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บทคดัย่อ 

 รายงานการศึกษาฉบับน้ี ศึกษาเร่ืองลดเวลาการตรวจสอบรายงานค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการดาํเนินงานทางธุรกิจของแผนกการเงิน โดยการออกแบบรูปแบบใหม่

ท่ีช่วยในการลดเวลาและขั้นตอนการตรวจสอบรายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีเก่ียวเน่ืองกบั

การดาํเนินงาน โดยใช้หลกัการของวงจรของเดมม่ิง และ อีซีอาร์เอส (ECRS) ในการลดเวลา 

เวลาท่ีใช้ในการตรวจสอบความถูกตอ้งและการเขียนรหัสบญัชีของรายงานค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง 1 ใบต่อ 1 สัปดาห์ก่อนปรับปรุง คือ 3.56 นาที และเวลาท่ีใชห้ลงัปรับปรุง คือ 1 นาที ทาํ

ใหเ้วลาท่ีใชใ้นการตรวจสอบลดลง 2.56 นาที คิดเป็นร้อยละ 28.09  

 

คาํสาํคญั : ลดเวลาการตรวจสอบรายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทาง / วงจรของเดมม่ิง และ อีซีอาร์เอส 
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Abstract 

 This study report is to reduce the working time to review the travel and business 

expense report for finance. By designing a new format that helps to reduce the inspection time 

of the travel and business expense report. The principle of the Deming’s circle and ECRS to 

reduce the time spent in checking the correctness and write Account code of travel and 

business expense report 1 sheet for 1 week before the update is 3.56 minutes and the time spent 

after adjustment is 1 minute, reduced 28.09% 2.56 minutes. 
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ผลท่ีไดรั้บจากการดาํเนินงานและประโยชน์ท่ีไดรั้บ 

 ความรู้ระบบงานต่างๆในแผนกการเงินและขั้นตอนการจดัทาํเอกสารรายงานค่าใชจ่้าย
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1.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัตงิาน 
        เร่ิมงานวนัท่ี 15 มีนาคม พ.ศ. 2554 ถึง วนัท่ี 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 

 
1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัตงิาน 
        1.7.1 รู้และเขา้ใจในองคก์ร บทบาทหนา้ท่ีของพนกังานในองคก์ร ตลอดจนสภาพการ
ดาํเนินงานของสถานประกอบการ 
        1.7.2 รู้การทาํงานในสถานประกอบการจริงเพื่อท่ีจะไดน้าํความรู้ท่ีไดศึ้กษาไปประยกุตใ์ชใ้น
สถานประกอบการ 
        1.7.3 ไดท้าํงานร่วมกบัผูอ่ื้นและการมีมนุษยสมัพนัธ์ท่ีดีกบัผูอ่ื้น 
        1.7.4 เขา้ใจลกัษณะการดาํเนินชีวิตในวยัทาํงาน 
 

1.8 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏิบตังิาน 
        1.8.1 มีความรู้ความเขา้ใจในองคก์ร บทบาทหนา้ท่ีของพนกังานในองคก์ร ตลอดจนสภาพ   
การดาํเนินงานของสถานประกอบการ 
        1.8.2 ไดเ้รียนรู้การทาํงานในสถานประกอบการจริงเพื่อท่ีจะไดน้าํความรู้ท่ีไดศึ้กษาไป
ประยกุตใ์ชใ้นสถานประกอบการ 
        1.8.3 ไดฝึ้กการทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้นและการมีมนุษยสมัพนัธ์ท่ีดีกบัผูอ่ื้น 
        1.8.4 ไดเ้ขา้ใจลกัษณะการดาํเนินชีวติในวยัทาํงาน 
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บทที ่2 ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 
 

2.1 ทฤษฎทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 
 
        2.1.1 PDCA (Plan-Do-Check-Act) ซ่ึงเป็นกิจกรรมพื้นฐานในการพฒันาประสิทธิภาพ
และคุณภาพของการดาํเนินงาน ซ่ึงประกอบดว้ย ขั้นตอน 4 ขั้น คือ วางแผน-ปฏิบติั-ตรวจสอบ-
ปรับปรุงการดาํเนินกิจกรรม PDCA อยา่งเป็นระบบใหค้รบวงจรอยา่งต่อเน่ือง หมุนเวียนไปเร่ือย ๆ 
ย่อมส่งผลให้การดาํเนินงานมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพเพิ่มข้ึน โดยตลอดวงจร PDCA น้ีได้
พฒันาข้ึนโดย ดร.ชิวฮาร์ท ต่อมา ดร.เดมม่ิง ได้นํามาเผยแพร่จนเป็นท่ีรู้จกักันอย่างแพร่หลาย 
ขั้นตอนแต่ละขั้นของวงจร PDCA มีรายละเอียด ดงัน้ี 

1. Plan (วางแผน) หมายความรวมถึงการกาํหนดเป้าหมาย/วตัถุประสงคใ์นการดาํเนินงาน 
วิธีการและขั้นตอนท่ีจาํเป็นเพื่อให้การดาํเนินงาน บรรลุเป้าหมายในการวางแผนจะตอ้งทาํความ
เขา้ใจกบัเป้าหมาย วตัถุประสงคใ์ห้ชดัเจน เป้าหมายท่ีกาํหนดตอ้งเป็นไปตามนโยบาย วิสัยทศัน์
และพนัธกิจ ขององคก์รเพื่อก่อให้เกิดการพฒันาท่ีเป็นไปในแนวทางเดียวกนัทัว่ทั้งองค์กร การ
วางแผนในบางดา้นอาจจาํเป็นตอ้งกาํหนดมาตรฐาน ของวิธีการทาํงานหรือ เกณฑม์าตรฐานต่าง ๆ
ไปพร้อมกนัดว้ยขอ้กาํหนดท่ีเป็นมาตรฐานน้ี จะช่วยใหก้ารวางแผนมีความสมบูรณ์ยิง่ข้ึน เพราะใช้
เป็นเกณฑใ์นการตรวจสอบไดว้า่ การปฏิบติังานเป็นไปตามมาตรฐานท่ีไดร้ะบุไวใ้นแผนหรือไม่ 

2. DO (ปฏิบัติ) หมายถึง การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนท่ีได้กําหนดไว  ้ซ่ึงก่อนท่ีจะ
ปฏิบติังานใด ๆ จาํเป็นตอ้งศึกษาขอ้มูลและเง่ือนไขต่าง ๆ ของ สภาพงานท่ีเก่ียวขอ้งเสียก่อน ใน
กรณีท่ีเป็นงานประจาํท่ีเคยปฏิบติัหรือเป็นงานเลก็อาจใชว้ิธีการเรียนรู้ ศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเอง แต่
ถา้เป็นงานใหม่หรือ งานใหญ่ท่ีตอ้งใชบุ้คลากรจาํนวนมากอาจตอ้งจดัให้มีการฝึกอบรม ก่อนท่ีจะ
ปฏิบติัจริงการปฏิบติัจะตอ้งดาํเนินการไปตามแผน วิธีการ และขั้นตอน ท่ีไดก้าํหนดไวแ้ละจะตอ้ง
เก็บรวบรวมและบันทึก ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานไว้ด้วยเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
ดาํเนินงานในขั้นตอนต่อไป  

3. Check (ตรวจสอบ) เป็นกิจกรรมท่ีมีข้ึนเพื่อประเมินผลว่ามีการปฏิบติังานตามแผน 
หรือไม่มีปัญหาเกิดข้ึนในระหว่างการปฏิบติังานหรือไม่ ขั้นตอนน้ีมีความสําคญั เน่ืองจากในการ
ดาํเนินงานใด ๆ มกัจะเกิดปัญหาแทรกซ้อนท่ีทาํให้การดาํเนินงานไม่เป็นไปตามแผนอยูเ่สมอ ซ่ึง
เป็นอุปสรรค ต่อประสิทธิภาพและคุณภาพของการทาํงาน การติดตาม การตรวจสอบและการ
ประเมินปัญหาจึงเป็นส่ิงสาํคญัท่ีตอ้งกระทาํควบคู่ไปกบัการดาํเนินงาน เพื่อจะไดท้ราบขอ้มูลท่ีเป็น
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ประโยชน์ในการปรับปรุงคุณภาพ ของการดาํเนินงานต่อไปในการตรวจสอบ และการประเมินการ
ปฏิบติังาน จะตอ้งตรวจสอบดว้ย ว่าการปฏิบติันั้น เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกาํหนดไวห้รือไม่ทั้งน้ี
เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการพฒันาคุณภาพของงาน 

4. Act (การปรับปรุง) เป็นกิจกรรมท่ีมีข้ึนเพื่อแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนหลงัจากได้ทาํการ
ตรวจสอบแลว้การปรับปรุงอาจเป็นการแกไ้ขแบบเร่งด่วน เฉพาะหน้า หรือการคน้หาสาเหตุท่ี
แทจ้ริงของปัญหา เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซํ้ ารอยเดิม การปรับปรุงอาจนําไปสู่การกาํหนด
มาตรฐานของวิธีการ ทาํงานท่ีต่างจากเดิมเม่ือมีการดาํเนินงานตามวงจร PDCA ในรอบใหม่ขอ้มูลท่ี
ไดจ้ากการปรับปรุงจะช่วยใหก้ารวางแผนมีความสมบูรณ์และมีคุณภาพเพ่ิมข้ึนไดด้ว้ย  

 

1.1.2 ECRS  
E มาจาก Eliminate หมายถึง กาํจดั ยกเลิก ท้ิงไป  

ยกตวัอยา่ง เช่น 
 การกาํจดัขอ้ผิดพลาดโดยการใส่สูตรเพื่อจาํกัดค่าใช้จ่ายต่างๆให้อยู่ในขอ้กาํหนดของ
บริษทั 

C มาจาก Combine หมายถึง การรวมเขา้ดว้ยกนั 
ยกตวัอยา่ง เช่น 
 เน่ืองจากแบบฟอร์มในการขอเบิก TER แบบเก่ามีหลายรูปแบบและแต่ละรูปแบบจะ
แตกต่างกนัตรงช่องรายการท่ีให้เลือก จึงทาํการรวมช่องรายการท่ีซํ้ ากนัเขา้ดว้ยกนัและปรับให้
เหลือแค่ฟอร์มเดียว 

R มาจาก Replace หมายถึง การสบัเปล่ียนทดแทน 
ยกตวัอยา่ง เช่น 
 สับเปล่ียนรายการท่ีมี Account code เดียวกนัให้อยู่ใกลก้นัเพื่อเวลารวมเงินค่าใชจ่้ายและ 
Account code จะไดไ้ม่สบัสน 

S มาจาก Simplify หมายถึง การทาํงานใหง่้ายข้ึน 
ยกตวัอยา่ง เช่น 
 จากการลดขอ้ผิดพลาด รวมแบบฟอร์มให้เป็นแบบฟอร์มเดียว รวมเงินค่าใช้จ่ายและ 
Account code ทาํให้ทางแผนกการเงินไม่ตอ้งใชเ้วลาในการตรวจสอบความผิดพลาดของเอกสาร
มาก และไม่ตอ้งเขียน Account code ทาํใหง่้ายข้ึน 
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          หลกั ECRS น้ีสามารถนาํไปใชใ้นการทาํงาน และยงัสามารถปรับใชเ้พื่อลดเวลาเร่ืองท่ีใกล้
ตวั หรือเป็นเร่ืองในชีวิตประจาํวนัอ่ืนๆ ท่ีไม่ใช่เร่ืองงานไดด้ว้ย เม่ือเรารู้จกัประเมินการใชเ้วลาใน
แต่ละเร่ือง และหาทางตดัท้ิง รวมเขา้ดว้ยกนั ปรับเปล่ียน หรือทาํให้ง่ายเขา้ จะทาํให้เราใชเ้วลาได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ และเกิดเอาตพ์ตุเพิ่มข้ึนดว้ย 
 

2.2 เทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 
 
 2.2.1     Microsoft Excel 
   Excel เป็นโปรแกรมประเภทสเปรตชีท (spreadsheet) หรือโปรแกรมตารางงาน

ซ่ึงใชเ้ก็บขอ้มูลต่าง ๆ สูตรคาํนวณ ลงบนแผ่นตารางงานคลา้ยกบัการเขียนขอ้มูลลง
ไปในสมุดท่ีมีการตีช่อง ตารางทั้งแนวนอนและแนวตั้ง ตารางแต่ละช่องจะมีช่ือกาํกบั
ไวใ้นแนวตั้งหรือสดมภข์องตารางเป็นตวัอกัษรภาษาองักฤษเร่ิมจาก A,B,C,...เร่ือยไป
จนสุดขอบตารางทางขวา มีทั้งหมด 256 สดมภ(์Column) แนวนอนมีหมายเลขกาํกบั
เป็นบรรทดัท่ี 1,2,3,...เร่ือยไปจนถึงบรรทดัสุดทา้ยจาํนวนบรรทดัจะต่างกนัในแต่ละ
โปรแกรมใน ท่ีน้ีเท่ากบั 65,536 แถว(Row) ช่องท่ีแนวตั้งและแนวนอนตดักนัเรียกว่า 
เซลล ์(Cell) ใชบ้รรจุขอ้มูล ขอ้ความ หรือสูตรคาํนวณ โปรแกรมประเภทสเปรตชีทมี
ผูพ้ ัฒนาข้ึนมาหลายโปรแกรม เช่น ซุปเปอร์แคล (SuperCalc) วิสิแคล(VisiCalc) 
โลตสั 1-2-3 (Lotus 1-2-3) ออราคิล (Oracle) และไมโครซอฟท์เอ็กเซล(Microsoft 
Excel) ซ่ึงเรียกวา่ เอก็เซล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
\ 
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บทที ่3 แผนงานการปฏิบัตงิานและขั้นตองการดาํเนินงาน 
 

3.1 แผนงานการฝึกงาน 
ตารางที ่3.1   ตารางแผนการฝึกงาน    

หวัขอ้ เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 
1.ฝึกอบรม             
2.งานทัว่ไป             
3.ใบสัง่ซ้ือ              
4.รายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
ท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการดาํเนินงานทาง
ทางธุรกิจ 

            

5. ใบสัง่ซ้ือทางโปรแกรมQAD             
6.ทาํรายงานเร่ืองการทาํงานล่วงเวลา 
ของพนกังานในระดบัปฏิบติังาน 

            

7.ทาํโครงงาน             
8.ฟังรายงานโครงงาน             
9.นบัช้ินส่วนรถยนต ์             
 

3.2 รายละเอยีดงานทีนั่กศึกษาปฏิบัตใินการฝึกงาน 
        3.2.1 ฝึกอบรบเก่ียวกบับริษทั กฎระเบียบ ขอ้ควรปฏิบติัในการเกิดเหตุไฟไหมฯ้ 
        3.2.2 งานทัว่ไปเช่น ส่งเอกสาร ถ่ายเอกสาร ช่วยงานพี่เล้ียงหรือคนอ่ืนๆ 
        3.2.3 ใบสั่งซ้ือ Purchase order (PO-01) คือเอกสารท่ีแจง้ให้ทราบเก่ียวกบัการสั่งซ้ือสินคา้ของ
แต่ละแผนกซ่ึงตอ้งผ่านการเซ็นอนุญาตจากหัวหน้าแผนกและแผนกการเงิน นักศึกษามีหน้าท่ี
ตรวจสอบความถูกตอ้ง ซกัถามขอ้สงสัยหรือท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกบัการขอซ้ือสินคา้ และเขียนรหัสบญัชี 
จากนั้นจึงส่งเอกสารใหผู้รั้บผดิชอบเซ็น 
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        3.2.4 รายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการดาํเนินงานทางทางธุรกิจ Travel and 
business expense report (TER) คือเอกสารรายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทางท่ีเก่ียวข้องกับการ
ดาํเนินงานของกิจการรวมถึงค่าใช้จ่ายต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกับการดําเนินงานของกิจการ เช่น ค่า
ฝึกอบรมพนักงาน ค่าอาหารเพื่อเล้ียงลูกคา้ ฯ การทาํรายงานดงักล่าวเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายคืนแก่
พนักงาน นักศึกษามีหน้าท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งและเขียนรหัสบญัชีจากนั้นจึงส่งเอกสารไปท่ี
แผนกบญัชีเพื่อดาํเนินการต่อไป 
        3.2.5 ใบสั่งซ้ือทางโปรแกรมQAD คือการสั่งซ้ือสินคา้หรือสั่งจ่ายค่าบริการท่ีทาํในระบบโดย
ตอ้งผ่านการอนุญาตแผนกการเงิน นักศึกษามีหน้าท่ีคดัลอกขอ้มูลการสั่งซ้ือสินคา้หรือสั่งจ่าย
ค่าบริการเพื่อเกบ็ไวใ้นไฟลท่ี์ทางผูค้วบคุมการฝึกงานกาํหนด 
        3.2.6 ทาํรายงานเร่ืองการทาํงานล่วงเวลาของพนักงานในระดับปฏิบัติงาน คือทาํไฟล์ใน
โปรแกรม Excel รายงานเก่ียวกบัทาํการทาํงานล่วงเวลาของพนกังานในระดบัปฏิบติังานของบริษทั 
นกัศึกษามีหนา้ท่ีทาํไฟลใ์นโปรแกรม Excel รายงานเก่ียวกบัทาํการทาํงานล่วงเวลาของพนกังานใน
ระดบัปฏิบติังานของบริษทั 
        3.2.7 ทาํโครงงาน (project) พี่ ท่ีปรึกษาให้ทาํ project เก่ียวกับ TER นักศึกษาทาํ project เร่ือง 
ปรับปรุงแกไ้ขแบบฟอร์มเพื่อลดเวลาในการตรวจสอบTER 
        3.2.8 ฟังรายงานโครงงาน (project) ของเพ่ือนๆท่ีฝึกงานในบริษทัออโตอ้ลัลายแอนซ์ (ประเทศ
ไทย) จาํกดัดว้ยกนั 
        3.2.9 นบั Past เพื่อเช็คความถูกตอ้งของจาํนวนท่ีแจง้ทางแผนกการเงิน 
  

3.3 ขั้นตอนการดาํเนินงานทีนั่กศึกษาปฏิบัตงิาน 
        Travel and business expense report (TER) คือ เอกสารท่ีจดัทาํข้ึนเพื่อรายงานค่าใช้จ่ายท่ี
เกิดข้ึนในการเดินทางเพื่อ ติดต่อธุรกิจหรือค่าใชจ่้ายอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัธุรกิจ รวมไปถึงสวสัดิการ
ต่างๆท่ีทางบริษทัให ้
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ปัญหาท่ีพบ : แผนกการเงินไม่มีเวลาตรวจเอกสาร 
 

 
ภาพที ่3.1   เวลาท่ีใชใ้นการตรวจเช็คความถูกตอ้งและการเขียนรหสับญัชีของรายงานค่าใช ้

           จ่ายในการเดินทางท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการดาํเนินงานทางธุรกิจของแผนกการเงิน 
 
        ค่าเฉล่ียของเวลาท่ีใช้เช็คความถูกตอ้ง TER 1 ใบต่อ 1 สัปดาห์ ผลสํารวจท่ีได้จากแผนภูมิ
แสดงถึงเวลาท่ีใชใ้นการตรวจเช็คความถูกตอ้งและการเขียน Account code ของTER คือ 3.56 นาที  
 
 

 
 

ภาพที ่3.2   ขั้นตอนในการตรวจสอบ 
 

3.56 นาที  

นาที 
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ภาพที ่3.3   แผนภูมิตน้ไม ้
 
ตารางที ่3.2   ระยะเวลาในการปฏิบติังาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
เม่ือทราบปัญหาจึงปฏิบติังานตามแผนท่ีวางไว ้คือ 

1. ศึกษาขอ้กาํหนดของการทาํ TER ท่ีทางบริษทักาํหนดไวแ้ละศึกษาวิธีการตรวจสอบ TER 
รวมไปถึงการเขียน Account code เพื่อแสดงถึงประเภทของค่าใชจ่้าย 

 
 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
ศึกษาข้อกาํหนดของการทาํTER
ออกแบบฟอร์ม
ใส่สูตรท่ีใช้ในการกนัความผิดพลาด
ตรวจสอบความถูกต้อง
ปรับปรุงแกไ้ข
จัดทาํคู่มือการใช้

หัวข้อ
เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3
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2. ออกแบบแบบฟอร์มการกรอกขอ้มูลในการเบิก TER ใหม่ ท่ีทาํให้พนักงานใชไ้ดง่้ายข้ึน
และลดขอ้ผิดพลาดในการกรอกขอ้มูล รวมไปถึงการออกแบบแบบฟอร์มท่ีใชส่้งการขอ
เบิก TER ให้ทางแผนกการเงิน เพื่อให้ลดขั้นตอนการตรวจสอบและไม่ตอ้งเขียน Account 
code ของแผนกการเงิน 

3. เน่ืองจากใชโ้ปรแกรม Excel ในการพฒันาและปรับปรุง จึงทาํการใส่สูตรในช่องต่างๆเพ่ือ
ป้องกนัและควบคุมการกรอกผดิพลาด 

4. ตรวจสอบความถูกตอ้งโดยการทดลองใชแ้ละหาขอ้ผดิพลาดในการปรับปรุงและพฒันา
รูปแบบ แบบฟอร์มใหม่  

5. เม่ือมีขอ้ผิดพลาดจากการตรวจสอบหรือมีความคิดเห็นจากพนักงานท่ีปรึกษาจะทาํการ
แกไ้ข 

6. จดัทาํคู่มือในการใช้แบบฟอร์มใหม่เพื่อให้พนักงานสามารถใช้แบบฟอร์มใหม่ไดอ้ย่าง
ถูกตอ้ง และทาํคู่มือใหผู้ท่ี้ตอ้งปรับปรุงแกไ้ขขอ้มูลต่างๆใหท้นัสมยัอยูเ่สมอดว้ย 

 
เม่ือทาํตามแผนท่ีวางไวแ้ลว้มีปัญหาเกิดข้ึนในระหวา่งการปฏิบติังาน คือ 

1. เน่ืองจากตอ้งป้องกันและควบคุมการกรอกผิดพลาดจึงตอ้งทาํการเขียนสูตรข้ึนมาใหม่
เพื่อใหต้รงกบัความตอ้งการในการป้องกนัและควบคุมการกรอกผดิพลาด ในการเขียนสูตร
ข้ึนมาใหม่ตอ้งใชเ้วลานานและตอ้งให้ผูท่ี้มีความรู้ในการเขียนโปรแกรมเขา้มาช่วยในการ
เขียนสูตรดว้ย 

2. การตรวจสอบความถูกตอ้งจะตอ้งผ่านทั้งทางแผนกการเงินและแผนกบญัชี ซ่ึงทั้งสอง
แผนกไม่มีเวลาในการตรวจสอบ และมีความคิดเห็น ความเขา้ใจท่ีไม่ตรงกนั  

 
เม่ือทาํการตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้ ต่อมาจึงทาํการปรับปรุงแกไ้ข 

1. เน่ืองจากการป้องกันและควบคุมการกรอกผิดพลาดต้องให้ผูท่ี้มีความรู้ในการเขียน
โปรแกรมเขา้มาช่วยในการเขียนสูตร ทาํให้ตอ้งหาผูท่ี้มีความรู้ในการเขียนโปรแกรมมา
ช่วยเขียนสูตร 

2. เน่ืองจากทางแผนกการเงินและแผนกบญัชีมีความคิดเห็นและความเขา้ใจท่ีไม่ตรงกนั ทาํ
ใหต้อ้งประชุมกนัหลายคร้ัง 
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        ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาขอ้มูล ขอ้กาํหนด ขอ้บงัคบั ท่ีใช้กบัเอกสารTravel and business expense 
report (TER) รวมถึงขั้นตอนในการทาํเอกสาร 
 

 
 

ภาพที ่3.4   ขั้นตอนการทาํรายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการดาํเนินงาน 
           ทางธุรกิจของแผนกการเงิน 
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        ขั้นตอนที่ 2 ศึกษาเอกสาร TER และแบบฟอร์ม TER ท่ีใชใ้นปัจจุบนัเน่ืองจากแบบฟอร์มของ
เอกสารมีหลายแบบทาํให้ตอ้งหาขอ้แตกต่างของเอกสารท่ีมีและวิเคราะห์ จากการวิเคราะห์จะเห็น
ขอ้แตกต่างระหวา่งช่องท่ีใหเ้ลือกแต่ละรายการของเอกสาร และช่องท่ีใหพ้นกังาน หวัหนา้หรือ 
ผูรั้บรองอ่ืนๆเซ็นรับรอง  
 

 
 

ภาพที ่3.5   แบบฟอร์มรายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการดาํเนินงาน 
           ทางธุรกิจของแผนกการเงิน รูปแบบท่ี 1 
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ภาพที ่3.6   แบบฟอร์มรายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการดาํเนินงาน 
           ทางธุรกิจของแผนกการเงิน รูปแบบท่ี 2  
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        จากนั้นทาํการออกแบบ TER ข้ึนมา โดยทาํการรวมรายการค่าใชจ่้ายท่ีใหเ้ลือกเขา้ดว้ยกนั และ
ปรับเปล่ียนโดยเพิ่มให้มีช่อง account code และเพิ่มช่องรวมค่าใชจ่้ายท่ีมี account code เดียวกนัเขา้
ดว้ยกนั เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบและลดเวลาท่ีใชใ้นการตรวจสอบของฝ่ายการเงินและ
ฝ่ายบญัชีลง 

 

         
 

ภาพที ่3.7   แบบฟอร์มรายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการดาํเนินงาน 
           ทางธุรกิจของแผนกการเงินรูปใหม่  
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         ออกแบบ แบบฟอร์มท่ีใช้ในการกรอกข้อมูลข้ึนมาใหม่เพื่อให้พนักงานกรอกข้อมูลท่ี
แบบฟอร์มท่ีใช้สําหรับกรอกข้อมูล และทําการเช่ือมต่อข้อมูลเข้าไปยงัแบบฟอร์มของ TER 
รูปแบบใหม่ใหม่ท่ีปรับปรุง 
 

 
 

ภาพที ่3.8   แบบฟอร์มท่ีใชก้รอกขอ้มูลรายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีเก่ียวเน่ืองกบั 
            การดาํเนินงานทางธุรกิจของแผนกการเงิน รูปแบบใหม่ 
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        ขั้นตอนที่ 3 เม่ือพนกังานกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์มท่ีใชก้รอกขอ้มูล ขอ้มูลท่ีพนกังานกรอกจะ
เช่ือมต่อไปยงัหนา้ TER ท่ีทาํใหม่โดยถูกควบคุมจาํนวนเงินท่ีเบิกให้อยูใ่นขอบเขตท่ีบริษทักาํหนด 
ควบคุมขอ้มูลต่างๆโดยการเขียนสูตรในโปรแกรม Excel  
 

 
 

ภาพที ่3.9   สูตรท่ีใชใ้นการควบคุมอตัราค่านํ้ามนั 
 
        ขั้นตอนที่ 4 ทาํการตรวจสอบโดยกรอกขอ้มูลจริง เพื่อการทดสอบสูตรขอ้จาํกดัและสูตรท่ีใช้
ในการคิดคาํนวณ เพื่อปรับปรุงแกไ้ขและเพ่ือหาช่องทางท่ีจะปิดช่องว่างในการกรอกขอ้มูลผิด 
จากนั้นจึงให้พนกังานท่ีปรึกษาแผนกการเงินและแผนกบญัชีตรวจเช็คเพื่อแสดงความคิดเห็น และ
ทาํการปรับปรุงแกไ้ข 
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        ขั้นตอนที ่5 จดัทาํคู่มือการใชเ้พื่อใหพ้นกังานใชแ้บบฟอร์มใหม่ไดอ้ยา่งถูกตอ้งทั้งภาษาไทย
และภาษาองักฤษ รวมทั้งจดัทาํคู่มือเพ่ือพนกังานท่ีตอ้งคอยปรับปรุงขอ้งมูลใหท้นัสมยัซ่ึงจะมีผล
ต่อการคาํนวณในแบบฟอร์มใหม่ดว้ย 

 

 
 

ภาพที ่3.10   คู่มือการใชง้านภาษาไทย 

 



19 
 

 
 

ภาพที ่3.11   คู่มือการใชง้านภาษาองักฤษ 
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ภาพที ่3.12   คู่มือสาํหรับผูแ้กไ้ขขอ้มูลเอกสาร 
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บทที ่4 ผลการดาํเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 
 

4.1 ขั้นตอนและผลการดาํเนินงาน 
        เม่ือมีการนาํ File เอกสารท่ีมีการปรับปรุงแกไ้ขไปใช ้ทาํใหไ้ดรั้บผลการดาํเนินงานดงัน้ี 

1. ลดขอ้ผดิพลาดในการกรอกขอ้มูลและการคิดคาํนวณ 
2. ลดเวลาในการตรวจสอบเอกสารของฝ่ายการเงิน 

      

 
 

ภาพที ่4.1   ผลการดาํเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 

Before 

1 นาที 
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4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
        จากภาพท่ี 4.2.1 ผลสํารวจค่าเฉล่ียของเวลาท่ีใช้เช็คความถูกตอ้ง TER 1 ใบต่อ 1 สัปดาห์ ท่ี
ไดรั้บจากการใชแ้บบฟอร์มเก่า คือ 3.56 นาที และผลสาํรวจค่าเฉล่ียของเวลาท่ีใชเ้ช็คความถูกตอ้ง 
TER 1 ใบต่อ 1 สัปดาห์ ท่ีไดรั้บจากการใชแ้บบฟอร์มใหม่ คือ 1 นาที ค่าเฉล่ียของผลท่ีคาดว่าจะ
ไดรั้บ จากค่าเฉล่ียของการใชแ้บบฟอร์มเก่าเม่ือเทียบกบัใชแ้บบฟอร์มใหม่ ลดลง 2.56 นาที คิดเป็น 
28.09 %  
 

 
 

ภาพที ่4.2   เวลาท่ีใชใ้นการตรวจเช็คความถูกตอ้งและการเขียนรหสับญัชีของรายงานค่าใช ้
           จ่ายในการเดินทางท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการดาํเนินงานทางธุรกิจของแผนกการเงิน 
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4.3 วเิคราะห์และวจิารณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทยีบผลทีไ่ด้รับกบัวตัถุประสงค์และ 
จุดมุ่งหมายในการปฏิบัตงิานหรือการจดัทาํโครงการ 
        จากการวิเคราะห์ขอ้มูลและภาพในขอ้ 4.2 ทาํให้เห็นว่าการตรวจสอบความถูกตอ้งรวมถึงการ
เขียน account code ของ TER ใชเ้วลาในการทาํมาก ทาํให้แผนกการเงินเสียเวลาในการทาํงานใน
อ่ืนๆ เม่ือการทาํการปรับปรุง TER ทาํใหส้ามารถช่วยลดเวลาในการตรวจสอบความถูกตอ้งรวมถึง
ไม่ตอ้งเขียน account code ของ TER ซ่ึงทาํให้ใชเ้วลาในการตรวจสอบลดน้อยลงทาํให้และทาํให้
แผนกการเงินมีเวลาทาํงานในส่วนอ่ืนๆไดม้ากข้ึน 
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บทที ่5 บทสรุปและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 สรุปผลการดาํเนินงาน 
        จากการท่ีได้เข้าฝึกปฏิบัติการในบริษัท ออโต้อัลลายแอนซ์ (ประเทศไทย) จาํกัด ทําให้
นักศึกษาได้มีความรู้ความเขา้ใจในองค์กรและบทบาทหน้าท่ีของพนักงานในองค์กร ตลอดจน
สภาพการดาํเนินงานของสถานประกอบการ จากการทาํงานทาํให้ได้เรียนเรียนรู้การทาํงานใน
สถานประกอบการจริงและนาํความรู้ท่ีเคยไดศึ้กษาไปประยกุตใ์ชใ้นสถานประกอบการ รวมทั้งยงั
ไดฝึ้กการทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้นและสร้างมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดีกบัผูอ่ื้น แต่ในการฝึกปฏิบติังานมีบาง
ช่วงเวลาท่ีงานของพนักงานท่ีปรึกษาเยอะไม่สามารถให้คาํปรึกษาได ้จึงทาํให้การปฏิบติังานท่ี
ไดรั้บมอบหมายเกิดการล่าชา้ เน่ืองจากงานท่ีไดรั้บมอบหมายตอ้งไดรั้บคาํแนะนาํหรือช้ีแจงจึงจะ
สามารถทาํไดเ้น่ืองจากเป็นแบบฟอร์มหรือขอ้กาํหนดของบริษทัท่ีกาํหนดไว ้
 การลดเวลาการตรวจสอบรายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทางท่ีเก่ียวเน่ืองกบัการดาํเนินงาน
ทางธุรกิจของแผนกการเงิน เวลาท่ีใชใ้นการตรวจสอบความถูกตอ้งและการเขียนรหัสบญัชีของ
รายงานค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 1 ใบต่อ 1 สัปดาห์ก่อนปรับปรุง คือ 3.56 นาที และเวลาท่ีใชห้ลงั
ปรับปรุง คือ 1 นาที ทาํใหเ้วลาท่ีใชใ้นการตรวจสอบลดลง 2.56 นาที คิดเป็นร้อยละ 28.09 
 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
        จากปัญหาท่ีพนกังานท่ีปรึกษาไม่สะดวกในการให้คาํแนะนาํหรือช้ีแจง นกัศึกษาตอ้งทาํความ
เขา้ใจในงานท่ีไดรั้บมอบหมายให้ครบถว้นก่อนถึงขอ้สงสัยถา้พนกังานท่ีปรึกษาไม่สะดวกในการ
ให้คาํแนะนําหรือช้ีแจงให้ถามจากพนักงานท่านอ่ืน  หรือขอคู่มือในการปฏิบัติงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 5.3 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 
        งานหรือเอกสารท่ีทางบริษทัมีแบบฟอร์มหรือขอ้กาํหนดควรจดัทาํคู่มือในการใชไ้วเ้พ่ือให้
พนกังานท่ีเขา้ใหม่หรือนกัศึกษาฝึกงานไดศึ้กษาทาํความเขา้ใจและปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  
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