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บทคดัย่อ 
รายงานฝึกงานฉบบัน้ีได้ศึกษาเก่ียวกบัการจดัท าคู่มือการเตรียมลูกจ้างไปต่างประเทศของ

บริษทั อินสเตป็ จ ากดั เพื่อเป็นการศึกษาและรวบรวมความรู้เก่ียวกบัการเตรียมและจดัเอกสารต่างๆใน
การเตรียมลูกจา้งไปต่างประเทศ รวมไปถึงการศึกษาขั้นตอนการขอเอกสารประเภทวีซ่า การยื่นเอกสาร
กรมแรงงาน การจดัหาประกันรายปี ตัว๋เคร่ืองบิน และเอกสารท่ีจ าเป็นในการเดินทางไปท างาน
ต่างประเทศ ทั้งน้ี การจดัท าคู่มือน้ีข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการจดัเตรียมเอกสารไดง่้ายยิ่งข้ึน อีกทั้ง ยงั
ช่วยลดระยะเวลาและความผดิพลาดในการจดัเตรียมเอกสาร 
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Abstract 

This internship report was a study on the guide book for preparing employees to work 
overseas in case of The Instep Co., Ltd. This report was the knowledge of preparing and organizing 
documents for employees going abroad, including the procedure for getting visa, Labor department 
filings, annual insurance, flight ticket and documents needed to travel to work abroad. The 
preparation of this manual to guide the preparation of documents more easily and also reduces the 
time and errors in the documents preparation procedure. 
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งานทีป่ฏิบัติ 
 
 ช่วยเหลืองานของบุคคลในแผนกฝ่ายธุรการในการจดัเก็บและรวบรวมเอกสารประสานงาน
เบ้ืองตน้กบัแผนกต่างๆ ออกบูธ Job Fair รับสมคัรงานต าแหน่ง Programmer   IT Support   Software 
Develop จดัท าศึกษาขอ้มูลคู่มือการเตรียมลูกจา้งไปท างานต่างประเทศ ท างานนอกสถานท่ี 
 
ผลทีไ่ด้รับจากการด าเนินงานและประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
 
 ไดน้ าความรู้ท่ีเรียนมาประยกุตใ์ชก้บัการปฏิบติัของการฝึกงาน นอกจากน้ียงัไดเ้รียนรู้เพิ่ม
ประสบการณ์และเพิ่มเติมทกัษะใหม่ๆ ท่ีใชใ้นการท างานจริงฝึกฝนระเบียบวนิยัในการท างาน รวมถึง
การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น
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กติตกิรรมประกาศ 

 
 ตลอดระยะเวลา 2 เดือนท่ีขา้พเจา้ปฏิบติัการฝึกงานในฐานะนกัศึกษาฝึกงานขา้พเจา้ไดเ้รียนรู้

วธีิการท างานท่ีแทจ้ริงไดฝึ้กฝนทกัษะต่างๆ ตั้งแต่การจดัล าดบัความส าคญัของงาน การคิดวิเคราะห์การ
วางแผนการท างานอย่างเป็นระบบ วิธีการแกไ้ขปัญหา อยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม เรียนรู้การท างาน
ร่วมกบัผูอ่ื้น ฝึกความอดทนและระเบียบวินัย ข้าพเจา้ได้รับความรู้ทกัษะและประสบการณ์ในการ
ท างานท่ีมีประโยชน์มากมายท่ีขา้พเจา้สามารถน าไป  ปรับใชใ้นอนาคตได้ ขอขอบพระคุณ บริษทั ดิจิ
คราฟต ์จ ากดั สถานประกอบการท่ี ให้โอกาสขา้พเจา้ไดเ้ขา้ไปปฏิบติัการฝึกงาน ขอขอบพระคุณ คุณ
วราภรณ์ แจง้สวา่ง ต าแหน่ง Human Capital Officer ผูเ้ป็นพี่เล้ียงและให้ค  าปรึกษาในดา้นต่างๆ รวมทั้ง
บุคลากรในบริษทัทุกท่านท่ีกรุณาให้ความรู้และค าแนะน าท่ีเป็นประโยชน์แก่ขา้พเจา้ ตลอดระยะเวลา
การฝึกงาน ขอขอบพระคุณ อาจารย ์ธนัยมยั เจียรกุล อาจารยท่ี์ปรึกษาท่ีกรุณาสละเวลาคอยดูแลและให้
ค  าปรึกษาแก่ขา้พเจา้และผูท่ี้มีส่วนร่วมทุกท่านท่ีให้การดูแลและให้ความเขา้ใจเก่ียวกบัชีวิตการท างาน
จริง ขา้พเจา้ขอขอบคุณ ไว ้ณ ท่ี น้ี 

        ผูจ้ดัท า 
       นางสาว ชนิกานดา เยน็ช่ืน 
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บทที ่1 
บทน า 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานทีป่ระกอบการ 
ช่ือสถานท่ีประกอบการ  Instep Co., Ltd.  บริษทั อินสเตป็ จ ากดั 
ท่ีตั้งของสถานประกอบการ  54 BB Building ชั้น 14 หอ้ง 1402 ซอย สุขมุวทิ 21 ถนนอโศก แขวง
คลองเตยเหนือ เขตวฒันา   กรุงเทพฯ   10110 
เบอร์โทรศพัทืติดต่อ 
โทรศพัท ์: 0-2664-3062-4 โทรสาร : 0-2664-3062-4 กด  107 
เวบ็ไซดส์ถานประกอบการ 
http://www.digicrafts.com/ 
 
แผนทีส่ถานที่ประกอบการ 

 
 
 

ภาพท่ี 1.1 แผนท่ีท่ีตั้งของ บริษทั อินสเตป็ จ ากดั 

 
 

ท่ีมา : http://www.innova.co.th/Portals/0/Documents/Innova_Company_profile.pdf 

http://www.digicrafts.com/
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1.2  ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ 
บริษทั อินสเตป็ จ ากดั  ดูแลธุรกรรมต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินกิจการในประเทศไทย  

ดูแลสวสัดิการ, การประกนัสุขภาพ, การรับเงินเดือนและการจ่ายภาษี ตลอดจนงานต่างๆ ของ
พนกังาน  ในเครือกลุ่มบริษทัอินสเตป็จ ากดั ทั้งหมดซ่ึงบริษทัในเครือมีอีก 5 บริษทัคือ 
 

1. บริษทั อินโนวา ซอฟต์แวร์ จ  ากดั  ประกอบธุรกิจประเภทงานออกแบบและพฒันา
รวมถึงการให้ค  าปรึกษาเก่ียวกบัระบบฐานขอ้มูล ซอฟต์แวร์ส าหรับอุตสาหกรรม, 
งานวศิวกรรม และธุรกิจทัว่ไป ดูแลลูกคา้เช่นการรถไฟแห่งประเทศไทย การรถไฟ
แห่งประเทศญ่ีปุ่น องค์การโทรศพัท ์การปิโตรเลียมแห่งประเทศไทยบริษทัฮิตาชิ 
ประเทศญ่ีปุ่น เป็นตน้ 
 

2. บริษทั โจวิท จ ากดั  ประกอบธุรกิจประเภทงานออกแบบและพฒันา รวมถึงการให้
ค  าปรึกษาเก่ียวกับระบบฐานข้อมูล ซอฟต์แวร์ประเภทสองมิติและสามมิติ 
โปรแกรมและซอฟต์แวร์ต่างๆ มากมาย งานวิจยัทั้งภายนอกและภายในประเทศ 
และงานขอ้มูลต่างๆ ดูแลลูกคา้ เช่น บริษทั ซงัเงซึ จ  ากดั และบริษทั ซีพียู จ  ากดั จาก
ประเทศญ่ีปุ่น 
 

3. บริษทั ดีไซน์เกทเวย ์จ  ากดั  ประกอบธุรกิจประเภทงานออกแบบ พฒันาและให้
ค  าปรึกษา งานวิจยัและพฒันาภายในประเทศ เก่ียวกบังานช้ินส่วนอิเลกทรอนิคส์ 
ตลอดจนผลิตช้ินงานตน้แบบ ดูแลลูกคา้บริษทั กราฟฟินและบริษทัไพรม ์ประเทศ
ญ่ีปุ่น เป็นตน้ 
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4. บริษทั ดิจิคราฟต ์จ ากดั  ด าเนินธุรกิจทางดา้นขอ้มูลดิจิตอล 
5. บริษทัไอแน็กซ์ จ ากดั จดัการดา้นการตลาดใหก้บัสินคา้ทั้งหมดของบริษทัในเครือ 

 
 

1. 3   โครงสร้างองค์กร  
 

 
 

ภาพท่ี 1.2  โครงสร้างองคก์ร 
 

ท่ีมา : บริษทั อินสเตป็ จ ากดั. (2559)
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1.4  ต าแหน่งและหน้าทีข่องงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
ต าแหน่ง  ผูช่้วยฝ่ายธุรการ  

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
-จดัการกบัเอกสารของพนกังานในบริษทั 
-ไปออกบูธเพื่อรับสมคัรบุคคลท่ีจะเขา้มาท างาน ผา่นงานJob Fair 
- งานธุรการทัว่ไป 

 -กรอกขอ้มูลเอกสาร 
 

1.5 พนักงานทีป่รึกษาและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
 พนกังานท่ีปรึกษา  คุณวราภรณ์  แจง้สวา่ง 
 ต าแหน่ง   Human Capital Officer 

 
1.6 ระยะเวลาทีเ่ร่ิมปฏบิัติงาน 
 เร่ิมตั้งแต่ วนัท่ีจนัทร์ท่ี  21 มีนาคม 2559 จนถึงวนัศุกร์ท่ี 27 พฤษภาคม 2559 รวมเป็น
ระยะเวลา 2 เดือน
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1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดประสงค์ของการปฏบัิติงาน 
 ในการเรียนการสอนจากมหาวทิยาลยัท่ีไดเ้รียนมาไดน้ าความรู้เหล่าน้ีมาปรับใชใ้นการท างาน
ในสถานท่ีจริงอีกทั้งการเกิดปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการท างานจริงตลอดเวลาตอ้งสามารถรับมือในการ
แกปั้ญหาท่ีจะเกิดข้ึนได ้

 

1.8  ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏบิัติงาน  
-สามารถน าประสบการณ์ท่ีไดน้ั้นน าไปต่อยอดหรือน าใชใ้นชีวติประจ าวนัได ้
-การปรับตวัเขา้หาผูอ่ื้น 
-ไดป้ระสบการณ์ความรู้ใหม่ๆจากการฝึกงาน 
-ทราบถึงขั้นตอนการท างานต่างๆภายในองคก์ร 

 
 



 
 

   

บทที ่2 

ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 

2.1 ระบบ PDCA 

 
ภาพท่ี 1.3 ภาพประกอบระบบPDCA 

 
ท่ีมา : http://graduate.sct.ac.th/article_detail.php?id=15  

 
ความหมายของ PDCA 
วงจรการบริหารงานคุณภาพ ประกอบดว้ย 
P = Plan คือการวางแผนจากวตัถุประสงค ์และเป้าหมายท่ีไดก้ าหนดข้ึน 
D = Do  คือการปฏิบติัตามขั้นตอนในแผนงานท่ีไดเ้ขียนไวอ้ยา่งเป็นระบบและมีความต่อเน่ือง 
C = Check  คือ การตรวจสอบผลการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนของแผนงานวา่มีปัญหาอะไร
เกิดข้ึน จ าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงแกไ้ขแผนงานในขั้นตอนใดบา้ง 
A = Action  คือ การปรับปรุงแกไ้ขส่วนท่ีมีปัญหา หรือถา้ไม่มีปัญหาใดๆ ก็ยอมรับแนวทางการปฏิบติั
ตามแผนงานท่ีไดผ้ลส าเร็จ เพื่อน าไปใชใ้นการท างานคร้ังต่อไป
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เม่ือไดแ้ผนงาน (P) น าไปปฏิบติั (D) ระหวา่งปฏิบติัก็ด าเนินการตรวจสอบ(C) พบปัญหาก็ท า
การแกไ้ขหรือปรับปรุง (A) การปรับปรุงก็เร่ิมจากการวางแผนก่อน วนไปเร่ือยๆ จึงเรียกวงจรPDCA  
ประโยชน์ของ PDCA มีดังนี้ 
1. การวางแผนงานก่อนการปฏิบติังาน จะท าใหเ้กิดความพร้อมเม่ือไดป้ฏิบติังานจริง การวางแผนงาน
ควรวางใหค้รบ 4 ขั้น ดงัน้ี 
          1.1) ขั้นการศึกษา คือการวางแผนศึกษาขอ้มูล วธีิการ ความตอ้งการของตลาด ขอ้มูลดา้นวตัถุดิบ 
ดา้นทรัพยกรท่ีมีอยูห่รืองเงินทุน เป็นตน้ 
         1. 2) ขั้นเตรียมงาน คือการวางแผนเตรียมงานดา้นสถานท่ี การออกแบบผลิตภณัฑ ์ความพร้อม
ของพนกังาน อุปกรณ์ เคร่ืองจกัร วตัถุดิบ เป็นตน้ 
          1.3) ขั้นด าเนินงาน คือการวางแนวทางการปฏิบติังานของแต่ละส่วนแต่ละฝ่าย เช่น ฝ่ายผลิต ฝ่าย
ขาย ฝ่ายโฆษณา เป็นตน้ 
          1.4) ขั้นการประเมินผล คือการวางแผนหรือเตรียมการประเมินผลอยา่งเป็นระบบ เช่น ประเมิน
จากยอดการจ าหน่าย ประเมินจากค าติชมของลูกคา้ หรือประเมินจากเคร่ืองมือท่ีสร้างข้ึนโดยเฉพาะ เพื่อ
ใหผ้ลทีไดจ้ากการประเมินเกิดความเท่ียงตรง 
2. การปฏิบติัตามแผนงาน ท าใหท้ราบขั้นตอน วธีิการ และสามารถเตรียมงานล่างหนา้หรือทราบ
อุปสรรคล่วงหนา้ดว้ย ดงันั้น การปฏิบติังานก็จะเกิดความราบร่ืน และเรียบร้อย น าไปสู่เป้าหมายท่ี
ก าหนดไว ้
3. การตรวจสอบ ใหไ้ดผ้ลท่ีเท่ียงตรงเช่ือถือได ้ประกอบดว้ย 
          3.1 ตรวจสอบจากเป้าหมายท่ีไดก้  าหนดไว ้
          3.2 มีเคร่ืองมือท่ีเช่ือถือได ้
          3.3 มีเกณฑก์การตรวจสอบท่ีชดัเจน 
          3.4 มีก าหนดเวลาการตรวจท่ีแน่นอน 
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3.5 บุคคลกรท่ีท าไดรั้บการยอมรับ การปฏิบติังาน ขั้นต่อไปก็ด าเนินต่อไปได ้
4. การปรังปรุงแกไ้ข ขอ้บกพร่องท่ีเกิดข้ึน ไม่วา่จะเป็นขั้นตอนใดก็ตาม เม่ือมีการปรับปรุงแกไ้ข
คุณภาพก็จะเกิดข้ึน ดงันั้น วงจรPDCA จึงเรียกวา่ วงจรบริหารงานคุณภาพ 
 

2.2  3 MU 
Muda, Mura, Muri เป็นค าภาษาญ่ีปุ่น Muda คือ ความสูญเปล่า Mura คือ ความไม่สม ่าเสมอ 

และ Muri คือ การฝืนท า 3 ส่ิงน้ีคือปัญหาท่ีซ่อนเร้นอยูเ่บ้ืองหลงัการท างานท่ีไม่ประสบความส าเร็จ ถา้
เราสามารถก าจดั 3 ส่ิงน้ีได ้เราจะสามารถลดเวลาท่ีไม่ท าใหเ้กิดผลงานได ้ในทางกลบักนัก็สามารถเพิ่ม
เวลาท่ีท าใหเ้กิดผลงานไดม้ากข้ึน 
          Muda หรือความสูญเปล่า ความสูญเปล่าท่ีเกิดจากการรอ การเคล่ือนยา้ย การปรับเปล่ียน การท า
ใหม่ การถกเถียง เป็นตน้ ยกตวัอย่างเช่น การประชุมอาจเกิดความสูญเปล่าได้ หากการประชุมนั้น
กลายเป็นการถกเถียงกนั ท าให้เสียเวลาไปกบัการประชุมท่ีไม่ไดข้อ้สรุป หรือในการท ากิจกรรมการ
ขาย ถ้าไม่มีการวางแผนในการจดัพื้นท่ีการไปพบลูกคา้ ก็จะเสียเวลาในการเดินทางและส้ินเปลือง
ค่าใชจ่้ายโดยไม่จ  าเป็น 
          มีการแบ่งความสูญเปล่าออกเป็น 7 ประการ ซ่ึงบริษทัโตโยตา้ ผูผ้ลิตรถยนตร์ายใหญ่ไดย้ดึถือ
ปฏิบติัมาหลายสิบปีจนประสบความส าเร็จอยา่งเช่นทุกวนัน้ี ดงัน้ี 

 ความสูญเปล่าจากการผลิตเกินกวา่ความจ าเป็น 
 ความสูญเปล่าจากการรองาน 
 ความสูญเปล่าจากการเคล่ือนยา้ย 
 ความสูญเปล่าจากวธีิการผลิต 
 ความสูญเปล่าจากสตอ๊กท่ีมากเกินไป 
 ความสูญเปล่าจากการเคล่ือนไหวของคนหรือเคร่ืองจกัร
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 การตรวจสอบตอ้งไดรั้บความสูญเปล่าจากการผลิตของเสีย 
          Mura หรือความไม่สม ่าเสมอ งานท่ีมีความไม่สม ่าเสมอไม่วา่จะเป็นในเร่ืองปริมาณงาน วิธีการ
ท างาน หรืออารมณ์ในการท างาน ท าใหเ้กิดความไม่สม ่าเสมอของผลงานตามไปดว้ย นัน่หมายความวา่ 
ผลงานท่ีออกมาไม่เป็นไปตามมาตรฐาน หากทุกคนสามารถรักษามาตรฐานของงานไวไ้ด ้ก็จะท าให้
ประสิทธิภาพของงานสูงข้ึน ยกตวัอยา่งเช่น ในการประชุมไม่เคยมีผูเ้ขา้ร่วมประชุมพร้อมหนา้เลย คร้ัง
น้ีขาดนนั้น คร้ังนั้นขาดคนน้ี และในการท ากิจกรรมการขายก็เช่นเดียวกนั พนกังานอาจมีความตั้งในท่ี
ไม่สม ่าเสมอ ถา้ไม่ถึงปลายเดือนก็ไม่พยายามขาย เป็นตน้ 

Muri หรือการฝืนท า การฝืนท าส่ิงใดๆ ก็ตามมกัท าให้เกิดผลกระทบบางอย่างในระยะยาว 
ยกตวัอยา่งเช่น การท างานล่วงเวลาเป็นประจ า เป็นการฝืนร่างกายซ่ึงไม่เป็นผลดีในระยะยาว อาจท าให้
ร่างกายอ่อนเพลีย ประสิทธิภาพในการท างานลดลง ในการประชุม หากยงัไม่มีการปรึกษาหารือท่ีมาก
เพียงพอ แต่กลบัเร่งรัดใหมี้การลงมติ ก็จะไดข้อ้สรุปท่ีผดิพลาด ส่วนในดา้นการขายนั้น การฝืนลดราคา
เพื่อใหไ้ดรั้บออเดอร์ หรือการรับงานท่ีตอ้งส่งมอบเร็วเกินไปก็ไม่ส่งผลดีเช่นกนั 
          หากเราคน้หาและก าจดั Muda ความสูญเปล่า Mura ความไม่สม ่าเสมอ และ Muri การฝืนท าให้
หมดไปได ้งานท่ีท าก็จะส าเร็จลุล่วงดว้ยดี 
 
2.3  5W1H  
5W1H   มีส่วนประกอบดงัน้ี 
Who ใคร คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ ใครรับผิดชอบ ใครเก่ียวขอ้ง ใครไดรั้บผลกระทบ ในเร่ืองนั้นมีใครบา้ง 
What ท าอะไร คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ เราจะท าอะไร แต่ละคนท าอะไรบา้ง 
Where ท่ีไหน คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ สถานท่ีท่ีเราจะท าวา่จะท าท่ีไหน เหตุการณ์หรือส่ิงท่ีท านั้นอยูท่ี่ไหน
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การยอมรับจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเม่ือการตรวจสอบ  
When เม่ือไหร่ คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ ระยะเวลาท่ีจะท าจนถึงส้ินสุด เหตุการณ์หรือส่ิงท่ีท านั้นท าเม่ือวนั 
เดือน ปี ใด 
Why ท าไม คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ ส่ิงท่ีเราจะท านั้น ท าดว้ยเหตุผลใด เหตุใดจึงไดท้  าส่ิงนั้น หรือเกิด
เหตุการณ์นั้นๆ 
How อยา่งไร คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ เราจะสามารถท าทุกอยา่งใหบ้รรลุผลไดอ้ยา่งไร เหตุการณ์หรือส่ิงท่ี
ท านั้นท าอยา่งไรบา้ง 

การใช้เทคนิค 5W1H ในการวิเคราะห์แก้ปัญหานั้น ส่วนใหญ่เราจะใช้ในขั้นตอนของการ
วิเคราะห์ขอ้มูล ดว้ยการตั้งค  าถาม Who is it about? What happened?  When did it take place? Where 
did it take place? และ Why did it happen? การตั้งค  าถามดงักล่าวจะท าให้เราไดค้  าตอบในแต่ละ
ประเด็น แต่ละขอ้ของค าถาม 

เทคนิค 5W1H จะใชใ้นการวเิคราะห์ขอ้มูลหรือปัญหา ไดเ้กือบทุกรูปแบบ เทคนิค  5W1H เป็น
การคิดวิเคราะห์ (Analysis Thinking) ท่ีใช้ความสามารถในการจ าแนก แยกแยะองคป์ระกอบต่าง ๆ 
ของส่ิงหน่ึงส่ิงใดซ่ึงอาจจะเป็นวตัถุ ส่ิงของ เร่ืองราว หรือเหตุการณ์ น ามาหาความสัมพนัธ์เชิงเหตุผล 
ระหว่างองค์ประกอบต่าง ๆ เหล่านั้น เพื่อค้นหาค าตอบท่ีเป็นความเป็นจริง หรือท่ีเป็นส่ิงท่ีส าคญั 
จากนั้นจึงรวบรวมขอ้มูลทั้งหมดมาจดัระบบ เรียบเรียงใหม่ใหง่้ายแก่ต่อการท าความเขา้ใจ 

 
ประโยชน์ของการคิดวเิคราะห์  5W1H 
 

 ท าใหเ้รารู้ขอ้เทจ็จริง รู้เหตุผลเบ้ืองหลงัของส่ิงท่ีเกิดข้ึน เขา้ใจความเป็นมาเป็นไปของ
เหตุการณ์นั้น 

 ใชเ้ป็นฐานความรู้ในการน าไปใชใ้นการตดัสินใจแกปั้ญหา
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 ท าใหเ้ราหาเหตุผลท่ีสมเหตุสมผลใหก้บัส่ิงท่ีเกิดข้ึนจริง 
 เราสามารถประมาณความน่าจะเป็นได ้

 
ตัวอย่างการใช้ 5W1H ในการวเิคราะห์ข้อมูล 
 
เร่ิมตน้ก็คือ เราตอ้งตั้งค  าถามและพยายามหาค าตอบในแต่ละหัวขอ้ค าถาม โดยการตั้งค  าถามอาจไม่
จ  าเป็นตอ้งเรียงขอ้ของค าถาม แต่พิจารณาจากความเหมาะสม การยกตวัอยา่งอาจจะยงัไม่สมบูรณ์เท่าไร 
แต่จุดประสงค์คือตอ้งการให้เห็นหรือเขา้ใจแนวความคิดในการตั้งค  าถามเท่านั้น เราจะยกตวัอย่างการ
เร่ิมตน้ท าธุรกิจ 
ค าถามแรก W  - Who ตวัแรก – ใครคือลูกคา้ของเรา? ใครคือกลุ่มเป้าหมายท่ีเป็นลูกคา้ของเรา? เราควร
ระบุกลุ่มเป้าหมายท่ีเป็นลูกคา้ของเราได ้เช่น อาย,ุ เพศ, การศึกษา, ศาสนา, อาชีพ, เงินเดือน, ท่ีอยูอ่าศยั, 
ขนาดครัวเรือน พฤติกรรมการบริโภค ขอ้มูลเหล่าน้ี จะช่วยท าให้เราสามารถ ระบุกลุ่มเป้าหมายลูกคา้
ของเราไดช้ัดเจน เพื่อท่ีเราจะสามารถวางแผนการผลิต แผนการตลาด หรือแผนการสร้างสินคา้และ
บริการท่ีสามารถตอบสนองกลุ่มเป้าหมายท่ีเป็นลูกคา้ของเราไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
ค าถามท่ีสอง W – What – เราตอ้งรู้วา่อะไรคือส่ิงท่ีลูกคา้ของเราตอ้งการ? เราควรระบุรูปแบบของ
สินคา้หรือบริการของเราไดว้่า รูปแบบไหนท่ีลูกคา้ของเราตอ้งการ และเราสามารถตอบสนองความ
ตอ้งการของลูกคา้ของเราได ้และอะไรท่ีจะท าใหเ้ราสามารถสร้างความแตกต่างใหก้บัสินคา้หรือบริการ
ของเราจากคู่แข่งของเราได ้
ค าถามท่ีสาม W – Where – ลูกคา้ของเราอยูท่ี่ไหน? เราควรระบุไดว้า่ลูกคา้ของเราอยูท่ี่ไหนบา้ง และท่ี
ไหนคือท่ีท่ีเราจะสามารถน าเสนอสินคา้ของเราใหก้บัลูกคา้กลุ่มเป้าหมาย 
ค าถามท่ีส่ี W – When – เม่ือไรท่ีลูกคา้ของเรามีความตอ้งการสินคา้? เราควรระบุไดว้่าลูกคา้
กลุ่มเป้าหมายของเราตอ้งการสินคา้หรือบริการของเราเม่ือไร ในช่วงเวลาไหน และตอ้งการบ่อยแค่ไหน 
ซ่ึงจะช่วยท าใหเ้ราสามารถก าหนดและวางแผนต่างๆ ให้ตรงกบัความตอ้งการของลูกคา้ของเราไดอ้ยา่ง
ถูกตอ้ง 
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ค าถามท่ีหา้ W – Why – ท าไมลูกคา้กลุ่มเป้าหมายของเราตอ้งซ้ือหรือใชบ้ริการของเรา? เราควรระบุได้
วา่ท าไมลูกคา้กลุ่มเป้าหมายของเราจะเลือกซ้ือสินคา้หรือบริการของเรา แทนท่ีจะซ้ือจากคู่แข่งของเรา 
หรือท าไมเราตอ้งเขา้มาท าธุรกิจน้ี 
ค าถามสุดทา้ย H – How – เราจะเขา้ถึงลูกคา้กลุ่มเป้าหมายของเราไดอ้ยา่งไร? เราควรระบุไดว้า่ เราจะ
สามารถเขา้ถึงลูกคา้ของเราได้ดว้ยวิธีไหน อย่างไร ซ่ึงเราควรมีการวางแผนและก าหนดวิธีการท่ีเรา
สามารถเขา้ถึงลูกคา้ของเราไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 
2.4  ทฤษฎ ี4 M 

1. Man  คือ  การบริหารก าลงัคน  จะใชค้นอยา่งไรให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลกบังานใหม้าก
ท่ีสุด 
2. Money คือ  การบริหารเงิน จะจดัสรรคเงินอยา่งไรใหใ้ชจ่้ายตน้ทุนนอ้ยท่ีสุดและใหเ้กิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
3. Materials คือ การบริหารวสัดุในการด าเนินงาน วา่จะท าอยา่งไร้ใหส้ิ้นเปลืองนอ้ยท่ีสุด หรือเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
4. Management คือ  การจดัการ คือกระบวนการจดัการบริหารควบคุมเพื่อใหง้านทั้งหมดเป็นไปอยา่งมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอยา่งเตม็ท่ี



   
 

 

   

บทที ่ 3 
แผนงานการปฏบิัติงานและขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

3.1 แผนงานในการปฏบิัติงาน 

     ตั้งแต่วนัท่ี 13 มีนาคม ถึง 27 มิถุนายน พ.ศ .2559 
 

ตารางท่ี3.1.1 ตารางแผงงานการปฏิบติังานฝึกงาน 
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3.2 รายละเอยีดของงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติในการฝึกงาน 
 

 ในการปฏบติังานการฝึกงานนั้นมีทั้งนอกสถานท่ีและในสถานท่ี การปฏิบติัฝึกในสถานท่ีนั้น
จะมีรายละเอียดของงานท่ีปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 
 การจดัเอกสารต่างๆทั้งของฝ่ายบญัชีและของฝ่ายHR โดยฝ่ายบญัชีจะมีการจดัเอกสารดา้น
การเงินเช่น จดั เอกสารเก่ียวกบัใบแจง้หน้ี ใบส าคญัเงินรับ ภาษีหกั ญ ท่ีจ่าย ใบส าคญัเงินจ่าย มีการคีย์
ขอ้มูลใบแจง้หน้ี เป็นตน้ 
 ในทางดา้นฝ่ายHRมีการจดัเอกสารเก่ียวการรับบุคลากรเขา้ท างาน น าเอกสารของบุคคลท่ีไม่
ผา่นและปฏิเสธมาเก็บไวเ้พื่อเป็นกรณีศึกษา   เวลาการเขา้ท างานของพนกังาน เอกสารการพาลูกจา้งไป
ต่างประเทศ นอกจากจดัเอกสารแลว้ยงัมีการจดัท าตารางซ่ึงใชท้  าแบบสอบถามและเช็คลิสในเร่ืองต่างๆ 
เช่น รายช่ือสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ  ท าตารางการเปรียบเทียบขอ้เสนอและราคาของโรงพยาบาล
ท่ีจะตรวจสุขภาพประจ าปีให้แก่พนกังานในบริษทัและในเครือต่างๆ และยงัมีการจดัท าคู่มือการเตรียม
ลูกจา้งไปต่างประเทศ 
 

  
ภาพท่ี1.4 การตรวจสุขภาพประจ าปี 

 
ท่ีมา  : บริษทั อิสเตป็ จ ากดั. (2559) 
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ภาพท่ี1.5 รูปเล่มตน้ฉบบั 

 
ท่ีมา  : บริษทั อิสเตป็ จ ากดั. (2559) 

 
นอกจากน้ียงัมีการปฏิบติัการฝึกงานภายนอกสถานท่ีเช่นการออกบูธ Job Fair ท่ีบ้าน

วทิยาศาสตร์สิรินธร การไปรับวซ่ีาของพนกังานในการเตรียมลูกจา้งไปต่างประเทศ ไปกรมแรงงานเพื่อ
ตรวจสอบเอกสาร 

 
ภาพท่ี1.6 บูธ Job fair 

 
ท่ีมา : บริษทั อินสเตป็ จ ากดั. (2559) 
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ภาพท่ี 1.7 อาคารญาดา สถานท่ีรับเอกสารขอวซ่ีา 

 
ท่ีมา : http://www.japan-visa-center.co.th/?page_id=188   

   

3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติงาน 
จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกบัการสัมภาษณ์ผู้เข้ามาสมัครงาน 
 เตรียมเอกสารของผูท่ี้จะเขา้มาสัมภาษณ์งานในกรณีท่ีผูส้ัมภาษณ์ได้ส่งresumeและเขียนใบ
สมคัรแลว้ก็จะเตรียมเอกสารทดสอบความสามารถทางดา้นการเขียนโปรแกรมและเอกสารทดสอบ
ความสามารถความรู้ทัว่ไปใหแ้ก่ผูเ้ขา้สัมภาษณ์ แต่หากผูเ้ขา้สัมภาษณ์ยงัไม่กรอกสมคัรจะให้เขียน
ใบสมัครก่อนหลังจากนั้น ผูเ้ข้าสัมภาษณ์จะท าแบบทดสอบ เม่ือท าเสร็จแล้วจะมีการตรวจ
แบบทดสอบแลว้ส่งผลใหแ้ก่ผูส้ัมภาษณ์เพื่อเป็นเอกสารประกอบการสัมภาษณ์ 
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ภาพท่ี 1.8 ใบสมคัรงาน 

 
ท่ีมา บริษทั อินสเตป็ จ ากดั. (2559) 

 
 การยืนเอกสารทีก่รมแรงงานเพ่ือขออนุมัติการเตรียมลูกจ้างไปท างานต่างประเทศ 
 
  ยื่นเอกสารนั้นเราสามารถยื่นเอกสารได้ท่ีส านักงานบริหารแรงงานไทยไปต่างประเทศเพื่อ
ตรวจสอบเอกสารเก่ียวกบัการเตรียมลูกจา้งไปท างานต่างประเทศ เม่ือตรวจสอบเอกสารเสร็จแลว้จึงยื่น
เร่ืองขออนุมติัการเตรียมลูกจา้งไปต่างประเทศหากมีเอกสารท่ีเป็นภาษาต่างประเทศตอ้งท าการแปล
เอกสารเป็นภาษาไทยแล้วจึงค่อยยื่นเอกสาร การยื่นเร่ืองขออนุมัติการเตรียมลูกจ้างไปท างาน
ต่างประเทศนั้นตอ้งใชร้ะยะเวลาท าการ 2 วนั ในการอนุมติั 
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ภาพท่ี 1.9 ส านกังานจดัหางานกรุงเทพเขตพื้นท่ี 8 
 

ท่ีมา : http://mcot- web.mcot.net/fm1005/content.php?id=56401a8d9381637a 
108b475d#.V2apAPl97IU  

 

 
 

ภาพท่ี 1.10  แผนท่ี ส านกัจดัหางานกรุงเทพเขตพื้นท่ี 8 
 

ท่ีมา : http://wp.doe.go.th/wp/index.php/th/2013-07-25-08-17-36/2013-07-25-08-18-12  
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การเลือกซ้ือกรมธรรม์ประกันการเดินทางให้แก่พนักงานทีจ่ะไปท างานต่างประเทศ 
 การเลือกซ้ือประกนักรมธรรมน์ั้นตอ้งเป็นแบบครอบคลุมทัว่โลกหรือประกนัแบบ world wide 
และตอ้งซ้ือเป็นแบบรายปี เพราะสามารถครอบคลุมไดท้ั้งปี 

 
ตารางท่ี 3.3.1 ตารางการเปรียบเทียบราคาประกนั 

 
ท่ีมา  : บริษทั อิสเตป็ จ ากดั. (2559) 
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การเลือกซ้ือแผนตรวจสุขภาพประจ าปีให้แก่พนักงานของโรงพยาบาลต่างๆ 
 ทุกๆปีบริษทัจะมีการตรวจสุขภาพประจ าปีให้แก่พนักงานซ่ึงบริษทัจะสอบถามขอ้มูลแผน
ตรวจสุขภาพจากโรงพยาบาลต่างๆเม่ือได้ขอ้มูลแล้วจะน ามาเปรียบเทียบกนัด้านราคานอกจากการ
เปรียบเทียบดา้นราคาแลว้ยงัมีการตรวจสอบถึงความพึงพอใจของลูกคา้ดา้นการบริการของโรงพยาบาล
นั้น 

 
 

ตารางท่ี 3.3.2 ตารางการเปรียบเทียบแผนตรวจสุขภาพของแต่ละโรงพยาบาล 
 

ท่ีมา  : บริษทั อิสเตป็ จ ากดั. (2559) 
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อพัเดทกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 
 เช็คเอกสารทั้งหมดของพนกังานเพื่อดูวา่เอกสารท่ีใชใ้นการสมคัรกองทุนและเอกสารของผูท่ี้
สมคัรแลว้อยูค่รบหรือไม่ หากไม่ครบใหเ้ช็คในเช็คลิสเม่ือเช็คหมดแลว้เร่ิมการรวบรวมเอกสารเอกสาร
ของผูท่ี้มีเอกสารยงัไม่ครบหรือเอกสารหมดอาย ุเม่ือครบแลว้จดัท าใบสมคัรกองทุนเพื่อใหแ้ก่ผูท่ี้สนใจ
จะต่ออายกุองทุนและผูท่ี้ตอ้งการสมคัรใหม่



   
 

   

บทที ่4 
ผลการด าเนินงานผลการด าเนินงานการวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

 
4.1   ขั้นตอนและผลการด าเนินงาน 

 
การย่ืนเอกสารพาลูกจ้างไปท างานต่างประเทศ 
เอกสารและหลกัฐานประกอบการย่ืนเอกสารพาลูกจ้างไปท างานต่างประเทศ 

1. ค าขออนุญาตเตรียมลูกจา้งไปท างานในต่างประเทศ (แบบ จง. 23) ซ่ึงกรอกขอ้ความใหค้รบถว้น    
จ านวน 1 ฉบับ 

2. ส าเนาสัญญาหรือเอกสารแสดงการวา่จา้งระหวา่งผูว้า่จา้งในต่างประเทศกบัผูข้ออนุญาต เช่น 
สัญญานายจา้งประมูลงานในต่างประเทศ ฯลฯ  (เอกสารดงักล่าวหากเป็นภาษาต่างประเทศตอ้งแปล
เป็นไทยดว้ย) จ านวน 1 ฉบับ 

3. ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษทั (รับรองไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน 1 
ฉบับ 

4. ส าเนารายละเอียดผูถื้อหุน้ (แบบ บอจ.5) รับรองไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน 1 ฉบับ  
5. ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ถา้มี)  จ านวน 1 ฉบับ (หมายเหตุ: เน่ืองจากได้สอบถาม

ทางเจ้าหน้าทีแ่ล้วทางเจ้าหน้าที่บอกว่าสามารถใช้ ย้อนหลัง 3 เดือนได้ ) 
6. ส าเนาหลกัฐานแสดงวา่ลูกจา้งเป็นลูกจา้งของบริษทั  เช่น ภงด.1 (ยอ้นหลงั 6 เดือน) หรือหลกัฐาน

การเขา้เป็นสมาชิกกองทุนประกนัสังคม หรือบตัรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลของประกนัสังคม  

จ านวน 1 ฉบับ  ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ถา้มี)  จ านวน 1 ฉบับ 

7. ส าเนาเอกสารแสดงการอนุญาตของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐท่ีอนุญาตใหลู้กจา้งเขา้ไป

ท างานในประเทศนั้น เช่น วีซ่า , เอน็.โอ.ซี. ฯลฯ จ านวน 1 ฉบับ
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8. ส าเนาหลกัฐานแสดงวา่ลูกจา้งเป็นลูกจา้งของบริษทั  เช่น ภงด.1 (ยอ้นหลงั 6 เดือน) หรือหลกัฐาน

การเขา้เป็นสมาชิกกองทุนประกนัสังคม หรือบตัรรับรองสิงทธิการรักษาพยาบาลของประกนัสังคม  

จ านวน 1 ฉบับ 

9. หลกัฐานการจา้งแรงงานในต่างประเทศ จ านวน 4 ชุด ตอ้งระบุเง่ือนไขดงัน้ี 

 9.1 ระยะเวลาการท างาน 
  9.2 สวสัดิการอาหาร ท่ีพกั 

9.3 ค่าโดยสารเคร่ืองบิน 
9.4 ค่ารักษาพยาบาล 

  9.5  ค่าจา้ง (ไม่ต ่ากวา่อตัราค่าจา้งมาตรฐานท่ีกรมก าหนด) 

9.6 การท าประกนัชีวิตใหลู้กจา้งโดยมีผลครอบคลุมทั้งในและนอกเวลาท างาน 

10.  บญัชีรายช่ือลูกจา้งท่ีไปท างานในต่างประเทศและสาขาท่ีไปท างานในต่างประเทศ  จ านวน 4 

ชุด 

11. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบและผูรั้บมอบอ านาจ  จ านวน 1 ชุด 

12. หนงัสือมอบอ านาจของนายจา้งมอบหมายใหบุ้คคลใดบุคคลหน่ึงมายืน่ และติดต่อเร่ืองกรณี

นายจา้งไม่มาติดต่อเอง (ติดอากรแสตมป์ 30 บาท)  จ านวน 1 ฉบับ  
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ภาพท่ี1.11ประกอบ ตวัอยา่งหนงัสือมอบอ านาจ 
 

ท่ีมา : http://www.phetchabun.go.th/authorize/Autrorize141255.pdf 
 

เม่ือเตรียมเอกสารครบทั้งหมดแลว้ให้น าไปยื่นท่ีส านกัจดัหางานกรุงเทพในเขตต่างๆตามท่ีสะดวกแลว้

หลงัจากนั้นรอการอนุมติัเป็นระยะเวลาท าการ 2 วนั แลว้ยื่นเอกสารขอยื่นวีซ่าแต่เน่ืองจากวา่ก่อนการ

ยืน่วซ่ีานั้นส านกัจดัหางานไดก้ าหนดไวว้า่ตอ้งท ากรมธรรมก์ารเดินทางต่างประเทศแบบรายปีครอบคุม

ทัว่โลกให้แก่พนกังานก่อนจึงโดยไม่จ  ากดัวงเงินคุม้ครองจึงจะสามารถขอยื่นวีซ่าไดเ้ม่ือท ากรมธรรม์

ให้แก่พนกังานแลว้ก็เตรียมเอกสารในการท าวีซ่าและซ้ือตัว๋เคร่ืองบินและยื่นเอกสารรอการอนุมติัวีซ่า
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จากผลการจดัท าคู่มือนั้นในช่วงแรกการท างานยงัมีปัญหาในดา้นขอ้มูลมีขอ้มูลบางส่วนท่ีไม่
ยงัไม่เข้าใจไม่รู้เพราะว่าไม่เคยท ามาก่อนงานจึงมีความผิดพลาด จึงให้ตอ้งไปศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม 
ในช่วงหลงัไดท้  าเอกสารเก่ียวกบัเร่ืองการเตรียมลูกจา้งไปท างานต่างประเทศโดยตรงและไดอ้อกนอก
สถานท่ีไปปฏิบติังานในการยื่นและรับเอกสารการเตรียมลูกจา้งไปท างานต่างประเทศท าให้เกิดความ
เขา้ใจมากข้ึนและไดช่้วยให้พี่เล้ียงตรวจทานเอกสารและขอค าปรึกษา ถามขอ้มูลเพิ่มเติมจึงสามารถท า
รายงานไดเ้สร็จ 

 

4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 เน่ืองจากการเตรียมเอกสารต่างๆรวมทั้งการอนุมติัค าขอเอกสารนั้นตอ้งใชเ้วลาในการท าการ
มากและมีความซบัซอ้นยุง่ยากพอสมควรบริษทัจึงมีการวิธีในการยอ่เวลาดงัการกล่าวให้สั้นลงโดยเม่ือ
ยื่นเอกสารให้แก่ส านักงานจดัหางานแล้วทางบริษทัจึงไดย้ื่นเร่ืองขอใบรับรองกรมธรรม์จากบริษทั
กรมธรรม์เพื่อจะไดส้ามารถยื่นค าขอวีซ่าไดเ้ลยและในระหว่างรอการอนุมติัวีซ่าก็จดัเตรียมกรมธรรม์
และตัว๋เคร่ืองบินส าหรับพนกังานเพื่อไม่เป็นการเสียเวลา 

 
4.3 วจิารณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทยีบผลทีไ่ด้รับกบัวตัถุประสงค์และจุดมุ่งหมายการปฏบัิติงาน
หรือจัดท าโครงการ 

เม่ือเปรียบเทียบในตอนแรกท่ีเขา้ฝึกงานไม่มีความรู้ดา้นงานต่างแมแ้ต่เอกสารก็ไม่สามารถท า
ไดใ้นช่วงหลงัไดเ้รียนรู้วิธีการท างานต่างๆ ซ่ึงไดต้รงตามจุดประสงคคื์อไดป้ระสบการณ์ความรู้ใหม่ๆ
จากการฝึกงานนอกจากน้ียงัสามารถน าประสบการณ์ท่ีไดน้ั้นน าไปต่อยอดหรือน าใชใ้นชีวิตประจ าวนั
ได ้

 



   
 

   

บทที ่5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

จากการศึกษาขอ้มูลรายงานน้ี เร่ืองการ การศึกษาการจดัท าคู่มือการเตรียมลูกจา้งไปท างาน
ต่างประเทศไดศึ้กษาเป็นระยะเวลาประมาณ 2 เดือน ท าให้นกัศึกษาไดรั้บความรู้เก่ียวกบัขั้นตอนการ
จดัท าคู่มือการเตรียมลูกจา้งไปท างานต่างประเทศซ่ึงผลของการจดัท าคู่มือการเตรียมลูกจา้งไปท างาน
ต่างประเทศข้ึนมาน้ี ระหวา่งการด าเนินงานก็จะมีปัญหาดา้นขอ้มูล ท าใหเ้กิดความผิดพลาดบ่อยคร้ัง แต่
ในช่วงนั้นไดท้  าการแกไ้ขท่ีค่อยๆแกที้ละจุดท าใหง้านของสมบูรณ์ข้ึนจนเสร็จ 

 

5.2  ประโยชน์ทีนั่กศึกษาได้รับ 
         จากการปฏิบติังานในระยะเวลา2เดือนเป็นประสบการณ์ท่ีไม่เคยไดส้ัมผสัในการเรียนการสอนอีก
ทั้งในการมาท างานท่ีบริษทัถือวา่เป็นประสบการณ์ท่ีดีอยา่งหน่ึงท่ีไดเ้รียนรู้ระบบการท างานขั้นตอน
กระบวนการต่างๆ รวมถึงขั้นตอนในการตดัสินใจการแกปั้ญหาในการท างานอีกทั้งการค่อยๆเรียนรู้
งานจนเร่ิมช านาญและเขา้ใจในการท างานในลกัษณะแบบน้ีซ่ึงเป็นประโยชน์ในการปรับใชใ้นการ
ท างานในภายภาคหนา้ได้
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5.3 ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน 
 บริษทันั้นมกัมีปัญหาทางด้านเอกสารเช่น การหาเอกสารไม่เจอจึงควรมีการจดัเก็บ

เอกสารอย่างเป็นระบบ นอกจากน้ีบริษัทยงัมีการติดต่อประสานงานเก่ียวกับกรมแรงงานบ่อยๆ
เน่ืองจากตอ้งท าเร่ืองด าเนินการเก่ียวกบัการอาศยัอยูใ่นประเทศไทยของพนกังานบริษทัท่ีเป็นคนญ่ีปุ่น
ทั้งน้ียงัมีการส่งพนักงานคนไทยไปท างานในประเทศญ่ีปุ่นจึงมีการจดัท าคู่มือการเตรียมลูกจา้งไป
ท างานต่างประเทศข้ึนมาหากใน ปีต่อๆไปนั้นบริษทัตอ้งการจะเตรียมลูกจา้งไปท างานต่างประเทศก็ท า
ให้เกิดความสะดวกในการจดัหาและเตรียมเอกสารได้ง่ายยิ่งข้ึนและสามารถลดเวลาในการเตรียม
เอกสารท่ีไม่จ  าเป็นหรือลดความผดิพลาดในการเตรียมเอกสาร  
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