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จากการศึกษาการทํางานของพนักงานแผนก Consolidated โดยใชทฤษฎีการศึกษาวิธีการ  

ทํางานและใชหลักการ 5W1H เขามาชวยในการจัดทําคูมือการปฏิบัติของแผนก Consolidated โดย

ใชเคร่ืองมือ Flow Chart และ Procedure ในการจัดทาํ เพื่อใหการปฏิบัติงานในแผนก Consolidated 

เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน และเพื่อเตรียมความพรอมของแผนก Consolidated เขาสูระบบ  

ISO 9001-2008 ในอนาคต 

จากการจัดทําคูมือการปฏิบัติของแผนก Consolidated สามารถจัดทํากระบวนการทั้งหมด

ในแผนกไดเปน 6 Flow Chart และ 6 Procedure โดยมรีายละเอียดดังน้ี 

- Flow Chart และ Procedure ขั้นตอนการจองระวางตูคอนเทนเนอร 

- Flow Chart และ Procedure ขั้นตอนการขาย 

- Flow Chart และ Procedure ขั้นตอนของคาใชจายจากสายเรือ 
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- Flow Chart และ Procedure ขั้นตอนเร่ืองเอกสาร Tally 

- Flow Chart และ Procedure การติดตอกับตางประเทศ 
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บทที ่1  

บทนํา 

 

1.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

 Freight Links Express (Thailand) Co.,LTD. 

บริษัท เฟรทลิ้งคเอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 

360/21-22 หมูบานศรีกรุง ถนนพระราม3 เขตยานาวา 

แขวงชองนนทรี กรุงเทพฯ 10120 

 

 
 

ภาพท่ี 1.1 บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 
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ภาพท่ี 1.2 แผนที่บริษัท 

         

1.1.1 ประวัติบริษัท 

 บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด กอต้ังเมื่อวันที่ 2 ธันวาคม พ.ศ.2529 

บนถนนสีลมใจกลางถิ่นธุรกิจของกรุงเทพมหานคร บริษัทฯ ดําเนินธุรกิจตัวแทนรับสงสินคา-

ระหวางประเทศ เรามีผูเชี่ยวชาญการจัดการ และมีประสบการณคอยใหบริการ บริษัทฯไดรับการ -

จัดอันดับใหเปนบริษัทตัวแทนรับสงสินคาระหวางประเทศที่มีชื่อเสียงในระดับแนวหนาของ -

ประเทศไทย บริษัทฯ ไดมีการขยายกิจการ ยายมาเปดอาคารสํานักงานของตนเองที่ 360/21-22  

ถนนพระราม 3 แขวงชองนนทรี เขตยานนาวา กรุงเทพมหานคร ต้ังแต พ.ศ.2533 สาํนักงานใหญ

ของบริษัทฯ คือบริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส โฮลด้ิง จํากัด ซึ่งไดจดทะเบียนเขาตลาดหลักทรัพย

ประเทศสิงคโปร บริษัทฯ ใหบริการดานการขนสงสินคา และกระจายสินคาทั้งทางบก เรือ และ 

ทางอากาศ, ใหบริการดานคลังสินคา เพื่อฝากเก็บสินคาทั่วไป และสินคาควบคุม, ใหบริการ-

แบงแยก จัดประเภท คัดเลือก การแบงบรรจุ การปดฉลาก, ใหบริการจัดหา จัดทํากลองบรรจุภัณฑ
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ทุกชนิด เพื่อสะดวกในการขนถายสินคาไปยังภายใน และภายนอกประเทศ โดยผูมีความรู, ความ-

ชํานาญ และมีประสบการณบริษัท เฟรทลิ๊งคส เอกซเพรส จํากัด เปดสํานักงานใหบริการในหลาย

ประเทศ ภายใตหลักการดําเนินธุรกิจตัวแทนรับสงสินคาระหวางประเทศชั้นนํา เชนเดียวกับ

สํานักงานใหญที่ประเทศสิงคโปร ไดแก มาเลเซีย, ฮองกง และออสเตรเลีย เปนตน และยังมีตัวแทน

เครือขายรอบโลกที่รองรับการใหบริการ บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด จึงเปน

บริษัทตัวแทนรับสงสินคาระหวางประเทศที่มีชื่อเสียงชั้นนําของประเทศไทยจากประสบการณอัน

ยาวนานที่ลูกคาหลายทานไววางใจใชบริการมากวา 20 ป บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศ-

ไทย) จํากัด สามารถจัดการ และใหบริการนําเขา และสงออกสินคาไปยังสถานที่ตางๆ ทั้งใน และ

ตางประเทศอยางครบวงจร ไดแก ใหบริการดานการขนสงสินคา , ใหบริการจัดหาแรงงาน เพื่อใช-

สําหรับขนถายสินคา, แบงบรรจุสินคา, จัดประเภท คัดเลือก การแบงบรรจุสินคา เพื่อขนถาย 

รวมถึงการใหบริการเดินพิธีการศุลกากรบริษัทฯ จะรักษาชื่อเสียง และพัฒนาการใหบริการแบบ

ครบวงจรแกลูกคาทุกทานดวยเทคโนโลยีชั้นสูง และระบบอินเตอรเน็ตที่ทันสมัย บริษัท เฟรท -

ลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด ไดรับความไววางใจใหทําการขนสงจากประเทศลาว, 

กัมพูชา และยังไดรับการสนับสนุนอยางเต็มที่ครอบคลุมเครือขายจากตัวแทนที่ไดรับอนุญาตทั่ว -

โลก ที่มีประสิทธิภาดานการจัดการการบรรทุกสินคาไปยังทวีปยุโรป, สหรัฐอเมริกา, แอฟริกา, 

ออสเตรเลยี และตะวันออกไกล 

 

1.2 ลักษณะธุรกิจ 

 บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด เปนหน่ึงในผูนําดานการขนสงสินคา

ของประเทศไทย การเติบโตอยางรวดเร็วของบริษัทฯ เปนผลมาจากการใหบริการที่หลากหลาย 

เครือขายอันกวางขวางครอบคลุมตัวแทนขนสงสินคาทุกภูมิภาคทั่วโลก และวิสัยทัศนอันกวางไกล

ของคณะผูบริหาร ลูกคาของเราจะไดรับทั้งการบริการขนสงสินคาถึงหนาประตู และการบริการ

ดานโลจิสติกส บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด ไดกอต้ังขึ้นในป พ.ศ.2530 นับ-

แตนัน้เปนตนมา เราไดมสีวนชวยอํานวยความสะดวกในการขนสงแกผูสงออกขนาดเลก็ , ผูสงออก

ขนาดกลาง จนถึงผูสงออกของภาครัฐ อันเปนผลมาจากการขยายตัวของเศรษฐกิจไทย การใช-

หลักการจัดการสายโซอุปทาน ซึ่งเปนการสรางระบบใหเกิดการไหลเวียนของขอมูล เพื่อสงผานไป

ทั่วทั้งองคกร ทําใหบริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 
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ภาพท่ี 1.3 Customer Service 

 

สามารถเสนอบริการครบวงจร ไดแก 

- บริการขนสงทางเรือ ทั้งตูเต็ม และตูรวม (ตูคอนเทนเนอร)  

- บริการขนสงทางอากาศ 

- บริการดานพิธีการศุลกากรทั้งหมด 

- บริการขนสงถึงหนาประตู 

- บริการบรรจุหีบหอสินคา 

- บริการออกสินคาเพื่อแสดงนิทรรศการ 

- บริการจัดเก็บสินคา และกระจายสินคา 

- บริการเชาคลังสินคา 

- บริการขนสงทางบกไปประเทศลาว 

- บริการจัดการสินคาพิเศษ/ สนิคาหนัก 

- บริการดานประกันภัย 

- บริการรับสงสินคาระหวางสายการบิน และตัวแทน 

 เรามีความสามารถในการจัดการงานทุกดานที่เกี่ยวของกับกระบวนการสงออก และการ -

นําเขาทั้งทางบก และอากาศ โดยเนนหลักการขนสงถึงหนาประตู ดวยบุคคลากรผูมีความชํานาญใน

การจัดเตรียมเอกสารใบอนุญาตที่จําเปน รวมทั้งการทําประกันภัยที่ครอบคลุมความเสียหาย ลูกคา

สามารถมั่นใจวา ไดรับการคุมครองตลอดทั้งกระบวนการ บริษัทฯ ไดใชระบบคอมพิวเตอรที่มี

เทคโนโลยีล้ําสมัย สามารถเชื่อมตอระหวางเครือขาย และตัวแทนเพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลของการ -

ขนสงสินคา ทําใหเราตอบสนองความตองการของลูกคาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด มีความสัมพันธอันดีกับบริษัทเดินเรือที่

มีชื่อเสียง รวมทั้งยังเปนพันธมิตรกับตัวแทนขนสงสินคากวา 100 แหงทั่วโลก ทําใหลูกคาของเรา
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สามารถเลือกใชบริษัทเดินเรือใดๆ ที่ตองการเพื่อไปยังทาเรือตางๆ ทั่วโลก เรามีทีมผูชํานาญการที่

สามารถใหคําแนะนํา เพื่อใหลูกคาไดรับบริการที่มีประสิทธิภาพสูงสุดในตนทุนที่เหมาะสม ดวย

นโยบายที่ไมเปลี่ยนแปลงในการสนับสนุนดานคุณภาพ และประสิทธิภาพของการขนสงสินคาเปน

ผลสะทอนใหบริษัทฯ ไดรับใบรับรอง ISO 9002 ดานการขนสงทางทะเล และดานการเดินพิธีการ

ศุลกากร ต้ังแตสิงหาคม 2543 

 

 

 

ภาพท่ี 1.4 เรือขนสง 

 

1.2.1 บริการขนสงทางทะเล 

 บริการแบบตูเต็ม และตูรวมที่มีตารางออกเรือทุกสัปดาหไปทั่วโลก ควบคุมโดยตัวแทน

ขนสงสินคาของจากเครือขาย 5 ทวีป 

- บริการขนถายสินคาไปยังลาว และพนมเปญ 

- บริษัทเปนผูดําเนินกิจการขนสงทางทะเลที่ไมมีเรือในสังกัดของตน  

- บริษัทเปนสมาชิก FIATA, TIFFA และ The Customs Broker and Transportation Heavy               

    Equipment Association of Thailand 

- บริการขนสงสินคาจากประเทศที่ 2 ไปยังประเทศที่ 3 

- บริษัทมีใบตราสงสินคาของตนเอง และสามารถออก Marine B/L, Ocean B/L และ FIATA B/L 

- บริษัทเปนสมาชิกของ FMC Bond No.8940055 

- บริษัทมี Contract rate พิเศษกับสายเรือตางๆ เชน Evergreen, Hapag Lloyd, Wanhai, ฯลฯ เปนตน 

- บริษัทเปนตัวแทนขนสงสินคาผูเดียวในไทยที่มี Tariff rate ในการสงออกและนําเขาทั่วโลก 

- บริษัทสามารถใหคําตอบเร่ืองอัตราเรือภายใน 24 ชั่วโมง 

- บริการรายงานการแกะตูสินคาปลายทางแจงใหลูกคาทราบ 
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- บริษัทมีเจาหนาที่ประจําทาเรือ เพื่อดูแลการบรรจุตูสําหรับสินคาออก และแกะตูสําหรับสินคา       

   ขาเขา เพื่อใหลูกคามั่นใจวา สินคาไดรับการดูแลอยางดี 

- บริษัทมีประกันภัยสินคาทางทะเล (Liability Insurance) 

 

 
 

ภาพท่ี 1.5 รถบรรทกุขนสง 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1.6 การบรรทุกของ 

 

1.2.2 การบริการขนสงทางรถบรรทุก 

- บริการสงสินคาจากการนําเขาไปยังลาว, กัมปงโสม, พนมเปญ 

- บริการรถบรรทกุทัว่ 77 จังหวัดของประเทศไทย 

- บริษัทฯ สามารถเตรียมรถบรรทุกกวา 100 คันภายใน 3 วัน 

- บริษัทฯ สามารถเตรียมอุปกรณพิเศษ เชน เครนยกของหนัก 100 ตัน 

- บริษัทฯ มีเคร่ืองมืออุปกรณครบครันในการยกสินคาขึ้น และลงจากยานพาหนะ  
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ภาพท่ี 1.7 การขนสงทางอากาศ 

 

1.2.3 การบริการขนสงทางอากาศ 

 บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด ไดมีการพัฒนาขยายการบริการรับ

ขนสงสินคาทางอากาศต้ังแตเร่ิมกอต้ังบริษัทฯ โดยมีประสบการณในการขนสงสินคาทางอากาศ

มากกวา 50,000 กิโลกรัมไปยังปลายทางทั่วโลก นับเปนขอพิสูจนใหเห็นถึงความสําเร็จของบริษัท

ในการบริการดานอากาศ 

 การบริการครอบคลุมดังน้ี 

- บริการจัดสินคารวมไปยังปลายทางทั่วโลก ดวยตารางเวลาที่แนนอน 

- ความชํานาญดานการจัดสงสินคาทางอากาศ ที่สามารถตอบสนองความตองการทุกดานของลูกคา  

  ความชํานาญดานรวบรวมสินคาทางอากาศ เพื่อจัดสงทางบกตอไป 

- บริการดวยราคาเหมาะสม ดานพิธีการศุลกากร, การบรรจุหบีหอ, โกดังสินคา และการประกันภัย 

- บริการเหมาลําเคร่ืองบิน 

- บริการขนสงสินคาถึงหนาประตูตามความตองการของลูกคา 

- บริการขนสงทางรถบรรทุก เพื่อรับสินคาจากการขนสงทางอากาศ ไปกัมพูชา โดยรับประกัน  

  ความรวดเร็ว และปลอดภยัในการขนสง 
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ภาพท่ี 1.8 การบรรทุกของ 

 

1.2.4 การใหบริการเดินพิธีการศุลกากร  

- บริการผานพิธีการศุลกากร 

- บริการออกสินคา เพื่อแสดงในงานโชวสินคา หรือแสดงนิทรรศการ  

- บริการรมควันฆาเชื้อ 

- บริการบรรจุหีบหอสินคา 

- บริการดานประกันภัย 

- บริการดานเอกสาร เชน Form A, Form C/O, Custom Card 

- บริการแบบจุดเดียวครบวงจร 

- บริการตอบแบบสอบถามการยกเวนภาษี 

- บริการปรึกษาดานพิธีการศุลกากร ภาษีนําเขา และการคืนเงินภาษี 
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1.2.5 บริการขนสงเคร่ืองจักรขนาดใหญ 

 

 
 

ภาพท่ี 1.9 การบรรทุกของ 

 

 
 

ภาพท่ี 1.10 การบรรทุกของ 
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ภาพท่ี 1.11 การบรรทุกของ 

 

 
 

ภาพท่ี 1.12 การบรรทุกของ 

 

 
 

ภาพท่ี 1.13 การบรรทุกของ 
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1.3 รูปแบบการจดัการองคกรบริหารองคกรของบริษทั เฟรทล้ิงค เอ็กซเพรส         

(ประเทศไทย) จํากัด 

        บริษัท เฟรทลิ้งค เอ็กซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด มีบริษัทในเครืออยูถึง 7 ประเทศไดแก ไทย 

สิงคโปร จีน ดูไบ มาเลเซีย ฮองกง และ เกาหลี ซึ่งสํานักงานใหญ คือบริษัท เฟรท ลิ้งคส เอกซเพรส

โฮลด้ิง จํากัด ซึ่งไดจดทะเบียนเขาตลาดหลักทรัพยประเทศสิงคโปร  

 

นโยบายบริษัท คือ มั่นใจ ฉับไว พัฒนา กาวไกล ทั่วโลก
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             แผนผังองคกร (Organization Chart) 

               บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 1.14 organization chart 
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1.4 ตําแหนงและหนาที่งานที่ไดรับมอบหมาย  

        ตําแหนงท่ีปฏิบัติงาน เจาหนาที่จัดทําคูมือการปฏิบัติแผนก Consolidated 

        ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ศึกษากระบวนการทํางานของแผนก Consolidated , จัดทําคูมือการ-  

       ปฏิบัติแผนก Consolidated 

 

1.5 พนักงานที่ปรึกษา และตําแหนงของพนักงานที่ปรึกษา 

        1. นายสมบูรณชัย ชูสระนอย ตําแหนง ผูจัดการแผนกบุคคลและธุรการ 

        2. นางสาวประภาศรี น่ิมนวล ตําแหนง พนักงานแผนก Consolidated 

        3. นางสาวพัชรรินทร กมลสกุลชัย ตําแหนง พนักงานแผนก Consolidated 

 

1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

        วันที่ 5 พฤศจิกายน 2555 – วันที่ 1 มีนาคม 2556 

 

1.7 วัตถุประสงค และจุดมุงหมายของการปฏิบัติงาน 

จัดทําคูมือ การปฏิบัติแผนก Consolidated เพื่อใหกระบวนการทาํงานในแผนก Consolidated 

เปนไปในมาตรฐานเดียวกนั และเปนการเตรียมความพรอมของแผนก Consolidated เขาสู-

ระบบ ISO ในอนาคต 

 

1.8 ผลที่คาดวาจะไดรับจากการปฏิบัติงาน 

         1) คูมือ การปฏิบัติแผนก Consolidated 

         2) เปนสื่อในการสอนงาน 

         3) ทําใหการทํางานดําเนินตอไปไดถึงแมจะเปลี่ยนผูปฏิบัติงาน 

         4) มีเกณฑ/ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 

         5) เปนพื้นฐานสําหรับการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 

 
 



 
 

บทที2่ 

ทฤษฎีและเทคโนโลยีที่ใชในการปฏิบัติงาน 

  

 ใน Project ของการสหกิจศึกษาคร้ังน้ีจะกลาวถึงทฤษฏีตางๆจาก เอกสาร ตํารา ที่เกี่ยวของ

กับการจัดทํา ISO 9001 เบื้องตนโดยนํามาบูรณาการใหเหมาะสมกับ Project น้ี โดยมีหัวขอสําคัญ-

ดังน้ี 

2.1 ISO 9001:2008 (มหาวิทยาลัยขอนแกน) 

2.2 คุณภาพ (วิฑูรย สิมะโชคดี. 2542 : 7) 

2.3 หลักการ PDCA (Somprasong Senarat, Candidate of Philosophy in Educational          

Research and Evaluation, Mahasakham University, Thailand) 

2.4 การจัดเตรียมคูมือการปฏิบัติงาน (ฝายปรึกษาแนะนําและฝกอบรม สถาบันเพิ่มผลผลิต

แหงชาติ) 

 

ทฤษฏีที่ใชเก่ียวกับการจัดทําคูมือ ISO 9001:2008 เบ้ืองตน 

 

2.1 ISO 9001:2008 (มหาวิทยาลัยขอนแกน) 

 

 
 

ภาพ 2.1 ISO 

 

2.1.1 ISO (อานวา “ไอโซ”) คืออะไร? 

องคกรอิสระแหงหน่ึง ซึ่งมีชื่อวา (International Organization for Standardization – ISO) 

ซึ่ง ISO ถูกจัดต้ังขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2490 ปจจุบันมีสมาชิกอยู 162 ประเทศ โดยมสีาํนักงานใหญ ISO 

ต้ังอยูที่ นครเจนีวา สวิตเซอรแลนด มีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมการกําหนดมาตรฐานและกิจกรรม- 

ที่เกี่ยวของเพื่อชวยใหการแลกเปลี่ยนสินคาและบริการเปนไปโดยสะดวก และชวยพฒันาความ-

รวมมือระหวางประเทศในดานวิชาการวิทยาศาสตร เทคโนโลยี และเศรษฐกิจ โดยมาตรฐานที่-

กําหนดจากองคกรน้ีถือไดวาเปน มาตรฐานระหวางประเทศ (International Standards) 
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ความจริงแลวนาจะเรียกวา IOS ตามชื่อยอภาษาอังกฤษขององคกรนี้ แตที่เปลี่ยนเปน ISO ก็-

เนื่องมาจากเปนคําจากภาษากรีก แปลวา “สมดุล หรือเทาเทียมกัน” ดังน้ันเพื่อใหสอดคลองกับ

วัตถุประสงค จึงดัดแปลงชื่อขององคกรใหเปน ISO เพื่อทําใหเขาใจไดงายวา ถาไดรับมาตรฐานนี้

แลวจะตองเปนมาตรฐานที่เทาเทียมกันน่ันเอง 

 

2.1.2 ประวัติ ความหมาย ระบบมาตรฐาน ISO 9001:2008 คืออะไร 

 ISO 9001 : 2008 เปนมาตรฐานสากลที่องคกรธุรกิจทั่วโลกใหความสําคัญ เพื่อความเปน-

เลิศทางดานคุณภาพ และความมีประสิทธิภาพของการดําเนินงานภายในองคกร โดยมาตรฐาน ISO 

9001 เวอรชั่น 2008 ไดรับการประกาศใชอยางเปนทางการเมื่อวันที่ 15 พฤศจิกายน 2551 ประมาณ-

การวามีใบรับรอง ISO 9001 มากกวาลานฉบับทั้งอุตสาหกรรมการผลิตและบริการใน170 ประเทศ 

ISO 9001 : 2008 จึงเปนระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐานสากล แนวคิดสําคัญของ ISO 

9001 : 2008 คือ การจัดวางระบบบริหารงาน เพื่อการประกันคุณภาพซึ่งเปนระบบที่ทําใหเชื่อมั่นได

วากระบวนการตางๆ ไดรับการควบคุม และสามารถตรวจสอบไดโดยผานเอกสารที่ระบุขั้นตอน 

และวิธีการทํางาน เพื่อใหมั่นใจไดวาบุคลากรในองคกรรูหนาที่ความรับผิดชอบและขั้นตอนตางๆ 

ในการปฏิบัติงาน โดยตองมีการฝกอบรมใหความรูและทักษะในการปฏิบัติงานมีการจดบันทึก-

ขอมูล รวมทั้งการตรวจสอบการปฏิบัติงานวาเปนไปตามที่ระบุไวในเอกสารหรือไม และมีการ-

แกไขขอผิดพลาดรวมทั้งมีแนวทางในการปองกันขอผิดพลาดเดิม  

         ในปจจุบันมาตรฐาน ISO 9001 : 2008 จึงกลายเปนเงื่อนไขหรือขอกําหนดทางการคาใน-

การติดตอธุรกิจระหวางประเทศ รวมทั้งเปนใบเบิกทางไปสูการคาในระดับสากล  

 

2.1.3 มาตรฐานท่ีใชไดกับทุกองคกร  

           ISO 9001 : 2008 เนนบทบาทของผูบริหารระดับสูงที่จะตองใหความสําคัญกับความ-

ตองการ ความคาดหวังของลูกคาและผูที่เกี่ยวของ องคกรทุกประเภทไมวาจะเปนภาคอุตสาหกรรม -

การผลิตหรือภาคบริการทั้งรัฐและ เอกชน สามารถนําระบบการบริหารงานคุณภาพ ISO 9001  

เวอรชั่น 2008 ไปใชได และไมมีขีดจํากัดวาตองใชกับองคกรขนาดใหญที่การลงทุนสูงและ

บุคลากร จํานวนมากเทานั้น แตยังใชไดกับวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) ซึ่งจะชวย

ยกระดับคุณภาพผลิตภัณฑ และบริการใหเทียบเคียงกับองคกรขนาดใหญที่มีชื่อเสียงได 
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2.1.4 ประโยชนท่ีไดรับภายในองคกร     

 -  มีกระบวนการทํางานที่เปนระบบยิ่งขึ้น 

 - มีคุณภาพสินคาที่ดีขึ้น 

 - ชวยลดคาใชจายที่เกิดจากของเสียไดอยางเปนรูปธรรม 

 - เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางานดีขึ้น 

 - มีระบบเอกสารที่ดีขึ้น 

 

2.1.5 ประโยชนท่ีไดรับภายนอกองคกร 

 -  ลูกคาเกิดความมั่นใจในสินคาและบริการ 

- กาวสูตลาดตางประเทศไดงาย 

- เพิ่มความพึงพอใจใหกับลูกคา 

- สรางความสัมพันธอันดีกับลูกคา 

- เพิ่มศักยภาพในการแขงขัน 
 

2.2  คุณภาพ Quality (วิฑูรย สิมะโชคดี. 2542 : 7) 

 คุณภาพ  หมายถึง สินคาหรือบริการที่มีความเปนเลิศในทุกดาน สินคาหรือบริการที่เปนไป-

ตามขอกําหนดหรือมาตรฐาน สินคาหรือบริการที่เปนไปตามความตองการของลูกคา สินคาหรือ

บริการที่สรางความพึงพอใจใหแกลูกคา สินคาหรือบริการที่ปราศจากการชํารุดหรือขอบกพรอง  

ดังน้ัน คุณภาพ จึงมีความหมายตางกันไปตามความรูสึกหรือความตองการของผูใช หรือลูกคา ซึ่ง-

มกัจะวัดกนัดวย “ความพึงพอใจ” หรือ “ความประทับใจ” ของลูกคาเปนสําคัญ กรณีตรงตามความ-

ตองการที่เปดเผยชัดแจง ลูกคาเกิดความพอใจ แตถาหากไดมากกวาความตองการ (เกนิความ-

คาดหวัง) หรือตรงกับความตองการที่แฝงเรน ลูกคาเกิดความประทับใจ 
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2.3 หลักการ PDCA (Somprasong Senarat, Candidate of Philosophy in Educational Research 

and Evaluation, Mahasakham University, Thailand) 

PDCA ที่คนทั่วไปรูจักประกอบดวย 4 ขัน้ตอนหลกัดังน้ี (วีรพล บดีรัฐ. 2543: 7)  

P = Plan หมายถึง การวางแผน  

D = Do หมายถึง การปฏิบัติตามแผน  

C = Check หมายถึง การตรวจสอบ  

A = Action หมายถึง การดําเนินการใหเหมาะสม  

ความ

คาดหวังที่

ลูกคามีตอ

ตัวสินคา 

ความรูสึก

ที่ลูกคามี

ตอตัว

สินคาเมื่อ

ไดรับ

สินคา 

ความ

คาดหวังที่

ลูกคามีตอ

ตัวสินคา 

ความรูสึก

ที่ลูกคามี

ตอตัว

สินคาเมื่อ

ไดรับ

สินคา 

ความคาดหวัง สูงกวา สิ่งที่ไดรับ 

คุณภาพไมดี ลูกคาไมพอใจ 

ความคาดหวัง ตํ่ากวา สิ่งที่ไดรับ 

คุณภาพดีลูกคาพอใจ 

ความ

คาดหวังที่

ลูกคามีตอ

ตัวสินคา 

ความรูสึก

ที่ลูกคามี

ตอตัว

สินคาเมื่อ

ไดรับ

 
ความคาดหวัง เทากับ สิ่งที่ไดรับ 

คุณภาพเฉยๆ ลูกคายอมรับ ได 
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2.3.1 Plan  

 การวางแผน  (Plan : P) เปนสวนประกอบของวงจรที่มีความสําคัญ เนื่องจากการวางแผน- 

จะเปนจุดเร่ิมตนของงานและเปนสวนสําคัญที่จะทําใหการทํางานในสวนอ่ืนเปนไปอยางมี-

ประสิทธิผล การวางแผนในวงจรเดมมิง่ เปนการหาองคประกอบของปญหา โดยวิธกีารระดม-

ความคิด การเลอืกปญหา การหาสาเหตุของปญหา การหาวิธกีารแกปญหา การจัดทําตารางการ-

ปฏิบัติงาน การกาํหนดวิธดํีาเนินการ การกาํหนดวิธกีารตรวจสอบและประเมนิผล ในขัน้ตอนน้ี

สามารถนําเคร่ืองมือเบื้องตนแหงคุณภาพอ่ืนๆ มาใชงานรวมดวย เชน Flowchart, 5W1H 

Principles, Brainstorming ฯลฯ ในขั้นตอนดําเนินการดังน้ี 

1. ตระหนักและกาํหนดปญหาทีต่องการแกไข หรือปรับปรุงใหดีขึ้น โดยสมาชิกแตละคน

รวมมือ และประสานงานกันอยางใกลชิดในการระบุปญหาที่เกิดขึ้นในการดําเนินงาน เพื่อที่จะ-

รวมกันทําการศึกษาและวิเคราะหหาแนวทางแกไขตอไป  

2. เก็บรวบรวมขอมูล สาํหรับการวิเคราะหและตรวจสอบการดําเนินงานหรือหาสาเหตุ  

ของปญหา เพื่อใชในการปรับปรุง หรือแกไขปญหาที่เกิดขึ้น ซึง่ควรจะวางแผนและดําเนินการเกบ็-

ขอมูลใหเปนระบบ ระเบียบ เขาใจงาย และสะดวกตอการใชงาน เชน ตารางตรวจสอบ แผนภูมิ 

แผนภาพ หรือแบบสอบถาม เปนตน  

3. อธิบายปญหาและกําหนดทางเลือก วิเคราะหปญหา เพื่อใชกําหนดสาเหตุของความ-

บกพรอง ตลอดจนแสดงสภาพปญหาที่เกิดขึ้น ซึ่งนิยมใชวิธีการเขียนและวิเคราะหแผนภูมิหรือ

แผนภาพ เชน แผนภูมิกางปลา แผนภูมิพาเรโต และแผนภูมิการควบคุม เปนตน เพื่อใหสมาชิกทุก-

คนในทีมงานคุณภาพเกิดความเขาใจในสาเหตุและปญหาอยางชัดเจน แลวรวมกนัระดมความคดิ    

(Brainstorm) ในการแกปญหา โดยสรางทางเลือกตางๆ ที่เปนไปไดในการตัดสินใจแกปญหา เพื่อ-

มาทําการวิเคราะหและตัดสินใจเลือกที่เหมาะสมที่สุดมาดําเนินงาน  

4. เลือกวิธีการแกไขปญหา หรือปรับปรุงการดําเนินงาน โดยรวมกนัวิเคราะห และวิจารณ-

ทางเลือกตางๆ ผานการระดมความคิด และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นของสมาชิก เพื่อตัดสินใจ

เลือกวิธีการแกไขปญหาที่เหมาะสมที่สุดในการดําเนินงานใหสามารถบรรลุตามเปาหมายไดอยาง-  

มีประสิทธิภาพ ซึ่งอาจจะตองทําวิจัยและหาขอมูลเพิ่มเติม หรือกําหนดทางเลือกใหมที่มีความนา- 

จะเปนในการแกปญหาไดมากกวาเดิม  

นอกจากนี้เทคนิคการวางแผนที่ดีควรตอบคําถามตอไปนี้ได  (สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ. 2552)  

- มีอะไรบางที่ตองทํา  

- ใครทํา  

- มีอะไรตองใชบาง  
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- ระยะเวลาในการทํางานแตละขั้นตอนเปนเทาใด  

- ลําดับการทํางานเปนอยางไร ควรทําอะไรกอน อะไรหลงั  

- เปาหมายในการกระทําคร้ังนี้คืออะไร  

 

2.3.2 Do 

  การปฏิบัติตามแผน (Do : D) เปนการลงมือปฏิบัติตามแผนที่กําหนดไวในตารางการ-

ปฏิบัติงาน ทั้งน้ี สมาชิกทุกคนตองมีความเขาใจถึงความสําคัญและความจําเปนในแผนนั้นๆ 

ความสําเร็จของการนําแผนมาปฏิบัติตองอาศัยการทํางานดวยความรวมมือกันเปนอยางดีจาก-

สมาชิก ตลอดจนการจัดการทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานตามแผนนั้นๆ  ในขัน้ตอนน้ี

ขณะที่ลงมือปฏิบัติจะมีการตรวจสอบไปดวย หากไมเปนไปตามแผนอาจจะตองมีการปรับแผน-

ใหม และเมื่อแผนน้ันใชงานไดก็นําไปใชเปนแผนและถือปฏิบัติตอไป (ทําตามวงจรยอยที่อยูใน Do 

ในภาพที่ 2.2 ) 

 

 
 

ภาพท่ี 2.2 แสดงวงจรยอยที่อยูในขั้นตอนปฏิบัติตามแผน (Do) 

 

เทคนิคขั้นตอนการปฏิบัติ  

- ทําใหถูกตองต้ังแตแรก จะไดไมตองแกไขหรือรับผลเสียจากการกระทําที่ผิดพลาด  

- ตรวจสอบทุกขั้นตอนหากพบขอบกพรองใหรีบแกไขกอนที่ความเสียหายจะขยายวงกวาง  
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2.3.3 Check  

การตรวจสอบ (Check : C) หมายถึง การตรวจสอบดูวาเมื่อปฏิบัติงานตามแผน หรือการ-

แกปญหางานตามแผนแลว ผลลัพธเปนอยางไร สภาพปญหาไดรับการแกไขตรงตามเปาหมายที่ต้ัง-

ไวหรือไม การไมประสบผลสําเร็จอาจจะเกิดจากสาเหตุหลายประการ เชน ไมปฏิบัติตามแผน 

ความไมเหมาะสมของแผนการเลือกใชเทคนิคที่ไมเหมาะสม เปนตน  

เทคนิคขั้นตอนการตรวจสอบ  

- ตรวจสอบวิธีการและระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติจริง วาทําไดตามแผนหรือไม  

- ตรวจสอบผล ที่ไดวาไดตามเปาหมายหรือไม  

- ตรวจสอบวามีขอมูลอะไรใหมๆ เกิดขึ้นบาง  

- รวบรวมและบันทึกขอมูลที่จําเปนเพื่อประโยชนในการวิเคราะหและปรับปรุงใหดีตอไป   

สิ่งที่จะสามารถรูไดวาผลกับแผนที่ต้ังไวแตกตางกันอยางไร สิ่งสําคัญที่สุดคือการบันทึกขอมูล ซึ่ง-

เทคนิคการบันทึกขอมูลมีเคร่ืองมืออยูหลายชนิด และหลายเทคนิควิธ ีเชน Check list, test, 

Questionnaires, Attitude test, Interview, Observation, Fishbone diagram, Pareto ฯลฯ 

 

2.3.4 Action  

การดําเนินการใหเหมาะสม (Action : A) เปนการทําภายหลังที่กระบวนการ 3 ขัน้ตอนตาม-

วงจรไดดําเนินการเสร็จแลว ขั้นตอนน้ีเปนการนําเอาผลจากขั้นการตรวจสอบ  (C) มาดําเนินการให-

เหมาะสมตอไป (วีรพล บดีรัฐ. 2543: 15-16)  

เทคนิคขั้นตอนการดําเนินการใหเหมาะสม  

- หลงัจากตรวจสอบแลว ถาเราทําไดตามเปาหมาย ใหรักษาความดีนีไ้ว  

- หากตรวจสอบแลว พบวามขีอผดิพลาดไมวาในขัน้ตอนใดๆกต็ามใหหาสาเหตุและแกไข 

- หาทางปรับปรุง เพื่อใหการปฏิบัติคร้ังตอไปดีขึ้นกวาเดิม  

กรณีที่ผลเกิดขึ้นเปนไปตามแผนที่ต้ังไว ใหนําวิธีการหรือการปฏิบัติน้ันมาปรับใชใหเปน-

นิสัยหรือเปนมาตรฐานสวนตัวสําหรับใชกับแผนอ่ืนๆ ที่มีลักษณะเดียวกัน เชน ไมวาการวางแผน-

สําหรับการบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก  ในโรงเรียนขนาดเลก็กีโ่รงเรียนกต็าม เราสามารถบริหารไดดี

ทุกคร้ัง จนเรียกไดวาการบริหารโรงเรียนขนาดเล็กไมใชปญหาสําหรับเรา  เพราะเราใชวธิกีารหรือ

ขั้นตอนในการทํางาน และใชเทคนิคแบบเดิมที่เคยบริหารประสบความสําเร็จมาแลว นอกจากน้ีเรา

ยังจําเปนตองคิดหาทางปรับปรุงกระบวนการหรือวิธีการที่จะทําใหแผนประสบความสําเร็จมากกวา

ที่ต้ังไว ซึ่งอาจจะหมายถึงประสบผลสําเร็จตามแผนเร็วขึ้น หรือใชทรัพยากรนอยลง หรือได

ผลลัพธที่มีคุณภาพมากขึ้น กรณีที่ไมเปนไปตามแผนที่ต้ังไว เมื่อผลลัพธที่ไดไมเปนไปตามแผน-
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ที่ต้ังไวไมวาจะมากหรือนอยใหเอาขอมูลที่รวบรวมไวมาวิเคราะหและใหพิจารณาวาควรทําอยางไร

ตอไป เชน  

- มองหาทางเลือกใหมที่นาเปนไปได  

- ใชความพยายามใหมากกวาเดิม  

- ขอความชวยเหลือจากผูอ่ืนในกรณีที่ไมสามารถจัดการดวยตัวเองได   

- เปลี่ยนเปาหมายใหม  

วงจร PDCA ที่สมบูรณจะเกิดขึ้นเมื่อเรานําผลที่ไดจากขั้นตอนการดําเนินการที่เหมาะสม      

(A) มาดําเนินการใหเหมาะสมในกระบวนการวางแผนอีกคร้ังหน่ึง (P) และเปนวงจรอยางน้ีเร่ือยๆ

ไมมีที่สิ้นสุด จนกระทั่งเราสามารถใชวงจรนี้กับทุกกิจกรรมที่คลายกันไดอยางเปนปกติธรรมดาไม-

ยุงยากอีกตอไปดังภาพที่ 2.3 

 

 
 

ภาพท่ี 2.3  กระบวนการปรับปรุงงานอยางตอเนื่องดวยวงจร  PDCA 

 

จะเห็นไดวาวงจร PDCA จะไมไดหยดุหรือจบลง เมื่อหมุนครบรอบ แตวงลอ PDCA จะ-

หมุนไปขางหนาเร่ือยๆ โดยจะทํางานในการแกไขปญหาในระดับที่สูงขึ้น ซับซอนขึ้น และยากขึ้น 

หรือเปนการเรียนรูที่ไมสิ้นสุด ซึ่งสอดคลองกับปรัชญาของการพัฒนาอยางตอเนื่อง (Continuous -

Improvement) ปจจุบันผูคน สวนใหญจะรูจัก PDCA มากขึน้กวาในอดีต ถึงแมจะไมเขาใจ

รายละเอียดและขั้นตอนการดําเนินงานอยางสมบูรณ แตก็ชวยใหการพัฒนาคุณภาพอยางตอเน่ืองมี-

ประสิทธิภาพ และเห็นผลที่เปนรูปธรรมมากขึ้น อยางไรก็ดี หัวใจสําคัญของวงจร Deming ไมได-

ขึ้นอยูกับ PDCA เทาน้ัน แตอยูที่คนที่มีคุณภาพ และเขาใจคุณภาพอยางแทจริง หรือที่เรียกวา-
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คุณภาพอยูที่ใจ (Quality at Heart) ที่พรอมจะเปดใจเรียนรู และพฒันาตนเองอยูตลอดเวลา อยาง-

มุงมั่น และไมยอทอตออุปสรรค (ณัฏฐพันธ เขจรนันทน และคณะ. 2546 : 80)  

 

2.3.5 ประโยชนของ PDCA  

สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ. (2552) ไดกลาวถึงประโยชนของ PDCA ไวดังน้ี  

1. เพื่อปองกัน  

1.1 การนําวงจร PDCA ไปใช ทําใหผูปฏิบัติมีการวางแผน การวางแผนที่ดีชวยปองกัน  

     ปญหาที่ไมควรเกิด ชวยลดความสับสนในการทํางาน ลดการใชทรัพยากรมากหรือ     

     นอย-เกนิความพอดี ลดความสูญเสียในรูปแบบตางๆ   

1.2 การทํางานที่มีการตรวจสอบเปนระยะ ทําใหการปฏิบัติงานมีความรัดกุมขึ้น และแกไข   

     ปญหาไดอยางรวดเร็วกอนจะลกุลาม  

1.3 การตรวจสอบที่นําไปสูการแกไขปรับปรุง ทําใหปญหาที่เกิดขึ้นแลวไมเกิดซ้ํา หรือลด- 

     ความรุนแรงของปญหา ถือเปนการนําความผิดพลาดมาใชใหเกิดประโยชน 

2. เพื่อแกไขปญหา  

2.1 ถาเราประสบสิ่งที่ไมเหมาะสม ไมสะอาด ไมสะดวก ไมมีประสิทธิภาพ ไมประหยัด  

      เราควรรีบแกปญหา  

2.2 การใช PDCA เพื่อการแกปญหา ดวยการตรวจสอบวามีอะไรบางที่เปนปญหา เมือ่หา- 

     ปญหาได ก็นํามาวางแผนเพื่อดําเนินการตามวงจร PDCA ตอไป  

3. เพื่อปรับปรุง  

“ทําวันน้ีใหดีกวาเมื่อวานน้ี และพรุงน้ีตองดีกวาวันน้ี” PDCA เพื่อการปรับปรุง คือไมตอง-

รอใหเกดิปญหา แตเราตองเสาะแสวงหาสิ่งตางๆหรือวิธีการที่ดีกวาเดิมอยูเสมอ เพื่อ-

ยกระดับคุณภาพชีวิตและสังคม 
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2.4 การจัดเตรียมคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual Preparation) 

(ฝายปรึกษาแนะนําและฝกอบรม สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ) 

 

2.4.1 ความสําคัญของระบบเอกสาร 

 - เปนเคร่ืองมือในการวางระบบการปฏิบัติงาน  

- เปนสื่อในการสอนงาน  

- ทําใหการทํางานดําเนินตอไปไดถึงแมจะเปลี่ยนผูปฏิบัติงาน  

- มีเกณฑ / ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน  

- เปนหลักฐานในการทบทวน ตรวจติดตามระบบ  

- เปนพื้นฐานสําหรับการปรับปรุงการปฏิบัติงาน อยางตอเน่ือง  

 

 

 
 

ภาพท่ี 2.4 โครงสรางเอกสารระบบการปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 2.5 โครงสรางเอกสารระบบการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

2.4.2 เทคนิคการเขียนเอกสารระบบการปฏิบัติ 

KEEP IT SHORT AND SIMPLE                         KISS 

ชดัเจน ถูกตองและครบถวน   

- ผูใชเขาใจและใชงาย  

- เขียนขอความใหกระชับ สั้น ไดใจความ  

- ใชคําศัพท ภาษาที่ถูกตอง เขาใจงาย  

- อธิบายคําศัพท คํายอที่ใช  

 

2.4.3 เอกสารระบบคุณภาพ 

คือ เอกสารที่อธิบายการดําเนินการดานคุณภาพขององคกร โดยทั่วไปแบงออกเปน   

4 ระดับ ไดแก 

          2.4.3.1 คูมือคุณภาพ (Quality Manual) 

          2.4.3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

          2.4.3.3 แนวทางการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

          2.4.3.4 เอกสารสนับสนุน (Supporting Documents) 
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2.4.3.1 คูมือคุณภาพ (Quality Manual) 

 เปนเอกสารระดับสูงสุดในระบบคุณภาพที่ระบุนโยบาย จุดมุงหมายดานคุณภาพ ระบบ -

คุณภาพ และการปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพขององคกร เพื่อใหมีการจัดทําและรักษาระบบคุณภาพที่-

เหมาะสมกับประเภทและกิจกรรมของระบบคุณภาพตามหัวขอตาง ๆ ที่ระบุไวในเอกสาร 

โดยทั่วไปคูมือคุณภาพจะประกอบดวยองคประกอบที่สําคัญ คือ 

          1) วัตถุประสงค 

          2) นโยบายคุณภาพที่ผูบริหารระดับสูงใหมีการดําเนินการภายในองคกร 

          3) อธิบายโครงสรางขององคกร การบริหารจัดการองคกร  

          4) อธิบายกฎระเบียบ ความรับผิดชอบของผูบริหาร อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของ - 

              บุคลากรในหนวยงานที่เกี่ยวของกับระบบคุณภาพ 

          5) การอางอิงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          6) คุณภาพ ความเหมาะสม ลักษณะงานองคกร 

เนื่องจากแตละองคกรมีความแตกตางในขนาด ขอบขายการดําเนินการ และลักษณะงาน 

ดังนั้น คูมือคุณภาพขององคกร รวมทั้งองคประกอบจะแตกตางไปตามความเหมาะสม โดย -

ครอบคลุมการดําเนินการดานคุณภาพทั้งหมดภายในองคกรนั้น 

          โดยมขีัน้ตอนการดําเนินงานดังตอไปน้ี 

          1) จัดทําโครงสรางและรูปแบบของคูมือคุณภาพ 

          2) กาํหนดระดับเอกสาร 

          3) กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ 

          4) กาํหนดนโยบาย 

          5) ถาหากมีเอกสารที่เกี่ยวของตองอางถึงได 

          6) มีการควบคุมเอกสาร 

 

2.4.3.1.1 ประโยชนของคูมือคุณภาพ 

- ทําใหเขาใจภาพรวมของระบบการปฏิบัติงานขององคการ  

- เพื่อใหเกิดหลักแหงการปฏิบัติที่มีเหตุมีผลเกี่ยวกับ ระบบการปฏิบัติงาน  

- เปนเอกสารใชประกอบการตรวจประเมินระบบการปฏิบัติงาน   

- เปนเอกสารอางอิงถึงนโยบายและระเบียบปฏิบัติงาน  

- เปนภาพพจนที่ดี ทําใหลูกคาเกิดความประทับใจ ในความมุงมั่นขององคการที่เนนใน 

  เร่ืองของคุณภาพ 
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2.4.3.1.2 โครงสรางและรูปแบบของคูมือคุณภาพ 

- ขอมูลการควบคุมเอกสาร (CONTROLLED INFORMATION)                                                                    

- ขอมูลทั่วไป (GENERAL INFORMATION) เชน ประวัติบริษัท ขอบเขตของระบบการ- 

  ปฏิบัติงาน คํานิยามศัพท มาตรฐานอางอิง ฯลฯ  

- รายละเอียดของกระบวนการธุรกิจ 

 

2.4.3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

           ขั้นตอนการปฏิบัติงานเปนเอกสารที่อธิบายถึงการควบคุมกระบวนการที่เกี่ยวของกับการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินการดานคุณภาพเปนไปตามนโยบายที่กําหนดไวในคูมือคุณภาพ โดย

ใชหลักการ 5W1H เขามาเกี่ยวของ 

 

 

 

     

 
 

ภาพท่ี 2.6 5W1H
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คําถามนํา 5 W 1 H 

- WHAT กระบวนการน้ันทาํอะไร ?  

- WHERE กระบวนการน้ันทาํทีไ่หน ?  

- WHEN กระบวนการน้ันทาํเมือ่ไหร ?  

- WHO ใครเปนผูรับผิดชอบ ?  

- WHY ทําไมถึงตองทํา ?  

- HOW กระบวนการนั้นทําอยางไร ?          

 

2.4.3.2.1 รูปแบบของเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน  

วิธีการเขียนรายละเอียดการปฏิบัติงาน  

  เชิงบรรยาย (TEXT-BASED) ใชกับเร่ืองที่แสดงดวยแผนภาพยากแตใชเน้ือที่มาก และ

เขาใจยาก ใช FLOW CHART (แผนภาพ หรือ แผนภูมิ) เห็นภาพรวมของกจิกรรมโดยรวม เขาใจ-

งายแตเขยีนรายละเอียดไดนอย ใช FLOW CHART ประกอบคําบรรยาย คือเปนแนวทาง มี-

คําอธิบายใหชัดเจนขึ้นและมีความครบถวน ชดัเจน ทํางานไดอยางถูกตอง  

 

2.4.3.2.2 ประโยชนของ FLOWCHART  

1. แสดงลําดับขั้นตอนของกระบวนการปฏิบัติงาน  

2. แสดงความสัมพันธของหนวยงานตางๆใน กระบวนการปฏิบัติงาน  

3. ชวยใหการจัดทําเอกสาร ทําไดงายขึ้น  

             4. อานเขาใจงาย ทําใหเห็นภาพรวมของการปฏิบัติงาน 

 

2.4.3.2.3 รูปแบบ ของ FLOWCHART  

1. BLOCK DIAGRAMS  ใชอธิบายกิจกรรมที่ไมซับซอน เขียนงาย  

2. STANDARD FLOWCHARTS  มีการใชสัญลักษณมากขึ้น และนิยมเขียนมากที่สุด  

3. FUNCTIONAL FLOWCHARTS  แสดงทิศทางการไหลของกิจกรรม ขามหนวยงาน 

 

2.4.3.2.4 เทคนิคการเขียน FLOWCHART  

- เลอืกรูปแบบ FLOWCHART  

- เขียนกิจกรรมตางๆที่ปฏิบัติอยูในกระบวนการ  

- เรียงลําดับกิจกรรมตามขั้นตอน  
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- เขียนสัญลักษณ ในแตละกิจกรรม และเชื่อมดวยลูกศร  

- ตรวจสอบกับการปฏิบัติงานจริง และแกไขใหถูกตอง  

- เขยีนรายละเอียดเพิม่เติม ตามรูปแบบที่กําหนด  

 

2.4.3.2.5 ขอแนะนําเพื่อใหไดเอกสารระเบียบปฏิบัติงานที่ดี  

- กําหนดทีมเขียนซึ่งมีผูใชเอกสารอยูดวย 

- มีเอกสารเทาที่จําเปน 

- เขียนใหอานเขาใจงาย และใชงานงาย 

- เขียนตามที่ปฏิบัติจริง และสอดคลองกับขอกําหนด ระบบการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวของ                                    

- สงเสริมการใชเอกสารและปฏิบัติตามเอกสาร  

              - แกไขขอขัดแยงระหวางเอกสาร และการปฏิบัติจริง มีการทดลองใชเอกสาร กอน-     

               ประกาศใชจริง   

             - ฝกอบรมผูใชเอกสารทุกคนเปนอยางดีกอนนําไปใช  

             - สามารถใชในการตรวจติดตามผลการปฏิบัติงานได  

- ใหผูปฏิบัติงานทราบถึงผลของการไมปฏิบัติตาม เอกสารระเบียบปฏิบัติงาน  
 

2.4.3.2.6 การเขียนผังกระบวนการ  Process Flow Diagram 

สัญลักษณที่ใชใน Process flow diagram 

 

จุดเร่ิมตน / จุดสิ้นสุด (Start / Finish) 

 

กจิกรรม (Activity) 

 

ทิศทางการไหล (Flow) 

 

 การตัดสนิใจ (Decision) 

 

 จุดเชื่อมตอ (Connection) 
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2.4.3.2.7 ขอเสนอแนะในการเขียนระเบียบปฏิบัติงาน     

 

ผูรับผิดชอบ                            INPUT                              เอกสารที่เกี่ยวของ 

                       

                                             ขั้นตอนที่ 1 

 

                                             ขั้นตอนที่ 2 

 

                                             ขั้นตอนที่ ….  

     

จบ                                       OUTPUT 

 

2.4.3.3 แนวทางการปฏิบัติงาน (Work Instruction)   

              คือ เอกสารซึ่งอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานใดงานหนึ่งต้ังแตตนจนจบ  (STEP 

BY STEP) วาตองทําอยางไร  องคประกอบการจัดทําเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานขึ้นอยูกับ 

ความเหมาะสมของแตละองคกร แตจําเปนตองครอบคลุมและครบถวนในสิ่งที่ตองการ และใชใน-

รูปแบบเดียวกันทั้งองคกร  

 

2.4.3.3.1 ประโยชนของเอกสารวิธีปฏิบัติงาน 

- เพื่อปองกันการทํางานผิดพลาดหรือไมสม่ําเสมอ  

- เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวิธีการเดียวกัน  

- ใชเปนเกณฑควบคุม ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน  

- เปนพื้นฐานในการฝกอบรมพนักงานใหม  

- เปนแนวทางในการทบทวนและตรวจติดตาม คุณภาพภายใน  

 

2.4.3.3.2 เทคนิคการเขียนเอกสารวิธีปฏิบัติงาน 

- ไมมีรูปแบบกําหนดเฉพาะ  

- กําหนดเร่ืองที่จะเขียน  

- เขียนอธิบายงานที่ทําเปนลําดับขั้นตอน สั้นและกระชับ  

- ระบุเกณฑคุณภาพของงาน (ถามี)  
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- ใชภาษาที่เขาใจงาย และอาจใชรูปภาพ รูปวาด แผนภาพ หรือ ตาราง ประกอบ  

-  ระบุตําแหนงผูปฏิบัติงาน ใหชดัเจน  

-  กรณีตองมีการบันทึกผลการปฏิบัติงาน ใหระบไุวดวย  

-  อางถึงหรือแนบแบบฟอรมที่ตองใชไวดวย  

-  ถาเปนเร่ืองคลายกัน หรือหมวดเดียวกนั อาจรวมเลมได  

-  ควรใหผูปฏิบัติงาน รวมทบทวนเอกสาร เพื่อแกไข เอกสาร ใหสอดคลองกับการ- 

   ปฏิบัติงานจริง 

 

2.4.3.4 เอกสารสนับสนุน (Supporting Documents)    

เปนเอกสารที่มีสวนเกี่ยวของกับระบบคุณภาพระดับลางสุดที่สามารถเชื่อมโยงและสอบ-

กลับไปถึงวิธีการที่เกี่ยวของได ไมเจาะจงรูปแบบ ผูใชสามารถออกแบบใหเหมาะสมกับงานได  

ตัวอยางเชน ตารางเก็บขอมูล, แบบฟอรมตางๆ, ระเบียบขอบังคับ, เอกสารทางเทคนิค, มาตรฐาน-

อางอิง  เปนตน 

*เอกสารทั้งหมดตองแยกกลุมและใหหมายเลข (numbering) กํากับใหชัดเจนและไมสับสน 

 

2.4.3.4.1 การควบคุมเอกสารและขอมูล 

 

 
 

ภาพท่ี 2.7 การควบคุมเอกสารและขอมูล 
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2.4.3.4.2 สําเนาเอกสารระบบการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

สําเนาควบคุม (CONTROLLED COPY) 

สําเนาเอกสารการปฏิบัติงาน ที่ใชในการปฏิบัติงาน ซึ่งไดรับการควบคุมใหทันสมัย ลาสุดอยูเสมอ 

สําเนาไมควบคุม (UNCONTROLLED COPY) 

สําเนาเอกสารการปฏิบัติงานซึ่งไมไดรับการควบคุมใหทันสมัย ถามีการเปลี่ยนแปลงแกไขจะไมมี

การเรียกคืน เพื่อเปลี่ยนเปนฉบับลาสุด 



บทที่ 3 

แผนงานการปฏิบัติงานและ ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

3.1  แผนงานปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี  3.1  แผนงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
 

หัวของาน พฤศจิกายน  ธนัวาคม  
   
มกราคม  
   

   
กุมภาพันธ  
   

ศึกษาขอมูล ISO 9001-2008  

 
                        

                        

จดัเตรียมแผนการดาํเนินงาน  

 
                        

                        

ศึกษาการทํางานของแผนกทุกแผนก

เบื้องตน  
                        

                        

ศึกษาและเรียนรูการทํางานของ 

แผนก Consolidated 
                        

                        

จัดทํา Flow Chart ของ 

แผนก Consolidated 
                        

                        

จัดทํา Procedure ของ 

แผนก Consolidated 
                        

                        

จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

และจัดทํารูปเลม  
                        

                        

จัดทําการ Presentation 
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3.2 รายละเอียดงานที่นักศึกษาปฏิบัติในงานสหกิจศึกษาหรือรายละเอียดโครงงานที่      

      ไดรับมอบหมาย 

 

3.2.1 ศึกษากระบวนการทํางานของทุกแผนกเบื้องตน ไดแก 

 - แผนกการตลาด                 

 - แผนกบุคคลและธุรการ 

 - แผนกบญัชี  

 - แผนก Consolidated 

 - แผนกโลจิสติก 

 - แผนกนําเขา 

            - แผนกสงออก 

            - แผนก Customer Service 

 

3.2.2 ศึกษาและเรียนรูกระบวนการทํางานของแผนก Consolidated อยางละเอียด 

 

3.2.3 งานท่ีไดรับมอบหมาย 

 ตําแหนงที่ไดรับมอบหมาย เจาหนาที่จัดทํา คูมือปฏิบัติ แผนก Consolidated โดยจัดทํา 

Flow Chart และ Procedure ของแผนก Consolidated เพื่อใหการปฏิบัติงานในแผนก Consolidated 

เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน และเพื่อเตรียมความพรอมของแผนก Consolidated เขาสูระบบ ISO 

9001-2008 ในอนาคต 
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3.3 ข้ันตอนการดําเนินงานที่นักศึกษาปฏิบัติงานหรือโครงงาน 

 จากการศึกษาและเรียนรูกระบวนการทํางานของแผนก  Consolidated ทําใหไดทราบถึง-

รายละเอียดงานแตละหนาทีง่านในแผนก Consolidated โดยรายละเอียดงานมดัีงน้ี 

 

3.3.1 การจองระวางตูคอนเทนเนอร 

ตารางท่ี 3.2 การจองระวางตูคอนเทนเนอร  

 

 

3.3.2 ข้ันตอนการขาย 

ตารางท่ี 3.3 ขั้นตอนการขาย 

 

     

 

 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 ติดตอสายเรือ 

2 ทําการจองระวางตูคอนเทนเนอร , ไซตตูกับทางสายเรือ 

3 รอรับ Booking Confirmation กลับจากสายเรือ 

4 ดําเนินการสราง Job Port ตางๆ 

5 ใสรายละเอียดในการขายเพื่อทํา  Booking Confirmation ใหลูกคา 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 สอบถาม Tariff Rate / Local chart กับ Agents 

2 ติดตอลูกคา  / ลูกคาติดตอมา 

3 ดําเนินการขาย Freight ใหกับลูกคา 

4 ลูกคาตกลงยอมรับคา Freight / Refund Port ตางๆ 

5 จัดทํา Booking Confirmation สงใหลูกคา 

6 จบการขาย 

7 ดูแลบริการลูกคาหลังการขายในทุกๆเร่ือง 
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3.3.3 คาใชจายจากสายเรือ 

ตารางท่ี 3.4 คาใชจายจากสายเรือ 

 

     

3.3.4 คาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯ 

ตารางท่ี 3.5 คาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯ 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 ไดรับคาใชจายสายเรือจากแผนก Customer  Service 

2 ตรวจสอบคาใชจายตางๆใหถูกตอง 

3 จัดทํา Voucher คาใชจายลงในระบบ 

4 Print แลวสงขึ้นแผนกบัญชี 

5 เก็บเอกสารสวนสําเนาเขาแฟม 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 ไดรับเอกสารคาใชจายจากการทาเรือแหงประเทศไทยและ บจ.กลิ่นทอง ทรานสปอรต 

2 ตรวจสอบคาใชจายและความถูกตองตางๆ 

3 ทํา Voucher สงขึ้นแผนกบัญชี 

4 เก็บตัวสําเนาเขาแฟม 
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3.3.5 เร่ืองเอกสาร Tally 

ตารางท่ี 3.6 เร่ืองเอกสาร Tally 

 

 

 

3.3.6 การติดตอกับตางประเทศ 

ตารางท่ี 3.7 การติดตอกับตางประเทศ 

 

     

 

 

 

 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 ไดรับและจัดทํา Tally 

2 ตรวจสอบความถูกตองตางๆของเอกสารใหตรงตามระบบ  

3 สง Tally ใหลูกคา 

4 ถายสําเนาเอกสารเขาแฟม 

5 สงเอกสารตัวจริงใหทางแผนก CS 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 เช็ค Status กับ Agent 

2 เมื่อมีการเก็บ FRT CC / Refund ที่ทาง CS สงมาใหทาง Consol ตองติดตอกับทางตปท. 

3 สอบถามทาง Agent วา CNEE มีการแลก D/O , Pick up Cargo หรือยัง 

4 Print เอกสารที ่Agent สงมาแนบกับเอกสารที่แผนก CS สงใหแลวถายสําเนา 

5 สงขึ้นบัญชีเพื่อนํา คืน / จาย 

6 เก็บสําเนาเขาแฟม 



 

บทที่ 4 

ผลการดําเนินงาน การวิเคราะหและสรุปผลตางๆ 

 

4.1 ข้ันตอนและผลการดําเนินงาน   

 หลังจากที่ไดเรียนรูรายละเอียดงานของแตละงานในแผนก  Consolidated แลว จึงนําขอมูล-

ที่ไดมาจัดทําเปน Flow Chart และ Procedure โดยมดีวยกนั 6 กระบวนการทํางาน ไดแก 

1) ขั้นตอนการจองระวางตูคอนเทนเนอร 

2) ขั้นตอนการขาย 

3) ขั้นตอนของคาใชจายจากสายเรือ 

4) ขั้นตอนของคาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯ 

5) ขั้นตอนเร่ืองเอกสาร Tally 

6) ขั้นตอนการติดตอกับตางประเทศ 
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ทางโทรศัพท ,  E-mail 

สราง Job Port ผานระบบ 

Tradewinds-SQL 

 

ทางโทรศัพท ,  E-mail 

Flow Chart การจองระวางตูคอนเทนเนอรของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

       

 

 

      

 

 

 

 

       

   

 

 

                   

                       

              

Yes 

พนง.แผนก Consol 
  

Yes 

ติดตอสายเรือ 

ทําการจองระวางตูคอนเทน

เนอร , ไซตตูกับทางสายเรือ 

 

ระวางเต็ม 

รอรับ Booking Confirmation  

กลับจากสายเรือ 

หาสายเรือ

 

 

ดําเนินการสราง Job Port ตางๆ 

 

ตกลงคา Freight 

ฯลฯ กับสายเรือ 

ใสรายละเอียดในการขายเพื่อ

ทํา Booking Confirmation 

 

 

No 

No 

ทางโทรศัพท ,  E-mail 

ทางโทรศัพท ,  E-mail 

เอกสารยืนยันทางอีเมล

จากสายเรือ 

เอกสารการ

ยืนยันทางอีเมล

 

พนง.แผนก Consol     

พนง.แผนก Consol  

พนง.แผนก Consol 
  

Sales & Consol    
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

 เมื่อไดรับ  Booking Shipment LCL สินคาจากลูกคาเขามาใชบริการ Freight forwarder ของ

บริษัท พนักงานแผนก Consolidated ทําการติดตอกับสายเรือทางโทรศัพทหรือจดหมาย-

อิเลก็ทรอนิคส เพือ่ทาํการจองระวางตูคอนเทนเนอร  

ข้ันตอนท่ี 1 

1.1 ในกรณีที่พนักงานแผนก Consolidated ทําการจองระวางตูคอนเทนเนอร , ไซตตูกับ-

ทางสายเรือโดยติดตอทางโทรศัพทหรือจดหมายอิเล็กทรอนิคสแลวหากไมสามารถจองได 

เน่ืองจากระวางตูคอนเทนเนอรเต็ม พนักงานแผนก Consolidated ตองทําการติดตอหาสายเรือใหม 

โดยทางโทรศัพทหรือจดหมายอิเล็กทรอนิคส เพื่อหาระวางตูคอนเทนเนอร , ไซตตู มารองรับ- 

Booking Shipment LCL สินคาจากลูกคาใหได 

1.2 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated ทําการติดตอโดยผานทางโทรศัพทหรือจดหมาย-

อิเล็กทรอนิคส เพื่อทําการหาสายเรือใหม จะมีการตกลงคาระวาง ฯลฯ กับเซลลของทางสายเรือ 

และเมื่อตกลงยอมรับราคากันไดทั้งสองฝายแลว จะทําการจองทันที  

1.3 ถาในกรณีที่ตกลงกันไมไดฝายใดฝายหน่ึง ทางพนักงานแผนก Consolidated จะทาํ-  

การเปลี่ยนหรือหาสายเรือใหม ทําซ้ําแบบนี้จนกวาจะหาสายเรือใหมได และตกลงยอมรับราคากัน-

ทั้งสองฝายเรียบรอย จึงเปนการจองระวางกับสายเรือที่สมบูรณ 

เมือ่พนักงานแผนก Consolidated ทําการจองระวางตูคอนเทนเนอร , ไซตตูกับทางสายเรือ

โดยติดตอผานทางโทรศัพทหรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส ไดแลว ใหรอรับ Confirm Booking 

กลับจากทางสายเรือ  

ข้ันตอนท่ี 2 

เมื่อไดรับ Confirm Booking กลับจากทางสายเรือมาแลว ใหพนักงานแผนก Consolidated 

ดําเนินการสราง Job Port ตางๆเพื่อเปดงาน LCL ขาออก โดยใชระบบ Tradewinds Singapore-SQL  

ข้ันตอนท่ี 3 

พนักงานขายแผนก Marketing และแผนก Consolidated สามารถเขาไปใสรายละเอียดใน-

การขายในระบบ Tradewinds Singapore-SQL เพื่อจัดทํา Confirm Booking ไปใหลูกคา 

ข้ันตอนท่ี 4 
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โทรศัพท , MSN 

เอกสารเกบ็ขอมลู 

 

Flow Chart การขายของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

       

 

 

 

       

 

 

 

      

   

 

 

                   

                       

 

 

                        

พนง.แผนก Consol  

Yes 

No 

Yes 

สอบถาม Tariff Rate / Local chart กับ Agents 

ติดตอลูกคา  / ลูกคาติดตอมา 

 

ดําเนินการขาย Freight ใหกับลูกคา 

ลูกคาตกลงยอมรับคา Freight / Refund Port ตางๆ 

ลูกคาไมตกลง 

ถามลูกคาวาสนใจ 

Port อ่ืนไหม 

 จัดทํา Booking Confirmation สงใหลูกคา 

จบการขาย 

ดูแลบริการลูกคาหลังการขายในทุกๆเร่ือง 

 

จบการขาย 

บันทึกขอมูลสาเหตุที่ลูกคาไมสนใจ 

จัดทํารายงานสงใหผจก.แผนก 

No 

โทรศัพท , MSN 

Tariff Rate , Local chart 

โทรศัพท , MSN 

โทรศัพท , MSN 

เอกสารการยืนยันทาง   

E-mail ใหลูกคา 

เอกสารรายงาน 

พนง.แผนก Consol     

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

 พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการสอบถาม Tariff Rate / Local Chart (กรณีลูกคา

ขอ) กับทาง Agents โดยติดตอทางโทรศัพทหรือทาง MSN เพื่อนําคาที่ทราบมาคํานวณและ

พิจารณาในการเสนอขายระวางใหกับลูกคา 

ข้ันตอนท่ี 1 

 เมื่อทราบ Tariff Rate / Local Chart กับทาง Agents แลว พนักงานแผนก Consolidated 

ดําเนินการติดตอลูกคา หรือ ลูกคาเปนผูติดตอเขามาเองโดยติดตอทางโทรศัพทหรือทาง MSN เพื่อ-

ดําเนินการขายระวางใหกับลูกคา 

ข้ันตอนท่ี 2 

 2.1 ในกรณีที่พนักงานแผนก Consolidated ทําการเสนอขายระวาง ใหกับลูกคา แลวลูกคา-

ไมตกลง ใหดําเนินการสอบถามลูกคาตอไปวาสนใจ Port อ่ืนหรือไม ถาไมสนใจ ใหทําการจบการ-

ขายและบันทึกขอมูลสาเหตุที่ลูกคาไมสนใจและจัดทํารายงานสงใหผูจัดการแผนก 

 2.2 ในกรณีที่พนักงานแผนก Consolidated ทําการเสนอขายระวางใหกับลูกคา แลวลูกคา-

ไมตกลง ใหสอบถามลูกคาตอไปวาสนใจ Port อ่ืนหรือไม ถาสนใจใหดําเนินการตามขอ 3 

 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated ทําการเสนอขายระวางใหกับลูกคาโดยติดตอทาง-

โทรศัพทหรือทาง MSN แลวลูกคาสนใจ ยอมรับคาระวาง / Refund Port ตางๆ ใหพนักงานแผนก- 

Consolidated จัดทํา Confirm Booking สงใหลูกคาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส เพื่อเปนเอกสาร-

ยืนยันการขายระวางใหกับลูกคา ของทั้งสองฝาย  

ข้ันตอนท่ี 3 

 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated จัดสง Confirm Booking ใหลูกคาทางจดหมาย-

อิเล็กทรอนิกสเรียบรอยแลว ใหทําการจบการขาย และดูแลบริการลูกคาหลังการขายในทุกๆเร่ือง  

ข้ันตอนท่ี 4 
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No 

เอกสารคาใชจายสายเรือ 

ทาง E-mail , โทรศัพท 

 

Computer , ทาง

โทรศัพท , E-mail 

Flow Chart คาใชจายจากสายเรือของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

          

 

 

 

       

 

 

 

 

       

   

 

 

                    

                     

ไดรับคาใชจายสายเรือจาก

แผนก Customer  Service 

ตรวจสอบคาใชจาย

ตางๆใหถูกตอง 

จัดทํา Voucher คาใชจาย

 

Print แลวสงขึ้นแผนกบัญชี 

เก็บเอกสารสวนสําเนาเขาแฟม 

 

ติดตอแผนก CS 

ใหทางแผนก CS 

revise คาใชจายกับทาง

สายเรือใหถูกตอง 

 

No 

Yes 

Yes 

เอกสารคาใชจายสายเรือ 

ทาง E-mail 

 

Voucher , Printer 

เอกสารสาํเนา , แฟม 

พนง.แผนก CS        

พนง.แผนก Consol  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

 ไดรับคาใชจายสายเรือจากแผนก Customer  Service ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส  

ข้ันตอนท่ี 1 

 เมื่อไดรับคาใชจายมาแลว พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการตรวจสอบคาใชจาย-

ตางๆใหถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 2 

2.1 ในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาไมถูกตอง ใหติดตอไปยังแผนก Customer Service เพื่อ-

ดําเนินการ Revise คาใชจายกับทางสายเรือใหถูกตอง  

 เมื่อไดรับคาใชจายสายเรือที่ถูกตองแลว ใหพนักงานแผนก Consolidated จัดทํา Voucher 

คาใชจายลงในระบบ  

ข้ันตอนท่ี 3 

Print เอกสารแลวสงขึ้นไปยังแผนกบัญชี  

ข้ันตอนท่ี 4 

พนักงานแผนก Consolidated จัดเก็บเอกสารสวนสําเนาเขาแฟม 

ข้ันตอนท่ี 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



44 

 

Flow Chart คาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

       

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

       

   

 

 

                    

                     

Yes 

ไดรับเอกสารคาใชจายจากการทาเรือแหง

ประเทศไทยและ บจ.กลิ่นทอง ทราน

สปอรตโดยไดจากพนง.แผนกทาเรือ 

ตรวจสอบคาใชจายและ

ความถูกตองตางๆ 

 

ทํา Voucher สงขึ้นแผนกบัญชี 

เก็บตัวสําเนาเขาแฟม 

Recheck คาใชจายสวนที่

ไมตรงจนกวาจะตรง 

No 

เอกสารคาใชจายจาก 

การทาเรือแหงประเทศไทย 

และบจ.กลิ่นทอง ทราน

สปอรต 

 

เอกสารคาใชจายจาก 

การทาเรือแหงประเทศไทย 

และบจ.กลิ่นทอง ทราน

สปอรต 

  

   

   

 

เอกสารคาใชจาย 

 

เอกสารสาํเนา , แฟม 

พนง.แผนก Consol  

พนง.แผนก Consol  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

 พนักงานแผนก Consolidated ไดรับเอกสารคาใชจายจากการทาเรือแหงประเทศไทย และ 

บจ.กลิ่นทอง ทรานสปอรต จากพนักงานแผนกทาเรือ  

ข้ันตอนท่ี 1 

 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated ไดรับเอกสารคาใชจายจากการทาเรือแหงประเทศไทย 

และ บจ.กลิ่นทอง ทรานสปอรตแลวใหดําเนินการตรวจสอบคาใชจายและความถูกตองตางๆ  

ข้ันตอนท่ี 2 

 ในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาไมถูกตอง ให Recheck คาใชจายสวนที่ไมตรงจนกวาจะตรง

โดยเช็คทางระบบแลน , พนักงานแผนกทาเรือ 

ข้ันตอนท่ี 3 

 ในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาถูกตองใหพนักงานแผนก Consolidated จัดทําใบปะหนาสง-

ขึ้นแผนกบัญชีและเก็บตัวเอกสารสําเนาเขาแฟม 

ข้ันตอนท่ี 4 
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Flow Chart เอกสาร Tally ของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

            

 

 

 

 

 

       

  

 

 

 

       

   

 

 

                  

Yes 

ไดรับและจัดทํา Tally 

ตรวจสอบความถูกตองตางๆ

ของเอกสารใหตรงตามระบบ 

สง Tally ใหลูกคา 

ถายสําเนาเอกสารเขาแฟม 

สงเอกสารตัวจริง

ใหทางแผนก CS 

 

แยงกับเจาหนาที่ทาเรือ 

ตรวจสอบอีกคร้ัง

จนกวาจะตรงกนั 

Yes 

No 

No 

เอกสารการบันทึกไซต

บรรจุภัณฑสินคากอน

เขาตูคอนเทนเนอร 

 

ระบบ Tradewinds-SQL 

เอกสารการบันทึกไซต

บรรจุภัณฑสินคากอน

เขาตูคอนเทนเนอร 

     

 

 

 
เคร่ืองถายเอกสาร , 

สาํเนาเอกสาร , แฟม  

 

เอกสารการบันทึกไซต

บรรจุภัณฑสินคากอน

เขาตูคอนเทนเนอร 

 

พนง.แผนกทาเรือ และ 

พนง.แผนก Consol   

 

พนง.แผนก Consol  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

 พนักงานแผนก Consolidated ไดรับและจัดทําเอกสาร Tally  (เอกสารการบันทึกไซต -

บรรจุภัณฑสินคากอนเขาตูคอนเทนเนอร)  

ข้ันตอนท่ี 1 

 

 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated ไดรับ Tally แลวใหดําเนินการตรวจสอบความถกูตอง-

ตางๆของเอกสารใหตรงตามระบบ (ชือ่เรือ , เบอรตูคอนเทนเนอร , จํานวนควิ , Exchange Rate) 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 ในกรณีที่พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการตรวจสอบ Tally แลวพบวาไมถูกตอง 

ใหติดตอกับเจาหนาที่ทาเรือ เพื่อดําเนินการตรวจสอบอีกคร้ังจนกวาจะตรงกัน คือ เอกสารตอง -

ตรงกันทั้งสองฝาย เมื่อเอกสารตรงกันแลวจึงทําการจัดสง Tally ใหลูกคา โดยสงทางจดหมาย-

อิเล็กทรอนิกส หรือทาง Fax  

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 ในกรณีที่พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการตรวจสอบ Tally แลวพบวาถกูตองให-

ดําเนินการจัดสง Tally ใหลูกคาโดยสงทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส หรือทาง Fax ไดเลย 

ข้ันตอนท่ี 4 

 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated ไดจัดสง Tally ใหลูกคาแลวใหถายเอกสารสําเนาเก็บไว-

เขาแฟมและจัดสงเอกสารตัวจริงใหทางแผนก Customer Service 

ข้ันตอนท่ี 5 
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No 

Flow Chart การติดตอกับตางประเทศ ของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

       

 

 

 

       

 

 

 

 

       

   

 

 

 

 

                    

                    

Yes 

เช็ค Status กับ Agent 

เมื่อมีการเก็บ FRT CC / Refund ที่ทาง CS สงมา

ใหทาง Consol ตองติดตอกับทางตปท. 

สอบถามทาง Agent วา CNEE มีการ

แลก  D/O , Pick up Cargo หรือยัง 

ดําเนินการสอบถามตอ

จน CNEE มีการนํา

สินคาออกจากโกดัง

ทั้งหมดเรียบรอย 

Print E-mail ที่ Agent สงมาแนบกับเอกสารที่แผนก CS สงใหแลวถายสําเนา 

สงขึ้นแผนกบัญชีเพื่อนํา คืน / จาย 

เก็บสําเนาเขาแฟม 

E-mail 

E-mail 

ทางโทรศัพท ,  E-mail 

เอกสารอีเมล 

Printer , เคร่ืองถายเอกสาร 

เอกสารอีเมลกบัเอกสาร

ที่ CS สงมาให 

 เอกสารสาํเนา , แฟม 

พนง.แผนก Consol  

พนง.แผนก Consol     

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

 พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการเช็ค Status กับทาง Agent โดยติดตอทางจดหมาย-

อิเลก็ทรอนิกส 

ข้ันตอนท่ี 1 

 

 เมื่อมีการเก็บ FRT CC / Refund ที่ทางแผนก Customer Service สงมาใหทางพนักงาน-

แผนก Consolidated  ตองติดตอกับทางตางประเทศ โดยติดตอทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส เพื่อ -

ดําเนินการสอบถามทาง Agent วา CNEE มีการแลก D/O , Pick up Cargo หรือยัง  

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 ในกรณีที่ยัง พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการสอบถามกับทาง Agent ตอโดยติดตอ

ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสหรือทางโทรศัพท จน CNEE มีการแลก D/O , Pick up Cargo ทั้งหมด

เรียบรอยจึงทําการ Print เอกสารที ่Agent สงมาแนบกับเอกสารที่แผนก Customer Service สงให

แลวถายสาํเนาไว 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 ในกรณีที่ทาง CNEE มีการแลก D/O , Pick up Cargo แลว ใหพนักงานแผนก Consolidated 

ดําเนินการ Print เอกสารที ่Agent สงมาแนบกับเอกสารที่แผนก Customer Service สงใหแลวถาย-

สาํเนาไว 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

 พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการจัดสงขึ้นแผนกบัญชีเพื่อนําคืน / จาย แลวเก็บ-

สําเนาเขาแฟมใหเรียบรอย 

ข้ันตอนท่ี 5 
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4.2 ผลการวเิคราะหขอมูล 

             จากการศึกษาและการเก็บรวบรวมขอมูลที่ไดมาน้ัน จะเห็นไดวากระบวนการทํางานใน-

แผนก Consolidated ยังไมมีความเปนมาตรฐาน กลาวคือ ตางคนตางทํางานตามสไตลตนเอง จึงยัง-

ไมมีรูปแบบที่เปนมาตรฐานเดียวกัน และจากการที่บริษัทไดมีนโยบายที่จะนําระบบ ISO 9001 

เวอรชั่น 2008 เขามาใช การบริหารงาน พนักงานพี่เลี้ยงจึงใหจัดทําคูมือปฏิบัติแผนก Consolidated 

ขึ้นมาเพื่อเปนการเตรียมความ-พรอมของแผนก Consolidated เขาสูระบบ ISO และเพือ่ลดเวลาการ-

ทํางานที่ลาชา และใหกระบวนการทํางานภายในแผนก Consolidated มมีาตรฐานเดียวกนั  

 

4.3 วิเคราะหและวิจารณขอมูลโดยเปรียบเทียบผลที่ไดรับกับวัตถุประสงคและ              

      จุดมุงหมายการปฏิบัติงานหรือการจัดทําโครงการ 

 จากวัตถุประสงคและจุดมุงหมายการปฏิบัติงานหรือการจัดทําโครงการคอื การจัดทําคูมือ-

การปฏิบัติแผนก Consolidated เพื่อใหกระบวนการทาํงานในแผนก Consolidated เปนไปใน-

มาตรฐานเดียวกนั และเพือ่เปนการเตรียมความพรอมของแผนก  Consolidated เขาสูระบบ ISO ใน-

อนาคต เมื่อเปรียบเทียบกับผล-  ที่ไดออกมาคือ คูมือปฏิบัติแผนก Consolidated โดยม ีFlow Chart 

กับ Procedure ของแผนก Consolidated ถือวาผลที่ไดออกมาทําไดตามวัตถุประสงคที่ต้ังไว 

 



บทที่ 5 

บทสรุปและขอเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการดําเนินงาน 

 

5.1.1 วัตถุประสงคในการดําเนินงาน 

 จัดทําคูมือ  การปฏิบัติแผนก Consolidated เพื่อใหกระบวนการทาํงานในแผนก-

Consolidated เปนไปในมาตรฐานเดียวกนั และเปนการเตรียมความพรอมของแผนก  Consolidated 

เขาสูระบบ ISO ในอนาคต 

 

5.1.2 วิธีการดําเนินงาน 

 1) ศึกษากระบวนการทํางานในแผนก Consolidated อยางละเอียด 

 2) วางแผนงานในการดําเนินการ  

 3) เก็บรวบรวมขอมูลและสราง Flow Chart เพื่อใหสามารถเห็นถึงภาพรวม 

 4) จัดทํา Procedure เพื่อใหรูถึงรายละเอียดขั้นตอนการทํางานของแตละกระบวนการ 

 5) วิเคราะหขอมูลและจัดทําคูมือปฏิบัติของแผนก Consolidated  

 6) ชี้แจงผูที่เกี่ยวของกับการจัดทําคูมือปฏิบัติของแผนก Consolidated 

 7) ติดตามและวิเคราะหผลการดําเนินงาน 

 

5.1.3 ขอบเขตในการทํา Project สหกิจศึกษา 

 กลุมเปาหมาย คือ กระบวนการทํางานในแผนก Consolidated โดยในการจัดทําคูมือปฏิบัติ-

ของแผนก Consolidated มีเคร่ืองมือที่ชวยในการจัดทําคือ Flow Chart , 5W1H , PDCA , Procedure 

และมีระยะเวลาในการทํา Project สหกจิศึกษา 5 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555 - 1 มีนาคม พ.ศ. 2556 

 

5.1.4 สรุปผลการวิเคราะหขอมูลในการดําเนินงาน 

 ในการจัดทําคูมือปฏิบัติของแผนก Consolidated ผลสรุปมีดังน้ี 

 1 ) Flow Chart และ Procedure ของการจองระวางตูคอนเทนเนอร โดยมีกระบวนการ-

ทํางานในขั้นตอนนี้ท้ังหมด 5 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 3 เอกสาร 
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 2) Flow Chart และ Procedure ของการขาย โดยมีกระบวนการทํางานในขั้นตอนนี้ทั้งหมด 

7 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 5 เอกสาร 

 3) Flow Chart และ Procedure ของคาใชจายจากสายเรือโดยมีกระบวนการทํางานใน-

ขั้นตอนน้ีทั้งหมด 5 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 3 เอกสาร 

4) Flow Chart และ Procedure ของคาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯ โดยมีกระบวนการ-

ทํางานในขั้นตอนนี้ท้ังหมด 4 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 4 เอกสาร 

5) Flow Chart และ Procedure ของเร่ืองเอกสาร Tally โดยมีกระบวนการทํางานใน- 

ขั้นตอนน้ีทั้งหมด 5 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 1 เอกสาร 

 6) Flow Chart และ Procedure ของการติดตอกับตางประเทศ โดยมีกระบวนการทํางานใน-

ขั้นตอนน้ีทั้งหมด 6 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 3 เอกสาร 

 

5.2 ปญหาและอุปสรรคในการทํางาน 

ในการสหกิจศึกษาคร้ังน้ีบริษัท Freight Links Express ไดมีการวางแผนงานในการฝกงาน-

ไว ซึง่ฝกงานในสวนงานของแผนก Consolidated ปญหาและอุปสรรคที่พบคือ พนักงานที่ปรึกษา

ไมมีเวลาให และพนักงานที่ปรึกษาในแผนกไดลาออก ทําใหการเก็บรวบรวมขอมูลและการ-

ดําเนินงานทําไดชา การติดตอประสานงานทําไดยากขึ้นเน่ืองจากพี่เลี้ยงมีปริมาณงานเปนจํานวน-

มาก ทําใหมีเวลาดูแลนอยลง จึงทําใหแผนงานที่ต้ังไวเลื่อนออกไป 

  

5.3 ขอเสนอแนะจากการดําเนินงาน 

 1) ควรจัดอบรมเร่ือง ISO 9001:2008 ใหพนักงานทุกคน กอนจะนําระบบมาใช 

2) หลังจากนําระบบ ISO 9001:2008 เขามาใชกับองคกรแลวควรมีการตรวจเช็ค และ

พฒันาอยูเสมอ 

3) ควรจัดหนวยงานเพือ่คอยตรวจสอบดูแล ระบบ  ISO 9001:2008   

4) ควรมีการทํางานในแผนก Consolidated ที่เปนระบบมากขึ้น  

5) ควรดําเนินกจิกรรม 5ส อยางจริงจัง  
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AGENT DETAIL - SOUTH AMERICA

ARGENTINA COMPANY NAME CRAFT ARGENTINA SA.(ARGENTINA)

ADDRESS Libertad, 850/ 860 - 1 B

C1012AAR - Capital Federal

CUIT 30-70860519-7

TEL 005411 52751212

FAX 005411 5827512

PIC PAULA V. SCHIRALDI

BRAZIL COMPANY NAME ECU LOGISTICS DO BRAZIL LTDA
ADDRESS AV.PACAEMBU N 1418 PACAEMBU SAO PAULO SP

CEP:12345-000 CNPJ 05.221.721/0001-45

TEL 55 11 2174-4100

FAX 55 11 2174-4104

PIC MARCELO FIEDLER

CHILE  COMPANY NAME ECU LINE CHILE S.A.

ADDRESS ANTONIO BELLET 77-OFICINA 1403 PROVIDENCIA, SANTIAGO, CHILE

TEL 56 2 430 6622

FAX 56 2 430 6605

PIC MR. HENRY RUDOLPH

COLOMBIA COMPANY NAME ECU LINE DE COLOMBIA LTDA

ADDRESS EDIF.CENTRO AEREO INT'L CARRERA 103-N 47-85 OFICINA 302-BOGOTA

TEL 57 1 413 8269

FAX 57 1 413 5031

PIC PATRICIA DAZA

COSTA RICA COMPANY NAME ECU LINE COSTA RICA

ADDRESS DE MC DONALD'S, 200M. ESTE, 75M, SUR PRENTE A CONDOMINIOS

FASARO, SABANA SUR P.O.BOX 695-1200 PAVAS SAN JOSE, COSTA RICA

TEL 506 296 6748 

FAX 506 290 3844

PIC HEYLEEN ARAYA

ECUADOR COMPANY NAME ECU LINE DEL ECUADOR S.A.

ADDRESS AVENIDA QUITO NO 806 AND 9 DE OCTUBRE EDIF, INDUAUTO, 

PISO 11 OFIC, 1103-1105, GUAYAQUIL, ECUADOR

TEL 593 4 228 6225 

FAX 593 4 229 5268

PIC ROMERO LAURA

- 
VALPARAISO

- IQUIQUE      
     

- ARICA
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GUATEMALA COMPANY NAME FLAMINGO LINE DE GUATEMALA, S.A.

ADDRESS 1 AVENIDA EDIFICIO TORRE VIVA 3ER NIVEL

OFICINA 300 10-87 ZONA 10 GUATEMALA, GUATEMALA

TEL (502)2362-6297/94

FAX (502)2360-7733

PIC OLIVIA GONZALEZ

MEXICO COMPANY NAME ECU LOGISTICS DE MEXICO

ADDRESS JOSE DEL CASTILLO, 3,3RD FLOOR, COLONIA SAN JOSE INSURGENTES,

DELEGACION BENITO JUAREZ, 03900 MEXICO D.F.- MEXICO

TEL 52 55 5340 0770

FAX 52 55 1107 8185

PIC LETICIA

PERU COMPANY NAME ECU LINE PERU S.A.

ADDRESS PEZET Y MONEL N.2452 LIMA 14-PERU

TEL 51 1 421 2000

FAX 511 442 6240

PIC DIANA DUENAS

PANAMA COMPANY NAME ECU LINE PANAMA S.A.

ADDRESS AVE RICARDO J.ALFARO EL DORADO Y CALLE 748 PANAMA CITY

TEL 507 236 1775 

FAX 507 236 5702

PIC JAVIER BASALDUA

PARAGUAY COMPANY NAME ECU LINE PARAGUAY S.A.

ADDRESS

TEL 595 2145 1047

FAX 595 2145 1048

PIC LIC.JUAN CASACCIA

URUGUAY COMPANY NAME ECU LINE URUGUAY 

ADDRESS ZABALA 1542 OFFICE 201 CP 11000 MONTEVIDEO, URUGUAY

TEL 598 2 917 0607

FAX 598 2 917 0604

PIC ANDREA RODRIGUEZ

VENEZUELA COMPANY NAME E. L. V MULTIMODAL C.A.

ADDRESS AVENIDA VENEZUELA TORRE CLEMENT PISO 3, OFICINA 3-B

EL ROSAL-CARACAS 1060 VENEZUELA

TEL 58 212 953 8464 

FAX 58 212 951 4045

PIC FREDDY SMIDT

BENJAMIN CONSTANT 973 
ST 6 FLOOR OF. 605 
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MOLAX LINE LTD.

T/S SERVICE VIA BUSAN

TO. FLE BKK

Country Port Rate(usd) Frequency TT Service

SEOUL $20 DAILY 1

INCHEON $25 DAILY 1

SHANGHAI $0 6 3

DALIAN $0 2 3

QINGDAO $0 2 3

XINGANG $0 2 3

TIANJIN $12 2 7

BEIJING $16 2 7

NINGBO $15 1 3

XIAMEN $28 1 7

NANJING $28 1 3

YANTAI $30 1 3 DIRECT/CARRIER

KOBE $0 3 2

NAGOYA $0 4 4

OSAKA $0 3 2

TOKYO $0 4 3

YOKOHAMA $0 4 3

HAKATA $12 2 1

HIROSHIMA $20 2 2

MOJI $12 4 1

NIIGATA $16 1 4

SHIMIZU $16 2 3

TOMAKOMAI $20 1 3

TOKUYAMA $16 1 3

AKITA $35 1 3

CHIBA $30 1 3

FUKUYAMA $30 1 3

IMABARI $30 1 3

ISHIKARI $35 1 5

KANAZAWA $25 1 4

KUMAMOTO $30 1 3

MATSUYAMA $25 1 2

MIZUSHIMA $25 2 3

NAGASAKI $30 1 3

NAOETSU $30 1 3

SAKAIMINATO $30 1 3

SAKATA $30 1 5

SHIMONOSEKI $30 FERRY 1

TAKAMATSU $25 1 2

TOKUSHIMA $30 1 3

TOKUYAMA $35 1 3

TOYOHASHI $25 1 3

TSURUGA $25 1 3

YATSUSHIRO $30 1 4

YOKKAISHI $30 1 3

NAHA $125 1 5 HAKATA

RUSSIA VLADIVOSTOCK $120 1 3 DIRECT

REMARK 1. Rate in Usd per cbm or 1000 kg

2. Abv.rate applicable on LCL cargo in groupage box discharged at busan.

3. Any hazardous and dangerous cargo can not be transhipped via busan.

4. If shipment is for the weight cargo and the dimension of it is big, T/S rate can be changeable.

5. Pls refer T/S within 3-4 working days at busan on abv transit time.

ADD USD 100 PER BL

MIN USD 230

6. Valid till Futher notice.

CHINA

DIRECT

XINGANG

DIRECT

JAPAN

 Direct

CARRIER SVC MIN 2 CBM

Valid until further notice
 Rate in US$ per W/M

Remark

SOUTH KOREA BUSAN
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บรรณานกุรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บรรณานกุรม 

 

          ณัฏฐพันธ เขจรนันทน และคณะ. 2546 : 80 

บริษัท โกลบอล เซอรติฟเคชั่น เซอรวิส จํากัด  Available URL: 

จาก  http://www.thaigcs.com/service_th.php       [2012 , November 14].  

ฝายปรึกษาแนะนําและฝกอบรม สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ 
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Rattana Bandit University  Available URL: 
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ประวัติผูจัดทําโครงงาน 

ชื่อ-สกุล     พรชนัน  เจริญยิ่งถาวร 

วัน เดือน ปเกิด     25 กุมภาพันธ 2534 

ประวัติการศึกษา   

ระดับประถมศึกษา   ประถมศึกษาตอนปลาย  พ.ศ. 2546 

                                โรงเรียนวัดจันทรประดิษฐาราม 

ระดับมัธยมศึกษา      มัธยมศึกษาตอนปลาย  พ.ศ. 2549 

                                โรงเรียนจันทรประดิษฐารามวิทยาคม 

ระดับอุดมศึกษา      คณะบริหารธุรกิจ  สาขาการจัดการอุตสาหกรรม  พ.ศ.  2552 

                                สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุน 

ทุนการศึกษา         -ไมมี- 

ประวัติการฝกอบรม     -ไมมี- 

ผลงานท่ีไดรับการตีพิมพ   -ไมมี- 

 



ชื่อเร่ือง  การจัดทําคูมอืการ-

ปฏิบัตแิผนก Consolidated

ผูจัดทํา

 นางสาว พรชนัน เจริญยิ่งถาวร รหัสนักศึกษา 52131127-4



ชื่อและท่ีตั้งของสถานประกอบการ

Freight Links Express (Thailand) Co.,LTD.

บริษัท เฟรทล้ิงคเอ็กซเพรส (ประเทศไทย) จํากดั

360/21-22 หมูบานศรีกรุง ถนนพระราม3

เขตยานาวา แขวงชองนนทรี กรุงเทพฯ 10120



-บริการขนสงทางเรือ ทั้งตูเต็ม 

  และตูรวม (ตูคอนเทนเนอร)

- บริการขนสงทางอากาศ

- บริการดานพิธีการศุลกากรทั้งหมด

- บริการขนสงถงึหนาประตู

บริษัท เฟรท ล้ิงคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด เปน

ธุรกิจดานโลจิสติกสท่ีใหบริการครบวงจร ไดแก



- บริการบรรจุหีบหอสินคา

- บริการออกสินคาเพื่อแสดงนิทรรศการ

- บริการจัดเก็บสินคา และกระจายสินคา

- บริการเชาคลังสินคา

- บริการขนสงทางบกไปประเทศลาว

- บริการจัดการสินคาพิเศษ/ สินคาหนัก

- บรกิารดานประกันภัย

- บริการรับสงสินคาระหวางสายการบิน 

และตัวแทน



แผนผงัองคกร (Organization Chart)

บริษัท เฟรท ล้ิงคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด



หัวของาน พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม

 

กุมภาพันธ

 

ศึกษาขอมูล ISO 9001-2008

จัดเตรียมแผนการดําเนินงาน

ศึกษาการทํางานของแผนกทุกแผนกเบ้ืองตน

ศึกษาและเรียนรูการทํางานของแผนก 
Consolidated
จัดทํา Flow Chart ของแผนก Consolidated

จัดทํา Procedure ของแผนก Consolidated

จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของและจัดทํารูปเลม

จัดทําการ Presentation

แผนงานปฏิบัติงาน



ท่ีมาและความสําคัญ

        เนื่องจากบริษัทตองการที่จะนําระบบ ISO 9001-2008 เขามาใช เพื่อใหบริษัทมีการทํางานที่

เปนระบบ และมีความนาเชื่อถือมากขึ้น พี่เลี้ยงที่ดูแลจึงมคีวามประสงคจะใหจัดทํา Flow chart , 

procedure ของแผนก Consolidated เพื่อนําไปใชประโยชนไดจริง และเปนการปูพื้นฐานเพื่อ

เตรียมความพรอมของแผนก Consolidated เขาสูระบบ ISO ในอนาคต

ขอบเขตของการศึกษา

     ศึกษางานแผนก Consolidated

เพื่อจัดทําคูมือ ISO 9001-2008 [เบื้องตน]

ระยะเวลาท่ีปฏิบัตงิาน

เร่ิม 5 พฤศจิกายน 2555-1 มีนาคม 2556



         จัดทําคูมือการปฏิบัติแผนก Consolidated เพ่ือใหกระบวนการทํางาน

เปนไปในมาตรฐานเดยีวกัน และเพื่อเปนการเตรียมความพรอมของแผนก 

Consolidated เขาสูระบบ ISO ในอนาคต

วัตถุประสงค และจุดมุงหมายของการปฏิบัติงาน



ขั้นตอนการดําเนินงาน

ขั้นตอนการดําเนินงาน ทฤษฎี/หลักการ จุดประสงค

ศึกษาสภาพการทํางานของแผนก 

Consolidated

การศึกษาวธิกีารทํางาน เพือ่ศึกษากระบวนการทํางานของ

แผนก Consolidated

ศึกษาขอมูล ISO 9001-2008 หลักการ ISO 9001-2008 เพื่อความเขาใจระบบ ISO 9001-2008 กอนการ

ทํา Flow chart , procedure

ศึกษารายละเอียดของ

กระบวนการทํางาน แตละงาน

ของแผนก Consolidated

5W1H เพือ่ศึกษารายละเอียดกระบวนการทํางานของแต

ละงานในแผนก Consolidated และเอกสารท่ี

เก่ียวของในแตละงาน

นําขอมูลท่ีไดมาจัดทํา 

Flow chart , Procedure

Flowchart , Procedure , 

5W1H

เพื่อจัดทํา Flowchart , Procedure

ตรวจสอบความถูกตองของ 

Flow chart , Procedure 

Flowchart , Procedure, 

5W1H

ตรวจสอบงานท่ีไดใหถูกตอง

แกไขจุดท่ีผิดใน Flow chart , 

Procedure

Flowchart , Procedure, 

5W1H

แกไขงานจุดท่ีผิดใหถูกตอง



PLAN
• ศึกษาสภาพการทํางานของแผนก Consolidated

DO

• ศึกษาขอมูล ISO 9001-2008

• ศึกษารายละเอียดของกระบวนการทํางาน แตละงานของแผนก Consolidated

• นําขอมูลที่ไดมาจัดทํา Flow chart , Procedure

CHECK
• ตรวจสอบความถูกตองของ Flow chart , Procedure 

ACT
• แกไขจุดที่ผิดใน Flow chart , Procedure

ขั้นตอนการดําเนินงาน





แผนผังแสดงขัน้ตอนการจองระวางตูคอนเทนเนอร (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (PROCEDURE)



FLOW CHART

ติดตอสายเรือ

ทําการจองระวางตูคอนเทนเนอร 

, ไซตตูกับทางสายเรือ

รอรับ Booking Confirmation กลับจากสายเรือ

ระวางเต็ม

ตกลงคาระวาง

ฯลฯ กับสายเรือ

หาสายเรือใหม

ดําเนินการสราง Job Port ตางๆ

ใสรายละเอียดในการขายเพื่อทํา

Booking Confirmation ใหลูกคา

N

Y

Y N





E-mail การจองระวางตูคอนเทนเนอรกับสายเรือ



Booking Confirmation จากสายเรือ



การสราง Job Port



แผนผังแสดงขัน้ตอนการขาย (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (PROCEDURE)



FLOW CHART

สอบถาม Tariff Rate / 

Local chart กับ Agents

ดําเนินการขาย Freight ใหกับลูกคา
ลูกคาไมตกลง

ลูกคาตกลงยอมรับคา Freight / Refund Port ตางๆ

จัดทํา Booking Confirmation สงใหลูกคา

จบการขาย

ดูแลบริการลูกคาหลังการขายในทุกๆเร่ือง

ถามลูกคาวาสนใจ 

Port อื่นไหม

จบการขาย

จัดทํารายงานสงใหผจก.แผนก

บันทึกขอมูลสาเหตุที่ลูกคาไมสนใจ

ติดตอลูกคา / ลูกคาติดตอมา

N

N

Y
Y





Tariff Rate จาก Agent



Local Chart จาก Agent



Booking Confirmation ใหลกูคา



แผนผังแสดงขั้นตอนของคาใชจายจากสายเรือ (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (PROCEDURE)



ไดรับคาใชจายสายเรือจาก

แผนก Customer  Service

ตรวจสอบคาใชจาย

ตางๆใหถูกตอง

จัดทํา Voucher คาใชจายลงในระบบ

Print แลวสงขึน้แผนกบัญชี

เก็บเอกสารสวน

สําเนาเขาแฟม

ติดตอแผนก CS

ใหทางแผนก CS 

revise คาใชจายกับ

ทางสายเรือใหถูกตอง

FLOW CHART

N

N
Y

Y





Pre-Invoice จากสายเรือ



voucher



Bill of Landing



แผนผังแสดงขั้นตอนของคาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯ (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (PROCEDURE)



FLOW CHART

ไดรับเอกสารคาใชจายจากการทาเรือแหง

ประเทศไทยและบจ.กลิ่นทอง ทราน

สปอรตโดยไดจากพนง.แผนกทาเรือ

ตรวจสอบคาใชจาย

และความถูกตองตางๆ

ทํา Voucher สงขึน้แผนกบัญชี

เก็บตัวสําเนาเขาแฟม

Recheck คาใชจายสวนทีไ่ม

ตรงจนกวาจะตรง

Y

N





คาใชจายจากการทาเรือฯ



คาใชจายจาก บจ.กล่ินทอง 

ทรานสปอรต



voucher



แผนผังแสดงขั้นตอนของเอกสาร Tally (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (PROCEDURE)



FLOW CHART

ไดรับและจัดทํา Tally

ตรวจสอบความถูกตองตางๆ

ของเอกสารใหตรงตามระบบ
แยงกับเจาหนาที่ทาเรือ

สง Tally ใหลูกคา ตรวจสอบอีกคร้ัง

จนกวาจะตรงกัน

ถายสําเนาเอกสารเขาแฟม

สงเอกสารตัวจริงใหทางแผนก CS

N

N
Y

Y





Tally



แผนผังแสดงขัน้ตอนการติดตอกับตางประเทศ (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (Procedure)



FLOW CHART

เช็ค Status กับ Agent

เมื่อมีการเก็บ FRT CC / Refund ที่ทางแผนก CS สง

มาใหทาง Consol ตองติดตอกับทางตปท.

สอบถามทาง Agent วา CNEE มีการ

แลก D/O , Pick up Cargo หรือยงั

Print E-mail ที่ Agent สงมาแนบกับเอกสารที่แผนก 

CS สงใหแลวถายสําเนา

สงขึ้นแผนกบัญชีเพื่อนํา คืน / จาย

เก็บสําเนาเขาแฟม

ดําเนินการสอบถามตอ

จน CNEE มีการนํา

สินคาออกจากโกดัง

ทั้งหมดเรียบรอย
Y

N





E-mail ถาม-ตอบ 

Status กับทาง Agent



ขอเสนอแนะและอุปสรรค
ขอเสนอแนะ

1. ควรจัดอบรมเร่ือง ISO 9001:2008 ใหพนักงาน-ทุกคน กอนจะนําระบบมาใช

2. หลังจากนําระบบ ISO 9001:2008 เขามาใชกับ-องคกรแลวควรมีการตรวจเช็ค และพัฒนาอยูเสมอ

3. ควรจัดหนวยงานเพื่อคอยตรวจสอบดูแล ระบบ- ISO 9001:2008  

4. ควรมีการทํางานในแผนก Consolidated ที่เปน-ระบบมากขึ้น 

5. ควรดําเนินกิจกรรม 5ส อยางจริงจัง 

อุปสรรค

1. พนักงานยังไมมีความรู เร่ือง ISO 9001:2008

2. พนักงานทีป่รึกษาไมมีเวลาให



Thank You!


	ปก
	กิตติกรรมประกาศ
	สารบัญ
	บทที่ 1
	บทที่ 2
	2.1.2 ประวัติ ความหมาย ระบบมาตรฐาน ISO 9001:2008 คืออะไร
	ISO 9001 : 2008 เป็นมาตรฐานสากลที่องค์กรธุรกิจทั่วโลกให้ความสำคัญ เพื่อความเป็น-เลิศทางด้านคุณภาพ และความมีประสิทธิภาพของการดำเนินงานภายในองค์กร โดยมาตรฐาน ISO 9001 เวอร์ชั่น 2008 ได้รับการประกาศใช้อย่างเป็นทางการเมื่อวันที่ 15 พฤศจิกายน 2551 ประมาณ-...
	ISO 9001 : 2008 จึงเป็นระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐานสากล แนวคิดสำคัญของ ISO 9001 : 2008 คือ การจัดวางระบบบริหารงาน เพื่อการประกันคุณภาพซึ่งเป็นระบบที่ทำให้เชื่อมั่นได้ว่ากระบวนการต่างๆ ได้รับการควบคุม และสามารถตรวจสอบได้โดยผ่านเอกสารที่ระบุขั้นตอน และวิธ...
	2.1.3 มาตรฐานที่ใช้ได้กับทุกองค์กร             ISO 9001 : 2008 เน้นบทบาทของผู้บริหารระดับสูงที่จะต้องให้ความสำคัญกับความ-ต้องการ ความคาดหวังของลูกค้าและผู้ที่เกี่ยวข้อง องค์กรทุกประเภทไม่ว่าจะเป็นภาคอุตสาหกรรม-การผลิตหรือภาคบริการทั้งรัฐและ เอกชน สามา...

	บทที่ 3
	บทที่ 4
	บทที่ 5
	ภาคผนวก
	Doc1
	S10-1
	S1-1
	S3-1
	S4-1
	S5-1
	S6-1
	S7-1
	S8-1
	S9-1
	SUB AGENT LIST 26-10-12
	Sheet1

	tariff
	W1
	W10
	W11
	W12
	W13
	W14
	W15
	W16
	W17
	W2
	W3
	W4
	W5
	W6
	W7
	W8
	W9
	ตัวอย่าง TALLY & INVOICE OR PACKING LIST
	ตัวอย่าง ค่าใช้จ่ายสายเรือ-1
	ตัวอย่างใบกำกับการขนย้ายเป็น 0309
	ตัวอย่างใบขนสินค้า
	บรรณานุกรม
	ประวัติผู้จัดทำโครงงาน
	สหกิจ
	Slide Number 1
	Slide Number 2
	Slide Number 3
	Slide Number 4
	Slide Number 5
	Slide Number 6
	Slide Number 7
	Slide Number 8
	ขั้นตอนการดำเนินงาน
	ขั้นตอนการดำเนินงาน
	Slide Number 11
	Slide Number 12
	Slide Number 13
	Slide Number 14
	Slide Number 15
	Slide Number 16
	Slide Number 17
	Slide Number 18
	Slide Number 19
	Slide Number 20
	Slide Number 21
	Slide Number 22
	Slide Number 23
	Slide Number 24
	Slide Number 25
	Slide Number 26
	Slide Number 27
	Slide Number 28
	Slide Number 29
	Slide Number 30
	Slide Number 31
	Slide Number 32
	Slide Number 33
	Slide Number 34
	Slide Number 35
	Slide Number 36
	Slide Number 37
	Slide Number 38
	Slide Number 39
	Slide Number 40
	Slide Number 41
	Slide Number 42
	Slide Number 43
	Slide Number 44
	Slide Number 45




