
 

 

 

 

 

 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติแผนก Consolidated 

บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 

 

 

Operation Manual Preparation Consolidation Division   

Freight Links Express CO.,LTD  

 

 

นางสาวพรชนนั  เจริญยิง่ถาวร 

 

 

โครงงานสหกิจศึกษานี้เปนสวนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตร 

ปริญญาบริหารธรุกจิบณัฑติ สาขาการจัดการอตุสาหกรรม 

คณะบริหารธุรกิจ 

 สถาบันเทคโนโลยี ไทย-ญี่ปุน 

พ.ศ. 2555 



 

 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติแผนก Consolidated 
 บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 

 

Operation Manual Preparation Consolidation Division   

Freight Links Express CO.,LTD  

 

นางสาวพรชนัน  เจริญย่ิงถาวร 

 

โครงงานสหกิจศึกษาน้ีเปนสวนหน่ึงของการศึกษาตามหลักสูตร 

ปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการอุตสาหกรรม 

คณะบริหารธุรกิจ 

สถาบนัเทคโนโลยี ไทย-ญ่ีปุน 

พ.ศ. 2555 

 

 

 

คณะกรรมการสอบ 

....................................................................  ประธานกรรมการสอบ 

      ( อาจารย รังสรรค เลิศในสัตย ) 

 

....................................................................  อาจารยท่ีปรึกษา 

( อาจารย อนุวัต เจริญสุข ) 

 

....................................................................  กรรมการสอบ 

       ( อาจารย พงศศักดิ์ สายธัญญา ) 

 

....................................................................  ประธานสหกิจศึกษาสาขาวิชา 

                                                         ( อาจารย ศุภนิธิ เรืองทอง ) 

 



ข 

 

ชื่อโครงงาน  การจัดทําคูมือการปฏิบัติแผนก Consolidated 

                                        บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 

Operation Manual Preparation Consolidation Division   

                                         Freight Links Express CO.,LTD  

ผูเขียน   นางสาวพรชนัน  เจริญยิ่งถาวร 

คณะวิชา  บริหารธรุกจิ  สาขาวิชา การจัดการอุตสาหกรรม 

อาจารยท่ีปรึกษา  อาจารย อนุวตั  เจริญสุข 

พนักงานท่ีปรึกษา  1. นายสมบูรณชัย  ชูสระนอย  

          2. นางสาวประภาศรี  น่ิมนวล  

           3. นางสาวพัชรรินทร  กมลสกุลชัย  

ชื่อบริษัท  บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 

ประเภทธุรกิจ / สินคา Freight Forwarder 

 

บทสรุป 

จากการศึกษาการทํางานของพนักงานแผนก Consolidated โดยใชทฤษฎีการศึกษาวิธีการ  

ทํางานและใชหลักการ 5W1H เขามาชวยในการจัดทําคูมือการปฏิบัติของแผนก Consolidated โดย

ใชเคร่ืองมือ Flow Chart และ Procedure ในการจัดทาํ เพื่อใหการปฏิบัติงานในแผนก Consolidated 

เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน และเพื่อเตรียมความพรอมของแผนก Consolidated เขาสูระบบ  

ISO 9001-2008 ในอนาคต 

จากการจัดทําคูมือการปฏิบัติของแผนก Consolidated สามารถจัดทํากระบวนการทั้งหมด

ในแผนกไดเปน 6 Flow Chart และ 6 Procedure โดยมรีายละเอียดดังน้ี 

- Flow Chart และ Procedure ขั้นตอนการจองระวางตูคอนเทนเนอร 

- Flow Chart และ Procedure ขั้นตอนการขาย 

- Flow Chart และ Procedure ขั้นตอนของคาใชจายจากสายเรือ 

- Flow Chart และ Procedure ขั้นตอนของคาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯ 

- Flow Chart และ Procedure ขั้นตอนเร่ืองเอกสาร Tally 

- Flow Chart และ Procedure การติดตอกับตางประเทศ 
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บทที ่1  

บทนํา 

 

1.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

 Freight Links Express (Thailand) Co.,LTD. 

บริษัท เฟรทลิ้งคเอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 

360/21-22 หมูบานศรีกรุง ถนนพระราม3 เขตยานาวา 

แขวงชองนนทรี กรุงเทพฯ 10120 

 

 
 

ภาพท่ี 1.1 บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 
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ภาพท่ี 1.2 แผนที่บริษัท 

         

1.1.1 ประวัติบริษัท 

 บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด กอต้ังเมื่อวันที่ 2 ธันวาคม พ.ศ.2529 

บนถนนสีลมใจกลางถิ่นธุรกิจของกรุงเทพมหานคร บริษัทฯ ดําเนินธุรกิจตัวแทนรับสงสินคา-

ระหวางประเทศ เรามีผูเชี่ยวชาญการจัดการ และมีประสบการณคอยใหบริการ บริษัทฯไดรับการ -

จัดอันดับใหเปนบริษัทตัวแทนรับสงสินคาระหวางประเทศที่มีชื่อเสียงในระดับแนวหนาของ -

ประเทศไทย บริษัทฯ ไดมีการขยายกิจการ ยายมาเปดอาคารสํานักงานของตนเองที่ 360/21-22  

ถนนพระราม 3 แขวงชองนนทรี เขตยานนาวา กรุงเทพมหานคร ต้ังแต พ.ศ.2533 สาํนักงานใหญ

ของบริษัทฯ คือบริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส โฮลด้ิง จํากัด ซึ่งไดจดทะเบียนเขาตลาดหลักทรัพย

ประเทศสิงคโปร บริษัทฯ ใหบริการดานการขนสงสินคา และกระจายสินคาทั้งทางบก เรือ และ 

ทางอากาศ, ใหบริการดานคลังสินคา เพื่อฝากเก็บสินคาทั่วไป และสินคาควบคุม, ใหบริการ-

แบงแยก จัดประเภท คัดเลือก การแบงบรรจุ การปดฉลาก, ใหบริการจัดหา จัดทํากลองบรรจุภัณฑ
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ทุกชนิด เพื่อสะดวกในการขนถายสินคาไปยังภายใน และภายนอกประเทศ โดยผูมีความรู, ความ-

ชํานาญ และมีประสบการณบริษัท เฟรทลิ๊งคส เอกซเพรส จํากัด เปดสํานักงานใหบริการในหลาย

ประเทศ ภายใตหลักการดําเนินธุรกิจตัวแทนรับสงสินคาระหวางประเทศชั้นนํา เชนเดียวกับ

สํานักงานใหญที่ประเทศสิงคโปร ไดแก มาเลเซีย, ฮองกง และออสเตรเลีย เปนตน และยังมีตัวแทน

เครือขายรอบโลกที่รองรับการใหบริการ บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด จึงเปน

บริษัทตัวแทนรับสงสินคาระหวางประเทศที่มีชื่อเสียงชั้นนําของประเทศไทยจากประสบการณอัน

ยาวนานที่ลูกคาหลายทานไววางใจใชบริการมากวา 20 ป บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศ-

ไทย) จํากัด สามารถจัดการ และใหบริการนําเขา และสงออกสินคาไปยังสถานที่ตางๆ ทั้งใน และ

ตางประเทศอยางครบวงจร ไดแก ใหบริการดานการขนสงสินคา , ใหบริการจัดหาแรงงาน เพื่อใช-

สําหรับขนถายสินคา, แบงบรรจุสินคา, จัดประเภท คัดเลือก การแบงบรรจุสินคา เพื่อขนถาย 

รวมถึงการใหบริการเดินพิธีการศุลกากรบริษัทฯ จะรักษาชื่อเสียง และพัฒนาการใหบริการแบบ

ครบวงจรแกลูกคาทุกทานดวยเทคโนโลยีชั้นสูง และระบบอินเตอรเน็ตที่ทันสมัย บริษัท เฟรท -

ลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด ไดรับความไววางใจใหทําการขนสงจากประเทศลาว, 

กัมพูชา และยังไดรับการสนับสนุนอยางเต็มที่ครอบคลุมเครือขายจากตัวแทนที่ไดรับอนุญาตทั่ว -

โลก ที่มีประสิทธิภาดานการจัดการการบรรทุกสินคาไปยังทวีปยุโรป, สหรัฐอเมริกา, แอฟริกา, 

ออสเตรเลยี และตะวันออกไกล 

 

1.2 ลักษณะธุรกิจ 

 บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด เปนหน่ึงในผูนําดานการขนสงสินคา

ของประเทศไทย การเติบโตอยางรวดเร็วของบริษัทฯ เปนผลมาจากการใหบริการที่หลากหลาย 

เครือขายอันกวางขวางครอบคลุมตัวแทนขนสงสินคาทุกภูมิภาคทั่วโลก และวิสัยทัศนอันกวางไกล

ของคณะผูบริหาร ลูกคาของเราจะไดรับทั้งการบริการขนสงสินคาถึงหนาประตู และการบริการ

ดานโลจิสติกส บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด ไดกอต้ังขึ้นในป พ.ศ.2530 นับ-

แตนัน้เปนตนมา เราไดมสีวนชวยอํานวยความสะดวกในการขนสงแกผูสงออกขนาดเลก็ , ผูสงออก

ขนาดกลาง จนถึงผูสงออกของภาครัฐ อันเปนผลมาจากการขยายตัวของเศรษฐกิจไทย การใช-

หลักการจัดการสายโซอุปทาน ซึ่งเปนการสรางระบบใหเกิดการไหลเวียนของขอมูล เพื่อสงผานไป

ทั่วทั้งองคกร ทําใหบริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 
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ภาพท่ี 1.3 Customer Service 

 

สามารถเสนอบริการครบวงจร ไดแก 

- บริการขนสงทางเรือ ทั้งตูเต็ม และตูรวม (ตูคอนเทนเนอร)  

- บริการขนสงทางอากาศ 

- บริการดานพิธีการศุลกากรทั้งหมด 

- บริการขนสงถึงหนาประตู 

- บริการบรรจุหีบหอสินคา 

- บริการออกสินคาเพื่อแสดงนิทรรศการ 

- บริการจัดเก็บสินคา และกระจายสินคา 

- บริการเชาคลังสินคา 

- บริการขนสงทางบกไปประเทศลาว 

- บริการจัดการสินคาพิเศษ/ สนิคาหนัก 

- บริการดานประกันภัย 

- บริการรับสงสินคาระหวางสายการบิน และตัวแทน 

 เรามีความสามารถในการจัดการงานทุกดานที่เกี่ยวของกับกระบวนการสงออก และการ -

นําเขาทั้งทางบก และอากาศ โดยเนนหลักการขนสงถึงหนาประตู ดวยบุคคลากรผูมีความชํานาญใน

การจัดเตรียมเอกสารใบอนุญาตที่จําเปน รวมทั้งการทําประกันภัยที่ครอบคลุมความเสียหาย ลูกคา

สามารถมั่นใจวา ไดรับการคุมครองตลอดทั้งกระบวนการ บริษัทฯ ไดใชระบบคอมพิวเตอรที่มี

เทคโนโลยีล้ําสมัย สามารถเชื่อมตอระหวางเครือขาย และตัวแทนเพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลของการ -

ขนสงสินคา ทําใหเราตอบสนองความตองการของลูกคาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด มีความสัมพันธอันดีกับบริษัทเดินเรือที่

มีชื่อเสียง รวมทั้งยังเปนพันธมิตรกับตัวแทนขนสงสินคากวา 100 แหงทั่วโลก ทําใหลูกคาของเรา



5 

 

สามารถเลือกใชบริษัทเดินเรือใดๆ ที่ตองการเพื่อไปยังทาเรือตางๆ ทั่วโลก เรามีทีมผูชํานาญการที่

สามารถใหคําแนะนํา เพื่อใหลูกคาไดรับบริการที่มีประสิทธิภาพสูงสุดในตนทุนที่เหมาะสม ดวย

นโยบายที่ไมเปลี่ยนแปลงในการสนับสนุนดานคุณภาพ และประสิทธิภาพของการขนสงสินคาเปน

ผลสะทอนใหบริษัทฯ ไดรับใบรับรอง ISO 9002 ดานการขนสงทางทะเล และดานการเดินพิธีการ

ศุลกากร ต้ังแตสิงหาคม 2543 

 

 

 

ภาพท่ี 1.4 เรือขนสง 

 

1.2.1 บริการขนสงทางทะเล 

 บริการแบบตูเต็ม และตูรวมที่มีตารางออกเรือทุกสัปดาหไปทั่วโลก ควบคุมโดยตัวแทน

ขนสงสินคาของจากเครือขาย 5 ทวีป 

- บริการขนถายสินคาไปยังลาว และพนมเปญ 

- บริษัทเปนผูดําเนินกิจการขนสงทางทะเลที่ไมมีเรือในสังกัดของตน  

- บริษัทเปนสมาชิก FIATA, TIFFA และ The Customs Broker and Transportation Heavy               

    Equipment Association of Thailand 

- บริการขนสงสินคาจากประเทศที่ 2 ไปยังประเทศที่ 3 

- บริษัทมีใบตราสงสินคาของตนเอง และสามารถออก Marine B/L, Ocean B/L และ FIATA B/L 

- บริษัทเปนสมาชิกของ FMC Bond No.8940055 

- บริษัทมี Contract rate พิเศษกับสายเรือตางๆ เชน Evergreen, Hapag Lloyd, Wanhai, ฯลฯ เปนตน 

- บริษัทเปนตัวแทนขนสงสินคาผูเดียวในไทยที่มี Tariff rate ในการสงออกและนําเขาทั่วโลก 

- บริษัทสามารถใหคําตอบเร่ืองอัตราเรือภายใน 24 ชั่วโมง 

- บริการรายงานการแกะตูสินคาปลายทางแจงใหลูกคาทราบ 
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- บริษัทมีเจาหนาที่ประจําทาเรือ เพื่อดูแลการบรรจุตูสําหรับสินคาออก และแกะตูสําหรับสินคา       

   ขาเขา เพื่อใหลูกคามั่นใจวา สินคาไดรับการดูแลอยางดี 

- บริษัทมีประกันภัยสินคาทางทะเล (Liability Insurance) 

 

 
 

ภาพท่ี 1.5 รถบรรทกุขนสง 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1.6 การบรรทุกของ 

 

1.2.2 การบริการขนสงทางรถบรรทุก 

- บริการสงสินคาจากการนําเขาไปยังลาว, กัมปงโสม, พนมเปญ 

- บริการรถบรรทกุทัว่ 77 จังหวัดของประเทศไทย 

- บริษัทฯ สามารถเตรียมรถบรรทุกกวา 100 คันภายใน 3 วัน 

- บริษัทฯ สามารถเตรียมอุปกรณพิเศษ เชน เครนยกของหนัก 100 ตัน 

- บริษัทฯ มีเคร่ืองมืออุปกรณครบครันในการยกสินคาขึ้น และลงจากยานพาหนะ  
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ภาพท่ี 1.7 การขนสงทางอากาศ 

 

1.2.3 การบริการขนสงทางอากาศ 

 บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด ไดมีการพัฒนาขยายการบริการรับ

ขนสงสินคาทางอากาศต้ังแตเร่ิมกอต้ังบริษัทฯ โดยมีประสบการณในการขนสงสินคาทางอากาศ

มากกวา 50,000 กิโลกรัมไปยังปลายทางทั่วโลก นับเปนขอพิสูจนใหเห็นถึงความสําเร็จของบริษัท

ในการบริการดานอากาศ 

 การบริการครอบคลุมดังน้ี 

- บริการจัดสินคารวมไปยังปลายทางทั่วโลก ดวยตารางเวลาที่แนนอน 

- ความชํานาญดานการจัดสงสินคาทางอากาศ ที่สามารถตอบสนองความตองการทุกดานของลูกคา  

  ความชํานาญดานรวบรวมสินคาทางอากาศ เพื่อจัดสงทางบกตอไป 

- บริการดวยราคาเหมาะสม ดานพิธีการศุลกากร, การบรรจุหบีหอ, โกดังสินคา และการประกันภัย 

- บริการเหมาลําเคร่ืองบิน 

- บริการขนสงสินคาถึงหนาประตูตามความตองการของลูกคา 

- บริการขนสงทางรถบรรทุก เพื่อรับสินคาจากการขนสงทางอากาศ ไปกัมพูชา โดยรับประกัน  

  ความรวดเร็ว และปลอดภยัในการขนสง 
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ภาพท่ี 1.8 การบรรทุกของ 

 

1.2.4 การใหบริการเดินพิธีการศุลกากร  

- บริการผานพิธีการศุลกากร 

- บริการออกสินคา เพื่อแสดงในงานโชวสินคา หรือแสดงนิทรรศการ  

- บริการรมควันฆาเชื้อ 

- บริการบรรจุหีบหอสินคา 

- บริการดานประกันภัย 

- บริการดานเอกสาร เชน Form A, Form C/O, Custom Card 

- บริการแบบจุดเดียวครบวงจร 

- บริการตอบแบบสอบถามการยกเวนภาษี 

- บริการปรึกษาดานพิธีการศุลกากร ภาษีนําเขา และการคืนเงินภาษี 
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1.2.5 บริการขนสงเคร่ืองจักรขนาดใหญ 

 

 
 

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 รูปแบบการจดัการองคกรบริหารองคกรของบริษทั เฟรทล้ิงค เอ็กซเพรส         

(ประเทศไทย) จํากัด 

        บริษัท เฟรทลิ้งค เอ็กซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด มีบริษัทในเครืออยูถึง 7 ประเทศไดแก ไทย 

สิงคโปร จีน ดูไบ มาเลเซีย ฮองกง และ เกาหลี ซึ่งสํานักงานใหญ คือบริษัท เฟรท ลิ้งคส เอกซเพรส

โฮลด้ิง จํากัด ซึ่งไดจดทะเบียนเขาตลาดหลักทรัพยประเทศสิงคโปร  

 

นโยบายบริษัท คือ มั่นใจ ฉับไว พัฒนา กาวไกล ทั่วโลก
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             แผนผังองคกร (Organization Chart) 

               บริษัท เฟรทลิ้งคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด 

  

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 1.14 organization chart 
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1.4 ตําแหนงและหนาที่งานที่ไดรับมอบหมาย  

        ตําแหนงท่ีปฏิบัติงาน เจาหนาที่จัดทําคูมือการปฏิบัติแผนก Consolidated 

        ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ศึกษากระบวนการทํางานของแผนก Consolidated , จัดทําคูมือการ-  

       ปฏิบัติแผนก Consolidated 

 

1.5 พนักงานที่ปรึกษา และตําแหนงของพนักงานที่ปรึกษา 

        1. นายสมบูรณชัย ชูสระนอย ตําแหนง ผูจัดการแผนกบุคคลและธุรการ 

        2. นางสาวประภาศรี น่ิมนวล ตําแหนง พนักงานแผนก Consolidated 

        3. นางสาวพัชรรินทร กมลสกุลชัย ตําแหนง พนักงานแผนก Consolidated 

 

1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

        วันที่ 5 พฤศจิกายน 2555 – วันที่ 1 มีนาคม 2556 

 

1.7 วัตถุประสงค และจุดมุงหมายของการปฏิบัติงาน 

จัดทําคูมือ การปฏิบัติแผนก Consolidated เพื่อใหกระบวนการทาํงานในแผนก Consolidated 

เปนไปในมาตรฐานเดียวกนั และเปนการเตรียมความพรอมของแผนก Consolidated เขาสู-

ระบบ ISO ในอนาคต 

 

1.8 ผลที่คาดวาจะไดรับจากการปฏิบัติงาน 

         1) คูมือ การปฏิบัติแผนก Consolidated 

         2) เปนสื่อในการสอนงาน 

         3) ทําใหการทํางานดําเนินตอไปไดถึงแมจะเปลี่ยนผูปฏิบัติงาน 

         4) มีเกณฑ/ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 

         5) เปนพื้นฐานสําหรับการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 

 
 



 
 

บทที2่ 

ทฤษฎีและเทคโนโลยีที่ใชในการปฏิบัติงาน 

  

 ใน Project ของการสหกิจศึกษาคร้ังน้ีจะกลาวถึงทฤษฏีตางๆจาก เอกสาร ตํารา ที่เกี่ยวของ

กับการจัดทํา ISO 9001 เบื้องตนโดยนํามาบูรณาการใหเหมาะสมกับ Project น้ี โดยมีหัวขอสําคัญ-

ดังน้ี 

2.1 ISO 9001:2008 (มหาวิทยาลัยขอนแกน) 

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 การจัดเตรียมคูมือการปฏิบัติงาน (ฝายปรึกษาแนะนําและฝกอบรม สถาบันเพิ่มผลผลิต

แหงชาติ) 

 

ทฤษฏีที่ใชเก่ียวกับการจัดทําคูมือ ISO 9001:2008 เบ้ืองตน 

 

2.1 ISO 9001:2008 (มหาวิทยาลัยขอนแกน) 

 

 
 

ภาพ 2.1 ISO 

 

2.1.1 ISO (อานวา “ไอโซ”) คืออะไร? 

องคกรอิสระแหงหน่ึง ซึ่งมีชื่อวา (International Organization for Standardization – ISO) 

ซึ่ง ISO ถูกจัดต้ังขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2490 ปจจุบันมีสมาชิกอยู 162 ประเทศ โดยมสีาํนักงานใหญ ISO 

ต้ังอยูที่ นครเจนีวา สวิตเซอรแลนด มีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมการกําหนดมาตรฐานและกิจกรรม- 

ที่เกี่ยวของเพื่อชวยใหการแลกเปลี่ยนสินคาและบริการเปนไปโดยสะดวก และชวยพฒันาความ-

รวมมือระหวางประเทศในดานวิชาการวิทยาศาสตร เทคโนโลยี และเศรษฐกิจ โดยมาตรฐานที่-

กําหนดจากองคกรน้ีถือไดวาเปน มาตรฐานระหวางประเทศ (International Standards) 
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ความจริงแลวนาจะเรียกวา IOS ตามชื่อยอภาษาอังกฤษขององคกรนี้ แตที่เปลี่ยนเปน ISO ก็-

เนื่องมาจากเปนคําจากภาษากรีก แปลวา “สมดุล หรือเทาเทียมกัน” ดังน้ันเพื่อใหสอดคลองกับ

วัตถุประสงค จึงดัดแปลงชื่อขององคกรใหเปน ISO เพื่อทําใหเขาใจไดงายวา ถาไดรับมาตรฐานนี้

แลวจะตองเปนมาตรฐานที่เทาเทียมกันน่ันเอง 

 

2.1.2 ประวัติ ความหมาย ระบบมาตรฐาน ISO 9001:2008 คืออะไร 

 ISO 9001 : 2008 เปนมาตรฐานสากลที่องคกรธุรกิจทั่วโลกใหความสําคัญ เพื่อความเปน-

เลิศทางดานคุณภาพ และความมีประสิทธิภาพของการดําเนินงานภายในองคกร โดยมาตรฐาน ISO 

9001 เวอรชั่น 2008 ไดรับการประกาศใชอยางเปนทางการเมื่อวันที่ 15 พฤศจิกายน 2551 ประมาณ-

การวามีใบรับรอง ISO 9001 มากกวาลานฉบับทั้งอุตสาหกรรมการผลิตและบริการใน170 ประเทศ 

ISO 9001 : 2008 จึงเปนระบบบริหารงานคุณภาพมาตรฐานสากล แนวคิดสําคัญของ ISO 

9001 : 2008 คือ การจัดวางระบบบริหารงาน เพื่อการประกันคุณภาพซึ่งเปนระบบที่ทําใหเชื่อมั่นได

วากระบวนการตางๆ ไดรับการควบคุม และสามารถตรวจสอบไดโดยผานเอกสารที่ระบุขั้นตอน 

และวิธีการทํางาน เพื่อใหมั่นใจไดวาบุคลากรในองคกรรูหนาที่ความรับผิดชอบและขั้นตอนตางๆ 

ในการปฏิบัติงาน โดยตองมีการฝกอบรมใหความรูและทักษะในการปฏิบัติงานมีการจดบันทึก-

ขอมูล รวมทั้งการตรวจสอบการปฏิบัติงานวาเปนไปตามที่ระบุไวในเอกสารหรือไม และมีการ-

แกไขขอผิดพลาดรวมทั้งมีแนวทางในการปองกันขอผิดพลาดเดิม  

         ในปจจุบันมาตรฐาน ISO 9001 : 2008 จึงกลายเปนเงื่อนไขหรือขอกําหนดทางการคาใน-

การติดตอธุรกิจระหวางประเทศ รวมทั้งเปนใบเบิกทางไปสูการคาในระดับสากล  

 

2.1.3 มาตรฐานท่ีใชไดกับทุกองคกร  

           ISO 9001 : 2008 เนนบทบาทของผูบริหารระดับสูงที่จะตองใหความสําคัญกับความ-

ตองการ ความคาดหวังของลูกคาและผูที่เกี่ยวของ องคกรทุกประเภทไมวาจะเปนภาคอุตสาหกรรม -

การผลิตหรือภาคบริการทั้งรัฐและ เอกชน สามารถนําระบบการบริหารงานคุณภาพ ISO 9001  

เวอรชั่น 2008 ไปใชได และไมมีขีดจํากัดวาตองใชกับองคกรขนาดใหญที่การลงทุนสูงและ

บุคลากร จํานวนมากเทานั้น แตยังใชไดกับวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) ซึ่งจะชวย

ยกระดับคุณภาพผลิตภัณฑ และบริการใหเทียบเคียงกับองคกรขนาดใหญที่มีชื่อเสียงได 

 

 

 



16 

 

2.1.4 ประโยชนท่ีไดรับภายในองคกร     

 -  มีกระบวนการทํางานที่เปนระบบยิ่งขึ้น 

 - มีคุณภาพสินคาที่ดีขึ้น 

 - ชวยลดคาใชจายที่เกิดจากของเสียไดอยางเปนรูปธรรม 

 - เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางานดีขึ้น 

 - มีระบบเอกสารที่ดีขึ้น 

 

2.1.5 ประโยชนท่ีไดรับภายนอกองคกร 

 -  ลูกคาเกิดความมั่นใจในสินคาและบริการ 

- กาวสูตลาดตางประเทศไดงาย 

- เพิ่มความพึงพอใจใหกับลูกคา 

- สรางความสัมพันธอันดีกับลูกคา 

- เพิ่มศักยภาพในการแขงขัน 
 

2.2  คุณภาพ Quality (วิฑูรย สิมะโชคดี. 2542 : 7) 

 คุณภาพ  หมายถึง สินคาหรือบริการที่มีความเปนเลิศในทุกดาน สินคาหรือบริการที่เปนไป-

ตามขอกําหนดหรือมาตรฐาน สินคาหรือบริการที่เปนไปตามความตองการของลูกคา สินคาหรือ

บริการที่สรางความพึงพอใจใหแกลูกคา สินคาหรือบริการที่ปราศจากการชํารุดหรือขอบกพรอง  

ดังน้ัน คุณภาพ จึงมีความหมายตางกันไปตามความรูสึกหรือความตองการของผูใช หรือลูกคา ซึ่ง-

มกัจะวัดกนัดวย “ความพึงพอใจ” หรือ “ความประทับใจ” ของลูกคาเปนสําคัญ กรณีตรงตามความ-

ตองการที่เปดเผยชัดแจง ลูกคาเกิดความพอใจ แตถาหากไดมากกวาความตองการ (เกนิความ-

คาดหวัง) หรือตรงกับความตองการที่แฝงเรน ลูกคาเกิดความประทับใจ 
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2.3 หลักการ PDCA (Somprasong Senarat, Candidate of Philosophy in Educational Research 

and Evaluation, Mahasakham University, Thailand) 

PDCA ที่คนทั่วไปรูจักประกอบดวย 4 ขัน้ตอนหลกัดังน้ี (วีรพล บดีรัฐ. 2543: 7)  

P = Plan หมายถึง การวางแผน  

D = Do หมายถึง การปฏิบัติตามแผน  

C = Check หมายถึง การตรวจสอบ  

A = Action หมายถึง การดําเนินการใหเหมาะสม  

ความ

คาดหวังที่

ลูกคามีตอ

ตัวสินคา 

ความรูสึก

ที่ลูกคามี

ตอตัว

สินคาเมื่อ

ไดรับ

สินคา 

ความ

คาดหวังที่

ลูกคามีตอ

ตัวสินคา 

ความรูสึก

ที่ลูกคามี

ตอตัว

สินคาเมื่อ

ไดรับ

สินคา 

ความคาดหวัง สูงกวา สิ่งที่ไดรับ 

คุณภาพไมดี ลูกคาไมพอใจ 

ความคาดหวัง ตํ่ากวา สิ่งที่ไดรับ 

คุณภาพดีลูกคาพอใจ 

ความ

คาดหวังที่

ลูกคามีตอ

ตัวสินคา 

ความรูสึก

ที่ลูกคามี

ตอตัว

สินคาเมื่อ

ไดรับ

 
ความคาดหวัง เทากับ สิ่งที่ไดรับ 

คุณภาพเฉยๆ ลูกคายอมรับ ได 
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2.3.1 Plan  

 การวางแผน  (Plan : P) เปนสวนประกอบของวงจรที่มีความสําคัญ เนื่องจากการวางแผน- 

จะเปนจุดเร่ิมตนของงานและเปนสวนสําคัญที่จะทําใหการทํางานในสวนอ่ืนเปนไปอยางมี-

ประสิทธิผล การวางแผนในวงจรเดมมิง่ เปนการหาองคประกอบของปญหา โดยวิธกีารระดม-

ความคิด การเลอืกปญหา การหาสาเหตุของปญหา การหาวิธกีารแกปญหา การจัดทําตารางการ-

ปฏิบัติงาน การกาํหนดวิธดํีาเนินการ การกาํหนดวิธกีารตรวจสอบและประเมนิผล ในขัน้ตอนน้ี

สามารถนําเคร่ืองมือเบื้องตนแหงคุณภาพอ่ืนๆ มาใชงานรวมดวย เชน Flowchart, 5W1H 

Principles, Brainstorming ฯลฯ ในขั้นตอนดําเนินการดังน้ี 

1. ตระหนักและกาํหนดปญหาทีต่องการแกไข หรือปรับปรุงใหดีขึ้น โดยสมาชิกแตละคน

รวมมือ และประสานงานกันอยางใกลชิดในการระบุปญหาที่เกิดขึ้นในการดําเนินงาน เพื่อที่จะ-

รวมกันทําการศึกษาและวิเคราะหหาแนวทางแกไขตอไป  

2. เก็บรวบรวมขอมูล สาํหรับการวิเคราะหและตรวจสอบการดําเนินงานหรือหาสาเหตุ  

ของปญหา เพื่อใชในการปรับปรุง หรือแกไขปญหาที่เกิดขึ้น ซึง่ควรจะวางแผนและดําเนินการเกบ็-

ขอมูลใหเปนระบบ ระเบียบ เขาใจงาย และสะดวกตอการใชงาน เชน ตารางตรวจสอบ แผนภูมิ 

แผนภาพ หรือแบบสอบถาม เปนตน  

3. อธิบายปญหาและกําหนดทางเลือก วิเคราะหปญหา เพื่อใชกําหนดสาเหตุของความ-

บกพรอง ตลอดจนแสดงสภาพปญหาที่เกิดขึ้น ซึ่งนิยมใชวิธีการเขียนและวิเคราะหแผนภูมิหรือ

แผนภาพ เชน แผนภูมิกางปลา แผนภูมิพาเรโต และแผนภูมิการควบคุม เปนตน เพื่อใหสมาชิกทุก-

คนในทีมงานคุณภาพเกิดความเขาใจในสาเหตุและปญหาอยางชัดเจน แลวรวมกนัระดมความคดิ    

(Brainstorm) ในการแกปญหา โดยสรางทางเลือกตางๆ ที่เปนไปไดในการตัดสินใจแกปญหา เพื่อ-

มาทําการวิเคราะหและตัดสินใจเลือกที่เหมาะสมที่สุดมาดําเนินงาน  

4. เลือกวิธีการแกไขปญหา หรือปรับปรุงการดําเนินงาน โดยรวมกนัวิเคราะห และวิจารณ-

ทางเลือกตางๆ ผานการระดมความคิด และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นของสมาชิก เพื่อตัดสินใจ

เลือกวิธีการแกไขปญหาที่เหมาะสมที่สุดในการดําเนินงานใหสามารถบรรลุตามเปาหมายไดอยาง-  

มีประสิทธิภาพ ซึ่งอาจจะตองทําวิจัยและหาขอมูลเพิ่มเติม หรือกําหนดทางเลือกใหมที่มีความนา- 

จะเปนในการแกปญหาไดมากกวาเดิม  

นอกจากนี้เทคนิคการวางแผนที่ดีควรตอบคําถามตอไปนี้ได  (สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ. 2552)  

- มีอะไรบางที่ตองทํา  

- ใครทํา  

- มีอะไรตองใชบาง  
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- ระยะเวลาในการทํางานแตละขั้นตอนเปนเทาใด  

- ลําดับการทํางานเปนอยางไร ควรทําอะไรกอน อะไรหลงั  

- เปาหมายในการกระทําคร้ังนี้คืออะไร  

 

2.3.2 Do 

  การปฏิบัติตามแผน (Do : D) เปนการลงมือปฏิบัติตามแผนที่กําหนดไวในตารางการ-

ปฏิบัติงาน ทั้งน้ี สมาชิกทุกคนตองมีความเขาใจถึงความสําคัญและความจําเปนในแผนนั้นๆ 

ความสําเร็จของการนําแผนมาปฏิบัติตองอาศัยการทํางานดวยความรวมมือกันเปนอยางดีจาก-

สมาชิก ตลอดจนการจัดการทรัพยากรที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงานตามแผนนั้นๆ  ในขัน้ตอนน้ี

ขณะที่ลงมือปฏิบัติจะมีการตรวจสอบไปดวย หากไมเปนไปตามแผนอาจจะตองมีการปรับแผน-

ใหม และเมื่อแผนน้ันใชงานไดก็นําไปใชเปนแผนและถือปฏิบัติตอไป (ทําตามวงจรยอยที่อยูใน Do 

ในภาพที่ 2.2 ) 

 

 
 

ภาพท่ี 2.2 แสดงวงจรยอยที่อยูในขั้นตอนปฏิบัติตามแผน (Do) 

 

เทคนิคขั้นตอนการปฏิบัติ  

- ทําใหถูกตองต้ังแตแรก จะไดไมตองแกไขหรือรับผลเสียจากการกระทําที่ผิดพลาด  

- ตรวจสอบทุกขั้นตอนหากพบขอบกพรองใหรีบแกไขกอนที่ความเสียหายจะขยายวงกวาง  
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2.3.3 Check  

การตรวจสอบ (Check : C) หมายถึง การตรวจสอบดูวาเมื่อปฏิบัติงานตามแผน หรือการ-

แกปญหางานตามแผนแลว ผลลัพธเปนอยางไร สภาพปญหาไดรับการแกไขตรงตามเปาหมายที่ต้ัง-

ไวหรือไม การไมประสบผลสําเร็จอาจจะเกิดจากสาเหตุหลายประการ เชน ไมปฏิบัติตามแผน 

ความไมเหมาะสมของแผนการเลือกใชเทคนิคที่ไมเหมาะสม เปนตน  

เทคนิคขั้นตอนการตรวจสอบ  

- ตรวจสอบวิธีการและระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติจริง วาทําไดตามแผนหรือไม  

- ตรวจสอบผล ที่ไดวาไดตามเปาหมายหรือไม  

- ตรวจสอบวามีขอมูลอะไรใหมๆ เกิดขึ้นบาง  

- รวบรวมและบันทึกขอมูลที่จําเปนเพื่อประโยชนในการวิเคราะหและปรับปรุงใหดีตอไป   

สิ่งที่จะสามารถรูไดวาผลกับแผนที่ต้ังไวแตกตางกันอยางไร สิ่งสําคัญที่สุดคือการบันทึกขอมูล ซึ่ง-

เทคนิคการบันทึกขอมูลมีเคร่ืองมืออยูหลายชนิด และหลายเทคนิควิธ ีเชน Check list, test, 

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

 

2.3.4 Action  

การดําเนินการใหเหมาะสม (Action : A) เปนการทําภายหลังที่กระบวนการ 3 ขัน้ตอนตาม-

วงจรไดดําเนินการเสร็จแลว ขั้นตอนน้ีเปนการนําเอาผลจากขั้นการตรวจสอบ  (C) มาดําเนินการให-

เหมาะสมตอไป (วีรพล บดีรัฐ. 2543: 15-16)  

เทคนิคขั้นตอนการดําเนินการใหเหมาะสม  

- หลงัจากตรวจสอบแลว ถาเราทําไดตามเปาหมาย ใหรักษาความดีนีไ้ว  

- หากตรวจสอบแลว พบวามขีอผดิพลาดไมวาในขัน้ตอนใดๆกต็ามใหหาสาเหตุและแกไข 

- หาทางปรับปรุง เพื่อใหการปฏิบัติคร้ังตอไปดีขึ้นกวาเดิม  

กรณีที่ผลเกิดขึ้นเปนไปตามแผนที่ต้ังไว ใหนําวิธีการหรือการปฏิบัติน้ันมาปรับใชใหเปน-

นิสัยหรือเปนมาตรฐานสวนตัวสําหรับใชกับแผนอ่ืนๆ ที่มีลักษณะเดียวกัน เชน ไมวาการวางแผน-

สําหรับการบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก  ในโรงเรียนขนาดเลก็กีโ่รงเรียนกต็าม เราสามารถบริหารไดดี

ทุกคร้ัง จนเรียกไดวาการบริหารโรงเรียนขนาดเล็กไมใชปญหาสําหรับเรา  เพราะเราใชวธิกีารหรือ

ขั้นตอนในการทํางาน และใชเทคนิคแบบเดิมที่เคยบริหารประสบความสําเร็จมาแลว นอกจากน้ีเรา

ยังจําเปนตองคิดหาทางปรับปรุงกระบวนการหรือวิธีการที่จะทําใหแผนประสบความสําเร็จมากกวา

ที่ต้ังไว ซึ่งอาจจะหมายถึงประสบผลสําเร็จตามแผนเร็วขึ้น หรือใชทรัพยากรนอยลง หรือได

ผลลัพธที่มีคุณภาพมากขึ้น กรณีที่ไมเปนไปตามแผนที่ต้ังไว เมื่อผลลัพธที่ไดไมเปนไปตามแผน-
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ที่ต้ังไวไมวาจะมากหรือนอยใหเอาขอมูลที่รวบรวมไวมาวิเคราะหและใหพิจารณาวาควรทําอยางไร

ตอไป เชน  

- มองหาทางเลือกใหมที่นาเปนไปได  

- ใชความพยายามใหมากกวาเดิม  

- ขอความชวยเหลือจากผูอ่ืนในกรณีที่ไมสามารถจัดการดวยตัวเองได   

- เปลี่ยนเปาหมายใหม  

วงจร PDCA ที่สมบูรณจะเกิดขึ้นเมื่อเรานําผลที่ไดจากขั้นตอนการดําเนินการที่เหมาะสม      

(A) มาดําเนินการใหเหมาะสมในกระบวนการวางแผนอีกคร้ังหน่ึง (P) และเปนวงจรอยางน้ีเร่ือยๆ

ไมมีที่สิ้นสุด จนกระทั่งเราสามารถใชวงจรนี้กับทุกกิจกรรมที่คลายกันไดอยางเปนปกติธรรมดาไม-

ยุงยากอีกตอไปดังภาพที่ 2.3 

 

 
 

ภาพท่ี 2.3  กระบวนการปรับปรุงงานอยางตอเนื่องดวยวงจร  PDCA 

 

จะเห็นไดวาวงจร PDCA จะไมไดหยดุหรือจบลง เมื่อหมุนครบรอบ แตวงลอ PDCA จะ-

หมุนไปขางหนาเร่ือยๆ โดยจะทํางานในการแกไขปญหาในระดับที่สูงขึ้น ซับซอนขึ้น และยากขึ้น 

หรือเปนการเรียนรูที่ไมสิ้นสุด ซึ่งสอดคลองกับปรัชญาของการพัฒนาอยางตอเนื่อง (Continuous -

Improvement) ปจจุบันผูคน สวนใหญจะรูจัก PDCA มากขึน้กวาในอดีต ถึงแมจะไมเขาใจ

รายละเอียดและขั้นตอนการดําเนินงานอยางสมบูรณ แตก็ชวยใหการพัฒนาคุณภาพอยางตอเน่ืองมี-

ประสิทธิภาพ และเห็นผลที่เปนรูปธรรมมากขึ้น อยางไรก็ดี หัวใจสําคัญของวงจร Deming ไมได-

ขึ้นอยูกับ PDCA เทาน้ัน แตอยูที่คนที่มีคุณภาพ และเขาใจคุณภาพอยางแทจริง หรือที่เรียกวา-
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คุณภาพอยูที่ใจ (Quality at Heart) ที่พรอมจะเปดใจเรียนรู และพฒันาตนเองอยูตลอดเวลา อยาง-

มุงมั่น และไมยอทอตออุปสรรค (ณัฏฐพันธ เขจรนันทน และคณะ. 2546 : 80)  

 

2.3.5 ประโยชนของ PDCA  

สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ. (2552) ไดกลาวถึงประโยชนของ PDCA ไวดังน้ี  

1. เพื่อปองกัน  

1.1 การนําวงจร PDCA ไปใช ทําใหผูปฏิบัติมีการวางแผน การวางแผนที่ดีชวยปองกัน  

     ปญหาที่ไมควรเกิด ชวยลดความสับสนในการทํางาน ลดการใชทรัพยากรมากหรือ     

     นอย-เกนิความพอดี ลดความสูญเสียในรูปแบบตางๆ   

1.2 การทํางานที่มีการตรวจสอบเปนระยะ ทําใหการปฏิบัติงานมีความรัดกุมขึ้น และแกไข   

     ปญหาไดอยางรวดเร็วกอนจะลกุลาม  

1.3 การตรวจสอบที่นําไปสูการแกไขปรับปรุง ทําใหปญหาที่เกิดขึ้นแลวไมเกิดซ้ํา หรือลด- 

     ความรุนแรงของปญหา ถือเปนการนําความผิดพลาดมาใชใหเกิดประโยชน 

2. เพื่อแกไขปญหา  

2.1 ถาเราประสบสิ่งที่ไมเหมาะสม ไมสะอาด ไมสะดวก ไมมีประสิทธิภาพ ไมประหยัด  

      เราควรรีบแกปญหา  

2.2 การใช PDCA เพื่อการแกปญหา ดวยการตรวจสอบวามีอะไรบางที่เปนปญหา เมือ่หา- 

     ปญหาได ก็นํามาวางแผนเพื่อดําเนินการตามวงจร PDCA ตอไป  

3. เพื่อปรับปรุง  

“ทําวันน้ีใหดีกวาเมื่อวานน้ี และพรุงน้ีตองดีกวาวันน้ี” PDCA เพื่อการปรับปรุง คือไมตอง-

รอใหเกดิปญหา แตเราตองเสาะแสวงหาสิ่งตางๆหรือวิธีการที่ดีกวาเดิมอยูเสมอ เพื่อ-

ยกระดับคุณภาพชีวิตและสังคม 
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2.4 การจัดเตรียมคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual Preparation) 

(ฝายปรึกษาแนะนําและฝกอบรม สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ) 

 

2.4.1 ความสําคัญของระบบเอกสาร 

 - เปนเคร่ืองมือในการวางระบบการปฏิบัติงาน  

- เปนสื่อในการสอนงาน  

- ทําใหการทํางานดําเนินตอไปไดถึงแมจะเปลี่ยนผูปฏิบัติงาน  

- มีเกณฑ / ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน  

- เปนหลักฐานในการทบทวน ตรวจติดตามระบบ  

- เปนพื้นฐานสําหรับการปรับปรุงการปฏิบัติงาน อยางตอเน่ือง  

 

 

 
 

ภาพท่ี 2.4 โครงสรางเอกสารระบบการปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 2.5 โครงสรางเอกสารระบบการปฏิบัติงาน (ตอ) 
 

2.4.2 เทคนิคการเขียนเอกสารระบบการปฏิบัติ 

KEEP IT SHORT AND SIMPLE                         KISS 

ชดัเจน ถูกตองและครบถวน   

- ผูใชเขาใจและใชงาย  

- เขียนขอความใหกระชับ สั้น ไดใจความ  

- ใชคําศัพท ภาษาที่ถูกตอง เขาใจงาย  

- อธิบายคําศัพท คํายอที่ใช  

 

2.4.3 เอกสารระบบคุณภาพ 

คือ เอกสารที่อธิบายการดําเนินการดานคุณภาพขององคกร โดยทั่วไปแบงออกเปน   

4 ระดับ ไดแก 

          2.4.3.1 คูมือคุณภาพ (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 คูมือคุณภาพ (Quality Manual) 

 เปนเอกสารระดับสูงสุดในระบบคุณภาพที่ระบุนโยบาย จุดมุงหมายดานคุณภาพ ระบบ -

คุณภาพ และการปฏิบัติงานอยางมีคุณภาพขององคกร เพื่อใหมีการจัดทําและรักษาระบบคุณภาพที่-

เหมาะสมกับประเภทและกิจกรรมของระบบคุณภาพตามหัวขอตาง ๆ ที่ระบุไวในเอกสาร 

โดยทั่วไปคูมือคุณภาพจะประกอบดวยองคประกอบที่สําคัญ คือ 

          1) วัตถุประสงค 

          2) นโยบายคุณภาพที่ผูบริหารระดับสูงใหมีการดําเนินการภายในองคกร 

          3) อธิบายโครงสรางขององคกร การบริหารจัดการองคกร  

          4) อธิบายกฎระเบียบ ความรับผิดชอบของผูบริหาร อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของ - 

              บุคลากรในหนวยงานที่เกี่ยวของกับระบบคุณภาพ 

          5) การอางอิงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

          6) คุณภาพ ความเหมาะสม ลักษณะงานองคกร 

เนื่องจากแตละองคกรมีความแตกตางในขนาด ขอบขายการดําเนินการ และลักษณะงาน 

ดังนั้น คูมือคุณภาพขององคกร รวมทั้งองคประกอบจะแตกตางไปตามความเหมาะสม โดย -

ครอบคลุมการดําเนินการดานคุณภาพทั้งหมดภายในองคกรนั้น 

          โดยมขีัน้ตอนการดําเนินงานดังตอไปน้ี 

          1) จัดทําโครงสรางและรูปแบบของคูมือคุณภาพ 

          2) กาํหนดระดับเอกสาร 

          3) กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ 

          4) กาํหนดนโยบาย 

          5) ถาหากมีเอกสารที่เกี่ยวของตองอางถึงได 

          6) มีการควบคุมเอกสาร 

 

2.4.3.1.1 ประโยชนของคูมือคุณภาพ 

- ทําใหเขาใจภาพรวมของระบบการปฏิบัติงานขององคการ  

- เพื่อใหเกิดหลักแหงการปฏิบัติที่มีเหตุมีผลเกี่ยวกับ ระบบการปฏิบัติงาน  

- เปนเอกสารใชประกอบการตรวจประเมินระบบการปฏิบัติงาน   

- เปนเอกสารอางอิงถึงนโยบายและระเบียบปฏิบัติงาน  

- เปนภาพพจนที่ดี ทําใหลูกคาเกิดความประทับใจ ในความมุงมั่นขององคการที่เนนใน 

  เร่ืองของคุณภาพ 
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2.4.3.1.2 โครงสรางและรูปแบบของคูมือคุณภาพ 

- ขอมูลการควบคุมเอกสาร (CONTROLLED INFORMATION)                                                                    

- ขอมูลทั่วไป (GENERAL INFORMATION) เชน ประวัติบริษัท ขอบเขตของระบบการ- 

  ปฏิบัติงาน คํานิยามศัพท มาตรฐานอางอิง ฯลฯ  

- รายละเอียดของกระบวนการธุรกิจ 

 

2.4.3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

           ขั้นตอนการปฏิบัติงานเปนเอกสารที่อธิบายถึงการควบคุมกระบวนการที่เกี่ยวของกับการ

ปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินการดานคุณภาพเปนไปตามนโยบายที่กําหนดไวในคูมือคุณภาพ โดย

ใชหลักการ 5W1H เขามาเกี่ยวของ 

 

 

 

     

 
 

ภาพท่ี 2.6 5W1H
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คําถามนํา 5 W 1 H 

- WHAT กระบวนการน้ันทาํอะไร ?  

- WHERE กระบวนการน้ันทาํทีไ่หน ?  

- WHEN กระบวนการน้ันทาํเมือ่ไหร ?  

- WHO ใครเปนผูรับผิดชอบ ?  

- WHY ทําไมถึงตองทํา ?  

- HOW กระบวนการนั้นทําอยางไร ?          

 

2.4.3.2.1 รูปแบบของเอกสารระเบียบปฏิบัติงาน  

วิธีการเขียนรายละเอียดการปฏิบัติงาน  

  เชิงบรรยาย (TEXT-BASED) ใชกับเร่ืองที่แสดงดวยแผนภาพยากแตใชเน้ือที่มาก และ

เขาใจยาก ใช FLOW CHART (แผนภาพ หรือ แผนภูมิ) เห็นภาพรวมของกจิกรรมโดยรวม เขาใจ-

งายแตเขยีนรายละเอียดไดนอย ใช FLOW CHART ประกอบคําบรรยาย คือเปนแนวทาง มี-

คําอธิบายใหชัดเจนขึ้นและมีความครบถวน ชดัเจน ทํางานไดอยางถูกตอง  

 

2.4.3.2.2 ประโยชนของ FLOWCHART  

1. แสดงลําดับขั้นตอนของกระบวนการปฏิบัติงาน  

2. แสดงความสัมพันธของหนวยงานตางๆใน กระบวนการปฏิบัติงาน  

3. ชวยใหการจัดทําเอกสาร ทําไดงายขึ้น  

             4. อานเขาใจงาย ทําใหเห็นภาพรวมของการปฏิบัติงาน 

 

2.4.3.2.3 รูปแบบ ของ FLOWCHART  

1. BLOCK DIAGRAMS  ใชอธิบายกิจกรรมที่ไมซับซอน เขียนงาย  

2. STANDARD FLOWCHARTS  มีการใชสัญลักษณมากขึ้น และนิยมเขียนมากที่สุด  

3. FUNCTIONAL FLOWCHARTS  แสดงทิศทางการไหลของกิจกรรม ขามหนวยงาน 

 

2.4.3.2.4 เทคนิคการเขียน FLOWCHART  

- เลอืกรูปแบบ FLOWCHART  

- เขียนกิจกรรมตางๆที่ปฏิบัติอยูในกระบวนการ  

- เรียงลําดับกิจกรรมตามขั้นตอน  
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- เขียนสัญลักษณ ในแตละกิจกรรม และเชื่อมดวยลูกศร  

- ตรวจสอบกับการปฏิบัติงานจริง และแกไขใหถูกตอง  

- เขยีนรายละเอียดเพิม่เติม ตามรูปแบบที่กําหนด  

 

2.4.3.2.5 ขอแนะนําเพื่อใหไดเอกสารระเบียบปฏิบัติงานที่ดี  

- กําหนดทีมเขียนซึ่งมีผูใชเอกสารอยูดวย 

- มีเอกสารเทาที่จําเปน 

- เขียนใหอานเขาใจงาย และใชงานงาย 

- เขียนตามที่ปฏิบัติจริง และสอดคลองกับขอกําหนด ระบบการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวของ                                    

- สงเสริมการใชเอกสารและปฏิบัติตามเอกสาร  

              - แกไขขอขัดแยงระหวางเอกสาร และการปฏิบัติจริง มีการทดลองใชเอกสาร กอน-     

               ประกาศใชจริง   

             - ฝกอบรมผูใชเอกสารทุกคนเปนอยางดีกอนนําไปใช  

             - สามารถใชในการตรวจติดตามผลการปฏิบัติงานได  

- ใหผูปฏิบัติงานทราบถึงผลของการไมปฏิบัติตาม เอกสารระเบียบปฏิบัติงาน  
 

2.4.3.2.6 การเขียนผังกระบวนการ  Process Flow Diagram 

สัญลักษณที่ใชใน Process flow diagram 

 

จุดเร่ิมตน / จุดสิ้นสุด (Start / Finish) 

 

กจิกรรม (Activity) 

 

ทิศทางการไหล (Flow) 

 

 การตัดสนิใจ (Decision) 

 

 จุดเชื่อมตอ (Connection) 
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2.4.3.2.7 ขอเสนอแนะในการเขียนระเบียบปฏิบัติงาน     

 

ผูรับผิดชอบ                            INPUT                              เอกสารที่เกี่ยวของ 

                       

                                             ขั้นตอนที่ 1 

 

                                             ขั้นตอนที่ 2 

 

                                             ขั้นตอนที่ ….  

     

จบ                                       OUTPUT 

 

2.4.3.3 แนวทางการปฏิบัติงาน (Work Instruction)   

              คือ เอกสารซึ่งอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานใดงานหนึ่งต้ังแตตนจนจบ  (STEP 

BY STEP) วาตองทําอยางไร  องคประกอบการจัดทําเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานขึ้นอยูกับ 

ความเหมาะสมของแตละองคกร แตจําเปนตองครอบคลุมและครบถวนในสิ่งที่ตองการ และใชใน-

รูปแบบเดียวกันทั้งองคกร  

 

2.4.3.3.1 ประโยชนของเอกสารวิธีปฏิบัติงาน 

- เพื่อปองกันการทํางานผิดพลาดหรือไมสม่ําเสมอ  

- เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวิธีการเดียวกัน  

- ใชเปนเกณฑควบคุม ตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน  

- เปนพื้นฐานในการฝกอบรมพนักงานใหม  

- เปนแนวทางในการทบทวนและตรวจติดตาม คุณภาพภายใน  

 

2.4.3.3.2 เทคนิคการเขียนเอกสารวิธีปฏิบัติงาน 

- ไมมีรูปแบบกําหนดเฉพาะ  

- กําหนดเร่ืองที่จะเขียน  

- เขียนอธิบายงานที่ทําเปนลําดับขั้นตอน สั้นและกระชับ  

- ระบุเกณฑคุณภาพของงาน (ถามี)  
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- ใชภาษาที่เขาใจงาย และอาจใชรูปภาพ รูปวาด แผนภาพ หรือ ตาราง ประกอบ  

-  ระบุตําแหนงผูปฏิบัติงาน ใหชดัเจน  

-  กรณีตองมีการบันทึกผลการปฏิบัติงาน ใหระบไุวดวย  

-  อางถึงหรือแนบแบบฟอรมที่ตองใชไวดวย  

-  ถาเปนเร่ืองคลายกัน หรือหมวดเดียวกนั อาจรวมเลมได  

-  ควรใหผูปฏิบัติงาน รวมทบทวนเอกสาร เพื่อแกไข เอกสาร ใหสอดคลองกับการ- 

   ปฏิบัติงานจริง 

 

2.4.3.4 เอกสารสนับสนุน (Supporting Documents)    

เปนเอกสารที่มีสวนเกี่ยวของกับระบบคุณภาพระดับลางสุดที่สามารถเชื่อมโยงและสอบ-

กลับไปถึงวิธีการที่เกี่ยวของได ไมเจาะจงรูปแบบ ผูใชสามารถออกแบบใหเหมาะสมกับงานได  

ตัวอยางเชน ตารางเก็บขอมูล, แบบฟอรมตางๆ, ระเบียบขอบังคับ, เอกสารทางเทคนิค, มาตรฐาน-

อางอิง  เปนตน 

*เอกสารทั้งหมดตองแยกกลุมและใหหมายเลข (numbering) กํากับใหชัดเจนและไมสับสน 

 

2.4.3.4.1 การควบคุมเอกสารและขอมูล 

 

 
 

ภาพท่ี 2.7 การควบคุมเอกสารและขอมูล 
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2.4.3.4.2 สําเนาเอกสารระบบการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

สําเนาควบคุม (CONTROLLED COPY) 

สําเนาเอกสารการปฏิบัติงาน ที่ใชในการปฏิบัติงาน ซึ่งไดรับการควบคุมใหทันสมัย ลาสุดอยูเสมอ 

สําเนาไมควบคุม (UNCONTROLLED COPY) 

สําเนาเอกสารการปฏิบัติงานซึ่งไมไดรับการควบคุมใหทันสมัย ถามีการเปลี่ยนแปลงแกไขจะไมมี

การเรียกคืน เพื่อเปลี่ยนเปนฉบับลาสุด 



บทที่ 3 

แผนงานการปฏิบัติงานและ ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

3.1  แผนงานปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี  3.1  แผนงานปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 
 

หัวของาน พฤศจิกายน  ธนัวาคม  
   
มกราคม  
   

   
กุมภาพันธ  
   

ศึกษาขอมูล ISO 9001-2008  

 
                        

                        

จดัเตรียมแผนการดาํเนินงาน  

 
                        

                        

ศึกษาการทํางานของแผนกทุกแผนก

เบื้องตน  
                        

                        

ศึกษาและเรียนรูการทํางานของ 

แผนก Consolidated 
                        

                        

จัดทํา Flow Chart ของ 

แผนก Consolidated 
                        

                        

จัดทํา Procedure ของ 

แผนก Consolidated 
                        

                        

จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

และจัดทํารูปเลม  
                        

                        

จัดทําการ Presentation 
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3.2 รายละเอียดงานที่นักศึกษาปฏิบัติในงานสหกิจศึกษาหรือรายละเอียดโครงงานที่      

      ไดรับมอบหมาย 

 

3.2.1 ศึกษากระบวนการทํางานของทุกแผนกเบื้องตน ไดแก 

 - แผนกการตลาด                 

 - แผนกบุคคลและธุรการ 

 - แผนกบญัชี  

 - แผนก Consolidated 

 - แผนกโลจิสติก 

 - แผนกนําเขา 

            - แผนกสงออก 

            - แผนก Customer Service 

 

3.2.2 ศึกษาและเรียนรูกระบวนการทํางานของแผนก Consolidated อยางละเอียด 

 

3.2.3 งานท่ีไดรับมอบหมาย 

 ตําแหนงที่ไดรับมอบหมาย เจาหนาที่จัดทํา คูมือปฏิบัติ แผนก Consolidated โดยจัดทํา 

Flow Chart และ Procedure ของแผนก Consolidated เพื่อใหการปฏิบัติงานในแผนก Consolidated 

เปนไปในมาตรฐานเดียวกัน และเพื่อเตรียมความพรอมของแผนก Consolidated เขาสูระบบ ISO 

9001-2008 ในอนาคต 
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3.3 ข้ันตอนการดําเนินงานที่นักศึกษาปฏิบัติงานหรือโครงงาน 

 จากการศึกษาและเรียนรูกระบวนการทํางานของแผนก  Consolidated ทําใหไดทราบถึง-

รายละเอียดงานแตละหนาทีง่านในแผนก Consolidated โดยรายละเอียดงานมดัีงน้ี 

 

3.3.1 การจองระวางตูคอนเทนเนอร 

ตารางท่ี 3.2 การจองระวางตูคอนเทนเนอร  

 

 

3.3.2 ข้ันตอนการขาย 

ตารางท่ี 3.3 ขั้นตอนการขาย 

 

     

 

 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 ติดตอสายเรือ 

2 ทําการจองระวางตูคอนเทนเนอร , ไซตตูกับทางสายเรือ 

3 รอรับ Booking Confirmation กลับจากสายเรือ 

4 ดําเนินการสราง Job Port ตางๆ 

5 ใสรายละเอียดในการขายเพื่อทํา  Booking Confirmation ใหลูกคา 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 สอบถาม Tariff Rate / Local chart กับ Agents 

2 ติดตอลูกคา  / ลูกคาติดตอมา 

3 ดําเนินการขาย Freight ใหกับลูกคา 

4 ลูกคาตกลงยอมรับคา Freight / Refund Port ตางๆ 

5 จัดทํา Booking Confirmation สงใหลูกคา 

6 จบการขาย 

7 ดูแลบริการลูกคาหลังการขายในทุกๆเร่ือง 
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3.3.3 คาใชจายจากสายเรือ 

ตารางท่ี 3.4 คาใชจายจากสายเรือ 

 

     

3.3.4 คาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯ 

ตารางท่ี 3.5 คาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯ 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 ไดรับคาใชจายสายเรือจากแผนก Customer  Service 

2 ตรวจสอบคาใชจายตางๆใหถูกตอง 

3 จัดทํา Voucher คาใชจายลงในระบบ 

4 Print แลวสงขึ้นแผนกบัญชี 

5 เก็บเอกสารสวนสําเนาเขาแฟม 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 ไดรับเอกสารคาใชจายจากการทาเรือแหงประเทศไทยและ บจ.กลิ่นทอง ทรานสปอรต 

2 ตรวจสอบคาใชจายและความถูกตองตางๆ 

3 ทํา Voucher สงขึ้นแผนกบัญชี 

4 เก็บตัวสําเนาเขาแฟม 
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3.3.5 เร่ืองเอกสาร Tally 

ตารางท่ี 3.6 เร่ืองเอกสาร Tally 

 

 

 

3.3.6 การติดตอกับตางประเทศ 

ตารางท่ี 3.7 การติดตอกับตางประเทศ 

 

     

 

 

 

 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 ไดรับและจัดทํา Tally 

2 ตรวจสอบความถูกตองตางๆของเอกสารใหตรงตามระบบ  

3 สง Tally ใหลูกคา 

4 ถายสําเนาเอกสารเขาแฟม 

5 สงเอกสารตัวจริงใหทางแผนก CS 

ลําดับ การปฏิบัติงาน  

1 เช็ค Status กับ Agent 

2 เมื่อมีการเก็บ FRT CC / Refund ที่ทาง CS สงมาใหทาง Consol ตองติดตอกับทางตปท. 

3 สอบถามทาง Agent วา CNEE มีการแลก D/O , Pick up Cargo หรือยัง 

4 Print เอกสารที ่Agent สงมาแนบกับเอกสารที่แผนก CS สงใหแลวถายสําเนา 

5 สงขึ้นบัญชีเพื่อนํา คืน / จาย 

6 เก็บสําเนาเขาแฟม 



 

บทที่ 4 

ผลการดําเนินงาน การวิเคราะหและสรุปผลตางๆ 

 

4.1 ข้ันตอนและผลการดําเนินงาน   

 หลังจากที่ไดเรียนรูรายละเอียดงานของแตละงานในแผนก  Consolidated แลว จึงนําขอมูล-

ที่ไดมาจัดทําเปน Flow Chart และ Procedure โดยมดีวยกนั 6 กระบวนการทํางาน ไดแก 

1) ขั้นตอนการจองระวางตูคอนเทนเนอร 

2) ขั้นตอนการขาย 

3) ขั้นตอนของคาใชจายจากสายเรือ 

4) ขั้นตอนของคาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯ 

5) ขั้นตอนเร่ืองเอกสาร Tally 

6) ขั้นตอนการติดตอกับตางประเทศ 
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ทางโทรศัพท ,  E-mail 

สราง Job Port ผานระบบ 

Tradewinds-SQL 

 

ทางโทรศัพท ,  E-mail 

Flow Chart การจองระวางตูคอนเทนเนอรของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

       

 

 

      

 

 

 

 

       

   

 

 

                   

                       

              

Yes 

พนง.แผนก Consol 
  

Yes 

ติดตอสายเรือ 

ทําการจองระวางตูคอนเทน

เนอร , ไซตตูกับทางสายเรือ 

 

ระวางเต็ม 

รอรับ Booking Confirmation  

กลับจากสายเรือ 

หาสายเรือ

 

 

ดําเนินการสราง Job Port ตางๆ 

 

ตกลงคา Freight 

ฯลฯ กับสายเรือ 

ใสรายละเอียดในการขายเพื่อ

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 

 เมื่อไดรับ  Booking Shipment LCL สินคาจากลูกคาเขามาใชบริการ Freight forwarder ของ

บริษัท พนักงานแผนก Consolidated ทําการติดตอกับสายเรือทางโทรศัพทหรือจดหมาย-

อิเลก็ทรอนิคส เพือ่ทาํการจองระวางตูคอนเทนเนอร  

ข้ันตอนท่ี 1 

1.1 ในกรณีที่พนักงานแผนก Consolidated ทําการจองระวางตูคอนเทนเนอร , ไซตตูกับ-

ทางสายเรือโดยติดตอทางโทรศัพทหรือจดหมายอิเล็กทรอนิคสแลวหากไมสามารถจองได 

เน่ืองจากระวางตูคอนเทนเนอรเต็ม พนักงานแผนก Consolidated ตองทําการติดตอหาสายเรือใหม 

โดยทางโทรศัพทหรือจดหมายอิเล็กทรอนิคส เพื่อหาระวางตูคอนเทนเนอร , ไซตตู มารองรับ- 

Booking Shipment LCL สินคาจากลูกคาใหได 

1.2 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated ทําการติดตอโดยผานทางโทรศัพทหรือจดหมาย-

อิเล็กทรอนิคส เพื่อทําการหาสายเรือใหม จะมีการตกลงคาระวาง ฯลฯ กับเซลลของทางสายเรือ 

และเมื่อตกลงยอมรับราคากันไดทั้งสองฝายแลว จะทําการจองทันที  

1.3 ถาในกรณีที่ตกลงกันไมไดฝายใดฝายหน่ึง ทางพนักงานแผนก Consolidated จะทาํ-  

การเปลี่ยนหรือหาสายเรือใหม ทําซ้ําแบบนี้จนกวาจะหาสายเรือใหมได และตกลงยอมรับราคากัน-

ทั้งสองฝายเรียบรอย จึงเปนการจองระวางกับสายเรือที่สมบูรณ 

เมือ่พนักงานแผนก Consolidated ทําการจองระวางตูคอนเทนเนอร , ไซตตูกับทางสายเรือ

โดยติดตอผานทางโทรศัพทหรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส ไดแลว ใหรอรับ Confirm Booking 

กลับจากทางสายเรือ  

ข้ันตอนท่ี 2 

เมื่อไดรับ Confirm Booking กลับจากทางสายเรือมาแลว ใหพนักงานแผนก Consolidated 

ดําเนินการสราง Job Port ตางๆเพื่อเปดงาน LCL ขาออก โดยใชระบบ Tradewinds Singapore-SQL  

ข้ันตอนท่ี 3 

พนักงานขายแผนก Marketing และแผนก Consolidated สามารถเขาไปใสรายละเอียดใน-

การขายในระบบ Tradewinds Singapore-SQL เพื่อจัดทํา Confirm Booking ไปใหลูกคา 

ข้ันตอนท่ี 4 
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โทรศัพท , MSN 

เอกสารเกบ็ขอมลู 

 

Flow Chart การขายของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

       

 

 

 

       

 

 

 

      

   

 

 

                   

                       

 

 

                        

พนง.แผนก Consol  

Yes 

No 

Yes 

สอบถาม Tariff Rate / Local chart กับ Agents 

ติดตอลูกคา  / ลูกคาติดตอมา 

 

ดําเนินการขาย Freight ใหกับลูกคา 

ลูกคาตกลงยอมรับคา Freight / Refund Port ตางๆ 

ลูกคาไมตกลง 

ถามลูกคาวาสนใจ 

Port อ่ืนไหม 

 จัดทํา Booking Confirmation สงใหลูกคา 

จบการขาย 

ดูแลบริการลูกคาหลังการขายในทุกๆเร่ือง 

 

จบการขาย 

บันทึกขอมูลสาเหตุที่ลูกคาไมสนใจ 

จัดทํารายงานสงใหผจก.แผนก 

No 

โทรศัพท , MSN 

Tariff Rate , Local chart 

โทรศัพท , MSN 

โทรศัพท , MSN 

เอกสารการยืนยันทาง   

E-mail ใหลูกคา 

เอกสารรายงาน 

พนง.แผนก Consol     

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  



41 

 

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

 พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการสอบถาม Tariff Rate / Local Chart (กรณีลูกคา

ขอ) กับทาง Agents โดยติดตอทางโทรศัพทหรือทาง MSN เพื่อนําคาที่ทราบมาคํานวณและ

พิจารณาในการเสนอขายระวางใหกับลูกคา 

ข้ันตอนท่ี 1 

 เมื่อทราบ Tariff Rate / Local Chart กับทาง Agents แลว พนักงานแผนก Consolidated 

ดําเนินการติดตอลูกคา หรือ ลูกคาเปนผูติดตอเขามาเองโดยติดตอทางโทรศัพทหรือทาง MSN เพื่อ-

ดําเนินการขายระวางใหกับลูกคา 

ข้ันตอนท่ี 2 

 2.1 ในกรณีที่พนักงานแผนก Consolidated ทําการเสนอขายระวาง ใหกับลูกคา แลวลูกคา-

ไมตกลง ใหดําเนินการสอบถามลูกคาตอไปวาสนใจ Port อ่ืนหรือไม ถาไมสนใจ ใหทําการจบการ-

ขายและบันทึกขอมูลสาเหตุที่ลูกคาไมสนใจและจัดทํารายงานสงใหผูจัดการแผนก 

 2.2 ในกรณีที่พนักงานแผนก Consolidated ทําการเสนอขายระวางใหกับลูกคา แลวลูกคา-

ไมตกลง ใหสอบถามลูกคาตอไปวาสนใจ Port อ่ืนหรือไม ถาสนใจใหดําเนินการตามขอ 3 

 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated ทําการเสนอขายระวางใหกับลูกคาโดยติดตอทาง-

โทรศัพทหรือทาง MSN แลวลูกคาสนใจ ยอมรับคาระวาง / Refund Port ตางๆ ใหพนักงานแผนก- 

Consolidated จัดทํา Confirm Booking สงใหลูกคาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส เพื่อเปนเอกสาร-

ยืนยันการขายระวางใหกับลูกคา ของทั้งสองฝาย  

ข้ันตอนท่ี 3 

 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated จัดสง Confirm Booking ใหลูกคาทางจดหมาย-

อิเล็กทรอนิกสเรียบรอยแลว ใหทําการจบการขาย และดูแลบริการลูกคาหลังการขายในทุกๆเร่ือง  

ข้ันตอนท่ี 4 
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No 

เอกสารคาใชจายสายเรือ 

ทาง E-mail , โทรศัพท 

 

Computer , ทาง

โทรศัพท , E-mail 

Flow Chart คาใชจายจากสายเรือของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

          

 

 

 

       

 

 

 

 

       

   

 

 

                    

                     

ไดรับคาใชจายสายเรือจาก

แผนก Customer  Service 

ตรวจสอบคาใชจาย

ตางๆใหถูกตอง 

จัดทํา Voucher คาใชจาย

 

Print แลวสงขึ้นแผนกบัญชี 

เก็บเอกสารสวนสําเนาเขาแฟม 

 

ติดตอแผนก CS 

ใหทางแผนก CS 

revise คาใชจายกับทาง

สายเรือใหถูกตอง 

 

No 

Yes 

Yes 

เอกสารคาใชจายสายเรือ 

ทาง E-mail 

 

Voucher , Printer 

เอกสารสาํเนา , แฟม 

พนง.แผนก CS        

พนง.แผนก Consol  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

 ไดรับคาใชจายสายเรือจากแผนก Customer  Service ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส  

ข้ันตอนท่ี 1 

 เมื่อไดรับคาใชจายมาแลว พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการตรวจสอบคาใชจาย-

ตางๆใหถูกตอง 

ข้ันตอนท่ี 2 

2.1 ในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาไมถูกตอง ใหติดตอไปยังแผนก Customer Service เพื่อ-

ดําเนินการ Revise คาใชจายกับทางสายเรือใหถูกตอง  

 เมื่อไดรับคาใชจายสายเรือที่ถูกตองแลว ใหพนักงานแผนก Consolidated จัดทํา Voucher 

คาใชจายลงในระบบ  

ข้ันตอนท่ี 3 

Print เอกสารแลวสงขึ้นไปยังแผนกบัญชี  

ข้ันตอนท่ี 4 

พนักงานแผนก Consolidated จัดเก็บเอกสารสวนสําเนาเขาแฟม 

ข้ันตอนท่ี 5 
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Flow Chart คาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

       

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

       

   

 

 

                    

                     

Yes 

ไดรับเอกสารคาใชจายจากการทาเรือแหง

ประเทศไทยและ บจ.กลิ่นทอง ทราน

สปอรตโดยไดจากพนง.แผนกทาเรือ 

ตรวจสอบคาใชจายและ

ความถูกตองตางๆ 

 

ทํา Voucher สงขึ้นแผนกบัญชี 

เก็บตัวสําเนาเขาแฟม 

Recheck คาใชจายสวนที่

ไมตรงจนกวาจะตรง 

No 

เอกสารคาใชจายจาก 

การทาเรือแหงประเทศไทย 

และบจ.กลิ่นทอง ทราน

สปอรต 

 

เอกสารคาใชจายจาก 

การทาเรือแหงประเทศไทย 

และบจ.กลิ่นทอง ทราน

สปอรต 

  

   

   

 

เอกสารคาใชจาย 

 

เอกสารสาํเนา , แฟม 

พนง.แผนก Consol  

พนง.แผนก Consol  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

 พนักงานแผนก Consolidated ไดรับเอกสารคาใชจายจากการทาเรือแหงประเทศไทย และ 

บจ.กลิ่นทอง ทรานสปอรต จากพนักงานแผนกทาเรือ  

ข้ันตอนท่ี 1 

 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated ไดรับเอกสารคาใชจายจากการทาเรือแหงประเทศไทย 

และ บจ.กลิ่นทอง ทรานสปอรตแลวใหดําเนินการตรวจสอบคาใชจายและความถูกตองตางๆ  

ข้ันตอนท่ี 2 

 ในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาไมถูกตอง ให Recheck คาใชจายสวนที่ไมตรงจนกวาจะตรง

โดยเช็คทางระบบแลน , พนักงานแผนกทาเรือ 

ข้ันตอนท่ี 3 

 ในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาถูกตองใหพนักงานแผนก Consolidated จัดทําใบปะหนาสง-

ขึ้นแผนกบัญชีและเก็บตัวเอกสารสําเนาเขาแฟม 

ข้ันตอนท่ี 4 
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Flow Chart เอกสาร Tally ของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

            

 

 

 

 

 

       

  

 

 

 

       

   

 

 

                  

Yes 

ไดรับและจัดทํา Tally 

ตรวจสอบความถูกตองตางๆ

ของเอกสารใหตรงตามระบบ 

สง Tally ใหลูกคา 

ถายสําเนาเอกสารเขาแฟม 

สงเอกสารตัวจริง

ใหทางแผนก CS 

 

แยงกับเจาหนาที่ทาเรือ 

ตรวจสอบอีกคร้ัง

จนกวาจะตรงกนั 

Yes 

No 

No 

เอกสารการบันทึกไซต

บรรจุภัณฑสินคากอน

เขาตูคอนเทนเนอร 

 

ระบบ Tradewinds-SQL 

เอกสารการบันทึกไซต

บรรจุภัณฑสินคากอน

เขาตูคอนเทนเนอร 

     

 

 

 
เคร่ืองถายเอกสาร , 

สาํเนาเอกสาร , แฟม  

 

เอกสารการบันทึกไซต

บรรจุภัณฑสินคากอน

เขาตูคอนเทนเนอร 

 

พนง.แผนกทาเรือ และ 

พนง.แผนก Consol   

 

พนง.แผนก Consol  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
  

พนง.แผนก Consol 
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รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน 

 พนักงานแผนก Consolidated ไดรับและจัดทําเอกสาร Tally  (เอกสารการบันทึกไซต -

บรรจุภัณฑสินคากอนเขาตูคอนเทนเนอร)  

ข้ันตอนท่ี 1 

 

 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated ไดรับ Tally แลวใหดําเนินการตรวจสอบความถกูตอง-

ตางๆของเอกสารใหตรงตามระบบ (ชือ่เรือ , เบอรตูคอนเทนเนอร , จํานวนควิ , Exchange Rate) 

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 ในกรณีที่พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการตรวจสอบ Tally แลวพบวาไมถูกตอง 

ใหติดตอกับเจาหนาที่ทาเรือ เพื่อดําเนินการตรวจสอบอีกคร้ังจนกวาจะตรงกัน คือ เอกสารตอง -

ตรงกันทั้งสองฝาย เมื่อเอกสารตรงกันแลวจึงทําการจัดสง Tally ใหลูกคา โดยสงทางจดหมาย-

อิเล็กทรอนิกส หรือทาง Fax  

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 ในกรณีที่พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการตรวจสอบ Tally แลวพบวาถกูตองให-

ดําเนินการจัดสง Tally ใหลูกคาโดยสงทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส หรือทาง Fax ไดเลย 

ข้ันตอนท่ี 4 

 เมื่อพนักงานแผนก Consolidated ไดจัดสง Tally ใหลูกคาแลวใหถายเอกสารสําเนาเก็บไว-

เขาแฟมและจัดสงเอกสารตัวจริงใหทางแผนก Customer Service 

ข้ันตอนท่ี 5 
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No 

Flow Chart การติดตอกับตางประเทศ ของแผนก Consolidated ฝายการตลาด 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดาํเนินงาน หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 

 

 

       

 

 

 

       

 

 

 

 

       

   

 

 

 

 

                    

                    

Yes 

เช็ค Status กับ Agent 

เมื่อมีการเก็บ FRT CC / Refund ที่ทาง CS สงมา

ใหทาง Consol ตองติดตอกับทางตปท. 

สอบถามทาง Agent วา CNEE มีการ

แลก  D/O , Pick up Cargo หรือยัง 

ดําเนินการสอบถามตอ

จน CNEE มีการนํา

สินคาออกจากโกดัง

ทั้งหมดเรียบรอย 

Print E-mail ที่ Agent สงมาแนบกับเอกสารที่แผนก CS สงใหแลวถายสําเนา 

สงขึ้นแผนกบัญชีเพื่อนํา คืน / จาย 

เก็บสําเนาเขาแฟม 

E-mail 

E-mail 

ทางโทรศัพท ,  E-mail 

เอกสารอีเมล 

Printer , เคร่ืองถายเอกสาร 

เอกสารอีเมลกบัเอกสาร

ที่ CS สงมาให 

 เอกสารสาํเนา , แฟม 

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 โดยติดตอทางจดหมาย-

อิเลก็ทรอนิกส 

ข้ันตอนท่ี 1 

 

 เมื่อมีการเก็บ FRT CC / Refund ที่ทางแผนก Customer Service สงมาใหทางพนักงาน-

แผนก Consolidated  ตองติดตอกับทางตางประเทศ โดยติดตอทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส เพื่อ -

ดําเนินการสอบถามทาง Agent วา CNEE มีการแลก D/O , Pick up Cargo หรือยัง  

ข้ันตอนท่ี 2 

 

 ในกรณีที่ยัง พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการสอบถามกับทาง Agent ตอโดยติดตอ

ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสหรือทางโทรศัพท จน CNEE มีการแลก D/O , Pick up Cargo ทั้งหมด

เรียบรอยจึงทําการ Print เอกสารที ่Agent สงมาแนบกับเอกสารที่แผนก Customer Service สงให

แลวถายสาํเนาไว 

ข้ันตอนท่ี 3 

 

 ในกรณีที่ทาง CNEE มีการแลก D/O , Pick up Cargo แลว ใหพนักงานแผนก Consolidated 

ดําเนินการ Print เอกสารที ่Agent สงมาแนบกับเอกสารที่แผนก Customer Service สงใหแลวถาย-

สาํเนาไว 

ข้ันตอนท่ี 4 

 

 พนักงานแผนก Consolidated ดําเนินการจัดสงขึ้นแผนกบัญชีเพื่อนําคืน / จาย แลวเก็บ-

สําเนาเขาแฟมใหเรียบรอย 

ข้ันตอนท่ี 5 
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4.2 ผลการวเิคราะหขอมูล 

             จากการศึกษาและการเก็บรวบรวมขอมูลที่ไดมาน้ัน จะเห็นไดวากระบวนการทํางานใน-

แผนก Consolidated ยังไมมีความเปนมาตรฐาน กลาวคือ ตางคนตางทํางานตามสไตลตนเอง จึงยัง-

ไมมีรูปแบบที่เปนมาตรฐานเดียวกัน และจากการที่บริษัทไดมีนโยบายที่จะนําระบบ ISO 9001 

เวอรชั่น 2008 เขามาใช การบริหารงาน พนักงานพี่เลี้ยงจึงใหจัดทําคูมือปฏิบัติแผนก Consolidated 

ขึ้นมาเพื่อเปนการเตรียมความ-พรอมของแผนก Consolidated เขาสูระบบ ISO และเพือ่ลดเวลาการ-

ทํางานที่ลาชา และใหกระบวนการทํางานภายในแผนก Consolidated มมีาตรฐานเดียวกนั  

 

4.3 วิเคราะหและวิจารณขอมูลโดยเปรียบเทียบผลที่ไดรับกับวัตถุประสงคและ              

      จุดมุงหมายการปฏิบัติงานหรือการจัดทําโครงการ 

 จากวัตถุประสงคและจุดมุงหมายการปฏิบัติงานหรือการจัดทําโครงการคอื การจัดทําคูมือ-

การปฏิบัติแผนก Consolidated เพื่อใหกระบวนการทาํงานในแผนก Consolidated เปนไปใน-

มาตรฐานเดียวกนั และเพือ่เปนการเตรียมความพรอมของแผนก  Consolidated เขาสูระบบ ISO ใน-

อนาคต เมื่อเปรียบเทียบกับผล-  ที่ไดออกมาคือ คูมือปฏิบัติแผนก Consolidated โดยม ีFlow Chart 

กับ Procedure ของแผนก Consolidated ถือวาผลที่ไดออกมาทําไดตามวัตถุประสงคที่ต้ังไว 

 



บทที่ 5 

บทสรุปและขอเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการดําเนินงาน 

 

5.1.1 วัตถุประสงคในการดําเนินงาน 

 จัดทําคูมือ  การปฏิบัติแผนก Consolidated เพื่อใหกระบวนการทาํงานในแผนก-

Consolidated เปนไปในมาตรฐานเดียวกนั และเปนการเตรียมความพรอมของแผนก  Consolidated 

เขาสูระบบ ISO ในอนาคต 

 

5.1.2 วิธีการดําเนินงาน 

 1) ศึกษากระบวนการทํางานในแผนก Consolidated อยางละเอียด 

 2) วางแผนงานในการดําเนินการ  

 3) เก็บรวบรวมขอมูลและสราง Flow Chart เพื่อใหสามารถเห็นถึงภาพรวม 

 4) จัดทํา Procedure เพื่อใหรูถึงรายละเอียดขั้นตอนการทํางานของแตละกระบวนการ 

 5) วิเคราะหขอมูลและจัดทําคูมือปฏิบัติของแผนก Consolidated  

 6) ชี้แจงผูที่เกี่ยวของกับการจัดทําคูมือปฏิบัติของแผนก Consolidated 

 7) ติดตามและวิเคราะหผลการดําเนินงาน 

 

5.1.3 ขอบเขตในการทํา Project สหกิจศึกษา 

 กลุมเปาหมาย คือ กระบวนการทํางานในแผนก Consolidated โดยในการจัดทําคูมือปฏิบัติ-

ของแผนก Consolidated มีเคร่ืองมือที่ชวยในการจัดทําคือ Flow Chart , 5W1H , PDCA , Procedure 

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

 

5.1.4 สรุปผลการวิเคราะหขอมูลในการดําเนินงาน 

 ในการจัดทําคูมือปฏิบัติของแผนก Consolidated ผลสรุปมีดังน้ี 

 1 ) Flow Chart และ Procedure ของการจองระวางตูคอนเทนเนอร โดยมีกระบวนการ-

ทํางานในขั้นตอนนี้ท้ังหมด 5 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 3 เอกสาร 
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 2) Flow Chart และ Procedure ของการขาย โดยมีกระบวนการทํางานในขั้นตอนนี้ทั้งหมด 

7 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 5 เอกสาร 

 3) Flow Chart และ Procedure ของคาใชจายจากสายเรือโดยมีกระบวนการทํางานใน-

ขั้นตอนน้ีทั้งหมด 5 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 3 เอกสาร 

4) Flow Chart และ Procedure ของคาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯ โดยมีกระบวนการ-

ทํางานในขั้นตอนนี้ท้ังหมด 4 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 4 เอกสาร 

5) Flow Chart และ Procedure ของเร่ืองเอกสาร Tally โดยมีกระบวนการทํางานใน- 

ขั้นตอนน้ีทั้งหมด 5 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 1 เอกสาร 

 6) Flow Chart และ Procedure ของการติดตอกับตางประเทศ โดยมีกระบวนการทํางานใน-

ขั้นตอนน้ีทั้งหมด 6 กระบวนการ และมีเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 3 เอกสาร 

 

5.2 ปญหาและอุปสรรคในการทํางาน 

ในการสหกิจศึกษาคร้ังน้ีบริษัท Freight Links Express ไดมีการวางแผนงานในการฝกงาน-

ไว ซึง่ฝกงานในสวนงานของแผนก Consolidated ปญหาและอุปสรรคที่พบคือ พนักงานที่ปรึกษา

ไมมีเวลาให และพนักงานที่ปรึกษาในแผนกไดลาออก ทําใหการเก็บรวบรวมขอมูลและการ-

ดําเนินงานทําไดชา การติดตอประสานงานทําไดยากขึ้นเน่ืองจากพี่เลี้ยงมีปริมาณงานเปนจํานวน-

มาก ทําใหมีเวลาดูแลนอยลง จึงทําใหแผนงานที่ต้ังไวเลื่อนออกไป 

  

5.3 ขอเสนอแนะจากการดําเนินงาน 

 1) ควรจัดอบรมเร่ือง ISO 9001:2008 ใหพนักงานทุกคน กอนจะนําระบบมาใช 

2) หลังจากนําระบบ ISO 9001:2008 เขามาใชกับองคกรแลวควรมีการตรวจเช็ค และ

พฒันาอยูเสมอ 

3) ควรจัดหนวยงานเพือ่คอยตรวจสอบดูแล ระบบ  ISO 9001:2008   

4) ควรมีการทํางานในแผนก Consolidated ที่เปนระบบมากขึ้น  

5) ควรดําเนินกจิกรรม 5ส อยางจริงจัง  
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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 เซอรติฟเคชั่น เซอรวิส จํากัด  Available URL: 

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

ฝายปรึกษาแนะนําและฝกอบรม สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ 

มหาวิทยาลัยขอนแกน  Available URL: จาก  http://web.kku.ac.th/s_build/news/iso.pdf 

          [2012 , November 14]. 

วิฑูรย สิมะโชคดี. 2542 : 7 

วีรพล บดีรัฐ. 2543: 7 , 15-16 

สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ. 2552 

Rattana Bandit University  Available URL: 

จากhttp://www.rbac.ac.th/site/assets/Doc/finance/Manual_Write_Plan.PDF  

[2012 , November 15].  

Somprasong Senarat, Candidate of Philosophy in Educational Research and Evaluation,  

Mahasakham University, Thailand Available URL: 

จาก http://cdn.gotoknow.org/assets/media/files/000/769/428/original_PDCA.pdf?13529642

40  

[2012 , November 16].  
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ประวัติผูจัดทําโครงงาน 

ชื่อ-สกุล     พรชนัน  เจริญยิ่งถาวร 

วัน เดือน ปเกิด     25 กุมภาพันธ 2534 

ประวัติการศึกษา   

ระดับประถมศึกษา   ประถมศึกษาตอนปลาย  พ.ศ. 2546 

                                โรงเรียนวัดจันทรประดิษฐาราม 

ระดับมัธยมศึกษา      มัธยมศึกษาตอนปลาย  พ.ศ. 2549 

                                โรงเรียนจันทรประดิษฐารามวิทยาคม 

ระดับอุดมศึกษา      คณะบริหารธุรกิจ  สาขาการจัดการอุตสาหกรรม  พ.ศ.  2552 

                                สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุน 

ทุนการศึกษา         -ไมมี- 

ประวัติการฝกอบรม     -ไมมี- 

ผลงานท่ีไดรับการตีพิมพ   -ไมมี- 

 



ชื่อเร่ือง  การจัดทําคูมอืการ-

ปฏิบัตแิผนก Consolidated

ผูจัดทํา

 นางสาว พรชนัน เจริญยิ่งถาวร รหัสนักศึกษา 52131127-4



ชื่อและท่ีตั้งของสถานประกอบการ

Freight Links Express (Thailand) Co.,LTD.

บริษัท เฟรทล้ิงคเอ็กซเพรส (ประเทศไทย) จํากดั

360/21-22 หมูบานศรีกรุง ถนนพระราม3

เขตยานาวา แขวงชองนนทรี กรุงเทพฯ 10120



-บริการขนสงทางเรือ ทั้งตูเต็ม 

  และตูรวม (ตูคอนเทนเนอร)

- บริการขนสงทางอากาศ

- บริการดานพิธีการศุลกากรทั้งหมด

- บริการขนสงถงึหนาประตู

บริษัท เฟรท ล้ิงคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด เปน

ธุรกิจดานโลจิสติกสท่ีใหบริการครบวงจร ไดแก



- บริการบรรจุหีบหอสินคา

- บริการออกสินคาเพื่อแสดงนิทรรศการ

- บริการจัดเก็บสินคา และกระจายสินคา

- บริการเชาคลังสินคา

- บริการขนสงทางบกไปประเทศลาว

- บริการจัดการสินคาพิเศษ/ สินคาหนัก

- บรกิารดานประกันภัย

- บริการรับสงสินคาระหวางสายการบิน 

และตัวแทน



แผนผงัองคกร (Organization Chart)

บริษัท เฟรท ล้ิงคส เอกซเพรส (ประเทศไทย) จํากัด



หัวของาน พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม

 

กุมภาพันธ

 

ศึกษาขอมูล ISO 9001-2008

จัดเตรียมแผนการดําเนินงาน

ศึกษาการทํางานของแผนกทุกแผนกเบ้ืองตน

ศึกษาและเรียนรูการทํางานของแผนก 
Consolidated
จัดทํา Flow Chart ของแผนก Consolidated

จัดทํา Procedure ของแผนก Consolidated

จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของและจัดทํารูปเลม

จัดทําการ Presentation

แผนงานปฏิบัติงาน



ท่ีมาและความสําคัญ

        เนื่องจากบริษัทตองการที่จะนําระบบ ISO 9001-2008 เขามาใช เพื่อใหบริษัทมีการทํางานที่

เปนระบบ และมีความนาเชื่อถือมากขึ้น พี่เลี้ยงที่ดูแลจึงมคีวามประสงคจะใหจัดทํา Flow chart , 

procedure ของแผนก Consolidated เพื่อนําไปใชประโยชนไดจริง และเปนการปูพื้นฐานเพื่อ

เตรียมความพรอมของแผนก Consolidated เขาสูระบบ ISO ในอนาคต

ขอบเขตของการศึกษา

     ศึกษางานแผนก Consolidated

เพื่อจัดทําคูมือ ISO 9001-2008 [เบื้องตน]

ระยะเวลาท่ีปฏิบัตงิาน

เร่ิม 5 พฤศจิกายน 2555-1 มีนาคม 2556



         จัดทําคูมือการปฏิบัติแผนก Consolidated เพ่ือใหกระบวนการทํางาน

เปนไปในมาตรฐานเดยีวกัน และเพื่อเปนการเตรียมความพรอมของแผนก 

Consolidated เขาสูระบบ ISO ในอนาคต

วัตถุประสงค และจุดมุงหมายของการปฏิบัติงาน



ขั้นตอนการดําเนินงาน

ขั้นตอนการดําเนินงาน ทฤษฎี/หลักการ จุดประสงค

ศึกษาสภาพการทํางานของแผนก 

Consolidated

การศึกษาวธิกีารทํางาน เพือ่ศึกษากระบวนการทํางานของ

แผนก Consolidated

ศึกษาขอมูล ISO 9001-2008 หลักการ ISO 9001-2008 เพื่อความเขาใจระบบ ISO 9001-2008 กอนการ

ทํา Flow chart , procedure

ศึกษารายละเอียดของ

กระบวนการทํางาน แตละงาน

ของแผนก Consolidated

5W1H เพือ่ศึกษารายละเอียดกระบวนการทํางานของแต

ละงานในแผนก Consolidated และเอกสารท่ี

เก่ียวของในแตละงาน

นําขอมูลท่ีไดมาจัดทํา 

Flow chart , Procedure

Flowchart , Procedure , 

5W1H

เพื่อจัดทํา Flowchart , Procedure

ตรวจสอบความถูกตองของ 

Flow chart , Procedure 

Flowchart , Procedure, 

5W1H

ตรวจสอบงานท่ีไดใหถูกตอง

แกไขจุดท่ีผิดใน Flow chart , 

Procedure

Flowchart , Procedure, 

5W1H

แกไขงานจุดท่ีผิดใหถูกตอง



PLAN
• ศึกษาสภาพการทํางานของแผนก Consolidated

DO

• ศึกษาขอมูล ISO 9001-2008

• ศึกษารายละเอียดของกระบวนการทํางาน แตละงานของแผนก Consolidated

• นําขอมูลที่ไดมาจัดทํา Flow chart , Procedure

CHECK
• ตรวจสอบความถูกตองของ Flow chart , Procedure 

ACT
• แกไขจุดที่ผิดใน Flow chart , Procedure

ขั้นตอนการดําเนินงาน





แผนผังแสดงขัน้ตอนการจองระวางตูคอนเทนเนอร (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (PROCEDURE)



FLOW CHART

ติดตอสายเรือ

ทําการจองระวางตูคอนเทนเนอร 

, ไซตตูกับทางสายเรือ

รอรับ Booking Confirmation กลับจากสายเรือ

ระวางเต็ม

ตกลงคาระวาง

ฯลฯ กับสายเรือ

หาสายเรือใหม

ดําเนินการสราง Job Port ตางๆ

ใสรายละเอียดในการขายเพื่อทํา

Booking Confirmation ใหลูกคา

N

Y

Y N





E-mail การจองระวางตูคอนเทนเนอรกับสายเรือ



Booking Confirmation จากสายเรือ



การสราง Job Port



แผนผังแสดงขัน้ตอนการขาย (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (PROCEDURE)



FLOW CHART

สอบถาม Tariff Rate / 

Local chart กับ Agents

ดําเนินการขาย Freight ใหกับลูกคา
ลูกคาไมตกลง

ลูกคาตกลงยอมรับคา Freight / Refund Port ตางๆ

จัดทํา Booking Confirmation สงใหลูกคา

จบการขาย

ดูแลบริการลูกคาหลังการขายในทุกๆเร่ือง

ถามลูกคาวาสนใจ 

Port อื่นไหม

จบการขาย

จัดทํารายงานสงใหผจก.แผนก

บันทึกขอมูลสาเหตุที่ลูกคาไมสนใจ

ติดตอลูกคา / ลูกคาติดตอมา

N

N

Y
Y





Tariff Rate จาก Agent



Local Chart จาก Agent



Booking Confirmation ใหลกูคา



แผนผังแสดงขั้นตอนของคาใชจายจากสายเรือ (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (PROCEDURE)



ไดรับคาใชจายสายเรือจาก

แผนก Customer  Service

ตรวจสอบคาใชจาย

ตางๆใหถูกตอง

จัดทํา Voucher คาใชจายลงในระบบ

Print แลวสงขึน้แผนกบัญชี

เก็บเอกสารสวน

สําเนาเขาแฟม

ติดตอแผนก CS

ใหทางแผนก CS 

revise คาใชจายกับ

ทางสายเรือใหถูกตอง

FLOW CHART

N

N
Y

Y





Pre-Invoice จากสายเรือ



voucher



Bill of Landing



แผนผังแสดงขั้นตอนของคาใชจายเอกสารจากการทาเรือฯ (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (PROCEDURE)



FLOW CHART

ไดรับเอกสารคาใชจายจากการทาเรือแหง

ประเทศไทยและบจ.กลิ่นทอง ทราน

สปอรตโดยไดจากพนง.แผนกทาเรือ

ตรวจสอบคาใชจาย

และความถูกตองตางๆ

ทํา Voucher สงขึน้แผนกบัญชี

เก็บตัวสําเนาเขาแฟม

Recheck คาใชจายสวนทีไ่ม

ตรงจนกวาจะตรง

Y

N





คาใชจายจากการทาเรือฯ



คาใชจายจาก บจ.กล่ินทอง 

ทรานสปอรต



voucher



แผนผังแสดงขั้นตอนของเอกสาร Tally (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (PROCEDURE)



FLOW CHART

ไดรับและจัดทํา Tally

ตรวจสอบความถูกตองตางๆ

ของเอกสารใหตรงตามระบบ
แยงกับเจาหนาที่ทาเรือ

สง Tally ใหลูกคา ตรวจสอบอีกคร้ัง

จนกวาจะตรงกัน

ถายสําเนาเอกสารเขาแฟม

สงเอกสารตัวจริงใหทางแผนก CS

N

N
Y

Y





Tally



แผนผังแสดงขัน้ตอนการติดตอกับตางประเทศ (FLOW CHART) , 

รายละเอียดขัน้ตอนการดําเนินงาน (Procedure)



FLOW CHART

เช็ค Status กับ Agent

เมื่อมีการเก็บ FRT CC / Refund ที่ทางแผนก CS สง

มาใหทาง Consol ตองติดตอกับทางตปท.

สอบถามทาง Agent วา CNEE มีการ

แลก D/O , Pick up Cargo หรือยงั

Print E-mail ที่ Agent สงมาแนบกับเอกสารที่แผนก 

CS สงใหแลวถายสําเนา

สงขึ้นแผนกบัญชีเพื่อนํา คืน / จาย

เก็บสําเนาเขาแฟม

ดําเนินการสอบถามตอ

จน CNEE มีการนํา

สินคาออกจากโกดัง

ทั้งหมดเรียบรอย
Y

N





E-mail ถาม-ตอบ 

Status กับทาง Agent



ขอเสนอแนะและอุปสรรค
ขอเสนอแนะ

1. ควรจัดอบรมเร่ือง ISO 9001:2008 ใหพนักงาน-ทุกคน กอนจะนําระบบมาใช

2. หลังจากนําระบบ ISO 9001:2008 เขามาใชกับ-องคกรแลวควรมีการตรวจเช็ค และพัฒนาอยูเสมอ

3. ควรจัดหนวยงานเพื่อคอยตรวจสอบดูแล ระบบ- ISO 9001:2008  

4. ควรมีการทํางานในแผนก Consolidated ที่เปน-ระบบมากขึ้น 

5. ควรดําเนินกิจกรรม 5ส อยางจริงจัง 

อุปสรรค

1. พนักงานยังไมมีความรู เร่ือง ISO 9001:2008

2. พนักงานทีป่รึกษาไมมีเวลาให



Thank You!
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