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บทสรุป 

จากการปรับปรุงขั้นตอนการทํางานในแผนกขาย โดยการใช Flow Process Chart ใน

การศึกษาขั้นตอนการทํางาน และมีการใชเคร่ืองมือ Check Sheet เพื่อคนหาปญหาที่เกิดขึ้นบอยที่สุด 

จากนั้นวิเคราะหหาคาใชจายจากปญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้งวิเคราะหสาเหตุของปญหาโดยใชแผนภูมิ

กางปลา เพื่อคนหาแนวทางในการปรับปรุงไดตรงจุด โดยมีการปรับปรุงการทํางานและสรางอุปกรณ

ชวยใหทํางานไดสะดวกและงายขึ้น ใชการสงขอมูลยอนกลับผานชองทางอิเล็กทรอนิกส ที่เรียกวา

เอกสารอิเล็กทรอนิกส และมีการสรางแบบฟอรมยืนยันการสงของ เพื่อสามารถมีการตรวจสอบ

ขอมูลยอนหลังได รวมถึงมีการวิเคราะห และตัดขั้นตอนการรอในทํางานออกไป เพื่อใหระยะเวลาใน

การทํางานสั้นลง และลดการถูกตีกลับสินคา 

 จากการปรับปรุงขั้นตอนการทํางาน และการสรางเคร่ืองมือตางๆเขามาใช ทําใหสามารถลด

จํานวนคร้ังที่เกิดปญหาสงของไมตรงวัน จาก 12 คร้ัง เหลือแค 1 คร้ัง ลดลง 91.7 % และสงผลใหไม

มีการเกิดปญหาปร้ิน PO ซ้ําขึ้นมาอีกเลย จากเดือนละ 16 คร้ัง เมื่อปญหาลดลงมีผลทําใหคาใชจาย

ของปญหาที่เกิดขึ้นจากเดือนละ 396,000 บาท ลดลงเหลือ 7,000 บาท คาใชจายลดไป 98.3 % 
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Summary 

From Improvement work process in Sales department by using Flow Process Chart to 

identify and study about work process and using Check Sheet tool to find out which problems 

are happened frequently. Then analyze the problem expenses and also analyze the cause of 

the problem by using Fish Bone Diagram to identify the improvement methods direct to the 

point. By improve work process and create some work tools to help employees work in more 

convenient and easier way. To get a feedback this project creates tools by using E-Document 

and also creates a Confirmation Delivery report. This project also analyze a problem that 

cause some rejected products and cut out all delay process for decrease work time and reduce 

rejected products problem. 

After the improvement methods of work and create some work tools to help given 

this project a good results in the reduction of wrong due date delivery problems that happened 

in one month from 12 times to 1 times reduced about 91.7 %. Another problem is double 

printed Purchase Order is never happened again from 16 times to 0 times. The reduction of 

problems affects the unnecessary expense that used to cause 396,000 baht per months now 

reduced to 7,000 baht per month. The unnecessary expense reduce about 98.3 %  

https://www.facebook.com/siriporn.tangjittanakul?hc_location=timeline�
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บทที ่1 

บทนํา 

 

1.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 

 

1.1.1 ชื่อสถานประกอบการบริษัท พานาโซนิค เอ.พี.เซลส (ประเทศไทย) จํากัด 

 
 

ภาพท่ี1.1   อาคารสํานักงาน 
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ภาพท่ี 1.2   คลังสินคา และแผนกโลจิสติกส 

 

 

1.1.2 สถานท่ีตั้ง 

         18/6 หมู7 ถนนบางนา-ตราด กม.17 ตําบลบางโฉลง อําเภอบางพลี จังหวัดสมุทรปราการ10540 
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ภาพท่ี 1.3   แผนที่ของบริษัท 

 

1.2 ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ 

 

1.2.1 ความเปนมาของบริษัท 

         นับต้ังแตกอต้ังบริษัทขึ้นในป 2461 บริษัทพานาโซนิค ไดมีสวนชวยใหชีวิตความเปนอยูของ

ลูกคาสมบูรณยิ่งขึ้น และวางตําแหนง "ผูคน" ใหเปนศูนยกลางของกิจกรรมตางๆของเราเร่ือยมา ดวย

เหตุน้ี บริษัทพานาโซนิคจึงใหความสําคัญกับ "ชีวิตของผูคน" เปนหลกั ในขณะกาวเดินไปขางหนา

บนพื้นฐานของเทคโนโลยีนวัตกรรมอุปกรณอิเล็กทรอนิกส บริษัทพานาโซนิคพรอมนําเสนอ

ผลิตภัณฑ ระบบ และบริการตางๆมากมาย นับต้ังแตอุปกรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับผูบริโภคไปจนถึง

อุปกรณสําหรับภาคอุตสาหกรรม ผลิตภัณฑงานกอสราง และสําหรับครัวเรือนไมวาจะเปนที่ใดใน

เสนทางชีวิตที่ผานไป เชน บาน ชุมชน ภาคธุรกิจ การเดินทาง และยานพาหนะ  

         กลุมบริษัท พานาโซนิคภายในประเทศไทยมีบริษัทขายอยู 3 แหง ไดแก บริษัท พานาโซนิค ซิว 

เซลส (ประเทศไทย) จํากัด จําหนายมสินคาภาพและเสียงและสินคาซิสเต็มส  เชน พลาสมาทีวี  แอล

ซีดีทีวี  กลองดิจิตอล หลอดไฟ  แบตเตอรี โปรเจ็คเตอร โทรศัพทบาน ระบบโทรศัพทตูสาขา เปนตน
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บริษัท พานาโซนิค อีเล็กทริค เวิรคส เซลส (ประเทศไทย) จํากัด จําหนายสินคาทางดาน Electrical 

Construction Material เชน สวิตซ-เตารับไฟฟา, เบรคเกอร รวมไปถึงอุปกรณใหแสงสวาง เชน โคม

ไฟต้ังโตะและโคมไฟเพดาน เปนตน และบริษัท พานาโซนิค เอ.พี.เซลส (ประเทศไทย) จํากัดโดย

บริษัท พานาโซนิค เอ.พี.เซลส (ประเทศไทย) ไดกอต้ังขึ้นเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 1984 มีอายุถึง 29 ปแลว

เปนหนึ่งในบริษัทขายที่จําหนายผลิตภัณฑเคร่ืองใชไฟฟาภายในบาน(Home Appliance) เชน 

เคร่ืองปรับอากาศ ตูเย็น เคร่ืองซักผา หมอหุงขาว กระติกนํ้ารอน เคร่ืองทํานํ้าอุน พัดลม กลุม

ผลิตภัณฑเคร่ืองครัว กลุมผลิตภัณฑเพื่อความงามและสุขภาพ มีหนาที่คาสง ชวยกระจาย และขาย

สินคาไปยังบริษัทชื่อดัง และรานคาอ่ืนๆที่เกี่ยวของทั่วประเทศ และยังเปนศูนยบริการซอมสินคา มี

การรับซอม และเปลี่ยนอะไหลสินคาใหกับลูกคาทุกวัน 

         ทั้งน้ีทางบริษัทพานาโซนิคไดตระหนักถึงภาระหนาที่ความรับผิดชอบของเราในฐานะที่เปนนัก 

อุตสาหกรรม บริษัทจึงจะอุทิศตนใหกับความเจริญกาวหนาและพัฒนาการของสังคม ตลอดจนความ

เปนอยูที่ดีของประชาชนโดยผานไปทางกิจกรรมดานธุรกิจ ซึ่งโดยวิธีการน้ีจะชวยยกระดับคุณภาพ

ชีวิตของคนทั่วโลกไดดีขึ้น ปรัชญาพื้นฐานในการดําเนินธุรกิจของพานาโซนิคน้ันไดถูกเขียนขึ้นโดย

คุณโคโนะสุเกะ มัตสุชิตะ ผูกอต้ังบริษัท โดยปรัชญาพื้นฐานในการดําเนินธุรกิจของพานาโซนิคน้ัน

ไดเปนที่มาของพันธกิจ รวมถึงแนวคิดในการอุทิศตนตอสังคมและความเปนอยูที่ดีขึ้นของผูคนทั่ว

โลกผานทางการดําเนินกิจกรรมทางธุรกิจ 

         ที่พานาโซนิคไดบมเพาะ “ดีเอ็นเออิเล็กทรอนิกสสําหรับผูบริโภค" ผานกิจกรรมทางธุรกิจที่มี

มาอยางยาวนาน ดวยการวางตําแหนงดีเอ็นเอนี้ใหเปนศูนยกลางของกิจกรรมทั้งหมด และนําพาไป

ขางหนาพรอมๆ กัน บริษัทพานาโซนิคมุงหมายที่จะมอบ "ความเปนอยูที่ดีขึ้น" ใหกับลูกคาในพื้นที่

ตางๆ ที่พวกเขาเดินทางไปตลอดชวงชีวิต เชน ที่บาน ในชุมชน ในภาคธุรกิจ การเดินทาง และ

ยานพาหนะ0 

         และดวยการทํางานรวมกับคูคาทางธุรกิจ บริษัทพานาโซนิคจะนําเสนอผลิตภัณฑและบริการที่

คํานึงถึงคุณคาของลูกคาใหมอยางกระตือรือรน นอกจากนี้ยังตองการที่จะสรางนวัตกรรมใหมของ

อุปกรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับผูบริโภค โดยใชประโยชนจากความเชี่ยวชาญเฉพาะทางในการ

วางแผนโครงการใหมๆพานาโซนิค จะรวมสราง "A Better Life A Better World" (ชีวิตที่ดีกวา เพื่อ

โลกที่ดียิ่งขึ้น) ใหเกิดขึ้นกับลูกคาทุกคน 
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1.2.2 การใหบริการหลักขององคกร  

         จําหนายผลิตภัณฑเคร่ืองใชไฟฟาภายในบาน(HA) เชน เคร่ืองปรับอากาศ ตูเย็น เคร่ืองซักผา 

หมอหุงขาว กระติกนํ้ารอน เคร่ืองทํานํ้าอุน พัดลม กลุมผลิตภัณฑเคร่ืองครัว กลุมผลิตภัณฑเพื่อความ

งามและสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1.4   กลุมผลิตภัณฑที่จําหนาย 

 

         ผลิตภัณฑเคร่ืองใชไฟฟาภายในบาน จําแนกออกเปน 

สินคาขนาดใหญ เชน เคร่ืองซักผา ตูเย็น เคร่ืองทํานํ้าอุนฯลฯ 

 

 

ภาพท่ี 1.5   สนิคาขนาดใหญ 

 

ลูกคา 

Resident 

Personal 

พาณชิย 

Mobility 
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สินคาขนาดเล็ก เชน เคร่ืองปน หมอหุงขาว ฯลฯ 

 

 
 

ภาพท่ี 1.6   สินคาขนาดเล็ก 

 

สินคา Beauty เชน แปรงสีฟน แปรงดัดขนตา ไดรเปาผม ฯลฯ 

 

 
 

ภาพท่ี 1.7   สินคา Beauty 
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1.3 รูปแบบการจดัการองคกรและการบริหารองคกร 

 

         บริษัท พานาโซนิค เอ.พี.เซลส (ประเทศไทย) จํากัด มีการจัดรูปแบบและการบริหารองคกร 

ประกอบดวย 8 แผนกหลกัๆ ดังน้ี 

1. แผนกควบคมุรักษาสิง่แวดลอม 

มีหนาที่ควบคุมระบบการจัดการสิ่งแวดลอม และความปลอดภัย ควบคุมการใชพลังงาน  

2. แผนกบุคคลากร (HR) 

ประกอบดวยฝายบุคคล และฝายจัดซื้อ 

3. แผนกLogistic Innovation 

มีหนาที่วางแผนเร่ืองจํานวนสินคาในคงคลัง และจัดการในเร่ืองของการสงของ 

4. แผนกการเงินการบริหาร 

ประกอบดวยฝายบัญชี, ฝายควบคุมสินเชื่อ และบริหารงานจัดสง 

5. แผนกบริการ 

ประกอบดวยฝาย Customer Serviceและฝายวิศวกรรมคอยใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาสินคา 

และชวยซอมสินคา 

6. แผนกการตลาด 

ประกอบดวย ฝายโฆษณา และฝายการตลาด 2 ฝาย ที่คอยติดตอประสานงานกับแผนกขาย 

7. แผนกPlanning 

ประกอบดวยPlanning & Procurement และฝายควบคุมงบประมาณสงเสริมการขาย 

8. แผนกการขาย 

ประกอบดวย ฝายSales Promotion, ฝายMass Merchandiser Sales, ฝายขายตางจังหวัด, ฝาย

ขายกรุงเทพฯ, และฝายขายเคร่ืองปรับอากาศ 

โดยไดทําเปนผังองคกรเพื่อใหเขาใจงายขึ้น ดังภาพที่ 1.8   
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ภาพท่ี 1.8   ผังองคกร 

 

 

ขายเครื่องปรับอากาศ ECM Sales 

ขายกรงุเทพฯ 
ขายกรงุเทพฯ 

ขายตางจังหวัด 

Mass Merchandiser Sales 

 

การขาย  Sales Promotion 

ควบคุมงบประมาณสงเสริมการขาย 

Planning Planning & Procurement 
Engineering Support 

การตลาด2 

B2B Sales 

 

Channel Development 

Merchandising1 

Special Marketing 

 

บรกิาร 

การตลาด 

ศูนยลูกคาสัมพันธ 

 

วิศวกรรม 

Advertise & PR 

การตลาด1 

Merchandising2 

 

ควบคุมสินเช่ือ 

บริหารงานจัดสง 

 

Logistic Innovation 

 

 
การเงนิการบรหิาร บญัชี 

 Management Innovation & Information 

 

บญัชี 

 

บคุลากร 

ธุรการและจัดซ้ือ 

ควบคุมรักษาส่ิงแวดลอม 

 
บคุลากร บคุลากรและธุรการ 
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1.4   ตําแหนงและหนาที่งานที่นักศึกษาไดรับมอบหมาย 

        ตําแหนงงานที่ไดรับมอบหมาย  :  นักศึกษาฝกงานในแผนก Mass Merchandiser Sales 

         หนาที่งานที่ไดรับมอบหมาย  : Sales support คอยชวยงานเอกสาร และศึกษาหาความรู รวมถึง

เก็บขอมูลของปญหาที่เกิดจากการสื่อสารภายในองคกรและคนหาแนวทางปรับปรุง  

 

1.5   พนักงานที่ปรึกษาและตําแหนงงานของพนักงานที่ปรึกษา 

         นางศิริพร ต้ังจิตธนกุล ตําแหนง Manager 

 

1.6   ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

         เร่ิมฝกงานต้ังแตวันที่ 1ตุลาคม พ.ศ.2556 และสิ้นสุดการฝกงาน วันที่ 31มกราคม พ.ศ.2557 

โดยยึดตารางวันทํางานตามปฏิทินการทํางานของ บริษัท พานาโซนิค เอ.พี.เซลส (ประเทศไทย) 

จํากัด วันทาํงาน วันจันทร - วันศุกร เวลาทํางาน 8.15 - 17.30 น. 

 

1.7   ที่มาและความสําคัญของปญหา 

         ที่มาของปญหา : ลูกคาสงสินคา ตีกลับคืนมาที่บริษัท สงผลใหบริษัทตองเสียคาใชจายที่ไม

จําเปนกับสวนน้ีบอยคร้ัง ทําใหบริษัทตองมีคาใชจายเพิ่ม  

         ความสําคัญของปญหา : ปญหาที่เกิดขึ้นมีผลตอภาพลักษณ และคาใชจายขององคกร ที่ทําให

องคกรตองเพิ่มคาใชจายกับปญหานี้ ประมาณ100,000 - 200,000 บาท/เดือน  

 

1.8   วัตถุประสงคหรือจุดมุงหมายของโครงงาน 

1.8.1 วัตถุประสงค 

         เพื่อลดจํานวนคร้ังของการสงสินคาคืนมายังบริษัท 
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1.8.2 จุดมุงหมาย 

         คนหาวิธีการปรับปรุงการทํางาน เพื่อลดจํานวนคร้ังการสงสินคาคืน (จากที่เกิดขึ้นในปจจุบัน 

10 คร้ัง/เดือน) 

 

1.9   ผลที่คาดวาจะไดรับจากการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ไดรับมอบหมาย 

         ลดจํานวนคร้ังของการคืนสินคาใหไดอยางนอย 80% (หรือไมเกิน 2 คร้ัง/เดือน) 

 

1.10 นิยามศัพทเฉพาะ 

         1. Check Sheet     แบบตรวจสอบ  

         2. Feedback    ขอมูลยอนกลับ , การตอบกลับ 

         3. E – Document    เอกสารอิเลก็ทรอนิกส 

         4. Invoice      ใบสงสินคา 

         5. Poof of Delivery   เอกสารยืนยันการสงสินคา  

         6. Key order    การพิมพหรือใสคําสั่งซื้อสินคา  

         7. Order Sheet     ใบสั่งซื้อสินคา  

         8. Flow Process Chart   ผังขั้นตอนการทํางาน  

         9. Purchase Order  (PO)   ใบเสนอสั่งซื้อสินคา  

         10. Sales      การขาย  

         11. Work Process    ขั้นตอนการทํางาน  
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บทที่ 2 

ทฤษฎีและเทคโนโลยีที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 

2.1   การปรับปรุงการทํางาน  

         การปรับปรุงการทํางาน คือการดําเนินการเพื่อทบทวนงาน กระบวนการทํางานและผลการ

ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบวาสิ่งใดสมควรไดรับการพัฒนาหรือปรับปรุงใหม เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ (Effectiveness) และประสิทธิภาพ (Efficiency) มากขึ้น 

2.1.1 วัตถุประสงคการปรับปรุงงาน   

         2.1.1.1 ลดขั้นตอนในการทํางาน ใหมีความคลองตัวมากขึ้น  

         2.1.1.2 เพื่อหาวิธีการดําเนินงานที่ดี ใชเวลานอยแตไดผลมากวา  

         2.1.1.3 ประหยัดทรัพยากรทางการบริหาร ไดแก คน เงิน เวลาวัสดุ อุปกรณ  

         2.1.1.4 สรางบรรยากาศการทํางานเปนทีมทีดี เพราะผูปฏิบัติงานจะรวมมือกันในการพัฒนาหา

วิธีการทํางาน  

         2.1.1.5 ปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับความตองการ และ

สภาพแวดลอมที่เปลี่ยนไป 

 

2.1.2 กระบวนการปรับปรุงการทํางาน  

         2.1.2.1 กําหนดงานที่ตองการปรับปรุง   

         2.1.2.2 กาํหนดวัตถุประสงคของการปรับปรุงงาน 

         2.1.2.3 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงาน  

         2.1.2.4 เขียนการไหลของงาน (Work Flow) วิธีการเขียนการไหลของงานมักใชสัญลักษณแทน

เหตุการณหรือกิจกรรม รูปวงกลม คือการปฏิบัติงาน , รูปลูกศร คือการเดินของงาน, รูปสี่เหลี่ยม คือ

การตรวจสอบงาน, รูปตัว D คือความลาชาในการปฏิบัติงาน, รูปสามเหลี่ยมหัวลง คือการเก็บรักษา    

         2.1.2.5 การพัฒนาแนวทางในการปรับปรุงการทํางาน    

         2.1.2.6 การเลือกแนวทางในการปรับปรุงการทํางาน   

         2.1.2.7 การปฏิบัติและประเมินผล 
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2.1.3 หลักการปรับปรุงงานการทํางาน  

        ใชหลัก 5W1H คอื WHY (ทําทําไม) WHAT (ทําอะไร) WHERE (ทําที่ไหน) WHEN (ทําเมื่อไร) 

WHO (ใครทํา) HOW (ทําอยางไร) 

  

2.1.4 เทคนิคการปรับปรุงการทํางาน  

        2.1.4.1 เทคนิคการใชคําถาม “ทําไม และทําไมไม” ก็มีประโยชนมากสําหรับงานที่ทําอยูทุกวัน

เปนปกติ ใหถามวา ทําไปทําไม สวนงานใหมหรือวิธีใหมที่ยังไมเคยทํามากอน ใหถามวา ทําไมไมทํา

แบบใหมที่วาน้ี  

        2.1.4.2 เทคนิคการเลียนแบบ เปนแนวทางการปรับปรุงงานจากการศึกษาผูอ่ืนแลวนํามาใชเปน

แนวทางการพัฒนาปรับปรุงงานของเรา    

        2.1.4.3 เทคนิคการใชคําถาม “อะไรจะเกิดขึ้น…ถา” เปนการกระตุนความคิดเพื่อใหเกิดภาพของ

อนาคตวาจะเกิดอะไรขึ้นหากยังทํางานกันแบบเดิมหรือคิดแบบเดิม   

        2.1.4.4 เทคนิคการเปรียบเทียบ เปนการวิเคราะหเปรียบเทียบขั้นตอน หรือวิธีการแบบเดิมกับ

วิธีการแบบใหมวาจะมีผลดี หรือผลเสียอยางไร 

 

2.1.5 ปจจัยความสําเร็จของการปรุงปรุงการทํางาน  

         2.1.5.1 การทํางานเปนทีม ผูรวมงานทุกคนตองมีจิตสํานึกในการทํางานเปนทีมเพื่อเปาหมาย

เดียวกัน ยอมรับความคิดเห็นที่แตกตางอยางสรางสรรค   

         2.1.5.2 ภาวะผูนํา ผูนําตองเปนแบบอยางที่ดีในการปฏิบัติงาน ตองเปนผูริเร่ิม กระตุน ผลักดัน

ใหผูนอยเห็นความสําคัญในการปรับปรุงการทํางานที่มีผลตอองคกรและงานในความรับผิดชอบของ

แตละคน   

         2.1.5.3 ตระหนักในคุณภาพ เห็นความสําคัญของการปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอยาง

ตอเน่ือง  

         2.1.5.4 การใหรางวัล เปนการเสริมสรางขวัญกําลังใจ   

         2.1.5.5 ระบบสารสนเทศ การปรับปรุงงานที่ไดผลตองอาศัยขอมูล ความจริง เกี่ยวกับงานเพื่อ

นํามาวิเคราะหหาแนวทาง พัฒนา หรือปรับปรุงงานใหไดผล 
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2.2   เคร่ืองมือที่ใชในการปรับปรุงการทํางาน 

 

2.2.1 การเก็บขอมูลดวยแผนตรวจสอบ (Check Sheet)  

        แบบฟอรมที่มีการออกแบบชองวางตางๆ ไวเรียบรอย เพื่อจะใชในการบันทึกขอมูลไดงาย 

และสะดวก ถูกตอง ไมยุงยาก ในการออกแบบฟอรมทุกคร้ังตองมีวัตถุประสงคที่ชัดเจน 

        วัตถุประสงคของการออกแบบฟอรมในการเก็บขอมูลคือ 

1. เพื่อควบคุมและติดตาม (Monitoring) ผลการดําเนินการผลิต 

2. เพือ่การตรวจสอบ 

3. เพื่อวิเคราะหหาสาเหตุของความไมสอดคลอง 

 

ภาพท่ี 2.1   ตัวอยาง Check Sheet 
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          2.2.1.1 ขัน้ตอนการออกแบบแผนตรวจสอบ   

                      1. กําหนดวัตถุประสงคและต้ังชื่อแผนตรวจสอบ 

                      2. กาํหนดปจจัย (4M) 

                      3. ทดลองออกแบบ กําหนดสัญลักษณ 

                      4. ทดลองนําไปใชเก็บขอมูล 

                      5. ปรับปรุงแกไข ทดลองเก็บ 

                      6. กาํหนดการใชแผนตรวจสอบ (5W 1H) 

                      7. นําขอมูลมาวิเคราะหและสรุป 

                      8. แบบฟอรมขอมูลดิบ และแบบฟอรมสรุป  

          2.2.1.2 ขอควรจําในการออกแบบแผนตรวจสอบ   

                      1. ตองมีวัตถุประสงคในการใชแผนตรวจสอบ 

                      2. กรอกขอมูลสะดวก งายตอการบันทึก 

                      3. ยิ่งมีการเขียนหรือคัดลอกมากเทาใด โอกาสผิดยอมมากเทาน้ัน 

                      4. สะดวกตอการอานคาหรือใชในการวิเคราะห 

                      5. ตองพอสรุปผลไดทันทีที่กรอกขอมูลเสร็จ 

                      6. กอนใชแผนตรวจสอบจริง ผูออกควรทดลองเก็บขอมูลกอนใชจริง 

                      7. มีการปรับปรุงแกไขเพื่อใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

2.2.2 การวิเคราะหหาสาเหตุดวยผังกางปลา (Fish Bone Diagram) 

3        แผนผังกางปลาหรือเรียกเปนทางการวา 0 แผนผังสาเหตุและผล (Cause and Effect Diagram) 

แสดงถึงความสัมพันธระหวางปญหา (Problem) กับสาเหตุทั้งหมดที่เปนไปไดที่อาจกอใหเกิดปญหา

น้ัน (Possible Cause) เราอาจคุนเคยกับแผนผังสาเหตุและผลในชื่อของ "ผังกางปลา (Fish Bone 

Diagram)" เน่ืองจากหนาตาแผนภูมิมีลักษณะคลายปลาที่เหลือแตกาง หรือหลายๆคนอาจรูจักในชื่อ

ของแผนผังอิชิกาวา (Ishikawa Diagram) ซึ่งไดรับการพัฒนาคร้ังแรกเมื่อป ค.ศ. 1943 โดย 

ศาสตราจารยคาโอรุ อิชิกาวา แหงมหาวิทยาลัยโตเกียว 
 
        สํานักงานมาตรฐานอุตสาหกรรมแหงญ่ีปุน (JIS) ไดนิยามความหมายของผังกางปลานี้วา 0 "เปน

แผนผังที่ใชแสดงความสัมพันธอยางเปนระบบระหวางสาเหตุหลายๆ สาเหตุที่เปนไปไดที่สงผล

กระทบใหเกดิปญหาหน่ึงปญหา"3 
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3        2.2.2.1 เมื่อไรจึงจะใชแผนผังสาเหตุและผล 3 

                   1. เมื่อตองการคนหาสาเหตุแหงปญหา 

                   2. เมื่อตองการทําการศึกษา ทําความเขาใจ หรือทําความรูจักกับกระบวนการอ่ืน ๆ 

เพราะวาโดยสวนใหญพนักงานจะรูปญหาเฉพาะในพื้นที่ของตนเทาน้ัน แตเมื่อมีการ ทําผังกางปลา

แลว จะทําใหเราสามารถรูกระบวนการของแผนกอ่ืนไดงายขึ้น 

                   3. เมื่อตองการใหเปนแนวทางในการระดมสมอง 2 ซึ่งจะชวยใหทุกๆ คนใหความสนใจใน

ปญหาของกลุมซึ่งแสดงไวที่หัวปลา 
 
3        2.2.2.2 วิธีการสรางแผนผังสาเหตุและผลหรือผังกางปลา 3

                   1. กําหนดประโยคปญหาที่หัวปลา 

                   2. กําหนดกลุมปจจัยที่จะทําใหเกิดปญหาน้ันๆ 0

 

                   สิ่งสําคัญในการสรางแผนผัง คือ ตองทําเปนทีม เปนกลุม โดยใชขั้นตอน 6 ขั้นตอน 

 

 

 

                   3. ระดมสมองเพื่อหาสาเหตุในแตละปจจัย 

                   4. หาสาเหตุหลักของปญหา 

                   5. จัดลําดับความสําคัญของสาเหตุ 

                   6. ใชแนวทางการปรับปรุงที่จําเปน 

3        2.2.2.3 ผังกางปลาประกอบดวย 3

                   2. สวนสาเหตุ (Causes) จะสามารถแยกยอยออกไดอีกเปน 

                       o ปจจัย (Factors) ที่สงผลกระทบตอปญหา (หัวปลา) 

                       o สาเหตุหลกั 

                       o สาเหตุยอย 

                  ซึ่งสาเหตุของปญหา จะเขียนไวในกางปลาแตละกาง กางยอยเปนสาเหตุของกางรองและ

กางรองเปนสาเหตุของกางหลัก เปนตน 0

 

                   1. สวนปญหาหรือผลลัพธ (Problem or Effect) ซึ่งจะแสดงอยูที่หัวปลา 

  

http://www.prachasan.com/mindmapknowledge/brainstormmm.htm�
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ภาพท่ี 2.2   

  

โครงสรางของแผนผังสาเหตุและผล 3

3

 

 

        2.2.2.4 3

     โดยสวนมากมักจะใชหลักการ 4M 1E เปนกลุมปจจัย (Factors) เพื่อจะนําไปสูการ

แยกแยะสาเหตุตางๆ  

การกําหนดปจจัยบนกางปลา 

                    M - Man คนงาน หรือพนักงาน หรือบุคลากร 

                    M - Machine เคร่ืองจักรหรืออุปกรณอํานวยความสะดวก 

                    M - Material วัตถดิุบหรืออะไหล อุปกรณอ่ืนๆ ที่ใชในกระบวนการ 

                    M - Method กระบวนการทํางาน 

                    E - Environment อากาศ สถานที ่ความสวาง และบรรยากาศการทํางาน 

                   แตไมไดหมายความวา การกําหนดกางปลาจะตองใช 4M 1E เสมอไป เพราะหากเรา

ไมไดอยูในกระบวนการผลิตแลว ปจจัยนําเขา (input) ในกระบวนการก็จะเปลี่ยนไป เชน ปจจัยการ

นําเขาเปน 4P ไดแก Place, Procedure, People และ Policy หรือเปน 4S Surrounding, Supplier, 

System และ Skill ก็ได หรืออาจจะเปน MILK Management, Information, Leadership, Knowledge ก็

ได นอกจากน้ัน หากกลุมที่ใชกางปลามีประสบการณในปญหาที่เกิดขึ้นอยูแลว ก็สามารถที่จะ

กําหนดกลุม ปจจัยใหมใหเหมาะสมกับปญหาต้ังแตแรกเลยก็ได เชนกัน 
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ภาพท่ี 2.3   การกําหนดปจจัยบนกางปลา โดยใชหลักการ 4M 1E  

 

3        2.2.2.5 3

                   1. ตัดสาเหตุที่ไมจําเปนออก 

                   2. ลําดับความเรงดวนและความสําคัญของปญหา 

                   3. ถายืนยันสาเหตุน้ันไมได ตองกลับไปเก็บขอมูลอีกคร้ัง 

                   4. คดิหาวิธแีกไข 

                   5. กําหนดวิธีการแกไข กําหนดผูรับผิดชอบ เวลาเร่ิมตน ระยะเวลาเสร็จ 

                   6. ตองมีการติดตามผลการแกไขในรูปแบบที่เปนตัวเลขสามารถวัดได   

 

        การกาํหนดหัวขอปญหาควรกาํหนดใหชดัเจนและมคีวามเปนไปได ซึง่หากเรากาํหนดประโยค

ปญหานี้ไมชัดเจนต้ังแตแรกแลว จะทําใหเราใชเวลามากในการคนหาสาเหตุ และจะใชเวลานานใน

การทําผังกางปลา 

        การกําหนดปญหาที่หัวปลา เชน อัตราของเสีย อัตราชั่วโมงการทํางานของคนที่ไมมี

ประสิทธิภาพอัตราการเกิดอุบัติเหตุ หรืออัตราตนทุนตอสินคาหน่ึงชิ้น เปนตน ซึ่งจะเห็นไดวาควร

กาํหนดหัวขอปญหาในเชงิลบ 

        เทคนิคการระดมความคิดเพื่อจะไดกางปลาที่ละเอียดสวยงาม คือ การถาม ทําไม ทําไม ทําไม 

ในการเขียนแตละกางยอยๆ 0

การแกปญหาจากผังกางปลา 
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2.2.3 ผังข้ันตอนการทํางาน (Flow Process Chart)  

        แผนภูมิชนิดน้ีเนนที่การแสดงถึงกิจกรรมตางๆ ที่เกิดขึ้นในระหวางการทํางาน ไดแก การทํางาน

การขนยาย การตรวจสอบ การรอคอย และการจัดเกบ็ โดยจะระยะเวลา และระยะทางที่เกี่ยวของกับ

แตละ กจิกรรมดวย  

        ชนิดของแผนภูมกิระบวนการไหล  

        1. แผนภูมิกระบวนการไหลของผลิตภัณฑ (Product flow process chart)  

        2. แผนภูมิกระบวนการไหลของกระบวนการทํางาน (Operative flow process chart)  

ตารางท่ี 2.1 สัญลักษณของ Flow Process Chart 
 

สัญลักษณ ชื่อเรียก คําจํากัดความ 

 

การปฏิบัติงาน 

- การประกอบและถอดชิน้สวน 

- การเตรียมวัตถุเพื่องานขั้นตอไป 

- การวางแผน การรับคําสั่ง การใหคําสั่ง การคํานวณ 

- การเปลี่ยนคุณสมบัติทางเคมี 

 
การตรวจสอบ 

- ตรวจสอบลกัษณะวัตถุ 

- ตรวจสอบคุณภาพและปริมาณ 

 
การเคลื่อนยาย 

- พนักงานกําลังเดิน 

- การเคลื่อนวัตถุจากที่หน่ึงไปยังที่หน่ึง 

 
การรอคอย 

- การเก็บวัสดุชั่วคราวระหวางการทํางาน 

- การคอยใหพนักงานขั้นตอไปเร่ิม 

 
การเก็บ 

- การเก็บวัสดุไวในสถานที่ถาวรที่อาศัยคําสั่งการเคลื่อนยาย 

- การเก็บชิ้นสวนที่รอเปนเวลานาน 
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ภาพท่ี 2.4   ตัวอยางแผนภูมกิระบวนการไหล  

 

2.2.4 เอกสารอิเล็กทรอนิกส E – Document 

         2.2.4.1 ความหมายของเอกสาร 

                    เอกสาร หมายถึง กระดาษ หรือวัตถุอ่ืนใดซึ่งไดทําใหปรากฏความหมายดวยตัวอักษร 

ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอยางอ่ืน จะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเปนหลักฐานแหง

ความหมาย  

                    ขอมูลขาวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ 

ไมวาการสื่อสารความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของสิ่งน้ันเอง หรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวา

จะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม ภาพถาย ฟลม  การบันทึกภาพหรือ เสียงการบันทึกโดยเคร่ือง

คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได ดังน้ันเอกสารจึงเปนสิ่งที่ใชในการ

สื่อขอมูลขาวสารตามเจตนาของเอกสารนั้น 

                    เอกสารในยุคสารสนเทศมีความหมายและขีดความสามารถกวางขวางมากขึ้น ตามความ

เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี นอกจากรวมถึงเอกสารอิเล็กทรอนิกสแลว ยังรวมถึง เว็บเพ็จ วิดีโอ และ 

ออดิโอ อีกดวย 

         2.2.4.2 บทบาทของเอกสาร  

                     1. พิสูจนเจตนา ชวยยืนยันถึงขอผูกพันที่กําหนดไวในเอกสาร  
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                     2. พิสูจนวาไดปฏิบัติตามเอกสารน้ันแลว ดวยการลงลายมือชื่อรับรอง 

                     3. พิสูจนความถูกตอง เอกสารหากมีการลงลายมือชื่อถือเปนขอสันนิฐานเบื้องตนวาเปน

เอกสารที่แสดงเจตนาตามที่กําหนดไวในเอกสารดังกลาวจริง และจะมีผลอยางมากในการพิสูจน

ความถูกตองในการใชเปนพยานหลักฐาน 

 

         2.2.4.3 วงจรชีวิตของเอกสาร (Document Lift Cycle) 

 

         

ภาพท่ี 2.5   วงจรชีวิตของเอกสาร 

 

                     มีรายละเอียดดังน้ี 

                     1. ผลิต เร่ิมจากการผลิตหรือสรางเอกสาร ซึ่งอาจจะสรางจากแบบฟอรมที่กําหนด หรือ

ไดรับเอกสารมาจากหนวยงานอ่ืน หรือนําเอกสารที่จัดเก็บไวมาใชงานซ้ํา หรือการนําเขาเอกสาร 

เอกสารที่ผลิตได จะยังไมมีผล จนกวาจะไดรับอนุมัติหรือรับทราบและลงนามโดยผูที่มีอํานาจหรือผู

ที่มีสิทธิอนุมัติ 

                     2. อนุมัติ กอนที่จะนําไปใชงาน ตองไดรับอนุมัติหรือไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจ ซึ่ง

อาจจะใชวิธีการลงลายมือชื่อหรือวิธีการอ่ืนใดที่เปนการพิสูจนตัวตนของผูมีอํานาจ ในบางหนวยงาน

อาจจะตองมีการกลั่นกรองตามลําดับชั้นตามกระบวนการทํางาน (work Flow) ของแตละหนวยงาน 

                     3. สง-รับ และใชงาน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติเอกสารแลวจึงสงไปยังบุคคลหรือหนวยงานที่

ตองการ เพื่อใชงานตามเจตนารมณของเอกสารที่ผลิตขึ้น  

                     4. จัดเก็บ/ทําลาย เอกสารที่สงออกไปหรือไดรับมา จะทําการจัดเก็บเอกสารเพื่อใชงาน

ซ้ํา หรือทําลายเมื่อถึงวาระตามที่กําหนดจึงถือวาจบชีวิตของเอกสาร 
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         2.2.4.4 เอกสารอิเลก็ทรอนิกส (Electronic Document)      

                     วงจรชวีติของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส (Electronic Document Lift Cycle) จะเหมอืนกบั

วงจรชีวิตของเอกสารทั่วไป แตกตางกันที่เอกสารอิเล็กทรอนิกส เปนเอกสารที่อยูในรูปแบบของ

อิเลก็ทรอนิกส 

                     E – Document หมายถึง เอกสารในรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส เชน ไฟล

เอกสาร ไฟลรูปภาพ เปนตน ซึ่งเรารูจักกันดีและมีการใชงานอยางแพรหลาย  

                    โดยปกติแลวน้ัน เอกสารตางๆ เราจะเก็บรักษาไวในตูหรือชั้นเอกสารขององคกร ซึ่งจะ

ถูกจัดเรียงเปนหมวดหมู เพื่อใหงายตอการคนหาและนํามาใชอีกคร้ัง  ที่อยูในรูปของแบบ

กระดาษ  หนวยงานหรือองคกร ทั่วไป จะตองเตรียมที่ สําหรับเก็บเอกสารเหลาน้ีดวย และเมื่อ

เอกสารเหลานี้ มีจํานวนมากขึ้นตามกาลเวลา ซึ่งก็จะทําใหมีความลําบาก ตอการเก็บรักษา นอกจากน้ี

ยังตองมีระยะเวลาเก็บรักษาและทําลาย ใหเปนไปตามนโยบายและกฎระเบียบขององคกรนั้นๆ ดวย 

ซึ่งจะเห็นไดวาการเก็บเอกสารที่เปนกระดาษน้ัน จะทําใหสิ้นเปลืองกระดาษและพื้นที่ในการเก็บ

รักษาเปนจํานวนมาก  การจะนําไปใช ก็คนหาคอนขางลําบาก เนื่องจาก บางชิ้นอาจถูกเก็บไวนาน 

จน ลืมไปแลววาอยูไหน ทั้งยังตองเสียเวลาในการคนหา ดวยเหตุน้ี จึงไดมีการพัฒนาเทคโนโลยี E-

Document เขามาชวยในการจัดเก็บเอกสาร เพื่อใหงายตอการบริหารจัดการระบบเอกสารใหสามารถ

สืบคนไดรวดเร็วยิ่งขึ้น ซึ่งจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการทํางานใหดีขึ้นอีกดวย 

 

         2.2.4.5 แหลงกาํเนิดของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส 

                    1. เคร่ืองมือทางซอฟตแวร สวนใหญจะเปนโปรแกรมสรางเอกสารอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ 

ไดแก เวิรดโปรเซสเซอร เชน ไมโครซอฟตเวิรด ปลาดาวออฟฟศ เวิรดราชวิถี เวิรดจุฬา หรือ

โปรแกรมสเปรดชีต เชน ไมโครซอฟตเอกเซล ปลาดาวออฟฟศ ผลผลิตที่ได จะเปนไฟลขอมูล

อิเล็กทรอนิกสชนิดตาง ๆ ตามแตโปรแกรมจะผลิตขึ้นมา 

                    2. เคร่ืองมือทางฮารดแวร สวนใหญจะเปนเคร่ืองมือทางแสง โดยใชหลักการถายจาก

ภาพจริงหรือถายภาพจากเอกสารกระดาษ แปลงไปเปนไฟลขอมูลอิเล็กทรอนิกสชนิดรูปภาพ เชน 

สแกนเนอร โทรสาร กลองถายภาพดิจิตอล              

         2.2.4.6 รูปแบบเอกสารขอความ (Text format) 

                     เปนไฟลที่ผลิตจากเคร่ืองมือที่เปนซอฟตแวร ปกติเมื่อเปดไฟลจะสามารถเห็นตัวอักษร

ในไฟลและพอที่จะอานขอความน้ันได ซึ่งมีรูปแบบยอยอีกหลายรูปแบบ เชน  

                     - TEXT format เปนไฟลที่เก็บเฉพาะตัวอักษร  
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                     - Document format เปนไฟลที่ผลิตจาก เวิรด โปรเซสเซอร เชนไมโครซอฟตเวิรด  

                     - PDF format (Portable Document Format) เปนไฟลเอกสารที่ถูกออกแบบใหสามารถ

เปดใชงานกับระบบคอมพิวเตอรตางระบบกันได เชน ระบบวินโดว  

 

         2.2.4.6 รูปแบบเอกสารภาพ (Image) 

                     เปนไฟลที่ผลิตจากเคร่ืองมือที่เปนซอฟตแวร มีรูปแบบที่ใชงาน เชน 

                     - JPEG format เปนรูปแบบที่ออกแบบมาเพื่อเก็บภาพไดหลายสี มีการบีบอัดขอมูล 

                     - PNG or GIF formats ใชไดดีกับภาพสี ภาพสีเทา และขาวดํา 

 

         2.2.4.7 กระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

                     การใชเทคโนโลยีสารสนเทศ มาจัดการตอวงจรชีวิตของเอกสารอิเล็กทรอนิกส ต้ังแต

การผลิตโดยการจัดทําเอกสารฉบับราง (Draft) จากเอกสารเดิมที่จัดเก็บไวหรือไดรับจากหนวยงาน

อ่ืน จากแบบฟอรมหรือสรางขึ้นใหม แลวสงเขากระบวนการควบคุมเอกสาร โดยการสงไปใหผูมี

อํานาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ ทําการการพิสูจนตัวตนของเอกสาร ดวยวิธีการลงลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกสหรือวิธีอ่ืนๆ สรางความปลอดภัยใหกับเอกสาร ดําเนินการแจกจายใชงาน และจัดเก็บ

หรือทําลาย  

 

ภาพท่ี 2.6   กระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
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          2.2.4.5 ประโยชนของการจัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส 

                     เมื่อใดที่องคกรของเรามีเอกสารที่เปนกระดาษจํานวนมากมาย ไดจัดเก็บไวในคลัง

เอกสาร และเมื่อเรามีความจําเปนตองหยิบสัก 1 ฉบับ ขึ้นมาใชอีก คงไมตองบอกเลยวา คุณตองใช

เวลานานแกไหนถึงจะเจอเอกสารที่ตองการ ดังนั้น หากเรานําเทคโนโลยี เขามาชวยจัดการเอกสาร

เหลาน้ีไดน้ัน จะทําใหชีวิตของเราดีขึ้นเพียงใด โดยไมตองเสียเวลาในการคนหาเอกสาร ไมเสียพื้นที่

ในการเก็บรักษา และยังไมตองสิ้นเปลืองกระดาษในการ Copy เก็บไวอีกดวย 

          2.2.4.6 เทคโนโลยีที่เขามาเกี่ยวของกับการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

                     เร่ิมต้ังแตในสวนของการแปลงเอกสารและขอความใหอยูในรูปของอิเล็กทรอนิกส ซึ่ง

เปนขั้นตอนที่ตองดําเนินการกอนการจัดเก็บเอกสารเขาระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ตลอดจนไปถึงการจัดเก็บรักษาและการเขาถึงขอมูล  ซึ่งเราเรียกวงจรน้ีวา E-Document Life Cycle มี

ทั้งหมด 6 ขั้นตอน ไดแก Creation, Acquisition, Identification, Storage, Preservation, Access 

 

         2.2.4.8 การควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

                     เอกสารอิเล็กทรอนิกสจะตองมีการควบคุม ต้ังแตการจัดการทะเบียนเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส การอนุมัติเอกสารจากผูมีอํานาจ ซึ่งอาจจะมีหลายระดับตามเวิรคโฟลวของแตละ

หนวยงาน การควบคุมความปลอดภัยของเอกสารอิเล็กทรอนิกสในทุก ๆ ดาน การจัดการการจัดเก็บ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส และการควบคุมการกระจาย การใชงาน การยืมเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

 

         2.2.4.9 การอนุมัติเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

                     กระบวนการกลั่นกรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส ในหนวยงานที่มีสายการบังคับบัญชา

ตามลําชั้น จําเปนตองมีเวิรคโฟลวของการกลั่นกรองขึ้นไปตามลําดับชั้น จนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ โดย

วิธีการอนุมัติทางอิเล็กทรอนิกส อาจจะใชวิธีการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส หรือวิธีการลงทะเบียน 

หรือวิธีทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืน ๆ การอนุมัติเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนสวนหน่ึงของการพิสูจนตัวตน

ในการรักษาความปลอดภัยเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

 

         2.2.4.10 ความปลอดภัยเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

                     ความปลอดภัยของเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนสิ่งที่สําคัญตอกระบวนการจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ซึ่งซอฟตแวรจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสจะตองสามารถจัดการได ประกอบดวย   

                     1. การรักษาความลับ (Confidentiality) ไมใหผูไมมีอํานาจสามารถเขาถึงเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสน้ันๆได วิธีการรักษาความลับ สวนใหญจะใชวิธีการเขารหัส โดยหนวยงานจะตองมี
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การกําหนดนโยบายหรือระเบียบขอบังคับ ในการรักษาความลับของเอกสารอิเล็กทรอนิกส มีขอพึง

ระวังสําหรับการใชเวิรดโปรเซสเซอรรุนใหม จะมีความสามารถในการติดตอกับเซิฟเวอรของผูผลิต

ซอฟตแวร ซึ่งอาจจะมีการ รับ-สง ขอมูลโดยที่ผูใชไมสามารถทราบได  

                     2. ความถูกตองสมบูรณ (Integrity) ครบถวนของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส ตัวเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสจะตอง ไมขาดหาย ไมถูกแกไข และตองมั่นใจไดวาเอกสารฉบับที่สงไปถึงผูรับหรือ

จัดเก็บไว เปนฉบับจริงที่ไมมีการแกไขหรือเปลี่ยนแปลงใด ๆ หรือแมแตสวนหน่ึงสวนใดของ

เอกสาร 

                     3. ความพรอมใชงาน (Availability) เอกสารอิเล็กทรอนิกส ตองสามารถเรียกใชงานได

ตลอดเวลาที่ตองการ ดังน้ันจึงตองมีวิธีการปองกันการสูญหายจากการที่ระบบลมเหลว การไดรับ

ความเสียหายทางกายภาพ จากภัยพิบัติ เชน ไฟไหม นํ้าทวม  

                     4. การพิสูจนตัวตน (Authenticity) วาเปนเอกสารฉบับจริง ไมใชเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ที่ถูก คัดลอก ปลอม แปลง ซึ่งอาจจะกระทําดวยการใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสหรือระบบติดตาม

เอกสาร หรือระบบอ่ืน ๆ ที่เหมาะสม  

 

         2.2.4.11 การจัดการการจัดเก็บ การคนหาและเรียกใชเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

                     การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส เปนกระบวนการในการจัดเก็บในซอฟตแวร หรือ

มีเดียตาง ๆ โดยใชซอฟตแวรชวยในการจัดเก็บ สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการเลือกซอฟตแวรในการ

จัดการการจัดเก็บควรพิจารณาใชไฟลรูปแบบที่ไมมีใครเปนเจาของ (Non-proprietary file storage 

format) ไมผูกติดกับฮารดแวรการกําหนดมาตรฐานในการจัดเก็บ การทํางานพื้นฐานของการจัดการ

การจัดเก็บ รูปแบบของไฟล องคประกอบ ชนิดของสื่อที่ใชในการจัดเก็บ การทําลายเอกสาร การ

คนหาและเรียกใช การควบคุมการเขาถึงเอกสาร การสํารองขอมูล การกูคืนและการปองกัน ความ

เสียหาย และการกําหนดผูมีอํานาจหนาที่รับผิดชอบ สิ่งเหลาน้ีจะชวยใหมีความมั่นใจไดวาเอกสารที่

ถูกจัดเก็บจะมีความมั่นคงปลอดภัย สามารถนํากลับมาใชใหมได และสามารถคนหาไดงาย 
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2.3   ทฤษฎีและแนวคิดที่จะนํามาประยุกตใช 

 

2.3.1 ECRS 

         ECRS หมายถึง เปนหลักการที่ประกอบดวย การกําจัด (Eliminate) การรวมกนั (Combine) การ

จัดใหม (Rearrange) และ การทําใหงาย (Simplify) ซึ่งเปนหลักการงายๆ อธิบายไดงายๆ ดังน้ี 

 

         E = Eliminate หมายถึง การตัดขั้นตอนการทํางานที่ไมจําเปนในกระบวนการออกไป กลาวคือ 

เดิมบรรจุภัณฑเพื่อการขนสง (หีบหอภายนอก) ใชกระดาษกลองลูกฟูก 5 ชั้น เกรดกระดาษคอนขาง

ดี พิมพลายยี่หอ 2 สี นํ้าหนักสุทธิไมเกิน 2 กิโลกรัม ขางในบรรจุสินคาประเภทขนมขบเคี้ยว คือ มี

กลองบรรจุขนาด 1 โหล พลาสติกซีลเรียบรอย ฉลากสีสวยงาม สําหรับการขายสง และภายในกลอง 

จะเปนขนมซึ่งบรรจุในซองพลาสติกอัดกาซไนโตรเจน พิมพลายสวยงาม 

 

         C = Combine หมายถึง การรวมขั้นตอนการทํางานเขาดวยกัน เพื่อประหยัดเวลาหรือแรงงานใน

การทํางาน สิ่งที่เห็นไดชัดวาเร่ืองของการขนสงแบบ milk run (มิลครัน) แตผมขอยกตัวอยางที่เพิ่ง

พบเห็นในโรงงาน คือ เดิมพนักงานตรวจสอบคุณภาพตองตรวจสอบสินคาสําเร็จรูป และวัตถุดิบ ใน

อดีตที่ผานมามักจะทํางานไมทัน โดยเฉพาะในชวงเวลาที่วัตถุดิบเขา และตองสงมอบสินคาใหกับ

ลกูคาในเวลาไลเลี่ยกัน ที่สําคัญหากไมมีผลจาการตรวจสอบก็ไมสามารถสงมอบสินคาใหลูกคา หรือ

นําวัตถุดิบไปผลิตได การดําเนินการงายๆ ที่ไปคุยกับทางโรงงานก็คือ การรวมเขาดวยกัน หลักการก็

คือต้ังคําถามวาพนักงานตรวจสอบคุณภาพจําเปนตองรับสินคาดวยหรือไม คําตอบก็คือไมตอง

เพียงแตมาเก็บตัวอยางไปตรวจสอบ ก็เลยเสนอวิธีการวาใหพนักงาตรวจสอบคุณภาพสอนวิธีการเก็บ

ตัวอยางกับพนักงานรับสินคา แลวใหพนักงานรับสินคาเก็บตัวอยางให สวนดานสินคาสําเร็จรูปก็

เชนกนั นําแนวคดิของ Quality Built-In เขามาใช คือใหพนักงานผลิตเปนผูตรวจสอบสินคาที่ตนเอง

ผลิต สวนพนักงานตรวจสอบคุณภาพใหมีหนาที่เพียงการสุมตรวจเทาน้ัน 

 

         R = Rearrange หมายถึง การจัดลําดับงานใหมใหเหมาะสม ก็คือขั้นตอนของการตรวจสอบ

กลองบรรจุภัณฑ เดิมจะตองไดกลองสําเร็จรูปแลวจึงตรวจสอบ ซึ่งสาระสําคัญของการตรวจอยูที่

คุณภาพการพิมพ เชน เฉดสี ความคมชัด ซึ่งหากผลการตรวจไมผานก็ตองปฏิเสธสินคาน้ัน หากเรา

ยายขั้นตอนการตรวจสอบคุณภาพการพิมพไปกอนการขึ้นรูป ก็จะทําใหสามารถปฏิเสธสินคากอน 

ไมตองเสียเวลา และตนทุนในการขึ้นรูปกลองอีก 
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         S = Simplify หมายถึง ปรับปรุงวิธีการทํางาน หรือสรางอุปกรณชวยใหทํางานไดงายขึ้น 

ตัวอยางของโรงงานหนึ่ง ที่มีปญหาเกี่ยวกับลายมือของพนักงานที่เขียนมาบนเอกสารที่ไดรับ ทําให

หนวยงานที่ไดเอกสารน้ันตองทําการเดา สงผลใหเกิดการผลิตสินคาผิดรุน ผิดขนาด ผิดฉลาก หาก

โรงงานทําการเปลี่ยนแบบฟอรมของเอกสารใหมลดการเขียนลงเปนมีชองใหเลือกรุน ขนาด ฉลาก 

แทน ก็จะทํางานไดงายขึ้น หรือมีบริษัทหน่ึงแตละแผนกใชชื่อเรียกสินคาแตกตางกัน ทําใหตองมา

เดาวาฝายตลาดเรียกแบบน้ี แลวจะเปนชื่ออะไรของฝายวางแผนการผลิต ซึ่งวิธีที่ทําใหงายขึ้นก็คือ ใช

รหัสสินคาที่เปนตัวเลขแทนชื่อเรียกสินคา จะปองกันความสับสนของพนักงานไดงายกวา 

 

2. 4   งานวิจัยที่เก่ียวของ 
 
2.4.1 Case Study ของกลุมมิตรผลกับการใชระบบ Microsoft Exchange Server 2007 

         Business Situation: จากการที่กลุมมิตรผลเปนกลุมธุรกิจขนาดใหญ มีพนักงานจํานวนมาก

กระจายอยูในพื้นที่ตางๆทั้งในกรุงเทพและตางจังหวัด อีกทั้งธุรกิจอยูในชวงของการขยายตัวอยาง

รวดเร็วทําใหพนักงานไมสามารถอยูน่ิงกับที่ได การติดตอสื่อสารระหวางผูบริหาร พนักงาน ลูกคา 

และกลุมบุคคลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของจึงเปนเร่ืองที่มีความสําคัญตอองคกรเปนอยางมาก บริษัทฯ จึงจําเปน

ที่จะตองหาซอฟตแวรโซลูชั่นที่จะเขามาชวยในเร่ืองการจัดการระบบสื่อสารขององคกรใหเปนไป

อยางคลองตัว และสามารถตรวจสอบขอมูลที่มีความสําคัญตอธุรกิจไดอยางทันทวงทีตลอดเวลา 

ดังน้ัน การสื่อสารในองคกรจึงเปนการสื่อสารผานอีเมลเปนหลัก โดยเฉพาะชวงเวลาสําคัญของ

บริษัทฯ เชน ชวงฤดูการหีบออย ระหวางเดือนพฤศจิกายน ถึงเดือนเมษายน ที่เกษตรกรตองนําออย

สงเขาโรงงานเปนชวงที่พนักงานตองใช Web Mail มาก นอกจากนี้ พนักงานบางสวนจะตองทํางาน

นอกเวลาเพื่อใหทันกับสถานการณทางธุรกิจของบริษัทฯ จึงจําเปนที่จะตองมีระบบการรับสงอีเมลที่

มีความนาเชื่อถือสูง สามารถทํางานแบบเคลื่อนที่จากที่ไหนก็ได (Mobility) อีกทั้งยังตองสามารถ

ทํางานในรูปแบบที่มีทั้งการสื่อสารและการประสานงานกันไดเปนอยางดีและที่สําคัญอีกประการ

หน่ึงคือ ฝาย IT ตองสามารถทําใหผูบริหารกวา 100 คน ในกลุมมิตรผลสามารถใชงานฟงกชั่น

สําคัญๆ ผานทาง Microsoft Outlook ทั้งขณะอยูในหรือนอกสํานักงานตลอดเวลาดวย เชน การใช 

Push Mail ผานโทรศัพทมือถือที่ติดต้ัง Microsoft Windows Mobile การบันทึกและตรวจสอบปฏิทิน

การทํางาน รวมทั้งการนัดหมายหรือยกเลิกการประชุม 
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         แมวาระบบอีเมลเดิมของบริษัทฯ จะสามารถใชงานไดในระดับหนึ่ง ทวาระบบอีเมลดังกลาวยัง

มีจุดออนในการใชงาน อาทิ 

1. ระบบดังกลาวไมมีศูนยบริการ หรือผูดูแลในประเทศไทย ทําใหไมสะดวกในการดูแลรักษา 

หรือแกไขไดอยางทันทวงทีเมื่อเกิดปญหา 

2. กลุมมิตรผลถือเปนกลุมธุรกิจที่มีการเติบโตเร็วซึ่งบริษัทเจาของระบบอีเมลเดิมไมสามารถ

รองรับการเติบโตอยางรวดเร็วของกลุมมิตรผลได  

3. ระบบเดิมขาดความยืดหยุนเพียงพอที่จะจัดการกับการขยายตัวของบริษัทในอนาคต อีกทั้งยัง

ไมมี Roadmap การพัฒนาตอยอดผลิตภัณฑที่ชัดเจนทําใหผูดูแลระบบ IT ของกลุมมิตรผล

ไมสามารถวางกลยุทธทางดานระบบ IT ในระยะยาวได 

4. ระบบเดิมไมมีคุณสมบัติการเขาถึงระบบจากระยะไกล (Remote Access) และไมมีคุณสมบัติ

รองรับการสื่อสารผานอุปกรณเคลื่อนที่ 

         Solution: หลังจากที่ไดใชงานมาเปนเวลากวาหนึ่งปพบวาผูใชงานมีความพึงพอใจในการใช

งาน Microsoft Exchange Server 2007 ทั้งในแงของความเร็วและความเสถียร พนักงานในองคกร

สามารถใชงาน Microsoft Exchange Server 2007 ไดอยางเต็มประสิทธิภาพทั้งในรูปแบบของการ

สื่อสาร รับ-สงอีเมลไฟลขอมูลตางๆ การตรวจสอบปฏิทินงาน การตรวจสอบสิ่งที่ตองทํา การทํา

ตารางนัดหมาย การจองหองประชุมและยานพาหนะตางๆ ทุกคนในองคกรไดรับอนุญาต 

(Authorized) ใหใช Office Web Access (OWA) ไดทั้งหมด ดังน้ันการสื่อสารในปจจุบันจึงเปนการ

สื่อสารผานอีเมล100% ทั้งในและนอกสํานักงาน นอกจากนี้ ฝายทรัพยากรบุคคลยังสามารถใช

ประโยชนจากระบบการลาของพนักงานดวย และที่สําคัญทีมงานฝายไอทียังเห็นดวยวาการทํางานใน

รูปแบบ Unified Messaging ชวยทําใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางานของพนักงานในองคกรอยาง

เต็มที่ดวย 
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ภาพท่ี 2.7   โปรแกรมที่กลุมมิตรผลใช 

 

         กลาวโดยสรุปแลว ประโยชนที่นํ้าตาลมิตรผลไดรับจากการปรับปรุงระบบไอทีคือ การดําเนิน

ธุรกิจที่ราบร่ืนยิ่งขึ้นขององคกร  

โดยสามารถสรุปเปนขอๆ ดังนี้ 

1. ผลิตภัณฑของไมโครซอฟทใชงานงายทําใหผูบริหารกับผูใชงานอ่ืนๆ มีความพึงพอใจ ใน

เร่ืองความราบร่ืนในการใชงาน และความเชื่อถือได 

2. การใชไมโครซอฟททั้งระบบทําใหกลุมมิตรผลมั่นใจไดวาองคกรมี Total Solution และม ี

Single Point of Contact ที่ใดที่หนึ่งที่องคกรสามารถไวใจไดทําใหการทํางานสามารถ 

Integrate รวมกันทํางานไดดีทั้งหมด สามารถติดตอผูพัฒนา ติดต้ัง และดูแลระบบที่ทีมงาน

ฝายไอทีขององคกรไวใจไดเพียงเจาเดียว 

3. ประโยชนจากการใชงานการเขาถึงระบบจากระยะไกลในรูปแบบ Remote Access หรือ 

ระบบ Office Web Access ทําใหการทํางานเรงดวนนอกเวลาสําหรับพนักงานโดยเฉพาะ

ในชวง Critical ของบริษัทที่พนักงานจะตองเตรียมพรอมในการทํางาน และมีการสื่อสาร

ระหวางกันสามารถทําไดตลอดเวลาเนื่องจากระบบมีความนาเชื่อถือไดสูง และสนับสนุน

การทํางานในรูปแบบ Anywhere Anytime 

4. จากการใชงาน Unified Messaging พบวาชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานทําใหขอมูลไม

ขาดหาย และทําใหลูกคามีความพึงพอใจมากขึ้น 

5. Microsoft Engine ที่ทํางานดาน Anti-virus ที่มีใน Client ของไมโครซอฟททํางานไดเร็ว ไม

หนวงเคร่ือง จึงไมสรางภาระเพิ่มเติมใหผูใชงาน 

6. ในแงของทีมผูดูและระบบไอทีสามารถตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยของระบบไอทีได

อยางงายดายเนื่องจากระบบรักษาความปลอดภัยของไมโครซอฟทที่มีอยูใน Microsoft 
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Forefront ทําใหสามารถตรวจสอบไดจากรายงานที่รวบรวมเขามาใหทีมงานไอทีในรูปแบบ

ที่เปน Centralized ทําใหทีมงานไอทีสามารถจับตาดูไดอยางใกลชิดทั้งในแงปญหาที่อาจจะ

พบเจอ หรือการติดต้ัง Patch และการ Update โปรแกรม Security ใหมๆ ที่จําเปนจะตอง

ติดต้ังใหผูใชงานแตละคนใหครบถวน 

7. ทีมงานฝายไอทีสามารถบริหารจัดการกับเร่ืองระบบรักษาความปลอดภัย (Security) ไดงาย

ไมตองคอยเฝาระวังวาจะมีไวรัสอะไรใหมๆ ออกมาบาง และของไมโครซอฟทมีจุดเดนที่

สําคัญคือการรับประกันในเร่ืองการกรอง สแปม ทําใหสามารถแกไขปญหาการถูกรบกวน

จากสแปมที่แตเดิมมีเปนแสนฉบับในแตละวัน แตพอใชของไมโครซอฟทก็ไมพบปญหาอีก 

8. การใชงานผลิตภัณฑของไมโครซอฟทสามารถมั่นใจไดถึงการรองรับของทีมงานในเร่ือง

เทคนิค และมีสาขาที่รองรับการดูแลลูกคาไดอยูทั่วโลก ที่สําคัญไมโครซอฟทมีการจัดเตรียม

โปรแกรมใหความรูแกผูใชงานที่มีรูปแบบ e-Learning และ Technical Support ที่เปน Online 

ทําใหทีมงานฝายไอทีของกลุมมิตรผลวางใจในผลิตภัณฑของไมโครซอฟทที่จะทําให

ทีมงานฝายไอทีสามารถหาขอมูลสนับสนุนไดอยูตลอดเวลาเมื่อตองการ ทีมงานจึงทํางานได

งายและสะดวกขึ้น 

9. ดวยเทคโนโลยีที่วางใจไดทําใหกลุมน้ําตาลมิตรผลมีทีมงานรองรับการดูแลระบบเพียงแค 3 

คนที่มาดูแลผูใชงานถึง 2,000 คน ทําใหลดคาใชจายในเร่ืองทรัพยากรบุคคลลงไปได ทําให

ฝายไอทีลดงานที่เปน Low Value ลง สามารถนําเวลาไปวางแผนพัฒนาตอยอดระบบไอที

อ่ืนๆ ใหกับองคกรได 
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Benefits :KK World คือ ศูนยรวมความรู การสื่อสาร และความรวมมือของพนักงาน 

1. KK World ไดกลายมาเปนชองทางสําคัญของธนาคารเกียรตินาคินทรในการแลกเปลี่ยน

เรียนรูขอมูลขาวสารซึ่งกันและกัน 

2. การอัพเดทเปาหมาย ขาว ผลประกอบการขององคกรผาน KK World สงผลใหพนักงานรูสึก

เปนสวนหนึ่งขององคกร และสงผลใหบุคลากรในองคกรมีกระบวนการคิดในทางเดียวกนั 

3. มีการถายทอดประสบการณจากรุนสูรุน โดยระบบ KK World จะเปนจุดศนูยรวมในการ

ถายทอดขอมูลที่สั่งสมมาของพนักงานและผูบริหารที่มีประสบการณสูง ใหเขามารวบรวม

ไวในระบบในรูปแบบของบทความที่ใชภาษางายๆ ทําใหพนักงานรุนใหมๆ สามารถเรียนรู

ไดรวดเร็วจาก Case Study และเคล็ดลับการทํางานจากผูบริหารที่มีประสบการณในงาน

น้ันๆ มาแลว เพื่อมาประยุกตใชในงานปจจุบันที่ทําอยูได 

4. การมี KK World เปนอินทราเน็ตที่เปน Portal กลาง ทําใหลดเวลาในการสื่อสาร และลด

คาใชจายในการเวียนเอกสารที่เปนขอมูลกลางขององคกร ที่จากเดิมบุคลากรในองคกรจะ

รับรูผานหัวหนางานแจงใหพนักงานในทมีเดียวกนัทราบ 

5. เกิดความรวมมือกันระหวางพนักงานที่เปน Working Group สงผลใหเกิดการทํางานเปนทีม 

(Team Work) และการแบงปนขอมูลขามแผนกมากขึ้น 

6. เมื่อมีการสื่อสารเร่ืองใดออกไปจะสามารถตรวจสอบความคิดเห็นและความพึงพอใจของ

บุคลากรไดอยางรวดเร็วผาน Discussion Board 

7. องคความรูที่ไดถูกแบงปนไวใน KK World ทําใหบุคลากรลดการทําสิ่งผิดพลาดซ้ําจากที่เคย

มีคนผิดพลาดมาแลว เน่ืองจากการเรียนรูงานจากประสบการณที่ผูอ่ืนไดถายทอดเอาไว  

 

 



31 
 

บทที่ 3 

แผนงานการปฏิบัติงานและข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

3.1    แผนงานปฏิบัติงาน 

         สําหรับแผนงานการฝกงานระยะเวลา 4 เดือนที่พานาโซนิค เอ.พี. เซลส ฝายขาย ดังตารางที่ 3.1 

 

ตารางท่ี 3.1 แผนงานปฏิบัติงาน 

หัวของาน 
เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 ศึกษาโครงสรางขององคกร                 

2 เรียนรูงานพืน้ฐานภายในแผนก                 

3 ทําความเขาใจปญหาที่เกิดขึ้นภายในแผนก                 

4 ศึกษาทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ                 

5 เก็บขอมูล และวิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้น                 

6 คนหาแนวทางปรับปรุง                 

7 นําแนวทางปรับปรุงไปทดลองใชจริง                 

8 เปรียบเทียบผลกอน-หลัง และสรุปผล                 

9 รวบรวมขอมูล และจัดทํารูปเลม                 
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3.2   รายละเอียดโครงงาน 

 

3.2.1 ประชากรและกลุมตัวอยาง 

         3.2.1.1 ประชากร คือ จํานวนสินคาที่โดนตีกลับทั้งหมดของ บริษัทพานาโซนิค เอ.พี.เซลส 

(ประเทศไทย) จํากัดในรอบ 1 เดือน 

         3.2.1.2 กลุมตัวอยาง คือ จํานวนสินคาที่โดนตีกลับจากปญหาที่เกิดขึ้นระหวางแผนก Sales ดังน้ี 

                    - ปร้ินใบ PO ซ้ํา 

                    - ตรวจสอบจํานวนสนิคาผดิ 

                    - แจง Key Order ผิด 

                    - สงของไมตรงวัน 

 

3.2.2 การสรางเคร่ืองมือท่ีใชในโครงงาน 

 

 

ภาพท่ี 3.1   แผนภูมิแทง 

 

         แผนภูมิแทง คือ แผนภูมิที่ประกอบดวย แกนสองแกน คือแกนนอนและแกนต้ัง และรูป

สี่เหลี่ยมผืนผาที่มีความกวางของแตละรูปเทากัน สวนความยาวจะแปรตามขนาดของขอมูล เรียกรูป

สี่เหลี่ยมแตละรูปน้ีวา แทง (Bar) การนําเสนอขอมูลอาจจัดใหแทงแตละแทงอยูในแนวต้ัง หรือ

แนวนอนก็ได โดยวางเรียงใหชิดกันหรือหางกันเล็กนอยเทาๆกันก็ได พรอมทั้งเขียนรายละเอียดของ
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แตละแทงกํากับไว นอกจากน้ี เพื่อความสวยงาม อาจจะใชวิธีแรเงาหรือระบายสี เพื่อใหดูสวยงาม

และสะดวกในการศึกษาเปรียบเทียบ 

         ขอมูลที่เหมาะสําหรับการใชแผนภูมิแทงในการนําเสนอขอมูล ไดแก ขอมูลที่จําแนกตาม

คุณภาพ ตามกาลเวลา และตามภูมิศาสตร 

         แผนภูมิแทงจําแนกไดหลายประเภท ไดแก แผนภูมิแทงเชิงเดียว แผนภูมิแทงเชิงซอน แผนภูมิ  

         1. แผนภูมิแทงเชิงเดียว หมายถึง แผนภูมิที่ใชสําหรับขอมูลชุดเดียว และแสดงลักษณะของ

ขอมูลที่สนใจ เพียงลักษณะเดียว เชน ความถี่ จํานวนเงิน จํานวนภาษี มูลคาการสงออก เปนตน  

         2. แผนภูมิเชิงซอน หมายถึง แผนภูมิแทงที่แสดงการเปรียบเทียบของขอมูลสองชุดขึ้นไป หรือ

เปรียบเทียบลักษณะของขอมูลที่เราสนใจต้ังแตสองลักษณะขึ้นไป บนแกนเดียวกัน เชน เปรียบเทียบ

รายรับรายจาย เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนชายกับจํานวนนักเรียนหญิง เปนตน  

 

3.2.3 การเก็บรวบรวมขอมูล 

         คาขนสง

         5,000   บาท  

 (ตอรอบ) 

 

         คากลองใสสินคา

         กลองกระดาษลูกฟูก กลองละ 50 – 170 บาท ขึ้นอยูกับชนิดของสินคา 

 (ตอรอบ) 

         ขนสง 1 รอบ เสียคาใชจายกลองใสสินคา  ประมาณ 3 ,000-5,000 บาท 

         ถาสินคาถูกตีกลับ จะทําใหเกิดคาสูญเปลา  ประมาณ 1 ,000-3,000 บาท 
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3.3   ข้ันตอนการดําเนินงานที่นักศึกษาปฏิบัติงานหรือโครงงาน 

         ในการปฏิบัติงานวิชาสหกิจศึกษา และศึกษาการทํางานของแผนก Mass Merchandiser Sales 

บริษัท พานาโซนิค เอ.พี. เซลส (ประเทศไทย) จํากัด ระยะเวลาในการปฏิบัติงานรวม 4 เดือน 

ดําเนินการจัดทําแผนการปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติใหสามารถปฏิบัติงานตามแผนและ

บรรลุวัตถุประสงค โดยจะมีองคประกอบของแผนการปฏิบัติงานหลัก ดังน้ี 

 

3.3.1 วางแผนการปฏิบัติงาน 

 

ตารางท่ี 3.2 แผนงานการปรับปรุงการทํางาน 

หัวของาน 
เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 ศึกษา Work Process ระหวางแผนก                 

2 เก็บขอมูลเพื่อคนหาปญหา                 

3 วิเคราะหสาเหตุของปญหา                 

4 
คนหาแนวทางปรับปรุงของปญหาปร้ิน 

PO ซ้ํา  

                

5 
คนหาแนวทางปรับปรุงของปญหาสงของ

ไมตรงวัน 

                

6 วิเคราะหผลกระทบจากปญหาที่เกิดขึ้น                 

7 วิเคราะหคาเสียหายจากปญหาที่เกิดขึ้น                 
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3.3.2 ศึกษา Work Process ในแผนกและระหวางแผนกโดยใช Flow Process Chart  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2   Flow Process Chart 

 

PO 
ตรวจสอบ 

แจงกลับ 

แจง Key Order 

Invoice 

PO 

สินคา 

 

Order Sheet 

PO 

วันสงของ 

 

Buyer 

Sales Coordinate 

Planning 

Marketing Sales 

Logistics 

Distribution Center 

สินคา 

เช็คเลขท่ี order sheet กับ PO 

เช็คจํานวนสินคา 

กําหนดวันสงสินคา 

นดัวันสง 
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3.3.3 เก็บขอมูลเพื่อคนหาปญหา โดยใช Check Sheet 

Check Sheet ปญหาท่ีเกิดจากการสื่อสาร 

ชื่อผูบันทึก ชุติมา ปญญาทวีกูล 

สถานที ่ Panasonic A.P. Sales 

ชวงเวลา 08/10/56 - 08/11/57 
 

ตารางท่ี 3.3 Check Sheetปญหาในแผนก 

ปญหา 
ชวงเวลา 

Week 1 Week 2 Week 3 Week 4 รวม 

ปร้ินใบ PO ซ้ํา 4 3 5 4 16 

ตรวจสอบจํานวนสนิคาผดิ 0 1 0 1 2 

แจง Key Order ผิด 1 1 0 0 2 

สงของไมตรงวัน 3 4 2 3 12 

รวม 8 9 7 8 32 

 

         ใชเคร่ืองมือ Check Sheetเก็บขอมูลปญหาที่สงผลกับแผนกSales มีขอมูลดังตาราง โดยใชเวลา

เก็บขอมูลหน่ึงเดือน โดยนับเปนจํานวนคร้ังการผิดพลาด 

         สรุปผลการเก็บขอมูลไดวา ปญหาที่เกิดขึ้นบอย และควรแกไขคือ การปร้ินใบ PO ซ้ํา และการ

สงของไมตรงวันที่กําหนด 
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3.3.4 วิเคราะหสาเหตุของปญหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.3   แผนภูมิกางปลา ปร้ินใบ PO ซ้ํา 

 

         จากภาพที่ 3.3 ผลสรุป สาเหตุของการปร้ินใบสั่งซื้อสินคาซ้ํา คือ Sales ไมสามารถตรวจสอบ

ใบสั่งซื้อสินคาได เพราะจํานวนใบสั่งซื้อสินคาในหน่ึงวันมีจํานวนที่มาก และเน่ืองจากไมมีขอมูลที่

จะนํามาตรวจสอบวาใบสั่งซื้อสินคาใบไหนปร้ินไปแลวบาง ทําใหเกิดการ Key Order สงลูกคาซ้ําอีก

รอบ มีการขาดการสงขอมูลยอนหลัง (Feedback) มาทางแผนกเซลสเพื่อใชในการตรวจสอบเอกสาร 

 

ปร้ินใบ PO ซํ้า 

Machine 

ข้ันตอน 

Method 

ใบ PO 

Material 

Man 

พนักงาน 

ไมสามารถ 

ตรวจสอบได 
ไมมีขอมูล 

ไมมีเวลา 

ข้ันตอนไมมีประสิทธิภาพ 

ขาดการสง 

ขอมูลยอนกลับ 

มีจํานวนมาก 

ลูกคาสั่งเยอะ 

ลูกคามีหลายสาขา 
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ภาพท่ี 3.4   แผนภูมิกางปลา สงของไมตรงวัน 

 

         จากภาพที่ 3.4 ผลสรุป สาเหตุของการสงสินคาไมตรงกับวันที่กําหนด คือ การสื่อสารที่ไม

ชัดเจนระหวางพนักงาน และระบบขนสงที่ไมดี มีขั้นตอนไมชัดเจน จัดตารางเวลาออกรถไมดี ขาด

เอกสารที่จะยืนยันวัน และเวลาสงที่แนนอน มีลายเซ็นยืนยันเสมอ เพื่อที่จะสามารถตรวจสอบได

ภายหลัง 

         ตัวอยางของการเกิดปญหานี้ เชน ทางแผนก Sales กาํหนดวันสงและไดแจงไปทาง Logistics วา

เปนวันที่ 24 ธันวาคม 2556 แตทางแผนก Logistics ไดกําหนดเวลาสงใหเปนตอนกลางคืนประมาณ 

23:00 น. เมื่อของไปสงถึงลูกคาก็เปนเวลาที่เลยเที่ยงคืนของวันที่ 24 ธันวาคม 2556 ไปแลว ทาํให

กลายเปนสงของถึงลูกคาวันที่ 25 ธันวาคม 2556 ลูกคาจึงตีของกลับมา 

         อีกหน่ึงตัวอยาง เชน ทางแผนก Sales กําหนดสงสินคาวันพรุงน้ี และไดแจงไปทาง Logistics 

ลวงหนา เมื่อทาง Logistics ไดรับขอมูลแลว จึงตรวจสอบรอบรถสงสินคา และเห็นวา ณ ตอนน้ี รถ

กําลังวางพอดี จึงไดใหรถออกไปสงสินคาเลย กลายเปนวาไปสงกอนกําหนด ทางลูกคายังไมได

เคลียรพื้นที่การจัดเก็บ ทําใหไมมีที่จัดเก็บสินคา ตองตีสินคากลับมา 

 

สงของไมตรงวัน 

Machine 

รถสงของ 

ข้ันตอน 

Method 

สินคา 

Material 

Man 

พนักงาน 

สงตอนเท่ียงคืน 

สงตามใจ 
สื่อสารไมชัดเจน 

สื่อสารไมชัดเจน 
เท่ียวรถวาง  

ณ ตอนน้ัน 

จัดตารางสงของไมดี 

ขาดเอกสารยืนยัน 

ระบบขนสง 

ไมดี 

ขั้นตอนไมชัดเจน 

ไมเปนลายลักษณอักษร 

ของท่ีตองสงมีเยอะ 

ลูกคาสั่งเยอะ 

ลูกคามีหลายสาขา 
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3.3.5 คนหาแนวทางปรับปรุง 

         3.3.5.1 ปญหาปร้ิน POซ้ํา 

         3E-Document กค็อื เอกสารในรูปแบบของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส 0 

 

เพือ่ความสะดวกรวดเร็วใน

การคนหา ความสะดวกสบายในการสงเอกสารไปมาในองคกร โดยปกติแลว เอกสารตางๆเราจะอยู

ในรูปของแบบกระดาษ การคนหาคอนขางลําบาก เนื่องจากบางชิ้นอาจลืมไปแลววาอยูไหน ทั้งยัง

ตองเสียเวลาในการคนหา ดวยเหตุน้ีจึงไดมีการพัฒนาเทคโนโลยี e-Document เขามาชวยในการ

จัดเก็บเอกสาร เพื่อใหงายตอการสืบคนไดรวดเร็วยิ่งขึ้น ซึ่งจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการ

ทํางานใหดีขึ้นอีกดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.5   Flow Process Chart แบบปรับปรุงใหม 

 

         จากภาพที่ 3.5 ฝาย Sales Coordinate เมื่อมีการเช็ค PO เรียบรอยแลวควรมีการสงขอมูล

ยอนกลบัทัง้หมดใหแผนก Sales เสมอผานชองทางอิเล็กทรอนิกส (.pdf) โดย scanไฟล จากน้ันสงไป

ทางอีเมลทั้ง Order Sheet, PO, และวันนัดสงของเพื่อสามารถตรวจสอบขอมูลยอนหลังไดเสมอ 

ตรวจสอบ 
PO 

แจงกลับ 

แจง Key Order 

Order Sheet 

PO 

วันสงของ 

 

Sales Buyer 

Sales Coordinate 

Planning 

Marketing 

Logistics 

สินคา 

นดัวันสง 

* FEEDBACK 

Order Sheet .pdf 

PO .pdf 

วันสงของ .pdf 

(Sent by e-mail) 
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         3.3.5.2 ปญหาสงของไมตรงวัน 

         แบบฟอรมยืนยันการสงของ 
 

 

ภาพท่ี 3.6   แบบฟอรมยืนยันการสงของ 

 

         จากภาพที่ 3.6 การทําแบบฟอรมยืนยันการสงของ ก็เพื่อเปนการยืนยันการสงของโดยเปนลาย

ลักษณอักษร มีหลักฐาน และลายเซ็นยืนยันเสมอ เพื่อที่จะสามารถตรวจสอบไดภายหลัง  
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         การทําสัญลักษณ (Highlighting) 

 

ภาพท่ี 3.7   ใบสั่งซื้อสินคาท่ีไมมีการทําสัญลักษณ 
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ภาพท่ี 3.8   ใบรับสินคาสงคืนจากรานคา 

 

         เน่ืองจากปริมาณใบสั่งซื้อสินคาที่เขามาในแตละวันมีจํานวนมาก ทําใหบางทีพนักงานอาจเกิด

การมองผิดพลาดบาง เพราะสายตาที่เหนื่อยลาจากการมองตัวเลขทั้งวันหลายคร้ังที่ใบสั่งซื้อสินคาไม

มีการทําสัญลักษณ สงผลใหตองเสียเวลามองหาตัวเลขตางๆ และสงผลใหเกิดการดูวันสงของผิด ดู

เลขที่ใบสั่งซื้อผิดหรือดู Order ผิดไป 

         จากตัวอยางขางตนใน ภาพที่ 3.7-3.8 ใบสั่งซื้อสินคาไมมีการทําสัญลักษณ ทําใหพนักงานไมได

มองหรือไมไดมีการสนใจวันสงของ จึงเกิดการสงที่ลาชา เกินกําหนดวันสง และเกิดการตีสินคา

กลับมา สงผลเสียใหแกองคกร ทั้งดานรายจายที่เพิ่มขึ้น และภาพพจนขององคกร 
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ภาพท่ี 3.9   ใบสั่งซื้อสินคาที่มีการทําสัญลักษณ (Highlighting) 

 

         จากภาพที่ 3.9 ทางแผนกจึงควรมีการปรับปรุงการทํางานโดยใชการทําสัญลักษณ 

(Highlighting) แสดงสวนสําคัญที่พนักงานตองสังเกตเวลาดูใบสั่งซื้อสินคาในทุกๆคร้ัง เพื่องายตอ

การตรวจสอบและมองเห็น เพื่อเปนจุดสนใจใหพนักงานมอง ทั้งในการ Key Order และกิจกรรม

อ่ืนๆ เพื่อลดขอผิดพลาดในการทํางาน และทําใหงานดําเนินไดสะดวกมากยิ่งขึ้น 
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         การลดเวลาและข้ันตอนการรองาน 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 3.10   Flow Process Chart การทํางานแบบปรกติ 

        แผนก Sales ไดรับ PO ในวันที ่23/12/56 โดย PO หมดอายวุนัที ่25/05/56 ขั้นตอนการรับ-สง 

order กอนแบบปรกติมีขั้นตอนการรอที่ใชเวลาเปนวัน สงผลใหสงของเกินวันหมดอายุของ PO จึง

โดนตีสินคากลับมาที่บริษัท
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 ภาพท่ี 3.11   Flow Process Chart แนวทางการแกไขปญหา 

        ถานําแนวทางการปรับปรุง โดยการลดเวลาและขั้นตอนการรองาน สงผลใหจํานวนขั้นตอน

ลดลง และเวลาในการทํางานก็ยังลดลงอีกดวย สามารถสงของไดทันวันหมดอายุของ PO และไมเกิด

การตีกลับของสินคา  
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3.4   การวเิคราะหขอมูล 

 

3.4.1 วิเคราะหผลกระทบจากปญหาท่ีเกิดข้ึน 

         3.4.1.1 ปญหาปร้ิน POซ้ํา 

         

         - แพ็คเกจหอสินคา กลองใสสินคา เกิดการชํารุดเสียหาย 

ผลกระทบ 

         - คาใชจายดานการขนสงเพิ่มขึ้น 

 

         3.4.1.2 ปญหาสงของไมตรงวัน  

         

         - แพ็คเกจหอสินคา กลองใสสินคา เกิดการชํารุดเสียหาย 

ผลกระทบ 

         - คาใชจายดานการขนสงเพิ่มขึ้น 

 

3.4.2 วิเคราะหคาเสียหายจากปญหาท่ีเกิดข้ึน 

ตารางท่ี 3.4 คาเสียหายโดยประมาณ 

 

 

 

 

 

คาเสียหายโดยประมาณ (1 เดอืน) 

ปญหา จํานวนคร้ังท่ีเกิดปญหา 
ผลกระทบ 

รวม 
คาขนสง คากลองใสสินคา 

ปร้ิน PO ซ้ํา 16 80,000 32,000 212,000  

สงของไมตรงวัน 12 60,000 24,000 184,000  
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ภาพท่ี 3.12   กราฟคาเสียหายจากปญหา 

 

โดยคดิจากหัวขอ 3.2.3 การเก็บรวบรวมขอมูล 

คาขนสง

5,000 บาท 

 (ตอรอบ) 

คากลองใสสินคา

ถาสินคาถูกตีกลับ จะทําใหเกิดคาใชจายสูญเปลา  ประมาณ 1,000 - 3,000 บาท 

 (ตอรอบ) 
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บทที่ 4 

ผลการดําเนินงาน  การวิเคราะหและสรุปผลตาง ๆ 

 

4.1   ข้ันตอนและผลการดําเนินงาน 

4.1.1 ข้ันตอนการดาํเนินงาน 

ตารางท่ี 4.1 เปรียบเทียบเวลาการดําเนินงาน 

  
หัวของาน 

เดือนท่ี1 เดือนท่ี2 เดือนท่ี3 เด่ือนท่ี4 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 ศึกษาโครงสรางองคกร 
                                
                                

2 เรียนรูงานพ้ืนฐานภายในแผนก 
                                
                                

3 ทําความเขาใจปญหาที่เกิดขึ้นภายในแผนก                                 
                                

4 ศึกษาทฤษฎี และงานวิจัยที่เก่ียวของ 
                                
                                

5 เก็บขอมูล และวิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้น 
                                
                                

6 คนหาแนวทางปรับปรุง 
                                
                                

7 นําแนวทางปรับปรุงไปทดลองใชจริง 
                                
                                

8 สรุปผล และเปรียบเทียบผลกอน-หลัง 
                                
                                

9 รวบรวมขอมูล และจัดทํารูปเลม 
                                
                                

 

REMARK 
  PLAN 
  ACTION 
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ภาพท่ี 4.1   ตัวอยางการสงงานผานชองทางอิเล็กทรอนิกส  

 

 
 

ภาพท่ี 4.2   ตัวอยางใบสั่งซื้อสินคาที่มีการทําสัญลักษณ (Highlighting) และไมมีขอผิดพลาด 
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ภาพท่ี 4.3   ตัวอยางยืนยันการสงสินคา 
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4.1.2 ผลการดําเนินงาน 

 

Check Sheet ปญหาท่ีเกิดจากการสื่อสาร 

ชื่อผูบันทึก ชุติมา ปญญาทวีกูล 

สถานที ่ Panasonic A.P. Sales 

ชวงเวลา 23/12/56 - 17/01/57 
 

ตารางท่ี 4.2 Check Sheet ผลการดําเนินงาน 

ปญหา 
ชวงเวลา 

Week 1 Week 2 Week 3 Week 4 รวม 

ปร้ินใบ PO ซ้ํา 0 0 0 0 0 

สงของไมตรงวัน 1 0 0 0 1 

รวม 1 0 0 0 1 

 

 

4.2   ผลการวเิคราะหขอมูล 

ตารางท่ี 4.3 เปรียบเทียบจํานวนปญหา และคาเสียหายกอน-หลงั 

 

เปรียบเทียบจํานวนปญหา และคาเสียหายกอน-หลัง 

ปญหา จํานวนคร้ัง 
ผลกระทบ 

รวม 
คาขนสง คากลองใสสินคา 

ปร้ิน PO ซ้ํา(กอน) 16 80,000 32,000 212,000  

ปร้ิน PO ซ้ํา(หลัง) 0 0 0 0 

สงของไมตรงวัน(กอน) 12 60,000 24,000 184,000  

สงของไมตรงวนั(หลัง) 1 5,000 2,000 7,000 
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ภาพท่ี 4.4   เปรียบเทียบคาเสียหายกอน-หลงั 

 

4.2.1 ปญหาปร้ิน PO ซ้ํา 

         หลังจากไดนําแนวทางการปรับปรุงไปทดลองใช สงผลใหไมมีการเกิดปญหาน้ีขึ้นมาอีกเลยอีก

ทั้งคาใชจายสูญเปลาที่เกิดจากปญหานี้ก็หมดไป เนื่องจากขั้นตอนการปรับปรุงมีไมมาก และ

ดําเนินการไดไมยาก พนักงานเขาใจงาย เรียนรูและเกิดความเคยชินไดรวดเร็ว  

 

4.2.2 ปญหาสงของไมตรงวัน 

         จากการเก็บขอมูลพบวายังคงเกิดปญหาน้ีอยูในสัปดาหแรก เน่ืองจากพนักงานไมเคยชินกับการ

ขั้นตอนปรับปรุงของปญหานี้ ที่มีการลดขั้นตอนการรอออกไป และตองมีการประสานงานใหม โดย

การปรับปรุงของปญหานี้ตองมีการประสานงานกับหลายๆแผนกรวมกัน อาจทําใหตองใชเวลาใน

การปรับตัว และประสานงานอยูบาง พนักงานตองใชเวลานานกวาจะเกิดความเคยชิน และเรียนรู

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

จุดมุงหมายในการปฏิบัติงานหรือการจัดทําโครงงาน 

 

0

2
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6

8
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12
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16

18

ปร้ิน PO ซํ้า สงของไมตรงวนั

Former

Target

Actual

 
 

ภาพท่ี 4.5   เปรียบเทียบผลที่ไดรับกับวัตถุประสงค 

 

         จากภาพที่ 4.5 สามารถลดขอผิดพลาดปญหาปร้ิน PO ซ้ําไดตรงตามวัตถุประสงคที่ต้ังไว ถึงแม

ปญหาสงของไมตรงวันจะไมเปนไปตามวัตถุประสงค แตก็สามารถลดจํานวนคร้ังที่ผิดพลาดไป

ไดมากพอสมควร และยังสมารถลดคาใชจายที่ไมจําเปนไดตามเปาหมายที่ต้ังไวอีกดวย  
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บทที่ 5    

บทสรุปและขอเสนอแนะ 

5.1   สรุปผลการดําเนินโครงงาน 

         จากการจัดการสื่อสารภายในองคกร โดยการปรับปรุงวิธีการทํางานในแผนกขาย ในกรณีศึกษา

ของบริษัทพานาโซนิค เอ.พี. เซลส(ประเทศไทย) จํากัดไดผลออกมาวา 

5.1.1 ผลดี  

         ผลที่ไดรับสวนมากตรงกับวัตถุประสงค และเปาหมายของโครงงาน คือ 

1. สามารถลดคาใชจายที่ไมจําเปนลงได  

2. ลดจํานวนขอผดิพลาดได  

5.1.2 ผลเสีย 

1. ในบางปญหามีการเพิ่มกระบวนการ อาจเพิ่มเวลาในการทํางานเขาไปเพียงเล็กนอย 

2. มีการเพิ่มเอกสารในการทํางาน อาจะทําใหการทํางานยุงยากขึ้นในชวงแรก  

5.1.3 อุปสรรค  

         บางปญหาไมไดผลตรงตามวัตถุประสงค เน่ืองจากตองมีการประสานงานใหมกับหลายๆแผนก

รวมกัน และยังไมเคยชินกับการขั้นตอนปรับปรุงของปญหา 

 

5.2   แนวทางการแกไขปญหา  

         มีการอบรม ใหความรูพนักงานกอนนําระบบไปใช และมีการทําคูมือใหพนักงานศึกษา 

        โดยใชวิธี On the job training เปนวิธีที่ใชมากที่สุดวิธีหน่ึงในการใชอบรมพนักงาน วิธีน้ีการ

อบรมจะกระทําโดยใหผูบังคับบัญชา หรือโดยพนักงานอาวุโสเปนผูรับผิดชอบในการใหการอบรม

แกพนักงานโดยตรง ขอดีของวิธีน้ีก็คือ ชวยใหพนักงานไดมีโอกาสไดเรียนรูจากผูที่มีความสามารถที่

เปนมือหนึ่ง ในเร่ืองนั้นโดยตรง และสามารถทําการอบรมในขณะปฏิบัติงานดวยสภาพแวดลอมจริง 

แตอยางไรก็ตามวิธีน้ีอาจจะมี ขอเสียอยูบาง กลาวคือถาหากผูบังคับบัญชาที่ทําการสอนน้ัน มุงเนนถึง

ผลการผลิตมากกวาการสนใจระมัดระวังใหมีการเรียนรูเกี่ยวกับวิธีการทํางานที่มีประสิทธิภาพแลว 

ผลก็จะ ไมไดเทาที่ควร แตถาหากใหมีเวลาพอเพียงสําหรับการอบรมตามวิธีน้ีและคอยเปนคอยไป 
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โดยมุงพยายามแกไขขอผิดพลาดอยูตลอดเวลาในขณะที่พนักงานผูเขาอบรมไดทดลองทําแลว ก็

นับวาวิธีน้ีจะใหประโยชนเปนอยางยิ่ง ประโยชนหรือผลพลอยไดที่เกิดขึ้นจากการใชวิธีน้ีอีกประการ

หน่ึงก็คือ ผูบังคับบัญชาไดโอกาสสรางความสัมพันธที่ดีกับผูใตบังคับบัญชาพรอมกันไปดวย 

         วิธีการฝกอบรมแบบ On the job training ที่มีการจัดระบบอยางสมบูรณ วิธีหน่ึงก็คือ JIT (Job 

Instruction Training) ที่ไดพัฒนาขึ้นมาในระหวางสงครามโลกคร้ังที่ 2 ซึ่งวิธีการจะเร่ิมตน โดยการ

ใหการฝกอบรมแกหัวหนางานกอน แลวจึงใหนําไปฝกอบรมใชกับคนงานอีกตอหน่ึง ซึ่งขั้นตอน

ของวิธีการจะมีดังน้ี  

         วิธีการอบรมแบบ Job Instruction Training 

         ลําดับแรก ที่ทานจะตองทําเพื่อใหมีการเตรียมตัวพรอมสําหรับการสอนงาน คือ  

         1. กําหนดและตัดสินวา ถาจะใหคนงานทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ ประหยัดและถูกตอง

แลว เขาจะตองไดรับการสอนในเร่ืองอะไรบาง 

         2. จัดเตรียมสิ่งเหลาน้ีใหมีพรอมไวทุกอยาง ทั้งเคร่ืองมือ อุปกรณ วัสดุและวัตถุดิบ 

         3.  จัดที่ทํางานใหถูกตองเหมาะสม และใหเปนรูปแบบเดียวกันที่ตองการหรือหวังจะใหคนงาน

รักษาใหอยูในสภาพที่กําหนดตลอดเวลา 

จากน้ันใหลงมอืสอนงานแกคนงาน โดยปฏิบัติตามลําดับทั้ง 4 ขั้น ดังน้ี  

         1. เตรียมการ (เกี่ยวกับตัวผูเขาอบรม) 

             1.1 ใหผูเขาอบรมอยูในสภาพที่พรอม 

             1.2 คนหาขอเท็จจริงวาเขาไมรูเร่ืองราวเกี่ยวกับงานอะไรบาง 

             1.3 กระตุนใหเขามีความสนใจและตองการที่จะเรียนรูงานใหมากไว 

         2. การแสดงใหดู (ถึงวิธีทํางานและความรูที่เกี่ยวของกับการทํางาน) 

             2.1 โดยวิธีบอกกลาว, ชี้ใหเห็น, ใหอรรถาธิบาย และต้ังคําถาม เพื่อที่จะใหความรูใหม และ

วิธีทํางานใหมที่ถูกตองใหเห็นปรากฏออกมา 

             2.2 ใหคําแนะนําที่ชัดแจง ครบถวนทีละจุด ๆ อยางชา ๆ 

             2.3 ตรวจสอบดูวาเขาใจไหม พรอม ๆ กับการต้ังคําถาม และทดลองทําใหดูชํ้าอีกคร้ัง 

             2.4 จนกวาจะแนใจวา ผูเขารับการอบรมไดเขาใจจริง ๆ 

         3. ใหมีการทดลองทําเอง 

             3.1 ทดสอบผูเขาอบรมโดยใหเขาทดลองทํางานนั้นดวยตนเอง 

             3.2 ต้ังคําถามบอย ๆ โดยเร่ิมตนดวยการถามวา ทําไม, อยางไร, เมือ่ใด, ที่ไหน 
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             3.3 สังเกตการณดูการทํางานแลวคอยแกไขขอผิด และถาจําเปนก็ทดลองทําใหดูใหม อีกคร้ัง 

             3.4 ทําเชนน้ีเร่ือยไปจนกระทั่งแนใจวาคนงานไดเขาใจแลว 

         4.การติดตามผล 

             4.1 มอบใหเขาไปลงมือทํางานดวยตนเอง 

             4.2 หมั่นตรวจสอบดูบอย ๆ วาเขาไดปฏิบัติถูกตองตามคําแนะนํา 

             4.3 ถอนการควบคุมใหนอยลง และติดตามโดยใกลชิดจนกระทั่งแนใจวาเขาทําไดดีพอ จน

สามารถใชวิธีควบคุมตามธรรมดาปกติได 

         ถาผูเขาอบรมมิไดเรียนรูอะไรเลย ก็ยอมแสดงวาผูสอนมิไดสอนอะไรเลยการจัดแผนการศึกษา 

(Program Instruction) อาจจะทําโดยการจัดเตรียมเอกสารในรูปแบบของหนังสือคูมือ ซึ่งเปน

เคร่ืองชวยสอนที่จะชวยใหเรียนรูไดสะดวกขึ้น เร่ืองราวตาง ๆ ที่จัดขึ้นเปนการศึกษาน้ี เปน

เคร่ืองชวยใหผูรับการฝกอบรมมีการติดตามและแยกแยะเร่ืองราวไดตามลําดับขั้นตอนอยางตอเน่ือง 

สวนใหญของเน้ือหาน้ันมักจะมีการสรุปเร่ืองราวไวสั้น ๆ เปนระยะ ๆ แลวใหทําการฝกอบรม โดย

ใหทดลองตอบปญหาโดยวิธีเขียนคําตอบในชองวาง หรือโดยวิธีใหทดลองกดปุมเคร่ืองจักร เปนตน 

แตถาหากวาการปฏิบัติไมตรงตามที่ตองการ ก็จะมีการอธิบายสวนน้ัน หรือขั้นน้ันจนกวาจะเขาใจ 

และจะใหทดลองทําจนถูกตอง แลวจึงขึ้นเร่ืองอ่ืนตอไป 

         ขอดีของวิธีน้ีคือ ชวยใหมีการเขาใจโดยละเอียด ในขอแตกตางของแตละคน ที่มีความสามารถ

ไมเหมือนกัน และเรียนรูไดแตกตางกัน สวนขอเสียน้ันก็คือ ตนทุนในการจัดเตรียม program นับวา

คอนขางแพง ดังน้ันถาหากจํานวนพนักงานที่จะเขาอบรมตามวิธีน้ีมีมากพอแลว วิธีน้ีก็จะประหยัดได

และเหมาะที่จะนํามาใชไดผลคุม 

 

5.3   ขอเสนอแนะจากการดําเนินงาน 

         1. มีการประชาสัมพันธ และอบรมในเร่ืองการใชระบบ 3 E-Document 

         2. ควรมีการรณรงค และพัฒนาระบบ 3

ใหกับพนักงาน 

E-Document ใหมีการใชงานทั่งทั้งบริษัท  
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เอกสารอางอิง
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ภาคผนวก ก 

ทฤษฎี และแนวคิดอ่ืนๆที่เก่ียวของ 
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ทฤษฎีที่เกี่ยวของ 

 

         Just in Time in Logistic 

         ระบบลอจิสติกสน้ันจะประสบความสําเร็จได จะตองมีเคร่ืองมือสนับสนุนมากมาย แต

เปาหมายหลักคือการที่สามารถมีวิธีการในการตอบสนองความตองการของลูกคาไดอยางมี

ประสิทธิภาพน่ันเอง ระบบการผลิตแบบ ทันเวลาพอดี ( Just In Time : JIT ) ก็เปนเคร่ืองมือและ

วิธีการอยางหน่ึงที่สนับสนุนระบบลอจิสติกสในสวนการจัดการของวัสดุอีกวิธีหน่ึง 

         Just In Time คอื concept ของการจัดสงหรือการผลิตแบบทันเวลาพอดี โดยมีแนวความคิดงายๆ

บนหลักการที่วา จะไมมีกิจกรรมใดๆเกิดขึ้นในระบบจนกวาจะมีความตองการเกิดขึ้น ดังน้ันสินคา

จะถูกผลิตก็ตอเมื่อมีความตองการเกิดขึ้น JIT จะมีแนวคิด แบบดึงเขา ( Pull Concept ) โดยขอมูล

ลูกคาที่ปลายทอสงจะถูกแจงกลับมายังโรงงาน ทําใหโรงงานรูความตองการที่เกิดขึ้นจริง และทําการ

ผลิตตามความตองการของลูกคา รวมถึงทําการจัดสงวัตถุดิบหรือสินคาไปยังตลาดหรือที่ต้ังของลูกคา 

ในทางตรงกันขาม แนวคิดอักแบบหนึ่งคือ แบบผลักออก ( Push Concept ) จะหมายถึงสินคาหรือ

บริการจะไดรับการผลิตตามการพยากรณหรือการคาดการณเกี่ยวกับความตองการของลูกคา  

         Concept ของ Just in Time น้ันมีหลักการงายๆ คือ จะไมมีการผลิต หรือมีการขนยายสินคาใดๆ

เกิดขึ้น นอกจากวาจะมีความตองการเกิดขึ้น การตอบสนองอยางรวดเร็ว เปนรูปแบบหนึ่งที่ไดรับการ

พัฒนาขึ้นและมีการนํามาใชเปนกลยุทธลอจิสติกส โดยมีจุดมุงหมายที่จะตอบสนองความตองการที่

แนนอนของลูกคา ในชวงเวลาที่สั้นและมีสินคาคงคลังนอยที่สุด กลยุทธเหลาน้ีจะอยูบนหลักการของ

การใชขอมูลเกี่ยวกับความตองการจริงๆของลูกคามาทดแทนการเก็บสินคาคงคลัง ทั้งนี้ขอมูลตางๆ

จะเปนขอมูลเกี่ยวกับความตองการที่เกิดขึ้นจริงในตลาด จึงเห็นไดวาตลาดตางๆเร่ิมต่ืนตัวมากยิ่งขึ้น

สําหรับการแขงขันที่เนนในเร่ืองของเวลา เพราะระบบการจัดสงสินคาแบบทันเวลาพอดีจะชวย

บริษัทในการสรางความไดเปรียบทางการแขงขัน โดยมีวงจรการทํางานดังนี้ 
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ภาพ Logistics Cycle วงจรของระบบโลจิสติกส 

 

         Just In Time ; A Tool to improve Efficiency 

         ระบบ JIT เปนเคร่ืองมือในการสนับสนุนสนับสนุนระบบโลจิสติกสเพื่อใหชวยลดตนทุนและ

มีวัสดุคงคลังพรอมสําหรับความตองการ และสามารถเชื่อมโยงลูกคาใหเขาใกลกับผูจัดสงสินคา 

         Concept ของ Just In Time นั้น มีการนํามาใชอยางกวางขวาง และมีการขยายแนวคิดออกไป 

กลายเปนระบบลอจิสติกสที่มีการตอบสนองอยางรวดเร็ว ( Quick Response Logistics : QR )ใน

แนวคิดที่จะหาวิธีสรางความไดเปรียบทางการแขงขัน โดยเนนในเร่ืองของการใชเวลาเพื่อสรางความ

ไดเปรียบโดยสรางระบบที่ตอบสนองไดดีและรวดเร็วยิ่งขึ้น ดังน้ันการเอา QR มาใชจะเกี่ยวของใน

แงมุมหลักๆ คือการมีระบบขอมูลที่ดี และการใชระบบลอจิสติกสแบบทันเวลาพอดี ซึ่งจะอยูบน

หลักการที่วา การนําเอาผลิตภัณฑที่ถูกตอง ไปสงยังสถานที่ที่ถูกตองในเวลาที่เหมาะสม  

         สิ่งที่ทําใหการนําหลักการ QR มาใชอยางดี คือกี่พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเฉพาะ

การนําเอาการสงขอมูลผานระบบอิเล็กทรอนิกส (Electronic Data Interchange ; EDI) ระบบบารโคด 

ระบบการขายผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (Electronic Point of Sale ; EPOS) และระบบเลเซอรแสกนเนอร 
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ประเด็นหลักๆคือเพื่อใหเกิดความตองการในชวงเวลาที่ลูกคาลูกคาตองการใชสินคาน้ันจริงๆ รวมทั้ง

หาวิธีการสรางความใกลชิดกับลูกคาใหมากที่สุด 

         การนําเอาการตอบสนองอยางรวดเร็วที่ดีมาใช จําเปนตองมีการจัดต้ัง  และการใชระบบขอมูล

ขาวสารที่ดีดวย ตัวอยางเชน บริษัทพรอคเตอรแอนแกรมเบิล (P&G) ไดรับขอมูลการขายโดยตรงจาก

เคาเตอรจายเงินของวอลลมารท ซึ่งจะทําให P&G สามารถวางแผนการผลิต และการจัดสงสินคา ให

วอลลมารทไดอยางมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยังชวยใหวอลลมารทมีสินคาคงคลังที่จะตองจัดเก็บนอย

มาก และไมมีปญหาในเร่ืองสินคาหมดสต็อก ขณะที่ P&G ก็สามารถวางแผนการผลิต และจัดตาราง

การจัดสงที่ดีมากยิ่งขึ้น เน่ืองจากไดรับการแจงเตือนความตองการจากลูกคาแตเน่ินๆ 
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งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

        Case study P&G 

         คาย Procte & ambles หรือ P&G ซึ่งถือวาเปนคายสินคาอุปโภคและบริโภคที่กระจายสินคาออก

ไปทั่วอเมริกาเหนือ ที่ผานมา ทาง P&G ไดเคยมีประสบการณเกี่ยวกับการสงมอบสินคาลาชา ซึ่งทํา

ใหเกิดความเสียหายกับการสงมอบสินคาที่มีในชวงนั้น 

         ทาง P&G จึงพยายามอยางยิ่งที่จะลดเวลาในการสงมอบสินคาใหนอยลง ในขณะที่ตองเพิ่ม

มาตรฐานในการบริการใหสูงขึ้น ในการที่ทาง Exel Logistics ไดเขามามีบทบาทในจุดนี้ ดวยการ

สรางอูเรือขวาง และปรับปรุงการจัดการดานขนถายสินคาดวย ซึ่งนําไปสูผลประโยชนในการ

กระจาย สินคาของผูบริโภค 

ความทาทายที่เกิดขึ้นแผนสินคาของ P&G กระจายสินคาผานทางอเมริกาเหนือผานทางบริษัทใน

เมือง ฟลอเรนซ ซึ่งเปนศูนยกระจายสินคาในภูมิภาคที่เมืองเคนตักกี้ (RDC) จากจุดนี้เองทําใหทาง 

P&G มีประสบการณเกี่ยวกับการสงมอบผลิตภัณฑที่ลาชา ที่กอใหผลิตภัณฑเสียหาย กับการสงมอบ

ผลิตภัณฑที่มีอยู สงผลใหทาง P&G ตองพยายามลดเวลาสงมอบสินคาไปถึงมือลูกคาใหนอยลงดวย 

 

         วิธีการแกไข 

         ทางฝาย Exel Logistics ซึ่งเปนผูจัดการของ P&G ที่เมืองฟลอเรนซ ศูนยกลางกระจายสินคาที่

เคนตักกี้ ไดวิเคราะหถึงยุทธศาสตรการขนสงสินคาในปจจุบันของ P&G โดยพจิารณาวาดวย

แนวทางใหมที่จะสามารถเพิ่มบทบาทจองคลังสินคาขึ้น รวมถึงการจัดการดานการขนถายสินคา ดวย

น้ันจะเปนกําลังสําคัญในการลดความเสียหายที่เกิดขึ้น ที่จะชวยพัฒนาเวลาในการขนสงรวมถึงเพิ่ม

ศักยภาพในการบริการ 

         ขณะเดียวกันในที่สุด P&G และ Exel ก็สามารถคิดแนวทางแกไขปญหาเพื่อลดความไมจําเปน

ในการจัดการสินคาคงคลังไปได ในขณะเดียวกันก็พัฒนาการจัดการดานการขนถายสินคา และเพิ่ม

ศักยภาพทางดานทรัพยากรดวย ดวยการใชการวิธีการทํางานที่อูเรือขวางของ P&G ที่เพนซิลเวเนีย 

ในการขนถานสินคาของ P&G 

         ปจจุบันผลิตภัณฑของ P&G ไดมีการยายศูนยการจําหนายไปยัง RDC ไปยังฝายสาธารณูปการที่

เพนซิลเวเนีย และจากที่น่ันเองจึงไดมีการกระจายสินคาออกไปทั้งอเมริกาตะวันออกเฉียงเหนือ
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นอกจากกระบวนการดังกลาวจะชวยลดเวลาในการาจัดการสินคาที่จะสงมอบแลวยังชวยเปน

หลักประกันเกี่ยวกับสินคาวาจะไดรับการจัดสงโดยผูเชี่ยวชาญในทุกขั้นตอน 

นอกจากนั้นแลวสินคาตางๆ ก็จะมีชองในการจัดสงไปถึงมือลูกคาโดยตรงในหลายชองทางยิ่งขึ้น 

ขณะเดียวกันก็จะมีการวางแผนเพื่อกอใหมีการจัดสรรดานทรัพยากรกับผูผลิตรายอ่ืน ในทําเลการคา

ที่แตกตางกันออกไป 

         แตวิธีการแกไขปญหาโดยเนนไปที่ลูกคาเปนสําคัญน้ัน จะไมสัมฤทธิ์ผลได หากขาดการถาย

โอนสินคาอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพจาก P&G ทาง RDC และ Mechanicsburg Campus 

ผูเชี่ยวชาญทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศของ Exel ไดทํางานรวมกับ P&G เพื่อสรางเครือขาย

ทางดาน EDI เพื่อใหบริการดวยขาวสารความกาวหนา ซึ่งมีผลเปนอยางมากสําหรับการจัดการ

ทางดานขนสงที่มีประสิทธิภาพ 

         รายงานปฏิบัติการคร้ังนี้ไดมีการจัดสงไปยังทีมงานการวางแผนที่ Pleasantview ที่จะ

รายละเอียดแกลูกคารายสุดทาย สําหรับสินคาที่ไดมีการจัดสงมาจากจุดน้ีเอง ถือวาทาง RDC จะไดมี

การแตงต้ังลวงหนากอนหนาที่จะสามารถเขาไปถึงจุดที่ต้ังของอูขวางเรือสําหรับสายการเดินเรือตางๆ

เนื่องจากสินคาที่ขนสงมาและไดมีกาขนถายลงที่ Pleasanview กอนลวงหนาน้ัน ไดรับการรับรอง

จากผูขนถายสินคา ซึ่งสินคาตางๆ จะตองไดรับการจัดสงใหมาถึงในวันน้ัน 

         ขอมูลในการแตงต้ังและสงมอบไดถูกสงไปยัง P&G ทุกวันผานทางเครือขาย EDI เพื่อใหมีการ

ติดตามและวิเคราะหตอเน่ือง ขณะเดียวกันทาง RDC ก็จะทําการสังเกตการณการจัดสงสินคาเกี่ยวกับ

ผลเสียหายที่จะเกิดขึ้น รวมถึงผลดําเนินการของสายการเดินเรือของ Exel ซึ่งจะรวมพิจารณาการ

ดําเนินการของแตละฝายไปในตัวดวย 

 

         ผลลัพธ 

         โดยสรุปแลว ทางดาน Exel ถือวาเปนบริษัทที่มีความชํานาญ และประสบการณอยางกวางขวาง

ในงานขนสงสินคาที่จะตอบสนองความตองการของ P&G ไดอยางดี และนอกจากน้ีวิธีการ

ดําเนินงานของ P&G และการพัฒนาการจัดการดานขนถายสินคาไดกอใหเกิดสิ่งใหมๆ ขึ้นคือ 

         - หน่ึงวันที่ลดลงในการสงสินคา 

         - ความเที่ยงตรงในการสงมอบสินคามีมากขึ้น 10% 

         - การเรียกรองความเสียหายดีขึ้น 8% จากเทคโนโลยีสารสนเทศชั้นสูง และการจัดการขนถาย

สินคาที่มีประสิทธิภาพทั้งนี้จากการออกแบบคลังสินคาและความเชี่ยวชาญดานการจัดการนั่นเอง 
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         จากกรณีศึกษาของ P&G จะเห็นไดวา การที่ P&G จาง Outsource ในการขนสงสินคาน้ัน เปน

วิธีหน่ึงของการใช Logistic แบบ Just in Time ทําใหการขนสงสินคามีประสิทธิภาพ เพื่อใหบริษัท

สามารถสงสินคาไดตามเวลาที่กําหนด โดยใชระบบ EDI ซึ่งเปนเทคโนโลยีสารสนเทศที่เขามาชวย 

Support ในดานขอมูลขาวสารระหวางคลังสินคา และ P&G ซึ่งทําใหมีการติดตามและวิเคราะหได

ตอเน่ืองวาระดับสินคาในคลังสินคาแตละวันมีอยูเทาไร และจะตองสงเพิ่มอีกเทาไร เพียงพอกับความ

ตองการของลูกคาหรือไม นอกจากน้ีการที่ P&G ใชระบบ EDI กับ Walmart ก็ทําใหเขาสารมารถ

ทราบถึงยอดขายสินคาในแตละวัน จึงทราบถึงความตองการของลูกคา และผลิตสินคาไดในปริมาณที่

เพียงพอกับความตองการของลูกคา ใหสินคาอยูในคลังสินคาในปริมาณที่เหมาะสมและสงมอบให

ลูกคาไดทันเวลา 
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ประวัตผิูจัดทาํโครงงาน 

 

ชื่อ – สกุล  นางสาว   ชุติมา   ปญญาทวีกูล 

 

วัน เดือน ปเกิด  22 พฤษภาคม 2535 

 

ประวัติการศึกษา   

ระดับประถมศึกษา ประถมศึกษาตอนปลาย พ.ศ.  2544  

   โรงเรียนพระหฤทัยพัฒนเวศม  

ระดับมัธยมศึกษา มัธยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ.  2547  

   โรงเรียนสารสาสนวิเทศรมเกลา  

ระดับอุดมศึกษา  คณะบริหารธุรกิจ สาขาการจัดการอุตสาหกรรม พ.ศ.  2553  

   สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุน   

 

ทุนการศึกษา  ทุนการศึกษา ระดับ3 

 

ประวัติการฝกอบรม 1. ระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001:2008 Internal Audit  

   2. Industrial Cooperation in AEC ณ สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุน 

   3. Renewable energy for Asian ณ สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุน  

   4. Bangladesh and the AEC ณ สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุน 

   5. Singapore and the AEC ณ สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุน 

    

ผลงานท่ีไดรับการตีพิมพ    - ไมมี - 
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