
 

 
 
 

การปรับปรุงข้ันตอนการทํางานในแผนกขายเพ่ือลดปญหาการตีกลับสินคา 

กรณีศึกษา บริษัท  พานาโซนิค  เอ.พี.  เซลส  (ประเทศไทย)  จํากัด 

REDUCTION OF RETURNED PRODUCTS BY PROCESS 

IMPROVEMENT IN SALES DEPARTMENT  

CASE STUDY : PANASONIC A.P. SALES THAILAND CO.,LTD 

 

 

 
 

นางสาว ชุติมา    ปญญาทวีกูล 

 

 

 
 

โครงงานสหกิจศึกษานี้เปนสวนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตร 

ปริญญาบริหารธรุกจิบณัฑติ    สาขาวิชาการจัดการอตุสาหกรรม 

คณะบริหารธุรกิจ 

สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญี่ปุน 

พ.ศ. 2556 

 

  

 



 

 

การปรับปรุงข้ันตอนการทํางานในแผนกขายเพื่อลดปญหาการตีกลับสินคา  

กรณีศึกษา บริษัท  พานาโซนิค  เอ.พี.  เซลส  (ประเทศไทย)  จํากัด 

REDUCTION OF RETURNED PRODUCTS BY PROCESS IMPROVEMENT  

IN SALES DEPARTMENT  

CASE STUDY : PANASONIC A.P. SALES THAILAND CO.,LTD 

 

 

นางสาว ชุติมา  ปญญาทวีกูล 

 

 

โครงงานสหกิจศึกษาน้ีเปนสวนหน่ึงของการศึกษาตามหลักสูตร 

ปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการอุตสาหกรรม 

คณะบริหารธุรกิจ 

สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุน 

พ.ศ. 2556 

 

 

คณะกรรมการสอบ 

 

 

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

(อาจารยรังสรรค  เลิศในสัตย) 

 

........................................................................กรรมการสอบและอาจารยท่ีปรึกษา  

(อาจารยชวการ   ธรแพทย) 

 

........................................................................กรรมการ 

(อาจารยอลงกรณ   ประกฤติพงศ) 
 

 ลขิสิทธิข์องสถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญี่ปุน 

 
 

 
  



 

ก 

 

ชื่อโครงงาน การปรับปรุงขั้นตอนการทํางานในแผนกขายเพื่อลดปญหาสินคาตีกลับ  

กรณีศึกษา บริษัท พานาโซนิค เอ.พี. เซลส (ประเทศไทย) จํากัด 

พ.ศ.   2556 

Reduction of returned products by process improvement  

in Sales department.  

A Case Study of  Panasonic A.P. Sales Thailand Co., Ltd. 

ค.ศ.  2013 

 ผูเขียน  นางสาวชุติมา   ปญญาทวีกูล 

 คณะวิชา               คณะ บริหารธุรกิจ สาขาวิชา การจัดการอุตสาหกรรม 

 อาจารยท่ีปรึกษา         อาจารย ชวการ ธรแพทย 

 พนักงานท่ีปรึกษา         คุณ ศิริพร ต้ังจิตธนกุล  

 ชื่อบริษัท           พานาโซนิค เอ.พี เซลส (ประเทศไทย) จํากัด  

 ประเภทธุรกิจ/สินคา        เคร่ืองใชไฟฟาภายในบาน สินคาเพื่อความงาม และสุขภาพ 

 

บทสรุป 

จากการปรับปรุงขั้นตอนการทํางานในแผนกขาย โดยการใช Flow Process Chart ใน

การศึกษาขั้นตอนการทํางาน และมีการใชเคร่ืองมือ Check Sheet เพื่อคนหาปญหาที่เกิดขึ้นบอยที่สุด 

จากนั้นวิเคราะหหาคาใชจายจากปญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้งวิเคราะหสาเหตุของปญหาโดยใชแผนภูมิ

กางปลา เพื่อคนหาแนวทางในการปรับปรุงไดตรงจุด โดยมีการปรับปรุงการทํางานและสรางอุปกรณ

ชวยใหทํางานไดสะดวกและงายขึ้น ใชการสงขอมูลยอนกลับผานชองทางอิเล็กทรอนิกส ที่เรียกวา

เอกสารอิเล็กทรอนิกส และมีการสรางแบบฟอรมยืนยันการสงของ เพื่อสามารถมีการตรวจสอบ

ขอมูลยอนหลังได รวมถึงมีการวิเคราะห และตัดขั้นตอนการรอในทํางานออกไป เพื่อใหระยะเวลาใน

การทํางานสั้นลง และลดการถูกตีกลับสินคา 

 จากการปรับปรุงขั้นตอนการทํางาน และการสรางเคร่ืองมือตางๆเขามาใช ทําใหสามารถลด

จํานวนคร้ังที่เกิดปญหาสงของไมตรงวัน จาก 12 คร้ัง เหลือแค 1 คร้ัง ลดลง 91.7 % และสงผลใหไม

มีการเกิดปญหาปร้ิน PO ซ้ําขึ้นมาอีกเลย จากเดือนละ 16 คร้ัง เมื่อปญหาลดลงมีผลทําใหคาใชจาย

ของปญหาที่เกิดขึ้นจากเดือนละ 396,000 บาท ลดลงเหลือ 7,000 บาท คาใชจายลดไป 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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ผลิตภัณฑ ระบบ และบริการตางๆมากมาย นับต้ังแตอุปกรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับผูบริโภคไปจนถึง

อุปกรณสําหรับภาคอุตสาหกรรม ผลิตภัณฑงานกอสราง และสําหรับครัวเรือนไมวาจะเปนที่ใดใน

เสนทางชีวิตที่ผานไป เชน บาน ชุมชน ภาคธุรกิจ การเดินทาง และยานพาหนะ  

         กลุมบริษัท พานาโซนิคภายในประเทศไทยมีบริษัทขายอยู 3 แหง ไดแก บริษัท พานาโซนิค ซิว 

เซลส (ประเทศไทย) จํากัด จําหนายมสินคาภาพและเสียงและสินคาซิสเต็มส  เชน พลาสมาทีวี  แอล

ซีดีทีวี  กลองดิจิตอล หลอดไฟ  แบตเตอรี โปรเจ็คเตอร โทรศัพทบาน ระบบโทรศัพทตูสาขา เปนตน
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บริษัท พานาโซนิค อีเล็กทริค เวิรคส เซลส (ประเทศไทย) จํากัด จําหนายสินคาทางดาน Electrical 

Construction Material เชน สวิตซ-เตารับไฟฟา, เบรคเกอร รวมไปถึงอุปกรณใหแสงสวาง เชน โคม

ไฟต้ังโตะและโคมไฟเพดาน เปนตน และบริษัท พานาโซนิค เอ.พี.เซลส (ประเทศไทย) จํากัดโดย

บริษัท พานาโซนิค เอ.พี.เซลส (ประเทศไทย) ไดกอต้ังขึ้นเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 1984 มีอายุถึง 29 ปแลว

เปนหนึ่งในบริษัทขายที่จําหนายผลิตภัณฑเคร่ืองใชไฟฟาภายในบาน(Home Appliance) เชน 

เคร่ืองปรับอากาศ ตูเย็น เคร่ืองซักผา หมอหุงขาว กระติกนํ้ารอน เคร่ืองทํานํ้าอุน พัดลม กลุม

ผลิตภัณฑเคร่ืองครัว กลุมผลิตภัณฑเพื่อความงามและสุขภาพ มีหนาที่คาสง ชวยกระจาย และขาย

สินคาไปยังบริษัทชื่อดัง และรานคาอ่ืนๆที่เกี่ยวของทั่วประเทศ และยังเปนศูนยบริการซอมสินคา มี

การรับซอม และเปลี่ยนอะไหลสินคาใหกับลูกคาทุกวัน 

         ทั้งน้ีทางบริษัทพานาโซนิคไดตระหนักถึงภาระหนาที่ความรับผิดชอบของเราในฐานะที่เปนนัก 

อุตสาหกรรม บริษัทจึงจะอุทิศตนใหกับความเจริญกาวหนาและพัฒนาการของสังคม ตลอดจนความ

เปนอยูที่ดีของประชาชนโดยผานไปทางกิจกรรมดานธุรกิจ ซึ่งโดยวิธีการน้ีจะชวยยกระดับคุณภาพ

ชีวิตของคนทั่วโลกไดดีขึ้น ปรัชญาพื้นฐานในการดําเนินธุรกิจของพานาโซนิคน้ันไดถูกเขียนขึ้นโดย

คุณโคโนะสุเกะ มัตสุชิตะ ผูกอต้ังบริษัท โดยปรัชญาพื้นฐานในการดําเนินธุรกิจของพานาโซนิคน้ัน

ไดเปนที่มาของพันธกิจ รวมถึงแนวคิดในการอุทิศตนตอสังคมและความเปนอยูที่ดีขึ้นของผูคนทั่ว

โลกผานทางการดําเนินกิจกรรมทางธุรกิจ 

         ที่พานาโซนิคไดบมเพาะ “ดีเอ็นเออิเล็กทรอนิกสสําหรับผูบริโภค" ผานกิจกรรมทางธุรกิจที่มี

มาอยางยาวนาน ดวยการวางตําแหนงดีเอ็นเอนี้ใหเปนศูนยกลางของกิจกรรมทั้งหมด และนําพาไป

ขางหนาพรอมๆ กัน บริษัทพานาโซนิคมุงหมายที่จะมอบ "ความเปนอยูที่ดีขึ้น" ใหกับลูกคาในพื้นที่

ตางๆ ที่พวกเขาเดินทางไปตลอดชวงชีวิต เชน ที่บาน ในชุมชน ในภาคธุรกิจ การเดินทาง และ

ยานพาหนะ0 

         และดวยการทํางานรวมกับคูคาทางธุรกิจ บริษัทพานาโซนิคจะนําเสนอผลิตภัณฑและบริการที่

คํานึงถึงคุณคาของลูกคาใหมอยางกระตือรือรน นอกจากนี้ยังตองการที่จะสรางนวัตกรรมใหมของ

อุปกรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับผูบริโภค โดยใชประโยชนจากความเชี่ยวชาญเฉพาะทางในการ

วางแผนโครงการใหมๆพานาโซนิค จะรวมสราง "A Better Life A Better World" (ชีวิตที่ดีกวา เพื่อ

โลกที่ดียิ่งขึ้น) ใหเกิดขึ้นกับลูกคาทุกคน 
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1.2.2 การใหบริการหลักขององคกร  

         จําหนายผลิตภัณฑเคร่ืองใชไฟฟาภายในบาน(HA) เชน เคร่ืองปรับอากาศ ตูเย็น เคร่ืองซักผา 

หมอหุงขาว กระติกนํ้ารอน เคร่ืองทํานํ้าอุน พัดลม กลุมผลิตภัณฑเคร่ืองครัว กลุมผลิตภัณฑเพื่อความ

งามและสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1.4   กลุมผลิตภัณฑที่จําหนาย 

 

         ผลิตภัณฑเคร่ืองใชไฟฟาภายในบาน จําแนกออกเปน 

สินคาขนาดใหญ เชน เคร่ืองซักผา ตูเย็น เคร่ืองทํานํ้าอุนฯลฯ 

 

 

ภาพท่ี 1.5   สนิคาขนาดใหญ 

 

ลูกคา 

Resident 

Personal 

พาณชิย 

Mobility 
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สินคาขนาดเล็ก เชน เคร่ืองปน หมอหุงขาว ฯลฯ 

 

 
 

ภาพท่ี 1.6   สินคาขนาดเล็ก 

 

สินคา Beauty เชน แปรงสีฟน แปรงดัดขนตา ไดรเปาผม ฯลฯ 

 

 
 

ภาพท่ี 1.7   สินคา Beauty 
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1.3 รูปแบบการจดัการองคกรและการบริหารองคกร 

 

         บริษัท พานาโซนิค เอ.พี.เซลส (ประเทศไทย) จํากัด มีการจัดรูปแบบและการบริหารองคกร 

ประกอบดวย 8 แผนกหลกัๆ ดังน้ี 

1. แผนกควบคมุรักษาสิง่แวดลอม 

มีหนาที่ควบคุมระบบการจัดการสิ่งแวดลอม และความปลอดภัย ควบคุมการใชพลังงาน  

2. แผนกบุคคลากร (HR) 

ประกอบดวยฝายบุคคล และฝายจัดซื้อ 

3. แผนกLogistic Innovation 

มีหนาที่วางแผนเร่ืองจํานวนสินคาในคงคลัง และจัดการในเร่ืองของการสงของ 

4. แผนกการเงินการบริหาร 

ประกอบดวยฝายบัญชี, ฝายควบคุมสินเชื่อ และบริหารงานจัดสง 

5. แผนกบริการ 

ประกอบดวยฝาย Customer Serviceและฝายวิศวกรรมคอยใหคําปรึกษาเกี่ยวกับปญหาสินคา 

และชวยซอมสินคา 

6. แผนกการตลาด 

ประกอบดวย ฝายโฆษณา และฝายการตลาด 2 ฝาย ที่คอยติดตอประสานงานกับแผนกขาย 

7. แผนกPlanning 

ประกอบดวยPlanning & Procurement และฝายควบคุมงบประมาณสงเสริมการขาย 

8. แผนกการขาย 

ประกอบดวย ฝายSales Promotion, ฝายMass Merchandiser Sales, ฝายขายตางจังหวัด, ฝาย

ขายกรุงเทพฯ, และฝายขายเคร่ืองปรับอากาศ 

โดยไดทําเปนผังองคกรเพื่อใหเขาใจงายขึ้น ดังภาพที่ 1.8   
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ภาพท่ี 1.8   ผังองคกร 

 

 

ขายเครื่องปรับอากาศ ECM Sales 

ขายกรงุเทพฯ 
ขายกรงุเทพฯ 

ขายตางจังหวัด 

Mass Merchandiser Sales 

 

การขาย  Sales Promotion 

ควบคุมงบประมาณสงเสริมการขาย 

Planning Planning & Procurement 
Engineering Support 

การตลาด2 

B2B Sales 

 

Channel Development 

Merchandising1 

Special Marketing 

 

บรกิาร 

การตลาด 

ศูนยลูกคาสัมพันธ 

 

วิศวกรรม 

Advertise & PR 

การตลาด1 

Merchandising2 

 

ควบคุมสินเช่ือ 

บริหารงานจัดสง 

 

Logistic Innovation 

 

 
การเงนิการบรหิาร บญัชี 

 Management Innovation & Information 

 

บญัชี 

 

บคุลากร 

ธุรการและจัดซ้ือ 

ควบคุมรักษาส่ิงแวดลอม 

 
บคุลากร บคุลากรและธุรการ 
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1.4   ตําแหนงและหนาที่งานที่นักศึกษาไดรับมอบหมาย 

        ตําแหนงงานที่ไดรับมอบหมาย  :  นักศึกษาฝกงานในแผนก Mass Merchandiser Sales 

         หนาที่งานที่ไดรับมอบหมาย  : Sales support คอยชวยงานเอกสาร และศึกษาหาความรู รวมถึง

เก็บขอมูลของปญหาที่เกิดจากการสื่อสารภายในองคกรและคนหาแนวทางปรับปรุง  

 

1.5   พนักงานที่ปรึกษาและตําแหนงงานของพนักงานที่ปรึกษา 

         นางศิริพร ต้ังจิตธนกุล ตําแหนง Manager 

 

1.6   ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

         เร่ิมฝกงานต้ังแตวันที่ 1ตุลาคม พ.ศ.2556 และสิ้นสุดการฝกงาน วันที่ 31มกราคม พ.ศ.2557 

โดยยึดตารางวันทํางานตามปฏิทินการทํางานของ บริษัท พานาโซนิค เอ.พี.เซลส (ประเทศไทย) 

จํากัด วันทาํงาน วันจันทร - วันศุกร เวลาทํางาน 8.15 - 17.30 น. 

 

1.7   ที่มาและความสําคัญของปญหา 

         ที่มาของปญหา : ลูกคาสงสินคา ตีกลับคืนมาที่บริษัท สงผลใหบริษัทตองเสียคาใชจายที่ไม

จําเปนกับสวนน้ีบอยคร้ัง ทําใหบริษัทตองมีคาใชจายเพิ่ม  

         ความสําคัญของปญหา : ปญหาที่เกิดขึ้นมีผลตอภาพลักษณ และคาใชจายขององคกร ที่ทําให

องคกรตองเพิ่มคาใชจายกับปญหานี้ ประมาณ100,000 - 200,000 บาท/เดือน  

 

1.8   วัตถุประสงคหรือจุดมุงหมายของโครงงาน 

1.8.1 วัตถุประสงค 

         เพื่อลดจํานวนคร้ังของการสงสินคาคืนมายังบริษัท 
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1.8.2 จุดมุงหมาย 

         คนหาวิธีการปรับปรุงการทํางาน เพื่อลดจํานวนคร้ังการสงสินคาคืน (จากที่เกิดขึ้นในปจจุบัน 

10 คร้ัง/เดือน) 

 

1.9   ผลที่คาดวาจะไดรับจากการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ไดรับมอบหมาย 

         ลดจํานวนคร้ังของการคืนสินคาใหไดอยางนอย 80% (หรือไมเกิน 2 คร้ัง/เดือน) 

 

1.10 นิยามศัพทเฉพาะ 

         1. Check Sheet     แบบตรวจสอบ  

         2. Feedback    ขอมูลยอนกลับ , การตอบกลับ 

         3. E – Document    เอกสารอิเลก็ทรอนิกส 

         4. Invoice      ใบสงสินคา 

         5. Poof of Delivery   เอกสารยืนยันการสงสินคา  

         6. Key order    การพิมพหรือใสคําสั่งซื้อสินคา  

         7. Order Sheet     ใบสั่งซื้อสินคา  

         8. Flow Process Chart   ผังขั้นตอนการทํางาน  

         9. Purchase Order  (PO)   ใบเสนอสั่งซื้อสินคา  

         10. Sales      การขาย  

         11. Work Process    ขั้นตอนการทํางาน  
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บทที่ 2 

ทฤษฎีและเทคโนโลยีที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 

2.1   การปรับปรุงการทํางาน  

         การปรับปรุงการทํางาน คือการดําเนินการเพื่อทบทวนงาน กระบวนการทํางานและผลการ

ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบวาสิ่งใดสมควรไดรับการพัฒนาหรือปรับปรุงใหม เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ (Effectiveness) และประสิทธิภาพ (Efficiency) มากขึ้น 

2.1.1 วัตถุประสงคการปรับปรุงงาน   

         2.1.1.1 ลดขั้นตอนในการทํางาน ใหมีความคลองตัวมากขึ้น  

         2.1.1.2 เพื่อหาวิธีการดําเนินงานที่ดี ใชเวลานอยแตไดผลมากวา  

         2.1.1.3 ประหยัดทรัพยากรทางการบริหาร ไดแก คน เงิน เวลาวัสดุ อุปกรณ  

         2.1.1.4 สรางบรรยากาศการทํางานเปนทีมทีดี เพราะผูปฏิบัติงานจะรวมมือกันในการพัฒนาหา

วิธีการทํางาน  

         2.1.1.5 ปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับความตองการ และ

สภาพแวดลอมที่เปลี่ยนไป 

 

2.1.2 กระบวนการปรับปรุงการทํางาน  

         2.1.2.1 กําหนดงานที่ตองการปรับปรุง   

         2.1.2.2 กาํหนดวัตถุประสงคของการปรับปรุงงาน 

         2.1.2.3 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงาน  

         2.1.2.4 เขียนการไหลของงาน (Work Flow) วิธีการเขียนการไหลของงานมักใชสัญลักษณแทน

เหตุการณหรือกิจกรรม รูปวงกลม คือการปฏิบัติงาน , รูปลูกศร คือการเดินของงาน, รูปสี่เหลี่ยม คือ

การตรวจสอบงาน, รูปตัว D คือความลาชาในการปฏิบัติงาน, 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  

        ใชหลัก 5W1H คอื WHY (ทําทําไม) WHAT (ทําอะไร) WHERE (ทําที่ไหน) WHEN (ทําเมื่อไร) 

WHO (ใครทํา) HOW (ทําอยางไร) 

  

2.1.4 เทคนิคการปรับปรุงการทํางาน  

        2.1.4.1 เทคนิคการใชคําถาม “ทําไม และทําไมไม” ก็มีประโยชนมากสําหรับงานที่ทําอยูทุกวัน

เปนปกติ ใหถามวา ทําไปทําไม สวนงานใหมหรือวิธีใหมที่ยังไมเคยทํามากอน ใหถามวา ทําไมไมทํา

แบบใหมที่วาน้ี  

        2.1.4.2 เทคนิคการเลียนแบบ เปนแนวทางการปรับปรุงงานจากการศึกษาผูอ่ืนแลวนํามาใชเปน

แนวทางการพัฒนาปรับปรุงงานของเรา    

        2.1.4.3 เทคนิคการใชคําถาม “อะไรจะเกิดขึ้น…ถา” เปนการกระตุนความคิดเพื่อใหเกิดภาพของ

อนาคตวาจะเกิดอะไรขึ้นหากยังทํางานกันแบบเดิมหรือคิดแบบเดิม   

        2.1.4.4 เทคนิคการเปรียบเทียบ เปนการวิเคราะหเปรียบเทียบขั้นตอน หรือวิธีการแบบเดิมกับ

วิธีการแบบใหมวาจะมีผลดี หรือผลเสียอยางไร 

 

2.1.5 ปจจัยความสําเร็จของการปรุงปรุงการทํางาน  

         2.1.5.1 การทํางานเปนทีม ผูรวมงานทุกคนตองมีจิตสํานึกในการทํางานเปนทีมเพื่อเปาหมาย

เดียวกัน ยอมรับความคิดเห็นที่แตกตางอยางสรางสรรค   

         2.1.5.2 ภาวะผูนํา ผูนําตองเปนแบบอยางที่ดีในการปฏิบัติงาน ตองเปนผูริเร่ิม กระตุน ผลักดัน

ใหผูนอยเห็นความสําคัญในการปรับปรุงการทํางานที่มีผลตอองคกรและงานในความรับผิดชอบของ

แตละคน   

         2.1.5.3 ตระหนักในคุณภาพ เห็นความสําคัญของการปรับปรุงคุณภาพการปฏิบัติงานอยาง

ตอเน่ือง  

         2.1.5.4 การใหรางวัล เปนการเสริมสรางขวัญกําลังใจ   

         2.1.5.5 ระบบสารสนเทศ การปรับปรุงงานที่ไดผลตองอาศัยขอมูล ความจริง เกี่ยวกับงานเพื่อ

นํามาวิเคราะหหาแนวทาง พัฒนา หรือปรับปรุงงานใหไดผล 
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2.2   เคร่ืองมือที่ใชในการปรับปรุงการทํางาน 

 

2.2.1 การเก็บขอมูลดวยแผนตรวจสอบ (Check Sheet)  

        แบบฟอรมที่มีการออกแบบชองวางตางๆ ไวเรียบรอย เพื่อจะใชในการบันทึกขอมูลไดงาย 

และสะดวก ถูกตอง ไมยุงยาก ในการออกแบบฟอรมทุกคร้ังตองมีวัตถุประสงคที่ชัดเจน 

        วัตถุประสงคของการออกแบบฟอรมในการเก็บขอมูลคือ 

1. เพื่อควบคุมและติดตาม (Monitoring) ผลการดําเนินการผลิต 

2. เพือ่การตรวจสอบ 

3. เพื่อวิเคราะหหาสาเหตุของความไมสอดคลอง 

 

ภาพท่ี 2.1   ตัวอยาง Check Sheet 
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          2.2.1.1 ขัน้ตอนการออกแบบแผนตรวจสอบ   

                      1. กําหนดวัตถุประสงคและต้ังชื่อแผนตรวจสอบ 

                      2. กาํหนดปจจัย (4M) 

                      3. ทดลองออกแบบ กําหนดสัญลักษณ 

                      4. ทดลองนําไปใชเก็บขอมูล 

                      5. ปรับปรุงแกไข ทดลองเก็บ 

                      6. กาํหนดการใชแผนตรวจสอบ (5W 1H) 

                      7. นําขอมูลมาวิเคราะหและสรุป 

                      8. แบบฟอรมขอมูลดิบ และแบบฟอรมสรุป  

          2.2.1.2 ขอควรจําในการออกแบบแผนตรวจสอบ   

                      1. ตองมีวัตถุประสงคในการใชแผนตรวจสอบ 

                      2. กรอกขอมูลสะดวก งายตอการบันทึก 

                      3. ยิ่งมีการเขียนหรือคัดลอกมากเทาใด โอกาสผิดยอมมากเทาน้ัน 

                      4. สะดวกตอการอานคาหรือใชในการวิเคราะห 

                      5. ตองพอสรุปผลไดทันทีที่กรอกขอมูลเสร็จ 

                      6. กอนใชแผนตรวจสอบจริง ผูออกควรทดลองเก็บขอมูลกอนใชจริง 

                      7. มีการปรับปรุงแกไขเพื่อใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

2.2.2 การวิเคราะหหาสาเหตุดวยผังกางปลา (Fish Bone Diagram) 

3        แผนผังกางปลาหรือเรียกเปนทางการวา 0 แผนผังสาเหตุและผล (Cause and Effect Diagram) 

แสดงถึงความสัมพันธระหวางปญหา (Problem) กับสาเหตุทั้งหมดที่เปนไปไดที่อาจกอใหเกิดปญหา

น้ัน (Possible Cause) เราอาจคุนเคยกับแผนผังสาเหตุและผลในชื่อของ "ผังกางปลา (Fish Bone 

Diagram)" เน่ืองจากหนาตาแผนภูมิมีลักษณะคลายปลาที่เหลือแตกาง หรือหลายๆคนอาจรูจักในชื่อ

ของแผนผังอิชิกาวา (Ishikawa Diagram) ซึ่งไดรับการพัฒนาคร้ังแรกเมื่อป ค.ศ. 1943 โดย 

ศาสตราจารยคาโอรุ อิชิกาวา แหงมหาวิทยาลัยโตเกียว 
 
        สํานักงานมาตรฐานอุตสาหกรรมแหงญ่ีปุน (JIS) ไดนิยามความหมายของผังกางปลานี้วา 0 "เปน

แผนผังที่ใชแสดงความสัมพันธอยางเปนระบบระหวางสาเหตุหลายๆ สาเหตุที่เปนไปไดที่สงผล

กระทบใหเกดิปญหาหน่ึงปญหา"3 
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3        2.2.2.1 เมื่อไรจึงจะใชแผนผังสาเหตุและผล 3 

                   1. เมื่อตองการคนหาสาเหตุแหงปญหา 

                   2. เมื่อตองการทําการศึกษา ทําความเขาใจ หรือทําความรูจักกับกระบวนการอ่ืน ๆ 

เพราะวาโดยสวนใหญพนักงานจะรูปญหาเฉพาะในพื้นที่ของตนเทาน้ัน แตเมื่อมีการ ทําผังกางปลา

แลว จะทําใหเราสามารถรูกระบวนการของแผนกอ่ืนไดงายขึ้น 

                   3. เมื่อตองการใหเปนแนวทางในการระดมสมอง 2 ซึ่งจะชวยใหทุกๆ คนใหความสนใจใน

ปญหาของกลุมซึ่งแสดงไวที่หัวปลา 
 
3        2.2.2.2 วิธีการสรางแผนผังสาเหตุและผลหรือผังกางปลา 3

                   1. กําหนดประโยคปญหาที่หัวปลา 

                   2. กําหนดกลุมปจจัยที่จะทําใหเกิดปญหาน้ันๆ 0

 

                   สิ่งสําคัญในการสรางแผนผัง คือ ตองทําเปนทีม เปนกลุม โดยใชขั้นตอน 6 ขั้นตอน 

 

 

 

                   3. ระดมสมองเพื่อหาสาเหตุในแตละปจจัย 

                   4. หาสาเหตุหลักของปญหา 

                   5. จัดลําดับความสําคัญของสาเหตุ 

                   6. ใชแนวทางการปรับปรุงที่จําเปน 

3        2.2.2.3 ผังกางปลาประกอบดวย 3

                   2. สวนสาเหตุ (Causes) จะสามารถแยกยอยออกไดอีกเปน 

                       o ปจจัย (Factors) ที่สงผลกระทบตอปญหา (หัวปลา) 

                       o สาเหตุหลกั 

                       o สาเหตุยอย 

                  ซึ่งสาเหตุของปญหา จะเขียนไวในกางปลาแตละกาง กางยอยเปนสาเหตุของกางรองและ

กางรองเปนสาเหตุของกางหลัก เปนตน 0

 

                   1. สวนปญหาหรือผลลัพธ (Problem or Effect) ซึ่งจะแสดงอยูที่หัวปลา 

  

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

  

โครงสรางของแผนผังสาเหตุและผล 3

3

 

 

        2.2.2.4 3

     โดยสวนมากมักจะใชหลักการ 4M 1E เปนกลุมปจจัย (Factors) เพื่อจะนําไปสูการ

แยกแยะสาเหตุตางๆ  

การกําหนดปจจัยบนกางปลา 

                    M - Man คนงาน หรือพนักงาน หรือบุคลากร 

                    M - Machine เคร่ืองจักรหรืออุปกรณอํานวยความสะดวก 

                    M - Material วัตถดิุบหรืออะไหล อุปกรณอ่ืนๆ ที่ใชในกระบวนการ 

                    M - Method กระบวนการทํางาน 

                    E - Environment อากาศ สถานที ่ความสวาง และบรรยากาศการทํางาน 

                   แตไมไดหมายความวา การกําหนดกางปลาจะตองใช 4M 1E เสมอไป เพราะหากเรา

ไมไดอยูในกระบวนการผลิตแลว ปจจัยนําเขา (input) ในกระบวนการก็จะเปลี่ยนไป เชน ปจจัยการ

นําเขาเปน 4P ไดแก Place, Procedure, People และ Policy หรือเปน 4S Surrounding, Supplier, 

System และ Skill ก็ได หรืออาจจะเปน MILK Management, Information, Leadership, Knowledge ก็

ได นอกจากน้ัน หากกลุมที่ใชกางปลามีประสบการณในปญหาที่เกิดขึ้นอยูแลว ก็สามารถที่จะ

กําหนดกลุม ปจจัยใหมใหเหมาะสมกับปญหาต้ังแตแรกเลยก็ได เชนกัน 
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ภาพท่ี 2.3   การกําหนดปจจัยบนกางปลา โดยใชหลักการ 4M 1E  

 

3        2.2.2.5 3

                   1. ตัดสาเหตุที่ไมจําเปนออก 

                   2. ลําดับความเรงดวนและความสําคัญของปญหา 

                   3. ถายืนยันสาเหตุน้ันไมได ตองกลับไปเก็บขอมูลอีกคร้ัง 

                   4. คดิหาวิธแีกไข 

                   5. กําหนดวิธีการแกไข กําหนดผูรับผิดชอบ เวลาเร่ิมตน ระยะเวลาเสร็จ 

                   6. ตองมีการติดตามผลการแกไขในรูปแบบที่เปนตัวเลขสามารถวัดได   

 

        การกาํหนดหัวขอปญหาควรกาํหนดใหชดัเจนและมคีวามเปนไปได ซึง่หากเรากาํหนดประโยค

ปญหานี้ไมชัดเจนต้ังแตแรกแลว จะทําใหเราใชเวลามากในการคนหาสาเหตุ และจะใชเวลานานใน

การทําผังกางปลา 

        การกําหนดปญหาที่หัวปลา เชน อัตราของเสีย อัตราชั่วโมงการทํางานของคนที่ไมมี

ประสิทธิภาพอัตราการเกิดอุบัติเหตุ หรืออัตราตนทุนตอสินคาหน่ึงชิ้น เปนตน ซึ่งจะเห็นไดวาควร

กาํหนดหัวขอปญหาในเชงิลบ 

        เทคนิคการระดมความคิดเพื่อจะไดกางปลาที่ละเอียดสวยงาม คือ การถาม ทําไม ทําไม ทําไม 

ในการเขียนแตละกางยอยๆ 0

การแกปญหาจากผังกางปลา 
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2.2.3 ผังข้ันตอนการทํางาน (Flow Process Chart)  

        แผนภูมิชนิดน้ีเนนที่การแสดงถึงกิจกรรมตางๆ ที่เกิดขึ้นในระหวางการทํางาน ไดแก การทํางาน

การขนยาย การตรวจสอบ การรอคอย และการจัดเกบ็ โดยจะระยะเวลา และระยะทางที่เกี่ยวของกับ

แตละ กจิกรรมดวย  

        ชนิดของแผนภูมกิระบวนการไหล  

        1. แผนภูมิกระบวนการไหลของผลิตภัณฑ (Product flow process chart)  

        2. แผนภูมิกระบวนการไหลของกระบวนการทํางาน (Operative flow process chart)  

ตารางท่ี 2.1 สัญลักษณของ Flow Process Chart 
 

สัญลักษณ ชื่อเรียก คําจํากัดความ 

 

การปฏิบัติงาน 

- การประกอบและถอดชิน้สวน 

- การเตรียมวัตถุเพื่องานขั้นตอไป 

- การวางแผน การรับคําสั่ง การใหคําสั่ง การคํานวณ 

- การเปลี่ยนคุณสมบัติทางเคมี 

 
การตรวจสอบ 

- ตรวจสอบลกัษณะวัตถุ 

- ตรวจสอบคุณภาพและปริมาณ 

 
การเคลื่อนยาย 

- พนักงานกําลังเดิน 

- การเคลื่อนวัตถุจากที่หน่ึงไปยังที่หน่ึง 

 
การรอคอย 

- การเก็บวัสดุชั่วคราวระหวางการทํางาน 

- การคอยใหพนักงานขั้นตอไปเร่ิม 

 
การเก็บ 

- การเก็บวัสดุไวในสถานที่ถาวรที่อาศัยคําสั่งการเคลื่อนยาย 

- การเก็บชิ้นสวนที่รอเปนเวลานาน 
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ภาพท่ี 2.4   ตัวอยางแผนภูมกิระบวนการไหล  

 

2.2.4 เอกสารอิเล็กทรอนิกส E – Document 

         2.2.4.1 ความหมายของเอกสาร 

                    เอกสาร หมายถึง กระดาษ หรือวัตถุอ่ืนใดซึ่งไดทําใหปรากฏความหมายดวยตัวอักษร 

ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอยางอ่ืน จะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเปนหลักฐานแหง

ความหมาย  

                    ขอมูลขาวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ 

ไมวาการสื่อสารความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของสิ่งน้ันเอง หรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวา

จะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม ภาพถาย ฟลม  การบันทึกภาพหรือ เสียงการบันทึกโดยเคร่ือง

คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได ดังน้ันเอกสารจึงเปนสิ่งที่ใชในการ

สื่อขอมูลขาวสารตามเจตนาของเอกสารนั้น 

                    เอกสารในยุคสารสนเทศมีความหมายและขีดความสามารถกวางขวางมากขึ้น ตามความ

เปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี นอกจากรวมถึงเอกสารอิเล็กทรอนิกสแลว ยังรวมถึง เว็บเพ็จ วิดีโอ และ 

ออดิโอ อีกดวย 

         2.2.4.2 บทบาทของเอกสาร  

                     1. พิสูจนเจตนา ชวยยืนยันถึงขอผูกพันที่กําหนดไวในเอกสาร  
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                     2. พิสูจนวาไดปฏิบัติตามเอกสารน้ันแลว ดวยการลงลายมือชื่อรับรอง 

                     3. พิสูจนความถูกตอง เอกสารหากมีการลงลายมือชื่อถือเปนขอสันนิฐานเบื้องตนวาเปน

เอกสารที่แสดงเจตนาตามที่กําหนดไวในเอกสารดังกลาวจริง และจะมีผลอยางมากในการพิสูจน

ความถูกตองในการใชเปนพยานหลักฐาน 

 

         2.2.4.3 วงจรชีวิตของเอกสาร (Document Lift Cycle) 

 

         

ภาพท่ี 2.5   วงจรชีวิตของเอกสาร 

 

                     มีรายละเอียดดังน้ี 

                     1. ผลิต เร่ิมจากการผลิตหรือสรางเอกสาร ซึ่งอาจจะสรางจากแบบฟอรมที่กําหนด หรือ

ไดรับเอกสารมาจากหนวยงานอ่ืน หรือนําเอกสารที่จัดเก็บไวมาใชงานซ้ํา หรือการนําเขาเอกสาร 

เอกสารที่ผลิตได จะยังไมมีผล จนกวาจะไดรับอนุมัติหรือรับทราบและลงนามโดยผูที่มีอํานาจหรือผู

ที่มีสิทธิอนุมัติ 

                     2. อนุมัติ กอนที่จะนําไปใชงาน ตองไดรับอนุมัติหรือไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจ ซึ่ง

อาจจะใชวิธีการลงลายมือชื่อหรือวิธีการอ่ืนใดที่เปนการพิสูจนตัวตนของผูมีอํานาจ ในบางหนวยงาน

อาจจะตองมีการกลั่นกรองตามลําดับชั้นตามกระบวนการทํางาน (work Flow) ของแตละหนวยงาน 

                     3. สง-รับ และใชงาน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติเอกสารแลวจึงสงไปยังบุคคลหรือหนวยงานที่

ตองการ เพื่อใชงานตามเจตนารมณของเอกสารที่ผลิตขึ้น  

                     4. จัดเก็บ/ทําลาย เอกสารที่สงออกไปหรือไดรับมา จะทําการจัดเก็บเอกสารเพื่อใชงาน

ซ้ํา หรือทําลายเมื่อถึงวาระตามที่กําหนดจึงถือวาจบชีวิตของเอกสาร 
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         2.2.4.4 เอกสารอิเลก็ทรอนิกส (Electronic Document)      

                     วงจรชวีติของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส (Electronic Document Lift Cycle) จะเหมอืนกบั

วงจรชีวิตของเอกสารทั่วไป แตกตางกันที่เอกสารอิเล็กทรอนิกส เปนเอกสารที่อยูในรูปแบบของ

อิเลก็ทรอนิกส 

                     E – Document หมายถึง เอกสารในรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส เชน ไฟล

เอกสาร ไฟลรูปภาพ เปนตน ซึ่งเรารูจักกันดีและมีการใชงานอยางแพรหลาย  

                    โดยปกติแลวน้ัน เอกสารตางๆ เราจะเก็บรักษาไวในตูหรือชั้นเอกสารขององคกร ซึ่งจะ

ถูกจัดเรียงเปนหมวดหมู เพื่อใหงายตอการคนหาและนํามาใชอีกคร้ัง  ที่อยูในรูปของแบบ

กระดาษ  หนวยงานหรือองคกร ทั่วไป จะตองเตรียมที่ สําหรับเก็บเอกสารเหลาน้ีดวย และเมื่อ

เอกสารเหลานี้ มีจํานวนมากขึ้นตามกาลเวลา ซึ่งก็จะทําใหมีความลําบาก ตอการเก็บรักษา นอกจากน้ี

ยังตองมีระยะเวลาเก็บรักษาและทําลาย ใหเปนไปตามนโยบายและกฎระเบียบขององคกรนั้นๆ ดวย 

ซึ่งจะเห็นไดวาการเก็บเอกสารที่เปนกระดาษน้ัน จะทําใหสิ้นเปลืองกระดาษและพื้นที่ในการเก็บ

รักษาเปนจํานวนมาก  การจะนําไปใช ก็คนหาคอนขางลําบาก เนื่องจาก บางชิ้นอาจถูกเก็บไวนาน 

จน ลืมไปแลววาอยูไหน ทั้งยังตองเสียเวลาในการคนหา ดวยเหตุน้ี จึงไดมีการพัฒนาเทคโนโลยี E-

Document เขามาชวยในการจัดเก็บเอกสาร เพื่อใหงายตอการบริหารจัดการระบบเอกสารใหสามารถ

สืบคนไดรวดเร็วยิ่งขึ้น ซึ่งจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการทํางานใหดีขึ้นอีกดวย 

 

         2.2.4.5 แหลงกาํเนิดของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส 

                    1. เคร่ืองมือทางซอฟตแวร สวนใหญจะเปนโปรแกรมสรางเอกสารอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ 

ไดแก เวิรดโปรเซสเซอร เชน ไมโครซอฟตเวิรด ปลาดาวออฟฟศ เวิรดราชวิถี เวิรดจุฬา หรือ

โปรแกรมสเปรดชีต เชน ไมโครซอฟตเอกเซล ปลาดาวออฟฟศ ผลผลิตที่ได จะเปนไฟลขอมูล

อิเล็กทรอนิกสชนิดตาง ๆ ตามแตโปรแกรมจะผลิตขึ้นมา 

                    2. เคร่ืองมือทางฮารดแวร สวนใหญจะเปนเคร่ืองมือทางแสง โดยใชหลักการถายจาก

ภาพจริงหรือถายภาพจากเอกสารกระดาษ แปลงไปเปนไฟลขอมูลอิเล็กทรอนิกสชนิดรูปภาพ เชน 

สแกนเนอร โทรสาร กลองถายภาพดิจิตอล              

         2.2.4.6 รูปแบบเอกสารขอความ (Text format) 

                     เปนไฟลที่ผลิตจากเคร่ืองมือที่เปนซอฟตแวร ปกติเมื่อเปดไฟลจะสามารถเห็นตัวอักษร

ในไฟลและพอที่จะอานขอความน้ันได ซึ่งมีรูปแบบยอยอีกหลายรูปแบบ เชน  

                     - TEXT format เปนไฟลที่เก็บเฉพาะตัวอักษร  
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                     - Document format เปนไฟลที่ผลิตจาก เวิรด โปรเซสเซอร เชนไมโครซอฟตเวิรด  

                     - PDF format (Portable Document Format) เปนไฟลเอกสารที่ถูกออกแบบใหสามารถ

เปดใชงานกับระบบคอมพิวเตอรตางระบบกันได เชน ระบบวินโดว  

 

         2.2.4.6 รูปแบบเอกสารภาพ (Image) 

                     เปนไฟลที่ผลิตจากเคร่ืองมือที่เปนซอฟตแวร มีรูปแบบที่ใชงาน เชน 

                     - JPEG format เปนรูปแบบที่ออกแบบมาเพื่อเก็บภาพไดหลายสี มีการบีบอัดขอมูล 

                     - PNG or GIF formats ใชไดดีกับภาพสี ภาพสีเทา และขาวดํา 

 

         2.2.4.7 กระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

                     การใชเทคโนโลยีสารสนเทศ มาจัดการตอวงจรชีวิตของเอกสารอิเล็กทรอนิกส ต้ังแต

การผลิตโดยการจัดทําเอกสารฉบับราง (Draft) จากเอกสารเดิมที่จัดเก็บไวหรือไดรับจากหนวยงาน

อ่ืน จากแบบฟอรมหรือสรางขึ้นใหม แลวสงเขากระบวนการควบคุมเอกสาร โดยการสงไปใหผูมี

อํานาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติ ทําการการพิสูจนตัวตนของเอกสาร ดวยวิธีการลงลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกสหรือวิธีอ่ืนๆ สรางความปลอดภัยใหกับเอกสาร ดําเนินการแจกจายใชงาน และจัดเก็บ

หรือทําลาย  

 

ภาพท่ี 2.6   กระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
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          2.2.4.5 ประโยชนของการจัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส 

                     เมื่อใดที่องคกรของเรามีเอกสารที่เปนกระดาษจํานวนมากมาย ไดจัดเก็บไวในคลัง

เอกสาร และเมื่อเรามีความจําเปนตองหยิบสัก 1 ฉบับ ขึ้นมาใชอีก คงไมตองบอกเลยวา คุณตองใช

เวลานานแกไหนถึงจะเจอเอกสารที่ตองการ ดังนั้น หากเรานําเทคโนโลยี เขามาชวยจัดการเอกสาร

เหลาน้ีไดน้ัน จะทําใหชีวิตของเราดีขึ้นเพียงใด โดยไมตองเสียเวลาในการคนหาเอกสาร ไมเสียพื้นที่

ในการเก็บรักษา และยังไมตองสิ้นเปลืองกระดาษในการ Copy เก็บไวอีกดวย 

          2.2.4.6 เทคโนโลยีที่เขามาเกี่ยวของกับการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

                     เร่ิมต้ังแตในสวนของการแปลงเอกสารและขอความใหอยูในรูปของอิเล็กทรอนิกส ซึ่ง

เปนขั้นตอนที่ตองดําเนินการกอนการจัดเก็บเอกสารเขาระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ตลอดจนไปถึงการจัดเก็บรักษาและการเขาถึงขอมูล  ซึ่งเราเรียกวงจรน้ีวา E-Document Life Cycle มี

ทั้งหมด 6 ขั้นตอน ไดแก Creation, Acquisition, Identification, Storage, Preservation, Access 

 

         2.2.4.8 การควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

                     เอกสารอิเล็กทรอนิกสจะตองมีการควบคุม ต้ังแตการจัดการทะเบียนเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส การอนุมัติเอกสารจากผูมีอํานาจ ซึ่งอาจจะมีหลายระดับตามเวิรคโฟลวของแตละ

หนวยงาน การควบคุมความปลอดภัยของเอกสารอิเล็กทรอนิกสในทุก ๆ ดาน การจัดการการจัดเก็บ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส และการควบคุมการกระจาย การใชงาน การยืมเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

 

         2.2.4.9 การอนุมัติเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

                     กระบวนการกลั่นกรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส ในหนวยงานที่มีสายการบังคับบัญชา

ตามลําชั้น จําเปนตองมีเวิรคโฟลวของการกลั่นกรองขึ้นไปตามลําดับชั้น จนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ โดย

วิธีการอนุมัติทางอิเล็กทรอนิกส อาจจะใชวิธีการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส หรือวิธีการลงทะเบียน 

หรือวิธีทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืน ๆ การอนุมัติเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนสวนหน่ึงของการพิสูจนตัวตน

ในการรักษาความปลอดภัยเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

 

         2.2.4.10 ความปลอดภัยเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

                     ความปลอดภัยของเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนสิ่งที่สําคัญตอกระบวนการจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ซึ่งซอฟตแวรจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสจะตองสามารถจัดการได ประกอบดวย   

                     1. การรักษาความลับ (Confidentiality) ไมใหผูไมมีอํานาจสามารถเขาถึงเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสน้ันๆได วิธีการรักษาความลับ สวนใหญจะใชวิธีการเขารหัส โดยหนวยงานจะตองมี
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การกําหนดนโยบายหรือระเบียบขอบังคับ ในการรักษาความลับของเอกสารอิเล็กทรอนิกส มีขอพึง

ระวังสําหรับการใชเวิรดโปรเซสเซอรรุนใหม จะมีความสามารถในการติดตอกับเซิฟเวอรของผูผลิต

ซอฟตแวร ซึ่งอาจจะมีการ รับ-สง ขอมูลโดยที่ผูใชไมสามารถทราบได  

                     2. ความถูกตองสมบูรณ (Integrity) ครบถวนของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส ตัวเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสจะตอง ไมขาดหาย ไมถูกแกไข และตองมั่นใจไดวาเอกสารฉบับที่สงไปถึงผูรับหรือ

จัดเก็บไว เปนฉบับจริงที่ไมมีการแกไขหรือเปลี่ยนแปลงใด ๆ หรือแมแตสวนหน่ึงสวนใดของ

เอกสาร 

                     3. ความพรอมใชงาน (Availability) เอกสารอิเล็กทรอนิกส ตองสามารถเรียกใชงานได

ตลอดเวลาที่ตองการ ดังน้ันจึงตองมีวิธีการปองกันการสูญหายจากการที่ระบบลมเหลว การไดรับ

ความเสียหายทางกายภาพ จากภัยพิบัติ เชน ไฟไหม นํ้าทวม  

                     4. การพิสูจนตัวตน (Authenticity) วาเปนเอกสารฉบับจริง ไมใชเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ที่ถูก คัดลอก ปลอม แปลง ซึ่งอาจจะกระทําดวยการใชลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสหรือระบบติดตาม

เอกสาร หรือระบบอ่ืน ๆ ที่เหมาะสม  

 

         2.2.4.11 การจัดการการจัดเก็บ การคนหาและเรียกใชเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

                     การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส เปนกระบวนการในการจัดเก็บในซอฟตแวร หรือ

มีเดียตาง ๆ โดยใชซอฟตแวรชวยในการจัดเก็บ สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการเลือกซอฟตแวรในการ

จัดการการจัดเก็บควรพิจารณาใชไฟลรูปแบบที่ไมมีใครเปนเจาของ (Non-proprietary file storage 

format) ไมผูกติดกับฮารดแวรการกําหนดมาตรฐานในการจัดเก็บ การทํางานพื้นฐานของการจัดการ

การจัดเก็บ รูปแบบของไฟล องคประกอบ ชนิดของสื่อที่ใชในการจัดเก็บ การทําลายเอกสาร การ

คนหาและเรียกใช การควบคุมการเขาถึงเอกสาร การสํารองขอมูล การกูคืนและการปองกัน ความ

เสียหาย และการกําหนดผูมีอํานาจหนาที่รับผิดชอบ สิ่งเหลาน้ีจะชวยใหมีความมั่นใจไดวาเอกสารที่

ถูกจัดเก็บจะมีความมั่นคงปลอดภัย สามารถนํากลับมาใชใหมได และสามารถคนหาไดงาย 
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2.3   ทฤษฎีและแนวคิดที่จะนํามาประยุกตใช 

 

2.3.1 ECRS 

         ECRS หมายถึง เปนหลักการที่ประกอบดวย การกําจัด (Eliminate) การรวมกนั (Combine) การ

จัดใหม (Rearrange) และ การทําใหงาย (Simplify) ซึ่งเปนหลักการงายๆ อธิบายไดงายๆ ดังน้ี 

 

         E = Eliminate หมายถึง การตัดขั้นตอนการทํางานที่ไมจําเปนในกระบวนการออกไป กลาวคือ 

เดิมบรรจุภัณฑเพื่อการขนสง (หีบหอภายนอก) ใชกระดาษกลองลูกฟูก 5 ชั้น เกรดกระดาษคอนขาง

ดี พิมพลายยี่หอ 2 สี นํ้าหนักสุทธิไมเกิน 2 กิโลกรัม ขางในบรรจุสินคาประเภทขนมขบเคี้ยว คือ มี

กลองบรรจุขนาด 1 โหล พลาสติกซีลเรียบรอย ฉลากสีสวยงาม สําหรับการขายสง และภายในกลอง 

จะเปนขนมซึ่งบรรจุในซองพลาสติกอัดกาซไนโตรเจน พิมพลายสวยงาม 

 

         C = Combine หมายถึง การรวมขั้นตอนการทํางานเขาดวยกัน เพื่อประหยัดเวลาหรือแรงงานใน

การทํางาน สิ่งที่เห็นไดชัดวาเร่ืองของการขนสงแบบ milk run (มิลครัน) แตผมขอยกตัวอยางที่เพิ่ง

พบเห็นในโรงงาน คือ เดิมพนักงานตรวจสอบคุณภาพตองตรวจสอบสินคาสําเร็จรูป และวัตถุดิบ ใน

อดีตที่ผานมามักจะทํางานไมทัน โดยเฉพาะในชวงเวลาที่วัตถุดิบเขา และตองสงมอบสินคาใหกับ

ลกูคาในเวลาไลเลี่ยกัน ที่สําคัญหากไมมีผลจาการตรวจสอบก็ไมสามารถสงมอบสินคาใหลูกคา หรือ

นําวัตถุดิบไปผลิตได การดําเนินการงายๆ ที่ไปคุยกับทางโรงงานก็คือ การรวมเขาดวยกัน หลักการก็

คือต้ังคําถามวาพนักงานตรวจสอบคุณภาพจําเปนตองรับสินคาดวยหรือไม คําตอบก็คือไมตอง

เพียงแตมาเก็บตัวอยางไปตรวจสอบ ก็เลยเสนอวิธีการวาใหพนักงาตรวจสอบคุณภาพสอนวิธีการเก็บ

ตัวอยางกับพนักงานรับสินคา แลวใหพนักงานรับสินคาเก็บตัวอยางให สวนดานสินคาสําเร็จรูปก็

เชนกนั นําแนวคดิของ Quality Built-In เขามาใช คือใหพนักงานผลิตเปนผูตรวจสอบสินคาที่ตนเอง

ผลิต สวนพนักงานตรวจสอบคุณภาพใหมีหนาที่เพียงการสุมตรวจเทาน้ัน 

 

         R = Rearrange หมายถึง การจัดลําดับงานใหมใหเหมาะสม ก็คือขั้นตอนของการตรวจสอบ

กลองบรรจุภัณฑ เดิมจะตองไดกลองสําเร็จรูปแลวจึงตรวจสอบ ซึ่งสาระสําคัญของการตรวจอยูที่

คุณภาพการพิมพ เชน เฉดสี ความคมชัด ซึ่งหากผลการตรวจไมผานก็ตองปฏิเสธสินคาน้ัน หากเรา

ยายขั้นตอนการตรวจสอบคุณภาพการพิมพไปกอนการขึ้นรูป ก็จะทําใหสามารถปฏิเสธสินคากอน 

ไมตองเสียเวลา และตนทุนในการขึ้นรูปกลองอีก 
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         S = Simplify หมายถึง ปรับปรุงวิธีการทํางาน หรือสรางอุปกรณชวยใหทํางานไดงายขึ้น 

ตัวอยางของโรงงานหนึ่ง ที่มีปญหาเกี่ยวกับลายมือของพนักงานที่เขียนมาบนเอกสารที่ไดรับ ทําให

หนวยงานที่ไดเอกสารน้ันตองทําการเดา สงผลใหเกิดการผลิตสินคาผิดรุน ผิดขนาด ผิดฉลาก หาก

โรงงานทําการเปลี่ยนแบบฟอรมของเอกสารใหมลดการเขียนลงเปนมีชองใหเลือกรุน ขนาด ฉลาก 

แทน ก็จะทํางานไดงายขึ้น หรือมีบริษัทหน่ึงแตละแผนกใชชื่อเรียกสินคาแตกตางกัน ทําใหตองมา

เดาวาฝายตลาดเรียกแบบน้ี แลวจะเปนชื่ออะไรของฝายวางแผนการผลิต ซึ่งวิธีที่ทําใหงายขึ้นก็คือ ใช

รหัสสินคาที่เปนตัวเลขแทนชื่อเรียกสินคา จะปองกันความสับสนของพนักงานไดงายกวา 

 

2. 4   งานวิจัยที่เก่ียวของ 
 
2.4.1 Case Study ของกลุมมิตรผลกับการใชระบบ Microsoft Exchange Server 2007 

         Business Situation: จากการที่กลุมมิตรผลเปนกลุมธุรกิจขนาดใหญ มีพนักงานจํานวนมาก

กระจายอยูในพื้นที่ตางๆทั้งในกรุงเทพและตางจังหวัด อีกทั้งธุรกิจอยูในชวงของการขยายตัวอยาง

รวดเร็วทําใหพนักงานไมสามารถอยูน่ิงกับที่ได การติดตอสื่อสารระหวางผูบริหาร พนักงาน ลูกคา 

และกลุมบุคคลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของจึงเปนเร่ืองที่มีความสําคัญตอองคกรเปนอยางมาก บริษัทฯ จึงจําเปน

ที่จะตองหาซอฟตแวรโซลูชั่นที่จะเขามาชวยในเร่ืองการจัดการระบบสื่อสารขององคกรใหเปนไป

อยางคลองตัว และสามารถตรวจสอบขอมูลที่มีความสําคัญตอธุรกิจไดอยางทันทวงทีตลอดเวลา 

ดังน้ัน การสื่อสารในองคกรจึงเปนการสื่อสารผานอีเมลเปนหลัก โดยเฉพาะชวงเวลาสําคัญของ

บริษัทฯ เชน ชวงฤดูการหีบออย ระหวางเดือนพฤศจิกายน ถึงเดือนเมษายน ที่เกษตรกรตองนําออย

สงเขาโรงงานเปนชวงที่พนักงานตองใช Web Mail มาก นอกจากนี้ พนักงานบางสวนจะตองทํางาน

นอกเวลาเพื่อใหทันกับสถานการณทางธุรกิจของบริษัทฯ จึงจําเปนที่จะตองมีระบบการรับสงอีเมลที่

มีความนาเชื่อถือสูง สามารถทํางานแบบเคลื่อนที่จากที่ไหนก็ได (Mobility) อีกทั้งยังตองสามารถ

ทํางานในรูปแบบที่มีทั้งการสื่อสารและการประสานงานกันไดเปนอยางดีและที่สําคัญอีกประการ

หน่ึงคือ ฝาย IT ตองสามารถทําใหผูบริหารกวา 100 คน ในกลุมมิตรผลสามารถใชงานฟงกชั่น

สําคัญๆ ผานทาง Microsoft Outlook ทั้งขณะอยูในหรือนอกสํานักงานตลอดเวลาดวย เชน การใช 

Push Mail ผานโทรศัพทมือถือที่ติดต้ัง Microsoft Windows Mobile การบันทึกและตรวจสอบปฏิทิน

การทํางาน รวมทั้งการนัดหมายหรือยกเลิกการประชุม 
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         แมวาระบบอีเมลเดิมของบริษัทฯ จะสามารถใชงานไดในระดับหนึ่ง ทวาระบบอีเมลดังกลาวยัง

มีจุดออนในการใชงาน อาทิ 

1. ระบบดังกลาวไมมีศูนยบริการ หรือผูดูแลในประเทศไทย ทําใหไมสะดวกในการดูแลรักษา 

หรือแกไขไดอยางทันทวงทีเมื่อเกิดปญหา 

2. กลุมมิตรผลถือเปนกลุมธุรกิจที่มีการเติบโตเร็วซึ่งบริษัทเจาของระบบอีเมลเดิมไมสามารถ

รองรับการเติบโตอยางรวดเร็วของกลุมมิตรผลได  

3. ระบบเดิมขาดความยืดหยุนเพียงพอที่จะจัดการกับการขยายตัวของบริษัทในอนาคต อีกทั้งยัง

ไมมี Roadmap การพัฒนาตอยอดผลิตภัณฑที่ชัดเจนทําใหผูดูแลระบบ IT ของกลุมมิตรผล

ไมสามารถวางกลยุทธทางดานระบบ IT ในระยะยาวได 

4. ระบบเดิมไมมีคุณสมบัติการเขาถึงระบบจากระยะไกล (Remote Access) และไมมีคุณสมบัติ

รองรับการสื่อสารผานอุปกรณเคลื่อนที่ 

         Solution: หลังจากที่ไดใชงานมาเปนเวลากวาหนึ่งปพบวาผูใชงานมีความพึงพอใจในการใช

งาน Microsoft Exchange Server 2007 ทั้งในแงของความเร็วและความเสถียร พนักงานในองคกร

สามารถใชงาน Microsoft Exchange Server 2007 ไดอยางเต็มประสิทธิภาพทั้งในรูปแบบของการ

สื่อสาร รับ-สงอีเมลไฟลขอมูลตางๆ การตรวจสอบปฏิทินงาน การตรวจสอบสิ่งที่ตองทํา การทํา

ตารางนัดหมาย การจองหองประชุมและยานพาหนะตางๆ ทุกคนในองคกรไดรับอนุญาต 

(Authorized) ใหใช Office Web Access (OWA) ไดทั้งหมด ดังน้ันการสื่อสารในปจจุบันจึงเปนการ

สื่อสารผานอีเมล100% ทั้งในและนอกสํานักงาน นอกจากนี้ ฝายทรัพยากรบุคคลยังสามารถใช

ประโยชนจากระบบการลาของพนักงานดวย และที่สําคัญทีมงานฝายไอทียังเห็นดวยวาการทํางานใน

รูปแบบ Unified Messaging ชวยทําใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางานของพนักงานในองคกรอยาง

เต็มที่ดวย 
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ภาพท่ี 2.7   โปรแกรมที่กลุมมิตรผลใช 

 

         กลาวโดยสรุปแลว ประโยชนที่นํ้าตาลมิตรผลไดรับจากการปรับปรุงระบบไอทีคือ การดําเนิน

ธุรกิจที่ราบร่ืนยิ่งขึ้นขององคกร  

โดยสามารถสรุปเปนขอๆ ดังนี้ 

1. ผลิตภัณฑของไมโครซอฟทใชงานงายทําใหผูบริหารกับผูใชงานอ่ืนๆ มีความพึงพอใจ ใน

เร่ืองความราบร่ืนในการใชงาน และความเชื่อถือได 

2. การใชไมโครซอฟททั้งระบบทําใหกลุมมิตรผลมั่นใจไดวาองคกรมี Total Solution และม ี

Single Point of Contact ที่ใดที่หนึ่งที่องคกรสามารถไวใจไดทําใหการทํางานสามารถ 

Integrate รวมกันทํางานไดดีทั้งหมด สามารถติดตอผูพัฒนา ติดต้ัง และดูแลระบบที่ทีมงาน

ฝายไอทีขององคกรไวใจไดเพียงเจาเดียว 

3. ประโยชนจากการใชงานการเขาถึงระบบจากระยะไกลในรูปแบบ Remote Access หรือ 

ระบบ Office Web Access ทําใหการทํางานเรงดวนนอกเวลาสําหรับพนักงานโดยเฉพาะ

ในชวง Critical ของบริษัทที่พนักงานจะตองเตรียมพรอมในการทํางาน และมีการสื่อสาร

ระหวางกันสามารถทําไดตลอดเวลาเนื่องจากระบบมีความนาเชื่อถือไดสูง และสนับสนุน

การทํางานในรูปแบบ Anywhere Anytime 

4. จากการใชงาน Unified Messaging พบวาชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานทําใหขอมูลไม

ขาดหาย และทําใหลูกคามีความพึงพอใจมากขึ้น 

5. Microsoft Engine ที่ทํางานดาน Anti-virus ที่มีใน Client ของไมโครซอฟททํางานไดเร็ว ไม

หนวงเคร่ือง จึงไมสรางภาระเพิ่มเติมใหผูใชงาน 

6. ในแงของทีมผูดูและระบบไอทีสามารถตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยของระบบไอทีได

อยางงายดายเนื่องจากระบบรักษาความปลอดภัยของไมโครซอฟทที่มีอยูใน Microsoft 
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Forefront ทําใหสามารถตรวจสอบไดจากรายงานที่รวบรวมเขามาใหทีมงานไอทีในรูปแบบ

ที่เปน Centralized ทําใหทีมงานไอทีสามารถจับตาดูไดอยางใกลชิดทั้งในแงปญหาที่อาจจะ

พบเจอ หรือการติดต้ัง Patch และการ Update โปรแกรม Security ใหมๆ ที่จําเปนจะตอง

ติดต้ังใหผูใชงานแตละคนใหครบถวน 

7. ทีมงานฝายไอทีสามารถบริหารจัดการกับเร่ืองระบบรักษาความปลอดภัย (Security) ไดงาย

ไมตองคอยเฝาระวังวาจะมีไวรัสอะไรใหมๆ ออกมาบาง และของไมโครซอฟทมีจุดเดนที่

สําคัญคือการรับประกันในเร่ืองการกรอง สแปม ทําใหสามารถแกไขปญหาการถูกรบกวน

จากสแปมที่แตเดิมมีเปนแสนฉบับในแตละวัน แตพอใชของไมโครซอฟทก็ไมพบปญหาอีก 

8. การใชงานผลิตภัณฑของไมโครซอฟทสามารถมั่นใจไดถึงการรองรับของทีมงานในเร่ือง

เทคนิค และมีสาขาที่รองรับการดูแลลูกคาไดอยูทั่วโลก ที่สําคัญไมโครซอฟทมีการจัดเตรียม

โปรแกรมใหความรูแกผูใชงานที่มีรูปแบบ e-Learning และ Technical Support ที่เปน Online 

ทําใหทีมงานฝายไอทีของกลุมมิตรผลวางใจในผลิตภัณฑของไมโครซอฟทที่จะทําให

ทีมงานฝายไอทีสามารถหาขอมูลสนับสนุนไดอยูตลอดเวลาเมื่อตองการ ทีมงานจึงทํางานได

งายและสะดวกขึ้น 

9. ดวยเทคโนโลยีที่วางใจไดทําใหกลุมน้ําตาลมิตรผลมีทีมงานรองรับการดูแลระบบเพียงแค 3 

คนที่มาดูแลผูใชงานถึง 2,000 คน ทําใหลดคาใชจายในเร่ืองทรัพยากรบุคคลลงไปได ทําให

ฝายไอทีลดงานที่เปน Low Value ลง สามารถนําเวลาไปวางแผนพัฒนาตอยอดระบบไอที

อ่ืนๆ ใหกับองคกรได 
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Benefits :KK World คือ ศูนยรวมความรู การสื่อสาร และความรวมมือของพนักงาน 

1. KK World ไดกลายมาเปนชองทางสําคัญของธนาคารเกียรตินาคินทรในการแลกเปลี่ยน

เรียนรูขอมูลขาวสารซึ่งกันและกัน 

2. การอัพเดทเปาหมาย ขาว ผลประกอบการขององคกรผาน KK World สงผลใหพนักงานรูสึก

เปนสวนหนึ่งขององคกร และสงผลใหบุคลากรในองคกรมีกระบวนการคิดในทางเดียวกนั 

3. มีการถายทอดประสบการณจากรุนสูรุน โดยระบบ KK World จะเปนจุดศนูยรวมในการ

ถายทอดขอมูลที่สั่งสมมาของพนักงานและผูบริหารที่มีประสบการณสูง ใหเขามารวบรวม

ไวในระบบในรูปแบบของบทความที่ใชภาษางายๆ ทําใหพนักงานรุนใหมๆ สามารถเรียนรู

ไดรวดเร็วจาก Case Study และเคล็ดลับการทํางานจากผูบริหารที่มีประสบการณในงาน

น้ันๆ มาแลว เพื่อมาประยุกตใชในงานปจจุบันที่ทําอยูได 

4. การมี KK World เปนอินทราเน็ตที่เปน Portal กลาง ทําใหลดเวลาในการสื่อสาร และลด

คาใชจายในการเวียนเอกสารที่เปนขอมูลกลางขององคกร ที่จากเดิมบุคลากรในองคกรจะ

รับรูผานหัวหนางานแจงใหพนักงานในทมีเดียวกนัทราบ 

5. เกิดความรวมมือกันระหวางพนักงานที่เปน Working Group สงผลใหเกิดการทํางานเปนทีม 

(Team Work) และการแบงปนขอมูลขามแผนกมากขึ้น 

6. เมื่อมีการสื่อสารเร่ืองใดออกไปจะสามารถตรวจสอบความคิดเห็นและความพึงพอใจของ

บุคลากรไดอยางรวดเร็วผาน Discussion Board 

7. องคความรูที่ไดถูกแบงปนไวใน KK World ทําใหบุคลากรลดการทําสิ่งผิดพลาดซ้ําจากที่เคย

มีคนผิดพลาดมาแลว เน่ืองจากการเรียนรูงานจากประสบการณที่ผูอ่ืนไดถายทอดเอาไว  
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บทที่ 3 

แผนงานการปฏิบัติงานและข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

3.1    แผนงานปฏิบัติงาน 

         สําหรับแผนงานการฝกงานระยะเวลา 4 เดือนที่พานาโซนิค เอ.พี. เซลส ฝายขาย ดังตารางที่ 3.1 

 

ตารางท่ี 3.1 แผนงานปฏิบัติงาน 

หัวของาน 
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 ศึกษาโครงสรางขององคกร                 

2 เรียนรูงานพืน้ฐานภายในแผนก                 

3 ทําความเขาใจปญหาที่เกิดขึ้นภายในแผนก                 

4 ศึกษาทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของ                 

5 เก็บขอมูล และวิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้น                 

6 คนหาแนวทางปรับปรุง                 

7 นําแนวทางปรับปรุงไปทดลองใชจริง                 

8 เปรียบเทียบผลกอน-หลัง และสรุปผล                 

9 รวบรวมขอมูล และจัดทํารูปเลม                 
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3.2   รายละเอียดโครงงาน 

 

3.2.1 ประชากรและกลุมตัวอยาง 

         3.2.1.1 ประชากร คือ จํานวนสินคาที่โดนตีกลับทั้งหมดของ บริษัทพานาโซนิค เอ.พี.เซลส 

(ประเทศไทย) จํากัดในรอบ 1 เดือน 

         3.2.1.2 กลุมตัวอยาง คือ จํานวนสินคาที่โดนตีกลับจากปญหาที่เกิดขึ้นระหวางแผนก Sales ดังน้ี 

                    - ปร้ินใบ PO ซ้ํา 

                    - ตรวจสอบจํานวนสนิคาผดิ 

                    - แจง Key Order ผิด 

                    - สงของไมตรงวัน 

 

3.2.2 การสรางเคร่ืองมือท่ีใชในโครงงาน 

 

 

ภาพท่ี 3.1   แผนภูมิแทง 

 

         แผนภูมิแทง คือ แผนภูมิที่ประกอบดวย แกนสองแกน คือแกนนอนและแกนต้ัง และรูป

สี่เหลี่ยมผืนผาที่มีความกวางของแตละรูปเทากัน สวนความยาวจะแปรตามขนาดของขอมูล เรียกรูป

สี่เหลี่ยมแตละรูปน้ีวา แทง (Bar) การนําเสนอขอมูลอาจจัดใหแทงแตละแทงอยูในแนวต้ัง หรือ

แนวนอนก็ได โดยวางเรียงใหชิดกันหรือหางกันเล็กนอยเทาๆกันก็ได พรอมทั้งเขียนรายละเอียดของ
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แตละแทงกํากับไว นอกจากน้ี เพื่อความสวยงาม อาจจะใชวิธีแรเงาหรือระบายสี เพื่อใหดูสวยงาม

และสะดวกในการศึกษาเปรียบเทียบ 

         ขอมูลที่เหมาะสําหรับการใชแผนภูมิแทงในการนําเสนอขอมูล ไดแก ขอมูลที่จําแนกตาม

คุณภาพ ตามกาลเวลา และตามภูมิศาสตร 

         แผนภูมิแทงจําแนกไดหลายประเภท ไดแก แผนภูมิแทงเชิงเดียว แผนภูมิแทงเชิงซอน แผนภูมิ  

         1. แผนภูมิแทงเชิงเดียว หมายถึง แผนภูมิที่ใชสําหรับขอมูลชุดเดียว และแสดงลักษณะของ

ขอมูลที่สนใจ เพียงลักษณะเดียว เชน ความถี่ จํานวนเงิน จํานวนภาษี มูลคาการสงออก เปนตน  

         2. แผนภูมิเชิงซอน หมายถึง แผนภูมิแทงที่แสดงการเปรียบเทียบของขอมูลสองชุดขึ้นไป หรือ

เปรียบเทียบลักษณะของขอมูลที่เราสนใจต้ังแตสองลักษณะขึ้นไป บนแกนเดียวกัน เชน เปรียบเทียบ

รายรับรายจาย เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนชายกับจํานวนนักเรียนหญิง เปนตน  

 

3.2.3 การเก็บรวบรวมขอมูล 

         คาขนสง

         5,000   บาท  

 (ตอรอบ) 

 

         คากลองใสสินคา

         กลองกระดาษลูกฟูก กลองละ 50 – 170 บาท ขึ้นอยูกับชนิดของสินคา 

 (ตอรอบ) 

         ขนสง 1 รอบ เสียคาใชจายกลองใสสินคา  ประมาณ 3 ,000-5,000 บาท 

         ถาสินคาถูกตีกลับ จะทําใหเกิดคาสูญเปลา  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 

ดําเนินการจัดทําแผนการปฏิบัติงานเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติใหสามารถปฏิบัติงานตามแผนและ

บรรลุวัตถุประสงค โดยจะมีองคประกอบของแผนการปฏิบัติงานหลัก ดังน้ี 

 

3.3.1 วางแผนการปฏิบัติงาน 

 

ตารางท่ี 3.2 แผนงานการปรับปรุงการทํางาน 

หัวของาน 
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 ระหวางแผนก                 

2 เก็บขอมูลเพื่อคนหาปญหา                 

3 วิเคราะหสาเหตุของปญหา                 

4 
คนหาแนวทางปรับปรุงของปญหาปร้ิน 

PO ซ้ํา  

                

5 
คนหาแนวทางปรับปรุงของปญหาสงของ

ไมตรงวัน 

                

6 วิเคราะหผลกระทบจากปญหาที่เกิดขึ้น                 

7 วิเคราะหคาเสียหายจากปญหาที่เกิดขึ้น                 
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3.3.2 ศึกษา Work Process ในแผนกและระหวางแผนกโดยใช Flow Process Chart  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2   Flow Process Chart 

 

PO 
ตรวจสอบ 

แจงกลับ 

แจง Key Order 

Invoice 

PO 

สินคา 

 

Order Sheet 

PO 

วันสงของ 

 

Buyer 

Sales Coordinate 

Planning 

Marketing Sales 

Logistics 

Distribution Center 

สินคา 

เช็คเลขท่ี order sheet กับ PO 

เช็คจํานวนสินคา 

กําหนดวันสงสินคา 

นดัวันสง 
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3.3.3 เก็บขอมูลเพื่อคนหาปญหา โดยใช Check Sheet 

Check Sheet ปญหาท่ีเกิดจากการสื่อสาร 

ชื่อผูบันทึก ชุติมา ปญญาทวีกูล 

สถานที ่ Panasonic A.P. Sales 

ชวงเวลา 08/10/56 - 08/11/57 
 

ตารางท่ี 3.3 Check Sheetปญหาในแผนก 

ปญหา 
ชวงเวลา 

Week 1 Week 2 Week 3 Week 4 รวม 

ปร้ินใบ PO ซ้ํา 4 3 5 4 16 

ตรวจสอบจํานวนสนิคาผดิ 0 1 0 1 2 

แจง Key Order ผิด 1 1 0 0 2 

สงของไมตรงวัน 3 4 2 3 12 

รวม 8 9 7 8 32 

 

         ใชเคร่ืองมือ Check Sheetเก็บขอมูลปญหาที่สงผลกับแผนกSales มีขอมูลดังตาราง โดยใชเวลา

เก็บขอมูลหน่ึงเดือน โดยนับเปนจํานวนคร้ังการผิดพลาด 

         สรุปผลการเก็บขอมูลไดวา ปญหาที่เกิดขึ้นบอย และควรแกไขคือ การปร้ินใบ PO ซ้ํา และการ

สงของไมตรงวันที่กําหนด 
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3.3.4 วิเคราะหสาเหตุของปญหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.3   แผนภูมิกางปลา ปร้ินใบ PO ซ้ํา 

 

         จากภาพที่ 3.3 ผลสรุป สาเหตุของการปร้ินใบสั่งซื้อสินคาซ้ํา คือ Sales ไมสามารถตรวจสอบ

ใบสั่งซื้อสินคาได เพราะจํานวนใบสั่งซื้อสินคาในหน่ึงวันมีจํานวนที่มาก และเน่ืองจากไมมีขอมูลที่

จะนํามาตรวจสอบวาใบสั่งซื้อสินคาใบไหนปร้ินไปแลวบาง ทําใหเกิดการ Key Order สงลูกคาซ้ําอีก

รอบ มีการขาดการสงขอมูลยอนหลัง (Feedback) มาทางแผนกเซลสเพื่อใชในการตรวจสอบเอกสาร 

 

ปร้ินใบ PO ซํ้า 

Machine 

ข้ันตอน 

Method 

ใบ PO 

Material 

Man 

พนักงาน 

ไมสามารถ 

ตรวจสอบได 
ไมมีขอมูล 

ไมมีเวลา 

ข้ันตอนไมมีประสิทธิภาพ 

ขาดการสง 

ขอมูลยอนกลับ 

มีจํานวนมาก 

ลูกคาสั่งเยอะ 

ลูกคามีหลายสาขา 
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ภาพท่ี 3.4   แผนภูมิกางปลา สงของไมตรงวัน 

 

         จากภาพที่ 3.4 ผลสรุป สาเหตุของการสงสินคาไมตรงกับวันที่กําหนด คือ การสื่อสารที่ไม

ชัดเจนระหวางพนักงาน และระบบขนสงที่ไมดี มีขั้นตอนไมชัดเจน จัดตารางเวลาออกรถไมดี ขาด

เอกสารที่จะยืนยันวัน และเวลาสงที่แนนอน มีลายเซ็นยืนยันเสมอ เพื่อที่จะสามารถตรวจสอบได

ภายหลัง 

         ตัวอยางของการเกิดปญหานี้ เชน ทางแผนก Sales กาํหนดวันสงและไดแจงไปทาง Logistics วา

เปนวันที่ 24 ธันวาคม 2556 แตทางแผนก Logistics ไดกําหนดเวลาสงใหเปนตอนกลางคืนประมาณ 

23:00 น. เมื่อของไปสงถึงลูกคาก็เปนเวลาที่เลยเที่ยงคืนของวันที่ 24 ธันวาคม 2556 ไปแลว ทาํให

กลายเปนสงของถึงลูกคาวันที่ 25 ธันวาคม 2556 ลูกคาจึงตีของกลับมา 

         อีกหน่ึงตัวอยาง เชน ทางแผนก Sales กําหนดสงสินคาวันพรุงน้ี และไดแจงไปทาง Logistics 

ลวงหนา เมื่อทาง Logistics ไดรับขอมูลแลว จึงตรวจสอบรอบรถสงสินคา และเห็นวา ณ ตอนน้ี รถ

กําลังวางพอดี จึงไดใหรถออกไปสงสินคาเลย กลายเปนวาไปสงกอนกําหนด ทางลูกคายังไมได

เคลียรพื้นที่การจัดเก็บ ทําใหไมมีที่จัดเก็บสินคา ตองตีสินคากลับมา 

 

สงของไมตรงวัน 

Machine 

รถสงของ 

ข้ันตอน 

Method 

สินคา 

Material 

Man 

พนักงาน 

สงตอนเท่ียงคืน 

สงตามใจ 
สื่อสารไมชัดเจน 

สื่อสารไมชัดเจน 
เท่ียวรถวาง  

ณ ตอนน้ัน 

จัดตารางสงของไมดี 

ขาดเอกสารยืนยัน 

ระบบขนสง 

ไมดี 

ขั้นตอนไมชัดเจน 

ไมเปนลายลักษณอักษร 

ของท่ีตองสงมีเยอะ 

ลูกคาสั่งเยอะ 

ลูกคามีหลายสาขา 
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3.3.5 คนหาแนวทางปรับปรุง 

         3.3.5.1 ปญหาปร้ิน POซ้ํา 

         3E-Document กค็อื เอกสารในรูปแบบของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส 0 

 

เพือ่ความสะดวกรวดเร็วใน

การคนหา ความสะดวกสบายในการสงเอกสารไปมาในองคกร โดยปกติแลว เอกสารตางๆเราจะอยู

ในรูปของแบบกระดาษ การคนหาคอนขางลําบาก เนื่องจากบางชิ้นอาจลืมไปแลววาอยูไหน ทั้งยัง

ตองเสียเวลาในการคนหา ดวยเหตุน้ีจึงไดมีการพัฒนาเทคโนโลยี e-Document เขามาชวยในการ

จัดเก็บเอกสาร เพื่อใหงายตอการสืบคนไดรวดเร็วยิ่งขึ้น ซึ่งจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการ

ทํางานใหดีขึ้นอีกดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.5   Flow Process Chart แบบปรับปรุงใหม 

 

         จากภาพที่ 3.5 ฝาย Sales Coordinate เมื่อมีการเช็ค PO เรียบรอยแลวควรมีการสงขอมูล

ยอนกลบัทัง้หมดใหแผนก Sales เสมอผานชองทางอิเล็กทรอนิกส (.pdf) โดย scanไฟล จากน้ันสงไป

ทางอีเมลทั้ง Order Sheet, PO, และวันนัดสงของเพื่อสามารถตรวจสอบขอมูลยอนหลังไดเสมอ 

ตรวจสอบ 
PO 

แจงกลับ 

แจง Key Order 

Order Sheet 

PO 

วันสงของ 

 

Sales Buyer 

Sales Coordinate 

Planning 

Marketing 

Logistics 

สินคา 

นดัวันสง 

* FEEDBACK 

Order Sheet .pdf 

PO .pdf 

วันสงของ .pdf 

(Sent by e-mail) 
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         3.3.5.2 ปญหาสงของไมตรงวัน 

         แบบฟอรมยืนยันการสงของ 
 

 

ภาพท่ี 3.6   แบบฟอรมยืนยันการสงของ 

 

         จากภาพที่ 3.6 การทําแบบฟอรมยืนยันการสงของ ก็เพื่อเปนการยืนยันการสงของโดยเปนลาย

ลักษณอักษร มีหลักฐาน และลายเซ็นยืนยันเสมอ เพื่อที่จะสามารถตรวจสอบไดภายหลัง  
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         การทําสัญลักษณ (Highlighting) 

 

ภาพท่ี 3.7   ใบสั่งซื้อสินคาท่ีไมมีการทําสัญลักษณ 
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ภาพท่ี 3.8   ใบรับสินคาสงคืนจากรานคา 

 

         เน่ืองจากปริมาณใบสั่งซื้อสินคาที่เขามาในแตละวันมีจํานวนมาก ทําใหบางทีพนักงานอาจเกิด

การมองผิดพลาดบาง เพราะสายตาที่เหนื่อยลาจากการมองตัวเลขทั้งวันหลายคร้ังที่ใบสั่งซื้อสินคาไม

มีการทําสัญลักษณ สงผลใหตองเสียเวลามองหาตัวเลขตางๆ และสงผลใหเกิดการดูวันสงของผิด ดู

เลขที่ใบสั่งซื้อผิดหรือดู Order ผิดไป 

         จากตัวอยางขางตนใน ภาพที่ 3.7-3.8 ใบสั่งซื้อสินคาไมมีการทําสัญลักษณ ทําใหพนักงานไมได

มองหรือไมไดมีการสนใจวันสงของ จึงเกิดการสงที่ลาชา เกินกําหนดวันสง และเกิดการตีสินคา

กลับมา สงผลเสียใหแกองคกร ทั้งดานรายจายที่เพิ่มขึ้น และภาพพจนขององคกร 
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ภาพท่ี 3.9   ใบสั่งซื้อสินคาที่มีการทําสัญลักษณ (Highlighting) 

 

         จากภาพที่ 3.9 ทางแผนกจึงควรมีการปรับปรุงการทํางานโดยใชการทําสัญลักษณ 

(Highlighting) แสดงสวนสําคัญที่พนักงานตองสังเกตเวลาดูใบสั่งซื้อสินคาในทุกๆคร้ัง เพื่องายตอ

การตรวจสอบและมองเห็น เพื่อเปนจุดสนใจใหพนักงานมอง ทั้งในการ Key Order และกิจกรรม

อ่ืนๆ เพื่อลดขอผิดพลาดในการทํางาน และทําใหงานดําเนินไดสะดวกมากยิ่งขึ้น 
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         การลดเวลาและข้ันตอนการรองาน 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี 3.10   Flow Process Chart การทํางานแบบปรกติ 

        แผนก Sales ไดรับ PO ในวันที ่23/12/56 โดย PO หมดอายวุนัที ่25/05/56 ขั้นตอนการรับ-สง 

order กอนแบบปรกติมีขั้นตอนการรอที่ใชเวลาเปนวัน สงผลใหสงของเกินวันหมดอายุของ PO จึง

โดนตีสินคากลับมาที่บริษัท



45 
 

 

 

 ภาพท่ี 3.11   Flow Process Chart แนวทางการแกไขปญหา 

        ถานําแนวทางการปรับปรุง โดยการลดเวลาและขั้นตอนการรองาน สงผลใหจํานวนขั้นตอน

ลดลง และเวลาในการทํางานก็ยังลดลงอีกดวย สามารถสงของไดทันวันหมดอายุของ PO และไมเกิด

การตีกลับของสินคา  
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3.4   การวเิคราะหขอมูล 

 

3.4.1 วิเคราะหผลกระทบจากปญหาท่ีเกิดข้ึน 

         3.4.1.1 ปญหาปร้ิน POซ้ํา 

         

         - แพ็คเกจหอสินคา กลองใสสินคา เกิดการชํารุดเสียหาย 

ผลกระทบ 

         - คาใชจายดานการขนสงเพิ่มขึ้น 

 

         3.4.1.2 ปญหาสงของไมตรงวัน  

         

         - แพ็คเกจหอสินคา กลองใสสินคา เกิดการชํารุดเสียหาย 

ผลกระทบ 

         - คาใชจายดานการขนสงเพิ่มขึ้น 

 

3.4.2 วิเคราะหคาเสียหายจากปญหาท่ีเกิดข้ึน 

ตารางท่ี 3.4 คาเสียหายโดยประมาณ 

 

 

 

 

 

คาเสียหายโดยประมาณ (1 เดอืน) 

ปญหา จํานวนคร้ังท่ีเกิดปญหา 
ผลกระทบ 

รวม 
คาขนสง คากลองใสสินคา 

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

สงของไมตรงวัน 12 60,000 24,000 184,000  
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ภาพท่ี 3.12   กราฟคาเสียหายจากปญหา 

 

โดยคดิจากหัวขอ 3.2.3 การเก็บรวบรวมขอมูล 

คาขนสง

5,000 บาท 

 (ตอรอบ) 

คากลองใสสินคา

ถาสินคาถูกตีกลับ จะทําใหเกิดคาใชจายสูญเปลา  ประมาณ 1,000 - 3,000 บาท 

 (ตอรอบ) 
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บทที่ 4 

ผลการดําเนินงาน  การวิเคราะหและสรุปผลตาง ๆ 

 

4.1   ข้ันตอนและผลการดําเนินงาน 

4.1.1 ข้ันตอนการดาํเนินงาน 

ตารางท่ี 4.1 เปรียบเทียบเวลาการดําเนินงาน 

  
หัวของาน 

เดือนท่ี1 เดือนท่ี2 เดือนท่ี3 เด่ือนท่ี4 

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

1 ศึกษาโครงสรางองคกร 
                                
                                

2 เรียนรูงานพ้ืนฐานภายในแผนก 
                                
                                

3 ทําความเขาใจปญหาที่เกิดขึ้นภายในแผนก                                 
                                

4 ศึกษาทฤษฎี และงานวิจัยที่เก่ียวของ 
                                
                                

5 เก็บขอมูล และวิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้น 
                                
                                

6 คนหาแนวทางปรับปรุง 
                                
                                

7 นําแนวทางปรับปรุงไปทดลองใชจริง 
                                
                                

8 สรุปผล และเปรียบเทียบผลกอน-หลัง 
                                
                                

9 รวบรวมขอมูล และจัดทํารูปเลม 
                                
                                

 

REMARK 
  PLAN 
  ACTION 
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ภาพท่ี 4.1   ตัวอยางการสงงานผานชองทางอิเล็กทรอนิกส  

 

 
 

ภาพท่ี 4.2   ตัวอยางใบสั่งซื้อสินคาที่มีการทําสัญลักษณ (Highlighting) และไมมีขอผิดพลาด 
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ภาพท่ี 4.3   ตัวอยางยืนยันการสงสินคา 
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4.1.2 ผลการดําเนินงาน 

 

Check Sheet ปญหาท่ีเกิดจากการสื่อสาร 

ชื่อผูบันทึก ชุติมา ปญญาทวีกูล 

สถานที ่ Panasonic A.P. Sales 

ชวงเวลา 23/12/56 - 17/01/57 
 

ตารางท่ี 4.2 Check Sheet ผลการดําเนินงาน 

ปญหา 
ชวงเวลา 

Week 1 Week 2 Week 3 Week 4 รวม 

ปร้ินใบ PO ซ้ํา 0 0 0 0 0 

สงของไมตรงวัน 1 0 0 0 1 

รวม 1 0 0 0 1 

 

 

4.2   ผลการวเิคราะหขอมูล 

ตารางท่ี 4.3 เปรียบเทียบจํานวนปญหา และคาเสียหายกอน-หลงั 

 

เปรียบเทียบจํานวนปญหา และคาเสียหายกอน-หลัง 

ปญหา จํานวนคร้ัง 
ผลกระทบ 

รวม 
คาขนสง คากลองใสสินคา 

ปร้ิน PO ซ้ํา(กอน) 16 80,000 32,000 212,000  

ปร้ิน PO ซ้ํา(หลัง) 0 0 0 0 

สงของไมตรงวัน(กอน) 12 60,000 24,000 184,000  

สงของไมตรงวนั(หลัง) 1 5,000 2,000 7,000 
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ภาพท่ี 4.4   เปรียบเทียบคาเสียหายกอน-หลงั 

 

4.2.1 ปญหาปร้ิน PO ซ้ํา 

         หลังจากไดนําแนวทางการปรับปรุงไปทดลองใช สงผลใหไมมีการเกิดปญหาน้ีขึ้นมาอีกเลยอีก

ทั้งคาใชจายสูญเปลาที่เกิดจากปญหานี้ก็หมดไป เนื่องจากขั้นตอนการปรับปรุงมีไมมาก และ

ดําเนินการไดไมยาก พนักงานเขาใจงาย เรียนรูและเกิดความเคยชินไดรวดเร็ว  

 

4.2.2 ปญหาสงของไมตรงวัน 

         จากการเก็บขอมูลพบวายังคงเกิดปญหาน้ีอยูในสัปดาหแรก เน่ืองจากพนักงานไมเคยชินกับการ

ขั้นตอนปรับปรุงของปญหานี้ ที่มีการลดขั้นตอนการรอออกไป และตองมีการประสานงานใหม โดย

การปรับปรุงของปญหานี้ตองมีการประสานงานกับหลายๆแผนกรวมกัน อาจทําใหตองใชเวลาใน

การปรับตัว และประสานงานอยูบาง พนักงานตองใชเวลานานกวาจะเกิดความเคยชิน และเรียนรู

ขั้นตอนการทํางานแบบใหม 
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4.3   วิเคราะหและวิจารณขอมูลโดยเปรียบเทียบผลที่ไดรับกับวัตถุประสงคและ

จุดมุงหมายในการปฏิบัติงานหรือการจัดทําโครงงาน 

 

0

2

4

6

8
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12

14

16

18

ปร้ิน PO ซํ้า สงของไมตรงวนั

Former

Target

Actual

 
 

ภาพท่ี 4.5   เปรียบเทียบผลที่ไดรับกับวัตถุประสงค 

 

         จากภาพที่ 4.5 สามารถลดขอผิดพลาดปญหาปร้ิน PO ซ้ําไดตรงตามวัตถุประสงคที่ต้ังไว ถึงแม

ปญหาสงของไมตรงวันจะไมเปนไปตามวัตถุประสงค แตก็สามารถลดจํานวนคร้ังที่ผิดพลาดไป

ไดมากพอสมควร และยังสมารถลดคาใชจายที่ไมจําเปนไดตามเปาหมายที่ต้ังไวอีกดวย  
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บทที่ 5    

บทสรุปและขอเสนอแนะ 

5.1   สรุปผลการดําเนินโครงงาน 

         จากการจัดการสื่อสารภายในองคกร โดยการปรับปรุงวิธีการทํางานในแผนกขาย ในกรณีศึกษา

ของบริษัทพานาโซนิค เอ.พี. เซลส(ประเทศไทย) จํากัดไดผลออกมาวา 

5.1.1 ผลดี  

         ผลที่ไดรับสวนมากตรงกับวัตถุประสงค และเปาหมายของโครงงาน คือ 

1. สามารถลดคาใชจายที่ไมจําเปนลงได  

2. ลดจํานวนขอผดิพลาดได  

5.1.2 ผลเสีย 

1. ในบางปญหามีการเพิ่มกระบวนการ อาจเพิ่มเวลาในการทํางานเขาไปเพียงเล็กนอย 

2. มีการเพิ่มเอกสารในการทํางาน อาจะทําใหการทํางานยุงยากขึ้นในชวงแรก  

5.1.3 อุปสรรค  

         บางปญหาไมไดผลตรงตามวัตถุประสงค เน่ืองจากตองมีการประสานงานใหมกับหลายๆแผนก

รวมกัน และยังไมเคยชินกับการขั้นตอนปรับปรุงของปญหา 

 

5.2   แนวทางการแกไขปญหา  

         มีการอบรม ใหความรูพนักงานกอนนําระบบไปใช และมีการทําคูมือใหพนักงานศึกษา 

        โดยใชวิธี On the job training เปนวิธีที่ใชมากที่สุดวิธีหน่ึงในการใชอบรมพนักงาน วิธีน้ีการ

อบรมจะกระทําโดยใหผูบังคับบัญชา หรือโดยพนักงานอาวุโสเปนผูรับผิดชอบในการใหการอบรม

แกพนักงานโดยตรง ขอดีของวิธีน้ีก็คือ ชวยใหพนักงานไดมีโอกาสไดเรียนรูจากผูที่มีความสามารถที่

เปนมือหนึ่ง ในเร่ืองนั้นโดยตรง และสามารถทําการอบรมในขณะปฏิบัติงานดวยสภาพแวดลอมจริง 

แตอยางไรก็ตามวิธีน้ีอาจจะมี ขอเสียอยูบาง กลาวคือถาหากผูบังคับบัญชาที่ทําการสอนน้ัน มุงเนนถึง

ผลการผลิตมากกวาการสนใจระมัดระวังใหมีการเรียนรูเกี่ยวกับวิธีการทํางานที่มีประสิทธิภาพแลว 

ผลก็จะ ไมไดเทาที่ควร แตถาหากใหมีเวลาพอเพียงสําหรับการอบรมตามวิธีน้ีและคอยเปนคอยไป 
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โดยมุงพยายามแกไขขอผิดพลาดอยูตลอดเวลาในขณะที่พนักงานผูเขาอบรมไดทดลองทําแลว ก็

นับวาวิธีน้ีจะใหประโยชนเปนอยางยิ่ง ประโยชนหรือผลพลอยไดที่เกิดขึ้นจากการใชวิธีน้ีอีกประการ

หน่ึงก็คือ ผูบังคับบัญชาไดโอกาสสรางความสัมพันธที่ดีกับผูใตบังคับบัญชาพรอมกันไปดวย 

         วิธีการฝกอบรมแบบ On the job training ที่มีการจัดระบบอยางสมบูรณ วิธีหน่ึงก็คือ JIT (Job 

Instruction Training) ที่ไดพัฒนาขึ้นมาในระหวางสงครามโลกคร้ังที่ 2 ซึ่งวิธีการจะเร่ิมตน โดยการ

ใหการฝกอบรมแกหัวหนางานกอน แลวจึงใหนําไปฝกอบรมใชกับคนงานอีกตอหน่ึง ซึ่งขั้นตอน

ของวิธีการจะมีดังน้ี  

         วิธีการอบรมแบบ Job Instruction Training 

         ลําดับแรก ที่ทานจะตองทําเพื่อใหมีการเตรียมตัวพรอมสําหรับการสอนงาน คือ  

         1. กําหนดและตัดสินวา ถาจะใหคนงานทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ ประหยัดและถูกตอง

แลว เขาจะตองไดรับการสอนในเร่ืองอะไรบาง 

         2. จัดเตรียมสิ่งเหลาน้ีใหมีพรอมไวทุกอยาง ทั้งเคร่ืองมือ อุปกรณ วัสดุและวัตถุดิบ 

         3.  จัดที่ทํางานใหถูกตองเหมาะสม และใหเปนรูปแบบเดียวกันที่ตองการหรือหวังจะใหคนงาน

รักษาใหอยูในสภาพที่กําหนดตลอดเวลา 

จากน้ันใหลงมอืสอนงานแกคนงาน โดยปฏิบัติตามลําดับทั้ง 4 ขั้น ดังน้ี  

         1. เตรียมการ (เกี่ยวกับตัวผูเขาอบรม) 

             1.1 ใหผูเขาอบรมอยูในสภาพที่พรอม 

             1.2 คนหาขอเท็จจริงวาเขาไมรูเร่ืองราวเกี่ยวกับงานอะไรบาง 

             1.3 กระตุนใหเขามีความสนใจและตองการที่จะเรียนรูงานใหมากไว 

         2. การแสดงใหดู (ถึงวิธีทํางานและความรูที่เกี่ยวของกับการทํางาน) 

             2.1 โดยวิธีบอกกลาว, ชี้ใหเห็น, ใหอรรถาธิบาย และต้ังคําถาม เพื่อที่จะใหความรูใหม และ

วิธีทํางานใหมที่ถูกตองใหเห็นปรากฏออกมา 

             2.2 ใหคําแนะนําที่ชัดแจง ครบถวนทีละจุด ๆ อยางชา ๆ 

             2.3 ตรวจสอบดูวาเขาใจไหม พรอม ๆ กับการต้ังคําถาม และทดลองทําใหดูชํ้าอีกคร้ัง 

             2.4 จนกวาจะแนใจวา ผูเขารับการอบรมไดเขาใจจริง ๆ 

         3. ใหมีการทดลองทําเอง 

             3.1 ทดสอบผูเขาอบรมโดยใหเขาทดลองทํางานนั้นดวยตนเอง 

             3.2 ต้ังคําถามบอย ๆ โดยเร่ิมตนดวยการถามวา ทําไม, อยางไร, เมือ่ใด, ที่ไหน 
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             3.3 สังเกตการณดูการทํางานแลวคอยแกไขขอผิด และถาจําเปนก็ทดลองทําใหดูใหม อีกคร้ัง 

             3.4 ทําเชนน้ีเร่ือยไปจนกระทั่งแนใจวาคนงานไดเขาใจแลว 

         4.การติดตามผล 

             4.1 มอบใหเขาไปลงมือทํางานดวยตนเอง 

             4.2 หมั่นตรวจสอบดูบอย ๆ วาเขาไดปฏิบัติถูกตองตามคําแนะนํา 

             4.3 ถอนการควบคุมใหนอยลง และติดตามโดยใกลชิดจนกระทั่งแนใจวาเขาทําไดดีพอ จน

สามารถใชวิธีควบคุมตามธรรมดาปกติได 

         ถาผูเขาอบรมมิไดเรียนรูอะไรเลย ก็ยอมแสดงวาผูสอนมิไดสอนอะไรเลยการจัดแผนการศึกษา 

(Program Instruction) อาจจะทําโดยการจัดเตรียมเอกสารในรูปแบบของหนังสือคูมือ ซึ่งเปน

เคร่ืองชวยสอนที่จะชวยใหเรียนรูไดสะดวกขึ้น เร่ืองราวตาง ๆ ที่จัดขึ้นเปนการศึกษาน้ี เปน

เคร่ืองชวยใหผูรับการฝกอบรมมีการติดตามและแยกแยะเร่ืองราวไดตามลําดับขั้นตอนอยางตอเน่ือง 

สวนใหญของเน้ือหาน้ันมักจะมีการสรุปเร่ืองราวไวสั้น ๆ เปนระยะ ๆ แลวใหทําการฝกอบรม โดย

ใหทดลองตอบปญหาโดยวิธีเขียนคําตอบในชองวาง หรือโดยวิธีใหทดลองกดปุมเคร่ืองจักร เปนตน 

แตถาหากวาการปฏิบัติไมตรงตามที่ตองการ ก็จะมีการอธิบายสวนน้ัน หรือขั้นน้ันจนกวาจะเขาใจ 

และจะใหทดลองทําจนถูกตอง แลวจึงขึ้นเร่ืองอ่ืนตอไป 

         ขอดีของวิธีน้ีคือ ชวยใหมีการเขาใจโดยละเอียด ในขอแตกตางของแตละคน ที่มีความสามารถ

ไมเหมือนกัน และเรียนรูไดแตกตางกัน สวนขอเสียน้ันก็คือ ตนทุนในการจัดเตรียม program นับวา

คอนขางแพง ดังน้ันถาหากจํานวนพนักงานที่จะเขาอบรมตามวิธีน้ีมีมากพอแลว วิธีน้ีก็จะประหยัดได

และเหมาะที่จะนํามาใชไดผลคุม 

 

5.3   ขอเสนอแนะจากการดําเนินงาน 

         1. มีการประชาสัมพันธ และอบรมในเร่ืองการใชระบบ 3 E-Document 

         2. ควรมีการรณรงค และพัฒนาระบบ 3

ใหกับพนักงาน 

E-Document ใหมีการใชงานทั่งทั้งบริษัท  
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เอกสารอางอิง
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ภาคผนวก ก 

ทฤษฎี และแนวคิดอ่ืนๆที่เก่ียวของ 
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ทฤษฎีที่เกี่ยวของ 

 

         Just in Time in Logistic 

         ระบบลอจิสติกสน้ันจะประสบความสําเร็จได จะตองมีเคร่ืองมือสนับสนุนมากมาย แต

เปาหมายหลักคือการที่สามารถมีวิธีการในการตอบสนองความตองการของลูกคาไดอยางมี

ประสิทธิภาพน่ันเอง ระบบการผลิตแบบ ทันเวลาพอดี ( Just In Time : JIT ) ก็เปนเคร่ืองมือและ

วิธีการอยางหน่ึงที่สนับสนุนระบบลอจิสติกสในสวนการจัดการของวัสดุอีกวิธีหน่ึง 

         Just In Time คอื concept ของการจัดสงหรือการผลิตแบบทันเวลาพอดี โดยมีแนวความคิดงายๆ

บนหลักการที่วา จะไมมีกิจกรรมใดๆเกิดขึ้นในระบบจนกวาจะมีความตองการเกิดขึ้น ดังน้ันสินคา

จะถูกผลิตก็ตอเมื่อมีความตองการเกิดขึ้น JIT จะมีแนวคิด แบบดึงเขา ( Pull Concept ) โดยขอมูล

ลูกคาที่ปลายทอสงจะถูกแจงกลับมายังโรงงาน ทําใหโรงงานรูความตองการที่เกิดขึ้นจริง และทําการ

ผลิตตามความตองการของลูกคา รวมถึงทําการจัดสงวัตถุดิบหรือสินคาไปยังตลาดหรือที่ต้ังของลูกคา 

ในทางตรงกันขาม แนวคิดอักแบบหนึ่งคือ แบบผลักออก ( Push Concept ) จะหมายถึงสินคาหรือ

บริการจะไดรับการผลิตตามการพยากรณหรือการคาดการณเกี่ยวกับความตองการของลูกคา  

         Concept ของ Just in Time น้ันมีหลักการงายๆ คือ จะไมมีการผลิต หรือมีการขนยายสินคาใดๆ

เกิดขึ้น นอกจากวาจะมีความตองการเกิดขึ้น การตอบสนองอยางรวดเร็ว เปนรูปแบบหนึ่งที่ไดรับการ

พัฒนาขึ้นและมีการนํามาใชเปนกลยุทธลอจิสติกส โดยมีจุดมุงหมายที่จะตอบสนองความตองการที่

แนนอนของลูกคา ในชวงเวลาที่สั้นและมีสินคาคงคลังนอยที่สุด กลยุทธเหลาน้ีจะอยูบนหลักการของ

การใชขอมูลเกี่ยวกับความตองการจริงๆของลูกคามาทดแทนการเก็บสินคาคงคลัง ทั้งนี้ขอมูลตางๆ

จะเปนขอมูลเกี่ยวกับความตองการที่เกิดขึ้นจริงในตลาด จึงเห็นไดวาตลาดตางๆเร่ิมต่ืนตัวมากยิ่งขึ้น

สําหรับการแขงขันที่เนนในเร่ืองของเวลา เพราะระบบการจัดสงสินคาแบบทันเวลาพอดีจะชวย

บริษัทในการสรางความไดเปรียบทางการแขงขัน โดยมีวงจรการทํางานดังนี้ 
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ภาพ Logistics Cycle วงจรของระบบโลจิสติกส 

 

         Just In Time ; A Tool to improve Efficiency 

         ระบบ JIT เปนเคร่ืองมือในการสนับสนุนสนับสนุนระบบโลจิสติกสเพื่อใหชวยลดตนทุนและ

มีวัสดุคงคลังพรอมสําหรับความตองการ และสามารถเชื่อมโยงลูกคาใหเขาใกลกับผูจัดสงสินคา 

         Concept ของ Just In Time นั้น มีการนํามาใชอยางกวางขวาง และมีการขยายแนวคิดออกไป 

กลายเปนระบบลอจิสติกสที่มีการตอบสนองอยางรวดเร็ว ( Quick Response Logistics : QR )ใน

แนวคิดที่จะหาวิธีสรางความไดเปรียบทางการแขงขัน โดยเนนในเร่ืองของการใชเวลาเพื่อสรางความ

ไดเปรียบโดยสรางระบบที่ตอบสนองไดดีและรวดเร็วยิ่งขึ้น ดังน้ันการเอา QR มาใชจะเกี่ยวของใน

แงมุมหลักๆ คือการมีระบบขอมูลที่ดี และการใชระบบลอจิสติกสแบบทันเวลาพอดี ซึ่งจะอยูบน

หลักการที่วา การนําเอาผลิตภัณฑที่ถูกตอง ไปสงยังสถานที่ที่ถูกตองในเวลาที่เหมาะสม  

         สิ่งที่ทําใหการนําหลักการ QR มาใชอยางดี คือกี่พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเฉพาะ

การนําเอาการสงขอมูลผานระบบอิเล็กทรอนิกส (Electronic Data Interchange ; EDI) ระบบบารโคด 

ระบบการขายผานสื่ออิเล็กทรอนิกส (Electronic Point of Sale ; EPOS) และระบบเลเซอรแสกนเนอร 
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ประเด็นหลักๆคือเพื่อใหเกิดความตองการในชวงเวลาที่ลูกคาลูกคาตองการใชสินคาน้ันจริงๆ รวมทั้ง

หาวิธีการสรางความใกลชิดกับลูกคาใหมากที่สุด 

         การนําเอาการตอบสนองอยางรวดเร็วที่ดีมาใช จําเปนตองมีการจัดต้ัง  และการใชระบบขอมูล

ขาวสารที่ดีดวย ตัวอยางเชน บริษัทพรอคเตอรแอนแกรมเบิล (P&G) ไดรับขอมูลการขายโดยตรงจาก

เคาเตอรจายเงินของวอลลมารท ซึ่งจะทําให P&G สามารถวางแผนการผลิต และการจัดสงสินคา ให

วอลลมารทไดอยางมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยังชวยใหวอลลมารทมีสินคาคงคลังที่จะตองจัดเก็บนอย

มาก และไมมีปญหาในเร่ืองสินคาหมดสต็อก ขณะที่ P&G ก็สามารถวางแผนการผลิต และจัดตาราง

การจัดสงที่ดีมากยิ่งขึ้น เน่ืองจากไดรับการแจงเตือนความตองการจากลูกคาแตเน่ินๆ 
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งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

        Case study P&G 

         คาย Procte & ambles หรือ P&G ซึ่งถือวาเปนคายสินคาอุปโภคและบริโภคที่กระจายสินคาออก

ไปทั่วอเมริกาเหนือ ที่ผานมา ทาง P&G ไดเคยมีประสบการณเกี่ยวกับการสงมอบสินคาลาชา ซึ่งทํา

ใหเกิดความเสียหายกับการสงมอบสินคาที่มีในชวงนั้น 

         ทาง P&G จึงพยายามอยางยิ่งที่จะลดเวลาในการสงมอบสินคาใหนอยลง ในขณะที่ตองเพิ่ม

มาตรฐานในการบริการใหสูงขึ้น ในการที่ทาง Exel Logistics ไดเขามามีบทบาทในจุดนี้ ดวยการ

สรางอูเรือขวาง และปรับปรุงการจัดการดานขนถายสินคาดวย ซึ่งนําไปสูผลประโยชนในการ

กระจาย สินคาของผูบริโภค 

ความทาทายที่เกิดขึ้นแผนสินคาของ P&G กระจายสินคาผานทางอเมริกาเหนือผานทางบริษัทใน

เมือง ฟลอเรนซ ซึ่งเปนศูนยกระจายสินคาในภูมิภาคที่เมืองเคนตักกี้ (RDC) จากจุดนี้เองทําใหทาง 

P&G มีประสบการณเกี่ยวกับการสงมอบผลิตภัณฑที่ลาชา ที่กอใหผลิตภัณฑเสียหาย กับการสงมอบ

ผลิตภัณฑที่มีอยู สงผลใหทาง P&G ตองพยายามลดเวลาสงมอบสินคาไปถึงมือลูกคาใหนอยลงดวย 

 

         วิธีการแกไข 

         ทางฝาย Exel Logistics ซึ่งเปนผูจัดการของ P&G ที่เมืองฟลอเรนซ ศูนยกลางกระจายสินคาที่

เคนตักกี้ ไดวิเคราะหถึงยุทธศาสตรการขนสงสินคาในปจจุบันของ P&G โดยพจิารณาวาดวย

แนวทางใหมที่จะสามารถเพิ่มบทบาทจองคลังสินคาขึ้น รวมถึงการจัดการดานการขนถายสินคา ดวย

น้ันจะเปนกําลังสําคัญในการลดความเสียหายที่เกิดขึ้น ที่จะชวยพัฒนาเวลาในการขนสงรวมถึงเพิ่ม

ศักยภาพในการบริการ 

         ขณะเดียวกันในที่สุด P&G และ Exel ก็สามารถคิดแนวทางแกไขปญหาเพื่อลดความไมจําเปน

ในการจัดการสินคาคงคลังไปได ในขณะเดียวกันก็พัฒนาการจัดการดานการขนถายสินคา และเพิ่ม

ศักยภาพทางดานทรัพยากรดวย ดวยการใชการวิธีการทํางานที่อูเรือขวางของ P&G ที่เพนซิลเวเนีย 

ในการขนถานสินคาของ P&G 

         ปจจุบันผลิตภัณฑของ P&G ไดมีการยายศูนยการจําหนายไปยัง RDC ไปยังฝายสาธารณูปการที่

เพนซิลเวเนีย และจากที่น่ันเองจึงไดมีการกระจายสินคาออกไปทั้งอเมริกาตะวันออกเฉียงเหนือ
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นอกจากกระบวนการดังกลาวจะชวยลดเวลาในการาจัดการสินคาที่จะสงมอบแลวยังชวยเปน

หลักประกันเกี่ยวกับสินคาวาจะไดรับการจัดสงโดยผูเชี่ยวชาญในทุกขั้นตอน 

นอกจากนั้นแลวสินคาตางๆ ก็จะมีชองในการจัดสงไปถึงมือลูกคาโดยตรงในหลายชองทางยิ่งขึ้น 

ขณะเดียวกันก็จะมีการวางแผนเพื่อกอใหมีการจัดสรรดานทรัพยากรกับผูผลิตรายอ่ืน ในทําเลการคา

ที่แตกตางกันออกไป 

         แตวิธีการแกไขปญหาโดยเนนไปที่ลูกคาเปนสําคัญน้ัน จะไมสัมฤทธิ์ผลได หากขาดการถาย

โอนสินคาอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพจาก P&G ทาง RDC และ Mechanicsburg Campus 

ผูเชี่ยวชาญทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศของ Exel ไดทํางานรวมกับ P&G เพื่อสรางเครือขาย

ทางดาน EDI เพื่อใหบริการดวยขาวสารความกาวหนา ซึ่งมีผลเปนอยางมากสําหรับการจัดการ

ทางดานขนสงที่มีประสิทธิภาพ 

         รายงานปฏิบัติการคร้ังนี้ไดมีการจัดสงไปยังทีมงานการวางแผนที่ Pleasantview ที่จะ

รายละเอียดแกลูกคารายสุดทาย สําหรับสินคาที่ไดมีการจัดสงมาจากจุดน้ีเอง ถือวาทาง RDC จะไดมี

การแตงต้ังลวงหนากอนหนาที่จะสามารถเขาไปถึงจุดที่ต้ังของอูขวางเรือสําหรับสายการเดินเรือตางๆ

เนื่องจากสินคาที่ขนสงมาและไดมีกาขนถายลงที่ Pleasanview กอนลวงหนาน้ัน ไดรับการรับรอง

จากผูขนถายสินคา ซึ่งสินคาตางๆ จะตองไดรับการจัดสงใหมาถึงในวันน้ัน 

         ขอมูลในการแตงต้ังและสงมอบไดถูกสงไปยัง P&G ทุกวันผานทางเครือขาย EDI เพื่อใหมีการ

ติดตามและวิเคราะหตอเน่ือง ขณะเดียวกันทาง RDC ก็จะทําการสังเกตการณการจัดสงสินคาเกี่ยวกับ

ผลเสียหายที่จะเกิดขึ้น รวมถึงผลดําเนินการของสายการเดินเรือของ Exel ซึ่งจะรวมพิจารณาการ

ดําเนินการของแตละฝายไปในตัวดวย 

 

         ผลลัพธ 

         โดยสรุปแลว ทางดาน Exel ถือวาเปนบริษัทที่มีความชํานาญ และประสบการณอยางกวางขวาง

ในงานขนสงสินคาที่จะตอบสนองความตองการของ P&G ไดอยางดี และนอกจากน้ีวิธีการ

ดําเนินงานของ P&G และการพัฒนาการจัดการดานขนถายสินคาไดกอใหเกิดสิ่งใหมๆ ขึ้นคือ 

         - หน่ึงวันที่ลดลงในการสงสินคา 

         - ความเที่ยงตรงในการสงมอบสินคามีมากขึ้น 10% 

         - การเรียกรองความเสียหายดีขึ้น 8% จากเทคโนโลยีสารสนเทศชั้นสูง และการจัดการขนถาย

สินคาที่มีประสิทธิภาพทั้งนี้จากการออกแบบคลังสินคาและความเชี่ยวชาญดานการจัดการนั่นเอง 
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         จากกรณีศึกษาของ P&G จะเห็นไดวา การที่ P&G จาง Outsource ในการขนสงสินคาน้ัน เปน

วิธีหน่ึงของการใช Logistic แบบ Just in Time ทําใหการขนสงสินคามีประสิทธิภาพ เพื่อใหบริษัท

สามารถสงสินคาไดตามเวลาที่กําหนด โดยใชระบบ EDI ซึ่งเปนเทคโนโลยีสารสนเทศที่เขามาชวย 

Support ในดานขอมูลขาวสารระหวางคลังสินคา และ P&G ซึ่งทําใหมีการติดตามและวิเคราะหได

ตอเน่ืองวาระดับสินคาในคลังสินคาแตละวันมีอยูเทาไร และจะตองสงเพิ่มอีกเทาไร เพียงพอกับความ

ตองการของลูกคาหรือไม นอกจากน้ีการที่ P&G ใชระบบ EDI กับ Walmart ก็ทําใหเขาสารมารถ

ทราบถึงยอดขายสินคาในแตละวัน จึงทราบถึงความตองการของลูกคา และผลิตสินคาไดในปริมาณที่

เพียงพอกับความตองการของลูกคา ใหสินคาอยูในคลังสินคาในปริมาณที่เหมาะสมและสงมอบให

ลูกคาไดทันเวลา 
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