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 ปภาณ บุญจิตติภักดี : การจัดทําคูมือการคียขอมูลของโปรแกรม CMS เพื่อลดเวลาการ

ทํางาน กรณีศึกษา บริษัท อจิลิตี้ จํากดั.  

อาจารยท่ีปรึกษา : อาจารยกองเกียรติ วีระอาชากุล, 38 หนา. 

 

โครงงานสหกิจฉบับน้ีมีวัตถุประสงค เพื่อใหเขาใจข้ันตอนในการคียขอมูลไดงายข้ึน 

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใหการคียขอมูล และเพื่อลดเวลาในการสอนคียขอมูลของข้ันตอนการคีย

ขอมูลผานโปรแกรม CMS ในสวนงานการขนสงทางเรือขาเขา บริษัท อจิลิตี้ จํากัด ใหสามารถ

นําไปใชแกปญหาท่ีเกิดข้ึนจริงได โดยทําการวิเคราะหสาเหตุของปญหาโดยการใชการวิเคราะห 

4M  ANALYSIS และ FISH BONE DIAGRAM เพื่อใหทราบถึงปญหาท่ีแทจริงวาข้ันตอนใน

การทํางานในสวนเรือขาเขาน้ัน มีความลาชาในการคียขอมูล จึงหาแนวทางในการทําการแกไข 

โดยการจัดคูมือเพื่อบอกข้ันตอนในการคียขอมูลข้ึน เพื่อท่ีผูใชงานจะไดสามารถทําความเขาใจ

ไดดวยตนเอง หลังจากทําการจัดทําคูมือและไดทําการลองใชพบวาเวลาในการคียขอมูลจากเดิม

อยูท่ี 8.27 นาทีลดลงเหลือ 5 นาที สามารถลงเวลาในการคียลงไดอยางนอย 3.37 นาที 
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Implementation of the project is intended. To understand the key steps in the 

data easier. To increase the efficiency of key data. And to reduce the time to teach 

key stage of the key data through the CMS as part of inbound shipping company 

Agility limits can be applied to solve real problems. By analyzing the causes of the 

problem by using 4M ANALYSIS and FISH BONE DIAGRAM to address the real 

problems that the process of working on that boat arrivals. A delay in the key. So 

find a way to make amends. By providing a guide to the key steps in the data. The 

user will be able to understand it myself. After a manual and try to find the time to 

key information from the original 8.27 minutes down to 5 minutes can be a key time 

to be at least 3.37 minutes. 
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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 สภาวะความเปนมา แนวทางเหตุผล และปญหา 

 การขนสงน้ันเปนสิ่งเช่ือมโยงสวนตางๆของโซอุปทาน การบริหารการขนสงจึงมี

ผลกระทบตอการบริหารจัดการในสวนตางๆของโซอุปทาน ไมวาจะเปนการวางแผนการผลิต 

การจัดการสินคาคงคลัง การจัดการคลังสินคา การกระจายสินคา และการบริการลูกคา การท่ีเรา

ดําเนินการปฏิบัติการขนสงใหเกิดตนทุนท่ีต่ําท่ีสุดในดานการขนสงน้ัน อาจจะสงผลใหเกิด

ตนทุนท่ีสูงข้ึนในสวนอื่น ดังน้ันการตัดสินใจในการดําเนินการปฏิบัติการขนสงใดๆ ก็ตามจึงตอง

คํานึงถึงผลกระทบท่ีจะมีตอการบริหารจัดการในสวนตางๆ 

 บริษัท อจิลิตี้ จํากัด คือหน่ึงในผูนําดานการใหบริการดานการขนสงไดมุงเนนดานการ

นําเสนอลูกคา การบริการสวนบุคคล และการแกปญหาหวงโซอุปทาน ท่ีมีความยืดหยุนเพื่อ

ตอบสนองตอธุรกิจของแตละบุคคล และยังมีกลุมลูกคาท่ีครอบคลุมและหลากหลายในดาน

อุตสาหกรรม 

 จากการศึกษาพบวาบริษัท อจิลิตี้ จํากัดประสบปญหาดานการจัดการในสวนงาน

Operation ซ่ึงเปนสวนงานท่ีใชในการคียขอมูลเรือขาเขา โดยใชโปรแกรมท่ีมีช่ือวา CMS เปน

โปรแกรมท่ีใชคียขอมูล เพื่อแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับช่ือลูกคา ประเภทสินคา ใบกํากับสินคา 

หมายเลขตูคอนเทนเนอร ฯ เปนตน และนํารายละเอียดท่ีแสดงขางตนไปจองรถ และไปรับ

สินคาท่ีทาเรือ แลวสงตอสินคาไปยังลูกคา แตปญหาท่ีพบอยูในข้ันตอนการคียขอมูล ซ่ึงเรียกวา

การเปด Job เปนข้ันตอนท่ีมีการคียขอมูลท่ีซับซอนและตองทําความเขาใจในการปฏิบัติงาน  

ซ่ึงเปนข้ันตอนการทํางานท่ีใชเวลานานท่ีสุดในกระบวนการท้ังหมด จึงสงผลใหเกิดความลาชา

ไปยังแผนกอื่นๆ ทําใหไมสามารถทํางานไดอยางตอเน่ือง จนนําไปถึงการสงสินคาใหกับลูกคา

ไมทันตามเวลาท่ีกําหนดดังน้ันจึงมองเห็นวาควรปรังปรุงในสวนงานของข้ันตอนการคียขอมูล

โปรแกรม CMS เพราะเปนข้ันตอนหลักท่ีสําคัญท่ีตองทํา ถาไมไดทําการคียขอมูลน้ีก็จะไม

สามารถจองรถเพื่อไปรับสินคาได และเน่ืองจากข้ันตอนในการคียขอมูลผานโปรแกรม CMS มี

ความซับซอนและยังมีผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมหรือนักศึกษาฝกงานเขามาทํางานอยูบอยคร้ัง 

ทําใหตองมีการสอนข้ันตอนการใชโปรแกรมใหมทุกคร้ัง และเน่ืองจากบุคคลากรมีไมเพียงพอตอ

หนาท่ีปฏิบัติงานอยูแลว จึงไมมีเวลามากมาพอท่ีจะเขามาสอนงานหรือการใชโปรแกรมจน

สามารถเขาใจไดทันทวงที จึงไดจัดทําคูมือเพื่อใหผูท่ีจะใชใชโปรแกรม CMS สามารถอานและ

ทําความเขาใจไดดวยตนเอง 
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1.2 วัตถุประสงคของการวิจัย 

 ในการจัดทําโครงงานสหกิจศึกษาคร้ังน้ี ไดตั้งวัตถุประสงคของการศึกษา ไวดังน้ี 

1) เพื่อจัดทําคูมือสําหรับพนักงานและนักศึกษาฝกงาน 

2) เพื่อจัดทําคูมือการคียขอมูลเรือขาเขา โดยใชโปรแกรม CMS 

3) เพื่อลดเวลาในการสอนคียขอมูล 

 

1.3 ขอบเขตของการวิจัย 

 ในการศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาคร้ังน้ี จัดแบงขอบเขตของการดําเนินงาน โดยมี

รายละเอียด ประกอบดวย 

 ขอบเขตดานเน้ือหา 

เน่ืองจากการคียขอมูลจะใชนักศึกษางานชวยในการคียขอมูล แตข้ันตอนในการคียมูล

น้ันมีความซับซอนจึงทําใหเกิดความผิดพลาดบอยคร้ัง ดังน้ันเราจึงจะพัฒนาคูมือในการคีย

ขอมูลใหงายและเขาใจไดดวยตนเอง  

ขอบเขตดานเวลา 

ในการดําเนินงานศึกษาวิจัยคร้ังน้ี ไดทําการวิจัยและเก็บขอมูล ระหวาง 

เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2557 ถึง เดือนกุมภาพันธ พ.ศ.2558 

 

1.4 ขั้นตอนการดําเนินงานโครงการ 

1) ศึกษาการทํางานบริษัทอจิลิตี้ จํากัด แผนกการขนสงทางเรือขาเขา  

2) ศึกษาเอกสารประกอบการใชงาน  

3) ศึกษาข้ันตอนการใชโปรแกรม 

4) ประสานงานติดตอกับผูท่ีเกี่ยวของ 

5) จัดทําคูมือการใชงาน 

6) สอบถามและทําแบบประเมิน 

7) สรุปผลการทดลองและจัดทํารายงาน 

  

1.5 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1) ผูคียขอมูลสามารถเขาใจไดดวยตนเอง จากการอานคูมือ  

2) ลดเวลาในการสอนคียขอมูลในการใชโปรแกรม 
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1.6 นิยามศัพทเฉพาะ 

 1) การขนสงทางเรือ คือ การขนสงทางนํ้า หมายถึง การลําเลียง คน สัตว และสิ่งของ

จากท่ีหน่ึงไปยังอีกท่ีหน่ึง โดยใชพาหนะท่ีเคลื่อนท่ีบนนํ้า ซ่ึงเปนการขนสงท้ังทางแมนํ้าลําคลอง 

และทะเลท้ังภายในและภายนอกประเทศการขนสงทางนํ้าไดเปรียบกวาการขนสงทางอื่นคือ 

สามารถบรรทุกสินคาหนักและปริมาณมากๆได เชน นํ้ามัน ไมซุง หิน กรวดทราย สัตวมีชีวิต 

นอกจากน้ีคาใชจายในการกอสรางซอมแซม หรือบํารุงเสนทางขนสงทางนํ้ามีนอยกวาทางอื่นๆ 

การขนสงทางนํ้ามีวิวัฒนาการของการขนสงทางนํ้า เร่ิมจากใชทอนไมซ่ึงลอยนํ้าไดเปนตัวชวย

พยุง ตอมานําทอนไมมาผูกรวมเปนแพลอยนํ้าไดสําหรับบรรทุกวัตถุตางๆ ปจจุบันใชเรือท่ีมี

เคร่ืองยนต 

 2) พิธีการนําเขา คือ ในการนําเขาสินคา ผูนําเขาจะตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

และประกาศท่ีกรมศุลกากรและหนวยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของในการนําเขาอาทิ กระทรวงพาณิชย

สํานักงานคณะกรรมการอาหารและยา กรมปศุสัตว ฯลฯ ท่ีกําหนดไวใหครบถวน โดยมี

คําแนะนําในการจัดเตรียมเอกสารและปฏิบัติตามข้ันตอนพิธีการศุลกากรในการนําเขาสินคา 

 

1.7 แผนงานและระยะเวลาการดําเนินงาน 

 การศึกษาและจัดทําโครงงานสหกิจศึกษาในหัวขอการเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนิน

เอกสารพิธีการสงออก ไดจัดทําแผนงานและกรอบระยะเวลาดําเนินงานดังแสดงในตารางท่ี 1.1 

 

ตางรางที่ 1.1 แผนงานและระยะเวลาการดําเนินงาน 

ลําดับ ข้ันตอนการดําเนินงาน 
ระยะเวลาดําเนินงาน 

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 

1 ศึกษาข้ันตอนทํางานการขนสงทางเรือขาเขา       

2 ศึกษาเอกสารประกอบการใชงาน      

3 ศึกษาข้ันตอนการใชโปรแกรม      

4 ประสานงานติดตอกับผูท่ีเกี่ยวของ      

5 จัดทําคูมือการใชงาน      

6 สอบถามและทําแบบประเมิน      

7 สรุปผลการทดลองและจัดทํารายงาน      

 



บทที่ 2 

หลักการพ้ืนฐาน เอกสาร และงานวิจัยที่เก่ียวของ 

  

หลักการพื้นฐาน 

 ในการดําเนินโครงงานสหกิจศึกษาคร้ังน้ี ผูจัดทําไดศึกษาเอกสารหลักการพื้นฐานและ

เอกสารงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ และไดนําเสนอตามหัวขอตอไปน้ี 

1) ทฤษฏีงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

2) ทฤษฏีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

3) ทฤษฎีงานวิจัยท่ีเกี่ยวของกับการจัดทําคูมือ 

 

2.1 ทฤษฏีงานวิจัยที่เก่ียวของ 

ในการคนหาขอมูลเพื่อเปนแนวทางในการประยุกตใชในโครงงานสหกิจศึกษา ได

ทําการศึกษางานวิจัยท้ังหมด 2 เร่ืองเพื่อเปนแนวทางในการแกไขของโครงงาน โดยทฤษฏี

งานวิจัยท่ีไดทําการศึกษา มีดังตอไปน้ี 

 

สุพิชญา ฉลวยเจริญวงศ (2553). วิธีการดําเนินการวิจัยเร่ิมจากการศึกษาตนทุน

คุณภาพท่ีเกิดข้ึนในโรงงานอุตสาหกรรมเฟอรนิเจอรกอนการจัดทําระบบวิเคราะหตนทุน

คุณภาพ โดยระบุรายการท่ีเกี่ยวของกับตนทุนคุณภาพ วางแผนและจัดทําระบบการเก็บขอมูล

ตนทุนคุณภาพ สรุปรายการตนทุนคุณภาพท่ีเกิดข้ึนตามระยะเวลาท่ีทําการเก็บขอมูล เพื่อ

วิเคราะหสัดสวนตนทุนคุณภาพของโรงงานอุตสาหกรรมท่ีทําการศึกษา เพื่อหาแนวทางในการ

แกปญหาคุณภาพเพื่อการปรับปรุงตนทุนคุณภาพโดยรวมของอุตสาหกรรมเฟอรนิเจอร เม่ือทํา

การแกไขปญหาดานคุณภาพของโรงงานจากการประยุกตใชเคร่ืองมือทางดานคุณภาพและ

เทคนิคการจัดทําระบบวิเคราะหตนทุนคุณภาพ เชน การประยุกตใช ใบบันทึกการตรวจสอบ 

(Check Sheet) Why Why Analysis มาชวยในการปรับปรุงตนทุนคุณภาพและเม่ือทําการ

เปรียบเทียบกับยอดขายท่ีเทากันพบวาตนทุนความสูญเสีย (Failure Cost) เม่ือเทียบกับตนทุน

คุณภาพโดยรวมกอนการปรับปรุงเฉลี่ยเทากับ 79.56% และหลังจากทําการปรับปรุงแลวมี

ตนทุนความสูญเสีย (Failure Cost) เฉลี่ยอยูท่ี 39.62% ซ่ึงลดลงเปนจํานวน 39.94% และเม่ือ

ทําการเปรียบเทียบกับยอดขายท่ีเทากันจะทําใหตนทุนคุณภาพโดยรวม (Total Cost of 

Quality) กอนการปรับปรุงอยูท่ี 243,071.22 บาทตอเดือน และตนทุนคุณภาพโดยรวม (Total 

Cost of Quality) หลังการปรับปรุงเทากับ 218,813.28 บาทตอเดือน ซ่ึงคิดเปน 10.24% ของ

ตนทุนคุณภาพโดยรวม 

http://www.opdc.go.th/uploads/files/work_pmqa.ppt
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จากการศึกษางานวิจัยเร่ืองน้ี ไดนํามาเปนแนวทางในการเก็บขอมูลท่ีมีปญหา เพื่อทํา

การจดบันทึกความผิดพลาดของโปรแกรมเพื่อนํามาเปนแนวทางในการแกไข 

 

อรอุมา กอสนาน (2555). จากการวิเคราะหปญหาของกระบวนการผลิต Bracket พบวา 

มีของเสียซ่ึงเปนช้ินงานท่ีพับไมไดระยะเกิดข้ึนทําใหมีการคืนช้ินงานกลับจากลูกคา โดยใน

กระบวนการผลิต Bracket ไมมีวิธีการทํางานท่ีเปนมาตรฐาน และไมมีจ๊ิกชวยในการตรวจสอบ

ช้ินงานพับ ดังน้ันวัตถุประสงคของงานวิจัยน้ี คือ ทําการออกแบบและจัดทําจ๊ิกเพื่อชวยให

กระบวนการตรวจสอบช้ินงานพับทําไดเร็วข้ึน และจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน สําหรับ

กระบวนการผลิต Bracket จากผลการดําเนินงานโดยการนําจ๊ิกเขามาประยุกตใชใน

กระบวนการตรวจสอบ Bracket พบวา ทําใหสามารถลดเวลาในข้ันตอนการตรวจสอบช้ินงาน

พับลงได โดยเม่ือเปรียบเทียบผลการดําเนินงานกอนและหลังจากการนําจ๊ิกเขาไปประยุกตใช

แทนในสวนของข้ันตอนการตรวจสอบของพนักงานแผนกตรวจสอบช้ินงาน (QC) สามารถทําให

ข้ันตอนการทํางานลดลงเหลือ 7 ข้ันตอน จากเดิมซ่ึงมี 15 ข้ันตอนและใชเวลาในการตรวจสอบ

ลดลงเหลือ 4.73 นาที จากเดิมซ่ึงจะใชเวลาในการตรวจสอบ 22.60 นาที นอกจากน้ียังสามารถ

ลดเวลาและข้ันตอนของกระบวนการผลิต Bracket จาก 85.38 นาทีลดลงเหลือ 66.49 นาที ซ่ึง

สามารถลดเวลาลงไปได 18.89 นาที และข้ันตอนการทํางานจากเดิมมี 24 ข้ันตอน ลดลงเหลือ 

22 ข้ันตอน จากน้ันคณะผูจัดทําไดนําขอมูลจากการศึกษาวิธีการทํางานดังกลาวมาจัดทําเปน

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Instructions) สําหรับกระบวนการผลิต Bracket ตอไป  

 

จากการศึกษางานวิจัยเร่ืองน้ี ทําใหไดนําแนวคิดไปทําการแกไข และนํามาจัดทําคูมือให

เปนมาตรฐานเพื่อใหข้ันตอนในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงจะสามารถทําใหงานมี

ประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน และข้ันตอนในการทํางานก็เปนลักษณะเดียวกัน 

 

2.2 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

เอกสาร คือ สิ่งหรือสื่อท่ีใชอธิบายถึงทิศทาง  แนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน 

โดยอาจจะอยูในลักษณะตาง ๆ เชน ระเบียบปฏิบัติ คูมือการปฏิบัติงาน  วิธีการทํางาน รูปภาพ 

แบบฟอรม เปนตน 

การจัดทําเอกสาร คือ การกําหนดแนวทาง ข้ันตอน หรือวิธีการไวเปนลายลักษณ

อักษร เพื่อใชในการติดตอสื่อสารหรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

http://www.opdc.go.th/uploads/files/work_pmqa.ppt
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2.2.1 ภาพรวมดานเอกสารภายในองคกร (Documentation Overview) 

 เอกสารของแตละองคกรมักประกอบดวย 

- เอกสารแสดงวิสัยทัศน ภารกิจ นโยบายและวัตถุประสงค ขององคกร 

- คูมือคุณภาพ (Quality Manual) 

- ระเบียบปฏิบัติ คูมือการปฏิบัติงาน (Procedure Manual/Work Manual) 

- วิธีการทํางาน (Work Instruction) 

- เอกสารจากภายนอกท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน (Support 

Document) 

 

2.2.2 โครงสรางของระบบเอกสารในองคกรดังแสดงในรูปท่ี 2.1 

 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

 โครงสรางของระบบเอกสารในองคกร 

1

2

3

4
แบบฟอรม, บันทึกและเอกสาร

สนับสนุน (Form, Record and 

Support document)

 วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทํางาน

( Work Instruction)

ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure Manual),

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)

คูมือคุณภาพ (Quality Manual)

โดยท่ัวไปแบงเปน 4 ระดับ

 
 

รูปที่ 2.1 โครงสรางของระบบเอกสารในองคกร 

 

ระดับที่ 1 : คูมือคุณภาพ 

 คูมือคุณภาพ (Quality Manual) 

- ระบุรายละเอียดขององคกร และนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ ขององคกร 

- ประกอบดวยกระบวนการตางๆท่ีอยูในความรับผิดชอบขององคกร 

- อางอิงถึงระเบียบปฏิบัติท่ีสนับสนุนนโยบายขององคกรและกระบวนการ 

- อธิบายปฏิสัมพันธของแตละกระบวนการภายในองคกร 

 

 โครงสรางของคูมือคุณภาพประกอบดวย 

- วัตถุประสงค/ขอบเขตขององคกร 
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- ขอมูลแนะนําองคกร  ประวัติองคกร 

- โครงสรางองคกร หนาท่ีความรับผิดชอบ 

- นโยบายขององคกร (นโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ) 

  

ประโยชนของคูมือคุณภาพ 

- เปนแนวทางใหกับเจาหนาท่ีทราบถึงนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ ของ

องคกร 

- ใชอธิบายจุดประสงคและโครงสรางองคกร 

- สรางความประทับใจใหแกบุคคลท่ัวไป ใหมีความม่ันใจมากข้ึน 

- ใชอธิบายรายละเอียดของกระบวนการ 

- เปนพื้นฐานสําหรับผูบริหารใชในการทบทวนและตรวจติดตามระบบ

บริหารคุณภาพภายใน 

  

 ระดับที่ 2 : ระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน (Procedure/Work Manual) 

 ระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน (Procedure/Work Manual) 

- เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเร่ิมตนและสิ้นสุดของ

กระบวนการ 

- ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรและวิธี

ควบคุมกระบวนการน้ัน 

- มักจัดทําข้ึนสําหรับลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวของกับ

คนหลายคน 

- สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไดเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

 

 วัตถุประสงคของการจัดทําระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน 

- เพื่อใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

- ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

- ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร  เม่ือใด กับใคร 

- เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

 

 ประโยชนของการจัดทําระเบียบปฏิบัติ/คูมือการปฏิบัติงาน 

- ไดงานท่ีมีคุณภาพตามท่ีกําหนด 

- ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน 
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- แตละหนวยงานรูงานซ่ึงกันและกัน 

- บุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได 

  

ระดับที่ 3 : วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทํางาน (Work Instruction 

 วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทํางาน (Work Instruction) 

วิธีการปฏิบัติงานจะมีรายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ หรือแตละข้ันตอน

ยอยของกระบวนการเปนขอมูลเฉพาะคําแนะนําในการทํางานและรวมท้ังวิธีท่ีองคกรใชในการ

ปฏิบัติงานโดยละเอียด 

  

 การจัดทําเอกสารวิธีปฏิบัติงานมีลักษณะดังน้ี 

- มีการระบุถึงวัตถุประสงค 

- ไมมีโครงสรางท่ีชัดเจน เขียนไดหลายลักษณะตามความเหมาะสมของงาน 

- ควรเขียนใหเขาใจงาย มีความยืดหยุนและรัดกุม 

- ใชคําศัพทใหเหมาะสมกับผูใชงานเอกสาร 

 

 ประโยชนของเอกสารวิธีปฏิบัติงาน 

- ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและทํางานไดอยางถูกตอง 

- ทราบถึงตําแหนงงานท่ีรับผิดชอบ 

- ทราบถึงเทคนิควิธีการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

 ระดับที่ 4 : แบบฟอรม บันทึกและเอกสารสนับสนุน 

 แบบฟอรม บันทึกและเอกสารสนับสนุน 

- เปนเอกสารท่ีใชในการทํางานเพื่อใหงานน้ันๆ มีความสมบูรณ 

- แบบฟอรม (Forms) ใชสําหรับลงบันทึกผลการทํางานและผลลัพธท่ีไดจาก

การทํางาน 

- บันทึก (Record) จะถูกเก็บไวสําหรับการเรียกออกมาใชและควรมีการ

ควบคุมตามกระบวนการควบคุมบันทึก 

- เอกสารสนับสนุน (Support Document) เอกสารท่ีใชอางอิงหรืออธิบาย

รายละเอียดในการทํางานในรูปแบบท่ีองคกรมีใชอยู เชน พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด 

กฎหมาย หนังสือช้ีแจง มาตรฐานตางๆ เปนตน 
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ประโยชนของแบบฟอรมและเอกสารสนับสนุน 

- ชวยใหการทํางานน้ันๆ มีความสมบูรณ ครบถวน 

- เปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 

- ชวยใหไมทํางานผิดข้ันตอน 

 

  สาเหตุที่หลายองคกรไมจัดทําคูมือ 

- อางอิงบุคคลในหนวยงานท่ีทํางานมานาน  มีประสบการณสูง จึงไมเห็น

ความจําเปนในการจัดทําคูมือ 

- บางหนวยงานมีลักษณะงานท่ีไมซํ้าซอน มีข้ันตอนนอยและตายตัวไมมี

การเปลี่ยนแปลง จํานวนบุคลากรไมมากจึงไมเห็นความจําเปนในการจัดทําคูมือ 

- บางหนวยงานไมเคยมีคนใหมเขามาทํางาน คนเดิมหรือคนปจจุบันรูงาน

หมดแลว “จึงไมเห็นความจําเปนในการจัดทําคูมือ” 

 

  ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดี 

- กระชับ ชัดเจน เขาใจไดงาย 

- เปนประโยชนสําหรับการทํางานและฝกอบรม 

- เหมาะสมกับองคกรและผูใชงานแตละกลุม 

- มีความนาสนใจ นาติดตาม มีตัวอยางประกอบ 

- มีความเปนปจจุบัน (Update)  ไมลาสมัย 

 

 2.2.3 คุณสมบัติและทักษะของผูจัดทําเอกสารการปฏิบัติงาน 

  คุณสมบัติ 

- มีความรูความเช่ียวชาญในการปฏิบัติงานเร่ืองน้ันๆ 

- เปนคนชางสังเกต 

- เอาใจใสในรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

- รูทฤษฎีและความรูพื้นฐานของการวิเคราะหระบบงาน 

- รูหลักการสื่อสารในรูปแบบตางๆ 

- รูเทคโนโลยีสมัยใหม 

   

ทักษะ 

- ทักษะการวิเคราะห (Analysis Skills) 

- ทักษะการสื่อสาร (Communication Skills) 
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- ทักษะออกแบบ (Design Skills) 

- ทักษะการประเมินผล (Evaluation Skills 

 

 2.2.4 12 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารการปฏิบัติงาน 

1) ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร 

2) สังเกตการปฏิบัติงานจริง 

3) จัดทํา Work Flow อยางงาย 

4) จัดทํารายละเอียดในแตละข้ันตอน 

5) มีการทดสอบโดยใหผูปฏิบัติงานอาน และผูท่ีไมไดปฏิบัติงานอาน 

6) ตรวจสอบกับนิติกร วามีประเด็นใดขัดตอกฎหมาย หรือกฎระเบียบของทาง 

หนวยงานหรือไมหากมีใหแกไขปรับปรุง 

7) ขออนุมัติ 

8) บันทึกเขาระบบการควบคุมและแจกจายเอกสาร 

9) ดําเนินการแจกจายหรือเผยแพร 

10) ดําเนินการฝกอบรมหรือช้ีแจงวิธีการใช 

11) มีการทดสอบความเขาใจของผูใชงาน 

12) รวบรวมขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคูมือใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 2.2.5 เคร่ืองมือพิเศษในการจัดทําเอกสาร 

1) การศึกษาและวิเคราะหกระบวนการ (Process Analysis) 

2) การใช Flow Chart แนวทางการเขียน Flow Chart คือ การใชสัญลักษณ 

ตางๆ ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพื่อใหเห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธกอนหลังของแต

ละข้ันตอนในกระบวนการทํางาน 

 

ประโยชนของ Flow Chart 

- ชวยใหเขาใจกระบวนการทํางานงายข้ึน 

- เปนเคร่ืองมือสําหรับฝกอบรมพนักงาน 

- การช้ีบงถึงปญหา และโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการ 

- ชวยใหเห็นภาพความสัมพันธระหวางบุคคล 

- สะดวกในการนําไปเขียนเปนระเบียบปฏิบัติ คูมือการปฏิบัติงาน  

หรือวิธีการปฏิบัติงานในลําดับตอไป 
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 การเขียน Flow Chart 

 - ผูเขียนควรเขาใจกระบวนการและการปฏิบัติงานจริง 

 - กําหนดกระบวนการท่ีตองเขียน Flow Chart 

 - เขียนข้ันตอนกิจกรรมการตัดสินใจ 

 - จัดลําดับกอนหลังของข้ันตอนดังกลาว 

 - เขียน Flow Chart โดยใชสัญลักษณท่ีเหมาะสม 

 - ตรวจสอบและปรับปรุง Flow Chart ท่ีเขียนเสร็จปฏิบัติได กระบวนการมี

ประสิทธิภาพ ไมซํ้าซอน ทําแลวไดประโยชน 

 

จากการศึกษางานวิจัยเร่ืองน้ี ทําใหทราบแนวทางในการจัดทําคูมือใหถูกตองตามแบบ

ของคูมือเพื่อระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตางๆ ขององคกรจัดทําข้ึนสําหรับ

ลักษณะงานท่ีซับซอน มีหลายข้ันตอนและเกี่ยวของกับคน หลายคน  และสามารถป รับป รุง

เปลี่ยนแปลงไดเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 

 

2.3 ทฤษฎีงานวิจัยที่เก่ียวของกับการจัดทําคูมือ 

 “การเขียนตําราเปนท้ังศาสตรและศิลปการเขียนตําราเปนศาสตรเพราะมีหลักการ

ข้ันตอนขอมูลท่ีนําเสนอจะตองมีความถูกตองสามารถอางอิงหรือพิสูจนไดการเขียนตําราจึงเปน

ศิลปะเพราะมีความงามมีสุนทรียและมีความสละสลวยในตัวมันเองเสมือนกับการสรางสรรคงาน

ศิลปะข้ึนมาคนท่ีมีความรูในหลักและวิธีการเขียนตําราเหมือนกันไมจําเปนจะตองมีผลงานท่ีเปน

ตําราท่ีมีคุณภาพเทาเทียมกัน” (เสริมศักดิ์ วิศาลาภรณ 2542 : 34) การเขียนคูมือการ

ปฏิบัติงานก็เปนท่ีศาสตรและศิลปท่ีตองมีท้ังความถูกตองและมีความสละสลวยในตัวมันเอง 

 “งานเขียนเปนเร่ืองเฉพาะบุคคลซ่ึงผูเขียนยอมจะเสนอแนวคิดอันเปนเอกลักษณเฉพาะ

คนถือไดวาเปนศิลปะ” ม.ล.บุญเหลือ เทพยสุวรรณ (บุญยงค เกศเทศ 2542 : 5) กลาววา

นักเขียนหรือนักแตงหนังสือทุกคนยอมเร่ิมตองการใชความคิดเม่ือเกิดข้ึนคิดข้ึนในสมอง

บางอยางแจมชัดบางอยางก็ม่ัวๆนักเขียนก็จัดอันดับความสําคัญของขอคิดเหลาน้ันการจัด

อันดับก็เชนเดียวกันอาจจัดอยางเลื่อนรางแมแตตัวเองหรือจัดไดเปนภาพชัดไมวาจะเปนสารคดี

หรือบันเทิงคดีนักเขียนจะตองทําโครงเร่ืองหรือเคาเร่ือง (ซ่ึงเปรียบเหมือนผังของเร่ือง) แลว

นักเขียนก็จะตองคิดหาเร่ืองใสในโครงหรือเคาเร่ืองจึงเกิดเปนเร่ืองข้ึนมาไดเม่ือใดเร่ืองซ่ึง

ประกอบดวยโครงและเน้ือแลวนักเขียนจะตองหาเคร่ืองประดับท่ีเหมาะแกลักษณะของงานเขียน

เคร่ืองประดับท่ีนักเขียนบางคนก็จะใชเฉพาะของตนเองชอบโดยไมคํานึงถึงผูอานนักเขียนบาง

คนคํานึงถึงผูอานใครจะใหชอบใจในงานของตนมากก็จะเลือกเคร่ืองประดับท่ีคิดวาจะเปนท่ี

พอใจผูอานเหลาน้ันเคร่ืองประดับยอมแตกตางกันถาเปนนวนิยายก็อาจเลือกฉากเลือกคําพูด
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ของตัวละครเลือกหาภาษิตตางๆท่ีใครจะใชถาเปนสารคดีก็จะตองเลือกหาตัวอยางท่ีจะประกอบ

ความคิดเห็นใหผูอานเขาใจความมุงหมายของนักเขียนชัดเจน”  

 “ถอยคําสํานวนเปนเคร่ืองประดับท่ีหลีกเลี่ยงไมไดข้ึนอยูกับรสนิยมของนักเขียนแตละ

คนบางคนชอบใชสํานวนชาๆบางคนจะพลิกแพลงใหเห็นเคร่ืองประดับท่ีจับหูจับใจบางคร้ังเร่ือง

ไมมีคุณภาพอยูในตัวเองเลยแตเคร่ืองประดับแพรวพราวมากงานเขียนช้ินน้ันก็จะเปนศิลปะท่ี

งดงามไดงานเขียนบางช้ินมีคุณภาพมีความคิดดีๆใหมๆแตถอยคําสํานวนขรุขระเต็มทีทําให

ผูอานรําคาญจนมองไมเห็นแกนสารหรือแนวคิดเลยไมเกิดการสื่อสารระหวางผูอานกับผูเขียน

(บุญยงค เกศเทศ : 2524 : 6) 

 

จากการศึกษาการทํางานในสวนของการคียขอมูล ผูศึกษามีความสนใจศึกษาการเพิ่ม

ประสิทธิภาพของการคียขอมูลเรือขาเขา เน่ืองจากปจจุบันข้ันตอนการคียขอมูลเรือขาเขาเปน

สวนงานท่ีสําคัญในการทําเพื่อจะไดนําเอกสารไปทําการปลอยสินคาออกจากทาเรือ ซ่ึงผูศึกษา

ไดพบวาการคียขอมูลเรือขาเขาลาชาน้ันเกิดจากข้ันตอนในการใชโปรแกรมคียขอมูลน้ันมีความ

ซับซอนและตองทําความเขาใจในการคียหลังจากผูศึกษาไดทําการศึกษาและตรวจสอบสภาพ

ของปญหาแลวน้ันทําใหทราบถึงสาเหตุท่ีทําใหเกิดความลาชาในการคียขอมูลเรือขาเขามาจาก

สาเหตุ คือ โปรแกรมในข้ันตอนการคียมีความซับซอน และพนักงานไมมีความชํานาญในการคีย

ขอมูล ดังน้ันผูศึกษาจึงไดทําการแกไข โดยการจัดทําคูมือเพื่อใหสามารถอานและทําความเขาใจ

ไดงาย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน เน่ืองจากการคียขอมูลเรือขาเขาลาชาน้ันทําใหตอง

สูญเสียเวลาในการทํางานอื่น และสงงานตอไปยังแผนกตอไปไมทัน 



บทที่ 3 

วิธีการดําเนินงาน 

 

 โครงงานสหกิจกิจศึกษาเร่ือง การจัดทําคูมือการคียขอมูลของโปรแกรม CMS เพื่อลด

เวลาการทํางานสวนงาน Operation บริษัท อจิลิตี้ จํากัด ท้ังน้ีมีข้ันตอนในการศึกษา ดังตอไปน้ี 

1) ประชากรและกลุมตัวอยาง 

2) การเก็บรวบรวมขอมูล 

3) ข้ันตอนในการศึกษา 

 

3.1 ประชากรและกลุมตัวอยาง 

 ในการจัดทําโครงงานสหกิจศึกษาเร่ือง การจัดทําคูมือการคียขอมูลของโปรแกรม CMS 

เพื่อลดเวลาการทํางาน กลุมตัวอยางในการศึกษาคร้ังน้ี คือ ผูท่ีมีสวนรวมในการใชโปรแกรม 

CMS เพื่อคียขอมูลแสดงรายการเรือขาเขาและระบบการทํางานของโปรแกรม ข้ันตอนในการคีย

ขอมูลใสในโปรแกรม 

 

3.2 การเก็บรวบรวมขอมูล 

 3.2.1 เคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอมูล 

 (1) แบบสัมภาษณ (Analytic Interview) ทําการสัมภาษณผูท่ีเกี่ยวของกับการใชงานใน

สวนของการคียขอมูลท้ังหมด ทําการสอบถามถึงปญหาหลักเพื่อท่ีจะไดคําตอบท่ีตรงประเด็น

และพบปญหาท่ีชัดเจนของการใชโปรแกรม และทําการเก็บรวบรวมขอมูลเพื่อนํามาวิเคราะห

และสรุปประเด็นของปญหา วาข้ันตอนการคียการคียขอมูลน้ันมีปญหามาจากเหตุผลใด 

 (2) การสังเกต (Observation) ทําการสังเกตจากการทําการคียขอมูลของผูใชงานและ

จากข้ันตอนการทํางานของผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหมถึงการเร่ิมใชงานของโปรแกรมจดแลบันทึก

เพื่อนําสิ่งท่ีสังเกตไดมาหาแนวทางการแกไขปญหาและพัฒนาตอไป 

 

 3.2.2 การตรวจสอบคุณภาพเคร่ืองมือ 

 ผูศึกษาไดดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล เพื่อใหทราบถึงความเปนจริงของขอมูลและ

ปญหาท่ีพบ เพื่อใหผูวิจัยไดขอมูลท่ีเปนจริงมากท่ีสุดกอนท่ีจะนํามาทําการวิเคราะห และ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและตรงตามวัตถุประสงค 

 

 

 



14 
 

 
 

3.2.3 การเก็บรวบรวมขอมูล 

 (1) ผูศึกษาไดศึกษาข้ันตอนการทํางานของโปรแกรม เพื่อทําความเขาใจกับตัว

โปรแกรม ข้ันตอนการใชงาน และข้ันตอนการคียขอมูลในโปรแกรม โดยทําการศึกษาตั้งแต

ข้ันตอนแรกตั้งแตเร่ิมเปดใชโปรแกรมเพื่อเขาทําการคีย จนเสร็จสิ้นกระบวนการคียท้ังหมด 

(2) ทําการสอบถามผูท่ีรวมใชโปรแกรมถึงปญหาท่ีพบในข้ันตอนการทํางาน เร่ิมตั้งแต

การเขาโปรแกรมเพื่อคีย จนถึงปญหาระหวางการคียขอมูล และเสร็จสินกระบวนการ โดยถาม

ถึงปญหาท่ีพบตั้งแตแรกจนจบวามีปญหาใดบาง และนํามาทําการเก็บรวบรวมขอมูล และทํา

การวิเคราะหถึงปญหา 

 

3.3 ขั้นตอนการศึกษา ดังแสดงในรูปท่ี 3.1 

 
 

 
 

รูปที่ 3.1 ข้ันตอนการศึกษา 
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3.3.1 สถานการณการคียขอมูลลาชา 

3.3.1.1 การคัดเลือกหัวขอของปญหา ดังแสดงในรูปท่ี 3.2 

 

 
 

รูปที่ 3.2 การคัดเลือกหัวขอของปญหา 

 

จากงานท่ีไดรับมอบหมายเม่ือเปรียบเทียบเวลาท่ีตองใชในการทํางานแลว ทําใหพบวา

ข้ันตอนการคียขอมูลเรือขาเขาใชเวลาในการทํามากท่ีสุด ถึง 8.27 นาที คิดเปน 60.27% ของ

ข้ันตอนการทํางานท้ังหมด 

 

3.3.1.2 กระบวนการคียขอมูลเรือขาเขา โดยใชโปรแกรม CMS มีความลาชา ดังน้ี 

1) รับเอกสารจากลูกคา หรือสายเรือ 

รับเอกสารใบ Bill of Lading, Invoice, Packing List ทาง E-mail บางคร้ังมี

ความลาชาเพราะข้ึนอยูกับเวลาท่ีลูกคาจะสงมา 

2) คียขอมูลเรือขาเขา 

ทําการคียขอมูลของสินคาท่ีจะเขาทางเรือ โดยใชโปรแกรม CMS ใช

เวลานานเพราะข้ันตอนการคียมีความซับซอน 
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3.3.2 วิเคราะหสาเหตุที่ทําใหการคียขอมูลลาชา 

ผูศึกษารับรูถึงสภาพปญหาแลวจึงทําการตรวจสอบสภาพปจจุบันและวิเคราะหหาเสตุ

ของปญหาดวยกัน 2 ทฤษฎี  

• 4M Analysis 

• Fish Bone Diagram 

 

3.3.2.1 วิเคราะหปญหาแบบ 4M ดังแสดงในรูปท่ี 3.3 

 

 
 

รูปที่ 3.3 วิเคราะหปญหาแบบ 4M 

 

การวิเคราะหปญหาแบบ 4M พบวาภาพรวมของกระบวนการมีปญหาในดานของคนซ่ึง

ขาดประสบการณในการในการทํางาน และไมมีในการตรวจงาน จึงทําใหงานออกมาชา สวนใน

เร่ืองของเคร่ืองจักรพบวาระบบของขอมูลเปนขอมูลเกา และยังพบวากระบวนการในการทํางาน 

โปรแกรมท่ีใชมีความซับซอน จึงใชเวลาในการทํางานนาน แตเน่ืองในเร่ืองเคร่ืองจักร พบวา

คอมพิวเตอรเกาอายุการใชงานของคอมพิวเตอรใชมานานหลายป และวัตถุดิบมาจากการรับ

เอกสารจากลูกคา ข้ึนอยูกับเวลาท่ีลูกคาสงออก 
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3.3.2.2 วิเคราะห Fish Bone Diagram ดังแสดงในรูปท่ี 3.4 

 

 
 

รูปที่3.4 Fish Bone Diagram 

 

การวิเคราะหปญหาโดยวิธีการ Fish Bone Diagram ทําใหทราบถึงปญหาหลักวามา

จาก 2 สาเหตุคือวิธีการหรือข้ันตอนการทํางานโดยพบวาข้ันตอนการทํางานมีความซับซอน 

และคนท่ีไรความชํานาญในการใชโปรแกรม หรือดอยประสบการณ สวนเร่ืองของเคร่ืองจักรไม

สามารถทําไดเน่ืองจากการเปลี่ยนคอมพิวเตอรไมใชเร่ืองงาย เพราะเปนเร่ืองของงบประมาน

บริษัท ในสวนของเอกสารไมสามารถทําไดเชนกันเน่ืองจากตองรอการสงเอกสารจากลูกคาทาง 

E-mail เปนปจจัยภายนอก ข้ึนอยูกับเวลาท่ีลูกคาสงมา 

 

3.3.3 กําหนดมาตรการตอบโต 

หลังจากรูถึงปญหาท่ีเกิดข้ึนแลวน้ันจึงไดทําการกําหนดมาตรการตอบโตไวดังน้ี 

• ทําการสรางคูมือเพื่อชวยบอกข้ันตอนของการใชงานในโปรแกรม CMS ช้ีแจง

รายละเอียดตางๆ ท่ีผูใชงานควรทราบ เพื่อชวยใหผูใชงานสามารถเขาใจข้ันตอนการทํางานได

ดวย ทําใหลดเวลาในการคียขอมูลผานโปรแกรม และชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหดี

ย่ิงข้ึน 
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3.3.4 ผลการประเมินทางเลือกและความเปนไปไดของมาตรการตอบโต 

 ทางผูศึกษาจึงไดทําการประเมินทางเลือกและความเปนไปไดเพื่อหา วิธีการจัดเรียงท่ีมี

ประสิทธิภาพสูงสุด ดังแสดงในตารางท่ี 3.1 

 

ตารางที่ 3.1 การประเมินทางเลือก 

 
 

จากการประเมินทางเลือกและความเปนไปไดน้ัน ทางผูศึกษาไดทําการเลือกการจัดทํา

คูมือจากการประเมินทางเลือก เพราะสามารถทําได และเก็บไวใชในอนาคตไดอีกดวย 

 

3.3.5 แผนการดําเนินงาน 

 หลังจากกําหนดมาตรการตอบโตแลวน้ันจึงไดทําการวางแผนการดําเนินงานในการ

ปรับปรุง ดังแสดงในตารางท่ี 3.2 

 

ตารางที่ 3.2 แผนการดําเนินงาน 

 
 

ซ่ึงแผนการดําเนินงานน้ีจัดทําข้ึนเพื่อใชในการกําหนดระยะเวลาในการปรับปรุงตาม

มาตรการตอบโตตามแตละข้ันตอนวาตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานเทาไร เพื่อควบคุมเวลา

ในการปฏิบัติงานของแตละข้ันตอนตามแผนการท่ีวางไว และบอกกําหนดเวลาเพื่อท่ีจะไดทํา

การดําเนินงานไดตรงตามแบบแผนงานท่ีวางไว 

 

 

12 13 14 15 16 19 20 21 22 23
1.ศึกษาขั้นตอนการ
ทํางานของโปรแกรม

ทําความเขาใจกับโปรแกรมและ
ขั้นตอนการคียขอมูล

Work Instruction 

2.ศึกษาเอกสาร
ประกอบการใชงาน

ทําความเขาใจในเอกสาร
ประกอบการใช วาตองดูในสวนไหน

Work Instruction 

3.เก็บขอมูลในสวนที่มี
ปญหา

จดและบันทึกความผิดพลาดของ
โปรแกรม

Check Sheet

4.จัดทําคูมือ จัดทําคูมือใหชัดเจนและเขาใจงาย Procedure/Work 
Instruction 

การคีย
ขอมูลชา

มกราคม (วันที)่
ชวงเวลา

ทฤษฏ/ี
เครื่องมือที่ใช

ปญหา ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
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3.3.6 การดําเนินงานปรับปรุงแกไข 

 ผูศึกษาไดกําหนดแผนการดําเนินงานการแกไขและไดดําเนินการแกไขดังน้ี 

1) จัดทําคูมือ  

- ศึกษาข้ันตอนการทํางานของโปรแกรม 

- รวบรวมข้ันตอนการทํางานของโปรแกรมท้ังหมด 

- ปรึกษาและสอบถามถึงลําดับของข้ันตอนการทํางาน 

- จัดทําเปนคูมือเพื่อใหงายตอการใชงาน 

 

3.3.7 เปรียบเทียบผลการดําเนินงานกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

เม่ือไดทําการปรับปรุง ตามมาตรการการตอบโตแลวพบวาการทํางานในสวนการคีย

ขอมูลเรือขาเขาน้ันเดิมข้ันตอนในการคียขอมูลน้ันมีความซับซอน แตเม่ือไดทําการจัดทําคูมือ

แลวน้ันจะตองนํามาทําการเปรียบเทียบ เพื่อท่ีจะไดทราบวาข้ันตอนการทํางานของการคียขอมูล

ดวยโปรแกรม อานและเขาใจไดงายดวยตนเองหรือเปลา มีความแตกตางกันจากการท่ีไมมีคูมือ

บอกรายละเอียดอยางไร และความพึงพอใจของผูใชงานเปนอยางไร 

 

3.3.8 สรุปผลการดําเนินงาน 

เม่ือทําการเปรียบเทียบกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุงแลวน้ัน ผูศึกษาจึงไดนําขอมูลมา

เปรียบเทียบวาเม่ือทําคูมือแลวเกิดประสิทธิภาพในการคียขอมูลอยางไร คูมือสามารถตอบสนอง

ความตองการของการใชงานไดหรือไม สามารถทําไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไวหรือไม อยางไร 



บทที่ 4 

ผลการดําเนินงาน 

 

ในบทท่ี 4 น้ีจะแสดงผลการวิเคราะหขอมูลหรือผลการดําเนินงาน ของโครงงานสหกิจ

ศึกษาเร่ือง การจัดทําคูมือการคียขอมูลของโปรแกรม CMS เพื่อลดเวลาการทํางานจาก

การศึกษาข้ันตอนในการดําเนินงานท่ีกลาวไวในบทท่ี 3 โดยมีหัวขอดังน้ี 

1) ศึกษาสภาพปจจุบันของการคียขอมูลเรือขาเขาลาชา 

2) วิเคราะหหาสาเหตุท่ีทําใหการคียขอมูลเรือขาเขามีความลาชา 

3) กําหนดมาตรการตอบโตเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการคียขอมูลเรือขา 

4) ประเมินทางเลือก และความเปนไปไดของมาตรการตอบโต 

5) จัดทําแผนดําเนินงาน 

6) ดําเนินการปรับปรุงและติดตามผล 

7) เปรียบเทียบผลกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

8) สรุปผลขอมูล 

 

4.1 ผลการศึกษาสภาพปจจุบันของการคียขอมูลเรือขาเขาลาชา 

 สภาพปจจุบันของปญหาการคียขอมูลเรือขาเขาลาชา เม่ือผูศึกษาไดทําการศึกษาทําให

ทราบถึงสาเหตุของการคียขอมูลเรือขาเขาลาชา วามีสาเหตุท่ีทําใหการคียขอมูลลาชาน้ันคือ 

โปรแกรมท่ีใชในการคียขอมูลมีความซับซอน 

 4.1.1 โปรแกรมท่ีใชในการคียขอมูลมีความซับซอน 

 ผูศึกษาไดทําการศึกษาข้ันตอนการใชงานของโปรแกรม โดยมีสวนของการคียขอมูล

เพื่อแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับช่ือลูกคา ช่ือสินคา หมายเลขอินวอยซ หมายเลขคอนเทนเนอรฯ 

เปนตน เพื่อท่ีจะไดนําเอกสารขางตนไปทําการปลอยสินคาออกจากทา เพื่อสงไปยังลูกคาตอไป 

ซ่ึงข้ันตอนในการคียขอมูลเรือขาเขาผานโปรแกรมน้ันใชเวลาในการคียประมาณ 15 นาที/ชุด 

 

4.2 วิเคราะหหาสาเหตุที่ทําใหการคียขอมูลเรือขาเขามีความลาชา 

ผูศึกษารับรูถึงสภาพปญหาแลวจึงทําการตรวจสอบสภาพปจจุบันและวิเคราะหหาเสตุ

ของปญหาดวยกัน 2 ทฤษฎี  

• 4M Analysis ผูศึกษาใชทฤษฎีน้ีเพื่อทําการตรวจสอบสภาพปจจุบันของการจัด

ชุดเอกสารท่ีมีความลาชา หลังจากวิเคราะหดวยทฤษฎี 4M Analysis แลวน้ันผูศึกษาจึงไดทํา

การใชทฤษฎี Fish Bone Diagram ตอเพื่อวิเคราะหหาสาเหตุท่ีจะทําการแกไข ดังท่ีแสดงในบท

ท่ี 3 หัวขอท่ี 3.2.1 
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• Fish Bone Diagram ผูศึกษาใชทฤษฎีน้ีเพื่อทําการตรวจสอบสภาพปจจุบัน

ของการจัดชุดเอกสารท่ีมีความลาชา หลังจากวิเคราะหดวยทฤษฎี Fish Bone Diagram เพื่อ

วิเคราะหหาสาเหตุท่ีจะทําการแกไข ดังท่ีแสดงในบทท่ี 3 หัวขอท่ี 3.2.2 แลวน้ันผูศึกษาจึงไดพบ

ตนตอของปญหา คือ ข้ันตอนในการคียขอมูลมีความซับซอน  

 

4.3 กําหนดมาตรการตอบโตเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการคียขอมูลเรือขาเขา 

 หลังจากรูถึงปญหาท่ีเกิดข้ึนแลวน้ัน จึงไดทําการกําหนดมาตรการตอบโต คือทําการ

สรางคูมือเพื่อชวยบอกข้ันตอนของการใชงานในโปรแกรม CMS ช้ีแจงรายละเอียดตางๆท่ี

ผูใชงานควรทราบ เพื่อชวยใหผูใชงานสามารถเขาใจข้ันตอนการทํางานไดดวย ทําใหลดเวลาใน

การคียขอมูลผานโปรแกรม และชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหดีย่ิงข้ึน 

 

4.4 ประเมินทางเลือก และความเปนไปไดของมาตรการตอบโต 

 ทางผูศึกษาจึงไดทําการประเมินทางเลือกและความเปนไปได เพื่อหาวิธีทําใหเขาใจ

ข้ันตอนการคียขอมูลและเพิ่มประสิทธิภาพในการคีย คือการจัดทําคูมือ เพื่อบอกข้ันตอนการ

ทํางาน ดังภาพท่ีแสดงไวในบทท่ี 3 รูปท่ี 3.6 

 

4.5 จัดทําแผนดําเนินงาน 

หลังจากกําหนดมาตรการตอบโตแลวน้ันจึงไดทําการวางแผนการดําเนินงานในการ

ปรับปรุงดังตารางขางตน ดังแสดงในตารางท่ี 4.1 

 

ตารางที่ 4.1 แผนการดําเนินงาน 

 
 

 

 

 

 

 

12 13 14 15 16 19 20 21 22 23
1.ศึกษาขั้นตอนการ
ทํางานของโปรแกรม

ทําความเขาใจกับโปรแกรมและ
ขั้นตอนการคียขอมูล

Work Instruction 

2.ศึกษาเอกสาร
ประกอบการใชงาน

ทําความเขาใจในเอกสาร
ประกอบการใช วาตองดูในสวนไหน

Work Instruction 

3.เก็บขอมูลในสวนที่มี
ปญหา

จดและบันทึกความผิดพลาดของ
โปรแกรม

Check Sheet

4.จัดทําคูมือ จัดทําคูมือใหชัดเจนและเขาใจงาย Procedure/Work 
Instruction 

การคีย
ขอมูลชา

มกราคม (วันที)่
ชวงเวลา

ทฤษฏ/ี
เครื่องมือที่ใช

ปญหา ขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
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4.6 ดําเนินการปรับปรุงและติดตามผล 

เม่ือผูศึกษาไดกําหนดแผนการดําเนินการแกไขแลวน้ันจึงไดเร่ิมลงมือตามแผนการ

ดําเนินงานโดยการจัดทําคูมือแสดงข้ันตอนการทํางาน ดังน้ี 

ขั้นตอนการทําคูมือ 

 4.6.1 ข้ันตอนแรกเปดโปรแกรม CMS แลวเลือก Work with Job จะข้ึนหนาจอ

โปรแกรมแบบน้ีจากน้ันกรอกขอมูลตาม B/L ท่ีลูกคาแจงมาของแตละงานใหครบถวน ดังแสดง

ในรูปท่ี 4.2 

 

 
 

รูปที่ 4.2 รายละเอียดของขอมูล 

 

  ประกอบดวย 

- H/BL คือหมายเลขของ B/L 

- Carrier ref.คือ B/L เปลี่ยน 

- SHIPPER, CONSIGNEE,FOWERDER เลือกจากช่ือและท่ีอยูท่ีไดมี 

การบันทึกไวแลว 
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 4.6.2 ชอง General Information ดังแสดงในรูปท่ี 4.3 

 

รูปที่ 4.3 ชอง General Information 

 

ประกอบดวย 

- Inco Term สามารถดูไดจาก หนา Invoice  

- Seles Product จะพิม I3xxx 

- Seles Person เลือกจากช่ือพนักงาน Seles ท่ีเปนเจาของงาน 

- Document & Declaration แลวแตสิทธิของลูกคา  

- เลือก การขนสงสินคา วาเปนประเภทไหน โดยเลือกระหวางการ 

ขนสงท้ังตูคอนเทนเนอรคือ CY/FCL และ สิคาท่ีมีจํานวนไมมากสามารถใสรวมกับสินคาอื่นได

ภายในตูสินคา ใหเลือก CFS/LCL ซ่ืองในหนา B/L จะมีรายละเอียดบอกวาเปนการขงสง

ประเภทใด 

- TRUCK Reference เลือกประเภทรถวาเปนรถลูกคาหรอทางบริษัท 

จัดหาใหการขนสงสินคา และ Remark สามารถบันทึก รายละเอียดการกรอกขอมูลของแตละ 

Job             
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 4.6.3 ชอง Transport Details ดังแสดงในรูปท่ี 4.4 

 

 
 

รูปที่ 4.4 ชอง Transport Details 

 

ประกอบดวย 

- Carrier = DAMC 

- First Vessel = ช่ือขอเรือท่ีขนสงสินคา 

- Second Vessel = เรือถายลําแลวแตวาจะมีหรอไม 

- Place Receipt ,port exit,tranship  = ช่ือประเทศท่ีสงออก และ 

ทาเรือท่ีทําการลําเลียงสินคาตนทาง 

- Port of Discharge, Destination, Derilvery = ช่ือและประเทศ 

ปลายทาง ท่ีรับสิคาและสงไปยังลูกคาปลายทางสวนทางดานซายมือคือใสวัน On Bord วัน

นําเขาและวันสงของ 
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 4.6.4 ชอง Cargo Infornation ดังแสดงในรูปท่ี 4.5 

  

 
 

รูปที่ 4.5 ชอง Cargo Infornation 

 

  สําหรับหนาน้ีเปนสําหรับใสขนาดตูจํานวนและนํ้าหนัก และวันท่ีสงของไปยัง

ลูกคาปลายทาง 

 

  ประกอบดวย 

- Container Number - ใสเบอรตู  

- Seal Number - คือเลข Seal ท่ีมากับตูขนสินคาแตละตู 

- ContaineType - ขนาดของตูสินคา 

- Piece(s) - จํานวนสินคา 

- Package - หนวยของบรรจุสินคา 

- Gross Weight - นํ้าหนักรวม 

- Cube - ขนาด 
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 4.6.5 ชอง Shipping Marks ดังแสดงในรูปท่ี 4.6 

 

 
 

รูปที่ 4.6 ชอง Shipping Marks 

 

ประกอบดวย 

- จํานวนสินคาและ ช่ือสินคา 

 

 4.6.6 ชอง Invoice ดังแสดงในรูปท่ี 4.7 

 

 
 

รูปที่ 4.7 ชอง Invoice  

 

ประกอบดวย 

- เลข Invoice และวันท่ีตามใบ Invoice ท่ีไดมา 
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4.7 เปรียบเทียบผลกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง ดังแสดงในตารางท่ี 4.2 และ 4.3 

 

ตารางที่ 4.2 ตารางวิเคราะห Flow analysis กอนปรับปรุง 

 
 

ตารางที่ 4.3 ตารางวิเคราะห Flow analysis หลังปรับปรุง 

 
 

จากการปรับปรุงข้ันตอนการทํางานโดยการจัดทําคูมือเพื่อบอกข้ันตอนการทํางานของ

โปรแกรม CMS แลวน้ัน ทําใหข้ันตอนการคียขอมูลของผูใชโปรแกรมน้ันลดลงจาก 8.27 วินาที 

เหลือ 5 วินาที ทําใหข้ันตอนการคียขอมูลหลังจากไดจัดทําคูมือแลวน้ันมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะทาง เวลา
(เมตร) (วินาท)ี

1 เปดโปรแกรม scm 0.5
2 ทําการคียขอมูล 8.27
3 เปดโปรแกรม macro 0.5
4 นําเลข Consigment ไปใสในโปรแกรม Macro 0.25
5 กด ที่ Sea Import 0.05
6 นําเลข consigment ใสใน Auto Booking 0.05
7 ใสเลข Consigment 0.05
8 กด Run 0.5
9 รอโปรแกรม Run เลข Job 0.25
10 นําเลข XSM ไปใสในโปรแกรม  CSM 0.05
11 สั่งปริ้น ใบ Job 1
12 เดินไปที่เครื่องปริ้นเอกสาร 1.5 0.5
13 นําเอกสารกลับมาที่โตะ 1.5 0.5
14 เขียนใบ ISO 1
15 จัดเรียงเอกสาร 0.25

3 13.72 12 0 2 1 0

สัญลักษณ
หมายเหตุคําอธิบายลําดับ

รวม

ระยะทาง เวลา
(เมตร) (วินาท)ี

1 เปดโปรแกรม scm 0.5
2 ทําการคียขอมูล 5
3 เปดโปรแกรม macro 0.5
4 นําเลข Consigment ไปใสในโปรแกรม Macro 0.25
5 กด ที่ Sea Import 0.05
6 นําเลข consigment ใสใน Auto Booking 0.05
7 ใสเลข Consigment 0.05
8 กด Run 0.5
9 รอโปรแกรม Run เลข Job 0.25
10 นําเลข XSM ไปใสในโปรแกรม  CSM 0.05
11 สั่งปริ้น ใบ Job 1
12 เดินไปที่เครื่องปริ้นเอกสาร 1.5 0.5
13 นําเอกสารกลับมาที่โตะ 1.5 0.5
14 เขียนใบ ISO 1
15 จัดเรียงเอกสาร 0.25

3 10.45 12 0 2 1 0รวม

ลําดับ คําอธิบาย
สัญลักษณ

หมายเหตุ
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4.8 สรุปผลขอมูล 

สรุปผลการดําเนินงาน เม่ือจัดทําคูมือแลว ทําใหเขาใจการทํางานไดงายข้ึน จึงทําใหเวลาใน

การทํางานลดลง ประมาน 39 % หรือลดลงจากเวลาเดิมถึง 3.27 นาที ดังแสดงในรูปท่ี 4.8 

 

 
 

รูปที่ 4.8 กราฟเปรียบเทียบการทํางาน 

 

อภิปรายผล 

จากวัตถุประสงคของงานวิจัยท่ีตองการเพิ่มประสิทธิภาพใหการคียขอมูลและลดเวลาใน

การสอนคียขอมูลดวยการจัดทําคูมือท่ีสามารถเขาใจข้ันตอนการทํางานไดดวยตนเอง โดยมี

สมมุติฐานวา หลังไดทําการปรับปรุงแลวสามารถลดเวลาในการคียขอมูลได และหลังจากไดทํา

การทดลองแลวพบวาการทดลองน้ันสอดคลองกับสมมุติฐานที่ต้ังไวอาจเปนเพราะวา หลังจากได

ลดเวลาในการคียขอมูล โดยการจัดทําคูมือเพื่อบอกขั้นตอนการทํางานน้ัน สามารถเปลี่ยนจากการ

สอนข้ันตอนการทํางานเปนสามารถทํางานอื่นไดแทน ซ่ึงสอดคลองกับผลงานวิจัยของ อรอุมา 

กอสนาน (2555). จากการวิเคราะหปญหาของกระบวนการผลิต Bracket และจัดทําคูมือใหเปน

มาตรฐานเพื่อใชในคร้ังตอไป 



บทที่ 5 

บทสรุปและขอเสนอแนะ 

 

5.1 บทสรุป 

 สรุปผลการดําเนินงานโครงงานสหกิจศึกษา “การจัดทําคูมือการคียขอมูลของโปรแกรม 

CMS เพื่อลดเวลาการทํางาน”กรณีศึกษา บริษัท อจิลิตี้ จํากัด ผูศึกษาไดทําการการคียขอมูล

ของแผนกเรือขาเขา ซ่ึงปญหาท่ีพบคือการคียขอมูลลาชาทําใหสงผลตอภาพรวมกระบวนการ 

 ซ่ึงเม่ือผูศึกษารูถึงปญหาแลวน้ันผูศึกษาจึงไดทําการใชทฤษฎี 4M Analysis และ Fish 

Bone Diagram เพื่อเขามาชวยในการตรวจสอบสาเหตุและวิเคราะหปญหาท่ีแทจริง คือ ไมมี

การจัดทําคูมือท่ีชัดเจนจึงทําใหการคียเอกสารเรือขาเขามีความลาชา ซ่ึงสงผลตอเวลาในการสง

ตอยังแผนกอื่น 

 หลังจากท่ีมีผูศึกษารูถึงปญหาท่ีแทจริงแลวน้ันผูศึกษาจึงไดทําการกําหนดมาตรการ

ตอบโตไวดังน้ีคือการจัดทําคูมือในการคียของโปรแกรม CMS เพื่อทําใหเขาใจข้ันตอนในการคีย

ขอมูลงายข้ึน สามารถเพิ่มประสิทธิภาพใหการคียขอมูลและลดเวลาในการสอนคียขอมูลเม่ือ

จัดทําคูมือแลว ทําใหเขาใจการทํางานไดงายข้ึน สามารถเขาใจข้ันตอนการทํางานไดดวยตนเอง 

และลดเวลาในการสอนการคียขอมูลอีกดวย จึงทําใหเวลาในการทํางานลดลง 39.54% หรือ

ลดลงจากเวลาเดิมถึง 3.27 นาทีดังแสดงในรูปท่ี 5.1 

 

 
 

รูปที่ 5.1 การเปรียบเทียบการทํางาน 
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5.2 ปญหาและอุปสรรค 

- โปรแกรมคางและหลุด 

- มีงานดวนเขาระหวางคียขอมูล 

 

5.3 ขอเสนอแนะในการศึกษา 

ทําใหโปรแกรมมีความเสถียรมากข้ึน เน่ืองจากใชโปรแกรมไปสักพัก โปรแกรมจะคา

และหลุดระหวางการคียขอมูล 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 
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ภาคผนวก ก. 

ประวัติโดยยอสถานประกอบการที่ฝกสหกิจศึกษา 
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1.1 ชื่อและที่ต้ังของสถานประกอบการ 

1.1.1 ช่ือสถานประกอบการ : บริษัท อจิลิตี้ จํากัด 

1.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ : 136 ถนนรมเกลา แขวงคลองสามประเวศ เขตลาดกระบัง 

กรุงเทพมหานคร 10520 

1.1.3 ประวัติความเปนมาของบริษัท : บริษัท อจิลิตี้ จํากัด คือหน่ึงในผูนําดานการใหบริการ

ดานการขนสง ไดมุงเนนดานการนําเสนอลูกคา การบริการสวนบุคคล และการแกปญหา

หวงโซอุปทาน ท่ีมีความยืดหยุนเพื่อตอบสนองตอธุรกิจของแตละบุคคล และยังมีกลุม

ลูกคาท่ีครอบคลุมและหลากหลายในดานอุตสาหกรรม 

 

1.2 ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ 

1.2.1 รายละเอียดการประกอบธุรกิจ : ประกอบดวยการขนสง 3 ประเภทดังน้ี 

1. ขนสงทางอากาศ ในประเทศไทย  ชวยใหคุณสามารถ เลือกความสมดุล ท่ีดีท่ีสุด

ระหวาง เวลาพื้นท่ีและคาใชจาย  เราเปนพันธมิตรกับผูใหบริการ ความสัมพันธท่ี 

ยาวนาน และภาระผูกพัน ชวยใหเรา สงมอบ การจัดสรรพื้นท่ี, เวลาในการเพิ่ม

ประสิทธิภาพดานการบริการ และความยืดหยุน 

2. ทางทะเลในฐานะท่ีเปนหน่ึงในผูนํา ดานการขนสงทางทะเล ในประเทศไทย  เนน

ความวองไว และมุงเนน ผลงานของผูใหบริการ ท่ัวโลกท่ีสําคัญ เพื่อใหแนใจวา 

พื้นท่ี sailings และ เวลาในการขนสง ท่ีลูกคาตองการ 

3. การขนสงทางบก  เนนความสําคัญและการบริการใหไดมาตรฐาน โดยใชเวลาในการ

ขนสงของในประเทศไทย ประมาณ  24-48 ช่ัวโมง มีการติดตั้งจีพีเอสและการ

คัดเลือกคนขับอยางพิถีพิถัน มีความเช่ียวชาญและมีทรัพยากรในการสงมอบท่ี

รวดเร็วและ สอดคลองกัน 

1.2.2 การบริการขององคกร : ดานของลูกคามีลูกคาหลายคน เร่ิมจากการการใหบริการ เพราะ 

เรามีการขนสงสินคาระหวางประเทศการสงตอ การแกปญหาโลจิสติกสและความ

เช่ียวชาญ ในการใหบริการลูกคา เรามีความตองการในตลาดลูกคาเติบโตกับเราเพราะ

เรามีความนาเช่ือถือและมีประสบการณท่ีจะลงทุน 
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1.3 รูปแบบการจัดองคกรและการบริหารองคกร 

1.3.1 โครงสรางองคกร :  

 
 

1.4 ตําแหนงแหละหนาที่งานที่นักศึกษาไดรับมอบหมาย 

 ตําแหนง : นักศึกษาฝกงาน 

แผนก : Operation 

สวนงาน : เรือขาเขา 
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1.5 พนักงานที่ปรึกษา และตําแหนงของพนักงานที่ปรึกษา 

 ช่ือ : คุณกนกวรรณ วราศรัย 

 ตําแหนง : ผูจัดการการนําเขาสินคาทางเรือ 

 

1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

ตั้งแตวันท่ี 3 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ.2557 ถึง วันท่ี 27 เดือนกุมภาพันธ พ.ศ.2558 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 4 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
38 

 

ประวัติผูจัดทํา 

 

  
 

ช่ือ – นามสกุล   นายปภาณ บุญจิตติภักดี 

วัน – เดือน – ป เกิด  20 พฤศจิกายน 2535 

ท่ีอยูปจจุบัน   99/168 หมูบานอยูสบาย ซอยกรุงเทพกรีฑา 39 

    ถนนกรุงเทพกรีฑา เขตสะพานสูง 

    กรุงเทพมหานคร 10250 

    โทรศัพทมือถือ : 080-597-3353 

    E-mail: parn_nacub@hotmail.com 

 

ประวัติการศึกษา 

 พ.ศ. 2554  บริหารธุรกิจบัณทิต 

    สาขาการจัดการอุตสาหกรรม 

    สถาบันเทคโนโลยีไทย-ญี่ปุน 

 พ.ศ. 2548  โรงเรียนอุดมศึกษา 

    แผนการศึกษา ศิลป - คํานวณ 

 

ประวัติการฝกอบรม/สัมมนา 

 พ.ศ. 2556  1. Logistic and Supply Chain Seminar (AEC) 

 พ.ศ. 2557  2. Industrial Management Seminar (Monozukuri) 

3. ISO 9001:2000 Training Course 
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