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วณิชชา วัฒนพันธ : การลดเวลาการทํางานในกระบวนการออกใบเบิกคาใชจาย

ลวงหนา กรณีศึกษา บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) อาจารยท่ีปรึกษา : อาจารย

พิชิต งามจรัสศรีวิชัย, 63 หนา. 

 

โครงงานสหกิจศึกษาน้ีมีวัตถุประสงคเพื่อลดเวลาและปรับปรุงกระบวนการทํางานใน

การพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) โดยการเปลี่ยนจากเคร่ืองพิมพดีด เปนเคร่ือง

คอมพิวเตอร (โปรแกรมเอ็กเซลล) เพื่อใหงายตอการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

และสามารถเพิ่มความสะดวกใหกับผูใชงาน อีกท้ังยังเพิ่มความรวดเร็วของการพิมพใบเบิก

คาใชจายลวงหนา (Advance) โดยมีเวลากอนปรับปรุงกระบวนการทํางานเปน 27.35 นาที หลัง

ปรับปรุงสามารถลดเวลาลงได 11.49 นาที โดยใชเทคนิค ECRS ตามหลักแนวคิดไคเซ็น เพื่อ

ปรับปรุงประสิทธิภาพกระบวนการ และหามาตรการชวยลดโอกาสการปฏิเสธ เอกสาร เพื่อให

กรมศุลกากรปฏิเสธเอกสารนอยลง จากโปรแกรม iXIMPLE โดยการสอนตรวจสอบใหแก

พนักงาน (One Point Lesson : OPL) เพื่อใหเขาใจและปฏิบัติตามข้ันตอนการทํางาน ในแผนก

กลุมงานพิธีการศุลกากร บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 
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WANITCHA WATANAPAN : A WORKING TIME REDUCTION FOR CASH 

ADVANCE VOUCHER PROCESS CASE STUDY OF THAI AIRWAYS 

INTERNATIONAL PUBLIC COMPANY LIMITED. ADVISOR : PICHIT 
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 The main purpose of this project is to improve the process of typing the cash 

advance voucher process and to reduce more times spending on the process by using the 

computer (Excel program) instead of using the typewriter. Moreover, doing this method also 

make the process easier and more convenient for typing the cash advance voucher 

process. The first time was 27.35 minutes after adjustment process can reduce the time 

was 11.49 minutes. By applying the ECRS technique as Kaizen concept to improve the 

process effectiveness and find the way to reduce the chance of document rejection from 

customs department by the iXIMPLE program by training the inspection process to all staffs 

(One point Lesson : OPL). The customs department staff could understand and follow the 

process easily of Thai Airways International Public Company Limited. 
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บทที่ 1 

บทนํา 

 

สภาวะความเปนมา แนวทางเหตุผล และปญหา 

บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) เปนรัฐวิสาหกิจ ในสังกัดกระทรวงคมนาคม ดําเนิน

กิจการในดานการบินพาณิชยในประเทศ และระหวางประเทศ ในฐานะสายการบินแหงชาติ 

โดยเฉพาะอยางย่ิง เปนรัฐวิสาหกิจของชาติ ท่ีดําเนินกิจการแขงขันกับตางประเทศ ในธุรกิจการ

บินโลก และเปนรัฐวิสาหกิจท่ีสามารถทากไรตอเน่ืองเร่ือยมา ท้ังยังไดรับการยกยองในดาน

ตางๆ ใหอยูในระดับสายการบินช้ันนําของโลกเสมอมา  การบินไทยเร่ิมกอตั้งข้ึนโดยการทํา

สัญญารวมทุนระหวาง บริษัท เดินอากาศไทย จํากัด กับสายการบินสแกนดิเนเวียน แอรไลน 

ซิสเต็ม หรือใชช่ือยอวา เอส เอ เอส เม่ือวันท่ี 24 สิงหาคม 2502 โดยมีวัตถุประสงคเพื่อดําเนิน

ธุรกิจการบินระหวางประเทศ 

ในสวนท่ีไดรับมอบหมายในการปฎิบัติงาน ไดปฎิบัติงานในแผนกกลุมงานพิธีการกรม

ศุลกากรซ่ึงเปนแผนกท่ีทําหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินงานดานพิธีการศุลกากรเกี่ยวกับการ

นําเขาสินคายกเวนภาษีอากร สินคาชําระภาษีอากรสินคานําเขาคลังทัณฑบนพัสดุใชกับ

เคร่ืองบิน สินคานําเขาคลังเสบียงทัณฑบน และสินคานําเขาเขตปลอดอากร ท้ังโดยทางอากาศ

และทางเรือ รวมท้ังติดตอกับหนวยราชการตางๆเพื่อขออนุญาตนําเขา-สงออก สําหรับสินคาท่ี

อยูในขายควบคุม ดําเนินการเรียกรองคาเสียหายในกรณีท่ีสิ่งของท่ีนําเขาชํารุดเสียหาย รวมท้ัง

พิธีการสงออกพัสดุ/สินคา โดยทางอากาศ และทางเรือ 

ในกลุมงานพิธีการศุลกากร (PS-T) แบงออกเปน 2 สวน คือ 

Administration Staff  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานธุรการท่ัวไป จัดทําและควบคุม

ทะเบียนเอกสารประสานติดตอกับฝายบัญชีเพื่อจัดทําเอกสารในการขอเบิกเงินคาใชจายคาภาษี

อากรรายงานคาใชจายในการออกของตลอดจนทําการหักลางเงินทดลองจาย 

Operation Staff  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดทําใบขนสินคาขาเขาและขาออก

ผานพิธีการศุลกากรตรวจปลอยสินคา และควบคุมการบรรทุกสินคาสงมอบใหกับ User 

กระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) อยูในข้ันตอนการทํางานของ

แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากรซ่ึงอยูในข้ันตอนท่ีทําเอกสารในการขอเบิกเงินคาใชจาย เพื่อจะ

นําไปตรวจปลอยสินคา และจากการท่ีไดศึกษากระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา 

(Advance) ไดพบจุดบกพรอง คือ เคร่ืองมือท่ีใชในการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา 

(Advance) สงผลใหเกิดความสูญเสียดานเวลาและดานตนทุนในการซอมบํารุงอุปกรณ   

โดยเวลาท่ีสูญเปลา วัดไดเปน 30 นาที  
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ตอ 1 แผนงาน และโดยรวมตอวัน มี 5-7 แผน ใชเวลาประมาณ 3 ช่ัวโมงจึงเปนเหตุท่ีจะนํามา

ปรับปรุงแกไขในกระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

อีกท้ังในสวนของการจัดทําใบขนสินคามีการปฏิเสธเอกสารจากกรมศุลกากรอยู

บอยคร้ังในโปรแกรม iXIMPLE จึงนํามาหาสาเหตุของปญหา และหามาตรการชวยลดโอกาส

การปฏิเสธเอกสารเพื่อใหกรมศุลกากรปฏิเสธ เอกสารนอยลง โดยศึกษาหาสาเหตุ 3 เดือน

ยอนหลังจากพนักงานแผนกกลุมงานพิธีการศุลกากรจึงไดดําเนินการศึกษาและแกไขปญหา

ภายใตหัวขอการลดเวลาการทํางานในกระบวนการออกใบเบิกคาใชจายลวงหนา 

 

วัตถุประสงคของการศึกษา 

 ในการจัดทําโครงงานสหกิจศึกษาน้ี ไดตั้งวัตถุประสงคของการศึกษา ไวดังน้ี 

1. เพื่อศึกษากระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) โดยใชเทคนิคการ

ไคเซ็นเพื่อการปรับปรุงระบบการทํางาน 

2. ปรับปรุงวิธีการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) เพื่อลดเวลาในการพิมพใบ

เบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

3. เพื่อลดโอกาสการปฏิเสธเอกสารจากกรมศุลกากร 

 

ขอบเขตของการดําเนินงาน 

ในการศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาน้ี จัดแบงขอบเขตของการดําเนินงาน โดยมี

รายละเอียด ประกอบดวย 

ขอบเขตดานเน้ือหา 

เพื่อดําเนินการปรับปรุงและแกไขปญหาในกระบวนการการพิมพใบเบิกคาใชจาย

ลวงหนา (Advance) โดยการปรับเปลี่ยนอุปกรณการทํางานใหสะดวกและรวดเร็วอุปกรณเดิม

คือเคร่ืองพิมพดีด มีกระบวนการทํางานท่ียากตอการพิมพ เชน การแกไข หรือมีข้ันตอนท่ี

ยุงยาก ทําใหเสียเวลาในการทํางาน และแกไขปญหาการปฏิเสธเอกสารจากกรมศุลกากร เพื่อ

ลดจํานวนการปฏิเสธเอกสารจากโปรแกรม iXIMPLE ในแผนกกลุมงานพิธีการศุลกากรหนาท่ี

รับผิดชอบในการดาเนินงานดานพิธีการศุลกากรเกี่ยวกับการนําเขาสินคายกเวนภาษีอากร

รวมท้ังพิธีการสงออกพัสดุ/สินคา โดยทางอากาศ และทางเรือ 
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ตัวอยางแบบฟอรม มี 3 สวน  คือ 

1. SHIPPING CLEARANCE EXPENSE VOUCHER 

 
รูปที่ 1.1 SHIPPING CLEARANCE EXPENSE VOUCHER 

ที่มา : บริษัท การบินไทย จํากัด มหาชน 

 

2. SHIPPING CLEARANCE SETTLEMENT VOUCHE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.2 SHIPPING CLEARANCE SETTLEMENT VOUCHE 

ที่มา : บริษัท การบินไทย จํากัด มหาชน 
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3. SHIPPING CLEARANCE CASH ADVANCE VOUCHER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 1.3 SHIPPING CLEARANCE CASH ADVANCE VOUCHER 

ที่มา : บริษัท การบินไทย จํากัด มหาชน 

 

ขอบเขตดานเวลา 

มีระยะเวลาการปรับปรุงกระบวนการทํางานและลดเวลาการทํางานประมาณ 4 เดือน 

ระยะเวลาในการฝกสหกิจศึกษา ตั้งแตวันท่ี 3 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2557 ถึง 

วันท่ี 27 เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. 2558 รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 4 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 

1. และกระบวนการการรางใบขนสินคาเพื่อใหทราบข้ันตอนการรางใบขนสินคา 

2. ศึกษาการปฏิบัติงานของพนักงานในข้ันตอนการทํางาน เพื่อลดความสูญเปลาในการ

ทํางาน และสามารถปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางานของพนักงานได 

3. เก็บรวบรวมขอมูลข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และข้ันตอน

การรางใบขนสินคา 

4. วิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

และปญหาท่ีเกิดข้ึนในการรางใบขนสินคา 

5. สรุปปญหาท่ีเกิดข้ึนในการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และการรางใบ

ขนสินคา 

6. แนวทางแกไขในข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และการราง

ใบขนสินคา 

7. สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ชวยทําใหเวลาในการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ลดลง 

2. กระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) มีประสิทธิภาพการทํางาน

มากข้ึน 

3. สามารถหามาตรการชวยลดโอกาสการปฏิเสธเอกสารได 

 

นิยามศัพทเฉพาะ 

 1. Shipping clearance expense voucher หมายถึง เอกสารแสดงคาใชจายท้ังหมดใน

การปฏิบัติงาน 

2. Shipping clearance settlement voucher หมายถึง เอกสารแบบสรุปรายการคาใชจาย

ท้ังหมดในการปฏิบัติงาน 

3. Shipping clearance cash advance voucher หมายถึง เอกสารสําหรับเบิก

คาใชจายลวงหนาเพื่อใชในการดําเนินงานพิธีการศุลกากร  

 4. Airway bill (AWB.)  หมายถึง ใบตราสงสินคาทางอากาศ 

5 .Delivery Order (D/O) หมายถึง ใบสั่งปลอยสินคา 

6. Invoice (INV.) หมายถึง บัญชีราคาสินคา 
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แผนงานและระยะเวลาการดําเนินงาน 

การศึกษาและจัดทําโครงงานสหกิจศึกษาในหัวขอการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานโดย

ใชแนวคิดไคเซ็นไดจัดทําแผนงานและกรอบระยะเวลาดําเนินงาน ดังน้ีเพื่อ 

 

ตารางที่ 1.1 แผนงานและระยะเวลาการดําเนินงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการดําเนินงาน พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. 

1 
ศึกษาข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา

(Advance) และข้ันตอนการรางใบขนสินคา 
    

2 
กําหนดขอมูลท่ีจะใชในการศึกษาแกปญหาและ

ปรับปรุง 
    

3 เก็บรวบรวมขอมูลท่ีจะศึกษา     

4 วิเคราะหการปรับปรุงกระบวนการ     

5 สรุปผลและขอเสนอแนะ     

 



บทที่ 2 

หลักการพ้ืนฐาน เอกสาร และงานวิจัยที่เก่ียวของ 

 

หลักการพื้นฐาน 

 ในการดําเนินโครงงานสหกิจศึกษาคร้ังน้ีผูจัดทําไดศึกษาเอกสารหลักการพื้นฐานและ

เอกสารงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ และไดนําเสนอตามหัวขอตอไปน้ี 

 2.1 แนวคิดการปรับปรุงอยางตอเน่ือง  

2.2 ไคเซ็นในสํานักงาน (การปรับปรุงระบบการทํางาน) ภายใตบริบท 5 ส. 

 2.3 การลดความสูญเปลาดวยหลักการระบบ ECRS 

 2.4 แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานในสํานักงาน 

2.5 การวิเคราะหระบบการทํางาน 

 2.6 เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 

2.1 แนวคิดการปรับปรุงอยางตอเน่ือง 

 การปรับปรุงอยางตอเน่ือง หรือเปนท่ีรูจักกันในนาม “ไคเซ็น” เปนศัพทภาษาญี่ปุน มา

จาก คําวา “ไค (Kai)” หมายถึง การเปลี่ยนแปลง และคําวา “เซ็น (Zen)” หมายถึง ดี รวม 2 คํา

แลวหมายถึง การเปลี่ยนแปลงใหดีข้ึน (วัฒนา พัฒนพงศ. 2543) กลาววา “ไคเซ็น” ไมใชแค

เพียงหลักการบริหารจัดการในธุรกิจเทาน้ัน แตยังเปนปรัชญาในการดําเนินชีวิตของชาวญี่ปุนท่ี

ฝงอยูในสายเลือด ยึดถือเปนธรรมเนียมปฏิบัติอยางจริงจังอีกดวย ท้ัง (อัมพิกา ไกรฤทธิ์. 2534) 

(สมบัติ นพรัก. 2549) กลาวถึง ไคเซ็น อยางสอดคลองกันวาคือ การปรับปรุงอยางตอเน่ือง 

ตลอดเวลา และเปนหนาท่ีของทุกคนท่ีเกี่ยวของในองคกรท่ีมีสวนรวมในการปรับปรุงอยาง

ตอเน่ือง ตลอดเวลา และเปนหนาท่ีของทุนคนท่ีเกี่ยวของในองคกรท่ีมีสวนรวมในการปรับปรุงที

ละเล็กละนอยอยางตอเน่ือง 

 ไคเซ็นหรือการปรับปรุงอยางตอเน่ือง เปนกุญแจสําคัญสูความสําเร็จสําหรับแนวคิด

แบบพอเหมาะ เพราะใชเปนหลักการในการบริหารธุรกิจไดตรงเปาหมายและตามความสําคัญ 

ทําใหปรับตัวตามชวงการเปลี่ยนแปลงไดตลอดเวลา สืบหาสาเหตุท่ีมาจากอิทธิพลหลักไดทําให

มีขอไดเปรียบในการแขงขันระยะยาว (พรรณทิพา ถาวรเลิศรัตน. 2551) 
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2.1.1 แนวทางและขั้นตอนการปรับปรุงแบบไคเซ็น 

โทซาวะ บุนจิ กลาววา สวนใหญทุกคนทําไคเซ็นกันอยูแลวโดยไมรูตัว เพราะจุดหมาย

คือ ตองการปรับปรุงใหงายข้ึน เร็วข้ึนและมีประสิทธิภาพมากข้ึน ซ่ึงมี 3 ข้ันตอนหลัก คือ 

1. ลองมองหาหรือมองใหเห็น มองในมุมมองใหมๆ จะไดเห็นอะไรใหมๆ จับจุดใหไดวา

มีอะไรท่ีตองปรับปรุง เปลี่ยนแปลง เปนการคนหาปญหา วิเคราะหสาเหตุแหงปญหา 

2. ลองคิดใหม หาวิธีใหมๆ รูปแบบใหมๆ แนวทางใหมๆ ลองหยุด ลองลด ลองเปลี่ยน 

และนํามาเปรียบเทียบกับแบบเดิม เพื่อนํามาปรับเปลี่ยนแกไขใหดีข้ึน เปนการกําหนดวิธีการ

แกไขปญหา วาใครตองทําอะไร อยางไร เม่ือไร อยางไร 

3. ลองทํา หลังจากไดมุมมองใหม รูปแบบใหม แนวทางใหม นํามาไตรตรอง ลอง

ตัดสินใจและลงมือทํา จะไดเห็นผล และตรวจสอบผลกระทบตางๆ เพื่อกําหนดเปนแนวทางการ

ทํางาน 

เพียงรูจักแยกแยะ จับประเด็นใหญท่ีเปนจุดวิกฤติท่ีสําคัญหรือเรียกอีกอยางวาจุดเปน

จุดตาย แลวทําใหเรียบงายข้ึน นํามาจัดเรียงระเบียบใหม อยายึดติดกับความคิดเดิมๆ เพราะ

การปรับปรุง คือ การปรับเปลี่ยนองคประกอบหรือเง่ือนไขเล็กๆ นอยๆ ท่ีทุกคนทํากันเองได

หมด การลงมือทําเลยจึงเปนเร่ืองจําเปนสําหรับไคเซ็น 

 

2.2 ไคเซ็นในสํานักงาน (การปรับปรุงระบบการทํางาน) ภายใตบริบท 5 ส. 

วัตถุประสงค  

1. เพื่อใหการบริหารจัดการการทํางานมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน 

2. เพื่อการกําจัดความสูญเปลาของงานใหหมดไป (รวดเร็ว เต็มกําลัง ลดการทํางาน

ลวงเวลา) และทําใหเกิดการสรางสรรคสิ่งใหมๆ 

3. เพื่อสรางความสมดุลในชีวิตการทํางานใหเปยมลนดวยความสมบูรณท้ังรางกายและ

จิตใจ 

 

หลักการ 5 ส.  

 กิจกรรม 5 ส. เปนปจจัยพื้นฐานการบริหารคุณภาพท่ีจะชวยสรางสภาพแวดลอมท่ีดีใน

ท่ีทํางานใหเกิดบรรยากาศท่ีนาทํางาน เกิดความสะอาดเรียบรอยในสํานักงาน ถูกสุขลักษณะ 

ทําใหพนักงานหรือเจาหนาท่ี สามารถใชศักยภาพของตนเองไดอยางเต็มความสามารถ สราง

ทัศนคติท่ีดีของพนักงานตอหนวยงานกิจกรรม 5 ส. เปนกลยุทธอีกวิธีหน่ึงท่ีเปดโอกาสให

บุคลากรมีสวนรวมในการพัฒนาคุณภาพ เปนกิจกรรมท่ีทําแลวเห็นผลเร็วและชัดเจน 

นอกจากน้ันกิจกรรม 5 ส. จะเปนพื้นฐานในการนําวิธีการบริหารใหมๆ เขามาใชในอนาคตตอไป  
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5 ส คืออะไร  

กิจกรรม 5 ส. เปนแนวคิดการจัดระเบียบเรียบรอยในท่ีทํางานกอใหเกิดสภาพการ

ทํางานท่ีดี ปลอดภัย มีระเบียบเรียบรอย นําไปสูการเพิ่มผลผลิต  

1. สะสาง (SEIRI) คือ การแยกของท่ีตองการ ออกจากของท่ีไมตองการและขจัด

ของท่ีไมตองการท้ิงไป 

2. สะดวก (SEITON) คือ การจัดวางสิ่งของตาง ๆ ในท่ีทํางาน ใหเปนระเบียบเพื่อ

ความสะดวก และ ปลอดภัย  

3. สะอาด (SEISO) คือ การทําความสะอาด เคร่ืองมือ อุปกรณ และสถานท่ีทํางาน  

4. สุขลักษณะ (SEIKETSU) คือ สภาพหมดจด สะอาดตา ถูกสุขลักษณะ และรักษา

ใหดีตลอดไป  

5. สรางนิสัย (SHITSUKE)  คือ การอบรม สรางนิสัยในการปฏิบัติงานตามระเบียบ

วินัย ขอบังคับอยางเครงครัด  

 

กฎพื้นฐาน 8 ประการของไคเซ็น 

1. กฎการกําจัดท้ิง   

2. กฎการลดลง   

3. กฎการสรางเกณฑมาตรฐาน   

4. กฎการใชเคร่ืองจักรแทน   

5. กฎของความงาย 

6. กฎของการวางแผน   

7. กฎของการจัดใหอยูในระยะเวลาเดียวกัน   

8. กฎของการพิจารณาแบงงาน 

 

ภาพรวมไคเซ็น 

 การทําทุกอยางภายในบริษัทใหมองเห็นได เชน แผนงานในหน่ึงวัน สิ่งท่ีตนถนัด ขอคิด

ประจําวัน สิ่งท่ีผิดพลาด สิ่งท่ีจะทําในวันพรุงน้ี เหตุผลท่ีไมอยูในโตะทํางานและเวลากลับมา 

มองเห็นช่ือ มองเห็นใบหนาได และกําจัดสภาพตางคนตางทํา 

 

1. สะสาง คือ การแยกใหชัดเจนระหวางของท่ีจําเปนกับของท่ีไมจําเปน ของท่ีไม

จําเปนใหขจัดออกไป (การแยกของท่ีตองการ ออกจากของท่ีไมตองการและขจัดของท่ีไม

ตองการท้ิงไป) ในการสะสางควรพิจารณาดังน้ี 
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 ของท่ีไมใช และไมมีคา ถาท้ิงไดก็ควรท้ิงไปเลย 

 ของท่ีไมใช แตมีคาขายโดยทําใหถูกข้ันตอน 

 ของท่ีใช หรือของท่ีจะเก็บ เก็บและทําปายบอกข้ันตอนการสะสาง 

 

มีขั้นตอนการสะสาง ดังน้ี 

1. สํารวจ สิ่งของตางๆ ในหนวยงานโดยเฉพาะบริเวณท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

2. แยก ตองเร่ิมแยกแยะของท่ีตองการใชกับของท่ีไมตองการใชออกจากกัน 

3. ขจัด ของท่ีไมตองการหรือของท่ีมากเกินความจําเปน 

 

ประโยชนที่ไดจากการสะสาง 

1. ขจัดสิ่งท่ีไมจําเปนตองใช ทําใหมีเน้ือท่ีใชสอยมากกวาเดิม 

2. ทําใหท่ีทํางานดูสะอาดตามากย่ิงข้ึน เกิดสภาพแวดลอมท่ีดีในการทํางาน 

3. ลดการเก็บเอกสารซํ้าซอน และจะทราบถึงท่ีอยูของสิ่งตางๆ 

 

2. สะดวก คือ การจัดวางของท่ีจําเปนใหงายตอการนําไปใช ทุกคนดูแลวก็รูวาเปน

อะไร การทํา "สะดวก” น้ันไมยาก เพียงแตเรานําของท่ีไดจากการสะสางในสวนท่ีตองการเก็บ

มาจัดเก็บใหเปนระเบียบ สะดวกในการหยิบใชสอยซ่ึงจําเปนอยางย่ิงท่ีจะตองศึกษาหาวิธีเก็บ

วางสิ่งของ โดยคํานึงถึงคุณภาพ ประสิทธิภาพ ความปลอดภัย (การจัดวางสิ่งของตางๆในท่ี

ทํางานใหเปนระเบียบ เพื่อความสะดวกและปลอดภัย) 

 

หลักการสามารถแยกเปนหัวขอดังน้ี 

1. วางของท่ีใชงานใหเปนท่ี มีปายบอก 

2. การนําของไปใชงาน ใหเนนการนํามาเก็บท่ีเดิม 

3. ของท่ีใชอยูเปนประจํา ควรวางใกลตัว 

4. ของท่ีใชงานจัดเปนหมวดหมู เหมือนการจัดเก็บหนังสือใหหองสมุด 

 

ประโยชนที่ไดจากเร่ืองสะดวก 

1. ขจัดการคนหาท่ีเกิดข้ึนอยูเสมอ 

2. ลดเวลาในการทํางาน 

3. เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 

4. ตรวจสอบสิ่งตางๆ ไดงายข้ึน เนนคําวา หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา 

5. เพิ่มคุณภาพวัสดุอุปกรณ เกิดภาพพจนท่ีดีขององคการตอสายตาคนท่ัวไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อความสะดวก 

1. ของท่ีไมตองการใหขจัดท้ิงไป 

2. ของท่ีตองการจัดวางใหเปนระเบียบ 

3. กําหนดท่ีวางใหแนชัด แบงเขตวางของ 

4. หาเคร่ืองมือบางอยางเพื่อรักษากฎอยางตอเน่ือง เชน การเขียนหัวเร่ืองท่ีสันแฟม 

การจัดการควบคุมโดย กําหนดตําแหนงของแฟมท่ีแนนอนดวยการติดเทปสีลงบนสันแฟมหรือ

การกําหนดรูปรางของแฟมท่ีแตกตางกัน 

5. ติดปายช่ือแสดงท่ีวางของน้ันๆ 

6. ของท่ีมาวางตองติดช่ือ 

7. ท่ีวางตางๆใหเขียนลงในตารางตรวจเช็ค 

8. ตรวจเช็คพื้นท่ีโดยสมํ่าเสมอ 

9. การใชแผนโนต Post It  

10. การใชสมุดโนต รวมขอมูลในสมุดโนตเลมเดียว 

11. การปรับแตงตําแหนง แผนผังสิ่งของรอบโตะทํางานใหเปนฐานยุทธศาสตร  

(การปรับปรุงรอบโตะทํางาน) 

12. การวางสิ่งของและเอกสารในแนวตั้ง 

13. การใชถาด 3 ถาดเพื่อการจัดเก็บเอกสาร 

14. การใชแฟมใสเพื่อการคนหาไดงาย 

15. การใชลิ้นชักจัดเก็บสิ่งของขนาดเล็กอยางแยบยล 

16. การจัดใตโตะทํางานโลงสบาย 

17. ทํางานอยางสนุกดวยมุมผอนคลาย เชนการหาตนไมเล็กๆหรือรูปภาพวาง 

บนโตะทํางาน 

 

กําจัดความสูญเปลารอบคอมพิวเตอร 

1. การเลือกเคร่ืองมือสื่อสารใหถูกตองตรงกับวัตถุประสงค 

1.1 โทรศัพท เพื่อการขอโทษและรวดเร็ว 

1.2 อีเมล เพื่อความถูกตองของขอมูล 

1.3 ประหยัดเวลาดวยการใช Template (แมแบบ) สําหรับหนังสือทักทายและ

หนังสือแจงกําหนดการตางๆ 

1.4 ใบนําสงแฟกซ ใบนําสงเอกสาร Memo สําหรับบันทึกขอความทาง

โทรศัพทสะสางอีเมล 

1.5 วิธีลบอีเมล คือ การใชฟงกช่ันการจัดเรียง 
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1.6 การรับสงอีเมล คือ สรางโฟลเดอรท่ีแบงตามผูสง ช่ือบริษัท หรือหัวเร่ือง 

(งายตอการคนหา ปองกันการตกหลน) 

1.7 จัด Desktop ใหสะอาดตา ย่ิงมีไฟลมากเคร่ืองก็จะเปดปดชาลง 

1.8 การจัดเก็บทุกอยางลงในโฟลเดอรใหโฟลเดอรมีจํานวนนอยท่ีสุด 

1.9 เพิ่มประสิทธิภาพการทํางานดวยการใช Shortcut key แทนการใช Mouse 

1.10 ลดการใชรูปลักษณและเอฟเฟกตตางๆใหนอยลงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ

การทํางานของคอมพิวเตอร 

 

3. สะอาด คือ การทําความสะอาดสถานท่ี อุปกรณ สิ่งของ เคร่ืองใชใหนาดู จุดท่ีให

ความสนใจในเร่ืองความสะอาด 

1. ดานบนและใตโตะทํางาน ช้ันวางของ ตูเอกสาร 

2. บริเวณเคร่ืองจักรอุปกรณ และท่ีตัวเคร่ืองจักร 

3. เพดาน มุมเพดาน 

4. หลอดไฟ ฝาครอบหลอด 

5. ทุกๆอยางรอบๆตัวเราประโยชนท่ีไดรับจากการทําความสะอาด 

6. เกิดสภาพแวดลอมท่ีดี นาทํางาน 

7. ขจัดความสิ้นเปลืองของทรัพยากร 

8. เพิ่มประสิทธิภาพเคร่ืองจักร อุปกรณ ลดปญหาเคร่ืองจักรเสียบอยๆ 

9. เพิ่มคุณภาพวัสดุอุปกรณประเด็นสําคัญในการท่ีจะรณรงคใหทุกคนรักษา

ความสะอาดคือ หัวหนาตองลงมือทํากอน 

 

4. สุขลักษณะ คือ สภาพหมดจด สะอาดตา โดยรักษา 3 ส. แรก ใหคงสภาพหรือทําให

ดีข้ึนอยูเสมอสุขลักษณะท่ีดีจะเกิดข้ึนไดเม่ือเราทํา 3 ส. แรก อยางตอเน่ืองและพยายาม

ปรับปรุงใหดีย่ิงๆ ข้ึนไปเพื่อท่ีจะตรวจสอบวาไดมีการทํา 3 ส. แรกอยางตอเน่ืองหรือไมใชการ

ตรวจเช็คพื้นท่ีอยางสมํ่าเสมอ  

 

ประโยชนที่ไดรับจากการทําสุขลักษณะ 

1. สุขภาพท่ีดีของพนักงานท้ังรางกายและจิตใจ 

2. ความภาคภูมิใจในความมีช่ือเสียงของหนวยงานซ่ึงเปนผลจากการมีสวน

รวมในการปรับปรุงของพนักงาน 

3. สถานท่ีทํางาน เปนระเบียบ สะอาด นาทํางาน 

4. ความปลอดภัยในการทํางาน 
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5. สรางนิสัย คือ การปฏิบัติใหถูกตองและติดเปนนิสัยท่ี 5 ส. น้ีเปนจุดสําคัญท่ีสุดของ 

กิจกรรม 5 ส. เพราะกิจกรรมน้ีจะไปไดดีหรือไมน้ัน ข้ึนอยูกับคนท่ีนํากิจกรรมไปใชซ่ึง

ความสําเร็จของกิจกรรมเกิดจากทัศนคติท่ีดีของพนักงานตอการปรับปรุงงานใหดีข้ึนอยูเสมอ

แนใจไดเลยวาหนวยงานนํากิจกรรม 5 ส. ไปใชเพื่อปรับปรุงระบบงานและสามารถดําเนิน

กิจกรรมไปไดอยางตอเน่ืองน้ัน จะเปนหนวยงานท่ีมีประสิทธิภาพเต็มไปดวยพนักงานท่ีมี

คุณภาพซ่ึงสิ่งท่ีตามมาคือภาพพจนท่ีดีของหนวยงานตอสายตาคนภายนอกกิจกรรมน้ีสิ่งท่ีเปน

ตัวกระตุนใหดําเนินไปไดก็คือ หัวหนา พนักงานท่ีมีคุณภาพ ความเปนเลิศ ภาพพจนท่ีดีของ

หนวยงาน 

 

ประเด็นของการสรางนิสัยที่ด ี(เพิ่มพลังแผนการทํางาน/ลดการทํางานลวงเวลา) 

1. การตื่นนอนแตเชา 

2. พิจารณาข้ันตอนการทํางานท่ีจะใชเวลาอยางเปนประโยชนโดยกําหนดเวลา

เปาหมายพิจารณาดูความสมดุลระหวางเปาหมายกับเวลาคั่นชวงสั้นๆระหวางกิจกรรม หา

กิจกรรมระหวางพักเบรกเพื่อเปลี่ยนบรรยากาศและพักสมองท่ีเม่ือยลา 

3. จัดแผนงานใหมีจังหวะข้ึนลงและควบคุมแบบไลระดับท่ีกอใหเกิดจุดเปลี่ยน 

4. การกําหนดเสนตายของงานและการรูระยะเวลาท่ีจะใชในการทํางานแตละช้ิน 

5. จัดทําผังการทํางาน (Flow chart) ท่ีมองเห็นได  

6. ทํากิจกรรม เลิก ลด เปลี่ยน 

7. กระดานแปะโนตความคิด  เฉพาะตัว  

8. ใชอุปกรณยํ้าเตือนเวลา 

9. การใชแรงจูงใจโดยการใหรางวัลและสิ่งตอบแทน 

 

เพิ่มพลังการประชุมใหมีประสิทธิภาพ 

1. จัดประชุมในตอนเชาเพื่อการสรางแรงจูงใจ 

2. กําหนดเวลาเลิกประชุมท่ีแนนอนเพื่อเปนการกระตุนใหเกิดพลังไดงาย 

3. การระดมสมองโดยใชระยะเวลาอันสั้น โดยเนนปริมาณเขียนแตละประเด็น  

ไมวิจารณความคิดของผูอื่น 

4. สรางความมุงหมายใหเปนหน่ึงเดียว 
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การบริหารจัดการการรับงานตออยางมีประสิทธิภาพ 

1. ทําคูมือเพื่อปองกันความผิดเพี้ยน 

2. รูตําแหนงความรับผิดชอบท่ีตนรับผิดชอบอยู (ความสัมพันธกอน-หลัง) ในกรณีท่ี

ตองทํางานรวมกับผูอื่น  

3. เวนชวงเวลาใหผูอื่นบางอยาสงงานท่ีตองใชเวลากระช้ันชิด คนรอบขางทําไมทัน 

ลาชา 

4. สรางคูมือหรือบอกความคืบหนาแกผูท่ีทํางานรอบขางในกรณีท่ีตนไมอยูเพื่อสามารถ

ดําเนินการหรือตอบขอซักถามจากผูอื่น 

 

การบริหารจัดการเม่ือมีงานแทรกเขามาอยางมีประสิทธิภาพ 

กรณีที่ 1 การแทรกงานจากคนรอบขาง เพื่อนรวมงาน รุนนอง 

1. อาจจัดระบบเวรรับโทรศัพทภายในแผนก 

2. ปรึกษาและกําหนดเวลาท่ีเหมาะสมสําหรับการทํางานน้ันๆ 

3. จัดการความรู KM หรือจัดทําคูมือ ข้ันตอนงายๆ 

4. วิธีการกรอกเอกสารหรือตัวอยาง 

กรณีที่ 2 การแทรกงานจากผูบังคับบัญชา 

 1. วางแผนงานโดยเหลือเวลาสําหรับงานท่ีอาจจะแทรกเขามาดวย 

 2. จัดแผนการทํางานแตละคนโดยติดไวบนบอรดกําหนดการทุกเชาเพื่อใหหัวหนาและ

ผูรวมงานรับทราบ 

 

กําจัดความสูญเปลาของการสื่อสาร 

1. การทํางานท่ีใสใจตอผูอื่น 

2. การติดเคร่ืองรับสัญญาณจากคนรอบขาง ดําเนินงานดวยสายตาท่ีหลากหลาย  

ตาดู หูฟง 

3. ดึงคนรอบขางเขามาทํางานรวมกัน โดยพิจารณาจากความถนัดของอีกฝายหน่ึง 

4. การรับคําสั่งของผูบังคับบัญชา 

5. การพิจารณาถึงระดับประสบการณในการสั่งงาน 

6. การรายงานถูกจังหวะเวลาก็จะกอใหเกิดประโยชน (รายงานแตเน่ินๆเพื่อแกไขและ

มอบหมายผูอื่นไดทันทวงที) 

7. การทักทายท่ีดีจะกระตุนและเพิ่มพลังของการทํางาน 
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กําจัดความสูญเปลาของการใชโทรศัพท 

1. การตรวจสอบซํ้าเพื่อปองการความผิดพลาด การปลอยใหรอ หรือการโอนสายไป

ทางนูนทีทางน้ีทีโดยการจัดทํารายช่ือผูติดตอ ช่ือบริษัท เบอรโทรศัพทและผู รับผิดชอบ

ตามลําดับตัวอักษร ติดไวในท่ีท่ีมองเห็นได 

2. กําหนดจุดประสงคใหชัดเจนเพื่อกําจัดการคุยโทรศัพทนาน 

3. เตรียมขอเสนอหรือทางเลือกใหมไวดวย 

4. การควบคุมแฟมคําถามดวยกําหนดท่ีแนนอน เตรียมคําตอบสําหรับคําถามท่ีถาม

บอย 

 

2.3 การลดความสูญเปลาดวยหลักการระบบ ECRS 

อรอุมา กอสนาน และคณะ (2551). หลักการ ECRS เปนหลักการท่ีประกอบดวยการ

กําจัด (Eliminate) การรวมกัน (Combine) การจัดใหม (Rearrange) และการทําใหงาย 

(Simplify) ซ่ึงเปนหลักการงายๆท่ีสามารถใชในการเร่ิมตนลดความสูญเปลาหรือ MUDA ลงได

เปนอยางดีโดยแนวทางการลดความสูญเปลาหรือ MUDA ลงสามารถทําไดโดยใชหลักการ 

ECRS ดังน้ี 

1. การกําจัด (Eliminate) หมายถึง การพิจารณาการทํางานปจจุบันและทําการกําจัด

ความสูญเปลาท้ัง 7 ท่ีพบในการผลิตออกไปคือการผลิตมากเกินไปการรอคอยการเคลื่อนท่ี

เคลื่อนยายท่ีไมจําเปนการทํางานท่ีไมเกิดประโยชนการเก็บสินคาท่ีมากเกินไปการเคลื่อนยายท่ี

ไมจําเปนและของเสีย 

2. การรวมกัน (Combine) สามารถลดการทํางานท่ีไมจําเปนลงไดโดยการพิจารณาวา

สามารถรวมข้ันตอนการทํางานใหลดลงไดหรือไมเชนจากเดิมเคยทํา 5 ข้ันตอนก็รวมบาง

ข้ันตอนเขาดวยกันทําใหข้ันตอนท่ีตองทําลดลงจากเดิมการผลิตก็จะสามารถทําไดเร็วข้ึนและลด

การเคลื่อนท่ีระหวางข้ันตอนลงอีกดวยเพราะถามีการรวมข้ันตอนกันการเคลื่อนท่ีระหวาง

ข้ันตอนก็ลดลง 

3. การจัดใหม (Rearrange) คือ การจัดข้ันตอนการผลิตใหมเพื่อใหลดการเคลื่อนท่ีท่ีไม

จําเปนหรือการรอคอยเชนในกระบวนการผลิตหากทําการสลับข้ันตอนท่ี 2 กับ 3 โดยทําข้ันตอน

ท่ี 3 กอน 2 จะทําใหระยะทางการเคลื่อนท่ีลดลงเปนตน 

4. การทําใหงาย (Simplify) หมายถึง การปรับปรุงการทางานใหงายและสะดวกข้ึนโดย

อาจจะออกแบบจ๊ิก (jig) หรือ fixture เขาชวยในการทํางานเพื่อใหการทํางานสะดวกและแมนยํา

มากข้ึนซ่ึงสามารถลดของเสียลงไดจึงเปนการลดการเคลื่อนท่ีท่ีไมจําเปนและลดการทํางานท่ีไม

จําเปนลงได 

 



16 
 

หลักการ ECRS ของการปรับปรุง 

 

ตารางที่ 2.1 หลักการ ECRS ของการปรับปรุง 

หลักการ วัตถุประสงค จุดที่จะปรับปรุงแกไข 

ขจัดออก  

(Eliminate) 

เลิกไดไหมถาเลิกทําแลวจะ

เปนเชนไร 

ทบทวนดูวาสามารถท่ีจะ

ยกเลิกงานท่ีไมจําเปนได

หรือไม 

ผสมหรือแยก  

(Combine or Partition) 

ทํารวมกันไดไหมถาแยกกัน

แลวจะเปนเชนไร 

จะมีท้ังกรณีท่ีรวมเอาวิธีการท่ี

ตางกันเขาดวยกันหรือแยก

เอาวิธีการเดียวกันออกเปน

หลากหลายวิธีการ 

ปรับเปลี่ยน  

(Rearrange) 

เปลี่ยนลําดับข้ันไดหรือไมถา

เปลี่ยนแลวเปนเชนไร 

เปลี่ยนข้ันตอนของงานหรือ

กระบวนการถาลองทําแลว

ไมไดดีก็นาจะลองเลิกทํา 

ทําใหงาย  

(Simplify) 
ทําใหงายข้ึนไดไหม 

มีวิธีการท่ีทาใหสะดวกงายข้ึน

โดยท่ีหนาท่ีไมเปลี่ยนแปลง 

ที่มา : อรอุมา กอสนาน และคณะ. (2551). การศึกษาการเคลื่อนไหวและเวลามาใชในการ

ดําเนินการปรับปรุงการทํางาน. หนา 9. 

 

2.4 ขั้นตอนเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานในสํานักงาน 

สวนใหญผูจัดการจะเขาใจวาคาใชจายในสํานักงานคือคาใชจายคงท่ีและไมคอยให

ความสําคัญท่ีจะพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลาซ่ึงเม่ือถึงเวลาจัดทํา

งบประมาณคิดเพียงจะตัดงบเหลาน้ีแลวไปเพิ่มใหกับสวนงานอื่นๆเชนฝายการตลาดเพราะ

เขาใจวาสรางรายไดใหกับกิจการมากกวาแตในความเปนจริงควรจะทําสอดคลองกันเพิ่มรายได

และบริหารคาใชจาย (ไมใชลดหรือตัดคาใชจาย)  ดวยประสบการณในการทํางานกับลูกคา

หลายประเภทกิจการทีมงาน บริษัท จีโนซิส จํากัด จึงสรุปข้ันตอนการปรับปรุงการทํางานใน

สํานักงานเพื่อบริหารคาใชจายบริหารเวลางานในสํานักงานหรือ Back Office ใหมีประสิทธิภาพ

และคุมคากับงบประมาณ 
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1. จัดระเบียบพื้นที่ ดูเปนงานท่ีงายๆแตไมคอยมีใครจะจัดการอยางจริงจังจัดไฟล

ตางๆใหเปนหมวดหมูเขาแฟมแยกเอกสารตามอายุและความสําคัญถาเกามากและไมมี

ความสําคัญอีกแลวไมจําเปนตองเก็บก็ใหทําลายท้ิงหรือเก็บในรูปแบบอิเลคโทรนิคส 

2. กําจัดเอกสารที่ซํ้าซอน หลังจากท่ีทําลายเอกสารเกาแลวใหดูวามีเอกสารท่ีมีหลาย

สําเนาหรือไมเอาไปทําลายหรือรีไซเคิล 

3. จัดการงานที่ซํ้าซอน เคยเห็นอยูบอยคร้ังท่ีงานเดียวกันแตวาตองคียขอมูลซํ้าแลว

ซํ้าอีกโดยคนหลายๆคนทางท่ีดีท่ีสุดคือนําคนเหลาน้ันมาอยูในทีมเดียวกันแลวแบงงานกันตาม

ความถนัดท่ีสุดและกระจายหนาท่ีโดยใหระบบงานหรือฐานขอมูลหลักเปนตัวรวบรวม 

4. ยกเลิกรายงานที่ไมจําเปน คงจะเคยเห็นกันวามีบันทึกอนุมัติเอกสารหลายฉบับท่ี

เย่ินเยอท้ังๆท่ีสามารถยอใหเหลือในรายงานฉบับเดียวสรุปขอมูลเทาท่ีจําเปนกับหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

5. ยกเลิกการอนุมัติหลายขั้นตอน พบมากในหนวยงานท่ีมีหลายระดับและมีความ

รับผิดชอบแตกตางกันงานน้ีตองปรับโครงสรางองคกรใหลดข้ันตอนการอนุมัติลดเวลาการ

ตัดสินใจโดยกําหนดผูอํานาจตัดสินใจในเร่ืองตางๆใหมีนอยคน (เปนคนเดียวไมไดเพราะตองมี

การคานอํานาจในการตรวจสอบดวย) 

6. ใชระบบออโตเมชั่น  มีระบบการทํางานท่ีไมจําเปนตองใชคนแลวเชนระบบตอบรับ

อัตโนมัติระบบการโอนเงินผานทางอิเลคโทรนิคสไมตองออกเช็คระบบการแจงขอมูลผาน SMS 

เปนตนอยางไรก็ตามควรจะตรวจสอบคาใชจายและประเมินผลท่ีไดรับเทียบกับงบประมาณท่ี

ตองเสียเพิ่มดวย 

7. ฝกอบรมพัฒนาเจาหนาที่ มีหลายบริษัทเขาใจผิดวาทีมงานในสํานักงานไม

จําเปนตองฝกอบรมอะไรมากมายเพราะไมตองไปหาลูกคาหรือสรางรายไดอะไรซ่ึงจริงๆแลว

พนักงานทุกคนในบริษัทคือตัวแทนของบริษัทประสิทธิภาพในการทํางานตองมีการพัฒนา

ปรับปรุงอยางสมํ่าเสมอเม่ือบริษัทกําลังเติบโตทุกฝายควรไดรับการฝกเตรียมความพรอม

ดวยกันทุกคนสิ่ ง ท่ีควรทํากอนคือแยกแยะหนาท่ีความรับผิดชอบของงานให ชัดเจน  

(Job Description) แลวจัดหาวิชาหรือเร่ืองการอบรมใหตรงกับหนวยงานน้ันๆเร่ิมตนจากการ

ฝกอบรมภายในกันเองแลวเชิญบริษัทอบรมเฉพาะดานมาแนะนําเพิ่มเติมในมุมมองท่ีแตกตาง 

8. จัดพื้นที่เพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน พนักงานสวนใหญไมสามารถทํางานได

เต็มท่ีเพราะการจัดวางตําแหนงอุปกรณเคร่ืองใชหรือสภาพแวดลอมโดยรอบไมเอื้ออํานวยเชน

ตองเดินไปถายเอกสารหรือสงแฟกซไกลจากท่ีน่ังเปนตนควรจะจัด Layout  ผังท่ีน่ังการทํางาน

ใหเหมาะสมกับผูท่ีใชงานลดเวลาการเคลื่อนไหวเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานใหคลองตัวบางที

สามารถซ้ืออุปกรณสํานักงานท่ีไมแพงมากนัก เชน ปร้ินเตอร (Printer) เดี๋ยวน้ีราคาถูกมากก็จัด

ใหกับพนักงานท่ีตองใชงานพิมพจํานวนมากใชเปนสวนตัวเปนตนจะไดไมตองเดินหรือใชงาน



18 
 

เคร่ืองใดเคร่ืองหน่ึงมากเกินไปโดยประเมินเปรียบเทียบราคาของใหมกับคาบํารุงรักษาอุปกรณ

ขนาดใหญท่ีใชรวมกันวาอยางไหนใหความคุมคาและเทียบกับประสิทธิภาพการทํางานท่ีดีข้ึน 

9. จัดสรรจํานวนพนักงานใหเหมาะสมกับงาน จํานวนงานในสํานักงานอาจมีข้ึนมีลง

ไดย่ิงถาเปนธุรกรรมท่ีเกี่ยวของกับฤดูกาลการขายถาเปนไปไดควรจัดจํานวนพนักงานหลักท่ีมี

ความสามารถและประสบการณใหพอดีกับปริมาณงานหลักๆแลวจัดหาพนักงานช่ัวคราวหรือ 

Part-time มาชวยสนับสนุนเม่ือปริมาณเพิ่มข้ึนในบางชวงเวลาของปการจัดการน้ีจะชวยลด

คาใชจายในการจางพนักงานใหเหมาะสมกับรายไดท่ีเปลี่ยนแปลง 

10. เปรียบเทียบการดําเนินงานกับธุรกิจใกลเคียงกัน โดยขอคําแนะนํากับบริษัทท่ี

ปรึกษาหรือสํานักบัญชีหรือผูตรวจสอบบัญชีท่ีมีประสบการณการทํางานในธุรกิจอุตสาหกรรม

เดียวกันของเราจัดหาขอมูลเปรียบเทียบเชนเปอรเซ็นตคาใชจายตางๆตอรายไดของขอมูล

อุตสาหกรรมเพื่อดูวาธุรกิจของเราบริหารจัดการใกลเคียงอยางไรเพื่อนํามาพัฒนาปรับปรุงและ

ท่ีปรึกษาเหลาน้ีสามารถแนะนําวาควรจะจัดระบบการบริหารจัดการอยางไรใหดีข้ึนไดเม่ือ

เปรียบเทียบกับธุรกิจอื่นๆท่ีขนาดใกลเคียงกัน 

11. ฝกใหพนักงานทํางานขามฝาย (Cross-training) หลังจากท่ีกิจการไดจัดการ

ตามข้ันตอนท่ีกลาวมาแลวพนักงานควรมีการสับเปลี่ยนหนาท่ีการทํางานกันบางเพื่อสามารถ

ทํางานทดแทนกันไดและกระจายความรูการทํางานใหทุกสวนงานรับรูและชวยเหลือกันไดย่ิงไป

กวาน้ันพนักงานคนหน่ึงท่ีผานงานหลายอยางในองคกรจะเขาใจธุรกิจมากข้ึนและสามารถ

ทํางานหลายอยางไดอยางมีประสิทธิภาพการปรับปรุงพัฒนาไมไดหยุดอยูเพียง 11 ข้ันตอนน้ี

เม่ือเขาใจธุรกิจมากข้ึนและพรอมท่ีจะเปดรับสิ่งใหมๆ การพัฒนายอมไมมีท่ีสิ้นสุด 
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2.4.1 One Point Lesson (OPL) คือ 

One Point Lesson (OPL) เปนรูปแบบการแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อการพัฒนางานของ

องคกร และบริษัทตาง ๆ ท่ีมีใชกันมานานแลว “OPL” หมายถึง บทเรียนหน่ึงประเด็นเปนการ

ถายทอดความรูความชํานาญเฉพาะบุคคลไปสูบุคคลอื่น ซ่ึงการแลกเปลี่ยนเรียนรูกันหลายคร้ัง 

จะทําใหเกิดการเรียนรูถายทอดความรูภายในองคกร ทําใหเกิดเปนองคกรแหงการเรียนรู 

OPL เปนการอธิบายวิธีการทํางาน การใชเคร่ืองมืออื่น ๆ โดยมุงการเขียนเพียง

ประเด็นเดียว เร่ืองเดียว จุดเดียวในหน่ึงบทเรียน 

 

วัตถุประสงค  

1. เจาะประเด็นในการเรียนรูเพียงประเด็นในการเรียนรูเพียงประเด็นเดียว เพื่อใหเกิด

การเรียนรูอยางชัดเจนท้ังผูเขียนและผูถูกถายทอด 

2. ปองกันการเกิดความสับสนแกผูเรียนหากตองเรียนรูและจําในหลายประเด็นใน 

หลายประเด็นพรอมกัน 

 

ประเภทของ OPL 

1. ความรูพื้นฐาน คือ ความรูพื้นฐานท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 

2. การปรับปรุงงาน 

3. ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

4. ความปลอดภัย สุขภาพและสิ่งแวดลอม 

 

ลักษณะสําคัญของ OPL 

จะมีข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางละเอียดในประเด็นท่ีจัดทํา เพียงประเด็นเดียวและสวน

ใหญจะมีภาพประกอบเสมอ การเขียน OPL น้ันจะเนนการใชรูปวาด มากกวารูปถาย ท่ีเปน

เชนน้ีเพราะหากเราสามารถวาดรูปไดน้ันหมายความวาเราเขาใจการทํางานของช้ินสวนน้ันเปน

อยางดี การใชรูปถายอาจทําไดเพื่อใหเกิดความเขาใจในจุดน้ันๆ เพียงเทาน้ันการเขียน OPL 

น้ันตองเนนการใชรูปเพราะรูปสามารถสื่อสารไดอยางถูกตองมากกวาการเขียนบรรยาย ดังน้ัน 

OPL จึงตอง เนนท่ีรูป ขอความนอย กระชับ และสั้น เพื่อใหสามารถเรียนรูไดในระยะเวลาสั้น 

OPL เปนหน่ึงในวิธีการท่ีจะพัฒนางานใหมีคุณภาพมากข้ึน 
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การเขียนบรรยาย ดังน้ัน OPL จึงตอง เนนท่ีรูป ขอความนอย กระชับ และสั้น เพื่อให

สามารถเรียนรูไดในเวลาไมเกิน 5 นาทีการเขียนบรรยายความรูในหน่ึงประเด็นใหอยูในเพียง 1 

หนากระดาษน้ัน ควรจะตองมีองคประกอบท่ีสําคัญอยางนอยดังน้ี 

 1. ระบุหัวเร่ือง 

 2. ระบุประเภทการถายทอดความรูเชน ความรูพื้นฐาน หรือ การแกไขปรับปรุงงานหรือ

การแกไขปญหาท่ียุงยากซับซอน เปนตน 

 3. วันท่ีถายทอด 

 4. ช่ือผูจัดทํา หัวหนางาน (ถามี) 

 5. เน้ือหาท่ีตองการถายทอด รูปภาพ คําบรรยายแบบกระชับไดใจความและนาสนใจ 

 6. บันทึกการถายทอด โดยผูถายทอดผูรับการถายถอด และวันท่ีถายทอด 

เทคนิค OPL มีขอไดเปรียบกวาเทคนิคอื่นเชน COP ตรงท่ีไมจําเปนตองรวมกลุมกัน 

ไมจําเปนตองใชเวลามากในการแลกเปลี่ยนหรือถายทอดความรู เปนการถายทอดเฉพาะบุคคล

ในประเด็นหน่ึงๆมีการตรวจสอบผลการถายทอดไดชัดเจน (ถายทอดความรูโดย รศ.ดร. คณิต 

เฉลยจรรยา การเขียน OPL เอกสารประกอบการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 12 ก.พ. 2557) 

 

2.5 การวิเคราะหระบบการทํางาน 

2.5.1 Process Flow (ผังงาน) 

 ความหมายของผังงาน 

 ผังงาน (Flow Chart) คือ รูปภาพ (Image) หรือสัญลักษณ (Symbol) ท่ีใชเขียนแทน

ข้ันตอน คําอธิบาย ขอความ หรือคําพูด ท่ีใชในอัลกอริทึม (Algorithm) เพราะการนําเสนอ

ข้ันตอนของงานใหเขาใจตรงกัน ระหวางผูเกี่ยวของ ดวยคําพูด หรือขอความทําไดยากกวา 

 
รูปที่ 2.1 ความหมายผังงาน 

ที่มา : http://www.thaiall.com/flowchart/indexo.html 

 

 

http://www.thaiall.com/flowchart/indexo.html
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ผังงานแบงได 2 ประเภท 

          1. ผังงานระบบ (System Flowchart) คือ ผังงานท่ีแสดงข้ันตอนการทํางานในระบบ

อยางกวางๆแตไมเจาะลงในระบบงานยอย 

2. ผังงานโปรแกรม (Program Flowchart) คือ ผังงานท่ีแสดงถึงข้ันตอนในการทํางาน

ของโปรแกรม ตั้งแตรับขอมูล คํานวณจนถึงแสดงผลลัพธ 

 

การโปรแกรมแบบมีโครงสรางหรือการโปรแกรมโครงสรางประกอบดวย

อะไรบางมีหลักการ 3 อยางน้ีคือ  

1. การทํางานแบบตามลําดับ (Sequence) 

รูปแบบการเขียนโปรแกรมท่ีงายท่ีสุดคือ เขียนใหทํางานจากบนลงลาง เขียนคําสั่งเปน

บรรทัด และทําทีละบรรทัดจากบรรทัดบนสุดลงไปจนถึงบรรทัดลางสุด สมมติใหมีการทํางาน 3 

กระบวนการคือ อานขอมูล คํานวณ และพิมพ 

 

 
รูปที่ 2.2 การทํางานแบบตามลําดับ 

ที่มา : http://www.thaiall.com/flowchart/indexo.html 

 

2. การเลือกกระทําตามเงื่อนไข  (Decision or Selection) 

การตัดสินใจหรือเลือกเงื่อนไขคือเขียนโปรแกรมเพื่อนําคาไปเลือกกระทําโดยปกติจะมี

เหตุการณใหทํา2กระบวนการ คือเง่ือนไขเปนจริงจะกระทํากระบวนการหน่ึง และเปนเท็จจะ

กระทําอีกกระบวนการหน่ึง แตถาซับซอนมากข้ึน จะตองใชเง่ือนไขหลายช้ัน เชนการตัดเกรด

นักศึกษา เปนตน ตัวอยางผังงานน้ี จะแสดงผลการเลือกอยางงาย เพื่อกระทํากระบวนการเพียง

กระบวนการเดียว 
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รูปที่ 2.3 การเลือกกระทําตามเงื่อนไข 

ที่มา : http://www.thaiall.com/flowchart/indexo.html 

 

3. การทําซํ้า (Repetition or Loop) 

การทํากระบวนการหน่ึงหลายคร้ัง โดยมีเง่ือนไขในการควบคุม หมายถึงการทําซํ้าเปน

หลักการท่ีทําความเขาใจไดยากกวา 2 รูปแบบแรกเพราะการเขียนโปรแกรมแตละภาษาจะไม

แสดงภาพอยางชัดเจนเหมือนการเขียนผังงาน ผูเขียนโปรแกรมตองจินตนาการดวยตนเอง 

 

 
 

รูปที่ 2.4 การทําซํ้า 

ที่มา : http://www.thaiall.com/flowchart/indexo.html 

 

 

http://www.thaiall.com/flowchart/indexo.html
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การเขียนผังงานในการทํางาน  

ผังงาน เปนเคร่ืองมือสําหรับวาดภาพ 2 มิติ นําเสนอข้ันตอนการดําเนินการมักใชใน

การแสดงแบบโปรแกรมท่ีไมซับซอนมากนัก ตอมาก็มีการประยุกตใชแสดงข้ันตอนการทํางาน

ของสวนงานตางๆ เพราะสัญลักษณในแผนภาพชวยในการอธิบายการทํางานแบบมีเงื่อนไขได

ดีกวาการเขียนเชิงพรรณนา 

ประโยชนของการใชผังงาน 

1. ทําใหเขาใจและแยกแยะปญหาไดงาย (Problem / Define) 

2. แสดงลําดับการทํางาน (Step Flowing) 

3. หาขอผิดพลาดไดงาย (Easy to Debug) 

4. ทําความเขาใจโปรแกรมไดงาย (Easy to Read) 

5. ไมข้ึนกับภาษาใดภาษาหน่ึง (Flexible Language) 

 

 
 

รูปที่ 2.5 สัญลักษณในแผนภาพ 

ที่มา : http://www.thaiall.com/flowchart/indexo.html 

 

 

 

 

 



24 
 

ทําความเขาใจกับผังงานกอนลงมือเขียน 

หนาที่ของผังงานคือ การนําเสนอกระบวนการ (Process) ในขอบเขตจํากัด ใหเขาใจ

วาหากรับขอมูลเขา (Input) แลวจะประมวลผลอยางไร จึงไดออกมาเปนผลลัพธ (Output) ใน

อดีตการเขียนโปรแกรม หรือกระบวนการไมซับซอน การมองภาพวา Input - Process - 

Output สามารถอยูในผังงานเดียวกันก็ทําไดจึงนิยมใชเปนเคร่ืองมือสรางทักษะใหกับผูเร่ิมตน

ในการมองการประมวลผลของระบบทีละข้ันตอน 

 

 ปจจุบันการประมวลผลจะรับขอมูล แลวประมวลผล สงผลไปเปนขอมูลของอีก

กระบวนการหน่ึง อาจทําอยางน้ีอีกหลายรอบ ดวยกระบวนการและขอมูลท่ีตางกันการใชผังงาน

จึงไดรับความนิยมลดลงในการใชแสดงแบบซอฟทแวรขนาดใหญเน่ืองจากการประมวลผลมี

ความซับซอนมากข้ึนปจจุบันมีการใช Data Flow Diagram หรือ UML มาแสดงแบบซอฟทแวร

ท่ีมองไดกวางและครอบคลุมกวา 

Process = ประมวลผล 

Procedure = กระบวนการ 

 

 
 

รูปที่ 2.6 ประมวลผล กระบวนการ 

ที่มา : http://www.thaiall.com/flowchart/indexo.html 
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2.5.2 Process Analysis (การศึกษาและวิเคราะหกระบวนการ) 

แผนภูมิกระบวนการผลิต (Operation Process Chart) คือเคร่ืองมือท่ีใชบันทึกขอมูล

อยางกะทัดรัดเพื่อความสะดวกในการอานแผนภูมิมีลักษณะเปนเคร่ืองหมายหรือแผนภาพซ่ึง

ตองแยกแยะข้ันตอนการดาเนินโครงการไวอยางชัดเจนการวิเคราะหแผนภูมิสวนมากเร่ิมจาก

การเคลื่อนท่ีของวัสดุเขาสูกระบวนการผลิตและบันทึกข้ันตอนตางๆของการปฏิบัติการของ

วัตถุดิบน้ันๆเชนการขนสงการทํางานบนเคร่ืองจักรการประกอบช้ินสวนการตรวจสอบจนกระท่ัง

สําเร็จออกมาเปนผลิตภัณฑหรือช้ินสวนท่ีประกอบแลวแผนภูมิกระบวนการผลิตอาจใชสําหรับ

การบันทึกข้ันตอนการผลิตของสินคาชนิดเดียวภายในแผนกหน่ึงๆหรือสินคาตางๆหลายชนิด

ภายในแผนกตางๆ 

แผนภูมิการเคลื่อนท่ี (Flow Process Chart) คือแผนภูมิท่ีแสดงการเคลื่อนท่ีของคน

วัสดุหรือเคร่ืองจักรท่ีใชในกระบวนการผลิตโดยมีรายละเอียดทุกข้ันตอนของการทํางานรวมถึง

เวลาและระยะทางท่ีเกิดข้ึนแสดงไวดวยแผนภูมิน้ีเหมาะสาหรับการวิเคราะหงานท่ีตองเสีย

เวลานานในการทํางานหรืองานท่ีเสียเวลาการเคลื่อนยายเปนระยะทางมากๆดังน้ันแผนภูมิการ

เคลื่อนท่ีท่ีใชโดยท่ัวไปมีท้ังหมด 3 แบบคือแผนภูมิบันทึกการทํางานของคน (Man Type) 

แผนภูมิบันทึกการถูกกระทําของวัสดุ (Materials Type) และแผนภูมิการทํางานของคนและ

เคร่ืองจักร (Man and Machine Type)  

หลักการจัดทําแผนภูมิการเคลื่อนท่ีแผนภูมิการเคลื่อนท่ีใชในการบันทึกเหตุการณตางๆ

ท่ีเกิดข้ึนตามลําดับโดยหลักการไดแกรายละเอียดท่ีไดจากการบันทึกบนแผนภูมิตองไดมาจาก

การสังเกตท่ีเกิดข้ึนน้ันตองรักษามาตรฐานความประณีตและความแมนยําไวเสมอและเก็บรักษา

ขอเท็จจริงไวเพื่อเปนท่ีสําหรับอางอิงในอนาคตประโยชนการใชงานแผนภูมิการเคลื่อนท่ีใช

ประกอบและวิเคราะหเพื่อหาวิธีลดระยะทางการเคลื่อนท่ีและการลดเวลาลงจากการเคลื่อนท่ีท่ี

ไมจําเปนของคนงานในการปฏิบัติงานไดแกใชวิเคราะหเพื่อหาการขนยายวัสดุท่ีเหมาะสมใช

วิเคราะหเพื่อพยายามลดข้ันตอนการตรวจสอบใหเหลือเฉพาะท่ีจําเปนและใชวิเคราะหเพื่อหา

วิธีการทํางานท่ีดีกวา เกชาลา วัลยะวัฒน และยุทธชัย บรรเทิงจิตร (2557). 
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รูปที่ 2.7 การศึกษาและวิเคราะหกระบวนการ 

ที่มา : http://slideplayer.in.th/slide/2167453/ 

 

2.5.3 Time Function Map (แผนภาพหนาที่ตามเวลา) 

ความหมายแผนภาพหนาท่ีตามเวลาเปนแผนภาพการไหลของกระบวนการท่ีแสดง

เวลาตรงแกนนอนเคร่ืองมือน้ีจะทําแผนท่ีกระบวนการท่ีบงช้ีถึงกิจกรรมและลูกศรแสดงทิศ

ทางการไหลเวลาบนแกนนอนประเภทของการวิเคราะหน้ีจะชวยใหผูใชระบุและกําจัดของเสีย

เชนข้ันตอนพิเศษ, การทําสําเนาและความลาชานอกจากน้ียังเปนเคร่ืองมือสื่อสารเคร่ืองมือการ

วางแผนธุรกิจและเคร่ืองมือท่ีจะชวยในการจัดการองคกร 

 

องคประกอบท่ีสําคัญ ไดแก 

1. ปจจัยการผลิต 

2. ผลท่ีไดรับ 

3. ข้ันตอนกิจกรรม 

4. จุดการตัดสินใจ 

5. การทํางาน 

เสนและสัญลักษณบนแผนท่ีกระบวนการชวยใหเราสามารถบันทึกประโยคท่ีรัดกุม

สําหรับข้ันตอนในกระบวนการ 
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• สิ่งท่ีเกิดข้ึน? 

• เม่ือมันเกิดข้ึน? 

• ใครจะทํามันไดหรือไม 

• ในกรณีท่ีมันจะเกิดข้ึน? 

• มันใชเวลานานเทาใด? 

• มันเปนวิธีการท่ีถูกทํา? 

• ทําไมมันถูกทํา? 

 

ระดับท่ีคําถามเหลาน้ีมีคําตอบจะแตกตางกันข้ึนอยูกับชนิดของแผนท่ีกระบวนการท่ี 

จะเลือกท่ีจะนํามาใชการทําแผนท่ีกระบวนการประกอบดวย 3 ชนิด 

1. ความสัมพันธแผนท่ี 

2. แผนท่ีขามสายงาน 

3. แผนภูมิการไหลของกระบวนการ 

 

วัตถุประสงคของการทําแผนท่ีกระบวนการน้ีเพื่อความเขาใจท่ีดีข้ึนเกี่ยวของกับการ

ชุมนุมและการจัดระเบียบของขอเท็จจริงเกี่ยวกับการทํางานและการแสดงของพวกเขาเพื่อให

พวกเขาสามารถสอบสวนและปรับปรุงโดยคนท่ีมีความรูกระบวนการแผนท่ีความชวยเหลือใน

การทําความเขาใจโดยสรุปการใชสัญลักษณแผนภูมิภาพอยางตอเน่ืองและรายละเอียดท่ีไม

จําเปน 

เหตุผลหลักท่ีจะใชกระบวนการคือการไดรับขอมูลเกี่ยวกับสภาพปจจุบันและของเสียใน

ปจจุบันท่ีเกี่ยวของกับมุมมองในการสรางอนาคตท่ีดีข้ึน 

1. ชวยใหเขาใจสิ่งท่ีเกิดข้ึนเม่ือเวลาผานไป 

2. ชวยใหระบุการวางงานระหวางพื้นท่ี, ความลาชาและคอขวด 

3. ชวยใหระบุเวลาตอบสนองในปจจุบันและวิธีการท่ีจะทําข้ึน 
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รูปที่ 2.8 แผนภาพหนาท่ีตามเวลา 

ที่มา : http://www.sba.pdx.edu/faculty/scottc/day5/sld037.htm 

 

2.5.4 แผนภูมิกางปลาแผนภูมิพาเรโต 

เคร่ืองมือท่ีนิยมใชเก็บขอมูลสําหรับการวิเคราะหหาจุดบกพรองในงานและนําไป

ปรับปรุงงานท่ีบกพรองใหดีข้ึนน้ันมีอยูดวยกันหลายชนิดแผนภูมิพาเรโต (Pareto Diagram)  

ก็เปนแผนภูมิชนิดหน่ึงท่ีอยูในเคร่ืองมือท้ัง 7 อยางในการควบคุมคุณภาพมีความหมายและ

รายละเอียดดังน้ี (พิชิต สุขเจริญพงษ. 2555) กลาววาแผนภูมิพาราโตเปนแผนภูมิท่ีแสดงวา

มูลเหตุใดเปนมูลเหตุท่ีสําคัญท่ีสุดวิธีการเขียนแผนภูมิพาเรโตเร่ิมจากการใชใบตรวจสอบเก็บ

ขอมูลกอนแลวจําแนกแจกแจงขอมูลเปนหมวดหมูตามสาเหตุตางๆหลังจากน้ันก็จัดอันดับโดย

นําสําเหตุท่ีมีความถี่สูงสุดไปแสดงไวซายสุดในแผนภูมิและสาเหตุรองลงมาก็แสดงไวชิดมาทาง

ขวามือนอกจากแสดงมูลเหตุท่ีสําคัญท่ีสุดและเรียงมูลเหตุอื่นๆตามลําดับความสําคัญแลวแสดง

เสนกราฟสะสมไวดวยนักเศรษฐศาสตรชาวอิตาเลียน ช่ือ วี พาราโต เปนคนแรกท่ีแสดงขอมูล

วาการกระจายรายไดของประชากรไมสมํ่าเสมอกันและในป ค.ศ.1907 นักเศรษฐศาสตรชาว

อเมริกัน ช่ือ เอ็มซีโลเอ็นส เปนคนแรกท่ีเขียนแผนภูมิน้ีเพื่อแสดงวาความม่ังคั่งของคนสวนใหญ

อยูในมือของคนไมกี่คน ดร.จูแนน เปนคนแรกท่ีนาแผนภูมิของโลเอ็นสมาแสดงวาปญหาใน

เร่ืองคุณภาพข้ึนอยูกับสาเหตุสําคัญไมกี่ประการและไมข้ึนกับสําเหตุปลีกยอยซ่ึงมีมากมาย

ดังน้ันจึงตองมีการเก็บขอมูลวาปญหาคุณภาพเกิดจากสาเหตุอะไรบางนําขอมูลมาแจกแจงดู

ความถี่พบสาเหตุสําคัญถาลงมือแกไขสาเหตุสําคัญเหลาน้ีเพียงไมกี่อยางทําใหลดปญหา

คุณภาพลงไปไดมากเหมือนท่ีกลาวเสมอๆวาแกปญหาใหตรงจุดหรือจัดลําดับความสําคัญของ

ปญหาดังน้ันหลักเกณฑของการเขียนแผนภูมิพาเรโตประกอบดวย 
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1. จําแนกลักษณะและประเภทสาเหตุของปญหาท่ีเกิดข้ึน 

2. เก็บรวบรวมขอมูลนับจํานวนลักษณะหรือประเภทของปญหาท่ีเกิดข้ึนแลวคํานวณ

รอยละของลักษณะหรือประเภทของปญหาท่ีเกิดข้ึน 

3. เรียงขอมูลท่ีนับจํานวนไดมากไปหานอยจัดทํารอยละสะสม 

4. เขียนแผนภูมิจากรอยละสะสมโดยใหแกนนอนเปนลักษณะหรือประเภทของปญหา

และแกนตั้งเปนรอยละของลักษณะหรือประเภทของปญหาแลวเขียนกราฟแทงเรียงปญหาจาก

มากไปหานอยพรอมท้ังกําหนดจุดและฉากเสนรอยละสะสมของลักษณะหรือประเภทของปญหา

เปนแผนภูมิท่ีใชตอจากแผนภูมิพาเรโตกลาวคือหลังจากตัดสินใจท่ีเลือกแกไขปญหาใดจากการ

ทําแผนภูมิพาเรโตแลวข้ันตอไปเปนการระดมความคิดเพื่อแกไขปญหาท่ีเลือกข้ึนมาจาก

แผนภูมิพาเรโตโดยแสดงผลของสาเหตุของปญหาไวท่ีปลายของแผนภูมิและระหวางท่ีถึงปลาย

ของแผนภูมิแสดงถึงสาเหตุของปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนท้ังหมดจากการระดมความคิดจําแนก

ออกเปนแขนงเหมือนกางปลาซ่ึงมีหลักการเขียนผังกางปลาแสดงดังรูปท่ี 2.8 

 

 

 

 
 

รูปที่ 2.9 แผนภูมิกางปลาแสดงตนเหตุของปญหา 

ที่มา : พิชิต สุขเจริญพงษ (2555). การลดของเสียของกระบวนการผลิตชิ้นสวนยานยนต

ประเภทเบาะ รถยนต. หนา 39. 
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1. กําหนดปญหาท่ีตองการแกไขจากแผนภูมิพาเรโตจากปญหาท่ีกําหนดเปนผลของ

สาเหตุท่ีอยูปลายสุดของแผนภูมิกางปลาแลวลากเสนตรงไปตามแนวนอนและสุดปลายเสนตาม

แนวนอนเปนผลของสาเหต ุ

2. เขียนตนเหตุของปญหาท่ีเปนสาเหตุของปญหาเล็กๆแตกแยกแขนงออกจากเสนตาม

แนวนอนท่ีช้ีไปยังผลของสาเหตุซ่ึงการเขียนสาเหตุของปญหาไดจากการระดมความคิดท้ังหมด

โดยเร่ิมจากตนเหตุใหญของปญหาซ่ึงโดยท่ัวไปประกอบดวย 

ก. คน 

ข. เคร่ืองจักร 

ค. สภาพแวดลอม 

ง. วิธีการทํางาน 

จ. วัตถุดิบ 

3. จากตนเหตุหลักท่ีสําคัญ 5 ประการขางตนในข้ันตอนน้ีแยกแตกแขนงปญหาท้ัง 5 

ออกเปนปญหายอยโดยละเอียดซ่ึงในข้ันตอนน้ีเปนการระดมความตอเน่ืองจากการหาตนเหตุ

หลักดวยการสรางคาถามข้ึนมาเพื่อหาสาเหตุยอยนํามาเขียนลงในแผนภูมิกางปลา 
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2.5.5 การวิเคราะห Why Why Analysis 

การวิเคราะห Why Why Analysis จะเปนการวิเคราะหหาสาเหตุรากเหงาของปญหา

โดยหากเราสามารถคนพบสาเหตุรากเหงาและกําจัดไดแลวปญหาเดิมจะไมเกิดซํ้าหากปญหา

เดิมเกิดซํ้าแสดงวาการวิเคราะหของเราน้ันมาผิดทางหรืออาจมีบางสาเหตุตกหลนไปอาจจะตอง

มาทําการวิเคราะหใหมโครงสรางการเขียน Why Why Analysis จะมีโครงสรางเหมือนกันคือ

ซายสุดจะเปนปรากฏการณหรือสวนแสดงปญหาท่ีจะแกไขจากน้ันจะเร่ิมถาม “ทําไม” ไปเร่ือยๆ

จนกวาจะพบสาเหตุรากเหงาของปญหาจากน้ันจะเปนการหามาตรการโตตอบเพื่อแกไขปญหา

โดยรูปแบบการเขียนจะเปนลักษณะดังรูปท่ี 2.10 

 

 

 
 

รูปที่ 2.10 โครงสรางการวิเคราะห Why Why Analysis  

ที่มา : สุพัฒตรา เกษราพงศ (2551). การศึกษาการเคลื่อนไหวและเวลามาใชในการ

ดําเนินการปรับปรุงการทํางาน. หนา 10. 
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2.6 เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวของ 

ณัฐกันต อวนวิจิตร (2554). ไดศึกษาโรงงานผลิตชุดกีฬาโดยไดมุงเนนการปรับปรุง

สายการผลิตเสื้อแจคเก็ตรุน 388987 ซ่ึงมี 41 สถานีงาน 56 ข้ันตอนและพนักงาน 43 คนโดยมี

เปาหมายคือเพิ่มความสามารถในการผลิตข้ึน 46 ตัวตอช่ัวโมงจากการวิเคราะหพบวาใน

ปจจุบันสถานีงานท่ี 37 38 และ 39 ใชเวลาในการผลิตแตละสถานีสูงจึงมุงเนนการปรับปรุงท่ี

สถานีงานดังกลาวโดยใชเทคนิคการปรับปรุงงาน ECRS ประกอบดวยการขจัดงานการรวมงาน

และการจัดงานใหมจากผลการปรับปรุงการทางานพบวาสามารถเพิ่มกาลังการผลิตไดเปน  

47 ตัวตอช่ัวโมง 

ประยูร สุรินทร (2555). ไดทําการศึกษาเพื่อลดเวลาสูญเสียในกระบวนการผลิตเพิ่ม

ประสิทธิภาพการผลิตเพื่อแกปญหาในอุตสาหกรรมการผลิตอุปกรณอิเล็กทรอนิกสซ่ึงจาก

การศึกษาพบวาเวลาท่ีสูญเสียเกิดข้ึนจากหลายสาเหตุดวยกันเชนเกิดจากเคร่ืองมือและอุปกรณ

ไมเหมาะสมหรือไมสะดวกในการปฏิบัติงานพนักงานใชเวลาไมเทากันไมมีวิธีการทํางานท่ีเปน

มาตรฐานเดียวกันและสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงานซ่ึงคณะผูทําวิจัยไดเลือกปญหาท่ีเกิดจาก

อุปกรณไมเหมาะสมหรือไมสะดวกในการปฏิบัติงานมาทาการปรับปรุงแกไข 

ไพรินทร หลวงมูล (2554). ไดนําหลักการเคลื่อนไหวและเวลามาใชในการลดข้ันตอนท่ี

ไม จําเปนและปรับเปลี่ยนวิธีการทํางานใหมซ่ึงผลจากการปรับปรุงทําใหสามารถเพิ่ม

ประสิทธิภาพของเคร่ืองตัดข้ึนรูปชิพไดโดยการปรับปรุงในข้ันตอนการเตรียมเคร่ืองมือและตัด

ข้ันตอนหมุนสกรูออกไปนอกจากน้ียังออกแบบอุปกรณเก็บเคร่ืองมือทําใหลดเวลาในการเดินไป

เอาสไลดเพทจากช้ันเก็บทําใหสามารถลดเวลาในการปรับตั้งเคร่ืองตัดข้ึนรูปชิพไดอีกดวย 

สุพัฒตรา เกษราพงศ (2554). งานวิจัยน้ีมีวัตถุประสงคเพื่อเพิ่มอัตราการผลิตหมอหุง

ขาวรุน 919 โดยประยุกตใชเทคนิคการปรับปรุงวิธีการทํางานและจัดสมดุลสายการผลิตโดยใช

เทคนิค 5W1H, ECRS และผังกางปลามาทําการวิเคราะหสายการผลิตประกอบดวย 6 สถานี

งานคือตัดเหล็กข้ึนรูปตัดขอบเจาะรูปมขอบปากและกดเศษจากการวิเคราะหสายการผลิตพบวา

จุดคอขวดเกิดข้ึนท่ีสถานีงานท่ี 2 ซ่ึงประกอบดวย 2 งานยอยคือการทํานํ้ามันและการข้ึนรูป

ช้ินงานจากการวิเคราะหจุดคอขวดพบวาสาเหตุหลักเกิดจากการจัดอุปกรณและพื้นท่ีการ

ปฏิบัติงานพนักงานมีการเคลื่อนไหวท่ีไมเหมาะสมและขาดการสมดุลของสายการผลิตจึงไดทํา

การปรับปรุงโดยปรับตําแหนงการวางของอุปกรณและพื้นท่ีปฏิบัติงานปรับปรุงวิธีการทํางาน

ของพนักงานจัดทําเอกสารวิธีการปฏิบัติงานอบรมพนักงานหาเวลามาตรฐาน (Standard Time) 

และจัดสมดุลสายการผลิตจากการปรับปรุงทําใหรอบเวลาการผลิต (Cycle Time) ลดลงเปน 

18.11 วินาทีตอใบคิดเปน 25.25 เปอรเซ็นตและการเสียความสมดุล (Balance Delay) ลดลง

จาก 38.92 เปอรเซ็นตเปน 23.88 เปอรเซ็นตคิดเปน 15.04 เปอรเซ็นตสงผลใหโรงงาน

กรณีศึกษาสามารถผลิตหมอหุงขาวไดเพิ่มข้ึนซ่ึงจากเดิมผลิตได 1,099 ใบตอวันเปน1,471 ใบ
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ตอวันซ่ึงสอดคลองกับเปาหมายท่ีทางโรงงานกรณีศึกษาไดตั้งเปาหมายไวคือ 1,400-1,500 ใบ

ตอวัน 

 จักรพงษ เลิศวัฒนานุวัฒน และปรัชญา บุญสนอง (2555). การศึกษาเกี่ยวกับการเพิ่ม

ผลผลิตของโรงงานผลิตโชคอัพแกสจากการศึกษาและวิเคราะหการทํางานในแผนกประกอบโชค

อัพแกสพบวาข้ันตอนในการทางานใชเวลามากและมีข้ันตอนการปฏิบัติงานไมเหมาะสมทาให

ยอดการผลิตไมตรงตามเปาหมายแลวจาเปนตองใหพนักงานตองปฏิบัติงานลวงเวลาสงผลตอ

ตนทุนในการผลิตท่ีสูงตามไปในท่ีสุดจากการศึกษากระบวนการผลิตพบวาในการประกอบโชค

อัพแกสน้ันใชเวลามาตรฐานอยูท่ี 3.33 นาที/ช้ิน ดังน้ันทางคณะผูจัดทาจึงมีแนวคิดท่ีจะปรับปรุง

การผลิตในกระบวนการประกอบโชคอัพแกสโดยใชหลักการออกแบบอุปกรณชวยในการ

ประกอบโชคอัพแกสมาชวยแกไขปญหาใหการทางานมีความงายและสะดวกในการปฏิบัติงาน

มากข้ึนโดยผลจากการทดลองสามารถลดข้ันตอนการผลิตจากเดิม 28 ข้ันตอนเหลือเพียง 22 

ข้ันตอนและสามารถลดเวลามาตรฐานลงเหลือ 1.03 นาที/ช้ิน 

ปธานินธ ปุณภัคนญานนท และคณะ (2553). การเพิ่มผลผลิตของสายการผลิต 

L.V.Bobbrin โรงงานผลิตช้ินสวนอิเล็กทรอนิกสซ่ึงทางคณะผูจัดทาไดทาการศึกษาและวิเคราะห

ข้ันตอนการผลิตของสายการผลิต L.V.Bobbrin ซ่ึงมีพนักงานปฏิบัติงานอยูจํานวน 5 คนมี

ข้ันตอนการปฏิบัติงานอยู 4 ข้ันตอนและมีอุปกรณจับยึดเปนหลักในการผลิตจากการศึกษา

ข้ันตนพบวาเกิดปญหาคอขวดในการผลิตทาใหเกิดความลาชาทางานไดไมเต็มประสิทธิภาพ

สงผลใหยอดการผลิตไมเปนไปตามเปาหมายของบริษัทดังน้ันจึงจาเปนตองปรับปรุงการทางาน

โดยใชหลักการออกแบบอุปกรณจับยึดมาประยุกตใชแกปญหาเพื่อลดข้ันตอนการทํางานและ

เปนการเพิ่มประสิทธิภาพการทางานซ่ึงจากผลการปรับปรุงการทางานสงผลใหประสิทธิภาพ

ของการทางานเพิ่มข้ึน 25.24 เปอรเซ็นตท่ีทาการทดลองและมีปริมาณสัดสวนของเสียกอน

ปรับปรุงอยู 0.162 เปอรเซ็นตหลังจากทาการปรับปรุงอยูท่ี 0.085 เปอรเซ็นตลดลงไปได 0.077 

เปอรเซ็นของจานวนผลิต 

สุทธิพงษ ดานพงษ และชาญณรงค สายแกว (2554). ไดทําการวิจัยการปรับปรุง

กระบวนการผลิตตามแนวทางของไคเซ็นกรณีศึกษาโรงงานผลิตถุงพลาสติกกระตุนใหระดับ

พนักงานผลิตสินคาดวยตนทุนท่ีต่ําท่ีสุดโดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลท่ีสุดการลดตนทุนการผลิตสามารถกระทาไดหลายแนวทางการใชแนวทางของไค

เซ็นเปนหน่ึงเทคนิคของการลดตนทุนการผลิตของญี่ปุนท่ีไดรับความนิยมใชกันอยางกวางขวาง

ไคเซ็นเปนระบบหน่ึงท่ีมีสวนชวยใหพนักงานทุกคนมีสวนรวมในการปรับปรุงผลิตภาพอยาง

ตอเน่ืองใหไดตนทุน งานวิจัยน้ีเกี่ยวของกับการปรับปรุงผลิตภาพการลดความสูญเปลาการให

ความปลอดภัยและประสิทธิผลในการทางานในอุตสาหกรรมการผลิตถุงพลาสติกโดยใชแนวทาง

ของไคเซ็นการนาไคเซ็นมาใชกับสี่โครงการประสบความสําเร็จเปนอยางดีในกระบวนการผลิต

ถุงพลาสติก 
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อนุทิน จิตตะสิริ (2555). ท่ีวาบุคลากรปฏิบัติงานดานบริหารเอกสารท่ีมีทัศนคติท่ีดีตอ

การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีสารสนเทศในทิศทางเดียวกันในระดับปานกลางเน่ืองจากเทคโนโลยี

ทางคอมพิวเตอรไดเจริญกาวหนาและมีบทบาทในการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานของ

สํานักงานใหมีความทันสมัยถูกตองและรวดเร็วไพโรจน บุตรชีวัน (2554). ท่ีกลาววาทัศนคติ

ของครูและพนักงานวชิรวุธวิทยาลัยท่ีมีผลตอการทํางานดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานการใช

งานเทคโนโลยีสารสนเทศพบวากลุมตัวอยางสวนใหญเปนเพศหญิงมีระดับความรูความเขาใจ

เกี่ยวกับระบบสารสนเทศในระดับสูงทัศนคติท่ีมีตอความสําเร็จในการนําระบบสารสนเทศมาใช

ในการปฏิบัติงานดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการใชงานระบบสารสนเทศดานทัศนคติ

ตอการทํางานดานเทคโนโลยีสารสนเทศเห็นดวยกับการนําระบบสารสนเทศมาใชในการ

ปฏิบัติงานทัศนคติของกลุมตัวอยางท่ีมีตอการทํางานดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานการใชงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศพบวามีความสัมพันธระดับต่ําในทิศทางเดียวกันกับประสิทธิภาพของการ

ใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05  

ภูวนาท เทพศุกภร (2556). ศึกษาความสําเร็จของการปรับปรุงการทํางานอยางตอเน่ือง

ดวยวิธี KAIZEN กรณีศึกษา บริษัท โซน่ี เทคโนโลยี จํากัดพบวา การนําวิธี KAIZEN มาใช

สามารถลดข้ันตอนการทํางาน และสรางความพึงพอใจในการลดตนทุนการผลิตลง และจากการ

วิจัยยังพบวาพนักงานยังขาดความรูความเขาใจในกระบวนการประปฏิบัติงาน กอใหเกิดปญหา

และเปนอุปสรรคในการปรับปรุงการทํางานอยางตอเน่ืองดวยวิธี KAIZEN 



บทที่ 3 

วิธีการดําเนินงาน 

 

โครงงานสหกิจศึกษา เร่ือง “การลดเวลาการทํางานในกระบวนการออกใบเบิก

คาใชจายลวงหนา’’ ท้ังน้ีมีข้ันตอนในการศึกษา ซ่ึงจะอธิบายในหัวขอตอไปน้ี 

 

การเก็บรวบรวมขอมูล 

 เคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอมูล  

1. การเขียนผังงาน (Flow Chart) ใชวิเคราะห คนหาและบงช้ีหัวขอปญหาท่ีเปนเหตุ

สําคัญ เพื่อนํามากําหนดแนวทางปรับปรุงแกไขตามความสําคัญของปญหา แยกงานหลักและ

งานท่ีสามารถนําออกไปได เพื่อลดเวลาการทํางาน  

2. Process Flow Diagram แสดงภาพรวมของกระบวนการท้ังหมดของแผนกกลุมงาน

พิธีการศุลกากร เพื่อวิเคราะหการขจัดสวนท่ีไมจําเปนออกการรวมกระบวนการทํางานเขา

ดวยกัน การจัดลําดับกระบวนการทํางาน หาแนวทางการปรับปรุงและแกไขปญหา 

3. Time Function Map ใชวิเคราะหเวลาการทํางานของกระบวนการ เพื่อนํามาศึกษา

วาจุดไหนท่ีมีความบกพรองมากท่ีสุด ใชเวลาเยอะท่ีสุด และเลือกท่ีจะนํามาปรับปรุงใหมี

ความเร็วรวดข้ึน เพื่อลดเวลาในการทํางาน 

 

 การเก็บรวบรวมขอมูล 

1. ศึกษากระบวนการการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) เพื่อหาเวลาในการ

พิมพท้ังหมดและกระบวนการการรางใบขนสินคาเพื่อใหทราบข้ันตอนการรางใบขนสินคา 

2. ศึกษาการปฏิบัติงานของพนักงานในข้ันตอนการทํางาน เพื่อลดความสูญเปลาในการ

ทํางาน และสามารถปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางานของพนักงานได 

3. เก็บรวบรวมขอมูลข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และข้ันตอน

การรางใบขนสินคา 

4. วิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

และปญหาท่ีเกิดข้ึนในการรางใบขนสินคา 

5. สรุปปญหาท่ีเกิดข้ึนในการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และการรางใบ

ขนสินคา 

6. แนวทางแกไขในข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และการราง

ใบขนสินคา 

7. สรุปผลการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนในการศึกษา 

1. เร่ิมตนจากการใหความรูและสรางความเขาใจเกี่ยวกับการเพิ่มประสิทธิภาพและ

ปรับปรุงกระบวนการทํางานตามหลักแนวคิดไคเซ็น เพื่อใหเกิดความเขาใจและทราบถึง

วัตถุประสงค  

2. แสดงกระบวนการทํางานในปจจุบัน และเวลาการทํางานในแตละกระบวนการ 

3. ทําการวิเคราะหปญหาและกระบวนการทํางาน 

4. พิจารณาหาแนวทางการแกไขปญหาจากระบบและกระบวนการทํางาน วามีการ

ทํางานหรือกระบวนการใดท่ีดําเนินการแลวไมมีประโยชน กอใหเกิดคาใชจายหรือสูญเสียเวลา 

สามารถลด หรือเลิกปฏิบัติโดยไมสงผลกระทบตอผูเกี่ยวของหรือคุณภาพของงาน 

5. ตัดสินใจเลือกปญหาท่ีตองการนํามาแกไข เปลี่ยนแปลง ปรับปรุง โดยกําหนด

เปาหมาย คือมุงเนนเพิ่มประสิทธิภาพของการทํางาน และทําใหเวลาลดลง 

6. ลงมือปฏิบัติตามแนวทางท่ีกําหนดไว และเก็บรวบรวมกระบวนการหลังปฏิบัติตาม

แผนการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานตามหลักแนวคิดไคเซ็นแลวเปรียบเทียบกับกอน

ปรับปรุง เทียบผลตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

7. สรุปผลการวิเคราะหขอมูลหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 

การวิเคราะหขอมูล 

1. วิเคราะหขอมูลเชิงปริมาณ เปนการวิเคราะหขอมูลโดยใชสถิติเพื่อวิเคราะหขอมูลท่ี

เก็บรวบรวมมาไดในข้ันตอนตางๆ ของการปรับปรุง ไดแก การหาเวลาในการทํางาน การหา

อัตราสวนรอยละของผลท่ีไดจากการปรับปรุงและทําการเปรียบเทียบแสดงผลประสิทธิภาพและ

ขอบกพรองในการปฏิบัติงานโดยใชแผนภูมิและแบบฟอรมการวิเคราะหกระบวนการแสดง

ขอมูลกอนและหลังการปรับปรุง 

2. วิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพ เปนการวิเคราะหขอมูลโดยใชการวิเคราะหแบพรรณนา

ขอมูล ในการปรับปรุงกระบวนการในข้ันตอนตางๆ ไดแก ผังงาน แกไขตามหลักการไคเซ็น 

และการวิเคราะหงานเพื่อปรับปรุงโดยใชเทคนิค ECRS และใชการปรับปรุงคุณภาพเปนขอสรุป

ในการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการ 



บทที่ 4 

ผลการดําเนินงาน 

 

ในบทท่ี 4 น้ีจะแสดงผลการวิเคราะหขอมูลหรือผลการดําเนินงาน “การลดเวลาการ

ทํางานในกระบวนการออกใบเบิกคาใชจายลวงหนา’’ จากการศึกษาตามข้ันตอนในการ

ดําเนินงานท่ีกลาวไวในบทท่ี 3 โดยมีหัวขอ ดังน้ี 

4.1 ผลวิเคราะหขอมูลกอนการปรับปรุง 

4.2 การนําเคร่ืองมือมาใชในการหาแนวทางการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

4.3 สรุปผลการวิเคราะหขอมูลหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.1 Process flow diagram แสดงภาพรวมการทํางานท้ังหมดของแผนก 

รับเอกสารการนําเขา 

Shipping 

Suvarnabhumi 

Shipping 

Head office 

ตรวจปลอยสินคา 

สงฝายบัญชี จัดทําใบ Advance 

จัดพิมพใบขนสินคาจาก

ระบบ iXIMPLE 

รอผลการตรวจใบขน

สินคาจากกรมศุลกากร 

จัดสงขอมูลราคาสินคา

ดวยระบบ iXIMPLE 

จัดทําใบ Settlement 

แจงยอดคาใชจาย 
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1. รับเอกสารการนําเขาโดยทางอากาศจากแผนกเดียวกันท่ีอยูสุวรรณภูมิสงมาทาง

อีเมลประกอบดวย 

• Delivery Order (ใบสั่งปลอยสินคา) 

• Invoice (บัญชีราคาสินคา) 

• Airway Bill (ใบตราสงสินคาทางอากาศ) 

 

2. รางรายละเอียดกอนท่ีจะทําใบขนสินขาเขาในโปรแกรม iXIMPLE เพื่อนําขอมูลท่ีราง

ไวมากรอกลงในระบบ iXIMPLE และจัดสงไปยังสํานักงานศุลกากร 

3. พิมพใบขนสินคาขาเขาท่ีดําเนินการไวออกมารวมกับเอกสารท่ีมีอยูคือ Delivery 

Order Airway Bill Invoice P/O เตรียมจัดชุดเอกสารในการจัดชุดเอกสารประกอบดวยเอกสาร

ท้ังหมด 7 ชุดดังน้ี 

• ใบขนสินคาขาเขา, Airway Bill, Invoice, P/O (ตัวจริง)  

• ใบขนสินคาขาเขา, Delivery Order 1 ชุด 

• ใบขนสินคาขาเขา 1 ชุด 

• ใบขนสินคาขาเขา, Airway Bill, Invoice (สําเนา) 4 ชุด 

 

4. จัดทําใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และเบิกเงินทดรองจายจากฝายบัญชีเพื่อ

นํามาใชในการสงออก 

5. สงมอบสินคาและเอกสารการสงออกใหกับตัวแทนผูรับบรรทุกตรวจปลอยสินคา 

6. จัดทํา Settlement เพื่อรวบรวมรายละเอียดคาใชจายท่ีใชในการสงออกรายงานสรุป

คาใชจายตอฝายบัญชี 

7. สิ้นสุดกระบวนการ 
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รูปที่ 4.2 Flow Chart แสดงภาพรวมการทํางานท้ังหมดของแผนก 

เร่ิมดําเนินการ 

รับเอกสารการนําเขา 

จัดสงขอมูลราคาสินคาดวยระบบ 

Paperless 

กรอกขอมูล

ใหถูกตอง 

รอผลการตรวจใบขน

สินคาจากกรมศุลกากร 

No 

จัดทําใบ Advance เพื่อเบิกเงินจากฝายบัญชี 

จัดพิมพใบขนสินคาจากระบบ 

Paperless 

ตรวจปลอยสินคา 

จัดทําใบ Settlement แจงยอด

คาใชจายท้ังหมดใหฝายบัญชี 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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หลังจากศึกษาภาพรวมการทํางานท้ังหมดของแผนกมี 2 ประเด็นปญหาท่ีมีจุดบกพรอง

มากท่ีสุด คือ  

1. การจัดทําใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

2. การกรอกขอมูลในการจัดสงจัดสงขอมูลราคาสินคาดวยระบบ Paperless 

 

เน่ืองจากการจัดทําใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) มีการรอคอยและมีเคร่ืองมือ

การทํางานท่ีลาชา ไมมีประสิทธิภาพ ทําใหเวลาสูญเปลาโดยไมเกิดประโยชน สามารถนํามา

ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงใหมีประสิทธิภาพมากข้ึนได  และการกรอกขอมูลในการจัดสงขอมูลราคา

สินคาดวยระบบ Paperless มีการผิดพลาดและกรมศุลกากรปฏิเสธมาบอยคร้ัง จึงทําใหเกิดเปน

ปญหาในแผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร 

 

ปญหาที่ 1 ลดเวลาการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา Advance 

 

ตารางที่ 4.1 Time function map 
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Flow chart แสดงใหเห็นกระบวนการทํางานของการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา

(Advance) กอนปรับปรุงเพื่อท่ีจะนํามาปรับปรุงกระบวนการ 

 

ตารางที่ 4.2 Flow chart กอนการปรับปรุง 

ขั้นตอน เวลา เอกสาร 
   

 

0.17  

 

5  

 

1 กระดาษเปลา 

 
1 

กระดาษ Copy 

2 แผน 

 

2 
แบบฟอรมใบ  

Advance 

 

13.18 
แบบฟอรมใบ  

Advance 

 

5  

รวมเวลา ไมมีขอผิดพลาด :                                         22.35 นาที 

รวมเวลา มีขอผิดพลาด :                                     27.35นาที (ตอ 1 ใบ) 

เร่ิมตน 

เปดเคร่ือง 

ตั้งคาภาษา 

ทดลองพิมพ 

ใสกระดาษ 

 

 
นําเอกสารใสเคร่ืองพิมพ 

พิมพใบ  Advance 

ตรวจสอบ แกไข 

(พิมพใหม) 

สงตรวจปลอย 
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ในการศึกษาเพื่อพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการน้ัน จําเปนตองศึกษาภาพรวมของ

กระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) กอนแลวจึงทําการศึกษาละเอียดข้ึนใน

แตละข้ันตอน 

 

ตารางที่ 4.3 Process Analysis Flowchart วิเคราะหกระบวนการกอนการปรับปรุง 

 
 

 จาก Process Analysis Flowchart  วิเคราะหกระบวนการ การทํางานกอนปรับปรุง พบ

สาเหตุปญหาคือมีกระบวนการท่ีไมจําเปนและไมกอใหเกิดคุณคาและนําไปสูการวิเคราะหคนหา

แนวทางในการเพิ่มประสิทธิภาพในกระบวนการทํางานโดยใชหลักการและแนวคิดไคเซ็น และ

กําหนดแนวทางการแกไข ปรับปรุง เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน  โดยนําเคร่ืองมือ  

Why Why Analysis มาถามเพื่อหาสาเหตุท่ีกอใหเกิดปญหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน    การพิมพใบ Advance รหัสชิ้นงาน ผูวิเคราะห วันที่บันทึก

กระบวนการ ปฏิบัติ ตรวจปริมาณ ตรวจคุณภาพ ขนยาย จัดเก็บ รองาน

6 0 1 0 0 1 8

กอนการปรับปรุง %ตอจํานวนครั้ง 75.00 0.00 12.50 0.00 0.00 12.50 100.00

เวลาทั้งหมด(นาที) 20:35 0 5 0 0 2 7.8576389

%ตอเวลาทั้งหมด 10.91 0.00 63.63 0.00 0.00 25.45 100.00

เวลา

(นาที) ปฏิบัติ ตรวจปริมาณ ตรวจคุณภาพ ขนยาย จัดเก็บ รองาน

1. เปดเครื่องพิมพดีด 0.17

2. รอเครื่องประมวลผล 2

3. ตั้งคาภาษา 3

4. ทดลองพิมพ 1

5. ใสกระดาษ copy 1

6. นําเอกสารใสเครื่องพิมพ 2

7. พิมพใบ Advance 13.18

8. ตรวจสอบใบ Advance 5

รวม จํานวนครั้ง 6 0 1 0 0 1

(นาที) 20:35 0 5 0 0 2

จํานวนครั้ง

รายละเอียดกระบวนการ
ลําดับกระบวนการ
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Why Why Analysis แสดงการวิเคราะหหาสาเหตุที่จะเลือกแกไขปญหา 

 
รูปที่ 4.3 Why Why Analysis แสดงการวิเคราะหหาสาเหตุท่ีจะเลือกแกไขปญหา 

 

 

4.1 วิเคราะหขอมูลกอนการปรับปรุง 

ตาราง Time function map น้ีแสดงเวลาการทํางานท้ังหมดของแผนก ซ่ึงจะนํามาเปน

การเลือกปญหาท่ีมีเวลาการทํางานและเสียเวลามากท่ีสุด การรอฝายบัญชีเพื่อเบิกเงินทําให

เสียเวลาเปนอยางมาก แตไมสามารถนํามาแกไขได เพราะเปนการทํางานนอกแผนก จึงเลือก

ข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ซ่ึงมีเวลาการทํางานเปนอยางมากและ

สามารถนํามาแกไขไดมาปรับปรุงเพื่อใหเวลาใหการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

ลดลงการคนหาแนวทางการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง แกไขปญหา ดวยการขจัดสวนท่ีไมจําเปน

ออก ดวยการรวมกระบวนการเขาดวยกัน ดวยการจัดลําดับกระบวนการทํางาน และการทํา

ข้ันตอนใหเรียบงาย 

และหลังจากนํา Why Why Analysis มาหาสาเหตุท่ีตองทําในแตละกระบวนการทํางาน

แลวสรุปไดวาจะแกไขโดยการเปลี่ยนเคร่ืองมือในการทํางาน โดยการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรแทน

การใชเคร่ืองพิมพดีดเน่ืองจากคอมพิวเตอรสามารถทํางานไดมีประสิทธิภาพมากกวาและเพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพการทํางานใหดีข้ึน พิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ไดเร็วข้ึนและ

เวลาในการทํางานลดลง 
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4.2 การนําเคร่ืองมือมาใชในการหาแนวทางการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

4.2.1 กระบวนการของระบบคอมพิวเตอร 

1. ติดตอแผนก IT ของบริษัทเพื่อย่ืนเร่ืองขอทําการเปลี่ยนระบบการทํางาน

จากเคร่ืองพิมพดีดเปนเคร่ืองคอมพิวเตอร 

2. ช้ีแจงรายละเอียดแบบฟอรมท่ีตองการใชกับคอมพิวเตอร เพื่อใหแผนก IT 

SET แบบฟอรมข้ึนมา 

3. นําแบบฟอรมมาใชในแผนก (ในการลงทุนจะไมมีคาใชจายเพิ่ม เพราะทาง

บริษัทมีพนักงานทํางานในสวนน้ีอยูแลว) 

4.2.2 ขั้นตอนการพิมพใบ Advance ในเคร่ืองคอมพิวเตอร 

1. เปดเคร่ืองคอมพิวเตอร 

2. เปดโปรแกรมท่ี SET FORM ไว 

3. พิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

โดยการปรับเปลี่ยนใหใชระบบคอมพิวเตอรจะสามารถลดข้ันตอนในการทํางานและลด

เวลาได และสามารถลดขอผิดพลาดของการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ได ถามี

การผิดพลาดในระบบคอมพิวเตอรจะสามารถแกไขไดทันทีกรณีมีภาษาไทยก็จะกดเปลี่ยนได

เลย จึงงายและสะดวกจากแบบเดิมเปนอยางมาก 

แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ในคอมพิวเตอร (Excel)

 
 

รูปที่ 4.4 แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

ที่มา : บริษัท การบินไทย จํากัด มหาชน 
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4.3 สรุปผลการวิเคราะหขอมูลหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 หลังจากนําหลักการ ECRS ตามหลักแนวคิดไคเซ็นมาประยุกตใชในการปรับปรุง

กระบวนการทํางาน สามารถปรับกระบวนการทํางาน สรางเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  

ไดดัง แผนภูมิวิเคราะหกระบวนการดังน้ี 

 

ตารางที่ 4.4 Process Analysis Flowchart วิเคราะหกระบวนการหลังการปรับปรุง 

 
 

สรุปผลท่ีไดจากการปรับปรุงกระบวนการทํางานของแผนภูมิ ทําใหพบวาการทํางานถูก

ขจัดท้ิงไป การทํางานบางอยางสามารถรวมกันได สามารถลดหรือขจัดความลาชา การรอคอยท่ี

เกิดข้ึน เหลาน้ีทําใหเวลาในการพิมพลดลงและสามารถหาแนวทางการจัดการกระบวนการ

ทํางานตามหลักการ ECRS หลักแนวคิดไคเซ็นท่ีเหมาะสมกับแผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร 

สํานักงานใหญ บริษัท การบินไทย จํากัด มหาชน ดวยการลดข้ันตอนท่ีซํ้าซอนกันในแตละ

กระบวนการ รวมถึงข้ันตอนในบางกระบวนการท่ีไมกอใหเกิดประโยชนออกไป 

 แนวทางการจัดการกระบวนการทํางานตามหลักการ ECRS แนวคิดไคเซ็นท่ีนํามา

ประยุกตใชและมีความเหมาะสม มีดังน้ี 

E = Eliminate การตัดข้ันตอนการทํางานท่ีไมจําเปนในกระบวนการออกไป ดวยการ

นําเอาข้ันตอน การตั้งคาภาษา ใสกระดาษ Copy การลบเอกสารเพื่อลดการทํางานท่ีไมเกิด

มูลคาออกไป 

S = Simplify ปรับปรุงวิธีการทํางานหรือสรางอุปกรณชวยใหทํางานไดงายข้ึน ดวยการ

ปรับเปลี่ยนเคร่ืองมือในการทํางาน ดวยการนําเอาคอมพิวเตอรมาใชงานแทนเคร่ืองพิมพดีด 

สามารถทํางานไดสะดวก ทํางานไดเร็วข้ึน ประหยัดเวลาพิมพได พิมพงานเสร็จเร็วข้ึนเวลา

ลดลง 15.46 นาที และโอกาสเกิดความผิดพลาดนอยลง  

ชื่องาน    การพิมพใบ Advance รหัสชิ้นงาน ผูวิเคราะห วันที่บันทึก

กระบวนการ ปฏิบัติ ตรวจปริมาณ ตรวจคุณภาพ ขนยาย จัดเก็บ รองาน

3 0 0 0 0 1

หลังการปรับปรุง %ตอจํานวนครั้ง 75.00 0.00 0.00 0.00 0.00 25.00

เวลาทั้งหมด(นาที) 11:24 0 0 0 0 0.25

%ตอเวลาทั้งหมด 65.52 0.00 0.00 0.00 0.00 34.48

เวลา

(นาที) ปฏิบัติ ตรวจปริมาณ ตรวจคุณภาพ ขนยาย จัดเก็บ รองาน

1. เปดเครื่องคอมพิวเตอร 1.5

2. เปดโปรแกรม 1.5

3. รอเครื่องประมวลผล 0.25

4. พิมพใบ Advance 8.24

รวม จํานวนครั้ง 3 0 0 0 0 1

(นาที) 11:24 0 0 0 0 0.25

จํานวนครั้ง

รายละเอียดกระบวนการ
ลําดับกระบวนการ
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Flowchart กระบวนการ หลังปรับปรุงการทํางานแสดงใหเห็นถึงกระบวนการทํางานท่ี

สามารถออกและรวมกันไดหลังปรับปรุง  

 

ตารางที่ 4.5 Flow chart หลังการปรับปรุง 

ขั้นตอน เวลา เอกสาร 
   

 

3 - 

 

0.25 - 

 

8.24 - 

 

  

รวมเวลา :                                                                11.49 (ตอ 1 ใบ) 

         

และหลังปรับปรุงกระบวนการทํางาน ระยะเวลาการทํางานท่ีลดลง และการตัดข้ันตอนท่ี

ไมเกิดคุณคาออกในกระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ลดเวลาในการ

ทํางานเฉลี่ย จาก 27.35 นาที เปน 11.49 นาที รอยละ 57.16 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

เปดคอมพิวเตอร 

เปดโปรแกรม 

พิมพใบ Advance 

 

สงตรวจปลอย 
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ปญหาที่ 2 ลดการปฏิเสธจากกรมศุลกากร 

แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากรมีการปฏิเสธจากกรมศุลกากรบอยคร้ังจากการทําใบขน

สินคาสงทางระบบ iXIMPLE มีการเก็บขอมูลยอนหลัง 3 เดือนมาจากพนักงานท่ีทําในสวนน้ี

ปญหาท่ีพบบอยคือ 

1. ใสเลข Air waybill ไมครบ, ใสผิด 

2. ใสนํ้าหนักไมตรงกับ Invoice 

3. ใสรหัสสถานท่ีตรวจปลอยผิด 

4. ลําดับอัตราอากรเปลี่ยน 

 

แสดง  Pareto เลือกปญหาทีพ่บบอยมากที่สุดและเลือกมาแกไข 

 
 

รูปที่ 4.5 กราฟแสดงปญหาการปฏิเสธเอกสารจากกรมศุลกากร 

 

กราฟ  Pareto แสดงใหเห็นถึงปญหาท่ีพบบอยมากท่ีสุดและนํามาวิเคราะหปญหาโดย

ใช Fishbone Diagram 

 

 

 

0.00

20.00

40.00

60.00

80.00

100.00

0
2
4
6
8

10
12
14
16

ใส
เล

ข 
Ai

r w
ay

bi
ll 

ไม


คร
บ,

ใส
ผิด

 

ใส
น้ํา

หนั
กไ

มต
รง

กับ
 

in
vo

ice
 

ใส
รห

ัสส
ถา

นที่
ตร

วจ

ปล
อย

ผิด
 

ลํา
ดับ

อัต
รา

อา
กร

เป
ลี่ย

น 

Pareto chart 

จํานวนขอผิดพลาด 

%สะสม 



48 
 

วิเคราะหปญหาโดยใช Fishbone diagram 

 
   

รูปที่ 4.6 Fishbone diagram วิเคราะหปญหา 

 

4.4 ผลวิเคราะหขอมูลกอนการปรับปรุง 

Fishbone diagram การปฏิเสธเอกสารจากกรมศุลกากร เกิดข้ึนจากสาเหตุใดและจะนํา

จุดใดมาแกไข จากท่ีศึกษาปญหาสวนใหญเกิดข้ึนจากพนักงานและวิธีการทํางานของพนักงาน 

ปญหาหลักท่ีเห็นไดชัด คือ การกรอกเลข Airway Bill ไมครบและใสผิด จึงนําวิธีการแกไขโดย

การสอนข้ันตอนการกรอกและตรวจสอบกอนจะสงไปใหกรมศุลกากรผานระบบ Paperless 

ใหแกพนักงาน แกไขโดยใช OPL (One Point Lesson) 
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4.5 การนําเคร่ืองมือมาใชในการหาแนวทางการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 

One Point Lesson (OPL) 
Title : การกรอกและตรวจสอบเลข Airway Bill   Area : แผนก PS-T 

Purpose : เพื่อใหทราบขั้นตอนการกรอกและตรวจสอบเลข Airway Bill อยางถูกตอง 

ขั้นตอน: 

                  
1. เขียนเลขAWB.NO. ท่ีไดมาจากใบ DO      2. กรอกเลข  AWB. ในสวนรายละเอียด  

ใหครบ 11 หลัก       ตรวจสอบเลขใหครบ 11 หลักและตรงกับใบท่ีรางไว

         

                                                        
3. กรอกเลข AWB. ในใบขนสินคาตรวจสอบ    4. ถาใสเลข AWB. ไมครบหรือใสผิด                  

ครบ 11 หลักและตรงกับใบท่ีรางไว  กรมศุลกากรจะ Reject กลบัมา 

รูปที่ 4.7 การกรอกและตรวจสอบเลข Airway Bill (One Point Lesson) 

ที่มา : บริษัท การบินไทย จํากัด มหาชน 
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4.6 สรุปผลการวิเคราะหขอมูลหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน  

การประเมินเพื่อใหเกิดความแนใจวาจะมีการปฏิบัติตามมาตรฐานการทํางานและ

ข้ันตอนการตรวจสอบท่ีไดทําข้ึนมาและปองกันการเกิดการปฏิเสธเอกสาร จากกรมศุลกากรใน

กระบวนการทําใบขนสินคาโดยการดําเนินการสอนการตรวจสอบกอนสงใหกับพนักงานเพื่อให

เขาใจและปฏิบัติตามข้ันตอนการทํางานโดยการปฏิบัติงานจะมีการประเมินผลพนักงานดัง

ตารางท่ี 4.6  

 

ตารางที่ 4.6 ตารางประเมินผลพนักงาน 

 

ตารางประเมินผลพนักงาน 

ชื่อหัวขอ : 

การกรอกเลข  

Air way Bill 

บริษัท  : การบินไทย จํากัด มหาชน 

แผนก : PS-T 

ลําดับ ชื่อสกุล ตําแหนง 
ผลการประเมิน 

1 2 3 4 

1. นางสรวีย  เทพาคํา 
Administration 

Staff 
  /  

2. นายปาณสาร  กนกสิงห Operation Staff   /  

3. นายสราวุธ  สราภัสสร Operation Staff   /  

4. นางสาวสุพิชชา  รูธรรม 
Administration 

Staff 
  /  

5. นายประเสริฐ  ยงเย้ืองคง Operation Staff   /  

6. 
นางสาวกัญญโณณัฐ  

โชติกาอํานวยชัย 

นักศึกษาฝกงาน

(ใหม) 
 /   

7. นายชลพร  พลายภู 
นักศึกษาฝกงาน

(ใหม) 
 /   

หมายเหตุ :  การประเมินผล 

    1. รูข้ันตอนการตรวจสอบ          2. รูและสามารถปฏิบัติงานไดแตตองมีผูควบคุม 

                   3. รูและสามารถปฏิบัติงานได      4. รู ปฏิบัติงานไดและสามารถสอนผูอื่นได 



บทที่ 5 

บทสรุปและขอเสนอแนะ 

 

5.1 บทสรุป 

การศึกษาการลดเวลาการทํางานในกระบวนการออกใบเบิกคาใชจายลวงหนา 

กรณีศึกษา แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) มุงเนนให

พนักงานสามารถทํางานท่ีสะดวกรวดเร็วข้ึนเพื่อลดเวลาในการทํางาน และลดโอกาสการปฏิเสธ

เอกสารจากกรมศุลกากร เปนการปรับปรุงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานและจํากัด

ขอบกพรองในการทํางานท่ีจะเกิดข้ึน สรุปผลการวิเคราะหโดยเปรียบเทียบขอมูลกอนปรับปรุง

ในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2557 ถึงเดือน กุมภาพันธ พ.ศ. 2558 ผลลัพธท่ีได ดังน้ี 

 

5.1.1 ผลการวิเคราะหเวลากระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

 กราฟแสดงใหเห็นการเปรียบเทียบเวลาการทํางานกอนและหลังปรับปรุง วาเวลาใน

กระบวนการทํางานลดลง 

 
รูปที่ 5.1 กราฟเปรียบเทียบเวลาการทํางาน 

 

กอนปรับปรุง 27.35 นาที 

หลังปรับปรุง 11.49 นาที    

สามารถลดเวลาการทํางานลงได 15.46 นาที 

27.35 

11.49 
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จากผลการปรับปรุงประสิทธิภาพกระบวนการ ดวยเทคนิคการกําจัด การรวมกัน การ

จัดใหม การทําใหงาย (ECRS) ตามหลักแนวคิดไคเซ็นพบวาสามารถปรับปรุงประสิทธิภาพ

กระบวนการไดจริงโดยประเมินผลจากการวิเคราะหขอมูลพบวาการทํางานกอนการปรับปรุงมี

ข้ันตอนการดําเนินงาน 8 ข้ันตอน เวลารวมกอนปรับปรุงเทากับ 27.35 นาที และหลังการ

ปรับปรุงงานสามารถทําใหข้ันตอนการดําเนินงานลดลงเหลือ 4 ข้ันตอน เวลารวมลดลงเหลือ 

11.49 นาที ดังแสดงในตารางท่ี 5.1 

 

ตารางที่ 5.1 การเปรียบเทียบขอมูลการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) กอนการ 

ปรับปรุงและหลังการปรับปรุง 

 

รายละเอียดขอมูล เวลา (นาท)ี จํานวนขั้นตอน 

กอนปรับปรุง 27.35 8 

หลังปรับปรุง 11.49 4 

ผลลัพธ 15.46 4 

% การเปลี่ยนแปลง 57.16 % 50.00% 

 

จะเห็นไดวาเม่ือมีการปรับปรุงประสิทธิภาพกระบวนการพิมพใหมีความเหมาะสมตอ

การปฏิบัติงานไมวาจะเปนการปรับเปลี่ยนวิธีการดําเนินงาน  หรือการรวมข้ันตอนการ

ทํางาน จะทําใหพนักงานสามารถทํางานไดงายและรวดเร็วข้ึน เวลาในการทํางานก็จะลดลง 
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5.1.2 ผลการวิเคราะหลดการปฏิเสธเอกสารจากกรศุลกากร 

ผลจากการประเมินพนักงานในแผนก (PS-T) ไดรับการสอน การตรวจสอบการกรอก

เลข Airway Bill โดยสอนพนักงานท่ีไมเคยรูการทํางานสวนน้ีมากอน ใหแกพนักงานฝาย 

Administration Staff และ Operation Staff แสดงใหเห็นวาพนักงานสามารถปฏิบัติงานไดและ

สามารถนําข้ันตอนท่ีสอนไปใชไดจริงและนักศึกษาฝกงานท่ีเขามาใหมรูและสามารถปฏิบัติงาน

ไดแตตองมีผูควบคุม 

 

 
รูปที่ 5.2 กราฟการประเมินผลพนักงาน 

 

ตารางที่ 5.2 ผลการวิเคราะหกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง 

- ใบรางขอมูลไมแสดง Airway Bill ให

เห็นไดชัดเจนทําใหเกิดการใสเลข 

Airway Bill ไมครบและผิด ทําใหเกิด

โอกาสการปฏิเสธไดงาย                              

- เนนหัวขอ Airway Bill ใหชัดเจนทํา

ใหพนักงานมองเห็นไดงาย เพื่อลด

การปฏิเสธจากการกรอกเลข Airway 

Bill ผิด 
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5.2 อภิปรายผล 

จากการศึกษาคนควาเร่ืองการลดเวลาการทํางานในกระบวนการออกใบเบิกคาใชจาย

ลวงหนา กรณีศึกษา แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) โดย

นําหลักการภายใตแนวคิดไคเซ็นมาปรับปรุงและประยุกตใช ซ่ึงผลลัพธท่ีไดเปนไปตาม

วัตถุประสงค คือ คนพบแนวทางท่ีเหมาะสม และสามารถนําหลักไคเซ็นมาพัฒนากระบวนการ

ทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร บริษัท การบินไทย 

จํากัด (มหาชน) ใหสามารถลดเวลาในการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และจํากัด

ข้ันตอนท่ีไมจําเปนออก กอนปรับปรุงกระบวนการทํางานเปน 27.35 นาที หลังปรับปรุงลดเวลา

ลงได 11.49 นาที และจากการท่ีใชเคร่ืองคอมพิวเตอรแทนเคร่ืองพิมพดีด พิมพใบเบิกคาใชจาย

ลวงหนา (Advance) จึงสามารถลดขอบกพรองท่ีเกิดข้ึนไดและการสอนการตรวจสอบเลข  

Airway Bill ใหแกพนักงานเพื่อลดการปฏิเสธ เอกสารจากกรมศุลกากร เพื่อใหเขาใจและปฏิบัติ

ตามข้ันตอนการทํางานโดยการปฏิบัติงานจะมีการประเมินผลพนักงาน ผลท่ีไดคือ พนักงานมี

ความเขาใจและสามารถปฏิบัติตามแบบท่ีสอนได แตนักศึกษาฝกงานท่ีเขามาใหม ปฏิบัติไดแต

จะตองมีผูควบคุมคอยกํากับ เพื่อสอนการตรวจสอบใหถูกตองและคร้ังตอไปจะสามารถทําได

โดยไมตองมีผูควบคุม  

 

5.3 ขอเสนอแนะในการศึกษา 

จากการศึกษาคนควาเร่ืองการลดเวลาการทํางานในกระบวนการออกใบเบิกคาใชจาย

ลวงหนา กรณีศึกษา แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

สามารถเสนอขอเสนอแนะไดดังน้ี 

5.3.1 ทําแบบฟอรมการพิมพใบ Advance ใหมีการพิมพท่ีงายข้ึน เชน เปลี่ยนกระดาษ

แบบฟอรม นําฟอรมรูปแบบเดิมไปตั้งคาในเคร่ืองคอมพิวเตอร เพราะกระดาษแบบฟอรมเดิมมี

ลักษณะท่ีฉีกขาดงาย  

5.3.2 การสงเสริมใหพนักงานไดรับความรูเกี่ยวกับหลักการหรือแนวคิดตางๆ ในการ

เพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน เชน การทํากิจกรรม 5 ส. สอนการตรวจสอบในการปฏิบัติงาน

ตางๆใหเกิดความแมนยํา 

5.3.3 ภายในแผนกควรมีการคนหาปญหาเพื่อนํามาปรับปรุงอยางตอเน่ืองตลอดเวลา

ใหแกพนักงานทุกคนในแผนก เพราะการปรับปรุงใหดีอยูเสมอกอใหเกิดประโยชนกับพนักงาน 

5.3.4 ในการทํางานจะตองมีการตรวจสอบอยูตลอดเวลาวามีเวลาในการทํางานสวน

ใดบางท่ีเวลาเบ่ียงเบนไปจากเวลามาตรฐานท่ีกําหนดไวถาหากมีกรณีน้ีเกิดข้ึนบอยคร้ังควร

ตรวจสอบหาสาเหตุและพิจารณาดูวาตองการท่ีจะปรับขอมูลเวลามาตรฐานท่ีมีอยูหรือไม 
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1.1 ชื่อและที่ต้ังของสถานประกอบการ 

1.1.1  ช่ือสถานประกอบการ : บริษัท การบินไทย จํากัด มหาชน 

1.1.2  ท่ีตั้งสถานประกอบการ : 89 ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

1.1.3  ประวัติความเปนมาของบริษัท : บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) เปนรัฐวิสาหกิจ

ในสังกัดกระทรวงคมนาคม ดําเนินกิจการในดานการบินพาณิชยในประเทศและระหวาง

ประเทศ ในฐานะสายการบินแหงชาติการบินไทยเร่ิมกอตั้งข้ึนโดยการทําสัญญารวมทุน

ระหวาง บริษัท เดินอากาศไทย จํากัด กับสายการบินสแกนดิเนเวียน แอร ไลน ซิสเต็ม 

หรือใช ช่ือยอวา เอส.เอ.เอส. เม่ือวันที 24 สิงหาคม 2502 ตอมา เม่ือวันที 30 มีนาคม 2520 

เอส.เอ.เอส. ไดโอนหุนท่ีมีอยูท้ังหมดใหแก บริษัท เดินอากาศไทย จํากัด ตอมาเม่ือวันท่ี 1 

เมษายน 2531 คณะรัฐมนตรีไดมีมติใหดําเนินการรวมกิจการการบินภายในประเทศท่ี

ดําเนินการ โดยบริษัท เดินอากาศไทย จํากัด เขากับกิจการของบริษัทฯ โดยมี

กระทรวงการคลังเปนผูถือหุนรายใหญ ดังน้ันบริษัทฯ จึงเปนสายการบินแหงชาติ 

 

1.2 ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ 

1.2.1  รายละเอียดการประกอบธุรกิจ : บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) เปนรัฐวิสาหกิจ

สังกัดกระทรวงคมนาคมในฐานะสายการบินแหงชาติ ดําเนินกิจการดานการบินพาณิชยท้ัง

เสนทางบินระหวางประเทศและเสนทางบินภายในประเทศ ซ่ึงใหบริการเกี่ยวของกับการ

ขนสงทางอากาศแบบครบวงจร โดยแยกการบริหารออกเปนธุรกิจหลัก คือ ธุรกิจสายการ

บิน และหนวยธุรกิจ ซ่ึงเปนกิจการท่ีเกี่ยวของโดยตรงกับการขนสง ดังน้ี 

1. ธุรกิจสายการบิน ธุรกิจสายการบินถือเปนกิจการหลักของบริษัทฯ  

ประกอบดวยการบริการขนสงผูโดยสาร และการบริการขนสงสินคาพัสดุภัณฑ และ

ไปรษณียภัณฑ โดยใหบริการขนสงในเสนทางบินไปยังจุดบินตางๆ ท้ังแบบเท่ียวบิน

ประจําและเท่ียวบินเชาเหมาลํา ครอบคลุมท้ังเสนทางบินระหวางประเทศและ

ภายในประเทศ 

2. ธุรกิจเกี่ยวเน่ืองกับผูโดยสาร หนวยธุรกิจตางๆ ท่ีเกี่ยวเน่ืองโดยตรงกับการ

ขนสงมีสวนสําคัญในการสนับสนุนใหการดําเนินธุรกิจสายการบินเปนไปอยางราบร่ืน 

ซ่ึงแตละหนวยธุรกิจจะตองมีการดําเนินการท่ีสอดคลองตอเน่ืองกันอยางเปนระบบ 

เพื่อใหเคร่ืองบินสามารถออกเดินทางจากสถานีตนทางถึงสถานีปลายทางตรงตาม

กําหนดเวลาท่ีระบุในตารางบิน ดวยความสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย ซ่ึงเปนปจจัยท่ี

สําคัญท่ีจะชวยสรางความเช่ือถือใหแกบริษัทฯ พรอมท้ังสรางความม่ันใจแกผูใชบริการ 
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1.2.2  ผลิตภัณฑและบริการของบริษัท : บริษัทฯ ดําเนินธุรกิจสายการบินท่ีใหการบริการ

ขนสงผูโดยสาร สินคา พัสดุภัณฑ และไปรษณียภัณฑ โดยทําการขนสงเช่ือมโยงเมืองหลัก

ของประเทศไทยไปยังเมืองตางๆ ท่ัวโลก ท้ังแบบเท่ียวบินประจํา เท่ียวบินเชาเหมาลํา  

และสงผานเครือขายพันธมิตรการบิน โดยมีทาอากาศยานสุวรรณภูมิเปนศูนยกลาง

เครือขายเสนทางการบิน 

นอกจากธุรกิจสายการบินซ่ึงเปนธุรกิจหลักแลว บริษัทฯยังมีการดําเนินกิจการท่ีเกี่ยวเน่ือง

และสนับสนุนการขนสงทางอากาศ ท้ังลักษณะเปนหนวยธุรกิจและกิจการรวมทุน 

ประกอบดวย  

  • การใหบริการผูโดยสาร สินคา และเตรียมพรอมอากาศยานท้ังกอนและหลังเดินทาง   

  • การใหบริการอาหารเคร่ืองดื่มระหวางการเดินทาง    

  • การใหบริการซอมบํารุงอากาศยาน  

  • การใหบริการดานการอํานวยการบิน  

  • การจําหนายสินคาปลอดภาษีบนเคร่ืองบิน และการจําหนายสินคาท่ีระลึก  

  • การใหบริการดานการทองเท่ียว และสนับสนุนการทองเท่ียว  

  • การใหบริการดานการฝกอบรมบุคลากรดานการใหบริการการบิน (รวมทุน)  

  • การใหบริการดานการจัดหาแรงงาน (รวมทุน)  

  • การใหบริการเช้ือเพลิงอากาศยาน (รวมทุน) 

  • การใหบริการระบบจําหนายและสํารองท่ีน่ัง  (รวมทุน) 
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1.3 รูปแบบการจัดองคกรและบริหารองคกร 

1.3.1 การบริหารองคกร : ในบทบาทของสายการบินแหงชาติ บริษัทฯทําการประกาศ

วิสัยทัศนเพื่อกําหนดเปาหมายสูงสุดใหทราบและถือเปนแนวทางท่ีทุกฝายมุงม่ันจะ

ปฏิบัติหนาท่ีใหบรรลุเปาหมาย ไดแก “การเปนสายการบินท่ีลูกคาเลือกเปนอันดับแรก 

ใหบริการดีเลิศดวยเสนหไทย” โดยมุงเนนการสรางคานิยมรวมใหเกิดข้ึนเพื่อสงเสริมให

เกิดคุณคาหลัก ไดแก การมุงเนนสรางความพึงพอใจใหลูกคา การดําเนินกิจการภายใต

สภาวะตนทุนและการใชงบประมาณอยางเหมาะสม โดยมีความคลองตัวเพื่อรองรับการ

เปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมในการดําเนินธุรกิจและเพื่อใหเกิดการตอบสนองกลุมผู

มีสวนไดสวนเสียอยางสมดุล บริษัทฯไดประกาศพันธกิจแสดงถึงความมุงม่ันและให

ผูเกี่ยวของยึดถือปฏิบัติ ดังน้ี 

 • ใหบริการขนสงทางอากาศอยางครบวงจรท้ังภายในและระหวางประเทศ โดย

มุงเนนในเร่ืองมาตรฐานความปลอดภัย ความสะดวกสบาย การบริการท่ีมีคุณภาพดวย

เอกลักษณความเปนไทย เพื่อสงมอบผลิตภัณฑท่ีมีคุณคาและความนาเช่ือถือสูง 

รวมท้ังเสริมสรางความประทับใจและความสัมพันธท่ีดีกับลูกคา 

 • มีการกํากับดูแลกิจการท่ีดีตามมาตรฐานสากล เพื่อสรางการเติบโตอยาง

ย่ังยืนใหแกองคกรและสรางผลตอบแทนจากการลงทุนท่ีสูงใหแก ผูถือหุน  

 • สรางความแข็งแกรงในการเปนองคกรแหงการเรียนรู ตระหนักถึงการให

ความสําคัญแกลูกคา เสริมสรางขีดความสามารถ ทักษะ และความรับผิดชอบ ตลอดจน

เพิ่มพูนความผูกพันตอองคกร เพื่อใหพนักงาน ทํางานอยางเต็มศักยภาพ  

 • ชวยเหลือ สงเสริม และแสดงความรับผิดชอบตอ สังคม และสิ่งแวดลอม ใน

ฐานะเปนสายการบินแหงชาต ิ
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1.4 ตําแหนงและหนาที่งานที่นักศึกษาไดรับมอบหมาย 

1.4.1  ตําแหนง : นักศึกษาฝกงาน   

1.4.2  ฝาย : Administration Staff , Operation Staff   

1.4.3  แผนก : กลุมงานพิธีการศุลกากร 

1.4.4  หนาท่ี : Administration Staff  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานธุรการท่ัวไป                

จัดทําและควบคุมทะเบียนเอกสาร ประสานติดตอกับฝายบัญชีเพื่อจัดทําเอกสารในการขอ

เบิกเงินคาใชจายคาภาษีอากร รายงานคาใชจายในการออกของตลอดจนทําการหักลางเงิน

ทดรองจาย Operation Staff  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดทําใบขนสินคาขาเขา และ

ขาออก ผานพิธีการศุลกากร ตรวจปลอยสินคา และควบคุมการบรรทุกสินคาสงมอบใหกับ 

User 

 

1.5 พนักงานที่ปรึกษา และตําแหนงของพนักงานที่ปรึกษา 

ช่ือ  : นางสรวีย เทพาคํา 

ตําแหนง : Administration Staff 

 

1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

 ตั้งแตวันท่ี 3 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2557 ถึง วันท่ี 27 เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. 2558 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 4 เดือน 
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ประวัติผูจัดทํา 

 

 
 

ช่ือ – นามสกุล   นางสาววณิชชา วัฒนพันธ 

วัน – เดือน – ป เกิด  20 ตุลาคม 2535 

ท่ีอยูปจจุบัน   472/186 ซอยราษฎรอุทิศ 58 ถนนราษฎรอุทิศ  

    แขวงแสนแสบ เขตมีนบุรี 

    กรุงเทพมหานคร 10510 

    โทรศัพทมือถือ : 084-800-5093 

    E-mail: Qujizbee__@hotmail.com 

 

ประวัติการศึกษา 

 พ.ศ. 2554  บริหารธุรกิจบัณทิต 

    สาขาการจัดการอุตสาหกรรม 

    สถาบันเทคโนโลยีไทย-ญี่ปุน 

 พ.ศ. 2548  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา นอมเกลา 

    แผนการศึกษา ศิลป – ญี่ปุน 

 

ประวัติการฝกอบรม/สัมมนา 

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

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

    3. ISO 9001:2008 Training Course  
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