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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 

 

สภาวะความเปนมา แนวทางเหตุผล และปญหา 

บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) เปนรัฐวิสาหกิจ ในสังกัดกระทรวงคมนาคม ดําเนิน

กิจการในดานการบินพาณิชยในประเทศ และระหวางประเทศ ในฐานะสายการบินแหงชาติ 

โดยเฉพาะอยางย่ิง เปนรัฐวิสาหกิจของชาติ ท่ีดําเนินกิจการแขงขันกับตางประเทศ ในธุรกิจการ

บินโลก และเปนรัฐวิสาหกิจท่ีสามารถทากไรตอเน่ืองเร่ือยมา ท้ังยังไดรับการยกยองในดาน

ตางๆ ใหอยูในระดับสายการบินช้ันนําของโลกเสมอมา  การบินไทยเร่ิมกอตั้งข้ึนโดยการทํา

สัญญารวมทุนระหวาง บริษัท เดินอากาศไทย จํากัด กับสายการบินสแกนดิเนเวียน แอรไลน 

ซิสเต็ม หรือใชช่ือยอวา เอส เอ เอส เม่ือวันท่ี 24 สิงหาคม 2502 โดยมีวัตถุประสงคเพื่อดําเนิน

ธุรกิจการบินระหวางประเทศ 

ในสวนท่ีไดรับมอบหมายในการปฎิบัติงาน ไดปฎิบัติงานในแผนกกลุมงานพิธีการกรม

ศุลกากรซ่ึงเปนแผนกท่ีทําหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินงานดานพิธีการศุลกากรเกี่ยวกับการ

นําเขาสินคายกเวนภาษีอากร สินคาชําระภาษีอากรสินคานําเขาคลังทัณฑบนพัสดุใชกับ

เคร่ืองบิน สินคานําเขาคลังเสบียงทัณฑบน และสินคานําเขาเขตปลอดอากร ท้ังโดยทางอากาศ

และทางเรือ รวมท้ังติดตอกับหนวยราชการตางๆเพื่อขออนุญาตนําเขา-สงออก สําหรับสินคาท่ี

อยูในขายควบคุม ดําเนินการเรียกรองคาเสียหายในกรณีท่ีสิ่งของท่ีนําเขาชํารุดเสียหาย รวมท้ัง

พิธีการสงออกพัสดุ/สินคา โดยทางอากาศ และทางเรือ 

ในกลุมงานพิธีการศุลกากร (PS-T) แบงออกเปน 2 สวน คือ 

Administration Staff  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานธุรการท่ัวไป จัดทําและควบคุม

ทะเบียนเอกสารประสานติดตอกับฝายบัญชีเพื่อจัดทําเอกสารในการขอเบิกเงินคาใชจายคาภาษี

อากรรายงานคาใชจายในการออกของตลอดจนทําการหักลางเงินทดลองจาย 

Operation Staff  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดทําใบขนสินคาขาเขาและขาออก

ผานพิธีการศุลกากรตรวจปลอยสินคา และควบคุมการบรรทุกสินคาสงมอบใหกับ User 

กระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) อยูในข้ันตอนการทํางานของ

แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากรซ่ึงอยูในข้ันตอนท่ีทําเอกสารในการขอเบิกเงินคาใชจาย เพื่อจะ

นําไปตรวจปลอยสินคา และจากการท่ีไดศึกษากระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา 

(Advance) ไดพบจุดบกพรอง คือ เคร่ืองมือท่ีใชในการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา 

(Advance) สงผลใหเกิดความสูญเสียดานเวลาและดานตนทุนในการซอมบํารุงอุปกรณ   

โดยเวลาท่ีสูญเปลา วัดไดเปน 30 นาที  
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ตอ 1 แผนงาน และโดยรวมตอวัน มี 5-7 แผน ใชเวลาประมาณ 3 ช่ัวโมงจึงเปนเหตุท่ีจะนํามา

ปรับปรุงแกไขในกระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

อีกท้ังในสวนของการจัดทําใบขนสินคามีการปฏิเสธเอกสารจากกรมศุลกากรอยู

บอยคร้ังในโปรแกรม iXIMPLE จึงนํามาหาสาเหตุของปญหา และหามาตรการชวยลดโอกาส

การปฏิเสธเอกสารเพื่อใหกรมศุลกากรปฏิเสธ เอกสารนอยลง โดยศึกษาหาสาเหตุ 3 เดือน

ยอนหลังจากพนักงานแผนกกลุมงานพิธีการศุลกากรจึงไดดําเนินการศึกษาและแกไขปญหา

ภายใตหัวขอการลดเวลาการทํางานในกระบวนการออกใบเบิกคาใชจายลวงหนา 

 

วัตถุประสงคของการศึกษา 

 ในการจัดทําโครงงานสหกิจศึกษาน้ี ไดตั้งวัตถุประสงคของการศึกษา ไวดังน้ี 

1. เพื่อศึกษากระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) โดยใชเทคนิคการ

ไคเซ็นเพื่อการปรับปรุงระบบการทํางาน 

2. ปรับปรุงวิธีการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) เพื่อลดเวลาในการพิมพใบ

เบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

3. เพื่อลดโอกาสการปฏิเสธเอกสารจากกรมศุลกากร 

 

ขอบเขตของการดําเนินงาน 

ในการศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาน้ี จัดแบงขอบเขตของการดําเนินงาน โดยมี

รายละเอียด ประกอบดวย 

ขอบเขตดานเน้ือหา 

เพื่อดําเนินการปรับปรุงและแกไขปญหาในกระบวนการการพิมพใบเบิกคาใชจาย

ลวงหนา (Advance) โดยการปรับเปลี่ยนอุปกรณการทํางานใหสะดวกและรวดเร็วอุปกรณเดิม

คือเคร่ืองพิมพดีด มีกระบวนการทํางานท่ียากตอการพิมพ เชน การแกไข หรือมีข้ันตอนท่ี

ยุงยาก ทําใหเสียเวลาในการทํางาน และแกไขปญหาการปฏิเสธเอกสารจากกรมศุลกากร เพื่อ

ลดจํานวนการปฏิเสธเอกสารจากโปรแกรม iXIMPLE ในแผนกกลุมงานพิธีการศุลกากรหนาท่ี

รับผิดชอบในการดาเนินงานดานพิธีการศุลกากรเกี่ยวกับการนําเขาสินคายกเวนภาษีอากร

รวมท้ังพิธีการสงออกพัสดุ/สินคา โดยทางอากาศ และทางเรือ 
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ตัวอยางแบบฟอรม มี 3 สวน  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 

 

ขอบเขตดานเวลา 

มีระยะเวลาการปรับปรุงกระบวนการทํางานและลดเวลาการทํางานประมาณ 4 เดือน 

ระยะเวลาในการฝกสหกิจศึกษา ตั้งแตวันท่ี 3 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2557 ถึง 

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

1. และกระบวนการการรางใบขนสินคาเพื่อใหทราบข้ันตอนการรางใบขนสินคา 

2. ศึกษาการปฏิบัติงานของพนักงานในข้ันตอนการทํางาน เพื่อลดความสูญเปลาในการ

ทํางาน และสามารถปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางานของพนักงานได 

3. เก็บรวบรวมขอมูลข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และข้ันตอน

การรางใบขนสินคา 

4. วิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

และปญหาท่ีเกิดข้ึนในการรางใบขนสินคา 

5. สรุปปญหาท่ีเกิดข้ึนในการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และการรางใบ

ขนสินคา 

6. แนวทางแกไขในข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และการราง

ใบขนสินคา 

7. สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ชวยทําใหเวลาในการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ลดลง 

2. กระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) มีประสิทธิภาพการทํางาน

มากข้ึน 

3. สามารถหามาตรการชวยลดโอกาสการปฏิเสธเอกสารได 

 

นิยามศัพทเฉพาะ 

 1. Shipping clearance expense voucher หมายถึง เอกสารแสดงคาใชจายท้ังหมดใน

การปฏิบัติงาน 

2. Shipping clearance settlement voucher หมายถึง เอกสารแบบสรุปรายการคาใชจาย

ท้ังหมดในการปฏิบัติงาน 

3. Shipping clearance cash advance voucher หมายถึง เอกสารสําหรับเบิก

คาใชจายลวงหนาเพื่อใชในการดําเนินงานพิธีการศุลกากร  

 4. Airway bill (AWB.)  หมายถึง ใบตราสงสินคาทางอากาศ 

5 .Delivery Order (D/O) หมายถึง ใบสั่งปลอยสินคา 

6. Invoice (INV.) หมายถึง บัญชีราคาสินคา 
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แผนงานและระยะเวลาการดําเนินงาน 

การศึกษาและจัดทําโครงงานสหกิจศึกษาในหัวขอการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานโดย

ใชแนวคิดไคเซ็นไดจัดทําแผนงานและกรอบระยะเวลาดําเนินงาน ดังน้ีเพื่อ 

 

ตารางที่ 1.1 แผนงานและระยะเวลาการดําเนินงาน 

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

1 
ศึกษาข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา

(Advance) และข้ันตอนการรางใบขนสินคา 
    

2 
กําหนดขอมูลท่ีจะใชในการศึกษาแกปญหาและ

ปรับปรุง 
    

3 เก็บรวบรวมขอมูลท่ีจะศึกษา     

4 วิเคราะหการปรับปรุงกระบวนการ     

5 สรุปผลและขอเสนอแนะ     

 



บทที่ 2 

หลักการพ้ืนฐาน เอกสาร และงานวิจัยที่เก่ียวของ 

 

หลักการพื้นฐาน 

 ในการดําเนินโครงงานสหกิจศึกษาคร้ังน้ีผูจัดทําไดศึกษาเอกสารหลักการพื้นฐานและ

เอกสารงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ และไดนําเสนอตามหัวขอตอไปน้ี 

 2.1 แนวคิดการปรับปรุงอยางตอเน่ือง  

2.2 ไคเซ็นในสํานักงาน (การปรับปรุงระบบการทํางาน) ภายใตบริบท 5 ส. 

 2.3 การลดความสูญเปลาดวยหลักการระบบ ECRS 

 2.4 แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานในสํานักงาน 

2.5 การวิเคราะหระบบการทํางาน 

 2.6 เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 

2.1 แนวคิดการปรับปรุงอยางตอเน่ือง 

 การปรับปรุงอยางตอเน่ือง หรือเปนท่ีรูจักกันในนาม “ไคเซ็น” เปนศัพทภาษาญี่ปุน มา

จาก คําวา “ไค (Kai)” หมายถึง การเปลี่ยนแปลง และคําวา “เซ็น (Zen)” หมายถึง ดี รวม 2 คํา

แลวหมายถึง การเปลี่ยนแปลงใหดีข้ึน (วัฒนา พัฒนพงศ. 2543) กลาววา “ไคเซ็น” ไมใชแค

เพียงหลักการบริหารจัดการในธุรกิจเทาน้ัน แตยังเปนปรัชญาในการดําเนินชีวิตของชาวญี่ปุนท่ี

ฝงอยูในสายเลือด ยึดถือเปนธรรมเนียมปฏิบัติอยางจริงจังอีกดวย ท้ัง (อัมพิกา ไกรฤทธิ์. 2534) 

(สมบัติ นพรัก. 2549) กลาวถึง ไคเซ็น อยางสอดคลองกันวาคือ การปรับปรุงอยางตอเน่ือง 

ตลอดเวลา และเปนหนาท่ีของทุกคนท่ีเกี่ยวของในองคกรท่ีมีสวนรวมในการปรับปรุงอยาง

ตอเน่ือง ตลอดเวลา และเปนหนาท่ีของทุนคนท่ีเกี่ยวของในองคกรท่ีมีสวนรวมในการปรับปรุงที

ละเล็กละนอยอยางตอเน่ือง 

 ไคเซ็นหรือการปรับปรุงอยางตอเน่ือง เปนกุญแจสําคัญสูความสําเร็จสําหรับแนวคิด

แบบพอเหมาะ เพราะใชเปนหลักการในการบริหารธุรกิจไดตรงเปาหมายและตามความสําคัญ 

ทําใหปรับตัวตามชวงการเปลี่ยนแปลงไดตลอดเวลา สืบหาสาเหตุท่ีมาจากอิทธิพลหลักไดทําให

มีขอไดเปรียบในการแขงขันระยะยาว (พรรณทิพา ถาวรเลิศรัตน. 2551) 
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2.1.1 แนวทางและขั้นตอนการปรับปรุงแบบไคเซ็น 

โทซาวะ บุนจิ กลาววา สวนใหญทุกคนทําไคเซ็นกันอยูแลวโดยไมรูตัว เพราะจุดหมาย

คือ ตองการปรับปรุงใหงายข้ึน เร็วข้ึนและมีประสิทธิภาพมากข้ึน ซ่ึงมี 3 ข้ันตอนหลัก คือ 

1. ลองมองหาหรือมองใหเห็น มองในมุมมองใหมๆ จะไดเห็นอะไรใหมๆ จับจุดใหไดวา

มีอะไรท่ีตองปรับปรุง เปลี่ยนแปลง เปนการคนหาปญหา วิเคราะหสาเหตุแหงปญหา 

2. ลองคิดใหม หาวิธีใหมๆ รูปแบบใหมๆ แนวทางใหมๆ ลองหยุด ลองลด ลองเปลี่ยน 

และนํามาเปรียบเทียบกับแบบเดิม เพื่อนํามาปรับเปลี่ยนแกไขใหดีข้ึน เปนการกําหนดวิธีการ

แกไขปญหา วาใครตองทําอะไร อยางไร เม่ือไร อยางไร 

3. ลองทํา หลังจากไดมุมมองใหม รูปแบบใหม แนวทางใหม นํามาไตรตรอง ลอง

ตัดสินใจและลงมือทํา จะไดเห็นผล และตรวจสอบผลกระทบตางๆ เพื่อกําหนดเปนแนวทางการ

ทํางาน 

เพียงรูจักแยกแยะ จับประเด็นใหญท่ีเปนจุดวิกฤติท่ีสําคัญหรือเรียกอีกอยางวาจุดเปน

จุดตาย แลวทําใหเรียบงายข้ึน นํามาจัดเรียงระเบียบใหม อยายึดติดกับความคิดเดิมๆ เพราะ

การปรับปรุง คือ การปรับเปลี่ยนองคประกอบหรือเง่ือนไขเล็กๆ นอยๆ ท่ีทุกคนทํากันเองได

หมด การลงมือทําเลยจึงเปนเร่ืองจําเปนสําหรับไคเซ็น 

 

2.2 ไคเซ็นในสํานักงาน (การปรับปรุงระบบการทํางาน) ภายใตบริบท 5 ส. 

วัตถุประสงค  

1. เพื่อใหการบริหารจัดการการทํางานมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน 

2. เพื่อการกําจัดความสูญเปลาของงานใหหมดไป (รวดเร็ว เต็มกําลัง ลดการทํางาน

ลวงเวลา) และทําใหเกิดการสรางสรรคสิ่งใหมๆ 

3. เพื่อสรางความสมดุลในชีวิตการทํางานใหเปยมลนดวยความสมบูรณท้ังรางกายและ

จิตใจ 

 

หลักการ 5 ส.  

 กิจกรรม 5 ส. เปนปจจัยพื้นฐานการบริหารคุณภาพท่ีจะชวยสรางสภาพแวดลอมท่ีดีใน

ท่ีทํางานใหเกิดบรรยากาศท่ีนาทํางาน เกิดความสะอาดเรียบรอยในสํานักงาน ถูกสุขลักษณะ 

ทําใหพนักงานหรือเจาหนาท่ี สามารถใชศักยภาพของตนเองไดอยางเต็มความสามารถ สราง

ทัศนคติท่ีดีของพนักงานตอหนวยงานกิจกรรม 5 ส. เปนกลยุทธอีกวิธีหน่ึงท่ีเปดโอกาสให

บุคลากรมีสวนรวมในการพัฒนาคุณภาพ เปนกิจกรรมท่ีทําแลวเห็นผลเร็วและชัดเจน 

นอกจากน้ันกิจกรรม 5 ส. จะเปนพื้นฐานในการนําวิธีการบริหารใหมๆ เขามาใชในอนาคตตอไป  
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5 ส คืออะไร  

กิจกรรม 5 ส. เปนแนวคิดการจัดระเบียบเรียบรอยในท่ีทํางานกอใหเกิดสภาพการ

ทํางานท่ีดี ปลอดภัย มีระเบียบเรียบรอย นําไปสูการเพิ่มผลผลิต  

1. สะสาง (SEIRI) คือ การแยกของท่ีตองการ ออกจากของท่ีไมตองการและขจัด

ของท่ีไมตองการท้ิงไป 

2. สะดวก (SEITON) คือ การจัดวางสิ่งของตาง ๆ ในท่ีทํางาน ใหเปนระเบียบเพื่อ

ความสะดวก และ ปลอดภัย  

3. สะอาด (SEISO) คือ การทําความสะอาด เคร่ืองมือ อุปกรณ และสถานท่ีทํางาน  

4. สุขลักษณะ (SEIKETSU) คือ สภาพหมดจด สะอาดตา ถูกสุขลักษณะ และรักษา

ใหดีตลอดไป  

5. สรางนิสัย (SHITSUKE)  คือ การอบรม สรางนิสัยในการปฏิบัติงานตามระเบียบ

วินัย ขอบังคับอยางเครงครัด  

 

กฎพื้นฐาน 8 ประการของไคเซ็น 

1. กฎการกําจัดท้ิง   

2. กฎการลดลง   

3. กฎการสรางเกณฑมาตรฐาน   

4. กฎการใชเคร่ืองจักรแทน   

5. กฎของความงาย 

6. กฎของการวางแผน   

7. กฎของการจัดใหอยูในระยะเวลาเดียวกัน   

8. กฎของการพิจารณาแบงงาน 

 

ภาพรวมไคเซ็น 

 การทําทุกอยางภายในบริษัทใหมองเห็นได เชน แผนงานในหน่ึงวัน สิ่งท่ีตนถนัด ขอคิด

ประจําวัน สิ่งท่ีผิดพลาด สิ่งท่ีจะทําในวันพรุงน้ี เหตุผลท่ีไมอยูในโตะทํางานและเวลากลับมา 

มองเห็นช่ือ มองเห็นใบหนาได และกําจัดสภาพตางคนตางทํา 

 

1. สะสาง คือ การแยกใหชัดเจนระหวางของท่ีจําเปนกับของท่ีไมจําเปน ของท่ีไม

จําเปนใหขจัดออกไป (การแยกของท่ีตองการ ออกจากของท่ีไมตองการและขจัดของท่ีไม

ตองการท้ิงไป) ในการสะสางควรพิจารณาดังน้ี 
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 ของท่ีไมใช และไมมีคา ถาท้ิงไดก็ควรท้ิงไปเลย 

 ของท่ีไมใช แตมีคาขายโดยทําใหถูกข้ันตอน 

 ของท่ีใช หรือของท่ีจะเก็บ เก็บและทําปายบอกข้ันตอนการสะสาง 

 

มีขั้นตอนการสะสาง ดังน้ี 

1. สํารวจ สิ่งของตางๆ ในหนวยงานโดยเฉพาะบริเวณท่ีอยูในความรับผิดชอบ 

2. แยก ตองเร่ิมแยกแยะของท่ีตองการใชกับของท่ีไมตองการใชออกจากกัน 

3. ขจัด ของท่ีไมตองการหรือของท่ีมากเกินความจําเปน 

 

ประโยชนที่ไดจากการสะสาง 

1. ขจัดสิ่งท่ีไมจําเปนตองใช ทําใหมีเน้ือท่ีใชสอยมากกวาเดิม 

2. ทําใหท่ีทํางานดูสะอาดตามากย่ิงข้ึน เกิดสภาพแวดลอมท่ีดีในการทํางาน 

3. ลดการเก็บเอกสารซํ้าซอน และจะทราบถึงท่ีอยูของสิ่งตางๆ 

 

2. สะดวก คือ การจัดวางของท่ีจําเปนใหงายตอการนําไปใช ทุกคนดูแลวก็รูวาเปน

อะไร การทํา "สะดวก” น้ันไมยาก เพียงแตเรานําของท่ีไดจากการสะสางในสวนท่ีตองการเก็บ

มาจัดเก็บใหเปนระเบียบ สะดวกในการหยิบใชสอยซ่ึงจําเปนอยางย่ิงท่ีจะตองศึกษาหาวิธีเก็บ

วางสิ่งของ โดยคํานึงถึงคุณภาพ ประสิทธิภาพ ความปลอดภัย (การจัดวางสิ่งของตางๆในท่ี

ทํางานใหเปนระเบียบ เพื่อความสะดวกและปลอดภัย) 

 

หลักการสามารถแยกเปนหัวขอดังน้ี 

1. วางของท่ีใชงานใหเปนท่ี มีปายบอก 

2. การนําของไปใชงาน ใหเนนการนํามาเก็บท่ีเดิม 

3. ของท่ีใชอยูเปนประจํา ควรวางใกลตัว 

4. ของท่ีใชงานจัดเปนหมวดหมู เหมือนการจัดเก็บหนังสือใหหองสมุด 

 

ประโยชนที่ไดจากเร่ืองสะดวก 

1. ขจัดการคนหาท่ีเกิดข้ึนอยูเสมอ 

2. ลดเวลาในการทํางาน 

3. เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 

4. ตรวจสอบสิ่งตางๆ ไดงายข้ึน เนนคําวา หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา 

5. เพิ่มคุณภาพวัสดุอุปกรณ เกิดภาพพจนท่ีดีขององคการตอสายตาคนท่ัวไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อความสะดวก 

1. ของท่ีไมตองการใหขจัดท้ิงไป 

2. ของท่ีตองการจัดวางใหเปนระเบียบ 

3. กําหนดท่ีวางใหแนชัด แบงเขตวางของ 

4. หาเคร่ืองมือบางอยางเพื่อรักษากฎอยางตอเน่ือง เชน การเขียนหัวเร่ืองท่ีสันแฟม 

การจัดการควบคุมโดย กําหนดตําแหนงของแฟมท่ีแนนอนดวยการติดเทปสีลงบนสันแฟมหรือ

การกําหนดรูปรางของแฟมท่ีแตกตางกัน 

5. ติดปายช่ือแสดงท่ีวางของน้ันๆ 

6. ของท่ีมาวางตองติดช่ือ 

7. ท่ีวางตางๆใหเขียนลงในตารางตรวจเช็ค 

8. ตรวจเช็คพื้นท่ีโดยสมํ่าเสมอ 

9. การใชแผนโนต Post It  

10. การใชสมุดโนต รวมขอมูลในสมุดโนตเลมเดียว 

11. การปรับแตงตําแหนง แผนผังสิ่งของรอบโตะทํางานใหเปนฐานยุทธศาสตร  

(การปรับปรุงรอบโตะทํางาน) 

12. การวางสิ่งของและเอกสารในแนวตั้ง 

13. การใชถาด 3 ถาดเพื่อการจัดเก็บเอกสาร 

14. การใชแฟมใสเพื่อการคนหาไดงาย 

15. การใชลิ้นชักจัดเก็บสิ่งของขนาดเล็กอยางแยบยล 

16. การจัดใตโตะทํางานโลงสบาย 

17. ทํางานอยางสนุกดวยมุมผอนคลาย เชนการหาตนไมเล็กๆหรือรูปภาพวาง 

บนโตะทํางาน 

 

กําจัดความสูญเปลารอบคอมพิวเตอร 

1. การเลือกเคร่ืองมือสื่อสารใหถูกตองตรงกับวัตถุประสงค 

1.1 โทรศัพท เพื่อการขอโทษและรวดเร็ว 

1.2 อีเมล เพื่อความถูกตองของขอมูล 

1.3 ประหยัดเวลาดวยการใช Template (แมแบบ) สําหรับหนังสือทักทายและ

หนังสือแจงกําหนดการตางๆ 

1.4 ใบนําสงแฟกซ ใบนําสงเอกสาร Memo สําหรับบันทึกขอความทาง

โทรศัพทสะสางอีเมล 

1.5 วิธีลบอีเมล คือ การใชฟงกช่ันการจัดเรียง 
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1.6 การรับสงอีเมล คือ สรางโฟลเดอรท่ีแบงตามผูสง ช่ือบริษัท หรือหัวเร่ือง 

(งายตอการคนหา ปองกันการตกหลน) 

1.7 จัด Desktop ใหสะอาดตา ย่ิงมีไฟลมากเคร่ืองก็จะเปดปดชาลง 

1.8 การจัดเก็บทุกอยางลงในโฟลเดอรใหโฟลเดอรมีจํานวนนอยท่ีสุด 

1.9 เพิ่มประสิทธิภาพการทํางานดวยการใช Shortcut key แทนการใช Mouse 

1.10 ลดการใชรูปลักษณและเอฟเฟกตตางๆใหนอยลงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ

การทํางานของคอมพิวเตอร 

 

3. สะอาด คือ การทําความสะอาดสถานท่ี อุปกรณ สิ่งของ เคร่ืองใชใหนาดู จุดท่ีให

ความสนใจในเร่ืองความสะอาด 

1. ดานบนและใตโตะทํางาน ช้ันวางของ ตูเอกสาร 

2. บริเวณเคร่ืองจักรอุปกรณ และท่ีตัวเคร่ืองจักร 

3. เพดาน มุมเพดาน 

4. หลอดไฟ ฝาครอบหลอด 

5. ทุกๆอยางรอบๆตัวเราประโยชนท่ีไดรับจากการทําความสะอาด 

6. เกิดสภาพแวดลอมท่ีดี นาทํางาน 

7. ขจัดความสิ้นเปลืองของทรัพยากร 

8. เพิ่มประสิทธิภาพเคร่ืองจักร อุปกรณ ลดปญหาเคร่ืองจักรเสียบอยๆ 

9. เพิ่มคุณภาพวัสดุอุปกรณประเด็นสําคัญในการท่ีจะรณรงคใหทุกคนรักษา

ความสะอาดคือ หัวหนาตองลงมือทํากอน 

 

4. สุขลักษณะ คือ สภาพหมดจด สะอาดตา โดยรักษา 3 ส. แรก ใหคงสภาพหรือทําให

ดีข้ึนอยูเสมอสุขลักษณะท่ีดีจะเกิดข้ึนไดเม่ือเราทํา 3 ส. แรก อยางตอเน่ืองและพยายาม

ปรับปรุงใหดีย่ิงๆ ข้ึนไปเพื่อท่ีจะตรวจสอบวาไดมีการทํา 3 ส. แรกอยางตอเน่ืองหรือไมใชการ

ตรวจเช็คพื้นท่ีอยางสมํ่าเสมอ  

 

ประโยชนที่ไดรับจากการทําสุขลักษณะ 

1. สุขภาพท่ีดีของพนักงานท้ังรางกายและจิตใจ 

2. ความภาคภูมิใจในความมีช่ือเสียงของหนวยงานซ่ึงเปนผลจากการมีสวน

รวมในการปรับปรุงของพนักงาน 

3. สถานท่ีทํางาน เปนระเบียบ สะอาด นาทํางาน 

4. ความปลอดภัยในการทํางาน 
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5. สรางนิสัย คือ การปฏิบัติใหถูกตองและติดเปนนิสัยท่ี 5 ส. น้ีเปนจุดสําคัญท่ีสุดของ 

กิจกรรม 5 ส. เพราะกิจกรรมน้ีจะไปไดดีหรือไมน้ัน ข้ึนอยูกับคนท่ีนํากิจกรรมไปใชซ่ึง

ความสําเร็จของกิจกรรมเกิดจากทัศนคติท่ีดีของพนักงานตอการปรับปรุงงานใหดีข้ึนอยูเสมอ

แนใจไดเลยวาหนวยงานนํากิจกรรม 5 ส. ไปใชเพื่อปรับปรุงระบบงานและสามารถดําเนิน

กิจกรรมไปไดอยางตอเน่ืองน้ัน จะเปนหนวยงานท่ีมีประสิทธิภาพเต็มไปดวยพนักงานท่ีมี

คุณภาพซ่ึงสิ่งท่ีตามมาคือภาพพจนท่ีดีของหนวยงานตอสายตาคนภายนอกกิจกรรมน้ีสิ่งท่ีเปน

ตัวกระตุนใหดําเนินไปไดก็คือ หัวหนา พนักงานท่ีมีคุณภาพ ความเปนเลิศ ภาพพจนท่ีดีของ

หนวยงาน 

 

ประเด็นของการสรางนิสัยที่ด ี(เพิ่มพลังแผนการทํางาน/ลดการทํางานลวงเวลา) 

1. การตื่นนอนแตเชา 

2. พิจารณาข้ันตอนการทํางานท่ีจะใชเวลาอยางเปนประโยชนโดยกําหนดเวลา

เปาหมายพิจารณาดูความสมดุลระหวางเปาหมายกับเวลาคั่นชวงสั้นๆระหวางกิจกรรม หา

กิจกรรมระหวางพักเบรกเพื่อเปลี่ยนบรรยากาศและพักสมองท่ีเม่ือยลา 

3. จัดแผนงานใหมีจังหวะข้ึนลงและควบคุมแบบไลระดับท่ีกอใหเกิดจุดเปลี่ยน 

4. การกําหนดเสนตายของงานและการรูระยะเวลาท่ีจะใชในการทํางานแตละช้ิน 

5. จัดทําผังการทํางาน (Flow chart) ท่ีมองเห็นได  

6. ทํากิจกรรม เลิก ลด เปลี่ยน 

7. กระดานแปะโนตความคิด  เฉพาะตัว  

8. ใชอุปกรณยํ้าเตือนเวลา 

9. การใชแรงจูงใจโดยการใหรางวัลและสิ่งตอบแทน 

 

เพิ่มพลังการประชุมใหมีประสิทธิภาพ 

1. จัดประชุมในตอนเชาเพื่อการสรางแรงจูงใจ 

2. กําหนดเวลาเลิกประชุมท่ีแนนอนเพื่อเปนการกระตุนใหเกิดพลังไดงาย 

3. การระดมสมองโดยใชระยะเวลาอันสั้น โดยเนนปริมาณเขียนแตละประเด็น  

ไมวิจารณความคิดของผูอื่น 

4. สรางความมุงหมายใหเปนหน่ึงเดียว 
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การบริหารจัดการการรับงานตออยางมีประสิทธิภาพ 

1. ทําคูมือเพื่อปองกันความผิดเพี้ยน 

2. รูตําแหนงความรับผิดชอบท่ีตนรับผิดชอบอยู (ความสัมพันธกอน-หลัง) ในกรณีท่ี

ตองทํางานรวมกับผูอื่น  

3. เวนชวงเวลาใหผูอื่นบางอยาสงงานท่ีตองใชเวลากระช้ันชิด คนรอบขางทําไมทัน 

ลาชา 

4. สรางคูมือหรือบอกความคืบหนาแกผูท่ีทํางานรอบขางในกรณีท่ีตนไมอยูเพื่อสามารถ

ดําเนินการหรือตอบขอซักถามจากผูอื่น 

 

การบริหารจัดการเม่ือมีงานแทรกเขามาอยางมีประสิทธิภาพ 

กรณีที่ 1 การแทรกงานจากคนรอบขาง เพื่อนรวมงาน รุนนอง 

1. อาจจัดระบบเวรรับโทรศัพทภายในแผนก 

2. ปรึกษาและกําหนดเวลาท่ีเหมาะสมสําหรับการทํางานน้ันๆ 

3. จัดการความรู KM หรือจัดทําคูมือ ข้ันตอนงายๆ 

4. วิธีการกรอกเอกสารหรือตัวอยาง 

กรณีที่ 2 การแทรกงานจากผูบังคับบัญชา 

 1. วางแผนงานโดยเหลือเวลาสําหรับงานท่ีอาจจะแทรกเขามาดวย 

 2. จัดแผนการทํางานแตละคนโดยติดไวบนบอรดกําหนดการทุกเชาเพื่อใหหัวหนาและ

ผูรวมงานรับทราบ 

 

กําจัดความสูญเปลาของการสื่อสาร 

1. การทํางานท่ีใสใจตอผูอื่น 

2. การติดเคร่ืองรับสัญญาณจากคนรอบขาง ดําเนินงานดวยสายตาท่ีหลากหลาย  

ตาดู หูฟง 

3. ดึงคนรอบขางเขามาทํางานรวมกัน โดยพิจารณาจากความถนัดของอีกฝายหน่ึง 

4. การรับคําสั่งของผูบังคับบัญชา 

5. การพิจารณาถึงระดับประสบการณในการสั่งงาน 

6. การรายงานถูกจังหวะเวลาก็จะกอใหเกิดประโยชน (รายงานแตเน่ินๆเพื่อแกไขและ

มอบหมายผูอื่นไดทันทวงที) 

7. การทักทายท่ีดีจะกระตุนและเพิ่มพลังของการทํางาน 
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กําจัดความสูญเปลาของการใชโทรศัพท 

1. การตรวจสอบซํ้าเพื่อปองการความผิดพลาด การปลอยใหรอ หรือการโอนสายไป

ทางนูนทีทางน้ีทีโดยการจัดทํารายช่ือผูติดตอ ช่ือบริษัท เบอรโทรศัพทและผู รับผิดชอบ

ตามลําดับตัวอักษร ติดไวในท่ีท่ีมองเห็นได 

2. กําหนดจุดประสงคใหชัดเจนเพื่อกําจัดการคุยโทรศัพทนาน 

3. เตรียมขอเสนอหรือทางเลือกใหมไวดวย 

4. การควบคุมแฟมคําถามดวยกําหนดท่ีแนนอน เตรียมคําตอบสําหรับคําถามท่ีถาม

บอย 

 

2.3 การลดความสูญเปลาดวยหลักการระบบ ECRS 

อรอุมา กอสนาน และคณะ (2551). หลักการ ECRS เปนหลักการท่ีประกอบดวยการ

กําจัด (Eliminate) การรวมกัน (Combine) การจัดใหม (Rearrange) และการทําใหงาย 

(Simplify) ซ่ึงเปนหลักการงายๆท่ีสามารถใชในการเร่ิมตนลดความสูญเปลาหรือ MUDA ลงได

เปนอยางดีโดยแนวทางการลดความสูญเปลาหรือ MUDA ลงสามารถทําไดโดยใชหลักการ 

ECRS ดังน้ี 

1. การกําจัด (Eliminate) หมายถึง การพิจารณาการทํางานปจจุบันและทําการกําจัด

ความสูญเปลาท้ัง 7 ท่ีพบในการผลิตออกไปคือการผลิตมากเกินไปการรอคอยการเคลื่อนท่ี

เคลื่อนยายท่ีไมจําเปนการทํางานท่ีไมเกิดประโยชนการเก็บสินคาท่ีมากเกินไปการเคลื่อนยายท่ี

ไมจําเปนและของเสีย 

2. การรวมกัน (Combine) สามารถลดการทํางานท่ีไมจําเปนลงไดโดยการพิจารณาวา

สามารถรวมข้ันตอนการทํางานใหลดลงไดหรือไมเชนจากเดิมเคยทํา 5 ข้ันตอนก็รวมบาง

ข้ันตอนเขาดวยกันทําใหข้ันตอนท่ีตองทําลดลงจากเดิมการผลิตก็จะสามารถทําไดเร็วข้ึนและลด

การเคลื่อนท่ีระหวางข้ันตอนลงอีกดวยเพราะถามีการรวมข้ันตอนกันการเคลื่อนท่ีระหวาง

ข้ันตอนก็ลดลง 

3. การจัดใหม (Rearrange) คือ การจัดข้ันตอนการผลิตใหมเพื่อใหลดการเคลื่อนท่ีท่ีไม

จําเปนหรือการรอคอยเชนในกระบวนการผลิตหากทําการสลับข้ันตอนท่ี 2 กับ 3 โดยทําข้ันตอน

ท่ี 3 กอน 2 จะทําใหระยะทางการเคลื่อนท่ีลดลงเปนตน 

4. การทําใหงาย (Simplify) หมายถึง การปรับปรุงการทางานใหงายและสะดวกข้ึนโดย

อาจจะออกแบบจ๊ิก (jig) หรือ fixture เขาชวยในการทํางานเพื่อใหการทํางานสะดวกและแมนยํา

มากข้ึนซ่ึงสามารถลดของเสียลงไดจึงเปนการลดการเคลื่อนท่ีท่ีไมจําเปนและลดการทํางานท่ีไม

จําเปนลงได 
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หลักการ ECRS ของการปรับปรุง 

 

ตารางที่ 2.1 หลักการ ECRS ของการปรับปรุง 

หลักการ วัตถุประสงค จุดที่จะปรับปรุงแกไข 

ขจัดออก  

(Eliminate) 

เลิกไดไหมถาเลิกทําแลวจะ

เปนเชนไร 

ทบทวนดูวาสามารถท่ีจะ

ยกเลิกงานท่ีไมจําเปนได

หรือไม 

ผสมหรือแยก  

(Combine or Partition) 

ทํารวมกันไดไหมถาแยกกัน

แลวจะเปนเชนไร 

จะมีท้ังกรณีท่ีรวมเอาวิธีการท่ี

ตางกันเขาดวยกันหรือแยก

เอาวิธีการเดียวกันออกเปน

หลากหลายวิธีการ 

ปรับเปลี่ยน  

(Rearrange) 

เปลี่ยนลําดับข้ันไดหรือไมถา

เปลี่ยนแลวเปนเชนไร 

เปลี่ยนข้ันตอนของงานหรือ

กระบวนการถาลองทําแลว

ไมไดดีก็นาจะลองเลิกทํา 

ทําใหงาย  

(Simplify) 
ทําใหงายข้ึนไดไหม 

มีวิธีการท่ีทาใหสะดวกงายข้ึน

โดยท่ีหนาท่ีไมเปลี่ยนแปลง 

ที่มา : อรอุมา กอสนาน และคณะ. (2551). การศึกษาการเคลื่อนไหวและเวลามาใชในการ

ดําเนินการปรับปรุงการทํางาน. หนา 9. 

 

2.4 ขั้นตอนเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานในสํานักงาน 

สวนใหญผูจัดการจะเขาใจวาคาใชจายในสํานักงานคือคาใชจายคงท่ีและไมคอยให

ความสําคัญท่ีจะพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลาซ่ึงเม่ือถึงเวลาจัดทํา

งบประมาณคิดเพียงจะตัดงบเหลาน้ีแลวไปเพิ่มใหกับสวนงานอื่นๆเชนฝายการตลาดเพราะ

เขาใจวาสรางรายไดใหกับกิจการมากกวาแตในความเปนจริงควรจะทําสอดคลองกันเพิ่มรายได

และบริหารคาใชจาย (ไมใชลดหรือตัดคาใชจาย)  ดวยประสบการณในการทํางานกับลูกคา

หลายประเภทกิจการทีมงาน บริษัท จีโนซิส จํากัด จึงสรุปข้ันตอนการปรับปรุงการทํางานใน

สํานักงานเพื่อบริหารคาใชจายบริหารเวลางานในสํานักงานหรือ Back Office ใหมีประสิทธิภาพ

และคุมคากับงบประมาณ 
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1. จัดระเบียบพื้นที่ ดูเปนงานท่ีงายๆแตไมคอยมีใครจะจัดการอยางจริงจังจัดไฟล

ตางๆใหเปนหมวดหมูเขาแฟมแยกเอกสารตามอายุและความสําคัญถาเกามากและไมมี

ความสําคัญอีกแลวไมจําเปนตองเก็บก็ใหทําลายท้ิงหรือเก็บในรูปแบบอิเลคโทรนิคส 

2. กําจัดเอกสารที่ซํ้าซอน หลังจากท่ีทําลายเอกสารเกาแลวใหดูวามีเอกสารท่ีมีหลาย

สําเนาหรือไมเอาไปทําลายหรือรีไซเคิล 

3. จัดการงานที่ซํ้าซอน เคยเห็นอยูบอยคร้ังท่ีงานเดียวกันแตวาตองคียขอมูลซํ้าแลว

ซํ้าอีกโดยคนหลายๆคนทางท่ีดีท่ีสุดคือนําคนเหลาน้ันมาอยูในทีมเดียวกันแลวแบงงานกันตาม

ความถนัดท่ีสุดและกระจายหนาท่ีโดยใหระบบงานหรือฐานขอมูลหลักเปนตัวรวบรวม 

4. ยกเลิกรายงานที่ไมจําเปน คงจะเคยเห็นกันวามีบันทึกอนุมัติเอกสารหลายฉบับท่ี

เย่ินเยอท้ังๆท่ีสามารถยอใหเหลือในรายงานฉบับเดียวสรุปขอมูลเทาท่ีจําเปนกับหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

5. ยกเลิกการอนุมัติหลายขั้นตอน พบมากในหนวยงานท่ีมีหลายระดับและมีความ

รับผิดชอบแตกตางกันงานน้ีตองปรับโครงสรางองคกรใหลดข้ันตอนการอนุมัติลดเวลาการ

ตัดสินใจโดยกําหนดผูอํานาจตัดสินใจในเร่ืองตางๆใหมีนอยคน (เปนคนเดียวไมไดเพราะตองมี

การคานอํานาจในการตรวจสอบดวย) 

6. ใชระบบออโตเมชั่น  มีระบบการทํางานท่ีไมจําเปนตองใชคนแลวเชนระบบตอบรับ

อัตโนมัติระบบการโอนเงินผานทางอิเลคโทรนิคสไมตองออกเช็คระบบการแจงขอมูลผาน SMS 

เปนตนอยางไรก็ตามควรจะตรวจสอบคาใชจายและประเมินผลท่ีไดรับเทียบกับงบประมาณท่ี

ตองเสียเพิ่มดวย 

7. ฝกอบรมพัฒนาเจาหนาที่ มีหลายบริษัทเขาใจผิดวาทีมงานในสํานักงานไม

จําเปนตองฝกอบรมอะไรมากมายเพราะไมตองไปหาลูกคาหรือสรางรายไดอะไรซ่ึงจริงๆแลว

พนักงานทุกคนในบริษัทคือตัวแทนของบริษัทประสิทธิภาพในการทํางานตองมีการพัฒนา

ปรับปรุงอยางสมํ่าเสมอเม่ือบริษัทกําลังเติบโตทุกฝายควรไดรับการฝกเตรียมความพรอม

ดวยกันทุกคนสิ่ ง ท่ีควรทํากอนคือแยกแยะหนาท่ีความรับผิดชอบของงานให ชัดเจน  

(Job Description) แลวจัดหาวิชาหรือเร่ืองการอบรมใหตรงกับหนวยงานน้ันๆเร่ิมตนจากการ

ฝกอบรมภายในกันเองแลวเชิญบริษัทอบรมเฉพาะดานมาแนะนําเพิ่มเติมในมุมมองท่ีแตกตาง 

8. จัดพื้นที่เพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน พนักงานสวนใหญไมสามารถทํางานได

เต็มท่ีเพราะการจัดวางตําแหนงอุปกรณเคร่ืองใชหรือสภาพแวดลอมโดยรอบไมเอื้ออํานวยเชน

ตองเดินไปถายเอกสารหรือสงแฟกซไกลจากท่ีน่ังเปนตนควรจะจัด Layout  ผังท่ีน่ังการทํางาน

ใหเหมาะสมกับผูท่ีใชงานลดเวลาการเคลื่อนไหวเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานใหคลองตัวบางที

สามารถซ้ืออุปกรณสํานักงานท่ีไมแพงมากนัก เชน ปร้ินเตอร (Printer) เดี๋ยวน้ีราคาถูกมากก็จัด

ใหกับพนักงานท่ีตองใชงานพิมพจํานวนมากใชเปนสวนตัวเปนตนจะไดไมตองเดินหรือใชงาน
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เคร่ืองใดเคร่ืองหน่ึงมากเกินไปโดยประเมินเปรียบเทียบราคาของใหมกับคาบํารุงรักษาอุปกรณ

ขนาดใหญท่ีใชรวมกันวาอยางไหนใหความคุมคาและเทียบกับประสิทธิภาพการทํางานท่ีดีข้ึน 

9. จัดสรรจํานวนพนักงานใหเหมาะสมกับงาน จํานวนงานในสํานักงานอาจมีข้ึนมีลง

ไดย่ิงถาเปนธุรกรรมท่ีเกี่ยวของกับฤดูกาลการขายถาเปนไปไดควรจัดจํานวนพนักงานหลักท่ีมี

ความสามารถและประสบการณใหพอดีกับปริมาณงานหลักๆแลวจัดหาพนักงานช่ัวคราวหรือ 

Part-time มาชวยสนับสนุนเม่ือปริมาณเพิ่มข้ึนในบางชวงเวลาของปการจัดการน้ีจะชวยลด

คาใชจายในการจางพนักงานใหเหมาะสมกับรายไดท่ีเปลี่ยนแปลง 

10. เปรียบเทียบการดําเนินงานกับธุรกิจใกลเคียงกัน โดยขอคําแนะนํากับบริษัทท่ี

ปรึกษาหรือสํานักบัญชีหรือผูตรวจสอบบัญชีท่ีมีประสบการณการทํางานในธุรกิจอุตสาหกรรม

เดียวกันของเราจัดหาขอมูลเปรียบเทียบเชนเปอรเซ็นตคาใชจายตางๆตอรายไดของขอมูล

อุตสาหกรรมเพื่อดูวาธุรกิจของเราบริหารจัดการใกลเคียงอยางไรเพื่อนํามาพัฒนาปรับปรุงและ

ท่ีปรึกษาเหลาน้ีสามารถแนะนําวาควรจะจัดระบบการบริหารจัดการอยางไรใหดีข้ึนไดเม่ือ

เปรียบเทียบกับธุรกิจอื่นๆท่ีขนาดใกลเคียงกัน 

11. ฝกใหพนักงานทํางานขามฝาย (Cross-training) หลังจากท่ีกิจการไดจัดการ

ตามข้ันตอนท่ีกลาวมาแลวพนักงานควรมีการสับเปลี่ยนหนาท่ีการทํางานกันบางเพื่อสามารถ

ทํางานทดแทนกันไดและกระจายความรูการทํางานใหทุกสวนงานรับรูและชวยเหลือกันไดย่ิงไป

กวาน้ันพนักงานคนหน่ึงท่ีผานงานหลายอยางในองคกรจะเขาใจธุรกิจมากข้ึนและสามารถ

ทํางานหลายอยางไดอยางมีประสิทธิภาพการปรับปรุงพัฒนาไมไดหยุดอยูเพียง 11 ข้ันตอนน้ี

เม่ือเขาใจธุรกิจมากข้ึนและพรอมท่ีจะเปดรับสิ่งใหมๆ การพัฒนายอมไมมีท่ีสิ้นสุด 
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2.4.1 One Point Lesson (OPL) คือ 

One Point Lesson (OPL) เปนรูปแบบการแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อการพัฒนางานของ

องคกร และบริษัทตาง ๆ ท่ีมีใชกันมานานแลว “OPL” หมายถึง บทเรียนหน่ึงประเด็นเปนการ

ถายทอดความรูความชํานาญเฉพาะบุคคลไปสูบุคคลอื่น ซ่ึงการแลกเปลี่ยนเรียนรูกันหลายคร้ัง 

จะทําใหเกิดการเรียนรูถายทอดความรูภายในองคกร ทําใหเกิดเปนองคกรแหงการเรียนรู 

OPL เปนการอธิบายวิธีการทํางาน การใชเคร่ืองมืออื่น ๆ โดยมุงการเขียนเพียง

ประเด็นเดียว เร่ืองเดียว จุดเดียวในหน่ึงบทเรียน 

 

วัตถุประสงค  

1. เจาะประเด็นในการเรียนรูเพียงประเด็นในการเรียนรูเพียงประเด็นเดียว เพื่อใหเกิด

การเรียนรูอยางชัดเจนท้ังผูเขียนและผูถูกถายทอด 

2. ปองกันการเกิดความสับสนแกผูเรียนหากตองเรียนรูและจําในหลายประเด็นใน 

หลายประเด็นพรอมกัน 

 

ประเภทของ OPL 

1. ความรูพื้นฐาน คือ ความรูพื้นฐานท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 

2. การปรับปรุงงาน 

3. ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

4. ความปลอดภัย สุขภาพและสิ่งแวดลอม 

 

ลักษณะสําคัญของ OPL 

จะมีข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางละเอียดในประเด็นท่ีจัดทํา เพียงประเด็นเดียวและสวน

ใหญจะมีภาพประกอบเสมอ การเขียน OPL น้ันจะเนนการใชรูปวาด มากกวารูปถาย ท่ีเปน

เชนน้ีเพราะหากเราสามารถวาดรูปไดน้ันหมายความวาเราเขาใจการทํางานของช้ินสวนน้ันเปน

อยางดี การใชรูปถายอาจทําไดเพื่อใหเกิดความเขาใจในจุดน้ันๆ เพียงเทาน้ันการเขียน OPL 

น้ันตองเนนการใชรูปเพราะรูปสามารถสื่อสารไดอยางถูกตองมากกวาการเขียนบรรยาย ดังน้ัน 

OPL จึงตอง เนนท่ีรูป ขอความนอย กระชับ และสั้น เพื่อใหสามารถเรียนรูไดในระยะเวลาสั้น 

OPL เปนหน่ึงในวิธีการท่ีจะพัฒนางานใหมีคุณภาพมากข้ึน 
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การเขียนบรรยาย ดังน้ัน OPL จึงตอง เนนท่ีรูป ขอความนอย กระชับ และสั้น เพื่อให

สามารถเรียนรูไดในเวลาไมเกิน 5 นาทีการเขียนบรรยายความรูในหน่ึงประเด็นใหอยูในเพียง 1 

หนากระดาษน้ัน ควรจะตองมีองคประกอบท่ีสําคัญอยางนอยดังน้ี 

 1. ระบุหัวเร่ือง 

 2. ระบุประเภทการถายทอดความรูเชน ความรูพื้นฐาน หรือ การแกไขปรับปรุงงานหรือ

การแกไขปญหาท่ียุงยากซับซอน เปนตน 

 3. วันท่ีถายทอด 

 4. ช่ือผูจัดทํา หัวหนางาน (ถามี) 

 5. เน้ือหาท่ีตองการถายทอด รูปภาพ คําบรรยายแบบกระชับไดใจความและนาสนใจ 

 6. บันทึกการถายทอด โดยผูถายทอดผูรับการถายถอด และวันท่ีถายทอด 

เทคนิค OPL มีขอไดเปรียบกวาเทคนิคอื่นเชน COP ตรงท่ีไมจําเปนตองรวมกลุมกัน 

ไมจําเปนตองใชเวลามากในการแลกเปลี่ยนหรือถายทอดความรู เปนการถายทอดเฉพาะบุคคล

ในประเด็นหน่ึงๆมีการตรวจสอบผลการถายทอดไดชัดเจน (ถายทอดความรูโดย รศ.ดร. คณิต 

เฉลยจรรยา การเขียน OPL เอกสารประกอบการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 12 ก.พ. 2557) 

 

2.5 การวิเคราะหระบบการทํางาน 

2.5.1 Process Flow (ผังงาน) 

 ความหมายของผังงาน 

 ผังงาน (Flow Chart) คือ รูปภาพ (Image) หรือสัญลักษณ (Symbol) ท่ีใชเขียนแทน

ข้ันตอน คําอธิบาย ขอความ หรือคําพูด ท่ีใชในอัลกอริทึม (Algorithm) เพราะการนําเสนอ

ข้ันตอนของงานใหเขาใจตรงกัน ระหวางผูเกี่ยวของ ดวยคําพูด หรือขอความทําไดยากกวา 

 
รูปที่ 2.1 ความหมายผังงาน 

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

 

 

http://www.thaiall.com/flowchart/indexo.html
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ผังงานแบงได 2 ประเภท 

          1. ผังงานระบบ (System Flowchart) คือ ผังงานท่ีแสดงข้ันตอนการทํางานในระบบ

อยางกวางๆแตไมเจาะลงในระบบงานยอย 

2. ผังงานโปรแกรม (Program Flowchart) คือ ผังงานท่ีแสดงถึงข้ันตอนในการทํางาน

ของโปรแกรม ตั้งแตรับขอมูล คํานวณจนถึงแสดงผลลัพธ 

 

การโปรแกรมแบบมีโครงสรางหรือการโปรแกรมโครงสรางประกอบดวย

อะไรบางมีหลักการ 3 อยางน้ีคือ  

1. การทํางานแบบตามลําดับ (Sequence) 

รูปแบบการเขียนโปรแกรมท่ีงายท่ีสุดคือ เขียนใหทํางานจากบนลงลาง เขียนคําสั่งเปน

บรรทัด และทําทีละบรรทัดจากบรรทัดบนสุดลงไปจนถึงบรรทัดลางสุด สมมติใหมีการทํางาน 3 

กระบวนการคือ อานขอมูล คํานวณ และพิมพ 

 

 
รูปที่ 2.2 การทํางานแบบตามลําดับ 

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

 

2. การเลือกกระทําตามเงื่อนไข  (Decision or Selection) 

การตัดสินใจหรือเลือกเงื่อนไขคือเขียนโปรแกรมเพื่อนําคาไปเลือกกระทําโดยปกติจะมี

เหตุการณใหทํา2กระบวนการ คือเง่ือนไขเปนจริงจะกระทํากระบวนการหน่ึง และเปนเท็จจะ

กระทําอีกกระบวนการหน่ึง แตถาซับซอนมากข้ึน จะตองใชเง่ือนไขหลายช้ัน เชนการตัดเกรด

นักศึกษา เปนตน ตัวอยางผังงานน้ี จะแสดงผลการเลือกอยางงาย 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 หมายถึงการทําซํ้าเปน

หลักการท่ีทําความเขาใจไดยากกวา 2 รูปแบบแรกเพราะการเขียนโปรแกรมแตละภาษาจะไม

แสดงภาพอยางชัดเจนเหมือนการเขียนผังงาน ผูเขียนโปรแกรมตองจินตนาการดวยตนเอง 

 

 
 

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 เปนเคร่ืองมือสําหรับวาดภาพ 2 มิติ นําเสนอข้ันตอนการดําเนินการมักใชใน

การแสดงแบบโปรแกรมท่ีไมซับซอนมากนัก ตอมาก็มีการประยุกตใชแสดงข้ันตอนการทํางาน

ของสวนงานตางๆ เพราะสัญลักษณในแผนภาพชวยในการอธิบายการทํางานแบบมีเงื่อนไขได

ดีกวาการเขียนเชิงพรรณนา 

ประโยชนของการใชผังงาน 

1. ทําใหเขาใจและแยกแยะปญหาไดงาย (Problem / Define) 

2. แสดงลําดับการทํางาน (Step Flowing) 

3. หาขอผิดพลาดไดงาย (Easy to Debug) 

4. ทําความเขาใจโปรแกรมไดงาย (Easy to Read) 

5. ไมข้ึนกับภาษาใดภาษาหน่ึง (Flexible Language) 

 

 
 

รูปที่ 2.5 สัญลักษณในแผนภาพ 

ที่มา : http://www.thaiall.com/flowchart/indexo.html 
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ทําความเขาใจกับผังงานกอนลงมือเขียน 

หนาที่ของผังงานคือ การนําเสนอกระบวนการ (Process) ในขอบเขตจํากัด ใหเขาใจ

วาหากรับขอมูลเขา (Input) แลวจะประมวลผลอยางไร จึงไดออกมาเปนผลลัพธ (Output) ใน

อดีตการเขียนโปรแกรม หรือกระบวนการไมซับซอน การมองภาพวา Input - Process - 

Output สามารถอยูในผังงานเดียวกันก็ทําไดจึงนิยมใชเปนเคร่ืองมือสรางทักษะใหกับผูเร่ิมตน

ในการมองการประมวลผลของระบบทีละข้ันตอน 

 

 ปจจุบันการประมวลผลจะรับขอมูล แลวประมวลผล สงผลไปเปนขอมูลของอีก

กระบวนการหน่ึง อาจทําอยางน้ีอีกหลายรอบ ดวยกระบวนการและขอมูลท่ีตางกันการใชผังงาน

จึงไดรับความนิยมลดลงในการใชแสดงแบบซอฟทแวรขนาดใหญเน่ืองจากการประมวลผลมี

ความซับซอนมากข้ึนปจจุบันมีการใช Data Flow Diagram หรือ UML มาแสดงแบบซอฟทแวร

ท่ีมองไดกวางและครอบคลุมกวา 

Process = ประมวลผล 

Procedure = กระบวนการ 

 

 
 

รูปที่ 2.6 ประมวลผล กระบวนการ 

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

 

 



25 
 

2.5.2 Process Analysis (การศึกษาและวิเคราะหกระบวนการ) 

แผนภูมิกระบวนการผลิต (Operation Process Chart) คือเคร่ืองมือท่ีใชบันทึกขอมูล

อยางกะทัดรัดเพื่อความสะดวกในการอานแผนภูมิมีลักษณะเปนเคร่ืองหมายหรือแผนภาพซ่ึง

ตองแยกแยะข้ันตอนการดาเนินโครงการไวอยางชัดเจนการวิเคราะหแผนภูมิสวนมากเร่ิมจาก

การเคลื่อนท่ีของวัสดุเขาสูกระบวนการผลิตและบันทึกข้ันตอนตางๆของการปฏิบัติการของ

วัตถุดิบน้ันๆเชนการขนสงการทํางานบนเคร่ืองจักรการประกอบช้ินสวนการตรวจสอบจนกระท่ัง

สําเร็จออกมาเปนผลิตภัณฑหรือช้ินสวนท่ีประกอบแลวแผนภูมิกระบวนการผลิตอาจใชสําหรับ

การบันทึกข้ันตอนการผลิตของสินคาชนิดเดียวภายในแผนกหน่ึงๆหรือสินคาตางๆหลายชนิด

ภายในแผนกตางๆ 

แผนภูมิการเคลื่อนท่ี (Flow Process Chart) คือแผนภูมิท่ีแสดงการเคลื่อนท่ีของคน

วัสดุหรือเคร่ืองจักรท่ีใชในกระบวนการผลิตโดยมีรายละเอียดทุกข้ันตอนของการทํางานรวมถึง

เวลาและระยะทางท่ีเกิดข้ึนแสดงไวดวยแผนภูมิน้ีเหมาะสาหรับการวิเคราะหงานท่ีตองเสีย

เวลานานในการทํางานหรืองานท่ีเสียเวลาการเคลื่อนยายเปนระยะทางมากๆดังน้ันแผนภูมิการ

เคลื่อนท่ีท่ีใชโดยท่ัวไปมีท้ังหมด 3 แบบคือแผนภูมิบันทึกการทํางานของคน (Man Type) 

แผนภูมิบันทึกการถูกกระทําของวัสดุ (Materials Type) และแผนภูมิการทํางานของคนและ

เคร่ืองจักร (Man and Machine Type)  

หลักการจัดทําแผนภูมิการเคลื่อนท่ีแผนภูมิการเคลื่อนท่ีใชในการบันทึกเหตุการณตางๆ

ท่ีเกิดข้ึนตามลําดับโดยหลักการไดแกรายละเอียดท่ีไดจากการบันทึกบนแผนภูมิตองไดมาจาก

การสังเกตท่ีเกิดข้ึนน้ันตองรักษามาตรฐานความประณีตและความแมนยําไวเสมอและเก็บรักษา

ขอเท็จจริงไวเพื่อเปนท่ีสําหรับอางอิงในอนาคตประโยชนการใชงานแผนภูมิการเคลื่อนท่ีใช

ประกอบและวิเคราะหเพื่อหาวิธีลดระยะทางการเคลื่อนท่ีและการลดเวลาลงจากการเคลื่อนท่ีท่ี

ไมจําเปนของคนงานในการปฏิบัติงานไดแกใชวิเคราะหเพื่อหาการขนยายวัสดุท่ีเหมาะสมใช

วิเคราะหเพื่อพยายามลดข้ันตอนการตรวจสอบใหเหลือเฉพาะท่ีจําเปนและใชวิเคราะหเพื่อหา

วิธีการทํางานท่ีดีกวา เกชาลา วัลยะวัฒน และยุทธชัย บรรเทิงจิตร (2557). 
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รูปที่ 2.7 การศึกษาและวิเคราะหกระบวนการ 

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

 

2.5.3 Time Function Map (แผนภาพหนาที่ตามเวลา) 

ความหมายแผนภาพหนาท่ีตามเวลาเปนแผนภาพการไหลของกระบวนการท่ีแสดง

เวลาตรงแกนนอนเคร่ืองมือน้ีจะทําแผนท่ีกระบวนการท่ีบงช้ีถึงกิจกรรมและลูกศรแสดงทิศ

ทางการไหลเวลาบนแกนนอนประเภทของการวิเคราะหน้ีจะชวยใหผูใชระบุและกําจัดของเสีย

เชนข้ันตอนพิเศษ, การทําสําเนาและความลาชานอกจากน้ียังเปนเคร่ืองมือสื่อสารเคร่ืองมือการ

วางแผนธุรกิจและเคร่ืองมือท่ีจะชวยในการจัดการองคกร 

 

องคประกอบท่ีสําคัญ ไดแก 

1. ปจจัยการผลิต 

2. ผลท่ีไดรับ 

3. ข้ันตอนกิจกรรม 

4. จุดการตัดสินใจ 

5. การทํางาน 

เสนและสัญลักษณบนแผนท่ีกระบวนการชวยใหเราสามารถบันทึกประโยคท่ีรัดกุม

สําหรับข้ันตอนในกระบวนการ 
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• สิ่งท่ีเกิดข้ึน? 

• เม่ือมันเกิดข้ึน? 

• ใครจะทํามันไดหรือไม 

• ในกรณีท่ีมันจะเกิดข้ึน? 

• มันใชเวลานานเทาใด? 

• มันเปนวิธีการท่ีถูกทํา? 

• ทําไมมันถูกทํา? 

 

ระดับท่ีคําถามเหลาน้ีมีคําตอบจะแตกตางกันข้ึนอยูกับชนิดของแผนท่ีกระบวนการท่ี 

จะเลือกท่ีจะนํามาใชการทําแผนท่ีกระบวนการประกอบดวย 3 ชนิด 

1. ความสัมพันธแผนท่ี 

2. แผนท่ีขามสายงาน 

3. แผนภูมิการไหลของกระบวนการ 

 

วัตถุประสงคของการทําแผนท่ีกระบวนการน้ีเพื่อความเขาใจท่ีดีข้ึนเกี่ยวของกับการ

ชุมนุมและการจัดระเบียบของขอเท็จจริงเกี่ยวกับการทํางานและการแสดงของพวกเขาเพื่อให

พวกเขาสามารถสอบสวนและปรับปรุงโดยคนท่ีมีความรูกระบวนการแผนท่ีความชวยเหลือใน

การทําความเขาใจโดยสรุปการใชสัญลักษณแผนภูมิภาพอยางตอเน่ืองและรายละเอียดท่ีไม

จําเปน 

เหตุผลหลักท่ีจะใชกระบวนการคือการไดรับขอมูลเกี่ยวกับสภาพปจจุบันและของเสียใน

ปจจุบันท่ีเกี่ยวของกับมุมมองในการสรางอนาคตท่ีดีข้ึน 

1. ชวยใหเขาใจสิ่งท่ีเกิดข้ึนเม่ือเวลาผานไป 

2. ชวยใหระบุการวางงานระหวางพื้นท่ี, ความลาชาและคอขวด 

3. ชวยใหระบุเวลาตอบสนองในปจจุบันและวิธีการท่ีจะทําข้ึน 
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รูปที่ 2.8 แผนภาพหนาท่ีตามเวลา 

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

 

2.5.4 แผนภูมิกางปลาแผนภูมิพาเรโต 

เคร่ืองมือท่ีนิยมใชเก็บขอมูลสําหรับการวิเคราะหหาจุดบกพรองในงานและนําไป

ปรับปรุงงานท่ีบกพรองใหดีข้ึนน้ันมีอยูดวยกันหลายชนิดแผนภูมิพาเรโต (Pareto Diagram)  

ก็เปนแผนภูมิชนิดหน่ึงท่ีอยูในเคร่ืองมือท้ัง 7 อยางในการควบคุมคุณภาพมีความหมายและ

รายละเอียดดังน้ี (พิชิต สุขเจริญพงษ. 2555) กลาววาแผนภูมิพาราโตเปนแผนภูมิท่ีแสดงวา

มูลเหตุใดเปนมูลเหตุท่ีสําคัญท่ีสุดวิธีการเขียนแผนภูมิพาเรโตเร่ิมจากการใชใบตรวจสอบเก็บ

ขอมูลกอนแลวจําแนกแจกแจงขอมูลเปนหมวดหมูตามสาเหตุตางๆหลังจากน้ันก็จัดอันดับโดย

นําสําเหตุท่ีมีความถี่สูงสุดไปแสดงไวซายสุดในแผนภูมิและสาเหตุรองลงมาก็แสดงไวชิดมาทาง

ขวามือนอกจากแสดงมูลเหตุท่ีสําคัญท่ีสุดและเรียงมูลเหตุอื่นๆตามลําดับความสําคัญแลวแสดง

เสนกราฟสะสมไวดวยนักเศรษฐศาสตรชาวอิตาเลียน ช่ือ วี พาราโต เปนคนแรกท่ีแสดงขอมูล

วาการกระจายรายไดของประชากรไมสมํ่าเสมอกันและในป ค.ศ.1907 นักเศรษฐศาสตรชาว

อเมริกัน ช่ือ เอ็มซีโลเอ็นส เปนคนแรกท่ีเขียนแผนภูมิน้ีเพื่อแสดงวาความม่ังคั่งของคนสวนใหญ

อยูในมือของคนไมกี่คน ดร.จูแนน เปนคนแรกท่ีนาแผนภูมิของโลเอ็นสมาแสดงวาปญหาใน

เร่ืองคุณภาพข้ึนอยูกับสาเหตุสําคัญไมกี่ประการและไมข้ึนกับสําเหตุปลีกยอยซ่ึงมีมากมาย

ดังน้ันจึงตองมีการเก็บขอมูลวาปญหาคุณภาพเกิดจากสาเหตุอะไรบางนําขอมูลมาแจกแจงดู

ความถี่พบสาเหตุสําคัญถาลงมือแกไขสาเหตุสําคัญเหลาน้ีเพียงไมกี่อยางทําใหลดปญหา

คุณภาพลงไปไดมากเหมือนท่ีกลาวเสมอๆวาแกปญหาใหตรงจุดหรือจัดลําดับความสําคัญของ

ปญหาดังน้ันหลักเกณฑของการเขียนแผนภูมิพาเรโตประกอบดวย 
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1. จําแนกลักษณะและประเภทสาเหตุของปญหาท่ีเกิดข้ึน 

2. เก็บรวบรวมขอมูลนับจํานวนลักษณะหรือประเภทของปญหาท่ีเกิดข้ึนแลวคํานวณ

รอยละของลักษณะหรือประเภทของปญหาท่ีเกิดข้ึน 

3. เรียงขอมูลท่ีนับจํานวนไดมากไปหานอยจัดทํารอยละสะสม 

4. เขียนแผนภูมิจากรอยละสะสมโดยใหแกนนอนเปนลักษณะหรือประเภทของปญหา

และแกนตั้งเปนรอยละของลักษณะหรือประเภทของปญหาแลวเขียนกราฟแทงเรียงปญหาจาก

มากไปหานอยพรอมท้ังกําหนดจุดและฉากเสนรอยละสะสมของลักษณะหรือประเภทของปญหา

เปนแผนภูมิท่ีใชตอจากแผนภูมิพาเรโตกลาวคือหลังจากตัดสินใจท่ีเลือกแกไขปญหาใดจากการ

ทําแผนภูมิพาเรโตแลวข้ันตอไปเปนการระดมความคิดเพื่อแกไขปญหาท่ีเลือกข้ึนมาจาก

แผนภูมิพาเรโตโดยแสดงผลของสาเหตุของปญหาไวท่ีปลายของแผนภูมิและระหวางท่ีถึงปลาย

ของแผนภูมิแสดงถึงสาเหตุของปญหาตางๆท่ีเกิดข้ึนท้ังหมดจากการระดมความคิดจําแนก

ออกเปนแขนงเหมือนกางปลาซ่ึงมีหลักการเขียนผังกางปลาแสดงดังรูปท่ี 2.8 

 

 

 

 
 

รูปที่ 2.9 แผนภูมิกางปลาแสดงตนเหตุของปญหา 

ที่มา : พิชิต สุขเจริญพงษ (2555). การลดของเสียของกระบวนการผลิตชิ้นสวนยานยนต

ประเภทเบาะ รถยนต. หนา 39. 
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1. กําหนดปญหาท่ีตองการแกไขจากแผนภูมิพาเรโตจากปญหาท่ีกําหนดเปนผลของ

สาเหตุท่ีอยูปลายสุดของแผนภูมิกางปลาแลวลากเสนตรงไปตามแนวนอนและสุดปลายเสนตาม

แนวนอนเปนผลของสาเหต ุ

2. เขียนตนเหตุของปญหาท่ีเปนสาเหตุของปญหาเล็กๆแตกแยกแขนงออกจากเสนตาม

แนวนอนท่ีช้ีไปยังผลของสาเหตุซ่ึงการเขียนสาเหตุของปญหาไดจากการระดมความคิดท้ังหมด

โดยเร่ิมจากตนเหตุใหญของปญหาซ่ึงโดยท่ัวไปประกอบดวย 

ก. คน 

ข. เคร่ืองจักร 

ค. สภาพแวดลอม 

ง. วิธีการทํางาน 

จ. วัตถุดิบ 

3. จากตนเหตุหลักท่ีสําคัญ 5 ประการขางตนในข้ันตอนน้ีแยกแตกแขนงปญหาท้ัง 5 

ออกเปนปญหายอยโดยละเอียดซ่ึงในข้ันตอนน้ีเปนการระดมความตอเน่ืองจากการหาตนเหตุ

หลักดวยการสรางคาถามข้ึนมาเพื่อหาสาเหตุยอยนํามาเขียนลงในแผนภูมิกางปลา 
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2.5.5 การวิเคราะห Why Why Analysis 

การวิเคราะห Why Why Analysis จะเปนการวิเคราะหหาสาเหตุรากเหงาของปญหา

โดยหากเราสามารถคนพบสาเหตุรากเหงาและกําจัดไดแลวปญหาเดิมจะไมเกิดซํ้าหากปญหา

เดิมเกิดซํ้าแสดงวาการวิเคราะหของเราน้ันมาผิดทางหรืออาจมีบางสาเหตุตกหลนไปอาจจะตอง

มาทําการวิเคราะหใหมโครงสรางการเขียน Why Why Analysis จะมีโครงสรางเหมือนกันคือ

ซายสุดจะเปนปรากฏการณหรือสวนแสดงปญหาท่ีจะแกไขจากน้ันจะเร่ิมถาม “ทําไม” ไปเร่ือยๆ

จนกวาจะพบสาเหตุรากเหงาของปญหาจากน้ันจะเปนการหามาตรการโตตอบเพื่อแกไขปญหา

โดยรูปแบบการเขียนจะเปนลักษณะดังรูปท่ี 2.10 

 

 

 
 

รูปที่ 2.10 โครงสรางการวิเคราะห Why Why Analysis  

ที่มา : สุพัฒตรา เกษราพงศ (2551). การศึกษาการเคลื่อนไหวและเวลามาใชในการ

ดําเนินการปรับปรุงการทํางาน. หนา 10. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



32 
 

2.6 เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวของ 

ณัฐกันต อวนวิจิตร (2554). ไดศึกษาโรงงานผลิตชุดกีฬาโดยไดมุงเนนการปรับปรุง

สายการผลิตเสื้อแจคเก็ตรุน 388987 ซ่ึงมี 41 สถานีงาน 56 ข้ันตอนและพนักงาน 43 คนโดยมี

เปาหมายคือเพิ่มความสามารถในการผลิตข้ึน 46 ตัวตอช่ัวโมงจากการวิเคราะหพบวาใน

ปจจุบันสถานีงานท่ี 37 38 และ 39 ใชเวลาในการผลิตแตละสถานีสูงจึงมุงเนนการปรับปรุงท่ี

สถานีงานดังกลาวโดยใชเทคนิคการปรับปรุงงาน ECRS ประกอบดวยการขจัดงานการรวมงาน

และการจัดงานใหมจากผลการปรับปรุงการทางานพบวาสามารถเพิ่มกาลังการผลิตไดเปน  

47 ตัวตอช่ัวโมง 

ประยูร สุรินทร (2555). ไดทําการศึกษาเพื่อลดเวลาสูญเสียในกระบวนการผลิตเพิ่ม

ประสิทธิภาพการผลิตเพื่อแกปญหาในอุตสาหกรรมการผลิตอุปกรณอิเล็กทรอนิกสซ่ึงจาก

การศึกษาพบวาเวลาท่ีสูญเสียเกิดข้ึนจากหลายสาเหตุดวยกันเชนเกิดจากเคร่ืองมือและอุปกรณ

ไมเหมาะสมหรือไมสะดวกในการปฏิบัติงานพนักงานใชเวลาไมเทากันไมมีวิธีการทํางานท่ีเปน

มาตรฐานเดียวกันและสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงานซ่ึงคณะผูทําวิจัยไดเลือกปญหาท่ีเกิดจาก

อุปกรณไมเหมาะสมหรือไมสะดวกในการปฏิบัติงานมาทาการปรับปรุงแกไข 

ไพรินทร หลวงมูล (2554). ไดนําหลักการเคลื่อนไหวและเวลามาใชในการลดข้ันตอนท่ี

ไม จําเปนและปรับเปลี่ยนวิธีการทํางานใหมซ่ึงผลจากการปรับปรุงทําใหสามารถเพิ่ม

ประสิทธิภาพของเคร่ืองตัดข้ึนรูปชิพไดโดยการปรับปรุงในข้ันตอนการเตรียมเคร่ืองมือและตัด

ข้ันตอนหมุนสกรูออกไปนอกจากน้ียังออกแบบอุปกรณเก็บเคร่ืองมือทําใหลดเวลาในการเดินไป

เอาสไลดเพทจากช้ันเก็บทําใหสามารถลดเวลาในการปรับตั้งเคร่ืองตัดข้ึนรูปชิพไดอีกดวย 

สุพัฒตรา เกษราพงศ (2554). งานวิจัยน้ีมีวัตถุประสงคเพื่อเพิ่มอัตราการผลิตหมอหุง

ขาวรุน 919 โดยประยุกตใชเทคนิคการปรับปรุงวิธีการทํางานและจัดสมดุลสายการผลิตโดยใช

เทคนิค 5W1H, ECRS และผังกางปลามาทําการวิเคราะหสายการผลิตประกอบดวย 6 สถานี

งานคือตัดเหล็กข้ึนรูปตัดขอบเจาะรูปมขอบปากและกดเศษจากการวิเคราะหสายการผลิตพบวา

จุดคอขวดเกิดข้ึนท่ีสถานีงานท่ี 2 ซ่ึงประกอบดวย 2 งานยอยคือการทํานํ้ามันและการข้ึนรูป

ช้ินงานจากการวิเคราะหจุดคอขวดพบวาสาเหตุหลักเกิดจากการจัดอุปกรณและพื้นท่ีการ

ปฏิบัติงานพนักงานมีการเคลื่อนไหวท่ีไมเหมาะสมและขาดการสมดุลของสายการผลิตจึงไดทํา

การปรับปรุงโดยปรับตําแหนงการวางของอุปกรณและพื้นท่ีปฏิบัติงานปรับปรุงวิธีการทํางาน

ของพนักงานจัดทําเอกสารวิธีการปฏิบัติงานอบรมพนักงานหาเวลามาตรฐาน (Standard Time) 

และจัดสมดุลสายการผลิตจากการปรับปรุงทําใหรอบเวลาการผลิต (Cycle Time) ลดลงเปน 

18.11 วินาทีตอใบคิดเปน 25.25 เปอรเซ็นตและการเสียความสมดุล (Balance Delay) ลดลง

จาก 38.92 เปอรเซ็นตเปน 23.88 เปอรเซ็นตคิดเปน 15.04 เปอรเซ็นตสงผลใหโรงงาน

กรณีศึกษาสามารถผลิตหมอหุงขาวไดเพิ่มข้ึนซ่ึงจากเดิมผลิตได 1,099 ใบตอวันเปน1,471 ใบ
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ตอวันซ่ึงสอดคลองกับเปาหมายท่ีทางโรงงานกรณีศึกษาไดตั้งเปาหมายไวคือ 1,400-1,500 ใบ

ตอวัน 

 จักรพงษ เลิศวัฒนานุวัฒน และปรัชญา บุญสนอง (2555). การศึกษาเกี่ยวกับการเพิ่ม

ผลผลิตของโรงงานผลิตโชคอัพแกสจากการศึกษาและวิเคราะหการทํางานในแผนกประกอบโชค

อัพแกสพบวาข้ันตอนในการทางานใชเวลามากและมีข้ันตอนการปฏิบัติงานไมเหมาะสมทาให

ยอดการผลิตไมตรงตามเปาหมายแลวจาเปนตองใหพนักงานตองปฏิบัติงานลวงเวลาสงผลตอ

ตนทุนในการผลิตท่ีสูงตามไปในท่ีสุดจากการศึกษากระบวนการผลิตพบวาในการประกอบโชค

อัพแกสน้ันใชเวลามาตรฐานอยูท่ี 3.33 นาที/ช้ิน ดังน้ันทางคณะผูจัดทาจึงมีแนวคิดท่ีจะปรับปรุง

การผลิตในกระบวนการประกอบโชคอัพแกสโดยใชหลักการออกแบบอุปกรณชวยในการ

ประกอบโชคอัพแกสมาชวยแกไขปญหาใหการทางานมีความงายและสะดวกในการปฏิบัติงาน

มากข้ึนโดยผลจากการทดลองสามารถลดข้ันตอนการผลิตจากเดิม 28 ข้ันตอนเหลือเพียง 22 

ข้ันตอนและสามารถลดเวลามาตรฐานลงเหลือ 1.03 นาที/ช้ิน 

ปธานินธ ปุณภัคนญานนท และคณะ (2553). การเพิ่มผลผลิตของสายการผลิต 

L.V.Bobbrin โรงงานผลิตช้ินสวนอิเล็กทรอนิกสซ่ึงทางคณะผูจัดทาไดทาการศึกษาและวิเคราะห

ข้ันตอนการผลิตของสายการผลิต L.V.Bobbrin ซ่ึงมีพนักงานปฏิบัติงานอยูจํานวน 5 คนมี

ข้ันตอนการปฏิบัติงานอยู 4 ข้ันตอนและมีอุปกรณจับยึดเปนหลักในการผลิตจากการศึกษา

ข้ันตนพบวาเกิดปญหาคอขวดในการผลิตทาใหเกิดความลาชาทางานไดไมเต็มประสิทธิภาพ

สงผลใหยอดการผลิตไมเปนไปตามเปาหมายของบริษัทดังน้ันจึงจาเปนตองปรับปรุงการทางาน

โดยใชหลักการออกแบบอุปกรณจับยึดมาประยุกตใชแกปญหาเพื่อลดข้ันตอนการทํางานและ

เปนการเพิ่มประสิทธิภาพการทางานซ่ึงจากผลการปรับปรุงการทางานสงผลใหประสิทธิภาพ

ของการทางานเพิ่มข้ึน 25.24 เปอรเซ็นตท่ีทาการทดลองและมีปริมาณสัดสวนของเสียกอน

ปรับปรุงอยู 0.162 เปอรเซ็นตหลังจากทาการปรับปรุงอยูท่ี 0.085 เปอรเซ็นตลดลงไปได 0.077 

เปอรเซ็นของจานวนผลิต 

สุทธิพงษ ดานพงษ และชาญณรงค สายแกว (2554). ไดทําการวิจัยการปรับปรุง

กระบวนการผลิตตามแนวทางของไคเซ็นกรณีศึกษาโรงงานผลิตถุงพลาสติกกระตุนใหระดับ

พนักงานผลิตสินคาดวยตนทุนท่ีต่ําท่ีสุดโดยใชทรัพยากรท่ีมีอยูอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลท่ีสุดการลดตนทุนการผลิตสามารถกระทาไดหลายแนวทางการใชแนวทางของไค

เซ็นเปนหน่ึงเทคนิคของการลดตนทุนการผลิตของญี่ปุนท่ีไดรับความนิยมใชกันอยางกวางขวาง

ไคเซ็นเปนระบบหน่ึงท่ีมีสวนชวยใหพนักงานทุกคนมีสวนรวมในการปรับปรุงผลิตภาพอยาง

ตอเน่ืองใหไดตนทุน งานวิจัยน้ีเกี่ยวของกับการปรับปรุงผลิตภาพการลดความสูญเปลาการให

ความปลอดภัยและประสิทธิผลในการทางานในอุตสาหกรรมการผลิตถุงพลาสติกโดยใชแนวทาง

ของไคเซ็นการนาไคเซ็นมาใชกับสี่โครงการประสบความสําเร็จเปนอยางดีในกระบวนการผลิต

ถุงพลาสติก 
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อนุทิน จิตตะสิริ (2555). ท่ีวาบุคลากรปฏิบัติงานดานบริหารเอกสารท่ีมีทัศนคติท่ีดีตอ

การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีสารสนเทศในทิศทางเดียวกันในระดับปานกลางเน่ืองจากเทคโนโลยี

ทางคอมพิวเตอรไดเจริญกาวหนาและมีบทบาทในการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานของ

สํานักงานใหมีความทันสมัยถูกตองและรวดเร็วไพโรจน บุตรชีวัน (2554). ท่ีกลาววาทัศนคติ

ของครูและพนักงานวชิรวุธวิทยาลัยท่ีมีผลตอการทํางานดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานการใช

งานเทคโนโลยีสารสนเทศพบวากลุมตัวอยางสวนใหญเปนเพศหญิงมีระดับความรูความเขาใจ

เกี่ยวกับระบบสารสนเทศในระดับสูงทัศนคติท่ีมีตอความสําเร็จในการนําระบบสารสนเทศมาใช

ในการปฏิบัติงานดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการใชงานระบบสารสนเทศดานทัศนคติ

ตอการทํางานดานเทคโนโลยีสารสนเทศเห็นดวยกับการนําระบบสารสนเทศมาใชในการ

ปฏิบัติงานทัศนคติของกลุมตัวอยางท่ีมีตอการทํางานดวยเทคโนโลยีสารสนเทศดานการใชงาน

เทคโนโลยีสารสนเทศพบวามีความสัมพันธระดับต่ําในทิศทางเดียวกันกับประสิทธิภาพของการ

ใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางมีนัยสําคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05  

ภูวนาท เทพศุกภร (2556). ศึกษาความสําเร็จของการปรับปรุงการทํางานอยางตอเน่ือง

ดวยวิธี KAIZEN กรณีศึกษา บริษัท โซน่ี เทคโนโลยี จํากัดพบวา การนําวิธี KAIZEN มาใช

สามารถลดข้ันตอนการทํางาน และสรางความพึงพอใจในการลดตนทุนการผลิตลง และจากการ

วิจัยยังพบวาพนักงานยังขาดความรูความเขาใจในกระบวนการประปฏิบัติงาน กอใหเกิดปญหา

และเปนอุปสรรคในการปรับปรุงการทํางานอยางตอเน่ืองดวยวิธี KAIZEN 



บทที่ 3 

วิธีการดําเนินงาน 

 

โครงงานสหกิจศึกษา เร่ือง “การลดเวลาการทํางานในกระบวนการออกใบเบิก

คาใชจายลวงหนา’’ ท้ังน้ีมีข้ันตอนในการศึกษา ซ่ึงจะอธิบายในหัวขอตอไปน้ี 

 

การเก็บรวบรวมขอมูล 

 เคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอมูล  

1. การเขียนผังงาน (Flow Chart) ใชวิเคราะห คนหาและบงช้ีหัวขอปญหาท่ีเปนเหตุ

สําคัญ เพื่อนํามากําหนดแนวทางปรับปรุงแกไขตามความสําคัญของปญหา แยกงานหลักและ

งานท่ีสามารถนําออกไปได เพื่อลดเวลาการทํางาน  

2. Process Flow Diagram แสดงภาพรวมของกระบวนการท้ังหมดของแผนกกลุมงาน

พิธีการศุลกากร เพื่อวิเคราะหการขจัดสวนท่ีไมจําเปนออกการรวมกระบวนการทํางานเขา

ดวยกัน การจัดลําดับกระบวนการทํางาน หาแนวทางการปรับปรุงและแกไขปญหา 

3. Time Function Map ใชวิเคราะหเวลาการทํางานของกระบวนการ เพื่อนํามาศึกษา

วาจุดไหนท่ีมีความบกพรองมากท่ีสุด ใชเวลาเยอะท่ีสุด และเลือกท่ีจะนํามาปรับปรุงใหมี

ความเร็วรวดข้ึน เพื่อลดเวลาในการทํางาน 

 

 การเก็บรวบรวมขอมูล 

1. ศึกษากระบวนการการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) เพื่อหาเวลาในการ

พิมพท้ังหมดและกระบวนการการรางใบขนสินคาเพื่อใหทราบข้ันตอนการรางใบขนสินคา 

2. ศึกษาการปฏิบัติงานของพนักงานในข้ันตอนการทํางาน เพื่อลดความสูญเปลาในการ

ทํางาน และสามารถปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางานของพนักงานได 

3. เก็บรวบรวมขอมูลข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และข้ันตอน

การรางใบขนสินคา 

4. วิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนในข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

และปญหาท่ีเกิดข้ึนในการรางใบขนสินคา 

5. สรุปปญหาท่ีเกิดข้ึนในการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และการรางใบ

ขนสินคา 

6. แนวทางแกไขในข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และการราง

ใบขนสินคา 

7. สรุปผลการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนในการศึกษา 

1. เร่ิมตนจากการใหความรูและสรางความเขาใจเกี่ยวกับการเพิ่มประสิทธิภาพและ

ปรับปรุงกระบวนการทํางานตามหลักแนวคิดไคเซ็น เพื่อใหเกิดความเขาใจและทราบถึง

วัตถุประสงค  

2. แสดงกระบวนการทํางานในปจจุบัน และเวลาการทํางานในแตละกระบวนการ 

3. ทําการวิเคราะหปญหาและกระบวนการทํางาน 

4. พิจารณาหาแนวทางการแกไขปญหาจากระบบและกระบวนการทํางาน วามีการ

ทํางานหรือกระบวนการใดท่ีดําเนินการแลวไมมีประโยชน กอใหเกิดคาใชจายหรือสูญเสียเวลา 

สามารถลด หรือเลิกปฏิบัติโดยไมสงผลกระทบตอผูเกี่ยวของหรือคุณภาพของงาน 

5. ตัดสินใจเลือกปญหาท่ีตองการนํามาแกไข เปลี่ยนแปลง ปรับปรุง โดยกําหนด

เปาหมาย คือมุงเนนเพิ่มประสิทธิภาพของการทํางาน และทําใหเวลาลดลง 

6. ลงมือปฏิบัติตามแนวทางท่ีกําหนดไว และเก็บรวบรวมกระบวนการหลังปฏิบัติตาม

แผนการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานตามหลักแนวคิดไคเซ็นแลวเปรียบเทียบกับกอน

ปรับปรุง เทียบผลตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

7. สรุปผลการวิเคราะหขอมูลหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 

การวิเคราะหขอมูล 

1. วิเคราะหขอมูลเชิงปริมาณ เปนการวิเคราะหขอมูลโดยใชสถิติเพื่อวิเคราะหขอมูลท่ี

เก็บรวบรวมมาไดในข้ันตอนตางๆ ของการปรับปรุง ไดแก การหาเวลาในการทํางาน การหา

อัตราสวนรอยละของผลท่ีไดจากการปรับปรุงและทําการเปรียบเทียบแสดงผลประสิทธิภาพและ

ขอบกพรองในการปฏิบัติงานโดยใชแผนภูมิและแบบฟอรมการวิเคราะหกระบวนการแสดง

ขอมูลกอนและหลังการปรับปรุง 

2. วิเคราะหขอมูลเชิงคุณภาพ เปนการวิเคราะหขอมูลโดยใชการวิเคราะหแบพรรณนา

ขอมูล ในการปรับปรุงกระบวนการในข้ันตอนตางๆ ไดแก ผังงาน แกไขตามหลักการไคเซ็น 

และการวิเคราะหงานเพื่อปรับปรุงโดยใชเทคนิค ECRS และใชการปรับปรุงคุณภาพเปนขอสรุป

ในการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการ 



บทที่ 4 

ผลการดําเนินงาน 

 

ในบทท่ี 4 น้ีจะแสดงผลการวิเคราะหขอมูลหรือผลการดําเนินงาน “การลดเวลาการ

ทํางานในกระบวนการออกใบเบิกคาใชจายลวงหนา’’ จากการศึกษาตามข้ันตอนในการ

ดําเนินงานท่ีกลาวไวในบทท่ี 3 โดยมีหัวขอ ดังน้ี 

4.1 ผลวิเคราะหขอมูลกอนการปรับปรุง 

4.2 การนําเคร่ืองมือมาใชในการหาแนวทางการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

4.3 สรุปผลการวิเคราะหขอมูลหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.1 Process flow diagram แสดงภาพรวมการทํางานท้ังหมดของแผนก 

รับเอกสารการนําเขา 

Shipping 

Suvarnabhumi 

Shipping 

Head office 

ตรวจปลอยสินคา 

สงฝายบัญชี จัดทําใบ Advance 

จัดพิมพใบขนสินคาจาก

ระบบ iXIMPLE 

รอผลการตรวจใบขน

สินคาจากกรมศุลกากร 

จัดสงขอมูลราคาสินคา

ดวยระบบ iXIMPLE 

จัดทําใบ Settlement 

แจงยอดคาใชจาย 
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1. รับเอกสารการนําเขาโดยทางอากาศจากแผนกเดียวกันท่ีอยูสุวรรณภูมิสงมาทาง

อีเมลประกอบดวย 

• Delivery Order (ใบสั่งปลอยสินคา) 

• Invoice (บัญชีราคาสินคา) 

• Airway Bill (ใบตราสงสินคาทางอากาศ) 

 

2. รางรายละเอียดกอนท่ีจะทําใบขนสินขาเขาในโปรแกรม iXIMPLE เพื่อนําขอมูลท่ีราง

ไวมากรอกลงในระบบ iXIMPLE และจัดสงไปยังสํานักงานศุลกากร 

3. พิมพใบขนสินคาขาเขาท่ีดําเนินการไวออกมารวมกับเอกสารท่ีมีอยูคือ Delivery 

Order Airway Bill Invoice P/O เตรียมจัดชุดเอกสารในการจัดชุดเอกสารประกอบดวยเอกสาร

ท้ังหมด 7 ชุดดังน้ี 

• ใบขนสินคาขาเขา, Airway Bill, Invoice, P/O (ตัวจริง)  

• ใบขนสินคาขาเขา, Delivery Order 1 ชุด 

• ใบขนสินคาขาเขา 1 ชุด 

• ใบขนสินคาขาเขา, Airway Bill, Invoice (สําเนา) 4 ชุด 

 

4. จัดทําใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และเบิกเงินทดรองจายจากฝายบัญชีเพื่อ

นํามาใชในการสงออก 

5. สงมอบสินคาและเอกสารการสงออกใหกับตัวแทนผูรับบรรทุกตรวจปลอยสินคา 

6. จัดทํา Settlement เพื่อรวบรวมรายละเอียดคาใชจายท่ีใชในการสงออกรายงานสรุป

คาใชจายตอฝายบัญชี 

7. สิ้นสุดกระบวนการ 
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รูปที่ 4.2 Flow Chart แสดงภาพรวมการทํางานท้ังหมดของแผนก 

เร่ิมดําเนินการ 

รับเอกสารการนําเขา 

จัดสงขอมูลราคาสินคาดวยระบบ 

Paperless 

กรอกขอมูล

ใหถูกตอง 

รอผลการตรวจใบขน

สินคาจากกรมศุลกากร 

No 

จัดทําใบ Advance เพื่อเบิกเงินจากฝายบัญชี 

จัดพิมพใบขนสินคาจากระบบ 

Paperless 

ตรวจปลอยสินคา 

จัดทําใบ Settlement แจงยอด

คาใชจายท้ังหมดใหฝายบัญชี 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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หลังจากศึกษาภาพรวมการทํางานท้ังหมดของแผนกมี 2 ประเด็นปญหาท่ีมีจุดบกพรอง

มากท่ีสุด คือ  

1. การจัดทําใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

2. การกรอกขอมูลในการจัดสงจัดสงขอมูลราคาสินคาดวยระบบ Paperless 

 

เน่ืองจากการจัดทําใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) มีการรอคอยและมีเคร่ืองมือ

การทํางานท่ีลาชา ไมมีประสิทธิภาพ ทําใหเวลาสูญเปลาโดยไมเกิดประโยชน สามารถนํามา

ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงใหมีประสิทธิภาพมากข้ึนได  และการกรอกขอมูลในการจัดสงขอมูลราคา

สินคาดวยระบบ Paperless มีการผิดพลาดและกรมศุลกากรปฏิเสธมาบอยคร้ัง จึงทําใหเกิดเปน

ปญหาในแผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร 

 

ปญหาที่ 1 ลดเวลาการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา Advance 

 

ตารางที่ 4.1 Time function map 
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Flow chart แสดงใหเห็นกระบวนการทํางานของการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา

(Advance) กอนปรับปรุงเพื่อท่ีจะนํามาปรับปรุงกระบวนการ 

 

ตารางที่ 4.2 Flow chart กอนการปรับปรุง 

ขั้นตอน เวลา เอกสาร 
   

 

0.17  

 

5  

 

1 กระดาษเปลา 

 
1 

กระดาษ Copy 

2 แผน 

 

2 
แบบฟอรมใบ  

Advance 

 

13.18 
แบบฟอรมใบ  

Advance 

 

5  

รวมเวลา ไมมีขอผิดพลาด :                                         22.35 นาที 

รวมเวลา มีขอผิดพลาด :                                     27.35นาที (ตอ 1 ใบ) 

เร่ิมตน 

เปดเคร่ือง 

ตั้งคาภาษา 

ทดลองพิมพ 

ใสกระดาษ 

 

 
นําเอกสารใสเคร่ืองพิมพ 

พิมพใบ  Advance 

ตรวจสอบ แกไข 

(พิมพใหม) 

สงตรวจปลอย 
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ในการศึกษาเพื่อพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการน้ัน จําเปนตองศึกษาภาพรวมของ

กระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) กอนแลวจึงทําการศึกษาละเอียดข้ึนใน

แตละข้ันตอน 

 

ตารางที่ 4.3 Process Analysis Flowchart วิเคราะหกระบวนการกอนการปรับปรุง 

 
 

 จาก Process Analysis Flowchart  วิเคราะหกระบวนการ การทํางานกอนปรับปรุง พบ

สาเหตุปญหาคือมีกระบวนการท่ีไมจําเปนและไมกอใหเกิดคุณคาและนําไปสูการวิเคราะหคนหา

แนวทางในการเพิ่มประสิทธิภาพในกระบวนการทํางานโดยใชหลักการและแนวคิดไคเซ็น และ

กําหนดแนวทางการแกไข ปรับปรุง เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน  โดยนําเคร่ืองมือ  

Why Why Analysis มาถามเพื่อหาสาเหตุท่ีกอใหเกิดปญหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน    การพิมพใบ Advance รหัสชิ้นงาน ผูวิเคราะห วันที่บันทึก

กระบวนการ ปฏิบัติ ตรวจปริมาณ ตรวจคุณภาพ ขนยาย จัดเก็บ รองาน

6 0 1 0 0 1 8

กอนการปรับปรุง %ตอจํานวนครั้ง 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

%ตอเวลาทั้งหมด 10.91 0.00 63.63 0.00 0.00 25.45 100.00

เวลา

(นาที) ปฏิบัติ ตรวจปริมาณ ตรวจคุณภาพ ขนยาย จัดเก็บ รองาน

1. เปดเครื่องพิมพดีด 0.17

2. รอเครื่องประมวลผล 2

3. ตั้งคาภาษา 3

4. ทดลองพิมพ 1

5. ใสกระดาษ copy 1

6. นําเอกสารใสเครื่องพิมพ 2

7. พิมพใบ 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 แสดงการวิเคราะหหาสาเหตุที่จะเลือกแกไขปญหา 

 
รูปที่ 4.3 Why Why Analysis แสดงการวิเคราะหหาสาเหตุท่ีจะเลือกแกไขปญหา 

 

 

4.1 วิเคราะหขอมูลกอนการปรับปรุง 

ตาราง Time function map น้ีแสดงเวลาการทํางานท้ังหมดของแผนก ซ่ึงจะนํามาเปน

การเลือกปญหาท่ีมีเวลาการทํางานและเสียเวลามากท่ีสุด การรอฝายบัญชีเพื่อเบิกเงินทําให

เสียเวลาเปนอยางมาก แตไมสามารถนํามาแกไขได เพราะเปนการทํางานนอกแผนก จึงเลือก

ข้ันตอนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ซ่ึงมีเวลาการทํางานเปนอยางมากและ

สามารถนํามาแกไขไดมาปรับปรุงเพื่อใหเวลาใหการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

ลดลงการคนหาแนวทางการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง แกไขปญหา ดวยการขจัดสวนท่ีไมจําเปน

ออก ดวยการรวมกระบวนการเขาดวยกัน ดวยการจัดลําดับกระบวนการทํางาน และการทํา

ข้ันตอนใหเรียบงาย 

และหลังจากนํา Why Why Analysis มาหาสาเหตุท่ีตองทําในแตละกระบวนการทํางาน

แลวสรุปไดวาจะแกไขโดยการเปลี่ยนเคร่ืองมือในการทํางาน โดยการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรแทน

การใชเคร่ืองพิมพดีดเน่ืองจากคอมพิวเตอรสามารถทํางานไดมีประสิทธิภาพมากกวาและเพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพการทํางานใหดีข้ึน พิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ไดเร็วข้ึนและ

เวลาในการทํางานลดลง 
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4.2 การนําเคร่ืองมือมาใชในการหาแนวทางการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

4.2.1 กระบวนการของระบบคอมพิวเตอร 

1. ติดตอแผนก IT ของบริษัทเพื่อย่ืนเร่ืองขอทําการเปลี่ยนระบบการทํางาน

จากเคร่ืองพิมพดีดเปนเคร่ืองคอมพิวเตอร 

2. ช้ีแจงรายละเอียดแบบฟอรมท่ีตองการใชกับคอมพิวเตอร เพื่อใหแผนก IT 

SET แบบฟอรมข้ึนมา 

3. นําแบบฟอรมมาใชในแผนก (ในการลงทุนจะไมมีคาใชจายเพิ่ม เพราะทาง

บริษัทมีพนักงานทํางานในสวนน้ีอยูแลว) 

4.2.2 ขั้นตอนการพิมพใบ Advance ในเคร่ืองคอมพิวเตอร 

1. เปดเคร่ืองคอมพิวเตอร 

2. เปดโปรแกรมท่ี SET FORM ไว 

3. พิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

โดยการปรับเปลี่ยนใหใชระบบคอมพิวเตอรจะสามารถลดข้ันตอนในการทํางานและลด

เวลาได และสามารถลดขอผิดพลาดของการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ได ถามี

การผิดพลาดในระบบคอมพิวเตอรจะสามารถแกไขไดทันทีกรณีมีภาษาไทยก็จะกดเปลี่ยนได

เลย จึงงายและสะดวกจากแบบเดิมเปนอยางมาก 

แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ในคอมพิวเตอร (Excel)

 
 

รูปที่ 4.4 แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

ที่มา : บริษัท การบินไทย จํากัด มหาชน 
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4.3 สรุปผลการวิเคราะหขอมูลหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 หลังจากนําหลักการ ECRS ตามหลักแนวคิดไคเซ็นมาประยุกตใชในการปรับปรุง

กระบวนการทํางาน สามารถปรับกระบวนการทํางาน สรางเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  

ไดดัง แผนภูมิวิเคราะหกระบวนการดังน้ี 

 

ตารางที่ 4.4 Process Analysis Flowchart วิเคราะหกระบวนการหลังการปรับปรุง 

 
 

สรุปผลท่ีไดจากการปรับปรุงกระบวนการทํางานของแผนภูมิ ทําใหพบวาการทํางานถูก

ขจัดท้ิงไป การทํางานบางอยางสามารถรวมกันได สามารถลดหรือขจัดความลาชา การรอคอยท่ี

เกิดข้ึน เหลาน้ีทําใหเวลาในการพิมพลดลงและสามารถหาแนวทางการจัดการกระบวนการ

ทํางานตามหลักการ ECRS หลักแนวคิดไคเซ็นท่ีเหมาะสมกับแผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร 

สํานักงานใหญ บริษัท การบินไทย จํากัด มหาชน ดวยการลดข้ันตอนท่ีซํ้าซอนกันในแตละ

กระบวนการ รวมถึงข้ันตอนในบางกระบวนการท่ีไมกอใหเกิดประโยชนออกไป 

 แนวทางการจัดการกระบวนการทํางานตามหลักการ ECRS แนวคิดไคเซ็นท่ีนํามา

ประยุกตใชและมีความเหมาะสม มีดังน้ี 

E = Eliminate การตัดข้ันตอนการทํางานท่ีไมจําเปนในกระบวนการออกไป ดวยการ

นําเอาข้ันตอน การตั้งคาภาษา ใสกระดาษ Copy การลบเอกสารเพื่อลดการทํางานท่ีไมเกิด

มูลคาออกไป 

S = Simplify ปรับปรุงวิธีการทํางานหรือสรางอุปกรณชวยใหทํางานไดงายข้ึน ดวยการ

ปรับเปลี่ยนเคร่ืองมือในการทํางาน ดวยการนําเอาคอมพิวเตอรมาใชงานแทนเคร่ืองพิมพดีด 

สามารถทํางานไดสะดวก ทํางานไดเร็วข้ึน ประหยัดเวลาพิมพได พิมพงานเสร็จเร็วข้ึนเวลา

ลดลง 15.46 นาที และโอกาสเกิดความผิดพลาดนอยลง  

ชื่องาน    การพิมพใบ Advance รหัสชิ้นงาน ผูวิเคราะห วันที่บันทึก

กระบวนการ ปฏิบัติ ตรวจปริมาณ ตรวจคุณภาพ ขนยาย จัดเก็บ รองาน

3 0 0 0 0 1

หลังการปรับปรุง %ตอจํานวนครั้ง 75.00 0.00 0.00 0.00 0.00 25.00

เวลาทั้งหมด(นาที) 11:24 0 0 0 0 0.25

%ตอเวลาทั้งหมด 65.52 0.00 0.00 0.00 0.00 34.48

เวลา

(นาที) ปฏิบัติ ตรวจปริมาณ ตรวจคุณภาพ ขนยาย จัดเก็บ รองาน

1. เปดเครื่องคอมพิวเตอร 1.5

2. เปดโปรแกรม 1.5

3. รอเครื่องประมวลผล 0.25

4. พิมพใบ 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 หลังปรับปรุงการทํางานแสดงใหเห็นถึงกระบวนการทํางานท่ี

สามารถออกและรวมกันไดหลังปรับปรุง  

 

ตารางที่ 4.5 Flow chart หลังการปรับปรุง 

ขั้นตอน เวลา เอกสาร 
   

 

3 - 

 

0.25 - 

 

8.24 - 

 

  

รวมเวลา :                                                                11.49 (ตอ 1 ใบ) 

         

และหลังปรับปรุงกระบวนการทํางาน ระยะเวลาการทํางานท่ีลดลง และการตัดข้ันตอนท่ี

ไมเกิดคุณคาออกในกระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) ลดเวลาในการ

ทํางานเฉลี่ย จาก 27.35 นาที เปน 11.49 นาที รอยละ 57.16 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

เปดคอมพิวเตอร 

เปดโปรแกรม 

พิมพใบ Advance 

 

สงตรวจปลอย 



47 
 

ปญหาที่ 2 ลดการปฏิเสธจากกรมศุลกากร 

แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากรมีการปฏิเสธจากกรมศุลกากรบอยคร้ังจากการทําใบขน

สินคาสงทางระบบ iXIMPLE มีการเก็บขอมูลยอนหลัง 3 เดือนมาจากพนักงานท่ีทําในสวนน้ี

ปญหาท่ีพบบอยคือ 

1. ใสเลข Air waybill ไมครบ, ใสผิด 

2. ใสนํ้าหนักไมตรงกับ Invoice 

3. ใสรหัสสถานท่ีตรวจปลอยผิด 

4. ลําดับอัตราอากรเปลี่ยน 

 

แสดง  Pareto เลือกปญหาทีพ่บบอยมากที่สุดและเลือกมาแกไข 

 
 

รูปที่ 4.5 กราฟแสดงปญหาการปฏิเสธเอกสารจากกรมศุลกากร 

 

กราฟ  Pareto แสดงใหเห็นถึงปญหาท่ีพบบอยมากท่ีสุดและนํามาวิเคราะหปญหาโดย

ใช Fishbone Diagram 
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วิเคราะหปญหาโดยใช Fishbone diagram 

 
   

รูปที่ 4.6 Fishbone diagram วิเคราะหปญหา 

 

4.4 ผลวิเคราะหขอมูลกอนการปรับปรุง 

Fishbone diagram การปฏิเสธเอกสารจากกรมศุลกากร เกิดข้ึนจากสาเหตุใดและจะนํา

จุดใดมาแกไข จากท่ีศึกษาปญหาสวนใหญเกิดข้ึนจากพนักงานและวิธีการทํางานของพนักงาน 

ปญหาหลักท่ีเห็นไดชัด คือ การกรอกเลข Airway Bill ไมครบและใสผิด จึงนําวิธีการแกไขโดย

การสอนข้ันตอนการกรอกและตรวจสอบกอนจะสงไปใหกรมศุลกากรผานระบบ Paperless 

ใหแกพนักงาน แกไขโดยใช OPL (One Point Lesson) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



49 
 

4.5 การนําเคร่ืองมือมาใชในการหาแนวทางการปรับปรุงกระบวนการทํางาน 

 

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

Purpose : เพื่อใหทราบขั้นตอนการกรอกและตรวจสอบเลข Airway Bill อยางถูกตอง 

ขั้นตอน: 

                  
1. เขียนเลขAWB.NO. ท่ีไดมาจากใบ DO      2. กรอกเลข  AWB. ในสวนรายละเอียด  

ใหครบ 11 หลัก       ตรวจสอบเลขใหครบ 11 หลักและตรงกับใบท่ีรางไว

         

                                                        
3. กรอกเลข AWB. ในใบขนสินคาตรวจสอบ    4. ถาใสเลข AWB. ไมครบหรือใสผิด                  

ครบ 11 หลักและตรงกับใบท่ีรางไว  กรมศุลกากรจะ Reject กลบัมา 

รูปที่ 4.7 การกรอกและตรวจสอบเลข Airway Bill (One Point Lesson) 

ที่มา : บริษัท การบินไทย จํากัด มหาชน 
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4.6 สรุปผลการวิเคราะหขอมูลหลังการปรับปรุงกระบวนการทํางาน  

การประเมินเพื่อใหเกิดความแนใจวาจะมีการปฏิบัติตามมาตรฐานการทํางานและ

ข้ันตอนการตรวจสอบท่ีไดทําข้ึนมาและปองกันการเกิดการปฏิเสธเอกสาร จากกรมศุลกากรใน

กระบวนการทําใบขนสินคาโดยการดําเนินการสอนการตรวจสอบกอนสงใหกับพนักงานเพื่อให

เขาใจและปฏิบัติตามข้ันตอนการทํางานโดยการปฏิบัติงานจะมีการประเมินผลพนักงานดัง

ตารางท่ี 4.6  

 

ตารางที่ 4.6 ตารางประเมินผลพนักงาน 

 

ตารางประเมินผลพนักงาน 

ชื่อหัวขอ : 

การกรอกเลข  

Air way Bill 

บริษัท  : การบินไทย จํากัด มหาชน 

แผนก : PS-T 

ลําดับ ชื่อสกุล ตําแหนง 
ผลการประเมิน 

1 2 3 4 

1. นางสรวีย  เทพาคํา 
Administration 

Staff 
  /  

2. นายปาณสาร  กนกสิงห Operation Staff   /  

3. นายสราวุธ  สราภัสสร Operation Staff   /  

4. นางสาวสุพิชชา  รูธรรม 
Administration 

Staff 
  /  

5. นายประเสริฐ  ยงเย้ืองคง Operation Staff   /  

6. 
นางสาวกัญญโณณัฐ  

โชติกาอํานวยชัย 

นักศึกษาฝกงาน

(ใหม) 
 /   

7. นายชลพร  พลายภู 
นักศึกษาฝกงาน

(ใหม) 
 /   

หมายเหตุ :  การประเมินผล 

    1. รูข้ันตอนการตรวจสอบ          2. รูและสามารถปฏิบัติงานไดแตตองมีผูควบคุม 

                   3. รูและสามารถปฏิบัติงานได      4. รู ปฏิบัติงานไดและสามารถสอนผูอื่นได 



บทที่ 5 

บทสรุปและขอเสนอแนะ 

 

5.1 บทสรุป 

การศึกษาการลดเวลาการทํางานในกระบวนการออกใบเบิกคาใชจายลวงหนา 

กรณีศึกษา แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) มุงเนนให

พนักงานสามารถทํางานท่ีสะดวกรวดเร็วข้ึนเพื่อลดเวลาในการทํางาน และลดโอกาสการปฏิเสธ

เอกสารจากกรมศุลกากร เปนการปรับปรุงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานและจํากัด

ขอบกพรองในการทํางานท่ีจะเกิดข้ึน สรุปผลการวิเคราะหโดยเปรียบเทียบขอมูลกอนปรับปรุง

ในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2557 ถึงเดือน กุมภาพันธ พ.ศ. 2558 ผลลัพธท่ีได ดังน้ี 

 

5.1.1 ผลการวิเคราะหเวลากระบวนการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) 

 กราฟแสดงใหเห็นการเปรียบเทียบเวลาการทํางานกอนและหลังปรับปรุง วาเวลาใน

กระบวนการทํางานลดลง 

 
รูปที่ 5.1 กราฟเปรียบเทียบเวลาการทํางาน 

 

กอนปรับปรุง 27.35 นาที 

หลังปรับปรุง 11.49 นาที    

สามารถลดเวลาการทํางานลงได 15.46 นาที 
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จากผลการปรับปรุงประสิทธิภาพกระบวนการ ดวยเทคนิคการกําจัด การรวมกัน การ

จัดใหม การทําใหงาย (ECRS) ตามหลักแนวคิดไคเซ็นพบวาสามารถปรับปรุงประสิทธิภาพ

กระบวนการไดจริงโดยประเมินผลจากการวิเคราะหขอมูลพบวาการทํางานกอนการปรับปรุงมี

ข้ันตอนการดําเนินงาน 8 ข้ันตอน เวลารวมกอนปรับปรุงเทากับ 27.35 นาที และหลังการ

ปรับปรุงงานสามารถทําใหข้ันตอนการดําเนินงานลดลงเหลือ 4 ข้ันตอน เวลารวมลดลงเหลือ 

11.49 นาที ดังแสดงในตารางท่ี 5.1 

 

ตารางที่ 5.1 การเปรียบเทียบขอมูลการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) กอนการ 

ปรับปรุงและหลังการปรับปรุง 

 

รายละเอียดขอมูล เวลา (นาท)ี จํานวนขั้นตอน 

กอนปรับปรุง 27.35 8 

หลังปรับปรุง 11.49 4 

ผลลัพธ 15.46 4 

% การเปลี่ยนแปลง 57.16 % 50.00% 

 

จะเห็นไดวาเม่ือมีการปรับปรุงประสิทธิภาพกระบวนการพิมพใหมีความเหมาะสมตอ

การปฏิบัติงานไมวาจะเปนการปรับเปลี่ยนวิธีการดําเนินงาน  หรือการรวมข้ันตอนการ

ทํางาน จะทําใหพนักงานสามารถทํางานไดงายและรวดเร็วข้ึน เวลาในการทํางานก็จะลดลง 
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5.1.2 ผลการวิเคราะหลดการปฏิเสธเอกสารจากกรศุลกากร 

ผลจากการประเมินพนักงานในแผนก (PS-T) ไดรับการสอน การตรวจสอบการกรอก

เลข Airway Bill โดยสอนพนักงานท่ีไมเคยรูการทํางานสวนน้ีมากอน ใหแกพนักงานฝาย 

Administration Staff และ Operation Staff แสดงใหเห็นวาพนักงานสามารถปฏิบัติงานไดและ

สามารถนําข้ันตอนท่ีสอนไปใชไดจริงและนักศึกษาฝกงานท่ีเขามาใหมรูและสามารถปฏิบัติงาน

ไดแตตองมีผูควบคุม 

 

 
รูปที่ 5.2 กราฟการประเมินผลพนักงาน 

 

ตารางที่ 5.2 ผลการวิเคราะหกอนปรับปรุงและหลังปรับปรุง 

กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง 

- ใบรางขอมูลไมแสดง Airway Bill ให

เห็นไดชัดเจนทําใหเกิดการใสเลข 

Airway Bill ไมครบและผิด ทําใหเกิด

โอกาสการปฏิเสธไดงาย                              

- เนนหัวขอ Airway Bill ใหชัดเจนทํา

ใหพนักงานมองเห็นไดงาย เพื่อลด

การปฏิเสธจากการกรอกเลข Airway 

Bill ผิด 
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5.2 อภิปรายผล 

จากการศึกษาคนควาเร่ืองการลดเวลาการทํางานในกระบวนการออกใบเบิกคาใชจาย

ลวงหนา กรณีศึกษา แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) โดย

นําหลักการภายใตแนวคิดไคเซ็นมาปรับปรุงและประยุกตใช ซ่ึงผลลัพธท่ีไดเปนไปตาม

วัตถุประสงค คือ คนพบแนวทางท่ีเหมาะสม และสามารถนําหลักไคเซ็นมาพัฒนากระบวนการ

ทํางานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร บริษัท การบินไทย 

จํากัด (มหาชน) ใหสามารถลดเวลาในการพิมพใบเบิกคาใชจายลวงหนา (Advance) และจํากัด

ข้ันตอนท่ีไมจําเปนออก กอนปรับปรุงกระบวนการทํางานเปน 27.35 นาที หลังปรับปรุงลดเวลา

ลงได 11.49 นาที และจากการท่ีใชเคร่ืองคอมพิวเตอรแทนเคร่ืองพิมพดีด พิมพใบเบิกคาใชจาย

ลวงหนา (Advance) จึงสามารถลดขอบกพรองท่ีเกิดข้ึนไดและการสอนการตรวจสอบเลข  

Airway Bill ใหแกพนักงานเพื่อลดการปฏิเสธ เอกสารจากกรมศุลกากร เพื่อใหเขาใจและปฏิบัติ

ตามข้ันตอนการทํางานโดยการปฏิบัติงานจะมีการประเมินผลพนักงาน ผลท่ีไดคือ พนักงานมี

ความเขาใจและสามารถปฏิบัติตามแบบท่ีสอนได แตนักศึกษาฝกงานท่ีเขามาใหม ปฏิบัติไดแต

จะตองมีผูควบคุมคอยกํากับ เพื่อสอนการตรวจสอบใหถูกตองและคร้ังตอไปจะสามารถทําได

โดยไมตองมีผูควบคุม  

 

5.3 ขอเสนอแนะในการศึกษา 

จากการศึกษาคนควาเร่ืองการลดเวลาการทํางานในกระบวนการออกใบเบิกคาใชจาย

ลวงหนา กรณีศึกษา แผนกกลุมงานพิธีการศุลกากร บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

สามารถเสนอขอเสนอแนะไดดังน้ี 

5.3.1 ทําแบบฟอรมการพิมพใบ Advance ใหมีการพิมพท่ีงายข้ึน เชน เปลี่ยนกระดาษ

แบบฟอรม นําฟอรมรูปแบบเดิมไปตั้งคาในเคร่ืองคอมพิวเตอร เพราะกระดาษแบบฟอรมเดิมมี

ลักษณะท่ีฉีกขาดงาย  

5.3.2 การสงเสริมใหพนักงานไดรับความรูเกี่ยวกับหลักการหรือแนวคิดตางๆ ในการ

เพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน เชน การทํากิจกรรม 5 ส. สอนการตรวจสอบในการปฏิบัติงาน

ตางๆใหเกิดความแมนยํา 

5.3.3 ภายในแผนกควรมีการคนหาปญหาเพื่อนํามาปรับปรุงอยางตอเน่ืองตลอดเวลา

ใหแกพนักงานทุกคนในแผนก เพราะการปรับปรุงใหดีอยูเสมอกอใหเกิดประโยชนกับพนักงาน 

5.3.4 ในการทํางานจะตองมีการตรวจสอบอยูตลอดเวลาวามีเวลาในการทํางานสวน

ใดบางท่ีเวลาเบ่ียงเบนไปจากเวลามาตรฐานท่ีกําหนดไวถาหากมีกรณีน้ีเกิดข้ึนบอยคร้ังควร

ตรวจสอบหาสาเหตุและพิจารณาดูวาตองการท่ีจะปรับขอมูลเวลามาตรฐานท่ีมีอยูหรือไม 
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ประวัติโดยยอสถานประกอบการที่ฝกสหกิจศึกษา 
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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  ประวัติความเปนมาของบริษัท : บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) เปนรัฐวิสาหกิจ

ในสังกัดกระทรวงคมนาคม ดําเนินกิจการในดานการบินพาณิชยในประเทศและระหวาง

ประเทศ ในฐานะสายการบินแหงชาติการบินไทยเร่ิมกอตั้งข้ึนโดยการทําสัญญารวมทุน

ระหวาง บริษัท เดินอากาศไทย จํากัด กับสายการบินสแกนดิเนเวียน แอร ไลน ซิสเต็ม 

หรือใช ช่ือยอวา เอส.เอ.เอส. เม่ือวันที 24 สิงหาคม 2502 ตอมา เม่ือวันที 30 มีนาคม 2520 

เอส.เอ.เอส. ไดโอนหุนท่ีมีอยูท้ังหมดใหแก บริษัท เดินอากาศไทย จํากัด ตอมาเม่ือวันท่ี 1 

เมษายน 2531 คณะรัฐมนตรีไดมีมติใหดําเนินการรวมกิจการการบินภายในประเทศท่ี

ดําเนินการ โดยบริษัท เดินอากาศไทย จํากัด เขากับกิจการของบริษัทฯ โดยมี

กระทรวงการคลังเปนผูถือหุนรายใหญ ดังน้ันบริษัทฯ จึงเปนสายการบินแหงชาติ 

 

1.2 ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ 

1.2.1  รายละเอียดการประกอบธุรกิจ : บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) เปนรัฐวิสาหกิจ

สังกัดกระทรวงคมนาคมในฐานะสายการบินแหงชาติ ดําเนินกิจการดานการบินพาณิชยท้ัง

เสนทางบินระหวางประเทศและเสนทางบินภายในประเทศ ซ่ึงใหบริการเกี่ยวของกับการ

ขนสงทางอากาศแบบครบวงจร โดยแยกการบริหารออกเปนธุรกิจหลัก คือ ธุรกิจสายการ

บิน และหนวยธุรกิจ ซ่ึงเปนกิจการท่ีเกี่ยวของโดยตรงกับการขนสง ดังน้ี 

1. ธุรกิจสายการบิน ธุรกิจสายการบินถือเปนกิจการหลักของบริษัทฯ  

ประกอบดวยการบริการขนสงผูโดยสาร และการบริการขนสงสินคาพัสดุภัณฑ และ

ไปรษณียภัณฑ โดยใหบริการขนสงในเสนทางบินไปยังจุดบินตางๆ ท้ังแบบเท่ียวบิน

ประจําและเท่ียวบินเชาเหมาลํา ครอบคลุมท้ังเสนทางบินระหวางประเทศและ

ภายในประเทศ 

2. ธุรกิจเกี่ยวเน่ืองกับผูโดยสาร หนวยธุรกิจตางๆ ท่ีเกี่ยวเน่ืองโดยตรงกับการ

ขนสงมีสวนสําคัญในการสนับสนุนใหการดําเนินธุรกิจสายการบินเปนไปอยางราบร่ืน 

ซ่ึงแตละหนวยธุรกิจจะตองมีการดําเนินการท่ีสอดคลองตอเน่ืองกันอยางเปนระบบ 

เพื่อใหเคร่ืองบินสามารถออกเดินทางจากสถานีตนทางถึงสถานีปลายทางตรงตาม

กําหนดเวลาท่ีระบุในตารางบิน ดวยความสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย ซ่ึงเปนปจจัยท่ี

สําคัญท่ีจะชวยสรางความเช่ือถือใหแกบริษัทฯ พรอมท้ังสรางความม่ันใจแกผูใชบริการ 
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1.2.2  ผลิตภัณฑและบริการของบริษัท : บริษัทฯ ดําเนินธุรกิจสายการบินท่ีใหการบริการ

ขนสงผูโดยสาร สินคา พัสดุภัณฑ และไปรษณียภัณฑ โดยทําการขนสงเช่ือมโยงเมืองหลัก

ของประเทศไทยไปยังเมืองตางๆ ท่ัวโลก ท้ังแบบเท่ียวบินประจํา เท่ียวบินเชาเหมาลํา  

และสงผานเครือขายพันธมิตรการบิน โดยมีทาอากาศยานสุวรรณภูมิเปนศูนยกลาง

เครือขายเสนทางการบิน 

นอกจากธุรกิจสายการบินซ่ึงเปนธุรกิจหลักแลว บริษัทฯยังมีการดําเนินกิจการท่ีเกี่ยวเน่ือง

และสนับสนุนการขนสงทางอากาศ ท้ังลักษณะเปนหนวยธุรกิจและกิจการรวมทุน 

ประกอบดวย  

  • การใหบริการผูโดยสาร สินคา และเตรียมพรอมอากาศยานท้ังกอนและหลังเดินทาง   

  • การใหบริการอาหารเคร่ืองดื่มระหวางการเดินทาง    

  • การใหบริการซอมบํารุงอากาศยาน  

  • การใหบริการดานการอํานวยการบิน  

  • การจําหนายสินคาปลอดภาษีบนเคร่ืองบิน และการจําหนายสินคาท่ีระลึก  

  • การใหบริการดานการทองเท่ียว และสนับสนุนการทองเท่ียว  

  • การใหบริการดานการฝกอบรมบุคลากรดานการใหบริการการบิน (รวมทุน)  

  • การใหบริการดานการจัดหาแรงงาน (รวมทุน)  

  • การใหบริการเช้ือเพลิงอากาศยาน (รวมทุน) 

  • การใหบริการระบบจําหนายและสํารองท่ีน่ัง  (รวมทุน) 
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1.3 รูปแบบการจัดองคกรและบริหารองคกร 

1.3.1 การบริหารองคกร : ในบทบาทของสายการบินแหงชาติ บริษัทฯทําการประกาศ

วิสัยทัศนเพื่อกําหนดเปาหมายสูงสุดใหทราบและถือเปนแนวทางท่ีทุกฝายมุงม่ันจะ

ปฏิบัติหนาท่ีใหบรรลุเปาหมาย ไดแก “การเปนสายการบินท่ีลูกคาเลือกเปนอันดับแรก 

ใหบริการดีเลิศดวยเสนหไทย” โดยมุงเนนการสรางคานิยมรวมใหเกิดข้ึนเพื่อสงเสริมให

เกิดคุณคาหลัก ไดแก การมุงเนนสรางความพึงพอใจใหลูกคา การดําเนินกิจการภายใต

สภาวะตนทุนและการใชงบประมาณอยางเหมาะสม โดยมีความคลองตัวเพื่อรองรับการ

เปลี่ยนแปลงของสภาพแวดลอมในการดําเนินธุรกิจและเพื่อใหเกิดการตอบสนองกลุมผู

มีสวนไดสวนเสียอยางสมดุล บริษัทฯไดประกาศพันธกิจแสดงถึงความมุงม่ันและให

ผูเกี่ยวของยึดถือปฏิบัติ ดังน้ี 

 • ใหบริการขนสงทางอากาศอยางครบวงจรท้ังภายในและระหวางประเทศ โดย

มุงเนนในเร่ืองมาตรฐานความปลอดภัย ความสะดวกสบาย การบริการท่ีมีคุณภาพดวย

เอกลักษณความเปนไทย เพื่อสงมอบผลิตภัณฑท่ีมีคุณคาและความนาเช่ือถือสูง 

รวมท้ังเสริมสรางความประทับใจและความสัมพันธท่ีดีกับลูกคา 

 • มีการกํากับดูแลกิจการท่ีดีตามมาตรฐานสากล เพื่อสรางการเติบโตอยาง

ย่ังยืนใหแกองคกรและสรางผลตอบแทนจากการลงทุนท่ีสูงใหแก ผูถือหุน  

 • สรางความแข็งแกรงในการเปนองคกรแหงการเรียนรู ตระหนักถึงการให

ความสําคัญแกลูกคา เสริมสรางขีดความสามารถ ทักษะ และความรับผิดชอบ ตลอดจน

เพิ่มพูนความผูกพันตอองคกร เพื่อใหพนักงาน ทํางานอยางเต็มศักยภาพ  

 • ชวยเหลือ สงเสริม และแสดงความรับผิดชอบตอ สังคม และสิ่งแวดลอม ใน

ฐานะเปนสายการบินแหงชาต ิ

 

 

 

 

 

 

 



62 

 

1.4 ตําแหนงและหนาที่งานที่นักศึกษาไดรับมอบหมาย 

1.4.1  ตําแหนง : นักศึกษาฝกงาน   

1.4.2  ฝาย : Administration Staff , Operation Staff   

1.4.3  แผนก : กลุมงานพิธีการศุลกากร 

1.4.4  หนาท่ี : Administration Staff  มีหนาท่ีความรับผิดชอบงานดานธุรการท่ัวไป                

จัดทําและควบคุมทะเบียนเอกสาร ประสานติดตอกับฝายบัญชีเพื่อจัดทําเอกสารในการขอ

เบิกเงินคาใชจายคาภาษีอากร รายงานคาใชจายในการออกของตลอดจนทําการหักลางเงิน

ทดรองจาย Operation Staff  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการจัดทําใบขนสินคาขาเขา และ

ขาออก ผานพิธีการศุลกากร ตรวจปลอยสินคา และควบคุมการบรรทุกสินคาสงมอบใหกับ 

User 

 

1.5 พนักงานที่ปรึกษา และตําแหนงของพนักงานที่ปรึกษา 

ช่ือ  : นางสรวีย เทพาคํา 

ตําแหนง : Administration Staff 

 

1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

 ตั้งแตวันท่ี 3 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2557 ถึง วันท่ี 27 เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. 2558 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 4 เดือน 
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ประวัติผูจัดทํา 

 

 
 

ช่ือ – นามสกุล   นางสาววณิชชา วัฒนพันธ 

วัน – เดือน – ป เกิด  20 ตุลาคม 2535 

ท่ีอยูปจจุบัน   472/186 ซอยราษฎรอุทิศ 58 ถนนราษฎรอุทิศ  

    แขวงแสนแสบ เขตมีนบุรี 

    กรุงเทพมหานคร 10510 

    โทรศัพทมือถือ : 084-800-5093 

    E-mail: Qujizbee__@hotmail.com 

 

ประวัติการศึกษา 

 พ.ศ. 2554  บริหารธุรกิจบัณทิต 

    สาขาการจัดการอุตสาหกรรม 

    สถาบันเทคโนโลยีไทย-ญี่ปุน 

 พ.ศ. 2548  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา นอมเกลา 

    แผนการศึกษา ศิลป – ญี่ปุน 

 

ประวัติการฝกอบรม/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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