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บทสรุป 

 
 ในรายงานฉบบัน้ี  ไดศึ้กษาเก่ียวกบัปัญหาในแผนกคลงัสินคา้สําเร็จรูป ถึงปัญหาในการ
แยกเอกสารอินวอยซ์ผิดพลาด จึงทาํให้เอกสารท่ีแยกผิดถูกตีกลบัจากบญัชีฝ่ายคลงั และส่งผล
กระทบใหก้ารขนส่งล่าชา้  เน่ืองจากตอ้งใชเ้วลาในการรอแยกเอกสารใหม่ จากการศึกษาวิเคราะห์
ปัญหาและการเก็บขอ้มูลนั้นสรุปไดว้่า ไม่สามารถแกไ้ขท่ีการทาํงานของพนกังานได ้จึงไดท้าํการ
แกไ้ขปรับปรุงปัญหาดงักล่าวดว้ยการจดัทาํการปรับปรุงมาตรฐานการแยกเอกสารอินวอยซ์สาย
ต่างจงัหวดัโดยการตดัหัวกระดาษอินวอยซ์ของแต่ละบริษทัและแยกสีในแต่ละส่วนพร้อมระบุ
ขอ้มูลใหช้ดัเจนติดไวบ้นมุมโตะ๊ใหแ้ก่พนกังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
         จากผลการดํา เนินงานปรับปรุง  พบว่า  สามารถแก้ไขปัญหาท่ีเ กิดข้ึนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและลดจาํนวนความผิดพลาดในการแยกเอกสารอินวอยซ์สําหรบสายต่างจงัหวดั
ทั้งหมด 112 คร้ังต่อเดือน เกิดความผิดพลาด 26 คร้ัง ต่อเดือน ผลท่ีไดส้ามารถลดความผิดพลาด 
เหลือ 14 คร้ังต่อเดือน 
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Summary 

 
 This report is study about problems in finished goods inventory. There have many 
problems in this part of the goods flow such as problem in separating documents, error invoice and 
error documents which sent back from the inventory accounting department. All these problem may 
be cause of the lateness transportation because it was wasted time for separate anew invoice 
documents. From analyze the problem and gather the data, it's prove me that it can't solve the 
problem by not only improve the employee ability, but also it can improve by adjust the documents 
standard and separate to the employees who involve in provincial department by using color paper 
separate documents type and identify detail clearly. 
 From the result, it show that this operation can solve the problem efficiently. This can 
reduce the incorrectness from invoice documents for provicial department. In every month, there 
total have provincial work 112 times per month and also have error 26 times per month. If the 
company applies this operation, it can reduce the error to 14 times per month or less than. 
 
 
Keyword: Standard of work processed a separate invoice document of provincial transport goods. 
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บทที ่1 

บทนํา 

 
1.1 สภาวะความเป็นมา แนวทางเหตุผล และความสําคญัของปัญหา 

ปัจจุบนัโรงงานไดมี้การผลิตครีมเปล่ียนสีผม เคร่ืองสาํอางและอุปกรณ์ทาํผม และทาํตาม
การจดัส่งสินคา้ตามท่ีลูกคา้สั่งผลิตภณัฑเ์ขา้มา โดยใชร้ถขนส่งของบริษทัส่งสินคา้เฉพาะกรุงเทพ
และปริมณฑลส่วนของต่างจงัหวดับริษทัไดใ้ชบ้ริษทัขนส่งของ บริษทั อินเตอร์ เอ็กซ์เพรส โลจิ
สติกส์ จาํกดั  ซ่ึงมีเอกสารสาํคญัท่ีใชป้ระกอบการจดัส่งสินคา้ คือ ใบอินวอยซ์ ใชเ้ป็นเอกสารยนืยนั
การขนส่งซ่ึงมีอินวอยซ์ทั้งหมด 4 บริษทั ไดแ้ก่ บริษทั โมเดิรน์คาส, บริษทั ไลฟ์ฟอร์ด, บริษทั 
เอก็ซ์แทรคทช์ัน่และบริษทั เอเล่ียน ดิสทริบิวชัน่ มีรูปแบบและสีท่ีแตกต่างกนัไป มีใบอินวอยซ์ 1 
ชุด ซ่ึงตอ้งแบ่งออกเป็น 4 ส่วน และแยกออกจากกนัเพื่อนาํไปใหบุ้คคลและฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งแต่ใบอิน
วอยซ์ 1 ชุด มีเอกสารอยู่หลายใบและมีสีท่ีคลา้ยคลึงกนั จึงทาํให้เกิดความสับสนและผิดพลาดใน
การแยกเอกสารเกิดข้ึนอยูบ่่อยคร้ัง ซ่ึงปัญหาดงักล่าวสามารถลดการเกิดความผิดพลาดในการแยก
เอกสารและลดความล่าชา้ของการจดัส่งได ้หากดาํเนินการหาแนวทางแกไ้ขปรับปรุง  

ปัญหาท่ีเกิดข้ึน คือ พนกังานมีความสับสนในการแยกเอกสารในขั้นตอนการแยกเอกสาร

อินวอยซ์การจดัส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั เน่ืองจากเอกสารมีหลายใบและมีสีคลา้ยคลึงกนั จึงทาํให้

เกิดความสบัสนในการแยกเอกและเกิดความผดิพลาดทาํใหส่้งผลกระทบไปถึงระบบการขนส่งของ 

บริษทั อินเตอร์ เอ็กซ์เพรส โลจิสติกส์ จาํกดั และสร้างความไม่พึงพอใจในการบริการแก่ลูกคา้

เน่ืองจากสินคา้ไปส่งไม่ทนัตามวนัท่ีนดัหมาย 

การเก็บขอ้มูลท่ีพนกังานแยกเอกสารผิดพลาดพบว่า มี 3 บริษทัท่ีเกิดความผิดพลาดในการ

แยกเอกสารอยูบ่่อยคร้ังไดแ้ก่ บริษทั ไลฟ์ฟอร์ด 5 ชุด บริษทั เอก็ซ์แทรคทช์ัน่10 ชุดและบริษทั เอ

เล่ียน 9 ชุด เน่ืองพนกังานไม่มีความเคยชินในการแยกเอกสารเกิดจากสาเหตุท่ีมีการสั่งซ้ือจากลูกไม่

จาํนวนนอ้ยคร้ัง ดงันั้นจากการเกบ็ขอ้มูลพบวา่เกิดความผดิพรากในการแยกเอกสาร 26 คร้ัง ดงัรูปท่ี 

1-1 
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จํานวนการเกดิความผดิพลาด  

จํานวนการเกดิความ
ผดิพลาด  

 

รูปที ่1-1 จาํนวนการเกิดความผดิพลาด 

 

1.2วตัถุประสงค์ของการศึกษา 
การจดัทาํโครงงานสหกิจศึกษาคร้ังน้ี ไดต้ั้งวตัถุประสงคก์ารศึกษาไวด้งัน้ี 
1.2.1 ลดความผดิพลาดการแยกเอกสารอินวอยซ์ 
1.2.2 เพื่อป้องกนัความสบัสนของผูป้ฏิบติังาน 
 

1.2 ขอบเขตของการดาํเนินงาน 
การศึกษาโครงงานสหกิจคร้ังน้ี จดัแบ่งขอบเขตของการดาํเนินงาน โดยมีรายละเอียด

ประกอบดว้ย 
ขอบเขตเนือ้หา 
การปรับปรุงแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนในส่วนของการแยกเอกสารอินวอยซ์เพื่อทาํการจดัส่ง
สินคา้ เพื่อลดปัญหาการแยกเอกสารผดิพลาดและความล่าชา้ในการจดัส่ง 
ขอบเขตด้านเวลา 
วนัจนัทร์ท่ี 26 ตุลาคม พ.ศ. 2558 ถึง 26 กมุภาพนัธ์ พ.ศ. 2559  
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1.4  ขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 

1.4.1  ศึกษาสภาพปัจจุบนัท่ีเกิดข้ึนในแผนกสินคา้คงคลงัสาํเร็จรูปโดยสังเกตวิธีลดปฏิบติังาน
ของพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งในการแยกเอกสารพร้อมสอบถามปัญหาท่ีเกิดข้ึนและทาํการจดบนัทึกเพื่อ
สรุปปัญหาท่ีพบหนา้งานพร้อมหาสาเหตุของปัญหาและทฤษฎีหลกัการท่ีเก่ียวขอ้งกบัแนวทางการ
แกไ้ขปัญหาการแยกเอกสารผดิ เพื่อพิจารณาหาแนวทางแกไ้ข 

1.4.2  รวบรวมขอ้มูลการแยกเอกสารผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจริงใน 1 เดือน วิเคราะห์สาเหตุของ
ปัญหาท่ีเกิดการแยกเอกสารผดิพลาด 

1.4.3  วางแผนแนวทางแกไ้ข และดาํเนินการปรับปรุง 
1.4.4  เปรียบเทียบผลการดาํเนินงานก่อนและหลงัสรุปผลการดาํเนินงาน 

 

1.5  ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
 

1.5.1  สามารถลดความผดิพลาดการแยกเอกสารอินวอยซ์ได ้
1.5.2  พนกังานสามารถปฏิบติังานและแยกแยะเอกสารไดดี้ข้ึน 

 

1.6  แผนระยะเวลาการดาํเนินงาน 
 

ตารางที ่ 1-1 ตารางแผนการดาํเนินงาน 

 
 

ลาํดบั ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

ระยะเวลา 

พ.ย.58 ธ.ค.58 ม.ค.59 ก.พ.59 

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

2 
สาํรวจสภาพปัจจุบนัในการ
ทาํงาน                                 

3 คน้หาและวเิคราะห์ปัญหาท่ีพบ                                 

4 
คดัเลือกหวัขอ้ท่ีเป็นไปไดใ้นการ
แกปั้ญหา                                 

5 ศึกษาทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้ง                                 
6 ดาํเนินการแกไ้ขปัญหา 

7 
สรุปผลการทดลองและ
ขอ้เสนอแนะ                               

8 
รวบรวมขอ้มูลเพื่อจดัทาํ
โครงงาน                  



 
 

 
 

บทที ่2 
 

หลกัการพืน้ฐาน เอกสาร และงานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง 
 

2.1  หลกัการพืน้ฐาน 
 

 การดาํเนินโครงงานสหกิจคร้ังน้ี ผูจ้ดัทาํไดศึ้กษาเอกสารหลกัการพื้นฐาน และเอกสารวิจยั
ท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือนํามาเป็นข้อมูลหลักฐานเพื่อการวิเคราะห์ ให้สอดคล้องกับตัวโครงงานท่ีจะ
ดาํเนินงานต่อ และและไดน้าํเสนอตามหวัขอ้ต่อไปน้ี 
 

2.1.1  การศึกษาการทาํงาน (Work Study) 

2.1.2  วิธีการปฏิบติังาน(Work Instrucktion) 

2.1.3  การควบคุมการทาํงานทางสายตา (Visual Control) 

2.1.4  การสร้างแบบสอบถามเพ่ือการวจิยั 

2.1.5  การสุ่มตวัอยา่งแบบชั้นภูมิ 

2.1.6  งานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

2.1.1  การศึกษาการทาํงาน (Work Study) 
 

 วชัรินทร์ สิทธิเจริญ (2547 : 27-28) กล่าวว่า การศึกษาการทาํงาน (Work Study) เป็นคาํท่ี
ใชแ้ทนวิธีการต่างๆ จากการศึกษาวิธีการทาํงาน และการวดัผลงาน ซ่ึงใชใ้นการศึกษาวิธีการทาํงาน
ของคนอย่างมีแบบแผน และพิจารณาองคป์ระกอบต่างๆ ท่ีมีผลต่อประสิทธิภาพและเศรษฐภาวะ
ของการทาํงานเพ่ือปรับปรุงการทาํงานนั้นใหดี้ข้ึน   
 

การศึกษางานจึงมีความสัมพนัธ์โดยตรงกบัการเพิ่มผลผลิตเราจึงใชก้ารศึกษางานน้ีมาช่วยในการ
เพิ่มผลผลิตจากทรัพยากรท่ีมีอยู ่ทาํใหต้น้ทุนในการผลิตตํ่าลง ซ่ึงการศึกษางานประกอบดว้ยเทคนิค 
2 อยา่ง ดงัน้ี   

1)  การศึกษาวิธี (Method Study)   เป็นการศึกษาเพื่อหาวิธีการทางานท่ีง่ายท่ีสุดสะดวก
รวดเร็ว ประหยดั และมีประสิทธิภาพสูงกวา่มาใชแ้ทนวิธีการทางานเดิม   

2)  การวดัผลงาน (Work Measurement)    เป็นการศึกษาเพ่ือกาํหนดหาเวลามาตรฐาน
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สาํหรับการศึกษาวิธี และการวดัผลงานเป็นขั้นตอนท่ีต่อเน่ืองกนั การศึกษาวิธีเป็นการศึกษาเพื่อลด
ขั้นตอนการทางานท่ีไม่จาํเป็นหรือซํ้าซอ้นกนั ส่วนการวดัผลงานเป็นการศึกษาเพื่อลดเวลาไร้
ประสิทธิภาพ จากนั้นจึงทาํการวดัผลงานนั้นๆ ในบางคร้ังถา้เราตอ้งการทราบเวลาท่ีใชใ้นการ
ทาํงานกจ็ะทาํการศึกษาเวลาโดยตรง ผลท่ีไดจ้ากการศึกษางานคือการเพิ่มผลผลิตนัน่เอง 

2.1.2  วธีิการปฏิบตัิงาน (Work Instruction) 

 เสถียร คามีศกัด์ิ (2553)คู่มือการปฏิบติังาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสน้ทางการทาํงานท่ีมี
จุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของกระบวนการ ท่ีระบุถึง ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ 
ขององคก์รและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น จดัทาํข้ึน สาํหรับลกัษณะงานท่ีซบัซอ้น มีหลายขั้นตอน
และเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน และสามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลง ไดเ้ม่ือมีการเปล่ียนแปลงการ
ปฏิบติังาน การจดัทาํคู่มือมือการ  ปฏิบติังานทาํใหไ้ดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีกาํหนด ผูป้ฏิบติังานไม่
เกิดความสบัสน แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั บุคลากรหรือเจา้หนา้ท่ีสามารถทาํงานแทนกนั
ไดส้ามารถเร่ิมปฏิบติังานได ้อยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยตาํแหน่งงาน ลดขั้นตอนการ
ทาํงานท่ีซบัซอ้น ลดขอ้ผดิพลาดจาก การทาํงานท่ีไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่
และปรับปรุงงาน ฯลฯ ซ่ึงในการจดัทาํ ผูท้าํจะตอ้งมีทกัษะในดา้นการวิเคราะห์การส่ือสาร 
ออกแบบ และการประเมินผล 

 เอกสาร คือ ส่ิงหรือส่ือท่ีใชอ้ธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวธีิการปฏิบติังาน โดย
อาจจะอยูใ่น ลกัษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบติัคู่มือการปฏิบติังาน  วธีิการทาํงาน  รูปภาพ 
แบบฟอร์ม เป็นตน้ 

 การจดัทาํเอกสาร คือ การกาํหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวิธีการไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร เพื่อ
ใชใ้นการ ติดต่อส่ือสารหรือเป็นแนวทางในการปฏิบติังา



5 
 

 
 

 

2.2.1.1 โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร 
 

 
 

รูปที ่2-1 โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร 

 

ระดบัท่ี 1: คู่มือคุณภาพ(Quality Manual) 
 

ระบุรายละเอียดขององค์กร และนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ ขององค์กรประกอบด้วย
กระบวนการต่างๆท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบขององคก์รอา้งอิงถึงระเบียบปฏิบติัท่ีสนบัสนุนนโยบาย
ขององคก์รและกระบวนการ อธิบายปฏิสมัพนัธ์ของแต่ละกระบวนการภายในองคก์ร 

 

โครงสร้างของคู่มือคุณภาพ ประกอบดว้ย  
1) วตัถุประสงค/์ขอบเขตขององคก์ร 

2) ขอ้มูลแนะนาํองคก์ร ประวติัองคก์ร 

3) โครงสร้างองคก์ร หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

4) นโยบายขององคก์ร (นโยบาย วิสยัทศัน์ภารกิจ)  

5) ผงักระบวนการภายในองคก์ร 

6) รายละเอียดของแต่ละกระบวนการโดยสงัเขป 
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ประโยชน์ของคู่มือคุณภาพเป็นแนวทางให้กบัเจา้หนา้ท่ีทราบถึงนโยบาย วิสัยทศัน์ภารกิจ 

ขององคก์รใชอ้ธิบายจุดประสงคแ์ละโครงสร้างองคก์ร สร้างความประทบัใจใหแ้ก่บุคคลทัว่ไป ให้

มีความมัน่ใจมากข้ึนใชอ้ธิบายรายละเอียดของกระบวนการ เป็นพื้นฐานสาํหรับผูบ้ริหารใชใ้นการ

ทบทวนและตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพภายใน 
 

ระดบัท่ี 2: ระเบียบปฏิบติั / คู่มือการปฏิบติังาน (Procedure / Work Manual) 
 

เอกสารท่ี ใชป้ระกอบการปฏิบติังานอยา่งใดอยา่งหน่ึง ท่ีกาํหนดภาระหนา้ท่ีความรับผดิชอบไวใ้น

มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง (Job description) มีคาํอธิบายงานท่ีปฏิบติั ประวติัความเป็นมา มีแผนกล

ยุทธการปฏิบติักาํหนดตวั ช้ีวดั การประเมินผล ซ่ึงในแต่ละบท/เร่ือง/หัว ขอ้ ตอ้งมีความคิดหลกั 

วตัถุประสงค ์และเน้ือหา สาระท่ีมีความสมบูรณ์มีรายละเอียดครอบคลุมเน้ือหาในแต่ละเร่ือง มีกฎ 

ระเบียบ พระราชบญัญติั หนงัสือเวียน มติต่าง ๆ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง หลกัเกณฑแ์ละวิชาการ เทคนิค

หรือแนวทางใน การปฏิบติังาน ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแกไ้ข ขอ้เสนอแนะ ทั้ง น้ีตอ้งใช้

ประกอบ การปฏิบติังานมาแลว้และตอ้งจดัทาํเป็นรูปเล่ม (เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการ

ทาํงานท่ีมีจุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของกระบวนการ 

ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององคก์รและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
มกัจดัทาํข้ึนสําหรับลกัษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคนสามารถ
ปรับปรุงเปล่ียนแปลงไดเ้ม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน 
 

วตัถุประสงคข์องการจดัทาํระเบียบปฏิบติั/คู่มือการปฏิบติังาน เพื่อให้การปฏิบติังานใน
ปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรทาํอะไรก่อนและหลงัผูป้ฏิบติังาน
ทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไร เม่ือใด กบัใครเพ่ือใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วิสยัทศัน์
ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรเพ่ือให้ผูบ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอนเป็นเคร่ืองมือในการ
ฝึกอบรมใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการทาํงานใชเ้ป็นส่ือในการประสานงาน 

 

 ประโยชน์ของการจัดทาํระเบียบปฏิบติั/คู่มือการปฏิบติังานเพื่อให้การปฏิบติังานเป็น
มาตรฐานเดียวกนั ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจว่าควรทาํอะไรก่อนหลงัผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความ
สบัสนลดขอ้ผดิพลาดจากการทาํงานท่ีไม่เป็นระบบช่วยลดเวลาการสอนงาน 

 

 



7 
 

 
 

ระดบัท่ี 3: วิธีปฏิบติังาน/วิธีการทาํงาน (Work Instruction) 

 จะมีรายละเอียดวิธีการทาํงานเฉพาะ หรือแต่ละขั้นตอนย่อยขอกระบวนการ เป็น ขอ้มูล

เฉพาะ คาํแนะนาํในการทาํงานและรวมทั้งวิธีท่ีองคก์รใชใ้นการปฏิบติังานโดยละเอียด  

 การจดัทาํเอกสารวิธีปฏิบติังานมีลกัษณะดงัน้ี 

1) มีการระบุถึงวตัถุประสงค ์

2)   ไม่มีโครงสร้างท่ีชดัเจน เขียนไดห้ลายลกัษณะตามความเหมาะสมของงาน - ควรเขียน

ใหเ้ขา้ใจง่าย มีความยดืหยุน่และรัดกมุ 

3)   ใชค้าํศพัทใ์หเ้หมาะสมกบัผูใ้ชง้านเอกสาร 

4)   อาจเป็นขอ้ความ Flow chart รูปภาพ รูปการ์ตูน หรือวีดิโอ 

ประโยชน์ของเอกสารวิธีปฏิบติังานผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียดและทาํงานได้อย่าง

ถูกตอ้งทราบถึงตาํแหน่งงานท่ีรับผดิชอบ ทราบถึงเทคนิควิธีการทาํงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
 

ระดบัท่ี 4: แบบฟอร์ม บนัทึกและเอกสารสนบัสนุน 
 

 เป็นเอกสารท่ีใชใ้นการทาํงานเพื่อให้งานนั้นๆ มีความสมบูรณ์แบบฟอร์ม (Forms) ใช้
สําหรับลงบนัทึกผลการทาํงานและผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการทาํงาน บนัทึก (Record) จะถูกเก็บไว้
สาํหรับการเรียกออกมาใชแ้ละควรมีการควบคุมตามกระบวนการ ควบคุมบนัทึกเอกสารสนบัสนุน  
(Support document) เอกสารท่ีใชอ้า้งอิงหรืออธิบายรายละเอียดในการทาํงานใน รูปแบบท่ีองคก์รมี
ใชอ้ยู ่เช่น พระราชบญัญติัพระราชกาํหนด กฎหมาย หนงัสือช้ีแจง มาตรฐานต่าง ๆ เป็นตน้ 
 ประโยชน์ของแบบฟอร์มและเอกสารสนบัสนุน 

1) ช่วยใหก้ารทาํงานนั้นๆ มีความสมบูรณ์ครบถว้น 
2) เป็นเอกสารอา้งอิงในการทาํงาน 

3) ช่วยใหไ้ม่ทาํงานผดิขั้นตอน 

4) ช่วยป้องกนัอุบติัเหตุ ทาํงานไดอ้ยา่งปลอดภยั  
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2.1.3  การควบคุมด้วยการมองเห็น (Visual Control) 
 

โกศล  ดีศีลธรรม(2554) กล่าวว่า การควบคุมดว้ยสายตา (Visual Control) เป็นวิธีการ
ควบคุมและบริหารจดัการเพื่อแสดงสารสนเทศสถานท่ีทาํงานในรูปแบบท่ี ชดัเจนและมองเห็นได้
ง่ายสาํหรับพนกังาน  นอกจากน้ียงัช่วยระบุความผดิปกติไดท้นัทีดว้ยสายตา โดยมุ่งนาํเสนอขอ้มูลท่ี
มีอยูใ่หอ่้านเขา้ใจไดง่้ายและแสดงขอ้มูลดว้ยตาราง, สญัลกัษณ์, ภาพ, และแผนภาพ  แต่การนาํเสนอ
ตอ้งมีความหมาย สาระและสามารถดึงดูดความสนใจเพ่ือเป็นเคร่ืองมือช่วยย ํ้าเตือนเป้าหมายต่าง ๆ 
เช่น  ผลการปฏิบติังานของพนักงานบนบอร์ด การทาํรหัสจดัเก็บวสัดุเพื่อสะดวกในการคน้หา 
มาตรฐานการผลิต วิธีการทาํงาน ตารางการผลิต ปัญหาของเสีย เป็นตน้ ทาํให้หัวหนา้งานสามารถ
ติดตามความคืบหนา้และความแตกต่างระหว่างเป้าหมายกบั ผลลพัธ์จริง ซ่ึงสารสนเทศดงักล่าวยงั
ช่วยใหที้มงานประเมินปัญหาและคน้หาแนวทางแกไ้ขอยา่งรวดเร็ว 

 

2.3.1.1 ตวัอยา่งการประยกุตใ์ช ้Visual Control   
1.  การควบคุมสายการผลิตเพื่อให้พนกังานทราบภาระงานท่ีตอ้งทาํ จากคาํสั่งท่ี

ชดัเจนของหัวหน้างานและทาํให้หน่วยงานวางแผนทราบสถานการณ์ ปฏิบติังานอย่าง
รวดเร็วสาํหรับแบบการผลิต (Drawing) ท่ีมีความยุ่งยากให้ทาํการแนบเอกสารประกอบ
รายงานการผลิตประจาํวนั ควรระบุช่วงเวลาเร่ิมตน้และส้ินสุดของงานเพ่ือใชเ้ป็นขอ้มูล
ประกอบการวางแผน และการควบคุมการผลิตต่อไป 

2. การควบคุมคุณภาพและผลิตภาพสายการผลิต  หากมีแค่ติดป้ายแสดงเป้าหมาย
อย่างเดียวอาจจะน่าสนใจเฉพาะตอนตน้ปีเท่านั้น และเม่ือเห็นจนชินตาแลว้ป้ายจะเป็น
เพียงแค่กระดาษ 1 แผ่น ดงันั้นจึงควรแสดงผลประกอบการดว้ย โดยเฉพาะการรายงาน
สัดส่วนของเสียรายเดือนแต่ละแผนและนาํเสนอขอ้มูลบนบอร์ด แสดงผลหรือกระดาษ
แผน่ใหญ่เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานไดรั้บรู้แสดงขอ้มูลเพื่อใชเ้ป็นแนวทางลดของเสีย โดยแสดง
เคร่ืองมือแสดงสาเหตุปัญหา เช่น การนาํแผนภูมิ Pareto แสดงสาเหตุของเสียและทาํการ
เปรียบเทียบความสําเร็จ เพื่อกระตุน้ให้พนักงานร่วมกนัขจดัลดปัญหา ป้องกนัการแปล
ความหมายผดิ 
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ตารางที ่2-1 การแจง้ผลปฏิบติังานใหพ้นกังานทราบ 

 

 

3. แสดงผลการดาํเนินงานเพ่ือรายงานให้กบัฝ่ายบริหารและใชส้นบัสนุนการคิด
แก ้ปัญหาอยา่งเป็นระบบ ดงันั้นรายงานท่ีแสดงควรกระชบัแต่ไดข้อ้มูลเก่ียวกบัการบริหารงานตาม
วงจร PDCA ดงัตวัอยา่งรายงานยอดขายเปรียบเทียบกบัปีท่ีแลว้กบัการประมาณการ ดงัรูปขา้งล่าง
แสดงยอดขายเดือนมกราคมเดือนเดียว 

 
 

 
รูปที ่2-2แสดงยอดขายรายเดือนเทียบกบัเป้าหมาย 

 

4. การแสดงแผนผงัองคก์ร (Organization Chart) เพ่ือทราบสายการบงัคบับญัชา
และหนา้ท่ีความรับผดิชอบแต่ละหน่วยงาน รวมถึงกิจกรรมกลุ่มต่าง ๆ อยา่งเช่น 5ส. กิจกรรม QCC 
เพื่อกาํหนดรายละเอียดกิจกรรมและตรวจติดตามความคืบหนา้การดาํเนินการ 
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รูปที ่2-3 ตวัอยา่งการแสดงผงัองคก์ร 

 

5.  การแจง้สถานะโดยรวมของสายการผลิต โดยมกัแสดงดว้ยสัญญาณไฟท่ีแต่ละ
เคร่ืองและสัญญาณดงักล่าวจะบอกถึงปัญหา เคร่ืองจกัรขดัขอ้งหรือการเกิดของเสียในสายการผลิต 
นอกจากน้ียงัแจง้เตือนพนักงานเก่ียวกบัเวลาจดัเตรียมกิจกรรมอย่างเช่น การตั้งเคร่ือง การถอด
เปล่ียนเคร่ืองมือ เป็นตน้ 

 

 
 

รูปที ่2-4 ระบบตรวจจบัปัญหาสายการผลิต 
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6. การจดัทาํระเบียบมาตรฐานปฏิบติังาน (Standard of Procedure หรือ SOP) โดย
ถูกรวมเขา้เป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบติังานในกระบวนการและติดแสดงไวท่ี้ เคร่ืองจกัรหรือหน่วย
ผลิตเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานสามารถดาํเนินการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

2.4.1  การสุ่มตวัอย่าง 
 

 กลัยา  วานิชยบ์ญัชา (2542)  กล่าวว่าการกาํหนดกลุ่มตวัอย่างมีความจาํเป็นอย่างยิ่ง ทั้งน้ี
เน่ืองจากการเกบ็ขอ้มูลกบัประชากรทุกหน่วยอาจทาํใหเ้สียเวลาและค่าใช ้จ่ายท่ีสูงมากและบางคร้ัง
เป็นเร่ืองท่ีตอ้งตดัสินใจภายในเวลาจาํกดั การเลือกศึกษาเฉพาะบางส่วนของประชากรจึงเป็นเร่ืองท่ี
มีความจาํเป็น เพื่อใหมี้ความเขา้ใจในการเลือกตวัอยา่ง จะขอนาํเสนอความหมายของคาํท่ีเก่ียวขอ้ง 
ดงัน้ี 

ความหมายของคาํท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ประชากร (Population) หมายถึง สมาชิกทุกหน่วยของส่ิงท่ีสนใจศึกษา ซ่ึงไม่ไดห้มายถึง
คนเพียงอยา่งเดียว ประชากรอาจจะเป็นส่ิงของ เวลา สถานท่ี   9ล9 เช่นถา้สนใจว่าความคิดเห็นของ
คนไทยท่ีมีต่อการเลือกตั้ง ประชากร คือคนไทยทุกคน หรือถา้สนใจอายุการใช้งานของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ยี่ห้อหน่ึง ประชากรคือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ยี่ห้อนั้นทุกเคร่ือง  แต่การเก็บขอ้มูลกับ
ประชากรทุกหน่วยอาจทาํให้เสียเวลาและค่าใชจ่้ายท่ีสูงมากและบางคร้ังเป็นเร่ืองท่ีตอ้งตดัสินใจ
ภายในเวลาจาํกดั  การเลือกศึกษาเฉพาะบางส่วนของประชากรจึงเป็นเร่ืองท่ีมีความจาํเป็น เรียกว่า
กลุ่มตวัอยา่ง 
 

 กลุ่มตวัอยา่ง (Sample) หมาย ถึง ส่วนหน่ึงของประชากรท่ีนาํมาศึกษาซ่ึงเป็นตวัแทนของ
ประชากร การท่ีกลุ่มตวัอย่างจะเป็นตวัแทนท่ีดีของประชากรเพื่อการอา้งอิงไปยงั ประชากรอย่าง
น่าเช่ือถือไดน้ั้น จะตอ้งมีการเลือกตวัอยา่งและขนาดตวัอยา่งท่ีเหมาะสม ซ่ึงจะตอ้งอาศยัสถิติเขา้มา
ช่วยในการสุ่มตวัอยา่งและการกาํหนดขนาดของกลุ่ม ตวัอยา่ง 
 

 การสุ่มตวัอย่าง (Sampling) หมายถึง กระบวนการไดม้าซ่ึงกลุ่มตวัอย่างท่ีมีความเป็นตวั
แทนท่ีดีของประชากรประเภทของการสุ่มกลุ่มตวัอยา่งวิธีการสุ่มตวัอยา่งแบ่งเป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ  

1)การสุ่มตวัอยา่งโดยไม่ใชค้วามน่าจะเป็น ( Nonprobability sampling ) เป็นการเลือก
ตวัอย่างโดยไม่คาํนึงว่าตวัอย่างแต่ละหน่วยมีโอกาสถูกเลือกมากน้อยเท่าไรทาํให้ไม่ทราบความ
น่าจะเป็นท่ีแต่ละหน่วยในประชากรจะถูกเลือก การเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบน้ีไม่สามารถนาํผลท่ีได้
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อา้งอิงไปยงัประชากรได ้แต่มีความสะดวกและประหยดัเวลาและค่าใชจ่้ายมากกว่า  ซ่ึงสามารถทาํ
ไดห้ลายแบบ ดงัน้ี 

1.1  การเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบบงัเอิญ (Accidental sampling) เป็นการเลือกกลุ่ม
ตวัอย่างเพ่ือให้ไดจ้าํนวนตามตอ้งการโดยไม่มีหลกัเกณฑ์ กลุ่มตวัอย่างจะเป็นใครก็ไดท่ี้
สามารถใหข้อ้มูลไ 

1.2  การเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบโควตา้ ( Quota  sampling )    เ ป็นการ เ ลือกก ลุ่ม
ตวัอยา่งโดยคาํนึงถึงสัดส่วนองคป์ระกอบของประชากร เช่นเม่ือตอ้งการกลุ่มตวัอยา่ง 100 
คน กแ็บ่งเป็นเพศชาย 50 คน หญิง 50 คน แลว้กเ็ลือกแบบบงัเอิญ คือเจอใครก็เลือกจนครบ
ตามจาํนวนท่ีตอ้งการ 

1.3  การเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบเจาะจง ( Purposive  sampling ) เป็นการเลือกกลุ่ม
ตวัอย่างโดยพิจารณาจากการตดัสินใจของผูว้ิจยัเอง ลกัษณะของกลุ่มท่ีเลือกเป็นไปตาม
วตัถุประสงคข์องการวิจยั การเลือกกลุ่มตวัอย่างแบบเจาะจงตอ้งอาศยัความรอบรู้ ความ
ชาํนาญและประสบการณ์ในเร่ืองนั้นๆของผูท้าํวิจยั การเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบน้ีมีช่ือเรียก
อีกอยา่งวา่ Judgement sampling  
2)การสุ่มตวัอยา่งโดยใชค้วามน่าจะเป็น ( Probability sampling )   เป็นการสุ่มตัวอย่าง

โดยสามารถกาํหนดโอกาสท่ีหน่วยตวัอยา่งแต่ละหน่วยถูกเลือก ทาํใหท้ราบความน่าจะเป็นท่ีแต่ละ
หน่วยในประชากรจะถูกเลือก การเลือกกลุ่มตัวอย่างแบบน้ีสามารถนําผลท่ีได้อ้างอิงไปยงั
ประชากรได ้ สามารถทาํไดห้ลายแบบ ดงัน้ี 

2.1 การสุ่มตวัอยา่งแบบง่าย (Simple random sampling)   เป็นการสุ่มตัวอย่าง
โดยถือวา่ทุกๆหน่วยหรือทุกๆสมาชิกในประชากรมีโอกาสจะถูกเลือกเท่าๆกนั การสุ่มวิธีน้ี
จะตอ้งมีรายช่ือประชากรทั้งหมดและมีการใหเ้ลขกาํกบั วิธีการอาจใชว้ิธีการจบัสลากโดย
ทาํรายช่ือประชากรทั้งหมด หรือใชต้ารางเลขสุ่มโดยมีเลขกาํกบัหน่วยรายช่ือทั้งหมดของ
ประชากร 

2.2 การสุ่มตวัอยา่งแบบเป็นระบบ (Systematic sampling) เป็นการสุ่มตวัอยา่งโดย
มีรายช่ือของทุกหน่วยประชากรมาเรียงเป็นระบบตามบัญชีเรียกช่ือ การสุ่มจะแบ่ง
ประชากรออกเป็นช่วงๆท่ีเท่ากันอาจใช้ช่วงจากสัดส่วนของขนาดกลุ่มตัวอย่างและ
ประชากร แลว้สุ่มประชากรหน่วยแรก ส่วนหน่วยต่อๆไปนบัจากช่วงสดัส่วนท่ีคาํนวณไว ้

2.3 การสุ่มตวัอยา่งแบบชั้นภูมิ (Stratified sampling)   เป็นการสุ่มตวัอยา่งโดยแยก
ประชากรออกเป็นกลุ่มประชากรยอ่ยๆ หรือแบ่งเป็นชั้นภูมิก่อน โดยหน่วยประชากรในแต่
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ละชั้นภูมิจะมีลกัษณะเหมือนกนั (Homogenious)    แลว้สุ่มอยา่งง่ายเพ่ือใหไ้ดจ้าํนวนกลุ่ม
ตวัอยา่งตามสดัส่วนของขนาดกลุ่มตวัอยา่งและกลุ่มประชากร 

2.4  การสุ่มตวัอยา่งแบบกลุ่ม (Cluster sampling )   เป็นการสุ่มตวัอย่างโดยแบ่ง
ประชากรออกตามพ้ืนท่ีโดยไม่จาํเป็นตอ้งทาํบญัชีรายช่ือของประชากร และสุ่มตวัอย่าง
ประชากรจากพ้ืนท่ีดงักล่าวตามจาํนวนท่ีตอ้งการ แลว้ศึกษาทุกหน่วยประชากรในกลุ่ม
พื้นท่ีนั้นๆ หรือจะทาํการสุ่มต่อเป็นลาํดบัขั้นมากกว่า 1 ระดบั โดยอาจแบ่งพ้ืนท่ีจากภาค 
เป็นจงัหวดั จาก จงัหวดัเป็นอาํเภอ และเร่ือยไปจนถึงหมู่บา้น   
 

 

2.5.1  การสร้างแบบสอบถามเพือ่การวจิยัแบบสอบถาม(Questionnaire)  
 

 มารยาท โยทองยศ(2551) กล่าวว่าเป็นเคร่ืองมือวิจัยชนิดหน่ึงท่ีนิยมใช้กันมากในหมู่
นกัวิจยั ทั้งน้ีเพราะ การเก็บรวบรวมขอ้มูลดว้ยแบบสอบถามเป็นวิธีท่ีสะดวกและสามารถใชว้ดัได้
อยา่งกวา้งขวาง แบบสอบถาม ส่วนใหญ่จะอยูใ่นรูปของคาํถามเป็นชุดๆ ท่ีไดถู้กรวบรวมไวอ้ยา่งมี
หลักเกณฑ์และเป็นระบบ เพื่อใช้วดัส่ิงท่ี ผูว้ิจัยต้องการจะวดัจากกลุ่มตวัอย่างหรือประชากร
เป้าหมายให้ไดม้าซ่ึงขอ้เทจ็จริงทั้งในอดีต ปัจจุบนัและการ คาดคะเนเหตุการณ์ในอนาคต การเก็บ
ขอ้มูลดว้ยแบบสอบถามสามารถทาํไดด้ว้ยการสัมภาษณ์หรือให้ผูต้อบ ตอบดว้ยตนเอง การสร้าง
แบบสอบถามสาํหรับใหผู้ต้อบตอบดว้ยตนเอง มีการกล่าวถึงโครงสร้างของแบบสอบถาม ขั้นตอน
การสร้างแบบสอบถาม และขอ้เด่นขอ้ดอ้ยของการใช้แบบสอบถามท่ีให้ผูต้อบตอบดว้ยตนเอง 
เพื่อให้นักวิจยัหรือผูท่ี้สนใจสามารถสร้างแบบสอบถามท่ีตรงตาม วตัถุประสงคข์องการวิจยัและ
เหมาะสมกบักลุ่มตวัอย่างหรือประชากรเป้าหมาย อนัจะนาํมาซ่ึงผลการวิจยัท่ีความถูกตอ้งและ
เช่ือถือไดม้ากท่ีสุด ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี  
 
 

โครงสร้างของแบบสอบถาม ประกอบไปดว้ย 3 ส่วนสาํคญั ดงัน้ี   
 

1)  หนงัสือนาํหรือคาํช้ีแจง โดยมากมกัจะอยู่ส่วนแรกของแบบสอบถาม อาจมีจดหมายนาํอยู่
ดา้นหน้าพร้อมคาํขอบคุณ โดยคาํช้ีแจงมกัจะระบุถึงจุดประสงค์ท่ีให้ตอบแบบสอบถาม การนาํ
คาํตอบท่ีไดไ้ปใช ้ประโยชน์ คาํอธิบายลกัษณะของแบบสอบถาม วิธีการตอบแบบสอบถามพร้อม
ตวัอย่าง พร้อมทั้งจบลงดว้ยช่ือ และท่ีอยู่ของผูว้ิจยั หรืออาจเพิ่มขอ้ความท่ีระบุว่าผูว้ิจยัจะไม่นาํ
ขอ้มูลไปเปิดเผย   
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2) คาํถามเก่ียวกบัขอ้มูลส่วนตวั คาํตอบท่ีไดจ้ะเป็นขอ้เท็จจริงของผูต้อบแบบสอบถาม เช่น 
คาํถาม เก่ียวกบัเพศ อาย ุระดบัการศึกษา อาชีพ เป็นตน้ การท่ีจะถามขอ้มูลส่วนตวัอะไรบา้งนั้น
ข้ึนอยู่กับ กรอบแนวความคิดในการวิจัย โดยดูว่าตวัแปรท่ีสนใจจะศึกษานั้นมีอะไรบ้างท่ี
เก่ียวกบัขอ้มูลส่วนตวั เพื่อท่ีจะ ถามเฉพาะขอ้มูลส่วนตวัท่ีจาํเป็นในการวิจยัเร่ืองนั้นๆ เท่านั้น   

3)คาํถามเก่ียวกบัคุณลกัษณะหรือประเดน็ท่ีจะวดั เช่น พฤติกรรม ปรากฏการณ์หรือความคิดเห็น 
ของ ผูต้อบในเร่ืองนั้นๆ เป็นชุดคาํถามท่ีให้ผูต้อบบอกถึงพฤติกรรม หรือปรากฏการณ์ หรือให้
แสดงความคิดเห็นในดา้นต่างๆขั้นตอน 

การสร้างแบบสอบถาม แบบสอบถามอาจแบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ  

         1.  คาํถามปลายเปิด (Open Ended Question) เป็นคาํถามท่ีเปิดโอกาสใหผู้ต้อบสามารถ 
ตอบไดอ้ยา่งเตม็ท่ี คาํถามปลายเปิดจะนิยมใชก้นัมากในกรณีท่ีผูว้ิจยัไม่สามารถคาดเดาไดล่้วงหนา้
วา่คาํตอบ จะเป็นอยา่งไร หรือใชค้าํถามปลายเปิดในกรณีท่ีตอ้งการไดค้าํตอบเพ่ือนาํมาเป็นแนวทาง
ในการสร้างคาํถาม ปลายปิด ตวัอย่างคาํถามปลายเปิด เช่น ท่านตดัสินใจประกอบอาชีพคา้ขาย 
เพราะ ...................................  

        2.  คาํถามปลายปิด (Close Ended Question) เป็นคาํถามท่ีผูว้ิจยัมีแนวคาํตอบไวใ้ห ้
ผูต้อบเลือกตอบจากคาํตอบท่ีกาํหนดไวเ้ท่านั้น คาํตอบท่ีผูว้ิจยักาํหนดไวล่้วงหนา้มกัไดม้าจากการ
ทดลองใช ้คาํถามในลกัษณะท่ีเป็นคาํถามปลายเปิด แลว้นาํมาจดักลุ่มของคาํตอบ หรือไดม้าจาก
การศึกษาผลการวิจยัท่ี เก่ียวขอ้ง หรือจากแนวความคิดของผูว้ิจยัเอง และจากขอ้มูลอ่ืนๆ 
 

2.6.1  งานวจิยัทีเ่กีย่วข้อง 
 

2.6.1.1 ศิริรัตน์ ตรงวฒันาวฒิุ (2550) ไดศึ้กษาเก่ียวกบั การพฒันาระบบการจดัการเอกสาร
อิเลก็ทรอนิกส์ของมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ระบบน้ีพฒันาข้ึนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจดัการการ
รับ การส่ง การจดัเกบ็ และการสืบคน้ขอ้มูลเอกสารภายในหน่วยงานมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ อีกทั้ง
ยงัช่วยลดปลอดภยัหาการส่ือสาร การจดัเกบ็ การสืบคน้ เอกสารสูญหายง่าย และการส้ินเปลือง
ทรัพยากรอยา่งกระดาษ พบวา่ระบบสามารถช่วยจดัการเอกสารไดต้ามความตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบ
ไดดี้ แต่มีจุดท่ีสามารถนาํไปพฒันาเพิ่มเติมไดคื้อ การเอาเทคโนโลยจีดหมายอิเลก็ทรอนิกส์มาช่วย
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการติดต่อส่ือสารของแต่ละหน่วยงานไดดี้มากข้ึนในการ
ดาํเนินการพฒันาระบบจดัการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ผูศึ้กษาไดท้าํการรวบรวม ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง 
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และศึกษาแนวคิดเก่ียวกบัการจดัการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ตามลาํดบัขา้งตน้ รวมทั้งไดน้าํหลกัการ
และแนวคิดต่างๆ ในส่วนของงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งสาํหรับเป็นแนวทางมาใชใ้นการวิเคราะห์
ออกแบบและพฒันาระบบ 

2.6.1.2  วรวรรณ พีทากร (2547)ไดศึ้กษาเร่ืองการพฒันาระบบกระแสงานและการจดัการ
เอกสารสาํหรับงานติดต่อการซ่อมบาํรุงเคร่ืองมือ บริษทัลานนาไทย อิเลก็ทรอนิกส์ คอมโพเนนท ์
จาํกดั  ( แอลทีอีซี ) ไดใ้ชโ้ปรแกรมโลตสัโนต้เป็นเคร่ืองมือท่ีใชพ้ฒันาระบบบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ระบบปฏิบติัการไมโครซอฟตว์ินโดวส์ 98 และใชร้ะบบปฏิบติัการไมโครซอฟต ์เอน็ที เซิร์ฟเวอร์ 
4.0 ทาํหนา้ท่ีเป็นเซิร์ฟเวอร์ประมวลผลบนเครือข่ายภายในบริษทั  ผลการศึกษาพบว่า โปรแกรม
สามารถทาํงานไดอ้ยา่งถูกตอ้งมีความสะดวกรวดเร็วในการทาํงาน ช่วยติดตามงานเอกสารไดดี้และ
มีประสิทธิภาพเป็นไปตามวตัถุประสงค ์แต่พบขอ้จาํกดั คือ การเก็บขอ้มูลยงัมีความไม่สมบูรณ์ 
เน่ืองจากระบบไม่สามารถแยกประเภทของเคร่ืองมือเป็นกลุ่มได ้ทาํให้ตารางขอ้มูลเคร่ืองมือมี
ขนาดใหญ่ และค่าท่ีอยูใ่นตารางในบางเขตขอ้มูลไม่มีค่า ซ่ึงทาํใหเ้กิดปัญหาการเรียกดูขอ้มูลชา้เม่ือ
จาํนวนขอ้มูลมีมากข้ึน นอกจากน้ีระบบยงัไม่สามารถประมาณค่าใชจ่้ายทั้งหมดของการสอบเทียบ
ภายในบริษทัไดเ้พราะชัว่โมงการสอบเทียบท่ีเป็นมาตรฐานมีค่าเป็นค่าท่ีมีความเบ่ียงเบน สาํหรับ
ขอ้จาํกดัทางดา้นฮาร์ดแวร์พบว่าการใช้ฐานขอ้มูลโลตสัโน้ต ซ่ึงเป็นฐานขอ้มูลขนาดใหญ่มาก 
จะตอ้งใหค้วามสาํคญักบัพื้นท่ีเกบ็ขอ้มูลในเคร่ืองเซิร์ฟเวอร์โลตสัโดมิโน จะราบร่ืนเม่ือจดัใหร้ะบบ
ทาํงานแยกส่วนกนั กล่าวคือ ใหเ้ซิร์ฟเวอร์หลกัทาํหนา้ท่ีเกบ็ฐานขอ้มูล และใหเ้ซิร์ฟเวอร์อีกตวัหน่ึง
ทาํหนา้ท่ีใหบ้ริการรับส่งจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

2.2บทสรุป 
 

 จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้ทั้งหมดนั้นจะเป็นทฤษฏีต่างๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการทาํโครงงานสหกิจ
โดยแบ่งออกเป็น 6 ส่วนใหญ่ๆ ท่ีสาํคญัเร่ิมตน้จากทฤษฏีศึกษางานของขั้นตอนการแยกเอกสารอิน
วอยซ์ของ บริษทั โมเดิรน์คาส อินเตอร์เนชัน่แนลคอสเมติคส์  จาํกดั โดยเป็นการแยกเอกสารเพ่ือใช้
ในการขนส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั  เอกสารแนบเพ่ือส่งแผนกบญัชีและส่วนของพนกังานขนส่งท่ี
ตอ้งนาํไปยงับริษทัพร้อมสินคา้ ในส่วนทฤษฏีวิธีการปฏิบติังานและขอบเขตในการทาํงานโดย
เน้ือหาในส่วนน้ีจะระบุถึงวิธีการปฏิบัติงานในการแยกเอกสารให้กับซัพพลายเออร์ของงาน
โครงการ ต่อไปเป็นเอกสารทฤษฏีแบบสอบถามและการระดมสมองจะเป็นการระบุถึงหลกัการใน
การทาํแบบสอบถามเพ่ือการวิจยัและเป็นการออกแบบการระดมความคิดเพ่ือเป็นการตดัสินใจ  
ส่วนการนาํทฤษฏีและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งจากบทท่ีสองไปประยกุตใ์ชใ้นโครงงานสหกิจฉบบัน้ีซ่ึง
จะกล่าวโดยละเอียดในบทท่ีสามต่อไป 



 
 

บทที ่3 
 

แผนงานการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 

3.1  แผนงานปฏิบัตงิาน 
 

ตารางที3่ -1 แผนงานขั้นตอนการปฏิบติัโครงงาน การปรับปรุงมาตรฐานการแยกเอกสารอินวอยซ์ 

หอ้ขอ้การปฏิบติังาน 
2558 2559 

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. 

การ

ปรับปรุง 1. ขั้นตอนการกาํหนดหวัขอ้โครงงาน                

มาตรฐาน

แยก

เอกสารอิน

วอยซ์ส่ง

สินคา้สาย

ต่างจงัหวดั 

1.1 ศึกษาสภาพการทาํงานปัจจุบนัของแผนก

คลงัสินคา้สาํเร็จรูป                

1.2 ระบุหวัขอ้ปัญหา                

1.3 วเิคราะห์สาเหตุของปัญหา                

1.4 กาํหนดแนวทางการแกไ้ขปรับปรุง                

2. ขั้นตอนการปรับปรุงมาตรฐานในการแยก

เอกสารอินวอยซ์ส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั                

2.1 ศึกษาขอ้มูลปัจจุบนัในการทาํการแยก

เอกสารอินวอยซ์ส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั                

2.2 ออกแบบสาํรวจความตอ้งการ                

2.3 สรุปผลหลงัการสาํรวจ                

3. ผลการดาํเนินงานและสรุปผลการดาํเนินงาน                

3.1 ผลการดาํเนินงาน                

3.2 สรุปผลการดาํเนิน                

4. บทสรุปและขอ้เสนอแนะ                

4.1 บทสรุป            
 

    

4.2 ขอ้เสนอแนะ              \ 
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3.2 รายละเอยีดโครงงาน 

3.2.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  

กลุ่มตวัอยา่งในการศึกษาคร้ังน้ี คือ พนกังานในแผนกคลงัสินคา้สาํเร็จรูปจาํนวน 15 
ท่าน จาก 60 คน (คิดเป็นคิดเป็น 25% จาก 100 %) 

- พนกังานแพค็สินคา้ 5 คน 
- พนกังานเช็คสินคา้ 5  คน 
- พนกังานขบัรถส่งสินคา้ (ภายใน) 5 คน  

กลุ่มตวัอยา่ง เอกสาร ใน กระบวนการขนส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั  คือ เอกสารอินวอยซ์ 

3.2.2 การสร้างเคร่ืองมือทีใ่ช้ในโครงงาน 
เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการศึกษาการทาํโครงงานคร้ังน้ีไดแ้ก่ 

- การศึกษาการทาํงาน (Work Study) 

- วิธีการปฏิบติังาน(Work Instruction) 

- การควบคุมดว้ยการมองเห็น (Visual Control) 

- การสุ่มตวัอยา่ง 

- การสร้างแบบสอบถามเพ่ือการวิจยั 

- Flow Chart 
 

3.2.3 การเกบ็รวบรวมข้อมูล  

3.2.3.1 จากการสัมภาษณ์บุคลากรท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ในกิจกรรมและการ

ปฏิบติังานโดยพนักงานจะใชเ้อกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรม ในการอธิบาย เพื่อแสดงให้

เห็นถึงภาพรวมของรายละเอียดการทาํงานไดง่้ายข้ึนและชดัเจนยิ่งข้ึน ในการแยกเอกสาร

อินวอยซ์ ผูศึ้กษาไดใ้ชว้ิธีการ จดบนัทึกลงในสมุด เพื่อให้แน่ใจว่า ขอ้มูลท่ีไดม้านั้น มี

ความครบถว้นสมบรูณ์ 

3.2.3.2 การแจกแบบสอบถาม ให้กบัพนักงานท่ีถูกสุ่มมา15 คน ในแผนก
คลงัสินคา้สาํเร็จรูป เพื่อตรวจสอบความคิดเห็นของพนกังานในการจดัทาํแบบฟอร์ม 
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3.3  ขั้นตอนการดาํเนินงานทีนั่กศึกษาปฏิบัตงิานหรือโครงงาน 

3.3.1 ศึกษาสภาพปัจจุบนัของการ แยกเอกสารอินวอยซ์  
3.3.2 เกบ็รวบรวมขอ้มูล 
3.3.3 วิเคราะห์ปัญหาท่ีพบ 
3.3.4 แนวทางการแกไ้ขปัญหา  
3.3.5 ดาํเนินการปรับปรุง 
 

 3.3.1 ศึกษาสภาพปัจจุบัน 
  3.3.1.1 กรณีแยกเอกสารอินวอยซ์ขนส่งสายจงัหวดัผดิพลาด  
 

   3.3.1.1.1เกบ็ขอ้มูลจาํนวนเอกสารท่ีทาํผดิแต่ละบริษทั 
 

 
 

รูปที ่3-1 แสดงจาํนวนการแยกเอกสารผดิพลาด 
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3.3.1.2  ศึกษากระบวนการทาํงาน ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเปิดแยกเอกสารอินวอยซ์ 

 

 
 

รูปที ่3-2 กระบวนการทาํงาน ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเปิดแยกเอกสารอินวอยซ์ 
 
 

             3.3.2 เกบ็รวบรวมข้อมูล  
 

ปัจจุบนัการปฏิบติังานของแผนกคลงัสินคา้สาํเร็จรูป ขั้นตอนในการแยกเอกสารอินวอยซ์
เพื่อใชใ้นการขนส่งสินคา้ มีรูปแบบคลา้ยคลึงกนัทาํให้การแยกเอกสารอินวอยซ์มีความล่าชา้เกิน
กาํหนด ทาํใหร้ถขนส่งท่ีเป็นซพัพลายเออร์ตอ้งทาํใหสิ้นคา้ถึงลูกคา้ไม่ทนักาํหนดท่ีตกลงกบัลูกคา้
ไว ้และทาํให้เกิดการยดืเวลาออกไปและจะทาํใหลู้กคา้เกิดการไม่พอใจในการทาํงานของ: บริษทั 
โมเดิรน์คาส อินเตอร์เนชัน่แนล คอสเมติคส์ จาํกดั ดงันั้นจึงไดจ้ดัทาํมาตรฐานการแยกเอกสารอิน
วอยซ์และเพิ่มผลิตภาพการมองเห็นในการทาํงาน  
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 3.3.3 วเิคราะห์ปัญหาทีพ่บ 
 

เอกสารถูกตี
กลับจากบัญชี

ฝ่ายคลัง

พนักงานแยก
เอกสารอิน
วอยซผ์ดิ

ควบคุมการ
ทาํงานด้วย
สายตา 

เอกสารมีสีท่ี
คล้ายคลึงกัน

ไม่มชีื่อชนิด
เอกสาร

ไม่มีการจัดทาํ
ตวัอย่างการ
แยกอินวอยซ ์

ไม่มรีะบบ
ในการ
จัดการ

จาํเอกสารท่ี
ใช้แยกไม่ได้

เป็นเอกสารท่ี
ไม่ได้ใช้งาน
เป็นประจาํ

จัดทาํตวัอย่าง.
ในการแยก
เอกสาร

ปัญหาหลัก Why 1 มาตรการตอบโต้Why 3Why 2

 
 

รูปที3่-3 การวิเคราะห์ปัญหาและมาตรการตอบโต ้

3.3.4 กาํหนดแนวทางการ แก้ไขปัญหา 

 จากการท่ีวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา ดว้ยทฤษฎี  Why Why Analysis ดงักล่าวขา้งตน้ทาํ
ใหท้ราบแนวทางการแกไ้ขปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึน 
 3.3.4.1 ศึกษาใบอินวอยซ์ท่ีใชแ้ยกในแต่ละบริษทั 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ทฤษฎ/ีวิธีการ

1.ศึกษาทฤษฎีการทาํงาน Work Study 

2.สํารวจความเห็นจากผูท่ี้มี

สว่นเกีย่วขอ้ง
การสุม่ตวัอยา่งแบบช ั้นภูมิ

3.ประเมนิความเป็นไปได้

ในการจดัทาํมาตรฐานการ

แยกเอกสารอินวอยซ์

สร้างแบบสอบถามเพื่อการวจิยั

4.สรุปผลการประเมนิความ

เป็นไปได้
Work Instruction 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที3่-4 อินวอยซ์ท่ีใชใ้นการแยก 

 
 อินวอยซ์ของแต่ละบริษทัจะประกอบไปดว้ย ดงัต่อไปน้ี 

1. อินวอยซ์ตน้ฉบบั 1 ชุด   
  2. สาํเนาอินวอยซ์สาํหรับลูกคา้  
  3. สาํเนาอินวอยซ์กาํกบัภาษีสาํหรับแผนกบญัชี  
  4. สาํเนาอินวอยซ์ขนส่ง  
 
3.3.5 ดําเนินการแก้ไข ปัญหา การแยกเอกสารผดิพลาด 

ตารางที ่3-2 ขั้นตอนการดาํเนินงาน 
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  3.3.5.1  ขั้นตอนการศึกษาเอกสารอินวอยซ์ ศึกษาเอกสารอินวอยซ์ของท่ีแต่ละบริษทัจาก

การสอบถามพนกังานและจดบนัทึกขอ้มูลท่ีสอบถาได ้และนาํเอกสารแต่ละบริษทัมาวิเคราะห์ว่า

ส่วนใดใชท้าํอะไรบา้ง โดยใช ้ทฤษฎี Work Study ช่วยดาํเนินการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนในขั้นตน้ 

โดยจดัเอกสารของแตะละบริษทัแยกออกจากกนั และระบุวา่สีใดตอ้งใหฝ่้ายใดบา้ง 

3.3.5.1.1ศึกษาอินวอยซ์บริษทั ไลฟ์ฟอร์ด จาํกดั 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที3่-5 อินวอยซ์บริษทัไลฟ์ฟอร์ด 

 
1. อินวอยซ์สาํหรับลูกคา้ (สีม่วง,สีสม้) 
2. อินวอยซ์สาํหรับแผนกบญัชี (สีเหลือง,สีนํ้ าเงิน,สีชมพ)ู 
3. อินวอยซ์สาํหรับบญัชีฝ่ายคลงั (สีเขียว,สีแดง) 
4. อินวอยซ์สาํหรับขนส่ง (สีดาํ 2 ใบ) 
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3.3.5.1.2 ศึกษาอินวอยซ์บริษทั เอก็แทรคส์ชัน่ 
 

 

ภาพที3่-6 อินวอยซ์บริษทั เอก็แทรคส์ชัน่ 
 

1. อินวอยซ์สาํหรับลูกคา้ (สีนํ้ าตาลเขม้,สีฟ้า) 
2. อินวอยซ์สาํหรับแผนกบญัชี (สีนํ้ าตาลอ่อน,สีเขียว,สีนํ้ าเงิน) 
3. อินวอยซ์สาํหรับบญัชีฝ่ายคลงั (สีม่วง,สีชมพ)ู 
4. อินวอยซ์สาํหรับขนส่ง (สีดาํ 2 ใบ) 
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3.3.5.1.2 ศึกษาอินวอยซ์บริษทั เอเล่ียน ดิสทริบิวชัน่ 

 

 

ภาพที3่-7 อินวอยซ์บริษทั เอเล่ียน ดิสทริบิวชัน่ 
 

1. อินวอยซ์สาํหรับลูกคา้ (สีม่วงเขม้) 
2. อินวอยซ์สาํหรับแผนกบญัชี (สีสม้,สีเขียว) 
3. อินวอยซ์สาํหรับบญัชีฝ่ายคลงั (สีม่วงอ่อน) 
4. อินวอยซ์สาํหรับขนส่ง (สีดาํ,สีชมพ)ู 
 

จากภาพที่ 3-5, 3-6และ3-7 แสดงให้เห็นว่า ใบอินวอยซ์ ในแต่ละบริษทัมีสีท่ีซํ้ าและ
คลา้ยคลึงกนั ไม่มีหัวขอ้ระบุว่าส่วนใดตอ้งให้ฝ่ายไหนบา้ง ทาํให้เกิดความสับสนในแยกเอกสาร
และก่อให้เกิดความผิดพลาดในการแยกเอกสาร และถูกตีกลบัมาแยกใหม่ทาํให้ล่าชา้ต่อการจดัส่ง 
จึงนาํขอ้มูลท่ีไดท้าํการแบบสอบถาม ใชแ้บบสอบถาม ประเภท คาํถามปลายปิด มีตวัเลือกให้ ว่า
ต้องการหรือไม่ต้องการโดยนําทฤษฎี การออกแบบสอบถามเพ่ือการวิจัย มาใช้ในการ ทํา
แบบสอบถามรายละเอียดดงัภาพท่ี 3-8 
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รูปที3่-8 แบบสอบถามความตอ้งกา รจดัทาํมาตรฐานการแยกอินวอยซ์ 
 

  3.3.5.2 สาํรวจขอ้มูล 

ในการสาํรวจขอ้มูลความตอ้งการโดยเลือก ผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งในการทาํงาน กลุ่มตวัอยา่ง

การสาํรวจ จากพนกังานท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งหมด 15 คน  

1) พนกังานแพค็สินคา้ 5 คน  
2) พนกังานเช็คสินคา้ 5 คน 
3) พนกังานขบัรถส่งสินคา้(ภายใน)  5 คน 
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ตารางที ่3-3 การเกบ็ขอ้มูลจากการสอบถามพนกังานในแผนก 

จุดประสงค์ พนักงานแพ็คสินค้า พนักงานเช็คสินค้า พนักงานขับรถชขนส่ง(ภายใน) คะแนน

1. ระบุชนิดเอกสาร 4 5 3 12
2.สร้างมาตรฐานการแยกเอกสาร 4 5 3 12
3.งา่ยต่อการทาํงาน 3 5 3 11
4.ลดเวลาการสอนงาน 4 4 3 11
5.ลดการเกิดความผิดพลาดของงาน 3 4 3 10

 
   
 3.3.5.3  ประเมินการตดัสินใจ 
 

เม่ือไดข้อ้มูลจากการสาํรวจ ผูศึ้กษาไดใ้ชท้ฤษฎี การประเมินการตดัสินใจโดยใชต้วัเลือก 

ผูจ้ดัทาํ ไดท้าํการคดัเลือกขอ้มูล มีการกรอง ขอ้มูลหน่ึงขั้นก่อนท่ีจะให ้ผูมี้อาํนาจตดัสินใจเลือก นาํ

ขอ้มูล ใหผู้จ้ดัการแผนกและหวัหนา้แผนก ทาํการตดัสินใจ 
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ภาพที3่-9 สรุปขอ้มูลจากแบบ สอบถาม 
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ตารางที ่3-4 การเกบ็ขอ้มูลการประเมินการตดัสินใจ 
 

 

จุดประสงค์ ผู้จัดการคลังสินค้าสําเร็จรูป หัวหน้าคลังสินค้าสําเร็จรูป คะแนน

1. ระบุชนิดเอกสาร 5 5 10
2.สร้างมาตรฐานการแยกเอกสาร 5 5 10
3.ง่ายต่อการทาํงาน 5 5 10
4.ลดเวลาการสอนงาน 4 3 7
5.ลดการเกิดความผิดพลาดของงาน 3 4 7

 

  3.3.5.4 สรุป ผลการตดัสินใจ 

หลงัจากไดข้อ้สรุปความตอ้งการท่ีจดัทาํมาตรฐานการแยกเอกสาร จึงเลือกจดัทาํการแปร
ส่ิงท่ีเห็นจากเอกสารเป็น ป้าย สัญลกัษณ์ สีและขอ้มูล โดยใชท้ฤษฎี การควบคุมการทาํงานทาง
สายตา (Visual Control) ดงัรูปท่ี 3-10 

 
 

 
ภาพที3่-10 สรุปขอ้มูลจากแบบ สอบถาม 

 
จากภาพท่ี3-10 ซ่ึงไดผ้ลสรุปจากการการทาํแบบสอบถามจาก ผูจ้ดัการและหัวหนา้แผก

คลงัสินคา้สาํเร็จรูปแลว้ จึงไดจ้ดัทาํการแกไ้ขปัญหาโดยนาํหวักระดาษของแต่ละบริษทัท่ีเกิดความ

ผิดพลาดบ่อยคร้ังมาแปะไวบ้นโต๊ะ เพื่อลดปัญหาการแยกเอกสารผิดและเกิดความล่าช้าในการ

จดัส่งสินคา้ 



 
 

บทที ่4 
 

ผลการดาํเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 
 

 หลังจากท่ีได้รวบรวมขอ้มูลวิเคราะห์ถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขแลว้จึงได้ทาํการ
ดาํเนินงานตามแผนการดาํเนินงานของบทท่ี 3 ในบทน้ีเป็นการกล่าวถึงผลการดาํเนินการหลงัการ
ปรับปรุงและแกไ้ขเปรียบเทียบกบัผลก่อนปรับปรุง และผลการดาํเนินงานสามารถสรุปไดด้งัน้ี  
 

4.1 สรุปผลการดาํเนินงาน 
 จากการปฏิบติัตามขั้นตอนท่ีไดก้าํหนดไวใ้นทุกขั้นตอน ทาํใหส้ามารถปรับปรุงมาตรฐานใน
การแยกเอกสารอินวอยซ์ให้เป็นมาตรฐานและสามารถเพิ่มผลิตภาพในการมองเห็นไดส้าํเร็จ ซ่ึงจาก
การทาํแบบสอบถามสํารวจความคิดเห็นของพนักงานเก่ียวกับการดาํเนินงานจดัทาํการปรับปรุง
มาตรฐานในการแยกเอกสารอินวอยซ์ให้เป็นมาตรฐานและสามารถเพ่ิมผลิตภาพในการมองเห็นใน
คร้ังน้ี ภาพรวมของพนกังานสามารถเลง็เห็นถึงความสาํคญัและประโยชน์จากการปรับปรุงมาตรฐาน
ในการแยกเอกสารอินวอยซ์ให้เป็นมาตรฐานและสามารถเพ่ิมผลิตภาพในการมองเห็นการทาํงานท่ี
ตรงจุดประสงคใ์นการดาํเนินงาน 
 

4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 4.2.1 จากผลวิเคราะห์การแยกเอกสารอินวอยซ์ 
 จากการการปรับปรุงมาตรฐานในการแยกเอกสารอินวอยซ์ใหเ้ป็นมาตรฐานและสามารถเพ่ิม
ผลิตภาพในการมองเห็นใน พบว่าพนกังานมีการทาํงานผิดพลาดในการแยกเอกสารท่ีนอ้ยลงบางคน
ไม่มีการแยกเอกสารผดิพลาดเลยทาํใหพ้นกังานสามารถทาํงานในขั้นตอนต่อไปไดร้วดเร็วและทาํให้
ขนส่ง ส่งสินคา้ถึงลูกคา้ไดต้ามกาํหนด หากไม่มีการการปรับปรุงมาตรฐานในการแยกเอกสารอิน
วอยซ์ให้เป็นมาตรฐานและสามารถเพ่ิมผลิตภาพในการมองเห็นในจะทาํให้เกิดปัญหา คือ พนกังาน
แยกเอกสารอินวอยซ์ล่าช้าและเกิดความผิดพลาดบ่อยคร้ัง ทาํให้พนักงานไม่มีเอกสารท่ีจะทาํให้
ขั้นตอนต่อไป 
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4.3 วิจารณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทียบผลที่จะได้รับกับวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายการ
ปฏิบัตงิานหรือการจดัทาํโครงงาน 
 หลงัจากท่ีไดท้าํการแกไ้ขปัญหาการแยกเอกสารผิดพลาดแลว้ ผลของการปรับปรุงถือว่า
ประสบความสาํเร็จ เพราะความผิดพลาดการแยกเอกสารสามารถลดลงจากเดิมเกิน 50% ของความ
ผดิพลาด จึงทาํให ้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีตั้งไวต้ามวตัถุประสงคข์องบทท่ี 1 คือลดความผดิพลาดการ
แยกเอกสารอินวอยซ์และพนกังานมีความเขา้ใจในการแยกเอกสารมากยิง่ข้ึน จึงแสดงใหเ้ห็นในภาพ
ท่ี 4-1  

 
 

รูปที ่4-1 แสดงจาํนวนความผดิพลาดในการแยกเอกสาร 
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รูปที ่4-2 ก่อนและหลงัการจดัทาํการควบคุมการทาํงานดว้ยสายตา 
 

 จากรูปท่ี 4-2 จะเห็นไดว้า่ก่อนหนา้น้ีไม่มีรูปแบบการแยกเอกสารท่ีเป็นมาตรฐานใหพ้นกังาน

ไดดู้เป็นแนวทาง ผูศึ้กษาจึงไดจ้ดัทาํมาตรฐานในการแยกเอกสารโดยตดัหัวกระดาษของแต่ละบริษทั

มาแปะไวบ้น เพื่อโตแ้ละเขียนรายละเอียดระบุวา่เอกสารแต่ละใบตอ้งส่งต่อใหฝ่้ายใดบา้ง 

 

 

 

 

 

ก่อน หลงั 



 
 

บทที ่5 
 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 
 

 

5.1 สรุปผลการดาํเนินโครงงาน 
 บทสรุปจากการศึกษาการทํางานของกระบวนการแยกเอกสารอินวอยซ์ขนส่งสาย

ต่างจงัหวดั สามารถสรุปปัญหาท่ีเกิดข้ึน คือ เกิดความผดิพลาดในการแยกอกสารทาํใหเ้อกสารถูกตี

กลบัจากบญัชีฝ่ายคลงัและทาํใหเ้สียเวลาในการแยกเอกสารใหม่  ส่งผลใหก้ารจดัส่งสินคา้นัน่ล่าชา้

ไม่เป็นไปตามเวลาท่ีกาํหนดไวก้บัลูกคา้  จึงไดท้าํการวิเคราะห์ถึงปัญหาท่ีเกิดข้ึนเพื่อนาํมาปรับปรุง

แกไ้ขโดยการจดัทาํมาตรฐานการแยกเอกสารอินวอยซ์สายต่างจงัหวดั  จึงไดท้าํการศึกษาปัญหาท่ี

เกิดข้ึนและไดน้าํหลกัการต่างๆมาช่วยปรับปรุงแกไ้ขดงักล่าวจึงไดส้รุปผลตามวตัถุประสงคใ์นบท

ท่ี 1 ดงัน้ี 

5.1.1 ลดความผิดพลาดการแยกเอกสารอินวอยซ์ได ้จากการติดตามการปฏิบติังานของ

พนกังานพบว่าจากการทาํการแกไ้ขโดยใชก้ารควบคุมการทาํงานโดยสายตาสามารถลดจาํนวนการ

เกิดความผิดพลาดในการแยกเอกสารจาก 24 คร้ังต่อเดือน จากการทาํการแยก 112 คร้ัง เหลือ 24 

คร้ังต่อเดือนดงัรูปท่ี 5-1 

 

 

รูปที ่5-1 ผลการดาํเนินจากการตั้งเป้าหมาย
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5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา  
  ในระยะแรกควรทาํการศึกษาสภาพการทาํงานปัจจุบันขององค์กรและหน่วยงานท่ี
ปฏิบติังานสหกิจศึกษา เพื่อทาํความเขา้ใจถึงวฒันธรรมและขั้นตอนในการดาํเนินงานภายในองคก์ร 
เพื่อทาํใหน้กัศึกษาสามารถเห็นถึงปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึนในองคก์รได ้

5.2.1 นําความรู้และทฤษฎีต่างๆมาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย หรือ การดาํเนินการแกไ้ขปรับปรุงปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนในองคก์ร  

5.2.2 คน้หาปัญหาท่ีเกิดข้ึนภายในองค์กรและวิเคราะห์ถึงสาเหตุ ท่ีทาํให้เกิดปัญหา
เหล่านั้นเพื่อทาํใหส้ามารถ ดาํเนินการแกไ้ขปัญหาอยา่งตรงจุด 

5.2.3 การทาํงานบางส่วนนักศึกษายงัขาดความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบติังาน
เขา้ใจมากยิง่ข้ึนจะทาํใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ  
 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการดาํเนินงาน 
 5.3.1 ศึกษาเอกสารท่ีใชแ้ยกเอกสารของแต่ละบริษทัปัจจุบนัในการแยกเอกสารอินวอยซ์
ในการขนส่ง มีความผดิพลาดเกิดข้ึนอยูบ่่อยคร้ัง เม่ือเอกสารผดิพลาด ตอ้งกลบัไปแกไ้ขและทาํให้
ส่งผลกระทบต่อการขนส่ง ทาํให้รถขนส่งตอ้งรอเอกสารนานและจะโหลดของข้ึนรถไดช้า้ สินคา้
จะถึงลูกคา้ล่าชา้กวา่กาํหนด 
 5.3.2 การเพ่ิมผลิตภาพในการทาํงานบริษทัยงัไม่มีแนวทางในการแยกเอกสารท่ีเป็น
ม าต รฐ าน ในท า งป ฏิบั ติ พนั ก ง านคว รป ฏิบั ติ ง านต ามขั้ น ตอนก า รทํา ง าน ทุ กค ร้ั ง
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1.1 ช่ือและทีต่ั้งบริษทั 

 ท่ีอยู ่  :26 ซอย 30 แยก 12 ถนนเฉลิมพระเกียรติ ร 9 แขวงดอกไม ้เขตประเวศ 
   กรุงเทพมหานคร 

 โทรศพัท ์ : 0-2726-2300 

 แฟกซ์  : 0-2726-2301 

1.1.1 ช่ือสถานประกอบการ 

 ช่ือภาษาไทย : บริษทั โมเดิรน์คาส อินเตอร์เนชัน่แนล คอสเมติคส์ จาํกดั 

 ช่ือภาษาองักฤษ : Modern Cass International Cosmetic Co.,Ltd. 

1.1.2 ทีต่ั้งสถานประกอบการ 

 

 



 

1.2 โคร
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1.4 ตาํแหน่งและหน้าทีท่ีไ่ด้รับ 

 ตาํแหน่ง  : ศึกษาฝึกงาน 

 แผนก  : สินคา้คงคลงัสาํเร็จรูป 

 ส่วนงาน  : ขนส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั 

 หนา้ท่ี   : จดัคียข์อ้มูล, บนัทึกเอกสาร 

 

1.5 พนักงานทีป่รึกษาและตําแหน่งพนักงานทีป่รึกษา 

พนกังานท่ีปรึกษา  :คุณมนสั   เอ่ียมจรูญ 

ตาํแหน่ง   :ผูจ้ดัการคลงัสินคา้สาํเร็จรูป 

 

1.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัตงิาน 

 วนัจนัทร์ท่ี 26 ตุลาคม พ.ศ. 2558 ถึง 26 กมุภาพนัธ์ พ.ศ. 2559  
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บทสรุป 

 
 ในรายงานฉบบัน้ี  ไดศึ้กษาเก่ียวกบัปัญหาในแผนกคลงัสินคา้สําเร็จรูป ถึงปัญหาในการ
แยกเอกสารอินวอยซ์ผิดพลาด จึงทาํให้เอกสารท่ีแยกผิดถูกตีกลบัจากบญัชีฝ่ายคลงั และส่งผล
กระทบใหก้ารขนส่งล่าชา้  เน่ืองจากตอ้งใชเ้วลาในการรอแยกเอกสารใหม่ จากการศึกษาวิเคราะห์
ปัญหาและการเก็บขอ้มูลนั้นสรุปไดว้่า ไม่สามารถแกไ้ขท่ีการทาํงานของพนกังานได ้จึงไดท้าํการ
แกไ้ขปรับปรุงปัญหาดงักล่าวดว้ยการจดัทาํการปรับปรุงมาตรฐานการแยกเอกสารอินวอยซ์สาย
ต่างจงัหวดัโดยการตดัหัวกระดาษอินวอยซ์ของแต่ละบริษทัและแยกสีในแต่ละส่วนพร้อมระบุ
ขอ้มูลใหช้ดัเจนติดไวบ้นมุมโตะ๊ใหแ้ก่พนกังานท่ีเก่ียวขอ้ง 
         จากผลการดํา เนินงานปรับปรุง  พบว่า  สามารถแก้ไขปัญหาท่ีเ กิดข้ึนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและลดจาํนวนความผิดพลาดในการแยกเอกสารอินวอยซ์สําหรบสายต่างจงัหวดั
ทั้งหมด 112 คร้ังต่อเดือน เกิดความผิดพลาด 26 คร้ัง ต่อเดือน ผลท่ีไดส้ามารถลดความผิดพลาด 
เหลือ 14 คร้ังต่อเดือน 
 
 
คาํสาํคญั: การปรับปรุงมาตรฐานแยกเอกสารอินวอยซ์ส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั 
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Summary 

 
 This report is study about problems in finished goods inventory. There have many 
problems in this part of the goods flow such as problem in separating documents, error invoice and 
error documents which sent back from the inventory accounting department. All these problem may 
be cause of the lateness transportation because it was wasted time for separate anew invoice 
documents. From analyze the problem and gather the data, it's prove me that it can't solve the 
problem by not only improve the employee ability, but also it can improve by adjust the documents 
standard and separate to the employees who involve in provincial department by using color paper 
separate documents type and identify detail clearly. 
 From the result, it show that this operation can solve the problem efficiently. This can 
reduce the incorrectness from invoice documents for provicial department. In every month, there 
total have provincial work 112 times per month and also have error 26 times per month. If the 
company applies this operation, it can reduce the error to 14 times per month or less than. 
 
 
Keyword: Standard of work processed a separate invoice document of provincial transport goods. 
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บทที ่1 

บทนํา 

 
1.1 สภาวะความเป็นมา แนวทางเหตุผล และความสําคญัของปัญหา 

ปัจจุบนัโรงงานไดมี้การผลิตครีมเปล่ียนสีผม เคร่ืองสาํอางและอุปกรณ์ทาํผม และทาํตาม
การจดัส่งสินคา้ตามท่ีลูกคา้สั่งผลิตภณัฑเ์ขา้มา โดยใชร้ถขนส่งของบริษทัส่งสินคา้เฉพาะกรุงเทพ
และปริมณฑลส่วนของต่างจงัหวดับริษทัไดใ้ชบ้ริษทัขนส่งของ บริษทั อินเตอร์ เอ็กซ์เพรส โลจิ
สติกส์ จาํกดั  ซ่ึงมีเอกสารสาํคญัท่ีใชป้ระกอบการจดัส่งสินคา้ คือ ใบอินวอยซ์ ใชเ้ป็นเอกสารยนืยนั
การขนส่งซ่ึงมีอินวอยซ์ทั้งหมด 4 บริษทั ไดแ้ก่ บริษทั โมเดิรน์คาส, บริษทั ไลฟ์ฟอร์ด, บริษทั 
เอก็ซ์แทรคทช์ัน่และบริษทั เอเล่ียน ดิสทริบิวชัน่ มีรูปแบบและสีท่ีแตกต่างกนัไป มีใบอินวอยซ์ 1 
ชุด ซ่ึงตอ้งแบ่งออกเป็น 4 ส่วน และแยกออกจากกนัเพื่อนาํไปใหบุ้คคลและฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งแต่ใบอิน
วอยซ์ 1 ชุด มีเอกสารอยู่หลายใบและมีสีท่ีคลา้ยคลึงกนั จึงทาํให้เกิดความสับสนและผิดพลาดใน
การแยกเอกสารเกิดข้ึนอยูบ่่อยคร้ัง ซ่ึงปัญหาดงักล่าวสามารถลดการเกิดความผิดพลาดในการแยก
เอกสารและลดความล่าชา้ของการจดัส่งได ้หากดาํเนินการหาแนวทางแกไ้ขปรับปรุง  

ปัญหาท่ีเกิดข้ึน คือ พนกังานมีความสับสนในการแยกเอกสารในขั้นตอนการแยกเอกสาร

อินวอยซ์การจดัส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั เน่ืองจากเอกสารมีหลายใบและมีสีคลา้ยคลึงกนั จึงทาํให้

เกิดความสบัสนในการแยกเอกและเกิดความผดิพลาดทาํใหส่้งผลกระทบไปถึงระบบการขนส่งของ 

บริษทั อินเตอร์ เอ็กซ์เพรส โลจิสติกส์ จาํกดั และสร้างความไม่พึงพอใจในการบริการแก่ลูกคา้

เน่ืองจากสินคา้ไปส่งไม่ทนัตามวนัท่ีนดัหมาย 

การเก็บขอ้มูลท่ีพนกังานแยกเอกสารผิดพลาดพบว่า มี 3 บริษทัท่ีเกิดความผิดพลาดในการ

แยกเอกสารอยูบ่่อยคร้ังไดแ้ก่ บริษทั ไลฟ์ฟอร์ด 5 ชุด บริษทั เอก็ซ์แทรคทช์ัน่10 ชุดและบริษทั เอ

เล่ียน 9 ชุด เน่ืองพนกังานไม่มีความเคยชินในการแยกเอกสารเกิดจากสาเหตุท่ีมีการสั่งซ้ือจากลูกไม่

จาํนวนนอ้ยคร้ัง ดงันั้นจากการเกบ็ขอ้มูลพบวา่เกิดความผดิพรากในการแยกเอกสาร 26 คร้ัง ดงัรูปท่ี 

1-1 
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จํานวนการเกดิความผดิพลาด  

จํานวนการเกดิความ
ผดิพลาด  

 

รูปที ่1-1 จาํนวนการเกิดความผดิพลาด 

 

1.2วตัถุประสงค์ของการศึกษา 
การจดัทาํโครงงานสหกิจศึกษาคร้ังน้ี ไดต้ั้งวตัถุประสงคก์ารศึกษาไวด้งัน้ี 
1.2.1 ลดความผดิพลาดการแยกเอกสารอินวอยซ์ 
1.2.2 เพื่อป้องกนัความสบัสนของผูป้ฏิบติังาน 
 

1.2 ขอบเขตของการดาํเนินงาน 
การศึกษาโครงงานสหกิจคร้ังน้ี จดัแบ่งขอบเขตของการดาํเนินงาน โดยมีรายละเอียด

ประกอบดว้ย 
ขอบเขตเนือ้หา 
การปรับปรุงแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนในส่วนของการแยกเอกสารอินวอยซ์เพื่อทาํการจดัส่ง
สินคา้ เพื่อลดปัญหาการแยกเอกสารผดิพลาดและความล่าชา้ในการจดัส่ง 
ขอบเขตด้านเวลา 
วนัจนัทร์ท่ี 26 ตุลาคม พ.ศ. 2558 ถึง 26 กมุภาพนัธ์ พ.ศ. 2559  
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1.4  ขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 

1.4.1  ศึกษาสภาพปัจจุบนัท่ีเกิดข้ึนในแผนกสินคา้คงคลงัสาํเร็จรูปโดยสังเกตวิธีลดปฏิบติังาน
ของพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งในการแยกเอกสารพร้อมสอบถามปัญหาท่ีเกิดข้ึนและทาํการจดบนัทึกเพื่อ
สรุปปัญหาท่ีพบหนา้งานพร้อมหาสาเหตุของปัญหาและทฤษฎีหลกัการท่ีเก่ียวขอ้งกบัแนวทางการ
แกไ้ขปัญหาการแยกเอกสารผดิ เพื่อพิจารณาหาแนวทางแกไ้ข 

1.4.2  รวบรวมขอ้มูลการแยกเอกสารผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนจริงใน 1 เดือน วิเคราะห์สาเหตุของ
ปัญหาท่ีเกิดการแยกเอกสารผดิพลาด 

1.4.3  วางแผนแนวทางแกไ้ข และดาํเนินการปรับปรุง 
1.4.4  เปรียบเทียบผลการดาํเนินงานก่อนและหลงัสรุปผลการดาํเนินงาน 

 

1.5  ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
 

1.5.1  สามารถลดความผดิพลาดการแยกเอกสารอินวอยซ์ได ้
1.5.2  พนกังานสามารถปฏิบติังานและแยกแยะเอกสารไดดี้ข้ึน 

 

1.6  แผนระยะเวลาการดาํเนินงาน 
 

ตารางที ่ 1-1 ตารางแผนการดาํเนินงาน 

 
 

ลาํดบั ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 

ระยะเวลา 

พ.ย.58 ธ.ค.58 ม.ค.59 ก.พ.59 

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

2 
สาํรวจสภาพปัจจุบนัในการ
ทาํงาน                                 

3 คน้หาและวเิคราะห์ปัญหาท่ีพบ                                 

4 
คดัเลือกหวัขอ้ท่ีเป็นไปไดใ้นการ
แกปั้ญหา                                 

5 ศึกษาทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้ง                                 
6 ดาํเนินการแกไ้ขปัญหา 

7 
สรุปผลการทดลองและ
ขอ้เสนอแนะ                               

8 
รวบรวมขอ้มูลเพื่อจดัทาํ
โครงงาน                  



 
 

 
 

บทที ่2 
 

หลกัการพืน้ฐาน เอกสาร และงานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง 
 

2.1  หลกัการพืน้ฐาน 
 

 การดาํเนินโครงงานสหกิจคร้ังน้ี ผูจ้ดัทาํไดศึ้กษาเอกสารหลกัการพื้นฐาน และเอกสารวิจยั
ท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือนํามาเป็นข้อมูลหลักฐานเพื่อการวิเคราะห์ ให้สอดคล้องกับตัวโครงงานท่ีจะ
ดาํเนินงานต่อ และและไดน้าํเสนอตามหวัขอ้ต่อไปน้ี 
 

2.1.1  การศึกษาการทาํงาน (Work Study) 

2.1.2  วิธีการปฏิบติังาน(Work Instrucktion) 

2.1.3  การควบคุมการทาํงานทางสายตา (Visual Control) 

2.1.4  การสร้างแบบสอบถามเพ่ือการวจิยั 

2.1.5  การสุ่มตวัอยา่งแบบชั้นภูมิ 

2.1.6  งานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

2.1.1  การศึกษาการทาํงาน (Work Study) 
 

 วชัรินทร์ สิทธิเจริญ (2547 : 27-28) กล่าวว่า การศึกษาการทาํงาน (Work Study) เป็นคาํท่ี
ใชแ้ทนวิธีการต่างๆ จากการศึกษาวิธีการทาํงาน และการวดัผลงาน ซ่ึงใชใ้นการศึกษาวิธีการทาํงาน
ของคนอย่างมีแบบแผน และพิจารณาองคป์ระกอบต่างๆ ท่ีมีผลต่อประสิทธิภาพและเศรษฐภาวะ
ของการทาํงานเพ่ือปรับปรุงการทาํงานนั้นใหดี้ข้ึน   
 

การศึกษางานจึงมีความสัมพนัธ์โดยตรงกบัการเพิ่มผลผลิตเราจึงใชก้ารศึกษางานน้ีมาช่วยในการ
เพิ่มผลผลิตจากทรัพยากรท่ีมีอยู ่ทาํใหต้น้ทุนในการผลิตตํ่าลง ซ่ึงการศึกษางานประกอบดว้ยเทคนิค 
2 อยา่ง ดงัน้ี   

1)  การศึกษาวิธี (Method Study)   เป็นการศึกษาเพื่อหาวิธีการทางานท่ีง่ายท่ีสุดสะดวก
รวดเร็ว ประหยดั และมีประสิทธิภาพสูงกวา่มาใชแ้ทนวิธีการทางานเดิม   

2)  การวดัผลงาน (Work Measurement)    เป็นการศึกษาเพ่ือกาํหนดหาเวลามาตรฐาน
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สาํหรับการศึกษาวิธี และการวดัผลงานเป็นขั้นตอนท่ีต่อเน่ืองกนั การศึกษาวิธีเป็นการศึกษาเพื่อลด
ขั้นตอนการทางานท่ีไม่จาํเป็นหรือซํ้าซอ้นกนั ส่วนการวดัผลงานเป็นการศึกษาเพื่อลดเวลาไร้
ประสิทธิภาพ จากนั้นจึงทาํการวดัผลงานนั้นๆ ในบางคร้ังถา้เราตอ้งการทราบเวลาท่ีใชใ้นการ
ทาํงานกจ็ะทาํการศึกษาเวลาโดยตรง ผลท่ีไดจ้ากการศึกษางานคือการเพิ่มผลผลิตนัน่เอง 

2.1.2  วธีิการปฏิบตัิงาน (Work Instruction) 

 เสถียร คามีศกัด์ิ (2553)คู่มือการปฏิบติังาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสน้ทางการทาํงานท่ีมี
จุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของกระบวนการ ท่ีระบุถึง ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ 
ขององคก์รและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น จดัทาํข้ึน สาํหรับลกัษณะงานท่ีซบัซอ้น มีหลายขั้นตอน
และเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน และสามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลง ไดเ้ม่ือมีการเปล่ียนแปลงการ
ปฏิบติังาน การจดัทาํคู่มือมือการ  ปฏิบติังานทาํใหไ้ดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีกาํหนด ผูป้ฏิบติังานไม่
เกิดความสบัสน แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั บุคลากรหรือเจา้หนา้ท่ีสามารถทาํงานแทนกนั
ไดส้ามารถเร่ิมปฏิบติังานได ้อยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยตาํแหน่งงาน ลดขั้นตอนการ
ทาํงานท่ีซบัซอ้น ลดขอ้ผดิพลาดจาก การทาํงานท่ีไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่
และปรับปรุงงาน ฯลฯ ซ่ึงในการจดัทาํ ผูท้าํจะตอ้งมีทกัษะในดา้นการวิเคราะห์การส่ือสาร 
ออกแบบ และการประเมินผล 

 เอกสาร คือ ส่ิงหรือส่ือท่ีใชอ้ธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวธีิการปฏิบติังาน โดย
อาจจะอยูใ่น ลกัษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบติัคู่มือการปฏิบติังาน  วธีิการทาํงาน  รูปภาพ 
แบบฟอร์ม เป็นตน้ 

 การจดัทาํเอกสาร คือ การกาํหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวิธีการไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร เพื่อ
ใชใ้นการ ติดต่อส่ือสารหรือเป็นแนวทางในการปฏิบติังา
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2.2.1.1 โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร 
 

 
 

รูปที ่2-1 โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร 

 

ระดบัท่ี 1: คู่มือคุณภาพ(Quality Manual) 
 

ระบุรายละเอียดขององค์กร และนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ ขององค์กรประกอบด้วย
กระบวนการต่างๆท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบขององคก์รอา้งอิงถึงระเบียบปฏิบติัท่ีสนบัสนุนนโยบาย
ขององคก์รและกระบวนการ อธิบายปฏิสมัพนัธ์ของแต่ละกระบวนการภายในองคก์ร 

 

โครงสร้างของคู่มือคุณภาพ ประกอบดว้ย  
1) วตัถุประสงค/์ขอบเขตขององคก์ร 

2) ขอ้มูลแนะนาํองคก์ร ประวติัองคก์ร 

3) โครงสร้างองคก์ร หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

4) นโยบายขององคก์ร (นโยบาย วิสยัทศัน์ภารกิจ)  

5) ผงักระบวนการภายในองคก์ร 

6) รายละเอียดของแต่ละกระบวนการโดยสงัเขป 
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ประโยชน์ของคู่มือคุณภาพเป็นแนวทางให้กบัเจา้หนา้ท่ีทราบถึงนโยบาย วิสัยทศัน์ภารกิจ 

ขององคก์รใชอ้ธิบายจุดประสงคแ์ละโครงสร้างองคก์ร สร้างความประทบัใจใหแ้ก่บุคคลทัว่ไป ให้

มีความมัน่ใจมากข้ึนใชอ้ธิบายรายละเอียดของกระบวนการ เป็นพื้นฐานสาํหรับผูบ้ริหารใชใ้นการ

ทบทวนและตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพภายใน 
 

ระดบัท่ี 2: ระเบียบปฏิบติั / คู่มือการปฏิบติังาน (Procedure / Work Manual) 
 

เอกสารท่ี ใชป้ระกอบการปฏิบติังานอยา่งใดอยา่งหน่ึง ท่ีกาํหนดภาระหนา้ท่ีความรับผดิชอบไวใ้น

มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง (Job description) มีคาํอธิบายงานท่ีปฏิบติั ประวติัความเป็นมา มีแผนกล

ยุทธการปฏิบติักาํหนดตวั ช้ีวดั การประเมินผล ซ่ึงในแต่ละบท/เร่ือง/หัว ขอ้ ตอ้งมีความคิดหลกั 

วตัถุประสงค ์และเน้ือหา สาระท่ีมีความสมบูรณ์มีรายละเอียดครอบคลุมเน้ือหาในแต่ละเร่ือง มีกฎ 

ระเบียบ พระราชบญัญติั หนงัสือเวียน มติต่าง ๆ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง หลกัเกณฑแ์ละวิชาการ เทคนิค

หรือแนวทางใน การปฏิบติังาน ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแกไ้ข ขอ้เสนอแนะ ทั้ง น้ีตอ้งใช้

ประกอบ การปฏิบติังานมาแลว้และตอ้งจดัทาํเป็นรูปเล่ม (เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการ

ทาํงานท่ีมีจุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของกระบวนการ 

ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององคก์รและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 
มกัจดัทาํข้ึนสําหรับลกัษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคนสามารถ
ปรับปรุงเปล่ียนแปลงไดเ้ม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน 
 

วตัถุประสงคข์องการจดัทาํระเบียบปฏิบติั/คู่มือการปฏิบติังาน เพื่อให้การปฏิบติังานใน
ปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรทาํอะไรก่อนและหลงัผูป้ฏิบติังาน
ทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไร เม่ือใด กบัใครเพ่ือใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วิสยัทศัน์
ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรเพ่ือให้ผูบ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอนเป็นเคร่ืองมือในการ
ฝึกอบรมใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการทาํงานใชเ้ป็นส่ือในการประสานงาน 

 

 ประโยชน์ของการจัดทาํระเบียบปฏิบติั/คู่มือการปฏิบติังานเพื่อให้การปฏิบติังานเป็น
มาตรฐานเดียวกนั ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจว่าควรทาํอะไรก่อนหลงัผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความ
สบัสนลดขอ้ผดิพลาดจากการทาํงานท่ีไม่เป็นระบบช่วยลดเวลาการสอนงาน 
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ระดบัท่ี 3: วิธีปฏิบติังาน/วิธีการทาํงาน (Work Instruction) 

 จะมีรายละเอียดวิธีการทาํงานเฉพาะ หรือแต่ละขั้นตอนย่อยขอกระบวนการ เป็น ขอ้มูล

เฉพาะ คาํแนะนาํในการทาํงานและรวมทั้งวิธีท่ีองคก์รใชใ้นการปฏิบติังานโดยละเอียด  

 การจดัทาํเอกสารวิธีปฏิบติังานมีลกัษณะดงัน้ี 

1) มีการระบุถึงวตัถุประสงค ์

2)   ไม่มีโครงสร้างท่ีชดัเจน เขียนไดห้ลายลกัษณะตามความเหมาะสมของงาน - ควรเขียน

ใหเ้ขา้ใจง่าย มีความยดืหยุน่และรัดกมุ 

3)   ใชค้าํศพัทใ์หเ้หมาะสมกบัผูใ้ชง้านเอกสาร 

4)   อาจเป็นขอ้ความ Flow chart รูปภาพ รูปการ์ตูน หรือวีดิโอ 

ประโยชน์ของเอกสารวิธีปฏิบติังานผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียดและทาํงานได้อย่าง

ถูกตอ้งทราบถึงตาํแหน่งงานท่ีรับผดิชอบ ทราบถึงเทคนิควิธีการทาํงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
 

ระดบัท่ี 4: แบบฟอร์ม บนัทึกและเอกสารสนบัสนุน 
 

 เป็นเอกสารท่ีใชใ้นการทาํงานเพื่อให้งานนั้นๆ มีความสมบูรณ์แบบฟอร์ม (Forms) ใช้
สําหรับลงบนัทึกผลการทาํงานและผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการทาํงาน บนัทึก (Record) จะถูกเก็บไว้
สาํหรับการเรียกออกมาใชแ้ละควรมีการควบคุมตามกระบวนการ ควบคุมบนัทึกเอกสารสนบัสนุน  
(Support document) เอกสารท่ีใชอ้า้งอิงหรืออธิบายรายละเอียดในการทาํงานใน รูปแบบท่ีองคก์รมี
ใชอ้ยู ่เช่น พระราชบญัญติัพระราชกาํหนด กฎหมาย หนงัสือช้ีแจง มาตรฐานต่าง ๆ เป็นตน้ 
 ประโยชน์ของแบบฟอร์มและเอกสารสนบัสนุน 

1) ช่วยใหก้ารทาํงานนั้นๆ มีความสมบูรณ์ครบถว้น 
2) เป็นเอกสารอา้งอิงในการทาํงาน 

3) ช่วยใหไ้ม่ทาํงานผดิขั้นตอน 

4) ช่วยป้องกนัอุบติัเหตุ ทาํงานไดอ้ยา่งปลอดภยั  
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2.1.3  การควบคุมด้วยการมองเห็น (Visual Control) 
 

โกศล  ดีศีลธรรม(2554) กล่าวว่า การควบคุมดว้ยสายตา (Visual Control) เป็นวิธีการ
ควบคุมและบริหารจดัการเพื่อแสดงสารสนเทศสถานท่ีทาํงานในรูปแบบท่ี ชดัเจนและมองเห็นได้
ง่ายสาํหรับพนกังาน  นอกจากน้ียงัช่วยระบุความผดิปกติไดท้นัทีดว้ยสายตา โดยมุ่งนาํเสนอขอ้มูลท่ี
มีอยูใ่หอ่้านเขา้ใจไดง่้ายและแสดงขอ้มูลดว้ยตาราง, สญัลกัษณ์, ภาพ, และแผนภาพ  แต่การนาํเสนอ
ตอ้งมีความหมาย สาระและสามารถดึงดูดความสนใจเพ่ือเป็นเคร่ืองมือช่วยย ํ้าเตือนเป้าหมายต่าง ๆ 
เช่น  ผลการปฏิบติังานของพนักงานบนบอร์ด การทาํรหัสจดัเก็บวสัดุเพื่อสะดวกในการคน้หา 
มาตรฐานการผลิต วิธีการทาํงาน ตารางการผลิต ปัญหาของเสีย เป็นตน้ ทาํให้หัวหนา้งานสามารถ
ติดตามความคืบหนา้และความแตกต่างระหว่างเป้าหมายกบั ผลลพัธ์จริง ซ่ึงสารสนเทศดงักล่าวยงั
ช่วยใหที้มงานประเมินปัญหาและคน้หาแนวทางแกไ้ขอยา่งรวดเร็ว 

 

2.3.1.1 ตวัอยา่งการประยกุตใ์ช ้Visual Control   
1.  การควบคุมสายการผลิตเพื่อให้พนกังานทราบภาระงานท่ีตอ้งทาํ จากคาํสั่งท่ี

ชดัเจนของหัวหน้างานและทาํให้หน่วยงานวางแผนทราบสถานการณ์ ปฏิบติังานอย่าง
รวดเร็วสาํหรับแบบการผลิต (Drawing) ท่ีมีความยุ่งยากให้ทาํการแนบเอกสารประกอบ
รายงานการผลิตประจาํวนั ควรระบุช่วงเวลาเร่ิมตน้และส้ินสุดของงานเพ่ือใชเ้ป็นขอ้มูล
ประกอบการวางแผน และการควบคุมการผลิตต่อไป 

2. การควบคุมคุณภาพและผลิตภาพสายการผลิต  หากมีแค่ติดป้ายแสดงเป้าหมาย
อย่างเดียวอาจจะน่าสนใจเฉพาะตอนตน้ปีเท่านั้น และเม่ือเห็นจนชินตาแลว้ป้ายจะเป็น
เพียงแค่กระดาษ 1 แผ่น ดงันั้นจึงควรแสดงผลประกอบการดว้ย โดยเฉพาะการรายงาน
สัดส่วนของเสียรายเดือนแต่ละแผนและนาํเสนอขอ้มูลบนบอร์ด แสดงผลหรือกระดาษ
แผน่ใหญ่เพื่อให้ผูป้ฏิบติังานไดรั้บรู้แสดงขอ้มูลเพื่อใชเ้ป็นแนวทางลดของเสีย โดยแสดง
เคร่ืองมือแสดงสาเหตุปัญหา เช่น การนาํแผนภูมิ Pareto แสดงสาเหตุของเสียและทาํการ
เปรียบเทียบความสําเร็จ เพื่อกระตุน้ให้พนักงานร่วมกนัขจดัลดปัญหา ป้องกนัการแปล
ความหมายผดิ 
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ตารางที ่2-1 การแจง้ผลปฏิบติังานใหพ้นกังานทราบ 

 

 

3. แสดงผลการดาํเนินงานเพ่ือรายงานให้กบัฝ่ายบริหารและใชส้นบัสนุนการคิด
แก ้ปัญหาอยา่งเป็นระบบ ดงันั้นรายงานท่ีแสดงควรกระชบัแต่ไดข้อ้มูลเก่ียวกบัการบริหารงานตาม
วงจร PDCA ดงัตวัอยา่งรายงานยอดขายเปรียบเทียบกบัปีท่ีแลว้กบัการประมาณการ ดงัรูปขา้งล่าง
แสดงยอดขายเดือนมกราคมเดือนเดียว 

 
 

 
รูปที ่2-2แสดงยอดขายรายเดือนเทียบกบัเป้าหมาย 

 

4. การแสดงแผนผงัองคก์ร (Organization Chart) เพ่ือทราบสายการบงัคบับญัชา
และหนา้ท่ีความรับผดิชอบแต่ละหน่วยงาน รวมถึงกิจกรรมกลุ่มต่าง ๆ อยา่งเช่น 5ส. กิจกรรม QCC 
เพื่อกาํหนดรายละเอียดกิจกรรมและตรวจติดตามความคืบหนา้การดาํเนินการ 
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รูปที ่2-3 ตวัอยา่งการแสดงผงัองคก์ร 

 

5.  การแจง้สถานะโดยรวมของสายการผลิต โดยมกัแสดงดว้ยสัญญาณไฟท่ีแต่ละ
เคร่ืองและสัญญาณดงักล่าวจะบอกถึงปัญหา เคร่ืองจกัรขดัขอ้งหรือการเกิดของเสียในสายการผลิต 
นอกจากน้ียงัแจง้เตือนพนักงานเก่ียวกบัเวลาจดัเตรียมกิจกรรมอย่างเช่น การตั้งเคร่ือง การถอด
เปล่ียนเคร่ืองมือ เป็นตน้ 

 

 
 

รูปที ่2-4 ระบบตรวจจบัปัญหาสายการผลิต 
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6. การจดัทาํระเบียบมาตรฐานปฏิบติังาน (Standard of Procedure หรือ SOP) โดย
ถูกรวมเขา้เป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบติังานในกระบวนการและติดแสดงไวท่ี้ เคร่ืองจกัรหรือหน่วย
ผลิตเพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานสามารถดาํเนินการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

2.4.1  การสุ่มตวัอย่าง 
 

 กลัยา  วานิชยบ์ญัชา (2542)  กล่าวว่าการกาํหนดกลุ่มตวัอย่างมีความจาํเป็นอย่างยิ่ง ทั้งน้ี
เน่ืองจากการเกบ็ขอ้มูลกบัประชากรทุกหน่วยอาจทาํใหเ้สียเวลาและค่าใช ้จ่ายท่ีสูงมากและบางคร้ัง
เป็นเร่ืองท่ีตอ้งตดัสินใจภายในเวลาจาํกดั การเลือกศึกษาเฉพาะบางส่วนของประชากรจึงเป็นเร่ืองท่ี
มีความจาํเป็น เพื่อใหมี้ความเขา้ใจในการเลือกตวัอยา่ง จะขอนาํเสนอความหมายของคาํท่ีเก่ียวขอ้ง 
ดงัน้ี 

ความหมายของคาํท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ประชากร (Population) หมายถึง สมาชิกทุกหน่วยของส่ิงท่ีสนใจศึกษา ซ่ึงไม่ไดห้มายถึง
คนเพียงอยา่งเดียว ประชากรอาจจะเป็นส่ิงของ เวลา สถานท่ี   9ล9 เช่นถา้สนใจว่าความคิดเห็นของ
คนไทยท่ีมีต่อการเลือกตั้ง ประชากร คือคนไทยทุกคน หรือถา้สนใจอายุการใช้งานของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ยี่ห้อหน่ึง ประชากรคือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ยี่ห้อนั้นทุกเคร่ือง  แต่การเก็บขอ้มูลกับ
ประชากรทุกหน่วยอาจทาํให้เสียเวลาและค่าใชจ่้ายท่ีสูงมากและบางคร้ังเป็นเร่ืองท่ีตอ้งตดัสินใจ
ภายในเวลาจาํกดั  การเลือกศึกษาเฉพาะบางส่วนของประชากรจึงเป็นเร่ืองท่ีมีความจาํเป็น เรียกว่า
กลุ่มตวัอยา่ง 
 

 กลุ่มตวัอยา่ง (Sample) หมาย ถึง ส่วนหน่ึงของประชากรท่ีนาํมาศึกษาซ่ึงเป็นตวัแทนของ
ประชากร การท่ีกลุ่มตวัอย่างจะเป็นตวัแทนท่ีดีของประชากรเพื่อการอา้งอิงไปยงั ประชากรอย่าง
น่าเช่ือถือไดน้ั้น จะตอ้งมีการเลือกตวัอยา่งและขนาดตวัอยา่งท่ีเหมาะสม ซ่ึงจะตอ้งอาศยัสถิติเขา้มา
ช่วยในการสุ่มตวัอยา่งและการกาํหนดขนาดของกลุ่ม ตวัอยา่ง 
 

 การสุ่มตวัอย่าง (Sampling) หมายถึง กระบวนการไดม้าซ่ึงกลุ่มตวัอย่างท่ีมีความเป็นตวั
แทนท่ีดีของประชากรประเภทของการสุ่มกลุ่มตวัอยา่งวิธีการสุ่มตวัอยา่งแบ่งเป็น 2 ประเภทใหญ่ๆ  

1)การสุ่มตวัอยา่งโดยไม่ใชค้วามน่าจะเป็น ( Nonprobability sampling ) เป็นการเลือก
ตวัอย่างโดยไม่คาํนึงว่าตวัอย่างแต่ละหน่วยมีโอกาสถูกเลือกมากน้อยเท่าไรทาํให้ไม่ทราบความ
น่าจะเป็นท่ีแต่ละหน่วยในประชากรจะถูกเลือก การเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบน้ีไม่สามารถนาํผลท่ีได้
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อา้งอิงไปยงัประชากรได ้แต่มีความสะดวกและประหยดัเวลาและค่าใชจ่้ายมากกว่า  ซ่ึงสามารถทาํ
ไดห้ลายแบบ ดงัน้ี 

1.1  การเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบบงัเอิญ (Accidental sampling) เป็นการเลือกกลุ่ม
ตวัอย่างเพ่ือให้ไดจ้าํนวนตามตอ้งการโดยไม่มีหลกัเกณฑ์ กลุ่มตวัอย่างจะเป็นใครก็ไดท่ี้
สามารถใหข้อ้มูลไ 

1.2  การเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบโควตา้ ( Quota  sampling )    เ ป็นการ เ ลือกก ลุ่ม
ตวัอยา่งโดยคาํนึงถึงสัดส่วนองคป์ระกอบของประชากร เช่นเม่ือตอ้งการกลุ่มตวัอยา่ง 100 
คน กแ็บ่งเป็นเพศชาย 50 คน หญิง 50 คน แลว้กเ็ลือกแบบบงัเอิญ คือเจอใครก็เลือกจนครบ
ตามจาํนวนท่ีตอ้งการ 

1.3  การเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบเจาะจง ( Purposive  sampling ) เป็นการเลือกกลุ่ม
ตวัอย่างโดยพิจารณาจากการตดัสินใจของผูว้ิจยัเอง ลกัษณะของกลุ่มท่ีเลือกเป็นไปตาม
วตัถุประสงคข์องการวิจยั การเลือกกลุ่มตวัอย่างแบบเจาะจงตอ้งอาศยัความรอบรู้ ความ
ชาํนาญและประสบการณ์ในเร่ืองนั้นๆของผูท้าํวิจยั การเลือกกลุ่มตวัอยา่งแบบน้ีมีช่ือเรียก
อีกอยา่งวา่ Judgement sampling  
2)การสุ่มตวัอยา่งโดยใชค้วามน่าจะเป็น ( Probability sampling )   เป็นการสุ่มตัวอย่าง

โดยสามารถกาํหนดโอกาสท่ีหน่วยตวัอยา่งแต่ละหน่วยถูกเลือก ทาํใหท้ราบความน่าจะเป็นท่ีแต่ละ
หน่วยในประชากรจะถูกเลือก การเลือกกลุ่มตัวอย่างแบบน้ีสามารถนําผลท่ีได้อ้างอิงไปยงั
ประชากรได ้ สามารถทาํไดห้ลายแบบ ดงัน้ี 

2.1 การสุ่มตวัอยา่งแบบง่าย (Simple random sampling)   เป็นการสุ่มตัวอย่าง
โดยถือวา่ทุกๆหน่วยหรือทุกๆสมาชิกในประชากรมีโอกาสจะถูกเลือกเท่าๆกนั การสุ่มวิธีน้ี
จะตอ้งมีรายช่ือประชากรทั้งหมดและมีการใหเ้ลขกาํกบั วิธีการอาจใชว้ิธีการจบัสลากโดย
ทาํรายช่ือประชากรทั้งหมด หรือใชต้ารางเลขสุ่มโดยมีเลขกาํกบัหน่วยรายช่ือทั้งหมดของ
ประชากร 

2.2 การสุ่มตวัอยา่งแบบเป็นระบบ (Systematic sampling) เป็นการสุ่มตวัอยา่งโดย
มีรายช่ือของทุกหน่วยประชากรมาเรียงเป็นระบบตามบัญชีเรียกช่ือ การสุ่มจะแบ่ง
ประชากรออกเป็นช่วงๆท่ีเท่ากันอาจใช้ช่วงจากสัดส่วนของขนาดกลุ่มตัวอย่างและ
ประชากร แลว้สุ่มประชากรหน่วยแรก ส่วนหน่วยต่อๆไปนบัจากช่วงสดัส่วนท่ีคาํนวณไว ้

2.3 การสุ่มตวัอยา่งแบบชั้นภูมิ (Stratified sampling)   เป็นการสุ่มตวัอยา่งโดยแยก
ประชากรออกเป็นกลุ่มประชากรยอ่ยๆ หรือแบ่งเป็นชั้นภูมิก่อน โดยหน่วยประชากรในแต่
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ละชั้นภูมิจะมีลกัษณะเหมือนกนั (Homogenious)    แลว้สุ่มอยา่งง่ายเพ่ือใหไ้ดจ้าํนวนกลุ่ม
ตวัอยา่งตามสดัส่วนของขนาดกลุ่มตวัอยา่งและกลุ่มประชากร 

2.4  การสุ่มตวัอยา่งแบบกลุ่ม (Cluster sampling )   เป็นการสุ่มตวัอย่างโดยแบ่ง
ประชากรออกตามพ้ืนท่ีโดยไม่จาํเป็นตอ้งทาํบญัชีรายช่ือของประชากร และสุ่มตวัอย่าง
ประชากรจากพ้ืนท่ีดงักล่าวตามจาํนวนท่ีตอ้งการ แลว้ศึกษาทุกหน่วยประชากรในกลุ่ม
พื้นท่ีนั้นๆ หรือจะทาํการสุ่มต่อเป็นลาํดบัขั้นมากกว่า 1 ระดบั โดยอาจแบ่งพ้ืนท่ีจากภาค 
เป็นจงัหวดั จาก จงัหวดัเป็นอาํเภอ และเร่ือยไปจนถึงหมู่บา้น   
 

 

2.5.1  การสร้างแบบสอบถามเพือ่การวจิยัแบบสอบถาม(Questionnaire)  
 

 มารยาท โยทองยศ(2551) กล่าวว่าเป็นเคร่ืองมือวิจัยชนิดหน่ึงท่ีนิยมใช้กันมากในหมู่
นกัวิจยั ทั้งน้ีเพราะ การเก็บรวบรวมขอ้มูลดว้ยแบบสอบถามเป็นวิธีท่ีสะดวกและสามารถใชว้ดัได้
อยา่งกวา้งขวาง แบบสอบถาม ส่วนใหญ่จะอยูใ่นรูปของคาํถามเป็นชุดๆ ท่ีไดถู้กรวบรวมไวอ้ยา่งมี
หลักเกณฑ์และเป็นระบบ เพื่อใช้วดัส่ิงท่ี ผูว้ิจัยต้องการจะวดัจากกลุ่มตวัอย่างหรือประชากร
เป้าหมายให้ไดม้าซ่ึงขอ้เทจ็จริงทั้งในอดีต ปัจจุบนัและการ คาดคะเนเหตุการณ์ในอนาคต การเก็บ
ขอ้มูลดว้ยแบบสอบถามสามารถทาํไดด้ว้ยการสัมภาษณ์หรือให้ผูต้อบ ตอบดว้ยตนเอง การสร้าง
แบบสอบถามสาํหรับใหผู้ต้อบตอบดว้ยตนเอง มีการกล่าวถึงโครงสร้างของแบบสอบถาม ขั้นตอน
การสร้างแบบสอบถาม และขอ้เด่นขอ้ดอ้ยของการใช้แบบสอบถามท่ีให้ผูต้อบตอบดว้ยตนเอง 
เพื่อให้นักวิจยัหรือผูท่ี้สนใจสามารถสร้างแบบสอบถามท่ีตรงตาม วตัถุประสงคข์องการวิจยัและ
เหมาะสมกบักลุ่มตวัอย่างหรือประชากรเป้าหมาย อนัจะนาํมาซ่ึงผลการวิจยัท่ีความถูกตอ้งและ
เช่ือถือไดม้ากท่ีสุด ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี  
 
 

โครงสร้างของแบบสอบถาม ประกอบไปดว้ย 3 ส่วนสาํคญั ดงัน้ี   
 

1)  หนงัสือนาํหรือคาํช้ีแจง โดยมากมกัจะอยู่ส่วนแรกของแบบสอบถาม อาจมีจดหมายนาํอยู่
ดา้นหน้าพร้อมคาํขอบคุณ โดยคาํช้ีแจงมกัจะระบุถึงจุดประสงค์ท่ีให้ตอบแบบสอบถาม การนาํ
คาํตอบท่ีไดไ้ปใช ้ประโยชน์ คาํอธิบายลกัษณะของแบบสอบถาม วิธีการตอบแบบสอบถามพร้อม
ตวัอย่าง พร้อมทั้งจบลงดว้ยช่ือ และท่ีอยู่ของผูว้ิจยั หรืออาจเพิ่มขอ้ความท่ีระบุว่าผูว้ิจยัจะไม่นาํ
ขอ้มูลไปเปิดเผย   
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2) คาํถามเก่ียวกบัขอ้มูลส่วนตวั คาํตอบท่ีไดจ้ะเป็นขอ้เท็จจริงของผูต้อบแบบสอบถาม เช่น 
คาํถาม เก่ียวกบัเพศ อาย ุระดบัการศึกษา อาชีพ เป็นตน้ การท่ีจะถามขอ้มูลส่วนตวัอะไรบา้งนั้น
ข้ึนอยู่กับ กรอบแนวความคิดในการวิจัย โดยดูว่าตวัแปรท่ีสนใจจะศึกษานั้นมีอะไรบ้างท่ี
เก่ียวกบัขอ้มูลส่วนตวั เพื่อท่ีจะ ถามเฉพาะขอ้มูลส่วนตวัท่ีจาํเป็นในการวิจยัเร่ืองนั้นๆ เท่านั้น   

3)คาํถามเก่ียวกบัคุณลกัษณะหรือประเดน็ท่ีจะวดั เช่น พฤติกรรม ปรากฏการณ์หรือความคิดเห็น 
ของ ผูต้อบในเร่ืองนั้นๆ เป็นชุดคาํถามท่ีให้ผูต้อบบอกถึงพฤติกรรม หรือปรากฏการณ์ หรือให้
แสดงความคิดเห็นในดา้นต่างๆขั้นตอน 

การสร้างแบบสอบถาม แบบสอบถามอาจแบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ  

         1.  คาํถามปลายเปิด (Open Ended Question) เป็นคาํถามท่ีเปิดโอกาสใหผู้ต้อบสามารถ 
ตอบไดอ้ยา่งเตม็ท่ี คาํถามปลายเปิดจะนิยมใชก้นัมากในกรณีท่ีผูว้ิจยัไม่สามารถคาดเดาไดล่้วงหนา้
วา่คาํตอบ จะเป็นอยา่งไร หรือใชค้าํถามปลายเปิดในกรณีท่ีตอ้งการไดค้าํตอบเพ่ือนาํมาเป็นแนวทาง
ในการสร้างคาํถาม ปลายปิด ตวัอย่างคาํถามปลายเปิด เช่น ท่านตดัสินใจประกอบอาชีพคา้ขาย 
เพราะ ...................................  

        2.  คาํถามปลายปิด (Close Ended Question) เป็นคาํถามท่ีผูว้ิจยัมีแนวคาํตอบไวใ้ห ้
ผูต้อบเลือกตอบจากคาํตอบท่ีกาํหนดไวเ้ท่านั้น คาํตอบท่ีผูว้ิจยักาํหนดไวล่้วงหนา้มกัไดม้าจากการ
ทดลองใช ้คาํถามในลกัษณะท่ีเป็นคาํถามปลายเปิด แลว้นาํมาจดักลุ่มของคาํตอบ หรือไดม้าจาก
การศึกษาผลการวิจยัท่ี เก่ียวขอ้ง หรือจากแนวความคิดของผูว้ิจยัเอง และจากขอ้มูลอ่ืนๆ 
 

2.6.1  งานวจิยัทีเ่กีย่วข้อง 
 

2.6.1.1 ศิริรัตน์ ตรงวฒันาวฒิุ (2550) ไดศึ้กษาเก่ียวกบั การพฒันาระบบการจดัการเอกสาร
อิเลก็ทรอนิกส์ของมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ระบบน้ีพฒันาข้ึนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจดัการการ
รับ การส่ง การจดัเกบ็ และการสืบคน้ขอ้มูลเอกสารภายในหน่วยงานมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ อีกทั้ง
ยงัช่วยลดปลอดภยัหาการส่ือสาร การจดัเกบ็ การสืบคน้ เอกสารสูญหายง่าย และการส้ินเปลือง
ทรัพยากรอยา่งกระดาษ พบวา่ระบบสามารถช่วยจดัการเอกสารไดต้ามความตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบ
ไดดี้ แต่มีจุดท่ีสามารถนาํไปพฒันาเพิ่มเติมไดคื้อ การเอาเทคโนโลยจีดหมายอิเลก็ทรอนิกส์มาช่วย
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการติดต่อส่ือสารของแต่ละหน่วยงานไดดี้มากข้ึนในการ
ดาํเนินการพฒันาระบบจดัการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ผูศึ้กษาไดท้าํการรวบรวม ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง 
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และศึกษาแนวคิดเก่ียวกบัการจดัการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ตามลาํดบัขา้งตน้ รวมทั้งไดน้าํหลกัการ
และแนวคิดต่างๆ ในส่วนของงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งสาํหรับเป็นแนวทางมาใชใ้นการวิเคราะห์
ออกแบบและพฒันาระบบ 

2.6.1.2  วรวรรณ พีทากร (2547)ไดศึ้กษาเร่ืองการพฒันาระบบกระแสงานและการจดัการ
เอกสารสาํหรับงานติดต่อการซ่อมบาํรุงเคร่ืองมือ บริษทัลานนาไทย อิเลก็ทรอนิกส์ คอมโพเนนท ์
จาํกดั  ( แอลทีอีซี ) ไดใ้ชโ้ปรแกรมโลตสัโนต้เป็นเคร่ืองมือท่ีใชพ้ฒันาระบบบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ระบบปฏิบติัการไมโครซอฟตว์ินโดวส์ 98 และใชร้ะบบปฏิบติัการไมโครซอฟต ์เอน็ที เซิร์ฟเวอร์ 
4.0 ทาํหนา้ท่ีเป็นเซิร์ฟเวอร์ประมวลผลบนเครือข่ายภายในบริษทั  ผลการศึกษาพบว่า โปรแกรม
สามารถทาํงานไดอ้ยา่งถูกตอ้งมีความสะดวกรวดเร็วในการทาํงาน ช่วยติดตามงานเอกสารไดดี้และ
มีประสิทธิภาพเป็นไปตามวตัถุประสงค ์แต่พบขอ้จาํกดั คือ การเก็บขอ้มูลยงัมีความไม่สมบูรณ์ 
เน่ืองจากระบบไม่สามารถแยกประเภทของเคร่ืองมือเป็นกลุ่มได ้ทาํให้ตารางขอ้มูลเคร่ืองมือมี
ขนาดใหญ่ และค่าท่ีอยูใ่นตารางในบางเขตขอ้มูลไม่มีค่า ซ่ึงทาํใหเ้กิดปัญหาการเรียกดูขอ้มูลชา้เม่ือ
จาํนวนขอ้มูลมีมากข้ึน นอกจากน้ีระบบยงัไม่สามารถประมาณค่าใชจ่้ายทั้งหมดของการสอบเทียบ
ภายในบริษทัไดเ้พราะชัว่โมงการสอบเทียบท่ีเป็นมาตรฐานมีค่าเป็นค่าท่ีมีความเบ่ียงเบน สาํหรับ
ขอ้จาํกดัทางดา้นฮาร์ดแวร์พบว่าการใช้ฐานขอ้มูลโลตสัโน้ต ซ่ึงเป็นฐานขอ้มูลขนาดใหญ่มาก 
จะตอ้งใหค้วามสาํคญักบัพื้นท่ีเกบ็ขอ้มูลในเคร่ืองเซิร์ฟเวอร์โลตสัโดมิโน จะราบร่ืนเม่ือจดัใหร้ะบบ
ทาํงานแยกส่วนกนั กล่าวคือ ใหเ้ซิร์ฟเวอร์หลกัทาํหนา้ท่ีเกบ็ฐานขอ้มูล และใหเ้ซิร์ฟเวอร์อีกตวัหน่ึง
ทาํหนา้ท่ีใหบ้ริการรับส่งจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

2.2บทสรุป 
 

 จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้ทั้งหมดนั้นจะเป็นทฤษฏีต่างๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการทาํโครงงานสหกิจ
โดยแบ่งออกเป็น 6 ส่วนใหญ่ๆ ท่ีสาํคญัเร่ิมตน้จากทฤษฏีศึกษางานของขั้นตอนการแยกเอกสารอิน
วอยซ์ของ บริษทั โมเดิรน์คาส อินเตอร์เนชัน่แนลคอสเมติคส์  จาํกดั โดยเป็นการแยกเอกสารเพ่ือใช้
ในการขนส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั  เอกสารแนบเพ่ือส่งแผนกบญัชีและส่วนของพนกังานขนส่งท่ี
ตอ้งนาํไปยงับริษทัพร้อมสินคา้ ในส่วนทฤษฏีวิธีการปฏิบติังานและขอบเขตในการทาํงานโดย
เน้ือหาในส่วนน้ีจะระบุถึงวิธีการปฏิบัติงานในการแยกเอกสารให้กับซัพพลายเออร์ของงาน
โครงการ ต่อไปเป็นเอกสารทฤษฏีแบบสอบถามและการระดมสมองจะเป็นการระบุถึงหลกัการใน
การทาํแบบสอบถามเพ่ือการวิจยัและเป็นการออกแบบการระดมความคิดเพ่ือเป็นการตดัสินใจ  
ส่วนการนาํทฤษฏีและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งจากบทท่ีสองไปประยกุตใ์ชใ้นโครงงานสหกิจฉบบัน้ีซ่ึง
จะกล่าวโดยละเอียดในบทท่ีสามต่อไป 



 
 

บทที ่3 
 

แผนงานการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 

3.1  แผนงานปฏิบัตงิาน 
 

ตารางที3่ -1 แผนงานขั้นตอนการปฏิบติัโครงงาน การปรับปรุงมาตรฐานการแยกเอกสารอินวอยซ์ 

หอ้ขอ้การปฏิบติังาน 
2558 2559 

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. 

การ

ปรับปรุง 1. ขั้นตอนการกาํหนดหวัขอ้โครงงาน                

มาตรฐาน

แยก

เอกสารอิน

วอยซ์ส่ง

สินคา้สาย

ต่างจงัหวดั 

1.1 ศึกษาสภาพการทาํงานปัจจุบนัของแผนก

คลงัสินคา้สาํเร็จรูป                

1.2 ระบุหวัขอ้ปัญหา                

1.3 วเิคราะห์สาเหตุของปัญหา                

1.4 กาํหนดแนวทางการแกไ้ขปรับปรุง                

2. ขั้นตอนการปรับปรุงมาตรฐานในการแยก

เอกสารอินวอยซ์ส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั                

2.1 ศึกษาขอ้มูลปัจจุบนัในการทาํการแยก

เอกสารอินวอยซ์ส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั                

2.2 ออกแบบสาํรวจความตอ้งการ                

2.3 สรุปผลหลงัการสาํรวจ                

3. ผลการดาํเนินงานและสรุปผลการดาํเนินงาน                

3.1 ผลการดาํเนินงาน                

3.2 สรุปผลการดาํเนิน                

4. บทสรุปและขอ้เสนอแนะ                

4.1 บทสรุป            
 

    

4.2 ขอ้เสนอแนะ              \ 



17 
 

 

3.2 รายละเอยีดโครงงาน 

3.2.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง  

กลุ่มตวัอยา่งในการศึกษาคร้ังน้ี คือ พนกังานในแผนกคลงัสินคา้สาํเร็จรูปจาํนวน 15 
ท่าน จาก 60 คน (คิดเป็นคิดเป็น 25% จาก 100 %) 

- พนกังานแพค็สินคา้ 5 คน 
- พนกังานเช็คสินคา้ 5  คน 
- พนกังานขบัรถส่งสินคา้ (ภายใน) 5 คน  

กลุ่มตวัอยา่ง เอกสาร ใน กระบวนการขนส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั  คือ เอกสารอินวอยซ์ 

3.2.2 การสร้างเคร่ืองมือทีใ่ช้ในโครงงาน 
เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการศึกษาการทาํโครงงานคร้ังน้ีไดแ้ก่ 

- การศึกษาการทาํงาน (Work Study) 

- วิธีการปฏิบติังาน(Work Instruction) 

- การควบคุมดว้ยการมองเห็น (Visual Control) 

- การสุ่มตวัอยา่ง 

- การสร้างแบบสอบถามเพ่ือการวิจยั 

- Flow Chart 
 

3.2.3 การเกบ็รวบรวมข้อมูล  

3.2.3.1 จากการสัมภาษณ์บุคลากรท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ในกิจกรรมและการ

ปฏิบติังานโดยพนักงานจะใชเ้อกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรม ในการอธิบาย เพื่อแสดงให้

เห็นถึงภาพรวมของรายละเอียดการทาํงานไดง่้ายข้ึนและชดัเจนยิ่งข้ึน ในการแยกเอกสาร

อินวอยซ์ ผูศึ้กษาไดใ้ชว้ิธีการ จดบนัทึกลงในสมุด เพื่อให้แน่ใจว่า ขอ้มูลท่ีไดม้านั้น มี

ความครบถว้นสมบรูณ์ 

3.2.3.2 การแจกแบบสอบถาม ให้กบัพนักงานท่ีถูกสุ่มมา15 คน ในแผนก
คลงัสินคา้สาํเร็จรูป เพื่อตรวจสอบความคิดเห็นของพนกังานในการจดัทาํแบบฟอร์ม 
 
 



18 
 

3.3  ขั้นตอนการดาํเนินงานทีนั่กศึกษาปฏิบัตงิานหรือโครงงาน 

3.3.1 ศึกษาสภาพปัจจุบนัของการ แยกเอกสารอินวอยซ์  
3.3.2 เกบ็รวบรวมขอ้มูล 
3.3.3 วิเคราะห์ปัญหาท่ีพบ 
3.3.4 แนวทางการแกไ้ขปัญหา  
3.3.5 ดาํเนินการปรับปรุง 
 

 3.3.1 ศึกษาสภาพปัจจุบัน 
  3.3.1.1 กรณีแยกเอกสารอินวอยซ์ขนส่งสายจงัหวดัผดิพลาด  
 

   3.3.1.1.1เกบ็ขอ้มูลจาํนวนเอกสารท่ีทาํผดิแต่ละบริษทั 
 

 
 

รูปที ่3-1 แสดงจาํนวนการแยกเอกสารผดิพลาด 
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3.3.1.2  ศึกษากระบวนการทาํงาน ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเปิดแยกเอกสารอินวอยซ์ 

 

 
 

รูปที ่3-2 กระบวนการทาํงาน ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเปิดแยกเอกสารอินวอยซ์ 
 
 

             3.3.2 เกบ็รวบรวมข้อมูล  
 

ปัจจุบนัการปฏิบติังานของแผนกคลงัสินคา้สาํเร็จรูป ขั้นตอนในการแยกเอกสารอินวอยซ์
เพื่อใชใ้นการขนส่งสินคา้ มีรูปแบบคลา้ยคลึงกนัทาํให้การแยกเอกสารอินวอยซ์มีความล่าชา้เกิน
กาํหนด ทาํใหร้ถขนส่งท่ีเป็นซพัพลายเออร์ตอ้งทาํใหสิ้นคา้ถึงลูกคา้ไม่ทนักาํหนดท่ีตกลงกบัลูกคา้
ไว ้และทาํให้เกิดการยดืเวลาออกไปและจะทาํใหลู้กคา้เกิดการไม่พอใจในการทาํงานของ: บริษทั 
โมเดิรน์คาส อินเตอร์เนชัน่แนล คอสเมติคส์ จาํกดั ดงันั้นจึงไดจ้ดัทาํมาตรฐานการแยกเอกสารอิน
วอยซ์และเพิ่มผลิตภาพการมองเห็นในการทาํงาน  
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 3.3.3 วเิคราะห์ปัญหาทีพ่บ 
 

เอกสารถูกตี
กลับจากบัญชี

ฝ่ายคลัง

พนักงานแยก
เอกสารอิน
วอยซผ์ดิ

ควบคุมการ
ทาํงานด้วย
สายตา 

เอกสารมีสีท่ี
คล้ายคลึงกัน

ไม่มชีื่อชนิด
เอกสาร

ไม่มีการจัดทาํ
ตวัอย่างการ
แยกอินวอยซ ์

ไม่มรีะบบ
ในการ
จัดการ

จาํเอกสารท่ี
ใช้แยกไม่ได้

เป็นเอกสารท่ี
ไม่ได้ใช้งาน
เป็นประจาํ

จัดทาํตวัอย่าง.
ในการแยก
เอกสาร

ปัญหาหลัก Why 1 มาตรการตอบโต้Why 3Why 2

 
 

รูปที3่-3 การวิเคราะห์ปัญหาและมาตรการตอบโต ้

3.3.4 กาํหนดแนวทางการ แก้ไขปัญหา 

 จากการท่ีวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา ดว้ยทฤษฎี  Why Why Analysis ดงักล่าวขา้งตน้ทาํ
ใหท้ราบแนวทางการแกไ้ขปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึน 
 3.3.4.1 ศึกษาใบอินวอยซ์ท่ีใชแ้ยกในแต่ละบริษทั 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน ทฤษฎ/ีวิธีการ

1.ศึกษาทฤษฎีการทาํงาน Work Study 

2.สํารวจความเห็นจากผูท่ี้มี

สว่นเกีย่วขอ้ง
การสุม่ตวัอยา่งแบบช ั้นภูมิ

3.ประเมนิความเป็นไปได้

ในการจดัทาํมาตรฐานการ

แยกเอกสารอินวอยซ์

สร้างแบบสอบถามเพื่อการวจิยั

4.สรุปผลการประเมนิความ

เป็นไปได้
Work Instruction 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที3่-4 อินวอยซ์ท่ีใชใ้นการแยก 

 
 อินวอยซ์ของแต่ละบริษทัจะประกอบไปดว้ย ดงัต่อไปน้ี 

1. อินวอยซ์ตน้ฉบบั 1 ชุด   
  2. สาํเนาอินวอยซ์สาํหรับลูกคา้  
  3. สาํเนาอินวอยซ์กาํกบัภาษีสาํหรับแผนกบญัชี  
  4. สาํเนาอินวอยซ์ขนส่ง  
 
3.3.5 ดําเนินการแก้ไข ปัญหา การแยกเอกสารผดิพลาด 

ตารางที ่3-2 ขั้นตอนการดาํเนินงาน 
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  3.3.5.1  ขั้นตอนการศึกษาเอกสารอินวอยซ์ ศึกษาเอกสารอินวอยซ์ของท่ีแต่ละบริษทัจาก

การสอบถามพนกังานและจดบนัทึกขอ้มูลท่ีสอบถาได ้และนาํเอกสารแต่ละบริษทัมาวิเคราะห์ว่า

ส่วนใดใชท้าํอะไรบา้ง โดยใช ้ทฤษฎี Work Study ช่วยดาํเนินการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนในขั้นตน้ 

โดยจดัเอกสารของแตะละบริษทัแยกออกจากกนั และระบุวา่สีใดตอ้งใหฝ่้ายใดบา้ง 

3.3.5.1.1ศึกษาอินวอยซ์บริษทั ไลฟ์ฟอร์ด จาํกดั 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที3่-5 อินวอยซ์บริษทัไลฟ์ฟอร์ด 

 
1. อินวอยซ์สาํหรับลูกคา้ (สีม่วง,สีสม้) 
2. อินวอยซ์สาํหรับแผนกบญัชี (สีเหลือง,สีนํ้ าเงิน,สีชมพ)ู 
3. อินวอยซ์สาํหรับบญัชีฝ่ายคลงั (สีเขียว,สีแดง) 
4. อินวอยซ์สาํหรับขนส่ง (สีดาํ 2 ใบ) 
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3.3.5.1.2 ศึกษาอินวอยซ์บริษทั เอก็แทรคส์ชัน่ 
 

 

ภาพที3่-6 อินวอยซ์บริษทั เอก็แทรคส์ชัน่ 
 

1. อินวอยซ์สาํหรับลูกคา้ (สีนํ้ าตาลเขม้,สีฟ้า) 
2. อินวอยซ์สาํหรับแผนกบญัชี (สีนํ้ าตาลอ่อน,สีเขียว,สีนํ้ าเงิน) 
3. อินวอยซ์สาํหรับบญัชีฝ่ายคลงั (สีม่วง,สีชมพ)ู 
4. อินวอยซ์สาํหรับขนส่ง (สีดาํ 2 ใบ) 
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3.3.5.1.2 ศึกษาอินวอยซ์บริษทั เอเล่ียน ดิสทริบิวชัน่ 

 

 

ภาพที3่-7 อินวอยซ์บริษทั เอเล่ียน ดิสทริบิวชัน่ 
 

1. อินวอยซ์สาํหรับลูกคา้ (สีม่วงเขม้) 
2. อินวอยซ์สาํหรับแผนกบญัชี (สีสม้,สีเขียว) 
3. อินวอยซ์สาํหรับบญัชีฝ่ายคลงั (สีม่วงอ่อน) 
4. อินวอยซ์สาํหรับขนส่ง (สีดาํ,สีชมพ)ู 
 

จากภาพที่ 3-5, 3-6และ3-7 แสดงให้เห็นว่า ใบอินวอยซ์ ในแต่ละบริษทัมีสีท่ีซํ้ าและ
คลา้ยคลึงกนั ไม่มีหัวขอ้ระบุว่าส่วนใดตอ้งให้ฝ่ายไหนบา้ง ทาํให้เกิดความสับสนในแยกเอกสาร
และก่อให้เกิดความผิดพลาดในการแยกเอกสาร และถูกตีกลบัมาแยกใหม่ทาํให้ล่าชา้ต่อการจดัส่ง 
จึงนาํขอ้มูลท่ีไดท้าํการแบบสอบถาม ใชแ้บบสอบถาม ประเภท คาํถามปลายปิด มีตวัเลือกให้ ว่า
ต้องการหรือไม่ต้องการโดยนําทฤษฎี การออกแบบสอบถามเพ่ือการวิจัย มาใช้ในการ ทํา
แบบสอบถามรายละเอียดดงัภาพท่ี 3-8 
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รูปที3่-8 แบบสอบถามความตอ้งกา รจดัทาํมาตรฐานการแยกอินวอยซ์ 
 

  3.3.5.2 สาํรวจขอ้มูล 

ในการสาํรวจขอ้มูลความตอ้งการโดยเลือก ผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งในการทาํงาน กลุ่มตวัอยา่ง

การสาํรวจ จากพนกังานท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งหมด 15 คน  

1) พนกังานแพค็สินคา้ 5 คน  
2) พนกังานเช็คสินคา้ 5 คน 
3) พนกังานขบัรถส่งสินคา้(ภายใน)  5 คน 
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ตารางที ่3-3 การเกบ็ขอ้มูลจากการสอบถามพนกังานในแผนก 

จุดประสงค์ พนักงานแพ็คสินค้า พนักงานเช็คสินค้า พนักงานขับรถชขนส่ง(ภายใน) คะแนน

1. ระบุชนิดเอกสาร 4 5 3 12
2.สร้างมาตรฐานการแยกเอกสาร 4 5 3 12
3.งา่ยต่อการทาํงาน 3 5 3 11
4.ลดเวลาการสอนงาน 4 4 3 11
5.ลดการเกิดความผิดพลาดของงาน 3 4 3 10

 
   
 3.3.5.3  ประเมินการตดัสินใจ 
 

เม่ือไดข้อ้มูลจากการสาํรวจ ผูศึ้กษาไดใ้ชท้ฤษฎี การประเมินการตดัสินใจโดยใชต้วัเลือก 

ผูจ้ดัทาํ ไดท้าํการคดัเลือกขอ้มูล มีการกรอง ขอ้มูลหน่ึงขั้นก่อนท่ีจะให ้ผูมี้อาํนาจตดัสินใจเลือก นาํ

ขอ้มูล ใหผู้จ้ดัการแผนกและหวัหนา้แผนก ทาํการตดัสินใจ 
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ภาพที3่-9 สรุปขอ้มูลจากแบบ สอบถาม 
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ตารางที ่3-4 การเกบ็ขอ้มูลการประเมินการตดัสินใจ 
 

 

จุดประสงค์ ผู้จัดการคลังสินค้าสําเร็จรูป หัวหน้าคลังสินค้าสําเร็จรูป คะแนน

1. ระบุชนิดเอกสาร 5 5 10
2.สร้างมาตรฐานการแยกเอกสาร 5 5 10
3.ง่ายต่อการทาํงาน 5 5 10
4.ลดเวลาการสอนงาน 4 3 7
5.ลดการเกิดความผิดพลาดของงาน 3 4 7

 

  3.3.5.4 สรุป ผลการตดัสินใจ 

หลงัจากไดข้อ้สรุปความตอ้งการท่ีจดัทาํมาตรฐานการแยกเอกสาร จึงเลือกจดัทาํการแปร
ส่ิงท่ีเห็นจากเอกสารเป็น ป้าย สัญลกัษณ์ สีและขอ้มูล โดยใชท้ฤษฎี การควบคุมการทาํงานทาง
สายตา (Visual Control) ดงัรูปท่ี 3-10 

 
 

 
ภาพที3่-10 สรุปขอ้มูลจากแบบ สอบถาม 

 
จากภาพท่ี3-10 ซ่ึงไดผ้ลสรุปจากการการทาํแบบสอบถามจาก ผูจ้ดัการและหัวหนา้แผก

คลงัสินคา้สาํเร็จรูปแลว้ จึงไดจ้ดัทาํการแกไ้ขปัญหาโดยนาํหวักระดาษของแต่ละบริษทัท่ีเกิดความ

ผิดพลาดบ่อยคร้ังมาแปะไวบ้นโต๊ะ เพื่อลดปัญหาการแยกเอกสารผิดและเกิดความล่าช้าในการ

จดัส่งสินคา้ 



 
 

บทที ่4 
 

ผลการดาํเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 
 

 หลังจากท่ีได้รวบรวมขอ้มูลวิเคราะห์ถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขแลว้จึงได้ทาํการ
ดาํเนินงานตามแผนการดาํเนินงานของบทท่ี 3 ในบทน้ีเป็นการกล่าวถึงผลการดาํเนินการหลงัการ
ปรับปรุงและแกไ้ขเปรียบเทียบกบัผลก่อนปรับปรุง และผลการดาํเนินงานสามารถสรุปไดด้งัน้ี  
 

4.1 สรุปผลการดาํเนินงาน 
 จากการปฏิบติัตามขั้นตอนท่ีไดก้าํหนดไวใ้นทุกขั้นตอน ทาํใหส้ามารถปรับปรุงมาตรฐานใน
การแยกเอกสารอินวอยซ์ให้เป็นมาตรฐานและสามารถเพิ่มผลิตภาพในการมองเห็นไดส้าํเร็จ ซ่ึงจาก
การทาํแบบสอบถามสํารวจความคิดเห็นของพนักงานเก่ียวกับการดาํเนินงานจดัทาํการปรับปรุง
มาตรฐานในการแยกเอกสารอินวอยซ์ให้เป็นมาตรฐานและสามารถเพ่ิมผลิตภาพในการมองเห็นใน
คร้ังน้ี ภาพรวมของพนกังานสามารถเลง็เห็นถึงความสาํคญัและประโยชน์จากการปรับปรุงมาตรฐาน
ในการแยกเอกสารอินวอยซ์ให้เป็นมาตรฐานและสามารถเพ่ิมผลิตภาพในการมองเห็นการทาํงานท่ี
ตรงจุดประสงคใ์นการดาํเนินงาน 
 

4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 4.2.1 จากผลวิเคราะห์การแยกเอกสารอินวอยซ์ 
 จากการการปรับปรุงมาตรฐานในการแยกเอกสารอินวอยซ์ใหเ้ป็นมาตรฐานและสามารถเพ่ิม
ผลิตภาพในการมองเห็นใน พบว่าพนกังานมีการทาํงานผิดพลาดในการแยกเอกสารท่ีนอ้ยลงบางคน
ไม่มีการแยกเอกสารผดิพลาดเลยทาํใหพ้นกังานสามารถทาํงานในขั้นตอนต่อไปไดร้วดเร็วและทาํให้
ขนส่ง ส่งสินคา้ถึงลูกคา้ไดต้ามกาํหนด หากไม่มีการการปรับปรุงมาตรฐานในการแยกเอกสารอิน
วอยซ์ให้เป็นมาตรฐานและสามารถเพ่ิมผลิตภาพในการมองเห็นในจะทาํให้เกิดปัญหา คือ พนกังาน
แยกเอกสารอินวอยซ์ล่าช้าและเกิดความผิดพลาดบ่อยคร้ัง ทาํให้พนักงานไม่มีเอกสารท่ีจะทาํให้
ขั้นตอนต่อไป 
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4.3 วิจารณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทียบผลที่จะได้รับกับวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายการ
ปฏิบัตงิานหรือการจดัทาํโครงงาน 
 หลงัจากท่ีไดท้าํการแกไ้ขปัญหาการแยกเอกสารผิดพลาดแลว้ ผลของการปรับปรุงถือว่า
ประสบความสาํเร็จ เพราะความผิดพลาดการแยกเอกสารสามารถลดลงจากเดิมเกิน 50% ของความ
ผดิพลาด จึงทาํให ้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีตั้งไวต้ามวตัถุประสงคข์องบทท่ี 1 คือลดความผดิพลาดการ
แยกเอกสารอินวอยซ์และพนกังานมีความเขา้ใจในการแยกเอกสารมากยิง่ข้ึน จึงแสดงใหเ้ห็นในภาพ
ท่ี 4-1  

 
 

รูปที ่4-1 แสดงจาํนวนความผดิพลาดในการแยกเอกสาร 
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รูปที ่4-2 ก่อนและหลงัการจดัทาํการควบคุมการทาํงานดว้ยสายตา 
 

 จากรูปท่ี 4-2 จะเห็นไดว้า่ก่อนหนา้น้ีไม่มีรูปแบบการแยกเอกสารท่ีเป็นมาตรฐานใหพ้นกังาน

ไดดู้เป็นแนวทาง ผูศึ้กษาจึงไดจ้ดัทาํมาตรฐานในการแยกเอกสารโดยตดัหัวกระดาษของแต่ละบริษทั

มาแปะไวบ้น เพื่อโตแ้ละเขียนรายละเอียดระบุวา่เอกสารแต่ละใบตอ้งส่งต่อใหฝ่้ายใดบา้ง 

 

 

 

 

 

ก่อน หลงั 



 
 

บทที ่5 
 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 
 

 

5.1 สรุปผลการดาํเนินโครงงาน 
 บทสรุปจากการศึกษาการทํางานของกระบวนการแยกเอกสารอินวอยซ์ขนส่งสาย

ต่างจงัหวดั สามารถสรุปปัญหาท่ีเกิดข้ึน คือ เกิดความผดิพลาดในการแยกอกสารทาํใหเ้อกสารถูกตี

กลบัจากบญัชีฝ่ายคลงัและทาํใหเ้สียเวลาในการแยกเอกสารใหม่  ส่งผลใหก้ารจดัส่งสินคา้นัน่ล่าชา้

ไม่เป็นไปตามเวลาท่ีกาํหนดไวก้บัลูกคา้  จึงไดท้าํการวิเคราะห์ถึงปัญหาท่ีเกิดข้ึนเพื่อนาํมาปรับปรุง

แกไ้ขโดยการจดัทาํมาตรฐานการแยกเอกสารอินวอยซ์สายต่างจงัหวดั  จึงไดท้าํการศึกษาปัญหาท่ี

เกิดข้ึนและไดน้าํหลกัการต่างๆมาช่วยปรับปรุงแกไ้ขดงักล่าวจึงไดส้รุปผลตามวตัถุประสงคใ์นบท

ท่ี 1 ดงัน้ี 

5.1.1 ลดความผิดพลาดการแยกเอกสารอินวอยซ์ได ้จากการติดตามการปฏิบติังานของ

พนกังานพบว่าจากการทาํการแกไ้ขโดยใชก้ารควบคุมการทาํงานโดยสายตาสามารถลดจาํนวนการ

เกิดความผิดพลาดในการแยกเอกสารจาก 24 คร้ังต่อเดือน จากการทาํการแยก 112 คร้ัง เหลือ 24 

คร้ังต่อเดือนดงัรูปท่ี 5-1 

 

 

รูปที ่5-1 ผลการดาํเนินจากการตั้งเป้าหมาย
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5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา  
  ในระยะแรกควรทาํการศึกษาสภาพการทาํงานปัจจุบันขององค์กรและหน่วยงานท่ี
ปฏิบติังานสหกิจศึกษา เพื่อทาํความเขา้ใจถึงวฒันธรรมและขั้นตอนในการดาํเนินงานภายในองคก์ร 
เพื่อทาํใหน้กัศึกษาสามารถเห็นถึงปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึนในองคก์รได ้

5.2.1 นําความรู้และทฤษฎีต่างๆมาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย หรือ การดาํเนินการแกไ้ขปรับปรุงปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนในองคก์ร  

5.2.2 คน้หาปัญหาท่ีเกิดข้ึนภายในองค์กรและวิเคราะห์ถึงสาเหตุ ท่ีทาํให้เกิดปัญหา
เหล่านั้นเพื่อทาํใหส้ามารถ ดาํเนินการแกไ้ขปัญหาอยา่งตรงจุด 

5.2.3 การทาํงานบางส่วนนักศึกษายงัขาดความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบติังาน
เขา้ใจมากยิง่ข้ึนจะทาํใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ  
 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการดาํเนินงาน 
 5.3.1 ศึกษาเอกสารท่ีใชแ้ยกเอกสารของแต่ละบริษทัปัจจุบนัในการแยกเอกสารอินวอยซ์
ในการขนส่ง มีความผดิพลาดเกิดข้ึนอยูบ่่อยคร้ัง เม่ือเอกสารผดิพลาด ตอ้งกลบัไปแกไ้ขและทาํให้
ส่งผลกระทบต่อการขนส่ง ทาํให้รถขนส่งตอ้งรอเอกสารนานและจะโหลดของข้ึนรถไดช้า้ สินคา้
จะถึงลูกคา้ล่าชา้กวา่กาํหนด 
 5.3.2 การเพ่ิมผลิตภาพในการทาํงานบริษทัยงัไม่มีแนวทางในการแยกเอกสารท่ีเป็น
ม าต รฐ าน ในท า งป ฏิบั ติ พนั ก ง านคว รป ฏิบั ติ ง านต ามขั้ น ตอนก า รทํา ง าน ทุ กค ร้ั ง
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บรรณานุกรม 
 

1. กลัยา  วานิชยบ์ญัชา(2542),การสุมตัวอย่าง(Sampling),[Online],Available:         

 http://pioneer.netrv.chula.ac.th , [ท่ีสืบคน้: 22 กมุภาพนัธ์ ] 

2. โกศล  ดีศีลธรรม (2554),การควบคุมด้วยสายตา ,[Online],Available : 

 http://boc.dip.go.th/index.php [วนัท่ีสืบคน้: 24กมุภาพนัธ์ ] 

3. พชัตนัติประภา, บทวจัิยทีเ่กีย่วข้อง[Online], Available: 

 http://mis.rmutt.ac.th/sme/Des [วนัท่ีสืบคน้: 24กมุภาพนัธ์] 

4. มารยาท โยทองยศ (2551),การสร้างแบบสอบถาม,[Online], Available:  

 http://www.bcn.ac.th/web.pdf[วนัท่ีสืบคน้: 24 กมุภาพนัธ์] 

5. วชัรินทร์ สิทธิเจริญ (2547 : 27-28),การศึกษาการทาํงาน,[Online],Available : 

  http://ir.rmuti.ac.th/xmlui/bit, [วนัท่ีสืบคน้:25  กมุภาพนัธ์] 

6. เสถียร คามีศกัด์ิ (2553),คู่มือการปฏิบตัิงาน , [Online],Available :  

 http://kmcorner.lib.cmu.ac.th/kmcorner, [วนัท่ีสืบคน้:25 กมุภาพนัธ์ ] 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก (ก) 

ประวตัโิดยย่อของสถานประกอบการทีส่หกจิศึกษา 
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1.1 ช่ือและทีต่ั้งบริษทั 

 ท่ีอยู ่  :26 ซอย 30 แยก 12 ถนนเฉลิมพระเกียรติ ร 9 แขวงดอกไม ้เขตประเวศ 
   กรุงเทพมหานคร 

 โทรศพัท ์ : 0-2726-2300 

 แฟกซ์  : 0-2726-2301 

1.1.1 ช่ือสถานประกอบการ 

 ช่ือภาษาไทย : บริษทั โมเดิรน์คาส อินเตอร์เนชัน่แนล คอสเมติคส์ จาํกดั 

 ช่ือภาษาองักฤษ : Modern Cass International Cosmetic Co.,Ltd. 

1.1.2 ทีต่ั้งสถานประกอบการ 

 

 



 

1.2 โคร

 

 

 

1.3 ลกัษ

 

งสร้างองค์ก

ษณะสินค้าข

กร  

ของบริษทั 
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1.4 ตาํแหน่งและหน้าทีท่ีไ่ด้รับ 

 ตาํแหน่ง  : ศึกษาฝึกงาน 

 แผนก  : สินคา้คงคลงัสาํเร็จรูป 

 ส่วนงาน  : ขนส่งสินคา้สายต่างจงัหวดั 

 หนา้ท่ี   : จดัคียข์อ้มูล, บนัทึกเอกสาร 

 

1.5 พนักงานทีป่รึกษาและตําแหน่งพนักงานทีป่รึกษา 

พนกังานท่ีปรึกษา  :คุณมนสั   เอ่ียมจรูญ 

ตาํแหน่ง   :ผูจ้ดัการคลงัสินคา้สาํเร็จรูป 

 

1.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัตงิาน 

 วนัจนัทร์ท่ี 26 ตุลาคม พ.ศ. 2558 ถึง 26 กมุภาพนัธ์ พ.ศ. 2559  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก (ข) 

การปรับปรุงมาตรฐานแยกเอกสารอนิวอยซ์ส่งสินค้าสายต่างจังหวดั 
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ประวตัผู้ิจัดทาํโครงการ 
 

ช่ือ – สกลุ  นางสาว  จีราวฒัน์  มาศวรรณา 
วนั เดือน ปีเกดิ  23   สิงหาคม   2537  
ทีอ่ยู่ปัจจุบัน 175/73  ถ.เทพารักษ ์ อ.เมือง จ.สมุทรปราการ  
 10270 
โทรศัพท์มือถือ  09-1750-5919 
E-Mail   bbiwii.mvn@homail.com 
 
ประวตัิการศึกษา   
ระดบัประถมศึกษา ประถมศึกษาตอนปลายพ.ศ.  2549 
   โรงเรียนทรงวทิยาเทพารักษ ์
ระดบัมธัยมศึกษา มธัยมศึกษาตอนปลายพ.ศ.  2555  

   โรงเรียนเซนตโ์ยเซฟทิพวลั 
ระดบัอุดมศึกษา  คณะบริหารธุรกิจ  สาขาการจดัการอุตสาหกรรมพ.ศ.  2558 

   สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น   
 

ทุนการศึกษา  - ไม่มี -  
 
ประวตัิการฝึกอบรม 1. Human Resources Program for SME-Getting to know Japan  

2. ระบบคุณภาพและการผลิตบริษทั ควอลิต้ีพลสัเอสเทติคอินเตอร์เนชัน่
แนลจาํกดั  

   3. หลกัการ MONOZUKURI  ณ สถาบนัเทคโลยไีทย-ญ่ีปุ่น 
 
ผลงานทีไ่ด้รับการตีพมิพ์  -ไม่มี- 
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