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Summary 
 

 This research was determined to study the issue process in Purchasing Department such as 
disbursement delay from department to supplier. This was happened because of mistake in attaching 
documents process. It causes the process duplicate. After collecting and analyzing data we can realize 
that we have to create operation manuals and set scope of work. This will be standard operations 
processes for the department and it can reduce and prevent operating issues. 
 Before the implement, disbursements were 37 times per month and the mistakes in process 
occur 12 times. After implement operation manual and set scope of work, we can prove that the 
problem can be solved efficiently. By the disbursements mistake were reducing to 6 times per month. 
 
 
Keyword: Improving the implementation of the project disbursement. 
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บทสรุป 

 ในรายงานการศึกษาฉบบัน้ี  ไดศึ้กษาเก่ียวกบัปัญหาในแผนกจดัซ้ือ ถึงปัญหาในการด าเนินการ

เบิกจ่ายเงินให้กบัซัพพลายเออร์ล่าชา้ ท่ีเกิดปัญหาจากการแนบเอกสารของงานโครงการ จึงท าให้เกิด

ความผิดพลาดจากการแนบเอกสาร และท าให้พนกังานท างานซ ้ าซ้อน จากการศึกษาวิเคราะห์ปัญหา

และการเก็บขอ้มูลนั้นสรุปได้ว่า ไม่สามารถแก้ไขท่ีการท างานของพนักงานได้ จึงได้ท าการแก้ไข

ปรับปรุงปัญหาดงักล่าวดว้ยการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างาน เพื่อเป็นการลด

จ านวนความผดิพลาดจากการแนบเอกสารของงานโครงการ รวมถึงการท าเป็นมาตรฐานการท างานใน

กระบวนการเบิกจ่ายเงินใหก้บัซพัพลายเออร์ใหแ้ก่พนกังานแผนกจดัซ้ือ 

จากผลการด าเนินงานปรับปรุง  พบวา่ สามารถแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนไดอ้ยา่งประสิทธิภาพช่วย

ลดจ านวนผดิพลาดในการแนบเอกสารจากเบิกจ่ายส าหรับงานโครงการจากการเบิกจ่ายทั้งหมด 37 คร้ัง

ต่อเดือน เกิดความผดิพลาด 12 คร้ังต่อเดือน จนสามารถลดความผดิพลาด  เหลือ 6 คร้ังต่อเดือน 
 

 
ค าส าคญั : การปรับปรุงมาตรฐานการด าเนินการเบิกจ่ายเงินงานโครงการ  
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บทที ่1  

บทน ำ 

1.1  สภำวะควำมเป็นมำ แนวทำงเหตุผล และควำมส ำคญัของปัญหำ 

 ในปัจจุบนัอุตสาหกรรมในประเทศไทยมีการขยายตวัอยา่งต่อเน่ือง และมีมูลค่าส่งออกสูงข้ึน

เร่ือยมา ซ่ึงในท่ีน้ีอุตสาหกรรมเคร่ืองใชไ้ฟฟ้าและอิเล็กทรอนิกส์เป็นอุตสาหกรรมหน่ึงท่ีน่าจบัตามอง 

เน่ืองจากประเทศไทยเร่ิมมีช่ือเสียงและเป็นท่ียอมรับ  ซ่ึงปัจจุบนับริษทั เอสที  คอนโทรล จ ากดั เป็น

บริษทัเป็นตวัแทนจ าหน่ายผลิตภณัฑ์ไฟฟ้า แบรนด์ฟูจิอิเล็กทริกซ์ เร่ิมก้าวเข้าสู่ ตัวแทนจ าหน่าย

ผลิตภณัฑไ์ฟฟ้าในระดบัผูจ้  าหน่ายผลิตภณัฑใ์นระดบัแนวหนา้  

 ในปัจจุบนัในส่วนงานของแผนกจดัซ้ือ จะเป็นหวัใจหลกัๆท่ีส าคญัของบริษทั ในการเปิดใบสั่ง

ซ้ือ (PO) ของบริษทั จะท าการเปิดใบสั่งซ้ือ (PO) ดว้ยกนั 3 ส่วน คือ งานซ้ือมาขายไป งาน Back Office 

งานโครงการ ซ่ึงในปัจจุบนัในกระบวนการจดัซ้ือปัญหาหลกัๆท่ีพบ คือ การท าเบิกจ่ายเงินให้กบัซัพ

พลายเออร์ (Rrquest  For Payment)  ในส่วนของงานโครงการเพราะวา่ในการท าเบิกจ่ายงานโครงการมี

รายละเอียดในดา้นเอกสารค่อนขา้งระเอียดและเยอะ เม่ือทางบริษทัจ่ายเงินให้กบัซพัพลายเออร์ชา้ก็จะ

ท าให้เกิดผลกระทบท่ีมูลค่ามากและท าให้หน้างานนั้นไม่สามารถด าเนินการท างานต่อไดใ้นบางคร้ัง

หรือท าใหร้ะยะเวลาในการท างานโครงการยดืเวลาออกไปอีกท าใหมี้การรับผดิชอบในค่าเสียหาย 

 ปัจจุบนัในการท าเบิกจ่ายเงินให้กบัซัพพลายเออร์ (Request For Payment) ในงานโครงการ
เกิดข้ึน 37 คร้ังต่อเดือน ความผดิพลาดของการแนบเอกสารเกิดข้ึน 12 คร้ังต่อเดือน ดงัรูปท่ี 1-1  
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37 คร้ังต่อเดือน 

12 คร้ังต่อเดือน 

กำรเบิกจ่ำยเงนิให้กบัซัพพลำยเออร์งำนโครงกำร 

การท าจ่าย 

ความผิดพลาดจากการแนบเอกสาร 

 
รูปที ่1-1 แสดงสัดส่วนของการเบิกจ่ายใหก้บัซพัพลายเออร์งานโครงการ 

จากรูปท่ี 1-1 ความผิดพลาดท่ีเกิดจากการแนบเอกสารของงานโครงการ ซ่ึงเอกสารต่างๆท่ีใช้
ในการแนบในส่วนของเอกสารของงานโครงการมีอยูด่ว้ยกนั 3 เอกสาร คือ เอกสารของซพัพลายเออร์ 
เอกสารแนบเพื่อขออนุมติั เอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี ความผิดพลาดท่ีเกิดจากการแนบเอกสาร 
โดยแยกจ านวนความผดิพลาดท่ีเกิดจากการแนบเอกสารผดิพลาดเรียงล าดบั ดงัตารางท่ี 1-1 
 
ตำรำงที ่1-1 ความผดิพลาดจากการแนบเอกสารของงานโครงการ 

เอกสารแนบของงานโครงการ ความผดิพลาดจากการแนบเอกสาร 
เอกสารของซพัพลายเออร์ 3 
เอกสารแนบเพื่อขออนุมติั 4 
เอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี 5 
รวม 12 

 
 จากตารางท่ี 1-1 แสดงจ านวนความผดิพลาดจากการแนบเอกสารของโครงการท่ีเกิด โดยแยก

จ าวนความผิดพลาดตามเอกสารของงานโครงการท่ีเกิดข้ึนโดยความผิดพลาดทั้งหมดเท่ากบั 12 คร้ังต่อ

เดือน 
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รูปที ่1-2 กราฟแสดงจ านวนความผดิพลาดของการแนบเอกสารท่ีเกิดข้ึน 

1.2 วตัถุประสงค์ของกำรศึกษำ 

การจดัท าโครงการสหกิจศึกษาคร้ังน้ี จดัแบ่งขอบเขตของการด าเนินงาน โดยมีรายละเอียด

ประกอบดว้ย 

1.2.1  สร้างขอ้ก าหนดเวลาส่งใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษีใหก้บัซพัพลายเออร์ 

1.2.2  จดัท าคู่มือรายละเอียดเอกสารท่ีใชใ้นการแนบเพื่อขออนุมติั 

1.2.3  จดัท าคู่มือรายละเอียดเอกสารท่ีใชใ้นการแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี 
 

1.3 ขอบเขตของกำรด ำเนินงำน 
 การศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาคร้ังน้ี จดัแบ่งขอบเขตของการด าเนินงาน โดยมีรายละเอียด
ประกอบดว้ย 
 ขอบเขตเนือ้หำ 
 การปรับปรุงมาตรฐานการด าเนินการเบิกจ่ายเงินใหก้บัซพัพลายเออร์ (Request For Payment) 
 ขอบเขตด้ำนเวลำ 
 วนัจนัทร์ท่ี 26 ตุลาคม พ.ศ. 2558 ถึง 26 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2559 
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1.4 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 1.4.1 ศึกษาสภาพปัญหาปัจจุบนัท่ีเกิดข้ึน ในพื้นท่ีแผนกจดัซ้ือ โดยสังเกตวิธีการท างานของ
กระบวนการเบิกจ่ายเงินให้กบัซพัพลายเออร์ และสอบถามพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัปัญหาท่ีเกิดข้ึนและ
ท าการจดบนัทึกสรุปปัญหาท่ีเกิดข้ึน พร้อมหาสาเหตุของปัญหา 
 1.4.2 ศึกษางานวิจยั และทฤษฏีหลกัการท่ีเก่ียวขอ้งกบัแนวทางการปรับปรุงมาตรฐานการ
ด าเนินการเบิกจ่ายใหก้บัซพัพลายเออร์ (Request For Payment) 
 1.4.3  รวบรวมขอ้มูลเอกสารของงานโครงการวา่มีเอกสารส าคญัอะไรบา้งท่ีใชใ้นการแนบและ
ขอ้มูลเก่ียวกบัความผดิพลาดท่ีเกิดข้ึนจากการแนบเอกสารของงานโครงการ  
 1.4.4  วางแผนแนวทางการแกไ้ข และด าเนินการปรับปรุง 
 1.4.5  เปรียบเทียบผลการด าเนินงานก่อน และหลงั 
 1.4.6  สรุปผลการด าเนินงาน 
 

1.5  ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 
 1.5.1 เพื่อลดการตกหล่นของเอกสารและส่งเอกสารไดต้ามระยะเวลาท่ีก าหนด 

1.5.2 สามารถลดความผดิพลาดในการแนบเอกสารเพื่อขออนุมติั 

1.5.3 สามารถลดความผดิพลาดในการแนบเอกสารเพื่อส่งแผนกบญัชี 

 

1.6 แผนงำน และระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 
 การปฏิบัติงานโครงงานสหกิจศึกษา เร่ือง การปรับปรุงมาตรฐานการด าเนินการจ่ายเงิน

ใหก้บัซพัพลายเออร์ (Request For Payment) ดงัตารางท่ี 1-2 
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ตำรำงที ่1-2 ตารางแผนการด าเนินงาน 

 
 

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

1 ศึกษาความส าคญัของปัญหา

2 วิเคราะห์ความสมัพนัธ์ของปัญหา

3 ทบทวนผลการวิเคราะห์

4 ก าหนดขอบเขตของการปรับปรุง

5 วางแผนในการแกไ้ข

6 ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ข

7 ทดลองผลการแกไ้ข

8 สรุปผลการด าเนินงาน

ล าดบั
ระยะเวลา

พ.ย.-58 ธ.ค.-58 ม.ค.-59 ก.พ.-59รายละเอียด



 
 

บทที ่2 

ทฤษฎ ีและเทคโนโลยทีี่ใช้ในการปฏิบตังิาน 

 ในบทน้ีจะกล่าวถึงทฤษฏีและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปรับปรุงมาตรฐานในการ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินใหก้บัซพัพลายเออร์ (Request For Payment) เพื่อน ามาใชส้นบัสนุนโครงงาน
และสรุปผลการวจิยัไดด้งัน้ี 

2.1 หลกัการทฤษฎพีืน้ฐาน 

 2.1.1 วธีิการปฏิบติังาน (Work Instruction) 

2.1.2  ขอบเขตในการท างาน (Job Description) 

2.1.3  แบบสอบถาม (Questionnaire)          

2.1.4  การระดมสมอง (Brainstorming) 

 2.1.5  งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

2.1.1  วธิีการปฏบิัติงาน (Work Instruction) 

เสถียร คามีศกัด์ิ (2553) คู่มือการปฏิบติังาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ี

มีจุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของกระบวนการ ท่ีระบุถึง ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ 

ขององคก์รและวธีิควบคุมกระบวนการนั้น จดัท าข้ึน ส าหรับลกัษณะงานท่ีซบัซ้อน มีหลายขั้นตอน

และเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน และสามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลง ได้เม่ือมีการเปล่ียนแปลงการ

ปฏิบติังาน การจดัท าคู่มือมือการ  ปฏิบติังานท าให้ไดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด ผูป้ฏิบติังานไม่

เกิดความสับสน แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั บุคลากรหรือเจา้หนา้ท่ีสามารถท างานแทนกนั

ไดส้ามารถเร่ิมปฏิบติังานได ้อยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยต าแหน่งงาน ลดขั้นตอนการ

ท างานท่ีซบัซอ้น ลดขอ้ผดิพลาดจาก การท างานท่ีไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่

และปรับปรุงงาน ฯลฯ ซ่ึงในการจัดท า ผู ้ท  าจะต้องมีทักษะในด้านการวิเคราะห์การส่ือสาร 
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เอกสาร คือ ส่ิงหรือส่ือท่ีใชอ้ธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวธีิการปฏิบติังาน โดย

อาจจะอยูใ่น ลกัษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบติัคู่มือการปฏิบติังาน  วธีิการท างาน  รูปภาพ 

แบบฟอร์ม เป็นตน้ 

 การจดัท าเอกสาร คือ การก าหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวิธีการไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร เพื่อ

ใชใ้นการ ติดต่อส่ือสารหรือเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 

 

2.1.1.1 โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร 

 
รูปที่ 2-1 โครงสร้างของระบบเอกสารในองค์กร 

ระดบัท่ี 1: คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 

      ระบุรายละเอียดขององค์กร และนโยบาย วิสัยทศัน์ภารกิจ ขององค์กรประกอบด้วย

กระบวนการต่างๆท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบขององคก์รอา้งอิงถึงระเบียบปฏิบติัท่ีสนบัสนุนนโยบาย

ขององคก์รและกระบวนการ อธิบายปฏิสัมพนัธ์ของแต่ละกระบวนการภายในองคก์ร 
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โครงสร้างของคู่มือคุณภาพ ประกอบดว้ย  

1) วตัถุประสงค/์ขอบเขตขององคก์ร 
2) ขอ้มูลแนะน าองคก์ร ประวติัองคก์ร 
3) โครงสร้างองคก์ร หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
4) นโยบายขององคก์ร (นโยบาย วสิัยทศัน์ภารกิจ)  
5) ผงักระบวนการภายในองคก์ร 
6) รายละเอียดของแต่ละกระบวนการโดยสังเขป 

ประโยชน์ของคู่มือคุณภาพ เป็นแนวทางใหก้บัเจา้หนา้ท่ีทราบถึงนโยบาย วิสัยทศัน์ภารกิจ 

ขององคก์รใชอ้ธิบายจุดประสงคแ์ละโครงสร้างองคก์ร สร้างความประทบัใจให้แก่บุคคลทัว่ไป ให้

มีความมัน่ใจมากข้ึนใชอ้ธิบายรายละเอียดของกระบวนการ เป็นพื้นฐานส าหรับผูบ้ริหารใชใ้นการ

ทบทวนและตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพภายใน 

 

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

  เอกสารท่ี ใชป้ระกอบการปฏิบติังานอยา่งใดอยา่งหน่ึง ท่ีก าหนดภาระหนา้ท่ีความ

รับผดิชอบไวใ้นมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (Job description) มีค าอธิบายงานท่ีปฏิบติั ประวติัความ

เป็นมา มีแผนกลยทุธการปฏิบติัก าหนดตวั ช้ีวดั การประเมินผล ซ่ึงในแต่ละบท/เร่ือง/หวั ขอ้ ตอ้งมี

ความคิดหลกั วตั ถุประสงค์ และเน้ือหา สาระท่ีมีความสมบูรณ์มีรายละเอียดครอบคลุมเน้ือหาใน

แต่ละเร่ือง มีกฎ ระเบียบ พระราชบญัญติั หนงัสือเวียน มติต่าง ๆ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง หลกัเกณฑ์

และวิชาการ เทคนิคหรือแนวทางใน การปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ขอ้เสนอแนะ ทั้ง น้ีตอ้งใชป้ระกอบ การปฏิบติังานมาแลว้และตอ้งจดัท าเป็นรูปเล่ม (เปรียบเสมือน

แผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของกระบวนการ  

ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น 

มกัจดัท าข้ึนส าหรับลกัษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคนสามารถ

ปรับปรุงเปล่ียนแปลงไดเ้ม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน 
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 วตัถุประสงคข์องการจดัท าระเบียบปฏิบติั/คู่มือการปฏิบติังาน  

                      เพื่อให้การปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจ

วา่ควรท าอะไรก่อนและหลงัผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไร เม่ือใด กบัใครเพื่อให้การ

ปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วิสัยทศัน์ภารกิจ และเป้าหมายขององคก์รเพื่อให้ผูบ้ริหารติดตาม

งานไดทุ้กขั้นตอนเป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการท างานใชเ้ป็นส่ือในการ

ประสานงาน 

 ประโยชน์ของการจดัท าระเบียบปฏิบติั/คู่มือการปฏิบติังาน เพื่อให้การปฏิบติังานเป็น

มาตรฐานเดียวกนั  ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจว่าควรท าอะไรก่อนหลงัผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความ

สับสนลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบช่วยลดเวลาการสอนงาน 

 

ระดบัท่ี 3: วธีิปฏิบติังาน/วธีิการท างาน (Work Instruction)  

 จะมีรายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะ หรือแต่ละขั้นตอนย่อยขอกระบวนการ เป็น ขอ้มูล

เฉพาะ ค าแนะน าในการท างานและรวมทั้งวธีิท่ีองคก์รใชใ้นการปฏิบติังานโดยละเอียด  

 การจดัท าเอกสารวธีิปฏิบติังานมีลกัษณะดงัน้ี  

1) มีการระบุถึงวตัถุประสงค ์
2) ไม่มีโครงสร้างท่ีชดัเจน เขียนไดห้ลายลกัษณะตามความเหมาะสมของงาน - ควรเขียน

ใหเ้ขา้ใจง่าย มีความยดืหยุน่และรัดกุม 
3) ใชค้  าศพัทใ์หเ้หมาะสมกบัผูใ้ชง้านเอกสาร 
4) อาจเป็นขอ้ความ Flow chart รูปภาพ รูปการ์ตูน หรือวดิีโอ 

 ประโยชน์ของเอกสารวธีิปฏิบติังานผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียดและท างานไดอ้ยา่ง

ถูกตอ้งทราบถึงต าแหน่งงานท่ีรับผดิชอบ ทราบถึงเทคนิควธีิการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ 
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ระดบัท่ี 4: แบบฟอร์ม บนัทึกและเอกสารสนบัสนุน 

 เป็นเอกสารท่ีใช้ในการท างานเพื่อให้งานนั้นๆ มีความสมบูรณ์แบบฟอร์ม (Forms) ใช้

ส าหรับลงบนัทึกผลการท างานและผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการท างาน  บนัทึก (Record) จะถูกเก็บไว้

ส าหรับการเรียกออกมาใชแ้ละควรมีการควบคุมตามกระบวนการ ควบคุมบนัทึก เอกสารสนบัสนุน  

(Support document) เอกสารท่ีใชอ้า้งอิงหรืออธิบายรายละเอียดในการท างานใน รูปแบบท่ีองคก์รมี

ใชอ้ยู ่เช่น พระราชบญัญติัพระราชก าหนด กฎหมาย หนงัสือช้ีแจง มาตรฐานต่าง ๆ เป็นตน้ 

 ประโยชน์ของแบบฟอร์มและเอกสารสนบัสนุน 

1) ช่วยใหก้ารท างานนั้นๆ มีความสมบูรณ์ครบถว้น 
2) เป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน  
3) ช่วยใหไ้ม่ท างานผดิขั้นตอน 
4) ช่วยป้องกนัอุบติัเหตุ ท างานไดอ้ยา่งปลอดภยั  

 

2.1.2  ขอบเขตในการท างาน (Job description) 

สนัน่ เถาชารี (2552) Job Description: JD คือ บทพรรณนางานเปรียบเสมือนป้ายช้ีทางใน

การปฏิบติังานของบุคลากรแต่ละต าแหน่งงาน ช่วยใหเ้ราไดท้ราบถึงภารกิจ หนา้ท่ี ของตนเอง ทั้ง

ยงัช่วยก าหนดแนวทางในการพฒันาและปรับปรุงการปฏิบติังาน 

ความส าคญัของ  Job description 

1. เป็นเอกสารแสดงถึงหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

2. สะดวกในการศึกษางานในต าแหน่ง 

3. ช่วยในการปรับปรุงวธีิการท างาน 

4. ช่วยทบทวนการก าหนดต าแหน่งงาน 

5. ช่วยในการบริหารงานดา้นทรัพยากรบุคลใหง่้ายข้ึน 
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ดงันั้น เราจึงตอ้งมีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ขอบเขต เง่ือนไขการท างาน และคุณสมบติัของผู ้

ด ารงต าแหน่งงานนั้นอยา่งชดัเจน และมีหลกัฐานอา้งอิงได ้ซ่ึงก็คือ Job Description 

 ขั้นตอนในการเขียน  Job Description 

 1. วเิคราะห์งาน (Job Analysis) เป็นกระบวนการศึกษาและรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังาน 

และความรับผิดชอบในงานท่ีศึกษานั้น ผลการวิเคราะห์จะไดข้อ้มูลส าคญัเก่ียวกบังาน 3 ประการ 

คือ 

1.1  การแสดงรายละเอียดงาน (Job Description) 

1.2  การระบุลกัษณะเฉพาะของงาน (Job Specification) 

  1.3  Job/Personnel Competency น าไปใชใ้นการประเมินค่างานและการแยกประเภทงาน 

2. ก าหนดผูรั้บผดิชอบในการเขียน Job Description ซ่ึงอาจจะประกอบดว้ย 

2.1  ผูบ้งัคบับญัชา เป็นผูท่ี้รู้ดีท่ีสุดเก่ียวกบัลกัษณะงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

2.2  ผู ้ด  ารงต าแหน่งงาน เป็นผู ้รู้รายละเอียดของงาน และสามารถให้ข้อมูลกับ

ผูบ้งัคบับญัชารับทราบหนา้ท่ีงานท่ีรับผิดชอบ แต่อาจจะมองเห็นภาพรวมของงานทั้งหน่วยงานไม่

ชดัเจนเท่ากบัผูบ้งัคบับญัชา 

 3. ก าหนดดชันีความส าเร็จของงาน (Key Performance Indicators : KPIs) 

KPIs คือ เคร่ืองมือท่ีใช้วดัหรือประเมินผลการด าเนินงานในด้านต่าง ๆ ขององค์กร ซ่ึงสามารถ

แสดงในรูปของตวัเลขหรืออตัราส่วน เพื่อวดัหรือสะทอ้นประสิทธิภาพการท างานขององคก์รหรือ

หน่วยงาน ต่าง ๆ 
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 ประโยชน์ของ KPIs 

1. ทราบถึงศกัยภาพในการบริหารงาน 

2. เพื่อเปรียบเทียบผลลพัธ์กบัเป้าหมายท่ีตั้งไว ้

3. เพื่อใชใ้นการทบทวนและตั้งเป้าหมาย 

4. เพื่อทราบจุดอ่อนหรือจุดท่ีควรปรับปรุงขององคก์ร 

5. เพื่อการตดัสินใจ  

6. เพื่อการจดัสรรทรัพยากร 

7. เพื่อการปรับปรุงและพฒันาองคก์ร 

8. เพื่อยกระดบัความสามารถในการแข่งขนัขององคก์ร 

4. ส่วนประกอบของการเขียน JD โดยมี KPI เป็นตวัช้ีวดั 

  ส่วนท่ี 1 ขอ้มูลทัว่ไป 

ส่วนท่ี 2 หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

  ส่วนท่ี 3 ความสัมพนัธ์ของงานอ่ืน ๆ 

  ส่วนท่ี 4 อ านาจในการตดัสินใจ 

  ส่วนท่ี 5 สภาพการท างาน 

  ส่วนท่ี 6 คุณสมบติัประจ าต าแหน่ง 

การวเิคราะห์งาน  (Job Analysis) 

เป็นกระบวนการศึกษาและรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังาน และความรับผดิชอบใน

งานท่ีศึกษานั้น ผลการวเิคราะห์จะไดข้อ้มูลส าคญัเก่ียวกบังาน 3 ประการ 
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 1. การแสดงรายละเอียดงาน (Job Description) 

 2. การระบุลกัษณะเฉพาะของงาน (Job Specification) 

 3. Job/Personnel Competency เพื่อน าไปใชใ้นการประเมินค่างาน 

 เทคนิคในการเขียน  Job Description 

  1. เขียนงานของ “ต าแหน่งงาน” ไม่ใช่ “ผูด้  ารงต าแหน่งงาน” 

2. เขียนงานท่ีปฏิบติัอยูจ่ริงในปัจจุบนั ไม่ใช่ อนาคตท่ียงัไม่แน่นอน 

3. เขียนใหถู้กตอ้งตรงกบังานท่ีท าจริง ไม่ใช่ ความเห็นของผูเ้ขียน 

4. เขียนให ้“เขา้ใจ” ไม่ใช่ เพื่อ “ประทบัใจ” 

5. เขียนใหส้ั้นกระชบัใชเ้ฉพาะค าท่ีจ  าเป็น แต่ไดใ้จความไม่ฟุ่มเฟือย 

6. ใหค้  าหรือขอ้ความท่ีชดัเจนไม่คลุมเครือ 

7. เขียนใหส้มบูรณ์และครอบคลุมงานทั้งหมด 

8. ศพัทเ์ทคนิคหรือภาษาต่างประเทศใหว้งเล็บค าศพัทเ์ดิมหรือทบัศพัท ์

9. ถา้จ าเป็นตอ้งอา้งอิงหน่วยงาน หรือบุคคลใหใ้ส่ช่ือหน่วยงานหรือต าแหน่งงานของ

บุคคลนั้น 

10. ไม่น าคุณสมบติัพิเศษเฉพาะตวัของผูด้  ารงต าแหน่งปัจจุบนัเป็นตวัก าหนดคุณสมบติั

ประจ าต าแหน่งงานนั้น 
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2.1.3  แบบสอบถาม (Questionnaire)     

 มารยาท  โยทองยศ (2551) แบบสอบถาม (Questionnaire) เป็นเคร่ืองมือวิจยัชนิดหน่ึงท่ี

นิยมใชก้นัมากในหมู่นกัวิจยั ทั้งน้ีเพราะการเก็บรวบรวมขอ้มูลดว้ยแบบสอบถามเป็นวิธีท่ีสะดวก

และสามารถใชว้ดัไดอ้ยา่งกวา้งขวาง แบบสอบถามส่วนใหญ่จะอยูใ่นรูปของค าถามเป็นชุดๆ ท่ีได้

ถูกรวบรวมไวอ้ยา่งมีหลกัเกณฑ์และเป็นระบบ เพื่อใชว้ดัส่ิงท่ีผูว้ิจยัตอ้งการจะวดัจากกลุ่มตวัอยา่ง

หรือประชากรเป้าหมายให้ไดม้าซ่ึงขอ้เท็จจริงทั้งในอดีต ปัจจุบนัและการคาดคะเนเหตุการณ์ใน

อนาคต การเก็บขอ้มูลดว้ยแบบสอบถามสามารถท าไดด้้วยการสัมภาษณ์หรือให้ผูต้อบ ตอบดว้ย

ตนเอง ส าหรับบทความน้ีจะมุ่งเน้นท่ีการสร้างแบบสอบถามส าหรับให้ผูต้อบ ตอบด้วยตนเอง มี

การกล่าวถึงโครงสร้างของแบบสอบถาม ขั้นตอนการสร้างแบบสอบถาม และขอ้เด่นขอ้ดอ้ยของ

การใช้แบบสอบถามท่ีให้ผูต้อบ ตอบด้วยตนเอง เพื่อให้นักวิจัยหรือผู ้ท่ี สนใจสามารถสร้าง

แบบสอบถามท่ีตรงตามวตัถุประสงค์ของการวิจยัและเหมาะสมกบักลุ่มตวัอย่างหรือประชาการ

เป้าหมาย อนัจะน ามาซ่ึงผลการวจิยัท่ีความถูกตอ้งและเช่ือถือไดม้ากท่ีสุด ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

โครงสร้างของแบบสอบถาม 

        โครงสร้างของแบบสอบถาม ประกอบไปดว้ย 3 ส่วนส าคญั ดงัน้ี 

1. หนงัสือน าหรือค าช้ีแจง โดยมากมกัจะอยูส่่วนแรกของแบบสอบถาม อาจมีจดหมายน าอยู่

ดา้นหน้าพร้อมค าขอบคุณ โดยค าช้ีแจงมกัจะระบุถึงจุดประสงค์ท่ีให้ตอบแบบสอบถาม 

การน าค าตอบท่ีได้ไปใช้ประโยชน์ ค  าอธิบายลักษณะของแบบสอบถาม วิธีการตอบ

แบบสอบถามพร้อมตวัอย่าง พร้อมทั้งจบลงด้วยช่ือและท่ีอยู่ของผูว้ิจยั หรืออาจเพิ่ม

ขอ้ความท่ีระบุวา่ผูว้จิยัจะไม่น าขอ้มูลไปเปิดเผย 

2. ค าถามเก่ียวกบัขอ้มูลส่วนตวั ค าตอบท่ีไดจ้ะเป็นขอ้เท็จจริงของผูต้อบแบบสอบถาม เช่น 

ค าถามเก่ียวกับเพศ อายุ ระดับการศึกษา อาชีพ เป็นต้น การท่ีจะถามข้อมูลส่วนตัว

อะไรบา้งนั้นข้ึนอยูก่บักรอบแนวความคิดในการวจิยั โดยดูตวัแปรท่ีน่าสนใจจะศึกษานั้นมี

อะไรบา้งท่ีเก่ียวกบัขอ้มูลส่วนตวั เพื่อท่ีจะถามเฉพาะขอ้มูลส่วนตวัท่ีจ  าเป็นในการวิจยัเร่ือง

นั้นๆเท่านั้น 
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3. ค าถามเก่ียวกบัคุณลกัษณะหรือประเด็นท่ีจะวดั เช่น พฤติกรรม ปรากฏการณ์หรือความ

คิดเห็นของผู ้ตอบในเร่ืองนั้ นๆ เป็นชุดค าถามท่ีให้ผู ้ตอบบอกถึงพฤติกรรม หรือ

ปรากฏการณ์ หรือใหแ้สดงความคิดเห็นในดา้นต่างๆ 

 

ขั้นตอนการสร้างแบบสอบถาม 

         การสร้างแบบสอบถามประกอบไปดว้ยขั้นตอนส าคญั ดงัน้ี 

 

ขั้นท่ี 1 ศึกษาคุณลกัษณะท่ีจะวดั 

         ผูว้ิจ ัยจะต้องทราบว่าคุณลักษณะ หรือประเด็นท่ีจะวดัมีอะไรบ้าง โดยอาจดูได้จาก

วตัถุประสงคข์องการวิจยั กรอบแนวความคิดหรือสมมติฐานการวิจยั จากนั้นจึงศึกษาคุณลกัษณะ

หรือประเด็นท่ีจะวดัดงักล่าวให้เขา้ใจอย่าละเอียดทั้งเชิงทฤษฎีและนิยามเชิงปฏิบติัการ ซ่ึงอาจได้

จากเอกสาร ต าราหรือผลการวจิยัต่างๆ ท่ีมีลกัษณะเดียวกนัหรือใกลเ้คียงกนั 

 

ขั้นท่ี 2 ก าหนดประเภทของค าถาม 

         ผูว้ิจยัจะตอ้งพิจารณาประเภทของค าถามท่ีจะวดัคุณลกัษณะท่ีตอ้งการ ซ่ึงขอ้ค าถามใน

แบบสอบถามอาจแบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 

1. ค าถามปลาบเปิด (Open Ended Question) เป็นค าถามท่ีเปิดโอกาสให้ผูต้อบสามารถตอบ

ได้อย่างเต็มท่ี ค  าถามปลายเปิดจะนิยมใช้กนัมากในกรณีท่ีผูว้ิจยัไม่สามารถคาดเดาได้

ล่วงหนา้วา่ค าตอบจะเป็นอยา่งไร หรือใชค้  าถามปลายเปิดในกรณีท่ีตอ้งการไดค้  าตอบเพื่อ

น ามาเป็นแนวทางในการสร้างค าถามปลายปิด 

2. ค าถามปลาบปิด (Close Ended Question) เป็นค าถามท่ีผูว้ิจยัมีแนวค าตอบไวใ้ห้ผูต้อบ

เลือกตอบจากค าตอบท่ีก าหนดไวเ้ท่านั้น ค าตอบท่ีผูว้ิจยัก าหนดไวล่้วงหนา้มกัไดม้าจาก

การทดลองใชค้  าถามในลกัษณะท่ีเป็นค าถามปลายเปิด แลว้น ามาจดักลุ่มของค าตอบ หรือ

ได้มาจากการศึกษาผลการวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง หรือจากแนวความคิดของผูว้ิจยัเอง และจาก

ขอ้มูลอ่ืนๆ 
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ขั้นท่ี 3 การร่างแบบสอบถาม 

         เม่ือผูว้จิยัทราบถึงคุณลกัษณะหรือประเด็นท่ีจะวดั และก าหนดประเภทของขอ้ค าถามท่ีจะ

มีอยูใ่นแบบสอบถามเรียบร้อยแลว้ ผูว้ิจยัจึงลงมือเขียนขอ้ค าถามให้ครอบคลุมทุกคุณลกัษณะหรือ

ประเด็นท่ีจะวดั โดยเขียนตามโครงสร้างของแบบสอบถามท่ีไดก้ล่าวไวแ้ลว้ และหลกัการในการ

สร้างแบบสอบถาม ดงัน้ี 

1. ต้องมีจุดมุ่งหมายท่ีแน่นอนว่าต้องการจะถามอะไรบ้าง โดยจุดมุ่งหมายนั้ นจะต้อง

สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องงานวจิยัท่ีจะท า 

2. ตอ้งสร้างค าถามให้ตรงตามจุดมุ่งหมายท่ีตั้งไว ้เพื่อป้องกนัการมีขอ้ค าถามนอกประเด็น 

และมีขอ้ค าถามจ านวนมาก 

3. ตอ้งถามให้ครอบคลุมเร่ืองท่ีจะวดั โดยมีจ านวนขอ้ค าถามท่ีพอเหมาะ ไม่มากหรือน้อย

เกินไป แต่จะมากหรือน้อยเท่าใดนั้นข้ึนอยู่กบัพฤติกรรมท่ีจะวดั ซ่ึงตามปกติพฤติกรรม

หรือเร่ืองท่ีจะวดัเร่ืองหน่ึงๆนั้น ควรมีขอ้ค าถาม 25-60 ขอ้ 

4. การเรียงล าดบัขอ้ค าถาม ควรเรียงล าดบัให้ต่อเน่ืองสัมพนัธ์กนั และแบ่งตามพฤติกรรม

ยอ่ยๆ ไวเ้พื่อใหผู้ต้อบเห็นชดัเจนและง่ายต่อการตอบ นอกจากนั้นตอ้งเรียบค าถามง่ายๆไว้

เป็นขอ้แรกๆ เพื่อชกัจูงให้ผูต้อบอยากตอบค าถามต่อ ส่วนค าถามส าคญัๆไม่ควรเรียงไว้

ตอนทา้ยของแบบสอบถาม เพราะความสนใจในการตอบของผูต้อบอาจจะนอ้ยลง ท าให้

ตอบอยา่งไม่ตั้งใจ ซ่ึงจะส่งผลเสียต่อการวจิยัมาก 

 

ขั้นท่ี 4 การปรับปรุงแบบสอบถาม 

         หลงัจากท่ีสร้างแบบสอบถามเสร็จแลว้ ผูว้ิจยัควรน าแบบสอบถามนั้นมาพิจารณาทบทวน

อีกคร้ังเพื่อหาขอ้บกพร่องท่ีควรปรับปรุงแกไ้ข และควรให้ผูเ้ช่ียวชาญไดต้รวจแบบสอบถามนั้น

ดว้ยเพื่อท่ีจะไดน้ าขอ้เสนอแนะและขอ้วพิากษว์จิารณ์ของผูเ้ช่ียวชาญมาปรับปรุงแกไ้ขใหดี้ยิง่ข้ึน 
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ขั้นท่ี 5 น าแบบสอบถามไปทดลองใชเ้พื่อวเิคราะห์คุณภาพ 

         เป็นการน าเอาแบบสอบถามท่ีได้ปรับปรุงแล้วไปทดลองใช้กับกลุ่มตัวอย่างเล็กๆ              

เพื่อน าผลมาตรวจสอบคุณภาพของแบบสอบถาม ซ่ึงการวิเคราะห์หรือตรวจสอบคุณภาพของ

แบบสอบถามท าไดห้ลายวธีิ แต่ท่ีส าคญัมี 2 วธีิ ไดแ้ก่ 

1. ความเท่ียงตรง (Validity) หมายถึง เคร่ืองมือท่ีสามารถวดัไดใ้นส่ิงท่ีตอ้งการวดั โดยแบ่ง

ออกไดเ้ป็น 3 ประเภท คือ 

1) ความเท่ียงตรงตามเน้ือหา (Content Validity) คือ การท่ีแบบสอบถามมีความ

ครอบคลุมวตัถุประสงค์หรือพฤติกรรมท่ีตอ้งการวดัหรือไม่ ค่าสถิติท่ีใช้ในการหา

คุณภาพ คือ ค่าความสอดคล้องระหว่างค าถามกับว ัตถุประสงค์ หรือเน้ือหา           

(IOC: Index of item Objective Congruence) หรือดชันีความเหมาะสม โดยให้

ผูเ้ช่ียวชาญ 3 คนข้ึนไป ประเมินเน้ือหาของขอ้ค าถามเป็นรายขอ้ 

2) ความเท่ียงตรงตามเกณฑ์ (Criterion-related Validity) หมายถึง ความสามารถของแบบ

วดัท่ีสามารถวดัได้ตรงตามสภาพความเป็นจริง แบ่งออกได้เป็นความเท่ียงตรงเชิง

พยากรณ์และความเท่ียงตรงตามสภาพ สถิติท่ีใช้วดัความเท่ียงตรงตามเกณฑ์ เช่น ค่า

สัมประสิทธ์ิสหสัมพนัธ์ (Correlations Coefficient) ทั้งของ Pearson และ Spearman 

และค่า t-test เป็นตน้ 

3) ความเท่ียงตรงตามโครงสร้าง (Construct Validity) หมายถึง ความสามารถของ

แบบสอบถามท่ีสามารถวดัไดต้รงตามโครงสร้างหรือทฤษฏี ซ่ึงมกัจะมีในแบบวดัทาง

จิตวิทยาและแบบวดัสติปัญญา สถิติท่ีใช้วดัความเท่ียงตรงตามโครงสร้างมีหลายวิธี 

เช่น การวเิคราะห์องคป์ระกอบ (Factor Analysis) การตรวจสอบในเชิงเหตุผล เป็นตน้ 

2. ความเช่ือมัน่ (Reliability) หมายถึง เคร่ืองมือท่ีมีความคงเส้นคงวา นัน่คือ เคร่ืองมือท่ีสร้าง

ข้ึนให้ผลการวดัท่ีแน่นอนคงท่ีจะวดัก่ีคร้ัง ผลก็จะได้เหมือนเดิม สถิติท่ีใช้ในการหาค่า

ความเช่ือมั่นมีหลายวิธี  แต่ท่ีนิยมใช้กันคือ ค่าสัมประสิทธ์ิแอลฟ่าของ คอนบาร์ช 

(Conbach’s Alpha Coefficient) ซ่ึงจะใช้ส าหรับขอ้มูลท่ีมีการแบ่งระดบัการวดัแบบ

ประมาณค่า (Likert Scale) 

 



18 
 

ขั้นท่ี 6 ปรับปรุงแบบสอบถามใหส้มบูรณ์       

         ผูว้ิจยัจะตอ้งท าการแกไ้ขขอ้บกพร่องท่ีไดจ้ากผลการวิเคราะห์คุณภาพของแบบสอบถาม 

และตรวจสอบความถูกตอ้งของถ้อยค าหรือส านวน เพื่อให้แบบสอบถามมีความสมบูรณ์และมี

คุณภาพ ผูต้อบอ่านเขา้ใจได้ตรงประเด็นท่ีผูว้ิจยัตอ้งการ ซ่ึงจะท าให้ผลงานวิจยัเป็นท่ีน่าเช่ือถือ

ยิง่ข้ึน 

 

ขั้นท่ี 7 จดัพิมพแ์บบสอบถาม 

         จดัพิมพ์แบบสอบถามท่ีได้ปรับปรุงเรียบร้อยแล้วเพื่อน าไปใช้จริงในการเก็บรวบรวม

ข้อมูลกับกลุ่มเป้าหมาย โดยจ านวนท่ีจัดพิมพ์ควรไม่น้อยกว่าจ านวนเป้าหมายท่ีต้องการเก็บ

รวบรวมขอ้มูล และควรมีการพิมพส์ ารองไวใ้นกรณีท่ีแบบสอบถามเสียหรือสูญหาย หรือผูต้อบไม่

ตอบกลบั 

         การใช้แบบสอบถามในการเก็บรวบรวมขอ้มูลมีทั้งขอ้เด่นขอ้ด้อย ดงันั้นการเลือกใช้จึง

ข้ึนอยู่กบัปัจจยัหลายอย่าง เช่น ระยะเวลาและงบประมาณท่ีใช้ในการท าวิจยั ประชากรเป้าหมาย 

ลักษณะข้อมูลท่ีต้องการ และอ่ืนๆ ซ่ึงผู ้วิจ ัยจะต้องน ามาพิจารณาประกอบกัน เพื่อให้ได้

แบบสอบถามท่ีมีคุณภาพและน าขอ้มูลท่ีไดไ้ปใชว้เิคราะห์ขอ้มูลและสามารถตอบปัญหาการวิจยัได้

อยา่งถูกตอ้งและน่าเช่ือถือ 

 

2.1.4  การระดมสมอง (brainstorming) 

เทคนิคการระดมสมอง (Brainstorming)  

เป็นเคร่ืองมือท่ีถูกน ามาใชใ้นโอกาสต่างๆ ในการพฒันางาน ตั้งแต่ระดบัการวางแผน การ

คน้หาปัญหา การหาทางออกของการแกปั้ญหา คุณค่าของเคร่ืองมือ ระดมสมอง ประเด็นหน่ึงท่ีมี

ความส าคญัก็คือความคิดอนัเกิดจากการใช้ความคิด มีบ่อยคร้ังท่ีความคิดดีๆ เกิดข้ึนจากการไดใ้ช้

ความคิด การคิดต่าง ดงันั้น การระดมสมองจึงเป็นเคร่ืองมือท่ีน่าสนใจมากๆ ตวัหน่ึง 
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การระดมสมอง คืออะไร 

         การระดมสมอง คือ การแสดงความคิดเห็นร่วมกนัระหว่างสมาชิก เพื่อเป็นแนวทางท่ีจะ

น าไปสู่การแก้ปัญหา ซ่ึงในพจนานุกรมได้ให้ความหมายว่า เป็นการคิดแบบไร้แบบแผน         

(Free-Form Thinking) 

กฎในการระดมสมอง 

1. เปิดโอกาสใหทุ้กคนไดแ้สดงความคิดเห็นอยา่งอิสระ 

2. ฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น 

3. ปริมาณยิง่มากยิง่ดี ยงัไม่จ  าเป็นตอ้งดูขอ้เทจ็จริงและเหตุผล (Free Thinking) 

4. อนุญาตใหอ้อกนอกลู่นอกทางได ้

5. หา้มวจิารณ์ในระหวา่งท่ีมีการแสดงความคิดเห็น 

6. หลีกเล่ียงการปะทะคารม 

7. เม่ือไดผ้ลแลว้ควรท าการรวบรวมแลว้น าไปปรับปรุง 

 

ใชเ้ทคนิคการระดมสมอง 

1. เม่ือตอ้งการตั้งหวัขอ้ปัญหาเพื่อจะใชท้  ากิจกรรมใดๆ 

2. เม่ือตอ้งการวเิคราะห์ปัญหา 

3. เม่ือตอ้งการหาแนวทางในการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนนั้นๆ 

         กล่าวโดยรวมๆแล้ว เราสามารถท่ีจะใช้เทคนิคการระดมสมองได้หลายๆกรณี แต่หาก

น าไปใชพ้ร ่ าเพร่ือไม่เป็นระบบ ก็จะท าให้มีประสิทธิภาพต ่า และท าให้ผูร่้วมความคิดเกิดความเบ่ือ

หน่าย 

 

 ขั้นตอนในการระดมสมอง 

         ในช่วงของการระดมสมองนั้นถือไดว้า่เป็นการเดินทางเพื่อเสาะแสวงหาบางส่ิงบางอยา่ง ท่ี

ไม่เคยคน้พบมาก่อน การเดินทางแห่งการคน้พบน้ี ตอ้งการความคิดชนิดพิเศษ ยิ่งในช่วงแรก เรา

สามารถเปิดกวา้งความคิดของเราได้เท่าไร โอกาสท่ีเราจะคน้พบแนวความคิดใหม่ก็มีมากข้ึน

เท่านั้น โดยทัว่ไปการระดมสมองนั้น ไม่ควรใชเ้วลาเกิน 30-45 นาทีต่อคร้ัง เพราะหากเกินจากน้ี
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แลว้ จะท าให้พลงัความคิดหมดไป และเร่ิมเอาอารมณ์ส่วนตวัมาใชแ้ทน ท่ีแยท่ี่สุดก็คือ เกิดความ

เงียบข้ึนในกลุ่มสมาชิก อย่างไรก็ตามได้แบ่งขั้นตอนในการระดมสมองจะเกิดข้ึนใน 3 ขั้นตอน

ต่อไปน้ี คือ 

 

การส ารวจปัญหา (Define Problem)  

         เม่ือตอ้งการปัญหาใหม่ โดยตอ้งการให้สมาชิกทุกคนในกลุ่มหรือองค์กรมีส่วนร่วม เรา

อาจจะท าการเปิดประเด็นค าถาม เพื่อให้สมาชิกขยายมุมมองร่วมกนั (Soft Divergent) เช่น บริษทั

แห่งหน่ึงตอ้งการลดตน้ทุนของบริษทัโดย “ลดความสูญเสีย” ในองคก์ร โดยตอ้งการให้พนกังาน

ทุกคนตระหนักถึงความสูญเสียท่ีเกิดข้ึนนั้น จึงท าการเปิดประเด็นวา่ “มีความสูญเสียอะไรบา้งใน

องคก์รของเรา” 

         จากนั้นเม่ือสมาชิกท าการระดมความคิดเห็นแล้ว ให้ท าการรวบรวมความคิดโดยการจดั

กลุ่มให้กับความสูญเสียเหล่านั้น เพื่อระบุกลุ่มของความสูญเสียท่ีชัดเจนข้ึน และพร้อมท่ีจะ

ด าเนินการต่อไป 

 

การสร้างความคิด (Generating Ideas) 

         หลงัจากท่ีเราไดป้ระเด็นปัญหา (หวัขอ้ความสูญเสีย) จากขอ้ท่ี 1 โดยสมมติวา่หวัขอ้ท่ีได้

คือ ความสูญเสียของการรอคอย จากนั้นเขา้สู่ขั้นตอนการสร้างความคิดวา่ “มีสาเหตุใดบา้งท่ีท าให้

เกิดการรอคอย” 

 

การพฒันาหนทางแกไ้ข (Developing the Solution) 

         น าแนวคิดท่ีได้จากขอ้ 2 มาเปิดประเด็นอีกคร้ังหน่ึง เช่น สาเหตุของการรอคอย คือ 

“เคร่ืองจกัรเสียบ่อย” เราก็มาท าการระดมสมองต่อวา่ “มีวิธีใดบา้งท่ีจะแกไ้ขปัญหาเคร่ืองจกัรเสีย

บ่อย” 

  ผลจากการระดมสมองเป็นการระบายความคิด ซ่ึงค่อนขา้งกระจดักระจาย ดงันั้นจะตอ้งไป

ท าการจดัระเบียบ หรือท าการรวบรวมความคิด (Hand Convergent) โดยการจดัท าแผนผงัเครือญาติ 

(Affinity Diagram) หรือแผนผงัแสดงเหตุผล (Cause & Effect Diagram) ต่อไป 
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2.2.5  งานวจิยัทีเ่กีย่วข้อง 

            2.2.5.1 ศิริรัตน์ ตรงวฒันาวุฒิ (2550) ไดศึ้กษาเก่ียวกบั การพฒันาระบบการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ ระบบน้ีพฒันาข้ึนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจดัการการ
รับ การส่ง การจดัเก็บ และการสืบคน้ขอ้มูลเอกสารภายในหน่วยงานมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ อีกทั้ง
ยงัช่วยลดปลอดภยัหาการส่ือสาร การจดัเก็บ การสืบคน้ เอกสารสูญหายง่าย และการส้ินเปลือง
ทรัพยากรอยา่งกระดาษ พบวา่ระบบสามารถช่วยจดัการเอกสารไดต้ามความตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบ
ไดดี้ แต่มีจุดท่ีสามารถน าไปพฒันาเพิ่มเติมไดคื้อ การเอาเทคโนโลยีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์มาช่วย
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการติดต่อส่ือสารของแต่ละหน่วยงานไดดี้มากข้ึน 

ในการด าเนินการพฒันาระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ผูศึ้กษาได้ท าการรวบรวม ขอ้มูลท่ี
เก่ียวขอ้ง และศึกษาแนวคิดเก่ียวกบัการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตามล าดบัขา้งตน้ รวมทั้งได้
น าหลกัการและแนวคิดต่างๆ ในส่วนของงานวิจยัท่ีเก่ียวข้องส าหรับเป็นแนวทางมาใช้ในการ
วเิคราะห์ออกแบบและพฒันาระบบ 

              2.2.5.2 วรวรรณ พีทากร (2547) ไดศึ้กษาเร่ืองการพฒันาระบบกระแสงานและการจดัการ
เอกสารส าหรับงานติดต่อการซ่อมบ ารุงเคร่ืองมือ บริษทัลานนาไทย อิเล็กทรอนิกส์ คอมโพเนนท ์
จ ากดั (แอลทีอีซี) ไดใ้ชโ้ปรแกรมโลตสัโนต้เป็นเคร่ืองมือท่ีใชพ้ฒันาระบบบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ระบบปฏิบติัการไมโครซอฟตว์ินโดวส์ 98 และใชร้ะบบปฏิบติัการไมโครซอฟต ์เอ็นที เซิร์ฟเวอร์ 
4.0 ท าหนา้ท่ีเป็นเซิร์ฟเวอร์ประมวลผลบนเครือข่ายภายในบริษทั 

ผลการศึกษาพบว่า โปรแกรมสามารถท างานไดอ้ย่างถูกตอ้งมีความสะดวกรวดเร็วในการท างาน 
ช่วยติดตามงานเอกสารไดดี้และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามวตัถุประสงค์ แต่พบขอ้จ ากดั คือ การ
เก็บขอ้มูลยงัมีความไม่สมบูรณ์ เน่ืองจากระบบไม่สามารถแยกประเภทของเคร่ืองมือเป็นกลุ่มได ้ท า
ให้ตารางขอ้มูลเคร่ืองมือมีขนาดใหญ่ และค่าท่ีอยู่ในตารางในบางเขตขอ้มูลไม่มีค่า ซ่ึงท าให้เกิด
ปัญหาการเรียกดูข้อมูลช้าเม่ือจ านวนข้อมูลมีมากข้ึน นอกจากน้ีระบบยงัไม่สามารถประมาณ
ค่าใชจ่้ายทั้งหมดของการสอบเทียบภายในบริษทัไดเ้พราะชัว่โมงการสอบเทียบท่ีเป็นมาตรฐานมีค่า
เป็นค่าท่ีมีความเบ่ียงเบน ส าหรับขอ้จ ากดัทางดา้นฮาร์ดแวร์พบว่าการใช้ฐานขอ้มูลโลตสัโน้ต ซ่ึง
เป็นฐานขอ้มูลขนาดใหญ่มาก จะตอ้งให้ความส าคญักบัพื้นท่ีเก็บขอ้มูลในเคร่ืองเซิร์ฟเวอร์โลตสั
โดมิโน จะราบร่ืนเม่ือจดัให้ระบบท างานแยกส่วนกนั กล่าวคือ ให้เซิร์ฟเวอร์หลกัท าหน้าท่ีเก็บ
ฐานขอ้มูล และใหเ้ซิร์ฟเวอร์อีกตวัหน่ึงท าหนา้ท่ีใหบ้ริการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
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2.2  บทสรุป 

 จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้ทั้งหมดนั้นจะเป็นทฤษฏีต่างๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท าโครงงานสหกิจ
โดยแบ่งออกเป็นห้าส่วนใหญ่ๆ ท่ีส าคญัเร่ิมตน้จากทฤษฏีวิธีการปฏิบติังานและขอบเขตในการ
ท างานของกระบวนการเบิกจ่ายเงินให้กบัซัพพลายเออร์ของบริษทั เอสที  คอนโทรล จ ากดั โดย
แบ่งออกเป็นการแนบเอกสาร 3ประเภท ได้แก่ เอกสารของซัพพลายเออร์  เอกสารแนบเพื่อขอ
อนุมติั  เอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี ในส่วนทฤษฏีวิธีการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างาน
โดยเน้ือหาในส่วนน้ีจะระบุถึงวิธีการปฏิบติังานในการแนบเอกสารการเบิกจ่ายเงินให้กบัซพัพลาย
เออร์ของงานโครงการ ต่อไปเป็นทฤษฏีแบบสอบถามและการระดมสมองจะเป็นการระบุถึง
หลกัการในการท าแบบสอบถามเพื่อการวิจยัและเป็นการออกแบบการระดมความคิดเพื่อเป็นการ
ตดัสินใจ 

 ส่วนการน าทฤษฏีและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งจากบทท่ีสองไปประยุกต์ใช้ในโครงงานสหกิจ
ฉบบัน้ีซ่ึงจะกล่าวโดยละเอียดในบทท่ีสามต่อไป 



 

 

บทที ่3      
วธีิการด าเนินงาน 

 
3.1  แผนงานปฏบิัติงานรายละเอยีดโครงงาน 

โครงงานสหกิจศึกษา เร่ือง  การปรังปรุงมาตรฐานในการด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กบัซัพพลายเออร์  
(Request For Payment) กรณีศึกษา บริษทั เอสที คอนโทรล จ ากดั ทั้งน้ีมีขั้นตอนในการศึกษา ดงัแสดงใน 

 
ตารางที ่3-1 แผนงานขั้นตอนการปฏิบติัโครงงาน 

หอ้ขอ้การปฏิบติังาน 
2558 2559 

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. 

การจดัท าโครงงานสหกิจ
ศึกษา การปรังปรุงมาตรฐาน
ในการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ใหก้บัซพัพลายเออร์(Request 

For Payment)  

1. ขั้นตอนการก าหนดหวัขอ้โครงงาน         

1.1 ศึกษาสภาพการท างานปัจจุบนัของแผนกจดัซ้ือ         

1.2 ระบุหวัขอ้ปัญหา         

1.3 วเิคราะห์สาเหตุของปัญหา         

1.4 ก าหนดแนวทางการแกไ้ขปรับปรุง         

2. ขั้นตอนการปรับปรุงมาตรฐานในการด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินใหก้บัซพัพลายเออร์(RFP)         

2.1 ศึกษาขอ้มูลปัจจุบนัในการท าการเบิกจ่ายเงิน         

2.2 ออกแบบส ารวจความตอ้งการ         

2.3 สรุปผลหลงัการส ารวจ         

3. ผลการด าเนินงานและสรุปผลการด าเนินงาน         

3.1 ผลการด าเนินงาน         

3.2 สรุปผลการด าเนิน         

4. บทสรุปและขอ้เสนอแนะ         

4.1 บทสรุป         

4.2 ขอ้เสนอแนะ         
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3.1.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 

พนกังานในแผนก จดัซ้ือ  จ านวน 3 ท่าน (คิดเป็น 100 % ) 
- Domestic  Purchase Officer    3   คน    

กลุ่มตวัอย่าง เอกสาร ใน กระบวนการท าเบิกจ่ายเงินให้กบัซัพพลายเออร์ Request  for Payment                      
1. เอกสารของซพัพลายเออร์  2. เอกสารแนบเพื่อขออนุมติั   3. เอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี 

3.1.2 การสร้างเคร่ืองมือทีใ่ช้ในโครงงาน 
เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการศึกษาการท าโครงงานคร้ังน้ีไดแ้ก่ 

- วธีิการปฏิบติังาน (Work Instruction)            
- ขอบเขตในการท างาน (Job description)  
- แบบสอบถาม ( Questionnaire)           
- การระดมสมอง ( Brain Storming) 
3.1.3 การเกบ็ รวบรวมข้อมูล 
1. ไดจ้ากการ สัมภาษณ์บุคลากรท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบ ในกิจกรรม และการปฏิบติังาน ในงานนั้นๆโดย

พนักงานจะใช้เอกสารท่ีเก่ียวข้องกับกิจกรรม ในการอธิบาย เพื่อแสดงให้เห็นถึงภาพรวมของ
รายละเอียดการท างานไดง่้ายข้ึนและชดัเจนยิ่งข้ึน  การบนัทึกขอ้มูล ผูจ้ดัท าไดใ้ชว้ิธีการ จดบนัทึก
ลงในสมุด เพื่อใหแ้น่ใจวา่ ขอ้มูลท่ีไดม้านั้น มีความครบถว้นสมบรูณ์ 

2. การแจกแบบสอบถาม ให้กบัพนกังานทั้งหมด ในแผนก จดัซ้ือ เพื่อตรวจสอบความคิดเห็นของ
พนกังานในการจดัท าคู่มือและวธีิการปฏิบติังาน 

3.2 ขั้นตอนการด าเนินงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติงานหรือโครงงาน 
3.2.1  ศึกษาสภาพปัจจุบนัของกระบวนการจดัซ้ือ 
3.2.2  ศึกษาสภาพปัจจุบนัของการเบิกจ่ายเงินของงานโครงการ 
3.2.3  เก็บรวบรวมขอ้มูล 
3.2.4  วเิคราะห์ปัญหาท่ีพบ 
3.2.5  แนวทางการแกไ้ขปัญหา 
3.2.6  ด าเนินการแกไ้ขปัญหาเอกสารของซพัพลายเออร์ไม่สมบรูณ์ 
3.2.7 ด าเนินการแกไ้ขปัญหาเอกสารแนบเพื่อขออนุมติัไม่สมบรูณ์ 
3.2.8 ด าเนินการแกไ้ขปัญหาเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชีไม่สมบรูณ์ 
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3.2.1  ศึกษาสภาพปัจจุบันของกระบวนการจัดซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที ่3-1  สภาพปัจจุบนัของกระบวนการจดัซ้ือ 

 จากรูปท่ี 3-1 เป็นภาพรวมของกระบวนการจดัซ้ือในระบบ SAP เม่ือหลงัจากเปิดใบสั่งซ้ือ (PO) แลว้
ส าหรับซพัพลายเออร์ท่ีมีเครดิตจะท าการรอรับสินคา้เขา้แต่ส าหรับซพัพลายเออร์ท่ีไม่มีเครดิตตอ้งมาด าเนินการ
ในขั้นตอนการด าเนินการเบิกจ่ายเงินโดยท าการเขียนรายละเอียดการจ่ายเงินให้กบัซพัพลายเออร์พร้อมกบัแนบ
เอกสารเพื่อส่งใหแ้ผนกบญัชีจ่ายเงินใหก้บัซพัพลายเออร์ซ่ึงการเขียนใบเบิกจ่ายเงินท าในส่วนงานทั้งหมด 3 งาน 
1. งานซ้ือมาขายไป 2. งาน Back Office 3. งานโครงการ ซ่ึงปัจจุบนัในส่วนของการท าใบเบิกจ่ายเงินและการ
แนบเอกสารนั้นเกิดความผดิพลาดข้ึนบ่อยคร้ังโดยเฉพาะในส่วนงานโครงการ 
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3.2.2  ศึกษาสภาพปัจจุบันของการเบิกจ่ายเงินในส่วนของงานโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3.3.2    ภาพรวมกระบวนการในการเบิกจ่ายเงินของงานโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่3-2  สภาพปัจจุบนัของการเบิกจ่ายเงินในส่วนของงานโครงการ 
จากรูปท่ี 3-2 เป็นภาพรวมกระบวนการการเบิกจ่ายเงินในส่วนของงานโครงการซ่ึงในปัจจุบนัในส่วน

ของการเบิกจ่ายเงินให้กบัซพัพลายเออร์มีจ านวนมากข้ึนในแต่ละเดือนท าให้เกิดปัญหาในการจ่ายเงินให้กบัซพั
พลายเออร์ชา้เกินก าหนดท าให้มีผลกระทบต่อการท างานหนา้งานท าให้หนา้งานไม่สามารถท างานไดล้ะท าให้
การท าหนา้เกิดการล่าชา้ 
 



27 
 

3.2.3  เกบ็รวบรวมข้อมูล 
 ปัจจุบนัการปฏิบติังานของแผนกจดัซ้ือ ขั้นตอนในการแนบเอกสารต่างๆในส่วนของงานโครงการ เช่น 
เอกสารของซพัพลายเออร์    ไดแ้ก่ ใบแจง้หน้ี  ใบก ากบัภาษี  ใบส่งมอบงานของซพัพลายเออร์    รูปถ่ายส่งมอบ
งาน  เลขบญัชีของซพัพลายเออร์ เอกสารแนบเพื่อขออนุมติั   ไดแ้ก่  ใบแจง้หน้ี/ส าเนาบตัรประชาชน รูปถ่ายส่ง
มอบงาน ใบส่งมอบงานของซพัพลายเออร์  เลขบญัชีของซพัพลายเออร์   ชุด PO ตน้ฉบบั  ใบ RFP 
เอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบัญชี ได้แก่  ใบ RFP  ใบแจ้งหน้ี/ส าเนาบัตรประชาชน  ใบส่งมอบงาน                                                              
ของซพัพลายเออร์  รูปถ่ายส่งมอบงาน  BOQ  PO ของบริษทั  PR ของบริษทั  PO ของลูกคา้/ใบเสนอราคายืนยนั
สั่งซ้ือ  เลขบญัชีของซพัพลายเออร์ 

พนกังานจะบนัทึกใส่ในกระดาษ หรือสมุดท่ีพนกังานเตรียมไว ้และเม่ือเอกสารทั้ง 3 เอกสารจะตอ้งส่ง
ใหก้บัแผนกบญัชีเพื่อท าการจ่ายเงินใหก้บัซพัพลายเออร์   พบวา่มีความผดิพลาดในเอกสารของซพัพลายเออร์ไม่
สมบรูณ์ เอกสารแนบเพื่อขออนุมติัไม่สมบรูณ์เอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชีไม่สมบรูณ์ ท าให้การจ่ายเงิน
ใหก้บัซพัพลายเออร์มีความล่าชา้เกินก าหนด ท าให้หนา้งานไดรั้บของชา้ ท าให้หนา้งานท างานไม่ได ้และท าให้
หน้างานหรืองานโครงการท่ีท าอยูน่ั้นเกิดการยืดเวลาออกไปและจะท าให้ลูกคา้เกิดการไม่พอใจในการท างาน
ของบริษทั เอสที คอนโทรล จ ากดั ดงันั้น จึงไดจ้ดัท าสร้างขอ้ก าหนดใหก้บัซพัพลายเออร์ท่ีเป็นมาตรฐานในการ
ติดต่อทางอีเมล์ในเร่ืองการส่งเอกสารกลบัมาให้ทางบริษทั และไดจ้ดัท าคู่มือในการปฏิบติังานและขอบเขตใน
การท างานในส่วนของเอกสารแนบเพื่อขออนุมติั และเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี  
 
3.2.4  วเิคราะห์ปัญหาทีพ่บ 

รูปที ่3-3   การวเิคราะห์ปัญหา และมาตรการตอบโต ้
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3.2.5  แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ตารางที ่3-2 แนวทางการแกไ้ขปัญหาในกระบวนการเบิกจ่ายเงินใหก้บัซพัพลายเออร์ 

ปัญหายอ่ยท่ี 1 แนวทางแกไ้ข 
เอกสารของซพัพลายเออร์ไม่สมบรูณ์ สร้างขอ้ก าหนดรายละเอียดเอกสารใหก้บัซพัพลายเออร์ 

ปัญหายอ่ยท่ี 2 แนวทางแกไ้ข 
เอกสารแนบเพือ่ขออนุมติัไม่สมบรูณ์ จดัท าคู่มือการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างาน 

( Work Instruction + Job description  ) 
ปัญหายอ่ยท่ี 3 แนวทางแกไ้ข 

เอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชีไม่สมบรูณ์ จดัท าคู่มือการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างาน  
( Work Instruction + Job description  ) 

 
3.2.6  ด าเนินการแก้ไขปัญหาเอกสารซัพพลายเออร์ไม่สมบรูณ์ 
ตารางที ่3-3 ขั้นตอนการด าเนินการแกไ้ขเอกสารซพัพลายเออร์ไม่สมบรูณ์ 

ขั้นตอนการด าเนินการแกไ้ข ทฤษฏีในการท างาน/วธีิการ 

  3.3.6.1  ศึกษาขอ้มูลปัจจุบนั เก็บรวบรวมขอ้มูลปฐมภูมิ 

  3.3.6.2  ออกแบบส ารวจความตอ้งการ การสร้างแบบสอบถามเพื่อการวจิยั 

  3.3.6.3  สรุปผลการตดัสินใจ  ทฤษฎี การระดมสมอง  

 
3.2.6.1 ขั้นตอนศึกษาข้อมูลปัจจุบัน 
 ในการศึกษาขอ้มูลปัจจุบนัในส่วนของเอกสารของซัพพลายเออร์ ต้องท าการเก็บรวบรวมเก่ียวกับ
เอกสารส าคญัท่ีจะใชใ้นการแนบ ซ่ึงตอ้งเก็บขอ้มูล ในส่วนของเอกสารจะตอ้งใชเ้อกสารอะไร จ านวนก่ีชุดมี
รายละเอียดยงัไง เพื่อเตรียมเอกสารให้สมบรูณ์ ซ่ึงเอกสารส าคญัของซัพพลายเออร์ท่ีตอ้งส่งให้กบับริษทัมี
ทั้งหมด 5 ชุด ดงัน้ี ใบแจง้หน้ี ใบก ากบัภาษี  ใบส่งมอบงานของซัพพลายเออร์  รูปถ่ายส่งมอบงาน  เลขบญัชี
ของซพัพลายเออร์ โดยการเก็บรวบรวมขอ้มูลเอกสารของซพัพลายเออร์ใชท้ฤษฏีการเก็บรวบรวมขอ้มูลปฐมภูมิ 
 
 



29 
 

รูปที ่3-4 รูปแบบอีเมลท่ี์ใชเ้ป็นช่องทางติดต่อกบัซพัพลายเออร์ของบริษทัในปัจจุบนั 
 ปัจจุบนับริษทั เอสที คอนโทรล จ ากดั ในการติดต่อกบัซัพพลายเออร์ในส่วนของงานโครงการจะท า
การติดต่อผา่นทางอีเมลแ์ละเป็นช่องทางท่ีทางซพัพลายเออร์ส่งเอกสารให้กบับริษทัซ่ึงปัจจุบนัไม่มีการก าหนด
รายละเอียดเอกสาร ก าหนดระยะวนัและเวลาในการส่งเอกสารของซพัพลายเออร์ให้กบัทางบริษทัท าให้เอกสาร
เกิดการล่าชา้ 
 3.2.6.2  ขั้นตอนออกแบบส ารวจความต้องการ 

ในการท่ีจะสร้างขอ้ก าหนดรายละเอียดเอกสารให้กบัซพัพลายเออร์ทางอีเมล์นั้น ตอ้งทราบรายละเอียด
ขอ้มูลควรจะระบุขอ้มูลอะไรลงในขอ้ก าหนด และควรมีอะไรเพิ่มเติมข้ึนมาบา้งเพื่อท าให้การส่งเอกสารของซพั
พลายเออร์ไม่ชา้เกินก าหนดและยงัท าให้ใชง้านไดส้ะดวกมากข้ึน   โดยการออกแบบส ารวจความตอ้งการน้ีใช้
ทฤษฎีการสร้างแบบสอบถามเพื่อการวจิยั 
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รูปที ่3-5  แบบสอบถามความตอ้งการรายละเอียดในการสร้างขอ้ก าหนดใหก้บัซพัพลายเออร์ 
หลงัจากท่ีออกแบบสอบถามส ารวจความตอ้งการรายละเอียดท่ีตอ้งการใหส้ร้างขอ้ก าหนดใหก้บั 

ซพัลายเออร์โดยรายละเอียดท่ีสอบถามความตอ้งการมีดงัน้ี  ระบุเอกสารแนบท่ีชดัเจน  ระบุระยะวนัส่งเอกสาร
ท่ีชดัเจน  ระบุช่วงระยะเวลาส่งเอกสารท่ีชดัเจน จากการส ารวจพบว่า  พนกังานของแผนกจดัซ้ือทั้ง 3 คน มี
ความตอ้งการดงัตารางน้ี 
ตารางที ่3-4 ผลส ารวจความตอ้งการรายละเอียดในการสร้างขอ้ก าหนดใหก้บัซพัพลายเออร์ 

รายละเอียดท่ีส าคญั ตอ้งการ ไม่ตอ้งการ 

1. ระบุเอกสารแนบท่ีชดัเจน เช่น ใบแจง้หน้ี รูปถ่ายส่งมอบงาน 2 1 
2. ระบุระยะวนัส่งเอกสารท่ีชดัเจน 3 0 

3. ระบุช่วงระยะเวลาส่งเอกสารท่ีชดัเจน 3 0 
รวม 8 1 
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 จากผลส ารวจพบว่า พนักงานแผนกจัดซ้ือมีความต้องการให้สร้างข้อก าหนดรายละเอียดเอกสาร
ให้กบัซพัพลายเออร์เพื่อให้ซพัพลายเออร์ส่งเอกสารให้กบัเราไดต้รงตามระยะเวลาท่ีก าหนดและเป็นการท าให้
การท างานสะดวกมากข้ึน 
3.2.6.3  ขั้นตอนสรุปผลการตัดสินใจ 

ในขั้นตอนสรุปผลการตดัสินใจหลงัจากท่ีได้ท าการออกแบบสอบถามเพื่อส ารวจความตอ้งการใน
รายละเอียดของการสร้างขอ้ก าหนดให้กบัซัพพลายเออร์ซ่ึงจากการส ารวจพนักงานของแผนกจดัซ้ือมาความ
ตอ้งการไปในทิศทางเดียวกนั  ผูว้ิจยัเลยเห็นวา่ควรท่ีจะท าการสร้างขอ้ก าหนดให้กบัซพัพลายเออร์อยา่งชดัเจน
โดยขั้นตอนสรุปผลการตดัสินใจในการสร้างขอ้ก าหนดใหก้บัซพัพลายเออร์น้ีใชท้ฤษฏีการระดมสมอง  
( Brain Storming) 

รูปที ่3-6 รูปแบบอีเมลท่ี์ท าการตั้งค่าสร้างขอ้ก าหนดใหก้บัซพัพลายเออร์ 
 

จากรูปท่ี 3-6 เป็นรูปแบบอีเมลท่ี์ไดท้  าการตั้งค่าเพิ่มรายละเอียดการสร้างขอ้ก าหนดรายละเอียดเอกสาร
ใหก้บัซพัพลายเออร์โดยตารางท่ีแนบลงไปอีเมลด์งัภาพจะก าหนดรายละเอียดของเอกสารท่ีตอ้งการแนบ ระยะ
วนัและเวลาในการส่งเอกสารใหก้บับริษทั ซ่ึงรายละเอียดในตารางมีดงัน้ี 
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รูปที ่3-7 รายละเอียดขอ้ก าหนดท่ีสร้างใหก้บัซพัพลายเออร์ 
 ซ่ึงรายละเอียดขอ้ก าหนดท่ีสร้างใหก้บัซพัพลายเออร์น้ีทางพนกังานจดัซ้ือไม่จ  าเป็นตอ้งแนบตารางน้ีไป
ทุกคร้ัง แค่ท าการตั้งค่าแนบตารางน้ีลงในอีเมลแ์ค่คร้ังแรก และเม่ือเราติดต่อกบัซพัพลายเออร์ตารางขอ้ก าหนด
น้ีก็จะแสดงอยูใ่นอีเมลข์องพนกังานทนัที  
 
3.2.7 ด าเนินการแก้ไขปัญหาเอกสารแนบเพือ่ขออนุมัติไม่สมบรูณ์ 
ตารางที ่3-5 ขั้นตอนการด าเนินการแกไ้ขเอกสารแนบเพื่อขออนุมติัไม่สมบรูณ์ 

ขั้นตอนการด าเนินการแกไ้ข ทฤษฏีในการท างาน/วธีิการ 

  3.3.7.1  ศึกษาขอ้มูลปัจจุบนั เก็บรวบรวมขอ้มูลปฐมภูมิ 

  3.3.7.2  ออกแบบส ารวจความตอ้งการ การสร้างแบบสอบถามเพื่อการวจิยั 

  3.3.7.3  สรุปผลการตดัสินใจ  ทฤษฎี วธีิการปฏิบติังาน 

 
  3.2.7.1  ขั้นตอนศึกษาข้อมูลปัจจุบัน 
 ในปัจจุบนัในการเปิดใบสั่งซ้ือ ( PO ) ส าหรับซพัพลายเออร์ท่ีไม่มีเครดิตจะตอ้งท าการมาเขียนใบเบิก
จ่ายเงิน ( RFP:Reguest For Payment)  เพื่อช้ีแจง้รายละเอียดในการจ่ายเงินให้กบัซพัพลายเออร์ เพื่อท่ีจะท าการ
ยนืเอกสารต่างๆท่ีไดจ้ากซพัพลายเออร์รวมถึงใบเบิกจ่ายเงินท่ีไดเ้ขียนรายละเอียดเพื่อยื่นให้กบัผูมี้อ  านาจอนุมติั
เซ็นลายเซ็นเพื่ออนุมติัการเบิกจ่ายเงินใหก้บัซพัพลายเออร์ แต่ในปัจจุบนัเกิดปัญหาในการแนบเอกสารผิดพลาด
บ่อยคร้ังเกิดจากเอกสารในการแนบเพื่อขออนุมติัมีหลายเอกสารท าให้พนักงานแนบเอกสารไม่ครบ แนบ
เอกสารผดิ หรือ ไดเ้อกสารจากซพัพลายเออร์ล่าชา้ ท าใหก้ารเบิกจ่ายเงินล่าชา้เกินก าหนด ซ่ึงเอกสารท่ีตอ้งแนบ
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เพื่อขออนุมติัมีทั้งหมด 6 ชุด ดงัน้ี ใบแจง้หน้ี/ส าเนาบตัรประชาชน  ใบส่งมอบงานของซพัพลายเออร์  รูปถ่ายส่ง
มอบงาน  เลขบญัชีของซพัพลายเออร์  ชุด PO ตน้ฉบบั  ใบ RFP โดยปัจจุบนัพนกังานใชว้ิธีการจดบนัทึกลงใน
สมุดโดยการศึกษาขอ้มูลเอกสารแนบเพื่อขออนุมติัใชท้ฤษฎี เก็บรวบรวมขอ้มูลปฐมภูมิ 

รูปที ่3-8  รูปแบบการจดบนัทึกรายละเอียดเอกสารท่ีตอ้งใชแ้นบในปัจจุบนั 
 

 จากรูปท่ี 3-8 เป็นรูปแบบการท างานของพนกังานในปัจจุบนัในการจะดูรายละเอียดในการแนบเอกสาร
ในแต่ละคร้ัง ซ่ึงใช้ในการจดบนัทึกลงสมุด ซ่ึงในบางคร้ังเม่ือตอ้งการแนบเอกสารท าให้บางคร้ังเปิดหาหนา้ท่ี
จดรายละเอียดเอกสารท่ีตอ้งแนบหาไม่เจอ หรือ บางคร้ังเกิดการสูญหาย ท าให้ตอ้งมาท าการจดบนัทึกใหม่อีก
คร้ัง ซ่ึงท าใหเ้กิดปัญหา พนกังานท างานล่าชา้  ไม่มีความสะดวกในการท างาน  
 
3.2.7.2  ขั้นตอนออกแบบส ารวจความต้องการ 
 ในการท่ีจะท าคู่มือในการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานของเอกสารแนบเพื่อขออนุมติั ตอ้ง
ทราบรายละเอียดขอ้มูลควรจะระบุขอ้มูลอะไรลงในคู่มือในการปฏิบติังานและตอ้งทราบถึงรายละเอียดของ
ขอบเขตในการท างานของแผนกจดัซ้ือ และควรมีอะไรเพิ่มเติมข้ึนมาบา้งเพื่อท าให้ความผิดพลาดจากการแนบ
เอกสารผดิ การแนบเอกสารไม่ครบ นั้นมีความผิดพลาดนอ้ยลงและยงัท าให้ใชง้านไดส้ะดวกมากข้ึน   โดยการ
ออกแบบส ารวจความตอ้งการน้ีใชท้ฤษฎีการสร้างแบบสอบถามเพื่อการวิจยั 
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รูปที ่3-9  แบบสอบถามการท าคู่มือการปฏิบติังานของเอกสารแนบเพื่อขออนุมติั 
จากรูปท่ี 3-9 หลงัจากท่ีออกแบบสอบถามความตอ้งการรายละเอียดเอกสารแนบเพื่อขออนุมติั 

โดยรายละเอียดท่ีสอบถามความตอ้งการมีดงัน้ี  ระบุเอกสารแนบท่ีชดัเจน เช่น ใบ RFP ใบแจง้หน้ี  ระบุจ านวน
ชุดเอกสารท่ีตอ้งการ  ระบุขั้นตอนในการแนบความส าคญัของเอกสาร  จากการส ารวจพบว่า  พนกังานของ
แผนกจดัซ้ือทั้ง 3 คน มีความตอ้งการดงัตารางน้ี 
 
ตารางที ่3-6 ผลส ารวจแบบสอบถามการท าคู่มือการปฏิบติังานของเอกสารแนบเพื่อขออนุมติั 

รายละเอียดท่ีส าคญั ตอ้งการ ไม่ตอ้งการ 
1. ระบุเอกสารแนบท่ีชดัเจน เช่น ใบ RFP  ใบแจง้หน้ี 3 0 
2. ระบุจ านวนชุดเอกสารท่ีตอ้งการ 3 0 
3. ระบุขั้นตอนในการแนบความส าคญัของเอกสาร 3 0 

รวม 9 0 
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 จากผลส ารวจพบวา่ พนกังานแผนกจดัซ้ือมีความตอ้งการให้ท าคู่มือการปฏิบติังานหรือขอบเขตในการ
ท างานโดยให้ระบุรายละเอียดเอกสารต่างๆให้ชัดเจนและมีขั้นตอนในการปฏิบติังานท่ีชัดเจน ท าให้มีความ
สะดวกในการท างานและการท างานมาความรวดเร็วข้ึน 
 
3.2.7.3  ขั้นตอนสรุปผลการตัดสินใจ 
 

 

รูปที ่3-10 ผงักระบวนการของการแนบเอกสารเพื่อขออนุมติั 
 

จากรูปท่ี 3-10 แผนผงักระบวนการของการแนบเอกสารเพื่อขออนุมติั  ซ่ึงในแผนผงัจะท าการระบุ
รายละเอียดงาน ผูท่ี้ตอ้งรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบั กระบวนการแนบเอกสารเพื่อขออนุมติั ซ่ึงเป็นการ
ระบุรายละเอียดต่างๆไวอ้ย่างชัดเจนเพื่อให้พนักงานทราบถึงและมีความรับผิดชอบในหน้าท่ีท่ีตนเองได้
รับผดิชอบ 
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รูปที ่3-11 ขอบเขตในการท างานของเอกสารแนบเพื่อขออนุติ 

จากรูปท่ี 3-11 เป็นรายละเอียดของขอบเขตในการท างานในการท าเอกสารแนบเพื่อขออนุมติัซ่ึงใน
ขอบเขตของการท างานจะมีรายเอียดของขั้นตอนในการท างานท่ีละเอียดชัดเจนมากมากข้ึน ซ่ึงจะช่วยให้
พนกังานเขา้ใจในกระบวนการท างานของการแนบเอกสารเพื่อขออนุมติัมากข้ึน 

 
 
 



37 
 

3.2.8 ด าเนินการแก้ไขปัญหาเอกสารแนบเพือ่ส่งแผนกบัญชีไม่สมบรูณ์ 
ตารางที ่3-7 ขั้นตอนการด าเนินการแกไ้ขเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชีไม่สมบรูณ์ 

ขั้นตอนการด าเนินการแกไ้ข ทฤษฏีในการท างาน/วธีิการ 

  3.3.8.1  ศึกษาขอ้มูลปัจจุบนั เก็บรวบรวมขอ้มูลปฐมภูมิ 

  3.3.8.2  ออกแบบส ารวจความตอ้งการ การสร้างแบบสอบถามเพื่อการวจิยั 

  3.3.8.3  สรุปผลการตดัสินใจ  ทฤษฎี วธีิการปฏิบติังาน 

 
  3.2.8.1  ขั้นตอนศึกษาข้อมูลปัจจุบัน 
 ในปัจจุบนัหลงัจากท่ีเอกสารเพื่อขออนุมติัไดท้  าการอนุมติัจากผูมี้อ านาจในอนุมติั ก็จะมาเตรียมเอกสาร
ในส่วนของเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชีเพื่อให้บญัชีจ่ายเงินให้กบัซัพพลายเออร์ ซ่ึงในขั้นตอนการแนบ
เอกสารเพื่อส่งแผนกบญัชีนั้นมีรายละเอียดของเอกสารจ านวนมาก ท าให้ปัจจุบนัในการท่ีพนกังานแนบเอกสาร
เพื่อส่งแผนกบญัชียงัแนบเอกสารผดิบา้ง แนบเอกสารไม่ถูกบา้ง แนบเอกสารไม่ครบบา้ง เม่ือเกิดปัญหาเอกสาร
ไม่สมบรูณ์ทางแผนกบญัชีก็จะตีเอกสารทั้งชุดกลบัมา ท าให้แผนกจดัซ้ือตอ้งมานัง่ตรวจสอบเอกสารในชุดท่ีมี
ปัญหาใหม่ ท าให้งานในส่วนการเบิกจ่ายเงินให้กบัซพัพลายเออร์ในเอกสารชุดน้ีล่าชา้ท าให้ในบา้งคร้ังเกิดจาก
จ่ายเงินให้กบัซัพพลายเออร์ช้าเกินก าหนดและยงัท าให้เสียเวลาในการท างานในส่วนของงานอ่ืนๆของแผนก
จดัซ้ือ ซ่ึงเอกสารท่ีตอ้งแนบเพื่อขออนุมติัมีทั้งหมด 9 ชุด ดงัน้ี ใบ RFP   ใบแจง้หน้ี/ส าเนาบตัรประชาชน  ใบส่ง
มอบงานของซพัพลายเออร์  รูปถ่ายส่งมอบงาน ใบ BOQ  ใบ PO ของบริษทั  ใบ PR ของบริษทั  ใบ PO ของ
ลูกคา้/ใบเสนอราคายืนยนัสั่งซ้ือ  เลขบญัชีของซัพพลายเออร์  โดยปัจจุบนัพนกังานใช้วิธีการจดบนัทึกลงใน
สมุดโดยการศึกษาขอ้มูลเอกสารแนบเพื่อขออนุมติัใชท้ฤษฎี เก็บรวบรวมขอ้มูลปฐมภูมิ 
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รูปที ่3-12 รูปแบบการจดบนัทึกรายละเอียดเอกสารท่ีตอ้งใชแ้นบในปัจจุบนั 
 
3.2.8.2  ออกแบบส ารวจความต้องการ 
 ในการท่ีจะท าคู่มือในการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานของเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี ตอ้ง
ทราบรายละเอียดขอ้มูลควรจะระบุขอ้มูลอะไรลงในคู่มือในการปฏิบติังานและตอ้งทราบถึงรายละเอียดของ
ขอบเขตในการท างานของแผนกจดัซ้ือ และควรมีอะไรเพิ่มเติมข้ึนมาบา้งเพื่อท าให้ความผิดพลาดจากการแนบ
เอกสารผดิ การแนบเอกสารไม่ครบ นั้นมีความผิดพลาดนอ้ยลงและยงัท าให้ใชง้านไดส้ะดวกมากข้ึน   โดยการ
ออกแบบส ารวจความตอ้งการน้ีใช ้ทฤษฎีการสร้างแบบสอบถามเพื่อการวจิยั 
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รูปที ่3-13  แบบสอบถามการท าคู่มือการปฏิบติังานของเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี 
จากรูปท่ี 3-13 หลงัจากท่ีออกแบบสอบถามความตอ้งการรายละเอียดเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี

โดยรายละเอียดท่ีสอบถามความตอ้งการมีดงัน้ี  ระบุเอกสารแนบท่ีชดัเจน เช่น ใบ RFP ใบแจง้หน้ี  ระบุจ านวน
ชุดเอกสารท่ีตอ้งการ  ระบุขั้นตอนในการแนบความส าคญัของเอกสาร  จากการส ารวจพบว่า  พนกังานของ
แผนกจดัซ้ือทั้ง 3 คน มีความตอ้งการดงัตารางน้ี 
 
ตารางที ่3-8 ผลส ารวจแบบสอบถามการท าคู่มือการปฏิบติังานของเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี 

รายละเอียดท่ีส าคญั ตอ้งการ ไม่ตอ้งการ 
1. ระบุเอกสารแนบท่ีชดัเจน เช่น ใบ RFP  ใบแจง้หน้ี 3 0 
2. ระบุจ านวนชุดเอกสารท่ีตอ้งการ 3 0 
3. ระบุขั้นตอนในการแนบความส าคญัของเอกสาร 3 0 

รวม 9 0 
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จากผลส ารวจพบวา่ พนกังานแผนกจดัซ้ือมีความตอ้งการให้ท าคู่มือการปฏิบติังานหรือขอบเขตในการ
ท างานโดยให้ระบุรายละเอียดเอกสารต่างๆให้ชัดเจนและมีขั้นตอนในการปฏิบติังานท่ีชัดเจน ท าให้มีความ
สะดวกในการท างานและการท างานมาความรวดเร็วข้ึน 
 
3.2.8.3  ขั้นตอนสรุปผลการตัดสินใจ 
 

 
 

รูปที ่3-14 ผงักระบวนการของการแนบเอกสารเพื่อส่งแผนกบญัชี 
จากรูปท่ี 3-14 แผนผงักระบวนการของการแนบเอกสารเพื่อส่งแผนกบญัชี  ซ่ึงในแผนผงัจะท าการระบุ

รายละเอียดงาน ผูท่ี้ตอ้งรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบั กระบวนการแนบเอกสารเพื่อส่งแผนกบญัชี ซ่ึงเป็น
การระบุรายละเอียดต่างๆไวอ้ย่างชดัเจนเพื่อให้พนกังานทราบถึงและมีความรับผิดชอบในหน้าท่ีท่ีตนเองได้
รับผดิชอบ 
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รูปที ่3-15 ขอบเขตในการท างานของเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี 
จากรูปท่ี 3-15 เป็นรายละเอียดของขอบเขตในการท างานในการท าเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชีซ่ึงใน

ขอบเขตของการท างานจะมีรายเอียดของขั้นตอนในการท างานท่ีละเอียดชัดเจนมากมากข้ึน ซ่ึงจะช่วยให้
พนกังานเขา้ใจในกระบวนการท างานของการแนบเอกสารเพื่อส่งแผนกบญัชีมากข้ึน 
 



 
 

 

บทที ่4 

ผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

หลงัจากท่ีไดร้วบรวมขอ้มูล วเิคราะห์ถึงปัญหาและแนวทางแกไ้ขแลว้ ในบทท่ี 4 น้ีจะแสดงผล
การจดัท ามาตรฐานในการด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กบัซพัพลายเออร์  (Request For Payment) และใน
บทท่ี 3 เป็นขั้นตอนการด าเนินการของการด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กบัซัพพลายเออร์  (Request For 
Payment) เพื่อเป็นการลดความผิดพลาดในการแนบเอกสารและคู่มือการปฏิบติังาน จากขั้นตอนการ
ด าเนินงานบทท่ี 3 จะสามารถแสดงผลการด าเนินงานดงัน้ี  

 

4.1 สรุปผลการด าเนินงานก่อนและหลงัการปรับปรุง 
 จากการปฏิบัติตามขั้นตอนท่ีได้ก าหนดไวใ้นทุกขั้นตอน ท าให้สามารถสร้างข้อก าหนด
ให้กบัซัพพลายเออร์ในส่วนของเอกสารซัพพลายเออร์ได้เป็นมาตรฐานในการควบคุมเอกสารและ
สามารถจดัท าคู่มือการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานในส่วนของเอกสารแนบเพื่อขออนุมติั 
เอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชีของแผนกจดัซ้ือได้ส าเร็จ ท าให้จ  านวนความผิดพลาดจากการแนบ
เอกสารท่ีเกิดข้ึนทั้งหมด 12 คร้ังต่อเดือน โดยก่อนปรับปรุงแยกเป็นเอกสารของซพัพลายเออร์เกิดข้ึน 3 
คร้ังต่อเดือน เอกสารแนบเพื่อขออนุมติั 4 คร้ังต่อเดือน เอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี 5 คร้ังต่อเดือน
ซ่ึงตั้งเป้าหมายจ านวนความผดิพลาดลดลงเหลือ 6 คร้ังต่อเดือน  
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รูปที ่4-1 จ านวนความผิดพลาดจากการแนบเอกสารก่อนปรับปรุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่4-2 จ านวนความผิดพลาดจากการแนบเอกสารหลงัปรับปรุง 
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4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 

4.2.1 จากผลวเิคราะห์เอกสารของซัพพลายเออร์ไม่สมบรูณ์ 

จากการสร้างขอ้ก าหนดให้กบัซพัพลายเออร์ท่ีเป็นมาตรฐานการติดต่อทางอีเมล์ พบวา่เอกสาร

ของซัพพลายเออร์ท่ีต้องส่งตอบกลับมาให้กับบริษัทอยู่ในช่วงระยะวนัและเวลาท่ีก าหนดท าให้

พนกังานสามารถท างานในขั้นตอนต่อไปไดร้วดเร็วและสะดวกมากข้ึน หากไม่มีการสร้างขอ้ก าหนด

ใหก้บัซพัพลายเออร์ท่ีเป็นมาตรฐานจะท าใหเ้กิดปัญหา คือ เอกสารท่ีตอ้งไดจ้ากซพัพลายเออร์ล่าชา้และ

ท าใหพ้นกังานไม่มีเอกสารท่ีจะท าใหข้ั้นตอนต่อไปไม่ได ้

4.2.2 จากผลวเิคราะห์เอกสารแนบเพือ่ขออนุมัติไม่สมบรูณ์ 

จากการจดัท าคู่มือวธีิการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานท่ีเป็นมาตรฐาน  พบวา่พนกังาน

ทราบวธีิการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานและหนา้ท่ีท่ีชดัเจนของตนเอง และในการปฏิบติังาน

ของพนกังานมีความสะดวกมากข้ึนและท าใหส้ามารถลดความผิดพลาดในการแนบเอกสารลดลงซ่ึงใน

การท างานในทุกๆคร้ังจะเป็นไปตามคู่มือวิธีการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานท่ีเป็นมาตรฐาน  

หากไม่มีคู่มือวิธีการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานท่ีเป็นมาตรฐานจะท าให้เกิดปัญหา คือ แนบ

เอกสารผิดแนบเอกสารไม่ถูกแนบเอกสารไม่ครบท าให้เอกสารโดนตีกลบัมายงัแผนกจดัซ้ือท าให้

เสียเวลาในการท างาน 

4.2.3 จากผลวเิคราะห์เอกสารแนบเพือ่ส่งแผนกบัญชีไม่สมบรูณ์ 

จากการจดัท าคู่มือวธีิการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานท่ีเป็นมาตรฐาน  พบวา่พนกังาน

ทราบวธีิการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานและหนา้ท่ีท่ีชดัเจนของตนเอง และในการปฏิบติังาน

ของพนกังานมีความสะดวกมากข้ึนและท าใหส้ามารถลดความผิดพลาดในการแนบเอกสารลดลงซ่ึงใน

การท างานในทุกๆคร้ังจะเป็นไปตามคู่มือวิธีการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานท่ีเป็นมาตรฐาน  

หากไม่มีคู่มือวิธีการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานท่ีเป็นมาตรฐานจะท าให้เกิดปัญหา คือ แนบ
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เอกสารผิดแนบเอกสารไม่ถูกแนบเอกสารไม่ครบท าให้เอกสารโดนตีกลบัมายงัแผนกจดัซ้ือท าให้

เสียเวลาในการท างาน 

4.3 วจิารณ์ข้อมูลโดยเปรียบเทยีบผลทีไ่ด้รับกบัวตัถุประสงค์ และจุดมุ่งหมายการปฏบัิติงาน 

หรือการจัดท าโครงงาน 

4.3.1 จุดมุ่งหมายของการปฏิบัติงานการสร้างข้อก าหนดให้กับซัพพลายเออร์ คือ เป็นการ

ควบคุมเอกสารเอกสารท่ีทางซัพพลายเออร์ท าการส่งเอกสารไดต้รงตามระยะเวลาก าหนดและลดการ

ตกหล่นของการส่งเอกสารตอบกลบั 

4.3.2 อกีจุดมุ่งหมายของการปฏิบัติการจัดท าคู่มือวิธีการปฏิบัติงานและขอบเขตในการท างาน 

คือ ซ่ึงในการจดัท าคู่มือวิธีการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานสามารถควบคุมการปฏิบติังาน

เอกสารไดท้ั้งสองส่วน ส่วนท่ีหน่ึง คือ เอกสารแนบเพื่อขออนุมติั และส่วนท่ีสอง คือ เอกสารแนบเพื่อ

ส่งแผนกบญัชี ซ่ึงจะสามารถลดความผิดพลาดในการแนบเอกสารและท าในการปฏิบติังานเป็นไปตาม

มาตรฐานการท างาน 
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4.3.1.1 ขอ้มูลโดยเปรียบเทียบเอกสารซพัพลายเออร์ไม่สมบรูณ์ 

รูปที ่4-3   รูปแบบอีเมลท่ี์ใชเ้ป็นช่องทางติดต่อกบัซพัพลายเออร์ก่อนปรับปรุง 

รูปที ่4-4   รูปแบบอีเมลท่ี์ใชเ้ป็นช่องทางติดต่อกบัซพัพลายเออร์หลงัปรับปรุง 
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วนัท่ี การท าเบิกจ่ายเงิน (Request For Payment) จ านวนความผิดพลาด
1 1 0

2 2 1

3 1 0

4 1 0

5 3 0

6 2 0

7 1 0

8 2 0

9 0 0

10 0 0

11 1 0

12 2 0

13 1 0

14 2 1

15 0 0

16 1 0

17 3 0

18 0 0

19 0 0

20 2 0

21 2 1

22 1 0

23 1 0

24 2 0

25 2 0

26 0 0

27 0 0

28 0 0

29 2 0

30 2 0

รวม 37 3

ก่อนปรับปรุง
วนัท่ี การท าเบิกจ่ายเงิน (Request For Payment) จ านวนความผิดพลาด

1 1 0

2 2 0

3 1 0

4 1 0

5 3 0

6 2 0

7 1 0

8 2 0

9 0 0

10 0 0

11 1 0

12 2 0

13 1 0

14 2 0

15 0 0

16 1 0

17 3 0

18 0 0

19 0 0

20 2 0

21 2 0

22 1 0

23 1 0

24 2 0

25 2 0

26 0 0

27 0 0

28 0 0

29 2 0

30 2 0

รวม 37 0

หลงัปรับปรุง

ตารางที ่4-1   ตารางเปรียบเทียบก่อน-หลงัปรับปรุงการการสร้างขอ้ก าหนดใหก้บัซพัพลายเออร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

จากตารางท่ี 4-1 เป็นตารางแสดงจ านวนความผิดพลาดจากการแนบเอกสารของซพัพลายเออร์

ก่อนปรับปรุงความผดิพลาดเกิดข้ึน 3 คร้ังต่อเดือน หลงัปรับปรุง เกิดข้ึน 0 คร้ังต่อเดือน 

4.3.1.2 อุปสรรคในการปฏิบติังานและแนวทางการแกไ้ขเฉพาะหนา้ 

 - อุปสรรคในการปฏิบติังาน ในการท าการตั้งค่าอีเมล์เพื่อท่ีจะน าตารางรายละเอียดในการสร้าง

ขอ้ก าหนดใหก้บัซพัพลายเออร์ยงัไมรู้้วธีิการตั้งค่าเพื่อแนบตารางรายละเอียดแนบไปกบัอีเมล ์

 - แนวทางการแกไ้ขเฉพาะหนา้ สอบถามการตั้งค่าจากพี่แผนก IT และสอนการตั้งค่าการแนบ

ตารางรายละเอียดขอ้ก าหนดใหก้บัซพัพลายเออร์และผูว้จิยัก็ท  าการปฏิบติัตาม 



48 
 

 

4.3.2.1  ขอ้มูลโดยเปรียบเทียบเอกสารแนบเพื่อขออนุมติัไม่สมบรูณ์ 

รูปที ่4-5   รูปแบบรายละเอียดเอกสารท่ีตอ้งใชแ้นบก่อนปรับปรุง 

รูปที ่4-6   รูปแบบรายละเอียดเอกสารท่ีตอ้งใชแ้นบหลงัปรับปรุง 
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วนัท่ี การท าเบิกจ่ายเงิน (Request For Payment) จ านวนความผิดพลาด
1 1 0

2 2 1

3 1 0

4 1 0

5 3 0

6 2 0

7 1 1

8 2 0

9 0 0

10 0 0

11 1 0

12 2 0

13 1 0

14 2 1

15 0 0

16 1 0

17 3 0

18 0 0

19 0 0

20 2 0

21 2 1

22 1 0

23 1 0

24 2 0

25 2 0

26 0 0

27 0 0

28 0 0

29 2 0

30 2 0

รวม 37 4

ก่อนปรับปรุง
วนัท่ี การท าเบิกจ่ายเงิน (Request For Payment) จ านวนความผิดพลาด

1 1 0

2 2 0

3 1 0

4 1 0

5 3 0

6 2 0

7 1 0

8 2 0

9 0 0

10 0 0

11 1 0

12 2 0

13 1 0

14 2 0

15 0 0

16 1 0

17 3 0

18 0 0

19 0 0

20 2 0

21 2 0

22 1 0

23 1 0

24 2 0

25 2 1

26 0 0

27 0 0

28 0 0

29 2 0

30 2 0

รวม 37 1

หลงัปรับปรุง

ตารางที ่4-2 ตารางเปรียบเทียบก่อน-หลงัปรับปรุงจดัท าคู่มือวธีิการปฏิบติังานและขอบเขตการท างาน 

จากตารางท่ี 4-2 เป็นตารางแสดงจ านวนความผิดพลาดจากการแนบเอกสารเพื่อขออนุมติั    

ก่อนปรับปรุงความผดิพลาดเกิดข้ึน 4 คร้ังต่อเดือน หลงัปรับปรุง เกิดข้ึน 1 คร้ังต่อเดือน 

4.3.2.2 อุปสรรคในการปฏิบติังานและแนวทางการแกไ้ขเฉพาะหนา้ 

-อุปสรรคในการปฏิบติังาน พนกังานบางคนไม่ใหค้วามร่วมมือในการใหข้อ้มูลในดา้นเอกสาร
และขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 - แนวทางการแกไ้ขเฉพาะหนา้ ท าการเก็บขอ้มูลจากการปฏิบติังานจริงและจากการสังเกตจาก
พนกังานท่ีมีความช านาญ 
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4.3.2.3 ขอ้มูลโดยเปรียบเทียบเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชีไม่สมบรูณ์ 

รูปที ่4-7   รูปแบบรายละเอียดเอกสารท่ีตอ้งใชแ้นบก่อนปรับปรุง 

รูปที ่4-8   รูปแบบรายละเอียดเอกสารท่ีตอ้งใชแ้นบหลงัปรับปรุง 
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วนัท่ี การท าเบิกจ่ายเงิน (Request For Payment) จ านวนความผิดพลาด
1 1 0

2 2 1

3 1 0

4 1 0

5 3 0

6 2 0

7 1 0

8 2 0

9 0 0

10 0 0

11 1 0

12 2 0

13 1 0

14 2 1

15 0 0

16 1 0

17 3 1

18 0 0

19 0 0

20 2 0

21 2 1

22 1 0

23 1 0

24 2 0

25 2 0

26 0 0

27 0 0

28 0 0

29 2 1

30 2 0

รวม 37 5

ก่อนปรับปรุง
วนัท่ี การท าเบิกจ่ายเงิน (Request For Payment) จ านวนความผิดพลาด

1 1 0

2 2 0

3 1 0

4 1 0

5 3 0

6 2 0

7 1 0

8 2 1

9 0 0

10 0 0

11 1 0

12 2 0

13 1 0

14 2 0

15 0 0

16 1 0

17 3 0

18 0 0

19 0 0

20 2 0

21 2 0

22 1 0

23 1 0

24 2 0

25 2 1

26 0 0

27 0 0

28 0 0

29 2 0

30 2 0

รวม 37 2

หลงัปรับปรุง

ตารางที ่4-3 ตารางเปรียบเทียบก่อน-หลงัปรับปรุงจดัท าคู่มือวธีิการปฏิบติังานและขอบเขตการท างาน 

จากตารางท่ี 4-3 เป็นตารางแสดงจ านวนความผิดพลาดจากการแนบเอกสารเพื่อส่งแผนกบญัชี    

ก่อนปรับปรุงความผดิพลาดเกิดข้ึน 5 คร้ังต่อเดือน หลงัปรับปรุง เกิดข้ึน 2 คร้ังต่อเดือน 

4.3.2.4 อุปสรรคในการปฏิบติังานและแนวทางการแกไ้ขเฉพาะหนา้ 

-อุปสรรคในการปฏิบติังาน พนกังานบางคนไม่ใหค้วามร่วมมือในการใหข้อ้มูลในดา้นเอกสาร
และขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 - แนวทางการแกไ้ขเฉพาะหนา้ ท าการเก็บขอ้มูลจากการปฏิบติังานจริงและจากการสังเกตจาก
พนกังานท่ีมีความช านาญ 
 



 
 

บทที ่5 

บทสรุป และข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการด าเนินโครงงาน 

 จากการด าเนินงานการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ท าให้นกัศึกษาไดเ้รียนรู้ส่ิงต่างๆมากมายท่ีไม่

สามารถคน้หาไดจ้ากห้องเรียน  ทั้งไดศึ้กษาเก่ียวกบัวฒันธรรมการปฏิบติังานในองคก์รและไดมี้ส่วน

ร่วมในการท ากิจกรรมต่างๆร่วมกับองค์กร และการท่ีได้เข้าไปมีส่วนร่วมในการสนับสนุนการ

ปฏิบติังานของแผนกจดัซ้ือ  ท าให้นกัศึกษาไดรั้บความรู้และประสบการณ์ใหม่จากการปฏิบติังานมาก

ยิง่ข้ึน ทั้งในงานประจ าและงานในการจดักิจกรรมต่างๆ การด าเนินงานวิจยัน้ีไดรั้บการอนุเคราะห์ จาก

บริษทั เอส ที คอนโทรล จ ากัด  ท่ีให้ข้อมูลในการท าวิจยัและสถานท่ีในการทดลอง เพื่อปรับปรุง

กระบวนการการเบิกจ่ายเงินให้กบัซพัพลายเออร์ให้ไดม้าตรฐาน และเพื่อลดปัญหาความผิดพลาดของ

การแนบเอกสารผดิ  จากวตัถุประสงคเ์พื่อ สร้างขอ้ก าหนดให้  กบัซพัพลายเออร์ในการส่งเอกสารและ

การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานท าให้เป็นมาตรฐานเดียวกนั  เพื่อให้การท างาน

มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนและสร้างความน่าเช่ือถือในการรับเหมางานในแต่ละโครงการหลงัจากการ

ด าเนินงาน โดยด าเนินการสร้างขอ้ก าหนดรายละเอียดเอกสารให้กบัซัพพลายเออร์และการจดัท าคู่มือ

ปฏิบติังานและขอบเขตในการท างาน พบวา่ ความผดิพลาดในการแนบเอกสารลดลงจากเดิม การท าจ่าย

เกิดข้ึน 37 คร้ังต่อเดือน ความผิดพลาดเกิดข้ึน 6 คร้ังต่อเดือน ซ่ึงสามารถสรุปผลการด าเนินงานไดด้งั

รูปท่ี 5.1  
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รูปที ่5-1 เปรียบเทียบความผิดพลาดในการแนบเอกสารก่อนและหลงัปรับปรุง 

 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา  

5.2.1 ในระยะแรกควรท าการศึกษาสภาพการท างานปัจจุบนัขององค์กรและหน่วยงานท่ี

ปฏิบติังาน   สหกิจศึกษา เพื่อท าความเขา้ใจถึงวฒันธรรมและขั้นตอนในการด าเนินงานภายในองคก์ร 

เพื่อท าใหน้กัศึกษาสามารถเห็นถึงปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึนในองคก์รได ้

5.2.2 น าความรู้และทฤษฎีต่างๆมาประยุกต์ใช้กบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย 

หรือ การด าเนินการแกไ้ขปรับปรุงปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนในองคก์ร  

5.2.3 คน้หาปัญหาท่ีเกิดข้ึนภายในองค์กรและวิเคราะห์ถึงสาเหตุ ท่ีท าให้เกดปัญหาเหล่านั้น

เพื่อท าใหส้ามารถ ด าเนินการแกไ้ขปัญหาอยา่งตรงจุด 

5.2.4 การท างานบางส่วนนกัศึกษายงัขาดความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบติังาน เขา้ใจมาก

ยิง่ข้ึนจะท าใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ  
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5.3 ข้อเสนอแนะการด าเนินงาน  

5.3.1  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและขอบเขตในการท างาน 

 ปัจจุบนัในส่วนของเอกสารแนบเพื่อขออนุมติัและเอกสารแนบเพื่อส่งแผนกบญัชี พนกังานจะ

แนบเอกสารส่ง เอกสารจ านวนหลายชุด จึงมีโอกาสแนบเอกสารผิดพลาดได้บ่อยคร้ัง เม่ือเอกสาร

ผดิพลาด ตอ้งกลบัมาแกเ้อกสารตอ้งมาจดัเอกสารใหม่ ตอ้งท างานซ ้ า ดงันั้น  ควรเรียงความส าคญัของ

เอกสารตามคู่มือในการปฏิบติังานและรวบรวมเอกสารไวเ้พื่อรอส่งเอกสาร จะมีเวลาตรวจเอกสาร และ 

มีเวลาแกไ้ข ตรวจสอบความเรียบร้อยของงาน ให้ทนัเวลา และการท างานควรมีการรายงาน ส่งให้กบั

หวัหนา้งานตรวจสอบ  เพื่อการท างานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และในอนาคต สามารถพฒันาคู่มือ

การปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานใหดี้ยิง่ข้ึนได ้เพื่อการท างานใหส้ะดวกมากยิง่ข้ึน 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

บรรณานุกรม 
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ประวตัิโดยย่อของสถานประกอบการทีส่หกจิศึกษา 
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1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
ช่ือองคก์ร : บริษทั เอสที คอนโทรล จ ำกดั 
สถำนท่ีตั้ง : 84/1 ซอยรำมค ำแหง 9 (ธำรำรมณ์) ถนนรำมค ำแหง แขวงพลบัพลำ เขตวงัทองหลำง     

กทม. 10310 
โทรศพัท ์ : 0-2105-5999, 0-2717-3455 

โทรสำร : 0-2105-5995 
E-mail  : info@stcontrol.com 
Web Site  : http://www.stcontrol.com/ 

 



59 
 

 
 

1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 
บริษทั เอส.ที  คอนโทรล จ ำกดั ก่อตั้งข้ึนใน พ.ศ. 2539 จำกกำรรวมตวัของวิศวกรท่ีมีควำมรู้และ

ประสบกำรณ์ในดำ้น  Drive & Automation บริษทัฯ จดัจ ำหน่ำยสินคำ้ท่ีมีบริกำรครบวงจร ตั้งแต่ช้ินตั้งแต่
ช้ินส่วนอิเล็กทรอนิกส์, ระบบควบคุมกระแสไฟฟ้ำภำยในโรงงำน นิคมอุตสำหกรรม รวมทั้งระบบควำม
ปลอดภยัของอำคำรส ำนกังำนต่ำงๆ เพื่อตอบสนองควำมพึงพอใจสูงสุดของลูกคำ้เป็นอนัดบัแรก นอก 
จำกนั้นบริษทัฯ ไดป้ระยุกต์ใช้กำรผสมผสำนกนัอย่ำงลงตวัระหว่ำงวิวฒันำกำรทำงเทคโนโลยีใหม่ๆ และ
ควำมเป็นผูช้  ำนำญกำรสั่งสมประสบกำรณ์มำเป็นระยะเวลำ กวำ่ 18 ปี 

ปัจจุบนั บริษทั เอส.ที. คอนโทรล จ ำกดั ไดข้ยำยธุรกิจท่ีเติบโตข้ึน โดยครอบคลุมสินคำ้ และบริกำรท่ี
ใช้กบัโรงงำน ทุกประเภทของอุตสำหกรรม ในขณะเดียวกนัก็ไดก่้อตั้ง บริษทัในเครือทั้งหมด  2  บริษทั 
โดยแบ่งตำมประเภทของสินคำ้และบริกำร ดงัน้ี  

 1. บริษทั เอส.ที. คอนโทรล จ ำกดั 
 2. บริษทั เอสที แอดวำนซ์เทคโนโลย ีจ ำกดั 
ทำงดำ้นสินคำ้และบริกำรในอุตสำหกรรมต่ำงๆ ไดค้รบวงจร บริษทัฯ จึงไดข้ยำยงำนดำ้นต่ำงๆเพื่อ

ครอบคลุมงำนทุกประเภท ไดแ้ก่ 
o   กลุ่มสินคำ้และบริกำรดำ้นออโตเมชัน่  (Automation) 
o   กลุ่มสินคำ้และบริกำรดำ้นเคร่ืองมือวดัอุตสำหกรรม  (Instrument) 
o   กลุ่มสินคำ้และบริกำรดำ้นไฟฟ้ำก ำลงั (Electric Distribution & Control   
o   กลุ่มงำนบริกำรดำ้นงำนรำชกำร  (HVAC) 
o   กลุ่มสินคำ้และบริกำรดำ้นควำมปลอดภยัและอำคำรสูง  (BA&S) 
o   กลุ่มงำนบริกำรตรวจซ่อมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์อุตสำหกรรม  (STCARE) 
o   กลุ่มงำนบริกำรงำนโปรเจค็  (Project) 

วสัิยทัศน์ 
“เรำจะเป็นหน่ึงในผูน้ ำดำ้นกำรจดัจ ำหน่ำยสินคำ้อุตสำหกรรมครบวงจรและบริกำรดำ้นวิศวกรรมท่ี

สมบรูณ์แบบ ในภูมิภำคเอเชียตะวนัออกเฉียงใต”้ 
พนัธกจิของบริษัท 

 กำ้วเป็นหน่ึงในผูน้ ำระดบัภูมิภำคเอเชียตะวนัออกเฉียงใต ้และใหบ้ริกำรลูกคำ้อยำ่งดีท่ีสุด 
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ผลติภัณฑ์ของบริษัท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพท่ี 1.2 ผลิตภณัฑข์องบริษทั 
 

ภำพท่ี 1.2 ผลิตภณัฑห์ลกัของบริษทั 

กลุ่มสินคำ้และบริกำรดำ้นออโตเมชัน่  (Automation) ซ่ึงเป็นผลิตภณัฑข์องบริษทั คือ  
 อินวอเตอร์ (Inverter) 
 เซอร์โว (Servo Motor) 
 พีแอลซี (PLC) 
 ทชัสกรีน (Touch Screen (POD)  
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1.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร 
โครงสร้ำงองคก์รประกอบไปดว้ย คณะกรรมกำรบริษทัซ่ึงเป็นผูบ้ริหำรสูงสุด รองลงมำไดแ้ก่ กรรมกำรบริหำร กรรมกำรผูจ้ดักำร ผูจ้ดักำรทัว่ไป และฝ่ำย

ต่ำงๆตำมล ำดบั  
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1.4 ต าแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
ต ำแหน่ง   :  นกัศึกษำฝึกงำน  
แผนก        :   จดัซ้ือ 
หนำ้ท่ี       :    Admin Officer  

งำนท่ีไดรั้บหมอบหมำย  
1. งำนขำย (Back Office)  
1.1 ตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำยเงินใหก้บัซพัพลำยเออร์   
1.2 เปิดใบสั่งซ้ือ (PO)  
1.3 เขียนใบ Request For Payment 
2. งำนโครงกำร ( Project) 
2.1  เปิดใบสั่งซ้ือ (PO)  เพื่อซ้ือสินคำ้เขำ้โครงกำร  
2.2 ตรวจสอบเอกสำรของซพัพลำยเออร์ตรวจสอบเอกสำร และติดตำมเอกสำร 

 

1.5    ทีป่รึกษา และต าแหน่งพนักงานทีป่รึกษา 
ช่ือ           :  นำงสำว พชัรำ  ดิถีรัตนะฤกษ ์
ต ำแหน่ง   :   Domestic  Purchase Officer     
ช่ือ           :   นำงสำว โชติกำ     ไชยวงษ ์
ต ำแหน่ง   :   Domestic  Purchase Officer     
ช่ือ           :   นำงสำว วศิลัยำ     ทองมำก 
ต ำแหน่ง   :   Domestic  Purchase Officer     
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
การจดัท าคู่มอืการปฏบัิติงานและขอบเขตในการท างานเอกสารโครงการ 
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การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการเบิกจ่ายเงินให้กบัซัพพลายเออร์ 
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การจัดท าคู่มือขอบเขตในการท างานของการแนบเอกสารงานโครงการ ( เอกสารแนบเพือ่ขออนุมัติ ) 
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การจัดท าคู่มือขอบเขตในการท างานของการแนบเอกสารงานโครงการ ( เอกสารแนบเพือ่ส่งแผนกบัญชี ) 
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ประวตัผิู้จดัท ำโครงกำร  
 

ช่ือ – สกุล  นางสาว  มินตรา  เลาะหนบั 
วนั เดือน ปีเกดิ  31   ธนัวาคม   2536    
ทีอ่ยู่ปัจจุบัน 50/85  ซอย ลาดพร้าว 114  ถนน ลาดพร้าว  

เขต วงัทองหลาง   
แขวง พลบัพลา   กทม.  10310 

โทรศัพท์มือถือ  08-5947-2234 
E-Mail   nuda_jah@hotmail.com  
 
ประวตัิกำรศึกษำ   
ระดบัประถมศึกษา ประถมศึกษาตอนปลาย   พ.ศ.  2549 
   โรงเรียนพระยาประเสริฐสุนทราศรัย ( กระจ่าง  สิงหเสนี ) 
ระดบัมธัยมศึกษา มธัยมศึกษาตอนปลาย    พ.ศ.  2555  

   โรงเรียนอิสลามสันติชน 

ระดบัอุดมศึกษา  คณะบริหารธุรกิจ  สาขาการจดัการอุตสาหกรรม  พ.ศ.  2558 

   สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น   
 

ทุนกำรศึกษำ      - ไม่มี -  
  
ประวตัิกำรฝึกอบรม 1. Human Resources Program for SME-Getting to know Japan  

2. ระบบคุณภาพและการผลิต บริษทั ควอลิต้ี พลสั เอสเทติค อินเตอร์
เนชัน่แนล จ ากดั  

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