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บทสรุป 

 โครงงานสหกิจฉบับนี้เปนการลดข้ันตอนการสําเนาใบขอซ้ือกรณีศึกษา บริษัท โตโยตา ทูโช 
อิเล็คทรอนิคส (ไทยแลนด) จํากัด มีวัตถุประสงคเพื่อลดปริมาณการใชกระดาษในข้ันตอนการสําเนา
เอกสารใบขอซ้ือ ซ่ึงไดวิเคราะหข้ันตอนการออกใบขอซ้ือโดยมีหลากหลายทฤษฎีมาชวยปรับปรุงวิธีการ 
ตลอดจนหาวิธีท่ีการปรับปรุงกระบวนการเพื่อลดตนทุนใหแกบริษัทและยังสามารถลดเวลาการทํางานดวย 
 จากการดําเนินงานพบวา สามารถลดข้ันตอนการสําเนาเอกสารใหแผนกธุรการและแผนกบัญชีลง
ได แลวเปลี่ยนวิธีการเก็บเอกสารเปนไฟลสแกนแทนลงคอมพิวเตอรซ่ึงงายตอการคนหาเอกสารในภายหลัง 
จากกอนปรับปรุงข้ันตอนการออกเลขและสําเนาเอกสารใบขอซ้ือใบส่ังซ้ือมีข้ันตอนทั้ง 12 ข้ันตอน หลังการ
ปรับปรุงสามารถลดได 3 ข้ันตอน เหลือ เพียง 9 ข้ันตอน และยังสามารถลดตนทุนการใชกระดาษของบริษัท
ตอปไดประมาณ 735 บาทตอป 
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Summary 

This cooperative project help to reduce a procedure of copying purchase requisition in the case 

study of Toyota Tsusho Electronics (Thailand) Co., Ltd. The objective of this project  is to minimize a 

paper usage of copying  purchase requisition which analyze from the process of issuing purchase 

requisitions that has many theories come up to improve the procedure. As well as, this project can find the 

method of reducing the cost for the company and working hours as well. 

 From the progress, it could find the method that help to reduce the process of copying of purchase 

requisition for Administration Department and Accounting Department. Also, changing the process of 

keeping document by scanning into the computer in order to find it more easier later. Before improving 

the process, the procedure for issuing numbers and copies of purchase requisitions have 12 steps. After 

improving, it can reduce 3 steps and have only 9 steps left. Moreover, this can reduce the cost of using 

paper for the company around 735 baht per year. 
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งานจัดซ้ือและความรูจากประสบการณตางๆในระหวางปฏิบัติงาน สงผลใหโครงงานสหกิจศึกษาฉบับนี้
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ธนพร บัวขํา GA Officer, คุณศรีอัมพร อนอําพล HR Officer, คุณเกษมณี ปรีชาเพิ่มประสิทธิ์ HR Officer 

 
และนอกจากนี้ดวยความกรณุาของสถาบันเทคโนโลยีไทย-ญีปุ่นและอาจารยท่ีปรกึษาอาจารยอัครชัย 

ชัยมาด ท่ีไดใหคําปรึกษาชี้แนะในการศึกษาคนควา แนะนําข้ันตอนและวิธีจัดทําโครงงานจนสําเร็จลุลวง
ดวยดี ผูวิจัยจึงขอกราบขอบพระคุณเปนอยางสูงไว ณ ท่ีนี้ดวย 
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บทที่1 
บทนํา 

 
1.1 ชื่อและท่ีต้ังของสถานประกอบการ 

         บริษัท โตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนิคส (ไทยแลนด) จํากัด 
         ท่ีตั้ง : บริษัทโตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนิคส (ไทยแลนด) จํากัด ช้ัน 15-16 ตึกเมอรคิวรี่ ทาวเวอร 540  
         ถนนเพลินจิต แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 10330 
         แฟลกซ : 0-2639-3501-3 เบอรโทร : 0-2639-3501 เว็บไซตบริษัท : http://www.ttet.co.th 

 

ภาพท่ี 1.1 แผนท่ีบรษิัท โตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนิคส (ไทยแลนด) จํากัด 
ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/corporate/access.html 
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1.2 ลักษณะของสถานประกอบการ  
1.2.1 ธุรกิจการขายอุปกรณอิเล็คทรอนิคส 

- การจัดหา ใชขอไดเปรียบจากพันธมิตรทางธุรกิจท่ัวโลกของโตโยตา ทูโชกรุป และใชประโยชน
จากระบบท่ีทํางานดาน ช้ินสวนอิเล็คทรอนิคสและคลังสินคา เราใหความสําคัญกับการจัดจําหนาย
การทํางานท่ีหลากหลายและคุณภาพสูง (การจัดหาทางเลือก,การจัดหาในพ้ืนท่ี) 

- การสงออก ใชประโยชนจากสํานักงานขายและคลังสินคาท่ีช้ินสวนอิเล็คทรอนิคส ไดรับการจัดการ
ในบริเวณท่ีติดกับการผลิตในตางประเทศในฐานการผลิตของกลุมโตโยตาเปนหลัก เราสงเสริมการ
สงออกไปท่ัวโลกและจัดจําหนายในฐานะเปนตัวแทนของลูกคาอีกดวย 

- เอเยนซ่ี ในฐานะท่ีเปนบริษัทตัวแทนขาย แผนวงจรพิมพ (CMK ประเทศไทย, Kyoden ประเทศ
ไทย), LCD (Varitronix, Shanghai Tianma) และเซมิคอนดักเตอร (Free scale, Roam, Murata และ
อ่ืนๆ) เราจัดหาช้ินสวนและบริการในราคาประหยัด เพื่อใหบริการในญี่ปุน เราสามารถรับขอ
เรียกรองในการตรวจสอบการสงสินคา (การทดสอบคริสตัลเหลว, การทดสอบคริสตัลเหลวดวย
สายตาและการจัดลําดับการปฏิบัติงานในปจจุบัน (การตรวจสอบภายนอก) จากลูกคา 

- การสนับสนุนทางดานโลจิสติกส บริษัทของเราสามารถรับภาระในการควบคุมสินคาคงคลังใหกับ
ลูกคาทุกทานได ประโยชนของการใชประโยชนจากบริการของเรามีดังตอไปนี้ 
- ลดพื้นท่ีคลังสินคาของลูกคา 
- ลูกคาสามารถยืนยันปริมาณของสินคาคงคลังไดอยางแมนยํา 
- การแจงเตือนหากมีช้ินสวนท่ีไมถูกจัดสง โดยทีมงานท่ีประจําการอยูของเรา 
- รับรูปริมาณยอดส่ังซ้ือและปริมาณสินคาคงคลังดวยสายตา 
- ลดตนทุนสินคาคงคลังของลูกคา 
- ลดเวลาการทํางานโดยรวมยอดส่ังซ้ือเขาดวยกัน 

 
                      รถบรรทุกสนาม                    บริเวณช้ันที่ไมสูง              บริเวณช้ันที่สูง           พิสูจนทราบฉลากบารโคด 

                                                  (หนวย MPQ)                                                   (หนวยพาเลทหรือคารตัน)  
ภาพท่ี 1.2 การสนับสนุนทางดานโลจิสติกส 

ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/products/ 
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- การสนับสนุนทางคุณภาพ วิศวกรของเราทุมเททํางานเพื่อรับประกันคุณภาพอยางรวดเร็ว 

สนองตอบหากมีการผิดพลาดกับช้ินสวนอิเล็คทรอนิคสหลังการสงมอบ (การวิเคราะหยอดส่ังซ้ือ
ครั้งแรก, การตรวจสอบการทํางาน, การจัดลําดับ) 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1.3 การสนับสนุนทางคุณภาพ 
ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/products/ 

     1.2.2 ธุรกิจการพัฒนาซอฟทแวร 
ในฐานะของพันธมิตรในการพัฒนาโปรแกรมการควบคุมหรือการส่ือสารและเว็บแอบพลิเคช่ัน ใหบริการ
พัฒนาและวิเคราะห(*1) ดวยคุณภาพและความสะดวกสบายท่ีเทาเทียมกัน กับผูใหบริการซอฟทแวรใน
ญี่ปุน (*1) ความสามารถในการสืบยอนกลับของขอกําหนดและซอรส โคด, การวิเคราะหและการ
รับประกันคุณภาพของซอฟทแวร 
ในกรณีท่ีคําส่ังซ้ือมีมาจากญี่ปุนเปนบริการจากตางประเทศ เราจะส่ือสารทางวาจาและคําพูดเปนภาษาญี่ปุน
ได ในขณะท่ีเดียวกัน เราสามารถสงทีมงานของเราไปยังท่ีท่ีคุณอยู หรือสามารถมอบหมายใหวิศวกรชาว
ญี่ปุนจาก โตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนิคส คอรปอเรช่ัน ใหเปนวิศวกรทําหนาท่ีเช่ือมประสาน เพื่อไมใหเกิด
ความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน ในโครงการพัฒนาที่ตางแดนเชน การส่ือสารที่ผิดพลาด และการตีความ
ขอกําหนดท่ีผิดพลาด หรือเพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับการบริหารจัดการตางๆ 
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ภาพท่ี 1.4 ธุรกิจพัฒนาซอฟทแวร 
ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/products/software.html 

- แผนกพัฒนาซอฟทแวร 

 
ภาพท่ี 1.5 แผนกพัฒนาซอฟทแวร 

ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/products/software.html 
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- แผนกควบคุมการพัฒนาซอฟทแวร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1.6 แผนกควบคุมการพัฒนาซอฟทแวร 
ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/products/software.html 

 
- การพัฒนาทีมงานท่ีพูดภาษาญี่ปุนได 

 เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการพัฒนาโครงการใหกับลูกคาชาวญี่ปุน เรามีสวน
งานท่ีทําหนาท่ีดานการศึกษาภาษาญี่ปุนโดยเฉพาะ ท่ีนั่น เราฝกอบรมทีมงานของเราโดยใชประโยชนจาก
ส่ิงท่ีเราไดพัฒนาข้ึน โดยเนนท่ีกลุมคําศัพททางเทคนิค และโดยการจัดต้ังการทดสอบภายในท่ีมีคาเทียบเทา
กับ JLPT (N2) ในปจจุบัน วิศวกรซอฟทแวร 35% ของเรา (64 จาก 185) สามารถทํางานในโครงการท่ีใช
ภาษาญี่ปุนได เราจะยังคงใหการศึกษาภาษาญี่ปุน เพื่อใหวิศวกรซอฟทแวรท้ังหมดของเราในอนาคต 
สามารถทํางานในโครงการท่ีใชภาษาญี่ปุนได 
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ภาพท่ี 1.7 ธุรกิจพัฒนาซอฟทแวร 
ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/products/software.html 

1.2.3 ธุรกิจยานพาหนะอิเล็คทรอนิคส (EV) 

 
ภาพท่ี1.8 ธุรกจิยานพาหนะอิเล็คทรอนิคส (EV) 
ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/products/ev.html 

- วิสัยทัศน : เราจะเปนผูใหบริการและผูเลนหลักของ ITS และเทคโนโลยี EV จากท่ัวโลก 
- ส่ิงท่ีสนใจและบริการ : บริการขอมูลจราจร, การพัฒนาและผูจัดหาอุปกรณ/ขอมูลภายในรถ 
- ปณิธานของเรา : เพื่อเปนผูใหบริการขอมูลการจราจรท่ีดีท่ีสุดในประเทศไทยและอาเซียน, เพื่อเปน

ผูพัฒนารวมสําหรับสาระบันเทิง, ขอมูล, บริการและแอบพลิเคช่ันในรถท่ีหลากหลาย 
- ผลิตภัณฑและบริการ : บริการและแอบพลิเคช่ันขอมูลการจราจร T Square 
- พันธมิตร : Smart G-Book ( T Square XML-RTIC traffic)  



- 
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1.3.1 ขอมูลพื้นฐานบริษัท 
- วัน เดือน ป ท่ีกอต้ัง : 29 เมษายน 2548 
- ทุนจดทะเบียน : 32 ลานบาท 
- วันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน : 1 ตุลาคม 2548 
- จํานวนพนักงาน : 216 คน (ชาวญี่ปุน 6 คน และชาวไทย 210 คน) 
- วิสัยทัศน : เราจะเปนผูใหบริการและผูเลนหลักของ ITS และเทคโนโลยี EV จากท่ัวโลก 
- ปณิธานของเรา : เพื่อเปนผูใหบริการขอมูลการจราจรท่ีดีท่ีสุดในประเทศไทยและอาเซียน และเปน

ผูพัฒนารวมสําหรับสาระบันเทิง, ขอมูล, บริการและแอบพลิเคช่ันในรถท่ีหลากหลาย 

1.4 ตําแหนงและหนาท่ีงานท่ีนักศึกษาไดรับมอบหมาย 
ตําแหนงงานท่ีไดรับมอบหมาย :  นักศึกษาฝกงานฝายทรัพยากรมนุษยและธุรการ 
หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย :  

- จัดเรียงใบ Purchase Requisition, Purchase Order เขาแฟมเอกสาร 
- ออกเลขและเปดใบ Purchase Requisition, Purchase Order  
- งานเอกสารอ่ืนๆ  

1.5 พนักงานท่ีปรึกษาและตําแหนงของพนักงาน 
พนักงานที่ปรึกษา : น.ส. อัญชนา เพ็ญภักดี 
ตําแหนง :  General officer 

1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
วันท่ี 25 ตุลาคม 2559 – 28 กุมภาพันธ 2560 (รวมระยะเวลา 4 เดือน) 

1.7 ที่มาและความสําคัญของปญหา 
เนื่องจากในปจจุบันธุรกิจการผลิตรถยนตเปนตลาดท่ีกําลังเจริญเติบโต ทําใหเราตองพบกับ

ความทาทาย ในเรื่องของความปลอดภัย, ความนาเช่ือถือ, ความสะดวกสบาย และส่ิงแวดลอม ในขณะ
เดียวกับ การทํางานในองคกรตองมีประสิทธิภาพ เพื่อจะทําใหองคกรดําเนินงานลุลวงเปาหมายและ
นโยบาย  และการบริหารจัดการองคกรก็มีสวนสําคัญท่ีจะทําใหธุรกิจสามารถเจริญเติบโต เพราะฉะน้ัน
แผนกตางๆขององคกรมีความสําคัญซ่ึงผูจัดทําไดปฏิบัติงานในแผนกทรัพยากรมนุษยและธุรกิจไดพบ
ปญหาวามีการใชเอกสารท่ีเกินความจําเปนของข้ันตอนการสําเนาเก็บใบขอซ้ือ ซ่ึงเปนความสูญเปลาทําให
บริษัทตองเสียตนทุนและเวลาในการปฏิบัติงาน จากลักษณะของปญหาท่ีกลาวมา การลดข้ันตอนและเปลี่ยน
วิธีการสําเนาเอกสารใบขอซ้ือ ซ่ึงจะชวยลดตนทุนได และชวยลดเวลาการปฏิบัติงานลงได  
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1.8 วัตถุประสงคหรือจุดมุงหมายในการปฏิบัติงาน 
- เพื่อการลดข้ันตอนการสําเนาเก็บเอกสารใบขอซ้ือ (Purchase requisition: PR) 

1.9 ผลท่ีคาดวาจะไดรับจากการปฏิบัติงาน  
 1.9.1 สามารถลดข้ันตอนในการเก็บเอกสาร 
1.9.2 สามารถลดเวลาในกระบวนการสําเนาใบขอซ้ือได 
1.9.3 สามารถลดตนทุนการใชกระดาษ 

1.10 นิยามศัพทเฉพาะ 
1.10.1 ใบขอซ้ือ (Purchase requisition: PR) คือ เอกสารการขอซ้ือ ท่ีใชสําหรับการแจงไปยัง

หนวยงานจัดซ้ือ/จัดหา เพ่ือบอกความตองการวัสดุ (Material) หรืองานบริการ (Service) และใชติดตาม
สถานะงานซื้อท่ีกําลังดําเนินการ PR จะประกอบดวยขอมูลเกี่ยวกับจํานวนของวัสดุหรืองานบริการท่ี
ตองการและวันท่ีตองการ 

1.10.2 ใบส่ังซ้ือ (Purchase order: PO) คือ เปนเอกสารขอตกลงหรือสัญญาในเชิงพาณิชย ท่ีออก
โดยผูซ้ือเพ่ือส่ังซ้ือพัสดุ สินคาหรือบริการจากผูขาย โดยระบุชนิด จํานวน และราคา พรอมท้ังอาจจะรวมถึง
เง่ือนไขตางๆ ตามท่ีไดตกลงกับผูขาย 
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บทที่ 2 
ทฤษฎีและเทคโนโลยีทีใ่ชในการปฏิบัติงาน 

 
 ในการดําเนินโครงงานสหกิจศึกษาครั้งนี้ ผูจัดทําไดศึกษาเอกสารหลกัการพ้ืนฐานและเอกสารวิจัย
ท่ีเกี่ยวของและไดนําเสนอตามหัวขอ ดังนี ้

2.1 ทฤษฏีการลดความสูญเปลาดวยหลกัการ ECRS 
2.2 แนวความคิดเกี่ยวกับหลกัการ Kaizen  (การปรับปรุงการทํางานอยางตอเนื่อง) 
2.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 
2.4 การวิเคราะหสาเหตุของปญหาดวย Why Why Analysis 

 

2.1 ทฤษฏีการลดความสูญเปลาดวยหลักการ ECRS 
 ผศ.ประเสริฐ อัครประถมพงศ ไดกลาววา หลักการ ECRS เปนหลักการท่ีประกอบดวย การกําจัด 
(Eliminate) การรวมกัน (Combine) การจัดใหม (Rearrange) และ การทําใหงาย (Simplify) ซ่ึงเปนหลักการ
งายๆ ท่ีสามารถใชในการเริ่มตนลดความสูญเปลาหรือ MUDA ลงไดเปนอยางดี 

ในองคกรธุรกิจท่ัวไปจะสามารถแบงรูปแบบของกระบวนการหนวยงานออกไดเปน 2 สวนใหญๆ 
คือ สวนของงานโรงงานและสวนของงานสนับสนุน ท้ัง 2 สวนนี้สามารถกอใหเกิดความสูญเปลาได ซ่ึง
อธิบายเปนตัวอยางไดดังนี้ 

สวนแรกคือสวนของงานโรงงาน คือสวนท่ีเกี่ยวของโดยตรงกับการผลิตสินคาของบริษัท การลด
ความสูญเปลาในการผลิตเปนส่ิงจําเปนและควรใหความสําคัญเปนอยางมาก เพราะความสูญเปลาท่ีเกิดข้ึน
จะหมายถึงตนทุนของสินคาท่ีเพ่ิมสูงข้ึน หากสามารถลดความสูญเปลาลงไดก็จะสงผลใหประหยัดตนทุน
การผลิตลงดวย ผลท่ีตามมาก็คือมีความสามารถในการแขงขันกับคูแขงสูงข้ึน โดยแนวทางการลด MUDA 
ลงสามารถทําไดโดยใชหลักการ ECRS ดังนี้ 
– การกําจัด ( Eliminate ) หมายถึง การพิจารณาการทํางานปจจุบันและทําการกําจัดความสูญเปลาท้ัง 7 ท่ีพบ
ในการผลิตออกไป คือการผลิตมากเกินไป การรอคอย การเคลื่อนท่ี/เคลื่อนยายท่ีไมจําเปน การทํางานท่ีไม
เกิดประโยชน การเก็บสินคาท่ีมากเกินไป การเคลื่อนยายท่ีไมจําเปน และ ของเสีย 
– การรวมกัน ( Combine ) สามารถลดการทํางานท่ีไมจําเปนลงได โดยการพิจารณาวาสามารถรวมข้ันตอน
การทํางานใหลดลงไดหรือไม เชน จากเดิมเคยทํา 5 ข้ันตอนก็รวมบางข้ันตอนเขาดวยกัน ทําใหข้ันตอนท่ี
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ตองทําลดลงจากเดิม การผลิตก็จะสามารถทําไดเร็วข้ึนและลดการเคลื่อนท่ีระหวางข้ันตอนลงอีกดวย เพราะ
ถามีการรวมข้ันตอนกัน การเคลื่อนท่ีระหวางข้ันตอนก็ลดลง 
– การจัดใหม( Rearrange ) คือ การจัดข้ันตอนการผลิตใหมเพื่อใหลดการเคลื่อนท่ีท่ีไมจําเปน หรือ การรอ
คอย เชนในกระบวนการผลิต หากทําการสลับข้ันตอนท่ี 2 กับ 3 โดยทําข้ันตอนท่ี 3 กอน 2 จะทําใหระยะ
ทางการเคลื่อนท่ีลดลง เปนตน 
– การทําใหงาย ( Simplify ) หมายถึง การปรับปรุงการทํางานใหงายและสะดวกข้ึน โดยอาจจะออกแบบจิ๊ก 
(jig) หรือ fixture เขาชวยในการทํางานเพ่ือใหการทํางานสะดวกและแมนยํามากข้ึน ซ่ึงสามารถลดของเสีย
ลงได จึงเปนการลดการเคลื่อนท่ีท่ีไมจําเปนและลดการทํางานท่ีไมจําเปน 

สําหรับสวนของงานสนับสนุนนั้นจะหมายถึง หนวยงานท่ีไมไดมีความเก่ียวของโดยตรงกับ
กระบวนการผลิต แตจะชวยสนับสนุนการผลิตนั่นเอง ในสวนของการสนับสนุนนี้ งานหลักของสวน
สนับสนุนจะเปนเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานดานเอกสาร และขอมูลเปนหลัก เพราะจะตองมีการจัดทําเอกสารหรือ
การบันทึกตางๆมากมาย เพื่อเก็บเปนขอมูลในการสอบกลับได และเพื่อประโยชนในการทํางาน ยิ่งหาก
องคกรใดมีการนําระบบคุณภาพ ISO 9000 หรือ TS 16949 เขามาใชดวยแลว ยิ่งไมตองพูดถึงเพราะใน
ขอกําหนดหลายๆขอของ ISO 9000 และ TS 16949 จะมีขอบังคับในเรื่องงานการควบคุมเอกสาร และขอมูล
อยูดวยแตในบรรดาเอกสารท่ีมีอยูมากมายเปนภูเขารอบตัวนี้เหลานี้ เราอาจจะคิดวาเปนเอกสารท่ีมีความ
จําเปนในการใชงาน แตไมแนเสมอไปนัก เพราะเอกสารเหลานั้นอาจจะมีเอกสารท่ีไมจําเปน และเปน
เอกสารท่ีมีการจัดทําท่ีซํ้าซอนมากมายก็เปนได ซ่ึงหากเราไมไดเคยมีการใหความสําคัญกับเอกสารเหลานั้น
เลย แตเดิมเคยมีการใชงานกันมาอยางไรก็ยังคงใชงานตอกันมาเรื่อยๆ โดยไมคิดท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลง
เอกสารเหลานั้น ผลเสียของเอกสารหากมีมากเกนิไป จะทําใหวุนวายในการเก็บรักษา ส้ินเปลืองพื้นท่ีในการ
เก็บเอกสาร และส้ินเปลืองเวลาในการพิจารณาเอกสารและจัดทําเอกสารเหลานั้น นอกจากนี้ยังเปนการ
ส้ินเปลืองทรัพยากรคือกระดาษโดยเปลาประโยชนอีกดวย 

ดังนั้นเราควรมาเหลียวมองรอบๆตัว และเริ่มทําการลดปริมาณเอกสารลงกันเถอะ ชวยกันกําจัด
เอกสารขยะท่ีไมมีความจําเปนออกไป เราสามารถใชหลักการ ECRS นี้ในการลดเอกสารท่ีไมจําเปนลงได
กลาวคือ 
– การกําจัด (Eliminate) หมายถึง การกําจัดเอกสารท่ีไมจําเปนออกไปนั่นเอง หากลอง 
พิจารณาเอกสารตางๆรอบตัว เอกสารบางอยางอาจไมมีความจําเปนท่ีจะตองมีก็เปนได เราสามารถกําจัด
ออกไปไดเลย 
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– การรวมกัน (Combine) คือ การรวมเอาเอกสารจากหลายๆแผนมาไวในแผนเดียวกันได ซ่ึงจะทําใหสะดวก
สําหรับการวิเคราะหและลดปริมาณเอกสารท่ีตองจัดเก็บลง 
– การจัดใหม (Rearrange) บางครั้งเอกสารท่ีใชอยูอาจมีความซํ้าซอนกัน จึงควรมีการจัดเรียงเอกสารใหม 
เพื่อลดความซํ้าซอนและความยุงยากในงานเอกสารบางรายการลงไป 
– การทําใหงาย (Simplify) หมายถึง การจัดรูปแบบของเอกสารใหเขาใจงายและสะดวกเหมาะสมกับการใช
งาน 

หากทําการลดเอกสารท่ีไมจําเปนออกไปแลว จะทําใหการทํางานมีความคลองตัวข้ึน ไมตองยุงยาก
ในการทําเอกสารท่ีซํ้าซอน และลดเวลาในการทําเอกสารท่ีไมกอใหเกิดประโยชนลงไปได 

 

2.2 แนวความคิดเกี่ยวกับหลักการ Kaizen (การปรับปรุงการทํางานอยางตอเนื่อง) 
2.2.1 ความหมายของไคเซ็น 
มาซาเอกิ อิโม ไดกลาววา ไคเซ็น (Kaizen) แปลวา การปรับปรุง ซ่ึงจะปรับปรุงอยูตลอดเวลา และ

เปนหนาท่ีของทุก ๆ คน ตั้งแตผูบริหารระดับสูง ผูจัดการ และคนงาน 
นิพนธ บัวแกว ไดกลาววา ไคเซ็น เปนภาษาญี่ปุนท่ีมีความหมายถึงการปรับปรุงอยางตอเนื่อง

ตลอดไป (Continual Improvement) เนื่องจาก ไค (KAI) แปลไดวาเปนการเปลี่ยนแปลง (change) และเซ็น 
(ZEN) หมายถึง ดี (good) โดยไคเซ็นเปนแนวความคิดของการปรับปรุงอยางตอเนื่องท่ีเนนการมีสวนรวม 
(Participation) ของทุกคนเปนหลัก และเช่ือในเรื่องปริมาณของส่ิงท่ีทําการปรับปรุงมากกวาผลท่ีไดจากการ
ปรับปรุง (Return of Improvement) 

สารานุกรมวิกิพีเดีย (Wikipedia Online Encyclopedia, 2006) ไดใหความหมายของไคเซ็น(Kaizen) 
ไววาโดยความหมายท่ัว ๆ ไปแลว หมายความถึง สภาพส่ิงท่ีไมดีปรับปรุงแกไขใหดีข้ึนใหม 

สมบัติ นพรัก ไดกลาววา ไคเซ็น (Kaizen) เปนภาษาญี่ปุน หมายถึง การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยาง
ไมหยุดยั้ง และยังหมายถึง วิธีการดําเนินการปรับปรุง ท่ีเกี่ยวของกับทุกคน ท้ังผูบริหาร และผูรวมงาน 
ปรัชญาของไคเซ็นถือวาวิถีชีวิตของคนเราเปนชีวิตแหงการทํางาน ชีวิตทางสังคม และชีวิตทางครอบครัวท่ี
ควรจะไดรับการปรับปรุงอยางสมํ่าเสมอ ไคเซ็นในความหมายเชิงการบริหารงานอุตสาหกรรม จึงเปนการ
เปลี่ยนแปลงท่ีคอยเปนคอยไป และสมํ่าเสมอ หรือเปนการปรับปรุงคุณภาพ การทํางานทันเวลา การ
บริหารงานโดยไมบกพรอง การรวมมือกันทํางาน การปรับปรุงผลิตภาพเปนตน 

นายสุรศักดิ์ สุทองวัน ไดกลาวไววา ไคเซ็น (Kaizen) คือ การปรับปรุงการดําเนินธุรกิจอยาง
ตอเนื่องและผลักดันนวัตกรรมใหม และวิวัฒนาการอยูตลอดเวลา 
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2.2.2 ประโยชนของการทําไคเซ็น 
วิทยา ตันสุวรรณนนท ไดกลาววา การทําไคเซ็นเปนการสนับสนุนใหเกิด "การใชความคิด" ไมใช 

"การตรากตรําทํางาน" การทําไคเซ็นไมใชทําเพื่อเพิ่มภาระแตมุงท่ีจะเลิกภาระท่ีไมจําเปนหรือเปลี่ยน ไปสู
วิธีอ่ืนท่ีเหมาะสมกวา ไคเซ็นทําไปเพื่อความสะดวกสบายในการทํางานของตนเองแนวคิดของไคเซ็นก็คือ
เม่ือทําไคเซ็นคนท่ีสบายข้ึนก็คือตัวเราเอง การไมทํา ไคเซ็นคนท่ีลําบากก็คือตัวเราเองถาไมทําไคเซ็นใหกับ
งานของตนเองก็ไมมีใครสามารถจะทําใหได ส่ิงท่ีทําดวยความไมอยากทําไมอาจเปนไคเซ็นไปได ระบบไค
เซ็นจะเปนไปไดเม่ือผูทําเห็นวาการทําไคเซ็นนั้นเปนประโยชนตอตนเอง และทําไปดวยความเต็มใจ 

 

2.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 
SOP เปนเอกสารท่ีแนะนําวิธีการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีทําเปนประจํา เพื่อใหมีการปฏิบัติอยางถูกตอง 

โดย SOP จะตองระบุวิธีการปฏิบัติงานใหเปนข้ันตอน (step-by-step) โดยละเอียด ซ่ึงผูปฏิบัติงานน้ัน ๆ 
ไดผลออกมาอยางนาเช่ือถือ (reliably) และมีความสม่ําเสมอ (consistently) ไมวาจะเปนการปฏิบัติงานโดย
ผูใด 

SOP เปนเอกสารท่ีแตละแหงตองจัดทําข้ึนมา โดยใหมีความสัมพันธกับการปฏิบัติจริง ท้ังนี้เพราะ
แตละแหงมีปจจัยตางๆท่ีทําใหมีการปฏิบัติงานโดยมีข้ันตอนและวิธีการแตกตางกันไดแลวแตลักษณะ
โครงสรางขององคกรขนาดขององคกรอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ 

 
2.3.1 วัตถุประสงคของ SOP 
การจัดทํา SOP สําหรับการปฏิบัติงานตาง ๆ นอกจากนี้จะเปนการปฏิบัติตามนโยบาย GMP แลวยัง

มีวัตถุประสงคหลักคือ 
1. ลดการปฏิบัติงานผิดพลาด เพราะการท่ีมี SOP กําหนดขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานเปนลายลักษณ

อักษรท่ีผูปฏิบัติงานทุกคนตองปฏิบัติตาม ทําใหแนใจไดวา ผูปฏิบัติงานทุกคนใชวิธีเดียวกันหมด 
2. ใชเปนเอกสารประกอบการฝกอบรมและเปนแนวทางปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรท่ีเขาทํางาน

ใหมและยังใชในการประเมินการปฏิบัติงานดวยจากวัตถุประสงคของ SOP นี้จะเปนไดวาการทํางานโดย
ปฏิบัติตาม SOP จะทําใหไดงานออกมามีความสม่ําเสมอซ่ึงมีผลตอคุณภาพของผลิต 
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2.3.2 แนวทางการจัดทํา SOP 
การเริ่มท่ีจะจัดทํา SOP ควรมีการประชุมปรึกษาหารือระหวางผูบริหารฝายตาง ๆ ภายในองคกร เพ่ือ

กําหนดนโยบายตาง ๆ และกําหนดแนวทางการจัดทํา SOP ข้ึน โดยเขียนเปน SOP เรื่อง “แนวทางการจัดทํา 
SOP” (SOP Guideline) ดังตัวอยางในภาคผนวกท่ี 1 เพื่อใหฝายตางๆ ในองคกรไดจัดทํา SOP ไปใน
แนวทางเดียวกันหมด ส่ิงท่ีควรกําหนด ไดแก 

- รูปแบบ SOP 
- การกําหนดหมายเลข SOP (SOP Number Assignment) 
- การตรวจทานและการรับรอง SOP (SOP Review and Approval) 
- การแจกจายและการควบคุม SOP (SOP Distribution and control) 
- การทบทวนและแกไข SOP (SOP Review and Revision) 
การจัดทํา SOP ขององคกรจะตองกําหนดหนวยงานหรือผูท่ีจะรับผิดชอบในการท่ีจะบริหาร SOP 

ท้ังหมด เชน ตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบการอนุมัติ การแจกจายการควบคุม การจัดเก็บ การทบทวน 
การแกไข การทําลาย SOP ท่ีไมใชแลว เปนตน โดยท่ัวไปจะเปนแผนกประกันคุณภาพ (Quality Assurance 
Department) ก็ได 

สวนการกําหนดเรื่องของ SOP ท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน และเนื้อหาของ SOP อาจมอบหมายใหแตละ
แผนกท่ีรับผิดชอบในงานตาง ๆ ไปจัดทําเพราะผูท่ีจะมีหนาท่ีเขียน SOP ในการปฏิบัติงานใดจะตองรูใน
รายละเอียดของงานนั้น ๆ เพราะ SOP ท่ีเขียนข้ึนมาจะตองใชในการปฏิบัติงานไดจริง ๆ ตามสภาพการ
ทํางานจริง ๆ เม่ือเขียนเสร็จผานข้ันตอนการตรวจสอบใหถูกตองจะสงใหแผนกท่ีรับผิดชอบในการบริหาร 
SOP จัดทําใหถูกตองตามรูปแบบท่ีกําหนดจนไดเปน SOP ท่ีสมบูรณผานการอนุมัติแจกจายไปยังผูเกี่ยวของ
ตามข้ันตอนท่ีกําหนดใน “แนวทางการจัดทํา SOP” 
 

2.4 การวิเคราะหสาเหตุของปญหาดวย Why Why Analysis 
การวิเคราะห Why Why Analysis จะเปนการวิเคราะห หาสาเหตุรากเหงาของปญหา โดยหากเรา

สามารถคนพบสาเหตุรากเหงาและกําจัดไดแลว ปญหาเดิมจะไมเกิดซํ้า หากปญหาเดิมเกิดซํ้า แสดงวาการ
วิเคราะหของเรานั้นมาผิดทาง หรือ อาจมีบางสาเหตุตกหลนไป อาจจะตองมาทําการวิเคราะหใหม 
 เครื่องมือนี้เปนเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพสูงมาก หากผูวิเคราะห มีความเขาใจ และมีความชํานาญ
ในงานท่ีตนทําอยู รวมถึงความรูดานวิศวกรรม ท่ี Toyota 5-Why Analysis ถูกใชเปนเครื่องมือหลักในการ
วิเคราะหปญหา จากประสบการณของผูเขียน พบวาสวนใหญการใชหลักการ Why Why Analysis นั้น 
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เปนไปเพียงเพื่อ นําเสนอตอลูกคา เม่ือเกิดปญหาจากลูกคา เทานั้น แตปญหาเดิมยังคงเกิดซํ้าอยูเรื่อยๆ อาศัย
เพียงการตรวจสอบท่ีถี่ข้ึน ซ่ึงกอใหเกิดความสูญเปลาตามมา  
 การวิเคราะห Why Why Analysis นั้นเปนเพียงเครื่องมือ ในการวิเคราะหหาสาเหตุรากเหงาเทานั้น 
การจะทําใหปญหาน้ันหมดไป จึงจําเปนจะตอง ประยุกตหลักการอ่ืนๆเขามาชวย เชน เทคนิค Poka-Yoke, 
Triz, 7QC Tools เปนตน ท้ังนี้ท้ังนั้นข้ึนอยูกับสภาพปญหา ท่ีเรากําลังวิเคราะหกันอยู 
ขอควรระวังในการวิเคราะห Why Why Analysis 
 1. ขอความท่ีใช ควรจะส้ัน กระชับ  
 2. ดูวาสมเหตุสมผล โดยอานยอนจาก Why 
 3. ตรวจสอบความครบถวนของสาเหตุท่ีทําใหเกิดปรากฏการณ โดยพิจารณายอนกลับวา ถาไมมีสาเหตุ
เหลานี้แลวยังเกิดปรากฏการณอยูอีกหรือไม 
 4. อยาหยุดวเิคราะหถายังไมพบสาเหตุท่ีนําไปใชกาํหนดมาตรการปองกันการเกิดปญหาซํ้า 
 5. เขียนสาเหตุท่ีคิดวาผิดปกติเทานั้น 
 6. หลีกเลีย่งสาเหตุท่ีเกี่ยวของกับสภาพจิตใจคน 
 7. อยาใชคําวา “ไมดี” “ไมเหมาะสม” เพราะไมชัดเจน 

 
 

  



  
 

บทที่ 3 

แผนงานปฏิบัติงานและข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

โครงงานสหกิจศึกษา เรื่อง การลดข้ันตอนการสําเนาเก็บเอกสารใบขอซื้อ (Purchase requisition: 

PR) กรณีศึกษา บริษัท โตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนิคส (ไทยแลนด) จํากัด โดยมีระยะเวลาการดําเนินงานและ

ข้ันตอนในการศึกษา จะอธิบายในหัวขอดังตอไปนี้ 

 

3.1 แผนงานปฏิบัติงาน 

การศึกษาและจัดทําโครงงานสหกิจศึกษา ในหัวขอการลดกระบวนการสําเนาเก็บเอกสารใบขอ

ซ้ือ (Purchase requisition) กรณีศึกษา บรษิทั โตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนคิส (ไทยแลนด) จํากัด ไดจดัทําแผน

และกรอบระยะดําเนินงาน ดงันี้ 

ตารางที่ 3.1 แผนงานและระยะเวลาการดําเนินงาน 

 

หัวของาน  เดือนท่ี 1  เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 
ศึกษาข้ันตอนการทํางาน
ขององคกร                                 
ศึกษาเพื่อหาวธิีลดตนทุน
และลดเวลาของการ
ปฏิบัติงาน                               
ดําเนินการนําวิธกีารท่ี
ไดมาลองปฏบัิติตามแผน
ท่ีวางไว                                 

สรุปผลการดําเนินงาน                                 
จัดทํารูปเลมรายงานเพ่ือ
ทําการเสนอผลงาน                                 
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3.2 รายละเอยีดท่ีนักศึกษาปฏิบัติในการฝกงาน 

การปฏิบัติงานในท่ีฝกงานอยูในสวนแผนกที่เรียกวา General Affairs Department หรือเรียกส้ันๆ
วา GA นักศึกษาไดปฏิบัติหนาท่ีออกเลขรหัสและออกใบขอซ้ือและใบส่ังซ้ือ เชน เพ่ือบอกความตองการ
วัสดุ, บริการและเพื่อส่ังซ้ือพัสดุ สินคาหรือบริการจากผูขาย 

 

3.3 ขั้นตอนการดําเนินงาน 

3.3.1 ศึกษาสภาพปจจุบนั ดวยการดูภาพรวมข้ันตอนของการออกใบขอซ้ือและใบส่ังซ้ือ, ข้ันตอน
การทํางานของการจัดซ้ือ (Purchasing Procedure) และข้ันตอนการออกเลขใบขอซ้ือและใบส่ังซ้ือ 

 PR Step (ภาพรวมข้ันตอนของการออกใบขอซ้ือและใบส่ังซ้ือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prepare PR 

GA PR, PO Number 

ACC Record budget control. 

Receive PR return at tray out (PR) ACC 

PR Approval (per regulation) 

GA (Original) Filing 
ACC (Copy) Payment   

ภาพท่ี3.1 PR Step (ข้ันตอนของใบขอซ้ือและใบส่ังซ้ือ) 
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 ขั้นตอนการทํางานของการจัดซ้ือ (Purchasing Procedure) 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Start 

Get purchasing order from staff 

Check if the goods is in stock? 

Investigate potential source, negotiate, determine price 
and select the best supplier 

Request quotation of goods 

Issue PR 

Reasonable price? 

Supplier request PO? 

Issue PO 

Verbally agreement with supplier 
or sing back the quotation to 

confirm 

PR 

PO 

Yes 

Yes 

Yes 

No 

No 

Conne 
ction 

Conne 
ction 
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ภาพท่ี 3.2 Purchasing Procedure (กระบวนการจัดซ้ือ) 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Supplier acknowledges order 

Supplier delivers goods 

Follow up activity 

Check goods against packing 
slip/invoice and PO? 

Sing to receive goods and invoice from supplier 

Amount more than 5,000 bath? 

Take invoice & purchasing document from tray 
to Acc. Div. for payment (by cheque) 

Wait until payment date, take the cheque from Acc. 
Div. to pay supplier. And bring receipt to Acc. Div. 

End 

Issue PC, invoice & purchasing 
document from tray to Acc. Div. 

for payment (by cash) 

Wait until payment date, take the 
cash from Acc. Div. to pay 

supplier  

No 

No 

Yes 

Yes 

Conne 
ction 

Conne 
ction 
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ภาพท่ี 3.3 ข้ันตอนการออกเลขและสําเนาเอกสารใบขอซ้ือใบส่ังซ้ือ 

3.3.2 การวิเคราะหการไหลของใบขอซ้ือในแผนกธุรการ 
  แผนกบัญชี (AC)                       พนักงานท่ีตองการใบขอซ้ือ                                 แผนกธุรการ (GA) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Start 

ใบขอซื้ออนุมัต ิ

นําใบขอซื้อพรอมใบเสร็จซื้อมา
วางท่ีถาด PR Request 

ออกเลขใบขอซ้ือ PR 

นําใบขอซื้อตัวจริงและสําเนา
ใบเสร็จสงแผนก GA วางท่ี

ออกใบส่ังซ้ือ PO 

นํา PR,POวางท่ีถาด PR 
Completed 

แยกเรียงตามเลขใบขอซื้อ 

นําใบขอซื้อและสําเนาใบเสร็จ
เก็บเขาแฟม 

END 

ถาซัพพลายเออรตองการ
ใบสั่งซื้อ PO 

ถายสําเนาใบขอซื้อที่อนุมัติวาง
ที่ถาดแผนกบัญชีและแผนก

ธุรการ 

นําสําเนาใบขอซื้อและตัวจริง
ใบเสร็จสงแผนกบญัชี 

บัญชจีายเงิน 

จัด PR,POเก็บเขาแฟม 

END 

Yes 

No 
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จากการศึกษาข้ันตอนการออกเลขและสําเนาเอกสารใบขอซ้ือใบส่ังซ้ือจะเห็นไดวามีการทํางานท่ี

ซํ้าซอนกันในการสําเนาใบขอซ้ือใบเสร็จ ของแผนกบัญชีและธุรกิจ  (ในกรอบปะสีแดง) ไดแก ข้ันตอนนํา
สําเนาใบขอซ้ือท่ีอนุมัติแลวและตัวจริงใบเสร็จสงแผนกบัญชี, นําใบขอซ้ือตัวจริงที่อนุมัติแลวและสําเนา
ใบเสร็จสงแผนกธุรการวางท่ีถาดแยกตามแผนก, แยกเรียงตามเลขใบขอซ้ือ ซ่ึงไมมีความจําเปนท่ีจะตอง
สําเนาเอกสารเหมือนกันท้ังสองแผนกเพราะจะทําใหเสียตนทุนกระดาษ คาจัดเก็บแฟมเอกสาร คาเชา 
Warehouse เก็บเอกสาร และเสียเวลาในการทํางาน  
 
3.3.3 การวิเคราะห Why Why Analysis 

ปญหา: เอกสารเกิดจากการสําเนามากเกินไป 

 
พนักงานสําเนาเอกสารเก็บไวแตละแผนก 

 
พนักงานตองการเอกสารไวเปนหลักฐาน 

 
ไมมีระบบแชรเอกสาร 

 
แกไข: สแกนเอกสารแทนข้ันตอนสําเนาเอกสาร 

ภาพท่ี 3.4 การวิเคราะห Why Why Analysis  

 จากการวิเคราะหทําใหทราบสาเหตุของปญหาของการมีเอกสารสําเนาจํานวนมากจึงไดคิดวิธีแกไข
โดยเปล่ียนจากการสําเนาเอกสารเปนสแกนเก็บเปนไฟลแทนเพื่อลดปริมาณกระดาษท่ีใชอยู ณ ปจจุบัน 
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ภาพท่ี 4.1 ข้ันตอนการออกเลขและสําเนาเอกสารใบขอซ้ือใบส่ังซ้ือ (หลังปรังปรุง) 

บทที่ 4 
สรุปผลการดําเนินงาน การวิเคราะหและสรุปผลตาง ๆ 

 
4.1 ขั้นตอนและผลการดําเนินงาน 

จากการดําเนินงานตามแผนท่ีวางไวสามารถลดตนทุนและข้ันตอนได ดังนี ้

  แผนกบัญชี (AC)                             พนักงานที่ตองการใบขอซ้ือ                                แผนกธุรการ (GA)                             
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Start 
นําใบขอซื้อพรอมใบเสร็จซื้อมา

วางท่ีถาด PR Request 

ออกเลขใบขอซ้ือ PR 

ออกใบสั่งซื้อ PO 

นํา PR,PO,เอกสารตางๆ 
วางท่ีถาด PR Completed 

END 

บัญชีจายเงิน 

จัด PR,POเก็บเขาแฟม 

END 

สแกน PR,PO,เอกสารตางๆ 
เก็บเปนไฟล 

ถาซัพพลายเออรตองการ
ใบสั่งซื้อ PO 

นําใบขอซื้อสงแผนกบัญชี 

ใบขอซื้ออนุมัติ 

Yes 

No 



ได โดยก
ลดการใช
 

4.2 ผ
 

จา
เดือนมก

ดัง
= 

          ใน
ซ้ือประม

 
 
 
 

 

ทําใหหนึ

ดังนั้น ห

 

 

 

จากข้ันตอนด
การมีข้ันตอน
ชกระดาษและ

ลการวิเครา

ากสุมจํานวน
ราคม ป 2016
งนั้นเทากับเอ
 61/20 =  3 แ

 ตนทุนกา
นป 2016 มีใบ
มาณ = 2473*

นึ่งปจะตองใช

นึ่งปสามารถ

ดังกลาว  จะเห
นสแกนเอกสา
ะลดข้ันตอนที

ะหขอมูล 

แผนท่ีใชในก
6 มีการใชกระ
อกสารใบขอซื
ผนตอหนึ่งใบ

ารใชกระดาษ
บขอซ้ือท้ังหม

3 = 7,419 แผ

ชกระดาษ = 7

ถลดตนทุนได

ห็นไดวาหลัง
ารเพียงข้ันตอ
ที่ซํ้าซอนกับแ

การสําเนาใบข
ะดาษท้ังหมด
ซ้ือ 1 ชุด จะได
บขอซ้ือ 

ษ 

ด 2,473 ชุดใ
ผนตอป 

7,419/500 = 1

 = 15*49 = 7

 
งปรับปรุงแลว
อนเดียวท่ีทําก
แผนกบัญชี  

ขอซ้ือและเอก
ด 61 แผน  
ดกระดาษท้ัง

บขอซ้ือ ทําให

  

4.83 หรือ 15

735 บาท 

กระดาษ 1
 

วสามารถลดข
การเก็บขอมูล

กสารท่ีเกี่ยวข

หมดประมาณ

หมีการใชกระ

5 แพ็คตอป 

1 แพ็ค มีจําน

ข้ันตอนจากสํ
ลเอกสารเหลา

อง 20 ชุดตัวอ

ณ  

ะดาษในการส

นวน 500 แผ

สําเนาเอกสาร
านั้น ซ่ึงสามา

อยางใบขอซ้ือ

สําเนาเอกสาร

ผน ราคา 49 บ

30 

รใบขอซ้ือ
ารถทําให

อ ใน

รใบขอ

บาท  



 

 

ภาพท่ี

 

 ขั้นตอนก

ท่ี 4.2  ข้ันตอน

การออกเลขแ

นกอนและหลั

และสําเนาเอก

ลังปรังปรุงขอ

 
สารใบขอซ้ือ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องการออกเลข

ของแผนกธุร

ขและสําเนาเอ

รการ 

อกสารใบขอซืซ้ือของแผนก

31 

 

ธุรการ 
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ตารางท่ี 4.1 แสดงจํานวนข้ันตอนท่ีลดลง 

จํานวนขั้นตอนกอนปรับปรุง จํานวนขั้นตอนหลังปรงัปรุง ลดลงได 

12 9 3 
 

จากการดําเนินงานท่ีผานพบวาเม่ือลดข้ันตอนสําเนาใบขอซ้ือท่ีอนุมัติแลวและตัวจริงใบเสร็จสง

แผนกบัญชีและข้ันตอนนําใบขอซ้ือตัวจริงท่ีอนุมัติแลวและสําเนาใบเสร็จสงแผนกธุรการวางท่ีถาดแยกตาม

แผนก แลวเปล่ียนข้ันตอนเปนออกเลขใบขอซ้ือและสแกนไฟลเก็บไวเลยจะทําใหสามารถลดการใชกระดาษ

ไดและสามารถขอดูเอกสารใบขอซ้ือท่ีหายไดในระหวางข้ันตอน เนื่องจากมีการสแกนเก็บไวแลว สามารถ

เปดดูในคอมพิวเตอรไดเลย เม่ือมีพนังการตองการขอดูเอกสารยอนหลังก็สามารถดูไดจากไฟลไดเลยหรือถา

ตองการดูตัวจริงก็สามารถขอไดจากแผนกบัญชี 
 

4.3 วิเคราะหและวิจารณขอมูลโดยเปรียบเทียบผลท่ีไดรับกับวัตถุประสงคและจุดมุงหมายใน

การปฏิบัติงานหรือการจัดทําโครงงาน 

1. สามารถลดข้ันตอนในการเก็บเอกสาร 

2. สามารถลดเวลาในกระบวนการสําเนาใบขอซ้ือได 

3. สามารถลดตนทุนการใชกระดาษ 
 
 
 

 

 
 
 
 



  
 

บทที่ 5 
บทสรุปและขอเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลการดําเนินงาน 
        จากการปฏิบัติงานคร้ังนี้ ทําใหไดเรียนรูวาการลดข้ันตอนการทํางานจะตองศึกษาทฤษฎีตาง ๆ ในสวน
นี้หลัก ๆ จะเปนทฤษฏีการลดความสูญเปลาดวยหลักการ ECRS และการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure: SOP) แตตองศึกษาจากผูมีประสบการณท่ีปฏิบัติท่ีเกี่ยวของนั้นดวยเพื่อให
ทราบถึงความรูในองคกรดวย และยังตองใชเวลาในการเก็บขอมูลการทํางานในสวน รวมถึงศึกษาข้ันตอน
การทํางานภาพรวมในแผนกอ่ืนๆควบคูกันไป 
        จากการทํางานและทฤษฎีตาง ๆ ท่ีไดรับมานั้น สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติการไดถึง 3 ข้ันตอนไดแก 
การถายสําเนาใบขอซ้ือท่ีอนุมัติวางท่ีถาดแผนกบัญชีและแผนกธุรการ และแยกสงไปแตละแผนก ทําให
สามารถลดตนทุนการใชกระดาษไดถึงประมาณปละ 735 บาทตอป 
 

5.2    แนวทางการแกไขปญหา 
 พนักงานยังปฏิบัติตามข้ันตอนเดิม แกไขโดยการทําการจัดทํามาตรฐานการทํางานของการออกใบ
ขอซ้ือใหมและอัพโหลดในอินทราเน็ตของบริษัทเพื่อแจงใหพนกังานทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติท่ีไดทําการ
ปรังปรุงแลว 
 
 

5.3 ขอเสนอแนะจากการดําเนินงาน 
  - การส่ังซ้ือสินคาหรือบริการบางคร้ังหัวหนาไมอนุมัติ อาจเนื่องจากราคาท่ีสูงเกินไปหรือซัพพลาย
เออรท่ีส่ังดวยนั้นเคยมีประวัติกับบริษัทไมดี เปนตน ซ่ึงอาจทําใหหัวหนางานไมอนมัุติการส่ังซ้ือนั้น แตใบ
ขอซ้ือไดออกเลขไปแลวจึงทําใหตองมาเสียเวลายกเลิกใบขอซ้ือและใบส่ังซ้ือในไฟล Excel 
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ภาพท่ี 1 แบบฟอรมใบขอซ้ือ  
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ภาพท่ี 2 ถาดใสใบขอซ้ือท่ีตองการเลข 

 
 
 

ภาพท่ี 3 ถาดวางเอกสารขอซ้ือเตรียมสําเนา 



  
 

 
ภาพท่ี 4 ไฟลเอกสารขอซ้ือในคอมพิวเตอร 
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