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บทสรุป 

 โครงงานสหกิจฉบับนี้เปนการลดข้ันตอนการสําเนาใบขอซ้ือกรณีศึกษา บริษัท โตโยตา ทูโช 
อิเล็คทรอนิคส (ไทยแลนด) จํากัด มีวัตถุประสงคเพื่อลดปริมาณการใชกระดาษในข้ันตอนการสําเนา
เอกสารใบขอซ้ือ ซ่ึงไดวิเคราะหข้ันตอนการออกใบขอซ้ือโดยมีหลากหลายทฤษฎีมาชวยปรับปรุงวิธีการ 
ตลอดจนหาวิธีท่ีการปรับปรุงกระบวนการเพื่อลดตนทุนใหแกบริษัทและยังสามารถลดเวลาการทํางานดวย 
 จากการดําเนินงานพบวา สามารถลดข้ันตอนการสําเนาเอกสารใหแผนกธุรการและแผนกบัญชีลง
ได แลวเปลี่ยนวิธีการเก็บเอกสารเปนไฟลสแกนแทนลงคอมพิวเตอรซ่ึงงายตอการคนหาเอกสารในภายหลัง 
จากกอนปรับปรุงข้ันตอนการออกเลขและสําเนาเอกสารใบขอซ้ือใบส่ังซ้ือมีข้ันตอนทั้ง 12 ข้ันตอน หลังการ
ปรับปรุงสามารถลดได 3 ข้ันตอน เหลือ เพียง 9 ข้ันตอน และยังสามารถลดตนทุนการใชกระดาษของบริษัท
ตอปไดประมาณ 735 บาทตอป 
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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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และนอกจากนี้ดวยความกรณุาของสถาบันเทคโนโลยีไทย-ญีปุ่นและอาจารยท่ีปรกึษาอาจารยอัครชัย 

ชัยมาด ท่ีไดใหคําปรึกษาชี้แนะในการศึกษาคนควา แนะนําข้ันตอนและวิธีจัดทําโครงงานจนสําเร็จลุลวง
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บทที่1 
บทนํา 

 
1.1 ชื่อและท่ีต้ังของสถานประกอบการ 

         บริษัท โตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนิคส (ไทยแลนด) จํากัด 
         ท่ีตั้ง : บริษัทโตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนิคส (ไทยแลนด) จํากัด ช้ัน 15-16 ตึกเมอรคิวรี่ ทาวเวอร 540  
         ถนนเพลินจิต แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 10330 
         แฟลกซ : 0-2639-3501-3 เบอรโทร : 0-2639-3501 เว็บไซตบริษัท : http://www.ttet.co.th 

 

ภาพท่ี 1.1 แผนท่ีบรษิัท โตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนิคส (ไทยแลนด) จํากัด 
ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/corporate/access.html 
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1.2 ลักษณะของสถานประกอบการ  
1.2.1 ธุรกิจการขายอุปกรณอิเล็คทรอนิคส 

- การจัดหา ใชขอไดเปรียบจากพันธมิตรทางธุรกิจท่ัวโลกของโตโยตา ทูโชกรุป และใชประโยชน
จากระบบท่ีทํางานดาน ช้ินสวนอิเล็คทรอนิคสและคลังสินคา เราใหความสําคัญกับการจัดจําหนาย
การทํางานท่ีหลากหลายและคุณภาพสูง (การจัดหาทางเลือก,การจัดหาในพ้ืนท่ี) 

- การสงออก ใชประโยชนจากสํานักงานขายและคลังสินคาท่ีช้ินสวนอิเล็คทรอนิคส ไดรับการจัดการ
ในบริเวณท่ีติดกับการผลิตในตางประเทศในฐานการผลิตของกลุมโตโยตาเปนหลัก เราสงเสริมการ
สงออกไปท่ัวโลกและจัดจําหนายในฐานะเปนตัวแทนของลูกคาอีกดวย 

- เอเยนซ่ี ในฐานะท่ีเปนบริษัทตัวแทนขาย แผนวงจรพิมพ (CMK ประเทศไทย, Kyoden ประเทศ
ไทย), LCD (Varitronix, Shanghai Tianma) และเซมิคอนดักเตอร (Free scale, Roam, Murata และ
อ่ืนๆ) เราจัดหาช้ินสวนและบริการในราคาประหยัด เพื่อใหบริการในญี่ปุน เราสามารถรับขอ
เรียกรองในการตรวจสอบการสงสินคา (การทดสอบคริสตัลเหลว, การทดสอบคริสตัลเหลวดวย
สายตาและการจัดลําดับการปฏิบัติงานในปจจุบัน (การตรวจสอบภายนอก) จากลูกคา 

- การสนับสนุนทางดานโลจิสติกส บริษัทของเราสามารถรับภาระในการควบคุมสินคาคงคลังใหกับ
ลูกคาทุกทานได ประโยชนของการใชประโยชนจากบริการของเรามีดังตอไปนี้ 
- ลดพื้นท่ีคลังสินคาของลูกคา 
- ลูกคาสามารถยืนยันปริมาณของสินคาคงคลังไดอยางแมนยํา 
- การแจงเตือนหากมีช้ินสวนท่ีไมถูกจัดสง โดยทีมงานท่ีประจําการอยูของเรา 
- รับรูปริมาณยอดส่ังซ้ือและปริมาณสินคาคงคลังดวยสายตา 
- ลดตนทุนสินคาคงคลังของลูกคา 
- ลดเวลาการทํางานโดยรวมยอดส่ังซ้ือเขาดวยกัน 

 
                      รถบรรทุกสนาม                    บริเวณช้ันที่ไมสูง              บริเวณช้ันที่สูง           พิสูจนทราบฉลากบารโคด 

                                                  (หนวย MPQ)                                                   (หนวยพาเลทหรือคารตัน)  
ภาพท่ี 1.2 การสนับสนุนทางดานโลจิสติกส 

ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/products/ 
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- การสนับสนุนทางคุณภาพ วิศวกรของเราทุมเททํางานเพื่อรับประกันคุณภาพอยางรวดเร็ว 

สนองตอบหากมีการผิดพลาดกับช้ินสวนอิเล็คทรอนิคสหลังการสงมอบ (การวิเคราะหยอดส่ังซ้ือ
ครั้งแรก, การตรวจสอบการทํางาน, การจัดลําดับ) 

 
 
 
 
 
 

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

     1.2.2 ธุรกิจการพัฒนาซอฟทแวร 
ในฐานะของพันธมิตรในการพัฒนาโปรแกรมการควบคุมหรือการส่ือสารและเว็บแอบพลิเคช่ัน ใหบริการ
พัฒนาและวิเคราะห(*1) ดวยคุณภาพและความสะดวกสบายท่ีเทาเทียมกัน กับผูใหบริการซอฟทแวรใน
ญี่ปุน (*1) ความสามารถในการสืบยอนกลับของขอกําหนดและซอรส โคด, การวิเคราะหและการ
รับประกันคุณภาพของซอฟทแวร 
ในกรณีท่ีคําส่ังซ้ือมีมาจากญี่ปุนเปนบริการจากตางประเทศ เราจะส่ือสารทางวาจาและคําพูดเปนภาษาญี่ปุน
ได ในขณะท่ีเดียวกัน เราสามารถสงทีมงานของเราไปยังท่ีท่ีคุณอยู หรือสามารถมอบหมายใหวิศวกรชาว
ญี่ปุนจาก โตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนิคส คอรปอเรช่ัน ใหเปนวิศวกรทําหนาท่ีเช่ือมประสาน เพื่อไมใหเกิด
ความผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน ในโครงการพัฒนาที่ตางแดนเชน การส่ือสารที่ผิดพลาด และการตีความ
ขอกําหนดท่ีผิดพลาด หรือเพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับการบริหารจัดการตางๆ 
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ภาพท่ี 1.4 ธุรกิจพัฒนาซอฟทแวร 
ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/products/software.html 

- แผนกพัฒนาซอฟทแวร 

 
ภาพท่ี 1.5 แผนกพัฒนาซอฟทแวร 

ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/products/software.html 
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- แผนกควบคุมการพัฒนาซอฟทแวร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 1.6 แผนกควบคุมการพัฒนาซอฟทแวร 
ท่ีมา : http://www.ttet.co.th/products/software.html 

 
- การพัฒนาทีมงานท่ีพูดภาษาญี่ปุนได 

 เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการพัฒนาโครงการใหกับลูกคาชาวญี่ปุน เรามีสวน
งานท่ีทําหนาท่ีดานการศึกษาภาษาญี่ปุนโดยเฉพาะ ท่ีนั่น เราฝกอบรมทีมงานของเราโดยใชประโยชนจาก
ส่ิงท่ีเราไดพัฒนาข้ึน โดยเนนท่ีกลุมคําศัพททางเทคนิค และโดยการจัดต้ังการทดสอบภายในท่ีมีคาเทียบเทา
กับ JLPT (N2) ในปจจุบัน วิศวกรซอฟทแวร 35% ของเรา (64 จาก 185) สามารถทํางานในโครงการท่ีใช
ภาษาญี่ปุนได เราจะยังคงใหการศึกษาภาษาญี่ปุน เพื่อใหวิศวกรซอฟทแวรท้ังหมดของเราในอนาคต 
สามารถทํางานในโครงการท่ีใชภาษาญี่ปุนได 
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ภาพท่ี 1.7 ธุรกิจพัฒนาซอฟทแวร 
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 : เราจะเปนผูใหบริการและผูเลนหลักของ ITS และเทคโนโลยี EV จากท่ัวโลก 
- ส่ิงท่ีสนใจและบริการ : บริการขอมูลจราจร, การพัฒนาและผูจัดหาอุปกรณ/ขอมูลภายในรถ 
- ปณิธานของเรา : เพื่อเปนผูใหบริการขอมูลการจราจรท่ีดีท่ีสุดในประเทศไทยและอาเซียน, เพื่อเปน

ผูพัฒนารวมสําหรับสาระบันเทิง, ขอมูล, บริการและแอบพลิเคช่ันในรถท่ีหลากหลาย 
- ผลิตภัณฑและบริการ : บริการและแอบพลิเคช่ันขอมูลการจราจร T Square 
- พันธมิตร : Smart G-Book ( T Square XML-RTIC traffic)  



- 
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1.3.1 ขอมูลพื้นฐานบริษัท 
- วัน เดือน ป ท่ีกอต้ัง : 29 เมษายน 2548 
- ทุนจดทะเบียน : 32 ลานบาท 
- วันท่ีเริ่มปฏิบัติงาน : 1 ตุลาคม 2548 
- จํานวนพนักงาน : 216 คน (ชาวญี่ปุน 6 คน และชาวไทย 210 คน) 
- วิสัยทัศน : เราจะเปนผูใหบริการและผูเลนหลักของ ITS และเทคโนโลยี EV จากท่ัวโลก 
- ปณิธานของเรา : เพื่อเปนผูใหบริการขอมูลการจราจรท่ีดีท่ีสุดในประเทศไทยและอาเซียน และเปน

ผูพัฒนารวมสําหรับสาระบันเทิง, ขอมูล, บริการและแอบพลิเคช่ันในรถท่ีหลากหลาย 

1.4 ตําแหนงและหนาท่ีงานท่ีนักศึกษาไดรับมอบหมาย 
ตําแหนงงานท่ีไดรับมอบหมาย :  นักศึกษาฝกงานฝายทรัพยากรมนุษยและธุรการ 
หนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย :  

- จัดเรียงใบ Purchase Requisition, Purchase Order เขาแฟมเอกสาร 
- ออกเลขและเปดใบ Purchase Requisition, Purchase Order  
- งานเอกสารอ่ืนๆ  

1.5 พนักงานท่ีปรึกษาและตําแหนงของพนักงาน 
พนักงานที่ปรึกษา : น.ส. อัญชนา เพ็ญภักดี 
ตําแหนง :  General officer 

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

1.7 ที่มาและความสําคัญของปญหา 
เนื่องจากในปจจุบันธุรกิจการผลิตรถยนตเปนตลาดท่ีกําลังเจริญเติบโต ทําใหเราตองพบกับ

ความทาทาย ในเรื่องของความปลอดภัย, ความนาเช่ือถือ, ความสะดวกสบาย และส่ิงแวดลอม ในขณะ
เดียวกับ การทํางานในองคกรตองมีประสิทธิภาพ เพื่อจะทําใหองคกรดําเนินงานลุลวงเปาหมายและ
นโยบาย  และการบริหารจัดการองคกรก็มีสวนสําคัญท่ีจะทําใหธุรกิจสามารถเจริญเติบโต เพราะฉะน้ัน
แผนกตางๆขององคกรมีความสําคัญซ่ึงผูจัดทําไดปฏิบัติงานในแผนกทรัพยากรมนุษยและธุรกิจไดพบ
ปญหาวามีการใชเอกสารท่ีเกินความจําเปนของข้ันตอนการสําเนาเก็บใบขอซ้ือ ซ่ึงเปนความสูญเปลาทําให
บริษัทตองเสียตนทุนและเวลาในการปฏิบัติงาน จากลักษณะของปญหาท่ีกลาวมา การลดข้ันตอนและเปลี่ยน
วิธีการสําเนาเอกสารใบขอซ้ือ ซ่ึงจะชวยลดตนทุนได และชวยลดเวลาการปฏิบัติงานลงได  
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1.8 วัตถุประสงคหรือจุดมุงหมายในการปฏิบัติงาน 
- เพื่อการลดข้ันตอนการสําเนาเก็บเอกสารใบขอซ้ือ (Purchase requisition: PR) 

1.9 ผลท่ีคาดวาจะไดรับจากการปฏิบัติงาน  
 1.9.1 สามารถลดข้ันตอนในการเก็บเอกสาร 
1.9.2 สามารถลดเวลาในกระบวนการสําเนาใบขอซ้ือได 
1.9.3 สามารถลดตนทุนการใชกระดาษ 

1.10 นิยามศัพทเฉพาะ 
1.10.1 ใบขอซ้ือ (Purchase requisition: PR) คือ เอกสารการขอซ้ือ ท่ีใชสําหรับการแจงไปยัง

หนวยงานจัดซ้ือ/จัดหา เพ่ือบอกความตองการวัสดุ (Material) หรืองานบริการ (Service) และใชติดตาม
สถานะงานซื้อท่ีกําลังดําเนินการ PR จะประกอบดวยขอมูลเกี่ยวกับจํานวนของวัสดุหรืองานบริการท่ี
ตองการและวันท่ีตองการ 

1.10.2 ใบส่ังซ้ือ (Purchase order: PO) คือ เปนเอกสารขอตกลงหรือสัญญาในเชิงพาณิชย ท่ีออก
โดยผูซ้ือเพ่ือส่ังซ้ือพัสดุ สินคาหรือบริการจากผูขาย โดยระบุชนิด จํานวน และราคา พรอมท้ังอาจจะรวมถึง
เง่ือนไขตางๆ ตามท่ีไดตกลงกับผูขาย 
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บทที่ 2 
ทฤษฎีและเทคโนโลยีทีใ่ชในการปฏิบัติงาน 

 
 ในการดําเนินโครงงานสหกิจศึกษาครั้งนี้ ผูจัดทําไดศึกษาเอกสารหลกัการพ้ืนฐานและเอกสารวิจัย
ท่ีเกี่ยวของและไดนําเสนอตามหัวขอ ดังนี ้

2.1 ทฤษฏีการลดความสูญเปลาดวยหลกัการ ECRS 
2.2 แนวความคิดเกี่ยวกับหลกัการ Kaizen  (การปรับปรุงการทํางานอยางตอเนื่อง) 
2.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 
2.4 การวิเคราะหสาเหตุของปญหาดวย Why Why Analysis 

 

2.1 ทฤษฏีการลดความสูญเปลาดวยหลักการ ECRS 
 ผศ.ประเสริฐ อัครประถมพงศ ไดกลาววา หลักการ ECRS เปนหลักการท่ีประกอบดวย การกําจัด 
(Eliminate) การรวมกัน (Combine) การจัดใหม (Rearrange) และ การทําใหงาย (Simplify) ซ่ึงเปนหลักการ
งายๆ ท่ีสามารถใชในการเริ่มตนลดความสูญเปลาหรือ MUDA ลงไดเปนอยางดี 

ในองคกรธุรกิจท่ัวไปจะสามารถแบงรูปแบบของกระบวนการหนวยงานออกไดเปน 2 สวนใหญๆ 
คือ สวนของงานโรงงานและสวนของงานสนับสนุน ท้ัง 2 สวนนี้สามารถกอใหเกิดความสูญเปลาได ซ่ึง
อธิบายเปนตัวอยางไดดังนี้ 

สวนแรกคือสวนของงานโรงงาน คือสวนท่ีเกี่ยวของโดยตรงกับการผลิตสินคาของบริษัท การลด
ความสูญเปลาในการผลิตเปนส่ิงจําเปนและควรใหความสําคัญเปนอยางมาก เพราะความสูญเปลาท่ีเกิดข้ึน
จะหมายถึงตนทุนของสินคาท่ีเพ่ิมสูงข้ึน หากสามารถลดความสูญเปลาลงไดก็จะสงผลใหประหยัดตนทุน
การผลิตลงดวย ผลท่ีตามมาก็คือมีความสามารถในการแขงขันกับคูแขงสูงข้ึน โดยแนวทางการลด MUDA 
ลงสามารถทําไดโดยใชหลักการ ECRS ดังนี้ 
– การกําจัด ( Eliminate ) หมายถึง การพิจารณาการทํางานปจจุบันและทําการกําจัดความสูญเปลาท้ัง 7 ท่ีพบ
ในการผลิตออกไป คือการผลิตมากเกินไป การรอคอย การเคลื่อนท่ี/เคลื่อนยายท่ีไมจําเปน การทํางานท่ีไม
เกิดประโยชน การเก็บสินคาท่ีมากเกินไป การเคลื่อนยายท่ีไมจําเปน และ ของเสีย 
– การรวมกัน ( Combine ) สามารถลดการทํางานท่ีไมจําเปนลงได โดยการพิจารณาวาสามารถรวมข้ันตอน
การทํางานใหลดลงไดหรือไม เชน จากเดิมเคยทํา 5 ข้ันตอนก็รวมบางข้ันตอนเขาดวยกัน ทําใหข้ันตอนท่ี
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ตองทําลดลงจากเดิม การผลิตก็จะสามารถทําไดเร็วข้ึนและลดการเคลื่อนท่ีระหวางข้ันตอนลงอีกดวย เพราะ
ถามีการรวมข้ันตอนกัน การเคลื่อนท่ีระหวางข้ันตอนก็ลดลง 
– การจัดใหม( Rearrange ) คือ การจัดข้ันตอนการผลิตใหมเพื่อใหลดการเคลื่อนท่ีท่ีไมจําเปน หรือ การรอ
คอย เชนในกระบวนการผลิต หากทําการสลับข้ันตอนท่ี 2 กับ 3 โดยทําข้ันตอนท่ี 3 กอน 2 จะทําใหระยะ
ทางการเคลื่อนท่ีลดลง เปนตน 
– การทําใหงาย ( Simplify ) หมายถึง การปรับปรุงการทํางานใหงายและสะดวกข้ึน โดยอาจจะออกแบบจิ๊ก 
(jig) หรือ fixture เขาชวยในการทํางานเพ่ือใหการทํางานสะดวกและแมนยํามากข้ึน ซ่ึงสามารถลดของเสีย
ลงได จึงเปนการลดการเคลื่อนท่ีท่ีไมจําเปนและลดการทํางานท่ีไมจําเปน 

สําหรับสวนของงานสนับสนุนนั้นจะหมายถึง หนวยงานท่ีไมไดมีความเก่ียวของโดยตรงกับ
กระบวนการผลิต แตจะชวยสนับสนุนการผลิตนั่นเอง ในสวนของการสนับสนุนนี้ งานหลักของสวน
สนับสนุนจะเปนเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานดานเอกสาร และขอมูลเปนหลัก เพราะจะตองมีการจัดทําเอกสารหรือ
การบันทึกตางๆมากมาย เพื่อเก็บเปนขอมูลในการสอบกลับได และเพื่อประโยชนในการทํางาน ยิ่งหาก
องคกรใดมีการนําระบบคุณภาพ ISO 9000 หรือ TS 16949 เขามาใชดวยแลว ยิ่งไมตองพูดถึงเพราะใน
ขอกําหนดหลายๆขอของ ISO 9000 และ TS 16949 จะมีขอบังคับในเรื่องงานการควบคุมเอกสาร และขอมูล
อยูดวยแตในบรรดาเอกสารท่ีมีอยูมากมายเปนภูเขารอบตัวนี้เหลานี้ เราอาจจะคิดวาเปนเอกสารท่ีมีความ
จําเปนในการใชงาน แตไมแนเสมอไปนัก เพราะเอกสารเหลานั้นอาจจะมีเอกสารท่ีไมจําเปน และเปน
เอกสารท่ีมีการจัดทําท่ีซํ้าซอนมากมายก็เปนได ซ่ึงหากเราไมไดเคยมีการใหความสําคัญกับเอกสารเหลานั้น
เลย แตเดิมเคยมีการใชงานกันมาอยางไรก็ยังคงใชงานตอกันมาเรื่อยๆ โดยไมคิดท่ีจะมีการเปลี่ยนแปลง
เอกสารเหลานั้น ผลเสียของเอกสารหากมีมากเกนิไป จะทําใหวุนวายในการเก็บรักษา ส้ินเปลืองพื้นท่ีในการ
เก็บเอกสาร และส้ินเปลืองเวลาในการพิจารณาเอกสารและจัดทําเอกสารเหลานั้น นอกจากนี้ยังเปนการ
ส้ินเปลืองทรัพยากรคือกระดาษโดยเปลาประโยชนอีกดวย 

ดังนั้นเราควรมาเหลียวมองรอบๆตัว และเริ่มทําการลดปริมาณเอกสารลงกันเถอะ ชวยกันกําจัด
เอกสารขยะท่ีไมมีความจําเปนออกไป เราสามารถใชหลักการ ECRS นี้ในการลดเอกสารท่ีไมจําเปนลงได
กลาวคือ 
– การกําจัด (Eliminate) หมายถึง การกําจัดเอกสารท่ีไมจําเปนออกไปนั่นเอง หากลอง 
พิจารณาเอกสารตางๆรอบตัว เอกสารบางอยางอาจไมมีความจําเปนท่ีจะตองมีก็เปนได เราสามารถกําจัด
ออกไปไดเลย 
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– การรวมกัน (Combine) คือ การรวมเอาเอกสารจากหลายๆแผนมาไวในแผนเดียวกันได ซ่ึงจะทําใหสะดวก
สําหรับการวิเคราะหและลดปริมาณเอกสารท่ีตองจัดเก็บลง 
– การจัดใหม (Rearrange) บางครั้งเอกสารท่ีใชอยูอาจมีความซํ้าซอนกัน จึงควรมีการจัดเรียงเอกสารใหม 
เพื่อลดความซํ้าซอนและความยุงยากในงานเอกสารบางรายการลงไป 
– การทําใหงาย (Simplify) หมายถึง การจัดรูปแบบของเอกสารใหเขาใจงายและสะดวกเหมาะสมกับการใช
งาน 

หากทําการลดเอกสารท่ีไมจําเปนออกไปแลว จะทําใหการทํางานมีความคลองตัวข้ึน ไมตองยุงยาก
ในการทําเอกสารท่ีซํ้าซอน และลดเวลาในการทําเอกสารท่ีไมกอใหเกิดประโยชนลงไปได 

 

2.2 แนวความคิดเกี่ยวกับหลักการ Kaizen (การปรับปรุงการทํางานอยางตอเนื่อง) 
2.2.1 ความหมายของไคเซ็น 
มาซาเอกิ อิโม ไดกลาววา ไคเซ็น (Kaizen) แปลวา การปรับปรุง ซ่ึงจะปรับปรุงอยูตลอดเวลา และ

เปนหนาท่ีของทุก ๆ คน ตั้งแตผูบริหารระดับสูง ผูจัดการ และคนงาน 
นิพนธ บัวแกว ไดกลาววา ไคเซ็น เปนภาษาญี่ปุนท่ีมีความหมายถึงการปรับปรุงอยางตอเนื่อง

ตลอดไป (Continual Improvement) เนื่องจาก ไค (KAI) แปลไดวาเปนการเปลี่ยนแปลง (change) และเซ็น 
(ZEN) หมายถึง ดี (good) โดยไคเซ็นเปนแนวความคิดของการปรับปรุงอยางตอเนื่องท่ีเนนการมีสวนรวม 
(Participation) ของทุกคนเปนหลัก และเช่ือในเรื่องปริมาณของส่ิงท่ีทําการปรับปรุงมากกวาผลท่ีไดจากการ
ปรับปรุง (Return of Improvement) 

สารานุกรมวิกิพีเดีย (Wikipedia Online Encyclopedia, 2006) ไดใหความหมายของไคเซ็น(Kaizen) 
ไววาโดยความหมายท่ัว ๆ ไปแลว หมายความถึง สภาพส่ิงท่ีไมดีปรับปรุงแกไขใหดีข้ึนใหม 

สมบัติ นพรัก ไดกลาววา ไคเซ็น (Kaizen) เปนภาษาญี่ปุน หมายถึง การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยาง
ไมหยุดยั้ง และยังหมายถึง วิธีการดําเนินการปรับปรุง ท่ีเกี่ยวของกับทุกคน ท้ังผูบริหาร และผูรวมงาน 
ปรัชญาของไคเซ็นถือวาวิถีชีวิตของคนเราเปนชีวิตแหงการทํางาน ชีวิตทางสังคม และชีวิตทางครอบครัวท่ี
ควรจะไดรับการปรับปรุงอยางสมํ่าเสมอ ไคเซ็นในความหมายเชิงการบริหารงานอุตสาหกรรม จึงเปนการ
เปลี่ยนแปลงท่ีคอยเปนคอยไป และสมํ่าเสมอ หรือเปนการปรับปรุงคุณภาพ การทํางานทันเวลา การ
บริหารงานโดยไมบกพรอง การรวมมือกันทํางาน การปรับปรุงผลิตภาพเปนตน 

นายสุรศักดิ์ สุทองวัน ไดกลาวไววา ไคเซ็น (Kaizen) คือ การปรับปรุงการดําเนินธุรกิจอยาง
ตอเนื่องและผลักดันนวัตกรรมใหม และวิวัฒนาการอยูตลอดเวลา 
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2.2.2 ประโยชนของการทําไคเซ็น 
วิทยา ตันสุวรรณนนท ไดกลาววา การทําไคเซ็นเปนการสนับสนุนใหเกิด "การใชความคิด" ไมใช 

"การตรากตรําทํางาน" การทําไคเซ็นไมใชทําเพื่อเพิ่มภาระแตมุงท่ีจะเลิกภาระท่ีไมจําเปนหรือเปลี่ยน ไปสู
วิธีอ่ืนท่ีเหมาะสมกวา ไคเซ็นทําไปเพื่อความสะดวกสบายในการทํางานของตนเองแนวคิดของไคเซ็นก็คือ
เม่ือทําไคเซ็นคนท่ีสบายข้ึนก็คือตัวเราเอง การไมทํา ไคเซ็นคนท่ีลําบากก็คือตัวเราเองถาไมทําไคเซ็นใหกับ
งานของตนเองก็ไมมีใครสามารถจะทําใหได ส่ิงท่ีทําดวยความไมอยากทําไมอาจเปนไคเซ็นไปได ระบบไค
เซ็นจะเปนไปไดเม่ือผูทําเห็นวาการทําไคเซ็นนั้นเปนประโยชนตอตนเอง และทําไปดวยความเต็มใจ 

 

2.3 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 
SOP เปนเอกสารท่ีแนะนําวิธีการปฏิบัติงานตาง ๆ ท่ีทําเปนประจํา เพื่อใหมีการปฏิบัติอยางถูกตอง 

โดย SOP จะตองระบุวิธีการปฏิบัติงานใหเปนข้ันตอน (step-by-step) โดยละเอียด ซ่ึงผูปฏิบัติงานน้ัน ๆ 
ไดผลออกมาอยางนาเช่ือถือ (reliably) และมีความสม่ําเสมอ (consistently) ไมวาจะเปนการปฏิบัติงานโดย
ผูใด 

SOP เปนเอกสารท่ีแตละแหงตองจัดทําข้ึนมา โดยใหมีความสัมพันธกับการปฏิบัติจริง ท้ังนี้เพราะ
แตละแหงมีปจจัยตางๆท่ีทําใหมีการปฏิบัติงานโดยมีข้ันตอนและวิธีการแตกตางกันไดแลวแตลักษณะ
โครงสรางขององคกรขนาดขององคกรอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ 

 
2.3.1 วัตถุประสงคของ SOP 
การจัดทํา SOP สําหรับการปฏิบัติงานตาง ๆ นอกจากนี้จะเปนการปฏิบัติตามนโยบาย GMP แลวยัง

มีวัตถุประสงคหลักคือ 
1. ลดการปฏิบัติงานผิดพลาด เพราะการท่ีมี SOP กําหนดขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานเปนลายลักษณ

อักษรท่ีผูปฏิบัติงานทุกคนตองปฏิบัติตาม ทําใหแนใจไดวา ผูปฏิบัติงานทุกคนใชวิธีเดียวกันหมด 
2. ใชเปนเอกสารประกอบการฝกอบรมและเปนแนวทางปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรท่ีเขาทํางาน

ใหมและยังใชในการประเมินการปฏิบัติงานดวยจากวัตถุประสงคของ SOP นี้จะเปนไดวาการทํางานโดย
ปฏิบัติตาม SOP จะทําใหไดงานออกมามีความสม่ําเสมอซ่ึงมีผลตอคุณภาพของผลิต 
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2.3.2 แนวทางการจัดทํา SOP 
การเริ่มท่ีจะจัดทํา SOP ควรมีการประชุมปรึกษาหารือระหวางผูบริหารฝายตาง ๆ ภายในองคกร เพ่ือ

กําหนดนโยบายตาง ๆ และกําหนดแนวทางการจัดทํา SOP ข้ึน โดยเขียนเปน SOP เรื่อง “แนวทางการจัดทํา 
SOP” (SOP Guideline) ดังตัวอยางในภาคผนวกท่ี 1 เพื่อใหฝายตางๆ ในองคกรไดจัดทํา SOP ไปใน
แนวทางเดียวกันหมด ส่ิงท่ีควรกําหนด ไดแก 

- รูปแบบ SOP 
- การกําหนดหมายเลข SOP (SOP Number Assignment) 
- การตรวจทานและการรับรอง SOP (SOP Review and Approval) 
- การแจกจายและการควบคุม SOP (SOP Distribution and control) 
- การทบทวนและแกไข SOP (SOP Review and Revision) 
การจัดทํา SOP ขององคกรจะตองกําหนดหนวยงานหรือผูท่ีจะรับผิดชอบในการท่ีจะบริหาร SOP 

ท้ังหมด เชน ตรวจสอบความถูกตองของรูปแบบการอนุมัติ การแจกจายการควบคุม การจัดเก็บ การทบทวน 
การแกไข การทําลาย SOP ท่ีไมใชแลว เปนตน โดยท่ัวไปจะเปนแผนกประกันคุณภาพ (Quality Assurance 
Department) ก็ได 

สวนการกําหนดเรื่องของ SOP ท่ีจะใชในการปฏิบัติงาน และเนื้อหาของ SOP อาจมอบหมายใหแตละ
แผนกท่ีรับผิดชอบในงานตาง ๆ ไปจัดทําเพราะผูท่ีจะมีหนาท่ีเขียน SOP ในการปฏิบัติงานใดจะตองรูใน
รายละเอียดของงานนั้น ๆ เพราะ SOP ท่ีเขียนข้ึนมาจะตองใชในการปฏิบัติงานไดจริง ๆ ตามสภาพการ
ทํางานจริง ๆ เม่ือเขียนเสร็จผานข้ันตอนการตรวจสอบใหถูกตองจะสงใหแผนกท่ีรับผิดชอบในการบริหาร 
SOP จัดทําใหถูกตองตามรูปแบบท่ีกําหนดจนไดเปน SOP ท่ีสมบูรณผานการอนุมัติแจกจายไปยังผูเกี่ยวของ
ตามข้ันตอนท่ีกําหนดใน “แนวทางการจัดทํา SOP” 
 

2.4 การวิเคราะหสาเหตุของปญหาดวย Why Why Analysis 
การวิเคราะห Why Why Analysis จะเปนการวิเคราะห หาสาเหตุรากเหงาของปญหา โดยหากเรา

สามารถคนพบสาเหตุรากเหงาและกําจัดไดแลว ปญหาเดิมจะไมเกิดซํ้า หากปญหาเดิมเกิดซํ้า แสดงวาการ
วิเคราะหของเรานั้นมาผิดทาง หรือ อาจมีบางสาเหตุตกหลนไป อาจจะตองมาทําการวิเคราะหใหม 
 เครื่องมือนี้เปนเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพสูงมาก หากผูวิเคราะห มีความเขาใจ และมีความชํานาญ
ในงานท่ีตนทําอยู รวมถึงความรูดานวิศวกรรม ท่ี Toyota 5-Why Analysis ถูกใชเปนเครื่องมือหลักในการ
วิเคราะหปญหา จากประสบการณของผูเขียน พบวาสวนใหญการใชหลักการ Why Why Analysis นั้น 
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เปนไปเพียงเพื่อ นําเสนอตอลูกคา เม่ือเกิดปญหาจากลูกคา เทานั้น แตปญหาเดิมยังคงเกิดซํ้าอยูเรื่อยๆ อาศัย
เพียงการตรวจสอบท่ีถี่ข้ึน ซ่ึงกอใหเกิดความสูญเปลาตามมา  
 การวิเคราะห Why Why Analysis นั้นเปนเพียงเครื่องมือ ในการวิเคราะหหาสาเหตุรากเหงาเทานั้น 
การจะทําใหปญหาน้ันหมดไป จึงจําเปนจะตอง ประยุกตหลักการอ่ืนๆเขามาชวย เชน เทคนิค Poka-Yoke, 
Triz, 7QC Tools เปนตน ท้ังนี้ท้ังนั้นข้ึนอยูกับสภาพปญหา ท่ีเรากําลังวิเคราะหกันอยู 
ขอควรระวังในการวิเคราะห Why Why Analysis 
 1. ขอความท่ีใช ควรจะส้ัน กระชับ  
 2. ดูวาสมเหตุสมผล โดยอานยอนจาก Why 
 3. ตรวจสอบความครบถวนของสาเหตุท่ีทําใหเกิดปรากฏการณ โดยพิจารณายอนกลับวา ถาไมมีสาเหตุ
เหลานี้แลวยังเกิดปรากฏการณอยูอีกหรือไม 
 4. อยาหยุดวเิคราะหถายังไมพบสาเหตุท่ีนําไปใชกาํหนดมาตรการปองกันการเกิดปญหาซํ้า 
 5. เขียนสาเหตุท่ีคิดวาผิดปกติเทานั้น 
 6. หลีกเลีย่งสาเหตุท่ีเกี่ยวของกับสภาพจิตใจคน 
 7. อยาใชคําวา “ไมดี” “ไมเหมาะสม” เพราะไมชัดเจน 

 
 

  



  
 

บทที่ 3 

แผนงานปฏิบัติงานและข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

โครงงานสหกิจศึกษา เรื่อง การลดข้ันตอนการสําเนาเก็บเอกสารใบขอซื้อ (Purchase requisition: 

PR) กรณีศึกษา บริษัท โตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนิคส (ไทยแลนด) จํากัด โดยมีระยะเวลาการดําเนินงานและ

ข้ันตอนในการศึกษา จะอธิบายในหัวขอดังตอไปนี้ 

 

3.1 แผนงานปฏิบัติงาน 

การศึกษาและจัดทําโครงงานสหกิจศึกษา ในหัวขอการลดกระบวนการสําเนาเก็บเอกสารใบขอ

ซ้ือ (Purchase requisition) กรณีศึกษา บรษิทั โตโยตา ทูโช อิเล็คทรอนคิส (ไทยแลนด) จํากัด ไดจดัทําแผน

และกรอบระยะดําเนินงาน ดงันี้ 

ตารางที่ 3.1 แผนงานและระยะเวลาการดําเนินงาน 

 

หัวของาน  เดือนท่ี 1  เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 
ศึกษาข้ันตอนการทํางาน
ขององคกร                                 
ศึกษาเพื่อหาวธิีลดตนทุน
และลดเวลาของการ
ปฏิบัติงาน                               
ดําเนินการนําวิธกีารท่ี
ไดมาลองปฏบัิติตามแผน
ท่ีวางไว                                 

สรุปผลการดําเนินงาน                                 
จัดทํารูปเลมรายงานเพ่ือ
ทําการเสนอผลงาน                                 
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3.2 รายละเอยีดท่ีนักศึกษาปฏิบัติในการฝกงาน 

การปฏิบัติงานในท่ีฝกงานอยูในสวนแผนกที่เรียกวา General Affairs Department หรือเรียกส้ันๆ
วา GA นักศึกษาไดปฏิบัติหนาท่ีออกเลขรหัสและออกใบขอซ้ือและใบส่ังซ้ือ เชน เพ่ือบอกความตองการ
วัสดุ, บริการและเพื่อส่ังซ้ือพัสดุ สินคาหรือบริการจากผูขาย 

 

3.3 ขั้นตอนการดําเนินงาน 

3.3.1 ศึกษาสภาพปจจุบนั ดวยการดูภาพรวมข้ันตอนของการออกใบขอซ้ือและใบส่ังซ้ือ, 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 การวิเคราะหการไหลของใบขอซ้ือในแผนกธุรการ 
  แผนกบัญชี (AC)                       พนักงานท่ีตองการใบขอซ้ือ                                 แผนกธุรการ (GA) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Start 

ใบขอซื้ออนุมัต ิ

นําใบขอซื้อพรอมใบเสร็จซื้อมา
วางท่ีถาด PR Request 

ออกเลขใบขอซ้ือ PR 

นําใบขอซื้อตัวจริงและสําเนา
ใบเสร็จสงแผนก GA วางท่ี

ออกใบส่ังซ้ือ PO 

นํา PR,POวางท่ีถาด PR 
Completed 

แยกเรียงตามเลขใบขอซื้อ 

นําใบขอซื้อและสําเนาใบเสร็จ
เก็บเขาแฟม 

END 

ถาซัพพลายเออรตองการ
ใบสั่งซื้อ PO 

ถายสําเนาใบขอซื้อที่อนุมัติวาง
ที่ถาดแผนกบัญชีและแผนก

ธุรการ 

นําสําเนาใบขอซื้อและตัวจริง
ใบเสร็จสงแผนกบญัชี 

บัญชจีายเงิน 

จัด PR,POเก็บเขาแฟม 

END 

Yes 

No 
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จากการศึกษาข้ันตอนการออกเลขและสําเนาเอกสารใบขอซ้ือใบส่ังซ้ือจะเห็นไดวามีการทํางานท่ี

ซํ้าซอนกันในการสําเนาใบขอซ้ือใบเสร็จ ของแผนกบัญชีและธุรกิจ  (ในกรอบปะสีแดง) ไดแก ข้ันตอนนํา
สําเนาใบขอซ้ือท่ีอนุมัติแลวและตัวจริงใบเสร็จสงแผนกบัญชี, นําใบขอซ้ือตัวจริงที่อนุมัติแลวและสําเนา
ใบเสร็จสงแผนกธุรการวางท่ีถาดแยกตามแผนก, แยกเรียงตามเลขใบขอซ้ือ ซ่ึงไมมีความจําเปนท่ีจะตอง
สําเนาเอกสารเหมือนกันท้ังสองแผนกเพราะจะทําใหเสียตนทุนกระดาษ คาจัดเก็บแฟมเอกสาร คาเชา 
Warehouse เก็บเอกสาร และเสียเวลาในการทํางาน  
 
3.3.3 การวิเคราะห Why Why Analysis 

ปญหา: เอกสารเกิดจากการสําเนามากเกินไป 

 
พนักงานสําเนาเอกสารเก็บไวแตละแผนก 

 
พนักงานตองการเอกสารไวเปนหลักฐาน 

 
ไมมีระบบแชรเอกสาร 

 
แกไข: สแกนเอกสารแทนข้ันตอนสําเนาเอกสาร 

ภาพท่ี 3.4 การวิเคราะห Why Why Analysis  

 จากการวิเคราะหทําใหทราบสาเหตุของปญหาของการมีเอกสารสําเนาจํานวนมากจึงไดคิดวิธีแกไข
โดยเปล่ียนจากการสําเนาเอกสารเปนสแกนเก็บเปนไฟลแทนเพื่อลดปริมาณกระดาษท่ีใชอยู ณ ปจจุบัน 
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ภาพท่ี 4.1 ข้ันตอนการออกเลขและสําเนาเอกสารใบขอซ้ือใบส่ังซ้ือ (หลังปรังปรุง) 

บทที่ 4 
สรุปผลการดําเนินงาน การวิเคราะหและสรุปผลตาง ๆ 

 
4.1 ขั้นตอนและผลการดําเนินงาน 

จากการดําเนินงานตามแผนท่ีวางไวสามารถลดตนทุนและข้ันตอนได ดังนี ้

  แผนกบัญชี (AC)                             พนักงานที่ตองการใบขอซ้ือ                                แผนกธุรการ (GA)                             
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Start 
นําใบขอซื้อพรอมใบเสร็จซื้อมา

วางท่ีถาด PR Request 

ออกเลขใบขอซ้ือ PR 

ออกใบสั่งซื้อ PO 

นํา PR,PO,เอกสารตางๆ 
วางท่ีถาด PR Completed 

END 

บัญชีจายเงิน 

จัด PR,POเก็บเขาแฟม 

END 

สแกน PR,PO,เอกสารตางๆ 
เก็บเปนไฟล 

ถาซัพพลายเออรตองการ
ใบสั่งซื้อ PO 

นําใบขอซื้อสงแผนกบัญชี 

ใบขอซื้ออนุมัติ 

Yes 

No 



ได โดยก
ลดการใช
 

4.2 ผ
 

จา
เดือนมก

ดัง
= 

          ใน
ซ้ือประม

 
 
 
 

 

ทําใหหนึ

ดังนั้น ห

 

 

 

จากข้ันตอนด
การมีข้ันตอน
ชกระดาษและ

ลการวิเครา

ากสุมจํานวน
ราคม ป 2016
งนั้นเทากับเอ
 61/20 =  3 แ

 ตนทุนกา
นป 2016 มีใบ
มาณ = 2473*

นึ่งปจะตองใช

นึ่งปสามารถ

ดังกลาว  จะเห
นสแกนเอกสา
ะลดข้ันตอนที

ะหขอมูล 

แผนท่ีใชในก
6 มีการใชกระ
อกสารใบขอซื
ผนตอหนึ่งใบ

ารใชกระดาษ
บขอซ้ือท้ังหม

3 = 7,419 แผ

ชกระดาษ = 7

ถลดตนทุนได

ห็นไดวาหลัง
ารเพียงข้ันตอ
ที่ซํ้าซอนกับแ

การสําเนาใบข
ะดาษท้ังหมด
ซ้ือ 1 ชุด จะได
บขอซ้ือ 

ษ 

ด 2,473 ชุดใ
ผนตอป 

7,419/500 = 1

 = 15*49 = 7

 
งปรับปรุงแลว
อนเดียวท่ีทําก
แผนกบัญชี  

ขอซ้ือและเอก
ด 61 แผน  
ดกระดาษท้ัง

บขอซ้ือ ทําให

  

4.83 หรือ 15

735 บาท 

กระดาษ 1
 

วสามารถลดข
การเก็บขอมูล

กสารท่ีเกี่ยวข

หมดประมาณ

หมีการใชกระ

5 แพ็คตอป 

1 แพ็ค มีจําน

ข้ันตอนจากสํ
ลเอกสารเหลา

อง 20 ชุดตัวอ

ณ  

ะดาษในการส

นวน 500 แผ

สําเนาเอกสาร
านั้น ซ่ึงสามา

อยางใบขอซ้ือ

สําเนาเอกสาร

ผน ราคา 49 บ

30 

รใบขอซ้ือ
ารถทําให

อ ใน

รใบขอ

บาท  



 

 

ภาพท่ี

 

 ขั้นตอนก

ท่ี 4.2  ข้ันตอน

การออกเลขแ

นกอนและหลั

และสําเนาเอก

ลังปรังปรุงขอ

 
สารใบขอซ้ือ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องการออกเลข

ของแผนกธุร

ขและสําเนาเอ

รการ 

อกสารใบขอซืซ้ือของแผนก

31 

 

ธุรการ 
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ตารางท่ี 4.1 แสดงจํานวนข้ันตอนท่ีลดลง 

จํานวนขั้นตอนกอนปรับปรุง จํานวนขั้นตอนหลังปรงัปรุง ลดลงได 

12 9 3 
 

จากการดําเนินงานท่ีผานพบวาเม่ือลดข้ันตอนสําเนาใบขอซ้ือท่ีอนุมัติแลวและตัวจริงใบเสร็จสง

แผนกบัญชีและข้ันตอนนําใบขอซ้ือตัวจริงท่ีอนุมัติแลวและสําเนาใบเสร็จสงแผนกธุรการวางท่ีถาดแยกตาม

แผนก แลวเปล่ียนข้ันตอนเปนออกเลขใบขอซ้ือและสแกนไฟลเก็บไวเลยจะทําใหสามารถลดการใชกระดาษ

ไดและสามารถขอดูเอกสารใบขอซ้ือท่ีหายไดในระหวางข้ันตอน เนื่องจากมีการสแกนเก็บไวแลว สามารถ

เปดดูในคอมพิวเตอรไดเลย เม่ือมีพนังการตองการขอดูเอกสารยอนหลังก็สามารถดูไดจากไฟลไดเลยหรือถา

ตองการดูตัวจริงก็สามารถขอไดจากแผนกบัญชี 
 

4.3 วิเคราะหและวิจารณขอมูลโดยเปรียบเทียบผลท่ีไดรับกับวัตถุประสงคและจุดมุงหมายใน

การปฏิบัติงานหรือการจัดทําโครงงาน 

1. สามารถลดข้ันตอนในการเก็บเอกสาร 

2. สามารถลดเวลาในกระบวนการสําเนาใบขอซ้ือได 

3. สามารถลดตนทุนการใชกระดาษ 
 
 
 

 

 
 
 
 



  
 

บทที่ 5 
บทสรุปและขอเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลการดําเนินงาน 
        จากการปฏิบัติงานคร้ังนี้ ทําใหไดเรียนรูวาการลดข้ันตอนการทํางานจะตองศึกษาทฤษฎีตาง ๆ ในสวน
นี้หลัก ๆ จะเปนทฤษฏีการลดความสูญเปลาดวยหลักการ ECRS และการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure: SOP) แตตองศึกษาจากผูมีประสบการณท่ีปฏิบัติท่ีเกี่ยวของนั้นดวยเพื่อให
ทราบถึงความรูในองคกรดวย และยังตองใชเวลาในการเก็บขอมูลการทํางานในสวน รวมถึงศึกษาข้ันตอน
การทํางานภาพรวมในแผนกอ่ืนๆควบคูกันไป 
        จากการทํางานและทฤษฎีตาง ๆ ท่ีไดรับมานั้น สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติการไดถึง 3 ข้ันตอนไดแก 
การถายสําเนาใบขอซ้ือท่ีอนุมัติวางท่ีถาดแผนกบัญชีและแผนกธุรการ และแยกสงไปแตละแผนก ทําให
สามารถลดตนทุนการใชกระดาษไดถึงประมาณปละ 735 บาทตอป 
 

5.2    แนวทางการแกไขปญหา 
 พนักงานยังปฏิบัติตามข้ันตอนเดิม แกไขโดยการทําการจัดทํามาตรฐานการทํางานของการออกใบ
ขอซ้ือใหมและอัพโหลดในอินทราเน็ตของบริษัทเพื่อแจงใหพนกังานทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติท่ีไดทําการ
ปรังปรุงแลว 
 
 

5.3 ขอเสนอแนะจากการดําเนินงาน 
  - การส่ังซ้ือสินคาหรือบริการบางคร้ังหัวหนาไมอนุมัติ อาจเนื่องจากราคาท่ีสูงเกินไปหรือซัพพลาย
เออรท่ีส่ังดวยนั้นเคยมีประวัติกับบริษัทไมดี เปนตน ซ่ึงอาจทําใหหัวหนางานไมอนมัุติการส่ังซ้ือนั้น แตใบ
ขอซ้ือไดออกเลขไปแลวจึงทําใหตองมาเสียเวลายกเลิกใบขอซ้ือและใบส่ังซ้ือในไฟล Excel 
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ภาพท่ี 1 แบบฟอรมใบขอซ้ือ  
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ภาพท่ี 2 ถาดใสใบขอซ้ือท่ีตองการเลข 

 
 
 

ภาพท่ี 3 ถาดวางเอกสารขอซ้ือเตรียมสําเนา 
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