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บทคดัย่อ 

 จากการศึกษาการทาํงานในแผนกกองคลังและบริการพสัดุอากาศยาน  (TS-S) ใน

หน่วยงาน Shipping คน้พบปัญหาของหน่วยงานคือการจดัเก็บเอกสารของแผนกไม่มีการจดัเก็บท่ี

เป็นหมวดหมู่ท่ีแน่ชัดทาํให้ใช้เวลาในการเบิกและคน้หาเอกสารเป็นเวลา 90 นาทีจากปัญหาน้ี    

แล้วจึงปรึกษาพนักงานในฝ่ายและเล็งเห็นว่าควรมีการจดัหมวดหมู่เอกสารและคดัแยกประเภท

เอกสารท่ียงัใชง้านและไม่ใช้งานโดยการคดัแยกประเภทและจดัเอกสารนั้นไดมี้การนาํหลกัการ 5 

ส,  ECRS, เทคนิคการจดัเอกสาร, Visual Control, Kanban และการปรับปรุงเลยเ์อาต ์(Layout 

Kaizen) เขา้มาช่วยในการจดัการแกไ้ขปัญหาและยงัใชเ้คร่ืองมือ Check Sheet และ Why - Why 

Analysis   มาเป็นเคร่ืองมือในการวเิคราะห์ปัญหาซ่ึงทาํให้ไดเ้ห็นถึงรากเหงา้ท่ีมาของปัญหาชดัเจน

ยิง่ข้ึน 

จากผลการดาํเนินการหลงัจากการคดัแยกประเภทและจดัเอกสารคือเม่ือพนักงานคน้หา

เอกสารเวลาท่ีลดลงเหลือ 32 นาทีจากเดิมท่ีเวลาคน้หาเอกสาร 90 นาทีลดลง 58 นาทีคิดเป็นร้อยละ 

64.44 และตน้ทุนของการสั่งซ้ือแฟ้มและกระดาษ 2,351 บาท/เดือนเพราะแฟ้มสามารถใช้งานได้

เตม็ประสิทธิภาพจะเห็นไดว้า่เวลาและตน้ทุนของแฟ้มลดไปเป็นจาํนวนไม่มากนกัเน่ืองจากเวลาท่ี

จาํกดัในการปรับปรุงการดาํเนินงานหากจะมีการปรับปรุงในเร่ืองการจดัเก็บเอกสารต่อนั้นโดย

นาํเอาเทคโนโลยเีขา้มาช่วยในการจดัเก็บเป็นในรูปแบบของ E-Document เพื่อท่ีจะสามารถลดเวลา

ในการคน้หาพร้อมทั้งยงัสามารถลดเร่ืองของตน้ทุนแฟ้มและกระดาษได ้
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Abstract 

According to the study of the work at Aircraft Material Shipping & Packing Department 

in Shipping Agency, the problem I found was the documents storage of the department that was 

not stored in the exact category. This caused taking time to withdraw and search for documents 

90 minutes. Due to this problem, I consulted with employees in the Department and saw that the 

documents should be classified and managed which one was used or not used. The classification 

and management were made with the principles of 5S, ECRS, Technical Documentation,      

Visual Control, Kanban, and Layout Kaizen to handle with the problem, and Check Sheet and            

Why - Why Analysis also were used as appliances to analyze the problem which could see a root 

of the problem more clearly. 

The results after classifying and managing documents were the time that employees took 

to search for documents reduced to 32 minutes from 90 minutes which was 64.44% and the cost 

of document files and papers were 2,351 baht/month as the document files can be efficiently used. 

It can be noticed that the time and cost of document files reduced in a small amount due to the 

limited time in improving the operations. If there will be an update in regard to the storage of 

documents by using technology to assist in the storing process in an E-Document in order to 

reduce the time in searching documents as well as reduce the cost of document files and papers. 
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ฝึกงานดว้ยกนัในแผนกพิธีการขนส่งและบรรจุหีบห่อ (TS-S) ทั้งท่ีมาจากสถาบนัเดียวกนัหรือต่าง

สถาบนัท่ีช่วยเป็นกาํลงัใจ และช่วยทาํใหโ้ครงการน้ีสามารถบรรลุเป้าหมายไดร้วดเร็วยิง่ข้ึน  
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บทที ่1 

 

บทนํา 

 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

1.1.1  ช่ือสถานประกอบการ 

ฝ่ายช่าง บริษทั การบินไทย จาํกดั (มหาชน) 

 

ภาพที ่1.1 ตราสัญลกัษณ์ของบริษทั การบินไทย จาํกดั (มหาชน) 

(ท่ีมา https://en.wikipedia.org/wiki/Thai_Airways) 

 

1.1.2 ทีต่ั้งสถานประกอบการ 

บริษทั การบินไทย จาํกัด (มหาชน) ฝ่ายช่างท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 333/2 หมู่ท่ี 1        

ถนน สุวรรณภูมิ ต.หนองปรือ อ.บางพลี จ.สมุทรปราการ 10540 

 

ภาพที ่1.2 แผนท่ีสถานท่ีปฏิบติังานฝ่ายช่าง บริษทั การบินไทย จาํกดั (มหาชน) 

(ท่ีมา http://www.islaminthailand.org/dp6/node/383)  
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 

ฝ่ายช่าง กองคลงัและบริการพสัดุอากาศยาน (Aircraft Material Shipping & Packing: TS - S) 

เป็นแผนกท่ีทาํหน้าท่ีสนับสนุนงานด้านการตรวจรับ ตดัจ่าย จัดเก็บรักษา อะไหล่สํารองของ

เคร่ืองบินในรุ่นต่าง ๆ อีกทั้งยงับนัทึกขอ้มูล เก็บเอกสาร ใหถู้กตอ้งและรวดเร็วและนาํส่งต่อพิธีการ

ศุลกากร นาํเขา้และส่งออก อะไหล่สาํรองเคร่ืองบินรุ่นต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ โดยในฝ่ายช่าง

น้ีเป็นฝ่ายท่ีอยูใ่นเขตปลอดอากร (Free Zone) ดงันั้นจึงตอ้งทาํรายการพสัดุเขา้ - ออกอยูต่ลอดเวลา

ทั้งสินคา้คงคลงัและสินคา้ท่ีเขา้และออก  อีกทั้งเพื่อความพร้อมในการให้บริการในดา้นการบินต่อ

ลูกคา้ในสายการบิน ดงันั้นฝ่ายช่างจึงเปรียบเสมือนฝ่ายสนับสนุนในการให้บริการของบริษทั     

การบินไทย จาํกดั (มหาชน) อาทิเช่น การนาํเขา้อะไหล่เคร่ืองบิน จึงตอ้งมีความพร้อมอยูส่มํ่าเสมอ

ในการซ่อมแซม ทั้งดา้นความปลอดภยั และดา้นประสิทธิภาพในการให้บริการเพื่อให้ลูกคา้ท่ีใช้

บริการไดเ้กิดความพึงพอใจสูงสุด ภายในระยะเวลาและงบประมาณท่ีจาํกดั 

 

1.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร 

1.3.1 บริบทองค์กร 

 บริษทั การบินไทย จาํกดั (มหาชน) เป็นรัฐวิสาหกิจในสังกดักระทรวงคมนาคมและเป็น

บริษัทมหาชนจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยตั้ งแต่ปีพ.ศ.  2534 โดยมี

กระทรวงการคลงัเป็นผูถื้อหุน้ใหญ่เกินกวา่ร้อยละ 50 

 บริษทัฯ ดาํเนินธุรกิจสายการบินท่ีให้การบริการขนส่งผูโ้ดยสาร สินคา้ พสัดุภณัฑ์ และ

ไปรษณียภณัฑ์ โดยทาํการขนส่งเช่ือมโยงเมืองหลักของประเทศไทยไปยงัเมืองต่างๆ ทัว่โลก       

ทั้งแบบเท่ียวบินประจาํ เท่ียวบินเช่าเหมาลาํ และส่งผา่นเครือข่ายพนัธมิตรการบิน โดยมีท่าอากาศ

ยานสุวรรณภูมิเป็นศูนยก์ลางเครือข่ายเส้นทางการบิน 

 นอกจากธุรกิจสายการบินซ่ึงเป็นธุรกิจหลักแล้ว บริษัทฯ  ยงัมีการดําเนินกิจการ                  

ท่ีเก่ียวเน่ืองและสนับสนุนการขนส่งทางอากาศ ทั้งลกัษณะเป็นหน่วยธุรกิจและกิจการร่วมทุน 

ประกอบดว้ย  

 •    การใหบ้ริการผูโ้ดยสาร สินคา้เตรียมพร้อมอากาศยานทั้งก่อนและหลงัเดินทาง   

 •    การใหบ้ริการอาหารเคร่ืองด่ืมระหวา่งการเดินทาง    

 •    การใหบ้ริการซ่อมบาํรุงอากาศยาน  

 •    การใหบ้ริการดา้นการอาํนวยการบิน  

 •    การจาํหน่ายสินคา้ปลอดภาษีบนเคร่ืองบิน และการจาํหน่ายสินคา้ท่ีระลึก  
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 •    การใหบ้ริการดา้นการท่องเท่ียว และสนบัสนุนการท่องเท่ียว  

 •    การใหบ้ริการดา้นการฝึกอบรมบุคลากรดา้นการใหบ้ริการการบิน (ร่วมทุน)  

 •    การใหบ้ริการดา้นการจดัหาแรงงาน (ร่วมทุน) 

 •    การใหบ้ริการเช้ือเพลิงอากาศยาน (ร่วมทุน) 

 •    การใหบ้ริการระบบจาํหน่ายและสาํรองท่ีนัง่ (ร่วมทุน) 

รายไดห้ลกัของกิจการ ไดจ้ากการขนส่งผูโ้ดยสาร และสินคา้ในสัดส่วนไม่นอ้ยกวา่ร้อย

ละ 95 ส่วนรายไดอี้กร้อยละ 5 จะไดจ้ากกิจการสนบัสนุนต่าง ๆ    

 

1.3.2 วสัิยทัศน์ ค่านิยม พันธกจิ 

 ในบทบาทของสายการบินแห่งชาติ บริษัทฯทาํการประกาศวิสัยทัศน์เพื่อกําหนด

เป้าหมายสูงสุดให้ทราบและถือเป็นแนวทางท่ีทุกฝ่ายมุ่งมัน่จะปฏิบติัหน้าท่ีให้บรรลุเป้าหมาย 

ไดแ้ก่  ‘การเป็นสายการบินท่ีลูกคา้เลือกเป็นอนัดบัแรก ให้บริการดีเลิศดว้ยเสน่ห์ไทย’ โดยมุ่งเนน้

การสร้างค่านิยมร่วมใหเ้กิดข้ึนเพื่อส่งเสริมให้เกิดคุณค่าหลกั ไดแ้ก่ การมุ่งเนน้สร้างความพึงพอใจ

ให้ลูกค้า การดาํเนินกิจการภายใต้สภาวะต้นทุนและการใช้งบประมาณอย่างเหมาะสม โดยมี    

ความคล่องตวัเพื่อรองรับการเปล่ียนแปลงของสภาพแวดลอ้มในการดาํเนินธุรกิจ และเพื่อให้เกิด

การตอบสนองกลุ่มผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียอยา่งสมดุล บริษทัฯไดป้ระกาศพนัธกิจแสดงถึงความมุ่งมัน่

และใหผู้เ้ก่ียวขอ้งยดึถือปฏิบติั ดงัน้ี  

• ให้บริการขนส่งทางอากาศอย่างครบวงจรทั้ งภายในและระหว่างประเทศ          

โดยมุ่งเน้นในเร่ืองมาตรฐานความปลอดภัย ความสะดวกสบาย การบริการท่ีมีคุณภาพด้วย

เอกลกัษณ์ความเป็นไทย เพื่อส่งมอบผลิตภณัฑ์ท่ีมีคุณค่าและความน่าเช่ือถือสูง รวมทั้งเสริมสร้าง            

ความประทบัใจและความสัมพนัธ์ท่ีดีกบัลูกคา้ 

• มีการกาํกบัดูแลกิจการท่ีดีตามมาตรฐานสากล เพื่อสร้างการเติบโตอย่างย ัง่ยืน

ใหแ้ก่องคก์รและสร้างผลตอบแทนจากการลงทุนท่ีสูงใหแ้ก่ ผูถื้อหุน้  

• สร้างความแข็งแกร่งในการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ ตระหนักถึงการให้

ความสําคญัแก่ลูกคา้ เสริมสร้างขีดความสามารถ ทกัษะและความรับผิดชอบ ตลอดจนเพิ่มพูน  

ความผกูพนัต่อองคก์ร เพื่อใหพ้นกังาน ทาํงานอยา่งเตม็ศกัยภาพ  

• ช่วยเหลือ ส่งเสริม และแสดงความรับผดิชอบต่อสังคมและส่ิงแวดลอ้ม 

 



4 

1.3.3 โครงสร้างการกาํกบัดูแล 

 เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย ในฐานะบริษทั

มหาชน บริษัทฯได้แบ่งโครงสร้างออกเป็น 2 ส่วนประกอบด้วย 1. คณะกรรมการบริษัท                    

2. ฝ่ายบริหารบริษทัฯ  

 คณะกรรมการบริษทัฯ พิจารณาและให้ความเห็นชอบในเร่ืองสําคญัท่ีมีผลต่อการดาํเนิน

ธุรกิจ มีบทบาทในการกาํกบัดูแลฝ่ายบริหารให้ปฏิบติัตามนโยบายและแผนงานของบริษทัฯ โดยมี

การแต่งตั้งคณะกรรมการย่อยชุดต่าง ๆ เพื่อช่วยศึกษารายละเอียดและกลัน่กรองงานเฉพาะเร่ือง 

และเพื่อใหเ้ป็นไปตามหลกัการกาํกบัดูแลกิจการท่ีดี  

 ฝ่ายบริหารบริษทัฯ  

 มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารจดัการออกเป็น 2 ส่วน ตามลกัษณะงานและบทบาท

หน้าท่ี เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบติังาน โดยมีสายการรายงานตรงไปยงักรรมการ

ผูอ้าํนวยการใหญ่ ไดแ้ก่  

 1. ธุรกิจการบิน เป็นธุรกิจหลกัท่ีใหบ้ริการในดา้นของการขนส่งผูโ้ดยสารและสินคา้ ซ่ึง

ประกอบดว้ย 5 สายงานหลกั ไดแ้ก่ สายการพาณิชย ์สายกลยุทธ์และพฒันาธุรกิจ สายการเงินและ

การบญัชี สายทรัพยากรบุคคลและกาํกบักิจกรรมองค์กร สายผลิตภณัฑ์และบริการลูกคา้ และ                                 

2 ฝ่ายปฏิบติัการ ไดแ้ก่ สายปฏิบติัการ และฝ่ายช่าง  

 2. กลุ่มธุรกิจสนบัสนุนการบิน บริหารงานในลกัษณะหน่วยธุรกิจ ประกอบดว้ย 4 หน่วย

ธุรกิจ ได้แก่ ฝ่ายการพาณิชยสิ์นคา้และไปรษณียภณัฑ์ ฝ่ายครัวการบิน หน่วยธุรกิจการบินไทย

สมายล ์หน่วยธุรกิจการบริการภาคพื้น 

 

1.3.4 กระบวนการส่งมอบผลิตภัณฑ์ 

ใช้เคร่ืองบินเป็นเคร่ืองมือหลกัในการขนส่งผูโ้ดยสารและสินคา้ โดยมีทั้งการลงทุนซ้ือ

เคร่ืองบินเพื่อใชเ้องและนาํส่งผูโ้ดยสารสินคา้ผา่นเครือข่ายพนัธมิตร มีกระบวนการซ่อมบาํรุงดูแล

เคร่ืองมือหลกัในการส่งมอบ เพื่อสร้างความมัน่ใจในการให้บริการ และรักษามาตรฐานให้เป็นไป

ตามขอ้กาํหนด มีกระบวนการให้บริการแบบครบวงจรทั้งก่อนเดินทาง ระหวา่งเดินทางและหลงั

การเดินทาง เพื่อให้เกิดการบริการท่ีต่อเน่ือง สะดวกสบาย อย่างไร้รอยต่อ มีการประยุกต์ใช้

เทคโนโลยีรวมถึงเครือข่ายส่ือสารเช่ือมโยงการให้บริการครอบคลุมทุกสถานท่ีประกอบการ 

เพื่อใหผู้รั้บบริการและบุคลากรผูใ้หบ้ริการไดรั้บทราบขอ้มูลข่าวสารอยา่งพร้อมเพรียงทัว่ถึง 
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1.3.5 วสัิยทัศน์ และ คุณค่าหลกั ของฝ่ายช่าง 

 เป็นสายการบินท่ีลูกคา้เลือกเป็นอนัดบัแรกใหบ้ริการดีเลิศดว้ย “เสน่ห์ความเป็นไทย ”  

โดยมีคุณค่าหลกั 3 ประการคือ การมุ่งเนน้การสร้างความพึงพอใจให้กบัลูกคา้, มีประสิทธิภาพใน

การควบคุมตน้ทุน และมีความคล่องตวัสูง 

 

1.3.6 บริษัท วงิสแปน เซอร์วิส จํากดั 

คณะกรรมการบริษทั การบินไทย จาํกดั (มหาชน) มีมติเห็นชอบอนุมติัให้จดทะเบียน

จดัตั้งบริษทัในเครือ เพื่อให้บริการงานท่ีต้องการบุคลากร เฉพาะบางกลุ่มประเภทงาน ในช่ือ

ภาษาไทยวา่ “ บริษทั วิงสแปน เซอร์วิสเซส จาํกดั ” และช่ือภาษาองักฤษวา่ “ WingSpan Services 

Company Limited ” และจดทะเบียนจดัตั้งเม่ือวนัท่ี  2 ธนัวาคม 2553 โดยบริษทั การบินไทย จาํกดั 

(มหาชน) ลงทุนในสัดส่วนร้อยละ 49 (หุ้นสามญั) และบริษทั ครัวการบินภูเก็ต จาํกดั (PACCO) 

เป็นบริษทัท่ีมีองค์กรของรัฐถือหุ้นอยูร้่อยละ 51 มีผูแ้ทนของบริษทั การบินไทยฯ ดาํรงตาํแหน่ง

ประธานคณะกรรมการบริษทัฯ  มีวตัถุประสงค์หลักของการดาํเนินงานของบริษทั วิงสแปน 

เซอร์วสิเซส จาํกดั (WingSpan Services Co., Ltd.)ไม่ไดเ้พื่อแสวงหากาํไร แต่เป็นไปเพื่อสนบัสนุน

การดาํเนินงานของ บริษทั การบินไทย จาํกดั (มหาชน) 

 

1.4 ตําแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

ตาํแหน่งนกัศึกษาฝึกงานในกองคลงัและบริการพสัดุอากาศยาน ( TS-S ) โดยไดรั้บหนา้ท่ี คือ    

1. พิธีการขนส่งและบรรจุพสัดุอากาศยาน 

2. การทาํรับเขา้ระบบขาเขา้ขาออก  

3. การเบิกและจ่ายพสัดุอากาศยาน 

 

1.5 พนักงานทีป่รึกษา และ ตําแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

คุณกมลวรรณ ปาสุวรรณ ตาํแหน่ง ผูจ้ดัการกองคลงัและบริการพสัดุอากาศยาน 

 

1.6 ระยะเวลาทีป่ฏบัิติงาน 

เร่ิมปฏิบติังานตั้งแต่วนัท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 – 28 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2561 วนัจนัทร์ ถึง   

วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.00 – 17.00 น. เป็นระยะเวลาการปฏิบติังานทั้งหมด 4 เดือน  
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1.7 ทีม่าและความสําคญัของปัญหา 

ในปัจจุบนัแผนกกองคลงัและบริการพสัดุอากาศยาน ( TS – S )  มีเอกสารการขนส่งและนาํเขา้

ของพสัดุอากาศยานในแต่ละปีเพิ่มมากข้ึน และเอกสารเหล่าน้ีมีการเก็บเอกสารไว ้5 ปียอ้นหลงั 

เอกสารดงักล่าวเป็นเอกกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัเฟรทฟอร์เวิร์ดเดอร์ (Freight Forwarder) ในแต่ละ     

รายของการบินไทยและรูปแบบการจดัส่งสินคา้แบบปกติ เร่งด่วน หรือสินคา้อนัตราย (DGR) 

เน่ืองจากเอกสารมีจาํนวนท่ีเพิ่มข้ึนในทุกปี ทาํให้มีการใช้เวลาในการคน้หาเอกสารเป็นเวลานาน

และใชพ้ื้นท่ีในการจดัเก็บมาก เพราะ เอกสารมีการจดัไวไ้ม่เป็นระเบียบ ในการหาเอกสารท่ีจะใช้

ในแต่ละคร้ังอาจจะใช้เวลาถึง 1 ชั่วโมง หรือบางทีอาจจะใช้เวลาท่ีมากกว่านั้ นในการค้นหา          

ซ่ึงทาํใหเ้กิดความสูญเปล่าในดา้นของเวลาในการทาํงาน 

 

1.8 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของโครงงาน 

1. เพื่อลดเวลาในการหาเอกสาร และสามารถหาเอกสารไดง่้ายยิง่ข้ึน 

2. เพื่อลดตน้ทุนเร่ืองการสั่งซ้ือแฟ้มและกระดาษ 

 

1.9 ขอบเขตในการปฏิบัติงาน 

1.9.1 ตาํแหน่งและระยะเวลาในการปฏิบติังานแผนก TS 

o ฝ่าย Shipping ระยะเวลา 1 เดือน 

o ฝ่าย Packing ระยะเวลา 1 เดือน 

o ฝ่าย Receiving ระยะเวลา 1 เดือน 

o ฝ่าย Store ระยะเวลา 1 เดือน 

1.9.2 จาํนวนพนกังานในแผนก TS แต่ละฝ่าย  

o ฝ่าย TS-S (Shipping & Packing) จาํนวน 15 คน  

o ฝ่าย TS-T (Receiving) จาํนวน 17 คน 

o ฝ่าย TS-L (Store)จาํนวน 33 คน 

1.9.3 ระยะเวลาในการเก็บขอ้มูล : ระยะเวลาในการเก็บขอ้มูลมาวเิคราะห์หาหวัขอ้สาเหตุของ

ปัญหา และวธีิการในการแกไ้ขปัญหา 5 สัปดาห์  

1.9.4 ระยะเวลาหลงัการแกไ้ข : ระยะเวลาหลงัการแกไ้ข 3 สัปดาห์   



7 

1.10  ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏบัิติงานหรือโครงงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1. เวลาในการคน้หาเอกสารจากเดิม 45 นาทีจนถึง 2 ชัว่โมง ลดเหลือ 15 - 30 นาที 

2. การลดการสั่งซ้ือแฟ้มและกระดาษจากเดิมแฟ้ม 22 อนัต่อเดือน กระดาษ 48 รีมต่อเดือน    

ลดเหลือ แฟ้ม 20 อนัต่อเดือน และ กระดาษ 40 รีมต่อเดือนคิดเป็นจาํนวนเงิน 6,400 บาท/เดือน  

โดยลดค่าใชจ่้ายจากเดิม 7,484 บาท/เดือน ลดค่าใชจ่้ายทั้งหมด 1,084 บาท/เดือน 

 

1.11  นิยามศัพท์เฉพาะ 

เขตปลอดอากร (Free Zone) เขตพื้นท่ีท่ีกาํหนดไวส้ําหรับการประกอบอุตสาหกรรม            

พาณิชยกรรม หรือกิจการอ่ืนท่ีเป็นประโยชน์แก่การเศรษฐกิจของประเทศ โดยของท่ีนาํเขา้ไปใน

เขตดงักล่าวจะไดรั้บสิทธิประโยชน์ทางอากรตามท่ีกฎหมายบญัญติั โดยสิทธิประโยชน์ของเขต

ปลอดอากร เช่น ยกเวน้อากรขาเขา้สําหรับของท่ีได้นาํเข้ามาในราชอาณาจกัรเพื่อนาํเขา้ในเขต

ปลอดอากร, ยกเวน้อากรขาออก สําหรับของท่ีปล่อยไปจากเขตปลอดอากร เพื่อส่งออกนอก

ราชอาณาจกัร, ยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่ม สําหรับนาํสินคา้จากต่างประเทศเขา้ไปในเขตปลอดอากร,    

ใชอ้ตัราภาษีร้อยละ 0 ในการคาํนวณภาษีมูลค่าเพิ่มสําหรับนาํสินคา้จากภายในราชอาณาจกัรเขา้ไป

ในเขตปลอดอากร, ยกเวน้ภาษีสรรพสามิตและภาษีสุรา สาํหรับการนาํเขา้และการผลิตของท่ีกระทาํ

ในเขตปลอดอากร 

 

เฟรทฟอร์เวิร์ดเดอร์ (Freight Forwarder)เป็นอาชีพท่ีพฒันามาจากชิปป้ิง (ตวัแทนของออก)  

ในอดีต ชิปป้ิงจะทาํหนา้ท่ี หลกัคือทาํการจดัการทุกขั้นตอนเพื่อใหสิ้นคา้ท่ีผูส่้งออก ตอ้งการให้ผา่น

ออกไปนอกประเทศให้ได ้ถา้เป็นส่วนของการนาํเขา้  ชิปป้ิงจะเป็นตวัแทนของผูน้าํเขา้ในการทาํ

พิธีการศุลกากร  ตวัแทนติดต่อบริษทัสายเรือ สายการบิน บริษทัตวัแทนสายการบิน  การท่าเรือ 

ตลอดจนหน่วยงานราชการต่างๆ ท่ี มีขอ้กาํหนดในบทบญัญติัตามกฎหมาย  หรืออาจจะเรียกวา่เป็น 

"ผูบ้ริการโลจิสติกส์แบบครบวงจร" 

 

สินค้าอันตราย (DGR) ส่ิงของหรือสารสามารถอาจก่อให้เกิดอนัตรายต่อสุภาพของบุคคล 

ส่ิงของอ่ืน ๆ หรือต่อเคร่ืองบิน เม่ือมีการขนส่งทางอากาศ 
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ใบกํากับสินค้า (Airway Bill) เป็นเอกสารกาํกบัสินคา้ โดยมีหลกัฐานในการขนส่งสินคา้ท่ี     

ทาํข้ึนในลกัษณะของสัญญา การขนส่งสินคา้ระหว่างผูส่้งออกกบัผูท้าํการขนส่ง โดยมีผูรั้บสินคา้

เป็นบุคคลท่ีสามท่ีทาํให้สัญญาการขนส่งสมบูรณ์ สัญญาน้ีจะครอบคลุมตั้งแต่จุดรับมอบสินคา้ ณ 

สนามบินตน้ทาง จนถึงจุดส่งมอบสินคา้ปลายทางของ สินคา้ทุกประเภท Air Waybill แบ่งออกเป็น

2 ประเภท ไดแ้ก่ 

1. Master Air Waybill คือ เอกสารการส่งสินคา้ทางอากาศท่ีออกโดยผูป้ระกอบการขนส่ง 

ซ่ึงเป็นตวัแทนรับผดิชอบต่อความเส่ียงภยัของสินคา้ระหวา่งการขนส่ง 

2. House Air Waybill คือ เอกสารการขนส่งสินคา้ทางอากาศท่ีออกโดยบริษทันายหนา้

ขาย Freight ท่ีรวมสินคา้ของผูป้ระกอบการหลายรายไวด้ว้ยกนั แต่มีเพียง Master Air Waybill         

1 ฉบบั คลุมการขนส่งเท่านั้น 



 

บทที ่2 

 

ทฤษฎ ีและเทคโนโลยทีี่ใช้ในการปฏิบตั ิ

 

กรณีศึกษาการจัดเรียงแฟ้มตามประเภทการใช้งาน เพื่อลดเวลาในการค้นหา ได้ศึกษา

ผลงานวิจัยและวิทยานิพนธ์รวมไปถึงทฤษฎีต่างๆ ท่ีนํามาใช้ประโยชน์และประยุกต์เข้ากับ

โครงงาน โดยมีทฤษฎีดงัน้ี 
2.1 กิจกรรม 5 ส 

2.2 การควบคุมดว้ยการมองเห็น (Visual Control) 
2.3 หลกัการ ECRS 

2.4 ระบบคมับงั (Kanban System) 

2.5 เทคนิคการจดัเอกสาร 

2.6 การปรุบปรุงเลยเ์อาต ์(Layout) 

2.7 งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

2.1 กจิกรรม 5 ส 

สมาคมส่งเสริมเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น (2556) กิจกรรม 5 ส เป็นกระบวนการหน่ึงท่ีมีแนว

ปฏิบติั ท่ีเหมาะสมสามารถนาํมาใช้เพื่อปรับปรุงและแกไ้ขงานและสามารถรักษาส่ิงแวดลอ้มใน

สถานท่ีทาํงานให้ดีข้ึน มีระเบียบ และสร้างจิตสํานึกให้กบัพนกังานภายในองคก์ร และยงัสามารถ

ช่วยลดความสูญเปล่า และช่วยในการจัดการพื้นท่ีภายในสถานท่ีทํางาน โดยกิจกรรม 5 ส            

แบ่งออกเป็น 

1. สะสาง - สะสางคือการทาํใหเ้ป็นระเบียบ ทาํการแยกระหวา่งของท่ีจาํเป็นตอ้งใชก้บัของ

ท่ีไม่จาํเป็นตอ้งใชท้าํการขจดัของท่ีไม่จาํเป็นท่ีตอ้งใชทิ้้งไป 

2. สะดวก – สะดวกคือการวางของในตาํแหน่งท่ีควรอยู ่ทาํการจดัวางของท่ีจาํเป็นให้เป็น

ระเบียบและสามารถหยบิใชง้านไดง่้าย และสามารถหยบิไดท้นัที  

3. สะอาด – สะอาดคือการทาํความสะอาด ทาํการกวาดพื้นท่ี การเช็ดถูทาํความสะอาดให้ดู

เรียบร้อยและเป็นระเบียบ ทาํใหพ้ื้นท่ีน่าใชแ้ละสะอาดอยูเ่สมอ 
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4. สร้างมาตรฐาน – สร้างมาตรฐานคือการรักษาและการปฏิบติั 3 ส ขา้งตน้ สะสาง สะดวก 

สะอาดใหค้งอยูต่่อไปเป็นมาตรฐาน 

5. สร้างวินยั – สร้างวินยัคือการฝึกให้เป็นนิสัย มีวินยัและทาํจนเป็นนิสัย โดยทาํการรักษา

และปฏิบติัตาม 4 ส ขา้งตน้ ทาํให้อย่างถูกตอ้งจนติดเป็นนิสัยก็จะทาํให้มีวินัยและ           

มีจิตสาํนึกท่ีดี 

ประโยชน์ของกจิกรรม 5 ส 

มีคุณค่าในการพฒันาคนให้ปฏิบติักิจกรรมจนเกิดเป็นนิสัยท่ีดีมีวินยั อนัเป็นรากฐานของ

ระบบคุณภาพเพราะเป็นกิจกรรมท่ีฝึกให้ทุกคนร่วมกนัคิด ร่วมกนัทาํเป็นทีม ค่อยเป็นค่อยไปไม่

ยุง่ยาก และรู้สึกวา่การปฏิบติังานอยา่งมีระเบียบวนิยันั้นไม่ยากอีกต่อไป 

1. พนกังานเกิดแนวคิดในการพฒันาสถานท่ีทาํงาน และจะคิดไดว้า่ควรจดัวางอยา่งไรให้มี

ประสิทธิภาพและสะดวกต่อการทาํงานมาข้ึน 

2. สถานท่ีทาํงานจะสะอาดและมีระเบียบ และมีความปลอดภยัในการทาํงาน เพื่อเพิ่ม 

ความมัน่ใจใหก้บัพนกังาน 

3. ประสิทธิภาพในการทาํงานจะมีเพิ่มข้ึน โดยมีความสะดวกเพิ่มข้ึน ความสะอาดเพิ่มข้ึน 

การทาํงานไดง่้ายและรวดเร็วข้ึน ทั้งน้ียงัลดอตัราการเกิดอุบติัเหตุ 

4. ดา้นองค์กรจะมีภาพลกัษณ์ท่ีดีข้ึน และสามารถหาส่ิงท่ีผิดปกติไดง่้ายข้ึน และสามารถ

แกไ้ขไดง่้ายและรวดเร็ว 

2.2 การควบคุมด้วยการมองเห็น (Visual Control) 

 ศุภนิธิ (2554) การควบคุมด้วยการมองเห็น คือ แนวทางการปฏิบัติงานควบคุมให ้             

การทาํงานเป็นไปอยา่งราบร่ืน และถูกตอ้ง โดยการแสดงมาตรฐานเทียบกบัสถานะจริงให้สามารถ

ระบุความบกพร่องไดท้นัทีดว้ยการมองเห็น โดยการนาํเสนอขอ้มูลท่ีเขา้ใจง่ายข้ึนในรูปแบบของ

ตาราง ป้าย สัญลกัษณ์ ภาพ เป็นตน้ แต่การนาํเสนอตอ้งมีความหมาย เห็นไดช้ดัเจน มองแลว้เขา้ใจ

ทนัที เพื่อมาช่วยย ํ้าเตือนเป้าหมายนั้นๆ เช่น การแสดง มาตรฐานการผลิต วธีิการทาํงาน กาํหนดการ

ผลิตในแต่ละวนั หวัขอ้การควบคุม การระบุตาํแหน่งการจดัวางวสัดุ กฎระเบียบ และขอ้ห้ามต่างๆ 

ป้ายแสดงตาํแหน่งท่ีจอดรถทาํให้ผูรั้บผิดชอบทราบความแตกต่างระหว่างเป้าหมายกบัผลลพัธ์ท่ี

เกิดข้ึนจริง และลดความสูญเสียทั้ง เงิน สําหรับ ค่าวตัถุดิบท่ีเสียไปโดยการทาํงานแบบผิดๆ ลูกคา้ 

สําหรับคุณภาพงานท่ีไม่ได้คุณภาพ และเวลา สําหรับ การค้นหา ติดตาม ทั้ งเคร่ืองมือ หรือ            
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วสัดุอุปกรณ์ท่ีตอ้งนาํมาใช้งาน การใช้ระบบการควบคุมดว้ยการมองเห็นทาํให้พนกังานสามารถ

ประเมินปัญหา และคน้หาแนวทางแกไ้ขปัญหาไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

สรุปการควบคุมดว้ยการมองเห็นนั้นมีเง่ือนไขสาํคญัอยู ่2 ประการ คือ 

 1. ความหมายท่ีใชต้อ้งไม่กาํกวม 

 2. เป็นระบบท่ีทาํให้มองเห็น ไดท้ราบ และแจง้เตือนให้รู้เพื่อเขา้ดาํเนินการแกไ้ขโดยเร็ว

ควรใช้ในจุดท่ีสําคญั ของเคร่ืองจกัร อุปกรณ์ หรือกระบวนการท่ีตอ้งการควบคุมให้ทาํงานอย่าง

ปกติอยา่งสมํ่าเสมอหรือจุดท่ีมีความผดิปกติเป็นสาเหตุของรากเหงา้ปัญหา 

 

2.3 หลกัการ ECRS 

การลดความสูญเปล่าด้วยหลกัการ ECRS 

 ประเสริฐ (2554) ความสูญเปล่า หรือ MUDA หรือ WASTE มีความหมายเหมือนกนัคือ คือ

การทาํงานท่ีนอกเหนือจากการผลิตช้ินงาน หรือการทาํงานท่ีไม่ก่อให้เกิดคุณค่าของงาน โดยความ

สูญเปล่านั้นจะมีทั้งหมด 7 ประการ ความสูญเสียต่าง ๆ ทั้ง 7 ประการนั้นแฝงอยูใ่นกระบวนการ

ผลิตซ่ึงทาํให้ตน้ทุนการผลิตสูงเกินกวา่ท่ีควรจะเป็น นอกจากน้ียงัทาํให้เกิดความล่าชา้ในการผลิต

และผูป้ฏิบติังานตอ้งเสียเวลาแก้ไขปัญหาท่ีเป็นผลมาจากความสูญเปล่า ความสูญเสียต่าง ๆ โดย

แทนท่ีท่ีจะในเวลาช่วงนั้น ในการปฏิบติังานใหไ้ดผ้ลงานท่ีมีคุณภาพ มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

ภาพที ่2.1 หลกัการ ECRS 
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2.2.1 การกาํจัด (Eliminate) 

หมายถึงการกาํจดัขั้นตอนการทาํงานท่ีไม่จาํเป็นออกไปจากกระบวนการ เช่น ขั้นตอน   

การทาํงานท่ีไม่จาํเป็นไม่ได้ส่งผลให้การทาํงานดีแล้วหรือเพิ่มมูลค่าให้แก่งานมากข้ึน หรือ      

ความสูญเปล่าท่ีกล่าวไปขา้งตน้ออกไปจากขั้นตอนการทาํงาน 

2.2.2 การรวมกนั (Combine)  

หมายถึงการรวมขั้นตอนการทาํงานเขา้ดว้ยกนั เพื่อประหยดัตน้ทุนและเวลาเช่น จากเดิม

เคยทาํ 5 ขั้นตอนก็รวมบางเขา้ดว้ยกนั ทาํให้ขั้นตอนท่ีตอ้งทาํลดลงจากเดิมการผลิตก็จะสามารถ    

ทาํไดร้วดเร็วข้ึนและอาจจะยงัลดการเคล่ือนไหวในระหวา่งขั้นตอนลงไดอี้กเพราะเม่ือรวมเขา้ตอน

เขา้ด้วยกนัก็ทาํให้การเคล่ือนไหวลดลง โดยอาจจะทาํโดยการเพียงเรียงกระบวนการใหม่ หรือ

จดัการแผนผงัโรงงานใหม่เพื่อทาํใหก้ารเคล่ือนไหวนั้นลดลง 

2.2.3 การจัดใหม่ (Rearrange)  

หมายถึง การจดัขั้นตอนใหม่เพื่อให้ลดการการเคล่ือนท่ี เคล่ือนไหวท่ีไม่จาํเป็น หรือ        

การรอคอย เช่นในกระบวนการผลิต อาจจะทาํสลบัขั้นตอนท่ี 2 กบั 3 โดยอาจจะให้ทาํขั้นตอนท่ี 3 

ก่อนแลว้ค่อยทาํขั้นตอนท่ี 2 ก็ทาํใหร้ะยะทางการเคล่ือนท่ีลดลงได ้

2.2.4 การทาํให้ง่าย (Simplify) 

หมายถึงการปรับปรุงวิธีการทาํงาน หรือหาเคร่ืองทุ่นแรงท่ีสามารถทาํให้ทาํงานไดง่้ายข้ึน

เช่นการจดัวางอุปกรณ์สํานักงานแยกตามประเภทหรือลกัษณะงานให้การจดัทาํเอกสารง่ายข้ึน     

ลดเวลาการหาของท่ีจะใช้ สะดวกในการทาํงาน ทุ่นแรงในการจดัเก็บอุปกรณ์เพราะหลังจาก      

การใชง้านเสร็จใหเ้ก็บใส่กล่องท่ีเตรียมไวเ้ลย 

 

2.4 คมับัง (Kanban) 

Productivity Press Development Team (2549) ระบบคมับงั (Kanban System) เป็น

ตวักาํหนดปริมาณการผลิตในทุกๆ กระบวนการ ส่ิงน้ีถูกเรียกว่า ระบบประสาทของการผลิต      

แบบลีน (Lean Production) เพราะว่าจะจดัการการผลิตเสมือนกบัสมองและประสาทของมนุษย์

ควบคุมร่างกายของเรา ประโยชน์เบ้ืองตน้คือ การลดการผลิตมากเกินไป (Overproduction) และ    

มุ่งหมายเพื่อผลิตส่ิงท่ีสั่ง ในเวลาท่ีสั่ง และตามจาํนวนท่ีสั่งเท่านั้น 

“คมับงั” เป็นคาํในภาษาญ่ีปุ่นหมายถึง ป้ายหรือสัญญาณ และถูกใช้เป็นสําหรับการเรียก 

ป้ายการควบคุมวตัถุดิบในระบบดึง ซ่ึงท่ีแทจ้ริงก็คือคาํสั่งการผลิตท่ีจะเคล่ือนไปพร้อมกบัวตัถุดิบ 

ในทุกๆ ป้ายคัมบังจะระบุช้ินส่วนหรือส่วนประกอบย่อย และยงัระบุด้วยว่ามาจากไหนและ      

กาํลงัจะไปท่ีไหน ดว้ยวิธีน้ี คมับงัจึงเป็นเสมือนระบบขอ้มูลสารสนเทศท่ีจะบูรณาการให้โรงงาน
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เ ป็นอันหน่ึงอัน เ ดียวกัน  เ ช่ื อมต่อทุกกระบ วนการจากก ารหน่ึงไปย ังก ระบวนการอ่ืน                   

และเช่ือมตลอดทั้งสายธารคุณค่า (Value System) ใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของลูกคา้ไดพ้อดี 

กระบวนการตน้ทางจะผลิตเพียงเพื่อท่ีจะทดแทนส่ิงท่ีกระบวนการปลายทางไดเ้บิกออกไป

เท่านั้น พนักงานในกระบวนการหน่ึงจะไปยงักระบวนการก่อนหน้าเพื่อเบิกช้ินส่วนท่ีพวกเขา

ตอ้งการพวกเขาจะเบิกเฉพาะปริมาณท่ีตอ้งการในเวลาท่ีตอ้งการเท่านั้น จุดเร่ิมตน้ในระบบการเบิก

น้ีเร่ิมท่ี “คาํสั่งซ้ือของลูกคา้” ซ่ึงเรียกว่าระบบดึง กระบวนการน้ีจะเปล่ียนการผลิตเป็นชุดขนาด

ใหญ่ในระบบ “ผลกั” เป็นวิธีการผลิตซ่ึงมีพื้นฐานมาจากการคาดการณ์ยอดขายท่ีบริษทัคาดหวงั 

ดว้ยวธีิน้ี จึงเป็นไปไดท่ี้จะกาํจดัการผลิตมากเกินไป ซ่ึงเป็นความสูญเปล่าท่ีวิกฤตท่ีสุดในความสูญ

เปล่า 7 ประการ 

มีหลากหลายวิธีในการเลือกใชส้ัญญาณ KANBAN ข้ึนอยูก่บัความเหมาะสมในการนาํไป

ปฏิบติัใช ้เช่น 

- การ์ดคมับงั (KANBAN card) 

- การมองเห็น (Look - See) 

- การส่งอีเมล ์(E - Mails) 

- คมับงัแบบอิเลคทรอนิกส์ (Electronic KANBAN) 

คมับงั จะนาํมาใชไ้ดดี้ท่ีสุดเม่ือบริษทัมีความมุ่งมัน่ท่ีจะใชร้ะบบการผลิตแบบดึง และไดมี้

การเร่ิมใช้การผลิตแบบชุดเล็กๆ ผ่าน การไหลทีละช้ินและการผลิตแบบเซลลูล่าร์ นอกจากน้ี        

ทั้งการปรับเปล่ียนเคร่ืองจกัรอยา่งรวดเร็ว (หรือ SMED) และการบาํรุงรักษาอตัโนมติัจะเป็นส่วน

สําคญัในการใช้คมับงัให้ประสบความสําเร็จ “คมับงั” คือ ระบบการควบคุมด้วยสายตาขั้นสูง 

(Advanced Visual Control System) และข้ึนกบัวินยัและความเขา้ใจซ่ึงเพิ่มพูนมาจากการส่งเสริม

กิจกรรม 5ส ขั้นตอนในการสร้างสถานท่ีทาํงานท่ีเขา้ใจไดจ้ากการมองเห็น (Visual Workplace)      

ท่ีเร่ิมตน้ดว้ย 5ส เพื่อจดัให้สถานท่ีทาํงานเป็นระเบียบจดัตั้งการแสดงผลท่ีมองเห็นไดด้ว้ยสายตา

และสนับสนุนการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง (ซ่ึงริเร่ิมโดยพนักงานทุกคน) จะเป็นรากฐานสําคญั

สาํหรับการสนบัสนุนระบบดึงของดึง 

เราจะแนะนาํใหคุ้ณใชร้ะบบคมับงัทัว่ทั้งโรงงาน เพื่อให้ทุกกระบวนการผลิตบูรณาการเขา้

ดว้ยกนัทาํใหทุ้กกระบวนการทาํงานกนัอยา่งสอดประสาน และสร้าง “จงัหวะ” ให้กบัพื้นท่ีโรงงาน

นัน่คือจงัหวะของ Takt Time ซ่ึงเป็นจงัหวะของความตอ้งการของลูกคา้ “คมับงั” จะเผยให้เห็น     

คอขวดท่ีซ่อนอยู ่ซ่ึงอาจจะเป็นอยูอ่ยา่งนั้นหากไม่ไดใ้ช ้“คมับงั” และการผลิตแบบลีนก็จะกลายมา

เป็นความจริง 
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ประโยชน์ของคัมบัง  

ใน “ระบบคมับงั” พนกังานจะผลิตเม่ือไดรั้บสัญญาณเท่านั้น คมับงัเป็นระบบส่งสัญญาณ

และสัญญาณมาจากกระบวนการปลายทางท่ีเร่ิมตน้มาจากคาํสั่งซ้ือของลูกคา้ “คมับงั” จะช่วยบริษทั

ของคุณกําจัดการผลิตมากเกินไปเพิ่มความยืดหยุ่นในการตอบสนองความต้องการของลูกค้า 

ประสานการผลิตของการผลิตชุดเล็กและการผลิตผลิตภณัฑท่ี์หลากหลาย มีกระบวนการจดัหาแบบ

เรียบง่าย และรวบรวมทุกกระบวนการเขา้ดว้ยกนัและโยงเขา้กบัลูกคา้ คมับงัจะช่วยคุณเช่ือมต่อ

ขอ้มูลสารสนเทศเขา้กบัช้ินส่วนหรือผลิตภณัฑ์ คน้พบขอ้มูลสารสนเทศการเติมเต็มผลิตภณัฑ์และ

คาํแนะนาํการผลิตแบบมองเห็นได ้และเรียบง่ายกาํจดังานระหวา่งผลิตท่ีไม่จาํเป็น ทั้งยงัเผยให้เห็น

ความสูญเปล่าท่ีซ่อนเร้นในกระบวนการของคุณ 

 

2.5 เทคนิคการจัดเอกสาร 

สุชาติ (2558) เอกสารของหน่วยงานหน่ึงๆ สามารถจาํแนกประเภทได้หลายลักษณะ      

โดยพิจารณาจากวตัถุประสงคข์องการจดักลุ่ม ดงัน้ี 

1. แบ่งตามลกัษณะทางกายภาพ สามารถจาํแนกไดเ้ป็น 

1.1 เอกสารประเภทลายลกัษณ์อกัษร คือ เอกสารท่ีส่ือขอ้ความเป็นลายลกัษณ์อกัษรไม่ว่า

จะเขียนดว้ยมือหรือพิมพด์ว้ยระบบการพิมพล์งบนวสัดุรูปแบบต่างๆ เช่น ใบบอกสารตรา หนงัสือ

โตต้อบเอกสารการประชุม เป็นตน้ 

1.2 เอกสารประเภทโสตทัศนวสัดุ คือ เอกสารท่ีส่ือโดยเสียงหรือภาพ เช่น ภาพถ่าย            

วดิีทศัน์ เทปเสียง โปสเตอร์ และบตัรอวยพร 

1.3 เอกสารประเภทแผนท่ี และแผนผงั 

1.4 เอกสารประเภทวสัดุคอมพิวเตอร์ คือ เอกสารท่ีบนัทึกขอ้มูลและคน้คืนดว้ยเทคโนโลยี

คอมพิวเตอร์ 

2. แบ่งตามลกัษณะขององคก์าร สามารถจาํแนกไดเ้ป็น 

2.1 เอกสารหน่วยงานของรัฐ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ      

พ.ศ. 2526 แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 เรียกวา่ “หนงัสือราชการ” หมายถึง เอกสารท่ีเป็น

หลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

1. หนงัสือภายนอก 

2. หนงัสือภายใน 

3. หนงัสือประทบัตรา 

4. หนงัสือสั่งการ 
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5. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 

6. หนงัส่ือท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

2.2 เอกสารหน่วยงานภาคเอกชน โดยทัว่ไปประกอบดว้ยบนัทึก รายงานสั้น จดหมายธุรกิจ 

จดหมายแสดงไมตรีจิต เอกสารการประชุม เอกสารการประชาสัมพนัธ์ 

 

3. แบ่งตามความสาํคญั สามารถจาํแนกไดเ้ป็น 

3.1 เอกสารท่ีไม่สําคญั คือ เอกสารท่ีไดรั้บมาแต่ไม่เก่ียวขอ้งกบัภารกิจหรือกิจกรรมหลกั

โดยตรงของหน่วยงานนั้นๆ เช่น จดหมายประชาสัมพนัธ์กิจกรรมขององคก์ร 

3.2 เอกสารท่ีมีประโยชน์ คือ เอกสารท่ีจดัทาํข้ึนหรือรับไวเ้พื่อใชป้ระโยชน์ในกิจกรรมใด

กิจกรรมหน่ึง หรือช่วงระยะใดระยะหน่ึง เม่ือใชเ้สร็จแลว้ก็หมดความสําคญั เช่น บนัทึกขอใชห้้อง

ประชุม 

3.3 เอกสารท่ีสําคญั คือ เอกสารท่ีจดัทาํข้ึนหรือรับไวเ้พื่อใช้ในการดาํเนินกิจกรรมตาม

หนา้ท่ีและเพื่อเป็นหลกัฐานการปฏิบติังานตามท่ีกาํหนดไวใ้นกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ 

และแนวปฏิบติั 

3.4 เอกสารท่ีสาํคญัท่ีสุด คือ เอกสารท่ีไดจ้ดัทาํข้ึนและใชใ้นการดาํเนินงานท่ีมีความสําคญั

ต่อการปฏิบติังานและการบริหารหน่วยงาน เป็นเอกสารการเงิน เอกสารทางกฎหมายและมีผลใน

การเป็นพยานหลกัฐาน 

4. แบ่งตามวงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใช้เอกสารท่ีผลิตข้ึนหรือได้รับมาจาก

หน่วยงานอ่ืนๆ เพื่อนาํไปใชใ้นการปฏิบติังานแต่ละช้ินมีลกัษณะและระยะเวลาของการปฏิบติังาน

ไม่เท่ากนั เอกสารบางชนิดมีอายกุารใชง้านเพียงระยะสั้นๆ บางชนิดเป็นเอกสารสาํคญัท่ีสมควรเก็บ

ตลอดไป กระบวนการของเอกสารท่ีเร่ิมจากการผลิต การจดัเก็บและการทาํลายน้ีเรียกวา่ “วงจรชีวิต

ของเอกสาร” สามารถจาํแนกเอกสารไดเ้ป็น 

4.1 เอกสารระหวา่งการใชง้าน เป็นเอกสารท่ีอยู่ในช่วงระยะปฏิบติังาน ซ่ึงเอกสารเหล่าน้ี

ส่วนใหญ่จะมีอายุการใช้งานประมาณ 1 - 3 ปี ซึงจาํเป็นต้องจดัเก็บดูแลรักษาเอกสารไวใ้น

สาํนกังานเพื่อสะดวกในการนาํมาใช ้

4.2 เอกสารก่ึงการใชง้าน เป็นเอกสารท่ีปฏิบติังานในเร่ืองนั้นๆ ไดเ้สร็จส้ินสมบูรณ์แลว้แต่

ยงัมีการเรียกใช้ในบางคร้ัง หรือยงัไม่ครบอายุการเก็บตามท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบต่างๆ เอกสาร

เหล่าน้ี ควรได้รับการเคล่ือนยา้ยจากสํานักงานไปจดัเก็บไวท่ี้ศูนย์เก็บเอกสาร เพื่อรอส่งมอบ

เอกสารท่ีมีคุณค่าใหห้อจดหมายเหตุ และทาํลายเอกสารท่ีไม่มีคุณค่า 
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4.3 เอกสารพน้การใชง้าน เป็นเอกสารท่ีส้ินสุดการปฏิบติังานแลว้ไม่มีการเรียกใชอี้กต่อไป

เอกสารท่ีมีคุณค่าจะไดรั้บการจดัเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุ และทาํลายเอกสารท่ีไม่สาํคญั 

 

2.6 การปรับปรุงเลย์เอาต์ (Layout) 

Masaki Ogawa (2551) เลยเ์อาต์ของโรงงาน (Plant Layout) เป็นการจดัวางตาํแหน่งของ

วตัถุดิบ คน และเคร่ืองจักรของโรงงานให้มีความเหมาะสมท่ีสุด รวมทั้งกาํหนดรูปแบบของ        

การผลิตและการเคล่ือนท่ีของส่ิงของใหมี้ประสิทธิภาพสูงสุด 

การปรับปรุงหรือไคเซ็น หมายถึง “เปล่ียน” หรือ “Kaeru” ในภาษาญ่ีปุ่น เม่ือลองเปิด

พจนานุกรมของคาํศพัท์ว่า “เปล่ียน” หรือ “Kaeru” จะพบว่ามีคาํศพัท์ท่ีออกเสียงว่า “Kaeru”         

หลายคาํแสดงวา่มี “วธีิการเปล่ียน” หลายวธีิ สาํหรับการปรับปรุงเลยเ์อาตน์ั้นเป็นการเปล่ียนอะไร 

 

ตวัอยา่งเลยเ์อาตข์องภาคการผลิตและภาคธุรกิจบริการ 

เอาตโ์รงงานของภาคการผลิตจะเนน้ “การเคล่ือนท่ีของส่ิงของ” เป็นหลกัเลยเ์อาตโ์รงงานใน

ภาคการผลิตเป็นปัจจยัสําคญัท่ีส่งผลกระทบอย่างมากต่อประสิทธิภาพการผลิต จึงอาจกล่าวไดว้่า 

วตัถุประสงคข์องการปรับปรุงเลยเ์อาตเ์ลย ์คือ การกาํหนดการจดัวางตาํแหน่งอยา่งมีประสิทธิภาพ 

เพื่อใหเ้กิดประสิทธิผลสูงสุดภายในบริเวณและพื้นท่ีอนัจาํกดัภายในโรงงาน  

เราสามารถใช้มุมมองของเลยเ์อาต์แบ่งโรงงานภาคการลิตได้เป็น  โรงงานแบบกระบวน      

การผลิตต่อเน่ือง (Process Industry) และโรงงานแบบประกอบ (Assembly Industry)  โรงงานทั้ง

สองแบบมีความแตกต่างของมุมมองดา้นเลยเ์อาต์หลายอย่าง เช่น มุมมองดา้นการขนยา้ย มุมมอง

ดา้นผูบ้าํรุงรักษา มุมมองดา้นคนหรือพนกังาน เป็นตน้ แต่โรงงานทั้งสองแบบจะมีจุดท่ีเหมือนกนั 

คือ การจดัวางตาํแหน่งให้ส่ิงของมีการเคล่ือนท่ีได้อย่างคล่องตวั เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการผลิต    

ใหสู้งข้ึน 

เลยเ์อาต์ของภาคธุรกิจบริการจะเน้น “การเคล่ือนท่ีของคน” และ “การเคล่ือนท่ีของขอ้มูล” 

เป็นหลกั ภาคธุรกิจบริการ เช่น ร้านสะดวกซ้ือ ร้านอาหาร รถไฟ สายการบิน ธนาคาร โรงพยาบาล 

จะมีลกัษณะเด่นคือ การมอบบริการท่ีมีคุณค่าแก่ลูกคา้ซ่ึงแต่ละภาคธุรกิจบริการจะมีการบริการท่ีมี

ลกัษณะเฉพาะตวั และมีการใช้สถานท่ีและอุปกรณ์แตกต่างกนัไป เลยเ์อาต์ภาคธุรกิจบริการส่วน

ใหญ่จะแตกต่างจากภาคการผลิตทัว่ไป คือ จะเน้นให้ความสําคญัต่อการเคล่ือนท่ีของคน และ      

การเคล่ือนท่ีของขอ้มูล มากกว่า การเคล่ือนท่ีของส่ิงของ  เพราะตอ้งประสานงานให้ลูกคา้และ

บริการไดม้าบรรจบกนั ซ่ึงเป็นลกัษณะโดดเด่นเฉพาะตวัของภาคธุรกิจบริการนัน่เอง  
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วธีิการดาํเนินการปรับปรุงเลยเ์อาตโ์รงงาน 

การปรับปรุงเลยเ์อาตโ์รงงานสามารถแบ่งได ้4 ขั้นตอน ไดแ้ก่ 

ขั้นตอนท่ี 1 การวางแผนเลือกสถานท่ี คือ การกาํหนดหรือตดัสินใจเลือกสถานท่ีใน     

การปรับปรุง 

ขั้นตอนท่ี 2 เลยเ์อาตเ์บ้ืองตน้ คือ เป็นการกาํหนดการจดัวางอาคาร 

ขั้นตอนท่ี 3 เลยเ์อาตแ์บบละเอียด คือ เป็นการกาํหนดการจดัวางตาํแหน่งภายในอาคาร 

ขั้นตอนท่ี 4 การติดตั้งและการเคล่ือนยา้ย  

 

การปรับปรุงเลยเ์อาตส์าํนกังาน 

เลย์เอาต์สํานักงานก็เช่นเดียวกบัหน้างานผลิต เม่ือเกิดการหยุดชะงกัจากการเคล่ือนท่ีของ

เอกสารจะส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการทาํงาน และการใช้พื้นท่ีสํานักงานทาํได้อย่างมี

ประสิทธิภาพหรือไม่จะเช่ือมโยงไปสู่ปัญหาวา่ผูท่ี้ทาํงานในสํานกังานจะทาํงานไดอ้ยา่งมีความสุข

และสบายใจหรือไม่ด้วย มีหลายกรณีท่ีไม่รู้ว่าปัญหาจาํนวนมากมีสาเหตุจากเลยเ์อาต์สํานกังาน 

จุดสําคัญของการปรับปรุงเลย์เอาต์สํานักงานไม่ใช่แค่จะเพิ่มประสิทธิภาพของพื้นท่ีเท่านั้ น            

ยงัจะตอ้งมีการพิจารณาถึงการสร้างสภาพแวดลอ้มท่ีดีเพื่อคนทาํงานดว้ย 

 

2.7 การวเิคราะห์ Why Why Analysis  

วรัญญา (2550) การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา เป็นการมองสาเหตุของปัญหาหรือตน้ตอของ

ปัญหา โดยถามจากคาํถามท่ีวา่ “ทาํไม” และตอ้งหาสาเหตุของปัญหาให้รอบดา้น ไม่ใช่จากดา้นใด

ดา้นหน่ึง มิฉะนั้นจะไม่สามารถหาตน้ตอของปัญหาได ้

 Why Why Analysis เป็นวิธีหน่ึงท่ีไดรั้บความนิยมในกระบวนการกิจกรรมท่ีมุ่งเน้นขจดั

ความสูญเสียต่าง ๆ ให้เป็นศูนย ์(TPM : Total Productivity Management) โดยเร่ิมจากการนาํเขา้

ของสมาคมส่งเสริมเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น จากตาํรา Naze Naze Bunseki Tettei Katsuyo Jyutsu ของ      

ฮิโตชิ โอกุระ โดยเป็นวิธีวิเคราะห์หาปัจจยัท่ีเป็นตน้เหตุให้เกิดปรากฏการณ์อย่างเป็นระบบ มี

ขั้นตอนไม่เกิดตกหล่น ซ่ึงไม่ใช่การคิดแบบคาดเดาหรือนัง่เทียนเขียน ซ่ึงวิธีน้ีอาศยัหลกัการง่าย ๆ 

โดยตั้งคาํถามวา่ ทาํไม “Why?” ไปเร่ือย ๆ 
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ภาพที ่2.2 แสดงวธีิการคิดของ Why Why Analysis 

ภาพท่ี 2.2 จะเป็นการวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาโดยตั้งคาํถามวา่ “ทาํไม” เม่ือเราไดปั้จจยั

หรือคาํตอบมาแลว้ 2 คาํตอบเราก็ถามต่อวา่ สาเหตุอะไรท่ีทาํให้เกิดเหตุการณ์ 1 หรือ 2 จนสุดทา้ย 

ในช่องทาํไมช่องสุดทา้ย ก็จะเป็นตน้ตอของปัญหา ก็จะทาํให้หาแนวทางการปฏิบติั การแก้ไข

ปัญหาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

เอกสารและงานวจัิยทีเ่กีย่วข้อง 

เศรษฐพร (2510) ไดว้ิจยัเร่ือง “สภาพและปัญหาการวิจยัจากเอกสารราชการ” ผลการศึกษา

พบว่านักวิจยัตอ้งประสบปัญหาในการขอคน้ควา้เอกสารตามหน่วยงานต่าง ๆ เพราะขาดระบบ   

การคน้หาและจดัเก็บเอกสาร ทาํให้ไม่สามารถคน้หาเอกสารตามท่ีตอ้งการไดท้นัเวลาและ/หรือ

คน้หาไม่ไดเ้ลย อีกทั้งพบวา่สถานท่ีเก็บเอกสารของหน่วยงานส่วนใหญ่คบัแคบ ไม่เพียงพอ 

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ (2513) งานสาํรวจพบวา่ นอกจากสถานท่ีเก็บเอกสารคบัแคบ สภาพ

การเก็บเอกสารตามหน่วยราชการไม่น่าพึงพอใจแลว้ เอกสารส่วนใหญ่ยงัเก็บไวบ้ริเวณเดียวกนักบั

ท่ีทาํงาน และปรากฏวา่มีเอกสารถูกกองไวก้บัพื้น หลงัตู ้โต๊ะ ซอกตู ้หรือเก็บไวใ้นกล่องและลงัไม้

ก็มีบา้ง แต่เป็นส่วนนอ้ยทาํใหมี้วธีิการจดัหมวดหมู่ของแต่ละหน่วยงานท่ีแตกต่างกนัไป 

สํานักงบประมาณ (2537) ได้ศึกษาวิเคราะห์ขอ้มูลด้านระบบการบริหารงานเอกสารของ

สํานกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยับูรพา ไดพ้บวา่สํานกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยับูรพา มีปัญหา

อุปสรรคขอ้ขดัขอ้งในการบริหารงานเอกสารโดยไดช้ี้ปัญหาและขอ้เสนอแนะไว ้ในดา้นการจดัเก็บ

เอกสารมีการเก็บเอกสารนานเกินความจาํเป็น หรือนานกวา่ระเบียบกาํหนดให้เก็บเน่ืองจากไม่กลา้
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ตดัสินใจทาํลาย ระบบการจดัเก็บไม่เป็นมาตรฐานเดียวกนั และไม่มีศูนยเ์ก็บเอกสารกลางอุปกรณ์

การจดัเก็บเพียงพอ บุคลากรขาดความรู้ความเขา้ใจในระบบการจดัเอกสารควรดาํเนินการอบรม

ให้แก่เจ้าหน้าท่ี ท่ีรับผิดชอบด้านน้ีโดยตรงส่วนในด้านการสืบค้นเอกสาร มีเอกสารสูญหาย

เน่ืองจากการนาํเอกสารออกไปใช้ในการปฏิบติังานเพื่อตรวจสอบหรืออา้งอิงโดยไม่มีการบนัทึก

การยมืไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร ยากต่อการติดตามทวงถามเอกสารมาคืน วิธีการแกไ้ขคือ ควรจดัทาํ

แบบฟอร์มการยืมเอกสาร ปัญหาดา้นการสืบคน้เอกสาร คือ คน้หาเอกสารไม่พบหรือใช้เวลานาน 

วธีิแกไ้ขคือจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกนัสามารถคน้หาไดง่้าย 

 สมภสัสร (2551) การปรับปรุงผงัโรงงานโดยการใช้แบบจาํลองสถานการณ์กรณีศึกษาของ

โรงงานผลิตเส้ือผ้าสํา เ ร็จรูป ผลการศึกษาสรุปได้ว่าผ ังโรงงานตามชนิดเคร่ืองจักรจึงมี               

ความเหมาะสมเน่ืองจากช่วยให้ผลิตสินคา้ไดม้ากข้ึน, ลดเวลาท่ีใชใ้นการเคล่ือนยา้ยและลดเวลาท่ี

ใชใ้นการรอคอย ซ่ึงเป็นเวลาท่ีทาํให้เกิดความสูญเปล่า,ยอดขายท่ีไดเ้พิ่มมากข้ึน และการจดัผงัตาม

ชนิดเคร่ืองจกัรทาํให้เคร่ืองจกัรมีอรรถประโยชน์ (% Machine Utilization) เพิ่มมากข้ึนรวมถึง 

สามารถเพิ่มยอดขายต่อตน้ทุนเคร่ืองจกัรไดม้ากกวา่เม่ือเปรียบเทียบกบัการจดัผงัโรงงานชนิดอ่ืนๆ 

นอกจากน้ีการจดัผงัตามชนิดเคร่ืองจกัรยงัมีความยดืหยุน่ทาํใหส้ามารถผลิตสินคา้ไดห้ลากหลายใน

เวลาเดียวกนัโดยไม่ตอ้งปรับเปล่ียนผงัโรงงานใหม่ 

นพมาศ (2553) การพฒันาระบบการบริหารงานเอกสารขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลโมถ่าย

อาํเภอไชยา จงัหวดัสุราษฎร์ธานี ผลการศึกษาสรุปไดว้า่ ปัญหาในการพฒันาระบบการบริหารงาน

เอกสารทางดา้นการจดัทาํหนงัสือราชการ มีความล่าชา้ ไม่ทนัเวลาท่ีกาํหนด การรับส่งหนงัสือมกั

ไม่เป็นปัจจุบนั การเก็บรักษาหนงัสือไม่เป็นระบบคน้หาไม่พบการยืมไม่มีการบนัทึกผูย้ืมหนงัสือ

ราชการและการทาํลายหนงัสือ ไม่มีการทาํลายหนงัสือราชการตามเวลาท่ีกาํหนด ซ่ึงผลกระทบต่อ

ระบบงานอ่ืนขององค์กร และเม่ือมีการพัฒนาโดยให้ค ํา ช้ีแนะจากผู ้เ ช่ียวชาญ ปรากฏว่า              

การปฏิบติังานธุรการด้านการเก็บหนังสือราชการมีความถูกตอ้งใช้เวลาในการเก็บน้อย เพราะ

เจ้าหน้าท่ีสามารถจาํดัชนีเอกสารได้โดยไม่ต้องกลับไปดูการสืบค้นหนังสือทาํได้ง่ายสะดวก        

ในการคน้หาเจา้หนา้ท่ีมีความชาํนาญในการเก็บเอกสาร 

พชรกฤช (2556) การปรับปรุงผงัโรงาน เพื่อเพิ่มผลผลิตในอุตสาหกรรมส่ิงพิมพ ์สรุปไดว้่า 

การทาํงานในสภาพเดิมยงัมีการจดัเก็บท่ีไม่เป็นระเบียบตั้งแต่วตัถุดิบและงานระหวา่งงานผลิต และ

มีการเคล่ือนท่ีของในระยะไกล หลงัจากมีการปรับปรุงผงัใหม่ ทาํให้มีการเก็บวตัถุดิบและงานท่ีอยู่

ระหว่างผลิตเป็นระเบียบมากข้ึนโดยสามารถทาํให้การผลิตมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน สามารถลด

ระยะทางและเวลาท่ีสูญเปล่าได ้ 
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ผาณิต และมาลี (2557) วิจยัเร่ือง “การจดัการเอกสารของสํานกังานธนารักษพ์ื้นท่ีขอนแก่น” 

พบวา่การจดัเก็บเอกสารของสาํนกังานธนารักษพ์ื้นท่ีขอนแก่นไม่มีนโยบายในการจดัเก็บเอกสารท่ี

ชดัเจน อีกทั้งการจดัเก็บเอกสารเป็นการจดัเก็บตามภาระงานท่ีตอ้งดาํเนินการเท่านั้น และการคน้

คืนเอกสาร เน่ืองจากสาํนกังานธนารักษพ์ื้นท่ีขอนแก่นประสบปัญหาการคน้คืนเอกสารท่ีจะตอ้งใช้

ระยะเวลาในการคน้หานาน จึงมีขอ้เสนอแนะ คือการกาํหนดนโยบายเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสาร

เป็นเร่ืองท่ีผูบ้ริหารจะตอ้งใหค้วามสาํคญัและมีความสอดคลอ้งกบัสภาพและลกัษณะของเอกสารท่ี

มีอยูใ่นปัจจุบนัและท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตและทาํใหผู้ใ้ชส้ามารถเรียกใชง้านไดท้นัต่อความตอ้งการ 

สุชาติ (2558) วิจยัเร่ือง “การศึกษาปัญหา ความต้องการ และแนวทางในการแก้ไขปัญหา      

การบริหารงานเอกสารของหน่วยงานภายในสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร์” พบว่า การแยก

เอกสารผิดหมวดทาํให้เกิดความสับสนในการกาํหนดอายุเอกสารและการคน้หาสามารถอธิบาย   

ได้ว่า หน่วยงานในสถาบนัฯ อาจมีการจดัเก็บเอกสารท่ีไม่เป็นระบบระเบียบท่ีดีพอ ทาํให้เกิด   

ความสับสนเม่ือต้องการค้นหามาใช้งาน หรือค้นหาเอกสารได้ยากดังนั้ นเพื่อเป็นการเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบติังานดา้นการจดัเก็บเอกสารควรมีการดาํเนินการจดัเก็บเอกสารให้อยูใ่น

ลกัษณะท่ีสามารถหยิบคน้ไดอ้ย่างสะดวกรวดเร็ว ประหยดัเวลาโดยแนะนาํให้จดัเก็บเอกสารแบ่ง

ตามหมวดหมู่  ทั้ งน้ีในการจัดวางแฟ้ม ต้องมีการทําเอกสารคั่นระหว่างหมวดเอกสาร เพื่อ         

ความสะดวกในการคน้หา และจดัเก็บแฟ้มแต่ละหมวด พร้อมกบัท่ีสันของแฟ้มดาปกแข็งควรติด

กระดาษสีช่วยเพื่อเป็นการแบ่งแยกหมวดเอกสารใหช้ดัเจนยิง่ข้ึนและเพื่อความสวยงามอีกดว้ย 

 

 

  



 

 บทที ่3 

 

แผนงานการปฏิบัตงิาน และขั้นตอนการดาํเนินงาน 

 

การปฏิบติังานสหกิจศึกษาในฝ่ายพสัดุ (กองคลงัและบริการพสัดุอากาศยาน) ณ บริษทั   

การบินไทย จาํกดั (มหาชน) มีการจดัทาํแผนปฏิบติังานในการทาํโครงงานสหกิจศึกษาเพื่อเป็น  

ประโยชน์ต่อการทํางานและทําให้การทํางานให้เป็นขั้ นตอนและบรรลุว ัตถุประสงค์การ                            

ฝึกปฏิบติังานจริง ดงัน้ี 

 

3.1 แผนการดําเนินงาน 

ตารางที ่3.1 แผนงานปฏิบติังาน (Plan) 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน 

พฤศจิกายน 2560 ธนัวาคม 2560 มกราคม 2561 กมุภาพนัธ์ 2561 

สปัดาห์ท่ี สปัดาห์ท่ี สปัดาห์ท่ี สปัดาห์ท่ี 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

1.ศึกษาขั้นตอนการ

ทาํงานของแผนก 

Shipping       

 

                      

     

2.เก็บรวบรวมขอ้มูล

และสภาพของปัญหา

ในแผนก Shipping       

 

    

 

                

     

3.วเิคราะห์สาเหตขุอง

ปัญหาและหาแนว

ทางแกไ้ข       

 

                      

     

4.กาํหนดตวัช้ีวดั                      

 

           

5.ดาํเนินการแกไ้ข                                   

6.สรุปผล                                   
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3.2 รายละเอยีดงานโครงงานสหกจิ 

3.2.1 งานทีเ่ลือกศึกษา 

กองคลงัและบริการพสัดุอากาศยาน (TS–S) ของบริษทั การบินไทย จาํกัด (มหาชน) 

ประกอบไปดว้ย 4 แผนก ดงัน้ี 

- แผนก Shipping 

- แผนก Packing 

- แผนก Receive 

- แผนก Store 

แผนกท่ีเลือกศึกษาเฉพาะเจาะจงในการศึกษาหาขอ้มูลและแกปั้ญหา คือ แผนก Shipping

โดยไดส้อบถามพนกังานเก่ียวกบัขอ้มูลและขอบเขตการทาํงานของแผนก เพื่อปรับปรุงท่ีจดัเก็บ

เอกสารทั้งเอกสารภายในและภายนอกของหน่วยงาน  ซ่ึงถือเป็นขอ้มูลท่ีสําคญัของแผนก Shipping

บริษทั การบินไทย จาํกดั (มหาชน)  

3.2.2 การสร้างเคร่ืองมือทีใ่ช้ในโครงงาน 

1. แยกประเภทของเอกสาร 

โดยใช้หลกัการ 5 ส  ในการคดัแยกเอกสารต่าง ๆ เพื่อความสะดวกในการหยิบใช้ทาํ

การแยกเอกสารท่ีใช้งานและไม่ใช้งานออกจากกนั และทาํการแบ่งตามประเภท แบ่งตามเอกสาร

ภายในเอกสารภายนอกองคก์ร แบ่งตามลกัษณะของเคร่ืองยนต ์และแบ่งตามบริษทัเฟรทฟอร์เวิร์ด

เดอร์ โดยเอกสารทั้งหมดจะนบั 5 ปียอ้นหลงั ส่วนเอกสารท่ีไม่ใช้ทาํการคดัแยกเพื่อหากระดาษ      

ท่ีสามารถนาํกลบัมาเป็นกระดาษ Reused  

2. ป้ายบ่งบอกประเภทของเอกสาร 

 ทาํป้ายโดยติดกบัตวัเอกสารเป็นท่ีคัน่และป้ายติดกบัสันแฟ้มและท่ีตูเ้อกสารเพื่อให้

มองเห็นประเภทของเอกสารไดช้ดัเจนและสามารถลดเวลาในการคน้หาเอกสารป้ายบอกประเภท

ของเอกสาร ซ่ึงบอกรายละเอียดบริษทัเฟรทฟอร์เวร์ิดเดอร์ ปีรูปแบบการขนส่ง (นาํเขา้ – ส่งออก) 

 

3.3 ขั้นตอนการดําเนินงานทีนั่กศึกษาปฏบัิติงาน หรือโครงงาน 

3.3.1 ศึกษาข้ันตอนการทาํงานของแผนก Shipping 

 ศึกษาขั้นตอนการทาํงานการจดัวางจดัเก็บเอกสารท่ีสําคญัต่าง ๆ และการหยิบใช้งาน

เอกสารของแผนก Shipping โดยศึกษาและลงมือปฏิบติังานจริงตามขั้นตอนการทาํงานบริษทั     

การบินไทย จาํกดั (มหาชน) เร่ิมจากรับเอกสารมาทาํการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลผ่าน

ระบบ SAP และทาํการแยกประเภทตามเอกสารภายใน เอกสารภายนอก เอกสารท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึน
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หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ หรือ เอกสารประทบัตรา หลงัจากรับและทาํการวางไวเ้ป็นกอง

ก่อนทาํการจดัเก็บในแฟ้ม โดยในแฟ้มจะจดัเรียงเอกสารตามวนัท่ีและเดือน เอกสารจะจดัเก็บเพียง 

5 ปียอ้นหลงัท่านั้น และคน้หาเอกสารในเวลาท่ีตอ้งการ  

 
 

ภาพที ่3.1 ขั้นตอนของการจดัเก็บเอกสารและการใชง้าน 

3.3.2 ทีม่าและสาเหตุทีท่าํให้เกดิปัญหา 

จากการศึกษาการทาํงานของแผนก Shipping ขั้นตอนในการจดัวางจดัเก็บเอกสารใช้

เวลานาน เน่ืองจากการคน้หาเอกสารของแผนกโดยเวลานานท่ีสุด 90 นาที ทาํให้ประสิทธิภาพใน

การทาํงานของพนกังานลดลง จึงมีการกาํหนดแนวทางในการแกไ้ขปัญหา เพื่อลดความสูญเปล่า

ของการทาํงาน จึงทาํให้เห็นว่า ปัญหานั้นคือเอกสารไม่มีการคดัแยกเอกสารและจดัหมวดหมู่ 

อาการท่ีเห็นไดช้ดัคือเวลาในการหาเอกสารนาน ผลกระทบท่ีตามมาเอกสารสูญหาย 

3.3.3 เกบ็และรวบรวมข้อมูลในแผนกShipping 

โดยหลงัจากไดศึ้กษาขั้นตอน วิธีการ และรูปแบบการทาํงานภายในแผนก และเร่ิมเก็บ

ขอ้มูลจากพนกังานภายในแผนกเก่ียวกบัปัญหาท่ีเกิดในขั้นตอนการทาํงานท่ีรอการแกไ้ข พบว่า  

การคน้หาเอกสารท่ีจะใชใ้นแต่ละคร้ังใชเ้วลาท่ีนานจนเกินไปและบางทีอาจจะใชค้นจาํนวนมากใน

การคน้หาเอกสารเหล่านั้น จึงปรึกษากบัพนกังาน และขออนุมติัจากหวัหนา้แผนก เพื่อแกไ้ขปัญหา

การคน้หาเอกสารโดยเก็บขอ้มูลตามหวัขอ้ดงัน้ี 

- ศึกษากระบวนการรับ– เก็บ – คน้หาของเอกสารในแผนก Shipping 

- ศึกษาประเภทของเอกสาร รายละเอียดของเอกสาร 

- ศึกษาเทคนิคการจดัเอกสาร 

- จบัเวลาในขั้นตอนการคน้หาเอกสาร เคร่ืองมือท่ีใช ้Check Sheet  

3.3.4 วเิคราะห์สาเหตุของปัญหา 

นาํหลกัการวิเคราะห์ WHY- WHY Analysis ใช้ในการวิเคราะห์ท่ีมาและสาเหตุของ

ปัญหาท่ี เ กิด ข้ึนเพื่อหาสา เหตุ ท่ีแท้จ ริงและวิ เคราะห์แนวทางการแก้  และ  กราฟใช้ใน                           

การเปรียบเทียบผลลพัธ์ของการทดลอง 
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3.3.5 คัดเลือกแนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. แกไ้ขโดยใชห้ลกัการ 5 ส & ECRS ในการคดัแยกเอกสารท่ีจาํเป็นและไม่จาํเป็นแยก

ประเภทเอกสาร และจดัทาํความสะอาดชั้นวางและโตะ๊ เพื่อทาํใหส้ามารถทาํงานง่ายข้ึน 

2. Visual Control & Kanban ทาํป้ายบ่งบอกประเภทของเอกสารและคัน่ตวัเอกสาร      

โดยการใชก้ระดาษสีเขา้มาช่วย 

3. Layout ปรับย้ายโต๊ะพิมพ์ดีดกับชั้ นวางของเพื่อท่ีจะทําให้พนักงานใช้งานได ้           

อยา่งสะดวก 

3.3.6 กาํหนดตัวช้ีวดั 

1. เวลาในการคน้หาเอกสารลดลงสามารถหาเอกสารไดง่้าย 

2. ลดตน้ทุนเร่ืองการสั่งซ้ือแฟ้มและกระดาษ 

3.3.7 ดําเนินการแก้ไข 

แกไ้ขปัญหาโดยทาํตามแนวทางการแกไ้ขปัญหาท่ีคดัเลือกไวต้ามลาํดบั 

3.3.8 จับเวลาการทาํงานเปรียบเทยีบเวลาก่อนและหลงัปรับปรุง 

หลังจากทาํการจดัเอกสารตามรูปแบบท่ีได้วางแผนและทาํการจบัเวลาในการค้นหา

เอกสารหลงัจากปรับปรุงรูปแบบการจดัเก็บเอกสารเพื่อท่ีจะนาํเวลาท่ีจบัมาเปรียบเทียบกบัเวลาใน

การคน้หาเอกสารก่อนปรับปรุง โดยใชเ้คร่ืองมือ Check Sheet เขา้มาช่วยในการเก็บขอ้มูลและใช้

กราฟในการวเิคราะห์ผล 

3.3.9 สรุปผล 

สรุปผลการดาํเนินหลงัจากการปรับปรุงแลว้เวลาในการคน้หาเอกสารสามารถดาํเนินการ

ไดร้วดข้ึนมากนอ้ยเพียงใดผลท่ีไดรั้บเป็นไปตามวตัถุประสงค์การศึกษาหรือไม่ โดยเปรียบเทียบ

เป็นค่าร้อยละ 

 

 



 

บทที ่4 

 

ผลการดาํเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่าง ๆ  
 

4.1 ขั้นตอนการดําเนินงาน 

เน่ืองจากการศึกษาปัญหา และได้ทราบปัญหา สาเหตุของปัญหา และได้คน้หาแนวทางใน   

การแก้ไขปรับปรุงเพื่อให้มีการปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพของการทาํงาน ซ่ึงมีขั้นตอนใน       

การดาํเนินงานในการปรับปรุงดงัน้ี 

ตารางที ่4.1  แผนการปฏิบติังานระหวา่งแผนการปฏิบติังาน และการปฏิบติังานท่ีแทจ้ริง 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน 

พฤศจิกายน 2560 ธนัวาคม 2560 มกราคม 2561 กมุภาพนัธ์ 2561 

สปัดาห์ท่ี สปัดาห์ท่ี สปัดาห์ท่ี สปัดาห์ท่ี 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

1.ศึกษาขั้นตอนการ

ทาํงานของแผนก 

Shipping       

 

                      

     

2.เก็บรวบรวมขอ้มูล

และสภาพของปัญหา

ในแผนก Shipping       

 

    

 

                

     

3.วเิคราะห์สาเหตขุอง

ปัญหาและหาแนว

ทางแกไ้ข       

 

                      

     

4.กาํหนดตวัช้ีวดั                      

 

           

5.ดาํเนินการแกไ้ข                                   

6.สรุปผล                                   

ตามแผนการดาํเนินงาน (เส้นสีดาํ) และ การดาํเนินงานท่ีแทจ้ริง (เส้นสีขาว) จะเห็นว่าส่วน

ใหญ่จะเป็นไปตามแผนหรือ ดาํเนินการเสร็จเร็วก่อนแผน แต่มีแค่บางขั้นตอนท่ีไม่เป็นไปตามแผน 

คือ การดาํเนินการแก้ไข  เพื่อปรับปรุงและแก้ไขปัญหาในการคน้หาเอกสารท่ีใช้เวลานาน โดย    

การทาํการจดัเก็บเอกสารและท่ีจดัเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบและใช้งานไดง่้ายข้ึน และเน่ืองจาก

เอกสารมีจาํนวนท่ีมาก จึงทาํใหต้อ้งใชเ้วลามากกวา่ท่ีประเมินไวใ้นเบ้ืองตน้และมีเอกสารเพิ่มข้ึนใน

แต่ละเดือน จึงทาํให้ตอ้งมีการเพิ่มขอ้มูลอยู่ต่อเน่ือง ดงันั้นแผนการดาํเนินงานในส่วนน้ีไม่เป็นไป
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ตามแผน กบัขั้นตอนแกไ้ขจุดบกพร่อง เน่ืองจากมีเอกสารบางประเภทท่ีไม่ประเภทหรือหมวดหมู่

จึงทาํให้ตอ้งมีการจดัหมวดหมู่ให้กบัเอกสารเหล่าในใหม่ และเน่ืองจากลูกคา้ของบริษทัมีรายใหม่  

ท่ี เพิ่มข้ึน ซ่ึงถ้าไม่มีการคัดแยกหรือจัดหมวดหมู่ เอกสารเหล่าน้ีก็จะทําเกิดการปะปนกัน             

และอาจจะใช้เวลาในการคน้หาเอกสารนาน เม่ือดาํเนินการแกไ้ขแล้วก็สามารถทาํการปรับปรุง   

ตามแผนดาํเนินการไดด้ัง่เดิม 

4.1.1 ศึกษาข้ันตอนการทาํงาน 

 ศึกษากระบวนการขั้นตอนและวธีิการทาํงานของการจดัวางจดัเก็บเอกสารท่ีสําคญัต่าง ๆ 

และการหยบิใชง้านเอกสารของแผนก Shipping พบวา่มี 4 ขั้นตอนดงัน้ี  

ตารางที ่4.2 การแสดงกระบวนการทาํงานแผนก Shipping 

ลาํดบั กระบวนการ การทาํงาน 

1 รับเอกสารและใบวางบิล 

 
3 min. 

 

รับเอกสารและใบวางบิลจากลูกคา้และ

แผนกอ่ืนๆ 

แผนก Shipping ทาํการแยกกองไว ้

เพื่อนาํเอกสารไปตรวจสอบ 
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2 ตรวจสอบขอ้มูลในระบบSAP 

 
45 min. 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลใน

ระบบ SAP ตามใบกาํกบัสินคา้ตรวจ 

สอบสถานะของสินคา้ 

และรายละเอียดของสินคา้ 

3 นาํเอกสารมาแยกและทาํการจดัเกบ็ 

 
15 min. 

 

นาํเอกสารมาแยกไวแ้ละทาํการจดัเกบ็

ในแฟ้ม 

4 เบิกเอกสาร 

 
90 min. 

 

คน้หาเอกสารท่ีตอ้งการใช ้

 

4.1.2  การเกบ็รวบรวมข้อมูล 

จากขั้นตอนการเบิกเอกสาร นั้ นได้สังเกตถึงปัญหาของการค้นหาเอกสารท่ีต้องการใช ้

เน่ืองจากใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารท่ีนาน  ดว้ยการจดัเก็บเอกสารนั้นไม่ไดมี้การคดัแยกเอกสารท่ี

ใช้และไม่ใช้ และจดัแบ่งหมวดหมู่ท่ีชดัเจน พร้อมทั้งยงัไม่มีขอ้สังเกตให้เห็นชดัหากมีการวางใน

ตาํแหน่งท่ีผิดหรือเอกสารสูญหาย มีการจัดวางท่ีไม่เป็นระเบียบ โดยทาํแบบการจับเวลาใน          

การค้นหาเอกสารในแต่ละคร้ัง สุ่มตัวอย่างจาํนวน 5 คร้ัง จากการทาํงาน 8 คร้ังใช้เคร่ืองมือ     

Check Sheet ช่วยในการจบัเวลา 
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ตารางที ่4.3 การจบัเวลาในการคน้หาเอกสาร (สุ่มตวัอยา่ง 5 คร้ังจากการทาํงาน 8 คร้ัง) 

ลาํดับ เวลา (นาที) 

1 45 

2 90 

3 40 

4 60 

5 60 

เวลาเฉลีย่ 59 
 

 ค่าเฉล่ียของเวลาในการคน้หาเอกสารจากการสุ่มตวัอย่างทั้ง 5 เท่ากบั 59 นาที ในการคน้หา

เอกสาร หลงัจากการสุ่มจบัเวลาในการคน้หาเอกสารของพนกังานนั้น พบว่า พนกังานใชเ้วลาใน

การคน้หานาน เน่ืองจากเอกสารอยู่ปะปนกนัไม่ไดมี้การคดัแยกเอกสารท่ีชดัเจนและไม่มีตาํแหน่ง

ในการวางเอกสารแต่ละหมวดหมู่ท่ีชดัเจน ทาํใหพ้นกังานเสียเวลาในการคน้หาเอกสารโดยเวลาใน

การคน้หาเอกสารคิดเป็นร้อยละ 58.82 จากเวลาในการจดัวางจดัเก็บเอกสารของแผนก Shipping 

และส่งผลให้เกิดสูญเปล่าของเวลา เน่ืองจากเอกสารมีจาํนวนท่ีมากและมีการวางท่ีปะปนกนั และ

ไม่การบอกตาํแหน่งท่ีชดัเจน 

 

 
 

ภาพที ่4.1 เอกสารมีจาํนวนมากและวางปะปนกนั 
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ภาพที ่4.2 ตาํแหน่งการวางไม่มีการบ่งบอกท่ีชดัเจน 

 

 

 

ภาพที ่4.3 แฟ้มไม่มีการจดัหมวดหมู่เอกสาร 
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4.1.3 การวเิคราะห์ปัญหา 

 

 

 

 

           

           

           

           

           

           

           

          

ภาพที ่4.4 โครงสร้างการวิเคราะห์ Why Why Analysis 

            จากโครงสร้างการวิเคราะห์ Why Why Analysis พบวา่ปัญหา คือการจดัหมวดหมู่ประเภท

ของเอกสาร โดยเจอรากเหงา้ของปัญหา คือการไม่มีการจดัหมวดหมู่ประเภทของเอกสารท่ีชดัเจน

และไม่มีการคัดกรองเอกสาร โดยมีวิธีการแก้ไขปัญหาคือ การปรับปรุงทําการคัดแยกและ            

จดัหมวดหมู่ประเภทของเอกสาร และทาํป้ายบอกประเภทของเอกสาร 

4.1.4 ข้ันตอนในการปรับปรุงการจัดเกบ็เอกสาร 

1. คดัแยกเอกสาร และจดัประเภทของเอกสาร โดยใชห้ลกัการ 5 ส และ ECRS เขา้มาช่วย

ในการดาํเนินการแกไ้ขปัญหาดงัต่อไปน้ี  

  

Problem เอกสารไม่มีการคดัแยกเอกสารและจดัหมวดหมู่ 

Why 1 

Why 2 

Why 3 

Solution 

คดัแยกเอกสารท่ีใชง้านและไม่ใชง้าน โดย

อิงจากการจดัเก็บเอกสาร 5 ปียอ้นหลงั 

พนกังานไม่ทราบวา่เอกสารจดัเก็บ

ไวใ้นหมวดหมู่ใด 

ไม่มีการจดัหมวดหมู่เอกสารและตาํแหน่ง   

การวางท่ีชดัเจน 

ทาํการจดัการหมวดหมู่เอกสาร

และทาํป้ายบอกประเภท 
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สะสาง & Eliminate 

 

 

ภาพที ่4.5 การคดัแยกประเภทของเอกสาร 
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ภาพที ่4.6 กล่องท่ีใส่กระดาษ Reused 

แยกเอกสารท่ีใชง้านและไม่ไดใ้ชง้านใหช้ดัเจน ถา้เอกสารท่ีไม่ไดใ้ชง้านตรวจสอบวา่

กระดาษนั้นทาํเป็นกระดาษ Reused ไดห้รือไม่ถา้ไดส้ามารถนาํกลบัมาใชง้านส่วนเอกสารท่ีใชง้าน

จะทาํการแยกตามเอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการโดยเอกสารจะจดัเก็บเพียง 5 ปียอ้นหลงัเท่านั้น

โดยการแยกเอกสารท่ีจะนาํมาใชเ้ป็นกระดาษ Reused ไดห้รือไม่ได ้จะตอ้งตรวจเช็คอยา่งรอบครบ

ว่าสามารถนาํมาใช้ได้ไม่ เอกสารท่ีไม่สามารถนาํมาใช้เป็นกระดาษ Reused ได้จะเป็นเอกสาร

จาํพวกใบ Invoice เพราะถือว่าเป็นตวัเงินและเป็นความลับของลูกค้าและทางบริษทั เอกสาร

ประเภทน้ีจึงไม่สามารถนาํมาใชไ้ด ้ 
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สะดวก & Rearrange 

 
 

ภาพที ่4.7 การจดัเอกสารตามหมวดหมู่ 

จดัหมวดหมู่เอกสารท่ีใช้งานโดยแบ่งตามเอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ เช่น 

เอกสารภายใน เอกสารภายนอก เอกสารท่ีเจา้หนา้ท่ีทาํข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการเป็นตน้ 

โดยเอกสารแต่ละแบบก็จะมีการแยกรายละเอียดยอ่ยโดยแยกตามเฟรทฟอร์เวิร์ดเดอร์และรูปแบบ

การขนส่ง วนัท่ี เดือน ปี หรือ ตามเลขท่ีประจาํเคร่ืองยนต์ (Engine Serial Number)  วางไวต้าม

ประเภทเพื่อจดัใส่แฟ้ม 
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สะอาด & Simplify 

 
 

ภาพที ่4.8 ทาํความสะอาดโต๊ะชั้นวางและปรับยา้ยโตะ๊ (ก่อนปรับปรุง) 

 

 

 

ภาพที ่4.9 ทาํความสะอาดโต๊ะชั้นวางและปรับยา้ยโตะ๊ (หลงัปรับปรุง) 
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จดัทาํความสะอาดชั้นวางและโต๊ะจดัการเอาของท่ีไม่จาํเป็นออกจากชั้นวางเพื่อทาํ

การวางแฟ้มเอกสารได ้มีการปรับยา้ยโตะ๊จากเดิมเพื่อใหส้ะดวกต่อการทาํงานมากยิ่งข้ึน โดยอา้งอิง

จากหลกัการปรับปรุงเลยเ์อาต ์(Layout) เขา้มาช่วยในการแกไ้ขปัญหาควบคู่ไปกบัหลกัการ  5 ส 

โดยการยา้ยนาํเอาโต๊ะเคร่ืองพิมพดี์ดออกมาไวข้า้งตูท่ี้วางเอกสาร เพื่อท่ีจะไดส้ะดวกต่อการใชง้าน

ของเคร่ืองพิมพดี์ดสาํหรับพนกังานเม่ือใชง้าน 

 

2. ทาํป้ายแบ่งประเภทของเอกสาร 

การทาํป้าย Visual Control เพื่อเป็นการบ่งบอกประเภทของเอกสารเพื่อให้พนกังาน

นั้นมองเห็นได้อย่างชัดเจน และเพื่อการลดเวลาในการค้นหาหรือหยิบใช้เอกสาร โดยจากการ

ปรับปรุงการคดัแยกเอกสารตามหมวดหมู่ให้ถูกต้องและชัดเจนโดยจะมีการแยกประเภทของ

เอกสารภายในองคก์รและภายนอกองคก์ร และมีการแยกตามรายละเอียดยอ่ยต่างๆ และทาํป้ายเพื่อ

บอกประเภทของเอกสาร และมีการใช้สีในการแบบอย่างชดัเจนเพื่อท่ีจะให้นกังานสังเกตเห็นได้

ง่ายลดเวลาในการคน้หาและหยิบเอกสารได้ถูกตอ้ง และรับรู้หากมีการวางเอกสารผิดตาํแหน่ง    

ป้ายทาํจากแบบฟอร์มเดิมของแผนกท่ีไดท้าํไว ้

 
ภาพที ่4.10 ป้ายบอกประเภทของเอกสาร (ติดกบัชั้น) 
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ภาพที ่4.11 ป้ายบอกหมวดหมู่ของเอกสาร (ติดกบัแฟ้ม) 

ป้ายท่ีบอกประเภทของเอกสารจะติดอยู่กบัท่ีชั้นเอกสารและตวัแฟ้มของเอกสาร 

โดยป้ายจะมี 2 แบบ คือ 1. ภายในแฟ้ม จะเป็นท่ีคัน่เอกสารกบั 2. ภายนอกแฟ้ม จะมีสันแฟ้ม และท่ี      

ตูจ้ดัเก็บเอกสาร โดยมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี ท่ีคัน่จะบอกว่าเป็นเคร่ืองยนต์ชนิดใด หมายเลขท่ี

ประจาํเคร่ืองยนต ์(Engine Serial Number) ส่วนป้ายท่ีติดสันแฟ้มจะบอกถึงบริษทัเฟรทฟอร์เวิร์ด 

เดอร์บริษทัไหน และปีอะไร หรือเอกสารท่ีเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานขององค์กร ขอ้มูลภายในองค์กร 

เอกสารระหว่างแผนก และป้ายท่ีติดกบัตูเ้อกสารจะบอกประเภทของเอกสารว่าเป็นภายในหรือ

ภายนอกองคก์ร โดยรูปแบบของป้ายท่ีติดสันกบัแฟ้มท่ีแบ่งประเภทของเอกสารในแผนก Shipping

จะมีสีในแต่ละชั้นท่ีแตกต่างกนัเพื่อทาํให้พนกังานรู้ตาํแหน่งของเอกสารและสามารถลดเวลาใน

การคน้หาเอกสาร และยงัสามารถเป็นตวัป้องกนัการวางเอกสารท่ีผิดตาํแหน่งไดจ้ากสีของป้ายท่ี

แตกต่างกนั 

3. ปรับปรุงเลยเ์อาตพ์ื้นท่ีบริเวณชั้นจดัเก็บเอกสาร 

ปรับยา้ยโต๊ะพิมพดี์ดกบัชั้นวางของเพื่อท่ีจะทาํให้พนกังานใช้งานไดอ้ย่างสะดวก 

และทาํความสะอาด จดัระเบียบอุปกรณ์เคร่ืองมือต่างๆ 
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ภาพที ่4.12 ปรับยา้ยโตะ๊และชั้นบริเวณชั้นเก็บเอกสาร 

 

 
 

ภาพที ่4.13 ทาํความสะอาดโตะ๊และชั้นวางของ 
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4.1.5 สรุปผลการดําเนินโครงงาน 

จากการศึกษาโครงงานสหกิจ เร่ือง การจดัเรียงแฟ้มตามประเภทการใช้งาน เพื่อลดเวลาใน  

การค้นหา โดยมีท่ีมาของโครงงานจากบริษัท การบินไทย จาํกัด (มหาชน) โดยได้ศึกษาตาม

แผนการดาํเนินการ 

 

4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 

จากประเด็น เอกสารไม่มีการคดัแยกและจดัหมวดหมู่ท่ีชัดเจนจึงทาํให้ใช้เวลาในการคน้หา

เอกสาร ซ่ึงมีวิธีการแกไ้ขโดยการ ปรับปรุงการคดัแยกและจดัหมวดหมู่เอกสารให้ชดัเจนและทาํ

ป้ายบอกประเภทหมวดหมู่ของเอกสาร ดงัน้ี 

 

 
 

ภาพที ่4.14 คดัแยกเอกสารตามหมวดหมู่และทาํป้ายคัน่เอกสารในแฟ้ม 
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คดัแยกเอกสารตามหมวดหมู่และประเภทของเอกสารโดยจดัเอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ

ให้ชัดเจนและทําป้ายคั่นเอกสารบ่งบอกถึงรายละเอียดของเอกสารติดไว้ เพื่อท่ีจะได้เป็น             

การตรวจเช็คเอกสารท่ียงัอยู่ภายใน 5 ปียอ้นหลัง และยงัสามารถนําเอกสารท่ีไม่ใช้นั้นมาเป็น

กระดาษ Reused เป็นการเพิ่มพื้นท่ีในการจดัเก็บของแฟ้มและลดตน้ทุนของกระดาษและแฟ้ม     

การคดัแยกเอกสารยงัสามารถทาํใหส้ะดวกและลดเวลาในการคน้หาเอกสาร 

 
 

ภาพที ่4.15 ปรับปรุงเลยเ์อาตพ์ื้นท่ีการใชง้าน 

ปรับปรุงเลยเ์อาตพ์ื้นท่ีการใชง้าน จากการท่ีเอกสารวางปะปนกนับนโต๊ะและชั้นวางของทาํให้

ไม่สะดวกต่อการทาํงาน โดยแกไ้ขดว้ยการคดัแยกเอกสารตามหมวดหมู่ และทาํการความสะอาด

บริเวณโต๊ะและชั้นวางของ ปรับยา้ยโต๊ะพิมพดี์ดกบัชั้นวางของเพื่อท่ีจะทาํให้พนกังานใช้งานได้

อยา่งสะดวก 
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ภาพที ่4.16 การติดป้ายบอกประเภทหมวดหมู่ของเอกสาร 

การติดป้ายบอกประเภทเอกสารนั้น ทาํให้พนกังานเห็นแฟ้มของประเภทเอกสารชดัเจน 

และลดเวลาในการคน้หาเอกสาร พร้อมกบัยงัสามารถป้องกนัการผิดพลาดในการวางเอกสารผิด

ตาํแหน่งเน่ืองจากมีการแบ่งประเภทและสีของป้ายได้อย่างชัดเจน จึงเป็นการลดปัญหาการว่า

ผดิพลาดและยงัลดการทาํใหเ้กิดเวลาสูญเปล่าจากกระบวนการจึงเป็นการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึน 

 

4.3 การเปรียบเทยีบผลทีไ่ด้รับกบัวตัถุประสงค์และจุดมุ่งหมาย 

จากการวิเคราะห์ข้อมูลนั้ น การปรับปรุงรูปแบบการจัดเก็บเอกสารของแผนก Shipping 

สามารถลดเวลาสูญเปล่าของในการคน้หาเอกสารไดถึ้ง 34.4 นาทีโดยเฉล่ียต่อการคน้หาเอกสารใน

แต่ละคร้ัง โดยได้ทําการสุ่มจับเวลาในการค้นหาเอกสาร 5 คร้ังจากการทํางาน 8 คร้ัง เพื่อ            

การเปรียบเทียบกบัเวลาในการคน้หาเอกสารก่อนทาํการปรับปรุงแกไ้ขปัญหาโดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

จับเวลาก่อนและหลังปรับปรุง โดยการสุ่มจับเวลาของขั้ นตอนการค้นหาเอกสารจาก           

การทาํงานทั้งหมด 8 คร้ัง สุ่มจบัเวลา 5 คร้ัง โดยใชเ้คร่ืองมือ Check Sheet เขา้มาเป็นตวัช่วยใน  

การจบัเวลา 
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ภาพที ่4.17 ใบ Check Sheet จบัเวลาขั้นตอนการคน้หาเอกสาร 

ตารางที่ 4.4 การจบัเวลาในการคน้หาเอกสารก่อนการปรับปรุง (สุ่มตวัอยา่ง 5 คร้ังจาก 8 คร้ัง) 

ลาํดับ เวลา (นาที) 

1 45 

2 90 

3 40 

4 60 

5 60 

เวลาเฉลีย่ 59 

 

ตารางที ่4.5 การจบัเวลาในการคน้หาเอกสารหลงัการปรับปรุง (สุ่มตวัอยา่ง 5 คร้ังจาก 8 คร้ัง) 

ลาํดับ เวลา (นาที) 

1 30 

2 15 

3 32 

4 19 

5 27 

เวลาเฉลีย่ 34.4 
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ภาพที ่4.18 กราฟเปรียบเทียบร้อยละเวลาก่อนและหลงัปรับปรุง 

จากการสุ่มจบัเวลาก่อนและหลงัการปรับปรุงสามารถสรุปผลไดว้า่ก่อนท่ีทาํการปรับปรุง

เวลาเฉล่ียในการคน้หาเอกสารจะมีค่าเท่ากับ 59 นาที และเวลาเฉล่ียในการค้นหาเอกสารหลัง

ปรับปรุงจะมีค่าเท่ากบั 24.6 นาที โดยความแตกต่างกบัเท่ากบั 34.4 นาที คิดเป็นร้อยละ 58.3 ทาํให้

ลดเวลาท่ีสูญเปล่าและสามารถเพิ่มประสิทธิภาพการทาํงานจากเดิมก่อนปรับปรุงเวลาในขั้นตอน

การจดัวางจดัเก็บเอกสารและหยบิใชเ้อกสารของแผนก Shipping เท่ากบั 153 นาที โดยขั้นตอนท่ีใช้

เวลานานท่ีสุดคือขั้นตอนการคน้หาเอกสาร อยู่ท่ี 90 นาที คิดเป็นร้อยละ 58.82 ของเวลาทั้งหมด 

และเม่ือมีการปรับปรุงแกไ้ขปัญหาเวลาในขั้นตอนการจดัวางจดัเก็บเอกสารและหยิบเอกสารของ

แผนก Shipping เท่ากบั 95 นาที จึงทาํใหก้ระบวนการสามารถลดเวลาท่ีสูญเปล่า โดยคิดเป็นร้อยละ

ไดจ้ากเดิม ร้อยละ 58.82 หลงัปรับปรุงร้อยละ 33.68 แตกต่างกนัท่ีร้อยละ 25.14 

 

จากการดําเนินการปรับปรุงการคัดแยกจัดหมวดหมู่ประเภทเอกสาร เพื่อลดเวลาใน        

การคน้หาทาํใหส้ามารถสะดวกต่อการทาํงานและยงัสามารถป้องกนัการผดิพลาดในการวางเอกสาร

ท่ีผดิตาํแหน่งได ้
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เวลาในการค้นหาโดยเฉลี่ย 

 

ภาพที ่4.19 กราฟอตัราการใชเ้วลาคน้หาเอกสาร 

จากการสุ่มจับเวลาขั้นตอนการค้นหาเอกสาร 5 คร้ัง จากการทาํงาน 8 คร้ัง ก่อนการ

ปรับปรุงนั้ นมีการใช้เวลาในการค้นหาเฉล่ียท่ี 59 นาทีและคิดเป็นร้อยละ 58.82 ของเวลาใน

กระบวนการซ่ึงทาํใหมี้การสูญเปล่าของเวลาเกิดข้ึน ซ่ึงเป้าหมายจะลดในการคน้หาเอกสารคิดเป็น

ร้อยละ 40 ของเวลาในกระบวนการ ของการสุ่มจบัเวลา 5 คร้ังจากการทาํงาน 8 คร้ัง แต่ปัจจุบนั

หลังจากมีการปรับปรุงสามารถลดเวลาในการค้นหาเอกสาร จึงคิดเป็นร้อยละ 33.68 ของเวลา       

ในกระบวนการ 
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สรุปผลตามตัวช้ีวดัทีก่าํหนด 

ตารางที ่4.6 ตารางเปรียบเทียบผลตามตวัช้ีวดั 

หวัขอ้ เป้าหมาย ก่อนปรับปรุง หลงัปรับปรุง 

ลดเวลาในการคน้หา

เอกสารและ           

หาเอกสารไดง่้ายข้ึน 

เวลาในการคน้หาเอกสาร

ลดลงคิดเป็นร้อยละ 40 

ของเวลาทั้งหมด และ 

เอกสารหาไดง่้าย 

ใชเ้วลาในการคน้หา

เอกสาร 90 นาที 

และมีเอกสารสูญหาย 

ใชเ้วลาในการคน้หา

เอกสาร 32 นาที ลดลง    

จากเดิม 58 นาที  

ลดการสัง่ซ้ือแฟ้ม

และกระดาษ 

ตน้ทุนของการสัง่ซ้ือแฟ้ม

และกระดาษลดลง 

การสัง่ซ้ือแฟ้มและกระดาษ

ในแต่ละเดือน แฟ้ม 22 อนั 

คิดเป็นเงิน 2,156 บาท และ 

กระดาษ 48 รีม คิดเป็นเงิน 

5,328 บาท รวม 7,484 บาท 

ลดตน้ทุนในการสัง่ซ้ือแฟ้ม

และกระดาษในแต่ละเดือน 

แฟ้ม 7 อนั คิดเป็นเงิน 686

บาท และ กระดาษ 15 รีม 

เป็นเงิน  1,665 บาท 

 รวม 2,351 บาท  

เหลือตน้ทุน 5,133 บาท 
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บทที ่5 

 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการดําเนินโครงงาน 

จากการศึกษาการทาํงานของแผนก Shipping ขั้นตอนในการจดัวางจดัเก็บเอกสารใชเ้วลานาน 

เน่ืองจากการคน้หาเอกสารของแผนกโดยเวลานานท่ีสุด 90 นาที ทาํให้ประสิทธิภาพในการทาํงาน

ของพนักงานลดลง จึงมีการกําหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหา เพื่อลดความสูญเปล่าของ           

การทาํงาน  

ผลจากการดาํเนินงานท่ีไดคื้อ  

1. ลดเวลาในการคน้หาไดจ้ากเดิม 90 นาที เหลือ 32 นาที ลดเวลาได ้58 นาที 

2. ลดตน้ทุนในการสั่งซ้ือกระดาษและแฟ้มมูลค่าจากเดิม 7,484 บาท/เดือน เหลือ 5,133

บาท/เดือน ลดค่าใชจ่้ายไป 2,351 บาท/เดือน 

 

 
 

ภาพที ่5.1 พื้นท่ีบริเวณชั้นจดัเก็บเอกสารก่อนปรับปรุง 

 



46 

 
 

ภาพที ่5.2 พื้นท่ีบริเวณชั้นจดัเก็บเอกสารหลงัปรับปรุง 

 

 
 

ภาพที ่5.3 ชั้นจดัเก็บเอกสารก่อนปรับปรุง 
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ภาพที ่5.4 ชั้นจดัเก็บเอกสารหลงัปรับปรุง 

หลงัการปรับปรุงนั้นทาํให้เห็นไดช้ดัวา่ การทาํงานนั้นมีประสิทธิภาพมากข้ึนและสามารถลด

เวลาสูญเปล่าในการคน้หาเอกสาร และความผดิพลาดในการทาํงาน โดยลดเวลาไปถึง 34.4 นาทีต่อ

การทาํงานหน่ึงคร้ัง (เวลาเฉล่ียจากการสุ่มจบัตวัอยา่ง 5 คร้ังจากการทาํงาน 8 คร้ัง) และประเภทของ

เอกสารมีการแบ่งอยา่งชดัเจน มีการแบ่งตามหมวดหมู่ของเอกสารอยา่งชดัเจน ลดความผิดพลาดใน

การวางเอกสารท่ีผดิตาํแหน่งและช่วยใหก้ารทาํงานสะดวกรวดเร็วไดม้ากข้ึน  

ตน้ทุนในการสั่งซ้ือกระดาและแฟ้มลดลงจากเดิมการสั่งซ้ือกระดาษและแฟ้มในแต่ละเดือน 

กระดาษ 48 รีม คิดเป็นเงิน 5,328 บาท และ แฟ้ม 22 แฟ้ม คิดเป็นเงิน 2,156 บาท รวมเป็นเงิน 7,484 

บาท สามารถลดลดตน้ทุนการสั่งซ้ือกระดาษและแฟ้มในแต่ละเดือน เหลือตน้ทุน 5,133 บาทโดย

สามารถลดกระดาษ 15 รีม คิดเป็นเงิน 1,665 บาท และ แฟ้ม 7 แฟ้ม คิดเป็นเงิน 686 บาท รวมเป็น

เงิน 2,351 บาท  

 

5.2  ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

ประโยชน์ท่ีไดรั้บจากการจดัทาํโครงงานในคร้ังน้ี คือการไดเ้รียนรู้จากการปฏิบติัหนา้งานจริง

และการศึกษาขั้นตอนการทาํงานท่ีเราได้เลือกทาํการแก้ไข สามารถทาํให้เรารู้ถึงวิธีในการ

ดาํเนินการแกไ้ข เม่ือทาํการแกไ้ขส่งผลให้เวลาในขั้นตอนการจดัเก็บและจดัวางเอกสารของแผนก 

Shipping ลดลงจากเดิม และยงัสามารถลดตน้ทุนในการสั่งซ้ือแฟ้มและกระดาษของแผนกไดใ้นแต่

ละเดือน  
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5.3  ข้อเสนอแนะจากการดําเนินงาน 

1. ควรมีการสอบถามความคิดเห็นของพนกังานหนา้งาน เน่ืองจากพนกังานหนา้งานพบเจอกบั

ปัญหาและอุปสรรคใ์นการทาํงานมากท่ีสุด เราควรนาํส่ิงท่ีพนกังานมาคิดปรับปรุงและแกไ้ข 

2. ควรมีการสร้างมาตรฐานให้แก่พนกังานในการจดัเก็บเอกสารของแผนกควรท่ีจะอิงไปใน

ทิศทางเดียว และสร้างนิสัยใหก้บัพนกังานในการจดัทาํกิจกรรม 5 ส ของแผนกอยา่งชดัเจน 

3. ควรมีการใช้เทคโนโลยีเขา้มาช่วยในการจดัเก็บเอกสารของหน่วยงาน เพื่อท่ีจะทาํให้เกิด

ความสะดวกง่ายยิง่ข้ึน 
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