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พนักงานสามารถท างานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน  การท างานสามารถท าไดอ้ย่างต่อเน่ือง 
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Summary 

The research purpose to study problem that make the work of the employees of Air Freight 

Department of Freightlinks Express (Thailand) Co., Ltd. Can not be carried out continuously.       

The study, Which found that the problem is caused by the non-management system. Make time to 

find a fairly long document. Thus bringing the theory from studies and applies. Such as, Kaizen 5S 

ECRS Lean Office and 3MU to help reduce waste in the storage of document. Such as, Too many 

document does not make benefit or The time spent searching for document. So to solve the problem 

with the split by month and rated according to the number of the document. 

Results from the study found that when the various theories to help make the document 

storage. Employees can work more efficiently. The work can be done continuously and employees 

to work on assigned tasks. 
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1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ :      บริษทั  เฟรทล้ิงคส์  เอก๊ซ์เพรส (ประเทศไทย) จ ากดั   
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ปีที่จดทะเบียน :   12 ธนัวาคม 1986 

สถานที่ตั้ง :   อาคารเฟรทล้ิงคส์ เอก็ซ์เพรส  
 เลขท่ี 507/321 ซอยสาธุประดิษฐ ์31 (หมู่บา้นนครไทย4)                                    
 แขวงช่อง นนทรี เขตยานนาวา  ถนนสาธุประดิษฐก์รุงเทพ 10120   

เลขทะเบียนการค้า :  0105529045544 

กรรมการผู้จัดการ :  คุณวิชยั  จงธนพิพฒัน์ และ คุณวนัทนีย ์สุทธินนัท ์

ติดต่อ :    02-2102888 
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ภาพที ่1.2   แผนท่ีเส้นทางอาคารส านกังานชลบุรี 

 

1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษทั เฟรทล้ิงคส์ เอ๊กซ์เพรส (ประเทศไทย) จ ากดั เป็นหน่ึงในผูน้ าดา้นการขนส่งสินคา้ของ

ประเทศไทย การเติบโตอย่างรวดเร็วของบริษัทฯ เป็นผลมาจากการให้บริการท่ีหลากหลาย 

เครือข่ายอนักวา้งขวางครอบคลุมตวัแทนขนส่งสินคา้ทุกภูมิภาคทัว่โลก และวิสัยทศัน์อนักวา้งไกล

ของคณะผูบ้ริหาร ลูกคา้ของเราจะไดรั้บทั้งการบริการขนส่งสินคา้ถึงหน้าประตู และการบริการ

ดา้นโลจิสติกส์    

บริษทั เฟรทล้ิงคส์ เอ๊กซ์เพรส (ประเทศไทย) จ ากดั  มีส่วนช่วยอ านวยความสะดวกในการ

ขนส่งแก่ผูส่้งออกขนาดเลก็, ผูส่้งออกขนาดกลาง จนถึงผูส่้งออกของภาครัฐ อนัเป็นผลมาจากการ

ขยายตวัของเศรษฐกิจไทย การใชห้ลกัการจดัการสายโซ่อุปทาน ซ่ึงเป็นการสร้างระบบใหเ้กิดการ

ไหลเวียนของขอ้มูล เพื่อส่งผ่านไปทัว่ทั้งองคก์ร ท าให้ บริษทั เฟรทล้ิงคส์ เอ๊กซ์เพรส (ประเทศ

ไทย) จ ากดั สามารถเสนอบริการครบวงจร ไดแ้ก่ 

•  บริการขนส่งทางเรือ LCL และFCL (ตูค้อนเทนเนอร์) 

•  บริการขนส่งทางอากาศ 
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•  บริการดา้นพิธีการศุลกากรทั้งหมด 

•  บริการขนส่งถึงหนา้ประตู 

•  บริการบรรจุหีบห่อสินคา้ 

•  บริการออกสินคา้เพื่อแสดงนิทรรศการ 

•  บริการจดัเกบ็สินคา้ และกระจายสินคา้ 

•  บริการเช่าคลงัสินคา้ 

•  บริการขนส่งทางบกไปประเทศลาว 

•  บริการจดัการสินคา้พิเศษ/ สินคา้หนกั 

•  บริการดา้นประกนัภยั 

•  บริการรับส่งสินคา้ระหวา่งสายการบิน และตวัแทน 

 

1.3 รูปแบบการจดัองค์กรและการบริหารองค์กร 

 

 

 
ภาพที ่1.3   แผนผงัองคก์ร 
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1.4 ต าแหน่งและหน้าที่งานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 
- Customs Broker Department (BS) 

- Air  Freight Department (BA) 

 

1.5 พนักงานที่ปรึกษาและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
- นางสาว หงหยก  กลัยามงคล   

           ต าแหน่ง : Logistics Document Officer 

- นางสาว อมรรัตน์  ไมด้ดัพนัธ์ุ 

           ต าแหน่ง : Customer Services Air-freight 

 

1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัตงิาน 
ปฏิบติังานระยะเวลา 4 เดือน  ตั้งแต่วนัท่ี 1 พฤศจิกายน 2560 – 28 กมุภาพนัธ์ 2561 

 

1.7 ที่มาและความส าคญัของปัญหา 
การจดัเก็บเอกสารท่ีไม่ท่ีชดัเจน การแยกและล าดบัเอกสารท่ีไม่ถูกตอ้ง ท าให้เม่ือมีการคน้หา

เอกสารในการดูขอ้มูลเก่า ๆ หรือการคน้หาเอกสารหลงัจากการปิดจ๊อบงานไปแลว้  ท าไดย้ากและ

ใชเ้วลาค่อนขา้งนาน เหตุผลท่ีท าใหต้อ้งคน้หาเอกสาร เช่น การตรวจสอบพิกดัของสินคา้ในชุดงาน

เก่า ๆ เพื่ออา้งอิงในการท าใบขนสินคา้ชุดใหม่ ชุดเอกสารท่ีปิดจ๊อบไปแลว้ยงัไดรั้บใบเสร็จจาก

ลูกคา้ไม่ครบถว้น บางคร้ังตอ้งมีการเช็คของค่าใชจ่้ายต่าง ๆ จาก invoice ท่ีเรียกเก็บจากลูกคา้  เช่น 

ค่ารถในการบรรทุกสินคา้ไปส่งตามสถานท่ีต่าง ๆ ท่ีเคยเก็บจากลูกคา้ ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนเป็นกรณี

พิเศษ ปัญหาน้ีมีสาเหตุจากงานท่ีพนักงานตอ้งรับผิดชอบมีค่อนขา้งมากและตอ้งใชเ้วลาในการ

ตรวจสอบเอกสารก่อนการตรวจปล่อยสินคา้ ถา้เอกสารไม่ถูกตอ้งจะท าให้เสียค่าใชจ่้ายเน่ืองจาก

พิกดัของสินคา้ท่ีแสดงเอกสารไม่ตรงกบัสินคา้ท่ีจะน าเขา้และส่งออก และการท างานท่ีค่อนขา้งมี

หลายขั้นตอน  ทั้งยงัขอ้มูลท่ีมีการเปล่ียนแปลงจากลูกคา้ท่ีค่อนขา้งเยอะ ท าให้เวลาในการจดัเก็บ

เอกสารมีนอ้ย 
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1.8 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของโครงงาน 

1.8.1 เพื่อจดัหมวดหมู่เอกสารตามประเภทการน าเขา้-ส่งออกและแยกเดือนของ

เอกสารตามล าดบัชุดเอกสาร  

1.8.2 เพื่อลดเวลาในการคน้หาเอกสาร 

 

1.9 ขอบเขตในการปฏิบตัิงาน 
1.9.1 ต าแหน่งและระยะเวลาในการปฏิบัตงิาน 

- Customs Broker Department (BS)   ระยะเวลา 2 เดือน 

- Air Freight Department (BA)  ระยะเวลา 2 เดือน 

1.9.2 จ านวนพนักงานในแผนก   

- Customs Broker Department (BS)  จ  านวน 6 คน    

- Air Freight Department (BA)  จ  านวน 4 คน 

 

1.10 ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการปฏิบตัิงานหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย   
1.10.1 เอกสารเป็นระเบียบตามหมวดหมู่และตามเดือนของเอกสาร 

1.10.2 การคน้หาเอกสารใชเ้วลานอ้ยลง 

 

1.11. นิยามศัพท์เฉพาะ 

1.11.1 INVOICE เอกสารท่ีแสดงค่าใชจ่้ายการด าเนินงานพิธีการต่าง ๆ 

1.11.2 พิกดั  ระบบการจ าแนกประเภทและระบุชนิดสินคา้ดว้ยรหสั 

ตวัเลข 6 หลกั  ส าหรับแจง้ภาษีอากร  

1.11.3 Air Waybill ใบส่งตราสินคา้ทางอากาศ 

1.11.4 เอเยนต ์  ตวัแทน บุคคล หรือบริษทัท่ีเป็นตวัแทนทางดา้นธุรกิจ

เฉพาะดา้น 

1.11.5 LCL Less Container Load : การบรรทุกสินคา้ใส่แบบไม่เตม็ตู ้

1.11.6 FCL Full Container Load : การบรรทุกสินคา้แบบเตม็ตู ้
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 บทที ่2  

แนวคดิทฤษฎแีละงานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง 
 

จากการศึกษาในคร้ังน้ี  ผูศึ้กษาไดศึ้กษาแนวคิดทฤษฎีและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งและไดน้ าเสนอ

เรียงตามล าดบัดงัน้ี เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษา 

2.1 แนวคิดและทฤษฎี กิจกรรม KAIZEN 

2.2 แนวคิดและทฤษฎี กิจกรรม 5 ส. 

2.3 แนวคิดและทฤษฎี หลกัการ ECRS 

2.4 แนวคิดและทฤษฎี  VISUAL CONTROL 

2.5 แนวคิดและทฤษฎี  WHY-WHY ANALYSIS  
2.6 หลกัการ การบริหารงานการจดัเกบ็เอกสาร  
2.7 งานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

    

2.1 แนวคดิและทฤษฎกีจิกรรม KAIZEN  
Kaizen หมายถึง การเปล่ียนแปลงหรือการปรับปรุงใหดี้ข้ึน ดงันั้น Kaizen จึงเป็นแนวคิดเพื่อ

การเปล่ียนแปลงท่ีดียิง่ข้ึน เป็นท่ีนิยมใชก้นัอยา่งแพร่หลายในหน่วยงานหรือองคก์รต่าง ๆ โดยเนน้
หลกัปฏิบติัส าคญั 3 อยา่งดว้ยกนั  คือ  เลิก ลด และเปล่ียนหรืออาจจะบอกไดว้า่  

แนวคิด Kaizen เป็นการลดและเลิกขั้นตอนท่ีไม่จ าเป็น ดว้ยการเปล่ียนรูปแบบการท างานอยา่ง
ค่อยเป็นค่อยไปทีละส่วน โดยมุ่งเนน้การมีส่วนร่วมของพนกังานทุกคนร่วมกนัแสวงหาแนวทาง
ใหม่ ๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานท่ีดียิง่ข้ึน รวมถึงท าใหส้ภาพแวดลอ้มในการท างานดียิง่ข้ึน
อีกดว้ย โดยเป็นการปรับปรุงอยา่งต่อเน่ืองไม่มีท่ีส้ินสุด ซ่ึงเป็นหวัใจส าคญัของแนวคิด Kaizen 

หลกัการของแนวคดิ Kaizen  
แนวคิดของหลักการ เป็นวิธีการเชิงระบบ (System Approach) หรือปรัชญาในการสร้าง

คุณภาพงานของเดมม่ิงท่ีเรียกวา่ PDCA (Plan – Do – Cheek – Action) ซ่ึงสามารถน าไปประยกุตใ์ช้
ได้หลากหลายด้านด้วยกัน ไม่ว่าจะด้านกิจกรรม หรือการปฏิบติังาน โดยมีหลกัการส าคญั  7 
ขั้นตอนต่อไปน้ี 

1. คน้หาปัญหา 
2. วิเคราะห์ปัญหาเพื่อใหรู้้สถานการณ์ของปัญหา 
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3. วิเคราะห์สาเหตุของปัญหา 
4. ก าหนดวิธีแกไ้ขปัญหา ดว้ยการระบุขั้นตอนการแกปั้ญหาว่าท าอะไร ท าอย่างไร และท า

เม่ือไร 
5. ก าหนดบุคคลในการแกปั้ญหา 
6. ลงมือแกไ้ขปัญหา 
7. ตรวจผลการแกปั้ญหา รวมทั้งดูว่ามีผลกระทบอยา่งไร และก าหนดมาตรฐานในการแกไ้ข

ปัญหา 
ดงันั้น Kaizen จึงเป็นแนวคิดในการแกไ้ขปัญหา  โดยเป็นแนวคิดการปรับปรุงเปล่ียนแปลง

เพื่อส่ิงท่ีดียิ่งข้ึน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานให้ดียิ่งข้ึน ซ่ึงสามารถน ามาประยกุตใ์ชไ้ดก้บั
ทุกหน่วยงาน และการแกไ้ขปัญหาทุกปัญหา 

กลยุทธ์หลกั Kaizen 
1. รายการตรวจสอบ 3-Mu’s หมายถึง ระบบตรวจสอบซ่ึงไดรั้บการพฒันาข้ึนมาเพื่อเป็น

แนวทางช่วยผูบ้ริหารและพนกังานช่วยกนัแกไ้ขปรับปรุงงานของตนอยูเ่สมอ 3-Mus ประกอบดว้ย 
Muda คือ ความสูญเปล่า Muri คือ ความตึง Mura คือ ความแตกต่างขดัแยง้กนั โดยการน าเอา 3-
Mu’s ไปพิจารณาองคป์ระกอบต่าง ๆ ของการท างาน เช่น ก าลงัคน เทคนิค วิธีการ เวลา ส่ิงอ านวย
ความสะดวกและเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ วสัดุท่ีใช้ ปริมาณการผลิต สินคา้คงคลัง สถานท่ีท างาน 
แนวความคิดในการท างาน 

2. หลักการ 5ส ได้แก่ สะสาง (Seiri) สะดวก (Seiton) สะอาด (Seiso) สร้างมาตรฐาน 
(Seiketsu) สร้างวินยั (Shitsuke) 

3. หลกัการ 5 W 1H Who ใครเป็นผูท้  า what ท าอะไร Where ท าท่ีไหน When ท าเม่ือไร Why 
ท าไมตอ้งท ายา่งนั้น How ท าอยา่งไร 

4. รายการตรวจสอบ 4M ไดแ้ก่  
- Man หมายถึง การตรวจสอบผูป้ฏิบัติท างานตามมาตรฐานท่ีก าหนดหรือไม่ มีความ

รับผิดชอบหรือไม่ ผู ้ปฏิบัติมีทักษะความช านาญหรือไม่ผู ้ปฏิบัติได้รับมอบงานท่ีตรงกับ
ความสามารถหรือไม่  

- Machine หมายถึง การตรวจสอบอุปกรณ์อ านวยความสะดวกสอดคลอ้งกบัความสามารถ
ของขบวนการผลิตหรือไม่เคร่ืองจกัรขดัขอ้งบ่อยหรือไม่ การจดัวางเหมาะสมหรือไม่ เคร่ืองจกัรอยู่
ในสภาพการใชง้านหรือไม่  

- Material หมายถึง การตรวจสอบ 6 ข้อผิดพลาดในเร่ืองคุณภาพการตรวจสอบระบบ                     
คงคลงัเพียงพอหรือไม่  
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- Method หมายถึง การตรวจสอบว่ามาตรฐานในการท างานมีเพียงพอหรือไม่ มีวิธีท่ี
ปลอดภยัหรือไม่ เป็นวิธีท่ีมีประสิทธิภาพหรือไม่ล าดบัขั้นตอนการท างานเหมาะสมหรือไม่ 

 
2.2 แนวคดิและทฤษฎ ีกจิกรรม 5 ส. 

 หลกัการ 5 ส 

กิจกรรม 5 ส เป็นปัจจยัพื้นฐานการบริหารคุณภาพท่ีใชเ้ทคนิคหรือวิธีการจดัหรือปรับปรุง
สถานท่ีท างานหรือสภาพการท างาน เพื่อช่วยในการสร้างสภาพแวดลอ้มท่ีดีในท่ีท างาน  เกิดความ
สะอาดเรียบร้อย  ถูกสุขลกัษณะ ท าให้พนกังานหรือเจา้หนา้ท่ี สามารถใช้ศกัยภาพของตนเองได้
อยา่งเตม็ความสามารถ สร้างทศันคติท่ีดีของพนกังานต่อหน่วยงาน  

กิจกรรม 5 ส เป็นกลยุทธ์หน่ึงท่ีเปิดโอกาสให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการพฒันาคุณภาพเป็น
กิจกรรมท่ีท าแลว้เห็นผลเร็วและชดัเจน นอกจากนั้นกิจกรรม 5 ส จะเป็นพื้นฐานในการน าวิธีการ 
บริหารใหม่ ๆ เขา้มาใชใ้นอนาคตต่อไป 

ความส าคญัของกจิกรรม 5 ส 
- เป็นหลกัเบ้ืองตน้  เพื่อท าใหห้น่วยงานมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด  ปลอดภยั   

- มีความเก่ียวขอ้งกบัการเพิ่มผลผลิต (Productivity) การประหยดัทรัพยากรและเวลา 

- มีความเก่ียวขอ้งกบัความเช่ือถือของผูรั้บบริการ  

- มีความเก่ียวขอ้งกบัปัญหาส่ิงแวดลอ้ม 

- ก่อใหเ้กิดการท างานเป็นทีม (Teamwork)  และสร้างความสามคัคีในหน่วยงาน 

 5 ส. ประกอบด้วย 

1. สะสาง (SERI) คือ การแยกของท่ีจ าเป็นออกจากของท่ีไม่จ าเป็นและขจดัของท่ีไม่จ าเป็น

ออกไป การปฏิบติัสะสางนั้น ผูป้ฏิบติัจะตอ้งเป็นผูก้  าหนดว่าส่ิงของท่ีใชใ้นงานประจ าวนันั้น ของ

ส่ิงใดจ าเป็นของส่ิงใดไม่จ าเป็น โดยส่ิงของจ าเป็นคือส่ิงของท่ีเก่ียวขอ้งกบผลส าเร็จของงาน  

เหตุผลของการสะสาง 

• มีของไม่จ าเป็นอยูท่ี่ท างาน 

• สูญเสียพื้นท่ีในการจดัเกบ็ 

• ของหายบ่อย หาไม่เจอ เสียเวลาในการคน้หา 

• สถานท่ีท างานคบัแคบ 
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2. สะดวก (SEITON) คือ การจดัวางหรือจดัเก็บส่ิงของต่าง ๆ ในสถานท่ีท างานอย่างเป็น

ระบบ เพื่อ ประสิทธิภาพ คุณภาพ และ ความปลอดภยัในการท างาน โดยมุ่งเน้นส่งเสริมให้เกิด

ประสิทธิภาพในการท างาน ตั้งแต่การจดัหมวดหมู่ส่ิงของให้เป็นระบบ การปฏิบติั ส. สะดวก นั้น

เม่ือไดด้ าเนินการ ส. สะดวก เป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ ควรวางแผนในการจดัวางส่ิงของ  เอกสารต่าง ๆ 

ใหเ้ป็นระบบหมวดหมู่  เพื่อง่ายในการหยบิใชล้ดเวลาในการคน้หา 

หลกัการส าคญั 3 ประการ  

• ประสิทธิภาพ  ประยกุตใ์ชป้้ายช้ีบ่งการท าสันแฟ้มเอกสารการจดัส่ิงของเป็นระบหมวดหมู่ 

เพื่อใหส้ะดวกในการคน้หา การจดัเรียงเคร่ืองมือตามล าดบั 

• คุณภาพ  การจดัเก็บจ าเป็นตอ้งค านึงถึงหลกัคุณภาพ นอกจากนั้นการน าไปใช้งานตอ้ง

ค านึงถึงหลกัการ FIFO : Fist In First Out  

• ความปลอดภยั การจดัเก็บส่ิงของ โดยค านึงถึงหลกัความปลอดภยั ทั้งในเร่ืองมาตรฐาน

การจดัวาง ความปลอดภยัในการจดัเกบ็ รวมถึงความปลอดภยัของผูจ้ดัเกบ็ 

3. สะอาด (SEISO) คือ การท าความสะอาด (ปัด กวาด เช็ด ถู) และตรวจสอบเคร่ืองมือ 

อุปกรณ์รวมทั้งบริเวณสถานท่ีท างาน  

การท าความสะอาด มีอยู ่3 ระดบั คือ  

1. การท าความสะอาดประจ าวนั (Daily Cleanliness) 

2. การท าความสะอาดแบบตรวจสอบ (Cleanliness Inspection) 

3. การท าความสะอาดแบบบ ารุงรักษา (Cleanliness Maintenance) 

4. สร้างมาตรฐาน (SEIKETSU) แบ่งออกเป็น 2 ความหมายหลกั ๆ ดงัน้ี 

4.1 การรักษามาตรฐานการปฏิบติั 3 ส. แรกท่ีดีไวแ้ละยกระดบัมาตรฐานให้สูงข้ึน คือการ

ปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง จะเกิดข้ึน ไดจ้ะตอ้งเร่ิมจากการมีมาตรฐานเพื่อใชใ้นการอา้งอิงก่อนจากนั้น

กพ็ฒันาปรับปรุมาตรฐานใหดี้ข้ึนเร่ือย ๆ ซ่ึงมาตรฐานเป็นส่ิงจ าเป็นท่ีจะตอ้งมีเพื่อใหก้ารท า 5 ส. มี

แบบแผนท่ีชดัเจน 

4.2 การปรับปรุงสภาพแวดลอ้มในการท างานให้ดีข้ึน  เกิดจากการท่ีไดท้  า 3 ส. แรกอย่าง

ต่อเน่ืองจนท าให้สภาพแวดลอ้มในการท างานดีข้ึน อนัจะน าไปสู่ประสิทธิภาพในการท างานท่ี

เพิ่มข้ึนและคุณภาพของงานท่ีดีข้ึนตามล าดบั 
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เหตุผลทีต้่องท าสุขลกัษณะ  

1. เพื่อรักษามาตรฐานของความเป็นระเบียบ  

2. ป้องกนัไม่ใหก้ลบัไปสู่สภาพท่ีไม่ดี  

3. ใหเ้กิดความสร้างสรรคใ์นการปรับปรุงงาน  

4. เพื่อความสมบูรณ์ทั้งสุขภาพร่างกายและจิตใจของบุคลากร 

 5. สร้างวินัย (SHITSUKE) คือ การปฏิบติัตามมาตรฐาน 5 ส. และระเบียบ กฎเกณฑ์ของ

หน่วยงานอย่างสม ่าเสมอ จนกลายเป็นการกระท าท่ีเกิดข้ึนเอง โดยอตัโนมติัหรือโดยธรรมชาติ                    

ส. สร้างนิสัย  เป็นส่ิงท่ีทุก ๆ องคก์ร ตอ้งการไปให้ถึง แต่การท่ีจะไปถึงขั้นน้ีไดเ้ป็นส่ิงท่ียากและ

ตอ้งอาศยัความพยายามอยา่งต่อเน่ือง หากองคก์รใดสามารถท าให้พนกังานอยูใ่นขั้นสร้างนิสัยได ้ 

ถือว่า องคก์รนัน่ประสบความส าเร็จในการด าเนินกิจกรรม 5 ส. และจะท าให้กิจกรรม 5 ส. ย ัง่ยืน

ตลอดไป  

 

2.3 แนวคดิและทฤษฎ ีหลกัการ ECRS  
ในองคก์รธุรกิจทัว่ไปจะสามารถแบ่งรูปแบบของกระบวนการหน่วยงานออกไดเ้ป็น 2 ส่วน

ใหญ่ๆ คือ ส่วนของงานโรงงานและส่วนของงานสนับสนุน ทั้ง 2 ส่วนน้ีสามารถก่อให้เกิดความ

สูญเปล่าได ้ซ่ึงอธิบายเป็นตวัอยา่งไดด้งัน้ี 

2.3.1. ส่วนของโรงงาน คือ ส่วนท่ีเก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการผลิตสินคา้ของบริษทั การลดความ

สูญเปล่าในการผลิตเป็นส่ิงจ าเป็นและควรให้ความส าคญัเป็นอย่างมาก เพราะความสูญเปล่าท่ี

เกิดข้ึนจะหมายถึง  ตน้ทุนของสินคา้ท่ีเพิ่มสูงข้ึน หากสามารถลดความสูญเปล่าลงไดก้็จะส่งผลให้

ประหยดัตน้ทุนการผลิตลงดว้ย ผลท่ีตามมาก็คือมีความสามารถในการแข่งขนักบัคู่แข่งสูงข้ึน โดย

แนวทางการลด MUDA ลงสามารถท าไดโ้ดยใชห้ลกัการ ECRS ดงัน้ี 

• การก าจัด ( Eliminate ) หมายถึง การพิจารณาการท างานปัจจุบนัและท าการก าจดัความ   

สูญเปล่าทั้ง 7 ท่ีพบในการผลิตออกไป คือการผลิตมากเกินไป การรอคอย การเคล่ือนท่ี/เคล่ือนยา้ย

ท่ีไม่จ าเป็น การท างานท่ีไม่เกิดประโยชน์ การเก็บสินคา้ท่ีมากเกินไป การเคล่ือนยา้ยท่ีไม่จ าเป็น 

และ ของเสีย 

• การรวมกัน ( Combine ) สามารถลดการท างานท่ีไม่จ าเป็นลงได้ โดยการพิจารณาว่า

สามารถรวมขั้นตอนการท างานใหล้ดลงไดห้รือไม่ เช่น จากเดิมเคยท า 5 ขั้นตอนก็รวมบางขั้นตอน
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เขา้ด้วยกัน ท าให้ขั้นตอนท่ีตอ้งท าลดลงจากเดิม การผลิตก็จะสามารถท าไดเ้ร็วข้ึนและลดการ

เคล่ือนท่ีระหว่างขั้นตอนลงอีกดว้ย เพราะถา้มีการรวมขั้นตอนกนั การเคล่ือนท่ีระหว่างขั้นตอนก็

ลดลง 

• การจัดใหม่( Rearrange ) คือ การจดัขั้นตอนการผลิตใหม่เพื่อให้ลดการเคล่ือนท่ีท่ีไม่

จ าเป็น หรือ การรอคอย เช่นในกระบวนการผลิต หากท าการสลบัขั้นตอนท่ี 2 กบั 3 โดยท าขั้นตอน

ท่ี 3 ก่อน 2 จะท าใหร้ะยะทางการเคล่ือนท่ีลดลง เป็นตน้ 

• การท าให้ง่าย ( Simplify ) หมายถึง การปรับปรุงการท างานให้ง่ายและสะดวกข้ึน โดย

อาจจะออกแบบจ๊ิก (jig) หรือ fixture เขา้ช่วยในการท างานเพื่อให้การท างานสะดวกและแม่นย  า

มากข้ึน ซ่ึงสามารถลดของเสียลงได ้จึงเป็นการลดการเคล่ือนท่ีท่ีไม่จ าเป็นและลดการท างานท่ีไม่

จ าเป็น 

2.3.2 ส่วนของงานสนับสนุน  คือ หน่วยงานท่ีไม่ไดเ้ก่ียวขอ้งโดยตรงกบักระบวนการผลิต แต่

จะช่วยสนับสนุนการผลิตนั่นเอง  งานหลกัของส่วนสนับสนุนจะเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบังานเอกสาร

และขอ้มูลเป็นหลกั เพราะจะตอ้งมีการจดัท าเอกสารหรือการบนัทึกต่าง ๆ เพื่อเกบ็เป็นขอ้มูลในการ

สอบกลบัได ้และเพื่อประโยชน์ในการท างาน หากองคก์รใดมีการน าระบบคุณภาพ ISO 9000 หรือ 

TS 16949 เขา้มาใชด้ว้ย ซ่ึงมีหลายๆขอ้ของ ISO 9000 และ TS 16949 จะมีขอ้บงัคบัในเร่ืองงานการ

ควบคุมเอกสารและขอ้มูลอยูด่ว้ย 

เอกสารจ านวนมากท่ีมีอาจจะเป็นเอกสารท่ีจ าเป็นในการใชง้านหรือไม่มีความจ าเป็นท่ีจะเก็บ

ไวก้็ได ้ หรืออาจะเป็นเอกสารท่ีมีการท าซ ้ าซอ้น  โดยท่ีไม่มีการน าเอกสารนั้นมาใชง้านและไม่มี

การเปล่ียนแปลงเอกสารหรือวิธีการจดัท าเอกสารจะท าให้เกิดผลเสียถา้หากเอกสารมีจ านวนมาก

เกินไปจะท าให้วุ่นวายในการเก็บรักษา ส้ินเปลืองพื้นท่ีในการเก็บเอกสาร และส้ินเปลืองเวลาใน

การพิจารณาเอกสารและจดัท าเอกสาร นอกจากน้ียงัเป็นการส้ินเปลืองทรัพยากรคือกระดาษโดย

เปล่าประโยชน์อีกดว้ย ซ่ึงสามารถใชห้ลกัการ ECRS ในการลดเอกสารท่ีไม่จ าเป็นลงไดก้ล่าวคือ 

• การก าจัด  (Eliminate)  คือ  การก าจัดเอกสารที่ไม่จ าเป็นออกไปน่ันเอง หากลองพิจารณา

เอกสารต่าง ๆ รอบตัว เอกสารบางอย่างอาจไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องมีก็เป็นได้ เราสามารถก าจัด

ออกไปได้เลย 

• การรวมกัน (Combine)  คือ  การรวมเอาเอกสารจากหลายๆแผน่มาไวใ้นแผน่เดียวกนัได ้

ซ่ึงจะท าใหส้ะดวกส าหรับการวิเคราะห์และลดปริมาณเอกสารท่ีตอ้งจดัเกบ็ลง 
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• การจัดใหม่  (Rearrange)  คือ  บางคร้ังเอกสารท่ีใชอ้ยูอ่าจมีความซ ้ าซอ้นกนั จึงควรมีการ

จดัเรียงเอกสารใหม่ เพื่อลดความซ ้าซอ้นและความยุง่ยากในงานเอกสารบางรายการลงไป 

• การท าให้ง่าย  (Simplify)  คือ  การจัดรูปแบบของเอกสารให้เข้าใจง่ายและสะดวก

เหมาะสมกบัการใชง้าน 

เม่ือมีการลดเอกสารออกไป  จะท าใหก้ารท างานสามารถท างานไดร้วดเร็วข้ึน  ลดเวลาในการ

คน้หาเอกสาร  การท าเอกสารซ ้าซอ้น  ซ่ึงเป็นเวลาท่ีเสียไปโดยไม่ก่อใหเ้กิดประโยชน์   

 

2.4 แนวคดิและทฤษฎ ีVISUAL CONTROL 
 Visual Control คือ การควบคุมดว้ยการมองเห็น  เป็นระบบการควบคุมการท างานใหพ้นกังาน

ทุกคนสามารถเขา้ใจขั้นตอนการท างาน  เป้าหมาย  ผลลพัธ์การท างานไดง่้ายและชดัเจน ท าใหเ้ห็น
ถึงความผิดปกติ (Abnormal) ในการท าหน้าท่ี (Function) ละแกไ้ขไดอ้ย่างรวดเร็ว  โดยใชบ้อร์ด  
ป้าย  สัญลกัษณ์สีและอ่ืน ๆ  เพื่อส่ือสารให้พนักงานทราบถึงขอ้มูลข่าวสารท่ีส าคญัของสถานท่ี
ท างาน  ซ่ึงจะเป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการควบคุมงานผลิต นั่นก็คือการควบคุมความเปล่ียนแปลง
นัน่เอง 

ถา้ด าเนินการโดยยึดติดกบัวตัถุประสงคแ์ลว้นั้น Visual Control มกัจะเกิดข้ึนภายหลงัจากผา่น
การด าเนินการแกไ้ขปัญหาท่ีหนา้งานแลว้คน้พบสาเหตุแห่งปัญหาว่าเกิดจากความผดิปกติท่ีจุดนั้น 
จึงมีความตอ้งการท่ีจะป้องกนัไม่ให้เกิดปัญหานั้นซ ้ าข้ึนมาอีก จึงจดัท าเป็นมาตรการควบคุมให้จุด
ท่ีเป็นสาเหตุนั้น เป็นปกติอยูเ่สมอ เม่ือจุดท่ีเป็นสาเหตุนั้นเป็นปกติอยูเ่สมอแลว้ ปัญหาก็จะไม่มีวนั
เกิดข้ึนจากสาเหตุนั้นไดอี้กต่อไป โดยมีเง่ือนไขอยู ่3 ประการ ดงัน้ี 

1.    ตอ้งเป็นการบ ารุงรักษาสภาพท่ีปกติโดยท่ีไม่มีความก ากวม 
2.    ตอ้งเป็นระบบท่ีมองเห็น แลว้ทราบ และสามารถแจง้เตือนการเกิดความผดิปกติได ้
3.    ตอ้งมีความสามารถในการด าเนินการแกไ้ขความผดิปกติไดอ้ยา่งสมบูรณ์ 
 

Visual Control นั้น หากกล่าวถึงความจ าเป็นโดยการพิจารณาจากมุมมองท่ีสรีระของมนุษย ์
หรือ จิตวิทยาในการรับรู้ของมนุษยแ์ลว้ จะพบวา่มนุษยมี์ลกัษณะเฉพาะ 10 ประการ ดงัน้ี 

1.      กระท าแบบยน่ยอ่และตดับท 
2.      กระท าแบบตอบโต ้
3.      ควบคุมแปรเปล่ียนไปตามสภาพจิต 
4.      ไม่สามารถระมดัระวงัส่ิง 2 ส่ิงพร้อมกนัในเวลาเดียวกนั 
5.      ลืมทนัที 
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6.      ถา้ถูกรบกวนกจ็ะเสียสมาธิ 
7.      ศกัยภาพในการระมดัระวงัไม่คงท่ีและมกัจะลดต ่าลง 
8.      คาดเดาและคิดไปเอง 
9.      ดูผดิ 
10.  ควบคุมดว้ยสภาพร่างกาย 
 

สาเหตที่ท าให้เกดิการท า Visual Control มีดังต่อไปนี ้
1. คนเป็นส่ิงมีชีวิตท่ีมกัท าผดิพลาด 
2. ความผิดพลาดของคนเป็นผลผลติของกิจกรรมของเซลล์สมอง 
3. ความผดิพลาดของคนถูกควบคุมดว้ยการท างานของสายตา 

โดยวตัถุประสงค ์Visual Control จะแบ่งระดบัของการท าไดด้งัน้ี 
ระดับที่ 1 Visual Indicator มีวตัถุประสงค์เพียงเพื่อแสดงสถานะความมีอยู่ของส่ิงนั้นว่าอยู่ใน
ระดบัท่ีเป็นปกติหรือผดิปกติ แต่ยงัไม่ท าใหท้ราบวา่ส่ิงนั้นท างานเป็นปกติดีอยูห่รือไม่ 
ระดับที่ 2 Visual Control มีวตัถุประสงคเ์พื่อแสดงใหเ้ห็นไดถึ้งการท างานท่ีเป็นปกติหรือผิดปกติ
ของส่ิงนั้นดว้ย 
ระดับที่ 3 Visual Management  ก็จะมุ่งวตัถุประสงค์เพื่อแสดงให้เห็นการจดัการว่ายงัเป็นปกติ
หรือมีความผดิปกติเกิดข้ึน 
ระดับที่ 4 Visual Factory มีวตัถุประสงคเ์พื่อแสดงสถานะของกระบวนการในโรงงานโดยรวมว่า
ยงัคงความเป็นปกติดีอยู ่หรือ มีความผดิปกติเกิดข้ึนแลว้ท่ีจุดใดบา้ง 

 
การประยุกต์ใช้  

1. การก าหนดทิศทางขององคก์ร  เช่น  ป้ายหรือบอร์ดวิสยัทศัน์  พนัธกิจขององคก์ร 
2. แผนการด าเนินงาน  เช่น  บอร์ดท่ีแสดงแผนการด าเนินงานท่ีระบุเป้าหมายและผลการด าเนินงาน 
3. การรายงานสถานการณ์ปัจจุบนั  เช่น  บอร์ดแสดงกราฟของผลผลิตในแต่ละสปัดาห์ 
4. การควบคุมการผลิต  เช่น  แผงหลอดไฟแสดงสถานะของเคร่ืองจกัร 
5. ระบบคุณภาพ  เช่น  ภาพตวัอยา่งช้ินงานท่ีไดม้าตรฐานกบัของเสีย 
6. 5ส  และการควบคุมวสัดุ  เช่น  แผนผงัผูรั้บผดิชอบพื้นท่ี  สเกลการควบคุมวสัดุในสตอ็ค 
7. การบ ารุงรักษา  เช่น  สญัลกัษณ์สีท่ีหนา้ปัดเกจ 
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2.5  แนวคดิและทฤษฎ ีWHY-WHY ANALYSIS 
การวิเคราะห์ Why-Why Analysis เป็นเคร่ืองมือพื้นฐานของการวิเคราะห์หาสาเหตุรากเหงา้

ของปัญหา โดยหากเราสามารถคน้พบสาเหตุรากเหงา้และก าจดัไดแ้ลว้ปัญหาเดิมจะไม่เกิดซ ้ าอยา่ง
แน่นอน แต่หากปัญหาเดิมเกิดซ ้ า แสดงว่าการวิเคราะห์ของเรานั้นมาผดิทาง  หรืออาจมีบางสาเหตุ
ตกหล่นไป อาจจะตอ้งมาท าการวิเคราะห์ใหม่ เคร่ืองมือน้ีเป็นเคร่ืองมือท่ีมีประสิทธิภาพสูงมาก
หากผูว้ิเคราะห์มีความเขา้ใจและมีความช านาญในงานท่ีตนท าอยู่รวมถึงความรู้ด้านวิศวกรรม    
Why-Why Analysis เป็นเทคนิคการวิเคราะห์หาปัจจยัท่ีเป็นตน้เหตุให้เกิดปรากฏการณ์อย่างเป็น
ระบบ มีขั้นมีตอน ไม่เกิดการตกหล่น ซ่ึงไม่ใช่การคิดแบบคาดเดา วิธีการคิดของ Why-Why 
Analysis เม่ือเรามีปัญหาอยา่งใดอยา่งหน่ึงเกิดข้ึน เราจะมาคิดกนัดูว่าอะไรเป็นปัจจยัหรือสาเหตุท่ี
ท าใหม้นัเกิดโดยการตั้งค  าถามว่า “ท าไม” โดยตั้งค  าถามไปเร่ือย ๆ จนกระทัง่ไดปั้จจยัท่ีเป็นตน้ตอ
ของปัญหา ปัจจัยท่ีอยู่หลังสุด จะต้องเป็นปัจจัยท่ีสามารถพลิกกลับกลายเป็นมาตรการท่ีมี
ประสิทธิภาพ (เป็นมาตรการป้องกนัไม่ใหปั้ญหาเกิดข้ึนซ ้าอีก) 

ก่อนการวิเคราะห์ด้วย Why-Why Analysis 
1. สะสางปัญหาให้ชัดเจน ยึดกุมข้อเท็จจริงให้มั่นก่อนท่ีจะท าการวิเคราะห์ปัญหาด้วย                  

Why-Why Analysis จะตอ้งไปตรวจสอบสถานท่ีจริงและดูสภาพของจริง อนัเป็นท่ีมาของปัญหา
เพื่อสร้างความเขา้ใจเก่ียวกบัรายละเอียดของปัญหาใหถู้กตอ้งชดัเจน ถา้ไม่สะสางใหดี้จะท าใหก้าร
วิเคราะห์กินวงกวา้งเกินไปและมีปัจจยัท่ีเก่ียวขอ้งมากเกินไป ถึงแมไ้ดผ้ลการวิเคราะห์ออกมากต็าม 
มาตรการท่ีตามมาจะมากเกินกวา่ท่ีจะน ามาปฏิบติัได ้                                                                      

2. ท าความเขา้ใจในโครงสร้างและหนา้ท่ีของส่วนท่ีเป็นปัญหาจะตอ้งท าการแจกแจงส่วนงาน
ท่ีเป็นปัญหาให้ออกมาเป็นไดอะแกรมแสดงความสัมพนัธ์ของช้ินส่วน, แสดงความสัมพนัธ์ของ
หน้าท่ี แสดงค่าท่ีควรจะเป็นของช้ินส่วนนั้น ๆ กับสภาพท่ีใช้งานจริง หรือกล่าวไดว้่าเป็นการ
เปรียบเทียบ basic condition กบั working condition ฯลฯ  ในกรณีของงานทัว่ ๆ ไป ให้เขียนภาพ
ขั้นตอนหรือการไหลของงานและท าความเขา้ใจเก่ียวกบัหนา้ท่ีของงานนั้น ๆ   

วธีิการมองปัญหาของ Why-Why Analysis  
1. การมองจากสภาพท่ีควรจะเป็นแนวทางแรกนั้นเป็นการคน้หาสาเหตุโดยการนึกภาพข้ึนมา

ในหวัว่าการจะท าใหดี้นั้น จะตอ้งมีรูปแบบ ลกัษณะและเง่ือนไขอยา่งไร  การมองปัญหาจากสภาพ
ท่ีควรจะเป็น  คือ  การเปรียบเทียบวิธีการของตนเองกบัส่ิงท่ีเป็นมาตรฐานหรือเป็นท่ียอมรับของ
คนทัว่ไป “การมองปัญหาจากสภาพท่ีควรจะเป็น” เป็นการกาหนดแนวทางในการคน้หาสาเหตุของ



15 
 

ปัญหาโดยการเปรียบเทียบปัญหาท่ีเกิดกบัสภาพท่ีควรจะเป็นหลงัจากก าหนดแนวทางไดแ้ลว้ก็จะ
ตั้งค  าถามวา่ “ท าไม” ไปเร่ือย ๆ เพื่อคน้หาปัจจยัหรือสาเหตุออกมา    

2. การมองจากหลกัเกณฑห์รือทฤษฎีเป็นการมองปัญหาจากการท าความเขา้ใจกบัหลกัเกณฑ์
หรือจากทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งกับการท างานของเคร่ืองจกัรนั้น ๆ การมองปัญหาทั้งสองแบบมีขอ้
แตกต่างหรือขอ้ควรระมดัระวงัดงัน้ี                                                                  

2.1 ในกรณีท่ีปัญหาหรือปรากฏการณ์ท่ีเกิดข้ึนเขา้ใจไดไ้ม่ยากนกั หรือมีตน้เหตุของปัญหา
เพียงหน่ึงสาเหตุควรใชว้ิธีการมองปัญหาจากสภาพท่ีควรจะเป็น          

2.2 ในกรณีท่ีปัญหาหรือปรากฏการณ์ท่ีสนใจเก่ียวขอ้งกบักลไกท่ีค่อนขา้งเขา้ใจยากหรือมี
ตน้เหตุของปัญหาหลายสาเหตุควรเลือกใช ้                                                     

วธีิการมองปัญหาจากหลกัเกณฑ์/ทฤษฎ ีหลกั Why-Why Analysis 10 ข้อ 
1. ใส่เร่ืองหลกัเพียงเร่ืองเดียวในประโยคแสดง “ปรากฏการณ์” หรือ“สาเหตุ” 
2. “ท าไม” ตอ้งสัมพนัธ์กับ “ปรากฏการณ์” และตรงตามหลกัการ (Genba) และกฎเกณฑ์ 

(Gensoku) 
3. “ท าไม” ท่ีเขียนข้ึนตอ้งสมัพนัธ์กบัเหตุผลไม่วา่จะอ่านไปขา้งหนา้หรือยอ้นกลบั 
4. เขียน “ท าไม” เป็นขอ้ ๆ เรียงกนัโดยใหต้วัหลงัสมัพนัธ์กบัตวัหนา้ใหท้วนสอบความถูกตอ้ง

โดยการอ่านยอ้นกลบั                                                       
5. สร้างประโยค “ท าไม” ใหต้รงตามเป้าหมายของการวิเคราะห์                     
6. การเขียน “ท าไม” ท่ีทุกคนเขา้ใจตรงกนั (อ่านแลว้เขา้ใจง่าย) 
7. มีเกณฑก์ารใชค้  าคุณศพัทท่ี์ชดัเจน (กระชบั)                                           
8. อยา่ใชค้  าวา่ “ท าไม” ในดา้นความรู้สึกของคน (วดัไม่ได ้กป็รับปรุงไม่ได)้ 
9. คน้หา “ท าไม” ต่อไป จนแน่ใจวา่จะไม่เกิดเหตุการณ์ซ ้าข้ึนอีก (ตอ้งทวนสอบ) 
10. พิสูจน์ความถูกตอ้งของ “ท าไม” ท่ีสถานท่ีจริง (Genba) และกบัของจริง (Genbutsu) ใน

ขั้นตอนน้ีส าคญัเป็นอย่างมากในการตรวจสอบความถูกตอ้งของการระดมความเห็น(Brainstorm) 
รวมถึงการวิเคราะห์ คน้หาความจริง จากสาเหตุท่ีเป็นไปได ้ท่ีหนา้งาน 

ขั้นตอนการวเิคราะห์ Why-Why Analysis 
1. จดัล าดบัความส าคญัหัวขอ้ท่ีจะท าการปรับปรุงผ่าน Pareto ในขั้นตอนน้ีจะเป็นการ เลือก

สาเหตุใหญ่ๆมาท าการปรับปรุง ผ่านแผนภาพ pareto โดยเลือกปัญหาจาก KPI ท าไมจึงเลือกจาก 
KPI ก็เพราะว่าการปรับปรุงใดใด หากไม่สอดคลอ้งกบักลยุทธหลกัขององคก์รแลว้จะท าให้การ
เติบโตขององคก์รเป็นไปไดช้า้ 
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2. เลือกหัวขอ้ท่ีจะท าการปรับปรุงหรือแกไ้ขหลงัจากไดส้าเหตุหลกัท่ีจะน ามาแกไ้ขแลว้ ท า
การเขียน ปัญหาใหมี้ความกระชบัเขา้ใจง่าย                        

3. จดัตั้งทีมงานท่ีเก่ียวขอ้งในส่วนน้ีจะเป็นการน าผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการปรับปรุง มาช่วยกนัท า
การวิเคราะห์หาสาเหตุ รวมไปถึงพนกังานระดบัหนา้งานดว้ยเพราะเป็นผูเ้ขา้ใจสถานการณ์ดีท่ีสุด                                                                     

4. สอบถามสภาพการณ์เบ้ืองตน้ (ตรวจหาความผิดปรกติ) ในขั้นตอนน้ีจะมีความส าคญัมาก 
ในการตรวจหาความผิดปรกติของสถานการณ์ ตวัอย่างเช่น “ห้องประชุมแอร์ไม่เยน็ (อุณหภูมิ 
มากกว่า 28 องศา ตลอดการใชง้าน) หากเราท าการวิเคราะห์ทนัที โดยไม่สอบถามสถานการณ์เลย 
ทุกคนจะมุ่งไปท่ี เคร่ืองท าความเยน็ทนัที  ทั้ง ๆ ท่ีเคร่ืองท าความเยน็อาจจะไม่ไดเ้สียก็ได ้หากไม่
ท าความเขา้ใจกบัสถานการณ์ก่อน ก็จะเป็นการนั่งเทียนทนัที ในกรณีน้ีคนท่ีเราจะตอ้งถามก่อน 
ใครคือ คนคุมห้องประชุมว่า เ ม่ือวานแอร์เย็นมั้ ย ว ันก่อนเย็นมั้ ย ว ันน้ีกับวันก่อนมีอะไร
เปล่ียนแปลงไปจากเดิม หลงัจากสอบถาม คนคุมห้องก็บอกว่า วนัก่อนยงัเยน็อยู ่เม่ือวานก็เยน็อยู่ 
แต่วนัน้ีคนเขา้หอ้งประชุมเยอะมาก แถมเปิดม่านกระจกดว้ย เพราะแสงขา้งในไม่พอ จากขอ้ความ
ขา้งตน้ จะเห็นไดว้า่ ขั้นตอนน้ีจะละเลยไม่ได ้เพราะจะท าใหก้ารวิเคราะห์ผดิประเดน็                                                              

5. Brainstorming ในส่วนน้ี จะเป็นการระดมความเห็น ของทีมงาน ผูเ้ขียนแนะน าว่า ควรจะมี 
Leader Team เพื่อไม่ให้การระดมสมอง กลายเป็นสนามรบและควบคุมการระดมสมอง ให้อยู่ใน
แนวทางการแกไ้ขปัญหา                                                   

6. ตรวจสอบความถูกตอ้งผ่าน 5 Gen   หลงัจากระดมสมองและแตกท าไม ท าไมออกมาได้
แลว้ เบ้ืองตน้ให้พาทีมงานไปดูสถานการณ์จริงและวิเคราะห์ผ่าน 3 Gen แรกก่อน เพื่อตรวจสอบ
ความผดิปรกติ โดยเทียบกบัมาตราฐาน หากพบวา่ ทุกโอกาสท่ีเป็นไปไดอ้ยูใ่นมาตราฐานใหใ้ช ้อีก 
2 Gen ท่ีเหลือ หมายความวา่การแกไ้ขนั้นไม่เพียงพอจ าเป็นจะตอ้งปรับปรุง                                                 

7. จดัท ามาตรการโตต้อบหลงัจากท่ีเราพบสาเหตุรากเหงา้แลว้ ใหเ้ราหามาตราการโตต้อบโดย
เนน้ใหอ้ยูใ่นรูปแบบ Visual Control ซ่ึงจะประกอบไปดว้ย ผูรั้บผดิชอบ ระยะเวลา การปรับปรุงใด 
ๆ กต็าม ใหใ้ชว้ิธีการท่ีง่าย ค่าใชจ่้ายต ่า ประสิทธิภาพสูง 

8. ตรวจสอบความส าเร็จของงาน เม่ือท าการแกไ้ขหรือปรับปรุงไปแลว้ ก็ให้ติดตามผลว่า 
ปัญหาดงักล่าวได ้เกิดข้ึนซ ้ าหรือไม่หรือลดนอ้ยลง อยา่งมีนยัส าคญัหรือไม่ผา่นรูปแบบของกราฟ 
หรือการทดสอบสมมุติฐานทางสถิติ หากพบว่า ปัญหาไม่ไดล้ดลงให้กลบัมาวิเคราะห์ใหม่ทนัที 
แสดงวา่มีสาเหตุท่ีตกหล่นไปในการวิเคราะห์คร้ังแรก                                                                                              

9. จดัท ามาตราฐาน หากพบว่า มาตรการโตต้อบนั้นไดผ้ล ก็ให้จดัท ามาตราฐานข้ึน เพื่อรักษา
ไวซ่ึ้งระดบัคุณภาพต่อไป                                                    
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การระดมสมอง (Brainstorming)                                                       
เป็นกระบวนการคิดท่ีมีขั้นตอนแบบแผน โดยมุ่งเนน้การมีส่วนร่วมของกลุ่ม เนน้การรวบรวม

ความคิดเห็น ปัญหา หรือขอ้เสนอแนะจ านวนมากในเวลาท่ีรวดเร็ว เน้นการกระตุน้ความคิด
สร้างสรรค ์เนน้การระดมปริมาณความคิดมากกว่าคุณภาพความคิดท่ีส าคญัห้ามคา้นความคิดของ
กนัและกนั                                             

ประโยชน์ของการระดมสมอง (Brainstorming)                                                  

• เม่ือตอ้งการตั้งหวัขอ้ของปัญหา                                                                    
• เม่ือตอ้งการวิเคราะห์ปัญหา                                                                  
• เม่ือตอ้งการหาแนวทางในการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึน 

ขั้นตอนในการระดมสมอง                                                                                   
1. ก าหนดหนา้ท่ีของสมาชิกในกลุ่ม                                                         
2. ระดมความคิด                                                                                          
3. จดัเรียงเน้ือหา                                                                                   
4. สรุปผล                                                                

แนวทางการระดมสมองทีด่ี                                                                          
1. เปิดโอกาสใหส้มาชิกทุกคน ไดแ้สดงความคิดเห็นอยา่งเป็นอิสระ                  
2. รับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น                                                         
3. เนน้ใหมี้ปริมาณของความคิดเห็น ใหอ้อกมายิง่มากยิง่ดี โดยท่ียงัไม่ตอ้งพิจารณาขอ้เทจ็จริง

และเหตุผล (Free Thinking) 
4. พยายามใหส้มาชิกมีแนวความคิดออกมาหลากหลาย 
5. ไม่ควรมีการวิพากษว์ิจารณ์ขอ้ดีขอ้ดอ้ยของความคิดเห็นท่ีถูกเสนอข้ึนมา ในระหว่างท่ีมี

การแสดงความคิดเห็น 
 

2.6  หลกัการ การบริหารงานเอกสารและการจดัเกบ็เอกสาร 
ส านกังานทั้งในภาคเอกชนและรัฐบาลมกัจะมีเอกสารเขา้ – ออกหลายประเภทเป็นจ านวนมาก  

ซ่ึงมีความส าคญัมากนอ้ยแตกต่างกนั  เอกสารบางช้ินมีประโยชน์ในการน าขอ้มูลไปใชใ้นโอกาส
ต่อไป  นอกจากนั้นยงัใชเ้ป็นหลกัฐานในการอา้งอิง  ฉะนั้นถา้ส านกังานแห่งใดตอ้งการด าเนินการ



18 
 

ดา้นเอกสารอย่ามีประสิทธิภาพจ าเป็นตอ้งใชห้ลกัการบริหาร  และการจดัเก็บเอกสารท่ีดีมีระบบ
เพื่อใหน้ าขอ้มูลมาใชไ้ดอ้ยา่งรวดเร็ว 

ความหมายของค าต่าง ๆ  ทีเ่กีย่วข้องกบัการบริหารงานเอกสาร 
เอกสาร (Records)  หมายถึง  กระดาษท่ีใชใ้นธุรกิจ  หนังสือ แบบฟอร์ม  แผนท่ี  และวตัถุ             

อ่ืน ๆ  ท่ีบรรจุขอ้ความทั้งยงัอาจรวมถึงส่ือกลางท่ีใชใ้นการจดัท าขอ้มูลต่าง ๆ  ของธุรกิจดว้ย  เช่น 
จดหมายโตต้อบ บตัร เทป  หรือไมโครฟิลม์ เป็นตน้ 

การจดัเก็บเอกสาร (Filling)  หมายถึง  กระบวนการจดัระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็น
ระเบียบสะดวกในกาน ามาใช้เม่ือตอ้งการ  ซ่ึงถือว่าเป็นเพียงส่วนหน่ึงของการบริหารงานเอกสาร 
(Records management)  เท่านั้น  

การบริการงานเอกสาร  (Records management) หมายถึง  การด าเนินงานเอกสารให้บรรลุ
วตัถุประสงค์ตามล าดบัขั้นตอนคือ  การวางแผน  การก าหนดหน้าท่ีและโครงสร้างการจดัเก็บ
เอกสาร  การก าหนดระบบการจดัเกบ็เอกสารการเกบ็รักษา  การควบคุมงานเอกสารและการท าลาย
เอกสารจึงมีความสมัพนัธ์กบัเอกสารทุกขั้นตอนตามวงจรเอกสาร (Records cycle)  โดยเร่ิมจากการ
สร้างเอกสาร (Created)  การจ าแนกเอกสารและการน าไปใช้ (Classified and utilization)  การ
จดัเก็บเอกสาร (Stored)  การน ากลบัมาอา้งอิงเม่ือจ าเป็น  (Retrieved when necessary)  ตลอดจน
การเก็บเอกสารกลบัคืนหรือ  ท าลายเอกสาร (Returned to storage or destroyed)  จึงจ าเป็นท่ีจะตอ้ง
หามาตรการท่ีเหมาะสมมาใชก้บัขั้นตอนทั้ง  5  ขั้นตอน  วงจรเอกสาร  ในสหรัฐอเมริกาไดว้ิจยั
ตน้ทุนการผลิตและการเก็บเอกสารพบว่ามีมูลค่าประมาณ 10-40 % ของตน้ทุนในงานส านกังาน  
ถา้สามารถบริการงานเอกสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพแลว้จะท าใหต้น้ทุนดา้นน้ีลดลงได ้

องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสาร 
การบริหารงานเอกสรในท่ีน้ีได้แบ่งงานหรือหน้าท่ีในความรับผิดชอบของผูบ้ริการงาน

เอกสารได ้ ดงัต่อไปน้ี 
1. การวางแผน เป็นการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบติังานเอกสาร  เตรียมวสัดุ  อุปกรณ์  และ

สถานท่ีในการจดัเก็บเอกสาร  เตรียมก าลงัคนท่ีมีความรู้ในการจดัเก็บเอกสาร  รวมทั้งก าหนด
นโยบายปฏิบติังานต่าง ๆ  ดงัน้ี           

•   นโยบายของแผน  โดยก าหนดลงไปว่าจะบริหารงานเอกสาร  โดยให้มีศูนยก์ลางของ
เอกสารหรือจะแยกควบคุมตามหน่วยงานยอ่ย  หรืออาจใชท้ั้ง 2 ระบบ 

•   การฝึกอบรมพนกังาน   เพื่อใหก้ารควบคุมงานเอกสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  พนกังาน
คนใดท่ีได้รับมอบอ านาจให้รับผิดชอบเก่ียวกับงานเอกสารจะตอ้งมีความรู้ความช านาญอย่าง
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ถูกตอ้งเก่ียวกบัการด าเนินการดา้นเอกสาร  ถา้พนกังานไม่มีความรู้ตอ้งจดัให้มีการฝึกอบรมก่อน
เขา้มารับหนา้ท่ี 

•   มาตรฐานระบบงาน  การบริหารงานเอกสาร  จะตอ้งมีการก าหนดมาตรฐานอนัเดียวกนั
ทั้งระบบ  เพื่อใหก้ารบริการและการควบคุมท าไดง่้ายและสะดวก  

•   ก าหนดสถานท่ีเก็บเอกสาร  สถานท่ีเก็บเอกสารตอ้งจดัให้เป็นสัดส่วนแบ่งให้ชดัเจนลง
ไปวา่  ส่วนใดเกบ็เอกสารรอท าลาย  ส่วนใดเกบ็เอกสารส าคญั  ส่วนใดเป็นงานระหวา่งปฏิบติั  โดย
ใหมี้พื้นท่ีม่ีเหมาะสมเพียงพอและใหค้วามปลอดภยัแก่เอกสาร 

•   ก าหนดอายขุองเอกสาร  โดยแจง้ใหพ้นกังานจดัเก็บเอกสารทราบว่า  เอกสารประเภทใด
จะตอ้งเก็บไวเ้ป็นเวลานานเท่าใดจึงจะท าลาย  เอกสารใดจะตอ้งเก็บรักษาตลอดไปเอกสารส าคญัมี
อะไรบา้ง 

•   ก าหนดวิธีโอนเอกสาร  เพื่อให้มีท่ีเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติงานอย่างเพียงพอเม่ือ
เอกสารใดใชป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ ควรโอนไปยงัท่ีเก็บเอกสารเฉพาะซ่ึงจดัไวโ้ดยอาจโอนเป็น
งวด ๆ  หรือโอนต่อเน่ืองเร่ือย ๆ  ทั้ งน้ีข้ึนอยู่กับปริมาณของเอกสาร  ลกัษณะของงานจ านวน
พนกังานท่ีดูแล  ตลอดจนนโยบายของผูบ้ริหารและวิธีการปฏิบติังาน 

•   การก าหนดเอกสารส าคญั  องคก์ารทุกแห่งยอ่มจะมีเอกสารส าคญัเฉพาะของตนเองและ
เอกสารบางฉบบัถือเป็นความลบัสุดยอดของบริษทัไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอกรู้  ดงันั้นจึงตอ้ง
ป้องกนัความไม่ปลอดภยัต่าง ๆ   ท่ีจะเกิดข้ึนกบัเอกสาร  นอกจากนั้นเอกสารอ่ืน ๆ   กอ็าจจ าเป็นตอ้ง
เกบ็ไว ้ เพื่อใหอ้า้งอิงตลอดไปเช่นกนั 

•   ก าหนดวิธีการประเมินผลเพื่อหาขอ้บกพร่องของแผนการบริการงานเอกสาร  อาจท าได้
ทั้งขณะวางแผน  ก าลงัปฏิบติัการตามแผน  และเม่ือส้ินระยะเวลาของแผนแลว้  ซ่ึงถา้ประเมินดู
แลว้พบวา่ไม่เป็นท่ีพอใจกจ็ะปรับปรุงใหดี้ข้ึน 

2. การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร   เป็นการก าหนดหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบของผุป้ฏิบติังานเอกสารและก าหนดโครงสร้างของงานเอกสารว่าจะใหง้านเอกสารเก็บ
ไวท่ี้ศูนยก์ลางแห่งเดียวกัน (Centralization filing)  เก็บไวท่ี้หน่วยงานต่าง ๆ  (Decentralization 
filing)  หรือเกบ็ไวท้ั้งท่ีศูนยก์ลางและหน่วยงานต่าง ๆ  โดยพิจารณาถึงขอ้ดีของแต่ละกรณีดงัน้ี  

•   การเก็บไวท่ี้ศูนยก์ลาง  มีขอ้ดีคือปริมาณงานและอุปกรณ์ในการท างานนอ้ย  บุคลากรมี
ความช านาญเฉพาะดา้นและท างานมีประสิทธิภาพ  ประหยดัค่าใชจ่้ายดา้นบุคลากรและอุปกรณ์ 
ส่วนขอ้เสียกคื็อ  หน่วยงานต่าง ๆ  เม่ือตอ้งการใชข้อ้มูลจะขาดความคล่องตวัในการท างาน 
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•   การเก็บไวท่ี้หน่วยงานต่าง ๆ  มีขอ้ดี  คือ  เหมาะกบัขอ้มูลท่ีมีลกัษณะเป็นความลบั  การ
เก็บและการน าออกมาใชส้ะดวกและรวดเร็ว  แต่มีขอ้เสียก็คือ  วสัดุ  อุปกรณ์และพนักงานตอ้ง
กระจายตามหน่วยงานต่าง ๆ   ท าใหไ้ม่ประหยดัและวิธีปฏิบติังานอาจแตกต่างกนั 

•   การเก็บไวท้ั้งท่ีศูนยแ์ละหน่วยงานต่าง ๆ  (Centralization and decentalization filing) การ
จดัเกบ็วิธีน้ีมีวตัถุประสงคจ์ะขจดัขอ้เสียของทั้ง 2 วิธี การจดัแบบน้ีอาจท าไดด้งัน้ี   

-ให้หน่วยงานต่าง  ๆ  เก็บเอกสารของตน  และเพื่อให้เกิดการประสานงานกนั  และถือ
ปฏิบติัเป็นระบบเดียวกนัก็จะจดัให้มีศูนยก์ลางการควบคุมท าหนา้ท่ีรับผิดชอบในการบริหารงาน
เอกสารขององคก์าร 

- แบ่งเอกสารส่วนหน่ึงเก็บแบบผสม  ส่วนหน่ึงเก็บไวท่ี้ศูนยก์ลาง  และอีกส่วนหน่ึงเก็บ
ไวท่ี้หน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งน้ีตอ้งพิจารณาถึงลกัษณะของงานและประเภทของเอกสารท่ีจดัเกบ็ 

3. การออกแบบระบบจัดเกบ็เอกสาร    เป็นการก าหนดวา่จะจ าแนกเอกสารตามระบบใดระบบ
หน่ึง  และก าหนดกระบวนการจดัเก็บเอกสารในแต่ละระบบนั้น  ซ่ึงรายละเอียดไดก้ล่าวไวใ้น
หวัขอ้ระบบการจดัเกบ็เอกสารและกระบวนการจดัเกบ็เอกสาร 

4. การเก็บรักษา   การเก็บรักษาหนงัสือแบ่งออกเป็นการเก็บในระหว่างปฏิบติั  และเก็บเม่ือ
ปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้  วิธีเกบ็รักษา มีดงัน้ี 

•   การเก็บในระหว่างปฏิบติั  เป็นการเก็บหนังสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จก็ถือว่าอยู่ในความ
รับผดิชอบของผูป้ฏิบติัหรือของผูท่ี้รับเร่ืองไว ้

•   เกบ็เม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้  ผูเ้กบ็ตอ้งท าหลกัฐานการเกบ็หรืออาจโอนเอกสารไปแยกเก็บไว้
ต่างหาก  เพื่อประหยดัตน้ทุนในการเกบ็รักษา 

5. การควบคุมงานเอกสาร  เป็นการตรวจสอบการปฏิบติังานเอกสารตั้งแต่เร่ิมผลิตเอกสารไม่
ว่าจะเป็นการคิด  ร่าง   เขียน  แต่ง  พิมพ ์ ท าส าเนา  ก่อนจะผลิตเอกสารข้ึนมาแต่ละช้ิน  ผูผ้ลิต
จะตอ้งมีการควบคุมอยา่งรอบคอบและเม่ือผลิตแลว้ก็ตอ้งควบคุมวิธีการใชเ้อกสารตั้งแต่การเสนอ 
การรับ  การอา้งอิง  แลว้จึงน าไปเกบ็รักษา  เพราะมีปัญหาท่ีเกิดข้ึนในการใชเ้อกสารมาก   เน่ืองจาก
มีการใชเ้กินความจ าเป็นหรือมีเอกสารมากจนไม่มีเวลาอ่าน  อีกปัญหาหน่ึงก็คือ  การขอยมืเอกสาร
อันจะน ามาซ่ึงการคอย  การทวงถามและการสูญหายเกิดข้ึน  ท าให้ผูเ้ป็นเจ้าของเอกสารไม่
ปรารถนาจะใหห้น่วยงานอ่ืน ๆ  ขอยมืเอกสารของตน  และไดใ้ชว้ิธีการการควบคุมการยมืเอกสาร
โดยใชบ้ตัรยืม  ก าหนดเวลายืมจดบนัทึกการขอยมืและติดตามเอกสารท่ีถูกยมืไป  เพื่อป้องกนัการ
ลืม  การสูญหาย  เป็นตน้   นอกจากหน้าท่ีดงักล่าวขา้งตน้การควบคุมงานเอกสารยงัมีการแกไ้ข
ปรับปรุงการปฏิบติังานให้ดีข้ึน  เช่น  การก าหนดศูนยก์ลางการควบคุม  การให้ค  าแนะน า  การัด
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ระบบ  การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานเอกสาร  โดยอธิบายถึงนโยบายการบริหาร  การจดัระบบและ
วิธีการัดเกบ็เอกสารแก่พนกังาน  เป็นตน้ 

6.  การท าลายเอกสาร   เอกสารท่ีไม่มีประโยชน์แลว้อาจท าลายเสียโดยใชเ้คร่ืองมือเาหรือโดย
วิธีอ่ืน ๆ    ก่อนท าลายเสนอรายการช่ือหนงัสือท่ีสมควรท าลายแก่ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณา 

การพจิารณาในการลาย  มีข้อพจิารณาดังนี ้

•   เอกสารท่ีจะตอ้งเก็บรักษาไว ้ มีเอกสารอะไรบา้งท่ีส าคญัและจะตอ้งเก็บไวน้านเท่าใด  
หากไม่มีหลกัเกณฑท่ี์รัดกมุแลว้  อาจเป็นเหตุใหสู้ญเสียเอกสารท่ีส าคญัไป  และอาจก่อใหเ้กิดความ
เสียหายตามมา  

•   เอกสารท่ีตอ้งท าลายควรมีวิธีจดัการอยา่งไร  ความลบัจึงจะไม่ร่ัวไหลไปสู่บุคคลภายนอก 
• แนวทางการก าหนดอายกุารเกบ็รักษาเอกสาร 

ดงันั้นปัญหาส าคญัจึงอยูท่ี่ว่าจะตดัสินใจอยา่งไรว่าเอกสารใดควรเก็บ  เอกสารใดควรท าลาย
ท้ิง  ส่ิงท่ีตอ้งค านึงถึงก็คือ  ความส าคญัของเอกสารนั้น ๆ  จึงไดก้ าหนดคุณค่าของเอกสารลบัเป็น  
5  ประการ  คือ 

1. คุณค่าทางกฎหมาย  ถือว่าเป็นจุดส าคญัท่ีตอ้งมีการเก็บรักษาเอกสาร  เพราะเอกสารทุกช้ิน
ลว้นมีคุณค่าในการใชเ้ป็นหลกับานทางกฎหมายทั้งส้ิน  ซ่ึงจะน าไปแสดงต่อศาลไดเ้ม่ือมีคดีความ
เกิดข้ึน 

2. คุณค่าทางด้านการบริหาร  เอกสารประเภทน้ีมกัไดแ้ก่  ระบบค าสั่งคู่มือ  การปฏิบติังาน
ดา้นต่าง ๆ   ท่ีใชเ้ป็นบรรทดัฐานในการด าเนินงาน  เอกสารเหล่าน้ีตอ้งมีการเกบ็รักษาไวเ้พือ่ใชเ้ป็น
หลกัปฏิบติัต่อ  ๆ  ไป 

3. คุณค่าทางวิจัย  ไดแ้ก่  ขอ้มูลต่าง ๆ  ท่ีมีการศึกษาคน้ควา้เก็บไว ้ ซ่ึงสามารถใชเ้ป็นการ
ประกอบการวางแผนงาน  หรือเป็นลู่ทางในการด าเนินการอยา่งใดอยา่งหน่ึง 
 

4. คุณค่าทางประวัติศาสตร์ ไดแ้ก่ เอกสารท่ีเก่ียวกบัการก่อตั้งบริษทั  รายช่ือผูถื้อหุ้น  ฯลฯ  
ซ่ึงถูกส่งไปเก็บไวท่ี้ศูนยเ์อกสารธุรกิจ  กรมทะเบียนการคา้กระทรวงพาณิชย ์ เพื่อเป็นหลกัฐานใน
การด าเนินงานของบริษทั  เอกสารเหล่าน้ีจะถูกเก็บไวโ้ดยไม่มีการท าลาย  ไม่ว่าบริษทันั้น ๆ  จะยงั
อยูห่รือปิดกิจการไปแลว้ 

5. คุณค่าทางการแจ้งข่าวสาร  ไดแ้ก่  เอกสารเก่ียวกบัการประชาสัมพนัธ์ข่าวเกตุการณ์ทัว่ไป    
รวมทั้งค  าปราศรัย  สุนทรพจน์  ฯลฯ  ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีก่อใหเ้กิดความเขา้ใจอนัดี 
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2.7 งานวจิยัที่เกีย่วข้อง 
ผาณิต วงศช์ารี (2557). ไดศึ้กษาการจัดการเอกสารของส านกังานธนารักษ์  พื้นท่ี ขอนแก่น 

ด้านการผลิตและการจัดท าการใช้การจัดเก็บ การค้นคืน และการท าลายเอกสาร ซ่ึงปัจจุบัน
ส านกังานธนารักษพ์ื้นท่ีขอนแก่นไม่มีนโยบายในการจดัเกบ็และ   คน้คืนเอกสารท่ีเป็นลายลกัษณ์
อกัษร โดยให้แต่ละฝ่ายเก็บดว้ยตนเอง ผลการศึกษาพบว่าการใชเ้อกสารส่วนมากใชป้ระกอบการ
วางแผนและการตดัสินใจ โดยการจดัเก็บเอกสารจะเรียงตามประเภทการเช่า หมายเลข ทะเบียน
แปลง เลขทะเบียนรายตวัและปี   

บรรพต กุลสุวรรณ (2557). ไดศึ้กษาการพัฒนาระบบการจดัเก็บเอกสารและการ เช่ือมโยง
ขอ้มูลส าหรับงานประกนัคุณภาพของภาควิชาวิศวกรรมโยธา ทางภาควิชาฯไดเ้สนอหลกั PDCA 
ไดมี้การวางแผนวา่ “จะท าอยา่งไรใหมี้การแบ่งหมวดหมู่เอกสาร ไม่เกิดความซ ้าซอ้นในการจดัเก็บ
และสืบคน้ไดง่้าย” ผลการศึกษาพบว่าทางภาควิชาฯ ไดมี้การด าเนินการติดตามผลการด าเนินงาน
ท าการปรับปรุงระบบ  เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายทั้ง 4 ขอ้ คือ 1) เอกสารมีการจัดเก็บ
เป็นหมวดหมู่  2) เอกสารจดัเกบ็ไม่ซ ้ าซอ้น 3) สืบคน้ง่าย  4) ลดความเส่ียงต่อการสูญหาย    

เพ็ญแข สายเช้ือ (2551). ไดศึ้กษาโครงการส ารวจพฤติกรรมและความพึงพอใจ โปรแกรม
ระบบจดัเก็บเอกสารของกรมปศุสัตว ์ มีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษาพฤติกรรม และความพึง พอใจของ
เจ้าหน้าท่ีท่ีมีต่อการใช้งานระบบจัดเก็บเอกสาร โดยใช้ขอ้มูลจากการตอบแบบสอบถามของ
เจา้หนา้ท่ีจ านวน 172 ราย ประมวลผลดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติ  ผลการศึกษาพบวา่ ควรเกบ็
ขอ้มูลเขา้ระบบใหค้รบถว้นและเป็นปัจจุบนัรวมถึงมีการพฒันาระบบจดัเกบ็เอกสารใหเ้ช่ือมต่อกบั
ระบบสารบรรณกรมปศุสตัวอ์ยูเ่สมอ 

วาเลนซูเอนล่า (Valenzuela. 1992 : 125) ได้ศึกษาเก่ียวกบัการพฒันาการบริหารขอ้มูลใน
หน่วยงาน ซ่ึงผลการศึกษาพบว่าการน าระบบบริหารขอ้มูลภายในหน่วยงานมาใชจ้  าเป็นตอ้งไดรั้บ
การเอาใจใส่ในเร่ืองรายละเอียดของเน้ือหาความสามารถของบุคลากรท่ีรับผิดชอบด้านขอ้มูล 
เพื่อให้ได้ระบบการบริหารข้อมูลท่ีทันสมัย เพราะถ้าหากไม่ได้ก าหนดขั้นตอนและระดับ
ความส าคญัของกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานไว ้จะท าใหเ้กิดปัญหาในการพฒันาระบบขอ้มูล 
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บทที ่3 

แผนงานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการด าเนินการ 
 

ในบทน้ีจะกล่าวถึงแผนงานในการปฏิบัติงาน ขั้ นตอนการด าเนินงาน ซ่ึงรวมไปถึง                         

การกล่าวถึงปัญหาท่ีเก่ียวขอ้งท่ียงัไม่ไดรั้บการแกไ้ข  ซ่ึงส่ิงนั้นเองอาจจะท าให้ไดท้ราบถึงสาเหตุ

ของปัญหา  โดยใชก้ารวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา เพื่อน ามาเป็นแนวทางในการแกไ้ขปัญหา  โดยมี

รายละเอียดดงัน้ี 
  

3.1 แผนการด าเนินงาน 

ตารางที่ 3.1 แผนงานปฏิบติังาน 

  

 November December January February 

Week Week Week Week 

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

ศึกษาขั้นตอนในการท างานของ               
แผนก Air Freight Department 

                  

                  

ศึกษาและวเิคราะห์สาเหตุของปัญหา 
                  

                  

ก าหนดแนวทางการแกปั้ญหา                  
และด าเนินการแกไ้ขปัญหา 

                  

                  

จบัเวลาการคน้หาเอกสารเปรียบเทียบ           
ก่อนและหลงัการปรับปรุง 

                  

                  

วเิคราะห์ผลการด าเนินงาน 
                  

                  

สรุปผลการด าเนินงาน 
                  

                  

PLAN 

ACTION 

ระยะเวลา 

ขั้นตอน 
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3.2 รายละเอยีดที่นักศึกษาปฏิบัตใินการฝึกงาน 

3.2.1 งานที่เลือกศึกษา  

          3.2.1.1 แผนก Customs Broker Department (BS)   

  3.2.1.2 แผนก Air Freight Department (BA) 

แผนกท่ีเลือกในการศึกษาคน้หาขอ้มูลและแกปั้ญหา คือ แผนก Air Freight Department (BA)  

โดยจากการสังเกตท าใหท้ราบถึงปัญหาในการจดัเก็บเอกสารท่ีไม่เป็นระบบของแผนก Air Freight 

Department (BA) ซ่ึงเอกสารทั้ งหมดเป็นรายละเอียดและเอกสารต่าง ๆ อาทิเช่น Invoice                             

Air Waybill  ใบขนสินคา้ และส าเนาใบเสร็จค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ซ่ึงเป็นขอ้มูลท่ีมีความส าคญัของ

แผนกใน บริษัท เฟรทล้ิงค์ส  เอ๊กซ์เพรส (ประเทศไทย) จ ากัด ท่ีจะมีการเก็บรักษายอ้นหลงั

ประมาณ 5 ปี    

 

3.2.2 เครืองมือที่ใช้ในโครงงาน 

จากการศึกษาทฤษฎีในบทท่ี 2 จึงมีการน าทฤษฎีเขา้มาใชใ้นการจดัหมวกหมู่เอกสารและระบุ

ความชดัเจนของเอกสารให้เกิดความเป็นระบบระเบียบและสามารถมองเห็นไดช้ดัเจนมากยิ่งข้ึน 

ดงัน้ี 

•  การคดัแยกเอกสาร 

•  แบ่งพื้นท่ีส าหรับการจดัเกบ็เอกสาร 

•  ป้ายบ่งช้ีเพื่อบอกเดือนของเอกสาร 

โดยน าทฤษฎี 5ส. และ ECRS เขา้มาช่วยในการแยกแยะและจดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นสดัส่วนมาก

ข้ึนและน าทฤษฎี Vision Control เขา้มาช่วยสร้างความชดัเจนในการสังเกตเอกสาร ท าให้สามารถ

เห็นไดช้ดัเจนมากยิ่งข้ึน ท าให้เกิดความสะดวกในการคน้หาเอกสารพร้อมทั้งช่วยลดระยะเวลาใน

การคน้หาเอกสารให้นอ้ยลง โดยจะเช่ือมโยงไปยงัทฤษฎี Kaizen  3MU และการจดัหมวกหมู่ของ

เอกสาร ท่ีเขา้มาเป็นส่วนช่วยในการสนับสนุนให้เกิดความสม ่าเสมอและการลดของเสียในดา้น     

ต่าง ๆ อีกดว้ย  
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3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานที่ใช้ในการปฏิบัติงานหรือโครงงาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที ่3.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

ศึกษาขั้นตอนในการท างานของแผนก 

Air Freight Department 

 

ศึกษาและวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา 

 

ก าหนดแนวทางการแกปั้ญหาและ

ด าเนินการแกไ้ขปัญหา 

 

จบัเวลาการคน้หาเอกสารเปรียบเทียบ

ก่อนและหลงัการปรับปรุง 

วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 

 

 
สรุปผลการด าเนินงาน 
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3.3.1 ศึกษาขั้นตอนการท างานของฝ่าย Air Freight Department (BA) 

  จากการท่ีได้ปฏิบติังานในแผนก Air Freight Department (BA) ท าให้ทราบว่าในการ

ท างานของแผนกเป็นการด าเนินงานดา้นพิธีการและท าเอกสารต่าง ๆ ส าหรับการรับและตรวจ

ปล่อยสินคา้ให้กบัลูกคา้  โดยหน้าท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย คือ การด าเนินงานดา้นเอกสารตาม

ขั้นตอนในการท างานของแผนก โดยขั้นตอนในการท างานของแผนก มีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

3.3.1.1 การขนส่งทางเคร่ืองบินขาเขา้ 

  ขั้นตอนการท างานของการขนส่งขาเข้า จะเร่ิมต้นจากการติดต่อกับลูกค้า

สอบถามรายละเอียดของสินคา้ เพื่อส าหรับการท าใบขนสินคา้ จองเท่ียวบินเคร่ืองบินตามเวลา

ท่ีก าหนด เปิดจ๊อบงานเพื่อเบิกเงินส าหรับการด าเนินการ ท า Invoice ส าหรับเบิกค่าใชจ่้ายท่ี

เก่ียวขอ้งกบัพิธีการและปิดจ๊อบงาน  

3.3.1.2 การขนส่งทางเคร่ืองบินขาออก 

ขั้นตอนการท างานของการขนส่งขาออก จะเร่ิมตน้จากการติดต่อกบัเอเยนต ์ เพื่อ

สอบถามเท่ียวบินท่ีสินคา้จะมาถึง เพื่อเขา้รับสินตา้  เปิดจ๊อบงานเพื่อเบิกเงินท างานส าหรับ

การด าเนินการ ท า Invoice ส าหรับเบิกค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวขอ้งกบัพิธีการและปิดจ๊อบงาน 

 

3.3.2 ศึกษาและวเิคราะห์สาเหตุของปัญหา 

 จากการศึกษาขั้นตอนการท างาน วิธีการท างานและการจดัระบบการท างาน  พบว่า 

ปัญหา คือ ความล่าชา้ในการท างาน ซ่ึงสาเหตุส่วนหน่ึงมาจากการคน้หาเอกสารฉบบัเก่า ๆ เพื่อ

น ามาเช็คพิกัดของสินคา้ท่ีเคยท ามาก่อนหน้าน้ี  เพื่อให้การท างานถูกตอ้งและเป็นไปได้อย่าง

รวดเร็ว เน่ืองจากการขนส่งทางเคร่ืองบิน มีรอบระยะในการขนส่งท่ีค่อนขา้งสั้น จึงขอปรึกษากบั

พนกังานและขออนุญาต เพื่อท าการแกไ้ข 

  

3.3.3 ก าหนดแนวทางการด าเนินงานแก้ไขปัญหาและด าเนินการแก้ไขปัญหา 

 การศึกษาสาเหตุของปัญหา จึงไดคิ้ดแนวทางในการแกไ้ขปัญหาโดยการน าทฤษฎีต่าง ๆ 

เขา้มาประยกุตใ์ชก้บัการจดัเก็บเอกสาร การจดัหมวดหมู่เอกสารเร่ิมจากการแยกเอกสารน าเขา้และ

เอกสารส่งออก พร้อมทั้งแยกเอกสารตามเดือนและจดัล าดบัชุดเอกสาร เพื่อให้สามารถคน้หา
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เอกสารไดง่้ายและรวดเร็วข้ึน จดัเอกสารเขา้แฟ้มจดัเก็บเอกสารพร้อมทั้งติดป้ายบ่งช้ีตามเดือนของ

แฟ้มเอกสาร 

  

3.3.4  จับเวลาการค้นหาเอกสารเปรียบเทยีบก่อนและหลงัการปรับปรุง 

เม่ือมีการจดัเก็บเอกสารตามแนวทางท่ีได้ก าหนดไว ้ได้ท าการจบัเวลาทั้งก่อนการ

ปรับปรุงและหลังการปรับปรุงระบบการจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่มากข้ึน เพื่อน ามา

เปรียบเทียบเวลาในการคน้หาเอกสารก่อนการปรับปรุง  

 

3.3.5 วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 

 หลังจากการด าเนินการปรับปรุงแก้ไข พบว่าการท างานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

เน่ืองจากการคน้หาเอกสารท าไดร้วดเร็วยิ่งข้ึน ส่งผลให้พนกังานสามารถท างานอ่ืน ๆ ต่อไดอ้ยา่ง

ต่อเน่ืองหลงัจากมีการปรับปรุงการท างานแลว้ 

 

3.3.6 สรุปผลการด าเนินงาน  

 สรุปผลการด าเนินงานหลังจากการปรับปรุงการจัดเก็บเอกสารทางเคร่ืองบิน การ

ด าเนินงานของพนักงานแผนก Air Freight สามารถท างานไดอ้ย่างต่อเน่ืองและรวดเร็วมากน้อย

เพียงใด  ผลท่ีไดรั้บเป็นไปตามวตัถุประสงคใ์นการศึกษาหรือไม่ โดยเปรียบเทียบเป็นค่าร้อยละ 
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บทที ่4  

ผลการด าเนินการ การวเิคราะห์และสรุปผลต่าง ๆ  
 

4.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ในบทท่ี 4 จะแสดงผลการด าเนินงานการวิเคราะห์ขอ้มูลในการลดเวลาการคน้หาเอกสารการ

น าเขา้และส่งออกทางเคร่ืองบิน กรณีศึกษา บริษทั เฟรทล้ิงคส์ เอก๊ซ์เพรส (ประเทศไทย) จ ากดั 

 

4.1.1 การศึกษาขั้นตอนการท างานทีเ่ป็นปัญหา 

 ศึกษากระบวนการขั้นตอนและวิธีการท าใบขนท่ีตอ้งมีการคน้หาเอกสาร เพื่อตรวจสอบ

พิกดัของสินคา้ของแผนก Air Freight ท่ีส่งผลกระทบท าใหก้ารท างานของพนกังานเกิดความล่าชา้ 

 

ตารางที่ 4.1 แสดงกระบวนการในส่วนของการท าใบขน  

 
 

ล าดบั กระบวนการ 
เวลาในการ
ท างาน (นาที) 

ภาพประกอบ 

1 LOG IN เขา้ระบบ 
เพื่อเปิดโปรแกรม ECS 
(โปรแกรมท าใบขน) 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 กรอกขอ้มูลต่าง ๆ 15 
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ตารางที่ 4.1(ต่อ) แสดงกระบวนการในส่วนของการท าใบขน  
 

ล าดบั กระบวนการ 
เวลาในการ
ท างาน (นาที) 

ภาพประกอบ 

3 คน้หาเอกสารชุดเก่า 39 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

4 ใส่พิกดัโดยการตรวจสอบ 
จากใบขนเก่า 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

4.1.2 การเกบ็รวบรวมข้อมูล 

 จากขั้นตอนการท าใบขนท าใหส้ังเกตเห็นถึงปัญหาการคน้หาเอกสารท่ีตอ้งการก่อนการ

ท าใบขน เพื่อเป็นการอา้งอิงพิกดัในการท า เน่ืองจากพนกังานใชเ้วลานานในการคน้หาแต่ละคร้ัง  

เป็นเหตุมากจากไม่มีการแยกหมวดหมู่เอกสารในการน าเขา้สินคา้หรือส่งออกสินคา้และยงัไม่มีการ

แยกตามช่วงเดือนของเอกสาร ท าให้การคน้หาท าไดอ้ยากข้ึน พร้อมยงัไม่มีป้ายบ่งช้ีท่ีช่วยในการ

สังเกต  ทั้งยงัไม่มีพื้นท่ีในการจดัวางท่ีเป็นระเบียบ  โดยมีการทดลองจบัเวลาในการคน้หาเอกสาร

ในแต่ละคร้ัง โดยสุ่มตวัอยา่งทดลองจบัเวลา จ านวน 10 คร้ัง  ดงัต่อไปน้ี 
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ตารางที่ 4.2 ตารางแสดงเวลาในการคน้หาเอกสาร (จากการสุ่มตวัอยา่ง) 

 

คร้ังท่ี เวลา(นาที) 
1 35 
2 27 
3 20 
4 39 
5 34 
6 21 
7 37 
;8 24 
9 29 
10 23 

เวลาทั้งหมด 289 
เวลาเฉล่ีย 28.9 

 

เวลาเฉล่ียของการคน้หาเอกสารจากการสุ่มตวัอย่าง จ านวน 10 คร้ัง ใชเ้วลาเฉล่ีย 42.7 

นาที ในการคน้หาเอกสารในแต่ละคร้ัง 

หลังจากท่ีมีการสุ่มจับเวลาในการค้นหาเอกสารของพนักงาน พบว่า พนักงานใช้

เวลานานในการคน้หาเอกสาร มีสาเหตุมาจากการจดัเก็บเอกสารท่ีปะปนกนั  ไม่มีการจดัหมดหมู่

ของเอกสารและแยกไวอ้ย่างชัดเจนในพื้นท่ีท่ีเหมาะสม  ท าให้พนักงานเสียเวลาในการคน้หา

เอกสาร โดยคิดเป็นร้อยละ 72.73 ของเวลาในการท าใบขน ซ่ึงขั้นตอนการท าใบขนเป็นเพียงส่วน

หน่ึงของกระบวนการทั้งหมดในการท างานของแผนก Air Freight เท่านั้น  การจดัเก็บเอกสารท่ีไม่

ชดัเจนจึงเป็นสาเหตุและส่งผลใหเ้กิดความสูญเปล่าท่ีไม่ก่อใหเ้กิดประโยชน์ในการท างาน   

 



31 
 

 
 

ภาพที ่4.1 เอกสารท่ีมีอยูเ่ป็นจ านวนมากท่ีปะปนกนั และไม่มีพื้นท่ีในการจดัเกบ็  

 

4.1.3 การวิเคราะห์ปัญหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.2  แสดงโครงสร้างการวิเคราะห์ Why-Why Analysis 

เอกสารไม่มีการจดัหมวดหมู่และพื้นท่ีในการจดัเกบ็ท่ีชดัเจน 

แยกเอกสารการ

น าเขา้และเอกสาร

การส่งออกตามเดือน 

จดัหมวดหมู่เอกสารตามประเภทในเดือนต่าง ๆ พร้อมทั้งท าป้าย

บ่งช้ีและจดัพื้นท่ีในการจดัเกบ็  

พนกังานไม่สามารถ

แยกเอกสารท่ีเกบ็ไว้

ได ้

ไม่มีการก าหนด

พื้นท่ีในการจดัเกบ็

เอกสาร 
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4.1.4 แนวทางและมาตรการแก้ไขปัญหา 

 1. คดัแยกเอกสาร น าหลกัการ 5 ส. โดยจะใช ้3 ส.แรก เขา้มาช่วยด าเนินการแกไ้ขปัญหา

ในการจดัเกบ็เอกสาร ดงัน้ี  

สะสาง คดัแยกเอกสารและตรวจเช็คเอกสารแต่ละชุดให้ถูกตอ้ง หากมีเอกสารท่ีไม่

จ าเป็นสามารถน ากระดาษท่ีไม่ใชม้าท าเป็นกระดาษ Reused หรือมีใบเสร็จท่ีหลุดออกจากชุดน าเขา้

ชุดใหเ้รียบร้อย จะจดัหมวดหมู่เอกสารน าเขา้และส่งออก 

 
 

 
 

ภาพที ่4.3  การคดัแยกเอกสารตามระยะเวลาของเอกสาร 

 

สะดวก หลกัจากการคดัแยกเอกสารและจดัหมวดหมู่เอกสารเรียบร้อย น ามาจดัเรียง

เอกสารตามเดือนและล าดบัชุดของเอกสาร น าเอกสารจดัเขา้แฟ้มจดัเก็บเอกสารและจดัเรียงแฟ้ม

ข้ึนชั้นจดัเกบ็ 
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ภาพที ่4.4  การคดัแยกเอกสารและน าข้ึนชั้นเกบ็เอกสาร 

 

สะอาด หลกัจากจดัเก็บเอกสารเรียบร้อยแลว้ ตอ้งท าความสะอาดบริเวณพื้นท่ีท างาน

และโตะ๊ท างาน ซ่ึงจะท าใหพ้นกังานมีพื้นท่ีเพิ่มมากข้ึน ท าใหส้ะดวกต่อการท างานมากข้ึน 

 
 

 
 

ภาพที ่4.5 พื้นท่ีในการท างานก่อนการปรับปรุงการจดัเกบ็เอกสาร 
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ภาพที ่4.6  พื้นท่ีในการท างานหลงัจากมีการปรับปรุงการจดัเกบ็เอกสาร 

 

2. ท าป้ายบ่งช้ี ( Visual Control ) เพื่อบอกหมวดหมู่ของเอกสารและเดือนของเอกสาร 

 เพื่อบ่งบอกหมวดหมู่และเดือนของเอกสารให้ชดัเจนมากข้ึน ท าให้พนกังานสามารถ

สังเกตเห็นเอกสารและคน้หาเอกสารไดง่้ายและรวดเร็ว ส่งผลให้การคน้หาเอกสารใชเ้วลานอ้ยลง 

พนกังานมีประสิทธิภาพการท างานเพิ่มข้ึน เน่ืองจากมีการปรับปรุงการจดัเกบ็เอกสาร 

 
 

 
 

ภาพที ่4.7 ป้ายบอกประเภทเอกสารตามระยะเวลา 
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4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
 จากการศึกษาปัญหา คือ การใชเ้วลาในการคน้หาเอกสาร มีสาเหตุมาจากการท่ีพนักงานไม่มี

การคดัแยกและจดัหมวดหมู่เอกสารตามเดือนและล าดบัชุดเอกสารท่ีดี  จึงท าให้การคน้หาเอกสาร

ในแต่ละคร้ังใชเ้วลาในการคน้หานาน  เน่ืองจากเอกสารท่ีมีอยูป่ะปนกนัทุกเดือน จึงไดห้าแนวทาง

ในการแกไ้ข โดยการคดัแยกเอกสารตามหมวดหมู่ตามเดือน  จดัพื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสาร  พร้อม

ทั้งท าป้ายบ่งช้ีในการจดัเกบ็เอกสาร 

หลกัจากการแกไ้ขปรับปรุง  ท าให้พนกังานสามารถสังเกตเห็นเอกสารไดง่้ายมากข้ึน ซ่ึงท าให้

เวลาในการคน้หาเอกสารลดลง ประสิทธิภาพการท างานมากข้ึน 

 

4.3 วจิารณ์ข้อมูลโดยการเปรียบเทยีบผลทีไ่ด้รับกบัวตัถุประสงค์และจุดมุ่งหมาย 
  จากการวิเคราะห์ขอ้มูลการปรับปรุงวิธีการจดัเก็บเอกสารของแผนก Air Freight สามารถลด

ความสูญเปล่าทางดา้นเวลาไดม้ากข้ึน  จากการใชเ้วลาโดยเฉล่ียในการคน้หาเอกสารจากร้อยละ 

42.7 ของเวลาในการคน้หาเอกสาร  จากการสุ่มตวัอย่างจ านวน 10 คร้ัง เพื่อเป็นการเปรียบเทียบ

เวลาในการคน้หาก่อนการปรับปรุงและหลงัการปรับปรุง  ซ่ึงเวลาในการปรับปรุงแสดงตามตาราง

ท่ี 4.3 ดงัน้ี 
 

ตารางที่ 4.3  ตารางแสดงการเปรียบเทียบเวลาในการคน้หาเอกสารก่อน-หลงัการปรับปรุง (จากการ

สุ่มตวัอยา่ง) 
 

 

 

เวลาก่อนการปรับปรุง เท่ากบั 289 นาที  เวลาโดยเฉล่ีย  เท่ากบั 28.9 นาที 

เวลาหลงัการปรับปรุง เท่ากบั  31  นาที  เวลาโดยเฉล่ีย  เท่ากบั  3.1  นาที 

คร้ังท่ี 
ก่อนปรับปรุง
เวลา(นาที) 

หลงัปรับปรุง
เวลา(นาที) 

 
คร้ังท่ี 

ก่อนปรับปรุง
เวลา(นาที) 

หลงัปรับปรุง
เวลา(นาที) 

1 35 3  6 21 5 
2 27 1  7 37 1 
3 20 3  8 24 5 
4 39 4  9 29 3 
5 34 4  10 23 2 
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 จากการสุ่มจบัเวลาก่อนการปรับปรุงและหลงัการปรับปรุง  สามารถสรุปผลไดด้งัน้ี  ก่อนการ

ปรับปรุงการจดัเก็บเอกสาร ใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารโดยเฉล่ียเท่ากบั 28.9 นาที และเม่ือมีการ

ปรับปรุงใช้เวลาในการคน้หาเอกสารโดยเฉล่ียเท่ากับ 3.1 นาที  จากการเปรียบเทียบ พบว่า 

พนกังานใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารโดยเฉล่ียลดลงถึง 25.8 นาที  ท าใหส้ามารถลดความสูญเปล่า

ในการท างานและสามารถเพิ่มประสิทธิภาพการท างานใหพ้นกังานเพิ่มข้ึนเม่ือมีการปรับปรุงระบบ

การจดัเก็บเอกสารของแผนก Air Freight  จากเดิมใชเ้วลาการท าใบขน 60 นาที และหลงัจากการ

ปรับปรุงแกไ้ขท าให้เวลาในการท าใบขนเหลือเพียง 26 นาที โดยขั้นตอนท่ีใชเ้วลานานท่ีสุด คือ 

การคน้หาเอกสาร ซ่ึงก่อนการปรับปรุงใชเ้วลาในการคน้หาเอกสาร 39 นาที หลงัจากการปรับปรุง

ใชเ้วลาในการคน้หาเหลือเพียง 5 นาที  คิดเป็นร้อยละของเวลาในการท าใบขน ก่อนการปรับปรุง

คิดเป็น 65 % และหลงัการปรับปรุง คิดเป็น 19.23 % จากการเปรียบเทียบ พบว่า การปรับปรุงการ

จดัเอกสารพนกังานใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารลดง 45.77 % 
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บทที ่5  

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

จากการศึกษาและด าเนินการปรับปรุงระบบการจดัเกบ็เอกสาร โดยการจดัหมวดหมู่ แยก

เอกสารอยา่งเป็นสดัส่วน  เพื่อลดเวลาการคน้หาเอกสารระหวา่งกระบวนการท าใบขนใหพ้นกังาน

สามารถท างานไดอ้ยา่รวดเร็วยิง่ข้ึนและยงัท าใหเ้อกสารถูกเกบ็ไวเ้ป็นระเบียบ สะดวกต่อการหยบิ

ใชม้ากข้ึน 

 

 

 

ภาพที ่5.1 กราฟแสดงเวลาเฉล่ียการคน้หาเอกสาร 

 

จากการสุ่มจบัเวลา 10 คร้ัง  พบวา่ ก่อนการปรับปรุงพนกังานใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารโดย

เฉล่ีย 28.9 นาที คิดเป็น 48.17% ของเวลาในกระบวนการท าใบขน ซ่ึงเป็นเวลาท่ีสร้างความสูญ

เปล่าในการท างานค่อนขา้งมาก  เป้าหมายท่ีจะลดเวลาในการคน้หาเอกสารโดยเฉล่ีย 10 นาที  ของ
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การสุ่มจบัเลาจ านวน 10 คร้ัง  แต่หลงัจากมีการปรับปรุงสามารถลดเวลาในการคน้หาเอกสารโดย

เฉล่ียเหลือเพียง 3.1 นาที  คิดเป็น 11.92% ซ่ึงลดลงถึง 36.23% 

  

 

 

ภาพที ่5.2  โตะ๊และบริเวณโตะ๊ท างานก่อนการปรับปรุง 

 

 

 

ภาพที ่5.3  โตะ๊และบริเวณโตะ๊ท างานก่อนการปรับปรุง 
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ภาพที ่5.4  การจดัเกบ็เอกสารก่อนการปรับปรุง 

 

 

 

ภาพที ่5.5  การจดัเกบ็เอกสารหลงัการปรับปรุง 

 

หลงัจากมีการปรับปรุงและเปรียบเทียบผลการปรับปรุง พบว่า  การท างานของพนักงงานมี

ประสิทธิภาพเพิ่มข้ึนและสามารถท างานไดร้วดเร็ว  ทนัตามเวลาในการตรวจปล่อยหรือรับสินคา้ 

เน่ืองจากเวลาท่ีลดลงถึง 25.8 นาที/ชุดงาน เป็นผลมาจากการคดัแยกเอกสารและการท าป้ายบ่งช้ี

ระยะเวลาของชดัเอกสาร  ท าใหพ้นกังานสงัเกตเห็นเอกสารและหยบิเอกสารมาไดอ้ยา่ถูกตอ้ง 
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5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา   
เน่ืองจากเอกสารท่ีมีอยู่เป็นจ านวนมากและในแต่ละวนัก็มีเอกสารเพิ่มข้ึน ท าให้การจดัเก็บ

เอกสารท่ีไม่มีการคดัแยกนั้นเป็นอุปสรรคในการท างานเป็นอยา่งมาก  หลงัจากปรับปรุงการจดัเก็บ

เอกสาร โดยการคดัแยกและจดัหมวดหมู่ของเอกสาร ซ่ึงประยกุตใ์ชห้ลกัการและทฤษฎีต่าง ๆ เช่น 

Kaizen 5ส. ECRS 3MU Visual Control และการจดัเกบ็เอกสาร เขา้มาช่วยสร้างแนวทางหรือวิธีการ

ในการจดัการกบัเอกสารและจดัระบบเอกสาร ทั้งยงัช่วยท าใหพ้นกังานสามารถสังเกตเห็นไดอ้ยา่ง

ชดัเจน สะดวกต่อการคน้หาและส่งผลให้เวลาในการคน้หาลดลง ประสิทธิภาพในการท างานของ

พนักงานเพิ่มข้ึน เป็นไปตามเป้าหมายหรืองานท่ีพนักงานตอ้งท าในแต่ละวนั พร้อมทั้ งระบบ 

Treadwinds ท่ีใชใ้นการท างานพนกังานสามารถ Manage เอกสารเขา้ในระบบไดก่้อนการปิดจ๊อบ

งาน ท าให้พนกังานสามารถเรียกดูขอ้มูลจากระบบได ้ ซ่ึงจะช่วยให้การท างานของพนกังานท าได้

ง่ายข้ึนและสะดวกมากยิง่ข้ึน 

 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน 
 1. พนกังานควรน าเทคโนโลยีเขา้มาช่วยในการจดัเก็บเอกสารของแผนก  เพื่อจะท าเกิดความ

สะดวกมากข้ึน  และเม่ือเอกสารถูกยอ่ยไปกย็งัคงมีหลกัฐานเอาไวใ้นระบบ 

 2. ควรท าให้การจดัเก็บเอกสารเป็นมาตรฐานในการท างานของพนักงานมากกว่าการท าเป็น

หนา้ท่ีท่ีใครคนใดคนหน่ึงรับผดิชอบ 

 3. ควรบอกวตัถุประสงคข์องการจดัเก็บเอกสารใหพ้นกังานเขา้ใจว่า เพราะเหตุใดถึงตอ้งมีการ

จดัเกบ็เอกสารอยา่งเป็นระบบ  
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