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บทสรปุ 

โครงงานวิจัย เรื่องการจัดการเอกสารและข้อมูลในแผนกการเงิน เพื่อลดเวลาและระยะทางการ
ส่งเอกสารให้แผนกบัญชี ของบริษัท นทลิน จ ากัด มีวัตถุประสงค์คือ ลดเวลาและระยะทางในขั้นตอน
การส่งเอกสารไปยังแผนกบัญชี รวมท้ังลดชั่วโมงการท างานล่วงเวลาตามนโยบายของบริษัท โดยได้
เก็บรวบรวมข้อมูลเวลาในการท างาน และชั่วโมงการท างานล่วงเวลาย้อนหลัง ป  2560 ตั้งแต ่ตลุาคม ถงึ 
ธันวาคม และสัมภาษณ์พนักงานที่เกี่ยวข้อง จากนั้นจึงวิเคราะห์ปัญหา โดยใช้แผนผังก้างปลา และค้น
แนวทางในการปรับปรุงการท างานในขั้นตอนการส่งเอกสาร 

จากผลการศึกษา พบว่าแนวทางในการแก้ไขปัญหาการท างานซ้ าซ้อน โดยการท ากล่องและ
ป้ายส าหรับแยกประเภทเอกสาร เพื่อลดการแยกเอกสารสองครั้ง และการใช้โปรแกรม Excel เพื่อท า
ไฟล์เลขที่เอกสาร ส าหรับการแชร์ลงในไฟล์กลาง ซึ่งจากเดิมใช้เวลาในการส่งเอกสาร 110 นาที/วนั คดิ
เป็น 24% เหลือเพียง 47 นาที/วัน คือ 10.44% ระยะทางจาก 20 เมตร เหลือ 11.5 เมตร และสุดท้าย
ชั่วโมงการท างานล่วงเวลา จาก 57 ชั่วโมง/เดือน หรือ 38% เหลือเพียง 29 ชั่วโมง/เดือน คิดเป็น 19% 
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Summary 

This project is Document and data management in finance department to reduce time and 
distance of sending document to accounting department of Nathalin Co., Ltd. Its purpose is reduce 
time and distance of sending to accounting department and over time according to the policy. By 
studying the data in the actual work, data collection from October to November 2017 and interviews 
with practitioners. Then analyze the problems using fish bone diagram and find the ways to improve 
the reduction of sending document to accounting department. 
 From the results of the study. The method used to solve the problem of duplication in work. 
By use the box and lables to reduce the classification of documents, both times. And use Microsoft 
Excel to making file for the check number documents for sharing in file share. From before, In 
Process use time to sending document is 110 minutes/day or 36.4% After improvement, the result is 
47 minutes/day. And distance in process from before is 20 meters and after is 11.5 meters. Finally, 
Over time is 57 hours/month or 38% reduced to 29 hours/month or 19% 
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บทที่  1  
บทน า 

 

1.1 ช่ือและที่ต้ังของสถานประกอบการ 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท นทลิน จ ากัด 

 1.1.1 ชื่อและสถานที่ตัง้ 
 

  

ภาพที่ 1.1  สถานที่ตั้งของบรษิัท นทลิน จ ากัด 
 
ชื่อบรษิัท บริษัท นทลิน จ ากัด 
ที่ตั้ง เลขที่ 88 ซอย บางนา-ตราด 30 ถนนบางนา-ตราด แขวงบางนา เขตบางนา จังหวัด 

กรุงเทพมหานครฯ  10260 
โทรศัพท์: 0-2389-7886, 0-2399-3938 
แฟกซ์:  0-2398-7286 
E-mail:        office@nathalin.com 
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1.1.2 สัญลักษณ์ของบรษิัท 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.2  ภาพแสดงสัญลกัษณข์องบรษิัท นทลิน จ ากดั 

1.1.3 แผนที่สถานที่ตั้งและประกอบการ 

 

ภาพที่ 1.3  แผนทีส่ถานที่ตั้งของบริษัท นทลนิ จ ากัด 
 

1.2 ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลักขององค์กร 
 นทลินกรุ๊ป เป็นหนึ่งในผู้ประกอบการอิสระที่ใหญ่ที่สุดของปิโตรเลียมและสารเคมีที่
บรรทุกในประเทศไทยมีความหลากหลายของวิธีการขนส่งปิโตรเลียมและสารเคมีจ านวนมากที่
สามารถตอบสนองความต้องการของลูกค้า เรือบรรทุกน้ ามันของนทลินด าเนินงานภายใต้รหัส ISM / 
ISO 9001: 2000 มาตรฐาน ให้บริการแบบประหยัด น่าเชื่อถือ ให้ความส าคัญสูงสุดในเรื่องความ
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ปลอดภัยและการคุ้มครองสิ่งแวดล้อมตามมาตรฐานสากล นทลินมีเรือหลายประเภทในกองเรือ เรือ
บรรทุกน้ ามันและเคมีภัณฑ์ คลังเก็บน้ ามันและเรือนอกชายฝั่งขนาด 2,000-3,000,000 DWT ซึ่ง
ให้บริการในประเทศและต่างประเทศ 

โดยแบ่งกลุ่มธุรกิจออกเป็นหลายประเภทนอกจากธุรกิจสายการบินซึ่งเป็นธุรกิจหลักแล้ว 
บริษัทฯยังมีการด าเนินกิจการที่เกี่ยวเนื่องและสนับสนุนการขนส่งทางอากาศ ทั้งลักษณะเป็นหน่วย
ธุรกิจและกิจการร่วมทุน ประกอบด้วย  

1) กลุ่มธรุกิจน้ ามัน / เคมภีัณฑ์บรรทุกน้ ามนั 
2) กลุ่มธรุกิจคลังสนิคา้และการคา้ 
3) กลุ่มธรุกิจบริหารจัดการเรอื 
4) กลุ่มธรุกิจนายหนา้คา้หลกัทรัพยแ์ละธุรกจินายหนา้ซือ้ขายหลกัทรัพย์ 
5) กลุ่มธรุกิจนอกชายฝั่ง 
ซึ่งแต่ละธุรกิจมีการเติบโตอย่างต่อเนื่องท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ ทางบรษิทัยงัคงพฒันาและ

ขยายกองเรือเพิ่มปริมาณการขนส่งเพิ่มประสิทธิภาพการบริการด้วยคุณภาพของลูกเรือและการสื่อสาร
ล่วงหน้า มีส่วนร่วมในความเชี่ยวชาญและความทุ่มเทในการสร้างความพึงพอใจของลูกค้าและการ
เติบโตอย่างยั่งยืนในตลาดเอเชีย แม้บริษัทจะมีความภาคภูมิใจในบริการขนส่งทางทะเลที่ครบวงจร แต่
นทลินกรุ๊ปก็ก้าวไปข้างหน้ากับธุรกิจใหม่ ๆ คือกิจการร่วมค้ากับหนึ่งในบริษัทด้านการบินที่โดดเด่น
ส าหรับบริการเฮลิคอปเตอร์นอกชายฝั่ง รวมท้ังค านึงถึงเรื่องสิ่งแวดล้อม จึงได้ลงทุนในธุรกิจพลังงาน
ทั่วโลก ฟาร์มกังหันลมพลังงานแสงอาทิตย์โรงไฟฟ้าและอื่น  

 

 

ภาพที่ 1.4  ตัวอยา่งการให้บริการ 
 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiAs-3Tpc_XAhUBK48KHRaBBQ4QjRwIBw&url=http://www.nathalin.com/business_fleets.php?menu=business&psig=AOvVaw14FR1t_7_h3igCPNMvUMkD&ust=1511340405313693
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ทุนจดทะเบียน 397,200,000.00 บาท 
เลขทะเบียนนิติบุคคล  0115530001237  
การกอ่ตั้ง ก่อตั้งเมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม พ.ศ. 2530 
 

1.2.1 ประวัติความเป็นมาของบริษัทฯ 
 นทลินกรุ๊ป ก่อตั้งขึ้นเม่ือวันที่ 21 กรกฎาคม พ.ศ. 2530 โดยมีช่ือว่า บริษัท บัววารี จ ากัด  และ
เปลี่ยนชื่อเป็น บริษัท นทลิน จ ากัด ในเดือนกันยายนป เดียวกัน โดยเป็นที่ยอมรับว่า เป็นหนึ่งในบริษัท
ที่ใหญ่ที่สุดในกลุ่มปิโตรเลียมและเคมีภัณฑ์ในประเทศไทย มีการให้บริการทางทะเลที่ครบวงจร เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของลูกค้า รวมท้ังการขนส่งและการเก็บรักษาการเดินเรือระหว่างประเทศ การ
จัดเก็บถังน้ ามันขนาดใหญ่ การค้าขายและการบริการทางทะเล บริษัท นทลินจ ากัด ได้ประสบ
ความส าเร็จในการส่งเสริมให้ลูกเรือด าเนินงานภายใต้มาตรฐานสากลที่ได้รับใบรับรอง ISM Code และ 
Quality Standard ISO 9001: 2008 โดย Bureau Veritas และเข้าร่วมในโครงการ Tankman Management 
and Self-Assessment (TMSA) ซึ่งได้รับการรับรองโดยเครือน้ ามันรายใหญ่ ซึ่งนทลิน ก็ยังมุ่งสร้าง
ความหลากหลายทางธุรกิจเพื่อรองรับความต้องการของผู้บริโภค และค านึงถึงสภาพแวดล้อมด้วย ใน
ปัจจุบันกองเรือ นทลิน มีเรืออยู่ประมาณ 20 ล าที่มีขนาดและประเภทแตกต่างกัน และเนื่องจากเป็น
บริษัทขนส่งน้ ามันเอกชน ก็ได้ท าการขยายกองเรือขนส่งน้ ามันของตนเอง จากบริษัทเจ้าของเรือใน
สิงคโปร์ โดยด าเนินการซื้อเรือน้ ามันชื่อ Trident Star ความยาว 232 เมตร กว้าง 42 เมตร ขนาด 106,000 
DWT จากบริษัท Global United Shipping โดยเรือล านี้มีอายุประมาณ 11 ป  ต่อจากอู่เรือ Namura 
ประเทศญี่ปุ่น ด้วยราคาประมาณ 26.5 ล้านเหรียญสหรัฐ (920 ล้านบาท) ในป  2016 ทั้งนี้ นทลินยังคง
สร้างความก้าวหน้าทางธุรกิจอย่างต่อเนื่อง เป็นบริษัทท่ีประกอบไปด้วยบริษัทลูกมากกว่า 40 บริษัท ที่
กระจายย่อยไปในแต่ละธุรกิจ  

1.2.2 วิสัยทัศน์ของบริษัทฯ  
 วิสัยทัศน์ของบรษิัทฯ คอื เป็นองค์กรชัน้น าแห่งประเทศไทย อันดับหนึ่งใน 40 บรษิัท ที่จด
ทะเบียนในตลาดหุ้น และอยูภ่ายใต้วฒันธรรมองคก์รเดียวกัน  
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1.2.3 ปรัญชาและหลกัการ 
สิ่งท่ีนทลินกรุ๊ป มุ่งเน้นทีจ่ะสรา้ง คอื 
1) ความพึงพอใจของลูกคา้ 
2) ทักษะและความรู้ดา้นพลังงานสีเขียว 
3) ความเป็นมอือาชีพในธุรกิจจัดส่ง 
4) ระบบความปลอดภยัที่มีมาตรฐานสูง 
จุดมุ่งหมายเพื่อตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ดว้ยบรกิารทีส่มเหตสุมผลและเชื่อถอืได้

พร้อมดว้ยมาตรฐานความปลอดภัยที่เหนือกวา่และคุ้มคา่กบัการปกปอ้งสิ่งแวดลอ้ม 

1.2.4 การการันตีคุณภาพของบริษัท 
             บริษัท นทลิน จ ากัดได้รับการรับรองโดย Bureau Veritas ส าหรับมาตรฐานคุณภาพ ISO 9001: 
2008 ในเรื่องระบบการจัดการคุณภาพภายในองค์กร ทั้งด้านเคมีภัณฑ์ การจัดเก็บน้ ามัน รวมไปถึงการ
ท าธุรกิจขนส่งอื่นๆ 

 

ภาพที่ 1.5  ตัวอยา่งประกาศนยีบัตรรับรองคุณภาพ จาก Bureau Veritas 

http://www.nathalin.com/PDF/DOC_Nathalin_Management_New2.pdf
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1.2.4 บรษิัทในเครอืของบรษิัท นทลิน จ ากัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.6  บริษัทในกลุ่มบริษัท นทลนิ จ ากัด 
 

1.2.5 บรษิัทในเครอืของบรษิัท นทลิน จ ากัดตามประเภทธรุกจิ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1.7  บริษัทในกลุ่มบริษัท นทลนิ จ ากัด แบ่งตามธุรกิจ 
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1.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร 
การพัฒนาศักยภาพของบุคคลากรในองค์กรเป็นภารกิจหลักของนทลินกรุ๊ป จะสนับสนุนให้

พนักงานได้รับความรู้ประสบการณ์และปรับปรุงตัวเองเพื่อท าความเข้าใจภาพรวมธุรกจิและมจีติส านกึ
ในการให้บริการ โครงสร้างการก ากับดูแลเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของตลาดหลักทรัพย์แห่ง
ประเทศไทย ภายในบริษัทมีการแบ่ง ออกเป็น 2 ส่วนใหญ่ ได้แก่ 

1) คณะกรรมการบริษัทฯ จะพิจารณาและให้ความเห็นชอบในเรื่องส าคัญที่มีผลต่อการด าเนิน
ธุรกิจ มีบทบาทในการก ากับดูแลฝ่ายบริหารให้ปฏิบัติตามนโยบายและแผนงานของบริษัทฯ โดยมี
กรรมการย่อยแต่ละฝ่ายเพื่อกลั่นกรองและตรวจสอบ ให้การปฎิบัติงานเป็นไปตามหลักที่ตั้งไว้ 

2) ฝ่ายบริหารบริษัทฯ วางแผนจัดการระบบภายในองค์กรประสานงานฝ่ายย่อย กลยุทธ์ต่างๆ 
เพื่อให้บริษัทสามารถปฎิบัติได้ตามเป้าหมายที่วางไว้   

1.3.1 แผนผงัองค์กรของบรษิัท นทลนิ จ ากัด 

 

ภาพที่ 1.8  แผนผังองค์กรของบรษิัท นทลิน จ ากัด 
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1.4 ต าแหน่งและหน้าที่งานทีน่ักศึกษาได้รับมอบหมาย 
ต าแหน่ง   นักศกึษาฝกึงานฝา่ยการเงินในแผนกบัญชีและการเงิน 
หน้าที่งานที่รับมอบหมาย หน้าทีก่ารท างานในแผนก เรียนรู้ระบบการเงิน คัดแยกประเภทและ

ตรวจเลขที่เอกสาร เพือ่รอส่งให้ฝา่ยบัญชีจัดเก็บ การจดัท าชุด
เอกสารประเภทตา่งๆทางการเงิน เรียกดูความเคลือ่นไหวของบัญชี 
ท าชุดเอกสารเช็ค เอกสารส่งเซ็น ถา่ยเอกสาร แฟกซข์้อมลู  

 

1.5 พนักงานที่ปรึกษา และ ต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 
พนักงานที่ปรึกษา  นางสาว มาศสภุา ป่ินมิ่ง 
ต าแหน่ง   Financial Officer 
โทรศัพท์   099-218-4945 
E-Mail    Matsupha@nathalin.com 
 

1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
มีระยะเวลาปฎิบัติงาน 4 เดือน โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน 2560 ถึง 28 กุมภาพันธ์ 2561 

 

1.7 ที่มาและความส าคัญของปัญหา 
เอกสาร (document) ถือเป็นทรัพยากรที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการด าเนินงานส าหรับทุกองค์กร 

อาจจะอยู่ในรูปแบบเอกสารทั่วไป (กระดาษ) หรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ แม้ในปัจจุบันจะมีการใช้
เทคโนโลยีในการจัดท าและเก็บเอกสารในองค์กร แต่ก็ยังไม่สามารถลดการใช้กระดาษให้เป็นศูนย์ได้ 
เอกสารยังคงเป็นตัวเลือกที่ถูกน ามาใช้จัดท าข้อมูล และการด าเนินงานต่างๆ เพื่อความสะดวก  

บริษัท นทลิน จ ากัด ประกอบธุรกิจเกี่ยวกับการขนส่งน้ ามัน ธุรกิจทางทะเลแบบครบวงจร 
การค้าและการให้บริการ การด าเนินงานในปัจจุบันของแผนกการเงินมีการจัดท าชุดเอกสารส าคัญ
จ านวนมาก เช่น เอกสารจ่ายเช็ค จัดชุดใบจ่าย-ใบรับ เอกสารก ากับภาษี การพิมพ์ใบทะเบียนคมุเชค็ การ
คีย์ข้อมูลรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี เป็นต้น ซึ่ง เอกสารแต่ละชุดเมื่อได้รับการด าเนินงานเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว จะต้องแยกตามประเภทของเอกสาร เอกสารRV เอกสารPV เอกสารDV เอกสารAP 
เอกสารCA เอกสารCV เอกสารJV เอกสารSV เพื่อตรวจเลขที่เอกสาร และส่งให้แผนกบัญชีจัดเก็บ เมือ่
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มีออดิทมาตรวจสอบ ทางออดิทอาจต้องการเอกสารบางชุด ก็จะมีการสอบถามผู้ถือแฟ้มใบตรวจสอบ
เลขที่ในแผนกการเงิน เพื่อดูว่าเลขที่เอกสารนี้ได้ส่งเก็บเข้าสโตร์ไปแล้ว ก าลังรอส่ง หรือยังไม่ส่ง ซึ่ง
ขั้นตอนเก็บเอกสารถือเป็นขั้นตอนสุดท้าย แต่ก็เป็นขั้นตอนที่ส าคัญในการจัดท า เพราะเอกสารเป็น
หลักฐานการด าเนินงาน และมีผลกับความน่าเชื่อถือเมื่อมีการขอตรวจดู 

ปัญหาที่พบในแต่ละขั้นตอนการท างาน คือ ผู้ท่ีมาส่งเอกสารมักกรอกข้อมูลตั้งค่าใช้จ่ายผิด ตวั
เลขที่แจ้งไม่ตรงกับบิลเบิกต้องส่งกลับไปแก้ไข ท าให้การจ่ายล่าช้า ปัญหาในการสื่อสารผิดพลาด ไม่
ทราบแน่ชัดว่าเอกสารถูกส่งไปแล้ว หรือยังไม่ส่ง ระหว่างรอส่งเอกสาร มีท่ีวางไม่แน่นอน มกีารจดัเกบ็
ที่ไม่เป็นระเบียบ ส่งผลให้เอกสารปนกันระหว่างประเภท ต้องเสียเวลาแยกประเภทอีกครั้งเอกสารถูก
เก็บสลับแฟ้มกัน หากเอกสารถูกจัดเก็บในสโตร์แล้วอาจจะยากต่อการค้นหา และข้อมูลเลขทีเ่อกสารที่
อยู่ในแฟ้ม เมื่อต้องการเรียกดูท าให้ต้องเสียเวลามาถามผู้ถือแฟ้ม   

ผู้จัดท าเล็งเห็นว่า ปัญหาการจัดเก็บเอกสารระหว่างรอส่ง ถือเป็นปัญหาที่น่าสนใจ เพราะการ
ปรับปรุงตั้งแต่ขั้นตอนนี้ อาจจะส่งผลถึงขั้นตอนถัดไป ซึ่งขณะนี้ บริษัท มีนโยบายให้ลดเวลาท างาน
ล่วงเวลาอย่างมากสุดเพียง 30 ชม./เดือน โดยใช้ทฤษฎีการจัดเก็บ และคัมบังบอร์ด มาประยกุตใ์ห้เขา้กบั
สภาพแวดล้อมของบริษัท รวมท้ังวิธีการกรอกข้อมูลใหม่ลงไฟล์แชร์ทีท่ าให้สามารถแชร์ไฟลใ์นแผนก
ได้ ก็จะช่วยท าให้งานส าเร็จได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น ในหัวข้อ การจัดการเอกสารและข้อมูลภายในแผนก
การเงิน เพ่ือลดเวลาและระยะทางการส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 
 

1.8 วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของโครงงาน 
1) เพื่อลดเวลาในการส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 

2) เพื่อลดระยะทางในส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 

3) เพื่อลดชั่วโมงการท างานล่วงเวลา  
 

1.9 ขอบเขตการศึกษา 
ศึกษาขั้นตอนกระบวนการด าเนนิงานของเอกสารทีร่อส่งจากแผนกการเงินให้แผนกบัญชี ของ  

บริษัท นทลิน จ ากัด ในระหวา่งเดอืนพฤศจกิายน-เดือนกุมภาพนัธ์ เพือ่น ามาวิเคราะห์ปญัหาและสาเหตุ
ของการเกดิปัญหา เพื่อหาแนวทางแกไ้ข 
พนักงานในแผนกการเงิน : 4 คน  นกัศึกษาฝึกงานในแผนกการเงิน : 1 คน 
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1.10  ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติงานหรือโครงงานที่ได้รับมอบหมาย 
1) สามารถทราบถึงสาเหตขุองปัญหาที่เกิดขึ้นทีแ่ท้จริง วา่ขัน้ตอนไหนที่สามารถปรับปรุงได้ 
2) สามารถปรับปรุงระยะเวลาและระยะทางในการส่งเอกสารไปยังแผนกบัญชี ให้ใช้เวลาและ

ระยะทางนอ้ยลง 
3) สามารถลดการใชก้ระดาษในแผนกการเงินได ้
4) สามารถดูขอ้มลูเลขที่เอกสารในแผนกได้รวดเร็วมากขึน้ 
5) สามารถท าให้แผนกบัญชี ทราบสถานะของเอกสาร และ การแยกเอกสารท าให้การท างาน

สะดวกรวดเรว็ขึ้น 
6) ได้ความรู้ การแก้ปัญหา และการปรับตัวในองคก์ร ทีส่ามารถน าไปใช้หลังจบการสหกิจได้ 
 

1.11 นิยามศัพท์เฉพาะ 
1) การจัดเก็บ   คือ วธิกีารทีอ่งคก์ารตา่ง ๆ วางแผน จัดเก็บ จัดระบบ น ามาใช้ ควบคุม เผยแพร่ 

และก าจัดสารสนเทศ อยา่งมีประสิทธภิาพ 

2) คัมบังบอรด์ คอื  บอร์ดบอกสถานะของการผลิตวา่ก าลังอยูใ่นขัน้ตอนไหน โดยใช้โพสอิทใน
การบอกประเภทของวตัถดุิบและแปะไว้บนบอร์ด โดยแยกตามสถานะของวตัถดุิบ 

3) ไฟลแ์ชร์      คอื  โปรแกรมส าหรับแชร์ไฟล์ขอ้มลูที่สามารถเปิดดูทีค่อมพิวเตอร์ของแตล่ะ
บุคคลในแผนกได ้

4) เอกสาร        คอื กระดาษ หรอืวตัถอุื่นใดซึ่งได้ท าให้ปรากฏความหมายด้วยตัวอักษร ตัวเลข 
ผัง หรือแผนแบบอยา่งอืน่ จะเป็นโดยวธิีพิมพ์ ถา่ยภาพ หรอืวธิอีื่น อันเป็นหลักฐานแห่ง
ความหมายนัน้ 

5) เอกสาร RV  คือ เอกสารการรับเงิน 
6) เอกสาร PV  คือ เอกสารการจา่ยเงิน 
7) เอกสาร DV  คอื เอกสารที่ตั้งหนี้โดยผู้ใช้ (ไม่มีใบPO) 
8) เอกสาร AP  คือ เอกสารที่ตั้งหนี้โดยบัญชี (มีใบPO) 
9) เอกสาร CA  คือ เอกสารเบิกทดลองจา่ย 
10) เอกสาร CV  คือ เอกสารประมาณการ  
11) เอกสาร JV   คือ ปรับปรุงรายการ 
12) เอกสาร SV  คือ เอกสารรับเงินจากการขายโดยมใีบอินวอยซ ์



  
 

บทที่  2 
ทฤษฎีและเทคโนโลยีที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
การศึกษากระบวนการท างานในแผนกการเงิน บริษัท นทลิน จ ากัด เพื่อปรับปรุงการส่ง

เอกสารให้แผนกบัญชีส าหรับรอจัดเก็บ ผู้ศึกษาได้ท าการศึกษาและค้นคว้าแนวคิด ทฤษฎี เทคโนโลยี
และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ตามหัวข้อดังต่อไปนี้        

2.1 กลยุทธก์ารจดัเก็บสินคา้ (STORAGE STRATEGY) ในคลังสนิคา้                                                                        
  2.1.1 ระบบการจัดโดยไร้รูปแบบ (Informal System) 
  2.1.2 ระบบการจัดเก็บโดยต าแหน่งตายตัว (Fixed Location System)   
  2.1.3 ระบบการจัดเก็บโดยเรียงตามรหัสสินคา้ (Part Number System) 
  2.1.4 ระบบการจัดเก็บสินคา้ตามประเภทสนิคา้  (Commodity System) 

2.1.5 ระบบการจัดเก็บที่ไม่ได้ก าหนดต าแหน่งตายตัว  (Random Location System) 
2.16 ระบบการจัดเก็บแบบผสม (Combination System) 

 2.2 Kanban System        
 2.3 ความสูญเสีย 7 ประการ (7 Wastes)     

2.4 แผนผังก้างปลา  
2.5 กิจกรรม 5ส                                                                       
2.6 เทคโนโลยีที่น ามาใช้ปฎิบัติงาน 

2.6.1 โปรแกรม Microsoft Excel 
2.6.2 โปรแกรมส าหรับแชร์ไฟล ์(System Application Products) 

   2.7 วิจัยที่เกี่ยวขอ้ง 
 

2.1 กลยุทธก์ารจัดเก็บสินค้า (STORAGE STRATEGY) ในคลังสินค้า 

 Similan Technology (2560) ได้กลา่ววา่ Stock Location Methodology โดยมีการ
จัดแบ่งรูปแบบในการจัดเก็บสนิคา้นัน้ออกเป็น 6 แนวคิด 

 
 



12 
 

2.1.1 ระบบการจดัเก็บโดยไรรู้ปแบบ (Informal System) 
เป็นรูปแบบการจัดเก็บสินค้าที่ไม่มีการบันทึกต าแหน่งการจัดเก็บเข้าไว้ในระบบ และสนิคา้ทุก

ชนิดสามารถจัดเก็บไว้ต าแหน่งใดก็ได้ในคลังสินค้า ซึ่งพนักงานที่ปฏิบัติงานในคลังสินค้านั้นจะเป็นผู้
ที่รู้ต าแหน่งในการจัดเก็บรวมทั้งจ านวนที่จัดเก็บ ซึ่งจะเห็นได้ว่ารูปแบบการจัดเก็บนี้เหมาะส าหรับ
คลังสินค้าที่มีขนาดเล็ก มีจ านวนสินค้าหรือ SKU น้อย และมีจ านวนต าแหน่งที่จัดเก็บน้อยด้วย ส าหรบั
ในการท างานในนั้นจะมีการแบ่งพนักงานที่รับผิดชอบเฉพาะเป็นโซน ๆ โดยที่แต่ละโซนนั้นไม่ได้มี
แนวทางการปฏิบัติในเรื่องการจัดเก็บแล้วแต่พนักงานที่ปฏิบัติงานในโซนนั้น ๆ ดังนั้นจึงไม่ได้มี
แนวทางท่ีเหมือนกัน จึงท าให้อาจเกิดปัญหาการจัดเก็บหรือการที่หาสินค้านั้นไม่เจอในวันทีพ่นกังานที่
ประจ าในโซนนั้นไม่มาท างาน  

ข้อด ี
1)  ไม่ต้องการการบ ารุงรักษาอุปกรณแ์ละเครือ่งมือตา่ง ๆ 
2)  มีความยดืหยุ่นสูง 

ข้อเสีย 
1)  ยากในการหาสนิคา้ 
2)  ขึ้นอยูก่ับทักษะของพนักงานคลังสนิคา้ 
3)  ไม่มีประสิทธภิาพ 

2.1.2 ระบบจดัเก็บโดยก าหนดต าแหนง่ตายตัว (Fixed Location System) 
แนวความคิดในการจัดเก็บสินค้ารูปแบบนี้เป็นแนวคิดที่มาจากทฤษฎีกล่าวคือ สินค้าทุกชนิด

หรือทุก SKU นั้นจะมีต าแหน่งจัดเก็บท่ีก าหนดไว้ตายตัวอยู่แล้ว ซึ่งการจัดเก็บรูปแบบนี้เหมาะส าหรับ
คลังสินค้าที่มีขนาดเล็ก มีจ านวนพนักงานที่ปฏิบัติงานไม่มากและมีจ านวนสินค้าหรือจ านวน SKU ที่
จัดเก็บน้อยด้วย โดยจากการศึกษาพบว่าแนวคิดการจัดเก็บสินค้านี้จะมขีอ้จ ากดัหากเกดิกรณทีีส่นิคา้นัน้
มีการสั่งซื้อเข้ามาทีละมาก ๆ จนเกินจ านวน location ที่ก าหนดไว้ของสินค้านั้นหรือในกรณีที่สินค้า
ชนิดนั้นมีการสั่งซื้อเข้ามาน้อยในช่วงเวลานั้น ท าให้เกิดพื้นที่ที่เตรียมไว้ส าหรับสินค้าชนิดนั้นว่าง 

ข้อด ี
1)  ง่ายตอ่การน าไปใช ้
2)  ง่ายตอ่การปฏิบัติงาน 
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ข้อเสีย 
1)  ใช้พ้ืนทีจ่ัดเก็บไม่ได้ไม่เต็มที ่
2)  ต้องเสียพื้นทีจ่ัดเก็บโดยเปลา่ประโยชน์ในกรณีที่ไม่มสีนิคา้อยู่ในสต็อก 
3)  ต้องใช้พ้ืนที่มากหลายต าแหน่งในการจดัเก็บสินคา้ให้มากที่สดุ 
4)  ยากตอ่การขยายพื้นที่จดัเก็บ 
5)  ยากตอ่การจดจ าต าแหน่งจัดเก็บสินคา้ 

2.1.3 ระบบการจดัเก็บโดยจดัเรียงตามรหัสสินค้า (Part Number System) 
รูปแบบการจัดเก็บโดยใช้รหัสสินค้า (Part Number) มีแนวคิดใกล้เคียงกับการจัดเก็บแบบ

ก าหนดต าแหน่งตายตัว (Fixed Location) โดยข้อแตกต่างนั้นจะอยู่ที่การเก็บแบบใช้รหัสสินค้า นั้นจะมี
ล าดับการจัดเก็บเรียงกันเช่น รหัสสินค้าหมายเลข A123 นั้นจะถูกจัดเก็บก่อนรหัสสินคา้หมายเลข B123 
เป็นต้น ซึ่งการจัดเก็บแบบนี้จะเหมาะกับบริษัทท่ีมีความต้องการส่งเข้า และน าออกของรหัสสินค้าที่มี
จ านวนคงท่ีเนื่องจากมีการก าหนดต าแหน่งการจัดเก็บไว้แล้ว ในการจัดเก็บแบบใช้รหัสสินค้านี้ จะท า
ให้พนักงานรู้ต าแหน่งของสินค้าได้ง่าย แต่จะไม่มีความยืดหยุ่นในกรณีที่องค์กรหรือบริษัทนั้นก าลัง
เติบโตและมีความต้องการขยายจ านวน SKU ซึ่งจะท าให้เกิดปัญหาเรื่องพื้นที่ในการจัดเก็บ เนื่องจากมี
การก าหนดตัวรหัสสินค้าไว้แล้ว เมื่อมีการเพ่ิมเติม อาจจะท าให้ต้องท าระบบรหัสสินค้าพิ่มขึ้นใหม่อยู่
เสมอ 

ข้อด ี
1)  ง่ายตอ่การค้นหาสินคา้ 
2)  ง่ายตอ่การหยิบสินคา้ 
3)  ง่ายตอ่การน าไปใช ้
4)  ไม่จ าเป็นตอ้งมีการบันทกึต าแหน่งสินคา้ 

ข้อเสีย 
1)  ไม่ยืดหยุ่น 
2)  ยากตอ่การปรับปริมาณความตอ้งการสนิคา้ 
3)  การเพ่ิมการจดัเก็บสินคา้ใหม่จะมีผลกระทบตอ่การจดัเก็บสนิคา้เดิมทั้งหมด 
4)  ใช้พ้ืนทีจ่ัดเก็บไม่ได้ไม่เต็มท ี
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2.1.4 ระบบการจดัเก็บสนิค้าตามประเภทของสินค้า (Commodity System) 
เป็นรูปแบบการจดัเก็บสินคา้ตามประเภทของสนิคา้หรอืประเภทสนิคา้ (product type) โดยมี 

การจัดต าแหน่งการวางคล้ายกับร้านค้าปลีกหรือตาม supermarket ทั่วไปที่มีการจัดวางสินค้าในกลุ่ม
เดียวกันหรือประเภทเดียวกันไว้ ต าแหน่งที่ใกล้กัน ซึ่งรูปแบบในการจัดเก็บสินค้าแบบนี้จัดอยู่ในแบบ 
combination system ซึ่งจะช่วยในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บสินค้าคือมีการเน้นเรื่อง การใช้
งานพื้นที่จัดเก็บ มากขึ้น และยังง่ายต่อพนักงาน pick สินค้าในการทราบถึงต าแหน่งของสินค้าที่จะต้อง
ไปหยิบ แต่มีข้อเสียเช่นกัน เนื่องจากพนักงานที่หยิบสินค้าจ าเป็นต้องมีความรู้ในเรื่องของสินค้าแต่ละ
ชิดหรือแต่ละยี่ห้อที่จัดอยู่ในประเภทเดียวกัน ไม่เช่นนั้นอาจเกิดการ pick สินค้าผิดชนิดได้ จากตาราง
แสดงข้อดีและข้อเสียของการจัดเก็บในรูปแบบนี้ 

ข้อด ี
1)  สินคา้ถูกแบบ่งตามประเภทท าให้พนักงานผู้ปฏิบตัิงานเข้าได้ได้งา่ย 
2)  การหยิบสินคา้ท าไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
3)  มีความยดืหยุ่นสูง 

ข้อเสีย 
1)  ในกรณีที่สนิคา้ประเภทเดียวกันมีหลายรุ่น/ยี่ห้อ อาจท าให้หยิบสนิคา้ผิดรุน่/ ยี่ห้อได ้
2)  จ าเป็นตอ้งมีความรูใ้นเรือ่งของสินคา้แต่ละชดิหรอืแต่ละยี่ห้อที่จะหยิบ 
3)  การใช้สอยพืน้ที่จัดเก็บดขีึ้นแต่ยังไมด่ีที่สดุ 
4)  สินคา้บางอยา่งอาจยุ่งยากในการจัดประเภทสนิคา้ 

2.1.5 ระบบการจดัเก็บที่ไมไ่ดก้ าหนดต าแหนง่ตายตัว (Random Location System) 
เป็นการจดัเก็บท่ีไม่ได้ก าหนดต าแหน่งตายตัว ท าให้สนิคา้แตล่ะชนดิสามารถถูกจัดเก็บไวใ้น

ต าแหน่งใดก็ไดใ้นคลังสินคา้ แต่รูปแบบการจดัเก็บแบบนีจ้ าเป็นตอ้งมีระบบสารสนเทศในการจัดเก็บ
และติดตามขอ้มูลของสนิคา้วา่จัดเก็บอยู่ในต าแหน่งใดโดยต้องมีการปรับปรุงข้อมลูอยู่ตลอดเวลาดว้ย 
ซึ่งในการจัดเก็บแบบนี้จะเป็นรูปแบบท่ีใช้พ้ืนที่จัดเก็บอยา่งคุ้มคา่ เพิ่ม การใช้งานพื้นที่จดัเก็บและเป็น
ระบบท่ีถอืวา่มคีวามยดืหยุ่นสูง เหมาะกับคลังสินคา้ทุกขนาด 

ข้อด ี
1)  สามารถใช้งานพื้นทีจ่ัดเก็บไดอ้ยา่งเกิดประโยชนส์ูงสุด 
2)  มีความยดืหยุ่นสูง 
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3)  ง่ายตอ่การขยายการจดัเก็บ 
4)  ง่ายในการปฏิบัติงาน 
5)  ระยะทางเดินหยิบสนิคา้ไม่ไกล 

ข้อเสีย 
1)  ต้องมีการบนัทึกข้อมลูการจดัเก็บสินคา้อยา่งละเอียดและมีประสิทธิภาพ 
2)  ต้องเข้มงวดในติดตามการบันทกึข้อมลูการจัดเก็บ 

2.1.6 ระบบการจดัเก็บแบบผสม (Combination System) 
เป็นรูปแบบการจัดเก็บท่ีผสมผสานหลักการของรูปแบบการจัดเก็บในข้างต้น โดยต าแหน่งใน

การจัดเก็บนั้นจะมีการพิจารณาจากเงื่อนไขหรือข้อจ ากัดของสินค้าชนิดนั้น ๆ  เช่น หากคลังสินค้านั้นมี
สินค้าที่เป็นวัตถุอันตรายหรือสารเคมีต่าง ๆ รวมอยู่กับสินค้าอาหาร จึงควรแยกการจัดเก็บสินค้า
อันตราย และสินค้าเคมีดังกล่าวให้อยู่ห่างจากสินค้าประเภทอาหาร และเครื่องดื่ม เป็นต้น ซึ่งถือเป็น
รูปแบบการจัดเก็บแบบก าหนดต าแหน่งตายตัว ส าหรับพื้นที่ที่เหลือในคลังสินค้านั้น เนื่องจากมีการ
ค านึงถึงเรื่องการใช้งานพื้นที่จัดเก็บ ดังนั้นจึงจัดใกล้ที่เหลือมีการจัดเก็บแบบไม่ได้ก าหนดต าแหน่ง
ตายตัว (Random) ก็ได้ โดยรูปแบบการจัดเก็บแบบนี้เหมาะส าหรับคลังสินค้าทุกๆแบบ โดยเฉพาะอยา่ง
ยิ่งคลังสินค้าที่มีขนาดใหญ่และสินค้าที่จัดเก็บนั้นมีความหลากหลาย เนื่องจากมีการแบ่งตามเงื่อนไข
ของแต่ละสินค้า ท าให้มีการดูแลสินค้าชนิดนั้นได้ง่ายตามความเหมาะสม แต่ก็อาจจะท าให้ตวัพนกังาน 
เกิดความสับสนในแต่ละการจัดเก็บ ในกรณีที่มีสินค้าหลากหลายชนิดเกินไป 

ข้อด ี
1)  มีความยดืหยุ่นสูง 
2)  เป็นการประสานขอ้ดจีากทกุระบบการจดัเก็บ 
3)  สามารถปรับเปลี่ยนการจดัเก็บไดต้ามสภาพของคลังสนิคา้ 
4)  สามารถควบคุมการจดัเก็บได้เป็นอยา่งด ี

 5)  ลดการปะปนของสินคา้ตา่งชนิด 
ข้อเสีย 
 1)  อาจท าให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความสบัสนเนื่องจากมรีะบบการจัดเก็บมากกวา่ 1 วิธ ี

2)  การใช้ประโยชน์จากพื้นทีจ่ัดเก็บมีความไม่แนน่อน เปลี่ยนได้ตลอดเวลา 
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ภาพที่ 2.1  ตัวอยา่งการจดัเก็บเอกสาร 

 
2.2 Kanban System 

Wanchalerm Devinya (2559) กลา่ววา่ระบบคัมบงั (Kanban System) เป็นแนวคิดที่มกีาร
พัฒนาขึน้มาโดย โตโยตา้ เมือ่ประมาณ 75 ป ท่ีแลว้ มีลกัษณะเป็นการแบ่งงานออกเป็นยอ่ยๆ มีการ
ก าหนดขั้นตอนให้เหมาะสมกับการปฏิบตัิงานเพือ่ก าหนดเวลาการท างานให้นอ้ยทีสุ่ด และในปัจจุบนั
ได้มีการน าแนวคิดนี้มาใชก้ับการท างานในดา้นอืน่ๆ รวมไปถึงงานดา้นซอฟตแ์วร์ดว้ย การน าคัมบังมา
ใช้ในงานดา้นซอฟตแ์วร์นัน้  คือ สรา้งตารางการท างานขึ้นมาโดยจะเป็นการเนน้ในเรื่องของการพฒันา 
Software เป็นหลัก เปน็เครือ่งมือที่จะเขา้มาชว่ยบริหารงานในกระบวนการเดิม การท า
กระบวนการพัฒนาซอฟแวร์ทีใ่ชอ้ยู ่ให้ไปแสดงอยู่บน 

ตาราง คัมบัง บอร์ด อุปกรณ์ทีใ่ช้คอืแผ่น post-it และไวท์บอร์ดหรอืบอร์ดทีส่ามารถตตีาราง
แบ่งงานเป็น Phase โดยมีหลกัการ ดังนี ้

1) Visualize the workflow – แสดงการท างานของระบบให้เห็นภาพชัดเจน 
สามารถบอกไดว้า่ขณะนี้งานไปติดขัดที่จดุไหน 

2) Limit Work-In-Progress (WIP) – ก าหนดขดีจ ากัดปริมาณของงานที่ได้รับอนุญาต 
ให้ท าไดใ้นแตล่ะขัน้ตอน เพ่ือป้องกันไม่งาน Overload มากเกินไป จะท าให้เสียเวลา 

3) Make Policies Explicit – สรา้งนโยบายที่ทุกคนจะตอ้งปฏบิัติตามอยา่งชัดเจน 
4) Measure and Manage Flow การวัดผลและจัดการการไหลของกระบวนการ 

เพื่อน าขอ้มลูเพื่อมาใชใ้นการตัดสินใจ ท าให้เห็นผลลัพธ์ทีจ่ะเกิดขึ้นตอ่ไป 
5) Identify Improvement Opportunities พัฒนางานให้ดีขึ้นอยา่งตอ่เนือ่งกับงานของทุกคน 

http://www.logisticafe.com/tag/kanban/
http://www.logisticafe.com/tag/คับบัง
http://www.logisticafe.com/tag/kanban/
http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjL85iR6qvYAhUP3o8KHapLDtEQjRwIBw&url=http://seminardd.com/s/23111&psig=AOvVaw2os0aJQGdDa9qyG-5csEPd&ust=1514520355589510


17 
 

ประโยชน์ของคัมบัง 
1)  มีขั้นตอนการท างานก าหนดไวอ้ยา่งชัดเจน 
2)  รู้สถานะของงานวา่อยูใ่นขั้นตอนไหนอยา่งชัดเจน 
3)  มีการก าหนดงานและแบ่งงานให้กับคนในทมีอยา่งเปน็ระบบ 
4)  ท าให้คนในทีมพูดคุยกนัมากขึ้นในเรือ่งงานเม่ือเจอปัญหาในขัน้ตอนตา่งๆ 

 

 

ภาพที่ 2.2  ตัวอยา่งประกอบการใช้ Kanban board 

 
2.3 ความสูญเสีย 7 ประการ (7 Wastes) 

พรรณี หอมทอง (2556) กล่าวว่า ความสูญเสีย (Wastes) คือ สิ่งที่สูญเสียไปในกระบวนการ
ผลิตโดยไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ใด ๆ แต่กลับท าให้ประสิทธิภาพการท างานลดลง ความสูญเสียสังเกต
ได้จากสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ด้อยคุณภาพ แต่ต้นทุนการผลิตสูง ใช้เวลาผลิตนาน มีของเสียมาก วัสดุ
อุปกรณ์สูญหายบ่อย หรือใช้พนักงานมากเกินความจ าเป็น โดยความสูญเสีย 7 ประการ มีดังนี้ 

2.3.1 ความสูญเสียเนื่องจากการผลิตมากเกินไป (Overproduction) 
เป็นการผลิตสินค้าปริมาณมากเกินความต้องการการใช้งานในขณะนั้น หรือผลิตไว้ล่วงหน้า

เป็นเวลานาน มาจากแนว ความคิดเดิมที่ว่าแต่ละขั้นตอนจะต้องผลิตงานออกมาให้มากที่สุดเท่าที่จะท า

https://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwigpObItt7XAhUHo48KHew0CWkQjRwIBw&url=https://en.wikipedia.org/wiki/Kanban_board&psig=AOvVaw1q58-ZvrxT3oTXAJ2ZfJCu&ust=1511860814653796
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ได้ เพื่อให้เกิดต้นทุนต่อหน่วยต่ าสุดในแต่ละครั้งโดยไม่ได้ค านึงถึงว่าจะท าให้มีงานระหว่างท า  (Work 
in Process: WIP) ในกระบวนการเป็นจ านวนมากและท าให้กระบวนการผลิตขาดความยดืหยุน่  

2.3.2 ความสูญเสียเนื่องจากการเก็บวัสดุคงคลัง (Inventory)  
เป็นความสูญเปล่าที่เกิดจากพัสดุคงคลังดูเหมือนว่าจะเป็นความสูญเปล่าที่จะไม่เกี่ยวข้อง

โดยตรงกับการท างาน แต่การที่ต้องสร้างโกดัง เพื่อเก็บช้ินส่วนประกอบ หรือผลผลิตส าเร็จรูปแลว้โดย
จะต้องจ่ายเพื่อการควบคุมดูแลรักษา ค่าเช่า โกดังค่าแรงงานต่าง ๆ ซึ่งจะเป็นผลให้ต้นทุนการผลิต
สูงขึ้น ปัญหานี้สามารถแก้ไขได้โดยการรื้อโกดังเก็บช้ินส่วนทิ้งเสีย และสร้างคลังสินค้าย่อย ๆ ขึ้นมา
ในสายการผลิตเพื่อให้สามารถจัดส่งชิ้นส่วนที่ต้องการ ตามจ านวนที่ต้องการและในเวลาที่ต้องการ
ตัวอย่าง เช่น การเปลี่ยนมาซื้อวัตถุ ภายในประเทศแทนการซื้อจากต่างประเทศ การสั่งซื้อจากบริษัทใน
เครือ เป็นต้น     

2.3.3 ความสูญเสียเนื่องจากการขนส่ง (Transportation)     
การขนส่ง เป็นกิจกรรมที่ท าให้วัสดุแต่ละชนิดภายในโรงงานเกิดการเคลื่อนย้ายเปลี่ยนแปลง

สถานที่เพื่อท าให้กระบวนการผลิตด าเนินไปได้อย่างต่อเนื่อง ถ้าการบริหารจัดการและควบคุมการ
ขนส่งไม่เหมาะสมก็จะท าให้ต้นทุนการขนส่งสูงขึ้น เช่น การขนถ่ายวัสดุซ้ าซ้อน เลือกเส้นทางการ
ขนส่งไม่เหมาะสม ดังนั้นจึงต้องควบคุมและลดระยะทางการขนส่งวัสดุให้เหลือน้อยที่สุดเท่าที่จ าเป็น
เพราะการขนส่งเป็นกิจกรรมที่ไม่ก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่ม และในกรณีนี้จะไม่พิจารณาการขนส่งภายนอก
โรงงาน  

2.3.4 ความสูญเสียเนื่องจากกระบวนการผลิต (Processing)     
 เปน็การมีขั้นตอนการผลิตที่มากเกินความจ าเป็นหรือกระบวนการผลิตที่มีการท างานซ้ ากัน
หลายขั้นตอนเกินความจ าเป็นจะท าให้เกิดความล่าช้าในการผลิตเพราะงานเหล่านั้นไม่ท าให้เกิด
มูลค่าเพิ่มกับผลิตภัณฑ์ รวมท้ังกระบวนการผลิตที่ไม่ช่วยให้ผลิตภัณฑ์มีคุณภาพดีขึ้น เช่น กระบวนการ
ตรวจสอบคุณภาพ ซึ่งไม่ท าให้เกิดมูลค่าเพิ่มกับผลิตภัณฑ์ ดังนั้นการตรวจสอบคุณภาพควรจะรวมอยู่
ในกระบวนการผลิต โดยให้พนักงานผลิตเป็นผู้ตรวจสอบไปพร้อมกับการท างานหรือขณะคอย
เครื่องจักรท างาน   
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2.3.5 ความสูญเสียเนื่องจากงานเสีย (Defect)      
 เป็นความสูญเปล่าที่เกิดจากงานเสียรวมไปถึงการที่ไม่สามารถแก้ไขงานเสียนั้นได้ทันที 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่ท าการผลิตเป็น Lot ใหญ่ ๆ นั้น จะมีงานคั่งค้างสะสมอยู่ระหว่างแต่ละ
กระบวนการค่อนข้างมาก อันมีผลท าให้การตรวจพบงานเสียนั้นกระท าได้ช้า นอกจากนี ้ความสญูเปลา่
ของงานที่เสีย ยังรวมไปถึงความสูญเปล่า ของการซ่อมงานในส่วนของส านักงานก็ได้แก่ การพิมพ์
รายงานผิด ต้องเสียเวลาพิมพ์ใหม่ 

2.3.6 ความสูญเสียเนื่องจากการเคลื่อนไหว (Motion)     
 เป็นความสูญเปล่าที่เกิดจากการเคลื่อนไหว หรือการออกแบบสภาพการท างานที่ไม่เหมาะสม 
เช่น โต๊ะท างาน หรือวิธีการท างาน ก่อนอื่นจะต้องขจัดความสูญเปล่าที่เกิดจากการเคลื่อน ไหว ได้แก่ 
การหยิบออกมาวางไว้ก่อน การก้มการเอียง เช่น การหยิบช้ินส่วนจากด้านหลัง หรือการท างานโดยใช้
มือเพียงข้างเดียว ในสถานประกอบการที่ต้องท างานแข่งกับเวลา ความสูญเปล่าดา้นนีจ้ะส าคญัมาก เชน่ 
โรงงานเย็บเสื้อผ้า โรงงานผลิตรองเท้า และโรงงานผลิตฟุตบอล เป็นต้น ดังนั้นมักจะพบได้ภายใน
โรงงานทั่วไป โดยเกิดจากการออกแบบสภาพการท างานที่ไม่เหมาะสม และขาดมาตรฐานในการ
ท างาน ส่งผลให้คุณภาพของงานที่ออกมาไม่มีความสม่ าเสมอ หรือต้องใช้เวลาในการท างานมากขึ้น 

  2.3.7 ความสูญเสียที่เกิดจากการรอคอย (Waiting)      
 เกิดจากการขาดความสมดุลเนื่องมาจากการวางแผนการไหลของวตัถดุบิในกระบวนการผลติที่
ไม่ลงตัวหรือไม่ดีพอ ไม่ว่าจะเป็นจากความไม่สมดุลความเร็วในการผลิต ความล่าช้าในการผลิต 
ระยะทางระหว่างกระบวนการผลิตที่ห่างไกลกัน การเติมวัตถุดิบในคลังสินค้า ความไม่สัมพันธ์ของ
เครื่องจักรอัตโนมัติกับพนักงานที่ท างานแบบ Manual หรือแม้กระทั่งจากความสามารถของพนักงาน
เก่ากับพนักงานใหม่ในการส่งมอบงานต่อกัน เป็นต้น  

 
2.4 แผนผังก้างปลา 

ประชาสรรค์ แสนภกัดี (ม.ป.ป.) กลา่ววา่ แผนผังสาเหตแุละผลเป็นแผนผังท่ีแสดงถึง
ความสัมพันธ์ระหวา่งปัญหา (Problem) กับสาเหตุทั้งหมดที่เป็นไปได้ที่อาจกอ่ให้เกิดปญัหานั้น 
(Possible Cause) เราอาจคุ้นเคยกับแผนผังสาเหตแุละผล ในชื่อของ “ผังกา้งปลา (Fish Bone Diagram)” 
เนื่องจากหนา้ตาแผนภูมิมีลักษณะคลา้ยปลาที่เหลือแต่กา้ง หรือหลายๆ คนอาจรู้ จักในชือ่ของแผนผังอิ
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ชิกาวา่ (Ishikawa Diagram) ซึ่งได้รับการพัฒนาครั้งแรกเมือ่ป  ค.ศ. 1943 โดย ศาสตราจารย์คาโอรุ อิชิ
กาวา่ แห่งมหาวิทยาลัยโตเกียว 
การก าหนดปัจจัยบนกา้งปลา เราสามารถที่จะก าหนดกลุ่มปัจจัยอะไรก็ได้ แต่ตอ้งม่ันใจวา่กลุ่มท่ีเรา
ก าหนดไว้เป็นปัจจยันั้นสามารถที่จะชว่ยให้เราแยกแยะและก าหนดสาเหตุตา่งๆ ได้อยา่งเป็นระบบ และ
เป็นเหตุเป็นผล โดยสว่นมากมักจะใช้หลักการ 4M 1E เป็นกลุ่มปัจจัย (Factors) เพื่อจะน าไปสูก่าร
แยกแยะสาเหตตุา่งๆ ซึ่ง 4M 1E นี้มาจาก  

M – Man   คนงาน หรอืพนักงาน หรือบคุลากร 
M – Machine  เครื่องจักรหรอือุปกรณอ์ านวยความสะดวก 
M – Material  วัตถดุิบหรืออะไหล่ อุปกรณอ์ื่นๆ ท่ีใชใ้นกระบวนการ 
M – Method  กระบวนการท างาน 
E  – Environment  อากาศ สถานที่ ความสวา่ง และบรรยากาศการ – ท างาน 

 

 
 

ภาพที่ 2.3  ตัวอยา่งทฤษฎวีิเคราะห์แบบแผนผังกา้งปลา 
 
 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjj15uP1sLZAhULj5QKHZmEAM4QjRx6BAgAEAY&url=http://59070337g5.blogspot.com/2016/10/blog-post_50.html&psig=AOvVaw1aGVFQLE_DkWleRGcHpeR9&ust=1519703301318272
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2.5 กิจกรรม 5 ส 

ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต (ม.ป.ป.) กล่าวว่า กิจกรรม 5ส เป็นกระบวนการหนึ่งที่เป็นระบบ
มีแนวปฏิบัติ ที่เหมาะสมสามารถน ามาใช้เพื่อปรับปรุงแก้ไขงาน และรักษาสิ่งแวดล้อมในสถานที่
ท างานให้ดีขึ้น ทั้งในส่วนงานด้านการผลิต และด้านการบริการ ซึ่งน ามาใชใ้นการเพิ่มประสทิธภิาพการ
ท างานขององค์กรได้อีกทางหนึ่ง ประกอบไปด้วย 5 องค์ประกอบด้วยกันดังนี้ 

1) สะสาง (SERI / เซริ) คอื การแยกของท่ีตอ้งการใช้ออกจากของท่ีไมต่้องการใชแ้ลว้ 
2) สะดวก (SEITON / เซตง) คือ การจดัวางสิ่งของให้เป็นระเบียบและปลอดภัย 
3) สะอาด (SEISO / เซโซ) คือ การท าความสะอาดเครือ่งมือและอุปกรณ์ในการท างาน 
4) สุขลักษณะ (SEIKETSU / เซเคทซึ) คือ การรกัษาความสะอาดอยา่งถูกสุขลกัษณะตลอดไ 
5) สรา้งนสิัย (SHITSUKE / ซิทซึเคะ) คือ การอบรมและปฏบิัติการท าความสะอาด และความเป็น

ระเบียบเรียบร้อยให้กลายเปน็นสิัย  
 

 
 

ภาพที่ 2.4  ตัวอยา่งองค์ประกอบ 5ส 

 

http://www.google.co.th/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjs99u566vYAhVKs48KHTI2Ay4QjRwIBw&url=http://coop.sut.ac.th/index.php?sec=5S&psig=AOvVaw3_MlaO1hZZBRZ3mEfwFkCp&ust=1514520666443776
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2.6 เทคโนโลยีที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
เทคโนโลยีที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน ไดแ้ก ่

2.6.1 โปรแกรม Microsoft Excel 
ไมโครซอร์ฟ (ม.ป.ป.) ได้กล่าวว่า  Microsoft Excel เป็นโปรแกรมประเภท สเปรด

ชีต (Speadsheet) หรือโปรแกรมตารางงาน ซึ่งจะเก็บข้อมูลต่าง ๆ ลงบนแผ่นตารางงาน คล้ายกับการ
เขียนข้อมูลลงไปในสมุดที่มีการตีช่องตารางท้ังแนวนอนและแนวตั้ง ซึ่งช่องตารางแต่ละช่องจะมีชื่อ
ประจ าแต่ละช่อง ท าให้ง่ายต่อการป้อนข้อมูล การแก้ไขข้อมูล สะดวกต่อการค านวณและการน าข้อมูล
ไปประยุกต์ใช้ สามารถจัดข้อมูลต่าง ๆ ได้อย่างเป็นหมวดหมู่และเป็นระเบียบมากยิ่งขึ้น  

 

 

ภาพที่ 2.5  ตัวอยา่งโปรแกรม Microsoft Excel 

2.6.2 โปรแกรมส าหรับแชร์ไฟล ์(System Application Products) 
Goft Saisopa (2560) กล่าวว่า ไฟล์แชร์ คือ โฟลเดอร์ที่ท าการแชร์อยู่บนเซิร์ฟเวอร์ให้

บุคคลากรในองค์กร เพื่อบุคคลากรมีสิทธิ์เข้าไปถึงทรัพยากรที่อยู่ภายในโฟล์เดอร์ที่ท าการแชร์อยู่บน
เซิร์ฟเวอร์ และเนื่องจากองค์กร มีบุคคลากรที่มีต าแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบท่ีแตกต่างกัน เราจงึ
ต้องมีการก าหนดการแสดงตัวตนในการเข้าถึงไฟล์แชร์ระเบียบมากยิ่งขึ้น  
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ภาพที่ 2.6  ตัวอยา่งโปรแกรมไฟลแ์ชร ์
 

2.7 วจัิยที่เกี่ยวข้อง 
พนิดา หวานเพ็ชร (2555) ศึกษาการเพิ่มประสิทธิภาพการท างานโดยใช้แนวคิดไคเซ็น 

กรณีศึกษาแผนกบัญชีค่าใช้จ่าย ซึ่งประกอบไปด้วยการลดการขั้นตอนในบางกระบวนการที่ไม่
ก่อให้เกิดประโยชน์ (MUDA) การรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนเข้าด้วยกัน (MURI) และการจัด
ให้เกิดความสม่ าเสมอของการน าส่งเอกสารทางการบัญชีจากร้านค้า (MURA) มาประยุกต์ใช้ พบว่า
สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของพนักงานให้สามารถรองรับงานและจ านวนปรมิาณเอกสาร
ทางการบัญชีท่ีเพิ่มขึ้นได้ โดยเฉลี่ยพนักงาน 1 คน สามารถรองรับปริมาณงานที่เพิ่มขึ้นได้ 139.39 เปอร์
เซ็นจากปริมาณเฉลี่ยเดิมก่อนการปรับปรุง และจ านวนข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นลดลง 2.05 เปอร์เซ็นของ
จ านวนการท างานทั้งหมดใน 1 เดือน  

เพ็ญวิสาข์ เอกกะยอ (2555) ศึกษาการใช้หลักการลีนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บ
เอกสารและออกเลขหนังสือด้วยซอฟต์แวร์เสรี กรณีศึกษาส านักงานโรงพยาบาลสงขลานครินทร์ เป็น
การประยุกต์ใช้ซอร์ฟแวร์เสรี พัฒนาส่วนต่อประสาน และน าหลักการลีนมาลดกระบวนการท างาน 
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของเจ้าหน้าที่ในส านักงานโรงพยาบาลสงขลานครินทร์ ท าให้ลด
กระบวนการค้นหาเอกสารจาก 7 ขั้นตอน เหลือ 2 ขั้นตอน การออกเลขหนังสือจาก 6 ขั้นตอน เหลือ 2 
ขั้นตอน และเพิ่มประสิทธิภาพการค้นหาเอกสารจาก 13.04% เป็น 40% การออกเลขหนังสือจาก 
9.09% เปน็ 60% 
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ณัฐพงษ์ จงรักษ์ลิขิต (2552) ศึกษาการปรับปรุงระบบการผลิตคัมบังในสายการผลิตรถยนต์  
กรณีศึกษา: สายการผลิตไส้กรอง เพือ่ศึกษาและประเมินกระบวนการหลังจากที่น าระบบคมับงัเขา้มาใช้
ในสายการผลิต โดยท าการศึกษาปริมาณ พื้นที่ที่ใช้ในการจัดเก็บสินค้าคงคลัง และจ านวนคัมบัง
หมุนเวียน ท าการเก็บข้อมูลและวิเคราะห์ผลของการผลิตชิ้นส่วนประกอบหลักที่เกิดขึ้น โดยใชแ้นวคดิ 
คิวซีเซอร์เคิล (QC Circle) ควบคู่กับระบบคัมบัง พบว่าผลการปรับปรุงโดยใช้ QCC มีเปอร์เซ็นเฉลี่ย
การใช้พ้ืนที่เกินมาตรฐานการผลิตลดลง 20% และหลังจากการศึกษาระบบคัมบังของบริษัท การผลิต
ส่วนใหญ่ยังคงเกิดความสูญเสียจากการผลิตที่มากเกินไปในกระบวนการผลิตอยู่ จากการมีข้อจ ากัดที่
ระบบคัมบังยังเปน็ระบบใหม่ส าหรับบริษัท ซึ่งต้องท าการปรับปรุงแก้ไขกระบวนการผลิตให้มีความ
สอดคล้องกับระบบดังกล่าว 

มานพ ภูธนะกูล (2553) ศึกษาปัญหาการรับ-ส่งเอกสาร และการก าหนดกลยุทธ์เพื่อลดต้นทุน 
และเพิ่มประสิทธิภาพ การรับ-ส่งเอกสาร กรณีศึกษาบริษัทหลักทรัพย์ไอเอ็มบี จ ากัด ซึ่งมีวัตถุประสงค์
เพื่อพัฒนากระบวนการและขั้นตอนการรับส่งเอกสารให้มีประสิทธิภาพ พัฒนากระบวนการในการ
สร้างความไว้วางใจแก่ลูกค้า  รวมถึงศึกษาและวิเคราะห์ความเป็นไปได้ โดยใช้แบบสอบถามและ
สัมภาษณ์เป็นเครื่องมือรวบรวมปัญหา จากการศึกษาพบว่าการเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารการ
ขนส่งองค์กรควรใช้กลยุทธ์การจัดจ้างบริษัทภายนอก (Outsourcing Strategy) เพื่อแก้ไขปัญหา
พาหนะในการขนส่งที่มีไม่เพียงพอ อีกทั้งควรน ากลยุทธ์การติดตั้งระบบ intranet ในองค์กรมาใช้
ควบคู่ด้วยเพื่อเพิ่มศักยภาพและสนับสนุนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



  
 

บทที่ 3 
แผนงานการปฏิบัติงานและข้ันตอนการด าเนินงาน 

 
การปฎิบัติงานสหกิจศึกษา ภายในแผนกการเงิน ณ บริษัท นทลิน จ ากัด มีการจัดท าแผนการ

ปฏิบัติงานในการท าโครงงานสหกิจศึกษา เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการท างานและท าให้การท างานบรรลุ
วัตถุประสงค์การฝึกปฎิบัติ 

3.1 แผนงานการปฎิบัติงาน 

ตารางที่ 3.1 แผนงานการปฎิบัติงาน 

 

  PLAN พฤศจกิายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ ์

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

P 
การศึกษาภาพปัจจุบนัและสภาพปัญหา 

                
                

ส ารวจงานวจิัยและทฤษฎีท่ีเกี่ยวขอ้ง 
                
                

D 

การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
                
                

ศึกษาและท าการวิเคราะห์ปัญหา 
                
                

ก าหนดแนวทางและด าเนินการแก้ไข 
                
                

C วิเคราะห์ผลเปรียบเทียบกอ่นและหลัง 
                
                

A สรุปผลการด าเนินงาน 
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รายละเอียดโครงงานสหกจิ 

ท าการศึกษากระบวนการการส่งเอกสารให้บัญชีเพื่อจัดเก็บ โดยได้ศึกษาขั้นตอนใน
กระบวนการและการเคลื่อนไหวในการท างาน โดยสังเกตจากพนักงานและสอบถามข้อมูลจากผู้ได้รับ
มอบหมายให้ท างานนั้นๆโดยตรง  เพื่อทราบขั้นตอนและเวลาการท างานที่แท้จริง เพื่อลดเวลาและ
ระยะทางในการจัดส่งเอกสารให้กับแผนกบัญชี แม้จะเป็นขั้นตอนสุดท้ายแต่ถือว่าเป็นขั้นตอนที่ส าคญั
ในการจัดท า ซี่งขณะนี้ บริษัทมีนโยบายที่จะต้องการลดการท างานล่วงเวลา หรือให้ท างานล่วงเวลา
อย่างมากเพียง 30ชม./เดือน 

 

3.2 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจึงท าการก าหนดหัวข้อและ
ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

ส ารวจงานวจิัยและทฤษฎีท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหา 

ก าหนดแนวทางและด าเนินการแก้ไข 

วิเคราะห์ผลเปรียบเทียบกอ่นและหลัง 

สรุปผลการด าเนินงาน ศึกษาภาพปัจจุบนัและสภาพปัญหา 

การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
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3.2.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันและสภาพปัญหา 
จากการศึกษาสภาพปัจจุบันและเก็บข้อมูลสภาพปัญหาที่เกิดขึ้นจริง ในแผนกการเงินที่จัดท า

เอกสารเพ่ือส่งบัญชี คือ  
1) ชุดเอกสารปนกันแต่ละประเภท พื้นที่การวางเอกสารมีจ ากัดและไม่มีพื้นที่เฉพาะของ

แต่ละประเภท รวมท้ังการเสียเวลาในการค้นหาเอกสารที่ต้องการ 
2) พนักงานมีการท างานซ้ าซ้อนโดยไม่จ าเป็น โดยท าการแยกเอกสารแล้ว แตเ่มือ่เอกสาร

ปนกัน ต้องแยกเอกสารอีกครั้ง ท าให้เสียเวลาในการท างาน 
3) ต้องเดินน าแฟ้มเลขที่เอกสารไปให้แผนกบัญชีดู ก่อนจะเดินน าเอกสารมาวางไว้โต๊ะ

กลาง เป็นการเคลื่อนไหวที่สูญเปล่า เกินความจ าเป็น  เมื่อต้องการเรียกดูเอกสาร ก็
จะต้องเรียกดูจากผู้ถือแฟ้ม 

3.2.2 ส ารวจงานวิจัยและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
 ศึกษาเอกสาร งานวิจัย และทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเก็บเอกสาร การใช้คัมบัง และการใช้
เทคโนโลยี เพื่อน ามาเป็นแนวทางการแก้ไขปัญหา และน าไปประยุกต์ใช้ได้ 

3.2.3 การเก็บรวบรวมข้อมูล 

ศึกษาเอกสาร งานวิจัย เทคโนโลยีที่น ามาใช้ปฎิบัติ และทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้อง เพือ่หาแนวและความ
สูญเปล่าที่เกิดขึ้นในกระบวนการ เพื่อเป็นแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

1) จับเวลาและวัดระยะทางการท างานในกระบวนการตรวจเอกสารเพื่อส่งบัญชี และ
จัดท า Flow Chart เพื่อดูขั้นตอนการท างาน 

2) ค่าเฉลี่ยการท างานล่วงเวลาภายในเงินเดือนงวดตุลาคมและธันวาคมโดยรวบรวม
ข้อมูลจากแบบขออนุมัติท างานล่วงเวลาตัวจริง 

3) แบบฟอร์มของใบติ๊กเลขที่เอกสารของเอกสารแต่ละประเภท 

3.2.4 ศึกษาและท าการวิเคราะห์ปัญหา 

เมื่อท าการศึกษาภายในแผนกการเงินแล้ว สามารถวิเคราะห์สาเหตุและสรุปปัญหาที่ส่งผลต่อ
เวลาในการท างานได้ ดังนี้ 

1) พนักงานมีการท างานซ้ าซ้อนโดยไม่จ าเป็น 
2) ชุดเอกสารไม่มีการแยกประเภทขณะรอส่ง 
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3) เลขที่เอกสารต้องรอดูจากผู้ถือแฟ้มเพียงแค่คนเดียว 
หลังจากทราบปัญหาภายในแผนกการเงินแล้ว จึงท าการวิเคราะห์ โดยใช้แผนผังก้างปลา เพื่อ

ปรับปรุงขั้นตอนในกระบวนการ ว่าขั้นตอนใดสามารถปรับปรุงแก้ไขได้ 

3.2.5 ก าหนดแนวทางและด าเนินการแก้ไข 

จากสภาพปัญหาที่พบ ได้ก าหนดแนวทางแก้ไข โดยผูศ้ึกษาวิจัยได้น าความรู้ทางทฤษฎีตามที่
ได้ศึกษา เพื่อก าหนดแนวทางแก้ไข  

1) การจัดพื้นที่วางเอกสารให้เป็นระเบียบ โดยการใช้ 5 ส ในการปรับปรุงพื้นที่วาง
เอกสาร ซึ่งจ าด าเนินการเพียง 3 ส แรก คือ สะสาง สะดวก สะอาด 

2) เอกสารต้องมีที่วางท่ีแยกประเภทโดยชัดเจน เพื่อป้องกันการปนกันของเอกสาร ซึ่ง
จะต้องเพียงพอกับเอกสารปนโต๊ะทั้ง 7 ประเภท โดยอิงทฤษฎีการจัดเก็บแบบแบง่ตาม
ประเภท 

3) การท าป้ายติดเพื่อบอกประเภทของเอกสาร สามารถบอกสถานะของเอกสารได้ 
เพื่อให้ผู้จัดเก็บเข้าสโตร์ทราบว่า เอกสารไหน ต้องการน าส่ง หรือยังอยู่ ใน
กระบวนการ และ ท าให้ผู้ส่งเอกสาร รวมท้ังผู้จัดเก็บ ทราบประเภทเอกสารนั้นๆ จะ
สามารถท าให้เอกสารวางได้ถูกด าแหน่ง ซึ่งจะท าการน า คัมบังบอร์ด มาประยุกต์ใช้
ในการจัดท าป้าย 

4) หาตัวช่วยสื่อกลาง ที่มีเทคโนโลยีที่เข้าถึงได้ มีการใช้ท่ีสะดวกรวดเร็ว ไม่เปน็อนัตราย
ต่อองค์กร โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel และ ไฟล์แชร์ 

3.3.6 วิเคราะห์ผลเปรียบเทียบก่อนและหลังปรับปรุง 
หลังจากท าการด าเนินการแก้ไขตามรูปแบบที่ได้วางแผน และท าการวิเคราะห์ผลหลังจากการ

ปรับปรุง เพื่อที่จะน ามาเปรียบเทียบกับเวลาและระยะทางเดิม ว่ามีผลต่างกันอย่างไร 

ตารางที่ 3.2 ผลเปรียบเทียบกอ่นและหลังปรับปรุง 

 เป้าหมาย ก่อนปรับปรุง ผลตา่ง 
เวลาการส่งเอกสาร    
ระยะทาง     
ชั่วโมงการท างานล่วงเวลา    
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3.3.7 สรุปผล 
สรุปผลการด าเนินหลังจากการปรับปรุง ผลทีไ่ด้รับเป็นไปตามวัตถุประสงคก์ารศกึษาหรอืไม่ 

ข้อเสนอแนะ จะกลา่วถึง ในบทท่ี 4 และ บทที่ 5 ในล าดับต่อไป



  
 

บทที่ 4 
ผลการด าเนินงาน การวิเคราะห์และสรุปผลต่าง ๆ 

 
 ในบทที่4 จะแสดงผลการด าเนินการวิเคราะห์กระบวนการรอส่งเอกสารให้แผนกบัญชี ใน
แผนกการเงิน บริษัท นทลิน จ ากัด 

4.1 ศึกษาสภาพปัจจุบันและสภาพปัญหา 
กระบวนการท างานภายในแผนกการเงิน จะเกี่ยวเนื่องกับการใช้จ่ายต่างๆของทางบริษัท 
1)  รับใบวางบิล/ใบตั้งค่าใช้จ่าย จากลูกค้า เมื่อมีผู้ต้องการเบิกเงินจากการด าเนินงานต่างๆ จะมี

การตั้งใบค่าใช้จ่ายเพื่อท าการเบิก หรือมีการวางบิลจากลูกค้า  ผู้ขอเบิกจะต้องท าเอกสารให้ข้อมูล
ถูกต้อง ให้สมารถยื่นได้เลย ไม่ต้องน ากลับไปแก้ไขอีก 

2)  คีย์ข้อมูลลงระบบ หลังจากได้รับใบตั้งค่าใช้จ่าย หรือรับใบวางบิลแล้ว จะมีการคีย์ข้อมูล
ต่างๆลงในระบบ เพื่อท าการเก็บไว้เป็นหลักฐาน และบอกรายรับรายจ่ายต่างๆผ่านระบบ  เช่น ผู้ส่ง 
จ านวนเงิน กิจกรรมที่ด าเนินการเพ่ือเบิก หลักฐานการใช้จ่ายเงิน นอกจากนั้น การคีย์ข้อมูลลงระบบ ท า
ให้หาข้อมูลได้ง่าย รวดเร็ว 

3)  จัดชุดเอกสาร หลังจากคีย์ข้อมูลลงระบบเรียบร้อยแล้ว จะมีการปริ้นเอกสารเพ่ือน ามาจดัชดุ 
เพือ่เป็นหลักฐาน การเรียงเอกสารจะเป็นไปตามรูปแบบ เช่น ใบจ่าย ใบรับ จะปะอยู่ที่หน้าแรก เป็นต้น  

4)  จัดชุดเช็ค/ออกใบเสร็จ เมื่อมีการปริ้นใบปะหน้าเรียบร้อย จะมีการพิมพ์เช็ค/ใบเสร็จออกมา 
และท าการถ่ายเอกสารไว้ เพื่อเก็บเป็นหลักฐานการจ่าย/รับเงินของบริษัท การรับเช็ค หรือรับใบเสร็จ 
จะมีการเซ็นชื่อ เพื่อระบุบุคคลผู้รับผิดชอบเสมอ 

5)  วางเอกสารบนโต๊ะกลางรอส่ง เมื่อมีการจ่ายเช็ตหรือด าเนินการเอกสารนั้นๆเสร็จแล้ว จะมี
การแยกเอกสาร เพื่อรอส่งบัญชี ในกรณีที่ยังไม่มีผู้มารับเช็ค หรือยังไม่น าใบเสร็จมาแนบ เอกสารชุด
นั้นก็จะต้องรอให้เอกสารมีความครบถ้วนก่อนที่จะน าส่ง 

6)  จัดส่งเอกสารให้แผนกบัญชี เมื่อเอกสารเรียบร้อยครบถ้วน ได้รับลายเซ็นผู้รับเช็ค ใบpayin 
หรือหลักฐานการด าเนินงานด้านการเงินต่างๆแล้ว ก็จะมีการจัดส่ งเอกสารให้ทางแผนกบัญชี โดย
การติ๊กเลขที่เอกสารตามประเภท และน าส่งให้ทางบัญชีเก็บไว้ในสโตร์ 
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4.2 วิเคราะห์สาเหตุของปัญหาในปัจจุบัน 
จากข้อมูลเบื้องต้นและเอกสารที่เกี่ยวข้องผู้วิจัยได้ท าการวิเคราะห์ด้วยเทคนิคการวิเคราะห์

ปัญหาแผนภูมิก้างปลา (Fish bone diagram) โดยใช้การสอบถามจากพนักงานในแผนก รวมถึงผู้มีความ
เชี่ยวชายในการด าเนินงาน และจากการได้ลงมือปฎิบัติงานเอง เพื่อวิเคราะห์ไปถึงสาเหตุที่แท้จริง 

 

 

ภาพที่ 4.1  การวิเคราะห์ปัญหาโดยเทคนิคแผนภูมิกา้งปลา (Fishbone diagram) 

จากเทคนิคการวิเคราะห์ปัญหาด้วยเทคนิคแผนภูมิก้างปลา (Fishbone diagram) สามารถสรุป
เหตุผลของปัญหาหลักทั้งหมดได้ 4 ประการ 

1) พื้นที่วางเอกสารมีจ ากัด  
- เนื่องจากโต๊ะวางเอกสาร หรือโต๊ะกลางมีเพียงตัวเดียว เนื่องจากพื้นที่ในแผนกมกีารจดัสรรไว้

เรียบร้อยแล้ว ท าให้เอกสารที่จะส่งวางกองปนกัน จากการจ ากัดพื้นที่ของโต๊ะวาง 
2) เอกสารวางรวมกันหลายประเภท  

- เอกสารไม่มีที่วางแบบแยกประเภท เมื่อจะส่งเอกสารจะมีการแยกประเภทแล้ว แต่เนื่องจาก
บนโต๊ะไม่มีที่กั้นหรือตัวบอกการแยกประเภทท่ีชัดเจน ท าให้สุดท้ายเอกสารก็อาจถูกวางรวมกัน 

- ไม่มีตัวบอกประเภทเอกสาร นอกจากไม่มีที่วางท่ีแบ่งเอกสารให้ชัดเจนแล้ว ตัวเอกสารไม่มี
ตัวบ่งบอกถึงประเภทให้เห็นชัด ส่งผลให้เมื่อจะส่งเอกสาร จึงเกิดการแยกประเภทอีกครั้ง  เพราะตัว
เอกสารมีถึง 7 ประเภท จึงใช้เวลาในการท านาน ซึ่งมาจากการท างานที่ซ้ าซ้อน  
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3) พนักงานท างานตามความเคยชิน 
- พนักงานไม่รู้ว่าเอกสารไหนส าหรับส่ง เนื่องจากพนักงานขาดสื่อกลางในการสือ่สาร โซเชยีล

เป็นเพียงตัวช่วยส่วนนึง แต่เป็นหลักฐานการติ๊กเอกสารที่ไม่เป็นรูปธรรม ท าให้ต้องเดินไปส่งแฟ้ม
เอกสาร เพื่อให้แผนกบัญชีได้ทราบว่ามีการส่งเอกสารประเภทไหนบ้าง 

- พนักงานขาดความใส่ใจในการท างาน เพราะอยู่ภายในชั้นเดียวกัน ท าให้พนักงานคิดว่าไม่
เป็นการเสียเวลาที่จะเดินไปส่งงาน ก่อนจะน ากลับมาวางโต๊ะกลาง เป็นการท างานจากความเคยชิน 
อาจจะมาจากการปฎิบัติหน้าที่ตามประสบการณ์ของตนเอง  

4) พืน้ที่ท างานไม่เป็นระเบียบ 
- ขาดการจัดระเบียบพื้นที่ บริษัท มีการท า 5 ส เป็นปกติ แต่เนื่องจากบริเวณโต๊ะกลางวาง

เอกสารนั้น มีการใช้งานประจ า ท าให้ขาดการจัดระเบียบพื้นที่ให้เรียบร้อย ส่งผลให้โต๊ะกลางรก และมี
เอกสารอื่นๆที่ไม่เกี่ยวข้องปนอยู่ด้วย เกิดความไม่สะดวกในการใช้พ้ืนที่นั้น 

 

4.3 การเก็บรวบรวมข้อมูล 
เมื่อได้ท าการวิเคราะห์สาเหตุแล้ว จึงมีการรวบรวมข้อมูล เพื่อประกอบการด าเนินการหาแนว

ทางแก้ไข ดังนี้ 
1) จับเวลาและวัดระยะทางการท างานในกระบวนการตรวจเอกสารเพ่ือส่งบัญชี และจัดท า Flow 

Chart เพื่อดูขั้นตอนการท างาน 

ตารางที่ 4.1 กระบวนการท างานในแผนกการเงิน 
กระบวนการท างานในแผนกการเงิน 

ขั้นตอนการท างาน (เวลาท างานทั้งหมด 450 นาท/ีวัน) เวลา (นาท)ี ระยะทาง (เมตร) 

รับใบวางบิล/ใบตั้งค่าใช้จ่ายจากลูกค้า 30 - 

คีย์ข้อมูลลงระบบ 120 - 

จัดชุดเอกสาร 90 - 

จัดชุดเช็ค/ออกใบเสร็จ 120 - 

วางเอกสารไว้ที่โต๊ะกลาง 

(มีการแยกประเภทเอกสารครั้งที่ 1) 
60 4 
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อื่นๆ (เช่น การรอใบเสร็จลูกค้า รอลูกค้ารับเช็ค) 45 - 

จัดส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 110 16 

รวม 575 20 

  

ตารางที่ 4.2 กระบวนการท างานในขั้นตอนการส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 
ขั้นตอนการจดัส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 

ขั้นตอนการท างาน จ านวนชุดเอกสาร เวลา (นาท)ี ระยะทาง (เมตร) 
หยิบเอกสารจากโต๊ะกลาง 150 10 - 

เดินกลับมาโต๊ะท างาน 150 3 2.5 

แยกประเภทเอกสารครั้งที่ 2 150 60 - 

ติ๊กเลขที่เอกสารลงใบตรวจ 150 30 - 

น าเอกสารไปส่งแผนกบัญชี 150 3 5.5 

เดินกลับมาวางโต๊ะกลาง 150 3 5.5 

เดินกลับมายังโต๊ะท างาน 0 1 2.5 

รวม - 110 16 

 

 จาก Flow Chart ที่แสดงในรูปแบบตารางที่ 4.1 และ 4.2 จะเห็นได้ว่า ในขั้นตอนการส่งเอกสาร
มีงานที่ท าซ้ าซ้อนกัน คือการแยกประเภทเอกสาร เหตุจากการที่แยกเอกสารแล้วครั้งนึง แต่เอกสารมี
การปนกัน จึงท าให้ต้องแยกประเภทอีกรอบ ซึ่งท าให้ใช้เวลาในการส่งเอกสาร 110 นาที/วัน และมี
ระยะทาง 16 เมตร แม้ว่าการท างานขั้นตอนอื่นจะมีการใช้เวลาเยอะเช่นกัน แต่จากการได้ลองท างาน
และสอบถามจากพนักงาน พบว่างานอื่นนั้นจะเป็นไปตามรูปแบบของการท างาน ซึ่งไม่พบการท างาน
ซ้ าซ้อนกัน  

2) ค่าเฉลี่ยการท างานล่วงเวลาภายในเงินเดือนงวดตุลาคมและธันวาคมโดยรวบรวมข้อมูลจาก
แบบขออนุมัติท างานล่วงเวลาตัวจริง 
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ตารางที่ 4.3 ข้อมลูการท างานลว่งเวลาเฉลี่ย 3 เดอืน 

ข้อมลูเวลาท างานล่วงเวลาของผู้รับผิดชอบเก็บเอกสาร 

เวลา (ชั่วโมง) 

      ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม 

1 13 8 3 
2 10 16.5 14 
3 12 15 13.5 

4 14.5 11 11.5 

5 5 10 14 
รวม 54.5 60.5 56 

เวลาเฉลี่ย 57 ชั่วโมง/เดือน 
 

จากตาราง 4.3 จะแสดงถึงข้อมูลการท างานล่วงเวลาแต่ละอาทิตย์ของ เดือน 

 

3) แบบฟอร์มของใบติ๊กเลขที่เอกสารของเอกสารแต่ละประเภท 

ตารางที่ 4.4 ตัวอยา่งฟอร์มเอกสารส่งบัญช ี

 

บรษิัท นทลิน จ ากัด 

เอกสาร PV 
ประจ าเดือน มกราคม 2018 

เลขที่เอกสาร   ผู้ส่ง / วันทีส่่ง ผู้รับ / วันที่รับ หมายเหต ุ
H1PV180100001         
H1PV180100002         
H1PV180100003         
H1PV180100004         
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จากตาราง 4.4 เป็นแบบฟอร์มเอกสารส่งบัญชี ซึ่งก่อนปรับปรุงจะมีการปริ้นและรวมใส่แฟ้ม 
เรียงล าดับตั้งแต่เลขที่ 1-42 ล าดับถัดไปจะขึ้นหน้าเอกสารใหม่ 
 

4.4 ก าหนดแนวทางและด าเนนิการแก้ไข 

1) ใช้ 5 ส ( 3ส แรก) ในการแยกประเภทเอกสารทั้ง 7 ประเภท และน าสิ่งของอิ่นที่ไม่เกี่ยวข้อง
ออกจากบริเวณโต๊ะกลาง เพื่อท าพื้นที่วางเอกสารให้สามารถจัดเรียงการวางเอกสารใหม่ได้ โดยวิธี 
สะสาง สะดวก และสะอาด ดังต่อไปนี้ 

- สะสาง โดยท าการแยกประเภทเอกสารออกจากกัน โดยแยกเอกสารที่รอส่ง และเอกสาร
ที่ไม่เกี่ยวข้องออก เพื่อท าการท าลาย ดังภาพท่ี 4.1 

 

 
 

ภาพที่ 4.2  แยกประเภทเอกสารทีใ่ชแ้ละไม่ใช ้

 

- สะดวก แบ่งเอกสารตามประเภทของเอกสารนั้นๆ เอกสารแต่ละประเภทมีข้อมูลที่
แตกต่างกัน จึงต้อง าการแยกประเภทก่อน เพื่อง่ายต่อการสอบถามข้อมูล และสะดวกในการ
จัดส่งเอกสาร โดยจะแบ่งเอกสารออกตามประเภท ท้ัง 7 ประเภท ดังภาพท่ี 4.2 
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ภาพที่ 4.3  ท าการแยกเอกสารตามประเภทของเอกสาร ทั้ง 7 ประเภท 

 

- สะอาด เคลียร์โต๊ะวางเอกสารให้เป็นพื้นที่ทีส่ะอาดเรียบร้อย เพื่อสามารถวางกล่องใส่
เอกสารได้ และไม่ท าให้เอกสารมีรอยเปื้อน ดังภาพท่ี 4.3 และ 4.4 

 

 
 

ภาพที่ 4.4  โต๊ะกลางส าหรับวางเอกสารกอ่นปรับปรุง 
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ภาพที่ 4.5  โต๊ะกลางส าหรับวางเอกสารหลังปรับปรุง 

 

2) จัดท ากล่องใส่เอกสารแต่ละประเภท โดยจะแบ่งตามประเภทของเอกสารที่ต้องจัดส่งทั้งหมด 
โดยการน าฝากระดาษมารียูส โดยการใช้เป็นกล่องใส่เอกสาร ซึ่งทางพี่ที่ปรึกษาได้ให้ค าแนะน า 
เนื่องจากมีการใช้กระดาษเป็นจ านวนมาก จึงสามารถใช้ฝากล่องได้ตลอด หากฝาเก่าไม่สามารถใช้การ
ได้ ซึ่งเป็นการประหยัดต้นทุน และมีการใช้งานง่าย ดังภาพท่ี 4.5 

 

 
 

ภาพที่ 4.6  กล่องส าหรับแยกประเภทเอกสาร 
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3) ท าป้ายประเภทเอกสารแบบประยุกต์จากคัมบังบอร์ด โดยมีการบอกประเภทของเอกสารทั้ง 7 
ประเภท คือ PV RV SV AP DV JV CA และมีการท าป้ายเพื่อเป็นสัญลักษณ์ สีเขียว (Done) และ สีแดง 
(Doing) ส าหรับบอกสถานะของเอกสารแต่ละประเภทนั้นๆ กรณีที่ไม่มีความเคลื่อนไหวสามารถปลอ่ย
ช่องว่างได้ ซึ่งป้ายสีเขียว/สีแดง จะสามารถเสียบและถอดออกจากตัวป้ายได้ ดังภาพท่ี 4.6 4.7 และ 4.8 

 

 
 

ภาพที่ 4.7  ป้ายบอกประเภทเอกสาร 

 

 
 

ภาพที่ 4.8  ป้ายบอกประเภทเอกสาร (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.9  ป้ายบอกประเภทเอกสาร (ต่อ) 
 

4) ท าตารางส าหรับตรวจสอบเลขที่เอกสารลงใน Excel เพื่อสามารถแชร์ลงในไฟล์แชร์ได้ ซึ่งตัว
ไฟล์แชร์ จะท าให้การท างานมีความรวดเร็ว บุคคลากรที่ได้รับอนุญาตจะสามารถเขา้ไปดขูอ้มลูนัน้ๆได ้
ข้อจ ากัดคือ จะมีผู้แก้ไฟล์ได้เพียงคนเดียว จึงถือว่าเป็นผลดีต่อการท างาน ดังภาพท่ี 4.9 

 

 
 

ภาพที่ 4.10  ตัวอยา่งการตรวจเลขที่เอกสารลงในแบบฟอรม์ 
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4.5 เปรียบเทียบผลการด าเนินการก่อนและหลังปรับปรุง 

หลังจากด าเนินการตามแนวทางแก้ไข  ผลที่ได้มีตามดังนี้ 

ตารางที่ 4.5 ตารางแสดงผลเปรียบเทียบเวลาท างานก่อนและหลังปรับปรุง 

 

จากตารางที่ 4.5 หลังจากท าการปรับปรุงเวลาในขั้นตอนการส่งเอกสาร ส่งผลให้เวลาการ
ท างานต่อวันลดลง จาก 575 นาท/ีวัน เหลือเพียง 512 นาที/วัน ซึ่งจากเดิมการส่งเอกสาร ใช้เวลา 110 
นาที/วัน ลดเหลือเพียง 47 นาที/วัน จากการปรับปรุง โดยจัดท ากล่องแยกประเภทเอกสาร ท าให้
สามารถลดขั้นตอนแยกประเภทเอกสาร ให้เหลือเพียงครั้งเดียวได้ 

 

 

 

 
ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง 

ขั้นตอนการท างาน เวลา (นาท)ี 
ระยะทาง 

(เมตร) 
เวลา (นาท)ี 

ระยะทาง 

(เมตร) 

รับใบวางบิล/ใบตั้งคา่ใช้จา่ยจากลูกคา้ 30 - 30 
 

คีย์ขอ้มูลลงระบบ 120 - 120 
 

จัดชุดเอกสาร 90 - 90 
 

จัดชุดเช็ค/ออกใบเสรจ็ 120 - 120 
 

วางเอกสารไว้ที่โตะ๊กลาง (มีการแยก

ประเภทเอกสารครั้งที่ 1) 
60 4 60 4 

อื่นๆ (เช่น การรอใบเสรจ็ลกูคา้ รอลกูคา้

รับเช็ค) 
45 - 45 - 

จัดส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 110 7.5 47 7.5 

รวม 575 20 512 11.5 
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ตารางที่ 4.6 ตารางแสดงผลเปรียบเทียบชั่วโมงท างานลว่งเวลาก่อนและหลังปรับปรุง 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

จากตารางท่ี 4.6 จะเห็นได้ว่า การท างานในชั่วงโมงล่วงเวลาในแต่ละอาทิตย์ลดลง ส่งผลให้
ชั่วโมงท างานล่วงเวลา จาก 57 ชั่วโมง/เดือน เหลือเพียง 29 ชั่วโมง/เดือน 

ตารางที่ 4.7 ตารางแสดงผลเปรียบเทียบผลด าเนินการก่อนและหลังปรับปรุง 
 เป้าหมาย ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง 
เวลาการส่งเอกสาร ลดเวลาให้ได้ <= 12 % 

ของเวลาท างานทั้งหมด 
110 นาท/ีวัน คดิเป็น 24% 
ของเวลาท างานทั้งหมด 

เหลือพียง 47 นาท/ีวัน 
คิดเป็น 10.44% ของ
เวลาท างานทั้งหมด 

ระยะทาง  12 เมตร 20 เมตร เหลือเพียง 11.5 เมตร 

ชั่วโมงการท างาน
ล่วงเวลา 

ลดให้ได้ <= 20 % ของ
ชั่วโมงการท างาน/เดือน 

เฉลี่ย 57 ชม.เดอืน คิดเป็น 
38% ของชม.ท างาน/เดอืน 

เหลือเพียง 19.72 % ของ
ชั่วโมงการท างาน/เดือน 

จากตารางท่ี 4.7 สามารถแบ่งผลเปรียบเทียบในรูปแบบกราฟแท่ง ได้ดังต่อไปนี้ 

ข้อมลูเวลาท างานล่วงเวลาของผู้รับผิดชอบเก็บเอกสาร 

เวลา (ชั่วโมง) 

 
ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง 

      ตุลาคม พฤศจกิายน ธันวาคม มกราคม 

1 13 8 3 8 

2 10 16.5 14 5 

3 12 15 13.5 5.5 

4 14.5 11 11.5 6 

5 5 10 14 4.5 

รวม 54.5 60.5 56 29 

เวลาเฉลี่ย 57 ชั่วโมง/เดือน 29 ชม/เดือน 
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1) เวลาในการส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 

ผลการเปรียบเทียบเวลาหลังการปรับปรุง พบว่า ใช้เวลาในการส่งเอกสารจาก 110 นาที/วัน 
เหลือเพียง 47 นาท/ีวัน คิดเป็นร้อยละคือ จากเดิม ใช้เวลาในขั้นตอน 24%/วัน เหลือ 10.44%/วัน จาก
เวลาการท างานต่อวัน ดังภาพท่ี 4.10 

 

ภาพที่ 4.11  ผลเปรียบเทียบเวลาการส่งเอกสารให้แผนกบญัชี 

2) ชั่วโมงการท างานลว่งเวลา                                                                                                                                     
ผลการเปรยีบเทียบเวลาการท างานลว่งเวลา จากการปรับปรุงการท างานล่วงเวลา (OT)                       

ลดจาก 57 ชั่วโมง/เดือน เหลือเพียง 29 ชั่วโมง/เดือน คิดเป็นต้นทุน 10,260 บาท เหลือเพียง 5,220 บาท/
เดือน คิดเป็นร้อยละคือ จากเดิม 38% เหลือ 19% จากชั่วโมงท างาน/เดือน ดังภาพท่ี 4.11  

 
 

ภาพที่ 4.12  ผลเปรียบเทียบชัว่โมงการท างานล่วงเวลา 
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3) ระยะทางในการส่งเอกสารให้แผนกบญัช ี

ผลการเปรยีบเทียบระยะทางในขั้นตอนการส่งเอกสารไปยงัแผนกบัญชี จากเดิมมกีารท างานที่
ซ้ าซอ้นและขาดตวักลางในการสือ่สาร ท าให้เสียเวลา หลังปรับปรุงสามารถลดระยะทางได้จาก 20 
เมตร เหลือ 11.5 เมตร ดังภาพท่ี 4.12  

 

 

ภาพที่ 4.13  ผลเปรียบเทียบระยะทางการส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 
 
 

 
       

 ภาพที่ 4.14  บริเวณโต๊ะกลางส าหรับวางเอกสารกอ่นปรับปรุง 
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ภาพที่ 4.15  บริเวณโต๊ะกลางส าหรับวางเอกสารหลังปรับปรุง 
 

 

 

ภาพที่ 4.16  การตรวจเลขที่เอกสารกอ่นปรับปรุง 
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ภาพที่ 4.17  การตรวจเลขที่เอกสารหลังปรับปรุง 
 

 

ภาพที่ 4.18  การแชร์ไฟล์เอกสารลงไฟลแ์ชร์หลังปรับปรุง 

หลังจากการปรับปรุง จะเห็นได้ชัดวา่ พืน้ที่การวางเอกสารมีความเป็นระเบียบและสะดวกมาก
ขึ้น เอกสารมีการจัดวางตามประเภท และปา้ยบอกประเภทเอกสาร สามารถบอกสถานะการท างานของ
เอกสารนัน้ๆได้ วา่ก าลังท าอยู่ หรอืพรอ้มส่งแลว้ รวมทั้งการติก๊เอกสารก็เพิ่มความรวดเรว็ในการขอดู
ได้ เนื่องจากบคุคลากรสามารถเขา้ไปดใูนไฟลแ์ชร์ได้โดยตรง 
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4.6 สรุปผลการด าเนินงานและการน าเสนอผลงาน 
จากผลการด าเนินงานที่ได้ปรับปรุง สามารถลดขั้นตอนที่ท าให้เกิดการท างานซ้ าซ้อนได้ ซึ่ง

การท างานที่ซ้ าซ้อนอาจส่งผลถึงการใช้เวลาที่เยอะเกินความจ าเป็น เมือ่มกีารปรบัเปลีย่นขัน้ตอนในการ
ท างานและมีตัวช่วยในการท างานที่สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น ท าให้ชั่วโมงการท างานล่วงเวลา เหลือเพียง 
ร้อยละ 20 ต่อชั่วโมงการท างานทั้งเดือนได้ ตามนโยบายของบริษัท 

นอกจากนี้ ยังเป็นถือเป็นการเพ่ิมความใส่ใจในงานด้านเอกสาร ทีถ่อืเปน็หลกัฐานส าคญัในการ
ด าเนินงานด้านต่างๆ เพื่อเป็นแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการท างานให้ดีขึ้นในอนาคต  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

บทที่ 5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

 ในบทนี้อธิบายถึงผลจากการด าเนินงานการส่งเอกสารให้แผนกบัญชี ของแผนกการเงนิ บรษิทั 
นทลิน จ ากัด โดยจากการสึกษาขั้นตอนการท างานที่มีความซ้ าซ้อนเกินความจ าเป็น ส่งผลให้เกิดการ
ท างานล่วงเวลา เกินจากนโยบายที่ทางบริษัทต้องการ เพื่อแก้ไขการเกิดขึ้นของปัญหาดังกล่าว และผล
การด าเนินงานที่ได้ สรุปได้ดังต่อไปนี้ 

1) ลดเวลาส่งเอกสาร จากเดิมใช้เวลาส่ง 110นาท/ีวนั เหลอืเพยีง 47 นาท/ีวัน เนือ่งจากการลด
ขั้นตอนการแยกประเภทเอกสารได้เหลอืเพียงครั้งเดียว 

2) ลดระยะทางการส่งเอกสาร จากเดิมมรีะยะทาง 20 เมตร แต่หลังจากการปรับปรุงขัน้ตอน ท าให้
เหลือระยะทางเพียง 11.5 เมตร/วนั 

3) ลดชั่วโมงการท างานลว่งเวลา จากเดิมมกีารท างานล่วงเวลาเฉลี่ย 57 ชั่วโมง/เดือน หลังจาก
ปรับปรุง สามารถลดเหลอื 29 ชั่วโมง/เดือน 

โดยจากการปรับปรุง นอกจากจะสามารถลดเวลาและระยะทางไดแ้ล้ว ยังน าไปสู่การท างานที่
เป็นระบบขั้นตอนมากขึ้น ในเรือ่งการล าดับขั้นตอนท างาน และลดขั้นตอนที่ท าให้เกิดความสูญเปลา่ 
ในส่วนของพนกังานเอง จะมีความใสใ่จตอ่การท างานมากขึ้นอีกดว้ย 

 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

 จากผลการด าเนินงานที่ได้จากการวิจัยพบว่า ได้น าวิธีการจัดเก็บแบบแยกประเภทมาใช้ โดย
การจัดท ากล่องใส่เอกสารและป้ายบอกประเภทเอกสาร เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่ท าให้
เอกสารปนกัน และลดการแยกเอกสารซ้ าซ้อน ในส่วนของการติ๊กเอกสารส่ง ได้จัดท าลงใน Microsoft 
Excel เพื่อสามารถแชร์ลงในไฟล์แชร์ (ไฟล์กลาง) เพื่อเพิ่มความสะดวกรวดเร็วในการเรียกดูเลขที่ของ
เอกสารนั้นๆว่า เอกสารได้ถูกส่งแล้วหรือยังไม่ส่ง  
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5.3 ข้อเสนอแนะ 
 การบริหารสินคา้คงคลังให้มีประสิทธภิาพควรมีปัจจัยที่ตอ้งพิจารณาดังนี ้

1) การจัดท าเอกสาร แมจ้ะดดู าเนินการงา่ย แตก่็ตอ้งมีความละเอียดใสใ่จ เนื่องจากตัวเอกสารถือ
เป็นหลักฐานส าคัญในการด าเนินงานตา่งๆ เป็นผลลัพธก์ารท างาน และยังมีผลตอ่ความนา่เชือ่ถอืของ
บริษัท เมื่อมกีารขอตรวจสอบ จึงจ าเป็นตอ้งการมีจัดเรยีงให้เป็นระเบียบ เพื่องา่ยตอ่การคน้หา และท า
ให้เอกสารสูญหายน้อยลง 

2) ควรมกีารท างานที่เป็นขั้นตอน เช่นการท างานเพียงครั้งเดียว จะท าให้เสียเวลานอ้ยลง การจัด
ขั้นตอนการท างานก็มีความส าคัญ หากเรามีการจัดเรียงเอกสารตั้งแตต่้นกระบวนการ เมือ่ถึงขั้นตอส
จัดเก็บ ก็ท าให้สามารถจัดเก็บได้เลย ไม่ตอ้งท าการแยกอกี และยังท าให้งา่ยต่อการค้นหาเอกสารอีกด้วย 
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