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บทสรุป 

จากการเขา้ศึกษาการด าเนินงานท่ีบริษทั การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ฝ่ายครัวการบิน      

ฝ่ายกองปฏิบัติการ (CO) เป็นระยะเวลา 4 เดือนนั้น ได้ท าการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพของแผนก CO-T/o ซ่ึงเป็นแผนกยอ่ยภายใตก้องปฏิบติัการท่ีไดท้  างานฝึกงาน โดยได้

ศึกษาขั้นตอนการปฏิบติังานจากสายการผลิตจริง และน าขอ้มูลต่างๆมาจดัท าเป็นหนังสือคู่มือ

เพื่อให้พนักงานใหม่ได้ศึกษารายละเอียดของงานและเพื่อเป็นการทบทวนรายละเอียดของงาน

ใหแ้ก่พนกังานเก่า 

จากการจดัท าคู่มือน้ีนั้น ไดมี้การประเมินผลโดยใช้แบบทดสอบการท างานของพนกังาน

ใหม่ จ  านวน 10 คน และพนักงานเก่า จ  านวน 10 คน โดยผลการประเมินหลังจากการใช้คู่มือ

ปฏิบติังานเล่มน้ี แสดงให้เห็นว่า พนักงานเก่ามีประสิทธิภาพในการท างานมากข้ึน 20% และ

พนกังานใหม่เพิ่มข้ึนถึง 60%  จึงถือไดว้า่การจดัท าคู่มือปฏิบติังานเล่มน้ี สามารถเพิ่มประสิทธิภาพ

ในการท างานใหแ้ก่พนกังานใหม่ไดแ้ละสามารถน าไปใชไ้ดจ้ริงในการท างาน 
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Summary 

 From the experience of internship at Thai Airways’s Catering, Operation Department (CO) 

for 4 months. I have worked on created operations manual for increased CO-T/ o efficiency.              

By learned procedures, survey and work in the operation. After that collect the information for 

create operation manual. This manual is the book which new employee can read all the procedures 

and what they must do on the work site and old employee can review work’s information too. 

 The result of this manual is collected from the test, before and after using this operations 

manual  by 10 new employees and 10 old employees. The result of this test showed that the 

efficiency of old employee has increased up to 20% and new employees up to 60%. It’s considered 

to be benefit for all employees which can increased CO-T/o efficiency  
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บทที ่1 

บทน า 

 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
1.1.1 บริษัท การบินไทย จ ากดั (มหาชน) ส านักงานใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที ่1.1 แผนท่ีเส้นทางส านกังานใหญ่บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) 

 
ช่ือบริษทั บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) ส านกังานใหญ่ 
ท่ีตั้ง  89 ถนนวภิาวดีรังสิต แขวงจอมพล เขตจตุจกัร กรุงเทพฯ 10900 
โทรศพัท:์ 0-2545-1000, 0-2025-1000 
Fax:  0-2513-0203 
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 1.1.2 อาคารครัวการบินไทย (DC) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่1.2 แผนท่ีเส้นทางฝ่ายครัวการบินไทย (DC) 

 
ช่ือบริษทั ฝ่ายครัวการบินไทย 
ท่ีตั้ง  333/4 หมู่ 1 ต าบลหนองปรือ อ าเภอบางพลี จงัหวดัสมุทรปราการ 10540 
โทรศพัท:์ 0-2697-1000 
Fax:  0-2697-1000 
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 
 สายการบินเป็นไปอย่างราบร่ืน ซ่ึงแต่ละหน่วยธุรกิจจะต้องมีการด าเนินงานท่ี
สอดคล้องกนัอย่างเป็นระบบเพื่อให้เคร่ืองบินสามารถเดินทางจากสถานีต้นทางถึงสถานีปลาย
ทางตรงตามก าหนดเวลาท่ีระบุในตารางบิน ดว้ยความสะดวกรวดเร็ว และปลอดภยั ซ่ึงเป็นปัจจยั
ส าคญัท่ีจะช่วยสร้างความน่าเช่ือถือให้แก่บริษทัฯพร้อมทั้งสร้างความมัน่ใจให้แก่ผูใ้ช้บริการทั้งน้ี
ธุรกิจท่ีเก่ียวเน่ืองโดยตรงกบัการขนส่งมีรายละเอียดการใหบ้ริการ ดงัน้ี 
 
ธุรกจิการบริการคลงัสินค้า 
 ให้บริการจัดการคลังสินค้า ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ ท่าอากาศยานเชียงใหม่             
ท่าอากาศยานหาดใหญ่และท่าอากาศยานภูเก็ต โดยการด าเนินงานจดัการคลงัสินคา้ ประกอบดว้ย   
การจดัการเก็บรักษาชัว่คราวและการเคล่ือนยา้ยสินคา้ทัว่ไป สินคา้ท่ีตอ้งไดรั้บการดูแลพิเศษ เช่น 
สินคา้สดสัตวท่ี์ยงัมีชีวติ วตัถุมีค่า กาใหบ้ริการขนส่งสินคา้ท่ีตอ้งการควบคุมอุณหภูมิเป็นพิเศษ 
 
ธุรกจิการบริการลูกค้าภาคพืน้ 

ให้บริการอ านวยความสะดวกโดยตรงกบัผูโ้ดยสารตั้งแต่เขา้มาสู่ท่าอากาศยาน ผ่านขั้นตอน
ต่างๆ จนเขา้สู่ตวัอากาศยาน จากตวัอากาศยานสู่ภาคพื้น ในเท่ียวบินทั้งขาเขา้-ขาออก โดยใหบ้ริการ
แก่ผูโ้ดยสารของบริษทัฯและผูโ้ดยสารของสายการบินลูกคา้ 

 
ธุรกจิการบริการอุปกรณ์ภาคพืน้ 
 ให้บริการท่ีเก่ียวขอ้งกบัอากาศยาน อ านวยความสะดวกบริเวณลานจอดอากาศยาน 
ให้กับบริษัทฯ และ สายการบินลูกค้า ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความปลอดภัยสูงสุด                 
มีความพร้อมสามารถการบินเขา้-ออกไดต้รงเวลา 
 
ธุรกจิครัวการบิน 
 ด าเนินการในการผลิตอาหารส าหรับบริการผูโ้ดยสารทั้ งเท่ียวบินในประเทศและ
ระหว่างประเทศของบริษทัฯ บริการผูโ้ดยสารของสายการบินชั้นน าอ่ืนๆ ด าเนินธุรกิจภาคพื้นท่ี
เก่ียวขอ้งกบัอาหาร เช่น ภตัตาคาร ณ ท่าอากาศยานนานาชาติ ร้านเบเกอร่ี Puff & Pie การให้บริการ
จดัเล้ียงทั้งในและนอกสถานท่ี และร้านอาหารสวสัดิการพนกังาน 
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กจิการอ่ืน ๆ 
 ในส่วนของกิจการอ่ืน ๆ ท่ีสนับสนุนการขนส่ง ได้แก่ ฝ่ายช่าง การบริการอ านวย        
การบิน การจ าหน่ายสินคา้ปลอดภาษีบนเคร่ืองบิน การจ าหน่ายสินคา้ท่ีระลึก และบริการเคร่ืองบิน
ในการฝึกบินจ าลอง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที ่1.3 ตวัอยา่งการใหบ้ริการ 
 
ทุนจดทะเบียน 26,989,009,500.00 บาท 
ผูถื้อหุน้  บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) มีผูถื้อหุน้รายใหญ่ดงัน้ี 
  รายช่ือผู้ถือหุ้น      สัดส่วนการถือหุ้น 

กระทรวงการคลงั       51.03% 
กองทุนรวม วายภุกัษห์น่ึง โดย บลจ.เอม็เอฟซี จ ากดั (มหาชน) 7.56% 
กองทุนรวม วายภุกัษห์น่ึง โดย บลจ.กรุงไทย จ ากดั (มหาชน) 7.56% 
บริษทั ไทยเอน็วีดีอาร์ จ  ากดั     3.18% 
ธนาคารออมสิน       2.13% 

การก่อตั้ง ก่อตั้งเม่ือวนัท่ี 24 สิงหาคม พ.ศ. 2502 
เปิดท าการ มีเท่ียวบินปฐมฤกษเ์ม่ือวนัท่ี 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2503 
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 1.2.1 วสัิยทัศน์ของบริษัทฯ 
 วสิัยทศัน์ของบริษทัฯ คือ เป็นสายการบินท่ีลูกคา้เลือกเป็นอนัดบัแรก ใหบ้ริการดีเลิศดว้ย
เสน่ห์ไทย 
 

 1.2.2 ภารกจิของบริษัทฯ 
 ภารกิจของบริษทัฯ มีดงัน้ี 

- ให้บริการขนส่งทางอากาศอย่างครบวงจร ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศ โดย   
ใส่ใจในเร่ืองความปลอดภยั ความสะดวกสบาย และ การบริการท่ีมีคุณภาพ เพื่อสร้างความเช่ือมัน่
และความพึงพอใจต่อลูกคา้ 

- มีการบริหารธุรกิจอยา่งมีประสิทธิภาพ และโปร่งใสดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริตตามแนวทาง
ปฏิบติัท่ีเป็นสากล และมีผลประกอบการท่ีน่าพอใจ เพื่อสร้างประโยชน์สูงสุดใหแ้ก่ผูถื้อหุน้ 

- สร้างส่ิงแวดล้อมในการท างานและให้ผลตอบแทนท่ีเหมาะสม เพื่อจูงใจให้พนักงาน
เรียนรู้และท างานอยา่งเตม็ศกัยภาพ และภูมิใจท่ีเป็นส่วนร่วมในความส าเร็จของบริษทัฯ 

- มีความรับผดิชอบต่อสังคม ในฐานะเป็นสายการบินแห่งชาติ 
 

        1.2.3 นโยบายของบริษัทฯ 
นโยบายของบริษทัฯ คือ ด าเนินงานในฐานะท่ีเป็นสายการบินแห่งชาติ เป็นตวัแทนของ

ประเทศไทย ในการด ารงรักษาและเพิ่มพูนสิทธิดา้นการบิน ร่วมส่งเสริมและพฒันาอุตสาหกรรม
การท่องเท่ียว แสวงหาและเพิ่มพูนรายได ้ทั้งในรูปเงินบาท และเงินตราต่างประเทศ นอกจากนั้น   
ย ังด า เนินการส่งเสริมพัฒนาทรัพยากรบุคคลของบริษัทฯ ให้มีทักษะ และวิชาชีพท่ีเป็น
มาตรฐานสากล รวมถึงส่งเสริมพฒันาเทคโนโลยีทุกสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง ในการบินพาณิชยข์องโลก 
ทั้งน้ี บริษทัฯ ยงัมุ่งเผยแพร่วฒันธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี และเอกลกัษณ์ของประเทศไทย    
สู่สายตาชาวโลกอยา่งต่อเน่ือง 

 
       1.2.4  นโยบายด้านส่ิงแวดล้อมของบริษัท 
นโยบายด้านส่ิงแวดล้อมของบริษัทฯ คือ ในฐานะเป็นสายการบินแห่งชาติ และเป็น       

สายการบินชั้นน าตระหนกัในความรับผิดชอบต่อประเทศและสังคมโลกในการรักษาส่ิงแวดลอ้ม 
บริษทัฯ จึงมีความมุ่งมัน่ในการด าเนินธุรกิจการบินท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดล้อม โดยมีนโยบายใน   
การบริหารจดัการดา้นส่ิงแวดลอ้มดงัน้ี    
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1. บริษทัฯ จะพฒันาระบบการจดัการส่ิงแวดลอ้มตามมาตรฐานสากลเพื่อท าให้มัน่ใจว่า 
กิจกรรมและการด าเนินงานของบริษทัฯ จะเป็นไปตามมาตรฐานและกฎหมายดา้นส่ิงแวดลอ้มท่ี
เก่ียวขอ้ง 

2. พฒันาและปรับปรุงระบบการจดัการส่ิงแวดล้อม ในทุกกิจกรรมของบริษทัฯ เพื่อลด
มลภาวะและผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้มอย่างต่อเน่ือง โดยมีวตัถุประสงค ์เป้าหมาย แผนงานปฏิบติั 
และการประเมินผล อยา่งชดัเจน 

3. การด าเนินงานของบริษทัฯ จะค านึงถึงผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อมในประเด็นท่ีส าคญั
ต่างๆ ทั้งในด้านมลภาวะจากเคร่ืองบิน มลภาวะทางเสียง การใช้น ้ ามนัเช้ือเพลิง การปรับปรุง
คุณภาพน ้ าทิ้ง การใช้สารเคมี การอนุรักษ์พลังงานไฟฟ้า การจดัการขยะประเภทต่างๆ การน า
ส่ิงของมาใชซ้ ้ าหรือการน ากลบัมาใชใ้หม่เพื่อเป็นการอนุรักษท์รัพยากรธรรมชาติ 

4. รณรงค์สร้างจิตส านึก และฝึกอบรมพนกังานในดา้นส่ิงแวดลอ้มอย่างต่อเน่ือง เพื่อให้
ระบบการจดัการส่ิงแวดลอ้มด าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

5.  ให้การสนับสนุนการอนุรักษ์ ส่ิ งแวดล้อมแก่สังคมและองค์กรต่างๆ รวมทั้ ง       
ด าเนินการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารด้านส่ิงแวดล้อม เพื่อสร้างภาพลกัษณ์และความเขา้ใจอนัดีต่อ     
การจดัการส่ิงแวดลอ้มของบริษทัฯ 

 
1.2.4.1 นโยบายการจัดการคุณภาพและความปลอดภัยอาหารของครัวการบินไทย 

" คุณภาพสุขลกัษณะและความปลอดภยัอาหารเป็นเป้าหมายหลกัและความรับผิดชอบของ
ฝ่ายครัวการบินฯในการผลิตอาหาร / บริการเท่ียวบินเพื่อส่งมอบแก่ลูกคา้สายการบิน "  
ฝ่ายครัวการบินได้รับการรับรองระบบการจดัการคุณภาพคือ  ISO 9001, HACCP, GMP รวมทั้ง
ได้รับการรับรองระบบการจัดการอ่ืน  ๆได้แก่  Halal, Hal-Q, OHSAS 18001, ISO 14001 และ            
มีนโยบายในการพฒันาคุณภาพและความปลอดภยัอาหารให้ดียิ่งข้ึนอยา่งต่อเน่ืองเพื่อความมัน่ใจ
และประทบัใจของลูกคา้ท่ีรับบริการ 
 
การจัดการความปลอดภัยอาหาร 

ฝ่ายครัวการบินจดัการคุณภาพและความปลอดภยัอาหารท่ีให้บริการบนเคร่ืองบินตาม
มาตรฐานด้านความปลอดภยัอาหารสากล  (International Food Safety) ซ่ึงเป็น “ความรับผิดชอบ
ของผู ้ผ ลิตต่อลูกค้าผู ้บ ริโภคและสังคม  (Corporate Social Responsibility : CSR)” และอยู่ใน
จิตส านึกของผูป้ฏิบติังานทุกคนขณะเดียวกนัก็ใส่ใจในการตอบสนองต่อความตอ้งการเฉพาะของ
ลูกค้าสายการบินต่างๆทั่วโลกรวมทั้ งพยายามพฒันาคุณภาพมาตรฐานด้านสุขลักษณะและ         
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ความปลอดภัยอาหารให้ดียิ่ง ข้ึนอย่างต่อเน่ืองเพื่อให้การจัดการคุณภาพสุขลักษณะและ                
ความปลอดภัยอาหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพฝ่ายครัวการบินได้ประยุกต์ใช้ระบบ                     
การจดัการคุณภาพตามมาตรฐานสากลเชิงบูรณาการโดยนาระบบ  GMP, HACCP, ISO 9001 มาใช้
ในการจัดการคุณภาพและความปลอดภยัอาหารเพื่อให้มัน่ใจในคุณภาพและบริการท่ีเป็นเลิศ
ส าหรับผลิตภัณฑ์ท่ีส่งมอบบริการแก่ลูกค้าการจัดการกระบวนการผลิตอยู่บนพื้นฐานของ                             
การจดัการเทคโนโลยีการผลิตอาหาร “Refrigerated Food” โดยควบคุมกระบวนการให้เป็น Cold 
Chain Production ตลอดทั้ งห่วงโซ่กระบวนการผลิตอาหาร (Food Production Chain) หลีกเล่ียง     
การน าอาหารมาอยู่ในช่วงอุณหภูมิเขตอนัตราย (Danger Zone) เพื่อถนอมรักษาคุณภาพอาหารให้
สดใหม่ปลอดภยัต่อการบริโภคมีการน าเทคโนโลยท่ีีเหมาะสมทนัสมยัและมีประสิทธิภาพมาใช้ 
 

1.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร 
โครงสร้างการก ากบัดูแลเพื่อให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศ

ไทย ในฐานะบริษทัมหาชน บริษทัฯไดแ้บ่งโครงสร้างออกเป็น 2 ส่วน ประกอบดว้ย 
 

คณะกรรมการบริษัทฯ 
คณะกรรมการบริษัทฯ พิจารณาและให้ความเห็นชอบในเ ร่ืองส าคัญท่ี มีผลต่อ                     

การด าเนินธุรกิจ มีบทบาทในการก ากบัดูแลฝ่ายบริหารให้ปฏิบติัตามนโยบายและแผนงานของ
บริษทัฯ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการยอ่ยชุดต่าง ๆ เพื่อช่วยศึกษารายละเอียดและกลัน่กรองงาน
เฉพาะเร่ือง และเพื่อใหเ้ป็นไปตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดีประกอบดว้ย 

 
1) คณะกรรมการตรวจสอบ   
2) กรรมการอิสระ 
3) คณะกรรมการธรรมาภิบาล   
4) คณะกรรมการสรรหา ก าหนดค่าตอบแทน และพฒันาบุคลากร   
5) คณะกรรมการส่งเสริมกิจการเพื่อสังคม 
6) คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานของผูด้  ารงต าแหน่งกรรมการผูอ้  านวยการใหญ่ 
7) คณะกรรมการบริหารความเส่ียง   
8) คณะกรรมการบริหาร  
9) คณะกรรมการดา้นกฎหมาย 
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ฝ่ายบริหารบริษัทฯ 
ฝ่ายบริหารบริษทัฯ มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารจดัการออกเป็น 2 ส่วน ตามลกัษณะ

งานและบทบาทหนา้ท่ี เพื่อให้เกิดความคล่องตวัในการปฏิบติังาน โดยมีสายการรายงานตรงไปยงั
กรรมการผูอ้  านวยการใหญ่ ไดแ้ก่  
 

1. ธุรกิจการบิน เป็นธุรกิจหลกัท่ีใหบ้ริการขนส่งผูโ้ดยสาร สินคา้ ประกอบดว้ย 5 สายงาน
หลกั ไดแ้ก่ 

1) สายการพาณิชย ์ 
2) สายกลยทุธ์และพฒันาธุรกิจ  
3) สายการเงินและการบญัชี  
4) สายทรัพยากรบุคคลและก ากบักิจกรรมองคก์ร  
5) สายผลิตภณัฑแ์ละบริการลูกคา้ 

 
นอกจาก 5 สายงานหลกัแลว้ยงัมีอีก 2 ฝ่ายปฏิบติัการ ไดแ้ก่ 

1) สายปฏิบติัการ 
2) ฝ่ายช่าง  

  
2. กลุ่มธุรกิจสนบัสนุนการบิน บริหารงานในลกัษณะหน่วยธุรกิจ ประกอบดว้ย 4 หน่วย

ธุรกิจ ไดแ้ก่   
1) ฝ่ายการพาณิชยสิ์นคา้และไปรษณียภณัฑ ์ 
2) ฝ่ายครัวการบิน  
3) หน่วยธุรกิจการบินไทยสมายล ์
4) หน่วยธุรกิจการบริการภาคพื้น 
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        1.3.1 แผนผังองค์กรของฝ่ายครัวการบิน สนามบินสุวรรณภูมิ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่1.4 แผนผงัองคก์รของฝ่ายครัวการบิน สนามบินสุวรรณภูมิ 

 

1.4 ต าแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
ต าแหน่ง    นกัศึกษาฝึกงานฝ่ายครัวการบินไทย 

ในแผนกกองปฏิบติัการ (CO) 
หนา้ท่ีงานท่ีรับมอบหมาย  ศึกษาระบบการท างานและปฏิบติังานในแผนกยอ่ย 

ต่างๆของแผนกกองปฏิบติัการ ไดแ้ก่  
ครัวเยน็และครัวร้อน 

 

1.5 พนักงานทีป่รึกษา และ ต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
พนกังานท่ีปรึกษา  นายศุธชัภณ ธูปเทวนิ 
ต าแหน่ง   Supervisor 
โทรศพัท ์   02-137-2654 
E-Mail   sutatchapon.r@thaiairways.com 
 
 

mailto:sutatchapon.r@thaiairways.com
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1.6 ระยะเวลาทีป่ฏบิัติงาน 
เร่ิมปฏิบติังานตั้งแต่วนัท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 – 28 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2561 วนัจนัทร์    

ถึง วนัศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:00- – 17:00 โดยมีระยะการปฏิบติังานทั้งหมด 15 สัปดาห์ 
 
 

1.7 ขอบเขตประชากรทีใ่ช้ในการศึกษา 
 ในการศึกษาคร้ังน้ี ไดสุ่้มกลุ่มตวัอยา่ง พนกังาน จ านวน 20 คน ดงัน้ี 
   พนกังานเก่า จ านวน 10   คน 
   พนกังานใหม่ จ านวน 10   คน 
 โดยได้ท าการศึกษาขั้นตอนการท างานของพนักงานแผนก CO-T/o เพื่อจัดท าคู่ มือ

ปฏิบติังาน และไดใ้หพ้นกังานกลุ่มตวัอยา่งไดท้ดลองใช ้และประเมินผล ในวนัท่ี 27 มกราคม 2561 

 

 

1.8 ทีม่าและความส าคญัของปัญหา 
ในปัจจุบนันั้น บริษทัได้ท าการจา้งพนักงานในไลน์การผลิตของแผนก CO-T (ครัวเยน็) 

แบบรายวนั ซ่ึงเป็นการจา้งงานแบบชัว่คราว ท าให้ในบางวนับริษทัขาดแคลนพนกังานและตอ้ง
จดัหาพนกังานใหม่เพื่อมาทดแทนอยู่บ่อยคร้ัง ทั้งน้ีทั้งนั้นทางบริษทัไม่มีนโยบายการอบรบและ
สอนงานพนักงานใหม่ เน่ืองจากเป็นการลดต้นทุน จึงท าให้พนักงานไม่มีทักษะและความรู้           
ความเขา้ใจเก่ียวกบังานท่ีต้องปฏิบติั ซ่ึงพนักงานจะตอ้งเรียนรู้ด้วยตวัเองท่ีหน้างาน ท าให้เกิด       
ความผิดพลาดและความล่าช้าในการท างานอยู่บ่อยคร้ัง เพราะงานนั้ นมีความซับซ้อนและ                  
มีรายละเอียดค่อนขา้งมาก หากมีการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานของแผนก CO-T (ครัวเยน็) เพื่อเป็น
เคร่ืองมือในการช่วยให้พนกังานสามารถเรียนรู้และทบทวนวิธีการท างานไดด้ว้ยตนเอง จะช่วยลด
ความผดิพลาดต่างๆ และเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานอีกดว้ย 
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1.9  วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของโครงงาน 
1. เตรียมความพร้อมในการท างาน 
2. สามารถทบทวนวธีิการท างานไดด้ว้ยตนเอง 
3. เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
4. ใชเ้ป็นส่ือในการส่ือสารเก่ียวกบัการท างาน 
5. เป็นเอกสารในการฝึกอบรม 
 

 

1.10  ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏบิัติงานหรือโครงงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
1. ลดความผดิพลาดและเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
2. เรียนรู้การท างานในดา้นต่างๆเก่ียวกบัการจดัอาหารข้ึนเคร่ืองบิน 
3. เรียนรู้การท างานเป็นทีม 
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บทที ่ 2 

ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 

 
ในการฝึกงานคร้ังน้ี ได้ท าการจัดท าโครงงานเร่ือง “การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อ          

เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของแผนก CO-T” ผูศึ้กษาได้ท าการศึกษาค้นควา้และรวบรวม
ทฤษฏีและแนวคิดท่ีเก่ียวขอ้งกบัการโครงงานไวด้งัน้ี 

 

2.1 ความหมายของคู่มือการปฏบัิติงาน (Work Manual) 
เกียรติพงษ์ อุดมธนะธีระ (2557) คู่มือปฏิบัติงานนั้นเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทาง        

การท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ เป็นการระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้นมกัจดัท าข้ึนส าหรับลกัษณะงานท่ี
ซบัซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน ซ่ึงสามารถปรับปรุงเม่ือมีการเปล่ียนแปลง
การปฏิบติังาน 

 

2.2 ท าไมต้องท าคู่มือการปฏบัิติงาน 

• เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
• ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรท าอะไรก่อนและหลงั 
• ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติัอยา่งไร เม่ือใด กบัใคร 
• เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจและเป้าหมายขององคก์ร 
• เพื่อใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน 
• เพื่อใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 
• เพื่อใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน 
• เพื่อใชเ้ป็นส่ือในการประสานงาน 
 

2.3 ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏบัิติงาน 
•ไดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด 
• ผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความสับสน 
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• แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั 
• สามารถเร่ิมปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยต าแหน่งงาน 
• ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้น 
• ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
• ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการท างาน 
• ช่วยใหเ้กิดความสม ่าเสมอในการปฏิบติังาน 
• ช่วยลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดข้ึนการท างาน 
• ช่วยลดการตอบค าถาม 
• ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
• ช่วยใหก้ารท างานเป็นมืออาชีพ 
 

2.4 โครงสร้างของระบบเอกสารในองค์กร 
สรรญ จินตภวตั (2557) เอกสาร คือ ส่ิงหรือส่ือท่ีใชอ้ธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือ

วิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยู่ในลักษณะต่างๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงาน            
วธีิการท างาน รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นตน้ 

การจดัท าเอกสาร คือ การก าหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวิธีการไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร    
เพื่อใชใ้นการติดต่อส่ือสารหรือเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

     ภาพที ่2.1 โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร 

                     Work Manual)

                                

 

 

 

 
                         
         (Form, Record and 
Support document)

               /             
( Work Instruction)

                  (Procedure Manual),
                     Work Manual)

             (Quality Manual)
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       2.4.1 ระดับที ่1 : คู่มือคุณภาพ 
คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 

- ระบุรายละเอียดขององคก์รและนโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ ขององคก์ร 
- ประกอบดว้ยกระบวนการต่างๆ ท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบขององคก์ร 
- อา้งอิงถึงระเบียบปฏิบติัท่ีสนบัสนุนนโยบายขององคก์รและกระบวนการ 
- อธิบายปฏิสัมพนัธ์ของแต่ละกระบวนการภายในองคก์ร 
 

โครงสร้างของคู่มือคุณภาพ  ประกอบด้วย  
- วตัถุประสงค ์/ ขอบเขตขององคก์ร 
- ขอ้มูลแนะน าองคก์ร  ประวติัองคก์ร 
- โครงสร้างองคก์ร หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
- นโยบายขององคก์ร (นโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ) 
- ผงักระบวนการภายในองคก์ร 
- รายละเอียดของแต่ละกระบวนการโดยสังเขป 
 

ประโยชน์ของคู่มือคุณภาพ 
- เป็นแนวทางใหก้บัเจา้หนา้ท่ีทราบถึงนโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ ขององคก์ร 
- ใชอ้ธิบายจุดประสงคแ์ละโครงสร้างองคก์ร 
- สร้างความประทบัใจใหแ้ก่บุคคลทัว่ไป ใหมี้ความมัน่ใจมากข้ึน 
- ใชอ้ธิบายรายละเอียดของกระบวนการ 
- เป็นพื้นฐานส าหรับผูบ้ริหารใช้ในการทบทวนและตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพ

ภายใน 
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       2.4.2 ระดับที ่2 : ระเบียบปฏิบัติ / คู่มือการปฏิบัติงาน (Procedure / Work Manual) 
ระเบียบปฏิบัติ / คู่มือการปฏิบัติงาน (Procedure / Work Manual) 

- เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
- ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม

กระบวนการ 
- มกัจดัท าข้ึนส าหรับลกัษณะงานท่ีซบัซอ้น มีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน  
- สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงไดเ้ม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน  
 

วตัถุประสงค์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 
- เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั     
- ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรท าอะไรก่อนและหลงั 
- ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไร  เม่ือใด กบัใคร 
- เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององคก์ร 
- เพื่อใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน 
- เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 
- ใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน 
- ใชเ้ป็นส่ือในการประสานงาน 
 

ประโยชน์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 
- ไดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด 
- ผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความสับสน 
- แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั 
- สามารถเร่ิมปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยต าแหน่งงาน 
- ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้น 
- ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
- ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการท างาน 
- ช่วยใหเ้กิดความสม ่าเสมอในการปฏิบติังาน 
- ช่วยลดการตอบค าถาม 
- ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
- ช่วยใหก้ารท างานเป็นมืออาชีพ 
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       2.4.3 ระดับที ่3 : วธีิปฏิบัติงาน/วธีิการท างาน (Work Instruction) 
วธีิปฏิบัติงาน / วธีิการท างาน (Work Instruction) 

วิธีการปฏิบัติงานจะมีรายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะหรือแต่ละขั้นตอนย่อยของ
กระบวนการ เป็นขอ้มูลเฉพาะ ค าแนะน าในการท างานและรวมทั้งวธีิท่ีองคก์รใชใ้น การปฏิบติังาน
โดยละเอียด 
 
การจัดท าเอกสารวธีิปฏิบัติงานมีลกัษณะดังนี้ 

- มีการระบุถึงวตัถุประสงค ์
- ไม่มีโครงสร้างท่ีชดัเจน เขียนไดห้ลายลกัษณะตามความเหมาะสมของงาน 
- ควรเขียนใหเ้ขา้ใจง่าย มีความยดืหยุน่และรัดกุม 
- ใชค้  าศพัทใ์หเ้หมาะสมกบัผูใ้ชง้านเอกสาร 
- อาจเป็นขอ้ความ Flow Chart รูปภาพ รูปการ์ตูนหรือวดิีโอ 
 

ประโยชน์ของเอกสารวธีิปฏิบัติงาน 
- ผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียดและท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
- ทราบถึงต าแหน่งงานท่ีรับผดิชอบ 
- ทราบถึงเทคนิควธีิการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ 
 
        2.4.4 ระดับที ่4 : แบบฟอร์ม บันทกึและเอกสารสนับสนุน 

แบบฟอร์ม บันทกึและเอกสารสนับสนุน 
- เป็นเอกสารท่ีใชใ้นการท างานเพื่อใหง้านนั้นๆ มีความสมบูรณ์ 
- แบบฟอร์ม (Forms) ใชส้ าหรับลงบนัทึกผลการท างานและผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการท างาน 
- บันทึก (Record) จะถูกเก็บไวส้ าหรับการเรียกออกมาใช้และควรมีการควบคุมตาม

กระบวนการควบคุมบนัทึก 
 - เอกสารสนับสนุน (Support Document) เอกสารท่ีใช้อา้งอิงหรืออธิบายรายละเอียดใน 
การท างานในรูปแบบท่ีองคก์รมีใชอ้ยู ่เช่น พระราชบญัญติั พระราชก าหนด กฎหมาย หนงัสือช้ีแจง 
มาตรฐานต่างๆ เป็นตน้ 
 
ประโยชน์ของแบบฟอร์มและเอกสารสนับสนุน 

- ช่วยใหก้ารท างานนั้นๆ มีความสมบูรณ์ ครบถว้น 
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- เป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน 
- ช่วยใหไ้ม่ท างานผดิขั้นตอน 
- ช่วยป้องกนัอุบติัเหตุ ท างานไดอ้ยา่งปลอดภยั 
 

2.5 ลกัษณะของเอกสารการปฏบิัติงานทีด่ี 
- กระชบั ชดัเจน เขา้ใจไดง่้าย 
- เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝึกอบรม 
- เหมาะสมกบัองคก์รและผูใ้ชง้านแต่ละกลุ่ม 
- มีความน่าสนใจ น่าติดตาม มีตวัอยา่งประกอบ 
- มีความเป็นปัจจุบนั (Update) ไม่ลา้สมยั 

 

2.6 การจัดท าเอกสาร 
       2.6.1  การศึกษาและวเิคราะห์กระบวนการ (Process Analysis) 

 
 

 
        
 
   ภาพที ่2.2 Input – Output Analysis 

 
       2.6.2  การใช้ Flow Chart  
แนวทางการเขียน Flow Chart คือ การใช้สัญลกัษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผงัการท างาน 

เพื่อใหเ้ห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน 
 

ประโยชน์ของ Flow Chart  
- ช่วยใหเ้ขา้ใจกระบวนการท างานง่ายข้ึน 
 - เป็นเคร่ืองมือส าหรับฝึกอบรมพนกังาน 
- สะดวกในการน าไปเขียนเป็นระเบียบปฏิบติัคู่มือการปฏิบติังานหรือวิธีการปฏิบติังานใน

ล าดบัต่อไป 
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           ภาพที ่2.3 แผนภาพ Flow Chart 
 
การเขียน Flow Chart  

- ผูเ้ขียนควรเขา้ใจกระบวนการและการปฏิบติังานจริง 
- ก าหนดกระบวนการท่ีตอ้งเขียน Flow Chart  
- เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตดัสินใจ 
- จดัล าดบัก่อนหลงัของขั้นตอนดงักล่าว 
- เขียน Flow Chart โดยใชส้ัญลกัษณ์ท่ีเหมาะสม 
- ตรวจสอบและปรับปรุง Flow Chart ท่ีเขียนเสร็จ ปฏิบติัไดก้ระบวนการมีประสิทธิภาพ

ไม่ซ้าํซอ้น ท าแลว้ไดป้ระโยชน์ 
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2.7 หลกั 3MU 
สุริยา จิรสถิตถิน  (2549)  Muda หรือความสูญเปล่า อาจเกิดได้หลายลักษณะ อาทิ             

ความสูญเปล่าท่ีเกิดจากการรอ การเคล่ือนยา้ย การปรับเปล่ียน การท าใหม่ การถกเถียง เป็นตน้ 
ยกตวัอย่างเช่น การประชุมอาจเกิดความสูญเปล่าได ้หากการประชุมนั้นกลายเป็นการถกเถียงกนั 
ท าให้เสียเวลาไปกบัการประชุมท่ีไม่ไดข้อ้สรุป หรือในการท ากิจกรรมการขาย ถา้ไม่มีการวางแผน
ในการจดัพื้นท่ีการไปพบลูกคา้ ก็จะเสียเวลาในการเดินทางและส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายโดยไม่จ  าเป็น 

 
มีการแบ่งความสูญเปล่าออกเป็น 7 ประการ ซ่ึงบริษทัโตโยตา้ ผูผ้ลิตรถยนต์รายใหญ่ได้

ยดึถือปฏิบติัมาหลายสิบปีจนประสบความส าเร็จอยา่งเช่นทุกวนัน้ี ดงัน้ี 
1. ความสูญเปล่าจากการผลิตเกินกวา่ความจ าเป็น 
2. ความสูญเปล่าจากการรองาน 
3. ความสูญเปล่าจากการเคล่ือนยา้ย 
4. ความสูญเปล่าจากวธีิการผลิต 
5. ความสูญเปล่าจากสตอ๊กท่ีมากเกินไป 
6. ความสูญเปล่าจากการเคล่ือนไหวของคนหรือเคร่ืองจกัร 
7. ความสูญเปล่าจากการผลิตของเสีย 
 
 Mura หรือความไม่สม ่าเสมอ งานท่ีมีความไม่สม ่าเสมอไม่ว่าจะเป็นในเร่ืองปริมาณงาน 

วิธีการท างาน หรืออารมณ์ในการท างาน ท าให้เกิดความไม่สม ่าเสมอของผลงานตามไปด้วย       
นัน่หมายความวา่ ผลงานท่ีออกมาไม่เป็นไปตามมาตรฐาน หากทุกคนสามารถรักษามาตรฐานของ
งานไวไ้ด ้ก็จะท าให้ประสิทธิภาพของงานสูงข้ึน ยกตวัอยา่งเช่น ในการประชุมไม่เคยมีผูเ้ขา้ร่วม
ประชุมพร้อมหน้าเลย คร้ังน้ีขาดคนนั้ น คร้ังนั้ นขาดคนน้ี และในการท ากิจกรรมการขาย                  
ก็เช่นเดียวกนั พนกังานอาจมีความตั้งใจไม่สม ่าเสมอ ถา้ไม่ถึงปลายเดือนก็ไม่พยายามขาย เป็นตน้ 

 
Muri หรือการฝืนท า การฝืนท าส่ิงใดๆ ก็ตามมกัท าให้เกิดผลกระทบบางอยา่งในระยะยาว 

ยกตวัอย่างเช่น การท างานล่วงเวลาเป็นประจ า เป็นการฝืนร่างกายซ่ึงไม่เป็นผลดีในระยะยาว         
อาจท าให้ร่างกายอ่อนเพลีย ประสิทธิภาพในการท างานลดลง ในการประชุม หากยงัไม่มี                
การปรึกษาหารือท่ีมากเพียงพอ แต่กลบัเร่งรัดให้มีการลงมติ ก็จะได้ขอ้สรุปท่ีผิดพลาด ส่วนใน    
ด้านการขายนั้น การฝืนลดราคาเพื่อให้ได้รับออเดอร์ หรือการรับงานท่ีต้องส่งมอบเร็วเกินไป           
ก็ไม่ส่งผลดีเช่นกนั 
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2.8 งานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง 
 ปทีบ เมธาวุฒิ (2553) ไดท้  าการศึกษาและจดัท าคู่มือปฏิบติังานกระบวนการจดัการเรียน
การสอนท่ีเน้นผูเ้รียนเป็นส าคญั โดยจดัท าข้ึนเพื่อให้คณาจารยใ์ช้เป็นเอกสารอา้งอิงและเคร่ืองมือ
ในการจดัการเรียนการสอน ท่ีเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญัดว้ยความเขา้ใจและเป็นมาตรฐานเดียวกนัซ่ึง
เป็นการจดัการเรียนการสอนท่ีตอ้งการให้ผูเ้รียนเกิดการเรียนรู้อยา่งเต็มประสิทธิภาพ ซ่ึงไดจ้ดัท า
แผนการสอน โดยใชแ้บบฟอร์มในการประเมินต่างๆ เป็นเคร่ืองมือในรายงานการวิเคราะห์ผูเ้รียน 
เร่ิมตั้งแต่ผูส้อนจดัท าแผนการสอนและวิเคราะห์ศกัยภาพผูเ้รียนทั้งก่อนการสอน ระหวา่งการสอน 
และท าการส่งแบบประเมิน หลังจากส้ินสุดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษา เม่ือได้             
ผลการรายงานแล้ว ทางมหาวิทยาลัยจะน าไปเปรียบเทียบกับระบบการสอนแบบเดิม เพื่อดู             
ความแตกต่างและทิศทางของระบบการสอนแบบใหม่  ซ่ึ งผลการด า เ นินงานนั้ นสรุป                            
ได้ว่าความสมบูรณ์ของแผนการสอนเป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนดและผูเ้รียนมีความสนใจใน      
การเรียนมากยิง่ข้ึน ความเบ่ือหน่ายลดนอ้ยลง  
 

อนงค ์และอิสราภรณ์ (2555) ไดท้  าการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน การจดัโครงการฝึกอบรม 
เน่ืองจากสภาพปัญหาท่ีพบ พนักงานปฏิบติังานล่าช้าและไม่ยืดหยุ่น จึงไดจ้ดัท าคู่มือปฏิบติังาน    
การจดัโครงการฝึกอบรมข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังานท่ีมีคุณภาพโดยให้มีคู่มือปฏิบติังาน
ท่ีแสดงรายละเอียดและขั้นตอนของงานในแต่ละหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้บุคลากรสามารถท างาน
ทดแทนกนัไดแ้ละท างานอยา่งมีประสิทธิภาพ ซ่ึงไดอ้ธิบายการปฏิบติังานเป็นล าดบัขั้นตอนโดย
แบ่งออกเป็นดา้นต่างๆ เช่น ดา้นเอกสารและ ดา้นวทิยากรมีหนา้ท่ีในการท างานอยา่งไรบา้ง  
 
 อรยา พูลทรัพย ์(2554) ศึกษาการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานโดยไดท้ าการศึกษาองคป์ระกอบ
ส่วนต่างๆท่ีส าคญัในการจดัท าคู่มือปฏิบติัการ ไดแ้ก่ วตัถุประสงค์ ขอบเขต ค าจ ากดัความ หนา้ท่ี
ความรับผิดชอบ ขั้นตอนปฏิบติังาน เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสารบนัทึก การจดัท า
แผนผงักระบวนการปฏิบติั มาตรฐานของงานและระบบติดตามผล โดยไดใ้ห้ความหมาย อธิบาย
และยกตวัอย่างในการจดัท าแต่ละองค์ประกอบ ซ่ึงเป็นการช้ีแนะการจดัท าคู่มือปฏิบติังานให้แก่      
ผูท่ี้ศึกษา สามารถน าไปจดัท าคู่มือปฏิบติังานท่ีดีได ้
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 พิมพล์กัษณ์ อยูว่ฒันา (2557) ไดจ้ดัท างานวจิยัเก่ียวกบัแนวทางการพฒันาศกัยภาพบุคลากร
สายสนับสนุนเครือข่ายบริการสาธารณสุขจงัหวดัสมุทรสงคราม สภาพปัญหาท่ีพบคือ คุณภาพ     
ในการท างานของบุคลากร ไดแ้ก่ งานล่าช้า ไม่มีความรู้ความเขา้ใจเน่ืองจากไม่มีคู่มือปฏิบติังาน    
จึงได้วิจยัหาแนวทางในการพฒันาศกัยภาพของบุคลากรและเพื่อให้ปฏิบติังานไดเ้ป็นมาตรฐาน 
โดยเก็บรวบรวมขอ้มูลไดจ้ดัท าแบบสอบถามแบบปลายปิดและปลายเปิด เพื่อศึกษาความเห็นของ
บุคลากรทุกฝ่าย ซ่ึงผลการด าเนินงานนั้ นสรุปได้ว่า ร้อยละ 70.3 บุคลากรเห็นว่าการอบรม             
การสัมมนา การศึกษาการท างานจากคู่มือปฏิบติังานมีผลส าคญัต่อการปฏิบติังาน 

 

เมธี และสุรชยั (2551) ไดจ้ดัท าการพฒันาชุดฝึกอบรมแบบ e-training เร่ืองทกัษะการสอน
งานส าหรับหัวหน้างาน เน่ืองจากการสอนงานท่ีมีประสิทธิภาพนั้น จะส่งผลช่วยให้บุคลากร
สามารถปฏิบติังานไดอ้ย่างถูกตอ้งและท่ีมีประสิทธิภาพ และยงัช่วยลดความสูญเสียในการท างาน 
จึงจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีหัวหน้างานนั้นตอ้งมีความรู้ความเขา้ในในการปฏิบติังานการวิจยัน้ีจึงเร่ิมจาก
การวิเคราะห์งาน สร้างหลกัสูตรในการฝึกอบรม สร้างเคร่ืองมือในการวิจยั โดยให้แบบสอบถาม
ความรู้ แบบประเมินการฝึกอบรม และคู่มือการฝึกอบรม โดยใช้ไปใช้กับกลุ่มตวัอย่าง 30 คน        
ผลวิจยัพบว่า ชุดฝึกอบรมนั้น ส่งผลให้ผูเ้ข้าฝึกอบรม มีความรู้และความเข้าใจการปฏิบติังาน       
เพิ่มมากข้ึน และมีความพึงพอใจเก่ียวกบัวิธีการฝึกอบรม เร่ืองทกัษะการสอนงานส าหรับหวัหน้า
งานในระดบัมากท่ีสุด 
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บทที ่3 

แผนงานการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

การศึกษาการด าเนินงานการจดัการขอ้มูลและอุปกรณ์ภายในองคก์ร บริษทั การบินไทย 
จ ากดั (มหาชน) มีรายละเอียดดงัน้ี 
 

3.1 แผนงานการจัดท าโครงงาน 
ตารางที ่3.1 แผนงานการจดัท าโครงงาน 

หวัขอ้งาน เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 
ศึกษาแผนผงัพื้นท่ีการปฏิบติังาน                 
ศึกษารายละเอียดของงาน                 
ส ารวจอุปกรณ์ต่างๆท่ีใช้ส าหรับ
การปฏิบติังานของแผนก CO-T/o 

                

ลง มือป ฏิบั ติ แ ละ เ รี ยน รู้ก า ร
ท างานดว้ยตนเองในแผนกต่างๆ 

                

ศึกษาการท าคู่มือปฏิบติังาน                 
ว า ง รู ป แ บบก า ร จั ด ท า คู่ มื อ
ปฏิบติังาน 

                

จดัท าคู่มือปฏิบติังาน                 
ทบทวน เ น้ื อห า ง านแล ะ ใ ห้
พนักงานท่ีปรึกษาตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

                

ทดลองใช้คู่มือกบัพนักงานและ
ท าการประเมินผล 

                

แกไ้ข ปรับปรุงและน าไปใช ้                 

 
 



23 
 

3.2 แผนงานการฝึกงาน 
ตารางที ่3.2 แผนงานการฝึกงาน 

 
  

3.3 รายละเอยีดทีนั่กศึกษาปฏบิัติในการฝึกงาน 
การฝึกงานนั้นไดมี้การปฏิบติังานหลายอยา่ง ซ่ึงมีหนา้ท่ีหลกัๆ ดงัน้ี 
 

- ลงปฏิบติังานดว้ยตนเองในแผนก CO-T/t 
- ลงปฏิบติังานดว้ยตนเองในแผนก CO-T/o 
- ลงปฏิบติังานดว้ยตนเองในแผนก CO-T/b 
- ลงปฏิบติังานดว้ยตนเองในแผนก CO-T/c 
- ลงปฏิบติังานดว้ยตนเองในแผนก CO-T/d 
- ลงปฏิบติังานดว้ยตนเองในแผนก CO-H/tg 
- ลงปฏิบติังานดว้ยตนเองในแผนก CO-H/oa 
- ลงปฏิบติังานดว้ยตนเองในแผนก CO-H/d 
- ลงปฏิบติังานดว้ยตนเองในแผนก CO-H/halal 

 
 
 

หวัขอ้งาน เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 
ปฏิบติังานงานแผนก CO-T/t                 

ปฏิบติังานงานแผนก CO-T/o                 
ปฏิบติังานงานแผนก CO-T/b                 
ปฏิบติังานงานแผนก CO-T/c                 
ปฏิบติังานงานแผนก CO-T/d                 
ปฏิบติังานงานแผนก CO-H/tg                 
ปฏิบติังานงานแผนก CO-H/oa                 
ปฏิบติังานงานแผนก CO-H/d                 
ปฏิบติังานงานแผนก CO-H/halal                 
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3.4 ขั้นตอนการด าเนินงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติงาน 
 การศึกษาการด าเนินงาน ณ แผนก CO-T (Cold Meal & Confectionary Assembly Division) 
ซ่ึงเป็นกระบวนการจัดบรรจุอาหารเย็น การจัดบรรจุขนมหวานและผลไม้ และแผนก CO-H                                    
(Hot Meal Assembly Division)  ซ่ึงเป็นกระบวนการจัดบรรจุอาหารร้อน เพื่อเป็นการบริการ
ผูโ้ดยสารของสายการบินโดยไดป้ฏิบติังานในส่วนต่างๆของแผนก CO-T ไดแ้ก่ 
 

 3.4.1 การปฏิบัติงานด้วยตนเองในแผนก CO-T/t 
แผนก CO-T/ t เป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจัดบรรจุชุดถาดอาหาร ส าหรับ             

สายการบินไทยและสายการบินไทยสมายล์ ท่ีมีเส้นทางการบินในต่างประเทศ มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 1. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์และส่ิงของเบด็เตล็ด  
 2. รับอาหาร 
 3. ท าการตรวจสอบ 
 4. การจดับรรจุชุดถาดอาหารบนสายพาน และท าการควบคุมจุดวกิฤต 
 5. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุชุดถาดอาหาร 
 6. น าไปจดัเก็บในหอ้งเยน็ และรอส่งมอบใหก้อง CL (กองบริการจดัส่ง) 
 
 3.4.2 การปฏิบัติงานด้วยตนเองในแผนก CO-T/o 

แผนก CO-T/o เป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจัดบรรจุชุดถาดอาหาร ส าหรับ            
สายการบินต่างประเทศ ซ่ึงเป็นสายการบินลูกคา้มีขั้นตอนการด าเนินการดงัน้ี 

 
 1. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์และส่ิงของเบด็เตล็ด 

                    2. รับอาหาร 
 3. ท าการตรวจสอบ 

 4. การจดับรรจุชุดถาดอาหารบนสายพาน และท าการควบคุมจุดวกิฤต 
 5. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุชุดถาดอาหาร 
 6. น าไปจดัเก็บในหอ้งเยน็ และรอส่งมอบใหก้อง CL (กองบริการจดัส่ง) 
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 3.4.3 ปฏิบัติงานด้วยตนเองในแผนก CO-T/b 
แผนก CO-T/b เ ป็นแผนก ท่ี มีกระบวนการจัดบรรจุขนมหวาน ส าห รับ                    

สายการบินไทย สายการบินไทยสมายล์ และสายการบินต่างประเทศ ซ่ึงเป็นสายการบินลูกค้า         
มีขั้นตอนการด าเนินการดงัน้ี 

 
 1. รับอาหารจาก CP (กองการผลิต) 
 2. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์ และส่วนประกอบต่างๆ 
 3. ท าการตรวจสอบ 
 4. การจดัขนมหวานและผลไมใ้ส่ภาชนะ 
 5. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุอาหาร 
 6. น าไปจดัเก็บในหอ้งเยน็และรอการจดับรรจุโดยแผนก CO-T/t และ CO-T/o 
 
 3.4.4 ปฏิบัติงานด้วยตนเองในแผนก CO-T/c 
แผนก CO-T/c เป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจดับรรจุอาหารเยน็ ส าหรับสายการบินไทย 

สายการบินไทยสมายล์ และสายการบินต่างประเทศ ซ่ึงเป็นสายการบินลูกค้า มีขั้ นตอน                  
การด าเนินการดงัน้ี 

 
 1. รับอาหารจาก CP (กองการผลิต) 
 2. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์ และส่วนประกอบต่างๆ 

 3. ท าการตรวจสอบ 
 4. การจดัอาหารเยน็ใส่ภาชนะ 
 5. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุอาหาร 
 6. น าไปจดัเก็บในหอ้งเยน็และรอการจดับรรจุโดยแผนก CO-T/t และ CO-T/o 
 
 3.4.5 ปฏิบัติงานด้วยตนเองในแผนก CO-T/d 
แผนก CO-T/d เป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจดับรรจุอาหารส าหรับสายการบินไทย 

และสายการบินไทยสมายล ์ท่ีมีเส้นทางบินภายในประเทศ มีขั้นตอนการด าเนินการดงัน้ี 
 

 1. รับอาหารจาก CN (กองการผลิต) 
 2. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์ และส่วนประกอบต่างๆ 
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 3. ท าการตรวจสอบ 
 4. การจดับรรจุอาหารลงกล่อง  
 5. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุอาหาร 
 6. น าไปจดัเก็บในหอ้งเยน็และรอการจดับรรจุโดยแผนก CO-T/t และ CO-T/o 
 

        3.4.6 ปฏิบัติงานด้วยตนเองในแผนก CO-H/tg 

  แผนก CO-H/ tg เ ป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจัดบรรจุอาหารร้อน ส าหรับ                

สายการบินไทย สายการบินไทยสมายล์ ท่ีมีเส้นทางการบินในต่างประเทศ มีขั้นตอนการด าเนินการ

ดงัน้ี 

  
 1. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์ และส่ิงของเบด็เตล็ด  
 2. รับอาหารจาก CP (กองการผลิต), CO-H/d และ CO-T  

 3. ท าการตรวจสอบ 
 4. การจดับรรจุอาหาร 
 5. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุอาหาร 
 6. น าไปจดัเก็บในหอ้งเยน็และรอส่งมอบใหก้อง CL (กองบริการจดัส่ง) 
 

        3.4.7 ปฏิบัติงานด้วยตนเองในแผนก CO-H/oa 

  แผนก CO-H/oa เป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจัดบรรจุอาหารร้อน ส าหรับ               

สายการบินต่างประเทศ ซ่ึงเป็นสายการบินลูกคา้ มีขั้นตอนดงัน้ี 
 

 1. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์ และส่ิงของเบด็เตล็ด  
 2. รับอาหารจาก CP (กองการผลิต), CO-H/d และ CO-T  

 3. ท าการตรวจสอบ 
 4. การจดับรรจุอาหาร 
 5. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุอาหาร 
 6. น าไปจดัเก็บในหอ้งเยน็และรอส่งมอบใหก้อง CL (กองบริการจดัส่ง) 
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 3.4.8 ปฏิบัติงานด้วยตนเองในแผนก CO-H/d 
   แผนก CO-H/d เป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจดัอาหารร้อน ส าหรับสายการบินไทย 

สายการบินไทยสมายล์ และสายการบินต่างประเทศ ซ่ึงเป็นสายการบินลูกค้า มีขั้ นตอน                   
การด าเนินการดงัน้ี 

 
 1. รับอาหารจาก CP (กองการผลิต) 
 2. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์ และส่วนประกอบต่างๆ 

 3. ท าการตรวจสอบ 
 4. การจดัอาหารร้อนใส่ภาชนะ 
 5. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุอาหาร 
 6. น าจดัเก็บในหอ้งเยน็และรอการจดับรรจุโดยแผนก CO-H/tg และ CO-H/oa 

 
 3.4.9 ปฏิบัติงานด้วยตนเองในแผนก CO-H/halal 

แผนก CO-H/halal เ ป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจัดอาหารฮาลาล  ส าหรับ                 
สายการบินไทย สายการบินไทยสมายล์และสายการบินต่างประเทศ ซ่ึงเป็นสายการบินลูกค้า           
มีขั้นตอนการด าเนินการดงัน้ี 

 
 1. รับอาหารจาก CP (กองการผลิต) อาหาร Halal 
 2. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์ และส่วนประกอบต่างๆ 

 3. ท าการตรวจสอบ 
 4. การจดัอาหารใส่ภาชนะ 
 5. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุอาหาร 
 6. น าไปจดัเก็บในหอ้งเยน็ 
 7. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์ และส่วนประกอบต่างๆ 
 8. รับอาหาร 
 9. ท าการตรวจสอบ 
 10. การจดับรรจุชุดถาดอาหารบนสายพาน และท าการควบคุมจุดวกิฤต 
 11. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุอาหาร 
 12. น าไปจดัเก็บในหอ้งเยน็และรอส่งมอบใหก้อง CL (กองบริการจดัส่ง) 
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บทที ่4 

สรุปผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่าง ๆ 

  
4.1 ศึกษารวบรวมข้อมูลปัจจุบัน 
 ท าการศึกษาการท างานในการผลิตอาหารของฝ่ายครัวการบิน โดยศึกษาภาพรวมของ      

การท างานตั้งแต่ตน้จบส้ินสุดกระบวนการ โดยแผนก CO-T/o ท่ีเป็นจุดท่ีเกิดปัญหาในโครงงานน้ี 

จะอยูใ่นกระบวนการจดับรรจุชุดถาดอาหาร (Packing OA)  

 

ภาพที ่4.1 กระบวนการท างานตั้งแต่ตน้จนถึงส้ินสุดกระบวนการ 
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4.2 ศึกษาทีม่าและสาเหตุของปัญหา เพ่ือคดัเลือกแนวทางในการปฏบัิต ิ
 การน า Why Why Analysis ใช้เป็นเคร่ืองมือในการวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาการจดัท า

คู่มือปฏิบติังานเล่มน้ี โดยไดแ้บ่งแยกสาเหตุท่ีท าให้การท างานล่าชา้อยู ่3 ประเภท ไดแ้ก่ พนกังาน

ขาดความรู้ความเขา้ใจ พนกังานลางานโดยไม่แจง้ล่วงหน้าและการเปล่ียนเมนูอาหารตาม Cycle 

โดยสาเหตุท่ีสาม ไม่สามารถใช้มาตรการใดๆแกไ้ขได ้เน่ืองจากเป็นขอ้ก าหนดของบริษทั อีกทั้ง

สาเหตุ ท่ีสองนั้ น เ ป็นเ ร่ืองเ ก่ียวกับบุคคล จึงหามาตรการแก้ไขปัญหาได้ยาก จึงได้ท า                           

การหามาตรการแกไ้ขในสาเหตุท่ีหน่ึง โดยการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

 

  ภาพที ่4.2 การใช ้Why Why Analysis ในการวเิคราะห์สาเหตุของปัญหา 
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4.3 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 เน่ืองจากการศึกษาปัญหาและได้ทราบปัญหา สาเหตุของปัญหาและไดค้น้ควา้แนวทาง     

ในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อให้มีการปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพของการท างานของพนักงาน          

ซ่ึงมีขั้นตอนในการด าเนินงานในการปรับปรุง ดงัน้ี 

 

ตารางที่ 4.1 แผนการด าเนินงานท่ีวางแผนและการด าเนินงานท่ีแทจ้ริง 

 

จากตารางการด าเนินงาน แผนการด าเนินท่ีวางแผนไว ้(ลูกศรสีด า) และการด าเนินงาน       

ท่ีแทจ้ริง (ลูกศรสีเหลือง) แสดงใหเ้ห็นวา่การด าเนินงานตลอด 4 เดือนนั้น เป็นไปตามท่ีไดก้ าหนด

วางแผนไว ้และมีการจดัท าโครงร่างของหนงัสือคู่มือไวแ้ลว้ และไดมี้การน าเคร่ืองมือต่างๆ มาใช้

ในการเก็บมูลในการจดัท าโครงงานน้ี จึงท าใหง้านเป็นไปตามท่ีตอ้งการ 

 

 

 

 



31 
 
ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ มีรายระเอียดดงัน้ี 

       4.3.1 ศึกษาแผนผงัพืน้ที่ปฏิบัติงาน 

ลงส ารวจพื้นท่ีในการท างานของโรงงาน ประกอบดว้ย แผนก CO-T และ แผนก CO-H 

รวมถึงแผนกอ่ืนๆ ท่ีมีการท างานร่วมกนั เช่น หน่วยจดับรรจุภาชนะอุปกรณ์สายการบินไทยและ

สายการบินต่างประเทศ เป็นตน้ และท าการสร้างแผนผงัพื้นท่ีปฏิบติังานแผนก CO-T/o  

       
ภาพที ่4.3 พื้นท่ีปฏิบติังาน 

 

 

 

   

 

 

 

 

         ภาพที ่4.4 พื้นท่ีปฏิบติังานแผนก CO-T/o 
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        4.3.2 ศึกษารายละเอียดของงาน และส ารวจอุปกรณ์ ส่วนประกอบต่างๆ ที่ใช้ส าหรับ

การปฏิบัติงานของแผนก CO-T/o 

ศึกษาเก่ียวกบัการท างานเบ้ืองตน้ในเอกสารของแผนก CO-T ทั้งหมด ซ่ึงประกอบด้วย 

CO-T/c, CO-T/b, CO-T/t, CO-T/o และศึกษาขอ้บงัคบัและการควบคุมจุดวิกฤต และท าการส ารวจ

อุปกรณ์และส่วนประกอบต่างๆ ท่ีใช้ในการจดับรรจุชุดถาดอาหารของสายการบินต่างประเทศ 

ภายในแผนก CO-T/t และหน่วยจดับรรจุภาชนะอุปกรณ์ของสายการบินต่างประเทศ 

 

 

 

 

 
 

ภาพที ่4.5 ตวัอยา่งอุปกรณ์และส่วนประกอบของสายการบินลูกคา้ 
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        4.3.3 ลงมือปฏิบัติและเรียนรู้การท างานด้วยตนเองในแผนกของ CO-T/o  

เรียนรู้การท างานโดยการลงมือปฏิบติังานด้วยตนเองในแผนก CO-T/o และแผนกอ่ืนๆ      

ท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ CO-T/t, CO-T/c, CO-T/b โดยมีพนกังานคอยแนะน าและให้ค  าปรึกษาเก่ียวกบั

ขั้นตอนการท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

           ภาพที ่4.6 การท างานของแผนก CO-T/o 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ภาพที ่4.7 ภาพการท างานของแผนก CO-T/o 
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  4.3.4 จัดท าแบบทดสอบก่อนใช้คู่มือปฏิบัติงาน 

 จดัท าแบบทดสอบเก่ียวกับความรู้ในการท างาน ประกอบด้วย รายละเอียดข้อบังคับ        

ของงาน วิธีปฏิบติังาน ขั้นตอนการควบคุมจุดวิกฤต โดยให้ทั้ งพนักงานเก่าและพนักงานใหม่         

ไดท้  าแบบทดสอบก่อนการใชคู้่มือปฏิบติังาน ซ่ึงจะสุ่มกลุ่มตวัอยา่งโดยประกอบดว้ย  

พนกังานเก่า จ านวน 10 คน   

 พนกังานใหม่ จ านวน 10 คน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

ภาพที ่4.8 แบบทดสอบก่อนใชคู้่มือปฏิบติังาน 
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โดยผลจากการท าแบบทดสอบสามารถสรุปไดด้งัน้ี 

  

     ภาพที ่4.9  กราฟประเมินความรู้ของพนกังานก่อนใชคู้่มือปฏิบติังาน 
 

 

 จากกราฟแสดงให้เห็นว่า ณ ปัจจุบนั ก่อนการใช้คู่มือปฏิบติังาน พนักงานเก่ามีความรู้

ความสามารถในการท างานถึง 70% จึงถือว่าอยู่ในเกณฑ์ดี แต่อาจจะไม่สามารถจดจ าขอ้มูลและ

วิธีการปฏิบติังานได้ทั้งหมด ส่วนพนักงานใหม่อยู่ท่ี 15% ซ่ึงถือว่าอยู่ในเกณฑ์น้อย และควรเร่ง

ปรับปรุงเพื่อใหพ้นกังานสามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานได ้

 

 

 

70

15

พนักงานเก่ า พนักงานใหม่

กราฟประเ มินความรู้ ของพนักงานก่อนการใช้
คู่ มือปฏิบัติ งาน

ก่อนใช้
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    4.3.5 ศึกษาและวางรูปแบบการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

ท าการคน้ควา้ขอ้มูลเก่ียวกบัการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน ขั้นตอนการจดัท าและองคป์ระกอบ

ท่ีควรมีในคู่มือปฏิบัติงาน เ ช่น การจัดท า คู่มือปฏิบัติงานท่ีดี  ต้องมีความกระชับชัดเจน                          

มีภาพตวัอย่างประกอบค าอธิบายในการท างาน โดยศึกษาจากตวัอย่างการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน       

ของผูอ่ื้น และน ามาปรับใชใ้หเ้หมาะสมกบัโครงงานน้ี 

การวางรูปแบบการจดัท าคู่มือ มีดงัน้ี 

- ประวติับริษทั 
- ระบบคุณภาพ 
- กฎระเบียบ 
- การควบคุมจุดวกิฤต 
- รายละเอียดการท างานของแผนก CO-T/o 
- ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
- อุปกรณ์ท่ีใชใ้นการจดับรรจุชุดถาดอาหาร 
- ต าแหน่งและวธีิการจดัเตรียมอุปกรณ์ในการจดับรรจุชุดถาดอาหาร 
- ขอขอบคุณผูใ้หก้ารสนบัสนุน 

 

ภาพที ่4.10 ตวัอยา่งองคป์ระกอบในคู่มือปฏิบติังาน 
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4.3.6 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

4.3.6.1 รายช่ือลูกค้า 

 หาข้อมูลรายช่ือสายการบินลูกค้าทั้ งหมดของการบินไทย โดยในปัจจุบันมีรายช่ือ          

สายการบินลูกคา้กวา่ 30 สายการบิน ดงัน้ี 

 

ภาพที ่4.11 ตวัอยา่งรายช่ือสายการบินลูกคา้ของการบินไทย 

 

4.3.6.2 ตัวอย่างสายการบินลูกค้า 

ในการจัดท าคู่มือของสายการบินลูกค้า ได้ยกตวัอย่างการจดับรรจุชุดถาดอาหารของ          

สายการบินลูกค้าท่ีมีการจดับรรจุชุดถาดอาหารทุกวนั หรือสายการบินท่ีมีไฟล์ทบินออกจาก                               

สนามบินสุวรรณภูมิบ่อยคร้ัง 

 

 

 

 

ภาพที ่4.12 ตวัอยา่งสายการบินลูกคา้ท่ีมีการจดับรรจุชุดถาดอาหารทุกวนั 
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4.3.6.3 ถ่ายภาพอุปกรณ์และส่วนประกอบต่างๆ ทีใ่ช้ในการจัดบรรจุชุดถาดอาหาร 

 ท าการถ่ายภาพอุปกรณ์ทุกช้ินของแต่ละสายการบินท่ีใชใ้นการจดับรรจุชุดถาดอาหารและ

ส่วนประกอบอ่ืนๆ ท่ีใชร่้วมกนัในการจดับรรจุชุดถาดอาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

       ภาพที ่4.13 อุปกรณ์และส่วนประกอบต่างๆ 

 

 

      ภาพที ่4.14 ตวัอยา่งการถ่ายภาพอุปกรณ์ของสายการบิน Air India 
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4.3.6.4 ถ่ายภาพต าแหน่งในการจัดวางอุปกรณ์ 

เพื่อเป็นการแสดงและระบุต าแหน่งในการจดัวางอุปกรณ์และส่วนประกอบต่างๆ ส าหรับ

การจดับรรจุชุดถาดอาหารของแต่ละสายการบิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        
 

ภาพที ่4.15 ตวัอยา่งการจดับรรจุชุดถาดอาหาร 

    

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาพที ่4.16 ตวัอยา่งการถ่ายภาพการจดับรรจุชุดถาดอาหารของสายการบิน Korean Air 



40 
 
 

 

 

 

 

 

 

   

   ภาพที ่4.17 ตวัอยา่งการถ่ายภาพการจดับรรจุชุดถาดอาหารของสายการบิน All Nippon Airways 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ภาพที ่4.18 ตวัอยา่งการถ่ายภาพการจดับรรจุชุดถาดอาหารของสายการบิน Eva Air 
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4.3.6.5 รวบรวมข้อมูลและภาพถ่าย 

น าภาพอุปกรณ์ ส่วนประกอบ ต าแหน่งการจดับรรจุชุดถาดอาหารของแต่ละสายการบิน

และขอ้มูลต่างๆ ในการจดับรรจุชุดถาดอาหารของสายการบินลูกคา้ 15 สายการบิน รวบรวมขอ้มูล

และจดัท าคู่มือ โดยสายการบินลูกคา้ทั้ง 15 สายการบิน มีดงัน้ี  

1. สายการบิน Eva Air 

2. สายการบิน Singapore Airlines 

3. สายการบิน Cathay Pacific 

4. สายการบิน All Nippon Airways 

5. สายการบิน China Airlines 

6. สายการบิน Korean Air 

7. สายการบิน Vietnam Airlines 

8. สายการบิน Asiana Airlines 

9. สายการบิน Air India  

10. สายการบิน Air India 

11. สายการบิน Aereflot 

12. สายการบิน Jet Airways 

13. สายการบิน Air France 

14. สายการบิน Shianghai Airlines 

15. สายการบิน Air Macau 
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ภาพที ่4.19 การจดัท าคู่มือปฏิบติังานของแผนก CO-T/o 

 

ภาพที ่4.20 การจดัท าคู่มือปฏิบติังานของแผนก CO-T/o 
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       4.3.6.6 การจัดท า QR CODE  

โดยการน าเทคโนโลยีมาประยุกตใ์ช้ เพื่อความสะดวกในการอ่านคู่มือปฏิบติังาน เพียงแค่

สแกน QR CODE พนกังานสามารถอ่านทบทวนรายละเอียดการปฏิบติังานไดทุ้กเม่ือ 

 

 

 

 

 

 

   

ภาพที ่4.21 ตวัอยา่งการจดัท า QR CODE ผา่นเวบ็ไซด ์qrstuff.com 

 

 

 

 

 

 
 

                ภาพที ่4.22 QR CODE คู่มือปฏิบติังานแผนก CO-T/o 
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       4.3.7 ทบทวนเน้ือหางานและให้พนักงานทีป่รึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 

น าคู่มือการปฏิบติังานของแผนก CO-T/o ให้พนักงานท่ีปรึกษาตรวจสอบความถูกต้อง    

ของเน้ือหาของคู่มือการปฏิบติังาน ก่อนน าคู่มือปฏิบติังานไปใชจ้ริง 

 

         4.3.8 ทดลองใช้คู่มือกบัพนักงาน 

น าคู่มือปฏิบติังานท่ีไดรั้บการตรวจสอบแลว้ ให้พนกังานท่ีปฏิบติังานในแผนกไดท้ดลอง

ใช้คู่มือปฏิบติังาน โดยให้พนกังานเก่าและพนักงานใหม่ไดล้องศึกษารายละเอียดการปฏิบติังาน   

จากคู่มือเล่มน้ี  

 

ภาพที ่4.23 หนงัสือคู่มือปฏิบติังานของแผนก CO-T 
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  4.3.9 จัดท าแบบทดสอบหลังการใช้คู่มือปฏิบัติงาน 

 จดัท าแบบทดสอบหลังการใช้คู่มือปฏิบัติงาน เพื่อเป็นการประเมินผลประสิทธิภาพ          

ในการท างานของพนกังานเก่าและพนกังานใหม่หลงัจากการท่ีไดรั้บการศึกษาเรียนรู้การปฏิบติังาน

จากคู่มือปฏิบติังานเล่มน้ี วา่สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งมากนอ้ยเพียงใด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.14 การจดัท าคู่มือปฏิบติังานของ CO-T/o 

    

 

 

 

ภาพที ่4.24 แบบสอบถามหลงัการใชคู้่มือปฏิบติังาน 

 

 



46 
 
 โดยผลจากการท าแบบทดสอบหลงัการใชคู้่มือปฏิบติังาน สามารถสรุปไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

ภาพที ่4.25 กราฟประเมินความรู้ของพนกังานหลงัการใชคู้่มือปฏิบติังาน 

 

 

 หลงัการใช้คู่มือปฏิบติังานเล่มน้ี จากกราฟด้านบน แสดงให้เห็นว่าทั้งพนักงานเก่าและ

พนักงานใหม่ ล้วนได้รับความรู้จากการใช้คู่มือปฏิบัติงานเล่มน้ี  โดยหลังการทดลองใช้คู่มือ

ปฏิบัติงานเล่มน้ี พนักงานเก่าผลการประเมินอยู่ท่ี 90% ส่วนพนักงานใหม่เพิ่มข้ึนสูงถึง 75%               

จึงสามารถสรุปได้ว่าคู่ มือเล่มน้ีสามารถเป็นตัวช่วยในการท างานให้แก่พนักงานเก่าและ          

พนกังานใหม่ไดอ้ยา่งดีเยีย่ม 

 

 

 

90

75

พนักงานเก่ า พนักงานใหม่

กราฟประเ มินความรู้ ของพนักงานหลังการใช้
คู่ มือปฏิบัติ งาน

หลังใช้
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4.4 การวเิคราะห์และสรุปผล 
จากตรวจสอบการประเมินผลความรู้ความเขา้ใจในการปฏิบติังานของพนักงานเก่าและ

พนักงานใหม่ เก่ียวกับการท างานของแผนก CO-T/o เพื่อวดัความสามารถในการท างานของ

พนกังาน โดยผลการประเมินนั้นแสดงใหเ้ห็นตามกราฟดา้นขา้ง ดงัน้ี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ภาพที ่4.26 กราฟประเมินความรู้ของพนกังานก่อนและหลงัการใชคู้่มือปฏิบติังาน 
 

 จากกราฟแสดงให้เห็นว่าจากเดิม ความรู้ความเขา้ใจของพนกังานเก่า เดิมอยู่ท่ี 70% หลงั

การทดลองใชคู้่มือเล่มน้ี ส่งผลให้ความรู้ความสามารถเพิ่มข้ึนเป็น 90% และพนกังานใหม่ จากเดิม 

15% เพิ่ม ข้ึนจนถึง 75% โดยสรุปได้ว่าประสิทธิภาพของพนักงานเก่า เพิ่ม ข้ึน 20% ส่วน

ประสิทธิภาพในการท างานของพนกังานใหม่เพิ่มข้ึนสูงถึง 60% 

 

70

15

90

75

พนักงานเก่ า พนักงานใหม่

กราฟประเ มินความรู้ ของพนักงานก่อนและหลัง
การใช้คู่ มือปฏิบัติ งาน

ก่อนใช้ หลังใช้
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บทที ่5 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการด าเนินงาน  
จากระยะเวลาการด าเนินงาน 4 เดือน ท่ีบริษทั การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ในส่วนของ      

ครัวการบินไทย แผนก CO (กองปฏิบัติการ)  นั้ นได้ศึกษาการด าเนินงานหลายอย่าง ได้แก่             

การปฏิบติังานในแผนกจดับรรจุชุดถาดอาหาร ทั้งของสายการบินไทย สายการบินไทยสมายล์และ

สายการบินลูกค้าอ่ืนๆ รวมถึงการจดับรรจุอาหารเย็น ขนมหวาน ผลไม้และเบเกอร่ี จึงได้ท า          

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานในแผนกการจัดบรรจุชุดถาดอาหารอของสายการบินลูกค้า เพื่อให้

พนักงานใหม่สามารถปฏิบติังานได้ง่ายและถูกตอ้งมากข้ึน อีกทั้งยงัเป็นตวัช่วยให้พนักงานเก่า

สามารถทบทวนวิธีการท างานไดอี้กดว้ย โดยไดจ้ดัท าแบบทดสอบก่อนการใชคู้่มือและหลงัการใช้

คู่มือปฏิบติังาน โดยสุ่มกลุ่มตวัอยา่ง พนกังานเก่า จ  านวน 10 คน และพนกังานใหม่จ  านวน 10 คน 

โดยผลการทดสอบสรุปไดว้า่ หลงัการใชคู้่มือปฏิบติังาน พนกังานเก่ามีประสิทธิภาพในการท างาน

เพิ่มข้ึน 20% และพนกังานใหม่มีประสิทธิภาพในการท างานเพิ่มข้ึน 60%  

 

  ภาพที ่5.1 กราฟแสดงประสิทธิภาพในการท างานท่ีเพิ่มข้ึนหลงัการใชคู้่มือปฏิบติังาน 
 

จึงแสดงใหเ้ห็นวา่สามารถช่วยพนกังานใหม่ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

และยงัสามารถช่วยให้พนกังานเก่าสามารถทบทวนการท างานไดด้ว้ย จึงถือวา่คู่มือปฏิบติังานเล่มน้ี 

มีประโยชน์ต่อการท างานและสามารถน าไปใชไ้ดจ้ริงในการท างานของแผนก CO-T/o 

0 10 20 30 40 50 60 70

พนกังานเก่า

พนกังานใหม่

ประสิทธิภาพในการท างานทีเ่พิม่ขึน้หลงัการใช้คู่มือปฏบิัติงาน

หลงัใชคู้่มือ
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5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
   การศึกษาการด าเนินงานท่ีบริษทั การบินไทย จ ากดั มีปัญหาและอุปสรรค ดงัน้ี 
 

  5.2.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
- การปฏิบติังานมีความซบัซ้อน 

- ไม่สามารถถ่ายภาพเวลาพนกังานจดับรรจุชุดถาดอาหารได ้

- การท างานเป็นกะของพนกังาน ท าใหไ้ม่สามารถเก็บขอ้มูลไดค้รบถว้น 

 5.2.2 แนวทางการแก้ปัญหา 
  - ท าความเขา้ใจกบัรายละเอียดของงานและขั้นตอนการท างานอยา่งเคร่งครัด 

  - จดบนัทึก วาดภาพ การปฏิบติังานแทนการถ่ายภาพ 

- ยกตวัอย่างการจดับรรจุชุดถาดอาหารของสายการบินลูกคา้ท่ีมีการจดับรรจุทุก

วนัหรือมีการจดับรรจุจ านวนหลายไฟลท์ต่อวนั 

 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน 
   จากการไดรั้บโอกาสในการเขา้ฝึกงานท่ีบริษทั การบินไทย จ ากดั เป็นเวลา 4 เดือน ท าให้    

มีโอกาสในการศึกษาการท างานต่างๆ ในแผนก จึงเสนอแนะ  ดงัน้ี  

 1. ท่ี ว า งพ า เ ลตน ้ า  Aura ในแผนกจัดบรร จุ ชุ ดถ าดอาห ารของสา ยก าร บินไทยและ                                   
สายการบินไทยสมายล์  เม่ือน ้ าหมดพนกังานตอ้งเดินไปหยิบลงัน ้ าเพิ่ม โดยการยกลงัน ้ าจ  านวน
หลายสิบขวดท าใหส่้งผลเสียต่อสุขภาพของพนกังาน จึงอยากแนะน าใหมี้การวางถงัน ้าประจ าแต่ละ
สายพานเพื่อความสะดวกในการท างานของพนกังาน 

 2. การติดหนา้จอดิจิตอล แสดงรายละเอียดการท างานผา่นหนา้จอในสถานท่ีท างานของแต่ละแผนก 
เพื่อสะดวกในการทบทวนรายละเอียดในการปฏิบติังาน 

 3. จดัท าชั้นวางอุปกรณ์ของแผนก CO-T/b เน่ืองจากไม่มีชั้นวางอุปกรณ์ถาวรบางคร้ัง เม่ืออุปกรณ์
หมด ตอ้งรอพนกังานอีกแผนกมาเติมหรือพนกังานตอ้งเดินไปหยิบอุปกรณ์ท่ีแผนก CO-T/c แทน 
จึงท าใหเ้กิดการรอคอยและท าใหเ้สียเวลาการท างาน 
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 ระดับอดุมศึกษา สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น 

 

 

 

 


