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บทสรุป 

 จากการศึกษาการกระบวนการเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ขาออกโดยใช้แผนภูมิ
กระบวนการเป็นวิธีการเก็บข้อมูลขั้นตอนการปฏิบติังานเพื่อน ามาวิเคราะห์หาความสูญเปล่าท่ี
เกิดข้ึนในกระบวนการปัญหาท่ีพบคือขั้นตอนจดัท าเอกสารมีการพิมพเ์อกสารซ ้ า 6 กระบวนการ ใช้
หลกัการ ECRS ก าหนดแนวทางในการปรับปรุงลดขั้นตอนและเวลาการจดัท าเอกสารท างานใช้
หลกัการอินโฟกราฟฟิค จดัท าคู่มือปฏิบติังานกระบวนการเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ขาออก 
 จากการปรับปรุงกระบวนการเตรียมเอกสารพบว่าความสูญเปล่าท่ีเกิดจากขั้นตอนการ
จดัท าเอกสาร 55 ขั้นตอนลดลงเหลือ 35 ขั้นตอน ประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 36.3 % เวลาการท างาน
จดัท าเอกสาร 264.5 ลดลงเหลือ 253 นาทีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 4.3 %และคู่มือการปฏิบติังานผา่น
เกณฑก์ารประเมิน 87% สามารถน าไปใชป้ระโยชน์ในการเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ขาออก 
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Summary 
 

From studying about process preparing a document for export customer service 
department by using process chart to collect the data about process of implementation and 
analysis the data to find wastes that happened. During the process, the problems is process of 
preparing a document has process of printing a document 6 step repeatedly. Using ECRS 
principle to define the guideline to improve and decrease the procedure and time to prepare a 
document. Using Infographics principle to create work manual for process of preparing a 
document for outbound customer service department   

From improvement process preparing a document, the results revealed that the wastes 
that happened during process of preparing a document was decreased from 55 step  to  35 step.  
An efficiency is up to 36.3%. Doccument preparing time was decreased from 264.5 to 253 min. 
And Efficiency increased 4.3% , work manual is through the evaluation criteria at 87%  and can 
apply to use in preparing a document for outbound customer service department 
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ทะเลและทางอากาศ ให้บริการดา้นพิธีการศุลกากร การขนส่งในประเทศ การให้บริการหลกัของ
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บรรทุกเต็มตูก้ารขนส่งสินคา้แบบเต็มตูค้อนเทนเนอร์ การขนส่งขา้มพรมแดนภายในประเทศแถบ
เอเชียตะวนัออกเฉียงใต ้เราด าเนินการขนส่งสินคา้ขา้มแดนจากประเทศไทย ไปยงัหลายประเทศใน
ภูมิภาคเอเชียตะวนัออกเฉียงใตค้รอบคลุมทั้งประเทศจีน ลาว พม่า เวียดนาม มาเลเซีย และอ่ืนๆ 
ให้บริการการเดินพิธีการทางศุลกากรให้บริการในเร่ืองของการด าเนินเอกสารต่าง ๆ ในการน าเขา้
หรือส่งออกสินคา้ ดงัน้ี 
การใหบ้ริการดา้นพิธีการศุลกากรส าหรับการส่งออก 
การใหบ้ริการดา้นพิธีการศุลกากรส าหรับการน าเขา้  
การใหบ้ริการดา้นพิธีการศุลกากรส าหรับการจดัส่งของใชภ้ายในบา้นเรือน 
การใหบ้ริการดา้นพิธีการศุลกากรส าหรับการขนส่งขนาดใหญ่ 
การใหบ้ริการดา้นพิธีการศุลกากรส าหรับเอกสารค ้าประกนั เอ.ที.เอ คาร์เนท ์ 
การใหบ้ริการดา้นพิธีการศุลกากรส าหรับการขนส่งขา้มพรมแดน 
การใหบ้ริการดา้นพิธีการศุลกากรส าหรับใบรับรอง 

- การยืน่ขอใบรับรอง 
- ใบรับรองการรมควนั 
- ใบรับรองการปลอดโรค 
- ใบรับรองแหล่งก าเนิดสินคา้ 
- แบบ A B C D E 
- แบบ JTEPA 
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1.3 รูปแบบการจัดองค์กรและบริหารองค์กร 
 

 
 

ภาพที ่1.2 โครงสร้าง บริษทั คสัตอมลิงค ์ จ  ากดั 

1.4 ต าแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
ต าแหน่ง : ผูช่้วยบริการลูกคา้เดินพิธีการศุลกากรฝ่ายส่งออก 
หนา้ท่ีและงานท่ีไดรั้บมอบหมาย : ตรวจเช็คเอกสารฝ่ายส่งออก,เรียบเรียงเอกสาร,กรอก
ขอ้มูลเขา้ระบบตามกระบวนการของบริษทัและกระบวนการของกรมศุลกากร ใช้
โปรแกรม CF11 ส าหรับกระบวนการบริษทั  ใชโ้ปรแกรม TIFFA EDI Goods Transition 
,TIFFA EDI EZYPLUS Export ส าหรับกระบวนการเดินพิธีการส่งออก 
 

1.5 พนักงานทีป่รึกษา และ ต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
ช่ือ-สกุล : นางสาว มนสันนัท ์ สุวรรณรัตน์ 
ต าแหน่ง : พนกังานบริการลูกคา้เดินพิธีการศุลกากรฝ่ายส่งออก 
เบอร์โทรศพัท ์:081-454-0385 
E-mail : manussanun.s@customslink.co.th 
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1.6 ระยะเวลาทีป่ฏบิัติงาน 
ปฏิบติังานสหกิจเป็นระยะเวลา 4 เดือน 
ตั้งแต่วนัท่ี 1 พฤศจิกายน 2560 ถึงวนัท่ี 28 กุมภาพนัธ์ 2561 
 

1.7 ทีม่าและความส าคญัของปัญหา 
การท างานของแผนกบริการลูกคา้ขาออกเป็นส่วนส าคญัในการกระท าการส่งออกท่ีตอ้งมี

การเดินพิธีการกบักรมศุลกากรขออนุญาตส่งออกต่างๆ  วิธีการท างานในปัจจุบนัเร่ิมจากการรับค า
สั่งงานจากสายเรือมาจดัท าเอกสารส าหรับยื่นขออนุญาตส่งออกเป็นขั้นตอนการด าเนินพิธีการ
ศุลกากรจากนั้นเป็นท าเอกสารส าหรับการขนส่งตามขอ้ก าหนดของการท่าเรือเมือส่งออกส าเร็จจะ
เป็นขั้นตอนการเก็บค่าใช้จ่ายกับลูกค้าและสุดท้ายเป็นขั้นตอนการเก็บเอกสารการส่งออกตาม
กฎหมายก าหนดแต่ละกระบวนการจะต้องมีการ ปร้ินเอกสารเพื่อกระท าการจดัชุดเอกสารให้
เจา้หน้าท่ีไปด าเนินงานตามขั้นตอน ขั้นตอนการจดัชุดเอกสารมีความซ ้ าซ้อนและท างานหลาย
ขั้นตอนส่งผลให้ประสิทธิภาพการท างานกระบวนการ ถดัไปล่าชา้ตามไปดว้ยเป็นความสูญเปล่าท่ี
เกิดข้ึนจากการจดัท าเอกสารหากมีการเปล่ียนวิธีการหรือลดขั้นตอนการท างานจะท าให้การท างาน
สะดวกข้ึนความซ ้ าซ้อนลดลงและจดัท าคู่มือปฏิบติังานเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ขาออกท่ี
อธิบายขั้นตอนการท างานหลงัจากการปรับปรุงขั้นตอนการท างานสามารถน าไปใช้ประโยชน์
ส าหรับการสอนงานและยงัเป็นมาตรฐานของการท างานเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ออกได ้

 
1.8 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของโครงงาน 

1.8.1. เพื่อศึกษากระบวนการเตรียมเอกสารของแผนกบริการลูกคา้ออกและวเิคราะห์ความ
สูญเปล่าในกระบวนการเพื่อด าเนินการปรับปรุงประสิทธิภาพการท างาน 

1.8.2 เพื่อจดัท าคู่มือปฏิบติังานกระบวนการเตรียมเอกสารให้แผนกบริการลูกคา้ขาออก
น าไปใชป้ระโยชน์ 

 

1.9 ขอบเขตการศึกษา 
ศึกษาวิธีการท างานของแผนกบริการลูกคา้ขาออกหาความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในกระบวน

จดัท าเอกสารและปรับปรุงด้วยการลดขั้นตอนอย่างน้อย 10 ขั้นตอนและจดัท าคู่มือปฏิบัติงาน
กระบวนการเตรียมเอกสารแผนบริการลูกคา้ขาออก ของบริษทั คสัตอมลิงค์ จ  ากดัวนัท่ี 1 เดือน 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ถึง วนัท่ี 28 เดือน กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2561   
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1.10 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏบิัติงานหรือโครงงานทีไ่ด้รับมอบหมาย  
 1.10.1 ขั้นตอนในกระบวนการเตรียมเอกสารของแผนกบริการลูกคา้ออกและเวลาจดัท า
เอกสารลดลง 
 1.10.2 คู่มือปฏิบัติการงานเตรียมเอกสารผ่านเกณฑ์การประเมินและสามารถน าไปใช้
ปฏิบติังานกระบวนการเตรียมเอกสารใหแ้ผนกบริการลูกคา้ขาออก    
      

1.11นิยามศัพท์เฉพาะ 

1.11.1ใบBooking  หมายถึง  เอกสารขอ้มูลการจองเรือเพื่อท าการขนส่ง  
 1.11.2 ใบ Invoice  หมายถึง เอกสารขอ้มูลสินคา้และการซ้ือขาย 

 1.11.3 ใบP/L   หมายถึง เอกสารขอ้มูลสินคา้และจ านวนหีบห่อ 

 1.11.4 ใบ ก ท ก 05  หมายถึง เอกสารการขออนุญาตบรรจุสินคา้ท่ีท่าเรือ 

1.11.5 ใบ พ.ก 7 หมายถึง เอกสารขออนุญาตส่งออกสินคา้เกษตร 

1.11.6 TIFFA หมายถึง โปรแกรมท่ีใช้ในการส่งขอ้มูลการส่งออกเขา้ 

ระบบกรมศุลกากร 

1.11.7 Customs broker หมายถึงเจา้หน้าท่ีปฏิบติัการเก่ียวกบัการน าเขา้ส่งออก 

ท่ีไดรั้บการอนุญาตจากกรมศุลกากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที ่ 2  
ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 

 

ในการศึกษาเร่ืองการวิเคราะห์กระบวนการเตรียมเอกสารเอกเพื่อลดขั้นตอนการท างานและ
จดัท าคู่มือปฏิบติังานของแผนกส่งออกได้ศึกษาเอกสาร,ผลงานวิจยัและวิทยานิพนธ์รวมไปถึง
ทฤษฎีต่าง ๆ ท่ีจะน ามาใชป้ระโยชน์และประยกุตก์บัโครงงานดงักล่าว โดยมีทฤษฎีต่าง ๆ ดงัน้ี 

2.1 แนวความคิดเก่ียวกบัพิธีการทางศุลกากร 
2.2 หลกัการวเิคราะห์และปรับปรุงกระบวนการ 

2.2.1 ความสูญเปล่า 7 ประการ (7 Wastes ) 
2.2.2 การลดความสูญเปล่าดว้ยหลกัการ ECRS  
2.2.3 แผนภูมิกระบวนการไหล (Flow process chart) 

2.3แนวคิดเก่ียวกบัอินโฟกราฟิกส์ (Infographics) 
2.4 งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

2.1 แนวความคดิเกีย่วกบัพธีิการทางศุลกากร 

พิธีการศุลกากร เป็นขั้นตอนการปฏิบติังานเพื่อการส่งสินคา้ออกไปนอกราชอาณาจกัร 
หรือน าสินค้าเข้ามาในราชอาราจักร ให้ถูกต้องครบถ้วน ซ่ึงกรมศุลกากรในฐานะหน่วยงาน 
รับผิดชอบกรณีดังกล่าว ได้ออกระเบียบไว้ในรูปแบบของประกาศกรมศุลกากร เพื่อให ้
ผูป้ระกอบการส่งออก-น าเขา้สินคา้ไดท้ราบ ซ่ึงในขณะเดียวกนัก็จะมีค าสั่งกรมศุลกากรท่ีออกมา 
เพื่อให้ขา้ราชการ เจา้พนกังานศุลกากรตอ้งถือปฏิบติัเป็นแนวทางการให้บริการกบัผูม้าติดต่อผา่น
งาน ซ่ึงขั้นตอนงานเหล่าน้ีก็คือ พิธีการทางศุลกากร หรือ ขั้นตอนพิธีการทางดา้นศุลกากรนั้น ไดมี้
การพฒันาปรับเปล่ียนมาอย่างต่อเน่ือง ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบนั จากเดิมเป็นการผ่านพิธีการแบบ 
Manual ในรูปแบบของเอกสาร จนกระทัง่มาเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบไร้เอกสาร (Paperless) 
หรือระบบ E-Customs ซ่ึง ลักษณะงานท่ีเก่ียวข้องกับการส่งออก-น าเข้าสินค้านั้นมีอยู่มากมาย
หลากหลายกระบวนการ โดย การผ่านงานก็จะใช้เอกสารซ่ึงก าหนดรูปแบบเป็นฟอร์มชนิดต่าง ๆ 
จ านวนหลายร้อยแบบฟอร์ม ด้วยกัน ทั้ งน้ี หากจะแบ่งขั้นตอนพิธีการศุลกากร สรุปได้เป็น 2 
ขั้นตอนใหญ่ และ 3 รูปแบบ ดงัน้ี ขั้นตอนพิธีการทางศุลกากร   

1.  ขั้นตอนการผา่นพิธีการฯ อนัเป็นงานดา้นการส าแดงเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ  ใบขน
สินคา้ และการบนัทึก การส่งขอ้มูลเขา้สู่ระบบ E-Customs   



7 
 

2.  ขั้นตอนการตรวจปล่อยสินคา้ ซ่ึงเป็นงานทางดา้นปฏิบติั อนัไดแ้ก่ การเปิดตรวจ สินคา้ 
การควบคุมการบรรจุตูสิ้นคา้ หรือการคุมส่งสินคา้ เป็นตน้  

รูปแบบพิธีการทางศุลกากร   
1.  พิธีการศุลกากรน าเขา้และส่งออกทางบก  
2.  พิธีการศุลกากรน าเขา้และส่งออกทางเรือ   
3.  พิธีการศุลกากรน าเขา้และส่งออกทางอากาศ 
 

การส่งออกสินคา้ไปต่างประเทศประเทศ  
การส่งของออกไปนอกราชอาณาจกัร หมายถึง การน าของใด ๆ จากภายในราชอาณาจกัร

ขน หรือยา้ยขน โดยทางเรือ ทางอากาศยาน ทางรถไฟ ทางบก ทางท่อส่ง ทางสาย ส่งทางไปรษณีย ์
เป็นตน้เพื่อส่งออกไปนอกราชอาณาจกัร และให้ด าเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ณ ท่า 
หรือท่ี หรือ สนามบินศุลกากร สุดทา้ย (Last Port)  ท่ีระบุไวว้่าจะท าการขน หรือยา้ยขนของเพื่อ 
ส่งออกไปนอกราชอาณาจกัร   

ก. เอกสารท่ีควรจดัเตรียมในการน าส่งออกสินคา้   
เอกสารท่ีผูส่้งออกควรจดัเตรียมในการจดัท าพิธีการทางศุลกากรเพื่อส่งออกสินคา้   
1.  ใบขนสินคา้ขาออก    
2.  บญัชีราคาสินคา้ (Invoice)    
3. บญัชีการบรรจุหีบห่อ (Packing List)   
4.  ใบอนุญาตส่งออกหรือเอกสารอ่ืนใดส าหรับสินคา้ควบคุมการส่งออก   
5.  Booking Confirmation จาก Agent หรือ Freight Forwarder   
6.  เอกสารอ่ืน เช่น แคต็ตาล็อก เอกสารแสดงส่วนผสม เป็นตน้    
ประเภทใบขนสินคา้ขาออก คือ เป็นแบบพิมพท่ี์กรมศุลกากรก าหนดให้ผูส่้งออกตอ้งยื่น 

ต่อกรมศุลกากรในการส่งออกสินคา้ ซ่ึงจ าแนกออกเป็น 4 ประเภท ตามลกัษณะการส่งออก ดงัน้ี   
1. แบบ กศก.101/1 ใบขนสินคา้ขาออก ใช้ส าหรับการส่งออกในกรณี ดงัต่อไปน้ี การ

ส่งออกสินค้าทั่วไป, การส่งออกของส่วนบุคคลและเอกสิทธ์ิ, การส่งออกสินค้า
ประเภท ส่งเสริมการ ลงทุน (BOI), การส่งออกสินคา้จากคลงัสินค้าทณัฑ์บน, การ
ส่งออกสินคา้ท่ีขอชดเชยค่าภาษีอากร, ทว,ิ การส่งออกสินคา้ท่ีตอ้งการใบสุทธิน ากลบั, 
การส่งสินคา้กลบัออกไป (RE-Export) 
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2. แบบ กศก.103 ค าร้องขอผ่อนผนัรับของ/ส่งของออกไปก่อน ใช้ส าหรับการขอส่ง
สินคา้ออกไปก่อนปฏิบติัพิธีการใบขนสินคา้ขาออกในลกัษณะท่ีกรมศุลกากรก าหนด
ไวใ้น ประมวลระเบียบปฏิบติัศุลกากร พ.ศ.2544   

3. แบบ A.T.A. Carnet ใบขนสินค้าส าหรับน าของเข้าหรือส่งของออกชั่วคราว ใช ้
ส าหรับพิธีการส่งของออกชัว่คราวในลกัษณะท่ีก าหนดในอนุสัญญา   

4. ใบขนสินค้าพิเศษส าหรับรถยนต์และจกัรยานยนต์น าเข้าหรือส่งออกชั่วคราว ใช ้
ส าหรับการส่งออกรถยนตแ์ละจกัรยานยนตช์ัว่คราว    

ข. ระบบพิธีการส่งออกทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Export)   
การส่งสินค้าออกจากประเทศไทยต้องผ่านพิ ธีการส่งออกตามกระบวนการปกติ ใน 

ความหมายของศุลกากรนั้น การส่งออกคือการเคล่ือนยา้ยสินคา้โดย เรือ หรือเคร่ืองบิน จากสถานท่ี 
หน่ึงในประเทศไทยไปยงัสถานท่ีหน่ึงนอกประเทศไทย สินคา้ทั้งหมดท่ีส่งออกจากประเทศไทย 
ตอ้งรายงานและผ่านพิธีการทางศุลกากรก่อนบรรทุกสินคา้ในเรือหรือเคร่ืองบินเพื่อการส่งออก 
กรมศุลกากรตอ้งไดรั้บขอ้มูลของสินคา้ดงักล่าว และอนุญาตให้ส่งออกได ้ขอ้มูลการส่งออกส่วน 
ใหญ่ส่งดว้ยวธีิอิเล็กทรอนิกส์ผา่นระบบ E-Export    

ขั้นตอนการปฏิบติัพิธีการ   
พิธีการส่งออกมีความคล้ายคลึงกบัพิธีการน าเขา้ ขอ้มูลใบขนสินคา้ขาออกจะเขา้สู่ 

กระบวนการโดอตัโนมติัทนัทีท่ีระบบ คอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากรไดรั้บขอ้มูลดงักล่าวจากผูท่ี้ 
เก่ียวขอ้ง โดยปกติพิธีการทางศุลกากรเพื่อการส่งออกประกอบดว้ย 4 ขั้นตอนดงัน้ี   

1.การโอนถ่าย และ/หรือ การยื่นขอ้มูลใบขนสินคา้:พิธีการส่งออกเร่ิมตน้เม่ือผูส่้งออก 
หรือตวัแทนส่งขอ้มูลใบขนสินคา้โดยใช้ eb-XML ผ่านระบบ VAN หรืออินเตอร์เน็ตเขา้สู่ระบบ 
คอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากร   

2.  การตรวจสอบพิสูจน์การส าแดงขอ้มูล: ขั้นตอนท่ี 2 คือ การตรวจสอบพิสูจน์การ
ส าแดงขอ้มูลและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งทั้งหมดท่ีผูส่้งออกยื่นมาทนัทีท่ีระบบคอมพิวเตอร์ของกรม 
ศุลกากรได้รับข้อมูลใบขนสินค้าขาออกข้อมูลจะได้รับจะถูกตรวจสอบ ในกรณีท่ีข้อมูลท่ี 
ตรวจสอบแลว้ไม่ปรากฏขอ้ผิดพลาดใด ๆ ระบบจะออกเลขท่ีใบขนสินคา้โดยเช่ือมต่อกบัระบบ 
EPayment (หากมีภาระภาษีอากร) ต่อจากนั้นระบบจะส่งข้อความตอบกลับไปยงัผูส่้งออกหรือ 
ตวัแทน   

3.  การช าระภาษีอากร: ขั้นตอนท่ี 3 คือการช าระภาษีอากรหรือการวางประกันท่ี 
เก่ียวขอ้ง ในปัจจุบนัสามารถช าระได ้3 วิธี: ช าระท่ีกรมศุลกากร   ช าระผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Payment) และช าระท่ีธนาคาร  
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4.  การตรวจและการปล่อยสินคา้: ขั้นตอนสุดทา้ยคือการตรวจและปล่อยสินคา้จาก 
อารักขาของศุลกากร ในขั้นน้ี Freight Forwarder บรรจุสินค้าในตู้สินค้าและส่งรายงานสู่ระบบ 
คอมพิวเตอร์ของกรมศุลกากร ขอ้มูลจะไดรั้บจะถูกตรวจสอบ ในกรณีท่ีขอ้มูลท่ีตรวจสอบแลว้ไม่ 
ปรากฏขอ้ผิดพลาดใด ๆ ระบบจะสร้างเลขท่ีก ากบัการขนยา้ยสินคา้ และส่งขอ้ความไปยงั Freight 
Forwarder หลังจากนั้ น  Freight Forwarder พิมพ์ใบก ากับการขนย้าย ท่ีระบุหมายเลข  และ 
เคล่ือนยา้ยสินคา้ไปยงัท่าท่ีส่งออก ในขั้นน้ี ขอ้มูลของสินคา้ถูกตรวจสอบความถูกตอ้งโดยละเอียด 
เพื่อระบุว่าสินค้าดังกล่าว ต้องผ่านการเปิดตรวจ (Red Line) หรือยกเวน้การตรวจ (Green Line) 
หากเป็นใบขนฯยกเวน้การตรวจจะใชเ้วลานอ้ยมาก ขณะท่ีสินคา้ท่ีตอ้งเปิดใหต้รวจจะถูกเคล่ือนยา้ย 
เพื่อเตรียมใหเ้จา้หนา้ท่ี ศุลกากรตรวจ  (กรมศุลกากร,2560) 

 

2.2 หลกัการวเิคราะห์และปรับปรุงกระบวนการ 

2.2.1 ความสูญเปล่า 7 ประการ 
 1.ความสูญเปล่าจากการผลิตมากเกินไป (Overproduction) 

การผลิตท่ีมากเกินไปนั้ นเป็นการเพิ่มค่าใช้จ่ายในเร่ืองการเก็บวตัถุดิบและสินค้าส าเร็จรูปใน
คลังสินค้า ไม่ เพียงเท่านั้ น สินค้าระหว่างผลิต (work in process) ก็เป็นอีกหน่ึงปัญหาท่ีสร้าง
ค่าใช้จ่ายให้เกิดข้ึน และยงัเป็นอุปสรรคต์่อการไหลอยา่งต่อเน่ืองของวตัถุดิบระหวา่งกระบวนการ
ผลิตอีกดว้ย ดงันั้นระบบ JIT (just in time) จึงเป็นท่ีนิยมส าหรับการแกปั้ญหาดงักล่าวดว้ยการผลิต
ให้พอดีกบัความตอ้งการของลูกคา้ อีกทั้งยงัสามารถแกปั้ญหาในเร่ืองปริมาณของเสียท่ีผลิตไดม้าก
จากเคร่ืองจกัรและการบริหารงานท่ีไร้ประสิทธิภาพอีกดว้ย 

2.ความสูญเปล่าจากการรอคอย (Waiting) 
การรอคอยจะเกิดข้ึนก็ต่อเม่ือวตัถุดิบไม่ถูกใช้ในกระบวนการผลิตและถูกเก็บไวน้านก่อนจะถูก
น ามาใชต่้อไป อาจเกิดเน่ืองจากการไหลของวตัถุดิบในกระบวนการผลิตท่ีไม่ดีพอ ซ่ึงเกิดข้ึนไดจ้าก
ความไม่สมดุลของความเร็วการผลิต หรือเกิดความลา้ชา้เกินไปในการผลิต (over-long production) 
ซ่ึงเกิดไดจ้ากระยะทางระหวา่งกระบวนการผลิตท่ีไกลเกินไป การรอคอยจะถูกก าจดัไปไดด้ว้ยการ
ปรับสมดุลในดา้นการผลิตให้มีความเร็วท่ีใกลเ้คียงกนั ทั้งดา้นความสามารถของพนกังานในการ
ผลิต  การไหลวตัถุดิบท่ีปราศจากอุปสรรค ์เวลาในการซ่อมเคร่ืองจกัรท่ีรวดเร็วข้ึน และการเติมเต็ม
วตัถุดิบในคลงัสินคา้ไดอ้ยา่งพอดี 
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 3.ความสูญเปล่าจากการขนส่ง (Transportation) 
ภายในโรงงานนั้นมกัมีกิจกรรมท่ีไม่สร้างมูลค่าเพิ่มให้กบัตวัสินคา้อยู่มาก การเดินทางเป็นอีกตวั
หน่ึงในนั้น ไม่วา่จะเป็นการเคล่ือนยา้ยของวตัถุดิบทั้งก่อนและระหวา่งกระบวนการท่ีนานเกินไปก็
ตาม ซ่ึงอาจเกิดจากคลังสินค้าและโรงงานไม่ได้อยู่ใกล้กัน หรือแม้แต่ท่ีตั้ งของเคร่ืองจกัรใน
กระบวนการผลิตท่ีอยูไ่กลกนัมากเกินไปหรือไม่เป็นเส้นตรงท่ีสั้นท่ีสุดก็ตาม การจดัวางผงัโรงงาน 
ท่ีดี (Plant layout) เป็นหนทางหน่ึงท่ีช่วยได ้
 4.ความสูญเปล่าจากการเคล่ือนไหว (Motion) 
การเคล่ือนไหวท่ีมากเกินไปถูกพบเห็นไดท้ัว่ไปภายในโรงงาน เช่นการเคล่ือนยา้ยส่ิงของโดยไม่ใช้
เคร่ืองมือท่ีเหมาะสมช่วย และการท างานท่ีขาดมาตรฐานการท างาน ท าให้เกิดการเคล่ือนไหวท่ีไม่
เหมือนกนัตลอดระยะเวลาการผลิต ซ่ึงจะส่งผลให้คุณภาพของช้ินงานไม่สม ่าเสมอ เกิดของเสีย
จ านวนมาก และใช้เวลาในการท างานมากและไม่เท่ากนัในแต่ละคร้ังของการผลิต การใช้ Value 
Stream Mapping และ 5ส จะช่วยลดส่ิงเหล่าน้ีได ้

5.ความสูญเปล่าจากกระบวนการผลิต (Processing) 
การมีกระบวนการมากเกินความจ าเป็นเป็นส่ิงท่ีหลีกเล่ียงได ้เช่น การจดักระบวนการใหม่ใหอ้ยูใ่กล้
กนัมากข้ึนจนเป็นกระบวนการเดียวกนั (Manufacturing cell ) เพื่อประโยชน์ในการใช้เคร่ืองมือ
ร่วมกนั และสามารถช่วยเหลือกนัไดเ้ม่ือตอ้งการ หรือการใช้เคร่ืองมือท่ีเหมาะสมกบัการท างาน
แทนการท างานท่ีไม่ถูกวิธีและใช้เวลานานข้ึน การตรวจสอบท่ีมากเกินไปหรือมีทุกจุดใน
กระบวนการ นอกจากท าให้เสียเวลาในการส่งมอบแลว้ ยงัเป็นการเพิ่มของเสียในโรงงานให้เพิ่ม
มากข้ึนด้วย ส่ิงเหล่าสามารถแก้ไขให้เหมาะสมได้ด้วยผงัสารธารแห่งคุณค่า (Value Stream 
Mapping ) ซ่ึงจะช่วยลดกิจกรรมท่ีไม่ก่อใหเ้กิดคุณค่าข้ึนในโรงงานได ้
 6.ความสูญเปล่าจากสินคา้คงคลงั (Inventory) 
  คลงัสินคา้ซ่ึงรวมถึงวตัถุดิบในการผลิต วตัถุดิบระหวา่งการผลิต และ สินคา้ส าเร็จรูป นั้นไม่ควร
ให้มีมากเกินความจ าเป็นหรือมีวตัถุดิบท่ีไม่ได้ใช้ในกระบวนการเก็บอยู่ ท  าให้พื้นท่ีการท างาน
ลดลงโดยไม่เกิดคุณค่าข้ึนโดยเฉพาะวตัถุดิบระหว่างการผลิต (Work in process) ดงันั้นผูผ้ลิตจึง
ควรวางแผนการผลิตและพยากรณ์การผลิตให้ดี โดยร่วมมือกบัลูกคา้และคู่คา้ และการใช้เทคนิค 
Kanban มาช่วยเพื่อดึงวตัถุดิบมาผลิตอยา่งพอดีตามความตอ้งการ 
 7.ความสูญเสียจากการผลิตของเสีย (Defect) 
ของเสียซ่ึงเกิดจากการผลิตท่ีผดิพลาด หรือ ของท่ีเกิดหลงัจากการน าของเสียมาผลิตใหม่ (Rework) 
ก็เป็นค่าใช้จ่ายท่ีสูงมากส าหรับผูผ้ลิต เน่ืองจากของเสียเหล่านั้นอาจถูกเพิ่มคุณค่าให้กบัตวัมนัไป
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หลายขั้นตอนแลว้ แต่ไม่สามารถน ามาจ าหน่ายได ้ท าให้เกิดความสูญเปล่า และของเสียจ านวนมาก
มกัเกิดจากการตรวจสอบท่ีผิดพลาดและละเลย ควรให้มีการตรวจสอบมากข้ึนดว้ยพนักงานหน้า
งานเอง และไม่ส่งของเสียท่ีเกิดข้ึนไปสู่อีกกระบวนการหน่ึง ดังนั้ นเม่ือการการผิดพลาดของ
กระบวนการใดๆก็ตาม ตอ้งรีบหาสาเหตุ (Problem Solving process) และแกไ้ขให้เสร็จส้ินโดยเร็ว
ก่อนการผลิตใหม่จะเร่ิมข้ึน รวมถึงการกระตุน้ให้พนกังานมีส่วนร่วมและให้รางวลัเพื่อชมเชยใน
การเพิ่มข้ึนของประสิทธิภาพการท างาน (ปณฐั ธรรมชยัโสภิต,2559) 

2.2.2 การลดความสูญเปล่าด้วยหลกัการ ECRS  
การลดความสูญเปล่าดว้ยหลกัการ ECRS เป็นหลกัการท่ีประกอบดว้ย การก าจดั การรวมกนั การจดั
ใหม่ และ การท าใหง่้าย ซ่ึงเป็นหลกัการง่ายๆ ท่ีสามารถใชใ้นการเร่ิมตน้ลดความสูญเปล่าลงไดเ้ป็น
อยา่งดีซ่ึงสามารถท าไดโ้ดยใชห้ลกัการ ECRS ดงัน้ี (ปณฐั ธรรมชยัโสภิต,2559) 

1 การก าจดั (Eliminate)  
การพิจารณาการท างานปัจจุบนัและท าการก าจดัความสูญเปล่าทั้ง 7 ท่ีพบในการผลิตออกไป คือการ
ผลิตมากเกินไป การรอคอย การเคล่ือนท่ี/เคล่ือนยา้ยท่ีไม่จ  าเป็น การท างานท่ีไม่เกิดประโยชน์ การ
เก็บสินคา้ท่ีมากเกินไป การเคล่ือนยา้ยท่ีไม่จ  าเป็น และ ของเสีย 

2 การรวมกนั (Combine)  
สามารถลดการท างานท่ีไม่จ  าเป็นลงได ้โดยการพิจารณาวา่สามารถรวมขั้นตอนการท างานใหล้ดลง
ไดห้รือไม่ เช่น จากเดิมเคยท า 5 ขั้นตอนก็รวมบางขั้นตอนเขา้ดว้ยกนั ท าให้ขั้นตอนท่ีตอ้งท าลดลง
จากเดิมการผลิตก็จะสามารถท าไดเ้ร็วข้ึนและลดการเคล่ือนท่ีระหวา่งขั้นตอนลงอีกดว้ย เพราะถา้มี
การรวมขั้นตอนกนั การเคล่ือนท่ีระหวา่งขั้นตอนก็ลดลง  

3 การจดัใหม่ (Rearrange)  
การจดัขั้นตอนการผลิตใหม่เพื่อใหล้ดการเคล่ือนท่ีท่ีไม่จ  าเป็น หรือ การรอคอย เช่นในกระบวนการ
ผลิต หรือการท างานเอกสารในส านักงาน หากท าการสลบัขั้นตอนท่ี 2 กบั 3 โดยท าขั้นตอนท่ี 3 
ก่อน 2 จะทาใหร้ะยะทางการเคล่ือนท่ีลดลง เป็นตน้  

4 การท าใหง่้าย (Simplify)  
การปรับปรุงการท างานให้ง่ายและสะดวกข้ึน เช่น การใช้ตวัช่วยในการท างานตวัจบัยึด หรือการ
อธิบาย การใชส้ัญลกัษณ์ต่างๆใหเ้ขา้ใจการท างานหรือการใชก้ารควบคุมดว้ยสายตา 
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2.2.3 แผนภูมกิระบวนการไหล (Flow process chart) 
แผนภูมิชนิดน้ีเนน้ท่ีการแสดงถึงกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการท างาน ไดแ้ก่ การ

ท างาน การขนยา้ย การตรวจสอบ การรอ และการจดัเก็บ โดยจะแสดงเวลาและระยะทางท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัแต่ละ กิจกรรมดงักล่าวดว้ย  
 ชนิดของแผนภูมิกระบวนการไหล   

1. แผนภูมิกระบวนการไหลของผลิตภัณฑ์ (Product flow process chart) จะแสดงถึง
กิจกรรมต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเคล่ือนท่ีของวสัดุ หรือผลิตภณัฑ ์  

2. แผนภูมกิระบวนการไหลของกระบวนการท างาน(Operative flow process chart) เป็น
แผนภูมิกระบวนการไหลท่ีบนัทึกการท างานและล าดบัขั้นตอนในการท างานของคนงานในการ
ท างาน ต่าง ๆ   
 สัญลกัษณ์ของแผนภูมิกระบวนการด าเนินงานมี 5 ชนิด ได้แก่  วงกลม ลูกศร ส่ีเหล่ียม
จตุัรัส สัญลกัษณ์ “D” และสามเหล่ียมกลบัหวั ดงัแสดงในตารางท่ี 2.1 
 
ตารางที ่2.1 สัญลกัษณ์กิจกรรมในแผนภูมิกระบวนการไหล 

สัญลกัษณ์ ความหมาย 
 

การปฏิบติังาน 
 

การเคล่ือนท่ี 
 

การตรวจสอบงาน การตรวจสอบ
คุณภาพช้ินงาน 

 

การรอ 
 

การจดัเก็บ 

ท่ีมา : ธารชุดา พนัธ์นิกุล(2557 : 104) 

ในการปฏิบติัการน้ีจะเป็นการศึกษาขบวนการผลิต เก็บรวบรวมบนัทึกขอ้มูล สร้างแผนภูมิ
วเิคราะห์ขบวนการผลิต และหาวธีิการท างานท่ีดีท่ีสุด(สุขมุ มัน่คง , 2559) 
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2.3 แนวคดิเกีย่วกบัอนิโฟกราฟิกส์ (Infographics) 
Infographics มาจากค าว่า Information + graphics อินโฟกราฟิกส์ (Infographics) หมายถึง 

การน าขอ้มูลหรือความรู้มาสรุปเป็นสารสนเทศในลกัษณะของขอ้มูลและกราฟิกท่ีอาจเป็นลายเส้น 
สัญลกัษณ์ กราฟ แผนภูมิ ไดอะแกรม แผนท่ี ฯลฯ ท่ีออกแบบเป็นภาพน่ิงหรือภาพเคล่ือนไหว ดู
แลว้เขา้ใจง่ายในเวลารวดเร็วและชดัเจน สามารถส่ือให้ ผูช้มเขา้ใจความหมายของขอ้มูลทั้งหมดได้
โดยไม่จ  า เป็นตอ้งมีผูน้ าเสนอมาช่วยขยายความเขา้ใจอีก  

การออกแบบอินโฟกราฟิกส์ เป็นการน าข้อมูลท่ีเข้าใจยากหรือข้อมูลท่ีเป็นตวัหนังสือ
จ านวนมากมาน า เสนอในรูปแบบต่างๆ อย่างสร้างสรรค์ ให้สามารถเล่าเร่ืองได้ด้วยตัวเอง มี
องคป์ระกอบท่ี ส าคญัคือ หวัขอ้ท่ีน่าสนใจ ภาพและเสียง ซ่ึงจะตอ้งรวบรวมขอ้มูลต่างๆ ให้เพียงพอ 
แลว้น ามาสรุป วเิคราะห์ เรียบเรียง แสดงออกมาเป็นภาพจึงจะดึงดูดความสนใจไดดี้ ช่วยลดเวลาใน
การอธิบายเพิ่มเติม กราฟิกท่ีใช้อาจเป็นภาพ ลายเส้น สัญลกัษณ์ กราฟ แผนภูมิ ไดอะแกรม ตาราง 
แผนท่ี ฯลฯ จดัท าให้มีความสวยงามน่าสนใจ เขา้ใจง่าย สามารถจดจ า ไดน้าน ท าให้การส่ือสารมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
 

ภาพที ่2.1 ตวัอยา่งอินโฟกราฟิกส์ (Infographics)  
ท่ีมา :สฤณี อาชวานนัทกุล.(2555:2) 
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หลกัการออกแบบอินโฟกราฟิกส์ (Infographics) แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ  
1. ดา้นขอ้มูล  ขอ้มูลท่ีจะน า เสนอ ตอ้ง มีความน่าสนใจ มีความถูกตอ้ง 
2. ดา้นการออกแบบ การออกแบบตอ้งมีรูปแบบ แบบแผน โครงสร้าง หนา้ท่ีการท า งาน และ

ความสวยงาม โดย ออกแบบใหเ้ขา้ใจง่าย ใชง้านง่าย และใชไ้ดจ้ริง 
 

การสร้างอินโฟกราฟิกส์ให้ดึงดูดความสนใจ (Designing An Amazing Infographics) ข้อมูล
สารสนเทศสามารถน ามาจดัท า ให้สวยงามและมีประโยชน์ หากมีการน า เสนอท่ีดี ท่ีผา่นมา ขอ้มูล
สารสนเทศจ านวนมากถูกน ามาจดักลุ่มท า ใหไ้ม่น่าสนใจ การจดัท าขอ้มูลให้เป็นภาพกราฟิกจึงเป็น
ท่ี นิยมในปัจจุบนั อินโฟกราฟิกส์เป็นการออกแบบให้เป็นภาพท่ีช่วยอธิบายขอ้มูลท่ีซับซ้อนให้
เขา้ใจง่าย Hyperakt’s Josh Smith ผูเ้ช่ียวชาญด้านการออกแบบ ได้คน้พบกระบวนการท่ีดีในการ
ออกแบบ (Infographics) 10 ขั้นตอน  

1. การรวบรวมข้อมูล (Gathering data) คัดเลือกข้อมูลดิบท่ีรวบรวมมาแต่ท่ียงัไม่เป็น
ระเบียบ โดยอาจใช้โปรแกรม Microsoft Excel เขียนแหล่งอา้งอิงท่ีมาของขอ้มูลท่ีเป็นตน้ฉบบั ไม่
ควรแยกภาพหรือแผนภาพกบัขอ้มูลออกจากกนั  

2. การอ่านขอ้มูลทั้งหมด (Reading everything) การอ่านขอ้มูลเฉพาะจุดเน้นหรืออ่านอยา่ง
ผิวเผินให้ผ่านไปอย่างรวดเร็วเพราะคิดว่าเสียเวลาจะ ท า ให้ได้ข้อมูลไม่สมบูรณ์ ขอ้มูลต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งจะช่วยใหเ้รามองเห็นภาพรวมของประเด็นส าคญั  

3. การคน้หาวธีิการเล่าเร่ือง (Finding the narrative) การน าเสนอขอ้มูลท่ีน่าเบ่ือจะท า ให้น่า
เบ่ือ เวน้แต่วา่จะคน้พบการน า เสนอเร่ืองราว ท่ีดึงดูดความสนใจ เร่ิมท่ีจุดมุ่งหมายเดียว ขยายความ
ขอ้มูลท่ีซบัซอ้น อธิบายกระบวนการ เนน้ท่ีแนวโนม้หรือสนบัสนุนขอ้โตแ้ยง้ การใส่ใจกบัเน้ือหาท่ี
ส าคญัท่ีจะช่วยใหก้ารน า เสนอ ขอ้มูลมีคุณค่า 

4. การระบุปัญหาและความต้องการ (Identifying problems) เม่ือได้ข้อมูลมาแล้วน ามา
ตรวจสอบความถูกตอ้ง อาจมีขอ้มูลท่ีไม่สนบัสนุนหวัขอ้หรือประเด็นท่ี เราตอ้งการน า เสนอ ควรมี
การอภิปรายหาขอ้สรุปท่ีแทจ้ริงเพื่อระบุปัญหาและความตอ้งการ ผูช้มตอ้งการ ขอ้มูลท่ีมีการจดัการ
และมีการออกแบบท่ีดี มีมุมมองและเห็นคุณค่าในรายละเอียดของขอ้มูลท่ีชดัเจน 
 5. การจดัล า ดบัโครงสร้างขอ้มูล (Creating a hierarchy) การจดัล าดบัชั้นของขอ้มูลเป็นท่ี
นิยมในการสรุปขอ้มูล เป็นการน าผูช้มให้มองเห็นภาพรวมตั้งแต่ ตน้จนจบ การจดัรูปแบบขอ้มูล
ตามล าดบัจะส่งเสริมใหผู้ช้มเขา้ถึงขอ้มูลเป็นช่วงระยะของการเล่าเร่ือง  
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6. การออกแบบโครงสร้างขอ้มูล (Building a wireframe) เม่ือพิจารณาตรวจสอบคดัเลือก
ขอ้มูลอย่างละเอียดแลว้ ให้ผูช้มวิพากษ์วิจารณ์ การออกแบบท่ีผ่านการโตเ้ถียงจากบุคคลในหลาย 
มุมมองท่ีใหข้อ้เสนอแนะแตกต่างกนัออกไป จะเป็นขอ้สรุป 

 7. การเลือกรูปแบบอินโฟกราฟิกส์ (Choosing a format) เม่ือส้ินสุดการก าหนดภาพหรือ
กราฟิกท่ีเป็นตวัแทนของขอ้มูลแลว้ วิธีจดักระท าขอ้มูลท่ีดีท่ีสุด คือ การน า เสนอขอ้มูลดว้ยแผนผงั 
กราฟต่างๆ เช่น กราฟแท่ง กราฟเส้น กราฟวงกลม หรืออาจจะใช้ ไดอะแกรม หรือผงังานเพื่อ
อธิบายกระบวนการท า งาน อาจน าแผนท่ีมาประกอบในการเล่าเร่ือง หรือบางที การใช้ตวัเลขน า 
เสนอขอ้มูลง่ายๆ อาจเป็นวธีิท่ีดีท่ีสุด  

8. การก าหนดภาพให้ตรงกบัหัวข้อ (Determining a visual approach) การเลือกใช้ภาพใน
การท าให้ดูดีมีสองแนวคิด คือ ใช้ขอ้มูลดิบมาจดัท า เป็นกราฟ หรือแผนผงัให้น่าสนใจ ใช้สี การ
พิมพ ์และการจดัโครงสร้างในการออกแบบงานให้มีศิลปะ อาจเสริม ดว้ยขอ้มูล ส่ือ ตราสัญลกัษณ์ 
และเน้ือหาในการออกแบบใหต้รงกบัหวัขอ้  

9. การตรวจสอบขอ้มูลและทดลองใช ้(Refinement and testing) เม่ือออกแบบเสร็จแลว้เร่ิม
ตรวจสอบขอ้มูลอยา่งละเอียด ทดลองให้กลุ่มตวัอยา่งชมผลงานและให้ขอ้คิด เห็นวา่สามารถเขา้ใจ
ไดง่้ายหรือไม่ โดยเฉพาะผูท่ี้ไม่เคยเห็นขอ้มูลมาก่อน ประเมินกลบัไปกลบัมาระหวา่ง ผูช้มและกลุ่ม
ตวัอยา่งจนกระทัง่ลงตวัไดข้อ้ยติุ จึงน า เสนอเผยแพร่สู่สาธารณะ 

10. การแบ่งปันความรู้ในอินเทอร์เน็ต (Releasing it into the world) ขอ้มูลท่ีถูกตรวจสอบ
และพิจารณาจาก ผูเ้ช่ียวชาญแล้วไม่ได้หมายความว่าเราจะเป็นผูค้ ้นพบวิธีการเล่าเร่ืองราวนั้ น 
ถึงแมว้า่ผลงานจะเคยถูกเผย แพร่มาแลว้ การวิพากษว์ิจารณ์จากอินเทอร์เน็ตจะช่วยขยายขอ้โตแ้ยง้
และคน้พบวธีิการน า เสนอขอ้มูลวธีิ ใหม่ได ้ขอ้คิดเห็นต่างๆ  

 
การสร้างอินโฟกราฟิกส์ให้มีประสิทธิภาพ (Designing Effective Infographics)  

1. เน้นท่ีหวัขอ้หลกัหวัขอ้เดียว (Focus on a single topic) ส่ิงแรกท่ีตอ้งพิจารณาคือหัวขอ้หลกั
ในการสร้างอินโฟกราฟิกส์  

2. ออกแบบใหเ้ขา้ใจง่าย (Keep it simple) ขอ้มูลไม่อดัแน่นซบัซ้อนสับสน เขา้ใจไดง่้าย ไม่ท า
ใหภ้าพซบัซอ้นจะท า ใหก้ารตีความผดิพลาดไม่มีประสิทธิภาพ  

3. ขอ้มูลเป็นส่ิงส าคญั (Data is important) การออกแบบตอ้งไม่ท า เกินขอบเขตของหวัขอ้ซ่ึง
จะเป็นการท าลายขอ้มูลท่ีจ า เป็นตอ้งแน่ใจว่าการออกแบบเน้นท่ีขอ้มูลและรูปแบบ ของ
อินโฟกราฟิกส์  
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4. แน่ใจว่าขอ้เท็จจริงถูกตอ้ง (Be sure facts are correct) ก่อนท่ีจะสร้างอินโฟกราฟิกส์ตอ้ง
แน่ใจวา่ขอ้มูลถูกตอ้ง ศึกษาคน้ควา้หาขอ้เท็จจริงและใชข้อ้มูลท่ีถูกตอ้ง อยา่ลืมอ่านผลงาน
และตรวจสอบขอ้เทจ็จริงใหถู้กตอ้ง 

5. ให้อินโฟกราฟิกส์เป็นตัวเล่าเร่ือง (Let it tell a story) อินโฟกราฟิกส์ท่ีมีประสิทธิภาพ
สามารถเล่าเร่ืองราวดว้ยภาพวาดหรือกราฟิก ซ่ึงสามารถบอก บางส่ิงบางอยา่งและสามารถ
ถ่ายทอดขอ้มูลไดถึ้งแมว้า่ผูช้มจะไม่ไดอ่้านขอ้มูลมาก่อน  

6. การออกแบบท่ีดีท า ให้มีประสิทธิภาพ (Good design is effective)การบรรยายดว้ยภาพถา้มี
การออกแบบท่ีดีจะดึงดูดใจผูช้ม ส่ิงส าคญัคือออกแบบอินโฟกราฟิกส์ ให้เข้าใจง่าย ใช้
ความคิดสร้างสรรค์ออกแบบให้น่าสนใจ ภาพ กราฟิก สี ชนิด แบบและช่องว่างเป็นส่ิง
ส าคญัในการออกแบบ 

7. ใช้สีท่ีดึงดูดความสนใจ (Choose attractive colors) การใช้สีเป็นส่ิงจ าเป็นควรเลือกใช้สีท่ี
กระตุน้ดึงดูดความสนใจ ควรศึกษาทฤษฎีการใชสี้ดว้ยใชสี้ใหถู้กตอ้งเหมาะสมกบัหวัขอ้ 

8. ใชค้  าพูดท่ีกระชบั (Use short texts) การออกแบบภาพท่ีใชใ้นการน า เสนอ จ าเป็นตอ้งสรุป
ขอ้ความให้สั้นกระชบัตรงกบัจุดหมายท่ี ตอ้งการน า เสนอ อาจใชแ้ผน่ป้ายหรือขอ้มูลสั้นๆ 
มาสนับสนุนภาพ การท า เร่ืองราวให้ดึงดูดความสนใจอาจ ใช้ตวัเลขมาสรุปเปรียบเทียบ
ขอ้มูล และควรใชต้วัหนงัสือท่ีอ่านเขา้ใจง่าย 

9. ตรวจสอบตวัเลขขอ้มูล Check your numbers) ถา้น า เสนอขอ้มูลดว้ยตวัเลขผ่านกราฟและ
แผนผงั ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเลขและภาพวาด และตอ้งรู้วา่ตวัเลขไหนควรใชแ้ละ
ไม่ควรมีอยู ่ 

10. ท า ไฟล์อินโฟกราฟิกส์ให้เล็ก (Make the file size small) ท าไฟล์ให้เล็กเพื่อให้ผูช้มเขา้ถึง
และดาวน์โหลดขอ้มูลไดง่้าย และน าไปใชต่้อได(้จงรัก เทศนา,2558) 
 

2.4 งานวจิยัทีเ่กีย่วข้อง 
ธัญญาลักษณ์  บุญเอนก (2555) ได้ท าการศึกษาปัญหาการด าเนินงานด้านเอกสาร

ประกอบการเดินพิธีการส่งออกสินคา้ของบริษทั ABC จ  ากดัโดย ใช้วิธีการเก็บขอ้มูลขั้นตอนการ
ท างาน รวบรวมขอ้มูล รายละเอียด ขั้นตอนการปฏบิตงิัานของเจา้หนา้ท่ีในการจดัท าเอกสารใบขน
สินคา้ส่งออกผิดพลาดและล่าช้า ไม่ทนัก าหนด จากการศึกษาพบวา่ปัจจยัท่ีท าให้การจดัท าใบขน
สินคา้ผิดพลาดและล่าชา้นั้น ซ่ึง พิจารณาจากขั้นตอนการปฏิบติังาน พบวา่มีปัญหาในขั้นตอนของ
เวลาในการท างานการคียข์อ้มูลเขา้ระบบ 
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ผลการวิจยัไดท้  าการน าเสนอแนวทางในการปรับปรุง โดยใช้การจ าลอง สถานการณ์โดย
ใช ้Simulation ซ่ึงโปรแกรมส าเร็จรูปท่ีใช ้คือ Arena มาใชใ้นการท าการจ าลองปัญหา น าขอ้มูลเขา้ 
วเิคราะห์ขอ้มูลน าเขา้ การเขียนแบบจ าลอง และการพฒันาปรับปรุงผลของแบบจ าลองท าการแกไ้ข
ในส่วนของการปฏิบติังานของ ปรับกระบวนการท างาน ระบบสารสนเทศ และปรับตารางเวลาใน
การท างาน แก้ไขปัญหาการท าใบขนสินค้าผิดพลาดและล่าช้า ผลการศึกษาสามารถลดความ
ผดิพลาดในการคียใ์บขนสินคา้ไดเ้ม่ือเปรียบทียบกบัตารางก่อนปรับปรุงตารางการท างาน เฉล่ีย 13 
ชุด และเวลารอคอยโดยเฉล่ีย 1.3 นาที ท าใหเ้พิ่มการปฏิบติังานท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึนและรองรับ
จ านวนงานท่ีเพิ่มมากข้ึนได ้

สุภาภรณ์ สุวรรณรังษี(2555)ได้ท าการศึกษาลักษณะกระบวนการผลิต ข้าวกล้องงอก 
ผลิตภัณฑ์แปรรูปจากข้าวหอมทอง กลุ่มเกษตรกรบ้านจาปา  จังหวดัสกลนคร ได้เสนอการ
ปรับปรุงแกไ้ขกระบวนการท่ีสามารถลดขั้นตอนในกระบวนการผลิตขา้วกลอ้งงอก 

ผลการวิจยัสามารถลดขั้นตอนในกระบวนการผลิตจากเดิม  41 ขั้นตอน เหลือเพียง 34 
ขั้นตอน ท าให้เวลาในการผลิตจากเดิม 3,715 นาทีต่อ 30 กิโลกรัม ลดลงเหลือ 3,677 นาทีต่อ 30 
กิโลกรัม คิดเป็นร้อยละ 17.07 การเคล่ือนยา้ยในกระบวนการผลิตจากเดิม 99 เมตร ลดลงเหลือ 52 
เมตร คิดเป็นร้อยละ  47.00โดยอาศัยหลักการ  ECRS ในการช่วยลดความสูญเปล่าและขจัด
กระบวนการท่ีไม่จ  าเป็นจากสาเหตุท่ีสถานีงานอยูห่่างกนัมากเกินไป 

พชัรี เมืองมุสิก (2556)  ไดท้  าการวิจยัเร่ืองส่ือการสอนดว้ยภาพอินโฟกราฟิกส์ผ่านระบบ
เครือข่ายวิชาระบบสารสนเทศเพื่อการจดัการ หลักสูตรครุศาสตร์อุตสาหกรรมมหาบณัฑิต ใช้
วิธีการศึกษาขอ้มูลและวิเคราะห์เน้ือหารายวิชา การวิเคราะห์ขอ้มูลและสถิติท่ีใช้ในการวิจยักลุ่ม
นกัศึกษาระดบัปริญญาโท จ านวน15 คนในมหาวทิยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้พระนคร  

ผลการท าวิจยัพบวา่ ส่ือการสอนดว้ยภาพอินโฟกราฟิกส์มีประสิทธิภาพไดต้ามเกณฑ์ของ
เมกุย แกนส์ มีค่าเท่ากบั 1.09 ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักศึกษาหลงัเรียน สูงกว่าก่อนเรียนมี
นยัส าคญัทางสถิติท่ี ระดบั .05 และผลการส ารวจความพึงพอใจของนกัศึกษาพบวา่นกัศึกษามีความ
พึงพอใจในส่ือการสอนท่ีพฒันาข้ึน อยูใ่นระดบัในระดบัมาก (x=4.35, SD=0.56) 

ธารชุดา พนัธ์นิกุล (2557) ได้ท าการศึกษาขั้นตอนการท างานการประกอบจกัรยานของ
โรงงานแห่งหน่ึงในจงัหวดัอุบลราชธานี โดยวิเคราะห์จากตวัพนกังาน ใชว้ิธีจบัเวลา เขียนแผนภูมิ
กระบวนการผลิต (Operation Process Chart; OPC) พบความล่าชา้ การรอคอยของพนกังานท่ีไม่ได้
เพิ่มมูลค่าได้ท าการปรับปรุงโดยใช้หลัก ECRS รวมขั้นตอนการท างาน ลดขั้นตอนการท างาน 
จดัล าดบัการท างานใหม่ ผลการปรับปรุงท าให้ประสิทธิภาพการประกอบจกัรยานเพิ่มข้ึน 28.91%  
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ลดเวลาการการประกอบส่วนหน่ึงจากเดิม 509 วินาที เหลือ 43 วินาที ท าให้เวลารวมประกอบ
จกัรยานเป็น 595 วนิาที จาก 837 วนิาที 

สุภรัตน์ พูลสวสัด์ิ (2558)ไดท้  าการศึกษาขั้นตอนการท างานของแผนกเอกสารขาออกของ
บริษทัสายเรือแห้งหน่ึงในเขตพื้นท่ีแหลมฉบงัอาศยัหลกัการ ECRS ผูศึ้กษาไดเ้สนอแนวทางการ
ปรับปรุงวิธีการท างานโดยจ ากดัขั้นตอนท่ีไม่จ าเป็น รวมขั้นตอนงานให้ลดลงมีการจดัล าดบังาน
ใหม่ใหง่้ายข้ึน  

จากผลการวจิยัพบวา่ลดระยะเวลาการส่งใบตราส่งให้ผูส่้งออกในคร้ังแรกไดจ้าก 401 นาที
เป็น 333 นาที หลงัจากท่ีผูส่้งออกส่งใบจองเรือผ่านทางจดหมายอิเลคทรอนิกส์พนกังานสามารถ
ตอบกลบัการขอแกไ้ขขอ้มูลใบตราส่งจาก 40.23 นาทีเป็น 20.37 นาที และลดลดเวลารอคอยหน้า
เคา้เตอร์ได ้จาก 5.18 นาทีเป็น 4.68 นาที 

ในบทน้ีได้กล่าวถึงทฤษฎีท่ีเก่ียวข้องกับการด าเนินพิ ธีการศุลกากรเพื่อการส่งออก 
การศึกษากระบวนการท างานหาความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการ การปรับปรับปรุง
ประสิทธิภาพดว้ยหลกัการ ECRS และงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินงานโดยจาก
การศึกษาทฤษฏีและงานวจิยัท าให้ทราบถึงขั้นตอนการปรับปรุงและการออกแบบอินโฟกราฟฟิกส์
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการด าเนินงานงาน โครงงานสหกิจคร้ังน้ีจะปรับปรุงประสิทธิภาพการ
ด าเนินงานและจดัท าคู่มือปฏิบติังานโดยท าการศึกษากระบวนการท างานและเก็บขอ้มูลขั้นตอนการ
ท างานเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ขาออก     บริษทั คสัตอมลิงค์ จ  ากดั ซ่ึงแนวทางในการ
ปรับปรุงกระบวนการเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ขาออกท่ีจะน ามาใชคื้อ หลกั ECRS 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที ่3 
แผนงานการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการด าเนินงาน 

การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ บริษัท คัสตอมลิงค์ จ  ากัด เพื่อด าเนินการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการท างานในแผนกบริการลูกคา้ขาออกมีการจดัท าแผนการปฏิบติังานดงัน้ี 

3.1 แผนงานการปฏบิัติงาน 
ตารางที ่3.1แผนงานการปฏิบติังาน 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
1. ศึกษากระบวนการท างานของแผนก

บริการลูกคา้ขาออก
2. เกบ็รวบรวมขอ้มลูขั้นตอนการท างาน

ของแผนกบริการลูกคา้ขาออก

3.วิเคราะห์สภาพการท างานปัจจุบนั

4.ก าหนดแนวทางแกไ้ข

5.ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ข

6.สรุปผลการด าเนินงาน

หัวขอ้งาน
เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4

 
 

3.1.1รายละเอยีดโครงงานสหกจิศึกษา 
ท าการศึกษากระบวนการเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกค้าขาออก โดยการจดบันทึกจากการ
สอบถามพนกังานท่ีปรึกษาและสังเกตจากงานท่ีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติั น ามาวเิคราะห์สภาพการ
ท างานปัจจุบันหาความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการเพื่อปรับปรุงขั้นตอนการท างานตาม
เป้าหมาย 
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3.2 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

3.2.1 ศึกษากระบวนการท างานของแผนกบริการลูกค้าขาออก 
ศึกษาขั้นตอนและวธีิการเตรียมเอกสารให้กบัเจา้หนา้ท่ีไปด าเนินการตามกระบวนการต่างๆ

ซ่ึงแต่ละกระบวนการมีวิธีการเตรียมเอกสารท่ีแตกต่างกนัหรือไม่ ขอ้มูลท่ีใชใ้นการเตรียมเอกสารมี
ความต่อเน่ืองกันและส่งผลเก่ียวเน่ืองตามล าดับขั้นตอนต่อๆไปหรือไม่  วิธีการการท างานใน
ปัจจุบนัมีความเหมาะสมหรือไม่  

3.2.2 เกบ็รวบรวมข้อมูลข้ันตอนการท างานแผนกบริการลูกค้าขาออก 
หลงัจากการศึกษากระบวนการท างานแต่ละขั้นตอนภายในแผนก เร่ิมเก็บขอ้มูลงานเตรียม

เอกสารจากพนักงานท่ีปรึกษาและพนักงานท่ีปฏิบติัหน้าท่ีภายในแผนกบริการลูกค้าขาออกจด
บันทึกงานท่ีได้รับมอบหมายให้ท าทุกขั้ นตอนอย่างละเอียดจากกระบวนการหน่ึงไปอีก
กระบวนการหน่ึง ขั้นตอนการรับเอกสาร จดัท าเอกสาร ตรวจสอบ และแจง้เจา้หนา้ท่ี ใชโ้ปรแกรม
ไมโครซอฟ เอกเซล ในการบนัทึกขอ้มูลและสร้างแผนภูมิกระบวนการ Operation Process Chart 
เป็นเคร่ืองมือ ใชส้ัญลกัษณ์มาตรฐาน 5 ตวั แสดงถึงความหมายต่างๆตามขั้นตอนท่ีไดจ้ดบนัทึกไว้
ให้อยูใ่นลกัษณะท่ีเห็นไดช้ดัเจนและเขา้ใจง่ายในแผนภูมิน้ีจะแสดงถึงขั้นตอนการท างานตั้งแต่ตน้
จนจบกระบวนการ เม่ือไดแ้ผนภูมิกระบวนการ ท่ีสมบรูณ์แลว้ จะน าไปใชใ้นขั้นตอนต่อไป 

3.2.3วเิคราะห์สภาพการท างานปัจจุบัน 
ในขั้นตอนน้ีจะน าแผนภูมิกระบวนการ Operation Process Chart แบ่งออกเป็นการรับ

เอกสาร จดัท าเอกสาร ตรวจทาน แจง้เจา้หน้าท่ี สรุปตามกระบวนการต่างๆและน ามาเป็นพื้นฐาน
การวเิคราะห์หาความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการ พิจารณาหาจุดท่ีควรปรับปรุงแกไ้ข 

3.2.4 ก าหนดแนวทางแก้ไข 
น าผลจากการวิเคราะห์สภาพการท างานปัจจุบนัท่ีพบความสูญเปล่าในกระบวนการแล้ว

ตอ้งการปรับปรุงประสิทธิภาพขั้นตอนการท างานโดยใช้หลกัการECRS เป็นแนวทางก าหนดการ
แกไ้ข การรวมขั้นตอน การลดขั้นตอน และหลงัจากปรับปรุงน าขอ้มูลมาจดัท าคู่มือปฏิบติังานให้
ส่ือสารเขา้ใจไดง่้าย 
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3.2.5 การด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
ท าการแยกช่ือเอกสารท่ีซ ้ ากันตามกระบวนการทั้ง 6  จดัท าเป็นตารางให้เข้าใจง่าย ลด

ขั้นตอนและรวมขั้นตอนหลงัจากปรับปรุงแล้วจดัท าคู่มือปฏิบติังานเตรียมเอกสารใช้ Microsoft 
PowerPoint ในการจดัท าเร่ิมจากการวางรูปแบบในการจดัท าคู่มือปฏิบติังานอินโฟกราฟิกน าขอ้มูล
ท่ีวิเคราะห์ปรับปรุงแลว้มาจดัล าดบัโครงสร้างขอ้มูล ให้มองเห็นภาพรวมตั้งแต่ตน้จนจบท่ีผา่นการ
ตรวจสอบความถูกต้องจากหัวหน้าแผนกบริการลูกค้าขาออกแล้วท าการเลือกรูปแบบอินโฟ -
กราฟิกส์ ไดอะแกรม หรือผงังานเพื่ออธิบายกระบวนการท างาน ก าหนดภาพให้ตรงกับหัวข้อ 
เลือกใช้สี การพิมพต์วัอกัษร เลือกภาพท่ีเป็นตวัแทนของขอ้มูลมาจดัวางให้เกิดความต่อเน่ืองของ
ขั้นตอนการท างาน เสริมดว้ยขอ้มูลค าอธิบายวิธีการ  ใชส้ัญลกัษณ์ในการออกแบบให้ตรงกบัหวัขอ้ 
การออกแบบท่ีกล่าวขา้งตน้จะใช้วิธีคน้หาตวัอยา่งจากอินเตอร์เน็ต พร้อมทั้งท าแบบประเมินคู่มือ
ปฏิบติังานก าหนดหัวขอ้การประเมิน ดา้นเน้ือหา ดา้นการออกแบบ และดา้นการใชป้ระโยชน์ ให้
หวัหนา้แผนกบริการลูกคา้ขาออกเป็นผูป้ระเมินด าเนินการปรับปรงแกไ้ขตามค าแนะน า 
 

3.2.6 สรุปผลการด าเนินงาน 
ท าการสรุปผลการด าเนินงานเปรียบเทียบผลก่อนปรับปรุงและหลงัปรับปรุงขั้นตอนการ

ท างานมีประสิทธิภาพมากนอ้ยเพียงใด ผลท่ีไดรั้บเป็นไปตามวตัถุประสงคห์รือไม่ โดยเปรียบเทียบ
เป็นค่าร้อยละและสรุปผลการประเมินคู่มือปฏิบติังานเตรียมเอกสารแผนบริการลูกคา้ มีผลคะแนน
การประเมินผา่นเกณฑห์รือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

บทที ่4 
ผลการด าเนินงานการิเคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

ในบทท่ี 4จะแสดงผลการด าเนินงานการวิเคราะห์ข้อมูลการเพิ่มประสิทธิภาพของการ
เตรียมเอกสารกรณีศึกษาบริษทั คสัตอมลิงค ์จ  ากดั แผนกบริการลูกคา้ขาออกมีหวัขอ้ดงัน้ี 

 

4.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

4.1.1 ศึกษากระบวนการท างาน   
การศึกษากระบวนการท างานเป็นงานท่ีไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติัในแผนก  CS Export เป็น

ลกัษณะงานจดัท าเอกสารให้กบัเจา้หนา้ท่ีไปด าเนินงานตามขั้นตอน งานท่ีเลือกศึกษาเฉพาะเจาะจง
ในการศึกษาหาขอ้มูลและวเิคราะห์ปรับปรุงกระบวนการในคร้ังน้ี สรุปได ้7 กระบวนการดงัน้ี 

ขั้นตอนท่ี 1: การเตรียมเอกสารจ่ายค่าธรรมเนียมขนสินคา้ขาออกเป็นขั้นตอนแรกในการน า
ขอ้มูลเขา้ระบบของบริษทัเร่ิมจากการขออนุมติั เบิกเงิน และแจง้ต่อระบบกรมศุลกากรกระการท า
การส่งออกโดยส่งผ่านระบบ VAN   ใช้โปรแกรม TIFFA    จดัท าเอกสารให้กบัเจา้หน้าท่ีแผนก
CUSTOMS BROKER ด าเนินการช าระค่าธรรมเนียมเพื่อเข้าสู่กระบวนการเตรียมเอกสารขอ
อนุญาตเขา้ท่าเรือบรรจุสินคา้ส่งออกต่อไป รายละเอียดของกระบวนการดงัตารางท่ี 4.1 

ตารางที ่4.1 แผนผงักระบวนการเตรียมเอกสารจ่ายค่าธรรมเนียมขนสินคา้ขาออก 

 

กจิกรรม/แผนก แผนก freight แผนก cs export แผนกบัญชี แผนกบรหิาร
แผนก

Transport

แผนก custom

 broker

ท าเอกสารสง่ฝ่ายบรหิารเซน็

อนุมัต ิ รับใบสั่งงาน/

รับbooking

                                                

            copy booking  , print 

Invoice ,print P/L ,ท าเอกสาร

คา่ใชจ้า่ย,จัดเอกสารเขา้แฟ้ม

 รอกรรมการ

เซน็อนุมัติ

ท าเอกสารเบกิเงนิกบัแผนก

บัญชี
ท าใบPetty cash เบกิเงนิสด

ยอ่ย

รอเบกิเงนิ

จัดท าใบขนสนิคา้ขาออก
ใชP้rogram TIFFA Exportme

ท าใบขน,ตรวจทาน,Save draft
 สง่ใหล้กูคา้ตรวจ,สง่ใบขน

เขา้ระบบ

จัดเอกสารใหเ้จา้หนา้ทีจ่า่ย

คา่ธรรมเนียม
Print ใบขนสนิคา้ขาออก

แจง้ชปิป้ิงให ้

ช าระ

คา่ธรรมเนียม

ใบขนสนิคา้ขา

ออก

เวลาโดยประมาณ 15 นาที 2 ชัว่โมง 20 นาที 1ชัว่โมง 1-2 วัน

1. การเตรยีมเอกสารจา่ยคา่ธรรมเนียมขนสนิคา้ขาออก

   

 

 

 

 
7
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ขั้นตอนท่ี2: การเตรียมเอกสารขออนุญาตเขา้ท่าเรือบรรจุสินคา้ส่งออกเป็นกระบวนการต่อ
จากการช าระค่าธรรมเนียมแลว้จะน ารหัสจากใบขนสินคา้ขาอออกและกรอกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบั
สินคา้เขา้ระบบ VCM eService   ของการท่าเรือจดัท าใบขออนุญาตเขา้บรรจุสินคา้ท่ีท่าเรือเพื่อท า
การส่งออก จดัท าชุดเอกสารให้กบัเจา้หนา้ท่ีแผนกCUSTOMS BROKER น าไปด าเนินการเพื่อเขา้สู่
กระบวนการต่อไปรายละเอียดของกระบวนการดงัตารางท่ี 4.2 

ตารางที ่4.2 แผนผงักระบวนการเตรียมเอกสารขออนุญาตเขา้ท่าเรือบรรจุสินคา้ส่งออก 

 
 
ขั้นตอนท่ี 3 : การเตรียมเอกสารก ากับการขนยา้ยสินค้าต่อจากการท าใบขออนุญาตเข้า

ท่าเรือบรรจุสินคา้ส่งออกแลว้จะตอ้งจดัท าใบก ากบัการขนยา้ยสินคา้ส่งเขา้กรมศุลกากรผา่นระบบ 
VAN ใช้ Program TIFFA   จดัชุดเอกสารให้กบัเจา้หนา้ท่ีแผนก Transport   น าไปด าเนินการขนส่ง
สินคา้ รายละเอียดของกระบวนการดงัตารางท่ี 4.3 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

กจิกรรม/แผนก แผนก freight แผนก cs export แผนกบญัชี แผนกบรหิาร
แผนก

Transport

แผนก custom

 broker

จัดท าใบขออนุญาต ทกท.05

                                                

     print  ใบขนสนิคา้ขาออก

,ท าใบกทก.05 ในระบบ

Internet ,Print  ท าใบกทก.

05,Print Shipping Mark, Copy

 booking,Copy Invoice,Copy 

P/L,Copyใบกทก.05

จัดเอกสารใหก้บัเจา้หนา้ทีไ่ป

ด าเนนิการทีท่า่เรอื
จัดชดุเอกสาร

แจง้ชปิป้ิงให ้

ด าเนนิการ

เวลาโดยประมาณ 1 ชัว่โมง 1-2วัน

2.การเตรยีมเอกสารขออนุญาตเขา้ทา่เรอืบรรจสุนิคา้สง่ออก
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ตารางที ่4.3 แผนผงักระบวนการเตรียมเอกสารก ากบัการขนยา้ยสินคา้ 

 
 

ขั้นตอนท่ี 4: การเตรียมเอกสารขออนุญาตกบักรมวิชาการเกษตร เป็นกระบวนการต่อจาก
การขนยา้ยสินคา้เขา้ท่าเรือแจง้ต่อกรมวิชาการเกษตรมีการกระท าการส่งออกสินคา้ท่ีอยูภ่ายในการ
ควบคุมของกรมเกษตรตรงกบัวนัท่ีเรือจากท่าเรือ ตอ้งจดัท าใบ พ.ก 7  โดยใช้โปรแกรม Microsoft 
excel   จดัชุดเอกสารให้เจา้หน้าท่ีแผนก CUSTOMS BROKER น าไปด าเนินการรายละเอียดของ
กระบวนการดงัตารางท่ี 4.4 

ตารางที ่4.4 แผนผงักระบวนการขออนุญาตกบักรมวชิาการเกษตร 

 

ขั้นตอนท่ี 5: การเตรียมเอกสารขอรับรองถ่ินก าเนิดสินค้าให้กับกรมการคา้ต่างประเทศ
ขั้นตอนหลงัจากเรือบรรทุกสินคา้ออกจากท่าเรือไปแลว้ขอฟอร์มรับรองถ่ินก าเนิดจากไทยให้กบั
ประเทศท่ีรับสินคา้กระท าการน าเขา้ขอใชสิ้ทธิประโยชน์ตามขอ้ตกลงระหวา่งประเทศ  จดัท าฟอร์ม
ผ่านระบบของกรมการคา้ต่างประเทศกรอกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งส่งเข้าระบบ แล้วจดัชุดเอกสารให้
เจา้หนา้ท่ีแผนกCUSTOMS BROKER น าไปด าเนินการรายละเอียดของกระบวนการดงัตารางท่ี 4.5 

 
 

กจิกรรม/แผนก แผนก freight แผนก cs export แผนกบัญชี แผนกบรหิาร
แผนก

Transport

แผนก custom

 broker

จัดท าใบก ากบัการขนยา้ย

สนิคา้

Print ใบขนสนิคา้ขาออก,Copy

 Invoice,Copy P/L,Copy 

booking ,ท าใบก ากบั,

ตรวจทาน,สง่ใบก ากบัเขา้ระบบ

จัดเอกสารใหก้บัเจา้หนา้ทีไ่ป

ด าเนนิการ
  Printใบก ากบัการขนยา้ย แจง้

เจา้หนา้ที่

ใหด้ าเนนิการ

เวลาโดยประมาณ 1 ชัว่โมง 1 ชัว่โมง

3.การเตรยีมเอกสารก ากบัการขนยา้ยสนิคา้

 

  

กจิกรรม/แผนก แผนก freight แผนก cs export แผนกบญัชี แผนกบรหิาร
แผนก

Transport

แผนก custom

 broker

จัดท าใบ พ.ก 7 Copy Invoice,Copy P/L,Copy 

booking,ท าใบ พ.ก7,Print 

ใบ พ.ก. 7

จัดเอกสารใหก้บัเจา้หนา้ทีไ่ป

ด าเนนิการ
จัดชดุเอกสาร

แจง้ชปิป้ิงให ้

ด าเนนิการ

เวลาโดยประมาณ 1ชัว่โมง 1-2วัน

4.การเตรยีมเอกสารขออนุญาตกิบักรมวชิาการเกษตร
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ตารางที ่4.5 แผนผงักระบวนการเตรียมเอกสารใหก้บักรมการคา้ต่างประเทศ  

 

ขั้นตอนท่ี 6: การเตรียมเอกสารเก็บค่าใช้จ่ายกับลูกค้าหลังจากส่งออกส าเร็จจะเข้าสู่
กระบวนการเก็บค่าใชจ่้ายกบัลูกคา้เร่ิมจากการรวบรวมใบเสร็จค่าใชจ่้ายต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง ถ่ายส าเนา
เก็บหลกัฐานกรอกขอ้มูลค่าใช้จ่ายเขา้ระบบโปรแกรมของบริษทั Syber soft CF11  จดัชุดเอกสาร
ให้กับบัญชีและจัดชุดเอกสารวางบิลลูกค้าให้กับเจ้าหน้าท่ีไปด าเนินการรายละเอียดของ
กระบวนการดงัตารางท่ี 4.6 

ตารางที ่4.6 แผนผงักระบวนการเตรียมเอกสารเก็บค่าใชจ่้ายกบัลูกคา้ 

 

 
 
 

กจิกรรม/แผนก แผนก freight แผนก cs export แผนกบัญชี แผนกบรหิาร
แผนก

Transport

แผนก custom

 broker

จัดท าเอกสารขอใบรับรองถิน่

ก าเนดิสนิคา้
รับใบB/L

                                                

     Copy B/L,Copy 

Invoice,Copy P/L,Print 

เอกสารตน้ทนุ,ท าFormใน

ระบบInternet,ตรวจทาน,สง่

เขา้ระบบกรมการคา้

จัดเอกสารใหก้บัเจา้หนา้ทีไ่ป

ด าเนนิการ
จัดชดุเอกสาร

แจง้ชปิป้ิงให ้

ด าเนนิการ

เวลาโดยประมาณ 15 นาที 1ชัว่โมง 1-2วัน

5.การเตรยีมเอกสารขอรับรองถิน่ก าเนดิสนิคา้ใหก้บักรมการคา้ตา่งประเทศ

 

 

 

 

กจิกรรม/แผนก แผนก freight แผนก cs export แผนกบัญชี แผนกบรหิาร
แผนก

Transport

แผนก custom

 broker

รวบรวมใบเสร็จ
รับใบเสร็จ

ตา่งๆจากชปิป้ิง

จัดท าเอกสารวางบลิลกูคา้ Copy ใบเร็จ,ท าคา่ใชจ้า่ยใน

ระบบ,Printเอกสาร PR&AD,

จัดชดุเอกสารใหบ้ญัชี

แจง้สง่เอกสาร

แจง้เจา้หนา้ที่

วางบลิลกูคา้

                                                

     Copy Invoice,Copy 

P/L,Copy booking,Copy ใบ

ขนสนิคา้,Copy ใบก ากบัการ

ขนยา้ย,Print ใบ พ.ก7,Print 

ใบวางบลิ,จัดชดุเอกสารวาง

บลิ

เวลาโดยประมาณ 1 วัน 1 ชัว่โมง 15 นาที 30 นาที

6.การเตรยีมเอกสารเก็บคา่ใชจ้า่ยกบัลกูคา้
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ขั้นตอนท่ี 7: การเตรียมเอกสารจดัชุดปิดงานเป็นกระบวนการสุดท้ายของแผนก CS 
EXPORT  ต่อการส่งออก 1 ซิปเม้นหลังจากวางบิลลูกค้าแล้วรับเอกสารท่ีเก่ียวข้องแล้วท าการ
ค านวณค่าใชจ่้ายให้กบัฝ่ายขายตามกฎของบริษทัโดยใชโ้ปรแกรม Sybersoft CF11  จดัท าเอกสาร
แลว้แจง้เจา้หนา้ท่ีในแผนก CS EXPORT รายละเอียดของกระบวนการดงัตารางท่ี 4.7 

ตารางที ่4.7 แผนผงักระบวนการเตรียมเอกสารจดัชุดปิดงาน 

 

4.1.2 การเกบ็รวบรวมข้อมูล 
หลงัจากศึกษากระบวนการท างานภาพรวมแลว้ท าการเก็บขอ้มูลรายละเอียดขั้นตอนในแต่

ละกิจกรรมโดยบนัทึกระยะเวลาและสอบถามจากเจา้หน้าท่ีประมาณการเวลาท่ีใชใ้นแต่ละขั้นตอน
ในการด าเนินงาน จากนั้นใช้สัญลกัษณ์เขียนแผนภูมิ Process Chartตามกระบวนการท างานเตรียม
เอกสารของแผนกบริการลูกค้าขาออก สรุปแยกเป็นจ านวนขั้นตอน การรับเอกสาร การจดัท า
เอกสาร การตรวจสอบ และการแจง้เจา้หนา้ท่ี แต่ละกระบวนการ รายละเอียดดงัภาพท่ี 4.1และสรุป
ล าดบัขั้นตอนรวมทั้ง 7 กระบวนการ รายละเอียดดงัตารางท่ี 4.8 

 

กจิกรรม/แผนก แผนก freight แผนก cs export แผนกบัญชี แผนกบรหิาร
แผนก

Transport

แผนก custom

 broker

ท าชดุเอกสาร
รับบลิเซน็รับ รับเอกสาร

ท าคา่ใชจ้า่ยให ้ Sale,Print 

ใบJob clearance,จัดชดุ

เอกสาร

แจง้หัวหนา้แผนก

เวลาโดยประมาณ 15 นาที 1 ชัว่โมง 15 นาที

7.การเตรยีมเอกสารจัดชดุปิดงาน
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ภาพที ่4.1 กราฟแสดงจ านวนขั้นตอนการท างานแต่ละกระบวนการ 

 หลังจากเก็บข้อมูลโดยการบันทึกกขั้นตอนการท างานทั้ งหมดแล้วท าการสรุปทั้ ง7
กระบวนการ เป็นล าดบัขั้นตอนพร้อมค าอธิบายการท างานในล าดบัขั้นตอนนั้น แยกออกเป็นการรับ
เอกสาร การจดัท าเอกสาร ตรวจสอบและการแจง้เจา้หนา้ท่ีแสดงจ านวนขั้นตอนและเวลาด าเนินงาน 
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ตารางที ่4.8 จ  านวนขั้นตอนและเวลาการท างาน7 กระบวนการ 

ล าดบัขั้นตอน ค าอธิบาย 
จ านวน
ขั้นตอน 

เวลา 
(นาท)ี 

 รับเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการส่งออกจาก
แผนกท่ีเก่ียวขอ้งเช่น ขอ้มูลสินคา้ 
ขอ้มูลการขนส่ง ขอ้มูลการจองสายเรือ 
สายการบิน  

 
7 

 
140 

 จดัท าเอกสารการส่งออกโดยใช้
โปรแกรมท่ีไดรั้บการอนุญาติจากรม
ศุลกากรและโปรแกรมการการเก็บ
ขอ้มูลของบริษทั แลว้ท าการพิมพ์
เอกสารจดัชุดใหเ้จา้หนา้ท่ีท าการส่งออก 

 
55 

 
264.5 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารการ
ส่งออก 

 
3 

 
15 

 น าชุดเอกสารท่ีผา่นการตรวจสอบแลว้
ไปใหเ้จา้หนา้ท่ีด าเนินการตามขั้นตอน
การด าเนินพิธีการศุลการส่งออกและ
ตามขั้นตอนของบริษทั 

 
10 

 
58 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แจง้เจา้หนา้ท่ี 

ตรวจสอบ 

รับเอกสาร 

จดัท า

เอกสาร 
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4.1.3การวเิคราะห์สภาพการท างานปัจจุบัน 
จากการเก็บรวบรวมขอ้มูลการท างานการเตรียมเอกสารของแผนกบริการลูกคา้ขาออกท า

การวิเคราะห์ขั้นตอนจดัท าเอกสารทั้ง7กระบวนการเร่ิมจากการแยกสรุปจ านวนขั้นตอนของการ
จดัท าเอกสารในแต่ละกระบวนการรายละเอียดดงัภาพท่ี 4.2และการสรุปเวลาจ านวนขั้นตอนการ
จดัท าเอกสารในแต่ละกระบวนการรายละเอียดภาพท่ี 4.3 

 

 

ภาพที ่4.2 กราฟแสดงจ านวนขั้นตอนการจดัท าเอกสารแต่ละกระบวนการ 

 

ภาพที ่4.3 กราฟแสดงจ านวนเวลาการจดัท าเอกสารแต่ละกระบวนการ 
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การจากวิเคราะห์พบว่ามีขั้นตอนการจดัท าเอกสารท่ีมีการพิมพ์เอกสารชุดเดิมซ ้ าใน 6 
กระบวนการแต่ละกระบวนการจะมีการพิมพเ์อกสารท่ีเป็นชุดเดิมไดท้  าการสรุปรายช่ือเอกสารท่ีถูก
พมิพซ์ ้ ารายละเอียดดงัตารางท่ี 4.9   

ตารางที ่4.9  ช่ือเอกสารท่ีพิมพซ์ ้ าในแต่ละกระบวนการ 

กระบวนการ 1 กระบวนการ 2 กระบวนการ3 กระบวนการ4 กระบวนการ5 กระบวนการ 6 
Booking Booking Booking Booking Invoice Booking 

Invoice Invoice Invoice Invoice P/L Invoice 

P/L P/L P/L P/L  P/L 

ใบขนสินคา้ขา
ออก 

ใบขนสินคา้ขา
ออก 

ใบขนสินคา้
ขาออก 

ใบ พ.ก 7  ใบขนสินคา้ขา
ออก 

 ใบ ก ท ก 05 ใบก ากบัการ
ขนยา้ยสินคา้ 

  ใบก ากบัการขน
ยา้ยสินคา้ 

     ใบ ก ท ก 05 

     ใบ พ.ก 7 

 
จากตารางท่ี 4.9 แสดงช่ือเอกสารท่ีใชใ้นแต่ละกระบวนการเป็นเอกสารชุดเดียวตามช่ือและ

สีท่ีไดแ้บ่งแยกไวพ้บวา่เป็นการพิมพเ์อกสารซ ้ าเป็นความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการท างาน
เกิดจากการท างานซ ้ าหลายขั้นตอน เป็นจุดท่ีตอ้งปรับปรุงแกไ้ขในขั้นตอนการจดัท าเอกสารเพื่อลด
ขั้นตอนการท างานและปรับปรุงประสิทธิภาพการด าเนินงานของแผนกบริการลูกคา้ขาออก 
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4.1.4 ก าหนดแนวทางแก้ไข 
 การก าหนดแนวทางไขปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการเตรียมเอกสารของแผนก CS 
Export เพื่อใหก้ารด าเนินงานมีประสิทธิภาพใชห้ลกัการ ECRS ดงัน้ี   

1.ท าการลดขั้นตอนการท างานโดยการตัดขั้ นตอนท่ีพิมพ์หรือถ่ายเอกสารซ ้ าทั้ ง 6 
กระบวนการมารวมกนัเป็นการสั่งพิมพห์รือถ่ายส าเนาต่อคร้ัง นบัจ านวนเอกสารตามชุดท่ีตอ้งใช้
และก าหนดการพิมพ์และถ่ายเอกสารตามจ านวน ใช้หลักการ การก าจดั (Eliminate) และ การ
รวมกนั (Combine) 

2.จดัท าคู่มือเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ขาออกหลงัปรับปรุงขั้นตอนการท างาน โดย
ใช้หลักการท าให้ เข้าใจง่าย (Simplify) ให้หัวหน้าแผนกตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
กระบวนการท างานแล้วจึงออกแบบคู่มือปฏิบัติงานเป็นลักษณะ อินโฟกราฟิกส์ใช้โปรแกรม 
Power point ในการออกแบบ ให้ดูเขา้ใจง่ายสามารถใชป้ระโยชน์ไดใ้นดา้นการสอนงานพนกังาน
ใหม่ และสามารถปรับปรุงแก้ไขได้ในอนาคตหากมีการปรับเปล่ียนวิธีการท างาน จดัท าแบบ
ประเมินการจดัท าคู่มือปฏิบัติงานโดยมีการก าหนดตวัช้ีวดัผลสัมฤทธ์ิเป็นเกณฑ์คะแนน แบ่ง
ออกเป็นดา้นต่างๆใหห้วัหนา้แผนกบริการลูกคา้ขาออกเป็นผูป้ระเมิน 
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4.2 ผลการวเิคราะห์ข้อมูล 
จากการศึกษากระบวนการเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ขาออกและท าการวิเคราะห์

สภาพการท างานปัจจุบนัพบการพิมพ์เอกสารซ ้ าเป็นความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในนกระบวนการได้
ก าหนดจุดท่ีจะปรับปรุงแก้ไขการจดัท าเอกสารโดยก าหนดแนวทางด้วยการลดขั้นตอนท่ีพิมพ์
เอกสารซ ้ ามาเป็นการรวมเอกสารท่ีสามารถพิมพ์ได้ในขั้นตอนเดียวมีผลให้การจดัท าเอกสารมี
ขั้นตอนลดลงโดยไม่มีผลกระทบต่อกระบวนการให้สามารถด าเนินงานได้อย่างประสิทธิภาพได้
น าเสนอการรวมขั้นตอนพิมพ์เอกสารผ่านการสอบถามความเป็นไปได้จากหัวหน้าแผนก สรุป
รายละเอียดการรวมขั้นตอนการพิมพเ์อกสารและผลการสอบถามจากหวัหนา้แผนกบริการลูกคา้ขา
ออกไดต้ามตารางท่ี 4.10 ดงัน้ี 

ตารางที ่4.10 การรวมขั้นตอนการพิมพเ์อกสารและผลประเมินความเป็นไปได ้

ช่ือเอกสาร 
กระบวนการทีน่ าไปรวม
ขั้นตอนการพมิพ์เอกสาร 

จ านวนเอกสารทีใ่ช้
(ชุด) 

ความเป็นไปได้ 

ใบ Booking 1 5 / 
ใบ Invoice 1 6  / 
ใบ P/L 1 6  / 

ใบขนสินคา้ขาออก 1 4  / 
ใบ ก ท ก 05 2 2  / 

ใบก ากบัการขนยา้ยสินคา้ 3 2  / 
ใบ พ.ก 7 4 2 / 

 
ผลการวเิคราะห์จุดปรับปรุงลดขั้นตอนการจดัท าเอกสารการประเมินความเป็นไปไดใ้นการ

รวมการพิมพเ์อกสารสามารถท าไดแ้ละการจดัท าคู่มือปฏิบติังานไดน้ าขอ้มูลกระบวนการท างานมา
จดัท าในรูปแบบอินโฟกราฟิคโดยใช้โปรแกรม Power Point และได้ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
ขอ้มูลกระบวนการท างานโดยผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้าแผนกบริการลูกคา้ขาออกสามารถ
น ามาจดัท าคู่มือปฎิบติังานมีรายละเอียดตามตารางท่ี 4.11 
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ตารางที ่4.11 ผลการตรวจสอบขอ้มูลก่อนการจดัท าคู่มือปฏิบติังาน 

ช่ือกระบวนการ 
ความถูกต้องของข้อมูล 

ค าอธิบายวธีิการ
ท างาน 

การล าดับขั้นตอน 
การท างาน 

การเตรียมเอกสารจ่ายค่าธรรมเนียมใบขนขาออก ผา่น ผา่น 

การเตรียมเอกสารขออนุญาตเขา้ท่าเรือบรรจุสินคา้
ส่งออก 

ผา่น ผา่น 

การเตรียมเอกสารก ากบัการขนยา้ยสินคา้ ผา่น ผา่น 
การเตรียมเอกสารขออนุญาตกบักรมวชิาการ
เกษตร 

ผา่น ผา่น 

การเตรียมเอกสารขอรับรองถ่ินก าเนิดสินคา้กบั
กรมการคา้ต่างประเทศ 

ผา่น ผา่น 

การเตรียมเอกสารเก็บค่าใชจ่้ายกบัลูกคา้ ผา่น ผา่น 

การเตรียมเอกสารจดัชุดปิดงาน ผา่น ผา่น 

 

 

ภาพที ่4.4 ตวัอยา่งคู่มือปฏิบติังาน 
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4.3 วจิารณ์ข้อมูลโดยการเปรียบเทยีบผลทีไ่ด้รับกบัวตัถุประสงค์และจุดมุ่งหมาย 
 จากการวิเคราะห์ขอ้มูลเพื่อหาความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการและท าการปรับปรุง
ประสิทธิภาพการการเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ขาออกดว้ยหลกัการ ECRS ตามแนวทางการ
ปรับปรุงล าดบัท่ี 1 ท าการลดขั้นตอนการจดัท าเอกสารโดยวิธีการตดัและรวมการพิมพ์เอกสาร
เปรียบเทียบผลขอ้มูลจ านวนขั้นตอนและเวลาการจดัท าเอกสารก่อนปรับปรุงและหลงัปรับปรุงแต่
ละกระบวนการ รายละเอียดดงัภาพท่ี 4.5 และภาพท่ี 4.6 
 

 
ภาพที4่.5 กราฟแสดงจ านวนขั้นตอนจดัท าเอกสารก่อนและหลงัปรับปรุง 
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ภาพที ่4.6  กราฟแสดงจ านวนเวลาขั้นตอนจดัท าเอกสารก่อนและหลงัปรับปรุง 
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ภาพที ่4.7 กราฟแสดงจ านวนขั้นตอนจดัท าเอกสารรวมทั้ง 7 กระบวนการก่อนและหลงัปรับปรุง

เปรียบเทียบกบัเป้าหมาย 

 

 

ภาพที ่4.8 กราฟแสดงจ านวนเวลาจดัท าเอกสารรวม 7กระบวนการก่อนและหลงัปรับปรุง
เปรียบเทียบกบัเป้าหมาย 
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36.6%

45 ขั้นตอน

18 %

246
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ก่อนปรับปรุง เป้าหมาย หลงัปรับปรุง

เวลา (นาที)
264.5 นาที

253 นาที

256.5 นาที

4.3% 

3% 

จ านวนขั้นตอน 
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 จากภาพท่ี 4.7 และ 4.8 เป็นการเปรียบผลการด าเนินงานปรับปรุงกับเป้าหมายสามารถ
ปรับปรุงได้เกินกว่าเป้าหมายท่ีก าหนดไวใ้นเร่ืองของการลดขั้นตอนจดัท าเอกสารและเวลาจดัท า
เอกสารผลการประเมินคู่มือปฏิบติังานเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ขาออกผา่นการประเมินโดย
หวัหนา้แผนกและรองหวัหนา้แผนกมีรายละเอียดดงัตารางท่ี 4.12 

ตารางที ่4.12 ผลการประเมินคู่มือปฏิบติังานเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกคา้ 

รายการประเมิน จ านวนข้อ ผลคะแนน คะแนนเต็ม 
ดา้นเน้ือหา 3 22 30 
ดา้นการออกแบบ 4 37 40 
ดา้นการใชป้ระโยชน์ 2 20 20 

รวม 9 79 90 
 

สรุปผลการด าเนินงานปรับปรุงกระบวนการดว้ยหลกัการECRSเปรียบเทียบกบัเป้าหมายมี
รายละเอียดตามตารางท่ี 4.13 

ตารางที4่.13 ผลการปรับปรุงเปรียบเทียบกบัเป้าหมาย 

ตัวช้ีวดั เป้าหมาย % ผลทีไ่ด้รับ % 
ขั้นตอนการจดัท าเอกสารลดลง 10 ขั้นตอน 18 % 20 ขั้นตอน 36.3% 
เวลาการจดัท าเอกสารลดลง 8 นาที 3 % 11.5 นาที 4.3% 
คู่มือปฏิบติังานผา่นเกณฑก์ารประเมิน 72 คะแนน 80 % 79 คะแนน 87% 

 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

บทที ่5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลด าเนินโครงงาน 
 จากการศึกษาโครงงานสหกิจ เร่ือง การปรับปรุงประสิทธิภาพกระบวนการเตรียมเอกสาร
แผนกบริการลูกคา้ขาออก โดยมีท่ีมาของโครงงานจากบริษทั คสัตอมลิงค์ จ  ากัด จากการศึกษา
กระบวนการท างานสรุปออกมามีขั้นตอนการท างานทั้งหมด 75 ดูไดร้ายละเอียดProcess Chart ใน
ภาคผนวก ก ขั้นตอนแบ่งเป็นการรับเอกสาร 7 ขั้นตอน จดัท าเอกสาร 55 ขั้นตอน ตรวจสอบ 3 
ขั้นตอน แจง้เจา้หนา้ท่ี 10 ขั้นตอน รวมเวลา 264.5 นาที จากวิเคราะห์สภาพการท างานปัจจุบนัแลว้
พบความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการ จัดท าเอกสารท่ีมีการพิมพ์เอกสารชุดเดิมช ้ า ได้
ด าเนินการแก้ไขโดยใช้หลกัการ ECRS ในการปรับปรุงกระบวนการท างาน ผลการปรับปรุงตดั
ขั้นตอนท่ีท าซ ้ าและรวมขั้นตอนการจดัท าเอกสารท าให้ขั้นตอนการจดัท าเอกสารเหลือ 35 ขั้นตอน 
ลดลง 36.3% เวลาลดลง เป็น 253 นาที คิดเป็น 4.3% รายละเอียดการปรับปรุงแต่ละกระบวนการ
ตามตารางท่ี 5.1  

ตารางที ่5.1จ านวนขั้นตอนและเวลาท่ีลดลงแต่ละกระบวนการ 

 
 

 

กระบวนการ

จ านวน

ขั้นตอนก่อน

ปรับปรุง

จ านวน

ขั้นตอนหลงั

ปรับปรุง

จ านวน

ขั้นตอนท่ีลดลง

เวลาก่อน

ปรับปรุง

เวลาหลงั

ปรับปรุง

จ านวนเวลาท่ี

ลดลง

1 11 11 0 92.5 92.5 0

2 9 4 5 30 27 3

3 7 3 4 28.5 26 2.5

4 6 3 3 27.5 26 1.5

5 7 5 2 32.5 31.5 1

6 12 6 6 34.5 31 3.5

7 3 3 0 19 19 0

รวม 55 35 20 264.5 253 11.5
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ภาพที ่5.1 กราฟแสดงจ านวนขั้นตอนการจดัท าเอกสารรวม 7 กระบวนการก่อนและหลงัปรับปรุง 
 

 

ภาพที ่5.2 แสดงเวลาของขั้นตอนการจดัท าเอกสารรวม 7 กระบวนการก่อนและหลงัปรับปรุง 
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 ผลลพัธ์การจดัท าคู่มือปฏิบติังานผา่นเกณฑก์ารประเมินรวมอยูท่ี่ ระดบั 87 % มีรายละเอียด
ตามตารางท่ี 5.2 คู่มือปฏิบติังานและรูปแบบการประเมิน สามารถดูไดใ้นภาคผนวก ข และ ค 

ตารางที ่5.2 แสดงผลการประเมินคู่มือปฏิบติังานเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกขาออก 

รายการประเมิน ผลคะแนน คะแนนเต็ม ร้อยละ 
ดา้นเน้ือหา 22 30 73 
ดา้นการออกแบบ 37 40 93 
ดา้นการใชป้ระโยชน์ 20 20 100 

รวม 79 90 87 

 
5.2แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 เน่ืองจากการจัดท าเอกสารเพื่อด าเนินพิ ธีการกับกรมศุลกากรในการส่งออกมีการ
เปล่ียนแปลงไปตามขอ้ก าหนดของกรมศุลกากรและกระทรวงต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งในแต่ละปีการจดัท า
เอกสารจะมีจ านวนมากข้ึนหรือน้อยตามกฎระเบียบของภาครัฐแผนกบริการลูกค้าขาออกต้อง
ด าเนินงานดา้นเอกสารเป็นส่วนส าคญัการเปล่ียนแปลงขั้นตอนการจดัท าเอกสารตอ้งใช้เคร่ืองมือ
Process Chart  เก็บข้อมูลควรและวิ เคราะห์ปรับปรุงด้วยหลักการ ECRS ในการปรับปรุง
กระบวนการเพื่อประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน 
บริษทัควรมีนโยบายลดความสูญเปล่าในกระบวนการทุกๆแผนกและท าการไคเซ็นต่อเน่ือง

ทุกๆปีเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 
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ก.1 ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ล าดบั ขั้นตอนการปฏิบติั
เวลา

(นาที)
สญัลกัษณ์

1 รับใบสัง่งานช้ิปป้ิง ใบbooking 15
2 Copy Booking 0.5
3 print P/L 0.5
4 print Invoice 0.5
5 ท าใบเอกสารคา่ใช้จ่าย 20
6 จดัเอกสารเขา้แฟ้ม 3
7 ใส่ขอ้มลูลงในโปรแกรม cybersoft 20
8 น าแฟ้มชุดงานให้กรรมการเซ็นอนุมติั 60
9 น าแฟ้มชุดงานกลบัมาท่ีแผนก 1
10 ท าpetty cash เบิกเงินสดยอ่ย 5
11 เบิกเงินกบัแผนกบญัชี 20
12 น าเงินและแฟ้มชุดงานกลบัมาท่ีแผนก 1
13 ท าใบขนสินคา้ ใช้program TIFFA 25
14 ตรวจทาน 5
15 Save darft  ส่ง e-mail ให้ลูกคา้ 2
16 ส่งใบขนสินคา้ขาออกเขา้ระบบ 15
17 print ใบขนสินคา้ขาออก 1
18 แจง้Custom broker 10

204.5

19 print ใบขนสินคา้ขาออก 1
20 ท าใบ ทกท.05 15
21 Print ใบทกท.05 1
22 Print Shipping mark 1
23 Copy  booking 0.5
24 Copy Invoice 0.5
25 Copy P/L     0.5
26 Copy ใบทกท.05 0.5
27 จดัชุดเอกสาร 10
28 แจง้ชิปป้ิง 10

40

1. การเตรียมเอกสารจ่ายคา่ธรรมเนียมขนสินคา้ขาออก

รวม
2.การเตรียมเอกสารขออนุญาตเขา้ทา่เรือบรรจุสินคา้ส่งออก

รวม
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ก.1 ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

 

29 print ใบขนสินคา้ขาออก 1
30 Copy Invoice 0.5
31 Copy P/L     0.5
32 Copy  booking 0.5
33 ท าใบก ากบัการขนยา้ยสินคา้ 15
34 ตรวจทาน 5
35 ส่งใบก ากบัการขนยา้ยสินคา้เขา้ระบบ 10
36 Print ใบก ากบัการขนยา้ย 1
37 แจง้ฝ่ายtransport 3

36.5

38 Copy Invoice 0.5
39 Copy P/L     0.5
40 Copy  booking 0.5
41 ท าใบ พ.ก. 7 20
42 Print ใบ พ.ก. 7 1
43 จดัชุดเอกสาร 5
44 แจง้ชิปป้ิง 10

37.5

45 รับใบ B/L 15
46 Copy B/L 0.5
47 Copy Invoice 0.5
48 Copy P/L     0.5
49 print เอกสารตน้ทนุ 1
50 ท าForm ผา่นระบบDTF 15
51 ตรวจทาน 5
52 ส่งเขา้ระบบกรมการคา้ 10
53 จดัชุดเอกสาร 5
54 แจง้ชิปป้ิง 10

62.5

5.การเตรียมเอกสารขอรับรองถ่ินก าเนิดสินคา้ให้กบักรมการคา้ต่างประเทศ

รวม

3.การเตรียมเอกสารก ากบัการขนยา้ยสินคา้

รวม
4.การเตรียมเอกสารขออนุญาติกบักรมวิชาการเกษตร

รวม
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ก.1 ตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

 

 
 

 
 

55 รับใบเสร็จ 10
56 Copy ใบเสร็จ 1
57 ท าคา่ใช้จ่าย program cybersoft 15
58 print เอกสารPR & AD 3
59 จดัชุดเอกสาร 5
60 แจง้เจา้หน้าท่ีบญัชี 3
61 Copy Invoice 0.5
62 Copy P/L     0.5
63 Copy  booking 0.5
64 Copy ใบขน 0.5
65 Copy ใบก ากบัการขนยา้ย 0.5
66 Print ใบ พ.ก. 7 1
67 Print ใบวางบิล 2
68 จดัชุดเอกสาร 5
69 แจง้เจา้หน้าท่ี 8
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70 รับเอกสารTransports 10
71 รับบิล 10
72 ท าคา่ใช้จ่ายให้Sale 8
73 Print Job clearance 1
74 จดัชุดเอกสาร 10
75 แจง้เจา้หน้าท่ี 2
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6.การเตรียมเอกสารเกบ็คา่ใช้จ่ายกบัลูกคา้

รวม
7.การเตรียมเอกสารจดัชุดปิดงาน

รวม
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ภาคผนวก ข. 

คู่มือปฏบัิติงานเตรียมเอกสารแผนกบริการลูกค้าขาออก 
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ข.1 คู่มือปฏิบัติงาน 
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ข.1 คู่มือปฏิบัติงาน (ต่อ) 
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ข.1 คู่มือปฏิบัติงาน (ต่อ) 
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ข.1 คู่มือปฏิบัติงาน (ต่อ) 
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ภาคผนวก ค. 

แบบประเมนิคู่มือปฏบัิติงาน 
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ค.1 แบบประเมินคู่มือปฏิบัติงาน 
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ค.1 แบบประเมินคู่มือปฏิบัติงาน (ต่อ) 
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ภาคผนวก ง. 
หนังสือรับรองการใช้ประโยชน์ของผลงานวจิัย 
(ผลงานโครงงานสหกจิศึกษา ระดับปริญญาตรี) 
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ง.1หนังสือรับรองการใช้ประโยชน์ของผลงานวจัิย
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ง. 1หนังสือรับรองการใช้ประโยชน์ของผลงานวจัิย  (ต่อ) 
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ประวตัผิู้จดัท าโครงงาน 

 
 

ช่ือ-สกุล   นางสาวปุณณ์ภินนัท ์  แกว้นอก 
 
วนั เดือน ปีเกดิ   9 เมษายน 2539 
 
ประวตัิการศึกษา 
ระดบัประถม  ประถมศึกษา พ.ศ. 2545 

โรงเรียนวดับุณยประดิษฐ์ 
ระดบัมธัยมศึกษา มธัยมศึกษา พ.ศ. 2551 

โรงเรียนนวมินทราชินูทิศ สตรีวทิยา พุทธมณฑล 
ระดบัอุดมศึกษา  คณะบริหารธุรกิจ สาขาการจดัการอุตสาหกรรม พ.ศ. 2557 

   สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น 

 
ทุนการศึกษา  -ไม่มี- 
 
ประวตัิการฝึกอบรม -ไม่มี- 
 
ผลงานทีไ่ด้รับการตีพมิพ์ -ไม่มี- 

 


