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ช่ือโครงงาน  การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานใน

ในแผนก CO-T/c และ CO-T/b 

Operations Manual for Increased CO-T/c and CO-T/b  

Efficiency 
ผู้เขียน    นางสาวสิรีนาถ เทพพิทกัษ ์
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ช่ือบริษัท   บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) 

ประเภทธุรกจิ/สินค้า  ธุรกิจการบิน 

 

บทสรุป 

จากการเข้าศึกษาการด าเนินงานท่ีบริษทั การบินไทย จ ากัด (มหาชน) แผนก CO-T เป็น
ระยะเวลา 4 เดือนนั้นไดศึ้กษาการด าเนินงานหลายอย่างเก่ียวกบั การจดับรรจุอาหารเยน็ (CO-T/c) 
การจดับรรจุขนมหวานผลไม้ (CO-T/b) และส่วนประกอบอาหารต่าง ๆ  เป็นต้น ได้จดัท าคู่มือ    
การปฏิบติังานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานในแผนก CO-T โดยการน ากระบวนการต่าง ๆ 
ตั้งแต่เร่ิมจนจบในรูปแบบท่ีพนักงานใหม่สามารถเข้าใจได้ง่ายและพนักงานเก่าสามารถน ามา
ทบทวนได ้

โดยผลลพัธ์หลงัจากทดลองใชคู้่มือ 
  แผนก CO-T/c      

- พนกังานเก่ามีประสิทธิภาพมากข้ึน 20%   
- พนกังานใหม่มีประสิทธิภาพมากข้ึน 28%  

แผนก CO-T/b 
  - พนกังานเก่ามีประสิทธิภาพมากข้ึน 11%   
  - พนกังานใหม่มีประสิทธิภาพมากข้ึน 27% 
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Summary 

 As I joined to intern at Thai Airways International Public Company Limited, the CO-T 
for a period of 4 months, I learn how to perform multiple tasks on the dinner ( CO-T/ c)  the 
packaging desserts fruit (CO-T/b) and components, Create the Operations Manual to increase the 
efficiency of the work in the department Co-t by using the procedure from start to finish in the 
form of a new employee can be easy to understand and the former employees can be used to 
review. 
 The results after the trial. 

CO-T/c 
- Older employees more productive. 20% 
- The new employees more productive. 28% 

CO-T/b 
- Older employees more productive. 11% 
- The new employees more productive. 27% 

 
 
 



ค 
 

กติตกิรรมประกาศ 

 

โครงงานการฝึกงานเร่ืองการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน
ใน แผน ก  CO-T/c แล ะ  CO-T/b ส า เร็ จ ลุ ล่ ว ง ไม่ ไ ด้ ห าก ไ ม่ ไ ด้ รั บ ก าร ช่ ว ย เห ลื อ จ าก                          
นายศุธัชภณ รูปเทวิน  พนักงานท่ีปรึกษาท่ีให้โอกาสในการฝึกงานคร้ังน้ี คอยให้ความรู้และให้
ค  าแนะน าต่าง ๆ ตลอดระยะเวลาฝึกงานนอกจากน้ีขอขอบคุณพี่ ๆ พนกังานทุกท่านในฝ่าย CO และ 
CO-T ท่ีเมตตา ดูแล และคอยใหค้  าแนะน าในการฝึกงานคร้ังน้ีเป็นอยา่งดี 

 
สุดทา้ยน้ีขอขอบคุณทางสถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่น ท่ีมอบโอกาสในการฝึกงาน

คร้ังน้ี และขอขอบคุณอาจารยปั์ณณทตั จอมจกัร์ อาจารยท่ี์ปรึกษาท่ีช่วยให้ค  าปรึกษา ช่วยแกไ้ข
ปัญหาต่าง ๆ เก่ียวกับโครงงาน ท่ีท าให้โครงงานน้ีส าเร็จลุล่วงด้วยดี หากผิดพลาดประการใด
ผูจ้ดัท าขออภยัมา ณ ท่ีน้ีดว้ย 
 
 
 
 
 

นางสาวสิรีนาถ เทพพิทกัษ ์
คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารธุรกิจ 

สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น 
พ.ศ. 2560 

  



ง 
 

สารบัญ 
เน้ือหา                                                                                                     หน้า 
บทสรุป ............................................................................................................................................. ก 

SUMMARY .................................................................................................................................... ข 

กติติกรรมประกาศ ........................................................................................................................... ค 

สารบัญ .............................................................................................................................................. ง 

สารบัญภาพ ...................................................................................................................................... ช 

สารบัญตาราง .................................................................................................................................. ฌ 

 
บทที ่1 บทน า..................................................................................................................................... 1 

1.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ ....................................................................................... 1 

1.1.1 บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) ส านกังานใหญ่ ..................................................... 1 
1.1.2 ฝ่ายครัวการบินไทย สุวรรณภูมิ (BKK) ........................................................................ 2 
1.1.3 ฝ่ายครัวการบินไทย ดอนเมือง (DMK) ......................................................................... 3 

1.2 ลกัษณะธุรกิจของสถานประกอบการ หรือการใหบ้ริการหลกัขององคก์ร ............................ 4 

1.2.1 วสิัยทศัน์ของบริษทัฯ ................................................................................................... 6 
1.2.2 ภารกิจของบริษทัฯ ....................................................................................................... 6 
1.2.3 นโยบายของบริษทัฯ ..................................................................................................... 7 
1.2.4 นโยบายดา้นส่ิงแวดลอ้มของบริษทั ............................................................................. 7 

1.3 รูปแบบการจดัองคก์รและการบริหารองคก์ร ........................................................................ 8 

1.3.1 แผนผงัองคก์รของฝ่ายครัวการบิน สนามบินสุวรรณภูมิ ............................................ 10 
1.4 ต  าแหน่งและหนา้ท่ีงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย ............................................................ 10 

1.5 พนกังานท่ีปรึกษา และ ต าแหน่งของพนกังานท่ีปรึกษา...................................................... 11 

1.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน ......................................................................................................... 11 

1.7 ท่ีมาและความส าคญัของปัญหา ........................................................................................... 11 

1.8 วตัถุประสงคห์รือจุดมุ่งหมายของโครงงาน......................................................................... 11 



จ 
 

สารบัญ (ต่อ) 
เน้ือหา                                                                                                                                        หน้า 

 
1.9 ผลท่ีคาดวา่จะไดรั้บจากการปฏิบติังานหรือโครงงานท่ีไดรั้บมอบหมาย ............................. 12 

1.10 ขอบเขตประชากรและกลุ่มตวัอยา่งประชากร ................................................................... 12 

 
บทที ่2 แนวคิดและทฤษฎีทีเ่กีย่วข้อง .............................................................................................. 13 

2.1 โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร ............................................................................... 13     

2.1.1 ระดบัท่ี 1 : คู่มือคุณภาพ ............................................................................................. 14 
2.1.2 ระดบัท่ี 2 : ระเบียบปฏิบติั / คู่มือการปฏิบติังาน ........................................................ 14 
2.1.3 ระดบัท่ี 3 : วธีิปฏิบติังาน / วธีิการท างาน ................................................................... 16 
2.1.4 ระดบัท่ี 4 : แบบฟอร์ม บนัทึกและเอกสารสนบัสนุน ................................................ 16 

2.2 การจดัท าเอกสาร ................................................................................................................. 17 

2.2.1 การศึกษาและวเิคราะห์กระบวนการ .......................................................................... 17 
2.2.2 การใช ้Flow Chart ...................................................................................................... 17 

2.3 ความสูญเสียจาก 3MU ........................................................................................................ 19 

2.4 การใชเ้ทคนิค 5W1H ........................................................................................................... 20 

2.5 งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง ............................................................................................................... 21 

 
บทที ่3 แผนงานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการด าเนินงาน ............................................................ 23 

3.1 แผนงานการจดัท าโครงงาน ................................................................................................. 23 

3.2 รายละเอียดท่ีนกัศึกษาปฏิบติัในการฝึกงาน ......................................................................... 23 

3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานท่ีนกัศึกษาปฏิบติังาน ...................................................................... 24 

3.3.1 ปฏิบติัหนา้งานแผนก CO-T/t ..................................................................................... 24 
3.3.2 ปฏิบติัหนา้งานแผนก CO-T/o .................................................................................... 24 
3.3.3 ปฏิบติัหนา้งานแผนก CO-T/b .................................................................................... 24 
3.3.4 ปฏิบติัหนา้งานแผนก CO-T/c .................................................................................... 25 



ฉ 
 

สารบัญ (ต่อ) 
เน้ือหา                                                                                                                                        หน้า 

 
บทที ่4 สรุปผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ ........................................................ 26 

4.1 ศึกษารวบรวมขอ้มูลสภาพปัจจุบนั ...................................................................................... 26 

4.2 ศึกษาท่ีมาและสาเหตุของปัญหา เพื่อคดัเลือกแนวทางในการปฏิบติั ................................... 27 

4.3 ขั้นตอนการด าเนินงาน ........................................................................................................ 28 

4.3.1 ศึกษาผงัโรงงาน .......................................................................................................... 29 
4.3.2 ส ารวจพื้นท่ีจริง .......................................................................................................... 30 
4.3.3 ลงมือปฏิบติัและเรียนรู้การท างาน .............................................................................. 31 
4.3.4 วางรูปแบบการท าคู่มือปฏิบติังาน .............................................................................. 33 
4.3.5 จดัท าคู่มือการปฏิบติังาน ............................................................................................ 33 
4.3.6 ทดลองใชคู้่มือปฏิบติังานและประเมินผล .................................................................. 37 

4.4 การวเิคราะห์และสรุปผล ..................................................................................................... 38 

 
บทที ่5 บทสรุปและข้อเสนอแนะ .................................................................................................... 39 

5.1 สรุปผลการด าเนินงาน ......................................................................................................... 39 

5.2 แนวทางการแกไ้ขปัญหา ..................................................................................................... 39 

5.2.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบติังาน ........................................................................ 39 
5.2.2 แนวทางการแกปั้ญหา ................................................................................................. 39 

5.3 ขอ้เสนอแนะจากการด าเนินงาน .......................................................................................... 40 

 
บรรณานุกรม ................................................................................................................................... 41 

ภาคผนวก ........................................................................................................................................ 42 

หนงัสือรับรองการใชป้ระโยชน์ ................................................................................................ 43 

ประวตัิผู้จัดท าโครงงาน ................................................................................................................... 45 

 



ช 
 

 

สารบัญภาพ 
ภาพ                                                                                                                                            หน้า 

 
ภาพท่ี 1.1  แผนท่ีเส้นทางส านกังานใหญ่บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) .................................. 1 

ภาพท่ี 1.2  แผนท่ีเส้นทางฝ่ายครัว การบินไทย สนามบินสุวรรณภูมิ ................................................ 2 

ภาพท่ี 1.3  แผนท่ีเส้นทางฝ่ายครัว การบินไทย สนามบินดอนเมือง .................................................. 3 

ภาพท่ี 1.4  ตวัอยา่งการใหบ้ริการ ...................................................................................................... 6 

ภาพท่ี 1.5  แผนผงัองคกร์ของฝ่ายครัวการบิน สนามบินสุวรรณภูมิ ............................................... 10 

ภาพท่ี 2.1  โครงสร้างระบบเอกสาร ................................................................................................ 13 

ภาพท่ี 2.2   กระบวนการวิเคราะห์ ................................................................................................... 17 

ภาพท่ี 2.3   โครงสร้าง Flow Chart .................................................................................................. 18 

ภาพท่ี 4.1   กระบวนการท างานตั้งแต่ตน้-ส้ินสุดกระบวนการ ........................................................ 26 

ภาพท่ี 4.2   Why Why Analysis ...................................................................................................... 27 

ภาพท่ี 4.3   แผนผงัโรงงาน.............................................................................................................. 29 

ภาพท่ี 4.4   การท างานของ CO-T/c ................................................................................................. 30 

ภาพท่ี 4.5   เรียนรู้การท างานโดยใชเ้อกสาร ................................................................................... 31 

ภาพท่ี 4.6   การท างานของ CO-T/b................................................................................................. 32 

ภาพท่ี 4.7   การท างานของ CO-T/c ................................................................................................. 32 

ภาพท่ี 4.8   การคดัแยกผกั ............................................................................................................... 33 

ภาพท่ี 4.9   อาหารเยน็ของสายการบินไทยและสายการบินไทยสมายล ์.......................................... 34 

ภาพท่ี 4.10  อาหารเยน็ของสายการบินลูกคา้ .................................................................................. 34 

ภาพท่ี 4.11  ขนมหวานผลไมข้องสายการบินไทยและสายการบินไทยสมายล ์............................... 35 

ภาพท่ี 4.12  ขนมหวานผลไมข้องสายการบินลูกคา้ ........................................................................ 35 

ภาพท่ี 4.13  จดัท าคู่มือปฏิบติังาน CO-T/c, CO-T/b ........................................................................ 36 



ซ 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
ภาพ                                                                                                                                            หน้า 

 
ภาพท่ี 4.14  QR code ....................................................................................................................... 36 

ภาพท่ี 4.15  แบบประเมินของคู่มือการปฏิบติังานแผนก CO-T/c และ CO-T/b .............................. 37 

ภาพท่ี 4.16  ผลประเมินของคู่มือการปฏิบติังาน.............................................................................. 38 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฌ 
 

สารบัญตาราง 
ตาราง                                                                                                                                         หน้า 

 
ภาพท่ี 3.1  แผนการจดัท าโครงงาน ................................................................................................. 13 

ภาพท่ี 4.1  แผนการด าเนินงานและการด าเนินงานท่ีแทจ้ริง ............................................................ 26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
 

บทที ่ 1 
 

บทน า 
 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
ซ่ึงในท่ีน้ีมีท่ีตั้งหลกั  ๆ  3 แห่งในประเทศไทย ไดแ้ก่ 
 

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 เขตจตุจกั กรุงเทพฯ 10900 
โทรศพัท:์ 0-2545-1000, 0-2025-1000 
Fax:  0-2513-0203 
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1.1.2 ฝ่ายครัวการบินไทย สุวรรณภูมิ (BKK) 
 

 
ภาพที ่1.2 แผนท่ีเส้นทางฝ่ายครัว การบินไทย สนามบินสุวรรณภูมิ 

 
ช่ือบริษทั ฝ่ายครัวการบินไทย สุวรรณภูมิ (BKK) 
ท่ีตั้ง  333/4 หมู่ 1 ต าบลหนองปรือ อ าเภอบางพลี จงัหวดัสมุทรปราการ 10540 
โทรศพัท:์ 0-2137-2000 
Fax:  0-2177-2467 
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1.1.3 ฝ่ายครัวการบินไทย ดอนเมือง (DMK) 
 

 
ภาพที ่1.3 แผนท่ีเส้นทางฝ่ายครัว การบินไทย สนามบินดอนเมือง 

 
ช่ือบริษทั ฝ่ายครัว การบินไทย จ ากดั (มหาชน) 
ท่ีตั้ง  171/1 ถ. วภิาวดีรังสิต ดอนเมือง กทม. 10210  
โทรศพัท:์           0-2592-1121-29  
Fax:  0-2592-1120 
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 
บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ด าเนินธุรกิจสายการบินท่ีให้การบริการขนส่ง

ผูโ้ดยสาร สินคา้ พสัดุภณัฑ์ และไปรษณียภณัฑ์ โดยท าการขนส่งเช่ือมโยงเมืองหลกัของประเทศ
ไทยไปยงัเมืองต่าง  ๆ  ทัว่โลก ทั้งแบบเท่ียวบินประจ า เท่ียวบินเช่าเหมาล า และส่งผ่านเครือข่าย
พนัธมิตรการบิน โดยมีท่าอากาศยานสุวรรณภูมิเป็นศูนยก์ลางเครือข่ายเส้นทางการบิน 

 
การด าเนินธุรกิจหลักของบริษัทฯและการด าเนินกิจการธุรกิจท่ีเก่ียวเน่ืองโดยตรงกับ      

การขนส่งมีรายละเอียดการใหบริการและสนบัสนุนการขนส่งทางอากาศ ประกอบดว้ย  
 

ธุรกจิการบริการคลงัสินค้า 
 ใหบ้ริการจดัการคลงัสินคา้ ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิท่าอากาศยานเชียงใหม่ ท่าอากาศ-
ยานหาดใหญ่และท่าอากาศยานภูเก็ต โดยการด าเนินงานจดัการคลงัสินคา้ประกอบดว้ย การจดัการ
เก็บรักษาชัว่คราวและการเคล่ือนยา้ยสินคา้ทัว่ ไป สินคา้ท่ีตอ้งไดรั้บการดูแลพิเศษ เช่น สินคา้สด
สัตวท่ี์ยงัมีชีวติ วตัถุมีค่ากาใหบ้ริการขนส่งสินคา้ท่ีตอ้งการควบคุมอุณหภูมิเป็นพิเศษ 
 
ธุรกจิการบริการลูกค้าภาคพืน้ 
 ให้บริการอ านวยความสะดวกโดยตรงกับผูโ้ดยสารตั้ งแต่เข้ามาสู่ท่าอากาศยาน ผ่าน
ขั้นตอนต่าง ๆ  จนเขา้สู่ตวัอากาศยาน จากตวัอากาศยานสู่ภาคพื้น ในเท่ียวบินทั้งขาเขา้-ขาออก โดย
ใหบ้ริการแก่ผูโ้ดยสารของบริษทัฯและผูโ้ดยสารของสายการบินลูกคา้ 
 
ธุรกจิการบริการอุปกรณ์ภาคพืน้ 
 ให้บริการท่ีเก่ียวขอ้งกบัอากาศยานอ านวยความสะดวกบริเวณลานจอดอากาศยาน ให้กบั
บริษทัฯและสายการบินลูกคา้ ให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย มีความปลอดภยัสูงสุด มีความพร้อม
สามารถท าการบินเขา้-ออกไดต้รงเวลา 
 
ธุรกจิครัวการบิน 
 ด าเนินการในการผลิตอาหารส าหรับบริการผูโ้ดยสารทั้งเท่ียวบินในประเทศและระหวา่ง
ประเทศของบริษทัฯ บริการผูโ้ดยสารของสายการบินชั้นน าอ่ืน ๆ  ด าเนินธุรกิจภาคพื้นท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัอาหาร เช่น ภตัตาคาร ณ ท่าอากาศยานนานาชาติร้านเบเกอร่ี Puff & Pie การให้บริการจดัเล้ียง
ทั้งในและนอกสถานท่ีและร้านอาหารสวสัดิการพนกังาน 
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กจิการอ่ืน ๆ  
 ในส่วนของกิจการอ่ืน ๆ ท่ีสนับสนุนการขนส่ง ไดแ้ก่ฝ่ายช่าง การบริการอ านวยการบิน
การจ าหน่ายสินคา้ปลอดภาษีบนเคร่ืองบิน การจ าหน่ายสินคา้ท่ีระลึก และบริการเคร่ืองฝึกบิน
จ าลอง 
 
กจิการขนส่งทางอากาศ 
 บริษทัฯ เป็นสายการบินแห่งชาติท่ีให้บริการดา้นการขนส่งทางอากาศ ทั้งการบริการขนส่ง
ผูโ้ดยสาร บริการขนส่งสินคา้พสัดุภณัฑ์และไปรษณียภณัฑ์เป็นกิจการหลกั ซ่ึงไดพ้ฒันาการขนส่ง
ไปสู่ภูมิภาคต่าง ๆ  
 
กจิการขนส่งผู้โดยสาร 
 กิจการขนส่งผู ้โดยสารมีเป้าหมายในการพัฒนาตลาดและเครือข่ายเส้นทางบินอย่าง
ต่อเน่ือง เพื่อให้สามารถแข่งขันได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเน้นขีดความสามารถและด าเนิน      
การพฒันาท่าอากาศยานสุวรรณภูมิใหเ้ป็นศูนยก์ลางการบิน (Hub) ท่ีส าคญัของภูมิภาค 
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ภาพที ่1.4 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 
 
 1.2.1 วสัิยทัศน์ของบริษัทฯ 
 วสิัยทศัน์ของบริษทัฯ คือ เป็นสายการบินท่ีลูกคา้เลือกเป็นอนัดบัแรก ใหบ้ริการดีเลิศดว้ย
เสน่ห์ไทย 
 



7 
 

 1.2.2 ภารกจิของบริษัทฯ 
 ภารกิจของบริษทัฯ มีดงัน้ี 
 
 - ใหบ้ริการขนส่งทางอากาศอยา่งครบวงจร ทั้งภายในประเทศและระหวา่งประเทศ โดยใส่
ใจในเร่ืองความปลอดภยั ความสะดวกสบาย และ การบริการท่ีมีคุณภาพ เพื่อสร้างความเช่ือมัน่และ
ความพึงพอใจต่อลูกคา้ 
 - 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 ยงั
ด าเนินการส่งเสริมพฒันาทรัพยากรบุคคลของบริษทัฯ ใหมี้ทกัษะ และวชิาชีพท่ีเป็นมาตรฐานสากล 
รวมถึงส่งเสริมพฒันาเทคโนโลยีทุกสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง ในการบินพาณิชยข์องโลก ทั้งน้ี บริษทัฯ ยงั
มุ่งเผยแพร่วฒันธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี และเอกลกัษณ์ของประเทศไทย สู่สายตาชาวโลก
อยา่งต่อเน่ือง 
 
 1.2.4 นโยบายด้านส่ิงแวดล้อมของบริษัท 
 นโยบายด้านส่ิงแวดล้อมของบริษัทฯคือ ในฐานะเป็นสายการบินแห่งชาติและเป็น        
สายการบินชั้นน าตระหนกัในความรับผิดชอบต่อประเทศและสังคมโลกในการรักษาส่ิงแวดลอ้ม 
บริษทัฯ จึงมีความมุ่งมัน่ในการด าเนินธุรกิจการบินท่ีเป็นมิตรกบัส่ิงแวดลอ้ม โดยมีนโยบายในการ
บริหารจดัการดา้นส่ิงแวดลอ้มดงัน้ี 
 1. บริษทัฯ จะพฒันาระบบการจดัการส่ิงแวดลอ้มตามมาตรฐานสากลเพื่อท าให้มัน่ใจว่า 
กิจกรรมและการด าเนินงานของบริษทัฯ จะเป็นไปตามมาตรฐานและกฎหมายดา้นส่ิงแวดลอ้มท่ี
เก่ียวขอ้ง 
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 2. พฒันาและปรับปรุงระบบการจดัการส่ิงแวดลอ้ม ในทุกกิจกรรมของบริษทัฯ เพื่อลด
มลภาวะและผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้มอยา่งต่อเน่ือง โดยมีวตัถุประสงค ์เป้าหมาย แผนงานปฏิบติั 
และการประเมินผล อยา่งชดัเจน 
 3. การด าเนินงานของบริษทัฯ จะค านึงถึงผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อมในประเด็นท่ีส าคญั   
ต่าง ๆ  ทั้ งในด้านมลภาวะจากเคร่ืองบิน มลภาวะทางเสียง การใช้น ้ ามนัเช้ือเพลิง การปรับปรุง
คุณภาพน ้ าทิ้ง การใช้สารเคมี การอนุรักษ์พลงังานไฟฟ้า การจดัการขยะประเภทต่าง ๆ  การน า
ส่ิงของมาใชซ้ ้ าหรือการน ากลบัมาใชใ้หม่เพื่อเป็นการอนุรักษท์รัพยากรธรรมชาติ 
 4. รณรงค์สร้างจิตส านึก และฝึกอบรมพนักงานในด้านส่ิงแวดลอ้มอย่างต่อเน่ือง เพื่อให้
ระบบการจดัการส่ิงแวดลอ้มด าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
 5. ให้การสนบัสนุนการอนุรักษ์ส่ิงแวดลอ้มแก่สังคมและองคก์รต่าง ๆ  รวมทั้งด าเนินการ
เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารด้านส่ิงแวดล้อม เพื่อสร้างภาพลกัษณ์และความเข้าใจอนัดีต่อการจดัการ
ส่ิงแวดลอ้มของบริษทัฯ 
 

1.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร 
โครงสร้างการก ากบัดูแลเพื่อให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศ

ไทย ในฐานะบริษทัมหาชน บริษทัฯไดแ้บ่งโครงสร้างออกเป็น 2 ส่วน ประกอบดว้ย 
 

1. คณะกรรมการบริษัทฯ 
คณะกรรมการบริษทัฯ พิจารณาและให้ความเห็นชอบในเร่ืองส าคญั ท่ีมีผลต่อการด าเนิน

ธุรกิจ มีบทบาทในการก ากบัดูแลฝ่ายบริหารให้ปฏิบติัตามนโยบายและแผนงานของบริษทัฯ โดยมี
การแต่งตั้งคณะกรรมการย่อยชุดต่าง  ๆ  เพื่อช่วยศึกษารายละเอียดและกลัน่กรองงานเฉพาะเร่ือง 
และเพื่อใหเ้ป็นไปตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดีประกอบดว้ย 

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

2. ฝ่ายบริหารบริษัทฯ 
ฝ่ายบริหารบริษทัฯ มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารจดัการออกเป็น 2 ส่วน ตามลกัษณะ

งานและบทบาทหน้าท่ี 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 แผนผงัองค์กรของฝ่ายครัวการบิน สนามบินสุวรรณภูมิ 
 

 
ภาพที ่1.5 แผนผงัองคก์รของฝ่ายครัวการบิน สนามบินสุวรรณภูมิ 

 

1.4 ต าแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
 

ต าแหน่ง   นกัศึกษาฝึกงานฝ่ายครัวการบินสุวรรณภูมิ 
ในกองปฏิบติัการ (CO) 

หนา้ท่ีงานท่ีรับมอบหมาย ศึกษาระบบการท างานและลงปฏิบติัหนา้งานจริงในแต่ละส่วน
ของกองปฏิบติัการ 
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1.5 พนักงานทีป่รึกษา และ ต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
 

พนกังานท่ีปรึกษา  นายศุธชัภณ รูปเทวิน 
ต าแหน่ง   Supervisor 
โทรศพัท ์   02-1372564 
E-Mail   Sutatchapon.r@Thaiairways.com 

 

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 ทีม่าและความส าคญัของปัญหา 
 ในปัจจุบนันั้น บริษทัไดท้  าการจา้งพนกังานในไลน์การผลิตแผนก CO-T (ครัวเยน็) แบบ

รายวนัซ่ึงเป็นการจ้างแบบชั่วคราว ท าให้ในบางวนับริษัทขาดแคลนพนักงานและต้องจดัหา
พนักงานใหม่อยู่บ่อยคร้ัง ทั้งน้ีบริษทัไม่มีนโยบายการฝึกอบรมและสอนงานพนักงานใหม่ ซ่ึง
บริษทัมีนโยบายในการลดตน้ทุน จึงท าให้พนกังานไม่มีทกัษะท าให้เกิดความผิดพลาดและล่าช้า
อยู่บ่อยคร้ัง พนักงานจึงต้องเรียนรู้จากหน้างานด้วยตนเอง ดังนั้ นหากมีการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานแผนก CO-T เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการช่วยให้พนักงานสามารถเรียนรู้และทบทวน
วธีิการท างานไดด้ว้ยตนเอง 

 

1.8 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของโครงงาน 
1. เตรียมความพร้อมในการท างาน 
2. สามารถทบทวนการท างาน 
3. เพื่อใหก้ารปฏิบติัเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
4. ใชเ้ป็นส่ือในการส่ือสารเก่ียวกบัการท างาน 
5. เป็นเอกสารในการเรียนรู้ 
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1.9 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏบิัติงานหรือโครงงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
1. ลดความผดิพลาดและเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
2. เรียนรู้การท างานในดา้นต่าง ๆ เก่ียวกบัการจดับรรจุอาหาร 
3. เรียนรู้การท างานเป็นทีม 
 

1.10 ขอบเขตประชากรและกลุ่มตัวอย่างประชากร 
ทดลองใชคู้่มือปฏิบติัโดยให้พนกังานท าแบบสอบถามของแผนกโดยสุ่มกลุ่มตวัอยา่งมา 20 

คน ประกอบดว้ย  
1. พนกังานเก่า 10 คน  
2. พนกังานใหม่ 10 คน  
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บทที ่ 2  
 

แนวคดิ และทฤษฎทีี่เกีย่วข้อง 
 

โครงงานเร่ือง การจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานในแผนก CO-T
น้ี ผูศึ้กษาไดค้น้ควา้รวบรวมแนวคิด และทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งไว ้ดงัน้ี 

 

2.1 โครงสร้างของระบบเอกสารในองค์กร 
อุดมศกัด์ิ มีสุข (2558) เอกสาร คือ ส่ิงหรือส่ือท่ีใชอ้ธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือ

วิธีการปฏิบติังาน โดยอาจจะอยูใ่นลกัษณะต่าง  ๆ  เช่น ระเบียบปฏิบติัคู่มือการปฏิบติังาน วิธีการ
ท างาน รูปภาพ แบบฟอร์ม เป็นตน้ 

การจดัท าเอกสาร คือ การก าหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวธีิการไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร เพื่อ
ใชใ้นการติดต่อส่ือสารหรือเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 
 

                     Work Manual)

                                

 

 

 

 
                         
         (Form, Record and 
Support document)

               /             
( Work Instruction)

                  (Procedure Manual),
                     Work Manual)

             (Quality Manual)

                         

 
ภาพที ่2.1 โครงสร้างระบบเอกสาร 
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                 2.1.1 ระดับที ่1 : คู่มือคุณภาพ 
คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 

- ระบุรายละเอียดขององคก์ร และนโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ ขององคก์ร 
- ประกอบดว้ยกระบวนการต่าง ๆ 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 
 

     2.1.2 ระดับที ่2 : ระเบียบปฏิบัติ / คู่มือการปฏิบัติงาน (Procedure / Work Manual) 
ระเบียบปฏิบัติ / คู่มือการปฏิบัติงาน (Procedure / Work Manual) 

- เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
- ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  ขององค์กรและวิธีควบคุม

กระบวนการนั้น  
- มกัจดัท าข้ึนส าหรับลกัษณะงานท่ีซบัซอ้น มีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน  
- สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงไดเ้ม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน          
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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 
- บุคลากรหรือเจา้หนา้ท่ีสามารถท างานแทนกนัได ้
- สามารถเร่ิมปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยต าแหน่งงาน 
- ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้น 
- ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
- ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการท างาน 
- ช่วยใหเ้กิดความสม ่าเสมอในการปฏิบติังาน 
- ช่วยลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดข้ึนในการท างาน 
- ช่วยลดการตอบค าถาม 
- ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
- ช่วยใหก้ารท างานเป็นมืออาชีพ 
- ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
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     2.1.3 ระดับที ่3 : วธีิปฏิบัติงาน / วธีิการท างาน (Work Instruction) 
วธีิปฏิบัติงาน / วธีิการท างาน (Work Instruction) 

วิธีการปฏิบัติงานจะมีรายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะ หรือแต่ละขั้นตอนย่อยของ
กระบวนการ   เป็นข้อมูลเฉพาะ   ค  าแนะน าในการท างานและรวมทั้ งวิ ธี ท่ีองค์กรใช้ใน                
การปฏิบติังานโดยละเอียด 
การจัดท าเอกสารวธีิปฏิบัติงานมีลกัษณะดังนี้ 

- มีการระบุถึงวตัถุประสงค ์
- ไม่มีโครงสร้างท่ีชดัเจน เขียนไดห้ลายลกัษณะตามความเหมาะสมของงาน 
- ควรเขียนใหเ้ขา้ใจง่าย มีความยดืหยุน่และรัดกุม 
- ใชค้  าศพัทใ์หเ้หมาะสมกบัผูใ้ชง้านเอกสาร 
- อาจเป็นขอ้ความ Flow chart  รูปภาพ รูปการ์ตูน หรือวดิีโอ 

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

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

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

- ช่วยใหก้ารท างานนั้น ๆ  มีความสมบูรณ์ ครบถว้น 
- เป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน 
- ช่วยใหไ้ม่ท างานผดิขั้นตอน 
- ช่วยป้องกนัอุบติัเหตุ ท างานไดอ้ยา่งปลอดภยั 
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ลกัษณะของเอกสารการปฏิบัติงานทีด่ี 
- กระชบั ชดัเจน เขา้ใจไดง่้าย 
- เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝึกอบรม 
- เหมาะสมกบัองคก์รและผูใ้ชง้านแต่ละกลุ่ม 
- มีความน่าสนใจ น่าติดตาม มีตวัอยา่งประกอบ 
- มีความเป็นปัจจุบนั (Update)  ไม่ลา้สมยั 

 

2.2  การจัดท าเอกสาร 
     2.2.1  การศึกษาและวเิคราะห์กระบวนการ (Process Analysis) 

Input-Output Analysis 

 
 

ภาพที ่2.2 กระบวนการวิเคราะห์ 
 

2.2.2 การใช้ Flow Chart  
ชุมชนแนวปฏิบติั all in one (2557) แนวทางการเขียน Flow Chart คือ การใช้สัญลักษณ์  

ต่าง ๆ  ในการเขียนแผนผงัการท างาน เพื่อให้เห็นถึงลกัษณะและความสัมพนัธ์ก่อนหลงัของแต่ละ
ขั้นตอนในกระบวนการท างาน 
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ภาพที ่2.3 โครงสร้าง Flow Chart 
 

ประโยชน์ของ Flow Chart  
- ช่วยใหเ้ขา้ใจกระบวนการท างานง่ายข้ึน 
- เป็นเคร่ืองมือส าหรับฝึกอบรมพนกังาน 
- การช้ีบ่งถึงปัญหา และโอกาสในการปรับปรุงกระบวนการ 
- ช่วยใหเ้ห็นภาพความสัมพนัธ์ระหวา่งบุคคล 
- สะดวกในการน าไปเขียนเป็นระเบียบปฏิบติัคู่มือการปฏิบติังานหรือวธีิการปฏิบติังานใน

ล าดบัต่อไป 
การเขียน  Flowchart  

- ผูเ้ขียนควรเขา้ใจกระบวนการและการปฏิบติังานจริง 
- ก าหนดกระบวนการท่ีตอ้งเขียน Flowchart  
- เขียนขั้นตอน กิจกรรม การตดัสินใจ 
- จดัล าดบัก่อนหลงัของขั้นตอนดงักล่าว 
- เขียน Flowchart โดยใชส้ัญลกัษณ์ท่ีเหมาะสม 
- ตรวจสอบและปรับปรุง Flowchart ท่ีเขียนเสร็จ ปฏิบติัไดก้ระบวนการมีประสิทธิภาพ ไม่
ซ ้ าซอ้น ท าแลว้ไดป้ระโยชน์ 
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2.3  ความสูญเสียจาก 3MU 
จ าลกัษณ์ ขุนพลแกว้ (2553) Muda, Mura, Muri เป็นค าภาษาญ่ีปุ่น Muda คือความสูญเปล่า 

Mura คือความไม่สม ่าเสมอ และ Muri คือการฝืนท า 3 ส่ิงน้ีคือปัญหาท่ีซ่อนเร้นอยู่เบ้ืองหลงัการ
ท างานท่ีไม่ประสบความส าเร็จ ถ้าเราสามารถก าจดั 3 ส่ิงน้ีได้ เราจะสามารถลดเวลาท่ีไม่ท าให้
เกิดผลงานได ้ในทางกลบักนัก็สามารถเพิ่มเวลาท่ีท าใหเ้กิดผลงานไดม้ากข้ึน 

Muda หรือความสูญเปล่า อาจเกิดได้หลายลกัษณะ อาทิ ความสูญเปล่าท่ีเกิดจากการรอ 
การเคล่ือนยา้ย การปรับเปล่ียน การท าใหม่ การถกเถียง เป็นตน้ ยกตวัอยา่งเช่น การประชุมอาจเกิด
ความสูญเปล่าได ้หากการประชุมนั้นกลายเป็นการถกเถียงกนั ท าให้เสียเวลาไปกบัการประชุมท่ี
ไม่ไดข้อ้สรุป หรือในการท ากิจกรรมการขาย ถา้ไม่มีการวางแผนในการจดัพื้นท่ีการไปพบลูกคา้ ก็
จะเสียเวลาในการเดินทางและส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายโดยไม่จ  าเป็น 

 Mura หรือความไม่สม ่าเสมอ งานท่ีมีความไม่สม ่าเสมอไม่ว่าจะเป็นในเร่ืองปริมาณงาน 
วิธีการท างาน หรืออารมณ์ในการท างาน ท าให้เกิดความไม่สม ่าเสมอของผลงานตามไปด้วย นั่น
หมายความวา่ ผลงานท่ีออกมาไม่เป็นไปตามมาตรฐาน หากทุกคนสามารถรักษามาตรฐานของงาน
ไวไ้ด้ ก็จะท าให้ประสิทธิภาพของงานสูงข้ึน ยกตวัอย่างเช่น ในการประชุมไม่เคยมีผูเ้ข้าร่วม
ประชุมพร้อมหน้าเลย คร้ังน้ีขาดนนั้ น คร้ังนั้ นขาดคนน้ี และในการท ากิจกรรมการขายก็
เช่นเดียวกนั พนกังานอาจมีความตั้งในท่ีไม่สม ่าเสมอ ถา้ไม่ถึงปลายเดือนก็ไม่พยายามขาย เป็นตน้ 

    Muri หรือการฝืนท า การฝืนท าส่ิงใด ๆ  ก็ตามมกัท าให้เกิดผลกระทบบางอยา่งในระยะ
ยาว ยกตวัอยา่งเช่น การท างานล่วงเวลาเป็นประจ า เป็นการฝืนร่างกายซ่ึงไม่เป็นผลดีในระยะยาว 
อาจท าให้ร่างกายอ่อนเพลีย ประสิทธิภาพในการท างานลดลง ในการประชุม หากยงัไม่ มี            
การปรึกษาหารือท่ีมากเพียงพอ แต่กลบัเร่งรัดให้มีการลงมติ ก็จะไดข้อ้สรุปท่ีผิดพลาด ส่วนในดา้น
การขายนั้น การฝืนลดราคาเพื่อให้ไดรั้บออเดอร์ หรือการรับงานท่ีตอ้งส่งมอบเร็วเกินไปก็ไม่ส่งผล
ดีเช่นกนั 

 
 
 
 
 

https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/JobSeekerArticle/%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99?ID=8857
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/JobSeekerArticle/%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99?ID=8857
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/JobSeekerArticle/June08_01.htm?ID=3252
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/JobSeekerArticle/admin_editor23.htm?ID=2585
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/JobSeekerArticle/sales_editor4.htm?ID=2414
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5?ID=3707
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/JobSeekerArticle/consumers-need?ID=8716
https://th.jobsdb.com/th/th
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/JobSeekerArticle/admin_editor8.htm?ID=2626
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/JobSeekerArticle/%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%95%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%A5%E0%B8%B2?ID=8421
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2.4 การใช้เทคนิค 5W1H   
What 
              คือเร่ืองหลกัของการรวบรวมขอ้มูลเหตุผลและการน าเสนอ อาจจะเป็นท่ีระบุไวใ้นช่ือเร่ือง
และวตัถุประสงค ์อาจตอ้งจะก าหนดกระบวนการท่ีอาจประกอบดว้ยส่วนท่ีเหลือของเอกสาร 
Who 
              ส่ิงแวดลอ้มอ่ืน ๆ คนหรือกลุ่มความกงัวลมนัอาจอธิบายเอกสารหรือผูท่ี้ไดรั้บผลกระทบ
จากนโยบายการหรือขั้นตอน 
When 
              หมายถึงเม่ือไหร่ในเวลาใดท่ีเก่ียวขอ้ง มนัอาจจะเป็นส่วนหน่ึงกบัจุดท่ีเหมาะสมท่ีจะตอ้ง
ด าเนินการ บางคร้ังมนัอาจจะเป็นส่วนหน่ึงของสถานการณ์ของการกระท าตามเง่ือนไข 
Where 
              เหตุการณ์หรือกระบวนการนั้น เกิดข้ึนท่ีไหนเม่ือไหร่  
Why 
              เหตุใดถึงท าส่ิงนั้นหรือ เพราะเหตุใดถึงเกิดเหตุการณ์นั้น ๆ อาจมีการพิจารณาท่ีไม่
เก่ียวขอ้งอาจจะเกิดจากนโยบายหรือขั้นตอน 
How  
              เหตุการณ์หรือส่ิงท่ีท านั้นเป็นอยา่งไรบา้ง เม่ืออธิบายนโยบายกระบวนการหรือขั้นตอน
อาจเป็นส่วนส าคญัท่ีสุด 
Conclusion 
              5W1H สามารถน าไปใชห้วัขอ้ใด ๆ เพื่อรวบรวมวเิคราะห์และน าเสนอขอ้มูลจากขอ้มูลท่ี
ซบัซอ้นท าใหเ้ป็นขอ้มูลง่าย 
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2.5 งานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง 
เมธี ปิยะคุณ และสุรชยั เลิศธนาผล (2551) ไดท้  าการวิจยัเร่ืองการพฒันาชุดฝึกอบรมแบบ   

e-Training เร่ืองทกัษะการสอนงานส าหรับหัวหน้างาน เน่ืองจากหัวหน้างานจ าเป็นท่ีจะต้องมี
ความรู้และทกัษะในดา้นการสอนงานเพื่อท่ีจะน ามาสอนงานบุคลากรให้ท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง โดย
เคร่ืองมือท่ีจะน ามาใช้ในงานวิจัยคือ แบบทดสอบความรู้แบบประเมินการฝึกอบรม คู่มือ            
การฝึกอบรม แล้วน าไปใช้ทดลองกับกลุ่มตัวอย่างจ านวน 30 คน และเก็บผลการทดลองมา
วิเคราะห์ผลจากการฝึกอบรมผลการวิจยัพบวา่ ผูท่ี้เขา้รับการฝึกอบรมแบบ e-Training เร่ืองทกัษะ
การสอนงานส าหรับหัวหน้างาน มีความพึงพอใจต่อการฝึกอบรมและมีความรู้เพิ่มมากข้ึน ท าให้
เขา้ใจการท างานสามารถสอนบุคลากรได ้

 
 พิมพ์ลักษณ์ อยู่วฒันา (2556) ได้ท าการวิจยัเร่ืองแนวทางการพัฒนาศกัยภาพบุคลากร     
สายสนับสนุน เครือข่ายบริการสาธารณสุขจงัหวดัสมทุรสงครามมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาสภาพ
การด าเนินการพัฒนา และปัญหาการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุน เพื่อจัดท า 
มาตรฐานการพฒันาบุคลากรสายสนับสนุนตามวิชาชีพ และเพื่อหาความจ าเป็นในการพฒันา
ศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุนตามวิชาชีพ โดยเคร่ืองมือท่ีน ามาใช้ในงานวิจัย คือ
แบบสอบถามท่ีผสมผสานระหว่างแบบสอบถามปลายปิดและแบบสอบถามปลายเปิดผลการวิจยั
พบวา่ สภาพการด าเนินการพฒันาและปัญหาการพฒันาศกัยภาพบุคลากรสายสนบัสนุนปีท่ีผา่นมา
ในความคิดเห็นของกลุ่มผูบ้ริหาร ส่วนใหญ่มีสภาพปัญหาในเร่ืองคุณภาพงาน งานล่าชา้ และปัญหา
ในการพฒันาบุคลากรสายสนบัสนุนท่ีผ่านมา ในของกลุ่มผูป้ฏิบติัมีความคิดเห็นว่า ไม่มีคู่มือใน
การปฏิบติังาน งบประมาณสนบัสนุนไม่เพียงพอ 
 
 จุรีพร บวรผดุงกิตติ (2542) ไดท้  าการวจิยัเร่ืองสภาพปัจจุบนั ปัญหา ความตอ้งการและแนว
ทางการพฒันาบุคลากรโรงพยาบาลขอนแก่น จงัหวดัขอนแก่นมีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาสภาพ
ปัญหา ความตอ้งการและแนวทางการพฒันาบุคลากรโรงพยาบาลขอนแก่นโดยกลุ่มตวัอยา่งใชว้ิธี
เลือกแบบแบ่งชั้ น  และสุ่มตัวอย่างแบบง่าย เค ร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัยคือ แบบสอบถาม                 
และแบบสัมภาษณ์ผูบ้ริหารท่ีผูว้ิจยัสร้างข้ึน วิเคราะห์ขอ้มูลเชิงปริมาณโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 
SPSS/PC+ ขอ้มูลเชิงคุณภาพใชอ้ธิบายขยายความผลการวเิคราะห์ขอ้มูลเชิงปริมาณผลการวจิยัพบวา่ 
ความตอ้งการเก่ียวกบัการพฒันาบุคลากร ความตอ้งการดา้นวิธีการพฒันาบุคลากรอยูใ่นระดบัมาก 
ปัญหาการพฒันาบุคลากรอยูใ่นระดบัปานกลางและการปฏิบติัตามกระบวนการพฒันาบุคลากรอยู่
ในระดบัปานกลาง 
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 วารุณี  อัศวโภคิน (2554) ได้ท าการวิจัยเร่ือง การพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมการใช้
ภาษาองักฤษเพื่อการส่ือสารของบุคลากรสายสนบัสนุนวิชาการ มหาวทิยาลยัศรีนครินทราวิโรฒ มี
วตัถุประสงค์เพื่อพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรมการใช้ภาษาองักฤษ เพื่อศึกษาความพึงพอใจของผูเ้ขา้
อบรม โดยเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยัคือ หลกัสูตรการใชภ้าษาองักฤษ แบบประเมินความเหมาะสม
ของหลกัสูตรผลการวิจยัพบวา่ หลงัการฝึกอบรมมีคะแนนสูงกวา่ก่อนการฝึกอบรมทางสถิติท่ีระดบั 
0.05 ด้านความพึงพอใจผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมภาษาองักฤษมีความพึงพอใจมาก และหลักสูตรท่ี
น ามาใชส้ามารถน าไปใชไ้ดจ้ริง 
 
 
 แววดาว จงกลนี และวิวรณ์ วงศ์อรุณ (2557) ได้ท าการวิจัยเร่ือง แนวทางการจัดการ
ฝึกอบรมพนักงานโรงแรม ศึกษากรณีโรงแรมในกลุ่มจงัหวกัภาคกลางตอนล่าง 2 งานวิจยัน้ี
ตอ้งการศึกษาความคิดเห็นของพนกังานท่ีมีต่อการจดัฝึกอบรม เพื่อท่ีจะไดน้ าแสนอแนวทางการจดั
ฝึกอบรมให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด โดยเคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัยคือ การเก็บ
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้สถิติเชิงอ้างอิงและเชิงพรรณนาผลการวิจัยพบว่า กลุ่ม
พนักงานตวัอย่างซ่ึงเพศ ประสบการณ์ท างานท่ีแตกต่างกนั จีความคิดเห็นต่อขั้นตอนการอบรม
แตกต่างกนัออกไป ส่วนดา้นอายแุละต าแหน่งการท างาน จะมีความคิดเห็นต่อการจดัฝึกอบรมท่ีไม่
แตกต่างกนั 
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บทที ่3 
 

แผนงานการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานในแผนก CO-T บริษทั 
การบินไทย จ ากดั (มหาชน) มีรายละเอียดดงัน้ี 

 

3.1 แผนงานการจัดท าโครงงาน 
 
ตารางที ่3.1 แผนการจดัท าโครงงาน 

หวัขอ้งาน เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 เดือนท่ี 4 
ศึกษาแผนผงัพื้นท่ีปฏิบติังาน                 
ส ารวจพื้นท่ีจริง                 
ลงมือปฏิบติัและเรียนรู้การท างาน                 
ศึกษาคู่มือการปฏิบติังาน                 
วางรูปแบบการท าคู่มือปฏิบติังาน                 
จดัท าคู่มือการปฏิบติังาน                 
ทบทวนเน้ือหาและให้พนกังานท่ี
ปรึกษาตรวจสอบความถูกตอ้ง 

                

ทดลองใช้คู่ มือปฏิบัติงานและ
ประเมินผล 

                

แกไ้ขปรับปรุงและน าไปใช ้                 

 
3.2 รายละเอยีดทีนั่กศึกษาปฏบิัติในการฝึกงาน 
 การฝึกงานนั้นมีดว้ยกนัหลายอยา่ง ซ่ึงมีหนา้ท่ีหลกั ๆ  ดงัน้ี 

- ลงมือปฏิบติัหนา้งานแผนก CO-T/t 
- ลงมือปฏิบติัหนา้งานแผนก CO-T/o 
- ลงมือปฏิบติัหนา้งานแผนก CO-T/b 
- ลงมือปฏิบติัหนา้งานแผนก CO-T/c 
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3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติงาน 
 การศึกษาการด าเนินงาน ณ แผนก CO (Catering Operation) แผนกการจดับรรจุอาหารเยน็
และผลไม ้มีดว้ยกนัดงัน้ี 

3.3.1 ปฏิบัติหน้างานแผนก CO-T/t 
แผนก CO-T/t เป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจดับรรจุชุดถาดอาหาร สายการบินไทยและ    

สายการบินไทยสมายล ์ท่ีมีเส้นทางการบินต่างประเทศ มีขั้นตอนดงัน้ี 
1. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์, ส่ิงของเบด็เตล็ด และรับอาหาร 
2. ท าการตรวจสอบ 
3. การจดับรรจุชุดถาดอาหารบนสายพาน และท าการควบคุมจุดวกิฤต 
4. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุชุดถาดอาหาร 
5. น าไปจดัเก็บในห้องเยน็เพื่อรอส่งมอบใหก้อง CL (กองบริการจดัส่ง) 
 

3.3.2 ปฏิบัติหน้างานแผนก CO-T/o 
แผนก CO-T/o เป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจดับรรจุชุดถาดอาหาร สายการบินต่างประเทศ 

ซ่ึงเป็นสายการบินลูกคา้ มีขั้นตอนด าเนินการดงัน้ี 
1. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์, ส่ิงของเบด็เตล็ด และรับอาหาร 
2. ท าการตรวจสอบ 
3. การจดับรรจุชุดถาดอาหารบนสายพาน และท าการควบคุมจุดวกิฤต 
4. ท าการตรวจสอบหลงัการจดับรรจุชุดถาดอาหาร 
5. น าไปจดัเก็บในห้องเยน็เพื่อรอส่งมอบใหก้อง CL (กองบริการจดัส่ง) 
 

3.3.3 ปฏิบัติหน้างานแผนก CO-T/b 
แผนก CO-T/b เป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจดับรรจุขนมหวานและผลไม ้สายการบินไทย

และสายการบินไทยสมายล ์ท่ีมีเส้นทางการบินต่างประเทศ มีขั้นตอนด าเนินงานดงัน้ี 
1. รับอาหารจาก CP (กองการผลิต) 
2. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์ และส่วนประกอบต่าง ๆ  
3. ท าการตรวจสอบ 
4. การจดัขนมหวานและผลไมใ้ส่ภาชนะ 
5. ท าการตรวจสอบหลงัจากบรรจุอาหาร 
6. การจดัเก็บในหอ้งเยน็และรอการจดับรรจุจากแผนก CO-T/t, CO-T/o 
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3.3.4 ปฏิบัติหน้างานแผนก CO-T/c 
แผนก CO-T/c เป็นแผนกท่ีมีกระบวนการจดับรรจุอาหารเยน็ ใหก้บัสายการบินไทยและ

สายการบินไทยสมายล ์ท่ีมีเส้นทางการบินต่างประเทศ มีขั้นตอนด าเนินงานดงัน้ี 
1. รับอาหารจาก CP (กองการผลิต) 
2. การจดัเตรียมเอกสาร, ภาชนะอุปกรณ์ และส่วนประกอบต่าง ๆ  
3. ท าการตรวจสอบ 
4. การจดัอาหารเยน็ใส่ภาชนะ 
5. ท าการตรวจสอบหลงัจากบรรจุอาหาร 
6. การจดัเก็บในหอ้งเยน็และรอการจดับรรจุจากแผนก CO-T/t, CO-T/o 
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บทที ่4 
 

สรุปผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่าง  ๆ  
 

4.1 ศึกษารวบรวมข้อมูลสภาพปัจจุบัน 
 จากกระบวนการท างานตั้งแต่ตน้จนจบของแผนก CO-T ท าให้แสดงเห็นถึงจุดท่ีเกิดปัญหา
โดยจุดท่ีเกิดปัญหาคืออาหาร เพราะหากท าการบรรจุอาหารล่าช้าจะส่งผลกระทบต่อแผนก    
Packing TG และ Packing OA ซ่ึงผลกระทบน้ีส่งผลต่อ ๆ กันมาควรท่ีจะแก้ให้โดยเร็วเพื่อการ
ท างานท่ีไหลล่ืนและมีประสิทธิภาพ 

ภาพที ่4.1 กระบวนการท างานตั้งแต่ตน้-ส้ินสุดกระบวนการ 
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4.2 ศึกษาทีม่าและสาเหตุของปัญหา เพ่ือคดัเลือกแนวทางในการปฏบัิต ิ
 ศึกษาท่ีมาและสาเห ตุของปัญหา โดยใช้ เค ร่ืองมือ  Why Why Analysis หลังจาก              
การวิเคราะห์พบว่าสาเหตุหลัก ๆ เกิดจากไม่มีการก าหนดมาตรฐานในการท างานและบริษัท
ต้องการลดต้นทุนท าให้ไม่ มีการอบรมพนักงาน ซ่ึงพนักงานขาดความ รู้ในการท างาน                   
จากการวิเคราะห์ท าให้เลือกใช้มาตรการแก้ไขโดยจดัท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ      
ในการท างานของพนกังาน 
 

 
ภาพที ่4.2 Why Why Analysis 
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4.3 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
เน่ืองจากการศึกษาปัญหาและไดท้ราบปัญหา สาเหตุของปัญหาและไดค้น้หาแนวทางแกไ้ข

ปรับปรุงเพื่อให้มีการปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพของการท างาน ซ่ึงมีขั้นตอนในการด าเนินงาน
ในการปรับปรุงดงัน้ี 
 ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง  ๆ  มีรายระเอียดดงัน้ี 
 ตารางที ่4.1 แผนการด าเนินงานและการด าเนินงานท่ีแทจ้ริง 

 
 สีส้มคือการด าเนินงานท่ีแท้จริง สีม่วงคือตามแผนการด าเนินงาน จะเห็นได้ว่า          
การด าเนินงานส่วนใหญ่เป็นไปตามแผนท่ีวางไว ้โดยแต่ละขั้นตอนได้มีการใช้เคร่ืองมือใน        
การวเิคราะห์เพื่อใชใ้นการเก็บขอ้มูล 
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4.3.1 ศึกษาผงัโรงงาน 

ท าการศึกษาผงัโรงงานวา่ในแต่ละพื้นท่ีนั้นมีแผนกอะไรบา้ง และมีหนา้ท่ีอะไรเพื่อท่ีลงไป
ดูหนา้งานจริงจะไดมี้ความรู้เบ้ืองตน้ในการดูงาน 

ภาพที ่4.3 แผนผงัโรงงาน 
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4.3.2 ส ารวจพืน้ทีจ่ริง 

 หลงัจากรู้แผนผงัโรงงานแลว้ จากนั้นท าการลงไปดูพื้นท่ีจริงของแผนก CO-T โดยมีแผนก
ยอ่ย ๆ ดงัน้ี CO-T/t , CO-T/b, Co-T/c, Co-T/o 

ภาพที ่4.4 การท างานของ CO-T/c 
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4.3.3 ลงมือปฏิบัติและเรียนรู้การท างาน 

 การเรียนรู้การท างานนั้น มีเรียนรู้ทั้งการลงมือปฏิบติัและใชเ้อกสารประกอบเพื่อสามารถ
ท าใหเ้ขา้ใจในการท างานเพิ่มมากข้ึนโดยท่ีนกัศึกษาท าคือแผนก CO-T/b, CO-T/c 

ภาพที ่4.5 เรียนรู้การท างานโดยใชเ้อกสาร 
 
 

แผนก CO-T/b จะแบ่งเป็น 3 ส่วน คือ 
1. การจดับรรจุขนมหวาน โดยการจดับรรจุขนมหวานจะเป็นการรับมาจากกองการผลิต

แลว้จากนั้นท าการใส่ภาชนะตกแต่งใหส้วยงาม 
2. การจดับรรจุผลไม ้โดยการจดันั้นมีหลายรูปแบบ จะแตกต่างกนัไปในแต่ละไฟลท์ 
3. ขนมปัง ขนมปังมีหลายชนิด แต่จะข้ึนอยูก่บัค  าสั่งท่ีไดรั้บของแต่ละไฟล์ทวา่จะใชข้นม

ปังแบบไหน เม่ือได้รับค าสั่งแล้วขนมปังจะถูกจดัใส่ถุง เพื่อรอพนักงานมาเบิกท าการเตรียมข้ึน
เคร่ืองบิน  
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ภาพที ่4.6 การท างานของ CO-T/b  
 

แผนก CO-T/c เป็นการจดับรรจุอาหารเยน็ เป็นการบรรจุอาหารแลว้ท าการตกแต่งสวยงาม
และใหไ้ดต้ามน ้าหนกัท่ีตั้งไว ้
 

 
ภาพที ่4.7 การท างานของ CO-T/c  
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4.3.4 วางรูปแบบการท าคู่มือปฏิบัติงาน 
การคน้ควา้ทฤษฎีการจดัท าคู่มือปฏิบติังานในรูปแบบต่าง ๆ  แลว้น าทฤษฎีมาปรับเพื่อให้

เขา้กบัคู่มือท่ีจะจดัท า 
รายละเอยีดงาน 
1. บทน า  
2. ประวติับริษทั  
3. ระบบคุณภาพ  
4. กฎระเบียบ การแต่งกาย 
5. การควบคุมจุดวกิฤต  
6. อุปกรณ์ท่ีใช ้
7. ขั้นตอนการท างาน  
8. รายละเอียดการท างาน 

 
4.3.5 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
เร่ิมการจดัท าคู่มือปฏิบติังานโดยใชค้วามรู้ท่ีไดจ้ากการลงมือปฏิบติัมาใส่ในงานโดยมี

แผนก CO-T/c และ CO-T/b ของสายการบินไทยและสายการบินไทยสมายล ์ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ รวมไปถึงสายการบินลูกคา้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

1. ถ่ายรูปการคดัแยกผกัท่ีสามารถน ามาใชเ้ป็นส่วนประกอบ 

ภาพที ่4.8 การคดัแยกผกั 
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2. ดูเมนูอาหาร ส่วนประกอบและวธีิการท าของสายการบินไทยสายการบินไทยสมายล ์

ภาพที ่4.9 อาหารเยน็ของสายการบินไทยและสายการบินไทยสมายล ์
 

3. ดูเมนูอาหารส่วนประกอบและวธีิการท าของสายการบินลูกคา้ 

ภาพที ่4.10 อาหารเยน็ของสายการบินลูกคา้ 
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4. ดูขนมหวานผลไม ้ส่วนประกอบและวธีิท าของสายการบินไทย สายการบินไทยสมายล ์
 

ภาพที ่4.11 ขนมหวานผลไมข้องสายการบินไทยและสายการบินไทยสมายล์ 
 
5. ดูเมนูขนมหวานผลไม ้ส่วนประกอบและวธีิท าของสายการบินลูกคา้ 

ภาพที ่4.12 ขนมหวานผลไมข้องสายการบินลูกคา้ 
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6. น าเน้ือหาและรายละเอียดใส่โปรแกรม Microsoft Word 

ภาพที ่4.13 จดัท าคู่มือปฏิบติังาน CO-T/c, CO-T/b 
 

 7. การใช้ QR code ในคู่มือเป็นเทคโนโลยีท่ีน ามาใช้เพื่อให้เกิดความทนัสมยัและรวดเร็ว
ต่อการใชง้าน โดยใชมื้อถือสมาร์ทโฟนหรือแท็บเล็ตสแกน code ก็สามารถเช่ือมโยงไปหาขอ้มูลท่ี
ตอ้งการไดโ้ดยไม่ตอ้งพิมพ ์URL ยาวๆ 

 
 

ภาพที ่4.14 QR code 
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    4.3.6 ทดลองใช้คู่มือปฏิบัติงานและประเมินผล 
ทดลองใชคู้่มือปฏิบติัโดยให้พนกังานท าแบบสอบถามของแผนก CO-T/c และ CO-T/b

โดยสุ่มกลุ่มตวัอยา่งมา 20 คน ประกอบดว้ย  
1. พนกังานเก่า 10 คน  
2. พนกังานใหม่ 10 คน  
เป็นผูป้ระเมินวา่มีความเขา้ใจต่อคู่มือการปฏิบติังานท่ีจดัท าข้ึนมามากนอ้ยเพียงใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.15 แบบประเมินของคู่มือการปฏิบติังานแผนก CO-T/c และ CO-T/b 
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4.4 การวเิคราะห์และสรุปผล 

 
ภาพที ่4.16 ผลประเมินของคู่มือการปฏิบติังาน 

 
 

ผลสรุปแผนก CO-T/c 
ก่อนทดสอบ   หลงัทดสอบ 
1. พนกังานเก่า 69%  1. พนกังานเก่า 89% 
2. พนกังานใหม่ 46%  2. พนกังานใหม่ 74% 
- พนกังานเก่ามีประสิทธิภาพมากข้ึน 20% 
- พนกังานใหม่มีประสิทธิภาพมากข้ึน 28% 

ผลสรุปแผนก CO-T/b 
ก่อนทดสอบ   หลงัทดสอบ 
1. พนกังานเก่า 74%  1. พนกังานเก่า 85% 
2. พนกังานใหม่ 50%  2. พนกังานใหม่ 77% 
- พนกังานเก่ามีประสิทธิภาพมากข้ึน 11% 
- พนกังานใหม่มีประสิทธิภาพมากข้ึน 27% 
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บทที ่5 
 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 
จากระยะเวลาการด าเนินงาน 4 เดือน ท่ีบริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) แผนก CO-T นั้น

ไดศึ้กษาการด าเนินงานหลายอยา่งเก่ียวกบั การจดับรรจุอาหารเยน็ (CO-T/C) การท าของขนมหวาน
ผลไม ้(CO-T/B) และส่วนประกอบอาหารต่าง ๆ  เป็นตน้ และไดจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังานเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการท างานในแผนก CO-T โดยการน ากระบวนการต่าง ๆ ตั้งแต่เร่ิมจนจบในรูปแบบ
ท่ีพนกังานใหม่สามารถเขา้ใจไดง่้ายและพนกังานเก่าสามารถน ามาทบทวนได ้

โดยผลลพัธ์หลงัจากทดลองใชคู้่มือ 
   แผนก CO-T/c 

- พนกังานเก่ามีประสิทธิภาพมากข้ึน 20% 
- พนกังานใหม่มีประสิทธิภาพมากข้ึน 28% 

แผนก CO-T/b 
- พนกังานเก่ามีประสิทธิภาพมากข้ึน 11% 
- พนกังานใหม่มีประสิทธิภาพมากข้ึน 27% 
 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 การศึกษาการด าเนินงานท่ีบริษทั การบินไทย จ ากดั มีปัญหาและอุปสรรคดงัน้ี 

5.2.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 - ขอ้มูลท่ีไดรั้บมีความซบัซอ้น 

- ไม่ทราบขอ้มูลการท างานในช่วงกลางคืน 
- ถูกจ ากดัการใชง้านอินเตอร์เน็ต 
 

5.2.2 แนวทางการแก้ปัญหา 
 - ท าความเขา้ใจกบัขอ้มูลท่ีไดรั้บ 

 - สอบถามจากพี่ท่ีปรึกษาและหวัหนา้งาน 
 - ใชง้านอินเตอร์เน็ตจากแหล่งอ่ืน เช่น โทรศพัท ์
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5.3 ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน 
1. ให้มีการท าแบบประเมินพนักงานทุก ๆ ปีเพื่อเป็นการทดสอบความสามารถของ

พนกังานและเป็นการกระตุน้ตวัพนกังานเองดว้ย 
2. ใหพ้นกังานผลดัเปล่ียนการท างานของในแผนกนั้น ๆ เพราะหากมีพนกังานขาดงานก็จะ

สามารถท าหนา้ท่ีแทนกนัได ้
3. แผนก CO-T/b ควรมีชั้นวางของเป็นของตนเองเพื่อท่ีจะไดล้ดเวลาการรอของอุปกรณ์

และพนกังานจะไดไ้ม่ตอ้งเสียเวลาเดินไปเอาอุปกรณ์ 
 4. ควรท่ีจะมีการแสดงการท างานเป็นหนา้จอดิจิตอล เพื่อแสดงขั้นตอนการท างานต่าง ๆ 
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ระดบัมธัยมศึกษา  โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษานอ้มเกลา้ 
     
ระดบัอุดมศึกษา   สถาบนัเทคโนโลยไีทย-ญ่ีปุ่น 
     
 

ทุนการศึกษา  - ไม่มี -  
 

ประวตัิการฝึกอบรม - ไม่มี - 
     
       

     
 
ผลงานทีไ่ด้รับการตีพมิพ์ - ไม่มี - 
 
 
 
 
 
 

 


