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ตารางที่ 4.3 ข้อมลูการท างานลว่งเวลาเฉลี่ย 3 เดอืน 

ข้อมลูเวลาท างานล่วงเวลาของผู้รับผิดชอบเก็บเอกสาร 

เวลา (ชั่วโมง) 

      ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม 

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

4 14.5 11 11.5 

5 5 10 14 
รวม 54.5 60.5 56 

เวลาเฉลี่ย 57 ชั่วโมง/เดือน 
 

จากตาราง 4.3 จะแสดงถึงข้อมูลการท างานล่วงเวลาแต่ละอาทิตย์ของ เดือน 

 

3) แบบฟอร์มของใบติ๊กเลขที่เอกสารของเอกสารแต่ละประเภท 

ตารางที่ 4.4 ตัวอยา่งฟอร์มเอกสารส่งบัญช ี

 

บรษิัท นทลิน จ ากัด 

เอกสาร PV 
ประจ าเดือน มกราคม 2018 

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

4.4 ก าหนดแนวทางและด าเนนิการแก้ไข 

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

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

 

 
 

ภาพที่ 4.2  แยกประเภทเอกสารทีใ่ชแ้ละไม่ใช ้

 

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

 

- สะอาด เคลียร์โต๊ะวางเอกสารให้เป็นพื้นที่ทีส่ะอาดเรียบร้อย เพื่อสามารถวางกล่องใส่
เอกสารได้ และไม่ท าให้เอกสารมีรอยเปื้อน ดังภาพท่ี 4.3 และ 4.4 

 

 
 

ภาพที่ 4.4  โต๊ะกลางส าหรับวางเอกสารกอ่นปรับปรุง 
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ภาพที่ 4.5  โต๊ะกลางส าหรับวางเอกสารหลังปรับปรุง 

 

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

 

 
 

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

 

 
 

ภาพที่ 4.7  ป้ายบอกประเภทเอกสาร 

 

 
 

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

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

 

 
 

ภาพที่ 4.10  ตัวอยา่งการตรวจเลขที่เอกสารลงในแบบฟอรม์ 
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4.5 เปรียบเทียบผลการด าเนินการก่อนและหลังปรับปรุง 

หลังจากด าเนินการตามแนวทางแก้ไข  ผลที่ได้มีตามดังนี้ 

ตารางที่ 4.5 ตารางแสดงผลเปรียบเทียบเวลาท างานก่อนและหลังปรับปรุง 

 

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

 

 

 

 
ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง 

ขั้นตอนการท างาน เวลา (นาท)ี 
ระยะทาง 

(เมตร) 
เวลา (นาท)ี 

ระยะทาง 

(เมตร) 

รับใบวางบิล/ใบตั้งคา่ใช้จา่ยจากลูกคา้ 30 - 30 
 

คีย์ขอ้มูลลงระบบ 120 - 120 
 

จัดชุดเอกสาร 90 - 90 
 

จัดชุดเช็ค/ออกใบเสรจ็ 120 - 120 
 

วางเอกสารไว้ที่โตะ๊กลาง (มีการแยก

ประเภทเอกสารครั้งที่ 1) 
60 4 60 4 

อื่นๆ (เช่น การรอใบเสรจ็ลกูคา้ รอลกูคา้

รับเช็ค) 
45 - 45 - 

จัดส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 110 7.5 47 7.5 

รวม 575 20 512 11.5 
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ตารางที่ 4.6 ตารางแสดงผลเปรียบเทียบชั่วโมงท างานลว่งเวลาก่อนและหลังปรับปรุง 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

ของเวลาท างานทั้งหมด 
110 นาท/ีวัน คดิเป็น 24% 
ของเวลาท างานทั้งหมด 

เหลือพียง 47 นาท/ีวัน 
คิดเป็น 10.44% ของ
เวลาท างานทั้งหมด 

ระยะทาง  12 เมตร 20 เมตร เหลือเพียง 11.5 เมตร 

ชั่วโมงการท างาน
ล่วงเวลา 

ลดให้ได้ <= 20 % ของ
ชั่วโมงการท างาน/เดือน 

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

เหลือเพียง 19.72 % ของ
ชั่วโมงการท างาน/เดือน 

จากตารางท่ี 4.7 สามารถแบ่งผลเปรียบเทียบในรูปแบบกราฟแท่ง ได้ดังต่อไปนี้ 

ข้อมลูเวลาท างานล่วงเวลาของผู้รับผิดชอบเก็บเอกสาร 

เวลา (ชั่วโมง) 

 
ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง 

      ตุลาคม พฤศจกิายน ธันวาคม มกราคม 

1 13 8 3 8 

2 10 16.5 14 5 

3 12 15 13.5 5.5 

4 14.5 11 11.5 6 

5 5 10 14 4.5 

รวม 54.5 60.5 56 29 

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

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

 

ภาพที่ 4.11  ผลเปรียบเทียบเวลาการส่งเอกสารให้แผนกบญัชี 

2) ชั่วโมงการท างานลว่งเวลา                                                                                                                                     
ผลการเปรยีบเทียบเวลาการท างานลว่งเวลา จากการปรับปรุงการท างานล่วงเวลา (OT)                       

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

 
 

ภาพที่ 4.12  ผลเปรียบเทียบชัว่โมงการท างานล่วงเวลา 
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3) ระยะทางในการส่งเอกสารให้แผนกบญัช ี

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

 

 

ภาพที่ 4.13  ผลเปรียบเทียบระยะทางการส่งเอกสารให้แผนกบัญชี 
 
 

 
       

 ภาพที่ 4.14  บริเวณโต๊ะกลางส าหรับวางเอกสารกอ่นปรับปรุง 
 

0 

10 

20 

30 

40 
ระยะทาง (เมตร) 

ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง 
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ภาพที่ 4.15  บริเวณโต๊ะกลางส าหรับวางเอกสารหลังปรับปรุง 
 

 

 

ภาพที่ 4.16  การตรวจเลขที่เอกสารกอ่นปรับปรุง 
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ภาพที่ 4.17  การตรวจเลขที่เอกสารหลังปรับปรุง 
 

 

ภาพที่ 4.18  การแชร์ไฟล์เอกสารลงไฟลแ์ชร์หลังปรับปรุง 

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

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

นอกจากนี้ ยังเป็นถือเป็นการเพ่ิมความใส่ใจในงานด้านเอกสาร ทีถ่อืเปน็หลกัฐานส าคญัในการ
ด าเนินงานด้านต่างๆ เพื่อเป็นแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการท างานให้ดีขึ้นในอนาคต  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

บทที่ 5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

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

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

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

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

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

 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

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

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

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