
 
 

การศึกษาการเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานในแผนกจดัท าเอกสารการส่งออก  

นางสาวรัตนาภรณ์  ดีพา 60090200 , อาจารยท่ี์ปรึกษา อาจารย ์จีราดา  อนุชิตนานนท ์    

  บทคดัยอ่ 

การศึกษาในคร้ังน้ีมีวตัถุประสงคเ์พ่ือศึกษาขั้นตอนการท างานของแผนกเอกสารในการท าเอกสารส่งออกล าไย

และทุเรียน ทางเรือ และวิเคราะห์หาปัญหาท่ีก่อใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างานแลว้คน้หาแนวทางการแกไ้ข โดยใช้

เคร่ืองมือในการวเิคราะห์ ไดแ้ก่ ผงัแสดงเหตุและผล (Cause-and-Effect Diagram) หรือผงักา้งปลา (Fishbone Diagram) 

และ 5W1H เพ่ือวเิคราะห์ความสัมพนัธ์ของปัญหากบักระบวนการท างาน 

 ผลการศึกษาพบวา่ปัญหาท่ีก่อใหเ้กิดความล่าชา้ ส่วนใหญ่เกิดจากความผดิพลาดของตวับุคคล (Human Error) 

และการรอคอยขอ้มูลในการท างานเอกสารจากฝ่ายอ่ืน ๆ และราชการท่ีนานเกินไป ท าใหก้ารท างานหยดุชะงกั ไม่สามารถ

ท าขั้นตอนต่อไปของกระบวนการได ้ทั้งน้ีปัญหาการรอคอยเอกสารนั้นโดยส่วนใหญ่จะเกิดจากปัจจยัภายนอกแผนก

เอกสาร ท าใหไ้ม่สามารถควบคุมได ้ส่วนปัญหาความผดิพลาดจากตวับุคคล (Human Error) ไดน้ าแนวทางการใชห้ลกั

วศิวกรรมท่ีเก่ียวกบัปัจจยัมนุษย ์หรือ การยศาสตร์ มาช่วยแกไ้ขโดยการใชฟั้งกช์นัการตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มูล ใน

แถบเคร่ืองมือของ Excel เพ่ือตรวจสอบขอ้มูลท่ีส าคญัเช่น เบอร์ตู ้วนัท่ี เลข GAP, CN, DOA รวมทั้งการท าตาราง Self-

Checking เพ่ือเตือนและตรวจสอบซ ้ ากบัตวัพนกังานเองวา่ ในจุดการท างานใด ท่ีตอ้งมีการเปล่ียนแปลงและการตรวจสอบ

ใหถ้กูตอ้ง และเพ่ือลดความผดิพลาดของเอกสารจากความประมาท และไม่รอบคอบของพนกังาน 

 

บทน า 

ประเทศไทยเป็นแหล่งผลิตสินคา้เกษตรท่ีสมบูรณ์อีกแห่งหน่ึงของโลกซ่ึงมีการส่งออกผลไมเ้ป็นจ านวนมาก 

รวมถึงสินคา้ทางการเกษตรอ่ืน ๆ อาทิเช่น เคร่ืองเทศ ยางพารา ซ่ึงเป็นสินคา้ตอ้งมีการควบคุมดูแลภายใตก้รมวิชาการ

เกษตรและกรมการคา้ต่างประเทศในเร่ืองของการท าเอกสารต่าง ๆท่ีใชใ้นการส่งออก 

ซ่ึงบริษทัแหลมฉบงั อินเตอร์ ทรานส์ จ ากดั เป็นบริษทัขนส่ง ขนถ่ายสินคา้ ส่งออกผกัและผลไม ้โดยแผนก

เอกสารจะรับผดิชอบในเร่ืองของเอกสารท่ีใชใ้นการส่งออกส่งออก  พบวา่ ในการจดัท าเอกสารต่าง ๆ ในบางคร้ังจะมีการ

เร่งรีบในการท าเอกสารส่งใหล้กูคา้ ซ่ึงเกิดมาจากความล่าชา้ในการรับขอ้มูลในการจดัท าเอกสารบางอยา่ง ความล่าชา้จาก

การรอคิว หรืออาจจะเกิดจากทางตวัพนกังานท าเอกสารผดิพลาด ท าใหท้างเจา้หนา้ท่ีตรวจแลว้ตีกลบั ซ่ึงทางบริษทัตอ้งน า

เอกสารกลบัมาแกไ้ข จนเกิดการเร่งรีบในการส่งเอกสารใหล้กูคา้และการจดัท าเอกสารท่ีใชใ้นการส่งออกนั้น ๆ 

งานวจิยัน้ีจึงมีวตัถุประสงคเ์พ่ือศึกษาขั้นตอนของการท างานในแผนกเอกสาร บริษทั แหลมฉบงั อินเตอร์ ทรานส์ 

จ ากดัและเพ่ือเสนอแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน และลดขอ้ผดิพลาด ความล่าชา้ในการท างานในแผนก

เอกสาร และก าหนดขอบเขตในการศึกษา จากการเกบ็รวบรวมขอ้มูลจากการท าเอกสารการส่งออกล าไย และทุเรียน ทาง

เรือของบริษทั แหลมฉบงั อินเตอร์ ทรานส์ เพื่อใหท้ราบถึงขั้นตอนการท างานในการส่งออกล าไยและทุเรียนทางเรือ และ

ทราบถึงปัญหา และความผดิพลาดจากการท างานท่ีก่อใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างานของแผนกเอกสาร รวมทั้งแนวทางท่ี

สามารถน ามาแกไ้ขและเพ่ิมประสิทธิภาพท่ีเหมาะสมในการท างานของแผนกเอกสาร 
 



 
 

ทบทวนวรรณกรรม 

การศึกษาในคร้ังน้ีไดน้ างานวจิยัท่ีสามารถน ามาประยกุตใ์ชเ้พื่อเป็นแนวคิดและขอบเขคในการท าวิจยั โดยมี

งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งจากการน าแนวคิดการปรับปรุงการท างานอยา่งต่อเน่ือง หรือแนวคิดไคเซ็น มาเป็นแนวคิดในการศึกษา

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานในดา้นของเวลา และความถกูตอ้งของเอกสารจากงานวิจยัการศึกษาแนวทางการจดัท า

เอกสารขนส่งสินคา้ขาออก กรณีศึกษาบริษทั มิตซุย โซโค (ประเทศไทย) จ ากดั และการน าหลกัการการก าจดัขั้นตอนงานท่ี

ไม่จ าเป็นการรวมขั้นตอนงานให ้เหลือนอ้ยลง การจดัล าดบังานใหม่ และการปรับปรุงวธีิการท างานใหง่้ายข้ึน เพื่อเพ่ิม

ประสิทธิภาพการท างานในแผนกเอกสาร จากงานวจิยัการศึกษาการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของแผนกเอกสารขาออก

กรณีศึกษาสายเรือแห่งหน่ึงในเขตพ้ืนท่ีแหลมฉบงั และงานวจิยัการเปล่ียนระบบการออกเอกสารก ากบัสินคา้ขาเขา้เป็น

ระบบ Chorus กรณีศึกษา คลงัการบินไทย  
 

วิธีการวจิยั 

 การศึกษางานวจิยัคร้ังน้ี เป็นการศึกษาเชิงวิเคราะห์และเสนอแนวทางแกไ้ขตามแนวคิดหลกัการ ECRS มี

เป้าหมายเพ่ือการปรับปรุงขั้นตอนการท างาน โดยการลดเลิกและเปล่ียนงานท่ีไม่มีก่อใหเ้กิดประโยชน์แก่บริษทัและส่งผล

ใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างาน ซ่ึงมีวธีิด าเนินการศึกษาดงัน้ี 

1. ก าหนดหวัขอ้และศึกษาเอกสาร ทฤษฎีและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. ศึกษา และสังเกตรวบรวมขอ้มูลเพื่อใหเ้ห็นถึงภาพรวม 

3. ลงมือปฏิบติัเพื่อรวบรวมขอ้มูล และน ามาสร้างแผนผงักระบวนการท างาน 

4. วิเคราะห์สาเหตุของปัญหาโดยใชแ้ผนผงัแสดงเหตุและผล (Cause-and-Effect Diagram) หรือผงั

กา้งปลา (Fishbone Diagram) และ 5W1H มาใชใ้นการวิเคราะห์ 

5. สรุปผลและเสนอแนวทางแกไ้ข   
 

ผลการวจิยั 

ในการส่งออกทุเรียนและล าไย มีกระบวนการท างานของแผนกเอกสารดงัน้ี  

1.แผนกเอกสารไดรั้บ booking confirmed 

2. แผนกขนส่งท าเอกสารหนา้ชุดงาน 

3. แผนกเอกสารไดรั้บเอกสารหนา้ชุดงาน  

4. ท าการแจง้ตรวจพืช(พ.ก.7 ) ตรวจสารส าหรับล าไย (พ.ก.11) และส่ง SI  

5. ท ามกอช.1004-02,มกอช.1004-03และมกษ.7 ส าหรับล าไย และติดตาม ตรวจเชค็ อุณหภมิูของตูว้า่มี

การเปล่ียนแปลงหรือไม่  

6. ท าใบขนสินคา้ขาออก ใบก ากบัสินคา้ Invoice บาทไทย 

7. ฝ่ายประสานงานต่างประเทศส่งขอ้มูล ยอดสินคา้จากลูกคา้ และรอปล่อยตูอ้อกจากแผง จากนั้น

ตรวจเชค็สายเรือ วา่มีการเปล่ียนแปลงตารางเรือออกหรือไม่ 

8. ถา้สายเรือยงัไม่ confirm วนัเรือออก ท าการขอ PHYTO (พ.ก.7,พ.ก.11,invoice, B/L,ใบเกษตร ) 

และขอ HC ส าหรับล าไย (พ.ก.11,พ.ก.11.1,invoice, B/L,ใบGAP) 



 
 

9. รอดราฟ PHYTO และHC ตรวจและ confirmed ส่งเมลลก์ลบัเพ่ือรอรับเอกสาร 

10. ถา้ confirm แลว้ใหอ้อก invoice, B/L ใบตน้ทุน ท่ีจะขอ Form E หากเป็นของ 2 ชนิดกจ็ะท า

จดหมายเพ่ิมดว้ยแลว้ตรวจ Draft และยงิเขา้ระบบรอรับเอกสารตวัจริง 

11. แผนกขนส่งไปรับเอกสารตวัจริง ฟอร์ม, PHYTO, HC, B/L 

12. เม่ือไดรั้บเอกสารตวัจริง ใหน้ ามาถ่ายเอกสารเพ่ือส่งไฟล ์DOC.ใหล้กูคา้ 

13.ส่งเอกสารตวัจริงใหล้กูคา้ ปร้ินท ์DHL Shipment แลว้น าไปใหข้นส่ง 
 

วิเคราะห์ปัญหาโดยใช ้Fish Bone Diagram 

จากการสัมภาษณ์เพื่อรวบรวมขอ้มูลในการพิจารณาถึงสาเหตุ และปัญหาส าคญัท่ีท าใหก้ารท างานในแผนก

เอกสารมีความล่าชา้ ซ่ึงจากการพิจารณานั้นพบวา่ปัญหาส าคญั คือความไม่รอบคอบของตวัพนกังาน และการรอคอยขอ้มูล

ในการท าเอกสารเพ่ือใหเ้อกสารมีความถกูตอ้งท่ีนานเกินไปซ่ึงสามารถเขียนเป็นแผนผงัแสดงสาเหตุ และผล หรือแผนผงั

กา้งปลา (Fishbone Diagram) ไดด้งัน้ี 

 
ภาพท่ี1 แผนผงัแสดงสาเหตุและผลของปัญหาท่ีก่อใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างานแผนกเอกสาร 

 

วิเคราะห์ปัญหาโดยใช ้5W1H 

หลงัจากน าระบบค าถาม 5W1H มาหาเหตุผลของงานท่ีตอ้งท าใหแ้ต่ละขั้นตอนแลว้พนกังานจึงน าไปศึกษาร่วมกนั

เพ่ือวเิคราะห์ และคน้หาปัญหาของงานในแผนกเอกสาร ดงัน้ี 

 

 



 
 

ตารางท่ี 1 ตารางแสดงผลการศึกษาการคน้หาปัญหาร่วมกนัในแต่ละขั้นตอนการท างาน โดยใช ้5W1H วิเคราะห์ 

กิจกรรม ผลการศึกษาปัญหา 
แจง้ตรวจพืช เจา้หนา้ท่ีเกษตรเขา้ตรวจชา้ หรือผลตรวจไม่ผา่น  ท าใหไ้ม่สามารถไปขอ PC ในขั้นตอน

ต่อไปได ้(เป็นความรับผดิชอบของแผง) 
แจง้ตรวจสาร  ผลตรวจออกมาชา้/ ไม่ผา่น ท าใหไ้ม่สามารถไปขอ HC ในขั้นตอนต่อไปได ้(เป็นความ

รับผดิชอบของแผง) 
ท ามกอช.1004-02     -การรอรับจากลูกคา้มีความล่าชา้ ท าใหท้  าเอกสารไม่ทนั จึงไดมี้การขอตวัอยา่งตรา

ประทบั ตวัอยา่งลายเซ็น ท่ีอยูข่องลง้ มาท าเอกสารเอง 
ท ามกอช.1004-03 -กรอกเลขตูผ้ดิ ท าเอกสารใหม่ 
 
ท ามกษ.7 
 
 

-ในวนัจนัทร์ระบบจะตรวจขอ้มูลชา้มาก เน่ืองจากเดิมเจา้หนา้ท่ีท าการตรวจขอ้มูลใน
ระบบทุกวนั แต่ไดมี้การปรับเปล่ียนใหมี้วนัหยดุในเสาร์-อาทิตย ์จึงท าใหผู้ส่้งออกท่ีขอ
มกษ.7ในวนัเสาร์-อาทิตยม์าทบกนัในวนัจนัทร์ 
-กรอกขอ้มูลผดิ ท าใหม่ตอ้งแกไ้ขและรอเจา้หนา้ตรวจสอบอีกคร้ัง (กรณีน้ีส าหรับล าไย) 

 

ติดตาม ตรวจเช็ค อุณหภูมิ 

 

-ลูกคา้ตอ้งการเปล่ียนแปลงอุณหภูมิ เน่ืองจากสภาพอากาศท่ีโรงบรรจุลูกคา้มีการ
เปล่ียนแปลง ท าใหต้อ้งคอยเชค็เพือ่การท าเอกสารจะไดมี้ความถูกตอ้ง (กรณีน้ีส าหรับ
ทุเรียน) 

ท าใบขนสินคา้ขาออก 

-กรอกขอ้มูลผดิ เช่น เบอร์ตู ้เลข Invoice ท าใหใ้บขนสินคา้ไม่ผา่น 

-ขอ้มูลบางอยา่งทางระบบไม่ยอมรับ เช่นอุณหภูมิของตูเ้ป็น +0’CV แต่ทางระบบใหใ้ช้

เป็น +1’CV แทน ส่งผลใหใ้บขนสินคา้ไม่ผา่น ตอ้งแกไ้ข 

-ลูกคา้มีการคา้งค่าช าระค่าธรรมเนียมศุลกากร ท าใหใ้บขนสินคา้ไม่ผา่น 

ตรวจเช็ค/โทรถามสายเรือเก่ียวกบั ETD 

-เรือไม่น่ิง สายเรือไม่สามารถ confirm ETD ใหไ้ด ้ท าใหต้อ้งรอท าเอกสาร เพราะเอกสาร

แต่ละตวัมีอายกุารใชง้านภายในประเทศจ ากดั  

-ท าเอกสารบางตวัไม่ได ้เพราะตอ้งแสดงวนัท่ีส่งออกท่ีถูกตอ้ง เช่น Invoice B/L 

ท าเอกสารขอ Health Certificate และ 

Phytosanitary Certificate   

-เอกสารขอ้มูลผดิ  

-เจา้ท่ีตอบกลบัเมลลช์า้ 

-ลูกคา้ตอ้งการแกไ้ขข้อ้มูลเช่น น ้าหนกั จ  านวนสินคา้ ท าใหต้อ้งแกไ้ขเ้อกสารท่ีใชย้ืน่

ทั้งหมดใหม่ 

-เอกสารไดไ้ม่ครบ ส่วนใหญ่คือไดรั้บ HC ชา้ 

ท าเอกสารขอ Form E 

สายเรือ Confirmed ETD ชา้ ท าใหก้ารท าเอกสารท่ีจะตอ้งใชย้ืน่มีความล่าชา้ตามไปดว้ย 

-เอกสารท่ีใชแ้นบขอฟอร์มมีขอ้มูลผดิ หากเจา้หนา้ท่ีใหผ้า่นแลว้ ตอ้งท าการขอยกเลิก

เอกสาร ซ่ึงเสียค่าใชจ่้าย และตอ้งท าเอกสารยืน่ใหม่ หากเจา้หนา้ท่ีไม่ใหผ้า่นตอ้งกลบัไป

แกไ้ขขอ้มูลใหม่ 

-เอกสารท่ีใชแ้นบขอฟอร์มมีขอ้มูลผดิ หากระบบคอมพิวเตอร์ใหผ้า่นแลว้ ใหท้  าการขอ

ยกเลิกเอกสารเองไดเ้ลย ไม่ตอ้งรอขั้นตอนเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ ไม่เสียค่าใชจ่้าย แลว้ท า

เอกสารยืน่ใหม่  

-กรอกขอ้มูลในระบบผดิพลาด เช่น เลข invoice ซ ้ าระบบจะไม่ใหผ้า่นทนัทีจากการ

ตรวจสอบโดยระบบคอมพิวเตอร์  ตอ้งแกไ้ขใหม่  

รวบรวมเอกสารท า DOC.ใหลู้กคา้ 

-ไดรั้บเอกสารตวัจริงมาใหช้า้ เน่ืองจากแผนกขนส่ง 

มีสถานท่ีท่ีตอ้งไปหลายท่ี และสถานท่ีราชการมีคนรอรับเอกสารเป็นจ านวนมาก  

-หากเรือออกวนัศุกร์ จะสามารถไปรับ B/Lตวัจริงไดว้นัจนัทร์ จากปกติท่ีรับในวนัถดัไป 



 
 

 

 

อภิปรายและสรุปผลการวจิยั 

จากปัญหาท่ีกล่าวมาขา้งตน้สรุปไดว้า่ ปัญหาท่ีส าคญั คือความผิดพลาดของเอกสารท่ีมาจากตวัของพนกังาน

แผนกเอกสารเอง ซ่ึงนบัวา่เป็น Human Error ท่ีมาจากการท่ีพนกังานไม่มีความเช่ียวชาญ หรือละเลย ประมาท ไม่รอบคอบ 

ส่งผลท าใหก้ารท าเอกสารมีความล่าชา้เกิดข้ึน และการรอคอยขอ้มูลในการท าเอกสารบางอยา่งท่ีนานเกินไป เพื่อท่ีจะท า

เอกสารใหมี้ความถกูตอ้ง รวมทั้งการรอรับเอกสารจากทางสายเรือและราชการ เน่ืองจากปัญหาการรอคอยเป็นปัจจยั

ภายนอกของแผนกเอกสาร เราจึงไม่สามารถควบคุมได ้และปัญหาความผดิพลาดของเอกสารท่ีส่วนใหญ่มาจากพนกังาน 

ซ่ึงเป็น Human Error จึงไม่สามารถใชใ้ชห้ลกัการ ECRS ในการแกไ้ขปัญหาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ผูว้ิจยัจึงไดเ้สนอแนวทางท่ี

จะน ามาช่วยลดความผดิพลาดจากมนุษย ์ดงัน้ี 

แนวทางท่ี 1 คือการน าเอาหลกัการวศิวกรรมท่ีเก่ียวกบัปัจจยัมนุษย ์หรือ การยศาสตร์ (Ergonomics) เขา้มาช่วยใน

การออกแบบวธีิการท างาน เหมาะสมกบัความสามารถและขอ้จ ากดัของพนกังาน ซ่ึงระบบท่ีน ามาใชคื้อ ฟังกช์นัหน่ึงใน

โปรแกรม Microsoft Excel ท่ีจะช่วยตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลท่ีเราป้อนเขา้ไป วา่ขอ้มูลนั้นถกูตอ้งหรือไม่ แต่

อาจจะก่อใหเ้กิดความล่าชา้จากงานท่ีมากข้ึน และจากผูท่ี้ไม่มีความรู้ ความเช่ียวชาญในโปรแกรม  

แนวทางท่ี 2 การจดัท าคู่มือและวิธีการท างานท่ีชดัเจน ถูกตอ้ง ซ่ึงภายในแผนกเอกสารไดมี้การจดัท าคู่มือการใช้

งานไวอ้ยูแ่ลว้ และเน้ือหามีความละเอียด เขา้ใจง่าย เพียงแต่บางขั้นตอนมีการเปล่ียนแปลงหนา้เวบ็ไซตไ์ปบา้งแต่รูปแบบ

กระบวนการยงัคงเหมือนเดิม ท าใหผู้ท่ี้ไม่มีความเช่ียวชาญ ประสบการณ์ สามารถท างานตามกระบวนการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 แนวทางท่ี 3 การจดัใหมี้การฝึกอบรมและพฒันาทกัษะในการท างาน การฝึกอบรมจะช่วยในการเพ่ิมทกัษะในกบั

พนกังาน รวมถึงช่วยในการลดความผิดพลาดท่ีจะเกิดข้ึนจากการท างานของพนกังานซ่ึงภายในบริษทัมีการจดัประชุมตาม

วาระแต่ยงัไม่มีการจดัการฝึกอบรม ซ่ึงผูว้จิยัมีความเห็นวา่ ภายในแผนกเอกสารงานบางอยา่งจะมีการเปล่ียนแปลงไปตาม

กฎระเบียบของทางราชการท่ีออกขอ้ก าหนดมาใหป้ฏิบติั การอบรมจะเป็นส่วนหน่ึงท่ีช่วยลดความผดิพลาดของตวั

พนกังานในแผนกไดเ้ป็นอยา่งดี 

แนวทางท่ี 4 การสร้างระบบการตรวจจบัและแกไ้ขความผิดพลาด การสร้างระบบการทวนสอบการท างานดว้ย

ตนเอง (Self-checking) เป็นการทบทวนความถูกตอ้งของส่ิงต่าง ๆ ก่อนท่ีจะลงมือท างาน ซ่ึงผูว้จิยัไดอ้อกแบบตาราง Self-

Checking ส าหรับการท า Invoice และ B/L ท่ีเกิดความผดิพลาดมากท่ีสุด  

แนวทางท่ี 5 การตอบสนองต่อความตอ้งการทางดา้นสังคม และจิตวทิยาของพนกังาน 

โดยการสร้างแรงจูงใจใหก้บัพนกังาน กจ็ะช่วยกระตุน้การท างานของพนกังานใหมี้ประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน ช่วย

เพ่ิมขวญัและก าลงัใหแ้ก่พนกังานในการท างาน 
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ในการศึกษาปัญหาท่ีก่อใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างานและเสนอแนวทางเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของ

แผนกเอกสาร กรณีบริษทัแหลมฉบงั อินเตอร์ทรานส์ จ ากดั ในคร้ังน้ีสามารถท าส าเร็จลุล่วงและประสบความส าเร็จได้
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