
   การเพิม่ประสิทธิภาพการจดัเกบ็เอกสาร กรณศึีกษา บริษัท มอเตอร์เวย์ โลจสิตกิส์ จ ากดั 

นางสาวสุชัญญา เพ็งพานิช 60690097 และ อาจารย์ กวีพล สว่างแผ้ว 

บทคดัย่อ 

การวิจยัเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพการจดัเกบ็เอกสาร กรณีศึกษา บริษทั มอเตอร์เวย ์โลจิสติกส์ จ ากดั วิจยัฉบบัน้ี
เป็นการศึกษาเพิ่มประสิทธิภาพการจดัเกบ็เอกสาร มีวตัถุประสงคเ์พื่อใหก้ารบริหารจดัการเอกสารของแผนกขนส่งมี
ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน สะดวกและรวดเร็วต่อการคน้หาเอกสาร และลดความเส่ียงท่ีก่อใหเ้กิดความสูญหายของเอกสาร 
จากการที่ไดเ้ขา้ไปปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั มอเตอร์เวย ์โลจิสติกส์ จ ากดั ผูว้ิจยัไดรั้บมอบหมายให้
ท  างานภายในแผนกขนส่ง ดงันั้นผูว้ิจยัจึงเร่ิมศึกษารูปแบบการปฏิบติังานในปัจจุบนั กระบวนการปฏิบติังาน ความผิดพลาด
จากการปฏิบติังาน และน าขอ้มูลมาวิเคราะห์เพื่อหาแนวทางในการแกไ้ขปัญหาของการท างานเกี่ยวกบัเอกสารของแผนก
ขนส่ง จากการศึกษาพบว่า ผลการปรับปรุงนั้นท าใหป้ระสิทธิภาพในการจดัการเอกสาร คือ เวลาท่ีใชใ้นการด าเนินการ
หลงัจากประยกุตใ์ชแ้นวคิดการวิเคราะห์จดักลุ่มดว้ยระบบ ABC หรือ ABC Analysis ท าใหร้ะยะเวลาการท างานลดลง 19 
นาทีต่องาน การท างานดา้นเอกสารของแผนกขนส่งหลงัปรับปรุงระยะเวลาเฉลี่ยอยูท่ี่ 48 นาทีต่องาน ซ่ึงระยะเวลาเฉลี่ย
ก่อนปรับปรุงอยูท่ี่  67 นาทีต่องาน การด าเนินการในดา้นเอกสารมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

ค าส าคญั : การเพิ่มประสิทธิภาพการจดัเกบ็เอกสาร, แผนผงัสาเหตุและผล, แนวคิดการวิเคราะห์จดักลุ่มดว้ยระบบ ABC 
(ABC Analysis) 

1. บทน า (INTRODUCTION) 

ที่มาและความส าคญั 

 การศึกษาวิจยัคร้ังน้ีผูว้ิจยัไดมี้โอกาสในการไดเ้ขา้ไปศึกษาขั้นตอนการท างานของแผนกขนส่งของบริษทั  

มอเตอร์เวย ์โลจิสติกส์ จ ากดั เป็นบริษทัขนาดเลก็ การท างานจึงเกดิความซับซ้อนและล่าชา้ เน่ืองจากทางแผนกขนส่งมี
พนกังานประจ าอยู ่3 คน ท าหนา้ที่แตกต่างกนักนั คนที่ 1. เขียนใบปฏิบติังาน จดัคิวรถ และเสนอราคาใหก้บัลูกคา้  

2. วาง Bill ตามบริษทัของลูกคา้และท าเอกสาร Storage Charge/Rent อยูท่ี่ท่าเรือ และ 3. ตอบ E-mail ลูกคา้ ปร้ินใบจองรถ 
ท าเอกสารวาง Bill เอกสารการขนส่ง เอกสารค่าใชจ่้ายในการขนส่ง และตรวจสอบที่อยูใ่บ Equipment Interchange Receipt 
(EIR) ซ่ึงตอ้งมีการจดัท าเอกสารเป็นจ านวนมาก ผูว้ิจยัจึงสนใจที่จะประยกุตใ์ชแ้นวคิดการวิเคราะห์จดักลุ่มดว้ยระบบ ABC 
หรือ ABC Analysis เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจดัการเอกสาร เพือ่ลดความยุง่ยาก ล่าชา้ และซับซ้อน 

วัตถุประสงค์ของการศึกษา 

- เพื่อใหก้ารบริหารจดัการเอกสารของแผนกขนส่งมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

- เพื่อใหก้ารคน้หาเอกสารสะดวกและรวดเร็ว 

- เพื่อลดความเส่ียงท่ีก่อใหเ้กิดความสูญหายของเอกสาร 

 

 



ขอบเขตการศึกษา   

การศึกษาคร้ังน้ีจะท าการศึกษาขั้นตอนการท างานของพนกังานแผนกขนส่ง ของบริษทั มอเตอร์เวย ์โลจิสติกส์ จ ากดั โดย
เกบ็รวบรวมขอ้มูลจากการฝึกสหกิจศึกษา 

2. ทบทวนวรรณกรรม (LITERATURE REVIEW) 

การจัดเก็บเอกสาร ความหมายและความส าคญัของการจดัเกบ็เอกสารการจดัเกบ็เอกสาร ( Filing system) หมายถึง 
กระบวนการในการจ าแนก จดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นระเบียบ เพื่อใหเ้อกสารใชเ้ป็นหลกัฐานส าคญัที่ตอ้งเกบ็ไวเ้พื่อการ
ตรวจสอบหรือคน้ควา้ในอนาคต ดงัน้ีธุรกิจตอ้งมีการเกบ็เอกสารที่ดี เพื่อรวบรวมเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ 
เอกสารไม่ช ารุดเสียหาย สะดวกต่อการคน้หาเม่ือตอ้งการใช้ 

แผนภูมิก้างปลา หรือแผนผังสาเหตุและผล (Fishbone Diagram) แผนผงัสาเหตุและผล  (Cause and Effect 
Diagram) แผนผงัสาเหตุและผลเป็นแผนผงัที่แสดงถึงความสัมพนัธ์ระหว่างปัญหา (Problem) กบัสาเหตุทั้งหมดท่ีเป็นไปได้
ท่ีอาจก่อใหเ้กิดปัญหานั้น (Possible Cause) เราอาจคุน้เคยกบัแผนผงัสาเหตุและผล ในช่ือของ "ผงักา้งปลา (Fish Bone 
Diagram)" เน่ืองจากหนา้ตาแผนภูมิมีลกัษณะคลา้ยปลาที่เหลือแต่กา้ง 

แนวคดิการวิเคราะห์จัดกลุ่มด้วยระบบ ABC หรือ ABC Analysis หมายถึง เทคนิคการจดัการสินคา้คงคลงัโดย
แบ่งตามล าดบัชั้นความส าคญัออกเป็น 3 ชั้น คือ A, B และ C เพื่อจะช่วยท าใหส้ะดวกในการตรวจสอบการดูแลรักษา เม่ือ
แผนกผลิตตอ้งการสินคา้หรือวตัถุดิบมาใช ้

เวลาในการผลิต (Cycle Time) หมายถึง เวลาที่พนกังานใชใ้นการด าเนินการผลิตตามที่แต่ละคนรับผิดชอบในแต่
ละรอบการท างาน 

3. วิธีการวิจัย (RESEARCH METHODOLOGY) 

ขั้นตอนการวิจัย 

1.  ศึกษาการท างานปัจจุบนัเพื่อก  าหนดปัญหาที่ตอ้งการปรับปรุง  

2. วิเคราะห์สถานการณ์ปัจจุบนัเพื่อใหเ้ห็นถึงสภาพปัญหาจริง โดยท าการวิเคราะห์ขอ้มูลการท างานในแต่ละขั้นตอน  

3. คน้หาสาเหตุและพิจารณาแนวทางการแกไ้ขปัญหาจากขั้นตอนการท างานว่ามีปัญหาท่ีตอ้งแกไ้ขอยา่งไร เม่ือทราบสาเหตุ
ของปัญหาแลว้ จึงท าการวางแผนหาแนวทางแกไ้ขปัญหา  

4. ลงมือปฏิบติัตามแผนการด าเนินงาน  

5. รายงานผลการปรับปรุงและขอ้เสนอแนะจากการศึกษา 

การเก็บรวบรวมข้อมูล 

ข้อมูลปฐมภูมิ เป็นการเกบ็ขอ้มูลและรวบรวมดว้ยตนเอง ซ่ึงวิธีการเกบ็รวบรวมขอ้มูลใชว้ิธีการสังเกตการณ์ จาก
การปฏิบติังานภายในบริษทั มอเตอร์เวย ์โลจิสติกส์ จ ากดั โดยใชก้ารจบัเวลาที่ใชใ้นการท างานมาบนัทึกไว้ 



ข้อมูลทุติยภูมิ เป็นขอ้มูลท่ีไดจ้ากการศึกษาคน้ควา้ทั้งจากขอ้มูลของบริษทั, วิทยานิพนธ์, บทความ, งานวจิยั, 
เวบ็ไซต ์รวมถึงเอกสารและวารสารต่างๆท่ีเกี่ยวขอ้ง เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลอา้งอิงในการเพิ่มประสิทธิภาพการจดัเกบ็เอกสารของ
แผนกขนส่ง 

เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัย 

1. แผนภูมิกา้งปลา หรือแผนผงัสาเหตุและผล (Fishbone Diagram) เพื่อระดมสมองวิเคราะห์ปัญหาที่ท  าใหเ้กิดการล่าชา้ใน
การคน้หาเอกสาร โดยใชปั้จจยัในการวเิคราะห์ คือ บุคคล เคร่ืองมือ วิธีการท างาน และอุปกรณ์ 

2. แนวคิดการวิเคราะห์จดักลุ่มดว้ยระบบ ABC หรือ ABC Analysis มาในการแกปั้ญหาโดยการจดัเอกสารเป็นกลุ่ม เพื่อให้
สะดวกในการคน้หา 

3. เวลาในการผลิต (Cycle Time) โดยการเปรียบเทียบระยะเวลาก่อนปรับปรุงและหลงัปรับปรุง ว่าหลงัการปรับปรุงท าให้
ลดระยะเวลาการคน้หาเอกสารไปไดก้ี่นาที 

การวิเคราะห์ข้อมูล 

1. น าแนวคิดผงักา้งปลา หรือแผนผงัสาเหตุและผล เขา้มาวิเคราะห์ปัญหาจากขั้นตอนการท างานจากเดิม ท าใหท้ราบสาเหตุ
ของปัญหาท่ีเกิดข้ึนจริง และหาแนวทางแกไ้ข 

2. โดยน าแนวคิดการวเิคราะห์จดักลุ่มดว้ยระบบ ABC หรือ ABC Analysis โดยการน าเอกสารที่เกี่ยวขอ้งการแผนกขนส่ง 
มาก าหนดคะแนนความส าคญั เกณฑใ์หค้ะแนนคือ 5 ไปจนถึง 1 จากส าคญัมากไปถึงนอ้ยที่สุด 

การใหค้ะแนนความส าคญัของเอกสารแต่ละชนิดเกิดข้ึนจากการสมมติของผูว้ิจยั เน่ืองจากมีขอ้จ ากดัว่าดว้ยเร่ือง
ขอ้จ ากดัในการวิจยั ผูว้จิยัจึงไม่สามารถปฏิบติัสหกิจศึกษาไดค้รบตามเวลาที่จ  ากดั จึงสามารถไดเ้รียนรู้เกี่ยวกบัเอกสารของ
แผนกขนส่งไดเ้พียงเบ้ืองตน้การใหค้ะแนนเอกสารแต่ละชนิดจะใหค้ะแนนโดยการยดึหลกัความเป็นจริง และใหโ้ดยการ
สังเกตเอกสารของแต่ละงานระหว่างที่ไดป้ฏิบติัสหกิจศึกษาอยู่ 

จากนั้นน ามาท าการวิเคราะห์ เรียงล  าดบัจากมากไปนอ้ยและค านวณหาร้อยละของเอกสาร เพื่อท าการจดักลุ่มใหก้บัเอกสาร 
โดยมีเกณฑก์ารแบ่งกลุ่ม ดงัน้ี กลุ่ม A เปอร์เซ็นรวมอยูท่ี่ 70-80%, กลุ่ม B เปอร์เซ็นรวมอยูท่ี่ ต  ่ากว่า 30 % และกลุ่ม C  

เปอร์เซ็นรวมอยูท่ี่ 5-10% 

3. น าทฤษฎีระบบการจดัเกบ็เอกสารมาช่วยในเร่ืองการจดัเรียงใหก้บัเอกสารแต่ละกลุ่ม เพื่อใหค้น้หาเอกสารไดง่้ายมาก
ยิง่ข้ึน และการจดัเรียงเอกสารมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

4. ผลการศึกษา (RESEARCH FINDING) 

ผลการศึกษาข้อมูลก่อนปรับปรุง 

จากสถานการณ์ท่ีเพิ่มข้ึนของธุรกิจขนส่ง ส่งผลใหผู้ป้ระกอบการภายในประเทศมากข้ึน เป็นเหตุให้
ผูป้ระกอบการมีการเรียกใชบ้ริษทัขนส่งเพื่อน าส่งสินคา้ จึงตอ้งมีการท าเอกสารเป็นจ านวนมาก และจ าเป็นตอ้งมีการจดัเกบ็
เอกสารเป็นอยา่งดี ซ่ึงในบางคร้ังเกิดความล่าชา้ในการจดัเกบ็เอกสารและคน้หาเอกสาร ผูว้จิยัจึงไดศ้ึกษาแนวทางการ
ปรับปรุงการท างานจากทฤษฎีและจากงานวิจยัที่เกี่ยวขอ้งและไดมี้การพิจารณาถึงสาเหตุและปัญหาส าคญัที่ท  าใหเ้กิดกบั



บริษทั มอเตอร์เวย ์โลจิสติกส์ จ ากดั จากการพิจารณาจะพบวา่ปัญหาส าคญั คือ การคน้หาเอกสารที่นานเกินไป ซ่ึงสามารถ
เขียนเป็นแผนผงัแสดงสาเหตุและผล หรือแผนผงักา้งปลา (Fishbone Diagram) ไดด้งัภาพ 

 

จากนั้นท าการเกบ็รวบรวมขอ้มูลการท างานก่อนการปรับปรุงจากสถานการณ์จริงโดยการบนัทึกเวลาการท างานแต่ละ
ขั้นตอน โดยการท างานเกี่ยวกบัเอกสารของแผนกขนส่งมีเอกสารหลายชนิดที่เกี่ยวขอ้ง ซ่ึงก่อนปรับปรุงการท างานดา้น
เอกสารของแผนกขนส่งระยะเวลาเฉลี่ยอยูท่ี่ 67 นาทีต่องาน ที่ใชเ้วลานานเน่ืองจากไม่มีการเรียงเอกสารอยา่งมีหลกัการและ
ประสิทธิภาพ 

การน าเคร่ืองมือมาใช้ในการหาแนวทางการปรับปรุงข้ันตอนการท างาน 

ผูว้ิจยัไดน้ าแนวคิดการวิเคราะห์จดักลุ่มดว้ยระบบ ABC หรือ ABC Analysis มาประยกุตใ์ชใ้นการจดัเรียงและ
จดัเกบ็เอกสารของแผนกขนส่ง เพื่อใหก้ารคน้หาเอกสารสะดวกและรวดเร็วมากยิง่ข้ึน โดยการน าขอ้มูลเกี่ยวกบัเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งกบัแผนกขนส่งของบริษทักรณีศึกษามาท าการวิเคราะห์เพือ่ท  าการแยกกลุ่มเอกสาร และเรียงล าดบัตามความส าคญั 
ซ่ึงขั้นตอนในการจดักลุ่มเอกสารแบ่งออกเป็น 4 ขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. วิเคราะห์ความส าคญัของเอกสารท่ีเกี่ยวขอ้งกบัแผนกขนส่งทั้งหมด 

2. ค  านวณเอกสารแต่ละรายการ คิดเป็น 100% 

3. น าเปอร์เซ็นตท์ี่ไดม้าจดัชนิดของการเคลื่อนไหวตามล าดบั 

4. จดัแบ่งกลุ่มเอกสารตามกลุ่ม A B และ C ตามล าดบั 

ช่ือเอกสาร คะแนนความส าคญั เปอร์เซ็นต ์ เปอร์เซ็นตร์วม กลุ่ม 
ที่อยูลู่กคา้ 5 32.0 32.0 A 
ใบเสร็จค่าคืนตู ้ 5 30.2 62.2 A 
ใบ Equipment Interchange 
Receipt (EIR/ER) 

4 12.8 75.0 A 

ใบ Delivery order (D/O) 4 10.0 85.0 B 
ใบสั่งปฏิบติังานสีชมพู 4 7.2 92.2 B 
ใบสั่งปฏิบติังานสีขาว 3 3.8 96.0 B 
ใบสั่งปฏิบติังานสีเหลือง 2 2.9 98.9 C 



ช่ือเอกสาร คะแนนความส าคญั เปอร์เซ็นต ์ เปอร์เซ็นตร์วม กลุ่ม 
ใบเสร็จค่าเขา้ท่าเรือ 1 0.8 99.7 C 
ใบตรวจสภาพรถ 1 0.2 99.9 C 
แผนที ่ 1 0.1 100 C 
 รวม 100   

 จากตารางการน าแนวคิดการวิเคราะห์จดักลุ่มดว้ยระบบ ABC หรือ ABC Analysis มาประยกุตใ์ช ้ผลลพัธ์ของการ
แบ่งกลุ่มไดด้งัน้ี กลุ่ม A ไดแ้ก่ 1. ที่อยูลู่กคา้ 2. ใบเสร็จคา่คืนตู ้และ3. ใบ Equipment Interchange Receipt (EIR/ER) กลุ่ม B 
ไดแ้ก่ 1. ใบ Delivery order (D/O) 2. ใบสั่งปฏิบติังานสีชมพู และ3. ใบสั่งปฏิบติังานสีขาว และกลุ่ม C ไดแ้ก่ 1. ใบสั่ง
ปฏิบติังานสีเหลือง 2. ใบเสร็จค่าเขา้ท่าเรือ 3. ใบเสร็จค่าเขา้ท่าเรือ และ4. แผนที่ เม่ือจดักลุ่มของเอกสารเรียบร้อยแลว้จึงน า
ระบบการจดัเกบ็เอกสารเขา้มาช่วยอีกวิธีหน่ึง เอกสารกลุ่ม A จดัเรียงล  าดบันั้นเรียงจาก ก – ฮ และในภาษาองักฤษเรียงจาก 
A – Z เอกสารกลุ่ม B และกลุ่ม C จดัเกบ็เอกสารตามตวัเลข ซ่ึงหมายถึงวนัที่และเวลา 

ผลที่ได้หลังจากท าการปรับปรุง 

เม่ือน าผลการจบัเวลาก่อนปรับปรุงและหลงัปรังปรุงมาเปรียบเทียบกนัจึงไดผ้ลลพัธ์ของเวลาที่ลดลง พบว่าการน า
แนวคิดการวิเคราะห์จดักลุ่มดว้ยระบบ ABC หรือ ABC Analysis มาใชร่้วมกบัระบบการเกบ็เอกสาร ท าใหร้ะยะเวลาท างาน
ลดลงไปได ้19 นาทีต่องาน การท างานดา้นเอกสารของแผนกขนส่งหลงัปรับปรุงระยะเวลาเฉลี่ยอยูท่ี่ 48 นาทีต่องาน     ซ่ึง
ระยะเวลาเฉลี่ยก่อนปรับปรุงอยูท่ี่  67 นาทีต่องาน 

5. สรุปผลการวิจัย (CONCLUSION) 

สรุปผลการด าเนินงาน 

 การศึกษาน้ีเป็นการศึกษาการเพิ่มประสิทธิภาพในการจดัเกบ็เอกสาร กรณีศึกษา บริษทั มอเตอร์เวย ์โลจิสติกส์ 
จ ากดั โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใหก้ารบริหารจดัการเอกสารของแผนกขนส่งมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน ช่วยใหก้ารคน้หา
เอกสารสะดวกและรวดเร็ว และลดความเส่ียงท่ีก่อใหเ้กิดความสูญหายของเอกสาร โดยผูศ้ึกษาไดน้ าเอาแนวความคิดและ
ทฤษฎีต่างๆเขา้มาช่วยในการปรับปรุง แกไ้ข และเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน โดยเร่ิมจากการระดมสมองเพื่อหาสาเหตุ
ของปัญหาในขั้นตอนการท างาน ซ่ึงไดน้ าแผนภูมิกา้งปลา หรือแผนผงัสาเหตุและผล มาใชใ้นการหาสาเหตุของปัญหา และ
ไดน้ าเอาแนวคิดการวเิคราะห์จดักลุ่มดว้ยระบบ ABC หรือ ABC Analysis มาเป็นแนวทางในการปรับปรุงวิธีการท างานให้
สะดวกมากยิง่ข้ึน และลดเวลาในการคน้หาเอกสาร ซ่ึงจากเดิมขั้นตอนการท างานเกี่ยวกบัเอกสารของแผนกขนส่ง จากเดิม
ใชเ้วลาในการท างาน 67 นาทีต่องาน เม่ือปรับปรุงการท างานท าใหเ้วลาลดลง 19 นาทีต่องาน 

6. กิตติกรรมประกาศ 

 การศึกษาดว้ยตนเองน้ี ส าเร็จลุล่วงไดด้ว้ยความช่วยเหลือและความร่วมมืออยา่งดียิง่จากบุคคลหลายฝ่าย 
ขอขอบคุณ ดร. กวีพล สว่างแผว้ อาจารยท่ี์ปรึกษาท่ีไดก้รุณาใหค้  าแนะน า เป็นท่ีปรึกษาท่ีมีคุณค่าอยา่งยิง่ ตลอดจนการ
แกไ้ขปัญหาขอ้บกพร่องต่างๆดว้ยความละเอียดถี่ถว้น จนส าเร็จลุลว่งไปไดด้ว้ยดี ผูศ้ึกษาขอกราบขอบพระคุณเป็นอยา่งสูง
ไว ้ณ โอกาสน้ี 



 ขอกราบขอบพระคุณ บิดามารดาที่ไดอ้บรม สนบัสนุนและส่งเสริมการศึกษาของผูว้ิจยั ดว้ยความรักและความป
รารถดีมาโดยตลอด และขอขอบคุณสมาชิกในครอบครัวรวมถึงเพื่อนทุกคน ท่ีคอยดูแลเป็นก าลงัใจจนท าใหง้านวิจยัคร้ังน้ี
ส าเร็จอยา่งสมบูรณ์ไดด้ว้ยดี  

ขอขอบพระคุณ บริษทั มอเตอร์เวย ์โลจิสติกส์ จ ากดั ที่มอบโอกาสใหข้า้พเจา้ไดเ้ขา้รับการฝึกสหกิจศึกษา ณ 
สถานประกอบการจริง ท าใหข้า้พเจา้ไดเ้รียนรู้และไดรั้บประสบการณืที่ไม่สามารถหาไดจ้ากหอ้งเรียน และขอขอบคุณ พี่ๆ
พนกังานในบริษทั ท่ีไดใ้หค้วามอนุเคราะห์ขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาคร้ังน้ีเป็นอยา่งยิง่ ตลอดจนความช่วยเหลือ
ในการใหค้  าแนะน า ทั้งในการศึกษาและชีวิตการท างานในอนาคต 
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