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บทคดัย่อ 
 

 การเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของพนกังานบญัชีดา้นการจดัเก็บเอกสารของ บริษทั ไวด 

โลจิสติกส์ จ ากดั มีวตัถุปรสงค ์เพื่อศึกษาขั้นตอนการท างานของพนกังานแผนกบญัชีดา้นเอกสาร

ต่างๆของบริษทั ไวด โลจิสติกส์จ ากัด และเพื่อศึกษาถึงแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพกระบวนการ

จดัท า จดัเรียง จดัเก็บเอกสาร วิธีด าเนินการวิจยั คณะผูว้ิจยัได้เขา้ไปสังเกตุการปฏิบัติงาน เก็บ

รวบรวมขอ้มูลจากแบบสัมภาษณ์กบัพนกังานแผนกบญัชี จ านวนทั้งส้ิน 12 คน ถึงสาเหตุของการ

ปฏิบติังานท่ีมีความล่าชา้ทางดา้นการจดัเก็บเอกสารท าให้ไม่มีประสิทธิภาพในการท างาน จากนั้น

น าขอ้มูลมาวิเคราะห์และสรุปหาสาเหตุดว้ยแผนผงักา้งปลา น าผลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์มาสรุปและ

หาแนวทางในการปรับปรุง แกไ้ขกระบวนการท างานของบริษทัให้มีประสิทธิภาพทางด้านการ

จดัเก็บเอกสารมากยิง่ขึ้น 

 ผลการศึกษาพบว่าสาเหตุของปัญหาคือ พนักงานแผนกเอกบญัชีมีไม่พอต่องานท่ีท าใน

ปัจจุบนั กระบวนการท างานบางขั้นตอนใชเ้วลานาน ขาดการประสานงานกนัในแผนก เคร่ืองพิมพ์

พงับ่อย และมีจ านวนน้อยไม่พอต่อการใช้งาน วสัดุ คือ ระบบการคียข์อ้มูล (Express) ตอบสนอง

ล่าช้า  จึงไดท้ าการวิเคราะห์ขั้นตอนการท างานของแผนกบญัชีด้วย 5W 1H หาสาเหตุของปัญหา

ดว้ย แผนผงักา้งปลา  (Fishbone Diagram) และแนวทางการแกไ้ขปัญหาดว้ย ECRS  

ผลศึกษา “การเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของพนกังานบญัชีดา้นการจดัเก็บเอกสารของ 

บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั” พบว่าแนวทางท่ีใชใ้นการศึกษาเพื่อแกไ้ขปัญหาการจดัเก็บเอกสาร 

ช่วยให้การท างานของพนักงานมีความสะดวกในการหาเอกสาร ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ท างานมากขึ้น ช่วยให้พนักงานมีเวลาท างานในส่วนอ่ืนท่ีส าคญัมากกว่าการหาเอกสารท่ีไม่เป็น

ระเบียบ เจา้นายหรือบุคคลไดเ้อกสารเร็วขึ้น 
ค าส าคญั : การเพิ่มประสิทธิภาพ , กระบวนการท างาน  
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บทที่ 1 

บทน า 

 

1.1 ที่มาและความส าคญัของปัญหา 
 ธุรกิจเก่ียวกบัดา้นโลจิสติกส์ไม่ว่าจะเป็น ให้ค  าปรึกษา กระท าการแทนและโดยเฉพาะ

กลุ่มของ Freight Forwarder ปัจจุบันทั้ งในและต่างประเทศธุรกิจประเภทน้ีเกิดขึ้ นมามากมาย

หลากหลายบริษทั การแข่งขนัด้านบริการ ความสะดวก รวดเร็วจึงเป็นส่ิงส าคญั เพื่อตอบสนอง

ความตอ้งการของลูกคา้ ไดต้รงจุดและรวดเร็ว ในการเพิ่มประสิทธิภาพการแข่งขนั บริษทัจึงควรลด

ขั้นตอน และก าจดัในส่วนงานท่ีไม่จ าเป็น ลดความสูญเปล่าโดยเฉพาะดา้นเอกสารต่างๆของแผนก

บญัชี เพื่อท่ีจะไดล้ดเวลาในการท างานหรือส่งต่อขอ้มูลใหลู้กคา้ไดท้นัและรวดเร็ว เช่น แผนกบญัชี

เป็นฝ่ายค านวณ ออก INVOICE แจง้หน้ี ออกใบเสร็จ เสนอพวก Quotation ให้กบัลูกคา้รวมถึงปิด

ชุดชิปป้ิงในแต่ละวนั เม่ือปิดจ็อบงานของลูกคา้น้ีเสร็จแลว้มกัจะเก็บพวกเอกสารต่างๆลงลงัโดยไม่

เรียงหรือสแกนเก็บเป็นไฟล์ไว ้เวลาแผนก CS หรือหัวหนา้มาขอดูเอกสารยอ้นหลงั ทางพนกังาน

บญัชีก็ตอ้งมาเสียเวลาในการคน้หาเอกสารในลงั อีกทั้งลูกคา้ก็ตอ้งรอเอกสารต่างๆในการตอบกลบั    

ดงันั้นการเพิ่มประสิทธิภาพการท างานดา้นเอกสารของแผนกบญัชี ในฐานะท่ีผูฝึ้กประสบการณ์ 

สหกิจศึกษาในแผนกเอกสารบัญชีซ่ึงหน้าท่ีหลกั คือตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง เช่น เรียง

เอกสาร ตรวจสอบ Quotation รายการถูกผิด ราคาค่ารถ ถ่าย-สแกนเอกสาร จดัเรียงแนบใบเสร็จ, 

Payin, Payment เยบ็รวมชุดเอกสาร จดัเก็บลงลงั มีความสนใจท่ีจะศึกษาการท างานเพื่อปรับปรุง

การท างานและเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของพนักงานดา้นเอกสารบญัชีท่ีก่อให้เกิดประโยชน์

โดยใช้หลกัการ 5W 1H  และ 4M 1E โดยศึกษาขั้นตอนการท างานของพนักงานเพื่อมองหาความ

สูญเปล่า (Waste) แลว้น ามาวิเคราะห์เพื่อก าจดัความสูญเปล่า (Waste) และป้องกนัความสูญเปล่า 

(Waste) เพื่อใหไ้ดม้าตรฐานการท างานใหม่และเพิ่มขีดความสามารถได ้
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1.2 วตัถุประสงค์ของการศึกษา 
 1. เพื่อศึกษาขั้นตอนการท างานของพนกังานแผนกบญัชีดา้นเอกสารต่างๆของบริษทั ไวด 

โลจิสติกส์จ ากดั 

                2. เพื่อศึกษาถึงแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพกระบวนการจดัท า จดัเรียง จดัเก็บเอกสาร 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. เขา้ใจในระบบการท าเอกสารในแผนกบญัชีของ บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั 

        2. ช่วยลดระยะเวลาในการหาเอกสารขอ้มูลต่างๆ 

        3. ช่วยในการตรวจสอบเอกสารใหไ้ดม้าตรฐานและรวดเร็ว 

        4. ช่วยใหก้ระบวนการดา้นเอกสารมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

       5. ไดเ้รียนรู้การท างานจริง เพื่อน าประสบการณ์ความรู้ไปประยกุตใ์ชใ้นอนาคต 

 

1.4 ขอบเขตของการศึกษา 
 

ขอบเขตด้านพื้นท่ีศึกษาวิจัย 

 ศึกษากระบวนการท างานของบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั  53 อาคารทะเลทอง ชั้นท่ี 9 

ห้องเลขท่ี 907 หมู่ท่ี 9 ต.ทุ่งสุขลา อ.ศรีราชา จ.ชลบุรี โดยเน้นเจาะจงไปท่ีงานด้านเอกสารของ

แผนกบญัชี 
 

ขอบเขตด้านเน้ือหา 

 - ศึกษาขอ้มูลการท างานของแต่ละฝ่ังในแผนกบญัชี คือ AR, AP, Billing เพื่อท่ีจะแยก 

ขั้นตอนในการท า จดัเรียงเอกสารใหถู้กตอ้ง 

 - ศึกษาขอ้มูล กระบวนการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนเพื่อจดัเรียงใหถู้กตอ้ง 

 - ศึกษาการวางแผนการจดัเรียง จดัเก็บเอกสาร จากการท างานของพนักในแผนกบัญชี 

เพื่อหาเวลา พื้นท่ี ขั้นตอนต่างๆ อนัไหนก่อนหลงัในงานเอกสาร 



3 
 

ระยะเวลาการด าเนินงาน 

        การศึกษาคร้ังน้ีใช้เวลาในการศึกษาด าเนินงานทั้งส้ิน 4 เดือน (ตั้งแต่ วนัท่ี 1 กรกฎาคม 

พ.ศ. 2564 – 29 ตุลาคม พ.ศ.2564) 
 

ตัวแปรท่ีใช้ในการศึกษา 

 1.) ตวัแปรอิสระ (Independent variables) ไดแ้ก่ 

 ลกัษณะประชากรศาสตร์ แบ่งออกเป็น 

  - เพศ 

  - อาย ุ

  - ต าแหน่ง/หนา้ท่ี 

  - อายกุารท างาน 

 ปัจจยัท่ีมีผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบติังานของพนกังาน 

  - ลกัษณะของเน้ืองาน 

  - ระบบการท างาน 

  - ขั้นตอนการท างาน 

  - ความสัมพนัธ์กบัผูบ้ริหารและเพื่อนร่วมงาน 

 2.) ตวัแปรตาม (Dependent variables) ไดแ้ก่ 

  - การเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบติังานของพนกังาน 

  -ประสิทธิผลการปฏิบติังานของพนกังาน 

  - ระยะเวลาการปฏิบติังาน 
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1.5 วิธีการด าเนินงาน 
        1. ปรึกษาหวัขอ้โครงการกบับริษทั และอาจารยท่ี์ปรึกษา 

        2. ศึกษาขอ้มูลจากแหล่งสืบคน้ขอ้มูล ท่ีเก่ียวขอ้งกบัหวัขอ้ท่ีสนใจ 

        3. ศึกษาขอ้มูลในส่วนของขั้นตอนเอกสารแผนกบญัชี 

        4. สอบถามขอ้มูลกบัพนกังานท่ีเก่ียวขอ้ง 

        5. ท าการรวบรวมขอ้มูลและปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้น 

        6. ท าการวิเคราะห์และสรุปผลขอ้มูลท่ีไดศึ้กษา 

        7. สรุปผลขอ้มูลและจดัท ารูปเล่มส่งรายงานฉบบัสมบูรณ์ 

 

1.6 ข้อจ ากดัในการศึกษา 
 เน่ืองจากการการท างานในแผนกบญัชีท่ีค่อนขา้งยุ่งยากบวกกบัพนังงานยุ่งจนไม่ค่อยมี

เวลามาสอนงาน จึงอาจท าให้ขอ้มูลดา้นเอกสาร ไม่ถูกตอ้ง  หรือคลาดเคล่ือนเล็กน้อย และภายใน

บริษทัมีขนาดเลก็และก่อตั้งมานานกวา่10ปี จึงเป็นองคก์รท่ีมีระบบอยูแ่ลว้ 

 

1.7 นยิามศัพท์เฉพาะ 
 1. การเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน หมายถึง การปรับปรุงแกไ้ขเพิ่มเติมความสามารถ

และทกัษะในการท างานของตนเองหรือผูอ่ื้นให้ดีขึ้นเจริญขึ้นเพื่อให้บรรลุเป้าหมายขององค์กรซ่ึง

จะท าให้ตนเอง ผูอ่ื้นและองค์กรเกิดความสุขในท่ีสุดโดยการพฒันาประสิทธิภาพการท างานมี

ความส าคญัอยา่งยิง่ต่อการพฒันาองคก์รหรือการพฒันาสังคม 

 2. ความสูญเปล่า (Waste) หมายถึง เป็นการผลิตมากกว่าท่ีลูกคา้ตอ้งการ ผลิตก่อนความ

ตอ้งการตน้ทุนถูกใชก่้อนเวลาจ าเป็น 

 3. เอกสาร หมายถึง กระดาษ หรือวตัถุอ่ืนใดซ่ึงไดท้ าให้ปรากฏความหมายดว้ยตวัอกัษร 

ตวัเลข ผงั หรือแผนแบบอย่างอ่ืน จะเป็นโดยวิธีพิมพ ์ถ่ายภาพ หรือวิธีอ่ืน อนัเป็นหลกัฐานแห่ง

ความหมายนั้น 
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 4. 4M 1E หมายถึง เป็นกลุ่มปัจจยัเพื่อน าไปสู่การแยกแยะสาเหตุต่างๆ ซ่ึง 4M 1E น้ีมา

จาก 

M – Man คนงาน พนกังานหรือบุคลากรทั้งจากภายในและภายนอก 

M – Machine เคร่ืองจกัรหรืออุปกรณ์อ านวยความสะดวก 

M – Material  ผลิตภณัฑ ์บริการ วตัถุดิบหรืออะไหล่ อุปกรณ์อ่ืนๆ 

M – Method กระบวนการท างาน 

E – Environment อากาศ สถานท่ี ความสวา่ง และบรรยากาศการท างาน 

 5.หลกัการ 5W 1H หมายถึง วิธีท่ีมีประสิทธิภาพเพื่อรวบรวมและน าเสนอขอ้มูลท่ีส าคญั 

1.) What คือเร่ืองหลกัของการรวบรวมขอ้มูลเหตุผลและการน าเสนออาจจะเป็นท่ี

ระบุไว้ในช่ือเร่ืองและวัตถุประสงค์อาจต้องจะก าหนดกระบวนการท่ีอาจ

ประกอบดว้ยส่วนท่ีเหลือของเอกสาร 

2.) Who คือส่ิงแวดลอ้มอ่ืนๆคนหรือกลุ่มความกงัวลมนัอาจอธิบายเอกสารหรือผูท่ี้

ไดรั้บผลกระทบจากนโยบายหรือขั้นตอน 

3.) When คือเม่ือไหร่เวลาใดท่ีเก่ียวขอ้ง มนัอาจจะเป็นส่วนหน่ึงกบัจุดท่ีเหมาะสม

ท่ีตอ้งการด าเนินบางคร้ังมนัอาจจะเป็นส่วนหน่ึงของสถานการณ์ของการท าตาม

เง่ือนไขหรือเหตุการณ์หรือกระบวนการนั้นเกิดขึ้นท่ีไหนเม่ือไหร่ 

4.) Why คือเหตุใดถึงท าส่ิงนั้ นหรือเพราะเหตุใดถึงเกิดเหตุนั้ นอาจจะมีการ

พิจารณาท่ีไม่เก่ียวขอ้งอาจจะเกิดจากนโยบายหรือขั้นตอน 

5.) How คือเหตุการณ์หรือส่ิงท่ีท านั้ นเป็นอย่างไรบ้าง เม่ืออธิบายนโยบาย

กระบวนการหรือขั้นตอนอาจเป็นส่วนส าคญัท่ีสุด 
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บทที่ 2 

เอกสารและงานวจิัยที่เกีย่วข้อง 

 

การศึกษาวิจยัเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพการท างานแผนกบญัชีดา้นเอกสารของ บริษทั 

ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั ผูว้ิจยัไดน้ าเอาทฤษฎีเอกสารและงานวิจยัต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง มาท าการศึกษาเพื่อ

สนบัสนุนงานวิจยัประกอบดว้ยหวัขอ้ต่าง ๆ ดงัน้ี 

2.1 แนวคดิและทฤษฎีที่เกีย่วข้อง 
1. การลดความสูญเปล่าดว้ยหลกัการ ECRS  

2. แผนผงักา้งปลา (Fishbone Diagram) 

3. การเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 

2.1.1 การลดความสูญเปล่าด้วยหลกัการ ECRS 

 หลกัการ ECRS เป็นหลกัการท่ีประกอบดว้ย การก าจดั (Eliminate), การรวมกนั (Combine), 

การจดัใหม่ (Rearrange) และการท าใหง้่ายขึ้น (Simplify) ซ่ึงเป็นหลกัการง่ายๆท่ีสามารถใชก้าร

เร่ิมตน้ลดความสูญเปล่าหรือ M U D A  ลงสามารถท าไดโ้ดยใชห้ลกัการ E C R S  ดงัน้ี 

           1. การก าจดั (Eliminate) หมายถึง การพิจารณาการท างานปัจจุบนัและท าการก าจดัความ

สูญเปล่าท่ีพบในงานเอกสารด้านบญัชี คือ การรอคอย การเคล่ือนท่ี/เคล่ือนยา้ยท่ีไม่จ าเป็น การ

ท างานท่ีไม่เกิดประโยชน์ การเก็บเอกสารท่ีมากเกินไป การจดัเก็บเอกสารท่ีไม่จ าเป็น 

           2. การรวมกัน (Combine) สามารถลดการท างานท่ีไม่จ าเป็นลงได้ โดยการพิจารณาว่า

สามารถรวมขั้นตอนการท างานให้ลดลงได้หรือไม่ เช่น จากเดิมเคยท าอยู่ 5 ขั้นตอนก็รวมบาง

ขั้นตอนเขา้ดว้ยกนั ท าใหข้ั้นตอนท่ีตอ้งท าลดลงจากเดิม การเรียกใชข้อ้มูลก็จะสามารถท าไดเ้ร็วขึ้น

และลดการเคล่ือนท่ีระหว่างขั้นตอนลงอีกดว้ย เพราะถา้มีการรวมขั้นตอนเขา้ดว้ยกนั การเคล่ือนท่ี

ระหวา่งขั้นตอนก็ลดลง 

           3. การจดัใหม่ (Rearrange) คือ การจดัขั้นตอนงานด้านเอกสารใหม่เพื่อให้ลดการท างาน 

การจดัเก็บท่ีไม่จ าเป็น หรือการรอคอยเอกสาร เช่น ในกระบวนการเก็บเอกสาร จากท่ีเคยตรวจสอบ
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ขอ้มูลแลว้จดัเก็บเอกสารลงลงัเลย ก็เปล่ียนมาจดัเรียงให้เรียบร้อยก่อนลงลงั ช่วยลดเวลามาเสียเวลา

คน้หาเอกสารหรือลดเวลาท่ีตอ้งมาสอนงานเด็กฝึกงานในการเรียงเอกสาร เป็นตน้ 

           4. การท าให้ง่ายขึ้น (Simplify) หมายถึง การปรับปรุงการท างานให้ง่ายและสะดวกขึ้น

เพื่อใหก้ารท างานสะดวกและแม่นย  า และลดการท างานท่ีไม่จ าเป็นลง 

2.1.2 แผนผังก้างปลา (Fishbone Diagram)  

แผนผงัสาเหตุและผล หรือแผนผงัก้างปลา (Fishbone Diagram) เป็นแผนผงัท่ีแสดงถึง

ความสัมพนัธ์ระหว่างปัญหากบัสาเหตุทั้งหมดท่ีเป็นไปไดท่ี้อาจก่อให้เกิดปัญหานั้นๆ แผนภูมิมี

ลกัษณะคลา้ยกา้งปลา สาเหตุท่ีก่อใหเ้กิดการใชแ้ผนผงักา้งปลา 

 1. เม่ือตอ้งการคน้หาเหตุแห่งปัญหา 

            2. เม่ือตอ้งการท าการศึกษาท าความเขา้ใจหรือท าความรู้จกักบักระบวนการอ่ืนๆเพราะว่า

โดยส่วนใหญ่พนกังานจะรู้ปัญหาเฉพาะในพื้นท่ีของตนเท่านั้นแต่เม่ือมีการท าผงักา้งปลาแลว้จะท า

ใหเ้ราสามารถรู้กระบวนการของแผนกอ่ืนไดง้่ายขึ้น 

             3. เม่ือต้องการให้เป็นแนวทางการระดมสมอง ซ่ึงจะช่วยให้ทุกๆคนให้ความสนใจใน

ปัญหาของกลุ่มซ่ึงแสดงไวท่ี้หวัปลา 

วิธีการสร้างแผนผงัสาเหตุและผลหรือผงักา้งปลา ส่ิงส าคญัในการสร้างแผนผงั คือ ตอ้งท าเป็นทีม

เป็นกลุ่ม  โดยใชข้ั้นตอน 6 ขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

1. ก าหนดประโยคปัญหาท่ีหวัปลา 

2. ก าหนดกลุ่มปัจจยัท่ีจะท าใหเ้กิดปัญหานั้นๆ 

3. หาสาเหตุในแต่ละปัจจยั 

4. หาสาเหตุหลกัของปัญหา 

5. จดัล าดบัความส าคญัของสาเหตุ 

6. ใชแ้นวทางการปรับปรุงท่ีจ าเป็น 
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 การก าหนดปัจจยับนกา้งปลา เราสามารถท่ีจะก าหนดกลุ่มปัจจยัอะไรก็ได ้แต่ตอ้งมัน่ใจว่า

กลุ่มท่ีเราก าหนดไวเ้ป็นปัจจยันั้นสามารถท่ีจะช่วยให้เราแยกแยะและก าหนดสาเหตุต่างๆได้อย่าง

เป็นระบบ และเป็นเหตุเป็นผลโดยส่วนมากมกัจะใชห้ลกัการ 4M 1E เป็นกลุ่มปัจจยั (Factors) เพื่อ

จะน าไปสู่การแยกแยะสาเหตุต่างๆซ่ึง 4M 1E น้ี มาจาก 

M – Man คนงาน พนกังาน หรือบุคลากร 

M – Machine เคร่ืองจกัรหรืออุปกรณ์อ านวยความสะดวก 

M – Material วตัถุดิบหรืออะไหล่ อุปกรณ์อ่ืนๆ ท่ีใชใ้นกระบวนการ 

M – Method กระบวนการท างาน 

E – Environment อากาศ สถานท่ี ความสวา่ง และบรรยากาศการท างาน 

แต่การก าหนดกา้งปลาไม่จ าเป็นตอ้งใช ้4M 1E เสมอไปเพราะหากเราไม่ไดอ้ยูใ่นกระบวนการผลิต

แลว้ ปัจจยัน าเขา้ (Input) ในกระบวนการก็จะเปล่ียนไป เช่น ปัจจยัการน าเขา้เป็น 4P ไดแ้ก่ Place , 

Procedure, people และ Policy หรืออาจจะเป็น MILK Management, Information, Leadership, 

Knowledge ก็ได ้ นอกจากนั้น หากกลุ่มท่ีใหก้า้งปลามีประสบการณ์ในปัญหาท่ีเกิดขึ้นอยูแ่ลว้ ก็

สามารถท่ีจะก าหนดกลุ่มปัจจยัใหม่ใหเ้หมาะสมกบัปัญหาตั้งแต่แรกเลยก็ไดเ้ช่นกนั 

การก าหนดหัวขอ้ปัญหาท่ีหัวปลาควรก าหนดให้ชัดเจนและมีความเป็นไปได้ซ่ึงหากเราก าหนด

ประโยคปัญหาน้ีไม่ชดัเจนตั้งแต่แรกจะท าให้ใชเ้วลามากในการคน้หาสาเหตุและจะใชเ้วลานานใน

การท าผงักา้งปลาการก าหนดปัญหาท่ีหวัปลา เช่น อตัราของเสียอตัราชัว่โมงการท างานของคนท่ีไม่

มีประสิทธิภาพ อตัราการเกิดอุบติัเหตุหรืออตัราตน้ทุนต่อสินคา้หน่ึงช้ิน เป็นตน้ ซ่ึงจะเห็นไดว้่า 

ควรก าหนดหวัขอ้ปัญหาในเชิงลบ 
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ภาพท่ี 2-1  แผนผงักา้งปลา (Fishbone Diagram) 

 

2.1.3 การเพิม่ประสิทธิภาพการท างาน 

 ภายใตโ้ลกของการแข่งขนัยคุใหม่ สภาพแวดลอ้มภายนอกมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา 

ธุรกิจจ าเป็นตอ้งปรับตวัเพื่อให้อยู่รอด การบริหารเชิงกลยุทธ์จึงเป็นส่ิงส าคญั เพราะไมjว่าธุรกิจจะ

มีขนาดใหญ่ หรือขนาดเล็กลว้นแลว้แต่ตอ้งเผชิญกับสถานการณ์การแข่งขนัท่ีเพิ่มมากขึ้น หาก

ผูป้ระกอบการไม่มีทกัษะและกลยุทธ์ในการบริหารจดัการก็จะอุปสรรคต่อการเติบโตของธุรกิจ 

การเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานจึงเป็นหนทางหน่ึงท่ีช่วยส่งเสริมการบริหารงานให้ธุรกิจ

สามารถขบัเคล่ือนไปไดบ้นสถานการณ์การแข่งขนัท่ีรุนแรง 

ไคเซนเป็นเทคนิควิธีอนัหน่ึงท่ีจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการท างาน

ขององค์กร ค าว่า “Kaizen” เป็นศพัท์ภาษาญ่ีปุ่ น แปลว่า การปรับปรุงอย่างต่อเน่ืองซ่ึงหากแยก

ความหมายตามพยางคแ์ลว้จะแยกได ้2 ค า คือ 

          “Kai” แปลวา่ การเปลี่ยนแปลง (change) 

          “Zen” แปลวา่ ดี (good) 

          ดังนั้นการเปล่ียนแปลงในทางท่ีดีก็คือการปรับปรุงนั่นเอง ซ่ึงโดยหลักการแล้วเป็นการ

ปรับปรุงงานโดยการท างานให้นอ้ยลง ไคเซนเป็นเทคนิควิธีในการปรับปรุงงานโดยมุ่งเนน้ท่ีจะลด
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ขั้นตอนในการท างานลง เพื่อให้ไดท้ั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผลท่ีสูงขึ้นและมุ่งปรับปรุงใน

ทุกๆ ดา้นขององคก์รเพื่อยกระดบัชีวิตการท างานของผูป้ฏิบติังานใหสู้งขึ้นตลอดเวลา 

การปรับปรุงในแบบไคเซน (Kaizen) 

           การปรับปรุงสมยัเก่า มกัจะเนน้แต่การปรับปรุงใหญ่ๆท่ีตอ้งลงทุนเป็นหลกั หรือตอ้งผ่าน

งานวิจยัและพฒันา (R&D: Research & Development) เช่น ใช้เทคโนโลยีใหม่เคร่ืองไมเ้คร่ืองมือ

ใหม่ กระบวนการแบบใหม่ ซ่ึงการปรับปรุงลกัษณะน้ีก็คือ “Innovation” หรือ “นวตักรรม” และมกั

เป็นภารกิจของระดบับริหารหรือผูเ้ช่ียวชาญเฉพาะด้านส่วนพนักงานทัว่ไปก็เป็นเพียงผูท่ี้ “คอย

รักษาสภาพ” ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าก าหนดไวไ้ม่ค่อยมีส่วนร่วมในการปรับปรุงมากนัก แต่ใน

ความเป็นจริง การรักษาสภาพก็ไม่ใช่เร่ืองง่าย เพราะสภาพท่ีดีมกัจะค่อยๆ ลดลง และจะกลบัมาดี

ขึ้นเม่ือเกิด Innovation ในคร้ังถดัไป 

          แนวคิดของ Kaizen จึงเขา้มาเสริมจุดอ่อนท่ีเกิดขึ้นตรงน้ี คือ เป็นการปรับปรุงเพื่อการ

รักษาสภาพและปรับปรุงเพื่อให้ดีขึ้นอย่างต่อเน่ืองทีละเล็กทีละนอ้ย ผสมผสานไปกบัการปรับปรุง

แบบกา้วกระโดดหรือ Innovation หลกัในการเร่ิมตน้แนวคิดไคเซน (Kaizen) 

1. ความคิดสร้างสรรค ์

           ความคิดสร้างสรรค์เป็นประโยชน์มากส าหรับการแกไ้ขปัญหา บางคร้ังหากว่าเราแก้ไข

ปัญหาโดยใชห้ลกัเหตุผลธรรมดาซ่ึงเป็นการแกไ้ขปัญหาแบบตรงๆ แลว้หนทาง 

แกไ้ขอาจจะมีราคาแพงไม่คุม้ค่าและอาจจะไม่ไดผ้ลก็เป็นได ้

2. ใชห้ลกั “เลิก-ลด-เปล่ียน” 

           การท าไคเซนเพื่อปรับปรุงงานวิธีหน่ึงคือใชห้ลกัการ “เลิก-ลด-เปล่ียน” ดงัต่อไปน้ี 

                     ก) การเลิก หมายถึง การวิเคราะห์ว่าขั้นตอนการท างานหรือส่ิงท่ีเป็นอยู่บางอย่าง

นั้นสามารถท่ีจะตดัออกไปไดห้รือไม่ โดยพิจารณาจากความจ าเป็น 

                    ตวัอย่างเช่น หัวหน้างานของบริษทัแห่งหน่ึง พบว่า วนัหน่ึงๆ มีผูใ้ตบ้งัคบับญัชาวาง

รายงานบนโต๊ะท างานของตนเป็นจ านวนมาก และทุกคร้ังตนเองก็ตอ้งเสียเวลา เปิดอ่านเน้ือหา

ภายในเพียงเพื่อตอ้งการทราบเร่ืองรายงานเพียงคร่าวๆ เท่านั้น และพบวา่ปกรายงานนั้นช่วยในเร่ือง
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ของความสวยงาม แต่กลับไม่สะดวกในการท างาน ดังนั้น หากน าปกรายงานออกก็จะช่วยให้

สามารถประหยดัเวลาในการท างานโดยไม่ตอ้งเปิดดูภายในปกรายงาน และสามารถประหยดัเงินได้

อีกดว้ย 

                     ข) การลด หมายถึง การพิจารณาวา่ในการท างานนั้นมีกิจกรรมใดบา้งท่ีตอ้งกระท า

ซ ้ าๆ กนัไปมา หากว่าเราไม่สามารถยกเลิกกิจกรรมนั้นออกได ้ก็ตอ้งพยายามลดจ านวนคร้ังในการ

กระท า เพื่อจะไดไ้ม่ตอ้งท างานแบบซ ้ าๆ กนัโดยท่ีไม่เกิดประโยชน์อนัใดตวัอย่างเช่น พนกังานท่ี

ท างานด้านภาษีของรัฐแห่งหน่ึงเม่ือใกลถึ้งช่วงเสียภาษีผูท่ี้ตอ้งการเสียภาษีจะเดินเขา้มาถามขอ้

สงสัยจ านวนมาก พนกังานผูน้ี้ตอ้งการลดการท่ีจะตอ้งคอยตอบค าถามแบบซ ้ าๆ โดยการรวบรวม

ค าถามท่ีถูกถามบ่อย ๆ แลว้เขียนติดเป็นประกาศพร้อมตวัอย่าง เพื่อให้ผูท่ี้จะมาสอบถามสามารถ

อ่านขอ้สงสัยก่อนได ้

                     ค) การเปล่ียน หากวา่เราพิจารณาแลว้วา่ ไม่สามารถเลิก และลดกิจกรรมใดไดแ้ลว้ 

เราก็อาจจะเปล่ียนแปลงได ้โดยการเปล่ียนวิธีการท างาน เปล่ียนวสัดุ เปล่ียนทิศทาง หรือเปล่ียน

องคป์ระกอบ เป็นตน้ ตวัอยา่งเช่น ช่างของโรงงานแห่งหน่ึงพบวา่ มีการยมืใชง้านเคร่ืองมือของช่าง

แต่ละแผนก งานบ่อยคร้ัง ท าให้สุดทา้ยเกิดความสับสนว่าเคร่ืองมือช้ินนั้นเป็นของแผนกใด อีกทั้ง

เคร่ืองมือมักจะหายอยู่ บ่อยคร้ัง ดังนั้นจึงแก้ไขปัญหาน้ีโดยใช้วิธีการเปล่ียนคือ เปล่ียนสีของ

เคร่ืองมือ โดยแต่ละแผนกจะมีสีของ เคร่ืองมือต่างกันเพื่อแก้ปัญหาความสับสนในการยืมใช้

เคร่ืองมือ อีกทั้งเคร่ืองมือยงัคงอยูป่ระจ าแผนกอีก ดว้ย ท าใหไ้ม่เสียเวลาคน้หาเคร่ืองมืออีกต่อไป 

ส่ิงท่ีต้องค านึงในการท าไคเซน (Kaizen) 

           1. Kaizen ถือเป็นวฒันธรรมองคก์รอยา่งหน่ึง จะตอ้งใชเ้วลาในการเปลี่ยนแปลง 

           2. Kaizen เป็นส่ิงท่ีเราทุกคนท าอยูใ่นชีวิตประจ าวนัอยูแ่ลว้ จึงสามารถน าส่ิงท่ีเคยปฏิบติัมา

ด าเนินการใหจ้ริงจงัและมีหลกัการมากขึ้น 

           3. Kaizen จะตอ้งท าให้การท างานง่ายขึ้นและลดตน้ทุน แต่ถา้ท าแลว้ยิ่งก่อความยุ่งยากจะ

ไม่ถือวา่เป็น Kaizen 
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2.2 งานวิจยัที่เกีย่วข้อง 
 ภูวนาท เทพศุภร (2549) ศึกษาความส าเร็จของการปรับปรุงการท างานอยา่งต่อเน่ืองดว้ยวิธี

ไคเซ็นกรณีศึกษา บริษทั โซน่ี เทคโนโลยี จ ากดั พบว่า การน าวิธีไคเซ็นมาใช ้สามารถลดขั้นตอน

การท างาน และสร้างความพึงพอใจในการลดตน้ทุนการผลิตลงและจากการวิจยัยงัพบว่าพนักงาน

ยงัขาดความรู้ความเขา้ใจในกระบวนการการปฏิบติังาน ก่อให้เกิดปัญหาและเป็นอุปสรรคในการ

ปรับปรุงการท างานอยา่งต่อเน่ืองดว้ยวิธีไคเซ็น 

           กิตติพงศ ์กล่ินกุล และมณฑลี ศาสนนนัทน์ (2550) ไดศึ้กษาถึงปัจจยัส าคญัแห่งความส าเร็จ

ของกระบวนการปรับปรุงอย่างต่อเน่ืองในองค์กรท่ีมีการบริหารแบบอเมริกนัและแบบญ่ีปุ่ นของ

อุตสาหกรรมอิเล็กทรอนิกส์ จากการศึกษาพบว่าปัจจยัส าคญัแห่งความส าเร็จของกระบวนการ

ปรับปรุงอย่างต่อเน่ืองระหว่างองค์กรท่ีมีการบริหารแบบอเมริกาและแบบญ่ีปุ่ นมีความสอดคลอ้ง

กนั ซ่ึงผลการศึกษาบ่งช้ีว่าการยริหารแบบอเมริกาจะเนน้ปันจยัส าคญัหน่ึงซ่ืงเป็นลกัษณะเฉพาะตวั

นั้นคือการศึกษาและการอบรมซ่ึงอยู่ในมุมมองหลกัองคก์รและวฒันธรรมในทางเดียวกนั ส่วนการ

บริหารแบบญ่ีปุ่ นจะเนน้ค ามัน่สัญญาของฝ่ายบริหารสูงสุดและความเป็นผูน้ า 

 ประยูร สุ รินทร์ (2551) ได้ท าการศึกษาเพื่อลดเวลาสูญเสียในระบบการผลิตเพิ่ม

ประสิทธิภาพการผลิต เพื่อแก้ปัญหาในอุตสาหกรรมการผลิตอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงจาก

การศึกษาพบว่า เวลาท่ีสูญเสียเกิดขึ้นจากหาสาเหตุดว้ยกนั เช่นเกิดจากเคร่ืองมือ และอุปกรณ์ไม่

เหมาะสมหรือไม่สะดวกในการปฏิบติังาน พนักงานใช้เวลาไม่เท่ากัน ไม่มีวิธีการท างานท่ีเป็น

มาตรฐานเดียวกนั และสภาพแวดลอ้มในการปฏิบติังานซ่ึงคณะผูท้  าวิจยัไดเ้ลือกปัญหาท่ีเกิดจาก

อุปกรณ์ไม่เหมาะสมหรือไม่สะดวกในการปฏิบติังานมาท าการปรับปรุงแกไ้ข 

 ไพรินทร์ หลวงมูล (2553) ไดน้ าหลกัการเคล่ือนไหวและเวลามาใชใ้นการลดขั้นตอนท่ีไม่

จ าเป็นและปรับเปล่ียนวิธีการท างานใหม่ ซ่ึงผลจากการปรับปรุงท าให้สามารถเพิ่มประสิทธิภาพ

ของเคร่ืองตวัขั้นรูปชิพไดโ้ดยการปรับปรุงในขั้นตอนการเตรียมเคร่ืองมือ และตดัขั้นตอนหมุนสกรู

ออกไป นอกจากน้ียงัออกแบบอุปกรณ์เก็บเคร่ืองมือท าให้ลดเวลาในการเดินทางไปเอาสไลด์เพท

จากชั้นเก็บท าใหส้ามารถลดเวลาในการปรับตั้งแต่เคร่ืองตดัขึ้นรูปชิพไดอี้กดว้ย 

           ฌัฐกันต์ อ้วนวิจิตร (2553) ได้ศึกษาโรงงานผลิตชุดกีฬา โดยได้มุ่งเน้นการปรับปรุง

สายการผลิตเส้ือแจ๊คเก็ต รุ่น 388987 ซ่ึงมี 41 สถานีงาน 56 ขั้นตอน และพนักงาน 43 คน โดยมี
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เป้าหมาย คือ เพิ่มความสามารถในการผลิตขึ้น 46 ตวัต่อชัว่โมงจากการวิเคราะห์พบว่าในปัจจูบนั

สถานีงานท่ี 37 38 และ 39 ใชเ้วลาในการผลิตแต่ละสถานีสูง จึงมุ่งเนน้การปรับปรุงท่ีสถานีดงักล่าว 

โดยใชเ้ทคนิคการปรับปรุงงาน ECRS ประกอบดว้ยการขจดังาน การรวมงาน และการจดังานใหม่ 

จากผลการปรับปรุงการท างานพบวา่สามารถเพิ่มก าลงัการผลิตไดเ้ป็น 47 ตวัต่อชัว่โมง 
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บทที่ 3 

วธีิการด าเนนิงานวจิัย 
 

           การศึกษาด้วยตนเองและคน้ควา้คร้ังน้ีเพื่อท่ีจะศึกษาปัญหาการเพิ่มประสิทธิภาพการ

ท างานของพนกังานบญัชีดา้นเอกสารของ บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั ท่ีท าให้เกิดผลกระทบต่อ

บริษทั โดยมุ่งเน้นท่ีจะด าเนินการดปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานของพนักงานให้ดีมากขึ้น 

ระเบียบวิธีการศึกษาคร้ังน้ีผูศึ้กษา ไดก้ าหนดระเบียบและขั้นตอน การศึกษาไวด้งัน้ี 

ศึกษาสภาพปัจจุบนั 

1. ประชากรและกลุ่มตวัอยา่ง 

2. วิธีการวิจยัเชิงคุณภาพ 

3. ขั้นตอนด าเนินการวิจยั 

4. เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยั 

5. การเก็บรวบรวมขอ้มูล 

6. การวิเคราะห์ขอ้มูล 

 

3.1 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
 - ประชากรท่ีใชใ้นการวิจยั คือ พนกังานบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั 

- กลุ่มตวัอย่างท่ีใชใ้นการวิจยั คือ พนกังานแผนกบญัชีของ บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั 

จ านวน 12 คน  
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3.2 วิธีการวิจัยเชิงคุณภาพ 
 เป็นการวิจยัท่ีแสวงหาความจริงในสภาพท่ีเป็นอยู่โดยธรรมชาติ (Naturalistic Inquiry) ซ่ึง

เป็นการศึกษา โดยมองภาพรวมทุกมิติ (Holistic perspective) ดว้ยตวัผูว้ิจยัเอง เพื่อหาความสัมพนัธ์

ของปรากฏการณ์ ท่ีสนใจกับสภาพแวดลอ้มนั้น ให้ความส าคญักับขอ้มูลท่ีเป็นความรู้สึกนึกคิด 

คุณค่าของมนุษยแ์ละ ความหมายท่ีมนุษยห์์ต่อส่ิงแวดลอ้มต่างๆ รอบตวั เน้นการวิเคราะห์ขอ้มูล

โดยการตีความสร้างข้อสรุป แบบอุปนัย (Inductive Analysis) ให้เกิดความเข้าใจ อย่างถ่องแท้

(Insight) จากภาพรวมของหลายมิติซ่ึงมีความหมายตรงกับการวิจัยเชิงธรรมชาติ (Naturalistic-

Research) เป็นการศึกษาโดยไม่มีการจดักระท าควบคุมหรือปรับเปล่ียนสภาพการณ์ให้เปล่ียนไป

อยา่งท่ีเคยเป็นอยู ่ปล่อยใหส้ภาพทุกอยา่งอยูใ่นธรรมชาติ งานวิจยัเชิงคุณภาพสามารถสรุปหลกัการ

ไดด้งัน้ี เพื่ออธิบายปรากฏการณ์ต่างๆทางสังคม (Contextual) เน่ืองจากปรากฏการณ์ทาง สังคมบาง

ประการ ไม่สามารถอธิบายได้ดว้ยเหตุผลธรรมดาทัว่ไปไดจึ้งตอ้งพยายามท าความเขา้ใจ เก่ียวกบั

ขนบธรรมเนียมประเพณีวฒันธรรมและ สภาพแวดลอ้มต่างๆ เพื่อน ามาอธิบายปรากฏการณ์ ทาง

สังคมท่ีนกัวิจยัตอ้งการศึกษา ลกัษณะของขอ้มูล การวิจยัเชิงคุณภาพ(Qualitative Research) มีความ

ต้องการข้อมูลท่ีหลากหลาย รอบด้าน เพื่อเข้าใจบริบทของสังคม ซ่ึงเป็นแนวคิดพื้นฐานของ

งานวิจยั ท่ีตอ้งการศึกษาชุมชนหรือสังคม มีการเก็บรายละเอียดเก่ียวกบั  สภาพสงแวดลอ้ม สังคม 

เศรษฐกจิ การเมือง การปกครอง ความเช่ือ พิธีกรรมอย่ างละเอียด แล้วน ามาวิเคราะห์ข้อมูล 

วฒันธรรมและสังคม  เพื่อท าความเขา้ใจเก่ียวกบัปัญหาสังคมและวฒันธรรมทั้งหมด วิธีการเก็บ

ขอ้มูล เก็บขอ้มูลจากแหล่งขอ้มูลขนาดเล็ก ก็ไม่เนน้การส ารวจจากคนจ านวนมาก เทคนิคการวิจยั

ไม่มีการแยกขั้นตอนของการเก็บขอ้มูลกบัการวิเคราะห์ขอ้มูลออกจากกนั การเก็บขอ้มูลใชว้ิธีการ

สังเกตและการสัมภาษณ์รวมทั้งการเขา้ไปอยู่ในชุมชนเพื่อให้ไดข้อ้มูลหลายดา้น การเก็บรวบรวม

ขอ้มูลไดม้าจากการออกแบบสัมภาษณ์ผูเ้ช่ียวชาญซ่ึงแบบสัมภาษณ์ท่ีสร้างมีความครอบคลุมและ

สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องการวิจยัในท่ีน้ีผูใ้ห้ขอ้มูลดว้ยการสัมภาษณ์คือพนกังานแผนกบญัชี

ของบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั จ านวน 12 คน  
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3.3 ขั้นตอนด าเนินการวิจัย 
3.3.1 ก าหนดขอบเขตการศึกษา 

 ศึกษากระบวนการท างานภายในแผนกบัญชีของบริษัท ไวด โลจิสติกส์ ตามกรอบ

ระยะเวลาการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ปี การศึกษา 2564 วนัท่ี 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 – 29 ตุลาคม 

พ.ศ.2564 
 

3.3.2 ศึกษากระบวนการท างานของบริษทั 

       ศึกษาเอกสารต่างๆของบริษทัและศึกษากระบวนการท างานของแผนกบญัชี รวมถึงศึกษา

สภาพแวดลอ้มเก็บขอ้มูลการท างานภายในบริษทั 
 

3.3.3 วิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดขึ้นจริง 

      น าปัญหามาวิเคราะห์หาแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขและเพิ่มประสิทธิภาพของการ

ท างานและพื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสาร 
 

3.3.4 แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน  

วิเคราะห์ปัญหาและแนวทางการแกไ้ข พร้อมทั้งติดตามผลแกไ้ขปรับปรุงกระบวนการ

ท างาน เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด  
 

3.3.5 สรุปผลการด าเนินการศึกษา  

      น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์ปัญหามาอภิปรายและสรุปผลการปรับปรุงแกไ้ขและเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการท างาน พร้อมขอ้เสนอแนะจากการศึกษาวิจยัในคร้ังน้ี 
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ภาพที่ 3-1  ขั้นตอนการดำเนินการศึกษา 

 

3.4 เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัย 
3.4.1 แบบสัมภาษณ์  

การเก็บรวบรวมขอ้มูลไดม้าจากการออกแบบสอบถามพนกังานซ่ึงแบบสอบถามท่ีสร้าง

มีความครอบคลุมและสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องการวิจยัในท่ีน้ีผูใ้หข้อ้มูลดว้ยการสอบถามคือ

พนกังานแผนกบญัชีของบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั จ านวน 12 คน 

 

3.4.2 แผนผังก้างปลา (Fishbone Diagram) เพื่อระดมสมองคน้หาสาเหตุหลกัของปัญหาในแต่ละ

ขั้นตอนการท างานไดด้งัน้ี 

5.สรุปผลการดำเนินการศึกษา 

3.วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดข้ึนจริง 

 2.ศึกษากระบวนการทำงานของบริษัท 

1.กำหนดขอบเขตการศึกษา 

4.แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน 
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ภาพท่ี 3-2  แผนผงักา้งปลา (Fishbone Diagram) 

      กรณีศึกษาการท างานของพนักงานของบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั น าปัญหาท่ีได้รับ

จากการศึกษา เรียนรู้ฝึกประสบการณ์ในการท างานจริง  และจากแบบสอบถาม มาแก้ปัญหาใน

รูปแบบแผนผงัก้างปลา จึงน าหลกัการ 4M 1E มาก าหนดปัจจยัและหาสาเหตุและผลของปัญหา

แทจ้ริงเพื่อจะน าไปสู่การแยกแยะสาเหตุต่างๆซ่ึง 4M 1E น้ี มาจาก 

M – Man พนกังานบญัชีบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั จ านวน 12 คน  

M – Machine เคร่ืองพิมพภ์ายใน บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั 

M – Material ระบบในการท าเอกสารต่าง เช่น โปรแกรม Express 

M – Method ขั้นตอนในการปฏิบติังานมีขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้น 

E – Environment สภาพแวดลอ้มในการท างานของบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั 

 

3.4.3 ระบบค าถาม 5W 1H ตั้งค  าถามเพื่อวิเคราะห์หาสาเหตุในขั้นตอนการท างานเดิม และหา

วิธีการปรับปรุงใหดี้ขึ้นประกอบดว้ยค าถาม ดงัน้ี 

    Who คือ พนกังานบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั ซ่ึงไม่มีผลกระทบจึงไม่ไดน้ ามาวิเคราะห์ 

      What คือ การรวบรวมขอ้มูลขั้นตอนการด าเนินงานและเหตุผลวา่มีขั้นตอนอะไรบา้ง 

ลู ก ค้ า , หั ว ห น้ า ไ ด้

เอกสารต่างๆ ล่าชา้ 

MACHINE MATERIAL 

METHOD MAN 
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When คือ ขั้นตอนการด าเนินงานท่ีเหมาะสมท่ีตอ้งท าเม่ือไหร่และตอ้งท าตามเง่ือนไข

หรือกระบวนการ 

Why คือ เหตุใดถึงท าส่ิงนั้นอาจจะเกิดจากวิธีการหรือขั้นตอนการด าเนินงาน 

 How คือ เหตุการณ์เป็นอยา่งไรบา้ง เม่ืออธิบายกระบวนการหรือขั้นตอนการท างาน 

 

3.4.4 หลกัการ ECRS   

เพื่อเร่ิมต้นกระบวนการปรับปรุงขั้นตอนการท างานได้ โดยหลักการตัดขั้นตอนการ

ท างานท่ีไม่จ าเป็นในกระบวนการออกไปโดยการรวมขั้นตอนการท างานเข้าด้วยกันเพื่อ

ประหยดัเวลาหรือแรงงานในการท างาน การจดัล าดบังานใหม่ใหเ้หมาะสม และการปรับปรุงวิธีการ

ท างาน หรือสร้างอุปกรณ์ช่วยใหท้ างานไดง้่ายขึ้น  

 

3.5 การเกบ็รวบรวมข้อมูล 
การเก็บรวบรวมขอ้มูล ผูวิ้จยัด าเนินการเก็บขอ้มูลดว้ยตนเองทุกขั้นตอนโดยมีรายละเอียด 

ดงัน้ี 

1.) ด าเนินการสัมภาษณ์พนกังานบญัชีของบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั จ านวน 12 คน 

2.) เม่ือพนักงานบญัชีของ บริษทัไวด โลจิสติกส์ จ ากัด ตอบรับแบบสัมภาษณ์กลบัมา

เรียบร้อยแลว้ผูว้ิจยัท าการจดบนัทึกและตรวจสอบความเรียบร้อย 

 

3.6 การวิเคราะห์ข้อมูล 
3.6.1 การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ (Content Analysis) 

       จากเคร่ืองมือแบบสัมภาษณ์ก่ึงโครงสร้างเก่ียวกับการเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของ

แผนกบญัชี ของบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั วิเคราะห์ขอ้มูลโดยน าขอ้มูลจากการจดบนัทึก และ

ขอ้มูลจากการสนทนา มาวิเคราะห์เน้ือหาตามหวัขอ้ท่ีก าหนด 
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3.6.2 การตีความข้อมูล (Interpretation)  

โดยน าขอ้มูลท่ีไดม้าด าเนินการตีความหมายดว้ยกระบวนการดงัน้ี 

1. การลดทอนขอ้มูล ด าเนินการเรียบเรียงเฉพาะขอ้มูลท่ีสาคญั ซ่ึงไดจ้ากการสัมภาษณ์ 

2. การจดัระเบียบขอ้มูล ท าการจดัหมวดหมู่ของขอ้มูลท่ีไดจ้กการสัมภาษณ์ 

3. การคน้หาขอ้สรุปและตีความของขอ้มูลจากการให้สัมภาษณ์ให้อยู่ตามแนวทางตามท่ี

ผูว้ิจยัไดก้ าหนดไว ้

4. สรุปผลข้อมูลจาการสัมภาษณ์เพื่อแสดงให้เห็นสภาพตามความเป็นจริงของความ

คิดเห็นจากการสัมภาษณ์ท่ีไดจ้ากพนกังานแผนกบญัชี 
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บทที่ 4 

ผลการศึกษา 

 
         จากการศึกษาการเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของพนกังานแผนกบญัชีกรของบริษทั ไวด 
โลจิสติกส์ จ ากดั ไดก้ าหนดขั้นตอนการศึกษาและรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งดงัน้ี 
1. ศึกษากระบวนการท างานในปัจจุบนัของบริษทั (แผนกบญัชี) 
2. การน าเคร่ืองมือมาใชใ้นการหาแนวทางการปรับปรุงขั้นตอนการท างาน 

3. ผลการศึกษาขอ้มูลหลงัการปรับปรุง 

4.1 ศึกษากระบวนการท างานในปัจจุบันของบริษัท 
ในแผนกบญัชีของบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั จะแบ่งออกเป็น3ต าแหน่งใหญ่ๆ ไดแ้ก่ 

        Account Payable (AP) มีพนักงานในต าแหน่งน้ีทั้งหมด5คน จะแบ่งหน้าท่ีกันท า โดย

หลกัๆจะเป็นการดูแลเก่ียวกบัเจา้หน้ีของบริษทั ท าเก่ียวกบัคียค์่าใชจ่้ายต่างๆไม่ว่าจะเป็นค่าDO ค่า

ขนส่งท่ีไดจ้ากใบเสร็จของสายเรือ ลงในโปรแกรมExpress โอนต่างประเทศ เบิกจ่าย ออกใบหกั ณ 

ท่ีจ่าย กระท าการเสียภาษีแทนลูกคา้ รวมถึงปิดงานชิปป้ิง 

        Billing ในต าแหน่งน้ีจะมีอยู่ 4 คน ท าในส่วนของการออก Invoice ให้ลูกคา้ ปิดชุดงาน 

Oversea ตรวจสอบค่าใช้จ่าย ก่อนส่งให้ลูกคา้เพื่อออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าใช้จ่าย ดูแลเก่ียวกบัชุด

งานชิปป้ิงขั้นสุดทา้ย ทั้งขาเขา้และขาออก บางคร้ังมีการออก Debit Not ใหก้บัลูกคา้ 

        Account Receivable (AR) พนักงานในต าแหน่งน้ีจะมีอยู่ 3 คน ท าหน้าท่ีเก่ียวกับดูแล

เก่ียวกับลูกหน้ีของบริษทั ออกใบเสร็จให้ลูกคา้ ตอบเมล คอยติดต่อประสานงานกับลูกคา้ ด้าน

ค่าใชจ่้าย 
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4.1.1 ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1.) Account Payable (AP)  

        - เม่ือได้รับใบเสร็จจากสายเรือท่ีทางลูกค้าส่งมาให้พร้อมใบก ากับแล้วจะท าการคีย์

ค่าใชจ่้ายต่างๆลงในระบบโปรแกรม Expess เสร็จแลว้เก็บใบเสร็จลงตะกร้ารวม 

        - เม่ือไดเ้อกสารพวกใบหัก ค่าใชจ่้ายต่างๆของลูกคา้ น ามาคียข์อ้มูลตรวจสอบ เสร็จเก็บลง

ลงั 

        - เม่ือท าการโอนค่าใช้จ่ายให้สายเรือแล้ว จะมีการปร้ิน Pay in เพื่อท่ีจะน ามาแนบกับ

เอกสารในชุดงานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัสายเรือเพื่อน าเขา้ห้องให้หัวหน้าหรือคณะกรรมการบริษทั

เซ็นต ์เสร็จแลว้กองไวใ้นลงัและรีบท าของสายเรือรายต่อไปท าให้ไม่มีเวลาแยก หรือ เรียงเอกสาร

ในภายหลงั 

        - เม่ือได้ชุดงานจากชิปป้ิง ซ่ึงจะประกอบไปด้วยค่าอากรขาเขา้ ขาออก ภาษีมูลค่าเพิ่ม

ค่าใช้จ่ายต่างๆท่ีแนบมาก็น ามาตรวจสอบเบิกค่าใช้จ่ายให้กบัชิปป้ิง เสร็จแลว้ก็ส่งให้กบัต าแหน่ง

บิลล่ิงท าต่อ 

2.) Billing 

        - เม่ือไดชุ้ดงานชิปป้ิงจาก AP แลว้ก็ท าการลงขอ้มูลในระบบ ออกใบเสร็จตาม ค่าใชจ่้ายท่ี

แนบมากบัชุดงานและบวกพวกค่าขนส่งค่าเฟรทต่างๆ ปิดชุดงานชิปป้ิงของวนันั้นและกองรวมไว้

ใหเ้จา้นายเซ็นตอ์นุมติัเพื่อออกใบเสร็จเก็บค่าใชจ่้ายกบัลูกคา้ต่อไป แต่ถา้หากมีส่วนไหนผิดหวัหนา้

ก็จะให้กลบัมาแกไ้ข แต่ถา้ถูกตอ้งทางหัวหน้าก็จะเซ็นต์แลว้น ากลบัมากองไวใ้ห้เหมือนเดิม ซึง

วนัหนึงลูกคา้ท่ีชิปป้ิงไปปล่อยของมีมากกว่า 10 ราย แต่ละชิปป้ิงท่ีปิดมีมากว่า 3 ตู ้เม่ือไดชุ้ดงาน

อนุมติัแลว้ก็ท างานคียปิ์ดในระบบ เสร็จเอกสารก็เก็บลงลงัเลย 

3.) Account Receivable (AR)   

        - เม่ือบิลล่ิงปิดชุดชิปป้ิงแลว้มนัจะขึ้นในระบบ ต าแหน่ง AR มีหนา้ท่ีออกใบเสร็จตามท่ี

ขอ้มูลในระบบแสดง เพื่อส่งเมลใหลู้กคา้ และเม่ือลูกคา้ไดรั้บใบเสร็จเขาก็จะโทรมาแจง้ข่วงวนัเวลา

ท่ีจะโอน แต่ถา้ขอ้มูลผิด เช่น ท่ีอยูใ่นใบเสร็จไม่ถูกตอ้ง หรือ ค่าใชจ่้ายไม่ตรงเราก็ตอ้งกลบัมาแกไ้ข

ใหม่  
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        - ตรวจสอบยอดรายรับก่อนท า Report ส่งใหห้วัหนา้ซ่ึงจะท าทุกวนั 

 

4.2 การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา 
        จากการเก็บข้อมูล และศึกษาการท างานไม่ว่าจะเป็นลกัษณะ ขั้นตอนการท างานต่างๆ 

สาเหตุปัญหาหลกัๆ คือ การท างานท่ีเร่งรีบ พนกังานไม่พอ ช่วงเวลา ช่วงพกัเท่ียงหวัหนา้ก็ตามงาน 

เป็นงานท่ีเราบอกไม่ได้ว่าเรือจะเข้าก่ีโมง ตรวจปล่อยของได้ตอนไหน  ท าให้พนักงานยุ่งอยู่

ตลอดเวลา ซ่ึงส่งผลต่อการจดัเก็บเอกสารยากท่ีจะมีเวลาจดัเรียงหรือสแกนไฟล์เอกสาร เช่น AP 

เม่ือไดรั้บเอกสารการโอนท่ีหัวหนา้เซ็นตแ์ลว้ก็เก็บลงลงั และรีบมานัง่แนบ pay in เอกสารของสาย

เรือรายใหม่เพื่อให้เอาเขา้ห้องหัวหน้าเซ็นต์ ซ่ึงสายเรือแต่ละวนัจะมีใบเสร็จของสายเรือมาเร่ือยๆ 

หรือ ต าแหน่ง Billing ท่ีไดชุ้ดงานจากหัวหนา้แลว้เอามาคียปิ์ดชุดงาน หัวหนา้กองรวมลูกค้ามายงั

ไงก็คียแ์บบนั้น และเก็บลงลงัแบบนั้นไม่ค่อยมีเวลาเรียงแยกลูกคา้ หรือแสกนหนา้จ็อบได ้เพราะยงั

มีชุดงานจากชิปป้ิงมาใหม่เร่ือยๆ ตามเวลาท่ีชิปป้ิงไปปล่อยของและปัญหาท่ีตามมา คือเม่ือเราออก

ใบเสร็จใหลู้กคา้ไปแลว้ถา้หากเกิดขอ้ผิดพลาด เช่น ช่ือท่ีอยูใ่บเสร็จผิด ลูกคา้จะส่ง REVISE ซ่ึงทาง

พนกังานตอ้งมาหาเอกสารชุดงานเลข INVOICE นั้นเพื่อน ามาแกไ้ข เร่ิมกระบวนการใหม่ซ่ึงในการ

หาเอกสารนั้นท าให้เสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์ และทุกๆส้ินเดือนทางบริษทัจะต้องมีการน า

เอกสารต่างๆให้กบัผูต้รวจสอบบญัชี ซ่ึงพนักงานก็ตอ้งเตรียมเอกสารให้ครบถว้นและเรียงให้ถูก

เดือน จากท่ีอยูป่ฏิบติังาน 4 เดือนพบวา่ทุกเดือนมกัจะมีชุดเอกสารไม่ครบตลอด 2-3 ชุด การสแกน

เอกสารยิง่เป็นไปไดย้ากเน่ืองจากมีเคร่ืองพิมพอ์ยู่แค่ 1 เคร่ืองท่ีแผนกบญัชีใชด้ว้ยกนัทั้ง 12 คน และ

ทุกคนตอ้งใชเ้คร่ืองอยู่ตลอดเวลา อีกทั้งเคร่ืองพิมพม์กัจะพงัอยู่บ่อยๆ ทั้งจากการใชง้านหนกั หรือ 

แมก้ระทัง่การใชก้ารดาษ Reuse ท่ีไม่แกะแม็กออกท าให้ ลูกแม็กกระดาษติดในเคร่ืองตอ้งใช้เวลา

ในการให้ช่างมาซ่อมเกือบ1ชัว่โมง ซ่ึงสาเหตุปัญหาหลกัๆสามารถเขียนเป็นแผนผงัแสดงสาเหตุ

และผล หรือ แผนผงักา้งปลา (Fishbone Diagram) ไดด้งัน้ี 
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ภาพท่ี 4-1  แผนผงัแสดงสาเหตุและผลของปัญหาท่ีแทจ้ริง 

 

         จากแผนผงัก้างปลาแสดงเหตุและผลท่ีเกิดปัญหาและไม่มีประสิทธิภาพในการท างาน

แผนกบญัชีดา้นเอกสาร ไดจ้ากการวิเคราะห์ปัจจยัในการท างานของแผนกเอกบญัชีมี 4 ดา้น (4 M 

in Production Process)  ประกอบไปด้วย Man(คน ), Method (กระบวนการท างาน) , Machine 

(เคร่ืองจกัร) และ Material (วสัดุ) เพราะปัจจยัเหล่าน้ีเป็นส่ิงส าคญัจะส่งกระทบต่อการท างานของ

แผนกบญัชี ท าให้ทราบถึงสาเหตุท่ีท าให้เอกสารถึงมือหัวหน้า หรือ ผูต้รวจสอบบญัชีชา้และไม่มี

ประสิทธิภาพ เกิดจากสาเหตุ 4 ประไดแ้ก่ 

Man (คน)  

สาเหตุของปัญหา คือ พนกังานในแผนกบญัชีมีน้อยเม่ือเทียบกบังานของลูกคา้ในแต่ละ

วนั อีกทั้งเป็นการท างานท่ีนานไม่มีเวลาส่วนตวัหรือช่วงพกัท่ีแน่นอนท าให้พนกังานเกิดแรงกดดนั 

ผลท่ีตามมาท าให้พนักงานลาออก บริษทัตอ้งหาพนักงานใหม่ซ่ึงส่วนมากท่ีมาสมคัรมกัจะขาด

ทกัษะ ตอ้งสอนงานใหม่เร่ือยๆ บางคร้ังส่งผลให้ลงขอ้มูลรายวนัชา้ ออกอินวอยซ์แจง้หน้ีลูกคา้ไม่

ถูกตอ้ง 

           ท างานล่าชา้- 
ขาดทกัษะในการท างาน- 
         พนกังานไม่เพียงพอ- 
 

       เคร่ืองพิมพพ์งับ่อย – 

     เคร่ืองพิมพมี์นอ้ย - 

ระบบโปรแกรม Express -  

ตอบสนองชา้ 

           งานซบัซอ้น – 
บางขั้นตอนใชเ้วลานาน – 
                ขาดการวางแผน - หัวหน้า หรือบุคคลอื่นๆ  

ได้รับเอกสารช้า 

MACHINE MATERIAL 

METHOD MAN 
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วิเคราะห์ปัญหา พนกังานในแผนกบญัชีซ่ึงถือว่าเป็นปัจจยัหลกัท่ีส าคญัท่ีสุด เพราะงาน

ดา้นน้ีละเอียดอ่อน ตอ้งการความผิดพลาดนอ้ยท่ีสุด การบริหารงาน ตอ้งมีการพฒันาพนกังานใหมี้

ประสิทธิภาพทางดา้นความรู้ความเขา้ใจทางดา้นทกัษะของเน้ืองานท่ีท ามากขึ้น วางแผนการท างาน

ในแผนกให้เกิดประสิทธิภาพและประสิมธิผลกบังานให้มากท่ีสุด  แนวทางในการแกไ้ขปัญหา คือ 

บริษทัอาจมีการจดัอบรมเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของพนักงานอย่างน้อย 3 เดือน1คร้ัง เพิ่มแรงจูงใจ

ในการท างาน เช่น มีการเพิ่มโบนัส หรือ ปรับต าแหน่งงานของพนักงานขึ้นและรับพนักงานท่ีมี

ประสบการณ์ ความสามารถทางดา้นต าแหน่งนั้นโดยตรงตามจ านวนท่ีสมควร เพื่อหลีกเล่ียงการ

สอนงานและความผิดพลาด ปรับส่วนของช่วงเวลาท่ีชดัเจน เขา้ พกั เลิกงานใหต้รงเวลา 

 

Method (กระบวนการท างาน)  

สาเหตุของปัญหา คือ ในแผนกบญัชี เกิดงานท่ีซับซ้อน บางขั้นตอนใชเ้วลานานจึงตอ้งมี

การเร่งรีบท างานให้ทันเพื่อท่ีจะได้รีบท าในขั้นตอนถัดไปท าให้ขาดการตรวจสอบบางคร้ัง

ก่อใหเ้กิดขอ้ผิดพลาด ขาดการวางแผน หรือ ส่ือสารกนัในแผนก 

วิเคราะห์ปัญหา แนวทางในการแกไ้ขปัญหา คือ  ควรลดขั้นตอนการท างานท่ีไม่จ าเป็น

ออก เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของการท างานให้มีประสิทธิภาพท่ีมากยิ่งขึ้น เช่น ลดการสอนงานท่ีไม่

จ าเป็น เวลาไดชุ้ดชิปป้ิงลูกคา้ของตวัเองควรแยกไวก้องตวัเองเม่ือให้เจา้นายเซ็นตเ์พื่อลดขั้นตอนท่ี

ตอ้งมาแยกเอาลูกคา้ของตวัเองออกจากกองรวมเพื่อไปปิดชุดชิปป้ิง ลดการหาเอกสาร หรือแยก

เอกสารโดยการสแกนหนา้ชุดงานเก็บในเคร่ืองทุกคร้ังและท า Report ทุกอาทิตย ์ควรประสานงาน

และพูดคุยกบัคนในแผนกใหมี้ความสม ่าเสมอตลอดเพื่อไม่ใหง้านขาดตกบกพร่อง 

 

Machine (เคร่ืองจักร) 

สาเหตุของปัญหา คือ เคร่ืองถ่ายเอกสารมีนอ้ย และพงับ่อยไม่พอต่อการใชง้าน ท าใหเ้กิด

ความล่าช้า ท่ีจะสแกนขอ้มูลเก็บไว ้ส่งผลให้ไม่มีขอ้มูลไฟล์งานก็อปป้ีในการส่งให้ลูกค้าหรือ

หวัหนา้ตอ้งเสียเวลาคน้หาชุดเอกสารงานตวัจริง 

วิเคราะห์ปัญหา แนวทางในการแกไ้ขปัญหา คือ บริษทัควรเพิ่มเคร่ืองพิมพท่ี์มีคุณภาพ 

เพิ่มเคร่ืองพิมพอี์ก 1 ตวัไวฝ่ั้ง Billing และควรมีการพฒันาดา้นเทคโนโลยท่ีีดีขึ้นกวา่เดิม หรือมีฝ่าย 
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ITประจ าออฟฟิศเพื่อช่วยงานดา้นโปรแกรมต่างๆดว้ย เช่นดูเร่ืองเคร่ืองพิมพ ์ตรวจสอบสายแลนส์ 

แกไ้ขโปรแกรมExpressเวลามีปัญหา อพัเดตขอ้มูลต่างๆ 
 

Material (วัสดุ) 

สาเหตุของปัญหา คือ ระบบโปรแกรมการท างานของ Express ท่ีมีการตอบสนองล่าช้า 

อพัเดตชา้ คียข์อ้มูลชนกนั เพราะส่วนมากในแผนกบญัชีจะใชร้หสัระบบลอ็คอินเดียวกนัคลา้ยๆการ

พิมพใ์นเอก็เซลลท่ี์อาจมีการพิมพข์อ้มูลซ ้าหรือแทรกช่องขอ้มูลกนั 

วิเคราะห์ปัญหา แนวทางในการแกไ้ขปัญหา คือ ศึกษาและวางแผนการท างานในแผนก 

เพิ่มรหัสให้ในการกรอกขอ้มูล แบ่งหรือตกลงก่อนคียข์อ้มูล หรืออาจมองหาโปรแกรมส าเร็จรูปตวั

ใหม่ๆเพื่อเพิ่มทางเลือกใหบ้ริษทั เช่น โปรแกรม Formula, Winspeed เป็นตน้ 

 

4.3 การน าเคร่ืองมือมาใช้ในการหาแนวทางการปรับปรุงข้ันตอนการท างาน 

        ผูว้ิจยัได้น าหลกัการวิเคราะห์ 5W 1H มาท าการศึกษาขั้นตอนการท างานทั้งหมดของ

แผนกบญัชีเพื่อให้พนกังานไดเ้ขา้ใจถึงขั้นตอนการท างานมากขึ้นว่าแต่ละขั้นตอนนั้นท าอะไร ท า

เม่ือไหร่ เหตุใดจึงตอ้งท าและต้องท าอย่างไรบา้ง เพื่อคน้หาปัญหาและแนวทางการปรับปรุงการ

ท างาน โดยมีขอบเขตของการศึกษา คือ แผนกบญัชี บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั ซ่ึงไดผ้ลการศึกษา

ดงัน้ี 

 

What 
ท าอะไร 

When 
ท าเม่ือไหร่ 

Why 
เหตุใดจึงต้องท า 

How 
ท าอย่างไรบ้าง 

1.ต าแหน่งAP ไดรั้บ
ใบเสร็จใบก ากบัตวั
จริงค่าใชจ่้ายจาก
ตวัแทนสายเรือ 

- เม่ือสินคา้ถึงท่าเรือ
หรือถึงมือลูกคา้ ตาม
ขอ้ตกลง 
- เม่ือสายเรือตอ้งการ
ใหบ้ริษทัช าระหน้ี
ค่าใชจ่้าย 

- เพื่อน าขอ้มูล
ค่าใชจ่้ายมาคียเ์ขา้
ระบบ  
- เพื่อช าระหน้ีให้กับ
สายเรือ 

- คียข์อ้มูลท่ีไดจ้าก
ใบเสร็จลงใน
โปรแกรมexpress 
- ตั้งโอนในระบบ 
- เก็บใบเสร็จรอแนบ
เอกสารpay in เม่ือท า
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การโอนจ่ายใหส้าย
เรือเสร็จแลว้เพื่อเป็น
หลกัฐาน 

2. ต าแหน่งAP ไดรั้บ
ชุดงานshipping จาก
แผนกcs 

- เม่ือของมาถึงท่าเรือ
แลว้ 
- เม่ือตอ้งการเบิก
ค่าใชจ่้ายต่างๆเช่น ค่า
อากรขาเขา้/ออก 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ค่า
ล่วงเวลา ยก ลากตูฯ้ 

- เพื่อเอาเช็คไปช าระ
ท่ีกรมศุลกากร 
- เพื่อปล่อยสินคา้ออก
จากท่าเรือ 

- AP คียต์รวจสอบ คีย์
ค่าใชจ่้าย ตั้งโอน 
- หวัหนา้กดอนุมติั 
- น าเช็คใหชิ้ปป้ิงไป
ขึ้น หรือเคลียร่ิงท่ี
ธนาคาร 

3. ต าแหน่งAP ไดชุ้ด
งานปล่อยของจากชิป
ป้ิง 

- เม่ือชิปป้ิงปล่อยของ
เสร็จและของหรือ
สินคา้ถึงลูกคา้แลว้ 
 

- เมือตอ้งการปิดชุด
งานชิปป้ิงนั้น 
- เพื่อเอาชุดปิดนั้นไป
ออกInvoiceใบเสร็จ
ใหก้บัลูกคา้ 

- น าชุดงานชิปป้ิงมา
คียปิ์ดในระบบลง
รายละเอียดค่าใชจ่้าย
ต่างๆ 
- ปิดชุดงานนั้นและ
ส่งต่อใหb้illing 

4. Billing ได้ รั บ ชุ ด
งานชิปป้ิงจาก AP 

- เ ม่ือ AP ปิดชุดงาน
นั้นแลว้ 

- เพื่อเอาค่าใชจ่้ายใน
ชุดงานนั้น มาบวก
ค่าใชจ่้ายกระท าการ
แทน เฟรท  
- เพื่อออก Invoice 
ใบเสร็จแจง้หน้ีใหก้บั
ลูกคา้ 

- เอาขอ้มูลในชุดงาน
มาออก Invoice แจ้ง
หน้ีกบัลูกคา้ 
-  ให้หั วหน้ า เ ซ็นต์
อนุมติั 
- ลงขอ้มูลในระบบ 
- ปิดชุดงานนั้ นและ
เก็บลงลงั 

5. AR ไดข้อ้มูล
Invoice แจง้หน้ีจาก
Billing 

- เม่ือ Billing ออก
Invoice ในระบบเสร็จ 

- เพื่อท่ีARจะไดน้ า
ขอ้มูลนั้นออกใบเสร็จ
แจง้หน้ีใหก้บัลูกคา้ 

- AR เอาขอ้มูลใน
ระบบท่ีบิลล่ิงออก
Invoice มาออก
ใบเสร็จแจง้หน้ีใหก้บั
ลูกคา้ 
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- เมลบอกลูกคา้ 
ติดต่อวนัโอน 
- รอยอดโอนจาก
ลูกคา้แลว้ค่อท า
Report ปิดงานลูกคา้
เจา้นั้นๆ 

6. แผนกบญัชีปิดงาน - เม่ือลูกคา้จ่ายหน้ีแลว้
ตามใบเสร็จท่ีเราแจง้ 

- เพื่อเป็นการปิดงาน
ท่ีบริษทักระท าการ
แทนลูกคา้ 
- เพื่อเป็นหลกัฐานวา่
ทางบริษทัท างาน
เสร็จแลว้ และลูกคา้
(consignee) ก็ช าระ
หน้ีแลว้ 

- เม่ือAR แจง้วา่ลูกคา้
ไดโ้อนเงินเขา้บญัชี
บริษทัแลว้ทั้ง
ต าแหน่งAP, AR 
Billing จะท าการเก็บ
เอกสารชุดงานของ
ตวัเองลงลงั 
- AP จะรวมใบเสร็จท่ี
ไดจ้ากสายเรือลง
ตะกร้า 

7. แผนกบญัชีท าการ
ปิดงบ ท า Report งาน 
ท าภาษี จดัเก็บ
เอกสาร 

- ทุกวนัท่ี 23 ของ
เดือน 

- เพื่อแสดงรายการ
ของบริษทั 
- เพื่อจ่ายพวกภาษี 
สรรพากรต่างๆ 
- เพื่อให้นกับญัชี
ตรวจสอบงบบริษทั 

- บญัชีจะท าการปิด
งบดูยอดต่างๆโดยจะ
ยดึจากระบบ Express
ท่ีมีการลงขอ้มูลไว้
ตลอดทั้งเดือน  
- เอาพวกใบเสร็จ ใบ
หกั ณ ท่ีจ่ายมาดูวา่
ครบหรือเกินรึเปล่า 
- ท า ภงด.53 ของ
ลูกคา้แต่ละราย ยืน่
จ่ายสรรพากร 
- เก็บหลกัฐาน
ใบเสร็จลงลงัของ
เดือนนั้น 
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 ตารางท่ี 4-1  ตารางการวิเคราะห์ 5W 1H  

จากตารางท่ี 4-1 จะเห็นไดว้่าไม่มี Where และ Who เพราะ Where คือ บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั 

และ Who คือ พนกังานแผนกบญัชี บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั จ านวน 12 คน ซ่ึงเป็นปัจจยัท่ีไม่มี

ผลในการหาแนวทางการแกไ้ขหรือลดหยอ่นระยะเวลาในการท างาน 

8. เจา้นายขอดูชุดงาน
ลูกคา้เดือนก่อนหนา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผูต้รวจสอบบญัชีขอ
เอกสารเพิ่มเติม 

- เม่ือลูกคา้ตอ้งการดู 
Debit not 
- เม่ือเจา้นายอยาก
ทราบราคาตู ้ 
ราคาเฟรท ท่ีเราเคย
ขายใหก้บัลูกคา้ 
 
 
 
 
 
- เม่ือเอกสารบาง
รายการหาย ไม่ตรง
ตามระบบท่ีแจง้ 

- เพื่อเรียกเก็บพวก
ค่าใชจ่้ายท่ีถูกตอ้ง ไม่
ขาดทุน หรือราคาโก่ง
เกินไป 
 
 
 
 
 
 
 
- เพื่อให้เอกสารครบ
ไม่ขดัต่อสรรพากร 
- เพื่อความถูกตอ้ง 
โปร่งใส 

- เจา้นายจะมาขอดูชุด
งานกบับญัชี เช่น 
ลูกคา้ฮนัย ูเดือน 8 
งาน AIR ขาออก  
- บญัชีตอ้งคน้ใน
ระบบดูเลข Invoice
ก่อนเพราะงานของ 
ฮนัยมีูหลายวนั  
- คน้หาชุดงานในลงั
เดือน 8 
 
- ส่วนมากจะป็น
ใบเสร็จท่ีไม่ครบ 
พนกังานบญัชีก็ตอ้ง
มาหาในลงั บางคร้ัง
ใบเสร็จเดือน 9 ก็เก็บ
ไวใ้นเดือน 10 
- กรณียอด ภงด.53 ท่ี
เราไปยืน่จ่ายแทน
ลูกคา้ไม่ตรง เราก็ตอ้ง
หาใบหกั ณ ท่ีจ่ายตวั
จริงแสดงเป็น
หลกัฐาน 
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 จากตารางผลการศึกษาเพื่อคน้หาปัญหาจากแต่ละขั้นตอนการท างาน จึงน าปัญหาเหล่าน้ี
มาท าการปรับปรุงเปล่ียนแปลงตามแนวคิดการปรับปรุงงานอย่างต่อเน่ือง หรือแนวคิดไคเซ็น โดย
ใชห้ลกัการ ECRS มาเป็นแนวคิดในการคน้หาแนวทางการปรับปรุงการท างาน ซ่ึงประกอบดว้ย 
 1.การก าจดัขั้นตอนท่ีไม่จ าเป็น (Eliminate) ท าการก าจดัความสูญเปล่าทั้ง 7 ประการ การ
ท างานท่ีไม่ก่อใหเ้กิดประโยชน์ 
 2. การรวมขั้นตอนให้เหลือน้อยลง (Combine) ลดหรือรวมขั้นตอนการท างานท่ีไม่จ าเป็น
ลง 
 3.การจดัล าดบังานใหม่ (Rearrange) การจดัขั้นตอนการท างานใหม่เพื่อลดการรอคอยและ
การเคล่ือนท่ีท่ีไม่จ าเป็น 
 4. การปรับปรุงวิธีการท างานให้ง่ายขึ้น (Simplify) การปรับปรุงขั้นตอนการท างานให้ง่าย
และสะดวกขึ้น 
 
 

ปัญหากจิกรรม ปรับปรุงงานตามแนวคิด ECRS 
1.ต าแหน่งAP ไดรั้บใบเสร็จใบก ากบัตวัจริง
ค่าใชจ่้ายจากตวัแทนสายเรือชา้ ท าใหต้ั้งโอน
เงินชา้ 

- ใหท้างกรุงเทพ หรือตวัแทนสายเรือสแกน
ใบเสร็จส่งมาใหท้างบญัชีคียข์อ้มูลก่อน แลว้
ค่อยส่งตวัจริงตามมาพร้อมกบัของลูกคา้อ่ืนลด
การส่งหลายคร้ังได ้เพื่อตั้งโอนรอได ้และท า
ของสายเรืออ่ืนต่อไดเ้ลยโดยไม่ตอ้งรอ 

2. ต าแหน่งAP ไดรั้บชุดงานshipping จาก
แผนกCS 

- ไม่พบปัญหา 

3. ต าแหน่งAP ไดชุ้ดงานปล่อยของจากชิปป้ิง
ชา้ จากการผิดพลาดในใบขน ปล่อยของได้
ล่าชา้ 

- ในขั้นตอนต่างๆท่ีมีเอกสารทุกๆแผนกตอ้ง
ตรวจสอบไปดว้ย เช่นเอกสารก่อนไปปล่อย
ของตอ้งผา่นหลายแผนกหลายต าแหน่งซ่ึง
รวมถึงบญัชีท่ีตอ้งเบิกค่าใชจ่้ายใหก้บัชิปป้ิง 
พนกังานบญัชีตอ้งตรวจสอบและตั้งยอดเบิก
ค่าใชจ่้ายไปพร้อมๆกนัถา้ผิดหรือสงสัยควรรีบ
แจง้ใหแ้กไ้ขก่อนปล่อยเอกสารชุดนั้นใหชิ้ป
ป้ิงไป 

4. Billing ไดรั้บชุดงานชิปป้ิงจาก AP - ไม่พบปัญหา 
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5. AR ไดข้อ้มูลInvoiceแจง้หน้ีจากBillingชา้ 
เพราะบิลล่ิงตอ้งแยกหาลูกคา้ตวัเองจากกองท่ี
หวัหนา้เซ็นตแ์ลว้มาคียใ์นระบบ 

- เม่ือ Billing ออก Invoice เสร็จแลว้ให้เอา
เอกสารของลูกคา้ตวัเองแยกกองไวไ้ม่รวมกบั
ลูกคา้ของคนอ่ืนเพราะเม่ือหัวหนา้มาเอาไป
เซ็นตเ์ขาจะยกเป็นกองใครกองมนั และเอากอง
นั้นกลบัมาไวท่ี้เดิม เพื่อลดลดเวลาในการตอ้ง
หาเอกสารในลงั และตดัขั้นตอนในการแยก
ลูกคา้ 

6. แผนกบญัชีปิดงาน - ไม่พบปัญหา 
7. แผนกบญัชีท าการปิดงบ ท า Report งาน  
ท าภาษี จดัเก็บเอกสารชา้ บางเดือนชา้จนยืน่
จ่าย ภงด.ไม่ทนัท าใหต้อ้งเสียค่าปรับ 

- เม่ือคียข์อ้มูลเสร็จแลว้ควรตรวจสอบให้
ถูกตอ้งก่อนเก็บเอกสารหรือใบเสร็จ 
- ก่อนเก็บเอกสารตอ้งแยกสายเรือ หรือลูกคา้
และแยกดว้ยวา่ลูกคา้กระท าการโดยผา่นบริษทั
หรือไม่ เพราะถา้ผา่นบริษทั แน่นอนใบเสร็จ
นั้นตอ้งใชท้ าจ่ายภาษี เวลายอดค่าใชจ่้าย
ผิดพลาดเราสามรถลดเวลาในการหาใบเสร็จ
ในการตรวจสอบได ้

8. เจา้นายและผูต้รวจสอบบญัชีไดรั้บเอกสารท่ี
ขอดูชา้ 
 

- เม่ือปิดชุดงานของลูกคา้แต่ละรายแลว้ควร
สแกนเก็บหนา้ปิดจ็อบนั้นไวทุ้กคร้ัง ช่วยใหไ้ม่
ตอ้งหาชุดงานในลงัซ่ึงใชเ้วลามากกวา่แสกน 
- แยกเอกสารลงลงัของตวัเอง โดยเรียงวนัท่ี
ตามล าดบั พิมพใ์บติดลงัหนา้และหลงัฝากล่อง
ใหเ้รียบร้อย เพื่อใหรู้้วา่ลงันั้นคือเอกสารอะไร 
ของเดือนไหน 
- เม่ือจ่าย ภงด.เสร็จแลว้ควรน าใบเสร็จมา
สแกนเก็บไว ้
- น าใบเสร็จ ใบก ากบัตวัจริงสแกนและใส่ลิ้น
แฟ้มแยกเดือนไว ้
- เม่ือใกลถึ้งสินเดือนควรเอาลงัเอกสารของ
เดือนนั้น และแฟ้มงานเขา้ห้องประชุมไวร้อผู ้
ตรวจสอบบญัชีไดเ้ลย เพื่อลดพื้นท่ีในมุม
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ออฟฟิศท่ีจะมีลงัเอกสารของเดือนใหม่มาวาง
แทนท่ี 

 

ตารางท่ี 4-2  การด าเนินการปรับปรุงขั้นตอนการท างานดว้ยหลกัการ ECRS 
 

4.3 ผลการศึกษาข้อมูลหลังการปรับปรุง 
หลงัจากท่ีไดมี้การปรับปรุงแลว้ ผลของการสัมภาษณ์พนักงานแผนกบญัชี ของ บริษทั 

ไวด โลจิสติกส์ จ ากัด มีดังน้ี ทางผูวิ้จยั มีการสัมภาษณ์หลงัการปรับปรุงว่า กระบวนการมีการ

ปรับปรุงท่ีดีขึ้นมากนอ้ยเพียงใด ผลสรุปท่ีไดค้  าตอบจาก พนกังานแผนกบญัชีทั้งส้ิน 12 ท่านไดเ้ป็น

เสียงเดียวกนัว่า ดีขึ้นกว่าเดิม ซ่ึงดีขึ้นได้เน่ืองจากทางแผนกบญัชี ได้ลดขั้นตอนการท างานท่ีไม่

จ าเป็นออก พร้อมกบัเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานไดม้ากขึ้นดว้ย ซ่ึงการเพิ่มประสิทธภาพในคร้ัง

น้ีคือ การตดัขั้นตอนในการหาเอกสารท่ีไม่จ าเป็นออกไป และการเพิ่มประสิทธิภาพพนกังานในการ

ช่วยกนัตรวจสอบขอ้มูล ไม่ตอ้งกลบัมาแกไ้ขงานใหม่ ท าจ่าย ภงด.ไดท้นัเวลาไม่ตอ้งเสียค่าปรับ 

และหัวหน้าก็ไม่ตอ้งมายืนรอชุดงานเอกสารเพราะส่งชุดท่ีสแกนไวใ้ห้ทางไลน์ได้เลย ทางด้าน

เคร่ืองพิมพบ์ริษทัไดมี้การตรวจเช็คสภาพทุกๆ 2 สัปดาห์ ช่วยให้เคร่ืองพิมพไ์ม่พงัเหมือนแต่ก่อน 

และมีการจดัอบรมการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยจดัอบรมทุกเดือน คือเสาร์สุดทา้ยของเดือน

เพราะพนกังานตอ้งมาท างานอยูแ่ลว้เลยลดเวลท างานของวนันั้นลงเหลือถึงบ่ายสามและอีก2ชัว่โมง

ก็จดัอบรม พูดคุยหารือกนัในบริษทั เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของพนกังานในแผนก ส่ิงเหล่าน้ีเลยท า

ใหป้ระสิทธิภาพการท างานของแผนกมีประสิทธิภาพการท างานท่ีดียิ่งขึ้นกวา่เดิมไม่มากก็นอ้ย และ

ทั้งน้ีเราสามารถวางแผนการปรับปรุงขั้นตอนการท างานใหม่ตามแนวคิดการท างานอย่างต่อเน่ือง

หรือแนวคิดไคเซ็นร่วมกนั  

โดยการก าจดัขั้นตอนงานท่ีไม่จ าเป็น การรวมขั้นตอนให้เหลือน้อยลง การจดัล าดบังานใหม่ และ

การปรับปรุงวิธีการท างานใหง้่ายขึ้น ดงัน้ี 

1. ขั้นตอนท่ีAP ได้รับชุดงานจากชิปป้ิงแล้วน ามาตรวจสอบก่อนให้Billing ทางบริษัท
สามารถลดขั้นตอนน้ีโดยลดัขั้นตอนน้ีไปให้Billingเป็นคนตรวจสอบเลยก็ไดเ้พราะบิลล่ิง
ต้องคีย์ข้อมูลพร้อมบวกค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม เฟรท ค่าขนส่ง ลงในโปรแกรมอยู่แล้วซ่ึง
โปรแกรมน้ีก็จะแสดงรายละเอียดทุกอย่างให้พนงังานในแผนกเห็นซ่ึงเป็นการตรวจสอบ
ช่วยกนัอีกดว้ย 
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2. ในขั้นตอนแรกท่ีได้ใบเสร็จจากสายเรือพนักงานคีย์ข้อมูลเสร็จแล้วให้เก็บเอกสารลง
ตะกร้าของตวัเองก่อนเม่ือใกลห้มดวนัท างานค่อยรวบรวมไปฟีดสแกนทีเดียว เพราะก่อน
หน้าพนักงานมกัจะคียข์อ้มูลเสร็จแล้วเดินไปสแกนเลยก่อนเอาลงตะกร้ารวม บางคร้ัง
เคร่ืองพิมพไ์ม่ว่างก็เอากลบัมาวางไวท่ี้โต๊ะแลว้ลืมว่าตวัเองสแกนไปหรือยงั ช่วยให้รวม
การสแกนทีเดียว ลดเวลาเดินบ่อยๆ ลดขอ้ผิดพลาดท่ีจะสแกนซ ้าหรือลืมสแกน 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



34 
 

บทที่ 5 

สรุปผลการศึกษา และข้อเสนอแนะ 
 

การวิจยัเร่ืองการเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของพนกังานบญัชีดา้นการจดัเก็บเอกสาร 

ของ บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั มีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษาประสิทธิภาพการท างานของแผนกบญัชี 

และเพื่อหาแนวทางการแกไ้ขปัญหาการจดัเก็บเอกสารท่ีส่งผลให้หาเอกสารไดล้่าชา้ โดยใช้แบบ

สัมภาษณ์และเคร่ืองมือในการรวบรวมขอ้มูล สามารถสรุปผลไดด้งัน้ี 

 

 

5.1 สรุปผลการศึกษา 
 การศึกษาคร้ังน้ีเป็นการศึกษาการลดระยะเวลาในกระบวนการจดัเก็บและหาเอกสารงาน

ของแผนกบญัชี ของบริษทั ไวด โลจิสติกส์  จ ากดั ไดน้ าเอาแนวคิดการปรับปรุงงานอย่างต่อเน่ือง 

โดยใชห้ลกัการการก าจดัขั้นตอนงานท่ีไม่จ าเป็น การรวมขั้นตอนงานให้เหลือนอ้ยลง การจดัล าดบั

งานใหม่ และการปรับปรุงวิธีการท างานใหง้่ายขึ้นมาประยกุตใ์ชเ้พื่อศึกษาหาแนวทางการปรับปรุง

ขั้นตอนการท างานใหม่ โดยมีเป้าหมายเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของพนกังานในแผนกบญัชี

ให้ดีกว่าเดิม เร่ิมจากการศึกษาและสังเกตุจากการปฏิบติังานจริงเพื่อหาสาเหตุท่ีท าให้เกิดเวลารอ

คอยเอกสารท่ีนานเกินไป จากนั้นท าการศึกษาปัญหาดว้ยตวัเองและจากการท าแบบสัมภาษณ์ของ

พนกังานแผนกบญัชีจ านวน 12 คน ท่ีก่อให้เกิดความสูญเปล่า (Waste) ท่ีไม่ก่อให้เกิดประโยชน์แก่

แผนกบญัชี และปัญหาส าคญัท่ีส่งผลต่อความล่าชา้ของการหาเอกสาร คน้หาและปรับปรุงวิธีการ

ท างานท่ีเหมาะสมตามหลกัการการก าจัดขั้นตอนงานท่ีไม่จ าเป็นการรวมขั้นตอนงานให้เหลือ

น้อยลง การปรับปรุงวิธีการท างานให้ง่ายขึ้นเพื่อให้ไดว้ิธีการท างานใหม่ และไดมี้การสัมภาษณ์

ผูเ้ช่ียวชาญในแนกบญัชีและศึกษาสังเกตุหนา้งานจริงหลงัการปรับปรุงและแนะน าไดผ้ลสรุปดงัน้ี  

1. แผนกบญัชีของบริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั ไดมี้การปรับเปล่ียนขั้นตอนการจดัเก็บ
งานเอกสารใหม่ และลดบางขั้นตอนลง ท าให้การจดัเก็บเอกสารเป็นระบบระเบียบ
มากกวา่เดิม ท าใหมี้พื้นท่ีในแผนกเหลือวา่งวางเอกสารอ่ืนๆเพิ่มขึ้น 

2. พนักงานในแผนกมีประสิทธิภาพในการท างานมากขึ้นทั้งในด้านการท างานบัญชี 
และดา้นการจดัเก็บเอกสาร จากการไม่ตอ้งเสียเวลาในบางขั้นตอนท่ีไม่จ าเป็น ช่วย
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ลดปัญหาในการท างานซ ้าซ้อน เอกสารเป็นระบบระเบียบการหาเอกสาร, ส่งเอกสาร
ใหห้วัหนา้หรือบุคคลอ่ืนจึงท าไดเ้ร็วและสะดวกมากขึ้น 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
 จากการศึกษาหาแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของแผนกบญัชีดา้นการจดัเก็บ

เอกสารในคร้ังน้ีผูวิ้จยัไม่ไดค้  านึงถึงการท างานในระยะยาว ผูวิ้จยัจึงขอเสนอแนะแนวทางแก้ไข

ปัญหาท่ีพบมากในแผนกดงัน้ี 

1. จากการศึกษาพบว่างานวิจยัน้ีช่วยไดบ้า้งไม่มากก็น้อยแต่เน่ืองดว้ยแนวทางน้ีไม่ได้
เป็นแนวทางหรือเกณฑ์หลกัของบริษทัเน่ืองจากงานของบริษทัแต่ละวนัมีมากนอ้ย
ไม่เหมือนกนั ขั้นตอนการท างานอาจเปล่ียนไปได ้ผูวิ้จยัอยากแนะน าให้มีการทาง
แผนกหาแนวทางเพิ่มเติมเพื่อใหเ้ขา้กบัการท างานในแต่วนัมากยิง่ขึ้น 

2. ทางบริษัทควรให้ความส าคัญกับปัญหาด้านอุปกรณ์ท่ีนอกเหนือจากการดูแล
ตรวจสอบ คือ เพิ่มจ านวนเคร่ืองพิมพภ์ายในแผนกหรือบริษทั เน่ืองจาก ณ ตอนท่ี
ผูว้ิจยัไดป้ฎิบติังานจริงในแผนก ไดช่้วยพนกังานในการถ่ายและสแกนเอกสารจึงท า
ให้เคร่ืองพิมพ์ท่ีมีอยู่พอใช้งาน ไม่ต้องมารอใช้ต่อ แต่ในระยะยาวเคร่ืองพิมพ์ 1 
เคร่ืองในแผนกบัญชีน้ีอาจไม่พอใช้งาน ซ่ึงอาจส่งผลให้ต้องกลับไปท างานใน
ขั้นตอนแบบก่อนปรับปรุง เกิดความล่าชา้เหมือนเดิม 
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ภาคผนวก ก 

 

ช่ือและที่ตั้งสถานประกอบการ 
ช่ือภาษาไทย     :   บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั 
ช่ือภาษาองักฤษ :   WIDE LOGISTICS (THAILAND) CO., LTD. 
สถานท่ีตั้ง         :   เลขท่ี 53 หมู่ท่ี 9 อาคารทะเลทองทาวเวอร์ ชั้น 9 หอ้ง 907 ต าบลทุ่งสุขลา อ าเภอ                
ศรีราชา ชลบุรี 20230 
โทร : 038-495-209 

 

 

สัญลกัษณ์บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั 

ท่ีมา : https://media.jobthai.com/v1/images/logo-pic-map/178521_pic_20201229095855.jpeg 

 

ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ 
บริษทั ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั จดทะเบียนจดัตั้ง วนัท่ี 23 พ.ย. 2552 ในหมวดธุรกิจ H : การ

ขนส่งและสถานท่ีเก็บสินคา้เป็นธุรกิจ และกลุ่มธุรกิจ (TSIC) 49323 : การขนส่งและขนถ่ายสินคา้ 

รวมถึงคนโดยสาร ดว้ยทุนจดทะเบียน 12,000,000 บาท โดยด าเนินธุรกิจเก่ียวกบัตวัแทนน าเขา้-

ส่งออกสินคา้ทางเรือและทางอากาศ ให้บริการรับจดัการขนส่งสินคา้ระหว่างประเทศ ให้บริการ

น าเขา้และส่งออก ทั้งทางทะเลและทางอากาศ ให้บริการดา้นพิธีการศุลกากร การขนส่งในประเทศ 
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การขนส่งข้ามแดน และเป็นตัวแทน-ตัวกลางระหว่างผูส่้งออก ผูน้ าเข้า สายเรือ สายการบิน 

รับผิดชอบในการจดัการขนส่งสินคา้ระหวา่งประเทศ และติดต่อประสานงานต่างๆ 

ต าแหน่งและลกัษณะงานที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ 
 - ตรวจสอบเอกสารความถูกตอ้ง เช่น เรียงเอกสาร เช็คราคาขนส่ง 

- ถ่าย-สแกนเอกสาร จดัเรียงแนบใบเสร็จ, Payin, Payment เยบ็เก็บลงกล่อง 
- แนบใบเสร็จสายเรือในชุดงาน เรียงใบหกั ณ ท่ีจ่าย 
- จดัเรียงเอกสารบญัชีเขา้เล่มเพื่อน าไปใหห้ัวหนา้บริษทัเซ็นตอ์นุมติั  
- เขียนใบซ้ือ CO  
- ไปธนาคาร 
- ตรวจสอบ ค านวณ ภงด.53 ยอ้นหลงั หวัหนา้ตรวจแลว้ก็เอาเอกสารไปยืน่ท่ีสรรพากร 
- จดัเก็บเอกสารชุดปิดชิปป้ิง 

 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

 การศึกษาคร้ังน้ีใช้เวลาในการศึกษาด าเนินงานทั้งส้ิน 4 เดือน (ตั้งแต่ วนัท่ี 1 กรกฎาคม 

พ.ศ. 2564 – 29 ตุลาคม พ.ศ.2564) 

 

พนักงานที่ปรึกษา และต าแหน่งที่ปรึกษา 

 นางสาวธนัยรัชช ์หิรัญ  ต าแหน่ง Account  
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แบบสัมภาษณ์ 

 

เร่ือง การศึกษาการเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของแผนกบญัชีดา้นงานเอกสาร ของ บริษทั ไวด 
โลจิสติกส์ จ ากดั  
ค าชี้แจง แบบสัมภาษณ์ชุดน้ีจดัทาขึ้นเพื่อศึกษาการท างานของแผนกบญัชีด้านงานเอกสาร ถาม
ปัญหาและอุปสรรคในปัจจุบนั เป็นแบบสัมภาษณ์ท่ีใชเ้ป็นเคร่ืองมือส าหรับรวบรวมขอ้มูลเพื่อท่ีจะ
น ามาเป็นส่วนหน่ึงของงานวิจยัเร่ือง “การเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานแผนกบญัชีของบริษทั 
ไวด โลจิสติกส์ จ ากดั” โดยจะท าการศึกษากระบวนการการท างาน ปัญหาและอุปสรรคท่ีพบเจอใน
ปัจจุบนั  
 

ส่วนท่ี 1 ขอ้มูลส่วนตวัของผูใ้หส้ัมภาษณ์ 
1.1 ช่ือ-นามสกุล .................................................................................................................................. 
1.2 เพศ   (     ) ชาย    (     ) หญิง          1.3 อาย ุ............ ปี          
1.4 ต าแหน่งหนา้ท่ี..........................................................      1.5 อายกุารท างาน ................................ 
 

ส่วนท่ี 2 ประเด็นค าถามการด าเนินงานแผนกบญัชีส าหรับสัมภาษณ์ 
ประเด็นท่ี 1 แผนกบญัชีของท่านมีระบบการท างานและการจดัเก็บเอกสารอยา่งไรบา้ง 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
ประเด็นท่ี 2  ปัจจุบนัแผนกของท่านเจออุปสรรค หรือปัญหาอะไรบา้งเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสาร 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
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ประวตัิการศึกษา 
 

 ช่ือ-นามสกุล    นางสาววาลิณี ลือเทพ 

 วนั/เดือน/ปีเกิด    29 พฤศจิกายน 2541 

วุฒิการศึกษา      มธัยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนแวงศึกษา    

                               จงัหวดั ขอนแก่น (สายวิทย-์คณิต) 

ปริญญาตรี มหาวิทยาลยับูรพา คณะโลจิสติกส์   

สาขาการจดัการอุตสาหกรรมพาณิชยนาวี 

 กิจกรรมในระหวา่งการศึกษา  ดูงานท่ี ท่าเรือเคอร่ี จ ากดั 

ดูงานท่ี ท่าเรือ C0 จ ากดั 

จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail)  Walinee108279@gmail.com 

 

 

 

 


