
การจัดองค์กรและระบบเอกสารที่ใช้ในการผลิต

บ ท ท ี่ 4

ในบทนี้เป็นการกล่าวถึง การปรับปรุงในเชิงการบริหาร โดยพิจารณาถึง การจัดองค์กร 
และการจัดระบบเอกสารในการผลิต ซ่ึงเป็นส่วนที่จัดระบบความสัมพันธ์ระหว่างล่วนงานต่างๆ 
เพื่อให้ลามารถดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้ลามารถบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายได้อย่างม ี
ประสิทธิภาพ โดยใช้ระบบบริหารและระบบเอกสารที่สามารถล่งเสริมการผลิต และสามารถย้อน 
กลับในการตรวจสอบเพื่อการควบคุม นอกจากนี้ยังสามารถนำสารลนเทศในเอกสารมาใช้เพื่อ 
กิจกรรมในการดำเนินธุรกิจอ่ืน ๆ เช่น การตรวจสอบต้นทุนการผลิต ในระบบบัญชีต้นทุน หริอกา? 
ใช้เป็นเอกสารเพื่อหาข้อผิดพลาด หรือข้อมูลในการดำเนินงานด้านการตรวจสอบคุณภาพ ในด้าน 
การจัดองค์กรซ่ึง,ต้องอาศัยการประสานงานระหว่างกิจกรรมท่ีมีประสิทธิภาพ จะต้องพิจารณาถึง 
กิจกรรมในการจัดองค์กร โดยแบ่งเป็น การจัดผังแสดงโครงสร้างองค์กรใหม่ เพ่ือสามารถรองรับ 
ระบบการผลิตใหม่ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ส่วนการจัดทำระบบเอกสารเพื่อใช้ในการผลิตจะ 
ต้องพิจารณาถึงบัจจัย ในด้านการวิเคราะห์การไหลของกิจกรรมการดำเนินงาน และการเสนอ 
ระบบเอกสารรวมทั้งรูปแบบเอกลารพร้อมการไหลของทางเดินเอกสารและรายงานการผลิต

4.1 ผังโครงสร้างองค์กร (Organization Chart)

ผังโครงสร้างองค์กร เป็นแผใ4ภูมิแสดงถึงความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร 
แสดงถึงสายการบังคับบัญชา และแสดงถึงอำนาจหน้าที่ ซ่ึงผังโครงสร้างองค์กรสามารถจำแนก 
ออกเป็น แผนภูมิหลัก (Master Chart) ซึ่งเป็นแผนภูมิท่ีแสดงโครงสร้างหลักขององค์กร และความ 
สัมพันธ์ท่ีต่อเน่ืองกัน และ แผนภูมิเสริม (Supplementary Chart) ซึ่งเป็นแผนภูมิที่แสดงราย 
ละเอียดย่อยของแผนภูมิหลัก และแสดงถึงรูปลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ และความสัมพันธ์ 
ของงานในหน่วยงานหน่ึงๆ ซึ่งอาจเกี่ยวโยงถึงหน่วยงานอื่นๆ ซ่ึงปรกติ ผังโครงสร้างองค์กรจะ 
แสดงเฉพาะความสัมพันธ์แบบเป็นทางการ (formal relationship) และไม่แสดงถึงความสัมพันธ์ 
อย่างไม่เป็นทางการ (informal relationship) ขององค์กร ถึงแม้ว่าความสัมพันธ์แบบไม่เป็นทาง
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การจะเป็นส่วนทีล่งเสริม และมีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพการทำงานเป็นอย่างมาก จากการศึกษา 
ถึงปัญหาที่เกิดขึนในการบริหารงานของโรงงานตัวอย่างด้งแสดงในหัวข้อ 3.5.1 ผู้วิจัยจึงได้เสนอ 
แนวทางการบริหารในรูปแบบของผังองค์กรแบบใหม่ เพื่อให้สามารถส่งเสริมการทำงานอย่างม ี
ประสิทธิภาพ และรองรับระบบการวางแผนการผลิตท่ีได้จัดทำข้ึน โดยข้ันตอนการปรับปรุงผังโครง 
สร้างองค์กรใหม่ได้ดำเนินการตังนี้

1. ปรับปรุงโครงสร้างการบริหารให้เป็นไปในเชิงร่วมกันรับผิดชอบ โดยแบ่งตามหน้าที่การ 
ทำงานและเพิ่มหน่วยงานที่ลมควรมีในโรงงาน เพื่อสามารถรองรับระบบการวางแผนการผลิต 
ได้แก่ หน่วยงานด้านการวางแผน ได้แก่ ฝ่ายวางแผนการผลิต ซ่ึงเพ่ิมข้ึนเพ่ือรองรับระบบการวาง 
แผนการผลิต รวมทั้งเป็นผู้ดำเนินกา?ตามโครงการที่ได้ศึกษา และหน่วยงานด้านงานวิศวกรรม ซ่ึง 
จะเป็นส่วนช่วยส่งเสริมในการดำเนินงานให้สามารถดำเนินงานได้อย่างราบรน นอกจากนี้ยัง 
กำหนดหน้าที่การทำงานของแต่ละหน่วยงานไม่ให้มีการทำงานซํ้าซ้อน เซ่น การวางแผนการทำ 
งานในแผนกผลิตกันเอง หรือการจังช้ือวัตถุดิบ และการติดตาม โดยหัวหน้าแผนกผลิต ซ่ึงเป็น 
ส่วนที่ทำให้การทำงานผลิตขาดความต่อเนื่อง และกำหนดความจัมพันธ์ของอำนาจหน้าที่ และ 
ความรับผิดชอบระหว่างหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรให้ประสานงานกันได้เป็นอย่างดี

2 . เพิ่มหน่วยงานที,รองรับในการผลิต เพื่อลดภาระการผลิตของหน่วยงานผลิตโดยตรง 
รวมท้ังเพ่ิมหน่วยงานท่ีดูแลรับผิดชอบในส่วนของพัสดุ หรือวัตถุดิบที่อย่ในแผนกผลิตให้แยกออก 
จากแผนกผลิต โดยหน่วยงานทใตัจัดตังขน มตังนิ

•  จัดตั้งฝ่ายวางแผนการผลิตเพื่อเป็นผู้ดูแลงานระบบการวางแผนการผลิต และ 
เป็นผู้กำหนดแผนการผลิต และควบคุมติดตามผลกา?ดำเนินงานในงานด้านการวางแผน 
การผลิต

•  การจัดตั้งส่วนผลิตอะไหล่ ซ่ึงข้ึนกับฝ่ายผลิต และแยกออกมาจากหน่วยผลิต 
เดิม เพ่ือรองรับการเตรียมพัสดุ หรือส่วนประกอบท่ีใซ้ในกา?ผลิต ซึ่งในอดีตจะใช้วิธีการ 
จ้างเหมาจากภายนอก และให้หน่วยงานผลิตเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียม และขอส่ัง 
ซ้ือ รวมทั้งติดตามเพื่อให้ใด้มาและตรวจสอบคุณภาพในการรับเข้าแผนกผลิต

•  จัดตั้งส่วนผลิตอุปกรณ์ขนถ่ายวัสดุ เพื่อดูแลการผลิตสินค้า ในกลุ่มเครื่องมือ 
ขนถ่ายและแท่นอัดระบบไอดรอลิค โดยให้ดูแลแผนกผลิตเดิมที่รับผิดชอบผลิตกัณฑ็ใน 
กลุ่มสินค้ากลุ่มนี้ และเพื่อลดภาระการบังตับบัญชาโดยตรงของผู้จัดการฝ่ายผลิต โดย 
เป็นส่วนประสานงานกับฝ่ายวางแผนการผลิตและส่วนผลิตอะไหล่เพื่อให้ระบบการวาง 
แผนการผลิตสามารถดำเนินได้อย่างราบรื่น และได้ดำเนินการในลักษณะเดียวกันกับการ
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ผลิตสินค้าอีก 2 กลุ่ม คือส่วนการผลิตเพรสอุตสาหกรรม และส่วนการผลิตเค?นติดรถและ 
ฐานอีกด้วย

•  การเพิ่มหน้าที่ให้หน่วยงานคลังพัสดุและคลังสินค้า โดยแต่เดิมไค้ขึ้นกับผู้ 
จัดการโรงงานโดยตรง โดยมีผู้จัดการจัดซื้อเป็นผู้ช่วยเหลือ โดยให้มีการจัดตั้งฝ่ายคลัง 
สินค้าและพัสดุ โดยให้แยกออกเป็นส่วนคลังสินค้าสำเร็จรูป โดยให้เป็นผู้ดูแลสินค้าสำเร็จ 
รูป รวมทั้งดูแลค้านคุณภาพของสินค้าที่ได้รับจากฝ่ายผลิต เพื่อตรวจลอบและเก็บรักษา 
ไว้ก่อนส่งมอบให้แผนกจัดส่งดำเนินการจัดส่งให้แก,ลูกค้าต่อไป ส่วนในงานค้าน ส่วนคลัง 
พัสดุ-วัตถุดิบ ซึ่งงานคลังพัสดุ-วัตถุดิบไค้แบ่งออกเป็น 3 แผนกคือ แผนกคลังพัสดุ แผนก 
คลังเหล็กแผ่น และแผนกคลังเหล็กเล็น ซึ่งไค้รวบแผนกตัดแก๊สเข้ากับแผนกคลังเหล็ก. 
แผ่น และแผนกตัดเลื่อยให้ขึ้นกับแผนคลังเหล็กเล็น

•  จัดตั้งฝ่ายวิศวกรรม เพ่ือรองรับงานด้านต้นทุนทางวิศวกรรมและการออกแบบ 
ผลิตกัณฑ์ และเป็นผู้หาข้อมูลเพื่อใซในการเสนอราคาให้ในระบบงานขาย นอกจากนี้ยัง 
ให้ด ูแลเรื่องการซ่อมบำรุงรักษาของโรงงาน (Maintenance) และงานด้านบริการ 
(Service) เพื่อลดภาระการต้องออกไปบริการของฝ่ายผลิต ทำให้เสียเวลาการผลิต และ 
เป็นนโยบายของผู้บริหารที่ต้องการให้ฝ่ายวิศวกรรมต้องเป็นผู้ดูแล และทราบถึงข้อ 
บกพร่อง และสาเหตุเพื่อหาแนวทางในการแก่ใขและปรับปรุงในการออกแบบผลิตกัณฑ์

•  แยกงานค้านบัญชีและการเงิน ออกจากกัน เพื่อสามารถบริหารงานด้านบัญซี- 
กา?เงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยลามารถลอบกลับซึ่งกันและกัน และเป็นการลดภาระ 
ของรองกรรมการผู้จัดการท่ีเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงแต่เดิม

•  แยกงานขายและงานผลิตออกจากกัน ในส่วนของการผลิตสินค้าอีกสองกลุ่ม 
อันได้แก่ เครนติดรถและฐาน และเพรสอุตสาหกรรม โดยให้ฝ่ายขายสินค้าทั้งสองกลุ่มขึ้น 
ตรงกับผู้จัดการการตลาด และให้งานค้านการผลิตขึ้นกับฝ่ายผลิต

น อ ก จ าก น งาน ค ้าน ก ารค วบ ค ุม ค ุณ ภ าพ  ทางผ ู้บร ิหารไค ้ให ้นโยบายว ่าควรเป ็นหน ้าท ี่ร ับ  

ผ ิดชอบร ่วมก ันระหว ่างฝ ่ายผล ิต  ส ่วนคล ังส ินค ้าสำเร ็จร ูป  และฝ ่ายว ิศวกรรม โดยให ้จ ัดต ั้งคณ ะ 

กรรมการค ้านค ุณ ภาพให ้เป ็นผ ู้ด ูแลค ุณ ภาพในการผล ิตและส ่งมอบให ้แก ่คล ังส ินค ้าสำเร ็จร ูป

3.การจ ัดสายบ ังค ับบ ัญ ชาและขอบข ่ายหน ้าท ี่ร ับผ ิดชอบ โดยให ้ม ีการแยกหน ้าท ี่ความร ับ  

ผ ิดชอบให ้ช ัดเจน ม ีการจ ัดสายงานบ ังค ับบ ัญ ชาไม ่ให ้เก ิดการทำงานช ํ้าซ ้อน  และเก ิดปญ ห าการ 

ส ั่งงานข ้ามลายบ ังค ับบ ัญ ช า โดยแยกงานขายและงานผล ิตออกจากก ันด ังท ี่กล ่าวมาในห ัวข ้อก ่อน
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หน ้าน ี้ และเพ ิ่มฝ ่ายบร ิการเพ ื่อรองร ับงานบร ิการ เพ ื่อลดป ัญ หาท ี่ฝ ่ายขายแจ ้งช ่างในฝ ่ายผล ิตให ้ 

ออกไปบร ิการล ูกค ้า ซ ึ่งทำให ้เส ีย เวลาการผล ิต อ ันเป ็นผลให ้ใม ่สามารถผล ิตได ้ตามแผนการผล ิต  

แ ล ะไม ่สาม ารถ ส ่งม อ บ ให ้ล ูก ค ้าได ้ต าม ก ำห น ด น ัด ห ม าย  นอกจากน ี้ได ้จ ัดกล ุ่มงานการผล ิตออก 

เป ็นส ่วนๆ เพ ื่อรองร ับการผล ิตส ินค ้าท ี่ไม ่เข ้ากล ุ่มก ัน

จากการศึกษาวิจัยที่ผู้วิจัยได้เสนอมาแล้วข้างต้น ผู้วิจัย'ได้ยึดถือความเหมาะสมในการทำ 
งาน นโยบายของผู้บริหารของโรงงาน รวมท้ังสามารถรองรับระบบการวางแผนการผลิต และระบบ 
บ ัญ ช ีต้นทุนของโรงงานอีกด้วย โครงสร้างองค์กรในลักษณะที่ผู้วิจัยเสนอมานี้ อาจเป็นผังโครง 
สร้างองค์กรที่เหมาะกับสถานะการถ!ในปัจจุบันที่ทำการศึกษา และสามารถรองรับการขยายตัวได้ 
พอสมควร โดยโครงสร้างแบบเดิมเหมาะกับงานในลักษณะธุรกิจครอบครัวที่ผู้บริหารยังสามารถ 
ดูแลโรงงานได้อย่างทั่วถึง แต่เมื่อโรงงานได้ขยายตัวมากขึ้น จึงจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงระบบ 
บริหาร และผังโครงสร้างองค์กรเสียใหม่เพ่ือสามารถรองรับระบบบริหาร หรือระบบงานใหม่ และ 
สามารถควบคุมดูแลการบริหารงานได้อย่างเหมาะสม และลามารถแบ่งเบาภาระของผู้บริหารเดิม 
และผู้จัดการโรงงานที่ต้องดูแลทั้งหมด รวมทั้งลดปัญหางานซํ้าซ้อน หรืองานข้ามสายบังคับ 
บัญชา รวมท้ังลดภาระงานของฝ่ายผลิต และรวบรวมหน่วยงานที่ทำงานในลักษณะเดียวกันเข้าไว้ 
ด้วยกันเพื่อง่ายต่อกา?บังคับบัญชา โดยโครงสร้างองค์ก?ท่ีได้เสนอ ตังแสดงในรูป 4.1 และผัง 
โครงสร้างองค์กรโรงงาน และฝ่ายผลิต ตังแสดงในรูป 4.2 และ 4.3 ตามลำตับ

อย ่างไรก ็ตามหากม ีการเปล ี่ยนแปลงการบร ิหารงาน หรือขนาดขององค ์ก? หร ือนโยบาย 

ข ององค ์กรก ็อาจเปล ี่ยนแปลงผ ังโครงสร ้างองค ์กรน ี้ให ้เหมาะลมก ับสภาวะการณ ์ได ้ด ้วย

4.2 การว ิเคราะห ์การไหลของก ิจกรรมการดำเน ินงานการผล ิต

ในการว ิเคราะห ์ระบบข ้อม ูลและเอกสารในการดำเน ินงานด ้านการผล ิตในการศ ึกษาคร ั้งน ี้ 

ก ็เพ ื่อลามารถให ้ทราบถ ึงข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานในการดำเน ินงานผล ิต  เพ ื่อสามารถรองร ับระบบ 

การวางแผ น การผ ล ิต ท ี่ได ้จ ัด ท ำข ึ้น ใน การศ ึก ษ าน ี้ และเพ ื่อ เป ็น ก ารพ ัฒ น าระบ บ ส ารสน เท ศ ให ้ 

สามารถใช ้ประโยซใ!ในการวิเคราะห ์ในกา?ดำเน ินการบริหารงาน ผ ู้ว ิจ ัยได ้เส ือกเทคน ิคการจ ัดทำ 

ผ ัง งานเพ ื่อสามารถแสดงกา?ดำเน ินก ิจกรรมในการผล ิตให ้ช ัด เจน และสามารถศ ึกษ าและนำไปใช ้ 

งานได้ง ่าย ซ ึ่งผ ังงานข องระบบท ี่ศ ึกษ าจะประกอบด ้วย



รูปท่ี 4.1 ผังองค์กร (ปัจจุบัน)

en<วิไ>



รูปท่ี 4.2 ผังองค์กรส่วนโรงงาน (ปัจจุบัน)



หัวหน้าส่วนผลิต 
อุปกรณ์และแท่นอัด

แผนกแท่นอัด 
ไอดรอสิค

แผนกสแต๊กเกอf

แผนกพาเลท

แผนกเอิกซํลิฟ่ท์

แผนกต้มพ์

แผนกสิ

y100

รูปที 4.3 ผังองค์ฝ่ายผลิต (ปัจจุบัน)
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1. ผ ังแสดงการเคล ื่อนไหวของระบบเอกสาร (Document Flowchart) ซ ึ่งเป ็นผ ังท ี่แสดงให ้ 

เห ็นถ ึงการเคล ื่อนไหวของเอกสาร และรายงานการผล ิตท ี่ม ีอย ู่ในระบบ โดยแสดงถ ึงข ั้นตอนการ 

ไห ลของเอกสารต ่างๆ รวม ท ั้งค วาม ส ัม พ ัน ธ ์ข องเอก สารแ ละห น ่วย งาน ต ่างๆท ี่เป ็น ผ ู้ออก แล ะใช ้ 

เอกสา?น ั้นๆ

2. ผ ังแสดงก ิจกรรมการเคล ื่อนไหว (Activity Flowchart) ซ ึ่ง เป ็นผ ังท ี่แสดงถ ึงการเคล ื่อน  

ไหวของข้อมูล และการจัดเก ็บ เอกสารและข ้อม ูลในระบบ รวมท ั้งแสดงถ ึงท ี่มาของข ้อม ูลและการ 

นำไปใช้ ซ ึ่งผ ังแสดงก ิจกรรมการเคล ื่อนไหวม ีองค ์ประกอบด ้วยก ัน  2 ส ่ว น ค ือ

•  แหล ่งก ิจกรรม คือ แหล ่งกำเน ิดหรอจ ุดส ิ้นส ุดของก ิจกรรม

•  การเคล ื่อนไหวของก ิจกรรม จะแสดงถ ึงท ิศทางในการเคล ื่อนไหวของก ิจกรรม 

โดยการจ ัดทำผ ังด ังกล ่าวจะใช ้เครองหมายสากลในการจ ัดทำผ ังการไหล (Flowchart) ซึ่ง

น ิยมใช ้ ส ัญ ล ักษณ ์ต ่างๆ ด ังน ี้

แทน กระบวนการในการดำเนินกิจกรรม 

แทน เอกสารในระบบกิจกรรม 

แทน ข้อมูลในระบบกิจกรรม
แทน ทิศทางการเคลื่อนไหวของกิจกรรม โดยหัวลูกศรจะเป็นดัวซ้ีทิศทาง 
ในการเคล่ือนไหว

ส่วนการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ในการวิเคราะห์ ผู้วิจัยได้ใช้วิธีการหลายอย่างประกอบกัน 
เพื่อหาแนวทางที่เหมาะสม เพื่อวัตถุประสงค์ที่ได้กล่าวมาแล้วในข้างต้น โดยไดํใช้เทคนิคการ 
สัมภาษณ์ และการสังเกตกา?ปฎิปติงาน เน่ืองด้วยท้ังสองเทคนิคเป็นวิธีท่ีนิยมใช้ท้ัวไป เนื่องจาก 
เป็นการส่ือสารแบบสองทาง และเป็นการตรวจสอบข้อมูลที่ได้มา โดยสามารถนำมาตรวจสอบกัน 
เองด้วย ซึ่งสามารถแยกการวิเคราะห์ผลของการไหลของกิจกรรมออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ การไหล 
ของกิจกรรมของฝ่ายขาย และการไหลของกิจกรรมของฝ่ายโรงงาน

4.2.1 การไหลของกิจกรรมของฝ่ายขาย
ขั้นตอนการดำเนินงานของฝ่ายขายและขนส่ง ทำให้เกิดเอกสารในระบบการดำเนินงานที ่

เกี่ยวข้องกับกิจกรรมทางกา?ผลิต ดังน้ี
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1. ฝ่ายขายได้รับคำสั่งซื้อจากลูกค้า โดยอาจมีใบสั่งซื้อเป็นหลักฐานการสั่งซื้อ หรือการ 
สั่งด้วยวาจาทางการพูดคุย หรือทางโทรศัพท์ หรือผ่านระบบขายมัดจำซ่ึงมีใบมัดจำ 
เป็นหลักฐานการส่ังซ้ือ ฝ่ายขายจะบันทึกการสั่งซื้อในรายงานใบสั่งซื้อประจำวัน และ 
นำไปตรวจสอบกับรายงานสินค้าสำเร็จรูปประจำวันของคลังสินค้า ว่ามีสินค้าหรือไม่ 
และฝ่ายขายก็จะตรวจสอบกับฝ่ายวางแผนการผลิตว่ามีสินค้าที่อยู่ในแผนการผลิต 
ปรกติท่ีกำลังผลิตหรือจะผลิตหรือไม่

2. ถ้าคลังสินค้ามีสินค้าที่ลูกค้าต้องการ ฝ่ายขายจะปรึกษาฝ่ายขนส่งว่าสามารถส่งมอบ 
ให้ลูกค้าได้วันใด และจะนัดกับลูกค้าเพื่อนัดหมายส่งมอบสินค้า และฝ่ายขายจะออก 
ใบเบิกสินค้าเพื่อแจ้งแก่ส่วนคลังสินค้าสำเร็จรูปให้ตัดยอดสินค้าในคลังสินค้า และทำ 
การยืนยันโดยนำใบส่งของชั่วคราวให้ส่วนขนส่งนำไปรับสินค้าสินค้าที่เบิกไปทำการ 
ลัดส่ง รวมท้ังบันทึกการขายประจำวัน และรายงานการขายต่อไป

3. ถ้าคลังสินค้าไม่มีสินค้าตามผลิตกัณฑ์ที่ลูกค้าสั่งชื้อมา และไม่มีในแผนการผลิตปรกต ิ
ของฝ่ายวางแผนการผลิต ฝ่ายขายจะออกใบสั่งผลิตให้แก่โรงงานเพื่อสั่งผลิต โดยผ่าน 
ผู้ลัดการฝ่ายวางแผนการผลิตและฝ่ายวางแผนกา?ผลิตจะออกใบสั่งงานให้ฝ่ายผลิต 
ต่อไป และเมื่อฝ่ายผลิตผลิตสินค้าได้เสร็จสิ้น ก็จะนำส่งเข้าส่วนคลังสินค้า และให้คลัง 
สินค้าแจ้งแก่ฝ่ายขายเพื่อดำเนินการตามข้อ 2. โดยอาจจะนำส่งให้ลูกค้าหลังผลิต 
เสร็จทันทีโดยไม่เข้าคลังสินค้าจริง แต่จะมีการดำเนินการทำเอกสารควบคู่โดยให ้
บันทึกรับ/จ่าย เพื่อตัดเบิกสินค้า และทำการตรวจสอบคุณภาพสินค้านำเข้า และ 
รายงานสินค้าสำเร็จรูป เพื่อให้สามารถตรวจสอบและทำรายงานส่งทางฝ่ายบัญชีต่อ 
ไป

4. แผนกลัดส่งเมื่อได้รับสำเนาใบเบิกสินค้าที่อนุม่ติแล้ว ก็จะทำการบันทึกเบิกสินค้าและ 
ลัดส่งสินค้าให้กับลูกค้าตามใบส่งของชั่วคราว และฝ่ายขายก็จะบันทึกรายงานยอด 
ขาย และออกเอกสารขายเพื่อส่งให้ฝ่ายบัญชีต่อไป

4.2.2 กา?ไหลของกิจกรรมของฝ่ายโรงงาน
ขั้นตอนการดำเนินงานของฝ่ายผลิต มีรายงาน และเอกสารเพื่อการดำเนินงานที ่

เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการผลิต ดังน้ี
1. เมื่อฝ่ายวางแผนกา?ผลิตได้รับใบสั่งผลิตจากฝ่ายขาย ก็จะทำการตรวจลอบวัตถุดิบ 

และพัสดุท่ีใช้กับคลังพัสดุ และคลังเหล็กเล้นเหล็กแผ่น และตรวจสอบกับแผนการผลิต
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ว่ามีสินค้าที่สั่งผลิตแล้วประจำเดือนตรงกันกับสินค้าที่ลูกค้าต้องการหรอไม่ ถ้าไม่มี 
หรือมีเป็นปริมาณที่เกินจากแผนการผลิต ฝ่ายวางแผนการผลิตจะเปิดใบสั่งงานให้แก่ 
ฝ่ายผลิตเพื่อดำเนินการผลิตต่อไป

2. ฝ่ายวางแผนจะตรวจติดตามวัตถุดิบจากคลังพัสดุ คลังเหล็กเส้น เหล็กแผ่น และ 
ดำเนินการแจ้งให้ฝ่ายคลังสินค้าและพัสดุดำเนินการลัดหาในกรณีที่มีวัตถุดิบไม่เพียง 
พอ โดยให้ออกใบขอชื้อเพื่อทำการอนุม่ติและส่งให้แก่ฝ่ายลัดซื้อเพื่อดำเนินการลัดชื้อ 
ต่อไป

3. ฝ่ายผลิตเมื่อได้รับใบสั่งงานจากฝ่ายวางแผนการผลิต ก็จะตรวจสอบกำลังการผลิต 
และออกใบจ่ายงานให้แก'หัวหน้าส่วนที่รับผิดชอบ โดยเอกสารจะมีลำเนาอีกหนึ่งชุด 
สำหรับให้หัวหน้าส่วนท่ีรับผิดชอบจ่ายงานไปยังแผนกผลิตต่างๆ ที่ดูแลอยู่ และดำเนิน 
การผลิต โดยในระหว่างการผลิต ฝ่ายผลิตจะเป็นผู้ดูแลคุณภาพเอง และบันทึกการทำ 
งานและรายงานคุณภาพในรายงานการผลิตประจำวันเพื่อเสนอต่อให้ผู้ลัดการฝ่าย 
ผลิตเป็นข้อมูล โดยจะสรุปรายงานผลิตส่งให้ฝ่ายวางแผนการผลิตและฝ่ายบัญชีต่อไป

4. หลังจากดำเนินการผลิตจนเสร็จสิ้น ฝ่ายผลิตจะแจ้งการผลิตเสร็จ และนำสินค้าส่ง 
มอบให้แก่ฝ่ายคลังสินค้าและพัลดุเพื่อดำเนินการตรวจลอบคุณภาพก่อนนำเข้าคลัง 
สินค้า และบันทึกรับเข้าคลังสินค้าเพ่ือรอการส่งมอบต่อไป

5. ในทุกๆ สัปดาห์ และทุกเดือน ฝ่ายผลิตจะต้องทำสรุปรายงานการผลิตให้แก่ฝ่ายวาง 
แผนการผลิต เพ่ือปรับปรุงแผนการผลิต และลัดลำเนาให้ฝ่ายบัญชีเพื่อการวิเคราะห์ 
บัญชีต้นทุนสินค้า โดยนำข้อมูลด้านการทำงานประกอบกับข้อมูลแรงงานประจำวัน 
จากฝ่ายบุคคลเพื่อใช้ในกา?ดำเนินงานทางด้านระบบบัญชีเพื่อบันค่าแรงงานให้ 
สินค้าในระบบบัญชีต้นทุนต่อไป

ลำหรับการไหลของกิจกรรมการทำงานของฝ่ายขาย และฝ่ายผลิต แสดงไวิในรูป 4.4 และ 
4 .5 และลำหรับแผนภูมิทางเดินเอกสารการขายและการผลิตแสดงในรูป4 .6 และ4.7



รูป 4.4 แผนภูมิงานขาย



รูป 4.5 แผนภูมิงานผลิต



ขาย ขนส่ง ลกค้า คลังสินค้า
บัญชี

ขาย ลูกหนี้

ใบเบิก ใบเบิก

1-4 1-3

1 — -------

ใบลังชื้อ

ใบกำกับสินคา 

2

รายงานขาย

yr

ใบกำกับสินค้า ใบกำกับสินค้า

1-4 1-4

1 "''■'■'I

yy ' r

ใบเบิก 

3

ใบเบิก 

2

สต๊อกการ์ด
ใบกำกับสินค้า 

1-5

รายงานสินค้า 

คงคลัง

7  /
/  /

บันทึกขาย/  /
L

ใบกำกับสินค้า 

3

บันทึกลูกหนี้

รปท่ี 4.6 แผนกมิทางเดินเอกสารการขายสินค้า



โรงงาน
คลังพัสดุ-วัตถุดิบ

บัญชี

วางแผน ผลิต พ ัสด ุ/วัตถุด ิบ ต้นทุน

ใบสั่งผลิต

ใบจ่ายงาน 

1-3

รูปท่ี 4.7 แผนภูมิทางเดินเอกสารการผลิต
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4.3 การเสนอรูปแบบเอกสารและรายงานการผลิต
รูปแบบเอกลารที่ผู้วิจัยได้ทำกา?ศึกษา และออกแบบเอกสารเพื่อให้สามารถรองรับงานใน 

ด้านระบบการวางแผนการผลิต ซึ่งสามารถเป็นสื่อกลางในการล่งข้อมูลและประสานงานระหว่าง 
หน่วยงาน ซ่ึงรูปแบบเอกสารต้องเป็นไปตามความต้องการของผู้บริหาร รวมท้ังรองรับระบบงาน 
อ่ืนๆ ที่ใช้ข้อมูลในเอกสารเดียวกันด้วย ซ่ึงโดยปรกติ เอกสารจะมีรูปแบบดังนี้

1. สามารถตอบสนองต่อนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กรหริอหน่วยงานได้
2. มีสารสนเทศเพียงพอที่ใชในการดำเนินงานโดยลามารถรองรับงานที่ต้องการข้อมูลใน 

เอกสารได้
3. มีความถูกต้องในการออกเอกสารและอนุมีติตามหน้าที่ที่หน่วยงานนั้นๆ รับผิดชอบ
4. สามารถรองรับกับระบบงานในปัจจุบันได้อย่างเหมาะลม
5. มีความถูกต้องในระดับที่เพียงพอต่อการยอมรับ
6. สามารถตอบสนองต่อความต้องการในข้อมูลท่ีผู้บริหารต้องการได้
7. มีความยืดหยุ่นในการเปลี่ยนแปลง และสามารถรองรับการยกเว้นในกรณีพิเศษ
8. สามารถสื่อความหมายได้เป็นอย่างดี และมีความง่ายในการใช้งาน รวมท้ังไม่เกิดการ 

ซ้ําช้อนในการบันทึก ซ่ึงอาจเป็นเหตุให้สับสนในข้อมูลท่ีบันทึก
การบันทึกเอกสารจะต้องทำด้วยความระมัดระวัง และควรมีการ'ฝึกอบรมในกา?บันทึก 

เอกลา? หรือมีการชี้แ จ ง ถ ึง ความสำคัญ และวัตถุประสงค์ในการนำไปใช้งานด้วย นอกจากนี ้
เอกสา?ควรมีความถูกต้อง ทันสมัย และง่ายต่อการใช้งาน และกา?นำข้อมูลที่ได้ใปใช้งานต่อ รวม 
ทั้งมีความชัดเจนของข้อมูล และมีคุณสมบัติครบถ้วน แม่นยำ ตามท่ีผู้ท่ี'ใช้'ข้อมูลต้องการ รวมท้ัง 
เป็นข้อมูลเพื่อช่วยในการตัดสินใจของผู้บริหารอีกด้วย โดยสามารถทำให้ ผู้บริหารได้รับข้อมูลท่ี 
แสดงถึงปัญหา และโอกาสได้อย่างรวดเร็ว และชัดเจนถูกต้อง และลดภาระการดูแลในราย 
ละเอียดเพื่อให้มีเวลาสำหรับดูแลงานในล่วนอื่น รวมทังมีข้อมูลเพียงพอในการตัดสินใจในการ 
กำหนดแนวทางขององค์กร

เอกสารที่ออกแบบ ได้เน้นความสำคัญในการอนุมัติเอกสาร และการออกเอกสารจะต้องมี 
ชื่อของผู้ออกเอกสารและผู้อนุมัติเอกสารกำกับด้วยทุกครั้ง ทั้งนี้เพื่อสามารถสืบย้อนว่าใครเป็น 
เป็นผู้ออกเอกสาร และใครเป็นผู้อนุมัติ สำหรับสารสนเทศในเอกสารจะพิจารณาถึงความต้องการ 
ของผู้ใข้งานหสักหรือผู้รับเอกสารเป็นหลัก และพิจารณาถึงความต้องกา?ในสารสนเทศของฝ่าย 
บัญชี และฝ่ายอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นๆ ประกอบ นอกจากนียังพิจารณาถึงจำนวนสำเนาที ่
นำมาใช้งาน ซึ่งแต่เดิมมักมีสำเนาให้เฉพาะผู้ออกเอกสารไว้เพื่อตรวจสอบ ติดตามผลเท่านั้น
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สำหรบจำนวนลำเนาของเอกสา?ที่ได้ออกแบบใหม่นี้ได้คำนึงถึงสารสนเทศที่ใช้ร่วมกันของหน่วย 
งานต่างๆในองค์กร เพื่อลดความสับสนและความผิดพลาดของข้อมูลที่ทำการส่งต่อไปให้หน่วย 
งานที่ใช้สารสนเทศเดียวกันจากเอกสารนั้นๆ เอกสารที่ได้ทำการออกแบบใหม่นี้ จะพิจารณาถึง 
เอกสารที่เกี่ยวช้องกับระบบการผลิตเท่านั้น โดยเอกสารที่ได้ออกแบบใหม่นี้ แบ่งออกเป็น 
สองกลุ่มใหญ่ๆ คือ

1. เอกสารที่ปรับปรุงจากเอกสารเดิมได้แก่
1.1 ใบสั่งผลิต 
1 .2 ใบสั่งงาน
1.3 ใบขอ,เสนอซ้ือ
1.4 ใบส่ังซ้ือ
1 .5 ใบเบิกพัสดุ-วัตถุดิบ
1.6 สต๊อกการ์ด

2. เอกสารที่สร้างขึ้นมาใหม่ ได้แก่
2.1 ใบจ่า'ยงาน
2.2 รายงานผลกา?ผลิตประจำวัน
2.3 ใบนำส่งสินค้าที่ผลิตเสร็จ
2.4 ใบเบิกสินค้า
2.5 ใบรับของ

ซึ่งรูปแบบของเอกสารที่ได้ทำกา?ออกแบบ ทั้งเอกสารที่แก้ไขรูปแบบเอกสารจากเดิม และ 
เอกสารที่สร้างขึ้นมาใหม่ พร้อมทั้งรายละเอียดในการลงเอกสารและรายละเอียดของเอกสารแต ่
ละชนิด ได้นำเสนอไว้ใน ภาคผนวก ค

4.4 กา?เสนอระบบทางเดินเอกสารและรายงานการผลิต

ระบบทางเดินเอกสาร เป็นการแสดงให้เห็นถึงการไหลของเอกสาร หรือรายงานต่างๆที ่
ออกจากหน่วยงานหน่ึงไปยังอีกหน่วยงานหน่ึง และเอกสา?นั้นได้ผ่านไปยังหน่วยงานใดบ้าง รวม 
ทั้งมีขั้นตอนการดำเนินงานเป็นอย่างไร ซ่ึงในการผลิตนั้น เอกสารที่ไหลผ่านหน่วยงานภายในฝ่าย 
ผลิต และหน่วยงานภายนอกฝ่ายผลิตมีเป็นจำนวนมาก มีขั้นตอนการนำเสนอทางเดินเอกสาร
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และรายงานต่างๆ โดยสามารถแยกออกเป็น 2 ส่วนหลัก คือเอกลารที่ไหลผ่านระบบงานขาย และ 
เอกสารที'ไหลผ่านระบบงานผลิต ซ่ึงได้แสดงในรูป 4.6 และ 4.7 ซึ่งมีรายละเอียด ดังน้ี

4.4.1 ระบบเอกสารที่ไหลฝานระบบงานขาย มีรายละเอียดดังนี้
1. ฝ ่ายขายเมื่อได้ใบลังซื้อจากลูกค้า จะทำการเบิกสินค้าโดยการนำใบเบิก 

สินค้าส่งให้กับแผนกคลังสินค้าสำเร็จรูป 3 สำเนา และเก็บไว้ที่ฝ่ายขาย 1 
สำเนา เพื่อทำการเบิกสินค้าและดัดลต๊อกการ์ดตามจำนวนสินค้าที่เบิก และ 
เพื่อให้คลังสินค้าทำรายงานสินค้าคงคลัง

2. ฝ่ายขายจะออกใบกำกับสินค้าเพื่อให้แผนกขนส่ง นำสินค้าที่เบิกได้จากคลัง 
สินค้า และสำเนาใบเบิกสินค้าที่แนบมาจากแผนกคลังสินค้า เพ่ือทำการส่ง 
มอบให้แก่ลูกค้า และบิ'นทีกรายงานขายประจำวัน

3. แผนกคลังสินค้าส่งใบเบิกอีก 1 สำเนาให้แก่ฝ่ายบัญชีลูกหนี้ เพ่ือบันทึกลูกหน้ี 
และดำเนินการติดตามหนี้ตามสำดับงานของงานบัญชีลูกหนี้ต่อไป

4.4.2 ระบบทางเดินเอกสารการผลิต มีรายละเอียดดังนี้
1. ฝ่ายขายออกใบลังผลิต ให้ฝ่ายวางแผน 1 สำเนา เพื่อดำเนินการออกเอกสาร 

ใบลังงาน และวางแผนกำลังคน และวัตถุดิบร่วมกับฝ่ายคลังพัสดุ-วัตถุดิบ 
และฝ่ายผลิต ใบลังผลิตสำเนาที่ 2 ให้แก่ฝ่ายคลังพัสดุ-วัตถุดิบ เพ่ือจัดเตรียม 
วัตถุดิบที่ใช้ในการผลิต ใบลังผลิตสำเนาที, 3 ให้ฝ่ายบัญชีเพื่อบันทึกไว ้
ประเมินต้นทุน

2. ฝ่ายวางแผนออกใบลังงานเพื่อลังงานและกำหนดรหัสงานผลิต (JOB NO.) 
ให้ฝ่ายผลิตได้ดำเนินการผลิตต่อไป

3. ผู้จัดการฝ่ายผลิตแบ่งงานออกให้แก่ส่วนผลิตต่างๆ โดยออกใบจ่ายงานให้แก ่
แผนกผลิตที่เกี่ยวช้อง และแผนกผลิตที่ได้รับใบจ่ายงานจะออกใบเบิกพัสดุ- 
วัตถุดิบเพื่อทำการเบิกพัสดุ-วัตถุดิบ จากคลังพัสดุ-วัตถุดิบ โดยสำเนาใบเบิก 
จะเก็บไว้ที่ฝ่ายผลิต 1 สำเนา และออกให้แก่คลังพัสดุ-วัตถุดิบ 2 สำเนา เพ่ือ 
ใช้โนการดัดสต๊อกพัสดุ-วัตถุดิบ และส่งต่อให้แก'ฝ่ายบัญชี 1 สำเนา เพ่ือทำ
การปนต้นทุนเช้างานผลิตน้ีนๆ
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4. คลังพัสดุ-วัตถุดิบส่งสำเนาใบเบิกให้ฝ่ายบัญชีเพื่อปันต้นทุนวัตถุดิบ และทำ 
การประเมินต้นทุนงาน ให้แก่งาน?หัสงานที่เบิก และออกรายงานการใช้วัตถุ 
ดิบต่อไป

นอกจากนี้เอกสารที่ไหลผ่านระบบอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ กา?ออกใบลังผลิตจากฝ่ายขาย 
การสั่งงานและการจ่ายงาน รวมทั้งการเบิกพัสดุ-วัตถุดิบในกา?ผลิตในโรงงาน และการเบิกสินค้า 
สำเร็จรูปออกไปขาย รวมทั้งการขายและระบบบัญชีลูกหนี้ ได้นำเสนอในรูป 4.8 - 4.13 ซ่ึงจะ 
แสดงท้ังการไหลของเอกสารรวมท้ังอธิบายถึงขั้นตอนการไหลของเอกสารในรูป



โรงงาน
(ว างแ ผ น ก าร ผ ล ิต )

ข าย

จากฝ่ายขาย

จัดทำใบส่ังผลิตเสนอผู้มีอำนาจตรวจสอบ 
และลงนามอนุมัติ

ษ™พนทแ«ร* พ«ใ*,' พ11๓ทายัญ5 เห*รวจยอบ

ตรวจสอบความถูกติ,องของใบสั่งผลิตจากนั้นจัดทำแผนการผลิตเพื่อการผลิตสินสัา 
พร้อมทงจัดทำใบสั่งงานลงนามอนุมัติผู้สั่งงาน

เกีบ'ก!ตรวจสอบ 
และควบคุม ให้ฝ่ายผลิต

รปที่ 4.8 ทางเดินเอกสาร การสังผลิตจากฝ่ายขายไปยังโรงงาน

-งO



โรงงาน 
ฝ่ายผลิต แผนกผลิต

ฉากฝ่ทยวางแผนก!รผลิต จากฝ่ายผอิต

พสโตร์ ติด!ล่ม เกึบฟัานฟ้ม

รูปที่ 4.9 ทางเดินเอกสารในการจ่ายงานและเบิกพัสดุ-วัตถุดิบ-



แผนกผลิต

เมื่อต้องการฌิกพัสดุ-วัตลุดิบใ'«ในการผลิต

ในเบิก
1

H-------5. ..... 2

n

จัดทำใบเบิกอะหล่ัยเสนอผู้มีอำนาจตรวจสอบ 
และลงนามอบุฟ้ติ

▼
ให้,สใตร้

ติดเล่ม

สโตร้

จากงานผลิตโครงสร้าง

X

ในเบิก —
1

-------------- J 2 อะหล่ัย

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารจากนั้นเบิกของให้กับผู้ขอเบิกพร้อมทั้งลงรหัสสินค้า 
ในช่องที่กำหนดไวในใบเบิกพร้อมทั้งลงนาม "ผู้จ่าย" และให้ผู้รับของลงนาม "ผู้รับ"ในช่องที่กำหนด

'ให้เฐขอเพิก ในการ์ดรเอง สนสัา

รูปท่ี 4.10 ทางเดินเอกสารการเบิกพัสดุ-วัตถุดิบในการผลิต -'ง ro



ฝ่ายขาย คลังสินค้า

ฒ๋ึอสัองก!นปิทสินส์ง์ใปฃาย

ให้คลังสินสัา

จากฝ่ายข !ย
I

ตรวจสอบความถูกค้องของใบเบิกสินค้าจากนั้นฟ้าการเบิกสินค้าออกจากคลังพร้อมทั้งลงรหัสสินค้า 
ที่เบิกลงในช่องที่กำหนดไว!นใบเบิกและลงนามผู้จ่ายสินค้าพร้อมทั้งให้ผู้ขอเบิกลงนาม ผู้รับสินค้า

ในสค๊อคการัด'ของสินลัา

รปที่ 4.11 ทางเดินเอกสารในการเบิกสินค้าสำเร็จเพื่อขาย
-รC0



HJ et Ïบญช ขนส่ง 1j
จากคอังสินอัา จากพนักงานบ้ญช

ในัถูกอัา

ร ป ท ี่ 4 . 1 2  ท า ง เ ด ิน เ อ ก ส า ร ก า ร ข า ย แ ล ะ ก า ร อ อ ก ใ บ ก ำ ก บ ส ิน ค ้า

'ร



ลูกส์'า บัญชี

จ !ก พ น ัก ง ไ น 'บ น ส ่ง

ตรวจสอบความลุกต้องครบค้วนของใบกำกับสินค้า/ใบกำกับภาษีพร้อมทั้งลงนาม

เก็บเข้าคลัง เก็บ เกัา แฟ้ม ในัพนักงานส่งของ 
นำกลับมามอบพ
กับพใ!กงานบัญช

จ า ก พ น ัก ง า น ส ่ง ข อ ง

ตรวจสอบความP ตองครบถวนของเอกสารกับใบกำกับสินสัา/ใบกำกับภาษี 5
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