
 
การปรับปรุงการบริหารการดําเนินงานขององคกร 
กรณีศึกษา :  โรงงานผลิตเบรกและคลัตชรถยนต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวณฐัิกา   อินยิ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยานิพนธนี้เปนสวนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรปริญญาวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ   ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 

คณะวิศวกรรมศาสตร  จุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย 
ปการศึกษา 2548 

ISBN   974-53-2502-3 
ลิขสิทธิ์ของบัณฑิตวิทยาลัย  จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

 
 
 



 

 
AN  OPERATIONAL  MANAGEMENT  IMPROVEMENT  OF  ORGANIZATION 

:  A  CASE  STUDY  IN  BRAKES  AND  CLUTCHES  FACTORY 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Miss Natthika   Inyim 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A Thesis Submitted in Partial Fulfillment of the Requirements 
for the Degree of Master of Engineering Program in Industrial Engineering  

Department of Industrial Engineering 
Faculty of Engineering 

Chulalongkorn University 
Academic Year 2005  
ISBN 974-53-2502-3



(Lrt~1r. Urtt!.Lf1·!.~ V!.L~L!.~~LUNH) 

<l"~«"······::~~':~~:~~··~l~~~::::~:l~~~~~) ~ ~ P I ~ 

!.LUrt!.!.U·······················~···1j·~·-;;~········· 

(M.LtWGU1t1.~!. M.uLth ~!.L~L!.~~LU~tj(,H) ft»:' IDP"',o I" 

Lf.W;f1~V!.L~LG ...... ····· .............. =·;:; ........ ;;~ .. ·· .... ·· .. .. 

(j(,M.t!.~!. ~j(,M.t .!.~ ~!.L~L!.~~LUt-G!.) ~ '="'=' I'Q I'D I' 

!.LUrt!.!.UM.L!l~!.f1 .. · .. ···· ................ · .. ·····~ .. ··· ........ · .... ·· .... ·· .... . 

!lM.M.M.wLttrl,Q~!.LUrt!.w~m~ ,. .... .... 

(!.u~mtL~ U!.l~ .!.~ ~!.L~L!.~~LU) ~,. I'D tp,o 

;~~LUrt!.WtU~~m~~l1m~ .... ·····~ .. ·· .. ·~· .... 

~~mrtL"rtLIhIh:f1!.~yU1!"rtL~Lf.W~!.LUt-Gn.t-~" 

M.t~M.IJ'rJl1rttlJ1M.M.~WLt~I1l\~1.~,tthG ~1!WLt~L"rt.rnWt-~LM& ;~~LUrt!.WtU~~m~ 
" 

M.Ltt-UGU1t1.~!. M.uLth ~!.L~L!.~~LU~tj(,H ft)f' I'Dp'" P ." 

!.LU"L~~Brt!.WtUt .... 

rt~M.G LUKmtL~HM. ........ """ 
" 

~M.~11!.j(,~~~~~nu!.111~~t-:tM.LN'!.1 : LR.UUmW p p to t::7 ~J::I' 

W~t-Gt-Gn. M.Lt-M.~1L!p !.LU!.L": I1!.Lut-l f111£f1!.LU 

LR.u!.rrLt~!.L~LG 
5='1 wf"P 

Lj(,tLn.L~ 
.... 

~~l 

!lM.M.M.WLttGn.t" p '=" ~ (5 It» 



 

 
ณัฐิกา   อินยิ้ม  :  การปรับปรุงการบริหารการดําเนนิงานขององคกร  กรณีศึกษา  : โรงงาน 
ผลิตเบรกและคลัตชรถยนต (AN OPERATIONAL  MANAGEMENT  IMPROVEMENT  
OF ORGANIZATION : A CASE STUDY IN BRAKES  AND CLUTCHES FACTORY) 
อ.ที่ปรึกษา : ผศ. สุทัศน  รัตนเกื้อกังวาน,  167 หนา.  ISBN  974-53-2502-3 

 
 วิทยานิพนธฉบับนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาระบบการบริหารการดําเนนิงานขององคกรซ่ึง
ดําเนินธุรกจิอุตสาหกรรมประเภทผลิตและจําหนายชิน้สวนยานยนต พรอมทั้งหาแนวทางในการ
ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารการดําเนินงานดังกลาว    เพื่อลดความผิดพลาดของการดําเนิน 
งานในกิจกรรมดานการสนบัสนุนการขายของหนวยงานบริหารและหนวยงานตลาด จากการศึกษา
การดําเนนิงานกอนการปรบัปรุงแกไขพบความผิดพลาดสําคัญที่เกิดขึ้นมากในกิจกรรมนี้ ไดแก 
ความผิดพลาดในการดําเนินงานดานการติดตอส่ือสาร การจัดสงสินคาไมทันตามกําหนดเวลา และ
การจัดซื้อสินคาไมทันตามกําหนดเวลา โดยเฉล่ีย 60, 30 และ 16 ครั้งตอเดือน ตามลําดับ ซ่ึงมีผล
ตอเนื่องใหความสามารถในการรักษาลูกคาขององคกรนั้นมีคาต่ํากวารอยละ 50  โดยความผิดพลาด
ที่เกิดขึ้นเหลานี้เกิดจากปญหาในการบริหารการดําเนินงานที่ไมมีประสิทธิภาพในดานตางๆ คือ 
การจัดองคกร การวางแผนงาน การควบคุมการดําเนนิงาน การติดตอส่ือสารและการประสานงาน 
 
 ในการศึกษานีไ้ดเสนอแนวทางในการปรบัปรุงและพัฒนาระบบการดาํเนินงานไว   6  แนว 
ทาง ไดแก การกําหนดตําแหนงหนาที่และความรับผิดชอบที่ชัดเจน  การจัดระบบวางแผนรวม  การ
ปรับปรุงเอกสารและแบบฟอรมใหมีความสมบูรณ  การสรางระบบรับสงเอกสาร  การกําหนด
บริเวณรับสงเอกสารที่แนนอน และการจัดทํามาตรฐานในการทํางาน ภายหลังการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบตามแนวทางขางตนทําใหความถี่ของความผิดพลาดทั้งในดานการติดตอส่ือสาร  การ
จัดสงสินคาและการจัดซื้อสินคาลาชา ลดลงประมาณรอยละ 50  อันสงผลใหองคกรมีความสามารถ
ในการรักษาลูกคาเกา และความสามารถในการเพิ่มลูกคาใหมเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไวของ
องคกร คือ รอยละ 75 และรอยละ 20 ตามลําดับ 
 
 
 
 
ภาควิชา            วิศวกรรมอุตสาหการ   ลายมือช่ือนิสิต          
สาขาวิชา           วิศวกรรมอุตสาหการ   ลายมือช่ืออาจารยที่ปรึกษา         
ปการศึกษา                 2548   



# #  4670305621      :   MAJOR  INDUSTRIAL ENGINEERING 
KEY WORD   :     OPERATIONAL   MANAGEMENT  /  ORGANIZATION  /  BRAKES AND 
CLUTCHES FACTORY 

NATTHIKA  INYIM  : AN OPERATIONAL  MANAGEMENT  IMPROVEMENT  OF 
ORGANIZATION  :  A CASE  STUDY IN  BRAKES  AND  CLUTCHES  FACTORY. 
THESIS  ADVISOR  : ASST. PROF. SUTHAS   RATANAKUAKANGWAN.  167 pp.  
ISBN  974-53-2502-3 

 
The purpose of this thesis are to study,  improve and develop the operation management 

system in auto-part factory to reduce the mistake in administration unit and marketing unit. 
Before improvement, it was found that the mistake in communication,  the delay in delivery and 
the delay in purchase were 60, 30 and 16 times per month, respectively and the customer 
maintaining ability was below 50 percentage. These mistakes were found in organizing, planning, 
controlling, communicating and coordinating systems. 

 
This study suggests 6 ways for implement and development the operation management 

system : job description assignment, coordination system planning, document’s file improvement, 
office files system creation, office files area setting and work standard assignment. After 
implementing the system, the frequency of mistake in communication, the delay in delivery and 
the delay in purchase decrease about 50 percentage. The customer maintaining ability and new 
customer obtaining ability also reach the target at 75 and 20 percentage, respectively. 
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บทท่ี 1 
 

บทนํา 
 
 

ในปจจุบนั ทุกธุรกิจอุตสาหกรรมพบวามีการแขงขันกนัอยางกวางขวางไมวาจะเปนธุรกิจ
อุตสาหกรรมขนาดยอมไปจนถึงอุตสาหกรรมขนาดใหญ  ความรุนแรงของการแขงขันทําใหในแต
ละองคกรมีความพยายามทีจ่ะมุงนําระบบบริหารตางๆมาใชในการปรับปรุง และพฒันาองคกรของ
ตนเพื่อเพิ่มความสามารถในการแขงขันและอยูรอดได การดําเนินงานตองทําอยางมีประสิทธิภาพ
และมีทิศทางที่ชัดเจน  การพัฒนาองคกรและการที่จะดําเนินงานใหประสบผลสําเร็จตามเปาหมาย 
ส่ิงสําคัญขั้นตนในการจัดการขององคกรคือ ระบบการบริหารจัดการดําเนินงานทีม่ีประสิทธิภาพ 
การศึกษาเพื่อใหเขาใจปญหาของระบบการบริหารในองคกรจึงเปนงานเรงดวนที่จะชวยนาํพาธุรกจิ
ใหเจริญกาวหนาขึ้นได ในหลายๆองคกรพบวาปญหาดานความสัมพันธของการดาํเนินงานตางๆ 
ไมวาจะเปนดานการวางแผนงาน การประสานงานและการสื่อสารหรือการควบคุมการทํางาน
ภายในองคกรนั้น ไมมีความสอดคลองตอเปาหมายการดําเนินงานและขาดความสมัพันธระหวาง
กันในการดําเนินงานระหวางฝายตางๆ ซ่ึงเปนสาเหตุใหการดําเนินงานมีความบกพรองและไม
สามารถที่จะบรรลุเปาหมายขององคกรได เกิดความสูญเสียในรูปแบบตางๆอยางมากมาย การศึกษา
กําหนดปญหา    และการปรบัปรุงระบบการบริหารการดําเนินงานขององคกรเพื่อใชเปนรูปแบบตัว 
อยางของกรณศีึกษาสําหรับปญหาดานระบบการบริหารการดําเนนิงานจึงเปนสิ่งที่จะเปนประโยชน
ตอไป 
 

โดยทั่วๆไป  ปญหาทางดานการบริหารการดําเนินงานที่พบมากในองคกรสวนใหญ  คือ 
 
(1) การจัดโครงสรางการบริหารงานที่ไมเปนระเบียบแบบแผน มีผลทําใหขอบขายอํานาจ

หนาที่ไมชัดเจน และการปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารที่บอยครั้งทําใหเกิดความไมตอเนื่องใน
การดําเนนิงาน 

(2) ปญหาทางดานอุปกรณเครือ่งมือที่ใชในการสื่อสาร เชน แบบฟอรมยังไมเหมาะสมใน
การใชงานทําใหมีปญหาในการรับขอมูลที่ไมครบถวน,    โทรศัพทที่ใชสําหรับการโทรออกไปภาย 
นอกเพื่อตดิตองานไมเพยีงพอตอการใชงานในบางจุดหรือในกรณเีครื่องคอมพิวเตอรที่ใชในการจดั 
เก็บรวบรวมและจัดสงขอมูลมีปญหาใชการไมได เปนตน 

(3) ระบบการสั่งการไมมีความชดัเจน, การเผยแพรหรือช้ีแจงใหกับพนกังานและบุคคลที่
เกี่ยวของทราบไมทั่วถึงกัน 
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(4) การจัดทําแผนงานไมมีการรวมศูนยหรือการวางแผนรวมกัน เปนผลใหการดาํเนินงาน
ตามแผนงานในแตละหนวยงานไมมีความสอดคลอง 

(5) ไมมีกระบวนการควบคุมการทํางาน เชน กระบวนการตรวจสอบ, กระบวนการ
วิเคราะหประเมินผลการดําเนินงาน เปนตน หรือมีก็กระทําการอยางไมสม่ําเสมอ 

(6) ปญหาความขดัแยงระหวางบุคคลากร 
 

ดังนั้นในการปรับปรุงและพัฒนาองคกร การเริ่มตนวางระบบการจัดการดําเนินงานที่ดีจึง
เปนกิจกรรมสําคัญที่ผูบริหารควรคํานึงถึงเปนอันดับแรก เพราะจะทําใหการเชื่อมโยงของกิจกรรม
ตางๆในองคกรมีประสิทธิภาพและเปนไปอยางมีระบบ อีกทั้งยังสามารถชวยลดความสูญเสียดาน
เวลาและทรัพยากรที่ใชในการปฏิบัติงานขององคกรได 

 
1.1 ภูมิหลังองคกร 
 

องคกรตัวอยางที่ไดนํามาเปนกรณีศกึษานี ้ เปนองคกรที่ดําเนินธุรกจิอุตสาหกรรมประเภท
ผลิตและจําหนายชิ้นสวนยานยนต    มีลักษณะกระบวนการผลิตเปนแบบไมตอเนือ่ง (Intermittent 
Process) ซ่ึงมีการทํางานเปนแบบงานสั่งทํา (Job Shop) โดยจะทําการผลิตสินคาเพื่อปอนคลังสินคา 
(Make to Stock) และตอบสนองความตองการของลูกคา (Make to Order) และนอกจากนัน้ยังทํา
ธุรกิจประเภทซื้อมาขายไป  

 
ผลิตภัณฑหลักขององคกรที่ผลิตและจําหนายเองเปนผลิตภัณฑสําหรบัรถยนตนั่ง และรถ

ปกอัพ ซ่ึงประกอบดวยผลิตภัณฑ 3 ประเภท คือ 
 
1. Disc Brake Pads (จานดิสเบรก) 
2. Brake Shoes (กามเบรก) 
3. Clutch Facing (คลัตช) 
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รูปที่ 1.1 ผลิตภัณฑขององคกรตัวอยาง 
 

1.1.1 การจัดองคกร 
 

การบริหารงานขององคกรตัวอยางมกีารจดัแบงองคกรออกเปน 3 หนวยงานหลัก ไดแก 
 
(1) หนวยงานบรหิาร ทําหนาที่ในการดแูลการดําเนินงานขององคกรทั่วๆไป รวมถึงการ

คํานวณและดแูลรายรับ-รายจายในการดําเนินงาน การจัดซื้อสินคา, วัตถุดิบและสิ่งจําเปนตางๆ 
นอกจากนี้หนวยงานบริหารยังรับผิดชอบดูแลการจัดสงสินคาดวย 
 

(2) หนวยงานตลาด ทําหนาที่รับผิดชอบการซื้อ-ขาย ติดตอกับลูกคาทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ รวมถึงการโฆษณา ประชาสัมพันธตางๆ 
 

(3) หนวยงานผลติ ทําหนาที่รับผิดชอบการผลิตสินคาตามความตองการของลูกคา 
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รูปที่ 1.2 โครงสรางการบริหารขององคกร 

ประธานกรรมการ 

กรรมการผูจัดการ 

ผูอํานวยการสวนบริหาร ผูอํานวยการสวนการตลาด ผูอํานวยการสวนผลิต 

ฝายการเงนิ 
และบัญช ี

ฝาย
จัดซื้อ 

ฝาย
บริหาร 

ฝายคลัง 
สินคา 

ฝายขาย 
กทม. 

ฝายขาย 
ตางจงัหวัด 

ฝายขาย 
พิเศษ 

ฝาย 
ผลิตภัณฑ 

ฝายขาย 
ตางประเทศ 

ฝาย 
การตลาด 

ฝาย 
ผลิต 

ฝาย 
เทคนิค 

- แผนกบัญช ี
- แผนกการเงนิ 

 

- แผนกจัดซื้อ 
     ในประเทศ 
- แผนกจัดซื้อ 
 ตางประเทศ 

 

- แผนกHRD 
- แผนก 
 ประมวลผล 

- แผนกยาน 
      ยนต 
- แผนกคลัง 
 สินคา 
 (สํานักงาน) 
- แผนกคลัง 
 สินคา 
      (สวนผลติ) 

ผูชวยผูจัดการฝาย 

ฝาย 
สํานักงาน 

- แผนก 
     ขาย 1 
- แผนก 
     ขาย 2 
- แผนก 
     ขาย 3 

- แผนกขาย 1 
- แผนกขาย 2 

 

- แผนกขาย  
 

- แผนกขาย 
     ตางประเทศ 
- แผนกธุรกิจใหม 
     ตางประเทศ 
 
  

- แผนกรับและ 
ติดตามออเดอร 

- แผนกสงเสริม 
     และโฆษณา 
 
  

เลขานุการ 

ผูชวยผูอํานวยการ 2 ผูชวยผูอํานวยการ 1 

- แผนกวางแผน 
- แผนก DP 
- แผนก CF 
- แผนก CD/BS 
 
  

- แผนกวิจัย 
      และพัฒนา 
- แผนกสราง, 
      ซอม 
- แผนกควบคุม 
      คุณภาพ 
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1.1.2 กระบวนการดําเนินงานทางธุรกิจ 
 

 ผูรับผิดชอบ 
 
ขั้นตอน 

 
ฝายขาย 

 

 
ฝายการตลาด 

 
ฝายคลังสินคา 

 
ฝายจัดซื้อ 

 
ฝายผลิต 
(เทคนิค) 

 
ฝายผลิต 
(ผลิต) 

 
คลังวัตถุดิบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การขายและ 
การสั่งผลิต / 
สั่งซื้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การผลิตและ 
การจัดเก็บ 
สินคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การแกไข
และปรับปรุง 

       

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1.3 แผนผังกระบวนการทางธุรกิจ 

จัดเก็บสินคาคงคลัง 
เพื่อรอการจัดสงสินคาตอไป 

ตรวจสอบ 
คุณภาพ 

สงมอบ 
สินคา 

ตรวจสอบ,   จัดการขอรองเรียน,   ตรวจติดตาม,    ทบทวนของฝายบริหาร 

สั่งผลิต 

วางแผน
ผลิต 

จัดซื้อ 
สินคา, 
ตรวจรับ 
สินคา 
และสง 

มอบคลังฯ 

จายวัตถุดิบ 
เพื่อการ

ิ

พยากรณการ 
ขายและอนุมัติ 
ใบสั่งผลิต 

จัดทํา 
ใบขอซื้อสินคา 

จัดทํา 
ใบสั่งผลิต 

CHECK 
STOCK 

จัดซื้อ 
วัตถุดิบ 

ตรวจรับ 
แจงผูขาย 
เพื่อแกไข 

ควบคุม 
การผลิต 

รับORDER 
จากลูกคา 
(ใบสั่งขาย) 

รับORDER  จาก 
ฝายขาย,  จากลูกคา 
โดยตรงและจายตอ 
ใบสั่งขายสินคา 

รับใบสั่งขาย 
สินคา 

จัดสงสินคา 
ใหลูกคา 

CHECK STOCK รับขอ 
รองเรียน 

ไมผาน 
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จากรูปที่ 1.3 แสดงแผนผังกระบวนการทางธุรกิจ  การดําเนินงานขององคกรเริ่มจากฝาย
ขายรับคําส่ังซ้ือสินคาจากลูกคา และนําสงใบสั่งขายสินคาใหแกฝายการตลาดเพื่อบันทึกขอมูลและ
สงใบสั่งขายนีต้อไปยังฝายคลังสินคาเพื่อดําเนินการจัดสงสินคา  ในขณะเดียวกนัฝายคลังสินคาจะ
ทําการตรวจสอบสินคาคงคลัง เพื่อดําเนนิการขอซื้อสินคาสําเร็จรูปที่ทางองคกรไมไดเปนผูผลิตเอง 
โดยออกใบขอซื้อสินคาใหฝายจัดซื้อเปนผูดําเนินการและจัดทําใบสั่งผลิตสินคาประจําเดือน   ซ่ึงจะ 
ตองผานการพจิารณาจากฝายการตลาดรวมดวย โดยทีท่างฝายการตลาดจะทําการพยากรณการขาย
สินคาเพื่อความเหมาะสมในการสั่งผลิต  จากนั้นฝายคลังสินคาจะสงใบสั่งผลิตสินคาใหแกฝายผลิต
เพื่อดําเนนิการผลิตสินคาสําหรับการขายตอไป 
 
1.2 สภาพปญหาของระบบการดาํเนินงานในปจจุบัน 

 
เนื่องจากองคกรตัวอยางในปจจุบัน กําลังมีการขยายตวัจากธุรกิจครอบครัวมาเปนองคกรที่

จะกาวไปสูระดับสากลเพื่อยกระดับมาตรฐานใหทดัเทียมกับคูแขงขันหลักที่เปนองคกรรวมทุนตาง 
ชาติซ่ึงมีขอไดเปรียบในเรื่องชื่อเสียงที่มีมานาน รวมไปถึงระดับมาตรฐานของการบริหารจัดการ 
ดังนั้นสิ่งที่จะเริ่มตนปฏิบัติในการบริหารองคกรในยุคที่มกีารแขงขันกนัสูงนี้ จึงควรมีการกําหนด
เปาหมายและแผนงานใหชัดเจน โดยปญหาที่พบขององคกรที่ทําใหการวางแผนงานและปรับปรงุ
ประสิทธิภาพการทํางานขององคกรไมประสบผลสําเร็จนั้น เนื่องมาจากเปาหมายในการปรับปรุง
การทํางานขององคกรยังไมเปนไปในทิศทางเดียวกนั การบริหารการดําเนินงานไมเกิดประโยชน
สูงสุด ขาดการประสานงานที่ดีในระบบงานและการรับรูขอมูลขาวสารที่เกี่ยวของในการบริหาร
จัดการงานที่ลาชา ซ่ึงนับวาเปนอุปสรรคที่สงผลตอความสามารถในการพัฒนาองคกรและการ
แขงขันในอุตสาหกรรม 

 
ปญหาที่พบในองคกรตัวอยางในเรื่องของระบบการบริหารจัดการการดําเนินงาน       ซ่ึงทํา 

การศึกษาประกอบไปดวยการติดตอส่ือสาร การวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน  และ
การจัดองคกร สามารถวิเคราะหไดดังนี ้

 
  1.2.1  ปญหาดานการตดิตอสือ่สาร 
 

การดําเนนิงานในปจจุบัน พบปญหาในดานการติดตอส่ือสารที่สําคัญพอสรุปเปนปญหา
หลัก ไดแก 
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-  สารที่สงมีสาระที่ไมถูกตอง, ไมชัดเจนหรือไมครบถวน 
-  การสงสารชากวากําหนด 

 
ซ่ึงพบมากในการติดตอส่ือสารระหวางฝายขาย,ฝายการตลาด,ฝายคลังสินคาและฝายผลิต 

โดยมีการจดัเก็บสถิติของปญหาในการสื่อสารนี้  แสดงดังตารางที่ 1.1 
 

ตารางที่ 1.1  จํานวนความบกพรองดานการติดตอส่ือสารระหวางฝายขายและฝายคลังสินคา 
ในปพ.ศ. 2547 

 
ความบกพรองที่เกิดขึ้น 

(จํานวนครั้ง) 
ม.ค. 

 
ก.พ. 

 
มี.ค. 

 
เม.ย. 

 
พ.ค. 

 
มิ.ย. 

 
ก.ค. 

 
ส.ค. 

 
ก.ย. 

 
ต.ค. 

 
พ.ย. 

 
ธ.ค. 

 
ใบสั่งขายที่ไมถูกตอง 15 6 20 15 19 12 12 16 17 21 15 18 
การสงใบสั่งขายชากวา
กําหนด 

- ใบสั่งขายดวน 
- ใบสั่งขายปกติ 

 
 

15 
15 

 
 

18 
27 

 
 

23 
36 

 
 

25 
46 

 
 

25 
13 

 
 

15 
9 

 
 

18 
- 

 
 

54 
3 

 
 
- 
3 

 
 

18 
22 

 
 

31 
33 

 
 

42 
32 

 
1.2.2 ปญหาดานการวางแผนและการควบคุม 

 
จากการเก็บรวบรวมขอมูลที่ผานมา พบปญหาหลักที่เกดิจากการวางแผนและการควบคุมที่

ไมมีประสิทธิภาพที่สงผลกระทบตอความเชื่อมั่นของลูกคาและภาพลกัษณขององคกร แสดงดัง
ตารางที่ 1.2 

 
ตารางที่ 1.2  จํานวนความบกพรองที่เกิดขึน้ดานการวางแผนและการควบคุม ในปพ.ศ. 2547 

 
ความบกพรองที่เกิดขึ้น 

(จํานวนครั้ง) 
ม.ค. 

 
ก.พ. 

 
มี.ค. 

 
เม.ย. 

 
พ.ค. 

 
มิ.ย. 

 
ก.ค. 

 
ส.ค. 

 
ก.ย. 

 
ต.ค. 

 
พ.ย. 

 
ธ.ค. 

 
การจัดซื้อสินคาไมทันตาม 
กําหนดเวลาที่ผูสั่งซื้อแจงมา  
               (จากฝายจัดซื้อ)        

14 18 18 21 18 17 12 16 12 14 18 11 

การจัดสงสินคาใหกับลูกคา 
ไมทันตามกําหนดเวลา  
        (จากฝายคลังสินคา)         

15 60 45 50 32 15 12 14 17 24 32 48 
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ทั้งนี้สาเหตุของการจัดสงสินคาใหกับลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา ซ่ึงพบบอยครั้งในกรณี
มีการสั่งซ้ือดวนเขามานั้น พบวาเกิดจากการนําสงใบสั่งขายจากแผนกรับและติดตามออเดอรที่ไม
สัมพันธกับการดําเนินงานของฝายคลังสินคา   ตัวอยางเชน    เมื่อมีการสั่งซ้ือสินคาดวนและกําหนด 
เวลาจัดสงสินคาเขามา แผนกรับและตดิตามออเดอรไมไดทําการตรวจสอบกอนวาในชวงเวลานัน้
ฝายคลังสินคาจะสามารถดําเนินการจดัสงสินคาไดหรือไม   จึงทําใหไมไดแจงตอลูกคาวาจะดําเนนิ 
การจัดสงสินคาไดภายในเวลาที่กําหนดไว นอกจากนี้ยงัมีสาเหตุมาจากการออกใบสั่งขายลาชาอัน
เนื่องมาจากรอการอนุมัติใบสั่งขายนานกวาปกติ ในกรณีที่พบวาลูกคาอาจมีปญหาทางดานสินเชือ่
และพนกังานซึ่งเปนผูรับการสั่งซ้ือนั้นไมไดทําการแจงไปยังลูกคาถึงการเปลี่ยนกําหนดเวลาในการ
จัดสง จึงทําใหการจัดสงสินคาของฝายคลังสินคานั้นไมทันตามกําหนดเวลาที่ลูกคาตั้งไว เปนตน 
อีกสาเหตุหนึ่งที่พบบางในปจจุบันของการจัดสงสินคาใหแกลูกคาที่ลาชาคือปญหาการไมมีสินคาที่
จะจดัสง เนื่องจากการพยากรณการขายผิดพลาดทําใหผลิตสินคาบางประเภทนอยกวาความตองการ
ในตลาด นอกจากนี้ในการวางแผนการผลิตจะตองอาศยัขอมูลการผลิตสินคาจากใบสั่งผลิต และ
ปญหาที่พบในปจจุบันนี้คือระยะเวลาในการออกใบสั่งผลิตระหวางฝายการตลาดและฝายคลังสินคา
มาจนถึงฝายผลิตนั้นเกินจากชวงเวลาที่ไดกําหนดไวตามแผนงาน การผลิตจึงลาชาไปดวย และใน
กรณีที่เปนสินคาสําเร็จรูปประเภทที่องคกรตองสั่งซ้ือนั้น บางครั้งขาดการวางแผนที่ดีในดานการ
ส่ังซ้ือสินคาทําใหสินคาขาดคงคลัง จึงนับไดวาปญหาที่ไดกลาวมาเหลานี้เปนปญหาที่เกิดขึน้จาก
ทั้งเรื่องของการติดตอส่ือสารและการวางแผนงานรวมไปถึงการควบคุมเชนเดยีวกัน   

 
จากปญหาดานการติดตอส่ือสาร, การวางแผนและการควบคุมที่ไดกลาวถึง  สามารถแยก

สาเหตุของปญหาไดเปน 2 ประเภทดังนี ้
 

1) ปญหาจากปจจัยภายใน ไดแก  ปญหาที่เกิดจากตวับุคคล ซ่ึงเกิดจากการทํางานที่ไมมี
ประสิทธิภาพ ขาดความรอบคอบ เชน 

 
-   การลงบันทกึขอมูลในใบสั่งขายที่ผิดพลาด เชน รหัสสินคา, สถานที่จัดสง  เปนตน 
-  ไมมีการติดตามและควบคมุเอกสารที่สงใหระหวางกัน    เปนตน 

 
และปญหาที่เกิดจากระบบการทํางาน คือ มีการวางแผนและการควบคุมการทํางานที่ไมมี

ประสิทธิภาพ เชน ขาดการวางแผนรวมกนัระหวางฝายขายและฝายจัดซือ้ ทําใหฝายขายเสนอขาย
สินคาใหแกลูกคาโดยที่ไมทราบถึงปญหาในการสั่งซ้ือสินคาจากฝายจดัซื้อ หรือการขาดการ
ประสานงานที่ดีระหวางฝาย ดังเชนปญหาดานการจดัสงสินคาใหแกลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา 
เปนตน 
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2)  ปญหาจากปจจัยภายนอก  ไดแก  ปญหาที่เกิดจากลูกคา เชน การเปลี่ยนแปลงจํานวน
การสั่งซ้ือ หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ที่ใหจดัสงสินคา เปนตน 

 
ซ่ึงจะเหน็วาปญหาที่เกิดจากปจจัยภายนอกนั้น เปนปญหาที่ไมสามารถควบคุมได ดังนั้น

การแกไขปญหาที่ทําไดคือ ปรับปรุงปจจัยภายในใหสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพรวมกัน
มากที่สุด ซ่ึงจะชวยใหปญหาเหลานี้ลดนอยลงหรือจนกระทั่งหมดไปได 

 
1.2.3  ปญหาดานการจัดองคกร 
 
จากการศึกษาองคกรตัวอยางพบปญหาในดานการจดัองคกร คือ การจัดกลุมงานยังไม

เหมาะสม งานในระดับเดยีวกันพบวามีบางกลุมใหญและบางกลุมมีขนาดเล็กแตกตางกันมาก ทัง้
จํานวนคนและอํานาจหนาที ่ ซ่ึงจากผังโครงสรางองคกรจะเห็นวา งานในระดับฝายนั้นมีฝาย
ผลิตภัณฑที่มขีนาดเล็กกวาฝายอ่ืนๆ เปนตน  

 
นอกจากนี้ ยังมีปญหาความขัดแยงดานการดําเนนิงานของฝายคลังสินคาที่สังกัดในสวน

บริหาร ซ่ึงพบวาในสวนของแผนกยานยนต(ขนสง) มกัถูกแทรกงานโดยงานของฝายบริหารอื่นๆ 
เชน เร่ืองการจัดรถสําหรับไปรับเอกสาร ไปธนาคารหรือไปซื้อของ ทําใหมีปญหาในการจัดสง
สินคา ไมสามารถดําเนินการไดอยางราบรื่น เปนตน อีกทั้งยังพบปญหาการจัดคนเขาทํางาน โดย
พบวาอัตรากําลังคนที่จัดสรรนั้นไมเพยีงพอตอการปฏิบัติงานในบางฝาย เชน  อัตราสวนผูบริหาร
เขตการขาย (เซลล) ที่ตองดูแลรับผิดชอบลูกคามีความไมเหมาะสม ทาํใหการดูแลและติดตามงาน
ไมทั่วถึง    
 

จากปญหาของการดําเนนิงานที่ไดกลาวถึงมาขางตนแลวนั้น ลวนเปนสาเหตุที่กอใหเกิด
ความขัดแยงในองคกรและการดําเนินงานที่ลาชา   อันนําไปสูความลมเหลวในการทาํงาน      ซ่ึงผล 
กระทบที่เกดิขึน้ในปจจุบันขององคกร คือ ความสามารถในการรักษาลูกคาเกาลดลง ดังแสดงใน
ตารางที่ 1.3 

ตารางที่ 1.3   ความสามารถในการรักษาลูกคาเกา ในปพ.ศ. 2547  (เปาหมาย 75%) 
 

ผลกระทบที่เกิดขึ้น 
(%) 

ม.ค. 
 

ก.พ. 
 

มี.ค. 
 

เม.ย. 
 

พ.ค. 
 

มิ.ย. 
 

ก.ค. 
 

ส.ค. 
 

ก.ย. 
 

ต.ค. 
 

พ.ย. 
 

ธ.ค. 
 

ความสามารถในการ 
รักษาลูกคาเกา 

30 37 37 35 45 46 35 41 34 37 40 40 
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 ปญหาที่กลาวมาเหลานี้เปนเหตุจูงใจใหผูวจิัยทําการศกึษา  วิเคราะหปญหา   เพื่อเสนอแนว 
ทางในการแกไขใหสามารถลดปญหาจากระบบการบริหารการดําเนนิงานที่บกพรอง รวมไปถึงการ
ปรับปรุงใหมปีระสิทธิภาพดียิ่งขึ้นโดยการใชหลักการบริหารจัดการ เทคนิคและเครื่องมือในการ
ควบคุมจัดการมาใชในการแกปญหา 

 
1.3  วัตถุประสงค 

 
ในการศึกษาวจิัย มีวตัถุประสงคดังนี้ 

 
1. เพื่อปรับปรุงการบริหารการดําเนินงาน การประสานงานและการสื่อสารภายในองคกร

ใหเหมาะสม     และจัดทําเปนมาตรฐานในการทํางาน 
2. เพื่อเปนแนวทางในการจดัทาํระบบวางแผนงาน, ควบคมุและตรวจสอบการดําเนนิงาน

เพื่อใหบรรลุเปาหมายขององคกร 
 

1.4  ขอบเขตงานวิจัย 
 
 ศึกษากจิกรรมและความสัมพันธตางๆของหนวยงานในองคกร ในสวนของการบริหารการ
ดําเนินงาน ซ่ึงประกอบไปดวยการประสานงานและการสื่อสาร  การวางแผนงานและการควบคมุ 
การจัดองคกร โดยมุงไปทีค่วามสัมพันธระหวางฝายขาย ฝายการตลาด ฝายคลังสินคา ฝายจดัซื้อ
และฝายผลิต ในการดําเนินงานดานการสนับสนุนการขายและการบริการสินคา เพื่อแกไขปรับปรุง
ใหการดาํเนินงานบรรลุเปาหมายและเหมาะสมตอองคกรตัวอยางนีเ้ทานั้น  

 
1.5 ขั้นตอนงานวจัิยและดําเนินงาน 

 
1. ศึกษาทฤษฎแีละสํารวจงานวิจัยทีเ่กีย่วของ 
2. ศึกษาลักษณะระบบการดําเนินงานในองคกร, การเชื่อมโยงของกิจกรรมในฝายตางๆ 

และสภาพปญหาที่เกิดขึน้ในปจจุบัน 
3. ศึกษาวเิคราะหปญหาที่เกดิขึ้นจากระบบบริหารการดําเนินงาน และการจัดการที่

บกพรอง 
4. กําหนดแนวทางในการปรับปรุงระบบการบริหารการดําเนินงานขององคกร 
5. ดําเนินการปรับปรุง, จัดระบบงาน และจดัทํามาตรฐานในการทํางาน 
6. ติดตามการปฏบิัติงานและปรบัปรุงอยางตอเนื่อง 
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7. ตรวจสอบผลการดําเนนิงาน เพื่อหาขอบกพรองที่ตองทําการแกไข/ปรับปรุง 
8. ประเมินผลการดําเนินงานและสรุปผลการวิจัยรวมทั้งขอเสนอแนะในการพัฒนาตอไป 
9. จัดทํารูปเลมวทิยานิพนธ 

  
1.6 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากงานวิจัย 

 
1. ไดระบบการบริหารการดําเนนิงานที่มีประสิทธิภาพสําหรับหนวยงานหลักขององคกร 

ซ่ึงประกอบไปดวยฝายขาย, ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด, ฝายจัดซื้อและฝายผลิต 
2. ไดแนวทางในการเรียนรูและพัฒนาปรับปรุงองคกร โดยใชหลักการวิเคราะหและ

จัดทําระบบการวางแผนงาน, การควบคุม, การประสานงานและการติดตอส่ือสาร ในทุกระดบัการ
ทํางานขององคกร 

3. สามารถนําความรูที่ไดจากกรณีศึกษานี้ไปประยุกตใชในการปรับปรุง /    พัฒนาหนวย 
งานอื่นหรือองคกรอ่ืนๆเพื่อผลทางธุรกิจที่นาพอใจไดตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 2 
 

การสํารวจงานวิจัยและทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 
 

  
 จากการสํารวจหลักทฤษฎีที่เกี่ยวของกับการบริหารจัดการการดําเนินงาน และทฤษฎีดาน
การติดตอส่ือสาร การประสานงาน  สามารถสรุปทฤษฏีดังกลาวและงานวิจยัที่เกี่ยวของไดดังนี ้

 
2.1 ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 
 
 ทฤษฎีดานการบริหารการดําเนินงาน และการติดตอส่ือสาร การประสานงานในองคกร 
สามารถแยกประเด็นการศึกษาโดยสรุปคือ 
 

1. ความหมายและวัตถุประสงคของการบริหารการดําเนินงาน 
2. กระบวนการบริหารการดําเนนิงาน 
3. ลักษณะและความสําคัญของการติดตอส่ือสารในองคกร 
4. กระบวนการตดิตอส่ือสาร 
5. การติดตอส่ือสารแบบเปนทางการและไมเปนทางการ 
6. อุปสรรคและความลมเหลวในการติดตอส่ือสาร 
7. ความหมายของการประสานงาน 
8. วัตถุประสงคและภารกิจในการประสานงาน 
9. หลักการประสานงาน 
10. วิธีการประสานงาน 
11. ประสิทธิภาพการประสานงาน 
12. อุปสรรคของการประสานงาน 
 
2.1.1  ความหมายและวัตถุประสงคของการบริหารการดําเนินงาน 

 
การบริหารการดําเนินงาน เปนกระบวนการของการมุงสูเปาหมายขององคกรจากการ

ทํางานรวมกนัโดยใชบุคคลและทรัพยากรอืน่ๆ  ซ่ึงบุคคลทํางานรวมกนัในกลุมใหบรรลุเปาหมายที่
กําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพ  ประเดน็สําคัญของการบริหารจัดการ(Management) มีดังนี ้
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1) การบริหารจัดการสามารถประยุกตใชกับองคกรใดองคกรหนึ่งได 
2) เปาหมายของผูบริหารทุกคน คือ การสรางกําไร 
3) การบริหารจัดการเกี่ยวของกบัการเพิ่มผลผลิต (Productivity) โดยมุงสูประสิทธิภาพ 

(Efficiency) (วิธีการใชทรัพยากรโดยประหยัดที่สุด) และประสิทธิผล (Effectiveness) (บรรลุ
เปาหมาย คือ ประโยชนสูงสุด) 

4) การบริหารจัดการสามารถนํามาใชสําหรับผูบริหารในทกุระดับชั้นขององคกร 
 
2.1.2  กระบวนการบริหารการดําเนินงาน 

 
 กระบวนการบริหารการดําเนนิงาน หมายถึง กระบวนการเพื่อใหบรรลุจุดมุงหมายของ
องคกรโดยมีขัน้ตอน คือ (1) การวางแผน (Planning) (2) การจัดองคกร (Organizing)  (3)  การนํา 
(Leading)   (4) การควบคุม (Controlling)    
 

1) การวางแผน (Planning) เปนขั้นตอนในการกําหนดวัตถุประสงคและพิจารณาถึง
วิธีการที่ควรปฏิบัติเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคนั้น ดังนัน้ผูบริหารจึงตองตัดสินใจวาองคกรมี
วัตถุประสงคอะไรในอนาคต และจะตองดําเนินการอยางไรเพื่อใหบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค
นั้น ลักษณะการวางแผนมีดงันี้ 

1.1 การดําเนนิการตรวจสอบตัวเอง เพื่อกําหนดสถานภาพในปจจุบันขององคกร 
1.2 การสํารวจสภาพแวดลอม 
1.3 การกําหนดวตัถุประสงค 
1.4 การพยากรณสถานการณในอนาคต 
1.5 การกําหนดแนวทางปฏิบัตงิานและความจําเปนในการใชทรัพยากร 
1.6 การประเมินแนวทางปฏิบัตงิานที่วางไว 
1.7 การทบทวนและปรับแผนเมือ่สถานการณเปลี่ยนแปลง และผลลัพธของการ

ควบคุมไมเปนไปตามที่กําหนด 
1.8 การติดตอส่ือสารในกระบวนการของการวางแผนเปนไปอยางทั่วถึง 
 

2) การจัดองคกร (Organizing) เปนขั้นตอนในการจัดบุคคลและทรัพยากรที่ใชในการ
ทํางาน เพื่อใหบรรลุจุดมุงหมายในการทาํงานนั้น หรือเปนการจัดแบงงานและจดัสรรทรัพยากร
สําหรับงาน เพื่อใหงานเหลานั้นสําเร็จ การจัดองคการประกอบดวย 
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2.1 การระบุและอธิบายงานที่จะถูกนําไปดําเนนิการ 
2.2 การกระจายงานออกเปนหนาที่ (Duties) 
2.3 การรวมหนาทีต่างๆเขาเปนตาํแหนงงาน (Positions) 
2.4 การรวมตําแนงงานตางๆเปนหนวยงานทีม่ีความสัมพันธกันอยางเหมาะสม     และ      

สามารถบริหารจัดการได 
2.5 การมอบหมายงาน ความรับผิดชอบ และอํานาจหนาที ่
2.6 การทบทวนและปรับโครงสรางขององคกรเมื่อสถานการณเปลี่ยนแปลง และ

ผลลัพธของการควบคุมไมเปนไปตามที่กําหนด 
2.7 การติดตอส่ือสารในกระบวนการของการจัดองคกรเปนไปอยางทั่วถึง 
2.8 การฝกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนษุยตางๆ 

 
3) การนํา (Leading) เปนขั้นตอนในการกระตุนใหเกิดความกระตือรือรน และชักนําความ

พยายามของพนักงานใหบรรลุเปาหมายองคกร ซ่ึงจะเกีย่วของกับการใชความพยายามของผูจัดการ
ที่จะกระตุนใหพนักงานมีศกัยภาพในการทํางานสูง  การนําประกอบดวย 

3.1  การติดตอส่ือสารและอธิบายวัตถุประสงคใหแกผูใตบงัคับบัญชาทราบ 
3.2  การมอบหมายมาตรฐานของการปฏิบัติงานตางๆ 
3.3 การจัดหาสภาพแวดลอมมากระตุนการจูงใจโดยการติดตอส่ือสารเพื่อสํารวจความ

ตองการและสถานการณการเปลี่ยนแปลง 
3.4  การติดตอส่ือสารโดยทั่วทุกแหงในกระบวนการของภาวะความเปนผูนํา 

 
4) การควบคุม (Controlling)   เปนการติดตามผลการทํางาน และแกไขปรับปรุงในสิ่งที่

จําเปน หรือเปนขั้นตอนของการวัดผลการทํางานและดําเนินการแกไขเพื่อใหบรรลุผลที่ตองการ 
การควบคุมประกอบดวย 

4.1 การกําหนดมาตรฐาน 
4.2 การเปรียบเทยีบและติดตามผลการปฏิบัติงานกับมาตรฐาน 
4.3 การแกไขความบกพรอง 
4.4 การทบทวนและปรับวิธีการควบคุม เมื่อสถานการณเปลีย่นแปลง และผลลัพธของ

การควบคุมไมเปนไปตามที่กาํหนด 
4.5 การติดตอส่ือสารในกระบวนการของการควบคุมเปนไปอยางทั่วถึง 
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2.1.3  ลักษณะและความสําคญัของการตดิตอสื่อสารในองคกร 
 

 การสื่อสาร (Communication) เปนการสงมอบสารสนเทศและสิ่งที่มคีวามหมายตางๆจาก
ฝายหนึ่งไปยังอีกฝายหนึ่ง โดยการใชสัญลักษณเปนที่ยอมรับรวมกัน หรือเปนการแลกเปลีย่น
สารสนเทศและการสงมอบที่มีความสําคัญตางๆ 
 
 ความมุงหมายของการติดตอส่ือสาร(The purpose of communication) ความมุงหมายของ
การติดตอส่ือสารในกิจการอาจมีผลกระทบตอการเปลี่ยนแปลง ซ่ึงมีอิทธิพลตอการกระทําที่เอื้อ
ประโยชนกับสวัสดิภาพของกิจการ การติดตอส่ือสารมีความจําเปนตอหนาที่งานภายในกิจการ 
เพราะวาการตดิตอส่ือสารไดรวมกจิกรรมดานการจดัการไวทั้งหมด การติดตอส่ือสารจึงเปน
ส่ิงจําเปนอยางยิ่ง ดังนี ้

1) การกําหนดและการเผยแพรเปาหมายของกจิการ 
2) การพัฒนาแผนเพื่อความสําเร็จของกิจการ 
3) การจัดระบบของคนและทรพัยากรอื่นๆ ใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ

สูงสุด รวมทั้งการคัดเลือก การพัฒนา และการประเมินผลสมาชิกขององคกร 
4) การนํา การสั่งการ การจูงใจ และการสรางบรรยากาศที่บุคคลเกิดความตองการที่

จะใหความชวยเหลือ 
5) การควบคุมผลการปฏิบัติงาน 

รูปที่ 2.1  แสดงความสัมพันธระหวางการติดตอส่ือสาร(Communication) กับกระบวนการ 
              บริหาร(Managerial function) และสภาพแวดลอมภายนอก(External environment) 

กระบวนการบริหาร (Managerial function)  

การวางแผน 
(Planning) 

การจัดองคกร 
(Organization) 

การจัดคนเขาทํางาน 
(Staffing) 

การควบคุม 
(Controlling) 

การนํา 
(Leading) 

การติดตอสื่อสาร 
(Communication) 

สภาพแวดลอมภายนอก  (External  environment) 
ลูกคา (Customers)  , ผูจัดจําหนาย (Suppliers) , รัฐบาล (Governments)  , อื่นๆ 
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2.1.4  กระบวนการติดตอสือ่สาร 
 

 กระบวนการตดิตอส่ือสาร(The communication process) รูปแบบการติดตอส่ือสารอยาง
งายจะประกอบดวย ผูสง(Sender) การสงขอมูลขาวสาร(Transmission) ผานชองทางที่ไดเลือกไว
แลว และผูรับ(Receiver) ซ่ึงสามารถแสดงโมเดลของกระบวนการติดตอส่ือสารไดดังนี ้
 
 

 
รูปที่  2.2  แสดงโมเดลของกระบวนการตดิตอส่ือสาร (A communication process model) 

 
 
 
 ในองคกรที่มปีระสิทธิภาพเสนทางของการติดตอส่ือสารเกิดขึ้นไดหลายทิศทางดังรูปที่ 2.3 
โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 

1. การติดตอส่ือสารจากบนสูลาง (Downward communication) การติดตอส่ือสารลักษณะ
นี้จะเปนไปตามสายลําดับการบังคับบัญชา เชน จากประธานลงมาที่รองประธาน ผูจัดการแผนก  
หัวหนาสวน  หัวหนางาน  ลงมาถึงพนักงาน ลดหล่ันกันตามอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบ และ
ส่ิงที่ผูบริหารควรพิจารณาในการติดตอส่ือสารแบบนี้ คือ ขาวสารอะไรที่ควรสงจากผูบริหารลง
มาถึงพนักงาน และการสงขาวสารควรกระทําอยางไรจึงจะเกดิประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 

ขอมูลปอนกลับ (Feedback) 

การคิด 
(Though

การแปล
ขอความ
เปนรหัส 
(E di

การรับ 
(Receptio

การถายทอด 
หรือการสงตอ 
ขาวสาร 
(Transmission 

)

การแปล
รหัส 
(Decodin

) 

ความ
เขาใจ 
(Under - 
standing) 

เสียงรบกวน (Noise) 

ผูรับ ผูสง (Sender) 
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2. การติดตอส่ือสารจากลางสูบน (Upward communication) การติดตอส่ือสารจากลางสู
บนมีความสําคัญตอการบริหารองคกรเปนอยางมากเพราะกอใหเกดิส่ิงตอไปนี้ คือ 
 

2.1 ผูใตบังคับบัญชาใหขอมลูที่มีคุณคาตอการตัดสินใจของบุคคลในระดับบริหารและ
ควบคุมกิจกรรมทุกกิจกรรมในองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2.2 ทําใหผูบังคับบัญชารูวาเมื่อไรที่ผูใตบังคับบัญชาพรอมที่จะรับขอมูล และยอมรับ
ส่ิงที่ฝายบริหารไดบอกกลาวมากนอยเพียงใด 

2.3 ทําใหผูบังคับบัญชารูถึงส่ิงที่รบกวนบุคคลที่อยูใกลชิดกับการปฏิบัติงานจริงๆและ
ทําใหรูวาผูใตบังคับบัญชาเขาใจความหมายของขาวสารไดมากนอยเพียงใด 

2.4 ทําใหเกดิความชื่นชมและความจงรักภักดีตอองคกร ดวยการใหพนักงานมีโอกาส
ถามคําถามและใหขอเสนอแนะทางดานการดําเนินงานขององคกร อันจะชวยใหพนักงานสามารถ
แกปญหาการทํางานของเขาได 

 
3. การติดตอส่ือสารตามแนวนอน (Horizontal communication) การติดตอส่ือสารตาม

แนวนอนประกอบดวยการใหขอมูลระหวางเพื่อนรวมงานภายในหนวยงานเดยีวกัน ซ่ึงอยูในระดบั
หนาที่เดยีวกันภายในองคกรและมีผูบังคับบัญชาคนเดียวกัน ความมุงหมายของการติดตอส่ือสาร
ตามแนวนอนมีดังนี ้
 

3.1 การประสานงานและการมอบหมายงาน เชน เจาหนาที่ของแผนกฝกอบรมและ
พัฒนาตองจัดการฝกอบรมใหกับพนกังานขององคกร ซ่ึงพวกเขาตองพบกันเพื่อประสานงานวาใคร
จะตองทําอะไร 

3.2  การใหขอมูลซ่ึงเกี่ยวกบัแผนงานและกิจกรรมโดยการติดตอส่ือสารระดับเดียวกัน
นี้มีความสําคญัในการจดัการฝกอบรมหรือการรณรงคทางการประชาสัมพันธ ซ่ึงสมาชิกของแตละ
แผนกอาจจะตองสงขอมูลเกี่ยวกับแผนงานและสิ่งที่พวกเขาจะทํารวมกนั 

3.3 การแกปญหา คือการที่พนักงานอาจไดรับการมอบหมายงานรวมกันในหนวยงาน
เดียวกัน ซ่ึงตองมีการพบและเกีย่วของในการติดตอส่ือสารตามแนวนอน เพื่อแกปญหาบางอยาง
ของหนวยงาน 

3.4 การสรางความเขาใจรวมกัน  ทั้งนีก้ารประชุมและการสนทนาระหวางพนกังาน
ระดับเดยีวกันและภายในหนวยงานเดยีวกันเปนสิ่งสําคญัตอการบรรลุความเขาใจรวมกัน 

 
4. การติดตอส่ือสารขามสายงาน (Cross-channel communication) ในองคกรสวนใหญ

พนักงานอาจจะตองสงขาวสารใหกับบุคคลที่ไมไดเปนผูใตบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาของตน  
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เชน แผนกวิศวกรรม    แผนกบัญชี   และแผนกบุคคล  จะมีการรวบรวมขอมูล  รายงาน  เตรียม
แผนงาน ประสานกิจกรรมและใหคําแนะนําแกผูบริหารในทุกสวนขององคกร  โดยเปนการขาม
สายงาน  ซ่ึงพวกเขาไมมีอํานาจหนาที่ตามสายงานที่จะสั่งการกับบุคคลที่เขาติดตอส่ือสารดวย  การ
ติดตอส่ือสารขามสายงานมคีวามเหมาะสมและจําเปนอยางมากตอพนกังานระดับลาง เพราะชวย
ประหยดัเวลา ดังนั้นองคกรควรจะมีนโยบายเพื่อเปนแนวทางของการติดตอส่ือสารขามสายงานไว
ดวย เพื่อความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
 

 
 

รูปที่ 2.3  แสดงรูปแบบการตดิตอส่ือสารในองคกร (Information flow in an organization) 
 
 
 2.1.5  การติดตอส่ือสารแบบเปนทางการและไมเปนทางการ 
 
 การติดตอส่ือสารแบบเปนทางการ (Formal communication) เปนลักษณะการตดิตอส่ือสาร
ที่เกิดขึ้นตามตาํแหนงหนาทีภ่ายในองคกรหรือตามหนาที่ความรับผิดชอบในการทํางาน 
 
 การติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการ (Informal communication) เปนการติดตอส่ือสารที่
ไมเกี่ยวของกบัตําแหนงหนาที่ในองคกรกลาวคือเปนการติดตอส่ือสารกับบุคคลอื่นโดยไมพจิารณา
ถึงตําแหนงของพวกเขา ทําใหเกิดสายใยของการติดตอส่ือสารขึ้นมาโดยพิจารณาถึงความสัมพันธ
ทางตําแหนงนอยมาก   ลักษณะเดนของการติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการมีดังนี ้
 

1. สวนใหญมักใชโดยทางวาจา 
2. เปนอิสระจากขอจํากัดขององคกรและตําแหนง 
3. สามารถสงขาวสารไดอยางรวดเร็ว 

จากบนลง
ลาง 

ตาม
แนวนอน 

ขามสายงาน 
(Cross channel) 

จากลางขึ้น
บน 
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4. ความนาเชื่อถือของขาวสารที่สง อาจมีความถูกตองนอยกวาการตดิตอส่ือสารแบบเปน
ทางการ 

5. มีอิทธิพลบางอยางในองคกรทั้งดีและไมด ี ดังนัน้การทําความเขาใจและการใชการ
ติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการจึงมีสวนชวยองคกรในการแกปญหาตางๆ 
 

2.1.6  อุปสรรคและความลมเหลวในการติดตอสื่อสาร 
 
ตัวอยางของอปุสรรคและความลมเหลวในการติดตอส่ือสารที่พบมากในองคกร มดีังนี ้
 
1. ขาดการวางแผน(Lack of planning) การติดตอส่ือสารที่ดีจะไมเกดิขึ้นโดยปราศจาก

การคิดการวางแผนลวงหนา และการกําหนดจุดมุงหมายของขาวสารไวลวงหนา การติดตอส่ือสารที่
ดีจะเกิดจากการใหเหตุผลเพือ่การชี้นํา การคัดเลือกชองทางที่เหมาะสมที่สุด และการเลือกเวลาอยาง
ถูกตอง อันจะสามารถปรับปรุงความเขาใจและลดการตอตานการเปลีย่นแปลงได 

2. สมมติฐานที่ไมชัดเจน (Unclarified assumptions) ความไมชัดเจนของสมมติฐานใน
การติดตอส่ือสารอาจกอใหเกิดความสับสนและสูญเสียไมตรีจิตที่ดีตอกันได 

3. การบิดเบือนความหมาย(Semantic distortion) เปนอุปสรรคอยางหนึ่งตอประสิทธิภาพ
ของการติดตอส่ือสาร ซ่ึงการบิดเบือนความหมายสามารถเปนสิ่งที่จงใจ(Deliberate) หรือเกิดขึน้
โดยไมคาดคดิ (Accidental)  

4. ขาวสารไมมีคุณภาพชดัเจน (Pooly expressed messages) การไมมีเนื้อหาสาระที่จะทาํ
ใหเกิดความชดัเจนขึ้นในตวัของผูสงขาวสารจะมีผลตอขาวสารที่ถูกแสดงออกมา โดยการใชคําที่
ไมมีคุณภาพ คําที่เปนขอยกเวน ขาดการปะติดปะตอกนั ทําใหเกิดความลมเหลวในการสื่อสารให
ผูรับเกิดความเขาใจในขาวสารนั้น  

5. ความผิดพลาดของการสงขาวสาร(Loss by transmission) ในขั้นตอนการสงขาวสาร
จากบุคคลหนึง่ไปยังบุคคลหนึ่ง ขาวสารจะเริ่มมีความถูกตองนอยลงเร่ือยๆ  ดังนัน้การย้ําขาวสาร
ซํ้าหลายครั้ง(repeating) และการใชชองทางหลายชองทางจึงมีความจําเปนเพราะจะทําใหเขาใจได
ชัดเจนขึ้น 

6. ความไมไววางใจ(Distrust) และความกลัว(Fear)  ส่ิงเหลานี้จะทําลายการติดตอส่ือสาร 
บรรยากาศที่ถูกสกัดกัน้ดวยส่ิงเหลานี้จะทาํใหขาวสารตางๆถูกประเมินดวยความไมเชื่อถือ 
 

7. ขอมูลขาวสารที่มากเกินไป(Information overload)  อาจทําใหผูรับขาวสารไมมีความ
สนใจที่จะรับขาวสารนั้นๆหรืออาจจะละเลยติดตอส่ือสาร เนื่องจากมมีากจนเกินไป 
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2.1.7  ความหมายของการประสานงาน 
 
จากการสํารวจหนังสือและผลงานวิจยัที่ผานมาในอดตี ไดมีผูที่ใหความหมายของการ

ประสานงานไวมากมาย ในที่นี้ผูวิจยัไดนาํมาเสนอเพียงบางสวน ดังนี ้
 

ศิริอร ขันธหัตถ(2541) หนังสือองคการและการจดัการ(O&M) ไดอธิบายความหมายของ
การประสานงาน(Coordination)ไววา เปนการจัดใหคนในองคการทํางานใหสัมพนัธและสอดคลอง
กัน โดยจะตองตระหนกัถึงหนาที่ความรบัผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ
ขององคการเปนหลัก   
  

เรวัตร ชาตรีวิศิษฐ (2540) หนังสือการบริหารองคกรยุคใหมไดใหความหมายของการ
ประสานงานไววา การประสานงานไดแกการที่บุคคลหรือกลุมบุคคล หรือหนวยงานรวมมือกนั
ทํางานเพื่อบรรลุผลตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคตามเวลาที่กําหนดไว 

 
บุณยรงค  นิลวงศ  (2537)  หนังสือหัวขอหลักการบริหารทั่วไปไดใหความหมายของการ

ประสานงานไววา การประสานงาน คือ การดําเนนิงานที่รวมกนัทํางานของผูปฏิบัติงานทุกฝาย มี
การตรวจตราปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายตามที่ตองการ โดยมีลักษณะการทํางานเปนกลุม เปนหมู
คณะ มีความเขาใจ รวมมือ โดยปฏิบัติอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว การประสานงานเปนการทําที่
ขจัดความขัดแยง สรางเสริมความสอดคลองเกื้อกูลกันเพื่อใหไดทั้งประสิทธิภาพ ผลงาน ประหยดั 
บรรลุเปาหมายขององคกรตามที่ตองการ 

 
Dugdale (1968) หนังสือ Fundamental of Modern Management ไดใหความหมายของการ

ประสานงานไววา การประสานงานเปนกระบวนการที่จะชวยใหเจาหนาที่ขององคกรใดๆไดใช
กลุมพลัง(group effect) รวมกันในการทํางานใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายที่ตองการ ดวยความ
กลมเกลียวสมานฉันท(harmony) และสอดคลองตองกัน(Synchronization) ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสมหรือตามที่กําหนดไว 

 
2.1.8  วัตถุประสงคและภารกิจในการประสานงาน 
 
วัตถุประสงคของการประสานงานขององคกร มีดังนี ้
1. เพื่อใหงานสําเร็จตามเปาหมาย 
2. เพื่อใหงานมีคณุภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติที่กําหนดไว 
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3. เพื่อเปนการประหยดัเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
4. เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดีแกผูเกี่ยวของ 
 
และภารกิจในการประสานงาน ไดมีการสรุปไวดังตอไปนี ้

 
1. นโยบาย ตามปกติองคการจะกําหนดนโยบายไว แตละหนวยงานซึ่งเปนสวนหนึ่งของ

องคกรยอมจะตองประสานนโยบายระหวางหนวยงานเพื่อใหบรรลุผลตามนโยบายขององคกร 
2.  ใจ ในการปฏิบัติงานที่เกีย่วของหรือรวมกัน ยอมตองอาศัยความรวมมือรวมใจตลอดจน

ความจริงใจทีม่ีตอกัน การประสานใจจึงเปนภารกจิที่สําคัญยิ่ง 
3.  แผน    องคกรโดยทั่วไปจะกําหนดแผนงานและโครงการไวตามประเภทของแผนและ

โครงการ ผูปฏิบัติงานอาจจะตองประสานแผนตลอดจนโครงการที่มีลักษณะเกี่ยวของกัน  
4.   งานที่รับผิดชอบ    นอกจากแผนและโครงการแลว จะพบวาในองคกรจะมีงานยอยๆทั้ง

ในโครงการและนอกโครงการ ผูประสานงานจะตองเตรียมประสานที่เกีย่วของใหสําเรจ็ดวยด ี
5.   คน        ในการปฏิบัติงานในองคกร ผูปฏิบัติงานจะตองเกีย่วของกับคน จึงจําเปนตอง

ประสานงานกบัคนทั้งคนในองคกรและนอกองคกร ถาการประสานงานมีความผิดพลาดปญหาจะ
ตามมาเสมอ 

6.   ทรัพยากร  ผูปฏิบัติงานจะตองเกีย่วของกับทรัพยากร เชน เงิน อาคารสถานที่ อาจจะขอ
เบิก ขออนุญาตใช ถาผูปฏิบัติงานไดเตรยีมจัดการประสานงานที่ดี ทกุอยางจะสําเร็จเรียบรอย 
 
 2.1.9  หลักการประสานงาน 
 
 การประสานงานมีหลักที่สําคัญดังตอไปนี ้
 

1. จัดใหมีระบบการติดตอส่ือสารที่ดี ไมวาจะเปนการติดตอส่ือสารระหวางคนในองคกร
หรือคนในองคกรกับคนนอกองคกรก็ตาม ควรไดมีการกําหนดตัวบุคคล เครื่องมือส่ือสาร วัน เวลา 
เปนตน ในการติดตอส่ือสาร เชน บางองคกรจัดใหมีระบบโทรศัพทภายใน และกําหนดใหพนักงาน
ติดตอส่ือสารกันทางโทรศัพทได แมกระทั่งพนกังานชั้นผูนอยกับผูใหญ โดยถือหลักการวา การ
ติดตอส่ือสารจะชวยใหเกิดความเขาใจและการประสานงานได (Communication leads to 
Understanding and Coordination) 

 
2. จัดใหมีระบบของความรวมมือที่ด ี คือ ความรวมมอืและประสานงาน โดยกระตุนให

สมาชิกในองคกรมีความเต็มใจที่จะรวมมือในการชวยเหลือซ่ึงกันและกัน เพื่อใหงานขององคกร
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ดําเนินไปไดดวยดแีละบรรลุเปาหมายขององคกร นอกจากการกระตุนใหสมาชิกมคีวามเต็มใจทีจ่ะ
รวมมือแลวส่ิงสําคัญอีกประการหนึ่งไดแกการฝกทักษะในการปฏิบัติงาน (Skill to work) ใหแก
สมาชิกขององคกรดวย เนื่องจากตองอาศัยทักษะและความชํานาญในการปฏิบัติงานเสมอ 

 
3.  จัดใหมีระบบการประสานงานที่ดี ควรจัดใหเปนทั้งระบบการประสานงานจากเบื้องบน

สูเบื้องลาง  จากเบื้องลางสูเบื้องบน และในระดับเดียวกัน เพื่อประสานความเขาใจอันดีระหวาง
สมาชิกในองคกร 

 
4. จัดใหมีการประสานนโยบายและวัตถุประสงคขององคกรใหสอดคลองกัน เพื่อใหเกิด

เอกภาพในการบริหารงานและงายตอการปฏิบัติ   
 
5.  จัดใหมีการประสานงานในรูปกระบวนการบริหารทีค่รบวงจร  กลาวคือในการบริหาร

จะประกอบดวย ตวัปอน(Input) กระบวนการ(Process) และผลผลิต(Output) ดังนั้นในการ
ประสานงานที่ดีจะตองเร่ิมตนดวยการวางแผนที่ด ี กําหนดนโยบายและวัตถุประสงคที่ชัดเจน 
กําหนดขั้นตอนการปฏิบัติตามกําหนดเวลาและสถานที่ตลอดจนผูรับผิดชอบ ทําใหผูเกี่ยวของทราบ
วาในวันเวลาใด ใครทําอะไร ที่ไหนและทําอยางไร เปนการสะดวกแกทุกฝายในการตดิตอ
ประสานงานเกี่ยวกับกระบวนการของการผลิตและผลผลิตตอไป 

 
2.1.10 วิธีการประสานงาน 
 
นพพงษ  บุญจิตราดุลย (2524) ไดกลาวถึง การกําหนดรูปแบบวิธีการประสานงานภายใน

องคกรไวดังนี ้
 
1. กําหนดแผนงานหรือโครงการสําหรับทุกคนในหนวยงาน หรือสําหรับหนวยงานทุก

หนวยงานขึน้มากอน 
 

2. ใหทุกคนหรือหนวยงานทกุหนวยงานมีความเขาใจในแผนงานหรือโครงการทั้งหมด 
หรือบางสวนที่จําเปน คือ ใหทราบกันโดยทัว่ไปวา ใครหรือหนวยงานใดมหีนาที่อะไร และกาํลัง
ทําอะไรอยูในขณะนี ้ ตลอดจนในอนาคตจะทําอะไตอไป โดยจดัทําแผนภูมิองคกร (Organization 
Chart) และรายละเอียดของงาน (Job Description) ของบุคคลและหนวยงานไวใหชัดเจน 
 

3. ใหทุกคนหรือหนวยงานเต็มใจทํางานที่ไดรับมอบหมายจริงๆ และจะไดผลจริงๆดวย 
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4. การประสานงานกับแนวความคิดของผูบริหาร ผูบริหารหรือผูนําจะมีแนวความคิด
และการยดึถือในหลักของความเปนผูนําทีแ่ตกตางกันออกไป ผูบริหารบางทานยึดวาการบริหารคือ
การบริการ ผูใตบังคับบัญชาคือผูรวมงาน การไดปรึกษาหารือ, การทาํงานใชเหตุผลและสติปญญา
รวมกันแลวกจ็ะทําใหงานสาํเร็จไดดีขึน้  บางทานก็ยดึวาปลอยใหผูใตบังคับบัญชาทํากันไปเรื่อยๆก็
จะสําเร็จเอง  ใครจะทําอยางไรก็ตามใจ  ดังนั้นการประสานงานจงึมักขึ้นอยูกับรูปแบบของผูนํา
หรือนักบริหาร 
 
 พวกทีย่ึดแนวความคิดวา การบริหารคือการบริการ ก็จะใชรูปแบบการประสานงานที่
จะตองอํานวยความสะดวก อํานวยเครื่องมือตางๆในการทํางานใหกับผูใตบังคับบัญชา รับฟงความ
คิดเห็น และความคิดริเร่ิมของผูใตบังคับบัญชา   การทํางานตองอาศัยการที่ใหบุคลากรมีความเขาใจ 
ตรงกัน มีการปรึกษาหารือกันกอนลงมือกระทําการ ผูนําในลักษณะนี้จะทําใหงานที่สําเร็จออกมา
เปนที่ยอมรับและบุคลากรเกิดความภูมิใจในผลงานรวมกัน การทํางานจึงตองมีการประสานความ
คิดเห็นรวมกนั 
 
 สวนผูบริหารประเภทที่สองที่ยึดอํานาจและแนวความคิดของตนเปนหลัก มักจะใช
วิธีการประสานงานโดยการออกคําส่ังใหปฏิบัติเลย การประสานงานจึงเปนเพียงการรับคําส่ังไป
ปฏิบัติ ไมมีการฟงความคิดเห็น ไมมีขอโตแยงใดๆทั้งส้ิน เมื่อส่ังแลวตองปฏิบัติตาม ผลของงานจึง
ขึ้นอยูกับความสามารถของผูบริหารเพียงผูเดียว ผูรวมงานไมเกดิความภูมิใจในผลงาน แตจะเกิด
ระบบที่เรียกวา “ เลียแขงเลยีขา ”  และการยกยองใหผูบริหารเหลิง การทํางานจะมีแตการเกรงใจ 
เอาใจและประจบสอพลอตอผูบังคับบัญชา 
 
 ประเภทที่สาม คือผูนําที่ปลอยปละละเลยใหผูใตบังคับบัญชาทํากันเองไปเรื่อยๆ การ
ประสานงานอาจเกิดขึน้หรือไมเกิดขึน้เลยก็ได งานจะดีหรือจะสําเรจ็อยางไรขึ้นอยูกับความพอใจ 
ความสามารถและความเอาใจใสของผูใตบงัคับบัญชา งานนั้นจะสําเร็จทันเวลาหรือไมไมสําคัญ 
ประเภทนี้จะทาํใหงานลาชาและกระทบกระเทือนตอแผนดําเนนิงานของผูอ่ืนและหนวยงานอื่นซึ่ง
จะกอใหเกิดความขัดแยงและความเอือมระอากันขึน้ 
 

5. การประสานงานกับตําแหนงตางๆทางการบริหาร (Hierarchy of Authority) การ
ประสานงานมใิชวาจะกระทาํกันแตเพียงบคุคลระดับตําแหนงสูงเทานั้น จริงๆแลวการประสานงาน
จะตองมีอยูในทุกระดับชัน้ของการบังคับบัญชา เพราะถาขาดความรวมมือประสานงานในระดับ
หนึ่งกจ็ะสงผลกระทบกระเทือนไปสูสวนรวมได ในองคกรหรือหนวยงานขนาดใหญที่มีลักษณะ
งานแตกตางกนัมาก เชน กระทรวงมหาดไทย การประสานงานมีความสําคัญและจําเปนอยางยิ่งที่
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จะตองใหฟนเฟองของเครื่องจักรกลทุกขนาดทํางานประสานงานสัมพันธกัน ดังนั้นการประสาน
ความเขาใจในระบบการทํางานจะตองดําเนินใหเกดิขึ้นในทุกระดบั การอบรม การใหความรูและ
ขาวสารในการทํางานใหทราบโดยทั่วถึงกนัอยางถูกตองยอมจะใหประโยชนอยางยิ่ง หนวยงาน
กลางและหนวยงานประชาสมัพันธจะตองมีบทบาทอยางมากในการที่จะตองจดับริการในดานนี ้
 
  อยางไรก็ตามนักบริหารหรอืผูนําที่เตรียมตัวจะเปนผูประสานงานที่ดี ควรปฏิบัติดังนี้ 
 

• วางตนดี ในการติดตอระหวางบุคคลตอบุคคล 
• รูงานดี ในการติดตอระหวางบุคคลกับกลุม 
• ทําใหเกิดศรัทธา ในการติดตอระหวางบุคคลกับระหวางกลุม 
• หลีกเลี่ยงการขัดแยงระหวางบุคคลและหนวยงาน 
• รับฟงความคิดเห็นจากผูที่เกีย่วของ 
• สรางความเขาใจใหเกดิขึ้นแกผูที่เกี่ยวของ 
• สรางความเชื่อถือและไววางใจ 
• ใชหลักรวมพลัง รวมคิด รวมเห็น และรวมทํา 
• ติดตามผลอยูเสมอ 
 

2.1.11  ประสิทธิภาพการประสานงาน 
 
ศิริอร  ขันธหัตถ (2541) ไดกลาวถึงองคประกอบที่ทําใหการประสานงานมีประสิทธิภาพ

และรวดเร็ว มดีังตอไปนี ้
 
1. โครงสรางของการบริหารไดจัดไวอยางเปนระเบียบแบบแผนชัดเจนและรัดกุม 
2.  มีแผนภูมแิสดงสายการบังคับบัญชา และสายงานติดตอส่ือสารที่ชัดเจนเขาใจงาย 

พรอมดวยคําบรรยายกําหนดอํานาจหนาที่ประจําตําแหนงโดยละเอยีด มีรายช่ือผูปฏิบัติในตําแหนง
หนาที่นัน้ๆอยูดวย อาจทําในผังเดียวกันหรือแยกกันก็ได 

3. มีการเขียนนโยบาย กฎเกณฑและระเบยีบขอบังคับตางๆ ไวเปนลายลักษณอักษร
อางอิงไดและแจกจายใหผูมหีนาที่เกีย่วของไดทราบทั่วกนั 

4. มีระบบเสนอรายงานตามสายการบังคับบญัชา ซ่ึงยึดเปนหลักปฏิบัติไดแนนอน 
5. มีเครื่องมือและระบบสื่อสารที่เพียงพอและใชการไดดแีละรวดเรว็ 
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6. มีบุคคลที่ทําหนาที่การประสานงานที่มีความรูสูงทําหนาที่โดยเฉพาะ และบุคลากรนั้น
จะตองมีน้ําใจในการใหบริการ(Sense of Service) สูง อดทน รูจกัแกปญหา มีความตื่นตัวอยูเสมอ
และมีมนษุยสัมพันธด ี

7. มีคณะกรรมการอันประกอบดวยตัวแทนของบุคลากรระดับตางๆ ซ่ึงประชุมกันเปน
ประจํา เปนการเปดโอกาสใหไดพบปะทําความเขาใจกันในที่ประชุมคณะกรรมการนั้นๆอยูเสมอ 

8. มีการเขียนโครงการแผนงานและวิธีการทาํงานตางๆขึ้นไวเปนลายลักษณอักษรใหทกุ
คนไดทราบและเพื่อใหบุคลากรที่เขามารับงานในตําแหนงใหมไดทํางานตอเนื่องไดถูกตอง 

9. มีทะเบียนและบันทึกรายงานตางๆจัดไวเปนระบบ และสะดวกแกการคนควา 
10. เปดโอกาสใหผูรวมงานไดพบปะสังสรรคกันนอกเวลาปฏิบัติงาน เพื่อสรางสัมพันธ

ไมตรีอันดีตอกัน เชน เลนกฬีารวมกัน รับประทานอาหารรวมกันเปนตน 
11. มีปฏิทินกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานในเรื่องตางๆไวชัดเจนวา วันใด เดือนใด จะ

ปฏิบัติงานเรื่องอะไร และมกีารกระตุนเตอืนเปนครั้งคราว 
12. จัดใหมีการพฒันาบุคลากรตางๆใหเขาใจและมีความรูเกี่ยวกับงานเสมอ อาจจัดในรูป

ตางๆ เชน การประชุม การสัมมนา การอบรม การประชุมปฏิบัติการเปนตน 
 

บุณยรงค นิลวงศ (2537) ไดกลาวถึงการประสานงานที่มปีระสิทธิภาพและไมมี
ประสิทธิภาพไววา เราจะทราบอยางไรวา การประสานงานที่มอียูนั้นมีประสิทธิภาพหรือไมมี
ประสิทธิภาพ โดยอางถึงเงื่อนไขที่ Henry Fayol (1930) นักทฤษฎีการบริหารไดกลาวไววา เงื่อนไข
ของการประสานงานที่ดีมดีังนี้ 

 
1. แตละสวนของหนวยงานหรือแผนก จะตองประสานงานกับแผนกอื่นๆ มีการรับชวง

งานกันเปนทอดๆไป 
2. ในแตละสวนของหนวยงานจะตองมีแนวทางปฏิบัติที่แนนอน และแตละสวนของ

หนวยงานจะตองรูหนาที่ของตนเองวาจะประสานงานกับหนวยงานอืน่อยางไร เปนหนาที่ที่แนชัด 
3. แผนงานของแตละสวนของหนวยงานจะตองทันสมัยอยูเสมอ 
4. ความขัดแยงระหวางสวนของหนวยงานจะตองไดรับการแกไขอยางมีประสิทธิภาพ 

ความขัดแยงทีย่ังไมรับการแกไขภายในหนวยงานหรือองคกรไดรับการยอมรับวาเปนสัญญาณของ
การประสานงานที่ไมมีประสิทธิภาพ 
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2.1.12  อุปสรรคของการประสานงาน 
 
อุปสรรคของการประสานงาน แบงตามสาเหตุของปญหาได 5 ดาน คือ 
 
1. ดานโครงสรางการบริหารงาน ตัวอยางเชน 

- โครงสรางของการบริหารมีการจัดไวอยางไมเปนระบบระเบียบ 
- การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบและอํานาจไมชัดเจน 
- มีการเปลี่ยนแปลงพนักงานบอยครั้ง 

 
2.    ดานบุคลากร ตัวอยางเชน 

- ขาดความเขาใจอันดีตอกนัระหวางผูปฏิบัติงานดวยกนั 
- ขาดขวัญและกําลังใจในการทํางาน 
- ไมมีการพัฒนาบุคลากร 

3.    ระบบติดตอส่ือสาร ตัวอยางเชน 
- ไมมีเครื่องมือในการติดตอส่ือสารที่ดีและเพียงพอ 
- แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบตัิงานไมเหมาะสม 
- การรับสงเอกสารลาชา 

 
4. การดําเนนิงาน ตัวอยางเชน 

- การปฏิบัติงานไมมีแผนงาน 
- การดําเนนินโยบายตางกัน 
- ทะเบียนและบนัทึกรายงานตางๆไมไดจัดไวเปนระบบ 

 
5.    เวลาในการทํางาน  ควรมีการปรับเปลี่ยนใหมีความเหมาะสมถาในองคการมกีารเพิ่ม

ขีดความสามารถในการติดตอส่ือสาร 
 

2.2   การสํารวจงานวิจัย 
 

  ในการสํารวจงานวิจยัสําหรบัเรื่องการบริหารการดําเนนิงานนี ้พบวามีแนวทางงานวิจัยที่
เกี่ยวของอยูบาง โดยพอสํารวจพบดังนี ้
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  กําพล  กิจชระภูมิ (2542)  นําเสนอการพฒันาระบบการประสานงานระหวางหนวยงาน
ผลิตและหนวยงานติดตัง้ เพื่อลดปญหาหรือความบกพรองในการดาํเนินงาน โดยเสนอแนวคิดใน
การปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสาร ระบบการวางแผน  ระบบการสั่งการ  และระบบการควบคมุ 
หลังจากไดทําการปรับปรุงแลวพบวาความบกพรองที่เกิดจากการติดตอส่ือสารไดลดลง รวมทั้ง
ปญหาการสั่งผลิตที่ไมตรงกับแผนการผลิตซ่ึงเกิดจากการประสานงานที่บกพรองก็ลดลงเชนกัน 
 
  จันทรเพ็ญ  อนุรัตนานนท (2535) ไดนาํเสนอระบบสารสนเทศเพื่อควบคุมตนทุนการ
ผลิตขององคกร การออกแบบระบบเอกสารเพื่อบันทึกขอมูลดานการผลิตและการรายงานตางๆที่
จําเปนสําหรับผูบริหารเพื่อเปนประโยชนในการวางแผน และการตัดสินใจเรื่องควบคุมตนทุนการ
ผลิตของผูบริหาร 
 
  พงษเพ็ญ   จนัทนะ (2535)   ไดศึกษาปญหาในการบริหารองคกรและระบบเอกสารใน
องคกรที่เติบโตอยางรวดเร็ว โดยไดเสนอแนวทางการปรับปรุงโครงสรางองคกรใหรองรับการ
ขยายตวัขององคกรและลดปริมาณเอกสารที่มีความซ้ําซอนกัน รวมถึงวิธีการจัดระบบการรายงาน
เพื่อใหผูบริหารไดรับขอมูลที่ชวยในการตดัสินใจ ซ่ึงหลังจากการปรับปรุงแลวไดระบบการสื่อสาร
และระบบรายงานที่มีประสิทธิภาพมากขึน้ 
 
  พรเลิศ  ลักษณะเชษฐ  (2543) ไดเสนอการพัฒนาระบบการบริหารการผลิตเพื่อการลด
ความสูญเสีย โดยเริ่มจากการศึกษาสภาพทั่วไปขององคกร ศึกษาระบบการติดตอส่ือสารระหวาง
หนวยงานผลติและหนวยงานวางแผนการผลิต ขอบกพรองตางๆที่เกิดขึ้นในการดําเนินงานผลิตทีม่ี
ผลใหการดําเนินการผลิตไมราบรื่น  โดยเสนอแนวคิดในการปรับปรงุระบบการติดตอส่ือสาร การ
จัดทําระบบเอกสารเพื่อใชในการปฏิบัติงาน ประสานงาน ควบคมุการทํางาน การวางแผน
ระบบงานซอมบํารุงเชิงปองกัน การจัดทํากิจกรรม 5 ส. ภายในหนวยงานที่ทาํการศึกษาเพือ่ลด
ความสูญเสียที่เกิดขึ้น 
 
  พิเนตร   พวัรานุเคราะห  (2542)   ไดนําเสนอแนวทางในการดําเนินการโดยการศึกษา
และวเิคราะหปญหาการดําเนินงานในระบบสารสนเทศที่เปนอยูในปจจุบัน จากนั้นจึงนําไปสูการ
กําหนดความตองการในขอมูลและสารสนเทศของผูบริหาร รวมไปถึงการปรับปรุงและพัฒนา
ระบบงานในหนวยงานตางๆ  การปรับปรุงและพัฒนาระบบรายงานสําหรับผูบริหาร และทําการ
ปรับปรุงการใชงานเครื่องคอมพิวเตอรในระบบสารสนเทศ เพื่อใหการบริหารงานในองคกรมี
ประสิทธิภาพและเหมาะสมขึ้น 
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  ศุภภัคพงศ  ธีรธนวัฒน  (2541)  ไดทําการศึกษาการวางแผนงานรวมของหนวยงานขาย
และหนวยงานผลิต และวิเคราะหการบริหารงาน พบวาการวางแผนงานรวมในปจจบุันมีปญหาคอื 
ระบบการวางแผนงานที่ยงัไมเหมาะสม การจัดวางองคการที่ยังไมเหมาะสม และไมมรีะบบ
สารสนเทศที่เปนเครื่องมือชวยในการดาํเนนิงาน ผูวิจยัไดเสนอแนวทางในการแกไขปญหา ดวย
การปรับปรุงระบบการวางแผนงานรวม ปรับปรุงการจัดองคกรใหม และจัดทําระบบสารสนเทศ 
พรอมทั้งหนาที่ปฏิบัติเกี่ยวกบัเอกสารใหสามารถใชในการควบคุม ตรวจสอบการดําเนนิงานได 
พรอมทั้งไดออกแบบและจดัทําโปรแกรมเพื่อใชในงานวางแผนงานรวม เพื่อเพิ่มความเขาใจและ
ความรวดเร็วในการวางแผนงานของทั้งสองหนวยงาน 
 
  สิริชัย  โงวกาญจนนาค (2535) ไดศึกษาและวเิคราะหการบรหิารงานขององคกร พบ
ปญหาที่สําคัญที่มีผลกระทบตอการบริหารงานโดยภาพรวมคือ ขาดขอมูลที่ใชในการติดตอส่ือสาร 
การประสานงาน และการตัดสินใจของผูบริหาร จึงเสนอแนวทางในการแกไขปญหาโดยการนํา
ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารมาใชในการควบคุมการผลิต ประกอบดวยการปรับปรุงโครงสราง
องคกร การปรับปรุงระบบการทํางาน การกําหนดหนาที่ปฏิบัติเกี่ยวกบัเอกสาร และกําหนดความถี่
ในการสงเอกสาร ซ่ึงผลจากการดําเนินการพบวาผลกระทบโดยรวมของหนาที่การบริหาร การ
วางแผน การจัดองคกร การจัดคนเขาทํางาน การสั่งการและการควบคุมดีขึ้นกวาเดิมในระดับทีน่า
พอใจของผูบริหาร 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 3 
 

การศึกษาสภาพทั่วไปขององคกรตัวอยาง 
 
 

องคกรตัวอยางเปนองคกรขนาดกลาง ดําเนินธุรกิจอุตสาหกรรมประเภทผลิตและจําหนาย
ช้ินสวนยานยนต    มีลักษณะกระบวนการผลิตเปนแบบไมตอเนื่อง (Intermittent Process) ซ่ึงมีการ
ทํางานเปนแบบงานสั่งทํา (Job Shop) โดยจะทําการผลิตสินคาเพื่อปอนคลังสินคา (Make to Stock) 
และตอบสนองความตองการของลูกคา (Make to Order) นอกจากนัน้ยังทําธุรกิจประเภทซื้อมาขาย
ไป       ดังนั้นรูปแบบของการผลิตจะมีการผลิตเมื่อไดรับใบสั่งผลิตจากหนวยงานบริหารและหนวย 
งานตลาด  เชนเดียวกับการจัดซื้อสินคาเพือ่ขายตอแกลูกคา  ฝายจัดซื้อจะดําเนินงานเมื่อไดรับใบขอ
ซ้ือสินคาจากหนวยงานบรหิารและหนวยงานตลาดเชนกัน 

 
ในการศึกษาวจิัยนี้ ไดทําการสํารวจสภาพทั่วไปและการดําเนินงานขององคกรตัวอยาง เพื่อ

เปนแนวทางในการปรับปรุงระบบการบริหารจัดการ ซ่ึงมีหัวขอดังตอไปนี ้
 
1. การจัดองคกร 
2. การวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
3. ระบบการติดตอส่ือสาร 
4. สภาพปญหาในปจจุบันขององคกร 

 
3.1 การจัดองคกร 
 
 ในการบริหารงานขององคกรไดจัดแบงออกเปน 3 หนวยงานหลัก ดังแผนภูมิรูปที่ 3.1 ดังนี ้
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รูปที่   3.1   แผนภูมิการจัดองคกรระดับหนวยงานขององคกร 
 

จากรูปที่ 3.1  แสดงแผนภูมกิารจัดองคกรโดยแบงการบริหารออกเปน 3 หนวยงานหลักๆ
ไดแก 
 

• หนวยงานบรหิาร 
• หนวยงานตลาด 
• หนวยงานผลติ 

 
โดยในแตละหนวยงานจะมกีารจัดแบงหนาที่ออกเปนฝายๆ ดังนี ้

 
3.1.1   หนวยงานบริหาร 
 
การจัดองคกรของหนวยงานบริหารแสดงดงัรูปที่ 3.2 โดยแบงหนาที่รับผิดชอบเปน 4 ฝาย 

คือ 
 
1) ฝายการเงินและบัญชี ซ่ึงจะแบงการทํางานออกเปน 2 แผนกยอยๆ คือ แผนกบัญชีซ่ึงมี

หนาที่จดัทําขอมูลดานบัญชีใหแกหนวยงานตางๆ, ทําเรื่องอนุมัติการจายเงินใหกบัทุกหนวยงาน 
รวมถึงรองรับงานดานเอกสารของหนวยงานตางๆ  และแผนกการเงนิมีหนาที่จดัทํางบประมาณเงนิ
สด, ดูแลเรือ่งการเบิก-จายเงินของแตละหนวยงาน และรับผิดชอบการเปด-ปด-ขยาย-ลดวงเงิน
สินเชื่อของลูกคา 

ประธานกรรมการ 

กรรมการผูจัดการ 

ผูอํานวยการสวนผลิต ผูอํานวยการสวนบริหาร ผูอํานวยการสวนการตลาด 
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2) ฝายจัดซื้อ แบงการทํางานออกเปน 2 แผนกยอยๆ คือ แผนกจัดซื้อในประเทศ และ
แผนกจดัซื้อตางประเทศ โดยท่ีในฝายนี้มหีนาที่ในการจดัหาและจัดซือ้สินคาสําเร็จรูป, วัตถุดิบและ
บริการตางๆ ตลอดจนเครื่องใชสํานักงานใหกับหนวยงานที่ตองการและรวมประสานงานสงเสริม
การขายโดยการสนับสนุนขอมูลดานราคาซื้อ-ขายในตลาด 
 

3) ฝายบริหาร แบงการทํางานออกเปน 2 แผนก คือแผนกทรัพยากรมนุษยและแผนก
ประมวลผล โดยในฝายบริหารนี้จะทําหนาที่จดัหาบคุลากรที่มีคุณสมบัติตามที่หนวยงานตองการ
ภายในระยะเวลาที่กําหนด, จัดฝกอบรมใหกับหนวยงานตามความเหมาะสมและบริการงานธุรการ
ตางๆรวมทั้งมีหนาที่ในการดูแล บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรของหนวยงานตางๆ 
 

4) ฝายคลังสินคา แบงการทํางานออกเปน 3 แผนก โดยแบงเปนแผนกยานยนต , แผนก
คลังสินคาในสวนของสํานกังาน และแผนกคลังสินคาในสวนผลิต หนาที่ในฝายคลังสินคาคือ การ
ส่ังผลิตสินคา, ดูแลสินคา, สต็อกสินคาอยางพอเหมาะ และจัดสงสินคาใหทันตอความตองการของ
ลูกคา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.2   ผังโครงสรางองคกรของหนวยงานบริหาร 

ผูอํานวยการสวนบริหาร 

ฝายคลังสินคา ฝายบริหาร ฝายการเงินและบัญชี ฝายจัดซื้อ 

แผนกบัญชี 

แผนกการเงิน 

แผนกจัดซื้อ
ตางประเทศ 

แผนกจัดซื้อ 
ในประเทศ 

แผนก
ประมวลผล 

แผนกทรัพยากร
มนุษย 

แผนกคลังสินคา 
(สํานักงาน) 

แผนกยานยนต 

แผนกคลังสินคา 
(สวนผลิต) 

ผูชวยผูจัดการฝาย 
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 3.1.2   หนวยงานตลาด 
 
 การจัดองคกรของหนวยงานตลาดแสดงดังรูปที่ 3.3 โดยแบงหนาที่รับผิดชอบเปน 6 ฝาย 
คือ 
 

1) ฝายขายกรุงเทพฯ ซ่ึงจะแบงการทํางานออกเปน 3 แผนกยอยๆ คือ แผนกขายที ่ 1, 
แผนกขายที่ 2และแผนกขายที่ 3 โดยในแตละแผนกมหีนาที่รับผิดชอบเหมือนกนั คือ เสนอการขาย
ในแตละพื้นทีเ่ขตซึ่งไดรับมอบหมาย และจัดสงยอดขายใหกับทางหัวหนาแผนกเพื่อเสนอไปยัง
หัวหนาฝายตอไป  
 

2) ฝายขายตางจังหวัด แบงการทํางานออกเปน 2 แผนกยอยๆ คือ แผนกขายที่ 1 และ
แผนกขายที ่ 2 โดยทั้งสองแผนก ทําหนาที่รับผิดชอบการขายในพืน้ที่ที่กําหนดและสงรวบรวม
ใหแกหวัหนาฝาย 
 

3) ฝายขายพิเศษ มี 1 แผนกขาย จะทําหนาที่รับผิดชอบการขายสินคาใหม ซ่ึงเปนสินคาที่
ทางองคกรเพิง่เริ่มดําเนินการผลิต จึงจัดเปนสินคาพิเศษและใหฝายขายพิเศษเปนผูรับผิดชอบ 
 

4) ฝายขายตางประเทศ  แบงเปนแผนกขายตางประเทศ และแผนกธุรกิจใหมตางประเทศ 
ทําหนาที่เสนอขายสินคาใหลูกคาตางประเทศ และรับผิดชอบการขนสงสินคา 
 

5) ฝายผลิตภัณฑ ในฝายนีจ้ะรับผิดชอบการดูแลปริมาณสินคาเพื่อเรงการขาย, จัดหา
ผลิตภัณฑและหาชองทางการจัดจําหนายใหมๆ รวมถึงการดูแลเรื่องคุณภาพสนิคา 
 

6) ฝายการตลาด แบงการทํางานออกเปน 2 แผนก โดยแบงเปนแผนกรับ/ติดตามออเดอร 
ซ่ึงทําหนาที่รับออเดอรจากลูกคาโดยตรงและรับจากฝายขาย รวมถึงทําการเปดบิลขายใหกับฝาย
คลังสินคาเพื่อจัดสินคาสงมอบแกลูกคา และอีกแผนกหนึ่งคือแผนกสงเสริม/โฆษณา มีหนาทีใ่น
การวางแผนสงเสริมการตลาด, จัดทําส่ือโฆษณาสินคา ประชาสัมพันธและออกแบบรวมทั้งจัดทํา
เครื่องหมายการคา-บรรจุภัณฑ 
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รูปที่  3.3  ผังโครงสรางองคกรของหนวยงานตลาด 
 

 3.1.3   หนวยงานผลติ 
 

การจัดองคกรของหนวยงานผลิตแสดงดังรูปที่ 3.4 โดยแบงหนาที่รับผิดชอบเปน 3 ฝาย คือ 
 
1)    ฝายผลิต ซ่ึงจะแบงการทํางานออกเปน 4 แผนกยอยๆ คือ แผนกวางแผน ทําหนาที่วาง

แผนการผลิตและนัดวันสงมอบสินคา  แผนก DP, แผนก CF และแผนก CD / BS ทั้ง 3 แผนกนี้ ทํา
หนาที่ผลิตสินคาคือ ผลิตดิสกเบรก, ผลิตผาคลัตชและผลิตกามเบรก/ จานคลัตช ตามลําดับ 

 
2)   ฝายเทคนิค แบงการทํางานออกเปน 3 แผนกยอยๆ คือ แผนกวิจยัและพฒันา มีหนาที่

ในการคิดคนขั้นตอนการผลิตใหมๆ    แผนกสราง,ซอม มีหนาทีว่างแผนซอมบํารุงเครื่องจักรตางๆ
รวมถึงจัดทําเครื่องมืออํานวยความสะดวกในการทํางานใหแกหนวยงาน และแผนกควบคุมคุณภาพ
มีหนาที่ตรวจสอบคุณภาพสนิคา วัตถุดิบและสินคาสําเร็จรูป 

 
3)  ฝายสํานักงาน แบงการทํางานออกเปน 4 แผนก คือ แผนกคลังสินคา, แผนกบัญชี, 

แผนกบริการและแผนกบุคคล โดยที่ในฝายสํานักงานของหนวยงานผลติจะทําหนาทีรั่บการสั่งผลิต
จากหนวยงานบริหารและประสานงานตางๆระหวางหนวยงานผลิตและหนวยงานอืน่ที่เกี่ยวของกัน 
 

ผูอํานวยการสวน

ผูชวยผูอํานวยการ 2 ผูชวยผูอํานวยการ 1 

เลขานุการ 

ฝายขายกทม. 

แผนกขาย 

แผนกขาย 

แผนกขาย 

ฝายขายตางจงัหวัด 

แผนกขาย 

แผนกขาย 

ฝายขายพิเศษ

แผนกขาย 

แผนกขาย 

แผนกขาย 

ฝายขายตางประเทศ 

แผนกขายตางประเทศ  

แผนกธุรกิจใหม

ฝายผลิตภัณฑ ฝายการตลาด 

แผนกรับ / ติดตาม 
ออเดอร 

แผนกสงเสริม /  
โฆษณา 
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รูปที่  3.4  ผังโครงสรางองคกรของหนวยงานผลิต 
 
3.2 การวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
 
 กระบวนการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน ถือไดวาเปนกระบวนการทีสํ่าคัญ
ของระบบการบริหารการดําเนินงาน  การศึกษากระบวนการวางแผนงานนี้ ผูวิจยัไดทําการศึกษา
ระบบการวางแผนและการควบคุมการจัดสงสินคาใหแกลูกคาซ่ึงฝายคลังสินคารับผิดชอบ และการ
วางแผนการสั่งซ้ือสินคาของฝายจัดซื้อซ่ึงเปนกิจกรรมที่สําคัญที่จะทําใหบรรลุเปาหมายขององคกร
ได ทั้งสองฝายนี้อยูในหนวยงานบริหาร และการดําเนนิงานนอกจากตองมีการวางแผนและควบคุม
การจัดการภายในฝายแลว จําเปนตองมีการวางแผนงานรวมกับหนวยงานอื่นๆที่เกีย่วของดวย ซ่ึงมี
รายละเอียดดังนี้ 
 
 3.2.1 การวางแผนการจัดสงสินคาของฝายคลังสินคา 
 
 การวางแผนการจัดสงสินคานั้นจะอาศัยขอมูลการกําหนดสงสินคาจากใบสั่งขายที่ออกโดย
ฝายขายและแผนกรับและตดิตามออเดอร ซ่ึงจะสามารถระบุไดวาสินคาชนิดใด จํานวนเทาใด 
จะตองจดัสงใหแกลูกคาเมื่อใด ฝายคลังสินคาจะวางแผนลําดับการจดัสงและแจกจายใหพนักงาน
ในฝายทําการจัดสงตามกําหนด โดยรูปแบบขั้นตอนการดําเนินงานแสดงไดดังรูปที่ 3.5  

ผูอํานวยการสวนผลิต 

ฝายสํานักงาน ฝายผลิต ฝายเทคนิค 

แผนก  DP 

แผนกวางแผน 

แผนก CD / BS 

แผนก  CF 

แผนก  DP 

แผนกวางแผน 

แผนก  CF 

แผนกบัญชี 

แผนกคลังสินคา 

แผนกบุคคล 

แผนกบริการ 
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รูปที่  3.5 การดําเนินงานการวางแผนการจัดสงสินคาของฝายคลังสินคา 
 
 
 และตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคาที่ทางฝายคลังสินคาใชอยูใน
ปจจุบันแสดงดังรูปที่  3.6 

ฝายขาย ฝายการตลาด 
(แผนกรับและติดตามออเดอร) 

ฝายคลังสินคา 

รับ order จาก
ลูกคา(ใบสั่ง

รับ order จากฝาย
ขาย,  จากผูสั่งซื้อ 
โดยตรงและ

ํ ิ

วางแผนการจัดสงสินคา 
และใชขอมูลที่ไดรับนี้

สําหรับการ 

จัดสงสินคา 

Check 

จัดทําใบขอซื้อ
สินคา 
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ตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา 
ฝาย....คลังสินคา......    ประจําเดือน……กุมภาพันธ......... 

 
วันที่  (ระบุเวลา) ลูกคา เลขที่ใบ 

สั่งขาย 
ชื่อสินคา 

/รหัส 
ปริมาณ อื่นๆ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

โอ.ดี. 
ออโต 
พารท 

006/295 ผาคลัตช 
AA 
(01-AA) 

15 ชุด เขต 
12E 

10.
00 

น. 
                             

 006/295 ผาคลัตช 
TC 
(01-TC) 

15 ชุด เขต 
12E 

10.
00 

น. 

                              

บํารุง 
กลการ 

006/296 ผาเบรก 
มวน 
ABEX 
(02-AB) 

10 ชุด เขต 
12E 

11.
00 

น. 

                              

 006/296 กามเบรก 
SURE 
(07-S) 

10 ชุด เขต 
12E 

11.
00 

น. 

                              

 
รูปที่ 3.6  แบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา 
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ตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา (ตอ) 
ฝาย....คลังสินคา......    ประจําเดือน……กุมภาพันธ......... 

 
วันที่  (ระบุเวลา) ลูกคา เลขที่ใบ 

สั่งขาย 
ชื่อสินคา 

/รหัส 
ปริมาณ อื่นๆ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

สยาม 
เซอร 
วิส 

003/315 ดิสก
เบรก 
ROTEX 
(03-RD) 

20 ชุด เขต 
11B  

 

9.3
0 น

. 

                           

มหาชัย 
อะไหล 
ยนต 

007/268 ผาคลัตช 
TC 
(01-TC) 

15 ชุด เขต 
13O  

  
11.

30 
น. 

                           

 007/268 ผาเบรก 
ถัก 
ROTEX 
(02-RT) 

20 ชุด เขต 
13O  

  

11.
30 

น. 

                           

 007/268 ลูกยาง 
เบรก 
SEIKEN 
(04-SK) 

20 ชุด เขต 
13O  

  

11.
30 

น. 

                           

 
รูปที่ 3.6 (ตอ)  แบบฟอรมใบวางแผนการจดัสงสินคา 
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เนื่องจากองคกรตัวอยางที่ทาํการศึกษามีลักษณะธุรกิจแบบซื้อมาขายไปดวย นอกจากฝาย
คลังสินคาจะวางแผนการจดัสงสินคาที่องคกรเปนผูผลิตเองแลว ยังตองวางแผนการจัดสงสินคาที่
รับซ้ือมาเพื่อสงตอใหกับลูกคา โดยการวางแผนนี้จะมีการวางแผนรวมกับฝายจัดซือ้ซ่ึงจะกลาวถึง
ในหวัขอตอไป 
 

3.2.2 การวางแผนการสัง่ซื้อสินคาของฝายจัดซ้ือ 
 
การวางแผนการสั่งซ้ือสินคาของฝายจัดซื้อที่ทําการศึกษานี้ คือ การซื้อสินคาสําเร็จรูปเพื่อ

ขายตอใหแกลูกคา โดยการดําเนินงานเริ่มจากฝายขายสงขอมูลการสั่งซ้ือสินคาใหแกแผนกรับและ
ติดตามออเดอรเพื่อสงตอไปยังฝายคลังสินคา ฝายคลังสินคาจะจดัทําใบขอซื้อสําหรับสินคาที่
องคกรไมไดผลิตเอง ซ่ึงมีรายละเอียดขอมลูสินคา ปริมาณ และวนักําหนดสงมอบสนิคาใหแกฝาย
จัดซื้อ  ฝายจดัซ้ือจะดําเนนิการวางแผนการสั่งซ้ือเพื่อใหทนัตามกําหนด ทั้งนี้การวางแผนการสั่งซ้ือ
โดยปกตจิะเปนลักษณะแผนการสั่งซ้ือรายเดือน แตอาจมีการสั่งซ้ือดวนในกรณีทีม่ีการสั่งสินคา
เปนพิเศษจากลูกคา  โดยรูปแบบการดําเนนิงานแสดงไดดังรูปที่ 3.7 และแบบฟอรมใบวางแผนการ
ส่ังซ้ือสินคา แสดงดังรูปที่ 3.8 

 

 
 

รูปที่ 3.7  การดําเนินงานการวางแผนการสั่งซ้ือสินคาของฝายจัดซื้อ

ฝายตลาด 
(แผนกรับและติดตามออเดอร) 

ฝายคลังสินคา ฝายจัดซื้อ 

สง order 
(ใบสั่งขายสินคา) 

ตรวจสอบ order  
(ใบสั่งขายสินคา) 

Check stock 

สงใบขอซื้อและวาง
แผนการจัดสงสินคา 

รับใบขอซื้อและวาง
แผนการสั่งซื้อสินคา 

ดําเนินการสั่งซื้อ,
ตรวจรับสินคาและ
สงมอบสินคา 

จัดสงสินคา 
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ตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการสั่งซื้อสินคา 
ฝาย....จัดซื้อ.....   ประจําเดือน …...กุมภาพันธ….. 

 
แผน เลขที่ใบ 

ขอซื้อ 
ชื่อสินคา 

/ 
รหัสสินคา 

ปริมาณ ผูขาย ราคา 
ตอ

หนวย 
ปฏิบัติ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 ........... 31 

แผน                       ST-P101 
 

รีเวททั้งหมด 
(05-EN) 

35 ชุด SE Supplier 850 
บาท ปฏิบัติ                       

แผน                       ST-P101 
 

ลูกยางเบรก 
SEIKEN 
(04-SK) 

100
กลอง 

KEN 
Service 
Supply 

530 
บาท  

ปฏิบัติ 
                      

แผน                       ST-P101 
 

น้ํายาทั้ง
ระบบ 
(05-EP) 

100 ชุด BKK 
Supply 
Co.,Ltd 

440 
บาท ปฏิบัติ                       

...........                            

แผน                       ST-P201 
* สั่งซื้อ 
   ดวน 

Switch Set   
(23) 

20 ชุด BKK 
Supply 
Co.,Ltd 

470 
บาท ปฏิบัติ                       

 
หัวหนาแผนกจัดซื้อ ......................................... 

หมายเหตุ                              วันสั่งซื้อ                   วันรับสินคา 
รูปที่ 3.8   แบบฟอรมใบวางแผนการสั่งซื้อสินคา
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3.3 ระบบการติดตอส่ือสาร 
 
 ระบบการติดตอส่ือสารระหวางหนวยงานทีม่ีความสัมพันธกันในองคกรสําหรับกรณศีึกษา
นี้จะมุงศกึษาไปที่ความสัมพนัธระหวางฝายขาย, ฝายการตลาด, ฝายคลังสินคา, ฝายจัดซื้อและฝาย
ผลิต โดยพบวามีการติดตอส่ือสารและการประสานงานกันในดานขอมูลการสั่งผลิต, การสั่งซ้ือ
สินคาและการจัดสงสินคา ซ่ึงเปนผลตอกิจกรรมการดําเนินงานเพื่อการบรรลุเปาหมายขององคกร 
โดยจะพิจารณาสภาพการดําเนินงานจาก 
 

1) การสงเอกสาร 
2) วิธีการสงเอกสาร 
3) รูปแบบของการติดตอส่ือสาร 

 
3.3.1 การติดตอส่ือสารระหวางฝายขาย, ฝายการตลาดและ ฝายคลังสินคา 
 
1) การสงเอกสาร 
 
เมื่อลูกคาไดตกลงซื้อสินคากับฝายขายแลว ฝายขายจะดําเนินการจัดสงเอกสารเพื่อเปนการ

ติดตอส่ือสารไปยังแผนกรบัและติดตามออเดอร (ฝายการตลาด) เพือ่บันทึกขอมูลและสงตอใหทาง
ฝายคลังสินคาซ่ึงรับหนาที่ในการจัดสงสินคาใหแกลูกคาตามใบสั่งขายสินคา และออกใบสั่งผลิต
เบื้องตนและสงใหแกฝายการตลาด โดยที่ฝายการตลาดจะดําเนินการตรวจสอบยอดสั่งผลิตและ
พยากรณการขายสินคาเพิ่มในใบสั่งผลิตเบื้องตนนี้จากนัน้อนุมัติใบสั่งผลิตคืนใหฝายคลังสินคาเพื่อ
ออกเปนใบสั่งผลิตใหแกฝายผลิตตอไป  ซ่ึงสามารถแสดงรายละเอียดการสงเอกสารดังนี้ 

 
                 เอกสารที่สงมอบ             หนวยงาน 
 
 - ใบสั่งขาย (ดวน/ ปกติ)    ฝายขาย               ฝายการตลาด 
                    (แผนกรับและติดตามออเดอร) 
      ฝายการตลาด   ฝายคลังสินคา 
       (แผนกรับและติดตามออเดอร) 
    
 - ใบสั่งผลิต     ฝายคลังสินคา    ฝายการตลาด 
       ฝายการตลาด   ฝายคลังสินคา 
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• ใบสั่งขาย  เปนเอกสารการสั่งขายจากฝายขายซึ่งไดตกลงกับลูกคา ประกอบดวย
รายละเอียดตางๆ เชน รหัสสินคา, ช่ือสินคา, ปริมาณขาย, ช่ือลูกคา, ราคา, วันกําหนดจดัสงสินคา  

• ใบสั่งผลิต  เปนเอกสารการสั่งผลิตซ่ึงมีการทบทวนระหวางฝายคลังสินคาและฝาย
การตลาด กอนจะนําสงใหแกฝายผลิตเพื่อดําเนินการผลิต โดยมีรายละเอียดตางๆ เชน รหัสสินคา, 
ช่ือสินคา, ปริมาณผลิต, วันกําหนดจัดสงสินคา  
 

2) วิธีการสงเอกสาร 
 
ใบสั่งขาย  จัดสงโดยพนักงานฝายขาย  สําหรับการขายในพื้นที่กทม. พนักงานขายจะนําสง

ใบสั่งขาย(ปกติ)ที่แผนกรับและติดตามออเดอร (สังกัดฝายการตลาด) ในทุกๆวันทาํงาน  จากนัน้
แผนกรับและติดตามออเดอรจะจัดสงใหกบัทางหัวหนาฝายคลังสินคา โดยมีการกาํหนดไววาการ
สงใบสั่งขาย(ปกติ) ตองจัดสงใหฝายคลังสินคาลวงหนา 3 วันกอนกําหนดการรับสินคาของลูกคา 
และสําหรับการขายในพืน้ทีต่างจังหวัด พนักงานขายจะรวบรวมใบสัง่ขายสินคาและจัดสงมาทาง
ไปรษณยีโดยปกติจะจัดสงเดือนละ 2-3 คร้ังขึ้นอยูกับความตองการสนิคาของลูกคา 

สําหรับใบสั่งขาย(ดวน)นั้น  แผนกรับและติดตามออเดอรจะจัดสงใบสั่งขายนี้ใหกับฝาย
คลังสินคาทางเครื่องโทรสารเมื่อมีการสั่งซ้ือสินคาดวนเขามาทันทีหรืออยางชาที่สุด 1 ช่ัวโมงกอน
กําหนดรับสินคาของลูกคา  และรวบรวมใบสั่งขาย(ดวน) ฉบับจริงสงใหทางคลังสินคาในภายหลัง 

ใบสั่งผลิต  จดัสงโดยพนักงานฝายคลังสินคา โดยสงที่ผูจัดการฝายการตลาดภายในวนัที่   5 
ของทุกเดือน และฝายการตลาดตองจัดสงคืนใหฝายคลังสินคาภายในวนัที่ 12 ของทุกเดือน 

 
3) รูปแบบของการติดตอส่ือสาร 
 
การติดตอส่ือสารระหวางฝาย เปนการสื่อสาร 2 ทาง คือ สงถึงมือผูรับ   แตในกรณีทีไ่มพบ

ผูรับ การสงเอกสารจะทําโดยวางเอกสารดงักลาวไวบนโตะทํางานของผูรับเทานั้น 
 

3.3.2 การติดตอส่ือสารระหวางฝายคลงัสินคาและฝายผลิต 
 

1) การสงเอกสาร 
 
เมื่อฝายคลังสินคาและฝายการตลาดไดพิจารณาทวนใบสั่งผลิตเบื้องตนแลว ฝายคลงัสินคา

จะออกใบสั่งผลิตใหกับฝายผลิตเพื่อดําเนินการผลิต และหลังจากที่ฝายผลิตทําการผลิตสินคาเสร็จ
จะดําเนินการสงมอบสินคาใหทางดานฝายคลังสินคาเพื่อจัดเก็บและจดัสงใหแกลูกคาตอไป 
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เอกสารที่สงมอบ             หนวยงาน 
 
  -    ใบสั่งผลิต       ฝายคลังสินคา      ฝายผลิต 
  -    ใบสงมอบสินคา    ฝายผลิต                ฝายคลังสินคา 

 
• ใบสั่งผลิต  เปนเอกสารการสั่งผลิตจากฝายคลังสินคาใหกับผูจดัการฝายผลิตเพื่อ

ดําเนินการผลิต ใบสั่งผลิตประกอบดวยรายละเอียดตางๆ เชน รหัสสินคา, ช่ือสินคา, ปริมาณผลิต,  
วันกําหนดสงสินคา  

• ใบสงมอบสินคา  เปนเอกสารการสงมอบสินคาจากฝายผลิตใหแกฝายคลังสินคาเพื่อ
จัดเก็บและจดัสงสําหรับลูกคา โดยใบสงมอบสินคาจะประกอบดวยรายละเอียดตางๆ เชน รายการ
สินคา, ปริมาณ หรือ วนัสงมอบ เปนตน 

 
2) วิธีการสงเอกสาร 

 
ใบสั่งผลิต  จดัสงโดยพนักงานฝายคลังสินคา โดยสงที่ผูจัดการฝายผลติภายในวันที่ 15 ของ

ทุกเดือน 
ใบสงมอบสินคา  จัดสงโดยพนักงานฝายผลิต โดยสงที่ผูจัดการฝายคลงัสินคาพรอมสินคา 
 
3) รูปแบบของการติดตอส่ือสาร 
 
การติดตอส่ือสารโดยเอกสารจากฝายคลังสินคาไปยังฝายผลิต และจากฝายผลิตไปยังฝาย

คลังสินคา เปนการสื่อสาร 2 ทาง คือสงถึงมือผูรับ 
 
3.3.3 การติดตอส่ือสารระหวางฝายคลงัสินคาและฝายจัดซ้ือ 
 
1) การสงเอกสาร 
 
สําหรับสินคาที่ทางองคกรไมไดทําการผลิตขึ้นเองนั้น เมื่อฝายคลังสินคาไดรับใบสั่งขาย

จากแผนกรับและติดตามออเดอร  ฝายคลังสินคาจะดําเนินการตรวจสอบสินคาคงคลังและจัดทําใบ
ขอซ้ือสินคาเพื่อใหทางดานฝายจัดซื้อดําเนินการสั่งซ้ือสินคาจากผูขายอ่ืนๆ  และเมื่อฝายจัดซ้ือ
ดําเนินการสั่งซ้ือสินคาแลวเสร็จพรอมทั้งรับสินคาแลว ฝายจดัซื้อจะสงมอบสินคาใหแกฝาย
คลังสินคาโดยมีใบสงมอบสินคาเปนเอกสารการสงมอบ 
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เอกสารที่สงมอบ             หนวยงาน 
 
  -    ใบขอซื้อสินคา    ฝายคลังสินคา      ฝายจัดซื้อ 
  -    ใบสงมอบสินคา   ฝายจัดซื้อ   ฝายคลังสินคา 
 

• ใบขอซื้อสินคา เปนเอกสารการขอซื้อสินคาจากฝายคลงัสินคาใหกับผูจัดการฝายจดัซื้อ
เพื่อดําเนนิการจัดซื้อสินคา ใบขอซื้อสินคาประกอบดวยรายละเอยีดตางๆ เชน รายการสินคา, 
ปริมาณสินคา หรือวันกําหนดสงสินคา เปนตน 

• ใบสงมอบสินคา  เปนเอกสารการสงมอบสินคาจากฝายจัดซื้อใหแกฝายคลังสินคาเพื่อ
จัดเก็บและจดัสงสําหรับลูกคา โดยใบสงมอบสินคาจะประกอบดวยรายละเอียดตางๆ เชน รายการ
สินคา, ปริมาณ หรือ วนัสงมอบ เปนตน 
 

2) วิธีการสงเอกสาร 
 
ใบขอซื้อสินคา  จัดสงโดยพนักงานฝายคลงัสินคา    โดยสงที่ผูจัดการฝายจัดซื้อภายในวันที่ 

25 ของทุกเดือน และจดัสงใบขอซื้อไดทันทีสําหรับกรณเีรงดวนเมื่อสินคาขาดคงคลัง 
ใบสงมอบสินคา  จัดสงโดยพนักงานฝายจดัซื้อ โดยสงที่ผูจัดการฝายคลังสินคาพรอมสินคา 
 
3) รูปแบบของการติดตอส่ือสาร 
 
การติดตอส่ือสารโดยเอกสารจากฝายคลังสินคาไปยังฝายจัดซื้อ และจากฝายจัดซือ้ไปยัง

ฝายคลังสินคา เปนการสื่อสาร 2 ทาง คือสงถึงมือผูรับ 
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บริษัท ZZZ  

ใบสั่งขายสินคา 
เลขที่ ......001/005........ 

รหัสลูกคา   -                                        ช่ือ....สยามแผนคลัตช...... วันที่ .......12/01/05...... 
 
 

วันที่จดัสง รหัสสินคา รายการ จํานวน ราคา 
ตอหนวย 

สวนลด 

งวดที่ 1 งวดที่ 2 

01-AA ผาคลัตช AA 10 950 5% 16/01/05  

01-TC ผาคลัตช TC 5 1,000 5% 16/01/05  

01-VQ ผาคลัตช VQ 5 1,200 5% 16/01/05  

       

       

       

       

       

 
ผูส่ังซ้ือ...........สยามแผนคลัตช..............  ยอดสั่งซ้ือ.........20..........    ยอดสงมอบ ...... 20(1 งวด)....... 
 
พนักงานขาย ......เทวัญ........รหัสพนักงานขาย......11A-T10.......ผูอนุมัติ.........(ผูจัดการฝายขาย)......... 
 
พนักงานแผนกรับและติดตามออเดอร ..............รัชดา................... 
 

 
รูปที่ 3.9   ใบสั่งขายสินคา 

A1 1 0 0 1 1 1
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บริษัท ZZZ 

ใบสั่งผลิต 
ประจําเดือน  ..........กุมภาพนัธ..................                                                เลขที่ ......ST-02-05.......... 
วันที่              .........14/02/05..................... 
จากฝาย         ……คลังสินคา……….……    ถึงฝาย  .............ผลิต................. 
 

ปริมาณสั่งผลิต ลําดับ
ที่ 

รหัสสินคา ช่ือสินคา 
เดือน ม.ค. เดือน ก.พ. 

กําหนดสง หมายเหตุ 

1 01-AA ผาคลัตช AA 5,000 5,000 4/04/05  
2 01-TC ผาคลัตช TC 4,500 5,000 4/04/05  
3 01-VQ ผาคลัตชวากัว 3,000 3,000 4/04/05  
4 01-AW ผาคลัตช AW 4,000 3,500 4/04/05  
5 02-AB ผาเบรกมวน ABEX 700 1,000 4/04/05  
6 02-MT ผาเบรกมวน MT 400 400 4/04/05  
7 02-FL ผาเบรกมวน FBL-CR2 400 500 4/04/05  
8 02-RT ผาเบรกถัก ROTEX 500 500 4/04/05  
9 03-RD ดิสกเบรก ROTEX 

เกรด D 
4,500 4,000 4/04/05  

10 03-RX-Z ดิสกเบรก ROTEX 
เกรด X-Z 

4,500 4,500 4/04/05  

11 03-MG ดิสกเบรก  
AKAMON GOLD 

3,000 3,000 4/04/05  

… ……….      
… ……….      

 
ลงช่ือ    ............วสันต.........................   ..14./.02./05.. 
                (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
 
ลงช่ือ    ..............วีระพล......................   ..12./.02./05.. 
                (ผูจัดการฝายการตลาด) 
 

 
ลงช่ือ .............ธานินทร...........  ...15../..02../..05.. 
                 (ผูจัดการฝายผลิต) 
 
 
 

 
รูปที่ 3.10  ใบสั่งผลิต 
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บริษัท ZZZ 

ใบขอซื้อสินคา 
เลขที่ ....ST-P101............. 

วันที่       ...........20/01/05................... 
จากฝาย  ...........คลังสินคา.................      ถึงฝาย  ...........จัดซื้อ.................. 
 

รายการสินคาสั่งซ้ือ 
(รหัส / ช่ือ) 

ปริมาณขอซื้อ 
 

กําหนดวนั 
สงสินคา 

หมายเหต ุ
 

05-EN , รีเวททั้งหมด 35 ชุด 10/02/05  
04-SK  , ลูกยางเบรก SEIKEN 100 กลอง 10/02/05  
05-EP  , น้ํายาทั้งระบบ 100 ชุด 15/02/05  
05-EC  , ผาทรายทั้งระบบ 30 ชุด 15/02/05  
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
ลงช่ือ  ..........อนุรักษ.............   ..20../...01../..05.... 
                    (ผูขอซื้อ) 
 
ลงช่ือ  ..........วสันต...............   ..20../...01.../..05....  
          (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
ลงช่ือ  ...........โยธิน.........     ..21../..01../..05... 
             ( พนักงานจัดซื้อ) 
 
ลงช่ือ  ............นิตยา.........     ..21../..01../..05... 
             ( ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 

 
รูปที่ 3.11   ใบขอซื้อสินคา 
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บริษัท ZZZ 

ใบสงมอบสินคา 
เลขที่ ......PROD-ST009......... 

วันที่       ...........4/04/05...............       
จากฝาย  ...........ผลิต....................       ถึงฝาย  ..............คลังสินคา.................... 
 
รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ปริมาณ 
สงมอบ 

อางอิง 
ใบสั่งผลิตเลขที่ 

หมายเหตุ 
 

01-AA ผาคลัตช AA 5,000 ST-02-05  
01-TC ผาคลัตช TC 5,000 ST-02-05  

01-VQ ผาคลัตชวากัว 3,000 ST-02-05  

01-AW ผาคลัตช AW 3,500 ST-02-05  
02-AB ผาเบรกมวน ABEX 1,000 ST-02-05  
02-MT ผาเบรกมวน MT 400 ST-02-05  

02-FL ผาเบรกมวน FBL-CR2 500 ST-02-05  

02-RT ผาเบรกถัก ROTEX 500 ST-02-05  

03-RD ดิสกเบรก ROTEX เกรด D 4,000 ST-02-05  

03-RX-Z ดิสกเบรก ROTEX เกรด X-Z 4,500 ST-02-05  

03-MG ดิสกเบรก AKAMON GOLD 3,000 ST-02-05  

..... ...........    

..... ............    

 
ลงช่ือ  ..............เอกชัย...............    ..4../.04../..05.. 
                       (ผูสงมอบ) 
 
ลงช่ือ  ..............ธานินทร............    ..4../.04../..05.. 
                  (ผูจัดการฝายผลิต) 

 
ลงช่ือ ..............อนุรักษ..............   ..4../.04../..05.. 
                     ( ผูรับมอบ) 
 
ลงช่ือ ...............วสันต................   ..4../.04../..05.. 
               ( ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
รูปที่ 3.12  ใบสงมอบสินคาจากฝายผลิต 
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บริษัท ZZZ 

ใบสงมอบสินคา 
เลขที่ ......P -ST006......... 

วันที่       ...........15/02/05...............       
จากฝาย  ...........จัดซ้ือ....................       ถึงฝาย  ..............คลังสินคา.................... 
บริษัทจัดสง   ...BBK..Supply..Co., Ltd………………………………………… 
 
รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ปริมาณ 
สงมอบ 

อางอิง 
ใบขอซื้อสินคาเลขที่ 

หมายเหตุ 
 

05-EP น้ํายาทั้งระบบ 100 ชุด ST-P101  
05-EC ผาทรายทั้งระบบ 30 ชุด ST-P101  

23 Switch Set 20 ชุด ST-P201  

     
     
     

     

     

     

     

     

     

 
ลงช่ือ  ..............โยธิน..............    ..15../..02./..05... 
                      (ผูสงมอบ) 
 
ลงช่ือ  ...............นิตยา..............   ..15../..02./..05... 
                (ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 

 
ลงช่ือ .............อนุรักษ...........    ..15../..02./..05... 
                    ( ผูรับมอบ) 
 
ลงช่ือ .............วสันต..............    ..15../..02./..05... 
           ( ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
รูปที่ 3.13   ใบสงมอบสินคาจากฝายจดัซื้อ 
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3.4 สภาพปญหาในปจจุบันขององคกร 
 
ปญหาที่เกิดขึน้ในปจจุบัน อยูในรูปแบบของความสูญเสียที่เกิดขึน้จากความบกพรองใน

กระบวนการดาํเนินงานไมวาจะเปนในดานการวางแผนงาน,การประสานงานหรือการติดตอส่ือสาร 
โดยความสูญเสียที่เกิดขึ้น คือ การลดลงของลูกคาหรือยอดขาย เนื่องมาจากความลาชาในการ
ดําเนินงานในสวนของการสนับสนุนการขายสินคา และการจัดสงสินคาใหกับลูกคาไมเปนไปตาม
กําหนดเวลา ซ่ึงพอจะสรุปปญหาหลักๆไดดังนี ้

 
1. การจัดโครงสรางองคกรไมเหมาะสม ทําใหการดําเนินงานระหวางฝายที่เกีย่วของไมมี

ความสัมพันธกันรวมถึงการกําหนดหนาทีแ่ละขอบเขตความรับผิดชอบในการทํางานไมชัดเจน ทํา
ใหบางครั้งเกดิการทํางานซ้าํซอน และมีความสับสนในการดําเนนิงาน 
 

2. การจัดทําแผนงานไมมีการรวมศูนยหรือการวางแผนรวมกัน เปนผลใหการดาํเนินงาน
ตามแผนงานในแตละหนวยงานไมมีความสอดคลองกัน  รวมถึงในกระบวนการควบคุมการทํางาน 
เชน กระบวนการตรวจสอบ หรือกระบวนการประเมนิผลนั้น ขาดความเครงครัดในการรวมมือกัน
และดําเนินการอยางไมสม่ําเสมอ 
 

3. ระบบการสื่อสารขอมูลไมมีประสิทธิภาพ  ไดแก 
 

- ระบบการรายงานขอมูลโดยใชแบบฟอรมนั้น พบวายงัขาดความครบถวนในการให
ขอมูลและแบบฟอรมไมสมบูรณ  

- การรายงานขอมูลที่สําคัญในการดําเนินงาน เชน ขอมลูทางการขายหรือทางการตลาด
ในรูปแบบของเอกสารขาดความสม่ําเสมอ ทําใหขอมูลทีจ่ะนํามาใชในการดําเนนิงานนั้นไมถูกตอง
และขาดความทันสมัย 

- การติดตอส่ือสารเนนการพดูคุยเปนหลัก ทําใหไมมหีลักฐานในการตรวจสอบภายหลัง 
- ไมมีระบบการรับและสงเอกสารตางๆใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
- เครื่องมือที่ใชในการสื่อสารไมเพียงพอตอการใชงานในบางจุด และเกดิกรณีที่อุปกรณ

คอมพิวเตอรทีใ่ชในการจัดเกบ็รวบรวมและจัดสงขอมูลมักมีปญหาในการใชงานบอยครั้ง 
 
 4.    ระบบการประสานงานระหวางฝายตางๆไมมีประสิทธิภาพ 
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 จากการศึกษา พบการขาดประสิทธิภาพในดานการประสานงานในกจิกรรมการสนบัสนุน
ดานการขายและการบริการสินคา เชน ฝายขายและฝายจัดซื้อ ขาดการประสานงานที่ดีในเรื่องของ
การสนับสนุนขอมูลดานตัวสินคา บอยครั้งที่ฝายขายดําเนินการสั่งขายสินคาโดยที่ไมทราบวาฝาย
จัดซื้อมีปญหาในการสั่งซ้ือสินคา หรือกรณกีารรับสั่งซ้ือสินคาแบบดวน พนักงานผูรับการสั่งซ้ือรับ
กําหนดสงสินคาจากลูกคาโดยไมไดทําการตรวจสอบกอนวาทางฝายคลังสินคาสามารถจัดสงสินคา
ไดในชวงเวลาดวนนั้นๆหรือไม  เปนตน 
 
 ปญหาดังกลาวมาขางตนนี ้สามารถแสดงเปนแผนภาพกางปลาเพื่อแสดงความสัมพันธของ
สาเหตุตางๆที่กอใหเกิดปญหาของการบริหารการดําเนนิงานนี้ขึ้น โดยรูปที่ 3.14 แสดงถึงสาเหตุ
ของปญหาการประสานงานและการติดตอส่ือสารที่ทําใหกิจกรรมการดําเนินงานดานการสนับสนนุ
การขายเกดิความลาชา และรูปที่ 3.15 แสดงถึงสาเหตุที่ทําใหเกิดปญหาความลาชาในการสงมอบ
สินคาใหแกลูกคา อันเปนปญหาที่สําคัญที่เกิดขึ้นในการดําเนินงานขององคกรในปจจุบัน 
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คน 
หนวยงานสนับสนุนการขายให 
บริการไดไมรวดเร็ว เชน การเบิกจายเงิน 

อุปกรณ 

การจัดสรรกําลังคนไมเหมาะสม   เชน 
อัตราสวนผูบริหารเขตการขาย(เซลล)ที่ตอง
ดูแลรับผิดชอบลูกคาไมเหมาะสม  ทําใหบาง
พื้นที่ตองรับภาระงานมากเกินไป และเกิด
ความลาชาในการดําเนินงาน 

การบันทึกขอมูลในเอกสารไมครบถวน 
การบันทึกผิดพลาด เชน  ลงรหัสสินคาผิด 

วิธีการ 

ไมมีการวางแผนลวงหนารวมกัน เชน  ในการจัดทํา
โปรโมชั่นระหวางฝายขายและฝายการตลาด ทําใหการ
ดําเนินงานไมสอดคลองกัน 

คอมพิวเตอรไมพรอมในการทํางาน 
ทําใหมีปญหาในการนําขอมูลเพื่อการ
ดําเนินงานมาใช  และเกิดความลาชา 
ในการทํางาน 

รูปที่ 3.14   แผนภาพกางปลาแสดงความสมัพันธของสาเหตุที่กอใหเกดิปญหาความลาชาในการดาํเนินงาน (งานสนับสนุนการขาย) 

การติดตอสื่อสารระหวาง
ฝายมีปญหา เชน  เมื่อ
ฝายขายติดตอเรื่องมาที่
ฝายการตลาดแลวพบวา
ไมมีผูรับเรื่อง  เปนตน 

ไมมีการติดตามและควบคุมเอกสารที่สงใหระหวางกันหรือขาดการ
ปอนกลับขอมูล  ทําใหบางครั้งพบวาขอมูลสําหรับการดําเนินงานเกิด 
ความไมตอเนื่อง 

ความลาชาใน 
การดําเนนิงาน 

(งานสนับสนุนการขาย) 

โทรศัพทติดตอลูกคาภายนอกไมเพียงพอ 
 ทําใหเมื่อมีความตองการใชพรอมกันแลว 
 เกิดการรอ 
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คน 

พนักงานไม
เพียงพอ โดย
เกิดปญหาที่
ฝายคลังสินคา
ซึ่งมีพนักงาน
ไมเพียงพอใน
การขนสง

วิธีการ 
มีการแทรกงานอื่นๆใหทําบอยครั้ง เชนกรณีฝายการเงินและบัญชี
ตองการใหฝายคลังสินคา(แผนกขนสง)ไปรับเอกสารที่ธนาคาร 
 ทําใหเมื่อมีการสั่งสินคาดวนเขามาแลว จัดสงไดชา เปนตน 

การบันทึกขอมูลในเอกสารการสงสินคา 
ไมครบถวน , บันทึกผิดพลาด เชน มีการ
เปลี่ยนแปลงสถานที่สงแตไมไดบันทึกไว 

วัตถุดิบ อุปกรณ 

การสงมอบวัตถุดิบ, สินคา 
จากผูขายไมตรงตามกําหนด  ทําให
จัดสงไดไมทันตามที่ไดตกลงไว 
 

พาหนะขนสงสินคาไมเพียงพอ ทําใหเมื่อมีกรณีสินคา
เรงดวนแลวไมสามารถจัดสงไดทันตามกําหนด 
 

รูปที่ 3.15    แผนภาพกางปลาแสดงความสัมพันธของสาเหตุที่กอใหเกิดความลาชาในการสงมอบสินคา 

ไมมีการวางแผนรวมกันในการจัดซื้อสินคาระหวาง
ฝายจัดซื้อ,ฝายการตลาดและฝายคลังสินคา ทําใหจัดซื้อ
สินคาไมทันตามความตองการ 
 

ไมมีการติดตามและควบคุม
เอกสารในการจัดสงสินคา ทําให 
บางครั้งพบวาการจัดสงไมถูกตอง
ตามที่ไดกําหนด 

ความลาชาในการ 
สงมอบสนิคา 
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จากปญหาทั้ง 4 ขอ ดานการจัดองคกร, การวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน ,
การติดตอส่ือสารและการประสานงานที่กลาวขางตนพอจะสรุปไดวาองคกรตัวอยางนี้ จะตองทาํ
การปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารการดําเนินงาน เพื่อลดปญหาที่กําลังเกดิขึ้นในองคกรซึ่ง
เปนปญหาที่กอใหเกดิการลดลงของลูกคาอันเปนผลกระทบหลักที่ทางองคกรตองการเรงแกไข โดย
ในการปรับปรงุนี้จะเนนไปทีค่วามสัมพันธของหนวยงานบริหารและหนวยงานตลาด ซ่ึงมักเกิด
ปญหาในการดําเนินงานและทั้งสองหนวยงานตองมีความรับผิดชอบสูงเพื่อใหการดําเนินงานตางๆ 
ไดบรรลุวัตถุประสงคที่องคกรตั้งไว   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 4 
 

การวิเคราะหและกําหนดแนวทางในการปรับปรุงการบรหิารการดําเนนิงาน 
 
 

 จากบทที่ผานมาไดกลาวถึงการศึกษาระบบการบริหารการดําเนินงาน อันประกอบไปดวย 
การจัดองคกร การวางแผนและการควบคมุการดําเนนิงาน การติดตอส่ือสารและการประสานงาน
ขององคกรตัวอยางในปจจุบนั สําหรับในบทนี้จะกลาวถึงการวิเคราะหการดําเนินงานตางๆเหลานั้น
รวมถึงผลกระทบที่เกิดจากการดําเนินงานที่บกพรอง เพือ่กําหนดแนวทางในการปรบัปรุงระบบการ
ดําเนินงาน และเพื่อเปนขอมูลที่จะใชในการพิจารณาเลือกเทคนิคในการแกไขปญหาตอไป 
 
 จากการศึกษาที่ผานมาและไดกลาวมาแลววา การบริหารการดําเนินงาน คือ กระบวนการ
ของกิจกรรมทีต่อเนื่องและประสานงานกนั เพื่อมุงสูเปาหมายขององคกรจากการทํางานรวมกัน 
โดยใชบุคลากรและทรัพยากรอื่นๆ  ทั้งนี้ในการวิเคราะหระบบการดําเนินงานในงานวิจยันี้ ไดแบง
การศึกษาออกเปน 3 แนวทาง คือ 
 

1. การวิเคราะหการจัดองคกร 
2. การวิเคราะหการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
3. การวิเคราะหการติดตอส่ือสาร 
 

4.1 วิธีการเก็บขอมูลเพื่อการวิเคราะห 
 

การเก็บขอมูลเพื่อใชในการวเิคราะหโครงสรางและการดําเนินงานขององคกร มีจุดประสงคคือ 
 

(1) เปนขอมูลที่ใชในการวิเคราะหโครงสรางองคกรของหนวยงาน เชน ตําแหนง หนาที่  
ขอบเขตความรับผิดชอบ เปนตน 

(2) เปนขอมูลที่ใชในการวิเคราะหระบบการดําเนินกิจกรรมของหนวยงาน เชน อํานาจ
หนาที่  ความรบัผิดชอบ สภาพการทํางานขององคกร เปนตน  

(3) เปนขอมูลที่ใชประกอบในการกําหนดหนาที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร เชน หนาที่
และความรับผิดชอบ รวมทั้งขอมูลจากการรวบรวมเอกสารทั้งหมดของแตละหนวยงาน และจาก
การสัมภาษณในสวนรายละเอียดของเอกสาร 
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การเก็บรวบรวมขอมูลในขัน้นี้ที่กลาวมา ตองอาศัยความรวมมือจากผูบริหารทุกระดับและ
บุคลากรที่เกี่ยวของในการใหขอมูล ทั้งในสวนรูปแบบของเอกสาร, รายงานตางๆ   การสัมภาษณ  
การประชุมและการสังเกตการณจริง  ซ่ึงสามารถแสดงรายละเอียดดังนี ้

 
(1) การรวบรวมเอกสารและรายงานที่ใชกันอยูแลวขององคกรตัวอยาง โดยทําการศึกษา

จากเอกสารขอมูล ซ่ึงเปนวิธีที่ใชในการเก็บขอมูลเบื้องตน  
 

(2) การสัมภาษณ เปนการติดตอส่ือสารแบบ 2 ทางและใหผลที่ดี เปนวิธีการที่นิยมใช
แพรหลาย สามารถเก็บขอมูลไดอยางครบถวน ในการสัมภาษณนี้ ผูวจิัยไดทําการสัมภาษณบุคคลที่
เกี่ยวของตางๆ ทั้งในระดับผูบริหารระดับสูง ผูบริหารระดับกลาง และผูปฏิบัติระดบัลางที่เกี่ยวของ 
เพื่อเก็บขอมูลที่สําคัญในสวนของการดําเนินกิจกรรมการเพื่อใหบรรลุเปาหมายขององคกร รวมไป
ถึงรูปแบบการใชเอกสารและแบบฟอรมตางๆ ขอบกพรองของการดําเนินงาน และความตองการ
ของผูปฏิบัติงานที่เกีย่วของในการดําเนินงาน เปนตน 
 

(3) การประชุม เปนการเก็บขอมูลที่คลายคลึงกับการสัมภาษณ เพยีงแตเปนการสื่อสาร
หลายทางและจะไดขอมูลที่ดีในแงของการแสดงความคดิเห็นของผูรวมประชุม ซ่ึงสามารถสะทอน
ใหเห็นถึงความสัมพันธระหวางหนวยงานในองคกรไดวาเปนอยางไร 
 

(4) การสังเกตการณ เปนการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ไดจากการสัมภาษณกอน
หนารวมทั้งจะทราบถึงสภาวการณจริงในการปฏิบัติงานตางๆ และเปนการเก็บรวบรวมขอมูลดาน
เอกสารทั้งหมดขององคกรตัวอยาง นอกจากนีก้ารสังเกตการณจริงสามารถชวยใหทราบถึงปญหา
และขอบกพรองที่ไมทราบจากกรณีอ่ืนๆขางตนที่กลาวมาแลว  
 
 
4.2 การวิเคราะหการจัดองคกร 
 

การจัดองคกรนับวาเปนเรื่องที่สําคัญมาก เนื่องมาจากถามีการจัดองคกรที่ดีจะชวยใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและมีความเหมาะสม  การประสานงานดานอื่นๆจะมปีระสิทธิภาพที่
ดีขึ้นตามมา 
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4.2.1 ปญหาดานการจัดโครงสรางองคกร 
 
จากการดําเนินงานในปจจุบนั สามารถสรุปเปนประเด็นปญหาไดดังนี ้

 
(1) การจัดสรรกําลังคนในฝายไมเหมาะสม โดยพบวาในบางฝายมีบุคลากรที่ไมเพียงพอ

ตอการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะฝายขาย พบวาอัตราสวนผูบริหารเขตการขายหรอืเซลลที่ตองดูแล
รับผิดชอบลูกคาไมเหมาะสม ทําใหเกิดปญหาคือทําใหการดูแลลูกคาและการติดตามงานในบางครั้ง
ไมทั่วถึงหรือมีความลาชา จนอาจตองเสียลูกคาได 
 

(2) การจัดกลุมงานไมเหมาะสม โดยพบวางานในระดับเดียวกันบางกลุมมีขนาดใหญ
และบางกลุมมขีนาดเล็ก จากผังโครงสรางองคกรจะเหน็วา ในระดับฝายนั้น ฝายผลิตภัณฑมีขนาด
เล็กและมีบุคลากรนอย ทําใหบางครั้งพบวาถูกละเลยความสําคัญไป 
 

(3) ปญหาทางดานการขนสงสินคา เปนปญหาความขัดแยงในการดําเนนิงานของแผนก
ยานยนตซ่ึงสังกัดฝายคลังสินคากับฝายอ่ืนๆในหนวยงานบริหาร เชน ฝายการเงินและบัญชี 
เนื่องจากฝายคลังสินคานั้นมักทํางานสัมพนัธกับหนวยงานตลาดและหนวยงานผลิต ทําใหบางครั้ง
เกิดความขัดแยงในดานนโยบายในการดําเนินงาน เชน เร่ืองการจัดรถสําหรับไปรับเอกสาร ไป
ธนาคาร หรือกรณีอ่ืนๆ เปนตน ทําใหการจัดสงสินคาบางครั้งไมเปนไปอยางราบรื่นเมื่อมีงาน
เหลานี้แทรกเขามา หรือเมื่อมีกรณีการสั่งสินคาดวนเขามาจะเปนผลใหการจัดสงลาชา ทั้งนี้ยังพบวา
บุคลากรในแผนกยานยนตนีม้ีไมเพียงพอตอการขนสงดวย  และปญหาที่กลาวมานีก้ค็ือสาเหตุหนึ่ง
ที่กอใหเกิดผลกระทบดานการสงมอบสินคาใหแกลูกคา ซ่ึงจากการเก็บบันทึกขอมูลความบกพรอง
ในการสงมอบสินคาใหกับลูกคาในปพ.ศ. 2547 ที่ผานมา พบวามกีารสงมอบสินคาลาชานั้นโดย
เฉล่ียสูงถึง 30 ครั้งตอเดือน จงึเปนปญหาทีต่องรีบดําเนินการแกไข  
 

(4) ปญหาความสบัสนในเรื่องหนาที่และความรับผิดชอบ พบวาในหลายๆฝายนั้นมีการ
กําหนดหนาทีไ่มชัดเจน เชน ฝายขาย ขอบเขตอํานาจของผูบริหารระดับฝายและระดับรองลงมามี
ความไมชัดเจน ซ่ึงทําใหบางครั้งพนักงานขายเกดิความสับสนวาอํานาจในการตัดสินใจในเรื่องใด
นั้นๆ ควรจะแจงที่ใคร เปนตน  นอกจากนี้การขาดมาตรฐานการทาํงานที่ชัดเจนยังเปนสาเหตุให
การดําเนนิงานไมราบรื่นและเกิดการทํางานที่ไมเปนระบบอันกอใหเกิดผลกระทบอื่นๆตามมา 
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4.2.2 สาเหตุของปญหาการจัดโครงสรางองคกร 
 
จากที่กลาวมาขางตนพอจะสรุปสาเหตุของปญหาการจัดโครงสรางองคกร ไดดังนี ้

 
(1) การขาดการจดัโครงสรางองคกรที่เหมาะสม 

 
จะเห็นไดวาฝายคลังสินคานั้น มีการทํางานประสานงานกับฝายขายและฝายผลิต

อยางใกลชิด แตในปจจบุันฝายคลังสินคาสังกัดอยูกบัหนวยงานบริหารทําใหบางครั้งเกิดความไม
ราบรื่นในการจัดสงสินคาซ่ึงเปนภารกจิหลักแตตองดําเนินงานที่เกี่ยวของกับทางบริหารดวย จงึ
ประสบปญหาดานนโยบายกบัหนวยงานตนสังกัด อีกทั้งเกิดปญหาพนักงานและยานพาหนะไม
เพียงพอตอการขนสง   

 
(2) ขาดนโยบายทีชั่ดเจนในดานการมอบหมายอํานาจหนาที่  และการกระจายอํานาจ 

 
เนื่องจากไมมกีารกําหนดนโยบายที่ชัดเจนจากผูบริหาร ในการมอบหมายหนาที่

ความรับผิดชอบใหกับพนักงานในองคกร ทําใหในการดําเนินงานบางครั้งเกิดการทํางานซ้ําซอน
และเกดิความสับสนในการดําเนินงานและติดตามงาน  จากการขาดการกําหนดหนาที่และตําแหนง
งานที่ชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือในระบบการประสานงานระหวางฝาย อันเปนผลใหเกดิการ
ดําเนินงานที่ลาชา นอกจากนี้ยังพบวามีการกระจายอํานาจไมเหมาะสมและไมเปนที่ชัดเจน  

 
4.2.3 ผลกระทบจากปญหาการจัดโครงสรางองคกร 
 
ปญหาดานการจัดโครงสรางองคกรกอใหเกิดผลกระทบที่สําคัญ คือ การดําเนินงานที่ไม

เปนระบบและไมมีความสัมพันธกัน การประสานงานไมมีประสิทธิภาพ ซ่ึงทําใหเกิดความขดัแยง
ระหวางบุคลากรในการดําเนินงานรวมกนัและผลกระทบอื่นๆ อันนําไปสูการดําเนินงานที่ลมเหลว 
และไมสามารถบรรลุเปาหมายขององคกร ทั้งนี้จากเปาหมายขององคกรคือตองการความสามารถ
ในการรักษาลูกคาเกาโดยตั้งเปาหมายในการรักษาลูกคานี้ใหไดอยางนอย 75%  และเพิ่มลูกคาใหม 
ซ่ึงมีเปาหมายใหไดอยางนอย 20% 

 
4.2.4 แนวทางในการปรับปรงุปญหาการจัดโครงสรางองคกร 
 
แนวทางในการปรับปรุงปญหาดานการจัดโครงสรางองคกรมีดังนี ้
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(1) การปรับโครงสรางองคกรของหนวยงานบริหาร (ฝายคลังสินคา) 
(2) การกําหนดตําแหนงหนาที ่ และความรับผิดชอบในการดําเนนิงานของกิจกรรมดาน

การประสานงานอยางชัดเจน และการจัดทํามาตรฐานในการทํางาน 
(3) การจัดสรรกําลังคนใหเหมาะสมในแตละหนวยงานตามกิจกรรมดําเนนิงาน 
 

4.3 การวิเคราะหการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
 

จากการศึกษาในงานวิจยันี้    ไดมุงเนนที่การแกไขปญหาดานการจดัสงสินคาที่ลาชาและ
พัฒนาการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ดงันั้น การวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงานดาน
การจัดสงสินคาจึงมีความสําคัญ ซ่ึงจะทําใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายขององคกร 
 

4.3.1 ปญหาดานการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
 
การดําเนนิงานในปจจุบันขององคกรตัวอยาง  สามารถสรุปประเด็นปญหาไดดังนี ้
 
(1) ไมสามารถสงสินคาไดตามกาํหนดเวลา มักเกิดในกรณีการรับสัง่ซ้ือสินคาแบบ

ดวนเชน ลูกคาตองการใหสงสินคาภายใน 1 ช่ัวโมงนบัจากเวลาที่ทําการสั่ง แตพนักงานผูรับการ
ส่ังซ้ือไมไดทําการตรวจสอบไปยังฝายคลังสินคาวามีพนกังานจดัสงที่จะดําเนินงานในชวงเวลาที่ได
กําหนดไวหรือไม บอยครั้งที่พบวาพนกังานจดัสงไดไปดําเนนิการสงมอบสินคาในเขตพืน้ที่อ่ืนๆ 
ทําใหการสงสินคาดวนนี้ตองลาชาไปอาจเปนเวลาครึ่งชัว่โมงหรือหนึง่ชั่วโมง เปนตน ซ่ึงนับวาเปน
ปญหาที่เกิดจากการขาดการวางแผนรวมกนัและการประสานงานที่ดีระหวางฝาย      นอกจากนี้ยังมี
สาเหตุที่มาจากการขาดการติดตามและการควบคุมเอกสาร คือ ใบสั่งขายสินคา โดยพบวามี
เหตุการณที่พนักงานแผนกรับและติดตามออเดอรสงใบสั่งขายสินคาใหแกฝายคลังสินคาลาชา ซ่ึง
ตามที่ไดกําหนดไวคือใบสัง่ขายสินคาตองสงใหฝายคลังสินคาลวงหนา 3 วนักอนกําหนดวนัรับ
สินคาของลูกคา หรือบางครั้งเกิดจากความไมรอบคอบของพนักงานรบัและติดตามออเดอรซ่ึงมีการ
สงใบสั่งขายสินคาไมครบ เปนตน 
 

(2) ฝายจัดซื้อไมสามารถซื้อสินคาไดทันตามกําหนดเวลา เกิดขึน้ในกรณีสินคา
สําเร็จรูปประเภทที่องคกรดาํเนินการสั่งซ้ือจากผูขายอ่ืน โดยฝายขายซึ่งเปนฝายเสนอสินคาใหแก
ลูกคาไมทราบวาสินคานี้ขาดคงคลังอันเนื่องมาจากกรณีทีฝ่ายการตลาด และฝายคลังสินคามีการ
พยากรณการขายสินคาประเภทนี้และการควบคุมสินคาคงคลังที่ผิดพลาด     ซ่ึงเปนปญหาตอการ
ส่ังซ้ือสินคาของฝายจัดซื้อ โดยบางครั้งฝายจัดซื้อไมสามารถเรงใหมีการสงมอบสินคาจากผูขายอื่น
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ใหทันเวลาได และทําใหเกดิปญหาตอเนื่องตอการจัดสงสินคาใหแกลูกคาของฝายคลังสินคา ปญหา
ที่กลาวมานี้นบัวาเปนปญหาดานการประสานงาน, การวางแผนรวมกันและการควบคุมการทํางาน
ระหวางฝายขาย, ฝายการตลาด, ฝายคลังสินคาและฝายจดัซ้ือ 
 

จากการเก็บขอมูลที่ไดมีการบันทึกไวในปที่ผานๆมา พบวาความบกพรองที่เกิดขึน้สําหรับ
การจัดซื้อสินคาของฝายจัดซ้ือไมทันตามกําหนดเวลา ซ่ึงทําใหมีผลตอการจัดสงสินคาใหแกลูกคา
ไมทันตามความตองการนั้นในปพ.ศ. 2546 มีคาสูงถึง 131 คร้ังหรือเฉลี่ย 11 คร้ังตอเดือน และในป
พ.ศ. 2547 มีการจัดซื้อสินคาไมทันรวมทั้งสิ้น 189 คร้ังหรือเฉลี่ย 16 คร้ังตอเดือน โดยทางองคกรมี
การกําหนดเปาหมายไววาความบกพรองในการจัดซื้อสินคาของฝายจดัซื้อไมเกิน 8 คร้ังตอเดือน 
เพื่อไมใหเกดิผลกระทบตอการจัดสงสินคาใหแกลูกคา 
 

(3) การวางแผนการจัดสงสินคาตองมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องมาจากมีการเปลี่ยนแปลง
จํานวนการสั่งซื้อ หรือในบางครั้งพบวามีการเปลี่ยนแปลงสถานที่ที่ใหจัดสงสินคา โดยเปนการแจง
เขามาในภายหลัง 
 

จากปญหาทั้ง 3 ขอที่ไดกลาวมานี้ผลกระทบที่สําคัญตอองคกรคือการเกิดความลาชาในการ
สงมอบสินคาใหแกลูกคา ดงัที่ไดกลาวมาแลววา ในปพ.ศ. 2547 พบวามีการจัดสงสินคาใหแกลูกคา
ลาชาสูงถึง 364 คร้ัง หรือเฉลี่ย 30 คร้ังตอเดือน และในการจัดสงสินคาใหแกลูกคาทีล่าชานั้นยอม
กอใหเกิดผลกระทบตอความสามารถในการรักษาลูกคาและภาพลักษณขององคกร เนื่องจากใน
ปจจุบันมีการแขงขันในธุรกจิประเภทนี้สูง ดังนั้นจึงเปนปญหาสําคัญที่ควรไดรับการแกไข 

 
4.3.2 สาเหตุของปญหาการวางแผนงานและการควบคุมการดาํเนินงาน 
 
จากที่กลาวมาขางตน พอจะสรุปสาเหตุของปญหาการวางแผนงานและการควบคุมการ

ทํางานโดยสามารถแยกสาเหตุของปญหาไดเปน 2 ประเภท ดังนี ้
 
(1) ปญหาจากปจจัยภายใน ไดแก  
 

- การขาดการตดิตามและควบคุมเอกสาร ในที่นี้คือ ใบสั่งขายสินคา  
- การขาดการวางแผนรวมกนัระหวางฝายที่เกี่ยวของในกิจกรรมการขาย และ

กิจกรรมสนับสนุนการบริการสินคา 
- ปญหาที่เกิดจากตัวบุคคล คือ การดําเนนิงานไมมีประสิทธิภาพ ขาดความรอบคอบ 
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(2) ปญหาจากปจจัยภายนอก ไดแก ปญหาที่เกิดจากเปลีย่นแปลงกฎเกณฑ หรือ
สัญญาของลูกคา  
 

ซ่ึงเห็นไดวาปญหาที่เกิดจากปจจัยภายนอกนั้นเปนปญหาที่ไมสามารถควบคุมได ดงันั้น
การแกไขปญหาที่ทําไดคือ การปรับปรุงปจจัยภายในใหสามารถทํางานรวมกนั และอํานวยความ
สะดวกแกการดําเนินการของฝายในดานการวางแผนเหลานี้ใหมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซ่ึงจะชวย
ใหปญหาในดานการวางแผนงานนี้ลดนอยลงหรือจนกระทั่งหมดไป 

 
จากปญหาขางตน แสดงรายละเอียดของสาเหตุของปญหาที่เกิดขึน้ ไดแก 

 
(1) การอนุมัติใบสั่งขายสินคาลาชาในกรณีทีลู่กคามีปญหาทางดานสินเชือ่ 
 

เปนปญหาการควบคุมการดําเนินงานทีเ่ปนสาเหตุทําใหเกดิปญหาที่ตอเนื่อง คือ 
เมื่อมีการพบวามีการสั่งซ้ือสินคาจากลูกคาที่มีปญหาทางดานสินเชื่อ จะมีการอนุมัติจากผูจดัการ
ฝายขายและการตรวจสอบจากแผนกการเงนิ ซ่ึงพบวาระยะเวลาในการดําเนินกิจกรรมในขั้นตอนนี้
บางครั้งใชเวลามากโดยไมมกีารควบคุมการทํางานใหทันตอระยะเวลาการสงใบสั่งขายสินคาให
ฝายคลังสินคา จนทําใหการจัดสงสินคาใหกับลูกคาไมทันตามความตองการ 

 
(2) ไมมีการวางแผนรวมกัน 
 

เนื่องจากฝายขายมีการทํางานที่ออกนอกสาํนักงานอยูเปนประจํา จึงทาํใหโอกาสที่
จะไดวางแผนรวมกับฝายจดัซ้ือหรือฝายคลังสินคาในเรื่องของสินคามีนอยมาก ซ่ึงในปจจุบัน
องคกรตัวอยางมีการประชุมประจําเดือนในสัปดาหสุดทายของแตละเดอืน แตเนื้อหาในการประชุม
สวนใหญจะเกีย่วกับการติดตามงานขายและยอดขาย ดงันั้นโอกาสในการสงขอมูลระหวางฝายถึง
ปญหาและรายละเอียดในการจัดซื้อสินคาจึงไมมี  และบางครั้งใชการพูดคุย สอบถามทางโทรศัพท 
ทําใหเกิดปญหาความผิดพลาด ไมรูรายละเอียด จึงกอใหเกดิปญหาในการวางแผนสั่งซ้ือสินคาและ
การสงมอบสินคาได 

 
นอกจากนี้การขาดการวางแผนรวมกนัระหวางฝายขายทีท่ําหนาที่เสนอขายสินคา

และฝายการตลาดที่ทําหนาที่ประมาณการขาย ทําใหบางครั้งเกิดปญหาสินคาคางคงคลังมากและ
บางครั้งสินคาไมเพียงพอตอความตองการ ซ่ึงแสดงใหเหน็การดําเนินงานที่ไมสัมพันธกัน 
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4.3.3 ผลกระทบจากการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
 
ปญหาจากการขาดการวางแผนงานและการควบคุมการทํางานที่ดี ทําใหเกิดผลกระทบตอ

เปาหมายขององคกรโดยตรง คือ ยอดขายลดลง เนื่องมาจากลูกคาไมพึงพอใจทีก่ารจัดสงสินคามัก
เกิดความลาชา และมีผลกระทบตอภาพลักษณขององคกร โดยในปพ.ศ. 2547 ที่ผานมาไดมีการเก็บ
บันทึกขอมูลของผลกระทบตอเปาหมายองคกรจากปญหาการดําเนินงานที่ไมมีประสิทธิภาพ คือ 
การรักษาลูกคาไวขององคกร โดยที่เปาหมายที่ทางองคกรไดกําหนดไวคือ ตองสามารถรักษาลูกคา
ไวใหไดอยางนอย 75% แตในปที่ผานมานั้นความสามารถในการรักษาลูกคาขององคกรในแตละ
เดือนมีเปอรเซนตต่ํากวาเปาหมายที่ทางองคกรไดกําหนดไว 
 

4.3.4 แนวทางในการปรับปรงุการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
 
แนวทางในการปรับปรุงปญหาดานการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงานของฝาย

ขายฝายคลังสินคา, ฝายจัดซือ้, ฝายการเงินและบัญชี และฝายการตลาด มีดังนี ้
 
(1) ติดตามและควบคุมการดําเนนิงานดานเอกสาร คือ ใบสั่งขายสินคาโดยจดัสงให

ฝายคลังสินคาตามระยะเวลาที่ไดกําหนดไวอยางเครงครดั 
(2) ติดตามและควบคุมการดําเนนิงานดานการสงมอบสินคาเขาคงคลัง เพื่อใหมีสินคา

รองรับความตองการของลูกคา 
(3) การจัดระบบการวางแผนงานรวมกนั 
 

4.4 การวิเคราะหการติดตอส่ือสาร 
 

การติดตอส่ือสารและการประสานงาน เปนพื้นฐานสําคัญที่ทําใหระบบการดําเนนิงานของ
กิจกรรมมีความสอดคลองกัน การสื่อสารเปนสิ่งที่เชื่อมโยงบุคลากรในองคกรเขาดวยกัน เพื่อบรรลุ
ความสําเร็จตามเปาหมาย ดังนั้นการติดตอส่ือสารและการประสานงานที่ดีจึงเปนสิ่งจาํเปนอยางยิ่ง 

 
4.4.1 ปญหาดานการติดตอสื่อสาร 
 
การดําเนนิงานในปจจุบัน พบปญหาในดานการติดตอส่ือสารที่สําคัญซ่ึงพอสรุปเปนปญหา

หลัก ไดแก 
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(1) สารที่สงไมชัดเจนหรือไมครบถวน 
 

เอกสารที่ใชอยูในปจจุบันในองคกร พบวามีความบกพรองในดานความไมชัดเจน
และไมครบถวน สวนใหญเอกสารที่มีปญหาไดแก ใบสั่งขายสินคา  ซ่ึงนอกจากแบบฟอรมไม
ชัดเจนแลว การลงบันทึกในเอกสารเหลานี้ยังมีความบกพรอง บันทึกไมครบถวน และจากการเก็บ
ขอมูลในปพ.ศ. 2547 พบวาเกิดความบกพรองของใบสั่งขายสินคา คือ มีการบันทึกใบสั่งขายสินคา
ที่ไมถูกตองหรือขอมูลไมครบถวนโดยเฉลี่ย 16 ครั้งตอเดือน  ตัวอยางของการลงบันทึกในเอกสาร
คือ ใบสั่งขายสินคานั้นไดแสดงไวแลวดังรูปที่ 3.10  

 
(2) การสงสารชากวากําหนด 
 

เอกสารที่พบวามีการสงลาชา ไดแก ใบสัง่ขาย, ใบสั่งผลิตเบื้องตนและใบสั่งผลิต 
ทั้งนี้เนื่องมาจากการขาดระบบการควบคมุรับสงเอกสาร  ขาดการบันทึกเวลารับสงเอกสารไวเปน
หลักฐานจึงทําใหพนกังานขาดความกระตือรือรนและไมเห็นความสําคญัในการรับสงขอมูล ทั้งนี้
ใบสั่งขายสินคานั้นเปนเอกสารเริ่มตนที่สําคัญสําหรับการจัดทําเอกสารในกิจกรรมอื่นๆ การสง
ใบสั่งขายสินคาลาชากวาเวลาที่ไดกําหนดไวนั้น จะมีผลกระทบไปถึงการวางแผนการจัดสงสินคา
หรือการจัดซื้อสินคา  

 
จากการเก็บบนัทึกขอมูลการสงใบสั่งขายสินคาลาชา ซ่ึงเปนเอกสารที่พบปญหา

ดานนี้มากที่สุดในปพ.ศ. 2547 ที่ผานมา พบวาใบสั่งขายสินคา (ปกติ) มีการสงลาชากวาระยะเวลาที่
กําหนดที่ทําใหการสงมอบสินคาอาจตองลาชาไปดวยนัน้มีคาโดยเฉลีย่ 20 คร้ังตอเดือน และการสง
ใบสั่งขาย(ดวน) ลาชามีคาเฉลี่ย  24  คร้ังตอเดือน 

 
(3) การสงสารแลวไมไดรับสาร 

 
มักเกิดกับเอกสารที่เปนใบบนัทึก (memo) ขอมูลขาวสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการ

ดําเนินงาน ปจจุบันพบวาการรับและสงเอกสารเหลานี้ เมื่อมีการสงเอกสารแตผูรับไมอยู ผูสงจะวาง
เอกสารไวบนโตะทํางาน บางครั้งเกิดปญหาเอกสารสูญหาย หาไมพบ หรือพบแตตองเสียเวลาใน
การคนหา ทําใหเกิดความลาชาในการดําเนินงาน  
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(4) การไมไดสงเอกสาร 
 

จากการศึกษาการดําเนนิงานในการติดตอส่ือสารทางดานการสั่งซ้ือสินคา พบวามี
หลายครั้งที่ไมมีการใชระบบเอกสาร เชน ใบขอซื้อจากฝายขาย ไมมกีารนําสงเอกสารนี้แตใชการ
พูดคุยหรือบอกกลาวทางโทรศัพท ทําใหในบางครั้งฝายจัดซื้อเกดิความสับสนในการทําใบขอซื้อ 
หรือลืมวามีการขอซื้อ เนื่องจากไมมีเอกสารเปนหลักฐาน เปนตน 
 

(4) การสงสารไมทั่วถึงทั้งองคกร 
 

จากการศึกษาพบวาเกิดปญหาการสงขาวสารหรือขอมูลตางๆไมทั่วถึงทั้งองคกร 
อาจเกิดจากการที่ผูบริหารคิดวาไมจําเปนที่ผูใตบังคับบัญชาจะตองรูขอมูลนั้นๆ หรือเกิดจากการสง
สารขามกระบวนการ ขามหนวยงานที่ไมถูกตอง ทําใหขาวสารขอมูลไมทั่วถึงกัน 
 

4.4.2 สาเหตุของปญหาการติดตอสื่อสาร 
 
สาเหตุของปญหาดานการติดตอส่ือสารสามารถสรุปไดดังนี ้
 
(1) เอกสารหรือแบบฟอรมที่ใหกรอกไมสมบรูณ 
(2) ไมมีระบบการรับและสงเอกสารตางๆ เพื่อใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
(3) ไมมีการตรวจสอบความถูกตอง และความครบถวนของการกรอกเอกสารกอนสง 
(4) ไมมีการกําหนดตําแหนงหรอืบริเวณทีจ่ะสงเอกสารอยางชัดเจน 
(5) ขาดมาตรฐานในการทํางานที่ชัดเจน 
 
สําหรับรายละเอียดของสาเหตุของปญหาการติดตอส่ือสาร มีดังนี ้
 
(1) เอกสารหรือแบบฟอรมที่ใหกรอกไมสมบรูณ 
 

เอกสารที่พบมากที่สุด คือ ใบสั่งขายสินคา 
 
• ใบสั่งขายสินคา เปนเอกสารสําคัญที่ใชในการแสดงการซื้อขายของลูกคาเพื่อ

เปนขอมูลในการสั่งผลิตและสงมอบสินคา ประกอบดวยรายละเอียดตางๆ เชน รหัสสินคา, ช่ือ
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สินคา, ปริมาณ, รหัสลูกคา, ราคา, วันกําหนดจัดสงสินคา  เนื่องจากการบันทึกขอมูลนี้ไมมีตําแหนง
การกรอกสถานที่จัดสงของลูกคา       เพียงแตพนกังานฝายขายอาจเขยีนเพิ่มเติมลงมาในแบบฟอรม 
ทําใหบางครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่จัดสงจึงเกดิความผิดพลาดในการจดัสงได    นอกจากนี ้
ปญหายังเกดิจากการลงบันทกึไมครบถวนของพนักงานซึ่งสาเหตุอาจมาจากการขาดความรอบคอบ 
หรือความเรงรีบของพนักงาน 

 
(2) ไมมีระบบการรับและสงเอกสารตางๆ เพื่อใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
 

ปจจุบันพบวาการรับและสงเอกสารตางๆ ไมวาจะเปนใบสั่งขาย, ใบสั่งผลิต ไป
จนถึงใบบันทกึตางๆ ไมมีระบบควบคุมการรับและสงเอกสารเพื่อใหแนใจวาผูรับไดรับเอกสาร
แนนอน ทาํใหไมมหีลักฐานในการรับและสงเอกสาร บางครั้งจึงเกิดปญหาพนักงานเกิดความ
เผลอเรอไมไดสงเอกสารขอมูล บางกรณีฝายที่ไมไดรับเอกสารก็ไมมีการติดตาม   

 
(3) ไมมีการตรวจสอบความถูกตอง และความครบถวนของการกรอกเอกสารกอนสง 
 

จากกรณีที่กลาวมาแลวในเรือ่งของใบสั่งขาย เนื่องจากบางครั้งเกิดความลาชาใน
การสงเอกสารไมวาจะดวยสาเหตุใดก็ตามหรือในกรณีสินคาดวน ทําใหพนักงานขายหรือพนกังาน
รับและติดตามออเดอรตองรีบเรงในการสงเอกสารจนไมไดมีการตรวจสอบความถูกตอง และความ
ครบถวนของเอกสารที่ไดบนัทึกลงไป จนเกิดความผิดพลาด หรือความไมครบถวนของรายละเอียด
ที่จําเปน  
 

(4) ไมมีการกําหนดตําแหนงหรอืบริเวณทีจ่ะสงเอกสารอยางชัดเจน 
 

เนื่องจากไมมตีําแหนงการรับเอกสารหรือบริเวณทีจ่ะสงเอกสารที่แนนอน ทําให
พบวาการสงเอกสารมีการสูญหาย หรือหาพบไดลาชาเนื่องจากมีการปะปนกับเอกสารอื่นๆ  และ
การวางเอกสารไวที่โตะทํางาน ทําใหเกดิความสับสนในการรับสงเอกสาร บางครั้งไมทราบวาไดมี
การสงเอกสารใหแกกนัแลวเนื่องจากสังเกตไดลําบาก 

 
(5) ขาดมาตรฐานในการทํางานที่ชัดเจน 
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จากการศึกษาพบวากระบวนการสื่อสารไมเปนแบบแผนชัดเจน เชนในกรณีที่ไม
สงเอกสารแตใชการพูดคยุทางโทรศัพท ทําใหเกิดปญหาความสับสนในการทํางานได  และกรณี
การสงขาวสารขามหนวยงาน ไมมีมาตรฐานที่กําหนดใหชัดเจนวาควรทําอยางไร 

 
4.4.3 ผลกระทบจากปญหาการติดตอสื่อสาร 
 
การติดตอส่ือสารที่ผิดพลาด หรือมีความไมครบถวนสมบูรณของเนื้อหา ทําใหเกิดปญหา

ความลาชาในการดําเนนิงานและอาจทําใหเกิดความเสยีหายในการดาํเนินงานได โดยเฉพาะใน
การศึกษานี ้ ปญหาการติดตอส่ือสารกอใหเกิดผลกระทบตอการจัดสงสินคาและกอใหเกิดความ
ขัดแยงกันในองคกรจากการดําเนินงานทีผิ่ดพลาด 

 
4.4.4 แนวทางในการปรับปรงุปญหาการติดตอสือ่สารและการประสานงาน 
 
จากปญหาการติดตอส่ือสารดังกลาว เปนสาเหตุใหการประสานงานในการทํางานเปนไป

อยางไมราบรื่น การไมไดรับแจงขอมลูหรือการแจงขอมูลที่ผิดพลาดทําใหเกิดความสูญเสียขึ้นได 
เปนผลใหเกดิปญหาตามมาหลายประการ เชน การไมไดแจงสถานทีจ่ัดสงที่มีการเปลี่ยนแปลง ทํา
ใหเสียเวลาในการดําเนนิงานหรือการสงเอกสารที่ลาชาทําใหการวางแผนงานอื่นๆตองคลาดเคลื่อน
ตามไปดวย ดงันั้นจึงควรมีการจัดการปรับปรุงและควบคมุระบบการตดิตอส่ือสาร ซ่ึงสามารถสรุป
แนวทางในการปรับปรุงปญหาไดดงันี ้

 
(1) การสรางความสําคัญในการสงเอกสารใหตรงเวลา 
(2) การปรับปรุงเอกสาร หรือแบบฟอรมที่ไมสมบูรณ ใหมคีวามสมบูรณ 
(3) การสรางระบบการรับและสงเอกสารใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
(4) การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารกอนสง

ใหหนวยงานอื่น 
(5) การกําหนดตําแหนงหรือบริเวณทีจ่ะสงเอกสารอยางชัดเจน 
(6) สรางมาตรฐานในการกําหนดกระบวนการติดตอส่ือสารอยางชัดเจน 

 
จากการวิเคราะหระบบการดําเนินงานในหัวขอที่ไดกลาวมา สามารถสรุปความบกพรองที่

เกิดขึ้นจากกระบวนการทํางานที่ไมมีประสิทธิภาพ แสดงดังตารางที่  4.1 
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ตารางที่ 4.1  จํานวนความบกพรองจากการดําเนินงานขององคกร 
         ระหวางเดือนมกราคม- ธันวาคม พ.ศ. 2547 

 
ความบกพรองที่เกิดขึ้น 

(จํานวนครั้ง) 
ม.ค. 

 
ก.พ. 

 
มี.ค. 

 
เม.ย. 

 
พ.ค. 

 
มิ.ย. 

 
ก.ค. 

 
ส.ค. 

 
ก.ย. 

 
ต.ค. 

 
พ.ย. 

 
ธ.ค. 

 
ใบสั่งขายที่ไมถูกตอง 
                           

15 6 20 15 19 12 12 16 17 21 15 18 

รวม (ครั้ง/ป) 186   (เฉลี่ย  16  ครั้งตอเดือน) 

การสงใบสั่งขายชากวา 
กําหนด               

- ใบสั่งขายดวน 

 
 

15 
 

 
 

18 
 

 
 

23 
 

 
 

25 
 

 
 

25 
 

 
 

15 
 

 
 

18 
 

 
 

54 
 

 
 
- 
 

 
 

18 
 

 
 

31 
 

 
 

42 
 

รวม (ครั้ง/ป) 284   (เฉลี่ย  24  ครั้งตอเดือน) 

- ใบสั่งขายปกติ 
 

15 27 36 46 13 9 - 3 3 22 33 32 

รวม (ครั้ง/ป) 239   (เฉลี่ย  20  ครั้งตอเดือน) 

การจัดซื้อสินคาไมทันตาม
กําหนดเวลาที่ผูสั่งซื้อแจงมา  

(จากฝายจัดซื้อ) 

14 18 18 21 18 17 12 16 12 14 18 11 

รวม (ครั้ง/ป) 189   (เฉลี่ย  16  ครั้งตอเดือน) 

การสงมอบสินคาใหกับ
ลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา 

(จากฝายคลังสินคา) 

15 60 45 50 32 15 12 14 17 24 32 48 

รวม (ครั้ง/ป) 
 

364   (เฉลี่ย  30  ครั้งตอเดือน) 

 
 และสามารถแสดงผลกระทบที่เกิดขึ้น ซ่ึงเปนผลกระทบตอเปาหมายขององคกร ดังแสดง
ในตารางที่ 4.2   
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ตารางที่ 4.2    ผลกระทบตอเปาหมายขององคกรจากการดําเนินงานที่ไมมีประสิทธิภาพ 
       ในปพ.ศ. 2547 

 
ผลกระทบที่เกิดขึ้น (%) 

(เปาหมาย 75%) 
ม.ค. 

 
ก.พ. 

 
มี.ค. 

 
เม.ย. 

 
พ.ค. 

 
มิ.ย. 
 

ก.ค. 
 

ส.ค. 
 

ก.ย. 
 

ต.ค. 
 

พ.ย. 
 

ธ.ค. 

ความสามารถในการ 
รักษาลูกคา 

30 37 37 35 45 46 35 41 34 37 40 40 

 
ซ่ึงแผนภาพแสดงความสัมพันธระหวางความสามารถในการรักษาลูกคา และเปาหมายของ

องคกร ในป พ.ศ. 2547 แสดงดังรูปที่ 4.1 
 

ความสามารถในการรักษาลูกคา ประจําป พ.ศ. 2547

0
10
20
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70
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100

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.
เดือน

%

ความสามารถในการรักษาลูกคา เปาหมายขององคกร
 

 
รูปที่ 4.1  แผนภาพแสดงความสัมพันธระหวางความสามารถในการรักษาลูกคา 

           และเปาหมายขององคกร ประจําปพ.ศ. 2547 
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 จากการวิเคราะหปจจัยตางๆที่มีผลตอกระบวนการดําเนนิงานดังที่ไดกลาวมานั้น พบวามี
แนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาการบรหิารการดําเนนิงาน ใหเกิดระบบการประสานงานที่ดีอัน
จะนําไปสูความมีประสิทธิภาพในการบรหิาร โดยสามารถสรุปได 11 แนวทาง ไดแก 
 

(1)   การปรับโครงสรางองคกรของหนวยงานบริหาร (ฝายคลังสินคา) 
(2)   การกําหนดตาํแหนงหนาที ่ และความรับผิดชอบในการดําเนินงานของกิจกรรมดาน

การประสานงานอยางชัดเจน 
(3)   การจัดสรรกาํลังคนใหเหมาะสมในแตละหนวยงานตามกิจกรรมดําเนนิงาน 
(4)   การปรับปรุงระยะเวลาและกระบวนการอนุมัติใบสั่งผลิตเบื้องตน และควบคุมให

เปนไปตามกําหนด 
(5)   การจัดระบบการวางแผนงานรวมกนั 
(6)   การสรางความสําคัญในการสงเอกสารใหตรงเวลา 
(7)   การปรับปรุงเอกสาร หรือแบบฟอรมที่ไมสมบูรณ ใหมคีวามสมบูรณ 
(8)   การสรางระบบการรับและสงเอกสารใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
(9)   การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารกอนสงให

หนวยงานอืน่ 
(10)   การกําหนดตาํแหนงหรือบริเวณทีจ่ะสงเอกสารอยางชัดเจน 
(11)   สรางมาตรฐานในการกําหนดกระบวนการติดตอส่ือสารอยางชัดเจน 

 
เมื่อพิจารณาแนวทางดังกลาวแลวพบวามอียู 2 แนวทางซึ่งจําเปนตองอาศัยผูบริหารใน

ระดับสูงในการแกไขปญหาและใหความเห็นชอบ ดังนั้นการนําแนวทางดังกลาวไปปฏิบัติ จึงไม
สามารถกําหนดไดอยางชัดเจน ซ่ึงแนวทางเหลานี้ไดแก 

 
(1) การปรับโครงสรางองคกรของหนวยงานบริหาร (ฝายคลังสินคา) 
(2) การจัดสรรกําลังคนใหเหมาะสมในแตละหนวยงานตามกิจกรรมดําเนนิงาน 

 
 ดังนั้นแนวทางการปรับปรุงและพัฒนาระบบการดําเนนิงานที่สําคัญ ซ่ึงสามารถนําไป
ปฏิบัติไดจึงมอียู  9 แนวทาง ไดแก 
 

(1) การกําหนดตําแหนงหนาที่  และความรับผิดชอบในการดําเนนิงานของกิจกรรมดาน
การประสานงานอยางชัดเจน 
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(2) การปรับปรุงระยะเวลาและกระบวนการอนุมัติใบสั่งผลิตเบื้องตน    และการควบคุมให
เปนไปตามกําหนด 

(3)  การจัดระบบการวางแผนงานรวมกนั 
(4)   การสรางความสําคัญในการสงเอกสารใหตรงเวลา 
(5)   การปรับปรุงเอกสาร หรือแบบฟอรมที่ไมสมบูรณ ใหมีความสมบูรณ 
(6)   การสรางระบบการรับและสงเอกสารใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
(7)  การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตอง      และความครบถวนของเอกสารกอนสง

ใหหนวยงานอื่น 
(8)   การกําหนดตําแหนงหรือบริเวณที่จะสงเอกสารอยางชัดเจน 
(9)   การสรางมาตรฐานในการกําหนดกระบวนการตดิตอส่ือสารอยางชัดเจน 

 
จาก 9 แนวทางที่ไดกลาวมาขางตน พบวามีแนวทางที่สามารถนํามาปรับปรุงไดพรอมๆกัน  

ไดแก การปรับปรุงระยะเวลาและกระบวนการอนุมตัิใบสั่งผลิตเบื้องตนกับการจดัระบบวางแผน
รวม สามารถปรับปรุงแกไขรวมกันในการดําเนนิงานไดในกลุมเดยีวกัน และในการสรางระบบ
เอกสารก็มีหลายแนวทางที่สามารถจัดใหมกีารปรับปรุงรวมกันได ดังนั้นจึงสามารถสรุปแนวทางที่
นํามาใชในการปรับปรุงระบบการบริหารการดําเนนิงานไดเปน 6 แนวทางหลัก ไดแก 

 
(1) การกําหนดตําแหนงหนาที่  และความรับผิดชอบในการดําเนนิงานของกิจกรรมดาน

การประสานงานอยางชัดเจน 
(2)   การจดัระบบการวางแผนงานรวม 
(3)   การปรับปรุงเอกสาร/ แบบฟอรมใหมีความครบถวนสมบูรณ 
(4) การสรางระบบการรับ- สงเอกสาร  การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตองและ

ความครบถวนของเอกสารกอนการสงมอบไปยังหนวยงานอื่น 
(5)   การกําหนดตําแหนงหรือบริเวณที่ใชในการรับ-สงเอกสารอยางแนนอน 
(6)   การจดัทํามาตรฐานในการทํางาน 

 
 
 โดยแนวทางทัง้  6  นี้   จะนําไปปรับปรุงระบบการบริหารการดําเนินงานซึ่งจะกลาวในบท
ตอไป 
 
 
 



 

บทท่ี 5 
 

การปรับปรงุระบบการบริหารการดําเนินงาน 
 
 

 จากบทที่ 4 สามารถสรุปแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการดําเนนิงาน เปน
หัวขอหลักๆ ได 6 แนวทาง ดังนี ้
 

(1) การกําหนดตําแหนงหนาที ่ และความรบัผิดชอบในการดําเนินงานในแตละกิจกรรม
อยางชัดเจน 

(2) การจัดระบบวางแผนรวม 
(3) การปรับปรุงเอกสาร/ แบบฟอรมใหมีความครบถวนสมบูรณ 
(4) การสรางระบบการรับ- สงเอกสาร  การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตองและ

ความครบถวนของเอกสารกอนการสงมอบไปยังหนวยงานอื่น 
(5) การกําหนดตําแหนงหรือบริเวณทีใ่ชในการรับ-สงเอกสารอยางแนนอน 
(6) การจัดทํามาตรฐานในการทํางาน 
 
สําหรับแนวทางในการปรับปรุงการจัดโครงสรางองคกรในเรื่องการปรับโครงสรางองคกร

ของหนวยงานบริหาร (ฝายคลังสินคา) และการจัดสรรกาํลังคนใหเหมาะสมในแตละหนวยงานตาม
กิจกรรมการดาํเนินงาน พบวาจําเปนตองอาศัยผูบริหารระดับสูงในการแกไขปญหาเหลานี้  ดังนัน้
การนําแนวทางปรับปรุงนี้ไปปฏิบัติจึงไมสามารถที่จะกาํหนดไดอยางชัดเจน แตจะนําแนวทางนี้ไป
เปนขอเสนอแนะในการปรบัปรุงเพื่อองคกรพิจารณาตอไป 

 
5.1 การกําหนดตาํแหนงหนาท่ี และความรับผิดชอบในการดําเนินงานในแตละกิจกรรมอยางชดัเจน 
 

จากที่ไดกลาวมาแลวในบทที่ 4 ถึงปญหาการจัดโครงสรางองคกรในเรื่องของการขาด
นโยบายที่ชัดเจนในดานการกําหนดตําแหนงหนาที่ และความรับผิดชอบในการดําเนินงานในแตละ
กิจกรรมขององคกร ซ่ึงหนาที่และความรับผิดชอบในตําแหนงงานตางๆ ยอมมีความแตกตางกันไป 
แตลวนมีความเกี่ยวของกับกิจกรรมในการประสานงานและการควบคมุการปฏิบัติงาน อาจมากบาง 
นอยบาง ซ่ึงจากการศึกษาพบวาในบางตาํแหนง มีหนาที่และความรบัผิดชอบนั้นเกี่ยวของกับการ
ดําเนินงานดานการประสานงาน และการควบคุมการปฏิบัติงานมากกวาตําแหนงงานอื่นๆในระดบั
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เดียวกัน ดังนั้นจึงเปนความจําเปนอยางยิง่ในการกําหนดตําแหนง หนาที่และความรับผิดชอบใน
การดําเนนิงานใหเกิดความชัดเจน 

 
5.1.1 ขั้นตอนและการปรับปรงุ 
 
สําหรับการดําเนินการปรับปรุงทางดานการกําหนดตําแหนงหนาที ่ และความรับผิดชอบ

ตอตําแหนงงานใหเกิดความชัดเจน มีขัน้ตอนดังตารางที่ 5.1   
 

ตารางที่ 5.1 ขั้นตอนในการกําหนดตําแหนง หนาที่ และความรับผิดชอบในการดําเนินงาน 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนนิงาน (2548) ผูเกี่ยวของ 
1. พิจารณาทบทวนหนาที ่ และ
ความรับผิดชอบของตําแหนงงาน
ที่มีผลสําคัญตอการประสานงาน
ดานการสงมอบสินคาและการ
ควบคุมการดําเนินงานสําหรบั
กิจกรรมที่ศึกษา 

7-12 มีนาคม 
 
 
 

ผูอํานวยการสวนบริหาร 
ผูจัดการฝายบคุคล 
ผูจัดการฝายคลังสินคา 
ผูจัดการฝายการตลาด 
ผูจัดการฝายขาย 
ผูจัดการฝายการเงินและบัญชี 
ผูจัดการฝายจดัซื้อ 
ผูจัดการฝายผลิต 

2. การชี้แจงหนาที่ และความ
รับผิดชอบในดานการดําเนนิงาน
และการควบคมุแกผูที่รับผิดชอบ
ตําแหนงงานนัน้ 

14-17 มีนาคม 
 

ผูอํานวยการสวนบริหารและ 
ผูจัดการฝายบคุคล 
 

3. การเริ่มปฏิบัติตามหนาที่และ
ความรับผิดชอบหลังจากไดรับ
การชี้แจง 

21 มีนาคม 
 

ผูไดรับการชี้แจง ซ่ึงจะกลาว 
ถึงผูปฏิบัติในตารางที่ 5.2 

 
การกําหนดตําแหนงหนาที ่ และความรบัผิดชอบในการดําเนินงานดานการสงมอบสินคา 

และการควบคมุการดําเนนิงานมีการปรับปรุงดังนี ้
 
(1)    การพิจารณาทบทวนหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนงงานตางๆ ที่มีผลตอการ

ประสานงานดานการสงมอบสินคาและการควบคุม 
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ผูวิจัยไดเสนอแนวคดิในการพิจารณาทบทวนหนาที่ และความรับผิดชอบในตําแหนงงาน
ตางๆของฝายขาย, ฝายการตลาด, ฝายการเงินและบัญช,ี ฝายคลังสินคาและฝายผลิต เพื่อสามารถ
กําหนดตําแหนงที่มีความสําคัญดานการประสานงาน โดยมีผูอํานวยการสวนบริหาร, ผูจัดการฝาย
บุคคล, ผูจัดการฝายคลังสินคา, ผูจัดการฝายการตลาด, ผูจัดการฝายขายและผูจดัการฝายผลิต เขา
รวมในการพิจารณา และทบทวน สามารถกําหนดตําแหนงงานที่มีความสําคัญในดานการ
ประสานงานและการควบคุมดังตารางที่ 5.2 

 
ตารางที่  5.2  ตําแหนงที่มีความสําคัญในดานการประสานงานและการควบคุม 

 
 

ตําแหนงที่มีความสําคัญดานการประสานงานและการควบคุม กิจกรรม 
 ภายในหนวยงาน ระหวางหนวยงาน 

 1) ดานการขาย 
 

- ผูจัดการฝายขายตางๆ - ผูจัดการฝายขายตางๆ 

1.1) การออกใบสั่งขาย 
1.2) การติดตามลูกคา 

  (การรับขอรองเรียน) 

- หัวหนาแผนกขาย 
- หัวหนาแผนกขาย 

 

- หัวหนาแผนกขาย 
- หัวหนาแผนกขาย 

 

 2) ดานการบริการสินคา 
 

-  ผูอํานวยการสวนบริหาร 
 

- ผูอํานวยการสวนบริหาร 
 

  2.1) การลงบันทึกใบสั่ง  
  ขายและสงใบสั่งขาย 
  2.2) การจัดซือ้สินคา 
  2.3) การสงมอบสินคา 

- หัวหนาแผนกรับและติดตาม 
   ออเดอร 
- ผูจัดการฝายจัดซื้อ 
- ผูจัดการฝายคลังสินคา 

- หัวหนาแผนกรับและติดตาม 
  ออเดอร 
- ผูจัดการฝายจัดซื้อ 
- ผูจัดการฝายคลังสินคา 

 3) ดานการสั่งผลิตและการ 
 วางแผนการผลิต 

 

- ผูอํานวยการสวนบริหารและ 
  ผูอํานวยการสวนผลิต 

- ผูอํานวยการสวนบริหารและ 
  ผูอํานวยการสวนผลิต 

  3.1) การออกใบสั่งผลิต 
 
  3.2) การวางแผนการผลิต 

- ผูจัดการฝายคลังสินคา 
- ผูจัดการฝายการตลาด 
- ผูจัดการฝายผลิตและหัวหนา 
  แผนกวางแผน 

- ผูจัดการฝายคลังสินคา 
- ผูจัดการฝายการตลาด 
- ผูจัดการฝายผลิตและหัวหนา 
  แผนกวางแผน 
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นอกจากนี้ ไดมีการจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน เพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติหนาที่ โดย
ตัวอยางของคาํบรรยายลักษณะงานสําหรบัตําแหนงทีม่คีวามสําคัญในกิจกรรมการขายนั้น แสดงไว
ในภาคผนวก ก 

 
(2) การชี้แจงหนาที่ และความรบัผิดชอบในดานการประสานงานและการควบคุม 
 
หลังจากที่สามารถกําหนดตําแหนงที่มีความสําคัญดานการประสานงาน และการควบคุม

แลว ขั้นตอนที่จะกลาวตอไปนี้เปนการดําเนินการชีแ้จงหนาที่ และความรับผิดชอบในกจิกรรมดาน
การประสานงานและการควบคุมที่กําหนดไวใหกับผูที่ปฏิบัติงานในตําแหนงงานตางๆ      ไดทราบ
ถึงความสําคัญในการรับผิดชอบและปฏิบัติหนาที่เหลานัน้ 

  
(3) การเริ่มปฏิบัติงาน 
 
หลังจากที่ผูปฏิบัติงานในตําแหนงที่มีความสําคัญดานการประสานงานและการควบคุม  ได 

รับการชี้แจงถงึความสําคัญของการปฏิบัติหนาที่ของตนแลว ผูบังคบับัญชาในแตละหนวยงานได
ขอความรวมมอืในการปฏิบตัิหนาที่โดยเริม่ตั้งแตวนัที ่21 มีนาคม พ.ศ. 2548 

 
5.1.2 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
ผูที่ปฏิบัติหนาที่ไดทราบถึงหนาที่และความรับผิดชอบในดานการประสานงานในกิจกรรม

ที่สําคัญในการดําเนินงาน  ทําใหตําแหนงงานที่ทําหนาที่หลักในการประสานงานเหลานี้ มีความ
ชัดเจนในการปฏิบัติงาน ผลที่คาดวาจะไดรับจากการดาํเนินการนี้คือ สามารถลดปญหาการละเลย
หนาที่ดานการประสานงาน ปญหาที่ขาดผูดําเนินการในดานการประสานงาน ปญหาความเขาใจ
บทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงงานที่ไมถูกตองได 

 
5.2 การจัดระบบวางแผนรวม 
 

ความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน นับเปนปญหาสําคัญอีกปญหาหนึ่งซ่ึงตองรีบดําเนิน 
การแกไขโดยเร็ว     จากปญหาในการดําเนินงานที่พบในกิจกรรมงานที่สัมพันธกันพบวาการดาํเนิน 
งานขาดความสอดคลองกัน การสงหรือแลกเปลี่ยนขอมลูที่สําคัญตอกิจกรรมงานขององคกรมีนอย 
เชน ขอมูลสินคาคงคลัง หรือขอมูลการจัดซื้อ เปนตน ดงันั้นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการ
ดําเนินงานใหมีความสัมพันธกัน คือ การจัดใหมกีารวางแผนงานรวมกัน โดยจดัใหมีการประชมุ
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ระหวางหนวยงานที่เกีย่วของในเรื่องการซือ้- ขาย การบริการสินคารวมถึงการผลิตขึ้น ซ่ึงจะเปน
กลุมที่เรียกวา Cross Functional Team   

 
5.2.1 ขั้นตอนและการปรับปรงุ 
 
การจัดตั้งกลุม Cross Functional Team นี้ เพื่อการดําเนินงานบรรลุเปาหมายขององคกร

รวมกัน โดยเนนไปที่กลุมผูดําเนินงานดานการบริการสินคา ไดแก ฝายขาย, ฝายคลังสินคา, ฝาย
การตลาด, ฝายจัดซื้อและฝายผลิต   ซ่ึงไดมีการกําหนดผูเขารวมประชุมกลุมดังนี ้

 
1) ผูอํานวยการสวนบริหาร 
2) ผูจัดการฝายขายและหัวหนาแผนกขายตางๆ 
3) ผูจัดการฝายคลังสินคาและหัวหนาแผนกคลังสินคา 
4) ผูจัดการฝายการตลาดและหวัหนาแผนกรบัและติดตามออเดอร 
5) ผูจัดการฝายจดัซื้อและหวัหนาแผนกจัดซือ้ 
6) ผูจัดการฝายผลิตและหวัหนาแผนกวางแผนการผลิต 
 
ในการประชุมกลุม Cross Functional Team ไดจัดใหมกีารประชุมรวมกันทุกๆ 2 สัปดาห 

โดยเรื่องหลักที่ตองดําเนินการปรึกษารวมกัน มีดังนี้  
 
1) การดําเนนิการขายสินคา, ปญหาในการขายสินคาและปญหาในการจัดซ้ือสินคา 
2) การวางแผนการจัดสงสินคาและการบริการสินคา 
3) การปรับปรุงและพัฒนาการขาย และการตลาด 
4) การควบคุมตดิตามการดําเนินงานจากหนวยงานสนับสนุนการขายสินคาตางๆ 
5) อ่ืนๆ 
 
ตัวอยางของรายงานการประชุมกลุม Cross Functional Team แสดงในภาคผนวก ข 

 
 และจากที่ไดกลาวในบทที่ 4 ถึงแนวทางในการปรับปรงุการวางแผนงานและการควบคุม 
ซ่ึงนอกเหนือจากการจดัระบบวางแผนรวมแลว ยังมีเรื่องการปรับปรุงระยะเวลาและกระบวนการ
อนุมัติใบสั่งผลิตเบื้องตนและควบคุมใหเปนไปตามกําหนด โดยในปจจุบนัพบวากระบวนการ
อนุมัตินี้ใชระยะเวลาเกนิกําหนดที่ตั้งไว   ทําใหการสงใบสั่งผลิตใหแกทางฝายผลิตลาชาไปดวย
และจะมีผลตอการผลิตสินคา แนวทางนีส้ามารถดําเนินการไดโดยกลุม Cross Functional Team  ซ่ึง
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มีผูรับผิดชอบอยูในกลุมแลว และการปรับปรุงระยะเวลาและกระบวนการอนุมัติใบสั่งผลิตเบื้องตน
นี้ ทางกลุม Cross Functional Team จะดําเนินการตอไปในอนาคต ผูวิจัยจึงไมไดกลาวไวใน
ขั้นตอนการปรับปรุงนี้  
 

5.2.2 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
จากการจดัตั้งกลุม Cross Functional Team ซ่ึงเปนตัวแทนผูรับผิดชอบในกิจกรรมการ

ดําเนินงานที่สําคัญขององคกรเพื่อการวางแผนงานและปรกึษาการดําเนนิงานรวมกันนั้น มีขอดีอยู
หลายประการและผลที่คาดวาจะไดรับ มีดังนี้ 

 
(1) ชวยใหการดําเนินงานของฝายตางๆประสานสอดคลองกัน 
 
เนื่องจากฝายตางๆ ขององคกร อันไดแก ฝายขาย, ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด, ฝายจัดซื้อ

และฝายผลิต ลวนแลวแตมีการดําเนนิงานที่เกีย่วของกนั เมื่อมีการจดักลุมเพื่อประชุมและปรึกษา
รวมกันจะชวยใหการวางแผนงานตางๆเปนไปอยางสอดคลองและมีความตอเนื่อง การดําเนนิงาน
จะสามารถสนับสนุนซึ่งกันและกันได รวมไปถึงการติดตามงานระหวางกันจะทําไดงายและดีขึ้น 

 
(2) ลดปญหาการขัดแยงในการดําเนินการ 
 
เมื่อการทํางานระหวางฝายทีต่องดําเนินงานสัมพันธกัน มีการวางแผนกิจกรรมที่เปนไปใน

ทิศทางเดียวกนั รวมถึงไดรูขั้นตอนและปญหาในการดําเนินงานของแตละฝาย ปญหาความขัดแยง
ตอกันยอมลดนอยลงหรือหมดไปโดยสิ้นเชิง 

 
(3) สามารถรูถึงปญหาที่จะเกิดขึน้รวมกนัในอนาคต 
 
เชนเดยีวกับทีไ่ดกลาวไวในเรื่องการลดปญหาการขัดแยงในการดําเนนิการ การประชุม

กลุมรวมกันนัน้ กอใหเกิดการแลกเปลี่ยนขอมูลที่สําคัญ โดยที่แตละฝายสามารถทราบถึงสภาพการ
ดําเนินงานของแตละฝายในปจจุบัน และแนวทางที่จะดําเนินตอไปในอนาคต ดังนั้น เมื่อมีการ
ปรึกษารวมกนัแลวยอมทําใหทราบวาแนวทางในการดําเนินงานในอนาคตของแตละฝายมีแนวโนม
ที่จะขัดแยงกนัหรือไม ดวยเหตุนีจ้ึงทําใหทราบถึงปญหาที่จะเกิดขึน้ได และเมือ่ทราบถึงปญหา
ลวงหนาแลว จะสามารถหาวิธีในการปองกันไมใหเกิดปญหาไดชัดเจนขึ้น 
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5.3 การปรับปรงุเอกสาร/ แบบฟอรมใหมีความครบถวนสมบูรณ 
 

จากที่ไดกลาวไวในบทที ่ 4  ถึงความบกพรองของเอกสารและแบบฟอรมที่ใชในปจจุบัน 
ซ่ึงพบวาแบบฟอรมใบสั่งขาย เปนแบบฟอรมที่พบวาเกดิปญหาในการแจงขอมูลมากที่สุด กลาวคือ
ยังขาดความชดัเจนในการบอกขอมูลดานสถานที่จัดสงสินคาใหแกลูกคา และมักเกิดความผิดพลาด
ในการจดัสงสินคา ดังนัน้จะทําการปรับปรุงแบบฟอรมใบสั่งขาย และออกแบบเอกสารหรือ
แบบฟอรมรายงานอื่นๆที่จําเปนสําหรับองคกร 

 
5.3.1  ขั้นตอน และการปรับปรงุ 
 
สําหรับการดําเนินการปรับปรุงเอกสารหรือแบบฟอรม   และการออกแบบเพื่อใหเกดิความ

ครบ 
ถวนสมบูรณและเหมาะสมตอการนําไปใช มีขั้นตอนและรายละเอียดแสดงดังตารางที่ 5.3 
 

ตารางที่ 5.3  ขั้นตอนในการปรับปรุงและออกแบบเอกสารหรือแบบฟอรม 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนนิงาน (2548) 
1. การปรับปรุงแบบฟอรมทีบ่กพรอง 16-19  มีนาคม 

2. การออกแบบเอกสารหรือแบบฟอรม
การรายงานอืน่ๆ 

22-28  มีนาคม 

3. การชี้แจงใหฝายที่เกีย่วของทราบ 1-2  เมษายน 

4. การเริ่มใชแบบฟอรม 4 เมษายน 

 
 จากตารางที่ 5.3  เห็นไดวาการเริ่มใชแบบฟอรมเริ่มในวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2548 
 
 หลักเกณฑทีใ่ชในการพจิารณาการปรับปรุงเอกสารหรือแบบฟอรมที่บกพรอง      และการ
ออกแบบระบบเอกสารรายงานอื่นๆ มีดังนี ้
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 1) ใชงานงาย ทั้งนี้ผูใชงานตองสามารถทําความเขาใจรปูแบบและทําการบันทึกไดงาย ไม
สับสน ไมซับซอน และมีความชัดเจน 
 
 2)  สามารถสรุปผลจากเอกสารหรือรายงานไดงาย ซ่ึงการมีระบบการรายงานผลการทํางาน
ทําใหการควบคุมการทํางานของพนักงานสามารถทําไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
 3) มีประโยชนในการรายงานผลการทํางานหรือขอมูลตางๆใหกับผูบริหารไดรับทราบเพื่อ
ใชเปนขอมูลในการวิเคราะหตัดสินใจเพือ่แกปญหา 
 
 ในหวัขอตอไปจะกลาวถึงลักษณะการดําเนินงานของฝายตางๆดานเอกสาร และอธิบาย
เอกสารหรือแบบฟอรมที่สําคัญตอระบบประสานงานการดําเนินการที่ไดปรับปรุงและออกแบบไว     
โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 
 5.3.1.1  การปรับปรงุและการออกแบบเอกสารเพื่อการขายและใบสั่งขาย 
 
 หนาที่ในการขายและการออกใบสั่งขายนีเ้ปนหนาที่ของฝายขาย โดยมีขั้นตอนการทํางาน
ดังนี ้
 
 (1)  ฝายขายมีหนาที่ในการติดตอลูกคาและรับการสั่งซ้ือจากลูกคา พนักงานขายจะทําการ
ออกใบสั่งขาย และจัดสงใหกับแผนกรับและติดตามออเดอรเพื่อบันทกึขอมูลและสงตอใบสั่งขายนี้
ใหกับฝายคลังสินคาเพื่อดําเนินการตรวจสอบสินคาคงคลังและจัดสงสินคาใหแกลูกคา รวมถึง
จัดทําใบสั่งผลิตสินคาและใบขอซื้อสินคาตอไป โดยรูปแบบของแบบฟอรมใบสั่งขายเดิมแสดงดัง
รูปที่ 3.9 และแบบฟอรมใบสั่งขายที่ทําการปรับปรุงแสดงดังรูปที่ 5.1  
 
 สําหรับแบบฟอรมใบสั่งขายสินคาที่ทําการปรับปรุงนั้น มีการเพิ่มการบันทึกขอมูลของ
สถานที่จัดสงเพื่อปองกันปญหาการสงสินคาผิดในกรณีที่ลูกคามีสถานที่ใหจัดสงมากกวา 1 แหง 
และมีการเพิ่มรายละเอียดของทางขนสงสําหรับการสงสินคาในตางจังหวัด เนื่องจากอาจมีการแจง
จากลูกคาใหเปลี่ยนการขนสงได โดยตัวอยางของการบันทึกใบสั่งขายสินคาในพื้นที่ตางจังหวัด
แสดงดังรูปที่ 5.2 
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 (2) พนักงานขายจะตองจัดทําใบบันทึกการสั่งขายสินคาประจําเดือน สําหรับเขตการขาย
ของตนและจดัสงใหแกหวัหนาแผนกขายนั้นๆ    จากนั้นทําการสําเนาใหกับฝายการเงินและบญัชี
เพื่อดําเนนิ 
การดานการเงนิตอไป ซ่ึงในปจจุบันรูปแบบของบันทึกการสั่งขายไมมีรูปแบบที่แนนอน เพื่อใหมี
รูปแบบที่ตรงกันจึงไดเสนอแบบฟอรมใบบันทึกการสั่งขายสินคาประจําเดือน แสดงดังรูปที่  5.3 
 
 (3) ในสวนของการบริการดานการขายคอื การจัดสงสินคา รับผิดชอบโดยฝายคลังสินคา 
ซ่ึงในขั้นตอนการสงสินคาไปยังลูกคานั้น เอกสารที่ใชในการจัดสงคือ ใบเบิกสินคา แสดงดังรูปที ่ 
5.4 และใบกํากับสินคา แสดงดังรูปที่  5.5  สําหรับใบกํากับสินคาจะสําเนาไว 2 ฉบับคือ สําหรับ
ฝายการเงินและบัญชี  1 ฉบับ และสําหรับลูกคา 1 ฉบับ เมื่อลูกคารับสินคาแลวจะเซ็นรับรองใน
เอกสารและสงคืนมาพรอมพนักงานสงสินคา ทั้งนี้ใบกํากับสินคาที่สงคืนมาจะถูกจัดเก็บไวทีฝ่าย
คลังสินคา และสําเนาไวที่ฝายการเงินและบัญชีเพื่อเปนขอมูลดําเนินการตอไป 
 
 (4) เมื่อส้ินเดอืนทางฝายคลังสินคาจะตองทํารายงานการจัดสงสินคาประจําเดือนเพื่อเสนอ
ตอท่ี ประชุมในการประชุมองคกรประจําเดือนและการประชุมกลุม  Cross Functional Team เพื่อดู
ผลการดําเนินงานและปญหาที่เกิดขึ้นสําหรับการจัดสงสินคาเพื่อแกไขตอไป โดยรายงานการจดัสง
สินคาประจําเดือน แสดงดังรูปที่  5.6 
 

(5) สําหรับการวางแผนการจัดสงสินคานัน้  ฝายคลังสินคาตองทําการวางแผนรวมกัน
ระหวางฝายการตลาดและฝายจัดซื้อ เพื่อใหการกําหนดการสงสินคาในกรณีสินคาดวนและการวาง
แผนการสั่งซ้ือสินคาของฝายจัดซื้อสอดคลองกับแผนการจัดสงสินคา   ซ่ึงการวางแผนรวมกนันีไ้ด
กลาวถึงมาแลวในหัวขอ 5.2  และสําหรับในสวนของแบบฟอรมใบวางแผนการจดัสงสินคา ไดมี
การปรับปรุงเพื่อใหสะดวกตอการนําไปใชและการควบคุมติดตามผลการดําเนนิงานที่เกิดขึน้ โดย
แบบฟอรมดังกลาว แสดงดงัรูปที่ 5.7  ทั้งนี้การบันทึกใบวางแผนการจัดสงสินคา สามารถทําใหการ
ดําเนินงานมีระบบมากขึ้น การติดตามการดําเนินงานของผูปฏิบัติงานมีความชัดเจนเพราะมีการระบุ
แผนการดําเนนิงานไวและสามารถรูสาเหตุที่ทําใหการดําเนินงานจดัสงสินคาไมเปนไปตามแผน 
เพื่อนําไปแกไขและปองกันไมใหเกิดความบกพรองนี้ขึน้อีก 
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บริษัท ZZZ  

ใบสั่งขายสินคา 
เลขที่ ....001/005...... 

รหัสลูกคา   -                                        ช่ือ.....สยามแผนคลัตช.....  วันที่ ....12/01/05..... 
 
ที่อยู ...........108.. ซ.ราชดําริ... ถ.ราชดําริ... เขตปทุมวัน... กทม............................  
สงทางขนสง                  เดิม     .................................  กําหนดสงมอบ          ปกติ   
                                      ใหม     .................................                                   สงดวนภายใน ............ 

วันที่จดัสง รหัสสินคา รายการ จํานวน ราคา 
ตอหนวย 

สวนลด 

งวดที่ 1 งวดที่ 2 

01-AA ผาคลัตช AA 10 950 5% 16/01/05  

01-TC ผาคลัตช TC 5 1,000 5% 16/01/05  

01-VQ ผาคลัตช VQ 5 1,200 5% 16/01/05  

       

       

       

       

 
ผูส่ังซ้ือ.........สยามแผนคลัตช..............  ยอดสั่งซ้ือ.........20.........    ยอดสงมอบ ...... 20(1 งวด)....... 
 
พนักงานขาย ......เทวัญ........รหัสพนักงานขาย......11A-T10.......ผูอนุมัติ........(ผูจัดการฝายขาย)....... 
 
พนักงานแผนกรับและติดตามออเดอร ..............รัชดา................... 
 

 
รูปที่ 5.1  ใบสั่งขายสินคา (ปรับปรุง) 

A1 1 0 0 1 1 1
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บริษัท ZZZ  

ใบสั่งขายสินคา 
  เลขที่ ....001NA/062.... 

รหัสลูกคา   -                                        ช่ือ......เอสดียานยนต.....  วันที่ ....12/05/05....... 
 
ที่อยู ....4/85... ถ.ประชาราษฎร... ต. เมืองนครสวรรค.......  อ. เมืองนครสวรรค........... 
.............จ. นครสวรรค..... 60000...................................................................................  
สงทางขนสง                  เดิม     ...............................  กําหนดสงมอบ         ปกติ   
                                      ใหม     .......วิริยะทวัร.......                                     สงดวนภายใน ............... 

วันที่จดัสง รหัสสินคา รายการ จํานวน ราคา 
ตอหนวย 

สวนลด 

งวดที่ 1 งวดที่ 2 

01-AA ผาคลัตช AA 10 950 5% 16/06/05  

01-VQ ผาคลัตช VQ 10 1,200 5% 16/06/05  

03-RD ดิสกเบรก 
ROTEX เกรด D 

5 1,350 5% 16/06/05  

03-S ดิสกเบรก SURE 5 1,500 5% 16/06/05  

       

       

 
ผูส่ังซ้ือ............เอสดียานยนต..............  ยอดส่ังซ้ือ.........30.........    ยอดสงมอบ ...... 30(1 งวด)........ 
 
พนักงานขาย ......อภิชาติ........รหัสพนักงานขาย......31A-A10.......ผูอนุมัติ.......(ผูจัดการฝายขาย)..... 
 
พนักงานแผนกรับและติดตามออเดอร ..............ณัฐฐา................... 
 

 
รูปที่ 5.2   ตัวอยางการบันทกึใบสั่งขายสินคาสําหรับพื้นที่ตางจังหวัด 

A3 1 0 0 3 0 1
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บริษัท ZZZ 
ใบบันทึกการสั่งขายสินคา 

                                                                                                                                           ป  พ.ศ. 2548 
ประจําเดือน       ............มกราคม.................... 
เขตการขาย        ........... 11A...........................          พนักงานขาย  ...............เทวัญ............................... 
 
ลําดับ
ที่ 
 

ลูกคา รหัส 
สินคา 

 

ช่ือสินคา 
 

จํานวน 
 

ราคา 
รวม 
สุทธ ิ

กําหนด 
สงมอบ 

ใบสั่งขาย
เลขที่ 

หมายเหตุ 
 

1 ดําริอะไหล
ยนต 

01-AA ผาคลัตช AA 5 4,750 10/01/05 001/001  

  02-RT ผาเบรกถัก 
ROTEX 

5 3,800 10/01/05 001/001  

2 พรีเมียรคาร 03-S ดิสกเบรก SURE 10 14,250 10/01/05 001/002  

  04-SK ลูกยางเบรก 
SELKEN 

10 4,500 10/01/05 001/002  

3 ………….        
4 ………….        

5 สยามแผน 
คลัตช 

01-AA ผาคลัตช AA 10 9,025 16/01/05 001/005  

  01-TC ผาคลัตช TC 5 4,750 16/01/05 001/005  
  01-VQ ผาคลัตช VQ 5 5,700 16/01/05 001/005  

6 …………        
 …………        

 
ลงช่ือ  ...................เทวัญ.................................... 
                            (พนักงานขาย) 

 
ลงช่ือ  ....................บังอร.......................... 
                     (หัวหนาแผนกขาย) 
 
ลงช่ือ   .................สมชาย......................... 
                      ( ผูจัดการฝายขาย) 

 
รูปที่  5.3  ใบบันทึกการสั่งขายสินคาประจําเดือน 
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บริษัท ZZZ  
ใบเบิกสินคา 

เลขที่ ......ST-2001......... 
วันที่              ......1/02/05............       ลูกคา    ................โอ. ดี. ออโตพารท  / บํารุงกลการ........ 
สถานที่สงสินคา     ........... ถ. รามคําแหง 24  หัวหมาก  /   ลาดพราว 98.................................... 
...........................................................................................       เวลา ..…08.30 น.……………... 
ลําดับ
ที่ 
 

รหัสสินคา 
 

ช่ือสินคา 
 

จํานวน 
ช้ิน / กลอง 

จํานวน 
กลอง 

 

จํานวน 
ช้ิน 

ทั้งหมด 

เลขที่ 
ใบสั่งขาย 

หมายเหตุ 

1 
2 
3 

 
4 

 
 
 
 

01-AA 
01-TC 
02-AB 

 
07-S 

 
 
 

ผาคลัตช AA 
ผาคลัตช TC 
ผาเบรกมวน 
ABEX 
กามเบรก SURE 
 
 
 
 
 

5 
5 
5 

 
10 

 
 
 

3 
3 
2 

 
1 

 
 
 

15 
15 
10 

 
10 

 
 
 

006/295 
006/295 
006/296 

 
006/296 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงชื่อ ................การุนย....................................... 
                      (ผูเบิกสินคา) 
 
ลงชื่อ .................ชาตรี........................................ 
                (หัวหนาแผนกยานยนต) 

 
ลงชื่อ ......................วสันต.................................. 
                         (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
 
 

 
รูปที่ 5.4  ใบเบิกสินคา 
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บริษัท ZZZ  
ใบกํากับสินคา 

เลขที่ .....002/001............ 
วันที่              .......1/02/05...................         ลูกคา    .............โอ. ดี. ออโตพารท................................... 
สถานที่สงสินคา     ........128/5 ถ. รามคําแหง 24  แขวงหัวหมาก .. เขตบางกะป..กทม.  10240............ 
เวลาสง          ..…10.00 น.…………          อางอิงใบเบิกสินคาเลขที่    ............ST-2001.......................    
 
ลําดับ
ที่ 
 

รหัส 
สินคา 

 

ช่ือสินคา 
 

จํานวน 
ช้ิน / กลอง 

จํานวน 
กลอง 

 

จํานวน 
ช้ิน 

ทั้งหมด 

ราคารวม
สุทธ ิ

เลขที่ 
ใบสั่งขาย 

หมายเหตุ 

1 
2 

 
 
 
 
 
 

01-AA 
01-TC 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผาคลัตช AA 
ผาคลัตช TC 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
5 

 
 
 
 
 
 

3 
3 

 
 
 
 
 
 

15 
15 

 
 
 
 
 
 

13,537 
14,250 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

006/295 
006/295 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงชื่อ .............การุนย............................ 
                (พนกังานสงสินคา) 
 
ลงชื่อ ..............ชาตรี.............................. 
              (หัวหนาแผนกยานยนต) 

 
ลงชื่อ .................วสันต.................................. 
                    (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
   
ลงชื่อ .............โอ. ดี. ออโตพารท................... 
                       (ลูกคา - ผูรับสินคา) 

 
รูปที่ 5.5  ใบกาํกับสินคา 
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บริษัท ZZZ  
รายงานการจัดสงสินคาประจําเดือน 

                                                                                                                                              ป  พ.ศ. 2548 
ประจําเดือน    ............กุมภาพันธ...............          
ฝาย                 ………คลังสนิคา................ 

ผล วันที่ 
จัดสง 

 

ลูกคา รหัส 
สินคา 

 

ช่ือสินคา 
 

ปริมาณ 
จัดสง 

 

วันที่ 
กําหนด
สง 

เลขที่ 
ใบสั่งขาย ทัน ไมทัน 

หมายเหตุ 

โอ.ดี. 
ออโตพารท 

01-AA 
01-TC 

ผาคลัตชAA 
ผาคลัตช TC 

15 ชุด 
15 ชุด 

1/02/05 
1/02/05 

006/295 
006/295 

/ 
 

 
 

 
 

1/02/0
5 
 
 
 
 
 

บํารุงกล
การ 
 
 
 

02-AB 
 

07-S 
 

ผาเบรกมวน 
ABEX 
กามเบรก 
SURE 

10 ชุด 
 

10 ชุด 
 

1/02/05 
 

1/02/05 
 

006/296 
 

006/296 
 

 
/ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

สยาม 
เซอรวิส 

03-RD 
 

ดิสกเบรก 
ROTEX  
เกรด D 

20 ชุด 4/02/05 
 
 

003/315 
 
 

 
/ 

  4/02/0
5 

มหาชัย 
อะไหลยนต 

01-TC 
02-RT 

 
04-SK 

ผาคลัตช TC 
ผาเบรกถัก 
ROTEX 
ลูกยางเบรก 
SEIKEN 

15 ชุด 
20 ชุด 

 
20 ชุด 

4/02/05 
4/02/05 

 
4/02/05 

 

007/268 
007/268 

 
007/268 

 

 
 

/ 

  

7/02/0
5 
 
 
 

.......... 

พรีเมียร
คาร 
 
 
 
.................. 

03-RD 
 
 
 
.............. 

ดิสกเบรก 
ROTEX  
เกรด D 
 
.................... 

10 ชุด 
 

7/02/05 
 

001/317 
 
 

  
ชาไป 

30 
นาที 

 

ใบสั่งขาย
ดวนสง
ภายใน 1 
ช่ัวโมง 

 
ลงช่ือ ...............วสันต.........................     .25../.02./.05.. 
               (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
ลงช่ือ ............ชัยเดช...............     .26../.02./.05.. 
             (ผูอาํนวยการสวนบริหาร)  

 
รูปที่ 5.6  รายงานการจัดสงสินคาประจําเดือน 
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ตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา 
 

ฝาย....คลังสินคา......    ประจําเดือน……กุมภาพันธ......... 
 

แผน ลูกคา เลขที่ใบ 
สั่งขาย 

ชื่อ 
สินคา 
/รหัส 

ปริมาณ ผูจัด 
สง 

อื่นๆ 

ปฏิบัติ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 ……….... 30 31 

แผน                          โอ.ดี. 
ออโต 
พารท 

006/295 ผาคลัตช 
AA 
(01-AA) 

15 ชุด กา
รุนย 

เขต 
12E ปฏิบัติ                          

แผน                           006/295 ผาคลัตช 
TC 
(01-TC) 

15 ชุด กา
รุนย 

เขต 
12E ปฏิบัติ                          

แผน 
 

                         บํารุง 
กลการ 

006/296 ผาเบรก 
มวน 
ABEX 
(02-AB) 

10 ชุด กา
รุนย 

เขต 
12E 

ปฏิบัติ                          

แผน                           006/296 กามเบรก 
SURE 
(07-S) 

10 ชุด กา
รุนย 

เขต 
12E ปฏิบัติ                          

 
หัวหนาแผนกยานยนต........................................... 

 
รูปที่ 5.7  แบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา (ปรับปรุง) 

ระบุเวลาในการจัดสงสินคาที่ไดวางแผนไว และเวลาที่ปฏิบัติจริง  
พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถปฏิบัติไดตามแผนที่กําหนดไว 
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ตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา (ตอ) 
ฝาย....คลังสินคา......    ประจําเดือน……กุมภาพันธ......... 

 
แผน ลูกคา เลขที่ใบ 

สั่งขาย 
ชื่อ 

สินคา 
/รหัส 

ปริมาณ ผูจัด 
สง 

อื่นๆ 

ปฏิบัติ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 ........................ 30 31 

แผน 
 

                         สยาม 
เซอร 
วิส 

003/315 ดิสก
เบรก 
ROTEX 
(03-RD) 

20 ชุด สุทิน เขต 
11B 

ปฏิบัติ                          

แผน                          มหาชัย 
อะไหล 
ยนต 

007/268 ผาคลัตช 
TC 
(01-TC) 

15 ชุด สม 
ชาย 

เขต 
13O ปฏิบัติ                          

แผน 
 

                          007/268 ผาเบรก 
ถัก 
ROTEX 
(02-RT) 

20 ชุด สม 
ชาย 

เขต 
13O 

ปฏิบัติ                          

แผน 
 

                          007/268 ลูกยาง 
เบรก 
SEIKEN 
(04-SK) 

20 ชุด สม 
ชาย 

เขต 
13O 

ปฏิบัติ                          

 
หัวหนาแผนกยานยนต……………………………. 

รูปที่ 5.7 (ตอ) แบบฟอรมใบวางแผนการจดัสงสินคา (ปรับปรุง) 

ระบุเวลาในการจัดสงสินคาที่ไดวางแผนไว และเวลาที่ปฏิบัติจริง  
 พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถปฏิบัติไดตามแผนที่กําหนดไว 
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5.3.1.2   การปรับปรุงเอกสารใบสั่งผลติ และการออกแบบรายงานการผลิตสินคา 
 
จากที่ไดกลาวมาแลวในบทที่ 3 หนาที่ในการออกใบสั่งผลิตเปนความรับผิดชอบของฝาย

คลังสินคา โดยจัดทําหลังจากที่ไดรับใบสัง่ขายจากฝายขายและใบสั่งผลิตนี้ตองไดรับการอนุมัติจาก
ฝายการตลาดซึ่งจะพิจารณาปริมาณสั่งผลิตควบคูไปกับการพยากรณการขายทางการตลาด  ทั้งนี้
แบบฟอรมเอกสารใบสั่งผลิตที่ใชอยูในปจจุบันนัน้นับวามีรายละเอียดเพียงพอตอการผลิต และจาก
การสอบถามผูใชเอกสารรวมทั้งการสํารวจเก็บขอมูล ไมพบวามีปญหาหรือขอรองเรียนในการใช
แบบฟอรมใบสั่งผลิตสินคาแตอยางใด จึงไมไดทําการเปลี่ยนแปลงเอกสารใบสั่งผลิตสินคาดังกลาว 

 
สําหรับการวางแผนการผลิตของฝายผลิตนั้นไมไดทําการศึกษาในงานวจิัยนี้เนื่องจากพบวา

ไมมีปญหาดานการผลิตเกิดขึ้น     แตในสวนของเอกสารที่ทางฝายผลิตตองจัดทําและเปนเอกสารที่
มีความสําคัญในดานการประสานงานคือ รายงานการผลิตสินคาประจําเดือน แสดงดังรูปที่ 5.8 
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บริษัท ZZZ 

รายงานการผลิตสินคาประจําเดือน 
ป  พ.ศ. 2548 

ประจําเดือน       .........กุมภาพันธ............ 
ฝาย  .............ผลิต....................................        
 
ลําดับ
ที่ 

วันที่
ผลิต 

 

เครื่องจักร 
/ 

ล็อตที่ 

รหัส 
สินคา 

 

ช่ือสินคา 
 

ปริมาณ
ผลิต 

 

ใบสั่งผลิต 
เลขที่ 

หมายเหต ุ
 

1 1/02/05 AC 1 / 10 01-AA ผาคลัตช AA 500 ST-01-05  
2 1/02/05 AC 3 / 9 01-TC ผาคลัตช TC 300 ST-01-05  

3 …….. ………..      

4 8/02/05 B 2 / 4 02-MT ผาเบรกมวน 
MT 

100 ST-01-05  

5 8/02/05 B 3 / 5 02-RT ผาเบรกถัก 
ROTEX 

100 ST-01-05  

6 18/02/05 AC 1 / 1 01-AA ผาคลัตช AA 500 ST-02-05  

7 18/02/05 AC 2 / 1 01-AA ผาคลัตช AA 500 ST-02-05  

8 18/02/05 B 1 / 1 02-AB ผาเบรกมวน 
ABEX 

100 ST-02-05  

9 18/02/05 B 2 / 1 02-MT ผาเบรกมวน 
MT 

100 ST-02-05  

….. ……… ………..      
 
ลงชื่อ  ................ธีรชัย............................ 
            (หัวหนาแผนกวางแผนการผลิต) 
 
ลงชื่อ  ..................ธานินทร...................... 
                     (ผูจัดการฝายผลิต) 

 
  ลงชื่อ ..............สมเกียรติ...................... 
              ( ผูอํานวยการสวนผลิต) 
 
 

 
รูปที่ 5.8  รายงานการผลิตสินคาประจําเดอืน 
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5.3.1.3 การปรับปรงุและการออกแบบเอกสารเพื่อการจัดซ้ือ 
 
ฝายจัดซื้อ ซ่ึงสังกัดงานสวนบริหาร จะรบัผิดชอบการสั่งซ้ือสินคาเมื่อไดรับใบขอซื้อสินคา

จากฝายคลังสินคา โดยมีการดําเนินงานดังนี้ 
 
(1) ส่ังซ้ือสินคา โดยการสั่งซ้ือทางโทรศัพทหรือการติดตออ่ืนๆ  และการสั่งซ้ือสินคานี้

ดําเนินการตามใบขอซื้อสินคาจากฝายคลงัสินคา ซ่ึงไดทําการปรับปรุงเพื่อใหงายและแสดงขอมูล
ความตองการสินคาไดชัดเจนขึ้น  แสดงดงัรูปที่ 5.9 
 

(2)  เมื่อไดรับสินคาที่ส่ังซ้ือไปแลว พนักงานคลังสินคาและพนักงานจดัซื้อจะเปนผูตรวจ
รับสินคาที่ส่ังซื้อ ทั้งนี้พนกังานจดัซื้อมีหนาที่ลงบันทกึในใบรายการบันทึกสินคารับเขา แสดงดัง
รูปที่ 5.10   พรอมทั้งจัดสงใบสงมอบสินคาใหกับทางฝายคลังสินคาดวย ซ่ึงไดปรับปรุงใบสงมอบ
สินคาโดยมีการเพิ่มการบันทกึการตรวจสอบลักษณะหรือคุณภาพของสนิคาที่นําสงในเบื้องตนดวย 
เพื่อใหการรับสินคาไดสินคาตรงตามตองการและเปนหลักฐานในการสงมอบ ใบสงมอบสินคานี้ 
แสดงดังรูปที่  5.11 
 

(3) ในแตละเดือน ฝายจัดซื้อตองทํารายงานการจัดซื้อสินคาประจําเดือน (หรือรายงานรบั
สินคาเขาประจําเดือน) สงใหแกทางผูอํานวยการสวนบรหิารเพื่อใชเปนขอมูลในการประชุมองคกร
ตอไป รายงานการจัดซื้อสินคาประจําเดือนแสดงดังรูปที่ 5.12 
 

(4) สําหรับการวางแผนการสั่งซ้ือสินคา ฝายจัดซื้อจะตองวางแผนรวมกบัฝายคลังสินคา
และฝายขาย ทั้งนี้แบบฟอรมสําหรับการวางแผนการสั่งซื้อสินคา ไดนําแสดงไวแลวในบทที ่ 3 ดงั
รูปที่ 3.8 
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บริษัท ZZZ  

ใบขอซื้อสินคา 
เลขที่...ST-P101...หนา...1/2... 

จากฝาย  ...........คลังสินคา...........................       ถึงฝาย  ............จัดซื้อ......................                                                                                      วันที่............20/01/05............. 
 

ยอดเฉลี่ย ลําดับที่ รหัสสินคา ชื่อสินคา จํานวน 
ที่ขอซื้อ 

วัตถุประสงคการขอซื้อ วันที่ซื้อ 
ครั้งสุดทาย ตอเดือน ยอดสูง ยอดต่ํา คงเหลือ 

วันที่ 
ตองการ 

หมายเหตุ 

1 
 

05-EN 
 

รีเวททั้งหมด 
 

35 ชุด 
 

สินคาคงคลังไมพอจัดสง 
ลูกคา 

20/11/04 25 30 20 20 10/02/05  

2 04-SK 
 
 

ลูกยางเบรก  
SEIKEN 

100 กลอง สินคาขาดคงคลัง 20/12/04 85 100 70 0 10/02/05  

 
ผูขอซื้อ        ............อนุรักษ.......................................      ..20../.01../..05..                                           พนักงานจัดซื้อ  ................โยธิน......................................      ..21../.01../..05..               
 
ผูจัดการฝายคลังสินคา  ...........วสันต.........................      ..20../.01../..05..                                           ผูจัดการฝายจัดซื้อ  .............นิตยา.....................................     ..21../.01../..05..               

 
รูปที่ 5.9   ใบขอซื้อสินคา (ปรับปรุง) 
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บริษัท ZZZ  

ใบขอซื้อสินคา 
เลขที่...ST-P101...หนา...2/2... 

จากฝาย  ...........คลังสินคา...........................       ถึงฝาย  ............จัดซื้อ......................                                                                                      วันที่............20/01/05............. 
 

ยอดเฉลี่ย ลําดับที่ รหัสสินคา ชื่อสินคา จํานวน 
ที่ขอซื้อ 

วัตถุประสงคการขอซื้อ วันที่ซื้อ 
ครั้งสุดทาย ตอเดือน ยอดสูง ยอดต่ํา คงเหลือ 

วันที่ 
ตองการ 

หมายเหตุ 

3 
 

05-EP 
 

น้ํายาทั้งระบบ 
 

100 ชุด 
 

คงคลังสินคาประจําเดือน 20/12/04 90 100 80 10 15/02/05  

4 05-EC 
 
 

ผาทรายทั้ง 
ระบบ 
 

30 ชุด คงคลังสินคาประจําเดือน 20/12/04 23 35 10 7 15/02/05  

 
ผูขอซื้อ        ............อนุรักษ.......................................      ..20../.01../..05..                                           พนักงานจัดซื้อ  ................โยธิน......................................      ..21../.01../..05..               
 
ผูจัดการฝายคลังสินคา  ...........วสันต.........................      ..20../.01../..05..                                           ผูจัดการฝายจัดซื้อ  .............นิตยา.....................................     ..21../.01../..05..               

 
รูปที่ 5.9 (ตอ) ใบขอซื้อสินคา (ปรับปรุง)
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บริษัท ZZZ 

ใบรายการบันทึกสินคารับเขา 
 

ประจําเดือน  ........กุมภาพนัธ............ 
ฝาย  .............จัดซ้ือ..................................      
 
ลําดับ
ที่ 

วันที่ 
 

รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ผูขาย ราคา / หนวย 
(บาท) 

ปริมาณ
รับเขา 

ใบขอซื้อ 
เลขที่ 

ผูรับสินคา / 
หมายเหตุ 

1 10/02/05 05-EN รีเวททั้งหมด SE  Supplier 850 35 ST-P101   โยธิน 

2 12/02/05 04-SK ลูกยางเบรก 
SEIKEN 

KEN Service 
Supply 

530 100 ST-P101 โยธิน 
* สินคาสงลาชา 

3 15/02/05 05-EP น้ํายาทั้ง 
ระบบ 

BKK Supply 
Co.,Ltd 

440 100 ST-P101 รัชนี 

4 15/02/05 05-EC ผาทรายทั้ง 
ระบบ 

BKK Supply 
Co.,Ltd 

390 30 ST-P101 รัชนี 

5 15/02/05 23 Switch Set BKK Supply 
Co.,Ltd 

470 20 ST-P201 รัชนี 
*  สินคาสั่งดวน 

         

         

         

         

         

         

         

         

 
ลงชื่อ ..................นิตยา.......................... 

                                                                                                                  ( ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 

 
รูปที่ 5.10  ใบรายการบันทึกสินคารับเขา 
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บริษัท ZZZ 

ใบสงมอบสินคา 
เลขที่ ......P -ST006......... 

วันที่       ...........15/02/05...............       
จากฝาย  ...........จัดซ้ือ....................       ถึงฝาย  ..............คลังสินคา.................... 
บริษัทจัดสง   ...BBK..Supply..Co., Ltd………………………………………… 
 

ตรวจสอบคุณภาพ 
สินคาเบื้องตน 

รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ปริมาณ 
สงมอบ 

อางอิง 
ใบขอซื้อสินคาเลขที่ 

ผาน ไมผาน 

หมายเหตุ 
 

05-EP น้ํายาทั้งระบบ 100 ชุด ST-P101 ⁄   
05-EC ผาทรายทั้งระบบ 30 ชุด ST-P101 ⁄   

23 Switch Set 20 ชุด ST-P201 ⁄   

       
       

       

       

       

       

       

 
ลงชื่อ ..........โยธิน........   ..15../..02./..05... 
                 (ผูสงมอบ) 
 
ลงชื่อ .........นิตยา.........    ..15../..02./..05... 
           (ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 
 

 
ลงชื่อ ...............อนุรักษ................    ..15../..02./..05... 
                      (ผูรับมอบ) 
 
ลงชื่อ ................วสันต...................   ..15../..02./..05... 
               (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
 

 
รูปที่  5.11 ใบสงมอบสินคาจากฝายจดัซื้อ (ปรับปรุง) 
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บริษัท ZZZ 

รายงานการจัดซ้ือสินคาประจําเดือน 
ป  พ.ศ. 2548 

ประจําเดือน  .............กุมภาพันธ............... 
ฝาย  ..............จัดซื้อ..................................      
 
ลําดับ
ที่ 

วันที่ 
รับเขา 

รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ผูขาย ราคา / 
หนวย 
(บาท) 

ปริมาณ 
จัดซื้อ 

ราคา 
รวม 

 

ใบขอซื้อ 
เลขที่ 

หมายเหตุ 
 

1 10/02/05 05-EN รีเวท
ทั้งหมด 

SE  Supplier 850 35 29,750 ST-P101  

2 12/02/05 04-SK ลูกยาง
เบรก 

SEIKEN 

KEN Service 
Supply 

530 100 53,000 ST-P101 สงชากวา 
กําหนด 

3 15/02/05 05-EP น้ํายาทั้ง 
ระบบ 

BKK Supply 
Co.,Ltd 

440 100 44,000 ST-P101  

4 15/02/05 05-EC ผาทราย
ทั้ง 

ระบบ 

BKK Supply 
Co.,Ltd 

390 30 11,700 ST-P101  

5 15/02/05 23 Switch Set BKK Supply 
Co.,Ltd 

470 20 9,400 ST-P201 สินคาสั่งดวน 

          
          
          
          
          
          
 
ลงช่ือ  .............นิตยา.................   ..25.../.02./..05.. 
              (ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 
 

 
ลงช่ือ ....... .....ชัยเดช...................     ..28.../.02./..05.. 
           (ผูอํานวยการสวนบริหาร) 
 

 
รูปที่  5.12  รายงานการจดัซือ้สินคาประจําเดือน 
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5.3.1.4 การออกแบบเอกสารเพื่อการจัดการควบคมุของสินคาคงคลัง 
 
สําหรับการจัดเก็บสินคาที่นํามาสงจากฝายผลิตและฝายจดัซื้อนั้น รายละเอียดของรปูแบบ

เอกสารที่สําคัญในการประสานงานนี้ ซ่ึงคือใบสงมอบสินคาไดกลาวถึงไวแลว ไมวาจะเปนใบสง
มอบสินคาจากฝายผลิต และใบสงมอบสินคาจากฝายจดัซื้อ  ฝายคลังสินคาตองทําการตรวจสอบให
ถูกตองตรงกันและจัดทําเปนรายการบันทึกสินคาในฝายของตน เพื่อใหสะดวกตอการตรวจสอบ
และการอางองิสินคา 

 
เดิมในการบันทึกขอมูลในสวนของงานสนิคาคงคลังนั้นมีรูปแบบอยูบางแตบางกรณีพบวา

การลงบันทึกการรับเขาของสินคาเพื่อนํามาจัดเก็บ ทั้งจากฝายจดัซื้อและฝายผลิตนัน้ไมตรงกันกบั
ใบสงมอบสินคา ทั้งนี้อาจเปนเพราะความไมชัดเจนของแบบฟอรมเอกสาร หรือความไมรอบคอบ
ของตัวบุคคล ทําใหเกิดความสับสนและเปนปญหาในการตรวจสอบสินคา และบางครั้งการเบิก- 
จายสินคาในกรณีที่มีการรับซื้อที่คลังสินคาโดยตรงไมมกีารลงบันทึก ทําใหการตรวจสอบปริมาณ
คงเหลือกับปริมาณที่มีการเบกิไปไมตรงกนั  ดังนั้นควรมีการจัดทําและควบคุมเอกสารเหลานี้ใหมี
ความสมบูรณ โดยมีรายละเอียดการดาํเนินงานดังนี ้
 

(1)  ขั้นตอนการรับสินคาเขาจัดเก็บจากฝายจัดซื้อ หลังจากที่ไดรับแจงการรับเขาสินคาและ
ไดดําเนินการตรวจรับดวยกนักับฝายจดัซื้อแลว ฝายคลังสินคาจะตองบันทึกขอมูลการรับเขาสินคา
ลงในใบสงมอบสินคาเพื่อจัดเก็บไวเปนหลักฐาน แบบฟอรมใบสงมอบสินคาจากฝายจัดซื้อแสดง
ดังรูปที่ 5.11 และสําเนาใหกับฝายการตลาด เชนเดียวกนักับกรณีที่ไดรับการสงมอบสินคาจากฝาย
ผลิตจะตองบันทึกขอมูลลงในใบสงมอบสินคาจากฝายผลิต ซ่ึงแสดงไวแลวในบทที่ 3 ดังรูปที่ 3.12 
 

จากนั้น ฝายคลังสินคาตองจัดทําใบรายการบันทึกสินคารับเขาทั้งหมดทั้งจากฝายผลิตและ
ฝายจัดซื้อเพื่อความสะดวกในการเบิก - จายสินคาและการตรวจสอบสินคาคงคลัง โดยแบบฟอรม
ใบรายการบันทึกสินคารับเขาคงคลัง แสดงดังรูปที่ 5.13 

 
(2)  การควบคุมการเบิก-จายสินคา จะตองจัดทําใบบนัทกึการเบิก-จายสินคาใหชัดเจน และ

ควบคุมใหพนกังานลงบันทกึทุกครั้งที่มีการเบิก-จายเพือ่ปองกันการสูญหายของสินคาโดยไมทราบ
สาเหตุ และในแตละเดือนคลังสินคาตองสงสําเนาการเบิก-จายสินคาใหกับทางฝายการเงินและบัญชี
ดวย แบบฟอรมใบบันทึกการเบิก-จายสินคา แสดงดังรูปที่ 5.14 
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(3)  ในแตละเดือน ฝายคลังสินคาตองจัดทํารายงานปรมิาณสินคาประจําเดือน สงใหแกทาง
ผูอํานวยการสวนบริหารเพื่อใชเปนขอมูลในการประชุมองคกรตอไป   โดยรายงานปริมาณสินคา
ประจําเดือนจะประกอบไปดวยขอมูลที่สําคัญ เชน ปริมาณสินคารับเขา, ปริมาณสินคาเบิก-จาย 
หรือปริมาณสินคาคงเหลือ เปนตน แสดงดังรูปที่ 5.15 

 
(4)  เพื่อการควบคุมติดตามการดําเนนิงานดานการสงมอบสินคาเขาคงคลัง ควรมีการจัดทํา

บันทึกการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลังจากฝายผลิตและฝายจัดซ้ือ ทั้งนี้จะเปนการตรวจสอบ
ความคืบหนาในการดําเนินงาน และการควบคุมใหเปนไปตามกําหนดวนัจัดสงสินคาใหลูกคาดงัที่
มีการวางแผนไว  แบบฟอรมบันทึกการตดิตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง แสดงดังรูปที่ 5.16 และ
จากบันทกึการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลังนี้สามารถใชตรวจสอบการดําเนนิงาน และหา
สาเหตุที่ทําใหการดําเนนิงานไมเปนไปตามกําหนดเวลาเพื่อหาทางแกไขตอไปได 
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บริษัท ZZZ                                                                                                                                        

ใบรายการบันทึกสินคารับเขาคงคลงั 
ป  พ.ศ. 2548 

ประจําเดือน       ...........กุมภาพันธ..........                            
ฝาย  .............คลังสินคา...........................                                         
 

เลขที่ใบสงมอบ ลําดับ
ที่ 

วันที่ 
รับเขา 

เวลา 
(น.) 

รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ปริมาณ 
รับเขา 

ฝายผลิต ฝายจัดซื้อ 

ผูรับเขา 
สินคา 

หมายเหตุ 
 

1 2/02/05 10.00  01-AA ผาคลัตช 
AA 

2,000 PROD-
ST003 

 อนุรักษ  

2 2/02/05 10.00 01-TC ผาคลัตช 
TC 

3,500 PROD-
ST003 

 อนุรักษ  

3 2/02/05 10.00 02-RT ผาเบรกถัก 
ROTEX 

500 PROD-
ST003 

 อนุรักษ  

4 9/02/05 13.00 03-RD ดิสกเบรก 
ROTEX 
เกรด D 

4,000 PROD-
ST004 

 เจริญ  

5 9/02/05 13.00 03-S ดิสกเบรก 
SURE 

3,000 PROD-
ST004 

 เจริญ  

6 …….. ….        

….          

11 15/02/05 10.00 05-EP น้ํายาทั้ง 
ระบบ 

100  P-ST 006 อนุรักษ  

12 15/02/05 10.00 05-EC ผาทราย 
ทั้งระบบ 

30  P-ST 006 อนุรักษ  

 
ลงช่ือ  .................วสันต............................ 
                  (ผูจัดการฝายคลังสนิคา) 
 
 

 
ลงช่ือ ....................วีระพล............................. 
                    ( ผูจัดการฝายการตลาด) 
 
 

 
รูปที่ 5.13  ใบรายการบันทึกสินคารับเขาคงคลัง
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บริษัท ZZZ 

ใบบันทึกการเบิก-จายสินคา 
เลขที่เอกสาร ......ST-R002.......... 

ประจําเดือน       ........กุมภาพันธ............ 
ฝาย  .............คลังสินคา...........................    
 
ลําดับ
ที่ 

วันที่ 
เบิก-จาย 

เวลา รหัส 
สินคา 

ช่ือ 
สินคา 

ปริมาณ 
สินคาออก 

ลูกคา ผูเบิกสินคา หมายเหตุ 
 

1 1/02/05 08.30 01-AA ผาคลัตช 
AA 

3 กลอง 
(15 ชุด) 

โอ.ดี.ออโต
พารท 

การุนย  

2 1/02/05 08.30 01-TC ผาคลัตช 
TC 

3 กลอง 
(15 ชุด) 

โอ.ดี.ออโต
พารท 

การุนย  

3 1/02/05 08.30 02-AB ผาเบรก
มวน 

ABEX 

2 กลอง 
(10 ชุด) 

บํารุงกล
การ 

การุนย  

4 1/02/05 08.30 07-S กามเบรก 
SURE 

1 กลอง 
(10 ชุด) 

บํารุงกล
การ 

การุนย  

........ .............. .........       
14 4/02/05 09.30 03-RD ดิสกเบรก 

ROTEX 
เกรด D 

20 ชุด สยาม 
เซอรวิส 

สนธิ  

15 4/02/05 10.00 01-TC ผาคลัตช 
TC 

3 กลอง 
(15 ชุด) 

มหาชัย 
อะไหลยนต 

สมัคร  

16 4/02/05 10.00 02-RT ผาเบรกถัก
ROTEX 

4 กลอง 
(20 ชุด) 

มหาชัย 
อะไหลยนต 

สมัคร  

....... .............. ..........       

 
ลงช่ือ  .................วสันต......................... 
                  (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
ลงช่ือ ...................ชโลพร.............................. 
                ( ผูจัดการฝายการเงินและบัญชี) 
 

 
รูปที่  5.14  ใบบันทึกการเบกิ- จายสินคา 
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บริษัท ZZZ 

รายงานปริมาณสินคาประจําเดือน 
เลขที่เอกสาร ......ST-RE002...... 

ประจําเดือน       ..........กุมภาพันธ.................. 
ฝาย  .............คลังสินคา..................................      
 

ปริมาณสินคา ลําดับ
ที่ 

รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา 
ยอดเดิม รับเขา จายออก คงเหลือ 

หมายเหต ุ

1 01-AA ผาคลัตช AA 3,000 7,000 8,700 1,300  
2 01-TC ผาคลัตช TC 4,000 6,000 7,600 2,400  

3 01-VQ ผาคลัตช วากัว 1,100 2,000 1,750 1,350  

4 01-AW ผาคลัตช AW 900 5,000 4,500 1,400  
5 02-AB ผาเบรกมวน 

ABEX 
90 1,000 910 180  

…… ……..       

…… ……..       

28 05-EN รีเวททั้งหมด 20 35 30 25  

29 04-SK ลูกยางเบรก 
SEIKEN 

0 100 80 20  

30 05-EP น้ํายาทั้งระบบ 10 100 85 25  

…… ………       

…… ………       

 
ลงชื่อ  ..................วสันต...................... 
                    (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
ลงชื่อ .....................ชัยเดช.......................... 
                  (ผูอํานวยการสวนบริหาร) 
 

 
รูปที่  5.15  รายงานปริมาณสินคาประจําเดือน 
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แบบฟอรมบันทึกการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง 

 ประจําเดือน ……..…มีนาคม..……..... 
 

แผน เลขที่ใบ 
สั่งผลิต 

เลขที่ 
ใบขอ
ซื้อ 

ชื่อ 
สินคา 
/รหัส 

ปริมาณ กําหนด 
รับ 

สินคา 
ปฏิบัติ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1
0 

1
1 

1
2 

1
3 

1
4 

1
5 

1
6 

1
7 

1
8 

1
9 

2
0 

2
1 

2
2 

2
3 

2
4 

..............

. 
3
0 

3
1 

แผน       /                     ST-01-05 
 

………. 

 ผาคลัตช 
AA 

(01-AA) 

5,000 ชุด 7/03/05 

ปฏิบัติ    /                        
แผน       o   /                   ST-P201 

 
 

ผาทราย 
ทั้งระบบ 
(05-EC) 

30 ชุด 10/03/05 

ปฏิบัติ       o   /                  
แผน       o   /                   ST-P201 

 
……… 

ไสกรอง 
(18) 

 

100 ชุด 10/03/05 

ปฏิบัติ       o    /                 
แผน                            ST-02-05 

* สงล็อต 
แรก 

 
……….. 

 ผาคลัตช 
AA 

(01-AA) 

2,500 ชุด 
(จาก 
5,000 
ชุด) 

4/04/05 

 
ปฏิบัติ 

                      /     

 
หัวหนาแผนกคลังสินคา ............................................. 

 
รูปที่ 5.16  แบบฟอรมบันทึกการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง

การติดตามงานครั้ง

ระบุสาเหตุที่ผลการดําเนินงานคลาดเคลื่อนไปจากแผนที่



 101

ตารางที่  5.4   สรุปแบบฟอรมเอกสารสําคัญในการติดตอส่ือสารประสานงานดานการบริการสินคา 
 
ฝายรับผิดชอบ 

 
ขั้นตอน 

 
เอกสาร 

 
รูปที่ 

 
ฝายที่เกี่ยวของ 

 
1. การขายและ
การบริการจัดสง
สินคา 
 
ฝายขาย 
 
 
 
 
ฝายคลงัสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การผลิต  
 
ฝายคลงัสินคา 
 
 
 

 
 
 
 
- จัดทําใบสั่งขายสําหรับ  
   ลูกคา 
 
- จัดทําบนัทึกการสั่งขาย 
   ลูกคาประจําเดือน 
 
- วางแผนการจัดสงสินคา 
 
 
- เบิกสินคาจาก คลังสินคา 
  เพื่อจัดสง 
 
- ตรวจสอบและบันทึก 
  ใบกํากับสินคา 
 
- จัดทํารายงานการจัดสง 
  สินคาประจําเดือน 
 
 
 
- ออกใบสั่งผลิต และ  
  ผานการอนุมตัิจากฝาย 
  การตลาดกอนสงไปยัง 
  ฝายผลิต 

 
 
 
 
- ใบสั่งขายสินคา 
 
 
- ใบบันทกึการ 
   ส่ังขายสินคา 
 
- ใบวางแผนการ 
   จัดสงสินคา 
 
- ใบเบิกสนิคา 
 
 
- ใบกํากับสินคา 
 
 
- รายงานการจดัสง  
สินคาประจําเดือน 
 
 
 
- ใบสั่งผลิต 
 
 
 

 
 
 
 

5.1 
 
 

5.3 
 
 

5.7 
 
 

5.4 
 
 

5.5 
 
 

5.6 
 
 

 
 

3.10 
 
 

 
 
 
 
- ฝายการตลาด 
- ฝายคลังสินคา 
 
- ฝายการเงิน 
   และบัญช ี
 
- ฝายผลิต  
- ฝายจัดซื้อ 
 

- 
 
 
- ลูกคา, ฝายการ 
  เงินและบัญช ี
 
- ผูอํานวยการ 
   สวนบริหาร 
 
 
 
- ฝายการตลาด 
- ฝายผลิต 
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ตารางที่  5.4  (ตอ)   สรุปแบบฟอรมเอกสารสําคัญในการติดตอส่ือสารประสานงานดานการ 
                                      บริการสินคา 
 
ฝายรับผิดชอบ 

 
ขั้นตอน 

 
เอกสาร 

 
รูปที่ 

 
ฝายที่เกี่ยวของ 

 
ฝายผลิต 
 
 
 
 
 
3.   การจัดซ้ือ 
 
ฝายคลงัสินคา 
 
 
 
 
ฝายจัดซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับใบสั่งผลิตและวาง 
  แผนการผลิต 
 
- จัดทํารายงานการผลิต 
  สินคาประจําเดือน 
 
 
 
- ตรวจสอบสนิคาคงคลัง 
  และออกใบขอซื้อสินคา 
 โดยผานการอนุมัติจาก 
  ฝายการตลาด 
  
- ดําเนนิการสัง่ซ้ือสินคา 
  เพื่อจัดสงคลังสินคา 
 
- ดําเนนิการตรวจรับ 
  สินคาเขาและบันทึก 
  รายการสินคารับเขา 
 
- จัดทํารายงานการจัดซื้อ 
  สินคาประจําเดือน 
 

- ใบวางแผน 
   การผลิต 
 
 
- รายงานการผลิต
สินคาประจําเดือน 
 
 
- ใบขอซื้อสินคา 
 
 
  
 
- ใบวางแผนการ 
   ส่ังซ้ือสินคา 
 
- ใบรายการบันทึก 
   สินคารับเขา 
 
 
- รายงานการจดั 
  ซ้ือสินคาประจํา 
  เดือน 
 
 
 
 

- 
 
 

5.8 
 
 
 
 

5.9 
 
 
 
 

3.8 
 
 

5.10 
 
 
 

5.12 
 

 
 
 

- หัวหนาแผนก 
  วางแผนการผลิต 
 
- ผูอํานวยการ 
   สวนผลิต 
 
 
 
- ฝายการตลาด  
- ฝายจัดซื้อ 
 
 
 
- ฝายคลังสินคา 
- ฝายขาย 
 
- ฝายคลังสินคา 
    
 
 
- ผูอํานวยการ 
   สวนบริหาร 
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ตารางที่ 5.4  (ตอ)   สรุปแบบฟอรมเอกสารสําคัญในการติดตอส่ือสารประสานงานดานการ 
                                      บริการสินคา 
 
ฝายรับผิดชอบ 

 
ขั้นตอน 

 
เอกสาร 

 
รูปที่ 

 
ฝายที่เกี่ยวของ 

 
4.   การจัดเก็บ 
สินคาคงคลงั 
 
ฝายคลงัสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจรับสินคาที่ไดจาก 
  ฝายจัดซื้อและบันทึก 
  แบบฟอรมสงมอบ 
  สินคา 
 
- ตรวจรับสินคาที่ไดจาก 
  ฝายผลิตและบันทึก 
  แบบฟอรมสงมอบ 
  สินคา 
 
- จัดทําใบรายการบันทึก 
  สินคารับเขาคงคลัง 
  ทั้งหมด 
 
- บันทึกการเบกิ- จาย 
  สินคาประจําวัน 
  
- จัดทํารายงานปริมาณ 
  สินคาประจําเดือน 
 
- จัดทําใบบันทึกการติด 
  ตามการสงมอบสินคา 
  เขาคงคลัง 

 
 
 
- ใบสงมอบสินคา 
   จากฝายจดัซื้อ 
 
 
 
- ใบสงมอบสินคา 
   จากฝายผลิต 
 
 
 
- ใบรายการบันทึก 
   สินคารับเขา 
   คงคลัง 
 
- ใบบันทกึการเบิก- 
   จายสินคา 
 
- รายงานปริมาณ 
สินคาประจําเดือน 
 
- แบบฟอรมบนัทึก 
   การติดตามการ 
   สงมอบสินคาเขา 
   คงคลัง 

 
 
 

5.11 
 
 
 
 

3.12 
 
 
 
 

5.13 
 
 
 

5.14 
 
 

5.15 
 

 
5.16 

 

 
 
 
- ฝายจัดซื้อ 
 
 
 
 
- ฝายผลิต 
 
 
 
 
- ฝายการตลาด 
  
 
 
- ฝายการเงิน 
   และบัญช ี
 
- ผูอํานวยการ 
  สวนบริหาร 
 
- ฝายผลิต  
- ฝายจัดซื้อ 
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5.3.2   ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
 จากการปรับปรุงและออกแบบระบบเอกสารที่สําคัญตอการประสานงานในการดําเนนิงาน
ดานการบริการสินคาใหเกดิความชัดเจนและมีความสมบูรณ งายตอการนําไปใช จะทําใหการนํา
ขอมูลดานสารสนเทศตางๆที่จําเปนตอการดําเนินงานไมวาจะเปนการขาย, การผลิต, การจัดซื้อหรือ
การจัดสงไปใชไดอยางถูกตอง  ไดขอมูลท่ีครบถวนและยังสามารถตรวจสอบการอางอิงสินคาหรือ
การดําเนนิงานตางๆที่เกี่ยวของกันได 
 
5.4 การสรางระบบการรับ - สงเอกสาร  การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตองและความ  

ครบถวนของเอกสารกอนการสงมอบไปยังหนวยงานอื่น 
 

เนื่องมาจากพบความบกพรองของการไมไดรับเอกสารที่สงใหระหวางหนวยงาน ดงันั้นจึง
มีความจําเปนในการสรางระบบเพื่อควบคุมการรับและสงเอกสารตางๆ เพื่อทําใหเกดิความมั่นใจวา
ผูรับไดรับเอกสารที่สงอยางแนนอน 

 
5.4.1  ขั้นตอนและการปรับปรงุ 

 
การดําเนนิการสรางระบบการควบคุมการรับ-สงเอกสารมีขั้นตอนและรายละเอียด แสดง

ดังตารางที่ 5.5 
 

ตารางที่ 5.5  ขั้นตอนในการสรางระบบการรับ- สงเอกสาร 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนนิงาน (2548) 
 1. การสรางระบบควบคุมการรับ- สงเอกสาร 28-31 มีนาคม 
 2. การชี้แจงใหกับหนวยงานที่เกีย่วของทราบ 1-2  เมษายน 

 3. การเริ่มใชระบบควบคุมการรับ- สงเอกสาร 4 เมษายน 
 

 จากขั้นตอนการปรับปรุงในตารางที่  5.5 ไดนํามาดําเนินการปรับปรุงดังตอไปนี ้
 
 ในการสรางระบบควบคุมการรับ- สงเอกสารนี้ ไดเชิญตัวแทนของฝายตางๆในกลุม Cross 

Functional Team เขารวมในการชี้แจงเพื่อนําไปปฏิบัติ สําหรับรายละเอียดมีดังตอไปนี้ 
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 (1)   กําหนดใหทุกฝายมกีารจัดทําสมุดทะเบียนสําหรับการควบคุมการรับ- สงเอกสาร โดย
ตัวอยางแบบฟอรมการควบคุมการรับ- สงเอกสาร แสดงดังรูปที่ 5.17 

 
แบบฟอรมสมุดทะเบียนการควบคุมการรบั- สงเอกสาร 

 
ฝาย.........การเงินและบัญชี............ 

การสง ผูสง การรับ ผูรับ ช่ือ 
เอกสาร 

เลขที่ 
เอกสาร 

จํานวน 
(ชุด) 

วันที ่ เวลา ช่ือ ฝาย วันที ่ เวลา ช่ือ ฝาย 
สําเนาใบ 
กํากับสินคา 

 
 
 

ใบบันทึก 
การเบิก-จาย 

สินคา 
 (เดือนม.ค.) 

 
....... 

 
....... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

002/001 
ถึง 

002/007 
 
 

ST-R001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาละ 
1 ชุด 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1/02/05 
 
 
 
 
2/02/05 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.00 
น. 

 
 
 
13.00 
น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การุนย 
 
 
 
 
อนุรักษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลังฯ 
 
 
 
 
คลังฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1/02/05 
 
 
 
 
2/02/05 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.00 
น. 

 
 
 
13.00 
น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนงค 
 
 
 
 
นภาพร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเงินฯ 
 
 
 
 
การเงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.17  แบบฟอรมสมุดทะเบียนการควบคุมการรับ- สงเอกสาร 
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 (2)   ช้ีแจงระบบการควบคมุโดยเริ่มจากตรวจสอบการอนุมัติเอกสาร โดยตรวจวาเอกสาร
ดังกลาวตองมกีารลงชื่ออนุมัติของผูมีอํานาจ จากนั้นจะบันทึกการนําสงในสมุดบันทึกโดยลงวนัที่
ที่สงเอกสาร ช่ือเอกสาร เลขที่เอกสาร จํานวนชดุ และหนวยงานปลายทางที่จะรับเอกสาร จากนัน้
จะดําเนินการสงเอกสาร โดยสงเอกสารไปพรอมกับสมุดทะเบยีนดังกลาวไปยังผูรับตามตําแหนงที่
กําหนดไว เมือ่ผูรับไดรับเอกสารจะทําการบันทึกขอมูลการรับ- สงเอกสารลงในสมุดทะเบยีนแลว
สงคืนใหกับผูสงเอกสารเพื่อเปนหลักฐานในการรับสงเอกสาร ทั้งนี้การจัดระบบการควบคุมการ
รับ- สงเอกสารนี้สามารถใชในการตรวจสอบการรับ- สงเอกสารของพนักงานไดอีกทางหนึ่ง เพื่อ
ลดปญหาความมักงายในการอาศัยการพูดปากเปลาและการไมยอมใชเอกสารในการปฏิบัติงานของ
พนักงาน 

 
(3) การเริ่มใชระบบควบคุมการรับ- สงเอกสาร  
 
หลังจากที่ไดมกีารจัดทําสมุดทะเบียนเพื่อใชในการควบคุมการรับ - สงเอกสารและไดมี

การชี้แจงการดําเนินงานไปแลว หนวยงานตางๆไดกําหนดใหมีการเริม่กระบวนการควบคุมการรับ 
- สงเอกสารตางๆในวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2548  เปนตนมา 

 
5.4.2   ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
ทําใหมีความมัน่ใจไดในระบบการจายเอกสาร และขอมูลที่สําคัญในดานการประสานงาน

สําหรับการดําเนินงานในกจิกรรมที่สําคัญ เชน กิจกรรมการขาย, การจัดซื้อ เปนตน มั่นใจไดวา
เอกสารถึงผูรับอยางแนนอน  

 
5.5 การกําหนดตาํแหนงหรือบริเวณท่ีใชในการรับ-สงเอกสารอยางแนนอน 
 

จากการศึกษาพบวาปญหาหนึ่งในการติดตอส่ือสารที่สําคัญคือ การไมไดรับแจงขอมูลจาก
หนวยงานทีเ่กีย่วของ เกดิความสับสนในการรับ- สงเอกสาร ไมทราบวาไดมกีารสงเอกสารใหแลว 
ทั้งนี้สาเหตุมาจากไมมีตําแหนงรับ- สงเอกสารที่แนนอน ทําใหการสงเอกสารบางครั้งไปปะปนกับ
เอกสารอื่นๆบนโตะทํางาน และสังเกตไดยากวาเปนเอกสารที่เพิ่งถูกสงมา จึงควรมีการกําหนด
ตําแหนงประจาํของบริเวณสาํหรับการรับ- สงเอกสารพรอมทั้งถาดสําหรับวางเอกสาร  เปนตน 
 
 
 



 107

5.5.1   ขั้นตอนและการปรับปรงุ 
 

สําหรับการกําหนดตําแหนงของบริเวณรับ- สงเอกสารมีขั้นตอนดังตารางที่ 5.6 
 
ตารางที่ 5.6  ขั้นตอนในการกําหนดบริเวณ และตําแหนงในการรับ- สงเอกสาร 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนนิงาน (2548) 

 1. การกําหนดตําแหนงของการรับ- สงเอกสาร 28-31 มีนาคม 
 2. การชี้แจงใหกับหนวยงานที่เกีย่วของทราบ 1-2 เมษายน 

 3. การเริ่มใชระบบการรับ- สงเอกสาร 4 เมษายน 
 
 กระบวนการปรับปรุงมีดังตอไปนี ้
 

(1) การกําหนดตําแหนงของการรับ- สงเอกสาร 
 

โดยอาศัยการประชุมของฝายตางๆในกลุม Cross Functional Team ในการหารือการ
กําหนดตําแหนงของการรับ- สงเอกสารภายในแตละหนวยงาน ซ่ึงสามารถกําหนดตําแหนงรับ- สง
เอกสารของฝายขาย, ฝายคลงัสินคา, ฝายการตลาด, ฝายการเงินและบัญชี, ฝายจัดซ้ือและฝายผลิต 
ซ่ึงลวนเปนฝายที่มีการรับ- สงเอกสารระหวางกันบอยคร้ัง แสดงดังตารางที่ 5.7 

 
ตารางที่  5.7    ตําแหนงในการรับ- สงเอกสารของฝายขาย, ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด, 

          ฝายการเงินและบัญชี, ฝายจัดซื้อและฝายผลิต 
 
ฝาย ถาดรับ- สง 

เอกสาร 
สถานที่รับเอกสาร 

 
ผูรับผิดชอบการรับ- สง 

 
ฝายขาย 
 

มี 
 

โตะหวัหนาแผนกขายตางๆ 
และโตะผูจดัการฝายขาย 

หัวหนาแผนกขาย 
 

ฝายคลังสินคา 
 

มี 
 

โตะหวัหนาแผนกคลังสินคา 
และโตะผูจดัการฝายคลังสินคา 

หัวหนาแผนกคลังสินคา 
 

ฝายการตลาด มี โตะผูจัดการฝายการตลาด ผูจัดการฝายการตลาด 
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ตารางที่ 5.7  (ตอ)   ตําแหนงในการรับ- สงเอกสารของฝายขาย, ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด, 
                                    ฝายการเงินและบัญชี, ฝายจัดซื้อและฝายผลิต   
 

ฝาย ถาดรับ- สง 
เอกสาร 

สถานที่รับเอกสาร 
 

ผูรับผิดชอบการรับ- สง 
 

ฝายการเงินและ 
บัญชี 

มี 
 

โตะหวัหนาแผนกการเงินและ 
โตะหวัหนาแผนกบัญชี 

หัวหนาแผนกการเงินและ 
หัวหนาแผนกบัญชี 

ฝายจัดซื้อ 
 

มี 
 

โตะหวัหนาแผนกจัดซื้อ หัวหนาแผนกจัดซื้อ 
 

ฝายผลิต 
 

มี 
 

โตะหวัหนาแผนกวางแผนการ 
ผลิต และโตะผูจัดการฝายผลิต 

หัวหนาแผนกวางแผน 
การผลิต 

 
 จากตารางที่ 5.7 จะเห็นวาตําแหนงของการรับ- สงเอกสารของฝายตางๆเปนไปอยางชัดเจน 
พรอมทั้งจัดใหมีถาดรับ-สงเอกสารไวตามตําแหนงดังกลาวเพื่อใหสามารถสังเกตไดงายวามกีารรับ- 
สงเอกสารและนอกจากนีไ้ดกําหนดผูรับผิดชอบการรับ- สงเอกสารในบริเวณตางๆดวย 
 
 (2) การชี้แจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
 
 การชี้แจงระบบการรับ- สงเอกสารนี้ เร่ิมจากชี้แจงใหทีป่ระชุม Cross Functional Team 
ทราบและนําไปชี้แจงขยายใหพนักงานในฝายของตนทราบวาการรับ - สงเอกสารในแตละฝายนัน้
กําหนดไวทีบ่ริเวณใด 
 
 (3) การเริ่มใชระบบควบคุมการรับ- สงเอกสาร 
 
 หัวหนาฝายตางๆไดกําหนดวันเริ่มใชระบบการควบคุมการรับ- สงเอกสารภายในฝาย โดย
เร่ิมใชตั้งแตวนัที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2548 
 
 5.5.2   ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  
 
 สรางความมั่นใจในการสงเอกสารวาจะไมเกิดการสูญหายหรือนําไปวางไวผิดที ่
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5.6 การจัดทํามาตรฐานในการทาํงาน 
 

ปจจุบันการดําเนินงานในกจิกรรมตางๆขององคกรนั้น ยังไมมีการจดัทํามาตรฐานในการ
ทํางาน ทําใหเกิดความสับสนในการทํางานและการดําเนินงานไมเปนระเบียบแบบแผน 

 
5.6.1 ขั้นตอน และการปรับปรงุ 
 
สําหรับการจัดทํามาตรฐานในการทํางานขององคกรนั้น เบื้องตนไดจดัทําสําหรับกจิกรรม

การดําเนนิงานหลัก ซ่ึงไดแก กิจกรรมการสั่งขาย, การจัดการใบสั่งผลิต, กระบวนการจัดซื้อ, การ
ควบคุมสินคาคงคลังและกิจกรรมการจัดสงสินคา โดยมขีั้นตอนดังตารางที่ 5.8 

 
ตารางที่ 5.8 ขั้นตอนในการจัดทํามาตรฐานในการทํางาน 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนนิงาน (2548) ผูเกี่ยวของ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบในการ 
ดําเนินงานการจัดมาตรฐานใน 
การทํางานสําหรับฝายที่เกีย่วของ 

22-25 กุมภาพนัธ ผูอํานวยการสวนบริหาร และ 
ผูจัดการฝายดงัตอไปนี้  
ฝายบริหาร, ฝายขาย, ฝายผลติ ,  
ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด,  
ฝายจัดซื้อและฝายการเงินและบัญชี 

2. จัดทํามาตรฐานในการทํางาน 1-19 มีนาคม ผูจัดการฝายตางๆ ตามที่ไดกลาวมา 
 

3. การตรวจสอบ และอนุมัต ิ
มาตรฐานที่จัดทํา 

21-26 มีนาคม ผูอํานวยการสวนบริหาร และ 
ผูจัดการฝายตามที่ไดกลาวมา 

4. กระบวนการเผยแพรมาตรฐาน 
ในการทํางานแกผูปฏิบัติงาน และ 
ผูเกี่ยวของ และการวดัผลความ 
เขาใจในมาตรฐานการทํางาน 

28-31 มีนาคม สําหรับ 
การเผยแพรมาตรฐาน 
ในการทํางาน และ  
1-30 เมษายน สําหรับ 
การวัดผล 

ผูจัดการฝายตางๆ ไดแก ผูจัดการ 
ฝายบริหาร, ฝายขาย, ฝายผลติ ,  
ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด,  
ฝายจัดซื้อและฝายการเงินและบัญชี 

5. การนํามาตรฐานมาใช 
ปฏิบัติจริง 

1 เมษายน พนักงานทกุระดับของกจิกรรมที่ 
จัดทํามาตรฐาน 
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การจัดทํามาตรฐานในการทํางานขางตน มรีายละเอียดดังนี้ 
 
 (1)   การกําหนดผูรับผิดชอบในการจดัทํามาตรฐานในการทํางาน 
 
 ผูวิจัยไดเสนอแนวคดิในการจัดทํามาตรฐานในการทํางานนี้แกผูอํานวยการสวนบรหิาร ซ่ึง
ก็ไดรับความเห็นชอบ สําหรับการจัดทํามาตรฐานการทํางานนี้ผูวิจยัไดเลือกที่จะเริ่มจัดทําเปน
ตัวอยางสําหรบักิจกรรมการดําเนินงานหลกัขององคกร ซ่ึงคือกิจกรรมทางดานการสนับสนุนการ
ขายและการบริการสินคา โดยไดกําหนดผูรับผิดชอบ ไดแก    ผูอํานวยการสวนบรหิารและผูจัดการ
ฝายตางๆที่เกี่ยวของในกิจกรรมนั้นๆ 
 
 (2)   การจดัทํามาตรฐานในการทํางาน 
 
 การจัดทํามาตรฐานในการทํางานนี้ ไดมีการกําหนดกระบวนการในการทํางาน ซ่ึงจะแสดง
ความสัมพันธและการประสานงานกนัระหวางฝายตางๆที่เกี่ยวของ ตลอดจนเอกสารที่ใชในการ
ดําเนินกิจกรรมนั้นๆ  สําหรับรายละเอยีดของมาตรฐานในการทํางานที่ไดจดัทําขึน้ ไดสรุปและ
แสดงดังตารางที่ 5.9 โดยแสดงกระบวนการในการทํางานและฝายทีเ่กีย่วของ 
 
 ตัวอยางของกระบวนการทํางานที่ไดจดัทําขึ้น ไดแสดงดงัรูปที่ 5.18 ถึง รูปที่ 5.22 
 
 (3)   การตรวจสอบและการอนุมัติการจัดทํามาตรฐาน 
 
 หลังจากที่ไดจดัทํามาตรฐานการทํางานเรียบรอยแลว มาตรฐานงานเหลานั้นตองไดรับการ
ตรวจสอบความถูกตองและเหมาะสมจากหัวหนางานและผูจัดการฝายตางๆ จากนัน้จะทําการเสนอ
มาตรฐานในการทํางานเหลานี้ตอผูบริหารระดับสูง ซ่ึงไดมอบหมายใหผูอํานวยการสวนบริหาร
เปนผูพิจารณาอนุมัติ ทั้งนี้เพื่อตรวจสอบวามาตรฐานในการทํางานทีจ่ัดทําขึ้นมานัน้มีความขัดแยง
กับนโยบายในการดําเนนิงานขององคกรหรือไม 
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ตารางที่ 5.9  กระบวนการในการทํางานที่จดัทําเปนมาตรฐานการดําเนนิงานและฝายที่เกี่ยวของ 
 

ช่ือกระบวนการในการ
ทํางาน 

ช่ือฝายที่เกี่ยวของ เอกสารที่ใช 

1. กระบวนการสั่งขาย 1. ฝายขาย 
2. ฝายคลังสินคา 
3.ฝายการเงินและบัญช ี

1. ใบสั่งขายสินคา 
2. ใบบันทึกสัง่ขายสินคา 
ประจําเดือน 

2. กระบวนการจัดการ 
   ใบสั่งผลิต 

1. ฝายคลังสินคา 
2. ฝายการตลาด 
3. ฝายขาย 
4. ฝายผลิต 

1. ใบสั่งขายสินคา 
2. ใบสั่งผลิตสินคา 
3. ใบวางแผนการผลิต 
4. รายงานการผลิตสินคาประจําเดือน 

3. กระบวนการจัดซื้อ 
    สินคา 

1. ฝายจัดซื้อ 
2. ฝายคลังสินคา 
3. ฝายการตลาด 
4. ฝายขาย 
5. ฝายการเงินและบัญช ี

1. ใบขอซื้อสินคา 
2. ใบสั่งขายสินคา 
3. ใบวางแผนการสั่งซ้ือสินคา 
4. ใบสงมอบสินคา 
5. ใบรายการบันทึกสินคารับเขา 
6. รายงานการรับสินคาเขารายเดือน 
7. รายงานการจัดซื้อสินคาประจําเดือน 

4. กระบวนการควบคุม 
    สินคาคงคลัง 

1. ฝายคลังสินคา 
2. ฝายจัดซื้อ 
3. ฝายผลิต 

1. ใบสงมอบสินคา 
( ฝายผลิต และฝายจดัซื้อ) 
2.  บันทึกการติดตามการสงมอบ 
สินคาเขาคงคลัง 
3.  รายการบันทึกสินคารับเขาคงคลัง 
4. ใบบันทึกการเบิก- จายสินคา 
5.  รายงานปรมิาณสินคาประจําเดือน 

5. กระบวนการจัดสงสินคา 
   ใหแกลูกคา 

1. ฝายคลังสินคา 
2. ฝายการเงินและบัญช ี
3. ฝายจัดซื้อ 
4. ฝายผลิต 

1. ใบวางแผนการจัดสงสินคา 
2. ใบเบิกสินคา 
3. ใบกํากับสนิคา 
4. รายงานการจัดสงสินคาประจําเดือน 
5. ใบสงมอบสินคา 
( ฝายผลิต และฝายจดัซื้อ) 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการสั่งขาย 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกขาย) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายขาย) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนการตลาด) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                พิจารณา                    สื่อสาร                  จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

          แผนที่ 1/1  

 การดําเนินงาน พนักงานขาย หัวหนา 
แผนกขาย 

ผูจัดการ 
ฝายขาย 

แผนกรบัและ 
ติดตามออเดอร 

ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

ผจก. ฝายการ 
เงินและบัญช ี

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

1. ดําเนินการติดตอลูกคาและสั่งขายสินคา        

2. ดําเนินการจัดสงใบสั่งขายสินคา (ปกติ/ ดวน) 
(กรณีเกิดปญหาในการสั่งซื้อจากลูกคา ตองไดรับการ 
อนุมัติจากผูจัดการฝายขายกอน) 

      ใบสั่งขายสินคา 

3. รับการสั่งขายสินคาจากพนักงานขาย และการสั่งจาก 
ลูกคาโดยตรง และจัดสงใบสั่งขายสินคาตอไป 

      ใบสั่งขายสินคา 

4. จัดทําใบบันทึกสั่งขายประจําเดือน       ใบบันทึกการสั่งขายสินคา 

5. ตรวจรับใบบันทึกสั่งขายสินคาประจําเดือน       ใบบันทึกการสั่งขายสินคา 

6. สําเนาใบบันทึกสั่งขายสินคาประจําเดือนแกฝาย 
การเงินและบัญชีเพื่อดําเนินการตอไป 

      สําเนาใบบันทึกการสั่งขาย 
สินคา 

7. รายงานผลการดําเนินการขายประจําเดือนตอที่ 
ประชุมขององคกร 

       

 
รูปที่ 5.18    มาตรฐานการทาํงาน   กระบวนการสั่งขาย
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการจัดการใบสั่งผลิต 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกผลิค) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายผลิต) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนผลิต) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                พิจารณา                    สื่อสาร                  จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

          แผนที่ 1/2  

 การดําเนินงาน แผนกรบัและ 
ติดตามออเดอร 

ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

ผูจัดการฝาย 
การตลาด 

ผูจัดการฝายผลิต 
 

หัวหนาแผนก 
วางแผนการผลิต 

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

1. รับใบสั่งขายสินคาจากแผนกรับและติดตามออเดอร 
(สั่งขายจากพนักงานขายและจากลูกคาโดยตรง) 

     ใบสั่งขายสินคา 

2. ตรวจสอบความถูกตองใบสั่งขายสินคา      ใบสั่งขายสินคา 

3. จัดทําใบสั่งผลิตสินคา      ใบสั่งผลิตสินคา 

4. จัดสงใบสั่งผลิตสินคาใหฝายการตลาดเพื่ออนุมัติ 
และพยากรณการขาย 

     ใบสั่งผลิตสินคา 

5. แกไขและตรวจสอบใบสั่งผลิตสินคา      ใบสั่งผลิตสินคา 

6. จัดสงใบสั่งผลิตสินคาใหฝายผลิต      ใบสั่งผลิตสินคา 

   
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
รูปที่ 5.19   มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการจัดการใบสั่งผลิต 

A 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการจัดการใบสั่งผลิต 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกผลิต) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายผลิต) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนผลิต) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                พิจารณา                    สื่อสาร                จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

          แผนที่ 2/2  

 การดําเนินงาน แผนกรบัและ 
ติดตามออเดอร 

ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

ผูจัดการฝาย 
การตลาด 

ผูจัดการฝายผลิต 
 

หัวหนาแผนก 
วางแผนการผลิต 

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

        

7. 
 

วางแผนการผลิตและดําเนินการผลิต 
 

     ใบวางแผนการผลิตสินคา 

8. รายงานการผลิตสินคาประจําเดือนตอที่ประชุม 
ขององคกร 

     รายงานการผลิตสินคา 
ประจําเดือน 

        

        

        

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
รูปที่ 5.19  (ตอ)  มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการจัดการใบสั่งผลิต 

A 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการจัดซื้อ 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกจัดซื้อ) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนบริหาร) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                พิจารณา                    สื่อสาร                 จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

          แผนที่ 1/2  

 การดําเนินงาน แผนกรบัและ
ติดตามออเดอร 

ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

ผูจัดการฝาย 
การตลาด 

ผูจัดการฝาย 
จัดซื้อ 

ผูจัดการฝาย 
การเงินและบัญช ี

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

1. รับใบสั่งขายสินคาจากแผนกรับและติดตามออเดอร 
(สั่งขายจากพนักงานขายและจากลูกคาโดยตรง) 

     ใบสั่งขายสินคา 

2. ตรวจสอบความถูกตองใบสั่งขายสินคา และ 
ตรวจสอบสินคาประเภทสั่งซื้อ 

     ใบสั่งขายสินคา 

3. ตรวจสอบสินคาคงคลัง      รายงานปริมาณสินคา
ประจําเดือน 

4. จัดทําใบขอซื้อสินคา      ใบขอซื้อสินคา 

5. จัดสงใบขอซื้อสินคาใหฝายการตลาดเพื่ออนุมัติ 
 

     ใบขอซื้อสินคา 

6. แกไขและตรวจสอบใบขอซื้อสนิคา      ใบขอซื้อสินคา 

    
 

    

 
รูปที่ 5.20   มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการจัดซื้อ 

B 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการจัดซื้อ 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกจัดซื้อ) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนบริหาร) 

สัญลักษณ    
  
                            เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                 พิจารณา                    สื่อสาร                  จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

          แผนที่ 2/2  

 การดําเนินงาน แผนกรบัและ 
ติดตามออเดอร 

ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

ผูจัดการฝาย 
การตลาด 

ผูจัดการฝาย 
จัดซื้อ 

ผูจัดการฝาย 
การเงินและบัญช ี

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

        

7. ดําเนินการจัดสงใบขอซื้อสินคาใหฝายจัดซื้อ      ใบขอซื้อสินคา 

8. ดําเนินการวางแผนการจัดซื้อ      ใบวางแผนการจัดซื้อสินคา 

9. ดําเนินการจัดซื้อ และตรวจรับสินคาสั่งซื้อ      ใบรายการบันทึกสินคา
รับเขา 

10. ดําเนินการสงมอบสินคาเขาคงคลัง      ใบสงมอบสินคา 

11. รายงานการจัดซื้อสินคาประจําเดือนตอที่ประชุม 
ขององคกร 

     รายงานการจัดซื้อสินคา
ประจําเดือน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
รูปที่ 5.20 (ตอ)  มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการจัดซือ้ 

B 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการควบคมุสินคาคงคลงั 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกคลงัฯ) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายคลังฯ) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนบริหาร) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                พิจารณา                    สื่อสาร                 จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

แผนที่ 1/1  

 การดําเนินงาน หัวหนาแผนก 
คลังสินคา 

ฝายจัดซื้อ ฝายผลิต ผูจัดการฝาย 
การตลาด 

ผูจัดการฝาย 
การเงินและบัญช ี

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

1. ตรวจสอบปริมาณสินคาคงคลังประจําเดือน      รายงานปริมาณสินคา
ประจําเดือน 

2. ดําเนินการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง      แบบฟอรมบันทึกการติดตาม
การสงมอบสินคาเขาคงคลัง 

3. รับมอบสินคาจากฝายจัดซื้อและฝายผลิต 
และบันทึกแบบฟอรมใบสงมอบสินคา 

     ใบสงมอบสินคา 

4. จัดทํารายการบันทึกสินคารับเขาคงคลังทั้งหมด      รายการบันทึกสินคารับเขา
คงคลัง 

5. ดําเนินการเบิก – จายสินคา และบันทึกการเบิก – จาย 
สินคาพรอมสําเนาใหฝายการตลาดและฝายการเงินฯ 

     ใบบันทึกการเบิก – จาย
สินคา 

6. รายงานปริมาณสินคาประจําเดือนตอผูจัดการฝาย 
คลังสินคาเพื่อเขาที่ประชุมองคกรตอไป 

     รายงานปริมาณสินคา
ประจําเดือน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
รูปที่ 5.21  มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการควบคุมสินคาคงคลัง 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการจัดสงสนิคา 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกคลงัฯ) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายคลังฯ) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนบริหาร) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด             ดําเนินการ                 พิจารณา                    สื่อสาร                 จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

แผนที่ 1/1  

 การดําเนินงาน ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

หัวหนาแผนก 
คลังสินคา 

หัวหนาแผนก 
ยานยนต 

พนักงาน 
ยานยนต 

ผจก.ฝาย
การตลาด 

ผจก.ฝายการเงิน 
และบัญช ี

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

1. ดําเนินการวางแผนการจัดสงสินคา       ใบวางแผนการจัดสงสินคา 

2. รับมอบสินคาจากฝายจัดซื้อและฝายผลิต 
 

      ใบสงมอบสินคา 

3. ดําเนินการเบิกสินคาจากคลังสินคาเพื่อจัดสง       ใบเบิกสินคา 

4. จัดมอบงานใหพนักงานจัดสง       แบบฟอรมใบวางแผนการ
จัดสงสินคา 

5. ดําเนินการจัดสงสินคาและบันทึกใบกํากับสินคา       ใบกํากับสินคา 

6. สําเนาใบกํากับสินคาใหแกฝายการเงินและบัญชีเพื่อ
ดําเนินการตอไป 

      ใบกํากับสินคา 

7. รายงานการจัดสงสินคาประจําเดือนตอที่ประชุม 
ขององคกร 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

รายงานการจัดสงสินคา
ประจําเดือน 

 
รูปที่ 5.22  มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการจัดสงสินคา
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(4)   การเผยแพรมาตรฐานการทํางานและการวัดผลความเขาใจในมาตรฐานการทํางาน 
 
 หลังจากที่มาตรฐานการทํางานตางๆไดรับการอนุมัติใหสามารถใชไดแลว การดําเนินการ
ตอมาไดแก การเผยแพรมาตรฐานในการทํางานตางๆใหกับผูที่เกี่ยวของในการปฏิบัตงิานไดมีความ
เขาใจและสามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง โดยทีก่ระบวนการเผยแพรมาตรฐานในการทํางานนัน้มี
ผูรับผิดชอบตามตารางที่ 5.8 ดังที่ไดกลาวไวแลวขางตน 
 
 เมื่อพนักงานในแตละฝายไดรับเผยแพรและชี้แจงถึงมาตรฐานในการทํางานแลว พนักงาน
จะตองบันทกึผลวามีความเขาใจมากนอยเพียงไร ถาพบวาพนกังานยังไมเขาใจก็จะดําเนินการ
เผยแพรซํ้าจนกระทั่งเกดิความเขาใจเปนอยางดี จากนัน้ก็จะมีการสุมทดสอบการปฏิบัติเพื่อใหเกิด
ความมั่นใจไดวาพนกังานมีความรูความเขาใจในกระบวนการทํางานจริง 
 
 (5)   การนํามาตรฐานการทํางานปฏิบัติ 
 
 หลังจากที่ฝายตางๆไดรับการเผยแพรมาตรฐานในการทํางานจนมีความเขาใจอันดีแลว 
หัวหนางานตางๆก็จะนํามาตรฐานการทํางานเหลานี้มาเริม่ปฏิบัติ โดยเริ่มมีการปฏิบัติตามมาตรฐาน
การทํางานตั้งแตวนัที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2548 เปนตนมา 
 

5.6.2 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
จากการจดัทํากระบวนการในการทํางานและวิธีในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานสําหรับ

การทํางานของการดําเนนิงานในกิจกรรมหลักขององคกรคือ กิจกรรมการขายและการบริการสินคา
ผลที่คาดวาจะไดรับ คือ การลดความสับสนในการดําเนินงาน ผูปฏิบัติงานทราบถึงขอบเขตและ
หนาที่ในการปฏิบัติงานอยางชัดเจน ชองทางในการดาํเนินการตดิตอส่ือสารและการประสานงาน
ตางๆสามารถดําเนินไปไดอยางเปนลําดับขั้นและเปนไปดวยความชัดเจน ดังนั้นจงึนาจะลดปญหา
การติดตอส่ือสารผิดชองทาง และชวยเปนบรรทัดฐานเพื่อใชในการฝกอบรมพนักงานใหมไดอีก
ทางหนึ่ง 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 6 
 

การทดสอบการใชงาน และประเมินผล 
 

 
 ในบทที่ผานๆมา ไดกลาวถึงการวิเคราะหปญหาที่เกดิขึ้นดานการดําเนินงานในกจิกรรมที่
สําคัญขององคกร คือ กิจกรรมดานการสนับสนุนการขายและการบริการสินคา และไดกลาวถึง
แนวทางในการปรับปรุงแกไขปญหาที่เกิดขึ้น  สําหรับบทนี้จะกลาวถึงการวัดผลของการดําเนนิการ
ในระบบการทํางานที่ไดเสนอแนวทางไวและไดนําไปปฏิบัติ  ซ่ึงแนวทางทั้งหมดที่ไดกลาวไวและ
สามารถปฏิบัติไดจริงสามารถจัดไดเปน 2 ระบบ ไดแก  
 

1. ระบบการวางแผนและการควบคุมการดําเนินงาน 
2. ระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน  
 
ดังนั้น การวดัผลการทํางานจะตรวจสอบวาในการปรับปรุงระบบทั้งสอง  ผลการปรับปรุง

และปญหาที่เกิดขึ้นในการปรับปรุงเปนอยางไร  สําหรับการดําเนนิการวัดผลการปรับปรุงในแตละ
ระบบนั้น สามารถแบงเปนรายละเอียดในการวัดและประเมินผลไดดังนี้ 
 

1. ชวงเวลาในการวัดผล 
2. วิธีวัดผล 
3. ผลการปรับปรุง 
 

6.1 ผลการปรับปรุงระบบการวางแผนและการควบคุมการดาํเนินงาน 
 

การดําเนนิการวัดผลการปรับปรุงในระบบการวางแผนและการควบคุมการดําเนนิงานนั้น 
มีรายละเอียด ดังนี ้
  

6.1.1 ชวงเวลาในการวัดผล 
 

การวัดผลแบงชวงเวลาออกเปน 3 ชวงไดแก กอนการปรับปรุง  ระหวางการปรับปรุง และ
หลังการปรับปรุง โดยแนวทางในการปรบัปรุงคือ การจัดระบบวางแผนรวม  การกําหนดตําแหนง
หนาที่และความรับผิดชอบในการดําเนินงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีความสําคัญตอการควบคุมกิจกรรม
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การดําเนนิงานหลักขององคกร และรวมไปถึงการออกแบบเอกสารสําหรับควบคุมการดําเนนิงานที่
สําคัญอันไดแก แบบฟอรมบันทึกการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง ซ่ึงเปนกิจกรรมสําคัญที่
จะทําใหมีสินคารองรับและทันตอความตองการของลูกคาอยูเสมอ 

 
6.1.2 วิธีการวัดผล 
 
การวัดผลการปรับปรุงระบบการวางแผน และการควบคุมการดําเนินงานของกิจกรรมหลัก

ที่สําคัญขององคกร จะวัดผลของความบกพรองที่เกิดขึ้น ดังนี ้
 
(1) จํานวนครั้งการจัดสงสินคาใหแกลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา 
(2) จํานวนครั้งการจัดซื้อสินคาไมทันตามกําหนดเวลา 

 
โดยขอมูลตัวเลขความบกพรองดานการวางแผนและการควบคุมการดาํเนินงานนี ้ มีการ

บันทึกไวเปนลายลักษณอักษรในรายงานการจัดสงสินคาประจําเดือนของฝายคลังสินคา และใบวาง
แผนการจัดซือ้สินคาของฝายจัดซื้อ   

 
6.1.3 ผลการปรับปรุง 
 
ผลการปรับปรุงระบบการวางแผนและการควบคุมการดาํเนินงาน ไดแสดงในตารางที่ 6.1 

ซ่ึงสามารถสรุปผลในการปรับปรุงไดดังนี ้
 
(1)      จํานวนครั้งของความบกพรองในการจัดสงสินคาใหแกลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา 

อันเนื่องจากการวางแผนการจัดสง, การจดัซื้อที่ผิดพลาด  การไดรับแทรกงานดวนหรือการไดรับ
ใบสั่งขายลาชาเกินกําหนด โดยกอนการดําเนินการปรับปรุงพบวาในปพ.ศ. 2547 พบความบกพรอง
โดยเฉลี่ยสูงถึง 30 คร้ังในแตละเดือน ซ่ึงทางองคกรไดตั้งเปาหมายเบื้องตนของการจัดสงสินคา
ลาชาไวโดยไมควรเกิน 15 คร้ังตอเดือน สําหรับปพ.ศ. 2548 ซ่ึงเริ่มทําการปรับปรุงพบแนวโนมวา
ความบกพรองของการจัดสงสินคาใหแกลูกคาไมทันตามกําหนดเวลานั้น มีคาลดลงและสามารถ
ปฏิบัติไดตามเปาหมาย โดยผลของการจัดสงสินคาใหแกลูกคาในระหวางการปรับปรุงมีความ
บกพรองของการจัดสงลาชาลดเหลือเฉลี่ย 20 คร้ังตอเดือน และหลังการปรับปรุงความบกพรอง
ลดลงเหลือเฉลี่ย 14.6 คร้ังตอเดือน โดยในเดือนพฤษภาคมและเดือนมิถุนายนนั้น สามารถควบคุม
ความบกพรองของการจัดสงสินคาใหลูกคาลาชาไดไมเกนิ 15 ครั้งในแตละเดือน 
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(2) จํานวนครั้งการจัดซื้อสินคาไมทันตามกําหนดเวลา ซ่ึงเนื่องมาจากการวางแผนการ
จัดซื้อที่ผิดพลาดหรือเกดิปญหาในการจัดซือ้อ่ืนๆ เชน ไดรับใบขอซื้อดวนเขามาแทรกกรณีที่สินคา
ขาดคงคลังและเมื่อดําเนินการสั่งซ้ือพบวาทางผูขายสินคาไมสามารถเรงจัดสงใหได รวมทั้งการขาด
การติดตาม และควบคุมการสงมอบสินคาเขาคงคลังจากฝายคลังสินคาใหเปนไปตามกําหนดเวลา 
เปนตน   โดยกอนการดําเนินการปรับปรุงพบจํานวนความบกพรองเฉลี่ย 15.75  คร้ังตอเดือน  
ระหวางการปรับปรุงพบความบกพรองเฉลี่ย 10 ครั้งตอเดือนและภายหลังการปรบัปรุงพบความ
บกพรองเฉลี่ย 7.6 คร้ังตอเดือน ซ่ึงเปาหมายเบื้องตนขององคกรในการจดัซื้อสินคาไมทันตาม
กําหนดเวลาคอื ไมเกิน 8 คร้ังตอเดือนโดยเฉลี่ย 
 
 ในสวนของการออกแบบเอกสารเพื่อควบคุมและติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง ซ่ึงได
แสดงไวแลวในรูปที่ 5.16 นัน้  ผลของการนําแบบฟอรมดังกลาวมาใชพบวา การติดตามการสงมอบ
สินคาโดยฝายคลังสินคาทําไดสะดวกมากขึ้น   มีความชัดเจนในการพิจารณาวนัที่ควรตรวจสอบ
ความพรอมในการสงมอบสินคาทั้งจากฝายผลิตและฝายจัดซื้อไดดีขึน้       อีกทั้งยงัเปนการกระตุน
การดําเนนิงานของแตละฝายใหมีความกาวหนาในการดาํเนินงาน เนือ่งจากมีการบนัทึกผลของการ
ติดตามการสงมอบสินคานี้อยางชัดเจน 
 

จากผลการปรับปรุงดังกลาวนี้  สามารถแสดงใหเห็นไดวาปญหาของการวางแผนและการ
ควบคุมการดําเนินงานไดลดลง โดยเหน็ไดจากจํานวนครั้งของความบกพรองในการจัดสงสินคา
ใหแกลูกคาไมทันตามกําหนดเวลามีความเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึน้ คือ มีคาลดลงภายหลังมีการ
จัดระบบการวางแผนงานรวมและควบคุมการดําเนนิงานอยางเปนระบบ และมีแนวโนมที่จะขจัด
ความบกพรองนี้ไดตามเปาหมายที่ทางองคกรไดกําหนดไวในเบื้องตน เพื่อนําไปสูการพัฒนาตอไป 
เชนเดยีวกับการลดลงของจํานวนครั้งความบกพรองของการจัดซื้อสินคาโดยฝายจดัซ้ือที่ไมทันตาม
กําหนดเวลา แสดงไดวาการจัดใหมกีารวางแผนรวมกนัระหวางฝาย และจัดระบบการควบคุมการ
ดําเนินงานนั้นทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพดีขึ้น
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ตารางที่   6.1     จํานวนความบกพรองเนื่องจากปญหาการวางแผนและการควบคุมการดําเนินงาน 
 

กอนการปรับปรุง  
(2547) 

ระหวาง 
การปรับปรุง 

(2548) 

หลังการปรับปรุง 
(2548) 

ความบกพรองที่เกิดขึ้น 
(จํานวนครั้ง) 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. 
การจัดสงสินคาใหแกลูกคา 
ไมทันตามกําหนดเวลา 

(ฝายคลังสินคา) 

15 60 45 50 32 15 12 14 17 24 32 48 25 17 17 15 12 

รวม 364 42 44 

เฉลี่ย (ครั้ง / เดือน) 30 21 14.6 

เปาหมายเบื้องตน ต่ํากวา  15 ครั้ง ในแตละเดือน 

การจัดซื้อสินคาไมทันตาม
กําหนดเวลา 

(ฝายจัดซื้อ) 

14 18 18 21 18 17 12 16 12 14 18 11 12 8 8 8 7 

รวม 189 20 23 

เฉลี่ย (ครั้ง / เดือน) 15.75 10 7.6 

เปาหมายเบื้องตน ต่ํากวา  8 ครั้ง ในแตละเดือน 
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6.2 ผลการปรับปรุงระบบการตดิตอสื่อสารและการประสานงาน 
 

การดําเนนิการวัดผลการปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน           มีราย 
ละเอียด ดังนี ้

 
6.2.1 ชวงเวลาในการวัดผล 
 
การวัดผลแบงชวงเวลาออกเปน 3 ชวงไดแก กอนการปรับปรุง ระหวางการปรับปรุง และ

หลังการปรับปรุง แนวทางในการปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงานมีอยู 4 
แนวทางดวยกนัดังที่ไดกลาวมาแลวไดแก การปรับปรุงเอกสารและแบบฟอรมใหมีความครบถวน
สมบูรณ  การสรางระบบการรับ-สงเอกสารและการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร การกําหนด
ตําแหนงหรือบริเวณทีใ่ชในการรับ- สงเอกสารอยางชัดเจน และแนวทางสุดทายคือ การจัดทํา
มาตรฐานในการทํางาน ซ่ึงการปรับปรุงการดําเนนิงานเหลานี้ไดเร่ิมดําเนินการปรับปรุงในเดือน
มกราคม 2548 

 
6.2.2 วิธีการวัดผล 
 
การวัดผลการปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสารและประสานงานทําโดยการขอความรวมมือ

จากผูที่ปฏิบัติหนาที่ติดตอส่ือสารตางๆ ซ่ึงใชเอกสาร/แบบฟอรมและรับผิดชอบในการรับ-สง
เอกสารเปนผูทําการบันทึกขอบกพรองในการติดตอส่ือสารดังกลาว โดยแบบฟอรมเอกสารที่ใชใน
การเก็บบันทกึขอบกพรองในการติดตอส่ือสารแสดงไดแสดงไวในภาคผนวก  ค  รูปที่ ค.1 

 
6.3.3 ผลการปรับปรุง 
 
ผลการปรับปรุงระบบการตดิตอส่ือสารในงานวจิัยนี้ เนนไปทีก่ารสื่อสารระหวางฝายขาย

และฝายคลังสินคา ซ่ึงเปนการสื่อสารในกิจกรรมเริ่มตนกอนไปสูการสื่อสารในกิจกรรมอื่นตอๆไป 
ทั้งนี้ผลการปรับปรุงแสดงดังตารางที่ 6.2  
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ตารางที่   6.2     จํานวนความบกพรองดานการติดตอสื่อสารระหวางฝายขายและฝายคลังสินคา 
 

กอนการปรับปรุง  
(2547) 

ระหวาง 
การปรับปรุง 

(2548) 

หลังการปรับปรุง 
(2548) 

ความบกพรองที่เกิดขึ้น 
(จํานวนครั้ง) 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. 
สารที่สงไมชัดเจน หรือ 
ไมครบถวน  
(ใบสั่งขายไมถูกตอง) 

15 6 20 15 19 12 12 16 17 21 15 18 16 13 11 6 6 

รวม 186 29 23 

เฉลี่ย (ครั้ง / เดือน) 15.5 14.5 7.6 

การสงสารชากวากําหนด 
   - ใบสั่งขายดวน 

 
15 

 
18 

 
23 

 
25 

 
25 

 
15 

 
18 

 
54 

 
- 

 
18 

 
31 

 
42 

 
22 

 
16 

 
16 

 
17 

 
7 

รวม 284 38 40 

เฉลี่ย (ครั้ง / เดือน) 24 19 13.3 

   - ใบสั่งขายปกติ 15 27 36 46 13 9 - 3 3 22 33 32 10 3 7 - 5 

รวม 239 13 12 

เฉลี่ย (ครั้ง / เดือน) 20 6.5 4 
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 จากตารางที่ 6.2 สามารถสรุปผลการปรับปรุงไดดังนี ้
 
 (1) ความบกพรองของการสงเอกสารที่ไมชัดเจนหรือไมครบถวนไดลดลง โดยกอน
การปรับปรุงมีความบกพรองในดานนี้เฉล่ีย 15.5 คร้ังตอเดือน ระหวางปรับปรุงมีความบกพรอง
เฉล่ีย 14.5 คร้ังตอเดือน และหลังการปรับปรุงความบกพรองเฉลี่ยลดลงเปน 7.6 คร้ังตอเดือน 
 
 (2) ความบกพรองดานการสงเอกสารลาชากวากําหนด ทั้งนี้ระยะเวลากําหนดการสง
ใบสั่งขาย(ปกติ) ตองจัดสงใหฝายคลังสินคาลวงหนา 3 วันกอนกําหนดการรับสินคาของลูกคา และ
สําหรับใบสั่งขาย(ดวน)นั้น จะตองจัดสงใบสั่งขายใหกบัฝายคลังสินคาทางเครื่องโทรสารเมื่อมีการ
ส่ังซ้ือสินคาดวนเขามาหรืออยางชาที่สุด 1 ช่ัวโมงกอนกําหนดรับสินคาของลูกคา  จากขอมูลตัว
เลขที่ไดทําการบันทึกพบวา ความบกพรองของการสงใบสั่งขาย(ปกติ) กอนการปรับปรุงนั้นเฉลี่ย 
20 คร้ังตอเดอืน ระหวางปรับปรุงมีความบกพรองเฉลี่ย 6.5 ครั้งตอเดือน และหลังการปรับปรุง
ความบกพรองเฉลี่ยลดลงเปน 4 คร้ังตอเดอืน และสําหรับความบกพรองของการสงใบสั่งขาย(ดวน)
กอนการปรับปรุงนั้น เฉล่ีย 24 คร้ังตอเดือน ระหวางปรับปรุงมีความบกพรองเฉลี่ย 19 คร้ังตอเดือน 
และหลังการปรับปรุงความบกพรองเฉลี่ยลดลงเปน  13.3 คร้ังตอเดือน  
 
 นอกจากนี้ จากแนวทางในการปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน โดย
การจัดทํามาตรฐานในการดาํเนินงาน เพื่อใหการประสานการดําเนินงานเปนไปอยางมีขั้นตอนและ
มีแบบแผน เมื่อมีการปฏิบัติตามมาตรฐานงานอยางจริงจังและดําเนนิงานอยางตอเนื่องตั้งแตเดือน
เมษายนเปนตนมาพบวาการดําเนินงานในแตละกจิกรรมของแตละฝายสามารถทําไดงายขึ้น มีความ
ชัดเจนในขั้นตอน /กระบวนการไหลของงาน ผูปฏิบัติงานมีความเขาใจในการทํางานที่รับผิดชอบ
อยูและสามารถลดปญหาการขัดแยงของการดําเนินงานระหวางฝายลงได เนื่องจากมีการกําหนด
รูปแบบงานอยางชัดเจนซึ่งสามารถสรุปผลการจัดทํามาตรฐานการทํางานไดดังนี ้
 
 (1) เปนการสรางรูปแบบการดําเนินงานใหมีขัน้ตอนอยางชดัเจน สามารถลดขอสงสัย
ในการดําเนินงานในแตละกจิกรรมได 
 (2) ทําใหเกิดกระบวนการควบคุม และจัดการการดําเนินงานไดดวยรูปแบบของ
มาตรฐานการทํางานเอง   
 (3) ทําใหผูปฏิบัติงานมีความสนใจและเอาใจใสตองานของตน สามารถประสานงาน
กับผูปฏิบัติงานอื่นได  เนื่องจากมีการกําหนดร ูปแบบการดําเนินงาน และหนาที่ความรับผิดชอบไว
อยางชัดเจน  
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 (4) เปนการกําหนดระบบการติดตอส่ือสาร โดยการกําหนดเอกสารที่จําเปนและ
หนวยงานทีเ่กีย่วของกนัในการติดตอดําเนนิงานสําหรับแตละกจิกรรมอยางชัดเจน 
 
 จากผลการปรับปรุงดังกลาว สามารถแสดงใหเห็นไดวาปญหาในดานการติดตอส่ือสาร
และการประสานงานไดลดลงในระดับหนึง่    ซ่ึงการลดลงของปญหาการสื่อสารระหวางฝายขาย
และฝายคลังสินคาจะเปนสาเหตุหนึ่งที่ทําใหการสื่อสารระหวางฝายอ่ืนๆที่มีกิจกรรมการดําเนนิงาน
รวมกันไดลดลงตามไปดวย    ตัวอยางเชน เมื่อการสงเอกสาร คือ ใบสั่งขาย ตรงตามกําหนดเวลา
มากขึ้น การจดัทําใบสั่งผลิตหรือใบสั่งซ้ือสินคาโดยฝายคลังสินคาก็จะตรงตามเวลาทีไ่ดกําหนดไว    
และเมื่อควบคมุการดําเนนิงานการออกเอกสารเหลานี้ของฝายคลังสินคาใหตรงตามเวลา จะเปนผล
ทําใหการประสานงานอื่นๆเปนไปอยางตอเนื่อง มีความราบรื่น และไมเกิดปญหาความลาชาในการ
ดําเนินงาน  อีกทั้งการมมีาตรฐานในการทํางานที่เปนรูปแบบชัดเจนทําใหการตดิตอส่ือสารและ
ประสานงานกนัเปนไปอยางมีขั้นตอน และไมเกิดปญหาดานความสับสนในการดําเนินงานของ
ผูปฏิบัติงาน 
 
6.3   ผลการปรับปรุงระบบการดําเนินงาน 
 
 จากผลการปรับปรุงทั้ง 2 หัวขอที่ไดกลาวมาแลว นั่นคือ ผลการปรับปรุงระบบการวางแผน
และการควบคมุการดําเนนิงาน และผลการปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน 
โดยสามารถลดปญหาที่สําคัญขององคกรคือ ความลาชาในการสงมอบสินคาใหแกลูกคา ซ่ึงการลด
ปญหาในกจิกรรมการสงมอบสินคาลาชานี้ลงได มีผลตอความพึงพอใจของลูกคา และภาพลักษณ
ขององคกรในขณะที่ธุรกิจประเภทนี้ในปจจุบันมีการแขงขันกันสูง การสรางความพึงพอใจใหแก
ลูกคาไดดวยการจัดสงที่รวดเร็ว ตรงเวลาและสินคามีคณุภาพ ยอมกอใหเกดิผลดีตอความสามารถ
ในการรักษาลูกคาและยอดขายสินคาได  นอกจากนี้เมื่อการดําเนนิงานในทกุๆดานมีประสิทธิภาพ
และดําเนินไปไดอยางราบรืน่ ปญหาความขัดแยงของบุคลากรในองคกรยอมจะหมดไป 
 
 จากการดําเนินการปรับปรุงเปนระยะเวลา 5 เดือน เร่ิมตัง้แตเดือนกุมภาพันธ ถึง มิถุนายน 
พ.ศ. 2548 นี้  พบวาเมือ่สามารถลดปญหาการจัดสงสินคาที่ลาชาซ่ึงเปนปญหาหลักที่สําคัญของ
องคกรในภาวะที่ตองมีการแขงขันเพื่อรักษาและเพิ่มลูกคาแลวนั้น ผลของความสามารถของการ
รักษาลูกคาขององคกรตัวอยาง มีแนวโนมที่จะสามารถคงการรักษาลูกคาไวไดดีกวากอนการดําเนนิ 
การปรับปรุง ที่มักมีปญหาดานการจัดสงสินคาและลูกคาไมพึงพอใจ โดยแสดงไดดังตารางที่ 6.3 
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ตารางที่ 6.3   ความสามารถในการรักษาลูกคาเกา 
 

                                       ผลกระทบที่เกิดขึ้น (%) 
เดือน 

ความสามารถในการรักษาลูกคาเกา 
(เปาหมาย 75%) 

กอนการปรับปรุง (2547)              มกราคม 30 
 

กุมภาพนัธ 37 
มีนาคม 37 
เมษายน 35 
พฤษภาคม 45 
มิถุนายน 46 
กรกฎาคม 35 
สิงหาคม 41 
กันยายน 34 
ตุลาคม 37 

พฤศจิกายน 40 
ธันวาคม 40 

ระหวางการปรับปรุง (2548)        กุมภาพนัธ 50 
มีนาคม 65 

หลังการปรับปรุง (2548)              เมษายน 70 
พฤษภาคม 70 
มิถุนายน 80 

  
 

นอกจากนี้ในชวงระยะเวลาการปรับปรุงการดําเนินงานไดมีการเก็บขอมูลความสามารถใน
การเพิ่มลูกคา   โดยใชขอไดเปรียบในการจดัสงสินคาที่รวดเรว็    ตรงตอเวลาและสินคาที่มีคุณภาพ      
ซ่ึงทางองคกรไดกําหนดเปาหมายเบื้องตนไววาควรสามารถเพิ่มลูกคาได 20% ในแตละเดือน    และ
ผลของความสามารถในการเพิ่มลูกคาใหม สามารถแสดงไดดังตารางที่   6.4    ซ่ึงจากตารางพบวามี
แนวโนมที่จะสามารถเพิ่มลูกคาใหมไดตามเปาหมายทีก่าํหนดไว 
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ตารางที่ 6.4  ความสามารถในการเพิ่มลูกคาใหม  (เปาหมาย 20% ของลูกคาเดิม) 
 

ระยะเวลาวัดผล (2548) ผลที่เกิดขึ้นในการปรับปรุง 
การดําเนนิงาน   (%) ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. 

ความสามารถในการเพิ่มลูกคาใหม 9 13 17 17 20 

 
 
6.4   การประเมินผลระบบการบริหารการดําเนินงาน 
 
 หลังจากที่ไดทดลองปรับปรุงระบบการบริหารการดําเนนิงาน อันประกอบไปดวยระบบ
การวางแผนและการควบคุมการดําเนนิงาน และระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงานใน
ระหวางเดือนกุมภาพนัธ ถึง เดือนมิถุนายน พ.ศ. 2548 เปนเวลา 5 เดือน ในขั้นตอนตอมาจึงไดมกีาร
ประเมินผลการบริหารงานในดานตางๆเหลานี้ หลังจากการดําเนินการปรับปรุง แกไขและพัฒนา
ระบบการดําเนินงาน การประเมินผลการบริหารไดเลือกใชวิธีขอความคิดเห็นจากผูบริหารทั้ง 3 
หนวยงานซึ่งไดแก หนวยงานบริหาร  หนวยงานตลาด และหนวยงานผลิต โดยใชแบบสอบถามซึ่ง
แบบสอบถามไดแยกประเดน็การสอบถามออกเปนขอยอยตามหลักของการบริหารดังนี้ คือ 
 

(1) การวางแผน 
(2) การสั่งการ 
(3) การควบคุม 
(4) การประสานงาน 
 
ทั้งนี้เนื่องจากการปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารการดําเนินงานขององคกรนี้ ผูวิจัย

ไมสามารถปฏิบัติในดานการจัดองคกรและการจัดคนเขาทํางานได 
 
รายละเอียดของตัวอยางแบบสอบถาม ไดแสดงไวในภาคผนวก ง สําหรับการประเมินผล

การบริหารงานหลังจากไดทําการปรับปรุงและพัฒนาดงัที่ไดกลาวมาแลวทั้งหมด มขีั้นตอนดังนี ้
 
(1) การเก็บรวบรวมขอมูล ดวยวิธีการสงแบบสอบถามใหผูบริหารทุกระดับจํานวน 15 

ทานจากทั้ง 3 หนวยงานเพื่อทําการตอบแบบสอบถามแลวรวบรวมแบบสอบถามกลับมาเพื่อทําการ
สรุปในขั้นตอนตอไป 
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(2) การสรุปและวเิคราะหขอมูลเชิงสถิติ ดวยวิธีการพิจารณาผลการดําเนนิงานหลังจาก
ไดมีการปรับปรุงและพัฒนาระบบการดําเนินงาน ซ่ึงมใีหเลือกตอบในแบบสอบถามในแตละหวัขอ
ยอยซ่ึงจะแบงเปน 5 ระดับ และผลจากการเลือกตอบจากแบบสอบถามนั้นไมสามารถทําการสรุป
และวเิคราะหขอมูลในเชิงสถิติได เนื่องจากเปนลักษณะการบรรยายเชิงเปรียบเทียบ ดังนั้น จึงขอ
กําหนดผลของการเลือกตอบในขอยอยแตละระดับเปนระดับคะแนนดวย 

 
นอกจากนี้ในแตละประเด็นของการสอบถาม    มีจํานวนขอยอยของคาํถามที่จะใหตอบใน

แบบสอบถามไมเทากัน และเมื่อพิจารณาถึงความสําคัญของหนาที่ในการบริหารแลว หนาที่แตละ
หนาที่มีความสําคัญเทาเทียมกัน ดังนั้นจงึขอกําหนดการใหคะแนนของแตละประเด็นมีคะแนนเต็ม 
100 คะแนน ซ่ึงมีทั้งส้ิน 4 ประเด็น ดังนั้นคะแนนเต็มของแบบสอบถามในแตละชุดคือ 400 คะแนน 

 
การกําหนดในการใหคะแนนตามรายละเอียดดังกลาวขางตน เปนเพียงการใชประโยชน

ในทางสถิติเพือ่เปนการบอกแนวโนมที่จะใชในการสรุปและวเิคราะหขอมูลเทานั้น ความมาก - 
นอยของคะแนนดังกลาว ไมไดแสดงถึงผลสรุปที่แทจริงในเชิงปริมาณ 
 
 จากการเก็บขอมูลรวบรวม เพื่อสรุปเปนคะแนนจากแบบสอบถาม 15 ชุดนั้น ปรากฎผล
ของคะแนนและคํานวณเปนเปอรเซนต ดังแสดงในตารางที่ 6.5 ซ่ึงแสดงผลการบริหารงานหลังจาก
มีการปรับปรุงและพัฒนาระบบการดําเนนิงาน โดยเฉลี่ยอยูที่ระดับคะแนน 72.6 เปอรเซ็นต ซ่ึงจะ
ทําการอธิบายความในขัน้ตอนตอไป 
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ตารางที่ 6.5 ขอมูลการประเมินผลการบริหารงานหลังจากไดปรับปรุงพัฒนาระบบการดําเนินงาน 
 

คะแนนของแตละหนาทีก่ารบริหารงาน ขอมูลที่ 
การวางแผน การสั่งการ การควบคุม การประสานงาน 

คะแนน 
รวม 

เปอรเซนต 

1 60 66 72 72 270 67.5 
2 65 66 60 68 259 64.7 
3 60 73 72 80 285 71.2 
4 80 80 72 76 308 77 
5 74 73 80 76 303 75.8 
6 71 63 68 72 274 68.5 
7 60 66 68 76 270 67.5 
8 60 76 72 80 288 72 
9 74 73 88 84 319 79.8 
10 80 73 80 76 309 77.2 
11 77 80 76 76 309 77.2 
12 82 83 84 88 337 84.2 
13 65 66 68 72 271 67.8 
14 65 63 68 68 264 66 
15 74 73 76 68 291 72.8 

คะแนน 
รวม 

1,047 1,074 1,104 1,132 4,357 - 

เปอร 
เซนต 

69.8 71.6 73.6 75.5 - 72.6 

 
 (3)   การอธิบายความหมายของผลการบริหารงาน หลังจากปรับปรุงระบบการดําเนินงาน
ตางๆแลว จากขอมูลทางดานสถิติที่สรุปไวตามตารางที ่ 6.5  ซ่ึงกอนการจะอธิบายความหมาย
จะตองมีเกณฑในการใชเปนมาตรฐานเปรียบเทียบในเชิงสถิติ เพื่ออธิบายความจากขอมูลที่ไดสรุป
ออกมาในเชิงปริมาณเปนเชงิบรรยาย โดยเกณฑในการใชเปนมาตรฐานดังกลาวนัน้ จะถูกสราง
ขึ้นมาดวยการดัดแปลงจากผลการบริหารงาน 5 ระดับที่แสดงดวยระดับคะแนนตามขอ (2) ซ่ึง
ในทางสถิติถือวาเปนขอมูลไมตอเนื่องใหเปนผลการบริหารงาน 5 ระดับโดยกําหนดระดับคะแนน
ใหมีความตอเนื่อง      ทั้งนี้เนื่องจากการสรุปขอมูลโดยเฉลี่ยนั้นในทางสถิติแลวคะแนนเฉลี่ยอาจจะ
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อยูในชวงระดบัคะแนน 20 -40% ซ่ึงไมสามารถตีความหมายไดวา ผลการบริหารงานหลังจากการ
ปรับปรุงระบบการดําเนนิงานแลว จะอยูที่ระดับ 1 หรือ 2 หากผลการบริหารงานใน 5 ระดับนัน้
แสดงระดับคะแนนเปนแบบไมตอเนื่อง   ดงันั้น เพื่อใหขอมูลที่สรุปมาจากขอ  (2)   สามารถตีความ 
หมายทางสถิตไิด จึงตองกาํหนดระดับคะแนนใหมีความตอเนื่องเพือ่ใชเปนมาตรฐานเปรียบเทยีบ
ไดดังนี ้
 
 -   ระดับที่ 1   หมายถึง   ระดบัคะแนนอยูในชวง    <  30 % 
 -   ระดับที่ 2   หมายถึง   ระดบัคะแนนอยูในชวง    30 - 50 % 
 -   ระดับที่ 3   หมายถึง   ระดบัคะแนนอยูในชวง    50 - 70 % 
 -   ระดับที่ 4   หมายถึง   ระดบัคะแนนอยูในชวง    70 - 90 % 
 -   ระดับที่ 5   หมายถึง   ระดบัคะแนนอยูในชวง     > 90 % 
 
 ซ่ึงเกณฑในการใชเปนมาตรฐานเปรียบเทยีบทางสถิตินี้ สามารถอธิบายความหมายจาก
ขอสรุปตามตารางที่ 6.5 ไดดงันี้ 
 
 -    ผลการบริหารงานหลังจากไดปรับปรุงระบบการดําเนินงาน     เมื่อไดนํามาใชในดาน
การวางแผนงาน, การสั่งการ, การควบคุมและการประสานงาน มีระดับคะแนนเฉลี่ยเทากับ 69.8    
71.6   73.6  และ 75.5 เปอรเซนตตามลําดับ   ซ่ึงสวนใหญอยูในชวง   70-90 เปอรเซนต  มีเพียงการ
วางแผนงานทีอ่ยูในชวง 50-70 เปอรเซนต   นั่นคือผลการบริหารงานดานการวางแผนงานดีขึน้
กวาเดิมเล็กนอย สวนดานการสั่งการ, การควบคุมและการประสานงานดีขึ้นกวาเดิมปานกลาง 
 
 -   ผลการบริหารหลังจากไดปรับปรุงระบบการดําเนนิงาน เมื่อมองโดยภาพรวมทางดาน
การบริหารงานมีระดับคะแนนเทากับ  72.6 เปอรเซ็นต  นั่นคือ ผลการบริหารการดําเนินงาน
โดยรวมดีขึน้กวาเดิมปานกลาง 
 
 จากผลการตีความหมายใน 2 ประเดน็ดังกลาวนั้น สามารถกลาวโดยสรุปไดวาผลการ
บริหารงานหลงัจากปรับปรุง  แกไขและพัฒนาระบบการดําเนินงานนั้นดีขึ้นกวากอนการปรับปรุง 
ทั้งนี้จากการวดัผลในการวจิยัคร้ังนี้มีเหตุผลที่เปนองคประกอบสนับสนุนที่ชัดเจนอยู 2 ประการคอื 
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(1) การเก็บขอมูลจากผูบริหารทกุระดับในหนวยงานขององคกร ซ่ึงถือวาเปนผูมีสวนใน
การปฏิบัติงานโดยตรง จึงทําใหระดับความเชื่อมั่นในขอมลูดังกลาวสูง 
 

(2) จากการสัมภาษณผูบริหารระดับฝายและระดับที่สูงกวาที่เกี่ยวของในการบริหารงาน 
ปรากฎวามีความพอใจตอความเปลี่ยนแปลงภายหลังการปรับปรุงระบบการดําเนนิงานตางๆ 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 7 
 

สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 
 
 

 จากการศึกษาในองคกรตวัอยาง ไดพบสภาพปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการบริหาร
จัดการดําเนินงานขององคกร โดยเริ่มจากการศึกษาสภาพทั่วไปขององคกรและไดมุงเนนไปทีก่าร
ดําเนินงานในกิจกรรมดานการบริการงานขาย  ศึกษาความบกพรองตางๆที่เกิดขึ้นในการดําเนนิงาน 
ซ่ึงความบกพรองตางๆที่เกิดขึ้น เปนผลมาจากการขาดระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน
ที่ดี  ขาดการวางแผนงานรวมกันและการควบคุมการทํางานที่มีประสิทธิภาพ กอใหเกิดปญหาความ
ขัดแยงและผลกระทบในการดําเนินงาน การสงมอบสินคาลาชา  อันเปนผลทําใหเกดิความสูญเสีย
ตอองคกรคือ การลดลงของลูกคาหรือยอดขายนั่นเอง 
 
7.1 สรุปผลการวิจัย 
 

ในการวิจัยนี้ ไดเสนอแนวทางในการแกไขปญหาดวยการปรับปรุงระบบการวางแผนและ
การควบคุมการดําเนินงาน และระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน ซ่ึงสรุปผลการวิจัยได
ดังนี ้

 
1. การกําหนดตําแหนงหนาที่ และความรับผิดชอบในการดําเนนิงานในแตละกิจกรรม

อยางชัดเจน  ทําใหการดําเนินงานและการควบคุมการดําเนินงานโดยผูที่รับผิดชอบมีความชัดเจน
ยิ่งขึ้น การติดตามงานทําไดงายและทําใหไมเกิดปญหาในการหาผูรับผิดชอบการดําเนินงานไมได 

 
2.  การจัดระบบวางแผนงานรวม ไดจัดใหมกีารวางแผนงานรวมกนัระหวางฝายขาย  ฝาย

คลังสินคา ฝายการตลาด ฝายจัดซื้อ และฝายผลิต โดยทําการจัดตั้งกลุม Cross Functional Team เพื่อ
ดําเนินงานรวมกันเปนพิเศษในดานการสนบัสนุนการขายและการบริการสินคา ผลจากการปรับปรุง
ในดานนี้ ทําใหการประสานงานตางๆเปนไปอยางราบรื่น มีการแกไขปญหารวมกันมากขึ้น  

 
3.  การจัดระบบการติดตอส่ือสาร ซ่ึงไดแก การปรับปรุงเอกสาร/ แบบฟอรมใหมีความ

ครบถวนสมบูรณ  การสรางระบบการรับ- สงเอกสาร  การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตอง
และความครบถวนของเอกสารกอนการสงมอบไปยังหนวยงานอื่น และการกําหนดตําแหนงหรอื
บริเวณทีใ่ชในการรับ-สงเอกสารอยางแนนอน  การดําเนินงานดังกลาวนี้ทําใหปญหาที่เกิดขึน้ใน
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การดําเนนิงานระหวางฝายหรือภายในฝายลดลงเนื่องจากปญหาการตดิตอส่ือสารลดลง อันทําให
การไดรับขอมลูที่สําคัญหรือขาวสารตางๆเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว  การประสานงานมีความ
ราบรื่นมากขึ้น  

 
นอกจากนี้ในระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน ซ่ึงไดมีการจัดทําการรายงานผล

การดําเนนิงานในกิจกรรมตางๆใหผูบริหารและที่ประชุมรับทราบ ทําใหหวัหนาแผนกและผูจดัการ
ฝายตางๆเกิดความกระตือรือรนในการตรวจสอบงาน ตดิตามผลการดําเนินงานมากขึ้นและเปนไป
อยางสม่ําเสมอ ซ่ึงเปนการพัฒนาการทํางานและทําใหผูบริหารระดับสูงไดรับขอมูลสําหรับชวยใน
การตัดสินใจทีถู่กตองและสามารถแกไขปญหาไดอยางมปีระสิทธิภาพ 

 
4. การจัดทํามาตรฐานในการทํางาน เปนการแสดงความชัดเจนในหนาที่การดําเนนิงาน

ในกจิกรรมตางๆ  มีผลทําใหการสั่งการและการควบคมุการทํางานทาํไดอยางมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น เนื่องจากมีการกําหนดและแสดงไวเปนมาตรฐานอยางชัดเจน และไมกอใหเกิดความสับสนใน
การดําเนนิงาน 

 
จากการพัฒนาระบบการบริหารการดําเนนิงานโดยการปรับปรุงตามแนวทางตางๆ ดังที่ได

กลาวมาแลวนัน้ สามารถสรุปความเชื่อมโยงของการใชแนวทางการปรับปรุงในองคกรนี้ได แสดง
ดังตารางที่ 7.1 

 
ตารางที่ 7.1   ความเชื่อมโยงของแนวทางในการพัฒนาระบบการดําเนินงาน 

 
แนวทางที่ใชในการ 
พัฒนาระบบการ 

ดําเนินงาน 

ปญหาที่ตองการแกไข 
 
 

เครื่องมือท่ีใช และ 
ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 

 

ผลท่ีไดรับ 
 
 

1. การกําหนดตําแหนง 
 หนาท่ี และความรับผิด 
 ชอบในการดําเนินงาน 
 ในแตละกิจกรรมอยาง 
 ชัดเจน 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสาร การสั่ง 
การ และการควบคุม 
อันเนื่องมาจากความ 
สับสนในหนาท่ีและ 
ความรับผิดชอบ 

- คําบรรยายลักษณะงาน 
 ของตําแหนงงานที่มี 
 ความสําคัญในดานการ 
 ประสานงานและการ 
 ควบคุมของกิจกรรมที ่
 ศึกษา 

มีผูปฏิบัติหนาท่ี และ 
รับผิดชอบในกิจกรรม 
การดําเนินงานอยาง 
ชัดเจน 
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ตารางที่ 7.1 (ตอ)  ความเชื่อมโยงของแนวทางในการพัฒนาระบบการดาํเนินงาน 
 

แนวทางที่ใชในการ 
พัฒนาระบบการ 

ดําเนินงาน 

ปญหาที่ตองการแกไข 
 
 

เครื่องมือท่ีใช และ 
ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 

 

ผลท่ีไดรับ 
 
 

2. การจัดระบบการวาง 
 แผนงานรวม 
- การจัดทําแผนงาน 
ระหวางฝาย 
 
 
 
- การปรับเวลาใน 
การอนุมัติใบสั่งผลิต
ระหวางฝายคลงัสินคา
และฝายการตลาด 

 
 
ความบกพรองในการ 
วางแผน (เชน แผน 
การจัดสงสินคาและ
แผนการสั่งซื้อสินคา) 
 
ความบกพรองในการ 
วางแผนและดานการ 
ควบคุม 

 
 
- การจัดตั้งกลุม Cross 
 Functional Team เพื่อ 
 ประชุมจัดทําแผนงาน 
 รวมกันเดือนละ 2 ครั้ง 
 
- ผูรับผิดชอบในการจัด 
 ทําและอนุมัติใบสั่งผลิต 
 และผูเกี่ยวของอื่นๆ 

 
 
แผนงานในแตละฝาย 
มีความสอดคลองกัน 
 
 
 
จัดสงใบสั่งผลิตใหแก 
ฝายผลิตไดตามกําหนด 
เวลาและการดําเนินงาน 
เปนไปตามแผน 

3. การปรับปรุงเอกสาร 
 และแบบฟอรม 
 
 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสาร (สารท่ี 
ไดรับไมครบถวน) 

- แบบฟอรมและเอกสาร 
 ตางๆที่ใชในการสั่งขาย
, การจัดซื้อ, สั่งผลิตและ 
 จัดสงสินคา 

ความบกพรองอันเนื่อง 
มาจากการใชแบบฟอรม 
ท่ีไมเหมาะสมไดหมด
ไป 

4. การสรางระบบรับ-สง
เอกสาร การสรางระบบ
การตรวจสอบความถูก 
ตองและความครบถวน
ของเอกสารกอนสงมอบ
ไปยังหนวยงานอื่น 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสาร (การสง 
สารแลวไมไดรบัสาร, 
การสงสารซ้ําซอน, 
การสงสารลาชากวา 
กําหนด) 

- สมุดทะเบียนควบคุม 
 การรับ- สงเอกสาร 
- ผูรับผิดชอบในการสง 
 เอกสารตางๆ 
- การกําหนดวธิีปฏิบัติ 
 ในการรับ- สงเอกสาร 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสารลดลง 

5. การกําหนดตําแหนง 
 หรือบริเวณรับ - สง 
 เอกสารอยางแนนอน 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสาร (การสง 
สารแลวไมไดรบัสาร, 
สารเกิดการสูญหาย) 

- ผูรับผิดชอบในการรับ 
 และจัดสงเอกสาร 
- ถาดรับสงเอกสาร ณ  
 จุด รับ- สงเอกสารตางๆ 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสารลดลง 
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ตารางที่ 7.1 (ตอ)  ความเชื่อมโยงของแนวทางในการพัฒนาระบบการดาํเนินงาน 
 

แนวทางที่ใชในการ 
พัฒนาระบบการ 

ดําเนินงาน 

ปญหาที่ตองการแกไข 
 
 

เครื่องมือท่ีใช และ 
ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 

 

ผลท่ีไดรับ 
 
 

6. การจัดทํามาตรฐาน 
 ในการทํางาน 
 
 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสาร การสั่ง 
การ และการควบคุม 
อันเนื่องมาจากการทํา 
งานที่ไมชัดเจน 

- กระบวนการทํางาน 
 (Procedure) ของฝาย 
 ท่ีเกี่ยวของในกิจกรรม 
 การขายและการ 
 สนับสนุน การขาย 

การดําเนินงานมีความ 
ชัดเจน  เปนมาตรฐาน 
และสามารถกําหนด 
ระบบการติดตอสื่อสาร 
ไดอยางชัดเจน 

 
 หลังจากการพฒันาระบบการบริหารการดําเนินงาน ซ่ึงทําใหระบบการประสานงานตางๆ
นั้นดีขึ้น สามารถลดปญหาความบกพรองในดานการติดตอส่ือสาร การวางแผนการทํางานและการ
ควบคุม และที่สําคัญที่สุดคือการทําใหกิจกรรมการดาํเนินงานตางๆดําเนินไปดวยความสัมพันธ
และมีความสอดคลองกัน ซ่ึงเปนผลมาจากการนําระบบการบริหารการดําเนนิงานมาใชในการ
ปฏิบัติงานนั่นเอง 
 
7.2 ปญหาและอุปสรรคในการดาํเนินงานวิจัย 
 

ปญหาที่พบในการดําเนินงานวิจยันี้คือ ทัศนคติและความไมเขาใจของพนักงาน เนื่องจาก
พนักงานเกิดความรูสึกวาเปนการจับผิดหรือเปนการคนหาความผิดพลาดในการทํางานของตน ทํา
ใหมักขาดความรวมมือจากพนักงานในการดําเนินงานวจิัยในชวงแรก ดังนั้นจึงไดทําการอธิบาย
และทําความเขาใจกับพนักงานโดยชีแ้จงวตัถุประสงคของการดําเนินงานวิจยันี้ ทําใหทัศนคติของ
พนักงานแตละคนเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น ปญหาดังกลาวจึงไดลดลงทําใหการศึกษาและวจิัย
นี้สามารถดําเนินไปไดอยางสะดวกและราบรื่นมากขึ้นในที่สุด 

 
7.3 ขอเสนอแนะ 
 

การปรับปรุงและพัฒนาระบบตางๆดังกลาวขางตน   กอใหเกิดการเพิ่มภาระงานนอกเหนือ 
จากการดําเนินงานตามปกติ    แตเมื่อมีการกําหนดบทบาทความรับผิดชอบและหนาที่ในการดําเนนิ 
งานในแตละตาํแหนงในดานการประสานงานอยางชัดเจน ทําใหผูปฏิบัติยอมรับ  และใหความรวม 
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มือในหนาที่ความรับผิดชอบดานการประสานงานเปนอยางดี         แมวาการปรับปรุงในบางเรื่องจะ
มีการกระทบตอการดําเนนิงานอยางเดิม เชน การจัดระบบวางแผนรวม   โดยการจดัตั้งกลุม    Cross 
Functional Team   ซ่ึงจะทําใหมีการประชมุรวมกันระหวางผูที่เกีย่วของเพิ่มจํานวนครั้งขึ้น แตก็นบั
ไดวาการดําเนนิงานในจุดนีแ้มวาเปนการเพิ่มภาระงาน    แตก็ไมไดสงผลกระทบกับการทํางานโดย
ปกติมากนกั และยังสามารถชวยใหการดําเนินการแกไขปญหาที่เกิดขึน้รวมกนัในเรื่องของกิจกรรม
สนับสนุนการขายตางๆไดทนัตอเหตกุารณยิ่งขึ้น 
 
 การรักษาระบบการประสานงานตางๆใหคงอยูหลังจากทีไ่ดมีการปรับปรุง  และพัฒนาแลว
เปนสิ่งที่ตองใหความสําคัญเปนอยางยิ่ง เนือ่งจากถาไมสามารถดํารงระบบการประสานงานสานตอ
กิจกรรมเหลานี้ไดตอไปในระยะยาวแลว     การปรับปรุงที่กลาวมาทั้งหมดยอมไมเกดิประโยชนตอ
องคกรอยางแทจริง  ดังนั้นจงึควรจัดตั้งแผนการดําเนินงานเพื่อดํารงรกัษาใหระบบการประสานงาน
ตางๆเหลานี้สามารถดําเนินตอไปได    ตวัอยางเชน  การกําหนดใหมีการวัดผลซึ่งจะเปนการติดตาม
และตรวจสอบความบกพรองที่เกิดขึ้นในการประสานงานของกิจกรรมตางๆอยางตอเนื่อง      มีการ
กําหนดระยะเวลาในการวัดผลที่แนนอน  การกําหนดใหมีระบบการปฏิบัติการในการแกไข ปองกนั 
และพัฒนาขอบกพรองในดานการประสานงานการบริหารการดําเนินงาน ณ จดุตางๆ เปนตน  นอก 
จากนี้งานวิจยัการปรับปรุงการบริหารการดําเนินงานนี้ไดพบแนวทางที่ควรจะมกีารพัฒนาปรับปรุง
ใหมีความกาวหนาตอไป ดังนี้ 
 
 1.  การพัฒนาระบบสารสนเทศไปสูการใชคอมพิวเตอรอยางเต็มรูปแบบ       เพื่อทําใหการ
เชื่อมโยงของกิจกรรมในองคกรมีประสิทธิภาพสูงสุด และสามารถเชื่อมโยงกันอยางเรียลไทม  เชน   
การพิจารณาระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) มาใชในองคกร ซ่ึงเปนระบบสารสนเทศที่
สามารถรวมงานหลักตางๆในองคกรทั้งหมด ไดแก   การจัดซื้อ  การผลิต   การขาย   การบัญชี  และ
การบริหารบุคคลเขาดวยกันเปนระบบที่สัมพันธกัน แตทัง้นี้ตองมีเงื่อนไข   คือ   ความคุมคาในการ
ลงทุน และความพรอมของบุคลากรในการปฏิบัติการรวมกับคอมพิวเตอร 
 
 2.  การจัดแบงขอบเขตและหนาที่คําบรรยายงานที่ชัดเจน    ในงานวิจยันีส้นใจศึกษาเฉพาะ
ในสวนของหนวยงานบริหาร   และหนวยงานตลาดในบางตําแหนงงานที่มีความสําคัญเกี่ยวของกบั
กิจกรรมการขายเบื้องตนเทานั้น   ควรมีการจัดทําขอบเขตและหนาที่คาํบรรยายงานที่ชัดเจนสําหรบั
พนักงานในองคกรตัวอยางในทุกหนวยงานตอไปซึ่งจะทําใหการบริหารการดําเนินงานเปนไปอยาง
ราบรื่นและมีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น 
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 3.     ขอบเขตการศึกษาในงานวิจยันี้ไมไดทําการศึกษาถงึความเกีย่วเนือ่งในดานอัตรากําลัง
การผลิตสินคาของหนวยงานผลิต    เนื่องจากไมพบวาเกิดปญหาดานกําลังการผลิตที่เปนผลกระทบ
ตอกิจกรรมการขายแตอยางใด    และปญหาดานคุณภาพสินคาจากการผลิตนั้นก็ไมใชปญหาใหญที่
มีผลตอเปาหมายในการขายสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 .
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ภาคผนวก  ก. 
คําอธิบายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงงานที่มีความสําคัญ 
ทางดานการบริหารการดาํเนินงานในหนวยงานบริหารและหนวยงานตลาด 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :   ผูจัดการฝายขาย 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   ขาย               หนวยงาน  :   สวนการตลาด 

 
 

สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนการตลาด 
          ผูใตบังคับบัญชา       1. หัวหนาแผนกขาย       

2. พนักงานขาย 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          เสนอและรวมกับผูบริหารระดับสูง ในการจัดทําแผนและกลยุทธรองรับงานทางดานการขายใหสอดคลอง 
กับเปาหมายการดําเนินงานของบริษัทฯ  ควบคุมดูแลงานบริการขายทั้งกอนและหลังการขาย  ติดตามวิเคราะห 
ปญหาและความกาวหนาของการขายสินคา  จัดอบรมเพื่อฝกฝนและพัฒนาการขายแกพนักงานฝายขาย รวมถึง 
ประสานงานกับฝายตางๆเพื่อแจงขาวสารที่สําคัญดานการขายสินคา 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. อนุมัติการเปด- ปดสินเชื่อลูกคา 
2. วางแผนการขาย ตรวจสอบและอนุมัติแผนงานการขายตางๆ 
3. วางแผนการจัดสรรพนักงานขายในเขตพื้นที่ตางๆอยางเหมาะสม 
4. ควบคุมตรวจสอบการขายและคาใชจายสําหรับงานขายในแผนกตางๆ 
5. ควบคุมดูแลการขายสินคาตางๆ และติดตามพรอมทั้งกระตุน/ สนับสนุนการขายใหเปนไปตามยอดการ 
ขายที่ต้ังไว 
6. ประมาณการขายสินคารายเดือน/ รายไตรมาส/ รายป รวมกับฝายการตลาดและฝายคลังสินคา 
7. วางแนวทางการดําเนินงานและใหคําแนะนําแกพนักงานในฝาย 
8. ใหความรูดานงานบริการการขายแกพนักงานในฝาย จัดฝกอบรมเพื่อฝกฝนพนักงานใหมและเพื่อพัฒนา 
พนักงานเกา 
9.     เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน และแจงขาวสารทางดานงานขายในทุกๆดานใหที่ประชุมทราบ 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  หัวหนาแผนกขาย 
ชื่อผูดํารงตําแหนง   :   XXXXX 
ฝาย           :   ขาย               หนวยงาน  :   สวนการตลาด 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูจัดการฝายขาย 
          ผูใตบังคับบัญชา       พนักงานขาย 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          จัดทําและรวมกับผูจัดการฝายขาย  เพื่อจัดสงแผนการขายสําหรับงานขายทั้งหมด  รวมถึงการฝกอบรม 
พนักงานขาย    การประสานงานความกาวหนาในงานบริการการขาย   แจงปญหาและอุปสรรคในการดําเนิน 
งานใหผูจัดการฝายขายทราบ รวมถึงการประสานงานกับหนวยงานสนับสนุนการขายอื่นๆ 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทําและเสนอแผนการขายประจําเดือน/ ประจําไตรมาส/ ประจําป ตอผูจัดการฝายขาย 
2. ติดตามและใหบริการลูกคาในพื้นที่รับผิดชอบ ทั้งกอนการขายและบริการหลังการขาย 
3. ควบคุมตรวจสอบพื้นที่การขาย และการดําเนินงานของพนักงานขายในแผนก 
4. รวบรวมและตรวจสอบใบสั่งขายสินคาประจําเดือน  อนุมัติและจัดสงตอผูจัดการฝายขาย 
5. จัดทํารายงานการดําเนินงานของแผนกประจําเดือน และรายงานคาใชจายตางๆดานการบริการการ 
ขายใหผูจัดการฝายขายตรวจสอบ และนําสงไปยังฝายการเงินและบัญชี 
6. ประสานงานกับฝายคลังสินคา ดานการจัดสงสินคาใหแกลูกคา พรอมแจงขอมูลดานตางๆเมื่อมี 
การเปลี่ยนแปลง 
7. แนะนําแนวทางการดําเนินงานภายในแผนก 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  ผูจัดการฝายการตลาด 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   การตลาด          หนวยงาน  :   สวนการตลาด 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนการตลาด 
          ผูใตบังคับบัญชา  1. หัวหนาแผนกรับและติดตามออเดอร       

             2. หัวหนาแผนกสงเสริมและโฆษณา 
                                            3. พนักงานการตลาด 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          เสนอและรวมกับผูบริหารระดับสูงเพื่อจัดทําแผนการสงเสริมการขาย  วางแผนสงเสริมการตลาดใหสินคา 
ของบริษัทฯเปนที่รูจักและนิยม เชน การจัดทําสื่อโฆษณา ประชาสัมพันธตางๆ  ควบคุมและตรวจสอบการดําเนิน 
งานของพนักงานในฝาย  วิเคราะหและแกปญหาเมื่อเกิดปญหาหรืออุปสรรคในการดําเนินงานดานการตลาด รวม 
ถึงติดตามความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงตางๆในตลาดและแจงขาวสารแกผูบริหารในบริษัทฯทราบ 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. วางแผนสงเสริมการขาย โดยใหสอดคลองกับแผนการขายของฝายขาย และแผนการดําเนินงานของ 
บริษัทฯ 
2. วางแผนสงเสริมการตลาดใหเหมาะสมกับภาวะตลาดในชวงเวลานั้นๆ  ดูแลการจัดทําสื่อ โฆษณา  
ประชาสัมพันธอยางเหมาะสม 
3. ติดตามและดูแลสรางความสัมพันธอันดีกับลูกคา 
4. ประมาณการขายรายเดือน/ รายไตรมาส/ รายป รวมกับฝายขายและฝายคลังสินคา 
5. ตรวจสอบและทบทวนแกไขใบสั่งผลิตสินคาจากฝายคลังสินคา พรอมอนุมัติใบสั่งผลิตสินคาและ 
นําสงคืนผูจัดการฝายคลังสินคาเพื่อสั่งผลิตตอไป 
6. วางแนวทางการดําเนินงานและใหคําแนะนําแกพนักงานในฝาย พรอมทั้งควบคุมการดําเนินงานของ 
พนักงานใหเปนไปตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
7. เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน และแจงขาวสารทางดานการตลาดใหที่ประชุมทราบ 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  หัวหนาแผนกรับและติดตามออเดอร 
ชื่อผูดํารงตําแหนง   :   XXXXX 
ฝาย           :   การตลาด          หนวยงาน  :   สวนการตลาด 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูจัดการฝายการตลาด 
          ผูใตบังคับบัญชา       พนักงานรับและติดตามออเดอร 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          ควบคุมและติดตามการดําเนินงานของพนักงานในแผนก เรื่องการรับและติดตามออเดอรทั้งจากการรับ 
จากลูกคาโดยตรงและจากพนักงานขาย  ใหคําแนะนําการรับออเดอรแกพนักงานในกรณีที่เกิดปญหาตางๆ  ควบ 
คุมการออกใบสั่งขายสินคาและจัดสงใหฝายคลังสินคาตามเวลาที่กําหนดไวและประสานงานกับฝายตางๆที่สอด 
คลองดําเนินงานดานการสนับสนุนการขาย 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมและติดตามการรับออเดอรทั้งจากทางลูกคาโดยตรง และจากพนักงานขาย 
2. ควบคุมและตรวจสอบการลงรับใบสั่งซื้อสินคา และการบันทึกขอมูลการสั่งซื้อสินคา 
3. ควบคุมและติดตามการแจงการสั่งซื้อสินคาใหกับทางฝายคลังสินคาเพื่อจัดสินคาสงมอบลูกคา 
4. ติดตามผลการจัดสงสินคาใหแกลูกคาของฝายคลังสินคา เพื่อปองกันหรือแกไขกรณีเกิดปญหาจัดสง 
สินคาไมทันตามกําหนดเวลา 
5. ประสานงานกับฝายคลังสินคาและฝายจัดซื้อ เพื่อทราบขอมูลกําหนดรับสินคาเขาคงคลัง สําหรับการ 
นําไปใชเพื่อตกลงและกําหนดการจัดสงสินคากับลูกคา 
6. ใหคําแนะนําแกพนักงานในแผนก เมื่อเกิดปญหาในการรับออเดอรสินคา และควบคุมใหการดําเนิน 
งานเปนไปตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
7. แจงปญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นในการรับออเดอรแกผูจัดการฝายตลาด และรวมแกปญหา 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  ผูจัดการฝายคลังสินคา 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   คลังสินคา         หนวยงาน  :   สวนบริหาร 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนบริหาร 
          ผูใตบังคับบัญชา       1. หัวหนาแผนกคลังสินคา       

2. หัวหนาแผนกยานยนต      
3. พนักงานฝายคลังสินคา 
 

อํานาจตามตําแหนง 
          วางแผนและดําเนินการออกใบสั่งผลิตสินคาโดยรวมกับผูจัดการฝายการตลาดสําหรับการพยากรณการขาย 
ประจําเดือน/ ไตรมาส/ ป โดยใชขอมูลจากใบสั่งขายสินคาและทิศทางทางการตลาดของสินคา    และจัดทําใบขอ 
ซื้อสินคาสําเร็จรูปใหแกทางฝายจัดซื้อเพื่อสนองความตองการของลูกคา      ควบคุมเรื่องการจัดสงสินคาแกลูกคา   
ใหทันตามกําหนดเวลา    ควบคุมการจัดเก็บสินคาคงคลัง  การเบิก- จายสินคา     วิเคราะหและแกปญหาเมื่อเกิด 
อุปสรรคในการจัดสงสินคา 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลเรื่องการสั่งผลิตสินคารวมกับฝายการตลาด โดยการประมาณการสั่งผลิตสินคาตามความ 
ตองการของลูกคา จัดทําใบสั่งผลิตสินคาและอนุมัติรวมกันกับฝายการตลาด 
2. ควบคุมดูแลเรื่องการขอซื้อสินคาสําเร็จรูป โดยการแจงความตองการขอซื้อสินคา ตรวจสอบและอนุมัติ 
ใบขอซื้อสินคาจัดสงใหกับฝายจัดซื้อ 
3. ควบคุมการรับ/ จัดเก็บ/ การจายสินคาสําเร็จรูป 
4. กําหนดพื้นที่/ แผนผังการจัดเก็บสินคาสําเร็จรูป 
5. แจงผลการรับเขาสินคาที่ไมสมบูรณทั้งจากฝายผลิต และฝายจัดซื้อ และประสานงานเพื่อหาวิธีแกไข 
ปญหาที่เกิดขึ้นและใชเปนขอมูลประกอบการประเมินผูขาย(สําหรับสินคาสําเร็จรูปประเภทสั่งซื้อ) 
6. ควบคุมดูแลการจัดสงสินคาใหกับลูกคาในพื้นที่ตางๆ และตรวจสอบปญหาที่เกิดขึ้นในการจัดสง 
7. กําหนดมาตรการ เพื่อลดปญหาเรื่องการจัดสงสินคาใหกับลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา 
8. วางแนวทางการดําเนินงาน และใหคําแนะนําแกพนักงานในฝาย พรอมทั้งควบคุมการดําเนินงานของ 
พนักงานใหเปนไปตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
9. เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน เพื่อรายงานผลการดําเนินงานจัดสงสินคาและปญหาที่เกิดขึ้น 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  หัวหนาแผนกคลังสินคา 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   คลังสินคา         หนวยงาน  :   สวนบริหาร 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูจัดการฝายคลังสินคา 
          ผูใตบังคับบัญชา       พนักงานคลังสินคา 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          ควบคุม ดูแลการรับ จัดเก็บและการจายสินคาคงคลัง รวมทั้งการดูแลรักษาสินคาใหอยูในสภาพสมบูรณ 
พรอมจัดสง  แจงปญหาแกผูบังคับบัญชา (ผูจัดการฝายคลังสินคา) เมื่อเกิดปญหาในการจัดเก็บหรือการรับเขา 
สินคา  ตรวจสอบยอดสินคาคงคลัง พรอมทั้งสรุปรายงานสินคาคงคลังประจําเดือนเสนอตอผูจัดการฝายคลัง 
สินคา  รวมถึงการใหคําแนะนําการดําเนินงานแกพนักงานในแผนก 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลเรื่องการรับสินคาสําเร็จรูปเขาคงคลัง รวมทั้งตรวจสอบความถูกตองของสินคาที่ไดรับ 
กับเอกสารใบสั่งผลิตสินคาและใบขอซื้อสินคา 
2. ควบคุมดูแลการเบิก-จายสินคาสําเร็จรูปใหถูกตอง ตรงตามเอกสารการเบิกสินคา  
3. ควบคุมและตรวจสอบยอดสินคาคงคลังประเภทสั่งซื้อ  และแจงความตองการขอซื้อสินคาเสนอตอ 
ผูจัดการฝายคลังสินคาเพื่ออนุมัติและแจงตอฝายจัดซื้อเพื่อดําเนินงาน 
4. ควบคุมการจัดเก็บสินคาใหเปนไปตามตําแหนงจัดเก็บที่กําหนด และดูแลรักษาใหอยูในสภาพสมบูรณ 
พรอมจัดสงใหลูกคาตอไป 
5. ตรวจสอบสภาพการจัดเก็บ ทํารายงานพรอมกําหนดมาตรการแกไขในกรณีพบปญหาในการจัดเก็บ 
6. แจงความเสียหายที่เกิดขึ้นใหผูบังคับบัญชาทราบ ในกรณีที่สินคาที่จัดเก็บเกิดการชํารุดเสียหาย 
7. ตรวจสอบยอดสินคาประจําเดือน   พรอมทั้งจัดทํารายงานสินคาคงคลังประจําเดือนเพื่อนําเสนอตอ 
ผูบังคับบัญชา (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
8. ใหคําแนะนําการดําเนินงาน การจัดเก็บสินคา การรับเขา- จายออกสินคาแกพนักงานในแผนก และ 
ควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  หัวหนาแผนกยานยนต 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   คลังสินคา         หนวยงาน  :   สวนบริหาร 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูจัดการฝายคลังสินคา 
          ผูใตบังคับบัญชา       พนักงานขนสง 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          จัดทําแผนและตารางการจัดสงสินคาเสนอตอผูจัดการฝายคลังสินคาเพื่อเห็นชอบ   รวมทั้งควบคุมและ 
ติดตามใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนการจัดสง  แกปญหาการจัดสงสินคาเมื่อเกิดกรณีการจัดสงสินคาแบบ 
ดวนใหทันตามกําหนดเวลา  ตรวจสอบและดูแลการซอมบํารุงยานยนตใหพรอมสําหรับการจัดสงสินคาแกลูกคา  
ประสานงานกับฝายขายและแผนกรับและติดตามออเดอร เพื่อขอมูลสถานที่จัดสงสําหรับกรณีมีการแจงเปลี่ยน 
สถานที่จัดสงหรือเปลี่ยนบริษัทฯขนสง 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบรายการกําหนดวันสงมอบสินคาใหลูกคาและแจงพนักงานขนสงเพื่อดําเนินงาน 
2. จัดทําแผนและตารางการจัดสงสินคา ควบคุม ติดตามการดําเนินงานรวมทั้งรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 
3. ควบคุมและดูแลการใชยานยนตของบริษัทฯ และการซอมบํารุง 
4. ตรวจสอบสถานที่สําหรับจัดสงสินคา และบริษัทฯขนสงสําหรับลูกคาตางจังหวัด เพื่อปองกันการจัดสง 
ผิดพลาด โดยประสานงานกับฝายขายและแผนกรับและติดตามออเดอร 
5. จัดทํารายงานการขนสง รวมทั้งรายงานคาใชจายตางๆที่เกี่ยวของทางดานการขนสงและการซอมบํารุง 
ตอผูบังคับบัญชา เพื่อเสนอตอฝายการเงินและบัญชีตอไป 
6. แจงปญหาหรืออุปสรรคตางๆที่เกิดขึ้นในการจัดขนสงสินคาใหผูจัดการฝายคลังสินคาทราบ 
7. แนะนําแนวทางการดําเนินงานใหพนักงานในแผนกทราบ และควบคุมใหเปนไปตามขอกําหนด 
ของบริษัทฯ  
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  ผูจัดการฝายจัดซื้อ 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   จัดซื้อ               หนวยงาน  :   สวนบริหาร 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนบริหาร 
          ผูใตบังคับบัญชา       1. หัวหนาแผนกจัดซื้อภายในประเทศ      

2. หัวหนาแผนกจัดซื้อตางประเทศ 
                                            3. พนักงานฝายจัดซื้อ 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          ควบคุม ดูแลการจัดหา จัดซื้อสินคาสําเร็จรูป วัตถุดิบและบริการตางๆเพื่อสนับสนุนการดําเนินงานของ 
หนวยงานตางๆ  เสนอและรวมกับผูบริหารระดับสูงในการคัดเลือกสินคาหรือวัตถุดิบใหมๆเพื่อการพัฒนาสินคา 
ดูแลการสรรหาผูขายสินคาหรือวัตถุดิบใหมๆ เพื่ออํานาจในการตอรองราคา  วิเคราะหปญหาในการสั่งซื้อและ 
แจงเงื่อนไขการซื้อใหกับทุกหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ  ควบคุมการดําเนินงานของพนักงานในฝายใหเปนไป 
ตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลการจัดหา จัดซื้อสินคาสําเร็จรูป วัตถุดิบและบริการตางๆใหกับหนวยงานที่ตองการ 
2. ควบคุมดูแลการจัดซื้อสินคาจากตางประเทศ โดยรับใบขอซื้อสนิคาจากฝายคลังสินคา 
3. อนุมัติการสั่งซื้อสินคา และดูแลการสงเอกสารการสั่งซื้อสินคาใหกับแผนกบัญชี เพื่อดําเนินการสั่งจาย 
4. เสนอและรวมกับฝายขาย ฝายการตลาดในการจัดหาสินคาใหมๆตามที่ลูกคาตองการ  
5. รวมพัฒนาคุณภาพสินคาโดยการจัดหาวัตถุดิบใหมตามที่สวนผลิตตองการ รวมทั้งการรวมประสานงาน 
ทางดานการบริการและการสงเสริมการขาย 
6. ดําเนินการดานการควบคุมราคา เพื่อลดตนทุนวัตถุดิบและสินคาสําเร็จรูป  
7. แจงขอมูล ขาวสาร หรือปญหาการซื้อ เงื่อนไขการซื้อใหกับทุกหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
8. ตรวจสอบรายการสั่งซื้อตางๆ และสงรายงานการจัดซื้อประจําเดือนใหแกผูบังคับบัญชาทราบ และ 
ฝายการเงินและบัญชีเพื่อดําเนินการดานการเงินตอไป 
9. เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน และรายงานการจัดซื้อประจําเดือนรวมทั้งวิเคราะหและแจงปญหา 
ในการดําเนินงานใหที่ประชุมทราบ 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  ผูจัดการฝายการเงินและบัญชี 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   การเงินและบัญชี หนวยงาน  :   สวนบริหาร 
 
 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนบริหาร 
          ผูใตบังคับบัญชา       1. หัวหนาแผนกการเงิน      

2. หัวหนาแผนกบัญชี       
3. พนักงานฝายการเงินและบัญชี 

 
อํานาจตามตําแหนง 
          เสนอและรวมกับผูบริหารระดับสูงในการจัดทํางบประมาณเงินสด  ควบคุมดูแลการเบิกเงินจายของแตละ 
หนวยงาน  ตรวจสอบบัญชีกับผูแทนขายทั้งในเขตกรุงเทพฯและตางจังหวัด   ดูแลการเปด-ปด-ขยาย-ลดวงเงิน 
สินเชื่อของลูกคารวมกับฝายขาย  ดูแลและแกปญหาเรื่องเช็คคืนของลูกคาที่มีปญหาดานการเงิน รวมทั้งควบคุม 
ดูแลการจัดทําขอมูลดานบัญชีใหกับหนวยงานตางๆ 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมการจัดทํางบประมาณเงินสดของบริษัทฯ 
2. ดูแลการต้ังเรื่องเช็คจายของแตละหนวยงาน และควบคุมการเบิกจายใหทันตามกําหนดเวลา 
3. ดูแลและตรวจสอบบัญชีขายกับผูแทนขาย เพื่อความถูกตองในการเก็บบัญชีกับลูกคา 
4. ดูแลและแกปญหาเรื่องเช็คคืนสําหรับลูกคาที่มีปญหาทางดานการเงิน 
5. ประสานงานรวมกับฝายขายในการพิจารณาการเปด-ปด-ขยาย-ลดวงเงินสินเชื่อลูกคา 
6. ดูแลการจัดทําขอมูลดานบัญชีใหกับหนวยงานตางๆ 
7. วางแนวทางการทํางานและแนะนําการดําเนินงาน เพื่อใหไดการบริการที่มีคุณภาพ และควบคุมให 
พนักงานในฝายปฏิบัติตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
8. เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน และรายงานผลการดําเนินงานใหที่ประชุมรับทราบ พรอมแจง 
ขอมูลขาวสารตางๆ ที่จําเปนในการดําเนินงานของบริษัทฯ 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  ผูจัดการฝายบริหาร 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   บริหาร              หนวยงาน  :   สวนบริหาร 
 
 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนบริหาร 
          ผูใตบังคับบัญชา       1. หัวหนาแผนกทรัพยากรบุคคล      

2. หัวหนาแผนกประมวลผล 
 
อํานาจตามตําแหนง 

  ดูแล พิจารณาใหการสนับสนุนแกหนวยงานตางๆในเรื่องที่ตองการในการดําเนินงาน เชน  การจัดหา 
บุคลากรที่เหมาะสมตามที่หนวยงานตองการ รวมถึงใหการบริการงานธุรการตางๆ    ดูแลใหบริการระบบสาร 
สนเทศตางๆในบริษัทฯ พรอมทั้งควบคุมการบํารุงรักษาอยูเสมอ   ดูแลการจัดฝกอบรมทั้งภายในและภายนอก 
บริษัทฯใหกับพนักงานและผูบริหาร   
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบการจัดหาบุคลากรที่มีคุณสมบัติตามที่หนวยงานตางๆตองการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
2. รวมกับผูบริหารระดับสูงในการออกขอกําหนดตางๆของบริษัทฯ และรวมกันดูแลกฎระเบียบของ 
บริษัทฯ 
3. ดูแลการจัดฝกอบรม  เพื่อพัฒนาบุคลากรโดยจัดหาการฝกอบรมตางๆที่เหมาะสมทั้งภายในและ 
ภายนอกบริษัทฯ 
4. ควบคุม ดูแลการจัดทําคาจางประจําเดือน  ภาษี  รวมทั้งสวัสดิการตางๆใหกับทุกหนวยงานในบริษัทฯ 
รวมไปถึงการใหบริการงานธุรการตางๆ 
5. ควบคุมการดูแล บํารุงรักษา ระบบสารสนเทศของทุกหนวยงาน และจัดหาอุปกรณ เทคโนโลยีใหมๆ 
เพิ่มตามความเหมาะสม หรือตามความตองการของหนวยงาน 
6. วางแนวทางการดําเนินงานในฝาย และแนะนําใหพนักงานในฝายปฏิบัติตามขอกําหนดตางๆ 
7. ดูแลการรับขอรองเรียนการดําเนินงานตางๆของทุกหนวยงาน  เพื่อนําเขาที่ประชุมและดําเนินการ 
วิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้นและดําเนินการแกไข 
8. เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน และใหการสนับสนุนในเรื่องตางๆตามที่ที่ประชุมแจง 
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ภาคผนวก  ข. 
ตัวอยางรายงานการประชุมกลุม Cross Functional Team 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
 

 รายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
โครงการ Cross Functional Team 

วันที่ 22 มีนาคม 2548 
 

รายชื่อผูเขารวมประชุม 
1. xxxxx  (ที่ปรึกษา) 
2. xxxxx  (กรรมการบริษัทฯ) 
3. xxxxx  (ผูอํานวยการสวนบริหาร) 
4. xxxxx  (ผูจัดการฝายบริหาร) 
5. xxxxx  (ผูจัดการฝายขาย) 
6. xxxxx  (ผูจัดการฝายตลาด) 
7.. xxxxx  (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
8. xxxxx  (ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 
9. xxxxx  (ผูจัดการฝายการเงินและบัญชี) 
10. xxxxx (ผูจัดการฝายผลิต) 
11. xxxxx (หัวหนาฝายขาย กทม.) 
12. xxxxx (หัวหนาฝายขายตางจังหวัด) 
13. xxxxx (ผูบันทึกรายงานการประชุม) 
14. xxxxx (ผูวิจัย) 
 
เร่ิมประชุมเวลา 13.30 น. 
 
วาระที่ 1  ผูอํานวยการสวนบริหารแจงเพื่อทราบ 
 
  ผูอํานวยการสวนบริหารไดแจงตอที่ประชุม เรื่อง การกําหนดหนาที่ ความรับผิดชอบในดาน
การประสานงานของหนวยงานสนับสนุนการขายตางๆ รวมทั้งเสนอการประชุมการจัดทํากลยุทธและมาตรการ
ในการดําเนินงานเพื่อการเพิ่มยอดขายอันเปนภารกิจดวนและการปรับปรุง/ การพัฒนาการขาย โดยใหผูเขารวม
ประชุมไดเสนอความเห็นและแนวทางในการดําเนินงาน รวมถึงเสนอปญหาที่พบเพื่อรวมกันแกไข 
 
  ที่ปรึกษาจึงไดใหผูเขารวมประชุมไดจัดทํามาตรการ และแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 
สําหรับการดําเนินงานดานการสนับสนุนการขายตางๆ ในระยะสั้น คือ ไตรมาสที่ 2 เพื่อใหยอดการขายเปนไป
ตามเปาหมายที่ไดต้ังไว 
 

- ที่ประชุมรับทราบ 
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วาระที่ 2  การระดมสมอง (Brain Storming) 
 
  การจัดทํามาตรการและ Action Plan เพื่อพิชิตขอดขายในไตรมาสที่ 2  ที่ปรึกษาใหผูเขารวม
ประชุมชวยกันระดมสมองเพื่อคนหาสาเหตุวาอะไร คือ อุปสรรค และความเสี่ยงที่ทําใหเปาหมายการขายไม
เปนไปตามที่กําหนดไว โดยใหจําแนกเปนอุปสรรคที่สามารถแกไขไดในระยะสั้น (ภายใน 3 เดือน) 
 
  หลังจากที่ไดระดมสมองกันอยางเต็มที่แลว ผูเขารวมประชุมไดสรุปอุปสรรคและแนวทาง
แกไขในระยะสั้น ดังนี้ 
 
ลําดับที่ อุปสรรคการขายในประเทศ แนวทางแกไขระยะสั้น 

1 
 
 
 

อัตราสวนเขตการขาย (เซลล)  ที่ตองรับผิดชอบ 
ดูแลลูกคาไมเหมาะสม 

• สูตรปจจุบัน : 23  วัน/รอบ , 6 ราย/ วัน 
• คิดเปน 23 x 6 = 138 รานคา/ เซลล 1 คน 

เฉลี่ยกําลังคนใหเหมาะสมกับงาน,  
ลดขั้นตอนงาน , ใชระบบ IT มาชวยเพ่ือ 
ลดงานดานเอกสาร ฯลฯ 

2 
 
 

การพิจารณาอนุมัติวงเงินสินเชื่อลูกคาไมคลองตัว 
เทาที่ควร 

ใหฝายขายกับแผนกการเงินทํางานรวมกัน 
โดยใกลชิด หากมีปญหากับลูกคารายใดให 
พิจารณารวมกันเปนกรณีๆไป 

3 
 
 
 
 

การจัดทํา Promotion สินคา ไมมีการวางแผนลวง 
หนา ขาดความชัดเจน ไมโดนใจลูกคาเฉพาะกลุม 

ใหฝายการตลาดเปนแกนหลักในการหารือ 
รวมกันกับฝายขายและฝายคลังสินคาในการ 
ประชุม Cross Functional Team เพื่อสรุป 
ขอมูลและวางแผนลวงหนาใหสอดคลองกัน 
กอนการประชุมประจําเดือน 

4 
 
 

หนวยงานสนับสนุนการขายทุกหนวยงานยัง 
บริการไดไมรวดเร็วเทาที่ควร 

ใหนํามาตรการการทํางานตอวัน (24 ชม.)  
มาปฏิบัติอยางเครงครัด และจริงจังทุกหนวย 
งาน 

5 
 
 

สินคามีปญหาดานคุณภาพ ยังปรับปรุงแกไขไม 
ทันตอเหตุการณ 

ใหฝายผลิตรักษามาตรฐานคุณภาพสินคา 
อยางจริงจัง และหากมีปญหาดานคุณภาพ 
อีกตองแสดงความรับผิดชอบอยางเต็มที่ 

6 
 
 

ผูบริหารระดับสูงออกไปพบปะลูกคารายใหญ 
นอยเกินไป 

ใหฝายขายจัดทําแผนการออกเยี่ยมลูกคา 
รายใหญลวงหนา เพื่อใหผูบริหารระดับสูง 
ไดใชเปนขอมูลจัดทําตารางนัดหมายตอไป 

ลําดับที่ อุปสรรคการขายตางประเทศ แนวทางแกไขระยะสั้น 

1 การสงมอบสินคาใหลูกคาลาชา ไมเปนไปตาม 
กําหนด ทําใหเสียโอกาสในการขายรอบตอไป 

ฝายผลิตตองปรับปรุงแกไข โดยใหผลิตตาม 
Lead Time ที่ตกลงกันไวโดยเครงครัด และ 
ฝายคลังสินคาตองคอยติดตามการผลิตและ 
การจัดสงใหเปนไปตามกําหนด 
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  สําหรับเรื่อง ความเสี่ยง ที่ประชุมไดสรุปไว 3 เรื่อง ดังนี้ 
1. กําลังคนสํารองของฝายขาย และทีมงาน 
2. ราคาสินคาและยุทธวิธีการขายที่คูแขงนํามาใชในตลาดอะไหล 
3. ความสามารถในการแขงขันลดลงทั้งในประเทศและตางประเทศ อันเนื่องมาจากราคา

วัตถุดิบที่เพิ่มขึ้น  อัตราแลกเปลี่ยนระหวางเงินบาทกับเงินสกุลตางๆที่มีผลตอการคํานวณตนทุน (Cost) 
 

จากนั้นผูอํานวยการสวนบริหารไดมอบหมายใหผูจัดการฝายการตลาดและฝายขายจัดทํา
มาตรการและ Action Plan สําหรับแตละเขตการขาย นําสงภายในวันที่ 4 เมษายน 2548 เพื่อที่จะไดนําเขาหารือ
รวมกับผูอํานวยการสวนการตลาดและกรรมการผูจัดการตอไป 

 
- ที่ประชุมรับทราบ 
 
ปดประชุมเวลา  18.20 น. 
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ภาคผนวก  ค. 
แบบฟอรมใบบันทึกขอบกพรองในการติดตอสื่อสาร 
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ใบบันทึกขอบกพรองในการติดตอส่ือสาร 
 

ฝาย.........................................................                                                                  ประจําเดือน............................. 
 

ความบกพรองของสาร ลําดับที่ ช่ือเอกสาร จาก 
ฝาย 1 2 3 4 5 

ผูบันทึก วันที่ 
/ เวลา 

หมายเหตุ 

    
 

     
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ความบกพรอง 
1     หมายถึง     เอกสารที่สงไมชัดเจน ไมครบถวน                         4     หมายถึง     การไมไดสงเอกสาร 
2     หมายถึง     เอกสารสงลาชากวากําหนด                                     5     หมายถึง     อื่นๆ 
3     หมายถึง     เอกสารมีการสง แตไมไดรับ 
 

 
รูปที่ ค.1 ใบบันทึกขอบกพรองในการติดตอส่ือสาร 
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ภาคผนวก  ง. 
แบบสอบถามสําหรับการประเมินผลการดําเนินงาน 
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ตัวอยางแบบสอบถามสําหรับการประเมินผลระบบการบริหารการดําเนนิงาน 

การประเมินผลการบริหารงานหลังจากปรบัปรุงระบบการดําเนินงาน 
 
 

 การตอบแบบสอบถามทุกขอ ขอใหทานพิจารณาเปรียบเทียบการบริหารงานกอนที่จะมี
การปรับปรุงพัฒนาระบบการดําเนินงาน ทานคิดวาประสบผลสําเร็จในการบริหารงานมากนอย
เพียงใด โดยมคีําอธิบายดังนี ้
 
 คําอธิบายความหมายของคําตอบ 
 
 ระดับ 1   หมายถึง   ยังเกดิปญหามากกวาเดิม 
 ระดับ 2   หมายถึง   ยังเกดิปญหาเหมือนเดมิ 
 ระดับ 3   หมายถึง   ดีขึ้นกวาเดิมเล็กนอย 
 ระดับ 4   หมายถึง   ดีขึ้นกวาเดิมปานกลาง 
 ระดับ 5   หมายถึง   ดีขึ้นกวาเดิมอยางมาก 
 
 ในการตอบแบบสอบถามนี้ ใหวิธีการเลือกทําเครื่องหมาย “ X ”  ลงในชองระดับ 1 – 5 
ตามที่ทานคิดวาเหมาะสมของคําถามในแบบสอบถามแตละขอ ดังตอไปนี ้
 
 ขอมูลเกี่ยวกับผูตอบแบบสอบถาม 
 
 สังกัดหนวยงาน  ................................................................................... 
 ตําแหนง .................................................................................... 
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การประเมินผลการดําเนินงาน 

 
ก. การวางแผน 
 
1. การวางแผนในการทํางานของทานสามารถกําหนดเปาหมายในการทํางานไดชัดเจนเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
2. ทานคิดวาภายในหนวยงานของทานมีขอมูลที่จะใชในการวางแผนการปฏิบัติงานมากนอย 
เพียงใด 

1 2 3 4 5 

 
3. ในฐานะที่ทานเปนผูบังคับบัญชา ทานคิดวาการวางแผนการปฏิบัติงานภายในหนวยงานของทาน
ในปจจุบนั ทานมีความพอใจอยูในระดับใด 
 

1 2 3 4 5 

 
4. ทานคิดวาระบบเอกสารตามระบบการวางแผนงานรวมที่เปนขอมูลในดานการวางแผนการ 
ปฏิบัติงานมีลักษณะตามประเด็นดังตอไปนี้ มากนอยเพยีงใด 
 
 4.1 ความสมบูรณของขอมูลในเอกสาร 
 (บงบอกถึงรูปแบบของเอกสาร และความเพียงพอของขอมูล) 
 

1 2 3 4 5 

 
 4.2 เอกสารสงทันตามกําหนดเวลา 
  

1 2 3 4 5 
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 4.3 สามารถใชประกอบในการตัดสินใจดวยความมั่นใจ 
 

1 2 3 4 5 

 
5. ระบบการวางแผนรวมสามารถพัฒนา หรือเปลี่ยนแปลงไปตามสถานการณและสภาพแวดลอม 
ในการทํางานปจจุบันไดมากนอยเพียงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
ข. การสั่งการ 
 
1. ทานคิดวาผูใตบังคับบัญชามีการยอมรับในตัวทานมากนอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
2. การติดตอส่ือสารและการประสานงาน 
 
 2.1 สภาพการติดตอส่ือสารอยางไมเปนทางการภายในหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบของ 
 ทานยังมีอยูมากนอยเพียงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
 2.2 ทิศทางการไหลของขาวสารขอมูลที่มีการกําหนดใหเดนชัดขึน้ สงผลใหการปฏิบัติงาน 
 เปนไปดวยความรวดเร็วเพียงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
 2.3 ความเขาใจและการรับรูระหวางตัวทานกับผูบังคับบัญชา หรือผูใตบังคับบัญชามีความ 
 ถูกตองมากนอยเพียงใด 

1 2 3 4 5 
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3. พนักงานมุงทํางานอยางขยันขันแข็งจนบรรลุผลสําเร็จ ดวยความสมัครใจโดยตวัของพนักงาน 
เองไดมากนอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
4. ทานมีการนาํแผนงานมาปฏิบัติจนปรากฏเปนผลสําเร็จ โดยมีการสือ่ความ ช้ีแจงใหผูรวมงาน 
ทราบถึงแผน จุดมุงหมายของการกระทํา และคอยกระตุนเตือนพนักงานใหขยันขันแข็งทํางานตาม
แผนจนสําเร็จไดมากนอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
ค. การควบคุม 
 
1. ทานสามารถควบคุมการปฏิบัติงานภายในหนวยงานของทาน ใหเปนไปตามเปาหมายไดมาก 
นอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
2. ทานคิดวาระบบเอกสารตามระบบการวางแผนงานรวมที่เปนขอมูลในดานการควบคุมการ 
ปฏิบัติงานมีลักษณะตามประเด็นดังตอไปนี้มากนอยเพยีงใด 
 
 2.1 ความสมบูรณของขอมูลในเอกสาร  
 (บงบอกถึงรูปแบบของเอกสาร และความเพียงพอของขอมูล) 
 

1 2 3 4 5 

 
 2.2 เอกสารสงทันตามกําหนดเวลา 
 

1 2 3 4 5 
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 2.3 สามารถใชประกอบการตัดสินใจดวยความมั่นใจ 
 

1 2 3 4 5 

 
3. ทานสามารถควบคุมการปฏิบัติงานภายในหนวยงานที่อยูในความรบัผิดชอบของทานใหเปนไป 
ตามแผนไดมากนอยเพียงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
4. ระบบการวางแผนงานรวมสามารถที่จะควบคุมการพฒันาหรือเปลี่ยนแปลงไปตามสถานการณ 
และสภาพแวดลอมในการทํางานปจจุบนัไดมากนอยเพียงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
 
ง.  การประสานงานโดยรวม 
 
1. ระบบการทาํงานโดยรวมมีความสอดคลองประสานกันมากนอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
2. ระบบเอกสารที่นํามาใช มคีวามสมบูรณที่ทําใหการประสานงานดีขึน้มากนอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
3. การประเมนิผลการดําเนนิงานภายในหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบของทาน ในดานของการ 
ประสานงานภายในหนวยงานเทียบกับระบบงานกอนการปรับปรุง ผลเปนอยางไร 
 

1 2 3 4 5 
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4.  การประเมนิผลการดําเนนิงานในดานของการประสานงานระหวางหนวยงานของทานกับ 
หนวยงานอืน่ เทียบกับระบบงานกอนการปรับปรุง ผลเปนอยางไร 
 

1 2 3 4 5 
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ประวัติผูเขียนวิทยานิพนธ 
 

 นางสาวณฐัิกา อินยิ้ม  เกดิเมื่อวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2523  ภูมิลําเนาจังหวัดนครสวรรค  
สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  สาขาวิศวกรรมสิ่งแวดลอม  คณะวศิวกรรมศาสตร   มหาวิทยาลยั 
เชียงใหม ในปการศึกษา 2543   และเขาศึกษาตอในหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต   สาขา
วิศวกรรมอุตสาหการ   คณะวิศวกรรมศาสตร   จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยั  ประจําปการศึกษา 2546  
 
 ประสบการณการทํางานตําแหนงวิศวกรโรงงาน บริษัทผลิตช้ินสวนอุปกรณอีเล็กโทรนิกส
ในปพ.ศ. 2544-2546 

 
 

 
 


	ปกภาษาไทย
	ปกภาษาอังกฤษ
	หน้าอนุมัติ
	บทคัดย่อภาษาไทย
	บทคัดย่อภาษาอังกฤษ
	กิตติกรรมประกาศ
	สารบัญ
	บทที่ 1 บทนำ
	1.1 ภูมิหลังองค์กร
	1.2 สภาพปัญหาของระบบการดำเนินงานในปัจจุบัน
	1.3 วัตถุประสงค์
	1.4 ขอบเขตงานวิจัย
	1.5 ขั้นตอนงานวิจัยและดำเนินงาน
	1.6 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากงานวิจัย

	บทที่ 2 การสำรวจงานวิจัยและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง
	2.1 ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง
	2.2 การสำรวจงานวิจัย

	บทที่ 3 การศึกษาสภาพทั่วไปขององค์กรตัวอย่าง
	3.1 การจัดองค์กร
	3.2 การวางแผนงานและการควบคุมการดำเนินงาน
	3.3 ระบบการติดต่อสื่อสาร
	3.4 สภาพปัญหาในปัจจุบันขององค์กร

	บทที่ 4 การวิเคราะห์และกำหนดแนวทางในการปรับปรุงการบริหารการดำเนินงาน
	4.1 วิธีการเก็บข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์
	4.2 การวิเคราะห์การจัดองค์กร
	4.3 การวิเคราะห์การวางแผนงานและการควบคุมการดำเนินงาน
	4.4 การวิเคราะห์การติดต่อสื่อสาร

	บทที่ 5 การปรับปรุงระบบการบริหารการดำเนินงาน
	5.1 การกำหนดตำแหน่งหน้าที่ และความรับผิดชอบในการดำเนินงานในแต่ละกิจกรรมอย่างชัดเจน
	5.2 การจัดระบบวางแผนร่วม
	5.3 การปรับปรุงเอกสาร/ แบบฟอร์มให้มีความครบถ้วนสมบูรณ
	5.4 การสร้างระบบการรับ - ส่งเอกสาร การสร้างระบบการตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสารก่อนการส่งมอบไปยังหน่วยงานอื่น
	5.5 การกำหนดตำแหน่งหรือบริเวณที่ใช้ในการรับ-ส่งเอกสารอย่างแน่นอน
	5.6 การจัดทำมาตรฐานในการทำงาน

	บทที่ 6 การทดสอบการใช้งาน และประเมินผล
	6.1 ผลการปรับปรุงระบบการวางแผนและการควบคุมการดำเนินงาน
	6.2 ผลการปรับปรุงระบบการติดต่อสื่อสารและการประสานงาน
	6.3 ผลการปรับปรุงระบบการดำเนินงาน
	6.4 การประเมินผลระบบการบริหารการดำเนินงาน

	บทที่ 7 สรุปผลการวิจัยและข้อเสนอแนะ
	7.1 สรุปผลการวิจัย
	7.2 ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานวิจัย
	7.3 ข้อเสนอแนะ

	รายการอ้างอิง
	ภาคผนวก
	ประวัติผู้เขียน



