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              From the study of automotive spare part factory problems, which were the study of 
organization structure, work process and document system, in order to analyse all the main 
problems that have been occurred in the factory were the unknowing of scopes, authority and 
responsibilities of works and  the lack of coordination efficiency. These problems were caused by 
an inappropriate document system. As the result, the management system was affected to be 
inefficiency.   
 From the problems described, this thesis proposed the method of problem solving by 
using the document system to develop the production management of the case study factory. The 
process begand at the organization structure improvement for supporting all works in the factory, 
added to middle-level administrative departments ; 1) an office department consisted of a sales 
section, an accounting section and an inventory purchase section 2) a factory department consisted 
of a production support section and a production section and then specifies work responsibilities 
for each department, and also design the format of document, report, record there were seven plan 
documents, fifteen control documents and twenty coordinate documents the work system 
improvement, document duties specification, document flow process and its frequency, and using 
computer program for helping document system were also assigned to the process. 
 After re-organization and using the proposed document system for production 
management, we found that the proposed document format and flow direction specification could 
help to increase the performance of work planning, control and coordination between each 
department in the factory, and also help to decrease the system redundancy of organization work. 
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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 
 อุตสาหกรรม  อาจจะมีความหมายเปน 2 ประการคือ 

1. ความหมายอยางแคบ  หมายถึง  การผลิต หรือการแปรสภาพของวสัดุส่ิงของใหเปน
ผลิตภัณฑสําเร็จรูปเพื่อการคา หรืออีกนัยหนึ่งหมายถึงการดําเนนิงานการผลิตส่ิงของหรือสินคา  
โดยมีโรงงานเปนสถานที่ทําการผลิต ซ่ึงเรียกวา อุตสาหกรรมประเภทโรงงาน (Manufacturing 
Industry)  

2. ความหมายอยางกวาง  คําวา “อุตสาหกรรม”  หมายถึง วสิาหกิจตางๆ ที่ดําเนนิการโดย
ใชเงินทุนและแรงงานเปนจํานวนมาก เพื่อดําเนินการใหไดมาซึ่งผลิตภัณฑ ผลิตผล  หรือบริการใน
เชิงการคา 
 อุตสาหกรรมบริภัณฑ (Servicing  Industry) หมายถึง อุตสาหกรรมประเภทโรงงานซึ่งทํา
การผลิตช้ินสวนหรืออะไหล ที่ใชสรางเครื่องจักรเครื่องยนต หรือเพื่อซอมบํารุงรักษาเครื่องจักรใน
โรงงานอุตสาหกรรมเพื่อใหโรงงานหรือเครื่องจักรเครื่องยนต สามารถดําเนินงานไปไดสะดวก
สม่ําเสมอ เชน โรงงานหลอโลหะ โรงงานกลึงโลหะ โรงเชื่อมโลหะ โรงงานตีเหล็ก ฯลฯ 
อุตสาหกรรมประเภทนี้บางครั้งอาจเรียกอกีอยางวา   อุตสาหกรรมวิศวกรรมขนาดเบา (Light 
Engineering Industry) 

อุตสาหกรรมขนาดยอม (Small - Scale  Industry) หมายถึง อุตสาหกรรมโรงงานหรือ
อุตสาหกรรมบริภัณฑ ซ่ึงใชคนงานและเงินทุนไมมาก  จํานวนคนงานหรือเงินลงทุนของโรงงานที่
จะถือวาเปนอุตสาหกรรมขนาดยอมนี้  แตละหนวยงานจะกําหนดไวไมเหมือนกัน เชน กระทรวง
อุตสาหกรรม ไดพิจารณาจากสินทรัพยถาวรสุทธิหรือจํานวนคนงาน โดยระบุวา อุตสาหกรรม
ขนาดยอมตองมีสินทรัพยถาวรสุทธิเปนจํานวน 1-10 ลานบาท หรือมีจํานวนคนงานระหวา 10-49 
คน  สํานักงานธนกิจอุตสาหกรรมขนาดยอม อยูในสังกัดของกรมสงเสริมอุตสาหกรรม กระทรวง
อุตสาหกรรม ไดกําหนดวา จะตองเปนอุตสาหกรรมที่ลงทุนในสินทรัพยถาวรสุทธิไมเกิน 10 ลาน
บาท หรือมีคนงานไมเกิน 50 คน บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยพิจารณาจาก
สินทรัพยถาวรสุทธิและวงเงินเชื่อ โดยระบุวา อุตสาหกรรมขนาดยอมตองมีสินทรัพยถาวรสุทธิเกนิ 
20 ลานบาท และวงเงินสินเชื่อในโครงการตองไมเกิน  10  ลานบาท สวนกองทุนประกันสินเชื่อซ่ึง
อยูภายใตการดูแลของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมฯ กําหนดวาตองเปนอุตสาหกรรมที่มิสินทรัพย
ถาวรสุทธิไมเกิน 10 ลานบาท  และวงเงินเชื่อในโครงการไมเกิน  5  ลานบาท  และจากการ
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ประมาณในขณะนี้ประเทศไทยมีโรงงานขนาดยอมประเภทตางๆอยูประมาณกวา  95%  ของ
จํานวนโรงงานทั้งหมด 

การดําเนนิธุรกิจอุตสาหกรรมในชวงระยะเวลา  3 – 5 ปที่ผานมา พบวา ช้ินสวนยานยนต
ประเภททีใ่ชในการประกอบยานยนต   (Original Equipment Manufacturing : OEM) มีการเติบโต
อยางรวด  โดยดูจากยอดขายสวนประกอบและอุปกรณรถยนต จากตารางที่ 1.1  สงผลใหอัตราการ
ขยายตวัของภาคอุตสาหกรรมขนาดกลางและขนาดยอมโดยเฉลี่ยไดเพิม่สูงขึ้น 
  

ตารางที่ 1.1 แสดงปริมาณมลูคาการสงออกรถยนตและชิ้นสวนของประเทศไทย 
 

รายการ ป 2541 ป 2542 ป 2543 ป 2544 
รถยนตนั่ง   (ลานบาท) 2,917.80 4,721.10 8,793.30 29,912.30 
รถแวนและรถปกอัพ  (ลานบาท) 25,911.10 42,075.10 53,624.60 48,501.20 
ชุดสายไฟรถยนต   (ลานบาท) 10,367.60 9,945.80 8,506.70 8,197.30 
สวนประกอบและอุปกรณรถยนต (ลานบาท) 9,866.40 13,369.50 22,356.50 28,050.20 
     

ที่มา :    แผนแมบทอุตสาหกรรมยานยนตและชิ้นสวน (รายงานความกาวหนา คร้ังที่ 2) โดยสถาบัน 
             ยานยนต เสนอสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม (มีนาคม 2545) 
  
 ธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดกลางและขนาดยอมมีสวนชวยในการพัฒนาประเทศหลาย
ประการ ไดแก 

1. เปนผูชวยสงเสริมธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดใหญ เชน เปนผูผลิตชิ้นสวน หรือรับจาง
เหมางานจากอุตสาหกรรมขนาดใหญ ซงทําใหเปนผูที่มีความชํานาญในงานเฉพาะอยางนั้นๆ 
มากกวาที่อุตสาหกรรมขนาดใหญจะทําเอง อันเปนการใชทรัพยากรในการดําเนินงานอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ึ่

2. เปนแหลงสรางเสริมประสบการณในการทํางาน เปนจุดเริ่มตนที่ดีใหแกผูประกอบการ
หนาใหมที่จะเริ่มมีธุรกิจของตนเอง โดยเริ่มจากธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดเล็กที่ใชเงินลงทุนไมสูง
มากนัก 

3. กอใหเกิดการจางงานเพิ่มขึ้น โดยเฉพาะอยางยิ่งในประเทศไทย ซ่ึงมีปญหาประชากร
วางงานสูงทําใหธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดกลางและขนาดยอย จะเปนแหลางสําคัญที่รองรับแรงงาน
ที่มีอยูได  
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4. ชวยกระจายความเจริญและการพัฒนาในดานตางๆ ไปสูสวนภูมิภาค ชวยลดปญหา
การกระจุกตัวของธุรกิจอุตสาหกรรมในเมืองใหญๆ กอใหเกิดความเปนธรรมและการกระจาย
อํานาจทางเศรษฐกิจออกไปสูกลุมชุมชนตางๆ มากขึ้นเปนการปองกันการเอาเปรียบทางเศรษฐกิจ 

เนื่องจากธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดกลางและยอม มีบทบาทที่สําคัญตอระบบเศรษฐกิจของ
ประเทศดังกลาวแลวขางตน จึงจําเปนอยางยิ่งที่รัฐบาลจะตองใหการสงเสริมและพัฒนาอยางจริงจัง
และตอเนื่อง เพื่อใหธุรกิจอุตสาหกรรมสามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ มีความมั่นคงและ
เจริญกาวหนาอันจะสงผลตอประเทศชาติในสวนรวมดวย 

สําหรับในประเทศที่กําลังพัฒนาอยางประเทศ  ซ่ึงกําลังใหการสงเสริม และพัฒนา
อุตสาหกรรมขนาดกลางและขนาดยอม ดังนั้น จึงมีการแขงกันเปนอยางมากและกําลังขยายตัว
สูงขึ้นเรื่อยๆ เพื่อรองรับกับการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจและโรงกลึงโลหะก็เปนธุรกิจอีกประเทศ
หนึ่งที่กําลังมีการขยายตัว  ทําใหเจาของกิจการผูผลิตสินคา  ตองปรับตัวเพื่อเพิ่มความสามารถใน
การแขงขัน การลดตนทุนการผลิตและการจัดการการผลิตอยางมีประสิทธิภาพจึงเปนสิ่งสําคัญอยาง
ยิ่งในภาวะปจจุบัน การจัดการการผลิตและการบริหารที่ดีนั้นมาจากพื้นฐานขอมูลที่ถูกตองและ
รวดเร็วจากหนวยงานตางๆภายในองคกร    ซ่ึง องคกรในปจจุบันตางประกอบดวยหนวยงาน
จํานวนมากที่มีความเกี่ยวพันกัน ในการบริหารประกอบดวยการวางแผน  และควบคุมการ
ดําเนินงาน  ซ่ึงผูบริหารมีความจําเปนที่ตองอาศัยขอมูลตางๆมาใชประกอบการตัดสินใจ ซ่ึงการ
วางแผนและการควบคุมการดําเนินงานขององคกรใด จะมีประสิทธิภาพแคไหนยอมขึ้นอยูกับ
ขอมูลที่เหมาะสมที่จะใชงานได ปจจัยสภาพแวดลอมที่ถูกตอง ตลอดจนความรอบรูถึงทางเลือก
ตางๆ ที่มีอยู และลักษณะของปญหารวมทั้งความมีประสิทธิภาพของกลยุทธตางๆที่ใชอยูดวย 
ดังนั้นการมีขอมูลที่ดีกวายอมเปนหนทางใหการบริหารมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 

  ซ่ึงปญหาทางดานขอมูลที่นักบริหารสวนใหญพบมาก คือ 
1. มีขอมูลที่ไมตรงกับความตองการ ในขณะที่ขอมูลที่ถูกตองตรงกับความตองการใช

กลับมีนอย 
2. ขอมูลมักจะไมตรงกับความเปนจริง หรือเกิดการลาชาในการ Update ใหเทากับขอมูล

ปจจุบัน 
3. ขอมูลตางกระจายทั่วไปในองคกร ซ่ึงเปนการยากในการที่จะตองรวบรวมมาเพื่อตอบ

ปญหางายๆ 
4.  ขอมูลสําคัญๆมักจะมาถึงผูบริหารชากวาที่ตองการ 
ดังนั้นจําเปนที่จะตองสรางระบบสารสนเทศในองคกรอุตสาหกรรม เพื่อทําใหการ

เชื่อมโยงของกิจกรรมในองคกรมีประสิทธิภาพสูงสุด  โดยการใชเครื่องมือที่สามารถรับรูขอมูล
หรือสภาพของกิจกรรมตางๆ ที่กําลังดําเนินงานอยูอยางรวดเร็วและใชขอมูลในการตัดสินใจดาน
การบริหารอยางทันทวงที  ซ่ึงระบบสารสนเทศที่ดีและมีคุณภาพนับวาเปนสิ่งสําคัญขององคกร 
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เพราะการวางแผนและควบคุมการคําเนินงานในทุกองคกรลวนแตตองอาศัยการมีขอมูลที่ดีทั้งส้ิน 
โดยเหตุที่ในปจจุบันวิทยาการเกี่ยวกับขอมูลไดกาวหนาออกไป และยังชวยใหสามารถผลิตขอมูล
ไดมากขึ้นแตความสําเร็จตางๆ ก็ยังคงขึ้นอยูที่วา ทําอยางไรจึงจะสามารถพัฒนาใหมีระบบ
สารสนเทศที่สําหรับใชในองคกร ทั้งนี้โดยไดประโยชนและคุมคามากที่สุด 

 
1.1 ความเปนมาและสภาพปญหา 
 

เนื่องจากโรงงานตัวอยางเปนธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) ซ่ึงเติบโตมาจากธุรกิจ
ครอบครัว   ซ่ึงลักษณะของระบบการผลิตเปนแบบงานสั่งทํา (Job  Shop  System) ตามใบสั่งซ้ือ
ของลูกคา ประกอบดวยเครื่องจักรกล ประเภทตางๆ เชนเครื่องกลึง  เครื่องกัด  เครื่องไส   เครื่อง
เจาะ  โดยระบบการบริหารงานภายในโรงงานนั้น     กรรมการผูจัดและรองกรรมการผูจัดการเปน
ผูทําการตัดสินใจเองทั้งหมดเพราะเปนเจาของกิจการ  สวนระดับหัวหนางานจะเปนคนงานเกาแกที่
ทํางานกันมานานตั้งแตกจิการยังมีขนาดเลก็ เปนผูมีประสบการณการทํางานมาก  และไดรับความ
ไววางใจจากเจาของกิจการ ดังนั้น โรงงานแหงนี้จึงยังไมมีผังแสดงโครงสรางขององคกรอยางเปน
ทางการ และ การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของพนกังานในตําแหนงตางๆอยางชัดเจน    ซ่ึง
สงผลถึงพนักงานในระดับปฏิบัติเกิดการสบัสน  ทําใหเกิดการทํางานที่ผิดพลาดบอยครั้ง การสง
ถายขอมูลเพื่อการวางแผน ควบคุม และประสานงานภายในองคกรยังไมสามารถทําไดอยางมี
ประสิทธิภาพเนื่องจากพนักงานในหนวยงานตางๆขาดความเอาใจใสในงานหรือไมสามารถรับรู
ขอมูลที่เกี่ยวของไดอยางทันทวงที ทําใหการบริหารไมสามารถทําไดอยางมีประสิทธิภาพ สงผลตอ
ความสามารถในการแขงขนัในอุตสาหกรรมผลิตช้ินสวนรถยนต 

 
ปญหาที่เกิดขึ้นในโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนต  มีดังนี้  
1. จากการเก็บขอมูล    ในสภาพปจจุบันมีสินคาสําเร็จรูปที่ไมมีการเคลื่อนไหวซึ่งคางอยู

ใน Stock  12 รายการ  เนื่องจากถูกลูกคายกเลิกการซื้อ   สาเหตุเกิดจากปจจุบันการรับคําสั่งซื้อของ
ลูกคาใชการสื่อสารทางโทรศัพท   ซ่ึงขาดหลักฐานในการยืนยันการสั่งซ้ือนั้นๆ 

2. มีการลืมผลิตสินคาที่ลูกคาส่ังซ้ือ  เฉล่ีย 1 รายตอเดือน   สาเหตุจากการสั่งซื้อของลูกคา
ในปจจุบันไมมีการบันทึกไวเปนหลักฐานซึ่งผูรับรายการสั่งซื้อ คือ เจาของโรงงาน ทําใหเกิดการ
เสียรายได 

3. ในชวงการเก็บขอมูลเกิด  ปญหาการขาดวัตถุดิบที่ใชในการผลิตผลิตภัณฑกระบอก
เบรก (Cyclinder Break)     เนื่องจากขาดใบแสดงรายการพัสดุ  (BOM) ในตัวผลิตภัณฑกระบอก
เบรก   ซ่ึงขอมูลในสวนนี้มีเพียงหัวหนาแผนกผลิตผูเดียวเทานั้นที่ทราบขอมูล    ทําใหไมสามารถ
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วางแผนการสั่งซื้อวัตถุดิบที่ใชในการผลิตได   สงผลใหเกิดปญหาในการประกอบ  ทําใหการสง
มอบใหกับลูกคาตอง เล่ือนไปอีกประมาณ  7 วัน  

4. การตรวจนับวัตถุดิบปลายเดือน พบวามีช้ินงานหลอที่สูญหายประมาณ   7-9    ช้ิน   
ซ่ึงจากการเก็บขอมูลทําใหทราบวาเกิดจากการสั่งซื้อในโรงงานใชการสั่งซื้อทางโทรศัพท   ไมมี
การออกเปนใบสั่งซื้อ และ  Supplier   จะทยอยสงชิ้นงานหลอเขามาที่โรงงาน     โดยทางโรงงาน
มิไดมีการตัดกับยอดสั่งซ้ือทําใหไมทราบ ยอดที่ Supplier ยังคงคางสง   

5. ปจจุบันในแผนกคงคลัง  มีการใชสมุดเพียง 1 เลมในการบันทึกการเบิกจายวัตถุดิบ/
วัสดุส้ินเปลือง  เพียงอยางเดียวและไมไดตัดจายหายอดคงเหลือ   ทําใหไมทราบจํานวนยอด
คงเหลือที่แทจริง ของตัววัตถุดิบ/วัสดุส้ินเปลือง     กอใหเกิดปญหาขาดวัตถุดิบ/วัสดุส้ินเปลืองที่ใช
ในการผลิตและประกอบเปนประจํา  

6. ไมทราบจํานวนสินคาที่ทําการประกอบเสร็จแตละวัน ซ่ึงเกิดจากขาดเอกสารที่ใช
บันทึกและจากการสอบถามพนักงานในแผนกผลิตทําใหทราบวาตัวพนักงานเขาใจเพียงวาตนมี
หนาที่ ในการผลิตเทานั้น จึงไมใหความสําคัญกับการบันทึกขอมูล 

7. ใบสงของ / ใบกํากับภาษีเกิดการสูญหาย   เฉล่ีย 2 คร้ังตอเดือน  เพราะการเก็บเอกสาร
ไมเปนระบบ  ในสวน  แผนกบัญชี และ แผนกคงคลัง เปนตน  สงผลใหเกิดปญหาในการ
ตรวจสอบรายการที่ซ้ือตาม  ใบวางบิลที่  Supplier  สงมาเก็บเงิน  

8. ไมทราบการเคลื่อนไหวในสวน เจาหนี้/ลูกหนี้  เพราะขาดการบันทึกรายการการคาที่
ซ้ือ/ขาย ในแตละวัน 

9. ไมมีการบันทึกในกรณีที่มีการสงคืนชิ้นงาน ซ่ึง ปจจุบันอาศัยการบอกกลาวแก
พนักงานสงของใหทราบ  สงผลใหใหยอดการเก็บเงินไมมีการหักลดหนี้ที่ถูกตอง ซ่ึงมีเกิดขึ้นทุกๆ
เดือน 

10. การจัดเก็บขอมูลตางๆ ยังเปนการเก็บขอมูลแบบรวบรวมกันไวที่เดียวกันหมดทําให 
การคนหาขอมูลยอนหลังเปนไปไดลาชา และเกิดสูญหาย 
 

 จากสภาพปญหาในปจจุบันของโรงงานผลิตชิ้นสวนรถยนต  จะพบวายังขาดขั้นตอนการ
ไหลของกิจกรรม รวมทั้งระบบเอกสารที่ถูกตองและเหมาะสม จึงทําใหขอมูลที่ยังไมสามารถ
นําไปใชไดอยางเต็มที่ การประมวลผลขอมูลยังขาดความถูกตอง ความนาเชื่อถือ และทันเหตุการณ 
จากความลาชาของกระบวนการวิเคราะหและปอนกลับของขอมูล ทําใหไมสามารถวางแผนควบคุม 
และประสานทรัพยากรอุตสาหกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
ดังนั้นงานวิจัยนี้จึงไดนําเสนอ การออกแบบระบบเอกสารในโรงงานผลิตชิ้นสวนรถยนต

เพื่อทําใหการเชื่อมโยงของกิจกรรมในโรงงานเกิดประสิทธิภาพ โดยการใชเครื่องมือท่ีสามารถรับรู
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ขอมูลหรือสภาพกิจกรรมตางๆ ที่กําลังดําเนินงานอยูอยางรวดเร็ว และใชขอมูลนี้ในการตัดสินใจ
ดานการบริหารอยางทันทวงที 
 
1.2 วัตถุประสงคการวิจัย 
 

1.  เพื่อออกแบบระบบเอกสารที่เหมาะสมสําหรับโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนต 
2.     เพื่อเปนแนวทางในการจัดทําระบบวางแผน ควบคุม และประสานงานระหวางแผนก 

 
1.3 ขอบเขตของการวิจัย 
 

ศึกษาการไหลของกิจกรรม ตั้งแตไดรับใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคาในแผนกขาย  การจัดซ้ือ
วัตถุดิบในแผนกจัดซื้อ/คงคลัง  การผลิตสินคาในแผนกผลิต  การจายเงินและรับเงินในแผนกบัญชี   
ในโรงงานตัวอยาง ประเภทผลิตช้ินสวนรถยนต 
 
1.4 ขั้นตอนการดําเนินการวิจัย 
 

ขั้นตอนในการดําเนินงานวจิัยมีดังตอไปนี้ 
1.   ศึกษาทฤษฎีและสํารวจงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
2.   ศึกษาลักษณะระบบการดําเนินงานในองคกร และสภาพที่เกิดขึ้น ณ ปจจุบัน 
3.   ศึกษาวิเคราะหปญหา ที่เกิดขึ้นในโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนต 
4.   ออกแบบการเชื่อมโยงของกิจกรรมในแผนกตางๆ (Processes   Flow) ของระบบวางแผน

ควบคุม และประสานงานระหวางแผนก 
4.1 แผนกจัดซื้อ/คงคลัง 
4.2 แผนกผลิต 
4.3 แผนกบัญชี 
4.4 แผนกขาย 

5. ออกแบบตัวเอกสารและนํา  Program Computer  สําเร็จรูปเขามาใชในการบันทึกขอมูล 
6. เปรียบเทียบผลการดําเนินงานหลังจากการนําระบบมาใช 
7. สรุปผลการวิจัย และขอเสนอแนะ 
8. จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ 
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1.5 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากงานวิจัย 
 

1. ไดแนวทางในการใชหลักการวิเคราะหและออกแบบจัดทําระบบวางแผน ควบคุมและ
ประสานงานระหวางแผนก 

2. ลดความซ้ําซอนของขอมูลที่ไมจําเปน 
3. ไดระบบการสื่อสารและประสานงาน ที่มีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 2 
 

ทฤษฏีและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 
2.1 ระบบการบริหารการผลิต 
 
 การบริหารองคกร หมายถึง การบริหารเร่ืองบุคคล  เร่ืองการเงิน เร่ืองเครื่องจักร และเรื่อง
วัสดุ ทั้ง 4 อยางนี้ผูบริหารจะตองมีความสามารถสูงจึงจะจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพลําพัง
ผูบริหารคนเดียวคงจะไมสามารถทํางานไดผลดีที่สุด จําเปนตองพึ่งบุคคลอื่นๆ ในองคการนั้น
นอกจากจะตองพึ่งคนอื่นๆ ที่จะทํางานเปนคณะหรือเปนทีมแลวผูบริหารวจะตองมีเทคนิคและ
วิธีการตางๆและนําเทคนิคและวิธีการตางๆ เหลานี้มาใชใหไดผลดีที่สุดแกองคการดวย 
 เทคนิคและวิธีการที่สําคัญอยางหนึ่งก็คือ ขอสนเทศ หรือสารสนเทศ (Information) 
สารสนเทศตางๆไมวาจะเปนสารสนเทศเกี่ยวกับบุคคล สารสนเทศเกี่ยวกับการเงิน หรือสารสนเทศ
เกี่ยวกับวัสดุ ยอมมีคุณคาที่ผูบริหารจะนําไปใชในการวางแผน (Planning) ในการจัดองคการ
(Organizing) ในการควบคุม(Control) เกี่ยวกับการบริหารในเรื่องนั้นๆตามลําดับผูบริหารที่มี
ความสามารถยอมจะรูจักนําสารสนเทศมาศึกษาและกลั่นกรอง แลวจึงนําไปใชในการวางแผน จัด
ระเบียบ และควบคุมกิจการขององคการของตนเพื่อใหไดประสิทธิภาพสูงที่สุด 

2.1.1    สวนประกอบของระบบวางแผน ควบคุม และประสานงานทรัพยากรอุตสาหกรรม 
 ระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรมนั้นครอบคลุมการทํางานในหลายๆสวน เพื่อเชื่อโยง
ขอมูลทําใหการทํางานเปนไปอยางราบรื่น การทํางานบนพื้นฐานของการจัดระบบขอมูลที่ดีนั้นตอง
อาศัยองคประกอบ 6 สวนดังตอไปนี้ 

1. ดานการผลิต (Manufacturing) 
การผลิตเปนหัวใจของโรงงานอุตสาหกรรมโดยทั่วไป กลาวคือโรงงานจะไมสามารถ

ผลิตสินคาไดเลยหากขากหนวยงานผลิต หากหนวยงานผลิตไมสามารถทําการผลิตไดแลวนั้นก็จะ
ไมมีสินคาสงขาย แตการขบวนการผลิตที่ดีนั้นตองเกิดมาจากองคประกอบหลายๆสวนไมวาจะเปน
การออกแบบขบวนการผลิตที่ดี  การวางผังโรงงานที่ดี  ประสิทธิภาพของเครื่องจักร  ประสิทธิภาพ
ของพนักงานในขบวนการผลิต ส่ิงตางๆเหลานี้เปนสวนสาํคัญในการผลิต 

การออกแบบขบวนการผลิตที่ดีนั้นตองอาศัยการวางแผนการผลิต  การวางผังโรงงาน
ที่พรอมจะรองรับการเจริญเติบโตในอนาคตได  การออกแบบขบวนการผลิตยังไดรวมถึงการหา
ตําแหนงที่ตั้งเครื่องจักรที่เหมาะสม  การออกแบบเพอรองรับการติดตั้งระบบขนถายวัสดุ  การ
ออกแบบเพื่อรองรับการสื่อสาร การออกแบบเพื่อรองรับนี้หมายถึงการออกเพื่อรอการติดตั้งใน
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อนาคตเทานั้น ไมไดหมายถึง การติดตั้งในทันทีทันใด หรือเมื่อสรางโรงงานการออกแบบเพื่อ
รองรับอนาคตนี้จะทําใหเกิดการใชพื้นที่อยางคุมคาและยังทําใหเกิดปญหานอยที่สุดเมื่อตองการ
ขยายโรงงาน การกําระทําเชนนี้อาจจะตองลงทุนในครั้งแรงกคอนขางสูงแตก็มีผลตอประสิทธิภาพ
ในการผลิต สงผลใหตนทุนในการผลิตระยะยาวต่ําลงดวย เนื่องจากการยายเครื่องจักรบอยครั้ง  การ
ติดตั้งอุปกรณเพิ่มเติมยาก  การวางแผนไมดีทําใหการซอมบํารุงทําไดยาก  การเพิ่มทางหนีไฟนั้น 
สาเหตุตางๆเหลานี้สงผลตอเวลาและตนทุนในการผลิต หากคิดตั้งหรือเพิ่มเติมหลังจากไดกอสราง
และติดตั้งเครื่องจักรแลว 

การวางผังโรงงานที่ดีนั้นยังสงผลถึงความปลอดภัยในการทํางานดวย ทําใหองคกรลด
คาใชจายดานสุขภาพและสวัสดิการของพนักงานลงได 

ประสิทธิภาพของเครื่องจักรเปนปจจัยอีกปจจัยหนึ่งในการผลิต หากเราตองการสินคา
ที่มีคุณภาพที่ดีนั้นไมสามารถผลิตไดจากเครื่องจักรที่มีประสิทธิภาพต่ํา การใชเครื่องจักรให
เหมาะสมกับคุณภาพของงานที่ตองการเปนสิ่งหนึ่งในการลดตนทุนในระยะยาวและยังสงผลตอ
ประสิทธิภาพในการผลิตที่ดีขึ้นดวย เครื่องจักรนั้นมีอายุการใชงานไมเทากัน  การบํารุงรักษาใน
ระยะเวลาและเหตุผลในการบํารุงรักษาก็ตางกัน หากมีการบํารุงรักษาเครื่องจักรอยางสม่ําเสมอตาม
กําหนดแลวจะชวยลดปญหาในการเสียอยางกะทันหัน (Break Down) ลงได ทําใหการผลิตตอเนื่อง
สม่ําเสมอจึงชวยใหประสิทธิภาพในการผลิตสูงขึ้น 

พนักงานในสายการผลิตเปนอีปจจัยหนึ่งในการทําใหการผลิตสามารถดําเนินไปได
หากพนักงานไมมีความเขาใจในการใชเครื่องมือเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพอยางสูงสุดแลวนั้นหาก
กระบวนการผลิตมีการอออบแบบใหดีเพียงใดแตหากผูปฏิบัติงานไมสามารถบรรลุเปาหมายในการ
ออกแบบกระบวนการผลิตที่ดีไดนั้น คุณภาพของผลิตภัณฑไมสามารถทําไดตามที่กําหนด 

พนักงานในสายการผลิตเปนอีกปจจัยหนึ่งในการทําใหการผลิตสามารถดําเนินไปได
หากพนักงานไมมีความเขาในการใชเครื่องมือเพอใหเกิดประสิทธิภาพอยางสูงสุดแลวนั้นหาก
กระบวนการผลิตมีการออกแบบใหดีเพียงใด แตหากผูปฏิบัติงานไมสามารถบรรลุเปาหมายในการ
ออกแบบกระบวนการผลิตที่ดีไดนั้น คุณภาพของผลิตภัณฑก็ไมสามารถทําไดตามที่กําหนด 

ระบบการขนถายวัสดุ เปนสิ่งที่ทําใหสายการผลิตเกิดความราบเลื่อนในการผลิต
นอกเหนือจากการลดคอขวดระหวางเครื่องจักรแลว ระบบการขนถายวัสดุตองการพื้นที่ในการ
ติดตั้งหรือตองการโครงสรางของอาคารเพื่อรองรับน้ําหนักของอุปกรณรวมทั้งภาระของวัสดุที่ตอง
ทําการขนยาย ดังนั้นหากไมมีการออกแบบเพื่อรองรับระบบการขนถายวัสดุแลว การติดตั้งระบบ
การขนถายจึงเปนไปไดยาก การออกแบบระบบการขนถายวัสดุที่เหมาะสมทําใหเกิดการลื่นไหลใน
การผลิตมากขึ้น ทําใหประสิทธิภาพในการผลิตมากขึ้น 
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2. ดานการสนับสนุนการผลิต (Logistics) 
การสนับสนุนการผลิตหมายถึง หนวยงานที่ทําหนาที่ชวยใหฝายผลิตสามารถทํางาน

ไดอยางสะดวกราบรื่น อยางเชน ฝายเอาสารนําเขา / สงออก เปนหนวยงานที่ทําหนาที่ประสานงาน
จัดทําเอกสารในการนําวัตถุดิบเขามาใชเพื่อทําการผลิตอยางทันเวลา หนวยงานนี้จําเปนตองใช
ขอมูลจํานวนมากจากหลายแผนกเพื่อมาจัดทําเอกสารรวมกันเปนเอกสารชุดเดียว เพื่อติดตอกับ
ประสานงานกับหนวยงานภายนอก หากในกรณีที่ฝายนําเขา / สงออกไมสามารถดําเนินขัน้ตอนทาง
ศุลกากรไดทันในการนําวัตถุดิบมายังฝายผลิตทําใหเกิดการสะดุดขึ้นได ระบบวางแผนทรัพยากร
อุตสาหกรรมจะชวยในการรวบขอมูลท่ีจําเปนในการทําเอกสารเพื่อดําเนินการทางพิธีการศุลกากร 
ขอมูลตางๆเหลานี้จะถูกสงมายังฝายเอกสารตั้งแตฝายขายเริ่มปอนขอมูลเขาสูระบบ สวนขอมูล
อ่ืนๆนั้นจะถูกคนหาจากการปอนขอมูลจากฝายตางๆระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรมจะมี
ประโยชนมากในการทํางานดานขอมูลเนื่องจากระบบจะทําการประมวลผลขอมูลที่เกี่ยวของ เพื่อ
สงไปยังทุกๆหนวยงานที่เกี่ยวของดันที่ไดกลาวมาแลวงานฝายธุรการเปนสวนที่ทําหนาที่ดาน
เอกสารภายใน ในการทําคําสั่งตางๆจากฝายบริหาร เพื่อส่ังงานใหฝายผลิตทํางานไดอยางราบรื่น
และถูกตอง และการทําเอกสารเพื่อติดตอกับ Supplier ในการเปด P/O ทําใหการเปดในสั่งซื้อเปน
อยางรวดเร็วและถูกตอง ในการตรวจกับสินคาระบบระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรมจะชวย
ในการตรวจสอบงานเอกสาร การคนหาเอกสารอยางรวดเร็วทําใหประหยัดเวลาในการตรวจรับ
สินคา เมื่อทุกหนวยงานที่มีสวนทํางานเกี่ยวของกับฝายผลิตทํางานไดรวดเร็วแลว ก็ไมเปนสิ่งที่ยาก
ที่ฝายผลิตจะทํางานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

3. ดานการขายและการตลาด (Sale & Marketing) 
การติดตอเพื่อหาลูกคารายใหม  การรักษาลูกคาเดิม  การตอรองดานราคา การตอรอง

วันเวลาในการสงมอบงานเปนหนาที่หลักๆของฝายขายและตลาด ระบบระบบวางแผนทรัพยากร
อุตสาหกรรม สามารถชวยฝายขายใหทราบขอมูล  ปริมาณในการผลิตเพื่อหารายการสั่งผลิตปอน
ใหฝายผลิตที่สามารถดูไดจากการวางแผนการผลิต ทําใหการผลิตเปนไปไดอยางตอเนื่องสงผลให
ควบคุมการผลิตไดงาย ในสวนของการสงขอมูลของสินคาที่ตองการใหทําการผลิตใหกับฝายจัดซื้อ
นั้นระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรมไดทําหนาที่สงผานขอมูลไปยังฝายจัดซ้ือเพื่อออกใบสั่ง
ซ้ือ ในขณะเดียวกันยังไดกําหนดไดวาวัตถุดิบตองมาถึงโรงงานเมื่อไรเพื่อใหฝายผลิตสามารถทํา
การผลิตไดทันเวลา ซ่ึงหากโรงงานขาดการวางแผนที่ดีแลวนั้น ความสามารถในการผลิตจะไม
สอดคลองกับปริมาณที่ตองการ เหตุการณตางๆเหลานี้การใชระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม 
ก็สามารถชวยไดเพราะขอมูลตางๆ สามารถตรวจสอบไดในเวลาอันรวดเร็ว 

4. ดานงานบุคคล (Human Resource) 
ระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม สนับสนุนอุตสาหกรรมในดานการวางแผน

กําลังคน  การพัฒนา และ Compensation area โดยจะประกอบดวยระบบฐานขอมูลของลูกจาง  การ
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จัดการโครงสรางเงินเดือน ทําใหทราบวาปจจุบันโรงงานมีจํานวนพนักงานเทาใด ทําใหทราบวา
ความสามรถการผลิตมีเทาไร มากหรือนอยกวาปริมาณสั่งผลิต การที่ผูบริหารไดทราบขอมูลตางๆ
เหลานี้มีผลใหสามารถกําหนดนโยบายได  การเฝาดูปริมาณการเขาออกของพนักงานสามารถบอก
ขอมูลหลายอยางใหฝายบริหาร ฐานขอมูลประวัติพนักงานทําใหการเลือกใชคนงานในตําแหนง
หนาที่ตางๆทําไดงายขึ้น การเลือกคนใหเหมาะสมกับงานเปนเรื่องยาก ซ่ึงตองพิจารณาจากปจจัย
หลายๆสวน การที่ผูบริหารสามารถตรวจสอบประวัติพนักงานไดนั้น อาจจะเปนประโยชนในดาน
การจัดสรรกําลังคน ฝายบุคคลเองก็ไดประโยชนจากฐานขอมูลกลางขอลงระบบระบบวางแผน
ทรัพยากรอุตสาหกรรม เชนกันในดานการพัฒนาบุคคลากร เมื่อบริษัทมีการขยายตัวสวนมาก
ตองการพนักงานที่มีความรูสามารถสูงขึ้น วิธีการที่ทําใหพนักงานมีความรูมากคือ การสงพนักงาน
ออกไปศึกษาเพิ่มเติม ไมวาจะเปนการเรียนหรือการอบรม การวางแผนกําลังคนจะตองทยอยสง
พนักงานไปอบรม ระบบอาจจะเก็บความถี่ในการอบรมเพื่อจะไดไมเกิดความซับซอนขึ้น 

5. การเงิน /บัญชี (Financial) 
เมื่อเปรียบเทียบระบบตางๆที่เคยมีมากับระบบระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม 

แลวระบบระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม นั้นชวยลดตนทุนในการจัดเก็บขอมูลเอกสาร ใน
บริษัทที่เจริญเติบโตจนกระทั่งมีผูรวมทุนจํานวนมากหรือเมื่อจําเปนตองมีการตัดสินใจหลายคน 
หลายๆ บริษัทสรางระบบหลายๆระบบขึ้นมาเพื่อความสามารถในการแขงขันในดานการบริหาร
ขอมูลทางการเงิน 

ความสอดคลองของระบบระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม กับการพัฒนา
ฐานขอมูลเพื่อการวิเคราะหการวิเคราะหความเปนมาเปนไปของการประสานของระบบบัญชีทั่วไป 
การปรับปรุงฐานขอมูลจะเปนไปอยางทันททีันใดตั้งแตตนจนจบในแตละเดือน และพื้นฐานในการ
ทํางานทั้งหมดที่ เกี่ยวของที่ขอมูลการเงินมีสวนเกี่ยวของ ระบบระบบวางแผนทรัพยากร
อุตสาหกรรม ไมจําเปนตองใชสมุดเพื่อการบันทึกเพื่อแสดงผลเมื่อตองการขอมูลผูบริหารสามารถรู
ขอมูลไดจากระบบโดยตรงเพื่อการตัดสินใจที่ดีกวา ฝายการเงินของบริษัทจะมีเครื่องมือในการ
ตัดสินใจเพื่อรองรับการพัฒนาองคกร  การกําหนดมาตรการทางการเงิน และกลยุทธในการบริหาร
ตนทุน 

6. ความรูในการบริหารงาน (Knowledge Management) 
การบริหารงานนั้นไดถูกนิยามไวหลายประเภท แตหัวใจในการบริหารงานนั้นไดถูก

นิยามไวดังนี้ การบริหาร หมายถึงการทําใหองคกรประสบความสําเร็จตามที่ไดวางแผนไวใน
ทํานองเดียวกัน ผูบริหารก็ไดถูกนิยามไวใกลเคียงกัน ผูบริหาร หมายถึง ผูที่นําพาองคกรไปสู
ความสําเร็จตามที่ไดตั้งเปาหมายไว ไดมีผูกลาวไววาการบริหารงานนั้นเปนทั้งศาสตร คือ
วิทยาศาสตร หมายถึง การใชความกาวหนาทางวิทยาศาสตรมาประยุกตใชเพื่อทําใหองคกรประสบ
ความสําเร็จ ในขณะเดียวกันก็เปนศิลปะดวย หมายถึง ศิลปะในการครองใจคน เพื่อที่จะสามารถ 
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ควบคุมคนจํานวนมากใหอยูภายใตคําสั่งไดโดยความเต็มใจ จะเปนไดวาผูบริหารที่ดีนั้นตองมีความ
เขาใจถึงธรรมซาติของมนุษย ธรรมชาติขององคกร แลวยังตองรูจักการนําวิทยาการณใหมๆเขามา
ใชปรับปรุงองคกรเพื่อพาองคกรนั้นๆ ไปสูความสําเร็จ ผูเชี่ยวชาญหลายทานไดแบงแยก ผูบริหาร
ออกเปนระดับตางๆกัน 3 ระดับ คือ 

1. ผูบริหารระดับลาง 
2. ผูบริหารระดับกลาง 
3. ผูบริหารระดับสูง 
โดยผูบริหารแตละระดับนั้นมีความตองการทักษะในการบริหารไมเหมือนกัน (การ

บริหารคน  การบริหารงาน ) ไมวาจะเปฯทางดานทฤษฎีและการปฏิบัติ โดยอาจจําแนกไดดังนี้ 
ผูบริหารระดับลางหรือหัวหนาคนงานหรือหัวหนางาน ผูบริหารระดับนี้นั้นตองการ

ความชํานาญในการทํางานสูงเนื่องจากกวาเปนผูบริหารที่ใกลชิดกับพนักงานโดยตรงตองสามารถ
แกปญหาการทํางานเฉพาะหนาได ในทางกลับกันกลับไมตองมีความสามารถในการบริหารคนมาก
นักเนื่องจากวาจํานวนพนักงานใตบังคับบัญชามีไมมาก ทําใหความใกลชิดนี้เปนเครื่องมือในการ
บังคับบัญชามีไมมาก ทําใหความใกลชิดกันเปนเครื่องมือในการบังคับบัญชาไดงายมากกวา
ผูบริหารในระดับอื่นๆ ผูบริหารระดับลางนี้อาจจะเลื่อนขั้นมาจากพนักงานที่มีความเชี่ยวชาญใน
ดานการผลิต ไดรับการยอมรับจากทั้งพนักงานระดับลางและผูบริหารในระดับสูงกวา ผูบริหาร
ระดับลางนี้จะเปนผูที่รูถึงความตองการของพนักงานที่แทจริง เฉพาะฉะนั้นผูบริหารระดับนี้จึงเปน
แหลงขอมูลที่สําคัญของระบบ ระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม 

ผูบริหารระดับกลาง หรือหัวหนาแผนกหรือหัวหนาฝาย เปนผูบริหารที่อยูระหวาง
ผูบริหารระดับกลางและระดับสูง ผูบริหารระดับ อยูในสวนของการประสานงานระหวางนโยบาย
จากผูบริหารระดับสูง และการทํางานของผูบริหารระดับลาง จะเห็นไดวาผูบริหารระดับนี้นั้นตองมี
มนุษยสัมพันธที่ดีพอสมควร เนื่องจากเปนคนกลางในการประสานงาน  รับคําสั่ง และนําไปปฏิบัติ 
ดังนั้นจึงตองมีความสามารถทั้งการทํางานและวามสามารถในการจูงใจคน เพื่อทําใหการทํางาน
บรรลุผล ผูบริหารระดับนี้อาจจะมาจากผูบริหารระดับลางที่มีความโดดเดนในการบริหารคนใน
ปริมาณเทาๆกัน 

ผูบริหารระดับสูง เปนสวนสําคัญในการดําเนินธุรกิจหรือการกําหนดนโยบายหรือการ
พาองคกรไปสูความสําเร็จ หากผูบริหารระดับสูงไมเขาใจถึงธรรมชาติขององคกร  ธรรมชาติของ
ขบวนการผลิตและขอมูลที่แทจริงเปนอยางดีแลวนั้น จะทําใหเกิดปญหาตางๆ ตามมาไดแตในการ
กําหนดนโยบายนั้นตองอาศัยความเขาใจในเนื้องานดวย ในการกําหนดนโยบายนั้นอาจจะทําใหเกดิ
ความคิดที่แตกตางกันของผูปฏิบัติงาน ดังนั้นผูบริหารระดับสูงนี้จึงตองมีความสามารถในดานของ
การเขาถึงพนักงานระดับปฏิบัติงานคอนขางสูง เพื่อทําการจูงใจใหพนักงานทําตามแผนงานที่ได
กําหนดไว หากหวังพึ่งผูบริหารระดับลางเพื่อทําความเขาใจกับพนักงานแลวอาจจะชาหรือเกิดการ
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ส่ือสารที่คลาดเคลื่อนได ความเขาใจในธรรมชาติของพนักงานนั้นสงผลโดยตรงตอการกําหนด
นโยบาย เพื่อใหสอดคลองกับสภาวะการณในปจจุบัน จะเห็นไดวาผูบริหารระดับสูงนี้อาจจะไม
ตองการชํานาญในการทํางานที่สูงเทากับผูบริหารระดับลางและระดับกลางมากนัก แตตองเปนผูที่
เปดกวางในการรับรูและยอมรับ เพื่อการทํางานที่คลองตัวขององคกรและสามารถพาองคกรไปสู
เปาหมายไดในที่สุด 
 
 

 
 
 
 

 
            
             ผูบริหารระดับลาง          ผูบริหารระดับกลาง       ผูบริหารระดับสูง 

 
รูปที่ 2.1 แสดงความสามารถของผูบริหารระดับตางๆ 

 
 ระบบระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม นั้นจะเขาถึงการทํางานในระดับของผูบริหาร
ระดับกลาง – ผูบริหารระดับสูงเปนหลัก ระบบนี้ถูกสรางขึ้นเพื่อเปนเครื่องมือในการรายงานผลการ
ทํางาน  จัดเก็บขอมูล  วางแผนการผลิต  การวางแผนการใชวัตถุดิบ โดยยังตองอาศัยการตัดสินใจ
ของผูบริหารในระดับตางๆ ที่ทํางานรวมกันระบบ ดังนั้นระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม จึง
เปนเพียงระบบสนับสนุนการตัดสินใน (Decision Support System) ของผูบริหารในระดับตางๆ 
และเปนเครื่องมือในการตรวจสอบการทํางานของพนักงานในระดับตางๆของผูบริหาร 
 
2.2 กระบวนการจัดองคการ 
 
 หลังจากการวิเคราะหตามวิธีการตางๆ แลวในขัน้ตอนการดําเนินการจดัองคการนั้นจะ
ประกอบดวยกระบวนการจดั 3 ขั้นตอนคอื 

1. พิจารณาแยกประเภทงาน จัดกลุมงาน และออกแบบงานสําหรับผูทํางานแตละคน 
2. ระบุขอบเขตของงานและมอบหมายงาน พรอมทั้งกําหนดความรับผิดชอบและให

อํานาจหนาที ่
3. จัดวางความสมัพันธของงานสวนตางๆและระหวางกลุม 

ทักษะการบริหารบุคคล 

ทักษะการทํางาน 



 

 
 

14

 การจัดองคการตามกระบวนการดังกลาวจะได 
1. ผังแสดงการจดัองคการที่เปนทางการ 
2. คําบรรยายลักษณะงาน 

2.2.1 ผังโครงสรางองคการ   
หมายถึงแผนผังที่แสดงถึงกลุมตําแหนงงานซึ่งรวมกลุมเปนสายการบังคับบัญชา โดยมีการ

แบงกลุมแบงระดับ โครงสรางองคการที่มีการจัดขึ้นอยางถูกตองโดยมีการจัดตําแหนงที่ชัดเจน มี
สายบังคับบัญชาที่แนนอน และมีชื่อตําแหนงระบุไว ก็จะชวยใหสามารถไดขอมูลการจัดการที่มี
ประโยชน คือ 

1. การแบงงานทีแ่สดงวาแตละตําแหนงในผังโครงสรางตางก็เปนหนวยยอยซ่ึง
รับผิดชอบงานเฉพาะอยาง 

2. สายการบังคับบัญชา ซ่ึงแสดงวาใครตองรายงานขึ้นตรงตอใคร 
3. ชนิดของงานที่ทํา บรรยายถึงตําแหนงตางๆ มีขอบเขตงานในความรับผิดชอบตาม

หนาที ่
4. การจัดกลุมงาน ช่ือตําแหนงองคการที่ปรากฏในผังที่ระบุใหเห็นถึงวิธีการจัดกลุม

ตางๆ 
5. ระดับการจดัการ คือการแบงระดับในโครงสรางผังองคการ 
คําบรรยายงาน คือ ขอความเกี่ยวกับวัตถุประสงคของตําแหนงงานโดยระบุถึง 

1. ช่ือตําแหนงงาน 
2. อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบ 
3. ภารกิจ รายละเอียดของงานที่ตองทํา 
4. ความสัมพันธตอผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา 
5. คุณสมบัติที่เหมาะสมสําหรับตําแหนงงานนั้น 

 หลักและแนวคิดที่เกี่ยวกับการจัดองคการ การจัดองคการมีหลักและแนวคิดพืน้ฐานที่
เกี่ยวกับการจดัองคการที่สําคัญๆคือ 

1. หลักการแบงงานกันทําเฉพาะดาน (The principle of specialization) 
2. หลักการมีผูบงัคับบัญชาเพียงคนเดียว (The principle of unity of command) 
3. หลักขนาดของการควบคุม (The principle of span of control) 
4. หลักอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ (The principle of authority and 

responsibility) 
หลักการแบงงานกันทําเฉพาะดาน หลักการที่สําคัญที่ใชในการจัดองคการก็คือหลักทาง

เศรษฐศาสตรที่เกี่ยวกับ “การแบงงานกันทําเฉพาะดาน”(division of work and specialization) ซ่ึง
ระบุวาการทํางานจะมีประสิทธิภาพใหสําเร็จสูงขึ้น เมื่อมีการแบงงานใหกับบุคคลฝายตางๆ แยกกนั
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ไปตามความถนัด หลักการแบงงานกันทําจึงมุงใหมกีารแบงงานออกจากกันเปนอยางๆ เพื่อให
บุคคลตางๆมุงทํากิจกรรมเฉพาะอยางที่มีความถนัดเทานัน้ 

หลักการมีผูบงัคับบัญชาเพียงคนเดียว  หลักขอนี้ระบวุา การประสานกิจกรรมตางๆของ
องคการจะทําไดสะดวกและงาย เมื่อกําหนดใหทุกคนในองคการขึ้นตรงตอหัวหนาเพียงคนเดียว
เพราะถามีหวัหนาหลายคนการสังการจะเกิดปญหาซ้ําซอนความสับสนการไมประสานงานกนั 

หลักขนาดของการควบคุม การที่คนเรามขีีดความสามารถจํากัด แนวคิดหลักขนาดของการ
ควบคุมจึงมุงพยายามกําหนดวาผูบริหารคนหนึ่งๆ ควรบังคับบัญชาลูกนองจํานวนกี่คนจึงจะมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

การกําหนดขนาดของการควบคุมทําใหตองเพิ่มระดับของการจัดการมากขึ้นทําให
โครงสรางขององคการถูกกระทบ ถามีการกําหนดขนาดการควบคุมไวกวางระดับการจัดการจะ
นอยโครงสรางก็จะเปนรูปแบนราบ แตถาการควบคุมกําหนดไวแคบ ระดับการจัดการจะมีมาก
ระดับและโครงสรางขององคการจะเปนรูปสูง การมีขนาดการควบคุมกวางระดับการบริหารจะนอย
จํานวนผูบริหารมีไมมากนักอาจทําใหประสิทธิภาพการควบคุมตกต่ํา แตถามีระดบัการบริหารมาก
ประสิทธิภาพการควบคุมดขีึ้นแตคาใชจายดานเงนิเดือนจะสูง และการติดตอส่ือสารจะยากและ
ลาชากวาเดิม 

ปจจัยที่มีผลกระทบตอขนาดการควบคุม ที่สําคัญคือ 
1. ความสามารถของผูบริหาร 
2. ความรูสามารถของผูใตบังคับบัญชา 
3. ความยุงยากและซับซอนของงานที่ควบคมุ 
4. ขนาดของการเกี่ยวพันของกจิกรรมตางๆที่ทําๆ 
5. ความพรอมของมาตรฐานกรปฏิบัติงานและระเบียบวิธีการปฏิบัติงานที่ดี 
6. ขนาดของอํานาจหนาที่ทีจ่ะมอบหมายไปได 
7. คุณภาพและจาํนวนของเจาหนี้ที่ฝายสนับสนุนที่จะคอยใหคําแนะนําและ

ชวยเหลือ 
8. ขึ้นอยูกับลักษณะ ชนิดและเงื่อนไขของเครื่องจักรและอปุกรณที่ใชอยู 

ในทางปฏิบัตกิารกําหนดขนาดการควบคมุจึงไมมีหลักเกณฑตายตวัวาเปนจํานวนเทาใด
ขนาดการควบคุมที่เหมาะสมจะใชวิธีพิจารณาจากผูบริหาร ผูใตบังคับบัญชาและงานที่จะควบคมุ
นั้น และสถานการณที่เกี่ยวของกับการจัดขนาดการควบคุม ก็จะเปนอกีปจจยัหนึ่งทีจ่ะตองพจิารณา
ใจการจดัดวย 

อํานาจหนาที่ อํานาจ และความรับผิดชอบ 
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อําหนาที่ (authority) อํานาจหนาที่คือสิทธิในการสั่งใหปฏิบัติ ซ่ึงผูบริหารจะทาํการ
ตัดสินใจตางๆ แลวส่ังใหผูใตบังคับบัญชาทําสิ่งที่จําเปน เพื่อใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงตาม
เปาหมายของขององคการที่ตั้งไว 

อํานาจหนาทีข่องนักบริหารจะประกอบดวยสิทธิตางๆ คือ 
1. มีสิทธิในการตัดสินใจเรื่องราวตางๆภายในขอบเขตอํานาจหนาที่ทีก่ําหนด 
2. มีสิทธิในการมอบหมายงานใหผูใตบงัคับบัญชา 
3. มีสิทธิ์ความหมายผลหรือผลสําเร็จที่พึงพอใจจากผูใตบังคับบัญชา 

อํานาจหนาที่จะเปนสิทธิในการวางจดัการ ซ่ึงมีการมอบหมายลดหลั่นกันลงไปจากเบื้อง
บนขอบเขตหรือขนาดของอํานาจหนาที่จึงมีกวางในระดบัสูงขององคการ และจะมีขนาดเล็กลง
เร่ือยๆตามลําดับองคที่อยูต่ําลงไป 

อํานาจ (power) ความมีอํานาจจะทําใหสามารถสั่งการไดตามสิทธิใหผูใตบังคบับัญชา
ปฏิบัติงานใหเกิดผลจริง 

ความรับผิดชอบ (responsibility) ความรับผิดชอบ คือความรูสึกผูกพันของบุคคลใดบุคคล
หนึ่ง ซ่ึงบุคคลนั้นจะตองถือเปนหนาที่ทีจ่ะตองทําใหงานใหสําเร็จไปไดดวยด ี

โครงสรางและกระบวนการจัดองคการกระบวนการจัดโครงสรางองคการมีปจจัยที่ควร
พิจารณา คือ 

1. โครงสรางองคการจะตองสอดคลองกับวตัถุประสงคและแผนงาน 
2. การจัดองคการจะตองคํานึงถึงอํานาจหนาที่ของผูบริหารองคการ ซ่ึงจะมีขอบเขตจํากดั 

แตสามารถจะเปลี่ยนแปลงได 
3. โครงสรางขององคการจะตองเหมาะสมและสอดคลองกับสภาพแวดลอม 
4. การจัดองคการจะตองคํานึงถึงสภาพแวดลอม ขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม ขอจํากัด

ตางๆของคน 
แนวคดิในการออกแบบองคการที่มีประสิทธิภาพ Henry Mintzberg ไดกลาวถึงวา

องคการโดยทัว่ไป จะประกอบดวย 5 สวนดวยกนัคือ 
1. สวนกลยุทธสูงสุด คือสวนกาํหนดนโยบาย 
2. สวนปฏิบัติการ คือสวนที่ทํางานสัมผัสโดยตรงตอการผลิตสินคาหรือบริการใหเปนไป

ตามกฎหมาย 
3. สวนจัดการระดับกลาง คือสวนเชื่อมโยงระหวางสวนกลยุทธกับสวนปฏิบัติการจดัมี

ไวเพื่อชวยสวนกลยุทธสูงสุดใหสามารถควบคุมสวนปฏบิัติการได 
4. สวนเสริมดานเทคโนโลยี คือสวนที่ทําหนาที่ในการวิเคราะห ออกแบบระบบงาน การ

วางแผนงานและควบคุม 
5. สวนสนับสนนุ คือ สวนที่มหีนาที่รับผิดชอบงานบริการตางๆ 
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ซ่ึงรูปแบบขององคการ ที่พบอยูทั่วๆไปมอียู 5 รูปแบบคือ 
1. โครงสรางแบบงาย (Simple Structure) 
2. โครงสรางแบบเครื่องจักร (Machine Bureaucracy) 
3. โครงสรางโดยอาชีพ (Professional Bureaucracy) 
4. โครงสรางแบบแบงสวน (Divisionalized Form) 
5. โครงสรางแบบคณะกรรมการ (Adhocracy) 

2.2.2   การแบงระดับในองคการ 
 ระดับการบริหารแบงไดเปน 4 ระดับใหญ  คือๆ  

1. ระดับวางแผนนโยบาย จะเปนผูบริหารระดับสูง คือผูถือหุน ประธาน กรรมการ 
ผูบริหารระดับนี้จะทําหนาทีก่ําหนดวัตถุประสงค นโยบาย เปาหมาย การวางแผนระยะยาวการ
ตัดสินใจปญหาสําคัญๆ 

2. ระดับควบคุมการบริหาร เปนผูบริหารระดับกลาง คอืระดับผูจัดการ เพื่อดําเนนิงาน 
ตามแผนงานของผูบริหารระดับสูง 

3. ระดับควบคุมการปฏิบัติงาน คือ ระดับหวัหนาแผนก หัวหนากลุม เพื่อควบคุมการ
ทํางาน 

4. ระดับปฏิบัติงาน คือ ผูปฏิบัติงานโดยตรง 
หลังจากการปรับปรุงโครงสรางขององคการใหม จาํเปนตองมีการจัดหาระบบขอมูล

เพื่อใหการดําเนินงานขององคการเปนไปไดดวยด ี
 2.2.3     ลักษณะรูปแบบการจัดองคกร 
 ระบบสารสนเทศที่ใชในองคการมักจะปรับใหสอดคลองกับโครงสรางขององคกร หรือ
อาจขึ้นอยูกับโครงสรางอื่นๆ ตามความเหมาะสมที่ตองการใชงานซึ่งโครงสรางเหลานี้จะกําหนด
รูปแบบของระบบสารสนเทศ โครงสรางขององคกรโดยทั่วไปจะแบงเปน 4 ลักษณะ ดังนี้ 

1. โครงสรางองคการตามหนาที่ (Functional Structure) จะจัดแบงตามหนาที่พื้นฐานของ
การบริหาร เชน ฝายดําเนินการ ฝายการเงิน ฝายบัญชี ฝายบุคคลๆ ฯลฯ ตามรูปที่ 3 องคการตาม
แบบนี้จะแจกแจงอํานาจหนาที่ของแตละหนวยอยางชัดเจน  ซ่ึงจะทําใหพนักงานทํางานในสวนที่
รับผิดชอบอยางเต็มที่ แตมีขอเสียคือทําใหละเลยงานของหนวยงานอื่นๆ หรือหนวยงานสวนรวม 
 ระบบสารสนเทศสําหรับโครงสรางขององคการแบบนี้จะมีลําดับขั้นมาก รายงานผลจะ
แบงตามหนวยงาน และขอมูลดิบจะไดจากหนวยงาน มองลงไปในความรับผิดชอบของหนวยงาน
นั้นซึ่งปญหามักจะเกิดในกรณีที่ตองรายงานผลสรุปเกี่ยวกับผลิตภัณฑ  อันเนื่องมาจากระบบถูกจัด
ใหรายงานตามอํานาจหนาที่ของการบริหาร 
 
 
 



 

 
 

18

 
 
 

 
 
 

รูปที่ 2.2 โครงสรางองคการตามหนาที ่
 2.   โครงสรางขององคการตามชนิดผลิตภัณฑ (Product Structure) การทํางานจะถูก
รวบรวมแบงเปนกลุมตามประเภทของธุรกิจหรือผลิตภัณฑที่องคการดําเนินอยูและในแตละ
หนวยงานยอยจะจัดองคการตามหนาที่ที่ซ่ึงจะดําเนินการครบสมบูรณในแตละหนวยของผลิตภัณฑ 
ซ่ึงการจัดแบงนี้จะทําใหผูเชี่ยวชาญและรอบรูในผลิตภณัฑชนิดนั้นๆ แตมีขอเสีย คือ คาใชจายดาน
บุคคลากรจะสูงจากการที่แตละหนวยตองมีพนักงานในทุกดานจนครบแทนที่จะใชรวมกันและแต
ละหนวยตองมีพนังงานในทุกดานจนครบแทนที่จะใชรวมกัน และแตละหนวยจะมีระบบ
สารสนเทศของตนเองซึ่งยากตอการสรุปผลของหนาที่ในการบริหารในแตละอยาง เพราะถูกแยก
ไปในแตละประเภทของผลิตภัณฑ โครงสรางองคการแบบนี้แสดงดังรูปที่ 4 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2.3 โครงสรางขององคการตามผลิตภัณฑ 
 3.   โครงสรางขององคกรแบบบูโรคลาติด (Bureaucralic Structure)  จะมีลักษณะโดย
พื้นฐาน  คือมีการกําหนดอํานาจหนาที่ตามลําดับขั้น  การแบงคนงานจะแบงตามความเชี่ยวชาญ มี
การกําหนดกฎเกณฑสําหรับการกระทําและรับผิดชอบของแตละตําแหนง  การทํางานจะปฏิบัติตาม
ขั้นตอนของวิธีการกําหนดไวในการคัดเลือกหรือประเมินผลจะพิจารณาความสามารถทางเทคนิค
หรือความเชี่ยวชาญเปนลําดับแรก  และระบบสารสนเทศสําหรับโครงสรางองคกรแบบนี้คอนขาง
เปนทางการและไมมีความยืดหยุน 
 4.   โครงสรางองคกรแบบเมตริกซ (Metric Structure) เปนลักษณะของการควบคูของ
อํานาจ ของความสัมพันธของรายงานผลขอมูลและระบบ  องคการจะถูกแบงเปนฝายตามหนาที่ แต
จะรับคําสั่งจากผูจัดการฝาย และจากผูจัดการโครงการหรือผลิตภัณฑ ในเรื่องเกี่ยวกับแตละ
โครงการหรือผลิตภัณฑดวยขอดีของโครงสรางแบบนี้จะทําใหสามารถปรับตัวไดอยางรวดเร็ว
สําหรับธุรกิจหรือผลิตภัณฑใหม แตมีขอเสียในเรื่องเอกภาพของการบังคับบัญชา และพนักงานจะ

ผูจัดการใหญ 

การผลิต การบัญชี การตลาด บริหารบุคคล จัดซ้ือ 

ผูจัดการใหญ 

ผลิตภณัฑ ข. ผลิตภณัฑ ค. ผลิตภณัฑ ง. ผลิตภณัฑ จ. ผลิตภณัฑ ก. 
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สับสนในการเสนอขอมูล  ระบบสารสนเทศสําหรับการบริหารของโครงสรางแบบนี้ คอนขาง
ซับซอนกวาแบบอื่นๆ ซ่ึงตองรายงานจากทั้งตามหนาที่ และตามโครงการหรือผลิตภัณฑ ซ่ึง
โครงสรางดังรูปที่ 2.4  

ฝายตามชนิดผลิตภัณฑ 
 
 
 
ฝายตามหนาที ่ 

 
รูปที่ 2.4 โครงสรางขององคกรแบบเมตริกซ 

แนวความคิดเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ  “ ขอมูล ” มีความหมายได 2 ลักษณะคือ 
1. ความหมายที่มาจากคําวา Data ซ่ึงหมายถึง ขอเท็จจริงตางๆเกี่ยวกับเรื่องที่ตองการ

ศึกษาที่เกี่ยวรวบรวมได ซ่ึงขอเท็จจริงเหลานี้สวนใหญยังไมอยูในรูปที่ใหความหมายใดๆ หรือเปน
ประโยชนแกผูที่ศึกษาขอมูลในลักษณะนี้อาจเรียกวา “ขอมูลดิบ” 

2. ความหมายที่มาจากคําวา “Information” ซ่ึงหมายถึง ขอเท็จจริงที่ผานกระบวนการ
ประมวลผลแลว เพื่อใหไดความหมายที่เปนประโยชนตอการศึกษาในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ขอมูลใน
ลักษณะนี้อาจเรียกวา “ขอสนเทศ” 
 เมื่อพิจารณาขอมูลในลักษณะที่สัมพันธกับระบบขอสนเทศ (Information System) ขอมูล
ดิบเปนสวนหนึ่งที่จะเขาสูระบบขอสนเทศ (Input)ในลักษณะที่ขอสนเทศเปนผลที่ไดจากระบบ
ขอสนเทศ (Output) 
 การจําแนกประเภทของขอมูล 
 ขอมูลที่จะนําไปใชมีอยู 2 ประเภทคือ 

1. ขอมูลเชิงปริมาณ (Quantitative data) เปนขอมูลท่ีอยูในรูปตัวเลข เชน จํานวน
พนักงาน อายุการทํางาน ปริมาณการใชวัตถุดิบ ปริมาณการสั่งผลิต ยอดขายมูลคาของสินทรัพย 
และคาใชจายตางๆ 

2. ขอมูลเชิงพรรณนาหรือเชิงคุณภาพ (Descriptive or qualitative data) เปนขอมูลท่ีอยูใน
รูปขอความและแสดงถึงลักษณะคุณสมบัติ หรือคุณภาพของเรื่องที่ตองการศึกษาเชน ขอมูลเชิง
พรรณนาเกี่ยวกับสภาพเศรษฐกิจ สภาวะแวดลอมในการทํางานและภาวการณแขงขันเปนตน 
 
 

     
ฝายตลาด     
ฝายบัญชี     
ฝายดําเนินการ     
ฝายบุคคล     
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2.3 ระบบขอสนเทศ 
 
 ระบบ หมายถึง ส่ิงที่ประกอบดวยหนวยยอยหลายๆหนวยที่มีความสัมพันธกัน และทํา
หนาที่รวมกันเพื่อใหบรรลุถึงเปาหมายที่กําหนด หนวยยอยในระบบใดระบบหนึ่ง อาจเปนสิ่งของ
วิธีการ แนวความคิด สังคมและอื่นๆ เปนตน หนวยยอยแตละหนวยในระบบที่อาจเปนระบบอีก
ระบบหนึ่ง ซ่ึงประกอบดวยหนวยยอยอีกหลายหนวยที่มีความสัมพันธกัน และทําหนาที่รวมกัน 
เพื่อบรรลุถึงเปาหมายที่วางไว 
 ระบบขอสนเทศ เปนระบบซึ่งรับขอมูลดิบหรืที่เกรียวกันสิ่งนําเขา (Input) แลวมา
ประมวลผลเพื่อใหไดรายงานผล (Output) หรือเรียกวาขอสนเทศ (Information) 
 ตามปกติ ระบบขอสนเทศยังตองการขอมูลซ่ึงไดประมวลผลไวกอนแลว เพื่อในการ
ประมวลผลจะไดมีทั้งขอมูลปจจุบันและขอมูลที่เก็บเปนสถิติอยู 
 2.3.1     ระบบขอสนเทศเพื่อการบริหาร  
 ระบบขอสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ระบบที่มีการจัดเปนระเบียบและรวมเขาเปนกลุม
โครงสรางที่ประกอบขึ้น จากบุคคลจํานวนมาก เครื่องจักร และระเบียบวิธีการตางๆ ที่ชวยใหมี
ขอมูลที่ถูกตอง ทั้งจากแหลงภายนอกและภายใน ขอสนเทศเหลานี้ จะมีประโยชนชวยในการ
วางแผนและควบคุมการดําเนินงานดานตางๆขององคการ 
 ระบบขอสนเทศเพื่อการบริหาร เปนระบบที่ไมจําเปนตองมีเครื่องคอมพิวเตอรสนับสนุน
เสมอไป ในทุกองคการจะมีระบบขอสนเทศเพื่อการบริหาร แตจะแตกตางกันก็เฉพาะลักษณะ
ระบบขอสนเทศ และระดับความซับซอนเทานั้น 
 ขอมูลที่จําเปนสําหรับผูบริหารเพื่อใชในการวางแผนและควบคุมการดําเนินงานมีอยูหลาย
ดานซึ่งเปนขอมูลที่เกี่ยวกับสภาวะแวดลอมภายในและภายนอกองคการ ดังนั้น ระบบขอสนเทศ
เพื่อการบริหารจึงอาจแบงไดตามหนาที่ที่สําคัญภายในองคการ สําหรับหนาที่ที่สําคัญภายใน
อุตสาหกรรมการผลิต อาจจะสามารถแบงเปนระบบขอสนเทศตางๆไดคือ 

1. ระบบขอสนเทศทางการตลาด (Marketing and Selling Information System) 
เปนระบบขอสนเทศ ที่มักใหความสําคัญในเรื่องของอนาคต ซ่ึงจะชวยในการตัดสินใจของ

ผูบริหาร เกี่ยวกับกิจกรรมทางการตลาดของบริษัท ระบบขอสนเทศทางการตลาดนี้จะครอบคลุม
ขอมูลที่เกี่ยวกับสภาวะแวดลอมภายใน และภายนอกขององคการ 

1.1  ขอมูลเกี่ยวกับสภาวะแวดลอมภายใน ประกอบดวย ขอมูลที่เกี่ยวกับ
ผลิตภัณฑราคา การสงเสริมการจําหนาย และชองทางการจําหนวยขององคการ โดยมีลักษณะเปน
ขอเท็จจริงหรือทัศนะคติของตลาดของกลุมลูกคาเปาหมา ระดับราคาที่ผูบริโภคยอมรับ ลักษณะ
ของผลิตภัณฑตามความตองการของผูบริโภค ประสิทธิผลของการโฆษณาประเภทตางๆ 
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ประสิทธิผลของการสงเสริมการจําหนายและชองทางการจัดจําหนาย เปนตน โดยผูบริหารจะนํา
ขอมูลตางๆเหลานี้ไปใชในการวางแผนและแกปญหา ตลอดจนการควบคุมกิจกรรมตางๆ 
โดยทั่วไปแลวองคกรที่มีขนาดใหญ มักจะมีฝายการตลาดและฝายวิจัยตลาด เปนผูรับผิดชอบในการ
จัดเก็บขอมูลเหลานี้ 

1.2    ขอมูลเกี่ยวกับสภาวะแวดลอมภายนอก ไดแก แนวโนมทางธุรกิจ ภาวการณ
แขงขัน สวนแบงตลาด ลักษณะของคูแขงขันรายสําคัญๆ การเปลี่ยนแปลงดานวัฒนธรรมและ
สังคม ลักษณะของประชากรที่เปนสวนประกอบสําคัญของตลาด ซ่ึงประกอบดวยจํานวนประชากร
อัตราการเพิ่มขึ้นของประชากร จํานวนประชากรที่อาศัยในเมืองและชนบท ระดับการวิเคราะห เพื่อ
ช้ีใหเห็นแนวโนมหรือเปาหมายและเปรียบเทียบกับผลที่เกิดขึ้นจริง ก็จะชวยใหเห็นผลแตกตางได
ชัดเจน 

1.3   ขอมูลที่ไดจากการวัดผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการวัดในลักษณะเดียวกันกับ
มาตรฐาน เพื่อใหสามารถเปรียบเทียบกันได 

2.     ขอสนเทศสําหรับการดําเนินงาน 
ขอสนเทศประเภทนี้ จะเกี่ยวของกับงานประจําขององคการ เชน ขอมูลบัญชีการเงิน การ

ควบคุมสินคาคงคลัง และตารางเวลาการผลิต ขอมูลเหลานี้ จะไดจากหนวยงานในแตละหนวยที่ทํา 
ผูที่ตองการขอมูลชนิดนี้ไปใชงานมากที่สุดก็คือหัวหนาคนงาน 

2.3.2 องคประกอบของระบบขอสนเทศ 
องคประกอบของระบบขอสนเทศที่สําคัญของระบบขอสนเทศมีอยู 3 สวนคือ 

1. ส่ิงที่นําเขา (Input) ซ่ึงไดแกขอมูลดิบ (Data) 
2. การประมวลผล (Processing) 
3. รายงานผลที่ได (Output) ซ่ึงไดแกขอสนเทศ (Information)  

1. ส่ิงนําเขา เปนขอมูลเบื้องตนที่มีการจะบันทึกหรือเก็บรวบรวมไว ซ่ึงเปนขอมูล
เกี่ยวกับสภาวะแวดลอมภายนอกและสภาวะภายในองคการ ขอมูลดิบเหลานี้ถูกสงไปประมวลผล 
เพื่อใหไดรายงานผลในลักษณะที่ผูบริหารตองการ 

2. การประมวลผล เปนการสะสมขอมูล (Accumulation) และการคํานวณเพื่อใหขอมูลอยู
ในลักษณะที่ตองการ กิจกรรมอื่นที่อาจตองดําเนินการเพื่อการประมูล ไดแก การสรุปขอมูลและ
การจัดดัชนี การประมวลผลนี้ มีลักษณะแตกตางกันไปสําหรับองคการที่มีขนาดและลักษณะ
ตางกัน กลาวคือ องคการขนาดใหญที่มีการดําเนินงานที่กาวหนาและซับซอน มักจะมีระบบการ
ประมวลผลที่ใชคอมพิวเตอร เพื่อใหสามารถประมวลขอมูลจํานวนมาก และจัดทํารายงานไดอยาง
มีประสิทธิผลภายในเวลาอันรวดเร็ว สวนองคการขนาดเล็กที่ไมมีระบบการดําเนินงานที่ซับซอน
มาก ก็อาจมีเพียงเครื่องคํานวณและเครื่องพิมพดีด 
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3. รายงานผลได เปนรายงานผล หรือขอสนเทศที่ผูบริหารนําไปใชการตัดสินใจเพื่อการ
วางแผนและควบคุมการดําเนินงาน กิจกรรมที่ชวยใหไดขอมูลซ่ึงจะนําไปใชประโยชนได อาจเปน
การจัดทํารายงานและเสนอตอผูที่เกี่ยวของ การวิเคราะหขอมูลในเรื่องใดเรื่องหนึ่งอยางละเอียด 
 ขอสนเทศที่จําเปนตองใชในองคการแบงไดเปน3 ชนิดคอื 

1. ขอสนเทศเพื่อการวางแผน (Planning Information) 
2. ขอสนเทศเพื่อการควบคุม (Control Information) 
3. ขอสนเทศสําหรับการดําเนินงาน (Operation Information) 

1. ขอสนเทศเพื่อการวางแผน 
เปนขอสนเทศที่เกี่ยวของกับงานของฝายบริหารงานระดับสูง ที่จะนํามาเพื่อพิจารณา

กําหนดวัตถุประสงคขององคการ การกําหนดทรัพยากรที่ตองใชเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค รวมทั้ง
แนวทางและแผนการใชทรัพยากร ดังนั้นขอสนเทศชนิดนี้จึงมีมาจากทุกๆแหลงที่เกี่ยวของ เชนการ
คาดการณเกี่ยวกับสภาวะเศรษฐกิจ ความพรอมของทรัพยากรตางๆ ตลอดจนสภาวะทางการเมือง
และกฎหมายตางๆ ขอมูลเหลานี้จะถูกนําไปใชในกระบวนการวางแผน 

2. ขอสนเทศเพื่อการควบคุม 
เปนขอสนเทศที่มีสวนสําคัญ ในการชวยใหผูบริหารตัดสินใจในเรื่องตางๆ เพื่อใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามแผนที่ไดกําหนดไวแลว เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใหมีการปฏิบัติตาม
นโยบายของ องคการที่ไดกําหนดไว นอกจากนี้ ยังชวยใหผูบริหารไดทราบวา ผลงานที่ทําไดหรือ
ผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น มีความแตกตางจากเปาหมาย หรือมาตรฐานที่กําหนดไวเพียงใด
ประกอบดวย 

2.1 ขอมูลเกี่ยวกับมาตรฐาน ขอมูลมาตรฐานที่นิยมใชในการควบคุมการ
ดําเนินงานมากที่สุดคือ ขอมูลดานงบประมาณ ซ่ึงเปนแผนงานที่มีลักษณะเชิงปริมาณ ทั้งที่อยูใน
รูปของจํานวนเงิน เชนยอดขาย คาใชจายตางๆและที่ไมอยูในรูปจํานวนเงิน เชน จํานวนชั่วโมงการ
ทํางาน ปริมาณการใชวัตถุดิบ ปริมาณขาย นอกจากนี้ ผูบริหารยังสามารถใชตัวเลขสถิติและรายงาน
ที่ไดมอบหมายใหเจาหนาที่จัดทําขึ้นเปนพิเศษ เพื่อประโยชนในการควบคุมเรื่องใดเรื่องหนึ่ง การ
พยากรณและการวิเคราะหขอมูลในอดีต มักจะใชวิธีการวิเคราะหในเชิงสถิติเขามาชวยศึกษา รายได
และอายุ เปนตน ขอมูลเหลานี้จะมีประโยชนในการพิจารณาโอกาสทางการตลาดของธุรกิจ 

2.2  ระบบขอสนเทศทางการเงินและบัญชี (Finance and Account Information 
System)  
 เปนขอสนเทศที่สําคัญอยางหนึ่ง ในอันที่จะแสดงใหทราบถึงสถานการณภายในองคกร
ระบบขอสนเทศทางการเงินและบัญชีประกอบดวย ระบบบัญชีการเงินและระบบบัญชีบริหาร
กลาวคือ ระบบบัญชีการเงิน (Finance Accounting  System) จะรับผิดชอบในการจัดหาขอมูลใหแก
ผูใชภายนอก ขณะที่ระบบบัญชีบริหาร (Management Accounting  System) จะรับผิดชอบในการ
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จัดหาขอมูลใหแกผูใชภายในหรือผูบริหารขององคการ ดังนั้น จึงมักมีบุคคลที่จะสนใจใชขอสนเทศ
ทางการเงินและบัญชี ในการตัดสินใจอยู 2 กลุม ไดแก กลุมผูใช ซ่ึงเปนบุคคลภายนอกองคการ 
และกลุมผูใชภายในองคการ 
  ขอสนเทศทางการเงินและบัญชีที่ใชในการบริหารโดยตรง ไดแก งบดุล (Balance 
Sheet) งบกระแสเงินสด (Cash Flow) งบแสดงผลการดําเนินงาน (งบกําไร-ขาดทุน) งบประมาณซึ่ง
เปนมาตรฐานในการดําเนินงาน และเปนหลักเกณฑในการควบคุมการดําเนินงานของฝายบริหาร 
และรายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะเปนผลที่ไดจากการเปรียบเทียบระหวางผลการปฏิบัติงานที่
เกิดขึ้นจริงกับเปาหมายหรืองบประมาณตามแผน นอกจากนี้ ขอสนเทศทางการเงินและบัญชี ยัง
สามารถนําไปใชในการบริหารงานเฉพาะดานใดดานหนึ่งได เชน การบริหารการตลาด การ
บริหารงานบุคคล เปนตน 

2.3  ระบบขอสนเทศทางดานการบริหารงานบุคคล (Personnel  Administration 
Information  System) 

ขอมูลทางดานบุคคลนี้ จะมีฝายบริหารงานบุคคลเปนผูเก็บรวบรวม โดยจะตองเก็บ
ขอมูลตางๆใหพรอมไวตลอดเวลา เพื่อชวยใหฝายบริหารขององคการไดทราบความเปนไปและมี
ความเขาใจทางดานบุคลากรไดเพียงพอ ขอมูลที่เกี่ยวของกับระบบนี้จะไดแก ขอมูลที่เกี่ยวกับการ
คัดเลือกบุคคลเขาทํางาน การฝกอบรมพนักงาน ทะเบียนประวัติบุคคล การจายเงินเดือนและคาจาง
แรงงาน และการสวัสดิการบุคลากร เปนตน 

2.4   ระบบขอสนเทศทางการผลิต (Production Information System) 
เปนระบบที่จะรวบรวม ประมวลผลและเสนอรายงานขอสนเทศที่เกี่ยวกับการผลิต 

เพื่อใหการควบคุมและการบริหารงานผลิตเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตามวัตถุประสงคของ
ผูบริหารและสามารถบรรลุเปาหมายของการผลิต ขอมูลท่ีสําคัญและเกี่ยวของกับระบบนี้ไดแกการ
พยากรณการขาย แผนกําหนดการผลิต การวางแผนเกี่ยวกับความตองการ(Requirement Planning) 
การควบคุมพัสดคุงคลัง เปนตน 

ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
 วัตถุประสงคของระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 

1. เพื่ อสนับสนุนการปฏิบัติ งานของเจ าหน าที่ทุกระดับให เปนไปอย างมี
ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อสนับสนุนการควบคุมการปฏิบัติงานและการบริหาร 
3. เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหารในการวางแผนนโยบายตางๆ 
4. เพื่อสงเสริมการใหบริการที่มีประสิทธิภาพตอลูกคา 
5. เพื่อปกปองและขยายสวนแบงของตลาดและแสวงโอกาสในตลาด 
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ในปจจุบันนี้โลกเขาสูยุคของขอมูลขาวสาร  สารสนเทศ (Information) จึงเปนสิ่งที่มีความ
จําเปนที่ทางภาครัฐและเอกชนจะตองอาศัยสารสนเทศนี้เขามาชวยในการตัดสินใจ (Make decision) 
การตัดสินใจเปนกิจกรรมสําคัญจะตองตัดสินใจไดถูกตองและรวดเร็ว  การตัดสินใจที่ลาชาจะ
กอใหเกิดผลเสียตามมามากมาย อาจจะทําเกิดโอกาสสูญเสียในการแขงขันหรือการแกปญหาใน
ระดับชาติ 

ขอมูลสารสนเทศตางๆ โดยมากมักจะไดมาจากการเก็บรวมรวมขอมูล ทั้งแหลงปฐมภูมิ 
(Primary resource) และแหลงทุติยภูมิ (Secondary resource) ขอมูล (Data) ที่ไดมาจะตองมีการปอน 
(Entry) เขาสูคอมพิวเตอรโดยอาศัยอุปกรณนําเขา (Input device) เชน แปนคียบอรด และจะตองมี
การประมวลผล (Process) เพื่อที่จะไดผลลัพธออกมา (Output) โดยอาศัยอุปกรณแสดงผล  (Output 
device) เชนจอคอมพิวเตอร เครื่องพิมพ (Printer) เปน ผลลัพธที่ออกมาอาจจะอยูในรูปของขอความ 
(Text)  หรือรูปภาพ (Graphic) หรือออกมาในรูปหลายสื่อ (Multimedia)  โดยมีภาพและเสียง
ประกอบ อาจจะเปนสองมิติหรือสามมิติก็ได ดังนั้นองคการตางๆจึงมีความจําเปนจะตองมีการ
จัดการระบบสารสนเทศ (Management  Information System (MIS) ใหเปนหมวดหมู เพื่องายและ
สะดวกในการนําสารสนเทศไปใชในการตัดสินใจ การจัดการระบบสารสนเทศจําเปนตองอาศัย
ระบบจัดการฐานขอมูล (Database) ใชเปนแหลงรวบรวมขอมูลขององคการ และทําหนาที่
สนับสนุนขอมูลใหกับหนวยงานตางๆภายในองคการ 

1. ขอมูลและสารสนเทศ 
1.1   ขอมูล (Data) หมายถึง  ขอเท็จจริงตางๆ ที่มีอยูในธรรมชาติ  เปนกลุมสัญลักษณ

แทนปริมาณ หรือการกระทําตางๆ ที่ยังไมผานการประมวลผลขอมูลอาจอยูในรูปของ ตัวเลข 
ตัวหนังสือ และทายที่สุดขอมูลก็คือวัตถุดิบของสารสนเทศ 
         1.2   สารสนเทศ (Information) ไดแกขอมูลตางๆที่ไดรับการประมวลผลแลวดวย
วิธีการตางๆ เปนความรูที่ตองการสําหรับใชทําประโยชนเปนสวนผลลัพธหรือเอาทพุตของระบบ
การประมวลขอมูล 
 
 
 

รูปที่ 2.5 ไดอะแกรมแสดงกระบวนการในการประมวลขอมูลเพื่อสารสนเทศ 
 

2. ขอมูลและสารสนเทศในความหมายของผูใช 
เนื่องจากผูใชขอมูลและสารสนเทศแตละคน มีความรับรูตอขอมูลสารสนเทศเดียวกัน

แตกตางกันไป เชน คาแรงของลูกจางตอสัปดาหถือวาเปนสานสนเทศของลูกจางแตละคนที่จะรับ
คาแรงนั้น แตจะเปนขอมูลอยางหนึ่งของเจาของบริษัทหรือผูบริหาร 

ขอมูล ประมวลผลขอมูล สารสนเทศ 
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3. แหลงขอมูล 
ขอมูลที่นํามาใชประมวลผลเพื่อเปนสารสนเทศเกิดขึ้นจาก 2 แหลง 
3.1   แหลงขอมูลภายในองคการ ประกอบดวยพนักงานในองคการ หนวยงานตางๆขอ

องคการ แหลงขอมูลนี้จะใหขอมูลที่เกี่ยวของกับขอเท็จจริงตางๆ ขององคการ 
3.2    แหลงขอมูลภายนอกองคการ ซ่ึงเปนแหลงกําเนิดขอมูลเองหรือแปลงกระจาย

ขอมูลที่มีในสังคม แหลงขอมูลเหลานี้ไดแก ตัวลูกคา บริษัทขายสงสินคา เปนตน 
ขอมูลที่ไดจากแหลงขอมูลทั้งสองนี้ อาจแยกเปน 2 ประเภท ไดแก ขอมูลที่ตองการ

เก็บรวบรวม หรือบันทึกมาจากแหลงขอมูลโดยตรงเรียกวา ขอมูลปฐมภูมิ (Primary data) สวน
ประเภทหลัง ไดแกขอมูลที่เก็บรวมรวมมาจากขอมูลที่ไดมีการรวมไวแลว เรียกวา ขอมูลทุติยภูมิ 
(Secondary  Data) 

4. ความสัมพันธของขอมูล  สารสนเทศ และระบบสารสนเทศ 
ระบบสารสนเทศจะประกอบไปดวยสวนนําเขา  สวนกระบวนการหรือสวน

ประมวลผล และสวนผลลัพธ ซ่ึงตัวขอมูลจะเปนวัตถุดิบของระบบในสวนนําเขาเพื่อประมวล
ขอมูลดวยวิธีการตางๆกัน และไดสารสนเทศเปนผลลัพธของระบบสารสนเทศ 

5. คุณสมบัติของสารสนเทศ 
สารสนเทศที่จัดวาเปนสารสนเทศที่ดี ควรจะมีคุณสมบัติที่สําคัญ 

5.1 ความถูกตอง 
5.2 ทันตอการใชงาน 
5.3 ความสมบูรณ 
5.4 ความกะทัดรัดของสารสนเทศ 
5.5 ตรงกับความตองการ 

นอกจากนี้ยังมีคุณสมบัติที่แอบแฝงของสารสนเทศอีกบางลักษณะที่สัมพันธกับระบบ
สารสนเทศ  และวิธีการดําเนินงานของระบบสารสนเทศ  ไดแก 

1. ความละเอียดแมนยํา 
2. คุณสมบัติเชิงปริมาณ 
3. ความยอมรับได 
4. ใชไดงาย 
5. ความไมลําเอียง 
6. ชัดเจน 

 ขอมูลจัดไดวาเปนทรัพยากรที่สําคัญขององคกร  ในอันที่จะทําใหองคกรนั้นๆ ประสบ
ความสําเร็จในการดําเนนิงาน นอกจากนั้นขอมูลยังถูกนํามาใชเปนกลยทุธที่สําคัญที่จะทําใหองคกร
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บรรลุเปาหมายที่กําหนดไว การที่จะใหไดมาซึ่งสารสนเทศที่ดีนั้น  จําเปนตองมีการพัฒนาระบบ
ขอมูลกอน เพราะขอมูลเปนสวนประกอบที่สําคัญในอันที่จะนํามาซึ่งระบบสารสนเทศ 

ในอดีตขอมูลที่จัดเก็บไวจะอยูในรูปของแฟมขอมูลอิสระ (Conventional File) ซ่ึง
ระบบงานแตละระบบกจ็ะสรางแฟมขอมูลของตนขึ้นมา โดยไมเกีย่วของสัมพันธกัน เชน ระบบ
บัญชีที่สรางแฟมขอมูลของตนเอง ระบบพัสดุคงคลัง  ระบบการจายเงินเดือน ระบบออกบิล และ
ระบบอื่นๆตางก็มีแฟมขอมลูเปนของตนเอง หากมีการปรับปรุงแกไขก็จะทําเฉพาะสวน จึงทําให
ขอมูลขององคกรบางครั้งเกิดความสับสน เนื่องจากขอมูลขัดแยงกนั  นอกจากนี้ลักษณะของ
แฟมขอมูลที่สรางมักไมสามารถใชงานรวมกันได จึงทําใหองคกรเกิดการสูญเสียในเรือ่งของ
ทรัพยากรขอมลูจากปญหาตางๆขางตน จึงทําใหเกิดการสรางระบบการจัดเก็บขอมูลข้ึนใหม ใหมี
ความสามารถที่จะแกไขปญหาดังกลาว และระบบการจดัเก็บขอมูลแบบใหมนีเ้รียกวา ฐานขอมลู 
(Database) 

ฐานขอมูล (Database) คือการเก็บรวบรวมขอมูลซ่ึงมีความเกีย่วของกนัไวเปนหมวดหมูใน
แหลงเดยีวกัน โดยไมมีการซ้ําซอนของขอมูล และขอมูลเหลานี้สามารถถูกนําไปใชหรือปรับปรุง
โดยระบบงานตางๆ ทั้งนี้ขอมูลเหลานี้ไมเปนของระบบงานใดระบบงานหนึ่งโดยเฉพาะ 

ลักษณะสําคัญของฐานขอมูล มีดังนี ้
1.    ลดการซ้ําซอนของขอมูล ขอมูลตางๆถูกเก็บไวในที่เดียวกัน การซ้ําซอนของขอมูลจึง

ลดลงได 
2. ลดการขัดแยงหรือตางกนัของขอมูล เมื่อปรับปรุงขอมูลใดขอมูลหนึ่งในฐานขอมูลแลว

ระบบงานตางๆ เรียกใชขอมลูเดียวกันในฐานขอมูล จึงทําใหไมมกีารขัดแยงของขอมลู 
3.  ระบบงานตางๆใชขอมูลรวมกัน ไมมีระบบงานใดระบบงานหนึง่โดยเฉพาะทีจ่ะเปน

เจาของขอมูลในฐานขอมูล และดวยเหตนุี้ การพัฒนาระบบงานใหมจะทําไดเร็วขึ้น เพราะไมตองมี
การออกแบบ และสรางแฟมขอมูลข้ึนใหม 

4. ปองกันการแกไขขอมูลตางๆ ฐานขอมูลจะยอมใหโปรแกรมที่มีสิทธิ์ในการแกไขขอมูล
เทานั้น ทําการแกไขขอมูลสวนโปรแกรมอื่นๆ เมื่อทาํการแกไขขอมูล  ฐานขอมูลจะไมรับการ
แกไขนัน้ 

5.  ชวยใหความถูกตองของขอมูลมีมากขึ้น เนื่องจากขอมูลตางๆ ถูกเกบ็รวมกันการจดั
ขั้นตอนในการตรวจสอบขอมูลที่จะนํามาปรับปรุงฐานขอมูลวาถูกตองหรือไม จะทําไดงายขึ้น จึง
ทําใหขอมูลที่จะปรับปรุงฐานขอมูลนั้นถูกตอง และขอมูลในฐานขอมูลจึงถูกตองและตรงกับความ
เปนจริงไปดวย 

6.   ปองกันการสูญหายของขอมูล หรือฐานขอมูลถูกทําลาย ฐานขอมูลจะมีโปรแกรม
สําหรับนําขอมูลที่ถูกยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงกลับเปนอยางเดิมได นอกจากนั้นยังมีระบบการ
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ปองกันถูกทําลายของฐานขอมูล จึงทําใหฐานขอมูลอยูในสภาพที่ใชงานได และมีขอมูลครบถวน
อยูตลอดเวลา 
 ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการภายในองคกรจะประกอบดวยระบบยอยที่แบงตามหนาที่
หลักๆหลายระบบ ซ่ึงจะเรยีกวาระบบสารสนเทศตามหนาที่ โดยที่ระบบสารสนเทศที่เปนสวนที่
สําคัญที่สุดขององคกรโดยทัว่ไปคือ 

1. ระบบสารสนเทศทางดานการบัญชี 
2. ระบบสารสนเทศทางดานการตลาด 
3. ระบบสารสนเทศทางดานการผลิต 

ระบบสารสนเทศตามหนาที่เปนระบบที่จะตองจัดหาสารสนเทศที่บงบอกถึงรายละเอยีด
เฉพาะอยางตามหนาที่ของกจิกรรมนั้น หรือกิจกรรมอื่นๆที่เกี่ยวของ นอกจากนั้นยังตองจัดหา
สารสนเทศที่เปนขอสรุปเพื่อการควบคุมดานการจัดการในกจิกรรมเหลาตางๆ ระบบสารสนเทศ
ตามหนาที่อาจจะตองจดัหาขอมูลที่เปนประโยชนใหกับกิจกรรมในหนาที่อ่ืนๆ เพื่อใหเกิด
ประโยชนในการวางแผน แตโดยทัว่ไปแลวจะเปนไปตามความตองการขั้นพืน้ฐาน ซ่ึงการ
ประมวลผลโดยระบบสารสนเทศตามหนาที่จะเปนการคอยดูแลความเปนระเบยีบเรียบรอยและการ
จัดการตลอดจนการจัดหาสารสนเทศที่จําเปนสําหรับการควบคุมดานการจัดการและการวางแผน 

ระบบสารสนเทศแบบใดควรจะไดรับการพัฒนามากนอยเพยีงใดนั้น จะขัน้อยูกับ
ความสําคัญที่มีตอองคกร เชนบริษัทที่ใชเทคโนโลยีระบบสูงจะใหความสาํคัญกับกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับการวิจัยและพัฒนา เพื่อจัดหาขอมูลในการพัฒนาเทคโนโลยี หรือสําหรับผูผลิตสินคาที่
เปล่ียนรูปแบบบอยๆ จะใหความสําคัญกับระบบสารสนเทศดานการจัดการวัสดหุรือสินคา
สําเร็จรูป เพื่อการจัดหาขอมลูใหทันตอรสนิยมที่มีการเปลี่ยนแผลงอยางรวดเร็ว 

ระบบสานสนเทศทางดานการผลิต 
บทบาทของการผลิตในองคกร คือการจัดหาผลิตภณัฑเพื่อสนองความตองการของตลาด

โดย  
1. ทําการผลิตผลิตภัณฑใหไดปริมาณและคณุภาพตามความตองการของลูกคา 
2. คงไวซ่ึงผลิตภณัฑที่มีคุณภาพตามที่ไดกําหนดไว 
3. ทําการผลิตภายใตขอจํากัดของตนทุนจากระบบควบคุมการผลิต 

กิจกรรมดานการผลิตในองคกรจะเกี่ยวของกับการแปลงสภาพวัตถุดิบ พลังงานและ
ชิ้นสวนอื่นๆที่ซ้ือมา ใหเปนผลิตภัณฑสําเร็จรูปโดยการผลิตหรือการประกอบโดยที่ระบบการผลิต
โดยทั่วไปจะแบงออกเปน4 แบบคือ 

1. การผลิตแบบตอเนื่อง 
2. การผลิตแบบจํานวนมากหรือซํ้าๆกัน 
3. การผลิตแบบโครงการ 
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4. การผลิตแบบทําตามสั่ง 
จากระบบการผลิตทั้ง 4 แบบนี้ ระบบการผลิตแบบตอเนื่องและระบบการผลิตแบบจํานวน

มาก จะใหความสนใจเรื่องอัตราการผลิตและประสทิธิภาพในการผลิตเพื่อใหไดจํานวนการผลิต
และคุณภาพตามที่ตองการโดยมีตนทนุต่ําที่สุด ระบบการผลิตแบบโครงการจะใหความสนใจที่
กลุมของผลิตภัณฑที่มีลักษณะการผลิตคลายๆ กันรองรับดวยอุปกรณแบบเอกนกประสงค 

ลักษณะของระบบการผลิตแบบไมตอเนือ่ง นับวาเปนกิจกรรมที่มีความยุงยาก และจะมี
ระบบสารสนเทศที่นาสนใจมาก รูปที่   แสดงถึงตัวอยางโครงสรางผลิตภัณฑ ซ่ึงมีรูปแบบคลาย
การจัดองคกรที่ประกอบดวยรายการวัสดตุางๆ โครงสรางผลิตภัณฑจะแสดงถึงความสัมพันธ
ระหวางรายการที่ประกอบกนัขึ้นเปนผลิตภัณฑสําเร็จรูป A ซ่ึงกําหนดใหเปนระดับ0 ระดับ
รองลงมาคือระดับ 1 จะประกอบดวยสวนประกอบ B  และ C อยางละ 1 ช้ิน ในทาํนองเดียวกนั B  
จะประกอบดวย D E และ F 

       โครงสรางผลิตภัณฑ      ระดับ 
 0 
 
 
             1 
 
 
             2   
 
             3  
 
 ถาโครงสรางผลิตภัณฑมีความซับซอนมาก  ก็จะทําใหกจิกรรมมีความยุงยากมากขึ้น 
ตัวอยางเชน การประกอบรถยนตอาจมีชิ้นสวนประกอบถึง 10,000 ช้ินดังนัน้ขอมูลที่ตองการ
สําหรับกิจกรรมตางๆในการผลิตก็มีความยุงยากขึ้น 
 ปญหาที่สําคัญของระบบยอยการผลิตในสภาวะปจจุบัน ซ่ึงนับวาจะมีความซับซอนมากขึ้น
เร่ือยๆ คือเราอาจะไมเขาใจถึงวัตถุประสงคทางดานการผลิตขององคกรไดทั้งหมด บคุลากรทางการ
ผลิตขาดสารสนเทศที่ตองการในเรื่องของการวางแผนและควบคุมการผลิต เปนผลใหมีขอมูลไม
เพียงพอหรือจดัหาไดไมทันตอความตองการ นอกจากนัน้การไหลของขอมูลก็ไมประสานกัน 

 
 
 

 A 
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2.3.3     ประโยชนของระบบสารสนเทศ 
1.    ในดานการวางแผน ฝายบริหารสามารถนําขาวสารที่ไดมาชวยในการไตรตรองถึง

เปาหมาย และนโยบายของตนลวงหนาอยางรอบคอบ โดยคํานึงถึงทางเลือกตางๆที่ตนเองจะทําได 
ผลดีผลเสียของทางเลือกเหลานั้นและเมื่อตัดสินใจแลวกําหนดเปาหมาย และนโยบายที่ตองการนั้น
ในรูปของแผนงานระยะยาว (Long term planning) การวางแผนระยะยาว จะทําใหฝายบริหารได
ทราบลวงหนา ถึงขอบเขตการดําเนินงานในภายหนาวาปใดมีเปาหมายขยายงานไปในรูปใด ทําให
มีการเตรียมลวงหนาทั้งดานกําลังคน และกําลังทรัพยากรเพื่อใหเปาหมายที่วางไวบรรลุผลสําเร็จ 

2.    ในดานการประสานงาน กอใหเกิดการประสานงานระหวางหนวยงานตางๆตั้งแตใน
ขั้นแรกคือ การวางแผน การวางแผนจะกอใหเกิดการประสานงานระหวางฝายตางๆ วาจะตอง
ดําเนินงานใหสอดคลองกันจึงจะบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดได 

3.    ในดานการควบคุมการวางแผนการปฏิบัติงานโดยไมมีการติดตามผลวาไดมีการปฏิบัติ
ตามแผนนั้น หรือไมยอมทําใหการวางแผนไมไดผลโดยสมบูรณ ดวยเหตุนี้การควบคุมโดยระบบ
สารสนเทศซึ่งเปนการติดตามผลงานที่ปฏิบัติอยูเปรียบเทียบ กับรายงานหรือสารสนเทศที่จัดทําให
แลววามีผลตางกันหรือไมตางกันเปนการประหยัดเวลาสําหรับฝายบริหารไมตองเสียเวลาติดตาม
งานที่ดําเนินไปตามแผนที่วางไวแตจะเพงเล็งเฉพาะสวนที่ผิดปกติที่จะตองใหความเอาใจใส 
ตัดสินใจเปนกรณีพิเศษเทานั้น 
 
2.4   การออกแบบระบบเอกสารเพื่อการบริหาร 
 
 การออกแบบระบบสารสนเทศ หมายถึงการจัดวางระบบขอสนเทศใหมีทั้งหมด หรือการ
ปรับปรุงระบบขอสนเทศเดิมเพียงบางสวน  โดยขึ้นกับผลที่ไดจากการศึกษา และวิเคราะหระบบ
ขอสนเทศ และผลการตัดสินใจนของผูบริหารมาออกแบบระบบขอสนเทศใหม  
 ในการออกแบบระบบขอสนเทศอาจประกอบดวยข้ันตอนที่สําคัญคือ 

1. การออกแบบรายงาน 
2. การออกแบบขอมูลเพื่อนําเขาระบบประมวลขอมูล 
3. การออกแบบระบบการประมวลขอมูล 

การออกแบบรายงาน เปนสวนสําคัญสําหรับผูบริหารที่จะนําไปใชใหเปนประโยชน ดังนั้น 
ถารายงานเปนไปตามความตองการของผูบริหารแลวระบบที่ออกแบบจะบรรลุเปาหมายไดสวน
หนึ่ง ขั้นตอนการออกแบบรายงานประกอบดวย 

1.   การกําหนดรายงานที่ตองการ การออกแบบระบบขอสนเทศตองกําหนดรายงานที่
ตองการออกจากระบบที่ออกแบบ โดยการนําผลจากขั้นตอนการศึกษาและวิเคราะหระบบมา
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ทบทวนและพิจารณารวมกับความตองการของผูปฏิบัติงานการพิจารณาอาจประกอบดวยคําถามใน
ลักษณะตอไปนี้ 

ก. รายงานนี้ยังมีความตองการหรือไม 
ข. ขอสนเทศทั้งหมดจากรายงานมีความจําเปนหรือไม มีสวนใดที่ตัดทิ้งไดบาง 
ค. ขอสนเทศที่ตองการนี้มีอยูในรายงานอื่นหรือไม 
จ. จํานวนชุดของแตละรายงาน เปนตน 

2.     กําหนดขอสนเทศในรายงาน เมื่อกําหนดรายงานที่ตองการแลว ขั้นตอนตอไป ก็คือ
การกําหนดขอสนเทศในแตละรายงาน ในการออกแบบระบบขอสนเทศ จําเปนตองปรึกษาผูบริหาร
และผูปฏิบัติงานในหนวยงาน เพื่อกําหนดรายละเอียดของขอสนเทศในรายงาน 

3.     การออกแบบรูปแบบรายงาน หลังจากไดรายละเอียดเกี่ยวกับรายงานที่ตองการและ
ขอสนเทศในรายงานแลว ขั้นตอนตอไปก็คือ การออแบบรูปรายงาน รายงานยังแบงออกเปน
รายงานที่ใชภายในหนวยงาน (Internal Report) และรายงานที่สงออกนอกหนวยงาน (External 
Report) รายงานที่ใชภายในหนวยงาน เปนรายงานที่จัดทําขึ้นเพื่อใชในการปฏิบัติงานประจาํวนัของ
พนักงาน รูปแบบของรายงานประเภทนี้ ขึ้นอยูกับความพอใจของหนวยงานเองโดยไมมีขอจํากัด
ของรูปแบบ สวนรายงานที่สงออกนอกหนวยงานมักถูกจํากัดรูปแบบโดยขึ้นอยูกับวัตถุประสงค
ของผูบริหารในหนวยงาน 

4.    การจัดระบบรายงานในการออกแบบรายงานของระบบ นอกจากการออกแบบรูปแบบ
รายงานแลว การออกแบบจะตองคํานึงถึงระบบงานที่ไดจากการประมวลผล เชน จํานวนชุดของ
รายงาน การจัดสงรายงานในรูปแบบใดและสงถึงใครบาง เปนตน รายงานที่ออกมานี้อาจเปน
รายงานที่ออกเปนระยะๆ แนนอน เชน รายงานผลลัพธที่ออกเปนรายวัน รายสัปดาห รายเดือน หรือ
รายป 

การออกแบบขอมูลเพื่อนําเขาระบบประมวล ผลงานในขั้นตอนนี้ เปนการพิจารณาลักษณะ
ขอมูลที่เขาสูระบบประมวลผล เพื่อประมวลผลใหไดรายงานตามตองการโดยพิจารณากําหนด
ขอมูลที่ตองการ คือ 

1.  ขอมูลนําเขาจากรายงานที่ตองการ เนื่องจากการกําหนดขอมูลนําเขาขึ้นโดยตรงกับการ
กําหนดรายงานผลที่ตองการ ดังนั้น การพิจารณาวาขอมูลนําเขาควรมีขอมูลอะไรบาง ยอมขึ้นกับ
รายงานท่ีไดออกแบบไว ซ่ึงงานในขั้นตอนนี้จะนําเอาแบบวิเคราะหรายงานที่ออกแบบไวนี้มา
พิจารณาใหมถึงชนิดของขอมูลและขนาดของขอมูลที่จะใชเปนขอมูลนําเขา 

2.  แหลงขอมูลนําเขา ในการวิเคราะหระบบนี้จําเปนตองหาแหลงขอมูลที่จําเปนที่ใชใน
การจัดทํารายงาน เพื่อกําหนดขอมูลนาํเขาของระบบ แหลงขอมูลที่ใชในการจัดทํารายงานอาจแยก
ไดเปน 4 แบบ คือ 
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ก.  แหลงขอมูลที่ใชออกรายงานมาจากเอกสารชิ้นเดียวกัน ถารายงานที่ตองการ
เกิดจากขอมูลที่มาจากแหลงเดียวกันแลว การออกแบบสวนนําเขาจะไมมีความยุงยาก  เชนรายงาน
การเปลี่ยนที่อยูของพนักงานเกิดจากขอมูลในแบบฟอรมขอเปลี่ยนที่อยูเพียงใบเดียว 

ข.  ขอมูลบางคาเกิดจากการคํานวณ ในบางรายงานอาจมีขอมูลที่มาจาก
แหลงขอมูลเดียวกัน และขอมูลบางคาไดจากการนําขอมูลในขอมูลเดียวกันนั้นไปคํานวณ 

ค.  ขอมูลบนรายงานมาจากแหลงขอมูลหลายแหลง การออกแบบระบบขอสนเทศ
สําหรับในกรณีที่รายงานมาจากแหลงขอมูลหลายแหลงนี้จะมีความยุงยากมาก เพราะตองเกี่ยวของ
กับขอมูลนําเขาหลายแบบดวยกัน 

ง.  ขอมูลบนรายงานถูกนํามาจากตารางที่กําหนดขึ้น การกําหนดคาเปนตารางไว
อางอิงเปนวิธีการประมวลผลแบบหนึ่งที่มักใชกันทั่วไป  ประโยชนที่ไดจากการใชตารางในการ
ประมวลผลผลไดแก การสรุปขอมูลในรูปแบบที่เสนอไดงาย เชนอัตราคาจางหรือเงินเดือน  
นอกจากนั้นยังชวยใหการเตรียมขอมูลนําเขาสั้นลงดวย 

3.  การกําหนดระยะเวลาของขอมูลนําเขา เมื่อไดทราบถึงขอมูลนําเขาและแหลงขอมูลแลว 
ยังตองกําหนดเวลาและความถี่ของขอมูลนําเขา เพื่อใหทันตอความตองการของขอมูลนําเขาสําหรับ
การประมวลผลใหไดรายงานที่ตองการ 

การออกแบบระบบการประมวลผลขอมูล จะเริ่มตั้งแตการเก็บรวบรวม จดบันทึก เก็บ
รักษา ประมวล วิเคราะหและการเรียกมาใชในภายหลัง เพื่อประมวลขอมูลใหไดรายงานตามที่
ตองการ 

การออกแบบระบบขอสนเทศดังไดกลาวมานี้ ควรเปนการทํางานรวมกันระหวางบุคคล 3 
กลุม คือ 

ก.  ผูบริหาร 
ข.   ผูเชี่ยวชาญทางระบบขอสนเทศ 
ค.   นักวิจัยเชิงปฏิบัติการ (Operations Researchers) 
รูปที่ 2.6 ไดแสดงลักษณะของระบบขอสนเทศที่ไดจากกระบวนการออกแบบ  ดังไดกลาว

มาแลวขางตน 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2.6 ระบบขอสนเทศเพือ่การตัดสินใจ 

ขอมูล 
ประมวล
ผลขอมูล 

สาร 
สนเทศ 

ขอมูลยอนกลับ 

ขอเสนอแนะ 

การ 
กระทํา 
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จากรูปที่ 2.6 สวนแรกของระบบขอสนเทศก็คือ ขอมูลดิบจากแหลงตางๆ ซ่ึงจะถูกนํามา
ประมวลผลดวยการอางอิงและประมาณการ เพื่อใหไดคาของผลลัพธและทางเลือกที่จะชี้แนะให
ผูบริหารทําการตัดสินใจในการดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งเมื่อผูบริหารไดตัดสินใจดําเนินการไป
แลว ผูบริหารจะสามารถใหขอมูลยอนกลับแกระบบขอสนเทศไดวาทางเลือกใด หรือการกระทําใด
ที่ใหผลดีที่สุดซ่ึงระบบขอสนเทศตามนัยนี้จึงเปนระบบที่สนับสนุนหรือชวยการตัดสินใจของ
ผูบริหาร 

2.4.1   การจัดการแบบฟอรม 
 การจัดการแบบฟอรม เกี่ยวของกับการวิเคราะหความตองการใชแบบฟอรมของผูใชเพื่อให
สามารถออกแบบฟอรมที่มีประสิทธิภาพในการใชงานมากที่สุด และใหสามารถลดตนทุนคาใชจาย
ในการผลิต และออกแบบฟอรมดวย (ซูซาน ไดมอนด , 2534) เพื่อใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคใน
การจัดการแบบฟอรมควรปฏิบัติดังนี ้

1. พยายามกําจดัแบบฟอรมที่ไมจําเปนตอการใชงานออก 
2. ลดจํานวนสําเนาเอกสารลงโดยควรใหเก็บไวเฉพาะที่หนวยงานที่เกีย่วของเทานั้น 
3. ในแบบฟอรมควรใหมีเฉพาะ ขอมูลที่จําเปนตอการใชงานจริงๆ เทานัน้ 
4. รวบรวมเอกสารที่มีจุดประสงคการใชงานที่ใกลเคียงกนั มาทําการประยุกตออกแบบ

เอกสารใหมใหครอบคลุมในการใชงานใหมากขึ้น 
5. ควรปรับปรุงแบบฟอรมที่มีอยูเดิม แทนการออกแบบฟอรมใหม 
6. มีการควบคุมการออกแบบฟอรม และมีการกระจาย การใชแบบฟอรมอยาเหมาะสม 
2.4.2    ขั้นตอนการออกแบบฟอรม 
ขั้นที่ 1 สํารวจแบบฟอรม 

 เปนการรวบรวมแบบฟอรมทั้งหมดที่อยูในการใชงานของทุกหนวยงานยอย ทั้งนี้ตองขอ
ความรวมมือจากทุกหนวยงาน และที่สําคญัที่สุด คือตองขอความรวมมือจากผูบริหารเพื่อใหชวย
เปนผูชวยอธิบาย หรือแกไขปญหา อันอาจจะเกิดขึ้นจากความไมเขาใจของพนักงานบางคน ในบาง
หนวยงาน ซ่ึงอาจเกิดการไมรวมมือเทาที่ควรได ขอมูลทีต่องเก็บ คือรายละเอียดทั้งหมด เชน 
วิธีการใชขอมลู  การไหลของเอกสาร  จํานวนสําเนา ฯลฯ 

ขั้นที่ 2 การจัดแยกแบบฟอรม 
 เมื่อไดรับแบบฟอรมจากหนวยงานตางๆ กต็องทําการจัดแยกแบบฟอรมออกเปน 
หมวดหมู โดยสามารถแยกออกไดเปน 3 ลักษณะคือ การจัดตามตวัเลข  การจัดตามหนาที่งาน และ
การจัดตามรูปลักษณของแบบฟอรม ซ่ึงรายละเอียดมีดังตอไปนี ้
         2.1  การจัดตามตวัเลข 
         เปนการจดัตามหมายเลขแบบฟอรมหากยังไมมกีารจัดทําหมายเลขแบบฟอรมให
กระทําดังนี้ ควรใชตัวเลข 4 หลักกํากบัเริ่มจาก 0001  หากมีการแกไขแบบฟอรมเสนอใหใช



 

 
 

33

สัญลักษณกํากบัครั้งที่แกเอกสาร เชน 2100 – A เปนการแกไขครั้งที่ A หรืออาจใชเดอืนที่แกไขระบุ
ก็ได เชน 2100 – 03/95 
         ถามีหลายหนวยงานยอย จะตองใชอักษรยอของแผนก เปนการระบุ แบบฟอรมของ
หนวยงานนั้น แลวจึงตามดวย ตัวเลขระบบเอกสาร เชน ACC – 2100 – 03/95 แทนแบบฟอรมของ
แผนกบัญชี เปนตน แตก็มขีอจํากัดคือ เมื่อมีการเปลี่ยนโครงสรางการบริหารงาน รหัสที่ใชอาจไม
ตรงกับแผนกตางๆ วิธีการแกไขก็คือ มีการติดตามควบคุมการออกหมายเลขเอกสาร และ ระบุเมือ่มี
การเลิกใช 

2.2  การจัดตามหนาที่งาน 
เพื่อเปนการลดแบบฟอรมทีม่ีจุดประสงคการใชงานใกลเคียงกัน และชวยปองกนัการ

สรางแบบฟอรมใหมที่ไมจําเปนลง  
การจัดตามหนาที่งานนี้สามารถแยกออกเปน 3 ระดับ คอื ระดับที่ 1 เปนเนื้อหา ของ

แบบฟอรม เปนการแยกหมวดหมูของแบบฟอรม ระดับที่ 2 เปนการแสดงรายละเอียดของหมวดหมู
นั้นๆ ระดับที่ 3 เปนการแสดงการปฏิบัติงาน เชน คําสั่งยกเลิก  คําสั่งอนุมัติ แบบฟอรม นั้น เปนตน 

ตองมีการทําดชันีเพื่อระบุรายช่ือแบบฟอรมนั้น ๆเพื่อใหสามารถเพิ่มเรื่องใหมหรือคํา
ขยายใหมๆ ได ตัวอยางแบบฟอรม 

01-01-10 แบบฟอรมของโรงงาน 1 แผนกประกอบ ใบสั่งผลิต 
01-01-15 แบบฟอรมของโรงงาน 1 แผนกประกอบ ใบรายงานการผลิต 
02-05-14 แบบฟอรมของโรงงาน 2 แผนกคลังสนิคา ใบตรวจนับ ฯลฯ 
การทบทวน และรวบรวมรายชื่อเอกสาร ทั้งหมดจะสามารถหาแนวทางแกไข 

ปรับปรุง แบบฟอรม เชน รวมเอกสารที่มีมากกวาหนึ่งแบบ ใหเปนชุดเดยีวกัน เมื่อมีการขอให
ออกแบบฟอรมใหม จะสามารถตรวจสอบไดวามกีาซ้ําซอนกับแบบฟอรมเดิมที่มอียูหรือไมวิธีการ
จัดตามเนื้อหานี้ใชไดดีถามีพื้นที่จํากดั แตจะเสียเวลาในการคนแบบฟอรมในภายหลงั 

2.3 การจัดตามรูปลักษณ 
การจัดแยกแบบนี้จะทําใหประหยดัคาใชจาย โดยทําการจัดเรียบแบบฟอรมออกเปน

กลุมตามลักษณะ เชนแบบฟอรมที่มีหัวจดหมาย  สติ๊กเกอร  แบบฟอรมกระดาษตอเนื่อง เปนตน 
ซ่ึงการจัดเรียงแบบนี้สามารถประหยัดคาใชจายในการสัง่ทําไดเชน เมื่อแบบฟอรมแบบหนึ่งกําลัง
จะหมด ก็ใหทําการสํารวจวามีแบบฟอรมใดอีกบางทีก่าํลังจะหมด แลวจึงทําการสั่งผลิตพรองกัน
ในคราวเดียว เพราะ เมื่อมีการสั่งผลิตมาก ก็จะสามารถลดตนทุนการผลิตลงได และ การสั่งผลิตใน
แตละครั้งควรใหสามารถเพยีงพอตอการใชงานไดตลอดป เพราะถามีการสั่งผลิตเปนจํานวนมาก 
จะเกิดความเสียหายได ถามกีารเปลี่ยนรูปแบบของแบบฟอรม หรือถาสั่งผลิตนอยเกนิไป ก็จะทําให
ตองสั่งผลิตบอย ทําใหเสียคาใชจายสูง 
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ขั้นที่ 3 การวิเคราะหและสรางแบบฟอรม 
การวิเคราะหแบบฟอรม 

 การวิเคราะหแบบฟอรม หมายถึง การศึกษาความตองการของผูใชแบบฟอรมเพือ่นําไป
สรางแบบฟอรมใหตรงตอความตองการของผูใชมากที่สุด เมื่อมีการขอใหจัดทําแบบฟอรมใหม 
ตองมีการพิจารณายกเลิก หรือแกไขแบบฟอรมบางฉบับ โดยเริ่มจากการสัมภาษณเพื่อหาขอมลูที่
จําเปนมากที่สุด ซ่ึงการสัมภาษณจะมีรายละเอียดเกีย่วกับ เนื้อหาการใช และลักษณะของแบบฟอรม 
(ซูซาน ไดมอนด , 2534)  ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี ้
 รายละเอียดเกีย่วกับเนื้อหา 

1. ตองใหระบุถึงความตองการในการใชขอมลู โดยใหระบุถึงเรื่องหรือหัวขอที่สําคัญ
เพื่อใหไดขอมลูที่จําเปนจริงๆ ในการออกแบบฟอรม 

2. ถาขอมูลในแบบฟอรมมีหลายคําตอบใหเลือก ควรใชเปนการเลือกตอบโดยใหการ
เครื่องหมายหนาคําตอบนั้น เพื่อเปนการประหยดัเวลา 
 รายละเอียดเกีย่วกับการใช 

1. ควรมีการเก็บขอมูลจํานวนชุดของการใชเอกสาร สําหรับเวลาสั่งพิมพ ถาจํานวนชุด
เอกสารมีนอยจะทําใหเสียคาใชจายในการจัดพิมพมาก ถามีเพียงแผนกเดยีวทีใ่ชแบบฟอรมนั้น เจ
ใหแผนกนัน้เปนผูรับผิดชอบในการเก็บแบบฟอรม และแจงใหทราบเมื่อจะพิมพเพิม่ 

2. ตองสํารวจถึงพื้นฐานของผูที่ใชแบบฟอรม เพื่อใหระบดุับความละเอยีด และความยาก
งายของการกรอกขอมูล เชนถาเปนแบบฟอรมใหลูกคากรอกที่บาน ขอความจะตองเขาใจงาย และ
ครบถวน เพื่อใหลูกคาทําไดโดยไมสับสน 

3. ควรคํานึงถึงสถานที่ในการกรอกแบบฟอรม เพื่อใหแบบฟอรมมีรูปแบบเหมาะสมกับ
ในแตละสภาวะ 

4. ตองคํานึงถึงความตองการแบบฟอรม เพื่อกําหนดจํานวน สําเนาและตองทราบวา
เอกสารนี้ใชภายในหรือตองสงออกนอกองคกร เพือ่ส่ิงเหลานี้จะเปนเครื่องกําหนดรูปแบบของ
เอกสาร 

5. พิจารณาความสัมพันธ หรือความตอเนื่องของแบบฟอรม เชนเปนแหลงขอมูลในการ
กรอกแบบฟอรม อ่ืน ใหทาํการวิเคราะหเพื่อออกแบบฟอรมใหม ใหครอบคลุมขึ้น โดยรวมเขา
ดวยกัน ถาสามารถทําได 

6. พิจารณาวาขอมูลบนแบบฟอรม ตองนําไปเก็บเขาคอมพิวเตอรหรือไม ถาตองทําควร
สรางแบบฟอรมใหถูกตอง และถายทอดขอมูลไดสะดวก จะตองทราบเนื้อที่ในการบรรจุขอมูล 
และลําดับขอมูลที่กรอกในแตละเรื่อง เพื่อใหสามารถปอนขอมูลลงคอมพิวเตอรไดถูกตอง 
ตลอดจนตองทราบขอกําหนดตางๆ ของคอมพวิเตอรดวย 
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รายละเอียดเกีย่วกับลักษณะของแบบฟอรม 
1. ถาขอมูลตองถูกยอสวนลงไมโครฟลม ตองใหแบบฟอรมเปนสีขาว เพื่อใหถายลง

ไมโครฟลมไดชัด 
2. ขนาดของแบบฟอรมใหเหมาะกับการใชงาน 
3. การจัดเก็บแบบฟอรมถาเก็บลงแฟมเจาะ ตองมีการเวนระยะหางริมกระดาษ 
4. ระยะเวลาในการจัดเก็บจะมผีลตอคุณภาพของกระดาษทีใ่ช 
การสรางแบบฟอรม 

 เมื่อรวบรวมรายละเอียดตางๆ แลวทําการรางแบบฟอรม โดยการแยกขอมูลออกเปนกลุมๆ 
แลวทําการจดัเรียงลําดับขอมูล เพื่อใหสะดวกตอผูกรอกแบบฟอรม และผูประเมินผล ใหทดลองใช
แบบฟอรมนี้ เพื่อปรับปรุงแกไขตามความจําเปนแลวจึงสั่งพิมพ 

ขั้นที่ 4 การควบคุมแบบฟอรม 
 การสรางแบบฟอรมที่ดี ตองควบคุมกัน การควบคุมกระบวนการที่เกีย่วกับเอกสารดวยซ่ึง
เร่ืองที่เกี่ยวของกับการควบคมุ คือ การตัดสินใจพิมพ  ปริมาณการพมิพ การสั่งพิมพเพิ่ม และ การ
กําจัดแบบฟอรมเการายละเอียดมีดังนี ้

การตัดสินใจสัง่พิมพ 
 การตัดสินใจพิมพเอง หรือ ทําการสั่งพิมพจากโรงพิมพนั้น ขึ้นอยูกบัความสามารถดานการ
พิมพ อุปกรณ เวลา และคาใชจายที่มีอยู ถาสั่งพิมพจากโรงพิมพ แผนกสั่งซื้อจะเปนผูรับผิดชอบ
เลือกโรงพิมพ และติดตอให 
 การสั่งพิมพ 
 การสั่งพิมพนัน้ไมควรเกินปริมาณการใชงานในหนึ่งป เพื่อไมใหเสียคาใชจายสูง และอาจ
มีการแกไขแบบฟอรมใหม ถาแบบฟอรมมีการใชงานต่าํกวา 5,000 ชุดใน หนึ่งป ใหส่ังมาเพื่อใช
งานในปเดียวเทานั้น 
 การสั่งพิมพเพิม่   
 การพิมพเพิ่มกเ็พื่อ ปองกนัไมใหแบบฟอรมไมเพียงพอตอการใชงาน ดังนัน้สิ่งที่ตอง
คํานึงถึง คือ 

- เวลาสําหรับผูใชที่ตองการการเปลี่ยนแปลง หรือการจัดทําใหม 
- เวลาที่ใชในการเปลี่ยนแปลงแบบฟอรม และสั่งพิมพ 
- ปริมาณแบบฟอรมที่เพียงพอตอการใชงาน 
- ปริมาณที่อาจจะแปรเปลีย่นในแตละชวงเวลา 
การกําจัดแบบฟอรมเกา 
ใหตรวจสอบแบบฟอรมทั้งหมดที่ไมมกีารสั่งพิมพใหมในชวงเวลา 2 ป ถามีระบบบที่

ควบคุมดวยคอมพิวเตอร จะสามารถตรวจสอบไดรวดเร็ว แตถาไมมรีะบบอัตโนมตัินี้ก็ควรใชแถบ
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พลาสติก หรือแถบสีโลหะ ติดลงบนแฟมที่จัดเก็บแบบฟอรม และใชสีที่แตกตางกันในแตละป จะ
ทําใหสามารถตรวจสอบไดงาย 

2.4.3   ระบบเอกสารที่มีประสิทธิภาพ 
 ระบบสารสนเทศที่ใหขอมูลที่ไมเพียงพอ และ ไมสมบูรณ จะทําใหเกิดความผิดพลาดใน
การตัดสินใจได ซ่ึงสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพควรเปนดังนี ้

1. คํานึงถึงคุณสมบัติสารสนเทศ 
คุณสมบัติของสารสนเทศที่ดีนั้น ควรตองมีความถูกตอง ทันตอการใชงานครบถวน

สมบูรณ ตรงกับความตองการ โดยเฉพาะสารสนเทศที่ถูกกําหนดให ใชในการควบคุมการผลิตที่
ตองการความแนนอน ดังนั้นเพื่อใหสามารถตอบสนองตอความตองการไดเต็มที ่ ก็ตองเร่ิมตั้งแต
การออกแบบเอกสารที่ใชในการบันทึก โดยตองไดรับการยอมรบัจากพนกังานที่จะสามารถที่จะ
บันทึกขอมูลที่จําเปนเทานั้น 

2. ควรตองมีแนวทางในการพัฒนาเพื่อใหไดสารสนเทศที่ตองการ 
ผูบริหารตองเปนผูพิจารณา วาตองมีการพัฒนาแกไขปรับปรุงระบบสารสนเทศสวน

ใด โดยใชแนวทาง ดังนี ้รวบรวมสารสนเทศที่มีใชอยูในปจจุบัน  การจัดทําสารสนเทศเพื่อรองรับ
การทํางานในขณะปจจุบัน โดยคํานึงถึงรูปแบบที่ตองจดัทํา  การยกเลิก หรือทําลายสารสนเทศที่
ลาสมัยเพื่อใหสารสนเทศที่ออกมานั้นตอบสนองความตองการใชงานไดสูงสุด 

3. การควบคุมเอกสาร หรือสารสนเทศ 
ตองมีการติดตามผลการปฏิบัติการ และแกไขขอผิดพลาด เพื่อใหงานดําเนนิไปตาม

แผนอยางถูกตอง โดยตองมีการจํากัดเอกสาร โดยใชการออกรหัสเอกสารเพื่อสามารถตรวจสอบ 
และแกไขไดรวดเรว็ 

จากทฤษฏีหรือแนวทางของระบบสารสนเทศนั้น จะสามารถใหประสิทธิภาพที่ดีตอง
สามารถประยุกตใชใหเหมาะสมกับในแตละองคกร เพราะเอกสาร และสารสนเทศเปน
องคประกอบหลักในการปฏิบัติงาน และการตัดสินใจของบุคคลากรในระดบัตางๆ ในองคกรการ
จัดเอกสาร และสารสนเทศ จึงเปนเรื่องที่จาํเปน อยางยิ่ง 

สมุดรายวันบนัทึกดานบัญช ี(The Journal) 
 สมุดรายวันเปนสมุดขั้นตนที่ใชบันทึกรายการคาครั้งแรกเรียงตามลําดบัวันที่เกิดรายการ  
โดยการบันทกึรายการจะเปนไปหลักการบัญชีคู ซ่ึงบันทึกบัญชีทางดานเดบิต และเครดิตในจํานวน
เงินที่เทากนั  ในสมุดรายวนัจะมกีารแสดงบัญชีที่เกี่ยวของและมีการอธิบายรายการอยางยอ ทําให
สะดวกในการคนหาขอมูลเมื่อมีขอผิดพลาดเกิดขึน้ในภายหลัง 
ประเภทสมุดรายวนั (Types  of  Journal) 
 สมุดรายวันแบงออกเปน 2 ประเภทตามลกัษณะของการใชงาน  ไดแก 

1. สมุดรายวันเฉพาะ (Special  Journal) 
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        สมุดรายวนัเฉพาะเปนสมุดบันทึกรายการขั้นตนสําหรับรายการคาเรื่องหนึ่งเรื่องใด
โดยเฉพาะซึ่งเกิดขึ้นเปนจํานวนมากในแตละเดือน เชน รายการซื้อสินคาหรือขายสินคา  การบันทึก
รายการในสมดุรายวนัเฉพาะจะทาํใหสะดวกและประหยัดเวลาในการผานรายการไปบัญชีแยก
ประเภท ตวัอยางของสมุดรายวนัเฉพาะ เชน 

1.1 สมุดรายวันซือ้ (Purchases Journal) 
สมุดรายวันซือ้ใชสําหรับลงรายการซื้อเชื่อสินคา ไมเกี่ยวของกับการซื้อวัสดุและ

สินทรัพยถาวร โดยทั่วไปแบบฟอรมของสมุดรายวันซือ้ประกอบดวยชองวัน เดอืน ป ที่เกดิ 
รายการวนัที่ในใบกํากับสินคา ชื่อเจาหนี ้ เงื่อนไขในการชําระเงิน หนาหรือเลขทีบ่ัญชี และชอง
จํานวนเงิน 

1.2 สมุดรายวันขาย (Sales Journal) 
สมุดรายวันขายเปนสมุดรายวันเฉพาะที่ใชสําหรับบันทึกรายการขายเชือ่สินคาในแต

ละวัน หากเปนการขายสินทรัพยอ่ืนที่มิใชสินคา ใหนําไปลงในสมุดรายวันทัว่ไป 
1.3 สมุดเงินสดรับ (Cash Receipts Journal) 
สมุดเงินสดรับเปนสมุดลงรายการเบื้องตนที่ใชบันทึกรายการที่เกีย่วกบัการรับเงินสด

ของกิจการเชน การขายสินคาเปนเงินสด การรับชําระหนีจ้ากลูกหนี้ การนําเงินสดมาลงทุนเพิม่ 
เปนตน แบบฟอรมของสมุดเงินสดรับจะแตกตางไปในแตละกิจการทั้งนี้เนื่องจากแหลงที่มาของ
เงินสดแตกตางกัน โดยทั่วไปกิจการประเภทซื้อขายสินคาจะไดรับเงนิสดจากการขายสินคาและการ
รับชําระหนี้จากลูกคาเปนสวนใหญ   

1.4 สมุดเงินสดจาย (Cash  Payments Journal) 
สมุดสมุดเงินสดจายเปนสมุดลงรายการเบือ้งตนที่ใชสําหรับการบันทกึรายการคาที่

เกี่ยวกับการจายเงินสดทกุรายการ เชน การซื้อสินคาเปนเงินสด การจายเงินสดชําระหนี้ เปนตน  
2. สมุดรายวันทัว่ไป (General Journal) 

สมุดรายวันทัว่ไปเปนสมดุบันทึกรายการขั้นตนสําหรับรายการคาที่ไมสามารถนําไป
บันทึกในสมุดรายวันเฉพาะเลมอื่น กิจการบางแหงมีขนาดเล็ก รายการคาเกิดขึ้นเปนจํานวนนอยใน
แตละเดือนการบันทึกรายการคาทุกรายการอาจบันทึกในสมุดรายวนัทั่วไปเพยีงเลมเดียว 

การซื้อวัตถุดิบ (Purchases of Material Inventory) 
เมื่อกินการมีความตองการซือ้วัตถุดิบ ในกรณีที่วตัถุดิบลดลงถึงจุดสั่งซื้อ หรือขาดวัตถุดิบ

ในการผลิต ฝายที่ควบคุมดแูลสินคาจะจดัทําใบเสนอซื้อ (Purchases Requisition Form) สงไปยัง
ฝายจัดซื้อ ฝายจัดซื้อจะสอบถามราคาจากผูขายเมื่อไดรับราคาเปนที่นาพอใจ จะจัดทําใบสั่งซื้อ 
(Purchases Order) สงไปยังผูขาย เมื่อผูขายสงสินคามาพรอม ใบกํากบัสินคา (Invoice) และใบสง
ของ (Delivery Order) ฝายรับของจะตรวจสอบสินคาพรอมเอกสารที่ผูขายสงมาเปรียบเทียบกบั
ใบสั่งซื้อซ่ึงไดสําเนามาจากฝายจัดซื้อ ใบกํากับสินคาและใบสงของจะถูกสงตอไปยังฝายบัญชแีละ
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การเงินเพื่อใชในการบันทกึบัญชีการซื้อสินคา และเปนหลักฐานสําหรับการชําระเงนิเมื่อกิจการจาย
ชําระเงินคาวตัถุดิบ ผูขายจะออกใบเสร็จรบัเงิน (Receipt) ซ่ึงมีลายมือช่ือของผูรับเงินเปนหลักฐาน
การชําระเงินใบเสร็จรับเงินจะถูกนําไปบนัทึกบัญชีตอไป  

การขายสินคา (Sales of Merchandise Inventory) 
 เมื่อลูกคาสั่งใบสั่งซื้อมายังกิจการ และพนกังานขายตรวจสอบวามีสินคาเพียงพอสําหรับคํา

ส่ังซื้อนี้พนกังานขายจะจัดทาํใบกํากับสินคาและใบสงของขึ้นมา 1 ชุด ในกรณีทีเ่ปนการขายเชือ่ 
ฝายสินเชื่อจะมีการอนุมัติระยะเวลาที่ยินยอมใหลูกคาคางชําระ (Credit Term)  กอนออกใบกํากบั
สินคาและใบสงของใบกํากบัสินคาและใบสงของจะถูกสงไปยังลูกคาพรอมสินคา โดยลูกคาจะลง
ลายมือช่ือวาไดตรวจสอบและรับสินคาเรียบรอยแลว  ใบกํากับสนิคาและใบสงของตนฉบับจะ
ใหแกลูกคา สวนสําเนาจะนํากลับมายังกิจการเพื่อนํามาบันทึกบญัชีและเปนหลักฐานในการเรียก
เก็บเงิน เมื่อถึงกําหนดวนัชําระเงิน  กจิการจะออกใบเสร็จรับเงินใหแกลูกคา 

 ในบางครั้งผูขายกําหนดสวนลดเพื่อจูงใจใหลูกคาซื้อสินคาในปริมาณมาก หรือบางครั้ง
ผูขายไมตองการเปลี่ยนแปลงราคาขายที่ตั้งไวจึงกําหนดสวนลดขึ้นมา สวนลดดังกลาวเปนสวนลด
ที่เกิดขึ้น ณ เวลามี่มีการขายสินคา เรียกวา สวนลดการคา (Trade Discount) ตัวอยางเชน กระเปา
เดินทาง ใบละ 5,000 บาทเมื่อซ้ือกระเปาเดินทางสองใบจะไดรับสวนลด 10% ถาหากลูกคาซื้อ
กระเปาเดินทางสองใบ ลูกคาจะจายเงินเพยีง 9,000  บาท เงินจํานวนนี้เปนจํานวนเงนิที่ตกลงซื้อขาย
กันและจะนํามาบันทึกบัญชโีดยไมบันทกึสวนลดการคาจํานวนเงิน 1,000 บาทไวในบัญชี 

การสงคืนสนิคาและรับคืนสินคา (Purchases Returns and Sales Returns) 
 เมื่อผูซ้ือตรวจสอบในภายหลังวาสินคาที่ไดรับมามีคุณภาพไมตรงตามใบสั่งซื้อ ผูซ้ืออาจ

ติดตอผูขายเพือ่สงคืนสินคา หรือขอรับสวนลดแตไมสงคืนสินคา (Allowances) เมื่อผูขายยอมรับ
คืนสินคาหรือใหสวนลดแกผูช้ือ ผูขายจะออกใบลดหนี ้ (Credit Note) สงไปยังผูซ้ือเพื่อยืนยันการ
รับคืนสินคาหรือใหสวนลดเมื่อผูซ้ือไดรับตนฉบับใบลดหนี้จะนําไปใชในการบันทกึบัญชีเกี่ยวกบั
การสงคืนสินคา สวนสําเนาของใบลดหนี้ผูขายจะเกบ็ไวเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับ
การรับคืนสินคา 
 บางครั้งผูขายอาจจะแสดงราคาสินคาในใบกํากับสินคานอยเกนิไป หรือสงสินคาใน
ปริมาณที่มากเกินไปแตในทีสุ่ดลูกคายอมรับ กรณีเชนนี้ผูขายจะออกใบเพิ่มหนี้ (Debit Note) ใหแก
ผูซ้ือ เมื่อผูซ้ือไดรับเอกสารดังกลาวจะนํามาใชในการบันทึกการ 
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2.5   การสํารวจงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

พิเนตร    พัวรานุเคราะห (2542)   ไดเสนอแนวทางในการดําเนินการ ประกอบดวย 
การศึกษาและวิคราะหปญหาการดําเนนิงานในระบบสารสนเทศที่เปนอยู จากนัน้จึงนําไปสูการ
กําหนดความตองการในขอมูลและสารสนเทศของผูบริหาร  การปรับปรุงและพัฒนาระบบงานใน
หนวยงานตางๆ การปรับปรุงและพัฒนาระบบรายงานสําหรับผูบริหาร  และการปรับปรุงการใช
งานเครื่องคอมพิวเตอรในระบบสารสนเทศ 
 

สิรเดช    ชาตนิิยม (2539)   ไดเสนอ แนวทางในการดาํเนินงานวิจยัหลักคือ การวเิคราะห
ถึงระบบงานการผลิต  การวิเคราะหรูปแบบของเอกสารที่ใชอยูในปจจุบันและสารสนเทศที่
เกี่ยวของกับการผลิต  และการวเิคราะหระบบทางเดินเอกสาร  จากนั้นจึงนําขอมูลที่ไดจากการ
วิเคราะหมาออกแบบระบบสารสนเทศเพื่อการควบคุมการผลิต  และนําเสนอตอผูบริหารเพื่อ
ประเมินผลสิ่งไดออกแบบใหมนี้  เปรียบเทียบกบักอนที่จะไดมีการแกไขปรบัปรุงโดยอาศัย
แบบสอบถามในการประเมนิผล 
 

จันทรเพ็ญ     อนุรัตนานนท (2535)     ไดเสนอวิธีการจดัทาํระบบสารสนเทศซึ่ง
ประกอบดวยรายงานและการบันทึกตางๆ เพื่อใชสําหรบัการควบคุมการผลิตและรายงานขอมูลการ
ผลิตที่จําเปนสําหรับผูบริหาร  เพื่อเปนประโยชนตอการตดัสินใจและใชในการวางแผน 
 

สิริชัย    โงวกาญจนนาค (2535)    ไดเสนอระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสําหรับควบคุม
การผลิตของอุตสาหกรรมของเด็กเลน สรุปไดวาเมื่อมกีารวางระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารแลว
การบริหารงานของฝายผลิต  ทั้งทางดานการวางแผน การจัดองคกร การจัดคนเขามาทํางาน การ
อํานวยการ การควบคุมและผลกระทบโดยรวมของหนาที่งานการบริหารทั้ง  5 ประการดีขึ้นกวา
ระบบกอนหนาในระดับที่นาพอใจของผูบริหาร 
 

พงษเพ็ญ  จนัทนา ไดเสนอแนวทางการปรับปรุงโครงสรางองคกร ใหสามารถรับการ
ขยายตวัขององคกรและลดปริมาณเอกสารที่ซํ้าซอน  และวิธีการจัดระบบรายงานเพื่อใหผูบริหาร
ไดรับขอมูลที่ชวยในการตดัสินใจ  ทําใหเกิดระบบการสื่อสารและรายการที่ชวยใหระบบการผลิตมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

ลุย  กานตสมเกียรติ ์ (2535)  ไดเสนอระบบขอมูลตนทุนการผลิตเพื่อควบคุมการผลิตใน
อุตสาหกรรมการผลิตแหและอวน โดยไดทําการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศที่เกีย่วของ
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กับงานผลิตและ ฝายสงเสริมการผลิตตามโครงสรางขององคกรเพื่อใหเหมาะสมกบัการบริหารงาน
ภายในองคกร จัดทํารายงานสรุปการดําเนินงานของแผนกในฝายผลิต และฝายสงเสริมการผลิต
ออกแบบ ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการเสนอแนะทางเดินของเอกสารที่เหมาะสม และนําเสนอ
เกี่ยวกับอุปสรรคในการใชงานระบบสารสนเทศไวดวย  
 

สมชาย  พัวจนิดาเนตร (2529)    ไดเสนอวิธีการวเิคราะหระบบเอกสารและแบบบันทึก 
ขอสนเทศทางการผลิตเม็ดพลาสติกพีวีซี  วิธีการออกแบบระบบขอสนเทศทางการผลิต ปรับปรุง
และออกแบบเอกสารและบนัทึกสําหรับขอสนเทศดานการผลิต  นําเสนอวิธีการประมวลขอมูลและ
เสนอแนะทางเดินเอกสารพรอมนําเสนออุปสรรคและปญหาในการใชระบบขอสนเทศ 

 
จิรภัทร    ธนโชติกีรติ   (2544)     ไดเสนอการออกแบบโปรแกรมการจดัทรัพยากรสําหรับ

อุตสาหกรรมเสื้อผาสําเร็จรูป  เพื่อเปนแนวทางในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชใน
การเพิ่มประสทิธิภาพการบรหิารจัดการทรพัยากรในดานตางๆของผูผลิตเสื้อผาสําเร็จรูป 
 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   (2534)    ไดกลาวถึงความรูเบือ้งตนเกีย่วกับระบบ
สารสนเทศ โดยระบวุาระบบสารสนเทศนั้นเปนการชวยในการตดัสินใจของผูบริหารที่สามารถใช
ระบบเพื่อการจัดการได โดยสามารถเรียกใชรายงานหรือขอมูลจากระบบได  ดังนัน้การออกแบบ
ระบบสารสนเทศจึงเปนปจจยัหลักที่สําคัญมาก  ซ่ึงตองคํานึงถึงลักษณะความละเอียดของรายงานที่
จะเสนอตอผูบริหาร ระบบสารสนเทศที่สําคัญอีกระบบหนึ่งคือ ระบบสารสนเทศดานการผลิต เปน
สารสนเทศที่แสดงการไหลไปของผลิตภัณฑในระหวางการผลิตและกิจกรรมตางๆ ในการผลิต 
และสามารถแบงออกเปนสองระบบยอยไดอีกคือ ระบบยอยสําหรับการดําเนนิการและควบคุมและ
ระบบยอยสําหรับการวางแผนเพื่อใหไดระบบสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ จึงจําเปนตองมีการ
พัฒนาระบบสารสนเทศอยางตอเนื่อง 
 
 งานวิจยัของ Azizoglu (2003) ศึกษาปญหาการจัดตารางในระบบการผลิตที่เครื่องจักรมี
การดําเนนิงานแบบขนาน (Parallel Machines) โดยเพิม่เงื่อนไขทางดานการแทรกงาน นั่นคือการ
ใหงานที่ถึงกําหนดเวลาสงมอบงานแลวสามารถแทรกงานอื่นได และใหถือวาการแทรกงานนั้นไม
กระทบตอตนทุนการผลิตเลย โดยเปาหมายของการจัดตารางอยูที่การทําใหเวลาเสร็จสิ้นของงานมี
คานอยที่สุด 
 
  จากงานวิจยัของ Reeja and Rajendran (2000) และ  Mohanasundaram et al. (2002)   ซ่ึง
ทําการศึกษากฎการจายงานรูปแบบตางๆในระบบผลิตแบบสายการประกอบนัน้ ไดใหขอสรุปที่
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คลายกันเกีย่วกับจํานวนเครือ่งจักรที่เหมาะสมวา ขนาดของระบบงาน (Shop Size) ไมไดเปนปจจัย
ที่สงผลอยางมีนัยสําคัญ ซ่ึงการกําหนดใหมีจํานวนเครื่องจักรที่มากกวา 6 เครื่องนั้น ถือวาเพียงพอ
ในการใหผลสรุปที่แนนอนเกี่ยวกับประสทิธิภาพของกฎการจายงานรูปแบบตางๆได นอก จากนี้ใน
งานวิจยัทั้งสองฉบับ ไดกําหนดใหระดับการใชงานของเครื่องจักร (Machine Utilization) เปนหนึ่ง
ในปจจยัที่ศึกษา โดยทําการทดลองที่ระดับการใชงานของเครื่องจักรที่ตางกันเพื่อทดลองความไว
ของระบบเมื่อภาระงานในระบบเปลี่ยนไป 
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บทที่ 3 
 

การศึกษาขอมูลของโรงงานตัวอยางในปจจุบัน 
 

การศึกษาการดําเนินงานของโรงงานตัวอยาง เพื่อทําใหทราบถึงขอมูลทางดานสภาพทั่วไป
ของการดําเนินงานในปจจุบันของโรงงานตัวอยางทั้งการจัดองคกร การควบคุม ส่ังการและระบบ
เอกสารของโรงงานตัวอยาง เพื่อนํามาใชในการวิเคราะหปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นและออกแบบระบบ
เอกสาร 
 
3.1  ประวัติความเปนมาของโรงงานตัวอยาง 
 

โรงงานตัวอยางนี้เปนโรงงานผลิตชิ้นสวนรถยนต ซ่ึงสวนใหญเปนชิ้นสวนรถยนตขนาดใหญ
และขนาดกลาง เริ่มกอตั้งกิจการตั้งแตป พ.ศ. 2537 โดยในระยะเริ่มแรกนั้นประกอบธุรกิจที่มี
ลักษณะเปนอุตสาหกรรมในครอบครัว โดยทําธุรกิจแบบ ซ้ือมาขายไป   ตอมาภายหลังทางโรงงาน
ไดตัดสินใจเปลี่ยนจากธุรกิจซื้อมาขายไปมาทําการผลิตเอง และไดขยายตัวผลิตภัณฑใหหลากหลาย
มากขึ้น  สําหรับลักษณะการบริหารงานของโรงงานตัวอยางเปนการบริหารแบบครอบครัวซ่ึงมี
กรรมการผูจัดการเปนเจาของกิจการดูแลในสวนการขาย  มีรองกรรมการผูจัดการดูแลในดานการ
จัดซื้อและการเงินทั้งหมด 
 
3.2 ประเภทผลิตภัณฑของโรงงานตัวอยาง 
 

เนื่องจากลักษณะของการทํางานจะเปนแบบงานสั่งทํา จึงทําใหมีความหลากหลายของ
ผลิตภัณฑแตก็สามารถแยกตามประเภทงานไดโดยแบงเปน  4 ประเภทคือ ซ่ึงรูปผลิตภัณฑของ
โรงงานตัวอยาง แสดงในรูปที่ 3.1 - 3.5 

1.   PULLEY   DAMPER (พลูเลยขอเหวี่ยง เหล็กถวงหนาเครื่อง) 
2.   COUPLING FAN  (ขอตอคอพัดลม) 
3.   CYCLINDER BRAKE (กระบอกเบรก) 
4.   STABILIZER (คันชัก ลูกหมาก) 
5.   FLY  WHEEL (พลูเลยหลังเครื่อง) 
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รูปที่ 3.1 แสดงผลิตภัณฑ PULLEY   DAMPER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รูปที่ 3.2 แสดงผลิตภัณฑ COUPLING FAN 
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รูปที่ 3.3 แสดงผลิตภัณฑ CYCLINDER BRAKE 

 
           
 
 
 
 
 
                  
 
 
 
 
   
 
 

รูปที่ 3.4 แสดงผลิตภัณฑ STABILIZER 
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รูปที่ 3.5 แสดงผลิตภัณฑ FLY  WHEEL 
 

พลูเลยเพลาขอเหวี่ยง  (Crankshaft Pulley)  
 พลูเลยเพลาขอเหวีย่ง จะติดตั้ง เกาะตดิกับแกนเพลาขอเหวีย่ง (Crank shaft) ซ่ึงอยูดานนอก
ของหองเครื่อง และอยูฝงตรงกันขามกับลอชวยแรง (Fly wheel) เมื่อเพลาขอเหวี่ยงหมุน ตัวพลูเลย
ก็จะหมุนไปดวย ที่รองของพูลเลย จะคลองกับสายพาน เพื่อสงแรงหมนุนี้ ไปใหกับอุปกรณตางๆ 
เชน ปมพน้ํา (Water pump) เครื่องกําเนิดไฟฟา (Alternator) พัดลมหมอน้ํา (Fan) คอมเพรสเซอร 
(Compressor) ปมพพวงมาลยัเพาเวอร (Power steering pump) เปนตน ดังรูปที่ 3.7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปที่ 3.6 พลูเลยเพลาขอเหวี่ยง 
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มูเลยหลังเครื่อง ลอชวยแรง  (Fly wheel)  
ลอชวยแรง ตดิตั้งเกาะอยูกบัแกนขางหนึง่ของเพลาขอเหวีย่ง (Crank shaft) ซ่ึงอยูดานนอก

ของหองเครื่อง เนื่องจาก ลอชวยแรง ทําจากโลหะขนาดใหญ และหนักพอควร เพื่อชวยใหการหมนุ 
ของเพลาขอเหวีย่ง มีความ สมดุลมากขึ้น สวนขอบรอบๆ ลอชวยแรง ก็จะมีลักษณะเปนฟนเฟอง 
เพื่อรับการขบหมุนจาก มอเตอรสตารท (Starter motor) หรือที่เราเรียกกันวาไดสตารทนั่นเอง 
บริเวณดานหนาของลอชวยแรงนี้เอง จะเปนจุดเชื่อมตอของระบบสงกําลัง (Power train) ซ่ึง
ประกอบดวยชุดคลัทช (Clutch) เพื่อที่จะสงกําลังตอเนื่องออกไปใหกับ ชุดเกยีร (Transmission) ดัง
รูปที่ 3.6 
 

 
 
 
 
 

รูปที่ 3.6 พลูเลยหลังเครื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.7 แผนผังกระบวนการผลิต   FLY  WHEEL    NO.  (FS6002)      

ขอเหวี่ยงหนาเคร่ือง 

กลึง 1 

กลึง 2 

เจาะ (MD_)  

เจาะมือ 

ทาน้ํามัน 

บรรจ ุ

เก็บรอขาย 
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กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

อัดยาง(Outsourcing) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.8 แผนผังกระบวนการผลิต  PULLEY   NO. (HN3005,IS3001, IS3002) 

กลึง 

กลึง2 (MC_) 

เจาะ(MD_) 

อัดยาง(Outsourcing) 

วงแหวนหนาลาย รองสายพาน 

กลึง1 (MC_) 

กลึงปอกผิว 

กัดรองสายพาน 

รองสายพาน ดุมใน 

กลึงดานที่ 1 

กลึงดานที่ 2 

รีดรู 

เจียรนัย 

บรรจ ุ

เก็บรอขาย 

บรรจ ุ

เก็บรอขาย 
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รูปที่ 3.9 แผนผังกระบวนการผลิต DAMPER   NO. (HN5001,NS5001) 

อัดยาง(Outsourcing) 

อัดยาง(Outsourcing) 

กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

 

เจาะ(MD_) 

วงแหวน ดุมใน 

กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

วงแหวน 1 วงแหวน 2 แผนปม 

กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

บรรจ ุ

เก็บรอขาย 

บรรจ ุ

เก็บรอขาย 
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เหล็กสปริง ยางกันฝุน บุชพลาสติก หัวบอล(18 mm)  แกน  เสื้อ(30 mm รูตัน) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  
รูปที่ 3.10 แผนผังกระบวนการผลิต  MITSUBISHI  STABILIZER LINK   NO.  (MB0004;WIRA) 

ประกอบหัวบอลเขากับเสื้อ 

สวมยางกันฝุน 

เก็บรอขาย 

ตัด 

กลึง F1/F2 

เชื่อม 

ชุบ(จาง) 

แคมป 

ตรวจสอบ 

บรรจ ุ

กลึง ตัด 

รีดเกลียว(จาง) 

ชุบ 

อัดลงบุช 

อัดยาง(จาง) 

Acer123
Text Box
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3.3 ขั้นตอนการดําเนินงานของโรงงานตัวอยาง 
 
 เปนการแสดงใหเห็นถึงภาพรวมในการดําเนินงานตั้งแตการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 
จนกระทั่งสําเร็จกระบวนการออกมาเปนผลิตภัณฑ ซ่ึงมขีั้นตอนดังนี ้
 3.3.1   แผนกขาย คงคลัง บัญชี  รับการติดตอจากลูกคา เร่ืองรายละเอียดของผลิตภัณฑที่
ตองการ 
 3.3.2   แผนกขาย คงคลัง บัญชี ตรวจสอบตัวผลิตภัณฑที่เหลืออยู เพื่อที่จะสามารถ
กําหนดเวลาทีจ่ะสงมอบได 
 3.3.3    แผนกขาย คงคลัง บัญชี  ติดตอลูกคา เพือ่รับคํายืนยันการสั่งซื้อ และทําสัญญาการ
ส่ังซื้อ 
 3.3.4    แผนกขาย คงคลัง บัญชี  ออกใบสั่งงาน เพื่อแจงใหทางผูจัดการทราบเพื่อสงมอบ
งานใหแผนกผลิต 
 3.3.5    แผนกผลิตทําแผนการผลิตอยางคราวๆ พรอมออกหมายเลขงาน (Job number) 
 3.3.6   แผนกผลิตแจงการเบิกวตัถุดิบใชในการผลิตไปยังแผนกขาย คงคลัง บัญชี เพื่อ
ตรวจสอบจํานวนวัตถุดิบใหพอตอการผลิตถาไมพอใหทําการออกใบขอซื้อ เพื่อจัดซื้อใหไดตามที่
กําหนด 
 3.3.7   แผนกขาย คงคลัง บัญชี  ทําการเบิกวตัถุดิบจากคลังสินคา (Store) ที่จัดไว เพื่อทาํ
การผลิตและประกอบตามขัน้ตอน 
 3.3.8  เมื่อแผนกผลิตทําการผลิตเสร็จแจงใหทางผูจัดการทราบและ โอนสินคาสําเร็จรูป
เขา แผนกขาย คงคลัง บัญชี  เพื่อขอการจัดสง 
 3.3.9   แผนกขาย คงคลัง บัญชี  ดําเนนิการเกี่ยวกับคาใชจาย และออกใบสงของ / 
ใบกํากับภาษี ใหกับลูกคาเพือ่เปนหลักฐานยืนยันในการจัดสง 
 โดยสามารถดูขั้นตอนการดําเนินของโรงงานตัวอยาง จากรูปที่ 3.11 
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รูปที่ 3.11 แสดงขั้นตอนการดําเนินงานของโรงงานตัวอยาง 

แผนกขาย คงคลัง บัญชี
รับการติดตอกับลูกคา 

แผนกขาย คงคลัง บัญชีตรวจสอบผลิตภัณฑ 
เพื่อที่สามารถกําหนดเวลาสงมอบงาน 

แผนกขาย คงคลัง บัญชีติดตอ 
กับลูกคาทําสัญญาการสั่งซื้อ 

แผนกขาย คงคลัง บัญชีออกใบสงงานเพื่อแจงให 
ทางผูจัดการทราบเพื่อสงมอบงานใหแผนกผลิต 

แผนกผลิตออกหมายเลขงาน 
 (Job number) ในใบสั่งผลิต 

แผนกผลิตทําการ 
ผลิตผลิตภัณฑ 

แผนกผลิตแจงใหทางผูจัดการทราบและ
โอนสินคาสําเร็จรูปเขาคลังเพื่อจัดสง 

แผนกผลิตเบิกวัตถุดิบที่ใชในการ
ผลิตในแผนกขาย คงคลัง บัญชี 

ถาวัสดุไมเพียงพอทําการ 
จัดซื้อตามวิธีการจัดซื้อ 

แผนกขาย คงคลัง บัญชีสง
วัตถุดิบไปยังแผนกผลิต 

แผนกขาย คงคลัง บัญชีดําเนินการดาน
ราคาสินคาพรอมออกใบสงของ/ใบกํากับ

แผนกคงคลัง 
ตรวจสอบวัสดุคงคลัง 

Acer123
Text Box
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3.4 โครงสรางการจัดองคกรและการบริหารงานในโรงงานตัวอยาง 
3.4.1  โครงสรางการจัดองคกร 
จากการเขาทําการศึกษาจะพบวาโรงงานตัวอยางแหงนี้มีรูปแบบดําเนินการในลักษณะ

ธุรกิจแบบครอบครัวและไมมีผังการจัดองคกรที่ชัดเจน เจาของกิจการจะดํารงตําแหนงกรรมการ
ผูจัดการ ทําหนาที่ควบคุมดูแลในสวนการขาย และดานตางๆแบบรวมอํานาจที่ศูนยกลาง และ 
ภรรยาของเจาของโรงงานเปนรองกรรมการผูจัดการจะรับผิดชอบดูแลงานดานจัดซื้อ และบัญชี
การเงินทั้งหมด 

ในปจจุบันโรงงานตัวอยางยังไมมีการจัดองคกรอยางเปนทางการมีองคกรในลักษณะอยาง
ไมเปนทางการ ไมมีการจัดสายการบังคับบัญชาและการกําหนดรายละเอียดงาน ขอบเขตหนาที่
ความรับผิดชอบอยางชัดเจนและแนนอน สภาพการดําเนินงานจะอยูในลักษณะที่ใหพนักงาน
ชวยกันดูแลจัดการและควบคุม จากการสํารวจสภาพการดําเนินงาน ณ ปจจุบันและจากการ
สอบถามขอมูลตางๆ จากกรรมการผูจัดการ ทําใหผูทําการวิจัยสามารถเขียนผังโครงสรางองคกร 
(Organization Chart) และหนาที่ความรับผิดชอบ ดังรูป 3.12 

สําหรับโครงสรางองคกรของทางโรงงานตัวอยางแหงนีเ้ปนการจัดองคกรตามหนาที่ 
(Functional Organization) และจากผังโครงสรางองคกรของโรงงานตัวอยางในปจจุบัน สามารถ
แบงแยกหนวยงานและความรับผิดชอบไดดังนี้ คือ 

1.   กรรมการผูจัดการหรือเจาของโรงงาน  ทําหนาทีใ่นการหาลกูคา และจัดซื้อวตัถุดิบ
ตางๆที่ใชในการผลิต บริหารบุคคล รวมทั้งทําหนาที่เปนผูจัดการฝายผลิตดวยเพื่อควบคุมการ
บริหารงานผลิตใหเปนไปตามคําสั่งซื้อของลูกคา  

2.   รองกรรมผูจัดการ ดูแลในลําดับตอไปโดยจะดูแลในสวนบัญชีการเงิน การเก็บเงินจาก
ลูกคาและการจายเงินใหกับเจาหนี้ โดยตองอาศัยการปรึกษาหารือกับกรรมผูจัดการกอนทําการ
เสมอ 

3.  ผูจัดการ    มีหนาที่รับผิดชอบดานการบริหารบุคคล เครื่องจักร   การสั่งซื้อเคร่ืองมือ 
วัตถุดิบ  การรับใบสั่งสินคาโรงงานและชวยควบคุมงานบริหารการผลิตในแผนกผลิต ตามคําส่ังที่
ไดรับมอบหมาย จากเจาของโรงงานตัวอยาง 

ซ่ึงทั้ง 3 ตําแหนงนี้จะดูแลในแตละแผนก ดังนี้ 
1.  แผนกการผลิต  มีหนาที่รับผิดชอบในเรื่องการผลิตสินคาตามการสั่งงานของผูชวย

ผูจัดการฝายผลิต 
2.   แผนกขาย คงคลงั บัญชี  แผนกนี้จะมีหนาที่รับผิดชอบดานการตรวจสอบคลังสินคา

เพื่อทําการจัดซื้อวัสดุที่ใชในการผลิต และรับผิดชอบดานบัญชีการจายคาจางแรงงานพนักงาน  การ
จัดทําเอกสารใบสงสินคา ตรวจสอบการจายเงินชําระหนี้  ออกใบเรียกเก็บเงิน  ซ่ึงในแผนกนี้จะมี
หนาที่รับผิดชอบจํานวนมาก 
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รูปที่ 3.12 แผนผังโครงสรางองคกร (Organization Chart) ณ ปจจุบนั 

กรรมการผูจัดการ 

รองกรรมการผูจัดการ 

ผูจัดการ 

ขาย/คงคลงั/บัญชี การผลิต 
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หนวยงานขายมีหนาที ่
- รับผิดชอบการสงเสริมการขายและติดตอประสานงานกับลูกคา 
- เสนอผลิตภัณฑจัดทํารายละเอียดดานราคาใหกับลูกคา จนเปนที่ตกลงใจกัน

ทั้งสองฝาย 
- ติดตามผลการขาย และรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 

 
หนวยงานคงคลังมีหนาที่ 

- จัดการเกี่ยวกบัคลังสินคาและวัตถุดิบในดานการควบคมุปริมาณ ตรวจนับการ
เบิก-จายวัตถุดบิ 

- จัดการเกี่ยวกบัการเบิก-จาย สินคาสําเร็จรูป กรณีรับจากการผลิต เพื่อจดัสงไป
ยังลูกคา 

- ดูแลดานการจดัซื้อ วัตถุดิบ วัสด-ุอุปกรณ และเครื่องมือ สําหรับใชในการ
ผลิต ออกเอกสารการสั่งซื้อ  ติดตามการสัง่ซื้อ ตรวจสอบการรับวัตถุดบิ 

- ศึกษาตามความเคลื่อนไหวของแหลงตลาด  ดานราคา ของวัสด-ุอุปกรณ และ
วัตถุดิบ เพื่อใชเปนขอมูลในการสั่งซื้อ 

 
หนวยงานบัญชีมีหนาที ่

- ดูแลรับผิดชอบ การบริหารทั้งดานบัญชี การเงินควบคูกันไป 
- ควบคุมดูแลรายการคา (Transaction) การซื้อ-ขาย ผลิตภัณฑ  และการรับ-จาย 

เงิน ของลูกคา ผูรับเหมา  (Supplier) 
- เก็บขอมูลของลูกคาและผูรับเหมา  (Supplier) แยกแตละขาย 
- ตรวจสอบและออกเอกสารทางดานการเงิน เชน ใบสงของ/ใบกํากับภาษี ใบ

รับวางบลิ ใบเสร็จรับเงิน 
 

หนวยงานผลิตมีหนาที ่
- รับผิดชอบในสวนการผลิต  โดยรับคําสั่งจากผูจัดการ 
- หนาที่ ควบคุมและวางแผนการผลิต  มอบหมายงาน จัดกําลังคน และ

เครื่องจักร 
- ทําการเบิกวัตถุดิบเพื่อใชในการผลิต เพื่อใหสามารถผลิตผลิตภัณฑใหไดตาม 

คําสั่งลูกคา 
- จัดสงผลิตภัณฑที่ทําการผลิตเสร็จเขาคลังสินคา 
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3.4.2 อัตรากําลังคน 
 

 พนักงานของโรงงานตัวอยางแหงนี้ ทํางานวันละ 1 กะวันละ 8 ช่ัวโมง   ตั้งแตเวลา     
08.00-17.00 น. สัปดาหละ 6 วัน พัก 1 ชั่วโมง ตอวันในชวงเวลา 12.00-13.00 น. 
 พนักงานสวนใหญ ในแผนกการผลิตมีระดับการศึกษาไมสูง แตมีความรูและความชํานาญ
เฉพาะดานตามหนาที่ท่ีไดปฏิบัติกันและผานงานมากพอสมควรจึงทําใหงานดานตางๆสามารถ
ลุลวงไปได สําหรับในระดับผูจัดการนั้นก็เชนเดียวกันสวนใหญมีระดับความรูการศึกษาไมสูงมาก
นักแตเนื่องจากไดรับความไววางใจจากเจาของโรงงานและเปนบุคคลที่ทํางานกับโรงงานแหงนี้มา
ตั้งแตเร่ิมแรกกอตั้งโรงงาน   
 สวนพนักงานในแผนกขาย คงคลัง บัญชี  มีการศึกษาไมสูงมาก และไมคอยมีความรูดาน
คอมพิวเตอรทําใหตองอาศัยการชี้แนะและศึกษาเปนเวลานานในการทําความเขาใจในระบบซึ่ง ณ 
ปจจุบันยังไมมีระบบที่แนนอน จึงทําใหเกิดปญหาขึ้นอยูเปนประจํา 

- พนักงานที่เกี่ยวของโดยตรงกับการผลิต ไดแก ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของในสายการผลิต
ทั้ง มีเจาหนาที่และพนักงานรวมทั้งสิ้นประมาณ  75 คน 

- หนวยงานที่เกี่ยวของ โดยออมกับการผลิตไดแก  เจาหนาที่แผนกขาย คงคลัง บัญชี  มี
จํานวนทั้งสิ้นประมาณ 15  คน 

-  พนักงานทั่วไปของโรงงานตัวอยาง ไดแก ยาม  แมบาน ชางเครื่อง และพนักงานขับ
รถ รวมกันทั้งสิ้น ประมาณ 9 คน 
 

3.4.3 เคร่ืองจักร 
 
งานเครื่องกล   คือ การกัดหรือการปอกเอาเนื้อวัสดุออกจากชิ้นวัสดุ ซ่ึงมักจะตองใช

อุปกรณมีคม (Cutting tool) และเครื่องจักรกลชวย  ซ่ึงผลิตภัณฑที่ไดจะผลิตโดยการตัดเฉือน หรือ
ปาดผิวเนื้อที่ไมตองการออกใหไดรูปราง  และขนาดที่ตองการ  โดยเครื่องจักรกลที่ใชในปจจบุนัใน
โรงงานมีดังนี้ 

 1.  เครื่องกลึง CNC (Engine  Lathes)  เปนเครื่องมือกลที่ปาดผิวหรือตัดเฉือน
ช้ินงานรูปทราบกระบอก โดยการจัดชิ้นงานหมุน และใชการเคลื่อนที่เพื่อสงแกมีดกลึงเขาตัดเฉือน
ซ่ึงมีการกัดลึกและมีความลึกของการปาดผิวที่เหมาะสม เครื่องกลึง CNC ถือเปนเครื่องจักรที่มี
ความคลองตัวสูงเนื่องจากไดนําคอมพิวเตอรเขามาชวยควบคุมการทํางาน 

 2.  เครื่องเจาะ (Drilling  Machine) เปนเครื่องมือกลที่ใชในการเจาะรูชิ้นงานตาง 
โดยใชดอกสวานเปนสวนใหญ แลวใหดอกสวานหมุนไปกับเพลาหมุนหลักพรอมๆ  กับการสงแรง
ไปตามแนวราบ 
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 3.  เครื่องไส (Planer)  เปนเครื่องมือกลที่ใชในการไสใหไดขนาดความหนาตาม
ตองการ เพื่อนําไปใชในงานแตละชนิด 

 4.  เครื่องเล่ือย (Band saw) เปนเครื่องเล่ือยเหล็กและวัสดุใหไดฉากและสะดวก
รวดเร็ว เพราะมีมอเตอรเปนตัวขับดันและมีชวงชักแนนอนสม่ําเสมอ 

โดยรูปเครื่องจักรในโรงงาน แสดงในรูป ดังนี้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.13 ตัวอยาง เครื่องจกัร CNCใชในการผลติผลิภัณฑ FLY  WHEELในโรงงานตัวอยาง 
 

 
 
 

 
 
 

รูปที่ 3.14 ตัวอยางเครื่องเล่ือยเหล็กเสน  ในโรงงานตัวอยาง 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.15 ตัวอยางเครื่องเจาะตามแนวนอน  ในโรงงานตัวอยาง 
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3.4.4 วัตถุดิบ 
 
ทางโรงงานจะมีวัตถุดิบ  ซ่ึงถือไดวาเปนผลิตภัณฑกึ่งสาํเร็จรูป เพราะเปนพวกเหลก็กลา 

เหล็กเหนียวทีไ่ดทําการหลอขึ้นรูปมาเปนผลิตภัณฑที่ทางลูกคาตอง ซ่ึงจะมีทั้งขนาดและจํานวนที่
ลูกคาสั่งไวดังรูปที่ 3.16 – 3.17 แลวมาผานกระบวนการผลิต คือการกลึง การเจาะรู-ตาป ชุบผิวจน
ไดออกมาเปน ผลิตภัณฑสําเร็จรูปที่พรอมจะสามารถนําไปใชงานได  โดยปกตแิลววัตถุดิบตางๆ
เหลานี้จะถูกเก็บอยูในคลังสินคาและวัตถุดิบ แตถาไมมีวัตถุดิบตามที่ตองการทางโรงงานก็จะสั่ง
จากโรงหลอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 3.16 วัตถุดิบของผลิตภัณฑ CYCLINDER BRAKE  COUPLING FAN  ในโรงงานตัวอยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปที่ 3.17 วัตถุดิบของผลิตภัณฑ PULLEY ในโรงงานตัวอยาง 
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บทที่ 4 
 

การศึกษาระบบเอกสารทีใ่ชในโรงงานปจจุบัน 
 

สําหรับวิธีการในการเก็บรวบรวมขอมูลในโรงงานเพื่อใชประกอบในการศึกษา และ
วิเคราะหซ่ึงจะกอใหเกิดความเขาใจที่ถูกตองถึง ลักษณะสภาพปญหา สาเหตุและนําไปสูการ
ปรับปรุงระบบใหดีขึ้นนั้น ไดเลือกใชวิธีการหลายๆอยางมาประกอบกันดังนี้ 

1.   การสัมภาษณ เปนการติดตอส่ือสารแบบ 2 ทาง ทําใหทราบปญหาจากพนกังาน
โดยตรง โดยมคีวามยืดหยุนและสรางความเขาใจระหวางผูสัมภาษณและผูใชสัมภาษณ โดยเขาไป
สัมภาษณกับผูที่เกี่ยวของในแตละแผนกเพือ่สอบถามถึงการใชสารสนเทศของเอกสารและ
แบบฟอรมตางๆ ที่ใชทั้งหมดเพื่อทราบถึงปญหาขอบกพรองของเอกสารแบบฟอรม เชนความ
ตองการใชของรายการตางๆในเอกสารแบบฟอรมวาครบถวนหรือไม มีรายการของเอกสารที่เกนิ
ไมจําเปนตองใช รวมทั้งความตองการใชเอกสารแบบฟอรมที่ไมมีใหใช เปนตน โดยตัว
แบบสอบถามที่จัดทําดูไดจาภาคผนวก ก. 

ผลจากการสัมภาษณ   
 โดยไดทําการสัมภาษณพนกังานที่ประจําอยูในแผนกขาย       คงคลัง   บัญชี ถึง

ขอมูลเอกสารที่ใชอยูในแผนก  ซ่ึงทําใหทราบวาเอกสารที่ออกใชในแผนกสวนใหญใชเพื่อการ
ติดตอภายนอกโรงงาน เชน  ใบสงของ   ในคืนงาน สวนการตดิตอภายในโรงงานอาศัยการพดูจา
กันโดยตรงมากกวาการใชเอกสาร และในสวนการบันทึกขอมูลทางโรงงานไมมีแบบฟอรมที่
ออกแบบไวสําหรับบันทึกอยางเปนทางการ ซ่ึงขอมูลสวนนี้ทางพนกังานอาศัยการจํา และจดบันทกึ
ลงในสมุดบันทึกสวนตวัเพือ่แจงใหทางเจาของโรงงานทราบ ซ่ึงบอยครั้งเกิดปญหาพนักงานเกดิ
ความหลงลืมขอมูล เชน ยอดการสั่งผลิตซ่ึงมีผลกระทบทําใหไมสามารถสงผลิตภัณฑใหลูกคาได
ตามกําหนดเกดิผลเสียกับทางโรงงาน  ทางพนักงานจึงมีความตองการใหออกแบบฟอรมบันทึก
ขอมูลมาตรฐาน เพื่อปองกันปญหาที่อาจเกดิขึ้นตามมาภายหลัง 

2.    การใชวิธีเก็บรวบรวมจากรายงานและเอกสารตางๆ ที่ใชงานในโรงงานตัวอยางโดย
การนําเอกสารของโรงงานตัวอยางมาศกึษา เพื่อวเิคราะหถึงลักษณะการใชงานความจําเปน ความ
ถูกตอง และความบกพรองที่มีอยู   

ผลจากการเก็บรวบรวมจากรายงานและเอกสารตางๆ 
 ในการศึกษาถงึเอกสารที่เกี่ยวกับระบบการสั่งซ้ือ (ใบสั่งซ้ือ) ที่ใชอยูในปจจุบนัยัง

ขาดการกําหนดลําดับเลขที่ของเอกสาร สงผลใหไมสามารถควบคุมและติดตามตัวเอกสารไดใน
กรณีที่ส่ังซ้ือสินคา/อุปกรณกบัทางบริษัทผูขายใบสงคืนงานไมมีชองอางอิงเลขที่ใบสงของ/
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ใบกํากับภาษทีี่ทางบริษัทผูขายสงมา ทําใหไมทราบวาสินคา/อุปกรณนั้นทางบริษัทผูขายไดทางการ
สงมาเมื่อใดเปนจํานวนเงนิเทาไร สวนเอกสารที่ใชอยูในปจจุบันจะกลาวในหัวขอ 4.1 ตอไป 

3.   การสังเกตการปฏิบัติงานจริง เปนการตรวจสอบถึงความถูกตองของขอมูลที่ไดรับ จาก
การสัมภาษณและการเก็บขอมูลทางดานเอกสารทั้งหมดของโรงงานตัวอยาง รวมทั้งทําใหทราบถึง
สภาพการปฏิบัติงานที่แทจริง วาทํางานอะไรบาง  ทําอยางไรบาง  และทราบถึงขอบกพรองที่
เกิดขึ้นเพื่อใชในการศึกษาและวิเคราะหปญหาทําใหทราบถึงความสัมพันธในสิ่งที่เกิดขึ้น ใน
ลักษณะเชิงเปนเหตุเปนผล   

ผลจากการสังเกตการปฏิบตังิานจริง 
 ในการนีไ้ดไปคลุกคลีกับ แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี ซ่ึงมีหนาที่ทีต่องรับผิดชอบ

เปนจํานวนมาก แตระบบเอกสารที่ผานเขามาในแผนกคอนขางนอย  เนื่องจากการสัง่การจะใชการ
ส่ือสารแบบไมเปนทางการ และในการบันทึกขอมูลอาศัยสมุดบันทึก  โดยในการออกแบบชองการ
บันทึกขอมูลกระทําโดยตวัพนักงาน  การไหลของเอกสารที่เขามายังแผนกทั้งหมดจะเก็บรวบรวม
ไวดวยกัน เพือ่นําสงใหทางรองกรรมการผูจัดการจัดเกบ็ ซ่ึงบอยครั้งเกิดปญหาเอกสารใบสงของ/
ใบกํากับภาษีของทางบริษัทผูขายสูญหาย กระทบตอการตรวจสอบการเรียกเก็บเงินจากบริษัทผูขาย  
ดังนั้นจึงควรปรับปรุงรูปแบบการไหลของระบบเอกสารและกระจายอํานาจ เพือ่หาบุคคลมาทํา
หนาที่ดแูลรับผิดชอบงานและระบบเอกสารอยางเปนระบบ 

4.   การลงมือปฏิบัติเอง เปนการเขาไปคลุกคลีกับพนักงานในแตละแผนก  ลงมือ
ปฏิบัติงานเปรียบเสมือนพนกังาน เพื่อทําใหทราบถึงปญหาปจจุบนัของงานจริง และทราบแนชัดใน
ขอมูลวาส่ิงใดจําเปนเห็นสมควรที่จะสรางเพื่อแกไขปญหาที่เกิดขึ้นในปจจุบันไมใหเกดิขึ้นซ้ําๆอีก  

ผลจากการลงมือปฏิบัต ิ
  ในชวงแรกผูวจิัยไดลงมือปฏิบัติงานในสวนงานดานบญัชี ซ่ึงงานสวนนี้ปจจุบนัขาด

การบันทึกรายการการการคา จึงไมทราบการเปลี่ยนแปลงใดๆ เร่ิมแรกไดทําการสํารวจวาในแตละ
วันจะมีรายการการคาเขามาในโรงงานมากนอยเพียงใดจึงไดขอมูลวา จะมีรายการคาในแตละวัน
ประมาณ 4-7 รายการ โดยจะมจีํานวนมากชวงสิ้นเดือนซึ่งเปนชวงชาํระเงินใหกับเจาหนี้ (บริษัท
ผูขาย) จึงไดออกแบบเอกสารบันทึกรายการการคา ซ่ึงแบงเปน สมุดรายวนัเฉพาะโดยแยกเปน การ
ซ้ือ   การขาย   การรับเงิน   การจายเงนิ และสมุดรายวันทัว่ไป ใชบันทึกขอมูลรายการการคาซ่ึง
สงผลดีตอโรงงาน ทําใหทราบการเคลื่อนไหวในแตละวนั และสะดวกในการคนหาขอมูลยอนหลัง
ซ่ึงหลังจากที่ไดลงมือปฏิบัติเองชวงแรกไดทําการถายทอดวิธีการแกพนักงานที่รับผิดชอบงานใน
สวนนี้ตอไป                                                             

ซ่ึงการที่จะไดขอมูลตางๆ นั้นจะตองทําความเขาใจกับพนักงานตางๆ ที่เกี่ยวของโดยการ
สรางมนุษยสัมพันธอันดี โดยอธิบายถึงวตัถุประสงค และขอบเขตการดําเนินงานใหชัดเจน และไม
กาวกาย หรือ รบกวน งานประจําที่ทําอยู 
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4.1 รูปแบบเอกสารที่ใชอยูในปจจุบัน 
 

จากการศึกษาทางดานเอกสารและสารสนเทศของทางโรงงานตัวอยางในปจจุบนั จะพบวา
ทางโรงงานตัวอยางไดมีการใชเอกสารแบบฟอรมเกี่ยวกับระบบบริหารการผลิตในปจจุบันอยูเปน
จํานวนนอยมาก  สวนมากพนักงานจะใชวิธีการจดบนัทึกตางๆลงในสมุดบันทึกสวนตัว ซ่ึงขอมูล
ตางๆ ที่จดบนัทึกไมคอยชัดเจนและสมบรูณ มีขอมูลที่จําเปนตางๆไมครบถวนบางครั้งก็ไมมีการ
จดบันทึกเนื่องจากการพลั้งเผลอ ลืมการบันทึกขอมูล ทําใหขอมูลตางๆที่บันทึกไมมีความถูกตอง
นาเชื่อถือ สําหรับเอกสารแบบฟอรมที่ทางโรงงานตัวอยางใชอยูในปจจุบันสามารถจําแนกไดดังนี ้  

1.   เอกสารที่เกี่ยวกับระบบการสั่งซื้อและการเบิกจายวัตถุดิบ 
2.   เอกสารที่เกี่ยวกับระบบการจําหนายออก 
3.   เอกสารที่เกี่ยวกับระบบการปฏิบัติงานในสวนงานประกอบของแผนกผลิต 

 ในการวิเคราะหแบบฟอรมเอกสารและแบบบันทึก นี้ไดเอาแตละชนิดเอกสารและแบบ
บันทึกที่ใชอยูในปจจุบนั  เพือ่ใชเปนตวัอยางการวิเคราะห 
  

4.1.1   เอกสารที่เก่ียวกับระบบการสั่งซื้อและเบิกจายวัตถุดิบ  มีดังนี ้
 

1.   ใบสั่งซื้อ  เปนเอกสารที่หนวยงาน ขาย คงคลัง บัญชี จัดทําขึ้นเพื่อแจงไปยัง
บริษัทผูขายไดทราบเกี่ยวกบัรายการของวัตถุดิบหรือสินคาที่ทางโรงงานตองการสั่งซื้อ รูปแบบ
ของใบสั่งซื้อและการไหลของเอกสารแสดงดังรูปที่ 4.1   4.2 
    ลักษณะการใชงาน    เปนแบบฟอรมที่จัดทําโดยแผนกขาย คงคลัง 
บัญชีจะใชในการสั่งชิ้นงานหรือวัสดุอุปกรณ  เพื่อติดตอกับ Supplier โดยใชใบสั่งซื้อเปนหลักฐาน
ในแสดงความตองการ 
    ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไว
ในเวลานั้น 

   จํานวนสําเนา     ทําสําเนา 1  ชุด 
 
   ทางเดินเอกสาร 
            ตนฉบับ       เก็บไวที่แผนกขาย คงคลัง บัญชี  
            สําเนา # 1   แผนกขาย คงคลัง บัญชี      บริษัทขาย

(Supplier) 
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   รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- ช่ือรานคา  ช่ือบริษัทตัวแทนจําหนาย 
- วันที ่  วันที่ออกใบสั่งซ้ือ 
- วันที่ตองการ อางอิงวันที่ตองการใหสงสินคา  
- ผูติดตอ  ช่ือพนักงานของบริษัทตัวแทนจําหนายทีต่ิดตอ 
- ลําดับที่  เรียงลําดับที่ส่ังซ้ือ 
- จํานวน  ปริมาณของการสั่งซ้ือแตละรายการ 
- รายการ  รายการผลิตภณัฑที่ส่ังซ้ือ 
- ราคาตอหนวย ราคาตอหนวยของผลิตภัณฑแตละรายการ 
- จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงนิของราคาผลิตภัณฑ 
- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
- รวม   ยอดรวมจํานวนเงินที่ตองจาย 
- ผูรับใบสั่งซ้ือ ลงชื่อพนักงานของบริษัทตวัแทนที่รับ 
- ผูส่ังซ้ือ  ลงชื่อบุคคลที่อนุมัติออกใบสั่งซ้ือ  
- หมายเหต ุ  ขอความเพิ่มเติม (ถามี) 
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รูปที่ 4.1 แสดงแบบฟอรมใบสั่งซื้อ P-O (ปจจุบัน) 
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แผนกขาย คงคลัง บัญชี บริษัท ผูขาย (Supplier) 

 

 

 ใบสั่งซื้อ 

เก็บ 

สําเนา 
ใบสั่งซื้อ 

 

ดําเนินการจัดทํา 
ใบสั่งซื้อวัสดุอุปกรณ 

ไดรับใบสั่งผลิตและตองการใชวัสดุ
หรือตองการใชวัสดุเพื่องานอื่นๆ 

รูปที่ 4.2 แสดงการไหลของเอกสารใบสั่งซื้อ P-O   (ปจจุบัน) 
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2. ใบเบิกวัสดุอุปกรณ เปนเอกสารสําคัญฉบับหนึ่งทีใ่ชเปนหลักฐานในการ
เคลื่อนยายหรือเบิกวัตถุดิบจากโกดัง  เพื่อนําไปใชตามความตองการของหนวยงาน รูปแบบของใบ
เบิกวัสดุอุปกรณและการไหลของเอกสารแสดงดังรูปที่ 4.3   4.4  
   ลักษณะการใชงาน  เปนแบบฟอรมที่ใชในการเบิกจายวัสดุอุปกรณ
ระหวางสวนงานผลิตกับแผนกขาย คงคลัง บัญชี 
  ความถี่ในการใชงาน    ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไว
ในเวลานั้น 
  จํานวนสําเนา     ไมมีการทําสําเนา 
  ทางเดินเอกสาร 
   ตนฉบับ      สวนงานผลิตที่ตองการเบิกวัสดุ               
แผนกขาย คงคลัง บัญชี 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ
   -     วันที ่  วัน เดือน ป  ทีท่ําการเบิกวัสดุอุปกรณ 

  -      รายการ  รายการวัสดุอุปกรณที่จะเบกิ 
  -      จํานวน  ระบุจํานวนวสัดุอุปกรณที่เบิก 
  -      ผูเบิก  ลงนามผูเบิกวสัดุอุปกรณ 
  -      สาเหต ุ  ระบุนําไปใชทําอะไร 
  -      หมายเหต ุ  ขอความเพิ่มเติม (ถามี) 
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 รูปที่ 4.3 แสดงแบบฟอรมใบเบิกวัสดุอุปกรณ (ปจจุบัน) 
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สวนงานในแผนกผลิต แผนกขาย คงคลัง บัญชี 

  

 

 
ใบเบิกวัสดุ ใบเบิกวัสดุ 

 

ความตองการใชวัสดุอุปกรณ 

 
รูปที่ 4.4 แสดงการไหลของเอกสารใบเบิกวัสดุอุปกรณ   (
อนุมัติการเบิกจาย
จัดวัสดุที่ตองการ 
 
ใบเบิกวัสดุ 

เก็บ 

ปจจุบัน) 
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  3.   ใบคืนงาน  เปนเอกสารสําคัญที่ทางโรงงานใชตดิตอกับบริษัทผูขายในการ
สงคืนตัววัตถุดิบหรือสินคา เนื่องจากไมสามารถนําไปใชในการผลิตได รูปแบบใบคืนงานและการ
ไหลของเอกสารแสดงดังรูปที่ 4.5   4.6 

 ลักษณะการใชงาน   เปนแบบฟอรมที่ออกโดยแผนกขาย คงคลัง 
บัญชี สงไปยงัผูรับเหมา Supplier เพื่อทําการคืนวัตถุดบิเนื่องจากไมไดคุณภาพและไมสามารถทํา
การผลิตได 

 ความถี่ในการใชงาน    ไมแนนอนตามจํานวนของเสียที่ Supplier สง
มา 

 จํานวนสําเนา     ทําสําเนา 1 ชุด 
           ทางเดินเอกสาร 

  ตนฉบับ       เก็บไวที่แผนกขาย คงคลัง บัญชี  
 สําเนา # 1    แผนกขาย คงคลัง บัญชี             บริษัทขาย 

(Supplier) 
                       รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
  -      วันที ่  วันที่ออกใบคนืงาน 
  -      ช่ือบริษัทที่สง ช่ือบริษัทที่ส่ังงานคืน 

   -      ลําดับ  เรียงลําดับรายการ 
   -      รายการ  รายการผลิตภณัฑที่คืน 
   -      จํานวน  จํานวนที่สงคืน 
   -      ผูสงงานคืน  ลงชื่อพนักงานที่สงงานคืน 
   -      ผูรับงานคืน               ลงชื่อพนักงานของผูรับเหมา ที่รับงานคืน 
   -      วันที ่  วัน เดือน ป ที่เซ็นรับของคืน 
   -      หมายเหต ุ  ขอความเพิ่มเติม (ถามี) 
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รูปที่ 4.5 แสดงแบบฟอรมใบคืนงาน (ปจจุบัน) 
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แผนกขาย คงคลัง บัญชี บริษัท ผูขาย (Supplier) 

 

 

 ใบคืน วัตถุดิบ 

เก็บ 

 

เมื่อตรวจพบงานที่ไมมีคุณภาพ 

สําเนา 
ใบคืนวัตถุดิบ 

รูปที่ 4.6 แสดงการไหลของเอกสารใบคืนงาน   (ปจจุบัน) 
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4.1.2 เอกสารที่เก่ียวกับระบบการจําหนายออก  มีดังนี ้
   1. ใบสงสินคา/ใบกํากับภาษี   เปนเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานการสงสนิคาจาก

โรงงานไปยังบริษัทลูกคา รูปแบบใบสงสินคา/ใบกํากบัภาษแีละการไหลของเอกสารแสดงดังรูปที่ 
4.7   4.8 

 ลักษณะการใชงาน   เปนแบบฟอรมที่จัดทําโดยแผนขาย คงคลัง บัญชี เบิก
ตัวสินคาเพื่อพรอมที่จะสงใหกับลูกคา ตามวันเวลาที่กําหนด  ในการจัดทําใบสงสินคาจะ
ประกอบดวยรายการสินคาทีจ่ัดสงใหตามลกูคาแตละรายในแตละวนั 

 ความถี่ในการใชงาน   ไมแนนอนขึ้นอยูกับจํานวน ลูกคาที่สง
ผลิตภัณฑในแตละวัน 
 จํานวนสําเนา       ทําสําเนา  2 ชุด 
 ทางเดินเอกสาร 

  ตนฉบับ       แผนก ขาย คงคลัง บัญชี            บริษัท
ลูกคา 

  สําเนา # 1        แผนก ขาย คงคลัง บัญชี            บริษัท
ลูกคา 

  สําเนา # 2        เก็บไวที่แผนกขาย คงคลัง บัญชี  
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

 -    นามผูซ้ือ      ช่ือลูกคาที่สงผลิตภัณฑ 
 -     ที่อยู            แสดงสถานที่ทําการสงของ 
 -     วันที ่        วันที่แผนกขาย คงคลัง บัญชี ทําการสง
ผลิตภัณฑ 
 -     เงื่อนไขการชําระ   ระยะเวลาชําระเงิน\ 
 -     กําหนดชําระ      วันที่ใหลูกคาชําระเงิน 
  -     รายละเอยีด   ช่ือรายการผลิตภัณฑทีจ่ัดสง 
 -     จํานวน  ปริมาณผลิตภณัฑแตละประเภทที่ลูกคาสั่งซื้อ 
 -     หนวยละ       ราคาตอหนวยของผลิตภัณฑแตละรายการ 
 -     สวนลด   ลดราคา (ถามี) 
 -     จํานวนเงนิ  ผลรวมจาก จาํนวน *  หนวยละ 
 -    ยอดเงนิสุทธิ       ผลรวมจํานวนเงินทั้งหมด 
 -    ผูรับของ    ลงชื่อพนักงานที่รับผลิตภัณฑของบริษัทลูกคา 
   -    ผูสงของ          ลงชื่อทําการสงผลิตภัณฑ 
   -    ผูรับมอบอํานาจ  ลงชื่อผูอนุมัติ หัวหนาแผนก ขาย คงคลัง บัญชี 
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รูปที่ 4.7 แสดงแบบฟอรมใบสงสินคา (ปจจุบัน) 
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แผนกขาย คงคลัง บัญชี บริษัทลูกคา 
  

ดําเนินการดานราคาสินคา 
และออกใบสงของ/ใบกํากับ

 
ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

 ดําเนินการจัดสงผลิตภัณฑ 
ใหกับลูกคาจนครบถวน 

 
ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

 

ลูกคารับผลิตภัณฑ 
ตรวจสอบและลงชื่อรับ 

ใบสงของ 
สําเนา # 2  

ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

สําเนา # 1 

เก็บ 

ไดรับแจงการสงสินคาจากแผนกผลิต 

รูปที่ 4.8 แสดงการไหลของเอกสารใบสงของ (ปจจุบัน) 
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4.1.3 เอกสารที่เก่ียวกับระบบการปฏิบตัิงานในสวนงานประกอบของแผนกผลิต  มีดังนี ้
 

   1.  ใบบันทึกการปฏิบัติงานประกอบ 
 ลักษณะการใชงาน   เปนแบบฟอรมที่จัดทําโดยแผนกผลิต โดยให

พนักงานเปนผูบันทึก  ในสวนรายการที่ทําการประกอบในแตละวัน รูปแบบใบบันทกึการ
ปฏิบัติงานประกอบแสดงในรูปที่ 4.9 

 ความถี่ในการใชงาน    ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไว
ในเวลานั้น 
 จํานวนสําเนา     ไมมีการทําสําเนา 

           ทางเดินเอกสาร 
  ตนฉบับ       สวนงานประกอบ  แผนกผลิต 

                       รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
   -     วันที ่       วัน เดือน ป  ที่ประกอบ 

  -      การปฏิบัติงานตอวัน      รายช่ือผลิตภัณฑ 
   -      จํานวน       ปริมาณผลิตภัณฑทําการประกอบ 
   -  หมายเหต ุ        ขอความเพิ่มเติม (ถามี) 
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วัน เดือน ป การปฏิบตัิงานตอวัน จํานวน หมายเหตุ 
9/2/47 กระบอกเบรกหนา FN 527  1 1/8 57  

 ลูกหมากกนัโคลง ST  190 (L) 41 ดานซาย 
 ลูกหมากกนัโคลง ST  190 (R) 199 ใสถุง 
 DISC  BIG – M  58  
    

12/2/47 STABILIZER LINK (ACCORD 90-96 R.) FRONT                 30  
 CYLINDER FRONT BRAKE  R (KT725 920;KT929;KR)      23  
 DAMPER ASSY (H07C FL FM187)                                         33  
 STABILIZER LINK (TROOPER) REAR                                 13  
    

15/2/47 STABILIZER LINK (DMAX 2WD ) FRONT                          25  
 CYLINDER REAR BRAKE  R/L (TFR)                                   33  
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รูปที่ 4.9 แสดงใบบันทึกการปฏิบัติงานประกอบ  (ปจจบุัน) 
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ตารางที่ 4.1 สรุปรายชื่อเอกสารที่ใชอยูในปจจุบัน 
 

ชื่อเอกสาร จํานวนฉบับ หนวยงานที่จัดทําเอกสาร หนวยงานที่เกี่ยวของกับเอกสาร 
1.     บริษัทผูขาย                                            1       ฉบับ    1.  ใบสั่งซื้อ 2 แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี  
2.     แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี                     1       ฉบับ 

   2.  ใบเบิกวสัดุอุปกรณ  1 สวนงานผลิตที่ตองการเบิก 1.     แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี                     1       ฉบับ 
1.     แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี                     1       ฉบับ    3.  ใบคืนงาน 2 แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี  
2.     บริษัทผูขาย                                            1       ฉบับ 
1.     บริษัทลูกคา                                            2      ฉบับ 

   4.  ใบสงสินคา/กํากับภาษ ี  3 แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี  
2.     แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี                      1       ฉบับ 

  5.   ใบบันทึกการปฏิบัติงานประกอบ    1 แผนกผลิต 1.     แผนกผลิต                                              1       ฉบับ 
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สภาพปญหาโดยรวมในระบบเอกสารสําหรับการบริหารการผลิต 
 จากการศึกษาโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนตตัวอยาง พบวา เมือ่องคกรมีการ

เจริญเติบโตมากขึ้น เอกสารและขอมูลตางๆก็มีเพิ่มมากขึ้นมีทั้งขอมูลทางดานการดาํเนินงาน การ
บริหาร  และกจิกรรมตางๆในทุกหนวยงานโดยเฉพาะอยางยิ่งดานการบริหารการผลิต ซ่ึงเปนปจจัย
หลักที่จะมีผลตอการวางแผน ควบคุม และประสานงาน  เพื่อใหสามารถที่จะสรางมาตรฐานใหตอสู
กับคูแขงได  ซ่ึงบางครั้งงานดานเอกสารนี้อาจถูกมองขามไปแมจะเปนสวนสําคัญในการดําเนินงาน
ก็ตาม ทําใหเปนสาเหตุใหเกดิปญหาตางๆตามมาได 

1.   เอกสารที่ใชอยู ณ ปจจุบัน เปนเอกสารที่ใชในการติดตอส่ือสารระหวาง
ภายนอก ทําใหการตดิตอประสานงานภายในโรงงานขาดประสิทธิภาพ อาศัยการติดตอทางวาจา 
แบบไมเปนทางการ 

2.    ณ ปจจุบนั ทางโรงงานมีเอกสารที่เกี่ยวกับระบบการบริหารการผลิต ดังนี ้
2.1 การควบคุม         มี 1 ฉบับ คือใบบันทึกการปฏิบัติงานประกอบ 
2.2  การวางแผน ไมมีเอกสารใชในการบนัทึกขอมูล เพื่อใชในการ

วางแผน 
2.3  การติดตอประสานงาน มี 4 ฉบับ คือ ใบสั่งซ้ือ ใบเบิกวัสดุอุปกรณ 

ใบคืนงาน  ใบสงสินคา/กํากบัภาษ ี
2.4  ขาดเอกสารกาํหนดหนาที่ และความรับผิดชอบ ในแตละสวน สงผล

ตอการทํางานของพนักงาน ณ ปจจุบนั 
 3. ขอมูลมีความกระจดักระจายอยูในแตละหนวยงาน ขาดการกําหนดการไหล
ของเอกสารทําใหเกิดปญหาตอการสืบคนขอมูล เพื่อรวบรวมใชประกอบการตัดสินใจ 
  สําหรับในเรื่องความลาชาในการคนหาขอมูล ไดทําการเก็บขอมูลโดยการทดลอง
สุมพนักงานในหนวยงานละ 2 คน จาหนวยงาน 2 หนวยงานใหทําการคนหาขอมูลตามที่ตองการ 
และทําการจับเวลาเพื่อตรวจสอบดูเวลาที่ใชในการคนหาขอมูลโดยเฉลี่ยพบวา ผลที่ไดเปนตาม
ตารางที่ 4.2 

ตารางที่ 4.2 เวลาโดยเฉลี่ยในการคนหาขอมูลในแตละหนวยงาน 
 

เวลาโดยเฉลี่ยท่ีใช (นาที) หนวยงาน 
คนที่ 1. คนที่ 2. เฉล่ียทั้ง 2 คน 

การขาย คงคลัง บัญชี 15 12 27 
การผลิต 12 11 23 
  คาเฉล่ียรวม 25 
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  4. ขาดการจัดเก็บเอกสารทีม่ีระบบ โดยไมมีศูนยกลางในการเก็บขอมูลทําใหเกดิ
ปญหาการสูญหายของเอกสาร สงผลใหเกิดปญหาในการตรวจสอบ 
  สําหรับในเรื่องการสูญหายของเอกสาร ไดทําการเก็บขอมูลปญหาที่เกิดขึ้น โดย
เฉลี่ยพบวาผลที่ไดเปนไปตามตารางที่ 4.3 

ตารางที่ 4.3 จํานวนปญหาการสูญหายของเอกสาร 
 

รายเดือน ประเภท 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 

จํานวนเอกสารที่สูญหาย (ฉบับ) 3 2 4 
 
 5.ทางหนวยงานขาดเอกสารที่ใชบันทึกขอมูลในการผลิตและเอกสารประกอบการ
ปฏิบัติตางๆใชเพียงประสบการณโดยการสื่อสารแบบไมเปนทางการ ทําใหเกดิความผิดพลาด
บอยครั้งโดยดจูากจํานวนครัง้ของการเกิดผิดพลาดในการรับคําสั่งซื้อสินคาจากลูกคา สงผลกระทบ
ตอช่ือเสียงและรายไดที่ลดลง 
  สําหรับในเรื่องเปอรเซ็นตจํานวนครั้งของการผิดพลาด ไดทําการเก็บขอมูลการรับ
การสั่งซื้อในแตละเดือน และทําการตรวจสอบดูถึงปญหาที่เกิดขึน้โดยเฉลี่ยพบวาผลที่ไดเปนไป
ตามตารางที่ 4.4 

ตารางที่ 4.4 จํานวนปญหาการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 

รายเดือน ประเภท 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม รวม 

จํานวนการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 7 8 10 25 
จํานวนที่เกดิขอผิดพลาด 2 3 4 9 
% ปญหาการรบัคําสั่งซื้อ 28.57 37.50 40.00 36.00 

 
 
  6. การใชเอกสารสําหรับโรงงาน ไมเปนไปในระบบเดียวกัน และมักใชการ
ติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการ สงผลกระทบกบัการติดตอประสานงานในการผลิตทําใหไม
สามารถจัดสงสินคาใหลูกคาตามที่ไดตกลงไว โดยดจูากจํานวนการสงลาชาที่เกิดขึ้นในแตละเดือน 
ผลที่ไดเปนไปตามตารางที่ 4.5 
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ตารางที่ 4.5 จํานวนปญหาการสงสินคาลาชาใหลูกคา 
 

รายเดือน ประเภท 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 

จํานวนการสงสินคาลาชา (คร้ัง) 5 3 3 
 

7. ขาดการเรียงลําดับเอกสาร  ทําใหยากตอการตรวจสอบกลับเมื่อเกิดปญหา 
8. รูปแบบเอกสาร ในระบบเอกสารปจจุบนัมีเอกสารบางสวนที่มีรูปแบบยังไม

เหมาะสม จึงไมสามารถสื่อสารสิ่งที่สําคัญใหกับผูใชไดเพียงพอ   
9. ขาดเอกสารสําคัญที่ใชบันทึกหรือเปนหลักฐาน  เพื่อติดตามและตรวจสอบได

เมื่อเกิดปญหา 
10. ขาดหลักเกณฑและรูปแบบที่แนนอน ในการบันทึกและ จัดเก็บขอมูลมัก

ขึ้นกับแตละหนวยงานที่จะเปนผูออกแบบเอกสารเอง 
11. ขาดการควบคมุและติดตามระบบการออกเอกสาร กลาวคือ เมื่อมีการออก

เอกสารใหมเพื่อใชทดแทนเอกสารเดิมกลบัไมมีการทําลาย หรือจดัเก็บเอกสารเดิมโดยประกาศ
อยางเปนทางการทําใหบางครั้งใชปะบนกับและมีเอกสารใหมบอยครัง้ 

12. ขาดประชาสัมพันธหรือปลูกผัง เพื่อช้ีใหเห็นถึงประโยชนของการบันทึก
ขอมูลและความสําคัญของระบบงานเอกสาร 
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4.2 วิเคราะหสาเหตุที่มาของปญหา 
 
 จากการที่โรงงานตัวอยางแหงนี้มีลักษณะการดําเนินกิจการบริหารงานเปนแบบครอบครัว 
ตั้งแตเร่ิมแรกจากกจิกรรมขนาดเล็กๆ มีพนักงานไมกี่คน แตละคนจะมีหนาที่รับผิดชอบงานหลายๆ
ดานซึ่งมีผลิตภัณฑเพียงไมกี่ประเภท ลักษณะการสัง่การก็มาจากเจาของโรงงานโดยตรงและการ
ควบคุมทําไดไมยาก  ตอมากิจการไดมีการขยายตวัอยางรวดเร็วองคกรมีขนาดใหญขึ้น พนักงานมี
จํานวนเพิ่มมาขึ้นผลิตภัณฑที่ทําการผลิตมีจํานวนมากและหลายประเภท  ทําใหระบบการ
บริหารงานแบบเดิมที่มีลักษณะการสั่งการโดยตรงจากเจาของโรงงานเริ่มประสบปญหา  ดานการ
จัดการดานตางๆการสั่งการควบคุม  ซ่ึงมีความยุงยากมากยิ่งขึ้น ทําใหเปนสาเหตุใหเกิดปญหาตางๆ
ตามา และในการเขาไปศึกษาระบบบริหารการผลิตของโรงงานตัวอยาง ผูวิจยัไดเขาไปทําการศกึษา
ใน 2 หัวขอหลักๆ  ดังนี้ 
  1.    การศึกษาระบบการจัดองคกร 
  2.    การศึกษาระบบเอกสารสําหรับการบริหารการผลิต 
 
 4.2.1   การศึกษาระบบการจัดองคกร 
  การจัดองคกรในโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนต  เปนการจัดการแบบครองครัวโดย
เจาของโรงงานเปนผูควบคมุและบริหารงานในทกุสวนตั้งแต การขาย   การผลิต  และ การบัญชี 
โดยจะเปนผูส่ังการผลิตเองโดยติดตอกับผูจัดการหรือพนักงานในสวนผลิต  งานดานการขาย การ
สงเสริมการขายก็จะเปนผูควบคุมดวยตนเอง รวมไปจนถึงงานการควบคุมพัสดุคงคลัง และการ
จัดซื้อวัสดุอุปกรณตลอดจนรับการสั่งซ้ือจากลูกคาดวยตนเอง หรืออาจกลาวไดวางานของเจาของ
โรงงานนั้นมีตัง้แตงานขอบเขตกวางๆจนถงึงานละเอียดเล็กนอย  อํานาจการตัดสนิใจจึงรวมศูนยอยู
ที่ตัวเจาของโรงงานเกือบทั้งหมด จึงไมมกีารแบงสายบงัคับบัญชาเลย ซ่ึงทําใหเจาของโรงงานหรือ
ในที่นี้จะเรยีกวา กรรมการผุจัดการนัน้ตองเหนด็เหนื่อย เพราะตองรับภาระเกือบทั้งหมด  
นอกจากนั้นในการบริหารงานในโรงงานจะอาศัยประสบการณกับความชํานาญ มากกวาการใช
หลักการที่เปนระบบ การติดตอประสานงานภายในมกัใชความเปนกันเองระหวางเจาของโรงงาน
กับพนักงานเนนความสะดวกสบาย และรวดเร็วทันตอเหตุการณ   จึงทําใหม ีการจัดองคกรหรือ
รูปแบบโครงสรางอยางไมเปนทางการมากนัก  ขอบเขตความรับผิดชอบจึงมีความซับซอนหรือใน
บางแผนกก็มขีอบเขตความรับผิดชอบมากเกินไป หรือบางแผนกกท็ํางานโดยขาดหัวหนาควบคุม 
อยางไรก็ตามถึงแมวาองคกรที่มีอยูเดิมยังไมถือวาเปนรูปแบบที่เปนทางการมากนักก็ตาม  ซ่ึงผูวจิัย
สามารถแสดงผังโครงสรางองคกรของโรงงานตัวอยางที่กําลังใชอยูปจจุบัน พรอมทั้งไดแสดง
ทิศทางการติดตอส่ือสารภายในโครงสรางองคกร   ไดดังรูปที่ 4.10 
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กรรมการผูจัดการ 

รองกรรมการผูจัดการ 

ผูจัดการ 

ขาย/คงคลัง/บัญชี การผลิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4.10 แผนผังโครงสรางองคกร (Organization Chart) ณ ปจจุบนั 
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ปญหาในการจัดโครงสรางองคกร 
 เมื่อพิจารณาจากแผนผังโครงสรางองคกร (ปจจุบัน) และหนาที่การทํางานในแต

ละแผนก ซึงไดแสดงในรูปที่ 4.10 แลวพบวาการจดัแบงหนาที่การรับผิดชอบในแตละหนวยงานยงั
บกพรองบางหนวยขาดหัวหนาควบคุม กรรมการผูจัดหรือเจาของโรงงานเปนศูนยกลางอํานาจใน
การตัดสินใจทกุเรื่อง ตองควบคุมดูแลงานทุกดานนับตัง้แต  งานผลิต การบัญชี และการขาย ส่ิง
เหลานี้นับเปนสิ่งทําใหเกดิปญหา ดังนี ้

 1.       การติดตอประสานในโรงงาน มีความลาชามาก เนื่องจากการ
ตัดสินใจจะอยูที่เจาของโรงงานทําใหการทาํงานบางอยางตองลาชา  เพราะตองรออนุมัติจากหลาย
สวน เชน การเกิดปญหาในการผลิตผลิตภัณฑ (STABILIZER) ซ่ึงตองอาศัยวัสดยุางสําเร็จรูปเพื่อ
ใชในการประกอบตัวผลิตภณัฑ และในการสั่งซ้ือยางประเภทนี้ทางผูจัดการตองรออนุมัติจากทาง
เจาของโรงงาน เนื่องจากตวัวัสดุยางมีราคาสูง ทําใหเกิดการลาชาในการสั่งซ้ือแตละครั้งจึงสงผลให
เกิดการเลื่อนการสงมอบผลิตภัณฑใหกับลูกคา และความนาเชื่อถือของทางโรงงานลดลง 
  2.    การเกิดปญหาขึ้นในแผนกแลวไมสามารถหาบุคคลรับผิดชอบได  เนื่องจาก
การแบงหนาทีก่ารทํางานในบางแผนกยังคลุมเครือไมชัดเจน เชน  ใบสวนงานขาย   คงคลัง และ
บัญชี  ทางโรงงานไดทําการรวมอยูในแผนกเดยีวกัน ทาํใหในแผนกตองรับผิดชอบงานเปนจํานวน
มาก และเปนการยากในการแบงขอบเขตหนาที่ของแตละบุคคล เนื่องจากมีการทํางานที่ซํ้าซอน กัน
เปนจํานวนมาก 
  3.  ผูจัดการตองรับภาระเปนจํานวนมาก  เนื่องจากลักษณะโครงสรางองคกรใน
โรงงานตัวอยาง จะมีการตดิตอภายในองคกรเปนแบบแนวดิ่ง ซ่ึงจะมี 2  แบบ  คือ จากระดับบนมา
สูระดับลาง และมีการสื่อสารจากระดับลางไปสูระดับบนดวย จึงทําใหแตละแผนกไมมีการ
ติดตอส่ือสาร หรือสงผานขอมูลกันจะอาศัยสงขอมูลผานทางผูจัดการ  เชน ในการสั่งผลิต
ผลิตภัณฑทางเจาของโรงงานจะทําการสั่งมายังผูจัดการ เพื่อใหทางผูจัดการจัดการตรวจสอบใน
สวนจํานวนวตัถุดิบวาเพยีงพอตอการผลิตหรือไมกับทางคลังสินคา ถาไมเพียงพอตองทําการสั่งซ้ือ
โดยผูจัดการจะขออนุมัติมายังเจาของโรงงานอีกครั้ง ซ่ึงโดยหลักแลวผูจดัการควรจะดูแลในสวน
ผลิตเทานั้น จงึทําใหไมมีเวลาในการทํางานของตนและควบคุมการทํางานไมไดใกลชิดเทาที่ควร 
  4.    ปญหาชวงการบังคับบญัชา (Span of  Control) ที่กวางเกินไป  ทางโรงงาน
ตัวอยางมกีารจัดการองคกรแบบครองครัวตั้งแตเร่ิมแรกจนกระทั้งปจจบุัน  การบริหารงานจะขึ้นอยู
กับเจาของโรงงานทั้งหมด  กอใหเกิดขอจาํกัดของประสทิธิภาพในการควบคุมงานทีอ่าจจะควบคุม
ไดอยางไมทัว่ถึง 
  5. ผูปฏิบัติงานไมทราบขอบขายอํานาจหนาที่ และความรับผิดชอบ โดยทาง
โรงงานมีการกําหนดหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยทางวาจาไมเปนรูปธรรมที่ชัดเจน  ทําใหเกิดการ
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กาวกายอํานาจหนาที่ การทาํงานนั้นขาดประสิทธิภาพ เชนทางผูจัดการเขาไปกาวกายงานทางดาน
บัญชีทําใหพนกังานที่ทําหนาที่บัญชีไมกลาตัดสินใจตองอาศัยผูจัดการชวยเสมอ  
 วิเคราะหระบบจัดองคกร 
  1. ควรมีการขยายโครงสรางองคกรเพื่อใหสามารถรองรับกับการขยายตัวในทุก
ดานของโรงงานโดยการปรบัปรุงการจัดองคกร (Re – organization) โดยการจัดทําผังแสดง
โครงสรางองคกร (Organization Chart)  การกําหนดขอบขายอํานาจหนาที่ (Authority) และความ
รับผิดชอบ (Responsibility)  และการจดัทําคําบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) รวมถึง
ขอกําหนดคณุสมบัติของพนักงาน (Job  Specification) 
  2.   เพิ่มหนวยงานที่มีความสาํคัญเพื่อมารองรับงาน   พรอมทั้งแตตั้งหวัหนาเขามา
ควบคุมดูแล  เพื่อชวยแบงเบาภาระของกรรมการผูจัดการในการบริหารและควบคุมงานดานตางๆ 
โดยกําหนดความสัมพันธของอํานาจหนาที่ และความรบัผิดชอบระหวางแผนก 
 
 4.2.2   การศึกษาระบบเอกสารสําหรับการบริหารการผลติ 
 
  โรงงานตัวอยางจะมีการดําเนนิงานตามคําส่ังซ่ึงเปนการสั่งงานโดยการพูดจาก
ปากตอปาก  แตจะมีการดําเนินการทางดานเอกสารหรือการบันทึกนอยมาก โดยเฉพาะอยางยิ่งทาง
โรงงานมีการขยายตวัมาจากธุรกิจครอบครัว และมีพนักงานทีไ่ดรับความไววางใจมากเนื่องจาก
ทํางานมานานรวมทั้งเปนผูทีม่ีประสบการณในการทํางานสูง จึงมักไมเห็นความสําคัญของ
ระบบงานเอกสารหรือรายงานทําใหการดาํเนินงานทางดานเอกสารของโรงงาน ไมมีระบบที่ดีซ่ึงจะ
สงผลใหพนักงานบันทึกไมเขาใจเอกสารทีใ่ชและการบันทึกเอกสารอาจเกิดความสับสน เพราะ
พนักงานจะใหความสนใจ กับงานดานการผลิตมากกวางานทางดานเอกสารที่จะตองควบคูกันไป 
เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงที่สุด ทําใหการตัดสินใจตางๆอาจเกิดความผิดพลาดได   เนื่องจากไมมี
การบันทึกขอมูลในอดีตที่ผานมา จึงไมมขีอมูลที่จะชวยในการตัดสินใจ 

 1.  ระบบการรับคําส่ังซ้ือผลิตภัณฑจากลูกคา 
  โดยทางบริษัทลูกคาจะติดตอผานทางโทรศัพทมายังเจาของโรงงานเพื่อ

แจงถึงชนิดผลิตภัณฑและจํานวนที่ตองการ จากนั้นเจาของโรงงานจะแจงกับบริษทัลูกคาถึงราคา
และจํานวนวนัที่สามารถจัดสงได กรณีทีท่ั้ง 2 ฝายตกลงถือเปนการเสร็จสิ้นการรับคําส่ังซ้ือจาก
ลูกคา 

 ปญหาที่เกิดขึน้ 
- มีตัวผลิตภัณฑคางอยูในสตอก (Stock) มากกวา 12 รายการ  

เนื่องจากบรษิทัลูกคาทําการยกเลิกตวัผลิตภัณฑที่ทําการสั่งซ้ือ  หรือ ลดจํานวนการสัง่ซ้ือลง 
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- เกิดการหลงลืมตัวผลิตภัณฑที่ลูกคาไดทําการสั่งซ้ือ ทําใหทาง
บริษัทสูญเสียรายไดไปบางสวน สงผลใหความนาเชื่อถือและรายไดจากการขายผลิตภัณฑลดลง 

- ไมสามารถสืบคนขอมูลการสั่งซ้ือยอนหลังโดยแยกตามลูกคาหรือ
ตัวผลิตภัณฑในแตละเดือน  

2. ระบบการเบิกจายวัตถุดิบ 
ทางโรงงานมีการจัดทําเอกสารการเบิกจาย เพื่อเปนหลักฐานในการนํา

วัตถุดิบออกจากคลังสินคาเพียงอยางเดียว   ไมมีการจดบนัทึก และเก็บรวบรวมไวเปนหลักฐาน 
 ปญหาที่เกิดขึน้ 

- ไมทราบยอดคงเหลือของวัตถุดิบ แตละรายการ ทําใหขาดวัตถุดิบ
ใชในการผลิตและประกอบเปนประจํา เนือ่งจากไมสามารถเตรียมการจัดซื้อลวงหนาได 

- ไมสามารถตรวจสอบขอมูลการเบิกจายวัตถุดิบยอนหลังได 
เนื่องจากขาดการควบคุมตัวเอกสาร  

- ขาดวัตถุดิบทีใ่ชการผลิตและประกอบเปนประจํา ทําใหตองมีการ
หยุดผลิตเพื่อรอการสั่งซ้ือวัตถุดิบนั้นๆ 

- เกิดการสูญหาย และร่ัวไหลของวัตถุดิบไดงาย 
3. ระบบขอมูลในการผลิต            

จากแผนผังโครงสรางองคกร (ปจจุบัน) ผูที่ทําหนาที่รับคําส่ังซ้ือ
ผลิตภัณฑ คือเจาของโรงงาน  โดยจะทําการติดตอประสานงานเพื่อสงผลิตกับทางผูจัดการ ทําให
ขอมูลที่เกี่ยวกบัการผลิตจะมเีพียงผูจัดการเทานั้นที่ทราบ 
  ปญหาที่เกิดขึน้ 

- ปญหาการขาดวัตถุดิบที่ใชในการผลิตผลิตภัณฑกระบอกเบรก 
(Cylinder Break) เนื่องจากขาดใบแสดงรายการพัสดุ (BOM) ในตวัผลิตภัณฑกระบอกเบรก ซ่ึง
ขอมูลในสวนนี้มีเพียงผูจดัการผูเดียวเทานัน้ที่ทราบขอมูล ทําใหไมสามารถวางแผนการสั่งซ้ือ
วัตถุดิบที่ใชในการผลิตได สงผลใหเกิดปญหาในการประกอบ ทําใหการสงมอบใหกับลูกคาตอง
เล่ือนไป 

-  ขาดหลักฐานในการสั่งผลิตผลิตภัณฑสําหรับลูกคาแตละราย โดย
ทางโรงงานใชการสั่งแบบไมเปนทางการ ทําใหเกิดการหลงลืมของขอมูลการสั่งผลิต 

4. ระบบการเรียกชื่อผลิตภัณฑและวัตถุดิบ     
ณ ปจจุบันในการเสนอชื่อตัวผลิตภัณฑที่ขายใหกับลูกคาอาศัยการเรียก

ตามชื่อรุนรถตามดวยขนาด  เชน กระบอกเบรกหลัง FM 226 – 227   FM 527   ซ่ึงยังไมกําหนดเปน
ช่ือหรือรหัสที่ใชในโรงงานที่แนนอน 
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  ปญหาที่เกิดขึน้ 
- เกิดการผิดพลาดในการรับคําส่ังซ้ือผลิตภัณฑจากลูกคา ทําให

ผูปฏิบัติงานทําการผลิตไมตรงกับคําส่ังซ้ือ 
- สวนงานผลิตเกิดความสับสนในการเบิกวตัถุดิบใชในการผลิต 
- ปญหาการสั่งซ้ือวัตถุดิบเหล็กหลอเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบอย 
- ไมมีการคลองตัว ในการเสนอขายและสั่งงาน 

5. ระบบการสั่งซ้ือวัตถุดิบ 
กรณีที่ทางโรงงานมีความตองการซื้อวัตถุดบิจากบริษัทผูขาย เนื่องจาก

จํานวนวัตถุดบิไมเพียงพอตอการผลิตโดยทราบจากการดูดวยสายตาถงึจํานวนยอดคงเหลือ  ทาง
โรงงานจะทําการติดตอกับบริษัทผูขายเพือ่แจงชนิดและจํานวนของวัตถุดิบผานทางโทรศัพท โดย
ไมมีหลักฐานในการยืนยนัและตรวจสอบ 

ปญหาที่เกิดขึน้ 
- ไมทราบขอมูลยอนหลังดานราคาวัตถุดิบที่ทําการสั่งซ้ือในแตละ

คร้ังเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงราคา ตอ กิโลกรัม  เชน ในวันที่ 7 เม.ษ 2547 ไดทําการซื้อวัตถุดบิที่
ช่ือเหล็กถวงหลังเครื่อง (FLY  WHEEL) ตัวละ 890 บาท ตอมาในวันที่ 20  ต.ค  2547  ราคากับ
เปลี่ยนไปเปนตัวละ 1,090 บาท  

- ไมสามารถทํารายงานสรุปยอดการสั่งซ้ือ  เพื่อเสนอและบันทึกไว
เปนสถิติเปรียบเทียบในแตละเดือน 

- ขาดหลักฐานทําใหไมสามารถติดตามการสั่งซ้ือได กรณีที่บริษัท
ผูขายทําการสงวัตถุดิบลาชา หรือสงมาผิดรายการ เชนในกรณีส่ังซ้ืออุปกรณเครื่องมอืประเภทดอก
สวานไว แลวทางบริษัทผูขายยังไมทําการจัดสงให   ทําใหทางโรงงานตองทําการติดตอกับทาง
พนักงานขายที่รับเรื่องไว  ซ่ึงบางครั้งไมสามารถติดตอกับพนักงานผูนั้นไดและพนักงานทานอื่นก็
ไมทราบขอมูลในสวนนี้   เนื่องจากไมมีการสงเอกสารหรือหลักฐานยืนยนัอืน่ๆ  สงผลตอ
ความสามารถในการผลิตลดลง 

- ไมทราบยอดคงคางวัตถุดิบทีท่างบริษัทผูขายยังขาดสง  เนื่องจาก
ทาง Supplier ทยอยสงวัตถุดบิมายงัโรงงาน เชนในการสั่งซ้ือวัตถุดิบชิ้นงานหลอเส้ือกระบอกเบรก 
ทางโรงงานไดทําการสั่งซ้ือทางโทรศัพทกับทางโรงหลอเปนจํานวนมากไมตํากวา 200 ตัวและทาง
โรงหลอจะทยอยสงชิ้นงานเสื้อกระบอกเบรกในแตละครั้งประมาณ 20-30 ตัว ซ่ึงทางโรงงานไมมี
การตรวจสอบยอดสั่งและคางของตัวช้ินงานเลย เนื่องจากไมมกีารบันทึกไวอยางชัดเจนบวกกับ
โรงงานมีการสั่งซ้ือช้ินงานหลอหลายประเภทดวยกนั 
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6. ระบบการรับสินคา/วัตถุดิบจาการสั่งซ้ือ  
บริษัทผูขายจะทําการสงสินคา/วัตถุดิบมาพรอมกับใบสงของ/ใบกํากับ

ภาษี เพื่อใหทางโรงงานตรวจสอบและเซ็นรับ สวนในการนําสินคา/วัตถุดิบเขาคลังสินคา ทาง
โรงงานไมมีการบันทึกถึงขอมูล วัน เวลา จํานวน และบริษัทที่จัดสง 
  ปญหาที่เกิดขึน้ 

- ไมทราบการเคลื่อนไหวของสินคา/วัตถุดบิที่เขาออกในแตละวนั 
- ไมทราบยอดคงเหลือที่แนนอนของสินคา/วัตถุดิบที่อยูในคลัง\ 
- ไมสามารถตรวจสอบขอมูลในการสั่งซ้ือ วาทางบริษทัผูขายไดทํา

การสงสินคา/วัตถุดิบแลวหรือยัง เพื่อตอบคําถามกับทางกรรมการผูจัดการ  สงผลกระทบตอ
โรงงานในเรื่องการไดมาของขอมูล ตองอาศัยการเดนิไปสํารวจหรือสอบถาม กับพนักงานที่ทํางาน
สวนนั้น 

7. ระบบการสงคืนวัตถุดิบ     
ทางโรงงานมีการจัดทําเอกสารใบคืนงาน เพื่อใชเปนหลักฐานในการสง

ช้ินงานหลอทีไ่มไดคุณภาพคืนไปยังบริษทัผูขาย โดยไมมีการอางอิงเลขที่ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
  ปญหาที่เกิดขึน้ 

- ไมทราบราคาที่ซ้ือวัตถุดิบขณะนั้น สาเหตุเกิดจากการทางตัว
พนักงานไมมกีารบันทึกการเขามาของตัววตัถุดิบนั้นวาตรงกับ วัน เดอืน ป และหมายเลขใบกํากับ
ภาษีอะไร จึงไมสามารถอางอิงราคาในใบสงคืนงานได 

- เกิดปญหาในการหักลดหนีใ้นแตละบริษทัผูขายสงผลตอทางบัญชี 
ในการคํานวณการสั่งจายเงินเกิดขอผิดพลาดอยูเปนประจาํ 

8. ระบบการจายเงินใหกับบริษทัผูขาย (เจาหนี้) 
ในสวนการจายเงินใหกับบรษิัทผูขาย (เจาหนี)้  ที่จัดสงวัตถุดิบ/อุปกรณ 

จะกําหนดระยะเวลาเครดิต 1 เดือนโดยทางบริษัทผูขาย (เจาหนี)้ จะทําใบวางบิลซ่ึงประกอบดวย 
รายการเลขที่ใบสงของในชวงเวลา 1 เดือนสงมาเรียกเก็บเงิน 
  ปญหาที่เกิดขึน้ 

- เกิดปญหาการสูญหายของใบสงของ/ใบกาํกับภาษ ี ในบริษัทผูขาย
บางราย สงผลกระทบกับการตรวจสอบรายการที่ซ้ือในการเรียกเก็บเงินในแตละชวงเดือน 

- ไมมีระบบการสงจายเงินทีแ่นนอน ทําใหไมสามารถจายเงินใหกับ
บริษัทผูขาย (เจาหนี)้ ไดตามกําหนด 

- ไมทราบยอดสรุปรายจายในแตละเดือน สงผลตอการหายอดกําไร
หลังหักคาใชจาย 
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9. ระบบการรับผลิตภัณฑที่ผลิตเสร็จเขาคลังสินคาและการสงผลิตภัณฑไป
จําหนาย 

หลังจากที่แผนกผลิตทําการประกอบสินคาเสร็จจะทําการสงไปเก็บยัง
คลังสินคาเพื่อเตรียมพรอมเพื่อสงไปยังลูกคา 

ปญหาที่เกิดขึน้ 
- ไมทราบยอดที่ผลิตหรือประกอบผลิตภณัฑเสร็จในแตละวนั เกิด

จากการขาดเอกสารทีใ่ชบันทึกโดยทางพนักงานจะใหการจําหรือสมุดบันทึกสวนตัว  ซ่ึงจะมีการ
บันทึกไมสม่ําเสมอเพราะไมมีบุคคลที่รับหนาที่ดูแลสวนนี้เฉพาะและจากการสอบถามพนักงานใน
แผนกผลิตทําใหทราบวาตวัพนักงานเขาใจเพียงวาตนมหีนาที่ในการผลิตเทานั้น จึงไมให
ความสําคัญกับการบันทึกขอมูล 

- ไมทราบการเคลื่อนไหวของตัวผลิตภัณฑสําเร็จรูป วามีการรับจาก
การผลิตเสร็จและจายจาการสงไปยังลูกคาจํานวนเทาใด 

- เกิดการสูญหายของตัวผลิตภณัฑสําเร็จรูป เปนจํานวนมาก เชน 
จากการผลิตเสียโดยไมมกีารแจง 

10. ระบบเรียกเกบ็เงินจากบรษิทัลูกคา 
เนื่องจากโรงงานเติบโตมาจากธุรกิจครอบครัว ขาดการกระจายสงผลให

ในการเรยีกเกบ็เงินกับลูกคากระทําโดยเจาของโรงงาน จึงทําใหไมมกีารบันทึกขอมูลในสวนรายได
จากการขายผลิตภัณฑ 
  ปญหาที่เกิดขึน้ 

- ไมทราบยอดรายไดที่ขายใหกับลูกคาแตละราย ในแตละเดือน 
สงผลตอในการเปรียบเทียบดูผลประกอบการเพื่อวางแผนเพิ่มหรือลดกําลังการผลิต 

- ขาดหลักฐานในการเก็บเงนิกบับริษัทลูกคา สงผลตอการเก็บเงินใน
แตละครั้ง 

-  
4.3 สรุปปญหาในโรงงานตัวอยาง 
 

จากการศึกษาและวเิคราะหปญหาที่เกิดขึน้ สามารถที่จะเขยีนเปนแผนภูมิกางปลา หรือ
แผนภูมแิสดงเหตุและผล (Cause – Effect  Diagram) ในรูปที่ 4.11 โดยแยกระบเุปนหัวขอสําหรับ
ปญหาของระบบเอกสารบริหารการผลิตไมดี  ดังนี ้

1. ปญหาดานการจัดองคกร 
เนื่องจากปจจบุันโรงงานมีการจัดรูปแบบองคกรเปนแบบรวมอํานาจ  อํานาจการ

ตัดสินใจจะอยูที่เจาของโรงงาน ไมมีการแบงหนาทีห่รือจัดตั้งหนวยงานเพื่อเขามารับผิดชอบใน
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งานหลักๆ  จึงทําใหจํานวนเอกสารที่ใชในโรงงานมีนอยมากและไมครอบคลุมถึงขอมูลบางอยางที่
จําเปน 

2. ปญหาดานขั้นตอนการทํางาน 
       ขั้นตอนการทํางานที่ปฏิบัติในปจจุบันนั้น มักมีการติดตอส่ือสารกันอยางไมเปน
ทางการ ถึงแมวาบางหนวยงานที่เกีย่วของจะไดมีการออกเอกสาร มาเพื่อใชในการบันทึก แตมกั
เปนเพยีงแบบบันทึกชวยจดัมากกวาที่จะเปนเอกสารที่ใช เฉพาะกิจ นอกจากนีพ้นักงานมักจะละเลย 
และปฏิบัติอยางไมสม่ําเสมอ เพราะขาดการควบคุมและติดตามเอกสาร 
 3.   ปญหาดานรูปแบบเอกสาร 
          เนื่องจากแตละหนวยงานมักใชความเคยชินในการทํางาน และไมมีมาตรการ
ออกแบบเอกสารใหเปนมาตรฐาน จึงทําใหแตละหนวยงานเปนผูออกเอกสารเองรายละเอียดของ
ขอมูล จึงมีความซ้ําซอนแตขอมูลที่ตองการมีรายละเอยีดไมครบถวนสมบูรณในตวัเอกสาร  และ
ขอมูลมีความกระจัดกระจาย ไมมีการเรียงลําดับเอกสารทําใหยากตอการติดตาม เมื่อตองการ
ตรวจสอบกลบั 
 4.   ปญหาดานระบบทางเดนิเอกสาร 
  เอกสารบางฉบับของแตละหนวยงานมีทางเดิน (การไหล) ของเอกสารที่ซับซอน
ทําใหเกิดความผิดพลาดในการสั่งงาน และปฏิบัติงานอยูบอยครั้ง เนื่องจากขาดศูนยกลางในการ
จัดเก็บขอมูล  

5.    ปญหาดานพนักงาน 
เนื่องจากพนักงานมักละเลยตอระบบเอกสาร เพราะมกัใชประสบการณที่ทํางาน

มานาน แตขาดความรูความเขาใจเกีย่วกับระบบเอกสาร เพราะขาดการฝกอบรม และ
ประชาสัมพันธใหเหน็ถึงประโยชน และความสําคัญของระบบเอกสาร 
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รูปที่ 4.11 แผนภูมิกางปลาแสดงปญหาและสาเหตุของปญหาดานระบบเอกสาร 

ระบบเอกสารบริหาร 
การผลิตไมดี

เปนแบบรวมอํานาจ 
อาศัยการติดตอโดยการพูด 
จากปากตอปาก 

รูปแบบการจดัองคกร 

ขาดหนวยงานมา 
รองรับในงานหลัก 

ไมรองรับกับการ 
ขยายตัวของโรงงาน ไมมีสายบังคับบัญชา 

ที่แนนอน 

ขาดการประชาสัมพันธที่ดี 

ผูบริหารไมเห็นความสําคัญ 

ขาดการฝกอบรม 

พนักงาน

พนักงานมักละเลย 
กับการใชเอกสาร 

ขาดความรูเขาใจเกี่ยวกับ 
ระบบเอกสาร 

ขั้นตอนการทาํงาน

สวนมากใชการ
แบบไมเปนทางการ

สื่อสาร 
 

ขาดความสม่ําเสมอ 
ในการจดบันทึก 

ขาดศูนยกลางในการ 
เก็บรวบรวมเอกสาร 

การติดตอประสานงาน

เนนความสะดวกและ
รวดเร็วทันตอเหตุการณ 

รับคําสั่งโดยตรงจาก 
เจาของโรงงาน 

ขาดการแบงหนาที่รับผิดชอบ 
ดูแลเอกสาร 

ขั้นตอนการเดิน 
เอกสารซับซอน 

ระบบเดินของเอกสาร

เปนการติดตอแบบแนวดิ่ง 

ขาดเอกสารบันทึก 
เพื่อเปนหลักฐาน 

ขาดการควบคุม 
และติดตามเอกสาร 

ไมมีรูปแบบเอกสารเพื่อเ
ขอมูลบางหนวยงาน 

ก็บ

รายละเอียดของเอกสารยัง
ไมครบถวนสมบูรณ 

ขาดการจัดเรียงหมายเลข 
ลําดับของเอกสาร 

เอกสารไมมีรูปแบบ 
เปนมาตรฐาน 

รูปแบบเอกสาร
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บทที่ 5 
 

การออกแบบเอกสารเพื่อชวยในการบริหารการผลติ 
 

5.1 การปรับโครงสรางองคกรเพื่อใหเหมาะสมกับระบบเอกสารระหวางแผนก 
 

ผังโครงสรางองคกร หมายถึง  การแสดงความสัมพันธ (Relationship) ระหวางตําแหนง
งานตางๆ ในองคกร อํานาจหนาที่ และสายบังคับบัญชา (Hierarchy)   อยางเปนทางการโดย
โครงสรางองคกรเปนเสมือนกรอบหรือขอบขายของการเจริญเติบโต องคกรที่เติบโตขึ้นมาโดยไม
มีการวางแผนลวงหนาเพื่อเตรียมรับการขยายตวัในดานตางๆ พอถึงระยะที่งานไดขยายตวัอยาง
เต็มที่จนเกินขอบเขตของโครงสรางองคกรที่วางไวแลว มักจะกอใหเกดิปญหายุงยากทางการ
บริหารงาน 

จากปญหาที่เกดิขึ้นทางดานการจัดองค ดังที่ไดกลาวมาแลวในหัวขอ  4.2  ผูวิจัยจึงไดเสนอ
แนวทางปรับปรุงโครงสรางขององคกรใหเหมาะสมกบัสภาพของโรงงานถูกตองตามหลัก
โครงสรางขององคกร ซ่ึงจะตองคํานึงสภาพความเปนจริงของโรงงานตัวอยางและจะตองรองรับ
กับระบบเอกสารเพื่อการบริหาร คือ มีการไหลของขอมูลที่เหมาะสมกับการขยายขององคกรใน
อนาคต เจาของโรงงานไดรับขอมูลที่ถูกตองและชดัเจนเพยีงพอตอการตัดสินใจทาํใหการ
บริหารงานมีประสิทธิภาพสูงขึ้นมากกวาทีเ่ปนอยูในปจจบุัน 

สําหรับแนวทางในการปรับปรุงโครงสรางองคกร มีดังนี้ 
1. โครงสรางองคกรที่จะปรับปรุงจะมุงเนนทางดานการจดัการ ใหรองรับ

กิจกรรมที่เกดิจากการขยายตวัขององคกรในอนาคต 
2.  จัดกลุมงานทีค่ลายคลึงกันเขาไวดวยกัน เพื่อใหสามารถประสานงานและ

ควบคุมงานใหมีประสิทธิภาพตางๆใหเดนชัด 
3. โครงสรางองคกรจะกําหนดสายการบังคบับัญชา อํานาจหนาที่ และความ

รับผิดชอบของตําแหนงงานตางๆใหเดนชดั 
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                                    รูปที่ 5.1 แผนผังโครงสรางองคกร (Organization Chart) ปรับปรุงใหม 

แผนกจัดซื้อ/คงคลัง 

โรงงานตัวอยาง 
(กรรมการผูจัดการ) 

ฝายสํานักงาน 
(รองกรรมการผูจัดการ) 

ฝายโรงงาน 
(ผูจัดการ) 

แผนกบัญชี แผนกขาย 

ประกอบ อัดยาง กลึง 

แผนกสนับสนุนการผลิต ใบสั่งผลิต 
ํ ิ
แผนกผลิต 

วางแผน ซอมแซม 
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จากรูปที ่ 5.1 แผนผังโครงสรางองคกร (Organization Chart) ปรับปรุงใหม ไดมีการจัดทํา
ตามขั้นตอนตอไปนี ้

1.  ไดทําการปรบัปรุงโครงสราง โดยเพิ่มใหมีการบริหารระดับกลาง เพือ่ชวยให
แบงเบาภาระของกรรมการผูจัดการ และเพิ่มประสทิธิภาพในการควบคุมบริหารงานโดยไดแบง
ออกเปน 2 ฝาย 

1.1    ฝายสํานักงาน  ซ่ึงมีรองกรรมการผูจัดการรับผิดชอบดูในสวนงาน
บริหาร เชน  บัญชี   จัดซื้อ  การเงิน   คลังพัสดุ รวมทัง้ประเมินผลการปฏิบัติงานผูใตบังคับบัญชา  
ประสานงานกบัแผนกที่เกี่ยวของ เพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ  และปฏิบัติงานในหนาที่อ่ืนๆ
ตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีพนักงานรับผิดชอบในฝายประมาณ 14 คน 

1.2  ฝายโรงงาน ซ่ึงมีผูจัดการรับผิดชอบดูในสวนงานดานการบริหาร
การผลิตทั้งหมดของโรงงานตั้งแตการรับคําสั่งผลิต การใชวัตถุดิบใหมีประสิทธิภาพสูงสุด การ
ซอมบํารุงอุปกรณเครื่องจักรกล และดานคุณภาพผลิตภณัฑ ประสานงานกับแผนกอื่นๆที่เกี่ยวของ
เพื่อใหการดําเนินการผลิตมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย โดยแบงเปน
แผนกผลิต มีพนักงาน 70  คน และแผนกสนับสนุนการผลิต มีพนักงาน 11 คน 

2.  ไดทําการแยกและเพิ่มหนวยงานที่สําคัญเพื่อมารองรับการขยายตัวของงานที่
มากขึ้น และรับผิดชอบกิจกรรมที่มีความสําคัญตอการดําเนินงานของโรงงาน มีดังนี้ 

-    การจัดตั้งแผนกขาย เพื่อรองรบังานดานการติดตอลูกคา เพื่อเสนอ
ขอมูลในการขายซึ่งประกอบดวย ชนดิของผลิตภัณฑ จํานวน ราคา และกําหนดสงมอบผลิตภัณฑ 
จนเปนที่ตกลงใจกนัทั้ง 2 ฝาย เพื่อรับคํายืนยนัการสั่งซื้อจากลูกคาและทําสัญญาการสั่งซื้อ เพื่อสง
หลักฐานการสั่งและสงมอบงานใหกับแผนกผลิต โดยข้ันตอนการปฏิบัติงานของแผนกขาย แสดง
ในรูปที่ 5.2 

- การจัดตั้งแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เพื่อรองรับงานดานควบคุมจัดการ
เกี่ยวกับคลังผลิตภัณฑและวตัถุดิบ ในการเบิก – จาย รับ – สง และจัดซื้อวัสดุและอุปกรณเพื่อใชใน
การผลิตทั้งทางตรงและออม ซ่ึงระบบจัดซ้ือมีความสําคัญกับการผลิตเนื่องจากแผนกผลิตตองการ
การประสานงานที่ดีระหวางงานจัดซื้อกับงานในสายการผลิต โดยข้ันตอนการปฏิบัติงานของแผนก
คงคลัง/จัดซื้อ แสดงในรูปที่ 5.3 

- การจัดตั้งแผนกบัญชี เก็บขอมูลลูกคาและบริษัทผูขาย (Supplier)เพื่อ
รองรับงานดานการเงิน เชน การซื้อ – จายเงิน วัตถุดิบและอุปกรณในการผลิต ขาย – รับเงิน จาก
การขายผลิตภณัฑตางๆ โดยข้ันตอนการปฏิบัติงานของแผนกบัญชี แสดงในรูปที่ 5.4 

- การจัดตั้งแผนกสนับสนุนการผลิต เพื่อรองรับงานดานสนับสนุนการ
ผลิต การวางแผนการผลิตเพื่อจัดสงใหแผนกผลิต และงานซอมบํารุงเครื่องจักรใหสามารถทําการ

Acer123
Text Box
91



 89

ผลิตผลิตภัณฑไดตอเนื่องสนองตอความตองการของลูกคาได โดยขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนก
สนับสนุนการผลิต แสดงในรูปที่ 5.5 

- การจัดตั้งแผนกผลิต เพื่อรองรับงานดานการบริหารการผลิต ควบคุม
คุณภาพจัดสรรคนติดตามการผลิตผลิตภัณฑ เพื่อจดัสงผลิตภัณฑไปยงับริษัทลูกคา โดยข้ันตอน
การปฏิบัติงานของแผนกผลิตแสดงในรูปที่ 5.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.2 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนกขาย 

รับการติดตอส่ังซื้อ
ผลิตภัณฑจากลูกคา 

ประสานงานในขอมูลตัวผลิตภัณฑ  
จํานวน ราคาและกําหนดสงมอบไปยังลูกคา

ติดตอกับแผนกคงคลัง/จัดซื้อเพื่อ
ดําเนินการผลิตตามความตองการของลูกคา 

ติดตามลูกคาเพื่อรับ 
คํายืนยนัการสัง่ซื้อจากลูกคา
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รูปที่ 5.3 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 

มีไมเพียงพอ 

ดําเนินการตรวจสอบจํานวน 
เพื่อออการสั่งผลิตผลิตภัณฑ 

ตรวจสอบวัตถุดิบที่ใชในการผลิต และ
วัตถุดิบทางออมเพื่อสนับสนุนการผลิต

รับสินคาที่ผลิต 
เสร็จเขาคลังสินคา 

จัดสงวัตถุดิบ 
เพื่อใชในการผลิต

มี 

ตรวจจํานวนสินคาที่จัดสงให 
ตรงกับยอดการสั่งซื้อของลูกคา 

จัดสงสินคา 
ใหกับลูกคา 

ทําการสั่ง 
ซ้ือวัตถุดิบ 
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รูปที่ 5.4 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนกบัญช ี

รับใบกํากับสนิคา เพื่อบันทกึ
รายการที่ซ้ือและคาใชจายตางๆ 

ตรวจสอบยอดการสั่งซื้อของ 
แตละบริษัทที่เรียกเก็บเงิน 

รับใบสงของที่ไดสงของไปยัง 
ลูกคาเพื่อบันทึกรายการการขาย 

จัดทําระบบการชําระเงินทั้งการ 
ชําระเจาหนี้และการจายคาใชจายอื่นๆ 

จัดทําระบบการเรียก 
เก็บเงินกับบริษัทลูกคา 

บันทึกการรับเงิน 
จากการขายสนิคา 
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สวนงานวางแผน  
 
 
 
 
 
 
 
 

  
สวนงานซอมบํารุง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.5 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนกสนับสนุนการผลิต 

รับคําสั่งผลิตเพื่อทํา 
การวางแผนการผลิต 

สงใบสั่งผลิตไปยัง 
แผนกผลิต 

ดําเนินการซอมบํารุง 
เครื่องจักรที่มีปญหา 

รับคําสั่งการซอมบํารุง 
เครื่องจักรจากแผนกผลิต 

บันทึกขอมูลประวัติของ 
เครื่องจักรและคาใชจายที่ใชในการซอมบํารุง 
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รูปที่ 5.6 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนกผลิต 

รับคําสั่งผลิต 
จากการวางแผนการผลิต 

คํานวณปริมาณวัตถุดิบที ่
ใชในการผลิตสินคาที่ส่ังผลิต 

ดําเนินการผลิตและประกอบ 

เบิกวัตถุดิบทีใ่ชใน 
การผลิตหรือวัตถุดิบทางออม

จัดสงสินคาที่ 
ผลิตเสร็จเขาคลัง 
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3.  โครงสรางองคกรที่ปรับปรุงมุงเนนการจดักลุมงานที่เหมือนกันหรือหนาที่
คลายคลึงกันเขาไวดวยกัน เชนระบบการจัดซื้อกับระบบควบคุมคลัง และลักษณะงานที่แตกตางกนั
ก็ควรแยกหนวยงานออกเปน 2 หนวยงาน เชน ระบบการขายกับระบบบัญชี เพื่อประโยชนในการ
บริหารงานและควบคุมงานไดสูงที่สุด 

4.  จัดสายการบังคับบัญชา ในแตละฝายใหมีความไมคลุมเครือ และจํานวน
ตําแหนงอยางเดนชัดเพื่อทําใหผูปฏิบัติงานรูวาตนเองมีสายการบังคับบญัชาขึ้นกับใครทําใหไมเกิด
ปญหาการสั่งงานขามสายการบังคับบัญชา เชน แผนกขายกับแผนกบัญชี จึงตองมีการแบงแผนก
ตางๆใหชัดเจนมากยิ่งขึน้ 

5. ไดทําการกําหนดขอบขายอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบใหชัดเจน ทําให
ผูปฏิบัติงานมั่นในในการทํางาน ไมกาวกายงานกนั และไมเกดิการขัดแยงภายในกันบุคคลากรจึง
สามารถใชความสามารถที่มีอยูไดอยางเต็มที่ 
 ลักษณะโครงสรางองคกรที่ผูวิจัยเสนอแนะนั้น ไดยึดแนวนโยบายของกรรมการผูจัดการ
เปนหลักเกณฑในการปรับปรุง เนื่องจากการจัดองคกรในระบบเดิมไมไดยดึหลักการหรือแบบแผน
มากนัก โครงสรางแบบเดมิจึงเปนแบบงายๆ ซ่ึงเหมาะกับธุรกิจขนาดเล็กแตในปจจุบันองคกรมี
ขนาดใหญมากขึ้นความตองการในการรองรับการบริหารในระดับกลางมีความจําเปน เพราะงานที่
ขยายตวัมากขึน้ และเพื่อการชวยแบงเบาภาระของกรรมการผูจัดการ (เจาของโรงงาน) รวมทั้งการ
สรางความเดนชัดในสายบงัคับบัญชา การปรบัชวงการบังคับบญัชาในบางหนวยงานการจดักลุม
งานที่เหมือนกนัหรือคลายคลึงกันเขาไวดวยกัน และจดัตั้งหนวยงานขึ้นมารองรับกิจกรรมที่สําคัญ
และจําเปนสําหรับการพัฒนาองคกรในอนาคต ดังนั้นโครงสรางองคกรที่เสนอแนะจึงเปนการ
วางแผนขององคกรในระยะยาว  
 
 ขอดีของโครงสรางองคกรที่ปรับปรุง มีดังนี้ 

1. โครงสรางขององคกรสามารรองรับการขยายตวัขององคกรได และไดมีการจดัใหมี
หนวยงานที่มคีวามสําคัญและจําเปนตอองคกร เพื่อรับผิดชอบงานโดยตรงชวยใหการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ไดแก แผนกขาย   แผนกบัญชี   แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 

2. โครงสรางนี้ชวยใหกรรมการผูจัดการ เปล่ียนบทบาทหนาทีจ่ากการปฏิบัตงิาน
ประจํามาเปนการบริหารในลักษณะงานของการวางแผนติดตามควบคุม 

3. โครงสรางขององคกรชวยเอือ้อํานวยตอการจัดใหหนวยงานอยูในกลุมเดียวกัน 
ไดแกการจัดแบงใหมีฝายบรหิาร และฝายผลิต 

4. โครงสรางที่ปรับปรุงจะชวยเอ้ืออํานวยและสนับสนุนการทํางาน โดยที่ไมอิงตวั
บุคคลและชวยใหการปฏิบัติงานมีระบบดียิ่งขึ้น 
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5. โครงสรางที่ปรับปรุงจะมีสวนชวยเสริมใหสามารถสรางระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหารไดดยีิ่งขึ้น 

6. โครงสรางมีการจัดสายการบังคับบัญชาใหอยางเหมาะสม รวมทั้งการกําหนด
ขอบขายอํานาจ (Authority) ความรับผิดชอบ (Responsibility) ในการปฏิบัติงานในแตละตําแหนง
ตางๆอยางชัดเจน และการจดัทําคําบรรยายลักษณะงาน 
 ขอเสียของโครงสรางองคกรที่ปรับปรุง มีดังนี ้

1. โครงสรางองคกรที่ขยายตวัเพิ่มขึ้น อาจสงผลใหเกิดความซับซอน และเพิ่มขั้นตอน 
พิธีการมากยิ่งขึ้นทําใหเกิดการลาชาในการดําเนินงาน และตองใชการประสานงานรวมมืออยาง
ใกลชิดมากขึน้ 

2. การสรรหาบุคคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสม มารองรับในตําแหนง กระทําได
คอนขางยาก 

3. โครงสรางองคกรที่มีความซับซอน ยอมสงผลใหการสรางระบบเอกสารเพื่อการ
บริหารยุงยากซับซอนไปดวย 
 คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  การจัดทําคําบรรยายลักษณะงานเปนกจิกรรมที่ตอเนื่องจากการจัดองคกร เพื่อมุง
หมายใหผูปฏิบัติงานแตละตําแหนงภายในองคกรที่จัดไวไดเขาใจขอบเขตอํานาจหนาที่และความ
รับผิดชอบของตนเองอยางเดนชัด และเขาใจถึงความสัมพันธระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน ซ่ึงจะ
ชวยใหการปฏบิัติงานของทุกฝายสามารถตอบสนองวัตถุประสงคขององคกรไดดยีิ่งขึ้น อีกทั้งยงั
ชวยแกปญหาความไมเดนชดัในเรื่องขอบขายอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบที่เกดิขึ้นภายใน
โรงงาน ซ่ึงคําบรรยายลักษณะงานของแตละตําแหนงไดนําเสนอในภาคผนวก ข. 
 ขอกําหนดคณุสมบัติของพนักงาน (Job Specification) 
  คุณสมบัติของพนักงาน หมายถึง ขอกําหนดที่เสนอถึงคุณสมบัติอยางต่ําที่จะพึง
รับไดของบุคคลที่จะทํางานนั้นไดผลตามที่ตองการ ซ่ึงคุณสมบัติอยางต่ําดังทีก่ลาวคือ ความรู   
ความชํานาญ และความสามารถในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ ดงันั้นการกําหนด
คุณสมบัติเฉพาะของงานจึงเปนเครื่องมือสําคัญที่ใชในการคัดเลือกบุคคลากรถือเปนมาตรฐานใน
การเลือกคนทีม่ีคุณสมบตัิตามที่ปรากฏ และใชเปนแนวทางในการตัดสินใจวาจะรับหรือไปรับ
บุคคลนั้นๆเขาไวทํางาน นั่นก็คือ ขอความที่บงบอกถึงคุณสมบัติของบุคคลลักษณะ ทาทาง ความ
ชํานาญ ระดับการศึกษาประสบการณของพนักงานทีต่องการใหมาทํางาน และเพื่อความชัดเจนจงึมี
การระบุดวยวาคุณสมบัติประสบการณดังกลาวตองการระดับพื้นฐานหรือข้ันสูง ความสามารถที่
จะตองมีเปนเบื้องตนหรืออาจเรียนรูเพิม่เติมจากการทํางานไดหรือระบุวาความรูความสามารถ 
ประสบการณ อะไร ระดับใดจําเปนหรือถือเปนสิ่งสําคัญสําหรับการทํางานในตําแหนงตางๆ
ตลอดจนคุณสมบัติอ่ืนที่จําเปนเพื่อที่จะทําใหงานอื่นๆ สามารถดําเนินตอไปได 
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  องคประกอบที่สําคัญของคุณสมบัติ 
1. ความรู (Knowledge) ถือเปนพืน้ฐานของการสรางทักษะและ

ความสามารถ ความรูเปนสิ่งที่ไดรับการจัดระบบระเบียบไวเปนอยางดี สวนมากจะเปนสิ่งที่
เกี่ยวของกับขอเท็จจริงหรือระเบียบวิธีการ ซ่ึงจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานใหเกิดผลดีตาม
จุดมุงหมาย แตการมีความรูมิไดเปนเครื่องประกันวา บคุคลนั้นจะสามารถนําความรูที่มีอยูไปใชให
เกิดประโยชนไดเสมอไป 

2. ทักษะ (Skill) คือ ความสามารถในการปฏิบัติงานไดอยางคลองแคลว 
ถูกตองโดยสวนมากทักษะมกัจะ หมายถงึ ความสามารถในการประกอบกิจกรรม โดยใชอวัยวะ
เคลื่อนไหวภายนอกอยาง เชนการหยิบจับเครื่องมือ เปนตน 

3. ความสามารถ (Ability) ความสามารถเชิงปญหาที่จําเปนสําหรับการ
ปฏิบัติงาน กลาวคือ เปนความสามารถในการประยุกตความรูที่มีอยูไปใชในการปฏิบตัิงาน 
ยกตวัอยางเชน 

- ความสามารถในการใหคําปรึกษาแนะแกผูใตบังคับบัญชา 
- ความสามารถในการประเมนิความสามารถของผูใตบังคับบัญชา 

โดยรูปแบบฟอรมใบคําบรรยายลักษณะงาน แสดงในรูปที่ 5.6 
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ตําแหนง :  …………………….        สังกัด :  ………………….  
ผูบังคับบัญชา :   ……………………. 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ : 
 ……………………………………………………………………………………………...
...…………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………….
.……………………………………………………………………………………………………… 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. ………………………………………………………………………………………… 
2. ………………………………………………………………………………………… 
3. ………………………………………………………………………………………… 
4. ………………………………………………………………………………………… 
5. ………………………………………………………………………………………… 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. ………………………………………………………………………………………… 
2. ………………………………………………………………………………………… 
3. ………………………………………………………………………………………… 
4. ………………………………………………………………………………………… 

 
การประสานงาน 

1. ………………………………………………………………………………………… 
2. ………………………………………………………………………………………… 
3. ………………………………………………………………………………………… 

 
คุณสมบัตติางๆ : 

1. ………………………………………………………………………………………... 
2. ………………………………………………………………………………………… 
3. ………………………………………………………………………………………… 

รูปที่ 5.6 แสดงแบบฟอรมใบคําบรรยายลักษณะงาน 
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5.2 การออกแบบความสัมพันธของระบบเดินเอกสาร 
 

5.2.1 การไหลของกจิกรรมการขายสินคา (กรณีท่ีมีสินคาอยูในคลังสินคา) 
 

1. เร่ิมจากทางลูกคามีความสนใจ/ตองการสินคา  โดยลูกคาไดทําการสอบถาม/แสดง
ความประสงค อยางไมเปนทางการผานทางโทรศัพท กับแผนกขาย 

2.  แผนกขายนํารายการสินคาเพื่อสอบถามกับทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ถึงจํานวนสินคา
ที่คงเหลือในคลังสินคา 
 2.1 กรณีทีใ่นคลังสินคามียอดคงเหลืออยูพอที่จะสงสินคาไดเลย  ทางแผนกขายทาํการ
กําหนดระยะเวลาในการจัดสงได เพื่อนําไปกําหนดในใบเสนอราคาได 
 2.2  กรณีทีใ่นคลังสินคาไมมียอดสินคาคงเหลืออยูหรือมีไมเพียงพอทีจ่ะสงสินคา  ทาง
แผนกขายจะทาํการสอบถามระยะเวลาที่สามารถผลิตพรอมจัดสงไดเพื่อใหทราบระยะเวลาที่
สามารถสงสินคาใหลูกคาได และสามารถนําไปกําหนดในใบเสนอราคาได 

3. แผนกขายนํารายการสินคาทีท่างลูกคาตองการทําการออกใบเสนอราคาสินคาไปยัง
ลูกคา 

4. จากนั้นทางลูกคาไดสงใบรายการการสั่งซื้อจากลูกคา หรือบางครั้งทางลูกคาทําการ
สั่งซื้อทางโทรศัพท เราก็ทําการออกใบรายงานใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคา เพื่อเปนหลักฐานสงไปยัง
ลูกคาเพื่อเซ็นรับทราบ 

5. ในกรณีที่มีสินคาเพียงพอ  แผนกขายนําใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคาสงใหแผนกคงคลงั / 
จัดซื้อ  เพื่อทําการตัดสตอกในใบบันทกึรายการสินคา/วตัถุดิบ และออกเอกสารใบกาํกับภาษ/ีใบสง
ของ พรอมทั้งตัวผลิตภัณฑ สงไปยังลูกคา 

6. ทางลูกคาทําการตรวจสอบสภาพสินคาวาถูกตองหรือไม 
6.1     กรณีถูกตอง ทําการเซ็นรับสินคา พรอมทั้งทําการเก็บสําเนาใบสงของกับ

บริษัท 
6.2  กรณีไมถูกตอง ตองนําตัวสินคากลับมาพรองทั้งการออกเอกสารใบลดหนี้ 

ตามจํานวนสนิคาที่ชํารุด เพือ่สงไปยังลูกคาเพื่อลดราคาในเอกสารใบกาํกับภาษ/ีใบสงของลง 
7. ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อนําไปสงซื้อสินคาจากลูกคา แนบกับสําเนาใบสงของที่มีการ

เซ็นรับเรียบรอยแลว และกรณีที่มีใบลดหนี้ สงไปยังแผนกบัญชี เพื่อทําการบันทึก ในสมุดรายวัน
ขาย และสมุดรายวันทัว่ไป เพื่อแสดงการเปนลูกหนีแ้ละทํารายงานการขายสินคาในแตละลูกคา 
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8. เมื่อถึงครบกําหนดตองชําระเงิน ทางแผนกบัญชี จะรวบรวมรายการขายและลดหนี้ 
(กรณีที่ม)ี โดยแยกตามลูกคา เพื่อทําการออกใบวางบิล สงไปยังลูกคาเพื่อเรียกเก็บเงนิและทําสําเนา
ใบวางบิลที่ผานการเซ็นรับจากลูกคาเรียบรอยแลวกับบริษัท 

9. ทางแผนกบัญชีทําการออกใบเสร็จรับเงิน และทําการเก็บเงิน/เช็ค พรองทั้งสง
ใบเสร็จรับเงินใหกับลูกคา และทําการบันทึกในสมุดเงินสดรับ เพื่อลบลางสภาพการเปนลูกหนี้ 
และทํารายงานการรับเงินจากการขายสินคา 
   ซ่ึงรูปแสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคา กรณีทีม่ีสินคาอยูในคลังสินคา แสดงใน
รูปที่ 5.7  
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.7 แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณทีี่มีสินคาอยูในคลังสินคา 

 
บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 

ตรวจสอบสินคา 
กับคลังสินคา 

ลูกคาสนใจในตัว 
สินคา 

 
ใบเสนอราคา 

ติดตอกับลูกคา 

 
 

 
ใบสั่งซื้อสินคา 

รับรายการสั่งซื้อ 
และบันทึกใบสั่งซื้อสินคา  

ใบสั่งซื้อสินคา 

พิจารณาระยะเวลาจัดสง 

กรณีที่มีสินคาเพียงพอ 

A 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
 รูปที่ 5.7 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีสินคาอยูในคลังสินคา 

 

 
ใบสั่งซื้อสินคา 

ตัดสตอก 
สินคา 

 
 

 
 

 
ใบกํากับภาษ ี/ สงของ 

ยืนยนัการสง 
สินคาไปยังลูกคา 

A 

B C 

 ตรวจสอบสินคา 

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกบัญชี 
 

   
   
   
   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.7 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีสินคาอยูในคลังสินคา 

   ผาน 

 

 

สงสินคาให 
กับลูกคา 

 

ลดหนี้ใหกับ 
ลูกคา (กรณีทีม่ี) 

 

รับสินคาคืน 
(กรณีที่ม)ี 

B C 

   ไม


 

 

สงสินคาให 
กับลูกคา 

D 

D 

ใบคืนสินคา ใบลดหนี/้สงคืน 

ใบสั่งซื้อสินคา ใบสั่งซื้อสินคา 

สําเนาใบสงของ สําเนาใบสงของ 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.7 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีสินคาอยูในคลังสินคา   

ใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

 

 
ใบวางบิล 

 
บันทึกรายการขาย 
สินคาตามลูกคา 

 

เก็บเงิน 
จากลูกคา 

 
สมุดเงินสดรับ 

บันทึก 
การรับเงิน 

D 

สมุดรายวันขาย 

ใบวางบิล 

สมุดรับคืน 

ใบเสร็จรับเงิน 
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5.2.2 การไหลของกจิกรรมการขายสินคา (กรณีท่ีมีการสั่งผลิตสินคาเนื่องจากไมมีอยูใน
คลังสินคา ) 
 

1.   เร่ิมจากทางลกูคามีความสนใจ/ตองการสินคา  โดยลูกคาไดทําการสอบถาม/แสดง
ความประสงค อยางไมเปนทางการผานทางโทรศัพท กับแผนกขาย 

2.  แผนกขายนํารายการสินคาเพื่อสอบถามกับทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ถึงจํานวนสินคา
ที่คงเหลือในคลังสินคา 
 2.1 กรณีทีใ่นคลังสินคามียอดคงเหลืออยูพอท่ีจะสงสินคาไดเลย  ทางแผนกขายทําการ
กําหนดระยะเวลาในการจัดสงได เพื่อนําไปกําหนดในใบเสนอราคาได 
 2.2  กรณีทีใ่นคลังสินคาไมมียอดสินคาคงเหลืออยูหรือมีไมเพียงพอทีจ่ะสงสินคา  ทาง
แผนกขายจะทาํการสอบถามระยะเวลาที่สามารถผลิตพรอมจัดสงไดเพื่อใหทราบระยะเวลาที่
สามารถสงสินคาใหลูกคาได และสามารถนําไปกําหนดในใบเสนอราคาได 
 3.      แผนกขายนํารายการสินคาที่ทางลูกคาตองการทําการออกใบเสนอราคาสินคาไปยัง
ลูกคา 
 4. จากนั้นทางลูกคาไดสงใบรายการการสั่งซื้อจากลูกคา หรือบางครั้งทางลูกคาทําการ
ส่ังซื้อทางโทรศัพท เราก็ทําการออกใบรายงานใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคา เพื่อเปนหลักฐานสงไปยัง
ลูกคาเพื่อเซ็นรับทราบ 

5.   ในกรณีทีไ่มมีสินคาเพียงพอ  แผนกขายนําใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคาสงใหแผนกคงคลัง 
/จัดซื้อจะทําใบแจงสั่งผลิต เพื่อแสดงความตองการใหทําการผลิตสินคาโดยสงใบแจงสั่งผลิตไปยัง
แผนกสนับสนุนการผลิต 
 6.   ทางแผนกสนับสนุนการผลิตรับใบแจงการสั่งผลิต จากแผนกคงคลัง/จัดซื้อ มาบันทึก
ในตารางบันทกึการสั่งผลิตเพื่อใชในการวางแผนผลิต สินคาแตละประเภทใหสามารถผลิตสินคา 
และจัดสงไดตามที่ลูกคากําหนด โดยการออกใบระบกุารสั่งผลิต ใหกับแผนกผลิตแตละขั้นตอน 

7.  ทางแผนกผลิตรับใบระบุการสั่งผลิต จากหนวยงานวางแผนในแผนกสนับสนุนการ
ผลิต ทําการตรวจสอบจากใบรายการพัสด ุ (Bill of Material) เพื่อทําการตรวจสอบวาสินคานั้น
ประกอบดวยวัตถุดิบอะไรบางเพื่อทําการเบิกตัววัตถุดิบที่ใชในการผลิต  โดยกรอกในใบเบกิ
วัตถุดิบสงไปยังแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
 8.   แผนกคงคลัง/จัดซื้อทําการรับใบเบกิวัตถุดิบ ทําการตรวจสอบตัววัตถุดิบทีใ่ชในการ
ผลิต 

8.1   กรณีทีม่ีวัตถุดิบในคลังสินคา ทําการจัดสงใหกับแผนกผลิตพรอมทั้งทําการตัด  
สตอกวัตถุดิบในใบบนัทึกรายการสินคา/วตัถุดิบ  
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8.2 กรณีที่ไมมหีรือมีวัตถุดิบไมเพียงพอกับความตองการ ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ
ทําการสอบถามราคาตัววัตถุดิบเพื่อทําการออกใบสั่งซื้อวัตถุดิบ โดยผานการอนุมัติกับหวัหนา
แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  เพื่อสงไปยังบริษัทผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) 
 9.   ทางบริษทัผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) ทําการสงวัตถุดิบ มายังแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ทางแผนก
ทําการเช็ค วตัถุดิบที่ไดทําการสงวาตรงตามจํานวนในใบสั่งซื้อที่ออกไป และคณุภาพใชไดตาม
ตองการหรือไม 

9.1        กรณีที่ทําการเช็คของแลวไมมีของเสียหรือชํารุด นําเอาเอกสารใบสงของมา
บันทึกในใบบนัทึกรายการสินคา/วัตถุดิบ วามีการรับเพิม่ขึ้นมา และสงเอกสารใบสงของ/ใบกํากับ
ภาษี พรอมทัง้แนบใบสั่งซือ้วัตถุดิบสงไปยัง แผนกบญัชี เพื่อลงบันทึกสมุดรายวันซื้อประจําวนั 
ตามบริษัทผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) 

9.2        กรณีที่แผนกคงคลัง/จัดซ้ือ ทําการตรวจสอบวัตถุดิบแลวตวัวตัถุดิบเกิดการ
เสียหายไมไดของตรงตามใบสั่งซื้อ ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อตองทําการออกใบขอลดหนี้ พรอมกบั
คืนสินคา/วัตถุดิบไปยังบริษทัผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) เพื่อใหบริษัทผูขายทําการออกใบลดหนี้ให และ
ทําการแนบเอกสารสงคืนสินคา/วัตถุดิบ พรอมทั้งใบลดหนี้ซ่ึงออกโดยบริษัทผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) 
สงไปยังแผนกบัญชีเพื่อบันทกึการสงคืนวัตถุดิบ หลังพรอมทั้งบันทึกวตัถุดิบที่มีการสงคืนในแบบ
บันทึกวัตถุดิบ/ สินคาดวย 

10.   ในกรณีที่บริษัทผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) ทําการมาวางบิลเรียกเก็บเงิน ทําการตรวจสอบ
รายการในใบรับวางบิลวาถูกตองกับสําเนาใบสงของหรือไม นําไปรับวางบิลของบริษัทผูขาย (ที่สง
วัตถุดิบ) สงมายังเจาของบรษิัท เพื่อสงจายเงิน/เช็คใหกับบริษัทผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) 

11.   นําเงิน/เช็คมาออกใบสําคัญจาย เพื่อใชเปนหลักฐานในการจายเงินกบับริษัทผูขาย (ที่
สงวัตถุดิบ) และบันทึกในสมุดเงินสดจายเพื่อทํารายงานสรุปคาใชจายในการซื้อวัตถุดบิ 

12.   จากนั้นแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ทําการสงวตัถุดิบไปยังแผนกผลิต ตามใบเบิกวัตถุดบิใช
ผลิตพรองทั้งหักตวัวัตถุดิบในใบบนัทึกรายการสินคา/วตัถุดิบ  

13.   จากนั้นแผนกผลิตทําการผลิตสินคาตามลูกคา พรอมทั้งบันทึกจํานวนสินคาที่ทําการ
ผลิตลงใน ใบบันทึกการผลิต โดยแยกตามแตละเครือ่งจักร และทาํใบนําสงสินคาผลิตเสร็จ เพื่อ
สงไปยังขั้นตอนการผลิตตอไป พรอมกับสินคาที่ทําการผลิตเสร็จ จนกระทัง่ถึงขั้นตอนการ
ประกอบโดย จัดทําใบโอนสินคาที่ผลิตเสร็จ พรอมทั้งตัวสินคาสงมายังแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เพื่อ
เพิ่มสตอกสินคาในใบบันทกึรายการสินคา/วัตถุดิบ 

14.   เมื่อทางแผนกผลิตทําการสงสินคาที่ผลิต/ประกอบเสร็จ เขาถึงจํานวนการสั่งซื้อ
สินคาจากลูกคา ซ่ึงแผนกคงคลัง/จัดซื้อทราบไดจากใบบันทึกรายการสินคา/วัตถุดิบ และทําการ
ออกเอกสารใบกํากับภาษี/ใบสงของ พรอมทั้งตัวสินคาเพื่อทําการสงสินคา  ไปยังลูกคาโดยแผนก
คงคลัง/จัดซื้อจะทําการตดัสตอกในใบบันทึกรายการสินคา/วัตถุดิบ  
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15.   ทางลูกคาทําการตรวจสอบสภาพสินคาวาถูกตองหรือไม 
15.1 กรณีถูกตองทางลูกคาทําการเซ็นรับสินคา พรอมทั้งเก็บสําเนาใบสงของกบั

บริษัท 
15.2 กรณีไมถูกตอง ตองนําตัวสินคาที่ชํารุดกลับมาพรอมทั้งออกใบลดหนี้ตาม

จํานวนสินคาที่ชํารุดสงไปยงัลูกคาเพื่อลดราคาในเอกสารใบกํากับภาษ/ีใบสงของ 
 16.   ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ นําใบสงซื้อสินคาจากลูกคา แนบกับสําเนาใบสงของที่มีการ
เซ็นรับเรียบรอยแลว และในกรณีที่มใีบลดหนี้ สงไปยังแผนกบัญชี เพือ่ทําการบันทกึในสมุดรายวนั
ขาย และสมุดรายวันทัว่ไป เพื่อแสดงการเปนลูกหนีแ้ละทํารายงานการขายสินคาในแตละลูกคา 
 17.   เมื่อถึงระยะเวลาตองเรยีกเก็บเงินจากลูกคา ทางแผนกบัญชีทําการรวบรวมรายการขาย 
และลดหนี้ (กรณีที่มี) โดยแยกตามลูกคาเพื่อทําการออกเปนใบวางบิล เพื่อสงไปยังลูกคาแตละราย 
และนําสําเนาใบวางบิลที่ผานการเซ็นรับจากลูกคาเรียบรอยแลวกับบริษัท 
 18.  เมื่อถึงวนัชําระเงินทางแผนกบัญชีทาํการออกใบเสร็จรับเงิน ยอดจํานวนเงนิตามใบ
วางบิลและนําไปเรียบเก็บเงนิ/เช็คจากลูกคา และนําเงนิ/เช็คมาบันทึกในสมุดเงินสดรับ เพื่อลบลาง
สภาวะการเปนลูกหนีก้ารคา และทํารายงานการรับเงินจากการขายสนิคา 
   ซ่ึงรูปแสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคา กรณทีี่มีการสั่งผลิตสินคาเนื่องจากไมมี
อยูในคลังสินคา แสดงในรปูที่ 5.8  
 

5.2.3 การไหลของกจิกรรมของกิจกรรมการซอมบํารุงเครื่องจักร 
1. เร่ิมจากทางแผนกการผลิตทําการแจงปญหาขัดของของเครื่อง โดยออกเอกสาร 

ใบสั่งซอมเครื่องจักร สงมายงัสวนงานซอมบํารุงในแผนกสนับสนุนการผลิต  
2. ทางสวนงานซอมบํารุงทําการซอมบํารุงโดยทําการเบิกอุปกรณ โดยออกเอกสาร   

ใบเบิกอุปกรณสงไปใหในแผนกคงคลัง/จัดซื้อและทําการกรอกลายละเอียดลงในใบซอมเครื่องจักร 
3. เมื่อทําการซอมเครื่องจักรเรียบรอยแลวทําการบันทึกการซอมและคาใชจายในแตละ

เครื่องจักรเพื่อเปนขอมูลประวัติของเครื่องจกัร 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณทีี่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา 

 
ใบเสนอราคา 

ติดตอกับลูกคา 

 
 

 
ใบสั่งซื้อสินคา 

รับรายการสั่งซื้อ 
และบันทึกใบสั่งซื้อสินคา 

 

ลูกคาสนใจในตัว 

สินคา

 
ใบสั่งซื้อสินคา 

 

ตรวจสอบสินคา 
กับคลังสินคา 

พิจารณาระยะเวลาจัดสง 

กรณีไมมีสินคา 
สินคาเพียงพอ 

A 

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกสนบัสนุนการผลิต แผนกผลติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา 

A 

 
 

 
 ใบเบิกสินคา/วัตถุดิบ 

 
 ใบรายการพัสดุ 

 

 

แจง 
สั่งผลิต 

 
ใบระบุการสั่งผลิต 

รับการ 
สั่งผลิต 

เบิกวัตถุดิบ 
ที่ใชในการผลิต 

 

 
ใบเบิกสินคา/วัตถุดิบ 

ตรวจสอบ 
กับคลังวัตถุดบิ 

C B 

มี บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 

ใบสั่งซื้อสินคา 

ใบสั่งผลิต 

 
 ตารางบันทึกสั่งผลิต 

ใบระบุการสั่งผลิต 

วางแผนการผลิต
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา  

มีไมเพียงพอ 

B 

 
ใบวางบิล 

 
ใบสั่งซื้อวัตถุดิบ 

สั่งซื้อ 
วัตถุดิบ 

 

 
 

 
 

 
ใบกํากับภาษ ี/ สงของ 

รับวัตถุดิบ 

 ตรวจสอบวัตถุดิบ 

D E 

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา 

D E 

       ผาน      ไมผาน 

 

 
ใบสั่งซื้อวัตถุดิบ 

รับวัตถุดิบจากเจาหนี้
(สงวัตถุดิบ) 

 

 
ใบลดหนี้ (จากเจาหนี)้ 

 
สงวัตถุดิบ 

คืน (กรณีที่มี)  

บันทึกสงคืนตาม
เจาหนี้ (กรณทีี่มี) 

 

 
ใบสั่งซื้อวัตถุดิบ 

บันทึกซื้อวัตถุดิบ
จากเจาหนี ้

F 

F 
C 

ใบขอลดหนี ้

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 

ใบลดหนี ้

ใบกํากับภาษ/ีสงของ ใบกํากับภาษ/ีสงของ 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา  

 

ตารางบันทึกการผลิตเสร็จ 

 
บันทึกสินคา / วัตถุดิบ 

 

สงวัตถุดิบ 
ไปผลิต 

 
 

ดําเนินการผลิต 

 

สงสินคาผลิต/ประกอบ
เสร็จเขาคลัง 

 

รับสินคา 
เขาสตอก 

C 

I 

ใบระบุการสั่งผลิต 
ใบบันทึกการผลิต 

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 

ใบสงสินคา ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 

 

สงสินคาผลิต 
ไปยังขั้นตอนตอไป 

ใบนําสงสินคา 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา  

I 

 

 

บันทึกการเบกิ
สินคา (สงลูกคา) 

 
 

 
 

 
ใบกํากับภาษ ี/ สงของ 

ยืนยนัการสง 
สินคาไปยังลูกคา 

 ตรวจสอบสินคา 

J K 

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 

ใบสั่งซื้อสินคา  

F 

 

บันทึกการ 
จายเงิน 

 
ใบสําคัญจาย 

 

บันทึกรายการซื้อ
ตามเจาหนี ้

 
 

จายเงินกับเจาหนี ้
(ที่สงวัตถุดิบ) 

ใบรับวางบิล 

สมุดรายวันซือ้ 

สมุดเงินสดจาย 

สมุดสงคืน 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา  

ใบสั่งซื้อสินคา 

   ผาน 

 

 

สงสินคาให 
กับลูกคา 

 
ใบลดหนี/้สงคืน 

ลดหนี้ใหกับ 
ลูกคา (กรณีทีม่ี) 

 
ใบคืนสินคา 

รับสินคาคืน 
(กรณีที่ม)ี 

J K 

   ไมผาน 

 

 

สงสินคาให 
กับลูกคา 

L 

L 

ใบสั่งซื้อสินคา 

สําเนาใบสงของ สําเนาใบสงของ 

ใบสั่งซื้อสินคา 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา  

 

 
 

 

 
ใบวางบิล 

 
บันทึกรายการขาย 
สินคาตามลูกคา 

 
ใบวางบิล 

เก็บเงิน 
จากลูกคา 

 

บันทึก 
การรับเงิน 

L 

สมุดรายวันขาย 

ใบเสร็จรับเงิน 

สมุดเงินสดรับ 

สมุดรับคืน 
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แผนกผลติ แผนกสนบัสนุนการผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
 
 

แผนกสนับสนุนการผลิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.9 แสดงการไหลของกิจกรรมการซอมบํารุงเครื่องจักร 

 

 
ใบประวตัิเครื่องจักร 

 

แจงปญหา 
เครื่องจักรขัดของ

 
ใบซอมเครื่องจักร 

ตรวจสอบ 
กับคลังสินคา 

 

เบิกวัสด ุ/อุปกรณ 
ซอมบํารุง 

ใบแจงงานซอมเครื่องจักร 

ใบเบิกอุปกรณ ใบเบิกอุปกรณ 

บันทึกประวัติเครื่องจักร และ
คาใชจายการซอมบํารุง 

ดําเนินการซอม
บํารุงเครื่องจักร 
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5.3 ออกแบบและปรับปรุงระบบเอกสาร 
 

ผูวิจัยไดอาศัยกิจกรรมที่เกดิขึ้นมาใชเปนหลักในการออกแบบเอกสารบริหารการผลิตซึ่ง
ประกอบไปดวยดงันี ้

1. ขั้นตอนการสั่งซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ 
  เปนขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นหลังจากแผนกคงคลงั/จัดซื้อ พบวาถึงเวลาที่
โรงงานควรสั่งซื้อวัตถุดิบเขามาเพิ่มเติมในคลัง เพื่อใหเพียงพอกับความตองการที่แผนกผลิตจะเบกิ
ไปใชเปนวัตถุดิบในการผลิต โดยทําการคัดเลือกบริษัทผูขายและหลังจากที่ทําการคดัเลือกบริษัท
ผูขายไดแลวกจ็ะนําขอมูลเกีย่วกับชื่อและที่อยูของบริษทัผูขาย ขอมูลเกี่ยวกับรหัสสินคา รายการ
สินคา จํานวนที่ส่ังซื้อ ราคาที่ส่ังซื้อ และกําหนดวนัจัดสง เพื่อเปนขอมูลในใบสั่งซื้อ (Purchase 
Order) เพื่อสงใหบริษัทผูขาย  ซ่ึงขั้นตอนการสั่งซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ ประกอบดวยเอกสาร
ดังตอไปนี ้

ใบสั่งซื้อ 
ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชในการสั่งซื้อวัตถุดิบ 

หรือวัสด/ุอุปกรณกับบริษัทผูขาย  รูปแบบของใบสั่งซื้อและการไหลของเอกสาร แสดงไวดังรูปที่    
5.10  5.11 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไวในเวลานั้น 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    
   ตนฉบับ  เก็บรักษาไวในแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
   สําเนา # 1  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  บริษัทผูขาย (Supplier) 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  เลขที่หมายเลขในใบสั่งซื้อ 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน  ป  ที่ออกใบสั่งซื้อ 
- กําหนดสง  กําหนด วนั เดอืน ป ที่ตองการใหบริษัทผูขายส่ังสินคา 
- รหัส  รหัสของบริษัทผูขาย 
- ชื่อ  ชื่อบริษัทผูขาย และ ที่อยูของบริษัท 
- ผูติดตอ  ชื่อพนักงานของบริษัทผูขายที่ติดตอ 
- ลําดับที่  เรียงลําดับรายการสั่งซื้อ 
- รหัสสินคา รหัสสินคาที่ส่ังซื้อแตละรายการ 
- รายการสินคา รายการสินคาที่ส่ังซื้อแตละรายการ 
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- จํานวน  ปริมาณของการสั่งซื้อแตละรายการ 
- หนวยละ  ราคาตอหนวยของสินคาแตละรายการ 
- สวนลด  สวนลด (ถามี) 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิของสินคาแตละรายการ 
- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนเงนิภาษีมูลคาเพิม่ 
- ยอดรวมสุทธ ิ ยอดรวมจํานวนเงินที่ตองจาย 
- หมายเหต ุ  หมายเหตุ (ถามี) 
- ผูรับใบสั่งซื้อ ลงชื่อพนักงานของบริษัทผูขายที่รับ 
- ผูส่ังซื้อ  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
- ผูอนุมัติ  ลงชื่อหัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 

 
รูปที่ 5.10 แสดงการไหลของเอกสารใบสั่งซื้อ P-O    

แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัท ผูขาย (Supplier) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดําเนินการจัด 
ทําใบสั่งซื้อ 

  
ใบสั่งซื้อ ใบสั่งซื้อ 

มีความตองใชวัตถุดิบหรือ 
วัสดุอุปกรณซึ่งมีไมเพียงพอตอการผลิต 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
อนุมัติการสั่งซื้อ เก็บ 
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LOGO  บริษัท 
      รหัสเอกสาร______________ 
        

ใบสั่งซื้อ 
        
  รหัสบริษัท   _____________________________  
  ชื่อบริษัท     _____________________________ เลขท่ีใบสั่งซื้อ     ____________ 
  ท่ีอยู             _____________________________ วันท่ี                _____ /_____ /  ____ 
  ผูตดิตอ        _____________________________ กําหนดสง       _____ /_____ /  ____ 
        
ลําดับ รหัสสินคา รายการสินคา จํานวน หนวยละ สวนลด จํานวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
               จํานวนเงิน  
หมายเหตุ  :     ภาษีมูลคาเพิม่  
  ยอดรวมสุทธิ  
        

 _________________                     _________________  
        
_________________ 

ผูสั่งซื้อ             ผูอนุมัต ิ        ผูรับใบสงซ้ือ 
        

รูปที่ 5.11 แสดงแบบฟอรม ใบสั่งซื้อ 
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ใบรายงานการสั่งซื้อ 
ลักษณะการใชงาน เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปยอดการสั่งซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ

ในรอบสัปดาห เพื่อเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ รูปแบบรายงานการสั่งซื้อ แสดงไวดังรูปที่ 5.12 
ความถี่ในการใชงาน ทุกสัปดาหละ 1 คร้ังเพื่อนําเสนอ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  รองกรรมการผูจัดการ 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- สําหรับตั้งแต ระบุชวงเวลาที่นําเสนอ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ส่ังซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ 
- เลขที่ใบสั่งซื้อ ระบุหมายเลขในใบสั่งซื้อแตละรายการ 
- รหัสวัตถุดิบ หมายเลขแทนวัตถุดิบ 
- รายการวัตถุดบิ ช่ือวัตถุดิบที่ส่ังซื้อแตละรายการ 
- จํานวนหนวย จํานวนการสั่งซื้อแตละรายการ 
- จํานวนเงิน จํานวนเงินแตละรายการที่ส่ังซื้อ 
- บริษัทผูขาย ลงชื่อบริษัทที่เปนผูขาย 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบรายงานการสั่งซื้อ 
 สําหรับตั้งแต  _________________________________ 
 

วันที่ เลขที่ใบสั่งซื้อ รหัส รายการวัตถุดบิ จํานวน บริษัทผูขาย จํานวนเงิน 
         
         
         
         
         
         
       
         _____________________                                                                                  _____________________ 

ผูจัดทํา                                                                                  ผูตรวจสอบ 
รูปที่ 5.12 แสดงใบรายการการสั่งซื้อ 
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2. ขั้นตอนการรับวัตถุดิบ/อุปกรณท่ีทําการสั่งซื้อ  
เปนขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นหลังจากบริษัทผูขายไดจัดสงวัตถุดบิมายัง

สถานที่ซ่ึงระบุไวในใบสั่งซื้อ ซ่ึงทางโรงงานจะตรวจสอบความถูกตองของ รหัสสินคา รายการ
สินคา จํานวนที่ส่ังซื้อและราคาที่ส่ังซื้อ จากใบสั่งซื้อถาตรวจสอบพบวาถูกตอง จะบันทึกการเพิม่
จํานวนวัตถุดบิที่รับเขาคลังลงใน บัตรประจําตัววัตถุดบิ/สินคา (BIN CARD) และจัดทําใบรบั
วัตถุดิบ (Receiving Invoice) เพื่อแนบกบัใบสงของ/ใบกํากับภาษีทีไ่ดรับจากบริษทัผูขายนั้นจดัสง
ไปยังแผนกบญัชีเพื่อบันทึกการเพิ่มจํานวน+ราคาในใบบันทึกรายการวัตถุดิบ และบันทึกในสมดุ
รายวันซื้อ(Purchase Journal)  เพิ่มยอดในใบบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล เพื่อใชเปน
หลักฐานในการจายเงิน ซ่ึงขั้นตอนการรบัวัตถุดิบ/อุปกรณที่ทําการสั่งซื้อ ประกอบดวยเอกสาร
ดังตอไปนี ้

ใบตรวจรับวัตถุดิบ 
ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารแบบฟอรมที่ใชในการตรวจรบัวัตถุดิบ ทีไ่ดรับการ

จัดซื้อจากบรษิัทผูขาย เมื่อนําวัตถุดิบมาสั่งกอนนําเก็บเขาคลัง ซ่ึงในการตรวจรับวตัถุดิบจะใชใบสง
ของ/ใบกํากับภาษี รวมในการตรวจรับวตัถุดิบ รูปแบบของใบตรวจรับวัตถุดบิและการไหลของ
เอกสารแสดงไวดังรูปที่ 5.13   5.14 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่ทางบริษัทผูขายสงวัตถุดิบมาทางโรงงาน 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    
   ตนฉบับ  เก็บรักษาไวในแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
   สําเนา # 1  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  แผนกบัญช ี

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  หมายเลขของใบตรวจรับวัตถุดิบ 
- ชื่อบริษัท  บริษัทนําสงวตัถุดิบ (บริษัทผูขาย) 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน  ป  และ เวลาที่ไดรับ 
- เลขที่ใบสงของ อางอิงหมายเลขใบสงของ/ใบกํากับภาษี ของบริษัทผูขาย 
- รหัส  รหัสวัตถุดิบ 
- รายการ  รายการวัตถุดบิ 
- จํานวนสั่งซื้อ จํานวนวัตถุดบิที่ส่ังซื้อทั้งหมด 
- จํานวนสง  จํานวนวัตถุดบิที่ตรวจรับ ด ีเสีย 
- สภาพวัตถุดิบ ลักษณะคุณภาพ และ สภาพทั่วไปที่ตรวจพบ 
- ผูตรวจรับ  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ ผูนํามาตรวจรับ 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ รับทราบ 
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บริษัทผูขาย แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.13 แสดงการไหลของเอกสาร   ใบตรวจรับวัตถุดบิ 

  ใบตรวจรับวัตถุดิบ 

สงมอบวัตถุดิบ 

 
ใบสงของ/ใบกํากับภาษี ตรวจรับและตรวจสอบคุณภาพ 

ตามใบสงซื้อพรอมกับจัดทําเอกสาร 

 
ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 

 ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 

 ใบตรวจรับวัตถุดิบ 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
อนุมัติการตรวจรับ 
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รูปที่ 5.14 แสดงแบบฟอรม ใบตรวจรับวัตถุดิบ 

LOGO  บริษัท 
          รหัสเอกสาร  _______________ 

ใบตรวจรับวัตถุดิบ 
 ชื่อบริษัทผูขาย        _________________________   เลขที่          ___________________ 

    เลขที่ใบสั่งของ    _________________________   วันที่           _____ / ______ /  _____ 
 จํานวนที่สง รหัสวัตถุดิบ รายการ จํานวนสั่งซื้อ 

ดี เสีย 
สภาพวตัถุดิบ 

            
            
            
            
            

 
   หมายเหตุ  :   __________________________________________________________________________________________________________ 

  ________________           ________________ 
                               ผูตรวจรบั                                                                                                                                                                 ผูตรวจสอบ 
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บัตรประจําตัวสินคา/วัตถุดิบ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการบันทึกการเปลี่ยนแปลงตัววัตถุดิบ/

สินคา  โดยแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ทําขึ้นเพือ่ใชในแผนกเอง และแยกเปนแตละตวั รูปแบบของบัตร
ประจําตัวสินคา/วัตถุดิบแสดงไวดังรูปที่ 5.15 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงของตัวสินคา/วัตถุดิบ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ไมมีการไหลออกนอกแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เก็บรักษาไวที่แผนก

เปนขอมูลของตัวสินคา/วัตถุดิบนั้นๆ 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- รหัสวัตถุดิบ รหัสแทนตัววตัถุดิบ   
- ชื่อวัตถุดิบ  รายการชื่อวัตถุดิบ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่มีการเปลี่ยนแปลงเกิดขึน้ 
- เลขที่ใบสงของ อางอิงหมายเลขเอกสารที่ทําใหมีการเปลีย่นแปลง 
- หนวย  หนวยของตัววัตถุดิบ 
- จํานวนนับ ปริมาณรับเขามาสงผลใหยอดเพิ่มขึ้น 
- จํานวนจาย ปริมาณจายออกไปสงผลใหยอดลดลง 
- ยอดคงเหลือ ปริมาณสุทธิหลังหักยอดรับและจายแลว 
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ ที่เปนผูกรอกขอมูล 
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

บัตรประจําตัวสินคา / วัตถุดิบ 
 
 รหัสสินคา / วัตถุดิบ   ___________________     ชื่อสินคา / วัตถุดิบ   ____________________ 
  บริษัทผูขาย / ลูกคา   ___________________      หนวยนับ                ____________________ 
 

วันท่ี เลขท่ีใบสงของ จํานวนรับ จํานวนจาย ยอดคงเหลือ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
     หมายเหตุ  :   ________________________________________________________________ 
        

_____________________    
ผูรับผดิชอบ    

 
รูปที่ 5.15 แสดงตารางบันทกึประจําตวัสินคา/วัตถุดิบ 
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สมุดรายวันซือ้ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการบันทึกรายการสินคาที่ส่ังซื้อเชื่อจาก

บริษัทผูขาย ซ่ึงหลักฐานทีใ่ชอางอิงในการบันทึกในสมุดรายวนัซื้อ คือ ใบกํากบัภาษ/ีใบสงของ 
(Invoice) ที่ทางบริษัทผูขายออกมาพรอมกับสินคาที่สงให รูปแบบของสมุดรายวันซื้อ แสดงไวดงั
รูปที่ 5.16 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการสงสินคาเขามาทางโรงงาน โดยในกรณีที่บันทึก
ขอมูลเต็มหนาแลวจะทําการบันทึกขอมูลในหนาตอไป 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อใชในการบันทึกขอมูลการซื้อ

เพื่อสรุปยอดในแตละเดือน  
             รายละเอียดที่สําคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ตามที่ระบุไวในใบสงของของเจาหนี ้
- เลขที่ใบกํากับ อางอิงหมายเลขใบสงสินคาที่บริษัทผูขายสงมาพรอมกับสินคา 
- รายการซื้อ อธิบายรายละเอียดในการซื้อเชื่อ 
- จํานวนชิ้น  ปริมาณที่ทําการซื้อแตละรายการ 
- ชื่อเจาหนี ้  ช่ือบริษัทผูขายที่ขายสินคา 
- เงื่อนไข  ระยะเวลาที่ตองจายเงินกับบรษิัทผูขาย (เจาหนี)้ 
- หนาหรือบัญช ี อางอิงรหัสแทนบริษัทผูขาย 
- จํานวนเงิน จํานวนเงินที่ตองจายทั้งหมดโดยแยกเปนจาํนวนเงินกอนภาษี

และภาษ ี
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รูปที่ 5.16 แสดงตารางบันทกึรายการซื้อ 

หนา (….)                                                  สมุดรายวันซื้อ  (Purchases Journal)                                      รหัสเอกสาร   _________ 
เลขที่ เงื่อนไข  จํานวนเงินทั้งหมด  

วันที่ 
ใบกํากับสินคา 

รายการซื้อ จํานวนชิน้ ชื่อเจาหนี้ 
ในการชําระเงนิ 

หนาหรือ
เลขที่บัญชี  จํานวนเงิน ภาษ ี
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ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ / สินคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชบันทึกการเปลี่ยนแปลงตัวสินคา/วัตถุดิบ 

เพื่อใหทราบขอมูลรายละเอียดตางๆ โดยแผนกบัญชีทําขึ้นเพื่อใชในแผนกเองโดยแยกเปนแตละตวั 
รูปแบบของใบบันทึกรายการวัตถุดิบ/สินคา แสดงไวดังรูปที่ 5.17 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงของตัวสินคา/วัตถุดิบนั้นๆ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ไมมีการไหลออกนอกแผนกบัญชี เก็บรักษาไวทีแ่ผนกใชบันทึก

ขอมูลรายละเอียดที่สําคัญของตัวสินคา/วัตถุดิบนั้นๆ 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- บริษัทที่ส่ังซื้อ ลงชื่อบริษัทผูขายที่จัดสงตวัวัตถุดิบนั้นมา และในกรณีที่เปน
สินคาสําเร็จรูปจะไมทําการบันทึกขอมูลในชองนี ้

- รหัสวัตถุดิบ หมายเลขแทนวัตถุดิบ/สินคา 
- ชื่อวัตถุดิบ  ชื่อเรียกวตัถุดบิ/สินคา 
- ชนิด/ขนาด รายละเอียดเพิม่เติมของตัววตัถุดิบ/สินคา 
- หนวยนับ  หนวยเรียกวตัถุดิบ/สินคา 
- จํานวนสั่งซื้อ ปริมาณที่ส่ังซื้อวัตถุดิบแตละครั้ง ในกรณีที่เปนสินคาสําเร็จรูป

ไมทําการบันทึกขอมูลในชองนี้ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ปที่มีการรับหรือจายตัววัตถุดิบ/สินคา 
- เลขที่เอกสาร อางอิงหมายเลขเอกสาร 
- รายการรับ  แบงเปนจํานวนที่รับ ราคาตอตัว มูลคารวมทั้งหมดในการเพิ่ม

ปริมาณ 
- รายการจาย แบงเปนจํานวนที่จาย ราคาตอตัว  มูลคารวมทั้งหมดในการลด

ปริมาณ 
- คงเหลือ  ยอดสรุปคงเหลือของวัตถุดิบ/สินคา 
- รายละเอียด ขอความเพิ่มเติม (ถามี)  
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานในแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
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LOGO  บริษัท 
            รหัสเอกสาร     ________________ 

ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ/สินคา 
บริษัทที่สั่งซื้อ  ....................................................................    รหัส วัตถุดบิ ................................................................     ชื่อ วัตถุดิบ    ....................................................                              
  ชนิด / ขนาด   ...................................................................       หนวยนบั     .................................................................  จํานวนที่สั่งซื้อ  ................................................... 

รายการรับ รายการจาย คงเหลือ วันที่  เลขที่ใบสงของ 
จํานวน ราคา มูลคา จํานวน ราคา มูลคา จํานวน ราคา มูลคา 

รายละเอียดรายการ 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

รูปที่ 5.17 แสดงตารางบันทกึรายการวัตถุดิบ/สินคา 
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ใบบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ทางแผนกบัญชีจัดทําขึ้นมา ใชใหการบันทึก

การเปลี่ยนแปลงยอดของรายการของเจาหนี้ (บริษัท) แตละรายไป เพื่อจัดทํารายกรเสนอตอ
กรรมการผูจัดการ รูปแบบของใบบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล แสดงไวดังรูปที่ 5.18 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง ในเจาหนี้แตละราย 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  เก็บรักษาไวในแผนกบัญชีเพื่อบันทึกขอมลูในตัวเจาหนีแ้ตละ

รายการ 
    รายละเอียดที่สําคัญ  

- บัญชี  ระบุชื่อของบริษัทผูขาย 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่เกิดการเปลี่ยนแปลงหรอืบันทึกขอมูล 
- รายการ  อธิบายรายละเอียดเพิ่มเติม 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขเอกสารที่เกี่ยวของ 
- เดบิต  ระบุจํานวนทีท่ําการชําระไปของเจาหนี้รายนั้น 
- เครดิต  ระบุจํานวนทีซ้ื่อเพิ่มขึ้นของเจาหนี้รายนัน้ 
- ยอดสรุป  ยอดผลตางของเดบิต และ เครดิต หรือการเพิ่มและการลด 
- ผูบันทึก  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ตารางบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล 
 บัญชีเจาหนี้    _______________________________________ 
 
วันที่ รายการ เลขที่ใบสําคัญ เดบิต (ลดหนี)้ เครดิต (เพิ่มหนี้) ยอดสรุป 

        
        
        
        
        
        
        
        

_____________________    
ผูบันทึก    

รูปที่ 5.18 แสดงตารางบันทกึแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล 
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3. ขั้นตอนการเตรียมจายชําระคาวัตถุดบิ/อุปกรณ (โดยทางโรงงานมีการซื้อเปนเงินเชื่อ
ราย  1เดือน) 

เปนขั้นตอนการปฏิบัติงานเริ่มจากทาง แผนกบัญชีนําใบแจงหนี้ (Debit note) ที่
ไดรับจากบริษทัผูขายมาตรวจสอบหมายเลขใบสงของ/ใบกํากับภาษ ี และราคาที่อยูในใบแจงหนี้ 
จากนั้นทาํการคํานวณมูลคารวมของวัตถุดบิที่ซ้ือมาในแตละใบสงของ/ใบกํากับภาษ ี ถาจํานวน
มูลคาตรงกับใบแจงหนี้จึง จัดทําใบรับวางบิล เพื่อสงไปยังรองกรรมการผูจัดการสัง่จายเช็ค และ
ออกใบสําคัญจาย (Payment Voucher)  ซ่ึงขั้นตอนการเตรียมจายชําระคาวตัถุดิบ/อุปกรณ 
ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี้ 

ใบรับวางบิล 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ออกหลังจากที่ทางบริษทัผูขายมาวางบิลเพื่อ

เปนการตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและสงไปยังรองกรรมการผูจัดการ เพือ่ออกเช็คจายใหกับเจาหนี้ 
รูปแบบของใบรับวางบิล แสดงไวดังรูปที ่5.19 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่ตองการใหออกเชค็ใหแกเจาหนี ้
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ใชภายในแผนกบัญชีเพื่อตรวจสอบรายการที่ซ้ือและสงใหกับ

รอง กรรมการผูจัดการสั่งจายเช็คในรอบเดอืน 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ออกในใบรับวางบิล 
- เลขที่  หมายเลขแสดงลําดับใบรับวางบิล 
- รหัสเจาหนี ้ หมายเลขแทนบริษัทผูขาย 
- ชื่อเจาหนี/้ที่อยู ระบุบริษัทผูขายพรอมทั้งรายละเอียดตางๆ 
- ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่ซ้ือในรอบเดือน 
- เลขที่ใบกํากับภาษ ีอางอิงใบสงสินคาที่บริษัทผูขายออกใหในการสงสินคาแตละ

คร้ังแตละรายการ 
- วันที ่  ระบุวันตามใบสั่งสินคา/ใบกาํกับภาษี แตละรายการ 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิในแตละรายการ 
- วันนดัชําระเงนิ ลง วัน เดือนป ที่ทางบริษัทผูขายนัดเก็บเงนิ 
- ผูรับวางบิล ลงชื่อพนักงานแผนกบัญชทีี่จัดทําเอกสาร 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ปที่รับใบวางบิลของบริษัทผูขาย 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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รูปที่ 5.19 แสดงแบบฟอรม ใบรับวางบิล 

LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

ใบรับวางบิล 
 
 รหัสเจาหนี้           ________________________     เลขท่ี          _________________ 
 ชื่อเจาหนี้/ท่ีอยู      _________________________     วันท่ี            _____ /_____ /  ____ 
 
ลําดับ เลขท่ีใบกํากับภาษ ี วันท่ี จํานวนเงิน ยอดสะสม 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
         รวม   ______   ฉบับ 
                                            รวมจํานวนเงินทั้งหมด  
        
วันนดัชําระเงนิ      _____________________      
       ผูรับวางบลิ     _____________________                                    _____________________ 
           วันท่ี           _______ /_____ /  ______  ผูตรวจสอบ 
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ใบสําคัญจาย 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชเปนหลักฐานในการชาํระเงินเก็บทางเจาหนี้ 

และใชอางอิงในการบันทกึการจายเงนิ ตารางบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคลหลังจากที่ทาง
รองกรรมการผูจัดการสั่งจายเช็คใหกับเจาหนี้ รูปแบบของใบสําคัญจายและการไหลของเอกสาร 
แสดงไวดังรูปที่ 5.20   5.21 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการสั่งจายเช็คใหกับเจาหนี ้
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อเปนหลักฐานในการจายเช็ค

ใหกับเจาหนี ้
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ออกเอกสารใบสําคัญจายเงิน 
- เลขที่  แสดงหมายเลขลําดับใบสําคัญจาย 
- รหัสผูขาย  รหัสแทนตัวบริษัทผูขาย 
- จายเงินให  ระบุชื่อบริษัทที่ทําการจายเงนิให 
- ที่อยู  ระบุ ที่อยูเพื่อการติดตอ 
- ลําดับ  เรียงลําดับแตละรายการที่ซ้ือในรอบเดือนนั้น 
- รายการ  อธิบายรายละเอียดรายที่ซ้ือโดยอางอิงเลขที่ใบสงของและใบลด

หนี้ ในแตละรายการในรอบการจายเงนิตอเดือน 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิที่ตองจายและลดลงในกรณีสงคืนในแตละ

รายการ 
- ลักษณะการสัง่จาย โดยแบงเปนเงนิสด และเช็คธนาคารซึ่งกําหนดชื่อธนาคาร เลขที่

เช็ค 
- ผูรับเงิน  ลงชื่อพนักงานของบริษัทเจาหนี้ ที่มาเรียกเก็บเงิน 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ทางบริษัทผูขายมารับเงินหรือเช็คไป 
- ผูมีอํานาจลงนาม ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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ตรวจสอบความถูกตอง
พรอมนัดวันชําระเงิน
และออกเอกสาร 

  
ใบวางบิล ใบวางบิล 

รวบรวมใบสงของเพื่อ
เรียกเก็บเงินในรอบเดือน

พรอมทั้งเอกสาร 

หัวหนาแผนกบัญชี 
อนุมัติการจายชําระหนี้ 

เก็บ 

ใบรับวางบิล 
ใบรับวางบิล 

ทําการออกเช็คสง 
จายเจาหนี้ 

ใบสําคัญจาย 

 
รูปที่ 5.20 แสดงการไหลของเอกสาร ใบรับวางบิล และ ใบสําคัญจาย 

บริษัทผูขาย (เจาหนี)้ แผนกบัญชี รองกรรมการผูจัดการ 
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LOGO  บริษัท 
      รหัสเอกสาร  _____________ 
 

ใบสําคัญจาย 
 
 รหัสผูขาย      ________________________     เลขท่ี          _________________ 
 จายเงินให     _________________________     วันท่ี            _____ /_____ /  ____ 
         ท่ีอยู      _________________________  
 
ลําดับ เลขท่ีใบสงของ รายการ จํานวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
              รวมจํานวนเงินท้ังสิน้  
  ลักษณะการจาย 
                           เงินสด       
                           เช็คธนาคาร  ______________   เลขที่เช็ค  ____________________ 
 
       ผูรับเงิน     _____________________                                              _____________________ 
        
            วันท่ี     ______ /_____ /  _______  ผูรับอํานาจลงนาม 

    
 

รูปที่ 5.21 แสดงแบบฟอรม ใบสําคัญจาย 
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4. ขั้นตอนการจายเงินชาํระคาวตัถุดิบ/อุปกรณ 
  เมื่อถึงกําหนดการเรียกเก็บเงนิของทางบริษัทผูขาย ทางแผนกบัญชจีะนําเช็คส่ัง
จายใหกับบริษทัผูขายพรอมกับใหบริษัทผูขาย เซ็นรับในใบสําคัญจาย (Payment Voucher) และรับ
ใบเสร็จรับเงิน เพื่อใชบันทึกขอมูลในการจายเงินกับทางบริษัทผูขายแตละรายในสมุดเงินสดจาย 
(Cash Payment Journal) และลดยอดในใบบนัทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล ซ่ึงขั้นตอนการ
จายเงนิชาํระคาวัตถุดิบ/อุปกรณ ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้

สมุดเงินสดจาย 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมบันทึกรายการที่เกี่ยวกับการจายเงินของกจิการไม

วาจะเปนการซื้อสินคาเปนเงินสด การจายชําระหนี้คาสนิคาแกเจาหนีก้ารคา ซ่ึงหลักฐานที่ใชอางอิง
ในการบันทกึ คือ ใบสําคัญจาย รูปแบบของสมุดเงินสดจาย แสดงไวดังรูปที่ 5.22 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเก็บเงินกับลูกคา โดยในกรณีที่บันทกึขอมูลเต็ม
หนาแลวจะทําการบันทึกขอมูลในหนาตอไป 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อใชในการบันทกึขอมูลการ

จายเงินกับบรษิัทผูขาย เพื่อสรุปยอดในแตละเดือน  
  รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่จายเงนิใหบริษัทผูขายโดยดจูากใบสําคัญจาย 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขที่ใบสําคัญจาย 
- รายการ  อธิบายรายละเอียดในการจายเงิน 
- บริษัทผูขาย ชื่อเจาหนี้ (บริษัทผูขาย) พรอมทั้งอางอิงรหัสแทนบริษทัผูขาย 
- เงินสด  สําหรับเงินสดโดยระบุจํานวนเงินที่จาย 
- ธนาคาร  สําหรับเปนเชค็โดยระบุจํานวนเงนิที่จาย พรอมเลขที่เช็ค และชื่อ

ธนาคาร 
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานในแผนกบัญชี ที่ทําการบันทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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หนา (….)                                                  สมุดเงนิสดจาย    (Cash Payments Journal)                            รหัสเอกสาร   ________ 
จํานวนเงิน 

วันที่ เลขที่ใบสําคัญ บริษัทผูขาย รายการ 
ชื่อธนาคาร เลขที่เช็ค ธนาคาร เงินสด 

                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
          
                  

                                                                                              
      _______________________________                                                                                                                           _______________________________ 

                   ผูบันทึก                  ผูตรวจสอบ 
รูปที่ 5.22 แสดงตารางบันทกึรายการจายเงิน
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ใบรายงานทะเบียนใบสําคัญจาย 
ลักษณะการใชงาน เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปรวมเอกสารใบสําคัญจายที่

ออกเปนหลักฐานการชําระเงินใหกับบริษทัผูขาย ในรอบสัปดาห เพื่อเสนอตอรองกรรมการ
ผูจัดการ รูปแบบของรายงานทะเบยีนใบสําคัญจาย แสดงไวดังรูปที่ 5.23 

ความถี่ในการใชงาน ทุกสัปดาหละ 1 คร้ังเพื่อนําเสนอ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  รองกรรมการผูจัดการ 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- สําหรับตั้งแต ระบุชวงเวลาที่นําเสนอ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ส่ังซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ 
- เลขที่ใบสั่งซื้อ ระบุหมายเลขในใบสั่งซื้อแตละรายการ 
- รหัสวัตถุดิบ หมายเลขแทนวัตถุดิบ 
- รายการวัตถุดบิ ช่ือวัตถุดิบที่ส่ังซื้อแตละรายการ 
- จํานวนหนวย จํานวนการสั่งซื้อแตละรายการ 
- จํานวนเงิน จํานวนเงินแตละรายการที่ส่ังซื้อ 
- บริษัทผูขาย ลงชื่อบริษัทที่เปนผูขาย 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบรายงานทะเบียนใบสําคัญจาย 
สําหรับตั้งแต  _________________________________ 

 
วันที่ เลขที่ใบสําคัญจาย รหัส บริษัทผูขาย วันที่รับเงิน จํานวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         

                

_____________________                                                                                  _____________________ 
ผูจัดทํา                                                                                  ผูตรวจสอบ 

รูปที่ 5.23 แสดงใบรายการทะเบียนใบสําคัญจาย 
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ใบรายงานทะเบียนเช็ค 
ลักษณะการใชงาน เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปของเช็คส่ังจาย ในรอบสัปดาห

เพื่อเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ รูปแบบของใบรายงานทะเบยีนเชค็ แสดงไวดังรูปที่ 5.24 
ความถี่ในการใชงาน ทุกสัปดาหละ 1 คร้ังเพื่อนําเสนอ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกบัญช ี  รองกรรมการผูจัดการ 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- สําหรับตั้งแต ระบุชวงเวลาที่นําเสนอ 
- วันที่เช็ค  ลง วัน เดือน ป ที่ระบุอยูในเช็คส่ังจาย 
- บริษัทผูขาย ชื่อบริษัทผูขาย 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงเลขที่ใบสําคัญจายที่ออกเพื่อเซ็นรบัเช็ค 
- จํานวนเงิน  จํานวนเงินแตละรายการของเช็คส่ังจาย 
- รวมเงินทั้งหมด จํานวนเงินทั้งหมดของงวดเวลานั้น 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบรายงานทะเบียนเช็ค 
สําหรับตั้งแต  _________________________________ 

 
วันที่ เลขที่เช็ค บริษัทผูขาย เลขที่ใบสําคัญจาย จํานวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
                                                 รวมจํานวนเงิน  

_____________________                                                                                  _____________________ 
ผูจัดทํา                                                                                  ผูตรวจสอบ 

รูปที่ 5.24 แสดงใบรายการทะเบียนเช็ค 
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5. ขั้นตอนการสงคืนวตัถุดิบ/อุปกรณ 
  ในกรณีที่โรงงานตรวจพบในภายหลังวาวตัถุดิบที่ตรวจรับแลวมีบางสวนชํารุด มี
คุณภาพหรือคุณสมบัติไมตรงกับที่ระบุวาในใบสั่งซื้อ ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ จะจัดทําใบขอลด
หนี้ และบันทกึการลดจํานวนวัตถุดิบประเภทนั้นลงใน บัตรประจําตัววัตถุดิบ/สินคา (BIN CARD) 
พรอมกับสงตัววัตถุดิบคนืไปยังบริษัทผูขาย เนื่องจากทางโรงงานมีการซื้อเปนเงนิเชื่อนั้น ทาง
แผนกบัญชีจะนําขอมูลจากใบลดหนี้ที่บริษัทผูขายสงกบัมาไปบันทึกการลดจํานวน+ราคาในใบ
บันทึกรายการวัตถุดิบ และบนัทึกในสมุดสงคืนสินคา (Purchase returns and Allowances Journal) 
และลดยอดในใบบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล เพื่อลดยอดการจายเงินในแตละรอบเดือน ซ่ึง
ขั้นตอนการสงคืนวัตถุดิบ/อุปกรณ ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้

ใบสงคนืวัตถดุิบ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมใชในกรณีทีท่างแผนกคงคลัง/จัดซื้อตรวจพบตัว

วัตถุดิบที่ไดทาํการซื้อจากบริษัทผูขาย เกดิความเสียหายหรือชํารุดรับเนื่องมาจากการขนสง หรือ
จากการผลิตจงึทําใหไมสามารถที่จะนําไปใชในการผลิตได ทางโรงงานก็จะทําการสงคืนวัตถุดิบที่
ชํารุดนั้นไปยังผูขายหรือเจาหนี้ พรอมทั้งใบสงคืนวัตถุดิบเพื่อขอใหผูขายทําการลดราคาสินคาหรือ
ขอลดหนี้ลงนัน่เอง รูปแบบของใบสงคืนวตัถุดิบและการไหลเอกสาร แสดงไวดังรูปที ่5.25   5.26 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่สงวัตถุดิบคืนกับบริษัทผูขายหรอืของลดหนี ้  
จํานวนเอกสาร  จํานวน  3  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    
   ตนฉบับ  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  บริษัทผูขาย 
   สําเนา # 1  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  แผนกบัญช ี
   สําเนา # 2  เก็บรักษาไวในแผนกคงคลงั/จัดซื้อเปนขอมูลบันทึกในตัว

วัตถุดิบ รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  หมายเลขของใบตรวจรับวัตถุดิบ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ออกใบสงคืนแกบริษัทผูขาย 
- ชื่อบริษัทผูขาย อางอิงถึงชื่อบริษัทที่สงคืน 
- อางอิง  อางอิงใบกํากบัภาษ/ีใบสงของที่ทางบริษัทผูขายสงสินคามานั้น 
- ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่สงคืน 
- รหัสสินคา หมายเลขรหัสแทนสินคาที่สงคืนแตละรายการ 
- รายการสินคา แสดงรายละเอยีดของสินคาที่สงคืนแตละรายการ 
- หนวยนับ  หนวยของตัววัตถุดิบ 
- จํานวน    ปริมาณการสงสินคาแตละรายการ 
- ราคาตอหนวย ราคาตอหนวยของสินคาแตละรายการ 
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- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิของแตละรายการ 
- รวมเปนเงนิ จํานวนเงินทั้งหมด 
- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
- เงินรวมทั้งสิ้น ยอดรวมเงนิทีต่องจาย 
- หมายเหต ุ  รายละเอียดอธิบายสาเหตุการสงคืน 
- ผูสงคืน  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
- ผูอนุมัติ  ลงชื่อหัวหนาแผนกคงคลัง/จดัซื้อ 
- ผูรับคืน  ลงชื่อพนักงานในบริษัทผูขายที่รับคืน 
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แผนกบัญชี แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัทผูขาย 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.25 แสดงการไหลของเอกสารใบสงคืนวัตถุดิบ 

A

ตรวจพบหรือไดรับการแจงจากแผนก
ผลิตถึงขอบกพรองตัววัตถุดิบพรอม

ทั้งเตรียมวัตถุดิบนั้นสงคืน 

   
ใบสงคืนวัตถุดิบ 

สืบคนขอมูลอางอิงเพื่อ 
การจัดทําเอกสาร 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ
อนุมัติการสงคืนวัตถุดิบ 
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แผนกบัญชี แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัทลูกคา 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.25 (ตอ)  แสดงการไหลของเอกสารใบสงคืนวัตถุดิบ 

A

ดําเนินการสงคืนวัตถุดิบ
ใหกับบริษัทผูขาย 

   
ใบสงคืนวัตถุดิบ 

บริษัทผูขายรับคืนและ 
เซ็นรับ 

   
ใบสงคืนวัตถุดิบ 

เก็บ 

  
ใบสงคืนวัตถุดิบ 

 
ใบสงคืนวัตถุดิบ 

เก็บ เก็บ 
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LOGO  บริษัท 
     รหัสเอกสาร  ____________ 
        

ใบสงคืนวัตถุดิบ 
        
  ชื่อบริษัทผูขาย            __________________________ เลขท่ี                  _________________ 
   อางอิงใบกํากับภาษ ี    __________________________ วันท่ี                   _____ /_____ /  ____ 
  
        
ลําดับ รหัสสินคา รายการสินคา หนวย จํานวน หนวยละ จํานวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
               จํานวนเงิน  
สาเหตุในการสงคืน  :     ภาษีมูลคาเพิม่  
______________________________________________  ยอดรวมสุทธิ  
        
        

 _________________                     _________________  
        
_________________ 

             ผูสงคนื               ผูอนมัุต ิ         ผูรับคืน 
        

รูปที่ 5.26 แสดงแบบฟอรม ใบสงคืนวัตถุดิบ 
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สมุดรายวันสงคืนสินคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการบันทึกรายการเกี่ยวกับการสงคืน

สินคา เนื่องจากตัวสินคาชํารุด ไมสามารถนําไปทําการผลิตไดจึงตองมกีารขอลดราคาสินคาลงหรือ
ขอลดหนี้ลงกบัเจาหนี้ ซ่ึงหลักฐานที่ใชอางอิงในการบันทึก คือ ใบลดหนีจ้ากบริษทัผูขาย อางอิง
เลขที่ใบสงคืนวัตถุดิบ รูปแบบของสมุดรายวันสั่งคืนสินคา แสดงไวดังรูป 5.27 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการสงคืนสินคา เพื่อลดการจายเงินใหกับเจาหนี้ ใน
แตละเดือน 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อเปนการบันทึกขอมูลการสงคืน

วัตถุดิบ  
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่สงคืนโดยดูจากใบสงคืนวัตถุดิบ 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขที่ใบสงคืนวตัถุดิบ 
- เลขที่ใบสงสินคา อางอิงหมายเลขที่สงสินคามาให 
- ชื่อเจาหนี ้  ช่ือบริษัทผูขาย พรอมทั้งอางอิงรหัสแทนบริษัทผูขาย 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิที่สงคืน 
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานในแผนกบัญชี ที่ทําการบันทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

สมุดรายวนัสงคืนวตัถุดิบ /อปุกรณ 
 
 

วันท่ี เลขท่ีใบสงคืน เลขท่ีใบสงสินคา ชื่อเจาหนี้ จํานวนเงิน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

_____________________   _____________________ 
ผูรับผดิชอบ   ผูตรวจสอบ 

 
 

รูปที่ 5.27 แสดงตารางบันทกึรายการสงคนืวัตถุดิบ/อุปกรณ 
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6. ขั้นตอนการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 
  เกิดขึ้นจากการที่ลูกคามีความสนใจตวัสินคา โดยติดตอมายังแผนกขายจากนั้นทาง
แผนกขายทําการสอบถามรับทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อถึงจํานวนสินคาที่คงเหลือในคลัง เพื่อให
ทราบระยะเวลาที่สามารถจัดสงใหลูกคาไดเพื่อนําไปกําหนดในใบเสนอราคา (Quotation)  สงไปยัง
ลูกคาหลังจากนั้นทางบริษัทลูกคาจะสงใบสั่งซื้อ มายังแผนกขายเพื่อแจงขอมูลในสวนรายการ
สินคา จํานวน ที่ตองการสั่งซื้อ ซ่ึงขั้นตอนการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา  ประกอบดวยเอกสาร
ดังตอไปนี ้

ใบรับคําสัง่ซื้อจากลูกคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในกรณทีี่ทางบริษัทลูกคาไมทําการออก 

ใบสั่งซื้อ ในการสั่งซื้อสินคากับทางบริษทั ทางบริษัทจึงมีการออกแบบฟอรมเอง เพื่อเซ็นเปน
หลักฐานยืนยนัในการสั่งซื้อสินคาจากลูกคา (Order)  รูปแบบของใบรับคําสั่งซื้อจากลูกคาและการ
ไหลของเอกสาร แสดงในรปูที่ 5.28   5.29 
 ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นอยูตามปริมาณสั่งซื้อของบริษัทลูกคา 
 จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
 ทางเดินเอกสาร   
    ตนฉบับ  เก็บรักษาไวในแผนกขาย 
    สําเนา #  1  แผนกขาย          แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
 -     เลขที่       มายเลขของใบรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 
 -     วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ทางบริษัทลูกคาสั่งซื้อสินคา 
 -     กําหนดสงของ ลง วัน เดือน ป ที่ตองการใหสงสินคา 
 -     การรับคําสั่งซื้อ เลือกการสั่งซื้อ ทางโทรศัพท   จดหมาย   มาดวยตนเอง 
 -      รหัส  รหัสแทนบริษทัลูกคา 
 -      ชื่อลูกคา  ช่ือลูกคาที่ส่ังซื้อ 
 -      ที่จัดสง  ระบุที่อยูที่ตองการใหสงสินคาไป รวมถึงเบอรโทรศัพท 
 -      ผูติดตอ  ชื่อพนักงานของบริษัทลูกคาที่ติดตอ 
 -      ลําดับที่  แสดงลําดับรายการที่ส่ังซื้อ 
 -      รหัสสินคา รหัสแทนสินคา 
 -      รายการสนิคา รายละเอียดสินคาที่ทางบริษัทลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 
 -      จํานวน  ปริมาณที่ทําการสั่งซื้อแตละรายการ 
 -     หนวยละ         ราคาตอหนวยของผลิตภัณฑแตละรายการ 
 -      สวนลด  สวนลด (ถามี) 
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 -      จํานวนเงนิ ผลรวมจาก จํานวน *  หนวยละ 
- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนเงนิภาษีมูลคาเพิม่ 

 -      ยอดเงนิสุทธิ        ผลรวมจํานวนเงินทั้งหมด 
 -      กําหนดชาํระเงิน ลง วัน เดือน ป ที่ตองการใหลูกคาชําระเงนิ 
 -      ผูส่ังซื้อ  ลงชื้อบุคคลของบริษัทลูกคา 
  -      ผูรับคําสั่งซื้อ  ลงชื้อพนักงานที่รับการสั่งซื้อในแผนกขาย 
  -      ผูตรวจสอบ  ลงชื้อหัวหนาแผนกขาย      
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บริษัทลูกคา แผนขาย แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.28 แสดงการไหลของเอกสารใบรับคําสั่งซื้อลูกคา

ทางบริษัทลูกคาสนใจ
ในตัวผลลิตภัณฑ 

รับการติดตอจากลูกคา 
พรอมจัดทําเอกสารรับคําสั่งซื้อ 

  ใบรับคําสั่งซื้อ  ใบรับคําสั่งซื้อ 

หัวหนาแผนกขาย 
ตรวจสอบการสั่งซื้อ เก็บ 
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LOGO  บริษัท 
     รหัสเอกสาร  ______________ 
        

ใบรับคําสั่งซื้อ 
     ชองทางการรับ                 ทางโทรศัพท                     ทางจดหมาย                       มาดวยตนเอง 

   เลขท่ี                   _________________ 
  รหัส             _____________________________ วันท่ี                    _____ /_____ /  ____ 
  ชื่อลูกคา       _____________________________ กําหนดสง           _____ /_____ /  ____ 
  ท่ีจัดสง         _____________________________ กําหนดการชาํระเงิน_____ /_____ /  __ 
        
ลําดับ รหัสสินคา รายการสินคา จํานวน หนวยละ สวนลด จํานวนเงิน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
               จํานวนเงิน  
หมายเหตุ  :     ภาษีมูลคาเพิม่  
  ยอดรวมสุทธิ  
        

 _________________                     _________________  
        
_________________ 

ผูสั่งซื้อ             ผูตรวจสอบ         ผูรับคําสงซ้ือ 
รูปที่ 5.29 แสดงแบบฟอรม ใบรับคําสั่งซื้อลูกคา 

 

Acer123
Text Box
156



 154

ใบรายงานการสั่งซื้อจากลูกคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่แผนกขายทําขึ้นเพื่อใชในแผนกเอง มี

จุดประสงคเพือ่บันทึกรายการที่ลูกคาทําการสั่งซื้อสินคา เพื่อรายงานหรือตรวจสอบขอมูลโดย
แบบฟอรมนี้จะใชอยูภายในแผนกขายไมมกีารใชงานแบบฟอรมนี้เพื่อติดตอกับแผนกอื่นๆใน
โรงงาน และใชเสนอตอกรรมการผูจัดการ รูปแบบของใบรายงานการสั่งซื้อจากลูกคาแสดงในรูปที ่
5.30 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอน ตามปริมาณการสั่งซื้อจากลูกคาในแตละเดือน 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  ไมมีการไหลออกนอกแผนกเปนขอมูลรายงานการขายแตละ

เดือน 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ลูกคาทําการสั่งซื้อหรือตามใบสั่งซื้อจากลูกคา 
- รหัสลูกคา  รหัสแทนบริษทั 
- ชื่อลูกคา  รายช่ือบริษัทลูกคาที่ทําการสั่งซื้อ 
- รหัสและรายการ ชื่อสินคาที่ลูกคาทําการสั่งซื้อแตละรายการ 
- ปริมาณ  จํานวนที่ทางบริษัทลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 

    -      วันกําหนดสง ลงวัน เดือน ป ที่จะจดัสงสินคาใหลูกคา 
    -      ผูบันทึก  ลงชื่อพนักงานแผนกขาย  
    -      ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกขาย  
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รูปที่ 5.30 แสดงใบรายงานการสั่งซื้อจากลูกคา 

LOGO  บริษัท 
           รหัสเอกสาร     ________________ 

ใบรายงานการสั่งซื้อจากลูกคา 
วันที่ รหัสลูกคา ชื่อลูกคา รหัสสินคา รายการสินคา จํานวน วันกําหนดสง 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 ______________________       ______________________ 
 ผูบันทึก       ผูตรวจสอบ 
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ใบเสนอราคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชเพื่อการเสนอถึงราคาของสินคารวมทั้ง

ระยะเวลาที่สามารถจัดสงสินคาใหกับบริษัทลูกคา รูปแบบของใบเสนอราคาและการไหลของ
เอกสาร แสดงในรูปที่ 5.31   5.32 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอน ขึน้อยูกับการตดิตอจากลูกคา 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกขาย  บริษัทลูกคา 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  หมายเลขกํากบัใบเสนอราคา 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ออกใบเสนอราคา 
- รหัสลูกคา  หมายเลขแทนรายชื่อลูกคา 
- ชื่อลูกคา  ช่ือลูกคาที่จัดสงใบเสนอราคาให 
- ผูติดตอ  ลงชื่อพนักงานที่ติดตอของบริษัทลูกคา 
- ลําดับ  ลง วัน เดือน ป ที่จะจดัสงสินคาใหลูกคา 

 -      รหัสสินคา รหัสแทนสินคา 
 -      รายการสนิคา รายละเอียดสินคาที่ทางบริษัทลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 
 -      จํานวน  ปริมาณที่ทําการสั่งซื้อแตละรายการ 
 -     หนวยละ         ราคาตอหนวยของผลิตภัณฑแตละรายการ 
 -      สวนลด  สวนลด (ถามี) 
 -      จํานวนเงนิ ผลรวมจาก จํานวน *  หนวยละ 

- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนเงนิภาษีมูลคาเพิม่ 
 -      ยอดเงนิสุทธิ        ผลรวมจํานวนเงินทั้งหมด 
 -      กําหนดสงของ  ระยะเวลาที่สามารถสงสินคาใหไดหลังจากลูกคาสงใบสั่งซื้อมา 
 -      การชําระเงิน  กําหนดเงื่อนไขในการชําระเงิน  (วัน) 
 -      ผูเสนอขาย  ลงชื่อพนักงานแผนกขายทีจ่ัดทําใบเสนอราคา 
 -      หมายเหต ุ:  ขอความเพิ่มเติม (ถามี) 
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แผนกขาย บริษัทลูกคา 

  

  

  

  

  

  

  

 
รูปที่ 5.31 แสดงการไหลของเอกสารใบเสนอราคา 

ใบเสนอราคา 

ตรวจสอบขอมูลของตัวผลิตภัณฑ 
พรอมจัดทําเอกสาร 

ทางบริษัทลูกคาสนใจตัวผลิตภัณฑ
และตองการรายละเอียดเพ่ิมเติม 

ใบเสนอราคา 
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LOGO  บริษัท 
      รหัสเอกสาร  ____________ 
        

ใบเสนอราคา 
        
  รหัสลูกคา   _____________________________  
  ชื่อลูกคา      _____________________________ เลขท่ีใบเสนอราคา   ____________ 
  ท่ีอยู  TEL   _____________________________ วันท่ี                         ____ /____ /__ 
  ผูตดิตอ        _____________________________ กําหนดสงของ        __________ วัน 
        
ลําดับ รหัสสินคา รายการสินคา จํานวน หนวยละ สวนลด จํานวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
               จํานวนเงิน  
หมายเหตุ  :       ภาษีมูลคาเพิม่  
การชําระเงิน    _______________________________        ยอดรวมสุทธิ  
        

 _________________                     _________________  
        
_________________ 

             ผูสั่งซือ้              ผูอนุมัต ิ       ผูรับใบสงซ้ือ 
        

 
รูปที่ 5.32 แสดงแบบฟอรม ใบเสนอราคา 
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7. ขั้นตอนการเตรียมการสงมอบสินคาใหกับลูกคา  
  เปนขั้นตอนที่เกิดขึ้นหลังจากที่ทางแผนกผลิตไดทําการผลิตสินคาถึงจํานวนการ
ส่ังซื้อสินคาจากลูกคา ซ่ึงทราบจาก บัตรประจําตัววัตถุดบิ/สินคา (BIN CARD) จากนั้นทางแผนก
คงคลัง/จัดซื้อทําการบันทึกการลดจํานวนสินคาประเภทนั้นลงใน บัตรประจําตัววัตถุดิบ/สินคา 
(BIN CARD)พรอมทั้งออกเอกสารใบสงของ/ใบกาํกับภาษเีพื่อเปนหลักฐานในการจัดสงสนิคา
ใหกับลูกคา เซ็นรับและสงมายังแผนกบญัชี เพื่อบันทึกการลดจํานวน+ราคาในใบบันทึกรายการ
สินคาและเพื่อใหบันทกึขอมลูในการเรียกเก็บเงินกับลูกคาแตละรายใน สมุดรายวนัขาย (Sale 
Journal)   เพิ่มยอดในใบบันทึกแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล ซ่ึงขั้นตอนการเตรยีมการสงมอบ
สินคาใหกับลูกคา  ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้

ใบสงสินคา/ใบกํากับภาษ ี เปนเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานการสงสินคาจากโรงงานไปยัง
บริษัทลูกคา รูปแบบของใบสงสินคา/ใบกํากับภาษีและการไหลของเอกสาร แสดงในรูปที่ 5.33   
5.34 

ลักษณะการใชงาน   เปนแบบฟอรมที่จัดทําโดยแผนคงคลัง/จัดซื้อ เบิกตัวสินคาเพื่อ
พรอมที่จะสงใหกับลูกคา ตามวันเวลาทีก่ําหนด  ในการจัดทําใบสงสินคาจะประกอบดวยรายการ
สินคาที่จัดสงใหตามลูกคาแตละรายในแตละวัน 

ความถี่ในการใชงาน   ไมแนนอนขึ้นอยูกับจํานวน ลูกคาที่สงผลิตภัณฑในแตละวนั 
จํานวนสําเนา       จํานวน  3  ชุด 
ทางเดินเอกสาร 

    ตนฉบับ       แผนกคงคลัง/จัดซื้อ            บริษัทลูกคา 
   สําเนา # 1       แผนกคงคลัง/จัดซื้อ            แผนกบัญชี 
   สําเนา # 2        เก็บรักษาไวทีแ่ผนกคงคลัง/จัดซื้อ 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
   -     เลขที่  หมายเลขแสดงลําดับใบสงของ/ใบกํากับภาษี 

 -    วันที่            ลงวัน เดือน ป ที่จัดสงสินคาใหกับลูกคา 
 -     เครดิต  กําหนดระยะเวลาเรียกชําระเงิน  ( วัน ) 
 -     ครบกําหนดชําระ ลง วัน เดือน ปที่ลูกคาตองชําระเงิน 
 -     พนักงานขาย  ลงชื่อพนักงานแผนกขาย (ถามี) 
 -     รหัสลูกคา  หมายเลขแสดงถึงชื่อลูกคา 
 -     ชื่อลูกคา/ที่อยู  ลงชื่อลูกคาที่ส่ังซื้อสินคา และสถานที่จัดสงสินคาให 
 -     อางอิง  ลงหมายเลขใบสั่งซื้อของลูกคา หรือหมายเลขใบรับคําสั่งซื้อที่
อยูโดยโรงงานเอง 
 -     ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่ส่ังซื้อ 
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 -     รหัส/รายการสินคา รหัสและรายการสินคาที่ลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 
 -     จํานวน    ปริมาณการสงสินคาแตละรายการ 
 -     ราคาตอหนวย  ราคาตอหนวยของสินคาแตละรายการ 
 -     จํานวนเงนิ  ระบุจํานวนเงนิของแตละรายการ 
  -     รวมเปนเงนิ  จํานวนเงินทั้งหมด 
  -     หักสวนลด  สวนลด (ถามี) 
  -     จํานวนเงนิหลังหัก ยอดจํานวนเงนิหลังหักสวนลด 
  -     ภาษีมูลคาเพิ่ม  ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
  -     เงินรวมทัง้สิ้น  ยอดรวมเงนิทีต่องจาย 
  -     ผูรับสินคา   ลงชื่อพนักงานบริษัทลูกคาที่รับสินคา 
  -     ผูสงสินคา   ลงชื่อพนักงานที่จัดสงสินคา 
  -     ผูตรวจสอบสินคา ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
  -     ผูรับมอบอํานาจ ลงชื่อตัวแทนในกรณีที่หวัหนาแผนกไมสามารถเซ็นได 
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แผนกบัญชี แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัทลูกคา 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.33 แสดงการไหลของเอกสารใบกํากับภาษ/ีใบสงของ 

ไดรับสินคาจากแผนกผลิตครบตามจํานวน
การสั่งซื้อตรวจสอบขอมูลราคาจาก 
ใบสั่งซื้อพรอมกับออกเอกสาร 

 ใบโอนสินคา
สําเร็จรูป 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ
อนุมัติการสงสินคา 

  ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

A
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แผนกบัญชี แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัทลูกคา 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.33 (ตอ)  แสดงการไหลของเอกสารใบกํากับภาษ/ีใบสงของ  

A

ดําเนินการจัดสงสินคา 
ใหลูกคา 

  ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

ลูกคารับสินคา 
ตรวจสอบและเซ็นชื่อรับ 

  ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

เก็บ 

 ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

เก็บ เก็บ 
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LOGO  บริษัท 
                                                                                                   รหัสเอกสาร   _______________ 
 

ใบกํากับภาษี / ใบสงของ 
  เลขประจําตัวผูเสียภาษ ี

  รหัส             __________________________ เลขท่ี                _________________ 
  ชื่อลูกคา       __________________________ วันท่ี                 _____ /_____ /  ____ 
   ____________________________________ กําหนดสง    ____  วัน  กําหนดชาํระ  __ /___/___ 
  อางอิง         ___________________________ พนักงานขาย    __________________ 
 
ลําดับ รายการสินคา จํานวน ราคาหนวยละ จํานวนเงิน 

       
       
      
      
      
      
      
      
      
      
       
      รวมเปนเงนิ  
      หักสวนลด  
      จํานวนเงินหลังหัก  
  ภาษีมูลคาเพิม่  
  ยอดรวมสุทธ ิ  
    
     ผูรับสินคา     _________________                                   ผูรับมอบอํานาจ     _________________ 

     ผูสงสนิคา      _________________                                  ผูตรวจเช็คสินคา    _________________ 
 

รูปที่ 5.34 แสดงแบบฟอรม ใบกํากับภาษ ี/ ใบสงของ 
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สมุดรายวันขาย 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมสําหรับบันทึกรายการที่เกี่ยวกับการขายสินคา

เปนเงินเชื่อ โดยในการขายสินคานบัหลังจากกจิการไดรับใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคาแลว ก็จะ
ดําเนินการจัดสงสินคาตามชนิดปริมาณและราคาตามที่ผูซ้ือตองการ ซ่ึงหลักฐานที่ใชอางอิงในการ
บันทึกในสมุดรายวันขายคือ ใบกํากับสินคา (Sale Invoice) ที่ทางกิจการออกใหกับลูกคาพรอมกับ
ตัวสินคา รูปแบบของสมุดรายวนัขาย แสดงไวดังรูปที่ 5.35 

ความถ่ีในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการจัดสงสินคาใหกับลูกคา โดยในกรณีที่บันทกึ
ขอมูลเต็มหนาแลวจะทําการบันทึกขอมูลในหนาตอไป 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อใชในการบันทึกขอมูลการขาย

เพื่อสรุปยอดในแตละเดือน  
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ตามที่ระบุไวในใบสงของใหกับลูกคา 
- เลขที่ใบกํากับ อางอิงหมายเลขใบสงสินคาที่สงใหลูกคา 
- รายการขาย อธิบายรายละเอียดในการขายเชื่อ 
- จํานวนชิ้น  ปริมาณที่ทําการขายแตละรายการ 
- ชื่อลูกหนี ้  ชื่อลูกคาที่ซ้ือสินคา 
- เงื่อนไข  ระยะเวลาที่ตองเรียกเก็บเงนิลูกคา (ลูกหนี้) 
- หนาหรือบัญช ี อางอิงรหัสแทนบริษัทลูกคา 
- จํานวนเงิน จํานวนเงินที่เรียกเก็บเงินทั้งหมดโดยแยกเปนจํานวนเงนิกอน

ภาษแีละภาษ ี
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หนา (….)                                                  สมุดรายวันขาย (Sales Journal)                                                รหัสเอกสาร   ____________ 
เลขที่ เงื่อนไข  จํานวนเงินทั้งหมด  

วันที่ 
ใบกํากับสินคา 

รายการขาย จํานวนชิน้ ชื่อลูกหนี้ 
ในการชําระเงนิ 

หนาหรือ
เลขที่บัญชี  จํานวนเงิน ภาษ ี

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

รูปที่ 5.35 แสดงตารางบันทกึรายการขาย 
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ใบบันทึกแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ทางแผนกบัญชีจัดทําขึ้นมา ใชใหการบันทึก

การเปลี่ยนแปลงยอดของรายการของลูกหนี้ (ลูกคา) แตละรายไป เพื่อจดัทาํรายกรเสนอตอ
กรรมการผูจัดการ รูปแบบของใบบันทึกแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล แสดงไวดังรูปที่ 5.36 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง ในลูกหนีแ้ตละราย 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  เก็บรักษาไวในแผนกบัญชีเพื่อบันทึกขอมลูในตัวเจาหนีแ้ตละ

รายการ 
    รายละเอียดที่สําคัญ  

- บัญชี  ระบุชื่อของบริษัทลูกคา 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่เกิดการเปลี่ยนแปลงหรอืบันทึกขอมูล 
- รายการ  อธิบายรายละเอียดเพิ่มเติม 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขเอกสารที่เกี่ยวของ 
- เดบิต  ระบุจํานวนเงนิที่ลูกคาที่ซ้ือสินคาแตละครั้ง 
- เครดิต  ระบุจํานวนเงนิที่ลูกคาชําระหนี้ในแตละเดอืน 
- ยอดสรุป  ยอดผลตางของเดบิต และ เครดิต หรือการเพิ่มและการลด 
- ผูบันทึก  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ตารางบันทึกแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล 
 บัญชีลูกหนี้    _______________________________________ 
 
วันที่ รายการ เลขที่ใบสําคัญ เดบิต (เพิ่มหนี้) เครดิต (ลดหนี้) ยอดสรุป 

        
        
        
        
        
        
        
        

_____________________    
ผูบันทึก    

รูปที่ 5.36 แสดงตารางบันทกึแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล 
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ใบรายงานการสงสินคา 
ลักษณะการใชงาน เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปยอดการสงสินคาขาย ในชวง

สัปดาหเพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ รูปแบบใบรายงานการสงสินคา แสดงไวดังรูปที่ 5.37 
ความถี่ในการใชงาน ทุกสัปดาหละ 1 คร้ังเพื่อนําเสนอ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  กรรมการผูจัดการ 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- สําหรับตั้งแต ระบุชวงเวลาที่นําเสนอ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่จัดสงสินคาใหลูกคา 
- เลขที่ใบสงสินคา อางอิงหมายเลขในใบสงสินคาแตละรายการ 
- ชื่อลูกคา  ช่ือลูกคาที่ทําการจัดสงแตละรายการ 
- รายการสินคา ชื่อสินคาที่จัดสงแตละรายการ 
- วันที่ส่ังซื้อ ลง วนั เดือน ป ที่ลูกคาทําการสั่งซื้อ 
- จํานวนเงิน ยอดจํานวนเงนิของแตละรายการ 
- รวมจํานวนเงนิ ยอดรวมทั้งหมดของชวงเวลาที่นําเสนอ 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Acer123
Text Box
171



 169

LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบรายงานการสงสินคา 
สําหรับตั้งแต  _________________________________ 

 
วันที่ เลขที่ใบสงสินคา ชื่อลูกคา รายการสินคา วันที่สั่งซื้อ จํานวนเงิน 

                  
         
         
         
         
         
                                                 รวมจํานวนเงิน  
         _____________________                                                                                  _____________________ 

ผูจัดทํา                                                                                  ผูตรวจสอบ 
รูปที่ 5.37 แสดงใบรายการการสงสินคา 
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8. ขั้นตอนเรียกเก็บเงินจากลูกคา 
  เปนขั้นตอนทีแ่ผนกบัญชีรวบรวม ใบสงของ/ใบกํากับภาษีที่สงใหลูกคาแตละราย
ในรอบ 1 เดือนมาคํานวณหายอดการขายเชื่อ เพื่อจัดพิมพใบแจงหนี ้ ใบวางบิล (Debit Note) เพื่อ
สงไปเรียกเก็บเงินกับลูกคา ซ่ึงขั้นตอนการเรียกเก็บเงินจากลูกคา  ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้

ใบวางบิล  (ใบแจงหนี)้ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ทางแผนกบัญชีเปนผูออกมา เพื่อเรียกเก็บเงิน

กับลูกคา (ลูกหนี)้ แตละรายที่ทําการซื้อสินคาภายใน1 เดือน  รูปแบบของใบวางบลิ (ใบแจงหนี)้ 
และการไหลของเอกสาร แสดงไวดังรูปที่ 5.38   5.39 

ความถี่ในการใชงาน ทุกสิ้นเดือนเพือ่ทําการเรียกเก็บเงินกับลูกคา 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   
   ตนฉบับ  แผนกบัญช ี  บริษัทลูกคา (ลูกหนี)้ 
    สําเนา  #  1  เก็บรักษาไวในแผนกบัญชใีชเปนขอมูลในการเรียกเก็บเงินลูกคา 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ออกใบวางบิล (ใบลดหนี้) 
- เลขที่  หมายเลขอันดบัของเอกสารใบวางบิล 
- ชื่อลูกคา/ที่อยู ระบุชื่อลูกคาและสถานที่ติดตอ 

 -     ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่ส่ังซื้อ 
 -     เลขที่บิล  อางอิงใบสงสินคา/ใบกํากับภาษีที่สงใหกบัลูกคา ในการสงแตละ
คร้ัง 
 -      วันที ่  ลง วัน เดือน ปตามใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
 -     จํานวนเงนิ  ระบุจํานวนเงนิของแตละรายการ 
  -     รวมเปนเงนิ  จํานวนเงินทั้งหมด 
  -     วันนัดชําระ  ลง วัน เดือน ป ที่กําหนดเรยีกเก็บเงินลูกคา 
  -      ผูรับวางบลิ  ลงชื่อพนักงานของบริษัทลูกคา 
  -      วันที ่   ลง วัน เดือน ปที่รับวางบิล 
  -      ผูออกเอกสาร  ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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รูปที่ 5.38 แสดงการไหลของเอกสาร ใบวางบิล (ใบแจงหนี)้ 

แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกผลิต 

  
รวบรวมขอมูลการสงสินคาแต
ละลูกคาในแตละเดือน เพื่อ
จัดทําเอกสารเรียกเก็บเงิน 

  ใบเบิกวัตถุดิบ  ใบวางบิล 
(ใบแจงหนี)้

หัวหนาแผนกบัญชี 
อนุมัติการเรียกเก็บเงิน 

เก็บ 

ตรวจสอบและเซ็น
รับทราบการเรียกเก็บเงิน 

ใบวางบิล 
(ใบแจงหนี)้ 

  ใบเบิกวัตถุดิบ  ใบวางบิล 
(ใบแจงหนี)้

ใบวางบิล 
(ใบแจงหนี)้ 

เก็บ 
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

ใบวางบิล (ใบแจงหนี้) 
 
 รหัสลูกคา             _________________________     เลขท่ี          _________________ 
 ชื่อลูกหนี้/ท่ีอยู      _________________________     วันท่ี            _____ /_____ /  ____ 
 
ลําดับ เลขท่ีบิล วันท่ี จํานวนเงิน ยอดสะสม 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
         รวม   ______   ฉบับ 
                                            รวมจํานวนเงินทั้งหมด  
        
วันนดัชําระเงนิ      _____________________      
       ผูรับวางบลิ     _____________________                                    _____________________ 
           วันท่ี           _______ /_____ /  ______  ผูออกเอกสาร 

     
รูปที่ 5.39  แสดงแบบฟอรม ใบวางบิล (ใบแจงหนี)้ 
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9. ขั้นตอนการรับชําระเงินจากลูกคา 
  เมื่อถึงระยะเวลาที่ตองเก็บเงนิกับลูกคา ทางแผนกบัญชีจะทําการออก 
ใบเสร็จรับเงิน(Account Receivable Receipt) พรอมกับนําเงิน/เช็คที่ทางลูกคาสั่งจายใหมาลงบันทกึ
ขอมูลการรับเงินจากลูกคา ในสมุดเงินสดรับ  (Cash Receipt  Journal) และลดยอดในใบบันทกึแยก
ประเภทลูกหนี้รายบุคคล ซ่ึงขั้นตอนการรบัชําระเงินจากลูกคา  ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้

สมุดเงินสดรบั 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมบันทึกรายการเกี่ยวกับการรบัเงินจาก การขาย

สินคาเปนเงินสดหรือการรับชําระเงินจากลูกหนี้การคา ซ่ึงหลักฐานที่ใชอางอิงในการบันทกึคือ
ใบเสร็จรับเงินหรือเช็คลวงหนา รูปแบบของสมุดเงินสดรบั แสดงไวดังรูปที่ 5.40 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเก็บเงินกับลูกคา โดยในกรณีที่บันทกึขอมูลเต็ม
หนาแลวจะทําการบันทึกขอมูลในหนาตอไป 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญชี เพื่อใชในการบนัทึกขอมูลการรับเงิน

จากลูกคาเพื่อสรุปยอดในแตละเดือน  
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ตามที่ระบุไวในใบสงของใหกับลูกคา 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
- รายการ  อธิบายรายละเอียดในการรับเงิน 
- ชื่อลูกคา  ช่ือลูกหนี้ที่จายเงิน พรอมทั้งอางอิงรหัสแทนบริษัทลูกคา 
- เงินสด  สําหรับเงินสดโดยระบุจํานวนเงินที่รับ 
- ธนาคาร  สําหรับเปนเชค็โดยระบุจํานวนเงนิที่รับ พรอมเลขที่เช็ค และชื่อ

ธนาคาร 
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานในแผนกบัญชี ที่ทําการบันทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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หนา (….)                                                  สมุดเงนิสดรับ    (Cash Receipts Journal)                               รหัสเอกสาร   ____________ 
จํานวนเงิน 

วันที่ เลขที่ใบสําคัญ บริษัทลูกคา รายการ 
เงินสด ธนาคาร ชื่อธนาคาร เลขที่เช็ค 

                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
          
                  

 
_______________________________         _______________________________ 

       ผูบันทึก                  ผูตรวจสอบ 
รูปที่ 5.40  แสดงตารางบันทกึรายการรับเงนิ 
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ใบเสร็จรับเงิน 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่แผนกบัญชีออกใหกับลูกคา หลังจากทางลูกคา

ไดชําระเงนิ รูปแบบของใบเสร็จรับเงิน แสดงไวดังรูปที ่5.41 
ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่ทางบริษัทลูกคาจายเงิน เพื่อเปนหลักฐาน 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   
   ตนฉบับ  แผนกบัญช ี  บริษัทลูกคา (ลูกหนี)้ 

        สําเนา  #  1  เก็บรักษาไวในแผนกบัญชี บันทึกการรับเงิน 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  
   -     เลขที่  หมายเลขแสดงลําดับใบเสร็จรับเงิน 

 -    วันที่            ลงวัน เดือน ป ที่ออกใบเสร็จใหลูกคา 
 -     เครดิต  กําหนดระยะเวลาเรียกชําระเงิน  ( วัน ) 
 -     ครบกําหนดชําระ ลง วัน เดือน ปที่ลูกคาตองชําระเงิน 
 -     พนักงานขาย  ลงชื่อพนักงานแผนกขาย (ถามี) 
 -     รหัสลูกคา  หมายเลขแสดงถึงชื่อลูกคา 
 -     ชื่อลูกคา/ที่อยู  ลงชื่อลูกคาที่ส่ังซื้อสินคา และสถานที่จัดสงสินคาให 
 -     อางอิง  ลงหมายเลขใบสั่งซื้อของลูกคา หรือหมายเลขใบรับคําสั่งซื้อ 
 -     ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่ส่ังซื้อ 
 -     รหัส/รายการสินคา รหัสและรายการสินคาที่ลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 
 -     จํานวน    ปริมาณการสงสินคาแตละรายการ 
 -     ราคาตอหนวย  ราคาตอหนวยของสินคาแตละรายการ 
 -     จํานวนเงนิ  ระบุจํานวนเงนิของแตละรายการ 
  -     รวมเปนเงนิ  จํานวนเงินทั้งหมด 
  -     หักสวนลด  สวนลด (ถามี) 
  -     จํานวนเงนิหลังหัก ยอดจํานวนเงนิหลังหักสวนลด 
  -     ภาษีมูลคาเพิ่ม  ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
  -     เงินรวมทัง้สิ้น  ยอดรวมเงนิทีต่องจาย 
  -     ชําระเงินโดย  ระบุเปนเงนิสด หรือเช็ค พรอมลงเช็คธนาคาร สาขาอะไร เลขที่
เช็คและวนัที่เช็คเทาไร 
  -      ผูรับเงิน   ลงชื่อพนักงานบัญชีที่เก็บเงนิ 
  -      วันที ่   ลง วัน เดือน ป ที่รับเงินจากลูกคา 
  -      ผูรับมอบอํานาจ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญชีทีต่รวจสอบ 
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LOGO  บริษัท 
                                                                                                       รหัสเอกสาร   _____________ 
 ใบเสร็จรับเงิน 
  เลขประจําตัวผูเสียภาษ ี

  รหัส             __________________________ เลขท่ี                _________________ 
  ชื่อลูกคา       __________________________ วันท่ี                 _____ /_____ /  ____ 
   ____________________________________ กําหนดสง   ___  วัน  กําหนดชําระ  ___/___ /  __ 
  อางอิง         ___________________________ พนักงานขาย    __________________ 
 ลําดับ รายการสินคา จํานวน ราคาหนวยละ จํานวนเงิน 
       
      
      
      
      
      
      
      
      
       
      รวมเปนเงนิ  
      หักสวนลด  
      จํานวนเงินหลังหัก  
  ภาษีมูลคาเพิม่  
  ยอดรวมสุทธ ิ  
      ชําระเงินโดย 
                           เงินสด       
                           เช็คธนาคาร  ______________   เลขที่เช็ค  _______________ 
       ผูรับเงิน          _____________________                                        _____________________ 
            วันท่ี          ______ /_____ /  _______                                                 ผูรับมอบอํานาจ 

 
รูปที่ 5.41 แสดงแบบฟอรม ใบเสร็จรับเงิน 

Acer123
Text Box
179



 177

ใบรายงานการรับชําระเงินของลูกคา 
ลักษณะการใชงาน เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปยอดการรับเงิน จากการขายเชื่อ

จากลูกคาประจําสัปดาห เพื่อเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ รูปแบบรายงานการรับชําระเงินของ
ลูกคา แสดงไวดังรูปที่ 5.42 

ความถี่ในการใชงาน ทุกสัปดาหละ 1 คร้ังเพื่อนําเสนอ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกบัญช ี  รองกรรมการผูจัดการ 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- สําหรับตั้งแต ระบุชวงเวลาที่นําเสนอ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ไดรับเขามา 
- เลขที่ใบวางบลิ ระบุหมายเลขใบแจงหนี้ที่สงเรียกเก็บกับลูกคา 
- รหัสลูกคา  หมายเลขแทนชื่อลูกคา 
- ชื่อลูกคา  ระบุชื่อลูกคาที่ทําการเก็บเงนิ 
- เลขที่เช็ค  หมายเลขเช็คที่ลูกคาสั่งจาย 
- ชื่อธนาคาร ธนาคารที่ลูกคาสั่งจาย 
- จํานวนเงิน ยอดรวมจํานวนเงินทั้งหมด 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบรายงานการรับชําระเงินของลูกคา 
สําหรับตั้งแต  _________________________________ 

 
วันที่ เลขที่ใบแจงหนี้ รหัสลูกคา ชื่อลูกคา เลขที่เช็ค ชื่อธนาคาร จํานวนเงิน 

                  
         
         
         
         
         
 รวมจํานวนเงิน  
         _____________________                                                                                  _____________________ 

ผูจัดทํา                                                                                  ผูตรวจสอบ 
รูปที่ 5.42 แสดงใบรายการรับชําระเงินจากลูกคา 
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10. ขั้นตอนการรับคืนสินคาจากลูกคา 
  ในกรณีที่ทางโรงงานจัดสงสินคาไปใหลูกคาแลวอาจเกดิความผิดพลาดจาก
กระบวนการจดัสงทําใหสินคาเสียหายหรือสินคามีคุณภาพไมตรงตามที่ลูกคาสั่งซื้อ ทางลูกคาจะ
สงคืนสินคามาพรอมกับเอกสารใบสงคืนสินคา ในกรณีนี้ทางโรงงานจะตองทําการตรวจรับสินคา
ที่สงคืนมาวามจีํานวนและคณุภาพตรงกับที่ลูกคาแจงมาในใบสงคืนสนิคาหรือไม ถาตรวจพบวา
ตรงกันทางแผนกบัญชี จะทาํใบลดหนี้ (Credit note) เพื่อสงไปยังลูกคา และลงบันทึกในสมุดรับคืน
สินคา (Sale returns and Allowances Journal)  ลดยอดในใบบนัทึกแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล 
เพื่อลดยอดในการเรียกเก็บเงนิจากลูกคาในแตละรอบเดือน ซ่ึงขั้นตอนการรับคืนสินคาจากลูกคา  
ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี้ 
 

สมุดรายวันรบัคืนสินคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับคืน

สินคา จากลูกคา เนื่องจากความชํารุดของตัวสินคา หรือตัวสินคาไมตรงกับความตองการของลูกคา 
จึงตองมีการลงบันทึกเพื่อลดราคาในการเรียกเก็บเงินกบัลูกคา (ลูกหนี้) ในแตละเดอืน ซ่ึงหลักฐาน
ที่ใชอางอิงในการบันทึก คือ ใบลดหนี้ที่ออกใหลูกคา อางอิงเลขที่ใบรับคืนวัตถุดิบ รูปแบบของ
สมุดรายวนัรับคืนสินคา แสดงไวดังรูปที่ 5.43 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการสงคืนสินคา เพื่อลดการเรียกเก็บเงินในชวงเวลา
นั้น 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อเปนการบันทึกขอมูลการรับคืน

สินคา 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่สงคืนโดยดูจากใบสงคืนวัตถุดิบ 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขในใบลดหนีท้ี่ออกใหกับลูกคา 
- เลขที่ใบสงสินคา อางอิงหมายเลขที่สงสินคาใหกับลูกคา 
- ชื่อลูกหนี ้  ชื่อบริษัทลูกคา พรอมทั้งอางอิงรหัสแทนบริษัทลูกคา 
- จํานวนเงิน ระบุจาํนวนเงนิที่สงคืน 
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานในแผนกบัญชี ที่ทําการบันทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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รูปที่ 5.43 แสดงตารางบันทกึรายการรับคนืสินคา 

LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

สมุดรายวนัรับคืนสนิคา 
 
 

วันท่ี เลขท่ีใบลดหนี้ เลขท่ีใบสงสินคา ชื่อลูกคา จํานวนเงิน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

_____________________   _____________________ 
ผูรับผดิชอบ   ผูตรวจสอบ 
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ใบลดหนี ้
ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารเพือ่ออกใหกับลูกคาหลังจากทีไ่ดมีการตรวจสอบ

สินคาที่ทางบริษัทลูกคาสงคืนมาวามีสภาพตามที่ไดระบุในใบสงคืน เพื่อใชในการลดหนี้ใหกับ
ลูกหนี้  รูปแบบของใบลดหนี้และการไหลเอกสาร แสดงไวดังรูปที่ 5.44   5.45 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งหลังจากไดรับสินคาคืนจากลูกคา 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    
   ตนฉบับ  แผนกบัญชี   บริษัทลูกคา 
   สําเนา #   1  เก็บรักษาไวทีแ่ผนกบัญช ี

  รายละเอียดทีสํ่าคัญ  
- เลขที่  หมายเลขกํากบัลําดับใบลดหนี ้
- วันที ่  ลง วัน เดือน ปที่ออกใบลดหนี้ใหลูกคา 
- รหัสลูกคา  หมายเลขรหัสแทนบริษัทลูกคา 
- ชื่อ/ที่อยู  ช่ือและที่ติดตอบริษัทลูกคา 
- อางอิง  หมายเลขใบคนืสินคาที่ลูกคาสง 
- อางอิงกํากับภาษี หมายเลขใบสงสินคา/ใบกาํกับภาษ ี

 -     ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่ส่ังซื้อ 
 -     รหัส/รายการสินคา รหัสและรายการสินคาที่ลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 
 -     จํานวน    ปริมาณการสงสินคาแตละรายการ 
 -     ราคาตอหนวย  ราคาตอหนวยของสินคาแตละรายการ 
 -     จํานวนเงนิ  ระบุจํานวนเงนิของแตละรายการ 
  -     รวมเปนเงนิ  จํานวนเงินทั้งหมด 
  -     ภาษีมูลคาเพิ่ม  ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
  -     เงนิรวมทัง้สิ้น  ยอดรวมเงนิทีต่องจาย 

- เหตุผล  อธิบายรายละเอียดสาเหตกุารลดหนี ้
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูอนุมัติ  ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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บริษัทลูกคา แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.44 แสดงการไหลของเอกสารใบลดหนี ้

เก็บ 

นําสงสินคาที่ไมมีคุณภาพ
พรอมจัดทําเอกสาร 

ตรวจสอบขอบกพรองของ
สินคาพรอมมาเซ็นรับทราบ 

 
ใบลดหนี้ 

  
ใบสงคืนสินคา 

 
ใบสงคืนสินคา 

เก็บ 

สืบคนขอมูลอางอิงเพื่อ
จัดทําเอกสาร 

 
 

ใบลดหนี้ 

หัวหนาแผนกบัญชี 
อนุมัติการลดหนี้ 
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LOGO  บริษัท 
                                                                                                รหัสเอกสาร   _______________ 
 

ใบลดหนี ้
   เลขประจําตัวผูเสียภาษ ี

  รหัส             __________________________ เลขท่ี                           _________________ 
  ชื่อลูกคา       __________________________ วันท่ี                            _____ /_____ /  ____ 
   ____________________________________ อางอิงใบกํากบัภาษี      _________________ 
  อางอิง         ___________________________  
 
ลําดับ รายการสินคา จํานวน ราคาหนวยละ จํานวนเงิน 

       
       
      
      
      
      
      
      
      
      
       
           รวมเปนเงิน  
เหตุผลในการลดหนี ้   ____________________           ภาษีมูลคาเพิ่ม  
______________________________________           ยอดรวมสุทธิ  
    

                 _________________                                                                          ________________ 

                          ผูตรวจสอบ                                                                                           ผูอนุมัติ     
 

 
รูปที่ 5.45 แสดงแบบฟอรม ใบลดหนี ้
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11. ขั้นตอนกระบวนการจัดการผลิต 
  กระบวนการปฏิบัติงานเริ่มจากขอมูลที่แผนกขายสงใบสัง่ซื้อจากลูกคามายัง 
แผนกคงคลัง/จัดซื้อโดยตรวจสอบสินคาสําเร็จรูปที่คงเหลือจาก บัตรประจําตัววัตถุดบิ/สินคา (BIN 
CARD) เพื่อคํานวณหาจํานวนที่ตองผลติใหเพยีงพอกบัจํานวนที่ขาย เพื่อระบุในใบสั่งผลิต สงไป
ยังแผนกสนับสนุนการผลิต เพื่อทําการวางแผนการผลิต โดยอาศัยตารางบันทึกสั่งผลิต ในการ
วางแผนและออกใบระบกุารสั่งผลิต เพื่อสงไปยังแผนกผลิต เพื่อดําเนนิการผลิตโดยดูขอมูลจากใบ
ระบุการสั่งผลิต จากนั้นทางแผนกผลิตนาํใบรายการพสัดุ (Bill of Material or Material 
Specification Sheet) เพื่อใหทราบถึงสวนประกอบวัตถุดิบที่ใชในการผลิตสินคาที่ลูกคาสั่งซื้อ ซ่ึง
ขั้นตอนกระบวนการจัดการผลิต  ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้
 

ใบแสดงรายการวัตถุดิบ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชประกอบกับใบระบกุารสั่งผลิต เพื่อใหทราบ

รายละเอียดวัตถุดิบที่ใชในการผลิตตัวสินคาแตละชนิด และเปนขอมูลลงในใบแจงความตองการใช
วัตถุดิบ (ใบเบิกวัตถุดิบ) ใหกับแผนกคงคลัง/จัดซื้อ  รูปแบบของใบแสดงรายการวัตถุดิบแสดงไว
ดังรูปที่ 5.46 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  ไมมีการไหลออกนอกแผนกผลิตเก็บรักษาไวที่แผนกผลิตเปน

ขอมูลประกอบการผลิต   
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- รหัสสินคา รหัสแทนตัวสินคา 
- ชื่องาน  ชื่อตัวสินคา 
- ลําดับที่  เรียงลําดับรายการ 
- รหัสวัตถุดิบ เลขที่ของรหัสวัตถุดิบ 
- รายการวัตถุดบิ รายละเอียดชื่อวัตถุดิบ 
- หนวยนับ  หนวยของวัตถุดิบแตละรายการ 
- จํานวน  จํานวนวัตถุดบิแตละรายการที่ใช 
- หมายเหต ุ  รายละเอยีดเพิม่เติม (ถามี) 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกผลิต 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกผลิต 
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LOGO  บริษัท 
                            รหัสเอกสาร  ______________ 

ใบแสดงรายการวัตถุดิบที่ใชในการผลิต 
 รหัสผลิตภัณฑ  ________________________________    ชื่อผลิตภัณฑ   _______________________________ 
              
    ชนิดและประมาณวัตถุดบิที่ตองใชในการผลิต 
 
ลําดับ รหัสวัตถุดิบ รายการวัตถุดบิ หนวยนับ จํานวน หมายเหตุ 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
 ______________________       ______________________  
 ผูจัดทํา       ผูตรวจสอบ  

รูปที่ 5.46 แสดงแบบฟอรม ใบแสดงรายการวัตถุดิบ 
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ใบสั่งผลิต 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการสงมอบงานผลิตใหกบัแผนกสนับสนุนการ

ผลิต จัดทําโดยแผนกคงคลัง/จัดซื้อ หลังจากการตรวจสอบจาํนวนสินคาคงเหลือในคลังแลว 
แบบฟอรมนี้จะใชกับการดําเนินการผลิตสินคาทุกชนิดแตละแตกตางกนัที่การระบุรายละเอียดของ
สินคาที่ส่ังงานเทานั้นโดยใบสั่งผลิตจะชวยใหแผนกผลิตทราบถึงสินคา จํานวนทีต่องผลิต  รูปแบบ
ของใบสั่งผลิตและการไหลของเอกสารแสดงดังรูปที่ 5.47   5.48 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไวในเวลานั้น 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2   ชุด 
ทางเดินเอกสาร  
    ตนฉบับ  เก็บรักษาไวทีแ่ผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
    สําเนา #   1  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ               แผนกสนับสนุนการผลิต(วางแผน) 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- ชื่อลูกคา  ช่ือลูกคาหรือบริษัทที่ส่ังซื้อสินคา 
- เลขที่ใบสั่งผลิต เพื่อใชเปนหมายเลขบอกงาน 
- เลขที่ใบสั่งซื้อ ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อของลูกคาเพื่อใชอางอิง 
- วันที ่  ลง วัน  เดือน  ปที่ออกใบสั่งผลิต 
- กําหนดสง  กําหนดวนัที่สงสินคาใหกับลูกคา 
- ลําดับที่  แสดงลําดบัรายการ 
- รหัสสินคา เลขที่ของรหัสสินคาแตละรายการที่ลูกคาสั่ง 
- รายการ  รายช่ือของสินคาแตละรายการที่ลูกคาสั่ง 
- จํานวน  จํานวนสินคาแตละรายการที่ลูกคาสั่ง 
- หมายเหตุ   เพื่อกําหนดรายละเอียดประกอบอื่นๆ 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
- ผูอนุมัติ  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
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แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกสนับสนุนการผลิต 

  

 
 

รูปที่ 5.47 แสดงการไหลของเอกสาร ใบสั่งผลิต 
 
 

แผนกขายติดตอลูกคาและ 
ทําสัญญาการสั่งซื้อ 

ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
ตรวจสอบยอดคงเหลือตัวสินคา 

  ใบเบิกวัตถุดิบ  ใบสั่งผลิต 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ
อนุมัติการสั่งผลิต เก็บ 

เก็บ 

ดําเนินการสั่งผลิต 
สินคา 

ใบสั่งผลิต 
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LOGO  บริษัท 
              รหัสเอกสาร  ______________ 
         

ใบสั่งผลิต 
         
  ชื่อลูกคา     _____________________________ เลขท่ีใบสั่งผลติ       _________________ 
  ที่อยู           _____________________________ วันท่ี                         _____ /_____ /  ____ 
  เลขที่ใบสั่งซื้อลูกคา       ___________________ วันสงมอบใหลูกคา   _____ /_____ /  ____ 
         
ลําดับท่ี 

Item no. 
รหัสสินคา 

Code 
รายการสินคา 
Description 

จํานวน 
Qty. 

รายละเอียดตางๆ 
Remarks 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
     หมายเหตุ  : 
         

_____________________   _____________________  
ผูจัดทํา   ผูอนุมัต ิ  

 
รูปที่ 5.48 แสดงแบบฟอรม ใบสั่งผลิต 
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ใบระบุการสั่งผลิต 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการสงมอบงานผลิตใหกบัแผนกผลิต หลังจาก

การวางแผนการผลิตเรียบรอยแลว จดัทําโดยแผนกสนบัสนุนการผลิต  แบบฟอรมนี้จะระบุช่ืองาน 
หรือรหัส พรอมกับเครื่องจกัรที่ใชในการผลิต ซ่ึงรูปแบบของใบระบุการสั่งผลิต และการไหลของ
เอกสาร แสดงดังรูปที่ 5.49 5.50 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไวในเวลานั้น 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1   ชุด 
ทางเดินเอกสาร               แผนกสนับสนุนการผลิต (วางาแผน)                           แผนกผลิต 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- ชื่องานและรหสั ระบุชื่องานทีท่างแผนกสนบัสนุนการผลิตวางแผนใหแผนกผลิต 
- จํานวนสั่ง  จํานวนชิ้นงานที่ตองการใหผลิต 
- ผลิตที่เครื่อง ระบุเครื่องจักรที่ใชในการผลิต (ระบุตามการวางแผน) 
- กําหนดเสร็จ ระบุลง วัน เดอืน ป ที่ตองการใหผลิตเสร็จ 
- พนักงานวางแผน ชื่อพนักงานแผนกสนับสนนุการผลิต 
- พนักงานรับคาํสั่ง ชื่อพนักงานแผนกผลิต 
- ขอเสนอแนะ หมายเหตุ (ถามี) 
- ผูอนุมัติ  ชื่อหัวหนาแผนกสนับสนุนการผลิต 
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แผนกสนับสนุนการผลิต แผนกผลิต 

  

  

  

  

  

  

  

 
รูปที่ 5.49 แสดงการไหลของเอกสาร ใบระบุการสั่งผลิต 

 

ดําเนินการผลิต 

 
 
ใบระบุการสั่งผลิต 

 

ทําการวางแผนการผลิต 
จากงานทั้งหมดที่ไดรับ 

 
ใบระบุการสั่งผลิต 

ช้ินงาน 
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รูปที่ 5.50 แสดงแบบฟอรม ใบระบุการสั่งผลิต 

LOGO  บริษัท 
ใบระบุการสั่งผลิต 

เลขที่ ................. 
ชื่องาน..............................................รหัส....................... 
จํานวนสั่ง.............................ผลิตท่ีเคร่ือง...................... 
กําหนดเสร็จ............/........./............ 
เอกสารแนบ1...........................2.................................... 
มาตรฐานการตรวจสอบ................................................. 

1.ปญหาการทาํงาน......................... 
....................................................... 
....................................................... 
....................................................... 
....................................................... 

 
............................ 
พนักงานวางแผน 
......../......../.......... 

 
......................................... 
พนักงานรับคาํสั่งผลิต 
........../.........../......... 

 
2. ขอเสนอแนะ............................... 
....................................................... 
....................................................... 
....................................................... 

จัดทําโดย..................... แกไขครั้งที่ /วนัที่ 
.............../................... 

บังคับใชเมื่อ 
....../......../....... 

ผูอนุมัติ 
 

Acer123
Text Box
194



 192

ใบสั่งตัดวัสด ุ
ลักษณะการใชงาน เมื่อแผนกผลิตไดรับการสงผลิตจาก ใบระบุการสั่งผลิตแลวทาง

หัวหนาแผนกผลิตจะพิจารณางานใน ใบระบุการสั่งผลิตวามีการใชวัตถุดิบที่เปนเหล็กเสนหรือไม 
โดยตรวจสอบขอมูลจากใบรายการพัสดุ (Bill of Material) ทางหัวหนาจะจัดทําใบสั่งตัดวัสดุโดย
ระบุรายละเอยีดหมายเลขใบสั่งผลิต เพื่อใชเปนหลักฐานในการตดัเหล็กและใชแสดงการเบิกใช
วัสดุเหล็กเสนจากแผนกคงคลัง/จัดซื้อ  รูปแบบของใบสั่งตัดวัสดุและการไหลเอกสาร แสดงในรูป
ที่ 5.51   5.52 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่ตองใชวัสดุนั้น 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  
    ฉบับที่  1  แผนกผลิต  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
    ฉบับที่  2  แผนกผลิต  แผนกบัญช ี

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่ใบสั่งตัด เพื่อระบุลงในหีบหอ ซ่ึงจะทําใหควบคมุการเบิกใชวสัดุไดและ

การผลิตสินคาสามารถ อางอิงกลับไปสูที่มาของวัสดุได 
- วันที่ส่ัง   ลงวัน  เดือน  ป ที่แผนกผลิตออกใบสั่งตดัวัสด ุ
- เลขที่ใบสั่งผลิต  ระบุเลขที่ใบสั่งผลิตเพื่อบอกการนําวัสดไุปใชงาน 
- ชื่องาน   ระบุชื่องานทีต่องการใชวัสดเุหล็กเสน 
- รายละเอียด   ระบุรายการแตละรายการชนิดวัสดุ และขนาดที่ตองการ 
- จํานวน   จํานวนวัสดแุตละรายการทีส่ั่งตัด 
- ผูตัดวัสดุ   ช่ือพนักงานแผนกผลิต 
- ผูอนุมัติ  ช่ือหัวหนาแผนกผลิต 
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แผนกผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.51 แสดงการไหลของเอกสาร ใบสั่งตัดวัสด ุ

ไดรับใบสั่งผลิตและตองใชวัสดุ 
หรือตองการใชวัสดุเพื่องานอื่นๆ 

  ใบเบิกวัตถุดิบ 

หัวหนาแผนกผลิต 
อนุมัติการตัดวัสดุ 

   
ใบสั่งตัดวัสดุ 

ตรวจสอบและลงบันทึก 
ในบัตรประจําตัววัตถุดิบ 

เก็บ 

ตรวจสอบและลงบันทึกใน
ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ 

เก็บ 

ใบสั่งตัดวัสดุ ใบสั่งตัดวัสดุ 

ทําการตัดวัสดุตามใบสั่งตัด 
โดยผูตัดลงชื่อกํากับในใบสั่งตัดวัสดุ 
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รูปที่ 5.52 แสดงแบบฟอรม ใบสั่งตัดวัสด ุ

LOGO บริษัท 

                                                                                                           รหัสเอกสาร  _______________ 
 

ใบสั่งตัดวัสดุ 
 
ใบสั่งผลิตเลขที่      _________________  เลขท่ี       _________________ 
              ชื่องาน     _________________  วันท่ี        _____ /_____ /  ____ 
         
ลําดับที่ รายละเอียด จํานวน 

    
     
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

_____________________  _____________________ 
ผูตดั  ผูอนุมัต ิ
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ตารางบันทึกการสั่งผลติ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่แผนกสนบัสนุนการผลิตทําขึ้นเพื่อใชในแผนก

เอง มีจุดประสงคเพื่อบันทึกและควบคุมการรับการสั่งผลิตจากแผนกคงคลัง/จัดซื้อ แบบฟอรมนี้จะ
ใชงานอยูภายในแผนกสนับสนุนการผลิต เพื่อใชเปนขอมูลในการวางแผนการผลิต ของงานที่
โรงงานรับไว ไมมีการใชงานแบบฟอรมนี้เพื่อติดตอกบัแผนกอื่นๆในโรงงาน  รูปแบบของตาราง
บันทึกการสั่งผลิตแสดงไวดงัรูปที่ 5.53 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนเนือ่งจากการใชงานแบบฟอรมจะบันทกึจนกระทั่ง
เต็มชองในแบบฟอรม แลวจงึเปลี่ยนเปนแบบฟอรมแผนใหม 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ไมมีการไหลออกนอกแผนกสนับสนุนการผลิต (วางแผน) ใช

งานและเก็บเอกสารไวที่แผนกโดยหวัหนาแผนกสนับสนุนการผลิต 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- วันที่รับ  ระบุวัน เดือน ปที่แผนกผลิตไดรับใบสั่งผลิตจากแผนกคงคลัง/
จัดซื้อ 

- เลขที่ใบสั่งผลิต ระบุเลขที่ใบสั่งผลิต ที่ออกจากแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
- ชื่อลูกคา  รหัสและชื่อลูกคาหรือบริษทัที่ส่ังซื้อสินคา 
- ชื่อสินคา  รหัสและชื่อประเภทสินคาทีม่อบหมายใหแผนกผลิตทําการผลิต 
- จํานวน  จํานวนสินคาแตละรายการที่ส่ังผลิต 
- กําหนดสง  วันที่กําหนดสงมอบงานใหกบัลูกคา 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกผลิตทีจ่ดบันทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อพนักงานแผนกผลิต 
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LOGO  บริษัท 
                            รหัสเอกสาร  ______________ 

ตารางบันทึกการสั่งผลิต 
              
วันที่รับ เลขที่ใบสั่งผลติ ชื่อลูกคา รหัสสินคา จํานวน กําหนดสง หมายเหตุ 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
                            
              
 ______________________       ______________________  
 ผูจัดทํา       ผูตรวจสอบ  

รูปที่ 5.53 แสดง ตารางบันทึกการสงผลิต 
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12. ขั้นตอนกระบวนการเบิกวัตถุดิบเพื่อใชในการผลิต  
เปนกระบวนการที่เกิดขึ้นหลังจากแผนกผลิตไดรับใบระบุการสั่งผลิตจากแผนก

สนับสนุนการผลิต ซ่ึงจะแจงจํานวนที่ตองการใหผลิตจากนั้นทางแผนกผลิตจะทําการเบิกวัตถุดิบที่
ใชในการผลิตตัวผลิตภัณฑตามจํานวนที่ส่ังผลิตโดยกรอกในใบเบกิวตัถุดิบ เพื่อสงใบเบิกวัตถุดิบ
มายังแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ทางเจาหนาที่บันทึกการลดจํานวนวัตถุดิบประเภทนั้นลงใน บัตร
ประจําตัววัตถุดิบ/สินคา (BIN CARD) พรอมทั้งจัดสงวตัถุดิบไปยังแผนกผลิต และในสวนแผนก
บัญชีบันทึกการลดจํานวนในใบบันทึกรายการวัตถุดิบ ซ่ึงขั้นตอนกระบวนการเบิกวัตถุดิบเพือ่ใช
ในการผลิต  ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี้ 

ใบขอซื้อ  
 ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชในการขอสั่งซื้อวัสดุ
และอุปกรณของแผนกผลิตเพื่อใชในการผลิต เมื่อจัดทําใบขอใหซ้ือเสร็จเรียบรอยก็จะสงผาน
กระบวนการอนุมัติการจัดซือ้และออกใบสั่งซื้อเพื่อจัดซื้อวัสด/ุอุปกรณเขาสูคลัง รูปแบบของใบขอ
ซ้ือและการไหลเอกสาร แสดงไวดังรูปที่ 5.54   5.55 
 ความถี่การใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไวในเวลานั้น 
 จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ฉบับ 
 ทางเดินเอกสาร   

   ฉบับที่  1  แผนกผลิต   แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- เลขที่   กําหนดหมายเลขของใบขอซื้อ เพื่อใหอางอิงในการดําเนินงาน
จัดซื้อ 

- วันที ่   วัน เดือน ป ทีอ่อกใบขอซื้อ 
- ลําดับที่   เรียงลําดับรายการ 
- รายการ   รายละเอียดวัสดุอุปกรณแตละรายการที่ตองการใชงาน 
- หนวยนับ   หนวยของวัตถุดิบที่ขอใหซ้ือ 
- จํานวน   จํานวนวัสดุอุปกรณที่ตองการขอซื้อ 
- เพื่องาน   ระบุช่ืองานทีท่ําวัสดุอุปกรณที่ขอซื้อไปใชงานในแผนกผลิต 
- กําหนดสง  วันที่ผูจําหนายวัสดุอุปกรณจะสงมาถึงโรงงาน  ซ่ึงตรวจสอบ

โดยแผนกคงคลัง/จัดซื้อติดตอสอบถามจากบริษัทผูขายเปนขอมูลแจงใหแผนกผลิตทราบเพื่อชวย
ในการดําเนินงาน 

- หมายเหต ุ   หมายเหตุ (ถามี) 
- ผูขอซ้ือ   ลงชื่อพนักงานที่ส่ัง 
- ผูอนุมัติ   ลงชื่อหัวหนาแผนกผลิต 
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แผนกผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 

 

 

รูปที่ 5.54 แสดงการไหลของเอกสาร ใบขอซื้อ ในการซื้อวัสด/ุอุปกรณเพื่อการผลิต 

 
ใบขอซื้อ 

 

เก็บ 

หัวหนาแผนกผลิต 
อนุมัติการขอซื้อ 

ใบขอซื้อ 

ตรวจสอบราคา 
วัสดุอุปกรณ 

ดําเนินการออกใบสั่งซื้อ 
เพื่อจัดซื้อวัสดุอุปกรณ 

ใบขอซื้อ 

ตองการซื้อวัสดุ/อุปกรณ 
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                                               LOGO บริษัท         รหัสเอกสาร    ________________ 

ใบขอซื้อ 
        เลขที่          _________________________ 
         โปรดจัดซื้อวัสดุตามรายละเอียดขางลางภายในวันที่          _____/______/______   วันที่           _______ /  _______ /  _______ 
 
ลําดับที่   รายการ หนวยนับ   จํานวน  เพื่องาน 

          
          
          
          
          
          
   หมายเหตุ  : 
 _______________________   _______________________  
 ผูขอซื้อ   ผูอนุมัต ิ  

รูปที่ 5.55 แสดงแบบฟอรม ใบขอซื้อ  
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ใบเบิกวัตถุดิบ 
 ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชงานในการเบิกจาย
วัตถุดิบออกจากคลังเพื่อใชในการผลิต เอกสารฉบับที่ออกโดยแผนกผลิตที่ตองการใช การนํา
เอกสารฉบับที่มาใชเพื่อควบคุมการเบิก–จาย ลดการสูญหายและเปนเอกสารในการนํามาบันทึกใน
บัตรประจําตัววัตถุดิบ เพื่อชวยในการควบคุมปริมาณวตัถุดิบและการตัดสินใจในการสั่งซื้อ โดย
โรงงานจะใชแบบฟอรมเดยีวกันในการเบกิจายวัสดุอุปกรณและการเบกิจายวัตถุดิบ รูปแบบของใบ
เบิกวัตถุดบิและการไหลเอกสารแสดงไวดงัรูปที่ 5.56   5.57 
 ความถี่การใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไวในเวลานั้น 
 จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
 ทางเดินเอกสาร 
    ฉบับที่   1  แผนกผลิต  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
    ฉบับที่    2  แผนกผลิต  แผนกบัญช ี
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- เลขที่   เลขที่ใบเบิกวตัถุดิบ 
- วันที ่   วัน  เดือน  ป ที่ขอเบิกวัตถุดบิ 
- ลําดับที่    เรียงลําดับรายการ 
- รหัสวัตถุดิบ   หมายเลขรหัสวัตถุดิบ 
- รายการ   ชื่อรายการวัตถุดิบที่ตองการเบิก 
- หนวย   หนวยวัตถุดิบที่ใช 
- จํานวน   จํานวนที่ตองการ 
- เพื่องาน    ระบุชื่องานที่จะเบิกไปใชในการผลิต 
- หมายเหตุ    หมายเหตุ (ถามี) 
- ผูขอเบิก   ชื่อพนักงานในแผนกผลิตทีข่อเบิก 
- ผูจาย   ชื่อพนักงานแผนกคงคลัง/จัดซื้อที่จายวตัถุดิบ 
- ผูอนุมัติ   ชื่อหัวหนาแผนกผลิต 
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แผนกผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.56 แสดงการไหลของเอกสาร ใบเบิกวัตถุดิบ ของระบบการเบกิจายวัตถุดิบ 

ตองการใชวัตถุดิบ 
ในการผลิต 

  ใบเบิกวัตถุดิบ 

หัวหนาแผนกผลิต 
อนุมัติการเบิกจายวัตถุดิบ 

  ใบเบิกวัตถุดิบ 
 
ใบเบิกวัตถุดิบ 

ตรวจสอบและลงบันทึก 
ในบัตรประจําตัววัตถุดิบ 

เก็บ 

ตรวจสอบและลงบันทึกใน
ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ 

เก็บ 
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                                                                                                                                                      วันที่   _____ /  _______ /  _______  
 

รูปที่ 5.57 แสดงแบบฟอรม ใบเบิกวัตถุดิบ 

                                                LOGO บริษัท       รหัสเอกสาร  _______________ 

ใบเบิกวัตถุดิบ 
    หมายเลขใบสั่งผลติ        _________________________   เลขที่          ___________________ 

                      เพื่องาน       _________________________   วันที่           _____ / ______ /  _____ 
 ลําดับที่  รหัสวัตถุดิบ รายการ หนวย จํานวน 
          
          
          
          
          

 
   หมายเหตุ  : 

  ________________     ________________         ________________ 
                               ผูขอเบิก                                                                             ผูอนุมัต ิ                                                                              ผูจาย 
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ใบสั่งงานชุบ 
ลักษณะการใชงาน ใบสงงานชุบเปนแบบฟอรมที่จัดทําโดยแผนกคงคลัง/จัดซ้ือ จะ

ใชในการสงชิ้นงานออกนอกโรงงานเพื่อติดตอกับผูแทนจําหนายสินคาหรือผูรับเหมาชวง สวน
ใหญแสดงการติดตองานของแผนกกับองคกรภายนอกจะเปนการสงชิ้นงานเพื่อชุบ สังกะส ิ EDP 
การสงวัตถุดิบจะดําเนินการโดยแผนกคงคลัง/จัดซื้อ โดยใชใบสงงานชุบเปนหลักฐานในการติดตอ
หรือการตรวจสอบ รูปแบบของใบสั่งงานชุบและการไหลเอกสาร แสดงไวดังรูปที่ 5.58    5.59 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่สงวัตถุดิบติดตอกบัผูรับเหมาชวงภายนอกโรงงาน 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  
    ตนฉบับ  เก็บรักษาไวทีแ่ผนกคงคลัง/จัดซื้อ   
    ฉบับที่  1  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  ผูผลิตภายนอก หรือ ผูรับเหมา 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  หมายเลขของใบสงงาชุบ 
- วันที ่   ลงวัน เดือน ป ที่ออกใบสงงานชุบ 
- กําหนดสง  กําหนดวนัรับสินคาโดยผูผลิตภายนอก หรือผูรับเหมา เพื่อแจง

ใหแผนกคงคลัง/จัดซื้อทราบ 
- รหัสบริษัท หมายเลขรหัสบริษัทที่ติดตอ 
- ชื่อบริษัท   ช่ือบริษัทผูผลิตภายนอก หรือผูรับเหมาระบุที่อยูเบอรโทรศัพท 

ที่ติดตอดวย ซ่ึงปกติจะเปนบริษัทที่ติดตอกนัเปนประจํา 
- ลําดับ   แสดงลําดับของรายการ 
- รายการ  รายละเอียดของการสงชุบ 
- จํานวน  จํานวนของวัตถุดิบแตละรายการที่สงชุบ 
- หนวยละ  ราคาตอหนวยของวัตถุดิบแตละรายการทีส่งชุบ 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิของราคาแตละรายการ 
- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
- ยอดรวมสุทธ ิ ยอดรวมจํานวนที่ตองจาย 
- หมายเหต ุ  รายละเอียดของวัตถุดิบที่จัดสงชุบ (ถามี) 
- ผูอนุมัติ  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
- ผูรับใบสงชุบ ลงชื่อพนักงานของบริษัทผูผลิตภายนอก หรือผูรับเหมา 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อที่สงวตัถุดิบ 
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แผนกผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัทผูรับเหมา 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.58 แสดงการไหลของเอกสาร   ใบสงงานชุบ 

แผนกผลิตตองการสง
วัตถุดิบใหกับผูรับเหมาชวง 

ไดรับแจงสงวัตถุดิบ 
ดําเนินการจัดทําใบสงงานชุบ 

  ใบสั่งงานชุบ 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
อนุมัติการสงงานชุบ รับงานทําการชุบ 

ใบสงงานชุบ 

บริษัทผูรับเหมาสงชิ้นงานที่ชุบ
เสร็จเรียบรอยคนืใหโรงงาน 

  ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

ตรวจรับและตรวจสอบ 
คุณภาพงานที่สงชุบ 

สงวัตถุดิบที่ผาน 
การชุบเพื่อทําการผลิต 

Acer123
Text Box
207



 205

LOGO  บริษัท 
      รหัสเอกสาร  ______________ 
        

ใบสั่งงานชุบ 
  รหัสบริษัท   _____________________________  
  ชื่อบริษัท     _____________________________ เลขท่ีใบสั่งผลติ   ________________ 
  ที่อยู             _____________________________ วันท่ี                    ____ /_____ /  ____ 
  โทรศัพท     _____________________________ กําหนดสง           ____ /_____ /  ____ 
        
ลําดับ รายการ จํานวน หนวยละ จํานวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
               จํานวนเงิน  
หมายเหตุ  :   ภาษีมูลคาเพิม่  
      ยอดรวมสุทธิ  
        

 _________________                     _________________  
        
_________________ 

             ผูจัดสง               ผูอนมัุต ิ         ผูรับใบสงชุบ 
        

 
รูปที่ 5.59 แสดงแบบฟอรม ใบสงงานชุบ 
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13. ขั้นตอนกระบวนการบันทึกรายการสินคาที่ผลิตเสร็จ 
เปนกระบวนการปฏิบัติงานขั้นสุดทายของแตละกระบวนการผลิต โดยในทกุๆวัน

แตละสวนงานในแผนกผลิตจะจดขอมูลการผลิต ในแตละวนัในใบบันทึกการผลิตโดยแยกตามแต
ละเครื่องจักร และจัดทําใบสงชิ้นงาน พรอมทั้งตัวช้ินงานไปยังขั้นตอนการผลิตตอไป จนกระทั่งถึง
สวนงานประกอบเสร็จบันทึกใน ใบรายการผลิตประจําวัน  (Daily Production Report) และจัดทํา
ใบนําสงสินคาสําเร็จรูปเขาคลัง (Finished good Delivery Transfer) เพื่อสงไปแผนกคงคลัง/จัดซ้ือ 
พรอมตัวสินคาสําเร็จรูปที่ผลิตเสร็จ เพื่อทําการบันทึกเพิ่มจํานวนสินคาที่รับเขาคลังลงในบัตร
ประจําตัววัตถุดิบ/สินคา (BIN CARD) และในสวนแผนกบัญชีบันทกึการเพิ่มจํานวนในใบบนัทกึ
รายการสินคา ซ่ึงขั้นตอนกระบวนการบันทึกรายการสินคาที่ผลิตเสร็จ ประกอบดวยเอกสาร
ดังตอไปนี ้
  

ใบบันทึกการผลิต 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชบันทึกขอมูลการผลิตโดยแยกตามแตละ

เครื่องจักร จัดทําขึ้นโดยแผนกผลิต แบบฟอรมนี้จะชวยทําใหทราบจาํนวนยอดการผลิต เพื่อสงตอ
ในขั้นตอนการผลิตตอไปเปนขอมูล เฉพาะตามเครื่องจกัร รูปแบบของใบบันทึกการผลิตแสดงไว
ดังรูปที่ 5.60    

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนเนือ่งจากการใชงานแบบฟอรมจะบันทกึจนกระทั่ง
เต็มชองในแบบฟอรม แลวจงึเปลี่ยนเปนแบบฟอรมแผนใหม 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ไมมีการไหลออกจากแผนกผลิต ใชงานและเกบ็เอกสารที่

ตัวเครื่องจักร ในแผนกผลิต    
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- หมายเลขเครื่อง ระบุหมายเลขเครื่องจักรหรือ ชื่อเครื่องจักร 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ที่ทําการบันทึก หรือที่มีการขัดของ 
- ชื่อช้ินงาน  ระบุชื่อ ช้ินงานที่ทําการผลิตในเครื่องจักรนี้ 
- เวลาทํางาน ระบุ ระยะเวลาที่ทําการผลิต 
- ของดี  ปริมาณที่ผลิต ที่เปนชิ้นงานดี 
- ของเสีย  ปริมาณที่ผลิต ที่เปนชิ้นงานเสีย 
- พนักงานบนัทกึ ลงชื่อพนักงานควบคุมเครื่องจักร 
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ใบบันทึกการผลิต 

จัดเตรียมโดย 
ตรวจทานโดย อนุมัติโดย  

LOGO   บริษัท    

แกไขครั้งที่
………… 
หนาที่

………/…….. 
 

วันที่ออก……………….. 
วันที่แกไข……………… 
เอกสารเลขที่ FM-SB-001 

หมายเลขเครื่องจักร………………………………..……………เดือน………………………………ปพ.ศ……………………………………… 

เวลาเดินเครื่อง เวลาหยุดเคร่ือง 

ว/ด/ป ชื่อ
ชิ้นงาน 

ขั้นตอน
ที่ 

เวลา
เร่ิม 

เวลา
เสร็จ 

จน.ชั่วโมง ของดี ของ
เสีย 

พนักงาน หมายเหตุ ประ 
ชุม 

เคร่ือง 
เสีย 

ไฟ 
ดับ 

รองาน อ่ืนๆ รวม
เวลา 

                

                

               

               

                

                

                

                

               

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.60 แสดงแบบฟอรม ใบบันทึกการผลิต 
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ใบนําสงสินคา 
ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชงานในแผนกผลิต 

จุดประสงคเพือ่ใชในการนําสงชิ้นงานไปยงักระบวนการผลิตขั้นตอไป ซ่ึงทําใหควบคุมจํานวน
และลดความสญูหายของชิ้นงานลดลงได รูปแบบของใบนําสงสินคา แสดงไวดังรูปที ่5.61    

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการนําสงชิ้นงานไปกระบวนการผลิตตอไป 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   สวนงานคลังในแผนกผลิต                   สวนงานอดัยางในแผนก

ผลิต    
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- เลขที่  เลขที่ใบนําสงสินคา 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ที่ทํานําสงชิ้นงาน 
- ลําดับที่  เรียงลําดับรายการที่จัดสง          
- รหัสสินคา ช่ือช้ินงานหรอืรหัสที่จัดสง 
- จํานวน  จํานวนที่จัดสง 
- มูลคา  จํานวนเงินจัดสง             
- พนักงานนําสง ลงชื่อพนักงานในสวนงานที่จดัสง 
- ผูรับชิ้นงาน ลงชื่อพนักงานสวนงานขัน้ตอนตอไป ที่รับชิ้นงานผลิตตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Acer123
Text Box
211



 209

 

 
 
 

รูปที่ 5.61 แสดงแบบฟอรม ใบนําสงสินคา 

LOGO บริษัท 

ใบนําสงสินคา 
 เลขที่ ................ 

                                                                                                วันที่............./............./............ 
จากศูนยกําไร........................................ ไปศูนยกําไร............................................ 
ลําดับที่ รหัสสินคา(ช้ินสวน) ชื่อ จํานวนหนวย มูลคา(บาท) 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

............................ 
พนักงานนําสง 

......../......../.......... 

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

ผูอนุมัติศูนยจาย 
........../.........../......... 

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

ผูรับสินคา 
........../.........../......... 

จัดทําโดย..................... แกไขครั้งที่ /วนัที่ 
.............../................... 

บังคับใชเมื่อ 
....../......../....... 

ผูอนุมัติ 
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ใบโอนสินคาสาํเร็จรูป 
ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชงานในแผนกผลิต

จุดประสงคเพือ่ใชในการโอนสินคาที่ผลิตเสร็จเขาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เพื่อจัดเก็บรอการจัดสง
ใหกับลูกคา ซ่ึงทําใหควบคมุจํานวนสินคาไดดีขึ้น และลดความสูญหายของสินคาลดลงได รูปแบบ
ของใบโอนสินคาสําเร็จรูปและการไหลเอกสาร แสดงไวดังรูปที่ 5.62  5.63 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่สงสินคาผลิตเสร็จเขาคลัง 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    
   ฉบับที่  1  แผนกผลิต  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
   ฉบับที่  2  แผนกผลิต  แผนกบัญช ี

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  เลขที่ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ที่ทําการสงสินคาเขาคลัง 
- เลขที่ใบสั่งผลิต อางอิงเลขที่ใบสั่งผลิตที่แผนกคงคลัง/จัดซ้ือสงผลิต 
- รหัสสินคา เลขที่ของรหัสสินคาแตละรายการ 
- รายการสินคา รายละเอียดของสินคาแตละรายการ 
- หนวยนับ  หนวยสินคาทีใ่ช 
- จํานวน  จํานวนสินคาสําเร็จรูปที่โอนเขาคลัง 
- หมายเหต ุ  รายละเอียดเพิม่เติม (ถามี) 
- ผูจัดสงสินคา ลงชื่อพนักงานในแผนกผลิตที่จัดสงสินคาเขาคลัง 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกผลิต 
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แผนกผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.62 แสดงการไหลของเอกสาร   ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 

สงสินคาผลิต 
เสร็จเขาคลัง 

  ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 

หัวหนาแผนกผลิต 
อนุมัติการสงสินคา 

ตรวจสอบและลงบันทึก 
ในบัตรประจําตัววัตถุดิบ 

เก็บ 

ตรวจสอบและลงบันทึกใน
ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ 

เก็บ 

  ใบโอนสินคาสําเร็จรูป  ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 
 
   เลขท่ี               _________________ 
เลขที่ใบสั่งผลิต      ___________________________ วันท่ี                 _____ /_____ /  ____ 
 
รหัสสินคา รายการสินคา หนวยนับ จํานวน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
     หมายเหตุ  :   ________________________________________________________________ 
        

_____________________   _____________________ 
ผูจัดสงสนิคาเขาคลัง   ผูตรวจสอบ 

 
รูปที่ 5.63 แสดงแบบฟอรม ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 
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ตารางบันทึกการผลิต 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่จัดทําขึ้นโดยแผนกผลิต เพื่อใชในการบันทึก

การผลิตแตละวันตามใบสั่งผลิต ตรวจสอบการสงสินคาผลิตเสร็จเขาคลัง แบบฟอรมนี้จะชวยทําให
ทราบจํานวนยอดการผลิตเพื่อชวยใหงานผลิตเสร็จตามเวลาแผนกกําหนดไว ผูรับผิดชอบเอกสารนี้ 
คือ หัวหนาแผนกผลิต  รูปแบบของตารางบันทึกการผลิต แสดงไวดังรูปที่ 5.64 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนเนือ่งจากการใชงานแบบฟอรมจะบันทกึจนกระทั่ง
เต็มชองในแบบฟอรม แลวจงึเปลี่ยนเปนแบบฟอรมแผนใหม 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด  
ทางเดินเอกสาร  ไมมีการไหลออกนอกแผนกผลิต ใชงานและเก็บเอกสารไวที่

แผนกโดยหวัหนาแผนกผลิต 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- วันที ่  ลงวัน เดือน ปที่สงสินคาเขาคลัง 
- เลขที่ใบสง ระบุหมายเลขใบโอนสินคาสําเร็จรูปเขาคลัง 
- เลขที่ใบสงผลิต อางอิงเลขที่ใบสั่งผลิตที่แผนกคงคลัง/จัดซ้ือสงผลิต 
- ชื่อลูกคา  ช่ือลูกคาหรือบริษัทที่ส่ังซื้อสินคา 
- รหัสชื่องาน รหัสและรายละเอียดของสินคา 
- จํานวน  จาํนวนที่ทําการผลิตเสร็จที่สงไป 
- หนวยนับ  หนวยสินคาทีใ่ช 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานทําการจดบนัทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกผลิต  
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LOGO  บริษัท 
            รหัสเอกสาร     ________________ 

ตารางบันทึกการผลติ 
              วันที่ เลขที่ใบโอนสินคา เลขที่ใบสั่งผลติ ชื่อลูกคา รหัสสินคา รายการสินคา จํานวน หนวยนับ 

                                                                
        
        
        
        
        
        
        

              
 ______________________       ______________________  
 ผูจัดทํา       ผูตรวจสอบ  

รูปที่ 5.64  แสดงตารางบันทกึการผลิต 
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14.  ขั้นตอนกระบวนการซอมบํารุงเครื่องจักรในโรงงาน 
เปนกระบวนการปฏิบัติงานในแผนกสนับสนุนการผลิต โดยเริ่มจากทางแผนก

ผลิตเปนผูแจงปญหา เครื่องจักรเกดิความเสียหายซ่ึงไมสามรถดําเนินการผลิตได จากใบแจงงาน
ซอมเครื่องจักร เพื่อแจงใหทางแผนกสนบัสนุนการผลิต(ซอมบํารุง) เขาไปแกไขโดยมีเอกสารใบ
ซอมเครื่องจักร ใบประวัติเครื่องจักร ใชบันทึกการซอมบํารุงเครื่องจักรแตละเครื่อง ซ่ึงขั้นตอน
กระบวนการซอมบํารุงเครื่องจักร ประกอบดวยเอกสาร ดงัตอไปนี้  
  

ใบแจงงานซอมเครื่องจักร 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชเพื่อแจงงานซอมเครื่องจักร โดยจัดทําโด

แผนกผลิต และลงขอมูลของอาการผิดปกติของเครื่องจักร/อุปกรณ เพื่อสงใหกบัแผนกสนับสนุน
การผลิต (ซอมบํารุง)  รูปแบบของใบแจงงานซอมเครื่องจักร แสดงไวดังรูปที่ 5.65    

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีปญหากับตวัเครื่องจักร 
 จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   แผนกผลิต                          แผนกสนับสนุนการผลิต(ซอมบํารุง) 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่ใบแจง เพื่อระบุลําดับของเอกสาร 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ที่แจงปญหา                
- ชื่อเครื่องจักร ระบุเครื่องจักรที่เกิดปญหา      
- อาการผิดปกต ิ อธิบายรายละเอียดที่พบ หรืออาการกอนเสีย 
- ผูขอ/ผูแจงซอม ชื่อพนักงานในสวนงานผลติในแผนกผลิต 
- ผูรับแจง  ชื่อพนักงานในสวนงานซอมบํารุงในแผนกสนับสนุนการผลิต 
- พนักงานบนัทกึ ลงชื่อพนักงานควบคุมเครื่องจักร 
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รูปที่ 5.65 แสดงใบแจงงานซอมเครื่องจักร 

LOGO บริษัท 

ใบแจงงานซอมเครื่องจักร 
 เลขที่ ................ 

                                                                                                วันที่............./............./............ 
ผูขอ/ผูแจงซอม     ……........................................ ชื่อเครื่องจักร  ………….............................. 

            อาการผิดปกติของเครื่องจักร/อุปกรณ :  …………………................................................. 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
 

............................ 
พนักงานแจง 

......../......../.......... 

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

ผูอนุมัติศูนยจาย 
........../.........../......... 

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

ผูรับแจง 
........../.........../......... 

จัดทําโดย..................... แกไขครั้งที่ /วนัที่ 
.............../................... 

บังคับใชเมื่อ 
....../......../....... 

ผูอนุมัติ 
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ใบซอมเครื่องจักร 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชประกอบกับใบแจงงานซอมเครื่องจักร ใน

การซอมบํารุงเครื่องจักรที่เกดิปญหา จดัทําโดยทางสวนงานซอมบํารุงในแผนกสนับสนุนการผลิต 
รูปแบบของใบซอมเครื่องจักร แสดงไวดงัรูปที่ 5.66 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการซอมบํารุงเครื่องจักร 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    

ฉบับที่ 1 เก็บรักษาไวในแผนกสนับสนุนการผลิตใชเปนขอมูลเครื่องจักร 
ฉบับที่ 2 แผนกสนับสนุนการผลิต  แผนกบัญช ี

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- หมายเลขเครื่อง ระบุหมายเลขเครื่องจักร 
- ชื่อเครื่องจักร ระบุชื่อเครื่องจักรที่ทําการซอม 
- ลําดับที่  แสดงลําดับรายการ 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ทําการซอมบํารุง            
- รายละเอียด อธิบายรายละเอียดในการซอมบํารุง 
- ผูดําเนินการ ระบุพนักงานที่ทําการซอมบํารุง            
- คาใชจาย  ระบุคาใชจายจํานวนเงินที่เขาไปทําการซอมบํารุงแตละรายการ 
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รูปที่ 5.66  แสดงใบซอมเครื่องจักร

LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบซอมเครื่องจักร 
หมายเลขเครื่องจักร :  _________________________________ 
ชื่อเครื่องจักร/ เครื่องมือ : _________________________________ 

ซอมบํารุง บํารุงรักษาเชิงปองกัน 
ครั้งที ่ วัน/เดือน/ป รายละเอียดโดยยอ ผูดําเนนิการ คาใชจาย ครั้งที่ วัน/เดือน/ป รายละเอียดโดยยอ ผูดําเนนิการ คาใชจาย 
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ใบประวัติเคร่ืองจักร 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบบันทกึที่ใชกับตวัเครื่องจักร แตละเครื่อง เพื่อใหทราบ

ขอมูลของการซอมบํารุงเครื่องจักร จัดทําโดยทางสวนงานซอมบํารุง รูปแบบของใบประวตัิ
เครื่องจักร แสดงไวดังรูปที่ 5.67 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนเนือ่งจากการใชงานแบบฟอรมจะบันทกึจนกระทั่ง
เต็มชองในแบบฟอรม แลวจงึเปลี่ยนเปนแบบฟอรมแผนใหม 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ไมมีการไหลออกนอกแผนกสนับสนุนการผลิต ใชงานและเก็บ

เอกสารไวที่แผนกโดยหัวหนาแผนกสนับสนุนการผลิต 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- ชื่อเครื่องจักร ระบุชื่อเครื่องจักร/รหัสเครื่องจักร 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ทําการซอมบํารุง            
- รายละเอียด อธิบายรายละเอียดในการซอมบํารุง 
- ผูดําเนินการ ระบุพนักงานที่ทําการซอมบํารุง 
- ผูดูแลควบคุม ระบุพนักงานที่ดูแลควบคุมเครื่องจักรนั้นๆ            
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รูปที่ 5.67  แสดงใบประวัติเครื่องจักร 

LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

ใบประวัติเคร่ืองจักร 
 
 รหัสเครื่องจักร          ___________________     ชื่อเคร่ืองจักร          ____________________ 
 

วันท่ี รายละเอียดในการซอมบํารุง ผูดําเนนิการ 
   
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
     หมายเหตุ  :   ________________________________________________________________ 
        

_____________________    
ผูรับผดิชอบเครื่องจักร    
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 วัตถุประสงคในการใชเอกสารที่ออกแบบแสดงในตารางที่ 5.1 – 5.4 
 

ตารางที่ 5.1 อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกขาย 
 
แผนกขาย 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

1. 
 

ใบเสนอราคา ใชเพื่อเสนอถงึราคาของผลิตภัณฑ และเงือ่นไขตางๆ
ใหกับลูกคา 

2. ใบรับคําสั่งซื้อจากลูกคา ใชเพื่อใหทางโรงงานทราบถึงรายการสินคาที่ตอง
กําหนดวนัที่ตอง สถานที่สงมอบใหลูกคา รวมทั้ง
รายละเอียดเพิม่เติมอื่นๆ ทั้งนี้โดยมีลายเซน็ของ
ลูกคาเพื่อเปนหลักฐานในการสั่งซื้อสินคากับทาง
โรงงาน 

3. ใบรายงานการสั่งซื้อจากลูกคา เปนรายงานทีส่รุปยอดรายการที่ส่ังซื้อสินคาของ
ลูกคาประจําสัปดาห เพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ 
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ตารางที่ 5.2 อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
 
แผนกคงคลัง/จัดซ้ือ 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

1. 
 

ใบตรวจรับวัตถุดิบ ใชงานในการบันทึกผลการตรวจรับวัตถุดบิ ที่นําสง
จากบริษัทผูขายวาครบถวนถูกตองตรงตามกําหนด
หรือไม 

2. ใบสงคืนวัตถุดิบ เปนเอกสารทีแ่สดงรายละเอยีดของวัตถุดบิที่สงกลับ
คืนไปยังบริษทัผูขาย 

3. บัตรประจําตัววัตถุดิบ/สินคา เปนเอกสารภายในแผนกทีใ่ชในการบันทกึ  
การรับ–จาย สําหรับวัตถุดิบ/สินคา แตละชนิด 

4. ใบสั่งซื้อ เปนเอกสารทีแ่สดงรายละเอยีดการสั่งซื้อ เพื่อสงให
บริษัทผูขาย (เจาหนี)้ และชวยประกอบการตรวจรับ
สินคาจากผูขาย 

5. ใบสั่งผลิต เปนเอกสารทีแ่จงความตองการใหดาํเนินการผลิต
ผลิตภัณฑเพื่อสนองกับคําสั่งซื้อจากลูกคา 

6. ใบกํากับภาษ/ีใบสงของ ใชสําหรับระบุรายละเอียดของตัวสินคา เชน จํานวน 
ราคาตอหนวย เพื่อจัดสงพรอมตัวสินคาไปยังลูกคา
และแผนกบัญชีเพื่อเปนหลักฐาน ในการสงสินคา
และการจดัทําบัญชี 

7. ใบสงงานชุบ ใชในการสงชิ้นงานออกนอกโรงงานเพื่อติดตอกับ
ผูรับเหมาชวง 

8. ใบรายงานการสั่งซื้อ เปนรายงานทีส่รุปยอดการสั่งซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ 
ประจําสัปดาหเพื่อเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ 

9. ใบรายงานการสงสินคา เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปยอดการสงสินคาขาย 
ประจําสัปดาหเพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ 
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ตารางที่ 5.3 อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกบัญชี 
 
แผนกบัญช ี
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

1. ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ/สินคา เปนเอกสารภายในแผนกทีใ่ชในการบันทกึการรับ-
จายสําหรับวตัถุดิบ/สินคา 

2. ใบลดหนี ้ เปนเอกสารทีอ่อกใหลูกคาหลังจากที่ทางลูกคาพบ
ปญหาของตัวผลิตภัณฑที่จดัสงไปไมไดคุณภาพตรง
ตามความตองการจึงจัดทําเอกสารเพื่อลดจาํนวนเงิน
ที่บริษัทลูกคาตองจายลง 

3. ใบเสร็จรับเงิน ใชในการเปนใหกับบรษิัทลูกคาในการชําระเงิน 
4. ใบสําคัญจาย เปนเอกสารทีใ่ชเปนหลักฐาน ในการชําระเงินกับ

ทางบริษัทผูขาย (เจาหนี)้ 
5. ใบแจงหนี้ (ใบวางบิล) เปนเอกสารทีใ่ชเพื่อเรียกเกบ็เงินกับลูกคา ที่ทําการ

ซ้ือผลิตภัณฑ 
6. ใบรับวางบิล เปนเอกสารใชในการตรวจสอบขอมูลที่ไดส่ังซื้อกับ

ทางบริษัทผูขาย (เจาหนี)้ ทั้งชนิด ปริมาณ และ
จํานวนเงิน 

7. สมุดเงินสดรับ เปนเอกสารใชในการบันทกึเกี่ยวกับการรับเงินจาก
การขายสินคา 

8. สมุดเงินสดจาย เปนเอกสารใชในการบันทกึเกี่ยวกับการจายเงินของ
กิจการ 

9. สมุดรายวันซือ้ เปนเอกสารใชในการบันทกึเกี่ยวกับการซื้อเชื่อจาก
บริษัทผูขาย 

10. สมุดรายวันขาย เปนเอกสารใชในการบันทกึเกี่ยวกับการขายเชื่อ
ใหกับลูกคา 

11. ตารางบันทึกแยกประเภทเจาหนี้
รายบุคคล 

เปนเอกสารทีใ่ชบันทึกการเปลี่ยนแปลงของยอดการ
เคลื่อนไหวของจํานวนเงิน โดยแบงเปนเจาหนี้แตละ
ราย 

Acer123
Text Box
226



 224

 
 

ตารางที่ 5.3 (ตอ) อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกบัญช ี
 
แผนกบัญชี  (ตอ) 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

12. ตารางบันทึกแยกประเภทลูกหนี้
รายบุคคล 

เปนเอกสารทีใ่ชบันทึกการเปลี่ยนแปลงของยอดการ
เคลื่อนไหวของจํานวนเงิน โดยแบงเปนลูกหนี้แตละ
ราย 

13. สมุดรายวันรับคืนสินคา เปนเอกสารทีใ่ชบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับคืน
สินคาจากลูกคา เนื่องจากความชํารุดของตัวสินคา 
หรือตัวสินคาไมตรงตามความตองการของลูกคา 

14. สมุดรายวันสงคืนสินคา เปนเอกสารทีใ่ชบันทึกรายการเกี่ยวกับการสงคืน
สินคาเนื่องจากตัวสินคาชํารุดไมสามารถทําการผลิต
ได 

15. ใบรายงานการรับชําระเงินของ
ลูกคา 

เปนรายงานทีส่รุปยอดการชาํระเงินจาการขายเชื่อ 
ประจําสัปดาหเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ 

16. ใบรายงานทะเบียนสําคัญจาย เปนรายงานทีส่รุปยอดรวมของเอกสารใบสําคัญจาย 
ประจําสัปดาหเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ 

17. ใบรายงานทะเบียนเช็ค เปนรายงานทีส่รุปยอดรวมของเช็คที่ส่ังจาย ประจํา
สัปดาหเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ 
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ตารางที่ 5.4 อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกผลิต  

 
แผนกผลิต 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

1. ใบแสดงรายการวัตถุดิบที่ใชผลิต เปนเอกสารทีแ่สดงรายละเอยีดตางๆในการเตรียม
วัตถุดิบเพื่อทําการผลิตสินคาสําเร็จรูปแตละชนิด 

2. ใบเบิกวัตถุดิบ เปนเอกสารระบุปริมาณวัตถุดิบที่ตองการใชเพื่อแจง
ปริมาณการขอเบิกไปยังคลงั 

3. ตารางบันทึกการผลิต ใชบันทึกขอมลูที่แสดงถึงผลงานที่ไดจากการผลิตใน
แตละวนั ทั้งนีเ้พื่อประโยชนในการตรวจสอบความ
คืบหนาของงานาที่ส่ังผลิต 

4. ใบโอนสินคาสําเร็จรูป เปนเอกสารทีร่ะบุถึงจํานวนสินคาที่ผลิตเสร็จ เพื่อ
เปนหลักฐานสงไปเก็บรักษาในคลัง เพื่อรอการจัดสง 

5. ใบบันทึกการผลิต ใชบันทึกขอมลูการผลิตในแตเครื่องจักรที่อยูใน
แผนกผลิต 

6. ใบขอซื้อ เปนเอกสารทีใ่ชในการแจงเพื่อ ขอใหซ้ือวสัดุ/
อุปกรณเพื่อใชในการผลิต 

7. ใบสั่งตัดวัสด ุ เปนเอกสารทีใ่ช เพื่อการแปรสภาพของวัตถุดิบโดย
การตัดเพื่อใหเหมาะสมในการผลิต 

8. ใบนําสงสินคา เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชงานใน
แผนกผลิต จุดประสงคเพื่อใชในการนําสงชิ้นงานไป
ยังกระบวนการผลิตขั้นตอไป ซ่ึงทําใหควบคุม
จํานวนและลดความสูญหายของชิ้นงานลดลงได 

9. ใบแจงงานซอมเครื่องจักร เปนแบบฟอรมที่ใชเพื่อแจงงานซอมเครื่องจักร โดย
จัดทําโดแผนกผลิต และลงขอมูลของอาการผิดปกติ
ของเครื่องจักร/อุปกรณ เพื่อสงใหกับแผนก
สนับสนุนการผลิต (ซอมบํารุง) 
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ตารางที่ 5.5 อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกสนับสนุนการผลิต  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกสนับสนนุการผลิต 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

1. ใบบันทึกตารางการสั่งผลิต ใชบันทึกขอมลูที่ไดรับจากแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ถึง
การสงผลิตเพื่อสนองความตามคําสั่งซื้อจากลูกคา 
และแสดงถึงการมอบหมายความรับผิดชอบให
ดําเนินการผลิตขึ้น 

2. ใบระบุการสั่งผลิต เปนแบบฟอรมที่ใชในการสงมอบงานผลิตใหกับ
แผนกผลิต หลังจากการวางแผนการผลิตเรียบรอย
แลว จัดทําโดยแผนกสนับสนุนการผลิต แบบฟอรม
นี้จะระบุชื่องาน หรือรหัส พรอมกับเครื่องจักรที่ใช
ในการผลิต 

3. ใบซอมเครื่องจักร เปนแบบฟอรมที่ใชประกอบกับใบแจงงานซอม
เครื่องจักร ในการซอมบํารุงเครื่องจักรที่เกดิปญหา 

4. ใบประวตัิเครื่องจักร เปนแบบบันทกึที่ใชกับตวัเครื่องจักร แตละเครื่อง 
เพื่อใหทราบขอมูลของการซอมบํารุงเครื่องจักร 
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การกําหนดโครงสรางของรหัสเอกสาร 
 สําหรับระบบเอกสารทั้งหมดที่ทําเสนอใหโรงงานเพื่อใชงานไดกําหนดรหัสประจํา
เอกสาร รหัสที่กําหนดขึ้นจะเรียกวา “รหัสเอกสาร” และจะระบุลงในเอกสาร แบบบันทึก หรือ
รายงาน ที่ตําแหนงมุมขวาบนของเอกสารนั้น หลักการกาํหนดรหัสเอกสารจะเปนดังนี้ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
คํานิยาม 
 ที่มาของเอกสาร ใชรหัสสองตัวแสดงหนวยงานทีเ่ปนผูจัดทําเอกสาร ซ่ึงกําหนดรหัส
ดังตอไปนี ้
  แผนกขาย    ใชรหัส  SA 
  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  ใชรหัส  PF 
  แผนกบัญช ี    ใชรหัส  AC 
  แผนกผลิต    ใชรหัส  PD 
  แผนกสนับสนุนการผลิต  ใชรหัส   MI 
 ชนิดของเอกสาร  ใชรหัสอักษรหนึ่งตวัแสดงชนิดของเอกสาร กําหนดรหัสแทนชนดิ
เอกสารดังตอไปนี ้
  F แทน  แบบฟอรม (เอกสาร) 
  R แทน  แบบบันทึก 
  S แทน  รายงานสรุปผล 
 F      =      แบบฟอรม จะเปนเอกสารที่มีการเคลื่อนเพื่อสงไปยังนอกหรือในโรงงาน 
 R     =  แบบบันทึก จะเปนตารางบันทึกโดยการนําขอมูลจากแบบฟอรมชนิดเดยีวกันเขามา
บันทึกขอมูล 
 S    =   รายงานสรุปผล เปนการรวบรวมขอมูลจากหลายที่มาจัดทําเปนรายงานสรุปเพื่อเปน
ยอดรวมและใชในการเปรยีบเทยีบการกําหนดรหัสสําหรับเอกสารในระบบแสดงในตารางที่ 5.5 

XX X XX*

ตัวเลข 00 – 09 สองหลกั (*เอกสารใชรวม) 

ตัวเลข F   R   S  แสดงชนิดเอกสาร 

  รหัสอักษร สองตัว แสดงที่มาของเอกสาร 
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ตารางที่ 5.6 แสดงรายชื่อเอกสารและการกําหนดรหัสเอกสารที่เกี่ยวกบัการบริหารการผลิต 
ชนิดเอกสาร ลําดับ รายชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 

F R S 
แผนกที่จัดทํา จํานวนชุด ใชสําหรับ 

1. ใบเสนอราคา SA – F – 01 •    แผนกขาย 1 ติดตอประสานงาน 
2. ใบรับคําสั่งซื้อจากลูกคา SA – F – 02 •    แผนกขาย 2 ติดตอประสานงาน 
3. ใบสั่งผลิต PR – F – 03* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 2 ติดตอประสานงาน 
4. ใบสงงานชุบ PR – F – 04* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 2 ติดตอประสานงาน 
5. ใบตรวจรับวัตถุดิบ PR – F – 05* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 2 ติดตอประสานงาน 
6. ใบสั่งซื้อ PR – F – 06* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 2 ติดตอประสานงาน 
7. ใบกํากับสินคา/ใบสงของ PR – F – 07* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 3 ติดตอประสานงาน 
8. ใบสงคืนวัตถุดิบ PR – F – 08* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 3 ติดตอประสานงาน 
9. ใบลดหนี ้ AC – F – 09* •    แผนกบัญช ี 2 ติดตอประสานงาน 
10. ใบสําคัญจาย AC – F – 10* •    แผนกบัญช ี 1 ติดตอประสานงาน 
11. ใบรับวางบิล AC – F – 11* •    แผนกบัญช ี 1 ติดตอประสานงาน 
12. ใบวางบิล (ใบแจงหนี)้ AC – F – 12* •    แผนกบัญช ี 2 ติดตอประสานงาน 
13. ใบเสร็จรับเงิน AC – F – 13* •    แผนกบัญช ี 2 ติดตอประสานงาน 
14. ใบขอซื้อ PD – F – 14* •    แผนกผลิต 1 ติดตอประสานงาน 
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ตารางที่ 5.6  (ตอ) แสดง๕รายชื่อเอกสารและการกําหนดรหัสเอกสารที่เกี่ยวกับการบริหารการผลิต 
ชนิดเอกสาร ลําดับ รายชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 

F R S 
แผนกที่จัดทํา จํานวนชุด ใชสําหรับ 

15. ใบเบิกวัตถุดิบ PD – F – 15* •    แผนกผลิต 2 ติดตอประสานงาน 
16. ใบสั่งตัดวัสด ุ PD – F – 16* •    แผนกผลิต 2 ติดตอประสานงาน 
17. ใบโอนสินคาสําเร็จรูป PD – F – 17* •    แผนกผลิต 2 ติดตอประสานงาน 
18. ใบนําสงสินคา PD – F – 18* •    แผนกผลิต 1 ติดตอประสานงาน 
19. ใบแจงงานซอมเครื่องจักร PD – F – 19* •    แผนกผลิต 1 ติดตอประสานงาน 
20. ใบระบุการสงผลิต MI – F – 20* •    แผนกสนับสนุนการผลิต 1 ติดตอประสานงาน 
21. บัตรประจําตัวสินคา/วัตถุดิบ PR – R – 01  •   แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 1 ควบคุม 
22. สมุดรายวันซือ้ AC – R – 02  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
23. สมุดรายวันขาย AC – R – 03  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
24. สมุดเงินสดรับ AC – R – 04  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
25. สมุดเงินสดจาย AC – R – 05  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
26. สมุดรายวันสงคืนสินคา AC – R – 06  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
27. สมุดรายวันรับคืนสินคา AC – R – 07  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
28. ใบบันทึกรายการสินคา/วัตถุดิบ AC – R – 08  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
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ตารางที่ 5.6 (ตอ) แสดงรายชื่อเอกสารและการกําหนดรหัสเอกสารที่เกี่ยวกับการบรหิารการผลิต 
ชนิดเอกสาร ลําดับ รายชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 

F R S 
แผนกที่จัดทํา จํานวนชุด ใชสําหรับ 

29. ใบบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล AC – R – 09  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
30. ใบบันทึกแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล AC – R – 10  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
31. ใบแสดงรายการวัตถุดิบที่ใชผลิต PD – R – 11  •   แผนกผลิต 1 ควบคุม 
32. ตารางบันทึกการสั่งผลิต PD – R – 12  •   แผนกผลิต 1 วางแผน 
33. ตารางบันทึกการผลิต PD – R – 13  •   แผนกผลิต 1 ควบคุม 
34. ใบบันทึกการผลิต (แตละเครื่องจักร) PD – R – 14  •   แผนกผลิต 1 ควบคุม 
35. ใบซอมเครื่องจักร MI – R – 15  •   แผนกสนับสนุนการผลิต 1 ควบคุม 
36. ใบประวตัิเครื่องจักร MI – R – 16  •   แผนกสนับสนุนการผลิต 1 ควบคุม 
37. ใบรายงานการสั่งซื้อลูกคา SA – S – 01   •  แผนกขาย 1 วางแผน 
38. ใบรายงานการสั่งซื้อ PR – S – 02   •  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 1 วางแผน 
39. ใบรายงานสงสินคา PR – S - 03   •  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 1 วางแผน 
40. ใบรายงานรับชําระเงินจากลูกคา AC – S – 04   •  แผนกบัญช ี 1 วางแผน 
41. ใบรายงานทะเบียนใบสําคัญจาย AC – S – 05   •  แผนกบัญช ี 1 วางแผน 
42. ใบรายงานทะเบียนเช็ค AC – S – 06   •  แผนกบัญช ี 1 วางแผน 
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 การกําหนดโครงสรางของรหัสสินคาและชิ้นสวน 
 โดยทางโรงงานตัวอยางมีจํานวนชนิดของผลิตภัณฑเปนจํานวนมาก ซ่ึง ณ ปจจุบันประสบ
ปญหาในการเสนอขายหรือการติดตอประสานงาน เนือ่งจากไมมีการจัดทํารหัสแทนตัวสินคาและ
ชื้นสวนที่ใชเรียกภายในโรงงาน ทางผูวิจัยจึงไดทํานิยามรหัสสินคาและชิ้นสวน เพื่อเพิม่
ประสิทธิภาพในการติดตอประสานงาน ดังนี้  
  1.  นิยามการกาํหนดรหัสเรยีกสินคาสําเร็จรูปของโรงงานตัวอยาง 
 
                                                       
 
                                                               
 
 
                                                        
                                            
                                                        
 
                  
คํานิยาม 

1. แสดงยีห่อ ใชรหัสตัวอักษร สองตัว แทนยี่หอรถยนต ของตัวสินคาซึ่งอธิบายไดดังนี ้
IS  =  ISUZU                HD  =  HONDA              MD  =  MAZDA 
FD  =  FORD               TT =  TOYOTA              MB  =  MITSUBISHI                
NS  =  NISSAN            HN  =  HINO                   FS  =  FUSO 
UD  =  NISSAN UD     KA  =  KAI                     HY  =  HYNDAI 
P  =  CATER PILLAR    KM  =  KOMATSU  VV  =   VOLVO           
BZ    =     BENZ             BM   =   BMW 

 2. กลุมสินคา ใชรหัสตัวเลข สองตัว แทนกลุมสินคาซึ่งอธิบายไดดังนี ้
00  =      STABILIZER  LINK    กลุมลูกหมากกันโคลง 
20  =      CYLINDER    BRAKE  ASSY  กลุมกระบอกเบรก 
30  =      PULLEY    CRANKSHAFT  ASSY กลุมมูเลย 

3. รุนของสินคา (ตัวเลข2  ตําแหนง) 

2. กลุมสินคา (ตัวเลข 2 ตําแหนง) 

       1.แสดงยี่หอรถยนต (ตัวอักษร 2  ตําแหนง) 
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40  =      COUPLING   FAN    กลุมคอพัดลม 
50  =      DAMPER     กลุมเหล็กถวงหนาเครื่อง 
60  =      FLYWHEEL    กลุมขอเหวีย่งหลังเครื่อง 

 3. รุนของสินคา ใชรหัสตัวเลข สองตัวแทนจํานวนรุนโดยเรียงลําดับ เชน 01 02 03 04 
เปนตน โดยการเสนอรหัสสินคาสําเร็จรูปแสดงไวในภาคผนวก ค.    
ตัวอยาง  ในการใชรหัสเรียกแทนสินคาสําเร็จรูป 

           NS    00      01   
                                                      
                                                   รุน 01   
                                       สินคาประเภท STABILIZER  LINK 
                            สินคาสําหรับรถยี่หอ  NISSAN 
 
  2.  นิยามการกําหนดรหัสเรยีกชิ้นสวนของกลุมสินคา CYLINDER    BRAKE  
ASSY   PULLEY    CRANKSHAFT  ASSY   COUPLING   FAN   DAMPER   FLYWHEEL 
ของโรงงานตัวอยาง รูปภาพสวนประกอบสินคาแตละชนิดแสดงไวในภาคผนวก ง.    
 
 

 
    5. แสดงสถานะชิ้นสวน (0-9) 
 

                 4. แสดงรุนของชิ้นสวน (อักษร  2  ตําแหนง) 
 
       3. แสดงยี่หอ (อักษร 1  ตําแหนง)* 
 

          2. แสดงกลุมสนิคา (อักษร 1  ตําแหนง) 
 

     1 .แสดงกลุมช้ินสวน (อักษร  1  ตําแหนง)                   

* 

* ในกรณีชิ้นสวนรวมกันหลายยีห่อจะไมระบุยีห่อแตจะใช

Acer123
Text Box
235



 233

คํานิยาม       
1. แสดงกลุมชิน้สวน ใชรหัสอักษรหนึ่งตวั แทนชิ้นโดยแบงตามประเภทสินคา ดังนี ้
 

สําหรับกลุมสินคา CYLINDER    BRAKE  ASSY กระบอกเบรก อธิบายไดดังนี้ 
1) เสื้อกระบอกเบรก เสื้อแมปม =     JACKET     =     J 
2) ลูกสูบ                     =     PISTON                         =     P 
3) ยางกันฝุน*               =     DUST   RUBBER         =     D 
4) ยางเบรก*      =     BRAKE    RUBBER    =     R 
5) สปริงขด*   =     COIL  SPRING         =     S 
6) แหวนอีแปะ*   =     WASHER   =     W 
7) ไนลอนซิก*            =     O-RING  NYLON        =      L 
8) จุกอุด จบดํา จุบแดง จกุขาว* =     STOPER  RUBBER      =      T 
9) เหล็กกันฝุน*         =     STEEL  FLANGE         =      F 
10) สปริงตั้งเบรก*   =     SETTING   SPRING     =      G 
11) แผนเหล็กรอง*   =     PLATE  WASHER         =      A 
12) น็อตตัวผู*   =     BOLT   =      B 
13) น็อตตัวเมยี*   =     NUT                              =      N 
14) ตาไก*    =     NOZZLE   =      Z  
15) แหวนล็อก*   =     LOCK  SPRING  =      C 
16) สกรูไลลม*   =     RELEASE  VALVE  =      V 
17) สากกระทุง*   =     KNOCK   PIN  =      K 
18) สกรูน้ํามัน*   =     OIL   SCREW  =      E 
19) ขอตอน้ํามัน*   =     OIL   LINK   =      O 
20) หมุดตอก*   =     PIN   =       I 
21) กลอง*    =     BOX   =      X 
22) ถุงขาว*    =     PURSE(ถุงเงิน)    =      U 
*  กลุมพิเศษที่อาจใชรวมกนัไดหลายยีห่อจึงไมระบุยีห่อในรหัสชิ้นสวนเชน DB*019   

คือยางกันฝุนของกระบอกเบรกรุน  01  ใชรวมกนัระหวาง NISSAN  UD   กับ ISUZU  DECA  
เปนตน 

สําหรับกลุมสินคา PULLEY CRANKSHAFT  ASSY มูเลย  อธิบายไดดังนี ้
1) วงแหวน/ฝาบน     =    OUTER  =  “O”   
2) รองสายพาน /ตัวลาง/ ดุมใน =    INNER  =  “I” 
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3) ยางดิบ    =    NR7500  =  “NR7500” 
สําหรับกลุมสินคา  COUPLING   FAN  คอพัดลม อธิบายไดดังนี ้

1) ปลอกนอก   =    OUTER  =  “O”   
2) แกนใน    =    INNER  =  “I” 
3) ยางดิบ    =    NR7500  =  “NR7500” 

สําหรับกลุมสินคา    DAMPER  เหล็กถวงหนาเครื่อง อธิบายไดดังนี ้
1) วงแหวน/ฝาบน   =  OUTER  =   “O” 
2) ดุมใน/ตัวลาง   =  INNER  =   “I” 
3) ยางดิบ    =   NR7500  =  “NR7500” 

สําหรับกลุมสินคา  FLY  WHEEL ขอเหวีย่งหลังเครื่อง อธิบายไดดังนี ้
1) ขอเหวีย่งหนาเคร่ือง  =  FLY  WHEEL   =  “A” 

 2.  แสดงกลุมสินคา  ใชรหสัอักษรหนึ่งตวั แทนชิน้สวนของกลุมสินคา  ซ่ึงอธิบายไดดังนี ้
กลุมลูกหมากกันโคลง    00  Stabilizer  Link       =    S 
กลุมกระบอกเบรก          20  Cylinder  Brake      =    B 
กลุมมูเลย      30  Pulley Crankshaft    Assy   =    P 
กลุมคอพัดลม     40   Coupling Fan  =    C 
กลุมเหล็กถวงหนาเครื่อง  50   DAMPER   =    D 
กลุมขอเหวีย่งหลังเครื่อง  60    Fly wheel   =    F 

 3.   แสดงยี่หอ  ใชรหัสตัวอักษร หนึ่งตวัแทนยี่หอของตวัสินคา ซ่ึงอธิบายไดดังนี ้
    I   =  ISUZU                 A   =  HONDA               Z  =  MAZDA 

         F  =  FORD       T   =  TOYOTA  M  =  MITSUBISHI        
       N  =  NISSAN             H    =  HINO                   S   =  FUSO 
                   U  =  NISSAN UD      G    =  KAI                  Y  =  HYNDAI 
                   C  =  CATER PILLAR             K   =  KOMATSU     V  =   VOLVO           

     B  =   BENZ                              W  =   BMW 
 4.  แสดงรุนของชิ้นสวน  ใชรหัสตัวเลขสองตัว โดยอางอิงรหัสสินคาสําเร็จรูป เชน รหัสสินคา 
UD3001 แสดงถึงรุน 01 ดังนั้นตัวช้ินสวนก็ตองเปน 01 ดวยเชนกนั 
 5.  แสดงสถานะชิ้นสวน  ใชรหัสตัวเลขหนึ่งตัว แทนสถานะชิ้นสวน ซ่ึงอธิบายไดดังนี้ (ในการ
ใชขึ้นอยูกับ ตองการละเอียดขนาดไหน) 
   0   =   วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 

 9    =         ชิ้นสวนงานทีพ่รอมจะไปแผนกประกอบ หรือไปแผนกอัดยาง พรอม
ประกอบ 
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การกําหนดรหัสสําหรับชิ้นสวนของกลุมสินคา แตละประเภทแสดงในตารางที่ 5.6 – 5.9 
ตัวอยาง  อธิบายในการใชรหัสชิ้นสวนของกลุมสินคา  PULLEY CRANKSHAFT  ASSY 

O P    H     O2     0 
  
 หลักที่ 1  O  = แสดงถึงชิ้นสวน I = INNER   O = OUTER  
 หลักที่ 2  P = กลุมสินคา เชน  P  = PULLEY  CRANKSHAFT   ASSY 
 หลักที่ 3  H = แสดงถึงยี่หอ  H   =    HINO 

หลักที่ 4  O2  = แสดงรุนของชิ้นสวน 02 
หลักที่ 5  0 = แสดงสถานะของชิ้นสวน 

0    =  วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 
9    =   ชิ้นสวนงานที่กลึงเสร็จแลวพรอมไปประกอบ 

หมายเหตุ : 
NR7500  = ยางดิบ 

 
ตารางที่ 5.7 แสดงรหัสชิ้นสวนของกลุมสนิคา  PULLEY CRANKSHAFT  ASSY 

 
ตัวอยาง  อธิบายในการใชรหัสชิ้นสวนของกลุมสินคา COUPLING FAN 

O     C     H    O1     0 
 หลักที่ 1  O  = แสดงตําแหนงของชิ้นสวน  I = INNER   O =   OUTER  

หลักที่ 2  C = กลุมสินคา เชน  C = COULING  FAN 

  รหัสสินคาสําเร็จรูป 
หมวดวัตถุดิบ  HN3002 HN3003 HN3004 HN3005 HN3006 HN3007 

วงแหวน / ฝาบน H  =  HINO OPH020 OPH030 OPH040 OPH050 OPH040 OPH070 
รองสายพาน / ตัวลาง H  =  HINO IPH020 IPH030 IPH040 IPH050 IPH060 IPH070 
ยางดิบ   NR7500 NR7500 NR7500 NR7500 NR7500 NR7500 
                

หมวดประกอบ               
วงแหวน / ฝาบน H  =  HINO OPH029 OPH039 OPH049 OPH059 OPH049 OPH079 
รองสายพาน / ตัวลาง H  =  HINO IPH029 IPH039 IPH049 IPH059 IPH069 IPH079 
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หลักที่ 3  H = แสดงถึงยี่หอ  เชน  H = HINO 
หลักที่ 4  01 = แสดงถึงรุน 01 
หลักที่ 5  0 = แสดงสถานะของชิ้นสวน  

0  =    วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 
9  =     ชิ้นสวนงานที่กลึงเสร็จแลวพรอมไปประกอบ 

หมายเหตุ : 
NR7500  = ยางดิบ 

 
ตารางที่ 5.8 แสดงรหัสชิ้นสวนของกลุมสนิคา  COUPLING FAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยาง  อธิบายในการใชรหัสชิ้นสวนของกลุมสินคา  DAMPER 

O     D     H     O1       0 
  

หลักที่ 1  O  = แสดงตําแหนงของชิ้นสวน  I = INNER    O =   OUTER  
หลักที่ 2  D = กลุมสินคา เชน  D = DAMPER 
หลักที่ 3  H = แสดงถึงยี่หอ  เชน  H =  HINO 
หลักที่ 4  01 = แสดงถึงรุน 01 
หลักที่ 5  0 = แสดงสถานะของชิ้นสวน 

0  =    วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 
9  =     ชิ้นสวนงานที่กลึงเสร็จแลวพรอมไปประกอบ 

หมายเหตุ : 
NR7500  = ยางดิบ 

  รหัสสินคาสําเร็จรูป 
หมวดวัตถุดิบ   HN4001 HN4002 HN4003 HN4004 

ปลอกนอก H  =  HINO OCH010 OCH020 OCH030 OCH040 
แกนใน H  =  HINO ICH010 ICH020 ICH030 ICH040 
ยางดิบ   NR7500 NR7500 NR7500 NR7500 

      
หมวดประกอบ       

ปลอกนอก H  =  HINO OCH019 OCH029 OCH039 OCH049 
แกนใน H  =  HINO ICH019 ICH029 ICH039 ICH049 
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ตารางที่ 5.9 แสดงรหัสชิ้นสวนของกลุมสนิคา DAMPER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยาง  อธิบายในการใชรหัสชิ้นสวนของสินคาประเภท  FLY WHEEL 

A     F     S     O1       0 
  

หลักที่ 1  A  = แสดงตําแหนงของชิ้นสวน  A = FLYWHEEL 
หลักที่ 2  F = กลุมสินคา เชน  F  =  FLYWHEEL 
หลักที่ 3  S = แสดงถึงยี่หอ  เชน  S =  FUSO 
หลักที่ 4  01 = แสดงถึงรุน 01 
หลักที่ 5  0 = แสดงสถานะของชิ้นสวน 

0      =    วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 
9      =     ชิ้นสวนงานทีก่ลึงเสร็จแลวพรอมไปประกอบ 

 
ตารางที่ 5.10 แสดงรหัสชิ้นสวนของกลุมสินคา FLY WHEEL 

 
 
 
 
 
 
 
 

  รหัสสินคาสําเร็จรูป 
หมวดวัตถุดิบ   HN5001 HN5002 HN5003 

วงแหวน/ฝาบน H  =  HINO ODH010 ODH020 ODH030 
ดุมใน/ตวัลาง H  =  HINO IDH010 IDH020 IDH030 
ยางดิบ   NR7500 NR7500 NR7500 

     
หมวดประกอบ      

วงแหวน/ฝาบน H  =  HINO ODH019 ODH029 ODH039 
ดุมใน/ตวัลาง H  =  HINO IDH019 IDH029 IDH039 

  รหัสสินคาสําเร็จรูป 
หมวดวัตถุดิบ   FS6001 FS6002 IS6001 IS6002 

FLY WHEEL FS  =  FUSO AFS010 AFS020 AFI010 AFI020 
      

หมวดประกอบ       
FLY WHEEL FS  =  FUSO AFS019 AFS029 AFI019 AFI029 
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   3. นิยามการกาํหนดรหัสเรยีกชิ้นสวนของกลุมสินคา STABILIZER  LINK ของ
โรงงานตัวอยาง 

 
                         
 
 
                      4. แสดงสถานะ (ตัวเลข 0-9) 
 
                        3.แสดงรุนของชิ้นสวน (ตัวอักษร  2  
ตําแหนง) 
 
              2. แสดงขนาด (ตัวเลข  2  ตําแหนง) 
 
                  1 .แสดงกลุมช้ินสวน (อักษร  1  ตําแหนง)                   
 
คํานิยาม       

1.  แสดงกลุมชิ้นสวน  ใชรหัสอักษรหนึ่งตัวแทนชิ้นสวน อธิบายไดดงันี้ 
-   กลุมเสื้อใช                      J   =    Jacket     =  กอนเสื้อ 
-   กลุมแกนใช                     A  =    Axle       =   แกน 
-  *กลุมเสื้อกนัโคลงใช        L   =    Link      =  เสื้อที่เชื่อมกับแกนแลว 
          * กลุมพิเศษที่จะอธิบายรายละเอยีดตามตัวอยาง 
-  กลุมสกรูหัวบอล ใช        B   =    Ball   Screw   =  สกรูหัวบอล 
-  กลุมบูชใช                        P   =    Plastic    Bush   =   บุชพลาสติก 
-  กลุมสปริงรัดใช               S   =    Spring    =   สปริงรัด 
-  กลุมฝาปดใช                   C   =    Cover    =   ฝาปด 
-  กลุมยางกนัฝุนใช             R  =    Rubber   =  ยางกันฝุน 
-  กลุม นอต    ใช    N  =    Nut       =    แปนเกลียว(นอตตวัเมยี) 

 2.  แสดงขนาด ใชรหัสตวัเลขสองตัวแทนแสดงขนาด ซ่ึงอธิบายไดดงันี้ กรณ ี 8 มิลลิเมตร ใช 
08 ขนาด 16 มิลลิเมตร ใช16 เปนตน 
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 3.   แสดงรุนของชิ้นสวน  ใชรหัสตัวเลขสองตัว โดยโดยอางอิงรหัสสินคาสําเร็จรูป เชน 
รหัสสินคา NS0003 แสดงถึงรุน 03 ดังนั้นตัวช้ินสวนก็ตองเปน 03 ดวยเชนกนั 
 4.    แสดงสถานะชิ้นสวน  ใชรหัสตัวเลขหนึ่งตัว แทนสถานะชิ้นสวน ซ่ึงอธิบายไดดังนี้ (ใน
การใชขึ้นอยูกบั ตองการละเอียดขนาดไหน) 
   0   =   วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 

 9    =         ชิ้นสวนงานทีพ่รอมจะไปแผนกประกอบ  
ตัวอยาง  ในการใชรหัสเรียกแทนชิ้นสวน STABILIZER  LINK 

 B       16           01           1         
                                                                                                              
 
 

 
              4. สถานะรอรีดเกลียว 
              3. รุน 01 
              2. ขนาด  16   มิลลเิมตร  
                  1. สกรูหัวบอล 
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5.4 ขั้นตอนการนําโปรแกรมคอมพิวเตอร เพื่อใชในการบันทึกและออกรายงาน  
 
โดยทางโรงงานตัวอยางไดมกีารเจริญเติบโตของธุรกิจอยางตอเนื่อง  จงึทําใหมีการเพิ่มขึ้น

ของขอมูล   ทางผูวิจัยจึงไดมีการนําโปรแกรมคอมพิวเตอร โดยโปรแกรมที่ใชเปนโปรแกรม
สําเร็จรูปชื่อ “ CD Organizer ” เขามาชวยในการเก็บขอมูล ประเมินผลเพื่อจัดทํารายงานและออก
เอกสาร เพื่อเพิ่มความสะดวกรวดเร็วและทันตอความตองการใช  โดยโปรแกรมมกีารทํางาน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.68  แสดงขั้นตอนการทํางานของโปรแกรม 

เร่ิมตน 

กําหนดขอมูลหลัก

การซื้อ - ขาย การรับคืน - สงคืน

การทําใบวางบลิ/ 
ใบรับวางบิล 

คาใชจายอื่นๆ การรับเงิน - จายเงิน

พิมพเอกสาร 

ออกรายงานประจํา
สัปดาห 

ปอนขอมูลประจําวัน 
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โดยในการนําโปรแกรมสําเร็จรูปเขามาใช มีขั้นตอนดังตอไปนี ้
1. การเขาสูโปแกรม คือการใสรหัสผาน พรอมกับชื่อผูใชงานเพื่อเปนการเขาสูโปรแกรม

และปองกันบคุคลภายนอกดวย แสดงไวดังรูปที่ 5.69 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.69 หนาจอแสดงการเขาสูโปรแกรม 
 

2. การกําหนดคาเริ่มตนสําหรับโรงงาน ซ่ึงเปนฐานขอมูลรวมทั้งหมดเพือ่สะดวกตอการใช
และอางอิงถึง ซ่ึงประกอบดวย  ในการเขาสูหนาจอและการกําหนดคาเริ่มตนแสดงไวรูป 5.70 – 
5.71 

2.1   ขอมูลบริษัท เชน ชื่อ หมายเลขภาษ ีที่อยูบริษัท โทรศัพท  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 5.70 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลบริษัท 
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  2.2 ขอมูลผูขาย/เจาหนี้ เปนการบันทึกขอมูลรายละเอียดเกีย่วกับผูขายแตละราย 
เพื่อใชสําหรับการอางอิงในการบันทึกการซื้อสินคาและบริการ รวมถึงการเก็บประวัติผูขาย ซ่ึง
แสดงไวดังรูปที่ 5.71 – 5.72 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.71 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลผูขาย/เจาหนี ้
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 5.72 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลผูขาย/เจาหนี ้
ความหมายของขอมูล 
 -  รหัส   = เปนการกําหนดเพื่อสําหรับอางอิงและเรียกใชช่ือเจาหนี ้
 -  คํานําหนาชือ่  = เปนคํานําหนาชื่อกิจการ 
 -  ชื่อ   = เปนการบันทกึเฉพาะชื่อกิจการ 
 -  ชื่อยอ   = ชื่อที่ใชเรียกทัว่ไป 
 -  ที่อยู   = ที่ตั้งของบริษัท 
 -   จํานวนวันใหเครดิต = ระยะเวลาที่ใหคางชําระหนี้ตัง้แตการซื้อ 
 -   หมายเลขผูเสียภาษ ี = เลขประจําตัวผูเสียภาษีของเจาหนี ้
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 -   ชื่อผูติดตอ  = บุคคลที่ทําการติดตอเมื่อมีการซื้อ 
2.3 ขอมูลลูกคา/ลูกหนี้ เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับกับรายละเอียดของลูกคา

แตละรายเพื่อใชสําหรับการอางอิงในการบนัทึกการขายสนิคาหรือบริการ รวมถึงเปนการเก็บ
ประวัติของลูกคาแตละราย ซ่ึงแสดงไวดังรูปที่ 5.73 – 5.74 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.73 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลผูขาย/เจาหนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.74 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลลูกคา/ลูกหนี ้
ความหมายของขอมูล 

-  รหัส   = เปนการกําหนดเพื่อสําหรับอางอิงและเรียกใชชื่อลูกคา 
-  คํานําหนาชือ่  = เปนคํานําหนาชื่อกิจการ 
-  ชื่อ   = เปนการบันทกึเฉพาะชื่อกิจการ 
-  ที่อยู   = ที่ตั้งบริษัท (ที่เปดบิลขาย) 
-  วงเงนิการคา  = จํานวนเงินเชื่อที่ใหลูกคาสูงสุดสําหรับการขาย 
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-  จํานวนวันในเครดิต = ระยะเวลาที่ใหคางชําระนับตัง้แตการขาย 
-  ช่ือผูติดตอ  = ชื่อลูกคา หรือ บุคคลที่เกี่ยวของกับการขาย 

2.4 ขอมูลคลัง/โกดัง เปนขอมูลคลังสินคาสามารถตั้งคลังสินคาเพื่อใชเปน
สถานที่เก็บสินคาไดหลายๆที่ ซ่ึงแสดงไวดังรูปที่ 5.75 – 5.76 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.75 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลคลังสินคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 5.76 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลคลังสินคา 
ความหมายของขอมูล 

-  รหัส   = รหัสคลังสินคา 
-  ชื่อ   = ชื่อของคลังสินคา 
-  ที่อยู   = ที่อยูหรือสถานที่ตั้งของคลังสินคา 
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2.5 ขอมูลสินคา เปนการบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับสินคาหรือวัตถุดิบที่
ตองการ   เก็บสตอก โดยสินคาที่ปอนควรจะระบุหมวดสินคาของสินคาแตละชนิดวาเปนหมวด
สินคาใด เชน สินคาสําเร็จรูป (gd)    วัตถุดิบ (rw) เพื่อใชเปนขอมูลในการซื้อขาย ซ่ึงแสดงไวดงัรูป
ที่ 5.77 – 5.78 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.77 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลสินคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.78 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลสินคา 
ความหมายของขอมูล 

-  รหัส   = รหัสของสินคาที่ใชเรียกสินคา/วัตถุดิบ 
-  ชื่อ   = ชื่อสินคาที่ใชเรียกสินคา/วัตถุดิบ 
-  ประเภท  = ประเภทของสนิคาที่ตองการ กรณีนี้ ผูวจิัยแยกเปน  

001  = สําเร็จรูป 
002  = วัตถุดิบ 
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003  = วัสดุส้ินเปลือง 
-  หมวดทรัพยสิน = หมวดทรพัยสินทางโปรแกรมแบงเปน gd = สินคา

สําเร็จรูป rw = วัตถุดิบ 
-  กลุมสินคา  = กลุมของสินคาที่ตองการแยก กรณนีี้ผูวิจยัแยกเปน  

00              = STABILIZER LINK                                              
20              = CYLINDER BRAKE ASSY                                          
30              = PULLEY CRANKSHAFT ASSY                                       
40              = COUPLING FAN                                                 
50              = DAMPER                                                       
60              = FLY WHEEL             

 -  บรรจุขาย  = หนวยสินคา/วตัถุดิบที่ใชเปนหนวยขายและซื้อ 
 -  บรรจุซ้ือ  = หนวยสินคาซือ้ที่จะใชเปนหนวยซ้ือ 
 -  รูปภาพ  = เปนการระบุรูปภาพเขาของสินคา/วัตถุดิบหลังจาก
กําหนดรหัสและชื่อเรียบรอยแลวเพื่อสะดวกในการใช    ดังรูปที่ 5.79                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.79 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลรูปภาพของสินคา 
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3. ระบบการซื้อ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.80 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการซื้อ 
จากรูปที่ 5.80 ระบบการซื้อในโปรแกรมประกอบไปดวยขั้นตอนดังตอไปนี ้

  ขั้นตอนที ่ 1 ของการบันทึกการซื้ออาจจะเริ่มตนจากการเปดใบสั่งซื้อ (P0) โดย
โปรแกรมจะทาํการเปดใบสั่งซื้อ (PO) และจะทําการเก็บประวัติการสั่งซื้อ 
  ขั้นตอนที่ 2 เมื่อเจาหนี้ทําการสั่งสินคา (โดยเจาหนี้เปดเฉพาะใบสงของ เทานั้นจะ
เกิดใบรับสินคา เพื่อเปนการยืนยนัการรบัสินคามาสงตามใบสงของ ซ่ึงโปรแกรมจะทําการเกบ็
ประวัติการับสินคาแตละครั้งเพื่อรวบรวมมาบันทึกการซือ้ 
  ขั้นตอนที่ 3  จากนั้นทาํการบันทึกการซื้อ เมื่อเจาหนี้เปดใบกํากับภาษหีรือใบแจง
หนี้มา โดยโปรแกรมจะทําการเก็บขอมูลที่รายงานการซือ้ 

 การเปดใบสั่งซื้อ (PO)  เปนการแจงกับเจาหนี ้ ถึงความตองการสินคา หรือ
วัตถุดิบที่ตองการ และเพื่อใชเจาหนี้จดัสินคา หรือวัตถุดิบนั้นใหอีกทั้งยังมีประโยชนตรงสามารถ
เก็บประวัติการสั่งซื้อในแตละครั้งไดอีกดวย ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมลูการเปดใบสัง่
ซ้ือแสดงไวรูป 5.81 – 5.82 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.81 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลการสั่งซื้อ  

ใบสั่งซื้อ PO 

ใบรับสินคา 
(ทยอยรับ) 

บันทึกการซื้อ 

รายงานใบ  PO 

รายงานใบรับสินคา 

รายงานการซื้อ 

Acer123
Text Box
250



 248

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.82 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการสั่งซื้อ 

ความหมายของขอมูล 
-  คลังสินคา  = คลังที่จะถูกเพิม่สตอก 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ (เปล่ียนแปลงได) 
-  # ใบสั่งซื้อ  = เลขใบ P-O ซ่ึงจะถูกนํามาใชในการอางองิในภายหลัง 
-  รหัสผูขาย  = ระบุรหัสผูขายที่ตองการ 
-  กําหนดชําระ  = ทําการดึงมาจากขอมูลเครดิตของผูขาย (เจาหนี)้ 
-  รหัสสินคา  = ปอนรหัสสินคา/วัตถุดิบ ทีก่ําหนดในคาเริ่มตนสวนของ

ขอมูลสินคา/วัตถุดิบ 
-  จํานวน  = จํานวนสินคา/วัตถุดิบ 
-  ราคา   = ราคาตอหนวย 
-  จํานวนเงนิ  = เครื่องจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
-  สวนลด  = เครื่องจะคํานวณให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 
 3.2  ซ้ือสินคา (จากสั่งซื้อ)  จะทําได 2 วิธี 
  3.2.1 ซ้ือสินคา (จากสั่งซื้อ) ตามผูขาย หมายถึงกรณีทีม่ีการเปดใบสัง่ซื้อ

หลายๆใบแตตอนเจาหนี้เปดใบกํากับภาษ/ีใบสงสินคาหรือใบแจงหนีม้าไดทําการรวมใบสั่งซื้อที่
เปดไปมาในใบกํากับภาษ/ีใบสงสินคาหรือใบแจงหนี้ใบเดียว 
  3.2.2 ซ้ือสินคา (จากสั่งซื้อ) ตามใบสั่งซื้อ (PO) หมายถึง กรณีที่มีการเปด
ใบสั่งซื้อแตตอนเจาหนี้เปดใบกํากับภาษ/ีใบสงสนิคา หรือใบแจงหนี้มาไดทําการอางอิงใบสั่งซื้อที่
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เปดไปในใบกาํกับภาษี หรือใบแจงหนี ้ ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการซื้อสินคา ตาม
ใบสั่งซื้อแสดงไวรูป 5.83 – 5.84 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.83 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลการซื้อสินคา (จากสั่งซื้อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.84 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการซื้อสินคา 
ความหมายของขอมูล 

-  คลังสินคา  = คลังที่จะถูกเพิม่สตอก 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ (เปล่ียนแปลงไดตามตองการ) 
-  จากใบ PO #  = เลขที่ใบ PO  ซ่ึงจะถูกเลือกขึ้นมาอางอิง 
-  รหัสผูขาย  = ระบุรหัสผูขายที่ตองการ 
-  กําหนดการชําระ = เครื่องจะดึงมาใชจากขอมูลผูขาย 
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-  รหัสสินคา  = ปอนรหัสสินคา/วัตถุดิบ ทีก่ําหนดในคาเริ่มตนสวนของ
ขอมูลสินคา/วัตถุดิบ 

-  จํานวน  = จํานวนสินคา/วัตถุดิบ 
-  ราคา   = ราคาตอหนวย 
-  จํานวนเงนิ  = เครื่องจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
-  สวนลด  = เครื่องจะคํานวณให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 

 การสงคืนสินคา  โดยปกติจะทาํเมื่อเจาหนี้ไดทําการเปดใบลดหนี้มาถึง โดย
ทางโรงงานเปนการลดหนี้ (สงคืนสินคา) ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการสงคืนสินคา 
แสดงไวรูป 5.85 – 5.86 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.85 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลการลดหนี้ (สงคืนสินคา) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.86 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการลดหนี ้
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ความหมายของขอมูล 
-  สงคืนจากคลัง  = คลังที่ตองตัดสตอกออก เมือ่ทําการลดราคา 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ 
-  # ใบลดหนี ้  = เลขที่ใบลดหนี้ 
-  #  เลขที่บิลซ้ือ  = บิลซ้ือที่ จะนํามาสงคืนสินคา 
-  เลขเอกสาร  = ใชในการอางอิงในภายหลัง (อัตโนมัต)ิ 
-  # รหัสผูขาย/ช่ือผูขาย =  
-  รายการสินคา  = สินคาในบิลนัน้ เพื่อเลือกสนิคาที่จะลดราคา 
-  จาํนวนเงนิ  = จํานวนสินคาลดราคา 
-  ราคา   = ราคาตอหนวยที่ลดราคา เครื่องจะคํานวณยอดเงินให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 

โปรแกรมจะใหทําการยนืยันการทํางาน ใหคลิกที่ OK ถาตองการยืนยัน แสดงดังรูป 5.87 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.87 หนาจอแสดงการยืนยนัการทํางานลดหนี ้
จากนั้นโปรแกรมจะใหทําการเลือกรายการตัดหนีว้าตองการแบบใด (ในกรณีนี้ซ้ือเปนเงินเชื่อเลือก 
แบบรอตัดบัญชี) เพื่อหักลดราคาในรอบเดอืนนั้นๆ ดังรูปที่  5.88 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.88 หนาจอแสดงการเลือกการตัดลดหนี ้
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4. ระบบการขาย  
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.89 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการขาย 
จากรูปที่ 5.89 ระบบการขายในโปรแกรมประกอบไปดวยข้ันตอนดังตอไปนี ้

 ขั้นตอนที่ 1 ทําการเปดใบเสนอราคาเพื่อแจงยอดรายการ รวมทั้งราคา ไปยังลูกคาทีส่นใจ
ตัวผลิตภัณฑนั้นๆ 
 ขั้นตอนที่ 2 การเปดใบจองสินคาจากการที่ลูกคาเปดใบสั่งซื้อ (PO) มาทําการสั่งซื้อโดย
โปรแกรมจะทาํการเปดใบจองสินคา (DO) และจะทําการเก็บประวตัิการสั่งซื้อของลูกคา 
 ขั้นตอนที่  3 เมื่อทําการสั่งสนิคาจะเกดิใบสงสินคา (ในกรณีทีย่ังไมเปนใบกํากับภาษีหรือ
ใบแจงหนีใ้หกับลูกคา) ซ่ึงโปรแกรมจะทําการเก็บประวัติการสงสนิคาแตละครั้งเพื่อรวบรวมมา
บันทึกการขาย 
 ขั้นตอนที่ 4 จากนั้นทําการบันทึกการขาย โดยเปดใบกํากับภาษีหรือใบแจงหนี้ใหลูกคา 
โดยโปรแกรมจะทําการเก็บขอมูลไวที่รายงานการขาย 

4.1 การจัดทาํใบเสนอราคาสินคาใหกับลูกคา ในการเขาสูหนาจอและการกรอก
ขอมูลการเปดใบเสนอราคาแสดงไวรูป 5.90 – 5.91 
  
   

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.90 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการจัดทําใบเสนอราคา 

ใบจองสินคา 

ใบสงสินคา  
(ทยอยสง) 

บันทึกการขาย 

รายงานใบจอง 

รายงานใบสงสินคา 

รายงานการขาย 
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รูปที่ 5.91 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลใบเสนอราคา 
ความหมายของขอมูล 

-  คลังสินคา  = คลังที่จะถูกขาย 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ (เปล่ียนแปลงไดตามตองการ) 
-  # ใบเสนอ  = เลขที่ใบเสนอราคาซึ่งจะถูกนํามาใชในการอางอิงใน

ภายหลัง 
-  รหัสลูกคา  = ระบุรหัสลูกคาที่ตองการ 
-  กําหนดการชําระ = เครื่องจะดึงมาใชจากขอมูลผูขาย 
-  รหัสสินคา  = ปอนรหัสสินคา/วัตถุดบิ ทีก่ําหนดในคาเริ่มตนสวนของ

ขอมูลสินคา/วัตถุดิบ 
-  จํานวน  = จํานวนสินคา/วัตถุดิบ 
-  ราคา   = ราคาตอหนวย 
-  จํานวนเงนิ  = เครื่องจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
-  สวนลด  = เครื่องจะคํานวณให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 

 
 
 
 
 
 

Acer123
Text Box
256



 254

  4.2 การเปดใบจอง (DO) เพื่อที่จะทําการคุมลูกคาถึงความตองการสินคา เพื่อใช
สําหรับฝายจัดสินคาจะไดทําการจัดสินคากอนทําการขายอีกทั้งยังมีประโยชนตรง สามารถเก็บ
ประวัติการจองสินคาในแตละครั้งไดอีกดวย ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการเปดใบจอง 
แสดงไวรูป 5.92 – 5.93 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.92 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลใบรับงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.93 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการรบังาน 
ความหมายของขอมูล 

-  คลังสินคา  = คลังที่จะถูกขาย 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ (เปล่ียนแปลงไดตามตองการ) 
-  # ใบสั่งซื้อ  = เลขใบ PO ซ่ึงจะถูกนํามาใชในการอางอิงในภายหลัง 
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-  รหัสลูกคา  = ระบุรหัสลูกคาที่ตองการ 
-  กําหนดวันชาํระ = เครื่องจะดึงมาใหจากขอมูลลูกคา 
-  รหัสสินคา  = ปอนรหัสสินคา ที่กําหนดในคาเริ่มตนสวนของขอมูล

สินคา -  จํานวน  = จํานวนสินคา 
-  ราคา   = ราคาตอหนวย 
-  จํานวนเงนิ  = เครื่องจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
-  สวนลด  = เครื่องจะคํานวณให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 

  4.3 การขายสินคา (จากใบจอง) จะทําได 2 วิธี 
   4.3.1 ขายสินคา (จากใบจอง) ตามลูกคา หมายถึง กรณทีี่ลูกคาทีการเปด
ใบจองหรือใบสั่งซื้อ หลายๆใบแตตอนเปดใบกํากับภาษ/ีสงสินคา หรือใบแจงหนี้ไดทําการรวมใบ
จองที่เปดไปมาในใบกํากับภาษี/สงสินคา หรือใบแจงหนี้ในใบเดยีวกนั 
  4.3.2  ขายสินคา (จากใบจอง) ตามใบจอง DO หมายถึง กรณีที่ลูกคามกีาร
เปดใบจองแตตอนเปดใบกํากับภาษี หรือใบแจงหนี้ไดทําการอางองิใบจองที่เปดไปในใบกํากบั
ภาษ/ีสงสินคา หรือใบแจงหนี ้ ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมลูการขายสินคา แสดงไวรูป 
5.94 – 5.95 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.94 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการขายสินคา ตามใบจอง 
ความหมายของขอมูล 

-  คลังสินคา  = คลังที่จะถูกตดัสตอก 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ (เปล่ียนแปลงไดตามตองการ) 
-  # ใบจอง  = เลขที่ใบจอง ซ่ึงจะถูกนํามาใชในการอางองิในภายหลัง 
-  รหัสลูกคา  = ระบุรหัสลูกคาที่ตองการ 
-  กําหนดการชําระ = เครื่องจะดึงมาใชจากขอมูลลูกคา 
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-  รหัสสินคา  = ปอนรหัสสินคา/วัตถุดิบ ทีก่ําหนดในคาเริ่มตนสวนของ
ขอมูลสินคา/วัตถุดิบ 

-  จํานวน  = จํานวนสินคาที่ สงจริงตามใบกํากับ หรือใบแจงหนี ้
 -  ราคา   = ราคาตอหนวย 
-  จํานวนเงนิ  = เครื่องจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
-  สวนลด  = เครื่องจะคํานวณให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.95 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการขายสินคา 
  4.4 การลดหนี้ (รับคืนสินคา) โดยปกตจิะทําเมื่อลูกหนี้ไดทําการเปดใบลดหนี้
มาถึง ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการลดหนี้ (รับคืนสินคา) แสดงไวรูป 5.96 – 5.97 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.96 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการลดหนี้ (จากคืนสินคา) 
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รูปที่ 5.97 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการรับคืนสินคา 
ความหมายของขอมูล 

-  สงคืนจากคลัง  = คลังที่ตองรับคืนสตอกออก เมื่อทําการคืน 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ 
-  # ใบลดหนี ้  = เลขที่ใบลดหนี้ 
-  #  เลขที่บิลขาย  = บิลขายที่ จะนาํมารับคืนสินคา 
-  เลขเอกสาร  = ใชในการอางอิงในภายหลัง (อัตโนมัต)ิ 
-  # รหัสผูขาย/ช่ือผูขาย =  
-  รายการสินคา  = สินคาในบิลนัน้ เพื่อเลือกสนิคาที่จะรับคนื 
-  จํานวนเงนิ  = จํานวนสินคาคืน 
-  ราคา   = ราคาตอหนวยที่รับคืน เครื่องจะคํานวณยอดเงินให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 

โปรแกรมจะใหทําการยนืยันการทํางาน ใหคลิกที่ OK ถาตองการยืนยัน แสดงไวดังรูป 5.98 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.98 หนาจอแสดงการยืนยนัการทํางานลดหนีใ้หลูกคา 
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จากนั้นโปรแกรมจะใหทําการเลือกรายการตัดหนีว้าตองการแบบใด (ในกรณนีี้ขายเปนเงินเชื่อเลือก 
แบบรอตัดบัญชี) เพื่อหกัลดราคาในรอบเดอืนนั้นๆ ดังรูปที่ 5.99 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.99 หนาจอแสดงการเลือกการตัดลดหนี้ใหลูกคา 

 
5. ระบบลูกหนี้และการรับชําระเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.100 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการรับชําระเงินจากลูกหนี ้
จากรูปที่ 5.100 ระบบการรับชําระเงินในโปรแกรมประกอบไปดวยข้ันตอนดังตอไปนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ของระบบลูกหนี้ และการรับชําระเงิน อาจเริ่มตนดวยการทําใบวางบิลหรือใบ

แจงหนี้ถึงยอดชําระที่จะตองทําการจายชําระเงิน 
ขั้นตอนที่ 2  หลังจากนัน้อาจจะทําการบันทึกการนัดเก็บเงินของลูกคา โดยแตละใบวางบิล

อาจจะนัดชําระเงินไมพรอมกัน 
ขั้นตอนที่ 3  เมื่อลูกคาชําระเงินใหทําการตัดรับชําระหนี้จากลูกหนี้ เพื่อเปดใบเสรจ็รับเงิน

ใหลูกคา 

รายงานใบวางบิล 

รายงานนดัเก็บเงิน 

รายงานใบเสรจ็รับเงิน การรับชําระเงนิ 

ใบวางบิล/ 
ใบแจงหนี ้

บันทึกการ 
นัดเก็บเงิน 
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5.1 การทําใบวางบิล หมายถึงการรวบรวมบิลขายหลายๆใบ ไปทําการวางบิล หรือ
แจงหนี้เพื่อแจงใหลูกคาไดทราบถึงยอดหนี้ที่ลูกคาจะตองชําระ ในการเขาสูหนาจอและการกรอก
ขอมูลการทําใบวางบิล แสดงไวรูป 5.101 – 5.102 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 รูปที่ 5.101 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการทําใบวางบิล 

เมื่อทําการคลิกที่ทําใบวางบลิ โปรแกรมจะถามถึง การใหเลขเอกสารวา ตั้งเลขที่ใบวางบิลอัตโนมัติ
หรือตองการบันทึกเลขที่ใบวางบิลเอง 
 

 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.102 แสดงขั้นตอนการเลือกตั้งเลขที่ใบวางบิล 
จากนั้นทาํการปอนขอมูลโดยใสรหัสลูกคาที่ตองการเปดใบวางบิล โปรแกรมจะดึงยอดหนี้ที่ยังคง
คางชําระอยูขึน้มา ใหทําการเลือกบิลขายที่ตองการวางโดยใสเครื่องหมาย “ X ” สําหรับบิลขายที่
ตองการเลือก 
ความหมายของขอมูล 

-  วันที ่   = วันที่ทําการเปดใบวางบิล 
-  # ใบวางบิล  = เลขที่ใบวางบลิ 
-  รหัสลูกคา  = รหัสลูกคาที่ตองการทําใบวางบิล 
-  เลือกวนัที่ในบิล = วันที่ตองการเลือกจากวนัที่ ที่ทําการเปดบลิขาย 
-  เลือกวนัที่ครบกําหนด = วันที่ตองการเลือกจากวนัที ่ ที่ครบกําหนดการชําระเงนิ

จากการเปดบลิขาย 
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-  กําหนดชําระ  = วันที่ ที่จะแจงใหลูกคาชําระเงิน (ไมใสได) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.103 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการวางบิล 
5.2 การรับชําระหนีจ้ากลูกหนี้ หมายถึง เมื่อใดที่ลูกคาทําการชําระเงิน (เงินสด/

เช็ค/เงินโอน) โปรแกรมจะทําการตัดยอดลูกหนี้พรอมทั้งเปดใบเสรจ็รับเงินใหลูกคา ในการเขาสู
หนาจอและการกรอกขอมูลการรับชําระหนี้ แสดงไวรูป 5.104 – 5.105 
 

 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.104 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการรับชําระหนี้จากลูกหนี ้
 

ความหมายของขอมูล 
-  # ใบรับเงิน  = เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
-  เลขที่ใบวางบิล = กรณีที่การรับเงินจากใบวางบิล 
-  ยอดรับ  = ยอดที่ลูกคาชําระ 
-  รหัสลูกคา  = รหัสลูกคาที่ชําระเงิน 
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โปรแกรมจะใหใสลักษณะการจายวาลูกคาชําระดวย เงนิสด หรือเช็ค กรณีที่ลูกคาชําระ
เปน เช็คจะตองทําการใส วันที่เช็ค (วันที่จาย) พรอมทั้งชื่อธนาคาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 5.105 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการรายการรับเงินจากลูกหนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.106 หนาจอแสดงการกรอกรูปแบบการชําระเงินจากลูกหนี ้

 
 
 
 
 

Acer123
Text Box
264



 262

6. ระบบเจาหนี้และการจายชําระเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.107 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการจายชําระเงินกับเจาหนี ้
 

จากรูปที่ 5.107 ระบบการจายชําระเงินในโปรแกรมประกอบไปดวยข้ันตอนดังตอไปนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ของระบบเจาหนี้ และการจายชําระเงิน อาจเริ่มตนดวยการทําใบรับวางบลิหรือ

แจงเจาหนี้ ถึงยอดชําระทีจ่ะตองทําการชําระเงิน 
ขั้นตอนที่ 2  หลังจากนัน้อาจจะทําการบันทึกการนัดจายเงินของเจาหนี ้โดยแตละใบรับวาง

บิลอาจจะนดัจายชําระเงนิไมพรอมกัน 
ขั้นตอนที่ 3  เมื่อครบกําหนดจายเงนิชําระเจาหนี ้ ใหทําการตดัจายชําระหนีเ้พื่อออก

ใบสําคัญจายใหกับเจาหนี ้
 การทําใบรับวางบิล หมายถึงการรวบรวมใบวางบิลของเจาหนีห้ลายๆใบเพื่อ

ออกเปนใบรับวางบิล เพื่อตรวจสอบยอดที่เจาหนี้ อีกทัง้ยังทําใหทราบถึงยอดหนี้ทีจ่ะตองชําระอีก
ดวยรวมถึงการนัดจายเงิน ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมลูการทําใบรับวางบิลแสดงไวรูป 
5.108 – 5.109 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.108 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการทําใบรับวางบิล 

รายงานใบรับวางบิล 

รายงานใบนดัจายเงิน 

รายงานใบสําคัญจาย การจายชําระเงิน 

ใบรับวางบิล 

บันทึกการ 
นัดจายเงนิ 
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เมื่อเขาสูการ ทําใบรับวางบลินั้นใหทําการปอนขอมูล โดยใสรหัสเจาหนี้ที่ตองการเปดใบรับวางบลิ 
โปรแกรมจะทาํการดึง ยอดหนี้ทีย่ังคงคางชําระอยูขึ้นมาใหทําการเลือกบิลซ้ือที่ตองการรับวางบิล 
โดยการใสเครือ่งหมาย “ X “ สําหรับบิลซ้ือท่ีตองการเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รูปที่ 5.109 หนาจอแสดงการกรอกรูปแบบการรายการรบัวางบิล 
ความหมายของขอมูล 

-  วันที ่   = วันที่ทําการเปดใบรับวางบิล 
-  # ใบรับวางบิล  = เลขที่ใบรับวางบิล 
-  รหัสเจาหนี ้  = รหัสเจาที่ตองการทําใบรับวางบิล 
-  เลือกวนัที่ในบิล = วันที่ตองการเลือกจากวนัที่ ที่เจาหนีเ้ปดบลิซ้ือมา 
-  เลือกวนัที่ครบกําหนด = วันที่ตองการเลือกจากวนัที ่ ที่ครบกําหนดการชําระเงนิ

จากการเปดบลิซ้ือ 
-  กําหนดชําระ  = วันที่ ที่จะแจงใหลูกคาชําระเงิน (ไมใสได) 

 
  6.2  การจายชาํระหนีใ้หเจาหนี้ หมายถึง จะเปนการบันทึก เกี่ยวกับเงนิที่ไดชําระ 
(เงินสด/เช็ค) หลังจากการจายชําระ โปรแกรมจะทําการตัดยอดเจาหนี้ พรอมทั้งเปดใบจายเงนิ 
(ใบสําคัญจาย) ใหเจาหนี้ทําการเซ็นรับเงิน ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการจายชําระหนี้
ใหเจาหนี้ แสดงไวรูป 5.110 – 5.111 
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รูปที่ 5.110 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการจายชําระหนี้ใหเจาหนี ้

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.111 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการรายการจายเงินใหเจาหนี ้

 
ความหมายของขอมูล 

-  # ใบจายเงิน  = เลขที่ใบจายเงนิ (ใบสําคัญจาย) 
-  เลขที่ใบรับวางบิล = กรณีที่เปดใบรบัวางบิล (ไมใสได) 
-  ยอดรับ  = ยอดที่จายชําระ (ไมใสได) 
-  รหัสเจาหนี ้  = รหัสเจาหนี้ที่ตองการการชําระเงิน 
โปรแกรมจะใหใสลักษณะการจายวาลูกคาชําระดวย เงินสด หรือเช็ค กรณีที่จายชําระเปน 

เช็คจะตองทําการใส วันทีเ่ชค็ (วันทีจ่าย) พรอมทั้งชื่อธนาคาร 
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รูปที่ 5.112 หนาจอแสดงการกรอกรูปแบบการจายชําระเงินใหเจาหนี ้
            

7. ระบบสินคา   
  7.1 การรับสินคา กรณอ่ืีนๆหมายถึงการเพิ่มขึ้นของสินคาโดยที่ไมเกิดหนี้กับ
เจาหนี้รายใด เชน การรบัสินคาสําเร็จรูปจากการผลิต หรือกรณทีําการปรับปรุง ยอดยกมาของ
สินคากรณีที่ของสินคาไมเทากัน ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการรับสินคา กรณีอ่ืนๆ 
แสดงไวรูป 5.113 – 5.114 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
รูปที่ 5.113 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการรับสินคา กรณีอ่ืนๆ 
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โดยโปรแกรมจะใหปอนการรับสินคา โดยเริ่มจากการเลอืกประเภทการรับวาเปนการรับอื่นๆ หรือ
รับจากการผลิตจากนัน้ ใสรหัสของคลังที่ตองการใหสินคาเพิ่ม และวนัที่การรับพรอมทั้งเลขที่การ
รับสินคา หรือใบรับสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.114 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการรับสินคา กรณีอ่ืนๆ 
 

7.2 การจายสินคา กรณอ่ืีนๆหมายถึงการลดลงของสินคาโดยที่ไมเกิดหนี้ กับ
ลูกหนี้รายใด เชน การจายวัตถุดิบจากการผลิต หรือกรณทีําการปรับปรุง ยอดยกมาของสินคากรณทีี่
ของสินคาไมเทากัน ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการรับสินคา กรณีอ่ืนๆ แสดงไวรูป 
5.115 – 5.116 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
รูปที่ 5.115 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการจายสินคา กรณีอ่ืนๆ 
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โดยโปรแกรมจะใหปอนการจายสินคา โดยเริ่มจากการเลือกประเภทการจายวาเปนการรับอื่นๆ 
หรือรับจากการผลิตจากนั้น ใสรหัสของคลังที่ตองการใหสินคา และวนัที่การจายพรอมทั้งเลขที่การ
จายสินคา หรือใบจายสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
รูปที่ 5.116 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการจายสินคา กรณีอ่ืนๆ 

 
 8.  ระบบบริหารการผลิต ของโปรแกรม สามารถในการทํางานหลายสวนดวยกันคือ 
สามารถประกอบสินคา หรือแยกสวนสินคา จากนั้นทําการตัดสตอกวตัถุดิบ และทําการเพิ่มสตอก
สินคาสําเร็จรูป  ในการเขาสูระบบบริหารการผลิต แสดงไวดังรูป 5.117 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.117 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอระบบบริหารการผลิต 
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8.1 การกําหนดสูตรการผลิต โดยปกติ กอนทําการผลิตสินคาแตละชนิด จะตองมี
การกําหนดสตูรการผลิตไมเหมือนกนัดังนั้นการกําหนดสูตรการผลิตจําเปนจะตองกําหนดสูตรการ
ผลิตใหครบทุกสินคาที่ตองการจะทําการผลิต ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการกําหนด
สูตรการผลิต แสดงไวรูป 5.118 – 5.119 

 
 

 
 
 

รูปที่ 5.118 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกําหนดสตูรการผลิต 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.119 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลสูตรการผลิต 
ความหมายของขอมูล 

-  รหัสสินคา  = ช่ือสินคาที่ตองการการผลิต หรือช่ือสินคาที่ตองการได
จากผลิต 

-  จํานวนที่ได  = ปริมาณสินคาที่ผลิตได (หนวยยอยสุด) 
-  รหัสวัตถุดิบ  = ช่ือวัตถุดิบที่ตองการใชผลิต 
-  จํานวนทีใ่ช  = จํานวน/ปริมาณวัตถุดิบทีใ่ชสําหรับการผลิตโดยเปน

หนวยยอยที่สุดของจํานวน/ปริมาณที่ใช 
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-  ราคาทุนตอหนวย = ทุนโดยเฉลี่ยทีต่องใชสําหรับการผลิต (ไมใสก็ไดไวคิด
ตนทุน) 

-  NOTE  = ใสเพิ่มเติม เพือ่ใหแสดงในสูตรการผลิตเทานั้น 
8.2  การวางแผนการผลิต เปนการกําหนดถึงสินคาที่ตองการผลิต วาวันใดจะตอง

ทําการผลิตสินค้ําจํานวนเทาใด โดยมาจาการสั่งซื้อสินคาของลูกคา ในการเขาสูหนาจอและการ
กรอกขอมูลการกําหนดแผนการผลิต  แสดงไวรูป 5.120 – 5.121 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.120 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกําหนดแผนการผลิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.121 หนาจอแสดงการกําหนดแผนการผลิต 
ความหมายของขอมูล 

-  # ใบวางแผนผลิต = เลขที่ใบสั่งผลิต 
-  จํานวนผลิต  = จํานวนที่แสดงถึงความตองการใหผลิต 
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-  รหัสสินคา  = ชื่อสินคาที่ตองการการผลิต หรือช่ือสินคาที่ตองการได
จากผลิต 
  8.3 การประกอบสินคาจากสูตร หลังจากที่ไดทําการกําหนดสูตรการผลิตเปน ที่
เรียบรอยแลว อาจจะตองการทําการผลิตสินคาตามที่มีการกําหนดสูตรในเบื้องตน โดยใหใสจํานวน
ของสินคาที่ตองการผลิต (หนวยยอยสุด) จากนั้นโปรแกรมจะทําการบอกถึงจํานวนของวัตถุดิบที่
จะตองตัดสตอก ในขณะที่โปรแกรมแสดงถึงจํานวนที่จะตองใช หรือผูผลิตอาจจะทําการปอน
จํานวนที่ตองการที่จะใหตดัสตอกสินคาอีกได โดยหลังจากที่ไดทําการสั่งผลิตจนเปนที่เรียบรอย
แลว จะเกิดสนิคาสําเร็จรูปพรอมทั้งทําการตัดสตอกของวัตถุดิบโดยอตัโนมัติ ในการเขาสูหนาจอ
และการกรอกขอมูลการประกอบสินคาจากสูตร แสดงไวรูป 5.122 – 5.123 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.122 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการประกอบสินคาจากสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.123 หนาจอแสดงการประกอบสินคาจากสูตร 
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ความหมายของขอมูล 
-  เลขที่ใบผลิต  = เลขที่การผลิตสินคาสําเร็จรูป(จําเปนตองใส) 
-  เลขที่เอกสาร  = กําหนดโดยอตัโนมัติ 
-  เลขที่ใบวางแผน = อางอิงกรณีทีม่ีเลขที่ใบวางแผนการผลิต 
-  รหัสสินคา  = รหัสสินคาที่ตองการผลิต 
-  เลือกหนวย  = ลักษณะนามเรยีกสินคา 

 
 
5.5 ประเมินผลระบบเอกสารในการบรหิารการผลิต 
 

หลังจากไดทําการศึกษาและออกแบบระบบเอกสารเพื่อพัฒนาระบบบริหารการผลิต
สําหรับโรงงานตัวอยาง แลวผูวิจัยไดนําระบบที่ไดทําการออกแบบไวนําไปใหผูปฏิบัติงาน ไดทํา
การทดลองใชงานเปนระยะเวลาสามเดือน คือตั้งแตเดือนสิงหาคม ถึงเดือนพฤศจกิายน ซ่ึงจากการ
นําระบบไปใหผูปฏิบัติงานใชพอสรุปผลจากการประเมนิไดดังนี ้

1. หลังจากการปรับปรุงโครงสรางองคกร และจัดสายบังคับบัญชา (Span of Control) ให
อยางเหมาะสม ทําใหสามารถแบงเบาภาระของกรรมการผูจัดการ ซึ่งเปลี่ยนบทบาทหนาที่จากการ
ปฏิบัติงานประจํามาเปนการบริหารในลักษณะของการวางแผน ติดตาม ควบคุม  

2. จากการเพิ่มหนวยงานที่มีความสําคัญและจําเปนตอองคกร ชวยทําใหสามารถรองรับ
การขยายตวัขององคกรได และชวยเอ้ืออํานวยและสนับสนุนการทาํงาน เชนการจัดตั้งใหมีแผนก
ขาย ทําหนาทีรั่บผิดชอบงานโดยตรงดานการเสนอสินคาใหกับลูกคา  

3. จากการจดัทําคําบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) ทําใหผูปฏิบัติงานรูวาตนเองมี
สายบังคับบญัชาขึ้นกับใคร ลดปญหาการสั่งงานขามสายบังคับบัญชา และชวยเพิม่ประสิทธิภาพ
การทํางานใหมีระบบยิ่งขึ้น โดยดูการทํางานที่ผิดพลาดมีจํานวนนอยลง และสามารถหา
ผูรับผิดชอบไดในกรณีที่เกดิปญหา 

4. จัดทําระบบฐานขอมูลหลัก ซ่ึงประกอบดวย ขอมูลเจาหนี้ ขอมูลลูกคา ประเภทของ
สินคา ตัวสินคา รหัสสินคา คลังสินคา โดยขอมูลเหลานี้ นําไปใชเปนฐานขอมูลในการบริหารการ
ผลิต เชนเมื่อตองการสงสินคาใหลูกคา สามารถตรวจสอบไดวาประวตัิการสั่งซื้อของลูกคาเจานั้น
เปนอยางไร และขอมูลเหลานี้ใชเปนขอมลูในการจัดทําเอกสารได 
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5. ไดทําการเพิ่มเอกสารที่ใชในการบริหารการผลิต ดังนี้ 

 
ตารางที่ 5.11  จํานวนประเภทเอกสาร (หลังปรับปรุง) 

  ประเภทเอกสาร ระบบเดิม ระบบปรบัปรุงใหม 
  วางแผน ไมมี 7 ฉบับ 
  ควบคุม 1 ฉบับ 15 ฉบับ 
  ติดตอประสานงาน 4 ฉบับ 20 ฉบับ 
  ขั้นตอนการทํางาน (WI) ไมมี 8 ฉบับ 

 
6. หลังจากนําเอกสารแบบฟอรม เขามาชวยในการติดตอประสานงาน สงผลใหเกิดการ

ส่ือสารที่ถูกตองสามารถปฏิบัติตามคําสั่งไดอยางถูกตอง รวมทั้งยังสามารถตรวจสอบยอนกลับได
ในกรณีที่พบปญหาตางๆ  ซ่ึงผลที่ไดมีดังตอไปนี ้

5.1 การลดลงของเปอรเซ็นตจํานวนครั้งของการผิดพลาดในการรับคําสั่งซื้อสินคา
จากลูกคา จากเดิม 36 % เหลือ 20 % แสดงผลที่ไดในตารางที่ 5.12 
 

ตารางที่ 5.12 จํานวนปญหาการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา (หลังปรับปรุง) 
รายเดือน ประเภท 

กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน รวม 
จํานวนการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 8 6 6 20 
จํานวนที่เกดิขอผิดพลาด 1 2 1 4 
% ปญหาการรบัคําสั่งซื้อ 12.50 33.33 16.67 20.00 

 
5.2 การลดลงของจํานวนการสงสินคาลาชาที่เกิดขึ้น จาก เดมิ 11 คร้ัง เหลือ 3 คร้ัง

ในชวงระยะเวลา 3 เดือน แสดงผลที่ไดในตารางที่ 5.13 
 

ตารางที่ 5.13 จํานวนปญหาการสงสินคาลาชาใหลูกคา(หลังปรับปรุง) 
รายเดือน ประเภท 

กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน 
จํานวนการสงสินคาลาชา (ฉบับ) - 2 1 
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7. ทําการกําหนดขั้นตอนการทาํงาน และการไหลของเอกสาร ของแตละกิจกรรมตางๆ
ชวยทําใหการจัดเก็บเอกสารของหนวยงานเปนระบบระเบียบเพิ่มมากขึ้นสามารถนํามาใช
ประกอบการตดัสินใจ ซ่ึงผลที่ไดมีดังตอไปนี้ 
  7.1 การลดลงของระยะเวลาโดยเฉลี่ยในการคนหาขอมูลในแตละแผนกลดลง จาก
เดิมใชเวลาเฉลี่ย  25 นาที เหลือ 6.5 นาที แสดงผลที่ไดเปนตามตารางที่ 5.14 
 
 ตารางที่ 5.14 เวลาโดยเฉลี่ยในการคนหาขอมูลในแตละหนวยงาน (หลังปรับปรุง) 

เวลาโดยเฉลี่ยท่ีใช (นาที) หนวยงาน 
คนท่ี 1. คนท่ี 2. เฉล่ียท้ัง 2 คน 

การขาย คงคลัง บัญชี 2 4 6 
การผลิต 3 4 7 
  คาเฉลี่ยรวม 6.5 

 7.2  การลดจาํนวนการสูญหายของเอกสาร จากเดิม 9 ฉบับ เหลือ 2 ฉบับในชวง
ระยะเวลา 3 เดือน แสดงผลที่ไดในตารางที่ 5.15 

 
ตารางที่ 5.15 จํานวนปญหาการสูญหายของเอกสาร (หลังปรับปรุง) 

รายเดือน ประเภท 
กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน 

จํานวนเอกสารที่สูญหาย (ฉบับ) 1 1 - 
 
 

8. มีการจัดทํารายงานสรุป ขอมูลที่สําคัญเพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ เพื่อใชเปน
ขอมูลการตัดสินใจและเปรยีบเทียบผล เชน รายงานการสั่งซื้อลูกคา รายงานการสั่งซื้อ รายงานสง
สินคา รายงานรับชําระเงินจากลูกคา  รายงานทะเบยีนเช็ค 

โดยจากขอมูลที่กลาวมาขางตน สามารถเปรียบเทียบขอแตกตาง ของการทํางานกอนและ
หลังการนําระบบเอกสารที่ไดจัดทําขึ้นไดในตารางที่ 5.16 
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ตารางที่ 5.16 เปรียบเทียบขัน้ตอนการทํางานกอนและหลังนําระบบมาใชงาน 
   

ระบบ กอนนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

หลังนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

1. ระบบจัดทําแฟมฐานขอมูลหลัก   
     - แฟมขอมลูบริษัท ไมมี มี 
     - แฟมขอมลูของลูกคา ไมมี มี 
     - แฟมขอมลูของบริษัทผูขาย ไมมี มี 
     - แฟมขอมลูประเภทสินคา/      
       วัตถุดิบ ไมมี มี 

     - แฟมขอมลูสวนประกอบ   
        สินคาสําเร็จรูป ไมมี มี 

     - แฟมขอมลูคลังสินคา ไมมี มี 
2. ระบบการสั่งซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ   

     - การสั่งซื้อกับบริษัทผูขาย ติดตอทางโทรศัพท 
 ออกเอกสารใบสั่งซื้อ 

ติดตอทางโทรศัพท  
ออกเอกสารใบสั่งซื้อ 

     - ออกเอกสารรายงานการสั่งซื้อ ไมมี เอกสารรายงานการสั่งซื้อ 
3. ระบบการรับวัตถุดิบจาการสั่งซื้อ   
     - การตรวจรับวัตถุดิบ ไมมี เอกสารใบตรวจรับวัตถุดบิ 
     - การบันทกึขอมูลการซื้อ ไมมี มี 
4. ระบบการเตรียมจายชําระวัตถุดิบ/อุปกรณ   
     - การตรวจสอบรายการซื้อ ไมมี เอกสารใบรับวางบิล 
     - การออกเอกสารในการจายเงิน ไมมี เอกสารใบสําคัญจาย 
5. ระบบการจายเงินชําระคาวัตถุดิบ/อุปกรณ   
     - การบันทกึขอมูลการจายเงิน ไมมี มี 
     - ออกเอกสารรายงานการจายเงิน ไมมี เอกสารรายงานทะเบยีนเช็ค 
6. ระบบการสงคืนวตัถุดิบ/อุปกรณ   
     - การสงคืนวัตถุดิบ ไมมี เอกสารใบสงคืน 
     - การบันทกึขอมูลการสงคืน ไมมี มี 
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ตารางที่ 5.16 (ตอ) เปรียบเทยีบขั้นตอนการทํางานกอนและหลังนําระบบมาใชงาน 
 

ระบบ กอนนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

หลังนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

7. ระบบการรับคําสั่งซื้อลูกคา   
     - การรับคําสั่งซื้อจากลูกคา ไมมี เอกสารใบรับคําสั่งซื้อ 
     - ออกเอกสารรายงานในการรับคํา      
        ส่ังซื้อ ไมมี 

เอกสารรายงานสั่งซื้อ 

     - การเสนอราคาใหกับลูกคา ไมมี เอกสารใบเสนอราคา 
8. ระบบการสงมอบสินคาใหลูกคา   
     - การสงสินคาใหลูกคา ใบกํากับภาษ/ีใบสงของ ใบกํากับภาษ/ีใบสงของ 
     - การบันทกึขอมูลการขาย ไมมี มี 
     - ออกเอกสารรายงานในการสงสินคา ไมมี เอกสารรายงานสงสินคา 
9. ระบบการเรียกเก็บเงิน   
     - การเรียกเก็บเงินลูกคา ไมมี เอกสารใบวางบิล 
10. ระบบการรับเงิน   
     - การบันทกึขอมูลการรับเงิน ไมมี มี 
     - ออกเอกสารรายงานในการรับเงิน ไมมี เอกสารรายงานการรับเงิน 
11. ระบบการรับคืนสินคา   
     - การรับคืนสินคา ไมมี เอกสารใบลดหนี ้
     - การบันทกึขอมูลการรับคืนสินคา ไมมี มี 
12. ระบบการผลิต   
     - การสั่งผลิต ไมมี เอกสารใบสั่งผลิต 
     - การสั่งตัดวัสด ุ ไมมี เอกสารใบสั่งตัดวัสด ุ
     - การบันทกึขอมูลการสั่งผลิต ไมมี มี 
13. ระบบการเบิกวัตถุดิบเพือ่ใชการผลติ   
     - การเบิกวตัถุดิบ เอกสารใบเบิกวัตถุดิบ เอกสารใบเบิกวัตถุดิบ 
     - การขอซื้อ ไมมี เอกสารใบขอซื้อ 
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ตารางที่ 5.16 (ตอ) เปรียบเทยีบขั้นตอนการทํางานกอนและหลังนําระบบมาใชงาน 
 

ระบบ กอนนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

หลังนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

14. ระบบการบันทึกสินคาผลิตเสร็จ   
     - การจัดสงเขาคลัง ไมมี เอกสารใบโอนสินคา 
     - การบันทกึขอมูลการผลิต ไมมี มี 
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บทที่ 6 
 

สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 
 
6.1 สรุปผลการวิจัย 
 

วิทยานิพจนฉบับนี้เปนการวจิัย เพื่อศกึษาถึงระบบเอกสารเพื่อพัฒนาระบบบริหารการผลิต
สําหรับโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนตซ่ึงมีการบริหารดําเนนิงานเปนแบบครอบครัว และจาก
การศึกษาพบวา ปญหาที่เกดิขึ้นสวนใหญเปนปญหาทางดานระบบขอมูลที่ใชในการติดตอส่ือสาร
ประสานงานกนัภายในองคกรซึ่งสงผลกระทบใหเกิดปญหาดานการบริหารการผลิต จนทําใหเกดิ
ความผิดพลาดในระบบงานบอยครั้ง ดงันั้นในงานวจิยัคร้ังนี้จึงไดเสนอแนวทางแกไขปญหาโดย
การออกแบบระบบเอกสารทีเ่หมาะสมเพื่อใชในการติดตอประสานงานของแตละแผนก ซ่ึงจะทาํ
ใหระบบบรหิารการผลิตโรงงานตัวอยางดําเนินไปไดดวยดีและลดความผิดพลาดที่เกิดขึ้นให
นอยลง 

การศึกษาระบบเอกสารเพื่อพัฒนาระบบบริหารการผลิตของโรงงานตัวอยาง ไดทําการ
ปรับปรุงในดานตางๆดังนี ้

 
ดานการจัดการองคกร 

 ผูวิจัยไดเสนอแนวทางการปรับปรุงโครงสรางองคกร เพื่อชวยใหมกีารแบงเบาภาระของ
ผูบริหารในระดับกลางมีการจัดตั้งหนวยงานขึ้นมารองรับงานทางดานการผลิต และดานสนับสนนุ
การผลิต การจัดสายบังคับบัญชาใหชัดเจน การจัดกลุมหนวยงานทีท่ําหนาที่เหมอืนกันเขาดวยกัน 
โดยคํานึงถึงความยดืหยุนและการใชประโยชนของบุคคลากรใหมากที่สุด การกําหนดขอบขาย
หนาที่และความรับผิดชอบในแตละฝายในองคกรใหเดนชัดมากยิ่งขึน้ โดยการจดัทําคําบรรยาย
ลักษณะงาน และการจัดทําขอกําหนดคุณสมบัตขิองพนักงานในตําแหนงตางๆที่สําคัญทางดาน
สนับสนุนการผลิตและการผลิต 
 ภายหลังการปรับปรุงโครงสรางองคกร สามารถทําการประเมินผลจากลักษณะการทํางาน
และโดยการสัมภาษณพนกังานในแตละระดับตั้งแตผูบริหารระดับสูงจนถึงผูปฏิบัติงาน และการเขา
รวมสังเกตโดยตรงดังนี ้  

1. พนักงานในแตละระดับสวนใหญ มีความเขาใจขอบขายอํานาจหนาที่และความ
รับผิดชอบของตนเองเดนชดัมากขึ้นความยุงยางในการทํางานมีนอยลง เพราะจะไมมีการกาวกาย
หนาที่กนั 
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2. โครงสรางองคกรมีการรองรับดานการบรหิารที่ดีขึ้น สงผลใหผูบริหารมีการ
มอบหมายงานชัดเจนขึ้นมอํีานาจการตัดสินใจ และเปดโอกาสใหผูบริหารในระดับรองลงมาไดมี
สวนรวมในการบริหารมากขึ้น ซ่ึงผูบริหารก็จะมีเวลาในการทํางานดานๆอื่นเพื่อพฒันาองคกรได
มากขึ้นกวาระบบเดิม 

3. มีความคลองตัวในการบริหารงานมากขึ้น 
4. การติดตอประสานงานระหวางแผนกตางๆดีขึ้น เพื่อแกไขปญหารวมกนัมากขึ้น 
5. ชวยใหทางโรงงานสามารถสรรหาบุคคลที่มคีุณสมบัติตรงตามความตองการของงาน

ในแตหนาที่ เพราะไดมกีารจัดทําขอกําหนดคุณสมบัตขิองพนักงานในตําแหนงตางๆไว 
 
 ดานการสัง่การ 
 จัดใหมีการทําเอกสารแบบฟอรมมาใชในการสั่งการแทนแบบเกา คือการสั่งการดวยวาจา 
เนื่องจากความผิดพลาดสงผลใหเกดิการสื่อสารที่ถูกตองสามารถปฏิบัติตามคําส่ังไดอยางถูกตอง
รวมทั้งยังสามารถตรวจสอบยอนกลับไดในกรณีที่พบปญหาตางๆ 
 

ดานระบบเอกสารและรายงาน 
 ผูวิจัยไดเสนอระบบเอกสารและรายงานสาํหรับงานดานการผลิตและดานที่ชวยสนับสนุน
การผลิตซ่ึงประกอบดวยกิจกรรมตางๆดังนี้ คือการวิเคราะหการไหลของกิจกรรมการดําเนนิงาน
ดานการบริหารการผลิตเสนอรูปแบบเอกสารและรายงาน สุดทายคอืการเสนอระบบทางเดินของ
เอกสารและรายงาน เพื่อชวยควบคุมงานดานการบริหารการผลิตและเปนขอมูลใหกับแผนกตางๆ
ในการทํางาน รวมทั้งเปนเครื่องมือชวยในการตัดสินใจของผูบริหาร ซ่ึงจะสามารถสรุปผลที่ไดจาก
การจัดทําระบบเอกสารและรายงานไดดังนี้ 

1. สามารถใหขอมูลที่ถูกตองแกผูบริหารในระดับตางๆ เพื่อใชในการวางแผน การ
วิเคราะห การควบคุม และการตัดสินใจ 

2. เปนการถายทอดความรูความชํานาญของผูปฏิบัติงานที่มีความชํานาญและมี
ประสบการณสูงเปนลายลักษณอักษร เพื่อใหผูที่เขามาทีห่ลังไดมีโอกาสเรียนรูงานในทุกๆดาน 

3. ชวยใหการดําเนินงานที่เคยลาชามีความสะดวกรวดเรว็ขึน้ ไมมีความสับสนในแตละ
ขั้นตอนของการดําเนินงาน เพราะมีขอมุลที่ถูกตองและมีการกาํหนดทิศทางการดําเนนิงานที่
แนนอน 

4. มีระบบเอกสารและรายงานทางดานการบริหารการผลิตที่เหมาะสมกบัความตองการ
นําไปใชงาน จะชวยใหหวัหนาแผนกสามารถตรวจสอบและควบคุมไดงายขึ้น และมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นดวย 
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5. การควบคุมการปฏิบัติงานและการวิเคราะหตางๆสามารถกระทําไดอยางมี
ประสิทธิภาพ เพราะมีขอมูลจากรูปแบบรายงานและเอกสารที่แนนอน ทําใหเกคิวามผิดพลาดได
นอย 

6. ทําใหมีมาตรฐานในการเปรียบเทียบขอมูลที่เกิดขึ้นจริงกบัขอมูลที่ไดเกบ็ไว และ
สามารถนําขอมูลที่ไดมาสรางเปนมาตรฐานเพื่อใชสําหรบัการเปรียบเทียบในครั้งตอๆไป 
  

ขอจํากัดและอุปสรรค 
ปญหาและอุปสรรคเปนสิ่งที่พบไดโดยท่ัวไปในการดําเนินงานวิจยั การแกไขปญหาและ

อุปสรรคที่เกิดขึ้นเปนสิ่งที่สําคัญ แตส่ิงที่มีความและเปนประโยชนยิ่งกวาการแกไขปญหาและ
อุปสรรคที่เกิดขึ้น คือการเรียนรูเพื่อที่จะปองกันมิใหเกดิปญหาดังกลาวขึน้อีก หรือถาจะเกดิขึ้นกใ็ห
อยูในระดับทีส่ามารถควบคุมไดดีขึ้นกวาเดิม สําหรับงานวิจยันีใ้นระหวางการดําเนินการพอที่จะ
สรุปถึงปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นไดดังนี้ 

1. ในดานรองกรรมการผูจัดการ เนื่องจากทางรองกรรมการผูจัดการถือไดวาเปนจุด
ศูนยกลางของระบบเอกสารแตละแผนก ปญหาและอุปสรรคที่พบ คือ พนักงานบางสวนยังไมคอย
ใหความสําคญัเทาที่ควรทําใหการสนับสนุนเปนไปโดยไมเต็มทีแ่ละขาดการสะทอนกลับ 
(Feedback) ของขอมูลที่เปนประโยชน ซ่ึงควรตองแกไขโดยการใหความรูและความเขาใจที่ถูกตอง 
ถึงความสามารถ ขอจํากัด และประโยชนทีจ่ะเกิดขึ้นของระบบเอกสารตั้งแตเร่ิมตนของ
กระบวนการปรับปรุงและพฒันาระบบ 

2. ในดานผูปฏิบัติงาน ซ่ึงมีความเขาใจทางดานระบบเอกสารและคอมพิวเตอรนอย
เนื่องจากพนักงานสวนใหญในโรงงานมีความรูไมมากนกั และผูปฏิบัติงานบางสวนมีความเคยชิน
กับการปฏิบัติงานในลักษณะเชนเดิม คือทาํงานใหแลวเสร็จไปเฉพาะหนา ขามขั้นตอน และไมนิยม
บันทึกขอมูลหลักฐานซึ่งส่ิงที่เกิดขึ้น มีผลใหระบบงานเกิดความไมสม่ําเสมอขาดความตอเนื่อง อัน
สงผลตอความถูกตองและครบถวนของขอมูลที่จัดทําขึ้นในระบบตอไป นอกจากนีจ้ากาการที่ไดมี
การปรับปรุงระบบงานในแผนกตางๆขึ้นและตองการปฏิบัติงานตามขั้นตอนดังกลาวขึ้น การละเลย
ของผูที่เกี่ยวของตอการชี้แจงใหเห็นถึงความจําเปนและประโยชนกับผูปฏิบัติงาน รวมทั้งการขาด
การติดตามอยางตอเนื่องจึงสงผลใหเกิดปญหาในระบบอีกประการหนึ่งดวย ดังนั้นการปรับปรุง
โดยนําระบบมาใช จําเปนตองใชระยะเวลาในการอบรมทําความเขาใจสวนขอมูล เพื่อใหพนักงาน
คุนเคยแบการใชเอกสารแบบฟอรมตางๆดวย 
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6.2 ขอเสนอแนะ 
 

การปรับปรุงระบบเอกสารขององคกร ดังที่ไดนําเสนอมาทั้งหมดในงานวจิัยนี ้ เปน
แนวทางหนึ่งของความพยายามในการที่จะทําใหปรับปรุงและพัฒนาระบบติดตอส่ือสารขององคกร
ใหเกิดคุณคามากที่สุด ซ่ึงผลที่ไดรับจากการดําเนนิงานนั้นอยูในเกณฑที่นาพอใจ อยางไรกด็ี
ขอเสนอแนะเพิ่มเติมที่ตอเนือ่งจากงานวิจยั สามารถสรุปไดเปนประเด็นตางๆดังนี ้

1. เอกสาร แบบบันทึก หรือรายงาน ทีไ่ดรับการจัดทําขึ้นจากระบบเอกสาร เปนผลมาจาก
พื้นฐานของกระบวนการทํางานในองคกรที่เปนระบบ ชัดเจน และไมสับสน ดังนัน้การควบคุมให
กระบวนการทาํงานเปนไปอยางมีระบบจึงเปนสิ่งที่จําเปน และละเลยเสยีไมได ทั้งนีเ้พื่อใหขอมูลที่
เกิดขึ้นมีความถูกตอง และเชื่อถือได นอกจากนี้เพื่อที่จะชวยใหกระบวนการทํางานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพมายิ่งขึ้น ควรที่จะไดมีการปรับปรุงกระบวนการการทํางานอยางตอเนื่องโดยอาศัย
แนวทางของการศึกษาการทาํงานประกอบในการดําเนินงานดังกลาว 

2. งานวิจยัที่ไดดาํเนินการนี้ มจีุดมุงหมายที่จะปรับปรุงระบบเอกสารเพือ่ที่จะตอบสนอง
ตอความตองการเปนหลัก ซ่ึงหัวหนาในแตละแผนกตองใชวิจารณญาณหรือประสบการณของ
ตนเองประกอบในการเลือกใช ดังนัน้งานที่ควรจะไดมีการดําเนนิการตอนั้นควรที่จะไดมีการ
วิเคราะหถึงความจําเปนในระบบสําหรับงานในแตละแผนก เพื่อใหเกดิความเหมาะสม กะทัดรัดใน
ตัวเอกสารตอการนําไปใชรวมทั้งปองกันการเกิดสภาพของการไดรับเอกสารมากเกนิไป (Over 
Information)  

3. แนวทางการปรับปรุงระบบเอกสารที่ไดนําเสนอในงานวจิัยนี้ สวนใหญจะเกี่ยวของ
กับขอมูลสารสนเทศที่เกิดขึน้จากภายในองคกร แตโดยความเปนจริงแลวกรรมการผูจัดการจะตอง
มีความสัมพันธกับขอมูลสารสนเทศภายนอกองคกรดวย ดังนั้นควรไดมีการพัฒนาระบบเอกสารใน
สวนดังกลาวเพิ่มเติมดวย 

4. ผูบริหารถือไดวาเปนหัวใจสาํคัญของการใชประโยชนจากระบบเอกสารที่จัดทําขึ้นไม
วาจะดีแคไหน ก็จะไมมปีระโยชนอันใดเลยถาไมไดรับการนําไปใชงานโดยผูบริหาร ดังนัน้
ผูบริหารจําเปนตองปรับตัว หรือปรับวิธีการทํางานเดิมบางสวนเพื่อสรางความรู ความเขาใจอยาง
แทจริง ในระบบทั้งที่ตนเองมีความตองการและที่ไดรับจากแผนกหรอืหนวยงานอืน่ๆ 

5. การปรับตัวและการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น เปนสิ่งที่จําเปนอยางยิ่งสําหรับการ
ดําเนินธุรกจิในปจจุบัน ดังนั้นจึงไมควรมีการยึดตดิกับระบบงาน ระบบเอกสาร ที่เดิมใชการไดดแีต
อาจไมเหมาะสมแลวในสภาวะปจจุบัน แนวทางทีเ่หมาะสมคือการใชระบบเปนเครื่องมือทางการ
บริหารที่สอดคลองไปกับเปาหมายและกลยุทธในการดําเนินธุรกิจใหมากขึ้นกวาการเปนเพียง
เครื่องมือปฏิบัติงานประจํา 
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ภาคผนวก  ก 
 

แบบสอบถามสําหรับเกบ็รวบรวมขอมูลในโรงงานเพื่อประกอบ 
ในการศึกษาและวิเคราะห 

 

 
 
 
 

 



แบบสอบถาม  
 

สําหรับเก็บรวบรวมขอมูลในโรงงานเพื่อประกอบในการศึกษาและวิเคราะห 
หนวยงาน   __________________           หนาที่รับผิดชอบ   __________________
  
การจัดองคกรปจจุบัน                 มาก          ปานกลาง          นอย 

1. การจัดโครงสรางปจจุบันใหความสะดวกตอการปฏิบัติ 
ไดมากนอยเพยีงใด 

2. โครงสรางองคกรในปจจุบนั ทานคิดวามคีวามเหมาะสม 
มากนอยเพียงใด 

3. การรูในหนาทีรั่บผิดชอบของตัวพนกังานแตละคน 
มากนอยเพียงใด 

4. การสั่งงานในหนวยงานเปนไปตามสายงานบังคับ 
บัญชามากนอยเพยีงใด 

5. ความชัดเจนในการกําหนดหนาที่ ความรบัผิดชอบ 
ของแตละหนวยงานมากนอยเพยีงใด 
 

เสนอแนะเพิ่มเติม  
__________________________________________________________________ 
 
ระบบติดตอประสานงาน                 มาก  ปานกลาง         นอย 

1. สภาพการติดตอส่ือสารอยางไมเปนทางการภายใน 
หนวยงานมีอยูมากนอยเพยีงใด 

2. ความเดนชดัในการกําหนดทิศทางการไหลของ 
ขอมูลขาวสารมากนอยเพียงใด 

3. มีโครงสรางการไหลของขอมูล (Flow  Chart) ที่สง 
ผลตอการปฏิบัติงานภายในหนวยงานประสบผล 
สําเร็จไดมากนอยเพยีงใด 

เสนอแนะเพิ่มเติม  
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
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ระบบเอกสารที่ใชอยูปจจุบนั                  มาก  ปานกลาง         นอย 

1. จํานวนเอกสารที่ใชอยูเพื่อเกบ็ขอมูลในหนวยงาน 
 มีมากนอยเพียงใด 
2. ความสมบูรณของขอมูลในเอกสาร (บงบอกถึงรูป 
 แบบของเอกสาร และความเพียงพอของขอมูล) 
 มีมากนอยเพียงไร 
3. ความถูกตองแมนยําของขอมลูในเอกสารเพือ่ใช 

ในการตัดสนิใจมีมากนอยเพยีงใด 
4.  ความสม่ําเสมอในการบันทกึขอมูลมากนอยเพียงใด 
 

 เอกสารที่ใชอยูปจจุบนั 
1. _____________________________________________ 
2. _____________________________________________ 
3. _____________________________________________ 

 
 
แนวคิดของพนักงาน                 มาก  ปานกลาง         นอย 

1. ความตองการของตัวพนกังานในการนําระบบเอกสาร 
เขามามีมากนอยเพียงใด 

 2.   ทางเจาของโรงงานใหความสําคัญกับงานเอกสารมาก 
  นอยเพยีงใด 
 3.  พนักงานมีความเขาใจถึงประโยชนของระบบเอกสาร 
  มากนอยเพียงใด 
 
เสนอแนะเพิ่มเติม  _______________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
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ภาคผนวก  ข 
 

คําบรรยายลักษณะงานในโรงงานตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คําบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 

 
 เปนขอมูลเกี่ยวกับงานที่รวบรวมไดแลวนํามาจัดทําคําอธิบายงานตามที่เปนอยูจริง ซ่ึงจะ
ประกอบดวยหัวขอตางๆดังนี้ 

1. ช่ือตําแหนง หนวยสังกัด 
2. คําอธิบายงานโดยสรุป 
3. หนาที่หลักทีต่องปฏิบัติ ซ่ึงจะเปนประเดน็สําคัญของงานที่จะตองทําใหสําเร็จ แต

ไมใชรายละเอียดของหนาที ่
4. การบังคับบัญชาและการถูกบังคับบัญชา เปนการรายงานเพื่อประโยชนในการควบคุม

ของผายบริหาร การรายงานผลตอผูบังคับบัญชาในเวลาอันสมควร 
5. ความเกีย่วของกับงานอื่นทางแนวดิ่งและทางราบ : สายงาน (ทางดิ่ง ทางราบ) ทางเดนิ

งาน และกระบวนการทํางาน 
6. รายละเอียดของหนาที่ เพื่อขยายประเด็นสาํคัญของหนาที่หลัก โดยการกําหนดหนาที่

ที่แนนอนของผูดํารงตําแหนงนั้นๆ 
7. การประสานงาน จะอธิบายถึงการทํางานรวมกนัขั้นพื้นฐานเพื่อใหเกิดการ

ประสานงานและสามารถกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดําเนินงาน 
8. คําอธิบายความหมายทางเทคนิคเฉพาะที่เกี่ยวกับงาน 
9. หมายเหตุประกอบหัวขอขางตน หรือเพิม่เติมลักษณะงานพิเศษของงาน หรือแบบ

พฤติกรรมที่คาดหวังตองการในงาน 
 
สําหรับงานจัดการมักจะเกีย่วกับเปาหมาย และปจจยัแสดงสถานการณ ซ่ึงบอกขนาดของ

กลุมคนทํางานภายใตการบงัคับบัญชา ประเภทคนทํางาน และระดับการมอบหมายหนาที่ คําอธิบาย
จะแสดงเปาหมายที่แบงสรรไปตามทรัพยากรทางกายภาพ การเรียงลําดับหนาที่ งานที่บุคคลหรือ
กลุมตองทําใหสําเร็จ พรองทั้งแสดงรายการใหเหน็วาแตละเปาหมายที่ระบุไวนั้นมกีิจกรรมอะไรที่
ตองทําเพื่อใหงานบรรลุถึงจุดมุงหมาย 
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ตําแหนง : กรรมการผูจัดการ           สังกัด : ฝายบริหาร 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ   
 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบการบริหารของบริษัทโดยกําหนดนโยบายและวัตถุประสงค
ขององคกรเพื่อใหเกดิผลประโยชนสูงสุด รวมทั้งการควบคุมและตรวจสอบการดาํเนินงานของทุก
ฝาย รับทราบปญหาและแกไขปญหาที่เกดิขึ้น เพื่อใหการดําเนนิงานตางๆ สอดคลองกับนโยบาย
ของบริษัท รับทราบในเรื่องงบประมาณทุกๆดาน 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตัิ  

1. กําหนดนโยบายและวัตถุประสงคของบริษัท 
2. ควบคุม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานของทุกฝายใหเปนไปตามนโยบาย

และหนาที่ตองปฏิบัติ 
3. รับทราบผลการปฏิบัติงานและปญหาจากทุกฝายของบริษัท 
4. ส่ังการในการดําเนินงาน เพื่อแกปญหาตางๆที่เกดิขึ้นใหสอดคลองกับนโยบายของ

บริษัท 
5. รับทราบในเรื่องงบประมาณ แผนงาน และโครงการของฝายตางๆ 
6. ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกทางดานการตลาด เพื่อใหสอดคลองกับ

นโยบายบริษทั 
7. ใหคําแนะนํา ปรึกษาอบรมดานการปฏิบตัิงานแกผูใตบงัคับบัญชา 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในการกําหนดนโยบายและการตดัสินใจในเรื่องตางๆ 
2. มีอํานาจในการอนุมัติแผนงาน และ โครงการของฝายตางๆ 
3. มีอํานาจในการตรวจสอบการดําเนินงานของทุกฝายในบริษัท 

 
การประสานงาน 

1. มีการประสานงานปรึกษาหารือกันกับรองกรรมการผูจัดการและผูจัดการโรงงาน 
โดยเฉพาะเรื่องสําคัญที่เกี่ยวกับนโยบาย วตัถุประสงค และงบประมาณของบริษัท 

2. การใหคําแนะนําปรึกษากับรองกรรมผูจัดการในเรื่องตางๆที่สอดคลองกับ
วัตถุประสงคของบริษัท 

3. การใหคําแนะนําปรึกษากับผูจัดการโรงงาน ในเรื่องเกี่ยวกับการผลิตใหสอดคลองตาม
วัตถุประสงคของบริษัท 
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ตําแหนง : รองกรรมการผูจัดการ (ผูจัดการฝายบริหาร)                    สังกัด : ฝายบริหาร 
ผูบังคับบัญชา : กรรมการผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบทางดานงานบริหารของฝายบริหารในแผนกบัญช ี  คงคลัง/
จัดซื้อ ขาย โดยทําการวางแผนการดําเนนิงานของแผนกตางๆ เพื่อใหสามารถตอบสนองนโยบาย 
และวัตถุประสงคของบริษัท รวมทั้งนําสรุปรายงานในทุกๆเรื่องเพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ และ
ปฏิบัติงานในหนาที่อ่ืนๆตามที่ไดรับมอบหมายจากกรรมการผูจัดการ 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. ดูแลและรับผิดชอบการบริหารแผนกบัญชี/บุคคล  จัดซ้ือ/คงคลัง และแผนกขาย 
2. ประสานงานกบัฝายโรงงาน เพื่อใหทราบขอมูลที่เกี่ยวของกับการผลิตและใชในการ

ขาย 
3. วางแผนการดาํเนินงานของแผนกตางๆใหสอดคลองกับนโยบาย และวัตถุประสงค

ของบริษัท 
4. ควบคุม ติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงานผูใตบังคับบัญชาในแผนกตางๆ 
5. สรางขวัญและกําลังใจในการทํางานของหวัหนาแผนกตางๆ 
6. สงเสริมและพัฒนากิจกรรมตางๆที่สงผลตอการดําเนินงานของฝายใหมปีระสิทธิภาพ

ดียิ่งขึ้น 
7. ใหคําแนะนํา ปรึกษา อบรมทางดานเทคนคิและการปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 
8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของแผนกในฝายบริหาร พรอมทั้งพยายามเพิ่มสมรรถภาพ

การทํางานของพนักงานใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
9. ควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และตรวจสอบการ

ทํางานของแตละฝายใหเปนไปตามแผนทีไ่ดวางไว 
10. รักษาความลับตางๆของบริษัท 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในการดําเนินงาน เพื่อแกไขปญหาตางๆใหเปนไปตามนโยบายของบริษัท 
2. มีอํานาจในการอนุมัติขอเสนอโครงการและแผนงานของแตละแผนก 
3. มีอํานาจในการตรวจสอบการดําเนินงานและบริหารงานบุคคลของทุกๆแผนก 
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การประสานงาน 
1. มีการติดตอประสานงานกับกรรมผูจัดการในทุกเรื่องที่สอดคลองกับนโยบายของ

บริษัท 
2.     มีหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบ 3 หนวยงาน ไดแก 

 2.1 แผนก จัดซ้ือ / คงคลัง  
 2.2 แผนกบัญชี  
 2.3 แผนกขาย 

3.      อํานาจในการบริหารงานบุคคลภายในฝาย 
3.1  อนุมัติการลากิจภายในแผนกติดตอกนัไมเกนิ2 วัน 
3.2 อํานาจในการพิจารณาความดีความชอบ และการลงโทษผูใตบังคับบัญชา

ภายใตกฎระเบียบของบริษทั 
3.3 อํานาจในการโยกยายพนกังานในฝายบรหิาร 
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ตําแหนง : ผูจัดการ          สังกัด : ฝายโรงงาน 
ผูบังคับบัญชา : กรรมการผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบการบริหารงานของฝายผลิตทั้งหมด ของโรงงานทั้งการ
ควบคุมคุณภาพ   การจัดกําลังคนการมอบหมายการใชวัตถุดิบใหมีประสิทธิภาพสูงสุด การ
จัดระบบการซอมบํารุงและตดิตามผล รวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา การ
ประสานงานกบัฝายอื่นๆที่เกีย่วของเพื่อใหการดําเนนิการผลิตมีประสิทธิภาพและปฏบิัติงานอื่นๆ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. การวางแผนการดําเนินงานภายในฝายใหสอดคลองกับนโยบายและวตัถุประสงคของ
องคกร 

2. กําหนดนโยบายและเปาหมายภายในแผนกตางๆใหชัดเจน เพื่อการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ 

3. รับทราบและควบคุมการปฏิบัติงานภายในฝายและแผนกตางๆใหเปนไปตามแผนก
งานที่ไดกําหนดไว 

4. รับทราบและพิจารณาอนุมตัิแผนการผลิตและการเปลีย่นแปลงการผลิตระหวางงวด 
5. รับทราบการจัดซื้อวัสด-ุ อุปกรณ เครื่องจักรสําหรับแผนกตางๆ 
6. การมอบหมาย ติดตาม ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในฝาย รวมทั้งการ

จัดทํารายงานและวเิคราะหผลการปฏิบัติงานในฝายเสนอผูบริหารระดับสูง 
7. ปฏิบัติงานในหนาที่อ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 
8. อนุมัติการปฏิบัติงานลวงเวลาของฝายโรงงาน 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในการบริหารงานบุคคลในแผนกผลิต 
2. มีอํานาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงการผลิต การติดตัง้ เปลี่ยนแปลงสภาพของ

เครื่องจักร 
3. มีอํานาจในการตรวจสอบการดําเนินงานของแผนกผลิต 
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การประสานงาน 
1. มีการติดตอประสานกับกรรมการผูจัดการและรองกรรมการผูจัดการเพือ่ขอคําปรึกษา

ในเรื่องการเพิม่ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน 
2. ประสานงานกบัแผนกขายในดานการพยากรณและสั่งการผลิต 
3. ประสานงานกบัแผนกจดัซื้อในเรื่องการขออนุมัติจัดซื้อ 
4. ประสานงานกบัแผนกบัญชทีางดานงบประมาณคาใชจาย   เงินเดือน 

 
คุณสมบัตติางๆ 

1. การศึกษา  :  ปริญญาตรีบริหาร หรือวิศวกรรมศาสตร หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
2. ประสบการณ :  เคยผานงานในสายงานทีเ่กี่ยวของไมนอยกวา 5 ป 
3. คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ และความอดทน รวมทั้งมีความสามารถและ  
                                             ความชํานาญในการบริหารงานการผลิตเปนอยางด ี
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ตําแหนง : หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ       สังกัด : แผนกคงคลัง/จัดซ้ือ 
ผูบังคับบัญชา : รองกรรมการผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 รับผิดชอบในดานการบริหารงานคลังวัสดุ/จัดซื้อ การควบคุมดูแลการจัดซื้อวัตถุดบิและ
สินคาสําเร็จรูป การตรวจสอบและรับวตัถุดิบ รวมทั้งการดูแลการเบิกจายวัตถุดิบ/สินคาสําเร็จรูป 
การจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ตรวจสอบการจัดซื้อ งบประมาณการจัดซื้อและปฏิบัติงานอื่นๆ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. บริหารงานภายในฝายอยางมีประสิทธิภาพ ใหบรรลุตามเปาหมายที่ตัง้ไว 
2. ประสานงานกบัแผนกผลิต บัญชี เกี่ยวกับขอมูลทางดานความตองการวัตถุดิบและ 

คาใชจายในการจัดซื้อ 
3. ควบคุมดูแลในการจัดซื้อ การออกเอกสารการสั่งซ้ือและติดตามผลการสั่งซ้ือ 
4. รับทราบและตรวจสอบรับวัตถุดิบใหตรงกับใบสั่งซ้ือ 
5. ควบคุมการเบกิจาย และคืนวัตถุดิบเพื่อการผลิต 
6. จัดทํารายงานสรุปการเบิกพสัดุคงคลัง 
7. รับทราบผลการอนุมัติการจัดซ้ือสินคาและการดําเนนิการการจัดซื้อ 
8. ศึกษาและติดตาม ขอมูลขาวสาร และความเคลื่อนไหวทางดานการตลาด ราคา 

คุณภาพของผลิตภัณฑ 
9. ควบคุม ติดตาม และประเมนิผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 
10. สงเสริมและพัฒนากิจกรรมตางๆที่สงผลตอการดําเนินงานของแผนกใหมี

ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 
11. ใหคําแนะนําปรึกษา อบรมทางดานเทคนคิและการปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 
12. ปรับปรุงสภาพการทํางานภายในแผนกใหมีความปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
13. สรางขวัญและกําลังใจแกผูใตบังคับบัญชา 
14. รักษาความลับตางๆของบริษัท 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
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อํานาจการตดัสินใจ  
1. อํานาจในการใชจายภายในงบประมาณที่ไดรับอนุมัต ิ
2. อํานาจในการพิจารณาความดีความชอบและการลงโทษพนักงานภายใตกฎระเบยีบ

ของบริษัท 
 
การประสานงาน 

1. ติดตอประสานงานกับรองกรรมการผูจัดการในเรื่องการจัดซื้อเพื่อของบประมาณใน
การสั่งซ้ือ 

2. ติดตอประสานงานกับผูจดัการโรงงานในเรื่องการเบิกจายวัตถุดิบ/วสัดุส้ินเปลืองเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการผลิต 

3. ประสานงานกบัหัวหนาแผนกขายในการตรวจสอบสินคาสําเร็จรูปเพื่อสงไปยังลูกคา 
 
คุณสมบัตติางๆ 

1     การศึกษา  :  ปริญญาตรีทางวิศวกรรมศาสตร การบริหาร หรือสาขาที่เกี่ยว 
        ของ 
2.    ประสบการณ :  เคยผานงานดานพัสดุคงคลัง/จัดซื้อ ไมนอยกวา  2 ป 

 3.    คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ และความอดทน รวมทั้งมีความสามารถและ  
                                             ความชํานาญในการบริหารงานพัสดุคงคลัง/จัดซื้อ เปนอยางด ี
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ตําแหนง :  หัวหนาแผนกบญัชี                       สังกัด : แผนกบญัชี 
ผูบังคับบัญชา : รองกรรมการผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบการบริหารงานดานการ เพื่อใหสามารถตอบสนองนโยบาย
และเปาหมายของรองกรรมผูจัดการ ทําการควบคุมดูแลและตรวจสอบงานทางดานบัญชี จัดทําและ
วิเคราะหรายงานบัญชีตางๆ เพื่อเสนอผูบริหาร ชวยฝายบริหารในการวางแผนนโยบายและการ
ตัดสินใจทางดานบัญชี สรรหาและคัดเลือกพนักงานในการจดักําลังคนที่เหมาะสม แนะนําเขา
ทํางานและปฐมนิเทศ การบันทึกเวลาการทํางานของพนักงาน การโยกยายเลื่อนตําแหนง เพือ่
รายงานตอรองกรรมผูจัดการ และปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. ดําเนินงานใหเปนไปตามนโยบายดานบัญชีจากรองกรรมการผูจัดการ และปฏิบัติตาม
ใหเกิดผลอยางมีประสิทธิภาพ 

2. กําหนดนโยบายและเปาหมายการดําเนินงานในฝายใหชัดเจน เพื่อใหการดําเนนิงาน
ตางๆลุลวงไปไดดวยด ี

3. ควบคุมและตรวจสอบความถูกตองของระบบบัญชีทั้งหมด รวมทั้งการดําเนินงานของ
พนักงานทกุๆคนในฝายใหสามารถบรรลุตามเปาหมาย 

4. รายงานผลผลิตและคาใชจายแตละเดือนใหทันตอความตองการเพื่อการตัดสินใจหรือ
ทราบขอมูล 

5. เสนอโครงการใหมๆและขอเสนอแนะซึ่งเปนประโยชนตอบริษัททั้งทางตรงและ
ทางออม 

6. ควบคุมติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 
7. สงเสริมและพัฒนากิจกรรมซึ่งมีผลทําใหประสิทธิภาพการดําเนนิงานในฝายสูงขึน้ 
8. รักษาและปกปดขอมูลทางบัญชีที่เปนความลับของบริษัท 
9. ประสานงานกบัหนวยงานตางๆทั้งภายในและภายนอก เชน การติดตอกับ

กรมสรรพากร 
10. ปรับปรุงสภาพการทํางานภายในแผนกใหมีความปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
11. วางแผนและสรรหาการคัดเลือกทรัพยากรกาํลังคน โดยการดําเนินการรับสมัครงาน

การสัมภาษณ การตรวจสอบ การทดลองงาน และการประเมินผลงานเพื่อการบรรจุ
ตําแหนงใหเปนพนักงานของบริษัท 

12. ดําเนินงานในเรื่องการคํานวณผลตอบแทนคาจาง โบนสัของพนักงาน 
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อํานาจการตดัสินใจ 
1. มีอํานาจในการใชจายงบประมาณภายในแผนกที่ไดรับอนุมัติ 
2. มีอํานาจในการบริหารงานบุคคลภายในฝาย 
3. มีอํานาจในการตรวจสอบคาใชจายทีเ่กิดขึน้ จากการซื้อวัตถุดิบ / วัสดุส้ินเปลือง 
 

การประสานงาน 
1. ประสานงานกบัรองกรรมผูจัดการเพื่อขอคาํปรึกษาในเรื่องที่สอดคลองกับนโยบาย

ของบริษัท 
2. ใหคําแนะนําปรึกษา รวมทัง้ตองสรางขวัญและกําลังใจแกพนกังานทกุคน 
3. ติดตอประสานงานกับแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เพื่อตรวจสอบยอดคาใชจายในการซื้อ

วัตถุดิบ/วัสดุส้ินเปลือง 
 
คุณสมบัตติางๆ 

1. การศึกษา  :  ปริญญาตรีบริหารธุรกิจทั่วไป หรือบัญชี หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
2. ประสบการณ :  เคยผานงานบัญชีและการเงินหรือสาขางานที่เกีย่วของอยาง  
                                             นอย 1 ป 
3. คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ ความอดทน และมีความชํานาญเรื่องบัญชี/  

    บุคคล เปนอยางด ี
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ตําแหนง : หัวหนาแผนกขาย           สังกัด : แผนกขาย 
ผูบังคับบัญชา : รองกรรมการผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบบริหารงานขายและตลาด ใหสามารถตอบสนองตาม
นโยบายและวตัถุประสงคของบริษัทในดานการจัดสง การวิจยัและหาตลาด เพื่อควบคุมดูแล งานที่
ไดรับการมอบหมายจากลูกคาใหลูกคาเกิดความพึงพอใจ ติดตามการทํางานของพนักงานภายใน
แผนก จัดทาํรายงานและวเิคราะหผลการปฏิบัติงานในฝายเสนอตอรองกรรมการผูจดัการ และ
ปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ 

1. วางแผนการดาํเนินงานของฝายใหสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคที่ไดรับจาก
ผูบริหาร 

2. กําหนดนโยบายและเปาหมายภายในแผนกตางๆใหชัดเจน เพื่อการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ 

3. ควบคุมการปฏิบัติงานของแผนกใหเปนไปตามแผนที่กาํหนดไว 
4. เสนอโครงการใหมๆและขอเสนอแนะทางดานการขายและการตลาดซึ่งจะเปน

ประโยชนตอบริษัททั้งทางตรงและทางออม 
5. รายงานความคืบหนาเกีย่วกบัผลการดําเนนิงานและประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

ของพนักงานในแผนกเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ 
6. รักษาและปกปดขอมูลทางดานการตลาดที่เปนความลับของบริษัท 
7. ปฏิบัติงานในหนาที่อ่ืนๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในตกลงกับลูกคาในการขายสินคา 
2. มีอํานาจในการตอรองในการเสนอราคาขายสินคาใหเปนไปตามนโยบายและ

วัตถุประสงคที่ไดรับจากผูบริหาร 
3. มีอํานาจในการตรวจสอบการดําเนินงานของพนักงานในแผนก 

 
 
 
 

Acer123
Text Box
300



การประสานงาน   
1. ประสานงานกบัรองกรรมผูจัดการเพื่อขอคาํปรึกษาทางดานการขายที่สอดคลองกับ

นโยบายของบริษัท 
2. ใหคําแนะนําปรึกษา รวมทัง้ตองสรางขวัญและกําลังใจแกพนกังานทกุคน 
3.  ประสานงานในการตรวจสอบยอดสินคาขายกับแผนกคงคลัง / จัดซื้อ 
4. ประสานงานกบัลูกคาเพื่อสรางความพึงพอใจใหกับลูกคา 

 
คุณสมบัตติางๆ  

1     การศึกษา  :  ปริญญาตรีทางดานการตลาด การบริหาร หรือสาขาที่เกี่ยว 
        ของ 
2.    ประสบการณ :  เคยผานงานดานขาย ไมนอยกวา  1 ป 

 3.    คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ และความอดทน รวมทั้งมีความสามารถและ  
                                             ความชํานาญในการบริหารงานการตลาดและขาย เปนอยางดี 
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ตําแหนง : หัวหนาแผนกผลติ          สังกัด : แผนกผลิต 
ผูบังคับบัญชา : ผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ติดตอและประสานในการรับคําส่ังจากผูจัดการในเรื่องการบริหารการผลิต ทั้งการควบคุม
คุณภาพ การจดักําลังคน ติดตามการผลิตผลิตภัณฑ  
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. ประสานงานกบัผูจัดการ เพื่อใหทราบขอมลูที่เกี่ยวของกบัการผลิต 
2. ควบคุมและตดิตามการผลิตใหเปนไปตามแผนที่วางไว 
3. ควบคุมผลการผลิต คุณภาพ ปริมาณของเสีย และการใชวตัถุดิบในการผลิต 
4. รายงานผลและสรุปผลการผลิตใหกับผูจัดการโรงงาน 
5. สรางขวัญและกําลังใจในการทํางานของพนักงาน 
6. ปรับปรุงสภาพการทํางานภายในแผนกใหมีความปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
7. รักษาความลับตางๆของบริษัท 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในการบริหารงานบุคคลในแผนกผลิต 
2. มีอํานาจในการตรวจสอบการดําเนินงานในแผนกผลิต 
3. มีอํานาจในการจัดสรรพนักงานเพื่อทําการผลิตสินคา 

 
การประสานงาน 

1. ติดตอประสานงานกับผูจดัการเพื่อทําการเสนอความกาวหนาและสอบถามขอสงสัยใน
เร่ืองการผลิต 

2. ประสานงานกบัแผนกจดัซื้อ/คงคลังในเรื่องของการขอสนับสนุนวัตถุดบิเพื่อใชใน
การผลิต 

3. ติดตอกับแผนกขายเพื่อแจงยอดการผลิตรายการสินคาประกอบเสร็จ 
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คุณสมบัตติางๆ 
1. การศึกษา  :  ปริญญาตรีบริหาร หรือวิศวกรรมศาสตร หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
2. ประสบการณ :  เคยผานงานในสายงานทีเ่กี่ยวของไมนอยกวา 1 ป 
3. คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ และความอดทน รวมทั้งมีความสามารถและ  

                                                          ความชํานาญในการบริหารงานการผลิตมีมนุษยสัมพันธเปน      
                      อยางด ี
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ตําแหนง : หัวหนาแผนกสนบัสนุนการผลิต                        สังกัด : แผนกสนับสนนุการผลิต 
ผูบังคับบัญชา : ผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ติดตอและประสานในการรับคําส่ังจากผูจัดการในเรื่องการสนับสนุนการผลิต ทั้งการรับ
ขอมูลการสั่งซ้ือสินคาจากลูกคา เพื่อทําการวางแผนการผลิต และจัดกําลังคนในการซอมบํา 
เครื่องจักรกรณีที่เกดิปญหาขึ้น  
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. ประสานงานกบัแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เพื่อทราบขอมูล สินคาที่ตองผลิตเพื่อทําการ
วางแผน 

2. ทําการวางแผนการผลิต เพื่อใหทราบขอมูลที่เกี่ยวของกับการผลิต 
3. ประสานงานกบัผูจัดการ เพื่อใหทราบขอมลูที่เกี่ยวของกบัการผลิต 
4. ควบคุมการทํางานของเครื่องจักร และเขาไปแกไขในกรณีเกดิปญหา 
5. สรางขวัญและกําลังใจในการทํางานของพนักงาน 
6. ติดตอประสานกับแผนกผลิต ใหทราบขอมูลการผลิต 
9. รักษาความลับตางๆ ของบริษัท 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในการวางแผนในการสั่งผลิตผลิตภัณฑ 
4. มีอํานาจในการจัดสรรคน เพื่อทําการซอมบํารุงเครื่องจักรที่เกิดปญหา 

 
การประสานงาน 

1. ติดตอประสานงานกับผูจดัการเพื่อ สอบถามขอสงสัยในเรื่องการผลิต 
2. ติดตอกับแผนกผลิตเพื่อถามขอมูลในการผลิต 
3. ติดตอกับแผนกจัดซื้อ/คงคลัง ในเรื่องราวของจํานวนสนิคาที่ตองการผลิตเพิ่มจาก

จํานวนที่ลูกคาสั่งซ้ือ 
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คุณสมบัตติางๆ 
1. การศึกษา  :  ปริญญาตรีดานวิศวกรรมอตุสาหการ หรือเครื่องกล 
2. ประสบการณ :  เคยผานงานในสายงานทีเ่กี่ยวของไมนอยกวา 2 ป 
3. คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ และความอดทน รวมทั้งมีความสามารถและ  

                                                          ความชํานาญในการวางแผนกการผลิต และความรูดาน
เครื่องจักร มีมนุษยสัมพนัธเปนอยางด ี
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ภาคผนวก  ค 
 

ตัวอยางการกําหนดรหัสสินคาสําเร็จรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตาราง ค.1 รหัสกลุมสินคา STABILIZER LINK 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
HD0001 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CRV  L. 52321-S10-003  HONDA
HD0002 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CRV  R. 52320-S10-003  HONDA
HD0003 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ACCORD  98   L. 52325-S84-A01  HONDA
HD0004 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ACCORD  98   R. 52320-S84-A01  HONDA
HD0005 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CIVIC  96 51320-S04-003  HONDA
HD0006 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ACCORD  90-96   L. 51321-S84-A01  HONDA
HD0007 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ACCORD  90-96   R. 51320-S84-A01  HONDA
HD0008 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CIVIC  2003 51320-S5A-003  HONDA
HD0009 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   51321-S5A-003  HONDA
HD0010 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ACC0RD  2003 51320-SDA-A05  HONDA
HD0011 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   51321-SDA-A05  HONDA
HD0012 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CRV 2002 2003 52320-S9A-003  HONDA
IS0001 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK V6  TR00PER   LH. 8-97018227-1  ISUZU
IS0002 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK TROOPER   8-97018125-2  ISUZU
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ตาราง ค.1 รหัสกลุมสินคา STABILIZER LINK 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
IS0003 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK DMAX  2WD 8-97214822-0  ISUZU
IS0004 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK DMAX  4WD 8-97235786-0  ISUZU
IS0005 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK V6  TR00PER   RH. 8-97018228-1  ISUZU
IS0006 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK DMAX  4WD  LH. 8-97235787-0  ISUZU
IS0007 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK DMAX  2WD 8-97235922-0  ISUZU

MB0004 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK WIRA PW 521020 MAZDA 
MB0005 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK WAJA PW 821497 MAZDA 
MD0001 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK 626  CR0NOS GA2C-28-170B  MAZDA
MD0002 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK 323 SEDAN ASTINA BCID-28-170A  MAZDA
MD0003 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK SEDAN 2000'97 B26R-28-170  MAZDA
MD0004 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK 323 626   L. GA2A-34-170A  MAZDA
MD0005 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK 323 626   R. GA2A-34-150A  MAZDA
MD0006 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK SEDAN 2000'97 B26R-34-170  MAZDA
MD0007 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK 626 GA2B-28-170A  MAZDA

Acer123
Text Box
308



ตาราง ค.1 รหัสกลุมสินคา STABILIZER LINK 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
MD0008 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   GE4T-28-170  MAZDA
NS0001 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK B12 B13 U12 54618-50YOO  NISSAN
NS0002 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK A31  CEFIRO 54618-56S11  NISSAN
NS0003 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK A32 U13  CEFIRO 54618-0E000  NISSAN
NS0004 สินคาสําเร็จรูป STABILIZER LINK NEO B14 54618-4M400 NISSAN 
NS0005 สินคาสําเร็จรูป STABILIZER LINK   B13 CEFIRO 54618-58YOO NISSAN 
NS0006 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   54618-83J25  NISSAN
NS0007 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   54618-0C011  NISSAN
NS0008 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK U13 56261-0E000  NISSAN
NS0009 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK     NISSAN 
TT0001 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK AT172  L. 48810-20010  TOYOTA
TT0002 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK AT172  R. 48820-20030  TOYOTA
TT0003 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ST190   L. 48810-20020  TOYOTA
TT0004 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ST190   R. 48820-20040  TOYOTA
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ตาราง ค.1 รหัสกลุมสินคา STABILIZER LINK 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
TT0005 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK AE100   CAMRY 48820-33010  TOYOTA
TT0006 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK SXV  CAMRY   R. 48820-33020  TOYOTA
TT0007 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK SXV  CAMRY   L. 48810-33010  TOYOTA
TT0008 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK AE100  ST170 48830-20010  TOYOTA
TT0009 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CAMRY 48830-33010  TOYOTA
TT0010 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK GX80  CRESSIDA   R. 48820-22011  TOYOTA
TT0011 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ALTIS  LIMO 48820-47010  TOYOTA
TT0012 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK GX80  CRESSIDA   L. 48810-22011  TOYOTA
TT0013 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   48820-20010  TOYOTA
TT0014 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   48830-60010  TOYOTA
TT0015 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK R. 48820-60010  TOYOTA
TT0016 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK L. 48810-60010  TOYOTA
TT0017 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   48830-35020  TOYOTA
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ตาราง ค.2 รหัสกลุมสินคา CYLINDER   BRAKE 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
HN2001 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE KT725 920;KT929;KR 47510-1071 HINO 
HN2002 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE KT725 920;KT929;KR 47530-1071 HINO 
HN2003 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FB2W;KM777;FC  47510-1101 HINO 
HN2004 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FB2W;KM777;FC  47530-1101 HINO 
HN2005 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE KM350;KM300 47510-1110 HINO 
HN2006 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE KM350;KM300 47530-1110 HINO 
HN2007 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FM226-FL-FM227 SUMO 47510-1160 HINO 
HN2008 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FM226-FL-FM227 SUMO 47530-1160 HINO 
HN2009 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE SUPER FM 47510-1310 HINO 
HN2010 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE SUPER FM 47530-1310 HINO 
HN2011 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FC2W 47510-1520 HINO 
HN2012 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FC2W 47530-1520 HINO 
HN2013 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER REAR BRAKE FC2W        (ซุปเปอรเสี่ย)   47550-1930 HINO
HN2014 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER REAR BRAKE FC2W        (ซุปเปอรเสี่ย)   47560-1450 HINO
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ตาราง ค.2 รหัสกลุมสินคา CYLINDER   BRAKE 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
HN2015 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER REAR BRAKE FC2W        (ซุปเปอรเสี่ย)   47570-1350 HINO
IS2001 สินคาสําเร็จรูป   CYLINDER REAR BRAKE TFR 8-94233-500-0 ISUZU
IS2002 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER REAR BRAKE R/K200 210 240 1-47600686-0 ISUZU 
IS2003 สินคาสําเร็จรูป   CYLINDER REAR BRAKE SBR 1-47600585-0 ISUZU
IS2004 สินคาสําเร็จรูป    CYLINDER REAR BRAKE SBR 1-47600586-0 ISUZU
IS2005 สินคาสําเร็จรูป    CYLINDER REAR BRAKE SBR 1-47600839-0 ISUZU
IS2006 สินคาสําเร็จรูป    CYLINDER REAR BRAKE SBR 1-47600840-0 ISUZU
IS2007 สินคาสําเร็จรูป    CYLINDER REAR BRAKE FSR 1-47600556-1 ISUZU
IS2008 สินคาสําเร็จรูป    CYLINDER REAR BRAKE FSR 1-47600557-1 ISUZU
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ตาราง ค.3 รหัสกลุมสินคา PULLEY CRANKSHA ASSY. 

      
รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
MB3001 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. CYCLONE MD050355 MITSUBISHI 
MB3002 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. STRADA  2500 MD110165 MITSUBISHI 
MB3003 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. STRADA  2800 ME202495 MITSUBISHI 
MB3004 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. STRADA  2500 MD304557 MITSUBISHI 
MB3005 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. FUSO 6D16 ME072200 MITSUBISHI 
IS3001 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. TFR 3 GROOVE 8-97920304-0 ISUZU 
IS3002 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. TFR 2 GROOVE 8-97920305-0 ISUZU 
IS3003 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. ROCKY175 6BG 1-12371248-0 ISUZU 
IS3004 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. ROCKY175 6BG TURBO 1-12371248-0 ISUZU 
IS3005 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. NKR  8-97173059-0 ISUZU
IS3006 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. NKR 4HF 3 GROVE 8-97096884-0 ISUZU 
IS3007 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. NKR 4HF 4 GROVE 8-97033848-0 ISUZU 
TT3001 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. LANCRUSER IHZ80 13408-17010 TOYOTA 
TT3002 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. MIGHTY-X LH112 13408-54090 TOYOTA 
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ตาราง ค.4 รหัสกลุมสินคา COUPLING FAN 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
HN4001 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN 1M EM100.210 16307-1390 HINO 
HN4002 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN 3M M10C 240 16307-1400 HINO 
HN4003 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN 3M M10C 240 16307-1430 HINO 
HN4004 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN 2K K13D EK100 260 16307-1351 HINO 
NS4001 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN N/S CW430 TURBO 21045-96006 NISSAN 
NS4002 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN RD8  21045-S7010 NISSAN

 
 ตาราง ค.5 รหัสกลุมสินคา  FLY WHEEL  

      
รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 

FS6001 สินคาสําเร็จรูป FLY WHEEL 6D 16 14" ME032693 MITSUBISHI 
FS6002 สินคาสําเร็จรูป FLY WHEEL 6D 16 15 ME072295 MITSUBISHI 
IS6001 สินคาสําเร็จรูป FLY WHEEL 6BG1  1-12331-158-3 ISUZU 
IS6002 สินคาสําเร็จรูป     FLY WHEEL 4BD1 8-94343-053-0 ISUZU

HN6001 สินคาสําเร็จรูป FLY WHEEL HO7D 14"  HINO 
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ตาราง ค.6 รหัสกลุมสินคา  DAMPER  ASSY. 

      
รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
HN5001 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. HO7C FL FM 13407-1461 HINO 
HN5002 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. HO7D FL FM3M 13407-1470 HINO 
HN5003 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. EM100 FL FM221 13407-1381 2 3 HINO 
HN5004 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. FM2P   13407-2214 HINO
NS5001 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. PD12-1/2"  12306-96001 NISSAN
NS5002 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. CWM430 TURBO13-1/2" 12306-96019 NISSAN 
NS5003 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. N/S R.E.10  12306-97069 NISSAN 
NS5004 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY.  14" 12306-97077 NISSAN 
NS5011 สินคาสําเร็จรูป DAMPER+PULLEY PD12-1/2"   NISSAN
NS5012 สินคาสําเร็จรูป DAMPER+PULLEY CWM430 TURBO13-1/2"  NISSAN 
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ภาคผนวก  ง 
 

รูปภาพแสดงสวนประกอบแตละกลุมสินคา 

 
 
 
 



รูปภาพสวนประกอบกลุมสินคา   PULLEY  CRANKSHAFT  ASSY 
 

รหัส          HN3005                                ยี่หอ         HINO       
OEM        13470-2230                            MODEL   EM100  FL FM227  SUMO      

 
 
 
 
 
 
 
 
สวนประกอบ 
 

ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

1. OPH050 

2. IPH5I0 

3. NR7500 
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รูปภาพสวนประกอบกลุมสินคา   COUPLING   FAN 
 

 รหัส       HN4004                                         ยี่หอ              HINO 
          OEM     16307-1351                                       MODEL       2K K13D EK100 260 
 

 
 
 
 
 
 
 
สวนประกอบ 
 

ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

1. OCH040 

2. ICH040 

3. NR7500 
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รูปภาพสวนประกอบกลุมสินคา   DAMPER  
 

รหัส       FS5001                                               ยี่หอ              MITSUBISHI 
OEM     ME072650                                         MODEL       FUSO   6D 16 

 
 

 
 
 
 
 
 
สวนประกอบ 
 

ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

1. ODM010 

2. IDM010 

3. NR7500 
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รูปภาพสวนประกอบกลุมสินคา   FLY WHEEL 
 

รหัส       FS6001                                           ยี่หอ              MITSUBISHI   FUSO 
OEM     ME032693                                      MODEL         6D16   14”  

 
 

 
 
 
 
 
 
สวนประกอบ 
 

ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

1 AFS010 
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รูปภาพสวนประกอบกลุมสินคา   STABILIZER  LINK 
 

รหัสสินคา   NS0001  ยี่หอ    NISSAN    
รหัส OEM    54618-50Y00  MODEL    B12   B13  U12 

 
 
 
 
 
 
 
 
สวนประกอบ 
 

ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

1. J25010 

2. A09010 

3. P16010 
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ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

4. B16010 

5. S25019 

6. N10019 
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ภาคผนวก  จ 
 

เอกสารที่ออกจากโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ จ.1 แสดงใบเสนอราคา  (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.2 แสดงใบจองสินคา (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.3 แสดงใบรับคืนสินคา (จากโปรแกรม) 

Acer123
Text Box
327



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ จ.4 แสดงใบวางบิล (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.5 แสดงใบสั่งซื้อ (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.6 แสดงใบซื้อ (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.7 แสดงใบสงคืนสินคา (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.8 แสดงใบรับวางบิล (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.9 แสดงใบสําคัญจาย (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.10 แสดงใบรายการสินคา (จากโปรแกรม)
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ประวัติผูเขียนวิทยานิพนธ 
 
 นายพลสิน  พทิักษวัชระ  เกดิเมื่อวันที ่ 3  มิถุนายน  พ.ศ. 2522   ที่กรุงเทพมหานคร  สําเร็จ
การศึกษา ระดับปริญญาวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต ภาควชิาอุตสาหการ คณะวิศวกรรมศาสตร จาก
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ   เมื่อป  พ.ศ.  2545  และเขาศึกษาตอในหลักสูตร
วิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ คณะวิศวกรรมศาสตร  จุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัย  ในปการศึกษา 2546  
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