
บททํ 5

การออกแบบระบบเอกฟ้าร

โรงงานตัวออ่างที่ได้เข้าสิกษาน้ัน ผู้วิจัฮนบว่าอังอาดสิงจำIท่ีนท่ีอ่วฮในเรื่อง

ระบบควบคุมการผลิต ก็คือ ระบบการบันฑกข้อมูลและการจัดทำเอกฟ้ารราองาน ร่ง'ใน

การจัดระบบควบคุมการผลิตหากไมมการใข้ข้อมูลท่ีงเก็นสิงฝวฮประฟ้านงานระหว่างแผนภ 

และไเวอ'ในการตัดสิน,ใจปีองผู้บริหารแล้ว ระบบควบคุมการผลิตน้ันภ็จะดำเ นํนไปอร่างไร้

ประสิทธิภาน เน่ืองจากวัตถุประฟ้งคืการทำวัจัอธองเราก็เพ่ีอจัดระบบควบคุมการผลิต

ดังนั้นผู้วิจัอจังได้สิกษาเร่ืองข้อมูลในโรงงาน เพ่ีอออกแบบระบบเ อกฟ้ารและนำIลนอต่อ

โรงงาน (8) โคอมพ้ันตอนตังน้ํ

-  สิกษาบัญคาความต้องการข้อมูลระบบงานเดิม

-  กำหนดวัตถุประฟ้งคในภารออกแบบระบบเอกฟ้าร

-  สิกษาข้อจำกัด

-  สิกษาระบบข้อมูลเดิมสำหรับงานผลิตในโรงงานตัวออ่าง

-  สิกษาระบบข้อมูลIดิมสำหรับการควบคุมนัฟ้ดุคงคลังในโรงงานตัวออ่าง

-  การปรับปรุงข้อจำกัดก่อนการออกแบบระบบรวม

-  การออกแบบระบบรวม

-  การออกแบบระบบเอกฟ้ารโคอละIอีอด

5.1 สิกษาบัณคาความต้องการข้อมูลธองระบบงานเดิม 

แบ่งออกเท่ีนข้ออ่ฮอดังน

1. ผู้จัดการโรงงานไม่ทราบว่าการทำงานในแต่ละแผนกน้ันมีออดผลิตแต่ละ 

เดอนเ0นตัวเลอเท่าใด นอกจากทราบโคอประมา(นจากออดรถท่ีประกอบเฟ้ร็จแล้วเท่าน้ัน
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2. ผู้จัดการโรงงานไม่ทราบว่ามีสินค้าหริอร้นงานระหว่างผลิต (Work in

process) แต่ละสํนิตอยู่จำนวนเท่าใด และอรู่ตรงบริเวณใดบ้าง ทำให้ไม่สำมารถ

วางแผนผลิตได้ สิงแม้แต่ตัวผู้ปฏิบัติงานเ องเม่ือผลิตเก็บไว้นานๆก็จะลืมIลือนได้เย่นกัน

3. การตังงานโดยไม่ใบ้ใบตังงาน แต่กระทำโดฮวาจาและมักไม่ได้กำหนด

วันท่ีเสํร็จท่ีแน่นอน หริอกำหนดวันเสํร็จจริงแต่การท่ีไม,มีการบันฑกไว้ ทำให้งานมักเสํร็จ 

ไม่ตรงตามท่ีต้องการ โดย เ ฉพาะย่วงท่ีปริมาณความต้องการในตัวสินค้ามีมากผลิตให้ไม่ทัน

ลูกค้าก็จะหันไปสิอจากผู้ผลิตรายอน ทำให้เสือลูกค้า

4. การตังร้อ กาวเก็บรักษาและควบคุมนัสํดุคงคลัง ไม่ได้มีการกระทำกัน 

อย่างมีหลัก เ กnmrรแน่นอน จังมักมีร้นสิวนการผลิตซาดแคลนอยู่ เ สํมอ

5. การท่ีไม่ทราบผลการทำงานหริอผลผลิตใ]องนนักงาน ทำให้การประเมิน 

ผลการทำงานโดยผู้จัดการโรงงานและหัวหน้าแผนกธุรการบัญบ้น้ันซาดซ้อมุลท่ีดืในการประเมิน 

ผลเม่ือร้นค่าแรงงานธองพนักงาน

5.2 การกำหนดวัตถุประสํงค่

จากบัญหาตังกล่าว เมีนบัญหาซองระบบธ้อมุลสิงสำมารถแก้ไอได้ด้วยระบบ

สำรสนเฑสํ โดยบัณหาสิวนใหณท่ีนบน้ันเมีนภารเก่ียวกับการผลิต ดังน้ันจังได้ต้ังวัตถุประสํงค่ 

ส์าหรับการออกแบบระบบเอกสำรนตามบัฌหาท่ีเกิดร้น คอ

1. ทำการออกแบบระบบสำรสํนเใฬเม่ืองานผลิต โดยเน้นท่ีการใบ้ใบตังงาน 

เ วลามาตรฐาน, การวางแผนระยะตัน

2. ทำการออกแบบสำรสํนเฑสํเม่ือกาวควบคุมนัสํคุคงคลัง โดยเน้นในด้าน 

ควบคุมการเบิกจ่ายและปริมาณภารใบ้นัสํดุคงคลัง

5.3 บ้อจำกัด

เมีนสิงสิงกำหนดซอบเซตและความสำมารถซองระบบ ดังน

1. เมื่องจากโรงงานตัวอย่างอังไม่มีการจัดทำระบบเอกสำร การท่ีจะนำ
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ระบบเอกสำรไป'ใ!?ใน'ระฮะเรมด้น จะออกแบบรูปแบบราองานท่ี,จ้บจ้อนมากไม่ไค้ เนอง 

จาก,เ^งานหรือหัวหน้าแผนกรังไม่คุ้นเคอกับระบบเอกสารมาก

2. การท่ีโรงงานไม่เคฮมีการบันฑกผลการปฏิบัติงานหรือราอง'วนผลผลิตมาก่อน 

พักงานทำง'วนกันอย่างไม่เร่งรืบ เพราะชาดการควบคุมและติดตามงาน หากเสนอระบบ 

การบันฑกหรือราอง'วนผลการปฏิ!สิงานอาจเกดความติดชัดและไม่สะดวกในระอะเรืมแรก

3. การจัดโครงสร้างองคกร ในบาง,หน่วองานผสิดรังไม่มีหัวหน้าควบคุมการ

ทำงานโคฮตรง ทำให้ชาดบุคลากรในการรวบรวมจ้อมูลและราองานผลการทำงานใน

หพ่วอผลิตน้ันๆให้ผู้จัดการโรงงานหรือหัวหน้าโรงงานทราบไค้

4. ระบบการ สิงจ้อพัสดุหรือ?'นส่วนภารผสิตบางอย่างไม่อาจกระทำตามหลัก 

การท่ีถูกต้องไค้ เน่ืองจากวัตถุติบบาง!/นิด เ นิพวัสดุหาอากต้องสิงจ้อ เ ก็บไว้ในปริมาณมากๆ

5.4 ระบบจ้อมูลเติมส่าหรับงานผลิตในโรงงานตัวอย่าง

ตามท่ีกล่าวไปแล้ววาในโรงงานตัวอย่างไม่มีการบันฑกจ้อมูลทางการผลิต รัง

ถือเนินจุดส่าคัฌท่ีทำให้การทำง'วแมีประสิฑริภ'วพตกต่ํา เนราะชาดการควบคุมติดตามและ

สิงการ ดังน้ันจังควรเร่งจัดระบบเอกสารในส่วนนเนินจุดแรก

5 .ธ ระบบจ้อมูลเติมส่าหรับงานควบคุมนัสดุคงคลังในโรงงา'นตัวอย่าง

จ้อมูลในส่วนนก็มีน้อฮมาก ส่วนใหญ่จะเนินการราอง'วนค้วอวาจา แต่อย่างไร 

ก็ดามรังนฮมีบันฑกออู่บ้าง รังมี'รายละเออดค้งนั้

1. วัตถุติบรับเจ้า เม่ือมีการสิงจ้อวัตถุดิบหรือรินส่วนการผลิต เจ้ามาใน

โรงงานเรือบร้ออแล้ว พักงานแผนกธุรการบัณริจะเก็บรวบรวมใบกำกับสินค้าชองบริษัทท่ี 

ส่งวัตถุดิบเจ้ามาทำการบันฑกลงในสมุดบันฑกการรับชองประจำวันโดอแอกเล่มตามราอรัอผู้ 

ส่งสินค้าเจ้ามา รังการบันฑกจะเน้นค้านค้นทุนหรือราคาวัตถุติบท่ีจ้อ ตัวอย่างรูปแบบฝฮรืม 

การบันฑก รูปท่ี 5.1
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ราฮการบันฑกวัตทุรบรับเท้า

วตป ราฮการวัสดุรับเท้า ราตาต่อ 

หน่วฮ

ปริมาณ รวมเงิน 

บาฑ

รูปฑ 5.1 แบบบันฑกการรับวัสดุรับเท้า
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2. ปริมาณการใช้วัตถุดิบ วัตถุดิบท่ีวับเช้ามาในโรงงานแล้วจะแอกส่วนภาร

วับผิด๘อบพังน

2.1 ควบคุมโคฮหน่วยผลิตท่ีใช้วัตถุดิบ1น้ัน พัวออ่างเช้น ใบล้อ,โค้ง

ผาน, เหล็กแผ่น, เหล็กเหลา, เหล็กหล่อ เล็นต้น เหล่านไม่มีการควบคุมการเบิกจ่าฮ

เหราะเล็บรักษาในหน่วอผลิคออู่แล้ว จะมีการราองานคัวอวาจาต่อเมื่อทราบว่าปริมาณ

วัตถุดิบเร่ิมเหลือน้อยลง อกเว้นวัตถุดิบเหล็กหล่อ ท่ีควบคุมปริมาณคงเหลืออย่างใกล้บิด

คอ หัวหน้าแผนกประกอบ! ท่ีควบคุมเหล็กหล่อท่ีใช้เล็นบินส่วนในการประกอบรถ เบิน

หน้าแปลน, ฝาคุม จะควบคุมการใช้และปริมาณคง เหลือโคฮมีการตรวจนับทุกลัปพาห้ร่วมกับ 

นนักงา'นนผ!๓ธุรการบักุเบิ แล้วหนักงาmwนกธุรการบัณูบิล็จะน่ามาบันฑกในแบบ'ฝอร่ิมราองาน 

เหอเ ล็บไว้ เ ล็นหลักฐานรายงานให้ผู้จัดการทราบในกรณ่ีท่ีต้องการทราบปริมาณคง เหลือ พัง 

รูปท่ี 5.2
2.2 ควบคุมโคอหน่วฮส์โตร่ิ ตัวอย่างเร่น บิลเหลา,ลุกบิน,ลุกรอก,มูเล่

สํกรู,น็อต เล็นต้น การควบคุมจะมีการควบคุมการเบิกจ่าฮโคอ!ณัภงานสํโตร่ิเล็นผู้จ่าอ

ปีองให้หนักงานหน่วอผลิตท่ีมาเบิก แล้วบันทกรายการลงในสํมุดบันทกประจำวัน พังรูปท่ี

ธ .3 แต่ในบางครั้งหนักงานล็เดินเช้าไปหอบเองโดอไม่ไคัมีการเบิก เม่ือไม่มีหนักงาน

สํโตร่ิคอยควบคุม และวัตถุดิบบาง๙นิดล็ไม,มีการบันทกนละการเบิกจ่าย เบิน ลุกรอก,มูเล่ 

เล็นต้น

2.3 ควบคุมโคฮแผนกธุรการบัณูบิ มีหน้าท่ีควบคุม

1. อุปกรณบิวอในการผลิต เย่น มีคกลิง,ดอกฬว่าน,ใบเลื่ออ 

ถุงมีอหนัง เ ล็นต้น มีการIบิกจ่ายหริอยมจากหนักงานธุรการบัผูบิ โคอหนักงานท่ีเบิก

ต้องเล็นเบิกหริออมในฬมุคบันฑกประจำวัน ดังรูปท่ี ธ .4

2. วัตถุดิบบิอส์าเรึจ ท่ีควบคุมโคอหน่วย๙โตริ่ เบิน เบิอง,

เหลา , ตลับลุกบิน เล็นต้น จะทำการตรวจนับเคอนละคร้ังแล้วราองานให้ผู้จัดการ

โรงงานทราบ บิงรูปแบบราฮงานไม่มีลักษณะแน่นอน



สิปดาหท่ี

ปริมาณวัสดุIหล็กหล่อคงเหลอ

ราฮการเหล็กหล่อ จำนวนท่ีเหลือ

รปที่ 5 .2  ราองานปริมาณคงเหลือเหล็กหล่อ
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บันฑกการเบิกจ่าอวัตถุดิบพน่วรสํ,โตริ

วดป ราอการเบกิ ปริมาณ ผู้เบิก

รูปที่ 5 .3  แบบบันฑกการเบิกจ่าอวัตถุดิบ (ร {ใ ตร์)
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ราฮการ I บิกฮมวัสํดุîiวอการผสิต

วคป ราอการเบกิ ปริมาณ ผู้เบิก 

(ผู้อม)

รูปที่ 5 .4  ราฮงานการเบิกฮืมวัสด ุฝวอการผสิต



113

5.6 การปรับจ้อจำกัดก่อนการออกแบบระบบ

จากจ้อจำกัดท่ีได้กล่าวลิงในหัวจ้อ 5.3 น้ัน กำ,ใหัด้องมีการปรับแก้บางอร่าง

ในองคกรท่อนท่ีจะกำการออกแบบระบบ ท้ังนเพ่ือให้งานภารบันฑกจ้อมูลและเฟ้นอราฮงาน 

ให้ดำเนินไปได้อย่างมีประลิฑธภาพ การปรับนก้ท่ีนอกระกำได้น้ันมีดังน้ั

1. หน่วรผลิตท่ีไมมหัวหน้าแผนกหน้าแผนกควบคุม ให้มีการจัดต้ังน■แกงานใน

แผนกท่ีอาวุโฟ้, มีอาอุการกำงานนานและมีคุณฟ้มบัติเหมาะฟ้มกับการเใ}แห้วหน้า รง่เนนิ

บุคคลท่ีทางโรงงานคาดการญว่์าจะมีการแต่งต้ังให้ เ นินหัวหน้าในอนาคตอันใกล้อย่แล้ว โดอ 

หัวหน้าท่ีแต่งต้ังปีนน้ัจะเท่ีนมู้รับผิดชอบการควบคุมการกำงานในแผนกผลิตและราองานผล 

การผลิตให้หัวหน้าโรงงานทราบ ร่งจัดให้มีการแต่งต้ังดังน

1.1 หัวหน้าแผนกร้นล่วน(เติม) ให้ควบคุมการกำงานธองนนักงานใน 

หน่วอ คราค, แฮนด,หว่งรัดล้อ,ชองผาน,ประกอบนฮนด

1.2 หวัหนา้แผนกประกอบ!(เติม) ให้ควบคุมการทำงานธอง,พนักงาน 

ในหนว่ฮประกอบ!,ประกอบ2 และ ทดลองเคร่ือง

1.3 หัวหน้าแผนกกลิง(รักษาการ) ให้ควบคุมการกำงานธอง'พนักงาน

ในหน่วรกลิง1

1.4 หัวหน้าแผนกเร่ือมคัชร}(รักษาการ) ให้ควบคุมการกำงานปีองพนัก

งานเร่ือมคชั§

1.5 หัวหน้าแผนกล้อเพอ่ง(เติม) ให้ควบคุมการกำงานปีองพนักงานใน 

หนว่อเลือ่ร,ลอ้เพอ่ง,กลงิ2 และเร่อมหน้าแปลนเพลาล่าง

1.6 หัวหน้าแผนกตัดเหล็ก(รักษาการ) ให้ควบคุมการกำงานปิองพนักงาน 

ในหน่วรตัคเหล็ก,ตัดแก้สํ และบัม

1.7 หัวหน้าแผนกพ่นลิ(รักษาการ) ให้ควบคุมการกำงานธองพนักงาน 

ในหน่วรชุบลิ, พ่นลิ

1.8 หวัหนา้แผนกเจาะ(เตมิ) ให้ควบคุมการกำงานธองพนักงานใน

หน่วอเจาะ,แต้มกระโปรง



1.9 หัวหน้าแผนกธุรการบัณูร(เติม) ให้ควบคุมการทำงานทองพนักงาน 

ในหน่วฮ ธรุการ,สโํตร,์คลงัสนิคา้ และจัดสิง

2. ออกนโรบายให้มีการประเมนผลการทำงานทองพนักงานฝาอผลิตโครให้

หัวหน้าแผนกผลิตเป็นผู้ประเมิน และการลางานทองพนักงานจะต้องลาและผ่านภารอนุมัติ 

จากหัวหน้าแผนก โดยออกแบบฟ่อรมการลางานดังรูปท่ี 5.5 และออกแบบนอรมการ

ประเมินผลดังแบบนอรมรูปท่ี 5.6

3. ประกาฬ'นโยบายการ'ให้เงิน'พิเสํษ ในสิวงเฑคกาลตรุษจัน โดยพิจารณา 

จากการประเมินผลการทำงานธองหัวหน้า,และประสิบรกานการทำงานในแต่ละแผนก ฑ้ังน้ํ 

เพ่ือให้นนักงานเกิดความกระสือรอร้นและกำลังใจในการทำงานให้มิประสิบรภานสํงสน

4. มิการสํรุปบันบกสํกิติการลาปีาคงานทองพนักงานแต่ละแผนกประจำเสือน 

ดังแบบนอรมรูปท่ี 5.7 แล้วส่งรายงานให้หัวหน้าแผนกแต่ละแผนกนำไปเป็นท้อมุลในการ 

พิจารณาประ เมินผลการทำงาน เพ่ือปีนค่าแรงงานในแต่ละปี

5.7 การออกแบบระบบรวม

หลังจากสิกษาสํกานท่ัวไปทองโรงงานตัวอย่างแล้ว จะทำการออกแบบระบบ

รวม ท้งค้องแตกเป็นระบบย่อยๆก่อนดังรูปท่ี 5.8

5.8 การออกแบบ'ระบบเอกสำร'ใดรละเอียด

ในการออกแบบระบบเอกสำรส์าหรับโรงงานตัวอย่างน ผู้วิจัฮใท้หลักเกณฑใน

การออกแบบ โดยพิจารณาถงท้อจำกัดในโรงงานด้วย ดังน้ันหลักเกณทท่ีใท้พิจารณาในภาร 

ออกแบบมิดังน

ก. ใท้ง่าย สืฮ หัวหน้าแผนกสำมารถเท้าใจรูปแบบและทำการบันบกไค้ง่าย

ไม่ลับสํน ดังน้ันรปแบบจะไม่บับท้อน
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ใบลางาน

วคป..................

แผนก..............

เรยีน..............

รอ่........................สํกลุ......................................

ออลางานเทีน่เวลา................... วัน

ประ เภทชองการลา 

0 ลากิจ

0 ลาปวร เพราะเ ท่ีน......................

0 มใบ'รับรองแนฑa 

0 ไม่มีใบรับรองแพฑฮ์ 

เคยลามาแลว้รวม..................... วัน คอ

0 ลากจิ............... วัน 0 ลาปวย...................วัน

0 อาดงาน............วัน

จงเร๓ี.เมาเนอออการอนุมัติ

ผูล้า...............................

ผู้อนุมัติ.........................

รูปท่ี 5.5 แบบพ่อรมการลางาน
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แบบประเมินผลการทำงานพนักงาน 

เดอน................

ร่อ............................ สํกุล...................................

หน่วa...........................  นพนก............................ฝาฮ___

หลักเกเนฑท่ีกำหนด ระดับคะแนน

4 3 2 1 คะแนนท่ีได้

1. ความต้ังใจในการทำงาน

2. ความเสน์ผูต้รงตอ่เวลา

3. ความสํมีาเสํมอ'ในการมาทำงาน

4. การรักษากฎและระเบีฮบธฮงบริษัท

5. ความเคารพเร่อพังต่อผู้บังคับบัญชา

6. การทำงานด้วฮความรอบคอบระมัดระวัง 

ธ. การมคีวามคดรเิร่มสรํา้งสรํรค

8. การมีมพุรลัมพันฮท่ีดีต่อเพ่ีอนร่วมงาน

9. การร่วมมีอและประสำนงานกับแผนกอน 

10. ความสำมารถ'ในการ'พันพาตนเอง

ในการทำงาน

ผู้ประเมิน.........................................  คะแนนรวมท่ีได้. . .

ลางานรวม................... วัน คะแนนรวมท่ีได้จริง

หมาธเหตุ ถ้าลากิจ , ลาปวอมีใบรับรองแพทอ หัก 1 คะแนนต่อวัน , ลาปวอไม่มีใบ 

รับรองแพทอหัก 2 คะแนนต่อวัน

รูปท่ี ธ .6 แบบประเมินผลการทำงาพนักงาน



1 1 7

๙ลิตการลางานประจำIดอน

ประจำเคอน........................

กงหัวหน้านพนก....................

ร่อพนักงาน ลางาน

ลากา ลาปวย ทาคงาน รวม

ผูร้าฮงาน

รุปที่ 5 .7  ราองาน๙ล ิต ิการลางานประจำเคอน
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รูปที่ 5 .8  นฟ้ตงการไหลชองช้อมุลในระบบควบคุมการผลิต
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ธ. สำมารถสํรุปผลจากราองานไค้ง่าฮ

ค. มีประโรชนํในการรารงานผลการทำงานหริอธัอมูลให้กับผู้บริหารไค้ทราบ 

อรา่งรวคIรว็ เพอใใ?เท่ีนธ้อมูล1ในการตัคสิน1ใจนละแก้บัณหา

ท่ีงในหัวธ้อต่อไปน้ํจะกล่าวถงหน้าท่ีธองง'ไนต่างๆว่าประกอบด้วย กจักรรมอะไร

และเกีอ่วธอังกบังานอะไร พร้อมก้ังอรบาอแบบฝอริมธองเอกสำรแต่ละชนิดท่ีไค้ออกแบบ

ด้วฮ มรีาฮละเอยีดดงัน

5.8.1 การออกแบบเอกสำรเพอการธารและใบล!งลุกค้า

หน้าท่ีนมีหน่วองานท่ีรับรดชอบอยู่ 2 แผนก คอ แผนกการธาร

และแผนกการบัญร่ โดยมีธนตอนภารทำงานดังน

1. แผนกธุรการบัญสืรับใบส่งจากลุกค้า ร่งโคอปกติจะรับทาง 

โทรดนัฑเพราะเ0นลุกค้าต่างจังหวัดก้ังหมด เมอรับคำส่งจากลุกค้าแล้ว พนักงานธุรการ 

บัญร่จะแจ้งให้หัวหน้าแผนกธุรการชัฌโ?ทราบดังรูปท่ี 5.9 โคอราองานนจะทำลา่เนา 1 

ฉบับ คอ เก็บไว้ท่ีแผนกธุรการบัณริ

2. ถ้าหัวหน้าแผนftธุรการบัญฺริตรวจปริมาญสินค้าคงคลังล่าเร็จรูปว่า

มีเนรีงนอก็จะจัคเตริอมล่งสินค้าใหลุ้กค้า การธนล่งจะล่งโดยรถบริษัทในภรณท่ีจำนวนสิน

ค้ามีไม่มาก แต่ถ้ามีปริมาณมากก็จะจัดล่งผ่านรถบริษัทธนล่ง หน้าท่ีการจัดล่งรถจะโอน

จากหัวหน้าแผนกร้นล่วนมา เ 1พททีธ่องแผนกธุรการบณัริูโคร เ ค็ดปีาด แต่อร่างไรก็ตาม

หัวหน้าแผนกรันล่วนก็ยังต้องร่วฮแผนกธุรการบัณร่ในการจัดล่งให้เริอบร้อรค้วร เอกสำรท่ี 

ใร่ในภารจัดล่งสินค้าก็คือ ใบกำกับสินค้า ดังรูปท่ี 5.10 จะตอ้งมลีา่เนารวม 3 ฉบับ 

คือ ล่งให้ลุกค้า 1 ฉบับ , แผนกธุรการบัณสิเก็บไว้เท่ีนหลักราน 1 ฉบับ , แผนกการทาย 

1 ฉบับ ใบกำกับสินค้านจะถูกล่งไปกับรถธนล่งสินค้า Iมอลุกค้ารับสินค้าเริรบร้ออแล้วก็

จะเ^นรับในร่องผู้รับแล้วล่งคืนมายังโรงงานกับรถธนล่งสินค้า

3. ใบกำกับสินค้าท่ีล่งคืนมายังโรงงาน แผนกธุรการบัญรจะเก็บ

เท่ีนหลักราน 1 ฉบับ ล่วนอีก 1 ฉบับจะล่งต่อให้แผนกการธายเพอนำไปเก็บเโ}แธ้อมูล

ในการติดตามหนและ เน่ือออก เ รอมลุกค้าตามจังหวัดต่างๆ
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บันฑกการสิงสิอลูกค้า

วดป...........................

ถง............................

กำดับท่ี สิอลูกค้า รายการสินค้าท่ีสิง ปริมาณ วันกำหนดส่ง

ผูร้ายงาน

รูปท่ี 5.9 แบบฝอริมการรับคำสิงเอสินค้าลูกค้า

ผู้รายงาน หมายถง พนักงาน'หรือห้าหน้าแพนภธุรการบัโบูสิ

ถง " หัวหน้าแผนกธุรการบัณูสิ
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ใบกำกับสินค้า

วดป...........................

ถงร้าน......................

จากบริษัท................

ลำดับท่ี รารการสินค้าท่ีจัดส่ง ปริมาณท่ีส่ง วันท่ีส่ง หมารเหตุ

ผู้จัดส่ง!........................ ผู้ อเพัติ

ผู้จัดส่ง2...................... ผ ู้ร ับ..

รูปท่ี 5.10 ใบกำกับสินค้าส่งถงลุกค้า

ผู้จัดส่ง! เพารถง

ผู้จัดส่ง2 "

ผู้อนมัต "

ผู้รับ "

พนักงานฮรการบัฌร 

'พนักงานแผนกจัดส่ง 

ผู้จัดการโรงงาน 

ลุกค้าหริอผู้ริอ
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ประจำเดือน

วันท่ีส่ง ร่อลุกค้า รายการสินค้า ปริมาณ วันกำหนดส่ง

ผู้ราฮงาน

รูปท่ี 5.11 ราฮงานการจัดส่งสินค้าประจำเดือน

กง หมาฮถง

ผู้รายงาน "

ผู้จัดการโรงงาน 

หัวหน้าแผนภชุรการบัณูสื
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4. แผนกธุรการบัญูซี จะสํรุปรายงานการจัดส่งสินค้าให้ลูกค้าในแต่ละ

เดอนให้กับผู้จัดการโรงงาน ดังรูปท่ี 5.11 ราองานนมีสำเนา 2 ฉบับ ค้อ ส่งให้

ผู้จัดการโรงงาน และ แผนกธุรการบัณซีเก็บไว้

5. หลัก เ กณฑในการจัดส่งสินค้าจะอดหลักลูกค้าราอท่ีลังกอ่นจะส่งให้ 

ก่อนเ0นส่วน'ใหญ่ แต่อาจมีอกเว้นลูกค้าราอใหญ่และมีเครดิตน่าไว้ใจ ก็จะให้ความส์าพุ้บ 

มากกว่าลูกค้าราออ,ออ

5.8.2 การออกแบบเอกสำร เพ่ือวางแผนความต้องการระระลัน

ผู้รับรดปอบหน้าท่ีน๊ืไค้แก่ ผู้จัดการโรงงาน เพ่ือแผนกธุรการบัณูซี

ส่งราองานการจัดส่งสินค้าประจำแคละเดอนเรีอบรัออแล้ว ผู้จัดการโรงงานก็จะฑำการ

วางแผนความต้องการในเค้อนต่อไป โดยมี!นตอนดังน

1. ตรวจสํอบพัสํดุคงคลังส่าเร็จรูปท่ีไคัรับ

2. จากการคาดการณ์ความต้องการสินค้าในระยะลันจะนำมาคาดการณ 

ปริมาณความต้องการปีองสินค้าแต่ละปนิด

3. เปริอบเทีอบปริมาณความต้องการสินค้าแต่ละชนิดกับปริมาณสินค้า 

ส่าเร็จรูปที่มีอยู่ จากน้ันจังประมาณความต้องการสินค้าแต่ละชนิดในเค้อนน้ันๆ

4. เปีย,นตารางการผสิตหลัก1ในแต่ละเค้อนดังแบบฝอริมรูปท่ี 5.12

5. จัดประชุมฝาฮผสิตราอเค้อนในเอ็นวันเสำริปุดท้ายปีองเค้อนเพ่ือ 

แจกตารางการผสิดหลักให้หัวหน้าโรงงานฑราบ

6. นอกจากหัวหน้าโรงงานและฝาอผลิตแล้วหัวหน้าแผนกธุรการบัณูซี 

จะต้องเปิาร่วมประชุมเพ่ือรับทราบแผนความต้องการระอะลันชองบริษัทท้ังน้ัทางแผนกธุร 

การบัฌซีก็เก่ีอวธ้องกับการควบคุมคงคลังธองวัสํดุท่ีใอัในภารผลิตด้วย

5. นอกจากลังผลิตแล้วก่อ'นลังผลิตอังต้อง ตรวจสํอบวัสํคุคงคลัง

ส่วยการผลิต'ในแต่ละเค้อน เพ่ือวางแผนท่ีจะเซียนใบลังซีอส่งทางแผนกธุรการบัฌซีให้ทำ

การจัดซีอ โดยใส่แบบปอริมการลังซีอรูปท่ี 5.13 โดยจะทำส่าเนา 2 ฉบับ ค้อ

ผู้จัดการโรงงาน และ หัวหน้าแผนกธุรการบัณซี



ตารางการผลิตVIลัก

ประจำเดือน

ราอการลินค้าท่ีต้องการผลิต ปริมาณลิ'นค้าฑ่ืต้องการ

ผู้ลัง ผู้จัดการโรงงาน

ผ้รับ หัวหน้าโรงงาVi และหัวหน้าแผนกธุรการบัญสิ

รปฑ 5. 12 ตารางการผลิตหลัก
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วดป

ใบขฮรือ

เลขท่ี

ร่อวัสํคุท่ีส์งรือ ปริมาณท่ีตอ้งการ วันท่ีต้องการ หมาอเ'หดุ

ผู้อนุมัติผู้ปีอสื'งรืฮ 

ผู้ส ์งรือ..

รูปท่ี 5. 13 แบบปอริมสืงรือวัสํดุการผลิต(หรืออุปกรณใเวยการผลิต)

ผู้ธอสืงรือ

ผู้อนุมัติ 

ผู้ส๋ั'งรือ

หมายถง ผู้จัดการโรงงาน หรืออาจเ ป็นหัวหน้าโรงงานก็ได้ แต่จะต้อง

ผ่านการอนุมัติจากผู้จัดการโรงงาน 

" ผู้จัดการโรงงาน

" หัวหน้าแผนกธุรการบัฌูสื หรือ 'พนักงานแผนกธุรการบัณูสื
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5.8.3 การออกแหบเอกสารเนอการจัด?อ

หน่วองานท่ีรับผิดชอบการจัด?อ คือ แผนกธุรการบัณู? เม่ือได้รับใบ!)อ 

ลัง?อท่ีผ่านการอนุมัติจากผู้จัดการโรงงานแล้ว ก็จะดำเนินภารตามธ้ันดอนดังน

1. ลัง?อวัตถุดิบหริอนัสดุท่ีใรในการผลิต หรึอ อุปกรผท่ีรวอใน 

การผลิต โดฮการลัง?อทางโทรดันท

2. เม่ือบริษัทผู้!ทอวัตถุดิบส่งวัตถุดิบท่ีลัง?อมาอังโรงงานแล้วนนักงาน 

หน่วอสโตริหริอธุรการบัณู?ก็ได้ จะเนินผู้ทำการตรวจรับวัตถุดิบหริฮวัสดุ แล้วลงบันฑกใน 

สมุดรับลินต้าเธ้าโรงงาน โดอให้โรแบบปอริมเดิมท่ีทางโรงงานใ?ออู่ก่อนแล้ว (รูปท่ี 5.1)

3. หลังจากตรวจรับเสร็จจะให้พนักงานสโตริหริอจัดส่งก็ได้?วอกัน

ลำเคืองวัสดุเราไปอังจุดเก็บวัตถุดิบ ถัาออู่ในหน่วอผลิตก็ส่งเราหน่วอผลิต ถ้าเก็บรักษา 

โดฮหน่วฮสโตริก็จะส่งเราสโตริ การลำเคืองส่จุคเก็บจะมีใบส่งมอบวัตถุดิบหรอิวัสดุตาม

ไปค้วอ ดังแบบฝอริมรูปท่ี 5.14 ร่งจะต้องมีลำเนา 2 ฉบับ คือ ส่ง'ให้นพนกท่ีเก็บวัสดุ 

และ เ ก็บไวัท่ีแผนกธุรการบัฌ?

4. ในแต่ละเดือนแผนกธุรการบัญูสื จะทำราองานภารรับวัสดุเรา 

โรงงานส่งให้ผู้จัดการโรงงานทราบดังแบบฝอริมรูปท่ี 5.15 จะต้องมีลำเนา 2 ฉบับ 

คือ ส่งให้ผู้จัดการโรงงาน และเก็บท่ีแผนกธุรการบักฺ? 1 ฉบับ

5. การลังวัตถุดิบหริอวัสดุใน?วงท่ีมีปริมาณความต้องการลินต้าสุงน้ัน 

วัสดุการผลิตมักไม่ เนีองนอต่อความต้องกาวและ!ทดแคลน ดังน้ันหน้าท่ีธองแผนกธุรการพุ้ร 

ก็คือ เร่งติดตามวัสดุท่ีจัด?อเนอให้มาทันต่อความต้องการและไม่ทำให้การผลิตหอุดชะงัก

6. นฮาอามเสาะหาแหล่งวัตถุดิบท่ีธาฮลินค้าให้ในราคาถูก,คุณกานดี 

และมีความน่าเร่อคือมากท่ีสุด
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ใบส่งมอบวัฬคุหรือวัตถุดิบ

วดป......................

ถงแผนก..............

ร่ฮวัสํดุท่ีส่ง ปริมาณ จุดเก็บ วันท่ีรับเช้า หมายเหตุ

ผู้รารงาน.................... ผู้รับ

รูปท่ี 5. 14 ใบส่งมอบวัตถุดิบหรือวัส'ดุ

ผู้รายงาน หมาฮถง 'พนักงานนพนกธุรการบัฌสื

ผู้รับ " หัวหน้าแผนกผลิตท่ีรับวัตถุดิบไว้
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ราฮงานการรับวัตถุดิบเข้าประจำเดือน

ประจำเดือน......................

ถง.................................

ท่ีอวัตถุดิบหริอวัสํดุ ปริมาณท่ีรับ วันท่ีรับ แผนก เ ก็บ ใบสืงริอ 

เลปีท่ี

บผัรายงาน........

รูปท่ี 5. 15 รายงานการรับวัตถุดิบเข้าโรงงาน

ผู้รายงาน ดือ หัวหน้าแผนกธุรการบัญริ

ถง หัวหน้าโรงงาน
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5.8.4 การออกแบบเอก๙ๆ ?เนอควบคุมจองคงคลัง 

งานในหน้าก่ีนผู้ควบคุมดูแลมี 2 ฝาย คอ

-  หัวหน้าโรงงาน ทำการควบคุมโคอรับราองานจากแผนกก่ีควบคุม 

รักษาวัตถุสิบ , สินค้าส่าเร็จรูป และ สินค้าระหว่างผลต (Work in  process) คอ 

แเณกผสิต'ใน'โรงงาน

-  หัวหน้าแผนกธุรการบัณูสิ ทำการควบคุมโครรับรารงานจากหน่วอ 

ธุรการบัญสิ,ฟ้โตริ และคลังสินค้า

โดยมีร้ันตอนภารควบคุมแต่ละฝายดังน 

ภาระจองหัวหน้าโรงงาน

1. หน่วอผลิตแต่ละแผนกจะต้องราองานปริมาณนัสคคงคลัง 2 ปนิค
8 ,  ’ดังน

1.1 วัตถุสิบ ก่ีนผนกตนรั!ผิดปอบต้องรารงานปริมาณคงเหลอ

ให้หัวหน้าโรงงานทราบเป็นระยะ•ๅ โคอแบ่งตามความส่าคัญธองวัตถุสิบ ถ้าจำเป็นต่อ

การผลิตมากก็ราฮงานฑุกลัปคาห พวกก่ีส่าดัณรองลงมาก็จะรายงานเป็นเดือนละคร้ัง

ส่วนพวกก่ีส์าคักฺฟ้ออหรือราคาต้นทุนต่ําก็รายงานเป็นรายปี ส่าหรับในการริจัฮจะออกแบบ

ปอริมเฉ'พาะการควบคุมวัตถุสิบราอเดอนดังรูป 5.16 ทำส่าเนา 2 ฉบับ คอ ส่งหัวหน้า 

โรงงาน และ เก็บก่ีแผนกผลิต

1.2 สินค้าระหว่างผลิต แผนกผลิตจะต้องราฮงานปริมาณสินค้า

ระหว่างผลิตคงเหลือเป็นราฮเดือนให้หัวหน้าโรงงานไค้ฑราบ ดังรูปก่ี 5.17 จะต้อง

ทำส่าเนา 2 ฉบับ ดือ ส่งให้หัวหน้าโรงงาน, แผนกผลิต

1.3 วัตถุสิบเหล็กหล่อ ก่ีควบคุมโดอหน่วอผลิต ดือ แผนก

ประกอบ! จะราฮงานปริมาณคงเหลือให้หัวหน้าโรงงานทราบเป็นรายลัปคาห้ ดังแบบ

ปอริมรูปก่ี 5.18 รายงานนทำส่าเนา 2 ฉบับ ดือ หัวหน้าแผนกประกอบ!,หัวหน้าโรงงาน
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รายงานปริมาณคง เหลิอวัส'คุการผลิต

จากแผนก..................

กง..................

ประจำเด ือน.................

ร้อร้นส่วน

ปริม'พ

ต้นเดือน รับเธ้า ใรไป ปลายเดือน

ผู้รายงาน....................

รูปท่ี 5. 16 รายงานปริมาณคงเหลอวัสดุการผลิต

กง หมายกง หัวหน้าโรงงาน

ผู้รายงาน " หัวหน้าแผนกผลิต
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ราองานปริมาณคงเหลือ 

สินค้าระหว่างผลิต

จากแผนก......................

กง...........................

ประจำเด ือน......................

ร่อร้นงานท่ีผลิต ปริมาณ แผนกท่ีรับ

ร้นตอนท่ีผลิตเสํร็จ ต้นเดือน ผลิต ส่งออก เหลือ

'

ผู้รายงาน....................

รูปท่ี 5. 17 รายงานปริมาณคงเหลือสินค้าระหว่างผลิต

กง หมายกง หัวหน้าโรงงาน

ผู้รายงาน " หัวหน้าแผนกผลิต
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ราaงานปริมาณคงเหลือ 

วัตถุดิบเหล็กหล่อ

จากแผนก.........................

กง.................................

ประจำล่ปดาห........................

ลือรันส่วน

ปริมาณ

ตันสืปดาห รับเข้า ใข้ไป ปลายล่ปดาห

ผู้รายงาน....................

รปท่ี 5 . 18 รายงานปริมาณคงเหลือวัตถุดิบเหล็กหล่อ

กง หมายกง หัวหน้าโรงงาน

ผู้รายงาน " หัวหน้าแผนกประกอบ!
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รายงานปริมาณคงเหลือวัสํดุการผลิต 

หน่วยร์*โตริ

จาก.............................

ถง.............................

ประจำเด ือน....................

ร่อร้นส่วน

ปริมาณ

ต้นเดือน รับเอ้า ใอ้ไป ปลายเดือน

ผู้รายงาน

รูปท่ี 5. 19 รายงานปริมาณคงเหลือวัสํดุการผลิต

ถง หมาอถง หัวหน้าแผนกธุรการบัณูสื

ผู้รายงาน " พนักงานหน่วยส่โตริ
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รายงานปริมาณสินค้าส่า เ ร็จรูป 

หน่วอคลังสินค้า

จาก...........................

ถง.............................

ประจำเด ือน..................

สินค้ารุ่นท่ี

ปริมาณ

ต้นเดือน รับเช้า ส่งปีาอออก ปลายเดือน

1

2

3A

3B

ผู้รายงาน..................... ผู้รับ

รูปท่ี 5 . 2 0  รายงานปริมาณสินค้าส่าเร็จรูป

ถง หมายถง

ผู้รายงาน 

ผู้รับ

ผู้จัดการโรงงาน 

'พนักงานหน่วยคลังสินค้า 

หัวหน้าแผนกธุรการบัณสื
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รายงานปริมาณคงเหลือวัสดุการผลิต 

หน่วยคลังลินค้า

จาก.............................

กง.............................

ประจำเด ือน............. ..

ร่อวัสดุ

ปริมาณ

ต้นเดือน รับเช้า ใช้ไป ปลายเดือน

-

ผู้รายงาน

รูปท่ี 5.21 รายงานปริมาณคงเหลือวัสดุการผลิตหน่วยคลังลินค้า

กง หมายกง หัวหน้าแผนกธุรการบัณช้

ผู้รายงาน " 'พนักงานหน่วยคลังลินค้า
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ใบ เบิกวัตถุดิบ

วดป.....................

จากแผนก...........

ถง...................

สือวัสํดุที่เบิก ปริมาณ เพ่ือทำการผลิต ใบสืงผลิตเลขที่

ผ้ธอเบิก. ผ้จ่าย

ผัอนมัดิ..

รูปท่ี 5.22 ใบเบิกวัตถุดิบ

ถง หมายถง หน่วยฬโตริ

ผู้ขอเบิก tf 'พนักงานแผนกผลิต

ผู้อ'นมัดิ »» หัวหน้าแผนกผลิต

ผู้จ่าย แ 'พนักงาน'หน่วยฬ่โตริ
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ประ:จำเดือน 

ถง.............

รายงานปริมาณคงเหลือ 

วัฬดุอุปกรณส่วยการผลิต 

(แผนกธุรการบัณูร)

ร่อวัสํดุ

ปริมาณ

ต้นเดือน รับเล้า โล้ไป ปลายเดือน

ผู้รายงาน..................... ผู้ตรวจ

รูปท 5.23 รายงานปริมาณคงเหลือวั๙ดุการผลิตหน่วยธุรการบักุ)ล้

ถง หมาอถง

ผู้รายงาน "

ผู้ตรวจ "

ผู้จัดการโรงงาน 

พนักงานธุรการบัณสิ

หัวหน้าแผนกธุรการบัณร แล้วส่งให้ผู้จัดการโรงงาน
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ภาระจองหัวหน้าแผนกธุรการบัญม่
1. หน่วยสิโตริ ร้งควบคุมเบิกจ่ายวัตถุสิบหรือวัร์fa?flม่ในการผลิต

จะต้องทำรายงานปริมาณคงเหลือให้หัวหน้าแผนกธุรการบัญสืทราบเก็นรายเดือน โดยจร
ทำเฉนาะวัตถุสิบ?!มีความส่าคัณูระดับกลาง หรือ ราคาต้นทุนปานกลาง และปริมาณการโร 
ไม่สํงมาก ดังรูปแบบฝอรืม?ไ 5 .19  มีส์าเนา 2 ฉบับ คอ ส่ง'ให้,หัวหน้าแผนกธุรการบัญสื 
และแผนกสิโตริเก็บไว้

2. หน่วยคลังลินค้า ดูแลเก็บรักษาลินค้าส่าเร็จรูปจะรายงาน 
ปริมาณลินค้าคงเหลอใหัผู้จัดการโรงงานทราบเบ็นรายเดือน ดังรูป?! 5 .2 0  มีส์าเนา 2 
ฉบับ ดือ ส่งให้แผนกธุรการบัฌร,และส่งผู้จัดการโรงงาน และรายงานปริมาณคงเหลือ 
วัตถุสิบ?!ใรในการประกอบรถธ้ันธุดท้าย?!ใรในห้องคลังสินค้าให้หัวหน้าแผนกธุรการบัญูร 
ทราบเป็นรายเดือนเม่นกัน มีส์าเนา 1 ฉบับ ดือ หัวหน้าแผนกธุรการบัณร ดังรูป?! 5 .21

3. การเบิกวัตถุสิบหรือวัส'คุจากหน่วอสิโดริเนอนำมาใรในการผลิต 
สินค้าจะต้องมีการใรใบเบิกวัตถุสิบ ดังแบบ,ฝอริมรูป?! 5 .22  มีส่าเนา 2 ฉบับ เก็บโว?! 
แผนกผลิต?!เบิกร้นงาน , หน่วยสิโตริ 1 ฉบับ

4. ในภรเพเบิกยืมเครื่องมีออุปกรณ?f lรในภารผลิต เม่น ใบเลื่อย
มีดกลง,คีม เก็นต้น จากแผนกธุรการบัฌูร จะต้องใรใบเบิกหรือยืมวัสํคุ?ไม่วอในภาร
ผลิต โดยใม่แบบฝอริมเหมีอนภารเบิกวัตถุสิบ หรือวัส'คุจากหน่วยสิโตริ ดือ รูป 5 .2 2
ส่วนแผนกธุรการบัณรจะทำรายงานส่งให้ผู้จัดการโรงงานทราบปริมาณ?นหลือเ&นราอเคอน 
ดังรูป?! 5 .23  ทำส่าเนา 2 ฉบับ ดือ ส่งให้ผู้รายงานเก็บเอง,ผู้จ ัดการโรงงาน
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5 .8 .5  การออกแบบเอกสำรเนิอติดตาม และควบคมกๆ,!ทำงานในโ?งงาน

การจัดตารางการผลิต เป็นหน้าท่ี!เองผู้จัดการโรงงาน เม่ิอจัด
ตารางเสํร็จก็'จะประชุมฝายผสิต นรัอมทั้งจ่ายงาน,ตารางการผลิตระยะลัน ดังแบบฟอร์ม 
ไค้กล่าวไปแล้ว ในรูปท่ี 5 .12  และ 5 .1 3

การติดตามและควบคุมการกำงาน เป็นหน้าท่ีธองหัวหน้าโรงงาน
โคอมีฮั้นตอนภารกำงานดังน

1. หลังจากรับทราบตารางการผลิตหลักจากผู้จัดการโรงงานแล้ว
หัวหน้าโรงงานจะนำงานมาจัดสํรรแจกจ่ายเชียนใบลังผลิตรายลัปดาหให้กับนด่ละแผนกโดย 
ในภารลังผลิตจะต้องนิจารณาถง ปริมาณ!เองคงคลังท่ีเหล่อ, เวลามาตรรานในการผลิต,
ปริมาณท่ีค้องการ แล้วจากน้ันจะเชียนใบลังผลิตราอลัปดาหดังแบบฟอร์มรูปท่ี 5 .2 4

2. ติดตามการกำงานในฝายผลิตโดยให้หัวหน้าแผนกผลิตแด่ละแผนก 
เชียนราองานการผลิตสํรุปประจำลัปดาห ล่งให้หัวหน้าโรงงาน ดังแบบฟอร์มรูปท่ี 5 .2 5  
มีล่าเนา 2 ฉบับ คือ ล่งให้หัวหน้าโรงงาน,และหัวหน้าแผนกผลิตเก็บเฮง ทุกลัปดาห้ 
ม่ายผลิตจะประชุมในตอนเย็นวันเสำร์เลื่อรายงานผลและบัรพาท่ีเกิด!โนในม่ายผลิตให้หัวหน้า 
โรงงานทราบ

3. รายงานความก้าวหน้าธองงานให้ผู้จัดการโรงงานทราบโดย
หัวหน้าโรงงานเป็นผู้รายงานโดยสํรุปเป็นรายเคือน นรัอมท้ังรายงานบัญหาท่ีเกิด!mใน 
การผลิตดังรูปท่ี 5 .26  มีล่าเนา 2 ฉบับ คือ ล่งให้ผู้จัดการโรงงานและหัวหน้าโรงงาน 
เก ็บเฮง แด่ล่วนใหญ่จะมีการรายงานบั(พากันในท่ีประชุมม่ายผลิต Iล่ือทุกแผนกจะไต้
รับทราบและร่วมกันนก้ชรพา

4 . การล่งงานระหว่างแผนกผลิต หริอล่งแผนกต่างๆจะต้องใชีบัตร 
เคลื่อนอ้าฮชีนงานเป็นตัวลื่อสำร ดังแบบฟอร์มท่ี 5 .27



ใบส่งผลิต

วดป................... เลปิท่ี'ใบสิงผลิต

ถงแผนก..........

ร้อร้นงานที่ส่งผลิต ปริมาณท่ีต้องการ วันกำหนดเสร็จ เวลามาตรฐาน

ผู้ส่งงาน.............................  ผู้รับงาน

รูปท่ี 5 .24  ใบส่งผลิต

ผู้ส่งงาน หมายถง หัวVIน้าโรงงาน

ผ้รับงาน " หัวหน้าแผนกผลิตท่ีรับงาน



H I

ประจำสืปดาห...................

จากแผนกผลิต.................

กง...............................

รายงานความก้าวหน้า

ร้อร้นงานท่ีผลิต ปริมาณ ไบส่ั'งผลิต 

เลปีท่ี

วันเสร็จ 

จริง

วันกำหนด 

เสร็จ

หมายเหตุ

ผู้รายงาน..................... ผู้รับ

รูปท่ี 5. 25 รายงานความก้าวหน้า

กง หมายกง หัวหน้าโรงงาน

ผู้รายงาน " หัวหน้าแผนกผลิต

ผู้รับ หัวหน้าโรงงาน



'ราองานการผลตแผนก
ประจำเดือน 
กง..............

ร่อร้นงานพี่ลิต ใบส่ั'งผลิต 
เลปีท่ี

ปริมา{น รันท่ีเฟ้ร็จ 
จริง

รันกำหนค 
เสํร็จ

หมายเหตุ

ผู้รายงาน.......................  ผู้รับ

รูปท่ี 5 .26  รายงานการผลตประจำเดือน

กง หมายกง ผู้จัดการโรงงาน
ผู้รายงาน " หัวหน้าโรงงาน
ผู้รับ " หัวหน้าแผนกหรือนนักงานฮุรการบัณร

โรงงาน
Iร้นรั นเ ล้วส่งต่อ'ให้ผู้จัตการ



วดป............................
จากแผนก...................
กงแผนก.....................

บัตรเคลื่อนร้าอร้นงาน

ลื่อร้นงานท่ีร้าย ปริมาณ จากจุดที่เก็บ ไปยังจุด'ใหม่ หมายเหตุ

ผู้ส่งร้นงาน.......................  ผู้รับร้นงาน

รูปท่ี 5. 27 บัตรเคล่ือนร้าอร้นงาน

ผู้ส่งร้นงาน หมายถง หัวหน้าหรือนนักงานแผนกท่ีส่งร้นงาน
ผู้รับร้นงาน " หัวหน้าหรือนนักงานท่ีรับร้นงาน



1V+

จากรูปแบบเ อกสำรท่ีนำ เ สํนอไปแล้วน้ันจะมีประสิทธิภาพรือไมimmnfoจัฮหลาฮ 
ค้าน ประการส์าคัณก็คือ มู้บริหารท่ีให้ความสนใจและให้ความส์าคัณูมีการติดตามท้อมูล
ให้มีการไหล เวีฮนท้ังระบบออ่างท่ัวถง และนำท้อมูลมาพิจารณาถงปีฌูบาต่างๆพร้อมท้ังอ่วอ 
ในการตัดสินใจก็จะฝวอให้การจัดทำเอกสำรหรือราองานเใพ1ปออ่างมีประสิทธิภาพและ 
คุ้มค่าต่อการลงทุน ตังนั้นในการทำวิจัฮจังไค้ทดลองใท้เ อกสำรออ่างจริงจังรวมทั้งจัด
ระบบควบคุมการผสิตธนดังจะไค้กล่าวถงตัวออ่างการปรับปรุงในบทต่อไป ส์าหรับระบบ
I อกสำรท่ีไค้นำ เ สํนอน้ันพอจะสํรุปไค้ดัง ตารางที่ 5 .1



ตารางท 5.1

สรุประบบ เ อกสารควบคุมการผลิตท่ีได้ออกแบบ

ประเภฑธองเอกสาร หน่วยงานท่ีจัดทำ จำนวนส่าเนา นำเสนอผู้เกี่ยวช้อง รูปท่ี

1. การ!ทย

-  บันฑกการส่ัNn?อลกค้า แผนภธุรการบัฌสื 1 -  หนผ.ธุรการฆัฌสิ 5 .9จเ
ประจำวัน

-  ใบกำกับสินค้า แผนกธุรการบัณูสิ 3 -  ลูกค้า 5.10

-  หนผ.การปิาร
-  หนผ.ธุรการฆัญสิ

-  รายงานภารจัดส่ง แผนกธุรการฆัฌสิ 2 -  ผู้จัดการโรงงาน 5.11

สินค้าประจำเดือน -  หนผ.ธุรการฆัญสิ

2. การวางแผนระยะสิน
-  ตารางการผลิต ผู้จัดการโรงงาน 3 -  ผู้จัดการโรงงาน

-  หัวหน้าโรงงาน
-  หนผ.ธุรการฆัญสิ

5.12



สํรประบบเอกสำรควบคุมการผลิตที่ไต้ออกแบบ (ต่อ)

ประเภทธองเอกสำร หน่วยงานท่ีจัคทำ จำนวนส่าเนา นำเสํนอผู้เกยวท้อง รุปท่ี

-  ใบปีอริอ ผู้จัดการโรงงาน 2 -  ผู้จัดการโรงงาน 5.13
หริอ หน.โรงงาน -  หนผ.ธุรการบัณูริ
หริอ หนผ.ผลิต (หริอหัวหน้าโรงงาน)

3. การจัดร}อ
-  บันฑกการรับวัตถุดิบ แผนกธุรการบัฌริ 1 -  แผนกธุรการบัญริ 5 .1

เท้าโรงงาน (หริอหน่วยสํโตริ)
-  ใบส่งมอบวัตถุดิบ แผนกธุรการบักฺเริ 2 -  หนผ.ธุรการบัณูริ 5 .1 4

-  หนพ.ผลิต
หริอสํโตริ

-  รายงานการรับวัสํดุ แผนกธุรการบัท)ริ 2 -  ผู้จัดการโรงงาน 5 .1 5
เท้าโรงงานรายเดือน -  หนผ.ธุรการบัญูริ

4 . การควบคมปีองคงคลัง
-  รายงานปริมาณคงเหลอ แผนกผลิต 2 -  หัวหน้าโรงงาน 5 .1 6

วัสํดุการผลตราอเดือน ท่ีรับผิด!/อบวัตถุดิบน้ัน -  หนผ.ผลิต
-  รายงานปริมาณคงเหลือ แผนกผลิต 2 -  หัวหน้าโรงงาน 5 .1 7

ลันต้าระหว่างผลิต ท่ีผลิตรินงานน้ัน -  หนผ.ผลิต



สรุประบบเอกสารควบคุมการผลิตที่ได้ออกแบบ (ต่อ)

ประเภทปีองเอกสาร หน่วยงานท่ีจัดทำ จำนวนล่าเนา นำเสนอผู้เกี่ยวปีอง รูปท่ี

-  ราองานปริมาท«ะ)งเหลิอ แผนกประกอบ! 2 -  หัวหน้า'โรงงาน 5 .1 8
วัตถุดิบเหล็กหล่อ -  หนผ.ประกอบ!
ประจำลัปดาห์

-  รายงานปริมาณคงเหลือ หน่วยสโตริ 1 -  หนผ.ธุรการบัญร 5.19
วัสดุการผลิตรายเดือน

-  รายงานปริมาณคง เหลือ หน่วยคลังลินค้า 2 -  ผู้จัดการ'โรงงาน 5.20
ลินค้าล่าเร็จรูป -  หนผ.ธุรการบัญร
รายเดือน

-  รายงานปริมาณคงเหลือ หน่วยคลังลินค้า 1 -  หนผ.ธุรการบัณร 5.21
วัสดุการผลิตรายเดือน

-  ใบเบิกวัตถุดิบ หน่วยผลิตท่ีต้องการ 2 -  นนง.หน่วยสโตริ 5 .22
เบิกปีองจากหน่วย -  หนผ.ผลิต
สโดริ

-  ใบเบิกหริอยืมวัสดุส่วย หน่วยผลิตท่ีตอ้งการ 2 -  นนง.ธุรการบัญร 5 .2 2
การผลิต เบิกธองจากแผนก -  หนผ.ผลิต
( เหมือน 5 .22 ) ฮุรการบัฌูร

-  รายงานปริมาณคงเหลือ แผนกธุรการบัญส่ 2 -  ผู้จัดการโรงงาน 5 .2 3
วัสดุส่วยการผลิต -  หนผ.ธุรการบัณยื
รายเดือน



สรูประบบเอกสารควบคุมการผลิตที่ไค้ออกแบบ (ต่อ)

ประเภทธองเอกสาร หน่วยงานท่ีจัดทำ จำนวนส่าเนานำเสนอผู้เก่ีอวทัอง รูปท่ี

5. การติดตามและควบคม

การทำงานในโรงงาน

- ใบสิงผลิต หัวหน้าโรงงาน 2 - หน.โรงงาน 5.24

- หนผ.ผลิตท่ีรับงาน

- ราองานความก้าวหน้า แผนกผลิต 2 - หน.โรงงาน 5.25

ราอสิปดาห - หนผ.ผลิต

- ราฮงานการผลิต หน.โรงงาน 2 - ผู้จัดการโรงงาน 5.26

ราอเคอน - หน.โรงงาน

- บัดรเคล่ือนอ้า อร้นงาน แผนกผลิตผู้ส่ง 2 - หนผ.ผู้รับร้นงาน 5.27

ร้น'งาน - หนผ.ผู้ส่งร้นงาน
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