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

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

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

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

บทนํา 
 
 

ในปจจุบนั ทุกธุรกิจอุตสาหกรรมพบวามีการแขงขันกนัอยางกวางขวางไมวาจะเปนธุรกิจ
อุตสาหกรรมขนาดยอมไปจนถึงอุตสาหกรรมขนาดใหญ  ความรุนแรงของการแขงขันทําใหในแต
ละองคกรมีความพยายามทีจ่ะมุงนําระบบบริหารตางๆมาใชในการปรับปรุง และพฒันาองคกรของ
ตนเพื่อเพิ่มความสามารถในการแขงขันและอยูรอดได การดําเนินงานตองทําอยางมีประสิทธิภาพ
และมีทิศทางที่ชัดเจน  การพัฒนาองคกรและการที่จะดําเนินงานใหประสบผลสําเร็จตามเปาหมาย 
ส่ิงสําคัญขั้นตนในการจัดการขององคกรคือ ระบบการบริหารจัดการดําเนินงานทีม่ีประสิทธิภาพ 
การศึกษาเพื่อใหเขาใจปญหาของระบบการบริหารในองคกรจึงเปนงานเรงดวนที่จะชวยนาํพาธุรกจิ
ใหเจริญกาวหนาขึ้นได ในหลายๆองคกรพบวาปญหาดานความสัมพันธของการดาํเนินงานตางๆ 
ไมวาจะเปนดานการวางแผนงาน การประสานงานและการสื่อสารหรือการควบคุมการทํางาน
ภายในองคกรนั้น ไมมีความสอดคลองตอเปาหมายการดําเนินงานและขาดความสมัพันธระหวาง
กันในการดําเนินงานระหวางฝายตางๆ ซ่ึงเปนสาเหตุใหการดําเนินงานมีความบกพรองและไม
สามารถที่จะบรรลุเปาหมายขององคกรได เกิดความสูญเสียในรูปแบบตางๆอยางมากมาย การศึกษา
กําหนดปญหา    และการปรบัปรุงระบบการบริหารการดําเนินงานขององคกรเพื่อใชเปนรูปแบบตัว 
อยางของกรณศีึกษาสําหรับปญหาดานระบบการบริหารการดําเนนิงานจึงเปนสิ่งที่จะเปนประโยชน
ตอไป 
 

โดยทั่วๆไป  ปญหาทางดานการบริหารการดําเนินงานที่พบมากในองคกรสวนใหญ  คือ 
 
(1) การจัดโครงสรางการบริหารงานที่ไมเปนระเบียบแบบแผน มีผลทําใหขอบขายอํานาจ

หนาที่ไมชัดเจน และการปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารที่บอยครั้งทําใหเกิดความไมตอเนื่องใน
การดําเนนิงาน 

(2) ปญหาทางดานอุปกรณเครือ่งมือที่ใชในการสื่อสาร เชน แบบฟอรมยังไมเหมาะสมใน
การใชงานทําใหมีปญหาในการรับขอมูลที่ไมครบถวน,    โทรศัพทที่ใชสําหรับการโทรออกไปภาย 
นอกเพื่อตดิตองานไมเพยีงพอตอการใชงานในบางจุดหรือในกรณเีครื่องคอมพิวเตอรที่ใชในการจดั 
เก็บรวบรวมและจัดสงขอมูลมีปญหาใชการไมได เปนตน 

(3) ระบบการสั่งการไมมีความชดัเจน, การเผยแพรหรือช้ีแจงใหกับพนกังานและบุคคลที่
เกี่ยวของทราบไมทั่วถึงกัน 
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(4) การจัดทําแผนงานไมมีการรวมศูนยหรือการวางแผนรวมกัน เปนผลใหการดาํเนินงาน
ตามแผนงานในแตละหนวยงานไมมีความสอดคลอง 

(5) ไมมีกระบวนการควบคุมการทํางาน เชน กระบวนการตรวจสอบ, กระบวนการ
วิเคราะหประเมินผลการดําเนินงาน เปนตน หรือมีก็กระทําการอยางไมสม่ําเสมอ 

(6) ปญหาความขดัแยงระหวางบุคคลากร 
 

ดังนั้นในการปรับปรุงและพัฒนาองคกร การเริ่มตนวางระบบการจัดการดําเนินงานที่ดีจึง
เปนกิจกรรมสําคัญที่ผูบริหารควรคํานึงถึงเปนอันดับแรก เพราะจะทําใหการเชื่อมโยงของกิจกรรม
ตางๆในองคกรมีประสิทธิภาพและเปนไปอยางมีระบบ อีกทั้งยังสามารถชวยลดความสูญเสียดาน
เวลาและทรัพยากรที่ใชในการปฏิบัติงานขององคกรได 

 
1.1 ภูมิหลังองคกร 
 

องคกรตัวอยางที่ไดนํามาเปนกรณีศกึษานี ้ เปนองคกรที่ดําเนินธุรกจิอุตสาหกรรมประเภท
ผลิตและจําหนายชิ้นสวนยานยนต    มีลักษณะกระบวนการผลิตเปนแบบไมตอเนือ่ง (Intermittent 
Process) ซ่ึงมีการทํางานเปนแบบงานสั่งทํา (Job Shop) โดยจะทําการผลิตสินคาเพื่อปอนคลังสินคา 
(Make to Stock) และตอบสนองความตองการของลูกคา (Make to Order) และนอกจากนัน้ยังทํา
ธุรกิจประเภทซื้อมาขายไป  

 
ผลิตภัณฑหลักขององคกรที่ผลิตและจําหนายเองเปนผลิตภัณฑสําหรบัรถยนตนั่ง และรถ

ปกอัพ ซ่ึงประกอบดวยผลิตภัณฑ 3 ประเภท คือ 
 
1. Disc Brake Pads (จานดิสเบรก) 
2. Brake Shoes (กามเบรก) 
3. Clutch Facing (คลัตช) 

 
 
 
 
 
 
 



 3

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

รูปที่ 1.1 ผลิตภัณฑขององคกรตัวอยาง 
 

1.1.1 การจัดองคกร 
 

การบริหารงานขององคกรตัวอยางมกีารจดัแบงองคกรออกเปน 3 หนวยงานหลัก ไดแก 
 
(1) หนวยงานบรหิาร ทําหนาที่ในการดแูลการดําเนินงานขององคกรทั่วๆไป รวมถึงการ

คํานวณและดแูลรายรับ-รายจายในการดําเนินงาน การจัดซื้อสินคา, วัตถุดิบและสิ่งจําเปนตางๆ 
นอกจากนี้หนวยงานบริหารยังรับผิดชอบดูแลการจัดสงสินคาดวย 
 

(2) หนวยงานตลาด ทําหนาที่รับผิดชอบการซื้อ-ขาย ติดตอกับลูกคาทั้งในประเทศและ
ตางประเทศ รวมถึงการโฆษณา ประชาสัมพันธตางๆ 
 

(3) หนวยงานผลติ ทําหนาที่รับผิดชอบการผลิตสินคาตามความตองการของลูกคา 
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รูปที่ 1.2 โครงสรางการบริหารขององคกร 

ประธานกรรมการ 

กรรมการผูจัดการ 

ผูอํานวยการสวนบริหาร ผูอํานวยการสวนการตลาด ผูอํานวยการสวนผลิต 

ฝายการเงนิ 
และบัญช ี

ฝาย
จัดซื้อ 

ฝาย
บริหาร 

ฝายคลัง 
สินคา 

ฝายขาย 
กทม. 

ฝายขาย 
ตางจงัหวัด 

ฝายขาย 
พิเศษ 

ฝาย 
ผลิตภัณฑ 

ฝายขาย 
ตางประเทศ 

ฝาย 
การตลาด 

ฝาย 
ผลิต 

ฝาย 
เทคนิค 

- แผนกบัญช ี
- แผนกการเงนิ 

 

- แผนกจัดซื้อ 
     ในประเทศ 
- แผนกจัดซื้อ 
 ตางประเทศ 

 

- แผนกHRD 
- แผนก 
 ประมวลผล 

- แผนกยาน 
      ยนต 
- แผนกคลัง 
 สินคา 
 (สํานักงาน) 
- แผนกคลัง 
 สินคา 
      (สวนผลติ) 

ผูชวยผูจัดการฝาย 

ฝาย 
สํานักงาน 

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

- แผนกขาย 1 
- แผนกขาย 2 

 

- แผนกขาย  
 

- แผนกขาย 
     ตางประเทศ 
- แผนกธุรกิจใหม 
     ตางประเทศ 
 
  

- แผนกรับและ 
ติดตามออเดอร 

- แผนกสงเสริม 
     และโฆษณา 
 
  

เลขานุการ 

ผูชวยผูอํานวยการ 2 ผูชวยผูอํานวยการ 1 

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

- แผนกวิจัย 
      และพัฒนา 
- แผนกสราง, 
      ซอม 
- แผนกควบคุม 
      คุณภาพ 
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1.1.2 กระบวนการดําเนินงานทางธุรกิจ 
 

 ผูรับผิดชอบ 
 
ขั้นตอน 

 
ฝายขาย 

 

 
ฝายการตลาด 

 
ฝายคลังสินคา 

 
ฝายจัดซื้อ 

 
ฝายผลิต 
(เทคนิค) 

 
ฝายผลิต 
(ผลิต) 

 
คลังวัตถุดิบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การขายและ 
การสั่งผลิต / 
สั่งซื้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การผลิตและ 
การจัดเก็บ 
สินคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การแกไข
และปรับปรุง 

       

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1.3 แผนผังกระบวนการทางธุรกิจ 

จัดเก็บสินคาคงคลัง 
เพื่อรอการจัดสงสินคาตอไป 

ตรวจสอบ 
คุณภาพ 

สงมอบ 
สินคา 

ตรวจสอบ,   จัดการขอรองเรียน,   ตรวจติดตาม,    ทบทวนของฝายบริหาร 

สั่งผลิต 

วางแผน
ผลิต 

จัดซื้อ 
สินคา, 
ตรวจรับ 
สินคา 
และสง 

มอบคลังฯ 

จายวัตถุดิบ 
เพื่อการ

ิ

พยากรณการ 
ขายและอนุมัติ 
ใบสั่งผลิต 

จัดทํา 
ใบขอซื้อสินคา 

จัดทํา 
ใบสั่งผลิต 

CHECK 
STOCK 

จัดซื้อ 
วัตถุดิบ 

ตรวจรับ 
แจงผูขาย 
เพื่อแกไข 

ควบคุม 
การผลิต 

รับORDER 
จากลูกคา 
(ใบสั่งขาย) 

รับORDER  จาก 
ฝายขาย,  จากลูกคา 
โดยตรงและจายตอ 
ใบสั่งขายสินคา 

รับใบสั่งขาย 
สินคา 

จัดสงสินคา 
ใหลูกคา 

CHECK STOCK รับขอ 
รองเรียน 

ไมผาน 
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จากรูปที่ 1.3 แสดงแผนผังกระบวนการทางธุรกิจ  การดําเนินงานขององคกรเริ่มจากฝาย
ขายรับคําส่ังซ้ือสินคาจากลูกคา และนําสงใบสั่งขายสินคาใหแกฝายการตลาดเพื่อบันทึกขอมูลและ
สงใบสั่งขายนีต้อไปยังฝายคลังสินคาเพื่อดําเนินการจัดสงสินคา  ในขณะเดียวกนัฝายคลังสินคาจะ
ทําการตรวจสอบสินคาคงคลัง เพื่อดําเนนิการขอซื้อสินคาสําเร็จรูปที่ทางองคกรไมไดเปนผูผลิตเอง 
โดยออกใบขอซื้อสินคาใหฝายจัดซื้อเปนผูดําเนินการและจัดทําใบสั่งผลิตสินคาประจําเดือน   ซ่ึงจะ 
ตองผานการพจิารณาจากฝายการตลาดรวมดวย โดยทีท่างฝายการตลาดจะทําการพยากรณการขาย
สินคาเพื่อความเหมาะสมในการสั่งผลิต  จากนั้นฝายคลังสินคาจะสงใบสั่งผลิตสินคาใหแกฝายผลิต
เพื่อดําเนนิการผลิตสินคาสําหรับการขายตอไป 
 
1.2 สภาพปญหาของระบบการดาํเนินงานในปจจุบัน 

 
เนื่องจากองคกรตัวอยางในปจจุบัน กําลังมีการขยายตวัจากธุรกิจครอบครัวมาเปนองคกรที่

จะกาวไปสูระดับสากลเพื่อยกระดับมาตรฐานใหทดัเทียมกับคูแขงขันหลักที่เปนองคกรรวมทุนตาง 
ชาติซ่ึงมีขอไดเปรียบในเรื่องชื่อเสียงที่มีมานาน รวมไปถึงระดับมาตรฐานของการบริหารจัดการ 
ดังนั้นสิ่งที่จะเริ่มตนปฏิบัติในการบริหารองคกรในยุคที่มกีารแขงขันกนัสูงนี้ จึงควรมีการกําหนด
เปาหมายและแผนงานใหชัดเจน โดยปญหาที่พบขององคกรที่ทําใหการวางแผนงานและปรับปรงุ
ประสิทธิภาพการทํางานขององคกรไมประสบผลสําเร็จนั้น เนื่องมาจากเปาหมายในการปรับปรุง
การทํางานขององคกรยังไมเปนไปในทิศทางเดียวกนั การบริหารการดําเนินงานไมเกิดประโยชน
สูงสุด ขาดการประสานงานที่ดีในระบบงานและการรับรูขอมูลขาวสารที่เกี่ยวของในการบริหาร
จัดการงานที่ลาชา ซ่ึงนับวาเปนอุปสรรคที่สงผลตอความสามารถในการพัฒนาองคกรและการ
แขงขันในอุตสาหกรรม 

 
ปญหาที่พบในองคกรตัวอยางในเรื่องของระบบการบริหารจัดการการดําเนินงาน       ซ่ึงทํา 

การศึกษาประกอบไปดวยการติดตอส่ือสาร การวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน  และ
การจัดองคกร สามารถวิเคราะหไดดังนี ้

 
  1.2.1  ปญหาดานการตดิตอสือ่สาร 
 

การดําเนนิงานในปจจุบัน พบปญหาในดานการติดตอส่ือสารที่สําคัญพอสรุปเปนปญหา
หลัก ไดแก 
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-  สารที่สงมีสาระที่ไมถูกตอง, ไมชัดเจนหรือไมครบถวน 
-  การสงสารชากวากําหนด 

 
ซ่ึงพบมากในการติดตอส่ือสารระหวางฝายขาย,ฝายการตลาด,ฝายคลังสินคาและฝายผลิต 

โดยมีการจดัเก็บสถิติของปญหาในการสื่อสารนี้  แสดงดังตารางที่ 1.1 
 

ตารางที่ 1.1  จํานวนความบกพรองดานการติดตอส่ือสารระหวางฝายขายและฝายคลังสินคา 
ในปพ.ศ. 2547 

 
ความบกพรองที่เกิดขึ้น 

(จํานวนครั้ง) 
ม.ค. 

 
ก.พ. 

 
มี.ค. 

 
เม.ย. 

 
พ.ค. 

 
มิ.ย. 

 
ก.ค. 

 
ส.ค. 

 
ก.ย. 

 
ต.ค. 

 
พ.ย. 

 
ธ.ค. 

 
ใบสั่งขายที่ไมถูกตอง 15 6 20 15 19 12 12 16 17 21 15 18 
การสงใบสั่งขายชากวา
กําหนด 

- ใบสั่งขายดวน 
- ใบสั่งขายปกติ 

 
 

15 
15 

 
 

18 
27 

 
 

23 
36 

 
 

25 
46 

 
 

25 
13 

 
 

15 
9 

 
 

18 
- 

 
 

54 
3 

 
 
- 
3 

 
 

18 
22 

 
 

31 
33 

 
 

42 
32 

 
1.2.2 ปญหาดานการวางแผนและการควบคุม 

 
จากการเก็บรวบรวมขอมูลที่ผานมา พบปญหาหลักที่เกดิจากการวางแผนและการควบคุมที่

ไมมีประสิทธิภาพที่สงผลกระทบตอความเชื่อมั่นของลูกคาและภาพลกัษณขององคกร แสดงดัง
ตารางที่ 1.2 

 
ตารางที่ 1.2  จํานวนความบกพรองที่เกิดขึน้ดานการวางแผนและการควบคุม ในปพ.ศ. 2547 

 
ความบกพรองที่เกิดขึ้น 

(จํานวนครั้ง) 
ม.ค. 

 
ก.พ. 

 
มี.ค. 

 
เม.ย. 

 
พ.ค. 

 
มิ.ย. 

 
ก.ค. 

 
ส.ค. 

 
ก.ย. 

 
ต.ค. 

 
พ.ย. 

 
ธ.ค. 

 
การจัดซื้อสินคาไมทันตาม 
กําหนดเวลาที่ผูสั่งซื้อแจงมา  
               (จากฝายจัดซื้อ)        

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

การจัดสงสินคาใหกับลูกคา 
ไมทันตามกําหนดเวลา  
        (จากฝายคลังสินคา)         

15 60 45 50 32 15 12 14 17 24 32 48 
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ทั้งนี้สาเหตุของการจัดสงสินคาใหกับลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา ซ่ึงพบบอยครั้งในกรณี
มีการสั่งซ้ือดวนเขามานั้น พบวาเกิดจากการนําสงใบสั่งขายจากแผนกรับและติดตามออเดอรที่ไม
สัมพันธกับการดําเนินงานของฝายคลังสินคา   ตัวอยางเชน    เมื่อมีการสั่งซ้ือสินคาดวนและกําหนด 
เวลาจัดสงสินคาเขามา แผนกรับและตดิตามออเดอรไมไดทําการตรวจสอบกอนวาในชวงเวลานัน้
ฝายคลังสินคาจะสามารถดําเนินการจดัสงสินคาไดหรือไม   จึงทําใหไมไดแจงตอลูกคาวาจะดําเนนิ 
การจัดสงสินคาไดภายในเวลาที่กําหนดไว นอกจากนี้ยงัมีสาเหตุมาจากการออกใบสั่งขายลาชาอัน
เนื่องมาจากรอการอนุมัติใบสั่งขายนานกวาปกติ ในกรณีที่พบวาลูกคาอาจมีปญหาทางดานสินเชือ่
และพนกังานซึ่งเปนผูรับการสั่งซ้ือนั้นไมไดทําการแจงไปยังลูกคาถึงการเปลี่ยนกําหนดเวลาในการ
จัดสง จึงทําใหการจัดสงสินคาของฝายคลังสินคานั้นไมทันตามกําหนดเวลาที่ลูกคาตั้งไว เปนตน 
อีกสาเหตุหนึ่งที่พบบางในปจจุบันของการจัดสงสินคาใหแกลูกคาที่ลาชาคือปญหาการไมมีสินคาที่
จะจดัสง เนื่องจากการพยากรณการขายผิดพลาดทําใหผลิตสินคาบางประเภทนอยกวาความตองการ
ในตลาด นอกจากนี้ในการวางแผนการผลิตจะตองอาศยัขอมูลการผลิตสินคาจากใบสั่งผลิต และ
ปญหาที่พบในปจจุบันนี้คือระยะเวลาในการออกใบสั่งผลิตระหวางฝายการตลาดและฝายคลังสินคา
มาจนถึงฝายผลิตนั้นเกินจากชวงเวลาที่ไดกําหนดไวตามแผนงาน การผลิตจึงลาชาไปดวย และใน
กรณีที่เปนสินคาสําเร็จรูปประเภทที่องคกรตองสั่งซ้ือนั้น บางครั้งขาดการวางแผนที่ดีในดานการ
ส่ังซ้ือสินคาทําใหสินคาขาดคงคลัง จึงนับไดวาปญหาที่ไดกลาวมาเหลานี้เปนปญหาที่เกิดขึน้จาก
ทั้งเรื่องของการติดตอส่ือสารและการวางแผนงานรวมไปถึงการควบคุมเชนเดยีวกัน   

 
จากปญหาดานการติดตอส่ือสาร, การวางแผนและการควบคุมที่ไดกลาวถึง  สามารถแยก

สาเหตุของปญหาไดเปน 2 ประเภทดังนี ้
 

1) ปญหาจากปจจัยภายใน ไดแก  ปญหาที่เกิดจากตวับุคคล ซ่ึงเกิดจากการทํางานที่ไมมี
ประสิทธิภาพ ขาดความรอบคอบ เชน 

 
-   การลงบันทกึขอมูลในใบสั่งขายที่ผิดพลาด เชน รหัสสินคา, สถานที่จัดสง  เปนตน 
-  ไมมีการติดตามและควบคมุเอกสารที่สงใหระหวางกัน    เปนตน 

 
และปญหาที่เกิดจากระบบการทํางาน คือ มีการวางแผนและการควบคุมการทํางานที่ไมมี

ประสิทธิภาพ เชน ขาดการวางแผนรวมกนัระหวางฝายขายและฝายจัดซือ้ ทําใหฝายขายเสนอขาย
สินคาใหแกลูกคาโดยที่ไมทราบถึงปญหาในการสั่งซ้ือสินคาจากฝายจดัซื้อ หรือการขาดการ
ประสานงานที่ดีระหวางฝาย ดังเชนปญหาดานการจดัสงสินคาใหแกลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา 
เปนตน 
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2)  ปญหาจากปจจัยภายนอก  ไดแก  ปญหาที่เกิดจากลูกคา เชน การเปลี่ยนแปลงจํานวน
การสั่งซ้ือ หรือเปลี่ยนแปลงสถานที่ที่ใหจดัสงสินคา เปนตน 

 
ซ่ึงจะเหน็วาปญหาที่เกิดจากปจจัยภายนอกนั้น เปนปญหาที่ไมสามารถควบคุมได ดังนั้น

การแกไขปญหาที่ทําไดคือ ปรับปรุงปจจัยภายในใหสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพรวมกัน
มากที่สุด ซ่ึงจะชวยใหปญหาเหลานี้ลดนอยลงหรือจนกระทั่งหมดไปได 

 
1.2.3  ปญหาดานการจัดองคกร 
 
จากการศึกษาองคกรตัวอยางพบปญหาในดานการจดัองคกร คือ การจัดกลุมงานยังไม

เหมาะสม งานในระดับเดยีวกันพบวามีบางกลุมใหญและบางกลุมมีขนาดเล็กแตกตางกันมาก ทัง้
จํานวนคนและอํานาจหนาที ่ ซ่ึงจากผังโครงสรางองคกรจะเห็นวา งานในระดับฝายนั้นมีฝาย
ผลิตภัณฑที่มขีนาดเล็กกวาฝายอ่ืนๆ เปนตน  

 
นอกจากนี้ ยังมีปญหาความขัดแยงดานการดําเนนิงานของฝายคลังสินคาที่สังกัดในสวน

บริหาร ซ่ึงพบวาในสวนของแผนกยานยนต(ขนสง) มกัถูกแทรกงานโดยงานของฝายบริหารอื่นๆ 
เชน เร่ืองการจัดรถสําหรับไปรับเอกสาร ไปธนาคารหรือไปซื้อของ ทําใหมีปญหาในการจัดสง
สินคา ไมสามารถดําเนินการไดอยางราบรื่น เปนตน อีกทั้งยังพบปญหาการจัดคนเขาทํางาน โดย
พบวาอัตรากําลังคนที่จัดสรรนั้นไมเพยีงพอตอการปฏิบัติงานในบางฝาย เชน  อัตราสวนผูบริหาร
เขตการขาย (เซลล) ที่ตองดูแลรับผิดชอบลูกคามีความไมเหมาะสม ทาํใหการดูแลและติดตามงาน
ไมทั่วถึง    
 

จากปญหาของการดําเนนิงานที่ไดกลาวถึงมาขางตนแลวนั้น ลวนเปนสาเหตุที่กอใหเกิด
ความขัดแยงในองคกรและการดําเนินงานที่ลาชา   อันนําไปสูความลมเหลวในการทาํงาน      ซ่ึงผล 
กระทบที่เกดิขึน้ในปจจุบันขององคกร คือ ความสามารถในการรักษาลูกคาเกาลดลง ดังแสดงใน
ตารางที่ 1.3 

ตารางที่ 1.3   ความสามารถในการรักษาลูกคาเกา ในปพ.ศ. 2547  (เปาหมาย 75%) 
 

ผลกระทบที่เกิดขึ้น 
(%) 

ม.ค. 
 

ก.พ. 
 

มี.ค. 
 

เม.ย. 
 

พ.ค. 
 

มิ.ย. 
 

ก.ค. 
 

ส.ค. 
 

ก.ย. 
 

ต.ค. 
 

พ.ย. 
 

ธ.ค. 
 

ความสามารถในการ 
รักษาลูกคาเกา 

30 37 37 35 45 46 35 41 34 37 40 40 
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 ปญหาที่กลาวมาเหลานี้เปนเหตุจูงใจใหผูวจิัยทําการศกึษา  วิเคราะหปญหา   เพื่อเสนอแนว 
ทางในการแกไขใหสามารถลดปญหาจากระบบการบริหารการดําเนนิงานที่บกพรอง รวมไปถึงการ
ปรับปรุงใหมปีระสิทธิภาพดียิ่งขึ้นโดยการใชหลักการบริหารจัดการ เทคนิคและเครื่องมือในการ
ควบคุมจัดการมาใชในการแกปญหา 

 
1.3  วัตถุประสงค 

 
ในการศึกษาวจิัย มีวตัถุประสงคดังนี้ 

 
1. เพื่อปรับปรุงการบริหารการดําเนินงาน การประสานงานและการสื่อสารภายในองคกร

ใหเหมาะสม     และจัดทําเปนมาตรฐานในการทํางาน 
2. เพื่อเปนแนวทางในการจดัทาํระบบวางแผนงาน, ควบคมุและตรวจสอบการดําเนนิงาน

เพื่อใหบรรลุเปาหมายขององคกร 
 

1.4  ขอบเขตงานวิจัย 
 
 ศึกษากจิกรรมและความสัมพันธตางๆของหนวยงานในองคกร ในสวนของการบริหารการ
ดําเนินงาน ซ่ึงประกอบไปดวยการประสานงานและการสื่อสาร  การวางแผนงานและการควบคมุ 
การจัดองคกร โดยมุงไปทีค่วามสัมพันธระหวางฝายขาย ฝายการตลาด ฝายคลังสินคา ฝายจดัซื้อ
และฝายผลิต ในการดําเนินงานดานการสนับสนุนการขายและการบริการสินคา เพื่อแกไขปรับปรุง
ใหการดาํเนินงานบรรลุเปาหมายและเหมาะสมตอองคกรตัวอยางนีเ้ทานั้น  

 
1.5 ขั้นตอนงานวจัิยและดําเนินงาน 

 
1. ศึกษาทฤษฎแีละสํารวจงานวิจัยทีเ่กีย่วของ 
2. ศึกษาลักษณะระบบการดําเนินงานในองคกร, การเชื่อมโยงของกิจกรรมในฝายตางๆ 

และสภาพปญหาที่เกิดขึน้ในปจจุบัน 
3. ศึกษาวเิคราะหปญหาที่เกดิขึ้นจากระบบบริหารการดําเนินงาน และการจัดการที่

บกพรอง 
4. กําหนดแนวทางในการปรับปรุงระบบการบริหารการดําเนินงานขององคกร 
5. ดําเนินการปรับปรุง, จัดระบบงาน และจดัทํามาตรฐานในการทํางาน 
6. ติดตามการปฏบิัติงานและปรบัปรุงอยางตอเนื่อง 
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7. ตรวจสอบผลการดําเนนิงาน เพื่อหาขอบกพรองที่ตองทําการแกไข/ปรับปรุง 
8. ประเมินผลการดําเนินงานและสรุปผลการวิจัยรวมทั้งขอเสนอแนะในการพัฒนาตอไป 
9. จัดทํารูปเลมวทิยานิพนธ 

  
1.6 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากงานวิจัย 

 
1. ไดระบบการบริหารการดําเนนิงานที่มีประสิทธิภาพสําหรับหนวยงานหลักขององคกร 

ซ่ึงประกอบไปดวยฝายขาย, ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด, ฝายจัดซื้อและฝายผลิต 
2. ไดแนวทางในการเรียนรูและพัฒนาปรับปรุงองคกร โดยใชหลักการวิเคราะหและ

จัดทําระบบการวางแผนงาน, การควบคุม, การประสานงานและการติดตอส่ือสาร ในทุกระดบัการ
ทํางานขององคกร 

3. สามารถนําความรูที่ไดจากกรณีศึกษานี้ไปประยุกตใชในการปรับปรุง /    พัฒนาหนวย 
งานอื่นหรือองคกรอ่ืนๆเพื่อผลทางธุรกิจที่นาพอใจไดตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 2 
 

การสํารวจงานวิจัยและทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 
 

  
 จากการสํารวจหลักทฤษฎีที่เกี่ยวของกับการบริหารจัดการการดําเนินงาน และทฤษฎีดาน
การติดตอส่ือสาร การประสานงาน  สามารถสรุปทฤษฏีดังกลาวและงานวิจยัที่เกี่ยวของไดดังนี ้

 
2.1 ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 
 
 ทฤษฎีดานการบริหารการดําเนินงาน และการติดตอส่ือสาร การประสานงานในองคกร 
สามารถแยกประเด็นการศึกษาโดยสรุปคือ 
 

1. ความหมายและวัตถุประสงคของการบริหารการดําเนินงาน 
2. กระบวนการบริหารการดําเนนิงาน 
3. ลักษณะและความสําคัญของการติดตอส่ือสารในองคกร 
4. กระบวนการตดิตอส่ือสาร 
5. การติดตอส่ือสารแบบเปนทางการและไมเปนทางการ 
6. อุปสรรคและความลมเหลวในการติดตอส่ือสาร 
7. ความหมายของการประสานงาน 
8. วัตถุประสงคและภารกิจในการประสานงาน 
9. หลักการประสานงาน 
10. วิธีการประสานงาน 
11. ประสิทธิภาพการประสานงาน 
12. อุปสรรคของการประสานงาน 
 
2.1.1  ความหมายและวัตถุประสงคของการบริหารการดําเนินงาน 

 
การบริหารการดําเนินงาน เปนกระบวนการของการมุงสูเปาหมายขององคกรจากการ

ทํางานรวมกนัโดยใชบุคคลและทรัพยากรอืน่ๆ  ซ่ึงบุคคลทํางานรวมกนัในกลุมใหบรรลุเปาหมายที่
กําหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพ  ประเดน็สําคัญของการบริหารจัดการ(Management) มีดังนี ้
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1) การบริหารจัดการสามารถประยุกตใชกับองคกรใดองคกรหนึ่งได 
2) เปาหมายของผูบริหารทุกคน คือ การสรางกําไร 
3) การบริหารจัดการเกี่ยวของกบัการเพิ่มผลผลิต (Productivity) โดยมุงสูประสิทธิภาพ 

(Efficiency) (วิธีการใชทรัพยากรโดยประหยัดที่สุด) และประสิทธิผล (Effectiveness) (บรรลุ
เปาหมาย คือ ประโยชนสูงสุด) 

4) การบริหารจัดการสามารถนํามาใชสําหรับผูบริหารในทกุระดับชั้นขององคกร 
 
2.1.2  กระบวนการบริหารการดําเนินงาน 

 
 กระบวนการบริหารการดําเนนิงาน หมายถึง กระบวนการเพื่อใหบรรลุจุดมุงหมายของ
องคกรโดยมีขัน้ตอน คือ (1) การวางแผน (Planning) (2) การจัดองคกร (Organizing)  (3)  การนํา 
(Leading)   (4) การควบคุม (Controlling)    
 

1) การวางแผน (Planning) เปนขั้นตอนในการกําหนดวัตถุประสงคและพิจารณาถึง
วิธีการที่ควรปฏิบัติเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคนั้น ดังนัน้ผูบริหารจึงตองตัดสินใจวาองคกรมี
วัตถุประสงคอะไรในอนาคต และจะตองดําเนินการอยางไรเพื่อใหบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค
นั้น ลักษณะการวางแผนมีดงันี้ 

1.1 การดําเนนิการตรวจสอบตัวเอง เพื่อกําหนดสถานภาพในปจจุบันขององคกร 
1.2 การสํารวจสภาพแวดลอม 
1.3 การกําหนดวตัถุประสงค 
1.4 การพยากรณสถานการณในอนาคต 
1.5 การกําหนดแนวทางปฏิบัตงิานและความจําเปนในการใชทรัพยากร 
1.6 การประเมินแนวทางปฏิบัตงิานที่วางไว 
1.7 การทบทวนและปรับแผนเมือ่สถานการณเปลี่ยนแปลง และผลลัพธของการ

ควบคุมไมเปนไปตามที่กําหนด 
1.8 การติดตอส่ือสารในกระบวนการของการวางแผนเปนไปอยางทั่วถึง 
 

2) การจัดองคกร (Organizing) เปนขั้นตอนในการจัดบุคคลและทรัพยากรที่ใชในการ
ทํางาน เพื่อใหบรรลุจุดมุงหมายในการทาํงานนั้น หรือเปนการจัดแบงงานและจดัสรรทรัพยากร
สําหรับงาน เพื่อใหงานเหลานั้นสําเร็จ การจัดองคการประกอบดวย 
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2.1 การระบุและอธิบายงานที่จะถูกนําไปดําเนนิการ 
2.2 การกระจายงานออกเปนหนาที่ (Duties) 
2.3 การรวมหนาทีต่างๆเขาเปนตาํแหนงงาน (Positions) 
2.4 การรวมตําแนงงานตางๆเปนหนวยงานทีม่ีความสัมพันธกันอยางเหมาะสม     และ      

สามารถบริหารจัดการได 
2.5 การมอบหมายงาน ความรับผิดชอบ และอํานาจหนาที ่
2.6 การทบทวนและปรับโครงสรางขององคกรเมื่อสถานการณเปลี่ยนแปลง และ

ผลลัพธของการควบคุมไมเปนไปตามที่กําหนด 
2.7 การติดตอส่ือสารในกระบวนการของการจัดองคกรเปนไปอยางทั่วถึง 
2.8 การฝกอบรมและพัฒนาทรัพยากรมนษุยตางๆ 

 
3) การนํา (Leading) เปนขั้นตอนในการกระตุนใหเกิดความกระตือรือรน และชักนําความ

พยายามของพนักงานใหบรรลุเปาหมายองคกร ซ่ึงจะเกีย่วของกับการใชความพยายามของผูจัดการ
ที่จะกระตุนใหพนักงานมีศกัยภาพในการทํางานสูง  การนําประกอบดวย 

3.1  การติดตอส่ือสารและอธิบายวัตถุประสงคใหแกผูใตบงัคับบัญชาทราบ 
3.2  การมอบหมายมาตรฐานของการปฏิบัติงานตางๆ 
3.3 การจัดหาสภาพแวดลอมมากระตุนการจูงใจโดยการติดตอส่ือสารเพื่อสํารวจความ

ตองการและสถานการณการเปลี่ยนแปลง 
3.4  การติดตอส่ือสารโดยทั่วทุกแหงในกระบวนการของภาวะความเปนผูนํา 

 
4) การควบคุม (Controlling)   เปนการติดตามผลการทํางาน และแกไขปรับปรุงในสิ่งที่

จําเปน หรือเปนขั้นตอนของการวัดผลการทํางานและดําเนินการแกไขเพื่อใหบรรลุผลที่ตองการ 
การควบคุมประกอบดวย 

4.1 การกําหนดมาตรฐาน 
4.2 การเปรียบเทยีบและติดตามผลการปฏิบัติงานกับมาตรฐาน 
4.3 การแกไขความบกพรอง 
4.4 การทบทวนและปรับวิธีการควบคุม เมื่อสถานการณเปลีย่นแปลง และผลลัพธของ

การควบคุมไมเปนไปตามที่กาํหนด 
4.5 การติดตอส่ือสารในกระบวนการของการควบคุมเปนไปอยางทั่วถึง 
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2.1.3  ลักษณะและความสําคญัของการตดิตอสื่อสารในองคกร 
 

 การสื่อสาร (Communication) เปนการสงมอบสารสนเทศและสิ่งที่มคีวามหมายตางๆจาก
ฝายหนึ่งไปยังอีกฝายหนึ่ง โดยการใชสัญลักษณเปนที่ยอมรับรวมกัน หรือเปนการแลกเปลีย่น
สารสนเทศและการสงมอบที่มีความสําคัญตางๆ 
 
 ความมุงหมายของการติดตอส่ือสาร(The purpose of communication) ความมุงหมายของ
การติดตอส่ือสารในกิจการอาจมีผลกระทบตอการเปลี่ยนแปลง ซ่ึงมีอิทธิพลตอการกระทําที่เอื้อ
ประโยชนกับสวัสดิภาพของกิจการ การติดตอส่ือสารมีความจําเปนตอหนาที่งานภายในกิจการ 
เพราะวาการตดิตอส่ือสารไดรวมกจิกรรมดานการจดัการไวทั้งหมด การติดตอส่ือสารจึงเปน
ส่ิงจําเปนอยางยิ่ง ดังนี ้

1) การกําหนดและการเผยแพรเปาหมายของกจิการ 
2) การพัฒนาแผนเพื่อความสําเร็จของกิจการ 
3) การจัดระบบของคนและทรพัยากรอื่นๆ ใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ

สูงสุด รวมทั้งการคัดเลือก การพัฒนา และการประเมินผลสมาชิกขององคกร 
4) การนํา การสั่งการ การจูงใจ และการสรางบรรยากาศที่บุคคลเกิดความตองการที่

จะใหความชวยเหลือ 
5) การควบคุมผลการปฏิบัติงาน 

รูปที่ 2.1  แสดงความสัมพันธระหวางการติดตอส่ือสาร(Communication) กับกระบวนการ 
              บริหาร(Managerial function) และสภาพแวดลอมภายนอก(External environment) 

กระบวนการบริหาร (Managerial function)  

การวางแผน 
(Planning) 

การจัดองคกร 
(Organization) 

การจัดคนเขาทํางาน 
(Staffing) 

การควบคุม 
(Controlling) 

การนํา 
(Leading) 

การติดตอสื่อสาร 
(Communication) 

สภาพแวดลอมภายนอก  (External  environment) 
ลูกคา (Customers)  , ผูจัดจําหนาย (Suppliers) , รัฐบาล (Governments)  , อื่นๆ 
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2.1.4  กระบวนการติดตอสือ่สาร 
 

 กระบวนการตดิตอส่ือสาร(The communication process) รูปแบบการติดตอส่ือสารอยาง
งายจะประกอบดวย ผูสง(Sender) การสงขอมูลขาวสาร(Transmission) ผานชองทางที่ไดเลือกไว
แลว และผูรับ(Receiver) ซ่ึงสามารถแสดงโมเดลของกระบวนการติดตอส่ือสารไดดังนี ้
 
 

 
รูปที่  2.2  แสดงโมเดลของกระบวนการตดิตอส่ือสาร (A communication process model) 

 
 
 
 ในองคกรที่มปีระสิทธิภาพเสนทางของการติดตอส่ือสารเกิดขึ้นไดหลายทิศทางดังรูปที่ 2.3 
โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 

1. การติดตอส่ือสารจากบนสูลาง (Downward communication) การติดตอส่ือสารลักษณะ
นี้จะเปนไปตามสายลําดับการบังคับบัญชา เชน จากประธานลงมาที่รองประธาน ผูจัดการแผนก  
หัวหนาสวน  หัวหนางาน  ลงมาถึงพนักงาน ลดหล่ันกันตามอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบ และ
ส่ิงที่ผูบริหารควรพิจารณาในการติดตอส่ือสารแบบนี้ คือ ขาวสารอะไรที่ควรสงจากผูบริหารลง
มาถึงพนักงาน และการสงขาวสารควรกระทําอยางไรจึงจะเกดิประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 

ขอมูลปอนกลับ (Feedback) 

การคิด 
(Though

การแปล
ขอความ
เปนรหัส 
(E di

การรับ 
(Receptio

การถายทอด 
หรือการสงตอ 
ขาวสาร 
(Transmission 

)

การแปล
รหัส 
(Decodin

) 

ความ
เขาใจ 
(Under - 
standing) 

เสียงรบกวน (Noise) 

ผูรับ ผูสง (Sender) 
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2. การติดตอส่ือสารจากลางสูบน (Upward communication) การติดตอส่ือสารจากลางสู
บนมีความสําคัญตอการบริหารองคกรเปนอยางมากเพราะกอใหเกดิส่ิงตอไปนี้ คือ 
 

2.1 ผูใตบังคับบัญชาใหขอมลูที่มีคุณคาตอการตัดสินใจของบุคคลในระดับบริหารและ
ควบคุมกิจกรรมทุกกิจกรรมในองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2.2 ทําใหผูบังคับบัญชารูวาเมื่อไรที่ผูใตบังคับบัญชาพรอมที่จะรับขอมูล และยอมรับ
ส่ิงที่ฝายบริหารไดบอกกลาวมากนอยเพียงใด 

2.3 ทําใหผูบังคับบัญชารูถึงส่ิงที่รบกวนบุคคลที่อยูใกลชิดกับการปฏิบัติงานจริงๆและ
ทําใหรูวาผูใตบังคับบัญชาเขาใจความหมายของขาวสารไดมากนอยเพียงใด 

2.4 ทําใหเกดิความชื่นชมและความจงรักภักดีตอองคกร ดวยการใหพนักงานมีโอกาส
ถามคําถามและใหขอเสนอแนะทางดานการดําเนินงานขององคกร อันจะชวยใหพนักงานสามารถ
แกปญหาการทํางานของเขาได 

 
3. การติดตอส่ือสารตามแนวนอน (Horizontal communication) การติดตอส่ือสารตาม

แนวนอนประกอบดวยการใหขอมูลระหวางเพื่อนรวมงานภายในหนวยงานเดยีวกัน ซ่ึงอยูในระดบั
หนาที่เดยีวกันภายในองคกรและมีผูบังคับบัญชาคนเดียวกัน ความมุงหมายของการติดตอส่ือสาร
ตามแนวนอนมีดังนี ้
 

3.1 การประสานงานและการมอบหมายงาน เชน เจาหนาที่ของแผนกฝกอบรมและ
พัฒนาตองจัดการฝกอบรมใหกับพนกังานขององคกร ซ่ึงพวกเขาตองพบกันเพื่อประสานงานวาใคร
จะตองทําอะไร 

3.2  การใหขอมูลซ่ึงเกี่ยวกบัแผนงานและกิจกรรมโดยการติดตอส่ือสารระดับเดียวกัน
นี้มีความสําคญัในการจดัการฝกอบรมหรือการรณรงคทางการประชาสัมพันธ ซ่ึงสมาชิกของแตละ
แผนกอาจจะตองสงขอมูลเกี่ยวกับแผนงานและสิ่งที่พวกเขาจะทํารวมกนั 

3.3 การแกปญหา คือการที่พนักงานอาจไดรับการมอบหมายงานรวมกันในหนวยงาน
เดียวกัน ซ่ึงตองมีการพบและเกีย่วของในการติดตอส่ือสารตามแนวนอน เพื่อแกปญหาบางอยาง
ของหนวยงาน 

3.4 การสรางความเขาใจรวมกัน  ทั้งนีก้ารประชุมและการสนทนาระหวางพนกังาน
ระดับเดยีวกันและภายในหนวยงานเดยีวกันเปนสิ่งสําคญัตอการบรรลุความเขาใจรวมกัน 

 
4. การติดตอส่ือสารขามสายงาน (Cross-channel communication) ในองคกรสวนใหญ

พนักงานอาจจะตองสงขาวสารใหกับบุคคลที่ไมไดเปนผูใตบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาของตน  
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เชน แผนกวิศวกรรม    แผนกบัญชี   และแผนกบุคคล  จะมีการรวบรวมขอมูล  รายงาน  เตรียม
แผนงาน ประสานกิจกรรมและใหคําแนะนําแกผูบริหารในทุกสวนขององคกร  โดยเปนการขาม
สายงาน  ซ่ึงพวกเขาไมมีอํานาจหนาที่ตามสายงานที่จะสั่งการกับบุคคลที่เขาติดตอส่ือสารดวย  การ
ติดตอส่ือสารขามสายงานมคีวามเหมาะสมและจําเปนอยางมากตอพนกังานระดับลาง เพราะชวย
ประหยดัเวลา ดังนั้นองคกรควรจะมีนโยบายเพื่อเปนแนวทางของการติดตอส่ือสารขามสายงานไว
ดวย เพื่อความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
 

 
 

รูปที่ 2.3  แสดงรูปแบบการตดิตอส่ือสารในองคกร (Information flow in an organization) 
 
 
 2.1.5  การติดตอส่ือสารแบบเปนทางการและไมเปนทางการ 
 
 การติดตอส่ือสารแบบเปนทางการ (Formal communication) เปนลักษณะการตดิตอส่ือสาร
ที่เกิดขึ้นตามตาํแหนงหนาทีภ่ายในองคกรหรือตามหนาที่ความรับผิดชอบในการทํางาน 
 
 การติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการ (Informal communication) เปนการติดตอส่ือสารที่
ไมเกี่ยวของกบัตําแหนงหนาที่ในองคกรกลาวคือเปนการติดตอส่ือสารกับบุคคลอื่นโดยไมพจิารณา
ถึงตําแหนงของพวกเขา ทําใหเกิดสายใยของการติดตอส่ือสารขึ้นมาโดยพิจารณาถึงความสัมพันธ
ทางตําแหนงนอยมาก   ลักษณะเดนของการติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการมีดังนี ้
 

1. สวนใหญมักใชโดยทางวาจา 
2. เปนอิสระจากขอจํากัดขององคกรและตําแหนง 
3. สามารถสงขาวสารไดอยางรวดเร็ว 

จากบนลง
ลาง 

ตาม
แนวนอน 

ขามสายงาน 
(Cross channel) 

จากลางขึ้น
บน 
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4. ความนาเชื่อถือของขาวสารที่สง อาจมีความถูกตองนอยกวาการตดิตอส่ือสารแบบเปน
ทางการ 

5. มีอิทธิพลบางอยางในองคกรทั้งดีและไมด ี ดังนัน้การทําความเขาใจและการใชการ
ติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการจึงมีสวนชวยองคกรในการแกปญหาตางๆ 
 

2.1.6  อุปสรรคและความลมเหลวในการติดตอสื่อสาร 
 
ตัวอยางของอปุสรรคและความลมเหลวในการติดตอส่ือสารที่พบมากในองคกร มดีังนี ้
 
1. ขาดการวางแผน(Lack of planning) การติดตอส่ือสารที่ดีจะไมเกดิขึ้นโดยปราศจาก

การคิดการวางแผนลวงหนา และการกําหนดจุดมุงหมายของขาวสารไวลวงหนา การติดตอส่ือสารที่
ดีจะเกิดจากการใหเหตุผลเพือ่การชี้นํา การคัดเลือกชองทางที่เหมาะสมที่สุด และการเลือกเวลาอยาง
ถูกตอง อันจะสามารถปรับปรุงความเขาใจและลดการตอตานการเปลีย่นแปลงได 

2. สมมติฐานที่ไมชัดเจน (Unclarified assumptions) ความไมชัดเจนของสมมติฐานใน
การติดตอส่ือสารอาจกอใหเกิดความสับสนและสูญเสียไมตรีจิตที่ดีตอกันได 

3. การบิดเบือนความหมาย(Semantic distortion) เปนอุปสรรคอยางหนึ่งตอประสิทธิภาพ
ของการติดตอส่ือสาร ซ่ึงการบิดเบือนความหมายสามารถเปนสิ่งที่จงใจ(Deliberate) หรือเกิดขึน้
โดยไมคาดคดิ (Accidental)  

4. ขาวสารไมมีคุณภาพชดัเจน (Pooly expressed messages) การไมมีเนื้อหาสาระที่จะทาํ
ใหเกิดความชดัเจนขึ้นในตวัของผูสงขาวสารจะมีผลตอขาวสารที่ถูกแสดงออกมา โดยการใชคําที่
ไมมีคุณภาพ คําที่เปนขอยกเวน ขาดการปะติดปะตอกนั ทําใหเกิดความลมเหลวในการสื่อสารให
ผูรับเกิดความเขาใจในขาวสารนั้น  

5. ความผิดพลาดของการสงขาวสาร(Loss by transmission) ในขั้นตอนการสงขาวสาร
จากบุคคลหนึง่ไปยังบุคคลหนึ่ง ขาวสารจะเริ่มมีความถูกตองนอยลงเร่ือยๆ  ดังนัน้การย้ําขาวสาร
ซํ้าหลายครั้ง(repeating) และการใชชองทางหลายชองทางจึงมีความจําเปนเพราะจะทําใหเขาใจได
ชัดเจนขึ้น 

6. ความไมไววางใจ(Distrust) และความกลัว(Fear)  ส่ิงเหลานี้จะทําลายการติดตอส่ือสาร 
บรรยากาศที่ถูกสกัดกัน้ดวยส่ิงเหลานี้จะทาํใหขาวสารตางๆถูกประเมินดวยความไมเชื่อถือ 
 

7. ขอมูลขาวสารที่มากเกินไป(Information overload)  อาจทําใหผูรับขาวสารไมมีความ
สนใจที่จะรับขาวสารนั้นๆหรืออาจจะละเลยติดตอส่ือสาร เนื่องจากมมีากจนเกินไป 
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2.1.7  ความหมายของการประสานงาน 
 
จากการสํารวจหนังสือและผลงานวิจยัที่ผานมาในอดตี ไดมีผูที่ใหความหมายของการ

ประสานงานไวมากมาย ในที่นี้ผูวิจยัไดนาํมาเสนอเพียงบางสวน ดังนี ้
 

ศิริอร ขันธหัตถ(2541) หนังสือองคการและการจดัการ(O&M) ไดอธิบายความหมายของ
การประสานงาน(Coordination)ไววา เปนการจัดใหคนในองคการทํางานใหสัมพนัธและสอดคลอง
กัน โดยจะตองตระหนกัถึงหนาที่ความรบัผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติ
ขององคการเปนหลัก   
  

เรวัตร ชาตรีวิศิษฐ (2540) หนังสือการบริหารองคกรยุคใหมไดใหความหมายของการ
ประสานงานไววา การประสานงานไดแกการที่บุคคลหรือกลุมบุคคล หรือหนวยงานรวมมือกนั
ทํางานเพื่อบรรลุผลตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคตามเวลาที่กําหนดไว 

 
บุณยรงค  นิลวงศ  (2537)  หนังสือหัวขอหลักการบริหารทั่วไปไดใหความหมายของการ

ประสานงานไววา การประสานงาน คือ การดําเนนิงานที่รวมกนัทํางานของผูปฏิบัติงานทุกฝาย มี
การตรวจตราปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายตามที่ตองการ โดยมีลักษณะการทํางานเปนกลุม เปนหมู
คณะ มีความเขาใจ รวมมือ โดยปฏิบัติอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว การประสานงานเปนการทําที่
ขจัดความขัดแยง สรางเสริมความสอดคลองเกื้อกูลกันเพื่อใหไดทั้งประสิทธิภาพ ผลงาน ประหยดั 
บรรลุเปาหมายขององคกรตามที่ตองการ 

 
Dugdale (1968) หนังสือ Fundamental of Modern Management ไดใหความหมายของการ

ประสานงานไววา การประสานงานเปนกระบวนการที่จะชวยใหเจาหนาที่ขององคกรใดๆไดใช
กลุมพลัง(group effect) รวมกันในการทํางานใหบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายที่ตองการ ดวยความ
กลมเกลียวสมานฉันท(harmony) และสอดคลองตองกัน(Synchronization) ภายในระยะเวลาที่
เหมาะสมหรือตามที่กําหนดไว 

 
2.1.8  วัตถุประสงคและภารกิจในการประสานงาน 
 
วัตถุประสงคของการประสานงานขององคกร มีดังนี ้
1. เพื่อใหงานสําเร็จตามเปาหมาย 
2. เพื่อใหงานมีคณุภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติที่กําหนดไว 
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3. เพื่อเปนการประหยดัเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
4. เพื่อใหเกิดความเขาใจอันดีแกผูเกี่ยวของ 
 
และภารกิจในการประสานงาน ไดมีการสรุปไวดังตอไปนี ้

 
1. นโยบาย ตามปกติองคการจะกําหนดนโยบายไว แตละหนวยงานซึ่งเปนสวนหนึ่งของ

องคกรยอมจะตองประสานนโยบายระหวางหนวยงานเพื่อใหบรรลุผลตามนโยบายขององคกร 
2.  ใจ ในการปฏิบัติงานที่เกีย่วของหรือรวมกัน ยอมตองอาศัยความรวมมือรวมใจตลอดจน

ความจริงใจทีม่ีตอกัน การประสานใจจึงเปนภารกจิที่สําคัญยิ่ง 
3.  แผน    องคกรโดยทั่วไปจะกําหนดแผนงานและโครงการไวตามประเภทของแผนและ

โครงการ ผูปฏิบัติงานอาจจะตองประสานแผนตลอดจนโครงการที่มีลักษณะเกี่ยวของกัน  
4.   งานที่รับผิดชอบ    นอกจากแผนและโครงการแลว จะพบวาในองคกรจะมีงานยอยๆทั้ง

ในโครงการและนอกโครงการ ผูประสานงานจะตองเตรียมประสานที่เกีย่วของใหสําเรจ็ดวยด ี
5.   คน        ในการปฏิบัติงานในองคกร ผูปฏิบัติงานจะตองเกีย่วของกับคน จึงจําเปนตอง

ประสานงานกบัคนทั้งคนในองคกรและนอกองคกร ถาการประสานงานมีความผิดพลาดปญหาจะ
ตามมาเสมอ 

6.   ทรัพยากร  ผูปฏิบัติงานจะตองเกีย่วของกับทรัพยากร เชน เงิน อาคารสถานที่ อาจจะขอ
เบิก ขออนุญาตใช ถาผูปฏิบัติงานไดเตรยีมจัดการประสานงานที่ดี ทกุอยางจะสําเร็จเรียบรอย 
 
 2.1.9  หลักการประสานงาน 
 
 การประสานงานมีหลักที่สําคัญดังตอไปนี ้
 

1. จัดใหมีระบบการติดตอส่ือสารที่ดี ไมวาจะเปนการติดตอส่ือสารระหวางคนในองคกร
หรือคนในองคกรกับคนนอกองคกรก็ตาม ควรไดมีการกําหนดตัวบุคคล เครื่องมือส่ือสาร วัน เวลา 
เปนตน ในการติดตอส่ือสาร เชน บางองคกรจัดใหมีระบบโทรศัพทภายใน และกําหนดใหพนักงาน
ติดตอส่ือสารกันทางโทรศัพทได แมกระทั่งพนกังานชั้นผูนอยกับผูใหญ โดยถือหลักการวา การ
ติดตอส่ือสารจะชวยใหเกิดความเขาใจและการประสานงานได (Communication leads to 
Understanding and Coordination) 

 
2. จัดใหมีระบบของความรวมมือที่ด ี คือ ความรวมมอืและประสานงาน โดยกระตุนให

สมาชิกในองคกรมีความเต็มใจที่จะรวมมือในการชวยเหลือซ่ึงกันและกัน เพื่อใหงานขององคกร
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ดําเนินไปไดดวยดแีละบรรลุเปาหมายขององคกร นอกจากการกระตุนใหสมาชิกมคีวามเต็มใจทีจ่ะ
รวมมือแลวส่ิงสําคัญอีกประการหนึ่งไดแกการฝกทักษะในการปฏิบัติงาน (Skill to work) ใหแก
สมาชิกขององคกรดวย เนื่องจากตองอาศัยทักษะและความชํานาญในการปฏิบัติงานเสมอ 

 
3.  จัดใหมีระบบการประสานงานที่ดี ควรจัดใหเปนทั้งระบบการประสานงานจากเบื้องบน

สูเบื้องลาง  จากเบื้องลางสูเบื้องบน และในระดับเดียวกัน เพื่อประสานความเขาใจอันดีระหวาง
สมาชิกในองคกร 

 
4. จัดใหมีการประสานนโยบายและวัตถุประสงคขององคกรใหสอดคลองกัน เพื่อใหเกิด

เอกภาพในการบริหารงานและงายตอการปฏิบัติ   
 
5.  จัดใหมีการประสานงานในรูปกระบวนการบริหารทีค่รบวงจร  กลาวคือในการบริหาร

จะประกอบดวย ตวัปอน(Input) กระบวนการ(Process) และผลผลิต(Output) ดังนั้นในการ
ประสานงานที่ดีจะตองเร่ิมตนดวยการวางแผนที่ด ี กําหนดนโยบายและวัตถุประสงคที่ชัดเจน 
กําหนดขั้นตอนการปฏิบัติตามกําหนดเวลาและสถานที่ตลอดจนผูรับผิดชอบ ทําใหผูเกี่ยวของทราบ
วาในวันเวลาใด ใครทําอะไร ที่ไหนและทําอยางไร เปนการสะดวกแกทุกฝายในการตดิตอ
ประสานงานเกี่ยวกับกระบวนการของการผลิตและผลผลิตตอไป 

 
2.1.10 วิธีการประสานงาน 
 
นพพงษ  บุญจิตราดุลย (2524) ไดกลาวถึง การกําหนดรูปแบบวิธีการประสานงานภายใน

องคกรไวดังนี ้
 
1. กําหนดแผนงานหรือโครงการสําหรับทุกคนในหนวยงาน หรือสําหรับหนวยงานทุก

หนวยงานขึน้มากอน 
 

2. ใหทุกคนหรือหนวยงานทกุหนวยงานมีความเขาใจในแผนงานหรือโครงการทั้งหมด 
หรือบางสวนที่จําเปน คือ ใหทราบกันโดยทัว่ไปวา ใครหรือหนวยงานใดมหีนาที่อะไร และกาํลัง
ทําอะไรอยูในขณะนี ้ ตลอดจนในอนาคตจะทําอะไตอไป โดยจดัทําแผนภูมิองคกร (Organization 
Chart) และรายละเอียดของงาน (Job Description) ของบุคคลและหนวยงานไวใหชัดเจน 
 

3. ใหทุกคนหรือหนวยงานเต็มใจทํางานที่ไดรับมอบหมายจริงๆ และจะไดผลจริงๆดวย 
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4. การประสานงานกับแนวความคิดของผูบริหาร ผูบริหารหรือผูนําจะมีแนวความคิด
และการยดึถือในหลักของความเปนผูนําทีแ่ตกตางกันออกไป ผูบริหารบางทานยึดวาการบริหารคือ
การบริการ ผูใตบังคับบัญชาคือผูรวมงาน การไดปรึกษาหารือ, การทาํงานใชเหตุผลและสติปญญา
รวมกันแลวกจ็ะทําใหงานสาํเร็จไดดีขึน้  บางทานก็ยดึวาปลอยใหผูใตบังคับบัญชาทํากันไปเรื่อยๆก็
จะสําเร็จเอง  ใครจะทําอยางไรก็ตามใจ  ดังนั้นการประสานงานจงึมักขึ้นอยูกับรูปแบบของผูนํา
หรือนักบริหาร 
 
 พวกทีย่ึดแนวความคิดวา การบริหารคือการบริการ ก็จะใชรูปแบบการประสานงานที่
จะตองอํานวยความสะดวก อํานวยเครื่องมือตางๆในการทํางานใหกับผูใตบังคับบัญชา รับฟงความ
คิดเห็น และความคิดริเร่ิมของผูใตบังคับบัญชา   การทํางานตองอาศัยการที่ใหบุคลากรมีความเขาใจ 
ตรงกัน มีการปรึกษาหารือกันกอนลงมือกระทําการ ผูนําในลักษณะนี้จะทําใหงานที่สําเร็จออกมา
เปนที่ยอมรับและบุคลากรเกิดความภูมิใจในผลงานรวมกัน การทํางานจึงตองมีการประสานความ
คิดเห็นรวมกนั 
 
 สวนผูบริหารประเภทที่สองที่ยึดอํานาจและแนวความคิดของตนเปนหลัก มักจะใช
วิธีการประสานงานโดยการออกคําส่ังใหปฏิบัติเลย การประสานงานจึงเปนเพียงการรับคําส่ังไป
ปฏิบัติ ไมมีการฟงความคิดเห็น ไมมีขอโตแยงใดๆทั้งส้ิน เมื่อส่ังแลวตองปฏิบัติตาม ผลของงานจึง
ขึ้นอยูกับความสามารถของผูบริหารเพียงผูเดียว ผูรวมงานไมเกดิความภูมิใจในผลงาน แตจะเกิด
ระบบที่เรียกวา “ เลียแขงเลยีขา ”  และการยกยองใหผูบริหารเหลิง การทํางานจะมีแตการเกรงใจ 
เอาใจและประจบสอพลอตอผูบังคับบัญชา 
 
 ประเภทที่สาม คือผูนําที่ปลอยปละละเลยใหผูใตบังคับบัญชาทํากันเองไปเรื่อยๆ การ
ประสานงานอาจเกิดขึน้หรือไมเกิดขึน้เลยก็ได งานจะดีหรือจะสําเรจ็อยางไรขึ้นอยูกับความพอใจ 
ความสามารถและความเอาใจใสของผูใตบงัคับบัญชา งานนั้นจะสําเร็จทันเวลาหรือไมไมสําคัญ 
ประเภทนี้จะทาํใหงานลาชาและกระทบกระเทือนตอแผนดําเนนิงานของผูอ่ืนและหนวยงานอื่นซึ่ง
จะกอใหเกิดความขัดแยงและความเอือมระอากันขึน้ 
 

5. การประสานงานกับตําแหนงตางๆทางการบริหาร (Hierarchy of Authority) การ
ประสานงานมใิชวาจะกระทาํกันแตเพียงบคุคลระดับตําแหนงสูงเทานั้น จริงๆแลวการประสานงาน
จะตองมีอยูในทุกระดับชัน้ของการบังคับบัญชา เพราะถาขาดความรวมมือประสานงานในระดับ
หนึ่งกจ็ะสงผลกระทบกระเทือนไปสูสวนรวมได ในองคกรหรือหนวยงานขนาดใหญที่มีลักษณะ
งานแตกตางกนัมาก เชน กระทรวงมหาดไทย การประสานงานมีความสําคัญและจําเปนอยางยิ่งที่
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จะตองใหฟนเฟองของเครื่องจักรกลทุกขนาดทํางานประสานงานสัมพันธกัน ดังนั้นการประสาน
ความเขาใจในระบบการทํางานจะตองดําเนินใหเกดิขึ้นในทุกระดบั การอบรม การใหความรูและ
ขาวสารในการทํางานใหทราบโดยทั่วถึงกนัอยางถูกตองยอมจะใหประโยชนอยางยิ่ง หนวยงาน
กลางและหนวยงานประชาสมัพันธจะตองมีบทบาทอยางมากในการที่จะตองจดับริการในดานนี ้
 
  อยางไรก็ตามนักบริหารหรอืผูนําที่เตรียมตัวจะเปนผูประสานงานที่ดี ควรปฏิบัติดังนี้ 
 

• วางตนดี ในการติดตอระหวางบุคคลตอบุคคล 
• รูงานดี ในการติดตอระหวางบุคคลกับกลุม 
• ทําใหเกิดศรัทธา ในการติดตอระหวางบุคคลกับระหวางกลุม 
• หลีกเลี่ยงการขัดแยงระหวางบุคคลและหนวยงาน 
• รับฟงความคิดเห็นจากผูที่เกีย่วของ 
• สรางความเขาใจใหเกดิขึ้นแกผูที่เกี่ยวของ 
• สรางความเชื่อถือและไววางใจ 
• ใชหลักรวมพลัง รวมคิด รวมเห็น และรวมทํา 
• ติดตามผลอยูเสมอ 
 

2.1.11  ประสิทธิภาพการประสานงาน 
 
ศิริอร  ขันธหัตถ (2541) ไดกลาวถึงองคประกอบที่ทําใหการประสานงานมีประสิทธิภาพ

และรวดเร็ว มดีังตอไปนี ้
 
1. โครงสรางของการบริหารไดจัดไวอยางเปนระเบียบแบบแผนชัดเจนและรัดกุม 
2.  มีแผนภูมแิสดงสายการบังคับบัญชา และสายงานติดตอส่ือสารที่ชัดเจนเขาใจงาย 

พรอมดวยคําบรรยายกําหนดอํานาจหนาที่ประจําตําแหนงโดยละเอยีด มีรายช่ือผูปฏิบัติในตําแหนง
หนาที่นัน้ๆอยูดวย อาจทําในผังเดียวกันหรือแยกกันก็ได 

3. มีการเขียนนโยบาย กฎเกณฑและระเบยีบขอบังคับตางๆ ไวเปนลายลักษณอักษร
อางอิงไดและแจกจายใหผูมหีนาที่เกีย่วของไดทราบทั่วกนั 

4. มีระบบเสนอรายงานตามสายการบังคับบญัชา ซ่ึงยึดเปนหลักปฏิบัติไดแนนอน 
5. มีเครื่องมือและระบบสื่อสารที่เพียงพอและใชการไดดแีละรวดเรว็ 
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6. มีบุคคลที่ทําหนาที่การประสานงานที่มีความรูสูงทําหนาที่โดยเฉพาะ และบุคลากรนั้น
จะตองมีน้ําใจในการใหบริการ(Sense of Service) สูง อดทน รูจกัแกปญหา มีความตื่นตัวอยูเสมอ
และมีมนษุยสัมพันธด ี

7. มีคณะกรรมการอันประกอบดวยตัวแทนของบุคลากรระดับตางๆ ซ่ึงประชุมกันเปน
ประจํา เปนการเปดโอกาสใหไดพบปะทําความเขาใจกันในที่ประชุมคณะกรรมการนั้นๆอยูเสมอ 

8. มีการเขียนโครงการแผนงานและวิธีการทาํงานตางๆขึ้นไวเปนลายลักษณอักษรใหทกุ
คนไดทราบและเพื่อใหบุคลากรที่เขามารับงานในตําแหนงใหมไดทํางานตอเนื่องไดถูกตอง 

9. มีทะเบียนและบันทึกรายงานตางๆจัดไวเปนระบบ และสะดวกแกการคนควา 
10. เปดโอกาสใหผูรวมงานไดพบปะสังสรรคกันนอกเวลาปฏิบัติงาน เพื่อสรางสัมพันธ

ไมตรีอันดีตอกัน เชน เลนกฬีารวมกัน รับประทานอาหารรวมกันเปนตน 
11. มีปฏิทินกําหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานในเรื่องตางๆไวชัดเจนวา วันใด เดือนใด จะ

ปฏิบัติงานเรื่องอะไร และมกีารกระตุนเตอืนเปนครั้งคราว 
12. จัดใหมีการพฒันาบุคลากรตางๆใหเขาใจและมีความรูเกี่ยวกับงานเสมอ อาจจัดในรูป

ตางๆ เชน การประชุม การสัมมนา การอบรม การประชุมปฏิบัติการเปนตน 
 

บุณยรงค นิลวงศ (2537) ไดกลาวถึงการประสานงานที่มปีระสิทธิภาพและไมมี
ประสิทธิภาพไววา เราจะทราบอยางไรวา การประสานงานที่มอียูนั้นมีประสิทธิภาพหรือไมมี
ประสิทธิภาพ โดยอางถึงเงื่อนไขที่ Henry Fayol (1930) นักทฤษฎีการบริหารไดกลาวไววา เงื่อนไข
ของการประสานงานที่ดีมดีังนี้ 

 
1. แตละสวนของหนวยงานหรือแผนก จะตองประสานงานกับแผนกอื่นๆ มีการรับชวง

งานกันเปนทอดๆไป 
2. ในแตละสวนของหนวยงานจะตองมีแนวทางปฏิบัติที่แนนอน และแตละสวนของ

หนวยงานจะตองรูหนาที่ของตนเองวาจะประสานงานกับหนวยงานอืน่อยางไร เปนหนาที่ที่แนชัด 
3. แผนงานของแตละสวนของหนวยงานจะตองทันสมัยอยูเสมอ 
4. ความขัดแยงระหวางสวนของหนวยงานจะตองไดรับการแกไขอยางมีประสิทธิภาพ 

ความขัดแยงทีย่ังไมรับการแกไขภายในหนวยงานหรือองคกรไดรับการยอมรับวาเปนสัญญาณของ
การประสานงานที่ไมมีประสิทธิภาพ 
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2.1.12  อุปสรรคของการประสานงาน 
 
อุปสรรคของการประสานงาน แบงตามสาเหตุของปญหาได 5 ดาน คือ 
 
1. ดานโครงสรางการบริหารงาน ตัวอยางเชน 

- โครงสรางของการบริหารมีการจัดไวอยางไมเปนระบบระเบียบ 
- การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบและอํานาจไมชัดเจน 
- มีการเปลี่ยนแปลงพนักงานบอยครั้ง 

 
2.    ดานบุคลากร ตัวอยางเชน 

- ขาดความเขาใจอันดีตอกนัระหวางผูปฏิบัติงานดวยกนั 
- ขาดขวัญและกําลังใจในการทํางาน 
- ไมมีการพัฒนาบุคลากร 

3.    ระบบติดตอส่ือสาร ตัวอยางเชน 
- ไมมีเครื่องมือในการติดตอส่ือสารที่ดีและเพียงพอ 
- แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบตัิงานไมเหมาะสม 
- การรับสงเอกสารลาชา 

 
4. การดําเนนิงาน ตัวอยางเชน 

- การปฏิบัติงานไมมีแผนงาน 
- การดําเนนินโยบายตางกัน 
- ทะเบียนและบนัทึกรายงานตางๆไมไดจัดไวเปนระบบ 

 
5.    เวลาในการทํางาน  ควรมีการปรับเปลี่ยนใหมีความเหมาะสมถาในองคการมกีารเพิ่ม

ขีดความสามารถในการติดตอส่ือสาร 
 

2.2   การสํารวจงานวิจัย 
 

  ในการสํารวจงานวิจยัสําหรบัเรื่องการบริหารการดําเนนิงานนี ้พบวามีแนวทางงานวิจัยที่
เกี่ยวของอยูบาง โดยพอสํารวจพบดังนี ้
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  กําพล  กิจชระภูมิ (2542)  นําเสนอการพฒันาระบบการประสานงานระหวางหนวยงาน
ผลิตและหนวยงานติดตัง้ เพื่อลดปญหาหรือความบกพรองในการดาํเนินงาน โดยเสนอแนวคิดใน
การปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสาร ระบบการวางแผน  ระบบการสั่งการ  และระบบการควบคมุ 
หลังจากไดทําการปรับปรุงแลวพบวาความบกพรองที่เกิดจากการติดตอส่ือสารไดลดลง รวมทั้ง
ปญหาการสั่งผลิตที่ไมตรงกับแผนการผลิตซ่ึงเกิดจากการประสานงานที่บกพรองก็ลดลงเชนกัน 
 
  จันทรเพ็ญ  อนุรัตนานนท (2535) ไดนาํเสนอระบบสารสนเทศเพื่อควบคุมตนทุนการ
ผลิตขององคกร การออกแบบระบบเอกสารเพื่อบันทึกขอมูลดานการผลิตและการรายงานตางๆที่
จําเปนสําหรับผูบริหารเพื่อเปนประโยชนในการวางแผน และการตัดสินใจเรื่องควบคุมตนทุนการ
ผลิตของผูบริหาร 
 
  พงษเพ็ญ   จนัทนะ (2535)   ไดศึกษาปญหาในการบริหารองคกรและระบบเอกสารใน
องคกรที่เติบโตอยางรวดเร็ว โดยไดเสนอแนวทางการปรับปรุงโครงสรางองคกรใหรองรับการ
ขยายตวัขององคกรและลดปริมาณเอกสารที่มีความซ้ําซอนกัน รวมถึงวิธีการจัดระบบการรายงาน
เพื่อใหผูบริหารไดรับขอมูลที่ชวยในการตดัสินใจ ซ่ึงหลังจากการปรับปรุงแลวไดระบบการสื่อสาร
และระบบรายงานที่มีประสิทธิภาพมากขึน้ 
 
  พรเลิศ  ลักษณะเชษฐ  (2543) ไดเสนอการพัฒนาระบบการบริหารการผลิตเพื่อการลด
ความสูญเสีย โดยเริ่มจากการศึกษาสภาพทั่วไปขององคกร ศึกษาระบบการติดตอส่ือสารระหวาง
หนวยงานผลติและหนวยงานวางแผนการผลิต ขอบกพรองตางๆที่เกิดขึ้นในการดําเนินงานผลิตทีม่ี
ผลใหการดําเนินการผลิตไมราบรื่น  โดยเสนอแนวคิดในการปรับปรงุระบบการติดตอส่ือสาร การ
จัดทําระบบเอกสารเพื่อใชในการปฏิบัติงาน ประสานงาน ควบคมุการทํางาน การวางแผน
ระบบงานซอมบํารุงเชิงปองกัน การจัดทํากิจกรรม 5 ส. ภายในหนวยงานที่ทาํการศึกษาเพือ่ลด
ความสูญเสียที่เกิดขึ้น 
 
  พิเนตร   พวัรานุเคราะห  (2542)   ไดนําเสนอแนวทางในการดําเนินการโดยการศึกษา
และวเิคราะหปญหาการดําเนินงานในระบบสารสนเทศที่เปนอยูในปจจุบัน จากนั้นจึงนําไปสูการ
กําหนดความตองการในขอมูลและสารสนเทศของผูบริหาร รวมไปถึงการปรับปรุงและพัฒนา
ระบบงานในหนวยงานตางๆ  การปรับปรุงและพัฒนาระบบรายงานสําหรับผูบริหาร และทําการ
ปรับปรุงการใชงานเครื่องคอมพิวเตอรในระบบสารสนเทศ เพื่อใหการบริหารงานในองคกรมี
ประสิทธิภาพและเหมาะสมขึ้น 
 



 28

  ศุภภัคพงศ  ธีรธนวัฒน  (2541)  ไดทําการศึกษาการวางแผนงานรวมของหนวยงานขาย
และหนวยงานผลิต และวิเคราะหการบริหารงาน พบวาการวางแผนงานรวมในปจจบุันมีปญหาคอื 
ระบบการวางแผนงานที่ยงัไมเหมาะสม การจัดวางองคการที่ยังไมเหมาะสม และไมมรีะบบ
สารสนเทศที่เปนเครื่องมือชวยในการดาํเนนิงาน ผูวิจยัไดเสนอแนวทางในการแกไขปญหา ดวย
การปรับปรุงระบบการวางแผนงานรวม ปรับปรุงการจัดองคกรใหม และจัดทําระบบสารสนเทศ 
พรอมทั้งหนาที่ปฏิบัติเกี่ยวกบัเอกสารใหสามารถใชในการควบคุม ตรวจสอบการดําเนนิงานได 
พรอมทั้งไดออกแบบและจดัทําโปรแกรมเพื่อใชในงานวางแผนงานรวม เพื่อเพิ่มความเขาใจและ
ความรวดเร็วในการวางแผนงานของทั้งสองหนวยงาน 
 
  สิริชัย  โงวกาญจนนาค (2535) ไดศึกษาและวเิคราะหการบรหิารงานขององคกร พบ
ปญหาที่สําคัญที่มีผลกระทบตอการบริหารงานโดยภาพรวมคือ ขาดขอมูลที่ใชในการติดตอส่ือสาร 
การประสานงาน และการตัดสินใจของผูบริหาร จึงเสนอแนวทางในการแกไขปญหาโดยการนํา
ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารมาใชในการควบคุมการผลิต ประกอบดวยการปรับปรุงโครงสราง
องคกร การปรับปรุงระบบการทํางาน การกําหนดหนาที่ปฏิบัติเกี่ยวกบัเอกสาร และกําหนดความถี่
ในการสงเอกสาร ซ่ึงผลจากการดําเนินการพบวาผลกระทบโดยรวมของหนาที่การบริหาร การ
วางแผน การจัดองคกร การจัดคนเขาทํางาน การสั่งการและการควบคุมดีขึ้นกวาเดิมในระดับทีน่า
พอใจของผูบริหาร 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 3 
 

การศึกษาสภาพทั่วไปขององคกรตัวอยาง 
 
 

องคกรตัวอยางเปนองคกรขนาดกลาง ดําเนินธุรกิจอุตสาหกรรมประเภทผลิตและจําหนาย
ช้ินสวนยานยนต    มีลักษณะกระบวนการผลิตเปนแบบไมตอเนื่อง (Intermittent Process) ซ่ึงมีการ
ทํางานเปนแบบงานสั่งทํา (Job Shop) โดยจะทําการผลิตสินคาเพื่อปอนคลังสินคา (Make to Stock) 
และตอบสนองความตองการของลูกคา (Make to Order) นอกจากนัน้ยังทําธุรกิจประเภทซื้อมาขาย
ไป       ดังนั้นรูปแบบของการผลิตจะมีการผลิตเมื่อไดรับใบสั่งผลิตจากหนวยงานบริหารและหนวย 
งานตลาด  เชนเดียวกับการจัดซื้อสินคาเพือ่ขายตอแกลูกคา  ฝายจัดซื้อจะดําเนินงานเมื่อไดรับใบขอ
ซ้ือสินคาจากหนวยงานบรหิารและหนวยงานตลาดเชนกัน 

 
ในการศึกษาวจิัยนี้ ไดทําการสํารวจสภาพทั่วไปและการดําเนินงานขององคกรตัวอยาง เพื่อ

เปนแนวทางในการปรับปรุงระบบการบริหารจัดการ ซ่ึงมีหัวขอดังตอไปนี ้
 
1. การจัดองคกร 
2. การวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
3. ระบบการติดตอส่ือสาร 
4. สภาพปญหาในปจจุบันขององคกร 

 
3.1 การจัดองคกร 
 
 ในการบริหารงานขององคกรไดจัดแบงออกเปน 3 หนวยงานหลัก ดังแผนภูมิรูปที่ 3.1 ดังนี ้
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รูปที่   3.1   แผนภูมิการจัดองคกรระดับหนวยงานขององคกร 
 

จากรูปที่ 3.1  แสดงแผนภูมกิารจัดองคกรโดยแบงการบริหารออกเปน 3 หนวยงานหลักๆ
ไดแก 
 

• หนวยงานบรหิาร 
• หนวยงานตลาด 
• หนวยงานผลติ 

 
โดยในแตละหนวยงานจะมกีารจัดแบงหนาที่ออกเปนฝายๆ ดังนี ้

 
3.1.1   หนวยงานบริหาร 
 
การจัดองคกรของหนวยงานบริหารแสดงดงัรูปที่ 3.2 โดยแบงหนาที่รับผิดชอบเปน 4 ฝาย 

คือ 
 
1) ฝายการเงินและบัญชี ซ่ึงจะแบงการทํางานออกเปน 2 แผนกยอยๆ คือ แผนกบัญชีซ่ึงมี

หนาที่จดัทําขอมูลดานบัญชีใหแกหนวยงานตางๆ, ทําเรื่องอนุมัติการจายเงินใหกบัทุกหนวยงาน 
รวมถึงรองรับงานดานเอกสารของหนวยงานตางๆ  และแผนกการเงนิมีหนาที่จดัทํางบประมาณเงนิ
สด, ดูแลเรือ่งการเบิก-จายเงินของแตละหนวยงาน และรับผิดชอบการเปด-ปด-ขยาย-ลดวงเงิน
สินเชื่อของลูกคา 

ประธานกรรมการ 

กรรมการผูจัดการ 

ผูอํานวยการสวนผลิต ผูอํานวยการสวนบริหาร ผูอํานวยการสวนการตลาด 
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2) ฝายจัดซื้อ แบงการทํางานออกเปน 2 แผนกยอยๆ คือ แผนกจัดซื้อในประเทศ และ
แผนกจดัซื้อตางประเทศ โดยท่ีในฝายนี้มหีนาที่ในการจดัหาและจัดซือ้สินคาสําเร็จรูป, วัตถุดิบและ
บริการตางๆ ตลอดจนเครื่องใชสํานักงานใหกับหนวยงานที่ตองการและรวมประสานงานสงเสริม
การขายโดยการสนับสนุนขอมูลดานราคาซื้อ-ขายในตลาด 
 

3) ฝายบริหาร แบงการทํางานออกเปน 2 แผนก คือแผนกทรัพยากรมนุษยและแผนก
ประมวลผล โดยในฝายบริหารนี้จะทําหนาที่จดัหาบคุลากรที่มีคุณสมบัติตามที่หนวยงานตองการ
ภายในระยะเวลาที่กําหนด, จัดฝกอบรมใหกับหนวยงานตามความเหมาะสมและบริการงานธุรการ
ตางๆรวมทั้งมีหนาที่ในการดูแล บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรของหนวยงานตางๆ 
 

4) ฝายคลังสินคา แบงการทํางานออกเปน 3 แผนก โดยแบงเปนแผนกยานยนต , แผนก
คลังสินคาในสวนของสํานกังาน และแผนกคลังสินคาในสวนผลิต หนาที่ในฝายคลังสินคาคือ การ
ส่ังผลิตสินคา, ดูแลสินคา, สต็อกสินคาอยางพอเหมาะ และจัดสงสินคาใหทันตอความตองการของ
ลูกคา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.2   ผังโครงสรางองคกรของหนวยงานบริหาร 

ผูอํานวยการสวนบริหาร 

ฝายคลังสินคา ฝายบริหาร ฝายการเงินและบัญชี ฝายจัดซื้อ 

แผนกบัญชี 

แผนกการเงิน 

แผนกจัดซื้อ
ตางประเทศ 

แผนกจัดซื้อ 
ในประเทศ 

แผนก
ประมวลผล 

แผนกทรัพยากร
มนุษย 

แผนกคลังสินคา 
(สํานักงาน) 

แผนกยานยนต 

แผนกคลังสินคา 
(สวนผลิต) 

ผูชวยผูจัดการฝาย 
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 3.1.2   หนวยงานตลาด 
 
 การจัดองคกรของหนวยงานตลาดแสดงดังรูปที่ 3.3 โดยแบงหนาที่รับผิดชอบเปน 6 ฝาย 
คือ 
 

1) ฝายขายกรุงเทพฯ ซ่ึงจะแบงการทํางานออกเปน 3 แผนกยอยๆ คือ แผนกขายที ่ 1, 
แผนกขายที่ 2และแผนกขายที่ 3 โดยในแตละแผนกมหีนาที่รับผิดชอบเหมือนกนั คือ เสนอการขาย
ในแตละพื้นทีเ่ขตซึ่งไดรับมอบหมาย และจัดสงยอดขายใหกับทางหัวหนาแผนกเพื่อเสนอไปยัง
หัวหนาฝายตอไป  
 

2) ฝายขายตางจังหวัด แบงการทํางานออกเปน 2 แผนกยอยๆ คือ แผนกขายที่ 1 และ
แผนกขายที ่ 2 โดยทั้งสองแผนก ทําหนาที่รับผิดชอบการขายในพืน้ที่ที่กําหนดและสงรวบรวม
ใหแกหวัหนาฝาย 
 

3) ฝายขายพิเศษ มี 1 แผนกขาย จะทําหนาที่รับผิดชอบการขายสินคาใหม ซ่ึงเปนสินคาที่
ทางองคกรเพิง่เริ่มดําเนินการผลิต จึงจัดเปนสินคาพิเศษและใหฝายขายพิเศษเปนผูรับผิดชอบ 
 

4) ฝายขายตางประเทศ  แบงเปนแผนกขายตางประเทศ และแผนกธุรกิจใหมตางประเทศ 
ทําหนาที่เสนอขายสินคาใหลูกคาตางประเทศ และรับผิดชอบการขนสงสินคา 
 

5) ฝายผลิตภัณฑ ในฝายนีจ้ะรับผิดชอบการดูแลปริมาณสินคาเพื่อเรงการขาย, จัดหา
ผลิตภัณฑและหาชองทางการจัดจําหนายใหมๆ รวมถึงการดูแลเรื่องคุณภาพสนิคา 
 

6) ฝายการตลาด แบงการทํางานออกเปน 2 แผนก โดยแบงเปนแผนกรับ/ติดตามออเดอร 
ซ่ึงทําหนาที่รับออเดอรจากลูกคาโดยตรงและรับจากฝายขาย รวมถึงทําการเปดบิลขายใหกับฝาย
คลังสินคาเพื่อจัดสินคาสงมอบแกลูกคา และอีกแผนกหนึ่งคือแผนกสงเสริม/โฆษณา มีหนาทีใ่น
การวางแผนสงเสริมการตลาด, จัดทําส่ือโฆษณาสินคา ประชาสัมพันธและออกแบบรวมทั้งจัดทํา
เครื่องหมายการคา-บรรจุภัณฑ 
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รูปที่  3.3  ผังโครงสรางองคกรของหนวยงานตลาด 
 

 3.1.3   หนวยงานผลติ 
 

การจัดองคกรของหนวยงานผลิตแสดงดังรูปที่ 3.4 โดยแบงหนาที่รับผิดชอบเปน 3 ฝาย คือ 
 
1)    ฝายผลิต ซ่ึงจะแบงการทํางานออกเปน 4 แผนกยอยๆ คือ แผนกวางแผน ทําหนาที่วาง

แผนการผลิตและนัดวันสงมอบสินคา  แผนก DP, แผนก CF และแผนก CD / BS ทั้ง 3 แผนกนี้ ทํา
หนาที่ผลิตสินคาคือ ผลิตดิสกเบรก, ผลิตผาคลัตชและผลิตกามเบรก/ จานคลัตช ตามลําดับ 

 
2)   ฝายเทคนิค แบงการทํางานออกเปน 3 แผนกยอยๆ คือ แผนกวิจยัและพฒันา มีหนาที่

ในการคิดคนขั้นตอนการผลิตใหมๆ    แผนกสราง,ซอม มีหนาทีว่างแผนซอมบํารุงเครื่องจักรตางๆ
รวมถึงจัดทําเครื่องมืออํานวยความสะดวกในการทํางานใหแกหนวยงาน และแผนกควบคุมคุณภาพ
มีหนาที่ตรวจสอบคุณภาพสนิคา วัตถุดิบและสินคาสําเร็จรูป 

 
3)  ฝายสํานักงาน แบงการทํางานออกเปน 4 แผนก คือ แผนกคลังสินคา, แผนกบัญชี, 

แผนกบริการและแผนกบุคคล โดยที่ในฝายสํานักงานของหนวยงานผลติจะทําหนาทีรั่บการสั่งผลิต
จากหนวยงานบริหารและประสานงานตางๆระหวางหนวยงานผลิตและหนวยงานอืน่ที่เกี่ยวของกัน 
 

ผูอํานวยการสวน

ผูชวยผูอํานวยการ 2 ผูชวยผูอํานวยการ 1 

เลขานุการ 

ฝายขายกทม. 

แผนกขาย 

แผนกขาย 

แผนกขาย 

ฝายขายตางจงัหวัด 

แผนกขาย 

แผนกขาย 

ฝายขายพิเศษ

แผนกขาย 

แผนกขาย 

แผนกขาย 

ฝายขายตางประเทศ 

แผนกขายตางประเทศ  

แผนกธุรกิจใหม

ฝายผลิตภัณฑ ฝายการตลาด 

แผนกรับ / ติดตาม 
ออเดอร 

แผนกสงเสริม /  
โฆษณา 
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รูปที่  3.4  ผังโครงสรางองคกรของหนวยงานผลิต 
 
3.2 การวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
 
 กระบวนการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน ถือไดวาเปนกระบวนการทีสํ่าคัญ
ของระบบการบริหารการดําเนินงาน  การศึกษากระบวนการวางแผนงานนี้ ผูวิจยัไดทําการศึกษา
ระบบการวางแผนและการควบคุมการจัดสงสินคาใหแกลูกคาซ่ึงฝายคลังสินคารับผิดชอบ และการ
วางแผนการสั่งซ้ือสินคาของฝายจัดซื้อซ่ึงเปนกิจกรรมที่สําคัญที่จะทําใหบรรลุเปาหมายขององคกร
ได ทั้งสองฝายนี้อยูในหนวยงานบริหาร และการดําเนนิงานนอกจากตองมีการวางแผนและควบคุม
การจัดการภายในฝายแลว จําเปนตองมีการวางแผนงานรวมกับหนวยงานอื่นๆที่เกีย่วของดวย ซ่ึงมี
รายละเอียดดังนี้ 
 
 3.2.1 การวางแผนการจัดสงสินคาของฝายคลังสินคา 
 
 การวางแผนการจัดสงสินคานั้นจะอาศัยขอมูลการกําหนดสงสินคาจากใบสั่งขายที่ออกโดย
ฝายขายและแผนกรับและตดิตามออเดอร ซ่ึงจะสามารถระบุไดวาสินคาชนิดใด จํานวนเทาใด 
จะตองจดัสงใหแกลูกคาเมื่อใด ฝายคลังสินคาจะวางแผนลําดับการจดัสงและแจกจายใหพนักงาน
ในฝายทําการจัดสงตามกําหนด โดยรูปแบบขั้นตอนการดําเนินงานแสดงไดดังรูปที่ 3.5  

ผูอํานวยการสวนผลิต 

ฝายสํานักงาน ฝายผลิต ฝายเทคนิค 

แผนก  DP 

แผนกวางแผน 

แผนก CD / BS 

แผนก  CF 

แผนก  DP 

แผนกวางแผน 

แผนก  CF 

แผนกบัญชี 

แผนกคลังสินคา 

แผนกบุคคล 

แผนกบริการ 
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รูปที่  3.5 การดําเนินงานการวางแผนการจัดสงสินคาของฝายคลังสินคา 
 
 
 และตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคาที่ทางฝายคลังสินคาใชอยูใน
ปจจุบันแสดงดังรูปที่  3.6 

ฝายขาย ฝายการตลาด 
(แผนกรับและติดตามออเดอร) 

ฝายคลังสินคา 

รับ order จาก
ลูกคา(ใบสั่ง

รับ order จากฝาย
ขาย,  จากผูสั่งซื้อ 
โดยตรงและ

ํ ิ

วางแผนการจัดสงสินคา 
และใชขอมูลที่ไดรับนี้

สําหรับการ 

จัดสงสินคา 

Check 

จัดทําใบขอซื้อ
สินคา 
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ตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา 
ฝาย....คลังสินคา......    ประจําเดือน……กุมภาพันธ......... 

 
วันที่  (ระบุเวลา) ลูกคา เลขที่ใบ 

สั่งขาย 
ชื่อสินคา 

/รหัส 
ปริมาณ อื่นๆ 

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

โอ.ดี. 
ออโต 
พารท 

006/295 ผาคลัตช 
AA 
(01-AA) 

15 ชุด เขต 
12E 

10.
00 

น. 
                             

 006/295 ผาคลัตช 
TC 
(01-TC) 

15 ชุด เขต 
12E 

10.
00 

น. 

                              

บํารุง 
กลการ 

006/296 ผาเบรก 
มวน 
ABEX 
(02-AB) 

10 ชุด เขต 
12E 

11.
00 

น. 

                              

 006/296 กามเบรก 
SURE 
(07-S) 

10 ชุด เขต 
12E 

11.
00 

น. 

                              

 
รูปที่ 3.6  แบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา 
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ตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา (ตอ) 
ฝาย....คลังสินคา......    ประจําเดือน……กุมภาพันธ......... 

 
วันที่  (ระบุเวลา) ลูกคา เลขที่ใบ 

สั่งขาย 
ชื่อสินคา 

/รหัส 
ปริมาณ อื่นๆ 

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

สยาม 
เซอร 
วิส 

003/315 ดิสก
เบรก 
ROTEX 
(03-RD) 

20 ชุด เขต 
11B  

 

9.3
0 น

. 

                           

มหาชัย 
อะไหล 
ยนต 

007/268 ผาคลัตช 
TC 
(01-TC) 

15 ชุด เขต 
13O  

  
11.

30 
น. 

                           

 007/268 ผาเบรก 
ถัก 
ROTEX 
(02-RT) 

20 ชุด เขต 
13O  

  

11.
30 

น. 

                           

 007/268 ลูกยาง 
เบรก 
SEIKEN 
(04-SK) 

20 ชุด เขต 
13O  

  

11.
30 

น. 

                           

 
รูปที่ 3.6 (ตอ)  แบบฟอรมใบวางแผนการจดัสงสินคา 
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เนื่องจากองคกรตัวอยางที่ทาํการศึกษามีลักษณะธุรกิจแบบซื้อมาขายไปดวย นอกจากฝาย
คลังสินคาจะวางแผนการจดัสงสินคาที่องคกรเปนผูผลิตเองแลว ยังตองวางแผนการจัดสงสินคาที่
รับซ้ือมาเพื่อสงตอใหกับลูกคา โดยการวางแผนนี้จะมีการวางแผนรวมกับฝายจัดซือ้ซ่ึงจะกลาวถึง
ในหวัขอตอไป 
 

3.2.2 การวางแผนการสัง่ซื้อสินคาของฝายจัดซ้ือ 
 
การวางแผนการสั่งซ้ือสินคาของฝายจัดซื้อที่ทําการศึกษานี้ คือ การซื้อสินคาสําเร็จรูปเพื่อ

ขายตอใหแกลูกคา โดยการดําเนินงานเริ่มจากฝายขายสงขอมูลการสั่งซ้ือสินคาใหแกแผนกรับและ
ติดตามออเดอรเพื่อสงตอไปยังฝายคลังสินคา ฝายคลังสินคาจะจดัทําใบขอซื้อสําหรับสินคาที่
องคกรไมไดผลิตเอง ซ่ึงมีรายละเอียดขอมลูสินคา ปริมาณ และวนักําหนดสงมอบสนิคาใหแกฝาย
จัดซื้อ  ฝายจดัซ้ือจะดําเนนิการวางแผนการสั่งซ้ือเพื่อใหทนัตามกําหนด ทั้งนี้การวางแผนการสั่งซ้ือ
โดยปกตจิะเปนลักษณะแผนการสั่งซ้ือรายเดือน แตอาจมีการสั่งซ้ือดวนในกรณีทีม่ีการสั่งสินคา
เปนพิเศษจากลูกคา  โดยรูปแบบการดําเนนิงานแสดงไดดังรูปที่ 3.7 และแบบฟอรมใบวางแผนการ
ส่ังซ้ือสินคา แสดงดังรูปที่ 3.8 

 

 
 

รูปที่ 3.7  การดําเนินงานการวางแผนการสั่งซ้ือสินคาของฝายจัดซื้อ

ฝายตลาด 
(แผนกรับและติดตามออเดอร) 

ฝายคลังสินคา ฝายจัดซื้อ 

สง order 
(ใบสั่งขายสินคา) 

ตรวจสอบ order  
(ใบสั่งขายสินคา) 

Check stock 

สงใบขอซื้อและวาง
แผนการจัดสงสินคา 

รับใบขอซื้อและวาง
แผนการสั่งซื้อสินคา 

ดําเนินการสั่งซื้อ,
ตรวจรับสินคาและ
สงมอบสินคา 

จัดสงสินคา 
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ตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการสั่งซื้อสินคา 
ฝาย....จัดซื้อ.....   ประจําเดือน …...กุมภาพันธ….. 

 
แผน เลขที่ใบ 

ขอซื้อ 
ชื่อสินคา 

/ 
รหัสสินคา 

ปริมาณ ผูขาย ราคา 
ตอ

หนวย 
ปฏิบัติ 

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

แผน                       ST-P101 
 

รีเวททั้งหมด 
(05-EN) 

35 ชุด SE Supplier 850 
บาท ปฏิบัติ                       

แผน                       ST-P101 
 

ลูกยางเบรก 
SEIKEN 
(04-SK) 

100
กลอง 

KEN 
Service 
Supply 

530 
บาท  

ปฏิบัติ 
                      

แผน                       ST-P101 
 

น้ํายาทั้ง
ระบบ 
(05-EP) 

100 ชุด BKK 
Supply 
Co.,Ltd 

440 
บาท ปฏิบัติ                       

...........                            

แผน                       ST-P201 
* สั่งซื้อ 
   ดวน 

Switch Set   
(23) 

20 ชุด BKK 
Supply 
Co.,Ltd 

470 
บาท ปฏิบัติ                       

 
หัวหนาแผนกจัดซื้อ ......................................... 

หมายเหตุ                              วันสั่งซื้อ                   วันรับสินคา 
รูปที่ 3.8   แบบฟอรมใบวางแผนการสั่งซื้อสินคา
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3.3 ระบบการติดตอส่ือสาร 
 
 ระบบการติดตอส่ือสารระหวางหนวยงานทีม่ีความสัมพันธกันในองคกรสําหรับกรณศีึกษา
นี้จะมุงศกึษาไปที่ความสัมพนัธระหวางฝายขาย, ฝายการตลาด, ฝายคลังสินคา, ฝายจัดซื้อและฝาย
ผลิต โดยพบวามีการติดตอส่ือสารและการประสานงานกันในดานขอมูลการสั่งผลิต, การสั่งซ้ือ
สินคาและการจัดสงสินคา ซ่ึงเปนผลตอกิจกรรมการดําเนินงานเพื่อการบรรลุเปาหมายขององคกร 
โดยจะพิจารณาสภาพการดําเนินงานจาก 
 

1) การสงเอกสาร 
2) วิธีการสงเอกสาร 
3) รูปแบบของการติดตอส่ือสาร 

 
3.3.1 การติดตอส่ือสารระหวางฝายขาย, ฝายการตลาดและ ฝายคลังสินคา 
 
1) การสงเอกสาร 
 
เมื่อลูกคาไดตกลงซื้อสินคากับฝายขายแลว ฝายขายจะดําเนินการจัดสงเอกสารเพื่อเปนการ

ติดตอส่ือสารไปยังแผนกรบัและติดตามออเดอร (ฝายการตลาด) เพือ่บันทึกขอมูลและสงตอใหทาง
ฝายคลังสินคาซ่ึงรับหนาที่ในการจัดสงสินคาใหแกลูกคาตามใบสั่งขายสินคา และออกใบสั่งผลิต
เบื้องตนและสงใหแกฝายการตลาด โดยที่ฝายการตลาดจะดําเนินการตรวจสอบยอดสั่งผลิตและ
พยากรณการขายสินคาเพิ่มในใบสั่งผลิตเบื้องตนนี้จากนัน้อนุมัติใบสั่งผลิตคืนใหฝายคลังสินคาเพื่อ
ออกเปนใบสั่งผลิตใหแกฝายผลิตตอไป  ซ่ึงสามารถแสดงรายละเอียดการสงเอกสารดังนี้ 

 
                 เอกสารที่สงมอบ             หนวยงาน 
 
 - ใบสั่งขาย (ดวน/ ปกติ)    ฝายขาย               ฝายการตลาด 
                    (แผนกรับและติดตามออเดอร) 
      ฝายการตลาด   ฝายคลังสินคา 
       (แผนกรับและติดตามออเดอร) 
    
 - ใบสั่งผลิต     ฝายคลังสินคา    ฝายการตลาด 
       ฝายการตลาด   ฝายคลังสินคา 



 41

• ใบสั่งขาย  เปนเอกสารการสั่งขายจากฝายขายซึ่งไดตกลงกับลูกคา ประกอบดวย
รายละเอียดตางๆ เชน รหัสสินคา, ช่ือสินคา, ปริมาณขาย, ช่ือลูกคา, ราคา, วันกําหนดจดัสงสินคา  

• ใบสั่งผลิต  เปนเอกสารการสั่งผลิตซ่ึงมีการทบทวนระหวางฝายคลังสินคาและฝาย
การตลาด กอนจะนําสงใหแกฝายผลิตเพื่อดําเนินการผลิต โดยมีรายละเอียดตางๆ เชน รหัสสินคา, 
ช่ือสินคา, ปริมาณผลิต, วันกําหนดจัดสงสินคา  
 

2) วิธีการสงเอกสาร 
 
ใบสั่งขาย  จัดสงโดยพนักงานฝายขาย  สําหรับการขายในพื้นที่กทม. พนักงานขายจะนําสง

ใบสั่งขาย(ปกติ)ที่แผนกรับและติดตามออเดอร (สังกัดฝายการตลาด) ในทุกๆวันทาํงาน  จากนัน้
แผนกรับและติดตามออเดอรจะจัดสงใหกบัทางหัวหนาฝายคลังสินคา โดยมีการกาํหนดไววาการ
สงใบสั่งขาย(ปกติ) ตองจัดสงใหฝายคลังสินคาลวงหนา 3 วันกอนกําหนดการรับสินคาของลูกคา 
และสําหรับการขายในพืน้ทีต่างจังหวัด พนักงานขายจะรวบรวมใบสัง่ขายสินคาและจัดสงมาทาง
ไปรษณยีโดยปกติจะจัดสงเดือนละ 2-3 คร้ังขึ้นอยูกับความตองการสนิคาของลูกคา 

สําหรับใบสั่งขาย(ดวน)นั้น  แผนกรับและติดตามออเดอรจะจัดสงใบสั่งขายนี้ใหกับฝาย
คลังสินคาทางเครื่องโทรสารเมื่อมีการสั่งซ้ือสินคาดวนเขามาทันทีหรืออยางชาที่สุด 1 ช่ัวโมงกอน
กําหนดรับสินคาของลูกคา  และรวบรวมใบสั่งขาย(ดวน) ฉบับจริงสงใหทางคลังสินคาในภายหลัง 

ใบสั่งผลิต  จดัสงโดยพนักงานฝายคลังสินคา โดยสงที่ผูจัดการฝายการตลาดภายในวนัที่   5 
ของทุกเดือน และฝายการตลาดตองจัดสงคืนใหฝายคลังสินคาภายในวนัที่ 12 ของทุกเดือน 

 
3) รูปแบบของการติดตอส่ือสาร 
 
การติดตอส่ือสารระหวางฝาย เปนการสื่อสาร 2 ทาง คือ สงถึงมือผูรับ   แตในกรณีทีไ่มพบ

ผูรับ การสงเอกสารจะทําโดยวางเอกสารดงักลาวไวบนโตะทํางานของผูรับเทานั้น 
 

3.3.2 การติดตอส่ือสารระหวางฝายคลงัสินคาและฝายผลิต 
 

1) การสงเอกสาร 
 
เมื่อฝายคลังสินคาและฝายการตลาดไดพิจารณาทวนใบสั่งผลิตเบื้องตนแลว ฝายคลงัสินคา

จะออกใบสั่งผลิตใหกับฝายผลิตเพื่อดําเนินการผลิต และหลังจากที่ฝายผลิตทําการผลิตสินคาเสร็จ
จะดําเนินการสงมอบสินคาใหทางดานฝายคลังสินคาเพื่อจัดเก็บและจดัสงใหแกลูกคาตอไป 
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เอกสารที่สงมอบ             หนวยงาน 
 
  -    ใบสั่งผลิต       ฝายคลังสินคา      ฝายผลิต 
  -    ใบสงมอบสินคา    ฝายผลิต                ฝายคลังสินคา 

 
• ใบสั่งผลิต  เปนเอกสารการสั่งผลิตจากฝายคลังสินคาใหกับผูจดัการฝายผลิตเพื่อ

ดําเนินการผลิต ใบสั่งผลิตประกอบดวยรายละเอียดตางๆ เชน รหัสสินคา, ช่ือสินคา, ปริมาณผลิต,  
วันกําหนดสงสินคา  

• ใบสงมอบสินคา  เปนเอกสารการสงมอบสินคาจากฝายผลิตใหแกฝายคลังสินคาเพื่อ
จัดเก็บและจดัสงสําหรับลูกคา โดยใบสงมอบสินคาจะประกอบดวยรายละเอียดตางๆ เชน รายการ
สินคา, ปริมาณ หรือ วนัสงมอบ เปนตน 

 
2) วิธีการสงเอกสาร 

 
ใบสั่งผลิต  จดัสงโดยพนักงานฝายคลังสินคา โดยสงที่ผูจัดการฝายผลติภายในวันที่ 15 ของ

ทุกเดือน 
ใบสงมอบสินคา  จัดสงโดยพนักงานฝายผลิต โดยสงที่ผูจัดการฝายคลงัสินคาพรอมสินคา 
 
3) รูปแบบของการติดตอส่ือสาร 
 
การติดตอส่ือสารโดยเอกสารจากฝายคลังสินคาไปยังฝายผลิต และจากฝายผลิตไปยังฝาย

คลังสินคา เปนการสื่อสาร 2 ทาง คือสงถึงมือผูรับ 
 
3.3.3 การติดตอส่ือสารระหวางฝายคลงัสินคาและฝายจัดซ้ือ 
 
1) การสงเอกสาร 
 
สําหรับสินคาที่ทางองคกรไมไดทําการผลิตขึ้นเองนั้น เมื่อฝายคลังสินคาไดรับใบสั่งขาย

จากแผนกรับและติดตามออเดอร  ฝายคลังสินคาจะดําเนินการตรวจสอบสินคาคงคลังและจัดทําใบ
ขอซ้ือสินคาเพื่อใหทางดานฝายจัดซื้อดําเนินการสั่งซ้ือสินคาจากผูขายอ่ืนๆ  และเมื่อฝายจัดซ้ือ
ดําเนินการสั่งซ้ือสินคาแลวเสร็จพรอมทั้งรับสินคาแลว ฝายจดัซื้อจะสงมอบสินคาใหแกฝาย
คลังสินคาโดยมีใบสงมอบสินคาเปนเอกสารการสงมอบ 
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เอกสารที่สงมอบ             หนวยงาน 
 
  -    ใบขอซื้อสินคา    ฝายคลังสินคา      ฝายจัดซื้อ 
  -    ใบสงมอบสินคา   ฝายจัดซื้อ   ฝายคลังสินคา 
 

• ใบขอซื้อสินคา เปนเอกสารการขอซื้อสินคาจากฝายคลงัสินคาใหกับผูจัดการฝายจดัซื้อ
เพื่อดําเนนิการจัดซื้อสินคา ใบขอซื้อสินคาประกอบดวยรายละเอยีดตางๆ เชน รายการสินคา, 
ปริมาณสินคา หรือวันกําหนดสงสินคา เปนตน 

• ใบสงมอบสินคา  เปนเอกสารการสงมอบสินคาจากฝายจัดซื้อใหแกฝายคลังสินคาเพื่อ
จัดเก็บและจดัสงสําหรับลูกคา โดยใบสงมอบสินคาจะประกอบดวยรายละเอียดตางๆ เชน รายการ
สินคา, ปริมาณ หรือ วนัสงมอบ เปนตน 
 

2) วิธีการสงเอกสาร 
 
ใบขอซื้อสินคา  จัดสงโดยพนักงานฝายคลงัสินคา    โดยสงที่ผูจัดการฝายจัดซื้อภายในวันที่ 

25 ของทุกเดือน และจดัสงใบขอซื้อไดทันทีสําหรับกรณเีรงดวนเมื่อสินคาขาดคงคลัง 
ใบสงมอบสินคา  จัดสงโดยพนักงานฝายจดัซื้อ โดยสงที่ผูจัดการฝายคลังสินคาพรอมสินคา 
 
3) รูปแบบของการติดตอส่ือสาร 
 
การติดตอส่ือสารโดยเอกสารจากฝายคลังสินคาไปยังฝายจัดซื้อ และจากฝายจัดซือ้ไปยัง

ฝายคลังสินคา เปนการสื่อสาร 2 ทาง คือสงถึงมือผูรับ 
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บริษัท ZZZ  

ใบสั่งขายสินคา 
เลขที่ ......001/005........ 

รหัสลูกคา   -                                        ช่ือ....สยามแผนคลัตช...... วันที่ .......12/01/05...... 
 
 

วันที่จดัสง รหัสสินคา รายการ จํานวน ราคา 
ตอหนวย 

สวนลด 

งวดที่ 1 งวดที่ 2 

01-AA ผาคลัตช AA 10 950 5% 16/01/05  

01-TC ผาคลัตช TC 5 1,000 5% 16/01/05  

01-VQ ผาคลัตช VQ 5 1,200 5% 16/01/05  

       

       

       

       

       

 
ผูส่ังซ้ือ...........สยามแผนคลัตช..............  ยอดสั่งซ้ือ.........20..........    ยอดสงมอบ ...... 20(1 งวด)....... 
 
พนักงานขาย ......เทวัญ........รหัสพนักงานขาย......11A-T10.......ผูอนุมัติ.........(ผูจัดการฝายขาย)......... 
 
พนักงานแผนกรับและติดตามออเดอร ..............รัชดา................... 
 

 
รูปที่ 3.9   ใบสั่งขายสินคา 

A1 1 0 0 1 1 1
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บริษัท ZZZ 

ใบสั่งผลิต 
ประจําเดือน  ..........กุมภาพนัธ..................                                                เลขที่ ......ST-02-05.......... 
วันที่              .........14/02/05..................... 
จากฝาย         ……คลังสินคา……….……    ถึงฝาย  .............ผลิต................. 
 

ปริมาณสั่งผลิต ลําดับ
ที่ 

รหัสสินคา ช่ือสินคา 
เดือน ม.ค. เดือน ก.พ. 

กําหนดสง หมายเหตุ 

1 01-AA ผาคลัตช AA 5,000 5,000 4/04/05  
2 01-TC ผาคลัตช TC 4,500 5,000 4/04/05  
3 01-VQ ผาคลัตชวากัว 3,000 3,000 4/04/05  
4 01-AW ผาคลัตช AW 4,000 3,500 4/04/05  
5 02-AB ผาเบรกมวน ABEX 700 1,000 4/04/05  
6 02-MT ผาเบรกมวน MT 400 400 4/04/05  
7 02-FL ผาเบรกมวน FBL-CR2 400 500 4/04/05  
8 02-RT ผาเบรกถัก ROTEX 500 500 4/04/05  
9 03-RD ดิสกเบรก ROTEX 

เกรด D 
4,500 4,000 4/04/05  

10 03-RX-Z ดิสกเบรก ROTEX 
เกรด X-Z 

4,500 4,500 4/04/05  

11 03-MG ดิสกเบรก  
AKAMON GOLD 

3,000 3,000 4/04/05  

… ……….      
… ……….      

 
ลงช่ือ    ............วสันต.........................   ..14./.02./05.. 
                (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
 
ลงช่ือ    ..............วีระพล......................   ..12./.02./05.. 
                (ผูจัดการฝายการตลาด) 
 

 
ลงช่ือ .............ธานินทร...........  ...15../..02../..05.. 
                 (ผูจัดการฝายผลิต) 
 
 
 

 
รูปที่ 3.10  ใบสั่งผลิต 
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บริษัท ZZZ 

ใบขอซื้อสินคา 
เลขที่ ....ST-P101............. 

วันที่       ...........20/01/05................... 
จากฝาย  ...........คลังสินคา.................      ถึงฝาย  ...........จัดซื้อ.................. 
 

รายการสินคาสั่งซ้ือ 
(รหัส / ช่ือ) 

ปริมาณขอซื้อ 
 

กําหนดวนั 
สงสินคา 

หมายเหต ุ
 

05-EN , รีเวททั้งหมด 35 ชุด 10/02/05  
04-SK  , ลูกยางเบรก SEIKEN 100 กลอง 10/02/05  
05-EP  , น้ํายาทั้งระบบ 100 ชุด 15/02/05  
05-EC  , ผาทรายทั้งระบบ 30 ชุด 15/02/05  
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
ลงช่ือ  ..........อนุรักษ.............   ..20../...01../..05.... 
                    (ผูขอซื้อ) 
 
ลงช่ือ  ..........วสันต...............   ..20../...01.../..05....  
          (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
ลงช่ือ  ...........โยธิน.........     ..21../..01../..05... 
             ( พนักงานจัดซื้อ) 
 
ลงช่ือ  ............นิตยา.........     ..21../..01../..05... 
             ( ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 

 
รูปที่ 3.11   ใบขอซื้อสินคา 
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บริษัท ZZZ 

ใบสงมอบสินคา 
เลขที่ ......PROD-ST009......... 

วันที่       ...........4/04/05...............       
จากฝาย  ...........ผลิต....................       ถึงฝาย  ..............คลังสินคา.................... 
 
รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ปริมาณ 
สงมอบ 

อางอิง 
ใบสั่งผลิตเลขที่ 

หมายเหตุ 
 

01-AA ผาคลัตช AA 5,000 ST-02-05  
01-TC ผาคลัตช TC 5,000 ST-02-05  

01-VQ ผาคลัตชวากัว 3,000 ST-02-05  

01-AW ผาคลัตช AW 3,500 ST-02-05  
02-AB ผาเบรกมวน ABEX 1,000 ST-02-05  
02-MT ผาเบรกมวน MT 400 ST-02-05  

02-FL ผาเบรกมวน FBL-CR2 500 ST-02-05  

02-RT ผาเบรกถัก ROTEX 500 ST-02-05  

03-RD ดิสกเบรก ROTEX เกรด D 4,000 ST-02-05  

03-RX-Z ดิสกเบรก ROTEX เกรด X-Z 4,500 ST-02-05  

03-MG ดิสกเบรก AKAMON GOLD 3,000 ST-02-05  

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

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

 
ลงช่ือ  ..............เอกชัย...............    ..4../.04../..05.. 
                       (ผูสงมอบ) 
 
ลงช่ือ  ..............ธานินทร............    ..4../.04../..05.. 
                  (ผูจัดการฝายผลิต) 

 
ลงช่ือ ..............อนุรักษ..............   ..4../.04../..05.. 
                     ( ผูรับมอบ) 
 
ลงช่ือ ...............วสันต................   ..4../.04../..05.. 
               ( ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
รูปที่ 3.12  ใบสงมอบสินคาจากฝายผลิต 
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บริษัท ZZZ 

ใบสงมอบสินคา 
เลขที่ ......P -ST006......... 

วันที่       ...........15/02/05...............       
จากฝาย  ...........จัดซ้ือ....................       ถึงฝาย  ..............คลังสินคา.................... 
บริษัทจัดสง   ...BBK..Supply..Co., Ltd………………………………………… 
 
รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ปริมาณ 
สงมอบ 

อางอิง 
ใบขอซื้อสินคาเลขที่ 

หมายเหตุ 
 

05-EP น้ํายาทั้งระบบ 100 ชุด ST-P101  
05-EC ผาทรายทั้งระบบ 30 ชุด ST-P101  

23 Switch Set 20 ชุด ST-P201  

     
     
     

     

     

     

     

     

     

 
ลงช่ือ  ..............โยธิน..............    ..15../..02./..05... 
                      (ผูสงมอบ) 
 
ลงช่ือ  ...............นิตยา..............   ..15../..02./..05... 
                (ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 

 
ลงช่ือ .............อนุรักษ...........    ..15../..02./..05... 
                    ( ผูรับมอบ) 
 
ลงช่ือ .............วสันต..............    ..15../..02./..05... 
           ( ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
รูปที่ 3.13   ใบสงมอบสินคาจากฝายจดัซื้อ 
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3.4 สภาพปญหาในปจจุบันขององคกร 
 
ปญหาที่เกิดขึน้ในปจจุบัน อยูในรูปแบบของความสูญเสียที่เกิดขึน้จากความบกพรองใน

กระบวนการดาํเนินงานไมวาจะเปนในดานการวางแผนงาน,การประสานงานหรือการติดตอส่ือสาร 
โดยความสูญเสียที่เกิดขึ้น คือ การลดลงของลูกคาหรือยอดขาย เนื่องมาจากความลาชาในการ
ดําเนินงานในสวนของการสนับสนุนการขายสินคา และการจัดสงสินคาใหกับลูกคาไมเปนไปตาม
กําหนดเวลา ซ่ึงพอจะสรุปปญหาหลักๆไดดังนี ้

 
1. การจัดโครงสรางองคกรไมเหมาะสม ทําใหการดําเนินงานระหวางฝายที่เกีย่วของไมมี

ความสัมพันธกันรวมถึงการกําหนดหนาทีแ่ละขอบเขตความรับผิดชอบในการทํางานไมชัดเจน ทํา
ใหบางครั้งเกดิการทํางานซ้าํซอน และมีความสับสนในการดําเนนิงาน 
 

2. การจัดทําแผนงานไมมีการรวมศูนยหรือการวางแผนรวมกัน เปนผลใหการดาํเนินงาน
ตามแผนงานในแตละหนวยงานไมมีความสอดคลองกัน  รวมถึงในกระบวนการควบคุมการทํางาน 
เชน กระบวนการตรวจสอบ หรือกระบวนการประเมนิผลนั้น ขาดความเครงครัดในการรวมมือกัน
และดําเนินการอยางไมสม่ําเสมอ 
 

3. ระบบการสื่อสารขอมูลไมมีประสิทธิภาพ  ไดแก 
 

- ระบบการรายงานขอมูลโดยใชแบบฟอรมนั้น พบวายงัขาดความครบถวนในการให
ขอมูลและแบบฟอรมไมสมบูรณ  

- การรายงานขอมูลที่สําคัญในการดําเนินงาน เชน ขอมลูทางการขายหรือทางการตลาด
ในรูปแบบของเอกสารขาดความสม่ําเสมอ ทําใหขอมูลทีจ่ะนํามาใชในการดําเนนิงานนั้นไมถูกตอง
และขาดความทันสมัย 

- การติดตอส่ือสารเนนการพดูคุยเปนหลัก ทําใหไมมหีลักฐานในการตรวจสอบภายหลัง 
- ไมมีระบบการรับและสงเอกสารตางๆใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
- เครื่องมือที่ใชในการสื่อสารไมเพียงพอตอการใชงานในบางจุด และเกดิกรณีที่อุปกรณ

คอมพิวเตอรทีใ่ชในการจัดเกบ็รวบรวมและจัดสงขอมูลมักมีปญหาในการใชงานบอยครั้ง 
 
 4.    ระบบการประสานงานระหวางฝายตางๆไมมีประสิทธิภาพ 
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 จากการศึกษา พบการขาดประสิทธิภาพในดานการประสานงานในกจิกรรมการสนบัสนุน
ดานการขายและการบริการสินคา เชน ฝายขายและฝายจัดซื้อ ขาดการประสานงานที่ดีในเรื่องของ
การสนับสนุนขอมูลดานตัวสินคา บอยครั้งที่ฝายขายดําเนินการสั่งขายสินคาโดยที่ไมทราบวาฝาย
จัดซื้อมีปญหาในการสั่งซ้ือสินคา หรือกรณกีารรับสั่งซ้ือสินคาแบบดวน พนักงานผูรับการสั่งซ้ือรับ
กําหนดสงสินคาจากลูกคาโดยไมไดทําการตรวจสอบกอนวาทางฝายคลังสินคาสามารถจัดสงสินคา
ไดในชวงเวลาดวนนั้นๆหรือไม  เปนตน 
 
 ปญหาดังกลาวมาขางตนนี ้สามารถแสดงเปนแผนภาพกางปลาเพื่อแสดงความสัมพันธของ
สาเหตุตางๆที่กอใหเกิดปญหาของการบริหารการดําเนนิงานนี้ขึ้น โดยรูปที่ 3.14 แสดงถึงสาเหตุ
ของปญหาการประสานงานและการติดตอส่ือสารที่ทําใหกิจกรรมการดําเนินงานดานการสนับสนนุ
การขายเกดิความลาชา และรูปที่ 3.15 แสดงถึงสาเหตุที่ทําใหเกิดปญหาความลาชาในการสงมอบ
สินคาใหแกลูกคา อันเปนปญหาที่สําคัญที่เกิดขึ้นในการดําเนินงานขององคกรในปจจุบัน 
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คน 
หนวยงานสนับสนุนการขายให 
บริการไดไมรวดเร็ว เชน การเบิกจายเงิน 

อุปกรณ 

การจัดสรรกําลังคนไมเหมาะสม   เชน 
อัตราสวนผูบริหารเขตการขาย(เซลล)ที่ตอง
ดูแลรับผิดชอบลูกคาไมเหมาะสม  ทําใหบาง
พื้นที่ตองรับภาระงานมากเกินไป และเกิด
ความลาชาในการดําเนินงาน 

การบันทึกขอมูลในเอกสารไมครบถวน 
การบันทึกผิดพลาด เชน  ลงรหัสสินคาผิด 

วิธีการ 

ไมมีการวางแผนลวงหนารวมกัน เชน  ในการจัดทํา
โปรโมชั่นระหวางฝายขายและฝายการตลาด ทําใหการ
ดําเนินงานไมสอดคลองกัน 

คอมพิวเตอรไมพรอมในการทํางาน 
ทําใหมีปญหาในการนําขอมูลเพื่อการ
ดําเนินงานมาใช  และเกิดความลาชา 
ในการทํางาน 

รูปที่ 3.14   แผนภาพกางปลาแสดงความสมัพันธของสาเหตุที่กอใหเกดิปญหาความลาชาในการดาํเนินงาน (งานสนับสนุนการขาย) 

การติดตอสื่อสารระหวาง
ฝายมีปญหา เชน  เมื่อ
ฝายขายติดตอเรื่องมาที่
ฝายการตลาดแลวพบวา
ไมมีผูรับเรื่อง  เปนตน 

ไมมีการติดตามและควบคุมเอกสารที่สงใหระหวางกันหรือขาดการ
ปอนกลับขอมูล  ทําใหบางครั้งพบวาขอมูลสําหรับการดําเนินงานเกิด 
ความไมตอเนื่อง 

ความลาชาใน 
การดําเนนิงาน 

(งานสนับสนุนการขาย) 

โทรศัพทติดตอลูกคาภายนอกไมเพียงพอ 
 ทําใหเมื่อมีความตองการใชพรอมกันแลว 
 เกิดการรอ 
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คน 

พนักงานไม
เพียงพอ โดย
เกิดปญหาที่
ฝายคลังสินคา
ซึ่งมีพนักงาน
ไมเพียงพอใน
การขนสง

วิธีการ 
มีการแทรกงานอื่นๆใหทําบอยครั้ง เชนกรณีฝายการเงินและบัญชี
ตองการใหฝายคลังสินคา(แผนกขนสง)ไปรับเอกสารที่ธนาคาร 
 ทําใหเมื่อมีการสั่งสินคาดวนเขามาแลว จัดสงไดชา เปนตน 

การบันทึกขอมูลในเอกสารการสงสินคา 
ไมครบถวน , บันทึกผิดพลาด เชน มีการ
เปลี่ยนแปลงสถานที่สงแตไมไดบันทึกไว 

วัตถุดิบ อุปกรณ 

การสงมอบวัตถุดิบ, สินคา 
จากผูขายไมตรงตามกําหนด  ทําให
จัดสงไดไมทันตามที่ไดตกลงไว 
 

พาหนะขนสงสินคาไมเพียงพอ ทําใหเมื่อมีกรณีสินคา
เรงดวนแลวไมสามารถจัดสงไดทันตามกําหนด 
 

รูปที่ 3.15    แผนภาพกางปลาแสดงความสัมพันธของสาเหตุที่กอใหเกิดความลาชาในการสงมอบสินคา 

ไมมีการวางแผนรวมกันในการจัดซื้อสินคาระหวาง
ฝายจัดซื้อ,ฝายการตลาดและฝายคลังสินคา ทําใหจัดซื้อ
สินคาไมทันตามความตองการ 
 

ไมมีการติดตามและควบคุม
เอกสารในการจัดสงสินคา ทําให 
บางครั้งพบวาการจัดสงไมถูกตอง
ตามที่ไดกําหนด 

ความลาชาในการ 
สงมอบสนิคา 
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จากปญหาทั้ง 4 ขอ ดานการจัดองคกร, การวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน ,
การติดตอส่ือสารและการประสานงานที่กลาวขางตนพอจะสรุปไดวาองคกรตัวอยางนี้ จะตองทาํ
การปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารการดําเนินงาน เพื่อลดปญหาที่กําลังเกดิขึ้นในองคกรซึ่ง
เปนปญหาที่กอใหเกดิการลดลงของลูกคาอันเปนผลกระทบหลักที่ทางองคกรตองการเรงแกไข โดย
ในการปรับปรงุนี้จะเนนไปทีค่วามสัมพันธของหนวยงานบริหารและหนวยงานตลาด ซ่ึงมักเกิด
ปญหาในการดําเนินงานและทั้งสองหนวยงานตองมีความรับผิดชอบสูงเพื่อใหการดําเนินงานตางๆ 
ไดบรรลุวัตถุประสงคที่องคกรตั้งไว   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 4 
 

การวิเคราะหและกําหนดแนวทางในการปรับปรุงการบรหิารการดําเนนิงาน 
 
 

 จากบทที่ผานมาไดกลาวถึงการศึกษาระบบการบริหารการดําเนินงาน อันประกอบไปดวย 
การจัดองคกร การวางแผนและการควบคมุการดําเนนิงาน การติดตอส่ือสารและการประสานงาน
ขององคกรตัวอยางในปจจุบนั สําหรับในบทนี้จะกลาวถึงการวิเคราะหการดําเนินงานตางๆเหลานั้น
รวมถึงผลกระทบที่เกิดจากการดําเนินงานที่บกพรอง เพือ่กําหนดแนวทางในการปรบัปรุงระบบการ
ดําเนินงาน และเพื่อเปนขอมูลที่จะใชในการพิจารณาเลือกเทคนิคในการแกไขปญหาตอไป 
 
 จากการศึกษาที่ผานมาและไดกลาวมาแลววา การบริหารการดําเนินงาน คือ กระบวนการ
ของกิจกรรมทีต่อเนื่องและประสานงานกนั เพื่อมุงสูเปาหมายขององคกรจากการทํางานรวมกัน 
โดยใชบุคลากรและทรัพยากรอื่นๆ  ทั้งนี้ในการวิเคราะหระบบการดําเนินงานในงานวิจยันี้ ไดแบง
การศึกษาออกเปน 3 แนวทาง คือ 
 

1. การวิเคราะหการจัดองคกร 
2. การวิเคราะหการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
3. การวิเคราะหการติดตอส่ือสาร 
 

4.1 วิธีการเก็บขอมูลเพื่อการวิเคราะห 
 

การเก็บขอมูลเพื่อใชในการวเิคราะหโครงสรางและการดําเนินงานขององคกร มีจุดประสงคคือ 
 

(1) เปนขอมูลที่ใชในการวิเคราะหโครงสรางองคกรของหนวยงาน เชน ตําแหนง หนาที่  
ขอบเขตความรับผิดชอบ เปนตน 

(2) เปนขอมูลที่ใชในการวิเคราะหระบบการดําเนินกิจกรรมของหนวยงาน เชน อํานาจ
หนาที่  ความรบัผิดชอบ สภาพการทํางานขององคกร เปนตน  

(3) เปนขอมูลที่ใชประกอบในการกําหนดหนาที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร เชน หนาที่
และความรับผิดชอบ รวมทั้งขอมูลจากการรวบรวมเอกสารทั้งหมดของแตละหนวยงาน และจาก
การสัมภาษณในสวนรายละเอียดของเอกสาร 
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การเก็บรวบรวมขอมูลในขัน้นี้ที่กลาวมา ตองอาศัยความรวมมือจากผูบริหารทุกระดับและ
บุคลากรที่เกี่ยวของในการใหขอมูล ทั้งในสวนรูปแบบของเอกสาร, รายงานตางๆ   การสัมภาษณ  
การประชุมและการสังเกตการณจริง  ซ่ึงสามารถแสดงรายละเอียดดังนี ้

 
(1) การรวบรวมเอกสารและรายงานที่ใชกันอยูแลวขององคกรตัวอยาง โดยทําการศึกษา

จากเอกสารขอมูล ซ่ึงเปนวิธีที่ใชในการเก็บขอมูลเบื้องตน  
 

(2) การสัมภาษณ เปนการติดตอส่ือสารแบบ 2 ทางและใหผลที่ดี เปนวิธีการที่นิยมใช
แพรหลาย สามารถเก็บขอมูลไดอยางครบถวน ในการสัมภาษณนี้ ผูวจิัยไดทําการสัมภาษณบุคคลที่
เกี่ยวของตางๆ ทั้งในระดับผูบริหารระดับสูง ผูบริหารระดับกลาง และผูปฏิบัติระดบัลางที่เกี่ยวของ 
เพื่อเก็บขอมูลที่สําคัญในสวนของการดําเนินกิจกรรมการเพื่อใหบรรลุเปาหมายขององคกร รวมไป
ถึงรูปแบบการใชเอกสารและแบบฟอรมตางๆ ขอบกพรองของการดําเนินงาน และความตองการ
ของผูปฏิบัติงานที่เกีย่วของในการดําเนินงาน เปนตน 
 

(3) การประชุม เปนการเก็บขอมูลที่คลายคลึงกับการสัมภาษณ เพยีงแตเปนการสื่อสาร
หลายทางและจะไดขอมูลที่ดีในแงของการแสดงความคดิเห็นของผูรวมประชุม ซ่ึงสามารถสะทอน
ใหเห็นถึงความสัมพันธระหวางหนวยงานในองคกรไดวาเปนอยางไร 
 

(4) การสังเกตการณ เปนการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ไดจากการสัมภาษณกอน
หนารวมทั้งจะทราบถึงสภาวการณจริงในการปฏิบัติงานตางๆ และเปนการเก็บรวบรวมขอมูลดาน
เอกสารทั้งหมดขององคกรตัวอยาง นอกจากนีก้ารสังเกตการณจริงสามารถชวยใหทราบถึงปญหา
และขอบกพรองที่ไมทราบจากกรณีอ่ืนๆขางตนที่กลาวมาแลว  
 
 
4.2 การวิเคราะหการจัดองคกร 
 

การจัดองคกรนับวาเปนเรื่องที่สําคัญมาก เนื่องมาจากถามีการจัดองคกรที่ดีจะชวยใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและมีความเหมาะสม  การประสานงานดานอื่นๆจะมปีระสิทธิภาพที่
ดีขึ้นตามมา 
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4.2.1 ปญหาดานการจัดโครงสรางองคกร 
 
จากการดําเนินงานในปจจุบนั สามารถสรุปเปนประเด็นปญหาไดดังนี ้

 
(1) การจัดสรรกําลังคนในฝายไมเหมาะสม โดยพบวาในบางฝายมีบุคลากรที่ไมเพียงพอ

ตอการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะฝายขาย พบวาอัตราสวนผูบริหารเขตการขายหรอืเซลลที่ตองดูแล
รับผิดชอบลูกคาไมเหมาะสม ทําใหเกิดปญหาคือทําใหการดูแลลูกคาและการติดตามงานในบางครั้ง
ไมทั่วถึงหรือมีความลาชา จนอาจตองเสียลูกคาได 
 

(2) การจัดกลุมงานไมเหมาะสม โดยพบวางานในระดับเดียวกันบางกลุมมีขนาดใหญ
และบางกลุมมขีนาดเล็ก จากผังโครงสรางองคกรจะเหน็วา ในระดับฝายนั้น ฝายผลิตภัณฑมีขนาด
เล็กและมีบุคลากรนอย ทําใหบางครั้งพบวาถูกละเลยความสําคัญไป 
 

(3) ปญหาทางดานการขนสงสินคา เปนปญหาความขัดแยงในการดําเนนิงานของแผนก
ยานยนตซ่ึงสังกัดฝายคลังสินคากับฝายอ่ืนๆในหนวยงานบริหาร เชน ฝายการเงินและบัญชี 
เนื่องจากฝายคลังสินคานั้นมักทํางานสัมพนัธกับหนวยงานตลาดและหนวยงานผลิต ทําใหบางครั้ง
เกิดความขัดแยงในดานนโยบายในการดําเนินงาน เชน เร่ืองการจัดรถสําหรับไปรับเอกสาร ไป
ธนาคาร หรือกรณีอ่ืนๆ เปนตน ทําใหการจัดสงสินคาบางครั้งไมเปนไปอยางราบรื่นเมื่อมีงาน
เหลานี้แทรกเขามา หรือเมื่อมีกรณีการสั่งสินคาดวนเขามาจะเปนผลใหการจัดสงลาชา ทั้งนี้ยังพบวา
บุคลากรในแผนกยานยนตนีม้ีไมเพียงพอตอการขนสงดวย  และปญหาที่กลาวมานีก้ค็ือสาเหตุหนึ่ง
ที่กอใหเกิดผลกระทบดานการสงมอบสินคาใหแกลูกคา ซ่ึงจากการเก็บบันทึกขอมูลความบกพรอง
ในการสงมอบสินคาใหกับลูกคาในปพ.ศ. 2547 ที่ผานมา พบวามกีารสงมอบสินคาลาชานั้นโดย
เฉล่ียสูงถึง 30 ครั้งตอเดือน จงึเปนปญหาทีต่องรีบดําเนินการแกไข  
 

(4) ปญหาความสบัสนในเรื่องหนาที่และความรับผิดชอบ พบวาในหลายๆฝายนั้นมีการ
กําหนดหนาทีไ่มชัดเจน เชน ฝายขาย ขอบเขตอํานาจของผูบริหารระดับฝายและระดับรองลงมามี
ความไมชัดเจน ซ่ึงทําใหบางครั้งพนักงานขายเกดิความสับสนวาอํานาจในการตัดสินใจในเรื่องใด
นั้นๆ ควรจะแจงที่ใคร เปนตน  นอกจากนี้การขาดมาตรฐานการทาํงานที่ชัดเจนยังเปนสาเหตุให
การดําเนนิงานไมราบรื่นและเกิดการทํางานที่ไมเปนระบบอันกอใหเกิดผลกระทบอื่นๆตามมา 
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4.2.2 สาเหตุของปญหาการจัดโครงสรางองคกร 
 
จากที่กลาวมาขางตนพอจะสรุปสาเหตุของปญหาการจัดโครงสรางองคกร ไดดังนี ้

 
(1) การขาดการจดัโครงสรางองคกรที่เหมาะสม 

 
จะเห็นไดวาฝายคลังสินคานั้น มีการทํางานประสานงานกับฝายขายและฝายผลิต

อยางใกลชิด แตในปจจบุันฝายคลังสินคาสังกัดอยูกบัหนวยงานบริหารทําใหบางครั้งเกิดความไม
ราบรื่นในการจัดสงสินคาซ่ึงเปนภารกจิหลักแตตองดําเนินงานที่เกี่ยวของกับทางบริหารดวย จงึ
ประสบปญหาดานนโยบายกบัหนวยงานตนสังกัด อีกทั้งเกิดปญหาพนักงานและยานพาหนะไม
เพียงพอตอการขนสง   

 
(2) ขาดนโยบายทีชั่ดเจนในดานการมอบหมายอํานาจหนาที่  และการกระจายอํานาจ 

 
เนื่องจากไมมกีารกําหนดนโยบายที่ชัดเจนจากผูบริหาร ในการมอบหมายหนาที่

ความรับผิดชอบใหกับพนักงานในองคกร ทําใหในการดําเนินงานบางครั้งเกิดการทํางานซ้ําซอน
และเกดิความสับสนในการดําเนินงานและติดตามงาน  จากการขาดการกําหนดหนาที่และตําแหนง
งานที่ชัดเจน ทําใหเกิดความคลุมเครือในระบบการประสานงานระหวางฝาย อันเปนผลใหเกดิการ
ดําเนินงานที่ลาชา นอกจากนี้ยังพบวามีการกระจายอํานาจไมเหมาะสมและไมเปนที่ชัดเจน  

 
4.2.3 ผลกระทบจากปญหาการจัดโครงสรางองคกร 
 
ปญหาดานการจัดโครงสรางองคกรกอใหเกิดผลกระทบที่สําคัญ คือ การดําเนินงานที่ไม

เปนระบบและไมมีความสัมพันธกัน การประสานงานไมมีประสิทธิภาพ ซ่ึงทําใหเกิดความขดัแยง
ระหวางบุคลากรในการดําเนินงานรวมกนัและผลกระทบอื่นๆ อันนําไปสูการดําเนินงานที่ลมเหลว 
และไมสามารถบรรลุเปาหมายขององคกร ทั้งนี้จากเปาหมายขององคกรคือตองการความสามารถ
ในการรักษาลูกคาเกาโดยตั้งเปาหมายในการรักษาลูกคานี้ใหไดอยางนอย 75%  และเพิ่มลูกคาใหม 
ซ่ึงมีเปาหมายใหไดอยางนอย 20% 

 
4.2.4 แนวทางในการปรับปรงุปญหาการจัดโครงสรางองคกร 
 
แนวทางในการปรับปรุงปญหาดานการจัดโครงสรางองคกรมีดังนี ้
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(1) การปรับโครงสรางองคกรของหนวยงานบริหาร (ฝายคลังสินคา) 
(2) การกําหนดตําแหนงหนาที ่ และความรับผิดชอบในการดําเนนิงานของกิจกรรมดาน

การประสานงานอยางชัดเจน และการจัดทํามาตรฐานในการทํางาน 
(3) การจัดสรรกําลังคนใหเหมาะสมในแตละหนวยงานตามกิจกรรมดําเนนิงาน 
 

4.3 การวิเคราะหการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
 

จากการศึกษาในงานวิจยันี้    ไดมุงเนนที่การแกไขปญหาดานการจดัสงสินคาที่ลาชาและ
พัฒนาการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ดงันั้น การวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงานดาน
การจัดสงสินคาจึงมีความสําคัญ ซ่ึงจะทําใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายขององคกร 
 

4.3.1 ปญหาดานการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
 
การดําเนนิงานในปจจุบันขององคกรตัวอยาง  สามารถสรุปประเด็นปญหาไดดังนี ้
 
(1) ไมสามารถสงสินคาไดตามกาํหนดเวลา มักเกิดในกรณีการรับสัง่ซ้ือสินคาแบบ

ดวนเชน ลูกคาตองการใหสงสินคาภายใน 1 ช่ัวโมงนบัจากเวลาที่ทําการสั่ง แตพนักงานผูรับการ
ส่ังซ้ือไมไดทําการตรวจสอบไปยังฝายคลังสินคาวามีพนกังานจดัสงที่จะดําเนินงานในชวงเวลาที่ได
กําหนดไวหรือไม บอยครั้งที่พบวาพนกังานจดัสงไดไปดําเนนิการสงมอบสินคาในเขตพืน้ที่อ่ืนๆ 
ทําใหการสงสินคาดวนนี้ตองลาชาไปอาจเปนเวลาครึ่งชัว่โมงหรือหนึง่ชั่วโมง เปนตน ซ่ึงนับวาเปน
ปญหาที่เกิดจากการขาดการวางแผนรวมกนัและการประสานงานที่ดีระหวางฝาย      นอกจากนี้ยังมี
สาเหตุที่มาจากการขาดการติดตามและการควบคุมเอกสาร คือ ใบสั่งขายสินคา โดยพบวามี
เหตุการณที่พนักงานแผนกรับและติดตามออเดอรสงใบสั่งขายสินคาใหแกฝายคลังสินคาลาชา ซ่ึง
ตามที่ไดกําหนดไวคือใบสัง่ขายสินคาตองสงใหฝายคลังสินคาลวงหนา 3 วนักอนกําหนดวนัรับ
สินคาของลูกคา หรือบางครั้งเกิดจากความไมรอบคอบของพนักงานรบัและติดตามออเดอรซ่ึงมีการ
สงใบสั่งขายสินคาไมครบ เปนตน 
 

(2) ฝายจัดซื้อไมสามารถซื้อสินคาไดทันตามกําหนดเวลา เกิดขึน้ในกรณีสินคา
สําเร็จรูปประเภทที่องคกรดาํเนินการสั่งซ้ือจากผูขายอ่ืน โดยฝายขายซึ่งเปนฝายเสนอสินคาใหแก
ลูกคาไมทราบวาสินคานี้ขาดคงคลังอันเนื่องมาจากกรณีทีฝ่ายการตลาด และฝายคลังสินคามีการ
พยากรณการขายสินคาประเภทนี้และการควบคุมสินคาคงคลังที่ผิดพลาด     ซ่ึงเปนปญหาตอการ
ส่ังซ้ือสินคาของฝายจัดซื้อ โดยบางครั้งฝายจัดซื้อไมสามารถเรงใหมีการสงมอบสินคาจากผูขายอื่น
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ใหทันเวลาได และทําใหเกดิปญหาตอเนื่องตอการจัดสงสินคาใหแกลูกคาของฝายคลังสินคา ปญหา
ที่กลาวมานี้นบัวาเปนปญหาดานการประสานงาน, การวางแผนรวมกันและการควบคุมการทํางาน
ระหวางฝายขาย, ฝายการตลาด, ฝายคลังสินคาและฝายจดัซ้ือ 
 

จากการเก็บขอมูลที่ไดมีการบันทึกไวในปที่ผานๆมา พบวาความบกพรองที่เกิดขึน้สําหรับ
การจัดซื้อสินคาของฝายจัดซ้ือไมทันตามกําหนดเวลา ซ่ึงทําใหมีผลตอการจัดสงสินคาใหแกลูกคา
ไมทันตามความตองการนั้นในปพ.ศ. 2546 มีคาสูงถึง 131 คร้ังหรือเฉลี่ย 11 คร้ังตอเดือน และในป
พ.ศ. 2547 มีการจัดซื้อสินคาไมทันรวมทั้งสิ้น 189 คร้ังหรือเฉลี่ย 16 คร้ังตอเดือน โดยทางองคกรมี
การกําหนดเปาหมายไววาความบกพรองในการจัดซื้อสินคาของฝายจดัซื้อไมเกิน 8 คร้ังตอเดือน 
เพื่อไมใหเกดิผลกระทบตอการจัดสงสินคาใหแกลูกคา 
 

(3) การวางแผนการจัดสงสินคาตองมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องมาจากมีการเปลี่ยนแปลง
จํานวนการสั่งซื้อ หรือในบางครั้งพบวามีการเปลี่ยนแปลงสถานที่ที่ใหจัดสงสินคา โดยเปนการแจง
เขามาในภายหลัง 
 

จากปญหาทั้ง 3 ขอที่ไดกลาวมานี้ผลกระทบที่สําคัญตอองคกรคือการเกิดความลาชาในการ
สงมอบสินคาใหแกลูกคา ดงัที่ไดกลาวมาแลววา ในปพ.ศ. 2547 พบวามีการจัดสงสินคาใหแกลูกคา
ลาชาสูงถึง 364 คร้ัง หรือเฉลี่ย 30 คร้ังตอเดือน และในการจัดสงสินคาใหแกลูกคาทีล่าชานั้นยอม
กอใหเกิดผลกระทบตอความสามารถในการรักษาลูกคาและภาพลักษณขององคกร เนื่องจากใน
ปจจุบันมีการแขงขันในธุรกจิประเภทนี้สูง ดังนั้นจึงเปนปญหาสําคัญที่ควรไดรับการแกไข 

 
4.3.2 สาเหตุของปญหาการวางแผนงานและการควบคุมการดาํเนินงาน 
 
จากที่กลาวมาขางตน พอจะสรุปสาเหตุของปญหาการวางแผนงานและการควบคุมการ

ทํางานโดยสามารถแยกสาเหตุของปญหาไดเปน 2 ประเภท ดังนี ้
 
(1) ปญหาจากปจจัยภายใน ไดแก  
 

- การขาดการตดิตามและควบคุมเอกสาร ในที่นี้คือ ใบสั่งขายสินคา  
- การขาดการวางแผนรวมกนัระหวางฝายที่เกี่ยวของในกิจกรรมการขาย และ

กิจกรรมสนับสนุนการบริการสินคา 
- ปญหาที่เกิดจากตัวบุคคล คือ การดําเนนิงานไมมีประสิทธิภาพ ขาดความรอบคอบ 
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(2) ปญหาจากปจจัยภายนอก ไดแก ปญหาที่เกิดจากเปลีย่นแปลงกฎเกณฑ หรือ
สัญญาของลูกคา  
 

ซ่ึงเห็นไดวาปญหาที่เกิดจากปจจัยภายนอกนั้นเปนปญหาที่ไมสามารถควบคุมได ดงันั้น
การแกไขปญหาที่ทําไดคือ การปรับปรุงปจจัยภายในใหสามารถทํางานรวมกนั และอํานวยความ
สะดวกแกการดําเนินการของฝายในดานการวางแผนเหลานี้ใหมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซ่ึงจะชวย
ใหปญหาในดานการวางแผนงานนี้ลดนอยลงหรือจนกระทั่งหมดไป 

 
จากปญหาขางตน แสดงรายละเอียดของสาเหตุของปญหาที่เกิดขึน้ ไดแก 

 
(1) การอนุมัติใบสั่งขายสินคาลาชาในกรณีทีลู่กคามีปญหาทางดานสินเชือ่ 
 

เปนปญหาการควบคุมการดําเนินงานทีเ่ปนสาเหตุทําใหเกดิปญหาที่ตอเนื่อง คือ 
เมื่อมีการพบวามีการสั่งซ้ือสินคาจากลูกคาที่มีปญหาทางดานสินเชื่อ จะมีการอนุมัติจากผูจดัการ
ฝายขายและการตรวจสอบจากแผนกการเงนิ ซ่ึงพบวาระยะเวลาในการดําเนินกิจกรรมในขั้นตอนนี้
บางครั้งใชเวลามากโดยไมมกีารควบคุมการทํางานใหทันตอระยะเวลาการสงใบสั่งขายสินคาให
ฝายคลังสินคา จนทําใหการจัดสงสินคาใหกับลูกคาไมทันตามความตองการ 

 
(2) ไมมีการวางแผนรวมกัน 
 

เนื่องจากฝายขายมีการทํางานที่ออกนอกสาํนักงานอยูเปนประจํา จึงทาํใหโอกาสที่
จะไดวางแผนรวมกับฝายจดัซ้ือหรือฝายคลังสินคาในเรื่องของสินคามีนอยมาก ซ่ึงในปจจุบัน
องคกรตัวอยางมีการประชุมประจําเดือนในสัปดาหสุดทายของแตละเดอืน แตเนื้อหาในการประชุม
สวนใหญจะเกีย่วกับการติดตามงานขายและยอดขาย ดงันั้นโอกาสในการสงขอมูลระหวางฝายถึง
ปญหาและรายละเอียดในการจัดซื้อสินคาจึงไมมี  และบางครั้งใชการพูดคุย สอบถามทางโทรศัพท 
ทําใหเกิดปญหาความผิดพลาด ไมรูรายละเอียด จึงกอใหเกดิปญหาในการวางแผนสั่งซ้ือสินคาและ
การสงมอบสินคาได 

 
นอกจากนี้การขาดการวางแผนรวมกนัระหวางฝายขายทีท่ําหนาที่เสนอขายสินคา

และฝายการตลาดที่ทําหนาที่ประมาณการขาย ทําใหบางครั้งเกิดปญหาสินคาคางคงคลังมากและ
บางครั้งสินคาไมเพียงพอตอความตองการ ซ่ึงแสดงใหเหน็การดําเนินงานที่ไมสัมพันธกัน 
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4.3.3 ผลกระทบจากการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
 
ปญหาจากการขาดการวางแผนงานและการควบคุมการทํางานที่ดี ทําใหเกิดผลกระทบตอ

เปาหมายขององคกรโดยตรง คือ ยอดขายลดลง เนื่องมาจากลูกคาไมพึงพอใจทีก่ารจัดสงสินคามัก
เกิดความลาชา และมีผลกระทบตอภาพลักษณขององคกร โดยในปพ.ศ. 2547 ที่ผานมาไดมีการเก็บ
บันทึกขอมูลของผลกระทบตอเปาหมายองคกรจากปญหาการดําเนินงานที่ไมมีประสิทธิภาพ คือ 
การรักษาลูกคาไวขององคกร โดยที่เปาหมายที่ทางองคกรไดกําหนดไวคือ ตองสามารถรักษาลูกคา
ไวใหไดอยางนอย 75% แตในปที่ผานมานั้นความสามารถในการรักษาลูกคาขององคกรในแตละ
เดือนมีเปอรเซนตต่ํากวาเปาหมายที่ทางองคกรไดกําหนดไว 
 

4.3.4 แนวทางในการปรับปรงุการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงาน 
 
แนวทางในการปรับปรุงปญหาดานการวางแผนงานและการควบคุมการดําเนินงานของฝาย

ขายฝายคลังสินคา, ฝายจัดซือ้, ฝายการเงินและบัญชี และฝายการตลาด มีดังนี ้
 
(1) ติดตามและควบคุมการดําเนนิงานดานเอกสาร คือ ใบสั่งขายสินคาโดยจดัสงให

ฝายคลังสินคาตามระยะเวลาที่ไดกําหนดไวอยางเครงครดั 
(2) ติดตามและควบคุมการดําเนนิงานดานการสงมอบสินคาเขาคงคลัง เพื่อใหมีสินคา

รองรับความตองการของลูกคา 
(3) การจัดระบบการวางแผนงานรวมกนั 
 

4.4 การวิเคราะหการติดตอส่ือสาร 
 

การติดตอส่ือสารและการประสานงาน เปนพื้นฐานสําคัญที่ทําใหระบบการดําเนนิงานของ
กิจกรรมมีความสอดคลองกัน การสื่อสารเปนสิ่งที่เชื่อมโยงบุคลากรในองคกรเขาดวยกัน เพื่อบรรลุ
ความสําเร็จตามเปาหมาย ดังนั้นการติดตอส่ือสารและการประสานงานที่ดีจึงเปนสิ่งจาํเปนอยางยิ่ง 

 
4.4.1 ปญหาดานการติดตอสื่อสาร 
 
การดําเนนิงานในปจจุบัน พบปญหาในดานการติดตอส่ือสารที่สําคัญซ่ึงพอสรุปเปนปญหา

หลัก ไดแก 
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(1) สารที่สงไมชัดเจนหรือไมครบถวน 
 

เอกสารที่ใชอยูในปจจุบันในองคกร พบวามีความบกพรองในดานความไมชัดเจน
และไมครบถวน สวนใหญเอกสารที่มีปญหาไดแก ใบสั่งขายสินคา  ซ่ึงนอกจากแบบฟอรมไม
ชัดเจนแลว การลงบันทึกในเอกสารเหลานี้ยังมีความบกพรอง บันทึกไมครบถวน และจากการเก็บ
ขอมูลในปพ.ศ. 2547 พบวาเกิดความบกพรองของใบสั่งขายสินคา คือ มีการบันทึกใบสั่งขายสินคา
ที่ไมถูกตองหรือขอมูลไมครบถวนโดยเฉลี่ย 16 ครั้งตอเดือน  ตัวอยางของการลงบันทึกในเอกสาร
คือ ใบสั่งขายสินคานั้นไดแสดงไวแลวดังรูปที่ 3.10  

 
(2) การสงสารชากวากําหนด 
 

เอกสารที่พบวามีการสงลาชา ไดแก ใบสัง่ขาย, ใบสั่งผลิตเบื้องตนและใบสั่งผลิต 
ทั้งนี้เนื่องมาจากการขาดระบบการควบคมุรับสงเอกสาร  ขาดการบันทึกเวลารับสงเอกสารไวเปน
หลักฐานจึงทําใหพนกังานขาดความกระตือรือรนและไมเห็นความสําคญัในการรับสงขอมูล ทั้งนี้
ใบสั่งขายสินคานั้นเปนเอกสารเริ่มตนที่สําคัญสําหรับการจัดทําเอกสารในกิจกรรมอื่นๆ การสง
ใบสั่งขายสินคาลาชากวาเวลาที่ไดกําหนดไวนั้น จะมีผลกระทบไปถึงการวางแผนการจัดสงสินคา
หรือการจัดซื้อสินคา  

 
จากการเก็บบนัทึกขอมูลการสงใบสั่งขายสินคาลาชา ซ่ึงเปนเอกสารที่พบปญหา

ดานนี้มากที่สุดในปพ.ศ. 2547 ที่ผานมา พบวาใบสั่งขายสินคา (ปกติ) มีการสงลาชากวาระยะเวลาที่
กําหนดที่ทําใหการสงมอบสินคาอาจตองลาชาไปดวยนัน้มีคาโดยเฉลีย่ 20 คร้ังตอเดือน และการสง
ใบสั่งขาย(ดวน) ลาชามีคาเฉลี่ย  24  คร้ังตอเดือน 

 
(3) การสงสารแลวไมไดรับสาร 

 
มักเกิดกับเอกสารที่เปนใบบนัทึก (memo) ขอมูลขาวสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการ

ดําเนินงาน ปจจุบันพบวาการรับและสงเอกสารเหลานี้ เมื่อมีการสงเอกสารแตผูรับไมอยู ผูสงจะวาง
เอกสารไวบนโตะทํางาน บางครั้งเกิดปญหาเอกสารสูญหาย หาไมพบ หรือพบแตตองเสียเวลาใน
การคนหา ทําใหเกิดความลาชาในการดําเนินงาน  
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(4) การไมไดสงเอกสาร 
 

จากการศึกษาการดําเนนิงานในการติดตอส่ือสารทางดานการสั่งซ้ือสินคา พบวามี
หลายครั้งที่ไมมีการใชระบบเอกสาร เชน ใบขอซื้อจากฝายขาย ไมมกีารนําสงเอกสารนี้แตใชการ
พูดคุยหรือบอกกลาวทางโทรศัพท ทําใหในบางครั้งฝายจัดซื้อเกดิความสับสนในการทําใบขอซื้อ 
หรือลืมวามีการขอซื้อ เนื่องจากไมมีเอกสารเปนหลักฐาน เปนตน 
 

(4) การสงสารไมทั่วถึงทั้งองคกร 
 

จากการศึกษาพบวาเกิดปญหาการสงขาวสารหรือขอมูลตางๆไมทั่วถึงทั้งองคกร 
อาจเกิดจากการที่ผูบริหารคิดวาไมจําเปนที่ผูใตบังคับบัญชาจะตองรูขอมูลนั้นๆ หรือเกิดจากการสง
สารขามกระบวนการ ขามหนวยงานที่ไมถูกตอง ทําใหขาวสารขอมูลไมทั่วถึงกัน 
 

4.4.2 สาเหตุของปญหาการติดตอสื่อสาร 
 
สาเหตุของปญหาดานการติดตอส่ือสารสามารถสรุปไดดังนี ้
 
(1) เอกสารหรือแบบฟอรมที่ใหกรอกไมสมบรูณ 
(2) ไมมีระบบการรับและสงเอกสารตางๆ เพื่อใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
(3) ไมมีการตรวจสอบความถูกตอง และความครบถวนของการกรอกเอกสารกอนสง 
(4) ไมมีการกําหนดตําแหนงหรอืบริเวณทีจ่ะสงเอกสารอยางชัดเจน 
(5) ขาดมาตรฐานในการทํางานที่ชัดเจน 
 
สําหรับรายละเอียดของสาเหตุของปญหาการติดตอส่ือสาร มีดังนี ้
 
(1) เอกสารหรือแบบฟอรมที่ใหกรอกไมสมบรูณ 
 

เอกสารที่พบมากที่สุด คือ ใบสั่งขายสินคา 
 
• ใบสั่งขายสินคา เปนเอกสารสําคัญที่ใชในการแสดงการซื้อขายของลูกคาเพื่อ

เปนขอมูลในการสั่งผลิตและสงมอบสินคา ประกอบดวยรายละเอียดตางๆ เชน รหัสสินคา, ช่ือ
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สินคา, ปริมาณ, รหัสลูกคา, ราคา, วันกําหนดจัดสงสินคา  เนื่องจากการบันทึกขอมูลนี้ไมมีตําแหนง
การกรอกสถานที่จัดสงของลูกคา       เพียงแตพนกังานฝายขายอาจเขยีนเพิ่มเติมลงมาในแบบฟอรม 
ทําใหบางครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่จัดสงจึงเกดิความผิดพลาดในการจดัสงได    นอกจากนี ้
ปญหายังเกดิจากการลงบันทกึไมครบถวนของพนักงานซึ่งสาเหตุอาจมาจากการขาดความรอบคอบ 
หรือความเรงรีบของพนักงาน 

 
(2) ไมมีระบบการรับและสงเอกสารตางๆ เพื่อใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
 

ปจจุบันพบวาการรับและสงเอกสารตางๆ ไมวาจะเปนใบสั่งขาย, ใบสั่งผลิต ไป
จนถึงใบบันทกึตางๆ ไมมีระบบควบคุมการรับและสงเอกสารเพื่อใหแนใจวาผูรับไดรับเอกสาร
แนนอน ทาํใหไมมหีลักฐานในการรับและสงเอกสาร บางครั้งจึงเกิดปญหาพนักงานเกิดความ
เผลอเรอไมไดสงเอกสารขอมูล บางกรณีฝายที่ไมไดรับเอกสารก็ไมมีการติดตาม   

 
(3) ไมมีการตรวจสอบความถูกตอง และความครบถวนของการกรอกเอกสารกอนสง 
 

จากกรณีที่กลาวมาแลวในเรือ่งของใบสั่งขาย เนื่องจากบางครั้งเกิดความลาชาใน
การสงเอกสารไมวาจะดวยสาเหตุใดก็ตามหรือในกรณีสินคาดวน ทําใหพนักงานขายหรือพนกังาน
รับและติดตามออเดอรตองรีบเรงในการสงเอกสารจนไมไดมีการตรวจสอบความถูกตอง และความ
ครบถวนของเอกสารที่ไดบนัทึกลงไป จนเกิดความผิดพลาด หรือความไมครบถวนของรายละเอียด
ที่จําเปน  
 

(4) ไมมีการกําหนดตําแหนงหรอืบริเวณทีจ่ะสงเอกสารอยางชัดเจน 
 

เนื่องจากไมมตีําแหนงการรับเอกสารหรือบริเวณทีจ่ะสงเอกสารที่แนนอน ทําให
พบวาการสงเอกสารมีการสูญหาย หรือหาพบไดลาชาเนื่องจากมีการปะปนกับเอกสารอื่นๆ  และ
การวางเอกสารไวที่โตะทํางาน ทําใหเกดิความสับสนในการรับสงเอกสาร บางครั้งไมทราบวาไดมี
การสงเอกสารใหแกกนัแลวเนื่องจากสังเกตไดลําบาก 

 
(5) ขาดมาตรฐานในการทํางานที่ชัดเจน 
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จากการศึกษาพบวากระบวนการสื่อสารไมเปนแบบแผนชัดเจน เชนในกรณีที่ไม
สงเอกสารแตใชการพูดคยุทางโทรศัพท ทําใหเกิดปญหาความสับสนในการทํางานได  และกรณี
การสงขาวสารขามหนวยงาน ไมมีมาตรฐานที่กําหนดใหชัดเจนวาควรทําอยางไร 

 
4.4.3 ผลกระทบจากปญหาการติดตอสื่อสาร 
 
การติดตอส่ือสารที่ผิดพลาด หรือมีความไมครบถวนสมบูรณของเนื้อหา ทําใหเกิดปญหา

ความลาชาในการดําเนนิงานและอาจทําใหเกิดความเสยีหายในการดาํเนินงานได โดยเฉพาะใน
การศึกษานี ้ ปญหาการติดตอส่ือสารกอใหเกิดผลกระทบตอการจัดสงสินคาและกอใหเกิดความ
ขัดแยงกันในองคกรจากการดําเนินงานทีผิ่ดพลาด 

 
4.4.4 แนวทางในการปรับปรงุปญหาการติดตอสือ่สารและการประสานงาน 
 
จากปญหาการติดตอส่ือสารดังกลาว เปนสาเหตุใหการประสานงานในการทํางานเปนไป

อยางไมราบรื่น การไมไดรับแจงขอมลูหรือการแจงขอมูลที่ผิดพลาดทําใหเกิดความสูญเสียขึ้นได 
เปนผลใหเกดิปญหาตามมาหลายประการ เชน การไมไดแจงสถานทีจ่ัดสงที่มีการเปลี่ยนแปลง ทํา
ใหเสียเวลาในการดําเนนิงานหรือการสงเอกสารที่ลาชาทําใหการวางแผนงานอื่นๆตองคลาดเคลื่อน
ตามไปดวย ดงันั้นจึงควรมีการจัดการปรับปรุงและควบคมุระบบการตดิตอส่ือสาร ซ่ึงสามารถสรุป
แนวทางในการปรับปรุงปญหาไดดงันี ้

 
(1) การสรางความสําคัญในการสงเอกสารใหตรงเวลา 
(2) การปรับปรุงเอกสาร หรือแบบฟอรมที่ไมสมบูรณ ใหมคีวามสมบูรณ 
(3) การสรางระบบการรับและสงเอกสารใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
(4) การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารกอนสง

ใหหนวยงานอื่น 
(5) การกําหนดตําแหนงหรือบริเวณทีจ่ะสงเอกสารอยางชัดเจน 
(6) สรางมาตรฐานในการกําหนดกระบวนการติดตอส่ือสารอยางชัดเจน 

 
จากการวิเคราะหระบบการดําเนินงานในหัวขอที่ไดกลาวมา สามารถสรุปความบกพรองที่

เกิดขึ้นจากกระบวนการทํางานที่ไมมีประสิทธิภาพ แสดงดังตารางที่  4.1 
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ตารางที่ 4.1  จํานวนความบกพรองจากการดําเนินงานขององคกร 
         ระหวางเดือนมกราคม- ธันวาคม พ.ศ. 2547 

 
ความบกพรองที่เกิดขึ้น 

(จํานวนครั้ง) 
ม.ค. 

 
ก.พ. 

 
มี.ค. 

 
เม.ย. 

 
พ.ค. 

 
มิ.ย. 

 
ก.ค. 

 
ส.ค. 

 
ก.ย. 

 
ต.ค. 

 
พ.ย. 

 
ธ.ค. 

 
ใบสั่งขายที่ไมถูกตอง 
                           

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

รวม (ครั้ง/ป) 186   (เฉลี่ย  16  ครั้งตอเดือน) 

การสงใบสั่งขายชากวา 
กําหนด               

- ใบสั่งขายดวน 

 
 

15 
 

 
 

18 
 

 
 

23 
 

 
 

25 
 

 
 

25 
 

 
 

15 
 

 
 

18 
 

 
 

54 
 

 
 
- 
 

 
 

18 
 

 
 

31 
 

 
 

42 
 

รวม (ครั้ง/ป) 284   (เฉลี่ย  24  ครั้งตอเดือน) 

- ใบสั่งขายปกติ 
 

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

รวม (ครั้ง/ป) 239   (เฉลี่ย  20  ครั้งตอเดือน) 

การจัดซื้อสินคาไมทันตาม
กําหนดเวลาที่ผูสั่งซื้อแจงมา  

(จากฝายจัดซื้อ) 

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

รวม (ครั้ง/ป) 189   (เฉลี่ย  16  ครั้งตอเดือน) 

การสงมอบสินคาใหกับ
ลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา 

(จากฝายคลังสินคา) 

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

รวม (ครั้ง/ป) 
 

364   (เฉลี่ย  30  ครั้งตอเดือน) 

 
 และสามารถแสดงผลกระทบที่เกิดขึ้น ซ่ึงเปนผลกระทบตอเปาหมายขององคกร ดังแสดง
ในตารางที่ 4.2   
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ตารางที่ 4.2    ผลกระทบตอเปาหมายขององคกรจากการดําเนินงานที่ไมมีประสิทธิภาพ 
       ในปพ.ศ. 2547 

 
ผลกระทบที่เกิดขึ้น (%) 

(เปาหมาย 75%) 
ม.ค. 

 
ก.พ. 

 
มี.ค. 

 
เม.ย. 

 
พ.ค. 

 
มิ.ย. 
 

ก.ค. 
 

ส.ค. 
 

ก.ย. 
 

ต.ค. 
 

พ.ย. 
 

ธ.ค. 

ความสามารถในการ 
รักษาลูกคา 

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

 
ซ่ึงแผนภาพแสดงความสัมพันธระหวางความสามารถในการรักษาลูกคา และเปาหมายของ

องคกร ในป พ.ศ. 2547 แสดงดังรูปที่ 4.1 
 

ความสามารถในการรักษาลูกคา ประจําป พ.ศ. 2547

0
10
20
30
40
50
60
70
80
90

100

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

%

ความสามารถในการรักษาลูกคา เปาหมายขององคกร
 

 
รูปที่ 4.1  แผนภาพแสดงความสัมพันธระหวางความสามารถในการรักษาลูกคา 

           และเปาหมายขององคกร ประจําปพ.ศ. 2547 
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 จากการวิเคราะหปจจัยตางๆที่มีผลตอกระบวนการดําเนนิงานดังที่ไดกลาวมานั้น พบวามี
แนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาการบรหิารการดําเนนิงาน ใหเกิดระบบการประสานงานที่ดีอัน
จะนําไปสูความมีประสิทธิภาพในการบรหิาร โดยสามารถสรุปได 11 แนวทาง ไดแก 
 

(1)   การปรับโครงสรางองคกรของหนวยงานบริหาร (ฝายคลังสินคา) 
(2)   การกําหนดตาํแหนงหนาที ่ และความรับผิดชอบในการดําเนินงานของกิจกรรมดาน

การประสานงานอยางชัดเจน 
(3)   การจัดสรรกาํลังคนใหเหมาะสมในแตละหนวยงานตามกิจกรรมดําเนนิงาน 
(4)   การปรับปรุงระยะเวลาและกระบวนการอนุมัติใบสั่งผลิตเบื้องตน และควบคุมให

เปนไปตามกําหนด 
(5)   การจัดระบบการวางแผนงานรวมกนั 
(6)   การสรางความสําคัญในการสงเอกสารใหตรงเวลา 
(7)   การปรับปรุงเอกสาร หรือแบบฟอรมที่ไมสมบูรณ ใหมคีวามสมบูรณ 
(8)   การสรางระบบการรับและสงเอกสารใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
(9)   การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารกอนสงให

หนวยงานอืน่ 
(10)   การกําหนดตาํแหนงหรือบริเวณทีจ่ะสงเอกสารอยางชัดเจน 
(11)   สรางมาตรฐานในการกําหนดกระบวนการติดตอส่ือสารอยางชัดเจน 

 
เมื่อพิจารณาแนวทางดังกลาวแลวพบวามอียู 2 แนวทางซึ่งจําเปนตองอาศัยผูบริหารใน

ระดับสูงในการแกไขปญหาและใหความเห็นชอบ ดังนั้นการนําแนวทางดังกลาวไปปฏิบัติ จึงไม
สามารถกําหนดไดอยางชัดเจน ซ่ึงแนวทางเหลานี้ไดแก 

 
(1) การปรับโครงสรางองคกรของหนวยงานบริหาร (ฝายคลังสินคา) 
(2) การจัดสรรกําลังคนใหเหมาะสมในแตละหนวยงานตามกิจกรรมดําเนนิงาน 

 
 ดังนั้นแนวทางการปรับปรุงและพัฒนาระบบการดําเนนิงานที่สําคัญ ซ่ึงสามารถนําไป
ปฏิบัติไดจึงมอียู  9 แนวทาง ไดแก 
 

(1) การกําหนดตําแหนงหนาที่  และความรับผิดชอบในการดําเนนิงานของกิจกรรมดาน
การประสานงานอยางชัดเจน 
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(2) การปรับปรุงระยะเวลาและกระบวนการอนุมัติใบสั่งผลิตเบื้องตน    และการควบคุมให
เปนไปตามกําหนด 

(3)  การจัดระบบการวางแผนงานรวมกนั 
(4)   การสรางความสําคัญในการสงเอกสารใหตรงเวลา 
(5)   การปรับปรุงเอกสาร หรือแบบฟอรมที่ไมสมบูรณ ใหมีความสมบูรณ 
(6)   การสรางระบบการรับและสงเอกสารใหแนใจวาผูรับไดรับอยางแนนอน 
(7)  การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตอง      และความครบถวนของเอกสารกอนสง

ใหหนวยงานอื่น 
(8)   การกําหนดตําแหนงหรือบริเวณที่จะสงเอกสารอยางชัดเจน 
(9)   การสรางมาตรฐานในการกําหนดกระบวนการตดิตอส่ือสารอยางชัดเจน 

 
จาก 9 แนวทางที่ไดกลาวมาขางตน พบวามีแนวทางที่สามารถนํามาปรับปรุงไดพรอมๆกัน  

ไดแก การปรับปรุงระยะเวลาและกระบวนการอนุมตัิใบสั่งผลิตเบื้องตนกับการจดัระบบวางแผน
รวม สามารถปรับปรุงแกไขรวมกันในการดําเนนิงานไดในกลุมเดยีวกัน และในการสรางระบบ
เอกสารก็มีหลายแนวทางที่สามารถจัดใหมกีารปรับปรุงรวมกันได ดังนั้นจึงสามารถสรุปแนวทางที่
นํามาใชในการปรับปรุงระบบการบริหารการดําเนนิงานไดเปน 6 แนวทางหลัก ไดแก 

 
(1) การกําหนดตําแหนงหนาที่  และความรับผิดชอบในการดําเนนิงานของกิจกรรมดาน

การประสานงานอยางชัดเจน 
(2)   การจดัระบบการวางแผนงานรวม 
(3)   การปรับปรุงเอกสาร/ แบบฟอรมใหมีความครบถวนสมบูรณ 
(4) การสรางระบบการรับ- สงเอกสาร  การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตองและ

ความครบถวนของเอกสารกอนการสงมอบไปยังหนวยงานอื่น 
(5)   การกําหนดตําแหนงหรือบริเวณที่ใชในการรับ-สงเอกสารอยางแนนอน 
(6)   การจดัทํามาตรฐานในการทํางาน 

 
 
 โดยแนวทางทัง้  6  นี้   จะนําไปปรับปรุงระบบการบริหารการดําเนินงานซึ่งจะกลาวในบท
ตอไป 
 
 
 



 

บทท่ี 5 
 

การปรับปรงุระบบการบริหารการดําเนินงาน 
 
 

 จากบทที่ 4 สามารถสรุปแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการดําเนนิงาน เปน
หัวขอหลักๆ ได 6 แนวทาง ดังนี ้
 

(1) การกําหนดตําแหนงหนาที ่ และความรบัผิดชอบในการดําเนินงานในแตละกิจกรรม
อยางชัดเจน 

(2) การจัดระบบวางแผนรวม 
(3) การปรับปรุงเอกสาร/ แบบฟอรมใหมีความครบถวนสมบูรณ 
(4) การสรางระบบการรับ- สงเอกสาร  การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตองและ

ความครบถวนของเอกสารกอนการสงมอบไปยังหนวยงานอื่น 
(5) การกําหนดตําแหนงหรือบริเวณทีใ่ชในการรับ-สงเอกสารอยางแนนอน 
(6) การจัดทํามาตรฐานในการทํางาน 
 
สําหรับแนวทางในการปรับปรุงการจัดโครงสรางองคกรในเรื่องการปรับโครงสรางองคกร

ของหนวยงานบริหาร (ฝายคลังสินคา) และการจัดสรรกาํลังคนใหเหมาะสมในแตละหนวยงานตาม
กิจกรรมการดาํเนินงาน พบวาจําเปนตองอาศัยผูบริหารระดับสูงในการแกไขปญหาเหลานี้  ดังนัน้
การนําแนวทางปรับปรุงนี้ไปปฏิบัติจึงไมสามารถที่จะกาํหนดไดอยางชัดเจน แตจะนําแนวทางนี้ไป
เปนขอเสนอแนะในการปรบัปรุงเพื่อองคกรพิจารณาตอไป 

 
5.1 การกําหนดตาํแหนงหนาท่ี และความรับผิดชอบในการดําเนินงานในแตละกิจกรรมอยางชดัเจน 
 

จากที่ไดกลาวมาแลวในบทที่ 4 ถึงปญหาการจัดโครงสรางองคกรในเรื่องของการขาด
นโยบายที่ชัดเจนในดานการกําหนดตําแหนงหนาที่ และความรับผิดชอบในการดําเนินงานในแตละ
กิจกรรมขององคกร ซ่ึงหนาที่และความรับผิดชอบในตําแหนงงานตางๆ ยอมมีความแตกตางกันไป 
แตลวนมีความเกี่ยวของกับกิจกรรมในการประสานงานและการควบคมุการปฏิบัติงาน อาจมากบาง 
นอยบาง ซ่ึงจากการศึกษาพบวาในบางตาํแหนง มีหนาที่และความรบัผิดชอบนั้นเกี่ยวของกับการ
ดําเนินงานดานการประสานงาน และการควบคุมการปฏิบัติงานมากกวาตําแหนงงานอื่นๆในระดบั
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เดียวกัน ดังนั้นจึงเปนความจําเปนอยางยิง่ในการกําหนดตําแหนง หนาที่และความรับผิดชอบใน
การดําเนนิงานใหเกิดความชัดเจน 

 
5.1.1 ขั้นตอนและการปรับปรงุ 
 
สําหรับการดําเนินการปรับปรุงทางดานการกําหนดตําแหนงหนาที ่ และความรับผิดชอบ

ตอตําแหนงงานใหเกิดความชัดเจน มีขัน้ตอนดังตารางที่ 5.1   
 

ตารางที่ 5.1 ขั้นตอนในการกําหนดตําแหนง หนาที่ และความรับผิดชอบในการดําเนินงาน 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนนิงาน (2548) ผูเกี่ยวของ 
1. พิจารณาทบทวนหนาที ่ และ
ความรับผิดชอบของตําแหนงงาน
ที่มีผลสําคัญตอการประสานงาน
ดานการสงมอบสินคาและการ
ควบคุมการดําเนินงานสําหรบั
กิจกรรมที่ศึกษา 

7-12 มีนาคม 
 
 
 

ผูอํานวยการสวนบริหาร 
ผูจัดการฝายบคุคล 
ผูจัดการฝายคลังสินคา 
ผูจัดการฝายการตลาด 
ผูจัดการฝายขาย 
ผูจัดการฝายการเงินและบัญชี 
ผูจัดการฝายจดัซื้อ 
ผูจัดการฝายผลิต 

2. การชี้แจงหนาที่ และความ
รับผิดชอบในดานการดําเนนิงาน
และการควบคมุแกผูที่รับผิดชอบ
ตําแหนงงานนัน้ 

14-17 มีนาคม 
 

ผูอํานวยการสวนบริหารและ 
ผูจัดการฝายบคุคล 
 

3. การเริ่มปฏิบัติตามหนาที่และ
ความรับผิดชอบหลังจากไดรับ
การชี้แจง 

21 มีนาคม 
 

ผูไดรับการชี้แจง ซ่ึงจะกลาว 
ถึงผูปฏิบัติในตารางที่ 5.2 

 
การกําหนดตําแหนงหนาที ่ และความรบัผิดชอบในการดําเนินงานดานการสงมอบสินคา 

และการควบคมุการดําเนนิงานมีการปรับปรุงดังนี ้
 
(1)    การพิจารณาทบทวนหนาที่ และความรับผิดชอบของตําแหนงงานตางๆ ที่มีผลตอการ

ประสานงานดานการสงมอบสินคาและการควบคุม 
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ผูวิจัยไดเสนอแนวคดิในการพิจารณาทบทวนหนาที่ และความรับผิดชอบในตําแหนงงาน
ตางๆของฝายขาย, ฝายการตลาด, ฝายการเงินและบัญช,ี ฝายคลังสินคาและฝายผลิต เพื่อสามารถ
กําหนดตําแหนงที่มีความสําคัญดานการประสานงาน โดยมีผูอํานวยการสวนบริหาร, ผูจัดการฝาย
บุคคล, ผูจัดการฝายคลังสินคา, ผูจัดการฝายการตลาด, ผูจัดการฝายขายและผูจดัการฝายผลิต เขา
รวมในการพิจารณา และทบทวน สามารถกําหนดตําแหนงงานที่มีความสําคัญในดานการ
ประสานงานและการควบคุมดังตารางที่ 5.2 

 
ตารางที่  5.2  ตําแหนงที่มีความสําคัญในดานการประสานงานและการควบคุม 

 
 

ตําแหนงที่มีความสําคัญดานการประสานงานและการควบคุม กิจกรรม 
 ภายในหนวยงาน ระหวางหนวยงาน 

 1) ดานการขาย 
 

- ผูจัดการฝายขายตางๆ - ผูจัดการฝายขายตางๆ 

1.1) การออกใบสั่งขาย 
1.2) การติดตามลูกคา 

  (การรับขอรองเรียน) 

- หัวหนาแผนกขาย 
- หัวหนาแผนกขาย 

 

- หัวหนาแผนกขาย 
- หัวหนาแผนกขาย 

 

 2) ดานการบริการสินคา 
 

-  ผูอํานวยการสวนบริหาร 
 

- ผูอํานวยการสวนบริหาร 
 

  2.1) การลงบันทึกใบสั่ง  
  ขายและสงใบสั่งขาย 
  2.2) การจัดซือ้สินคา 
  2.3) การสงมอบสินคา 

- หัวหนาแผนกรับและติดตาม 
   ออเดอร 
- ผูจัดการฝายจัดซื้อ 
- ผูจัดการฝายคลังสินคา 

- หัวหนาแผนกรับและติดตาม 
  ออเดอร 
- ผูจัดการฝายจัดซื้อ 
- ผูจัดการฝายคลังสินคา 

 3) ดานการสั่งผลิตและการ 
 วางแผนการผลิต 

 

- ผูอํานวยการสวนบริหารและ 
  ผูอํานวยการสวนผลิต 

- ผูอํานวยการสวนบริหารและ 
  ผูอํานวยการสวนผลิต 

  3.1) การออกใบสั่งผลิต 
 
  3.2) การวางแผนการผลิต 

- ผูจัดการฝายคลังสินคา 
- ผูจัดการฝายการตลาด 
- ผูจัดการฝายผลิตและหัวหนา 
  แผนกวางแผน 

- ผูจัดการฝายคลังสินคา 
- ผูจัดการฝายการตลาด 
- ผูจัดการฝายผลิตและหัวหนา 
  แผนกวางแผน 
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นอกจากนี้ ไดมีการจัดทําคําบรรยายลักษณะงาน เพื่อความชัดเจนในการปฏิบัติหนาที่ โดย
ตัวอยางของคาํบรรยายลักษณะงานสําหรบัตําแหนงทีม่คีวามสําคัญในกิจกรรมการขายนั้น แสดงไว
ในภาคผนวก ก 

 
(2) การชี้แจงหนาที่ และความรบัผิดชอบในดานการประสานงานและการควบคุม 
 
หลังจากที่สามารถกําหนดตําแหนงที่มีความสําคัญดานการประสานงาน และการควบคุม

แลว ขั้นตอนที่จะกลาวตอไปนี้เปนการดําเนินการชีแ้จงหนาที่ และความรับผิดชอบในกจิกรรมดาน
การประสานงานและการควบคุมที่กําหนดไวใหกับผูที่ปฏิบัติงานในตําแหนงงานตางๆ      ไดทราบ
ถึงความสําคัญในการรับผิดชอบและปฏิบัติหนาที่เหลานัน้ 

  
(3) การเริ่มปฏิบัติงาน 
 
หลังจากที่ผูปฏิบัติงานในตําแหนงที่มีความสําคัญดานการประสานงานและการควบคุม  ได 

รับการชี้แจงถงึความสําคัญของการปฏิบัติหนาที่ของตนแลว ผูบังคบับัญชาในแตละหนวยงานได
ขอความรวมมอืในการปฏิบตัิหนาที่โดยเริม่ตั้งแตวนัที ่21 มีนาคม พ.ศ. 2548 

 
5.1.2 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
ผูที่ปฏิบัติหนาที่ไดทราบถึงหนาที่และความรับผิดชอบในดานการประสานงานในกิจกรรม

ที่สําคัญในการดําเนินงาน  ทําใหตําแหนงงานที่ทําหนาที่หลักในการประสานงานเหลานี้ มีความ
ชัดเจนในการปฏิบัติงาน ผลที่คาดวาจะไดรับจากการดาํเนินการนี้คือ สามารถลดปญหาการละเลย
หนาที่ดานการประสานงาน ปญหาที่ขาดผูดําเนินการในดานการประสานงาน ปญหาความเขาใจ
บทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนงงานที่ไมถูกตองได 

 
5.2 การจัดระบบวางแผนรวม 
 

ความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน นับเปนปญหาสําคัญอีกปญหาหนึ่งซ่ึงตองรีบดําเนิน 
การแกไขโดยเร็ว     จากปญหาในการดําเนินงานที่พบในกิจกรรมงานที่สัมพันธกันพบวาการดาํเนิน 
งานขาดความสอดคลองกัน การสงหรือแลกเปลี่ยนขอมลูที่สําคัญตอกิจกรรมงานขององคกรมีนอย 
เชน ขอมูลสินคาคงคลัง หรือขอมูลการจัดซื้อ เปนตน ดงันั้นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการ
ดําเนินงานใหมีความสัมพันธกัน คือ การจัดใหมกีารวางแผนงานรวมกัน โดยจดัใหมีการประชมุ
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ระหวางหนวยงานที่เกีย่วของในเรื่องการซือ้- ขาย การบริการสินคารวมถึงการผลิตขึ้น ซ่ึงจะเปน
กลุมที่เรียกวา Cross Functional Team   

 
5.2.1 ขั้นตอนและการปรับปรงุ 
 
การจัดตั้งกลุม Cross Functional Team นี้ เพื่อการดําเนินงานบรรลุเปาหมายขององคกร

รวมกัน โดยเนนไปที่กลุมผูดําเนินงานดานการบริการสินคา ไดแก ฝายขาย, ฝายคลังสินคา, ฝาย
การตลาด, ฝายจัดซื้อและฝายผลิต   ซ่ึงไดมีการกําหนดผูเขารวมประชุมกลุมดังนี ้

 
1) ผูอํานวยการสวนบริหาร 
2) ผูจัดการฝายขายและหัวหนาแผนกขายตางๆ 
3) ผูจัดการฝายคลังสินคาและหัวหนาแผนกคลังสินคา 
4) ผูจัดการฝายการตลาดและหวัหนาแผนกรบัและติดตามออเดอร 
5) ผูจัดการฝายจดัซื้อและหวัหนาแผนกจัดซือ้ 
6) ผูจัดการฝายผลิตและหวัหนาแผนกวางแผนการผลิต 
 
ในการประชุมกลุม Cross Functional Team ไดจัดใหมกีารประชุมรวมกันทุกๆ 2 สัปดาห 

โดยเรื่องหลักที่ตองดําเนินการปรึกษารวมกัน มีดังนี้  
 
1) การดําเนนิการขายสินคา, ปญหาในการขายสินคาและปญหาในการจัดซ้ือสินคา 
2) การวางแผนการจัดสงสินคาและการบริการสินคา 
3) การปรับปรุงและพัฒนาการขาย และการตลาด 
4) การควบคุมตดิตามการดําเนินงานจากหนวยงานสนับสนุนการขายสินคาตางๆ 
5) อ่ืนๆ 
 
ตัวอยางของรายงานการประชุมกลุม Cross Functional Team แสดงในภาคผนวก ข 

 
 และจากที่ไดกลาวในบทที่ 4 ถึงแนวทางในการปรับปรงุการวางแผนงานและการควบคุม 
ซ่ึงนอกเหนือจากการจดัระบบวางแผนรวมแลว ยังมีเรื่องการปรับปรุงระยะเวลาและกระบวนการ
อนุมัติใบสั่งผลิตเบื้องตนและควบคุมใหเปนไปตามกําหนด โดยในปจจุบนัพบวากระบวนการ
อนุมัตินี้ใชระยะเวลาเกนิกําหนดที่ตั้งไว   ทําใหการสงใบสั่งผลิตใหแกทางฝายผลิตลาชาไปดวย
และจะมีผลตอการผลิตสินคา แนวทางนีส้ามารถดําเนินการไดโดยกลุม Cross Functional Team  ซ่ึง
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มีผูรับผิดชอบอยูในกลุมแลว และการปรับปรุงระยะเวลาและกระบวนการอนุมัติใบสั่งผลิตเบื้องตน
นี้ ทางกลุม Cross Functional Team จะดําเนินการตอไปในอนาคต ผูวิจัยจึงไมไดกลาวไวใน
ขั้นตอนการปรับปรุงนี้  
 

5.2.2 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
จากการจดัตั้งกลุม Cross Functional Team ซ่ึงเปนตัวแทนผูรับผิดชอบในกิจกรรมการ

ดําเนินงานที่สําคัญขององคกรเพื่อการวางแผนงานและปรกึษาการดําเนนิงานรวมกันนั้น มีขอดีอยู
หลายประการและผลที่คาดวาจะไดรับ มีดังนี้ 

 
(1) ชวยใหการดําเนินงานของฝายตางๆประสานสอดคลองกัน 
 
เนื่องจากฝายตางๆ ขององคกร อันไดแก ฝายขาย, ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด, ฝายจัดซื้อ

และฝายผลิต ลวนแลวแตมีการดําเนนิงานที่เกีย่วของกนั เมื่อมีการจดักลุมเพื่อประชุมและปรึกษา
รวมกันจะชวยใหการวางแผนงานตางๆเปนไปอยางสอดคลองและมีความตอเนื่อง การดําเนนิงาน
จะสามารถสนับสนุนซึ่งกันและกันได รวมไปถึงการติดตามงานระหวางกันจะทําไดงายและดีขึ้น 

 
(2) ลดปญหาการขัดแยงในการดําเนินการ 
 
เมื่อการทํางานระหวางฝายทีต่องดําเนินงานสัมพันธกัน มีการวางแผนกิจกรรมที่เปนไปใน

ทิศทางเดียวกนั รวมถึงไดรูขั้นตอนและปญหาในการดําเนินงานของแตละฝาย ปญหาความขัดแยง
ตอกันยอมลดนอยลงหรือหมดไปโดยสิ้นเชิง 

 
(3) สามารถรูถึงปญหาที่จะเกิดขึน้รวมกนัในอนาคต 
 
เชนเดยีวกับทีไ่ดกลาวไวในเรื่องการลดปญหาการขัดแยงในการดําเนนิการ การประชุม

กลุมรวมกันนัน้ กอใหเกิดการแลกเปลี่ยนขอมูลที่สําคัญ โดยที่แตละฝายสามารถทราบถึงสภาพการ
ดําเนินงานของแตละฝายในปจจุบัน และแนวทางที่จะดําเนินตอไปในอนาคต ดังนั้น เมื่อมีการ
ปรึกษารวมกนัแลวยอมทําใหทราบวาแนวทางในการดําเนินงานในอนาคตของแตละฝายมีแนวโนม
ที่จะขัดแยงกนัหรือไม ดวยเหตุนีจ้ึงทําใหทราบถึงปญหาที่จะเกิดขึน้ได และเมือ่ทราบถึงปญหา
ลวงหนาแลว จะสามารถหาวิธีในการปองกันไมใหเกิดปญหาไดชัดเจนขึ้น 
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5.3 การปรับปรงุเอกสาร/ แบบฟอรมใหมีความครบถวนสมบูรณ 
 

จากที่ไดกลาวไวในบทที ่ 4  ถึงความบกพรองของเอกสารและแบบฟอรมที่ใชในปจจุบัน 
ซ่ึงพบวาแบบฟอรมใบสั่งขาย เปนแบบฟอรมที่พบวาเกดิปญหาในการแจงขอมูลมากที่สุด กลาวคือ
ยังขาดความชดัเจนในการบอกขอมูลดานสถานที่จัดสงสินคาใหแกลูกคา และมักเกิดความผิดพลาด
ในการจดัสงสินคา ดังนัน้จะทําการปรับปรุงแบบฟอรมใบสั่งขาย และออกแบบเอกสารหรือ
แบบฟอรมรายงานอื่นๆที่จําเปนสําหรับองคกร 

 
5.3.1  ขั้นตอน และการปรับปรงุ 
 
สําหรับการดําเนินการปรับปรุงเอกสารหรือแบบฟอรม   และการออกแบบเพื่อใหเกดิความ

ครบ 
ถวนสมบูรณและเหมาะสมตอการนําไปใช มีขั้นตอนและรายละเอียดแสดงดังตารางที่ 5.3 
 

ตารางที่ 5.3  ขั้นตอนในการปรับปรุงและออกแบบเอกสารหรือแบบฟอรม 
 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนนิงาน (2548) 
1. การปรับปรุงแบบฟอรมทีบ่กพรอง 16-19  มีนาคม 

2. การออกแบบเอกสารหรือแบบฟอรม
การรายงานอืน่ๆ 

22-28  มีนาคม 

3. การชี้แจงใหฝายที่เกีย่วของทราบ 1-2  เมษายน 

4. การเริ่มใชแบบฟอรม 4 เมษายน 

 
 จากตารางที่ 5.3  เห็นไดวาการเริ่มใชแบบฟอรมเริ่มในวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2548 
 
 หลักเกณฑทีใ่ชในการพจิารณาการปรับปรุงเอกสารหรือแบบฟอรมที่บกพรอง      และการ
ออกแบบระบบเอกสารรายงานอื่นๆ มีดังนี ้
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 1) ใชงานงาย ทั้งนี้ผูใชงานตองสามารถทําความเขาใจรปูแบบและทําการบันทึกไดงาย ไม
สับสน ไมซับซอน และมีความชัดเจน 
 
 2)  สามารถสรุปผลจากเอกสารหรือรายงานไดงาย ซ่ึงการมีระบบการรายงานผลการทํางาน
ทําใหการควบคุมการทํางานของพนักงานสามารถทําไดอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
 3) มีประโยชนในการรายงานผลการทํางานหรือขอมูลตางๆใหกับผูบริหารไดรับทราบเพื่อ
ใชเปนขอมูลในการวิเคราะหตัดสินใจเพือ่แกปญหา 
 
 ในหวัขอตอไปจะกลาวถึงลักษณะการดําเนินงานของฝายตางๆดานเอกสาร และอธิบาย
เอกสารหรือแบบฟอรมที่สําคัญตอระบบประสานงานการดําเนินการที่ไดปรับปรุงและออกแบบไว     
โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 
 5.3.1.1  การปรับปรงุและการออกแบบเอกสารเพื่อการขายและใบสั่งขาย 
 
 หนาที่ในการขายและการออกใบสั่งขายนีเ้ปนหนาที่ของฝายขาย โดยมีขั้นตอนการทํางาน
ดังนี ้
 
 (1)  ฝายขายมีหนาที่ในการติดตอลูกคาและรับการสั่งซ้ือจากลูกคา พนักงานขายจะทําการ
ออกใบสั่งขาย และจัดสงใหกับแผนกรับและติดตามออเดอรเพื่อบันทกึขอมูลและสงตอใบสั่งขายนี้
ใหกับฝายคลังสินคาเพื่อดําเนินการตรวจสอบสินคาคงคลังและจัดสงสินคาใหแกลูกคา รวมถึง
จัดทําใบสั่งผลิตสินคาและใบขอซื้อสินคาตอไป โดยรูปแบบของแบบฟอรมใบสั่งขายเดิมแสดงดัง
รูปที่ 3.9 และแบบฟอรมใบสั่งขายที่ทําการปรับปรุงแสดงดังรูปที่ 5.1  
 
 สําหรับแบบฟอรมใบสั่งขายสินคาที่ทําการปรับปรุงนั้น มีการเพิ่มการบันทึกขอมูลของ
สถานที่จัดสงเพื่อปองกันปญหาการสงสินคาผิดในกรณีที่ลูกคามีสถานที่ใหจัดสงมากกวา 1 แหง 
และมีการเพิ่มรายละเอียดของทางขนสงสําหรับการสงสินคาในตางจังหวัด เนื่องจากอาจมีการแจง
จากลูกคาใหเปลี่ยนการขนสงได โดยตัวอยางของการบันทึกใบสั่งขายสินคาในพื้นที่ตางจังหวัด
แสดงดังรูปที่ 5.2 
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 (2) พนักงานขายจะตองจัดทําใบบันทึกการสั่งขายสินคาประจําเดือน สําหรับเขตการขาย
ของตนและจดัสงใหแกหวัหนาแผนกขายนั้นๆ    จากนั้นทําการสําเนาใหกับฝายการเงินและบญัชี
เพื่อดําเนนิ 
การดานการเงนิตอไป ซ่ึงในปจจุบันรูปแบบของบันทึกการสั่งขายไมมีรูปแบบที่แนนอน เพื่อใหมี
รูปแบบที่ตรงกันจึงไดเสนอแบบฟอรมใบบันทึกการสั่งขายสินคาประจําเดือน แสดงดังรูปที่  5.3 
 
 (3) ในสวนของการบริการดานการขายคอื การจัดสงสินคา รับผิดชอบโดยฝายคลังสินคา 
ซ่ึงในขั้นตอนการสงสินคาไปยังลูกคานั้น เอกสารที่ใชในการจัดสงคือ ใบเบิกสินคา แสดงดังรูปที ่ 
5.4 และใบกํากับสินคา แสดงดังรูปที่  5.5  สําหรับใบกํากับสินคาจะสําเนาไว 2 ฉบับคือ สําหรับ
ฝายการเงินและบัญชี  1 ฉบับ และสําหรับลูกคา 1 ฉบับ เมื่อลูกคารับสินคาแลวจะเซ็นรับรองใน
เอกสารและสงคืนมาพรอมพนักงานสงสินคา ทั้งนี้ใบกํากับสินคาที่สงคืนมาจะถูกจัดเก็บไวทีฝ่าย
คลังสินคา และสําเนาไวที่ฝายการเงินและบัญชีเพื่อเปนขอมูลดําเนินการตอไป 
 
 (4) เมื่อส้ินเดอืนทางฝายคลังสินคาจะตองทํารายงานการจัดสงสินคาประจําเดือนเพื่อเสนอ
ตอท่ี ประชุมในการประชุมองคกรประจําเดือนและการประชุมกลุม  Cross Functional Team เพื่อดู
ผลการดําเนินงานและปญหาที่เกิดขึ้นสําหรับการจัดสงสินคาเพื่อแกไขตอไป โดยรายงานการจดัสง
สินคาประจําเดือน แสดงดังรูปที่  5.6 
 

(5) สําหรับการวางแผนการจัดสงสินคานัน้  ฝายคลังสินคาตองทําการวางแผนรวมกัน
ระหวางฝายการตลาดและฝายจัดซื้อ เพื่อใหการกําหนดการสงสินคาในกรณีสินคาดวนและการวาง
แผนการสั่งซ้ือสินคาของฝายจัดซื้อสอดคลองกับแผนการจัดสงสินคา   ซ่ึงการวางแผนรวมกนันีไ้ด
กลาวถึงมาแลวในหัวขอ 5.2  และสําหรับในสวนของแบบฟอรมใบวางแผนการจดัสงสินคา ไดมี
การปรับปรุงเพื่อใหสะดวกตอการนําไปใชและการควบคุมติดตามผลการดําเนนิงานที่เกิดขึน้ โดย
แบบฟอรมดังกลาว แสดงดงัรูปที่ 5.7  ทั้งนี้การบันทึกใบวางแผนการจัดสงสินคา สามารถทําใหการ
ดําเนินงานมีระบบมากขึ้น การติดตามการดําเนินงานของผูปฏิบัติงานมีความชัดเจนเพราะมีการระบุ
แผนการดําเนนิงานไวและสามารถรูสาเหตุที่ทําใหการดําเนินงานจดัสงสินคาไมเปนไปตามแผน 
เพื่อนําไปแกไขและปองกันไมใหเกิดความบกพรองนี้ขึน้อีก 
 
 
 
 
 



 79

 
บริษัท ZZZ  

ใบสั่งขายสินคา 
เลขที่ ....001/005...... 

รหัสลูกคา   -                                        ช่ือ.....สยามแผนคลัตช.....  วันที่ ....12/01/05..... 
 
ที่อยู ...........108.. ซ.ราชดําริ... ถ.ราชดําริ... เขตปทุมวัน... กทม............................  
สงทางขนสง                  เดิม     .................................  กําหนดสงมอบ          ปกติ   
                                      ใหม     .................................                                   สงดวนภายใน ............ 

วันที่จดัสง รหัสสินคา รายการ จํานวน ราคา 
ตอหนวย 

สวนลด 

งวดที่ 1 งวดที่ 2 

01-AA ผาคลัตช AA 10 950 5% 16/01/05  

01-TC ผาคลัตช TC 5 1,000 5% 16/01/05  

01-VQ ผาคลัตช VQ 5 1,200 5% 16/01/05  

       

       

       

       

 
ผูส่ังซ้ือ.........สยามแผนคลัตช..............  ยอดสั่งซ้ือ.........20.........    ยอดสงมอบ ...... 20(1 งวด)....... 
 
พนักงานขาย ......เทวัญ........รหัสพนักงานขาย......11A-T10.......ผูอนุมัติ........(ผูจัดการฝายขาย)....... 
 
พนักงานแผนกรับและติดตามออเดอร ..............รัชดา................... 
 

 
รูปที่ 5.1  ใบสั่งขายสินคา (ปรับปรุง) 

A1 1 0 0 1 1 1
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บริษัท ZZZ  

ใบสั่งขายสินคา 
  เลขที่ ....001NA/062.... 

รหัสลูกคา   -                                        ช่ือ......เอสดียานยนต.....  วันที่ ....12/05/05....... 
 
ที่อยู ....4/85... ถ.ประชาราษฎร... ต. เมืองนครสวรรค.......  อ. เมืองนครสวรรค........... 
.............จ. นครสวรรค..... 60000...................................................................................  
สงทางขนสง                  เดิม     ...............................  กําหนดสงมอบ         ปกติ   
                                      ใหม     .......วิริยะทวัร.......                                     สงดวนภายใน ............... 

วันที่จดัสง รหัสสินคา รายการ จํานวน ราคา 
ตอหนวย 

สวนลด 

งวดที่ 1 งวดที่ 2 

01-AA ผาคลัตช AA 10 950 5% 16/06/05  

01-VQ ผาคลัตช VQ 10 1,200 5% 16/06/05  

03-RD ดิสกเบรก 
ROTEX เกรด D 

5 1,350 5% 16/06/05  

03-S ดิสกเบรก SURE 5 1,500 5% 16/06/05  

       

       

 
ผูส่ังซ้ือ............เอสดียานยนต..............  ยอดส่ังซ้ือ.........30.........    ยอดสงมอบ ...... 30(1 งวด)........ 
 
พนักงานขาย ......อภิชาติ........รหัสพนักงานขาย......31A-A10.......ผูอนุมัติ.......(ผูจัดการฝายขาย)..... 
 
พนักงานแผนกรับและติดตามออเดอร ..............ณัฐฐา................... 
 

 
รูปที่ 5.2   ตัวอยางการบันทกึใบสั่งขายสินคาสําหรับพื้นที่ตางจังหวัด 

A3 1 0 0 3 0 1
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บริษัท ZZZ 
ใบบันทึกการสั่งขายสินคา 

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

ลูกคา รหัส 
สินคา 

 

ช่ือสินคา 
 

จํานวน 
 

ราคา 
รวม 
สุทธ ิ

กําหนด 
สงมอบ 

ใบสั่งขาย
เลขที่ 

หมายเหตุ 
 

1 ดําริอะไหล
ยนต 

01-AA ผาคลัตช AA 5 4,750 10/01/05 001/001  

  02-RT ผาเบรกถัก 
ROTEX 

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

2 พรีเมียรคาร 03-S ดิสกเบรก SURE 10 14,250 10/01/05 001/002  

  04-SK ลูกยางเบรก 
SELKEN 

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

3 ………….        
4 ………….        

5 สยามแผน 
คลัตช 

01-AA ผาคลัตช AA 10 9,025 16/01/05 001/005  

  01-TC ผาคลัตช TC 5 4,750 16/01/05 001/005  
  01-VQ ผาคลัตช VQ 5 5,700 16/01/05 001/005  

6 …………        
 …………        

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

 
ลงช่ือ  ....................บังอร.......................... 
                     (หัวหนาแผนกขาย) 
 
ลงช่ือ   .................สมชาย......................... 
                      ( ผูจัดการฝายขาย) 

 
รูปที่  5.3  ใบบันทึกการสั่งขายสินคาประจําเดือน 
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บริษัท ZZZ  
ใบเบิกสินคา 

เลขที่ ......ST-2001......... 
วันที่              ......1/02/05............       ลูกคา    ................โอ. ดี. ออโตพารท  / บํารุงกลการ........ 
สถานที่สงสินคา     ........... ถ. รามคําแหง 24  หัวหมาก  /   ลาดพราว 98.................................... 
...........................................................................................       เวลา ..…08.30 น.……………... 
ลําดับ
ที่ 
 

รหัสสินคา 
 

ช่ือสินคา 
 

จํานวน 
ช้ิน / กลอง 

จํานวน 
กลอง 

 

จํานวน 
ช้ิน 

ทั้งหมด 

เลขที่ 
ใบสั่งขาย 

หมายเหตุ 

1 
2 
3 

 
4 

 
 
 
 

01-AA 
01-TC 
02-AB 

 
07-S 

 
 
 

ผาคลัตช AA 
ผาคลัตช TC 
ผาเบรกมวน 
ABEX 
กามเบรก SURE 
 
 
 
 
 

5 
5 
5 

 
10 

 
 
 

3 
3 
2 

 
1 

 
 
 

15 
15 
10 

 
10 

 
 
 

006/295 
006/295 
006/296 

 
006/296 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงชื่อ ................การุนย....................................... 
                      (ผูเบิกสินคา) 
 
ลงชื่อ .................ชาตรี........................................ 
                (หัวหนาแผนกยานยนต) 

 
ลงชื่อ ......................วสันต.................................. 
                         (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
 
 

 
รูปที่ 5.4  ใบเบิกสินคา 
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บริษัท ZZZ  
ใบกํากับสินคา 

เลขที่ .....002/001............ 
วันที่              .......1/02/05...................         ลูกคา    .............โอ. ดี. ออโตพารท................................... 
สถานที่สงสินคา     ........128/5 ถ. รามคําแหง 24  แขวงหัวหมาก .. เขตบางกะป..กทม.  10240............ 
เวลาสง          ..…10.00 น.…………          อางอิงใบเบิกสินคาเลขที่    ............ST-2001.......................    
 
ลําดับ
ที่ 
 

รหัส 
สินคา 

 

ช่ือสินคา 
 

จํานวน 
ช้ิน / กลอง 

จํานวน 
กลอง 

 

จํานวน 
ช้ิน 

ทั้งหมด 

ราคารวม
สุทธ ิ

เลขที่ 
ใบสั่งขาย 

หมายเหตุ 

1 
2 

 
 
 
 
 
 

01-AA 
01-TC 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผาคลัตช AA 
ผาคลัตช TC 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
5 

 
 
 
 
 
 

3 
3 

 
 
 
 
 
 

15 
15 

 
 
 
 
 
 

13,537 
14,250 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

006/295 
006/295 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงชื่อ .............การุนย............................ 
                (พนกังานสงสินคา) 
 
ลงชื่อ ..............ชาตรี.............................. 
              (หัวหนาแผนกยานยนต) 

 
ลงชื่อ .................วสันต.................................. 
                    (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
   
ลงชื่อ .............โอ. ดี. ออโตพารท................... 
                       (ลูกคา - ผูรับสินคา) 

 
รูปที่ 5.5  ใบกาํกับสินคา 
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บริษัท ZZZ  
รายงานการจัดสงสินคาประจําเดือน 

                                                                                                                                              ป  พ.ศ. 2548 
ประจําเดือน    ............กุมภาพันธ...............          
ฝาย                 ………คลังสนิคา................ 

ผล วันที่ 
จัดสง 

 

ลูกคา รหัส 
สินคา 

 

ช่ือสินคา 
 

ปริมาณ 
จัดสง 

 

วันที่ 
กําหนด
สง 

เลขที่ 
ใบสั่งขาย ทัน ไมทัน 

หมายเหตุ 

โอ.ดี. 
ออโตพารท 

01-AA 
01-TC 

ผาคลัตชAA 
ผาคลัตช TC 

15 ชุด 
15 ชุด 

1/02/05 
1/02/05 

006/295 
006/295 

/ 
 

 
 

 
 

1/02/0
5 
 
 
 
 
 

บํารุงกล
การ 
 
 
 

02-AB 
 

07-S 
 

ผาเบรกมวน 
ABEX 
กามเบรก 
SURE 

10 ชุด 
 

10 ชุด 
 

1/02/05 
 

1/02/05 
 

006/296 
 

006/296 
 

 
/ 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

สยาม 
เซอรวิส 

03-RD 
 

ดิสกเบรก 
ROTEX  
เกรด D 

20 ชุด 4/02/05 
 
 

003/315 
 
 

 
/ 

  4/02/0
5 

มหาชัย 
อะไหลยนต 

01-TC 
02-RT 

 
04-SK 

ผาคลัตช TC 
ผาเบรกถัก 
ROTEX 
ลูกยางเบรก 
SEIKEN 

15 ชุด 
20 ชุด 

 
20 ชุด 

4/02/05 
4/02/05 

 
4/02/05 

 

007/268 
007/268 

 
007/268 

 

 
 

/ 

  

7/02/0
5 
 
 
 

.......... 

พรีเมียร
คาร 
 
 
 
.................. 

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

ดิสกเบรก 
ROTEX  
เกรด D 
 
.................... 

10 ชุด 
 

7/02/05 
 

001/317 
 
 

  
ชาไป 

30 
นาที 

 

ใบสั่งขาย
ดวนสง
ภายใน 1 
ช่ัวโมง 

 
ลงช่ือ ...............วสันต.........................     .25../.02./.05.. 
               (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
ลงช่ือ ............ชัยเดช...............     .26../.02./.05.. 
             (ผูอาํนวยการสวนบริหาร)  

 
รูปที่ 5.6  รายงานการจัดสงสินคาประจําเดือน 



 85

ตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา 
 

ฝาย....คลังสินคา......    ประจําเดือน……กุมภาพันธ......... 
 

แผน ลูกคา เลขที่ใบ 
สั่งขาย 

ชื่อ 
สินคา 
/รหัส 

ปริมาณ ผูจัด 
สง 

อื่นๆ 

ปฏิบัติ 

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

แผน                          โอ.ดี. 
ออโต 
พารท 

006/295 ผาคลัตช 
AA 
(01-AA) 

15 ชุด กา
รุนย 

เขต 
12E ปฏิบัติ                          

แผน                           006/295 ผาคลัตช 
TC 
(01-TC) 

15 ชุด กา
รุนย 

เขต 
12E ปฏิบัติ                          

แผน 
 

                         บํารุง 
กลการ 

006/296 ผาเบรก 
มวน 
ABEX 
(02-AB) 

10 ชุด กา
รุนย 

เขต 
12E 

ปฏิบัติ                          

แผน                           006/296 กามเบรก 
SURE 
(07-S) 

10 ชุด กา
รุนย 

เขต 
12E ปฏิบัติ                          

 
หัวหนาแผนกยานยนต........................................... 

 
รูปที่ 5.7  แบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา (ปรับปรุง) 

ระบุเวลาในการจัดสงสินคาที่ไดวางแผนไว และเวลาที่ปฏิบัติจริง  
พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถปฏิบัติไดตามแผนที่กําหนดไว 
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ตัวอยางการบันทึกแบบฟอรมใบวางแผนการจัดสงสินคา (ตอ) 
ฝาย....คลังสินคา......    ประจําเดือน……กุมภาพันธ......... 

 
แผน ลูกคา เลขที่ใบ 

สั่งขาย 
ชื่อ 

สินคา 
/รหัส 

ปริมาณ ผูจัด 
สง 

อื่นๆ 

ปฏิบัติ 

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

แผน 
 

                         สยาม 
เซอร 
วิส 

003/315 ดิสก
เบรก 
ROTEX 
(03-RD) 

20 ชุด สุทิน เขต 
11B 

ปฏิบัติ                          

แผน                          มหาชัย 
อะไหล 
ยนต 

007/268 ผาคลัตช 
TC 
(01-TC) 

15 ชุด สม 
ชาย 

เขต 
13O ปฏิบัติ                          

แผน 
 

                          007/268 ผาเบรก 
ถัก 
ROTEX 
(02-RT) 

20 ชุด สม 
ชาย 

เขต 
13O 

ปฏิบัติ                          

แผน 
 

                          007/268 ลูกยาง 
เบรก 
SEIKEN 
(04-SK) 

20 ชุด สม 
ชาย 

เขต 
13O 

ปฏิบัติ                          

 
หัวหนาแผนกยานยนต……………………………. 

รูปที่ 5.7 (ตอ) แบบฟอรมใบวางแผนการจดัสงสินคา (ปรับปรุง) 

ระบุเวลาในการจัดสงสินคาที่ไดวางแผนไว และเวลาที่ปฏิบัติจริง  
 พรอมทั้งเหตุผลที่ไมสามารถปฏิบัติไดตามแผนที่กําหนดไว 
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5.3.1.2   การปรับปรุงเอกสารใบสั่งผลติ และการออกแบบรายงานการผลิตสินคา 
 
จากที่ไดกลาวมาแลวในบทที่ 3 หนาที่ในการออกใบสั่งผลิตเปนความรับผิดชอบของฝาย

คลังสินคา โดยจัดทําหลังจากที่ไดรับใบสัง่ขายจากฝายขายและใบสั่งผลิตนี้ตองไดรับการอนุมัติจาก
ฝายการตลาดซึ่งจะพิจารณาปริมาณสั่งผลิตควบคูไปกับการพยากรณการขายทางการตลาด  ทั้งนี้
แบบฟอรมเอกสารใบสั่งผลิตที่ใชอยูในปจจุบันนัน้นับวามีรายละเอียดเพียงพอตอการผลิต และจาก
การสอบถามผูใชเอกสารรวมทั้งการสํารวจเก็บขอมูล ไมพบวามีปญหาหรือขอรองเรียนในการใช
แบบฟอรมใบสั่งผลิตสินคาแตอยางใด จึงไมไดทําการเปลี่ยนแปลงเอกสารใบสั่งผลิตสินคาดังกลาว 

 
สําหรับการวางแผนการผลิตของฝายผลิตนั้นไมไดทําการศึกษาในงานวจิัยนี้เนื่องจากพบวา

ไมมีปญหาดานการผลิตเกิดขึ้น     แตในสวนของเอกสารที่ทางฝายผลิตตองจัดทําและเปนเอกสารที่
มีความสําคัญในดานการประสานงานคือ รายงานการผลิตสินคาประจําเดือน แสดงดังรูปที่ 5.8 
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บริษัท ZZZ 

รายงานการผลิตสินคาประจําเดือน 
ป  พ.ศ. 2548 

ประจําเดือน       .........กุมภาพันธ............ 
ฝาย  .............ผลิต....................................        
 
ลําดับ
ที่ 

วันที่
ผลิต 

 

เครื่องจักร 
/ 

ล็อตที่ 

รหัส 
สินคา 

 

ช่ือสินคา 
 

ปริมาณ
ผลิต 

 

ใบสั่งผลิต 
เลขที่ 

หมายเหต ุ
 

1 1/02/05 AC 1 / 10 01-AA ผาคลัตช AA 500 ST-01-05  
2 1/02/05 AC 3 / 9 01-TC ผาคลัตช TC 300 ST-01-05  

3 …….. ………..      

4 8/02/05 B 2 / 4 02-MT ผาเบรกมวน 
MT 

100 ST-01-05  

5 8/02/05 B 3 / 5 02-RT ผาเบรกถัก 
ROTEX 

100 ST-01-05  

6 18/02/05 AC 1 / 1 01-AA ผาคลัตช AA 500 ST-02-05  

7 18/02/05 AC 2 / 1 01-AA ผาคลัตช AA 500 ST-02-05  

8 18/02/05 B 1 / 1 02-AB ผาเบรกมวน 
ABEX 

100 ST-02-05  

9 18/02/05 B 2 / 1 02-MT ผาเบรกมวน 
MT 

100 ST-02-05  

….. ……… ………..      
 
ลงชื่อ  ................ธีรชัย............................ 
            (หัวหนาแผนกวางแผนการผลิต) 
 
ลงชื่อ  ..................ธานินทร...................... 
                     (ผูจัดการฝายผลิต) 

 
  ลงชื่อ ..............สมเกียรติ...................... 
              ( ผูอํานวยการสวนผลิต) 
 
 

 
รูปที่ 5.8  รายงานการผลิตสินคาประจําเดอืน 
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5.3.1.3 การปรับปรงุและการออกแบบเอกสารเพื่อการจัดซ้ือ 
 
ฝายจัดซื้อ ซ่ึงสังกัดงานสวนบริหาร จะรบัผิดชอบการสั่งซ้ือสินคาเมื่อไดรับใบขอซื้อสินคา

จากฝายคลังสินคา โดยมีการดําเนินงานดังนี้ 
 
(1) ส่ังซ้ือสินคา โดยการสั่งซ้ือทางโทรศัพทหรือการติดตออ่ืนๆ  และการสั่งซ้ือสินคานี้

ดําเนินการตามใบขอซื้อสินคาจากฝายคลงัสินคา ซ่ึงไดทําการปรับปรุงเพื่อใหงายและแสดงขอมูล
ความตองการสินคาไดชัดเจนขึ้น  แสดงดงัรูปที่ 5.9 
 

(2)  เมื่อไดรับสินคาที่ส่ังซ้ือไปแลว พนักงานคลังสินคาและพนักงานจดัซื้อจะเปนผูตรวจ
รับสินคาที่ส่ังซื้อ ทั้งนี้พนกังานจดัซื้อมีหนาที่ลงบันทกึในใบรายการบันทึกสินคารับเขา แสดงดัง
รูปที่ 5.10   พรอมทั้งจัดสงใบสงมอบสินคาใหกับทางฝายคลังสินคาดวย ซ่ึงไดปรับปรุงใบสงมอบ
สินคาโดยมีการเพิ่มการบันทกึการตรวจสอบลักษณะหรือคุณภาพของสนิคาที่นําสงในเบื้องตนดวย 
เพื่อใหการรับสินคาไดสินคาตรงตามตองการและเปนหลักฐานในการสงมอบ ใบสงมอบสินคานี้ 
แสดงดังรูปที่  5.11 
 

(3) ในแตละเดือน ฝายจัดซื้อตองทํารายงานการจัดซื้อสินคาประจําเดือน (หรือรายงานรบั
สินคาเขาประจําเดือน) สงใหแกทางผูอํานวยการสวนบรหิารเพื่อใชเปนขอมูลในการประชุมองคกร
ตอไป รายงานการจัดซื้อสินคาประจําเดือนแสดงดังรูปที่ 5.12 
 

(4) สําหรับการวางแผนการสั่งซ้ือสินคา ฝายจัดซื้อจะตองวางแผนรวมกบัฝายคลังสินคา
และฝายขาย ทั้งนี้แบบฟอรมสําหรับการวางแผนการสั่งซื้อสินคา ไดนําแสดงไวแลวในบทที ่ 3 ดงั
รูปที่ 3.8 
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บริษัท ZZZ  

ใบขอซื้อสินคา 
เลขที่...ST-P101...หนา...1/2... 

จากฝาย  ...........คลังสินคา...........................       ถึงฝาย  ............จัดซื้อ......................                                                                                      วันที่............20/01/05............. 
 

ยอดเฉลี่ย ลําดับที่ รหัสสินคา ชื่อสินคา จํานวน 
ที่ขอซื้อ 

วัตถุประสงคการขอซื้อ วันที่ซื้อ 
ครั้งสุดทาย ตอเดือน ยอดสูง ยอดต่ํา คงเหลือ 

วันที่ 
ตองการ 

หมายเหตุ 

1 
 

05-EN 
 

รีเวททั้งหมด 
 

35 ชุด 
 

สินคาคงคลังไมพอจัดสง 
ลูกคา 

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

2 04-SK 
 
 

ลูกยางเบรก  
SEIKEN 

100 กลอง สินคาขาดคงคลัง 20/12/04 85 100 70 0 10/02/05  

 
ผูขอซื้อ        ............อนุรักษ.......................................      ..20../.01../..05..                                           พนักงานจัดซื้อ  ................โยธิน......................................      ..21../.01../..05..               
 
ผูจัดการฝายคลังสินคา  ...........วสันต.........................      ..20../.01../..05..                                           ผูจัดการฝายจัดซื้อ  .............นิตยา.....................................     ..21../.01../..05..               

 
รูปที่ 5.9   ใบขอซื้อสินคา (ปรับปรุง) 
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บริษัท ZZZ  

ใบขอซื้อสินคา 
เลขที่...ST-P101...หนา...2/2... 

จากฝาย  ...........คลังสินคา...........................       ถึงฝาย  ............จัดซื้อ......................                                                                                      วันที่............20/01/05............. 
 

ยอดเฉลี่ย ลําดับที่ รหัสสินคา ชื่อสินคา จํานวน 
ที่ขอซื้อ 

วัตถุประสงคการขอซื้อ วันที่ซื้อ 
ครั้งสุดทาย ตอเดือน ยอดสูง ยอดต่ํา คงเหลือ 

วันที่ 
ตองการ 

หมายเหตุ 

3 
 

05-EP 
 

น้ํายาทั้งระบบ 
 

100 ชุด 
 

คงคลังสินคาประจําเดือน 20/12/04 90 100 80 10 15/02/05  

4 05-EC 
 
 

ผาทรายทั้ง 
ระบบ 
 

30 ชุด คงคลังสินคาประจําเดือน 20/12/04 23 35 10 7 15/02/05  

 
ผูขอซื้อ        ............อนุรักษ.......................................      ..20../.01../..05..                                           พนักงานจัดซื้อ  ................โยธิน......................................      ..21../.01../..05..               
 
ผูจัดการฝายคลังสินคา  ...........วสันต.........................      ..20../.01../..05..                                           ผูจัดการฝายจัดซื้อ  .............นิตยา.....................................     ..21../.01../..05..               

 
รูปที่ 5.9 (ตอ) ใบขอซื้อสินคา (ปรับปรุง)
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บริษัท ZZZ 

ใบรายการบันทึกสินคารับเขา 
 

ประจําเดือน  ........กุมภาพนัธ............ 
ฝาย  .............จัดซ้ือ..................................      
 
ลําดับ
ที่ 

วันที่ 
 

รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ผูขาย ราคา / หนวย 
(บาท) 

ปริมาณ
รับเขา 

ใบขอซื้อ 
เลขที่ 

ผูรับสินคา / 
หมายเหตุ 

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

2 12/02/05 04-SK ลูกยางเบรก 
SEIKEN 

KEN Service 
Supply 

530 100 ST-P101 โยธิน 
* สินคาสงลาชา 

3 15/02/05 05-EP น้ํายาทั้ง 
ระบบ 

BKK Supply 
Co.,Ltd 

440 100 ST-P101 รัชนี 

4 15/02/05 05-EC ผาทรายทั้ง 
ระบบ 

BKK Supply 
Co.,Ltd 

390 30 ST-P101 รัชนี 

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

470 20 ST-P201 รัชนี 
*  สินคาสั่งดวน 

         

         

         

         

         

         

         

         

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

                                                                                                                  ( ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 

 
รูปที่ 5.10  ใบรายการบันทึกสินคารับเขา 
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บริษัท ZZZ 

ใบสงมอบสินคา 
เลขที่ ......P -ST006......... 

วันที่       ...........15/02/05...............       
จากฝาย  ...........จัดซ้ือ....................       ถึงฝาย  ..............คลังสินคา.................... 
บริษัทจัดสง   ...BBK..Supply..Co., Ltd………………………………………… 
 

ตรวจสอบคุณภาพ 
สินคาเบื้องตน 

รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ปริมาณ 
สงมอบ 

อางอิง 
ใบขอซื้อสินคาเลขที่ 

ผาน ไมผาน 

หมายเหตุ 
 

05-EP น้ํายาทั้งระบบ 100 ชุด ST-P101 ⁄   
05-EC ผาทรายทั้งระบบ 30 ชุด ST-P101 ⁄   

23 Switch Set 20 ชุด ST-P201 ⁄   

       
       

       

       

       

       

       

 
ลงชื่อ ..........โยธิน........   ..15../..02./..05... 
                 (ผูสงมอบ) 
 
ลงชื่อ .........นิตยา.........    ..15../..02./..05... 
           (ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 
 

 
ลงชื่อ ...............อนุรักษ................    ..15../..02./..05... 
                      (ผูรับมอบ) 
 
ลงชื่อ ................วสันต...................   ..15../..02./..05... 
               (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
 

 
รูปที่  5.11 ใบสงมอบสินคาจากฝายจดัซื้อ (ปรับปรุง) 
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บริษัท ZZZ 

รายงานการจัดซ้ือสินคาประจําเดือน 
ป  พ.ศ. 2548 

ประจําเดือน  .............กุมภาพันธ............... 
ฝาย  ..............จัดซื้อ..................................      
 
ลําดับ
ที่ 

วันที่ 
รับเขา 

รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ผูขาย ราคา / 
หนวย 
(บาท) 

ปริมาณ 
จัดซื้อ 

ราคา 
รวม 

 

ใบขอซื้อ 
เลขที่ 

หมายเหตุ 
 

1 10/02/05 05-EN รีเวท
ทั้งหมด 

SE  Supplier 850 35 29,750 ST-P101  

2 12/02/05 04-SK ลูกยาง
เบรก 

SEIKEN 

KEN Service 
Supply 

530 100 53,000 ST-P101 สงชากวา 
กําหนด 

3 15/02/05 05-EP น้ํายาทั้ง 
ระบบ 

BKK Supply 
Co.,Ltd 

440 100 44,000 ST-P101  

4 15/02/05 05-EC ผาทราย
ทั้ง 

ระบบ 

BKK Supply 
Co.,Ltd 

390 30 11,700 ST-P101  

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

470 20 9,400 ST-P201 สินคาสั่งดวน 

          
          
          
          
          
          
 
ลงช่ือ  .............นิตยา.................   ..25.../.02./..05.. 
              (ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 
 

 
ลงช่ือ ....... .....ชัยเดช...................     ..28.../.02./..05.. 
           (ผูอํานวยการสวนบริหาร) 
 

 
รูปที่  5.12  รายงานการจดัซือ้สินคาประจําเดือน 
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5.3.1.4 การออกแบบเอกสารเพื่อการจัดการควบคมุของสินคาคงคลัง 
 
สําหรับการจัดเก็บสินคาที่นํามาสงจากฝายผลิตและฝายจดัซื้อนั้น รายละเอียดของรปูแบบ

เอกสารที่สําคัญในการประสานงานนี้ ซ่ึงคือใบสงมอบสินคาไดกลาวถึงไวแลว ไมวาจะเปนใบสง
มอบสินคาจากฝายผลิต และใบสงมอบสินคาจากฝายจดัซื้อ  ฝายคลังสินคาตองทําการตรวจสอบให
ถูกตองตรงกันและจัดทําเปนรายการบันทึกสินคาในฝายของตน เพื่อใหสะดวกตอการตรวจสอบ
และการอางองิสินคา 

 
เดิมในการบันทึกขอมูลในสวนของงานสนิคาคงคลังนั้นมีรูปแบบอยูบางแตบางกรณีพบวา

การลงบันทึกการรับเขาของสินคาเพื่อนํามาจัดเก็บ ทั้งจากฝายจดัซื้อและฝายผลิตนัน้ไมตรงกันกบั
ใบสงมอบสินคา ทั้งนี้อาจเปนเพราะความไมชัดเจนของแบบฟอรมเอกสาร หรือความไมรอบคอบ
ของตัวบุคคล ทําใหเกิดความสับสนและเปนปญหาในการตรวจสอบสินคา และบางครั้งการเบิก- 
จายสินคาในกรณีที่มีการรับซื้อที่คลังสินคาโดยตรงไมมกีารลงบันทึก ทําใหการตรวจสอบปริมาณ
คงเหลือกับปริมาณที่มีการเบกิไปไมตรงกนั  ดังนั้นควรมีการจัดทําและควบคุมเอกสารเหลานี้ใหมี
ความสมบูรณ โดยมีรายละเอียดการดาํเนินงานดังนี ้
 

(1)  ขั้นตอนการรับสินคาเขาจัดเก็บจากฝายจัดซื้อ หลังจากที่ไดรับแจงการรับเขาสินคาและ
ไดดําเนินการตรวจรับดวยกนักับฝายจดัซื้อแลว ฝายคลังสินคาจะตองบันทึกขอมูลการรับเขาสินคา
ลงในใบสงมอบสินคาเพื่อจัดเก็บไวเปนหลักฐาน แบบฟอรมใบสงมอบสินคาจากฝายจัดซื้อแสดง
ดังรูปที่ 5.11 และสําเนาใหกับฝายการตลาด เชนเดียวกนักับกรณีที่ไดรับการสงมอบสินคาจากฝาย
ผลิตจะตองบันทึกขอมูลลงในใบสงมอบสินคาจากฝายผลิต ซ่ึงแสดงไวแลวในบทที่ 3 ดังรูปที่ 3.12 
 

จากนั้น ฝายคลังสินคาตองจัดทําใบรายการบันทึกสินคารับเขาทั้งหมดทั้งจากฝายผลิตและ
ฝายจัดซื้อเพื่อความสะดวกในการเบิก - จายสินคาและการตรวจสอบสินคาคงคลัง โดยแบบฟอรม
ใบรายการบันทึกสินคารับเขาคงคลัง แสดงดังรูปที่ 5.13 

 
(2)  การควบคุมการเบิก-จายสินคา จะตองจัดทําใบบนัทกึการเบิก-จายสินคาใหชัดเจน และ

ควบคุมใหพนกังานลงบันทกึทุกครั้งที่มีการเบิก-จายเพือ่ปองกันการสูญหายของสินคาโดยไมทราบ
สาเหตุ และในแตละเดือนคลังสินคาตองสงสําเนาการเบิก-จายสินคาใหกับทางฝายการเงินและบัญชี
ดวย แบบฟอรมใบบันทึกการเบิก-จายสินคา แสดงดังรูปที่ 5.14 
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(3)  ในแตละเดือน ฝายคลังสินคาตองจัดทํารายงานปรมิาณสินคาประจําเดือน สงใหแกทาง
ผูอํานวยการสวนบริหารเพื่อใชเปนขอมูลในการประชุมองคกรตอไป   โดยรายงานปริมาณสินคา
ประจําเดือนจะประกอบไปดวยขอมูลที่สําคัญ เชน ปริมาณสินคารับเขา, ปริมาณสินคาเบิก-จาย 
หรือปริมาณสินคาคงเหลือ เปนตน แสดงดังรูปที่ 5.15 

 
(4)  เพื่อการควบคุมติดตามการดําเนนิงานดานการสงมอบสินคาเขาคงคลัง ควรมีการจัดทํา

บันทึกการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลังจากฝายผลิตและฝายจัดซ้ือ ทั้งนี้จะเปนการตรวจสอบ
ความคืบหนาในการดําเนินงาน และการควบคุมใหเปนไปตามกําหนดวนัจัดสงสินคาใหลูกคาดงัที่
มีการวางแผนไว  แบบฟอรมบันทึกการตดิตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง แสดงดังรูปที่ 5.16 และ
จากบันทกึการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลังนี้สามารถใชตรวจสอบการดําเนนิงาน และหา
สาเหตุที่ทําใหการดําเนนิงานไมเปนไปตามกําหนดเวลาเพื่อหาทางแกไขตอไปได 
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บริษัท ZZZ                                                                                                                                        

ใบรายการบันทึกสินคารับเขาคงคลงั 
ป  พ.ศ. 2548 

ประจําเดือน       ...........กุมภาพันธ..........                            
ฝาย  .............คลังสินคา...........................                                         
 

เลขที่ใบสงมอบ ลําดับ
ที่ 

วันที่ 
รับเขา 

เวลา 
(น.) 

รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา ปริมาณ 
รับเขา 

ฝายผลิต ฝายจัดซื้อ 

ผูรับเขา 
สินคา 

หมายเหตุ 
 

1 2/02/05 10.00  01-AA ผาคลัตช 
AA 

2,000 PROD-
ST003 

 อนุรักษ  

2 2/02/05 10.00 01-TC ผาคลัตช 
TC 

3,500 PROD-
ST003 

 อนุรักษ  

3 2/02/05 10.00 02-RT ผาเบรกถัก 
ROTEX 

500 PROD-
ST003 

 อนุรักษ  

4 9/02/05 13.00 03-RD ดิสกเบรก 
ROTEX 
เกรด D 

4,000 PROD-
ST004 

 เจริญ  

5 9/02/05 13.00 03-S ดิสกเบรก 
SURE 

3,000 PROD-
ST004 

 เจริญ  

6 …….. ….        

….          

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

100  P-ST 006 อนุรักษ  

12 15/02/05 10.00 05-EC ผาทราย 
ทั้งระบบ 

30  P-ST 006 อนุรักษ  

 
ลงช่ือ  .................วสันต............................ 
                  (ผูจัดการฝายคลังสนิคา) 
 
 

 
ลงช่ือ ....................วีระพล............................. 
                    ( ผูจัดการฝายการตลาด) 
 
 

 
รูปที่ 5.13  ใบรายการบันทึกสินคารับเขาคงคลัง
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บริษัท ZZZ 

ใบบันทึกการเบิก-จายสินคา 
เลขที่เอกสาร ......ST-R002.......... 

ประจําเดือน       ........กุมภาพันธ............ 
ฝาย  .............คลังสินคา...........................    
 
ลําดับ
ที่ 

วันที่ 
เบิก-จาย 

เวลา รหัส 
สินคา 

ช่ือ 
สินคา 

ปริมาณ 
สินคาออก 

ลูกคา ผูเบิกสินคา หมายเหตุ 
 

1 1/02/05 08.30 01-AA ผาคลัตช 
AA 

3 กลอง 
(15 ชุด) 

โอ.ดี.ออโต
พารท 

การุนย  

2 1/02/05 08.30 01-TC ผาคลัตช 
TC 

3 กลอง 
(15 ชุด) 

โอ.ดี.ออโต
พารท 

การุนย  

3 1/02/05 08.30 02-AB ผาเบรก
มวน 

ABEX 

2 กลอง 
(10 ชุด) 

บํารุงกล
การ 

การุนย  

4 1/02/05 08.30 07-S กามเบรก 
SURE 

1 กลอง 
(10 ชุด) 

บํารุงกล
การ 

การุนย  

........ .............. .........       
14 4/02/05 09.30 03-RD ดิสกเบรก 

ROTEX 
เกรด D 

20 ชุด สยาม 
เซอรวิส 

สนธิ  

15 4/02/05 10.00 01-TC ผาคลัตช 
TC 

3 กลอง 
(15 ชุด) 

มหาชัย 
อะไหลยนต 

สมัคร  

16 4/02/05 10.00 02-RT ผาเบรกถัก
ROTEX 

4 กลอง 
(20 ชุด) 

มหาชัย 
อะไหลยนต 

สมัคร  

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

 
ลงช่ือ  .................วสันต......................... 
                  (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
ลงช่ือ ...................ชโลพร.............................. 
                ( ผูจัดการฝายการเงินและบัญชี) 
 

 
รูปที่  5.14  ใบบันทึกการเบกิ- จายสินคา 
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บริษัท ZZZ 

รายงานปริมาณสินคาประจําเดือน 
เลขที่เอกสาร ......ST-RE002...... 

ประจําเดือน       ..........กุมภาพันธ.................. 
ฝาย  .............คลังสินคา..................................      
 

ปริมาณสินคา ลําดับ
ที่ 

รหัส 
สินคา 

ช่ือสินคา 
ยอดเดิม รับเขา จายออก คงเหลือ 

หมายเหต ุ

1 01-AA ผาคลัตช AA 3,000 7,000 8,700 1,300  
2 01-TC ผาคลัตช TC 4,000 6,000 7,600 2,400  

3 01-VQ ผาคลัตช วากัว 1,100 2,000 1,750 1,350  

4 01-AW ผาคลัตช AW 900 5,000 4,500 1,400  
5 02-AB ผาเบรกมวน 

ABEX 
90 1,000 910 180  

…… ……..       

…… ……..       

28 05-EN รีเวททั้งหมด 20 35 30 25  

29 04-SK ลูกยางเบรก 
SEIKEN 

0 100 80 20  

30 05-EP น้ํายาทั้งระบบ 10 100 85 25  

…… ………       

…… ………       

 
ลงชื่อ  ..................วสันต...................... 
                    (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 

 
ลงชื่อ .....................ชัยเดช.......................... 
                  (ผูอํานวยการสวนบริหาร) 
 

 
รูปที่  5.15  รายงานปริมาณสินคาประจําเดือน 
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แบบฟอรมบันทึกการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง 

 ประจําเดือน ……..…มีนาคม..……..... 
 

แผน เลขที่ใบ 
สั่งผลิต 

เลขที่ 
ใบขอ
ซื้อ 

ชื่อ 
สินคา 
/รหัส 

ปริมาณ กําหนด 
รับ 

สินคา 
ปฏิบัติ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1
0 

1
1 

1
2 

1
3 

1
4 

1
5 

1
6 

1
7 

1
8 

1
9 

2
0 

2
1 

2
2 

2
3 

2
4 

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

. 
3
0 

3
1 

แผน       /                     ST-01-05 
 

………. 

 ผาคลัตช 
AA 

(01-AA) 

5,000 ชุด 7/03/05 

ปฏิบัติ    /                        
แผน       o   /                   ST-P201 

 
 

ผาทราย 
ทั้งระบบ 
(05-EC) 

30 ชุด 10/03/05 

ปฏิบัติ       o   /                  
แผน       o   /                   ST-P201 

 
……… 

ไสกรอง 
(18) 

 

100 ชุด 10/03/05 

ปฏิบัติ       o    /                 
แผน                            ST-02-05 

* สงล็อต 
แรก 

 
……….. 

 ผาคลัตช 
AA 

(01-AA) 

2,500 ชุด 
(จาก 
5,000 
ชุด) 

4/04/05 

 
ปฏิบัติ 

                      /     

 
หัวหนาแผนกคลังสินคา ............................................. 

 
รูปที่ 5.16  แบบฟอรมบันทึกการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง

การติดตามงานครั้ง

ระบุสาเหตุที่ผลการดําเนินงานคลาดเคลื่อนไปจากแผนที่
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ตารางที่  5.4   สรุปแบบฟอรมเอกสารสําคัญในการติดตอส่ือสารประสานงานดานการบริการสินคา 
 
ฝายรับผิดชอบ 

 
ขั้นตอน 

 
เอกสาร 

 
รูปที่ 

 
ฝายที่เกี่ยวของ 

 
1. การขายและ
การบริการจัดสง
สินคา 
 
ฝายขาย 
 
 
 
 
ฝายคลงัสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การผลิต  
 
ฝายคลงัสินคา 
 
 
 

 
 
 
 
- จัดทําใบสั่งขายสําหรับ  
   ลูกคา 
 
- จัดทําบนัทึกการสั่งขาย 
   ลูกคาประจําเดือน 
 
- วางแผนการจัดสงสินคา 
 
 
- เบิกสินคาจาก คลังสินคา 
  เพื่อจัดสง 
 
- ตรวจสอบและบันทึก 
  ใบกํากับสินคา 
 
- จัดทํารายงานการจัดสง 
  สินคาประจําเดือน 
 
 
 
- ออกใบสั่งผลิต และ  
  ผานการอนุมตัิจากฝาย 
  การตลาดกอนสงไปยัง 
  ฝายผลิต 

 
 
 
 
- ใบสั่งขายสินคา 
 
 
- ใบบันทกึการ 
   ส่ังขายสินคา 
 
- ใบวางแผนการ 
   จัดสงสินคา 
 
- ใบเบิกสนิคา 
 
 
- ใบกํากับสินคา 
 
 
- รายงานการจดัสง  
สินคาประจําเดือน 
 
 
 
- ใบสั่งผลิต 
 
 
 

 
 
 
 

5.1 
 
 

5.3 
 
 

5.7 
 
 

5.4 
 
 

5.5 
 
 

5.6 
 
 

 
 

3.10 
 
 

 
 
 
 
- ฝายการตลาด 
- ฝายคลังสินคา 
 
- ฝายการเงิน 
   และบัญช ี
 
- ฝายผลิต  
- ฝายจัดซื้อ 
 

- 
 
 
- ลูกคา, ฝายการ 
  เงินและบัญช ี
 
- ผูอํานวยการ 
   สวนบริหาร 
 
 
 
- ฝายการตลาด 
- ฝายผลิต 
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ตารางที่  5.4  (ตอ)   สรุปแบบฟอรมเอกสารสําคัญในการติดตอส่ือสารประสานงานดานการ 
                                      บริการสินคา 
 
ฝายรับผิดชอบ 

 
ขั้นตอน 

 
เอกสาร 

 
รูปที่ 

 
ฝายที่เกี่ยวของ 

 
ฝายผลิต 
 
 
 
 
 
3.   การจัดซ้ือ 
 
ฝายคลงัสินคา 
 
 
 
 
ฝายจัดซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับใบสั่งผลิตและวาง 
  แผนการผลิต 
 
- จัดทํารายงานการผลิต 
  สินคาประจําเดือน 
 
 
 
- ตรวจสอบสนิคาคงคลัง 
  และออกใบขอซื้อสินคา 
 โดยผานการอนุมัติจาก 
  ฝายการตลาด 
  
- ดําเนนิการสัง่ซ้ือสินคา 
  เพื่อจัดสงคลังสินคา 
 
- ดําเนนิการตรวจรับ 
  สินคาเขาและบันทึก 
  รายการสินคารับเขา 
 
- จัดทํารายงานการจัดซื้อ 
  สินคาประจําเดือน 
 

- ใบวางแผน 
   การผลิต 
 
 
- รายงานการผลิต
สินคาประจําเดือน 
 
 
- ใบขอซื้อสินคา 
 
 
  
 
- ใบวางแผนการ 
   ส่ังซ้ือสินคา 
 
- ใบรายการบันทึก 
   สินคารับเขา 
 
 
- รายงานการจดั 
  ซ้ือสินคาประจํา 
  เดือน 
 
 
 
 

- 
 
 

5.8 
 
 
 
 

5.9 
 
 
 
 

3.8 
 
 

5.10 
 
 
 

5.12 
 

 
 
 

- หัวหนาแผนก 
  วางแผนการผลิต 
 
- ผูอํานวยการ 
   สวนผลิต 
 
 
 
- ฝายการตลาด  
- ฝายจัดซื้อ 
 
 
 
- ฝายคลังสินคา 
- ฝายขาย 
 
- ฝายคลังสินคา 
    
 
 
- ผูอํานวยการ 
   สวนบริหาร 
 
 
 
 
 



 103

ตารางที่ 5.4  (ตอ)   สรุปแบบฟอรมเอกสารสําคัญในการติดตอส่ือสารประสานงานดานการ 
                                      บริการสินคา 
 
ฝายรับผิดชอบ 

 
ขั้นตอน 

 
เอกสาร 

 
รูปที่ 

 
ฝายที่เกี่ยวของ 

 
4.   การจัดเก็บ 
สินคาคงคลงั 
 
ฝายคลงัสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจรับสินคาที่ไดจาก 
  ฝายจัดซื้อและบันทึก 
  แบบฟอรมสงมอบ 
  สินคา 
 
- ตรวจรับสินคาที่ไดจาก 
  ฝายผลิตและบันทึก 
  แบบฟอรมสงมอบ 
  สินคา 
 
- จัดทําใบรายการบันทึก 
  สินคารับเขาคงคลัง 
  ทั้งหมด 
 
- บันทึกการเบกิ- จาย 
  สินคาประจําวัน 
  
- จัดทํารายงานปริมาณ 
  สินคาประจําเดือน 
 
- จัดทําใบบันทึกการติด 
  ตามการสงมอบสินคา 
  เขาคงคลัง 

 
 
 
- ใบสงมอบสินคา 
   จากฝายจดัซื้อ 
 
 
 
- ใบสงมอบสินคา 
   จากฝายผลิต 
 
 
 
- ใบรายการบันทึก 
   สินคารับเขา 
   คงคลัง 
 
- ใบบันทกึการเบิก- 
   จายสินคา 
 
- รายงานปริมาณ 
สินคาประจําเดือน 
 
- แบบฟอรมบนัทึก 
   การติดตามการ 
   สงมอบสินคาเขา 
   คงคลัง 

 
 
 

5.11 
 
 
 
 

3.12 
 
 
 
 

5.13 
 
 
 

5.14 
 
 

5.15 
 

 
5.16 

 

 
 
 
- ฝายจัดซื้อ 
 
 
 
 
- ฝายผลิต 
 
 
 
 
- ฝายการตลาด 
  
 
 
- ฝายการเงิน 
   และบัญช ี
 
- ผูอํานวยการ 
  สวนบริหาร 
 
- ฝายผลิต  
- ฝายจัดซื้อ 
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5.3.2   ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
 จากการปรับปรุงและออกแบบระบบเอกสารที่สําคัญตอการประสานงานในการดําเนนิงาน
ดานการบริการสินคาใหเกดิความชัดเจนและมีความสมบูรณ งายตอการนําไปใช จะทําใหการนํา
ขอมูลดานสารสนเทศตางๆที่จําเปนตอการดําเนินงานไมวาจะเปนการขาย, การผลิต, การจัดซื้อหรือ
การจัดสงไปใชไดอยางถูกตอง  ไดขอมูลท่ีครบถวนและยังสามารถตรวจสอบการอางอิงสินคาหรือ
การดําเนนิงานตางๆที่เกี่ยวของกันได 
 
5.4 การสรางระบบการรับ - สงเอกสาร  การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตองและความ  

ครบถวนของเอกสารกอนการสงมอบไปยังหนวยงานอื่น 
 

เนื่องมาจากพบความบกพรองของการไมไดรับเอกสารที่สงใหระหวางหนวยงาน ดงันั้นจึง
มีความจําเปนในการสรางระบบเพื่อควบคุมการรับและสงเอกสารตางๆ เพื่อทําใหเกดิความมั่นใจวา
ผูรับไดรับเอกสารที่สงอยางแนนอน 

 
5.4.1  ขั้นตอนและการปรับปรงุ 

 
การดําเนนิการสรางระบบการควบคุมการรับ-สงเอกสารมีขั้นตอนและรายละเอียด แสดง

ดังตารางที่ 5.5 
 

ตารางที่ 5.5  ขั้นตอนในการสรางระบบการรับ- สงเอกสาร 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนนิงาน (2548) 
 1. การสรางระบบควบคุมการรับ- สงเอกสาร 28-31 มีนาคม 
 2. การชี้แจงใหกับหนวยงานที่เกีย่วของทราบ 1-2  เมษายน 

 3. การเริ่มใชระบบควบคุมการรับ- สงเอกสาร 4 เมษายน 
 

 จากขั้นตอนการปรับปรุงในตารางที่  5.5 ไดนํามาดําเนินการปรับปรุงดังตอไปนี ้
 
 ในการสรางระบบควบคุมการรับ- สงเอกสารนี้ ไดเชิญตัวแทนของฝายตางๆในกลุม Cross 

Functional Team เขารวมในการชี้แจงเพื่อนําไปปฏิบัติ สําหรับรายละเอียดมีดังตอไปนี้ 
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 (1)   กําหนดใหทุกฝายมกีารจัดทําสมุดทะเบียนสําหรับการควบคุมการรับ- สงเอกสาร โดย
ตัวอยางแบบฟอรมการควบคุมการรับ- สงเอกสาร แสดงดังรูปที่ 5.17 

 
แบบฟอรมสมุดทะเบียนการควบคุมการรบั- สงเอกสาร 

 
ฝาย.........การเงินและบัญชี............ 

การสง ผูสง การรับ ผูรับ ช่ือ 
เอกสาร 

เลขที่ 
เอกสาร 

จํานวน 
(ชุด) 

วันที ่ เวลา ช่ือ ฝาย วันที ่ เวลา ช่ือ ฝาย 
สําเนาใบ 
กํากับสินคา 

 
 
 

ใบบันทึก 
การเบิก-จาย 

สินคา 
 (เดือนม.ค.) 

 
....... 

 
....... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

002/001 
ถึง 

002/007 
 
 

ST-R001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สําเนาละ 
1 ชุด 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1/02/05 
 
 
 
 
2/02/05 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.00 
น. 

 
 
 
13.00 
น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การุนย 
 
 
 
 
อนุรักษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลังฯ 
 
 
 
 
คลังฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1/02/05 
 
 
 
 
2/02/05 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.00 
น. 

 
 
 
13.00 
น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนงค 
 
 
 
 
นภาพร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเงินฯ 
 
 
 
 
การเงินฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.17  แบบฟอรมสมุดทะเบียนการควบคุมการรับ- สงเอกสาร 
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 (2)   ช้ีแจงระบบการควบคมุโดยเริ่มจากตรวจสอบการอนุมัติเอกสาร โดยตรวจวาเอกสาร
ดังกลาวตองมกีารลงชื่ออนุมัติของผูมีอํานาจ จากนั้นจะบันทึกการนําสงในสมุดบันทึกโดยลงวนัที่
ที่สงเอกสาร ช่ือเอกสาร เลขที่เอกสาร จํานวนชดุ และหนวยงานปลายทางที่จะรับเอกสาร จากนัน้
จะดําเนินการสงเอกสาร โดยสงเอกสารไปพรอมกับสมุดทะเบยีนดังกลาวไปยังผูรับตามตําแหนงที่
กําหนดไว เมือ่ผูรับไดรับเอกสารจะทําการบันทึกขอมูลการรับ- สงเอกสารลงในสมุดทะเบยีนแลว
สงคืนใหกับผูสงเอกสารเพื่อเปนหลักฐานในการรับสงเอกสาร ทั้งนี้การจัดระบบการควบคุมการ
รับ- สงเอกสารนี้สามารถใชในการตรวจสอบการรับ- สงเอกสารของพนักงานไดอีกทางหนึ่ง เพื่อ
ลดปญหาความมักงายในการอาศัยการพูดปากเปลาและการไมยอมใชเอกสารในการปฏิบัติงานของ
พนักงาน 

 
(3) การเริ่มใชระบบควบคุมการรับ- สงเอกสาร  
 
หลังจากที่ไดมกีารจัดทําสมุดทะเบียนเพื่อใชในการควบคุมการรับ - สงเอกสารและไดมี

การชี้แจงการดําเนินงานไปแลว หนวยงานตางๆไดกําหนดใหมีการเริม่กระบวนการควบคุมการรับ 
- สงเอกสารตางๆในวันที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2548  เปนตนมา 

 
5.4.2   ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
ทําใหมีความมัน่ใจไดในระบบการจายเอกสาร และขอมูลที่สําคัญในดานการประสานงาน

สําหรับการดําเนินงานในกจิกรรมที่สําคัญ เชน กิจกรรมการขาย, การจัดซื้อ เปนตน มั่นใจไดวา
เอกสารถึงผูรับอยางแนนอน  

 
5.5 การกําหนดตาํแหนงหรือบริเวณท่ีใชในการรับ-สงเอกสารอยางแนนอน 
 

จากการศึกษาพบวาปญหาหนึ่งในการติดตอส่ือสารที่สําคัญคือ การไมไดรับแจงขอมูลจาก
หนวยงานทีเ่กีย่วของ เกดิความสับสนในการรับ- สงเอกสาร ไมทราบวาไดมกีารสงเอกสารใหแลว 
ทั้งนี้สาเหตุมาจากไมมีตําแหนงรับ- สงเอกสารที่แนนอน ทําใหการสงเอกสารบางครั้งไปปะปนกับ
เอกสารอื่นๆบนโตะทํางาน และสังเกตไดยากวาเปนเอกสารที่เพิ่งถูกสงมา จึงควรมีการกําหนด
ตําแหนงประจาํของบริเวณสาํหรับการรับ- สงเอกสารพรอมทั้งถาดสําหรับวางเอกสาร  เปนตน 
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5.5.1   ขั้นตอนและการปรับปรงุ 
 

สําหรับการกําหนดตําแหนงของบริเวณรับ- สงเอกสารมีขั้นตอนดังตารางที่ 5.6 
 
ตารางที่ 5.6  ขั้นตอนในการกําหนดบริเวณ และตําแหนงในการรับ- สงเอกสาร 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนนิงาน (2548) 

 1. การกําหนดตําแหนงของการรับ- สงเอกสาร 28-31 มีนาคม 
 2. การชี้แจงใหกับหนวยงานที่เกีย่วของทราบ 1-2 เมษายน 

 3. การเริ่มใชระบบการรับ- สงเอกสาร 4 เมษายน 
 
 กระบวนการปรับปรุงมีดังตอไปนี ้
 

(1) การกําหนดตําแหนงของการรับ- สงเอกสาร 
 

โดยอาศัยการประชุมของฝายตางๆในกลุม Cross Functional Team ในการหารือการ
กําหนดตําแหนงของการรับ- สงเอกสารภายในแตละหนวยงาน ซ่ึงสามารถกําหนดตําแหนงรับ- สง
เอกสารของฝายขาย, ฝายคลงัสินคา, ฝายการตลาด, ฝายการเงินและบัญชี, ฝายจัดซ้ือและฝายผลิต 
ซ่ึงลวนเปนฝายที่มีการรับ- สงเอกสารระหวางกันบอยคร้ัง แสดงดังตารางที่ 5.7 

 
ตารางที่  5.7    ตําแหนงในการรับ- สงเอกสารของฝายขาย, ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด, 

          ฝายการเงินและบัญชี, ฝายจัดซื้อและฝายผลิต 
 
ฝาย ถาดรับ- สง 

เอกสาร 
สถานที่รับเอกสาร 

 
ผูรับผิดชอบการรับ- สง 

 
ฝายขาย 
 

มี 
 

โตะหวัหนาแผนกขายตางๆ 
และโตะผูจดัการฝายขาย 

หัวหนาแผนกขาย 
 

ฝายคลังสินคา 
 

มี 
 

โตะหวัหนาแผนกคลังสินคา 
และโตะผูจดัการฝายคลังสินคา 

หัวหนาแผนกคลังสินคา 
 

ฝายการตลาด มี โตะผูจัดการฝายการตลาด ผูจัดการฝายการตลาด 
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ตารางที่ 5.7  (ตอ)   ตําแหนงในการรับ- สงเอกสารของฝายขาย, ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด, 
                                    ฝายการเงินและบัญชี, ฝายจัดซื้อและฝายผลิต   
 

ฝาย ถาดรับ- สง 
เอกสาร 

สถานที่รับเอกสาร 
 

ผูรับผิดชอบการรับ- สง 
 

ฝายการเงินและ 
บัญชี 

มี 
 

โตะหวัหนาแผนกการเงินและ 
โตะหวัหนาแผนกบัญชี 

หัวหนาแผนกการเงินและ 
หัวหนาแผนกบัญชี 

ฝายจัดซื้อ 
 

มี 
 

โตะหวัหนาแผนกจัดซื้อ หัวหนาแผนกจัดซื้อ 
 

ฝายผลิต 
 

มี 
 

โตะหวัหนาแผนกวางแผนการ 
ผลิต และโตะผูจัดการฝายผลิต 

หัวหนาแผนกวางแผน 
การผลิต 

 
 จากตารางที่ 5.7 จะเห็นวาตําแหนงของการรับ- สงเอกสารของฝายตางๆเปนไปอยางชัดเจน 
พรอมทั้งจัดใหมีถาดรับ-สงเอกสารไวตามตําแหนงดังกลาวเพื่อใหสามารถสังเกตไดงายวามกีารรับ- 
สงเอกสารและนอกจากนีไ้ดกําหนดผูรับผิดชอบการรับ- สงเอกสารในบริเวณตางๆดวย 
 
 (2) การชี้แจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
 
 การชี้แจงระบบการรับ- สงเอกสารนี้ เร่ิมจากชี้แจงใหทีป่ระชุม Cross Functional Team 
ทราบและนําไปชี้แจงขยายใหพนักงานในฝายของตนทราบวาการรับ - สงเอกสารในแตละฝายนัน้
กําหนดไวทีบ่ริเวณใด 
 
 (3) การเริ่มใชระบบควบคุมการรับ- สงเอกสาร 
 
 หัวหนาฝายตางๆไดกําหนดวันเริ่มใชระบบการควบคุมการรับ- สงเอกสารภายในฝาย โดย
เร่ิมใชตั้งแตวนัที่ 4 เมษายน พ.ศ. 2548 
 
 5.5.2   ผลท่ีคาดวาจะไดรับ  
 
 สรางความมั่นใจในการสงเอกสารวาจะไมเกิดการสูญหายหรือนําไปวางไวผิดที ่
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5.6 การจัดทํามาตรฐานในการทาํงาน 
 

ปจจุบันการดําเนินงานในกจิกรรมตางๆขององคกรนั้น ยังไมมีการจดัทํามาตรฐานในการ
ทํางาน ทําใหเกิดความสับสนในการทํางานและการดําเนินงานไมเปนระเบียบแบบแผน 

 
5.6.1 ขั้นตอน และการปรับปรงุ 
 
สําหรับการจัดทํามาตรฐานในการทํางานขององคกรนั้น เบื้องตนไดจดัทําสําหรับกจิกรรม

การดําเนนิงานหลัก ซ่ึงไดแก กิจกรรมการสั่งขาย, การจัดการใบสั่งผลิต, กระบวนการจัดซื้อ, การ
ควบคุมสินคาคงคลังและกิจกรรมการจัดสงสินคา โดยมขีั้นตอนดังตารางที่ 5.8 

 
ตารางที่ 5.8 ขั้นตอนในการจัดทํามาตรฐานในการทํางาน 

 
ขั้นตอนการดําเนินงาน เวลาดําเนนิงาน (2548) ผูเกี่ยวของ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบในการ 
ดําเนินงานการจัดมาตรฐานใน 
การทํางานสําหรับฝายที่เกีย่วของ 

22-25 กุมภาพนัธ ผูอํานวยการสวนบริหาร และ 
ผูจัดการฝายดงัตอไปนี้  
ฝายบริหาร, ฝายขาย, ฝายผลติ ,  
ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด,  
ฝายจัดซื้อและฝายการเงินและบัญชี 

2. จัดทํามาตรฐานในการทํางาน 1-19 มีนาคม ผูจัดการฝายตางๆ ตามที่ไดกลาวมา 
 

3. การตรวจสอบ และอนุมัต ิ
มาตรฐานที่จัดทํา 

21-26 มีนาคม ผูอํานวยการสวนบริหาร และ 
ผูจัดการฝายตามที่ไดกลาวมา 

4. กระบวนการเผยแพรมาตรฐาน 
ในการทํางานแกผูปฏิบัติงาน และ 
ผูเกี่ยวของ และการวดัผลความ 
เขาใจในมาตรฐานการทํางาน 

28-31 มีนาคม สําหรับ 
การเผยแพรมาตรฐาน 
ในการทํางาน และ  
1-30 เมษายน สําหรับ 
การวัดผล 

ผูจัดการฝายตางๆ ไดแก ผูจัดการ 
ฝายบริหาร, ฝายขาย, ฝายผลติ ,  
ฝายคลังสินคา, ฝายการตลาด,  
ฝายจัดซื้อและฝายการเงินและบัญชี 

5. การนํามาตรฐานมาใช 
ปฏิบัติจริง 

1 เมษายน พนักงานทกุระดับของกจิกรรมที่ 
จัดทํามาตรฐาน 



 110

การจัดทํามาตรฐานในการทํางานขางตน มรีายละเอียดดังนี้ 
 
 (1)   การกําหนดผูรับผิดชอบในการจดัทํามาตรฐานในการทํางาน 
 
 ผูวิจัยไดเสนอแนวคดิในการจัดทํามาตรฐานในการทํางานนี้แกผูอํานวยการสวนบรหิาร ซ่ึง
ก็ไดรับความเห็นชอบ สําหรับการจัดทํามาตรฐานการทํางานนี้ผูวิจยัไดเลือกที่จะเริ่มจัดทําเปน
ตัวอยางสําหรบักิจกรรมการดําเนินงานหลกัขององคกร ซ่ึงคือกิจกรรมทางดานการสนับสนุนการ
ขายและการบริการสินคา โดยไดกําหนดผูรับผิดชอบ ไดแก    ผูอํานวยการสวนบรหิารและผูจัดการ
ฝายตางๆที่เกี่ยวของในกิจกรรมนั้นๆ 
 
 (2)   การจดัทํามาตรฐานในการทํางาน 
 
 การจัดทํามาตรฐานในการทํางานนี้ ไดมีการกําหนดกระบวนการในการทํางาน ซ่ึงจะแสดง
ความสัมพันธและการประสานงานกนัระหวางฝายตางๆที่เกี่ยวของ ตลอดจนเอกสารที่ใชในการ
ดําเนินกิจกรรมนั้นๆ  สําหรับรายละเอยีดของมาตรฐานในการทํางานที่ไดจดัทําขึน้ ไดสรุปและ
แสดงดังตารางที่ 5.9 โดยแสดงกระบวนการในการทํางานและฝายทีเ่กีย่วของ 
 
 ตัวอยางของกระบวนการทํางานที่ไดจดัทําขึ้น ไดแสดงดงัรูปที่ 5.18 ถึง รูปที่ 5.22 
 
 (3)   การตรวจสอบและการอนุมัติการจัดทํามาตรฐาน 
 
 หลังจากที่ไดจดัทํามาตรฐานการทํางานเรียบรอยแลว มาตรฐานงานเหลานั้นตองไดรับการ
ตรวจสอบความถูกตองและเหมาะสมจากหัวหนางานและผูจัดการฝายตางๆ จากนัน้จะทําการเสนอ
มาตรฐานในการทํางานเหลานี้ตอผูบริหารระดับสูง ซ่ึงไดมอบหมายใหผูอํานวยการสวนบริหาร
เปนผูพิจารณาอนุมัติ ทั้งนี้เพื่อตรวจสอบวามาตรฐานในการทํางานทีจ่ัดทําขึ้นมานัน้มีความขัดแยง
กับนโยบายในการดําเนนิงานขององคกรหรือไม 
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ตารางที่ 5.9  กระบวนการในการทํางานที่จดัทําเปนมาตรฐานการดําเนนิงานและฝายที่เกี่ยวของ 
 

ช่ือกระบวนการในการ
ทํางาน 

ช่ือฝายที่เกี่ยวของ เอกสารที่ใช 

1. กระบวนการสั่งขาย 1. ฝายขาย 
2. ฝายคลังสินคา 
3.ฝายการเงินและบัญช ี

1. ใบสั่งขายสินคา 
2. ใบบันทึกสัง่ขายสินคา 
ประจําเดือน 

2. กระบวนการจัดการ 
   ใบสั่งผลิต 

1. ฝายคลังสินคา 
2. ฝายการตลาด 
3. ฝายขาย 
4. ฝายผลิต 

1. ใบสั่งขายสินคา 
2. ใบสั่งผลิตสินคา 
3. ใบวางแผนการผลิต 
4. รายงานการผลิตสินคาประจําเดือน 

3. กระบวนการจัดซื้อ 
    สินคา 

1. ฝายจัดซื้อ 
2. ฝายคลังสินคา 
3. ฝายการตลาด 
4. ฝายขาย 
5. ฝายการเงินและบัญช ี

1. ใบขอซื้อสินคา 
2. ใบสั่งขายสินคา 
3. ใบวางแผนการสั่งซ้ือสินคา 
4. ใบสงมอบสินคา 
5. ใบรายการบันทึกสินคารับเขา 
6. รายงานการรับสินคาเขารายเดือน 
7. รายงานการจัดซื้อสินคาประจําเดือน 

4. กระบวนการควบคุม 
    สินคาคงคลัง 

1. ฝายคลังสินคา 
2. ฝายจัดซื้อ 
3. ฝายผลิต 

1. ใบสงมอบสินคา 
( ฝายผลิต และฝายจดัซื้อ) 
2.  บันทึกการติดตามการสงมอบ 
สินคาเขาคงคลัง 
3.  รายการบันทึกสินคารับเขาคงคลัง 
4. ใบบันทึกการเบิก- จายสินคา 
5.  รายงานปรมิาณสินคาประจําเดือน 

5. กระบวนการจัดสงสินคา 
   ใหแกลูกคา 

1. ฝายคลังสินคา 
2. ฝายการเงินและบัญช ี
3. ฝายจัดซื้อ 
4. ฝายผลิต 

1. ใบวางแผนการจัดสงสินคา 
2. ใบเบิกสินคา 
3. ใบกํากับสนิคา 
4. รายงานการจัดสงสินคาประจําเดือน 
5. ใบสงมอบสินคา 
( ฝายผลิต และฝายจดัซื้อ) 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการสั่งขาย 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกขาย) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายขาย) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนการตลาด) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                พิจารณา                    สื่อสาร                  จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

          แผนที่ 1/1  

 การดําเนินงาน พนักงานขาย หัวหนา 
แผนกขาย 

ผูจัดการ 
ฝายขาย 

แผนกรบัและ 
ติดตามออเดอร 

ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

ผจก. ฝายการ 
เงินและบัญช ี

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

1. ดําเนินการติดตอลูกคาและสั่งขายสินคา        

2. ดําเนินการจัดสงใบสั่งขายสินคา (ปกติ/ ดวน) 
(กรณีเกิดปญหาในการสั่งซื้อจากลูกคา ตองไดรับการ 
อนุมัติจากผูจัดการฝายขายกอน) 

      ใบสั่งขายสินคา 

3. รับการสั่งขายสินคาจากพนักงานขาย และการสั่งจาก 
ลูกคาโดยตรง และจัดสงใบสั่งขายสินคาตอไป 

      ใบสั่งขายสินคา 

4. จัดทําใบบันทึกสั่งขายประจําเดือน       ใบบันทึกการสั่งขายสินคา 

5. ตรวจรับใบบันทึกสั่งขายสินคาประจําเดือน       ใบบันทึกการสั่งขายสินคา 

6. สําเนาใบบันทึกสั่งขายสินคาประจําเดือนแกฝาย 
การเงินและบัญชีเพื่อดําเนินการตอไป 

      สําเนาใบบันทึกการสั่งขาย 
สินคา 

7. รายงานผลการดําเนินการขายประจําเดือนตอที่ 
ประชุมขององคกร 

       

 
รูปที่ 5.18    มาตรฐานการทาํงาน   กระบวนการสั่งขาย
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการจัดการใบสั่งผลิต 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกผลิค) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายผลิต) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนผลิต) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                พิจารณา                    สื่อสาร                  จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

          แผนที่ 1/2  

 การดําเนินงาน แผนกรบัและ 
ติดตามออเดอร 

ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

ผูจัดการฝาย 
การตลาด 

ผูจัดการฝายผลิต 
 

หัวหนาแผนก 
วางแผนการผลิต 

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

1. รับใบสั่งขายสินคาจากแผนกรับและติดตามออเดอร 
(สั่งขายจากพนักงานขายและจากลูกคาโดยตรง) 

     ใบสั่งขายสินคา 

2. ตรวจสอบความถูกตองใบสั่งขายสินคา      ใบสั่งขายสินคา 

3. จัดทําใบสั่งผลิตสินคา      ใบสั่งผลิตสินคา 

4. จัดสงใบสั่งผลิตสินคาใหฝายการตลาดเพื่ออนุมัติ 
และพยากรณการขาย 

     ใบสั่งผลิตสินคา 

5. แกไขและตรวจสอบใบสั่งผลิตสินคา      ใบสั่งผลิตสินคา 

6. จัดสงใบสั่งผลิตสินคาใหฝายผลิต      ใบสั่งผลิตสินคา 

   
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
รูปที่ 5.19   มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการจัดการใบสั่งผลิต 

A 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการจัดการใบสั่งผลิต 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกผลิต) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายผลิต) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนผลิต) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                พิจารณา                    สื่อสาร                จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

          แผนที่ 2/2  

 การดําเนินงาน แผนกรบัและ 
ติดตามออเดอร 

ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

ผูจัดการฝาย 
การตลาด 

ผูจัดการฝายผลิต 
 

หัวหนาแผนก 
วางแผนการผลิต 

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

        

7. 
 

วางแผนการผลิตและดําเนินการผลิต 
 

     ใบวางแผนการผลิตสินคา 

8. รายงานการผลิตสินคาประจําเดือนตอที่ประชุม 
ขององคกร 

     รายงานการผลิตสินคา 
ประจําเดือน 

        

        

        

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
รูปที่ 5.19  (ตอ)  มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการจัดการใบสั่งผลิต 

A 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการจัดซื้อ 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกจัดซื้อ) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนบริหาร) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                พิจารณา                    สื่อสาร                 จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

          แผนที่ 1/2  

 การดําเนินงาน แผนกรบัและ
ติดตามออเดอร 

ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

ผูจัดการฝาย 
การตลาด 

ผูจัดการฝาย 
จัดซื้อ 

ผูจัดการฝาย 
การเงินและบัญช ี

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

1. รับใบสั่งขายสินคาจากแผนกรับและติดตามออเดอร 
(สั่งขายจากพนักงานขายและจากลูกคาโดยตรง) 

     ใบสั่งขายสินคา 

2. ตรวจสอบความถูกตองใบสั่งขายสินคา และ 
ตรวจสอบสินคาประเภทสั่งซื้อ 

     ใบสั่งขายสินคา 

3. ตรวจสอบสินคาคงคลัง      รายงานปริมาณสินคา
ประจําเดือน 

4. จัดทําใบขอซื้อสินคา      ใบขอซื้อสินคา 

5. จัดสงใบขอซื้อสินคาใหฝายการตลาดเพื่ออนุมัติ 
 

     ใบขอซื้อสินคา 

6. แกไขและตรวจสอบใบขอซื้อสนิคา      ใบขอซื้อสินคา 

    
 

    

 
รูปที่ 5.20   มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการจัดซื้อ 

B 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการจัดซื้อ 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกจัดซื้อ) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนบริหาร) 

สัญลักษณ    
  
                            เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                 พิจารณา                    สื่อสาร                  จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

          แผนที่ 2/2  

 การดําเนินงาน แผนกรบัและ 
ติดตามออเดอร 

ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

ผูจัดการฝาย 
การตลาด 

ผูจัดการฝาย 
จัดซื้อ 

ผูจัดการฝาย 
การเงินและบัญช ี

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

        

7. ดําเนินการจัดสงใบขอซื้อสินคาใหฝายจัดซื้อ      ใบขอซื้อสินคา 

8. ดําเนินการวางแผนการจัดซื้อ      ใบวางแผนการจัดซื้อสินคา 

9. ดําเนินการจัดซื้อ และตรวจรับสินคาสั่งซื้อ      ใบรายการบันทึกสินคา
รับเขา 

10. ดําเนินการสงมอบสินคาเขาคงคลัง      ใบสงมอบสินคา 

11. รายงานการจัดซื้อสินคาประจําเดือนตอที่ประชุม 
ขององคกร 

     รายงานการจัดซื้อสินคา
ประจําเดือน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
รูปที่ 5.20 (ตอ)  มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการจัดซือ้ 

B 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการควบคมุสินคาคงคลงั 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกคลงัฯ) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายคลังฯ) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนบริหาร) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด            ดําเนินการ                พิจารณา                    สื่อสาร                 จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

แผนที่ 1/1  

 การดําเนินงาน หัวหนาแผนก 
คลังสินคา 

ฝายจัดซื้อ ฝายผลิต ผูจัดการฝาย 
การตลาด 

ผูจัดการฝาย 
การเงินและบัญช ี

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

1. ตรวจสอบปริมาณสินคาคงคลังประจําเดือน      รายงานปริมาณสินคา
ประจําเดือน 

2. ดําเนินการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง      แบบฟอรมบันทึกการติดตาม
การสงมอบสินคาเขาคงคลัง 

3. รับมอบสินคาจากฝายจัดซื้อและฝายผลิต 
และบันทึกแบบฟอรมใบสงมอบสินคา 

     ใบสงมอบสินคา 

4. จัดทํารายการบันทึกสินคารับเขาคงคลังทั้งหมด      รายการบันทึกสินคารับเขา
คงคลัง 

5. ดําเนินการเบิก – จายสินคา และบันทึกการเบิก – จาย 
สินคาพรอมสําเนาใหฝายการตลาดและฝายการเงินฯ 

     ใบบันทึกการเบิก – จาย
สินคา 

6. รายงานปริมาณสินคาประจําเดือนตอผูจัดการฝาย 
คลังสินคาเพื่อเขาที่ประชุมองคกรตอไป 

     รายงานปริมาณสินคา
ประจําเดือน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
รูปที่ 5.21  มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการควบคุมสินคาคงคลัง 
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บริษัท ZZZ ผังความสัมพันธ     คูมือกระบวนการ (PROCEDURE MANAUL) 
ชื่อ   :   กระบวนการจัดสงสนิคา 

ผูจัดทํา 
 

(หัวหนาแผนกคลงัฯ) 

ผูตรวจสอบ 
 

(ผูจัดการฝายคลังฯ) 

ผูอนุมัติ 
 

(ผูอํานวยการสวนบริหาร) 

สัญลักษณ    
  
                           เริ่มตน/ สิ้นสุด             ดําเนินการ                 พิจารณา                    สื่อสาร                 จุดเชื่อมโยง 

รหัส   :   xxxxx 
 
 

แผนที่ 1/1  

 การดําเนินงาน ผูจัดการฝาย 
คลังสินคา 

หัวหนาแผนก 
คลังสินคา 

หัวหนาแผนก 
ยานยนต 

พนักงาน 
ยานยนต 

ผจก.ฝาย
การตลาด 

ผจก.ฝายการเงิน 
และบัญช ี

แบบฟอรม / เอกสารอางอิง 

1. ดําเนินการวางแผนการจัดสงสินคา       ใบวางแผนการจัดสงสินคา 

2. รับมอบสินคาจากฝายจัดซื้อและฝายผลิต 
 

      ใบสงมอบสินคา 

3. ดําเนินการเบิกสินคาจากคลังสินคาเพื่อจัดสง       ใบเบิกสินคา 

4. จัดมอบงานใหพนักงานจัดสง       แบบฟอรมใบวางแผนการ
จัดสงสินคา 

5. ดําเนินการจัดสงสินคาและบันทึกใบกํากับสินคา       ใบกํากับสินคา 

6. สําเนาใบกํากับสินคาใหแกฝายการเงินและบัญชีเพื่อ
ดําเนินการตอไป 

      ใบกํากับสินคา 

7. รายงานการจัดสงสินคาประจําเดือนตอที่ประชุม 
ขององคกร 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

รายงานการจัดสงสินคา
ประจําเดือน 

 
รูปที่ 5.22  มาตรฐานการทํางาน  กระบวนการจัดสงสินคา
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(4)   การเผยแพรมาตรฐานการทํางานและการวัดผลความเขาใจในมาตรฐานการทํางาน 
 
 หลังจากที่มาตรฐานการทํางานตางๆไดรับการอนุมัติใหสามารถใชไดแลว การดําเนินการ
ตอมาไดแก การเผยแพรมาตรฐานในการทํางานตางๆใหกับผูที่เกี่ยวของในการปฏิบัตงิานไดมีความ
เขาใจและสามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง โดยทีก่ระบวนการเผยแพรมาตรฐานในการทํางานนัน้มี
ผูรับผิดชอบตามตารางที่ 5.8 ดังที่ไดกลาวไวแลวขางตน 
 
 เมื่อพนักงานในแตละฝายไดรับเผยแพรและชี้แจงถึงมาตรฐานในการทํางานแลว พนักงาน
จะตองบันทกึผลวามีความเขาใจมากนอยเพียงไร ถาพบวาพนกังานยังไมเขาใจก็จะดําเนินการ
เผยแพรซํ้าจนกระทั่งเกดิความเขาใจเปนอยางดี จากนัน้ก็จะมีการสุมทดสอบการปฏิบัติเพื่อใหเกิด
ความมั่นใจไดวาพนกังานมีความรูความเขาใจในกระบวนการทํางานจริง 
 
 (5)   การนํามาตรฐานการทํางานปฏิบัติ 
 
 หลังจากที่ฝายตางๆไดรับการเผยแพรมาตรฐานในการทํางานจนมีความเขาใจอันดีแลว 
หัวหนางานตางๆก็จะนํามาตรฐานการทํางานเหลานี้มาเริม่ปฏิบัติ โดยเริ่มมีการปฏิบัติตามมาตรฐาน
การทํางานตั้งแตวนัที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2548 เปนตนมา 
 

5.6.2 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
จากการจดัทํากระบวนการในการทํางานและวิธีในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานสําหรับ

การทํางานของการดําเนนิงานในกิจกรรมหลักขององคกรคือ กิจกรรมการขายและการบริการสินคา
ผลที่คาดวาจะไดรับ คือ การลดความสับสนในการดําเนินงาน ผูปฏิบัติงานทราบถึงขอบเขตและ
หนาที่ในการปฏิบัติงานอยางชัดเจน ชองทางในการดาํเนินการตดิตอส่ือสารและการประสานงาน
ตางๆสามารถดําเนินไปไดอยางเปนลําดับขั้นและเปนไปดวยความชัดเจน ดังนั้นจงึนาจะลดปญหา
การติดตอส่ือสารผิดชองทาง และชวยเปนบรรทัดฐานเพื่อใชในการฝกอบรมพนักงานใหมไดอีก
ทางหนึ่ง 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 6 
 

การทดสอบการใชงาน และประเมินผล 
 

 
 ในบทที่ผานๆมา ไดกลาวถึงการวิเคราะหปญหาที่เกดิขึ้นดานการดําเนินงานในกจิกรรมที่
สําคัญขององคกร คือ กิจกรรมดานการสนับสนุนการขายและการบริการสินคา และไดกลาวถึง
แนวทางในการปรับปรุงแกไขปญหาที่เกิดขึ้น  สําหรับบทนี้จะกลาวถึงการวัดผลของการดําเนนิการ
ในระบบการทํางานที่ไดเสนอแนวทางไวและไดนําไปปฏิบัติ  ซ่ึงแนวทางทั้งหมดที่ไดกลาวไวและ
สามารถปฏิบัติไดจริงสามารถจัดไดเปน 2 ระบบ ไดแก  
 

1. ระบบการวางแผนและการควบคุมการดําเนินงาน 
2. ระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน  
 
ดังนั้น การวดัผลการทํางานจะตรวจสอบวาในการปรับปรุงระบบทั้งสอง  ผลการปรับปรุง

และปญหาที่เกิดขึ้นในการปรับปรุงเปนอยางไร  สําหรับการดําเนนิการวัดผลการปรับปรุงในแตละ
ระบบนั้น สามารถแบงเปนรายละเอียดในการวัดและประเมินผลไดดังนี้ 
 

1. ชวงเวลาในการวัดผล 
2. วิธีวัดผล 
3. ผลการปรับปรุง 
 

6.1 ผลการปรับปรุงระบบการวางแผนและการควบคุมการดาํเนินงาน 
 

การดําเนนิการวัดผลการปรับปรุงในระบบการวางแผนและการควบคุมการดําเนนิงานนั้น 
มีรายละเอียด ดังนี ้
  

6.1.1 ชวงเวลาในการวัดผล 
 

การวัดผลแบงชวงเวลาออกเปน 3 ชวงไดแก กอนการปรับปรุง  ระหวางการปรับปรุง และ
หลังการปรับปรุง โดยแนวทางในการปรบัปรุงคือ การจัดระบบวางแผนรวม  การกําหนดตําแหนง
หนาที่และความรับผิดชอบในการดําเนินงานซึ่งเปนตําแหนงที่มีความสําคัญตอการควบคุมกิจกรรม
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การดําเนนิงานหลักขององคกร และรวมไปถึงการออกแบบเอกสารสําหรับควบคุมการดําเนนิงานที่
สําคัญอันไดแก แบบฟอรมบันทึกการติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง ซ่ึงเปนกิจกรรมสําคัญที่
จะทําใหมีสินคารองรับและทันตอความตองการของลูกคาอยูเสมอ 

 
6.1.2 วิธีการวัดผล 
 
การวัดผลการปรับปรุงระบบการวางแผน และการควบคุมการดําเนินงานของกิจกรรมหลัก

ที่สําคัญขององคกร จะวัดผลของความบกพรองที่เกิดขึ้น ดังนี ้
 
(1) จํานวนครั้งการจัดสงสินคาใหแกลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา 
(2) จํานวนครั้งการจัดซื้อสินคาไมทันตามกําหนดเวลา 

 
โดยขอมูลตัวเลขความบกพรองดานการวางแผนและการควบคุมการดาํเนินงานนี ้ มีการ

บันทึกไวเปนลายลักษณอักษรในรายงานการจัดสงสินคาประจําเดือนของฝายคลังสินคา และใบวาง
แผนการจัดซือ้สินคาของฝายจัดซื้อ   

 
6.1.3 ผลการปรับปรุง 
 
ผลการปรับปรุงระบบการวางแผนและการควบคุมการดาํเนินงาน ไดแสดงในตารางที่ 6.1 

ซ่ึงสามารถสรุปผลในการปรับปรุงไดดังนี ้
 
(1)      จํานวนครั้งของความบกพรองในการจัดสงสินคาใหแกลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา 

อันเนื่องจากการวางแผนการจัดสง, การจดัซื้อที่ผิดพลาด  การไดรับแทรกงานดวนหรือการไดรับ
ใบสั่งขายลาชาเกินกําหนด โดยกอนการดําเนินการปรับปรุงพบวาในปพ.ศ. 2547 พบความบกพรอง
โดยเฉลี่ยสูงถึง 30 คร้ังในแตละเดือน ซ่ึงทางองคกรไดตั้งเปาหมายเบื้องตนของการจัดสงสินคา
ลาชาไวโดยไมควรเกิน 15 คร้ังตอเดือน สําหรับปพ.ศ. 2548 ซ่ึงเริ่มทําการปรับปรุงพบแนวโนมวา
ความบกพรองของการจัดสงสินคาใหแกลูกคาไมทันตามกําหนดเวลานั้น มีคาลดลงและสามารถ
ปฏิบัติไดตามเปาหมาย โดยผลของการจัดสงสินคาใหแกลูกคาในระหวางการปรับปรุงมีความ
บกพรองของการจัดสงลาชาลดเหลือเฉลี่ย 20 คร้ังตอเดือน และหลังการปรับปรุงความบกพรอง
ลดลงเหลือเฉลี่ย 14.6 คร้ังตอเดือน โดยในเดือนพฤษภาคมและเดือนมิถุนายนนั้น สามารถควบคุม
ความบกพรองของการจัดสงสินคาใหลูกคาลาชาไดไมเกนิ 15 ครั้งในแตละเดือน 
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(2) จํานวนครั้งการจัดซื้อสินคาไมทันตามกําหนดเวลา ซ่ึงเนื่องมาจากการวางแผนการ
จัดซื้อที่ผิดพลาดหรือเกดิปญหาในการจัดซือ้อ่ืนๆ เชน ไดรับใบขอซื้อดวนเขามาแทรกกรณีที่สินคา
ขาดคงคลังและเมื่อดําเนินการสั่งซ้ือพบวาทางผูขายสินคาไมสามารถเรงจัดสงใหได รวมทั้งการขาด
การติดตาม และควบคุมการสงมอบสินคาเขาคงคลังจากฝายคลังสินคาใหเปนไปตามกําหนดเวลา 
เปนตน   โดยกอนการดําเนินการปรับปรุงพบจํานวนความบกพรองเฉลี่ย 15.75  คร้ังตอเดือน  
ระหวางการปรับปรุงพบความบกพรองเฉลี่ย 10 ครั้งตอเดือนและภายหลังการปรบัปรุงพบความ
บกพรองเฉลี่ย 7.6 คร้ังตอเดือน ซ่ึงเปาหมายเบื้องตนขององคกรในการจดัซื้อสินคาไมทันตาม
กําหนดเวลาคอื ไมเกิน 8 คร้ังตอเดือนโดยเฉลี่ย 
 
 ในสวนของการออกแบบเอกสารเพื่อควบคุมและติดตามการสงมอบสินคาเขาคงคลัง ซ่ึงได
แสดงไวแลวในรูปที่ 5.16 นัน้  ผลของการนําแบบฟอรมดังกลาวมาใชพบวา การติดตามการสงมอบ
สินคาโดยฝายคลังสินคาทําไดสะดวกมากขึ้น   มีความชัดเจนในการพิจารณาวนัที่ควรตรวจสอบ
ความพรอมในการสงมอบสินคาทั้งจากฝายผลิตและฝายจัดซื้อไดดีขึน้       อีกทั้งยงัเปนการกระตุน
การดําเนนิงานของแตละฝายใหมีความกาวหนาในการดาํเนินงาน เนือ่งจากมีการบนัทึกผลของการ
ติดตามการสงมอบสินคานี้อยางชัดเจน 
 

จากผลการปรับปรุงดังกลาวนี้  สามารถแสดงใหเห็นไดวาปญหาของการวางแผนและการ
ควบคุมการดําเนินงานไดลดลง โดยเหน็ไดจากจํานวนครั้งของความบกพรองในการจัดสงสินคา
ใหแกลูกคาไมทันตามกําหนดเวลามีความเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึน้ คือ มีคาลดลงภายหลังมีการ
จัดระบบการวางแผนงานรวมและควบคุมการดําเนนิงานอยางเปนระบบ และมีแนวโนมที่จะขจัด
ความบกพรองนี้ไดตามเปาหมายที่ทางองคกรไดกําหนดไวในเบื้องตน เพื่อนําไปสูการพัฒนาตอไป 
เชนเดยีวกับการลดลงของจํานวนครั้งความบกพรองของการจัดซื้อสินคาโดยฝายจดัซ้ือที่ไมทันตาม
กําหนดเวลา แสดงไดวาการจัดใหมกีารวางแผนรวมกนัระหวางฝาย และจัดระบบการควบคุมการ
ดําเนินงานนั้นทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพดีขึ้น
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ตารางที่   6.1     จํานวนความบกพรองเนื่องจากปญหาการวางแผนและการควบคุมการดําเนินงาน 
 

กอนการปรับปรุง  
(2547) 

ระหวาง 
การปรับปรุง 

(2548) 

หลังการปรับปรุง 
(2548) 

ความบกพรองที่เกิดขึ้น 
(จํานวนครั้ง) 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. 
การจัดสงสินคาใหแกลูกคา 
ไมทันตามกําหนดเวลา 

(ฝายคลังสินคา) 

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

รวม 364 42 44 

เฉลี่ย (ครั้ง / เดือน) 30 21 14.6 

เปาหมายเบื้องตน ต่ํากวา  15 ครั้ง ในแตละเดือน 

การจัดซื้อสินคาไมทันตาม
กําหนดเวลา 

(ฝายจัดซื้อ) 

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

รวม 189 20 23 

เฉลี่ย (ครั้ง / เดือน) 15.75 10 7.6 

เปาหมายเบื้องตน ต่ํากวา  8 ครั้ง ในแตละเดือน 
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6.2 ผลการปรับปรุงระบบการตดิตอสื่อสารและการประสานงาน 
 

การดําเนนิการวัดผลการปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน           มีราย 
ละเอียด ดังนี ้

 
6.2.1 ชวงเวลาในการวัดผล 
 
การวัดผลแบงชวงเวลาออกเปน 3 ชวงไดแก กอนการปรับปรุง ระหวางการปรับปรุง และ

หลังการปรับปรุง แนวทางในการปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงานมีอยู 4 
แนวทางดวยกนัดังที่ไดกลาวมาแลวไดแก การปรับปรุงเอกสารและแบบฟอรมใหมีความครบถวน
สมบูรณ  การสรางระบบการรับ-สงเอกสารและการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร การกําหนด
ตําแหนงหรือบริเวณทีใ่ชในการรับ- สงเอกสารอยางชัดเจน และแนวทางสุดทายคือ การจัดทํา
มาตรฐานในการทํางาน ซ่ึงการปรับปรุงการดําเนนิงานเหลานี้ไดเร่ิมดําเนินการปรับปรุงในเดือน
มกราคม 2548 

 
6.2.2 วิธีการวัดผล 
 
การวัดผลการปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสารและประสานงานทําโดยการขอความรวมมือ

จากผูที่ปฏิบัติหนาที่ติดตอส่ือสารตางๆ ซ่ึงใชเอกสาร/แบบฟอรมและรับผิดชอบในการรับ-สง
เอกสารเปนผูทําการบันทึกขอบกพรองในการติดตอส่ือสารดังกลาว โดยแบบฟอรมเอกสารที่ใชใน
การเก็บบันทกึขอบกพรองในการติดตอส่ือสารแสดงไดแสดงไวในภาคผนวก  ค  รูปที่ ค.1 

 
6.3.3 ผลการปรับปรุง 
 
ผลการปรับปรุงระบบการตดิตอส่ือสารในงานวจิัยนี้ เนนไปทีก่ารสื่อสารระหวางฝายขาย

และฝายคลังสินคา ซ่ึงเปนการสื่อสารในกิจกรรมเริ่มตนกอนไปสูการสื่อสารในกิจกรรมอื่นตอๆไป 
ทั้งนี้ผลการปรับปรุงแสดงดังตารางที่ 6.2  
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ตารางที่   6.2     จํานวนความบกพรองดานการติดตอสื่อสารระหวางฝายขายและฝายคลังสินคา 
 

กอนการปรับปรุง  
(2547) 

ระหวาง 
การปรับปรุง 

(2548) 

หลังการปรับปรุง 
(2548) 

ความบกพรองที่เกิดขึ้น 
(จํานวนครั้ง) 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. 
สารที่สงไมชัดเจน หรือ 
ไมครบถวน  
(ใบสั่งขายไมถูกตอง) 

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

รวม 186 29 23 

เฉลี่ย (ครั้ง / เดือน) 15.5 14.5 7.6 

การสงสารชากวากําหนด 
   - ใบสั่งขายดวน 

 
15 

 
18 

 
23 

 
25 

 
25 

 
15 

 
18 

 
54 

 
- 

 
18 

 
31 

 
42 

 
22 

 
16 

 
16 

 
17 

 
7 

รวม 284 38 40 

เฉลี่ย (ครั้ง / เดือน) 24 19 13.3 

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

รวม 239 13 12 

เฉลี่ย (ครั้ง / เดือน) 20 6.5 4 
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 จากตารางที่ 6.2 สามารถสรุปผลการปรับปรุงไดดังนี ้
 
 (1) ความบกพรองของการสงเอกสารที่ไมชัดเจนหรือไมครบถวนไดลดลง โดยกอน
การปรับปรุงมีความบกพรองในดานนี้เฉล่ีย 15.5 คร้ังตอเดือน ระหวางปรับปรุงมีความบกพรอง
เฉล่ีย 14.5 คร้ังตอเดือน และหลังการปรับปรุงความบกพรองเฉลี่ยลดลงเปน 7.6 คร้ังตอเดือน 
 
 (2) ความบกพรองดานการสงเอกสารลาชากวากําหนด ทั้งนี้ระยะเวลากําหนดการสง
ใบสั่งขาย(ปกติ) ตองจัดสงใหฝายคลังสินคาลวงหนา 3 วันกอนกําหนดการรับสินคาของลูกคา และ
สําหรับใบสั่งขาย(ดวน)นั้น จะตองจัดสงใบสั่งขายใหกบัฝายคลังสินคาทางเครื่องโทรสารเมื่อมีการ
ส่ังซ้ือสินคาดวนเขามาหรืออยางชาที่สุด 1 ช่ัวโมงกอนกําหนดรับสินคาของลูกคา  จากขอมูลตัว
เลขที่ไดทําการบันทึกพบวา ความบกพรองของการสงใบสั่งขาย(ปกติ) กอนการปรับปรุงนั้นเฉลี่ย 
20 คร้ังตอเดอืน ระหวางปรับปรุงมีความบกพรองเฉลี่ย 6.5 ครั้งตอเดือน และหลังการปรับปรุง
ความบกพรองเฉลี่ยลดลงเปน 4 คร้ังตอเดอืน และสําหรับความบกพรองของการสงใบสั่งขาย(ดวน)
กอนการปรับปรุงนั้น เฉล่ีย 24 คร้ังตอเดือน ระหวางปรับปรุงมีความบกพรองเฉลี่ย 19 คร้ังตอเดือน 
และหลังการปรับปรุงความบกพรองเฉลี่ยลดลงเปน  13.3 คร้ังตอเดือน  
 
 นอกจากนี้ จากแนวทางในการปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน โดย
การจัดทํามาตรฐานในการดาํเนินงาน เพื่อใหการประสานการดําเนินงานเปนไปอยางมีขั้นตอนและ
มีแบบแผน เมื่อมีการปฏิบัติตามมาตรฐานงานอยางจริงจังและดําเนนิงานอยางตอเนื่องตั้งแตเดือน
เมษายนเปนตนมาพบวาการดําเนินงานในแตละกจิกรรมของแตละฝายสามารถทําไดงายขึ้น มีความ
ชัดเจนในขั้นตอน /กระบวนการไหลของงาน ผูปฏิบัติงานมีความเขาใจในการทํางานที่รับผิดชอบ
อยูและสามารถลดปญหาการขัดแยงของการดําเนินงานระหวางฝายลงได เนื่องจากมีการกําหนด
รูปแบบงานอยางชัดเจนซึ่งสามารถสรุปผลการจัดทํามาตรฐานการทํางานไดดังนี ้
 
 (1) เปนการสรางรูปแบบการดําเนินงานใหมีขัน้ตอนอยางชดัเจน สามารถลดขอสงสัย
ในการดําเนินงานในแตละกจิกรรมได 
 (2) ทําใหเกิดกระบวนการควบคุม และจัดการการดําเนินงานไดดวยรูปแบบของ
มาตรฐานการทํางานเอง   
 (3) ทําใหผูปฏิบัติงานมีความสนใจและเอาใจใสตองานของตน สามารถประสานงาน
กับผูปฏิบัติงานอื่นได  เนื่องจากมีการกําหนดร ูปแบบการดําเนินงาน และหนาที่ความรับผิดชอบไว
อยางชัดเจน  
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 (4) เปนการกําหนดระบบการติดตอส่ือสาร โดยการกําหนดเอกสารที่จําเปนและ
หนวยงานทีเ่กีย่วของกนัในการติดตอดําเนนิงานสําหรับแตละกจิกรรมอยางชัดเจน 
 
 จากผลการปรับปรุงดังกลาว สามารถแสดงใหเห็นไดวาปญหาในดานการติดตอส่ือสาร
และการประสานงานไดลดลงในระดับหนึง่    ซ่ึงการลดลงของปญหาการสื่อสารระหวางฝายขาย
และฝายคลังสินคาจะเปนสาเหตุหนึ่งที่ทําใหการสื่อสารระหวางฝายอ่ืนๆที่มีกิจกรรมการดําเนนิงาน
รวมกันไดลดลงตามไปดวย    ตัวอยางเชน เมื่อการสงเอกสาร คือ ใบสั่งขาย ตรงตามกําหนดเวลา
มากขึ้น การจดัทําใบสั่งผลิตหรือใบสั่งซ้ือสินคาโดยฝายคลังสินคาก็จะตรงตามเวลาทีไ่ดกําหนดไว    
และเมื่อควบคมุการดําเนนิงานการออกเอกสารเหลานี้ของฝายคลังสินคาใหตรงตามเวลา จะเปนผล
ทําใหการประสานงานอื่นๆเปนไปอยางตอเนื่อง มีความราบรื่น และไมเกิดปญหาความลาชาในการ
ดําเนินงาน  อีกทั้งการมมีาตรฐานในการทํางานที่เปนรูปแบบชัดเจนทําใหการตดิตอส่ือสารและ
ประสานงานกนัเปนไปอยางมีขั้นตอน และไมเกิดปญหาดานความสับสนในการดําเนินงานของ
ผูปฏิบัติงาน 
 
6.3   ผลการปรับปรุงระบบการดําเนินงาน 
 
 จากผลการปรับปรุงทั้ง 2 หัวขอที่ไดกลาวมาแลว นั่นคือ ผลการปรับปรุงระบบการวางแผน
และการควบคมุการดําเนนิงาน และผลการปรับปรุงระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน 
โดยสามารถลดปญหาที่สําคัญขององคกรคือ ความลาชาในการสงมอบสินคาใหแกลูกคา ซ่ึงการลด
ปญหาในกจิกรรมการสงมอบสินคาลาชานี้ลงได มีผลตอความพึงพอใจของลูกคา และภาพลักษณ
ขององคกรในขณะที่ธุรกิจประเภทนี้ในปจจุบันมีการแขงขันกันสูง การสรางความพึงพอใจใหแก
ลูกคาไดดวยการจัดสงที่รวดเร็ว ตรงเวลาและสินคามีคณุภาพ ยอมกอใหเกดิผลดีตอความสามารถ
ในการรักษาลูกคาและยอดขายสินคาได  นอกจากนี้เมื่อการดําเนนิงานในทกุๆดานมีประสิทธิภาพ
และดําเนินไปไดอยางราบรืน่ ปญหาความขัดแยงของบุคลากรในองคกรยอมจะหมดไป 
 
 จากการดําเนินการปรับปรุงเปนระยะเวลา 5 เดือน เร่ิมตัง้แตเดือนกุมภาพันธ ถึง มิถุนายน 
พ.ศ. 2548 นี้  พบวาเมือ่สามารถลดปญหาการจัดสงสินคาที่ลาชาซ่ึงเปนปญหาหลักที่สําคัญของ
องคกรในภาวะที่ตองมีการแขงขันเพื่อรักษาและเพิ่มลูกคาแลวนั้น ผลของความสามารถของการ
รักษาลูกคาขององคกรตัวอยาง มีแนวโนมที่จะสามารถคงการรักษาลูกคาไวไดดีกวากอนการดําเนนิ 
การปรับปรุง ที่มักมีปญหาดานการจัดสงสินคาและลูกคาไมพึงพอใจ โดยแสดงไดดังตารางที่ 6.3 
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ตารางที่ 6.3   ความสามารถในการรักษาลูกคาเกา 
 

                                       ผลกระทบที่เกิดขึ้น (%) 
เดือน 

ความสามารถในการรักษาลูกคาเกา 
(เปาหมาย 75%) 

กอนการปรับปรุง (2547)              มกราคม 30 
 

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

พฤศจิกายน 40 
ธันวาคม 40 

ระหวางการปรับปรุง (2548)        กุมภาพนัธ 50 
มีนาคม 65 

หลังการปรับปรุง (2548)              เมษายน 70 
พฤษภาคม 70 
มิถุนายน 80 

  
 

นอกจากนี้ในชวงระยะเวลาการปรับปรุงการดําเนินงานไดมีการเก็บขอมูลความสามารถใน
การเพิ่มลูกคา   โดยใชขอไดเปรียบในการจดัสงสินคาที่รวดเรว็    ตรงตอเวลาและสินคาที่มีคุณภาพ      
ซ่ึงทางองคกรไดกําหนดเปาหมายเบื้องตนไววาควรสามารถเพิ่มลูกคาได 20% ในแตละเดือน    และ
ผลของความสามารถในการเพิ่มลูกคาใหม สามารถแสดงไดดังตารางที่   6.4    ซ่ึงจากตารางพบวามี
แนวโนมที่จะสามารถเพิ่มลูกคาใหมไดตามเปาหมายทีก่าํหนดไว 
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ตารางที่ 6.4  ความสามารถในการเพิ่มลูกคาใหม  (เปาหมาย 20% ของลูกคาเดิม) 
 

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

ความสามารถในการเพิ่มลูกคาใหม 9 13 17 17 20 

 
 
6.4   การประเมินผลระบบการบริหารการดําเนินงาน 
 
 หลังจากที่ไดทดลองปรับปรุงระบบการบริหารการดําเนนิงาน อันประกอบไปดวยระบบ
การวางแผนและการควบคุมการดําเนนิงาน และระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงานใน
ระหวางเดือนกุมภาพนัธ ถึง เดือนมิถุนายน พ.ศ. 2548 เปนเวลา 5 เดือน ในขั้นตอนตอมาจึงไดมกีาร
ประเมินผลการบริหารงานในดานตางๆเหลานี้ หลังจากการดําเนินการปรับปรุง แกไขและพัฒนา
ระบบการดําเนินงาน การประเมินผลการบริหารไดเลือกใชวิธีขอความคิดเห็นจากผูบริหารทั้ง 3 
หนวยงานซึ่งไดแก หนวยงานบริหาร  หนวยงานตลาด และหนวยงานผลิต โดยใชแบบสอบถามซึ่ง
แบบสอบถามไดแยกประเดน็การสอบถามออกเปนขอยอยตามหลักของการบริหารดังนี้ คือ 
 

(1) การวางแผน 
(2) การสั่งการ 
(3) การควบคุม 
(4) การประสานงาน 
 
ทั้งนี้เนื่องจากการปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารการดําเนินงานขององคกรนี้ ผูวิจัย

ไมสามารถปฏิบัติในดานการจัดองคกรและการจัดคนเขาทํางานได 
 
รายละเอียดของตัวอยางแบบสอบถาม ไดแสดงไวในภาคผนวก ง สําหรับการประเมินผล

การบริหารงานหลังจากไดทําการปรับปรุงและพัฒนาดงัที่ไดกลาวมาแลวทั้งหมด มขีั้นตอนดังนี ้
 
(1) การเก็บรวบรวมขอมูล ดวยวิธีการสงแบบสอบถามใหผูบริหารทุกระดับจํานวน 15 

ทานจากทั้ง 3 หนวยงานเพื่อทําการตอบแบบสอบถามแลวรวบรวมแบบสอบถามกลับมาเพื่อทําการ
สรุปในขั้นตอนตอไป 
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(2) การสรุปและวเิคราะหขอมูลเชิงสถิติ ดวยวิธีการพิจารณาผลการดําเนนิงานหลังจาก
ไดมีการปรับปรุงและพัฒนาระบบการดําเนินงาน ซ่ึงมใีหเลือกตอบในแบบสอบถามในแตละหวัขอ
ยอยซ่ึงจะแบงเปน 5 ระดับ และผลจากการเลือกตอบจากแบบสอบถามนั้นไมสามารถทําการสรุป
และวเิคราะหขอมูลในเชิงสถิติได เนื่องจากเปนลักษณะการบรรยายเชิงเปรียบเทียบ ดังนั้น จึงขอ
กําหนดผลของการเลือกตอบในขอยอยแตละระดับเปนระดับคะแนนดวย 

 
นอกจากนี้ในแตละประเด็นของการสอบถาม    มีจํานวนขอยอยของคาํถามที่จะใหตอบใน

แบบสอบถามไมเทากัน และเมื่อพิจารณาถึงความสําคัญของหนาที่ในการบริหารแลว หนาที่แตละ
หนาที่มีความสําคัญเทาเทียมกัน ดังนั้นจงึขอกําหนดการใหคะแนนของแตละประเด็นมีคะแนนเต็ม 
100 คะแนน ซ่ึงมีทั้งส้ิน 4 ประเด็น ดังนั้นคะแนนเต็มของแบบสอบถามในแตละชุดคือ 400 คะแนน 

 
การกําหนดในการใหคะแนนตามรายละเอียดดังกลาวขางตน เปนเพียงการใชประโยชน

ในทางสถิติเพือ่เปนการบอกแนวโนมที่จะใชในการสรุปและวเิคราะหขอมูลเทานั้น ความมาก - 
นอยของคะแนนดังกลาว ไมไดแสดงถึงผลสรุปที่แทจริงในเชิงปริมาณ 
 
 จากการเก็บขอมูลรวบรวม เพื่อสรุปเปนคะแนนจากแบบสอบถาม 15 ชุดนั้น ปรากฎผล
ของคะแนนและคํานวณเปนเปอรเซนต ดังแสดงในตารางที่ 6.5 ซ่ึงแสดงผลการบริหารงานหลังจาก
มีการปรับปรุงและพัฒนาระบบการดําเนนิงาน โดยเฉลี่ยอยูที่ระดับคะแนน 72.6 เปอรเซ็นต ซ่ึงจะ
ทําการอธิบายความในขัน้ตอนตอไป 
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ตารางที่ 6.5 ขอมูลการประเมินผลการบริหารงานหลังจากไดปรับปรุงพัฒนาระบบการดําเนินงาน 
 

คะแนนของแตละหนาทีก่ารบริหารงาน ขอมูลที่ 
การวางแผน การสั่งการ การควบคุม การประสานงาน 

คะแนน 
รวม 

เปอรเซนต 

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

คะแนน 
รวม 

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

เปอร 
เซนต 

69.8 71.6 73.6 75.5 - 72.6 

 
 (3)   การอธิบายความหมายของผลการบริหารงาน หลังจากปรับปรุงระบบการดําเนินงาน
ตางๆแลว จากขอมูลทางดานสถิติที่สรุปไวตามตารางที ่ 6.5  ซ่ึงกอนการจะอธิบายความหมาย
จะตองมีเกณฑในการใชเปนมาตรฐานเปรียบเทียบในเชิงสถิติ เพื่ออธิบายความจากขอมูลที่ไดสรุป
ออกมาในเชิงปริมาณเปนเชงิบรรยาย โดยเกณฑในการใชเปนมาตรฐานดังกลาวนัน้ จะถูกสราง
ขึ้นมาดวยการดัดแปลงจากผลการบริหารงาน 5 ระดับที่แสดงดวยระดับคะแนนตามขอ (2) ซ่ึง
ในทางสถิติถือวาเปนขอมูลไมตอเนื่องใหเปนผลการบริหารงาน 5 ระดับโดยกําหนดระดับคะแนน
ใหมีความตอเนื่อง      ทั้งนี้เนื่องจากการสรุปขอมูลโดยเฉลี่ยนั้นในทางสถิติแลวคะแนนเฉลี่ยอาจจะ
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อยูในชวงระดบัคะแนน 20 -40% ซ่ึงไมสามารถตีความหมายไดวา ผลการบริหารงานหลังจากการ
ปรับปรุงระบบการดําเนนิงานแลว จะอยูที่ระดับ 1 หรือ 2 หากผลการบริหารงานใน 5 ระดับนัน้
แสดงระดับคะแนนเปนแบบไมตอเนื่อง   ดงันั้น เพื่อใหขอมูลที่สรุปมาจากขอ  (2)   สามารถตีความ 
หมายทางสถิตไิด จึงตองกาํหนดระดับคะแนนใหมีความตอเนื่องเพือ่ใชเปนมาตรฐานเปรียบเทยีบ
ไดดังนี ้
 
 -   ระดับที่ 1   หมายถึง   ระดบัคะแนนอยูในชวง    <  30 % 
 -   ระดับที่ 2   หมายถึง   ระดบัคะแนนอยูในชวง    30 - 50 % 
 -   ระดับที่ 3   หมายถึง   ระดบัคะแนนอยูในชวง    50 - 70 % 
 -   ระดับที่ 4   หมายถึง   ระดบัคะแนนอยูในชวง    70 - 90 % 
 -   ระดับที่ 5   หมายถึง   ระดบัคะแนนอยูในชวง     > 90 % 
 
 ซ่ึงเกณฑในการใชเปนมาตรฐานเปรียบเทยีบทางสถิตินี้ สามารถอธิบายความหมายจาก
ขอสรุปตามตารางที่ 6.5 ไดดงันี้ 
 
 -    ผลการบริหารงานหลังจากไดปรับปรุงระบบการดําเนินงาน     เมื่อไดนํามาใชในดาน
การวางแผนงาน, การสั่งการ, การควบคุมและการประสานงาน มีระดับคะแนนเฉลี่ยเทากับ 69.8    
71.6   73.6  และ 75.5 เปอรเซนตตามลําดับ   ซ่ึงสวนใหญอยูในชวง   70-90 เปอรเซนต  มีเพียงการ
วางแผนงานทีอ่ยูในชวง 50-70 เปอรเซนต   นั่นคือผลการบริหารงานดานการวางแผนงานดีขึน้
กวาเดิมเล็กนอย สวนดานการสั่งการ, การควบคุมและการประสานงานดีขึ้นกวาเดิมปานกลาง 
 
 -   ผลการบริหารหลังจากไดปรับปรุงระบบการดําเนนิงาน เมื่อมองโดยภาพรวมทางดาน
การบริหารงานมีระดับคะแนนเทากับ  72.6 เปอรเซ็นต  นั่นคือ ผลการบริหารการดําเนินงาน
โดยรวมดีขึน้กวาเดิมปานกลาง 
 
 จากผลการตีความหมายใน 2 ประเดน็ดังกลาวนั้น สามารถกลาวโดยสรุปไดวาผลการ
บริหารงานหลงัจากปรับปรุง  แกไขและพัฒนาระบบการดําเนินงานนั้นดีขึ้นกวากอนการปรับปรุง 
ทั้งนี้จากการวดัผลในการวจิยัคร้ังนี้มีเหตุผลที่เปนองคประกอบสนับสนุนที่ชัดเจนอยู 2 ประการคอื 
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(1) การเก็บขอมูลจากผูบริหารทกุระดับในหนวยงานขององคกร ซ่ึงถือวาเปนผูมีสวนใน
การปฏิบัติงานโดยตรง จึงทําใหระดับความเชื่อมั่นในขอมลูดังกลาวสูง 
 

(2) จากการสัมภาษณผูบริหารระดับฝายและระดับที่สูงกวาที่เกี่ยวของในการบริหารงาน 
ปรากฎวามีความพอใจตอความเปลี่ยนแปลงภายหลังการปรับปรุงระบบการดําเนนิงานตางๆ 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 7 
 

สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 
 
 

 จากการศึกษาในองคกรตวัอยาง ไดพบสภาพปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการบริหาร
จัดการดําเนินงานขององคกร โดยเริ่มจากการศึกษาสภาพทั่วไปขององคกรและไดมุงเนนไปทีก่าร
ดําเนินงานในกิจกรรมดานการบริการงานขาย  ศึกษาความบกพรองตางๆที่เกิดขึ้นในการดําเนนิงาน 
ซ่ึงความบกพรองตางๆที่เกิดขึ้น เปนผลมาจากการขาดระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน
ที่ดี  ขาดการวางแผนงานรวมกันและการควบคุมการทํางานที่มีประสิทธิภาพ กอใหเกิดปญหาความ
ขัดแยงและผลกระทบในการดําเนินงาน การสงมอบสินคาลาชา  อันเปนผลทําใหเกดิความสูญเสีย
ตอองคกรคือ การลดลงของลูกคาหรือยอดขายนั่นเอง 
 
7.1 สรุปผลการวิจัย 
 

ในการวิจัยนี้ ไดเสนอแนวทางในการแกไขปญหาดวยการปรับปรุงระบบการวางแผนและ
การควบคุมการดําเนินงาน และระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน ซ่ึงสรุปผลการวิจัยได
ดังนี ้

 
1. การกําหนดตําแหนงหนาที่ และความรับผิดชอบในการดําเนนิงานในแตละกิจกรรม

อยางชัดเจน  ทําใหการดําเนินงานและการควบคุมการดําเนินงานโดยผูที่รับผิดชอบมีความชัดเจน
ยิ่งขึ้น การติดตามงานทําไดงายและทําใหไมเกิดปญหาในการหาผูรับผิดชอบการดําเนินงานไมได 

 
2.  การจัดระบบวางแผนงานรวม ไดจัดใหมกีารวางแผนงานรวมกนัระหวางฝายขาย  ฝาย

คลังสินคา ฝายการตลาด ฝายจัดซื้อ และฝายผลิต โดยทําการจัดตั้งกลุม Cross Functional Team เพื่อ
ดําเนินงานรวมกันเปนพิเศษในดานการสนบัสนุนการขายและการบริการสินคา ผลจากการปรับปรุง
ในดานนี้ ทําใหการประสานงานตางๆเปนไปอยางราบรื่น มีการแกไขปญหารวมกันมากขึ้น  

 
3.  การจัดระบบการติดตอส่ือสาร ซ่ึงไดแก การปรับปรุงเอกสาร/ แบบฟอรมใหมีความ

ครบถวนสมบูรณ  การสรางระบบการรับ- สงเอกสาร  การสรางระบบการตรวจสอบความถูกตอง
และความครบถวนของเอกสารกอนการสงมอบไปยังหนวยงานอื่น และการกําหนดตําแหนงหรอื
บริเวณทีใ่ชในการรับ-สงเอกสารอยางแนนอน  การดําเนินงานดังกลาวนี้ทําใหปญหาที่เกิดขึน้ใน
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การดําเนนิงานระหวางฝายหรือภายในฝายลดลงเนื่องจากปญหาการตดิตอส่ือสารลดลง อันทําให
การไดรับขอมลูที่สําคัญหรือขาวสารตางๆเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว  การประสานงานมีความ
ราบรื่นมากขึ้น  

 
นอกจากนี้ในระบบการติดตอส่ือสารและการประสานงาน ซ่ึงไดมีการจัดทําการรายงานผล

การดําเนนิงานในกิจกรรมตางๆใหผูบริหารและที่ประชุมรับทราบ ทําใหหวัหนาแผนกและผูจดัการ
ฝายตางๆเกิดความกระตือรือรนในการตรวจสอบงาน ตดิตามผลการดําเนินงานมากขึ้นและเปนไป
อยางสม่ําเสมอ ซ่ึงเปนการพัฒนาการทํางานและทําใหผูบริหารระดับสูงไดรับขอมูลสําหรับชวยใน
การตัดสินใจทีถู่กตองและสามารถแกไขปญหาไดอยางมปีระสิทธิภาพ 

 
4. การจัดทํามาตรฐานในการทํางาน เปนการแสดงความชัดเจนในหนาที่การดําเนนิงาน

ในกจิกรรมตางๆ  มีผลทําใหการสั่งการและการควบคมุการทํางานทาํไดอยางมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น เนื่องจากมีการกําหนดและแสดงไวเปนมาตรฐานอยางชัดเจน และไมกอใหเกิดความสับสนใน
การดําเนนิงาน 

 
จากการพัฒนาระบบการบริหารการดําเนนิงานโดยการปรับปรุงตามแนวทางตางๆ ดังที่ได

กลาวมาแลวนัน้ สามารถสรุปความเชื่อมโยงของการใชแนวทางการปรับปรุงในองคกรนี้ได แสดง
ดังตารางที่ 7.1 

 
ตารางที่ 7.1   ความเชื่อมโยงของแนวทางในการพัฒนาระบบการดําเนินงาน 

 
แนวทางที่ใชในการ 
พัฒนาระบบการ 

ดําเนินงาน 

ปญหาที่ตองการแกไข 
 
 

เครื่องมือท่ีใช และ 
ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 

 

ผลท่ีไดรับ 
 
 

1. การกําหนดตําแหนง 
 หนาท่ี และความรับผิด 
 ชอบในการดําเนินงาน 
 ในแตละกิจกรรมอยาง 
 ชัดเจน 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสาร การสั่ง 
การ และการควบคุม 
อันเนื่องมาจากความ 
สับสนในหนาท่ีและ 
ความรับผิดชอบ 

- คําบรรยายลักษณะงาน 
 ของตําแหนงงานที่มี 
 ความสําคัญในดานการ 
 ประสานงานและการ 
 ควบคุมของกิจกรรมที ่
 ศึกษา 

มีผูปฏิบัติหนาท่ี และ 
รับผิดชอบในกิจกรรม 
การดําเนินงานอยาง 
ชัดเจน 
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ตารางที่ 7.1 (ตอ)  ความเชื่อมโยงของแนวทางในการพัฒนาระบบการดาํเนินงาน 
 

แนวทางที่ใชในการ 
พัฒนาระบบการ 

ดําเนินงาน 

ปญหาที่ตองการแกไข 
 
 

เครื่องมือท่ีใช และ 
ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 

 

ผลท่ีไดรับ 
 
 

2. การจัดระบบการวาง 
 แผนงานรวม 
- การจัดทําแผนงาน 
ระหวางฝาย 
 
 
 
- การปรับเวลาใน 
การอนุมัติใบสั่งผลิต
ระหวางฝายคลงัสินคา
และฝายการตลาด 

 
 
ความบกพรองในการ 
วางแผน (เชน แผน 
การจัดสงสินคาและ
แผนการสั่งซื้อสินคา) 
 
ความบกพรองในการ 
วางแผนและดานการ 
ควบคุม 

 
 
- การจัดตั้งกลุม Cross 
 Functional Team เพื่อ 
 ประชุมจัดทําแผนงาน 
 รวมกันเดือนละ 2 ครั้ง 
 
- ผูรับผิดชอบในการจัด 
 ทําและอนุมัติใบสั่งผลิต 
 และผูเกี่ยวของอื่นๆ 

 
 
แผนงานในแตละฝาย 
มีความสอดคลองกัน 
 
 
 
จัดสงใบสั่งผลิตใหแก 
ฝายผลิตไดตามกําหนด 
เวลาและการดําเนินงาน 
เปนไปตามแผน 

3. การปรับปรุงเอกสาร 
 และแบบฟอรม 
 
 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสาร (สารท่ี 
ไดรับไมครบถวน) 

- แบบฟอรมและเอกสาร 
 ตางๆที่ใชในการสั่งขาย
, การจัดซื้อ, สั่งผลิตและ 
 จัดสงสินคา 

ความบกพรองอันเนื่อง 
มาจากการใชแบบฟอรม 
ท่ีไมเหมาะสมไดหมด
ไป 

4. การสรางระบบรับ-สง
เอกสาร การสรางระบบ
การตรวจสอบความถูก 
ตองและความครบถวน
ของเอกสารกอนสงมอบ
ไปยังหนวยงานอื่น 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสาร (การสง 
สารแลวไมไดรบัสาร, 
การสงสารซ้ําซอน, 
การสงสารลาชากวา 
กําหนด) 

- สมุดทะเบียนควบคุม 
 การรับ- สงเอกสาร 
- ผูรับผิดชอบในการสง 
 เอกสารตางๆ 
- การกําหนดวธิีปฏิบัติ 
 ในการรับ- สงเอกสาร 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสารลดลง 

5. การกําหนดตําแหนง 
 หรือบริเวณรับ - สง 
 เอกสารอยางแนนอน 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสาร (การสง 
สารแลวไมไดรบัสาร, 
สารเกิดการสูญหาย) 

- ผูรับผิดชอบในการรับ 
 และจัดสงเอกสาร 
- ถาดรับสงเอกสาร ณ  
 จุด รับ- สงเอกสารตางๆ 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสารลดลง 
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ตารางที่ 7.1 (ตอ)  ความเชื่อมโยงของแนวทางในการพัฒนาระบบการดาํเนินงาน 
 

แนวทางที่ใชในการ 
พัฒนาระบบการ 

ดําเนินงาน 

ปญหาที่ตองการแกไข 
 
 

เครื่องมือท่ีใช และ 
ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 

 

ผลท่ีไดรับ 
 
 

6. การจัดทํามาตรฐาน 
 ในการทํางาน 
 
 

ความบกพรองในการ 
ติดตอสื่อสาร การสั่ง 
การ และการควบคุม 
อันเนื่องมาจากการทํา 
งานที่ไมชัดเจน 

- กระบวนการทํางาน 
 (Procedure) ของฝาย 
 ท่ีเกี่ยวของในกิจกรรม 
 การขายและการ 
 สนับสนุน การขาย 

การดําเนินงานมีความ 
ชัดเจน  เปนมาตรฐาน 
และสามารถกําหนด 
ระบบการติดตอสื่อสาร 
ไดอยางชัดเจน 

 
 หลังจากการพฒันาระบบการบริหารการดําเนินงาน ซ่ึงทําใหระบบการประสานงานตางๆ
นั้นดีขึ้น สามารถลดปญหาความบกพรองในดานการติดตอส่ือสาร การวางแผนการทํางานและการ
ควบคุม และที่สําคัญที่สุดคือการทําใหกิจกรรมการดาํเนินงานตางๆดําเนินไปดวยความสัมพันธ
และมีความสอดคลองกัน ซ่ึงเปนผลมาจากการนําระบบการบริหารการดําเนนิงานมาใชในการ
ปฏิบัติงานนั่นเอง 
 
7.2 ปญหาและอุปสรรคในการดาํเนินงานวิจัย 
 

ปญหาที่พบในการดําเนินงานวิจยันี้คือ ทัศนคติและความไมเขาใจของพนักงาน เนื่องจาก
พนักงานเกิดความรูสึกวาเปนการจับผิดหรือเปนการคนหาความผิดพลาดในการทํางานของตน ทํา
ใหมักขาดความรวมมือจากพนักงานในการดําเนินงานวจิัยในชวงแรก ดังนั้นจึงไดทําการอธิบาย
และทําความเขาใจกับพนักงานโดยชีแ้จงวตัถุประสงคของการดําเนินงานวิจยันี้ ทําใหทัศนคติของ
พนักงานแตละคนเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น ปญหาดังกลาวจึงไดลดลงทําใหการศึกษาและวจิัย
นี้สามารถดําเนินไปไดอยางสะดวกและราบรื่นมากขึ้นในที่สุด 

 
7.3 ขอเสนอแนะ 
 

การปรับปรุงและพัฒนาระบบตางๆดังกลาวขางตน   กอใหเกิดการเพิ่มภาระงานนอกเหนือ 
จากการดําเนินงานตามปกติ    แตเมื่อมีการกําหนดบทบาทความรับผิดชอบและหนาที่ในการดําเนนิ 
งานในแตละตาํแหนงในดานการประสานงานอยางชัดเจน ทําใหผูปฏิบัติยอมรับ  และใหความรวม 
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มือในหนาที่ความรับผิดชอบดานการประสานงานเปนอยางดี         แมวาการปรับปรุงในบางเรื่องจะ
มีการกระทบตอการดําเนนิงานอยางเดิม เชน การจัดระบบวางแผนรวม   โดยการจดัตั้งกลุม    Cross 
Functional Team   ซ่ึงจะทําใหมีการประชมุรวมกันระหวางผูที่เกีย่วของเพิ่มจํานวนครั้งขึ้น แตก็นบั
ไดวาการดําเนนิงานในจุดนีแ้มวาเปนการเพิ่มภาระงาน    แตก็ไมไดสงผลกระทบกับการทํางานโดย
ปกติมากนกั และยังสามารถชวยใหการดําเนินการแกไขปญหาที่เกิดขึน้รวมกนัในเรื่องของกิจกรรม
สนับสนุนการขายตางๆไดทนัตอเหตกุารณยิ่งขึ้น 
 
 การรักษาระบบการประสานงานตางๆใหคงอยูหลังจากทีไ่ดมีการปรับปรุง  และพัฒนาแลว
เปนสิ่งที่ตองใหความสําคัญเปนอยางยิ่ง เนือ่งจากถาไมสามารถดํารงระบบการประสานงานสานตอ
กิจกรรมเหลานี้ไดตอไปในระยะยาวแลว     การปรับปรุงที่กลาวมาทั้งหมดยอมไมเกดิประโยชนตอ
องคกรอยางแทจริง  ดังนั้นจงึควรจัดตั้งแผนการดําเนินงานเพื่อดํารงรกัษาใหระบบการประสานงาน
ตางๆเหลานี้สามารถดําเนินตอไปได    ตวัอยางเชน  การกําหนดใหมีการวัดผลซึ่งจะเปนการติดตาม
และตรวจสอบความบกพรองที่เกิดขึ้นในการประสานงานของกิจกรรมตางๆอยางตอเนื่อง      มีการ
กําหนดระยะเวลาในการวัดผลที่แนนอน  การกําหนดใหมีระบบการปฏิบัติการในการแกไข ปองกนั 
และพัฒนาขอบกพรองในดานการประสานงานการบริหารการดําเนินงาน ณ จดุตางๆ เปนตน  นอก 
จากนี้งานวิจยัการปรับปรุงการบริหารการดําเนินงานนี้ไดพบแนวทางที่ควรจะมกีารพัฒนาปรับปรุง
ใหมีความกาวหนาตอไป ดังนี้ 
 
 1.  การพัฒนาระบบสารสนเทศไปสูการใชคอมพิวเตอรอยางเต็มรูปแบบ       เพื่อทําใหการ
เชื่อมโยงของกิจกรรมในองคกรมีประสิทธิภาพสูงสุด และสามารถเชื่อมโยงกันอยางเรียลไทม  เชน   
การพิจารณาระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) มาใชในองคกร ซ่ึงเปนระบบสารสนเทศที่
สามารถรวมงานหลักตางๆในองคกรทั้งหมด ไดแก   การจัดซื้อ  การผลิต   การขาย   การบัญชี  และ
การบริหารบุคคลเขาดวยกันเปนระบบที่สัมพันธกัน แตทัง้นี้ตองมีเงื่อนไข   คือ   ความคุมคาในการ
ลงทุน และความพรอมของบุคลากรในการปฏิบัติการรวมกับคอมพิวเตอร 
 
 2.  การจัดแบงขอบเขตและหนาที่คําบรรยายงานที่ชัดเจน    ในงานวิจยันีส้นใจศึกษาเฉพาะ
ในสวนของหนวยงานบริหาร   และหนวยงานตลาดในบางตําแหนงงานที่มีความสําคัญเกี่ยวของกบั
กิจกรรมการขายเบื้องตนเทานั้น   ควรมีการจัดทําขอบเขตและหนาที่คาํบรรยายงานที่ชัดเจนสําหรบั
พนักงานในองคกรตัวอยางในทุกหนวยงานตอไปซึ่งจะทําใหการบริหารการดําเนินงานเปนไปอยาง
ราบรื่นและมีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น 
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 3.     ขอบเขตการศึกษาในงานวิจยันี้ไมไดทําการศึกษาถงึความเกีย่วเนือ่งในดานอัตรากําลัง
การผลิตสินคาของหนวยงานผลิต    เนื่องจากไมพบวาเกิดปญหาดานกําลังการผลิตที่เปนผลกระทบ
ตอกิจกรรมการขายแตอยางใด    และปญหาดานคุณภาพสินคาจากการผลิตนั้นก็ไมใชปญหาใหญที่
มีผลตอเปาหมายในการขายสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 .
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ภาคผนวก  ก. 
คําอธิบายลักษณะงาน (Job Description) ของตําแหนงงานที่มีความสําคัญ 
ทางดานการบริหารการดาํเนินงานในหนวยงานบริหารและหนวยงานตลาด 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :   ผูจัดการฝายขาย 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   ขาย               หนวยงาน  :   สวนการตลาด 

 
 

สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนการตลาด 
          ผูใตบังคับบัญชา       1. หัวหนาแผนกขาย       

2. พนักงานขาย 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          เสนอและรวมกับผูบริหารระดับสูง ในการจัดทําแผนและกลยุทธรองรับงานทางดานการขายใหสอดคลอง 
กับเปาหมายการดําเนินงานของบริษัทฯ  ควบคุมดูแลงานบริการขายทั้งกอนและหลังการขาย  ติดตามวิเคราะห 
ปญหาและความกาวหนาของการขายสินคา  จัดอบรมเพื่อฝกฝนและพัฒนาการขายแกพนักงานฝายขาย รวมถึง 
ประสานงานกับฝายตางๆเพื่อแจงขาวสารที่สําคัญดานการขายสินคา 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. อนุมัติการเปด- ปดสินเชื่อลูกคา 
2. วางแผนการขาย ตรวจสอบและอนุมัติแผนงานการขายตางๆ 
3. วางแผนการจัดสรรพนักงานขายในเขตพื้นที่ตางๆอยางเหมาะสม 
4. ควบคุมตรวจสอบการขายและคาใชจายสําหรับงานขายในแผนกตางๆ 
5. ควบคุมดูแลการขายสินคาตางๆ และติดตามพรอมทั้งกระตุน/ สนับสนุนการขายใหเปนไปตามยอดการ 
ขายที่ต้ังไว 
6. ประมาณการขายสินคารายเดือน/ รายไตรมาส/ รายป รวมกับฝายการตลาดและฝายคลังสินคา 
7. วางแนวทางการดําเนินงานและใหคําแนะนําแกพนักงานในฝาย 
8. ใหความรูดานงานบริการการขายแกพนักงานในฝาย จัดฝกอบรมเพื่อฝกฝนพนักงานใหมและเพื่อพัฒนา 
พนักงานเกา 
9.     เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน และแจงขาวสารทางดานงานขายในทุกๆดานใหที่ประชุมทราบ 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  หัวหนาแผนกขาย 
ชื่อผูดํารงตําแหนง   :   XXXXX 
ฝาย           :   ขาย               หนวยงาน  :   สวนการตลาด 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูจัดการฝายขาย 
          ผูใตบังคับบัญชา       พนักงานขาย 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          จัดทําและรวมกับผูจัดการฝายขาย  เพื่อจัดสงแผนการขายสําหรับงานขายทั้งหมด  รวมถึงการฝกอบรม 
พนักงานขาย    การประสานงานความกาวหนาในงานบริการการขาย   แจงปญหาและอุปสรรคในการดําเนิน 
งานใหผูจัดการฝายขายทราบ รวมถึงการประสานงานกับหนวยงานสนับสนุนการขายอื่นๆ 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทําและเสนอแผนการขายประจําเดือน/ ประจําไตรมาส/ ประจําป ตอผูจัดการฝายขาย 
2. ติดตามและใหบริการลูกคาในพื้นที่รับผิดชอบ ทั้งกอนการขายและบริการหลังการขาย 
3. ควบคุมตรวจสอบพื้นที่การขาย และการดําเนินงานของพนักงานขายในแผนก 
4. รวบรวมและตรวจสอบใบสั่งขายสินคาประจําเดือน  อนุมัติและจัดสงตอผูจัดการฝายขาย 
5. จัดทํารายงานการดําเนินงานของแผนกประจําเดือน และรายงานคาใชจายตางๆดานการบริการการ 
ขายใหผูจัดการฝายขายตรวจสอบ และนําสงไปยังฝายการเงินและบัญชี 
6. ประสานงานกับฝายคลังสินคา ดานการจัดสงสินคาใหแกลูกคา พรอมแจงขอมูลดานตางๆเมื่อมี 
การเปลี่ยนแปลง 
7. แนะนําแนวทางการดําเนินงานภายในแผนก 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  ผูจัดการฝายการตลาด 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   การตลาด          หนวยงาน  :   สวนการตลาด 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนการตลาด 
          ผูใตบังคับบัญชา  1. หัวหนาแผนกรับและติดตามออเดอร       

             2. หัวหนาแผนกสงเสริมและโฆษณา 
                                            3. พนักงานการตลาด 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          เสนอและรวมกับผูบริหารระดับสูงเพื่อจัดทําแผนการสงเสริมการขาย  วางแผนสงเสริมการตลาดใหสินคา 
ของบริษัทฯเปนที่รูจักและนิยม เชน การจัดทําสื่อโฆษณา ประชาสัมพันธตางๆ  ควบคุมและตรวจสอบการดําเนิน 
งานของพนักงานในฝาย  วิเคราะหและแกปญหาเมื่อเกิดปญหาหรืออุปสรรคในการดําเนินงานดานการตลาด รวม 
ถึงติดตามความเคลื่อนไหว การเปลี่ยนแปลงตางๆในตลาดและแจงขาวสารแกผูบริหารในบริษัทฯทราบ 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. วางแผนสงเสริมการขาย โดยใหสอดคลองกับแผนการขายของฝายขาย และแผนการดําเนินงานของ 
บริษัทฯ 
2. วางแผนสงเสริมการตลาดใหเหมาะสมกับภาวะตลาดในชวงเวลานั้นๆ  ดูแลการจัดทําสื่อ โฆษณา  
ประชาสัมพันธอยางเหมาะสม 
3. ติดตามและดูแลสรางความสัมพันธอันดีกับลูกคา 
4. ประมาณการขายรายเดือน/ รายไตรมาส/ รายป รวมกับฝายขายและฝายคลังสินคา 
5. ตรวจสอบและทบทวนแกไขใบสั่งผลิตสินคาจากฝายคลังสินคา พรอมอนุมัติใบสั่งผลิตสินคาและ 
นําสงคืนผูจัดการฝายคลังสินคาเพื่อสั่งผลิตตอไป 
6. วางแนวทางการดําเนินงานและใหคําแนะนําแกพนักงานในฝาย พรอมทั้งควบคุมการดําเนินงานของ 
พนักงานใหเปนไปตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
7. เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน และแจงขาวสารทางดานการตลาดใหที่ประชุมทราบ 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  หัวหนาแผนกรับและติดตามออเดอร 
ชื่อผูดํารงตําแหนง   :   XXXXX 
ฝาย           :   การตลาด          หนวยงาน  :   สวนการตลาด 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูจัดการฝายการตลาด 
          ผูใตบังคับบัญชา       พนักงานรับและติดตามออเดอร 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          ควบคุมและติดตามการดําเนินงานของพนักงานในแผนก เรื่องการรับและติดตามออเดอรทั้งจากการรับ 
จากลูกคาโดยตรงและจากพนักงานขาย  ใหคําแนะนําการรับออเดอรแกพนักงานในกรณีที่เกิดปญหาตางๆ  ควบ 
คุมการออกใบสั่งขายสินคาและจัดสงใหฝายคลังสินคาตามเวลาที่กําหนดไวและประสานงานกับฝายตางๆที่สอด 
คลองดําเนินงานดานการสนับสนุนการขาย 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมและติดตามการรับออเดอรทั้งจากทางลูกคาโดยตรง และจากพนักงานขาย 
2. ควบคุมและตรวจสอบการลงรับใบสั่งซื้อสินคา และการบันทึกขอมูลการสั่งซื้อสินคา 
3. ควบคุมและติดตามการแจงการสั่งซื้อสินคาใหกับทางฝายคลังสินคาเพื่อจัดสินคาสงมอบลูกคา 
4. ติดตามผลการจัดสงสินคาใหแกลูกคาของฝายคลังสินคา เพื่อปองกันหรือแกไขกรณีเกิดปญหาจัดสง 
สินคาไมทันตามกําหนดเวลา 
5. ประสานงานกับฝายคลังสินคาและฝายจัดซื้อ เพื่อทราบขอมูลกําหนดรับสินคาเขาคงคลัง สําหรับการ 
นําไปใชเพื่อตกลงและกําหนดการจัดสงสินคากับลูกคา 
6. ใหคําแนะนําแกพนักงานในแผนก เมื่อเกิดปญหาในการรับออเดอรสินคา และควบคุมใหการดําเนิน 
งานเปนไปตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
7. แจงปญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นในการรับออเดอรแกผูจัดการฝายตลาด และรวมแกปญหา 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  ผูจัดการฝายคลังสินคา 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   คลังสินคา         หนวยงาน  :   สวนบริหาร 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนบริหาร 
          ผูใตบังคับบัญชา       1. หัวหนาแผนกคลังสินคา       

2. หัวหนาแผนกยานยนต      
3. พนักงานฝายคลังสินคา 
 

อํานาจตามตําแหนง 
          วางแผนและดําเนินการออกใบสั่งผลิตสินคาโดยรวมกับผูจัดการฝายการตลาดสําหรับการพยากรณการขาย 
ประจําเดือน/ ไตรมาส/ ป โดยใชขอมูลจากใบสั่งขายสินคาและทิศทางทางการตลาดของสินคา    และจัดทําใบขอ 
ซื้อสินคาสําเร็จรูปใหแกทางฝายจัดซื้อเพื่อสนองความตองการของลูกคา      ควบคุมเรื่องการจัดสงสินคาแกลูกคา   
ใหทันตามกําหนดเวลา    ควบคุมการจัดเก็บสินคาคงคลัง  การเบิก- จายสินคา     วิเคราะหและแกปญหาเมื่อเกิด 
อุปสรรคในการจัดสงสินคา 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลเรื่องการสั่งผลิตสินคารวมกับฝายการตลาด โดยการประมาณการสั่งผลิตสินคาตามความ 
ตองการของลูกคา จัดทําใบสั่งผลิตสินคาและอนุมัติรวมกันกับฝายการตลาด 
2. ควบคุมดูแลเรื่องการขอซื้อสินคาสําเร็จรูป โดยการแจงความตองการขอซื้อสินคา ตรวจสอบและอนุมัติ 
ใบขอซื้อสินคาจัดสงใหกับฝายจัดซื้อ 
3. ควบคุมการรับ/ จัดเก็บ/ การจายสินคาสําเร็จรูป 
4. กําหนดพื้นที่/ แผนผังการจัดเก็บสินคาสําเร็จรูป 
5. แจงผลการรับเขาสินคาที่ไมสมบูรณทั้งจากฝายผลิต และฝายจัดซื้อ และประสานงานเพื่อหาวิธีแกไข 
ปญหาที่เกิดขึ้นและใชเปนขอมูลประกอบการประเมินผูขาย(สําหรับสินคาสําเร็จรูปประเภทสั่งซื้อ) 
6. ควบคุมดูแลการจัดสงสินคาใหกับลูกคาในพื้นที่ตางๆ และตรวจสอบปญหาที่เกิดขึ้นในการจัดสง 
7. กําหนดมาตรการ เพื่อลดปญหาเรื่องการจัดสงสินคาใหกับลูกคาไมทันตามกําหนดเวลา 
8. วางแนวทางการดําเนินงาน และใหคําแนะนําแกพนักงานในฝาย พรอมทั้งควบคุมการดําเนินงานของ 
พนักงานใหเปนไปตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
9. เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน เพื่อรายงานผลการดําเนินงานจัดสงสินคาและปญหาที่เกิดขึ้น 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  หัวหนาแผนกคลังสินคา 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   คลังสินคา         หนวยงาน  :   สวนบริหาร 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูจัดการฝายคลังสินคา 
          ผูใตบังคับบัญชา       พนักงานคลังสินคา 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          ควบคุม ดูแลการรับ จัดเก็บและการจายสินคาคงคลัง รวมทั้งการดูแลรักษาสินคาใหอยูในสภาพสมบูรณ 
พรอมจัดสง  แจงปญหาแกผูบังคับบัญชา (ผูจัดการฝายคลังสินคา) เมื่อเกิดปญหาในการจัดเก็บหรือการรับเขา 
สินคา  ตรวจสอบยอดสินคาคงคลัง พรอมทั้งสรุปรายงานสินคาคงคลังประจําเดือนเสนอตอผูจัดการฝายคลัง 
สินคา  รวมถึงการใหคําแนะนําการดําเนินงานแกพนักงานในแผนก 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลเรื่องการรับสินคาสําเร็จรูปเขาคงคลัง รวมทั้งตรวจสอบความถูกตองของสินคาที่ไดรับ 
กับเอกสารใบสั่งผลิตสินคาและใบขอซื้อสินคา 
2. ควบคุมดูแลการเบิก-จายสินคาสําเร็จรูปใหถูกตอง ตรงตามเอกสารการเบิกสินคา  
3. ควบคุมและตรวจสอบยอดสินคาคงคลังประเภทสั่งซื้อ  และแจงความตองการขอซื้อสินคาเสนอตอ 
ผูจัดการฝายคลังสินคาเพื่ออนุมัติและแจงตอฝายจัดซื้อเพื่อดําเนินงาน 
4. ควบคุมการจัดเก็บสินคาใหเปนไปตามตําแหนงจัดเก็บที่กําหนด และดูแลรักษาใหอยูในสภาพสมบูรณ 
พรอมจัดสงใหลูกคาตอไป 
5. ตรวจสอบสภาพการจัดเก็บ ทํารายงานพรอมกําหนดมาตรการแกไขในกรณีพบปญหาในการจัดเก็บ 
6. แจงความเสียหายที่เกิดขึ้นใหผูบังคับบัญชาทราบ ในกรณีที่สินคาที่จัดเก็บเกิดการชํารุดเสียหาย 
7. ตรวจสอบยอดสินคาประจําเดือน   พรอมทั้งจัดทํารายงานสินคาคงคลังประจําเดือนเพื่อนําเสนอตอ 
ผูบังคับบัญชา (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
8. ใหคําแนะนําการดําเนินงาน การจัดเก็บสินคา การรับเขา- จายออกสินคาแกพนักงานในแผนก และ 
ควบคุมใหการดําเนินงานเปนไปตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  หัวหนาแผนกยานยนต 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   คลังสินคา         หนวยงาน  :   สวนบริหาร 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูจัดการฝายคลังสินคา 
          ผูใตบังคับบัญชา       พนักงานขนสง 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          จัดทําแผนและตารางการจัดสงสินคาเสนอตอผูจัดการฝายคลังสินคาเพื่อเห็นชอบ   รวมทั้งควบคุมและ 
ติดตามใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนการจัดสง  แกปญหาการจัดสงสินคาเมื่อเกิดกรณีการจัดสงสินคาแบบ 
ดวนใหทันตามกําหนดเวลา  ตรวจสอบและดูแลการซอมบํารุงยานยนตใหพรอมสําหรับการจัดสงสินคาแกลูกคา  
ประสานงานกับฝายขายและแผนกรับและติดตามออเดอร เพื่อขอมูลสถานที่จัดสงสําหรับกรณีมีการแจงเปลี่ยน 
สถานที่จัดสงหรือเปลี่ยนบริษัทฯขนสง 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบรายการกําหนดวันสงมอบสินคาใหลูกคาและแจงพนักงานขนสงเพื่อดําเนินงาน 
2. จัดทําแผนและตารางการจัดสงสินคา ควบคุม ติดตามการดําเนินงานรวมทั้งรายงานผลตอผูบังคับบัญชา 
3. ควบคุมและดูแลการใชยานยนตของบริษัทฯ และการซอมบํารุง 
4. ตรวจสอบสถานที่สําหรับจัดสงสินคา และบริษัทฯขนสงสําหรับลูกคาตางจังหวัด เพื่อปองกันการจัดสง 
ผิดพลาด โดยประสานงานกับฝายขายและแผนกรับและติดตามออเดอร 
5. จัดทํารายงานการขนสง รวมทั้งรายงานคาใชจายตางๆที่เกี่ยวของทางดานการขนสงและการซอมบํารุง 
ตอผูบังคับบัญชา เพื่อเสนอตอฝายการเงินและบัญชีตอไป 
6. แจงปญหาหรืออุปสรรคตางๆที่เกิดขึ้นในการจัดขนสงสินคาใหผูจัดการฝายคลังสินคาทราบ 
7. แนะนําแนวทางการดําเนินงานใหพนักงานในแผนกทราบ และควบคุมใหเปนไปตามขอกําหนด 
ของบริษัทฯ  
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  ผูจัดการฝายจัดซื้อ 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   จัดซื้อ               หนวยงาน  :   สวนบริหาร 
 

 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนบริหาร 
          ผูใตบังคับบัญชา       1. หัวหนาแผนกจัดซื้อภายในประเทศ      

2. หัวหนาแผนกจัดซื้อตางประเทศ 
                                            3. พนักงานฝายจัดซื้อ 
 
อํานาจตามตําแหนง 
          ควบคุม ดูแลการจัดหา จัดซื้อสินคาสําเร็จรูป วัตถุดิบและบริการตางๆเพื่อสนับสนุนการดําเนินงานของ 
หนวยงานตางๆ  เสนอและรวมกับผูบริหารระดับสูงในการคัดเลือกสินคาหรือวัตถุดิบใหมๆเพื่อการพัฒนาสินคา 
ดูแลการสรรหาผูขายสินคาหรือวัตถุดิบใหมๆ เพื่ออํานาจในการตอรองราคา  วิเคราะหปญหาในการสั่งซื้อและ 
แจงเงื่อนไขการซื้อใหกับทุกหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ  ควบคุมการดําเนินงานของพนักงานในฝายใหเปนไป 
ตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลการจัดหา จัดซื้อสินคาสําเร็จรูป วัตถุดิบและบริการตางๆใหกับหนวยงานที่ตองการ 
2. ควบคุมดูแลการจัดซื้อสินคาจากตางประเทศ โดยรับใบขอซื้อสนิคาจากฝายคลังสินคา 
3. อนุมัติการสั่งซื้อสินคา และดูแลการสงเอกสารการสั่งซื้อสินคาใหกับแผนกบัญชี เพื่อดําเนินการสั่งจาย 
4. เสนอและรวมกับฝายขาย ฝายการตลาดในการจัดหาสินคาใหมๆตามที่ลูกคาตองการ  
5. รวมพัฒนาคุณภาพสินคาโดยการจัดหาวัตถุดิบใหมตามที่สวนผลิตตองการ รวมทั้งการรวมประสานงาน 
ทางดานการบริการและการสงเสริมการขาย 
6. ดําเนินการดานการควบคุมราคา เพื่อลดตนทุนวัตถุดิบและสินคาสําเร็จรูป  
7. แจงขอมูล ขาวสาร หรือปญหาการซื้อ เงื่อนไขการซื้อใหกับทุกหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
8. ตรวจสอบรายการสั่งซื้อตางๆ และสงรายงานการจัดซื้อประจําเดือนใหแกผูบังคับบัญชาทราบ และ 
ฝายการเงินและบัญชีเพื่อดําเนินการดานการเงินตอไป 
9. เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน และรายงานการจัดซื้อประจําเดือนรวมทั้งวิเคราะหและแจงปญหา 
ในการดําเนินงานใหที่ประชุมทราบ 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  ผูจัดการฝายการเงินและบัญชี 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   การเงินและบัญชี หนวยงาน  :   สวนบริหาร 
 
 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนบริหาร 
          ผูใตบังคับบัญชา       1. หัวหนาแผนกการเงิน      

2. หัวหนาแผนกบัญชี       
3. พนักงานฝายการเงินและบัญชี 

 
อํานาจตามตําแหนง 
          เสนอและรวมกับผูบริหารระดับสูงในการจัดทํางบประมาณเงินสด  ควบคุมดูแลการเบิกเงินจายของแตละ 
หนวยงาน  ตรวจสอบบัญชีกับผูแทนขายทั้งในเขตกรุงเทพฯและตางจังหวัด   ดูแลการเปด-ปด-ขยาย-ลดวงเงิน 
สินเชื่อของลูกคารวมกับฝายขาย  ดูแลและแกปญหาเรื่องเช็คคืนของลูกคาที่มีปญหาดานการเงิน รวมทั้งควบคุม 
ดูแลการจัดทําขอมูลดานบัญชีใหกับหนวยงานตางๆ 
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมการจัดทํางบประมาณเงินสดของบริษัทฯ 
2. ดูแลการต้ังเรื่องเช็คจายของแตละหนวยงาน และควบคุมการเบิกจายใหทันตามกําหนดเวลา 
3. ดูแลและตรวจสอบบัญชีขายกับผูแทนขาย เพื่อความถูกตองในการเก็บบัญชีกับลูกคา 
4. ดูแลและแกปญหาเรื่องเช็คคืนสําหรับลูกคาที่มีปญหาทางดานการเงิน 
5. ประสานงานรวมกับฝายขายในการพิจารณาการเปด-ปด-ขยาย-ลดวงเงินสินเชื่อลูกคา 
6. ดูแลการจัดทําขอมูลดานบัญชีใหกับหนวยงานตางๆ 
7. วางแนวทางการทํางานและแนะนําการดําเนินงาน เพื่อใหไดการบริการที่มีคุณภาพ และควบคุมให 
พนักงานในฝายปฏิบัติตามขอกําหนดของบริษัทฯ 
8. เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน และรายงานผลการดําเนินงานใหที่ประชุมรับทราบ พรอมแจง 
ขอมูลขาวสารตางๆ ที่จําเปนในการดําเนินงานของบริษัทฯ 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
Job Description 

 
 

Job Title  : (ชื่อตําแหนง)  :  ผูจัดการฝายบริหาร 
ชื่อผูดํารงตําแหนง    :   XXXXX 
ฝาย           :   บริหาร              หนวยงาน  :   สวนบริหาร 
 
 
สายการบังคับบัญชา 
          ผูบังคับบัญชา           ผูอํานวยการสวนบริหาร 
          ผูใตบังคับบัญชา       1. หัวหนาแผนกทรัพยากรบุคคล      

2. หัวหนาแผนกประมวลผล 
 
อํานาจตามตําแหนง 

  ดูแล พิจารณาใหการสนับสนุนแกหนวยงานตางๆในเรื่องที่ตองการในการดําเนินงาน เชน  การจัดหา 
บุคลากรที่เหมาะสมตามที่หนวยงานตองการ รวมถึงใหการบริการงานธุรการตางๆ    ดูแลใหบริการระบบสาร 
สนเทศตางๆในบริษัทฯ พรอมทั้งควบคุมการบํารุงรักษาอยูเสมอ   ดูแลการจัดฝกอบรมทั้งภายในและภายนอก 
บริษัทฯใหกับพนักงานและผูบริหาร   
 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบการจัดหาบุคลากรที่มีคุณสมบัติตามที่หนวยงานตางๆตองการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
2. รวมกับผูบริหารระดับสูงในการออกขอกําหนดตางๆของบริษัทฯ และรวมกันดูแลกฎระเบียบของ 
บริษัทฯ 
3. ดูแลการจัดฝกอบรม  เพื่อพัฒนาบุคลากรโดยจัดหาการฝกอบรมตางๆที่เหมาะสมทั้งภายในและ 
ภายนอกบริษัทฯ 
4. ควบคุม ดูแลการจัดทําคาจางประจําเดือน  ภาษี  รวมทั้งสวัสดิการตางๆใหกับทุกหนวยงานในบริษัทฯ 
รวมไปถึงการใหบริการงานธุรการตางๆ 
5. ควบคุมการดูแล บํารุงรักษา ระบบสารสนเทศของทุกหนวยงาน และจัดหาอุปกรณ เทคโนโลยีใหมๆ 
เพิ่มตามความเหมาะสม หรือตามความตองการของหนวยงาน 
6. วางแนวทางการดําเนินงานในฝาย และแนะนําใหพนักงานในฝายปฏิบัติตามขอกําหนดตางๆ 
7. ดูแลการรับขอรองเรียนการดําเนินงานตางๆของทุกหนวยงาน  เพื่อนําเขาที่ประชุมและดําเนินการ 
วิเคราะหปญหาที่เกิดขึ้นและดําเนินการแกไข 
8. เขารวมประชุมผูบริหารประจําเดือน และใหการสนับสนุนในเรื่องตางๆตามที่ที่ประชุมแจง 
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ภาคผนวก  ข. 
ตัวอยางรายงานการประชุมกลุม Cross Functional Team 
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บริษัท ZZZ จํากัด 
 

 รายงานการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
โครงการ Cross Functional Team 

วันที่ 22 มีนาคม 2548 
 

รายชื่อผูเขารวมประชุม 
1. xxxxx  (ที่ปรึกษา) 
2. xxxxx  (กรรมการบริษัทฯ) 
3. xxxxx  (ผูอํานวยการสวนบริหาร) 
4. xxxxx  (ผูจัดการฝายบริหาร) 
5. xxxxx  (ผูจัดการฝายขาย) 
6. xxxxx  (ผูจัดการฝายตลาด) 
7.. xxxxx  (ผูจัดการฝายคลังสินคา) 
8. xxxxx  (ผูจัดการฝายจัดซื้อ) 
9. xxxxx  (ผูจัดการฝายการเงินและบัญชี) 
10. xxxxx (ผูจัดการฝายผลิต) 
11. xxxxx (หัวหนาฝายขาย กทม.) 
12. xxxxx (หัวหนาฝายขายตางจังหวัด) 
13. xxxxx (ผูบันทึกรายงานการประชุม) 
14. xxxxx (ผูวิจัย) 
 
เร่ิมประชุมเวลา 13.30 น. 
 
วาระที่ 1  ผูอํานวยการสวนบริหารแจงเพื่อทราบ 
 
  ผูอํานวยการสวนบริหารไดแจงตอที่ประชุม เรื่อง การกําหนดหนาที่ ความรับผิดชอบในดาน
การประสานงานของหนวยงานสนับสนุนการขายตางๆ รวมทั้งเสนอการประชุมการจัดทํากลยุทธและมาตรการ
ในการดําเนินงานเพื่อการเพิ่มยอดขายอันเปนภารกิจดวนและการปรับปรุง/ การพัฒนาการขาย โดยใหผูเขารวม
ประชุมไดเสนอความเห็นและแนวทางในการดําเนินงาน รวมถึงเสนอปญหาที่พบเพื่อรวมกันแกไข 
 
  ที่ปรึกษาจึงไดใหผูเขารวมประชุมไดจัดทํามาตรการ และแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 
สําหรับการดําเนินงานดานการสนับสนุนการขายตางๆ ในระยะสั้น คือ ไตรมาสที่ 2 เพื่อใหยอดการขายเปนไป
ตามเปาหมายที่ไดต้ังไว 
 

- ที่ประชุมรับทราบ 
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วาระที่ 2  การระดมสมอง (Brain Storming) 
 
  การจัดทํามาตรการและ Action Plan เพื่อพิชิตขอดขายในไตรมาสที่ 2  ที่ปรึกษาใหผูเขารวม
ประชุมชวยกันระดมสมองเพื่อคนหาสาเหตุวาอะไร คือ อุปสรรค และความเสี่ยงที่ทําใหเปาหมายการขายไม
เปนไปตามที่กําหนดไว โดยใหจําแนกเปนอุปสรรคที่สามารถแกไขไดในระยะสั้น (ภายใน 3 เดือน) 
 
  หลังจากที่ไดระดมสมองกันอยางเต็มที่แลว ผูเขารวมประชุมไดสรุปอุปสรรคและแนวทาง
แกไขในระยะสั้น ดังนี้ 
 
ลําดับที่ อุปสรรคการขายในประเทศ แนวทางแกไขระยะสั้น 

1 
 
 
 

อัตราสวนเขตการขาย (เซลล)  ที่ตองรับผิดชอบ 
ดูแลลูกคาไมเหมาะสม 

• สูตรปจจุบัน : 23  วัน/รอบ , 6 ราย/ วัน 
• คิดเปน 23 x 6 = 138 รานคา/ เซลล 1 คน 

เฉลี่ยกําลังคนใหเหมาะสมกับงาน,  
ลดขั้นตอนงาน , ใชระบบ IT มาชวยเพ่ือ 
ลดงานดานเอกสาร ฯลฯ 

2 
 
 

การพิจารณาอนุมัติวงเงินสินเชื่อลูกคาไมคลองตัว 
เทาที่ควร 

ใหฝายขายกับแผนกการเงินทํางานรวมกัน 
โดยใกลชิด หากมีปญหากับลูกคารายใดให 
พิจารณารวมกันเปนกรณีๆไป 

3 
 
 
 
 

การจัดทํา Promotion สินคา ไมมีการวางแผนลวง 
หนา ขาดความชัดเจน ไมโดนใจลูกคาเฉพาะกลุม 

ใหฝายการตลาดเปนแกนหลักในการหารือ 
รวมกันกับฝายขายและฝายคลังสินคาในการ 
ประชุม Cross Functional Team เพื่อสรุป 
ขอมูลและวางแผนลวงหนาใหสอดคลองกัน 
กอนการประชุมประจําเดือน 

4 
 
 

หนวยงานสนับสนุนการขายทุกหนวยงานยัง 
บริการไดไมรวดเร็วเทาที่ควร 

ใหนํามาตรการการทํางานตอวัน (24 ชม.)  
มาปฏิบัติอยางเครงครัด และจริงจังทุกหนวย 
งาน 

5 
 
 

สินคามีปญหาดานคุณภาพ ยังปรับปรุงแกไขไม 
ทันตอเหตุการณ 

ใหฝายผลิตรักษามาตรฐานคุณภาพสินคา 
อยางจริงจัง และหากมีปญหาดานคุณภาพ 
อีกตองแสดงความรับผิดชอบอยางเต็มที่ 

6 
 
 

ผูบริหารระดับสูงออกไปพบปะลูกคารายใหญ 
นอยเกินไป 

ใหฝายขายจัดทําแผนการออกเยี่ยมลูกคา 
รายใหญลวงหนา เพื่อใหผูบริหารระดับสูง 
ไดใชเปนขอมูลจัดทําตารางนัดหมายตอไป 

ลําดับที่ อุปสรรคการขายตางประเทศ แนวทางแกไขระยะสั้น 

1 การสงมอบสินคาใหลูกคาลาชา ไมเปนไปตาม 
กําหนด ทําใหเสียโอกาสในการขายรอบตอไป 

ฝายผลิตตองปรับปรุงแกไข โดยใหผลิตตาม 
Lead Time ที่ตกลงกันไวโดยเครงครัด และ 
ฝายคลังสินคาตองคอยติดตามการผลิตและ 
การจัดสงใหเปนไปตามกําหนด 
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  สําหรับเรื่อง ความเสี่ยง ที่ประชุมไดสรุปไว 3 เรื่อง ดังนี้ 
1. กําลังคนสํารองของฝายขาย และทีมงาน 
2. ราคาสินคาและยุทธวิธีการขายที่คูแขงนํามาใชในตลาดอะไหล 
3. ความสามารถในการแขงขันลดลงทั้งในประเทศและตางประเทศ อันเนื่องมาจากราคา

วัตถุดิบที่เพิ่มขึ้น  อัตราแลกเปลี่ยนระหวางเงินบาทกับเงินสกุลตางๆที่มีผลตอการคํานวณตนทุน (Cost) 
 

จากนั้นผูอํานวยการสวนบริหารไดมอบหมายใหผูจัดการฝายการตลาดและฝายขายจัดทํา
มาตรการและ Action Plan สําหรับแตละเขตการขาย นําสงภายในวันที่ 4 เมษายน 2548 เพื่อที่จะไดนําเขาหารือ
รวมกับผูอํานวยการสวนการตลาดและกรรมการผูจัดการตอไป 

 
- ที่ประชุมรับทราบ 
 
ปดประชุมเวลา  18.20 น. 
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ภาคผนวก  ค. 
แบบฟอรมใบบันทึกขอบกพรองในการติดตอสื่อสาร 
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ใบบันทึกขอบกพรองในการติดตอส่ือสาร 
 

ฝาย.........................................................                                                                  ประจําเดือน............................. 
 

ความบกพรองของสาร ลําดับที่ ช่ือเอกสาร จาก 
ฝาย 1 2 3 4 5 

ผูบันทึก วันที่ 
/ เวลา 

หมายเหตุ 

    
 

     
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ความบกพรอง 
1     หมายถึง     เอกสารที่สงไมชัดเจน ไมครบถวน                         4     หมายถึง     การไมไดสงเอกสาร 
2     หมายถึง     เอกสารสงลาชากวากําหนด                                     5     หมายถึง     อื่นๆ 
3     หมายถึง     เอกสารมีการสง แตไมไดรับ 
 

 
รูปที่ ค.1 ใบบันทึกขอบกพรองในการติดตอส่ือสาร 
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ภาคผนวก  ง. 
แบบสอบถามสําหรับการประเมินผลการดําเนินงาน 
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ตัวอยางแบบสอบถามสําหรับการประเมินผลระบบการบริหารการดําเนนิงาน 

การประเมินผลการบริหารงานหลังจากปรบัปรุงระบบการดําเนินงาน 
 
 

 การตอบแบบสอบถามทุกขอ ขอใหทานพิจารณาเปรียบเทียบการบริหารงานกอนที่จะมี
การปรับปรุงพัฒนาระบบการดําเนินงาน ทานคิดวาประสบผลสําเร็จในการบริหารงานมากนอย
เพียงใด โดยมคีําอธิบายดังนี ้
 
 คําอธิบายความหมายของคําตอบ 
 
 ระดับ 1   หมายถึง   ยังเกดิปญหามากกวาเดิม 
 ระดับ 2   หมายถึง   ยังเกดิปญหาเหมือนเดมิ 
 ระดับ 3   หมายถึง   ดีขึ้นกวาเดิมเล็กนอย 
 ระดับ 4   หมายถึง   ดีขึ้นกวาเดิมปานกลาง 
 ระดับ 5   หมายถึง   ดีขึ้นกวาเดิมอยางมาก 
 
 ในการตอบแบบสอบถามนี้ ใหวิธีการเลือกทําเครื่องหมาย “ X ”  ลงในชองระดับ 1 – 5 
ตามที่ทานคิดวาเหมาะสมของคําถามในแบบสอบถามแตละขอ ดังตอไปนี ้
 
 ขอมูลเกี่ยวกับผูตอบแบบสอบถาม 
 
 สังกัดหนวยงาน  ................................................................................... 
 ตําแหนง .................................................................................... 
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การประเมินผลการดําเนินงาน 

 
ก. การวางแผน 
 
1. การวางแผนในการทํางานของทานสามารถกําหนดเปาหมายในการทํางานไดชัดเจนเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
2. ทานคิดวาภายในหนวยงานของทานมีขอมูลที่จะใชในการวางแผนการปฏิบัติงานมากนอย 
เพียงใด 

1 2 3 4 5 

 
3. ในฐานะที่ทานเปนผูบังคับบัญชา ทานคิดวาการวางแผนการปฏิบัติงานภายในหนวยงานของทาน
ในปจจุบนั ทานมีความพอใจอยูในระดับใด 
 

1 2 3 4 5 

 
4. ทานคิดวาระบบเอกสารตามระบบการวางแผนงานรวมที่เปนขอมูลในดานการวางแผนการ 
ปฏิบัติงานมีลักษณะตามประเด็นดังตอไปนี้ มากนอยเพยีงใด 
 
 4.1 ความสมบูรณของขอมูลในเอกสาร 
 (บงบอกถึงรูปแบบของเอกสาร และความเพียงพอของขอมูล) 
 

1 2 3 4 5 

 
 4.2 เอกสารสงทันตามกําหนดเวลา 
  

1 2 3 4 5 
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 4.3 สามารถใชประกอบในการตัดสินใจดวยความมั่นใจ 
 

1 2 3 4 5 

 
5. ระบบการวางแผนรวมสามารถพัฒนา หรือเปลี่ยนแปลงไปตามสถานการณและสภาพแวดลอม 
ในการทํางานปจจุบันไดมากนอยเพียงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
ข. การสั่งการ 
 
1. ทานคิดวาผูใตบังคับบัญชามีการยอมรับในตัวทานมากนอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
2. การติดตอส่ือสารและการประสานงาน 
 
 2.1 สภาพการติดตอส่ือสารอยางไมเปนทางการภายในหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบของ 
 ทานยังมีอยูมากนอยเพียงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
 2.2 ทิศทางการไหลของขาวสารขอมูลที่มีการกําหนดใหเดนชัดขึน้ สงผลใหการปฏิบัติงาน 
 เปนไปดวยความรวดเร็วเพียงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
 2.3 ความเขาใจและการรับรูระหวางตัวทานกับผูบังคับบัญชา หรือผูใตบังคับบัญชามีความ 
 ถูกตองมากนอยเพียงใด 

1 2 3 4 5 



 164

3. พนักงานมุงทํางานอยางขยันขันแข็งจนบรรลุผลสําเร็จ ดวยความสมัครใจโดยตวัของพนักงาน 
เองไดมากนอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
4. ทานมีการนาํแผนงานมาปฏิบัติจนปรากฏเปนผลสําเร็จ โดยมีการสือ่ความ ช้ีแจงใหผูรวมงาน 
ทราบถึงแผน จุดมุงหมายของการกระทํา และคอยกระตุนเตือนพนักงานใหขยันขันแข็งทํางานตาม
แผนจนสําเร็จไดมากนอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
ค. การควบคุม 
 
1. ทานสามารถควบคุมการปฏิบัติงานภายในหนวยงานของทาน ใหเปนไปตามเปาหมายไดมาก 
นอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
2. ทานคิดวาระบบเอกสารตามระบบการวางแผนงานรวมที่เปนขอมูลในดานการควบคุมการ 
ปฏิบัติงานมีลักษณะตามประเด็นดังตอไปนี้มากนอยเพยีงใด 
 
 2.1 ความสมบูรณของขอมูลในเอกสาร  
 (บงบอกถึงรูปแบบของเอกสาร และความเพียงพอของขอมูล) 
 

1 2 3 4 5 

 
 2.2 เอกสารสงทันตามกําหนดเวลา 
 

1 2 3 4 5 
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 2.3 สามารถใชประกอบการตัดสินใจดวยความมั่นใจ 
 

1 2 3 4 5 

 
3. ทานสามารถควบคุมการปฏิบัติงานภายในหนวยงานที่อยูในความรบัผิดชอบของทานใหเปนไป 
ตามแผนไดมากนอยเพียงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
4. ระบบการวางแผนงานรวมสามารถที่จะควบคุมการพฒันาหรือเปลี่ยนแปลงไปตามสถานการณ 
และสภาพแวดลอมในการทํางานปจจุบนัไดมากนอยเพียงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
 
ง.  การประสานงานโดยรวม 
 
1. ระบบการทาํงานโดยรวมมีความสอดคลองประสานกันมากนอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
2. ระบบเอกสารที่นํามาใช มคีวามสมบูรณที่ทําใหการประสานงานดีขึน้มากนอยเพยีงใด 
 

1 2 3 4 5 

 
3. การประเมนิผลการดําเนนิงานภายในหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบของทาน ในดานของการ 
ประสานงานภายในหนวยงานเทียบกับระบบงานกอนการปรับปรุง ผลเปนอยางไร 
 

1 2 3 4 5 
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4.  การประเมนิผลการดําเนนิงานในดานของการประสานงานระหวางหนวยงานของทานกับ 
หนวยงานอืน่ เทียบกับระบบงานกอนการปรับปรุง ผลเปนอยางไร 
 

1 2 3 4 5 
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ประวัติผูเขียนวิทยานิพนธ 
 

 นางสาวณฐัิกา อินยิ้ม  เกดิเมื่อวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2523  ภูมิลําเนาจังหวัดนครสวรรค  
สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  สาขาวิศวกรรมสิ่งแวดลอม  คณะวศิวกรรมศาสตร   มหาวิทยาลยั 
เชียงใหม ในปการศึกษา 2543   และเขาศึกษาตอในหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต   สาขา
วิศวกรรมอุตสาหการ   คณะวิศวกรรมศาสตร   จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยั  ประจําปการศึกษา 2546  
 
 ประสบการณการทํางานตําแหนงวิศวกรโรงงาน บริษัทผลิตช้ินสวนอุปกรณอีเล็กโทรนิกส
ในปพ.ศ. 2544-2546 
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