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              From the study of automotive spare part factory problems, which were the study of 
organization structure, work process and document system, in order to analyse all the main 
problems that have been occurred in the factory were the unknowing of scopes, authority and 
responsibilities of works and  the lack of coordination efficiency. These problems were caused by 
an inappropriate document system. As the result, the management system was affected to be 
inefficiency.   
 From the problems described, this thesis proposed the method of problem solving by 
using the document system to develop the production management of the case study factory. The 
process begand at the organization structure improvement for supporting all works in the factory, 
added to middle-level administrative departments ; 1) an office department consisted of a sales 
section, an accounting section and an inventory purchase section 2) a factory department consisted 
of a production support section and a production section and then specifies work responsibilities 
for each department, and also design the format of document, report, record there were seven plan 
documents, fifteen control documents and twenty coordinate documents the work system 
improvement, document duties specification, document flow process and its frequency, and using 
computer program for helping document system were also assigned to the process. 
 After re-organization and using the proposed document system for production 
management, we found that the proposed document format and flow direction specification could 
help to increase the performance of work planning, control and coordination between each 
department in the factory, and also help to decrease the system redundancy of organization work. 
The results satisfied the managing director and vice managing director  
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5.44 แสดงการไหลของเอกสารใบลดหนี ้      185 
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5.50 แสดงแบบฟอรม ใบระบุการสั่งผลิต…………………………………………………...194 



 ฐ
สารบัญรูปภาพ (ตอ) 

 

รูปที่  หนา 
  
5.51 แสดงการไหลของเอกสาร ใบสั่งตัดวัสด ุ      196 
5.52 แสดงแบบฟอรม ใบสั่งตัดวสัดุ       197 
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5.62 แสดงการไหลของเอกสาร   ใบโอนสินคาสําเร็จรูป     214 
5.63 แสดงแบบฟอรม ใบโอนสินคาสําเร็จรูป      215 
5.64 แสดงตารางบันทึกการผลิต       217 
5.65 แสดงใบแจงงานซอมเครื่องจักร......................................................................................219 
5.66 แสดงใบซอมเครื่องจักร...................................................................................................221 
5.67 แสดงใบประวตัิเครื่องจักร……………………………………………………………...223 
5.68 แสดงขั้นตอนการทํางานของโปรแกรม      243 
5.69 หนาจอแสดงการเขาสูโปรแกรม       244 
5.70 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูบริษัท      244 
5.71 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูผูขาย/เจาหนี ้      245 
5.72 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูลูกคา/ลูกหนี ้      245 
5.73 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลผูขาย/เจาหนี ้    246 
5.74 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูลูกคา/ลูกหนี ้      246 
5.75 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลคลังสินคา    247 
5.76 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูคลังสินคา      247 
5.77 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลสินคา    248 
5.78 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูสินคา      248 
5.79 แสดงการกรอกขอมูลรูปภาพของสินคา      249 
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5.80 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการซื้อ      250 
5.81 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลการสั่งซ้ือ     250 
5.82 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูการสั่งซ้ือ      251 
5.83 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลการซื้อสินคา (จากสั่งซ้ือ)  252 
5.84 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูการซื้อสินคา      252 
5.85 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลการลดหนี้ (ลดราคา)   253 
5.86 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูการลดหนี ้      253 
5.87 หนาจอแสดงการยืนยันการทํางานลดหนี ้      254 
5.88 หนาจอแสดงการเลือกการตดัลดหนี ้      254 
5.89 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการขาย      255 
5.90 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการจัดทําใบเสนอราคา    255 
5.91 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูใบเสนอราคา      256 
5.92 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลใบรับงาน    257 
5.93 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูการรับงาน      257 
5.94 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการขายสินคา ตามใบจอง    258 
5.95 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูการขายสินคา     259 
5.96 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการลดหนี้ (จากคืนสินคา)    259 
5.97 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูการรับคืนสินคา     260 
5.98 หนาจอแสดงการยืนยันการทํางานลดหนีใ้หลูกคา     260 
5.99 หนาจอแสดงการเลือกการตดัลดหนีใ้หลูกคา     261 
5.100 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการรับชําระเงินจากลูกหนี ้   261 
5.101 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการทําใบวางบิล     262 
5.102 แสดงขั้นตอนการเลือกตั้งเลขที่ใบวางบิล      262 
5.103 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูการวางบิล      263 
5.104 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการรับชําระหนีจ้ากลูกหนี้    263 
5.105 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูการรายการรับเงินจากลูกหนี้    264 
5.106 หนาจอแสดงการกรอกรูปแบบการชําระเงนิจากลูกหนี ้    264 
5.107 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการจายชําระเงินกับเจาหนี ้   265 
5.108 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการทําใบรบัวางบิล     265 



 ฒ
สารบัญรูปภาพ (ตอ) 

 

รูปที่  หนา 
  
5.109 หนาจอแสดงการกรอกรูปแบบการรายการรับวางบิล    266 
5.110 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการจายชําระหนีใ้หเจาหนี ้    267 
5.111 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูการรายการจายเงินใหเจาหนี้    267 
5.112 หนาจอแสดงการกรอกรูปแบบการจายชําระเงินใหเจาหนี้    268 
5.113 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการรับสินคา กรณีอ่ืนๆ    268 
5.114 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูการรับสินคา กรณีอ่ืนๆ    269 
5.115 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการจายสินคา กรณีอ่ืนๆ    269 
5.116 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูการจายสินคา กรณีอ่ืนๆ    270 
5.117 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอระบบบริหารการผลิต     270 
5.118 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกําหนดสูตรการผลิต    271 
5.119 หนาจอแสดงการกรอกขอมลูสูตรการผลิต      271 
5.120 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกําหนดแผนการผลิต    272 
5.121 หนาจอแสดงการกําหนดแผนการผลิต      272 
5.122 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการประกอบสินคาจากสูตร    273 
5.123 หนาจอแสดงการประกอบสินคาจากสูตร      273
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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 
 อุตสาหกรรม  อาจจะมีความหมายเปน 2 ประการคือ 

1. ความหมายอยางแคบ  หมายถึง  การผลิต หรือการแปรสภาพของวสัดุส่ิงของใหเปน
ผลิตภัณฑสําเร็จรูปเพื่อการคา หรืออีกนัยหนึ่งหมายถึงการดําเนนิงานการผลิตส่ิงของหรือสินคา  
โดยมีโรงงานเปนสถานที่ทําการผลิต ซ่ึงเรียกวา อุตสาหกรรมประเภทโรงงาน (Manufacturing 
Industry)  

2. ความหมายอยางกวาง  คําวา “อุตสาหกรรม”  หมายถึง วสิาหกิจตางๆ ที่ดําเนนิการโดย
ใชเงินทุนและแรงงานเปนจํานวนมาก เพื่อดําเนินการใหไดมาซึ่งผลิตภัณฑ ผลิตผล  หรือบริการใน
เชิงการคา 
 อุตสาหกรรมบริภัณฑ (Servicing  Industry) หมายถึง อุตสาหกรรมประเภทโรงงานซึ่งทํา
การผลิตช้ินสวนหรืออะไหล ที่ใชสรางเครื่องจักรเครื่องยนต หรือเพื่อซอมบํารุงรักษาเครื่องจักรใน
โรงงานอุตสาหกรรมเพื่อใหโรงงานหรือเครื่องจักรเครื่องยนต สามารถดําเนินงานไปไดสะดวก
สม่ําเสมอ เชน โรงงานหลอโลหะ โรงงานกลึงโลหะ โรงเชื่อมโลหะ โรงงานตีเหล็ก ฯลฯ 
อุตสาหกรรมประเภทนี้บางครั้งอาจเรียกอกีอยางวา   อุตสาหกรรมวิศวกรรมขนาดเบา (Light 
Engineering Industry) 

อุตสาหกรรมขนาดยอม (Small - Scale  Industry) หมายถึง อุตสาหกรรมโรงงานหรือ
อุตสาหกรรมบริภัณฑ ซ่ึงใชคนงานและเงินทุนไมมาก  จํานวนคนงานหรือเงินลงทุนของโรงงานที่
จะถือวาเปนอุตสาหกรรมขนาดยอมนี้  แตละหนวยงานจะกําหนดไวไมเหมือนกัน เชน กระทรวง
อุตสาหกรรม ไดพิจารณาจากสินทรัพยถาวรสุทธิหรือจํานวนคนงาน โดยระบุวา อุตสาหกรรม
ขนาดยอมตองมีสินทรัพยถาวรสุทธิเปนจํานวน 1-10 ลานบาท หรือมีจํานวนคนงานระหวา 10-49 
คน  สํานักงานธนกิจอุตสาหกรรมขนาดยอม อยูในสังกัดของกรมสงเสริมอุตสาหกรรม กระทรวง
อุตสาหกรรม ไดกําหนดวา จะตองเปนอุตสาหกรรมที่ลงทุนในสินทรัพยถาวรสุทธิไมเกิน 10 ลาน
บาท หรือมีคนงานไมเกิน 50 คน บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทยพิจารณาจาก
สินทรัพยถาวรสุทธิและวงเงินเชื่อ โดยระบุวา อุตสาหกรรมขนาดยอมตองมีสินทรัพยถาวรสุทธิเกนิ 
20 ลานบาท และวงเงินสินเชื่อในโครงการตองไมเกิน  10  ลานบาท สวนกองทุนประกันสินเชื่อซ่ึง
อยูภายใตการดูแลของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมฯ กําหนดวาตองเปนอุตสาหกรรมที่มิสินทรัพย
ถาวรสุทธิไมเกิน 10 ลานบาท  และวงเงินเชื่อในโครงการไมเกิน  5  ลานบาท  และจากการ
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ประมาณในขณะนี้ประเทศไทยมีโรงงานขนาดยอมประเภทตางๆอยูประมาณกวา  95%  ของ
จํานวนโรงงานทั้งหมด 

การดําเนนิธุรกิจอุตสาหกรรมในชวงระยะเวลา  3 – 5 ปที่ผานมา พบวา ช้ินสวนยานยนต
ประเภททีใ่ชในการประกอบยานยนต   (Original Equipment Manufacturing : OEM) มีการเติบโต
อยางรวด  โดยดูจากยอดขายสวนประกอบและอุปกรณรถยนต จากตารางที่ 1.1  สงผลใหอัตราการ
ขยายตวัของภาคอุตสาหกรรมขนาดกลางและขนาดยอมโดยเฉลี่ยไดเพิม่สูงขึ้น 
  

ตารางที่ 1.1 แสดงปริมาณมลูคาการสงออกรถยนตและชิ้นสวนของประเทศไทย 
 

รายการ ป 2541 ป 2542 ป 2543 ป 2544 
รถยนตนั่ง   (ลานบาท) 2,917.80 4,721.10 8,793.30 29,912.30 
รถแวนและรถปกอัพ  (ลานบาท) 25,911.10 42,075.10 53,624.60 48,501.20 
ชุดสายไฟรถยนต   (ลานบาท) 10,367.60 9,945.80 8,506.70 8,197.30 
สวนประกอบและอุปกรณรถยนต (ลานบาท) 9,866.40 13,369.50 22,356.50 28,050.20 
     

ที่มา :    แผนแมบทอุตสาหกรรมยานยนตและชิ้นสวน (รายงานความกาวหนา คร้ังที่ 2) โดยสถาบัน 
             ยานยนต เสนอสํานักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม (มีนาคม 2545) 
  
 ธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดกลางและขนาดยอมมีสวนชวยในการพัฒนาประเทศหลาย
ประการ ไดแก 

1. เปนผูชวยสงเสริมธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดใหญ เชน เปนผูผลิตชิ้นสวน หรือรับจาง
เหมางานจากอุตสาหกรรมขนาดใหญ ซงทําใหเปนผูที่มีความชํานาญในงานเฉพาะอยางนั้นๆ 
มากกวาที่อุตสาหกรรมขนาดใหญจะทําเอง อันเปนการใชทรัพยากรในการดําเนินงานอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ึ่

2. เปนแหลงสรางเสริมประสบการณในการทํางาน เปนจุดเริ่มตนที่ดีใหแกผูประกอบการ
หนาใหมที่จะเริ่มมีธุรกิจของตนเอง โดยเริ่มจากธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดเล็กที่ใชเงินลงทุนไมสูง
มากนัก 

3. กอใหเกิดการจางงานเพิ่มขึ้น โดยเฉพาะอยางยิ่งในประเทศไทย ซ่ึงมีปญหาประชากร
วางงานสูงทําใหธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดกลางและขนาดยอย จะเปนแหลางสําคัญที่รองรับแรงงาน
ที่มีอยูได  
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4. ชวยกระจายความเจริญและการพัฒนาในดานตางๆ ไปสูสวนภูมิภาค ชวยลดปญหา
การกระจุกตัวของธุรกิจอุตสาหกรรมในเมืองใหญๆ กอใหเกิดความเปนธรรมและการกระจาย
อํานาจทางเศรษฐกิจออกไปสูกลุมชุมชนตางๆ มากขึ้นเปนการปองกันการเอาเปรียบทางเศรษฐกิจ 

เนื่องจากธุรกิจอุตสาหกรรมขนาดกลางและยอม มีบทบาทที่สําคัญตอระบบเศรษฐกิจของ
ประเทศดังกลาวแลวขางตน จึงจําเปนอยางยิ่งที่รัฐบาลจะตองใหการสงเสริมและพัฒนาอยางจริงจัง
และตอเนื่อง เพื่อใหธุรกิจอุตสาหกรรมสามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ มีความมั่นคงและ
เจริญกาวหนาอันจะสงผลตอประเทศชาติในสวนรวมดวย 

สําหรับในประเทศที่กําลังพัฒนาอยางประเทศ  ซ่ึงกําลังใหการสงเสริม และพัฒนา
อุตสาหกรรมขนาดกลางและขนาดยอม ดังนั้น จึงมีการแขงกันเปนอยางมากและกําลังขยายตัว
สูงขึ้นเรื่อยๆ เพื่อรองรับกับการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจและโรงกลึงโลหะก็เปนธุรกิจอีกประเทศ
หนึ่งที่กําลังมีการขยายตัว  ทําใหเจาของกิจการผูผลิตสินคา  ตองปรับตัวเพื่อเพิ่มความสามารถใน
การแขงขัน การลดตนทุนการผลิตและการจัดการการผลิตอยางมีประสิทธิภาพจึงเปนสิ่งสําคัญอยาง
ยิ่งในภาวะปจจุบัน การจัดการการผลิตและการบริหารที่ดีนั้นมาจากพื้นฐานขอมูลที่ถูกตองและ
รวดเร็วจากหนวยงานตางๆภายในองคกร    ซ่ึง องคกรในปจจุบันตางประกอบดวยหนวยงาน
จํานวนมากที่มีความเกี่ยวพันกัน ในการบริหารประกอบดวยการวางแผน  และควบคุมการ
ดําเนินงาน  ซ่ึงผูบริหารมีความจําเปนที่ตองอาศัยขอมูลตางๆมาใชประกอบการตัดสินใจ ซ่ึงการ
วางแผนและการควบคุมการดําเนินงานขององคกรใด จะมีประสิทธิภาพแคไหนยอมขึ้นอยูกับ
ขอมูลที่เหมาะสมที่จะใชงานได ปจจัยสภาพแวดลอมที่ถูกตอง ตลอดจนความรอบรูถึงทางเลือก
ตางๆ ที่มีอยู และลักษณะของปญหารวมทั้งความมีประสิทธิภาพของกลยุทธตางๆที่ใชอยูดวย 
ดังนั้นการมีขอมูลที่ดีกวายอมเปนหนทางใหการบริหารมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 

  ซ่ึงปญหาทางดานขอมูลที่นักบริหารสวนใหญพบมาก คือ 
1. มีขอมูลที่ไมตรงกับความตองการ ในขณะที่ขอมูลที่ถูกตองตรงกับความตองการใช

กลับมีนอย 
2. ขอมูลมักจะไมตรงกับความเปนจริง หรือเกิดการลาชาในการ Update ใหเทากับขอมูล

ปจจุบัน 
3. ขอมูลตางกระจายทั่วไปในองคกร ซ่ึงเปนการยากในการที่จะตองรวบรวมมาเพื่อตอบ

ปญหางายๆ 
4.  ขอมูลสําคัญๆมักจะมาถึงผูบริหารชากวาที่ตองการ 
ดังนั้นจําเปนที่จะตองสรางระบบสารสนเทศในองคกรอุตสาหกรรม เพื่อทําใหการ

เชื่อมโยงของกิจกรรมในองคกรมีประสิทธิภาพสูงสุด  โดยการใชเครื่องมือที่สามารถรับรูขอมูล
หรือสภาพของกิจกรรมตางๆ ที่กําลังดําเนินงานอยูอยางรวดเร็วและใชขอมูลในการตัดสินใจดาน
การบริหารอยางทันทวงที  ซ่ึงระบบสารสนเทศที่ดีและมีคุณภาพนับวาเปนสิ่งสําคัญขององคกร 
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เพราะการวางแผนและควบคุมการคําเนินงานในทุกองคกรลวนแตตองอาศัยการมีขอมูลที่ดีทั้งส้ิน 
โดยเหตุที่ในปจจุบันวิทยาการเกี่ยวกับขอมูลไดกาวหนาออกไป และยังชวยใหสามารถผลิตขอมูล
ไดมากขึ้นแตความสําเร็จตางๆ ก็ยังคงขึ้นอยูที่วา ทําอยางไรจึงจะสามารถพัฒนาใหมีระบบ
สารสนเทศที่สําหรับใชในองคกร ทั้งนี้โดยไดประโยชนและคุมคามากที่สุด 

 
1.1 ความเปนมาและสภาพปญหา 
 

เนื่องจากโรงงานตัวอยางเปนธุรกิจขนาดกลางและขนาดยอม (SMEs) ซ่ึงเติบโตมาจากธุรกิจ
ครอบครัว   ซ่ึงลักษณะของระบบการผลิตเปนแบบงานสั่งทํา (Job  Shop  System) ตามใบสั่งซ้ือ
ของลูกคา ประกอบดวยเครื่องจักรกล ประเภทตางๆ เชนเครื่องกลึง  เครื่องกัด  เครื่องไส   เครื่อง
เจาะ  โดยระบบการบริหารงานภายในโรงงานนั้น     กรรมการผูจัดและรองกรรมการผูจัดการเปน
ผูทําการตัดสินใจเองทั้งหมดเพราะเปนเจาของกิจการ  สวนระดับหัวหนางานจะเปนคนงานเกาแกที่
ทํางานกันมานานตั้งแตกจิการยังมีขนาดเลก็ เปนผูมีประสบการณการทํางานมาก  และไดรับความ
ไววางใจจากเจาของกิจการ ดังนั้น โรงงานแหงนี้จึงยังไมมีผังแสดงโครงสรางขององคกรอยางเปน
ทางการ และ การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของพนกังานในตําแหนงตางๆอยางชัดเจน    ซ่ึง
สงผลถึงพนักงานในระดับปฏิบัติเกิดการสบัสน  ทําใหเกิดการทํางานที่ผิดพลาดบอยครั้ง การสง
ถายขอมูลเพื่อการวางแผน ควบคุม และประสานงานภายในองคกรยังไมสามารถทําไดอยางมี
ประสิทธิภาพเนื่องจากพนักงานในหนวยงานตางๆขาดความเอาใจใสในงานหรือไมสามารถรับรู
ขอมูลที่เกี่ยวของไดอยางทันทวงที ทําใหการบริหารไมสามารถทําไดอยางมีประสิทธิภาพ สงผลตอ
ความสามารถในการแขงขนัในอุตสาหกรรมผลิตช้ินสวนรถยนต 

 
ปญหาที่เกิดขึ้นในโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนต  มีดังนี้  
1. จากการเก็บขอมูล    ในสภาพปจจุบันมีสินคาสําเร็จรูปที่ไมมีการเคลื่อนไหวซึ่งคางอยู

ใน Stock  12 รายการ  เนื่องจากถูกลูกคายกเลิกการซื้อ   สาเหตุเกิดจากปจจุบันการรับคําสั่งซื้อของ
ลูกคาใชการสื่อสารทางโทรศัพท   ซ่ึงขาดหลักฐานในการยืนยันการสั่งซ้ือนั้นๆ 

2. มีการลืมผลิตสินคาที่ลูกคาส่ังซ้ือ  เฉล่ีย 1 รายตอเดือน   สาเหตุจากการสั่งซื้อของลูกคา
ในปจจุบันไมมีการบันทึกไวเปนหลักฐานซึ่งผูรับรายการสั่งซื้อ คือ เจาของโรงงาน ทําใหเกิดการ
เสียรายได 

3. ในชวงการเก็บขอมูลเกิด  ปญหาการขาดวัตถุดิบที่ใชในการผลิตผลิตภัณฑกระบอก
เบรก (Cyclinder Break)     เนื่องจากขาดใบแสดงรายการพัสดุ  (BOM) ในตัวผลิตภัณฑกระบอก
เบรก   ซ่ึงขอมูลในสวนนี้มีเพียงหัวหนาแผนกผลิตผูเดียวเทานั้นที่ทราบขอมูล    ทําใหไมสามารถ
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วางแผนการสั่งซื้อวัตถุดิบที่ใชในการผลิตได   สงผลใหเกิดปญหาในการประกอบ  ทําใหการสง
มอบใหกับลูกคาตอง เล่ือนไปอีกประมาณ  7 วัน  

4. การตรวจนับวัตถุดิบปลายเดือน พบวามีช้ินงานหลอที่สูญหายประมาณ   7-9    ช้ิน   
ซ่ึงจากการเก็บขอมูลทําใหทราบวาเกิดจากการสั่งซื้อในโรงงานใชการสั่งซื้อทางโทรศัพท   ไมมี
การออกเปนใบสั่งซื้อ และ  Supplier   จะทยอยสงชิ้นงานหลอเขามาที่โรงงาน     โดยทางโรงงาน
มิไดมีการตัดกับยอดสั่งซ้ือทําใหไมทราบ ยอดที่ Supplier ยังคงคางสง   

5. ปจจุบันในแผนกคงคลัง  มีการใชสมุดเพียง 1 เลมในการบันทึกการเบิกจายวัตถุดิบ/
วัสดุส้ินเปลือง  เพียงอยางเดียวและไมไดตัดจายหายอดคงเหลือ   ทําใหไมทราบจํานวนยอด
คงเหลือที่แทจริง ของตัววัตถุดิบ/วัสดุส้ินเปลือง     กอใหเกิดปญหาขาดวัตถุดิบ/วัสดุส้ินเปลืองที่ใช
ในการผลิตและประกอบเปนประจํา  

6. ไมทราบจํานวนสินคาที่ทําการประกอบเสร็จแตละวัน ซ่ึงเกิดจากขาดเอกสารที่ใช
บันทึกและจากการสอบถามพนักงานในแผนกผลิตทําใหทราบวาตัวพนักงานเขาใจเพียงวาตนมี
หนาที่ ในการผลิตเทานั้น จึงไมใหความสําคัญกับการบันทึกขอมูล 

7. ใบสงของ / ใบกํากับภาษีเกิดการสูญหาย   เฉล่ีย 2 คร้ังตอเดือน  เพราะการเก็บเอกสาร
ไมเปนระบบ  ในสวน  แผนกบัญชี และ แผนกคงคลัง เปนตน  สงผลใหเกิดปญหาในการ
ตรวจสอบรายการที่ซ้ือตาม  ใบวางบิลที่  Supplier  สงมาเก็บเงิน  

8. ไมทราบการเคลื่อนไหวในสวน เจาหนี้/ลูกหนี้  เพราะขาดการบันทึกรายการการคาที่
ซ้ือ/ขาย ในแตละวัน 

9. ไมมีการบันทึกในกรณีที่มีการสงคืนชิ้นงาน ซ่ึง ปจจุบันอาศัยการบอกกลาวแก
พนักงานสงของใหทราบ  สงผลใหใหยอดการเก็บเงินไมมีการหักลดหนี้ที่ถูกตอง ซ่ึงมีเกิดขึ้นทุกๆ
เดือน 

10. การจัดเก็บขอมูลตางๆ ยังเปนการเก็บขอมูลแบบรวบรวมกันไวที่เดียวกันหมดทําให 
การคนหาขอมูลยอนหลังเปนไปไดลาชา และเกิดสูญหาย 
 

 จากสภาพปญหาในปจจุบันของโรงงานผลิตชิ้นสวนรถยนต  จะพบวายังขาดขั้นตอนการ
ไหลของกิจกรรม รวมทั้งระบบเอกสารที่ถูกตองและเหมาะสม จึงทําใหขอมูลที่ยังไมสามารถ
นําไปใชไดอยางเต็มที่ การประมวลผลขอมูลยังขาดความถูกตอง ความนาเชื่อถือ และทันเหตุการณ 
จากความลาชาของกระบวนการวิเคราะหและปอนกลับของขอมูล ทําใหไมสามารถวางแผนควบคุม 
และประสานทรัพยากรอุตสาหกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
ดังนั้นงานวิจัยนี้จึงไดนําเสนอ การออกแบบระบบเอกสารในโรงงานผลิตชิ้นสวนรถยนต

เพื่อทําใหการเชื่อมโยงของกิจกรรมในโรงงานเกิดประสิทธิภาพ โดยการใชเครื่องมือท่ีสามารถรับรู
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ขอมูลหรือสภาพกิจกรรมตางๆ ที่กําลังดําเนินงานอยูอยางรวดเร็ว และใชขอมูลนี้ในการตัดสินใจ
ดานการบริหารอยางทันทวงที 
 
1.2 วัตถุประสงคการวิจัย 
 

1.  เพื่อออกแบบระบบเอกสารที่เหมาะสมสําหรับโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนต 
2.     เพื่อเปนแนวทางในการจัดทําระบบวางแผน ควบคุม และประสานงานระหวางแผนก 

 
1.3 ขอบเขตของการวิจัย 
 

ศึกษาการไหลของกิจกรรม ตั้งแตไดรับใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคาในแผนกขาย  การจัดซ้ือ
วัตถุดิบในแผนกจัดซื้อ/คงคลัง  การผลิตสินคาในแผนกผลิต  การจายเงินและรับเงินในแผนกบัญชี   
ในโรงงานตัวอยาง ประเภทผลิตช้ินสวนรถยนต 
 
1.4 ขั้นตอนการดําเนินการวิจัย 
 

ขั้นตอนในการดําเนินงานวจิัยมีดังตอไปนี้ 
1.   ศึกษาทฤษฎีและสํารวจงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
2.   ศึกษาลักษณะระบบการดําเนินงานในองคกร และสภาพที่เกิดขึ้น ณ ปจจุบัน 
3.   ศึกษาวิเคราะหปญหา ที่เกิดขึ้นในโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนต 
4.   ออกแบบการเชื่อมโยงของกิจกรรมในแผนกตางๆ (Processes   Flow) ของระบบวางแผน

ควบคุม และประสานงานระหวางแผนก 
4.1 แผนกจัดซื้อ/คงคลัง 
4.2 แผนกผลิต 
4.3 แผนกบัญชี 
4.4 แผนกขาย 

5. ออกแบบตัวเอกสารและนํา  Program Computer  สําเร็จรูปเขามาใชในการบันทึกขอมูล 
6. เปรียบเทียบผลการดําเนินงานหลังจากการนําระบบมาใช 
7. สรุปผลการวิจัย และขอเสนอแนะ 
8. จัดทํารูปเลมวิทยานิพนธ 

 



 7

1.5 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากงานวิจัย 
 

1. ไดแนวทางในการใชหลักการวิเคราะหและออกแบบจัดทําระบบวางแผน ควบคุมและ
ประสานงานระหวางแผนก 

2. ลดความซ้ําซอนของขอมูลที่ไมจําเปน 
3. ไดระบบการสื่อสารและประสานงาน ที่มีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 2 
 

ทฤษฏีและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 
2.1 ระบบการบริหารการผลิต 
 
 การบริหารองคกร หมายถึง การบริหารเร่ืองบุคคล  เร่ืองการเงิน เร่ืองเครื่องจักร และเรื่อง
วัสดุ ทั้ง 4 อยางนี้ผูบริหารจะตองมีความสามารถสูงจึงจะจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพลําพัง
ผูบริหารคนเดียวคงจะไมสามารถทํางานไดผลดีที่สุด จําเปนตองพึ่งบุคคลอื่นๆ ในองคการนั้น
นอกจากจะตองพึ่งคนอื่นๆ ที่จะทํางานเปนคณะหรือเปนทีมแลวผูบริหารวจะตองมีเทคนิคและ
วิธีการตางๆและนําเทคนิคและวิธีการตางๆ เหลานี้มาใชใหไดผลดีที่สุดแกองคการดวย 
 เทคนิคและวิธีการที่สําคัญอยางหนึ่งก็คือ ขอสนเทศ หรือสารสนเทศ (Information) 
สารสนเทศตางๆไมวาจะเปนสารสนเทศเกี่ยวกับบุคคล สารสนเทศเกี่ยวกับการเงิน หรือสารสนเทศ
เกี่ยวกับวัสดุ ยอมมีคุณคาที่ผูบริหารจะนําไปใชในการวางแผน (Planning) ในการจัดองคการ
(Organizing) ในการควบคุม(Control) เกี่ยวกับการบริหารในเรื่องนั้นๆตามลําดับผูบริหารที่มี
ความสามารถยอมจะรูจักนําสารสนเทศมาศึกษาและกลั่นกรอง แลวจึงนําไปใชในการวางแผน จัด
ระเบียบ และควบคุมกิจการขององคการของตนเพื่อใหไดประสิทธิภาพสูงที่สุด 

2.1.1    สวนประกอบของระบบวางแผน ควบคุม และประสานงานทรัพยากรอุตสาหกรรม 
 ระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรมนั้นครอบคลุมการทํางานในหลายๆสวน เพื่อเชื่อโยง
ขอมูลทําใหการทํางานเปนไปอยางราบรื่น การทํางานบนพื้นฐานของการจัดระบบขอมูลที่ดีนั้นตอง
อาศัยองคประกอบ 6 สวนดังตอไปนี้ 

1. ดานการผลิต (Manufacturing) 
การผลิตเปนหัวใจของโรงงานอุตสาหกรรมโดยทั่วไป กลาวคือโรงงานจะไมสามารถ

ผลิตสินคาไดเลยหากขากหนวยงานผลิต หากหนวยงานผลิตไมสามารถทําการผลิตไดแลวนั้นก็จะ
ไมมีสินคาสงขาย แตการขบวนการผลิตที่ดีนั้นตองเกิดมาจากองคประกอบหลายๆสวนไมวาจะเปน
การออกแบบขบวนการผลิตที่ดี  การวางผังโรงงานที่ดี  ประสิทธิภาพของเครื่องจักร  ประสิทธิภาพ
ของพนักงานในขบวนการผลิต ส่ิงตางๆเหลานี้เปนสวนสาํคัญในการผลิต 

การออกแบบขบวนการผลิตที่ดีนั้นตองอาศัยการวางแผนการผลิต  การวางผังโรงงาน
ที่พรอมจะรองรับการเจริญเติบโตในอนาคตได  การออกแบบขบวนการผลิตยังไดรวมถึงการหา
ตําแหนงที่ตั้งเครื่องจักรที่เหมาะสม  การออกแบบเพอรองรับการติดตั้งระบบขนถายวัสดุ  การ
ออกแบบเพื่อรองรับการสื่อสาร การออกแบบเพื่อรองรับนี้หมายถึงการออกเพื่อรอการติดตั้งใน
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อนาคตเทานั้น ไมไดหมายถึง การติดตั้งในทันทีทันใด หรือเมื่อสรางโรงงานการออกแบบเพื่อ
รองรับอนาคตนี้จะทําใหเกิดการใชพื้นที่อยางคุมคาและยังทําใหเกิดปญหานอยที่สุดเมื่อตองการ
ขยายโรงงาน การกําระทําเชนนี้อาจจะตองลงทุนในครั้งแรงกคอนขางสูงแตก็มีผลตอประสิทธิภาพ
ในการผลิต สงผลใหตนทุนในการผลิตระยะยาวต่ําลงดวย เนื่องจากการยายเครื่องจักรบอยครั้ง  การ
ติดตั้งอุปกรณเพิ่มเติมยาก  การวางแผนไมดีทําใหการซอมบํารุงทําไดยาก  การเพิ่มทางหนีไฟนั้น 
สาเหตุตางๆเหลานี้สงผลตอเวลาและตนทุนในการผลิต หากคิดตั้งหรือเพิ่มเติมหลังจากไดกอสราง
และติดตั้งเครื่องจักรแลว 

การวางผังโรงงานที่ดีนั้นยังสงผลถึงความปลอดภัยในการทํางานดวย ทําใหองคกรลด
คาใชจายดานสุขภาพและสวัสดิการของพนักงานลงได 

ประสิทธิภาพของเครื่องจักรเปนปจจัยอีกปจจัยหนึ่งในการผลิต หากเราตองการสินคา
ที่มีคุณภาพที่ดีนั้นไมสามารถผลิตไดจากเครื่องจักรที่มีประสิทธิภาพต่ํา การใชเครื่องจักรให
เหมาะสมกับคุณภาพของงานที่ตองการเปนสิ่งหนึ่งในการลดตนทุนในระยะยาวและยังสงผลตอ
ประสิทธิภาพในการผลิตที่ดีขึ้นดวย เครื่องจักรนั้นมีอายุการใชงานไมเทากัน  การบํารุงรักษาใน
ระยะเวลาและเหตุผลในการบํารุงรักษาก็ตางกัน หากมีการบํารุงรักษาเครื่องจักรอยางสม่ําเสมอตาม
กําหนดแลวจะชวยลดปญหาในการเสียอยางกะทันหัน (Break Down) ลงได ทําใหการผลิตตอเนื่อง
สม่ําเสมอจึงชวยใหประสิทธิภาพในการผลิตสูงขึ้น 

พนักงานในสายการผลิตเปนอีปจจัยหนึ่งในการทําใหการผลิตสามารถดําเนินไปได
หากพนักงานไมมีความเขาใจในการใชเครื่องมือเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพอยางสูงสุดแลวนั้นหาก
กระบวนการผลิตมีการอออบแบบใหดีเพียงใดแตหากผูปฏิบัติงานไมสามารถบรรลุเปาหมายในการ
ออกแบบกระบวนการผลิตที่ดีไดนั้น คุณภาพของผลิตภัณฑไมสามารถทําไดตามที่กําหนด 

พนักงานในสายการผลิตเปนอีกปจจัยหนึ่งในการทําใหการผลิตสามารถดําเนินไปได
หากพนักงานไมมีความเขาในการใชเครื่องมือเพอใหเกิดประสิทธิภาพอยางสูงสุดแลวนั้นหาก
กระบวนการผลิตมีการออกแบบใหดีเพียงใด แตหากผูปฏิบัติงานไมสามารถบรรลุเปาหมายในการ
ออกแบบกระบวนการผลิตที่ดีไดนั้น คุณภาพของผลิตภัณฑก็ไมสามารถทําไดตามที่กําหนด 

ระบบการขนถายวัสดุ เปนสิ่งที่ทําใหสายการผลิตเกิดความราบเลื่อนในการผลิต
นอกเหนือจากการลดคอขวดระหวางเครื่องจักรแลว ระบบการขนถายวัสดุตองการพื้นที่ในการ
ติดตั้งหรือตองการโครงสรางของอาคารเพื่อรองรับน้ําหนักของอุปกรณรวมทั้งภาระของวัสดุที่ตอง
ทําการขนยาย ดังนั้นหากไมมีการออกแบบเพื่อรองรับระบบการขนถายวัสดุแลว การติดตั้งระบบ
การขนถายจึงเปนไปไดยาก การออกแบบระบบการขนถายวัสดุที่เหมาะสมทําใหเกิดการลื่นไหลใน
การผลิตมากขึ้น ทําใหประสิทธิภาพในการผลิตมากขึ้น 
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2. ดานการสนับสนุนการผลิต (Logistics) 
การสนับสนุนการผลิตหมายถึง หนวยงานที่ทําหนาที่ชวยใหฝายผลิตสามารถทํางาน

ไดอยางสะดวกราบรื่น อยางเชน ฝายเอาสารนําเขา / สงออก เปนหนวยงานที่ทําหนาที่ประสานงาน
จัดทําเอกสารในการนําวัตถุดิบเขามาใชเพื่อทําการผลิตอยางทันเวลา หนวยงานนี้จําเปนตองใช
ขอมูลจํานวนมากจากหลายแผนกเพื่อมาจัดทําเอกสารรวมกันเปนเอกสารชุดเดียว เพื่อติดตอกับ
ประสานงานกับหนวยงานภายนอก หากในกรณีที่ฝายนําเขา / สงออกไมสามารถดําเนินขัน้ตอนทาง
ศุลกากรไดทันในการนําวัตถุดิบมายังฝายผลิตทําใหเกิดการสะดุดขึ้นได ระบบวางแผนทรัพยากร
อุตสาหกรรมจะชวยในการรวบขอมูลท่ีจําเปนในการทําเอกสารเพื่อดําเนินการทางพิธีการศุลกากร 
ขอมูลตางๆเหลานี้จะถูกสงมายังฝายเอกสารตั้งแตฝายขายเริ่มปอนขอมูลเขาสูระบบ สวนขอมูล
อ่ืนๆนั้นจะถูกคนหาจากการปอนขอมูลจากฝายตางๆระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรมจะมี
ประโยชนมากในการทํางานดานขอมูลเนื่องจากระบบจะทําการประมวลผลขอมูลที่เกี่ยวของ เพื่อ
สงไปยังทุกๆหนวยงานที่เกี่ยวของดันที่ไดกลาวมาแลวงานฝายธุรการเปนสวนที่ทําหนาที่ดาน
เอกสารภายใน ในการทําคําสั่งตางๆจากฝายบริหาร เพื่อส่ังงานใหฝายผลิตทํางานไดอยางราบรื่น
และถูกตอง และการทําเอกสารเพื่อติดตอกับ Supplier ในการเปด P/O ทําใหการเปดในสั่งซื้อเปน
อยางรวดเร็วและถูกตอง ในการตรวจกับสินคาระบบระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรมจะชวย
ในการตรวจสอบงานเอกสาร การคนหาเอกสารอยางรวดเร็วทําใหประหยัดเวลาในการตรวจรับ
สินคา เมื่อทุกหนวยงานที่มีสวนทํางานเกี่ยวของกับฝายผลิตทํางานไดรวดเร็วแลว ก็ไมเปนสิ่งที่ยาก
ที่ฝายผลิตจะทํางานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 

3. ดานการขายและการตลาด (Sale & Marketing) 
การติดตอเพื่อหาลูกคารายใหม  การรักษาลูกคาเดิม  การตอรองดานราคา การตอรอง

วันเวลาในการสงมอบงานเปนหนาที่หลักๆของฝายขายและตลาด ระบบระบบวางแผนทรัพยากร
อุตสาหกรรม สามารถชวยฝายขายใหทราบขอมูล  ปริมาณในการผลิตเพื่อหารายการสั่งผลิตปอน
ใหฝายผลิตที่สามารถดูไดจากการวางแผนการผลิต ทําใหการผลิตเปนไปไดอยางตอเนื่องสงผลให
ควบคุมการผลิตไดงาย ในสวนของการสงขอมูลของสินคาที่ตองการใหทําการผลิตใหกับฝายจัดซื้อ
นั้นระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรมไดทําหนาที่สงผานขอมูลไปยังฝายจัดซ้ือเพื่อออกใบสั่ง
ซ้ือ ในขณะเดียวกันยังไดกําหนดไดวาวัตถุดิบตองมาถึงโรงงานเมื่อไรเพื่อใหฝายผลิตสามารถทํา
การผลิตไดทันเวลา ซ่ึงหากโรงงานขาดการวางแผนที่ดีแลวนั้น ความสามารถในการผลิตจะไม
สอดคลองกับปริมาณที่ตองการ เหตุการณตางๆเหลานี้การใชระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม 
ก็สามารถชวยไดเพราะขอมูลตางๆ สามารถตรวจสอบไดในเวลาอันรวดเร็ว 

4. ดานงานบุคคล (Human Resource) 
ระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม สนับสนุนอุตสาหกรรมในดานการวางแผน

กําลังคน  การพัฒนา และ Compensation area โดยจะประกอบดวยระบบฐานขอมูลของลูกจาง  การ
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จัดการโครงสรางเงินเดือน ทําใหทราบวาปจจุบันโรงงานมีจํานวนพนักงานเทาใด ทําใหทราบวา
ความสามรถการผลิตมีเทาไร มากหรือนอยกวาปริมาณสั่งผลิต การที่ผูบริหารไดทราบขอมูลตางๆ
เหลานี้มีผลใหสามารถกําหนดนโยบายได  การเฝาดูปริมาณการเขาออกของพนักงานสามารถบอก
ขอมูลหลายอยางใหฝายบริหาร ฐานขอมูลประวัติพนักงานทําใหการเลือกใชคนงานในตําแหนง
หนาที่ตางๆทําไดงายขึ้น การเลือกคนใหเหมาะสมกับงานเปนเรื่องยาก ซ่ึงตองพิจารณาจากปจจัย
หลายๆสวน การที่ผูบริหารสามารถตรวจสอบประวัติพนักงานไดนั้น อาจจะเปนประโยชนในดาน
การจัดสรรกําลังคน ฝายบุคคลเองก็ไดประโยชนจากฐานขอมูลกลางขอลงระบบระบบวางแผน
ทรัพยากรอุตสาหกรรม เชนกันในดานการพัฒนาบุคคลากร เมื่อบริษัทมีการขยายตัวสวนมาก
ตองการพนักงานที่มีความรูสามารถสูงขึ้น วิธีการที่ทําใหพนักงานมีความรูมากคือ การสงพนักงาน
ออกไปศึกษาเพิ่มเติม ไมวาจะเปนการเรียนหรือการอบรม การวางแผนกําลังคนจะตองทยอยสง
พนักงานไปอบรม ระบบอาจจะเก็บความถี่ในการอบรมเพื่อจะไดไมเกิดความซับซอนขึ้น 

5. การเงิน /บัญชี (Financial) 
เมื่อเปรียบเทียบระบบตางๆที่เคยมีมากับระบบระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม 

แลวระบบระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม นั้นชวยลดตนทุนในการจัดเก็บขอมูลเอกสาร ใน
บริษัทที่เจริญเติบโตจนกระทั่งมีผูรวมทุนจํานวนมากหรือเมื่อจําเปนตองมีการตัดสินใจหลายคน 
หลายๆ บริษัทสรางระบบหลายๆระบบขึ้นมาเพื่อความสามารถในการแขงขันในดานการบริหาร
ขอมูลทางการเงิน 

ความสอดคลองของระบบระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม กับการพัฒนา
ฐานขอมูลเพื่อการวิเคราะหการวิเคราะหความเปนมาเปนไปของการประสานของระบบบัญชีทั่วไป 
การปรับปรุงฐานขอมูลจะเปนไปอยางทันททีันใดตั้งแตตนจนจบในแตละเดือน และพื้นฐานในการ
ทํางานทั้งหมดที่ เกี่ยวของที่ขอมูลการเงินมีสวนเกี่ยวของ ระบบระบบวางแผนทรัพยากร
อุตสาหกรรม ไมจําเปนตองใชสมุดเพื่อการบันทึกเพื่อแสดงผลเมื่อตองการขอมูลผูบริหารสามารถรู
ขอมูลไดจากระบบโดยตรงเพื่อการตัดสินใจที่ดีกวา ฝายการเงินของบริษัทจะมีเครื่องมือในการ
ตัดสินใจเพื่อรองรับการพัฒนาองคกร  การกําหนดมาตรการทางการเงิน และกลยุทธในการบริหาร
ตนทุน 

6. ความรูในการบริหารงาน (Knowledge Management) 
การบริหารงานนั้นไดถูกนิยามไวหลายประเภท แตหัวใจในการบริหารงานนั้นไดถูก

นิยามไวดังนี้ การบริหาร หมายถึงการทําใหองคกรประสบความสําเร็จตามที่ไดวางแผนไวใน
ทํานองเดียวกัน ผูบริหารก็ไดถูกนิยามไวใกลเคียงกัน ผูบริหาร หมายถึง ผูที่นําพาองคกรไปสู
ความสําเร็จตามที่ไดตั้งเปาหมายไว ไดมีผูกลาวไววาการบริหารงานนั้นเปนทั้งศาสตร คือ
วิทยาศาสตร หมายถึง การใชความกาวหนาทางวิทยาศาสตรมาประยุกตใชเพื่อทําใหองคกรประสบ
ความสําเร็จ ในขณะเดียวกันก็เปนศิลปะดวย หมายถึง ศิลปะในการครองใจคน เพื่อที่จะสามารถ 
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ควบคุมคนจํานวนมากใหอยูภายใตคําสั่งไดโดยความเต็มใจ จะเปนไดวาผูบริหารที่ดีนั้นตองมีความ
เขาใจถึงธรรมซาติของมนุษย ธรรมชาติขององคกร แลวยังตองรูจักการนําวิทยาการณใหมๆเขามา
ใชปรับปรุงองคกรเพื่อพาองคกรนั้นๆ ไปสูความสําเร็จ ผูเชี่ยวชาญหลายทานไดแบงแยก ผูบริหาร
ออกเปนระดับตางๆกัน 3 ระดับ คือ 

1. ผูบริหารระดับลาง 
2. ผูบริหารระดับกลาง 
3. ผูบริหารระดับสูง 
โดยผูบริหารแตละระดับนั้นมีความตองการทักษะในการบริหารไมเหมือนกัน (การ

บริหารคน  การบริหารงาน ) ไมวาจะเปฯทางดานทฤษฎีและการปฏิบัติ โดยอาจจําแนกไดดังนี้ 
ผูบริหารระดับลางหรือหัวหนาคนงานหรือหัวหนางาน ผูบริหารระดับนี้นั้นตองการ

ความชํานาญในการทํางานสูงเนื่องจากกวาเปนผูบริหารที่ใกลชิดกับพนักงานโดยตรงตองสามารถ
แกปญหาการทํางานเฉพาะหนาได ในทางกลับกันกลับไมตองมีความสามารถในการบริหารคนมาก
นักเนื่องจากวาจํานวนพนักงานใตบังคับบัญชามีไมมาก ทําใหความใกลชิดนี้เปนเครื่องมือในการ
บังคับบัญชามีไมมาก ทําใหความใกลชิดกันเปนเครื่องมือในการบังคับบัญชาไดงายมากกวา
ผูบริหารในระดับอื่นๆ ผูบริหารระดับลางนี้อาจจะเลื่อนขั้นมาจากพนักงานที่มีความเชี่ยวชาญใน
ดานการผลิต ไดรับการยอมรับจากทั้งพนักงานระดับลางและผูบริหารในระดับสูงกวา ผูบริหาร
ระดับลางนี้จะเปนผูที่รูถึงความตองการของพนักงานที่แทจริง เฉพาะฉะนั้นผูบริหารระดับนี้จึงเปน
แหลงขอมูลที่สําคัญของระบบ ระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม 

ผูบริหารระดับกลาง หรือหัวหนาแผนกหรือหัวหนาฝาย เปนผูบริหารที่อยูระหวาง
ผูบริหารระดับกลางและระดับสูง ผูบริหารระดับ อยูในสวนของการประสานงานระหวางนโยบาย
จากผูบริหารระดับสูง และการทํางานของผูบริหารระดับลาง จะเห็นไดวาผูบริหารระดับนี้นั้นตองมี
มนุษยสัมพันธที่ดีพอสมควร เนื่องจากเปนคนกลางในการประสานงาน  รับคําสั่ง และนําไปปฏิบัติ 
ดังนั้นจึงตองมีความสามารถทั้งการทํางานและวามสามารถในการจูงใจคน เพื่อทําใหการทํางาน
บรรลุผล ผูบริหารระดับนี้อาจจะมาจากผูบริหารระดับลางที่มีความโดดเดนในการบริหารคนใน
ปริมาณเทาๆกัน 

ผูบริหารระดับสูง เปนสวนสําคัญในการดําเนินธุรกิจหรือการกําหนดนโยบายหรือการ
พาองคกรไปสูความสําเร็จ หากผูบริหารระดับสูงไมเขาใจถึงธรรมชาติขององคกร  ธรรมชาติของ
ขบวนการผลิตและขอมูลที่แทจริงเปนอยางดีแลวนั้น จะทําใหเกิดปญหาตางๆ ตามมาไดแตในการ
กําหนดนโยบายนั้นตองอาศัยความเขาใจในเนื้องานดวย ในการกําหนดนโยบายนั้นอาจจะทําใหเกดิ
ความคิดที่แตกตางกันของผูปฏิบัติงาน ดังนั้นผูบริหารระดับสูงนี้จึงตองมีความสามารถในดานของ
การเขาถึงพนักงานระดับปฏิบัติงานคอนขางสูง เพื่อทําการจูงใจใหพนักงานทําตามแผนงานที่ได
กําหนดไว หากหวังพึ่งผูบริหารระดับลางเพื่อทําความเขาใจกับพนักงานแลวอาจจะชาหรือเกิดการ
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ส่ือสารที่คลาดเคลื่อนได ความเขาใจในธรรมชาติของพนักงานนั้นสงผลโดยตรงตอการกําหนด
นโยบาย เพื่อใหสอดคลองกับสภาวะการณในปจจุบัน จะเห็นไดวาผูบริหารระดับสูงนี้อาจจะไม
ตองการชํานาญในการทํางานที่สูงเทากับผูบริหารระดับลางและระดับกลางมากนัก แตตองเปนผูที่
เปดกวางในการรับรูและยอมรับ เพื่อการทํางานที่คลองตัวขององคกรและสามารถพาองคกรไปสู
เปาหมายไดในที่สุด 
 
 

 
 
 
 

 
            
             ผูบริหารระดับลาง          ผูบริหารระดับกลาง       ผูบริหารระดับสูง 

 
รูปที่ 2.1 แสดงความสามารถของผูบริหารระดับตางๆ 

 
 ระบบระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม นั้นจะเขาถึงการทํางานในระดับของผูบริหาร
ระดับกลาง – ผูบริหารระดับสูงเปนหลัก ระบบนี้ถูกสรางขึ้นเพื่อเปนเครื่องมือในการรายงานผลการ
ทํางาน  จัดเก็บขอมูล  วางแผนการผลิต  การวางแผนการใชวัตถุดิบ โดยยังตองอาศัยการตัดสินใจ
ของผูบริหารในระดับตางๆ ที่ทํางานรวมกันระบบ ดังนั้นระบบวางแผนทรัพยากรอุตสาหกรรม จึง
เปนเพียงระบบสนับสนุนการตัดสินใน (Decision Support System) ของผูบริหารในระดับตางๆ 
และเปนเครื่องมือในการตรวจสอบการทํางานของพนักงานในระดับตางๆของผูบริหาร 
 
2.2 กระบวนการจัดองคการ 
 
 หลังจากการวิเคราะหตามวิธีการตางๆ แลวในขัน้ตอนการดําเนินการจดัองคการนั้นจะ
ประกอบดวยกระบวนการจดั 3 ขั้นตอนคอื 

1. พิจารณาแยกประเภทงาน จัดกลุมงาน และออกแบบงานสําหรับผูทํางานแตละคน 
2. ระบุขอบเขตของงานและมอบหมายงาน พรอมทั้งกําหนดความรับผิดชอบและให

อํานาจหนาที ่
3. จัดวางความสมัพันธของงานสวนตางๆและระหวางกลุม 

ทักษะการบริหารบุคคล 

ทักษะการทํางาน 
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 การจัดองคการตามกระบวนการดังกลาวจะได 
1. ผังแสดงการจดัองคการที่เปนทางการ 
2. คําบรรยายลักษณะงาน 

2.2.1 ผังโครงสรางองคการ   
หมายถึงแผนผังที่แสดงถึงกลุมตําแหนงงานซึ่งรวมกลุมเปนสายการบังคับบัญชา โดยมีการ

แบงกลุมแบงระดับ โครงสรางองคการที่มีการจัดขึ้นอยางถูกตองโดยมีการจัดตําแหนงที่ชัดเจน มี
สายบังคับบัญชาที่แนนอน และมีชื่อตําแหนงระบุไว ก็จะชวยใหสามารถไดขอมูลการจัดการที่มี
ประโยชน คือ 

1. การแบงงานทีแ่สดงวาแตละตําแหนงในผังโครงสรางตางก็เปนหนวยยอยซ่ึง
รับผิดชอบงานเฉพาะอยาง 

2. สายการบังคับบัญชา ซ่ึงแสดงวาใครตองรายงานขึ้นตรงตอใคร 
3. ชนิดของงานที่ทํา บรรยายถึงตําแหนงตางๆ มีขอบเขตงานในความรับผิดชอบตาม

หนาที ่
4. การจัดกลุมงาน ช่ือตําแหนงองคการที่ปรากฏในผังที่ระบุใหเห็นถึงวิธีการจัดกลุม

ตางๆ 
5. ระดับการจดัการ คือการแบงระดับในโครงสรางผังองคการ 
คําบรรยายงาน คือ ขอความเกี่ยวกับวัตถุประสงคของตําแหนงงานโดยระบุถึง 

1. ช่ือตําแหนงงาน 
2. อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบ 
3. ภารกิจ รายละเอียดของงานที่ตองทํา 
4. ความสัมพันธตอผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา 
5. คุณสมบัติที่เหมาะสมสําหรับตําแหนงงานนั้น 

 หลักและแนวคิดที่เกี่ยวกับการจัดองคการ การจัดองคการมีหลักและแนวคิดพืน้ฐานที่
เกี่ยวกับการจดัองคการที่สําคัญๆคือ 

1. หลักการแบงงานกันทําเฉพาะดาน (The principle of specialization) 
2. หลักการมีผูบงัคับบัญชาเพียงคนเดียว (The principle of unity of command) 
3. หลักขนาดของการควบคุม (The principle of span of control) 
4. หลักอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ (The principle of authority and 

responsibility) 
หลักการแบงงานกันทําเฉพาะดาน หลักการที่สําคัญที่ใชในการจัดองคการก็คือหลักทาง

เศรษฐศาสตรที่เกี่ยวกับ “การแบงงานกันทําเฉพาะดาน”(division of work and specialization) ซ่ึง
ระบุวาการทํางานจะมีประสิทธิภาพใหสําเร็จสูงขึ้น เมื่อมีการแบงงานใหกับบุคคลฝายตางๆ แยกกนั
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ไปตามความถนัด หลักการแบงงานกันทําจึงมุงใหมกีารแบงงานออกจากกันเปนอยางๆ เพื่อให
บุคคลตางๆมุงทํากิจกรรมเฉพาะอยางที่มีความถนัดเทานัน้ 

หลักการมีผูบงัคับบัญชาเพียงคนเดียว  หลักขอนี้ระบวุา การประสานกิจกรรมตางๆของ
องคการจะทําไดสะดวกและงาย เมื่อกําหนดใหทุกคนในองคการขึ้นตรงตอหัวหนาเพียงคนเดียว
เพราะถามีหวัหนาหลายคนการสังการจะเกิดปญหาซ้ําซอนความสับสนการไมประสานงานกนั 

หลักขนาดของการควบคุม การที่คนเรามขีีดความสามารถจํากัด แนวคิดหลักขนาดของการ
ควบคุมจึงมุงพยายามกําหนดวาผูบริหารคนหนึ่งๆ ควรบังคับบัญชาลูกนองจํานวนกี่คนจึงจะมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

การกําหนดขนาดของการควบคุมทําใหตองเพิ่มระดับของการจัดการมากขึ้นทําให
โครงสรางขององคการถูกกระทบ ถามีการกําหนดขนาดการควบคุมไวกวางระดับการจัดการจะ
นอยโครงสรางก็จะเปนรูปแบนราบ แตถาการควบคุมกําหนดไวแคบ ระดับการจัดการจะมีมาก
ระดับและโครงสรางขององคการจะเปนรูปสูง การมีขนาดการควบคุมกวางระดับการบริหารจะนอย
จํานวนผูบริหารมีไมมากนักอาจทําใหประสิทธิภาพการควบคุมตกต่ํา แตถามีระดบัการบริหารมาก
ประสิทธิภาพการควบคุมดขีึ้นแตคาใชจายดานเงนิเดือนจะสูง และการติดตอส่ือสารจะยากและ
ลาชากวาเดิม 

ปจจัยที่มีผลกระทบตอขนาดการควบคุม ที่สําคัญคือ 
1. ความสามารถของผูบริหาร 
2. ความรูสามารถของผูใตบังคับบัญชา 
3. ความยุงยากและซับซอนของงานที่ควบคมุ 
4. ขนาดของการเกี่ยวพันของกจิกรรมตางๆที่ทําๆ 
5. ความพรอมของมาตรฐานกรปฏิบัติงานและระเบียบวิธีการปฏิบัติงานที่ดี 
6. ขนาดของอํานาจหนาที่ทีจ่ะมอบหมายไปได 
7. คุณภาพและจาํนวนของเจาหนี้ที่ฝายสนับสนุนที่จะคอยใหคําแนะนําและ

ชวยเหลือ 
8. ขึ้นอยูกับลักษณะ ชนิดและเงื่อนไขของเครื่องจักรและอปุกรณที่ใชอยู 

ในทางปฏิบัตกิารกําหนดขนาดการควบคมุจึงไมมีหลักเกณฑตายตวัวาเปนจํานวนเทาใด
ขนาดการควบคุมที่เหมาะสมจะใชวิธีพิจารณาจากผูบริหาร ผูใตบังคับบัญชาและงานที่จะควบคมุ
นั้น และสถานการณที่เกี่ยวของกับการจัดขนาดการควบคุม ก็จะเปนอกีปจจยัหนึ่งทีจ่ะตองพจิารณา
ใจการจดัดวย 

อํานาจหนาที่ อํานาจ และความรับผิดชอบ 
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อําหนาที่ (authority) อํานาจหนาที่คือสิทธิในการสั่งใหปฏิบัติ ซ่ึงผูบริหารจะทาํการ
ตัดสินใจตางๆ แลวส่ังใหผูใตบังคับบัญชาทําสิ่งที่จําเปน เพื่อใหการปฏิบัติงานสําเร็จลุลวงตาม
เปาหมายของขององคการที่ตั้งไว 

อํานาจหนาทีข่องนักบริหารจะประกอบดวยสิทธิตางๆ คือ 
1. มีสิทธิในการตัดสินใจเรื่องราวตางๆภายในขอบเขตอํานาจหนาที่ทีก่ําหนด 
2. มีสิทธิในการมอบหมายงานใหผูใตบงัคับบัญชา 
3. มีสิทธิ์ความหมายผลหรือผลสําเร็จที่พึงพอใจจากผูใตบังคับบัญชา 

อํานาจหนาที่จะเปนสิทธิในการวางจดัการ ซ่ึงมีการมอบหมายลดหลั่นกันลงไปจากเบื้อง
บนขอบเขตหรือขนาดของอํานาจหนาที่จึงมีกวางในระดบัสูงขององคการ และจะมีขนาดเล็กลง
เร่ือยๆตามลําดับองคที่อยูต่ําลงไป 

อํานาจ (power) ความมีอํานาจจะทําใหสามารถสั่งการไดตามสิทธิใหผูใตบังคบับัญชา
ปฏิบัติงานใหเกิดผลจริง 

ความรับผิดชอบ (responsibility) ความรับผิดชอบ คือความรูสึกผูกพันของบุคคลใดบุคคล
หนึ่ง ซ่ึงบุคคลนั้นจะตองถือเปนหนาที่ทีจ่ะตองทําใหงานใหสําเร็จไปไดดวยด ี

โครงสรางและกระบวนการจัดองคการกระบวนการจัดโครงสรางองคการมีปจจัยที่ควร
พิจารณา คือ 

1. โครงสรางองคการจะตองสอดคลองกับวตัถุประสงคและแผนงาน 
2. การจัดองคการจะตองคํานึงถึงอํานาจหนาที่ของผูบริหารองคการ ซ่ึงจะมีขอบเขตจํากดั 

แตสามารถจะเปลี่ยนแปลงได 
3. โครงสรางขององคการจะตองเหมาะสมและสอดคลองกับสภาพแวดลอม 
4. การจัดองคการจะตองคํานึงถึงสภาพแวดลอม ขนบธรรมเนียมวัฒนธรรม ขอจํากัด

ตางๆของคน 
แนวคดิในการออกแบบองคการที่มีประสิทธิภาพ Henry Mintzberg ไดกลาวถึงวา

องคการโดยทัว่ไป จะประกอบดวย 5 สวนดวยกนัคือ 
1. สวนกลยุทธสูงสุด คือสวนกาํหนดนโยบาย 
2. สวนปฏิบัติการ คือสวนที่ทํางานสัมผัสโดยตรงตอการผลิตสินคาหรือบริการใหเปนไป

ตามกฎหมาย 
3. สวนจัดการระดับกลาง คือสวนเชื่อมโยงระหวางสวนกลยุทธกับสวนปฏิบัติการจดัมี

ไวเพื่อชวยสวนกลยุทธสูงสุดใหสามารถควบคุมสวนปฏบิัติการได 
4. สวนเสริมดานเทคโนโลยี คือสวนที่ทําหนาที่ในการวิเคราะห ออกแบบระบบงาน การ

วางแผนงานและควบคุม 
5. สวนสนับสนนุ คือ สวนที่มหีนาที่รับผิดชอบงานบริการตางๆ 
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ซ่ึงรูปแบบขององคการ ที่พบอยูทั่วๆไปมอียู 5 รูปแบบคือ 
1. โครงสรางแบบงาย (Simple Structure) 
2. โครงสรางแบบเครื่องจักร (Machine Bureaucracy) 
3. โครงสรางโดยอาชีพ (Professional Bureaucracy) 
4. โครงสรางแบบแบงสวน (Divisionalized Form) 
5. โครงสรางแบบคณะกรรมการ (Adhocracy) 

2.2.2   การแบงระดับในองคการ 
 ระดับการบริหารแบงไดเปน 4 ระดับใหญ  คือๆ  

1. ระดับวางแผนนโยบาย จะเปนผูบริหารระดับสูง คือผูถือหุน ประธาน กรรมการ 
ผูบริหารระดับนี้จะทําหนาทีก่ําหนดวัตถุประสงค นโยบาย เปาหมาย การวางแผนระยะยาวการ
ตัดสินใจปญหาสําคัญๆ 

2. ระดับควบคุมการบริหาร เปนผูบริหารระดับกลาง คอืระดับผูจัดการ เพื่อดําเนนิงาน 
ตามแผนงานของผูบริหารระดับสูง 

3. ระดับควบคุมการปฏิบัติงาน คือ ระดับหวัหนาแผนก หัวหนากลุม เพื่อควบคุมการ
ทํางาน 

4. ระดับปฏิบัติงาน คือ ผูปฏิบัติงานโดยตรง 
หลังจากการปรับปรุงโครงสรางขององคการใหม จาํเปนตองมีการจัดหาระบบขอมูล

เพื่อใหการดําเนินงานขององคการเปนไปไดดวยด ี
 2.2.3     ลักษณะรูปแบบการจัดองคกร 
 ระบบสารสนเทศที่ใชในองคการมักจะปรับใหสอดคลองกับโครงสรางขององคกร หรือ
อาจขึ้นอยูกับโครงสรางอื่นๆ ตามความเหมาะสมที่ตองการใชงานซึ่งโครงสรางเหลานี้จะกําหนด
รูปแบบของระบบสารสนเทศ โครงสรางขององคกรโดยทั่วไปจะแบงเปน 4 ลักษณะ ดังนี้ 

1. โครงสรางองคการตามหนาที่ (Functional Structure) จะจัดแบงตามหนาที่พื้นฐานของ
การบริหาร เชน ฝายดําเนินการ ฝายการเงิน ฝายบัญชี ฝายบุคคลๆ ฯลฯ ตามรูปที่ 3 องคการตาม
แบบนี้จะแจกแจงอํานาจหนาที่ของแตละหนวยอยางชัดเจน  ซ่ึงจะทําใหพนักงานทํางานในสวนที่
รับผิดชอบอยางเต็มที่ แตมีขอเสียคือทําใหละเลยงานของหนวยงานอื่นๆ หรือหนวยงานสวนรวม 
 ระบบสารสนเทศสําหรับโครงสรางขององคการแบบนี้จะมีลําดับขั้นมาก รายงานผลจะ
แบงตามหนวยงาน และขอมูลดิบจะไดจากหนวยงาน มองลงไปในความรับผิดชอบของหนวยงาน
นั้นซึ่งปญหามักจะเกิดในกรณีที่ตองรายงานผลสรุปเกี่ยวกับผลิตภัณฑ  อันเนื่องมาจากระบบถูกจัด
ใหรายงานตามอํานาจหนาที่ของการบริหาร 
 
 
 



 

 
 

18

 
 
 

 
 
 

รูปที่ 2.2 โครงสรางองคการตามหนาที ่
 2.   โครงสรางขององคการตามชนิดผลิตภัณฑ (Product Structure) การทํางานจะถูก
รวบรวมแบงเปนกลุมตามประเภทของธุรกิจหรือผลิตภัณฑที่องคการดําเนินอยูและในแตละ
หนวยงานยอยจะจัดองคการตามหนาที่ที่ซ่ึงจะดําเนินการครบสมบูรณในแตละหนวยของผลิตภัณฑ 
ซ่ึงการจัดแบงนี้จะทําใหผูเชี่ยวชาญและรอบรูในผลิตภณัฑชนิดนั้นๆ แตมีขอเสีย คือ คาใชจายดาน
บุคคลากรจะสูงจากการที่แตละหนวยตองมีพนักงานในทุกดานจนครบแทนที่จะใชรวมกันและแต
ละหนวยตองมีพนังงานในทุกดานจนครบแทนที่จะใชรวมกัน และแตละหนวยจะมีระบบ
สารสนเทศของตนเองซึ่งยากตอการสรุปผลของหนาที่ในการบริหารในแตละอยาง เพราะถูกแยก
ไปในแตละประเภทของผลิตภัณฑ โครงสรางองคการแบบนี้แสดงดังรูปที่ 4 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2.3 โครงสรางขององคการตามผลิตภัณฑ 
 3.   โครงสรางขององคกรแบบบูโรคลาติด (Bureaucralic Structure)  จะมีลักษณะโดย
พื้นฐาน  คือมีการกําหนดอํานาจหนาที่ตามลําดับขั้น  การแบงคนงานจะแบงตามความเชี่ยวชาญ มี
การกําหนดกฎเกณฑสําหรับการกระทําและรับผิดชอบของแตละตําแหนง  การทํางานจะปฏิบัติตาม
ขั้นตอนของวิธีการกําหนดไวในการคัดเลือกหรือประเมินผลจะพิจารณาความสามารถทางเทคนิค
หรือความเชี่ยวชาญเปนลําดับแรก  และระบบสารสนเทศสําหรับโครงสรางองคกรแบบนี้คอนขาง
เปนทางการและไมมีความยืดหยุน 
 4.   โครงสรางองคกรแบบเมตริกซ (Metric Structure) เปนลักษณะของการควบคูของ
อํานาจ ของความสัมพันธของรายงานผลขอมูลและระบบ  องคการจะถูกแบงเปนฝายตามหนาที่ แต
จะรับคําสั่งจากผูจัดการฝาย และจากผูจัดการโครงการหรือผลิตภัณฑ ในเรื่องเกี่ยวกับแตละ
โครงการหรือผลิตภัณฑดวยขอดีของโครงสรางแบบนี้จะทําใหสามารถปรับตัวไดอยางรวดเร็ว
สําหรับธุรกิจหรือผลิตภัณฑใหม แตมีขอเสียในเรื่องเอกภาพของการบังคับบัญชา และพนักงานจะ

ผูจัดการใหญ 

การผลิต การบัญชี การตลาด บริหารบุคคล จัดซ้ือ 

ผูจัดการใหญ 

ผลิตภณัฑ ข. ผลิตภณัฑ ค. ผลิตภณัฑ ง. ผลิตภณัฑ จ. ผลิตภณัฑ ก. 
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สับสนในการเสนอขอมูล  ระบบสารสนเทศสําหรับการบริหารของโครงสรางแบบนี้ คอนขาง
ซับซอนกวาแบบอื่นๆ ซ่ึงตองรายงานจากทั้งตามหนาที่ และตามโครงการหรือผลิตภัณฑ ซ่ึง
โครงสรางดังรูปที่ 2.4  

ฝายตามชนิดผลิตภัณฑ 
 
 
 
ฝายตามหนาที ่ 

 
รูปที่ 2.4 โครงสรางขององคกรแบบเมตริกซ 

แนวความคิดเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ  “ ขอมูล ” มีความหมายได 2 ลักษณะคือ 
1. ความหมายที่มาจากคําวา Data ซ่ึงหมายถึง ขอเท็จจริงตางๆเกี่ยวกับเรื่องที่ตองการ

ศึกษาที่เกี่ยวรวบรวมได ซ่ึงขอเท็จจริงเหลานี้สวนใหญยังไมอยูในรูปที่ใหความหมายใดๆ หรือเปน
ประโยชนแกผูที่ศึกษาขอมูลในลักษณะนี้อาจเรียกวา “ขอมูลดิบ” 

2. ความหมายที่มาจากคําวา “Information” ซ่ึงหมายถึง ขอเท็จจริงที่ผานกระบวนการ
ประมวลผลแลว เพื่อใหไดความหมายที่เปนประโยชนตอการศึกษาในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ขอมูลใน
ลักษณะนี้อาจเรียกวา “ขอสนเทศ” 
 เมื่อพิจารณาขอมูลในลักษณะที่สัมพันธกับระบบขอสนเทศ (Information System) ขอมูล
ดิบเปนสวนหนึ่งที่จะเขาสูระบบขอสนเทศ (Input)ในลักษณะที่ขอสนเทศเปนผลที่ไดจากระบบ
ขอสนเทศ (Output) 
 การจําแนกประเภทของขอมูล 
 ขอมูลที่จะนําไปใชมีอยู 2 ประเภทคือ 

1. ขอมูลเชิงปริมาณ (Quantitative data) เปนขอมูลท่ีอยูในรูปตัวเลข เชน จํานวน
พนักงาน อายุการทํางาน ปริมาณการใชวัตถุดิบ ปริมาณการสั่งผลิต ยอดขายมูลคาของสินทรัพย 
และคาใชจายตางๆ 

2. ขอมูลเชิงพรรณนาหรือเชิงคุณภาพ (Descriptive or qualitative data) เปนขอมูลท่ีอยูใน
รูปขอความและแสดงถึงลักษณะคุณสมบัติ หรือคุณภาพของเรื่องที่ตองการศึกษาเชน ขอมูลเชิง
พรรณนาเกี่ยวกับสภาพเศรษฐกิจ สภาวะแวดลอมในการทํางานและภาวการณแขงขันเปนตน 
 
 

     
ฝายตลาด     
ฝายบัญชี     
ฝายดําเนินการ     
ฝายบุคคล     
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2.3 ระบบขอสนเทศ 
 
 ระบบ หมายถึง ส่ิงที่ประกอบดวยหนวยยอยหลายๆหนวยที่มีความสัมพันธกัน และทํา
หนาที่รวมกันเพื่อใหบรรลุถึงเปาหมายที่กําหนด หนวยยอยในระบบใดระบบหนึ่ง อาจเปนสิ่งของ
วิธีการ แนวความคิด สังคมและอื่นๆ เปนตน หนวยยอยแตละหนวยในระบบที่อาจเปนระบบอีก
ระบบหนึ่ง ซ่ึงประกอบดวยหนวยยอยอีกหลายหนวยที่มีความสัมพันธกัน และทําหนาที่รวมกัน 
เพื่อบรรลุถึงเปาหมายที่วางไว 
 ระบบขอสนเทศ เปนระบบซึ่งรับขอมูลดิบหรืที่เกรียวกันสิ่งนําเขา (Input) แลวมา
ประมวลผลเพื่อใหไดรายงานผล (Output) หรือเรียกวาขอสนเทศ (Information) 
 ตามปกติ ระบบขอสนเทศยังตองการขอมูลซ่ึงไดประมวลผลไวกอนแลว เพื่อในการ
ประมวลผลจะไดมีทั้งขอมูลปจจุบันและขอมูลที่เก็บเปนสถิติอยู 
 2.3.1     ระบบขอสนเทศเพื่อการบริหาร  
 ระบบขอสนเทศเพื่อการบริหาร หมายถึง ระบบที่มีการจัดเปนระเบียบและรวมเขาเปนกลุม
โครงสรางที่ประกอบขึ้น จากบุคคลจํานวนมาก เครื่องจักร และระเบียบวิธีการตางๆ ที่ชวยใหมี
ขอมูลที่ถูกตอง ทั้งจากแหลงภายนอกและภายใน ขอสนเทศเหลานี้ จะมีประโยชนชวยในการ
วางแผนและควบคุมการดําเนินงานดานตางๆขององคการ 
 ระบบขอสนเทศเพื่อการบริหาร เปนระบบที่ไมจําเปนตองมีเครื่องคอมพิวเตอรสนับสนุน
เสมอไป ในทุกองคการจะมีระบบขอสนเทศเพื่อการบริหาร แตจะแตกตางกันก็เฉพาะลักษณะ
ระบบขอสนเทศ และระดับความซับซอนเทานั้น 
 ขอมูลที่จําเปนสําหรับผูบริหารเพื่อใชในการวางแผนและควบคุมการดําเนินงานมีอยูหลาย
ดานซึ่งเปนขอมูลที่เกี่ยวกับสภาวะแวดลอมภายในและภายนอกองคการ ดังนั้น ระบบขอสนเทศ
เพื่อการบริหารจึงอาจแบงไดตามหนาที่ที่สําคัญภายในองคการ สําหรับหนาที่ที่สําคัญภายใน
อุตสาหกรรมการผลิต อาจจะสามารถแบงเปนระบบขอสนเทศตางๆไดคือ 

1. ระบบขอสนเทศทางการตลาด (Marketing and Selling Information System) 
เปนระบบขอสนเทศ ที่มักใหความสําคัญในเรื่องของอนาคต ซ่ึงจะชวยในการตัดสินใจของ

ผูบริหาร เกี่ยวกับกิจกรรมทางการตลาดของบริษัท ระบบขอสนเทศทางการตลาดนี้จะครอบคลุม
ขอมูลที่เกี่ยวกับสภาวะแวดลอมภายใน และภายนอกขององคการ 

1.1  ขอมูลเกี่ยวกับสภาวะแวดลอมภายใน ประกอบดวย ขอมูลที่เกี่ยวกับ
ผลิตภัณฑราคา การสงเสริมการจําหนาย และชองทางการจําหนวยขององคการ โดยมีลักษณะเปน
ขอเท็จจริงหรือทัศนะคติของตลาดของกลุมลูกคาเปาหมา ระดับราคาที่ผูบริโภคยอมรับ ลักษณะ
ของผลิตภัณฑตามความตองการของผูบริโภค ประสิทธิผลของการโฆษณาประเภทตางๆ 
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ประสิทธิผลของการสงเสริมการจําหนายและชองทางการจัดจําหนาย เปนตน โดยผูบริหารจะนํา
ขอมูลตางๆเหลานี้ไปใชในการวางแผนและแกปญหา ตลอดจนการควบคุมกิจกรรมตางๆ 
โดยทั่วไปแลวองคกรที่มีขนาดใหญ มักจะมีฝายการตลาดและฝายวิจัยตลาด เปนผูรับผิดชอบในการ
จัดเก็บขอมูลเหลานี้ 

1.2    ขอมูลเกี่ยวกับสภาวะแวดลอมภายนอก ไดแก แนวโนมทางธุรกิจ ภาวการณ
แขงขัน สวนแบงตลาด ลักษณะของคูแขงขันรายสําคัญๆ การเปลี่ยนแปลงดานวัฒนธรรมและ
สังคม ลักษณะของประชากรที่เปนสวนประกอบสําคัญของตลาด ซ่ึงประกอบดวยจํานวนประชากร
อัตราการเพิ่มขึ้นของประชากร จํานวนประชากรที่อาศัยในเมืองและชนบท ระดับการวิเคราะห เพื่อ
ช้ีใหเห็นแนวโนมหรือเปาหมายและเปรียบเทียบกับผลที่เกิดขึ้นจริง ก็จะชวยใหเห็นผลแตกตางได
ชัดเจน 

1.3   ขอมูลที่ไดจากการวัดผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการวัดในลักษณะเดียวกันกับ
มาตรฐาน เพื่อใหสามารถเปรียบเทียบกันได 

2.     ขอสนเทศสําหรับการดําเนินงาน 
ขอสนเทศประเภทนี้ จะเกี่ยวของกับงานประจําขององคการ เชน ขอมูลบัญชีการเงิน การ

ควบคุมสินคาคงคลัง และตารางเวลาการผลิต ขอมูลเหลานี้ จะไดจากหนวยงานในแตละหนวยที่ทํา 
ผูที่ตองการขอมูลชนิดนี้ไปใชงานมากที่สุดก็คือหัวหนาคนงาน 

2.3.2 องคประกอบของระบบขอสนเทศ 
องคประกอบของระบบขอสนเทศที่สําคัญของระบบขอสนเทศมีอยู 3 สวนคือ 

1. ส่ิงที่นําเขา (Input) ซ่ึงไดแกขอมูลดิบ (Data) 
2. การประมวลผล (Processing) 
3. รายงานผลที่ได (Output) ซ่ึงไดแกขอสนเทศ (Information)  

1. ส่ิงนําเขา เปนขอมูลเบื้องตนที่มีการจะบันทึกหรือเก็บรวบรวมไว ซ่ึงเปนขอมูล
เกี่ยวกับสภาวะแวดลอมภายนอกและสภาวะภายในองคการ ขอมูลดิบเหลานี้ถูกสงไปประมวลผล 
เพื่อใหไดรายงานผลในลักษณะที่ผูบริหารตองการ 

2. การประมวลผล เปนการสะสมขอมูล (Accumulation) และการคํานวณเพื่อใหขอมูลอยู
ในลักษณะที่ตองการ กิจกรรมอื่นที่อาจตองดําเนินการเพื่อการประมูล ไดแก การสรุปขอมูลและ
การจัดดัชนี การประมวลผลนี้ มีลักษณะแตกตางกันไปสําหรับองคการที่มีขนาดและลักษณะ
ตางกัน กลาวคือ องคการขนาดใหญที่มีการดําเนินงานที่กาวหนาและซับซอน มักจะมีระบบการ
ประมวลผลที่ใชคอมพิวเตอร เพื่อใหสามารถประมวลขอมูลจํานวนมาก และจัดทํารายงานไดอยาง
มีประสิทธิผลภายในเวลาอันรวดเร็ว สวนองคการขนาดเล็กที่ไมมีระบบการดําเนินงานที่ซับซอน
มาก ก็อาจมีเพียงเครื่องคํานวณและเครื่องพิมพดีด 
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3. รายงานผลได เปนรายงานผล หรือขอสนเทศที่ผูบริหารนําไปใชการตัดสินใจเพื่อการ
วางแผนและควบคุมการดําเนินงาน กิจกรรมที่ชวยใหไดขอมูลซ่ึงจะนําไปใชประโยชนได อาจเปน
การจัดทํารายงานและเสนอตอผูที่เกี่ยวของ การวิเคราะหขอมูลในเรื่องใดเรื่องหนึ่งอยางละเอียด 
 ขอสนเทศที่จําเปนตองใชในองคการแบงไดเปน3 ชนิดคอื 

1. ขอสนเทศเพื่อการวางแผน (Planning Information) 
2. ขอสนเทศเพื่อการควบคุม (Control Information) 
3. ขอสนเทศสําหรับการดําเนินงาน (Operation Information) 

1. ขอสนเทศเพื่อการวางแผน 
เปนขอสนเทศที่เกี่ยวของกับงานของฝายบริหารงานระดับสูง ที่จะนํามาเพื่อพิจารณา

กําหนดวัตถุประสงคขององคการ การกําหนดทรัพยากรที่ตองใชเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค รวมทั้ง
แนวทางและแผนการใชทรัพยากร ดังนั้นขอสนเทศชนิดนี้จึงมีมาจากทุกๆแหลงที่เกี่ยวของ เชนการ
คาดการณเกี่ยวกับสภาวะเศรษฐกิจ ความพรอมของทรัพยากรตางๆ ตลอดจนสภาวะทางการเมือง
และกฎหมายตางๆ ขอมูลเหลานี้จะถูกนําไปใชในกระบวนการวางแผน 

2. ขอสนเทศเพื่อการควบคุม 
เปนขอสนเทศที่มีสวนสําคัญ ในการชวยใหผูบริหารตัดสินใจในเรื่องตางๆ เพื่อใหการ

ดําเนินงานเปนไปตามแผนที่ไดกําหนดไวแลว เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใหมีการปฏิบัติตาม
นโยบายของ องคการที่ไดกําหนดไว นอกจากนี้ ยังชวยใหผูบริหารไดทราบวา ผลงานที่ทําไดหรือ
ผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น มีความแตกตางจากเปาหมาย หรือมาตรฐานที่กําหนดไวเพียงใด
ประกอบดวย 

2.1 ขอมูลเกี่ยวกับมาตรฐาน ขอมูลมาตรฐานที่นิยมใชในการควบคุมการ
ดําเนินงานมากที่สุดคือ ขอมูลดานงบประมาณ ซ่ึงเปนแผนงานที่มีลักษณะเชิงปริมาณ ทั้งที่อยูใน
รูปของจํานวนเงิน เชนยอดขาย คาใชจายตางๆและที่ไมอยูในรูปจํานวนเงิน เชน จํานวนชั่วโมงการ
ทํางาน ปริมาณการใชวัตถุดิบ ปริมาณขาย นอกจากนี้ ผูบริหารยังสามารถใชตัวเลขสถิติและรายงาน
ที่ไดมอบหมายใหเจาหนาที่จัดทําขึ้นเปนพิเศษ เพื่อประโยชนในการควบคุมเรื่องใดเรื่องหนึ่ง การ
พยากรณและการวิเคราะหขอมูลในอดีต มักจะใชวิธีการวิเคราะหในเชิงสถิติเขามาชวยศึกษา รายได
และอายุ เปนตน ขอมูลเหลานี้จะมีประโยชนในการพิจารณาโอกาสทางการตลาดของธุรกิจ 

2.2  ระบบขอสนเทศทางการเงินและบัญชี (Finance and Account Information 
System)  
 เปนขอสนเทศที่สําคัญอยางหนึ่ง ในอันที่จะแสดงใหทราบถึงสถานการณภายในองคกร
ระบบขอสนเทศทางการเงินและบัญชีประกอบดวย ระบบบัญชีการเงินและระบบบัญชีบริหาร
กลาวคือ ระบบบัญชีการเงิน (Finance Accounting  System) จะรับผิดชอบในการจัดหาขอมูลใหแก
ผูใชภายนอก ขณะที่ระบบบัญชีบริหาร (Management Accounting  System) จะรับผิดชอบในการ
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จัดหาขอมูลใหแกผูใชภายในหรือผูบริหารขององคการ ดังนั้น จึงมักมีบุคคลที่จะสนใจใชขอสนเทศ
ทางการเงินและบัญชี ในการตัดสินใจอยู 2 กลุม ไดแก กลุมผูใช ซ่ึงเปนบุคคลภายนอกองคการ 
และกลุมผูใชภายในองคการ 
  ขอสนเทศทางการเงินและบัญชีที่ใชในการบริหารโดยตรง ไดแก งบดุล (Balance 
Sheet) งบกระแสเงินสด (Cash Flow) งบแสดงผลการดําเนินงาน (งบกําไร-ขาดทุน) งบประมาณซึ่ง
เปนมาตรฐานในการดําเนินงาน และเปนหลักเกณฑในการควบคุมการดําเนินงานของฝายบริหาร 
และรายงานผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะเปนผลที่ไดจากการเปรียบเทียบระหวางผลการปฏิบัติงานที่
เกิดขึ้นจริงกับเปาหมายหรืองบประมาณตามแผน นอกจากนี้ ขอสนเทศทางการเงินและบัญชี ยัง
สามารถนําไปใชในการบริหารงานเฉพาะดานใดดานหนึ่งได เชน การบริหารการตลาด การ
บริหารงานบุคคล เปนตน 

2.3  ระบบขอสนเทศทางดานการบริหารงานบุคคล (Personnel  Administration 
Information  System) 

ขอมูลทางดานบุคคลนี้ จะมีฝายบริหารงานบุคคลเปนผูเก็บรวบรวม โดยจะตองเก็บ
ขอมูลตางๆใหพรอมไวตลอดเวลา เพื่อชวยใหฝายบริหารขององคการไดทราบความเปนไปและมี
ความเขาใจทางดานบุคลากรไดเพียงพอ ขอมูลที่เกี่ยวของกับระบบนี้จะไดแก ขอมูลที่เกี่ยวกับการ
คัดเลือกบุคคลเขาทํางาน การฝกอบรมพนักงาน ทะเบียนประวัติบุคคล การจายเงินเดือนและคาจาง
แรงงาน และการสวัสดิการบุคลากร เปนตน 

2.4   ระบบขอสนเทศทางการผลิต (Production Information System) 
เปนระบบที่จะรวบรวม ประมวลผลและเสนอรายงานขอสนเทศที่เกี่ยวกับการผลิต 

เพื่อใหการควบคุมและการบริหารงานผลิตเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตามวัตถุประสงคของ
ผูบริหารและสามารถบรรลุเปาหมายของการผลิต ขอมูลท่ีสําคัญและเกี่ยวของกับระบบนี้ไดแกการ
พยากรณการขาย แผนกําหนดการผลิต การวางแผนเกี่ยวกับความตองการ(Requirement Planning) 
การควบคุมพัสดคุงคลัง เปนตน 

ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
 วัตถุประสงคของระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 

1. เพื่ อสนับสนุนการปฏิบัติ งานของเจ าหน าที่ทุกระดับให เปนไปอย างมี
ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อสนับสนุนการควบคุมการปฏิบัติงานและการบริหาร 
3. เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหารในการวางแผนนโยบายตางๆ 
4. เพื่อสงเสริมการใหบริการที่มีประสิทธิภาพตอลูกคา 
5. เพื่อปกปองและขยายสวนแบงของตลาดและแสวงโอกาสในตลาด 
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ในปจจุบันนี้โลกเขาสูยุคของขอมูลขาวสาร  สารสนเทศ (Information) จึงเปนสิ่งที่มีความ
จําเปนที่ทางภาครัฐและเอกชนจะตองอาศัยสารสนเทศนี้เขามาชวยในการตัดสินใจ (Make decision) 
การตัดสินใจเปนกิจกรรมสําคัญจะตองตัดสินใจไดถูกตองและรวดเร็ว  การตัดสินใจที่ลาชาจะ
กอใหเกิดผลเสียตามมามากมาย อาจจะทําเกิดโอกาสสูญเสียในการแขงขันหรือการแกปญหาใน
ระดับชาติ 

ขอมูลสารสนเทศตางๆ โดยมากมักจะไดมาจากการเก็บรวมรวมขอมูล ทั้งแหลงปฐมภูมิ 
(Primary resource) และแหลงทุติยภูมิ (Secondary resource) ขอมูล (Data) ที่ไดมาจะตองมีการปอน 
(Entry) เขาสูคอมพิวเตอรโดยอาศัยอุปกรณนําเขา (Input device) เชน แปนคียบอรด และจะตองมี
การประมวลผล (Process) เพื่อที่จะไดผลลัพธออกมา (Output) โดยอาศัยอุปกรณแสดงผล  (Output 
device) เชนจอคอมพิวเตอร เครื่องพิมพ (Printer) เปน ผลลัพธที่ออกมาอาจจะอยูในรูปของขอความ 
(Text)  หรือรูปภาพ (Graphic) หรือออกมาในรูปหลายสื่อ (Multimedia)  โดยมีภาพและเสียง
ประกอบ อาจจะเปนสองมิติหรือสามมิติก็ได ดังนั้นองคการตางๆจึงมีความจําเปนจะตองมีการ
จัดการระบบสารสนเทศ (Management  Information System (MIS) ใหเปนหมวดหมู เพื่องายและ
สะดวกในการนําสารสนเทศไปใชในการตัดสินใจ การจัดการระบบสารสนเทศจําเปนตองอาศัย
ระบบจัดการฐานขอมูล (Database) ใชเปนแหลงรวบรวมขอมูลขององคการ และทําหนาที่
สนับสนุนขอมูลใหกับหนวยงานตางๆภายในองคการ 

1. ขอมูลและสารสนเทศ 
1.1   ขอมูล (Data) หมายถึง  ขอเท็จจริงตางๆ ที่มีอยูในธรรมชาติ  เปนกลุมสัญลักษณ

แทนปริมาณ หรือการกระทําตางๆ ที่ยังไมผานการประมวลผลขอมูลอาจอยูในรูปของ ตัวเลข 
ตัวหนังสือ และทายที่สุดขอมูลก็คือวัตถุดิบของสารสนเทศ 
         1.2   สารสนเทศ (Information) ไดแกขอมูลตางๆที่ไดรับการประมวลผลแลวดวย
วิธีการตางๆ เปนความรูที่ตองการสําหรับใชทําประโยชนเปนสวนผลลัพธหรือเอาทพุตของระบบ
การประมวลขอมูล 
 
 
 

รูปที่ 2.5 ไดอะแกรมแสดงกระบวนการในการประมวลขอมูลเพื่อสารสนเทศ 
 

2. ขอมูลและสารสนเทศในความหมายของผูใช 
เนื่องจากผูใชขอมูลและสารสนเทศแตละคน มีความรับรูตอขอมูลสารสนเทศเดียวกัน

แตกตางกันไป เชน คาแรงของลูกจางตอสัปดาหถือวาเปนสานสนเทศของลูกจางแตละคนที่จะรับ
คาแรงนั้น แตจะเปนขอมูลอยางหนึ่งของเจาของบริษัทหรือผูบริหาร 

ขอมูล ประมวลผลขอมูล สารสนเทศ 
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3. แหลงขอมูล 
ขอมูลที่นํามาใชประมวลผลเพื่อเปนสารสนเทศเกิดขึ้นจาก 2 แหลง 
3.1   แหลงขอมูลภายในองคการ ประกอบดวยพนักงานในองคการ หนวยงานตางๆขอ

องคการ แหลงขอมูลนี้จะใหขอมูลที่เกี่ยวของกับขอเท็จจริงตางๆ ขององคการ 
3.2    แหลงขอมูลภายนอกองคการ ซ่ึงเปนแหลงกําเนิดขอมูลเองหรือแปลงกระจาย

ขอมูลที่มีในสังคม แหลงขอมูลเหลานี้ไดแก ตัวลูกคา บริษัทขายสงสินคา เปนตน 
ขอมูลที่ไดจากแหลงขอมูลทั้งสองนี้ อาจแยกเปน 2 ประเภท ไดแก ขอมูลที่ตองการ

เก็บรวบรวม หรือบันทึกมาจากแหลงขอมูลโดยตรงเรียกวา ขอมูลปฐมภูมิ (Primary data) สวน
ประเภทหลัง ไดแกขอมูลที่เก็บรวมรวมมาจากขอมูลที่ไดมีการรวมไวแลว เรียกวา ขอมูลทุติยภูมิ 
(Secondary  Data) 

4. ความสัมพันธของขอมูล  สารสนเทศ และระบบสารสนเทศ 
ระบบสารสนเทศจะประกอบไปดวยสวนนําเขา  สวนกระบวนการหรือสวน

ประมวลผล และสวนผลลัพธ ซ่ึงตัวขอมูลจะเปนวัตถุดิบของระบบในสวนนําเขาเพื่อประมวล
ขอมูลดวยวิธีการตางๆกัน และไดสารสนเทศเปนผลลัพธของระบบสารสนเทศ 

5. คุณสมบัติของสารสนเทศ 
สารสนเทศที่จัดวาเปนสารสนเทศที่ดี ควรจะมีคุณสมบัติที่สําคัญ 

5.1 ความถูกตอง 
5.2 ทันตอการใชงาน 
5.3 ความสมบูรณ 
5.4 ความกะทัดรัดของสารสนเทศ 
5.5 ตรงกับความตองการ 

นอกจากนี้ยังมีคุณสมบัติที่แอบแฝงของสารสนเทศอีกบางลักษณะที่สัมพันธกับระบบ
สารสนเทศ  และวิธีการดําเนินงานของระบบสารสนเทศ  ไดแก 

1. ความละเอียดแมนยํา 
2. คุณสมบัติเชิงปริมาณ 
3. ความยอมรับได 
4. ใชไดงาย 
5. ความไมลําเอียง 
6. ชัดเจน 

 ขอมูลจัดไดวาเปนทรัพยากรที่สําคัญขององคกร  ในอันที่จะทําใหองคกรนั้นๆ ประสบ
ความสําเร็จในการดําเนนิงาน นอกจากนั้นขอมูลยังถูกนํามาใชเปนกลยทุธที่สําคัญที่จะทําใหองคกร
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บรรลุเปาหมายที่กําหนดไว การที่จะใหไดมาซึ่งสารสนเทศที่ดีนั้น  จําเปนตองมีการพัฒนาระบบ
ขอมูลกอน เพราะขอมูลเปนสวนประกอบที่สําคัญในอันที่จะนํามาซึ่งระบบสารสนเทศ 

ในอดีตขอมูลที่จัดเก็บไวจะอยูในรูปของแฟมขอมูลอิสระ (Conventional File) ซ่ึง
ระบบงานแตละระบบกจ็ะสรางแฟมขอมูลของตนขึ้นมา โดยไมเกีย่วของสัมพันธกัน เชน ระบบ
บัญชีที่สรางแฟมขอมูลของตนเอง ระบบพัสดุคงคลัง  ระบบการจายเงินเดือน ระบบออกบิล และ
ระบบอื่นๆตางก็มีแฟมขอมลูเปนของตนเอง หากมีการปรับปรุงแกไขก็จะทําเฉพาะสวน จึงทําให
ขอมูลขององคกรบางครั้งเกิดความสับสน เนื่องจากขอมูลขัดแยงกนั  นอกจากนี้ลักษณะของ
แฟมขอมูลที่สรางมักไมสามารถใชงานรวมกันได จึงทําใหองคกรเกิดการสูญเสียในเรือ่งของ
ทรัพยากรขอมลูจากปญหาตางๆขางตน จึงทําใหเกิดการสรางระบบการจัดเก็บขอมูลข้ึนใหม ใหมี
ความสามารถที่จะแกไขปญหาดังกลาว และระบบการจดัเก็บขอมูลแบบใหมนีเ้รียกวา ฐานขอมลู 
(Database) 

ฐานขอมูล (Database) คือการเก็บรวบรวมขอมูลซ่ึงมีความเกีย่วของกนัไวเปนหมวดหมูใน
แหลงเดยีวกัน โดยไมมีการซ้ําซอนของขอมูล และขอมูลเหลานี้สามารถถูกนําไปใชหรือปรับปรุง
โดยระบบงานตางๆ ทั้งนี้ขอมูลเหลานี้ไมเปนของระบบงานใดระบบงานหนึ่งโดยเฉพาะ 

ลักษณะสําคัญของฐานขอมูล มีดังนี ้
1.    ลดการซ้ําซอนของขอมูล ขอมูลตางๆถูกเก็บไวในที่เดียวกัน การซ้ําซอนของขอมูลจึง

ลดลงได 
2. ลดการขัดแยงหรือตางกนัของขอมูล เมื่อปรับปรุงขอมูลใดขอมูลหนึ่งในฐานขอมูลแลว

ระบบงานตางๆ เรียกใชขอมลูเดียวกันในฐานขอมูล จึงทําใหไมมกีารขัดแยงของขอมลู 
3.  ระบบงานตางๆใชขอมูลรวมกัน ไมมีระบบงานใดระบบงานหนึง่โดยเฉพาะทีจ่ะเปน

เจาของขอมูลในฐานขอมูล และดวยเหตนุี้ การพัฒนาระบบงานใหมจะทําไดเร็วขึ้น เพราะไมตองมี
การออกแบบ และสรางแฟมขอมูลข้ึนใหม 

4. ปองกันการแกไขขอมูลตางๆ ฐานขอมูลจะยอมใหโปรแกรมที่มีสิทธิ์ในการแกไขขอมูล
เทานั้น ทําการแกไขขอมูลสวนโปรแกรมอื่นๆ เมื่อทาํการแกไขขอมูล  ฐานขอมูลจะไมรับการ
แกไขนัน้ 

5.  ชวยใหความถูกตองของขอมูลมีมากขึ้น เนื่องจากขอมูลตางๆ ถูกเกบ็รวมกันการจดั
ขั้นตอนในการตรวจสอบขอมูลที่จะนํามาปรับปรุงฐานขอมูลวาถูกตองหรือไม จะทําไดงายขึ้น จึง
ทําใหขอมูลที่จะปรับปรุงฐานขอมูลนั้นถูกตอง และขอมูลในฐานขอมูลจึงถูกตองและตรงกับความ
เปนจริงไปดวย 

6.   ปองกันการสูญหายของขอมูล หรือฐานขอมูลถูกทําลาย ฐานขอมูลจะมีโปรแกรม
สําหรับนําขอมูลที่ถูกยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงกลับเปนอยางเดิมได นอกจากนั้นยังมีระบบการ
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ปองกันถูกทําลายของฐานขอมูล จึงทําใหฐานขอมูลอยูในสภาพที่ใชงานได และมีขอมูลครบถวน
อยูตลอดเวลา 
 ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการภายในองคกรจะประกอบดวยระบบยอยที่แบงตามหนาที่
หลักๆหลายระบบ ซ่ึงจะเรยีกวาระบบสารสนเทศตามหนาที่ โดยที่ระบบสารสนเทศที่เปนสวนที่
สําคัญที่สุดขององคกรโดยทัว่ไปคือ 

1. ระบบสารสนเทศทางดานการบัญชี 
2. ระบบสารสนเทศทางดานการตลาด 
3. ระบบสารสนเทศทางดานการผลิต 

ระบบสารสนเทศตามหนาที่เปนระบบที่จะตองจัดหาสารสนเทศที่บงบอกถึงรายละเอยีด
เฉพาะอยางตามหนาที่ของกจิกรรมนั้น หรือกิจกรรมอื่นๆที่เกี่ยวของ นอกจากนั้นยังตองจัดหา
สารสนเทศที่เปนขอสรุปเพื่อการควบคุมดานการจัดการในกจิกรรมเหลาตางๆ ระบบสารสนเทศ
ตามหนาที่อาจจะตองจดัหาขอมูลที่เปนประโยชนใหกับกิจกรรมในหนาที่อ่ืนๆ เพื่อใหเกิด
ประโยชนในการวางแผน แตโดยทัว่ไปแลวจะเปนไปตามความตองการขั้นพืน้ฐาน ซ่ึงการ
ประมวลผลโดยระบบสารสนเทศตามหนาที่จะเปนการคอยดูแลความเปนระเบยีบเรียบรอยและการ
จัดการตลอดจนการจัดหาสารสนเทศที่จําเปนสําหรับการควบคุมดานการจัดการและการวางแผน 

ระบบสารสนเทศแบบใดควรจะไดรับการพัฒนามากนอยเพยีงใดนั้น จะขัน้อยูกับ
ความสําคัญที่มีตอองคกร เชนบริษัทที่ใชเทคโนโลยีระบบสูงจะใหความสาํคัญกับกิจกรรมที่
เกี่ยวของกับการวิจัยและพัฒนา เพื่อจัดหาขอมูลในการพัฒนาเทคโนโลยี หรือสําหรับผูผลิตสินคาที่
เปล่ียนรูปแบบบอยๆ จะใหความสําคัญกับระบบสารสนเทศดานการจัดการวัสดหุรือสินคา
สําเร็จรูป เพื่อการจัดหาขอมลูใหทันตอรสนิยมที่มีการเปลี่ยนแผลงอยางรวดเร็ว 

ระบบสานสนเทศทางดานการผลิต 
บทบาทของการผลิตในองคกร คือการจัดหาผลิตภณัฑเพื่อสนองความตองการของตลาด

โดย  
1. ทําการผลิตผลิตภัณฑใหไดปริมาณและคณุภาพตามความตองการของลูกคา 
2. คงไวซ่ึงผลิตภณัฑที่มีคุณภาพตามที่ไดกําหนดไว 
3. ทําการผลิตภายใตขอจํากัดของตนทุนจากระบบควบคุมการผลิต 

กิจกรรมดานการผลิตในองคกรจะเกี่ยวของกับการแปลงสภาพวัตถุดิบ พลังงานและ
ชิ้นสวนอื่นๆที่ซ้ือมา ใหเปนผลิตภัณฑสําเร็จรูปโดยการผลิตหรือการประกอบโดยที่ระบบการผลิต
โดยทั่วไปจะแบงออกเปน4 แบบคือ 

1. การผลิตแบบตอเนื่อง 
2. การผลิตแบบจํานวนมากหรือซํ้าๆกัน 
3. การผลิตแบบโครงการ 
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4. การผลิตแบบทําตามสั่ง 
จากระบบการผลิตทั้ง 4 แบบนี้ ระบบการผลิตแบบตอเนื่องและระบบการผลิตแบบจํานวน

มาก จะใหความสนใจเรื่องอัตราการผลิตและประสทิธิภาพในการผลิตเพื่อใหไดจํานวนการผลิต
และคุณภาพตามที่ตองการโดยมีตนทนุต่ําที่สุด ระบบการผลิตแบบโครงการจะใหความสนใจที่
กลุมของผลิตภัณฑที่มีลักษณะการผลิตคลายๆ กันรองรับดวยอุปกรณแบบเอกนกประสงค 

ลักษณะของระบบการผลิตแบบไมตอเนือ่ง นับวาเปนกิจกรรมที่มีความยุงยาก และจะมี
ระบบสารสนเทศที่นาสนใจมาก รูปที่   แสดงถึงตัวอยางโครงสรางผลิตภัณฑ ซ่ึงมีรูปแบบคลาย
การจัดองคกรที่ประกอบดวยรายการวัสดตุางๆ โครงสรางผลิตภัณฑจะแสดงถึงความสัมพันธ
ระหวางรายการที่ประกอบกนัขึ้นเปนผลิตภัณฑสําเร็จรูป A ซ่ึงกําหนดใหเปนระดับ0 ระดับ
รองลงมาคือระดับ 1 จะประกอบดวยสวนประกอบ B  และ C อยางละ 1 ช้ิน ในทาํนองเดียวกนั B  
จะประกอบดวย D E และ F 

       โครงสรางผลิตภัณฑ      ระดับ 
 0 
 
 
             1 
 
 
             2   
 
             3  
 
 ถาโครงสรางผลิตภัณฑมีความซับซอนมาก  ก็จะทําใหกจิกรรมมีความยุงยากมากขึ้น 
ตัวอยางเชน การประกอบรถยนตอาจมีชิ้นสวนประกอบถึง 10,000 ช้ินดังนัน้ขอมูลที่ตองการ
สําหรับกิจกรรมตางๆในการผลิตก็มีความยุงยากขึ้น 
 ปญหาที่สําคัญของระบบยอยการผลิตในสภาวะปจจุบัน ซ่ึงนับวาจะมีความซับซอนมากขึ้น
เร่ือยๆ คือเราอาจะไมเขาใจถึงวัตถุประสงคทางดานการผลิตขององคกรไดทั้งหมด บคุลากรทางการ
ผลิตขาดสารสนเทศที่ตองการในเรื่องของการวางแผนและควบคุมการผลิต เปนผลใหมีขอมูลไม
เพียงพอหรือจดัหาไดไมทันตอความตองการ นอกจากนัน้การไหลของขอมูลก็ไมประสานกัน 

 
 
 

 A 

 B   C 

 F  E  D  G 

 E  H 
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2.3.3     ประโยชนของระบบสารสนเทศ 
1.    ในดานการวางแผน ฝายบริหารสามารถนําขาวสารที่ไดมาชวยในการไตรตรองถึง

เปาหมาย และนโยบายของตนลวงหนาอยางรอบคอบ โดยคํานึงถึงทางเลือกตางๆที่ตนเองจะทําได 
ผลดีผลเสียของทางเลือกเหลานั้นและเมื่อตัดสินใจแลวกําหนดเปาหมาย และนโยบายที่ตองการนั้น
ในรูปของแผนงานระยะยาว (Long term planning) การวางแผนระยะยาว จะทําใหฝายบริหารได
ทราบลวงหนา ถึงขอบเขตการดําเนินงานในภายหนาวาปใดมีเปาหมายขยายงานไปในรูปใด ทําให
มีการเตรียมลวงหนาทั้งดานกําลังคน และกําลังทรัพยากรเพื่อใหเปาหมายที่วางไวบรรลุผลสําเร็จ 

2.    ในดานการประสานงาน กอใหเกิดการประสานงานระหวางหนวยงานตางๆตั้งแตใน
ขั้นแรกคือ การวางแผน การวางแผนจะกอใหเกิดการประสานงานระหวางฝายตางๆ วาจะตอง
ดําเนินงานใหสอดคลองกันจึงจะบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดได 

3.    ในดานการควบคุมการวางแผนการปฏิบัติงานโดยไมมีการติดตามผลวาไดมีการปฏิบัติ
ตามแผนนั้น หรือไมยอมทําใหการวางแผนไมไดผลโดยสมบูรณ ดวยเหตุนี้การควบคุมโดยระบบ
สารสนเทศซึ่งเปนการติดตามผลงานที่ปฏิบัติอยูเปรียบเทียบ กับรายงานหรือสารสนเทศที่จัดทําให
แลววามีผลตางกันหรือไมตางกันเปนการประหยัดเวลาสําหรับฝายบริหารไมตองเสียเวลาติดตาม
งานที่ดําเนินไปตามแผนที่วางไวแตจะเพงเล็งเฉพาะสวนที่ผิดปกติที่จะตองใหความเอาใจใส 
ตัดสินใจเปนกรณีพิเศษเทานั้น 
 
2.4   การออกแบบระบบเอกสารเพื่อการบริหาร 
 
 การออกแบบระบบสารสนเทศ หมายถึงการจัดวางระบบขอสนเทศใหมีทั้งหมด หรือการ
ปรับปรุงระบบขอสนเทศเดิมเพียงบางสวน  โดยขึ้นกับผลที่ไดจากการศึกษา และวิเคราะหระบบ
ขอสนเทศ และผลการตัดสินใจนของผูบริหารมาออกแบบระบบขอสนเทศใหม  
 ในการออกแบบระบบขอสนเทศอาจประกอบดวยข้ันตอนที่สําคัญคือ 

1. การออกแบบรายงาน 
2. การออกแบบขอมูลเพื่อนําเขาระบบประมวลขอมูล 
3. การออกแบบระบบการประมวลขอมูล 

การออกแบบรายงาน เปนสวนสําคัญสําหรับผูบริหารที่จะนําไปใชใหเปนประโยชน ดังนั้น 
ถารายงานเปนไปตามความตองการของผูบริหารแลวระบบที่ออกแบบจะบรรลุเปาหมายไดสวน
หนึ่ง ขั้นตอนการออกแบบรายงานประกอบดวย 

1.   การกําหนดรายงานที่ตองการ การออกแบบระบบขอสนเทศตองกําหนดรายงานที่
ตองการออกจากระบบที่ออกแบบ โดยการนําผลจากขั้นตอนการศึกษาและวิเคราะหระบบมา
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ทบทวนและพิจารณารวมกับความตองการของผูปฏิบัติงานการพิจารณาอาจประกอบดวยคําถามใน
ลักษณะตอไปนี้ 

ก. รายงานนี้ยังมีความตองการหรือไม 
ข. ขอสนเทศทั้งหมดจากรายงานมีความจําเปนหรือไม มีสวนใดที่ตัดทิ้งไดบาง 
ค. ขอสนเทศที่ตองการนี้มีอยูในรายงานอื่นหรือไม 
จ. จํานวนชุดของแตละรายงาน เปนตน 

2.     กําหนดขอสนเทศในรายงาน เมื่อกําหนดรายงานที่ตองการแลว ขั้นตอนตอไป ก็คือ
การกําหนดขอสนเทศในแตละรายงาน ในการออกแบบระบบขอสนเทศ จําเปนตองปรึกษาผูบริหาร
และผูปฏิบัติงานในหนวยงาน เพื่อกําหนดรายละเอียดของขอสนเทศในรายงาน 

3.     การออกแบบรูปแบบรายงาน หลังจากไดรายละเอียดเกี่ยวกับรายงานที่ตองการและ
ขอสนเทศในรายงานแลว ขั้นตอนตอไปก็คือ การออแบบรูปรายงาน รายงานยังแบงออกเปน
รายงานที่ใชภายในหนวยงาน (Internal Report) และรายงานที่สงออกนอกหนวยงาน (External 
Report) รายงานที่ใชภายในหนวยงาน เปนรายงานที่จัดทําขึ้นเพื่อใชในการปฏิบัติงานประจาํวนัของ
พนักงาน รูปแบบของรายงานประเภทนี้ ขึ้นอยูกับความพอใจของหนวยงานเองโดยไมมีขอจํากัด
ของรูปแบบ สวนรายงานที่สงออกนอกหนวยงานมักถูกจํากัดรูปแบบโดยขึ้นอยูกับวัตถุประสงค
ของผูบริหารในหนวยงาน 

4.    การจัดระบบรายงานในการออกแบบรายงานของระบบ นอกจากการออกแบบรูปแบบ
รายงานแลว การออกแบบจะตองคํานึงถึงระบบงานที่ไดจากการประมวลผล เชน จํานวนชุดของ
รายงาน การจัดสงรายงานในรูปแบบใดและสงถึงใครบาง เปนตน รายงานที่ออกมานี้อาจเปน
รายงานที่ออกเปนระยะๆ แนนอน เชน รายงานผลลัพธที่ออกเปนรายวัน รายสัปดาห รายเดือน หรือ
รายป 

การออกแบบขอมูลเพื่อนําเขาระบบประมวล ผลงานในขั้นตอนนี้ เปนการพิจารณาลักษณะ
ขอมูลที่เขาสูระบบประมวลผล เพื่อประมวลผลใหไดรายงานตามตองการโดยพิจารณากําหนด
ขอมูลที่ตองการ คือ 

1.  ขอมูลนําเขาจากรายงานที่ตองการ เนื่องจากการกําหนดขอมูลนําเขาขึ้นโดยตรงกับการ
กําหนดรายงานผลที่ตองการ ดังนั้น การพิจารณาวาขอมูลนําเขาควรมีขอมูลอะไรบาง ยอมขึ้นกับ
รายงานท่ีไดออกแบบไว ซ่ึงงานในขั้นตอนนี้จะนําเอาแบบวิเคราะหรายงานที่ออกแบบไวนี้มา
พิจารณาใหมถึงชนิดของขอมูลและขนาดของขอมูลที่จะใชเปนขอมูลนําเขา 

2.  แหลงขอมูลนําเขา ในการวิเคราะหระบบนี้จําเปนตองหาแหลงขอมูลที่จําเปนที่ใชใน
การจัดทํารายงาน เพื่อกําหนดขอมูลนาํเขาของระบบ แหลงขอมูลที่ใชในการจัดทํารายงานอาจแยก
ไดเปน 4 แบบ คือ 
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ก.  แหลงขอมูลที่ใชออกรายงานมาจากเอกสารชิ้นเดียวกัน ถารายงานที่ตองการ
เกิดจากขอมูลที่มาจากแหลงเดียวกันแลว การออกแบบสวนนําเขาจะไมมีความยุงยาก  เชนรายงาน
การเปลี่ยนที่อยูของพนักงานเกิดจากขอมูลในแบบฟอรมขอเปลี่ยนที่อยูเพียงใบเดียว 

ข.  ขอมูลบางคาเกิดจากการคํานวณ ในบางรายงานอาจมีขอมูลที่มาจาก
แหลงขอมูลเดียวกัน และขอมูลบางคาไดจากการนําขอมูลในขอมูลเดียวกันนั้นไปคํานวณ 

ค.  ขอมูลบนรายงานมาจากแหลงขอมูลหลายแหลง การออกแบบระบบขอสนเทศ
สําหรับในกรณีที่รายงานมาจากแหลงขอมูลหลายแหลงนี้จะมีความยุงยากมาก เพราะตองเกี่ยวของ
กับขอมูลนําเขาหลายแบบดวยกัน 

ง.  ขอมูลบนรายงานถูกนํามาจากตารางที่กําหนดขึ้น การกําหนดคาเปนตารางไว
อางอิงเปนวิธีการประมวลผลแบบหนึ่งที่มักใชกันทั่วไป  ประโยชนที่ไดจากการใชตารางในการ
ประมวลผลผลไดแก การสรุปขอมูลในรูปแบบที่เสนอไดงาย เชนอัตราคาจางหรือเงินเดือน  
นอกจากนั้นยังชวยใหการเตรียมขอมูลนําเขาสั้นลงดวย 

3.  การกําหนดระยะเวลาของขอมูลนําเขา เมื่อไดทราบถึงขอมูลนําเขาและแหลงขอมูลแลว 
ยังตองกําหนดเวลาและความถี่ของขอมูลนําเขา เพื่อใหทันตอความตองการของขอมูลนําเขาสําหรับ
การประมวลผลใหไดรายงานที่ตองการ 

การออกแบบระบบการประมวลผลขอมูล จะเริ่มตั้งแตการเก็บรวบรวม จดบันทึก เก็บ
รักษา ประมวล วิเคราะหและการเรียกมาใชในภายหลัง เพื่อประมวลขอมูลใหไดรายงานตามที่
ตองการ 

การออกแบบระบบขอสนเทศดังไดกลาวมานี้ ควรเปนการทํางานรวมกันระหวางบุคคล 3 
กลุม คือ 

ก.  ผูบริหาร 
ข.   ผูเชี่ยวชาญทางระบบขอสนเทศ 
ค.   นักวิจัยเชิงปฏิบัติการ (Operations Researchers) 
รูปที่ 2.6 ไดแสดงลักษณะของระบบขอสนเทศที่ไดจากกระบวนการออกแบบ  ดังไดกลาว

มาแลวขางตน 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2.6 ระบบขอสนเทศเพือ่การตัดสินใจ 
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จากรูปที่ 2.6 สวนแรกของระบบขอสนเทศก็คือ ขอมูลดิบจากแหลงตางๆ ซ่ึงจะถูกนํามา
ประมวลผลดวยการอางอิงและประมาณการ เพื่อใหไดคาของผลลัพธและทางเลือกที่จะชี้แนะให
ผูบริหารทําการตัดสินใจในการดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งเมื่อผูบริหารไดตัดสินใจดําเนินการไป
แลว ผูบริหารจะสามารถใหขอมูลยอนกลับแกระบบขอสนเทศไดวาทางเลือกใด หรือการกระทําใด
ที่ใหผลดีที่สุดซ่ึงระบบขอสนเทศตามนัยนี้จึงเปนระบบที่สนับสนุนหรือชวยการตัดสินใจของ
ผูบริหาร 

2.4.1   การจัดการแบบฟอรม 
 การจัดการแบบฟอรม เกี่ยวของกับการวิเคราะหความตองการใชแบบฟอรมของผูใชเพื่อให
สามารถออกแบบฟอรมที่มีประสิทธิภาพในการใชงานมากที่สุด และใหสามารถลดตนทุนคาใชจาย
ในการผลิต และออกแบบฟอรมดวย (ซูซาน ไดมอนด , 2534) เพื่อใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคใน
การจัดการแบบฟอรมควรปฏิบัติดังนี ้

1. พยายามกําจดัแบบฟอรมที่ไมจําเปนตอการใชงานออก 
2. ลดจํานวนสําเนาเอกสารลงโดยควรใหเก็บไวเฉพาะที่หนวยงานที่เกีย่วของเทานั้น 
3. ในแบบฟอรมควรใหมีเฉพาะ ขอมูลที่จําเปนตอการใชงานจริงๆ เทานัน้ 
4. รวบรวมเอกสารที่มีจุดประสงคการใชงานที่ใกลเคียงกนั มาทําการประยุกตออกแบบ

เอกสารใหมใหครอบคลุมในการใชงานใหมากขึ้น 
5. ควรปรับปรุงแบบฟอรมที่มีอยูเดิม แทนการออกแบบฟอรมใหม 
6. มีการควบคุมการออกแบบฟอรม และมีการกระจาย การใชแบบฟอรมอยาเหมาะสม 
2.4.2    ขั้นตอนการออกแบบฟอรม 
ขั้นที่ 1 สํารวจแบบฟอรม 

 เปนการรวบรวมแบบฟอรมทั้งหมดที่อยูในการใชงานของทุกหนวยงานยอย ทั้งนี้ตองขอ
ความรวมมือจากทุกหนวยงาน และที่สําคญัที่สุด คือตองขอความรวมมือจากผูบริหารเพื่อใหชวย
เปนผูชวยอธิบาย หรือแกไขปญหา อันอาจจะเกิดขึ้นจากความไมเขาใจของพนักงานบางคน ในบาง
หนวยงาน ซ่ึงอาจเกิดการไมรวมมือเทาที่ควรได ขอมูลทีต่องเก็บ คือรายละเอียดทั้งหมด เชน 
วิธีการใชขอมลู  การไหลของเอกสาร  จํานวนสําเนา ฯลฯ 

ขั้นที่ 2 การจัดแยกแบบฟอรม 
 เมื่อไดรับแบบฟอรมจากหนวยงานตางๆ กต็องทําการจัดแยกแบบฟอรมออกเปน 
หมวดหมู โดยสามารถแยกออกไดเปน 3 ลักษณะคือ การจัดตามตวัเลข  การจัดตามหนาที่งาน และ
การจัดตามรูปลักษณของแบบฟอรม ซ่ึงรายละเอียดมีดังตอไปนี ้
         2.1  การจัดตามตวัเลข 
         เปนการจดัตามหมายเลขแบบฟอรมหากยังไมมกีารจัดทําหมายเลขแบบฟอรมให
กระทําดังนี้ ควรใชตัวเลข 4 หลักกํากบัเริ่มจาก 0001  หากมีการแกไขแบบฟอรมเสนอใหใช
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สัญลักษณกํากบัครั้งที่แกเอกสาร เชน 2100 – A เปนการแกไขครั้งที่ A หรืออาจใชเดอืนที่แกไขระบุ
ก็ได เชน 2100 – 03/95 
         ถามีหลายหนวยงานยอย จะตองใชอักษรยอของแผนก เปนการระบุ แบบฟอรมของ
หนวยงานนั้น แลวจึงตามดวย ตัวเลขระบบเอกสาร เชน ACC – 2100 – 03/95 แทนแบบฟอรมของ
แผนกบัญชี เปนตน แตก็มขีอจํากัดคือ เมื่อมีการเปลี่ยนโครงสรางการบริหารงาน รหัสที่ใชอาจไม
ตรงกับแผนกตางๆ วิธีการแกไขก็คือ มีการติดตามควบคุมการออกหมายเลขเอกสาร และ ระบุเมือ่มี
การเลิกใช 

2.2  การจัดตามหนาที่งาน 
เพื่อเปนการลดแบบฟอรมทีม่ีจุดประสงคการใชงานใกลเคียงกัน และชวยปองกนัการ

สรางแบบฟอรมใหมที่ไมจําเปนลง  
การจัดตามหนาที่งานนี้สามารถแยกออกเปน 3 ระดับ คอื ระดับที่ 1 เปนเนื้อหา ของ

แบบฟอรม เปนการแยกหมวดหมูของแบบฟอรม ระดับที่ 2 เปนการแสดงรายละเอียดของหมวดหมู
นั้นๆ ระดับที่ 3 เปนการแสดงการปฏิบัติงาน เชน คําสั่งยกเลิก  คําสั่งอนุมัติ แบบฟอรม นั้น เปนตน 

ตองมีการทําดชันีเพื่อระบุรายช่ือแบบฟอรมนั้น ๆเพื่อใหสามารถเพิ่มเรื่องใหมหรือคํา
ขยายใหมๆ ได ตัวอยางแบบฟอรม 

01-01-10 แบบฟอรมของโรงงาน 1 แผนกประกอบ ใบสั่งผลิต 
01-01-15 แบบฟอรมของโรงงาน 1 แผนกประกอบ ใบรายงานการผลิต 
02-05-14 แบบฟอรมของโรงงาน 2 แผนกคลังสนิคา ใบตรวจนับ ฯลฯ 
การทบทวน และรวบรวมรายชื่อเอกสาร ทั้งหมดจะสามารถหาแนวทางแกไข 

ปรับปรุง แบบฟอรม เชน รวมเอกสารที่มีมากกวาหนึ่งแบบ ใหเปนชุดเดยีวกัน เมื่อมีการขอให
ออกแบบฟอรมใหม จะสามารถตรวจสอบไดวามกีาซ้ําซอนกับแบบฟอรมเดิมที่มอียูหรือไมวิธีการ
จัดตามเนื้อหานี้ใชไดดีถามีพื้นที่จํากดั แตจะเสียเวลาในการคนแบบฟอรมในภายหลงั 

2.3 การจัดตามรูปลักษณ 
การจัดแยกแบบนี้จะทําใหประหยดัคาใชจาย โดยทําการจัดเรียบแบบฟอรมออกเปน

กลุมตามลักษณะ เชนแบบฟอรมที่มีหัวจดหมาย  สติ๊กเกอร  แบบฟอรมกระดาษตอเนื่อง เปนตน 
ซ่ึงการจัดเรียงแบบนี้สามารถประหยัดคาใชจายในการสัง่ทําไดเชน เมื่อแบบฟอรมแบบหนึ่งกําลัง
จะหมด ก็ใหทําการสํารวจวามีแบบฟอรมใดอีกบางทีก่าํลังจะหมด แลวจึงทําการสั่งผลิตพรองกัน
ในคราวเดียว เพราะ เมื่อมีการสั่งผลิตมาก ก็จะสามารถลดตนทุนการผลิตลงได และ การสั่งผลิตใน
แตละครั้งควรใหสามารถเพยีงพอตอการใชงานไดตลอดป เพราะถามีการสั่งผลิตเปนจํานวนมาก 
จะเกิดความเสียหายได ถามกีารเปลี่ยนรูปแบบของแบบฟอรม หรือถาสั่งผลิตนอยเกนิไป ก็จะทําให
ตองสั่งผลิตบอย ทําใหเสียคาใชจายสูง 

 



 

 
 

34

ขั้นที่ 3 การวิเคราะหและสรางแบบฟอรม 
การวิเคราะหแบบฟอรม 

 การวิเคราะหแบบฟอรม หมายถึง การศึกษาความตองการของผูใชแบบฟอรมเพือ่นําไป
สรางแบบฟอรมใหตรงตอความตองการของผูใชมากที่สุด เมื่อมีการขอใหจัดทําแบบฟอรมใหม 
ตองมีการพิจารณายกเลิก หรือแกไขแบบฟอรมบางฉบับ โดยเริ่มจากการสัมภาษณเพื่อหาขอมลูที่
จําเปนมากที่สุด ซ่ึงการสัมภาษณจะมีรายละเอียดเกีย่วกับ เนื้อหาการใช และลักษณะของแบบฟอรม 
(ซูซาน ไดมอนด , 2534)  ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี ้
 รายละเอียดเกีย่วกับเนื้อหา 

1. ตองใหระบุถึงความตองการในการใชขอมลู โดยใหระบุถึงเรื่องหรือหัวขอที่สําคัญ
เพื่อใหไดขอมลูที่จําเปนจริงๆ ในการออกแบบฟอรม 

2. ถาขอมูลในแบบฟอรมมีหลายคําตอบใหเลือก ควรใชเปนการเลือกตอบโดยใหการ
เครื่องหมายหนาคําตอบนั้น เพื่อเปนการประหยดัเวลา 
 รายละเอียดเกีย่วกับการใช 

1. ควรมีการเก็บขอมูลจํานวนชุดของการใชเอกสาร สําหรับเวลาสั่งพิมพ ถาจํานวนชุด
เอกสารมีนอยจะทําใหเสียคาใชจายในการจัดพิมพมาก ถามีเพียงแผนกเดยีวทีใ่ชแบบฟอรมนั้น เจ
ใหแผนกนัน้เปนผูรับผิดชอบในการเก็บแบบฟอรม และแจงใหทราบเมื่อจะพิมพเพิม่ 

2. ตองสํารวจถึงพื้นฐานของผูที่ใชแบบฟอรม เพื่อใหระบดุับความละเอยีด และความยาก
งายของการกรอกขอมูล เชนถาเปนแบบฟอรมใหลูกคากรอกที่บาน ขอความจะตองเขาใจงาย และ
ครบถวน เพื่อใหลูกคาทําไดโดยไมสับสน 

3. ควรคํานึงถึงสถานที่ในการกรอกแบบฟอรม เพื่อใหแบบฟอรมมีรูปแบบเหมาะสมกับ
ในแตละสภาวะ 

4. ตองคํานึงถึงความตองการแบบฟอรม เพื่อกําหนดจํานวน สําเนาและตองทราบวา
เอกสารนี้ใชภายในหรือตองสงออกนอกองคกร เพือ่ส่ิงเหลานี้จะเปนเครื่องกําหนดรูปแบบของ
เอกสาร 

5. พิจารณาความสัมพันธ หรือความตอเนื่องของแบบฟอรม เชนเปนแหลงขอมูลในการ
กรอกแบบฟอรม อ่ืน ใหทาํการวิเคราะหเพื่อออกแบบฟอรมใหม ใหครอบคลุมขึ้น โดยรวมเขา
ดวยกัน ถาสามารถทําได 

6. พิจารณาวาขอมูลบนแบบฟอรม ตองนําไปเก็บเขาคอมพิวเตอรหรือไม ถาตองทําควร
สรางแบบฟอรมใหถูกตอง และถายทอดขอมูลไดสะดวก จะตองทราบเนื้อที่ในการบรรจุขอมูล 
และลําดับขอมูลที่กรอกในแตละเรื่อง เพื่อใหสามารถปอนขอมูลลงคอมพิวเตอรไดถูกตอง 
ตลอดจนตองทราบขอกําหนดตางๆ ของคอมพวิเตอรดวย 
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รายละเอียดเกีย่วกับลักษณะของแบบฟอรม 
1. ถาขอมูลตองถูกยอสวนลงไมโครฟลม ตองใหแบบฟอรมเปนสีขาว เพื่อใหถายลง

ไมโครฟลมไดชัด 
2. ขนาดของแบบฟอรมใหเหมาะกับการใชงาน 
3. การจัดเก็บแบบฟอรมถาเก็บลงแฟมเจาะ ตองมีการเวนระยะหางริมกระดาษ 
4. ระยะเวลาในการจัดเก็บจะมผีลตอคุณภาพของกระดาษทีใ่ช 
การสรางแบบฟอรม 

 เมื่อรวบรวมรายละเอียดตางๆ แลวทําการรางแบบฟอรม โดยการแยกขอมูลออกเปนกลุมๆ 
แลวทําการจดัเรียงลําดับขอมูล เพื่อใหสะดวกตอผูกรอกแบบฟอรม และผูประเมินผล ใหทดลองใช
แบบฟอรมนี้ เพื่อปรับปรุงแกไขตามความจําเปนแลวจึงสั่งพิมพ 

ขั้นที่ 4 การควบคุมแบบฟอรม 
 การสรางแบบฟอรมที่ดี ตองควบคุมกัน การควบคุมกระบวนการที่เกีย่วกับเอกสารดวยซ่ึง
เร่ืองที่เกี่ยวของกับการควบคมุ คือ การตัดสินใจพิมพ  ปริมาณการพมิพ การสั่งพิมพเพิ่ม และ การ
กําจัดแบบฟอรมเการายละเอียดมีดังนี ้

การตัดสินใจสัง่พิมพ 
 การตัดสินใจพิมพเอง หรือ ทําการสั่งพิมพจากโรงพิมพนั้น ขึ้นอยูกบัความสามารถดานการ
พิมพ อุปกรณ เวลา และคาใชจายที่มีอยู ถาสั่งพิมพจากโรงพิมพ แผนกสั่งซื้อจะเปนผูรับผิดชอบ
เลือกโรงพิมพ และติดตอให 
 การสั่งพิมพ 
 การสั่งพิมพนัน้ไมควรเกินปริมาณการใชงานในหนึ่งป เพื่อไมใหเสียคาใชจายสูง และอาจ
มีการแกไขแบบฟอรมใหม ถาแบบฟอรมมีการใชงานต่าํกวา 5,000 ชุดใน หนึ่งป ใหส่ังมาเพื่อใช
งานในปเดียวเทานั้น 
 การสั่งพิมพเพิม่   
 การพิมพเพิ่มกเ็พื่อ ปองกนัไมใหแบบฟอรมไมเพียงพอตอการใชงาน ดังนัน้สิ่งที่ตอง
คํานึงถึง คือ 

- เวลาสําหรับผูใชที่ตองการการเปลี่ยนแปลง หรือการจัดทําใหม 
- เวลาที่ใชในการเปลี่ยนแปลงแบบฟอรม และสั่งพิมพ 
- ปริมาณแบบฟอรมที่เพียงพอตอการใชงาน 
- ปริมาณที่อาจจะแปรเปลีย่นในแตละชวงเวลา 
การกําจัดแบบฟอรมเกา 
ใหตรวจสอบแบบฟอรมทั้งหมดที่ไมมกีารสั่งพิมพใหมในชวงเวลา 2 ป ถามีระบบบที่

ควบคุมดวยคอมพิวเตอร จะสามารถตรวจสอบไดรวดเร็ว แตถาไมมรีะบบอัตโนมตัินี้ก็ควรใชแถบ
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พลาสติก หรือแถบสีโลหะ ติดลงบนแฟมที่จัดเก็บแบบฟอรม และใชสีที่แตกตางกันในแตละป จะ
ทําใหสามารถตรวจสอบไดงาย 

2.4.3   ระบบเอกสารที่มีประสิทธิภาพ 
 ระบบสารสนเทศที่ใหขอมูลที่ไมเพียงพอ และ ไมสมบูรณ จะทําใหเกิดความผิดพลาดใน
การตัดสินใจได ซ่ึงสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพควรเปนดังนี ้

1. คํานึงถึงคุณสมบัติสารสนเทศ 
คุณสมบัติของสารสนเทศที่ดีนั้น ควรตองมีความถูกตอง ทันตอการใชงานครบถวน

สมบูรณ ตรงกับความตองการ โดยเฉพาะสารสนเทศที่ถูกกําหนดให ใชในการควบคุมการผลิตที่
ตองการความแนนอน ดังนั้นเพื่อใหสามารถตอบสนองตอความตองการไดเต็มที ่ ก็ตองเร่ิมตั้งแต
การออกแบบเอกสารที่ใชในการบันทึก โดยตองไดรับการยอมรบัจากพนกังานที่จะสามารถที่จะ
บันทึกขอมูลที่จําเปนเทานั้น 

2. ควรตองมีแนวทางในการพัฒนาเพื่อใหไดสารสนเทศที่ตองการ 
ผูบริหารตองเปนผูพิจารณา วาตองมีการพัฒนาแกไขปรับปรุงระบบสารสนเทศสวน

ใด โดยใชแนวทาง ดังนี ้รวบรวมสารสนเทศที่มีใชอยูในปจจุบัน  การจัดทําสารสนเทศเพื่อรองรับ
การทํางานในขณะปจจุบัน โดยคํานึงถึงรูปแบบที่ตองจดัทํา  การยกเลิก หรือทําลายสารสนเทศที่
ลาสมัยเพื่อใหสารสนเทศที่ออกมานั้นตอบสนองความตองการใชงานไดสูงสุด 

3. การควบคุมเอกสาร หรือสารสนเทศ 
ตองมีการติดตามผลการปฏิบัติการ และแกไขขอผิดพลาด เพื่อใหงานดําเนนิไปตาม

แผนอยางถูกตอง โดยตองมีการจํากัดเอกสาร โดยใชการออกรหัสเอกสารเพื่อสามารถตรวจสอบ 
และแกไขไดรวดเรว็ 

จากทฤษฏีหรือแนวทางของระบบสารสนเทศนั้น จะสามารถใหประสิทธิภาพที่ดีตอง
สามารถประยุกตใชใหเหมาะสมกับในแตละองคกร เพราะเอกสาร และสารสนเทศเปน
องคประกอบหลักในการปฏิบัติงาน และการตัดสินใจของบุคคลากรในระดบัตางๆ ในองคกรการ
จัดเอกสาร และสารสนเทศ จึงเปนเรื่องที่จาํเปน อยางยิ่ง 

สมุดรายวันบนัทึกดานบัญช ี(The Journal) 
 สมุดรายวันเปนสมุดขั้นตนที่ใชบันทึกรายการคาครั้งแรกเรียงตามลําดบัวันที่เกิดรายการ  
โดยการบันทกึรายการจะเปนไปหลักการบัญชีคู ซ่ึงบันทึกบัญชีทางดานเดบิต และเครดิตในจํานวน
เงินที่เทากนั  ในสมุดรายวนัจะมกีารแสดงบัญชีที่เกี่ยวของและมีการอธิบายรายการอยางยอ ทําให
สะดวกในการคนหาขอมูลเมื่อมีขอผิดพลาดเกิดขึน้ในภายหลัง 
ประเภทสมุดรายวนั (Types  of  Journal) 
 สมุดรายวันแบงออกเปน 2 ประเภทตามลกัษณะของการใชงาน  ไดแก 

1. สมุดรายวันเฉพาะ (Special  Journal) 
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        สมุดรายวนัเฉพาะเปนสมุดบันทึกรายการขั้นตนสําหรับรายการคาเรื่องหนึ่งเรื่องใด
โดยเฉพาะซึ่งเกิดขึ้นเปนจํานวนมากในแตละเดือน เชน รายการซื้อสินคาหรือขายสินคา  การบันทึก
รายการในสมดุรายวนัเฉพาะจะทาํใหสะดวกและประหยัดเวลาในการผานรายการไปบัญชีแยก
ประเภท ตวัอยางของสมุดรายวนัเฉพาะ เชน 

1.1 สมุดรายวันซือ้ (Purchases Journal) 
สมุดรายวันซือ้ใชสําหรับลงรายการซื้อเชื่อสินคา ไมเกี่ยวของกับการซื้อวัสดุและ

สินทรัพยถาวร โดยทั่วไปแบบฟอรมของสมุดรายวันซือ้ประกอบดวยชองวัน เดอืน ป ที่เกดิ 
รายการวนัที่ในใบกํากับสินคา ชื่อเจาหนี ้ เงื่อนไขในการชําระเงิน หนาหรือเลขทีบ่ัญชี และชอง
จํานวนเงิน 

1.2 สมุดรายวันขาย (Sales Journal) 
สมุดรายวันขายเปนสมุดรายวันเฉพาะที่ใชสําหรับบันทึกรายการขายเชือ่สินคาในแต

ละวัน หากเปนการขายสินทรัพยอ่ืนที่มิใชสินคา ใหนําไปลงในสมุดรายวันทัว่ไป 
1.3 สมุดเงินสดรับ (Cash Receipts Journal) 
สมุดเงินสดรับเปนสมุดลงรายการเบื้องตนที่ใชบันทึกรายการที่เกีย่วกบัการรับเงินสด

ของกิจการเชน การขายสินคาเปนเงินสด การรับชําระหนีจ้ากลูกหนี้ การนําเงินสดมาลงทุนเพิม่ 
เปนตน แบบฟอรมของสมุดเงินสดรับจะแตกตางไปในแตละกิจการทั้งนี้เนื่องจากแหลงที่มาของ
เงินสดแตกตางกัน โดยทั่วไปกิจการประเภทซื้อขายสินคาจะไดรับเงนิสดจากการขายสินคาและการ
รับชําระหนี้จากลูกคาเปนสวนใหญ   

1.4 สมุดเงินสดจาย (Cash  Payments Journal) 
สมุดสมุดเงินสดจายเปนสมุดลงรายการเบือ้งตนที่ใชสําหรับการบันทกึรายการคาที่

เกี่ยวกับการจายเงินสดทกุรายการ เชน การซื้อสินคาเปนเงินสด การจายเงินสดชําระหนี้ เปนตน  
2. สมุดรายวันทัว่ไป (General Journal) 

สมุดรายวันทัว่ไปเปนสมดุบันทึกรายการขั้นตนสําหรับรายการคาที่ไมสามารถนําไป
บันทึกในสมุดรายวันเฉพาะเลมอื่น กิจการบางแหงมีขนาดเล็ก รายการคาเกิดขึ้นเปนจํานวนนอยใน
แตละเดือนการบันทึกรายการคาทุกรายการอาจบันทึกในสมุดรายวนัทั่วไปเพยีงเลมเดียว 

การซื้อวัตถุดิบ (Purchases of Material Inventory) 
เมื่อกินการมีความตองการซือ้วัตถุดิบ ในกรณีที่วตัถุดิบลดลงถึงจุดสั่งซื้อ หรือขาดวัตถุดิบ

ในการผลิต ฝายที่ควบคุมดแูลสินคาจะจดัทําใบเสนอซื้อ (Purchases Requisition Form) สงไปยัง
ฝายจัดซื้อ ฝายจัดซื้อจะสอบถามราคาจากผูขายเมื่อไดรับราคาเปนที่นาพอใจ จะจัดทําใบสั่งซื้อ 
(Purchases Order) สงไปยังผูขาย เมื่อผูขายสงสินคามาพรอม ใบกํากบัสินคา (Invoice) และใบสง
ของ (Delivery Order) ฝายรับของจะตรวจสอบสินคาพรอมเอกสารที่ผูขายสงมาเปรียบเทียบกบั
ใบสั่งซื้อซ่ึงไดสําเนามาจากฝายจัดซื้อ ใบกํากับสินคาและใบสงของจะถูกสงตอไปยังฝายบัญชแีละ



 

 
 

38

การเงินเพื่อใชในการบันทกึบัญชีการซื้อสินคา และเปนหลักฐานสําหรับการชําระเงนิเมื่อกิจการจาย
ชําระเงินคาวตัถุดิบ ผูขายจะออกใบเสร็จรบัเงิน (Receipt) ซ่ึงมีลายมือช่ือของผูรับเงินเปนหลักฐาน
การชําระเงินใบเสร็จรับเงินจะถูกนําไปบนัทึกบัญชีตอไป  

การขายสินคา (Sales of Merchandise Inventory) 
 เมื่อลูกคาสั่งใบสั่งซื้อมายังกิจการ และพนกังานขายตรวจสอบวามีสินคาเพียงพอสําหรับคํา

ส่ังซื้อนี้พนกังานขายจะจัดทาํใบกํากับสินคาและใบสงของขึ้นมา 1 ชุด ในกรณีทีเ่ปนการขายเชือ่ 
ฝายสินเชื่อจะมีการอนุมัติระยะเวลาที่ยินยอมใหลูกคาคางชําระ (Credit Term)  กอนออกใบกํากบั
สินคาและใบสงของใบกํากบัสินคาและใบสงของจะถูกสงไปยังลูกคาพรอมสินคา โดยลูกคาจะลง
ลายมือช่ือวาไดตรวจสอบและรับสินคาเรียบรอยแลว  ใบกํากับสนิคาและใบสงของตนฉบับจะ
ใหแกลูกคา สวนสําเนาจะนํากลับมายังกิจการเพื่อนํามาบันทึกบญัชีและเปนหลักฐานในการเรียก
เก็บเงิน เมื่อถึงกําหนดวนัชําระเงิน  กจิการจะออกใบเสร็จรับเงินใหแกลูกคา 

 ในบางครั้งผูขายกําหนดสวนลดเพื่อจูงใจใหลูกคาซื้อสินคาในปริมาณมาก หรือบางครั้ง
ผูขายไมตองการเปลี่ยนแปลงราคาขายที่ตั้งไวจึงกําหนดสวนลดขึ้นมา สวนลดดังกลาวเปนสวนลด
ที่เกิดขึ้น ณ เวลามี่มีการขายสินคา เรียกวา สวนลดการคา (Trade Discount) ตัวอยางเชน กระเปา
เดินทาง ใบละ 5,000 บาทเมื่อซ้ือกระเปาเดินทางสองใบจะไดรับสวนลด 10% ถาหากลูกคาซื้อ
กระเปาเดินทางสองใบ ลูกคาจะจายเงินเพยีง 9,000  บาท เงินจํานวนนี้เปนจํานวนเงนิที่ตกลงซื้อขาย
กันและจะนํามาบันทึกบัญชโีดยไมบันทกึสวนลดการคาจํานวนเงิน 1,000 บาทไวในบัญชี 

การสงคืนสนิคาและรับคืนสินคา (Purchases Returns and Sales Returns) 
 เมื่อผูซ้ือตรวจสอบในภายหลังวาสินคาที่ไดรับมามีคุณภาพไมตรงตามใบสั่งซื้อ ผูซ้ืออาจ

ติดตอผูขายเพือ่สงคืนสินคา หรือขอรับสวนลดแตไมสงคืนสินคา (Allowances) เมื่อผูขายยอมรับ
คืนสินคาหรือใหสวนลดแกผูช้ือ ผูขายจะออกใบลดหนี ้ (Credit Note) สงไปยังผูซ้ือเพื่อยืนยันการ
รับคืนสินคาหรือใหสวนลดเมื่อผูซ้ือไดรับตนฉบับใบลดหนี้จะนําไปใชในการบันทกึบัญชีเกี่ยวกบั
การสงคืนสินคา สวนสําเนาของใบลดหนี้ผูขายจะเกบ็ไวเปนหลักฐานในการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับ
การรับคืนสินคา 
 บางครั้งผูขายอาจจะแสดงราคาสินคาในใบกํากับสินคานอยเกนิไป หรือสงสินคาใน
ปริมาณที่มากเกินไปแตในทีสุ่ดลูกคายอมรับ กรณีเชนนี้ผูขายจะออกใบเพิ่มหนี้ (Debit Note) ใหแก
ผูซ้ือ เมื่อผูซ้ือไดรับเอกสารดังกลาวจะนํามาใชในการบันทึกการ 
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2.5   การสํารวจงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

พิเนตร    พัวรานุเคราะห (2542)   ไดเสนอแนวทางในการดําเนินการ ประกอบดวย 
การศึกษาและวิคราะหปญหาการดําเนนิงานในระบบสารสนเทศที่เปนอยู จากนัน้จึงนําไปสูการ
กําหนดความตองการในขอมูลและสารสนเทศของผูบริหาร  การปรับปรุงและพัฒนาระบบงานใน
หนวยงานตางๆ การปรับปรุงและพัฒนาระบบรายงานสําหรับผูบริหาร  และการปรับปรุงการใช
งานเครื่องคอมพิวเตอรในระบบสารสนเทศ 
 

สิรเดช    ชาตนิิยม (2539)   ไดเสนอ แนวทางในการดาํเนินงานวิจยัหลักคือ การวเิคราะห
ถึงระบบงานการผลิต  การวิเคราะหรูปแบบของเอกสารที่ใชอยูในปจจุบันและสารสนเทศที่
เกี่ยวของกับการผลิต  และการวเิคราะหระบบทางเดินเอกสาร  จากนั้นจึงนําขอมูลที่ไดจากการ
วิเคราะหมาออกแบบระบบสารสนเทศเพื่อการควบคุมการผลิต  และนําเสนอตอผูบริหารเพื่อ
ประเมินผลสิ่งไดออกแบบใหมนี้  เปรียบเทียบกบักอนที่จะไดมีการแกไขปรบัปรุงโดยอาศัย
แบบสอบถามในการประเมนิผล 
 

จันทรเพ็ญ     อนุรัตนานนท (2535)     ไดเสนอวิธีการจดัทาํระบบสารสนเทศซึ่ง
ประกอบดวยรายงานและการบันทึกตางๆ เพื่อใชสําหรบัการควบคุมการผลิตและรายงานขอมูลการ
ผลิตที่จําเปนสําหรับผูบริหาร  เพื่อเปนประโยชนตอการตดัสินใจและใชในการวางแผน 
 

สิริชัย    โงวกาญจนนาค (2535)    ไดเสนอระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสําหรับควบคุม
การผลิตของอุตสาหกรรมของเด็กเลน สรุปไดวาเมื่อมกีารวางระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารแลว
การบริหารงานของฝายผลิต  ทั้งทางดานการวางแผน การจัดองคกร การจัดคนเขามาทํางาน การ
อํานวยการ การควบคุมและผลกระทบโดยรวมของหนาที่งานการบริหารทั้ง  5 ประการดีขึ้นกวา
ระบบกอนหนาในระดับที่นาพอใจของผูบริหาร 
 

พงษเพ็ญ  จนัทนา ไดเสนอแนวทางการปรับปรุงโครงสรางองคกร ใหสามารถรับการ
ขยายตวัขององคกรและลดปริมาณเอกสารที่ซํ้าซอน  และวิธีการจัดระบบรายงานเพื่อใหผูบริหาร
ไดรับขอมูลที่ชวยในการตดัสินใจ  ทําใหเกิดระบบการสื่อสารและรายการที่ชวยใหระบบการผลิตมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

ลุย  กานตสมเกียรติ ์ (2535)  ไดเสนอระบบขอมูลตนทุนการผลิตเพื่อควบคุมการผลิตใน
อุตสาหกรรมการผลิตแหและอวน โดยไดทําการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศที่เกีย่วของ
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กับงานผลิตและ ฝายสงเสริมการผลิตตามโครงสรางขององคกรเพื่อใหเหมาะสมกบัการบริหารงาน
ภายในองคกร จัดทํารายงานสรุปการดําเนินงานของแผนกในฝายผลิต และฝายสงเสริมการผลิต
ออกแบบ ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการเสนอแนะทางเดินของเอกสารที่เหมาะสม และนําเสนอ
เกี่ยวกับอุปสรรคในการใชงานระบบสารสนเทศไวดวย  
 

สมชาย  พัวจนิดาเนตร (2529)    ไดเสนอวิธีการวเิคราะหระบบเอกสารและแบบบันทึก 
ขอสนเทศทางการผลิตเม็ดพลาสติกพีวีซี  วิธีการออกแบบระบบขอสนเทศทางการผลิต ปรับปรุง
และออกแบบเอกสารและบนัทึกสําหรับขอสนเทศดานการผลิต  นําเสนอวิธีการประมวลขอมูลและ
เสนอแนะทางเดินเอกสารพรอมนําเสนออุปสรรคและปญหาในการใชระบบขอสนเทศ 

 
จิรภัทร    ธนโชติกีรติ   (2544)     ไดเสนอการออกแบบโปรแกรมการจดัทรัพยากรสําหรับ

อุตสาหกรรมเสื้อผาสําเร็จรูป  เพื่อเปนแนวทางในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชใน
การเพิ่มประสทิธิภาพการบรหิารจัดการทรพัยากรในดานตางๆของผูผลิตเสื้อผาสําเร็จรูป 
 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   (2534)    ไดกลาวถึงความรูเบือ้งตนเกีย่วกับระบบ
สารสนเทศ โดยระบวุาระบบสารสนเทศนั้นเปนการชวยในการตดัสินใจของผูบริหารที่สามารถใช
ระบบเพื่อการจัดการได โดยสามารถเรียกใชรายงานหรือขอมูลจากระบบได  ดังนัน้การออกแบบ
ระบบสารสนเทศจึงเปนปจจยัหลักที่สําคัญมาก  ซ่ึงตองคํานึงถึงลักษณะความละเอียดของรายงานที่
จะเสนอตอผูบริหาร ระบบสารสนเทศที่สําคัญอีกระบบหนึ่งคือ ระบบสารสนเทศดานการผลิต เปน
สารสนเทศที่แสดงการไหลไปของผลิตภัณฑในระหวางการผลิตและกิจกรรมตางๆ ในการผลิต 
และสามารถแบงออกเปนสองระบบยอยไดอีกคือ ระบบยอยสําหรับการดําเนนิการและควบคุมและ
ระบบยอยสําหรับการวางแผนเพื่อใหไดระบบสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ จึงจําเปนตองมีการ
พัฒนาระบบสารสนเทศอยางตอเนื่อง 
 
 งานวิจยัของ Azizoglu (2003) ศึกษาปญหาการจัดตารางในระบบการผลิตที่เครื่องจักรมี
การดําเนนิงานแบบขนาน (Parallel Machines) โดยเพิม่เงื่อนไขทางดานการแทรกงาน นั่นคือการ
ใหงานที่ถึงกําหนดเวลาสงมอบงานแลวสามารถแทรกงานอื่นได และใหถือวาการแทรกงานนั้นไม
กระทบตอตนทุนการผลิตเลย โดยเปาหมายของการจัดตารางอยูที่การทําใหเวลาเสร็จสิ้นของงานมี
คานอยที่สุด 
 
  จากงานวิจยัของ Reeja and Rajendran (2000) และ  Mohanasundaram et al. (2002)   ซ่ึง
ทําการศึกษากฎการจายงานรูปแบบตางๆในระบบผลิตแบบสายการประกอบนัน้ ไดใหขอสรุปที่
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คลายกันเกีย่วกับจํานวนเครือ่งจักรที่เหมาะสมวา ขนาดของระบบงาน (Shop Size) ไมไดเปนปจจัย
ที่สงผลอยางมีนัยสําคัญ ซ่ึงการกําหนดใหมีจํานวนเครื่องจักรที่มากกวา 6 เครื่องนั้น ถือวาเพียงพอ
ในการใหผลสรุปที่แนนอนเกี่ยวกับประสทิธิภาพของกฎการจายงานรูปแบบตางๆได นอก จากนี้ใน
งานวิจยัทั้งสองฉบับ ไดกําหนดใหระดับการใชงานของเครื่องจักร (Machine Utilization) เปนหนึ่ง
ในปจจยัที่ศึกษา โดยทําการทดลองที่ระดับการใชงานของเครื่องจักรที่ตางกันเพื่อทดลองความไว
ของระบบเมื่อภาระงานในระบบเปลี่ยนไป 
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บทที่ 3 
 

การศึกษาขอมูลของโรงงานตัวอยางในปจจุบัน 
 

การศึกษาการดําเนินงานของโรงงานตัวอยาง เพื่อทําใหทราบถึงขอมูลทางดานสภาพทั่วไป
ของการดําเนินงานในปจจุบันของโรงงานตัวอยางทั้งการจัดองคกร การควบคุม ส่ังการและระบบ
เอกสารของโรงงานตัวอยาง เพื่อนํามาใชในการวิเคราะหปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นและออกแบบระบบ
เอกสาร 
 
3.1  ประวัติความเปนมาของโรงงานตัวอยาง 
 

โรงงานตัวอยางนี้เปนโรงงานผลิตชิ้นสวนรถยนต ซ่ึงสวนใหญเปนชิ้นสวนรถยนตขนาดใหญ
และขนาดกลาง เริ่มกอตั้งกิจการตั้งแตป พ.ศ. 2537 โดยในระยะเริ่มแรกนั้นประกอบธุรกิจที่มี
ลักษณะเปนอุตสาหกรรมในครอบครัว โดยทําธุรกิจแบบ ซ้ือมาขายไป   ตอมาภายหลังทางโรงงาน
ไดตัดสินใจเปลี่ยนจากธุรกิจซื้อมาขายไปมาทําการผลิตเอง และไดขยายตัวผลิตภัณฑใหหลากหลาย
มากขึ้น  สําหรับลักษณะการบริหารงานของโรงงานตัวอยางเปนการบริหารแบบครอบครัวซ่ึงมี
กรรมการผูจัดการเปนเจาของกิจการดูแลในสวนการขาย  มีรองกรรมการผูจัดการดูแลในดานการ
จัดซื้อและการเงินทั้งหมด 
 
3.2 ประเภทผลิตภัณฑของโรงงานตัวอยาง 
 

เนื่องจากลักษณะของการทํางานจะเปนแบบงานสั่งทํา จึงทําใหมีความหลากหลายของ
ผลิตภัณฑแตก็สามารถแยกตามประเภทงานไดโดยแบงเปน  4 ประเภทคือ ซ่ึงรูปผลิตภัณฑของ
โรงงานตัวอยาง แสดงในรูปที่ 3.1 - 3.5 

1.   PULLEY   DAMPER (พลูเลยขอเหวี่ยง เหล็กถวงหนาเครื่อง) 
2.   COUPLING FAN  (ขอตอคอพัดลม) 
3.   CYCLINDER BRAKE (กระบอกเบรก) 
4.   STABILIZER (คันชัก ลูกหมาก) 
5.   FLY  WHEEL (พลูเลยหลังเครื่อง) 
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รูปที่ 3.1 แสดงผลิตภัณฑ PULLEY   DAMPER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รูปที่ 3.2 แสดงผลิตภัณฑ COUPLING FAN 
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รูปที่ 3.3 แสดงผลิตภัณฑ CYCLINDER BRAKE 

 
           
 
 
 
 
 
                  
 
 
 
 
   
 
 

รูปที่ 3.4 แสดงผลิตภัณฑ STABILIZER 
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รูปที่ 3.5 แสดงผลิตภัณฑ FLY  WHEEL 
 

พลูเลยเพลาขอเหวี่ยง  (Crankshaft Pulley)  
 พลูเลยเพลาขอเหวีย่ง จะติดตั้ง เกาะตดิกับแกนเพลาขอเหวีย่ง (Crank shaft) ซ่ึงอยูดานนอก
ของหองเครื่อง และอยูฝงตรงกันขามกับลอชวยแรง (Fly wheel) เมื่อเพลาขอเหวี่ยงหมุน ตัวพลูเลย
ก็จะหมุนไปดวย ที่รองของพูลเลย จะคลองกับสายพาน เพื่อสงแรงหมนุนี้ ไปใหกับอุปกรณตางๆ 
เชน ปมพน้ํา (Water pump) เครื่องกําเนิดไฟฟา (Alternator) พัดลมหมอน้ํา (Fan) คอมเพรสเซอร 
(Compressor) ปมพพวงมาลยัเพาเวอร (Power steering pump) เปนตน ดังรูปที่ 3.7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปที่ 3.6 พลูเลยเพลาขอเหวี่ยง 
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มูเลยหลังเครื่อง ลอชวยแรง  (Fly wheel)  
ลอชวยแรง ตดิตั้งเกาะอยูกบัแกนขางหนึง่ของเพลาขอเหวีย่ง (Crank shaft) ซ่ึงอยูดานนอก

ของหองเครื่อง เนื่องจาก ลอชวยแรง ทําจากโลหะขนาดใหญ และหนักพอควร เพื่อชวยใหการหมนุ 
ของเพลาขอเหวีย่ง มีความ สมดุลมากขึ้น สวนขอบรอบๆ ลอชวยแรง ก็จะมีลักษณะเปนฟนเฟอง 
เพื่อรับการขบหมุนจาก มอเตอรสตารท (Starter motor) หรือที่เราเรียกกันวาไดสตารทนั่นเอง 
บริเวณดานหนาของลอชวยแรงนี้เอง จะเปนจุดเชื่อมตอของระบบสงกําลัง (Power train) ซ่ึง
ประกอบดวยชุดคลัทช (Clutch) เพื่อที่จะสงกําลังตอเนื่องออกไปใหกับ ชุดเกยีร (Transmission) ดัง
รูปที่ 3.6 
 

 
 
 
 
 

รูปที่ 3.6 พลูเลยหลังเครื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.7 แผนผังกระบวนการผลิต   FLY  WHEEL    NO.  (FS6002)      

ขอเหวี่ยงหนาเคร่ือง 

กลึง 1 

กลึง 2 

เจาะ (MD_)  

เจาะมือ 

ทาน้ํามัน 

บรรจ ุ

เก็บรอขาย 
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กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

อัดยาง(Outsourcing) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

กลึง 

กลึง2 (MC_) 

เจาะ(MD_) 

อัดยาง(Outsourcing) 

วงแหวนหนาลาย รองสายพาน 

กลึง1 (MC_) 

กลึงปอกผิว 

กัดรองสายพาน 

รองสายพาน ดุมใน 

กลึงดานที่ 1 

กลึงดานที่ 2 

รีดรู 

เจียรนัย 

บรรจ ุ

เก็บรอขาย 

บรรจ ุ

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

อัดยาง(Outsourcing) 

อัดยาง(Outsourcing) 

กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

 

เจาะ(MD_) 

วงแหวน ดุมใน 

กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

วงแหวน 1 วงแหวน 2 แผนปม 

กลึง(MC_) 

กลึง(MC_) 

บรรจ ุ

เก็บรอขาย 

บรรจ ุ

เก็บรอขาย 
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เหล็กสปริง ยางกันฝุน บุชพลาสติก หัวบอล(18 mm)  แกน  เสื้อ(30 mm รูตัน) 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

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

ประกอบหัวบอลเขากับเสื้อ 

สวมยางกันฝุน 

เก็บรอขาย 

ตัด 

กลึง F1/F2 

เชื่อม 

ชุบ(จาง) 

แคมป 

ตรวจสอบ 

บรรจ ุ

กลึง ตัด 

รีดเกลียว(จาง) 

ชุบ 

อัดลงบุช 

อัดยาง(จาง) 

Acer123
Text Box
49
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3.3 ขั้นตอนการดําเนินงานของโรงงานตัวอยาง 
 
 เปนการแสดงใหเห็นถึงภาพรวมในการดําเนินงานตั้งแตการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 
จนกระทั่งสําเร็จกระบวนการออกมาเปนผลิตภัณฑ ซ่ึงมขีั้นตอนดังนี ้
 3.3.1   แผนกขาย คงคลัง บัญชี  รับการติดตอจากลูกคา เร่ืองรายละเอียดของผลิตภัณฑที่
ตองการ 
 3.3.2   แผนกขาย คงคลัง บัญชี ตรวจสอบตัวผลิตภัณฑที่เหลืออยู เพื่อที่จะสามารถ
กําหนดเวลาทีจ่ะสงมอบได 
 3.3.3    แผนกขาย คงคลัง บัญชี  ติดตอลูกคา เพือ่รับคํายืนยันการสั่งซื้อ และทําสัญญาการ
ส่ังซื้อ 
 3.3.4    แผนกขาย คงคลัง บัญชี  ออกใบสั่งงาน เพื่อแจงใหทางผูจัดการทราบเพื่อสงมอบ
งานใหแผนกผลิต 
 3.3.5    แผนกผลิตทําแผนการผลิตอยางคราวๆ พรอมออกหมายเลขงาน (Job number) 
 3.3.6   แผนกผลิตแจงการเบิกวตัถุดิบใชในการผลิตไปยังแผนกขาย คงคลัง บัญชี เพื่อ
ตรวจสอบจํานวนวัตถุดิบใหพอตอการผลิตถาไมพอใหทําการออกใบขอซื้อ เพื่อจัดซื้อใหไดตามที่
กําหนด 
 3.3.7   แผนกขาย คงคลัง บัญชี  ทําการเบิกวตัถุดิบจากคลังสินคา (Store) ที่จัดไว เพื่อทาํ
การผลิตและประกอบตามขัน้ตอน 
 3.3.8  เมื่อแผนกผลิตทําการผลิตเสร็จแจงใหทางผูจัดการทราบและ โอนสินคาสําเร็จรูป
เขา แผนกขาย คงคลัง บัญชี  เพื่อขอการจัดสง 
 3.3.9   แผนกขาย คงคลัง บัญชี  ดําเนนิการเกี่ยวกับคาใชจาย และออกใบสงของ / 
ใบกํากับภาษี ใหกับลูกคาเพือ่เปนหลักฐานยืนยันในการจัดสง 
 โดยสามารถดูขั้นตอนการดําเนินของโรงงานตัวอยาง จากรูปที่ 3.11 
  
 
 
 
 
 
 
 

Acer123
Text Box
50



 43

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.11 แสดงขั้นตอนการดําเนินงานของโรงงานตัวอยาง 

แผนกขาย คงคลัง บัญชี
รับการติดตอกับลูกคา 

แผนกขาย คงคลัง บัญชีตรวจสอบผลิตภัณฑ 
เพื่อที่สามารถกําหนดเวลาสงมอบงาน 

แผนกขาย คงคลัง บัญชีติดตอ 
กับลูกคาทําสัญญาการสั่งซื้อ 

แผนกขาย คงคลัง บัญชีออกใบสงงานเพื่อแจงให 
ทางผูจัดการทราบเพื่อสงมอบงานใหแผนกผลิต 

แผนกผลิตออกหมายเลขงาน 
 (Job number) ในใบสั่งผลิต 

แผนกผลิตทําการ 
ผลิตผลิตภัณฑ 

แผนกผลิตแจงใหทางผูจัดการทราบและ
โอนสินคาสําเร็จรูปเขาคลังเพื่อจัดสง 

แผนกผลิตเบิกวัตถุดิบที่ใชในการ
ผลิตในแผนกขาย คงคลัง บัญชี 

ถาวัสดุไมเพียงพอทําการ 
จัดซื้อตามวิธีการจัดซื้อ 

แผนกขาย คงคลัง บัญชีสง
วัตถุดิบไปยังแผนกผลิต 

แผนกขาย คงคลัง บัญชีดําเนินการดาน
ราคาสินคาพรอมออกใบสงของ/ใบกํากับ

แผนกคงคลัง 
ตรวจสอบวัสดุคงคลัง 

Acer123
Text Box
51



 44

3.4 โครงสรางการจัดองคกรและการบริหารงานในโรงงานตัวอยาง 
3.4.1  โครงสรางการจัดองคกร 
จากการเขาทําการศึกษาจะพบวาโรงงานตัวอยางแหงนี้มีรูปแบบดําเนินการในลักษณะ

ธุรกิจแบบครอบครัวและไมมีผังการจัดองคกรที่ชัดเจน เจาของกิจการจะดํารงตําแหนงกรรมการ
ผูจัดการ ทําหนาที่ควบคุมดูแลในสวนการขาย และดานตางๆแบบรวมอํานาจที่ศูนยกลาง และ 
ภรรยาของเจาของโรงงานเปนรองกรรมการผูจัดการจะรับผิดชอบดูแลงานดานจัดซื้อ และบัญชี
การเงินทั้งหมด 

ในปจจุบันโรงงานตัวอยางยังไมมีการจัดองคกรอยางเปนทางการมีองคกรในลักษณะอยาง
ไมเปนทางการ ไมมีการจัดสายการบังคับบัญชาและการกําหนดรายละเอียดงาน ขอบเขตหนาที่
ความรับผิดชอบอยางชัดเจนและแนนอน สภาพการดําเนินงานจะอยูในลักษณะที่ใหพนักงาน
ชวยกันดูแลจัดการและควบคุม จากการสํารวจสภาพการดําเนินงาน ณ ปจจุบันและจากการ
สอบถามขอมูลตางๆ จากกรรมการผูจัดการ ทําใหผูทําการวิจัยสามารถเขียนผังโครงสรางองคกร 
(Organization Chart) และหนาที่ความรับผิดชอบ ดังรูป 3.12 

สําหรับโครงสรางองคกรของทางโรงงานตัวอยางแหงนีเ้ปนการจัดองคกรตามหนาที่ 
(Functional Organization) และจากผังโครงสรางองคกรของโรงงานตัวอยางในปจจุบัน สามารถ
แบงแยกหนวยงานและความรับผิดชอบไดดังนี้ คือ 

1.   กรรมการผูจัดการหรือเจาของโรงงาน  ทําหนาทีใ่นการหาลกูคา และจัดซื้อวตัถุดิบ
ตางๆที่ใชในการผลิต บริหารบุคคล รวมทั้งทําหนาที่เปนผูจัดการฝายผลิตดวยเพื่อควบคุมการ
บริหารงานผลิตใหเปนไปตามคําสั่งซื้อของลูกคา  

2.   รองกรรมผูจัดการ ดูแลในลําดับตอไปโดยจะดูแลในสวนบัญชีการเงิน การเก็บเงินจาก
ลูกคาและการจายเงินใหกับเจาหนี้ โดยตองอาศัยการปรึกษาหารือกับกรรมผูจัดการกอนทําการ
เสมอ 

3.  ผูจัดการ    มีหนาที่รับผิดชอบดานการบริหารบุคคล เครื่องจักร   การสั่งซื้อเคร่ืองมือ 
วัตถุดิบ  การรับใบสั่งสินคาโรงงานและชวยควบคุมงานบริหารการผลิตในแผนกผลิต ตามคําส่ังที่
ไดรับมอบหมาย จากเจาของโรงงานตัวอยาง 

ซ่ึงทั้ง 3 ตําแหนงนี้จะดูแลในแตละแผนก ดังนี้ 
1.  แผนกการผลิต  มีหนาที่รับผิดชอบในเรื่องการผลิตสินคาตามการสั่งงานของผูชวย

ผูจัดการฝายผลิต 
2.   แผนกขาย คงคลงั บัญชี  แผนกนี้จะมีหนาที่รับผิดชอบดานการตรวจสอบคลังสินคา

เพื่อทําการจัดซื้อวัสดุที่ใชในการผลิต และรับผิดชอบดานบัญชีการจายคาจางแรงงานพนักงาน  การ
จัดทําเอกสารใบสงสินคา ตรวจสอบการจายเงินชําระหนี้  ออกใบเรียกเก็บเงิน  ซ่ึงในแผนกนี้จะมี
หนาที่รับผิดชอบจํานวนมาก 
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รูปที่ 3.12 แผนผังโครงสรางองคกร (Organization Chart) ณ ปจจุบนั 

กรรมการผูจัดการ 

รองกรรมการผูจัดการ 

ผูจัดการ 

ขาย/คงคลงั/บัญชี การผลิต 
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หนวยงานขายมีหนาที ่
- รับผิดชอบการสงเสริมการขายและติดตอประสานงานกับลูกคา 
- เสนอผลิตภัณฑจัดทํารายละเอียดดานราคาใหกับลูกคา จนเปนที่ตกลงใจกัน

ทั้งสองฝาย 
- ติดตามผลการขาย และรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 

 
หนวยงานคงคลังมีหนาที่ 

- จัดการเกี่ยวกบัคลังสินคาและวัตถุดิบในดานการควบคมุปริมาณ ตรวจนับการ
เบิก-จายวัตถุดบิ 

- จัดการเกี่ยวกบัการเบิก-จาย สินคาสําเร็จรูป กรณีรับจากการผลิต เพื่อจดัสงไป
ยังลูกคา 

- ดูแลดานการจดัซื้อ วัตถุดิบ วัสด-ุอุปกรณ และเครื่องมือ สําหรับใชในการ
ผลิต ออกเอกสารการสั่งซื้อ  ติดตามการสัง่ซื้อ ตรวจสอบการรับวัตถุดบิ 

- ศึกษาตามความเคลื่อนไหวของแหลงตลาด  ดานราคา ของวัสด-ุอุปกรณ และ
วัตถุดิบ เพื่อใชเปนขอมูลในการสั่งซื้อ 

 
หนวยงานบัญชีมีหนาที ่

- ดูแลรับผิดชอบ การบริหารทั้งดานบัญชี การเงินควบคูกันไป 
- ควบคุมดูแลรายการคา (Transaction) การซื้อ-ขาย ผลิตภัณฑ  และการรับ-จาย 

เงิน ของลูกคา ผูรับเหมา  (Supplier) 
- เก็บขอมูลของลูกคาและผูรับเหมา  (Supplier) แยกแตละขาย 
- ตรวจสอบและออกเอกสารทางดานการเงิน เชน ใบสงของ/ใบกํากับภาษี ใบ

รับวางบลิ ใบเสร็จรับเงิน 
 

หนวยงานผลิตมีหนาที ่
- รับผิดชอบในสวนการผลิต  โดยรับคําสั่งจากผูจัดการ 
- หนาที่ ควบคุมและวางแผนการผลิต  มอบหมายงาน จัดกําลังคน และ

เครื่องจักร 
- ทําการเบิกวัตถุดิบเพื่อใชในการผลิต เพื่อใหสามารถผลิตผลิตภัณฑใหไดตาม 

คําสั่งลูกคา 
- จัดสงผลิตภัณฑที่ทําการผลิตเสร็จเขาคลังสินคา 
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3.4.2 อัตรากําลังคน 
 

 พนักงานของโรงงานตัวอยางแหงนี้ ทํางานวันละ 1 กะวันละ 8 ช่ัวโมง   ตั้งแตเวลา     
08.00-17.00 น. สัปดาหละ 6 วัน พัก 1 ชั่วโมง ตอวันในชวงเวลา 12.00-13.00 น. 
 พนักงานสวนใหญ ในแผนกการผลิตมีระดับการศึกษาไมสูง แตมีความรูและความชํานาญ
เฉพาะดานตามหนาที่ท่ีไดปฏิบัติกันและผานงานมากพอสมควรจึงทําใหงานดานตางๆสามารถ
ลุลวงไปได สําหรับในระดับผูจัดการนั้นก็เชนเดียวกันสวนใหญมีระดับความรูการศึกษาไมสูงมาก
นักแตเนื่องจากไดรับความไววางใจจากเจาของโรงงานและเปนบุคคลที่ทํางานกับโรงงานแหงนี้มา
ตั้งแตเร่ิมแรกกอตั้งโรงงาน   
 สวนพนักงานในแผนกขาย คงคลัง บัญชี  มีการศึกษาไมสูงมาก และไมคอยมีความรูดาน
คอมพิวเตอรทําใหตองอาศัยการชี้แนะและศึกษาเปนเวลานานในการทําความเขาใจในระบบซึ่ง ณ 
ปจจุบันยังไมมีระบบที่แนนอน จึงทําใหเกิดปญหาขึ้นอยูเปนประจํา 

- พนักงานที่เกี่ยวของโดยตรงกับการผลิต ไดแก ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของในสายการผลิต
ทั้ง มีเจาหนาที่และพนักงานรวมทั้งสิ้นประมาณ  75 คน 

- หนวยงานที่เกี่ยวของ โดยออมกับการผลิตไดแก  เจาหนาที่แผนกขาย คงคลัง บัญชี  มี
จํานวนทั้งสิ้นประมาณ 15  คน 

-  พนักงานทั่วไปของโรงงานตัวอยาง ไดแก ยาม  แมบาน ชางเครื่อง และพนักงานขับ
รถ รวมกันทั้งสิ้น ประมาณ 9 คน 
 

3.4.3 เคร่ืองจักร 
 
งานเครื่องกล   คือ การกัดหรือการปอกเอาเนื้อวัสดุออกจากชิ้นวัสดุ ซ่ึงมักจะตองใช

อุปกรณมีคม (Cutting tool) และเครื่องจักรกลชวย  ซ่ึงผลิตภัณฑที่ไดจะผลิตโดยการตัดเฉือน หรือ
ปาดผิวเนื้อที่ไมตองการออกใหไดรูปราง  และขนาดที่ตองการ  โดยเครื่องจักรกลที่ใชในปจจบุนัใน
โรงงานมีดังนี้ 

 1.  เครื่องกลึง CNC (Engine  Lathes)  เปนเครื่องมือกลที่ปาดผิวหรือตัดเฉือน
ช้ินงานรูปทราบกระบอก โดยการจัดชิ้นงานหมุน และใชการเคลื่อนที่เพื่อสงแกมีดกลึงเขาตัดเฉือน
ซ่ึงมีการกัดลึกและมีความลึกของการปาดผิวที่เหมาะสม เครื่องกลึง CNC ถือเปนเครื่องจักรที่มี
ความคลองตัวสูงเนื่องจากไดนําคอมพิวเตอรเขามาชวยควบคุมการทํางาน 

 2.  เครื่องเจาะ (Drilling  Machine) เปนเครื่องมือกลที่ใชในการเจาะรูชิ้นงานตาง 
โดยใชดอกสวานเปนสวนใหญ แลวใหดอกสวานหมุนไปกับเพลาหมุนหลักพรอมๆ  กับการสงแรง
ไปตามแนวราบ 
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 3.  เครื่องไส (Planer)  เปนเครื่องมือกลที่ใชในการไสใหไดขนาดความหนาตาม
ตองการ เพื่อนําไปใชในงานแตละชนิด 

 4.  เครื่องเล่ือย (Band saw) เปนเครื่องเล่ือยเหล็กและวัสดุใหไดฉากและสะดวก
รวดเร็ว เพราะมีมอเตอรเปนตัวขับดันและมีชวงชักแนนอนสม่ําเสมอ 

โดยรูปเครื่องจักรในโรงงาน แสดงในรูป ดังนี้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.13 ตัวอยาง เครื่องจกัร CNCใชในการผลติผลิภัณฑ FLY  WHEELในโรงงานตัวอยาง 
 

 
 
 

 
 
 

รูปที่ 3.14 ตัวอยางเครื่องเล่ือยเหล็กเสน  ในโรงงานตัวอยาง 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.15 ตัวอยางเครื่องเจาะตามแนวนอน  ในโรงงานตัวอยาง 
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3.4.4 วัตถุดิบ 
 
ทางโรงงานจะมีวัตถุดิบ  ซ่ึงถือไดวาเปนผลิตภัณฑกึ่งสาํเร็จรูป เพราะเปนพวกเหลก็กลา 

เหล็กเหนียวทีไ่ดทําการหลอขึ้นรูปมาเปนผลิตภัณฑที่ทางลูกคาตอง ซ่ึงจะมีทั้งขนาดและจํานวนที่
ลูกคาสั่งไวดังรูปที่ 3.16 – 3.17 แลวมาผานกระบวนการผลิต คือการกลึง การเจาะรู-ตาป ชุบผิวจน
ไดออกมาเปน ผลิตภัณฑสําเร็จรูปที่พรอมจะสามารถนําไปใชงานได  โดยปกตแิลววัตถุดิบตางๆ
เหลานี้จะถูกเก็บอยูในคลังสินคาและวัตถุดิบ แตถาไมมีวัตถุดิบตามที่ตองการทางโรงงานก็จะสั่ง
จากโรงหลอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 3.16 วัตถุดิบของผลิตภัณฑ CYCLINDER BRAKE  COUPLING FAN  ในโรงงานตัวอยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปที่ 3.17 วัตถุดิบของผลิตภัณฑ PULLEY ในโรงงานตัวอยาง 
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บทที่ 4 
 

การศึกษาระบบเอกสารทีใ่ชในโรงงานปจจุบัน 
 

สําหรับวิธีการในการเก็บรวบรวมขอมูลในโรงงานเพื่อใชประกอบในการศึกษา และ
วิเคราะหซ่ึงจะกอใหเกิดความเขาใจที่ถูกตองถึง ลักษณะสภาพปญหา สาเหตุและนําไปสูการ
ปรับปรุงระบบใหดีขึ้นนั้น ไดเลือกใชวิธีการหลายๆอยางมาประกอบกันดังนี้ 

1.   การสัมภาษณ เปนการติดตอส่ือสารแบบ 2 ทาง ทําใหทราบปญหาจากพนกังาน
โดยตรง โดยมคีวามยืดหยุนและสรางความเขาใจระหวางผูสัมภาษณและผูใชสัมภาษณ โดยเขาไป
สัมภาษณกับผูที่เกี่ยวของในแตละแผนกเพือ่สอบถามถึงการใชสารสนเทศของเอกสารและ
แบบฟอรมตางๆ ที่ใชทั้งหมดเพื่อทราบถึงปญหาขอบกพรองของเอกสารแบบฟอรม เชนความ
ตองการใชของรายการตางๆในเอกสารแบบฟอรมวาครบถวนหรือไม มีรายการของเอกสารที่เกนิ
ไมจําเปนตองใช รวมทั้งความตองการใชเอกสารแบบฟอรมที่ไมมีใหใช เปนตน โดยตัว
แบบสอบถามที่จัดทําดูไดจาภาคผนวก ก. 

ผลจากการสัมภาษณ   
 โดยไดทําการสัมภาษณพนกังานที่ประจําอยูในแผนกขาย       คงคลัง   บัญชี ถึง

ขอมูลเอกสารที่ใชอยูในแผนก  ซ่ึงทําใหทราบวาเอกสารที่ออกใชในแผนกสวนใหญใชเพื่อการ
ติดตอภายนอกโรงงาน เชน  ใบสงของ   ในคืนงาน สวนการตดิตอภายในโรงงานอาศัยการพดูจา
กันโดยตรงมากกวาการใชเอกสาร และในสวนการบันทึกขอมูลทางโรงงานไมมีแบบฟอรมที่
ออกแบบไวสําหรับบันทึกอยางเปนทางการ ซ่ึงขอมูลสวนนี้ทางพนกังานอาศัยการจํา และจดบันทกึ
ลงในสมุดบันทึกสวนตวัเพือ่แจงใหทางเจาของโรงงานทราบ ซ่ึงบอยครั้งเกิดปญหาพนักงานเกดิ
ความหลงลืมขอมูล เชน ยอดการสั่งผลิตซ่ึงมีผลกระทบทําใหไมสามารถสงผลิตภัณฑใหลูกคาได
ตามกําหนดเกดิผลเสียกับทางโรงงาน  ทางพนักงานจึงมีความตองการใหออกแบบฟอรมบันทึก
ขอมูลมาตรฐาน เพื่อปองกันปญหาที่อาจเกดิขึ้นตามมาภายหลัง 

2.    การใชวิธีเก็บรวบรวมจากรายงานและเอกสารตางๆ ที่ใชงานในโรงงานตัวอยางโดย
การนําเอกสารของโรงงานตัวอยางมาศกึษา เพื่อวเิคราะหถึงลักษณะการใชงานความจําเปน ความ
ถูกตอง และความบกพรองที่มีอยู   

ผลจากการเก็บรวบรวมจากรายงานและเอกสารตางๆ 
 ในการศึกษาถงึเอกสารที่เกี่ยวกับระบบการสั่งซ้ือ (ใบสั่งซ้ือ) ที่ใชอยูในปจจุบนัยัง

ขาดการกําหนดลําดับเลขที่ของเอกสาร สงผลใหไมสามารถควบคุมและติดตามตัวเอกสารไดใน
กรณีที่ส่ังซ้ือสินคา/อุปกรณกบัทางบริษัทผูขายใบสงคืนงานไมมีชองอางอิงเลขที่ใบสงของ/
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ใบกํากับภาษทีี่ทางบริษัทผูขายสงมา ทําใหไมทราบวาสินคา/อุปกรณนั้นทางบริษัทผูขายไดทางการ
สงมาเมื่อใดเปนจํานวนเงนิเทาไร สวนเอกสารที่ใชอยูในปจจุบันจะกลาวในหัวขอ 4.1 ตอไป 

3.   การสังเกตการปฏิบัติงานจริง เปนการตรวจสอบถึงความถูกตองของขอมูลที่ไดรับ จาก
การสัมภาษณและการเก็บขอมูลทางดานเอกสารทั้งหมดของโรงงานตัวอยาง รวมทั้งทําใหทราบถึง
สภาพการปฏิบัติงานที่แทจริง วาทํางานอะไรบาง  ทําอยางไรบาง  และทราบถึงขอบกพรองที่
เกิดขึ้นเพื่อใชในการศึกษาและวิเคราะหปญหาทําใหทราบถึงความสัมพันธในสิ่งที่เกิดขึ้น ใน
ลักษณะเชิงเปนเหตุเปนผล   

ผลจากการสังเกตการปฏิบตังิานจริง 
 ในการนีไ้ดไปคลุกคลีกับ แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี ซ่ึงมีหนาที่ทีต่องรับผิดชอบ

เปนจํานวนมาก แตระบบเอกสารที่ผานเขามาในแผนกคอนขางนอย  เนื่องจากการสัง่การจะใชการ
ส่ือสารแบบไมเปนทางการ และในการบันทึกขอมูลอาศัยสมุดบันทึก  โดยในการออกแบบชองการ
บันทึกขอมูลกระทําโดยตวัพนักงาน  การไหลของเอกสารที่เขามายังแผนกทั้งหมดจะเก็บรวบรวม
ไวดวยกัน เพือ่นําสงใหทางรองกรรมการผูจัดการจัดเกบ็ ซ่ึงบอยครั้งเกิดปญหาเอกสารใบสงของ/
ใบกํากับภาษีของทางบริษัทผูขายสูญหาย กระทบตอการตรวจสอบการเรียกเก็บเงินจากบริษัทผูขาย  
ดังนั้นจึงควรปรับปรุงรูปแบบการไหลของระบบเอกสารและกระจายอํานาจ เพือ่หาบุคคลมาทํา
หนาที่ดแูลรับผิดชอบงานและระบบเอกสารอยางเปนระบบ 

4.   การลงมือปฏิบัติเอง เปนการเขาไปคลุกคลีกับพนักงานในแตละแผนก  ลงมือ
ปฏิบัติงานเปรียบเสมือนพนกังาน เพื่อทําใหทราบถึงปญหาปจจุบนัของงานจริง และทราบแนชัดใน
ขอมูลวาส่ิงใดจําเปนเห็นสมควรที่จะสรางเพื่อแกไขปญหาที่เกิดขึ้นในปจจุบันไมใหเกดิขึ้นซ้ําๆอีก  

ผลจากการลงมือปฏิบัต ิ
  ในชวงแรกผูวจิัยไดลงมือปฏิบัติงานในสวนงานดานบญัชี ซ่ึงงานสวนนี้ปจจุบนัขาด

การบันทึกรายการการการคา จึงไมทราบการเปลี่ยนแปลงใดๆ เร่ิมแรกไดทําการสํารวจวาในแตละ
วันจะมีรายการการคาเขามาในโรงงานมากนอยเพียงใดจึงไดขอมูลวา จะมีรายการคาในแตละวัน
ประมาณ 4-7 รายการ โดยจะมจีํานวนมากชวงสิ้นเดือนซึ่งเปนชวงชาํระเงินใหกับเจาหนี้ (บริษัท
ผูขาย) จึงไดออกแบบเอกสารบันทึกรายการการคา ซ่ึงแบงเปน สมุดรายวนัเฉพาะโดยแยกเปน การ
ซ้ือ   การขาย   การรับเงิน   การจายเงนิ และสมุดรายวันทัว่ไป ใชบันทึกขอมูลรายการการคาซ่ึง
สงผลดีตอโรงงาน ทําใหทราบการเคลื่อนไหวในแตละวนั และสะดวกในการคนหาขอมูลยอนหลัง
ซ่ึงหลังจากที่ไดลงมือปฏิบัติเองชวงแรกไดทําการถายทอดวิธีการแกพนักงานที่รับผิดชอบงานใน
สวนนี้ตอไป                                                             

ซ่ึงการที่จะไดขอมูลตางๆ นั้นจะตองทําความเขาใจกับพนักงานตางๆ ที่เกี่ยวของโดยการ
สรางมนุษยสัมพันธอันดี โดยอธิบายถึงวตัถุประสงค และขอบเขตการดําเนินงานใหชัดเจน และไม
กาวกาย หรือ รบกวน งานประจําที่ทําอยู 
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4.1 รูปแบบเอกสารที่ใชอยูในปจจุบัน 
 

จากการศึกษาทางดานเอกสารและสารสนเทศของทางโรงงานตัวอยางในปจจุบนั จะพบวา
ทางโรงงานตัวอยางไดมีการใชเอกสารแบบฟอรมเกี่ยวกับระบบบริหารการผลิตในปจจุบันอยูเปน
จํานวนนอยมาก  สวนมากพนักงานจะใชวิธีการจดบนัทึกตางๆลงในสมุดบันทึกสวนตัว ซ่ึงขอมูล
ตางๆ ที่จดบนัทึกไมคอยชัดเจนและสมบรูณ มีขอมูลที่จําเปนตางๆไมครบถวนบางครั้งก็ไมมีการ
จดบันทึกเนื่องจากการพลั้งเผลอ ลืมการบันทึกขอมูล ทําใหขอมูลตางๆที่บันทึกไมมีความถูกตอง
นาเชื่อถือ สําหรับเอกสารแบบฟอรมที่ทางโรงงานตัวอยางใชอยูในปจจุบันสามารถจําแนกไดดังนี ้  

1.   เอกสารที่เกี่ยวกับระบบการสั่งซื้อและการเบิกจายวัตถุดิบ 
2.   เอกสารที่เกี่ยวกับระบบการจําหนายออก 
3.   เอกสารที่เกี่ยวกับระบบการปฏิบัติงานในสวนงานประกอบของแผนกผลิต 

 ในการวิเคราะหแบบฟอรมเอกสารและแบบบันทึก นี้ไดเอาแตละชนิดเอกสารและแบบ
บันทึกที่ใชอยูในปจจุบนั  เพือ่ใชเปนตวัอยางการวิเคราะห 
  

4.1.1   เอกสารที่เก่ียวกับระบบการสั่งซื้อและเบิกจายวัตถุดิบ  มีดังนี ้
 

1.   ใบสั่งซื้อ  เปนเอกสารที่หนวยงาน ขาย คงคลัง บัญชี จัดทําขึ้นเพื่อแจงไปยัง
บริษัทผูขายไดทราบเกี่ยวกบัรายการของวัตถุดิบหรือสินคาที่ทางโรงงานตองการสั่งซื้อ รูปแบบ
ของใบสั่งซื้อและการไหลของเอกสารแสดงดังรูปที่ 4.1   4.2 
    ลักษณะการใชงาน    เปนแบบฟอรมที่จัดทําโดยแผนกขาย คงคลัง 
บัญชีจะใชในการสั่งชิ้นงานหรือวัสดุอุปกรณ  เพื่อติดตอกับ Supplier โดยใชใบสั่งซื้อเปนหลักฐาน
ในแสดงความตองการ 
    ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไว
ในเวลานั้น 

   จํานวนสําเนา     ทําสําเนา 1  ชุด 
 
   ทางเดินเอกสาร 
            ตนฉบับ       เก็บไวที่แผนกขาย คงคลัง บัญชี  
            สําเนา # 1   แผนกขาย คงคลัง บัญชี      บริษัทขาย

(Supplier) 
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   รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- ช่ือรานคา  ช่ือบริษัทตัวแทนจําหนาย 
- วันที ่  วันที่ออกใบสั่งซ้ือ 
- วันที่ตองการ อางอิงวันที่ตองการใหสงสินคา  
- ผูติดตอ  ช่ือพนักงานของบริษัทตัวแทนจําหนายทีต่ิดตอ 
- ลําดับที่  เรียงลําดับที่ส่ังซ้ือ 
- จํานวน  ปริมาณของการสั่งซ้ือแตละรายการ 
- รายการ  รายการผลิตภณัฑที่ส่ังซ้ือ 
- ราคาตอหนวย ราคาตอหนวยของผลิตภัณฑแตละรายการ 
- จํานวนเงิน  ระบุจํานวนเงนิของราคาผลิตภัณฑ 
- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
- รวม   ยอดรวมจํานวนเงินที่ตองจาย 
- ผูรับใบสั่งซ้ือ ลงชื่อพนักงานของบริษัทตวัแทนที่รับ 
- ผูส่ังซ้ือ  ลงชื่อบุคคลที่อนุมัติออกใบสั่งซ้ือ  
- หมายเหต ุ  ขอความเพิ่มเติม (ถามี) 
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รูปที่ 4.1 แสดงแบบฟอรมใบสั่งซื้อ P-O (ปจจุบัน) 
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แผนกขาย คงคลัง บัญชี บริษัท ผูขาย (Supplier) 

 

 

 ใบสั่งซื้อ 

เก็บ 

สําเนา 
ใบสั่งซื้อ 

 

ดําเนินการจัดทํา 
ใบสั่งซื้อวัสดุอุปกรณ 

ไดรับใบสั่งผลิตและตองการใชวัสดุ
หรือตองการใชวัสดุเพื่องานอื่นๆ 

รูปที่ 4.2 แสดงการไหลของเอกสารใบสั่งซื้อ P-O   (ปจจุบัน) 
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2. ใบเบิกวัสดุอุปกรณ เปนเอกสารสําคัญฉบับหนึ่งทีใ่ชเปนหลักฐานในการ
เคลื่อนยายหรือเบิกวัตถุดิบจากโกดัง  เพื่อนําไปใชตามความตองการของหนวยงาน รูปแบบของใบ
เบิกวัสดุอุปกรณและการไหลของเอกสารแสดงดังรูปที่ 4.3   4.4  
   ลักษณะการใชงาน  เปนแบบฟอรมที่ใชในการเบิกจายวัสดุอุปกรณ
ระหวางสวนงานผลิตกับแผนกขาย คงคลัง บัญชี 
  ความถี่ในการใชงาน    ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไว
ในเวลานั้น 
  จํานวนสําเนา     ไมมีการทําสําเนา 
  ทางเดินเอกสาร 
   ตนฉบับ      สวนงานผลิตที่ตองการเบิกวัสดุ               
แผนกขาย คงคลัง บัญชี 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ
   -     วันที ่  วัน เดือน ป  ทีท่ําการเบิกวัสดุอุปกรณ 

  -      รายการ  รายการวัสดุอุปกรณที่จะเบกิ 
  -      จํานวน  ระบุจํานวนวสัดุอุปกรณที่เบิก 
  -      ผูเบิก  ลงนามผูเบิกวสัดุอุปกรณ 
  -      สาเหต ุ  ระบุนําไปใชทําอะไร 
  -      หมายเหต ุ  ขอความเพิ่มเติม (ถามี) 
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 รูปที่ 4.3 แสดงแบบฟอรมใบเบิกวัสดุอุปกรณ (ปจจุบัน) 
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สวนงานในแผนกผลิต แผนกขาย คงคลัง บัญชี 

  

 

 
ใบเบิกวัสดุ ใบเบิกวัสดุ 

 

ความตองการใชวัสดุอุปกรณ 

 
รูปที่ 4.4 แสดงการไหลของเอกสารใบเบิกวัสดุอุปกรณ   (
อนุมัติการเบิกจาย
จัดวัสดุที่ตองการ 
 
ใบเบิกวัสดุ 

เก็บ 

ปจจุบัน) 
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  3.   ใบคืนงาน  เปนเอกสารสําคัญที่ทางโรงงานใชตดิตอกับบริษัทผูขายในการ
สงคืนตัววัตถุดิบหรือสินคา เนื่องจากไมสามารถนําไปใชในการผลิตได รูปแบบใบคืนงานและการ
ไหลของเอกสารแสดงดังรูปที่ 4.5   4.6 

 ลักษณะการใชงาน   เปนแบบฟอรมที่ออกโดยแผนกขาย คงคลัง 
บัญชี สงไปยงัผูรับเหมา Supplier เพื่อทําการคืนวัตถุดบิเนื่องจากไมไดคุณภาพและไมสามารถทํา
การผลิตได 

 ความถี่ในการใชงาน    ไมแนนอนตามจํานวนของเสียที่ Supplier สง
มา 

 จํานวนสําเนา     ทําสําเนา 1 ชุด 
           ทางเดินเอกสาร 

  ตนฉบับ       เก็บไวที่แผนกขาย คงคลัง บัญชี  
 สําเนา # 1    แผนกขาย คงคลัง บัญชี             บริษัทขาย 

(Supplier) 
                       รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
  -      วันที ่  วันที่ออกใบคนืงาน 
  -      ช่ือบริษัทที่สง ช่ือบริษัทที่ส่ังงานคืน 

   -      ลําดับ  เรียงลําดับรายการ 
   -      รายการ  รายการผลิตภณัฑที่คืน 
   -      จํานวน  จํานวนที่สงคืน 
   -      ผูสงงานคืน  ลงชื่อพนักงานที่สงงานคืน 
   -      ผูรับงานคืน               ลงชื่อพนักงานของผูรับเหมา ที่รับงานคืน 
   -      วันที ่  วัน เดือน ป ที่เซ็นรับของคืน 
   -      หมายเหต ุ  ขอความเพิ่มเติม (ถามี) 
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รูปที่ 4.5 แสดงแบบฟอรมใบคืนงาน (ปจจุบัน) 
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แผนกขาย คงคลัง บัญชี บริษัท ผูขาย (Supplier) 

 

 

 ใบคืน วัตถุดิบ 

เก็บ 

 

เมื่อตรวจพบงานที่ไมมีคุณภาพ 

สําเนา 
ใบคืนวัตถุดิบ 

รูปที่ 4.6 แสดงการไหลของเอกสารใบคืนงาน   (ปจจุบัน) 
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4.1.2 เอกสารที่เก่ียวกับระบบการจําหนายออก  มีดังนี ้
   1. ใบสงสินคา/ใบกํากับภาษี   เปนเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานการสงสนิคาจาก

โรงงานไปยังบริษัทลูกคา รูปแบบใบสงสินคา/ใบกํากบัภาษแีละการไหลของเอกสารแสดงดังรูปที่ 
4.7   4.8 

 ลักษณะการใชงาน   เปนแบบฟอรมที่จัดทําโดยแผนขาย คงคลัง บัญชี เบิก
ตัวสินคาเพื่อพรอมที่จะสงใหกับลูกคา ตามวันเวลาที่กําหนด  ในการจัดทําใบสงสินคาจะ
ประกอบดวยรายการสินคาทีจ่ัดสงใหตามลกูคาแตละรายในแตละวนั 

 ความถี่ในการใชงาน   ไมแนนอนขึ้นอยูกับจํานวน ลูกคาที่สง
ผลิตภัณฑในแตละวัน 
 จํานวนสําเนา       ทําสําเนา  2 ชุด 
 ทางเดินเอกสาร 

  ตนฉบับ       แผนก ขาย คงคลัง บัญชี            บริษัท
ลูกคา 

  สําเนา # 1        แผนก ขาย คงคลัง บัญชี            บริษัท
ลูกคา 

  สําเนา # 2        เก็บไวที่แผนกขาย คงคลัง บัญชี  
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

 -    นามผูซ้ือ      ช่ือลูกคาที่สงผลิตภัณฑ 
 -     ที่อยู            แสดงสถานที่ทําการสงของ 
 -     วันที ่        วันที่แผนกขาย คงคลัง บัญชี ทําการสง
ผลิตภัณฑ 
 -     เงื่อนไขการชําระ   ระยะเวลาชําระเงิน\ 
 -     กําหนดชําระ      วันที่ใหลูกคาชําระเงิน 
  -     รายละเอยีด   ช่ือรายการผลิตภัณฑทีจ่ัดสง 
 -     จํานวน  ปริมาณผลิตภณัฑแตละประเภทที่ลูกคาสั่งซื้อ 
 -     หนวยละ       ราคาตอหนวยของผลิตภัณฑแตละรายการ 
 -     สวนลด   ลดราคา (ถามี) 
 -     จํานวนเงนิ  ผลรวมจาก จาํนวน *  หนวยละ 
 -    ยอดเงนิสุทธิ       ผลรวมจํานวนเงินทั้งหมด 
 -    ผูรับของ    ลงชื่อพนักงานที่รับผลิตภัณฑของบริษัทลูกคา 
   -    ผูสงของ          ลงชื่อทําการสงผลิตภัณฑ 
   -    ผูรับมอบอํานาจ  ลงชื่อผูอนุมัติ หัวหนาแผนก ขาย คงคลัง บัญชี 
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รูปที่ 4.7 แสดงแบบฟอรมใบสงสินคา (ปจจุบัน) 
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แผนกขาย คงคลัง บัญชี บริษัทลูกคา 
  

ดําเนินการดานราคาสินคา 
และออกใบสงของ/ใบกํากับ

 
ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

 ดําเนินการจัดสงผลิตภัณฑ 
ใหกับลูกคาจนครบถวน 

 
ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

 

ลูกคารับผลิตภัณฑ 
ตรวจสอบและลงชื่อรับ 

ใบสงของ 
สําเนา # 2  

ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

สําเนา # 1 

เก็บ 

ไดรับแจงการสงสินคาจากแผนกผลิต 

รูปที่ 4.8 แสดงการไหลของเอกสารใบสงของ (ปจจุบัน) 
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4.1.3 เอกสารที่เก่ียวกับระบบการปฏิบตัิงานในสวนงานประกอบของแผนกผลิต  มีดังนี ้
 

   1.  ใบบันทึกการปฏิบัติงานประกอบ 
 ลักษณะการใชงาน   เปนแบบฟอรมที่จัดทําโดยแผนกผลิต โดยให

พนักงานเปนผูบันทึก  ในสวนรายการที่ทําการประกอบในแตละวัน รูปแบบใบบันทกึการ
ปฏิบัติงานประกอบแสดงในรูปที่ 4.9 

 ความถี่ในการใชงาน    ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไว
ในเวลานั้น 
 จํานวนสําเนา     ไมมีการทําสําเนา 

           ทางเดินเอกสาร 
  ตนฉบับ       สวนงานประกอบ  แผนกผลิต 

                       รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
   -     วันที ่       วัน เดือน ป  ที่ประกอบ 

  -      การปฏิบัติงานตอวัน      รายช่ือผลิตภัณฑ 
   -      จํานวน       ปริมาณผลิตภัณฑทําการประกอบ 
   -  หมายเหต ุ        ขอความเพิ่มเติม (ถามี) 
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วัน เดือน ป การปฏิบตัิงานตอวัน จํานวน หมายเหตุ 
9/2/47 กระบอกเบรกหนา FN 527  1 1/8 57  

 ลูกหมากกนัโคลง ST  190 (L) 41 ดานซาย 
 ลูกหมากกนัโคลง ST  190 (R) 199 ใสถุง 
 DISC  BIG – M  58  
    

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

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

รูปที่ 4.9 แสดงใบบันทึกการปฏิบัติงานประกอบ  (ปจจบุัน) 
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ตารางที่ 4.1 สรุปรายชื่อเอกสารที่ใชอยูในปจจุบัน 
 

ชื่อเอกสาร จํานวนฉบับ หนวยงานที่จัดทําเอกสาร หนวยงานที่เกี่ยวของกับเอกสาร 
1.     บริษัทผูขาย                                            1       ฉบับ    1.  ใบสั่งซื้อ 2 แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี  
2.     แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี                     1       ฉบับ 

   2.  ใบเบิกวสัดุอุปกรณ  1 สวนงานผลิตที่ตองการเบิก 1.     แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี                     1       ฉบับ 
1.     แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี                     1       ฉบับ    3.  ใบคืนงาน 2 แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี  
2.     บริษัทผูขาย                                            1       ฉบับ 
1.     บริษัทลูกคา                                            2      ฉบับ 

   4.  ใบสงสินคา/กํากับภาษ ี  3 แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี  
2.     แผนกขาย   คงคลัง   บัญชี                      1       ฉบับ 

  5.   ใบบันทึกการปฏิบัติงานประกอบ    1 แผนกผลิต 1.     แผนกผลิต                                              1       ฉบับ 
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สภาพปญหาโดยรวมในระบบเอกสารสําหรับการบริหารการผลิต 
 จากการศึกษาโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนตตัวอยาง พบวา เมือ่องคกรมีการ

เจริญเติบโตมากขึ้น เอกสารและขอมูลตางๆก็มีเพิ่มมากขึ้นมีทั้งขอมูลทางดานการดาํเนินงาน การ
บริหาร  และกจิกรรมตางๆในทุกหนวยงานโดยเฉพาะอยางยิ่งดานการบริหารการผลิต ซ่ึงเปนปจจัย
หลักที่จะมีผลตอการวางแผน ควบคุม และประสานงาน  เพื่อใหสามารถที่จะสรางมาตรฐานใหตอสู
กับคูแขงได  ซ่ึงบางครั้งงานดานเอกสารนี้อาจถูกมองขามไปแมจะเปนสวนสําคัญในการดําเนินงาน
ก็ตาม ทําใหเปนสาเหตุใหเกดิปญหาตางๆตามมาได 

1.   เอกสารที่ใชอยู ณ ปจจุบัน เปนเอกสารที่ใชในการติดตอส่ือสารระหวาง
ภายนอก ทําใหการตดิตอประสานงานภายในโรงงานขาดประสิทธิภาพ อาศัยการติดตอทางวาจา 
แบบไมเปนทางการ 

2.    ณ ปจจุบนั ทางโรงงานมีเอกสารที่เกี่ยวกับระบบการบริหารการผลิต ดังนี ้
2.1 การควบคุม         มี 1 ฉบับ คือใบบันทึกการปฏิบัติงานประกอบ 
2.2  การวางแผน ไมมีเอกสารใชในการบนัทึกขอมูล เพื่อใชในการ

วางแผน 
2.3  การติดตอประสานงาน มี 4 ฉบับ คือ ใบสั่งซ้ือ ใบเบิกวัสดุอุปกรณ 

ใบคืนงาน  ใบสงสินคา/กํากบัภาษ ี
2.4  ขาดเอกสารกาํหนดหนาที่ และความรับผิดชอบ ในแตละสวน สงผล

ตอการทํางานของพนักงาน ณ ปจจุบนั 
 3. ขอมูลมีความกระจดักระจายอยูในแตละหนวยงาน ขาดการกําหนดการไหล
ของเอกสารทําใหเกิดปญหาตอการสืบคนขอมูล เพื่อรวบรวมใชประกอบการตัดสินใจ 
  สําหรับในเรื่องความลาชาในการคนหาขอมูล ไดทําการเก็บขอมูลโดยการทดลอง
สุมพนักงานในหนวยงานละ 2 คน จาหนวยงาน 2 หนวยงานใหทําการคนหาขอมูลตามที่ตองการ 
และทําการจับเวลาเพื่อตรวจสอบดูเวลาที่ใชในการคนหาขอมูลโดยเฉลี่ยพบวา ผลที่ไดเปนตาม
ตารางที่ 4.2 

ตารางที่ 4.2 เวลาโดยเฉลี่ยในการคนหาขอมูลในแตละหนวยงาน 
 

เวลาโดยเฉลี่ยท่ีใช (นาที) หนวยงาน 
คนที่ 1. คนที่ 2. เฉล่ียทั้ง 2 คน 

การขาย คงคลัง บัญชี 15 12 27 
การผลิต 12 11 23 
  คาเฉล่ียรวม 25 
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  4. ขาดการจัดเก็บเอกสารทีม่ีระบบ โดยไมมีศูนยกลางในการเก็บขอมูลทําใหเกดิ
ปญหาการสูญหายของเอกสาร สงผลใหเกิดปญหาในการตรวจสอบ 
  สําหรับในเรื่องการสูญหายของเอกสาร ไดทําการเก็บขอมูลปญหาที่เกิดขึ้น โดย
เฉลี่ยพบวาผลที่ไดเปนไปตามตารางที่ 4.3 

ตารางที่ 4.3 จํานวนปญหาการสูญหายของเอกสาร 
 

รายเดือน ประเภท 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 

จํานวนเอกสารที่สูญหาย (ฉบับ) 3 2 4 
 
 5.ทางหนวยงานขาดเอกสารที่ใชบันทึกขอมูลในการผลิตและเอกสารประกอบการ
ปฏิบัติตางๆใชเพียงประสบการณโดยการสื่อสารแบบไมเปนทางการ ทําใหเกดิความผิดพลาด
บอยครั้งโดยดจูากจํานวนครัง้ของการเกิดผิดพลาดในการรับคําสั่งซื้อสินคาจากลูกคา สงผลกระทบ
ตอช่ือเสียงและรายไดที่ลดลง 
  สําหรับในเรื่องเปอรเซ็นตจํานวนครั้งของการผิดพลาด ไดทําการเก็บขอมูลการรับ
การสั่งซื้อในแตละเดือน และทําการตรวจสอบดูถึงปญหาที่เกิดขึน้โดยเฉลี่ยพบวาผลที่ไดเปนไป
ตามตารางที่ 4.4 

ตารางที่ 4.4 จํานวนปญหาการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 

รายเดือน ประเภท 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม รวม 

จํานวนการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 7 8 10 25 
จํานวนที่เกดิขอผิดพลาด 2 3 4 9 
% ปญหาการรบัคําสั่งซื้อ 28.57 37.50 40.00 36.00 

 
 
  6. การใชเอกสารสําหรับโรงงาน ไมเปนไปในระบบเดียวกัน และมักใชการ
ติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการ สงผลกระทบกบัการติดตอประสานงานในการผลิตทําใหไม
สามารถจัดสงสินคาใหลูกคาตามที่ไดตกลงไว โดยดจูากจํานวนการสงลาชาที่เกิดขึ้นในแตละเดือน 
ผลที่ไดเปนไปตามตารางที่ 4.5 
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ตารางที่ 4.5 จํานวนปญหาการสงสินคาลาชาใหลูกคา 
 

รายเดือน ประเภท 
มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 

จํานวนการสงสินคาลาชา (คร้ัง) 5 3 3 
 

7. ขาดการเรียงลําดับเอกสาร  ทําใหยากตอการตรวจสอบกลับเมื่อเกิดปญหา 
8. รูปแบบเอกสาร ในระบบเอกสารปจจุบนัมีเอกสารบางสวนที่มีรูปแบบยังไม

เหมาะสม จึงไมสามารถสื่อสารสิ่งที่สําคัญใหกับผูใชไดเพียงพอ   
9. ขาดเอกสารสําคัญที่ใชบันทึกหรือเปนหลักฐาน  เพื่อติดตามและตรวจสอบได

เมื่อเกิดปญหา 
10. ขาดหลักเกณฑและรูปแบบที่แนนอน ในการบันทึกและ จัดเก็บขอมูลมัก

ขึ้นกับแตละหนวยงานที่จะเปนผูออกแบบเอกสารเอง 
11. ขาดการควบคมุและติดตามระบบการออกเอกสาร กลาวคือ เมื่อมีการออก

เอกสารใหมเพื่อใชทดแทนเอกสารเดิมกลบัไมมีการทําลาย หรือจดัเก็บเอกสารเดิมโดยประกาศ
อยางเปนทางการทําใหบางครั้งใชปะบนกับและมีเอกสารใหมบอยครัง้ 

12. ขาดประชาสัมพันธหรือปลูกผัง เพื่อช้ีใหเห็นถึงประโยชนของการบันทึก
ขอมูลและความสําคัญของระบบงานเอกสาร 
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4.2 วิเคราะหสาเหตุที่มาของปญหา 
 
 จากการที่โรงงานตัวอยางแหงนี้มีลักษณะการดําเนินกิจการบริหารงานเปนแบบครอบครัว 
ตั้งแตเร่ิมแรกจากกจิกรรมขนาดเล็กๆ มีพนักงานไมกี่คน แตละคนจะมีหนาที่รับผิดชอบงานหลายๆ
ดานซึ่งมีผลิตภัณฑเพียงไมกี่ประเภท ลักษณะการสัง่การก็มาจากเจาของโรงงานโดยตรงและการ
ควบคุมทําไดไมยาก  ตอมากิจการไดมีการขยายตวัอยางรวดเร็วองคกรมีขนาดใหญขึ้น พนักงานมี
จํานวนเพิ่มมาขึ้นผลิตภัณฑที่ทําการผลิตมีจํานวนมากและหลายประเภท  ทําใหระบบการ
บริหารงานแบบเดิมที่มีลักษณะการสั่งการโดยตรงจากเจาของโรงงานเริ่มประสบปญหา  ดานการ
จัดการดานตางๆการสั่งการควบคุม  ซ่ึงมีความยุงยากมากยิ่งขึ้น ทําใหเปนสาเหตุใหเกิดปญหาตางๆ
ตามา และในการเขาไปศึกษาระบบบริหารการผลิตของโรงงานตัวอยาง ผูวิจยัไดเขาไปทําการศกึษา
ใน 2 หัวขอหลักๆ  ดังนี้ 
  1.    การศึกษาระบบการจัดองคกร 
  2.    การศึกษาระบบเอกสารสําหรับการบริหารการผลิต 
 
 4.2.1   การศึกษาระบบการจัดองคกร 
  การจัดองคกรในโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนต  เปนการจัดการแบบครองครัวโดย
เจาของโรงงานเปนผูควบคมุและบริหารงานในทกุสวนตั้งแต การขาย   การผลิต  และ การบัญชี 
โดยจะเปนผูส่ังการผลิตเองโดยติดตอกับผูจัดการหรือพนักงานในสวนผลิต  งานดานการขาย การ
สงเสริมการขายก็จะเปนผูควบคุมดวยตนเอง รวมไปจนถึงงานการควบคุมพัสดุคงคลัง และการ
จัดซื้อวัสดุอุปกรณตลอดจนรับการสั่งซ้ือจากลูกคาดวยตนเอง หรืออาจกลาวไดวางานของเจาของ
โรงงานนั้นมีตัง้แตงานขอบเขตกวางๆจนถงึงานละเอียดเล็กนอย  อํานาจการตัดสนิใจจึงรวมศูนยอยู
ที่ตัวเจาของโรงงานเกือบทั้งหมด จึงไมมกีารแบงสายบงัคับบัญชาเลย ซ่ึงทําใหเจาของโรงงานหรือ
ในที่นี้จะเรยีกวา กรรมการผุจัดการนัน้ตองเหนด็เหนื่อย เพราะตองรับภาระเกือบทั้งหมด  
นอกจากนั้นในการบริหารงานในโรงงานจะอาศัยประสบการณกับความชํานาญ มากกวาการใช
หลักการที่เปนระบบ การติดตอประสานงานภายในมกัใชความเปนกันเองระหวางเจาของโรงงาน
กับพนักงานเนนความสะดวกสบาย และรวดเร็วทันตอเหตุการณ   จึงทําใหม ีการจัดองคกรหรือ
รูปแบบโครงสรางอยางไมเปนทางการมากนัก  ขอบเขตความรับผิดชอบจึงมีความซับซอนหรือใน
บางแผนกก็มขีอบเขตความรับผิดชอบมากเกินไป หรือบางแผนกกท็ํางานโดยขาดหัวหนาควบคุม 
อยางไรก็ตามถึงแมวาองคกรที่มีอยูเดิมยังไมถือวาเปนรูปแบบที่เปนทางการมากนักก็ตาม  ซ่ึงผูวจิัย
สามารถแสดงผังโครงสรางองคกรของโรงงานตัวอยางที่กําลังใชอยูปจจุบัน พรอมทั้งไดแสดง
ทิศทางการติดตอส่ือสารภายในโครงสรางองคกร   ไดดังรูปที่ 4.10 
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กรรมการผูจัดการ 

รองกรรมการผูจัดการ 

ผูจัดการ 

ขาย/คงคลัง/บัญชี การผลิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4.10 แผนผังโครงสรางองคกร (Organization Chart) ณ ปจจุบนั 

Acer123
Text Box
80



 78

ปญหาในการจัดโครงสรางองคกร 
 เมื่อพิจารณาจากแผนผังโครงสรางองคกร (ปจจุบัน) และหนาที่การทํางานในแต

ละแผนก ซึงไดแสดงในรูปที่ 4.10 แลวพบวาการจดัแบงหนาที่การรับผิดชอบในแตละหนวยงานยงั
บกพรองบางหนวยขาดหัวหนาควบคุม กรรมการผูจัดหรือเจาของโรงงานเปนศูนยกลางอํานาจใน
การตัดสินใจทกุเรื่อง ตองควบคุมดูแลงานทุกดานนับตัง้แต  งานผลิต การบัญชี และการขาย ส่ิง
เหลานี้นับเปนสิ่งทําใหเกดิปญหา ดังนี ้

 1.       การติดตอประสานในโรงงาน มีความลาชามาก เนื่องจากการ
ตัดสินใจจะอยูที่เจาของโรงงานทําใหการทาํงานบางอยางตองลาชา  เพราะตองรออนุมัติจากหลาย
สวน เชน การเกิดปญหาในการผลิตผลิตภัณฑ (STABILIZER) ซ่ึงตองอาศัยวัสดยุางสําเร็จรูปเพื่อ
ใชในการประกอบตัวผลิตภณัฑ และในการสั่งซ้ือยางประเภทนี้ทางผูจัดการตองรออนุมัติจากทาง
เจาของโรงงาน เนื่องจากตวัวัสดุยางมีราคาสูง ทําใหเกิดการลาชาในการสั่งซ้ือแตละครั้งจึงสงผลให
เกิดการเลื่อนการสงมอบผลิตภัณฑใหกับลูกคา และความนาเชื่อถือของทางโรงงานลดลง 
  2.    การเกิดปญหาขึ้นในแผนกแลวไมสามารถหาบุคคลรับผิดชอบได  เนื่องจาก
การแบงหนาทีก่ารทํางานในบางแผนกยังคลุมเครือไมชัดเจน เชน  ใบสวนงานขาย   คงคลัง และ
บัญชี  ทางโรงงานไดทําการรวมอยูในแผนกเดยีวกัน ทาํใหในแผนกตองรับผิดชอบงานเปนจํานวน
มาก และเปนการยากในการแบงขอบเขตหนาที่ของแตละบุคคล เนื่องจากมีการทํางานที่ซํ้าซอน กัน
เปนจํานวนมาก 
  3.  ผูจัดการตองรับภาระเปนจํานวนมาก  เนื่องจากลักษณะโครงสรางองคกรใน
โรงงานตัวอยาง จะมีการตดิตอภายในองคกรเปนแบบแนวดิ่ง ซ่ึงจะมี 2  แบบ  คือ จากระดับบนมา
สูระดับลาง และมีการสื่อสารจากระดับลางไปสูระดับบนดวย จึงทําใหแตละแผนกไมมีการ
ติดตอส่ือสาร หรือสงผานขอมูลกันจะอาศัยสงขอมูลผานทางผูจัดการ  เชน ในการสั่งผลิต
ผลิตภัณฑทางเจาของโรงงานจะทําการสั่งมายังผูจัดการ เพื่อใหทางผูจัดการจัดการตรวจสอบใน
สวนจํานวนวตัถุดิบวาเพยีงพอตอการผลิตหรือไมกับทางคลังสินคา ถาไมเพียงพอตองทําการสั่งซ้ือ
โดยผูจัดการจะขออนุมัติมายังเจาของโรงงานอีกครั้ง ซ่ึงโดยหลักแลวผูจดัการควรจะดูแลในสวน
ผลิตเทานั้น จงึทําใหไมมีเวลาในการทํางานของตนและควบคุมการทํางานไมไดใกลชิดเทาที่ควร 
  4.    ปญหาชวงการบังคับบญัชา (Span of  Control) ที่กวางเกินไป  ทางโรงงาน
ตัวอยางมกีารจัดการองคกรแบบครองครัวตั้งแตเร่ิมแรกจนกระทั้งปจจบุัน  การบริหารงานจะขึ้นอยู
กับเจาของโรงงานทั้งหมด  กอใหเกิดขอจาํกัดของประสทิธิภาพในการควบคุมงานทีอ่าจจะควบคุม
ไดอยางไมทัว่ถึง 
  5. ผูปฏิบัติงานไมทราบขอบขายอํานาจหนาที่ และความรับผิดชอบ โดยทาง
โรงงานมีการกําหนดหนาทีค่วามรับผิดชอบโดยทางวาจาไมเปนรูปธรรมที่ชัดเจน  ทําใหเกิดการ
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กาวกายอํานาจหนาที่ การทาํงานนั้นขาดประสิทธิภาพ เชนทางผูจัดการเขาไปกาวกายงานทางดาน
บัญชีทําใหพนกังานที่ทําหนาที่บัญชีไมกลาตัดสินใจตองอาศัยผูจัดการชวยเสมอ  
 วิเคราะหระบบจัดองคกร 
  1. ควรมีการขยายโครงสรางองคกรเพื่อใหสามารถรองรับกับการขยายตัวในทุก
ดานของโรงงานโดยการปรบัปรุงการจัดองคกร (Re – organization) โดยการจัดทําผังแสดง
โครงสรางองคกร (Organization Chart)  การกําหนดขอบขายอํานาจหนาที่ (Authority) และความ
รับผิดชอบ (Responsibility)  และการจดัทําคําบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) รวมถึง
ขอกําหนดคณุสมบัติของพนักงาน (Job  Specification) 
  2.   เพิ่มหนวยงานที่มีความสาํคัญเพื่อมารองรับงาน   พรอมทั้งแตตั้งหวัหนาเขามา
ควบคุมดูแล  เพื่อชวยแบงเบาภาระของกรรมการผูจัดการในการบริหารและควบคุมงานดานตางๆ 
โดยกําหนดความสัมพันธของอํานาจหนาที่ และความรบัผิดชอบระหวางแผนก 
 
 4.2.2   การศึกษาระบบเอกสารสําหรับการบริหารการผลติ 
 
  โรงงานตัวอยางจะมีการดําเนนิงานตามคําส่ังซ่ึงเปนการสั่งงานโดยการพูดจาก
ปากตอปาก  แตจะมีการดําเนินการทางดานเอกสารหรือการบันทึกนอยมาก โดยเฉพาะอยางยิ่งทาง
โรงงานมีการขยายตวัมาจากธุรกิจครอบครัว และมีพนักงานทีไ่ดรับความไววางใจมากเนื่องจาก
ทํางานมานานรวมทั้งเปนผูทีม่ีประสบการณในการทํางานสูง จึงมักไมเห็นความสําคัญของ
ระบบงานเอกสารหรือรายงานทําใหการดาํเนินงานทางดานเอกสารของโรงงาน ไมมีระบบที่ดีซ่ึงจะ
สงผลใหพนักงานบันทึกไมเขาใจเอกสารทีใ่ชและการบันทึกเอกสารอาจเกิดความสับสน เพราะ
พนักงานจะใหความสนใจ กับงานดานการผลิตมากกวางานทางดานเอกสารที่จะตองควบคูกันไป 
เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงที่สุด ทําใหการตัดสินใจตางๆอาจเกิดความผิดพลาดได   เนื่องจากไมมี
การบันทึกขอมูลในอดีตที่ผานมา จึงไมมขีอมูลที่จะชวยในการตัดสินใจ 

 1.  ระบบการรับคําส่ังซ้ือผลิตภัณฑจากลูกคา 
  โดยทางบริษัทลูกคาจะติดตอผานทางโทรศัพทมายังเจาของโรงงานเพื่อ

แจงถึงชนิดผลิตภัณฑและจํานวนที่ตองการ จากนั้นเจาของโรงงานจะแจงกับบริษทัลูกคาถึงราคา
และจํานวนวนัที่สามารถจัดสงได กรณีทีท่ั้ง 2 ฝายตกลงถือเปนการเสร็จสิ้นการรับคําส่ังซ้ือจาก
ลูกคา 

 ปญหาที่เกิดขึน้ 
- มีตัวผลิตภัณฑคางอยูในสตอก (Stock) มากกวา 12 รายการ  

เนื่องจากบรษิทัลูกคาทําการยกเลิกตวัผลิตภัณฑที่ทําการสั่งซ้ือ  หรือ ลดจํานวนการสัง่ซ้ือลง 
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- เกิดการหลงลืมตัวผลิตภัณฑที่ลูกคาไดทําการสั่งซ้ือ ทําใหทาง
บริษัทสูญเสียรายไดไปบางสวน สงผลใหความนาเชื่อถือและรายไดจากการขายผลิตภัณฑลดลง 

- ไมสามารถสืบคนขอมูลการสั่งซ้ือยอนหลังโดยแยกตามลูกคาหรือ
ตัวผลิตภัณฑในแตละเดือน  

2. ระบบการเบิกจายวัตถุดิบ 
ทางโรงงานมีการจัดทําเอกสารการเบิกจาย เพื่อเปนหลักฐานในการนํา

วัตถุดิบออกจากคลังสินคาเพียงอยางเดียว   ไมมีการจดบนัทึก และเก็บรวบรวมไวเปนหลักฐาน 
 ปญหาที่เกิดขึน้ 

- ไมทราบยอดคงเหลือของวัตถุดิบ แตละรายการ ทําใหขาดวัตถุดิบ
ใชในการผลิตและประกอบเปนประจํา เนือ่งจากไมสามารถเตรียมการจัดซื้อลวงหนาได 

- ไมสามารถตรวจสอบขอมูลการเบิกจายวัตถุดิบยอนหลังได 
เนื่องจากขาดการควบคุมตัวเอกสาร  

- ขาดวัตถุดิบทีใ่ชการผลิตและประกอบเปนประจํา ทําใหตองมีการ
หยุดผลิตเพื่อรอการสั่งซ้ือวัตถุดิบนั้นๆ 

- เกิดการสูญหาย และร่ัวไหลของวัตถุดิบไดงาย 
3. ระบบขอมูลในการผลิต            

จากแผนผังโครงสรางองคกร (ปจจุบัน) ผูที่ทําหนาที่รับคําส่ังซ้ือ
ผลิตภัณฑ คือเจาของโรงงาน  โดยจะทําการติดตอประสานงานเพื่อสงผลิตกับทางผูจัดการ ทําให
ขอมูลที่เกี่ยวกบัการผลิตจะมเีพียงผูจัดการเทานั้นที่ทราบ 
  ปญหาที่เกิดขึน้ 

- ปญหาการขาดวัตถุดิบที่ใชในการผลิตผลิตภัณฑกระบอกเบรก 
(Cylinder Break) เนื่องจากขาดใบแสดงรายการพัสดุ (BOM) ในตวัผลิตภัณฑกระบอกเบรก ซ่ึง
ขอมูลในสวนนี้มีเพียงผูจดัการผูเดียวเทานัน้ที่ทราบขอมูล ทําใหไมสามารถวางแผนการสั่งซ้ือ
วัตถุดิบที่ใชในการผลิตได สงผลใหเกิดปญหาในการประกอบ ทําใหการสงมอบใหกับลูกคาตอง
เล่ือนไป 

-  ขาดหลักฐานในการสั่งผลิตผลิตภัณฑสําหรับลูกคาแตละราย โดย
ทางโรงงานใชการสั่งแบบไมเปนทางการ ทําใหเกิดการหลงลืมของขอมูลการสั่งผลิต 

4. ระบบการเรียกชื่อผลิตภัณฑและวัตถุดิบ     
ณ ปจจุบันในการเสนอชื่อตัวผลิตภัณฑที่ขายใหกับลูกคาอาศัยการเรียก

ตามชื่อรุนรถตามดวยขนาด  เชน กระบอกเบรกหลัง FM 226 – 227   FM 527   ซ่ึงยังไมกําหนดเปน
ช่ือหรือรหัสที่ใชในโรงงานที่แนนอน 
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  ปญหาที่เกิดขึน้ 
- เกิดการผิดพลาดในการรับคําส่ังซ้ือผลิตภัณฑจากลูกคา ทําให

ผูปฏิบัติงานทําการผลิตไมตรงกับคําส่ังซ้ือ 
- สวนงานผลิตเกิดความสับสนในการเบิกวตัถุดิบใชในการผลิต 
- ปญหาการสั่งซ้ือวัตถุดิบเหล็กหลอเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบอย 
- ไมมีการคลองตัว ในการเสนอขายและสั่งงาน 

5. ระบบการสั่งซ้ือวัตถุดิบ 
กรณีที่ทางโรงงานมีความตองการซื้อวัตถุดบิจากบริษัทผูขาย เนื่องจาก

จํานวนวัตถุดบิไมเพียงพอตอการผลิตโดยทราบจากการดูดวยสายตาถงึจํานวนยอดคงเหลือ  ทาง
โรงงานจะทําการติดตอกับบริษัทผูขายเพือ่แจงชนิดและจํานวนของวัตถุดิบผานทางโทรศัพท โดย
ไมมีหลักฐานในการยืนยนัและตรวจสอบ 

ปญหาที่เกิดขึน้ 
- ไมทราบขอมูลยอนหลังดานราคาวัตถุดิบที่ทําการสั่งซ้ือในแตละ

คร้ังเนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงราคา ตอ กิโลกรัม  เชน ในวันที่ 7 เม.ษ 2547 ไดทําการซื้อวัตถุดบิที่
ช่ือเหล็กถวงหลังเครื่อง (FLY  WHEEL) ตัวละ 890 บาท ตอมาในวันที่ 20  ต.ค  2547  ราคากับ
เปลี่ยนไปเปนตัวละ 1,090 บาท  

- ไมสามารถทํารายงานสรุปยอดการสั่งซ้ือ  เพื่อเสนอและบันทึกไว
เปนสถิติเปรียบเทียบในแตละเดือน 

- ขาดหลักฐานทําใหไมสามารถติดตามการสั่งซ้ือได กรณีที่บริษัท
ผูขายทําการสงวัตถุดิบลาชา หรือสงมาผิดรายการ เชนในกรณีส่ังซ้ืออุปกรณเครื่องมอืประเภทดอก
สวานไว แลวทางบริษัทผูขายยังไมทําการจัดสงให   ทําใหทางโรงงานตองทําการติดตอกับทาง
พนักงานขายที่รับเรื่องไว  ซ่ึงบางครั้งไมสามารถติดตอกับพนักงานผูนั้นไดและพนักงานทานอื่นก็
ไมทราบขอมูลในสวนนี้   เนื่องจากไมมีการสงเอกสารหรือหลักฐานยืนยนัอืน่ๆ  สงผลตอ
ความสามารถในการผลิตลดลง 

- ไมทราบยอดคงคางวัตถุดิบทีท่างบริษัทผูขายยังขาดสง  เนื่องจาก
ทาง Supplier ทยอยสงวัตถุดบิมายงัโรงงาน เชนในการสั่งซ้ือวัตถุดิบชิ้นงานหลอเส้ือกระบอกเบรก 
ทางโรงงานไดทําการสั่งซ้ือทางโทรศัพทกับทางโรงหลอเปนจํานวนมากไมตํากวา 200 ตัวและทาง
โรงหลอจะทยอยสงชิ้นงานเสื้อกระบอกเบรกในแตละครั้งประมาณ 20-30 ตัว ซ่ึงทางโรงงานไมมี
การตรวจสอบยอดสั่งและคางของตัวช้ินงานเลย เนื่องจากไมมกีารบันทึกไวอยางชัดเจนบวกกับ
โรงงานมีการสั่งซ้ือช้ินงานหลอหลายประเภทดวยกนั 
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6. ระบบการรับสินคา/วัตถุดิบจาการสั่งซ้ือ  
บริษัทผูขายจะทําการสงสินคา/วัตถุดิบมาพรอมกับใบสงของ/ใบกํากับ

ภาษี เพื่อใหทางโรงงานตรวจสอบและเซ็นรับ สวนในการนําสินคา/วัตถุดิบเขาคลังสินคา ทาง
โรงงานไมมีการบันทึกถึงขอมูล วัน เวลา จํานวน และบริษัทที่จัดสง 
  ปญหาที่เกิดขึน้ 

- ไมทราบการเคลื่อนไหวของสินคา/วัตถุดบิที่เขาออกในแตละวนั 
- ไมทราบยอดคงเหลือที่แนนอนของสินคา/วัตถุดิบที่อยูในคลัง\ 
- ไมสามารถตรวจสอบขอมูลในการสั่งซ้ือ วาทางบริษทัผูขายไดทํา

การสงสินคา/วัตถุดิบแลวหรือยัง เพื่อตอบคําถามกับทางกรรมการผูจัดการ  สงผลกระทบตอ
โรงงานในเรื่องการไดมาของขอมูล ตองอาศัยการเดนิไปสํารวจหรือสอบถาม กับพนักงานที่ทํางาน
สวนนั้น 

7. ระบบการสงคืนวัตถุดิบ     
ทางโรงงานมีการจัดทําเอกสารใบคืนงาน เพื่อใชเปนหลักฐานในการสง

ช้ินงานหลอทีไ่มไดคุณภาพคืนไปยังบริษทัผูขาย โดยไมมีการอางอิงเลขที่ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
  ปญหาที่เกิดขึน้ 

- ไมทราบราคาที่ซ้ือวัตถุดิบขณะนั้น สาเหตุเกิดจากการทางตัว
พนักงานไมมกีารบันทึกการเขามาของตัววตัถุดิบนั้นวาตรงกับ วัน เดอืน ป และหมายเลขใบกํากับ
ภาษีอะไร จึงไมสามารถอางอิงราคาในใบสงคืนงานได 

- เกิดปญหาในการหักลดหนีใ้นแตละบริษทัผูขายสงผลตอทางบัญชี 
ในการคํานวณการสั่งจายเงินเกิดขอผิดพลาดอยูเปนประจาํ 

8. ระบบการจายเงินใหกับบริษทัผูขาย (เจาหนี้) 
ในสวนการจายเงินใหกับบรษิัทผูขาย (เจาหนี)้  ที่จัดสงวัตถุดิบ/อุปกรณ 

จะกําหนดระยะเวลาเครดิต 1 เดือนโดยทางบริษัทผูขาย (เจาหนี)้ จะทําใบวางบิลซ่ึงประกอบดวย 
รายการเลขที่ใบสงของในชวงเวลา 1 เดือนสงมาเรียกเก็บเงิน 
  ปญหาที่เกิดขึน้ 

- เกิดปญหาการสูญหายของใบสงของ/ใบกาํกับภาษ ี ในบริษัทผูขาย
บางราย สงผลกระทบกับการตรวจสอบรายการที่ซ้ือในการเรียกเก็บเงินในแตละชวงเดือน 

- ไมมีระบบการสงจายเงินทีแ่นนอน ทําใหไมสามารถจายเงินใหกับ
บริษัทผูขาย (เจาหนี)้ ไดตามกําหนด 

- ไมทราบยอดสรุปรายจายในแตละเดือน สงผลตอการหายอดกําไร
หลังหักคาใชจาย 
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9. ระบบการรับผลิตภัณฑที่ผลิตเสร็จเขาคลังสินคาและการสงผลิตภัณฑไป
จําหนาย 

หลังจากที่แผนกผลิตทําการประกอบสินคาเสร็จจะทําการสงไปเก็บยัง
คลังสินคาเพื่อเตรียมพรอมเพื่อสงไปยังลูกคา 

ปญหาที่เกิดขึน้ 
- ไมทราบยอดที่ผลิตหรือประกอบผลิตภณัฑเสร็จในแตละวนั เกิด

จากการขาดเอกสารทีใ่ชบันทึกโดยทางพนักงานจะใหการจําหรือสมุดบันทึกสวนตัว  ซ่ึงจะมีการ
บันทึกไมสม่ําเสมอเพราะไมมีบุคคลที่รับหนาที่ดูแลสวนนี้เฉพาะและจากการสอบถามพนักงานใน
แผนกผลิตทําใหทราบวาตวัพนักงานเขาใจเพียงวาตนมหีนาที่ในการผลิตเทานั้น จึงไมให
ความสําคัญกับการบันทึกขอมูล 

- ไมทราบการเคลื่อนไหวของตัวผลิตภัณฑสําเร็จรูป วามีการรับจาก
การผลิตเสร็จและจายจาการสงไปยังลูกคาจํานวนเทาใด 

- เกิดการสูญหายของตัวผลิตภณัฑสําเร็จรูป เปนจํานวนมาก เชน 
จากการผลิตเสียโดยไมมกีารแจง 

10. ระบบเรียกเกบ็เงินจากบรษิทัลูกคา 
เนื่องจากโรงงานเติบโตมาจากธุรกิจครอบครัว ขาดการกระจายสงผลให

ในการเรยีกเกบ็เงินกับลูกคากระทําโดยเจาของโรงงาน จึงทําใหไมมกีารบันทึกขอมูลในสวนรายได
จากการขายผลิตภัณฑ 
  ปญหาที่เกิดขึน้ 

- ไมทราบยอดรายไดที่ขายใหกับลูกคาแตละราย ในแตละเดือน 
สงผลตอในการเปรียบเทียบดูผลประกอบการเพื่อวางแผนเพิ่มหรือลดกําลังการผลิต 

- ขาดหลักฐานในการเก็บเงนิกบับริษัทลูกคา สงผลตอการเก็บเงินใน
แตละครั้ง 

-  
4.3 สรุปปญหาในโรงงานตัวอยาง 
 

จากการศึกษาและวเิคราะหปญหาที่เกิดขึน้ สามารถที่จะเขยีนเปนแผนภูมิกางปลา หรือ
แผนภูมแิสดงเหตุและผล (Cause – Effect  Diagram) ในรูปที่ 4.11 โดยแยกระบเุปนหัวขอสําหรับ
ปญหาของระบบเอกสารบริหารการผลิตไมดี  ดังนี ้

1. ปญหาดานการจัดองคกร 
เนื่องจากปจจบุันโรงงานมีการจัดรูปแบบองคกรเปนแบบรวมอํานาจ  อํานาจการ

ตัดสินใจจะอยูที่เจาของโรงงาน ไมมีการแบงหนาทีห่รือจัดตั้งหนวยงานเพื่อเขามารับผิดชอบใน
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งานหลักๆ  จึงทําใหจํานวนเอกสารที่ใชในโรงงานมีนอยมากและไมครอบคลุมถึงขอมูลบางอยางที่
จําเปน 

2. ปญหาดานขั้นตอนการทํางาน 
       ขั้นตอนการทํางานที่ปฏิบัติในปจจุบันนั้น มักมีการติดตอส่ือสารกันอยางไมเปน
ทางการ ถึงแมวาบางหนวยงานที่เกีย่วของจะไดมีการออกเอกสาร มาเพื่อใชในการบันทึก แตมกั
เปนเพยีงแบบบันทึกชวยจดัมากกวาที่จะเปนเอกสารที่ใช เฉพาะกิจ นอกจากนีพ้นักงานมักจะละเลย 
และปฏิบัติอยางไมสม่ําเสมอ เพราะขาดการควบคุมและติดตามเอกสาร 
 3.   ปญหาดานรูปแบบเอกสาร 
          เนื่องจากแตละหนวยงานมักใชความเคยชินในการทํางาน และไมมีมาตรการ
ออกแบบเอกสารใหเปนมาตรฐาน จึงทําใหแตละหนวยงานเปนผูออกเอกสารเองรายละเอียดของ
ขอมูล จึงมีความซ้ําซอนแตขอมูลที่ตองการมีรายละเอยีดไมครบถวนสมบูรณในตวัเอกสาร  และ
ขอมูลมีความกระจัดกระจาย ไมมีการเรียงลําดับเอกสารทําใหยากตอการติดตาม เมื่อตองการ
ตรวจสอบกลบั 
 4.   ปญหาดานระบบทางเดนิเอกสาร 
  เอกสารบางฉบับของแตละหนวยงานมีทางเดิน (การไหล) ของเอกสารที่ซับซอน
ทําใหเกิดความผิดพลาดในการสั่งงาน และปฏิบัติงานอยูบอยครั้ง เนื่องจากขาดศูนยกลางในการ
จัดเก็บขอมูล  

5.    ปญหาดานพนักงาน 
เนื่องจากพนักงานมักละเลยตอระบบเอกสาร เพราะมกัใชประสบการณที่ทํางาน

มานาน แตขาดความรูความเขาใจเกีย่วกับระบบเอกสาร เพราะขาดการฝกอบรม และ
ประชาสัมพันธใหเหน็ถึงประโยชน และความสําคัญของระบบเอกสาร 
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รูปที่ 4.11 แผนภูมิกางปลาแสดงปญหาและสาเหตุของปญหาดานระบบเอกสาร 

ระบบเอกสารบริหาร 
การผลิตไมดี

เปนแบบรวมอํานาจ 
อาศัยการติดตอโดยการพูด 
จากปากตอปาก 

รูปแบบการจดัองคกร 

ขาดหนวยงานมา 
รองรับในงานหลัก 

ไมรองรับกับการ 
ขยายตัวของโรงงาน ไมมีสายบังคับบัญชา 

ที่แนนอน 

ขาดการประชาสัมพันธที่ดี 

ผูบริหารไมเห็นความสําคัญ 

ขาดการฝกอบรม 

พนักงาน

พนักงานมักละเลย 
กับการใชเอกสาร 

ขาดความรูเขาใจเกี่ยวกับ 
ระบบเอกสาร 

ขั้นตอนการทาํงาน

สวนมากใชการ
แบบไมเปนทางการ

สื่อสาร 
 

ขาดความสม่ําเสมอ 
ในการจดบันทึก 

ขาดศูนยกลางในการ 
เก็บรวบรวมเอกสาร 

การติดตอประสานงาน

เนนความสะดวกและ
รวดเร็วทันตอเหตุการณ 

รับคําสั่งโดยตรงจาก 
เจาของโรงงาน 

ขาดการแบงหนาที่รับผิดชอบ 
ดูแลเอกสาร 

ขั้นตอนการเดิน 
เอกสารซับซอน 

ระบบเดินของเอกสาร

เปนการติดตอแบบแนวดิ่ง 

ขาดเอกสารบันทึก 
เพื่อเปนหลักฐาน 

ขาดการควบคุม 
และติดตามเอกสาร 

ไมมีรูปแบบเอกสารเพื่อเ
ขอมูลบางหนวยงาน 

ก็บ

รายละเอียดของเอกสารยัง
ไมครบถวนสมบูรณ 

ขาดการจัดเรียงหมายเลข 
ลําดับของเอกสาร 

เอกสารไมมีรูปแบบ 
เปนมาตรฐาน 

รูปแบบเอกสาร
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บทที่ 5 
 

การออกแบบเอกสารเพื่อชวยในการบริหารการผลติ 
 

5.1 การปรับโครงสรางองคกรเพื่อใหเหมาะสมกับระบบเอกสารระหวางแผนก 
 

ผังโครงสรางองคกร หมายถึง  การแสดงความสัมพันธ (Relationship) ระหวางตําแหนง
งานตางๆ ในองคกร อํานาจหนาที่ และสายบังคับบัญชา (Hierarchy)   อยางเปนทางการโดย
โครงสรางองคกรเปนเสมือนกรอบหรือขอบขายของการเจริญเติบโต องคกรที่เติบโตขึ้นมาโดยไม
มีการวางแผนลวงหนาเพื่อเตรียมรับการขยายตวัในดานตางๆ พอถึงระยะที่งานไดขยายตวัอยาง
เต็มที่จนเกินขอบเขตของโครงสรางองคกรที่วางไวแลว มักจะกอใหเกดิปญหายุงยากทางการ
บริหารงาน 

จากปญหาที่เกดิขึ้นทางดานการจัดองค ดังที่ไดกลาวมาแลวในหัวขอ  4.2  ผูวิจัยจึงไดเสนอ
แนวทางปรับปรุงโครงสรางขององคกรใหเหมาะสมกบัสภาพของโรงงานถูกตองตามหลัก
โครงสรางขององคกร ซ่ึงจะตองคํานึงสภาพความเปนจริงของโรงงานตัวอยางและจะตองรองรับ
กับระบบเอกสารเพื่อการบริหาร คือ มีการไหลของขอมูลที่เหมาะสมกับการขยายขององคกรใน
อนาคต เจาของโรงงานไดรับขอมูลที่ถูกตองและชดัเจนเพยีงพอตอการตัดสินใจทาํใหการ
บริหารงานมีประสิทธิภาพสูงขึ้นมากกวาทีเ่ปนอยูในปจจบุัน 

สําหรับแนวทางในการปรับปรุงโครงสรางองคกร มีดังนี้ 
1. โครงสรางองคกรที่จะปรับปรุงจะมุงเนนทางดานการจดัการ ใหรองรับ

กิจกรรมที่เกดิจากการขยายตวัขององคกรในอนาคต 
2.  จัดกลุมงานทีค่ลายคลึงกันเขาไวดวยกัน เพื่อใหสามารถประสานงานและ

ควบคุมงานใหมีประสิทธิภาพตางๆใหเดนชัด 
3. โครงสรางองคกรจะกําหนดสายการบังคบับัญชา อํานาจหนาที่ และความ

รับผิดชอบของตําแหนงงานตางๆใหเดนชดั 
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                                    รูปที่ 5.1 แผนผังโครงสรางองคกร (Organization Chart) ปรับปรุงใหม 

แผนกจัดซื้อ/คงคลัง 

โรงงานตัวอยาง 
(กรรมการผูจัดการ) 

ฝายสํานักงาน 
(รองกรรมการผูจัดการ) 

ฝายโรงงาน 
(ผูจัดการ) 

แผนกบัญชี แผนกขาย 

ประกอบ อัดยาง กลึง 

แผนกสนับสนุนการผลิต ใบสั่งผลิต 
ํ ิ
แผนกผลิต 

วางแผน ซอมแซม 
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จากรูปที ่ 5.1 แผนผังโครงสรางองคกร (Organization Chart) ปรับปรุงใหม ไดมีการจัดทํา
ตามขั้นตอนตอไปนี ้

1.  ไดทําการปรบัปรุงโครงสราง โดยเพิ่มใหมีการบริหารระดับกลาง เพือ่ชวยให
แบงเบาภาระของกรรมการผูจัดการ และเพิ่มประสทิธิภาพในการควบคุมบริหารงานโดยไดแบง
ออกเปน 2 ฝาย 

1.1    ฝายสํานักงาน  ซ่ึงมีรองกรรมการผูจัดการรับผิดชอบดูในสวนงาน
บริหาร เชน  บัญชี   จัดซื้อ  การเงิน   คลังพัสดุ รวมทัง้ประเมินผลการปฏิบัติงานผูใตบังคับบัญชา  
ประสานงานกบัแผนกที่เกี่ยวของ เพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ  และปฏิบัติงานในหนาที่อ่ืนๆ
ตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีพนักงานรับผิดชอบในฝายประมาณ 14 คน 

1.2  ฝายโรงงาน ซ่ึงมีผูจัดการรับผิดชอบดูในสวนงานดานการบริหาร
การผลิตทั้งหมดของโรงงานตั้งแตการรับคําสั่งผลิต การใชวัตถุดิบใหมีประสิทธิภาพสูงสุด การ
ซอมบํารุงอุปกรณเครื่องจักรกล และดานคุณภาพผลิตภณัฑ ประสานงานกับแผนกอื่นๆที่เกี่ยวของ
เพื่อใหการดําเนินการผลิตมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย โดยแบงเปน
แผนกผลิต มีพนักงาน 70  คน และแผนกสนับสนุนการผลิต มีพนักงาน 11 คน 

2.  ไดทําการแยกและเพิ่มหนวยงานที่สําคัญเพื่อมารองรับการขยายตัวของงานที่
มากขึ้น และรับผิดชอบกิจกรรมที่มีความสําคัญตอการดําเนินงานของโรงงาน มีดังนี้ 

-    การจัดตั้งแผนกขาย เพื่อรองรบังานดานการติดตอลูกคา เพื่อเสนอ
ขอมูลในการขายซึ่งประกอบดวย ชนดิของผลิตภัณฑ จํานวน ราคา และกําหนดสงมอบผลิตภัณฑ 
จนเปนที่ตกลงใจกนัทั้ง 2 ฝาย เพื่อรับคํายืนยนัการสั่งซื้อจากลูกคาและทําสัญญาการสั่งซื้อ เพื่อสง
หลักฐานการสั่งและสงมอบงานใหกับแผนกผลิต โดยข้ันตอนการปฏิบัติงานของแผนกขาย แสดง
ในรูปที่ 5.2 

- การจัดตั้งแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เพื่อรองรับงานดานควบคุมจัดการ
เกี่ยวกับคลังผลิตภัณฑและวตัถุดิบ ในการเบิก – จาย รับ – สง และจัดซื้อวัสดุและอุปกรณเพื่อใชใน
การผลิตทั้งทางตรงและออม ซ่ึงระบบจัดซ้ือมีความสําคัญกับการผลิตเนื่องจากแผนกผลิตตองการ
การประสานงานที่ดีระหวางงานจัดซื้อกับงานในสายการผลิต โดยข้ันตอนการปฏิบัติงานของแผนก
คงคลัง/จัดซื้อ แสดงในรูปที่ 5.3 

- การจัดตั้งแผนกบัญชี เก็บขอมูลลูกคาและบริษัทผูขาย (Supplier)เพื่อ
รองรับงานดานการเงิน เชน การซื้อ – จายเงิน วัตถุดิบและอุปกรณในการผลิต ขาย – รับเงิน จาก
การขายผลิตภณัฑตางๆ โดยข้ันตอนการปฏิบัติงานของแผนกบัญชี แสดงในรูปที่ 5.4 

- การจัดตั้งแผนกสนับสนุนการผลิต เพื่อรองรับงานดานสนับสนุนการ
ผลิต การวางแผนการผลิตเพื่อจัดสงใหแผนกผลิต และงานซอมบํารุงเครื่องจักรใหสามารถทําการ
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ผลิตผลิตภัณฑไดตอเนื่องสนองตอความตองการของลูกคาได โดยขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนก
สนับสนุนการผลิต แสดงในรูปที่ 5.5 

- การจัดตั้งแผนกผลิต เพื่อรองรับงานดานการบริหารการผลิต ควบคุม
คุณภาพจัดสรรคนติดตามการผลิตผลิตภัณฑ เพื่อจดัสงผลิตภัณฑไปยงับริษัทลูกคา โดยข้ันตอน
การปฏิบัติงานของแผนกผลิตแสดงในรูปที่ 5.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.2 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนกขาย 

รับการติดตอส่ังซื้อ
ผลิตภัณฑจากลูกคา 

ประสานงานในขอมูลตัวผลิตภัณฑ  
จํานวน ราคาและกําหนดสงมอบไปยังลูกคา

ติดตอกับแผนกคงคลัง/จัดซื้อเพื่อ
ดําเนินการผลิตตามความตองการของลูกคา 

ติดตามลูกคาเพื่อรับ 
คํายืนยนัการสัง่ซื้อจากลูกคา
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รูปที่ 5.3 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 

มีไมเพียงพอ 

ดําเนินการตรวจสอบจํานวน 
เพื่อออการสั่งผลิตผลิตภัณฑ 

ตรวจสอบวัตถุดิบที่ใชในการผลิต และ
วัตถุดิบทางออมเพื่อสนับสนุนการผลิต

รับสินคาที่ผลิต 
เสร็จเขาคลังสินคา 

จัดสงวัตถุดิบ 
เพื่อใชในการผลิต

มี 

ตรวจจํานวนสินคาที่จัดสงให 
ตรงกับยอดการสั่งซื้อของลูกคา 

จัดสงสินคา 
ใหกับลูกคา 

ทําการสั่ง 
ซ้ือวัตถุดิบ 
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รูปที่ 5.4 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนกบัญช ี

รับใบกํากับสนิคา เพื่อบันทกึ
รายการที่ซ้ือและคาใชจายตางๆ 

ตรวจสอบยอดการสั่งซื้อของ 
แตละบริษัทที่เรียกเก็บเงิน 

รับใบสงของที่ไดสงของไปยัง 
ลูกคาเพื่อบันทึกรายการการขาย 

จัดทําระบบการชําระเงินทั้งการ 
ชําระเจาหนี้และการจายคาใชจายอื่นๆ 

จัดทําระบบการเรียก 
เก็บเงินกับบริษัทลูกคา 

บันทึกการรับเงิน 
จากการขายสนิคา 
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สวนงานวางแผน  
 
 
 
 
 
 
 
 

  
สวนงานซอมบํารุง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.5 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนกสนับสนุนการผลิต 

รับคําสั่งผลิตเพื่อทํา 
การวางแผนการผลิต 

สงใบสั่งผลิตไปยัง 
แผนกผลิต 

ดําเนินการซอมบํารุง 
เครื่องจักรที่มีปญหา 

รับคําสั่งการซอมบํารุง 
เครื่องจักรจากแผนกผลิต 

บันทึกขอมูลประวัติของ 
เครื่องจักรและคาใชจายที่ใชในการซอมบํารุง 
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รูปที่ 5.6 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของแผนกผลิต 

รับคําสั่งผลิต 
จากการวางแผนการผลิต 

คํานวณปริมาณวัตถุดิบที ่
ใชในการผลิตสินคาที่ส่ังผลิต 

ดําเนินการผลิตและประกอบ 

เบิกวัตถุดิบทีใ่ชใน 
การผลิตหรือวัตถุดิบทางออม

จัดสงสินคาที่ 
ผลิตเสร็จเขาคลัง 
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3.  โครงสรางองคกรที่ปรับปรุงมุงเนนการจดักลุมงานที่เหมือนกันหรือหนาที่
คลายคลึงกันเขาไวดวยกัน เชนระบบการจัดซื้อกับระบบควบคุมคลัง และลักษณะงานที่แตกตางกนั
ก็ควรแยกหนวยงานออกเปน 2 หนวยงาน เชน ระบบการขายกับระบบบัญชี เพื่อประโยชนในการ
บริหารงานและควบคุมงานไดสูงที่สุด 

4.  จัดสายการบังคับบัญชา ในแตละฝายใหมีความไมคลุมเครือ และจํานวน
ตําแหนงอยางเดนชัดเพื่อทําใหผูปฏิบัติงานรูวาตนเองมีสายการบังคับบญัชาขึ้นกับใครทําใหไมเกิด
ปญหาการสั่งงานขามสายการบังคับบัญชา เชน แผนกขายกับแผนกบัญชี จึงตองมีการแบงแผนก
ตางๆใหชัดเจนมากยิ่งขึน้ 

5. ไดทําการกําหนดขอบขายอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบใหชัดเจน ทําให
ผูปฏิบัติงานมั่นในในการทํางาน ไมกาวกายงานกนั และไมเกดิการขัดแยงภายในกันบุคคลากรจึง
สามารถใชความสามารถที่มีอยูไดอยางเต็มที่ 
 ลักษณะโครงสรางองคกรที่ผูวิจัยเสนอแนะนั้น ไดยึดแนวนโยบายของกรรมการผูจัดการ
เปนหลักเกณฑในการปรับปรุง เนื่องจากการจัดองคกรในระบบเดิมไมไดยดึหลักการหรือแบบแผน
มากนัก โครงสรางแบบเดมิจึงเปนแบบงายๆ ซ่ึงเหมาะกับธุรกิจขนาดเล็กแตในปจจุบันองคกรมี
ขนาดใหญมากขึ้นความตองการในการรองรับการบริหารในระดับกลางมีความจําเปน เพราะงานที่
ขยายตวัมากขึน้ และเพื่อการชวยแบงเบาภาระของกรรมการผูจัดการ (เจาของโรงงาน) รวมทั้งการ
สรางความเดนชัดในสายบงัคับบัญชา การปรบัชวงการบังคับบญัชาในบางหนวยงานการจดักลุม
งานที่เหมือนกนัหรือคลายคลึงกันเขาไวดวยกัน และจดัตั้งหนวยงานขึ้นมารองรับกิจกรรมที่สําคัญ
และจําเปนสําหรับการพัฒนาองคกรในอนาคต ดังนั้นโครงสรางองคกรที่เสนอแนะจึงเปนการ
วางแผนขององคกรในระยะยาว  
 
 ขอดีของโครงสรางองคกรที่ปรับปรุง มีดังนี้ 

1. โครงสรางขององคกรสามารรองรับการขยายตวัขององคกรได และไดมีการจดัใหมี
หนวยงานที่มคีวามสําคัญและจําเปนตอองคกร เพื่อรับผิดชอบงานโดยตรงชวยใหการทํางานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ไดแก แผนกขาย   แผนกบัญชี   แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 

2. โครงสรางนี้ชวยใหกรรมการผูจัดการ เปล่ียนบทบาทหนาทีจ่ากการปฏิบัตงิาน
ประจํามาเปนการบริหารในลักษณะงานของการวางแผนติดตามควบคุม 

3. โครงสรางขององคกรชวยเอือ้อํานวยตอการจัดใหหนวยงานอยูในกลุมเดียวกัน 
ไดแกการจัดแบงใหมีฝายบรหิาร และฝายผลิต 

4. โครงสรางที่ปรับปรุงจะชวยเอ้ืออํานวยและสนับสนุนการทํางาน โดยที่ไมอิงตวั
บุคคลและชวยใหการปฏิบัติงานมีระบบดียิ่งขึ้น 
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5. โครงสรางที่ปรับปรุงจะมีสวนชวยเสริมใหสามารถสรางระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหารไดดยีิ่งขึ้น 

6. โครงสรางมีการจัดสายการบังคับบัญชาใหอยางเหมาะสม รวมทั้งการกําหนด
ขอบขายอํานาจ (Authority) ความรับผิดชอบ (Responsibility) ในการปฏิบัติงานในแตละตําแหนง
ตางๆอยางชัดเจน และการจดัทําคําบรรยายลักษณะงาน 
 ขอเสียของโครงสรางองคกรที่ปรับปรุง มีดังนี ้

1. โครงสรางองคกรที่ขยายตวัเพิ่มขึ้น อาจสงผลใหเกิดความซับซอน และเพิ่มขั้นตอน 
พิธีการมากยิ่งขึ้นทําใหเกิดการลาชาในการดําเนินงาน และตองใชการประสานงานรวมมืออยาง
ใกลชิดมากขึน้ 

2. การสรรหาบุคคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสม มารองรับในตําแหนง กระทําได
คอนขางยาก 

3. โครงสรางองคกรที่มีความซับซอน ยอมสงผลใหการสรางระบบเอกสารเพื่อการ
บริหารยุงยากซับซอนไปดวย 
 คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
  การจัดทําคําบรรยายลักษณะงานเปนกจิกรรมที่ตอเนื่องจากการจัดองคกร เพื่อมุง
หมายใหผูปฏิบัติงานแตละตําแหนงภายในองคกรที่จัดไวไดเขาใจขอบเขตอํานาจหนาที่และความ
รับผิดชอบของตนเองอยางเดนชัด และเขาใจถึงความสัมพันธระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน ซ่ึงจะ
ชวยใหการปฏบิัติงานของทุกฝายสามารถตอบสนองวัตถุประสงคขององคกรไดดยีิ่งขึ้น อีกทั้งยงั
ชวยแกปญหาความไมเดนชดัในเรื่องขอบขายอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบที่เกดิขึ้นภายใน
โรงงาน ซ่ึงคําบรรยายลักษณะงานของแตละตําแหนงไดนําเสนอในภาคผนวก ข. 
 ขอกําหนดคณุสมบัติของพนักงาน (Job Specification) 
  คุณสมบัติของพนักงาน หมายถึง ขอกําหนดที่เสนอถึงคุณสมบัติอยางต่ําที่จะพึง
รับไดของบุคคลที่จะทํางานนั้นไดผลตามที่ตองการ ซ่ึงคุณสมบัติอยางต่ําดังทีก่ลาวคือ ความรู   
ความชํานาญ และความสามารถในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ ดงันั้นการกําหนด
คุณสมบัติเฉพาะของงานจึงเปนเครื่องมือสําคัญที่ใชในการคัดเลือกบุคคลากรถือเปนมาตรฐานใน
การเลือกคนทีม่ีคุณสมบตัิตามที่ปรากฏ และใชเปนแนวทางในการตัดสินใจวาจะรับหรือไปรับ
บุคคลนั้นๆเขาไวทํางาน นั่นก็คือ ขอความที่บงบอกถึงคุณสมบัติของบุคคลลักษณะ ทาทาง ความ
ชํานาญ ระดับการศึกษาประสบการณของพนักงานทีต่องการใหมาทํางาน และเพื่อความชัดเจนจงึมี
การระบุดวยวาคุณสมบัติประสบการณดังกลาวตองการระดับพื้นฐานหรือข้ันสูง ความสามารถที่
จะตองมีเปนเบื้องตนหรืออาจเรียนรูเพิม่เติมจากการทํางานไดหรือระบุวาความรูความสามารถ 
ประสบการณ อะไร ระดับใดจําเปนหรือถือเปนสิ่งสําคัญสําหรับการทํางานในตําแหนงตางๆ
ตลอดจนคุณสมบัติอ่ืนที่จําเปนเพื่อที่จะทําใหงานอื่นๆ สามารถดําเนินตอไปได 
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  องคประกอบที่สําคัญของคุณสมบัติ 
1. ความรู (Knowledge) ถือเปนพืน้ฐานของการสรางทักษะและ

ความสามารถ ความรูเปนสิ่งที่ไดรับการจัดระบบระเบียบไวเปนอยางดี สวนมากจะเปนสิ่งที่
เกี่ยวของกับขอเท็จจริงหรือระเบียบวิธีการ ซ่ึงจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานใหเกิดผลดีตาม
จุดมุงหมาย แตการมีความรูมิไดเปนเครื่องประกันวา บคุคลนั้นจะสามารถนําความรูที่มีอยูไปใชให
เกิดประโยชนไดเสมอไป 

2. ทักษะ (Skill) คือ ความสามารถในการปฏิบัติงานไดอยางคลองแคลว 
ถูกตองโดยสวนมากทักษะมกัจะ หมายถงึ ความสามารถในการประกอบกิจกรรม โดยใชอวัยวะ
เคลื่อนไหวภายนอกอยาง เชนการหยิบจับเครื่องมือ เปนตน 

3. ความสามารถ (Ability) ความสามารถเชิงปญหาที่จําเปนสําหรับการ
ปฏิบัติงาน กลาวคือ เปนความสามารถในการประยุกตความรูที่มีอยูไปใชในการปฏิบตัิงาน 
ยกตวัอยางเชน 

- ความสามารถในการใหคําปรึกษาแนะแกผูใตบังคับบัญชา 
- ความสามารถในการประเมนิความสามารถของผูใตบังคับบัญชา 

โดยรูปแบบฟอรมใบคําบรรยายลักษณะงาน แสดงในรูปที่ 5.6 
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ตําแหนง :  …………………….        สังกัด :  ………………….  
ผูบังคับบัญชา :   ……………………. 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ : 
 ……………………………………………………………………………………………...
...…………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………….
.……………………………………………………………………………………………………… 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

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

 
อํานาจการตดัสินใจ 

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

 
การประสานงาน 

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

 
คุณสมบัตติางๆ : 

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

รูปที่ 5.6 แสดงแบบฟอรมใบคําบรรยายลักษณะงาน 
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5.2 การออกแบบความสัมพันธของระบบเดินเอกสาร 
 

5.2.1 การไหลของกจิกรรมการขายสินคา (กรณีท่ีมีสินคาอยูในคลังสินคา) 
 

1. เร่ิมจากทางลูกคามีความสนใจ/ตองการสินคา  โดยลูกคาไดทําการสอบถาม/แสดง
ความประสงค อยางไมเปนทางการผานทางโทรศัพท กับแผนกขาย 

2.  แผนกขายนํารายการสินคาเพื่อสอบถามกับทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ถึงจํานวนสินคา
ที่คงเหลือในคลังสินคา 
 2.1 กรณีทีใ่นคลังสินคามียอดคงเหลืออยูพอที่จะสงสินคาไดเลย  ทางแผนกขายทาํการ
กําหนดระยะเวลาในการจัดสงได เพื่อนําไปกําหนดในใบเสนอราคาได 
 2.2  กรณีทีใ่นคลังสินคาไมมียอดสินคาคงเหลืออยูหรือมีไมเพียงพอทีจ่ะสงสินคา  ทาง
แผนกขายจะทาํการสอบถามระยะเวลาที่สามารถผลิตพรอมจัดสงไดเพื่อใหทราบระยะเวลาที่
สามารถสงสินคาใหลูกคาได และสามารถนําไปกําหนดในใบเสนอราคาได 

3. แผนกขายนํารายการสินคาทีท่างลูกคาตองการทําการออกใบเสนอราคาสินคาไปยัง
ลูกคา 

4. จากนั้นทางลูกคาไดสงใบรายการการสั่งซื้อจากลูกคา หรือบางครั้งทางลูกคาทําการ
สั่งซื้อทางโทรศัพท เราก็ทําการออกใบรายงานใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคา เพื่อเปนหลักฐานสงไปยัง
ลูกคาเพื่อเซ็นรับทราบ 

5. ในกรณีที่มีสินคาเพียงพอ  แผนกขายนําใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคาสงใหแผนกคงคลงั / 
จัดซื้อ  เพื่อทําการตัดสตอกในใบบันทกึรายการสินคา/วตัถุดิบ และออกเอกสารใบกาํกับภาษ/ีใบสง
ของ พรอมทั้งตัวผลิตภัณฑ สงไปยังลูกคา 

6. ทางลูกคาทําการตรวจสอบสภาพสินคาวาถูกตองหรือไม 
6.1     กรณีถูกตอง ทําการเซ็นรับสินคา พรอมทั้งทําการเก็บสําเนาใบสงของกับ

บริษัท 
6.2  กรณีไมถูกตอง ตองนําตัวสินคากลับมาพรองทั้งการออกเอกสารใบลดหนี้ 

ตามจํานวนสนิคาที่ชํารุด เพือ่สงไปยังลูกคาเพื่อลดราคาในเอกสารใบกาํกับภาษ/ีใบสงของลง 
7. ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อนําไปสงซื้อสินคาจากลูกคา แนบกับสําเนาใบสงของที่มีการ

เซ็นรับเรียบรอยแลว และกรณีที่มีใบลดหนี้ สงไปยังแผนกบัญชี เพื่อทําการบันทึก ในสมุดรายวัน
ขาย และสมุดรายวันทัว่ไป เพื่อแสดงการเปนลูกหนีแ้ละทํารายงานการขายสินคาในแตละลูกคา 
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8. เมื่อถึงครบกําหนดตองชําระเงิน ทางแผนกบัญชี จะรวบรวมรายการขายและลดหนี้ 
(กรณีที่ม)ี โดยแยกตามลูกคา เพื่อทําการออกใบวางบิล สงไปยังลูกคาเพื่อเรียกเก็บเงนิและทําสําเนา
ใบวางบิลที่ผานการเซ็นรับจากลูกคาเรียบรอยแลวกับบริษัท 

9. ทางแผนกบัญชีทําการออกใบเสร็จรับเงิน และทําการเก็บเงิน/เช็ค พรองทั้งสง
ใบเสร็จรับเงินใหกับลูกคา และทําการบันทึกในสมุดเงินสดรับ เพื่อลบลางสภาพการเปนลูกหนี้ 
และทํารายงานการรับเงินจากการขายสินคา 
   ซ่ึงรูปแสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคา กรณีทีม่ีสินคาอยูในคลังสินคา แสดงใน
รูปที่ 5.7  
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.7 แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณทีี่มีสินคาอยูในคลังสินคา 

 
บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 

ตรวจสอบสินคา 
กับคลังสินคา 

ลูกคาสนใจในตัว 
สินคา 

 
ใบเสนอราคา 

ติดตอกับลูกคา 

 
 

 
ใบสั่งซื้อสินคา 

รับรายการสั่งซื้อ 
และบันทึกใบสั่งซื้อสินคา  

ใบสั่งซื้อสินคา 

พิจารณาระยะเวลาจัดสง 

กรณีที่มีสินคาเพียงพอ 

A 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
 รูปที่ 5.7 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีสินคาอยูในคลังสินคา 

 

 
ใบสั่งซื้อสินคา 

ตัดสตอก 
สินคา 

 
 

 
 

 
ใบกํากับภาษ ี/ สงของ 

ยืนยนัการสง 
สินคาไปยังลูกคา 

A 

B C 

 ตรวจสอบสินคา 

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกบัญชี 
 

   
   
   
   
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.7 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีสินคาอยูในคลังสินคา 

   ผาน 

 

 

สงสินคาให 
กับลูกคา 

 

ลดหนี้ใหกับ 
ลูกคา (กรณีทีม่ี) 

 

รับสินคาคืน 
(กรณีที่ม)ี 

B C 

   ไม


 

 

สงสินคาให 
กับลูกคา 

D 

D 

ใบคืนสินคา ใบลดหนี/้สงคืน 

ใบสั่งซื้อสินคา ใบสั่งซื้อสินคา 

สําเนาใบสงของ สําเนาใบสงของ 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.7 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีสินคาอยูในคลังสินคา   

ใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

 

 
ใบวางบิล 

 
บันทึกรายการขาย 
สินคาตามลูกคา 

 

เก็บเงิน 
จากลูกคา 

 
สมุดเงินสดรับ 

บันทึก 
การรับเงิน 

D 

สมุดรายวันขาย 

ใบวางบิล 

สมุดรับคืน 

ใบเสร็จรับเงิน 
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5.2.2 การไหลของกจิกรรมการขายสินคา (กรณีท่ีมีการสั่งผลิตสินคาเนื่องจากไมมีอยูใน
คลังสินคา ) 
 

1.   เร่ิมจากทางลกูคามีความสนใจ/ตองการสินคา  โดยลูกคาไดทําการสอบถาม/แสดง
ความประสงค อยางไมเปนทางการผานทางโทรศัพท กับแผนกขาย 

2.  แผนกขายนํารายการสินคาเพื่อสอบถามกับทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ถึงจํานวนสินคา
ที่คงเหลือในคลังสินคา 
 2.1 กรณีทีใ่นคลังสินคามียอดคงเหลืออยูพอท่ีจะสงสินคาไดเลย  ทางแผนกขายทําการ
กําหนดระยะเวลาในการจัดสงได เพื่อนําไปกําหนดในใบเสนอราคาได 
 2.2  กรณีทีใ่นคลังสินคาไมมียอดสินคาคงเหลืออยูหรือมีไมเพียงพอทีจ่ะสงสินคา  ทาง
แผนกขายจะทาํการสอบถามระยะเวลาที่สามารถผลิตพรอมจัดสงไดเพื่อใหทราบระยะเวลาที่
สามารถสงสินคาใหลูกคาได และสามารถนําไปกําหนดในใบเสนอราคาได 
 3.      แผนกขายนํารายการสินคาที่ทางลูกคาตองการทําการออกใบเสนอราคาสินคาไปยัง
ลูกคา 
 4. จากนั้นทางลูกคาไดสงใบรายการการสั่งซื้อจากลูกคา หรือบางครั้งทางลูกคาทําการ
ส่ังซื้อทางโทรศัพท เราก็ทําการออกใบรายงานใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคา เพื่อเปนหลักฐานสงไปยัง
ลูกคาเพื่อเซ็นรับทราบ 

5.   ในกรณีทีไ่มมีสินคาเพียงพอ  แผนกขายนําใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคาสงใหแผนกคงคลัง 
/จัดซื้อจะทําใบแจงสั่งผลิต เพื่อแสดงความตองการใหทําการผลิตสินคาโดยสงใบแจงสั่งผลิตไปยัง
แผนกสนับสนุนการผลิต 
 6.   ทางแผนกสนับสนุนการผลิตรับใบแจงการสั่งผลิต จากแผนกคงคลัง/จัดซื้อ มาบันทึก
ในตารางบันทกึการสั่งผลิตเพื่อใชในการวางแผนผลิต สินคาแตละประเภทใหสามารถผลิตสินคา 
และจัดสงไดตามที่ลูกคากําหนด โดยการออกใบระบกุารสั่งผลิต ใหกับแผนกผลิตแตละขั้นตอน 

7.  ทางแผนกผลิตรับใบระบุการสั่งผลิต จากหนวยงานวางแผนในแผนกสนับสนุนการ
ผลิต ทําการตรวจสอบจากใบรายการพัสด ุ (Bill of Material) เพื่อทําการตรวจสอบวาสินคานั้น
ประกอบดวยวัตถุดิบอะไรบางเพื่อทําการเบิกตัววัตถุดิบที่ใชในการผลิต  โดยกรอกในใบเบกิ
วัตถุดิบสงไปยังแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
 8.   แผนกคงคลัง/จัดซื้อทําการรับใบเบกิวัตถุดิบ ทําการตรวจสอบตัววัตถุดิบทีใ่ชในการ
ผลิต 

8.1   กรณีทีม่ีวัตถุดิบในคลังสินคา ทําการจัดสงใหกับแผนกผลิตพรอมทั้งทําการตัด  
สตอกวัตถุดิบในใบบนัทึกรายการสินคา/วตัถุดิบ  
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8.2 กรณีที่ไมมหีรือมีวัตถุดิบไมเพียงพอกับความตองการ ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ
ทําการสอบถามราคาตัววัตถุดิบเพื่อทําการออกใบสั่งซื้อวัตถุดิบ โดยผานการอนุมัติกับหวัหนา
แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  เพื่อสงไปยังบริษัทผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) 
 9.   ทางบริษทัผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) ทําการสงวัตถุดิบ มายังแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ทางแผนก
ทําการเช็ค วตัถุดิบที่ไดทําการสงวาตรงตามจํานวนในใบสั่งซื้อที่ออกไป และคณุภาพใชไดตาม
ตองการหรือไม 

9.1        กรณีที่ทําการเช็คของแลวไมมีของเสียหรือชํารุด นําเอาเอกสารใบสงของมา
บันทึกในใบบนัทึกรายการสินคา/วัตถุดิบ วามีการรับเพิม่ขึ้นมา และสงเอกสารใบสงของ/ใบกํากับ
ภาษี พรอมทัง้แนบใบสั่งซือ้วัตถุดิบสงไปยัง แผนกบญัชี เพื่อลงบันทึกสมุดรายวันซื้อประจําวนั 
ตามบริษัทผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) 

9.2        กรณีที่แผนกคงคลัง/จัดซ้ือ ทําการตรวจสอบวัตถุดิบแลวตวัวตัถุดิบเกิดการ
เสียหายไมไดของตรงตามใบสั่งซื้อ ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อตองทําการออกใบขอลดหนี้ พรอมกบั
คืนสินคา/วัตถุดิบไปยังบริษทัผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) เพื่อใหบริษัทผูขายทําการออกใบลดหนี้ให และ
ทําการแนบเอกสารสงคืนสินคา/วัตถุดิบ พรอมทั้งใบลดหนี้ซ่ึงออกโดยบริษัทผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) 
สงไปยังแผนกบัญชีเพื่อบันทกึการสงคืนวัตถุดิบ หลังพรอมทั้งบันทึกวตัถุดิบที่มีการสงคืนในแบบ
บันทึกวัตถุดิบ/ สินคาดวย 

10.   ในกรณีที่บริษัทผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) ทําการมาวางบิลเรียกเก็บเงิน ทําการตรวจสอบ
รายการในใบรับวางบิลวาถูกตองกับสําเนาใบสงของหรือไม นําไปรับวางบิลของบริษัทผูขาย (ที่สง
วัตถุดิบ) สงมายังเจาของบรษิัท เพื่อสงจายเงิน/เช็คใหกับบริษัทผูขาย (ที่สงวัตถุดิบ) 

11.   นําเงิน/เช็คมาออกใบสําคัญจาย เพื่อใชเปนหลักฐานในการจายเงินกบับริษัทผูขาย (ที่
สงวัตถุดิบ) และบันทึกในสมุดเงินสดจายเพื่อทํารายงานสรุปคาใชจายในการซื้อวัตถุดบิ 

12.   จากนั้นแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ทําการสงวตัถุดิบไปยังแผนกผลิต ตามใบเบิกวัตถุดบิใช
ผลิตพรองทั้งหักตวัวัตถุดิบในใบบนัทึกรายการสินคา/วตัถุดิบ  

13.   จากนั้นแผนกผลิตทําการผลิตสินคาตามลูกคา พรอมทั้งบันทึกจํานวนสินคาที่ทําการ
ผลิตลงใน ใบบันทึกการผลิต โดยแยกตามแตละเครือ่งจักร และทาํใบนําสงสินคาผลิตเสร็จ เพื่อ
สงไปยังขั้นตอนการผลิตตอไป พรอมกับสินคาที่ทําการผลิตเสร็จ จนกระทัง่ถึงขั้นตอนการ
ประกอบโดย จัดทําใบโอนสินคาที่ผลิตเสร็จ พรอมทั้งตัวสินคาสงมายังแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เพื่อ
เพิ่มสตอกสินคาในใบบันทกึรายการสินคา/วัตถุดิบ 

14.   เมื่อทางแผนกผลิตทําการสงสินคาที่ผลิต/ประกอบเสร็จ เขาถึงจํานวนการสั่งซื้อ
สินคาจากลูกคา ซ่ึงแผนกคงคลัง/จัดซื้อทราบไดจากใบบันทึกรายการสินคา/วัตถุดิบ และทําการ
ออกเอกสารใบกํากับภาษี/ใบสงของ พรอมทั้งตัวสินคาเพื่อทําการสงสินคา  ไปยังลูกคาโดยแผนก
คงคลัง/จัดซื้อจะทําการตดัสตอกในใบบันทึกรายการสินคา/วัตถุดิบ  
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15.   ทางลูกคาทําการตรวจสอบสภาพสินคาวาถูกตองหรือไม 
15.1 กรณีถูกตองทางลูกคาทําการเซ็นรับสินคา พรอมทั้งเก็บสําเนาใบสงของกบั

บริษัท 
15.2 กรณีไมถูกตอง ตองนําตัวสินคาที่ชํารุดกลับมาพรอมทั้งออกใบลดหนี้ตาม

จํานวนสินคาที่ชํารุดสงไปยงัลูกคาเพื่อลดราคาในเอกสารใบกํากับภาษ/ีใบสงของ 
 16.   ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ นําใบสงซื้อสินคาจากลูกคา แนบกับสําเนาใบสงของที่มีการ
เซ็นรับเรียบรอยแลว และในกรณีที่มใีบลดหนี้ สงไปยังแผนกบัญชี เพือ่ทําการบันทกึในสมุดรายวนั
ขาย และสมุดรายวันทัว่ไป เพื่อแสดงการเปนลูกหนีแ้ละทํารายงานการขายสินคาในแตละลูกคา 
 17.   เมื่อถึงระยะเวลาตองเรยีกเก็บเงินจากลูกคา ทางแผนกบัญชีทําการรวบรวมรายการขาย 
และลดหนี้ (กรณีที่มี) โดยแยกตามลูกคาเพื่อทําการออกเปนใบวางบิล เพื่อสงไปยังลูกคาแตละราย 
และนําสําเนาใบวางบิลที่ผานการเซ็นรับจากลูกคาเรียบรอยแลวกับบริษัท 
 18.  เมื่อถึงวนัชําระเงินทางแผนกบัญชีทาํการออกใบเสร็จรับเงิน ยอดจํานวนเงนิตามใบ
วางบิลและนําไปเรียบเก็บเงนิ/เช็คจากลูกคา และนําเงนิ/เช็คมาบันทึกในสมุดเงินสดรับ เพื่อลบลาง
สภาวะการเปนลูกหนีก้ารคา และทํารายงานการรับเงินจากการขายสนิคา 
   ซ่ึงรูปแสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคา กรณทีี่มีการสั่งผลิตสินคาเนื่องจากไมมี
อยูในคลังสินคา แสดงในรปูที่ 5.8  
 

5.2.3 การไหลของกจิกรรมของกิจกรรมการซอมบํารุงเครื่องจักร 
1. เร่ิมจากทางแผนกการผลิตทําการแจงปญหาขัดของของเครื่อง โดยออกเอกสาร 

ใบสั่งซอมเครื่องจักร สงมายงัสวนงานซอมบํารุงในแผนกสนับสนุนการผลิต  
2. ทางสวนงานซอมบํารุงทําการซอมบํารุงโดยทําการเบิกอุปกรณ โดยออกเอกสาร   

ใบเบิกอุปกรณสงไปใหในแผนกคงคลัง/จัดซื้อและทําการกรอกลายละเอียดลงในใบซอมเครื่องจักร 
3. เมื่อทําการซอมเครื่องจักรเรียบรอยแลวทําการบันทึกการซอมและคาใชจายในแตละ

เครื่องจักรเพื่อเปนขอมูลประวัติของเครื่องจกัร 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณทีี่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา 

 
ใบเสนอราคา 

ติดตอกับลูกคา 

 
 

 
ใบสั่งซื้อสินคา 

รับรายการสั่งซื้อ 
และบันทึกใบสั่งซื้อสินคา 

 

ลูกคาสนใจในตัว 

สินคา

 
ใบสั่งซื้อสินคา 

 

ตรวจสอบสินคา 
กับคลังสินคา 

พิจารณาระยะเวลาจัดสง 

กรณีไมมีสินคา 
สินคาเพียงพอ 

A 

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกสนบัสนุนการผลิต แผนกผลติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา 

A 

 
 

 
 ใบเบิกสินคา/วัตถุดิบ 

 
 ใบรายการพัสดุ 

 

 

แจง 
สั่งผลิต 

 
ใบระบุการสั่งผลิต 

รับการ 
สั่งผลิต 

เบิกวัตถุดิบ 
ที่ใชในการผลิต 

 

 
ใบเบิกสินคา/วัตถุดิบ 

ตรวจสอบ 
กับคลังวัตถุดบิ 

C B 

มี บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 

ใบสั่งซื้อสินคา 

ใบสั่งผลิต 

 
 ตารางบันทึกสั่งผลิต 

ใบระบุการสั่งผลิต 

วางแผนการผลิต
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา  

มีไมเพียงพอ 

B 

 
ใบวางบิล 

 
ใบสั่งซื้อวัตถุดิบ 

สั่งซื้อ 
วัตถุดิบ 

 

 
 

 
 

 
ใบกํากับภาษ ี/ สงของ 

รับวัตถุดิบ 

 ตรวจสอบวัตถุดิบ 

D E 

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา 

D E 

       ผาน      ไมผาน 

 

 
ใบสั่งซื้อวัตถุดิบ 

รับวัตถุดิบจากเจาหนี้
(สงวัตถุดิบ) 

 

 
ใบลดหนี้ (จากเจาหนี)้ 

 
สงวัตถุดิบ 

คืน (กรณีที่มี)  

บันทึกสงคืนตาม
เจาหนี้ (กรณทีี่มี) 

 

 
ใบสั่งซื้อวัตถุดิบ 

บันทึกซื้อวัตถุดิบ
จากเจาหนี ้

F 

F 
C 

ใบขอลดหนี ้

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 

ใบลดหนี ้

ใบกํากับภาษ/ีสงของ ใบกํากับภาษ/ีสงของ 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา  

 

ตารางบันทึกการผลิตเสร็จ 

 
บันทึกสินคา / วัตถุดิบ 

 

สงวัตถุดิบ 
ไปผลิต 

 
 

ดําเนินการผลิต 

 

สงสินคาผลิต/ประกอบ
เสร็จเขาคลัง 

 

รับสินคา 
เขาสตอก 

C 

I 

ใบระบุการสั่งผลิต 
ใบบันทึกการผลิต 

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 

ใบสงสินคา ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 

 

สงสินคาผลิต 
ไปยังขั้นตอนตอไป 

ใบนําสงสินคา 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา  

I 

 

 

บันทึกการเบกิ
สินคา (สงลูกคา) 

 
 

 
 

 
ใบกํากับภาษ ี/ สงของ 

ยืนยนัการสง 
สินคาไปยังลูกคา 

 ตรวจสอบสินคา 

J K 

บันทึกสินคา/วัตถุดิบ 

ใบสั่งซื้อสินคา  

F 

 

บันทึกการ 
จายเงิน 

 
ใบสําคัญจาย 

 

บันทึกรายการซื้อ
ตามเจาหนี ้

 
 

จายเงินกับเจาหนี ้
(ที่สงวัตถุดิบ) 

ใบรับวางบิล 

สมุดรายวันซือ้ 

สมุดเงินสดจาย 

สมุดสงคืน 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา  

ใบสั่งซื้อสินคา 

   ผาน 

 

 

สงสินคาให 
กับลูกคา 

 
ใบลดหนี/้สงคืน 

ลดหนี้ใหกับ 
ลูกคา (กรณีทีม่ี) 

 
ใบคืนสินคา 

รับสินคาคืน 
(กรณีที่ม)ี 

J K 

   ไมผาน 

 

 

สงสินคาให 
กับลูกคา 

L 

L 

ใบสั่งซื้อสินคา 

สําเนาใบสงของ สําเนาใบสงของ 

ใบสั่งซื้อสินคา 
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แผนกขาย แผนกคงคลัง / จัดซื้อ แผนกผลติ แผนกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.8 (ตอ) แสดงการไหลของกิจกรรมการขายสินคากรณีที่มีการสั่งผลิตสินคา เนื่องจากไมมีอยูในคลังสินคา  

 

 
 

 

 
ใบวางบิล 

 
บันทึกรายการขาย 
สินคาตามลูกคา 

 
ใบวางบิล 

เก็บเงิน 
จากลูกคา 

 

บันทึก 
การรับเงิน 

L 

สมุดรายวันขาย 

ใบเสร็จรับเงิน 

สมุดเงินสดรับ 

สมุดรับคืน 
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แผนกผลติ แผนกสนบัสนุนการผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
 
 

แผนกสนับสนุนการผลิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.9 แสดงการไหลของกิจกรรมการซอมบํารุงเครื่องจักร 

 

 
ใบประวตัิเครื่องจักร 

 

แจงปญหา 
เครื่องจักรขัดของ

 
ใบซอมเครื่องจักร 

ตรวจสอบ 
กับคลังสินคา 

 

เบิกวัสด ุ/อุปกรณ 
ซอมบํารุง 

ใบแจงงานซอมเครื่องจักร 

ใบเบิกอุปกรณ ใบเบิกอุปกรณ 

บันทึกประวัติเครื่องจักร และ
คาใชจายการซอมบํารุง 

ดําเนินการซอม
บํารุงเครื่องจักร 
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5.3 ออกแบบและปรับปรุงระบบเอกสาร 
 

ผูวิจัยไดอาศัยกิจกรรมที่เกดิขึ้นมาใชเปนหลักในการออกแบบเอกสารบริหารการผลิตซึ่ง
ประกอบไปดวยดงันี ้

1. ขั้นตอนการสั่งซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ 
  เปนขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นหลังจากแผนกคงคลงั/จัดซื้อ พบวาถึงเวลาที่
โรงงานควรสั่งซื้อวัตถุดิบเขามาเพิ่มเติมในคลัง เพื่อใหเพียงพอกับความตองการที่แผนกผลิตจะเบกิ
ไปใชเปนวัตถุดิบในการผลิต โดยทําการคัดเลือกบริษัทผูขายและหลังจากที่ทําการคดัเลือกบริษัท
ผูขายไดแลวกจ็ะนําขอมูลเกีย่วกับชื่อและที่อยูของบริษทัผูขาย ขอมูลเกี่ยวกับรหัสสินคา รายการ
สินคา จํานวนที่ส่ังซื้อ ราคาที่ส่ังซื้อ และกําหนดวนัจัดสง เพื่อเปนขอมูลในใบสั่งซื้อ (Purchase 
Order) เพื่อสงใหบริษัทผูขาย  ซ่ึงขั้นตอนการสั่งซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ ประกอบดวยเอกสาร
ดังตอไปนี ้

ใบสั่งซื้อ 
ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชในการสั่งซื้อวัตถุดิบ 

หรือวัสด/ุอุปกรณกับบริษัทผูขาย  รูปแบบของใบสั่งซื้อและการไหลของเอกสาร แสดงไวดังรูปที่    
5.10  5.11 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไวในเวลานั้น 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    
   ตนฉบับ  เก็บรักษาไวในแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
   สําเนา # 1  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  บริษัทผูขาย (Supplier) 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  เลขที่หมายเลขในใบสั่งซื้อ 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน  ป  ที่ออกใบสั่งซื้อ 
- กําหนดสง  กําหนด วนั เดอืน ป ที่ตองการใหบริษัทผูขายส่ังสินคา 
- รหัส  รหัสของบริษัทผูขาย 
- ชื่อ  ชื่อบริษัทผูขาย และ ที่อยูของบริษัท 
- ผูติดตอ  ชื่อพนักงานของบริษัทผูขายที่ติดตอ 
- ลําดับที่  เรียงลําดับรายการสั่งซื้อ 
- รหัสสินคา รหัสสินคาที่ส่ังซื้อแตละรายการ 
- รายการสินคา รายการสินคาที่ส่ังซื้อแตละรายการ 
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- จํานวน  ปริมาณของการสั่งซื้อแตละรายการ 
- หนวยละ  ราคาตอหนวยของสินคาแตละรายการ 
- สวนลด  สวนลด (ถามี) 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิของสินคาแตละรายการ 
- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนเงนิภาษีมูลคาเพิม่ 
- ยอดรวมสุทธ ิ ยอดรวมจํานวนเงินที่ตองจาย 
- หมายเหต ุ  หมายเหตุ (ถามี) 
- ผูรับใบสั่งซื้อ ลงชื่อพนักงานของบริษัทผูขายที่รับ 
- ผูส่ังซื้อ  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
- ผูอนุมัติ  ลงชื่อหัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 

 
รูปที่ 5.10 แสดงการไหลของเอกสารใบสั่งซื้อ P-O    

แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัท ผูขาย (Supplier) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดําเนินการจัด 
ทําใบสั่งซื้อ 

  
ใบสั่งซื้อ ใบสั่งซื้อ 

มีความตองใชวัตถุดิบหรือ 
วัสดุอุปกรณซึ่งมีไมเพียงพอตอการผลิต 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
อนุมัติการสั่งซื้อ เก็บ 
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LOGO  บริษัท 
      รหัสเอกสาร______________ 
        

ใบสั่งซื้อ 
        
  รหัสบริษัท   _____________________________  
  ชื่อบริษัท     _____________________________ เลขท่ีใบสั่งซื้อ     ____________ 
  ท่ีอยู             _____________________________ วันท่ี                _____ /_____ /  ____ 
  ผูตดิตอ        _____________________________ กําหนดสง       _____ /_____ /  ____ 
        
ลําดับ รหัสสินคา รายการสินคา จํานวน หนวยละ สวนลด จํานวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
               จํานวนเงิน  
หมายเหตุ  :     ภาษีมูลคาเพิม่  
  ยอดรวมสุทธิ  
        

 _________________                     _________________  
        
_________________ 

ผูสั่งซื้อ             ผูอนุมัต ิ        ผูรับใบสงซ้ือ 
        

รูปที่ 5.11 แสดงแบบฟอรม ใบสั่งซื้อ 
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ใบรายงานการสั่งซื้อ 
ลักษณะการใชงาน เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปยอดการสั่งซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ

ในรอบสัปดาห เพื่อเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ รูปแบบรายงานการสั่งซื้อ แสดงไวดังรูปที่ 5.12 
ความถี่ในการใชงาน ทุกสัปดาหละ 1 คร้ังเพื่อนําเสนอ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  รองกรรมการผูจัดการ 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- สําหรับตั้งแต ระบุชวงเวลาที่นําเสนอ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ส่ังซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ 
- เลขที่ใบสั่งซื้อ ระบุหมายเลขในใบสั่งซื้อแตละรายการ 
- รหัสวัตถุดิบ หมายเลขแทนวัตถุดิบ 
- รายการวัตถุดบิ ช่ือวัตถุดิบที่ส่ังซื้อแตละรายการ 
- จํานวนหนวย จํานวนการสั่งซื้อแตละรายการ 
- จํานวนเงิน จํานวนเงินแตละรายการที่ส่ังซื้อ 
- บริษัทผูขาย ลงชื่อบริษัทที่เปนผูขาย 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบรายงานการสั่งซื้อ 
 สําหรับตั้งแต  _________________________________ 
 

วันที่ เลขที่ใบสั่งซื้อ รหัส รายการวัตถุดบิ จํานวน บริษัทผูขาย จํานวนเงิน 
         
         
         
         
         
         
       
         _____________________                                                                                  _____________________ 

ผูจัดทํา                                                                                  ผูตรวจสอบ 
รูปที่ 5.12 แสดงใบรายการการสั่งซื้อ 

Acer123
Text Box
123



 121

2. ขั้นตอนการรับวัตถุดิบ/อุปกรณท่ีทําการสั่งซื้อ  
เปนขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นหลังจากบริษัทผูขายไดจัดสงวัตถุดบิมายัง

สถานที่ซ่ึงระบุไวในใบสั่งซื้อ ซ่ึงทางโรงงานจะตรวจสอบความถูกตองของ รหัสสินคา รายการ
สินคา จํานวนที่ส่ังซื้อและราคาที่ส่ังซื้อ จากใบสั่งซื้อถาตรวจสอบพบวาถูกตอง จะบันทึกการเพิม่
จํานวนวัตถุดบิที่รับเขาคลังลงใน บัตรประจําตัววัตถุดบิ/สินคา (BIN CARD) และจัดทําใบรบั
วัตถุดิบ (Receiving Invoice) เพื่อแนบกบัใบสงของ/ใบกํากับภาษีทีไ่ดรับจากบริษทัผูขายนั้นจดัสง
ไปยังแผนกบญัชีเพื่อบันทึกการเพิ่มจํานวน+ราคาในใบบันทึกรายการวัตถุดิบ และบันทึกในสมดุ
รายวันซื้อ(Purchase Journal)  เพิ่มยอดในใบบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล เพื่อใชเปน
หลักฐานในการจายเงิน ซ่ึงขั้นตอนการรบัวัตถุดิบ/อุปกรณที่ทําการสั่งซื้อ ประกอบดวยเอกสาร
ดังตอไปนี ้

ใบตรวจรับวัตถุดิบ 
ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารแบบฟอรมที่ใชในการตรวจรบัวัตถุดิบ ทีไ่ดรับการ

จัดซื้อจากบรษิัทผูขาย เมื่อนําวัตถุดิบมาสั่งกอนนําเก็บเขาคลัง ซ่ึงในการตรวจรับวตัถุดิบจะใชใบสง
ของ/ใบกํากับภาษี รวมในการตรวจรับวตัถุดิบ รูปแบบของใบตรวจรับวัตถุดบิและการไหลของ
เอกสารแสดงไวดังรูปที่ 5.13   5.14 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่ทางบริษัทผูขายสงวัตถุดิบมาทางโรงงาน 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    
   ตนฉบับ  เก็บรักษาไวในแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
   สําเนา # 1  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  แผนกบัญช ี

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  หมายเลขของใบตรวจรับวัตถุดิบ 
- ชื่อบริษัท  บริษัทนําสงวตัถุดิบ (บริษัทผูขาย) 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน  ป  และ เวลาที่ไดรับ 
- เลขที่ใบสงของ อางอิงหมายเลขใบสงของ/ใบกํากับภาษี ของบริษัทผูขาย 
- รหัส  รหัสวัตถุดิบ 
- รายการ  รายการวัตถุดบิ 
- จํานวนสั่งซื้อ จํานวนวัตถุดบิที่ส่ังซื้อทั้งหมด 
- จํานวนสง  จํานวนวัตถุดบิที่ตรวจรับ ด ีเสีย 
- สภาพวัตถุดิบ ลักษณะคุณภาพ และ สภาพทั่วไปที่ตรวจพบ 
- ผูตรวจรับ  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ ผูนํามาตรวจรับ 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ รับทราบ 
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บริษัทผูขาย แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.13 แสดงการไหลของเอกสาร   ใบตรวจรับวัตถุดบิ 

  ใบตรวจรับวัตถุดิบ 

สงมอบวัตถุดิบ 

 
ใบสงของ/ใบกํากับภาษี ตรวจรับและตรวจสอบคุณภาพ 

ตามใบสงซื้อพรอมกับจัดทําเอกสาร 

 
ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 

 ใบสงของ/ใบกํากับภาษี 

 ใบตรวจรับวัตถุดิบ 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
อนุมัติการตรวจรับ 
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รูปที่ 5.14 แสดงแบบฟอรม ใบตรวจรับวัตถุดิบ 

LOGO  บริษัท 
          รหัสเอกสาร  _______________ 

ใบตรวจรับวัตถุดิบ 
 ชื่อบริษัทผูขาย        _________________________   เลขที่          ___________________ 

    เลขที่ใบสั่งของ    _________________________   วันที่           _____ / ______ /  _____ 
 จํานวนที่สง รหัสวัตถุดิบ รายการ จํานวนสั่งซื้อ 

ดี เสีย 
สภาพวตัถุดิบ 

            
            
            
            
            

 
   หมายเหตุ  :   __________________________________________________________________________________________________________ 

  ________________           ________________ 
                               ผูตรวจรบั                                                                                                                                                                 ผูตรวจสอบ 
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บัตรประจําตัวสินคา/วัตถุดิบ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการบันทึกการเปลี่ยนแปลงตัววัตถุดิบ/

สินคา  โดยแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ทําขึ้นเพือ่ใชในแผนกเอง และแยกเปนแตละตวั รูปแบบของบัตร
ประจําตัวสินคา/วัตถุดิบแสดงไวดังรูปที่ 5.15 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงของตัวสินคา/วัตถุดิบ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ไมมีการไหลออกนอกแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เก็บรักษาไวที่แผนก

เปนขอมูลของตัวสินคา/วัตถุดิบนั้นๆ 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- รหัสวัตถุดิบ รหัสแทนตัววตัถุดิบ   
- ชื่อวัตถุดิบ  รายการชื่อวัตถุดิบ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่มีการเปลี่ยนแปลงเกิดขึน้ 
- เลขที่ใบสงของ อางอิงหมายเลขเอกสารที่ทําใหมีการเปลีย่นแปลง 
- หนวย  หนวยของตัววัตถุดิบ 
- จํานวนนับ ปริมาณรับเขามาสงผลใหยอดเพิ่มขึ้น 
- จํานวนจาย ปริมาณจายออกไปสงผลใหยอดลดลง 
- ยอดคงเหลือ ปริมาณสุทธิหลังหักยอดรับและจายแลว 
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ ที่เปนผูกรอกขอมูล 
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

บัตรประจําตัวสินคา / วัตถุดิบ 
 
 รหัสสินคา / วัตถุดิบ   ___________________     ชื่อสินคา / วัตถุดิบ   ____________________ 
  บริษัทผูขาย / ลูกคา   ___________________      หนวยนับ                ____________________ 
 

วันท่ี เลขท่ีใบสงของ จํานวนรับ จํานวนจาย ยอดคงเหลือ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
     หมายเหตุ  :   ________________________________________________________________ 
        

_____________________    
ผูรับผดิชอบ    

 
รูปที่ 5.15 แสดงตารางบันทกึประจําตวัสินคา/วัตถุดิบ 
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สมุดรายวันซือ้ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการบันทึกรายการสินคาที่ส่ังซื้อเชื่อจาก

บริษัทผูขาย ซ่ึงหลักฐานทีใ่ชอางอิงในการบันทึกในสมุดรายวนัซื้อ คือ ใบกํากบัภาษ/ีใบสงของ 
(Invoice) ที่ทางบริษัทผูขายออกมาพรอมกับสินคาที่สงให รูปแบบของสมุดรายวันซื้อ แสดงไวดงั
รูปที่ 5.16 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการสงสินคาเขามาทางโรงงาน โดยในกรณีที่บันทึก
ขอมูลเต็มหนาแลวจะทําการบันทึกขอมูลในหนาตอไป 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อใชในการบันทึกขอมูลการซื้อ

เพื่อสรุปยอดในแตละเดือน  
             รายละเอียดที่สําคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ตามที่ระบุไวในใบสงของของเจาหนี ้
- เลขที่ใบกํากับ อางอิงหมายเลขใบสงสินคาที่บริษัทผูขายสงมาพรอมกับสินคา 
- รายการซื้อ อธิบายรายละเอียดในการซื้อเชื่อ 
- จํานวนชิ้น  ปริมาณที่ทําการซื้อแตละรายการ 
- ชื่อเจาหนี ้  ช่ือบริษัทผูขายที่ขายสินคา 
- เงื่อนไข  ระยะเวลาที่ตองจายเงินกับบรษิัทผูขาย (เจาหนี)้ 
- หนาหรือบัญช ี อางอิงรหัสแทนบริษัทผูขาย 
- จํานวนเงิน จํานวนเงินที่ตองจายทั้งหมดโดยแยกเปนจาํนวนเงินกอนภาษี

และภาษ ี
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รูปที่ 5.16 แสดงตารางบันทกึรายการซื้อ 

หนา (….)                                                  สมุดรายวันซื้อ  (Purchases Journal)                                      รหัสเอกสาร   _________ 
เลขที่ เงื่อนไข  จํานวนเงินทั้งหมด  

วันที่ 
ใบกํากับสินคา 

รายการซื้อ จํานวนชิน้ ชื่อเจาหนี้ 
ในการชําระเงนิ 

หนาหรือ
เลขที่บัญชี  จํานวนเงิน ภาษ ี
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ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ / สินคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชบันทึกการเปลี่ยนแปลงตัวสินคา/วัตถุดิบ 

เพื่อใหทราบขอมูลรายละเอียดตางๆ โดยแผนกบัญชีทําขึ้นเพื่อใชในแผนกเองโดยแยกเปนแตละตวั 
รูปแบบของใบบันทึกรายการวัตถุดิบ/สินคา แสดงไวดังรูปที่ 5.17 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงของตัวสินคา/วัตถุดิบนั้นๆ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ไมมีการไหลออกนอกแผนกบัญชี เก็บรักษาไวทีแ่ผนกใชบันทึก

ขอมูลรายละเอียดที่สําคัญของตัวสินคา/วัตถุดิบนั้นๆ 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- บริษัทที่ส่ังซื้อ ลงชื่อบริษัทผูขายที่จัดสงตวัวัตถุดิบนั้นมา และในกรณีที่เปน
สินคาสําเร็จรูปจะไมทําการบันทึกขอมูลในชองนี ้

- รหัสวัตถุดิบ หมายเลขแทนวัตถุดิบ/สินคา 
- ชื่อวัตถุดิบ  ชื่อเรียกวตัถุดบิ/สินคา 
- ชนิด/ขนาด รายละเอียดเพิม่เติมของตัววตัถุดิบ/สินคา 
- หนวยนับ  หนวยเรียกวตัถุดิบ/สินคา 
- จํานวนสั่งซื้อ ปริมาณที่ส่ังซื้อวัตถุดิบแตละครั้ง ในกรณีที่เปนสินคาสําเร็จรูป

ไมทําการบันทึกขอมูลในชองนี้ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ปที่มีการรับหรือจายตัววัตถุดิบ/สินคา 
- เลขที่เอกสาร อางอิงหมายเลขเอกสาร 
- รายการรับ  แบงเปนจํานวนที่รับ ราคาตอตัว มูลคารวมทั้งหมดในการเพิ่ม

ปริมาณ 
- รายการจาย แบงเปนจํานวนที่จาย ราคาตอตัว  มูลคารวมทั้งหมดในการลด

ปริมาณ 
- คงเหลือ  ยอดสรุปคงเหลือของวัตถุดิบ/สินคา 
- รายละเอียด ขอความเพิ่มเติม (ถามี)  
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานในแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
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LOGO  บริษัท 
            รหัสเอกสาร     ________________ 

ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ/สินคา 
บริษัทที่สั่งซื้อ  ....................................................................    รหัส วัตถุดบิ ................................................................     ชื่อ วัตถุดิบ    ....................................................                              
  ชนิด / ขนาด   ...................................................................       หนวยนบั     .................................................................  จํานวนที่สั่งซื้อ  ................................................... 

รายการรับ รายการจาย คงเหลือ วันที่  เลขที่ใบสงของ 
จํานวน ราคา มูลคา จํานวน ราคา มูลคา จํานวน ราคา มูลคา 

รายละเอียดรายการ 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            

รูปที่ 5.17 แสดงตารางบันทกึรายการวัตถุดิบ/สินคา 
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ใบบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ทางแผนกบัญชีจัดทําขึ้นมา ใชใหการบันทึก

การเปลี่ยนแปลงยอดของรายการของเจาหนี้ (บริษัท) แตละรายไป เพื่อจัดทํารายกรเสนอตอ
กรรมการผูจัดการ รูปแบบของใบบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล แสดงไวดังรูปที่ 5.18 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง ในเจาหนี้แตละราย 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  เก็บรักษาไวในแผนกบัญชีเพื่อบันทึกขอมลูในตัวเจาหนีแ้ตละ

รายการ 
    รายละเอียดที่สําคัญ  

- บัญชี  ระบุชื่อของบริษัทผูขาย 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่เกิดการเปลี่ยนแปลงหรอืบันทึกขอมูล 
- รายการ  อธิบายรายละเอียดเพิ่มเติม 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขเอกสารที่เกี่ยวของ 
- เดบิต  ระบุจํานวนทีท่ําการชําระไปของเจาหนี้รายนั้น 
- เครดิต  ระบุจํานวนทีซ้ื่อเพิ่มขึ้นของเจาหนี้รายนัน้ 
- ยอดสรุป  ยอดผลตางของเดบิต และ เครดิต หรือการเพิ่มและการลด 
- ผูบันทึก  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ตารางบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล 
 บัญชีเจาหนี้    _______________________________________ 
 
วันที่ รายการ เลขที่ใบสําคัญ เดบิต (ลดหนี)้ เครดิต (เพิ่มหนี้) ยอดสรุป 

        
        
        
        
        
        
        
        

_____________________    
ผูบันทึก    

รูปที่ 5.18 แสดงตารางบันทกึแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล 
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3. ขั้นตอนการเตรียมจายชําระคาวัตถุดบิ/อุปกรณ (โดยทางโรงงานมีการซื้อเปนเงินเชื่อ
ราย  1เดือน) 

เปนขั้นตอนการปฏิบัติงานเริ่มจากทาง แผนกบัญชีนําใบแจงหนี้ (Debit note) ที่
ไดรับจากบริษทัผูขายมาตรวจสอบหมายเลขใบสงของ/ใบกํากับภาษ ี และราคาที่อยูในใบแจงหนี้ 
จากนั้นทาํการคํานวณมูลคารวมของวัตถุดบิที่ซ้ือมาในแตละใบสงของ/ใบกํากับภาษ ี ถาจํานวน
มูลคาตรงกับใบแจงหนี้จึง จัดทําใบรับวางบิล เพื่อสงไปยังรองกรรมการผูจัดการสัง่จายเช็ค และ
ออกใบสําคัญจาย (Payment Voucher)  ซ่ึงขั้นตอนการเตรียมจายชําระคาวตัถุดิบ/อุปกรณ 
ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี้ 

ใบรับวางบิล 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ออกหลังจากที่ทางบริษทัผูขายมาวางบิลเพื่อ

เปนการตรวจสอบขอมูลอีกครั้งและสงไปยังรองกรรมการผูจัดการ เพือ่ออกเช็คจายใหกับเจาหนี้ 
รูปแบบของใบรับวางบิล แสดงไวดังรูปที ่5.19 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่ตองการใหออกเชค็ใหแกเจาหนี ้
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ใชภายในแผนกบัญชีเพื่อตรวจสอบรายการที่ซ้ือและสงใหกับ

รอง กรรมการผูจัดการสั่งจายเช็คในรอบเดอืน 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ออกในใบรับวางบิล 
- เลขที่  หมายเลขแสดงลําดับใบรับวางบิล 
- รหัสเจาหนี ้ หมายเลขแทนบริษัทผูขาย 
- ชื่อเจาหนี/้ที่อยู ระบุบริษัทผูขายพรอมทั้งรายละเอียดตางๆ 
- ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่ซ้ือในรอบเดือน 
- เลขที่ใบกํากับภาษ ีอางอิงใบสงสินคาที่บริษัทผูขายออกใหในการสงสินคาแตละ

คร้ังแตละรายการ 
- วันที ่  ระบุวันตามใบสั่งสินคา/ใบกาํกับภาษี แตละรายการ 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิในแตละรายการ 
- วันนดัชําระเงนิ ลง วัน เดือนป ที่ทางบริษัทผูขายนัดเก็บเงนิ 
- ผูรับวางบิล ลงชื่อพนักงานแผนกบัญชทีี่จัดทําเอกสาร 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ปที่รับใบวางบิลของบริษัทผูขาย 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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รูปที่ 5.19 แสดงแบบฟอรม ใบรับวางบิล 

LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

ใบรับวางบิล 
 
 รหัสเจาหนี้           ________________________     เลขท่ี          _________________ 
 ชื่อเจาหนี้/ท่ีอยู      _________________________     วันท่ี            _____ /_____ /  ____ 
 
ลําดับ เลขท่ีใบกํากับภาษ ี วันท่ี จํานวนเงิน ยอดสะสม 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
         รวม   ______   ฉบับ 
                                            รวมจํานวนเงินทั้งหมด  
        
วันนดัชําระเงนิ      _____________________      
       ผูรับวางบลิ     _____________________                                    _____________________ 
           วันท่ี           _______ /_____ /  ______  ผูตรวจสอบ 
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ใบสําคัญจาย 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชเปนหลักฐานในการชาํระเงินเก็บทางเจาหนี้ 

และใชอางอิงในการบันทกึการจายเงนิ ตารางบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคลหลังจากที่ทาง
รองกรรมการผูจัดการสั่งจายเช็คใหกับเจาหนี้ รูปแบบของใบสําคัญจายและการไหลของเอกสาร 
แสดงไวดังรูปที่ 5.20   5.21 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการสั่งจายเช็คใหกับเจาหนี ้
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อเปนหลักฐานในการจายเช็ค

ใหกับเจาหนี ้
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ออกเอกสารใบสําคัญจายเงิน 
- เลขที่  แสดงหมายเลขลําดับใบสําคัญจาย 
- รหัสผูขาย  รหัสแทนตัวบริษัทผูขาย 
- จายเงินให  ระบุชื่อบริษัทที่ทําการจายเงนิให 
- ที่อยู  ระบุ ที่อยูเพื่อการติดตอ 
- ลําดับ  เรียงลําดับแตละรายการที่ซ้ือในรอบเดือนนั้น 
- รายการ  อธิบายรายละเอียดรายที่ซ้ือโดยอางอิงเลขที่ใบสงของและใบลด

หนี้ ในแตละรายการในรอบการจายเงนิตอเดือน 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิที่ตองจายและลดลงในกรณีสงคืนในแตละ

รายการ 
- ลักษณะการสัง่จาย โดยแบงเปนเงนิสด และเช็คธนาคารซึ่งกําหนดชื่อธนาคาร เลขที่

เช็ค 
- ผูรับเงิน  ลงชื่อพนักงานของบริษัทเจาหนี้ ที่มาเรียกเก็บเงิน 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ทางบริษัทผูขายมารับเงินหรือเช็คไป 
- ผูมีอํานาจลงนาม ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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ตรวจสอบความถูกตอง
พรอมนัดวันชําระเงิน
และออกเอกสาร 

  
ใบวางบิล ใบวางบิล 

รวบรวมใบสงของเพื่อ
เรียกเก็บเงินในรอบเดือน

พรอมทั้งเอกสาร 

หัวหนาแผนกบัญชี 
อนุมัติการจายชําระหนี้ 

เก็บ 

ใบรับวางบิล 
ใบรับวางบิล 

ทําการออกเช็คสง 
จายเจาหนี้ 

ใบสําคัญจาย 

 
รูปที่ 5.20 แสดงการไหลของเอกสาร ใบรับวางบิล และ ใบสําคัญจาย 

บริษัทผูขาย (เจาหนี)้ แผนกบัญชี รองกรรมการผูจัดการ 
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LOGO  บริษัท 
      รหัสเอกสาร  _____________ 
 

ใบสําคัญจาย 
 
 รหัสผูขาย      ________________________     เลขท่ี          _________________ 
 จายเงินให     _________________________     วันท่ี            _____ /_____ /  ____ 
         ท่ีอยู      _________________________  
 
ลําดับ เลขท่ีใบสงของ รายการ จํานวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
              รวมจํานวนเงินท้ังสิน้  
  ลักษณะการจาย 
                           เงินสด       
                           เช็คธนาคาร  ______________   เลขที่เช็ค  ____________________ 
 
       ผูรับเงิน     _____________________                                              _____________________ 
        
            วันท่ี     ______ /_____ /  _______  ผูรับอํานาจลงนาม 

    
 

รูปที่ 5.21 แสดงแบบฟอรม ใบสําคัญจาย 
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4. ขั้นตอนการจายเงินชาํระคาวตัถุดิบ/อุปกรณ 
  เมื่อถึงกําหนดการเรียกเก็บเงนิของทางบริษัทผูขาย ทางแผนกบัญชจีะนําเช็คส่ัง
จายใหกับบริษทัผูขายพรอมกับใหบริษัทผูขาย เซ็นรับในใบสําคัญจาย (Payment Voucher) และรับ
ใบเสร็จรับเงิน เพื่อใชบันทึกขอมูลในการจายเงินกับทางบริษัทผูขายแตละรายในสมุดเงินสดจาย 
(Cash Payment Journal) และลดยอดในใบบนัทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล ซ่ึงขั้นตอนการ
จายเงนิชาํระคาวัตถุดิบ/อุปกรณ ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้

สมุดเงินสดจาย 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมบันทึกรายการที่เกี่ยวกับการจายเงินของกจิการไม

วาจะเปนการซื้อสินคาเปนเงินสด การจายชําระหนี้คาสนิคาแกเจาหนีก้ารคา ซ่ึงหลักฐานที่ใชอางอิง
ในการบันทกึ คือ ใบสําคัญจาย รูปแบบของสมุดเงินสดจาย แสดงไวดังรูปที่ 5.22 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเก็บเงินกับลูกคา โดยในกรณีที่บันทกึขอมูลเต็ม
หนาแลวจะทําการบันทึกขอมูลในหนาตอไป 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อใชในการบันทกึขอมูลการ

จายเงินกับบรษิัทผูขาย เพื่อสรุปยอดในแตละเดือน  
  รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่จายเงนิใหบริษัทผูขายโดยดจูากใบสําคัญจาย 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขที่ใบสําคัญจาย 
- รายการ  อธิบายรายละเอียดในการจายเงิน 
- บริษัทผูขาย ชื่อเจาหนี้ (บริษัทผูขาย) พรอมทั้งอางอิงรหัสแทนบริษทัผูขาย 
- เงินสด  สําหรับเงินสดโดยระบุจํานวนเงินที่จาย 
- ธนาคาร  สําหรับเปนเชค็โดยระบุจํานวนเงนิที่จาย พรอมเลขที่เช็ค และชื่อ

ธนาคาร 
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานในแผนกบัญชี ที่ทําการบันทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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หนา (….)                                                  สมุดเงนิสดจาย    (Cash Payments Journal)                            รหัสเอกสาร   ________ 
จํานวนเงิน 

วันที่ เลขที่ใบสําคัญ บริษัทผูขาย รายการ 
ชื่อธนาคาร เลขที่เช็ค ธนาคาร เงินสด 

                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
          
                  

                                                                                              
      _______________________________                                                                                                                           _______________________________ 

                   ผูบันทึก                  ผูตรวจสอบ 
รูปที่ 5.22 แสดงตารางบันทกึรายการจายเงิน

Acer123
Text Box
141



 139

ใบรายงานทะเบียนใบสําคัญจาย 
ลักษณะการใชงาน เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปรวมเอกสารใบสําคัญจายที่

ออกเปนหลักฐานการชําระเงินใหกับบริษทัผูขาย ในรอบสัปดาห เพื่อเสนอตอรองกรรมการ
ผูจัดการ รูปแบบของรายงานทะเบยีนใบสําคัญจาย แสดงไวดังรูปที่ 5.23 

ความถี่ในการใชงาน ทุกสัปดาหละ 1 คร้ังเพื่อนําเสนอ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  รองกรรมการผูจัดการ 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- สําหรับตั้งแต ระบุชวงเวลาที่นําเสนอ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ส่ังซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ 
- เลขที่ใบสั่งซื้อ ระบุหมายเลขในใบสั่งซื้อแตละรายการ 
- รหัสวัตถุดิบ หมายเลขแทนวัตถุดิบ 
- รายการวัตถุดบิ ช่ือวัตถุดิบที่ส่ังซื้อแตละรายการ 
- จํานวนหนวย จํานวนการสั่งซื้อแตละรายการ 
- จํานวนเงิน จํานวนเงินแตละรายการที่ส่ังซื้อ 
- บริษัทผูขาย ลงชื่อบริษัทที่เปนผูขาย 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบรายงานทะเบียนใบสําคัญจาย 
สําหรับตั้งแต  _________________________________ 

 
วันที่ เลขที่ใบสําคัญจาย รหัส บริษัทผูขาย วันที่รับเงิน จํานวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         

                

_____________________                                                                                  _____________________ 
ผูจัดทํา                                                                                  ผูตรวจสอบ 

รูปที่ 5.23 แสดงใบรายการทะเบียนใบสําคัญจาย 
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ใบรายงานทะเบียนเช็ค 
ลักษณะการใชงาน เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปของเช็คส่ังจาย ในรอบสัปดาห

เพื่อเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ รูปแบบของใบรายงานทะเบยีนเชค็ แสดงไวดังรูปที่ 5.24 
ความถี่ในการใชงาน ทุกสัปดาหละ 1 คร้ังเพื่อนําเสนอ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกบัญช ี  รองกรรมการผูจัดการ 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- สําหรับตั้งแต ระบุชวงเวลาที่นําเสนอ 
- วันที่เช็ค  ลง วัน เดือน ป ที่ระบุอยูในเช็คส่ังจาย 
- บริษัทผูขาย ชื่อบริษัทผูขาย 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงเลขที่ใบสําคัญจายที่ออกเพื่อเซ็นรบัเช็ค 
- จํานวนเงิน  จํานวนเงินแตละรายการของเช็คส่ังจาย 
- รวมเงินทั้งหมด จํานวนเงินทั้งหมดของงวดเวลานั้น 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบรายงานทะเบียนเช็ค 
สําหรับตั้งแต  _________________________________ 

 
วันที่ เลขที่เช็ค บริษัทผูขาย เลขที่ใบสําคัญจาย จํานวนเงิน 

         
         
         
         
         
         
         
                                                 รวมจํานวนเงิน  

_____________________                                                                                  _____________________ 
ผูจัดทํา                                                                                  ผูตรวจสอบ 

รูปที่ 5.24 แสดงใบรายการทะเบียนเช็ค 
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5. ขั้นตอนการสงคืนวตัถุดิบ/อุปกรณ 
  ในกรณีที่โรงงานตรวจพบในภายหลังวาวตัถุดิบที่ตรวจรับแลวมีบางสวนชํารุด มี
คุณภาพหรือคุณสมบัติไมตรงกับที่ระบุวาในใบสั่งซื้อ ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ จะจัดทําใบขอลด
หนี้ และบันทกึการลดจํานวนวัตถุดิบประเภทนั้นลงใน บัตรประจําตัววัตถุดิบ/สินคา (BIN CARD) 
พรอมกับสงตัววัตถุดิบคนืไปยังบริษัทผูขาย เนื่องจากทางโรงงานมีการซื้อเปนเงนิเชื่อนั้น ทาง
แผนกบัญชีจะนําขอมูลจากใบลดหนี้ที่บริษัทผูขายสงกบัมาไปบันทึกการลดจํานวน+ราคาในใบ
บันทึกรายการวัตถุดิบ และบนัทึกในสมุดสงคืนสินคา (Purchase returns and Allowances Journal) 
และลดยอดในใบบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล เพื่อลดยอดการจายเงินในแตละรอบเดือน ซ่ึง
ขั้นตอนการสงคืนวัตถุดิบ/อุปกรณ ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้

ใบสงคนืวัตถดุิบ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมใชในกรณีทีท่างแผนกคงคลัง/จัดซื้อตรวจพบตัว

วัตถุดิบที่ไดทาํการซื้อจากบริษัทผูขาย เกดิความเสียหายหรือชํารุดรับเนื่องมาจากการขนสง หรือ
จากการผลิตจงึทําใหไมสามารถที่จะนําไปใชในการผลิตได ทางโรงงานก็จะทําการสงคืนวัตถุดิบที่
ชํารุดนั้นไปยังผูขายหรือเจาหนี้ พรอมทั้งใบสงคืนวัตถุดิบเพื่อขอใหผูขายทําการลดราคาสินคาหรือ
ขอลดหนี้ลงนัน่เอง รูปแบบของใบสงคืนวตัถุดิบและการไหลเอกสาร แสดงไวดังรูปที ่5.25   5.26 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่สงวัตถุดิบคืนกับบริษัทผูขายหรอืของลดหนี ้  
จํานวนเอกสาร  จํานวน  3  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    
   ตนฉบับ  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  บริษัทผูขาย 
   สําเนา # 1  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  แผนกบัญช ี
   สําเนา # 2  เก็บรักษาไวในแผนกคงคลงั/จัดซื้อเปนขอมูลบันทึกในตัว

วัตถุดิบ รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  หมายเลขของใบตรวจรับวัตถุดิบ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ออกใบสงคืนแกบริษัทผูขาย 
- ชื่อบริษัทผูขาย อางอิงถึงชื่อบริษัทที่สงคืน 
- อางอิง  อางอิงใบกํากบัภาษ/ีใบสงของที่ทางบริษัทผูขายสงสินคามานั้น 
- ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่สงคืน 
- รหัสสินคา หมายเลขรหัสแทนสินคาที่สงคืนแตละรายการ 
- รายการสินคา แสดงรายละเอยีดของสินคาที่สงคืนแตละรายการ 
- หนวยนับ  หนวยของตัววัตถุดิบ 
- จํานวน    ปริมาณการสงสินคาแตละรายการ 
- ราคาตอหนวย ราคาตอหนวยของสินคาแตละรายการ 
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- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิของแตละรายการ 
- รวมเปนเงนิ จํานวนเงินทั้งหมด 
- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
- เงินรวมทั้งสิ้น ยอดรวมเงนิทีต่องจาย 
- หมายเหต ุ  รายละเอียดอธิบายสาเหตุการสงคืน 
- ผูสงคืน  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
- ผูอนุมัติ  ลงชื่อหัวหนาแผนกคงคลัง/จดัซื้อ 
- ผูรับคืน  ลงชื่อพนักงานในบริษัทผูขายที่รับคืน 
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แผนกบัญชี แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัทผูขาย 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.25 แสดงการไหลของเอกสารใบสงคืนวัตถุดิบ 

A

ตรวจพบหรือไดรับการแจงจากแผนก
ผลิตถึงขอบกพรองตัววัตถุดิบพรอม

ทั้งเตรียมวัตถุดิบนั้นสงคืน 

   
ใบสงคืนวัตถุดิบ 

สืบคนขอมูลอางอิงเพื่อ 
การจัดทําเอกสาร 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ
อนุมัติการสงคืนวัตถุดิบ 

Acer123
Text Box
148



 146

แผนกบัญชี แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัทลูกคา 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.25 (ตอ)  แสดงการไหลของเอกสารใบสงคืนวัตถุดิบ 

A

ดําเนินการสงคืนวัตถุดิบ
ใหกับบริษัทผูขาย 

   
ใบสงคืนวัตถุดิบ 

บริษัทผูขายรับคืนและ 
เซ็นรับ 

   
ใบสงคืนวัตถุดิบ 

เก็บ 

  
ใบสงคืนวัตถุดิบ 

 
ใบสงคืนวัตถุดิบ 

เก็บ เก็บ 
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LOGO  บริษัท 
     รหัสเอกสาร  ____________ 
        

ใบสงคืนวัตถุดิบ 
        
  ชื่อบริษัทผูขาย            __________________________ เลขท่ี                  _________________ 
   อางอิงใบกํากับภาษ ี    __________________________ วันท่ี                   _____ /_____ /  ____ 
  
        
ลําดับ รหัสสินคา รายการสินคา หนวย จํานวน หนวยละ จํานวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
               จํานวนเงิน  
สาเหตุในการสงคืน  :     ภาษีมูลคาเพิม่  
______________________________________________  ยอดรวมสุทธิ  
        
        

 _________________                     _________________  
        
_________________ 

             ผูสงคนื               ผูอนมัุต ิ         ผูรับคืน 
        

รูปที่ 5.26 แสดงแบบฟอรม ใบสงคืนวัตถุดิบ 
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สมุดรายวันสงคืนสินคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการบันทึกรายการเกี่ยวกับการสงคืน

สินคา เนื่องจากตัวสินคาชํารุด ไมสามารถนําไปทําการผลิตไดจึงตองมกีารขอลดราคาสินคาลงหรือ
ขอลดหนี้ลงกบัเจาหนี้ ซ่ึงหลักฐานที่ใชอางอิงในการบันทึก คือ ใบลดหนีจ้ากบริษทัผูขาย อางอิง
เลขที่ใบสงคืนวัตถุดิบ รูปแบบของสมุดรายวันสั่งคืนสินคา แสดงไวดังรูป 5.27 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการสงคืนสินคา เพื่อลดการจายเงินใหกับเจาหนี้ ใน
แตละเดือน 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อเปนการบันทึกขอมูลการสงคืน

วัตถุดิบ  
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่สงคืนโดยดูจากใบสงคืนวัตถุดิบ 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขที่ใบสงคืนวตัถุดิบ 
- เลขที่ใบสงสินคา อางอิงหมายเลขที่สงสินคามาให 
- ชื่อเจาหนี ้  ช่ือบริษัทผูขาย พรอมทั้งอางอิงรหัสแทนบริษัทผูขาย 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิที่สงคืน 
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานในแผนกบัญชี ที่ทําการบันทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

สมุดรายวนัสงคืนวตัถุดิบ /อปุกรณ 
 
 

วันท่ี เลขท่ีใบสงคืน เลขท่ีใบสงสินคา ชื่อเจาหนี้ จํานวนเงิน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

_____________________   _____________________ 
ผูรับผดิชอบ   ผูตรวจสอบ 

 
 

รูปที่ 5.27 แสดงตารางบันทกึรายการสงคนืวัตถุดิบ/อุปกรณ 
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6. ขั้นตอนการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 
  เกิดขึ้นจากการที่ลูกคามีความสนใจตวัสินคา โดยติดตอมายังแผนกขายจากนั้นทาง
แผนกขายทําการสอบถามรับทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อถึงจํานวนสินคาที่คงเหลือในคลัง เพื่อให
ทราบระยะเวลาที่สามารถจัดสงใหลูกคาไดเพื่อนําไปกําหนดในใบเสนอราคา (Quotation)  สงไปยัง
ลูกคาหลังจากนั้นทางบริษัทลูกคาจะสงใบสั่งซื้อ มายังแผนกขายเพื่อแจงขอมูลในสวนรายการ
สินคา จํานวน ที่ตองการสั่งซื้อ ซ่ึงขั้นตอนการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา  ประกอบดวยเอกสาร
ดังตอไปนี ้

ใบรับคําสัง่ซื้อจากลูกคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในกรณทีี่ทางบริษัทลูกคาไมทําการออก 

ใบสั่งซื้อ ในการสั่งซื้อสินคากับทางบริษทั ทางบริษัทจึงมีการออกแบบฟอรมเอง เพื่อเซ็นเปน
หลักฐานยืนยนัในการสั่งซื้อสินคาจากลูกคา (Order)  รูปแบบของใบรับคําสั่งซื้อจากลูกคาและการ
ไหลของเอกสาร แสดงในรปูที่ 5.28   5.29 
 ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นอยูตามปริมาณสั่งซื้อของบริษัทลูกคา 
 จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
 ทางเดินเอกสาร   
    ตนฉบับ  เก็บรักษาไวในแผนกขาย 
    สําเนา #  1  แผนกขาย          แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
 -     เลขที่       มายเลขของใบรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 
 -     วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ทางบริษัทลูกคาสั่งซื้อสินคา 
 -     กําหนดสงของ ลง วัน เดือน ป ที่ตองการใหสงสินคา 
 -     การรับคําสั่งซื้อ เลือกการสั่งซื้อ ทางโทรศัพท   จดหมาย   มาดวยตนเอง 
 -      รหัส  รหัสแทนบริษทัลูกคา 
 -      ชื่อลูกคา  ช่ือลูกคาที่ส่ังซื้อ 
 -      ที่จัดสง  ระบุที่อยูที่ตองการใหสงสินคาไป รวมถึงเบอรโทรศัพท 
 -      ผูติดตอ  ชื่อพนักงานของบริษัทลูกคาที่ติดตอ 
 -      ลําดับที่  แสดงลําดับรายการที่ส่ังซื้อ 
 -      รหัสสินคา รหัสแทนสินคา 
 -      รายการสนิคา รายละเอียดสินคาที่ทางบริษัทลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 
 -      จํานวน  ปริมาณที่ทําการสั่งซื้อแตละรายการ 
 -     หนวยละ         ราคาตอหนวยของผลิตภัณฑแตละรายการ 
 -      สวนลด  สวนลด (ถามี) 
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 -      จํานวนเงนิ ผลรวมจาก จํานวน *  หนวยละ 
- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนเงนิภาษีมูลคาเพิม่ 

 -      ยอดเงนิสุทธิ        ผลรวมจํานวนเงินทั้งหมด 
 -      กําหนดชาํระเงิน ลง วัน เดือน ป ที่ตองการใหลูกคาชําระเงนิ 
 -      ผูส่ังซื้อ  ลงชื้อบุคคลของบริษัทลูกคา 
  -      ผูรับคําสั่งซื้อ  ลงชื้อพนักงานที่รับการสั่งซื้อในแผนกขาย 
  -      ผูตรวจสอบ  ลงชื้อหัวหนาแผนกขาย      
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บริษัทลูกคา แผนขาย แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.28 แสดงการไหลของเอกสารใบรับคําสั่งซื้อลูกคา

ทางบริษัทลูกคาสนใจ
ในตัวผลลิตภัณฑ 

รับการติดตอจากลูกคา 
พรอมจัดทําเอกสารรับคําสั่งซื้อ 

  ใบรับคําสั่งซื้อ  ใบรับคําสั่งซื้อ 

หัวหนาแผนกขาย 
ตรวจสอบการสั่งซื้อ เก็บ 

Acer123
Text Box
155



 153

LOGO  บริษัท 
     รหัสเอกสาร  ______________ 
        

ใบรับคําสั่งซื้อ 
     ชองทางการรับ                 ทางโทรศัพท                     ทางจดหมาย                       มาดวยตนเอง 

   เลขท่ี                   _________________ 
  รหัส             _____________________________ วันท่ี                    _____ /_____ /  ____ 
  ชื่อลูกคา       _____________________________ กําหนดสง           _____ /_____ /  ____ 
  ท่ีจัดสง         _____________________________ กําหนดการชาํระเงิน_____ /_____ /  __ 
        
ลําดับ รหัสสินคา รายการสินคา จํานวน หนวยละ สวนลด จํานวนเงิน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
               จํานวนเงิน  
หมายเหตุ  :     ภาษีมูลคาเพิม่  
  ยอดรวมสุทธิ  
        

 _________________                     _________________  
        
_________________ 

ผูสั่งซื้อ             ผูตรวจสอบ         ผูรับคําสงซ้ือ 
รูปที่ 5.29 แสดงแบบฟอรม ใบรับคําสั่งซื้อลูกคา 
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ใบรายงานการสั่งซื้อจากลูกคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่แผนกขายทําขึ้นเพื่อใชในแผนกเอง มี

จุดประสงคเพือ่บันทึกรายการที่ลูกคาทําการสั่งซื้อสินคา เพื่อรายงานหรือตรวจสอบขอมูลโดย
แบบฟอรมนี้จะใชอยูภายในแผนกขายไมมกีารใชงานแบบฟอรมนี้เพื่อติดตอกับแผนกอื่นๆใน
โรงงาน และใชเสนอตอกรรมการผูจัดการ รูปแบบของใบรายงานการสั่งซื้อจากลูกคาแสดงในรูปที ่
5.30 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอน ตามปริมาณการสั่งซื้อจากลูกคาในแตละเดือน 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  ไมมีการไหลออกนอกแผนกเปนขอมูลรายงานการขายแตละ

เดือน 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ลูกคาทําการสั่งซื้อหรือตามใบสั่งซื้อจากลูกคา 
- รหัสลูกคา  รหัสแทนบริษทั 
- ชื่อลูกคา  รายช่ือบริษัทลูกคาที่ทําการสั่งซื้อ 
- รหัสและรายการ ชื่อสินคาที่ลูกคาทําการสั่งซื้อแตละรายการ 
- ปริมาณ  จํานวนที่ทางบริษัทลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 

    -      วันกําหนดสง ลงวัน เดือน ป ที่จะจดัสงสินคาใหลูกคา 
    -      ผูบันทึก  ลงชื่อพนักงานแผนกขาย  
    -      ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกขาย  
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รูปที่ 5.30 แสดงใบรายงานการสั่งซื้อจากลูกคา 

LOGO  บริษัท 
           รหัสเอกสาร     ________________ 

ใบรายงานการสั่งซื้อจากลูกคา 
วันที่ รหัสลูกคา ชื่อลูกคา รหัสสินคา รายการสินคา จํานวน วันกําหนดสง 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 ______________________       ______________________ 
 ผูบันทึก       ผูตรวจสอบ 
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ใบเสนอราคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชเพื่อการเสนอถึงราคาของสินคารวมทั้ง

ระยะเวลาที่สามารถจัดสงสินคาใหกับบริษัทลูกคา รูปแบบของใบเสนอราคาและการไหลของ
เอกสาร แสดงในรูปที่ 5.31   5.32 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอน ขึน้อยูกับการตดิตอจากลูกคา 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกขาย  บริษัทลูกคา 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  หมายเลขกํากบัใบเสนอราคา 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ออกใบเสนอราคา 
- รหัสลูกคา  หมายเลขแทนรายชื่อลูกคา 
- ชื่อลูกคา  ช่ือลูกคาที่จัดสงใบเสนอราคาให 
- ผูติดตอ  ลงชื่อพนักงานที่ติดตอของบริษัทลูกคา 
- ลําดับ  ลง วัน เดือน ป ที่จะจดัสงสินคาใหลูกคา 

 -      รหัสสินคา รหัสแทนสินคา 
 -      รายการสนิคา รายละเอียดสินคาที่ทางบริษัทลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 
 -      จํานวน  ปริมาณที่ทําการสั่งซื้อแตละรายการ 
 -     หนวยละ         ราคาตอหนวยของผลิตภัณฑแตละรายการ 
 -      สวนลด  สวนลด (ถามี) 
 -      จํานวนเงนิ ผลรวมจาก จํานวน *  หนวยละ 

- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนเงนิภาษีมูลคาเพิม่ 
 -      ยอดเงนิสุทธิ        ผลรวมจํานวนเงินทั้งหมด 
 -      กําหนดสงของ  ระยะเวลาที่สามารถสงสินคาใหไดหลังจากลูกคาสงใบสั่งซื้อมา 
 -      การชําระเงิน  กําหนดเงื่อนไขในการชําระเงิน  (วัน) 
 -      ผูเสนอขาย  ลงชื่อพนักงานแผนกขายทีจ่ัดทําใบเสนอราคา 
 -      หมายเหต ุ:  ขอความเพิ่มเติม (ถามี) 
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แผนกขาย บริษัทลูกคา 

  

  

  

  

  

  

  

 
รูปที่ 5.31 แสดงการไหลของเอกสารใบเสนอราคา 

ใบเสนอราคา 

ตรวจสอบขอมูลของตัวผลิตภัณฑ 
พรอมจัดทําเอกสาร 

ทางบริษัทลูกคาสนใจตัวผลิตภัณฑ
และตองการรายละเอียดเพ่ิมเติม 

ใบเสนอราคา 
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LOGO  บริษัท 
      รหัสเอกสาร  ____________ 
        

ใบเสนอราคา 
        
  รหัสลูกคา   _____________________________  
  ชื่อลูกคา      _____________________________ เลขท่ีใบเสนอราคา   ____________ 
  ท่ีอยู  TEL   _____________________________ วันท่ี                         ____ /____ /__ 
  ผูตดิตอ        _____________________________ กําหนดสงของ        __________ วัน 
        
ลําดับ รหัสสินคา รายการสินคา จํานวน หนวยละ สวนลด จํานวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
               จํานวนเงิน  
หมายเหตุ  :       ภาษีมูลคาเพิม่  
การชําระเงิน    _______________________________        ยอดรวมสุทธิ  
        

 _________________                     _________________  
        
_________________ 

             ผูสั่งซือ้              ผูอนุมัต ิ       ผูรับใบสงซ้ือ 
        

 
รูปที่ 5.32 แสดงแบบฟอรม ใบเสนอราคา 
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7. ขั้นตอนการเตรียมการสงมอบสินคาใหกับลูกคา  
  เปนขั้นตอนที่เกิดขึ้นหลังจากที่ทางแผนกผลิตไดทําการผลิตสินคาถึงจํานวนการ
ส่ังซื้อสินคาจากลูกคา ซ่ึงทราบจาก บัตรประจําตัววัตถุดบิ/สินคา (BIN CARD) จากนั้นทางแผนก
คงคลัง/จัดซื้อทําการบันทึกการลดจํานวนสินคาประเภทนั้นลงใน บัตรประจําตัววัตถุดิบ/สินคา 
(BIN CARD)พรอมทั้งออกเอกสารใบสงของ/ใบกาํกับภาษเีพื่อเปนหลักฐานในการจัดสงสนิคา
ใหกับลูกคา เซ็นรับและสงมายังแผนกบญัชี เพื่อบันทึกการลดจํานวน+ราคาในใบบันทึกรายการ
สินคาและเพื่อใหบันทกึขอมลูในการเรียกเก็บเงินกับลูกคาแตละรายใน สมุดรายวนัขาย (Sale 
Journal)   เพิ่มยอดในใบบันทึกแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล ซ่ึงขั้นตอนการเตรยีมการสงมอบ
สินคาใหกับลูกคา  ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้

ใบสงสินคา/ใบกํากับภาษ ี เปนเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานการสงสินคาจากโรงงานไปยัง
บริษัทลูกคา รูปแบบของใบสงสินคา/ใบกํากับภาษีและการไหลของเอกสาร แสดงในรูปที่ 5.33   
5.34 

ลักษณะการใชงาน   เปนแบบฟอรมที่จัดทําโดยแผนคงคลัง/จัดซื้อ เบิกตัวสินคาเพื่อ
พรอมที่จะสงใหกับลูกคา ตามวันเวลาทีก่ําหนด  ในการจัดทําใบสงสินคาจะประกอบดวยรายการ
สินคาที่จัดสงใหตามลูกคาแตละรายในแตละวัน 

ความถี่ในการใชงาน   ไมแนนอนขึ้นอยูกับจํานวน ลูกคาที่สงผลิตภัณฑในแตละวนั 
จํานวนสําเนา       จํานวน  3  ชุด 
ทางเดินเอกสาร 

    ตนฉบับ       แผนกคงคลัง/จัดซื้อ            บริษัทลูกคา 
   สําเนา # 1       แผนกคงคลัง/จัดซื้อ            แผนกบัญชี 
   สําเนา # 2        เก็บรักษาไวทีแ่ผนกคงคลัง/จัดซื้อ 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
   -     เลขที่  หมายเลขแสดงลําดับใบสงของ/ใบกํากับภาษี 

 -    วันที่            ลงวัน เดือน ป ที่จัดสงสินคาใหกับลูกคา 
 -     เครดิต  กําหนดระยะเวลาเรียกชําระเงิน  ( วัน ) 
 -     ครบกําหนดชําระ ลง วัน เดือน ปที่ลูกคาตองชําระเงิน 
 -     พนักงานขาย  ลงชื่อพนักงานแผนกขาย (ถามี) 
 -     รหัสลูกคา  หมายเลขแสดงถึงชื่อลูกคา 
 -     ชื่อลูกคา/ที่อยู  ลงชื่อลูกคาที่ส่ังซื้อสินคา และสถานที่จัดสงสินคาให 
 -     อางอิง  ลงหมายเลขใบสั่งซื้อของลูกคา หรือหมายเลขใบรับคําสั่งซื้อที่
อยูโดยโรงงานเอง 
 -     ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่ส่ังซื้อ 
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 -     รหัส/รายการสินคา รหัสและรายการสินคาที่ลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 
 -     จํานวน    ปริมาณการสงสินคาแตละรายการ 
 -     ราคาตอหนวย  ราคาตอหนวยของสินคาแตละรายการ 
 -     จํานวนเงนิ  ระบุจํานวนเงนิของแตละรายการ 
  -     รวมเปนเงนิ  จํานวนเงินทั้งหมด 
  -     หักสวนลด  สวนลด (ถามี) 
  -     จํานวนเงนิหลังหัก ยอดจํานวนเงนิหลังหักสวนลด 
  -     ภาษีมูลคาเพิ่ม  ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
  -     เงินรวมทัง้สิ้น  ยอดรวมเงนิทีต่องจาย 
  -     ผูรับสินคา   ลงชื่อพนักงานบริษัทลูกคาที่รับสินคา 
  -     ผูสงสินคา   ลงชื่อพนักงานที่จัดสงสินคา 
  -     ผูตรวจสอบสินคา ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
  -     ผูรับมอบอํานาจ ลงชื่อตัวแทนในกรณีที่หวัหนาแผนกไมสามารถเซ็นได 
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แผนกบัญชี แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัทลูกคา 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.33 แสดงการไหลของเอกสารใบกํากับภาษ/ีใบสงของ 

ไดรับสินคาจากแผนกผลิตครบตามจํานวน
การสั่งซื้อตรวจสอบขอมูลราคาจาก 
ใบสั่งซื้อพรอมกับออกเอกสาร 

 ใบโอนสินคา
สําเร็จรูป 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ
อนุมัติการสงสินคา 

  ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

A
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แผนกบัญชี แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัทลูกคา 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.33 (ตอ)  แสดงการไหลของเอกสารใบกํากับภาษ/ีใบสงของ  

A

ดําเนินการจัดสงสินคา 
ใหลูกคา 

  ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

ลูกคารับสินคา 
ตรวจสอบและเซ็นชื่อรับ 

  ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

เก็บ 

 ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

เก็บ เก็บ 
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LOGO  บริษัท 
                                                                                                   รหัสเอกสาร   _______________ 
 

ใบกํากับภาษี / ใบสงของ 
  เลขประจําตัวผูเสียภาษ ี

  รหัส             __________________________ เลขท่ี                _________________ 
  ชื่อลูกคา       __________________________ วันท่ี                 _____ /_____ /  ____ 
   ____________________________________ กําหนดสง    ____  วัน  กําหนดชาํระ  __ /___/___ 
  อางอิง         ___________________________ พนักงานขาย    __________________ 
 
ลําดับ รายการสินคา จํานวน ราคาหนวยละ จํานวนเงิน 

       
       
      
      
      
      
      
      
      
      
       
      รวมเปนเงนิ  
      หักสวนลด  
      จํานวนเงินหลังหัก  
  ภาษีมูลคาเพิม่  
  ยอดรวมสุทธ ิ  
    
     ผูรับสินคา     _________________                                   ผูรับมอบอํานาจ     _________________ 

     ผูสงสนิคา      _________________                                  ผูตรวจเช็คสินคา    _________________ 
 

รูปที่ 5.34 แสดงแบบฟอรม ใบกํากับภาษ ี/ ใบสงของ 
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สมุดรายวันขาย 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมสําหรับบันทึกรายการที่เกี่ยวกับการขายสินคา

เปนเงินเชื่อ โดยในการขายสินคานบัหลังจากกจิการไดรับใบสั่งซื้อสินคาจากลูกคาแลว ก็จะ
ดําเนินการจัดสงสินคาตามชนิดปริมาณและราคาตามที่ผูซ้ือตองการ ซ่ึงหลักฐานที่ใชอางอิงในการ
บันทึกในสมุดรายวันขายคือ ใบกํากับสินคา (Sale Invoice) ที่ทางกิจการออกใหกับลูกคาพรอมกับ
ตัวสินคา รูปแบบของสมุดรายวนัขาย แสดงไวดังรูปที่ 5.35 

ความถ่ีในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการจัดสงสินคาใหกับลูกคา โดยในกรณีที่บันทกึ
ขอมูลเต็มหนาแลวจะทําการบันทึกขอมูลในหนาตอไป 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อใชในการบันทึกขอมูลการขาย

เพื่อสรุปยอดในแตละเดือน  
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ตามที่ระบุไวในใบสงของใหกับลูกคา 
- เลขที่ใบกํากับ อางอิงหมายเลขใบสงสินคาที่สงใหลูกคา 
- รายการขาย อธิบายรายละเอียดในการขายเชื่อ 
- จํานวนชิ้น  ปริมาณที่ทําการขายแตละรายการ 
- ชื่อลูกหนี ้  ชื่อลูกคาที่ซ้ือสินคา 
- เงื่อนไข  ระยะเวลาที่ตองเรียกเก็บเงนิลูกคา (ลูกหนี้) 
- หนาหรือบัญช ี อางอิงรหัสแทนบริษัทลูกคา 
- จํานวนเงิน จํานวนเงินที่เรียกเก็บเงินทั้งหมดโดยแยกเปนจํานวนเงนิกอน

ภาษแีละภาษ ี
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หนา (….)                                                  สมุดรายวันขาย (Sales Journal)                                                รหัสเอกสาร   ____________ 
เลขที่ เงื่อนไข  จํานวนเงินทั้งหมด  

วันที่ 
ใบกํากับสินคา 

รายการขาย จํานวนชิน้ ชื่อลูกหนี้ 
ในการชําระเงนิ 

หนาหรือ
เลขที่บัญชี  จํานวนเงิน ภาษ ี

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

รูปที่ 5.35 แสดงตารางบันทกึรายการขาย 
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ใบบันทึกแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ทางแผนกบัญชีจัดทําขึ้นมา ใชใหการบันทึก

การเปลี่ยนแปลงยอดของรายการของลูกหนี้ (ลูกคา) แตละรายไป เพื่อจดัทาํรายกรเสนอตอ
กรรมการผูจัดการ รูปแบบของใบบันทึกแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล แสดงไวดังรูปที่ 5.36 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง ในลูกหนีแ้ตละราย 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  เก็บรักษาไวในแผนกบัญชีเพื่อบันทึกขอมลูในตัวเจาหนีแ้ตละ

รายการ 
    รายละเอียดที่สําคัญ  

- บัญชี  ระบุชื่อของบริษัทลูกคา 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่เกิดการเปลี่ยนแปลงหรอืบันทึกขอมูล 
- รายการ  อธิบายรายละเอียดเพิ่มเติม 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขเอกสารที่เกี่ยวของ 
- เดบิต  ระบุจํานวนเงนิที่ลูกคาที่ซ้ือสินคาแตละครั้ง 
- เครดิต  ระบุจํานวนเงนิที่ลูกคาชําระหนี้ในแตละเดอืน 
- ยอดสรุป  ยอดผลตางของเดบิต และ เครดิต หรือการเพิ่มและการลด 
- ผูบันทึก  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

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

        
        
        
        
        
        
        
        

_____________________    
ผูบันทึก    

รูปที่ 5.36 แสดงตารางบันทกึแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล 
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ใบรายงานการสงสินคา 
ลักษณะการใชงาน เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปยอดการสงสินคาขาย ในชวง

สัปดาหเพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ รูปแบบใบรายงานการสงสินคา แสดงไวดังรูปที่ 5.37 
ความถี่ในการใชงาน ทุกสัปดาหละ 1 คร้ังเพื่อนําเสนอ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  กรรมการผูจัดการ 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- สําหรับตั้งแต ระบุชวงเวลาที่นําเสนอ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่จัดสงสินคาใหลูกคา 
- เลขที่ใบสงสินคา อางอิงหมายเลขในใบสงสินคาแตละรายการ 
- ชื่อลูกคา  ช่ือลูกคาที่ทําการจัดสงแตละรายการ 
- รายการสินคา ชื่อสินคาที่จัดสงแตละรายการ 
- วันที่ส่ังซื้อ ลง วนั เดือน ป ที่ลูกคาทําการสั่งซื้อ 
- จํานวนเงิน ยอดจํานวนเงนิของแตละรายการ 
- รวมจํานวนเงนิ ยอดรวมทั้งหมดของชวงเวลาที่นําเสนอ 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบรายงานการสงสินคา 
สําหรับตั้งแต  _________________________________ 

 
วันที่ เลขที่ใบสงสินคา ชื่อลูกคา รายการสินคา วันที่สั่งซื้อ จํานวนเงิน 

                  
         
         
         
         
         
                                                 รวมจํานวนเงิน  
         _____________________                                                                                  _____________________ 

ผูจัดทํา                                                                                  ผูตรวจสอบ 
รูปที่ 5.37 แสดงใบรายการการสงสินคา 
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8. ขั้นตอนเรียกเก็บเงินจากลูกคา 
  เปนขั้นตอนทีแ่ผนกบัญชีรวบรวม ใบสงของ/ใบกํากับภาษีที่สงใหลูกคาแตละราย
ในรอบ 1 เดือนมาคํานวณหายอดการขายเชื่อ เพื่อจัดพิมพใบแจงหนี ้ ใบวางบิล (Debit Note) เพื่อ
สงไปเรียกเก็บเงินกับลูกคา ซ่ึงขั้นตอนการเรียกเก็บเงินจากลูกคา  ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้

ใบวางบิล  (ใบแจงหนี)้ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ทางแผนกบัญชีเปนผูออกมา เพื่อเรียกเก็บเงิน

กับลูกคา (ลูกหนี)้ แตละรายที่ทําการซื้อสินคาภายใน1 เดือน  รูปแบบของใบวางบลิ (ใบแจงหนี)้ 
และการไหลของเอกสาร แสดงไวดังรูปที่ 5.38   5.39 

ความถี่ในการใชงาน ทุกสิ้นเดือนเพือ่ทําการเรียกเก็บเงินกับลูกคา 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   
   ตนฉบับ  แผนกบัญช ี  บริษัทลูกคา (ลูกหนี)้ 
    สําเนา  #  1  เก็บรักษาไวในแผนกบัญชใีชเปนขอมูลในการเรียกเก็บเงินลูกคา 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ออกใบวางบิล (ใบลดหนี้) 
- เลขที่  หมายเลขอันดบัของเอกสารใบวางบิล 
- ชื่อลูกคา/ที่อยู ระบุชื่อลูกคาและสถานที่ติดตอ 

 -     ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่ส่ังซื้อ 
 -     เลขที่บิล  อางอิงใบสงสินคา/ใบกํากับภาษีที่สงใหกบัลูกคา ในการสงแตละ
คร้ัง 
 -      วันที ่  ลง วัน เดือน ปตามใบสงของ/ใบกํากับภาษี 
 -     จํานวนเงนิ  ระบุจํานวนเงนิของแตละรายการ 
  -     รวมเปนเงนิ  จํานวนเงินทั้งหมด 
  -     วันนัดชําระ  ลง วัน เดือน ป ที่กําหนดเรยีกเก็บเงินลูกคา 
  -      ผูรับวางบลิ  ลงชื่อพนักงานของบริษัทลูกคา 
  -      วันที ่   ลง วัน เดือน ปที่รับวางบิล 
  -      ผูออกเอกสาร  ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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รูปที่ 5.38 แสดงการไหลของเอกสาร ใบวางบิล (ใบแจงหนี)้ 

แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกผลิต 

  
รวบรวมขอมูลการสงสินคาแต
ละลูกคาในแตละเดือน เพื่อ
จัดทําเอกสารเรียกเก็บเงิน 

  ใบเบิกวัตถุดิบ  ใบวางบิล 
(ใบแจงหนี)้

หัวหนาแผนกบัญชี 
อนุมัติการเรียกเก็บเงิน 

เก็บ 

ตรวจสอบและเซ็น
รับทราบการเรียกเก็บเงิน 

ใบวางบิล 
(ใบแจงหนี)้ 

  ใบเบิกวัตถุดิบ  ใบวางบิล 
(ใบแจงหนี)้

ใบวางบิล 
(ใบแจงหนี)้ 

เก็บ 
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

ใบวางบิล (ใบแจงหนี้) 
 
 รหัสลูกคา             _________________________     เลขท่ี          _________________ 
 ชื่อลูกหนี้/ท่ีอยู      _________________________     วันท่ี            _____ /_____ /  ____ 
 
ลําดับ เลขท่ีบิล วันท่ี จํานวนเงิน ยอดสะสม 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
         รวม   ______   ฉบับ 
                                            รวมจํานวนเงินทั้งหมด  
        
วันนดัชําระเงนิ      _____________________      
       ผูรับวางบลิ     _____________________                                    _____________________ 
           วันท่ี           _______ /_____ /  ______  ผูออกเอกสาร 

     
รูปที่ 5.39  แสดงแบบฟอรม ใบวางบิล (ใบแจงหนี)้ 
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9. ขั้นตอนการรับชําระเงินจากลูกคา 
  เมื่อถึงระยะเวลาที่ตองเก็บเงนิกับลูกคา ทางแผนกบัญชีจะทําการออก 
ใบเสร็จรับเงิน(Account Receivable Receipt) พรอมกับนําเงิน/เช็คที่ทางลูกคาสั่งจายใหมาลงบันทกึ
ขอมูลการรับเงินจากลูกคา ในสมุดเงินสดรับ  (Cash Receipt  Journal) และลดยอดในใบบันทกึแยก
ประเภทลูกหนี้รายบุคคล ซ่ึงขั้นตอนการรบัชําระเงินจากลูกคา  ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้

สมุดเงินสดรบั 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมบันทึกรายการเกี่ยวกับการรบัเงินจาก การขาย

สินคาเปนเงินสดหรือการรับชําระเงินจากลูกหนี้การคา ซ่ึงหลักฐานที่ใชอางอิงในการบันทกึคือ
ใบเสร็จรับเงินหรือเช็คลวงหนา รูปแบบของสมุดเงินสดรบั แสดงไวดังรูปที่ 5.40 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการเก็บเงินกับลูกคา โดยในกรณีที่บันทกึขอมูลเต็ม
หนาแลวจะทําการบันทึกขอมูลในหนาตอไป 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญชี เพื่อใชในการบนัทึกขอมูลการรับเงิน

จากลูกคาเพื่อสรุปยอดในแตละเดือน  
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ตามที่ระบุไวในใบสงของใหกับลูกคา 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
- รายการ  อธิบายรายละเอียดในการรับเงิน 
- ชื่อลูกคา  ช่ือลูกหนี้ที่จายเงิน พรอมทั้งอางอิงรหัสแทนบริษัทลูกคา 
- เงินสด  สําหรับเงินสดโดยระบุจํานวนเงินที่รับ 
- ธนาคาร  สําหรับเปนเชค็โดยระบุจํานวนเงนิที่รับ พรอมเลขที่เช็ค และชื่อ

ธนาคาร 
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานในแผนกบัญชี ที่ทําการบันทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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หนา (….)                                                  สมุดเงนิสดรับ    (Cash Receipts Journal)                               รหัสเอกสาร   ____________ 
จํานวนเงิน 

วันที่ เลขที่ใบสําคัญ บริษัทลูกคา รายการ 
เงินสด ธนาคาร ชื่อธนาคาร เลขที่เช็ค 

                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
                   
          
                  

 
_______________________________         _______________________________ 

       ผูบันทึก                  ผูตรวจสอบ 
รูปที่ 5.40  แสดงตารางบันทกึรายการรับเงนิ 
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ใบเสร็จรับเงิน 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่แผนกบัญชีออกใหกับลูกคา หลังจากทางลูกคา

ไดชําระเงนิ รูปแบบของใบเสร็จรับเงิน แสดงไวดังรูปที ่5.41 
ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่ทางบริษัทลูกคาจายเงิน เพื่อเปนหลักฐาน 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   
   ตนฉบับ  แผนกบัญช ี  บริษัทลูกคา (ลูกหนี)้ 

        สําเนา  #  1  เก็บรักษาไวในแผนกบัญชี บันทึกการรับเงิน 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  
   -     เลขที่  หมายเลขแสดงลําดับใบเสร็จรับเงิน 

 -    วันที่            ลงวัน เดือน ป ที่ออกใบเสร็จใหลูกคา 
 -     เครดิต  กําหนดระยะเวลาเรียกชําระเงิน  ( วัน ) 
 -     ครบกําหนดชําระ ลง วัน เดือน ปที่ลูกคาตองชําระเงิน 
 -     พนักงานขาย  ลงชื่อพนักงานแผนกขาย (ถามี) 
 -     รหัสลูกคา  หมายเลขแสดงถึงชื่อลูกคา 
 -     ชื่อลูกคา/ที่อยู  ลงชื่อลูกคาที่ส่ังซื้อสินคา และสถานที่จัดสงสินคาให 
 -     อางอิง  ลงหมายเลขใบสั่งซื้อของลูกคา หรือหมายเลขใบรับคําสั่งซื้อ 
 -     ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่ส่ังซื้อ 
 -     รหัส/รายการสินคา รหัสและรายการสินคาที่ลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 
 -     จํานวน    ปริมาณการสงสินคาแตละรายการ 
 -     ราคาตอหนวย  ราคาตอหนวยของสินคาแตละรายการ 
 -     จํานวนเงนิ  ระบุจํานวนเงนิของแตละรายการ 
  -     รวมเปนเงนิ  จํานวนเงินทั้งหมด 
  -     หักสวนลด  สวนลด (ถามี) 
  -     จํานวนเงนิหลังหัก ยอดจํานวนเงนิหลังหักสวนลด 
  -     ภาษีมูลคาเพิ่ม  ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
  -     เงินรวมทัง้สิ้น  ยอดรวมเงนิทีต่องจาย 
  -     ชําระเงินโดย  ระบุเปนเงนิสด หรือเช็ค พรอมลงเช็คธนาคาร สาขาอะไร เลขที่
เช็คและวนัที่เช็คเทาไร 
  -      ผูรับเงิน   ลงชื่อพนักงานบัญชีที่เก็บเงนิ 
  -      วันที ่   ลง วัน เดือน ป ที่รับเงินจากลูกคา 
  -      ผูรับมอบอํานาจ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญชีทีต่รวจสอบ 
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LOGO  บริษัท 
                                                                                                       รหัสเอกสาร   _____________ 
 ใบเสร็จรับเงิน 
  เลขประจําตัวผูเสียภาษ ี

  รหัส             __________________________ เลขท่ี                _________________ 
  ชื่อลูกคา       __________________________ วันท่ี                 _____ /_____ /  ____ 
   ____________________________________ กําหนดสง   ___  วัน  กําหนดชําระ  ___/___ /  __ 
  อางอิง         ___________________________ พนักงานขาย    __________________ 
 ลําดับ รายการสินคา จํานวน ราคาหนวยละ จํานวนเงิน 
       
      
      
      
      
      
      
      
      
       
      รวมเปนเงนิ  
      หักสวนลด  
      จํานวนเงินหลังหัก  
  ภาษีมูลคาเพิม่  
  ยอดรวมสุทธ ิ  
      ชําระเงินโดย 
                           เงินสด       
                           เช็คธนาคาร  ______________   เลขที่เช็ค  _______________ 
       ผูรับเงิน          _____________________                                        _____________________ 
            วันท่ี          ______ /_____ /  _______                                                 ผูรับมอบอํานาจ 

 
รูปที่ 5.41 แสดงแบบฟอรม ใบเสร็จรับเงิน 
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ใบรายงานการรับชําระเงินของลูกคา 
ลักษณะการใชงาน เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปยอดการรับเงิน จากการขายเชื่อ

จากลูกคาประจําสัปดาห เพื่อเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ รูปแบบรายงานการรับชําระเงินของ
ลูกคา แสดงไวดังรูปที่ 5.42 

ความถี่ในการใชงาน ทุกสัปดาหละ 1 คร้ังเพื่อนําเสนอ 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  แผนกบัญช ี  รองกรรมการผูจัดการ 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- สําหรับตั้งแต ระบุชวงเวลาที่นําเสนอ 
- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่ไดรับเขามา 
- เลขที่ใบวางบลิ ระบุหมายเลขใบแจงหนี้ที่สงเรียกเก็บกับลูกคา 
- รหัสลูกคา  หมายเลขแทนชื่อลูกคา 
- ชื่อลูกคา  ระบุชื่อลูกคาที่ทําการเก็บเงนิ 
- เลขที่เช็ค  หมายเลขเช็คที่ลูกคาสั่งจาย 
- ชื่อธนาคาร ธนาคารที่ลูกคาสั่งจาย 
- จํานวนเงิน ยอดรวมจํานวนเงินทั้งหมด 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบรายงานการรับชําระเงินของลูกคา 
สําหรับตั้งแต  _________________________________ 

 
วันที่ เลขที่ใบแจงหนี้ รหัสลูกคา ชื่อลูกคา เลขที่เช็ค ชื่อธนาคาร จํานวนเงิน 

                  
         
         
         
         
         
 รวมจํานวนเงิน  
         _____________________                                                                                  _____________________ 

ผูจัดทํา                                                                                  ผูตรวจสอบ 
รูปที่ 5.42 แสดงใบรายการรับชําระเงินจากลูกคา 
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10. ขั้นตอนการรับคืนสินคาจากลูกคา 
  ในกรณีที่ทางโรงงานจัดสงสินคาไปใหลูกคาแลวอาจเกดิความผิดพลาดจาก
กระบวนการจดัสงทําใหสินคาเสียหายหรือสินคามีคุณภาพไมตรงตามที่ลูกคาสั่งซื้อ ทางลูกคาจะ
สงคืนสินคามาพรอมกับเอกสารใบสงคืนสินคา ในกรณีนี้ทางโรงงานจะตองทําการตรวจรับสินคา
ที่สงคืนมาวามจีํานวนและคณุภาพตรงกับที่ลูกคาแจงมาในใบสงคืนสนิคาหรือไม ถาตรวจพบวา
ตรงกันทางแผนกบัญชี จะทาํใบลดหนี้ (Credit note) เพื่อสงไปยังลูกคา และลงบันทึกในสมุดรับคืน
สินคา (Sale returns and Allowances Journal)  ลดยอดในใบบนัทึกแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล 
เพื่อลดยอดในการเรียกเก็บเงนิจากลูกคาในแตละรอบเดือน ซ่ึงขั้นตอนการรับคืนสินคาจากลูกคา  
ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี้ 
 

สมุดรายวันรบัคืนสินคา 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับคืน

สินคา จากลูกคา เนื่องจากความชํารุดของตัวสินคา หรือตัวสินคาไมตรงกับความตองการของลูกคา 
จึงตองมีการลงบันทึกเพื่อลดราคาในการเรียกเก็บเงินกบัลูกคา (ลูกหนี้) ในแตละเดอืน ซ่ึงหลักฐาน
ที่ใชอางอิงในการบันทึก คือ ใบลดหนี้ที่ออกใหลูกคา อางอิงเลขที่ใบรับคืนวัตถุดิบ รูปแบบของ
สมุดรายวนัรับคืนสินคา แสดงไวดังรูปที่ 5.43 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการสงคืนสินคา เพื่อลดการเรียกเก็บเงินในชวงเวลา
นั้น 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   เก็บรักษาไวในแผนกบัญช ี เพื่อเปนการบันทึกขอมูลการรับคืน

สินคา 
รายละเอียดทีสํ่าคัญ  

- วันที ่  ลง วัน เดือน ป ที่สงคืนโดยดูจากใบสงคืนวัตถุดิบ 
- เลขที่ใบสําคัญ อางอิงหมายเลขในใบลดหนีท้ี่ออกใหกับลูกคา 
- เลขที่ใบสงสินคา อางอิงหมายเลขที่สงสินคาใหกับลูกคา 
- ชื่อลูกหนี ้  ชื่อบริษัทลูกคา พรอมทั้งอางอิงรหัสแทนบริษัทลูกคา 
- จํานวนเงิน ระบุจาํนวนเงนิที่สงคืน 
- ผูรับผิดชอบ ลงชื่อพนักงานในแผนกบัญชี ที่ทําการบันทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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รูปที่ 5.43 แสดงตารางบันทกึรายการรับคนืสินคา 

LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

สมุดรายวนัรับคืนสนิคา 
 
 

วันท่ี เลขท่ีใบลดหนี้ เลขท่ีใบสงสินคา ชื่อลูกคา จํานวนเงิน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

_____________________   _____________________ 
ผูรับผดิชอบ   ผูตรวจสอบ 
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ใบลดหนี ้
ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารเพือ่ออกใหกับลูกคาหลังจากทีไ่ดมีการตรวจสอบ

สินคาที่ทางบริษัทลูกคาสงคืนมาวามีสภาพตามที่ไดระบุในใบสงคืน เพื่อใชในการลดหนี้ใหกับ
ลูกหนี้  รูปแบบของใบลดหนี้และการไหลเอกสาร แสดงไวดังรูปที่ 5.44   5.45 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งหลังจากไดรับสินคาคืนจากลูกคา 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    
   ตนฉบับ  แผนกบัญชี   บริษัทลูกคา 
   สําเนา #   1  เก็บรักษาไวทีแ่ผนกบัญช ี

  รายละเอียดทีสํ่าคัญ  
- เลขที่  หมายเลขกํากบัลําดับใบลดหนี ้
- วันที ่  ลง วัน เดือน ปที่ออกใบลดหนี้ใหลูกคา 
- รหัสลูกคา  หมายเลขรหัสแทนบริษัทลูกคา 
- ชื่อ/ที่อยู  ช่ือและที่ติดตอบริษัทลูกคา 
- อางอิง  หมายเลขใบคนืสินคาที่ลูกคาสง 
- อางอิงกํากับภาษี หมายเลขใบสงสินคา/ใบกาํกับภาษ ี

 -     ลําดับ  เรียงลําดับรายการที่ส่ังซื้อ 
 -     รหัส/รายการสินคา รหัสและรายการสินคาที่ลูกคาสั่งซื้อแตละรายการ 
 -     จํานวน    ปริมาณการสงสินคาแตละรายการ 
 -     ราคาตอหนวย  ราคาตอหนวยของสินคาแตละรายการ 
 -     จํานวนเงนิ  ระบุจํานวนเงนิของแตละรายการ 
  -     รวมเปนเงนิ  จํานวนเงินทั้งหมด 
  -     ภาษีมูลคาเพิ่ม  ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
  -     เงนิรวมทัง้สิ้น  ยอดรวมเงนิทีต่องจาย 

- เหตุผล  อธิบายรายละเอียดสาเหตกุารลดหนี ้
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อพนักงานแผนกบัญช ี
- ผูอนุมัติ  ลงชื่อหัวหนาแผนกบัญช ี
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บริษัทลูกคา แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.44 แสดงการไหลของเอกสารใบลดหนี ้

เก็บ 

นําสงสินคาที่ไมมีคุณภาพ
พรอมจัดทําเอกสาร 

ตรวจสอบขอบกพรองของ
สินคาพรอมมาเซ็นรับทราบ 

 
ใบลดหนี้ 

  
ใบสงคืนสินคา 

 
ใบสงคืนสินคา 

เก็บ 

สืบคนขอมูลอางอิงเพื่อ
จัดทําเอกสาร 

 
 

ใบลดหนี้ 

หัวหนาแผนกบัญชี 
อนุมัติการลดหนี้ 
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LOGO  บริษัท 
                                                                                                รหัสเอกสาร   _______________ 
 

ใบลดหนี ้
   เลขประจําตัวผูเสียภาษ ี

  รหัส             __________________________ เลขท่ี                           _________________ 
  ชื่อลูกคา       __________________________ วันท่ี                            _____ /_____ /  ____ 
   ____________________________________ อางอิงใบกํากบัภาษี      _________________ 
  อางอิง         ___________________________  
 
ลําดับ รายการสินคา จํานวน ราคาหนวยละ จํานวนเงิน 

       
       
      
      
      
      
      
      
      
      
       
           รวมเปนเงิน  
เหตุผลในการลดหนี ้   ____________________           ภาษีมูลคาเพิ่ม  
______________________________________           ยอดรวมสุทธิ  
    

                 _________________                                                                          ________________ 

                          ผูตรวจสอบ                                                                                           ผูอนุมัติ     
 

 
รูปที่ 5.45 แสดงแบบฟอรม ใบลดหนี ้
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11. ขั้นตอนกระบวนการจัดการผลิต 
  กระบวนการปฏิบัติงานเริ่มจากขอมูลที่แผนกขายสงใบสัง่ซื้อจากลูกคามายัง 
แผนกคงคลัง/จัดซื้อโดยตรวจสอบสินคาสําเร็จรูปที่คงเหลือจาก บัตรประจําตัววัตถุดบิ/สินคา (BIN 
CARD) เพื่อคํานวณหาจํานวนที่ตองผลติใหเพยีงพอกบัจํานวนที่ขาย เพื่อระบุในใบสั่งผลิต สงไป
ยังแผนกสนับสนุนการผลิต เพื่อทําการวางแผนการผลิต โดยอาศัยตารางบันทึกสั่งผลิต ในการ
วางแผนและออกใบระบกุารสั่งผลิต เพื่อสงไปยังแผนกผลิต เพื่อดําเนนิการผลิตโดยดูขอมูลจากใบ
ระบุการสั่งผลิต จากนั้นทางแผนกผลิตนาํใบรายการพสัดุ (Bill of Material or Material 
Specification Sheet) เพื่อใหทราบถึงสวนประกอบวัตถุดิบที่ใชในการผลิตสินคาที่ลูกคาสั่งซื้อ ซ่ึง
ขั้นตอนกระบวนการจัดการผลิต  ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี ้
 

ใบแสดงรายการวัตถุดิบ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชประกอบกับใบระบกุารสั่งผลิต เพื่อใหทราบ

รายละเอียดวัตถุดิบที่ใชในการผลิตตัวสินคาแตละชนิด และเปนขอมูลลงในใบแจงความตองการใช
วัตถุดิบ (ใบเบิกวัตถุดิบ) ใหกับแผนกคงคลัง/จัดซื้อ  รูปแบบของใบแสดงรายการวัตถุดิบแสดงไว
ดังรูปที่ 5.46 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  ไมมีการไหลออกนอกแผนกผลิตเก็บรักษาไวที่แผนกผลิตเปน

ขอมูลประกอบการผลิต   
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- รหัสสินคา รหัสแทนตัวสินคา 
- ชื่องาน  ชื่อตัวสินคา 
- ลําดับที่  เรียงลําดับรายการ 
- รหัสวัตถุดิบ เลขที่ของรหัสวัตถุดิบ 
- รายการวัตถุดบิ รายละเอียดชื่อวัตถุดิบ 
- หนวยนับ  หนวยของวัตถุดิบแตละรายการ 
- จํานวน  จํานวนวัตถุดบิแตละรายการที่ใช 
- หมายเหต ุ  รายละเอยีดเพิม่เติม (ถามี) 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกผลิต 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกผลิต 
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LOGO  บริษัท 
                            รหัสเอกสาร  ______________ 

ใบแสดงรายการวัตถุดิบที่ใชในการผลิต 
 รหัสผลิตภัณฑ  ________________________________    ชื่อผลิตภัณฑ   _______________________________ 
              
    ชนิดและประมาณวัตถุดบิที่ตองใชในการผลิต 
 
ลําดับ รหัสวัตถุดิบ รายการวัตถุดบิ หนวยนับ จํานวน หมายเหตุ 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
 ______________________       ______________________  
 ผูจัดทํา       ผูตรวจสอบ  

รูปที่ 5.46 แสดงแบบฟอรม ใบแสดงรายการวัตถุดิบ 
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ใบสั่งผลิต 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการสงมอบงานผลิตใหกบัแผนกสนับสนุนการ

ผลิต จัดทําโดยแผนกคงคลัง/จัดซื้อ หลังจากการตรวจสอบจาํนวนสินคาคงเหลือในคลังแลว 
แบบฟอรมนี้จะใชกับการดําเนินการผลิตสินคาทุกชนิดแตละแตกตางกนัที่การระบุรายละเอียดของ
สินคาที่ส่ังงานเทานั้นโดยใบสั่งผลิตจะชวยใหแผนกผลิตทราบถึงสินคา จํานวนทีต่องผลิต  รูปแบบ
ของใบสั่งผลิตและการไหลของเอกสารแสดงดังรูปที่ 5.47   5.48 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไวในเวลานั้น 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2   ชุด 
ทางเดินเอกสาร  
    ตนฉบับ  เก็บรักษาไวทีแ่ผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
    สําเนา #   1  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ               แผนกสนับสนุนการผลิต(วางแผน) 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- ชื่อลูกคา  ช่ือลูกคาหรือบริษัทที่ส่ังซื้อสินคา 
- เลขที่ใบสั่งผลิต เพื่อใชเปนหมายเลขบอกงาน 
- เลขที่ใบสั่งซื้อ ระบุเลขที่ใบสั่งซื้อของลูกคาเพื่อใชอางอิง 
- วันที ่  ลง วัน  เดือน  ปที่ออกใบสั่งผลิต 
- กําหนดสง  กําหนดวนัที่สงสินคาใหกับลูกคา 
- ลําดับที่  แสดงลําดบัรายการ 
- รหัสสินคา เลขที่ของรหัสสินคาแตละรายการที่ลูกคาสั่ง 
- รายการ  รายช่ือของสินคาแตละรายการที่ลูกคาสั่ง 
- จํานวน  จํานวนสินคาแตละรายการที่ลูกคาสั่ง 
- หมายเหตุ   เพื่อกําหนดรายละเอียดประกอบอื่นๆ 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
- ผูอนุมัติ  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
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แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกสนับสนุนการผลิต 

  

 
 

รูปที่ 5.47 แสดงการไหลของเอกสาร ใบสั่งผลิต 
 
 

แผนกขายติดตอลูกคาและ 
ทําสัญญาการสั่งซื้อ 

ทางแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
ตรวจสอบยอดคงเหลือตัวสินคา 

  ใบเบิกวัตถุดิบ  ใบสั่งผลิต 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ
อนุมัติการสั่งผลิต เก็บ 

เก็บ 

ดําเนินการสั่งผลิต 
สินคา 

ใบสั่งผลิต 
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LOGO  บริษัท 
              รหัสเอกสาร  ______________ 
         

ใบสั่งผลิต 
         
  ชื่อลูกคา     _____________________________ เลขท่ีใบสั่งผลติ       _________________ 
  ที่อยู           _____________________________ วันท่ี                         _____ /_____ /  ____ 
  เลขที่ใบสั่งซื้อลูกคา       ___________________ วันสงมอบใหลูกคา   _____ /_____ /  ____ 
         
ลําดับท่ี 

Item no. 
รหัสสินคา 

Code 
รายการสินคา 
Description 

จํานวน 
Qty. 

รายละเอียดตางๆ 
Remarks 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
     หมายเหตุ  : 
         

_____________________   _____________________  
ผูจัดทํา   ผูอนุมัต ิ  

 
รูปที่ 5.48 แสดงแบบฟอรม ใบสั่งผลิต 

Acer123
Text Box
191



 189

ใบระบุการสั่งผลิต 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชในการสงมอบงานผลิตใหกบัแผนกผลิต หลังจาก

การวางแผนการผลิตเรียบรอยแลว จดัทําโดยแผนกสนบัสนุนการผลิต  แบบฟอรมนี้จะระบุช่ืองาน 
หรือรหัส พรอมกับเครื่องจกัรที่ใชในการผลิต ซ่ึงรูปแบบของใบระบุการสั่งผลิต และการไหลของ
เอกสาร แสดงดังรูปที่ 5.49 5.50 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไวในเวลานั้น 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1   ชุด 
ทางเดินเอกสาร               แผนกสนับสนุนการผลิต (วางาแผน)                           แผนกผลิต 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- ชื่องานและรหสั ระบุชื่องานทีท่างแผนกสนบัสนุนการผลิตวางแผนใหแผนกผลิต 
- จํานวนสั่ง  จํานวนชิ้นงานที่ตองการใหผลิต 
- ผลิตที่เครื่อง ระบุเครื่องจักรที่ใชในการผลิต (ระบุตามการวางแผน) 
- กําหนดเสร็จ ระบุลง วัน เดอืน ป ที่ตองการใหผลิตเสร็จ 
- พนักงานวางแผน ชื่อพนักงานแผนกสนับสนนุการผลิต 
- พนักงานรับคาํสั่ง ชื่อพนักงานแผนกผลิต 
- ขอเสนอแนะ หมายเหตุ (ถามี) 
- ผูอนุมัติ  ชื่อหัวหนาแผนกสนับสนุนการผลิต 
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แผนกสนับสนุนการผลิต แผนกผลิต 

  

  

  

  

  

  

  

 
รูปที่ 5.49 แสดงการไหลของเอกสาร ใบระบุการสั่งผลิต 

 

ดําเนินการผลิต 

 
 
ใบระบุการสั่งผลิต 

 

ทําการวางแผนการผลิต 
จากงานทั้งหมดที่ไดรับ 

 
ใบระบุการสั่งผลิต 

ช้ินงาน 

Acer123
Text Box
193



 191

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.50 แสดงแบบฟอรม ใบระบุการสั่งผลิต 

LOGO  บริษัท 
ใบระบุการสั่งผลิต 

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

1.ปญหาการทาํงาน......................... 
....................................................... 
....................................................... 
....................................................... 
....................................................... 

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

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

 
2. ขอเสนอแนะ............................... 
....................................................... 
....................................................... 
....................................................... 

จัดทําโดย..................... แกไขครั้งที่ /วนัที่ 
.............../................... 

บังคับใชเมื่อ 
....../......../....... 

ผูอนุมัติ 
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ใบสั่งตัดวัสด ุ
ลักษณะการใชงาน เมื่อแผนกผลิตไดรับการสงผลิตจาก ใบระบุการสั่งผลิตแลวทาง

หัวหนาแผนกผลิตจะพิจารณางานใน ใบระบุการสั่งผลิตวามีการใชวัตถุดิบที่เปนเหล็กเสนหรือไม 
โดยตรวจสอบขอมูลจากใบรายการพัสดุ (Bill of Material) ทางหัวหนาจะจัดทําใบสั่งตัดวัสดุโดย
ระบุรายละเอยีดหมายเลขใบสั่งผลิต เพื่อใชเปนหลักฐานในการตดัเหล็กและใชแสดงการเบิกใช
วัสดุเหล็กเสนจากแผนกคงคลัง/จัดซื้อ  รูปแบบของใบสั่งตัดวัสดุและการไหลเอกสาร แสดงในรูป
ที่ 5.51   5.52 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่ตองใชวัสดุนั้น 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  
    ฉบับที่  1  แผนกผลิต  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
    ฉบับที่  2  แผนกผลิต  แผนกบัญช ี

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่ใบสั่งตัด เพื่อระบุลงในหีบหอ ซ่ึงจะทําใหควบคมุการเบิกใชวสัดุไดและ

การผลิตสินคาสามารถ อางอิงกลับไปสูที่มาของวัสดุได 
- วันที่ส่ัง   ลงวัน  เดือน  ป ที่แผนกผลิตออกใบสั่งตดัวัสด ุ
- เลขที่ใบสั่งผลิต  ระบุเลขที่ใบสั่งผลิตเพื่อบอกการนําวัสดไุปใชงาน 
- ชื่องาน   ระบุชื่องานทีต่องการใชวัสดเุหล็กเสน 
- รายละเอียด   ระบุรายการแตละรายการชนิดวัสดุ และขนาดที่ตองการ 
- จํานวน   จํานวนวัสดแุตละรายการทีส่ั่งตัด 
- ผูตัดวัสดุ   ช่ือพนักงานแผนกผลิต 
- ผูอนุมัติ  ช่ือหัวหนาแผนกผลิต 
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แผนกผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.51 แสดงการไหลของเอกสาร ใบสั่งตัดวัสด ุ

ไดรับใบสั่งผลิตและตองใชวัสดุ 
หรือตองการใชวัสดุเพื่องานอื่นๆ 

  ใบเบิกวัตถุดิบ 

หัวหนาแผนกผลิต 
อนุมัติการตัดวัสดุ 

   
ใบสั่งตัดวัสดุ 

ตรวจสอบและลงบันทึก 
ในบัตรประจําตัววัตถุดิบ 

เก็บ 

ตรวจสอบและลงบันทึกใน
ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ 

เก็บ 

ใบสั่งตัดวัสดุ ใบสั่งตัดวัสดุ 

ทําการตัดวัสดุตามใบสั่งตัด 
โดยผูตัดลงชื่อกํากับในใบสั่งตัดวัสดุ 
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รูปที่ 5.52 แสดงแบบฟอรม ใบสั่งตัดวัสด ุ

LOGO บริษัท 

                                                                                                           รหัสเอกสาร  _______________ 
 

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

    
     
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

_____________________  _____________________ 
ผูตดั  ผูอนุมัต ิ
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ตารางบันทึกการสั่งผลติ 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่แผนกสนบัสนุนการผลิตทําขึ้นเพื่อใชในแผนก

เอง มีจุดประสงคเพื่อบันทึกและควบคุมการรับการสั่งผลิตจากแผนกคงคลัง/จัดซื้อ แบบฟอรมนี้จะ
ใชงานอยูภายในแผนกสนับสนุนการผลิต เพื่อใชเปนขอมูลในการวางแผนการผลิต ของงานที่
โรงงานรับไว ไมมีการใชงานแบบฟอรมนี้เพื่อติดตอกบัแผนกอื่นๆในโรงงาน  รูปแบบของตาราง
บันทึกการสั่งผลิตแสดงไวดงัรูปที่ 5.53 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนเนือ่งจากการใชงานแบบฟอรมจะบันทกึจนกระทั่ง
เต็มชองในแบบฟอรม แลวจงึเปลี่ยนเปนแบบฟอรมแผนใหม 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ไมมีการไหลออกนอกแผนกสนับสนุนการผลิต (วางแผน) ใช

งานและเก็บเอกสารไวที่แผนกโดยหวัหนาแผนกสนับสนุนการผลิต 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- วันที่รับ  ระบุวัน เดือน ปที่แผนกผลิตไดรับใบสั่งผลิตจากแผนกคงคลัง/
จัดซื้อ 

- เลขที่ใบสั่งผลิต ระบุเลขที่ใบสั่งผลิต ที่ออกจากแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
- ชื่อลูกคา  รหัสและชื่อลูกคาหรือบริษทัที่ส่ังซื้อสินคา 
- ชื่อสินคา  รหัสและชื่อประเภทสินคาทีม่อบหมายใหแผนกผลิตทําการผลิต 
- จํานวน  จํานวนสินคาแตละรายการที่ส่ังผลิต 
- กําหนดสง  วันที่กําหนดสงมอบงานใหกบัลูกคา 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกผลิตทีจ่ดบันทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อพนักงานแผนกผลิต 
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LOGO  บริษัท 
                            รหัสเอกสาร  ______________ 

ตารางบันทึกการสั่งผลิต 
              
วันที่รับ เลขที่ใบสั่งผลติ ชื่อลูกคา รหัสสินคา จํานวน กําหนดสง หมายเหตุ 

              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
                            
              
 ______________________       ______________________  
 ผูจัดทํา       ผูตรวจสอบ  

รูปที่ 5.53 แสดง ตารางบันทึกการสงผลิต 
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12. ขั้นตอนกระบวนการเบิกวัตถุดิบเพื่อใชในการผลิต  
เปนกระบวนการที่เกิดขึ้นหลังจากแผนกผลิตไดรับใบระบุการสั่งผลิตจากแผนก

สนับสนุนการผลิต ซ่ึงจะแจงจํานวนที่ตองการใหผลิตจากนั้นทางแผนกผลิตจะทําการเบิกวัตถุดิบที่
ใชในการผลิตตัวผลิตภัณฑตามจํานวนที่ส่ังผลิตโดยกรอกในใบเบกิวตัถุดิบ เพื่อสงใบเบิกวัตถุดิบ
มายังแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ทางเจาหนาที่บันทึกการลดจํานวนวัตถุดิบประเภทนั้นลงใน บัตร
ประจําตัววัตถุดิบ/สินคา (BIN CARD) พรอมทั้งจัดสงวตัถุดิบไปยังแผนกผลิต และในสวนแผนก
บัญชีบันทึกการลดจํานวนในใบบันทึกรายการวัตถุดิบ ซ่ึงขั้นตอนกระบวนการเบิกวัตถุดิบเพือ่ใช
ในการผลิต  ประกอบดวยเอกสารดังตอไปนี้ 

ใบขอซื้อ  
 ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชในการขอสั่งซื้อวัสดุ
และอุปกรณของแผนกผลิตเพื่อใชในการผลิต เมื่อจัดทําใบขอใหซ้ือเสร็จเรียบรอยก็จะสงผาน
กระบวนการอนุมัติการจัดซือ้และออกใบสั่งซื้อเพื่อจัดซื้อวัสด/ุอุปกรณเขาสูคลัง รูปแบบของใบขอ
ซ้ือและการไหลเอกสาร แสดงไวดังรูปที่ 5.54   5.55 
 ความถี่การใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไวในเวลานั้น 
 จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ฉบับ 
 ทางเดินเอกสาร   

   ฉบับที่  1  แผนกผลิต   แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- เลขที่   กําหนดหมายเลขของใบขอซื้อ เพื่อใหอางอิงในการดําเนินงาน
จัดซื้อ 

- วันที ่   วัน เดือน ป ทีอ่อกใบขอซื้อ 
- ลําดับที่   เรียงลําดับรายการ 
- รายการ   รายละเอียดวัสดุอุปกรณแตละรายการที่ตองการใชงาน 
- หนวยนับ   หนวยของวัตถุดิบที่ขอใหซ้ือ 
- จํานวน   จํานวนวัสดุอุปกรณที่ตองการขอซื้อ 
- เพื่องาน   ระบุช่ืองานทีท่ําวัสดุอุปกรณที่ขอซื้อไปใชงานในแผนกผลิต 
- กําหนดสง  วันที่ผูจําหนายวัสดุอุปกรณจะสงมาถึงโรงงาน  ซ่ึงตรวจสอบ

โดยแผนกคงคลัง/จัดซื้อติดตอสอบถามจากบริษัทผูขายเปนขอมูลแจงใหแผนกผลิตทราบเพื่อชวย
ในการดําเนินงาน 

- หมายเหต ุ   หมายเหตุ (ถามี) 
- ผูขอซ้ือ   ลงชื่อพนักงานที่ส่ัง 
- ผูอนุมัติ   ลงชื่อหัวหนาแผนกผลิต 
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แผนกผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 

 

 

รูปที่ 5.54 แสดงการไหลของเอกสาร ใบขอซื้อ ในการซื้อวัสด/ุอุปกรณเพื่อการผลิต 

 
ใบขอซื้อ 

 

เก็บ 

หัวหนาแผนกผลิต 
อนุมัติการขอซื้อ 

ใบขอซื้อ 

ตรวจสอบราคา 
วัสดุอุปกรณ 

ดําเนินการออกใบสั่งซื้อ 
เพื่อจัดซื้อวัสดุอุปกรณ 

ใบขอซื้อ 

ตองการซื้อวัสดุ/อุปกรณ 
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                                               LOGO บริษัท         รหัสเอกสาร    ________________ 

ใบขอซื้อ 
        เลขที่          _________________________ 
         โปรดจัดซื้อวัสดุตามรายละเอียดขางลางภายในวันที่          _____/______/______   วันที่           _______ /  _______ /  _______ 
 
ลําดับที่   รายการ หนวยนับ   จํานวน  เพื่องาน 

          
          
          
          
          
          
   หมายเหตุ  : 
 _______________________   _______________________  
 ผูขอซื้อ   ผูอนุมัต ิ  

รูปที่ 5.55 แสดงแบบฟอรม ใบขอซื้อ  
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ใบเบิกวัตถุดิบ 
 ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชงานในการเบิกจาย
วัตถุดิบออกจากคลังเพื่อใชในการผลิต เอกสารฉบับที่ออกโดยแผนกผลิตที่ตองการใช การนํา
เอกสารฉบับที่มาใชเพื่อควบคุมการเบิก–จาย ลดการสูญหายและเปนเอกสารในการนํามาบันทึกใน
บัตรประจําตัววัตถุดิบ เพื่อชวยในการควบคุมปริมาณวตัถุดิบและการตัดสินใจในการสั่งซื้อ โดย
โรงงานจะใชแบบฟอรมเดยีวกันในการเบกิจายวัสดุอุปกรณและการเบกิจายวัตถุดิบ รูปแบบของใบ
เบิกวัตถุดบิและการไหลเอกสารแสดงไวดงัรูปที่ 5.56   5.57 
 ความถี่การใชงาน ไมแนนอนขึ้นกับปริมาณงานที่โรงงานรับไวในเวลานั้น 
 จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
 ทางเดินเอกสาร 
    ฉบับที่   1  แผนกผลิต  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
    ฉบับที่    2  แผนกผลิต  แผนกบัญช ี
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- เลขที่   เลขที่ใบเบิกวตัถุดิบ 
- วันที ่   วัน  เดือน  ป ที่ขอเบิกวัตถุดบิ 
- ลําดับที่    เรียงลําดับรายการ 
- รหัสวัตถุดิบ   หมายเลขรหัสวัตถุดิบ 
- รายการ   ชื่อรายการวัตถุดิบที่ตองการเบิก 
- หนวย   หนวยวัตถุดิบที่ใช 
- จํานวน   จํานวนที่ตองการ 
- เพื่องาน    ระบุชื่องานที่จะเบิกไปใชในการผลิต 
- หมายเหตุ    หมายเหตุ (ถามี) 
- ผูขอเบิก   ชื่อพนักงานในแผนกผลิตทีข่อเบิก 
- ผูจาย   ชื่อพนักงานแผนกคงคลัง/จัดซื้อที่จายวตัถุดิบ 
- ผูอนุมัติ   ชื่อหัวหนาแผนกผลิต 
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แผนกผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.56 แสดงการไหลของเอกสาร ใบเบิกวัตถุดิบ ของระบบการเบกิจายวัตถุดิบ 

ตองการใชวัตถุดิบ 
ในการผลิต 

  ใบเบิกวัตถุดิบ 

หัวหนาแผนกผลิต 
อนุมัติการเบิกจายวัตถุดิบ 

  ใบเบิกวัตถุดิบ 
 
ใบเบิกวัตถุดิบ 

ตรวจสอบและลงบันทึก 
ในบัตรประจําตัววัตถุดิบ 

เก็บ 

ตรวจสอบและลงบันทึกใน
ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ 

เก็บ 

Acer123
Text Box
204



 202

                                                                                                                                                      วันที่   _____ /  _______ /  _______  
 

รูปที่ 5.57 แสดงแบบฟอรม ใบเบิกวัตถุดิบ 

                                                LOGO บริษัท       รหัสเอกสาร  _______________ 

ใบเบิกวัตถุดิบ 
    หมายเลขใบสั่งผลติ        _________________________   เลขที่          ___________________ 

                      เพื่องาน       _________________________   วันที่           _____ / ______ /  _____ 
 ลําดับที่  รหัสวัตถุดิบ รายการ หนวย จํานวน 
          
          
          
          
          

 
   หมายเหตุ  : 

  ________________     ________________         ________________ 
                               ผูขอเบิก                                                                             ผูอนุมัต ิ                                                                              ผูจาย 
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ใบสั่งงานชุบ 
ลักษณะการใชงาน ใบสงงานชุบเปนแบบฟอรมที่จัดทําโดยแผนกคงคลัง/จัดซ้ือ จะ

ใชในการสงชิ้นงานออกนอกโรงงานเพื่อติดตอกับผูแทนจําหนายสินคาหรือผูรับเหมาชวง สวน
ใหญแสดงการติดตองานของแผนกกับองคกรภายนอกจะเปนการสงชิ้นงานเพื่อชุบ สังกะส ิ EDP 
การสงวัตถุดิบจะดําเนินการโดยแผนกคงคลัง/จัดซื้อ โดยใชใบสงงานชุบเปนหลักฐานในการติดตอ
หรือการตรวจสอบ รูปแบบของใบสั่งงานชุบและการไหลเอกสาร แสดงไวดังรูปที่ 5.58    5.59 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่สงวัตถุดิบติดตอกบัผูรับเหมาชวงภายนอกโรงงาน 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร  
    ตนฉบับ  เก็บรักษาไวทีแ่ผนกคงคลัง/จัดซื้อ   
    ฉบับที่  1  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  ผูผลิตภายนอก หรือ ผูรับเหมา 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  หมายเลขของใบสงงาชุบ 
- วันที ่   ลงวัน เดือน ป ที่ออกใบสงงานชุบ 
- กําหนดสง  กําหนดวนัรับสินคาโดยผูผลิตภายนอก หรือผูรับเหมา เพื่อแจง

ใหแผนกคงคลัง/จัดซื้อทราบ 
- รหัสบริษัท หมายเลขรหัสบริษัทที่ติดตอ 
- ชื่อบริษัท   ช่ือบริษัทผูผลิตภายนอก หรือผูรับเหมาระบุที่อยูเบอรโทรศัพท 

ที่ติดตอดวย ซ่ึงปกติจะเปนบริษัทที่ติดตอกนัเปนประจํา 
- ลําดับ   แสดงลําดับของรายการ 
- รายการ  รายละเอียดของการสงชุบ 
- จํานวน  จํานวนของวัตถุดิบแตละรายการที่สงชุบ 
- หนวยละ  ราคาตอหนวยของวัตถุดิบแตละรายการทีส่งชุบ 
- จํานวนเงิน ระบุจํานวนเงนิของราคาแตละรายการ 
- ภาษีมูลคาเพิ่ม ระบุจํานวนภาษีมูลคาเพิ่ม 
- ยอดรวมสุทธ ิ ยอดรวมจํานวนที่ตองจาย 
- หมายเหต ุ  รายละเอียดของวัตถุดิบที่จัดสงชุบ (ถามี) 
- ผูอนุมัติ  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อ 
- ผูรับใบสงชุบ ลงชื่อพนักงานของบริษัทผูผลิตภายนอก หรือผูรับเหมา 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานแผนกคงคลงั/จัดซื้อที่สงวตัถุดิบ 
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แผนกผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ บริษัทผูรับเหมา 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.58 แสดงการไหลของเอกสาร   ใบสงงานชุบ 

แผนกผลิตตองการสง
วัตถุดิบใหกับผูรับเหมาชวง 

ไดรับแจงสงวัตถุดิบ 
ดําเนินการจัดทําใบสงงานชุบ 

  ใบสั่งงานชุบ 

หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
อนุมัติการสงงานชุบ รับงานทําการชุบ 

ใบสงงานชุบ 

บริษัทผูรับเหมาสงชิ้นงานที่ชุบ
เสร็จเรียบรอยคนืใหโรงงาน 

  ใบสงของ/
ใบกํากับภาษี 

ตรวจรับและตรวจสอบ 
คุณภาพงานที่สงชุบ 

สงวัตถุดิบที่ผาน 
การชุบเพื่อทําการผลิต 
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LOGO  บริษัท 
      รหัสเอกสาร  ______________ 
        

ใบสั่งงานชุบ 
  รหัสบริษัท   _____________________________  
  ชื่อบริษัท     _____________________________ เลขท่ีใบสั่งผลติ   ________________ 
  ที่อยู             _____________________________ วันท่ี                    ____ /_____ /  ____ 
  โทรศัพท     _____________________________ กําหนดสง           ____ /_____ /  ____ 
        
ลําดับ รายการ จํานวน หนวยละ จํานวนเงิน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
               จํานวนเงิน  
หมายเหตุ  :   ภาษีมูลคาเพิม่  
      ยอดรวมสุทธิ  
        

 _________________                     _________________  
        
_________________ 

             ผูจัดสง               ผูอนมัุต ิ         ผูรับใบสงชุบ 
        

 
รูปที่ 5.59 แสดงแบบฟอรม ใบสงงานชุบ 
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13. ขั้นตอนกระบวนการบันทึกรายการสินคาที่ผลิตเสร็จ 
เปนกระบวนการปฏิบัติงานขั้นสุดทายของแตละกระบวนการผลิต โดยในทกุๆวัน

แตละสวนงานในแผนกผลิตจะจดขอมูลการผลิต ในแตละวนัในใบบันทึกการผลิตโดยแยกตามแต
ละเครื่องจักร และจัดทําใบสงชิ้นงาน พรอมทั้งตัวช้ินงานไปยังขั้นตอนการผลิตตอไป จนกระทั่งถึง
สวนงานประกอบเสร็จบันทึกใน ใบรายการผลิตประจําวัน  (Daily Production Report) และจัดทํา
ใบนําสงสินคาสําเร็จรูปเขาคลัง (Finished good Delivery Transfer) เพื่อสงไปแผนกคงคลัง/จัดซ้ือ 
พรอมตัวสินคาสําเร็จรูปที่ผลิตเสร็จ เพื่อทําการบันทึกเพิ่มจํานวนสินคาที่รับเขาคลังลงในบัตร
ประจําตัววัตถุดิบ/สินคา (BIN CARD) และในสวนแผนกบัญชีบันทกึการเพิ่มจํานวนในใบบนัทกึ
รายการสินคา ซ่ึงขั้นตอนกระบวนการบันทึกรายการสินคาที่ผลิตเสร็จ ประกอบดวยเอกสาร
ดังตอไปนี ้
  

ใบบันทึกการผลิต 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชบันทึกขอมูลการผลิตโดยแยกตามแตละ

เครื่องจักร จัดทําขึ้นโดยแผนกผลิต แบบฟอรมนี้จะชวยทําใหทราบจาํนวนยอดการผลิต เพื่อสงตอ
ในขั้นตอนการผลิตตอไปเปนขอมูล เฉพาะตามเครื่องจกัร รูปแบบของใบบันทึกการผลิตแสดงไว
ดังรูปที่ 5.60    

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนเนือ่งจากการใชงานแบบฟอรมจะบันทกึจนกระทั่ง
เต็มชองในแบบฟอรม แลวจงึเปลี่ยนเปนแบบฟอรมแผนใหม 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ไมมีการไหลออกจากแผนกผลิต ใชงานและเกบ็เอกสารที่

ตัวเครื่องจักร ในแผนกผลิต    
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- หมายเลขเครื่อง ระบุหมายเลขเครื่องจักรหรือ ชื่อเครื่องจักร 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ที่ทําการบันทึก หรือที่มีการขัดของ 
- ชื่อช้ินงาน  ระบุชื่อ ช้ินงานที่ทําการผลิตในเครื่องจักรนี้ 
- เวลาทํางาน ระบุ ระยะเวลาที่ทําการผลิต 
- ของดี  ปริมาณที่ผลิต ที่เปนชิ้นงานดี 
- ของเสีย  ปริมาณที่ผลิต ที่เปนชิ้นงานเสีย 
- พนักงานบนัทกึ ลงชื่อพนักงานควบคุมเครื่องจักร 
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ใบบันทึกการผลิต 

จัดเตรียมโดย 
ตรวจทานโดย อนุมัติโดย  

LOGO   บริษัท    

แกไขครั้งที่
………… 
หนาที่

………/…….. 
 

วันที่ออก……………….. 
วันที่แกไข……………… 
เอกสารเลขที่ FM-SB-001 

หมายเลขเครื่องจักร………………………………..……………เดือน………………………………ปพ.ศ……………………………………… 

เวลาเดินเครื่อง เวลาหยุดเคร่ือง 

ว/ด/ป ชื่อ
ชิ้นงาน 

ขั้นตอน
ที่ 

เวลา
เร่ิม 

เวลา
เสร็จ 

จน.ชั่วโมง ของดี ของ
เสีย 

พนักงาน หมายเหตุ ประ 
ชุม 

เคร่ือง 
เสีย 

ไฟ 
ดับ 

รองาน อ่ืนๆ รวม
เวลา 

                

                

               

               

                

                

                

                

               

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.60 แสดงแบบฟอรม ใบบันทึกการผลิต 
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ใบนําสงสินคา 
ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชงานในแผนกผลิต 

จุดประสงคเพือ่ใชในการนําสงชิ้นงานไปยงักระบวนการผลิตขั้นตอไป ซ่ึงทําใหควบคุมจํานวน
และลดความสญูหายของชิ้นงานลดลงได รูปแบบของใบนําสงสินคา แสดงไวดังรูปที ่5.61    

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการนําสงชิ้นงานไปกระบวนการผลิตตอไป 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   สวนงานคลังในแผนกผลิต                   สวนงานอดัยางในแผนก

ผลิต    
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- เลขที่  เลขที่ใบนําสงสินคา 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ที่ทํานําสงชิ้นงาน 
- ลําดับที่  เรียงลําดับรายการที่จัดสง          
- รหัสสินคา ช่ือช้ินงานหรอืรหัสที่จัดสง 
- จํานวน  จํานวนที่จัดสง 
- มูลคา  จํานวนเงินจัดสง             
- พนักงานนําสง ลงชื่อพนักงานในสวนงานที่จดัสง 
- ผูรับชิ้นงาน ลงชื่อพนักงานสวนงานขัน้ตอนตอไป ที่รับชิ้นงานผลิตตอไป 
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รูปที่ 5.61 แสดงแบบฟอรม ใบนําสงสินคา 

LOGO บริษัท 

ใบนําสงสินคา 
 เลขที่ ................ 

                                                                                                วันที่............./............./............ 
จากศูนยกําไร........................................ ไปศูนยกําไร............................................ 
ลําดับที่ รหัสสินคา(ช้ินสวน) ชื่อ จํานวนหนวย มูลคา(บาท) 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

............................ 
พนักงานนําสง 

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

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

ผูอนุมัติศูนยจาย 
........../.........../......... 

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

ผูรับสินคา 
........../.........../......... 

จัดทําโดย..................... แกไขครั้งที่ /วนัที่ 
.............../................... 

บังคับใชเมื่อ 
....../......../....... 

ผูอนุมัติ 
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ใบโอนสินคาสาํเร็จรูป 
ลักษณะการใชงาน เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชงานในแผนกผลิต

จุดประสงคเพือ่ใชในการโอนสินคาที่ผลิตเสร็จเขาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เพื่อจัดเก็บรอการจัดสง
ใหกับลูกคา ซ่ึงทําใหควบคมุจํานวนสินคาไดดีขึ้น และลดความสูญหายของสินคาลดลงได รูปแบบ
ของใบโอนสินคาสําเร็จรูปและการไหลเอกสาร แสดงไวดังรูปที่ 5.62  5.63 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่สงสินคาผลิตเสร็จเขาคลัง 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    
   ฉบับที่  1  แผนกผลิต  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
   ฉบับที่  2  แผนกผลิต  แผนกบัญช ี

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่  เลขที่ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ที่ทําการสงสินคาเขาคลัง 
- เลขที่ใบสั่งผลิต อางอิงเลขที่ใบสั่งผลิตที่แผนกคงคลัง/จัดซ้ือสงผลิต 
- รหัสสินคา เลขที่ของรหัสสินคาแตละรายการ 
- รายการสินคา รายละเอียดของสินคาแตละรายการ 
- หนวยนับ  หนวยสินคาทีใ่ช 
- จํานวน  จํานวนสินคาสําเร็จรูปที่โอนเขาคลัง 
- หมายเหต ุ  รายละเอียดเพิม่เติม (ถามี) 
- ผูจัดสงสินคา ลงชื่อพนักงานในแผนกผลิตที่จัดสงสินคาเขาคลัง 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกผลิต 
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แผนกผลิต แผนกคงคลัง/จัดซื้อ แผนกบัญชี 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รูปที่ 5.62 แสดงการไหลของเอกสาร   ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 

สงสินคาผลิต 
เสร็จเขาคลัง 

  ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 

หัวหนาแผนกผลิต 
อนุมัติการสงสินคา 

ตรวจสอบและลงบันทึก 
ในบัตรประจําตัววัตถุดิบ 

เก็บ 

ตรวจสอบและลงบันทึกใน
ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ 

เก็บ 

  ใบโอนสินคาสําเร็จรูป  ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 
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LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 
 
   เลขท่ี               _________________ 
เลขที่ใบสั่งผลิต      ___________________________ วันท่ี                 _____ /_____ /  ____ 
 
รหัสสินคา รายการสินคา หนวยนับ จํานวน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
     หมายเหตุ  :   ________________________________________________________________ 
        

_____________________   _____________________ 
ผูจัดสงสนิคาเขาคลัง   ผูตรวจสอบ 

 
รูปที่ 5.63 แสดงแบบฟอรม ใบโอนสินคาสําเร็จรูป 
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ตารางบันทึกการผลิต 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่จัดทําขึ้นโดยแผนกผลิต เพื่อใชในการบันทึก

การผลิตแตละวันตามใบสั่งผลิต ตรวจสอบการสงสินคาผลิตเสร็จเขาคลัง แบบฟอรมนี้จะชวยทําให
ทราบจํานวนยอดการผลิตเพื่อชวยใหงานผลิตเสร็จตามเวลาแผนกกําหนดไว ผูรับผิดชอบเอกสารนี้ 
คือ หัวหนาแผนกผลิต  รูปแบบของตารางบันทึกการผลิต แสดงไวดังรูปที่ 5.64 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนเนือ่งจากการใชงานแบบฟอรมจะบันทกึจนกระทั่ง
เต็มชองในแบบฟอรม แลวจงึเปลี่ยนเปนแบบฟอรมแผนใหม 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด  
ทางเดินเอกสาร  ไมมีการไหลออกนอกแผนกผลิต ใชงานและเก็บเอกสารไวที่

แผนกโดยหวัหนาแผนกผลิต 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- วันที ่  ลงวัน เดือน ปที่สงสินคาเขาคลัง 
- เลขที่ใบสง ระบุหมายเลขใบโอนสินคาสําเร็จรูปเขาคลัง 
- เลขที่ใบสงผลิต อางอิงเลขที่ใบสั่งผลิตที่แผนกคงคลัง/จัดซ้ือสงผลิต 
- ชื่อลูกคา  ช่ือลูกคาหรือบริษัทที่ส่ังซื้อสินคา 
- รหัสชื่องาน รหัสและรายละเอียดของสินคา 
- จํานวน  จาํนวนที่ทําการผลิตเสร็จที่สงไป 
- หนวยนับ  หนวยสินคาทีใ่ช 
- ผูจัดทํา  ลงชื่อพนักงานทําการจดบนัทึก 
- ผูตรวจสอบ ลงชื่อหัวหนาแผนกผลิต  
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LOGO  บริษัท 
            รหัสเอกสาร     ________________ 

ตารางบันทึกการผลติ 
              วันที่ เลขที่ใบโอนสินคา เลขที่ใบสั่งผลติ ชื่อลูกคา รหัสสินคา รายการสินคา จํานวน หนวยนับ 

                                                                
        
        
        
        
        
        
        

              
 ______________________       ______________________  
 ผูจัดทํา       ผูตรวจสอบ  

รูปที่ 5.64  แสดงตารางบันทกึการผลิต 
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14.  ขั้นตอนกระบวนการซอมบํารุงเครื่องจักรในโรงงาน 
เปนกระบวนการปฏิบัติงานในแผนกสนับสนุนการผลิต โดยเริ่มจากทางแผนก

ผลิตเปนผูแจงปญหา เครื่องจักรเกดิความเสียหายซ่ึงไมสามรถดําเนินการผลิตได จากใบแจงงาน
ซอมเครื่องจักร เพื่อแจงใหทางแผนกสนบัสนุนการผลิต(ซอมบํารุง) เขาไปแกไขโดยมีเอกสารใบ
ซอมเครื่องจักร ใบประวัติเครื่องจักร ใชบันทึกการซอมบํารุงเครื่องจักรแตละเครื่อง ซ่ึงขั้นตอน
กระบวนการซอมบํารุงเครื่องจักร ประกอบดวยเอกสาร ดงัตอไปนี้  
  

ใบแจงงานซอมเครื่องจักร 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชเพื่อแจงงานซอมเครื่องจักร โดยจัดทําโด

แผนกผลิต และลงขอมูลของอาการผิดปกติของเครื่องจักร/อุปกรณ เพื่อสงใหกบัแผนกสนับสนุน
การผลิต (ซอมบํารุง)  รูปแบบของใบแจงงานซอมเครื่องจักร แสดงไวดังรูปที่ 5.65    

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีปญหากับตวัเครื่องจักร 
 จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   แผนกผลิต                          แผนกสนับสนุนการผลิต(ซอมบํารุง) 

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- เลขที่ใบแจง เพื่อระบุลําดับของเอกสาร 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ที่แจงปญหา                
- ชื่อเครื่องจักร ระบุเครื่องจักรที่เกิดปญหา      
- อาการผิดปกต ิ อธิบายรายละเอียดที่พบ หรืออาการกอนเสีย 
- ผูขอ/ผูแจงซอม ชื่อพนักงานในสวนงานผลติในแผนกผลิต 
- ผูรับแจง  ชื่อพนักงานในสวนงานซอมบํารุงในแผนกสนับสนุนการผลิต 
- พนักงานบนัทกึ ลงชื่อพนักงานควบคุมเครื่องจักร 
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รูปที่ 5.65 แสดงใบแจงงานซอมเครื่องจักร 

LOGO บริษัท 

ใบแจงงานซอมเครื่องจักร 
 เลขที่ ................ 

                                                                                                วันที่............./............./............ 
ผูขอ/ผูแจงซอม     ……........................................ ชื่อเครื่องจักร  ………….............................. 

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

............................ 
พนักงานแจง 

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

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

ผูอนุมัติศูนยจาย 
........../.........../......... 

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

ผูรับแจง 
........../.........../......... 

จัดทําโดย..................... แกไขครั้งที่ /วนัที่ 
.............../................... 

บังคับใชเมื่อ 
....../......../....... 

ผูอนุมัติ 
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ใบซอมเครื่องจักร 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบฟอรมที่ใชประกอบกับใบแจงงานซอมเครื่องจักร ใน

การซอมบํารุงเครื่องจักรที่เกดิปญหา จดัทําโดยทางสวนงานซอมบํารุงในแผนกสนับสนุนการผลิต 
รูปแบบของใบซอมเครื่องจักร แสดงไวดงัรูปที่ 5.66 

ความถี่ในการใชงาน ทุกครั้งที่มีการซอมบํารุงเครื่องจักร 
จํานวนเอกสาร  จํานวน  2  ชุด 
ทางเดินเอกสาร    

ฉบับที่ 1 เก็บรักษาไวในแผนกสนับสนุนการผลิตใชเปนขอมูลเครื่องจักร 
ฉบับที่ 2 แผนกสนับสนุนการผลิต  แผนกบัญช ี

 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 
- หมายเลขเครื่อง ระบุหมายเลขเครื่องจักร 
- ชื่อเครื่องจักร ระบุชื่อเครื่องจักรที่ทําการซอม 
- ลําดับที่  แสดงลําดับรายการ 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ทําการซอมบํารุง            
- รายละเอียด อธิบายรายละเอียดในการซอมบํารุง 
- ผูดําเนินการ ระบุพนักงานที่ทําการซอมบํารุง            
- คาใชจาย  ระบุคาใชจายจํานวนเงินที่เขาไปทําการซอมบํารุงแตละรายการ 
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รูปที่ 5.66  แสดงใบซอมเครื่องจักร

LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 

ใบซอมเครื่องจักร 
หมายเลขเครื่องจักร :  _________________________________ 
ชื่อเครื่องจักร/ เครื่องมือ : _________________________________ 

ซอมบํารุง บํารุงรักษาเชิงปองกัน 
ครั้งที ่ วัน/เดือน/ป รายละเอียดโดยยอ ผูดําเนนิการ คาใชจาย ครั้งที่ วัน/เดือน/ป รายละเอียดโดยยอ ผูดําเนนิการ คาใชจาย 
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ใบประวัติเคร่ืองจักร 
ลักษณะการใชงาน เปนแบบบันทกึที่ใชกับตวัเครื่องจักร แตละเครื่อง เพื่อใหทราบ

ขอมูลของการซอมบํารุงเครื่องจักร จัดทําโดยทางสวนงานซอมบํารุง รูปแบบของใบประวตัิ
เครื่องจักร แสดงไวดังรูปที่ 5.67 

ความถี่ในการใชงาน ไมแนนอนเนือ่งจากการใชงานแบบฟอรมจะบันทกึจนกระทั่ง
เต็มชองในแบบฟอรม แลวจงึเปลี่ยนเปนแบบฟอรมแผนใหม 

จํานวนเอกสาร  จํานวน  1  ชุด 
ทางเดินเอกสาร   ไมมีการไหลออกนอกแผนกสนับสนุนการผลิต ใชงานและเก็บ

เอกสารไวที่แผนกโดยหัวหนาแผนกสนับสนุนการผลิต 
 รายละเอียดทีสํ่าคัญ 

- ชื่อเครื่องจักร ระบุชื่อเครื่องจักร/รหัสเครื่องจักร 
- วันที ่  ลงวัน  เดือน ป ทําการซอมบํารุง            
- รายละเอียด อธิบายรายละเอียดในการซอมบํารุง 
- ผูดําเนินการ ระบุพนักงานที่ทําการซอมบํารุง 
- ผูดูแลควบคุม ระบุพนักงานที่ดูแลควบคุมเครื่องจักรนั้นๆ            
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รูปที่ 5.67  แสดงใบประวัติเครื่องจักร 

LOGO  บริษัท 
        รหัสเอกสาร  _____________ 
 

ใบประวัติเคร่ืองจักร 
 
 รหัสเครื่องจักร          ___________________     ชื่อเคร่ืองจักร          ____________________ 
 

วันท่ี รายละเอียดในการซอมบํารุง ผูดําเนนิการ 
   
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
     หมายเหตุ  :   ________________________________________________________________ 
        

_____________________    
ผูรับผดิชอบเครื่องจักร    
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 วัตถุประสงคในการใชเอกสารที่ออกแบบแสดงในตารางที่ 5.1 – 5.4 
 

ตารางที่ 5.1 อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกขาย 
 
แผนกขาย 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

1. 
 

ใบเสนอราคา ใชเพื่อเสนอถงึราคาของผลิตภัณฑ และเงือ่นไขตางๆ
ใหกับลูกคา 

2. ใบรับคําสั่งซื้อจากลูกคา ใชเพื่อใหทางโรงงานทราบถึงรายการสินคาที่ตอง
กําหนดวนัที่ตอง สถานที่สงมอบใหลูกคา รวมทั้ง
รายละเอียดเพิม่เติมอื่นๆ ทั้งนี้โดยมีลายเซน็ของ
ลูกคาเพื่อเปนหลักฐานในการสั่งซื้อสินคากับทาง
โรงงาน 

3. ใบรายงานการสั่งซื้อจากลูกคา เปนรายงานทีส่รุปยอดรายการที่ส่ังซื้อสินคาของ
ลูกคาประจําสัปดาห เพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ 
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ตารางที่ 5.2 อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกคงคลัง/จัดซื้อ 
 
แผนกคงคลัง/จัดซ้ือ 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

1. 
 

ใบตรวจรับวัตถุดิบ ใชงานในการบันทึกผลการตรวจรับวัตถุดบิ ที่นําสง
จากบริษัทผูขายวาครบถวนถูกตองตรงตามกําหนด
หรือไม 

2. ใบสงคืนวัตถุดิบ เปนเอกสารทีแ่สดงรายละเอยีดของวัตถุดบิที่สงกลับ
คืนไปยังบริษทัผูขาย 

3. บัตรประจําตัววัตถุดิบ/สินคา เปนเอกสารภายในแผนกทีใ่ชในการบันทกึ  
การรับ–จาย สําหรับวัตถุดิบ/สินคา แตละชนิด 

4. ใบสั่งซื้อ เปนเอกสารทีแ่สดงรายละเอยีดการสั่งซื้อ เพื่อสงให
บริษัทผูขาย (เจาหนี)้ และชวยประกอบการตรวจรับ
สินคาจากผูขาย 

5. ใบสั่งผลิต เปนเอกสารทีแ่จงความตองการใหดาํเนินการผลิต
ผลิตภัณฑเพื่อสนองกับคําสั่งซื้อจากลูกคา 

6. ใบกํากับภาษ/ีใบสงของ ใชสําหรับระบุรายละเอียดของตัวสินคา เชน จํานวน 
ราคาตอหนวย เพื่อจัดสงพรอมตัวสินคาไปยังลูกคา
และแผนกบัญชีเพื่อเปนหลักฐาน ในการสงสินคา
และการจดัทําบัญชี 

7. ใบสงงานชุบ ใชในการสงชิ้นงานออกนอกโรงงานเพื่อติดตอกับ
ผูรับเหมาชวง 

8. ใบรายงานการสั่งซื้อ เปนรายงานทีส่รุปยอดการสั่งซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ 
ประจําสัปดาหเพื่อเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ 

9. ใบรายงานการสงสินคา เปนรายงานทีจ่ัดทําขึ้นเพื่อสรุปยอดการสงสินคาขาย 
ประจําสัปดาหเพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ 
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ตารางที่ 5.3 อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกบัญชี 
 
แผนกบัญช ี
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

1. ใบบันทึกรายการวัตถุดิบ/สินคา เปนเอกสารภายในแผนกทีใ่ชในการบันทกึการรับ-
จายสําหรับวตัถุดิบ/สินคา 

2. ใบลดหนี ้ เปนเอกสารทีอ่อกใหลูกคาหลังจากที่ทางลูกคาพบ
ปญหาของตัวผลิตภัณฑที่จดัสงไปไมไดคุณภาพตรง
ตามความตองการจึงจัดทําเอกสารเพื่อลดจาํนวนเงิน
ที่บริษัทลูกคาตองจายลง 

3. ใบเสร็จรับเงิน ใชในการเปนใหกับบรษิัทลูกคาในการชําระเงิน 
4. ใบสําคัญจาย เปนเอกสารทีใ่ชเปนหลักฐาน ในการชําระเงินกับ

ทางบริษัทผูขาย (เจาหนี)้ 
5. ใบแจงหนี้ (ใบวางบิล) เปนเอกสารทีใ่ชเพื่อเรียกเกบ็เงินกับลูกคา ที่ทําการ

ซ้ือผลิตภัณฑ 
6. ใบรับวางบิล เปนเอกสารใชในการตรวจสอบขอมูลที่ไดส่ังซื้อกับ

ทางบริษัทผูขาย (เจาหนี)้ ทั้งชนิด ปริมาณ และ
จํานวนเงิน 

7. สมุดเงินสดรับ เปนเอกสารใชในการบันทกึเกี่ยวกับการรับเงินจาก
การขายสินคา 

8. สมุดเงินสดจาย เปนเอกสารใชในการบันทกึเกี่ยวกับการจายเงินของ
กิจการ 

9. สมุดรายวันซือ้ เปนเอกสารใชในการบันทกึเกี่ยวกับการซื้อเชื่อจาก
บริษัทผูขาย 

10. สมุดรายวันขาย เปนเอกสารใชในการบันทกึเกี่ยวกับการขายเชื่อ
ใหกับลูกคา 

11. ตารางบันทึกแยกประเภทเจาหนี้
รายบุคคล 

เปนเอกสารทีใ่ชบันทึกการเปลี่ยนแปลงของยอดการ
เคลื่อนไหวของจํานวนเงิน โดยแบงเปนเจาหนี้แตละ
ราย 
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ตารางที่ 5.3 (ตอ) อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกบัญช ี
 
แผนกบัญชี  (ตอ) 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

12. ตารางบันทึกแยกประเภทลูกหนี้
รายบุคคล 

เปนเอกสารทีใ่ชบันทึกการเปลี่ยนแปลงของยอดการ
เคลื่อนไหวของจํานวนเงิน โดยแบงเปนลูกหนี้แตละ
ราย 

13. สมุดรายวันรับคืนสินคา เปนเอกสารทีใ่ชบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับคืน
สินคาจากลูกคา เนื่องจากความชํารุดของตัวสินคา 
หรือตัวสินคาไมตรงตามความตองการของลูกคา 

14. สมุดรายวันสงคืนสินคา เปนเอกสารทีใ่ชบันทึกรายการเกี่ยวกับการสงคืน
สินคาเนื่องจากตัวสินคาชํารุดไมสามารถทําการผลิต
ได 

15. ใบรายงานการรับชําระเงินของ
ลูกคา 

เปนรายงานทีส่รุปยอดการชาํระเงินจาการขายเชื่อ 
ประจําสัปดาหเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ 

16. ใบรายงานทะเบียนสําคัญจาย เปนรายงานทีส่รุปยอดรวมของเอกสารใบสําคัญจาย 
ประจําสัปดาหเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ 

17. ใบรายงานทะเบียนเช็ค เปนรายงานทีส่รุปยอดรวมของเช็คที่ส่ังจาย ประจํา
สัปดาหเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ 
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ตารางที่ 5.4 อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกผลิต  

 
แผนกผลิต 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

1. ใบแสดงรายการวัตถุดิบที่ใชผลิต เปนเอกสารทีแ่สดงรายละเอยีดตางๆในการเตรียม
วัตถุดิบเพื่อทําการผลิตสินคาสําเร็จรูปแตละชนิด 

2. ใบเบิกวัตถุดิบ เปนเอกสารระบุปริมาณวัตถุดิบที่ตองการใชเพื่อแจง
ปริมาณการขอเบิกไปยังคลงั 

3. ตารางบันทึกการผลิต ใชบันทึกขอมลูที่แสดงถึงผลงานที่ไดจากการผลิตใน
แตละวนั ทั้งนีเ้พื่อประโยชนในการตรวจสอบความ
คืบหนาของงานาที่ส่ังผลิต 

4. ใบโอนสินคาสําเร็จรูป เปนเอกสารทีร่ะบุถึงจํานวนสินคาที่ผลิตเสร็จ เพื่อ
เปนหลักฐานสงไปเก็บรักษาในคลัง เพื่อรอการจัดสง 

5. ใบบันทึกการผลิต ใชบันทึกขอมลูการผลิตในแตเครื่องจักรที่อยูใน
แผนกผลิต 

6. ใบขอซื้อ เปนเอกสารทีใ่ชในการแจงเพื่อ ขอใหซ้ือวสัดุ/
อุปกรณเพื่อใชในการผลิต 

7. ใบสั่งตัดวัสด ุ เปนเอกสารทีใ่ช เพื่อการแปรสภาพของวัตถุดิบโดย
การตัดเพื่อใหเหมาะสมในการผลิต 

8. ใบนําสงสินคา เปนเอกสารทีน่ําเสนอใหจัดทําขึ้นเพื่อใชงานใน
แผนกผลิต จุดประสงคเพื่อใชในการนําสงชิ้นงานไป
ยังกระบวนการผลิตขั้นตอไป ซ่ึงทําใหควบคุม
จํานวนและลดความสูญหายของชิ้นงานลดลงได 

9. ใบแจงงานซอมเครื่องจักร เปนแบบฟอรมที่ใชเพื่อแจงงานซอมเครื่องจักร โดย
จัดทําโดแผนกผลิต และลงขอมูลของอาการผิดปกติ
ของเครื่องจักร/อุปกรณ เพื่อสงใหกับแผนก
สนับสนุนการผลิต (ซอมบํารุง) 
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ตารางที่ 5.5 อธิบายวัตถุประสงคการใชเอกสารในแผนกสนับสนุนการผลิต  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกสนับสนนุการผลิต 
 
ลําดับ ชื่อเอกสาร วัตถุประสงคในการใชเอกสาร 

1. ใบบันทึกตารางการสั่งผลิต ใชบันทึกขอมลูที่ไดรับจากแผนกคงคลัง/จัดซื้อ ถึง
การสงผลิตเพื่อสนองความตามคําสั่งซื้อจากลูกคา 
และแสดงถึงการมอบหมายความรับผิดชอบให
ดําเนินการผลิตขึ้น 

2. ใบระบุการสั่งผลิต เปนแบบฟอรมที่ใชในการสงมอบงานผลิตใหกับ
แผนกผลิต หลังจากการวางแผนการผลิตเรียบรอย
แลว จัดทําโดยแผนกสนับสนุนการผลิต แบบฟอรม
นี้จะระบุชื่องาน หรือรหัส พรอมกับเครื่องจักรที่ใช
ในการผลิต 

3. ใบซอมเครื่องจักร เปนแบบฟอรมที่ใชประกอบกับใบแจงงานซอม
เครื่องจักร ในการซอมบํารุงเครื่องจักรที่เกดิปญหา 

4. ใบประวตัิเครื่องจักร เปนแบบบันทกึที่ใชกับตวัเครื่องจักร แตละเครื่อง 
เพื่อใหทราบขอมูลของการซอมบํารุงเครื่องจักร 
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การกําหนดโครงสรางของรหัสเอกสาร 
 สําหรับระบบเอกสารทั้งหมดที่ทําเสนอใหโรงงานเพื่อใชงานไดกําหนดรหัสประจํา
เอกสาร รหัสที่กําหนดขึ้นจะเรียกวา “รหัสเอกสาร” และจะระบุลงในเอกสาร แบบบันทึก หรือ
รายงาน ที่ตําแหนงมุมขวาบนของเอกสารนั้น หลักการกาํหนดรหัสเอกสารจะเปนดังนี้ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
คํานิยาม 
 ที่มาของเอกสาร ใชรหัสสองตัวแสดงหนวยงานทีเ่ปนผูจัดทําเอกสาร ซ่ึงกําหนดรหัส
ดังตอไปนี ้
  แผนกขาย    ใชรหัส  SA 
  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ  ใชรหัส  PF 
  แผนกบัญช ี    ใชรหัส  AC 
  แผนกผลิต    ใชรหัส  PD 
  แผนกสนับสนุนการผลิต  ใชรหัส   MI 
 ชนิดของเอกสาร  ใชรหัสอักษรหนึ่งตวัแสดงชนิดของเอกสาร กําหนดรหัสแทนชนดิ
เอกสารดังตอไปนี ้
  F แทน  แบบฟอรม (เอกสาร) 
  R แทน  แบบบันทึก 
  S แทน  รายงานสรุปผล 
 F      =      แบบฟอรม จะเปนเอกสารที่มีการเคลื่อนเพื่อสงไปยังนอกหรือในโรงงาน 
 R     =  แบบบันทึก จะเปนตารางบันทึกโดยการนําขอมูลจากแบบฟอรมชนิดเดยีวกันเขามา
บันทึกขอมูล 
 S    =   รายงานสรุปผล เปนการรวบรวมขอมูลจากหลายที่มาจัดทําเปนรายงานสรุปเพื่อเปน
ยอดรวมและใชในการเปรยีบเทยีบการกําหนดรหัสสําหรับเอกสารในระบบแสดงในตารางที่ 5.5 

XX X XX*

ตัวเลข 00 – 09 สองหลกั (*เอกสารใชรวม) 

ตัวเลข F   R   S  แสดงชนิดเอกสาร 

  รหัสอักษร สองตัว แสดงที่มาของเอกสาร 
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ตารางที่ 5.6 แสดงรายชื่อเอกสารและการกําหนดรหัสเอกสารที่เกี่ยวกบัการบริหารการผลิต 
ชนิดเอกสาร ลําดับ รายชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 

F R S 
แผนกที่จัดทํา จํานวนชุด ใชสําหรับ 

1. ใบเสนอราคา SA – F – 01 •    แผนกขาย 1 ติดตอประสานงาน 
2. ใบรับคําสั่งซื้อจากลูกคา SA – F – 02 •    แผนกขาย 2 ติดตอประสานงาน 
3. ใบสั่งผลิต PR – F – 03* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 2 ติดตอประสานงาน 
4. ใบสงงานชุบ PR – F – 04* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 2 ติดตอประสานงาน 
5. ใบตรวจรับวัตถุดิบ PR – F – 05* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 2 ติดตอประสานงาน 
6. ใบสั่งซื้อ PR – F – 06* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 2 ติดตอประสานงาน 
7. ใบกํากับสินคา/ใบสงของ PR – F – 07* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 3 ติดตอประสานงาน 
8. ใบสงคืนวัตถุดิบ PR – F – 08* •    แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 3 ติดตอประสานงาน 
9. ใบลดหนี ้ AC – F – 09* •    แผนกบัญช ี 2 ติดตอประสานงาน 
10. ใบสําคัญจาย AC – F – 10* •    แผนกบัญช ี 1 ติดตอประสานงาน 
11. ใบรับวางบิล AC – F – 11* •    แผนกบัญช ี 1 ติดตอประสานงาน 
12. ใบวางบิล (ใบแจงหนี)้ AC – F – 12* •    แผนกบัญช ี 2 ติดตอประสานงาน 
13. ใบเสร็จรับเงิน AC – F – 13* •    แผนกบัญช ี 2 ติดตอประสานงาน 
14. ใบขอซื้อ PD – F – 14* •    แผนกผลิต 1 ติดตอประสานงาน 
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ตารางที่ 5.6  (ตอ) แสดง๕รายชื่อเอกสารและการกําหนดรหัสเอกสารที่เกี่ยวกับการบริหารการผลิต 
ชนิดเอกสาร ลําดับ รายชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 

F R S 
แผนกที่จัดทํา จํานวนชุด ใชสําหรับ 

15. ใบเบิกวัตถุดิบ PD – F – 15* •    แผนกผลิต 2 ติดตอประสานงาน 
16. ใบสั่งตัดวัสด ุ PD – F – 16* •    แผนกผลิต 2 ติดตอประสานงาน 
17. ใบโอนสินคาสําเร็จรูป PD – F – 17* •    แผนกผลิต 2 ติดตอประสานงาน 
18. ใบนําสงสินคา PD – F – 18* •    แผนกผลิต 1 ติดตอประสานงาน 
19. ใบแจงงานซอมเครื่องจักร PD – F – 19* •    แผนกผลิต 1 ติดตอประสานงาน 
20. ใบระบุการสงผลิต MI – F – 20* •    แผนกสนับสนุนการผลิต 1 ติดตอประสานงาน 
21. บัตรประจําตัวสินคา/วัตถุดิบ PR – R – 01  •   แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 1 ควบคุม 
22. สมุดรายวันซือ้ AC – R – 02  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
23. สมุดรายวันขาย AC – R – 03  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
24. สมุดเงินสดรับ AC – R – 04  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
25. สมุดเงินสดจาย AC – R – 05  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
26. สมุดรายวันสงคืนสินคา AC – R – 06  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
27. สมุดรายวันรับคืนสินคา AC – R – 07  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
28. ใบบันทึกรายการสินคา/วัตถุดิบ AC – R – 08  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 

Acer123
Text Box
232



 230

ตารางที่ 5.6 (ตอ) แสดงรายชื่อเอกสารและการกําหนดรหัสเอกสารที่เกี่ยวกับการบรหิารการผลิต 
ชนิดเอกสาร ลําดับ รายชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 

F R S 
แผนกที่จัดทํา จํานวนชุด ใชสําหรับ 

29. ใบบันทึกแยกประเภทเจาหนี้รายบุคคล AC – R – 09  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
30. ใบบันทึกแยกประเภทลูกหนี้รายบุคคล AC – R – 10  •   แผนกบัญช ี 1 ควบคุม 
31. ใบแสดงรายการวัตถุดิบที่ใชผลิต PD – R – 11  •   แผนกผลิต 1 ควบคุม 
32. ตารางบันทึกการสั่งผลิต PD – R – 12  •   แผนกผลิต 1 วางแผน 
33. ตารางบันทึกการผลิต PD – R – 13  •   แผนกผลิต 1 ควบคุม 
34. ใบบันทึกการผลิต (แตละเครื่องจักร) PD – R – 14  •   แผนกผลิต 1 ควบคุม 
35. ใบซอมเครื่องจักร MI – R – 15  •   แผนกสนับสนุนการผลิต 1 ควบคุม 
36. ใบประวตัิเครื่องจักร MI – R – 16  •   แผนกสนับสนุนการผลิต 1 ควบคุม 
37. ใบรายงานการสั่งซื้อลูกคา SA – S – 01   •  แผนกขาย 1 วางแผน 
38. ใบรายงานการสั่งซื้อ PR – S – 02   •  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 1 วางแผน 
39. ใบรายงานสงสินคา PR – S - 03   •  แผนกคงคลัง/จัดซื้อ 1 วางแผน 
40. ใบรายงานรับชําระเงินจากลูกคา AC – S – 04   •  แผนกบัญช ี 1 วางแผน 
41. ใบรายงานทะเบียนใบสําคัญจาย AC – S – 05   •  แผนกบัญช ี 1 วางแผน 
42. ใบรายงานทะเบียนเช็ค AC – S – 06   •  แผนกบัญช ี 1 วางแผน 

Acer123
Text Box
233



 231

 การกําหนดโครงสรางของรหัสสินคาและชิ้นสวน 
 โดยทางโรงงานตัวอยางมีจํานวนชนิดของผลิตภัณฑเปนจํานวนมาก ซ่ึง ณ ปจจุบันประสบ
ปญหาในการเสนอขายหรือการติดตอประสานงาน เนือ่งจากไมมีการจัดทํารหัสแทนตัวสินคาและ
ชื้นสวนที่ใชเรียกภายในโรงงาน ทางผูวิจัยจึงไดทํานิยามรหัสสินคาและชิ้นสวน เพื่อเพิม่
ประสิทธิภาพในการติดตอประสานงาน ดังนี้  
  1.  นิยามการกาํหนดรหัสเรยีกสินคาสําเร็จรูปของโรงงานตัวอยาง 
 
                                                       
 
                                                               
 
 
                                                        
                                            
                                                        
 
                  
คํานิยาม 

1. แสดงยีห่อ ใชรหัสตัวอักษร สองตัว แทนยี่หอรถยนต ของตัวสินคาซึ่งอธิบายไดดังนี ้
IS  =  ISUZU                HD  =  HONDA              MD  =  MAZDA 
FD  =  FORD               TT =  TOYOTA              MB  =  MITSUBISHI                
NS  =  NISSAN            HN  =  HINO                   FS  =  FUSO 
UD  =  NISSAN UD     KA  =  KAI                     HY  =  HYNDAI 
P  =  CATER PILLAR    KM  =  KOMATSU  VV  =   VOLVO           
BZ    =     BENZ             BM   =   BMW 

 2. กลุมสินคา ใชรหัสตัวเลข สองตัว แทนกลุมสินคาซึ่งอธิบายไดดังนี ้
00  =      STABILIZER  LINK    กลุมลูกหมากกันโคลง 
20  =      CYLINDER    BRAKE  ASSY  กลุมกระบอกเบรก 
30  =      PULLEY    CRANKSHAFT  ASSY กลุมมูเลย 

3. รุนของสินคา (ตัวเลข2  ตําแหนง) 

2. กลุมสินคา (ตัวเลข 2 ตําแหนง) 

       1.แสดงยี่หอรถยนต (ตัวอักษร 2  ตําแหนง) 
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40  =      COUPLING   FAN    กลุมคอพัดลม 
50  =      DAMPER     กลุมเหล็กถวงหนาเครื่อง 
60  =      FLYWHEEL    กลุมขอเหวีย่งหลังเครื่อง 

 3. รุนของสินคา ใชรหัสตัวเลข สองตัวแทนจํานวนรุนโดยเรียงลําดับ เชน 01 02 03 04 
เปนตน โดยการเสนอรหัสสินคาสําเร็จรูปแสดงไวในภาคผนวก ค.    
ตัวอยาง  ในการใชรหัสเรียกแทนสินคาสําเร็จรูป 

           NS    00      01   
                                                      
                                                   รุน 01   
                                       สินคาประเภท STABILIZER  LINK 
                            สินคาสําหรับรถยี่หอ  NISSAN 
 
  2.  นิยามการกําหนดรหัสเรยีกชิ้นสวนของกลุมสินคา CYLINDER    BRAKE  
ASSY   PULLEY    CRANKSHAFT  ASSY   COUPLING   FAN   DAMPER   FLYWHEEL 
ของโรงงานตัวอยาง รูปภาพสวนประกอบสินคาแตละชนิดแสดงไวในภาคผนวก ง.    
 
 

 
    5. แสดงสถานะชิ้นสวน (0-9) 
 

                 4. แสดงรุนของชิ้นสวน (อักษร  2  ตําแหนง) 
 
       3. แสดงยี่หอ (อักษร 1  ตําแหนง)* 
 

          2. แสดงกลุมสนิคา (อักษร 1  ตําแหนง) 
 

     1 .แสดงกลุมช้ินสวน (อักษร  1  ตําแหนง)                   

* 

* ในกรณีชิ้นสวนรวมกันหลายยีห่อจะไมระบุยีห่อแตจะใช
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คํานิยาม       
1. แสดงกลุมชิน้สวน ใชรหัสอักษรหนึ่งตวั แทนชิ้นโดยแบงตามประเภทสินคา ดังนี ้
 

สําหรับกลุมสินคา CYLINDER    BRAKE  ASSY กระบอกเบรก อธิบายไดดังนี้ 
1) เสื้อกระบอกเบรก เสื้อแมปม =     JACKET     =     J 
2) ลูกสูบ                     =     PISTON                         =     P 
3) ยางกันฝุน*               =     DUST   RUBBER         =     D 
4) ยางเบรก*      =     BRAKE    RUBBER    =     R 
5) สปริงขด*   =     COIL  SPRING         =     S 
6) แหวนอีแปะ*   =     WASHER   =     W 
7) ไนลอนซิก*            =     O-RING  NYLON        =      L 
8) จุกอุด จบดํา จุบแดง จกุขาว* =     STOPER  RUBBER      =      T 
9) เหล็กกันฝุน*         =     STEEL  FLANGE         =      F 
10) สปริงตั้งเบรก*   =     SETTING   SPRING     =      G 
11) แผนเหล็กรอง*   =     PLATE  WASHER         =      A 
12) น็อตตัวผู*   =     BOLT   =      B 
13) น็อตตัวเมยี*   =     NUT                              =      N 
14) ตาไก*    =     NOZZLE   =      Z  
15) แหวนล็อก*   =     LOCK  SPRING  =      C 
16) สกรูไลลม*   =     RELEASE  VALVE  =      V 
17) สากกระทุง*   =     KNOCK   PIN  =      K 
18) สกรูน้ํามัน*   =     OIL   SCREW  =      E 
19) ขอตอน้ํามัน*   =     OIL   LINK   =      O 
20) หมุดตอก*   =     PIN   =       I 
21) กลอง*    =     BOX   =      X 
22) ถุงขาว*    =     PURSE(ถุงเงิน)    =      U 
*  กลุมพิเศษที่อาจใชรวมกนัไดหลายยีห่อจึงไมระบุยีห่อในรหัสชิ้นสวนเชน DB*019   

คือยางกันฝุนของกระบอกเบรกรุน  01  ใชรวมกนัระหวาง NISSAN  UD   กับ ISUZU  DECA  
เปนตน 

สําหรับกลุมสินคา PULLEY CRANKSHAFT  ASSY มูเลย  อธิบายไดดังนี ้
1) วงแหวน/ฝาบน     =    OUTER  =  “O”   
2) รองสายพาน /ตัวลาง/ ดุมใน =    INNER  =  “I” 
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3) ยางดิบ    =    NR7500  =  “NR7500” 
สําหรับกลุมสินคา  COUPLING   FAN  คอพัดลม อธิบายไดดังนี ้

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

สําหรับกลุมสินคา    DAMPER  เหล็กถวงหนาเครื่อง อธิบายไดดังนี ้
1) วงแหวน/ฝาบน   =  OUTER  =   “O” 
2) ดุมใน/ตัวลาง   =  INNER  =   “I” 
3) ยางดิบ    =   NR7500  =  “NR7500” 

สําหรับกลุมสินคา  FLY  WHEEL ขอเหวีย่งหลังเครื่อง อธิบายไดดังนี ้
1) ขอเหวีย่งหนาเคร่ือง  =  FLY  WHEEL   =  “A” 

 2.  แสดงกลุมสินคา  ใชรหสัอักษรหนึ่งตวั แทนชิน้สวนของกลุมสินคา  ซ่ึงอธิบายไดดังนี ้
กลุมลูกหมากกันโคลง    00  Stabilizer  Link       =    S 
กลุมกระบอกเบรก          20  Cylinder  Brake      =    B 
กลุมมูเลย      30  Pulley Crankshaft    Assy   =    P 
กลุมคอพัดลม     40   Coupling Fan  =    C 
กลุมเหล็กถวงหนาเครื่อง  50   DAMPER   =    D 
กลุมขอเหวีย่งหลังเครื่อง  60    Fly wheel   =    F 

 3.   แสดงยี่หอ  ใชรหัสตัวอักษร หนึ่งตวัแทนยี่หอของตวัสินคา ซ่ึงอธิบายไดดังนี ้
    I   =  ISUZU                 A   =  HONDA               Z  =  MAZDA 

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

     B  =   BENZ                              W  =   BMW 
 4.  แสดงรุนของชิ้นสวน  ใชรหัสตัวเลขสองตัว โดยอางอิงรหัสสินคาสําเร็จรูป เชน รหัสสินคา 
UD3001 แสดงถึงรุน 01 ดังนั้นตัวช้ินสวนก็ตองเปน 01 ดวยเชนกนั 
 5.  แสดงสถานะชิ้นสวน  ใชรหัสตัวเลขหนึ่งตัว แทนสถานะชิ้นสวน ซ่ึงอธิบายไดดังนี้ (ในการ
ใชขึ้นอยูกับ ตองการละเอียดขนาดไหน) 
   0   =   วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 

 9    =         ชิ้นสวนงานทีพ่รอมจะไปแผนกประกอบ หรือไปแผนกอัดยาง พรอม
ประกอบ 
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การกําหนดรหัสสําหรับชิ้นสวนของกลุมสินคา แตละประเภทแสดงในตารางที่ 5.6 – 5.9 
ตัวอยาง  อธิบายในการใชรหัสชิ้นสวนของกลุมสินคา  PULLEY CRANKSHAFT  ASSY 

O P    H     O2     0 
  
 หลักที่ 1  O  = แสดงถึงชิ้นสวน I = INNER   O = OUTER  
 หลักที่ 2  P = กลุมสินคา เชน  P  = PULLEY  CRANKSHAFT   ASSY 
 หลักที่ 3  H = แสดงถึงยี่หอ  H   =    HINO 

หลักที่ 4  O2  = แสดงรุนของชิ้นสวน 02 
หลักที่ 5  0 = แสดงสถานะของชิ้นสวน 

0    =  วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 
9    =   ชิ้นสวนงานที่กลึงเสร็จแลวพรอมไปประกอบ 

หมายเหตุ : 
NR7500  = ยางดิบ 

 
ตารางที่ 5.7 แสดงรหัสชิ้นสวนของกลุมสนิคา  PULLEY CRANKSHAFT  ASSY 

 
ตัวอยาง  อธิบายในการใชรหัสชิ้นสวนของกลุมสินคา COUPLING FAN 

O     C     H    O1     0 
 หลักที่ 1  O  = แสดงตําแหนงของชิ้นสวน  I = INNER   O =   OUTER  

หลักที่ 2  C = กลุมสินคา เชน  C = COULING  FAN 

  รหัสสินคาสําเร็จรูป 
หมวดวัตถุดิบ  HN3002 HN3003 HN3004 HN3005 HN3006 HN3007 

วงแหวน / ฝาบน H  =  HINO OPH020 OPH030 OPH040 OPH050 OPH040 OPH070 
รองสายพาน / ตัวลาง H  =  HINO IPH020 IPH030 IPH040 IPH050 IPH060 IPH070 
ยางดิบ   NR7500 NR7500 NR7500 NR7500 NR7500 NR7500 
                

หมวดประกอบ               
วงแหวน / ฝาบน H  =  HINO OPH029 OPH039 OPH049 OPH059 OPH049 OPH079 
รองสายพาน / ตัวลาง H  =  HINO IPH029 IPH039 IPH049 IPH059 IPH069 IPH079 
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หลักที่ 3  H = แสดงถึงยี่หอ  เชน  H = HINO 
หลักที่ 4  01 = แสดงถึงรุน 01 
หลักที่ 5  0 = แสดงสถานะของชิ้นสวน  

0  =    วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 
9  =     ชิ้นสวนงานที่กลึงเสร็จแลวพรอมไปประกอบ 

หมายเหตุ : 
NR7500  = ยางดิบ 

 
ตารางที่ 5.8 แสดงรหัสชิ้นสวนของกลุมสนิคา  COUPLING FAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยาง  อธิบายในการใชรหัสชิ้นสวนของกลุมสินคา  DAMPER 

O     D     H     O1       0 
  

หลักที่ 1  O  = แสดงตําแหนงของชิ้นสวน  I = INNER    O =   OUTER  
หลักที่ 2  D = กลุมสินคา เชน  D = DAMPER 
หลักที่ 3  H = แสดงถึงยี่หอ  เชน  H =  HINO 
หลักที่ 4  01 = แสดงถึงรุน 01 
หลักที่ 5  0 = แสดงสถานะของชิ้นสวน 

0  =    วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 
9  =     ชิ้นสวนงานที่กลึงเสร็จแลวพรอมไปประกอบ 

หมายเหตุ : 
NR7500  = ยางดิบ 

  รหัสสินคาสําเร็จรูป 
หมวดวัตถุดิบ   HN4001 HN4002 HN4003 HN4004 

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

      
หมวดประกอบ       

ปลอกนอก H  =  HINO OCH019 OCH029 OCH039 OCH049 
แกนใน H  =  HINO ICH019 ICH029 ICH039 ICH049 
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ตารางที่ 5.9 แสดงรหัสชิ้นสวนของกลุมสนิคา DAMPER 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยาง  อธิบายในการใชรหัสชิ้นสวนของสินคาประเภท  FLY WHEEL 

A     F     S     O1       0 
  

หลักที่ 1  A  = แสดงตําแหนงของชิ้นสวน  A = FLYWHEEL 
หลักที่ 2  F = กลุมสินคา เชน  F  =  FLYWHEEL 
หลักที่ 3  S = แสดงถึงยี่หอ  เชน  S =  FUSO 
หลักที่ 4  01 = แสดงถึงรุน 01 
หลักที่ 5  0 = แสดงสถานะของชิ้นสวน 

0      =    วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 
9      =     ชิ้นสวนงานทีก่ลึงเสร็จแลวพรอมไปประกอบ 

 
ตารางที่ 5.10 แสดงรหัสชิ้นสวนของกลุมสินคา FLY WHEEL 

 
 
 
 
 
 
 
 

  รหัสสินคาสําเร็จรูป 
หมวดวัตถุดิบ   HN5001 HN5002 HN5003 

วงแหวน/ฝาบน H  =  HINO ODH010 ODH020 ODH030 
ดุมใน/ตวัลาง H  =  HINO IDH010 IDH020 IDH030 
ยางดิบ   NR7500 NR7500 NR7500 

     
หมวดประกอบ      

วงแหวน/ฝาบน H  =  HINO ODH019 ODH029 ODH039 
ดุมใน/ตวัลาง H  =  HINO IDH019 IDH029 IDH039 

  รหัสสินคาสําเร็จรูป 
หมวดวัตถุดิบ   FS6001 FS6002 IS6001 IS6002 

FLY WHEEL FS  =  FUSO AFS010 AFS020 AFI010 AFI020 
      

หมวดประกอบ       
FLY WHEEL FS  =  FUSO AFS019 AFS029 AFI019 AFI029 
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   3. นิยามการกาํหนดรหัสเรยีกชิ้นสวนของกลุมสินคา STABILIZER  LINK ของ
โรงงานตัวอยาง 

 
                         
 
 
                      4. แสดงสถานะ (ตัวเลข 0-9) 
 
                        3.แสดงรุนของชิ้นสวน (ตัวอักษร  2  
ตําแหนง) 
 
              2. แสดงขนาด (ตัวเลข  2  ตําแหนง) 
 
                  1 .แสดงกลุมช้ินสวน (อักษร  1  ตําแหนง)                   
 
คํานิยาม       

1.  แสดงกลุมชิ้นสวน  ใชรหัสอักษรหนึ่งตัวแทนชิ้นสวน อธิบายไดดงันี้ 
-   กลุมเสื้อใช                      J   =    Jacket     =  กอนเสื้อ 
-   กลุมแกนใช                     A  =    Axle       =   แกน 
-  *กลุมเสื้อกนัโคลงใช        L   =    Link      =  เสื้อที่เชื่อมกับแกนแลว 
          * กลุมพิเศษที่จะอธิบายรายละเอยีดตามตัวอยาง 
-  กลุมสกรูหัวบอล ใช        B   =    Ball   Screw   =  สกรูหัวบอล 
-  กลุมบูชใช                        P   =    Plastic    Bush   =   บุชพลาสติก 
-  กลุมสปริงรัดใช               S   =    Spring    =   สปริงรัด 
-  กลุมฝาปดใช                   C   =    Cover    =   ฝาปด 
-  กลุมยางกนัฝุนใช             R  =    Rubber   =  ยางกันฝุน 
-  กลุม นอต    ใช    N  =    Nut       =    แปนเกลียว(นอตตวัเมยี) 

 2.  แสดงขนาด ใชรหัสตวัเลขสองตัวแทนแสดงขนาด ซ่ึงอธิบายไดดงันี้ กรณ ี 8 มิลลิเมตร ใช 
08 ขนาด 16 มิลลิเมตร ใช16 เปนตน 

Acer123
Text Box
241



 239

 3.   แสดงรุนของชิ้นสวน  ใชรหัสตัวเลขสองตัว โดยโดยอางอิงรหัสสินคาสําเร็จรูป เชน 
รหัสสินคา NS0003 แสดงถึงรุน 03 ดังนั้นตัวช้ินสวนก็ตองเปน 03 ดวยเชนกนั 
 4.    แสดงสถานะชิ้นสวน  ใชรหัสตัวเลขหนึ่งตัว แทนสถานะชิ้นสวน ซ่ึงอธิบายไดดังนี้ (ใน
การใชขึ้นอยูกบั ตองการละเอียดขนาดไหน) 
   0   =   วัตถุดิบที่ซ้ือมายังไมผานการแปรสภาพใดๆ 

 9    =         ชิ้นสวนงานทีพ่รอมจะไปแผนกประกอบ  
ตัวอยาง  ในการใชรหัสเรียกแทนชิ้นสวน STABILIZER  LINK 

 B       16           01           1         
                                                                                                              
 
 

 
              4. สถานะรอรีดเกลียว 
              3. รุน 01 
              2. ขนาด  16   มิลลเิมตร  
                  1. สกรูหัวบอล 
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5.4 ขั้นตอนการนําโปรแกรมคอมพิวเตอร เพื่อใชในการบันทึกและออกรายงาน  
 
โดยทางโรงงานตัวอยางไดมกีารเจริญเติบโตของธุรกิจอยางตอเนื่อง  จงึทําใหมีการเพิ่มขึ้น

ของขอมูล   ทางผูวิจัยจึงไดมีการนําโปรแกรมคอมพิวเตอร โดยโปรแกรมที่ใชเปนโปรแกรม
สําเร็จรูปชื่อ “ CD Organizer ” เขามาชวยในการเก็บขอมูล ประเมินผลเพื่อจัดทํารายงานและออก
เอกสาร เพื่อเพิ่มความสะดวกรวดเร็วและทันตอความตองการใช  โดยโปรแกรมมกีารทํางาน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.68  แสดงขั้นตอนการทํางานของโปรแกรม 

เร่ิมตน 

กําหนดขอมูลหลัก

การซื้อ - ขาย การรับคืน - สงคืน

การทําใบวางบลิ/ 
ใบรับวางบิล 

คาใชจายอื่นๆ การรับเงิน - จายเงิน

พิมพเอกสาร 

ออกรายงานประจํา
สัปดาห 

ปอนขอมูลประจําวัน 
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โดยในการนําโปรแกรมสําเร็จรูปเขามาใช มีขั้นตอนดังตอไปนี ้
1. การเขาสูโปแกรม คือการใสรหัสผาน พรอมกับชื่อผูใชงานเพื่อเปนการเขาสูโปรแกรม

และปองกันบคุคลภายนอกดวย แสดงไวดังรูปที่ 5.69 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.69 หนาจอแสดงการเขาสูโปรแกรม 
 

2. การกําหนดคาเริ่มตนสําหรับโรงงาน ซ่ึงเปนฐานขอมูลรวมทั้งหมดเพือ่สะดวกตอการใช
และอางอิงถึง ซ่ึงประกอบดวย  ในการเขาสูหนาจอและการกําหนดคาเริ่มตนแสดงไวรูป 5.70 – 
5.71 

2.1   ขอมูลบริษัท เชน ชื่อ หมายเลขภาษ ีที่อยูบริษัท โทรศัพท  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 5.70 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลบริษัท 
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  2.2 ขอมูลผูขาย/เจาหนี้ เปนการบันทึกขอมูลรายละเอียดเกีย่วกับผูขายแตละราย 
เพื่อใชสําหรับการอางอิงในการบันทึกการซื้อสินคาและบริการ รวมถึงการเก็บประวัติผูขาย ซ่ึง
แสดงไวดังรูปที่ 5.71 – 5.72 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.71 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลผูขาย/เจาหนี ้
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 5.72 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลผูขาย/เจาหนี ้
ความหมายของขอมูล 
 -  รหัส   = เปนการกําหนดเพื่อสําหรับอางอิงและเรียกใชช่ือเจาหนี ้
 -  คํานําหนาชือ่  = เปนคํานําหนาชื่อกิจการ 
 -  ชื่อ   = เปนการบันทกึเฉพาะชื่อกิจการ 
 -  ชื่อยอ   = ชื่อที่ใชเรียกทัว่ไป 
 -  ที่อยู   = ที่ตั้งของบริษัท 
 -   จํานวนวันใหเครดิต = ระยะเวลาที่ใหคางชําระหนี้ตัง้แตการซื้อ 
 -   หมายเลขผูเสียภาษ ี = เลขประจําตัวผูเสียภาษีของเจาหนี ้
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 -   ชื่อผูติดตอ  = บุคคลที่ทําการติดตอเมื่อมีการซื้อ 
2.3 ขอมูลลูกคา/ลูกหนี้ เปนการบันทึกขอมูลเกี่ยวกับกับรายละเอียดของลูกคา

แตละรายเพื่อใชสําหรับการอางอิงในการบนัทึกการขายสนิคาหรือบริการ รวมถึงเปนการเก็บ
ประวัติของลูกคาแตละราย ซ่ึงแสดงไวดังรูปที่ 5.73 – 5.74 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.73 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลผูขาย/เจาหนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.74 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลลูกคา/ลูกหนี ้
ความหมายของขอมูล 

-  รหัส   = เปนการกําหนดเพื่อสําหรับอางอิงและเรียกใชชื่อลูกคา 
-  คํานําหนาชือ่  = เปนคํานําหนาชื่อกิจการ 
-  ชื่อ   = เปนการบันทกึเฉพาะชื่อกิจการ 
-  ที่อยู   = ที่ตั้งบริษัท (ที่เปดบิลขาย) 
-  วงเงนิการคา  = จํานวนเงินเชื่อที่ใหลูกคาสูงสุดสําหรับการขาย 
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-  จํานวนวันในเครดิต = ระยะเวลาที่ใหคางชําระนับตัง้แตการขาย 
-  ช่ือผูติดตอ  = ชื่อลูกคา หรือ บุคคลที่เกี่ยวของกับการขาย 

2.4 ขอมูลคลัง/โกดัง เปนขอมูลคลังสินคาสามารถตั้งคลังสินคาเพื่อใชเปน
สถานที่เก็บสินคาไดหลายๆที่ ซ่ึงแสดงไวดังรูปที่ 5.75 – 5.76 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.75 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลคลังสินคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 5.76 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลคลังสินคา 
ความหมายของขอมูล 

-  รหัส   = รหัสคลังสินคา 
-  ชื่อ   = ชื่อของคลังสินคา 
-  ที่อยู   = ที่อยูหรือสถานที่ตั้งของคลังสินคา 
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2.5 ขอมูลสินคา เปนการบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับสินคาหรือวัตถุดิบที่
ตองการ   เก็บสตอก โดยสินคาที่ปอนควรจะระบุหมวดสินคาของสินคาแตละชนิดวาเปนหมวด
สินคาใด เชน สินคาสําเร็จรูป (gd)    วัตถุดิบ (rw) เพื่อใชเปนขอมูลในการซื้อขาย ซ่ึงแสดงไวดงัรูป
ที่ 5.77 – 5.78 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.77 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลสินคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.78 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลสินคา 
ความหมายของขอมูล 

-  รหัส   = รหัสของสินคาที่ใชเรียกสินคา/วัตถุดิบ 
-  ชื่อ   = ชื่อสินคาที่ใชเรียกสินคา/วัตถุดิบ 
-  ประเภท  = ประเภทของสนิคาที่ตองการ กรณีนี้ ผูวจิัยแยกเปน  

001  = สําเร็จรูป 
002  = วัตถุดิบ 
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003  = วัสดุส้ินเปลือง 
-  หมวดทรัพยสิน = หมวดทรพัยสินทางโปรแกรมแบงเปน gd = สินคา

สําเร็จรูป rw = วัตถุดิบ 
-  กลุมสินคา  = กลุมของสินคาที่ตองการแยก กรณนีี้ผูวิจยัแยกเปน  

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

 -  บรรจุขาย  = หนวยสินคา/วตัถุดิบที่ใชเปนหนวยขายและซื้อ 
 -  บรรจุซ้ือ  = หนวยสินคาซือ้ที่จะใชเปนหนวยซ้ือ 
 -  รูปภาพ  = เปนการระบุรูปภาพเขาของสินคา/วัตถุดิบหลังจาก
กําหนดรหัสและชื่อเรียบรอยแลวเพื่อสะดวกในการใช    ดังรูปที่ 5.79                                    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.79 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลรูปภาพของสินคา 
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3. ระบบการซื้อ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.80 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการซื้อ 
จากรูปที่ 5.80 ระบบการซื้อในโปรแกรมประกอบไปดวยขั้นตอนดังตอไปนี ้

  ขั้นตอนที ่ 1 ของการบันทึกการซื้ออาจจะเริ่มตนจากการเปดใบสั่งซื้อ (P0) โดย
โปรแกรมจะทาํการเปดใบสั่งซื้อ (PO) และจะทําการเก็บประวัติการสั่งซื้อ 
  ขั้นตอนที่ 2 เมื่อเจาหนี้ทําการสั่งสินคา (โดยเจาหนี้เปดเฉพาะใบสงของ เทานั้นจะ
เกิดใบรับสินคา เพื่อเปนการยืนยนัการรบัสินคามาสงตามใบสงของ ซ่ึงโปรแกรมจะทําการเกบ็
ประวัติการับสินคาแตละครั้งเพื่อรวบรวมมาบันทึกการซือ้ 
  ขั้นตอนที่ 3  จากนั้นทาํการบันทึกการซื้อ เมื่อเจาหนี้เปดใบกํากับภาษหีรือใบแจง
หนี้มา โดยโปรแกรมจะทําการเก็บขอมูลที่รายงานการซือ้ 

 การเปดใบสั่งซื้อ (PO)  เปนการแจงกับเจาหนี ้ ถึงความตองการสินคา หรือ
วัตถุดิบที่ตองการ และเพื่อใชเจาหนี้จดัสินคา หรือวัตถุดิบนั้นใหอีกทั้งยังมีประโยชนตรงสามารถ
เก็บประวัติการสั่งซื้อในแตละครั้งไดอีกดวย ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมลูการเปดใบสัง่
ซ้ือแสดงไวรูป 5.81 – 5.82 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.81 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลการสั่งซื้อ  

ใบสั่งซื้อ PO 

ใบรับสินคา 
(ทยอยรับ) 

บันทึกการซื้อ 

รายงานใบ  PO 

รายงานใบรับสินคา 

รายงานการซื้อ 
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รูปที่ 5.82 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการสั่งซื้อ 

ความหมายของขอมูล 
-  คลังสินคา  = คลังที่จะถูกเพิม่สตอก 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ (เปล่ียนแปลงได) 
-  # ใบสั่งซื้อ  = เลขใบ P-O ซ่ึงจะถูกนํามาใชในการอางองิในภายหลัง 
-  รหัสผูขาย  = ระบุรหัสผูขายที่ตองการ 
-  กําหนดชําระ  = ทําการดึงมาจากขอมูลเครดิตของผูขาย (เจาหนี)้ 
-  รหัสสินคา  = ปอนรหัสสินคา/วัตถุดิบ ทีก่ําหนดในคาเริ่มตนสวนของ

ขอมูลสินคา/วัตถุดิบ 
-  จํานวน  = จํานวนสินคา/วัตถุดิบ 
-  ราคา   = ราคาตอหนวย 
-  จํานวนเงนิ  = เครื่องจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
-  สวนลด  = เครื่องจะคํานวณให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 
 3.2  ซ้ือสินคา (จากสั่งซื้อ)  จะทําได 2 วิธี 
  3.2.1 ซ้ือสินคา (จากสั่งซื้อ) ตามผูขาย หมายถึงกรณีทีม่ีการเปดใบสัง่ซื้อ

หลายๆใบแตตอนเจาหนี้เปดใบกํากับภาษ/ีใบสงสินคาหรือใบแจงหนีม้าไดทําการรวมใบสั่งซื้อที่
เปดไปมาในใบกํากับภาษ/ีใบสงสินคาหรือใบแจงหนี้ใบเดียว 
  3.2.2 ซ้ือสินคา (จากสั่งซื้อ) ตามใบสั่งซื้อ (PO) หมายถึง กรณีที่มีการเปด
ใบสั่งซื้อแตตอนเจาหนี้เปดใบกํากับภาษ/ีใบสงสนิคา หรือใบแจงหนี้มาไดทําการอางอิงใบสั่งซื้อที่
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เปดไปในใบกาํกับภาษี หรือใบแจงหนี ้ ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการซื้อสินคา ตาม
ใบสั่งซื้อแสดงไวรูป 5.83 – 5.84 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.83 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลการซื้อสินคา (จากสั่งซื้อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.84 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการซื้อสินคา 
ความหมายของขอมูล 

-  คลังสินคา  = คลังที่จะถูกเพิม่สตอก 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ (เปล่ียนแปลงไดตามตองการ) 
-  จากใบ PO #  = เลขที่ใบ PO  ซ่ึงจะถูกเลือกขึ้นมาอางอิง 
-  รหัสผูขาย  = ระบุรหัสผูขายที่ตองการ 
-  กําหนดการชําระ = เครื่องจะดึงมาใชจากขอมูลผูขาย 
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-  รหัสสินคา  = ปอนรหัสสินคา/วัตถุดิบ ทีก่ําหนดในคาเริ่มตนสวนของ
ขอมูลสินคา/วัตถุดิบ 

-  จํานวน  = จํานวนสินคา/วัตถุดิบ 
-  ราคา   = ราคาตอหนวย 
-  จํานวนเงนิ  = เครื่องจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
-  สวนลด  = เครื่องจะคํานวณให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 

 การสงคืนสินคา  โดยปกติจะทาํเมื่อเจาหนี้ไดทําการเปดใบลดหนี้มาถึง โดย
ทางโรงงานเปนการลดหนี้ (สงคืนสินคา) ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการสงคืนสินคา 
แสดงไวรูป 5.85 – 5.86 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.85 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลการลดหนี้ (สงคืนสินคา) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.86 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการลดหนี ้
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ความหมายของขอมูล 
-  สงคืนจากคลัง  = คลังที่ตองตัดสตอกออก เมือ่ทําการลดราคา 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ 
-  # ใบลดหนี ้  = เลขที่ใบลดหนี้ 
-  #  เลขที่บิลซ้ือ  = บิลซ้ือที่ จะนํามาสงคืนสินคา 
-  เลขเอกสาร  = ใชในการอางอิงในภายหลัง (อัตโนมัต)ิ 
-  # รหัสผูขาย/ช่ือผูขาย =  
-  รายการสินคา  = สินคาในบิลนัน้ เพื่อเลือกสนิคาที่จะลดราคา 
-  จาํนวนเงนิ  = จํานวนสินคาลดราคา 
-  ราคา   = ราคาตอหนวยที่ลดราคา เครื่องจะคํานวณยอดเงินให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 

โปรแกรมจะใหทําการยนืยันการทํางาน ใหคลิกที่ OK ถาตองการยืนยัน แสดงดังรูป 5.87 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.87 หนาจอแสดงการยืนยนัการทํางานลดหนี ้
จากนั้นโปรแกรมจะใหทําการเลือกรายการตัดหนีว้าตองการแบบใด (ในกรณีนี้ซ้ือเปนเงินเชื่อเลือก 
แบบรอตัดบัญชี) เพื่อหักลดราคาในรอบเดอืนนั้นๆ ดังรูปที่  5.88 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.88 หนาจอแสดงการเลือกการตัดลดหนี ้
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4. ระบบการขาย  
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.89 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการขาย 
จากรูปที่ 5.89 ระบบการขายในโปรแกรมประกอบไปดวยข้ันตอนดังตอไปนี ้

 ขั้นตอนที่ 1 ทําการเปดใบเสนอราคาเพื่อแจงยอดรายการ รวมทั้งราคา ไปยังลูกคาทีส่นใจ
ตัวผลิตภัณฑนั้นๆ 
 ขั้นตอนที่ 2 การเปดใบจองสินคาจากการที่ลูกคาเปดใบสั่งซื้อ (PO) มาทําการสั่งซื้อโดย
โปรแกรมจะทาํการเปดใบจองสินคา (DO) และจะทําการเก็บประวตัิการสั่งซื้อของลูกคา 
 ขั้นตอนที่  3 เมื่อทําการสั่งสนิคาจะเกดิใบสงสินคา (ในกรณีทีย่ังไมเปนใบกํากับภาษีหรือ
ใบแจงหนีใ้หกับลูกคา) ซ่ึงโปรแกรมจะทําการเก็บประวัติการสงสนิคาแตละครั้งเพื่อรวบรวมมา
บันทึกการขาย 
 ขั้นตอนที่ 4 จากนั้นทําการบันทึกการขาย โดยเปดใบกํากับภาษีหรือใบแจงหนี้ใหลูกคา 
โดยโปรแกรมจะทําการเก็บขอมูลไวที่รายงานการขาย 

4.1 การจัดทาํใบเสนอราคาสินคาใหกับลูกคา ในการเขาสูหนาจอและการกรอก
ขอมูลการเปดใบเสนอราคาแสดงไวรูป 5.90 – 5.91 
  
   

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.90 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการจัดทําใบเสนอราคา 

ใบจองสินคา 

ใบสงสินคา  
(ทยอยสง) 

บันทึกการขาย 

รายงานใบจอง 

รายงานใบสงสินคา 

รายงานการขาย 
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รูปที่ 5.91 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลใบเสนอราคา 
ความหมายของขอมูล 

-  คลังสินคา  = คลังที่จะถูกขาย 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ (เปล่ียนแปลงไดตามตองการ) 
-  # ใบเสนอ  = เลขที่ใบเสนอราคาซึ่งจะถูกนํามาใชในการอางอิงใน

ภายหลัง 
-  รหัสลูกคา  = ระบุรหัสลูกคาที่ตองการ 
-  กําหนดการชําระ = เครื่องจะดึงมาใชจากขอมูลผูขาย 
-  รหัสสินคา  = ปอนรหัสสินคา/วัตถุดบิ ทีก่ําหนดในคาเริ่มตนสวนของ

ขอมูลสินคา/วัตถุดิบ 
-  จํานวน  = จํานวนสินคา/วัตถุดิบ 
-  ราคา   = ราคาตอหนวย 
-  จํานวนเงนิ  = เครื่องจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
-  สวนลด  = เครื่องจะคํานวณให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 
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  4.2 การเปดใบจอง (DO) เพื่อที่จะทําการคุมลูกคาถึงความตองการสินคา เพื่อใช
สําหรับฝายจัดสินคาจะไดทําการจัดสินคากอนทําการขายอีกทั้งยังมีประโยชนตรง สามารถเก็บ
ประวัติการจองสินคาในแตละครั้งไดอีกดวย ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการเปดใบจอง 
แสดงไวรูป 5.92 – 5.93 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.92 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกรอกขอมูลใบรับงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.93 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการรบังาน 
ความหมายของขอมูล 

-  คลังสินคา  = คลังที่จะถูกขาย 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ (เปล่ียนแปลงไดตามตองการ) 
-  # ใบสั่งซื้อ  = เลขใบ PO ซ่ึงจะถูกนํามาใชในการอางอิงในภายหลัง 
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-  รหัสลูกคา  = ระบุรหัสลูกคาที่ตองการ 
-  กําหนดวันชาํระ = เครื่องจะดึงมาใหจากขอมูลลูกคา 
-  รหัสสินคา  = ปอนรหัสสินคา ที่กําหนดในคาเริ่มตนสวนของขอมูล

สินคา -  จํานวน  = จํานวนสินคา 
-  ราคา   = ราคาตอหนวย 
-  จํานวนเงนิ  = เครื่องจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
-  สวนลด  = เครื่องจะคํานวณให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 

  4.3 การขายสินคา (จากใบจอง) จะทําได 2 วิธี 
   4.3.1 ขายสินคา (จากใบจอง) ตามลูกคา หมายถึง กรณทีี่ลูกคาทีการเปด
ใบจองหรือใบสั่งซื้อ หลายๆใบแตตอนเปดใบกํากับภาษ/ีสงสินคา หรือใบแจงหนี้ไดทําการรวมใบ
จองที่เปดไปมาในใบกํากับภาษี/สงสินคา หรือใบแจงหนี้ในใบเดยีวกนั 
  4.3.2  ขายสินคา (จากใบจอง) ตามใบจอง DO หมายถึง กรณีที่ลูกคามกีาร
เปดใบจองแตตอนเปดใบกํากับภาษี หรือใบแจงหนี้ไดทําการอางองิใบจองที่เปดไปในใบกํากบั
ภาษ/ีสงสินคา หรือใบแจงหนี ้ ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมลูการขายสินคา แสดงไวรูป 
5.94 – 5.95 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.94 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการขายสินคา ตามใบจอง 
ความหมายของขอมูล 

-  คลังสินคา  = คลังที่จะถูกตดัสตอก 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ (เปล่ียนแปลงไดตามตองการ) 
-  # ใบจอง  = เลขที่ใบจอง ซ่ึงจะถูกนํามาใชในการอางองิในภายหลัง 
-  รหัสลูกคา  = ระบุรหัสลูกคาที่ตองการ 
-  กําหนดการชําระ = เครื่องจะดึงมาใชจากขอมูลลูกคา 
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-  รหัสสินคา  = ปอนรหัสสินคา/วัตถุดิบ ทีก่ําหนดในคาเริ่มตนสวนของ
ขอมูลสินคา/วัตถุดิบ 

-  จํานวน  = จํานวนสินคาที่ สงจริงตามใบกํากับ หรือใบแจงหนี ้
 -  ราคา   = ราคาตอหนวย 
-  จํานวนเงนิ  = เครื่องจะคํานวณใหโดยอัตโนมัติ 
-  สวนลด  = เครื่องจะคํานวณให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.95 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการขายสินคา 
  4.4 การลดหนี้ (รับคืนสินคา) โดยปกตจิะทําเมื่อลูกหนี้ไดทําการเปดใบลดหนี้
มาถึง ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการลดหนี้ (รับคืนสินคา) แสดงไวรูป 5.96 – 5.97 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.96 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการลดหนี้ (จากคืนสินคา) 
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รูปที่ 5.97 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการรับคืนสินคา 
ความหมายของขอมูล 

-  สงคืนจากคลัง  = คลังที่ตองรับคืนสตอกออก เมื่อทําการคืน 
-  วันที ่   = วันที่ของรายการ 
-  # ใบลดหนี ้  = เลขที่ใบลดหนี้ 
-  #  เลขที่บิลขาย  = บิลขายที่ จะนาํมารับคืนสินคา 
-  เลขเอกสาร  = ใชในการอางอิงในภายหลัง (อัตโนมัต)ิ 
-  # รหัสผูขาย/ช่ือผูขาย =  
-  รายการสินคา  = สินคาในบิลนัน้ เพื่อเลือกสนิคาที่จะรับคนื 
-  จํานวนเงนิ  = จํานวนสินคาคืน 
-  ราคา   = ราคาตอหนวยที่รับคืน เครื่องจะคํานวณยอดเงินให 
-  VAT.   = ยอด VAT. เปนจํานวนเงนิ (เปล่ียนแปลงได) 

โปรแกรมจะใหทําการยนืยันการทํางาน ใหคลิกที่ OK ถาตองการยืนยัน แสดงไวดังรูป 5.98 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.98 หนาจอแสดงการยืนยนัการทํางานลดหนีใ้หลูกคา 
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จากนั้นโปรแกรมจะใหทําการเลือกรายการตัดหนีว้าตองการแบบใด (ในกรณนีี้ขายเปนเงินเชื่อเลือก 
แบบรอตัดบัญชี) เพื่อหกัลดราคาในรอบเดอืนนั้นๆ ดังรูปที่ 5.99 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.99 หนาจอแสดงการเลือกการตัดลดหนี้ใหลูกคา 

 
5. ระบบลูกหนี้และการรับชําระเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.100 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการรับชําระเงินจากลูกหนี ้
จากรูปที่ 5.100 ระบบการรับชําระเงินในโปรแกรมประกอบไปดวยข้ันตอนดังตอไปนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ของระบบลูกหนี้ และการรับชําระเงิน อาจเริ่มตนดวยการทําใบวางบิลหรือใบ

แจงหนี้ถึงยอดชําระที่จะตองทําการจายชําระเงิน 
ขั้นตอนที่ 2  หลังจากนัน้อาจจะทําการบันทึกการนัดเก็บเงินของลูกคา โดยแตละใบวางบิล

อาจจะนัดชําระเงินไมพรอมกัน 
ขั้นตอนที่ 3  เมื่อลูกคาชําระเงินใหทําการตัดรับชําระหนี้จากลูกหนี้ เพื่อเปดใบเสรจ็รับเงิน

ใหลูกคา 

รายงานใบวางบิล 

รายงานนดัเก็บเงิน 

รายงานใบเสรจ็รับเงิน การรับชําระเงนิ 

ใบวางบิล/ 
ใบแจงหนี ้

บันทึกการ 
นัดเก็บเงิน 
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5.1 การทําใบวางบิล หมายถึงการรวบรวมบิลขายหลายๆใบ ไปทําการวางบิล หรือ
แจงหนี้เพื่อแจงใหลูกคาไดทราบถึงยอดหนี้ที่ลูกคาจะตองชําระ ในการเขาสูหนาจอและการกรอก
ขอมูลการทําใบวางบิล แสดงไวรูป 5.101 – 5.102 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 รูปที่ 5.101 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการทําใบวางบิล 

เมื่อทําการคลิกที่ทําใบวางบลิ โปรแกรมจะถามถึง การใหเลขเอกสารวา ตั้งเลขที่ใบวางบิลอัตโนมัติ
หรือตองการบันทึกเลขที่ใบวางบิลเอง 
 

 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.102 แสดงขั้นตอนการเลือกตั้งเลขที่ใบวางบิล 
จากนั้นทาํการปอนขอมูลโดยใสรหัสลูกคาที่ตองการเปดใบวางบิล โปรแกรมจะดึงยอดหนี้ที่ยังคง
คางชําระอยูขึน้มา ใหทําการเลือกบิลขายที่ตองการวางโดยใสเครื่องหมาย “ X ” สําหรับบิลขายที่
ตองการเลือก 
ความหมายของขอมูล 

-  วันที ่   = วันที่ทําการเปดใบวางบิล 
-  # ใบวางบิล  = เลขที่ใบวางบลิ 
-  รหัสลูกคา  = รหัสลูกคาที่ตองการทําใบวางบิล 
-  เลือกวนัที่ในบิล = วันที่ตองการเลือกจากวนัที่ ที่ทําการเปดบลิขาย 
-  เลือกวนัที่ครบกําหนด = วันที่ตองการเลือกจากวนัที ่ ที่ครบกําหนดการชําระเงนิ

จากการเปดบลิขาย 
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-  กําหนดชําระ  = วันที่ ที่จะแจงใหลูกคาชําระเงิน (ไมใสได) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.103 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการวางบิล 
5.2 การรับชําระหนีจ้ากลูกหนี้ หมายถึง เมื่อใดที่ลูกคาทําการชําระเงิน (เงินสด/

เช็ค/เงินโอน) โปรแกรมจะทําการตัดยอดลูกหนี้พรอมทั้งเปดใบเสรจ็รับเงินใหลูกคา ในการเขาสู
หนาจอและการกรอกขอมูลการรับชําระหนี้ แสดงไวรูป 5.104 – 5.105 
 

 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.104 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการรับชําระหนี้จากลูกหนี ้
 

ความหมายของขอมูล 
-  # ใบรับเงิน  = เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
-  เลขที่ใบวางบิล = กรณีที่การรับเงินจากใบวางบิล 
-  ยอดรับ  = ยอดที่ลูกคาชําระ 
-  รหัสลูกคา  = รหัสลูกคาที่ชําระเงิน 
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โปรแกรมจะใหใสลักษณะการจายวาลูกคาชําระดวย เงนิสด หรือเช็ค กรณีที่ลูกคาชําระ
เปน เช็คจะตองทําการใส วันที่เช็ค (วันที่จาย) พรอมทั้งชื่อธนาคาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 5.105 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการรายการรับเงินจากลูกหนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.106 หนาจอแสดงการกรอกรูปแบบการชําระเงินจากลูกหนี ้
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6. ระบบเจาหนี้และการจายชําระเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.107 แสดงขั้นตอนการทํางานของระบบการจายชําระเงินกับเจาหนี ้
 

จากรูปที่ 5.107 ระบบการจายชําระเงินในโปรแกรมประกอบไปดวยข้ันตอนดังตอไปนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ของระบบเจาหนี้ และการจายชําระเงิน อาจเริ่มตนดวยการทําใบรับวางบลิหรือ

แจงเจาหนี้ ถึงยอดชําระทีจ่ะตองทําการชําระเงิน 
ขั้นตอนที่ 2  หลังจากนัน้อาจจะทําการบันทึกการนัดจายเงินของเจาหนี ้โดยแตละใบรับวาง

บิลอาจจะนดัจายชําระเงนิไมพรอมกัน 
ขั้นตอนที่ 3  เมื่อครบกําหนดจายเงนิชําระเจาหนี ้ ใหทําการตดัจายชําระหนีเ้พื่อออก

ใบสําคัญจายใหกับเจาหนี ้
 การทําใบรับวางบิล หมายถึงการรวบรวมใบวางบิลของเจาหนีห้ลายๆใบเพื่อ

ออกเปนใบรับวางบิล เพื่อตรวจสอบยอดที่เจาหนี้ อีกทัง้ยังทําใหทราบถึงยอดหนี้ทีจ่ะตองชําระอีก
ดวยรวมถึงการนัดจายเงิน ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมลูการทําใบรับวางบิลแสดงไวรูป 
5.108 – 5.109 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.108 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการทําใบรับวางบิล 

รายงานใบรับวางบิล 

รายงานใบนดัจายเงิน 

รายงานใบสําคัญจาย การจายชําระเงิน 

ใบรับวางบิล 

บันทึกการ 
นัดจายเงนิ 
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เมื่อเขาสูการ ทําใบรับวางบลินั้นใหทําการปอนขอมูล โดยใสรหัสเจาหนี้ที่ตองการเปดใบรับวางบลิ 
โปรแกรมจะทาํการดึง ยอดหนี้ทีย่ังคงคางชําระอยูขึ้นมาใหทําการเลือกบิลซ้ือที่ตองการรับวางบิล 
โดยการใสเครือ่งหมาย “ X “ สําหรับบิลซ้ือท่ีตองการเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รูปที่ 5.109 หนาจอแสดงการกรอกรูปแบบการรายการรบัวางบิล 
ความหมายของขอมูล 

-  วันที ่   = วันที่ทําการเปดใบรับวางบิล 
-  # ใบรับวางบิล  = เลขที่ใบรับวางบิล 
-  รหัสเจาหนี ้  = รหัสเจาที่ตองการทําใบรับวางบิล 
-  เลือกวนัที่ในบิล = วันที่ตองการเลือกจากวนัที่ ที่เจาหนีเ้ปดบลิซ้ือมา 
-  เลือกวนัที่ครบกําหนด = วันที่ตองการเลือกจากวนัที ่ ที่ครบกําหนดการชําระเงนิ

จากการเปดบลิซ้ือ 
-  กําหนดชําระ  = วันที่ ที่จะแจงใหลูกคาชําระเงิน (ไมใสได) 

 
  6.2  การจายชาํระหนีใ้หเจาหนี้ หมายถึง จะเปนการบันทึก เกี่ยวกับเงนิที่ไดชําระ 
(เงินสด/เช็ค) หลังจากการจายชําระ โปรแกรมจะทําการตัดยอดเจาหนี้ พรอมทั้งเปดใบจายเงนิ 
(ใบสําคัญจาย) ใหเจาหนี้ทําการเซ็นรับเงิน ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการจายชําระหนี้
ใหเจาหนี้ แสดงไวรูป 5.110 – 5.111 
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รูปที่ 5.110 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการจายชําระหนี้ใหเจาหนี ้

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.111 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการรายการจายเงินใหเจาหนี ้

 
ความหมายของขอมูล 

-  # ใบจายเงิน  = เลขที่ใบจายเงนิ (ใบสําคัญจาย) 
-  เลขที่ใบรับวางบิล = กรณีที่เปดใบรบัวางบิล (ไมใสได) 
-  ยอดรับ  = ยอดที่จายชําระ (ไมใสได) 
-  รหัสเจาหนี ้  = รหัสเจาหนี้ที่ตองการการชําระเงิน 
โปรแกรมจะใหใสลักษณะการจายวาลูกคาชําระดวย เงินสด หรือเช็ค กรณีที่จายชําระเปน 

เช็คจะตองทําการใส วันทีเ่ชค็ (วันทีจ่าย) พรอมทั้งชื่อธนาคาร 
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รูปที่ 5.112 หนาจอแสดงการกรอกรูปแบบการจายชําระเงินใหเจาหนี ้
            

7. ระบบสินคา   
  7.1 การรับสินคา กรณอ่ืีนๆหมายถึงการเพิ่มขึ้นของสินคาโดยที่ไมเกิดหนี้กับ
เจาหนี้รายใด เชน การรบัสินคาสําเร็จรูปจากการผลิต หรือกรณทีําการปรับปรุง ยอดยกมาของ
สินคากรณีที่ของสินคาไมเทากัน ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการรับสินคา กรณีอ่ืนๆ 
แสดงไวรูป 5.113 – 5.114 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
รูปที่ 5.113 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการรับสินคา กรณีอ่ืนๆ 
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โดยโปรแกรมจะใหปอนการรับสินคา โดยเริ่มจากการเลอืกประเภทการรับวาเปนการรับอื่นๆ หรือ
รับจากการผลิตจากนัน้ ใสรหัสของคลังที่ตองการใหสินคาเพิ่ม และวนัที่การรับพรอมทั้งเลขที่การ
รับสินคา หรือใบรับสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.114 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการรับสินคา กรณีอ่ืนๆ 
 

7.2 การจายสินคา กรณอ่ืีนๆหมายถึงการลดลงของสินคาโดยที่ไมเกิดหนี้ กับ
ลูกหนี้รายใด เชน การจายวัตถุดิบจากการผลิต หรือกรณทีําการปรับปรุง ยอดยกมาของสินคากรณทีี่
ของสินคาไมเทากัน ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการรับสินคา กรณีอ่ืนๆ แสดงไวรูป 
5.115 – 5.116 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
รูปที่ 5.115 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการจายสินคา กรณีอ่ืนๆ 
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โดยโปรแกรมจะใหปอนการจายสินคา โดยเริ่มจากการเลือกประเภทการจายวาเปนการรับอื่นๆ 
หรือรับจากการผลิตจากนั้น ใสรหัสของคลังที่ตองการใหสินคา และวนัที่การจายพรอมทั้งเลขที่การ
จายสินคา หรือใบจายสินคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
รูปที่ 5.116 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลการจายสินคา กรณีอ่ืนๆ 

 
 8.  ระบบบริหารการผลิต ของโปรแกรม สามารถในการทํางานหลายสวนดวยกันคือ 
สามารถประกอบสินคา หรือแยกสวนสินคา จากนั้นทําการตัดสตอกวตัถุดิบ และทําการเพิ่มสตอก
สินคาสําเร็จรูป  ในการเขาสูระบบบริหารการผลิต แสดงไวดังรูป 5.117 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.117 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอระบบบริหารการผลิต 
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8.1 การกําหนดสูตรการผลิต โดยปกติ กอนทําการผลิตสินคาแตละชนิด จะตองมี
การกําหนดสตูรการผลิตไมเหมือนกนัดังนั้นการกําหนดสูตรการผลิตจําเปนจะตองกําหนดสูตรการ
ผลิตใหครบทุกสินคาที่ตองการจะทําการผลิต ในการเขาสูหนาจอและการกรอกขอมูลการกําหนด
สูตรการผลิต แสดงไวรูป 5.118 – 5.119 

 
 

 
 
 

รูปที่ 5.118 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกําหนดสตูรการผลิต 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.119 หนาจอแสดงการกรอกขอมูลสูตรการผลิต 
ความหมายของขอมูล 

-  รหัสสินคา  = ช่ือสินคาที่ตองการการผลิต หรือช่ือสินคาที่ตองการได
จากผลิต 

-  จํานวนที่ได  = ปริมาณสินคาที่ผลิตได (หนวยยอยสุด) 
-  รหัสวัตถุดิบ  = ช่ือวัตถุดิบที่ตองการใชผลิต 
-  จํานวนทีใ่ช  = จํานวน/ปริมาณวัตถุดิบทีใ่ชสําหรับการผลิตโดยเปน

หนวยยอยที่สุดของจํานวน/ปริมาณที่ใช 

Acer123
Text Box
271



 269

-  ราคาทุนตอหนวย = ทุนโดยเฉลี่ยทีต่องใชสําหรับการผลิต (ไมใสก็ไดไวคิด
ตนทุน) 

-  NOTE  = ใสเพิ่มเติม เพือ่ใหแสดงในสูตรการผลิตเทานั้น 
8.2  การวางแผนการผลิต เปนการกําหนดถึงสินคาที่ตองการผลิต วาวันใดจะตอง

ทําการผลิตสินค้ําจํานวนเทาใด โดยมาจาการสั่งซื้อสินคาของลูกคา ในการเขาสูหนาจอและการ
กรอกขอมูลการกําหนดแผนการผลิต  แสดงไวรูป 5.120 – 5.121 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.120 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการกําหนดแผนการผลิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.121 หนาจอแสดงการกําหนดแผนการผลิต 
ความหมายของขอมูล 

-  # ใบวางแผนผลิต = เลขที่ใบสั่งผลิต 
-  จํานวนผลิต  = จํานวนที่แสดงถึงความตองการใหผลิต 
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-  รหัสสินคา  = ชื่อสินคาที่ตองการการผลิต หรือช่ือสินคาที่ตองการได
จากผลิต 
  8.3 การประกอบสินคาจากสูตร หลังจากที่ไดทําการกําหนดสูตรการผลิตเปน ที่
เรียบรอยแลว อาจจะตองการทําการผลิตสินคาตามที่มีการกําหนดสูตรในเบื้องตน โดยใหใสจํานวน
ของสินคาที่ตองการผลิต (หนวยยอยสุด) จากนั้นโปรแกรมจะทําการบอกถึงจํานวนของวัตถุดิบที่
จะตองตัดสตอก ในขณะที่โปรแกรมแสดงถึงจํานวนที่จะตองใช หรือผูผลิตอาจจะทําการปอน
จํานวนที่ตองการที่จะใหตดัสตอกสินคาอีกได โดยหลังจากที่ไดทําการสั่งผลิตจนเปนที่เรียบรอย
แลว จะเกิดสนิคาสําเร็จรูปพรอมทั้งทําการตัดสตอกของวัตถุดิบโดยอตัโนมัติ ในการเขาสูหนาจอ
และการกรอกขอมูลการประกอบสินคาจากสูตร แสดงไวรูป 5.122 – 5.123 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 5.122 หนาจอแสดงการเขาสูหนาจอการประกอบสินคาจากสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รูปที่ 5.123 หนาจอแสดงการประกอบสินคาจากสูตร 
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ความหมายของขอมูล 
-  เลขที่ใบผลิต  = เลขที่การผลิตสินคาสําเร็จรูป(จําเปนตองใส) 
-  เลขที่เอกสาร  = กําหนดโดยอตัโนมัติ 
-  เลขที่ใบวางแผน = อางอิงกรณีทีม่ีเลขที่ใบวางแผนการผลิต 
-  รหัสสินคา  = รหัสสินคาที่ตองการผลิต 
-  เลือกหนวย  = ลักษณะนามเรยีกสินคา 

 
 
5.5 ประเมินผลระบบเอกสารในการบรหิารการผลิต 
 

หลังจากไดทําการศึกษาและออกแบบระบบเอกสารเพื่อพัฒนาระบบบริหารการผลิต
สําหรับโรงงานตัวอยาง แลวผูวิจัยไดนําระบบที่ไดทําการออกแบบไวนําไปใหผูปฏิบัติงาน ไดทํา
การทดลองใชงานเปนระยะเวลาสามเดือน คือตั้งแตเดือนสิงหาคม ถึงเดือนพฤศจกิายน ซ่ึงจากการ
นําระบบไปใหผูปฏิบัติงานใชพอสรุปผลจากการประเมนิไดดังนี ้

1. หลังจากการปรับปรุงโครงสรางองคกร และจัดสายบังคับบัญชา (Span of Control) ให
อยางเหมาะสม ทําใหสามารถแบงเบาภาระของกรรมการผูจัดการ ซึ่งเปลี่ยนบทบาทหนาที่จากการ
ปฏิบัติงานประจํามาเปนการบริหารในลักษณะของการวางแผน ติดตาม ควบคุม  

2. จากการเพิ่มหนวยงานที่มีความสําคัญและจําเปนตอองคกร ชวยทําใหสามารถรองรับ
การขยายตวัขององคกรได และชวยเอ้ืออํานวยและสนับสนุนการทาํงาน เชนการจัดตั้งใหมีแผนก
ขาย ทําหนาทีรั่บผิดชอบงานโดยตรงดานการเสนอสินคาใหกับลูกคา  

3. จากการจดัทําคําบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) ทําใหผูปฏิบัติงานรูวาตนเองมี
สายบังคับบญัชาขึ้นกับใคร ลดปญหาการสั่งงานขามสายบังคับบัญชา และชวยเพิม่ประสิทธิภาพ
การทํางานใหมีระบบยิ่งขึ้น โดยดูการทํางานที่ผิดพลาดมีจํานวนนอยลง และสามารถหา
ผูรับผิดชอบไดในกรณีที่เกดิปญหา 

4. จัดทําระบบฐานขอมูลหลัก ซ่ึงประกอบดวย ขอมูลเจาหนี้ ขอมูลลูกคา ประเภทของ
สินคา ตัวสินคา รหัสสินคา คลังสินคา โดยขอมูลเหลานี้ นําไปใชเปนฐานขอมูลในการบริหารการ
ผลิต เชนเมื่อตองการสงสินคาใหลูกคา สามารถตรวจสอบไดวาประวตัิการสั่งซื้อของลูกคาเจานั้น
เปนอยางไร และขอมูลเหลานี้ใชเปนขอมลูในการจัดทําเอกสารได 
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5. ไดทําการเพิ่มเอกสารที่ใชในการบริหารการผลิต ดังนี้ 

 
ตารางที่ 5.11  จํานวนประเภทเอกสาร (หลังปรับปรุง) 

  ประเภทเอกสาร ระบบเดิม ระบบปรบัปรุงใหม 
  วางแผน ไมมี 7 ฉบับ 
  ควบคุม 1 ฉบับ 15 ฉบับ 
  ติดตอประสานงาน 4 ฉบับ 20 ฉบับ 
  ขั้นตอนการทํางาน (WI) ไมมี 8 ฉบับ 

 
6. หลังจากนําเอกสารแบบฟอรม เขามาชวยในการติดตอประสานงาน สงผลใหเกิดการ

ส่ือสารที่ถูกตองสามารถปฏิบัติตามคําสั่งไดอยางถูกตอง รวมทั้งยังสามารถตรวจสอบยอนกลับได
ในกรณีที่พบปญหาตางๆ  ซ่ึงผลที่ไดมีดังตอไปนี ้

5.1 การลดลงของเปอรเซ็นตจํานวนครั้งของการผิดพลาดในการรับคําสั่งซื้อสินคา
จากลูกคา จากเดิม 36 % เหลือ 20 % แสดงผลที่ไดในตารางที่ 5.12 
 

ตารางที่ 5.12 จํานวนปญหาการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา (หลังปรับปรุง) 
รายเดือน ประเภท 

กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน รวม 
จํานวนการรับคําสั่งซื้อจากลูกคา 8 6 6 20 
จํานวนที่เกดิขอผิดพลาด 1 2 1 4 
% ปญหาการรบัคําสั่งซื้อ 12.50 33.33 16.67 20.00 

 
5.2 การลดลงของจํานวนการสงสินคาลาชาที่เกิดขึ้น จาก เดมิ 11 คร้ัง เหลือ 3 คร้ัง

ในชวงระยะเวลา 3 เดือน แสดงผลที่ไดในตารางที่ 5.13 
 

ตารางที่ 5.13 จํานวนปญหาการสงสินคาลาชาใหลูกคา(หลังปรับปรุง) 
รายเดือน ประเภท 

กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน 
จํานวนการสงสินคาลาชา (ฉบับ) - 2 1 
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7. ทําการกําหนดขั้นตอนการทาํงาน และการไหลของเอกสาร ของแตละกิจกรรมตางๆ
ชวยทําใหการจัดเก็บเอกสารของหนวยงานเปนระบบระเบียบเพิ่มมากขึ้นสามารถนํามาใช
ประกอบการตดัสินใจ ซ่ึงผลที่ไดมีดังตอไปนี้ 
  7.1 การลดลงของระยะเวลาโดยเฉลี่ยในการคนหาขอมูลในแตละแผนกลดลง จาก
เดิมใชเวลาเฉลี่ย  25 นาที เหลือ 6.5 นาที แสดงผลที่ไดเปนตามตารางที่ 5.14 
 
 ตารางที่ 5.14 เวลาโดยเฉลี่ยในการคนหาขอมูลในแตละหนวยงาน (หลังปรับปรุง) 

เวลาโดยเฉลี่ยท่ีใช (นาที) หนวยงาน 
คนท่ี 1. คนท่ี 2. เฉล่ียท้ัง 2 คน 

การขาย คงคลัง บัญชี 2 4 6 
การผลิต 3 4 7 
  คาเฉลี่ยรวม 6.5 

 7.2  การลดจาํนวนการสูญหายของเอกสาร จากเดิม 9 ฉบับ เหลือ 2 ฉบับในชวง
ระยะเวลา 3 เดือน แสดงผลที่ไดในตารางที่ 5.15 

 
ตารางที่ 5.15 จํานวนปญหาการสูญหายของเอกสาร (หลังปรับปรุง) 

รายเดือน ประเภท 
กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน 

จํานวนเอกสารที่สูญหาย (ฉบับ) 1 1 - 
 
 

8. มีการจัดทํารายงานสรุป ขอมูลที่สําคัญเพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ เพื่อใชเปน
ขอมูลการตัดสินใจและเปรยีบเทียบผล เชน รายงานการสั่งซื้อลูกคา รายงานการสั่งซื้อ รายงานสง
สินคา รายงานรับชําระเงินจากลูกคา  รายงานทะเบยีนเช็ค 

โดยจากขอมูลที่กลาวมาขางตน สามารถเปรียบเทียบขอแตกตาง ของการทํางานกอนและ
หลังการนําระบบเอกสารที่ไดจัดทําขึ้นไดในตารางที่ 5.16 
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ตารางที่ 5.16 เปรียบเทียบขัน้ตอนการทํางานกอนและหลังนําระบบมาใชงาน 
   

ระบบ กอนนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

หลังนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

1. ระบบจัดทําแฟมฐานขอมูลหลัก   
     - แฟมขอมลูบริษัท ไมมี มี 
     - แฟมขอมลูของลูกคา ไมมี มี 
     - แฟมขอมลูของบริษัทผูขาย ไมมี มี 
     - แฟมขอมลูประเภทสินคา/      
       วัตถุดิบ ไมมี มี 

     - แฟมขอมลูสวนประกอบ   
        สินคาสําเร็จรูป ไมมี มี 

     - แฟมขอมลูคลังสินคา ไมมี มี 
2. ระบบการสั่งซื้อวัตถุดิบ/อุปกรณ   

     - การสั่งซื้อกับบริษัทผูขาย ติดตอทางโทรศัพท 
 ออกเอกสารใบสั่งซื้อ 

ติดตอทางโทรศัพท  
ออกเอกสารใบสั่งซื้อ 

     - ออกเอกสารรายงานการสั่งซื้อ ไมมี เอกสารรายงานการสั่งซื้อ 
3. ระบบการรับวัตถุดิบจาการสั่งซื้อ   
     - การตรวจรับวัตถุดิบ ไมมี เอกสารใบตรวจรับวัตถุดบิ 
     - การบันทกึขอมูลการซื้อ ไมมี มี 
4. ระบบการเตรียมจายชําระวัตถุดิบ/อุปกรณ   
     - การตรวจสอบรายการซื้อ ไมมี เอกสารใบรับวางบิล 
     - การออกเอกสารในการจายเงิน ไมมี เอกสารใบสําคัญจาย 
5. ระบบการจายเงินชําระคาวัตถุดิบ/อุปกรณ   
     - การบันทกึขอมูลการจายเงิน ไมมี มี 
     - ออกเอกสารรายงานการจายเงิน ไมมี เอกสารรายงานทะเบยีนเช็ค 
6. ระบบการสงคืนวตัถุดิบ/อุปกรณ   
     - การสงคืนวัตถุดิบ ไมมี เอกสารใบสงคืน 
     - การบันทกึขอมูลการสงคืน ไมมี มี 
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ตารางที่ 5.16 (ตอ) เปรียบเทยีบขั้นตอนการทํางานกอนและหลังนําระบบมาใชงาน 
 

ระบบ กอนนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

หลังนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

7. ระบบการรับคําสั่งซื้อลูกคา   
     - การรับคําสั่งซื้อจากลูกคา ไมมี เอกสารใบรับคําสั่งซื้อ 
     - ออกเอกสารรายงานในการรับคํา      
        ส่ังซื้อ ไมมี 

เอกสารรายงานสั่งซื้อ 

     - การเสนอราคาใหกับลูกคา ไมมี เอกสารใบเสนอราคา 
8. ระบบการสงมอบสินคาใหลูกคา   
     - การสงสินคาใหลูกคา ใบกํากับภาษ/ีใบสงของ ใบกํากับภาษ/ีใบสงของ 
     - การบันทกึขอมูลการขาย ไมมี มี 
     - ออกเอกสารรายงานในการสงสินคา ไมมี เอกสารรายงานสงสินคา 
9. ระบบการเรียกเก็บเงิน   
     - การเรียกเก็บเงินลูกคา ไมมี เอกสารใบวางบิล 
10. ระบบการรับเงิน   
     - การบันทกึขอมูลการรับเงิน ไมมี มี 
     - ออกเอกสารรายงานในการรับเงิน ไมมี เอกสารรายงานการรับเงิน 
11. ระบบการรับคืนสินคา   
     - การรับคืนสินคา ไมมี เอกสารใบลดหนี ้
     - การบันทกึขอมูลการรับคืนสินคา ไมมี มี 
12. ระบบการผลิต   
     - การสั่งผลิต ไมมี เอกสารใบสั่งผลิต 
     - การสั่งตัดวัสด ุ ไมมี เอกสารใบสั่งตัดวัสด ุ
     - การบันทกึขอมูลการสั่งผลิต ไมมี มี 
13. ระบบการเบิกวัตถุดิบเพือ่ใชการผลติ   
     - การเบิกวตัถุดิบ เอกสารใบเบิกวัตถุดิบ เอกสารใบเบิกวัตถุดิบ 
     - การขอซื้อ ไมมี เอกสารใบขอซื้อ 
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ตารางที่ 5.16 (ตอ) เปรียบเทยีบขั้นตอนการทํางานกอนและหลังนําระบบมาใชงาน 
 

ระบบ กอนนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

หลังนําระบบ 
เอกสารมาใชงาน 

14. ระบบการบันทึกสินคาผลิตเสร็จ   
     - การจัดสงเขาคลัง ไมมี เอกสารใบโอนสินคา 
     - การบันทกึขอมูลการผลิต ไมมี มี 
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บทที่ 6 
 

สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 
 
6.1 สรุปผลการวิจัย 
 

วิทยานิพจนฉบับนี้เปนการวจิัย เพื่อศกึษาถึงระบบเอกสารเพื่อพัฒนาระบบบริหารการผลิต
สําหรับโรงงานผลิตช้ินสวนรถยนตซ่ึงมีการบริหารดําเนนิงานเปนแบบครอบครัว และจาก
การศึกษาพบวา ปญหาที่เกดิขึ้นสวนใหญเปนปญหาทางดานระบบขอมูลที่ใชในการติดตอส่ือสาร
ประสานงานกนัภายในองคกรซึ่งสงผลกระทบใหเกิดปญหาดานการบริหารการผลิต จนทําใหเกดิ
ความผิดพลาดในระบบงานบอยครั้ง ดงันั้นในงานวจิยัคร้ังนี้จึงไดเสนอแนวทางแกไขปญหาโดย
การออกแบบระบบเอกสารทีเ่หมาะสมเพื่อใชในการติดตอประสานงานของแตละแผนก ซ่ึงจะทาํ
ใหระบบบรหิารการผลิตโรงงานตัวอยางดําเนินไปไดดวยดีและลดความผิดพลาดที่เกิดขึ้นให
นอยลง 

การศึกษาระบบเอกสารเพื่อพัฒนาระบบบริหารการผลิตของโรงงานตัวอยาง ไดทําการ
ปรับปรุงในดานตางๆดังนี ้

 
ดานการจัดการองคกร 

 ผูวิจัยไดเสนอแนวทางการปรับปรุงโครงสรางองคกร เพื่อชวยใหมกีารแบงเบาภาระของ
ผูบริหารในระดับกลางมีการจัดตั้งหนวยงานขึ้นมารองรับงานทางดานการผลิต และดานสนับสนนุ
การผลิต การจัดสายบังคับบัญชาใหชัดเจน การจัดกลุมหนวยงานทีท่ําหนาที่เหมอืนกันเขาดวยกัน 
โดยคํานึงถึงความยดืหยุนและการใชประโยชนของบุคคลากรใหมากที่สุด การกําหนดขอบขาย
หนาที่และความรับผิดชอบในแตละฝายในองคกรใหเดนชัดมากยิ่งขึน้ โดยการจดัทําคําบรรยาย
ลักษณะงาน และการจัดทําขอกําหนดคุณสมบัตขิองพนักงานในตําแหนงตางๆที่สําคัญทางดาน
สนับสนุนการผลิตและการผลิต 
 ภายหลังการปรับปรุงโครงสรางองคกร สามารถทําการประเมินผลจากลักษณะการทํางาน
และโดยการสัมภาษณพนกังานในแตละระดับตั้งแตผูบริหารระดับสูงจนถึงผูปฏิบัติงาน และการเขา
รวมสังเกตโดยตรงดังนี ้  

1. พนักงานในแตละระดับสวนใหญ มีความเขาใจขอบขายอํานาจหนาที่และความ
รับผิดชอบของตนเองเดนชดัมากขึ้นความยุงยางในการทํางานมีนอยลง เพราะจะไมมีการกาวกาย
หนาที่กนั 
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2. โครงสรางองคกรมีการรองรับดานการบรหิารที่ดีขึ้น สงผลใหผูบริหารมีการ
มอบหมายงานชัดเจนขึ้นมอํีานาจการตัดสินใจ และเปดโอกาสใหผูบริหารในระดับรองลงมาไดมี
สวนรวมในการบริหารมากขึ้น ซ่ึงผูบริหารก็จะมีเวลาในการทํางานดานๆอื่นเพื่อพฒันาองคกรได
มากขึ้นกวาระบบเดิม 

3. มีความคลองตัวในการบริหารงานมากขึ้น 
4. การติดตอประสานงานระหวางแผนกตางๆดีขึ้น เพื่อแกไขปญหารวมกนัมากขึ้น 
5. ชวยใหทางโรงงานสามารถสรรหาบุคคลที่มคีุณสมบัติตรงตามความตองการของงาน

ในแตหนาที่ เพราะไดมกีารจัดทําขอกําหนดคุณสมบัตขิองพนักงานในตําแหนงตางๆไว 
 
 ดานการสัง่การ 
 จัดใหมีการทําเอกสารแบบฟอรมมาใชในการสั่งการแทนแบบเกา คือการสั่งการดวยวาจา 
เนื่องจากความผิดพลาดสงผลใหเกดิการสื่อสารที่ถูกตองสามารถปฏิบัติตามคําส่ังไดอยางถูกตอง
รวมทั้งยังสามารถตรวจสอบยอนกลับไดในกรณีที่พบปญหาตางๆ 
 

ดานระบบเอกสารและรายงาน 
 ผูวิจัยไดเสนอระบบเอกสารและรายงานสาํหรับงานดานการผลิตและดานที่ชวยสนับสนุน
การผลิตซ่ึงประกอบดวยกิจกรรมตางๆดังนี้ คือการวิเคราะหการไหลของกิจกรรมการดําเนนิงาน
ดานการบริหารการผลิตเสนอรูปแบบเอกสารและรายงาน สุดทายคอืการเสนอระบบทางเดินของ
เอกสารและรายงาน เพื่อชวยควบคุมงานดานการบริหารการผลิตและเปนขอมูลใหกับแผนกตางๆ
ในการทํางาน รวมทั้งเปนเครื่องมือชวยในการตัดสินใจของผูบริหาร ซ่ึงจะสามารถสรุปผลที่ไดจาก
การจัดทําระบบเอกสารและรายงานไดดังนี้ 

1. สามารถใหขอมูลที่ถูกตองแกผูบริหารในระดับตางๆ เพื่อใชในการวางแผน การ
วิเคราะห การควบคุม และการตัดสินใจ 

2. เปนการถายทอดความรูความชํานาญของผูปฏิบัติงานที่มีความชํานาญและมี
ประสบการณสูงเปนลายลักษณอักษร เพื่อใหผูที่เขามาทีห่ลังไดมีโอกาสเรียนรูงานในทุกๆดาน 

3. ชวยใหการดําเนินงานที่เคยลาชามีความสะดวกรวดเรว็ขึน้ ไมมีความสับสนในแตละ
ขั้นตอนของการดําเนินงาน เพราะมีขอมุลที่ถูกตองและมีการกาํหนดทิศทางการดําเนนิงานที่
แนนอน 

4. มีระบบเอกสารและรายงานทางดานการบริหารการผลิตที่เหมาะสมกบัความตองการ
นําไปใชงาน จะชวยใหหวัหนาแผนกสามารถตรวจสอบและควบคุมไดงายขึ้น และมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นดวย 
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5. การควบคุมการปฏิบัติงานและการวิเคราะหตางๆสามารถกระทําไดอยางมี
ประสิทธิภาพ เพราะมีขอมูลจากรูปแบบรายงานและเอกสารที่แนนอน ทําใหเกคิวามผิดพลาดได
นอย 

6. ทําใหมีมาตรฐานในการเปรียบเทียบขอมูลที่เกิดขึ้นจริงกบัขอมูลที่ไดเกบ็ไว และ
สามารถนําขอมูลที่ไดมาสรางเปนมาตรฐานเพื่อใชสําหรบัการเปรียบเทียบในครั้งตอๆไป 
  

ขอจํากัดและอุปสรรค 
ปญหาและอุปสรรคเปนสิ่งที่พบไดโดยท่ัวไปในการดําเนินงานวิจยั การแกไขปญหาและ

อุปสรรคที่เกิดขึ้นเปนสิ่งที่สําคัญ แตส่ิงที่มีความและเปนประโยชนยิ่งกวาการแกไขปญหาและ
อุปสรรคที่เกิดขึ้น คือการเรียนรูเพื่อที่จะปองกันมิใหเกดิปญหาดังกลาวขึน้อีก หรือถาจะเกดิขึ้นกใ็ห
อยูในระดับทีส่ามารถควบคุมไดดีขึ้นกวาเดิม สําหรับงานวิจยันีใ้นระหวางการดําเนินการพอที่จะ
สรุปถึงปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นไดดังนี้ 

1. ในดานรองกรรมการผูจัดการ เนื่องจากทางรองกรรมการผูจัดการถือไดวาเปนจุด
ศูนยกลางของระบบเอกสารแตละแผนก ปญหาและอุปสรรคที่พบ คือ พนักงานบางสวนยังไมคอย
ใหความสําคญัเทาที่ควรทําใหการสนับสนุนเปนไปโดยไมเต็มทีแ่ละขาดการสะทอนกลับ 
(Feedback) ของขอมูลที่เปนประโยชน ซ่ึงควรตองแกไขโดยการใหความรูและความเขาใจที่ถูกตอง 
ถึงความสามารถ ขอจํากัด และประโยชนทีจ่ะเกิดขึ้นของระบบเอกสารตั้งแตเร่ิมตนของ
กระบวนการปรับปรุงและพฒันาระบบ 

2. ในดานผูปฏิบัติงาน ซ่ึงมีความเขาใจทางดานระบบเอกสารและคอมพิวเตอรนอย
เนื่องจากพนักงานสวนใหญในโรงงานมีความรูไมมากนกั และผูปฏิบัติงานบางสวนมีความเคยชิน
กับการปฏิบัติงานในลักษณะเชนเดิม คือทาํงานใหแลวเสร็จไปเฉพาะหนา ขามขั้นตอน และไมนิยม
บันทึกขอมูลหลักฐานซึ่งส่ิงที่เกิดขึ้น มีผลใหระบบงานเกิดความไมสม่ําเสมอขาดความตอเนื่อง อัน
สงผลตอความถูกตองและครบถวนของขอมูลที่จัดทําขึ้นในระบบตอไป นอกจากนีจ้ากาการที่ไดมี
การปรับปรุงระบบงานในแผนกตางๆขึ้นและตองการปฏิบัติงานตามขั้นตอนดังกลาวขึ้น การละเลย
ของผูที่เกี่ยวของตอการชี้แจงใหเห็นถึงความจําเปนและประโยชนกับผูปฏิบัติงาน รวมทั้งการขาด
การติดตามอยางตอเนื่องจึงสงผลใหเกิดปญหาในระบบอีกประการหนึ่งดวย ดังนั้นการปรับปรุง
โดยนําระบบมาใช จําเปนตองใชระยะเวลาในการอบรมทําความเขาใจสวนขอมูล เพื่อใหพนักงาน
คุนเคยแบการใชเอกสารแบบฟอรมตางๆดวย 
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6.2 ขอเสนอแนะ 
 

การปรับปรุงระบบเอกสารขององคกร ดังที่ไดนําเสนอมาทั้งหมดในงานวจิัยนี ้ เปน
แนวทางหนึ่งของความพยายามในการที่จะทําใหปรับปรุงและพัฒนาระบบติดตอส่ือสารขององคกร
ใหเกิดคุณคามากที่สุด ซ่ึงผลที่ไดรับจากการดําเนนิงานนั้นอยูในเกณฑที่นาพอใจ อยางไรกด็ี
ขอเสนอแนะเพิ่มเติมที่ตอเนือ่งจากงานวิจยั สามารถสรุปไดเปนประเด็นตางๆดังนี ้

1. เอกสาร แบบบันทึก หรือรายงาน ทีไ่ดรับการจัดทําขึ้นจากระบบเอกสาร เปนผลมาจาก
พื้นฐานของกระบวนการทํางานในองคกรที่เปนระบบ ชัดเจน และไมสับสน ดังนัน้การควบคุมให
กระบวนการทาํงานเปนไปอยางมีระบบจึงเปนสิ่งที่จําเปน และละเลยเสยีไมได ทั้งนีเ้พื่อใหขอมูลที่
เกิดขึ้นมีความถูกตอง และเชื่อถือได นอกจากนี้เพื่อที่จะชวยใหกระบวนการทํางานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพมายิ่งขึ้น ควรที่จะไดมีการปรับปรุงกระบวนการการทํางานอยางตอเนื่องโดยอาศัย
แนวทางของการศึกษาการทาํงานประกอบในการดําเนินงานดังกลาว 

2. งานวิจยัที่ไดดาํเนินการนี้ มจีุดมุงหมายที่จะปรับปรุงระบบเอกสารเพือ่ที่จะตอบสนอง
ตอความตองการเปนหลัก ซ่ึงหัวหนาในแตละแผนกตองใชวิจารณญาณหรือประสบการณของ
ตนเองประกอบในการเลือกใช ดังนัน้งานที่ควรจะไดมีการดําเนนิการตอนั้นควรที่จะไดมีการ
วิเคราะหถึงความจําเปนในระบบสําหรับงานในแตละแผนก เพื่อใหเกดิความเหมาะสม กะทัดรัดใน
ตัวเอกสารตอการนําไปใชรวมทั้งปองกันการเกิดสภาพของการไดรับเอกสารมากเกนิไป (Over 
Information)  

3. แนวทางการปรับปรุงระบบเอกสารที่ไดนําเสนอในงานวจิัยนี้ สวนใหญจะเกี่ยวของ
กับขอมูลสารสนเทศที่เกิดขึน้จากภายในองคกร แตโดยความเปนจริงแลวกรรมการผูจัดการจะตอง
มีความสัมพันธกับขอมูลสารสนเทศภายนอกองคกรดวย ดังนั้นควรไดมีการพัฒนาระบบเอกสารใน
สวนดังกลาวเพิ่มเติมดวย 

4. ผูบริหารถือไดวาเปนหัวใจสาํคัญของการใชประโยชนจากระบบเอกสารที่จัดทําขึ้นไม
วาจะดีแคไหน ก็จะไมมปีระโยชนอันใดเลยถาไมไดรับการนําไปใชงานโดยผูบริหาร ดังนัน้
ผูบริหารจําเปนตองปรับตัว หรือปรับวิธีการทํางานเดิมบางสวนเพื่อสรางความรู ความเขาใจอยาง
แทจริง ในระบบทั้งที่ตนเองมีความตองการและที่ไดรับจากแผนกหรอืหนวยงานอืน่ๆ 

5. การปรับตัวและการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น เปนสิ่งที่จําเปนอยางยิ่งสําหรับการ
ดําเนินธุรกจิในปจจุบัน ดังนั้นจึงไมควรมีการยึดตดิกับระบบงาน ระบบเอกสาร ที่เดิมใชการไดดแีต
อาจไมเหมาะสมแลวในสภาวะปจจุบัน แนวทางทีเ่หมาะสมคือการใชระบบเปนเครื่องมือทางการ
บริหารที่สอดคลองไปกับเปาหมายและกลยุทธในการดําเนินธุรกิจใหมากขึ้นกวาการเปนเพียง
เครื่องมือปฏิบัติงานประจํา 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก  ก 
 

แบบสอบถามสําหรับเกบ็รวบรวมขอมูลในโรงงานเพื่อประกอบ 
ในการศึกษาและวิเคราะห 

 

 
 
 
 

 



แบบสอบถาม  
 

สําหรับเก็บรวบรวมขอมูลในโรงงานเพื่อประกอบในการศึกษาและวิเคราะห 
หนวยงาน   __________________           หนาที่รับผิดชอบ   __________________
  
การจัดองคกรปจจุบัน                 มาก          ปานกลาง          นอย 

1. การจัดโครงสรางปจจุบันใหความสะดวกตอการปฏิบัติ 
ไดมากนอยเพยีงใด 

2. โครงสรางองคกรในปจจุบนั ทานคิดวามคีวามเหมาะสม 
มากนอยเพียงใด 

3. การรูในหนาทีรั่บผิดชอบของตัวพนกังานแตละคน 
มากนอยเพียงใด 

4. การสั่งงานในหนวยงานเปนไปตามสายงานบังคับ 
บัญชามากนอยเพยีงใด 

5. ความชัดเจนในการกําหนดหนาที่ ความรบัผิดชอบ 
ของแตละหนวยงานมากนอยเพยีงใด 
 

เสนอแนะเพิ่มเติม  
__________________________________________________________________ 
 
ระบบติดตอประสานงาน                 มาก  ปานกลาง         นอย 

1. สภาพการติดตอส่ือสารอยางไมเปนทางการภายใน 
หนวยงานมีอยูมากนอยเพยีงใด 

2. ความเดนชดัในการกําหนดทิศทางการไหลของ 
ขอมูลขาวสารมากนอยเพียงใด 

3. มีโครงสรางการไหลของขอมูล (Flow  Chart) ที่สง 
ผลตอการปฏิบัติงานภายในหนวยงานประสบผล 
สําเร็จไดมากนอยเพยีงใด 

เสนอแนะเพิ่มเติม  
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
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ระบบเอกสารที่ใชอยูปจจุบนั                  มาก  ปานกลาง         นอย 

1. จํานวนเอกสารที่ใชอยูเพื่อเกบ็ขอมูลในหนวยงาน 
 มีมากนอยเพียงใด 
2. ความสมบูรณของขอมูลในเอกสาร (บงบอกถึงรูป 
 แบบของเอกสาร และความเพียงพอของขอมูล) 
 มีมากนอยเพียงไร 
3. ความถูกตองแมนยําของขอมลูในเอกสารเพือ่ใช 

ในการตัดสนิใจมีมากนอยเพยีงใด 
4.  ความสม่ําเสมอในการบันทกึขอมูลมากนอยเพียงใด 
 

 เอกสารที่ใชอยูปจจุบนั 
1. _____________________________________________ 
2. _____________________________________________ 
3. _____________________________________________ 

 
 
แนวคิดของพนักงาน                 มาก  ปานกลาง         นอย 

1. ความตองการของตัวพนกังานในการนําระบบเอกสาร 
เขามามีมากนอยเพียงใด 

 2.   ทางเจาของโรงงานใหความสําคัญกับงานเอกสารมาก 
  นอยเพยีงใด 
 3.  พนักงานมีความเขาใจถึงประโยชนของระบบเอกสาร 
  มากนอยเพียงใด 
 
เสนอแนะเพิ่มเติม  _______________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
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ภาคผนวก  ข 
 

คําบรรยายลักษณะงานในโรงงานตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คําบรรยายลักษณะงาน (Job  Description) 

 
 เปนขอมูลเกี่ยวกับงานที่รวบรวมไดแลวนํามาจัดทําคําอธิบายงานตามที่เปนอยูจริง ซ่ึงจะ
ประกอบดวยหัวขอตางๆดังนี้ 

1. ช่ือตําแหนง หนวยสังกัด 
2. คําอธิบายงานโดยสรุป 
3. หนาที่หลักทีต่องปฏิบัติ ซ่ึงจะเปนประเดน็สําคัญของงานที่จะตองทําใหสําเร็จ แต

ไมใชรายละเอียดของหนาที ่
4. การบังคับบัญชาและการถูกบังคับบัญชา เปนการรายงานเพื่อประโยชนในการควบคุม

ของผายบริหาร การรายงานผลตอผูบังคับบัญชาในเวลาอันสมควร 
5. ความเกีย่วของกับงานอื่นทางแนวดิ่งและทางราบ : สายงาน (ทางดิ่ง ทางราบ) ทางเดนิ

งาน และกระบวนการทํางาน 
6. รายละเอียดของหนาที่ เพื่อขยายประเด็นสาํคัญของหนาที่หลัก โดยการกําหนดหนาที่

ที่แนนอนของผูดํารงตําแหนงนั้นๆ 
7. การประสานงาน จะอธิบายถึงการทํางานรวมกนัขั้นพื้นฐานเพื่อใหเกิดการ

ประสานงานและสามารถกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดําเนินงาน 
8. คําอธิบายความหมายทางเทคนิคเฉพาะที่เกี่ยวกับงาน 
9. หมายเหตุประกอบหัวขอขางตน หรือเพิม่เติมลักษณะงานพิเศษของงาน หรือแบบ

พฤติกรรมที่คาดหวังตองการในงาน 
 
สําหรับงานจัดการมักจะเกีย่วกับเปาหมาย และปจจยัแสดงสถานการณ ซ่ึงบอกขนาดของ

กลุมคนทํางานภายใตการบงัคับบัญชา ประเภทคนทํางาน และระดับการมอบหมายหนาที่ คําอธิบาย
จะแสดงเปาหมายที่แบงสรรไปตามทรัพยากรทางกายภาพ การเรียงลําดับหนาที่ งานที่บุคคลหรือ
กลุมตองทําใหสําเร็จ พรองทั้งแสดงรายการใหเหน็วาแตละเปาหมายที่ระบุไวนั้นมกีิจกรรมอะไรที่
ตองทําเพื่อใหงานบรรลุถึงจุดมุงหมาย 
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ตําแหนง : กรรมการผูจัดการ           สังกัด : ฝายบริหาร 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ   
 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบการบริหารของบริษัทโดยกําหนดนโยบายและวัตถุประสงค
ขององคกรเพื่อใหเกดิผลประโยชนสูงสุด รวมทั้งการควบคุมและตรวจสอบการดาํเนินงานของทุก
ฝาย รับทราบปญหาและแกไขปญหาที่เกดิขึ้น เพื่อใหการดําเนนิงานตางๆ สอดคลองกับนโยบาย
ของบริษัท รับทราบในเรื่องงบประมาณทุกๆดาน 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตัิ  

1. กําหนดนโยบายและวัตถุประสงคของบริษัท 
2. ควบคุม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานของทุกฝายใหเปนไปตามนโยบาย

และหนาที่ตองปฏิบัติ 
3. รับทราบผลการปฏิบัติงานและปญหาจากทุกฝายของบริษัท 
4. ส่ังการในการดําเนินงาน เพื่อแกปญหาตางๆที่เกดิขึ้นใหสอดคลองกับนโยบายของ

บริษัท 
5. รับทราบในเรื่องงบประมาณ แผนงาน และโครงการของฝายตางๆ 
6. ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอกทางดานการตลาด เพื่อใหสอดคลองกับ

นโยบายบริษทั 
7. ใหคําแนะนํา ปรึกษาอบรมดานการปฏิบตัิงานแกผูใตบงัคับบัญชา 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในการกําหนดนโยบายและการตดัสินใจในเรื่องตางๆ 
2. มีอํานาจในการอนุมัติแผนงาน และ โครงการของฝายตางๆ 
3. มีอํานาจในการตรวจสอบการดําเนินงานของทุกฝายในบริษัท 

 
การประสานงาน 

1. มีการประสานงานปรึกษาหารือกันกับรองกรรมการผูจัดการและผูจัดการโรงงาน 
โดยเฉพาะเรื่องสําคัญที่เกี่ยวกับนโยบาย วตัถุประสงค และงบประมาณของบริษัท 

2. การใหคําแนะนําปรึกษากับรองกรรมผูจัดการในเรื่องตางๆที่สอดคลองกับ
วัตถุประสงคของบริษัท 

3. การใหคําแนะนําปรึกษากับผูจัดการโรงงาน ในเรื่องเกี่ยวกับการผลิตใหสอดคลองตาม
วัตถุประสงคของบริษัท 
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ตําแหนง : รองกรรมการผูจัดการ (ผูจัดการฝายบริหาร)                    สังกัด : ฝายบริหาร 
ผูบังคับบัญชา : กรรมการผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบทางดานงานบริหารของฝายบริหารในแผนกบัญช ี  คงคลัง/
จัดซื้อ ขาย โดยทําการวางแผนการดําเนนิงานของแผนกตางๆ เพื่อใหสามารถตอบสนองนโยบาย 
และวัตถุประสงคของบริษัท รวมทั้งนําสรุปรายงานในทุกๆเรื่องเพื่อเสนอตอกรรมการผูจัดการ และ
ปฏิบัติงานในหนาที่อ่ืนๆตามที่ไดรับมอบหมายจากกรรมการผูจัดการ 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. ดูแลและรับผิดชอบการบริหารแผนกบัญชี/บุคคล  จัดซ้ือ/คงคลัง และแผนกขาย 
2. ประสานงานกบัฝายโรงงาน เพื่อใหทราบขอมูลที่เกี่ยวของกับการผลิตและใชในการ

ขาย 
3. วางแผนการดาํเนินงานของแผนกตางๆใหสอดคลองกับนโยบาย และวัตถุประสงค

ของบริษัท 
4. ควบคุม ติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงานผูใตบังคับบัญชาในแผนกตางๆ 
5. สรางขวัญและกําลังใจในการทํางานของหวัหนาแผนกตางๆ 
6. สงเสริมและพัฒนากิจกรรมตางๆที่สงผลตอการดําเนินงานของฝายใหมปีระสิทธิภาพ

ดียิ่งขึ้น 
7. ใหคําแนะนํา ปรึกษา อบรมทางดานเทคนคิและการปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 
8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของแผนกในฝายบริหาร พรอมทั้งพยายามเพิ่มสมรรถภาพ

การทํางานของพนักงานใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
9. ควบคุมการใชจายงบประมาณใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และตรวจสอบการ

ทํางานของแตละฝายใหเปนไปตามแผนทีไ่ดวางไว 
10. รักษาความลับตางๆของบริษัท 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในการดําเนินงาน เพื่อแกไขปญหาตางๆใหเปนไปตามนโยบายของบริษัท 
2. มีอํานาจในการอนุมัติขอเสนอโครงการและแผนงานของแตละแผนก 
3. มีอํานาจในการตรวจสอบการดําเนินงานและบริหารงานบุคคลของทุกๆแผนก 
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การประสานงาน 
1. มีการติดตอประสานงานกับกรรมผูจัดการในทุกเรื่องที่สอดคลองกับนโยบายของ

บริษัท 
2.     มีหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบ 3 หนวยงาน ไดแก 

 2.1 แผนก จัดซ้ือ / คงคลัง  
 2.2 แผนกบัญชี  
 2.3 แผนกขาย 

3.      อํานาจในการบริหารงานบุคคลภายในฝาย 
3.1  อนุมัติการลากิจภายในแผนกติดตอกนัไมเกนิ2 วัน 
3.2 อํานาจในการพิจารณาความดีความชอบ และการลงโทษผูใตบังคับบัญชา

ภายใตกฎระเบียบของบริษทั 
3.3 อํานาจในการโยกยายพนกังานในฝายบรหิาร 
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ตําแหนง : ผูจัดการ          สังกัด : ฝายโรงงาน 
ผูบังคับบัญชา : กรรมการผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบการบริหารงานของฝายผลิตทั้งหมด ของโรงงานทั้งการ
ควบคุมคุณภาพ   การจัดกําลังคนการมอบหมายการใชวัตถุดิบใหมีประสิทธิภาพสูงสุด การ
จัดระบบการซอมบํารุงและตดิตามผล รวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา การ
ประสานงานกบัฝายอื่นๆที่เกีย่วของเพื่อใหการดําเนนิการผลิตมีประสิทธิภาพและปฏบิัติงานอื่นๆ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. การวางแผนการดําเนินงานภายในฝายใหสอดคลองกับนโยบายและวตัถุประสงคของ
องคกร 

2. กําหนดนโยบายและเปาหมายภายในแผนกตางๆใหชัดเจน เพื่อการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ 

3. รับทราบและควบคุมการปฏิบัติงานภายในฝายและแผนกตางๆใหเปนไปตามแผนก
งานที่ไดกําหนดไว 

4. รับทราบและพิจารณาอนุมตัิแผนการผลิตและการเปลีย่นแปลงการผลิตระหวางงวด 
5. รับทราบการจัดซื้อวัสด-ุ อุปกรณ เครื่องจักรสําหรับแผนกตางๆ 
6. การมอบหมาย ติดตาม ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานในฝาย รวมทั้งการ

จัดทํารายงานและวเิคราะหผลการปฏิบัติงานในฝายเสนอผูบริหารระดับสูง 
7. ปฏิบัติงานในหนาที่อ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 
8. อนุมัติการปฏิบัติงานลวงเวลาของฝายโรงงาน 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในการบริหารงานบุคคลในแผนกผลิต 
2. มีอํานาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงการผลิต การติดตัง้ เปลี่ยนแปลงสภาพของ

เครื่องจักร 
3. มีอํานาจในการตรวจสอบการดําเนินงานของแผนกผลิต 
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การประสานงาน 
1. มีการติดตอประสานกับกรรมการผูจัดการและรองกรรมการผูจัดการเพือ่ขอคําปรึกษา

ในเรื่องการเพิม่ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน 
2. ประสานงานกบัแผนกขายในดานการพยากรณและสั่งการผลิต 
3. ประสานงานกบัแผนกจดัซื้อในเรื่องการขออนุมัติจัดซื้อ 
4. ประสานงานกบัแผนกบัญชทีางดานงบประมาณคาใชจาย   เงินเดือน 

 
คุณสมบัตติางๆ 

1. การศึกษา  :  ปริญญาตรีบริหาร หรือวิศวกรรมศาสตร หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
2. ประสบการณ :  เคยผานงานในสายงานทีเ่กี่ยวของไมนอยกวา 5 ป 
3. คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ และความอดทน รวมทั้งมีความสามารถและ  
                                             ความชํานาญในการบริหารงานการผลิตเปนอยางด ี
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ตําแหนง : หัวหนาแผนกคงคลัง/จัดซื้อ       สังกัด : แผนกคงคลัง/จัดซ้ือ 
ผูบังคับบัญชา : รองกรรมการผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 รับผิดชอบในดานการบริหารงานคลังวัสดุ/จัดซื้อ การควบคุมดูแลการจัดซื้อวัตถุดบิและ
สินคาสําเร็จรูป การตรวจสอบและรับวตัถุดิบ รวมทั้งการดูแลการเบิกจายวัตถุดิบ/สินคาสําเร็จรูป 
การจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ตรวจสอบการจัดซื้อ งบประมาณการจัดซื้อและปฏิบัติงานอื่นๆ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. บริหารงานภายในฝายอยางมีประสิทธิภาพ ใหบรรลุตามเปาหมายที่ตัง้ไว 
2. ประสานงานกบัแผนกผลิต บัญชี เกี่ยวกับขอมูลทางดานความตองการวัตถุดิบและ 

คาใชจายในการจัดซื้อ 
3. ควบคุมดูแลในการจัดซื้อ การออกเอกสารการสั่งซ้ือและติดตามผลการสั่งซ้ือ 
4. รับทราบและตรวจสอบรับวัตถุดิบใหตรงกับใบสั่งซ้ือ 
5. ควบคุมการเบกิจาย และคืนวัตถุดิบเพื่อการผลิต 
6. จัดทํารายงานสรุปการเบิกพสัดุคงคลัง 
7. รับทราบผลการอนุมัติการจัดซ้ือสินคาและการดําเนนิการการจัดซื้อ 
8. ศึกษาและติดตาม ขอมูลขาวสาร และความเคลื่อนไหวทางดานการตลาด ราคา 

คุณภาพของผลิตภัณฑ 
9. ควบคุม ติดตาม และประเมนิผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 
10. สงเสริมและพัฒนากิจกรรมตางๆที่สงผลตอการดําเนินงานของแผนกใหมี

ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 
11. ใหคําแนะนําปรึกษา อบรมทางดานเทคนคิและการปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา 
12. ปรับปรุงสภาพการทํางานภายในแผนกใหมีความปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
13. สรางขวัญและกําลังใจแกผูใตบังคับบัญชา 
14. รักษาความลับตางๆของบริษัท 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
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อํานาจการตดัสินใจ  
1. อํานาจในการใชจายภายในงบประมาณที่ไดรับอนุมัต ิ
2. อํานาจในการพิจารณาความดีความชอบและการลงโทษพนักงานภายใตกฎระเบยีบ

ของบริษัท 
 
การประสานงาน 

1. ติดตอประสานงานกับรองกรรมการผูจัดการในเรื่องการจัดซื้อเพื่อของบประมาณใน
การสั่งซ้ือ 

2. ติดตอประสานงานกับผูจดัการโรงงานในเรื่องการเบิกจายวัตถุดิบ/วสัดุส้ินเปลืองเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการผลิต 

3. ประสานงานกบัหัวหนาแผนกขายในการตรวจสอบสินคาสําเร็จรูปเพื่อสงไปยังลูกคา 
 
คุณสมบัตติางๆ 

1     การศึกษา  :  ปริญญาตรีทางวิศวกรรมศาสตร การบริหาร หรือสาขาที่เกี่ยว 
        ของ 
2.    ประสบการณ :  เคยผานงานดานพัสดุคงคลัง/จัดซื้อ ไมนอยกวา  2 ป 

 3.    คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ และความอดทน รวมทั้งมีความสามารถและ  
                                             ความชํานาญในการบริหารงานพัสดุคงคลัง/จัดซื้อ เปนอยางด ี
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ตําแหนง :  หัวหนาแผนกบญัชี                       สังกัด : แผนกบญัชี 
ผูบังคับบัญชา : รองกรรมการผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบการบริหารงานดานการ เพื่อใหสามารถตอบสนองนโยบาย
และเปาหมายของรองกรรมผูจัดการ ทําการควบคุมดูแลและตรวจสอบงานทางดานบัญชี จัดทําและ
วิเคราะหรายงานบัญชีตางๆ เพื่อเสนอผูบริหาร ชวยฝายบริหารในการวางแผนนโยบายและการ
ตัดสินใจทางดานบัญชี สรรหาและคัดเลือกพนักงานในการจดักําลังคนที่เหมาะสม แนะนําเขา
ทํางานและปฐมนิเทศ การบันทึกเวลาการทํางานของพนักงาน การโยกยายเลื่อนตําแหนง เพือ่
รายงานตอรองกรรมผูจัดการ และปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. ดําเนินงานใหเปนไปตามนโยบายดานบัญชีจากรองกรรมการผูจัดการ และปฏิบัติตาม
ใหเกิดผลอยางมีประสิทธิภาพ 

2. กําหนดนโยบายและเปาหมายการดําเนินงานในฝายใหชัดเจน เพื่อใหการดําเนนิงาน
ตางๆลุลวงไปไดดวยด ี

3. ควบคุมและตรวจสอบความถูกตองของระบบบัญชีทั้งหมด รวมทั้งการดําเนินงานของ
พนักงานทกุๆคนในฝายใหสามารถบรรลุตามเปาหมาย 

4. รายงานผลผลิตและคาใชจายแตละเดือนใหทันตอความตองการเพื่อการตัดสินใจหรือ
ทราบขอมูล 

5. เสนอโครงการใหมๆและขอเสนอแนะซึ่งเปนประโยชนตอบริษัททั้งทางตรงและ
ทางออม 

6. ควบคุมติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 
7. สงเสริมและพัฒนากิจกรรมซึ่งมีผลทําใหประสิทธิภาพการดําเนนิงานในฝายสูงขึน้ 
8. รักษาและปกปดขอมูลทางบัญชีที่เปนความลับของบริษัท 
9. ประสานงานกบัหนวยงานตางๆทั้งภายในและภายนอก เชน การติดตอกับ

กรมสรรพากร 
10. ปรับปรุงสภาพการทํางานภายในแผนกใหมีความปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
11. วางแผนและสรรหาการคัดเลือกทรัพยากรกาํลังคน โดยการดําเนินการรับสมัครงาน

การสัมภาษณ การตรวจสอบ การทดลองงาน และการประเมินผลงานเพื่อการบรรจุ
ตําแหนงใหเปนพนักงานของบริษัท 

12. ดําเนินงานในเรื่องการคํานวณผลตอบแทนคาจาง โบนสัของพนักงาน 
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อํานาจการตดัสินใจ 
1. มีอํานาจในการใชจายงบประมาณภายในแผนกที่ไดรับอนุมัติ 
2. มีอํานาจในการบริหารงานบุคคลภายในฝาย 
3. มีอํานาจในการตรวจสอบคาใชจายทีเ่กิดขึน้ จากการซื้อวัตถุดิบ / วัสดุส้ินเปลือง 
 

การประสานงาน 
1. ประสานงานกบัรองกรรมผูจัดการเพื่อขอคาํปรึกษาในเรื่องที่สอดคลองกับนโยบาย

ของบริษัท 
2. ใหคําแนะนําปรึกษา รวมทัง้ตองสรางขวัญและกําลังใจแกพนกังานทกุคน 
3. ติดตอประสานงานกับแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เพื่อตรวจสอบยอดคาใชจายในการซื้อ

วัตถุดิบ/วัสดุส้ินเปลือง 
 
คุณสมบัตติางๆ 

1. การศึกษา  :  ปริญญาตรีบริหารธุรกิจทั่วไป หรือบัญชี หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
2. ประสบการณ :  เคยผานงานบัญชีและการเงินหรือสาขางานที่เกีย่วของอยาง  
                                             นอย 1 ป 
3. คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ ความอดทน และมีความชํานาญเรื่องบัญชี/  

    บุคคล เปนอยางด ี
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ตําแหนง : หัวหนาแผนกขาย           สังกัด : แผนกขาย 
ผูบังคับบัญชา : รองกรรมการผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบบริหารงานขายและตลาด ใหสามารถตอบสนองตาม
นโยบายและวตัถุประสงคของบริษัทในดานการจัดสง การวิจยัและหาตลาด เพื่อควบคุมดูแล งานที่
ไดรับการมอบหมายจากลูกคาใหลูกคาเกิดความพึงพอใจ ติดตามการทํางานของพนักงานภายใน
แผนก จัดทาํรายงานและวเิคราะหผลการปฏิบัติงานในฝายเสนอตอรองกรรมการผูจดัการ และ
ปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ 

1. วางแผนการดาํเนินงานของฝายใหสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคที่ไดรับจาก
ผูบริหาร 

2. กําหนดนโยบายและเปาหมายภายในแผนกตางๆใหชัดเจน เพื่อการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ 

3. ควบคุมการปฏิบัติงานของแผนกใหเปนไปตามแผนที่กาํหนดไว 
4. เสนอโครงการใหมๆและขอเสนอแนะทางดานการขายและการตลาดซึ่งจะเปน

ประโยชนตอบริษัททั้งทางตรงและทางออม 
5. รายงานความคืบหนาเกีย่วกบัผลการดําเนนิงานและประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

ของพนักงานในแผนกเสนอตอรองกรรมการผูจัดการ 
6. รักษาและปกปดขอมูลทางดานการตลาดที่เปนความลับของบริษัท 
7. ปฏิบัติงานในหนาที่อ่ืนๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในตกลงกับลูกคาในการขายสินคา 
2. มีอํานาจในการตอรองในการเสนอราคาขายสินคาใหเปนไปตามนโยบายและ

วัตถุประสงคที่ไดรับจากผูบริหาร 
3. มีอํานาจในการตรวจสอบการดําเนินงานของพนักงานในแผนก 
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การประสานงาน   
1. ประสานงานกบัรองกรรมผูจัดการเพื่อขอคาํปรึกษาทางดานการขายที่สอดคลองกับ

นโยบายของบริษัท 
2. ใหคําแนะนําปรึกษา รวมทัง้ตองสรางขวัญและกําลังใจแกพนกังานทกุคน 
3.  ประสานงานในการตรวจสอบยอดสินคาขายกับแผนกคงคลัง / จัดซื้อ 
4. ประสานงานกบัลูกคาเพื่อสรางความพึงพอใจใหกับลูกคา 

 
คุณสมบัตติางๆ  

1     การศึกษา  :  ปริญญาตรีทางดานการตลาด การบริหาร หรือสาขาที่เกี่ยว 
        ของ 
2.    ประสบการณ :  เคยผานงานดานขาย ไมนอยกวา  1 ป 

 3.    คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ และความอดทน รวมทั้งมีความสามารถและ  
                                             ความชํานาญในการบริหารงานการตลาดและขาย เปนอยางดี 
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ตําแหนง : หัวหนาแผนกผลติ          สังกัด : แผนกผลิต 
ผูบังคับบัญชา : ผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ติดตอและประสานในการรับคําส่ังจากผูจัดการในเรื่องการบริหารการผลิต ทั้งการควบคุม
คุณภาพ การจดักําลังคน ติดตามการผลิตผลิตภัณฑ  
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. ประสานงานกบัผูจัดการ เพื่อใหทราบขอมลูที่เกี่ยวของกบัการผลิต 
2. ควบคุมและตดิตามการผลิตใหเปนไปตามแผนที่วางไว 
3. ควบคุมผลการผลิต คุณภาพ ปริมาณของเสีย และการใชวตัถุดิบในการผลิต 
4. รายงานผลและสรุปผลการผลิตใหกับผูจัดการโรงงาน 
5. สรางขวัญและกําลังใจในการทํางานของพนักงาน 
6. ปรับปรุงสภาพการทํางานภายในแผนกใหมีความปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
7. รักษาความลับตางๆของบริษัท 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในการบริหารงานบุคคลในแผนกผลิต 
2. มีอํานาจในการตรวจสอบการดําเนินงานในแผนกผลิต 
3. มีอํานาจในการจัดสรรพนักงานเพื่อทําการผลิตสินคา 

 
การประสานงาน 

1. ติดตอประสานงานกับผูจดัการเพื่อทําการเสนอความกาวหนาและสอบถามขอสงสัยใน
เร่ืองการผลิต 

2. ประสานงานกบัแผนกจดัซื้อ/คงคลังในเรื่องของการขอสนับสนุนวัตถุดบิเพื่อใชใน
การผลิต 

3. ติดตอกับแผนกขายเพื่อแจงยอดการผลิตรายการสินคาประกอบเสร็จ 
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คุณสมบัตติางๆ 
1. การศึกษา  :  ปริญญาตรีบริหาร หรือวิศวกรรมศาสตร หรือสาขาที่เกี่ยวของ 
2. ประสบการณ :  เคยผานงานในสายงานทีเ่กี่ยวของไมนอยกวา 1 ป 
3. คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ และความอดทน รวมทั้งมีความสามารถและ  

                                                          ความชํานาญในการบริหารงานการผลิตมีมนุษยสัมพันธเปน      
                      อยางด ี
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ตําแหนง : หัวหนาแผนกสนบัสนุนการผลิต                        สังกัด : แผนกสนับสนนุการผลิต 
ผูบังคับบัญชา : ผูจัดการ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ติดตอและประสานในการรับคําส่ังจากผูจัดการในเรื่องการสนับสนุนการผลิต ทั้งการรับ
ขอมูลการสั่งซ้ือสินคาจากลูกคา เพื่อทําการวางแผนการผลิต และจัดกําลังคนในการซอมบํา 
เครื่องจักรกรณีที่เกดิปญหาขึ้น  
 
ลักษณะงานทีต่องปฏิบตั ิ

1. ประสานงานกบัแผนกคงคลัง/จัดซื้อ เพื่อทราบขอมูล สินคาที่ตองผลิตเพื่อทําการ
วางแผน 

2. ทําการวางแผนการผลิต เพื่อใหทราบขอมูลที่เกี่ยวของกับการผลิต 
3. ประสานงานกบัผูจัดการ เพื่อใหทราบขอมลูที่เกี่ยวของกบัการผลิต 
4. ควบคุมการทํางานของเครื่องจักร และเขาไปแกไขในกรณีเกดิปญหา 
5. สรางขวัญและกําลังใจในการทํางานของพนักงาน 
6. ติดตอประสานกับแผนกผลิต ใหทราบขอมูลการผลิต 
9. รักษาความลับตางๆ ของบริษัท 

 
อํานาจการตดัสินใจ 

1. มีอํานาจในการวางแผนในการสั่งผลิตผลิตภัณฑ 
4. มีอํานาจในการจัดสรรคน เพื่อทําการซอมบํารุงเครื่องจักรที่เกิดปญหา 

 
การประสานงาน 

1. ติดตอประสานงานกับผูจดัการเพื่อ สอบถามขอสงสัยในเรื่องการผลิต 
2. ติดตอกับแผนกผลิตเพื่อถามขอมูลในการผลิต 
3. ติดตอกับแผนกจัดซื้อ/คงคลัง ในเรื่องราวของจํานวนสนิคาที่ตองการผลิตเพิ่มจาก

จํานวนที่ลูกคาสั่งซ้ือ 
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คุณสมบัตติางๆ 
1. การศึกษา  :  ปริญญาตรีดานวิศวกรรมอตุสาหการ หรือเครื่องกล 
2. ประสบการณ :  เคยผานงานในสายงานทีเ่กี่ยวของไมนอยกวา 2 ป 
3. คุณสมบัติอ่ืนๆ :  มีความรับผิดชอบ และความอดทน รวมทั้งมีความสามารถและ  

                                                          ความชํานาญในการวางแผนกการผลิต และความรูดาน
เครื่องจักร มีมนุษยสัมพนัธเปนอยางด ี
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ภาคผนวก  ค 
 

ตัวอยางการกําหนดรหัสสินคาสําเร็จรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตาราง ค.1 รหัสกลุมสินคา STABILIZER LINK 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
HD0001 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CRV  L. 52321-S10-003  HONDA
HD0002 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CRV  R. 52320-S10-003  HONDA
HD0003 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ACCORD  98   L. 52325-S84-A01  HONDA
HD0004 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ACCORD  98   R. 52320-S84-A01  HONDA
HD0005 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CIVIC  96 51320-S04-003  HONDA
HD0006 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ACCORD  90-96   L. 51321-S84-A01  HONDA
HD0007 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ACCORD  90-96   R. 51320-S84-A01  HONDA
HD0008 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CIVIC  2003 51320-S5A-003  HONDA
HD0009 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   51321-S5A-003  HONDA
HD0010 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ACC0RD  2003 51320-SDA-A05  HONDA
HD0011 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   51321-SDA-A05  HONDA
HD0012 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CRV 2002 2003 52320-S9A-003  HONDA
IS0001 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK V6  TR00PER   LH. 8-97018227-1  ISUZU
IS0002 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK TROOPER   8-97018125-2  ISUZU
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ตาราง ค.1 รหัสกลุมสินคา STABILIZER LINK 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
IS0003 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK DMAX  2WD 8-97214822-0  ISUZU
IS0004 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK DMAX  4WD 8-97235786-0  ISUZU
IS0005 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK V6  TR00PER   RH. 8-97018228-1  ISUZU
IS0006 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK DMAX  4WD  LH. 8-97235787-0  ISUZU
IS0007 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK DMAX  2WD 8-97235922-0  ISUZU

MB0004 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK WIRA PW 521020 MAZDA 
MB0005 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK WAJA PW 821497 MAZDA 
MD0001 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK 626  CR0NOS GA2C-28-170B  MAZDA
MD0002 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK 323 SEDAN ASTINA BCID-28-170A  MAZDA
MD0003 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK SEDAN 2000'97 B26R-28-170  MAZDA
MD0004 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK 323 626   L. GA2A-34-170A  MAZDA
MD0005 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK 323 626   R. GA2A-34-150A  MAZDA
MD0006 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK SEDAN 2000'97 B26R-34-170  MAZDA
MD0007 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK 626 GA2B-28-170A  MAZDA
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ตาราง ค.1 รหัสกลุมสินคา STABILIZER LINK 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
MD0008 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   GE4T-28-170  MAZDA
NS0001 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK B12 B13 U12 54618-50YOO  NISSAN
NS0002 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK A31  CEFIRO 54618-56S11  NISSAN
NS0003 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK A32 U13  CEFIRO 54618-0E000  NISSAN
NS0004 สินคาสําเร็จรูป STABILIZER LINK NEO B14 54618-4M400 NISSAN 
NS0005 สินคาสําเร็จรูป STABILIZER LINK   B13 CEFIRO 54618-58YOO NISSAN 
NS0006 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   54618-83J25  NISSAN
NS0007 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   54618-0C011  NISSAN
NS0008 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK U13 56261-0E000  NISSAN
NS0009 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK     NISSAN 
TT0001 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK AT172  L. 48810-20010  TOYOTA
TT0002 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK AT172  R. 48820-20030  TOYOTA
TT0003 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ST190   L. 48810-20020  TOYOTA
TT0004 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ST190   R. 48820-20040  TOYOTA
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ตาราง ค.1 รหัสกลุมสินคา STABILIZER LINK 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
TT0005 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK AE100   CAMRY 48820-33010  TOYOTA
TT0006 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK SXV  CAMRY   R. 48820-33020  TOYOTA
TT0007 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK SXV  CAMRY   L. 48810-33010  TOYOTA
TT0008 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK AE100  ST170 48830-20010  TOYOTA
TT0009 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK CAMRY 48830-33010  TOYOTA
TT0010 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK GX80  CRESSIDA   R. 48820-22011  TOYOTA
TT0011 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK ALTIS  LIMO 48820-47010  TOYOTA
TT0012 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK GX80  CRESSIDA   L. 48810-22011  TOYOTA
TT0013 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   48820-20010  TOYOTA
TT0014 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   48830-60010  TOYOTA
TT0015 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK R. 48820-60010  TOYOTA
TT0016 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK L. 48810-60010  TOYOTA
TT0017 สินคาสําเร็จรูป  STABILIZER LINK   48830-35020  TOYOTA
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ตาราง ค.2 รหัสกลุมสินคา CYLINDER   BRAKE 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
HN2001 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE KT725 920;KT929;KR 47510-1071 HINO 
HN2002 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE KT725 920;KT929;KR 47530-1071 HINO 
HN2003 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FB2W;KM777;FC  47510-1101 HINO 
HN2004 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FB2W;KM777;FC  47530-1101 HINO 
HN2005 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE KM350;KM300 47510-1110 HINO 
HN2006 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE KM350;KM300 47530-1110 HINO 
HN2007 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FM226-FL-FM227 SUMO 47510-1160 HINO 
HN2008 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FM226-FL-FM227 SUMO 47530-1160 HINO 
HN2009 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE SUPER FM 47510-1310 HINO 
HN2010 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE SUPER FM 47530-1310 HINO 
HN2011 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FC2W 47510-1520 HINO 
HN2012 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER FRONT BRAKE FC2W 47530-1520 HINO 
HN2013 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER REAR BRAKE FC2W        (ซุปเปอรเสี่ย)   47550-1930 HINO
HN2014 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER REAR BRAKE FC2W        (ซุปเปอรเสี่ย)   47560-1450 HINO
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ตาราง ค.2 รหัสกลุมสินคา CYLINDER   BRAKE 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
HN2015 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER REAR BRAKE FC2W        (ซุปเปอรเสี่ย)   47570-1350 HINO
IS2001 สินคาสําเร็จรูป   CYLINDER REAR BRAKE TFR 8-94233-500-0 ISUZU
IS2002 สินคาสําเร็จรูป CYLINDER REAR BRAKE R/K200 210 240 1-47600686-0 ISUZU 
IS2003 สินคาสําเร็จรูป   CYLINDER REAR BRAKE SBR 1-47600585-0 ISUZU
IS2004 สินคาสําเร็จรูป    CYLINDER REAR BRAKE SBR 1-47600586-0 ISUZU
IS2005 สินคาสําเร็จรูป    CYLINDER REAR BRAKE SBR 1-47600839-0 ISUZU
IS2006 สินคาสําเร็จรูป    CYLINDER REAR BRAKE SBR 1-47600840-0 ISUZU
IS2007 สินคาสําเร็จรูป    CYLINDER REAR BRAKE FSR 1-47600556-1 ISUZU
IS2008 สินคาสําเร็จรูป    CYLINDER REAR BRAKE FSR 1-47600557-1 ISUZU
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ตาราง ค.3 รหัสกลุมสินคา PULLEY CRANKSHA ASSY. 

      
รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
MB3001 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. CYCLONE MD050355 MITSUBISHI 
MB3002 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. STRADA  2500 MD110165 MITSUBISHI 
MB3003 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. STRADA  2800 ME202495 MITSUBISHI 
MB3004 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. STRADA  2500 MD304557 MITSUBISHI 
MB3005 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. FUSO 6D16 ME072200 MITSUBISHI 
IS3001 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. TFR 3 GROOVE 8-97920304-0 ISUZU 
IS3002 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. TFR 2 GROOVE 8-97920305-0 ISUZU 
IS3003 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. ROCKY175 6BG 1-12371248-0 ISUZU 
IS3004 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. ROCKY175 6BG TURBO 1-12371248-0 ISUZU 
IS3005 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. NKR  8-97173059-0 ISUZU
IS3006 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. NKR 4HF 3 GROVE 8-97096884-0 ISUZU 
IS3007 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. NKR 4HF 4 GROVE 8-97033848-0 ISUZU 
TT3001 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. LANCRUSER IHZ80 13408-17010 TOYOTA 
TT3002 สินคาสําเร็จรูป PULLEY CRANKSHA ASSY. MIGHTY-X LH112 13408-54090 TOYOTA 
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ตาราง ค.4 รหัสกลุมสินคา COUPLING FAN 
      

รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
HN4001 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN 1M EM100.210 16307-1390 HINO 
HN4002 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN 3M M10C 240 16307-1400 HINO 
HN4003 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN 3M M10C 240 16307-1430 HINO 
HN4004 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN 2K K13D EK100 260 16307-1351 HINO 
NS4001 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN N/S CW430 TURBO 21045-96006 NISSAN 
NS4002 สินคาสําเร็จรูป COUPLING FAN RD8  21045-S7010 NISSAN

 
 ตาราง ค.5 รหัสกลุมสินคา  FLY WHEEL  

      
รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 

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

HN6001 สินคาสําเร็จรูป FLY WHEEL HO7D 14"  HINO 
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ตาราง ค.6 รหัสกลุมสินคา  DAMPER  ASSY. 

      
รหัสสินคา ประเภทสินคา กลุมสินคา รุน รหัส OEM ยี่หอ 
HN5001 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. HO7C FL FM 13407-1461 HINO 
HN5002 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. HO7D FL FM3M 13407-1470 HINO 
HN5003 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. EM100 FL FM221 13407-1381 2 3 HINO 
HN5004 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. FM2P   13407-2214 HINO
NS5001 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. PD12-1/2"  12306-96001 NISSAN
NS5002 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. CWM430 TURBO13-1/2" 12306-96019 NISSAN 
NS5003 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY. N/S R.E.10  12306-97069 NISSAN 
NS5004 สินคาสําเร็จรูป DAMPER  ASSY.  14" 12306-97077 NISSAN 
NS5011 สินคาสําเร็จรูป DAMPER+PULLEY PD12-1/2"   NISSAN
NS5012 สินคาสําเร็จรูป DAMPER+PULLEY CWM430 TURBO13-1/2"  NISSAN 
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ภาคผนวก  ง 
 

รูปภาพแสดงสวนประกอบแตละกลุมสินคา 

 
 
 
 



รูปภาพสวนประกอบกลุมสินคา   PULLEY  CRANKSHAFT  ASSY 
 

รหัส          HN3005                                ยี่หอ         HINO       
OEM        13470-2230                            MODEL   EM100  FL FM227  SUMO      

 
 
 
 
 
 
 
 
สวนประกอบ 
 

ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

1. OPH050 

2. IPH5I0 

3. NR7500 
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รูปภาพสวนประกอบกลุมสินคา   COUPLING   FAN 
 

 รหัส       HN4004                                         ยี่หอ              HINO 
          OEM     16307-1351                                       MODEL       2K K13D EK100 260 
 

 
 
 
 
 
 
 
สวนประกอบ 
 

ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

1. OCH040 

2. ICH040 

3. NR7500 
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รูปภาพสวนประกอบกลุมสินคา   DAMPER  
 

รหัส       FS5001                                               ยี่หอ              MITSUBISHI 
OEM     ME072650                                         MODEL       FUSO   6D 16 

 
 

 
 
 
 
 
 
สวนประกอบ 
 

ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

1. ODM010 

2. IDM010 

3. NR7500 
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รูปภาพสวนประกอบกลุมสินคา   FLY WHEEL 
 

รหัส       FS6001                                           ยี่หอ              MITSUBISHI   FUSO 
OEM     ME032693                                      MODEL         6D16   14”  

 
 

 
 
 
 
 
 
สวนประกอบ 
 

ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

1 AFS010 
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รูปภาพสวนประกอบกลุมสินคา   STABILIZER  LINK 
 

รหัสสินคา   NS0001  ยี่หอ    NISSAN    
รหัส OEM    54618-50Y00  MODEL    B12   B13  U12 

 
 
 
 
 
 
 
 
สวนประกอบ 
 

ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

1. J25010 

2. A09010 

3. P16010 
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ลําดับที่ รูปช้ินสวน รหัสชิ้นสวน 

4. B16010 

5. S25019 

6. N10019 
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ภาคผนวก  จ 
 

เอกสารที่ออกจากโปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ จ.1 แสดงใบเสนอราคา  (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.2 แสดงใบจองสินคา (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.3 แสดงใบรับคืนสินคา (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.4 แสดงใบวางบิล (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.5 แสดงใบสั่งซื้อ (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.6 แสดงใบซื้อ (จากโปรแกรม) 

Acer123
Text Box
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รูปที่ จ.7 แสดงใบสงคืนสินคา (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.8 แสดงใบรับวางบิล (จากโปรแกรม) 
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รูปที่ จ.9 แสดงใบสําคัญจาย (จากโปรแกรม) 

Acer123
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รูปที่ จ.10 แสดงใบรายการสินคา (จากโปรแกรม)

Acer123
Text Box
334
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ประวัติผูเขียนวิทยานิพนธ 
 
 นายพลสิน  พทิักษวัชระ  เกดิเมื่อวันที ่ 3  มิถุนายน  พ.ศ. 2522   ที่กรุงเทพมหานคร  สําเร็จ
การศึกษา ระดับปริญญาวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต ภาควชิาอุตสาหการ คณะวิศวกรรมศาสตร จาก
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ   เมื่อป  พ.ศ.  2545  และเขาศึกษาตอในหลักสูตร
วิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ คณะวิศวกรรมศาสตร  จุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลัย  ในปการศึกษา 2546  
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