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บทคดัย่อ 
วตัถุประสงคข์องการศึกษาคร้ังน้ี 1) เพ่ือให้

การบันทึกข้อมูลเกิดความสะดวกรวดเร็ว 2)เพ่ือลด
ระยะเวลาและขั้นตอนในการสอบถามรหัสพนักงาน
รับส่งเอกสาร 3) เพ่ือลดปัญหาในการแซงคิวของ
พนักงานรับส่งเอกสาร 4) เพ่ือลดความผิดพลาดใน
การท างาน โดยปัญหาเกิดจากการปฏิบติังานในแผนก 
OP มีเอกสารจ านวนมากและพนกังานรับส่งเอกสารมี
เวลาจ ากัด พนักงานแผนก OP จึงตอ้งท าการบันทึก
ขอ้มูลเอกสารของพนกังานรับส่งเอกสารใหเ้ร็วข้ึน  

คณะผู ้จัดท า จึ งน าห ลักการไค เซ็ นมา
ประยุกต์ใช้ด้วยวิธี ECRS ผลการศึกษาพบว่าการ
ท างานของพนักงานรับส่งเอกสารเป็นระบบมากข้ึน 
และลดระยะเวลาในการบนัทึกงานของแผนก OP ท า
ให้พนักงานรับส่งเอกสารมีเวลาโทรนัดลูกคา้เพ่ือไป
เก็บเอกสารมากข้ึน และสามารถลดระยะการท างานท่ี
ไม่จ าเป็นลงได ้  

Abstract 
The objectives of this study are 1) Recording 

information become more convenience and faster 2) 
Reducing time and process for asking document 
messengers code. 3) Reducing messenger’s jumping 
the queue problem. 4) Reducing work mistakes. The 
problem occured at operation in OP department 
which there were lots of documents but the 

messengers had limited time so that staff from OP 
department had to record documents information on 
their behalf. 

We decided to use Kaizen principle and 
applied with ECRS method. After studying, it is 
Found that work process of document messengers 
become more systematically and reduce recording 
time for OP staff. Messengers have more time to call 
an appointment with customers and pick up 
documents. Furthermore, the unnecessary work time 
is reduced such as asking messenger code.   

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1. เพ่ือให้การบันทึกข้อมูลเกิดความสะดวก
รวดเร็ว 

2. เพ่ือลดระยะเวลาในการจดัสรรเอกสารให้กบั
พนกังานส่งเอกสาร 
3. เพื่อลดปัญหาในการแซงคิวของพนักงาน
รับส่งเอกสาร 
4. เพื่อลดความผิดพลาดในการท างาน 
 

ขอบเขตของโครงงาน  
ขอบเขตด้านเน้ือหา ศึกษาปัญหาในกระบวนการ

จัดสรรเอกสารให้กับพนักงานส่งเอกสาร โดยน า
หลกัการ Kaizen มาประยกุตใ์ช ้       



ขอบเขตด้านพื้นที่ ศึกษาเฉพาะแผนกพนักงาน

รับส่งเอกสาร บริษทั U INFO & U Delivery 

ขอบเขตด้านผู้ให้ข้อมูล ไดแ้ก่ ได้แก่ พนักงาน

ฝ่าย OP  

ขอบเขตด้านเวลา  ตั้ งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 

2560 – 25 สิงหาคม 2560 

 
ประโยชน์ทีไ่ด้รับ                

1. พนักงานบันทึกข้อมูลลดระยะเวลาในการ
ตรวจสอบและการจดัสรรเอกสารให้กบัพนักงานส่ง
เอกสาร   

2. พนกังานบนัทึกขอ้มูลสามารถบนัทึกขอ้มูลได้
ถูกตอ้งและรวดเร็วมากข้ึน   

3. พนักงานส่งเอกสารได้รับเอกสารท่ีถูกต้อง
และรวดเร็ว ท าให้มีเวลาในการส่งเอกสารไปยงัลูกคา้
มากยิง่ข้ึน 

 
ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

1.  ก าหนดโครงเร่ืองหลงัจากได้ปฏิบัติงานมา

ระยะหน่ึงในแผนกฝ่าย OP เป็นผูจ้ดัเรียงเอกสารและ

บนัทึกเอกสารเขา้ระบบ 

2. รวบรวมขอ้มูลการจดัเรียงเอกสารและบนัทึก
ขอ้มูลเอกสารท่ีน าส่งเอกสารท่ีบันทึกเขา้ระบบแลว้
ให้พนักงานรับส่งเอกสารน าไปวิ่งและปัญหาท่ี
เก่ียวกบัแผนกฝ่าย OP 

3. หาวธีิแกไ้ขปัญหาปรึกษาและรับค าแนะน าใน
การเขียนโครงงานจากอาจารยท่ี์ปรึกษาและพนักงาน
ท่ีปรึกษา 

 4. ด าเนินการแก้ไขปัญหาด าเนินงานจัดท า
เอกสารตามรูปแบบของโครงงาน 

5. สรุปผลโครงงานด าเนินการติดตามผลงาน
และขอ้เสนอแนะของรูปแบบโครงงาน 

 
ผลการปฏิบัตงิานตามโครงการ 
        โครงงานสหกิจศึกษาเร่ือง การเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการจัดสรรงานให้กับพนักงานส่งเอกสารของ
บริษทั U INFO & U Delivery จ ากดั ปัญหาคือเอกสาร
มีจ านวนมากและพนกังานรับส่งเอกสารมีจ านวนมาก 
จึงท าให้พบปัญหาในการจดจ ารหัสของพนักงาน
รับส่งเอกสารไดไ้ม่แม่นย  า ท าให้ใชเ้วลานานในการ
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ ส่งผลให้พนักงานรับส่ง
เอกสารวิง่งานไม่ทนัตามท่ีลูกคา้นดัหมาย ทั้งน้ีไดมี้น า
หลกัการไคเซ็นเขา้มาประยกุตใ์นการแกปั้ญหา 

สรุปผลโครงงาน 
       หลงัจากท่ีไดมี้การด าเนินงาน โดยน าหลงัการไค
เซ็นมาประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาท่ี เกิน ข้ึน
สามารถบรรลุตามวตัถุประสงค์ท่ีได้ตั้ งไวโ้ดยคณะ
ผูจ้ดัท าแผนก OP ไดท้ าการเปรียบเทียบ วตัถุประสงค ์
กบัผลการด าเนินงานไดด้งัน้ี 

1. ท าให้การบันทึกข้อมูลเกิดความสะดวก
รวดเร็วมากข้ึนและลดความผิดพลาดในการท างานให้
นอ้ยลงตลอดจนมีความแม่นย  าและมีประสิทธิภาพใน
การท างานของพนักงานเพ่ือน าไปพฒันาและแก้ไข
การท างานในอนาคต 

2. ท าให้ลดระยะเวลาในการจัดสรรเอกสาร
ให้กับพนักงานส่งเอกสารและลดความล่าช้าในการ
ท างานไดม้ากข้ึนและท าให้พนักงานรับส่งเอกสารมี
เวลาในการโทรนัดลูกค้า  ท าให้พนักงานรับส่ง
เอกสารเก็บเอกสารไดต้ามเป้าท่ีตั้งไว ้

3. ท าให้ลดปัญหาในการแซงคิวของพนักงาน
รับส่งเอกสารท าให้พนักงานรับส่งเอกสารมีระเบียบ
ในการรู้จกัคิวของตนเองไม่แซงคิวของพนักงานคน
อ่ืนๆ  และท าให้พนักงานรับส่งเอกสารมีระบบ
ระเบียบในการท างานมากยิง่ข้ึน 



4. ท าให้ลดความผิดพลาดในการท างานไดม้าก
ข้ึนและเอกสารการท างานมีความผิดพลาดนอ้ยลงท า
ให้ไม่เกิดความผิดพลาดในดา้นเอกสารของพนักงาน
รับส่งเอกสารและมีความรอบคอบในการท างาน 

 
ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

พนักงานรับส่งเอกสารมกัจะลืมน าแบบฟอร์ม
มากาเคร่ืองหมายโดยแบบฟอร์มเป็นเอกสารท่ีใช้
ส าหรับ เข้าระบบ Bill และระบบงาน App เพื่อให้
เจา้หน้าท่ีแผนก OP ท าการบันทึกทั้ งน้ีแผนก OP จึง
จะต้องมีการเตือนพนักงานรับส่งเอกสารทุกคร้ัง
เน่ื องจากพนักงาน รับ ส่งเอกสารไม่ คุ ้น เคยกับ
ระบบงานใหม่ท าให้พนักงานแผนกOPจะต้อง
เสียเวลาในการตรวจแบบฟอร์มดว้ยตนเองดงันั้นจึง
ต้องให้ เวลาแ ก่พนักงาน รับ ส่ง เอกสารในการ
ปรับเปล่ียนพฤติกรรม  
 
ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้อ่ืน 
        1. แผนก OP จะตอ้งท าแบบฟอร์มให้จ านวนมาก
ข้ึนแลว้วางตามจุดท่ีพนักงานรับส่งเอกสารนั่งทุกจุด
เพ่ือให้พนกังานรับส่งเอกสารเห็นง่ายข้ึน และสะดวก
ต่อการหยบิ 
2. แผนก OP จะตอ้งมีการตรวจดูแบบฟอร์มอยู่เสมอ
เพ่ือท่ีจะให้แบบฟอร์มมีจ านวนเพียงพอต่อความ
ตอ้งการของพนกังานรับส่งเอกสาร เพราะพนกังานมี
จ านวนมาก และตอ้งท าการบนัทึกขอ้มูลการเขา้งาน
ทุกวนั 
     
สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
       ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา                

1. ได้ความรู้และประสบการณ์ใหม่ๆ จากการ
ท างานและน าไปประยุกต์ใช้กับชีวิตประจ าวนัใน
อนาคต 

2. ฝึกทกัษะการท างานและอยูร่่วมกบัผูอ่ื้น 

3.  ฝึกความอดทนกบัปัญหาต่างๆในการท างาน 

4. ได้ฝึกวินัยของตนเอง เช่น เวลามาท างาน
ความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ีในการท างาน  

5. ได้รับความรู้จากบุคคลกรในบริษัทมากข้ึน
และไดค้  าแนะน าจากผูท่ี้มีประสบการณ์ในการท างาน
หลายรูปแบบ 

 

ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
1. ในการปฏิบติังาน มีเอกสารของธนาคารเป็น

จ านวนมาก จึงจะตอ้งใชเ้วลาตรวจสอบและท าความ
เขา้ใจ เพราะแต่ละธนาคารจะรับเอกสารท่ีต่างกนั จึง
ตอ้งใชเ้วลาในการเรียนรู้ 

2. การ เข้ าระบบ งาน จะ มี อยู่  2 ระบ บ คื อ 
ระบบงาน Bill และระบบงาน App แต่ละระบบจะมี
การเข้างานท่ีต่างกันและจะต้องท าความเข้าใจว่า
ระบบงาน Bill กบั ระบบงาน App นั้นรับเอกสารท่ีมี
ความแตกต่างกัน เช่นระบบงาน Bill จะรับเอกสาร
จ าพวกเช็คและวางบินเงินสดเท่านั้นส่วนระบบงาน
App จะรับเอกสารทัว่ไป เช่นส าเนาบตัรประชาชน 
สลิปเงินเดือนหรือทะเบียนบา้น 

 

ข้อเสนอแนะ 
 1. เอกสารของธนาคารมีจ านวนมากและเป็น

เอกสารท่ีมีความส าคัญดังนั้ นผู ้ท่ีปฏิบัติงานควร
จะตอ้งศึกษารายละเอียดของเอกสารก่อนโดยเร่ิมจาก
ท าความเข้าใจหากเกิดความสงสัยควรท่ีจะปรึกษา
หรือสอบถามจากผูเ้ช่ียวชาญก่อนท่ีจะท าการบันทึก
งาน 



2. หากจะตอ้งตรวจสอบเอกสารจะตอ้งมีการดู
อยา่งละเอียดรอบคอบหรือส่งใหผู้เ้ช่ียวชาญตรวจทาน
อีกหน่ึงคร้ัง 

3. หากไม่เขา้ใจหรือสบัสนใหส้อบถามพนกังาน
ห้ามตดัสินใจเอง เพราะเอกสารทุกอยา่งเป็นเอกสาร
ส าคญั 
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ค  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 

คณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง
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ความเขา้ใจกบัชีวิตของการท างานจริงซ่ึงคณะผูจ้ดัท า
ขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
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อาจารย์ทีป่รึกษาโครงงานสหกจิ :ดร.สมพรปานยนิดี 
โดย : นางสาวสุกญัญา เลยีบใย , นางสาวสุวนันท์ ธงชมเชย 
คณะบริหารธุรกจิ ภาควชิาการจัดการทัว่ไป 
บทคัดย่อ 
 วัตถุประสงค์ของการศึกษาคร้ังนี้ 1) เพ่ือให้การบันทึกข้อมูล
เกิดความสะดวกรวดเร็ว 2)เพ่ือลดระยะเวลาและขั้นตอนในการ
สอบถามรหัสพนักงานรับส่งเอกสาร 3) เพ่ือลดปัญหาในการแซงคิวของ
พนักงานรับส่งเอกสาร 4) เพ่ือลดความผิดพลาดในการท างาน โดย
ปัญหาเกิดจากการปฏิบัติงานในแผนก OP มีเอกสารจ านวนมากและ
พนักงานรับส่งเอกสารมีเวลาจ ากัด พนักงานแผนก OP จึงต้องท าการ
บันทกึข้อมูลเอกสารของพนักงานรับส่งเอกสารให้เร็วขึน้  
คณะผู้จัดท าจึงน าหลักการไคเซ็นมาประยุกต์ใช้ด้วยวิธี ECRS ผล
การศึกษาพบว่าการท างานของพนักงานรับส่งเอกสารเป็นระบบมากขึน้ 
และลดระยะเวลาในการบันทึกงานของแผนก OP ท าให้พนักงานรับส่ง
เอกสารมีเวลาโทรนัดลูกค้าเพ่ือไปเก็บเอกสารมากขึ้น และสามารถลด
ระยะการท างานทีไ่ม่จ าเป็นลงได้   
ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. พนักงานบันทกึข้อมูลลดระยะเวลาในการตรวจสอบและการ
จัดสรรเอกสารให้กบัพนักงานส่งเอกสาร   

2. พนักงานบันทกึข้อมูลสามารถบันทกึข้อมูลได้ถูกต้องและ
รวดเร็วมากขึน้   

3. พนักงานส่งเอกสารได้รับเอกสารทีถู่กต้องและรวดเร็ว ท าให้
มีเวลาในการส่งเอกสารไปยงัลูกค้ามากยิง่ขึน้ 

โครงงานสหกจิเร่ือง :การเพิม่ประสิทธิภาพในการจัดสรรงานให้กบัพนักงานส่งเอกสาร 
ของบริษทั U INFO & U Deliver Co., Ltd 

Increasing Efficiency for Messenger of  U INFO & U Deliver 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ภาพระหว่างปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1 สแกนเอกสารเขา้ระบบงาน 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 2 คดัแยกเอกสารของธนาคาร 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3 เช็คสินคา้ P Care 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4 บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบงาน 



 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 5 ตรวจเอกสารของธนาคาร 

 

 


