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ผิดพลาดในการจัดเก็บเอกสาร ปัญหาเกิดจากเอกสารมีจํานวนมากในแผนก และเอกสารยังไม่ได้มี
การจัดเรียงและคัดแยก ทําให้ต้องใช้เวลานานในการจัดเก็บเอกสาร และเกิดความผิดพลาดในการ
จัดเก็บเอกสาร หลังจากท่ีใช้หลักการไคเซ็นมาประยุกต์ใช้ด้วยวิธี ECRS คือ แนวคิดในการลด
ความสูญเปล่าในการดําเนินงานหรือเรียกว่า Waste ซึ้ งเป็นต้นทุนท่ีเกิดข้ึนโดยไม่สร้าง
ผลตอบแทนหรือประโยชน์ใดๆเพิ่มเติมให้กับองค์กร และในบางกรณีอาจทําให้การดําเนินงานช้า
ลงจากท่ีควรจะเป็นซึ้งส่งผลให้ต้นในการดําเนินงานเพิ่มข้ึน โดยใช้ใบรับส่งเอกสารในการจัดเก็บ
เอกสาร ทําให้การทํางานมีความสะดวก รวดเร็วมากยิ่งข้ึน งานมีประสิทธิภาพถูกต้อง และลดการ
สูญหายของเอกสารไม่ทําใหเ้กิดข้อผิดพลาดในการทํางาน  

 

 

 

 



ค 

 

 

 

สารบัญ 

หน้า 

กิตติกรรมประกาศ                                                                                         ก 

บทคัดย่อ                                                                                                    ข 

สารบัญ                                                                                                      ค 

สารบัญรูปภาพ                                                                                             ง 

สารบัญตาราง                                                                                              จ 

ความเป็นมาและความสําคัญของปัญหา                                                                1 

วัตถุประสงค์                                                                                                2 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ                                                                               2 

ข้ันตอนการดําเนินงาน                                                                                    3 

การดําเนินโปรเจคในรูปแบบ Flow Chart                                                             6 

ผลการดําเนินงาน                                                                                          7 

สรุปผลการดําเนินงานและสิ่งท่ีได้รับจากการปฏิบัติงาน                                              8 

เอกสารอ้างอิง                                                                                              9 

ภาคผนวก                                                                                                  10 

 



ง 
 

 

สารบัญรูปภาพ 

หน้า 

รูปท่ี 4.1 ศึกษาข้อมูลและปัญหาของงาน                                                                3 

รูปท่ี 4.2 วิเคราะห์ปัญหาของงาน                                                                        3 

รูปท่ี 4.3 ดําเนินการตามแผนงานท่ีวางไว้                                                               4 

รูปท่ี 4.4 การห่อฝากล่องกระดาษ                                                                       4 

รูปท่ี 4.5 ติดป้ายบอกประเภทของเอกสาร                                                             5 

รูปท่ี 4.6 การจําแนกประเภทของสี                                                                     5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จ 

 

 

สารบัญตาราง 

หน้า 

ตารางที่ 6.1 ตารางผลการให้คะแนน                                                                    6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



1 

 

1. ความเป็นมาและความส าคัญของปญัหา 

 ในอดีตระบบการจัดเก็บเอกสารใบสั่งซื้อสินค้าและใบรับสินค้าของแผนกจัดซื้อมี
การจัดเก็บเอกสารไม่เป็นระเบียบโดยการวางไม่มีการจําแนกประเภทของเอกสารจึงอาจ
ทําให้เอกสารเกิดการสูญหายรวมถึงต้องใช้เวลาและบุคลากรในการค้นหาเอกสารเป็น
ระยะเวลานานและจํานวนมาก และยังไม่สามารถตรวจสอบได้ว่าเอกสารเหล่าน้ันจัดเก็บไว้
ท่ีไหนจึงทําให้เกิดปัญหาเวลาในการหาชุดงานเอกสารใช้บุคลากรในการค้าหาเอกสาร 2-3 
คน ในการค้นหาใบสั่งซื้อสินค้าแนบชุดเอกสารใบรับสินค้าและทําให้ใช้เวลาในการหาใบสั่ง
ซื้อสินค้าแต่ละชุดใช้เวลาโดยประมาณ 1-2 ช่ังโมงต่อชุดงาน ยังทําให้เกิดปัญหาการสูญ
หายของชุดงานเอกสาร จึงนําหลักการ 5 ส. ของไคเซ็นเข้ามาใช้ในการปฏิบัติการ
แก้ปัญหาใน ดังน้ี  
 
หลักการของ 5 ส.   

เพิ่มความสะดวกในการค้นหาเอกสารชุดใบรับสินค้าง่ายมากขึ้นโดยการใช้ 5 ส. 
เข้ามาช่วยในโครงการ 
 
1.    สะสาง 

  คือ การแยกของท่ีจําเป็นออกจากของท่ีไม่จําเป็นและขจัดของท่ีไม่จําเป็นออกไป 

โดยการน าไปใช้ ดังนี้ 

-  แยกเอกสารชุดใบรับสินค้าท่ีมีใบกํากับภาษีตัวจริงออกเพื่อส่งชุดเอกสารใบรับสินค้า
ให้กับแผนกบัญชี 
     -  แยกเอกสารท่ีอยู่ระหว่างการรอใบกํากับภาษีตัวจริงออกเพื่อติดตามใบกํากับภาษี
ตัวจริงจากซัพพลายเออร์ 
2.    สะดวก 

คือ การจัดวางหรือจัดเก็บสิ่งของต่างๆในสถานท่ีทํางานอย่างเป็นระบบเพื่อความ 
สะดวกปลอดภัยและคงไว้ซึ่งคุณภาพประสิทธิภาพในการทํางาน 

โดยการน าไปใช้ ดังนี ้

    -  สะดวกในการค้นหาใบรับสินค้าและใบสั่งซื้อสินค้า 
    -  สะดวกในการค้นหาชุดเอกสารใบรับสินค้าท่ีส่งให้กับแผนกบัญชีเรียบร้อยแล้ว 
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3.    สะอาด 
คือ การทําความสะอาด (ปัด กวาด เช็ด ถู) เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ สถานท่ี

และใช้ เป็นการตรวจสอบและบํารุงรักษา 

โดยการน าไปใช้ ดังนี ้

    -  ทําให้เป็นระเบียบในการค้าหาใบสั่งซื้อสินค้าจากแผนกจัดซื้อและแผนกคลังสินค้า 
    -  พื้นท่ีจัดเก็บเอกสารมีความสะอาดและดูเป็นระเบียบเรียบร้อยมากขึ้น 
4.    สร้างนิสัย  

คือ การสร้างนิสัยในการมีจิตสํานึก ทัศนคติท่ีดีในการปฏิบัติงานตามระเบียบและ
ข้อบังคับอย่างเคร่งครัดรวมท้ัง 

โดยการน าไปใช้ ดังนี้ 

    - เปรียบเทียบภาพก่อนทํา-หลังทํา 5ส  
    - ทําการต๊ิกส่งชุดเอกสารในใบรับส่งเอกสารทุกครั้ง เพื่อลดการสูญหายของชุดเอกสาร 
5.   น าทั้ง 4 ส. มาปฎิบัติในส านักงานให้เป็นระบบ 

 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อลดบุคลากรในการค้นหาเอกสาร 
2.2 เพื่อลดปัญหาเอกสารศูนย์หาย และลดเวลาในการค้นหาเอกสาร 
2.3 เพื่อให้สามารถจัดการเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.4 เพื่อมีระบบจัดเก็บเอกสารในการรองรับการจัดเก็บเข้ากล่อง ท่ีเป็นมาตรฐานและ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 

 

3. ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รบั 
 3.1  ลดปริมาณบุคลากรในการค้นหาเอกสาร  

          3.2  ลดค่าใช้จ่ายในสํานักงาน และช่วยประหยัดพื้นท่ีในการจัดเก็บ 

     3.3   นําวัสดุเหลือใช้ภายในสํานักงานมาใช้ให้เกิดประโยชน์ 
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4. ขั้นตอนการด าเนนิงาน 

4.1 ศึกษาข้อมูลของงานท่ีได้รับมอบหมาย ดูท่ีมาของงาน และปัญหาของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.1 ศึกษาข้อมูลและปญัหาของงาน 

 

4.2 วิเคราะห์ปัญหาของงาน เกิดจากสาเหตุอะไร และหาข้ันตอนการแก้ไขปัญหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.2 วิเคราะหป์ัญหาของงาน 
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4.3  ดําเนินการตามแผนงานท่ีวางไว้ นําฟิวเจอร์บอร์ดมาดามขอบฝากล่องเพื่อเพิ่มความ
ทนทานของฝากล่องให้มีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.3 ด าเนนิการตามแผนงานที่วางไว้ 

 

4.4 นํากระดาษห่อของขวัญมาห่อรอบฝากล่องเพื่อเพิ่มความสวยงามและความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยในการจัดเก็บให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

 

 

  

 

  

 

 

 

รูปที่ 4.4 การห่อฝากล่องกระดาษ 
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4.5 หลังท่ีทําการห่อฝากล่องเป็นท่ีเรียบร้อยแล้วนําป้ายใบรับสินค้าและใบสั่งซื้อสินค้ามาติดท่ีหน้า 

ฝากล่องเพื่อให้รู้ว่าเป็นการแยกประเภท 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.5 ติดป้ายบอกประเภทของเอกสาร 

 

4.6 จัดเก็บให้เป็นระเบียบโดยการแบ่งเป็นประเภทใบรับสินค้าและใบสั่งซื้อสินค้าแยกเป็นสัดส่วน
ตามจําแนกประเภทของสี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 4.6 การจ าแนกประเภทของ 
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5. การด าเนนิโปรเจคในรปูแบบ FlowChart 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมดําเนินศึกษาโปรเจค 

ตรวจสอบท่ีมาของ
ปัญหา 

ออกแบบการจัดทํา
โครงสร้าง 

ตรวจสอบ 

ติดตามผลการดําเนินงาน 
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เวลา บคุลากร ความเป็นระเบียบ

ผลการให้คะแนน

ก่อนท า หลงัท า

6. ผลการด าเนนิงาน 
 

ผลตอบรบัที่ดีขึน้ 

- ลดเวลาในการค้นหาเอกสาร จากเดิมเคยใช้เวลา 1-2 ช่ัวโมง แต่ตอนน้ีใช้เวลาเพียง 
 5-10 นาที ก็สามรถค้นเอกสารพบ 

-  ลดบุคลากรในการค้นหาเอกสาร  จากเมื่อก่อนใช้บุคลากรในการค้นหาเอกสาร 2-3 
คน แต่ตอนน้ีใช้เพียง 1 คนก็สามารถค้นหาเอกสารพบ 

- การจัดเกบ็ เป็นระบบระเบียบมากข้ึน  สะดวกต่อการค้นหา และพบเอกสารได้ง่ายข้ึน 
เร็วข้ึน 

- การค้นหา ง่ายข้ึน สะดวกมากข้ึน ใช้เวลาน้อยลง  
- การตรวจสอบเอกสาร โดยการทําใบรับส่งเอกสาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 6.1 ตารางผลการใหค้ะแนน 
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7. สรุปผลการด าเนนิงานและสิ่งที่ไดร้ับจากการปฏบิัตงิาน 

การจัดทําโปรเจคครั้งน้ีข้ึนมา มีผลการดําเนินงานดีข้ึน จากท่ีเคยใช้บุคลากรจํานวนมาก
หลังจากท่ีทําโปรเจคน้ีข้ึนมาทําให้ลดบุคลากรในการค้นหาเอกสารได้จริงและจากท่ีเคยใช้เวลาใน
การค้นหาเอกสารท่ีวางไม่เป็นท่ีเป็นทางหลังจากท่ีทําโปรเจคน้ีข้ึนมาทําให้ลดเวลาในการค้นหา
เอกสารได้ง่ายมากข้ึนจากเดิมท่ีเคยใช้เวลานาน และทําให้พื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสารเป็นระเบียบ
มากข้ึนโดยการท่ีจําแนกเป็นสีเป็นประเภท ทําให้สะดวก รวดเร็ว ต่อการค้นหาเอกสารและมีความ
สวยงาม เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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เอกสารอ้างอิง 
รายวิชาท่ีนํามาปรับใช้ในโครงการ 
- วิชาการวิเคราะห์เชิงปริมาณ 
- วิชาการเตรียมฝึกวิชาชีพการจัดการ 
- วิชาการจัดการตนเองเพื่อพัฒนางาน 
- เครื่องมือการจัดการสมัยใหม่ 
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