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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 

บริษทั ทีโอที จ ากดั (มหาชน) (TOT Public Company Limited) เดิมทีเป็นหน่วยงานหน่ึง

ของกรมไปรษณียโ์ทรเลข ใชช่ื้อว่ากองช่างโทรศพัท ์ซ่ึงก่อตั้งเม่ือวนัท่ี 24 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2497

ในช่วงแรกรับผดิชอบเฉพาะการวางชุมสายโทรศพัทใ์นเขตนครหลวง แต่ในภายหลงัไดดู้แลกิจการ

โทรศพัทข์องทั้งประเทศ โดยโอนความรับผดิชอบมาจากกรมไปรษณียโ์ทรเลข ภายหลงัไดเ้ปล่ียน

มาเป็นองคก์ารโทรศพัทแ์ห่งประเทศไทย หรือ ท.ศ.ท. เป็นรัฐวิสาหกิจประเภทส่ือสารโทรคมนาคม 

ถือเป็นกิจการโทรศพัทแ์ห่งชาติของไทย ด าเนินกิจการเก่ียวกบัโทรศพัทแ์ละการส่ือสาร แปรรูปมา

จาก องคก์ารโทรศพัทแ์ห่งประเทศไทย  ปัจจุบนัยงัคงมีสถานะเป็นรัฐวิสาหกิจ ในสังกดักระทรวง

ดิจิทลั เพื่อเศรษฐกิจและสังคม โดยมีกระทรวงการคลงัเป็นผูถื้อหุ้นทั้ งหมด ทีโอที ท าหน้าท่ี

ให้บริการส่ือสารโทรคมนาคมทุกประเภท ทั้งในและระหว่างประเทศ ผ่านบริการต่าง ๆ ทั้งทาง

สายโทรศพัท ์อินเทอร์เน็ตโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี ซ่ึงประกอบดว้ยใบอนุญาตแบบท่ี 3 (ท่ีมีโครงข่ายของ

ตนเองเพื่อใหเ้ช่าใช)้ โอนหนา้ท่ีก ากบัดูแลไปยงั คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทศัน์ 

และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ (กสทช.) องคก์ารโทรศพัทแ์ห่งประเทศไทย หรือ ท.ศ.ท. 

จากการท่ีคณะผูจ้ดัท าไดป้ฏิบติังานในฝ่ายธุรการของบริษทั ทีโอที จ ากดั มหาชน      (สาขา

บาแค) มีหนา้ท่ีในการด าเนินงานเก่ียวกบัการคดัแยกเอกสารของลูกคา้ เช่น ตรวจสอบเอกสารลูกคา้

ว่าใชบ้ริการอยู่ (Active) หรือยกเลิกใชบ้ริการ (Inactive) ตรวจสอบยอดหน้ีคา้งช าระ ตรวจสอบตู้

คู่สายในการติดตั้ง เป็นตน้ เอกสารท่ีตอ้งคดัแยกมีจ านวนมาก ตอ้งใชร้ะยะเวลาใน   การคดัแยก

เอกสารเป็นเวลานาน  เอกสารตั้งอยูต่่างพื้นท่ีกนั ท าใหต้อ้งเดินไปยกเอกสาร             การเคล่ือนไหว

ของร่างกายมากเกินความจ าเป็นท าใหสู้ญเสียเวลาในการท างานไปการน าเอกสารมาคดัแยก 

คณะผูจ้ดัท าไดค้  านึงถึงความส าคญัของการบริหารงานจดัเก็บและเรียงเอกสาร เพราะ

เอกสารแต่ละประเภทมีวิธีการตรวจสอบและการจดัเก็บท่ีแตกต่างกนั  ซ่ึงอาจส่งผลให้เกิดปัญหา  

ในการค้นหาเอกสารได้ ดังนั้ นคณะผู ้จัดท าจึงมีแนวคิดในการท าโครงงานเร่ือง “การเพิ่ม

ประสิทธิภาพการคดัแยกเอกสารลูกคา้” โดยจะมีการใช้เทคนิคการก าจดัความสูญเสียเน่ืองจาก   

การเคล่ือนไหว (Motion) เพื่อท าให้เกิดความรวดเร็วและสามารถตรวจสอบ จดัเก็บ เรียงเอกสาร

และคน้หาเอกสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%82
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/24_%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2497
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2497
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%A7%E0%B8%87&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%82
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%90%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%A5%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A8%E0%B8%A3%E0%B8%A9%E0%B8%90%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%A5%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A8%E0%B8%A3%E0%B8%A9%E0%B8%90%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%96%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%B8%E0%B9%89%E0%B8%99&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B9%87%E0%B8%95
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B9%87%E0%B8%95
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87_%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%A8%E0%B8%99%E0%B9%8C_%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87_%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%A8%E0%B8%99%E0%B9%8C_%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%AB%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4
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1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อลดการสูญเสียเน่ืองจากการเคล่ือนไหวในการท างาน 

1.2.2 เพื่อลดระยะเวลาการท างานและขั้นตอนการคดัแยกเอกสาร 

1.2.3 เพื่อใหก้ารคดัแยกเอกสารและการจดัเกบ็เอกสารสะดวกมากข้ึน 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 ขอบเขตดา้นเน้ือหา  ศึกษาปัญหาในการลดเวลาในการคดัแยกเอกสารให้มีความ

รวดเร็วมากข้ึน การแก้ไขปัญหาโดยการใช้แนวคิด  Lean หัวข้อความสูญเสียเน่ืองจากการ

เคล่ือนไหว (Motion) มาประยกุต ์

1.3.2 ขอบเขตดา้นพื้นท่ี   ศึกษาเฉพาะ ฝ่ายธุรการ บริษทั ทีโอที จ ากดั มหาชน  

1.3.3 ขอบเขตดา้นผูใ้หข้อ้มูล ไดแ้ก่ ผูจ้ดัการ และพนกังานฝ่ายธุรการ 

1.3.4 ขอบเขตดา้นเวลา    ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 – 31 สิงหาคม 2561 

1.4 ประโยชน์ที่ได้รับ 

1.4.1 ท าใหพ้นกังานลดการเคล่ือนไหวในการท างานโดยไม่จ าเป็น 

1.4.2  พนกังานมีเวลาและความสะดวกในการท างานมากข้ึน  

1.4.3 กระบวนการคดัแยกเอกสาร การจดัเรียงและการคน้หาเอกสารมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

  

  

 



 
 

 

บทที ่2 
ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

โครงงานสหกิจศึกษาเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพในการคดัแยกเอกสารลูกคา้มีแนวคิดและ
ทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปน้ี 
 
2.1 แนวคิดพื้นฐานเก่ียวกบัการปรับปรุงลีน (Lean) และการลดความสูญเปล่า (Wastes)  

2.1.1 แนวคิดเก่ียวกบัลีน 
2.1.2 ประโยชน์ของการท าลีน 
2.1.3 วิธีการท าลีน (Lean) 

2.2 เทคนิคการคิดวิธีการปรับปรุงแบบ ECRS  
 
2.1 แนวคดิพืน้ฐานเกีย่วกบัลนี (Lean Thinking) 

แนวคิดแบบลีน (Lean Thinking) คือ แนวทางท่ีจะขจัดความส้ินเปลืองและสูญเปล่า 
(Wastes) ของทุกกิจกรรม และกระบวนการด าเนินงานท่ีไม่ไดก่้อใหเ้กิดมูลค่า โดยการท าใหต้น้ทุน
ต ่าลง และจดัเรียงทุกๆ กิจกรรมท่ีสร้างคุณค่า (Value) ให้กับผลิตภณัฑ์ ให้มีประสิทธิภาพด้วย
ตน้ทุนท่ีนอ้ยท่ีสุด เพื่อสร้างมูลค่าใหก้บัลูกคา้โดยการใชท้รัพยากรอยา่งจ ากดั ซ่ึงแนวคิดน้ีสามารถ
น าไปประยกุตใ์ชไ้ดก้บัทั้งภาคธุรกิจและอุตสาหกรรมโดยแนวคิดแบบลีนท่ีมีรากฐานมาจากระบบ
การผลิตแบบโตโยตา้ ภายใตแ้นวคิดเพื่อรักษาการไหลเวียนของสินคา้ ให้เป็นไปอย่างต่อเน่ือง 
มุ่งเนน้การผลิตเฉพาะส่ิงท่ีจ าเป็น ในปริมาณท่ีจ าเป็น และในเวลาท่ีจ าเป็นเท่านั้น เพื่อขจดัความสูญ
เปล่าออกไป เปล่าออกไป  

 
รูปท่ี 2.1 
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2.1.1 แนวคิดเก่ียวกบัลีน และความสูญเปล่าทั้ง 7 ประการ 
เกียรติ โฆมานะ. (2550) ได้ให้ความหมายขอลีนไว้ว่า ลีน (Lean) เป็น holistic & 

sustainable approach ท่ีใชทุ้กส่ิงทุกอย่างน้อยลง แต่ให้ไดผ้ลงานมากกว่า ผลงานท่ีใกลเ้คียงความ
ตอ้งการของลูกคา้มากท่ีสุดส่ิงท่ีลดนอ้ยลง คือ ความสูญเปล่า (Waste), วงรอบเวลา, ผูส่้งมอบ, การ
ใชแ้รงคน เคร่ืองมือ เวลา และพื้นท่ีปฏิบติังาน (Lean Thanking) คือการเปล่ียนจาก ความสูญเปล่า 
(waste) ไปสู่ คุณค่า (value) ในมุมมองของผูรั้บผลงาน ปรับปรุงเปล่ียนแปลงอย่างไม่รู้จบ ลีน 
(Lean) ไม่ใช่เร่ืองของการทางานใหห้นกัข้ึนหรือเร็วข้ึน แต่เป็นการคน้หาความสูญเปล่า และเปล่ียน
ให้เป็นคุณค่าท่ีผูรั้บผลงานของเราตอ้งการไม่ใช่ชุดเคร่ืองมือส าเร็จรูป แต่เป็นการผสมผสานอย่าง
ลงตวัระหว่างแนวคิด กิจกรรม และวิธีการท่ีจะช่วยผลกัดนัให้วฒันธรรมขององค์กรเป็นไปใน
ทิศทางท่ีเหมาะสม ผ่านการพฒันาจิตสานึกท่ีดีและแนวคิดท่ีถูกตอ้งในการทางานแก่พนกังานทุก
ระดับดังนั้ น ลีน (Lean) จึงหมายถึง แนวคิดในการบริหารจัดการการผลิต หรือองค์กรให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุดโดยปราศจากความสูญเปล่า (Waste)   ในทุกๆ กระบวนการไมว่าจะเป็น
กระบวนการทางโลจิสติกส์ หรือกระบวนการในสายการผลิต    ไปจนถึงตอบสนองความตอ้งการ
ของตลาดไปถึงลูกคา้แบบทนัที โดยเน้นสร้างประสิทธิผลสูงสุด และลดการสูญเสียในวงจรการ
ผลิตท่ีมุ่นเนน้ในเร่ืองการไหล (Flow) ของงานเป็นหลกั  
 
 

 
 

รูปท่ี 2.2 
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Marry Poppendieck. (2002) ไดอ้ธิบาย ควาสูญเปล่าทั้ง7ประการ (wastes)  ไวด้งัน้ี 
1. ความสูญเสียเน่ืองจากการผลิตมากเกินไป (Overproduction) 
 การผลิตสินคา้ปริมาณมากเกินความตอ้งการการใชง้านในขณะนั้นหรือผลิตไวล่้วงหนา้
เป็นเวลานานมาจากแนวความคิดเดิมท่ีวา่แต่ละขั้นตอนจะตอ้งผลิตงานออกมาใหม้ากท่ีสุดเท่าท่ีจะ
ท าไดเ้พื่อใหเ้กิดตน้ทุนต่อหน่วยต ่าสุดในแต่ละคร้ังโดยไม่ไดค้  านึงถึงวา่จะท าใหมี้งานระหวา่ง
ท า (Wip) ในกระบวนการเป็นจ านวนมากและท าใหก้ระบวนการผลิตขาดความยดืหยุน่ 
 
2. ความสูญเสียเน่ืองจากการเกบ็วสัดุคงคลงั (Inventory) 
  การซ้ือวสัดุคราวละมากๆเพือ่เป็นประกนัวา่จะมีวสัดุส าหรับผลิตตลอดเวลาหรือเพื่อใหไ้ด้
ส่วนลดจากการสัง่ซ้ือจะส่งผลใหว้สัดุท่ีอยูใ่นคลงัมีปริมาณมากเกินความตอ้งการใชง้านอยู่
เสมอ เป็นภาระในการดูแลและการจดัการ 
 
3. ความสูญเสียเน่ืองจากการขนส่ง (Transpiration) 

การขนส่งเป็นกิจกรรมท่ีไม่ก่อใหเ้กิดมูลค่าเพิ่มแก่วสัดุ ดงันั้นจึงตอ้งควบคุมและลด
ระยะทางในการขนส่งลงใหเ้หลือเท่าท่ีจ าเป็นเท่านั้น 
 
4. ความสูญเสียเน่ืองจากการเคล่ือนไหว (Motion) 

ท่าทางการท างานท่ีไม่เหมาะสมเช่นตอ้งเอ้ือมหยบิของท่ีอยูไ่กลกม้ตวัยกของหนกัท่ีวางอยู่
บนพื้น ฯลฯ  ท าใหเ้กิดความลา้ต่อร่างกายและท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างานอีกดว้ย 
 
5. ความสูญเสียเน่ืองจากกระบวนการผลิต (Processing) 

เกิดจากกระบวนการผลิตท่ีมีการท างานซ ้าๆกนัในหลายขั้นตอนซ่ึงไม่มีความจ าเป็น เพราะ
งานเหล่านั้นไม่ท าให้เกิดมูลค่าเพิ่มกบัผลิตภณัฑ์  รวมทั้งงานในกระบวนการผลิตท่ีไม่ช่วยให้ตวั
ผลิตภัณฑ์เกิดความเท่ียงตรงเพิ่มข้ึนหรือคุณภาพดีข้ึนเช่นกระบวนการตรวจสอบคุณภาพของ
ผลิตภณัฑ์ ซ่ึงเป็นกระบวนการท่ีไม่ท าให้เกิดมูลค่าเพิ่มกบัผลิตภณัฑ์  ดงันั้นกระบวนการน้ีควร
รวมอยูใ่นกระบวนการผลิตให้พนกังานหนา้งานเป็นผูต้รวจสอบไปพร้อมกบัการท างาน หรือขณะ
คอยเคร่ืองจกัรท างาน 
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6. ความสูญเสียเน่ืองจากการรอคอย (Delay) 
การรอคอยเกิดจากการท่ีเคร่ืองจกัร หรือพนกังานหยดุการท างานเพราะตอ้งรอคอยบาง

ปัจจยัท่ีจ  าเป็นต่อการผลิตเช่นการรอวตัถุดิบการรอคอยเน่ืองจากเคร่ืองจกัรขดัขอ้งการรอคอย
เน่ืองจากกระบวนการผลิตไม่สมดุลการรอคอยเน่ืองจากการเปล่ียนรุ่นการผลิต เป็นตน้ 
 
7. ความสูญเสียเน่ืองจากการผลิตของเสีย (Defect) 

เม่ือของเสียถูกผลิตออกมาของเสียเหล่านั้นอาจถูกน าไปแกไ้ขใหม่ใหไ้ดคุ้ณสมบติัตามท่ี
ลูกคา้ตอ้งการ หรือถูกน าไปก าจดัท้ิง  ดงันั้นจึงท าใหมี้การสูญเสียเน่ืองจากการผลิตของเสียข้ึน 
 
 2.1.2 ประโยชน์จากการน า Lean มาใชใ้นงาน 

1. Seamless Management การประสานงาน การท างานเป็นทีม การบูรณาการ 
2. Reducing 7 Wastes ลดความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในการท างาน 
3. Enhance Good Workspace เสริมสร้างบรรยากาศในสถานท่ีปฏิบติังาน ท่ีท างานน่าอยู ่
ท  างานอยา่งเป็นสุข 
4. Developing Knowledge Skill & Attitude (Mind) บุคลากรไดรั้บความรู้ พฒันา 
ทกัษะฝีมือ ทศันคติ และจิตใจ 

 
มารวย ส่งทานินทร์. (2557) ไดก้ล่าวถึง ความพิเศษของลีน (Lean)   ไวด้งัน้ี 

1. Lean is proven หลกัการและเทคนิคของ Lean ไดรั้บการน าไปใชแ้ละประสบ
ความส าเร็จในองคก์รทุกภาคส่วน ทุกประเภท ทุกขนาด นบัเป็นพนัๆแห่ง 

2. Lean makes sense ในยคุสมยัแห่งความซบัซอ้น Lean ใชค้วามเรียบง่ายในการ
ตอบสนองต่อความทา้ทายต่างๆทุกประเภท ทุกสถานการณ์ 

3. Lean is accessible ทุกคนสามารถเขา้ถึงไดห้ากมีความมุ่งมัน่ ไม่ยาก ไม่แยกส่วน ไม่
แพง 

4. Lean is inclusive แนวคิด Lean เปิดรับการใชเ้คร่ืองมือและเทคนิคการแกปั้ญหาต่างๆ 
โดยไม่จ ากดั เป็นส่ิงท่ีเสริมกนักบั TQM, Six Sigma, BPM ซ่ึงสามารถน ามาใชร่้วมกนัได ้

5. Lean is for everyone ทุกคนสามารถเรียนรู้และน าไปใชไ้ดไ้ม่ยาก 
  

2.1.3 ขั้นตอนการท าลีน (Lean)  
พรเทพ เหลือทรัพยสุ์ข  (2557) ไดอ้ธิบายขั้นตอนการท าลีนไวด้งัน้ี  
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1. การก าหนดเป้าหมาย 
2. เลือกงานส าคญั 
3. วิเคราะห์กระบวนการท างานหลกั 
4. ประเมินปัญหา 
5. เลือกระบบยอ่ย(ปัญหา) 
6. จดัท า Flow Process และวิเคราะห์ Wastes 
7. ก าจดั Wastes ปรับปรุง Process 
8. ประเมินผล 
 
 องคป์ระกอบส าคญัของการแกปั้ญหาท่ีมีประสิทธิภาพ Fact and Data, Ethic 

1. เร่ิมตน้จากคนหรือพนกังานทัว่ทั้งองคก์ร โดยเฉพาะพนกังานในระดบัปฏิบติัการ และ
หวัหนา้งานสร้างความเขา้ใจ ท าใหพ้นกังานมีทศันคติท่ีถูกตอ้ง 

2.ขั้นตอนการเร่ิมวิเคราะห์สภาพปัจจุบนั 
3. ขั้นตอนการวางแผนงานอยา่งเป็นระบบ 
4. ขั้นตอนการก าหนดเป้าหมายในการปรับปรุง 
5. ขั้นตอนการใชเ้คร่ืองมือต่างๆ เขา้มาช่วยปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง  

 
กิจกรรมต่างๆในการผลิตแบ่งออกไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 

1. กิจกรรมเพิม่คุณค่า(Value-Added Activities หรือ VA) คือกิจกรรมใดๆกต็ามท่ีท าใหเ้กิด
การเปล่ียนแปลงรูปร่างของวตัถุดิบ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ 

2. กิจกรรมท่ีไม่เพิ่มคุณค่า(Non-Value Added Activities หรือ NVA) คือกิจกรรมใดๆท่ีใช้
ทรัพยากร เช่น เคร่ืองจกัร เวลา พนกังาน แต่ไม่ไดมี้ส่วนในการสร้างความพึงพอใจใหลู้กคา้ ซ่ึง
บางคร้ังจะเรียกกิจกรรมเหล่าน้ีวา่ “ความสูญเปล่า” เราสามารถแบ่งกิจกรรมท่ีสูญเปล่าไดเ้ป็น 2 
ประเภทดงัน้ี 

- กิจกรรมท่ีไม่เพิ่มคุณค่า แต่จ าเป็นตอ้งท า กิจกรรมเหล่าน้ีไม่สามารถก าจดัท้ิงไดท้นัทีแต่
ตอ้งลดใหเ้หลือเท่าท่ีจ าเป็น 

-  กิจกรรมท่ีไม่เพิ่มคุณค่าและไม่มีความจ าเป็นตอ้งท า เป็นกิจกรรมท่ีสามารถก าจดัท้ิงได้
ทนัที 
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2.2  เทคนิคการคิดวิธีการปรับปรุงแบบ ECRS  
ความสูญเปล่า หรือ MUDA หรือ WASTE ลว้นแต่มีความหมายเดียวกัน หมายถึง ส่ิงท่ี

เ กิด ข้ึนแต่ไม่ท าให้ เ กิดมูลค่า เพิ่มแก่สินค้า  ซ่ึงความสูญเปล่ามีอยู่  7 ประการด้วยกันคือ                            
1. การผลิตมากเกินไป (Overproduction) 2. การรอคอย (Waiting) 3. การเคล่ือนยา้ยท่ีไม่จ าเป็น 
(Transporting) 4. การท างานท่ีไม่เกิดประโยชน์ (Inappropriate Processing) 5. การเก็บสินคา้ท่ีมาก
เกินไป (Unnecessary Inventory) 6. การเคล่ือนท่ี/เคล่ือนยา้ยท่ีไม่จ าเป็น (Unnecessary Motions) 
และ 7. ของเสีย (Defect ) ความสูญเปล่าทั้ ง 7 ประการน้ีเป็นส่ิงท่ีไม่มีความจ าเป็นและไม่ได้
ก่อให้เกิดประโยชน์แก่บริษทั ดงันั้นทุกบริษทัควรจะท าการลดความสูญเปล่าเหล่าน้ีลง การลด
ความสูญเปล่านอกจากจะเป็นการปรับปรุงการผลิตและสามารถเพิ่มผลผลิตแลว้ ยงัเป็นการลด
ตน้ทุนท่ีเกิดในบริษทัอีกดว้ย 

หลกัการ ECRS เป็นหลกัการท่ีประกอบดว้ย การก าจดั (Eliminate) การรวมกนั (Combine) 
การจดัใหม่ (Rearrange) และ การท าใหง่้าย (Simplify) ซ่ึงเป็นหลกัการง่ายๆ ท่ีสามารถใชใ้นการ
เร่ิมตน้ลดความสูญเปล่าหรือ MUDA ลงไดเ้ป็นอยา่งดีในองคก์รธุรกิจทัว่ไปจะสามารถแบ่งรูปแบบ
ของกระบวนการหน่วยงานออกเป็นส่วนใหญ่ๆ คือ ส่วนของงานโรงงาน ซ่ึงส่วนน้ีสามารถ
ก่อใหเ้กิดความสูญเปล่าได ้ซ่ึงอธิบายเป็นตวัอยา่งไดด้งัน้ีคือส่วนของงานโรงงาน คือส่วนท่ี
เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการผลิตสินคา้ของบริษทั การลดความสูญเปล่าในการผลิตเป็นส่ิงจ าเป็นและ
ควรใหค้วามส าคญัเป็นอยา่งมาก เพราะความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนจะหมายถึงตน้ทุนของสินคา้ท่ีเพิ่ม
สูงข้ึน หากสามารถลดความสูญเปล่าลงไดก้จ็ะส่งผลใหป้ระหยดัตน้ทุนการผลิตลงดว้ย ผลท่ีตามมา
กคื็อมีความสามารถในการแข่งขนักบัคู่แข่งสูงข้ึน โดยแนวทางการลด MUDA ลงสามารถท าได้
โดยใชห้ลกัการ ECRS ดงัน้ี 
– การก าจดั ( Eliminate ) หมายถึง การพิจารณาการท างานปัจจุบนัและท าการก าจดัความสูญเปล่า
ทั้ง 7 ท่ีพบในการผลิตออกไป คือการผลิตมากเกินไป การรอคอย การเคล่ือนท่ี/เคล่ือนยา้ยท่ีไม่
จ าเป็น การท างานท่ีไม่เกิดประโยชน์ การเกบ็สินคา้ท่ีมากเกินไป การเคล่ือนยา้ยท่ีไม่จ าเป็น และ 
ของเสีย 
– การรวมกนั ( Combine ) สามารถลดการท างานท่ีไม่จ าเป็นลงได ้โดยการพิจารณาวา่สามารถรวม
ขั้นตอนการท างานใหล้ดลงไดห้รือไม่ เช่น จากเดิมเคยท า 5 ขั้นตอนกร็วมบางขั้นตอนเขา้ดว้ยกนั 
ท าใหข้ั้นตอนท่ีตอ้งท าลดลงจากเดิม การผลิตกจ็ะสามารถท าไดเ้ร็วข้ึนและลดการเคล่ือนท่ีระหวา่ง
ขั้นตอนลงอีกดว้ย เพราะถา้มีการรวมขั้นตอนกนั การเคล่ือนท่ีระหวา่งขั้นตอนกล็ดลง 
– การจดัใหม่( Rearrange ) คือ การจดัขั้นตอนการผลิตใหม่เพื่อใหล้ดการเคล่ือนท่ีท่ีไม่จ าเป็น หรือ 
การรอคอย เช่นในกระบวนการผลิต หากท าการสลบัขั้นตอนท่ี 2 กบั 3 โดยท าขั้นตอนท่ี 3 ก่อน 2 
จะท าใหร้ะยะทางการเคล่ือนท่ีลดลง เป็นตน้ 
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– การท าใหง่้าย ( Simplify ) หมายถึง การปรับปรุงการท างานใหง่้ายและสะดวกข้ึน โดยอาจจะ
ออกแบบจ๊ิก (jig) หรือ fixture เขา้ช่วยในการท างานเพื่อใหก้ารท างานสะดวกและแม่นย  ามากข้ึน 
ซ่ึงสามารถลดของเสียลงได ้จึงเป็นการลดการเคล่ือนท่ีท่ีไม่จ าเป็นและลดการท างานท่ีไม่จ าเป็น 
 



 

 

บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

3.1 ช่ือและสถานประกอบการ 
 ศูนยบ์ริการลูกคา้ทีโอที สาขาบางแค 
ท่ีตั้ง   เลขท่ี 1  ซ.เพชรเกษม 41 ถนนเพชรเกษม แขวงบางแค เขตบางแค กรุงเทพฯ  10160 
โทรศพัท ์  02 413 4935 
โทรสาร   02 413 4443 
เวบ็ไซต ์  http://www.tot.co.th 

 
รูปท่ี 3.1 ศูนยบ์ริการลูกคา้ทีโอที สาขาบางแค 

 

http://www.tot.co.th/
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ประวัติความเป็นมาของบริษัท 
 2497: เร่ิมก่อตั้ง วนัท่ี 24 กมุภาพนัธ์ 2497 
 2533: ใหบ้ริการหลากหลายรูปแบบ 
 -เปิดใหบ้ริการโทรศพัทติ์ดตามตวั (PAGING)  โฟนลิงค ์และเพจโฟน 
 -เปิดใหบ้ริการส่ือสารขอ้มูลระบบดาตา้เน็ต (DATANET) 
 -ติดตั้งโทรศพัทส์าธารณะชนิดใชเ้หรียญส าหรับใหบ้ริการโทรศพัทภ์ายในทอ้งถิน ทางไกล
ต่างจงัหวดั รวมทั้งทางไกลไปประเทศมาเลเซีย 
 2545: แปลงสภาพเป็นบริษทั ทศท คอร์ปอเรชัน่ จ  ากดั มหาชน 
 2548: เปล่ียนช่ือเป็น TOT จ ากดั (มหาชน) 
 2551: ไดรั้บรางวลั Trusted Brands Award Ceremony พ.ค.2551 
 2552: ใหบ้ริการ 3G อยา่งเป็นทางการรายแรก 
 2555: บริหารสู่ความเป็นเลิศ ก.พ.55 ไดรั้บ รางวลัการบริหารสู่ความเป็นเลิศ (Thailand 
Quality Class : TQC) ประจ าปี 2554 ในการประกาศผลรางวลัคุณภาพแห่งชาติ (Thailand Quality 
Award : TQA) จากส านกังานรางวลัคุณภาพแห่งชาติ 
 2556: ส่งต่อความรู้สู่ประชาชน 
 -มิ.ย. 56 เปิดใหบ้ริการกวดวชิาออนไลน์ภายใตบ้ริการ Knowledge plus Powered by TOT 
บริการคลงัความรู้ท่ีสนบัสนุนการเรียนรู้ดว้ยตนเองแบบออนไลน์ e-Learning และ Digital Content 
 -ต.ค. 56 จดัตั้งบริษทั ทีโอที เอาทซ์อร์สซ่ิงเซอร์วิช จ ากดั (TOT OS) รับจา้งเหมาบริการจาก ที
โอที เพิ่มประสิทธิภาพใหบ้ริการ 

วสัิยทศัน์ของบริษัท (Corporate Vision) 
 TOT ผูใ้หบ้ริการโทรคมนาคมและดิจิทลัชั้นน าของประเทศ 

พนัธกจิของบริษัท (Corporate Mission) 
 1.สร้างสรรค์นวัตกรรม เพื่อยกระดับการให้บริการแก่ลูกค้า : TOT มุ่งมั่นพัฒนาระบบ
โทรคมนาคม คน้หาทางเลือกและความเป็นไปไดใ้หม่ ๆ เพื่อพฒันาเทคโนโลยท่ีีดีกวา่ใหแ้ก่ผูใ้ช ้
 2.ใหบ้ริการอยา่งมีคุณภาพ เพื่อคุณภาพชีวิตท่ีดีของคนไทย : วางระบบ ควบคุมมาตรฐาน และ
ประกอบกิจการอยา่งมีจิตส านึกเพื่อประชาชน 
 3.เป็นกลไกส าคญัในการขบัเคล่ือนเศรษฐกิจและสังคมไทยสู่ยคุดิจิทลั : เราเป็นผูว้างรากฐาน 
และเป็นผูน้ าดา้นระบบดิจิทลัเพื่อประโยชน์ทั้งภาคองคก์รและประชาชน 
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ค่านิยมขององค์การ 
 I  :  Innovation สร้างสรรคน์วตักรรม 
 O  :  Operation Excellent  ท างานมุ่งความเป็นเลิศ 
 T  :  Transparency & Intergrity   ซ่ือสัตย ์โปร่งใส 

3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร 
 บมจ.ทีโอที นบัเป็นองคก์รท่ีวางรากฐานระบบส่ือสารโทรคมนาคมไทยมาเป็นระยะเวลากว่า 
60 ปี ด้วยประสบการณ์อันยาวนาน ทีโอที พร้อมให้บริการส่ือสารโทรคมนาคมแบบครบวงจร 
ตอบสนองความตอ้งการครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมายใหไ้ดรั้บความพึงพอใจสูงสุด 

รายละเอยีดผลติภัณฑ์และบริการ 
1. อินเตอร์เน็ต / ไฟเบอร์ บริการอินเตอร์เน็ตความเร็วสูง แบบ ADSL 
 บริการอินเตอร์เน็ตความเร็วสูงท่ีใชเ้ทคโนโลยี ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line) 
ผ่านสายโทรศพัท์เส้นเดิมสามารถรับ-ส่ง ขอ้มูลสูงสุดดว้ยอตัราความเร็วการรับ ขอ้มูล(Download) 
สูงสุดท่ี 20 Mbps และ อตัราการส่งขอ้มูล (Upload) สูงสุดท่ี 2 Mbps เป็นการเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตแบบ
ตลอดเวลา (Always On) 

 
รูปท่ี 3.2 อินเตอร์เน็ตบา้น / ไฟเบอร์ 
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2. โทรศพัทป์ระจ าท่ี Fixed Line โครงข่ายโทรศพัทป์ระจ าท่ี ท่ีครอบคลุมทัว่ไทยแมอ้ยูไ่กลกนั  
 บริการโทรศพัทผ์า่นโครงข่ายโทรคมนาคมพื้นฐาน ท่ีกระจายอยูท่ ัว่ประเทศและมีบริการเสริม
ต่าง ๆ มากมาย ทีโอที มีการปรับปรุงและรักษาคุณภาพบริการอยา่งต่อเน่ืองเพื่อรักษาความเป็นผูน้ าใน
ธุรกิจโทรศพัทป์ระจ าท่ีตลอดไป 

 
รูปท่ี 3.3 โทรศพัทบ์า้น 

3. มือถือ TOT Mobile เท่ียวท่ีไหนกส็บายใจ ชีวิตออนไลนไ์ม่มีสะดุด 

 
รูปท่ี 3.4 อินเตอร์เน็ตมือถือ 
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4. กล่องรับสัญญาณทีวี TOT IPTV ปฏิวติัการดูทีวีรูปแบบใหม่ ใหคุ้ณไดช้มรายการท่ีช่ืนชอบได ้ทุกท่ี 
ทุกเวลา 
 บริการรับชมทีวีผ่านอินเตอร์เน็ตความเร็วสูงของทีโอที โดยไม่จ าเป็นต้องติดจาน ด้วย
ประสิทธิภาพอุปกรณ์ TOT iptv Set Top Box กล่องรับสัญญาณทีวี ท่ีจะเป็นทีวีธรรมดาให้กลายเป็น
สมาร์ททีวี หรือมินิพีซี แค่ปลายน้ิว เพียงให้ร่วมกบัอินเตอร์เน็ตความเร็วสูงตั้งแต่ 6MB ข้ึนไป คุณก็
สามารถรับชมสุดยอดรายการชั้นน ากวา่ 140 ช่อง ใหคุ้ณไดเ้ตม็อ่ิมชนิดตอ้งบอกต่อ 

 
รูปท่ี 3.5 กล่องรับสญัญาณทีวี TOT IPTV 
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3.3 รูปแบบองค์กร 
 

 
 

รูปท่ี 3.6 รูปแบบโครงสร้างองคก์ร 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 
นกัศึกษาปฏิบติังานในต าแหน่งงานเอกสาร ฝ่ายธุรการ ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมายดงัต่อไปน้ี 
 - เช็ควา่ลูกคา้ยงัใชบ้ริการอยูห่รือไม่ 
 - เช็คลูกคา้ยงัมีหน้ีคา้งช าระอยูห่รือไม่ 
3.5 ช่ือต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 
 คุณณฎัฐินี แช่มสนิท   ต  าแหน่งผูจ้ดัการ  เบอร์โทร 02 413 4835 

3.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบติังานนกัศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาไดใ้ชเ้วลาในการปฏิบติังานนบัตั้งแต่         
วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 ถึงวนัท่ี 31 สิงหาคม 2561 เป็นระยะเวลา 16 สัปดาห์ 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
 1.ก าหนดโครงเร่ืองหลงัจากไดป้ฏิบติังานมาระยะหน่ึงในงานเอกสาร ซ่ึงเป็นผูจ้ดัเรียงเอกสาร 
 2.รวบรวมขอ้มูลการจดัเรียงเอกสารท่ีมีปัญหา 
 3.หาวิธีแกไ้ขปัญหาปรึกษาและรับค าแนะน าในการเขียนโครงงานจากอาจารยท่ี์ปรึกษาและ
พนกังานท่ีปรึกษา 
 4.ด าเนินการแกไ้ขปั้ญหาด าเนินงานจดัท าเอกสารตามรูปแบบของโครงงาน 
 5.สรุปผลโครงงานติดตามผลงานและขอ้เสนอแนะของรูปแบบโครงงาน 

ตารางที่ 3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
2561 

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 
1.ก าหนดโครงเร่ือง     
2.เกบ็รวบรวมขอ้มูล     
3.คน้หาวิธีแกปั้ญหา     
4.ด าเนินการแกปั้ญหา     
5.สรุปผลโครงงาน     

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
 -ปากกา, ดินสอ, สมุดบนัทึก 
 -เชือก, กรรไกร, หนงัยาง 



 

 

บทที ่4 
ผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

 
 โครงการสหกิจศึกษาในเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพการคดัแยกเอกสารลูกคา้ของบริษทั ที
โอที จ ากดั (มหาชน) ซ่ึงปัญหาคือ เอกสารมีจ านวนมาก ปะปนกนัอยู่และยงัไม่ไดแ้ยกว่าลูกคา้ใช้
บริการ (Active) หรือยกเลิกใชบ้ริการ (Inactive) พร้อมทั้งตรวจสอบหน้ีคา้งช าระ  คณะผูจ้ดัท าจึง
ไดน้ าหลกัการ Lean เขา้มาประยกุตใ์นการแกปั้ญหาดว้ยวิธีการลดความสูญเสียจากการเคล่ือนไหว 
(Motion) การลดเวลาในการท างานโดยไม่จ าเป็น และเทคนิคการท างานใหง่้าย (Simplify) โดยมีผล
ปฏิบติังาน ตามโครงการ ดงัน้ี 
 
4.1ปัญหาที ่1 การคดัแยกเอกสาร  
 รายละเอยีดของปัญหา:  เอกสารท่ีน ามาคดัแยกมาจากหอ้งท่ีจดัเกบ็เอกสารขอ้มูลของลูกคา้ 
ซ่ึงประกอบดว้ยใบประวติัลูกคา้ Customer Information Plus (CIP) การติดตั้ง Fiber ซ่ึงการคดัแยกมี
ความยุง่ยาก และซบัซอ้น เพราะเอกสารมีจ านวนมาก และเลขหมายรวมกนั โดยขั้นตอนการคดัแยก
มีดงัน้ี 
 4.1.1 เอกสารท่ีรับมาจากห้องจดัเก็บเอกสารแลว้ท าการคดัแยกเอกสารเร่ิมจากคดัแยก
เอกสารลูกคา้ท่ีใชบ้ริการ ลูกคา้ท่ียกเลิกใชบ้ริการ และลูกคา้ท่ีมีหน้ีคา้งช าระ 
 

 
รูปท่ี 4.1 ใบประวติัลูกคา้ Customer Information Plus (CIP) 
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 4.1.2 น าเลขหมายของลูกคา้ในประวติัลูกคา้มาตรวจสอบวา่ ใชบ้ริการ (Active) หรือยกเลิก
ใชบ้ริการ (Inactive) พร้อมทั้งตรวจสอบหน้ีคา้งช าระ ตรวจสอบเสร็จแลว้น ามามดัเขา้กองแยกตาม
ประเภทและรอจดัเกบ็เขา้กอง โดยใชว้ิธี ดงัน้ี 
 

 
 

รูปท่ี 4.2 โปรแกรมท่ีใชใ้นการตรวจสอบเอกสาร Customer Information Plus (CIP) 
 

 
 

รูปท่ี 4.3  การตรวจสอบเอกสารท่ีลูกคา้ยงัใชบ้ริการอยู ่(Active) 
 

http://cip.intra.tot.co.th/cip.aspx
เว็บไซต์ในการเข้าใช้บริการ
Customer Information Plus (CIP) 

ใส่หมายเลขทีต้่องการ
ตรวจสอบ แล้ว “ค้นหา” 

ถ้าลูกค้าใช้บริการอยู่  จะขึน้เคร่ืองหมาย – 

ตรงช่องวนัที ่Inactive เลขหมาย 

ตรวจสอบช่ือ ทีอ่ยู่ ให้ตรงตามใบประวตัิลูกค้า 

http://cip.intra.tot.co.th/cip.aspx
http://cip.intra.tot.co.th/cip.aspx
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รูปท่ี 4.4  การตรวจสอบเอกสารท่ีลูกคา้ยกเลิกใชบ้ริการ (Inactive) แบบไม่มีหน้ีคา้งช าระ 
 

 
 

รูปท่ี 4.5  การตรวจสอบเอกสารท่ีลูกคา้ยกเลิกใชบ้ริการ (Inactive) แบบมีหน้ีคา้งช าระ 
  
 
 

ถ้าลูกค้ายกเลกิใช้บริการ จะขึน้ Inactive ตรง
ช่องวนัที ่Inactive เลขหมาย 

ตรวจสอบช่ือ ทีอ่ยู่ ให้ตรง
ตามใบประวตัลูิกค้า 

การเช็คหนีค้้าง  ถ้าไม่มีหนีค้้างจะขึน้ว่า “ไม่มีหนี”้ 

การเช็คหนีค้้าง  ถ้ามีหนีค้้างจะขึน้ว่า “จะขึน้ยอดทีค้่างช าระ” 
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แนวทางแก้ไขปัญหา (หลงัจากการประยุกต์ใช้ Lean) 
โดยใช้หลกัของ Lean คือ การลดการสูญเสียจากการเคล่ือนไหวร่างกาย การท างานให้

สะดวกและรวดเร็วด้วยการจดัโต๊ะท างานให้สะดวกต่อการท างาน แยกเอกสารท่ีใช้บริการไว้
ดา้นซา้ย และเอกสารท่ียกเลิกใชบ้ริการไวด้า้นขวา ผลของการแกไ้ขพบว่า จากเดิมท่ียงัไม่มีการคดั
แยกเอกสาร ท าให้การคน้หายุ่งยากและปะปนกนั หลงัการคดัแยกเอกสารท าให้สะดวกต่อการ
คน้หา และลดการเสียเวลาในการจดัเกบ็เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 4.6 การคดัแยกเอกสารระหวา่งการตรวจสอบ เพื่อไม่ใหเ้กิดการสบัสน 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.6  การจดัวางเอกสารท่ีสะดวกต่อการคดัแยกเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประวตัิลูกค้า 

เอกสารทีลู่กค้าใช้บริการอยู่ วาง

ไว้ด้านซ้ายของบนโต๊ะท างาน 

เอกสารทีลู่กค้ายกเลกิใช้บริการอยู่ 

วางไว้ด้านขวาของบนโต๊ะท างาน 
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รูปท่ี 4.7 ท าใบปะหนา้เพื่อใหท้ราบวา่ใชบ้ริการหรือยกเลิกใชบ้ริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.8 ท าใบปะหนา้เพื่อใหท้ราบวา่มีหน้ีคา้งช าระและสะดวกต่อการจดัเกบ็เขา้กองเอกสาร 

ใบปะหน้า 

ใบปะหน้า 
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รูปท่ี 4.9 เม่ือท าครบเลขหมาย น าเชือกฟางมาผกูรอเกบ็เขา้ชั้น 
 
4.2 ปัญหาการจัดเกบ็เอกสารเข้าช้ันเอกสาร  

รายละเอียดของปัญหา:  เกิดความผิดพลาดเน่ืองจากท่ีชั้นวางเอกสารยงัไม่มีแผ่นป้าย
หมายเลขประจ าชั้น ท าให้ไม่สามารถจดัเรียงเอกสารได ้ พนักงานเกิดความสับสนเม่ือตอ้งคน้หา
เอกสาร นอกจากน้ีเอกสารกองไวโ้ดยไม่มีระบบในการจดัเรียง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.10 ชั้นวางเอกสาร 
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รูปท่ี 4.11 เอกสารท่ีรอจดัเกบ็เขา้ชั้น 
  
แนวทางแก้ไขปัญหา (หลงัจากการประยุกต์ใช้ Lean)  

น าหลักการของ Lean มาใช้ปรับปรุงการท างานให้สะดวก ใช้งานได้ง่ายและมี
ประสิทธิภาพ โดยการพิมพช่ื์อเลขหมาย และน ามาติดตามตามชั้นเพื่อให้ง่ายต่อการคน้หา  ผลของ
การแกไ้ขพบว่า จากเดิมการคน้หาเอกสารใชเ้วลานานและสับสนว่าหมายเลขท่ีตอ้งการคน้หาอยูท่ี่
ชั้นใด แต่หลงัจากติดป้ายเลขหมาย ท าใหส้ะดวกและสามารถลดเวลาการคน้หา เอกสารจดัวางอยา่ง
เป็นระเบียบ เรียบร้อย 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.12 หลงัจากไดจ้ดัท าแผน่ป้ายติดตามชั้น 
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หลงัการน าหลกัการ Lean  แกปั้ญหาแลว้ โดยภาพรวมนั้น พนกังานในแผนกธุรการมีความ
พึงพอใจในการปรับปรุงแกไ้ขระบบจดัเก็บเอกสาร ท าใหก้ารท างานรวดเร็วข้ึน ลดการสูญเสียเวลา 
การคน้หาเอกสาร  การจดัเกบ็และคน้หามีประสิทธิภาพมากข้ึน อยา่งไรกต็ามพนกังานแผนกอ่ืนท่ีมี
ความจ าเป็นตอ้งมาคน้หาเอกสารยงัไม่คุน้ชินกบัการจดัเรียงเอกสาร ดงันั้น จึงตอ้งมีการส่ือสาร 
พูดคุย ท าความเขา้ใจระบบการจดัเก็บเอกสารให้พนกังานต่างแผนกทราบ ซ่ึงไดรั้บค าช่ืนชมและ
ความพึงพอใจจากพนกังานทุกคน  

 



 

 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
5.1.1 หลงัจากทีไ่ด้มีการด าเนินงาน โดยน ำหลกักำร Lean กำรลดควำมสูญเสียเน่ืองจำกกำร

เคล่ือนไหว (Motion) มำประยุกตใ์ชเ้พื่อแกไ้ขปัญหำนั้น สำมำรถบรรลุตำมวตัถุประสงคท่ี์ไดต้ั้งไว้
โดยคณะผูจ้ดัท ำไดเ้ปรียบเทียบจำกกำรปฏิบติังำนของพนกังำนในแผนกธุรกำรในคน้หำ ตรวจสอบ
และจดัเก็บเอกสำร ซ่ึงผลสรุปโครงกำรมีดงัน้ี 
 1. สำมำรถลดระยะเวลำในกำรค้นหำเอกสำรท่ีปะปนกันให้มีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
เน่ืองจำกมีกำรแยกเอกสำรActive, Inactiveและเอกสำรมีหน้ีคำ้งช ำระอยำ่งชดัเจน 
 2. มีควำมสะดวกรวดเร็วในกำรคน้หำเอกสำรเพื่อน ำมำตรวจสอบ  เน่ืองจำกมีกำรท ำใบ   
ปะหนำ้ท่ีมีหลกัเลขตำมเอกสำรนั้นๆ 
 3. สำมำรถจดัเก็บเอกสำรไดอ้ยำ่งเป็นระบบและมีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
 4. แผนกต่ำง ๆ เช่น แผนกธุรกำร  แผนกบริกำร   แผนกกำรตลำด สำมำรถคน้หำเอกสำร
เพื่อน ำไปด ำเนินงำนไดอ้ยำ่งรวดเร็ว 
 5. ลดควำมสูญเปล่ำในกำรเคล่ือนไหวร่ำงกำยท่ีเกิดจำกกำรคน้หำเอกสำรปะปนไม่เป็น
ระเบียบ 

 5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
 1. กระดำษเอกสำรบำงประเภทค่อนข้ำงท่ีจะเก่ำและช ำรุดง่ำยมำกจึงต้องใช้ควำม
ระมดัระวงัในกำรจดัเรียงและคดัแยก เน่ืองจำกอำจเกิดควำมเสียหำยข้ึนกบัเอกสำรได ้
 2. เอกสำรท่ีเยบ็มุมกระดำษไว ้มกัแยกออกจำกกนั เน่ืองจำกเอกสำรมีควำมหนำจึงตอ้งเยบ็
กระดำษใหม่เสมอ 
 3. ตรวจสอบเอกสำรแลว้ช่ือไม่ตรงกนั จึงท ำให้เสียเวลำตรวจสอบเลขบตัรประชำชนของ
ลูกคำ้ 
 4. เอกสำรบำงประเภทอยูใ่นกองเอกสำรท่ีไม่ถูกตอ้งตำมหมวดเลขหมำย ท ำใหต้อ้งใชเ้วลำ
ในกำรจ ำแนกเอกสำรเพิ่มข้ึน 

 5.1.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้อ่ืน 
 1. กระดำษท่ีแปะหนำ้เอกสำรควรใชเ้ป็นกระดำษรีไซเคิล (Recycle) เพื่อลดกำรใชก้ระดำษ
ใหม่โดยไม่จ  ำเป็น 
 2. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลแลว้พบช่ือลูกคำ้ต่ำงกนัใหดู้ช่ือผูใ้ชบ้ริกำร พ.ศ.ล่ำสุดเป็นท่ีตั้ง 
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 3. หำกตรวจสอบเอกสำรพบลูกหน้ีท่ีมีลักษณะตรงกับหน้ีสูญ ให้คดัแยกเป็นเอกสำร  
Inactive ไดท้นัที 
 4. จดัเอกสำรตำมหมำยเลขใหถู้กตอ้งเพื่อท ำใหก้ำรคน้หำง่ำยข้ึน 
 
5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิ 

5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. ได้ประสบกำรณ์จำกกำรปฏิบติังำนจริงโดยได้เรียนรู้ระบบงำนเอกสำรต่ำงๆและได้

พฒันำศกัยภำพตนเองมำกข้ึน 
2. ฝึกกำรมีมนุษยส์ัมพนัธ์และควำมอดทนในกำรท ำงำนร่วมกบัผูอ่ื้น 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. ในกำรปฏิบติังำนมีเอกสำรจ ำนวนมำกและซบัซ้อนจึงตอ้งมีกำรสอบถำมท่ีปรึกษำและ

ตอ้งใชเ้วลำในกำรท ำควำมเขำ้ใจเพรำะเอกสำรมีควำมส ำคญั 
2. ในกำรปฏิบติังำนแต่ละคร้ังตอ้งมีกำรประสำนงำนกบัฝ่ำยอ่ืน ๆ เช่นฝ่ำยติดตั้งและฝ่ำย

บริกำรเป็นตน้ ดงันั้นจึงตอ้งศึกษำเรียนรู้ตวัสินคำ้และโปรโมชัน่ซ่ึงมีจ ำนวนมำกจึงท ำให้เกิดควำม
สับสนได ้

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
1. เอกสำรลูกคำ้มีควำมส ำคญัและจ ำนวนมำกดงันั้นผูท่ี้จะปฏิบติังำน ควรศึกษำรำยละเอียด

ของเอกสำรใหช้ดัเจน เพื่อไม่ใหเ้กิดควำมผดิพลำด 
2. ควรศึกษำหำควำมรู้เก่ียวกบัตวัสินคำ้และโปรโมชัน่ผำ่นทำงเวบ็ไซตข์องบริษทั ทีโอที 

จ  ำกดั(มหำชน) เพื่อเป็นกำรแสดงควำมตั้งใจและสนใจในกำรปฏิบติังำน 
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บทคดัย่อ    

วตัถุประสงค์ของการศึกษาคร้ังน้ี 1) เพื่อลด
การสูญเสียเน่ืองจากการเคล่ือนไหวในการท างาน      2) 
เพ่ือลดระยะเวลาการท างานและขั้นตอนการคดัแยก
เอกสาร 3) เพ่ือให้การคดัแยกเอกสารและการจัดเก็บ
เอกสารสะดวกมากข้ึนโดยปัญหาเกิดจาก เอกสารมี
จ านวนมาก ปะปนกนัอยู่และยงัไม่ได้แยกว่าลูกคา้ใช้
บริการ (Active) หรือยกเลิกใช้บริการ (Inactive) คณะ
ผูจ้ ัดท าจึงได้น าหลกัการ Lean เขา้มาประยุกต์ในการ
แก้ ปั ญ ห าด้วยวิ ธี ก ารลดค วาม สูญ เสี ยจ ากก าร
เคล่ือนไหว (Motion) การลดเวลาในการท างานโดยไม่
จ าเป็น  และเทคนิคการท างานให้ ง่าย (Simplify)       
หลังการแก้ไขพบว่า การด าเนินงานน้ีท าให้มีความ
สะดวกรวดเร็วในการคน้หาเอกสาร การใชง้านง่ายข้ึน
และเอกสารจดัเป็นระบบระเบียบ รวมทั้งมีการพฒันา
วิธีการใหม่ ท่ีท าให้การท างานมีประสิทธิภาพมาก
ยิง่ข้ึน 
 

Abstract 
The objective of this study is to 1) reducing 

some errors while working 2) Reducing timing of 
screening documents 3) To be convenient to screen 
and collect documents and check separately between 
customer services (active) or customer cancellation 
(inactive) To solve this problem, the Lean principle 
should be brought into reduce errors from motions, 

reduce unnecessary works and make work easier. 
These will help to search documents faster and be 
convenient and organized in order to develop new 
methodology to increase efficiency at work. 

 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
1. เพื่อลดการสูญเสียเน่ืองจากการเคล่ือนไหวใน

การท างาน 
2. เพื่อลดระยะเวลาการท างานและขั้นตอนการ

คดัแยกเอกสาร 
3.เพ่ือใหก้ารคดัแยกเอกสารและการจดัเก็บ

เอกสารสะดวกมากข้ึน 
 

ขอบเขตของโครงงาน 
       ขอบเขตด้านเน้ือหาขอบเขตด้านเน้ือหา  ศึกษา

ปัญหาในการลดเวลาในการคดัแยกเอกสารให้มีความ

รวดเร็วมากข้ึน การแก้ไขปัญหาโดยการใช้แนวคิด  

Lean หัวข้อความสูญเสียเน่ืองจากการเคล่ือนไหว 

(Motion) มาประยกุต ์ 

       ขอบเขตด้านพื้นที ่  ศึกษาเฉพาะ ฝ่ายธุรการ บริษทั 

ทีโอที จ ากดั มหาชน 

       ขอบเขตด้าน ผู้ให้ ข้อมูล   ได้แก่ ผู ้จัดการ และ

พนกังานฝ่ายธุรการ 

        ขอบเขตด้านเวลา   ตั้ งแต่วนั ท่ี  14 พฤษภาคม 

2561 – 31 สิงหาคม 2561 



 

 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ                
1.ท าให้พนักงานลดการเคล่ือนไหวในการท างาน

โดยไม่จ าเป็น 
2.พนักงานมีเวลาและความสะดวกในการท างาน

มากข้ึน 
3.กระบวนการคดัแยกเอกสาร การจดัเรียงและการ

คน้หาเอกสารมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

1.ก าหนดโครงเร่ืองหลังจากได้ปฏิบัติงานในแผนก 
การธุรการ ซ่ึงเป็นผูจ้ดัเรียงเอกสารและน าเอกสารเขา้แฟ้ม 

2.รวบรวมขอ้มูลการจดัเรียงเอกสารท่ีน าส่งให้ลูกคา้
และปัญหาท่ีเก่ียวกบัแผนกการธุรการ 

3. หาวิธีแก้ไขปัญหา ปรึกษา และรับค าแนะน า การ
เขียนโครงงานจากอาจารยท่ี์ปรึกษาและพนกังาน ท่ีปรึกษา 

4. ด าเนินการแก้ไขปัญหาด าเนินงานจัดท า เอกสาร 
ตามรูปแบบของโครงงาน  

5. ส รุป ผลโครงงาน ติดตามผลงานและข้อ 
เสนอแนะรูปแบบโครงงาน 

 

ผลการปฏิบัตงิานตามโครงการ 
        หลังจากท่ีได้มีการด าเนินงาน โดยน าหลักการ 
Lean การลดความสูญเสียเน่ืองจากการเคล่ือนไหว 
(Motion) มาประยุกต์ใช้เพ่ือแกไ้ขปัญหานั้น สามารถ
บรรลุตามวตัถุประสงค์ท่ีได้ตั้ งไวโ้ดยคณะผูจ้ดัท าได้
เปรียบเทียบจากการปฏิบติังานของพนักงานในแผนก
ธุรการในคน้หา ตรวจสอบและจดัเก็บเอกสาร  

สรุปผลโครงงาน 
       หลังจากท่ีได้ด าเนินการโดยน าหลักการลีนมา
ประยกุตใ์ชเ้พ่ือแกไ้ขปัญหา สามารถสรุปผล  โครงการ
ไดด้งัน้ี 
       1.สามารถลดระยะเวลาในการค้นหาเอกสารท่ี
ปะปนกนัใหมี้ประสิทธิภาพมากข้ึน เน่ืองจากมีการแยก

เอกสารActive, Inactiveและเอกสารมีห น้ีค้างช าระ
อยา่งชดัเจน 
       2. มีความสะดวกรวดเร็วในการคน้หาเอกสารเพื่อ
น ามาตรวจสอบ เน่ืองจากมีการท าใบปะหน้าท่ีมีหลกั
เลขตามเอกสารนั้นๆ 
       3. สามารถจดัเก็บเอกสารไดอ้ย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน   
       4. แผนกต่าง ๆ เช่น แผนกธุรการ แผนกบริการ   
แผนกการตลาด สามารถค้นหาเอกสารเพื่อน าไป
ด าเนินงานไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

5. ลดความสูญเปล่าในการเคล่ือนไหวร่างกายท่ี
เกิดจากการคน้หาเอกสารปะปนไม่เป็นระเบียบ 
 
ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
        1. กระดาษเอกสารบางประเภทค่อนขา้งท่ีจะเก่า
และช ารุดง่ายมากจึงต้องใช้ความระมัดระวงัในการ
จัดเรียงและคัดแยก เน่ืองจากอาจเกิดความเสียหาย
ข้ึนกบัเอกสารได ้  
        2. กระดาษท่ีแปะก็ตอ้งเขียนช่ือเอกสารท่ียงั ไม่เขา้

ชุดบางคร้ังผูใ้ชอ้าจเบ่ือหรือไม่อยากเขียน  

        3. พนกังานยงัเคยชินกบัระบบเดิมอยู ่บางคร้ัง จึง

ตอ้งใชเ้วลาในการเปล่ียนแปลงพฤติกรรม 

       4. เอกสารบางประเภทอยู่ในกองเอกสารท่ีไม่

ถูกตอ้งตามหมวดเลขหมาย ท าให้ตอ้งใช้เวลาในการ

จ าแนกเอกสารเพ่ิมข้ึน 

ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้อ่ืน 
        1. กระดาษท่ีแปะหนา้เอกสารควรใชเ้ป็นกระดาษ
รีไซเคิล (Recycle) เพ่ือลดการใช้กระดาษใหม่โดยไม่
จ าเป็น     
        2. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลแลว้พบช่ือลูกคา้ต่างกนัให้
ดูช่ือผูใ้ชบ้ริการ พ.ศ.ล่าสุดเป็นท่ีตั้ง 
       3.หากตรวจสอบเอกสารพบลูกหน้ีท่ีมีลกัษณะตรง
กบัหน้ีสูญ ใหค้ดัแยกเป็นเอกสาร Inactive ไดท้นัที  



 

 

      4.จดัเอกสารตามหมายเลขให้ถูกตอ้งเพื่อท าให้การ
คน้หาง่ายข้ึน 
สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
       ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา                
1. ไดป้ระสบการณ์จากการปฏิบติังานจริงโดยไดเ้รียนรู้
ระบบงานเอกสารต่างๆและได้พฒันาศกัยภาพตนเอง
มากข้ึน 
       2. ฝึกการมีมนุษยส์ัมพนัธ์และความอดทนในการ
ท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 
ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
        1. ในการปฏิบัติงานมีเอกสารจ านวนมากและ
ซบัซอ้นจึงตอ้งมีการสอบถามท่ีปรึกษาและตอ้งใชเ้วลา
ในการท าความเขา้ใจเพราะเอกสารมีความส าคญั 
        2.ใน ก ารป ฏิ บั ติ ง าน แ ต่ ล ะ ค ร้ั งต้ อ ง มี ก าร

ประสานงานกบัฝ่ายอ่ืน ๆ เช่นฝ่ายติดตั้งและฝ่ายบริการ

เป็นต้น  ดังนั้ น จึงต้องศึกษาเรียน รู้ตัวสินค้าและ

โปรโมชัน่ซ่ึงมีจ านวนมากจึงท าใหเ้กิดความสบัสนได ้

ข้อเสนอแนะ 

        1. เอกสารลูกค้ามีความส าคัญและจ านวนมาก
ดังนั้ นผู ้ท่ีจะปฏิบัติงาน ควรศึกษารายละเอียดของ
เอกสารใหช้ดัเจน เพ่ือไม่ใหเ้กิดความผิดพลาด 
       2. ควรศึกษาหาความ รู้ เก่ียวกับตัวสินค้าและ
โปรโมชั่นผ่านทางเว็บไซต์ของบริษัท ทีโอที จ ากัด 
(มหาชน) เพ่ือเป็นการแสดงความตั้งใจและสนใจใน
การปฏิบติังาน 
กติตกิรรมประกาศ 
         การท่ีคณะผูจ้ ัดท าได้มาปฏิบัติงานในโครงงาน
สหกิจศึกษา ณ ศูนยบ์ริการลูกค้าทีโอที สาขาบางแค 
ตั้ ง แต่ ว ัน ท่ี  1 4  พ ฤษ ภ าคม  พ .ศ .2 5 61  ถึ งว ัน ท่ี                    
31 สิงหาคม พ.ศ.2561 ส่งผลให้คณะผู ้จัดท าได้รับ
ความรู้และประสบการณ์ต่าง ๆ ท่ีมีค่ามากมายส าหรับ

รายงานสห กิจ ศึ กษ าฉบับ น้ี ส า เร็ จล งได้ด้ ว ย ดี             
จากความร่วมมือและการสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 
         1. ดร.สมพร   ปานยนิดี.           อาจารยท่ี์ปรึกษา 
         2. คุณนจิตรา  เนตรสูงเนิน   พนักงานแผนก
การตลาด 
         3. คุณอญัชุลี   แต่งวดั   พนกังานแผนกการเงิน 
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อาจารยท่ี์ปรึกษาโครงงานสหกิจ : ดร .สมพร   ปานยนิดี  
โดย : 

นางสาว พิมลรัตน์  เชิญมาก        5901600001 
นางสาว ธิดารัตน์    เลียบใย        5901600002 
นางสาว ชามีนา      สิทธิประเสริฐ 5901600004 
คณะบริหารธุรกิจ  ภาควชิาการจดัการทัว่ไป 
บทคดัยอ่ 

วตัถุประสงค์ของการศึกษาคร้ังน้ี 1) เพื่อลดการสูญเสียเน่ืองจาก
การเคล่ือนไหวในการท างาน 2) เพื่อลดระยะเวลาการท างานและขั้นตอน
การคดัแยกเอกสาร 3) เพื่อให้การคดัแยกเอกสารและการจดัเก็บเอกสาร
สะดวกมากข้ึนโดยปัญหาเกิดจาก เอกสารมีจ านวนมาก ปะปนกนัอยูแ่ละ
ยงัไม่ได้แยกว่าลูกคา้ใช้บริการ )Active) หรือยกเลิกใช้บริการ )Inactive) 
คณะผูจ้ดัท าจึงได้น าหลกัการ Lean เขา้มาประยุกต์ในการแก้ปัญหาด้วย
วิธีการลดความสูญเสียจากการเคล่ือนไหว )Motion) การลดเวลาในการ
ท างานโดยไม่จ  าเป็น และเทคนิคการท างานให้ง่าย )Simplify) หลังการ
แก้ไขพบว่า การด าเนินงานน้ีท าให้มีความสะดวกรวดเร็วในการคน้หา
เอกสาร การใช้งานง่ายข้ึนและเอกสารจดัเป็นระบบระเบียบ รวมทั้งมีการ
พฒันาวธีิการใหม่ ท่ีท าใหก้ารท างานมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 
 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
ท าใหพ้นกังานลดการเคล่ือนไหวในการท างานโดยไม่จ  าเป็น 

พนกังานมีเวลาและความสะดวกในการท างานมากข้ึน กระบวนการคดั
แยกเอกสาร การจดัเรียงและการคน้หาเอกสารมีประสิทธิภาพมากข้ึน

 



 

 

ประวตัิคณะผู้จัดท ำ 

 
              ช่ือ-นามสกุล :  พิมลรัตน์  เชิญมาก 

รหสันกัศึกษา :  5901600001 

คณะ :  บริหารธุรกิจ 

สาขาวชิา :  การจดัการทัว่ไป 

ท่ีอยู ่:  436  ซอยกาญจนาภิเษก008  แขวงบางแค  เขตบางแค                 

จงัหวดักรุงเทพมหานคร  10160 

เบอร์โทร :  0859393084 

E-Mail :  rutpimonrut@gmail.com 

 

ช่ือ-นามสกุล :  ธิดารัตน์  เลียบใย  

รหสันกัศึกษา :  5901600002        

คณะ : บริหารธุรกิจ 

สาขาวชิา : การจดัการทัว่ไป 

ท่ีอยู ่:  3 พุทธมณฑลสาย2  ซอย10  แขวงบางแค  เขตบางแค                 

จงัหวดักรุงเทพมหานคร 10160 

เบอร์โทร :  0616258523 

E-Mail :  thidarat.noon1603@hotmail.com 

mailto:thidarat.noon1603@hotmail.com


 

 

ช่ือ-นามสกุล : นางสาวชามีนา  สิทธิประเสริฐ 

รหสันกัศึกษา : 5604300503 

คณะ :  บริหารธุรกิจ  

สาขาวชิา : สาขาการจดัการทัว่ไป 

ท่ีอยู ่: 155/78  หมู่ท่ี7  ต าบลหนองปรือ  อ าเภอบางละมุง  จงัหวดั

ชลบุรี  20150 

เบอร์โทร : 0859142298 

E-Mail : tacaron@hotmail.com 
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