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บทที ่1 
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
   บริษทั เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั เป็นบริษทัขนาดเล็ก เร่ิมจดัตั้งเม่ือวนัท่ี 10 มกราคม 

2538 ดว้ยทุนจดทะเบียน1ลา้นบาท เพื่อประกอบธุรกิจท าแม่พิมพแ์ละรับฉีดพลาสติกซ่ึงในอดีตท่ี
ผา่นมา บริษทั เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั ไดเ้ร่ิมตน้จากการรับกลึงงานและรับท าแม่พิมพท์ัว่ไป
ตามแบบท่ีลูกค้าต้องการ แต่ในปัจจุบนัด้วยสภาวะเศรษฐกิจท่ีซบเซา จึงได้ยกเลิกส่วนการท า
แม่พิมพ ์และคงเหลือแต่งานรับฉีดพลาสติกทัว่ไป 

   จากการท่ีผูจ้ดัท าไดเ้ร่ิมเขา้มาปฏิบติังานท่ีบริษทั เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั แห่งน้ี ใน
ต าแหน่งเจา้หน้าท่ีประสานงานดา้นการขาย  ซ่ึงต าแหน่งน้ีผูจ้ดัท าจะตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีด าเนินการ
รับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้  ตรวจสอบรายละเอียด PO (Purchase Order) และยืนยนั ด าเนินการจดัท า
ใบสั่งผลิตตามข้อก าหนดพร้อมทั้ งตรวจสอบความถูกต้อง จากการปฏิบัติงานพบว่า  ในการ
ประสานงานจากลูกคา้  ในระหวา่งการสนทนากบัลูกคา้ไดใ้ช้วิธีการจดบนัทึกขอ้ความต่าง ๆ จาก
ลูกคา้  แต่ขอ้ความท่ีจดบนัทึกตกหล่น ไม่ครบถ้วน ขาดขอ้มูลส าคญั ๆ เช่น ช่ือผูป้ระสานงาน 
รายละเอียดของสินค้า ลักษณะเฉพาะของสินค้าบางประการท่ีลูกค้าต้องการ  ท าให้เกิดความ
ผิดพลาดในการผลิตสินคา้ตามค าสั่งซ้ือ  ลูกคา้ส่งคืนสินคา้เน่ืองจากสินคา้ไม่ตรงกบัความตอ้งการ
ของลูกคา้ นอกจากน้ียงัไม่ไดรั้บสินคา้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  เม่ือมีความผิดพลาดเกิดข้ึนท าให้
ยากต่อการตรวจสอบ  

ดงันั้น เพื่อใหก้ารจดบนัทึกขอ้มูลระหวา่งพนกังานขายและลูกคา้เกิดประสิทธิภาพ ผูจ้ดัท า
จึงมีท าโครงงานเร่ือง “ การพฒันาแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้”  ซ่ึงแบบฟอร์มน้ีจะช่วยลด
ขอ้ผิดพลาดในการจดบนัทึกขอ้มูลต่าง ๆ ในการติดต่อสั่งซ้ือสินคา้ ง่าย สะดวกต่อการตรวจสอบ
ขอ้มูลยอ้นกลบัในการรับค าสั่งซ้ือสินคา้  ช่วยลดความผิดพลาดจากจดบนัทึกขอ้มูล ท าให้การสั่ง
ผลิตสินคา้ได้ตรงกบัท่ีลูกคา้ตอ้งการ และสามารถจดัส่งสินคา้ได้ทนัตามท่ีลูกคา้ตอ้งการ ท าให้
ลูกคา้เกิดความพึงพอใจ 
 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1 เพื่อใหข้อ้มูลการติดต่อสั่งซ้ือสินคา้จากลูกคา้มีความถูกตอ้ง       
1.2.2 เพื่อใหส้ามารถตรวจสอบขอ้มูลเก่ียวกบัการสั่งซ้ือสินคา้จากลูกคา้ยอ้นหลงัได ้  
1.2.3  เพื่อใหก้ารจดบนัทึกขอ้มูลลูกคา้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 
 



2 
 

 
1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

1.3.1 ขอบเขตดา้นเน้ือหา ศึกษาปัญหาเก่ียวกบัการสั่งซ้ือสินคา้จากลูกคา้ และออกแบบ
ฟอร์มท่ีใชส้ าหรับการบนัทึกขอ้มูลค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ 

1.3.2 ขอบเขตดา้นพื้นท่ีศึกษาเฉพาะแผนกบริหารงาน  บริษทั เฉลิมไทย แมชชินเนอร์ร่ี 
จ  ากดั 

1.3.3 ขอบเขตดา้นผูใ้หข้อ้มูล ไดแ้ก่  พนกังานขาย  
1.3.4 ขอบเขตดา้นเวลา  ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2561 – 31 สิงหาคม 2561 

 
1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.4.1 ท าให้พนกังานเกิดความรู้ความเขา้ใจในการสั่งซ้ือสินคา้ และเรียบเรียงเอกสารอยา่ง
เป็นระบบ 

1.4.2 ท าใหก้ารรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้เกิดความถูกตอ้งมากยิง่ข้ึน  
1.4.3 กระบวนการจดัสั่งซ้ือสินคา้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
  
 



 
 

 

บทที ่2 
ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การศึกษาคร้ังน้ีเป็นการศึกษาเร่ือง การพฒันาแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ของ บริษทั 
เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั มีแนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปน้ี 

 
2.1 แนวคิดพืน้ฐานเกีย่วกบัหลกัการ ECRS 
2.2 แนวคิดเกีย่วกบัแบบฟอร์ม 
 

2.1 แนวคิดพืน้ฐานเกีย่วกบัหลกัการ ECRS 
นกัปฏิบติัการแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือ ไดเ้สนอแนวทางท่ีสามารถใช้ปรับปรุงงานได ้โดย

พยายามคิดในแง่ของการหยุด การลด หรือ การเปล่ียน ได้แก่ การหยุดการท างานท่ีไม่จ  าเป็น
ทั้งหลาย หยดุการท างานท่ีไม่มีประโยชน์และไม่มีความส าคญัทั้งหลาย  

ประยรู สุรินทร์ (2551 : 51) กล่าววา่ องคป์ระกอบของ ECRS มีองคป์ระกอบดงัน้ี  
E = Eliminate หมายถึง การพิจารณาการท างานปัจจุบนัและท าการก าจดัความสูญเปล่าทั้ง 

7 ท่ีพบในการผลิตออกไป คือการผลิตมากเกินไป การรอคอย การเคล่ือนท่ี/เคล่ือนยา้ยท่ีไม่จ  าเป็น 
การท างานท่ีไม่เกิดประโยชน์ การเก็บสินคา้ท่ีมากเกินไป การเคล่ือนยา้ยท่ีไม่จ  าเป็น และ ของเสีย 

C = Combine หมายถึง สามารถลดการท างานท่ีไม่จ  าเป็นลงได้ โดยการ พิจารณาว่า 
สามารถรวมขั้นตอนการท างานใหล้ดลงไดห้รือไม่ เช่น จากเดิมเคยท า 5 ขั้นตอนก็รวมบางขั้นตอน 
เขา้ดว้ยกนั ท าใหข้ั้นตอนท่ีตอ้งท าลดลงจากเดิม การผลิตก็สามารถท าไดเ้ร็วข้ึนและลดการเคล่ือนท่ี 
ระหวา่งขั้นตอนลงอีกดว้ย เพราะถา้มีการรวมขั้นตอนกนั การเคล่ือนท่ี ระหวา่งขั้นตอนก็ลดลง 

R = Rearrange หมายถึง การจดัขั้นตอนการผลิตใหม่เพื่อลดการเคล่ือนท่ีท่ีไม่จ  าเป็นหรือ 
การคอย เช่นในกระบวนการผลิต หากท าการสลบัขั้นตอนท่ี 2 กบั 3 โดยท าขั้นตอนท่ี 3 ก่อน 2 จะ
ท าใหร้ะยะทางการเคล่ือนท่ีลดลง เป็นตน้ 

S = Simplify  หมายถึง การปรับปรุงวิธีการท างานให้ง่ายสะดวกข้ึนหรือสร้างอุปกรณ์การ
ท างานใหเ้กิดความง่ายข้ึนในการท างาน เป็นการลดการเคล่ือนท่ีท่ีไม่จ  าเป็นและลดการท างานท่ีไม่
จ  าเป็นลงได ้

 
2.2 แนวคิดเกีย่วกบัแบบฟอร์ม 

ในส านกังานทัว่ไปทุกแห่งไม่วา่จะเป็นส านกังานขนาดเล็ก ขนาดใหญ่ หรือส านกังานของ
ภาครัฐ หรือภาคเอกชน ลว้นตอ้งมีระบบการจดัเก็บเอกสารและการบริหารงานเอกสารทั้งส้ินมีการ
ติดต่อโตต้อบ มีเอกสารเขา้และออกหลายประเภท บางประเภทจะตอ้งน าขอ้มูลไปใช้ประโยชน์ 
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หรือใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิง หากส านกังานใดมีการบริหารเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพจะช่วย
ใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งคล่องตวั (เนตร์พณัณา ยาวริาช,2546) 

แบบฟอร์มรับค าสั่ ง ซ้ือ รายงาน และจดหมายธุรกิจมีหลากหลายรูปแบบและมี
ความสัมพนัธ์กับการบริหารเอกสาร เพราะอยู่ในเร่ืองของการบริหารและควบคุมด้านเอกสาร
ภายในส านักงาน ในหลายธุรกิจมีการใช้แบบฟอร์มเอกสารมากกว่าร้อยละ70-75 ของเอกสาร
ทั้งหมด ผูบ้ริหารส านักงานควรมีความรู้และเข้าใจแบบฟอร์ม รายงาน และจดหมายโต้ตอบ 
ตลอดจนการบริหารแบบฟอร์มทั้งการออกแบบดว้ยมือและโดยการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ ตลอดจน
การหันมาใช้ระบบกราฟิก หรือภาพขนาดเล็ก ด้วยเทคโนโลยีวิวฒันาการแทนแบบฟอร์มหรือ
เอกสารใดๆ ในโลกปัจจุบนัและอนาคต (สุรัสวดี ราชกุลชยั,2551) 

 
2.2.1 ประเภทแบบฟอร์ม 

 แมว้่าปัจจุบนัจะเป็นยุคสารสนเทศ โดยอาศยัการติดต่อผ่านอิเล็กทรอนิกส์ แต่แบบฟอร์ม
กระดาษก็ยงัเป็นพื้นฐานการเก็บขอ้มูลท่ีส าคญัภายในองค์กร และยงัคงมีความจ าเป็นในดา้นการ
บริหารงานเอกสาร อาจแบ่งแบบฟอร์มไดห้ลายประเภทตามลกัษณะต่างๆไดแ้ก่ 
 แบ่งตามจุดมุ่งหมายการใช้งานได้ 2 ประเภท 

1) ภายใน (Internal) เป็นแบบฟอร์มใช้ภายในส านักงานหรือระหว่างหน่วยงาน
ภายในองคก์าร 

2) ภายนอก (External) เป็นแบบฟอร์มหรือเอกสารใช้กบับุคคลภายนอก เช่น ลูกคา้ 
เจา้หน้ี ลูกหน้ี เป็นตน้ 

 
แบ่งตามรูปแบบได้ 3 ประเภท 

1) Flat Forms เป็นเอกสารช้ินเดียว ใช้เฉพาะตวัหรือมีส าเนาเพียงหน่ึงชุด ใช้กบั
ระบบธรรมดา (ท าดว้ยมือ) เป็นแบบฟอร์มท่ีง่ายและสะดวก 

2) Specialty From มีขอบเขต รูปลกัษณ์ท่ีกวา้งมากข้ึน อาจตอ้งใชก้ารบริหารเอกสาร
หรืออุปกรณ์ส านกังานช่วยในการผลิต (ตวัอยา่งรูปท่ี 4.1) มีลกัษณะต่างๆ เช่น 
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รูปท่ี 2.1 แบบฟอร์มชนิดต่างๆ 

 
3) Machine-Readable Record Forms เป็นแบบฟอร์มพฒันาจากเทคโนโลยี

คอมพิวเตอร์ด้วยเคร่ืองจกัรอตัโนมติั ใช้เคร่ืองพิมพ์อ่านเฉพาะขอ้มูลท่ีพิมพ์กรอกแล้วพิมพ์บน
แบบฟอร์มพิเศษไดท้นัที (สุรัสวดี ราชกุลชยั,2551) 
 

2.2.2 องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารและหลกัการบริหารแบบฟอร์ม 
 การบริหารงานเอกสารในท่ีน้ีหมายถึง กระบวนการในการควบคุมดูแล หรือกระบวนการท่ี
เก่ียวกบัเอกสารตั้งแต่ตน้จนกระทัง่ส้ินสุดวงจรของเอกสารตั้งแต่การผลิตจนกระทัง่ถึงการท าลาย
และการบริหารงานเอกสารน้ีสามารถแบ่งงาน หรือหน้าท่ีในความรับผิดชอบของผูบ้ริหารงาน
เอกสารไดด้งัน้ี (เนตร์พณัณา ยาวริาช,2546) 

1) การวางแผน 
 เป็นการเตรียมวสัดุ อุปกรณ์และสถานท่ีในการจัดเก็บ และก าหนด

แบบฟอร์มท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน 
2) การก าหนดหนา้ท่ีและโครงสร้างของงานเอกสาร 

 เป็นการก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผูป้ฏิบติังาน และก าหนด
โครงสร้างของงานเอกสารวา่จะเก็บไวท่ี้ไหนหน่วยงานใด 

3) การออกแบบระบบการจดัเก็บเอกสาร 
 เป็นการจ าแนกเอกสารตามระบบใดระบบหน่ึงและก าหนดกระบวนการ

จดัเก็บเอกสารตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน 
4) การเก็บรักษา 



6 
 

 

 เก็บรักษาเอกสารแบ่งออกเป็นการเก็บในระหวา่งปฏิบติังาน และเก็บเม่ือ
งานเสร็จเรียบร้อยแลว้ จดัเก็บในตูเ้ก็บเอกสารอยา่งเป็นระเบียบ 

5) การควบคุมงานเอกสาร 
 เป็นการตรวจสอบการปฏิบติังานเอกสาร ตั้งแต่เร่ิมผลิตเอกสารไม่ว่าจะ

เป็นการคิด ร่าง เขียน พิมพ์ ท าส าเนา ผูผ้ลิตจะตอ้งมีการควบคุมอย่าง
รอบคอบในดา้นปริมาณและคุณภาพ 

6) การท าลายเอกสาร 
 เอกสารท่ีไม่มีประโยชน์แลว้อาจท าลายทิ้งโดยใช้เคร่ืองมือ หรือโดยวิธี

อ่ืนก่อนท าลายควรเสนอรายช่ือเล่มหนังสือท่ีสมควรแก่ผูบ้งัคบับญัชา
พิจารณาก่อน 
 

หลกัการบริหารแบบฟอร์มน้ีเป็นพื้นฐานทัว่ไปในการออกแบบแบบฟอร์มจะประกอบดว้ย 
4 ข้อส าคัญ ซ่ึงผูบ้ริหารส านักงานควรตระหนัก และพยายามปรับปรุงให้สอดคล้องระหว่าง
หลกัการและสถานการณ์จริงหรือหลกัการใช้ และหลกัการใชน้ี้จะใชใ้นเม่ือยูใ่นเง่ือนไขดงัต่อไปน้ี 
(สุรัสวดี ราชกุลชยั,2551) 

1) มีขอ้มูลแน่นอนท่ีตอ้งเก็บรวบรวมเพื่อใชใ้นระบบขอ้มูล 
2) เม่ือมีขอ้มูลบนัทึกซ ้ าซ้อน ควรจดัท าแบบฟอร์มซ่ึงมีส าเนาเพื่อประหยดัเวลาใน

การด าเนินงาน 
3) เม่ือมีความจ าเป็นท่ีต้องบนัทึกข้อมูลในต าแหน่งเดียวกันควรตรวจสอบความ

สมบูรณ์ของเอกสารก่อนด าเนินงาน 
4) เม่ือตอ้งการให้มีความรับผิดชอบแน่นอนในการท างาน โดยจดัหาพื้นท่ีว่างเพื่อ

การลงนามในงานท่ีรับผดิชอบ  
 

2.2.3 หลกัการออกแบบแบบฟอร์มทีม่ีประสิทธิภาพ 
 การออกแบบแบบฟอร์มท่ีดีตอ้งมีความรู้เก่ียวกบัขอ้มูลท่ีตอ้งการ และทราบถึงขอ้มูลของ
ผูใ้ช้ รวมทั้งลักษณะทางกายภาพของแบบฟอร์ม เช่น สี คุณภาพ ขนาด เพื่อเช่ือมให้เกิดความ
ตอ้งการแบบฟอร์มท่ีตรงตามความประสงคก์ารใชง้าน นกัออกแบบแบบฟอร์มตอ้งท าการวิเคราะห์
และพยายามเขา้ใจระบบงานท่ีตอ้งการใชแ้บบฟอร์มและตอบค าถาม การออกแบบท่ีดีตอ้งง่ายต่อ
การกรอกข้อมูล การอ่านและการใช้ แบบฟอร์มท่ีสร้างทศันคติท่ีดีแก่ผูใ้ช้ จะมีผลต่อการเพิ่ม
ประสิทธิภาพและลดตน้ทุน ค าแนะน าในการออกแบบแบบฟอร์มท่ีมีประสิทธิภาพ ดงัน้ี 
(สุรัสวดี ราชกุลชยั,2551) 

1) ก าหนดและเรียบเรียงล าดบัขอ้มูลท่ีจะกรอกในแบบฟอร์ม 
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2) ท าการกรอกแบบอยา่งง่ายและมีประสิทธิภาพ 
3) มีการระบุแบบฟอร์มท่ีเหมาะสม 
4) มีค าแนะน าการใชแ้บบฟอร์มท่ีชดัเจน 
5) เลือกแหล่งการพิมพแ์บบฟอร์มท่ีดีท่ีสุดเท่าท่ีจะหาได ้

 
 



บทที3่ 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 
3.1 ช่ือและสถานประกอบการ 

บริษทับริษทั เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั Improvement of customer order form for 
Chalerm Thai Machinery Co.,Ltd                                                

ท่ีตั้ง 1355 ถนนเอกชยั แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพมหานคร 10150  
โทรศพัท ์ 02-472-2091 , 02 892 2223 
เวลาท าการ จนัทร์-ศุกร์ เวลา 08:00-17:00, เสาร์ เวลา 08:00-17:00 
Email : nutvara_aor@hotmail.com 

 
รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งบริษทัเฉลิมชยั แมชชินเนอร่ี จ  ากดั 

mailto:nutvara_aor@hotmail.com
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รูปท่ี 3.2 บริษทัเฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั 

 
ประวตัิความเป็นมาของบริษัท 

 บริษทัเฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั ผูผ้ลิตและจดัจ าหน่าย ระยะเวลามานานเกือบ 36 ปี ได้
ก่อตั้งข้ึนอย่างเป็นทางการเม่ือปี พ.ศ.2538 ท่ีกรุงเทพมหานคร ดว้ยวตัถุประสงคก่์อตั้งเพื่อสร้าง
ขยายตลาดและเพิ่มความช านาญในสินคา้เฉพาะอยา่ง 
 บริษทัด าเนินกิจการ เป็นผูผ้ลิตแม่พิมพ ์(MOCD) พลาสติก และรับอดัฉีดพลาสติกข้ึนรูป

ตามท่ีลูกค้าสั่งทุกชนิด เพื่อผลิตและจัดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ โดยค านึงถึงคุณภาพ เพิ่มความ
สะดวกสบายใหก้บัโรงงานอุตสาหกรรมขนาดเล็กท่ีไม่สะดวกในการผลิตสินคา้นั้นๆเองได ้
 บริษทัเฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั มีความช านาญและเขา้ใจในระบบการอดัฉีดพลาสติก

ต่างๆเป็นอยา่งดี ผลิตภณัฑ์ของเราท่ีจดัท าส่งลูกคา้ตามท่ีลูกคา้สั่ง อาทิเช่น ปลอกปากกาไพรอท 
สปริงเกอร์ฉีดน ้า 

 
วสัิยทศัของบริษัท (Corporate Vision) 

 มุ่งพฒันาการอดัฉีดพลาสติกและข้ึนรูปพลาสติก ให้ไดต้รงตามความตอ้งการของลูกคา้
ดว้ยความรู้ ความเอาใจใส่และความเขา้ใจในความตอ้งการของลูกคา้อยา่งแทจ้ริง เพื่อกา้วสู่
การเป็นผูน้ ากลุ่มธุรกิจรับอดัฉีดพลาสติกและข้ึนรูปในระดบัสากล 
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พนัธกจิของบริษัท 

1. ผลิตสินคา้ใหไ้ดคุ้ณภาพและบริการเตม็มาตรฐาน 
2. ก ากบัควบคุมดูแลในเร่ืองของตน้ทุนสินคา้ และใหสิ้นคา้เป็นไปตามมาตราฐานท่ีลูกคา้

ตอ้งการ 
3. ดูแลเอาใจใส่และใหค้วามรู้แกพนกังานในองคก์ร เพื่อท่ีจะไดเ้ป็นผูผ้ลิตและดูแลเอาใจ

ใส่สินคา้ของลูกคา้ใหไ้ดอ้ยา่งดีท่ีสุด 
4. สร้างระเบียบวินัยให้แก่บุคลากร เพื่อให้บุคลากรเป็นผูท่ี้มีความรับผิดชอบ และ

ซ่ือสัตยต่์องานในองคก์ร 
5. เอาใจใส่เร่ืองคุณภาพชีวติของพนกังานในองคก์ร รวมไปถึงส่ิงแวดลอ้มรอบองคก์ร 
6. รักษาส่ิงแวดลอ้มในเร่ืองของกล่ิน เสียง และขยะ เพื่อท่ีจะให้พนกังานในองค์กรและ

ชุมชนมีสุขภาพท่ีย ัง่ยนื และด าเนินชีวติร่วมกนัได ้
7. ด าเนินธุรกิจโดยยดึหลกัธรรมาภิบาล เพื่อใหทุ้กฝ่ายมีประโยชน์ร่วมกนั 
 

ค่านิยมขององค์การ 

 ลูกคา้ – ได้รับสินคา้ตรงตามเวลาท่ีก าหนด สินคา้ท่ีจดัส่งให้ลูกคา้ไม่อยู่ในสภาพท่ี
เสียหายหรือ ช ารุด ความปลอดภยัในการขนส่งสินคา้มีประสิทธิภาพ ลูกคา้ไดรั้บบริการท่ีดีและมี
ความพึงพอใจสูงสุด 

 ผูข้ายสินค้า/ผูใ้ห้บริการ – การส่ือสารต้องถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน ก าหนด
ระบบงานใหมี้ 

ประสิทธิภาพ สภาพแวดลอ้มตอ้งมีความปลอดภยั 
 พนกังาน – พฒันาทกัษะความรู้ ความสามารถให้แก่พนกังานอย่างต่อเน่ือง พนกังาน

สามารถ เขา้ใจ ตอบค าถามหรือขอ้สงสัยของลูกคา้ไดอ้ยา่งชดัเจนและถูกตอ้ ง สามารถปฏิบติังาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด สามารถแสดงความคิดเห็นได ้ 

 
3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร 

เป็นผูรั้บผลิตและจดัจ าหน่ายพลาสติกข้ึนรูป และเป็นศูนยบ์ริการดา้นการผลิตพลาสติกข้ึน
รูปแบบครบวงจรโดยมีเคร่ืองจกัรกลนานาชนิดและมากมายหลากหลาย เหมาะกบัความตอ้งการ
ของลูกคา้ท่ีจะมาสั่งท าพลาสติกข้ึนรูปกบัทางบริษทั อาทิเช่น เคร่ืองท าบล็อค เคร่ืองอดัฉีดพลาสติก
ให้เป็นรูปทรงตามท่ีลูกคา้ต้องการ ในทุกขั้นตอนการผลิตจะเข้มงวดทั้งในเร่ืองคุณสมบติัทาง
เคร่ืองกล ส่วนประกอบทางเคมี และคุณลกัษณะของผลิตภณัฑ์เพื่อให้ได้มาตรฐานและตรงกับ
ความตอ้งการของลูกคา้มากท่ีสุด 
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รายละเอยีดผลติภัณฑ์ 

อาทิเช่น  
 สปริงเกอร์ฉีดน ้าในสวน , ปลอกปากกาไพรอท 
 บริการใหค้  าปรึกษาดา้นวสัดุท่ีน ามาใชข้ึ้นรูป 
 รับผลิตช้ินส่วนตามแบบดว้ยวสัดุต่างๆ 
 รับข้ึนรูป หล่อ ตามแบบ ด้วยวสัดุต่างๆ อาทิเช่น พลาสติกเหลวไวนีล โพลี

เอททีลีน และ ผงยเูรียฟอร์มาลดีไฮดเ์รซิน 
 

 
 

รูปท่ี 3.3 ผงยเูรียฟอร์มาลดีไฮดเ์รซิน 
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รูปท่ี 3.4 โพลีเอททีลีน 

 
 

รูปท่ี 3.5 ปลอกปากกา Pilot 
 

 
 

รูปท่ี 3.6 สปริงเกอร์น ้า 
กลุ่มลูกค้า 

 กลุ่มอุตสาหกรรมเคร่ืองเขียน ไดแ้ก่ บริษทัปากกาไพรอท 

 กลุ่มอุตสาหกรรมจ าหน่ายเคร่ืองมือทางการเกษตร  ไดแ้ก่ บริษทัโชคประเสริฐ 

 กลุ่มอุตสาหกรรมจ าหน่ายขวดน ้าพลาสติกต่างๆ 

 กลุ่มลูกคา้ท่ีตอ้งการสั่งผลิตพลาสติกตามแบบท่ีลูกคา้ก าหนด 
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3.3 รูปแบบองค์กร 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

 
 

รูปท่ี 3.7 รูปแบบโครงสร้างองคก์ร 
 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
นกัศึกษาปฏิบติังานในต าแหน่งเจา้หน้าท่ีประสานงานดา้นการขาย ลกัษณะงานท่ีได้รับ

มอบหมายดงัต่อไปน้ี 
1. รับโทรศพัทติ์ดต่อประสานงานกบัลูกคา้และรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ 
2. จดัเรียงเอกสารสั่งซ้ือและท าแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ 

 
3.5 ช่ือต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

นางสาวณฐัวรา อินุวลิยั ต าแหน่ง ผูจ้ดัการบญัชี /การเงิน /จดัซ้ือบุคคล 
เบอร์โทร  086-352-0718 

 
3.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

นายเฉลิม สุขส าอางค ์

ประธานกรรมการบริหาร 

นางนงเยาว ์สุขส าอางค ์

รองประธานกรรมการบริหาร 

นายณฐัวฒิุ สุขส าอางค ์

ผูจ้ดัการ 

นางสาวณฐัวรา อินุวลิยั 

ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี /การเงิน /
จดัซ้ือบุคคล 

นายชินชาติ นรดี 

ผูดู้แลการผลิต 
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ในการปฏิบติังานนักศึกษาโครงงานสหกิจศึกษา ได้ใช้เวลาในการปฏิบติังานนับตั้งแต่ 
วนัท่ี 15 พฤษภาคม 2561 ถึงวนัท่ี 31 สิงหาคม 2561 เป็นระยะเวลา 16 สัปดาห์ 
3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน  

1.  ก าหนดโครงเร่ือง หลงัจากไดป้ฏิบติังานมาระยะหน่ึงในต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีประสานงาน
ดา้นการขาย  ซ่ึงมีหนา้ท่ีรับโทรศพัท ์หรือเช็ค E-mail ท่ีลูกคา้โทรเขา้มาหรือส่งเขา้มาสั่งซ้ือสินคา้ 
และเป็นผูจ้ดัเรียงแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือและเอกสาร น าเอกสารเขา้แฟ้ม 

2. เก็บรวบรวมปัญหาจากการท างาน น าขอ้มูลการสั่งซ้ือและเอกสาร ไปปรึกษาอาจารยท่ี์
ปรึกษา และพนกังานพี่เล้ียง  

3. หาวิธีการแก้ไขปัญหา ปรึกษา และรับค าแนะน าในการเขียนโครงงานจากอาจารย์ท่ี
ปรึกษา และพนกังานพี่เล้ียง 

4. ด าเนินการแกไ้ขปัญหาด าเนินงาน จดัท าเอกสารตามรูปแบบของโครงงาน 
5. สรุปผลโครงงานติดตามผลงานและขอ้เสนอแนะของรูปแบบโครงงาน 

 
ตารางที ่3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

-  โทรศพัทมื์อถือ , โทรศพัทข์องบริษทั 
-  แมก็ซ์, ท่ีถอนลวด, ท่ีหนีบกระดาษ  
-  สมุดจดบนัทึก, ปากกา, ดินสอ 
-  คอมพิวเตอร์,โน๊ตบุค้ 

 
 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
2561 

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 
1. ก าหนดโครงเร่ือง     
2. เก็บรวบรวมขอ้มูล     
3. คน้หาวธีิแกปั้ญหา     
4. ด าเนินกาแกปั้ญหา     
5. สรุปผลโครงงาน     



 
 

บทที4่ 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

โครงงานสหกิจศึกษาในเร่ือง การพฒันาแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือสินคา้จากลูกคา้ของบริษทั 
เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั ซ่ึงปัญหาคือขอ้มูลการสั่งสินคา้มีจ านวนมาก ช่ือเรียกของสินคา้ก็
แตกต่างกนัออกไป การรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้แบบทัว่ไปจึงท าให้มีความซับซ้อน ยุ่งยาก และใช้
เวลานานในการสั่งผลิตสินคา้ ผูจ้ดัท าจึงไดพ้ฒันาแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือ  ดงัมีรายละเอียดดงัน้ี 

 4.1 ศึกษาข้อมูลรายละเอยีดทีลู่กค้าส่ัง 

การศึกษาขอ้มูลรายละเอียดท่ีลูกคา้สั่ง ในแต่ละวนัลูกคา้ท่ีตอ้งการเขา้มาติดต่อสอบถาม
เก่ียวกบัการผลิตสินคา้ของบริษทั เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั อาทิเช่น รูปแบบสินคา้ คุณภาพ
ของวสัดุท่ีใช้ในการผลิตสินค้า ปริมาณสินค้าท่ีผลิตได้ในแต่ละวนั ระยะเวลาการผลิตสินค้า 
ขอ้จ ากดัในการผลิต และการช าระเงิน ฯลฯ 

เดิมทีบริษทั เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั ไดมี้การจดบนัทึกค าสั่งซ้ือของลูกคา้ในรูปแบบ
กระดาษทัว่ไป ดงัรูปภาพท่ีแสดงดา้นล่างน้ี 

 

รูปท่ี 4.1 การจดบนัทึกค าสั่งซ้ือของลูกคา้ในรูปแบบกระดาษทัว่ไป 

  จากรูปแบบการจดบนัทึกขา้งตน้ ท าใหพ้บขอ้ผิดพลาดของค าสั่งซ้ือ ท าใหข้อ้ความท่ีจด
บนัทึกตกหล่น ไม่ครบถว้น ขาดขอ้มูลส าคญั และท าใหย้ากต่อตรวจสอบ  
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4.2 พฒันาแบบฟอร์ม 

จากการจดบนัทึกค าสั่งซ้ือของลูกคา้บริษทั เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั ในรูปแบบเดิมท า
ให้พบปัญหามากมายดังนั้นผูจ้ดัท าจึงได้พฒันาแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือจากลูกค้าข้ึนมาใหม่ใน
รูปแบบจดบนัทึกในแบบฟอร์มส าเร็จรูปท่ีพฒันาแลว้ ดงัตวัอยา่งดา้นล่าง 

 

 

รูปท่ี 4.2 ร่างแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือ 

 

     

รูปท่ี 4.3 วางแผนออกแบบแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือ 
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เร่ือง : ขอสอบถามรายละเอยีดการส่ังผลติสินค้า 
เรียน : ช่ือลูกค้า ( บริษัท) 
โทร. : เบอร์โทรศัพท์ลูกค้า 

วนัที ่29 มถุินายน 2561 
ในนาม (ช่ือคนรับเร่ือง) 

จ านวน หน่วย รายการ 
ราคา/
หน่วย 
สุทธิ 

จ านวน
เงนิ 

0 ช้ิน  0.00 0.00 

0 ช้ิน  0.00 0.00 

0 ช้ิน  0.00 0.00 

0 ช้ิน  0.00 0.00 

0 ช้ิน  0.00 0.00 

รวมราคาสุทธิ  

โทร. 081-234-5678 , 02-123-4567 Fax. 02-123-4567 

 

รูปท่ี 4.4 ตวัอยา่งแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือสินคา้  

4.3 น าไปประยุกต์ใช้ 

เม่ือผูจ้ดัท าไดท้  าการพฒันาแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้จากแบบจดบนัทึกในรูปแบบ
จดใส่กระดาษธรรมดาทัว่ไป ได้เปล่ียนมาใช้การจดบนัทึกรับค าสั่งซ้ือในรูปแบบใหม่ท่ีเป็น
แบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือแบบพฒันาแลว้ และเม่ือผูจ้ดัท าไดน้ าแบบฟอร์มแบบท่ีพฒันาแลว้มาใชใ้น
การปฏิบติังาน ท าให้ผูจ้ดัท ากรอกขอ้มูลลูกคา้ หรือ จดบนัทึกขอ้มูลค าสั่งซ้ือสินคา้ได้อย่างเป็น
ระเบียบและรวดเร็ว  

ยกตวัอยา่งท่ี 4.3 เช่น บริษทั ปากกาตราแมว จ ากดั ไดโ้ทรเขา้มาสั่งซ้ือสินคา้ของทางบริษทั 
เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ  ากดั ผูจ้ดัท าไดส้อบถามถึงรายละเอียดของสินคา้จากลูกคา้ และแจง้ถึง
ราคา เง่ือนไขการช าระเงิน และวนัรับสินคา้ เม่ือผูจ้ดัท าสอบถามรายละเอียดของสินคา้จากลูกคา้
ครบแล้ว ได้ท าการทวนสินคา้นั้นๆท่ีลูกคา้สั่งให้ลูกคา้อีกรอบพร้อมกบัขอทราบเบอร์โทรศพัท์
ติดต่อกลบั ขอ้มูลทั้งหมดท่ีผูจ้ดัท าสอบถามและรวมถึงรายละเอียดสินคา้ทั้งหมดท่ีลูกคา้สั่งไดถู้ก
จดบนัถึงลงแบบฟอร์มท่ีพฒันาแลว้ ท าให้ลดเวลาในการจดบนัทึกขอ้มูลหลายรอบ ป้องกนัการสูญ
หายของขอ้มูล ท าใหเ้อกสารมีความเป็นระเบียบ และการท างานมีความรวดเร็วมากยิง่ข้ึน 

4.4 สรุปและประเมินผล 

หลงัจากผูจ้ดัท าไดมี้การน าแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ท่ีพฒันาแลว้เขา้มาใช้ภายใน

การปฏิบติังาน ไดช้ี้ให้เห็นถึงความเป็นระเบียบรวดเร็ว ยน่ระยะเวลาในการท างาน ท าให้ผูจ้ดัท ามี
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เวลาท างานอยา่งอ่ืนเพิ่มมากข้ึน มีความสะดวกสบายในการคน้หาขอ้มูล รวมไปถึงท าให้ไม่มีขอ้มูล

สูญหายหรือตกหล่น และสามารถตรวจสอบขอ้มูลยอ้นหลงัได้ ท าให้สินคา้ท่ีลูกคา้สั่งได้ภายใน

ระยะเวลาท่ีก าหนด และสินคา้ถูกจดัเรียงตามวนัรับสินคา้ไดอ้ยา่งเป็นระเบียบ 

 
รูปท่ี 4.5 สินคา้ส าเร็จรูปถูกจดัอยา่งเป็นระเบียบ 



 
 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
5.1.1 หลงัจากทีไ่ด้มีการด าเนินงาน 
โดยเทคนิคการคิดวิธีการพฒันาแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ มาประยุกตใ์ช้เพื่อแกไ้ข

ปัญหานั้น สามารถบรรลุตามวตัถุประสงคท่ี์ไดต้ั้งไว ้โดยผูจ้ดัท าเปรียบเทียบจากการปฏิบติังานของ
พนกังาน ซ่ึงสรุปผลโครงการไดด้งัน้ี  

 
1. สามารถลดระยะเวลาในการคน้หาขอ้มูลสินคา้ของลูกคา้แต่ละบริษทั ท าใหผู้จ้ดัท ากรอก

ขอ้มูลลูกคา้ หรือ จดบนัทึกขอ้มูลค าสั่งซ้ือสินคา้ไดอ้ยา่งเป็นระเบียบและรวดเร็วและสามารถสรุป
งานใหลู้กคา้ทราบและแจง้ราคา ประมาณการระยะเวลาในการผลิต และวนัรับสินคา้ได้ทนัที 

2. มีความสะดวกในการคน้หาและการจดัเรียงขอ้มูลสินคา้ใหมี้ความถูกตอ้งมีประสิทธิภาพ
มากยิง่ข้ึน 

3. มีความเป็นระบบระเบียบและปัญหาความผดิพลาดจากการด าเนินงานลดนอ้ยลง 
4. ท าให้พนักงานมีเวลาในการท างานหรือท ากิจกรรมท่ีมีคุณค่ากับองค์การมากข้ึนมี

สุขภาพจิต ดีข้ึนไม่หงุดหงิดในการคน้หาขอ้มูลสินคา้ท่ีมีจ  านวนมาก ซ่ึงสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีให้กบั
บริษทั 

5. สามารถตรวจสอบข้อมูลสินค้าหรือข้อมูลลูกค้าเวลาเกิดข้อผิดพลาดได้ง่ายข้ึนและ
รวดเร็ว 

 
5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
1. ผูป้ฏิบติังานอาจตอ้งใชค้วามใจเยน็เพราะขอ้มูลลูกคา้และขอ้มูลสินคา้มีจ านวนมาก อาจ

ท าใหเ้กิดความสับสนหรือผดิพลาดไดห้ากไม่อ่านหรือทวนสินคา้ใหก้บัลูกคา้ไม่ละเอียด 
2. พนกังานยงัเคยชินกบัระบบเดิมอยู ่บางคร้ังจึงตอ้งใชเ้วลาในการเปล่ียนแปลงพฤติกรรม 

 
5.1.3 ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางแก่ผู้อืน่ 
1. ควรจดัท าแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือจากลูกค้าให้มีความสะดวกแก่การใช้งานจริง ไม่

ซบัซอ้นจนเกินไป 
2. ในการท่ีจะเปล่ียนแปลงกระบวนการท างานใหม่ อาจเกิดความไม่เขา้ใจ ความขดัแยง้กบั

พนกังานเก่าท่ีเคยชินกบัระบบเดิมหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งได ้ดงันั้น ควรส่ือสาร พดูคุย ท าความเขา้ใจก่อน
การเปล่ียนแปลง
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. ไดป้ระสบการณ์จากการท างานเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติังานจริง โดยไดเ้รียนรู้ 

ระบบงานต่างๆไดพ้ฒันาตนเองในดา้นต่างๆมากข้ึน 
2. ฝึกทกัษะการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นและฝึกความอดทน 
3. ได้รับความรู้ใหม่ๆจากบุคลากรในบริษทัเพื่อน าไปพฒันาและแก้ไขการท างานใน

อนาคต 
4. การปฏิบติังานท าให้ผูป้ฏิบติัไดฝึ้กฝนความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย การ

ตรงต่อเวลาและการแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ไดดี้ข้ึน 
 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. ในการปฏิบติังานมีลูกคา้ก่อนหนา้และสินคา้ท่ีสั่งผลิตก่อนหนา้ พร้อมทั้งเอกสารอ่ืนๆ

ในส านกังานท่ีใช้จ  านวนมาก อาทิเช่น ออเดอร์ลูกคา้ รายการสั่งผลิตก่อนหน้า ใบเอกสารสั่งซ้ือ 
ดงันั้นจึงตอ้งใชเ้วลาในการสอบถามจากพนกังานในแผนกและศึกษาขอ้มูลเพิ่มเติม 

2. การท างานไม่ไดป้ฏิบติัเฉพาะแผนกเจา้หนา้ท่ีประสานงานดา้นการขาย แต่บางคร้ังก็ตอ้ง
ท างานของแผนกอ่ืน ดว้ย เช่น แผนกบุคคล ดงันั้นจึงตอ้งศึกษาเรียนรู้ ซ่ึงอาจท าให้สับสนไดเ้พราะ
มีเอกสารหลายอยา่ง 

 
5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
1. เอกสารท่ีใช้ในการท างานมีขอ้มูลลูกคา้และสินคา้จ านวนค่อนขา้งมากดงันั้นผูท่ี้จะ

ปฏิบติังาน ควรตอ้งศึกษารายละเอียดใหเ้ช่ียวชาญ  
2. ควรหาความรู้เก่ียวกบัองคก์รก่อนท่ีจะเขา้ไปปฏิบติังาน เป็นการแสดงความตั้งใจ ในการ

ท างาน เพื่อเตรียมพร้อมสู่การปฏิบติังาน 
3. เม่ือตอ้งท างานในหลายแผนก ก็อาจมีการจดบนัทึกวิธีการปฏิบติังานต่างๆ หรือเอกสาร

ของแต่ละแผนกไว ้เพื่อท่ีจะไดน้ ามาอ่านทบทวนและท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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บทคดัย่อ    
วัต ถุ ป ระส งค์ ข อ งก าร ศึ กษ าค ร้ั ง น้ี  

1)เพ่ือให้ขอ้มูลการติดต่อสัง่ซ้ือสินคา้จากลูกคา้มีคว
า ม ถู ก ต้ อ ง 
2)เพ่ือให้สามารถตรวจสอบขอ้มูลเก่ียวกบัการสั่งซ้ื
อ สิ น ค้ า จ า ก ลู ก ค้ า ย ้ อ น ห ลั ง ไ ด ้
และ3)เพื่อให้การจดบนัทึกขอ้มูลลูกคา้มีความเป็นร
ะ เ บี ย บ เ รี ย บ ร้ อ ย 
โดยปัญหาเกิดจากในระหวา่งการสนทนากบัลูกคา้ไ
ด้ใช้วิธีการจดบันทึกข้อความต่าง ๆ จากลูกค้า  
แต่ข้อความ ท่ีจดบัน ทึกตกห ล่น  ไม่ครบถ้วน 
ข า ด ข้ อ มู ล ส า คั ญ 
ท าให้เกิดความผิดพลาดในการผลิตสินคา้ตามค าสั่ง
ซ้ื อ 
ผูจ้ดัท าจึงพฒันาแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้มา
ประยกุตใ์ชใ้นการบนัทึกขอ้มูลการสั่งซ้ือสินคา้จาก
ลู ก ค้ า  ห ลั ง จ า ก ใ ช้ พ บ ว่ า 
ท าใหก้ารรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้เกิดความถูกตอ้งมาก
ยิ่ ง ข้ึ น 
กระบวนการจดัสัง่ซ้ือสินคา้มีประสิทธิภาพมากข้ึน  
 

Abstract 
The objectives of this research are 1)to 

make purchase orders from the customers have 
better accuracy and correctness. Also, 2)to trace 
back the information of the orders made by the 
customers. Lastly, 3)to make the recordings of the 
customers as neat as possible. There is an issue 

occurs during the communication with customers 
which is the missing of crucial details. This 
research is conducted in order to improve the 
purchase order forms and apply this form to record 
the orders from customers. In addition, the 
purchase orders from the customers are more 
accurate with the improvement of the orders 
management process. 
 
วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
     1 .   
เพ่ือให้ขอ้มูลการติดต่อสั่งซ้ือสินคา้จากลูกคา้มีควา
มถูกตอ้ง       
     2 .   
เพ่ือใหส้ามารถตรวจสอบขอ้มูลเก่ียวกบัการสั่งซ้ือสิ
นคา้จากลูกคา้ยอ้นหลงัได ้  
     3 .   
เพื่อใหก้ารจดบนัทึกขอ้มูลลูกคา้มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
ขอบเขตของโครงงาน 

ข อ บ เ ข ต ด้ า น เ นื้ อ ห า 

ศึกษาปัญหาเก่ียวกับการสั่งซ้ือสินค้าจากลูกค้า 

และออกแบบฟอร์มท่ีใชส้ าหรับการบนัทึกขอ้มูลค า

สัง่ซ้ือจากลูกคา้ 

ข อ บ เ ข ต ด้ า น พื้ น ที่ 

ศึกษาเฉพาะแผนกบริหารงาน  บริษัท เฉลิมไทย 

แมชชินเนอร์ร่ี จ ากดั 



 

 

ข อ บ เข ต ด้ า น ผู้ ใ ห้ ข้ อ มู ล  ไ ด้ แ ก่  

พนกังานขาย  

ข อบ เข ต ด้ าน เวล า   ตั้ ง แ ต่ ว ัน ท่ี  1 5 

พฤษภาคม 2561 – 31 สิงหาคม 2561 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ                 

     1 .   
ท าให้พนกังานเกิดความรู้ความเขา้ใจในการสัง่ซ้ือสิ
นคา้ และเรียบเรียงเอกสารอยา่งเป็นระบบ 
     2 .   
ท าใหก้ารรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้เกิดความถูกตอ้งมาก
ยิง่ข้ึน  
     3 .   
กระบวนการจดัสัง่ซ้ือสินคา้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

     1 .    รั บ ค า สั่ ง ซ้ื อ จ า ก ลู ก ค้ า 
ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล ก า ร จั ด เ รี ย ง เ อ ก ส า ร 
น า ค า สั่ ง ซ้ื อ ส่ ง ไ ป ผ ลิ ต สิ น ค้ า ใ ห้ ลู ก ค้ า 
และปัญหาท่ีเก่ียวกบัแผนกเจา้หนา้ท่ีประสานงานด้
านการขาย 
     2 .    ห า วิ ธี แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า  ป รึ ก ษ า 
และรับค าแนะน าในการเขียนโครงงานจากอาจารย์
ท่ีปรึกษา และพนกังานท่ีปรึกษา 
     3 .   ด า เนิ น ก ารแก้ไข ปั ญห า ด า เนิ น งาน  
จดัท าเอกสารตามรูปแบบของโครงงาน 
     4 .   
สรุปผลโครงงานติดตามผลงานและขอ้เสนอแนะข
องรูปแบบโครงงาน 
ผลการปฏิบัตงิานตามโครงการ 

หลงัจากผูจ้ดัท าไดมี้การน าแบบฟอร์มรับ
ค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ท่ีพฒันาแลว้เขา้มาใชภ้ายในการ
ป ฏิ บั ติ ง า น 
พนกังานในแผนกประสานงานดา้นการขายมีความ
พึ ง พ อ ใ จ ใ น ก า ร ป รั บ ใ ช ้
เพราะ ช้ี ให้ เห็ น ถึงความ เป็นระเบี ยบรวด เร็ว 
ย่ น ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร ท า ง า น 

ท าให้ผู ้จัดท ามีเวลาท างานอย่างอ่ืนเพ่ิมมากข้ึน 
มี ค ว าม ส ะ ด วก ส บ าย ใน ก ารค้น ห าข้ อ มู ล 
รวมไปถึงท าให้ไม่มีข้อมูลสูญหายหรือตกหล่น 
แล ะส าม ารถต รวจสอบข้อมู ล ย ้อน ห ลังได ้
แ ต่ พ นั ก ง าน เ ก่ า บ า ง ส่ ว น ก็ ย ั ง ไ ม่ คุ ้ น ชิ น 
ในการเปล่ียนแปลงตอ้งใชเ้วลาเรียนรู้ 

สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 หลงัจากทีไ่ด้มกีารด าเนินงาน 

โดยเทคนิคการคิดวิธีการพฒันาแบบฟอร์
ม รั บ ค า สั่ ง ซ้ื อ จ า ก ลู ก ค้ า 
ม า ป ร ะ ยุ ก ต์ ใ ช้ เ พ่ื อ แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า นั้ น 
ส าม ารถบ รร ลุต าม วัต ถุป ระส งค์ ท่ี ได้ตั้ งไว ้
โดยผูจ้ดัท าเปรียบเทียบจากการปฏิบติังานของพนกั
งาน ซ่ึงสรุปผลโครงการไดด้งัน้ี  

1 . 
สามารถลดระยะเวลาในการคน้หาขอ้มูลสินคา้ของ
ลูกคา้แต่ละบริษทั ท าให้ผูจ้ดัท ากรอกขอ้มูลลูกคา้ 
ห รื อ 
จดบนัทึกขอ้มูลค าสั่งซ้ือสินคา้ไดอ้ยา่งเป็นระเบียบ
และรวดเร็วและสามารถสรุปงานให้ลูกคา้ทราบแล
ะแจ้งราคา ประมาณการระยะเวลาในการผลิต 
และวนัรับสินคา้ไดท้นัที 

2 . 
มีความสะดวกในการคน้หาและการจดัเรียงขอ้มูลสิ
นคา้ใหมี้ความถูกตอ้งมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

3 . 
มีความเป็นระบบระเบียบและปัญหาความผิดพลาด
จากการด าเนินงานลดนอ้ยลง 

4 . 
ท าให้พนกังานมีเวลาในการท างานหรือท ากิจกรรม
ท่ี มี คุ ณ ค่ ากั บ อ งค์ ก ารม าก ข้ึ น มี สุ ข ภ าพ จิ ต 
ดีข้ึนไม่หงุดหงิดในการคน้หาขอ้มูลสินคา้ท่ีมีจ านว
นมาก ซ่ึงสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีใหก้บับริษทั 



 

 

5 . 
สามารถตรวจสอบขอ้มูลสินคา้หรือขอ้มูลลูกคา้เวล
าเกิดขอ้ผิดพลาดไดง่้ายข้ึนและรวดเร็ว 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1 . 
ผูป้ฏิบติังานอาจตอ้งใชค้วามใจเยน็เพราะขอ้มูลลูกค้
า แ ล ะ ข้ อ มู ล สิ น ค้ า มี จ า น ว น ม า ก 
อาจท าให้เกิดความสับสนหรือผิดพลาดไดห้ากไม่อ่
านหรือทวนสินคา้ใหก้บัลูกคา้ไม่ละเอียด 

2. พนักงานยงัเคยชินกับระบบเดิมอยู ่
บางคร้ังจึงตอ้งใชเ้วลาในการเปล่ียนแปลงพฤติกรร
ม 

5 . 1 . 3 
ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางแก่ผู้อืน่ 

1 . 
ควรจดัท าแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้ให้มีควา
ม ส ะ ด ว ก แ ก่ ก า ร ใ ช้ ง า น จ ริ ง ไ ด้ ง่ า ย 
ไม่ซบัซอ้นจนเกินไป 

2 . 
ในการท่ีจะเปล่ียนแปลงกระบวนการท างานใหม่ 
อ า จ เ กิ ด ค ว า ม ไ ม่ เ ข้ า ใ จ 
ความขดัแยง้กบัพนกังานเก่าท่ีเคยชินกบัระบบเดิมห
รือผู ้ท่ี เก่ี ยวข้องได้ ดังนั้ น  ควรส่ือสาร พูด คุ ย 
ท าความเขา้ใจก่อนการเปล่ียนแปลง 
5.2 สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ข้อดขีองการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

1 . 
ไดป้ระสบการณ์จากการท างานเพื่อเป็นแนวทางใน
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น จ ริ ง  โ ด ย ไ ด้ เ รี ย น รู้ 
ระบบงานต่างๆไดพ้ฒันาตนเองในดา้นต่างๆมากข้ึ
น 

2 . 
ฝึกทกัษะการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นและฝึกความอดทน 

3 . 
ไดรั้บความรู้ใหม่ๆจากบุคลากรในบริษทัเพื่อน าไป
พฒันาและแกไ้ขการท างานในอนาคต 

4 . 
การปฏิบติังานท าให้ผูป้ฏิบติัไดฝึ้กฝนความรับผิดช
อ บ ต่ อ ห น้ า ท่ี ท่ี ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย 
การตรงต่อเวลาและการแกปั้ญหาเฉพาะหน้าไดดี้ข้ึ
น 

5 . 2 . 2 
ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

1 . 
ในการปฏิบติังานมีลูกคา้ก่อนหนา้และสินคา้ท่ีสั่งผ
ลิ ต ก่ อ น ห น้ า 
พร้อมทั้งเอกสารอ่ืนๆในส านกังานท่ีใชจ้ านวนมาก 
อาทิเช่น ออเดอร์ลูกค้า รายการสั่งผลิตก่อนหน้า 
ใ บ เ อ ก ส า ร สั่ ง ซ้ื อ 
ดงันั้นจึงตอ้งใชเ้วลาในการสอบถามจากพนกังานใ
นแผนกและศึกษาขอ้มูลเพ่ิมเติม 

2 . 
การท างานไม่ไดป้ฏิบติัเฉพาะแผนกเจา้หนา้ท่ีประส
า น ง า น ด้ า น ก า ร ข า ย 
แต่บางคร้ังก็ต้องท างานของแผนกอ่ืน ด้วย เช่น 
แ ผ น ก บุ ค ค ล  ดั ง นั้ น จึ ง ต้ อ ง ศึ ก ษ า เรี ย น รู้ 
ซ่ึงอาจท าใหส้บัสนไดเ้พราะมีเอกสารหลายอยา่ง 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
1 . 

เอกสารท่ีใชใ้นการท างานมีขอ้มูลลูกคา้และสินคา้
จ าน วนค่อนข้างมากดังนั้ นผู ้ ท่ี จะป ฏิบั ติ งาน 
ควรตอ้งศึกษารายละเอียดใหเ้ช่ียวชาญ  

2 . 
ควรหาความรู้เก่ียวกบัองคก์รก่อนท่ีจะเขา้ไปปฏิบติั
งาน  เป็นการแสดงความตั้ งใจ  ในการท างาน 
เพ่ือเตรียมพร้อมสู่การปฏิบติังาน 

3 . เ ม่ื อ ต้ อ งท าง าน ใน ห ล าย แ ผน ก 
ก็อาจ มีการจดบัน ทึกวิ ธีการปฏิบั ติ งานต่ างๆ 
ห รื อ เ อ ก ส า ร ข อ ง แ ต่ ล ะ แ ผ น ก ไ ว ้



 

 

เพ่ือท่ีจะไดน้ ามาอ่านทบทวนและท างานไดอ้ยา่งมีป
ระสิทธิภาพ 
กติตกิรรมประกาศ 

การท่ีผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงงาน
สหกิจศึกษา ณ บริษัท เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี 
จ ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 15 พฤษภาคม พ.ศ.2561 ถึงวนัท่ี 
20 สิงหาคม พ.ศ.2561 ส่งผลให้ผู ้จัดท าได้รับ 
ความรู้และประสบการณ์ต่างๆท่ีมีค่ามากมายส าหรั
บรายงานสหกิจศึกษาฉบับน้ีส าเร็จลงได้ด้วยดี 
จากความร่วมมือและการสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงั
น้ี 

1 .  ด ร .ส ม พ ร               ป า น ยิ น ดี              
อาจารยท่ี์ปรึกษา 

2 . น าย เฉ ลิ ม               สุ ข ส าอ าง ค ์          
ประธานกรรมการบริหาร 

3 . น างน ง เย าว์            สุ ข ส าอ าง ค ์          
รองประธานกรรมการบริหาร 

4 .  น า ง ส า ว ณั ฐ ว ร า      อิ นุ วิ ลั ย                 
ผูจ้ดัการฝ่ายบญัชี /การเงิน /จดัซ้ือบุคคล 
และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้
หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 
ผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ี
มี ส่ ว น ร่ ว ม ใ น ก า ร ใ ห้ ข้ อ มู ล แ ล ะ 
เป็นท่ีปรึกษาในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูร
ณ์ ต ล อ ด จ น ใ ห้ ก า ร ดู แ ล 
สอนงานในดา้นต่างๆและให้ความรู้ความเขา้ใจกบั
ชีวติของการท างานจริงซ่ึงผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็
นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
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อาจารย์ทีป่รึกษาโครงการสหกจิ 
ดร.สมพร ปานยนิดี 
โดย : นายภณ ไม้สีทอง 
บทคัดย่อ 

วัต ถุประสงค์ของการศึกษ าค ร้ัง น้ี  1 ) 

เพื่อให้การคน้หาขอ้มูลรายละเอียดลูกคา้และสินคา้เ

กิ ด ค ว า ม ส ะ ด ว ก ร ว ด เ ร็ ว   2 ) 

เพื่ อ ล ด ร ะ ย ะ เว ล า ใน ก าร ค้ น ห าข้ อ มู ล  3 ) 

เพื่อให้ระยะเวลาในผลิตและจดัส่งสินคา้มีความเป็น

ร ะ เ บี ย บ  เ รี ย บ ร้ อ ย  ร ว ด เ ร็ ว 

โดยปัญหาเกิดจากการปฏิบติังานในแผนกประสาน

ง า น ด้ า น ก า ร ข า ย 

มีสินคา้จ านวนมากท่ียงัไม่ไดผ้ลิตและสินคา้ท่ีลูกคา้

สั่ ง บ า ง ตั ว มี ก า ร ต ก ห ล่ น 

ท าให้ ต้ อ ง ใช้ เว ล าน าน ใน ก ารค้น ห าข้อ มู ล 

ผูจ้ดัท าจึงน าเทคนิคการพฒันาแบบฟอร์มรับค าสั่งซ้ื

อจากลูกค้ามาประยุกต์ใช้ในการท าแฟ้มข้อมูล 

หลงัจากใชพ้บวา่สามารถคน้หาเอกสารไดง่้ายและร

วดเร็ว ท าใหง้านมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ                 

 1.ท าให้พนกังานเกิดความรู้ความเขา้ใจในกา
รสั่งซ้ือสินคา้ และเรียบเรียงเอกสารอยา่งเป็นระบบ 
 2.ท าใหก้ารรับค าสั่งซ้ือจากลูกคา้เกิดความถูก
ต้ อ ง ม า ก ยิ่ ง ข้ึ น 
กระบวนการจดัสั่งซ้ือสินคา้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

การพฒันาแบบฟอร์มรับค าสัง่ซ้ือจากลูกคา้ 

ของบริษทั เฉลิมไทย แมชชินเนอร่ี จ ากดั 

Improvement of Customer Order Form for Chalerm Thai Machinery Co.,Ltd 
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ภาพระหว่างปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

รูปที1่ รับโทรศัพท์จากลูกค้าเพือ่ให้ข้อมูลการส่ังซ้ือกบัลูกค้าและรับการส่ังซ้ือ 

 

รูปที2่ จดบันทกึลงแบบฟอร์มรับค าส่ังซ้ือ 

 

รูปที3่ แจ้งการส่ังผลติสินค้าให้กบัพนักงานฝ่ายผลติ  



 

 

 

รูปที4่ แจ้งการส่ังผลติสินค้าให้กบัพนักงานฝ่ายผลติ 

 

 

รูปที5่ ตรวจสอบรายการส่ังผลติทีผ่ลติเสร็จแล้วพร้อมจัดส่งให้กบัลูกค้า 



 

 

ประวตัิผู้จัดท ำ 

      ช่ือ-นามสกุล :  นายภณ ไมสี้ทอง 

     รหสันกัศึกษา :  5604300188 

     คณะ :  บริหารธุรกิจ 

     สาขาวชิา :  การจดัการทัว่ไป 

     ท่ีอยู ่:  26 หมู่บา้นเศรษฐกิจ ซ.เศรษฐกิจ 40 ถ.เพชรเกษม  

                 เขตบางแค แขวงบางแคเหนือ กทม. 10160 

        เบอร์โทร :  090-993-8315 

        E-Mail :  lookkoonnoo@live.com 

 


	1.หน้าปก
	2.ใบรับรองโครงงาน
	3.จดหมายนำส่ง
	4.กิตติกรรมประกาศ
	5.บทคัดย่อ
	6.สารบัญ
	7.บทที่1
	8.บทที่2
	9.บทที่3
	10.บทที่4
	11.บทที่5
	12.บรรณานุกรม
	13.ภาคผนวก
	14.ประวัติผู้เขียน

