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บทคัดย่อ

(Abstract)

โครงงานสหกิจศึกษาเรือง การจัดเก็บเอกสารของสัสดีจังหวัดราชบุรี ณ สัสดีจังหวัดราชบุรี

เริ่มตั้งแต่วันท่ี 1 พฤศจิกายน 2564 ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2565 รวมระเวลา 4 เดือน จึงได้

ทําการศึกษาการจัดเก็บเอกสารธุระการของสัสดีจังหวัดราชบุรี เพื่อศึกษาถึงปัญหาเกี่ยวกับเอกสาร

และงานด้านต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานปกครอง ทําให้นิสิตมีความรู้ ความสามารถข้าใจเล็งเห็นการ

จัดเก็บเอกสารให้อยู่ในหมวดหมู่ และสามารถนํามาใช้ได้อย่างสะดวก โดยนํ้าหลักทฤษฎี 5ส มาใช้ใน

การพัฒนาการจัดเก็บเอกสาร เพราะข้ันตอนการจัดเก็บเป็นขั้นตอน พ้ืนฐานในการปฏิบัติงานเพื่อให้

เกิดความเรียบร้อย ในเน้ืองานท่ีนิสิตได้ รับหมอบหมายมีท้ังงานหลัก และงานรอง จึงต้องศึกษา

ระเบียบสารบรรณหนังสือ การพิมพ์เอกสารของทางราชการ รูปแบบ การจัดทําแผนของโครงการต่าง

ๆ ต้องรู้จักหน่วยงานภายนอก เพื่อติดต่อกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการประสานงานและเดินเอกสารให้

ถูกต้อง

จากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้น ทําให้ข้าพเจ้าได้ความรู้และเป็นประโยชน์อย่างมาก กับตัว

ข้าพเจ้า อีกท้ังยังได้ทราบถึงหน้าท่ีหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานในแผนก ด้านนโยบายและแผน ด้าน

งานสํานักงาน การต้อนรับและการบริการที่ ดีแก่ประชาชนที่ มาติดต่องานราชการ จากการ

ปฏิบัติงานถือเป็นประสบการ์ที่ดี ทําให้ช้าพเจ้าเกิดความประทับใจ และสามารถนํามาปฏิบัติ เพื่อ

ก่อให้เกิดประโยชน์ในอนาคต
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บทท่ี 1

บทนํา

ที่มาและความสําคัญ

เน่ืองจากผู้ปฏิบัติสหกิจศึกษาได้ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ คณะบริหารธุรกิจ

สาขาวิชาการจัดการ มาเป็นระยะเวลา 4 ปี ศึกษาเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในองค์กร และการ

บริหารจัดการองค์กรให้มีการพัฒนาอยู่ตลอดเวลา จนกระท่ังจบหลักสูตร และได้มีโอกาสเข้ารับการ

ฝึกงานที่ สัสดีจังหวัดราชบุรี ซึ่งเป็นการพัฒนาตนเองในการอยู่ร่วมกับผู้อื่น ปฏิบัติตน ให้เหมาะกับ

สังคมในการปฏิบัติงาน

การปฏิบัติงานในสํานักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง

เกี่ยวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําส่วนตัวพอสมควร

เป็น หลักสําคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการทํางานท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือ

ราชการ ทั้งที่ เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบที่ต้อง

ดําเนินการ เช่น การ โต้ตอบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือ การ

ร่างหนังสือเชิญ ประชุมและวาระการประชุม การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ท้ังที่เป็น

กระดาษและเป็นไฟล์ ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบ

ความสําเร็จในการ บริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจําได้อีกด้วย

จากสาเหตุเหล่าน้ีจึงทําให้ข้าพเจ้าเห็นความสําคัญของการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บเอกสาร

ธุรการทั่วไป เพราะถ้าหน่วยงานละเลยการจัดเก็บเอกสารที่ไม่มีประสิทธิภาพ ทําให้ยากต่อการค้นหา

จึงอยากจัดทําโครงงาน เร่ืองการจัดเก็บเอกสารของสัสดีจังหวัดราชบุรี เพื่อเป็นประโยชน์ ต่อตนเอง

และสถานท่ีปฏิบัติงาน

วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

1. เพื่อให้นักศึกษามีโอกาสได้เรียนรู้ฝึกทักษะในวิชาชีพตามสภาพความเป็นจริงในสถานประกอบการ

อย่างมีประสิทธิภาพ

2. เพื่อเพิ่มเติมทักษะการพัฒนาตนเองของนักศึกษา การใช้สติปัญญาในการแก้ไขปัญหาอย่างมี

เหตุผลการฝึกตนให้มีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม
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3. เพื่อให้เข้าใจหลักการทํางานและตอบสนองกับความต้องการของสถานประกอบการและ

ตลาดแรงงาน

ประวัติและรายละเอียดจังหวัดราชบุรี

1. ข้อมูลพ้ืนฐานจังหวัด

ภาพ 1-1 แผนท่ีจังหวัดราชบุรี

1.1 ท่ีตั้งและอาณาเขต

จังหวัดราชบุรีต้ังอยู่ในภาคกลางด้านทิศตะวันตก มีพื้นที่ชายแดนติดกับประเทศพม่า โดยมี

เทือกเขาตะนาวศรีเป็นแนวพรมแดนสันปันนํ้า ระยะความยาว 73 กิโลเมตร ชุมชนเมืองราชบุรีอยู่

ห่างจากกรุงเทพมหานคร 100 กิโลเมตร มีแม่น้ําแม่กลองเป็นแม่นํ้าสายหลักไหลผ่านในเขตจังหวัด
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ราชบุรีประมาณ 67 กิโลเมตร มีพื้นท่ีจังหวัด 4,919.384 ตารางกิโลเมตร หรือ 3,074,615 ไร่ คิด

เป็นร้อยละ 10.67 ของเนื้อท่ีภาคตะวันตก 8 จังหวัด มีอาณาเขตติดต่อดังนี้

ทิศเหนือ ติดต่อกับจังหวัดกาญจนบุรี

ทิศใต้ ติดต่อกับจังหวัดเพชรบุรี

ทิศตะวันออก ติดต่อกับจังหวัดนครปฐม สมุทรสาคร และสมุทรสงคราม

ทิศตะวันตก ติดต่อกับสหภาพพม่า

1.2 การปกครอง/ประชากร/การประกอบอาชีพ

จังหวัดราชบุรี แบ่งการปกครองเป็น 10 อําเภอ 101 ตําบล 975 หมู่บ้าน 254,369

หลังคาเรือน โดยมี อําเภอเมืองราชบุรี อําเภอบ้านโป่ง อําเภอโพธาราม อําเภอปากท่อ อําเภอ

จอมบึง อําเภอ ดําเนินสะดวก อําเภอบางแพ อําเภอวัดเพลง อําเภอสวนผ้ึง และอําเภอบ้านคา

การปกครองส่วนท้องถิ่นประกอบด้วย องค์การบริหารส่วนจังหวัด 1 แห่ง เทศบาล

เมือง 3 แห่ง เทศบาลตําบล 30 แห่ง และองค์การบริหารส่วนตําบล 78 แห่ง

จํานวนประชากร รวม 856,239 คน แยกเป็น ชาย จํานวน 422,589 คน / หญิง จํานวน

433,650 ประชากรส่วนใหญ่ร้อยละ 97.9 นับถือศาสนาพุทธ ร้อยละ 1.8 นับถือศาสนา

คริสต์ และร้อยละ 0.3 นับถือศาสนาอิสลาม

การประกอบอาชีพ

ประชากรส่วนใหญ่ประกอบอาชีพเกษตรกรรม มีการทํานาข้าวในเขตท่ีราบลุ่มแม่น้ําแม่

กลองมีการปลูกพืชไร่ชนิดต่าง ๆ เช่น อ้อยโรงงาน มันสําปะหลัง สับปะรด ข้าวโพดเล้ียง

สัตว์ และมีการทําสวนผลไม้หลายชนิด เช่น มะม่วง มะพร้าว องุ่นและชมพู่ มีการทําปศุสัตว์ที่

สําคัญ คือ สุกร ไก่ เป็ด โคเน้ือและโคนม นอกจากนั้นยังมีการเพาะเล้ียงสัตว์นํ้าจืดประเภท กุ้ง

ก้ามกราม กุ้งขาว อุตสาหกรรมท่ีสําคัญและมีชื่อเสียงของจังหวัด คือ อุตสาหกรรมเครื่องเคลือบดิน

เผา การทอผ้า อุตสาหกรรมอาหาร การประกอบตัวถังรถยนต์โดยสาร รถบรรทุก และ

อุตสาหกรรมผลิตกระดาษ

1.3 ลักษณะภูมิประเทศท่ัวไป
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สภาพภูมิประเทศแบ่งได้เป็น 4 ลักษณะ คือ

พ้ืนท่ีภูเขาสูง ได้แก่บริเวณชายแดนด้านตะวันตกติดกับสหภาพพม่า และเขตแดนด้านใต้

ติดกับจังหวัดเพชรบุรี มีสภาพเป็นเทือกเขาสูง อุดมด้วยป่าดิบเขา ป่าเบญจพรรณ ป่าเต็งรัง และ

ป่าไผ่ ในระดับความสูง ต้ังแต่ 200 เมตร ถึง 1,100 เมตร ในเขตอําเภอสวนผึ้ง กิ่งอําเภอ

บ้านคา และอําเภอปากท่อด้านตะวันตก

พื้นที่ราบสูง ได้แก่บริเวณถัดจากบริเวณเทือกเขามาทางด้านตะวันออก จนถึงตอนกลาง

ของพื้นที่จังหวัด มีลักษณะเป็นที่ราบสูง และที่เนินลอนลาด มีแม่นํ้าภาชี และลําห้วยสาขา เป็น

สายน้ําหลัก สภาพเนื้อดิน เป็นดินปนทรายมีการชะล้างพังทลายของหน้าดินค่อนข้างสูงถึงปาน

กลาง อยู่ในเขตอําเภอสวนผึ้ง กิ่งอําเภอบ้านคา อําเภอจอมบึง และด้านตะวันตกของอําเภอ

ปากท่อ อําเภอเมืองฯ อําเภอโพธาราม และอําเภอบ้านโป่ง

ที่ราบลุ่ม ได้แก่บริเวณสองฝั่งแม่น้ําแม่กลอง และด้านตะวันออกของพ้ืนที่จังหวัด เนื้อ

ดินเป็นดินร่วนและดินร่วนปนดินเหนียว มีความอุดมสมบูรณ์ มีระบบชลประทานแม่กลอง

ใหญ่ ครอบคลุมทั่วพื้นที่ ได้แก่บริเวณเขตอําเภอบ้านโป่ง อําเภอโพธาราม อําเภอบางแพ อําเภอ

เมืองฯ และอําเภอปากท่อ

ที่ ราบลุ่ม ตํ่า ไ ด้แ ก่บ ริ เวณตอนปลายของแม่ นํ้าแม่กลอง ท่ี เชื่ อมต่อกับจังหวัด

สมุทรสงคราม อยู่สูงจากระดับน้ําทะเลกลางเพียง 1- 2 เมตร ดินมีความสมบูรณ์ เหมาะแก่การ

ทําสวนผักผลไม้

2. ข้อมูลสถานศึกษา

นอกระบบ จํานวน 104 แห่ง

ในระบบ จํานวน 402 แห่ง

- ระดับประถมศึกษา จํานวน 361 แห่ง / 94,359 คน

- ระดับมัธยมศึกษา จํานวน 26 แห่ง / 30,177 คน

- ระดับอุดมศึกษา จํานวน 1 แห่ง / 3,585 คน
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บทท่ี 2

แนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวข้อง

การพัฒนาการจัดเก็บเอกสารของสัสดีจังหวัดราชบุรี ในคร้ังน้ีนักศึกษาได้รวบรวมสาระ

ความรู้ แนวคิดและทฤษฎีที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาโดยมีเนื้อหาการนําไปใช้ให้

สอดคล้องกับหลัก วัตถุประสงค์ เป้าหมายการจัดการเก่ียวกับงานด้านเอกสาร

แนวคิดและทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้อง

แนวคิดและทฤษฎี 5ส ถือเป็นเทคนิคการจัดระบบ หรือวิธีการจัดการปรับปรุงสถานท่ีทํางาน

หรือสภาพการทํางานให้เกิดความสะดวกความเป็นระเบียบเรียบร้อย ความสะอาด ที่เอื้อให้เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุดในการทํางาน ความปลอดภัย และคุณภาพของงาน อันเป็นปัจจัยพื้นฐานในการ

เพิ่มผลผลิต

สะสาง (seiri: เซริ) ยาสุตะ ชิเงคาซึ (2545, หน้า 738 )ได้กล่าวว่า คือ กิจกรรมที่เกี่ยวข้อง

กับ การสํารวจ แยกแยะสิ่งของจัดให้เป็นหมวดหมู่ เช่น ของที่จําเป็นต้องใช้ และท่ีไม่จําเป็นแยกออก

จากกัน ของท่ีใช้เป็นประจํากับที่ไม่ค่อยได้ใช้ ของท่ีมีค่ากับของท่ีไม่มีค่าราคาถูกควรพิจารณาแยก

ออกมาให้ชัดเจน จัดแบ่งแยกเป็นหมวดหมู่ตามชนิด หรือประเภทของสิ่งของ เช่น เอกสาร วัสดุ

อุปกรณ์ เครื่องมือในการทํางาน เครื่องจักร ฯลฯ ส่ิงใดที่ไม่ต้องการใช้ประจําให้จัดแยกไปเก็บในอีก

พื้นที่หน่ึง เพื่อให้เหลือเฉพาะสิ่งของที่จําเป็นต้องใช้เท่านั้นในที่ทํางาน และสิ่งของใดที่แน่ใจว่าใช้ไม่ได้

แล้ว ต้องกําจัดออกไปวิธีการทําการสะสาง การสะสางในสํานักงานควรเริ่มตันด้วย

การกําหนดวันทําความสะอาดคร้ังใหญ่ (big cleaning day) เป็นวันเริ่มต้นหลังจากนั้น ควร

กําหนดวันสะสางประจําเดือน และประจําปีไว้เพื่อเป็นแนวทางการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง

กําหนดบริเวณพื้นท่ีหรือจุดที่ต้องทําการสะสาง เพื่อจะได้ทราบพื้นที่ จํานวนและปริมาณพื้นท่ี และ

สิ่งของ ท่ีต้องการสะสาง โดยหลักการแล้วควรสํารวจทุกจุดในพื้นท่ีท่ีกําหนดไม่ว่าในตู้ โต๊ะ ชั้นวาง

ของ ฯลฯ โดยไม่มีการยกเว้นกําหนดผู้รับผิดชอบหรือหัวหน้างานท่ีทําหน้าที่ในการร่วมพิจารณา

ตรวจสอบ และกําหนดกฎเกณฑ์ให้ชัดเจนว่าสิ่งใดที่จําเป็น และเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสิ่งของ

อะไรที่ไม่จําเป็นต้องใช้ เพื่อป้องกันความผิดพลาดในการสะสางส่ิงของที่มีค่า หรือที่จําเป็นต้องใช้

ออกไป อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารต้องเป็นผู้ตัดสินใจคร้ังสุดท้าย ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติกิจกรรมไม่สามารถ

ตัดสินใจได้ว่าควรเก็บไว้ใช้งานต่อ หรือควรสะสางออกไป
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วิฑูรย์ สิมะโชคดี (2543, หน้า 114 ) ได้กล่าวว่า หลังจากทําการสะสางแล้วผลที่ได้ คือ

สถานที่ทํางานมีบริเวณกว้างมากขึ้น ตู้ โต๊ะชั้นวางของมีเนื้อที่ใช้สอยมากขึ้น ทําให้สามารถขจัดความ

สิ้นเปลือง การใช้ทรัพยากร และพื้นท่ีได้อย่างมาก ไม่ต้องสร้างหรือจัดซื้อเพ่ิม และยังทําให้

สภาพแวดล้อมในที่ทํางานดีข้ึนด้วยอย่างไรก็ตาม ปัญหาสําคัญท่ีสุดของขั้นตอนการสะสางนั้นก็คือ

“การเริ่มที่จะสะสาง” โดยเฉพาะกับคนที่วางกองสิ่งของไว้รอบตัวเต็มไปหมดจะรู้สึกว่าคนที่มีการ

จัดระบบอยู่ก่อนแล้ว คนกลุ่มนี้จะปฏิเสธการทํา 5ส ด้วยเหตุผลอันนี้ ดังนั้น หน่วยงานที่ทํากิจกรรม

5ส ต้องสร้างความเข้าใจกับบุคคลผู้มีคุณสมบัติส่วนตัวที่ไม่ค่อยมีระเบียบก่อน การทําการสะสางจะ

ลําบากในตอนแรกแต่จะสบายในตอนหลังณะที่คนอีกกลุ่มหน่ึงที่เป็นโลกเสียดาย คือ ของเก็บ ๆ ไว้

ไม่อยากจะท้ิง เพราะกลัวว่าการทําการสะสางแล้วต้องท้ิงให้หมด ถ้าจะต้องนํามาใช้อีกแล้วจะเป็น

ยังไง จุดน้ีถูกต้องตรงที่การมองเห็นคุณค่าของส่ิงของทุกชิ้น แต่ต้องอย่าลืมว่าถึงเก็บเอาไว้แต่เก็บไว้

แบบรก ๆ หรือปนกันอยู่ของท่ีมีประโยชน์ก็อาจจะหาไม่พบ หรือปะปนจนเสียหายแทนท่ีจะนํามาใช้

ได้กลายเป็นต้องทิ้งไปเปล่าๆ ในภายหลังการสะสางไม่ใช่การทิ้งแต่เพียงอย่างเดียว แต่เป็นการ “คัด”

เพื่อให้ได้สิ่งท่ีเหมาะสมท่ีสุด ทุกอย่างมาวางเรียงไว้ในระบบจุดสําคัญของขั้นตอนการสะสาง คือ

ผู้บริหารจะต้องกําหนดนโยบายให้ชัดเจนว่าอะไร คือ ของท่ีไม่ต้องการ เพราะสิ่งสําคัญของการสะสาง

คือ การแยกของที่ต้องการและ ไม่ต้องการออกจากกัน ผู้บริหารต้องลงไปสัมผัสด้วยสายตาและมือ

ของตนเองเข้าไปตรวจสภาพ ความเป็นจริง เพื่อให้รับทราบว่าผู้บริหารอยากเก็บไว้ แต่พนักงานอาจ

มองว่าไม่มีความจําเป็น ทําให้เสียพ้ืนท่ีไป กรณีเช่นนี้ท้ัง 2 ฝ่ายต้องเปิดใจ และแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นกัน ผลท่ีจะตามมาท่ีสําคัญ คือ จะสามารถกําหนดหรือวางแนวทางในการจัดหาเครื่องมือ

อุปกรณ์ต่าง ๆ ได้ตามความต้องการ พนักงานที่ได้ปฏิบัติ “สะสาง” แล้ว ผลที่ได้รับนอกจากจะช่วย

ขจัดความสิ้นเปลืองของวัสดุของการใช้พ้ืนท่ีแล้ว สําคัญ คือ จะสามารถช่วยลดการจัดหาสถานท่ี

จัดเก็บของลงได้ ทั้งพวกโต๊ะ ตู้เอกสาร ชั้นวางของ แม้กระทั่งไปช่วยลดสต็อกสินค้า หรือสินค้าใน

ระหว่างการผลิตได้ด้วย

สะดวก (seiton: เซตง) สถาบันเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ (2542,หน้า 3) กล่าวว่า การจัดการ

เก็บสิ่งของ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ให้เหมาะสม เพื่อป้องกันและหลีกเลี่ยงการปะปน

โดยคํานึงถึงคุณภาพประสิทธิภาพ ความปลอดภัยในการใช้งานหลังจากท่ีสะสางสิ่งของที่ไม่จําเป็น

ในการใช้งานออกไปแล้วเหลือเฉพาะสิ่งของท่ีจําเป็นต้องใช้ ข้ันต่อไปของการทํากิจกรรม 5ส คือ

การจัดสิ่งของท่ีต้องใช้ ไม่ว่าจะเป็นเอกสาร เคร่ืองใช้สํานักงาน อุปกรณ์เครื่องมือ ให้เป็นหมวดหมู่

และสะดวกต่อการใช้งาน โดยมีหลักการสําคัญ คือ ส่ิงของใดควรวางตรงไหน อย่างไร จึงเหมาะสม

สะดวก ลดความเสียหาย ลดเวลาในการทํางาน และมีความปลอดภัยต่อทุกคน เช่น เคร่ืองใช้

สํานักงานที่ใช้งานร่วมกัน เคร่ืองถ่ายเอกสาร ตู้เอกสาร แฟ้มเอกสารควรแบ่งเป็นหมวดหมู่ชัดเจน
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เคร่ืองมือ กระดาษ ต้องให้ทุกคนสามารถใช้ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว รู้ว่าอะไรอยู่ตรงไหน เมื่อต้องการ

ใช้ต้องลงบันทึกไว้ และเม่ือใช้เสร็จแล้วสามารถนําไปเก็บท่ีเดิมทันทีปรับปรุงพื้นท่ีจัดเก็บ และวิธีการ

เก็บรักษาสิ่งของ เอกสารเพื่อความสะดวก ในการค้นหาเมื่อจะนํามาใช้งาน โดยจัดวางให้เป็นระเบียบ

กําหนดที่ที่จะวางทําภาพแสดงตําแหน่งท่ีวาง ตรวจเช็กประจํา ส่วนงานเกี่ยวข้องกับลูกค้า หรือติดต่อ

กับบุคคลท่ัวไปควรอยู่หน้าหรือชั้นล่างงานที่ต้องทําเก่ียวข้องกัน หรือทําร่วมกัน ควรจัดอยู่ในพื้นท่ี

เดียวกันจะเห็นได้ว่าสะดวกเป็นขั้นตอนท่ีต่อเน่ืองจากการสะสางสิ่งของกล่าวคือ เป็นขั้นตอนท่ีจัด

สิ่งของที่ทําการสะสางให้มีระเบียบ ทั้งนี้เพื่อให้ง่ายในการใช้สอย ในขั้นตอนน้ีอาจจะแยกของที่ได้จาก

สะสางเป็นหมวดหมู่ เป็นประเภท โดยอาจจะเก็บของที่ใช้บ่อย ๆ ไว้ใกล้ตัว หรือเขียนป้ายติดไว้

เพื่อนํามาใช้สอยได้ง่าย

จุดสําคัญของขั้นตอน “สะดวก” คือ การจัดระบบ เริ่มตั้งแต่การท่ีกําหนดที่วางให้แน่ชัด

ของแบบใดควรอยู่ตรงไหน ซ่ึงต้องกําหนดอย่างสมเหตุสมผล อีกสิ่งท่ีไม่ควรมองข้ามในการทําขั้นตอน

“สะดวก” คือ การทําแผนผังรวมสําหรับกําหนดแนวทางในการจัดวาง ซึ่งจะแสดงสถานที่วางสิ่งของ

หรือเคร่ืองมือ เพื่อจะสามารถรวบรวมสิ่งของท่ีต้องการมาไว้ในที่เดียวกันได้ และแผนผังนี้ควรแสดง

ลําดับการรวบรวมสิ่งของด้วยวิธีง่าย ๆ และใช้เวลาน้อยที่สุด และต้องตรวจสอบเพ่ือให้เห็นจริงว่า

ทุกคนปฏิบัติได้ตามเป้าหมาย และแนวทางที่วางไว้ การทําขั้นตอนสะดวกก็จะส่งผลในแง่คุณภาพ

ประสิทธิภาพ และความปลอดภัยได้อย่างชัดเจนยิ่งข้ึนพนักงานท่ีได้ปฏิบัติข้ันตอนสะดวกแล้ว ส่งผลที่

จะได้รับอย่างเห็นได้ชัด คือ เสียเวลาในการค้นส่ิงของ เคร่ืองมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ น้อยลงสิ่งของไม่หาย

และตรวจสอบได้ง่าย และที่สําคัญ คือ “เวลา” ท่ีเคยใช้ไปในการค้นหาจะได้กลับคืนมาเป็นเวลาที่

นําไปใช้ในการทํางานได้มากข้ึนหรือสามารถให้บริการได้เร็วข้ึน

สะอาด (seiso: เซโซ) สมคิด บางโม (2538, หน้า 267) กล่าวว่า เป็นกิจกรรมท่ีเกี่ยวกับ

การกําจัดขยะ ฝุ่นละออง สิ่งสกปรก เศษกระดาษ กลิ่นท่ีไม่พึงประสงค์ตลอดจนการทําความสะอาด

ตรวจสอบดูแล อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และสิ่งของ ตลอดจนสถานท่ีทํางานให้สะอาดอยู่เสมอ

เพื่อให้ง่ายต่อการรักษาความปลอดภัย ลดอุบัติเหตุเพิ่มพูนสุขภาพ

ยาสุตะ ซิเงคาสึ (2545, หน้า 5) ได้กล่าวว่า หลักการสําคัญทําความสะอาดพื้นที่ทํางาน

เป็นประจําตามตารางท่ีแต่ละหน่วยงานกําหนด โดยกําหนดวัน เวลาการทําความสะอาดเป็นประจํา

ทุกวันหรือทุกสัปดาห์ เช่น การทําความสะอาดประจําวันทั้งก่อน และหลังใช้งานอุปกรณ์ เคร่ืองมือ

เครื่องใช้ ควรมีการทําความสะอาดก่อนเริ่มใช้งาน และหลังใช้งานทุกวัน ทําความสะอาดอย่างลึกซ้ึง

เป็นครั้งคราวโดยมอบหมายให้ “ความเป็นเจ้าของ” เครื่องจักร และอุปกรณ์สํานักงานแต่ละตัวให้

พนักงาน แต่ละคนรับผิดชอบ กําหนดวันทําความสะอาดครั้งใหญ่ (bigcleaning day) โดยทุกคน
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จะต้องทําพร้อมกันอย่างน้อยปีละคร้ังปรับปรุง แก้ไขสาเหตุที่ทําให้สกปรก เพ่ือทําให้การทํากิจกรรม

ความสะอาดง่ายขึ้น และทําให้เกิดความสะอาดได้อย่างแท้จริง

สุขลักษณะ (seiketsu: เซเคทซึ) ยาสุตะ ซิเงคาสึ (2545,หน้า 5) ได้กล่าวว่า การรักษา

มาตรฐานที่ดีของความเป็นระเบียบเรียบร้อยความสะดวก ความสะอาด ในสถานที่ทํางาน สํานักงาน

ให้อยู่ในสภาพท่ีมีบรรยากาศที่ดีตลอดเวลา รวมท้ังการพยายามหาทางปรับปรุงให้ดีย่ิงขึ้นกว่าท่ี

เป็นอยู่การทํา 3ส แรกเป็นการกระทําต่อวัตถุสิ่งของ ส่วน “ส” ตัวที่ 4 คือ สุขลักษณะ เป็นผลพวงมา

จากการทํา 3ส ท่ีผ่านมา คือ เมื่อกําจัดขยะท่ีไม่ใช้ออกจากของที่ใช้แล้ว ย่อมทําให้เกิดความสะดวกใน

การใช้สอย และเมื่อทําความสะอาดสิ่งของเหล่านั้นสม่ําเสมอ ย่อมให้คุณภาพชีวิตท้ังร่างกาย และ

จิตใจของผู้ใช้ส่ิงของดีขึ้น ไม่ต้องสัมผัสหรือจับต้องของสกปรก คือ การสร้างสุขลักษณะที่ดี จะเห็นได้

ว่าสุขลักษณะท่ีดีของพนักงานจะเกิดขึ้นเพราะ 3ส แรก ซึ่งส่งผลย้อนกลับไปให้มีการหมั่นรักษา 3ส

ท่ีกล่าวมาอย่างสมํ่าเสมอ “ส” ตัวนี้เป็นเรื่องของนิสัยเป็นหลัก

หลักสําคัญในกิจกรรมสุขลักษณะต้องมีการจัดทําคู่มือดําเนินการกิจกรรมสะสาง สะดวก

สะอาด อย่างชัดเจนเพื่อให้มีการปฏิบัติกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง เช่น สัปดาห์ละคร้ัง เดือนละครั้ง ตาม

ความเหมาะสม และความจําเป็น สร้างจิตสํานึกให้ทุกคนต้องทําตามกฎเกณฑ์กติกาที่กําหนดไว้อย่าง

สม่ําเสมอ ตลอดเวลาเพื่อก่อให้เกิดสภาพของความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย มีความสะดวกใน

การทํางาน มีประสิทธิภาพ และความปลอดภัยในการทํางานอยู่ตลอดเวลาและตลอดไป ท้ังนี้ยังต้องมี

การแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามการดําเนินกิจกรรม 5ส เพ่ือให้มีการตรวจสอบควบคุมรักษา

มาตรฐานการทํางานห้อยู่ในสภาพท่ีดีตลอดไปอย่างไรก็ตาม สิ่งสําคัญที่สุดของการรักษาสุขลักษณะ

ในที่ทํางาน คือ การร่วมมือของทุก ๆ ฝ่าย นับตั้งแต่การแต่งตั้งผู้บริหารระดับสูงไปจนถึงระดับล่างท่ี

ต้องช่วยกันดูแล และช่วยกันปฏิบัติ ซึ่งการปฏิบัติง่าย ๆ ที่ต้องช่วยกันทําก็คือ สะสาง สะดวก และ

สะอาดอยู่เป็นประจําต่อเนื่อง และหาทางปรับปรุงปฏิบัติ 3ส แรกอยู่เสมอ และต้องไม่ลืมว่า “ส” ตัว

นี้เป็นเร่ืองของนิสัยที่นําไปสู่พฤติกรรมที่ดี และเมื่อเป็นเร่ืองของนิสัยแล้ว ถ้าเกิดขึ้นจะอยู่อย่างคงทน

และถ่ายทอดให้กันได้ ดังนั้น หากพนักงานในองค์การถูกปลูกฝังนิสัยจนเกิดสุขลักษณะที่ดีแล้วจะ

สามารถมั่นใจได้มากข้ึนว่า ทุกคนจะทํา 5ส ด้วยตัวเอง และไม่ต้องมีคนกระตุ้น นอกจากนี้ยังอาจชัก

นําให้คนอ่ืนหันมาปรับเปลี่ยนนิสัย และพฤติกรรมไปด้วยก็ได้

สร้างนิสัย (shitsuke: ซึกซีเคะ) คือ การทํา 2 ส่ิงให้เกิดความเคยชินจนติดเป็นนิสัย และ

ต่อเนื่อง คือ ทําท่ีทํางานให้เกิดบรรยากาศที่มีสุขลักษณะท่ีดี โดยการทําการสะสาง สะดวก และ

สะอาดอย่างต่อเน่ือง รักษา กติกา มารยาท ระเบียบ และข้อกําหนดต่าง ๆ ในการทํางานอย่าง

เคร่งครัด
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ยาสุตะ ซึเงคาสึ (2545, หน้า 15-16) ได้กล่าวว่า หลักสําคัญของการสร้างลักษณะนิสัยต้อง

มีการกําหนดกฎระเบียบให้ผู้ปฏิบัติงานทํางานตามอย่างเคร่งครัด เพ่ือเป็นเครื่องมือควบคุมไม่ให้ใคร

สามารถทําอะไรได้ตามอําเภอใจในการทํางานทุกขั้นตอนจะต้องทําตามมาตรฐานในการทํางานโดยมี

การตรวจสอบ (checklist) และคู่มือการปฏิบัติงาน (work manual)ที่ชัดเจน มาตรฐานการทํา

กิจกรรม 3ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด ต้องชัดเจน และเข้าใจง่าย เสริมสร้างนิสัย หรือ “ส” ตัวท่ี 5

น้ีมุ่งให้ผู้ปฏิบัติงานมีนิสัยรักกฎระเบียบ ทํางานตามมาตรฐานอย่างสม่ําเสมอ เช่น การฝึกอบรม

รณรงค์ด้วยการใช้สื่อต่าง ๆ การประกวดพื้นท่ี และให้รางวัล ฯลฯ เป็นต้น

การสร้างนิสัยหรือ “ส” ตัวที่ 5 นี้มุ่งไปที่การสร้างระเบียบวินัยสร้างนิสัยที่ดีให้เกิดขึ้น

เป็นข้ันตอนสุดท้ายในการทํา 5ส อย่างเต็มที่เพราะการทํากิจกรรม 5ส ไม่ใช่การทําครั้งเดียวแล้วเลิก

หรือคิดว่าเพียงพอแล้ว เพราะถ้าเป็นเช่นนั้นทุกอย่างก็จะย้อนกลับไปสู่สภาพเดิมได้หรือเหมือนไม่ได้

ทําอะไรเลย ดังนั้น การสร้างนิสัยให้รักที่จะทํา 5ส จึงเป็นส่ิงจําเป็น หรืออาจกล่าวได้ว่าถือว่าเป็น

ส่ิงจําเป็นที่สุดในการทํา 5สก็ว่าได้ แต่เรื่องการสร้างนิสัยเป็นศิลปะเฉพาะตัวของแต่ละบุคคล บางคน

ก็สร้างง่าย บางคนก็สร้างยาก แต่เมื่อนิสัยความเป็นระเบียบท่ีเกิดจากการปฏิบัติ 5ส ติดตัวไปใช้

เช่น แยกขยะท่ีบ้าน จัดของใช้ให้อยู่ในหมวดหมู่ของมันเอง หรือเวลาขับรถต้องคาดเข็มขัดนิรภัยทุก

ครั้งที่ขับรถเคลื่อนออกไป เป็นต้น ในการสร้างพนักงานให้มีระเบียบวินัยน้ันจะต้องฝึกอบรมให้

พนักงานมีความรู้ ความเข้าใจต่อระเบียบมาตรฐานการทํางานต่าง ๆ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติจนเป็น

นิสัย

จุดสําคัญของขั้นตอนในการสร้างนิสัย คือ การสร้างนิสัยเป็นเรื่องสําคัญ ซึ่งช่วยพัฒนาให้

พนักงานปฏิบัติเป็นขั้นตอน สะสาง สะดวกสะอาด สุขลักษณะ จนกลายเป็นเรื่องติดตัว และปฏิบัติ

เป็นประจําโดยไม่มีใครมาบังคับ หน่วยงานต้องตอกย้ําเรื่องนี้อยู่เสมอ และให้มีความต่อเนื่อง กิจกรรม

ควรมีการประชุมแลกเปล่ียนความคิดเห็นของระดับต่าง ๆ เพื่อหาแนวทาง และพูดคุยถึงปัญหาที่

เกิดขึ้น อันจะนําไปสู่การกําหนดเทคนิควิธีที่เหมาะสมกับแต่ละหน่วยงานมากที่สุด หากทุกคนรักท่ีจะ

ทํา 5ส ผลที่พนักงานและหน่วยงานจะได้รับก็คือ มาตรฐานท่ีใช้ในการทํางาน สภาพแวดล้อมที่ดีขึ้น

ตลอดจนสร้างความน่าเชื่อถือ และไว้วางใจของลูกค้า และที่สําคัญ การรักที่จะทํา 5ส ย่อมหมายถึง

พนักงานจะรักที่จะทํากิจกรรมอ่ืนที่เอ้ืออํานวยต่อการเพ่ิมผลผลิตต่อไป

แนวทางการดําเนินกิจกรรม 5ส

การดําเนินกิจกรรม 5ส จะประสบความสําเร็จอย่างสมบูรณ์ ถ้ามีการนําหลักการบริหาร

จัดการแบบต่อเนื่องตามวงจรเดมม่ิง (Deming cycle) มาประยุกต์ เพื่อทําให้การดําเนินกิจกรรมทุก

ข้ันตอนเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ มีการตรวจสอบแก้ไขปรับปรุงอย่างต่อเนื่องไม่สิ้นสุด
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แนวความคิดการบริหารแบบต่อเนื่องตามวงจรคุณภาพที่เดมม่ิงนําของ ดร.ชิวฮาร์ทมาใช้ หรือนํามา

เผยแพร่ในประเทศญี่ปุ่น โดยดร.เดมมิ่ง เม่ือปี พ.ศ.2493 แนวคิดการบริหารนี้ประกอบด้วย

4 ขั้นตอน คือ การวางแผน (plan) ลงมือทํา (do) ตรวจสอบหรือศึกษา (check/study) กําหนด

มาตรฐานปรับปรุงแก้ไข (act) โดยเน้นให้มีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องเป็นวงจรคุณภาพ การควบ

คุณภาพโดยการหมุน วงล้อ PDCA เป็นตัวจักรหลักที่จะทําหน้าที่ขับเคลื่อนให้มีการปรับปรุง

กระบวนการทํางานอย่างต่อเนื่องในทุกส่วน เป็นวงจรไม่หยุดโดยเริ่มจาก

การวางแผน (plan) คือ การศึกษา ทําความเข้าใจในเป้าหมาย วัตถุประสงค์ กําหนด

กิจกรรม หรือกระบวนการต่าง ๆ ที่ต้องการทําหรือปรับปรุงแก้ไข และวางแผนสําหรับการใช้ในการ

แก้ไขปัญหา โดยต้ังเป้าหมายที่ต้องการบรรลุ เพื่อวัดผลการปรับปรุงทางคุณภาพ พร้อมกําหนด

วิธีการดําเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายท่ีต้องการ

การลงมือปฏิบัติตามแผน (do) คือ การประกาศชี้แจงแผนให้ทุกคนทราบ และให้มีการ

ปฏิบัติตามแผนที่กําหนดไว้อย่างเคร่งครัดพร้อมติดตามความก้าวหน้า เก็บรวบรวมบันทึกข้อมูลที่

เกี่ยวข้อง ตลอดจนผลลัพธ์ที่ได้จากการดําเนินงานไว้

การศึกษาหรือติดตามประเมินผล (check/study) แต่เดิมเรียกว่าการตรวจสอบ ต่อมาในปี

พ.ศ.2533 เปลี่ยนเป็นการศึกษา เพ่ือสะท้อนถึงการวิเคราะห์แผนการดําเนินงานอย่างละเอียดว่ามี

การทํางานเป็นไปตามมาตรฐานการทํางานที่กําหนดไว้หรือไม่ โดยมีการตรวจสอบค่าตัวชี้วัดต่าง ๆ

ว่าเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน และอยู่ในเป้าหมายที่กําหนดไว้หรือไม่ มีส่วนใดที่ต้องมีการแก้ไข

ปรับปรุงให้ดีข้ึน

การกําหนดมาตรการปรับปรุงแก้ไข (act) คือ การระบุปัญหาใหม่ที่เกิดข้ึนเพื่อนํามาปรับปรุง

แก้ไขข้อบกพร่อง ที่ทําให้ไม่สามารถบรรลุผลตามแผนท่ีกําหนดไว้ได้ ซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่งของ

กระบวนการปรับมาตรฐานการทํางานใหม่ ท่ีจะถูกหมุนกลับไปยังขั้นตอนแรกอีกครั้งหนึ่ง

เป็นการริเร่ิมวงจรใหม่โดยการพัฒนาแผน เพ่ือใช้เป็นแนวทางการแก้ไขปัญหาอีกครั้งหนึ่ง (วีรพจน์

ลือประสิทธิสกุล, 2540, หน้า 211) การบริหารคุณภาพตามวงล้อ PDCA เป็นวงจรที่ทําให้เกิด

การตรวจสอบหาข้อบกพร่องทําการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ถ้ายังมีข้อบกพร่องอยู่ก็ทําการแก้ไขอีก

ถ้าดีแล้วก็หาทางรักษา กํากับ ควบคุมคุณภาพท่ีดีไว้ และพยายามหาทางปรับปรุงพัฒนาให้ดีข้ึน

เพื่อให้เกิดการปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้นอยู่ตลอดเวลาจากวงจรการบริหารคุณภาพตามวงล้อ PDCA

สามารถนํามาปรับใช้เป็นขั้นตอนของการดําเนินกิจกรรม 5ส ได้ดังนี้

ข้ันตอนที่ 1 คือ การวางแผน (plan) เป็นข้ันตอนของการเตรียมการ (preparation)

ดําเนินงานโดยการจัดทําแผนการดําเนินการการจัดกิจกรรม 5ส ขององค์การ นับต้ังแต่การวางแผน
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พัฒนาบุคลากรเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากร นับตั้งแต่ผู้บริหารระดับสูง (top executive)

ไปจนถึงผู้ปฏิบัติงานในระดับล่างสุดขององค์การ โดยกําหนด

แนวทางการดําเนินงานดังนี้

1. ฝึกอบรมผู้บริหารระดับสูง (top executive) เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ วัตถุประสงค์

ความสําคัญ ตลอดจนผลที่ต้องการได้รับจากการดําเนินกิจกรรม 5ส โดยเชิญผู้เชี่ยวชาญเรื่อง 5ส

จากภายนอกมาเป็นวิทยากร

2. กําหนดนโยบายการดําเนินกิจกรรม 5ส เป็นลายลักษณ์อักษร และแต่งตั้คณะกรรมการ

หรือคณะทํางานดําเนินกิจกรรม 5ส ในระยะแรกอาจมีการแต่งตั้งที่ปรึกษาเพื่อช่วยให้การดําเนิน

กิจกรรม 5ส ดําเนินไปได้อย่างถูกต้อง

3. ฝึกอบรมความรู้ผู้บริหาร และพนักงานทุกคนให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการดําเนิน

กิจกรรม 5ส

4. ฝึกอบรมคณะทํางาน และคณะกรรมการดําเนินกิจกรรม5ส ที่ได้รับการแต่งตั้ง เพื่อให้มี

ความรู้ และสามารถทําหน้าท่ีในการส่งเสริม สนับสนุน ผลักดันให้การดําเนินกิจกรรม 5ส เป็นไปได้

อย่างถูกต้องต่อเนื่องจริงจัง

5. ประกาศนโยบาย รายนามคณะกรรมการ หรือคณะทํางานดําเนินกิจกรรม 5ส

อย่างเป็นทางการ เพื่อให้ทราบโดยท่ัวกัน

6. จัดกิจกรรมรณรงค์ และประชาสัมพันธ์การดําเนินกิจกรรม5ส อย่างกว้างขวาง เพื่อ

กระตุ้น จูงใจให้ทุกคนให้ความร่วมมือในการดําเนินกิจกรรมตามแผนงานท่ีกําหนดอย่างจริงจัง

7. ประกาศวันเริ่มต้นทํากิจกรรม 5ส คือ วันทําความสะอาดใหญ่ (big cleaning day)

ให้ทุกคนรับทราบ

8. จัดทําแผนการดําเนินงาน ผังการแบ่งพ้ืนที่ สํารวจพ้ืนท่ีกําหนดมาตรฐานการดําเนิน

กิจกรรมอย่างชัดเจน

ขั้นตอนที่ 2 คือ ลงมือทํา (do) เป็นการลงมือปฏิบัติตามแผนท่ีกําหนดไว้ สําหรับการทํา

กิจกรรม 5ส จะเริ่มต้นด้วยการทําความสะอาดครั้งใหญ่ (big cleaning day) การเริ่มนิยมทํากิจกรรม

3ส แรกไปพร้อม ๆ กันคือ สะสาง สะดวก สะอาด ในวันทําความสะอาดครั้งใหญ่สะสางในพื้นที่ท่ี

ทํางานของตน หรือพื้นที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดยต้องมีการแบ่งภารกิจกันให้ชัดเจนการสะสางต้อง

เร่ิมจากการสํารวจสภาพปัญหาของห้องทํางานพื้นที่ที่จะทําการสะสางว่ามีสภาพปัญหาอะไร อย่างไร
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เช่น โต๊ะทํางาน ตู้เก็บของ มีเอกสารเก่าจํานวนมาก ชั้นวางของ โต๊ะเก้าอี้ วางไม่เป็นระเบียบ

พ้ืนที่แออัด ฯลฯ หลังจากนั้นจึงระดมความคิดเห็นจากทีมงาน เพ่ือช่วยกันหาวิธีการแก้ไข กําหนดว่า

สิ่งของอะไรเป็นสิ่งของจําเป็น ไม่-จําเป็น ของอะไรท้ิงได้ ท้ิงไม่ได้ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทําได้อย่าง

ถูกต้องส่ิงของใดยังจําเป็นต้องใช้ จัดกองไว้ในพ้ืนที่หนึ่ง แยกจากของที่ไม่จําเป็นเพ่ือรอไว้จัดการใน

ข้ันตอน “สะดวก” ต่อไป ส่วนสิ่งของท่ีไม่ใช้แล้วหาวิธีการจัดการต่อไป เช่น ขาย ส่งให้หน่วยงานอื่น

ใช้ต่อไป ทําลายท้ิง ฯลฯ ก่อนทําการสะสาง ควรทําการถ่ายรูปสภาพท่ีเป็นอยู่ไว้ด้วย เพื่อให้เห็น

การเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดขึ้นหลังการทําการสะสางแล้วแต่ละครั้ง และเพื่อดูว่ามีจุดใดท่ียังมีข้อบกพร่องท่ี

ยังไม่มีการเปลี่ยนแปลงไม่มีการหยิบมาใช้เลย เพื่อนํามาพิจารณาว่าของนั้นจําเป็นต้องใช้งานหรือไม่

ควรมีการปรับปรุงแก้ไขต่อไปหรือไม่ อย่างไร การถ่ายภาพอาจมีการทําเป็นระยะ ๆ เช่น ทุกเดือน

6 เดือนต่อคร้ัง เป็นต้น หลังจากทําการสะสางโดยแยกสิ่งของที่ไม่จําเป็นต้องใช้ออกไปได้แล้ว ก็เหลือ

เฉพาะสิ่งของที่จําเป็นต้องใช้เท่านั้น ต่อไปจึงจัดเก็บส่ิงของต่าง ๆ เช่น เอกสาร อุปกรณ์ วัสดุ

กระดาษ ให้เข้าที่ โดยกําหนดตําแหน่งวางให้เหมาะสม เป็นระเบียบ สะดวกต่อการใช้งาน หรือการ

หยิบไปใช้ ในขณะเดียวกันสามารถเก็บคืนที่ได้ง่าย มีการติดป้ายบอกอย่างชัดเจน เพื่อให้ทราบว่า

อะไรอยู่ท่ีไหน มีจํานวนเท่าใด ของท่ีมีแนวโน้มว่ามีโอกาสใช้น้อย ควรรวบรวมแยกไปเก็บไว้ต่างหาก

ของท่ีใช้ส่วนตัว จัดวางให้เป็นระเบียบ แบ่งเขตให้ชัดเจน เพื่อให้ทุกคนมีพื้นที่การทํางานเฉพาะ

สําหรับสิ่งอื่น ๆ อุปกรณ์เครื่องใช้ ตู้เอกสารท่ีต้องใช้ร่วมกันควรแบ่งแยกจัดเก็บเป็นของกลางเพื่อให้

ทุกคนสามารถใช้ได้อย่างสะดวก เป็นต้น

ต่อจากการสะสางและจัดเก็บสิ่งของอย่างเป็นระเบียบ เพื่อความสะดวกในการใช้งานและ

สภาพแวดล้อมการทํางานที่น่าอยู่ สะดวกสบายในการทํางานหรือการให้บริการแล้ว ต้องมีการจัดการ

ทําความสะอาด ปัดกวาด ทําความสะอาดพ้ืนที่ทํางาน อุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ โต๊ะเก้าอี้

เป็นประจํา เพื่อให้ปราศจากส่ิงสกปรก ไม่มีของเสีย หรือขยะ โดยทุกคนต้องมีส่วนร่วม เป็นการสร้าง

จิตสํานึกที่ดี ทุกอย่างเป็นผลสําเร็จและสัมฤทธิ์ผลน้ันมาจาก “คน” น่ันเอง ซ่ึงเป็นวันเร่ิมต้น

ของการดําเนินกิจกรรม 5ส โดยทุกคนในองค์การต้ังแต่ผู้บริหารระดับสูงไปจนถึงผู้ปฏิบัติงานในระดับ

ล่าง รวมทั้งนักการภารโรงต่างต้องมีส่วนร่วมในการทํากิจกรรมการทํา 3ส แรกต้องเริ่มจากการสะสาง

โดยทุกคนควรเริ่มจัดการสิ่งของในตู้ โต๊ะทํางานส่วนตัวของตนก่อน หลังจากนั้นจึงเข้าไปสะสาง

ในพื้นที่ท่ีทํางานของตน หรือพื้นที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย โดยต้องมีการแบ่งภารกิจกันให้ชัดเจน

การสะสางต้องเริ่มจากการสํารวจสภาพปัญหาของห้องทํางานพื้นที่ท่ีจะทําการสะสางว่ามีสภาพ

ปัญหาอะไร อย่างไร เช่น โต๊ะทํางาน ตู้เก็บของ มีเอกสารเก่าจํานวนมาก ช้ันวางของ โต๊ะเก้าอ้ี

วางไม่เป็นระเบียบ พื้นที่แออัด ฯลฯ หลังจากน้ันจึงระดมความคิดเห็นจากทีมงาน เพื่อช่วยกันหา

วิธีการแก้ไข กําหนดว่าสิ่ งของอะไรเป็นส่ิงของจําเป็น ไม่จําเป็น ของอะไรทิ้งได้ ทิ้ งไม่ได้
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เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทําได้อย่างถูกต้องสิ่งของใดยังจําเป็นต้องใช้ จัดกองไว้ในพ้ืนที่หนึ่ง แยกจากของท่ี

ไม่จําเป็นเพื่อรอไว้จัดการในขั้นตอน “สะดวก” ต่อไป ส่วนส่ิงของที่ไม่ใช้แล้วหาวิธีการจัดการต่อไป

เช่น ขาย ส่งให้หน่วยงานอื่นใช้ต่อไป ทําลายทิ้งฯลฯ ก่อนทําการสะสาง ควรทําการถ่ายรูปสภาพท่ี

เป็นอยู่ไว้ด้วย เพ่ือให้เห็นการเปล่ียนแปลงที่เกิดขึ้นหลังการทําการสะสางแล้วแต่ละครั้ง และเพ่ือดูว่า

มีจุดใดท่ียังมีข้อบกพร่องที่ยังไม่มีการเปลี่ยนแปลงไม่มีการหยิบมาใช้เลย เพื่อนํามาพิจารณาว่าของนั้น

จําเป็นต้องใช้งานหรือไม่ ควรมีการปรับปรุงแก้ไขต่อไปหรือไม่ อย่างไร การถ่ายภาพอาจมีการทําเป็น

ระยะ ๆ เช่น ทุกเดือน 6 เดือนต่อครั้ง เป็นต้น

หลังจากทําการสะสางโดยแยกส่ิงของที่ไม่จําเป็นต้องใช้ออกไปได้แล้ว ก็เหลือเฉพาะสิ่งของท่ี

จําเป็นต้องใช้เท่านั้น ต่อไปจึงจัดเก็บสิ่งของต่าง ๆ เช่น เอกสาร อุปกรณ์ วัสดุ กระดาษ ให้เข้าท่ี

โดยกําหนดตําแหน่งวางให้เหมาะสม เป็นระเบียบ สะดวกต่อการใช้งาน หรือการหยิบไปใช้

ในขณะเดียวกันสามารถเก็บคืนที่ได้ง่าย มีการติดป้ายบอกอย่างชัดเจน เพ่ือให้ทราบว่าอะไรอยู่ที่ไหน

มีจํานวนเท่าใด ของท่ีมีแนวโน้มว่ามีโอกาสใช้น้อย ควรรวบรวมแยกไปเก็บไว้ต่างหาก ของท่ีใช้ส่วนตัว

จัดวางให้เป็นระเบียบ แบ่งเขตให้ชัดเจน เพื่อให้ทุกคนมีพื้นที่การทํางานเฉพาะ สําหรับส่ิงอื่น ๆ

อุปกรณ์เครื่องใช้ ตู้เอกสารท่ีต้องใช้ร่วมกันควรแบ่งแยกจัดเก็บเป็นของกลางเพ่ือให้ทุกคนสามารถ

ใช้ได้อย่างสะดวก เป็นต้น ต่อจากการสะสางและจัดเก็บสิ่งของอย่างเป็นระเบียบ เพ่ือความสะดวก

ในการใช้งานและสภาพแวดล้อมการทํางานที่น่าอยู่ สะดวกสบายในการทํางานหรือการให้บริการแล้ว

ต้องมีการจัดการทําความสะอาด ปัดกวาด ทําความสะอาดพื้นที่ทํางาน อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้

โต๊ะเก้าอี้เป็นประจํา เพื่อให้ปราศจากส่ิงสกปรก ไม่มีของเสีย หรือขยะ โดยทุกคนต้องมีส่วนร่วม

เป็นการสร้างจิตสํานึกที่ดีทุกอย่างเป็นผลสําเร็จและสัมฤทธ์ิผลนั้นมาจาก “คน”

ขั้นตอนท่ี 3 คือ ประเมินผล (check) เพื่อทํา การตรวจสอบสิ่งที่ทํา ไปแล้วว่าเป็นไป

ตามมาตรฐานที่กํา หนดไว้หรือไม่ เพียงใด มีข้อบกพร่องที่ไหน อย่างไร เป็นการตรวจสอบโดยหัวหน้า

หน่วยงาน และพนักงานทุกคนที่ร่วมทํากิจกรรม เพื่อนํา ข้อบกพร่องไปทํา การปรับปรุงแก้ไขต่อไป

วิธีการทํา สุขลักษณะ และสร้างนิสัยจึงต้องเริ่มจากการเขียนคู่มือการคงไว้ซึ่งสุขลักษณะที่ต้องการ

ได้แก่ มาตรฐานการรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย มาตรฐานการสะสาง

การจัดความสะดวก มีประสิทธิภาพ และความปลอดภัยในการทํางานที่ดีหลังจากกําหนดคู่มือ การ

สะสาง การทําความสะอาด สะดวกแล้ว ต้องมีการตรวจสอบผลการดําเนินการอยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้

เกิดการสร้างนิสัยการทํางานที่ดีให้กับทุกคน ดังนี้

1. ผู้ปฏิบัติงานทุกคนมีส่วนร่วมในการทํา กิจกรรมสะสางและสะดวก มีความรู้ความเข้าใจ

อย่างดีว่าในการทํา งานควรทํา อะไรอย่างไร
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2. ผู้ปฏิบัติงานทุกคนมีจิตสํานึก และความรับผิดชอบท่ีต้องทํางานอย่างมีมาตรฐาน ต้องทํา

ให้ได้ตามที่กําหนดไว้ และต้องเคารพกฎระเบียบที่กําหนดไว้เสมอ ขั้นตอนการตรวจสอบกิจกรรม 5ส

หลังจากมีการทํากิจกรรม 5ส เสร็จสิ้นแล้ว นอกจากมีการตรวจสอบประเมินผลภายในหน่วยงานโดย

หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานแล้ว ยังต้องมีการตรวจสอบประเมินผลจากภายนอกหน่วยงาน คือ

คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งมาทําการตรวจสอบให้คะแนนการดํา เนินกิจกรรม 5ส ของ

หน่วยงานแต่ละแห่งโดยมีการวางแผนการตรวจสอบ นําผลการดําเนินกิจกรรมมาพิจารณาในท่ี

ประชุมคณะกรรมการเพื่อสรุปผลการดําเนินกิจกรรมประจําปี และนําผลสรุปการตรวจสอบ เสนอต่อ

ที่ประชุมผู้บริหารมีการมอบรางวัลให้หน่วยงานท่ีมีผลการดําเนินกิจกรรมดี สําหรับหน่วยงานหรือ

พื้นท่ีที่ยังมีผลการดําเนินกิจกรรมไม่ดี พยายามที่จะปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น หลังจากนั้นมีการกําหนด

กิจกรรมวันตรวจสอบครั้งต่อไปไว้ให้ทราบด้วย

ข้ันตอนที่ 4 คือ การดําเนินการปรับปรุงแก้ไข (action) เพราะหลังจากการตรวจสอบของ

คณะกรรมการกิจกรรม 5ส แล้ว ทําให้หน่วยงานทราบถึงปัญหา ข้อบกพร่องที่พบจากการดําเนิน

กิจกรรมที่ผ่านมา หลังจากน้ันผู้รับผิดชอบในแต่ละพื้นท่ีจะได้รับคํา แนะนําจากคณะกรรมการ หรือ

ผู้เชี่ยวชาญ หรืออาจมีการจัดให้มีการออกไปศึกษาดูงานในพ้ืนที่หรือหน่วยงานที่ประสบความสําเร็จ

ในการดําเนินกิจกรรม 5ส มาแล้ว เพื่อให้เกิดความคิดใหม่ ๆ ที่จะนํามาใช้เป็นแนวทางการปรับปรุง

การดําเนินกิจกรรม 5ส ในแต่ละพื้นที่ให้ดีย่ิงขึ้นจากท่ีได้กล่าวมาแล้วข้างต้น จะเห็นได้ว่าการดําเนิน

กิจกรรม5ส โดยยึดหลักการของวงจร PDCA (plan-do-check-act) คือ มีการวางแผนไว้อย่างชัดเจน

(plan) หลังจากนั้นจึงลงมือปฏิบัติตามแผนท่ีกําหนดไว้ (do) พร้อมกับมีการตรวจสอบประเมินผลการ

ดําเนินกิจกรรมท่ีผ่านมา (check) เพื่อค้นหาข้อบกพร่องที่ต้องนํามาปรับปรุง และดําเนินการศึกษาหา

วิธีการปรับปรุงแก้ไข (action) ซ่ึงจะส่งผลให้เกิดการปรับปรุงแก้ไข พัฒนาการดําเนินกิจกรรม 5ส

ในการจัดระเบียบเอกสารให้เป็นระบบเพ่ือง่ายต่อการค้นหาหรือจัดเก็บเอกสารระเบียบ อันจะนํามา

ซ่ึงประสิทธิภาพ

หน้าที่ของสัสดี

สัสดีเขต มีหน้าที่ควบคุม กํากับ ดูแล และประสานงานในกิจการสัสดีทั้งปวง ซึ่งได้กําหนดไว้

ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ คําสั่ง แบบธรรมเนียมและบันทึกข้อตกลงท่ีเกี่ยวข้องในเขตพื้นท่ี

ควบคุมทหารกองเกิน ทหารกองหนุนในเขตพื้นที่ ดําเนินการในกิจการท้ังปวงท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องการ
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เตรียมพล บันทึก รายงานตรวจสอบ โต้ตอบ และชี้แจงปัญหาในกิจการสัสดีรวมท้ังงานอื่นๆ ท่ี

เกี่ยวข้องกับราชการทหารตามที่ได้รับมอบหมาย รวบรวมเก็บข้อมูล สถิติและสภาพกองเกิน ทหาร

กองหนุนในเขตพื้นท่ี เพื่อนํามาใช้ในการเข้ารับราชการทหารและการเตรียมพล สอดส่องดูแลความ

ความประพฤติทหารกองประจําการนอกหน่วยทหารในเขตพื้นที่และ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่าย

ปกครองในการจับกุมทหารกองประจําการที่ขาดหนี ราชการส่งหน่วยต้นสังกัด หน้าที่ อ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวข้องกับสายงานสัสดี และตามที่กําหนดไว้ในอัตราการจัดและยุทโธปกรณ์ของหน่วย ตลอดจน

กิจการอันเกี่ยวกับกําลังคนในเขตพื้นที่ ตามที่ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบอํานาจให้บังคับบัญชา

จะได้มอบหมายให้

1. การลงบัญชีทหารกองเกิน

หลักเกณฑ์

ชายท่ีมีสัญชาติไทยและมีอายุย่างเข้า 18 ปี (17 ปีบริบูรณ์) ให้ไปลงบัญชีทหารตามภูมิลําเนา

ของบิดา เว้นแต่บิดามารดาไม่ได้จดทะเบียนสมรส,บิดาไม่ได้จดทะเบียนรับรองบุตรหรือ บิดาถึงแก่

กรรม ให้ลงบัญชีทหารตามภูมิลําเนามารดา ถ้าบิดา/มารดาถึงแก่กรรม ให้ลงตามภูมิลําเนาของ

ผู้ปกครอง ถ้ามีการจดบุตรบุญธรรม ให้ลงบัญชีทหารตามภูมิลําเนาของบิดา/มารดาบุญธรรม

หลักฐานท่ีต้องนําไปแสดง

1. สูติบัตร

2. บัตรประจําตัวประชาชน

3. สําเนาทะเบียนบ้านของตนเองและบิดามารดา (ฉบับจริง)

4. หลักฐานการเปลี่ยนช่ือตัว/ชื่อสกุลของตนเองหรือของบิดามารดา (ถ้ามี)

5. ใบมรณบัตร (ถ้ามี)

6. กรณีบิดา/มารดา เป็นคนต่างด้าว จะต้องนําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและใบอนุญาต

ทํางานไปแสดงด้วย

7. หลักฐานการรับบุตรบุญธรรม (ถ้ามี)

บทกําหนดโทษ

ผู้ใดฝ่าฝืนไม่ไปแสดงตนขอลงบัญชีทหารกองเกินภายในเวลาท่ีกําหนด ท่ีสํานักงานเขตได้

ประกาศไว้ ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 3 เดือน ปรับไม่เกิน 300 บาทหรือท้ังจําท้ังปรับ
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2. การขอรับหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร

ทหารกองเกินท่ีได้ลงบัญชีทหารกองเกินแล้ว เม่ืออายุย่างเข้า 21 ปี (อายุ 20 ปีบริบูรณ์) ใน พ.ศ.ใด

ต้องไปแสดงตน เพื่อขอรับหมายเรียก ท่ีสํานักงานเขตท้องท่ีท่ีเป็นภูมิลําเนาทหาร ภายใน พ.ศ. นั้น

หลักฐานท่ีต้องนําไปแสดง

1. บัตรประจําตัวประชาชน

2. ใบสําคัญแบบ สด.9

การรับหมายเรียกแทนต้องมีเหตุอันควร เช่น ป่วยหนัก ไปต่างประเทศ ต้องโทษ และใกล้พ้น

กําหนดการรับหมายให้นําบัตรประจําตัวผู้แทน พร้อมหนังสือมอบฉันทะให้ผู้แทนนํามาแสดง

บทกําหนดโทษ

ผู้ฝ่าฝืนไม่ไปแสดงตนของลงบัญชีทหารกองเกินภายในเขตประกาศ ต้องระวางโทษจําคุกไม่

เกิน 3 เดือน หรือปรับไม่เกิน 300 บาท หรือทั้งจําท้ังปรับ

3. การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร

การขอผ่อนผันมี 3 กรณี

3.1 การขอผ่อนผันกรณีไปศึกษาวิชา ณ ต่างประเทศ

หลักฐานท่ีต้องนําไปแสดงเอกสารต้นฉบับพร้อมสําเนาจํานวน 2 ฉบับ

1. ใบสําคัญ (แบบ สด.9)

2. หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (แบบ สด.35)

3. หนังสือรับรองของสถานศึกษาพร้อมคําแปลเป็นภาษาไทย

4. หนังสือรับรองของสถานทูตหรือสถานกงสุลไทย ณ ประเทศที่ไปศึกษา

5. บัตรประจําตัวประชาชนของผู้แจ้งขอผ่อนผัน

6. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านของผู้แจ้งและผู้ขอผ่อนผัน

3.2 การขอผ่อนผันเลี้ยงดูบิดาหรือบุตร ซ้ึงไร้ความสามารถ หรือพิการ ทุพพลภาพ หรือชรา จนหา

เลี้ยงชีพไม่ได้และไม่มีผู้อ่ืนเลี้ยงดู

หลักฐานท่ีต้องนําไปแสดง

1. ใบสําคัญแบบ สด.9

2. หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร แบบ สด.35

3. บัตรประจําตัวประชาชน

4. สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมสําเนา 2 ฉบับ
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5. ตัวบุคคลและพยานบุคคล

3.3 การขอผ่อนผันระหว่างการศึกษา

การเสนอเรื่องผ่อนผันระหว่างการศึกษาเสนอขอครั้งเดียว จะรับสิทธิการผ่อนผันจนสําเร็จ

การศึกษา หรือพ้นจากสภาพนักเรียน นักศึกษา และมีอายุไม่เกิน

· ระดับ ม.ปลาย หรือเทียบเท่า อายุไม่เกิน 22 ปีบริบูรณ์

· ระดับอนุปริญญา ปริญญาตรีและปริญญาโท อายุไม่เกิน 26 ปีบริบูรณ์ ยกเว้นนักศึกษาแพทย์ผ่อน

ผันให้ระหว่างปฏิบัติการ เพื่อรับรองใบประกอบโรคศิลปะอีก 1 ปีสถานศึกษาเสนอชื่อเพ่ือให้ผู้ง่า

ราชการจังหวัดภูมิลําเนาทหารของนักศึกษาภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีท่ีถูกเรียก

4. การเข้ารับการตรวจเลือก

เม่ือได้รับหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร จากสํานักงานเขตไปเรียบร้อยแล้วจะต้องไปแสดงตนเข้ารับ

การตรวจเลือก ตามวันเวลาและสถานท่ีที่ระบุไว้ในหมายเรียก (แบบ สด.35)

หลักฐานท่ีต้องนําไปแสดง

1. บัตรประจําตัวประชาชน

2. ใบสําคัญ (แบบ สด.9)

3. หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร (แบบ สด.35)

4. หลักฐานการศึกษา (ถ้ามี)

บทลงโทษ

บุคคลใดหลีกเลี่ยงหรือขัดขืนไม่มาให้คณะกรรมการตรวจเลือก ทําการตรวจเลือกเข้ารับ

ราชการทหารกองประจําการ ตามหมายเรียกของผู้อํานวยการเขตหรือมาแต่ไม่เข้ารับการตรวจเลือก

หรือไม่อยู่จนกว่าการตรวจเลือกแล้วเสร็จ หรือหลีกเลี่ยง หรือขัดขืนด้วยประการใดๆ เพื่อจะไม่เข้ารับ

ราชการทหารกองประจําการตามกฎหมาย ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 3 ปี

5. การย้ายภูมิลําเนา

ทหารกองเกินหรือทหารกองหนุนท่ีได้ลงบัญชีของทหารกองเกินไว้แล้ว มีความประสงค์จะไป

อยู่ต่างท้องที่ในอําเภอเดียวกัน หรือต่างอําเภอ ต่างจังหวัดเกิน 30 วัน ให้แจ้งต่อนายทะเบียนท้องท่ีท่ี

ตอนเข้าไปอยู่ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ย้ายเข้าไปอยู่ในท้องท่ีนั้นๆ

หลักฐานท่ีต้องนําไปแสดง

1. บัตรประจําตัวประชาชน

2. ใบสําคัญ (แบบ สด.9) หรือหนังสือสําคัญ (แบบ สด.8)ฃ
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3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมสําเนา 2 ฉบับ

4. หลักฐานการเสียภาษีอากร หรือหลักฐานการบรรจุเข้าทํางาน หรือหนังสือรับรองการเป็น

พนักงานบริษัทห้างร้านต่างๆ หรือหลักฐานการบรรจุเข้ารับราชการในท้องที่ท่ีขอย้าย

5. ยื่นคําร้องไม่เกินเดือนธันวาคม

บทกําหนดโทษ

ทหารกองเกินหรือทหารกองหนุนผู้ใดไม่ปฏิบัติ ต้องระวางโทษไม่เกิน 1 เดือนหรือปรับไม่เกิน

200 บาท หรือทั้งจําท้ังปรับ

6. การขอรับหนังสือสําคัญทหารกองหนุนแบบ สด.8

6.1 ทหารกองประจําการ เม่ือได้รับราชการครบกําหนดแล้วจะปลดเป็นทหาร

กองหนุน

หลักฐานท่ีต้องนําไปแสดง

1. ใบลาแบบ 2 (ถ้ามี)

2. หลักฐานต่างๆ ท่ีหน่วยงานสังกัดออกให้

6.2 ผู้สําเร็จการศึกษาวิชาทหาร ชั้นปีท่ี 3 (จบ รด. ปี 3) เม่ือสําเร็จการศึกษาแลว้

จะข้ึนทะเบียนและปลดเป็นทหารกองหนุน

หลักฐานท่ีต้องนําไปแสดง

1. หนังสือรับรองวิทยฐานะเป็นผู้สําเร็จการศึกษาวิชาทหาร ชั้นปีท่ี 3

2. ได้ข้ึนทะเบียนและนําปลด (ได้รับเลขเครื่องหมายแล้ว)

7. การขอใบสําคัญแบบ สด.9, ใบรับรองผลการตรวจเลือกฯ (สด.43) และหนังสือสําคัญ

แบบ สด.8 แทนฉบับที่ชํารุด หรือสูญหาย

ทหารกองเกินหรือทหารกองหนุนท่ีได้ทําใบสําคัญแบบ สด.9 , ใบรับรองผลการตรวจเลือกฯ

สด.43 สมุดประจําตัวแบบ สด.8 ชํารุดหรือสูญหาย ต้องไปแจ้งต่อเขตท้องที่ท่ีเป็นภูมิลําเนาทหารด้วย

ตัวเอง เพื่อขอรับใบสําคัญแบบ สด.9, ใบรับรองผลการตรวจเลือกฯ สด.43 หนังสือสําคัญแบบ สด.8

ใหม่

หลักฐานท่ีต้องนําไปแสดง

1. บัตรประจําตัวประชาชน พร้อมสําเนา 2 ฉบับ

2. กรณีขอหนังสือสําคัญ (แบบ สด.8) ต้องนํารูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา
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ขนาด 3*4 เซนติเมตร 3 รูป

3. สําเนาใบรับแจ้งความจากสถานีตํารวจท้องที่ท่ีได้ทําใบสําคัญหรือหนังสือสําคัญสูญหาย

4. ค่าธรรมเนียม 1 บาท

8. การเข้ารับราชการในการเรียกพล

ทหารกองหนุนประเภทที่ 1 คือ ทหารที่ปลดจากกองประจําการ หรือสําเร็จการฝึกวิชาทหาร

ชั้นปีท่ี 3 มีหน้าที่เข้ารับราชการในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหารฯ เป็นการเตรียมให้

กําลังพลมีประสิทธิภาพพร้อมรบอยู่ตลอดเวลา

บทกําหนดโทษ

ทหารกองหนุนท่ีหลีกเลี่ยงขัดขืนไม่เข้ารับราชการในการเรียกพล มีความผิดต้องระวางโทษ

จําคุกตั้งแต่ 3 เดือน ถึง 4 ปี

ความสําคัญและขอบข่ายของงานธุรการ

1. ขอบข่ายของงานธุรการ

1.1 รับ-ส่งหนังสือ

1.2 ร่างหนังสือ

1.3 พิมพ์หนังสือ

1.4 ผลิตสําเนาเอกสาร

1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ

1.6 บันทึกเสนอหนังสือ

1.7 ตรวจทานหนังสือ

1.8 การทําลายหนังสือ

2. ความสําคัญของงานธุรการ

2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน

2.2 เป็นน่วยสนับสนุน
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2.3 เป็นหน่วยบริการ

3. บทบาทของเจ้าหน้าท่ีธุรการ

3.1 ต้องรู้ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง

3.2 ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์

3.3 ต้องมีน้ําใจ เกื้อกูล

3.4 ต้องมีความรอบคอบ

3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง

การจัดเก็บเอกสารราชการ

1. ความหมายเอกสาร ได้มีผู้ให้ความหมายไว้ดังนี้

ทวีวรรณ วงค์โกวรรณ (2528:2) เอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษ ที่ใช้เป็นสื่อกลางใน

การบันทึกข้อความ เพื่อติดต่อส่ือสาร เป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงโครงสร้างของหน่วยงาน องค์กร

นโยบาย วิธีปฏิบัติ และการดําเนินงานของธุรกิจหรือส่วนราชการ ดังน้ัน เอกสาร (Records)

หมายถึง เอกสารที่ใช้ในการโต้ตอบไม่ว่าจะเป็นเอกสารที่ได้จัดทําข้ึน หรือได้รับมาจากภายนอกก็ตาม

รวมทั้งส่ือกลางที่ใช้ในการจัดทําข้อมูลต่าง ๆ ของธุรกิจ เช่น จดหมายโต้ตอบ แบบฟอร์ม บัตร เทป

ไมโครโฟน ฟิล์ม เป็นต้น

สุรัสวดี ราชกุลชัย (2543:160) ให้ความหมาย เอกสารหรือบันทึก (Records) หมายถึง

รูปแบบใด ๆ ในการเก็บหรือบันทึกข้อมูล ที่สามารถนํามาอ่าน แปล ตีความ ใช้อ้างอิงและ

ใช้ในการตัดสินใจ ตัวอย่างของเอกสาร ได้แก่ แบบฟอร์ม จดหมายโต้ตอบ รายงาน หนังสือ แบบพิมพ์

บันทึกตัดจ่อ ข้อมูลที่จัดทําขึ้น คู่มือต่าง ๆ เป็นต้น ไม่เพียงแต่ลักษณะที่สัมผัสได้ เอกสารยังรวมถึง

ลักษณะไม่ได้ เช่น เสียงพูดหรือเทป หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ (ภาพยนตร์,ภาพถ่าย,ไมโครฟิล์ม)

(Virtual Reality หรือ VR) และข้อมูลเก็บในคอมพิวเตอร์ท้ังภาพ เสียงในเทป Disks และสื่อการเก็บ

ต่าง ๆ เป็นต้น
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ศิริวรรณ ศรีรัตน (ม.ป.ป.:223) ได้ให้ความหมาย เอกสาร (Records) หมายถึงกระดาษที่ใช้

ในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอร์ม แผนที่ และวัตุอื่นท่ีบรรจุข้อความ ทั้งยังอาจรวมถึงสื่อกลางที่

ใช้ในการจัดทําข้อมูลต่าง ๆ ของธุรกิจด้วย เช่น จดหมายโต้ตอบ บัตร เทป หรือ ไมโครฟิล์ม เป็นต้น

2. หนังสือราชการหรือเอกสารราชการ

ดิลก พัฒน์วิชัยโชติ (2532:34) ได้กล่าวถึง หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐาน

ในราชการ ได้แก่

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ

2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือมีท่ีไปถึง

บุคคลภายนอก

3. หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ

5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึน ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ

หนังสือราชการมี 6 ชนิด ได้แก่

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานชั้นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง

บุคคลภายนอก

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น

หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมข้ึนไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ทิ้งระหว่างส่วนราชการ

กับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ

4. หนังสือสั่งการมี 3 ชนิดได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อคับ คําสั่ง คือ บรรดาข้อความที่

ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑระเบียบ คือ บรรดาข้อความ

ท่ีมีผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นปฏิบัติงานเป็นการ

ประจําใช้กระดาษตราครุฑข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีมีผู้มีอํานาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัย

อํานาจกฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทําได้ใช้กระดาษตราครุฑ



22

5. หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิดได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว

6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทําข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทําขึ้น

นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก

มีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิดคือ หนังสือรับรอง

รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น

หนังสืออื่น คือ หนังสือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐาน

ในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ

บุคคลภายนอกท่ียื่น

หนังสือราชการ หรือเอกสารทั้ง 6 ชนิด ดังกล่าวข้างต้นสามารถแบ่งออกได้ 2 ประเภทใหญ่ดังนี้

1. เอกสารท่ัวไป 2. เอกสารลับ

เอกสารทั่วไป

สามารถแบ่งได้ 3 ชนิดคือ

1. เอกสารในระหว่างการปฏิบัติงาน (Active File) หมายถึง เอกสารท่ีอยู่ในระหว่างดําเนินการ

ได้แก่ เอกสารโต้ตอบที่ยังปฏิบัติไม่ เสร็จรวมทั้งเอกสารที่ โต้ตอบเสร็จเร็ว และยังมีความจําเป็น

ต้องใชใ้นการอา้งอิงอยู่บอ่ยครั้ง

2. เอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว (Inactive File) หมายถึง เอกสารท่ีมีการโต้ตอบเสร็จแล้วซ่ึง

เอกสารนี้ยังแบ่งออกได้เป็น 2 ลักษณะได้แก่

2.1 เอกสารท่ีรอไว้ก่อนทําลาย คือ เอกสารท่ียังมีความจําเป็นต้องใช้ในการอ้างอิงอยู่บ้างใน

บางครั้งยังทําลายไม่ได้ จําเป็นต้องเก็บไว้ระยะเวลาหนึ่งเพื่อรอการทําลาย (Retention) ตามระเบียบ

ของทางราชการ

2.2 เอกสารซึ่งมีความสําคัญต้องเก็บเป็นการถาวรตลอดไป (Permanently) เนื่องจากเป็น

เอกสารที่มีความสําคัญ และมีคุณค่าทางทางการบริหาร คุณค่าทางการเงิน คุณค่าทางกฎหมาย

คุณค่าทางประวัติศาสตร์ งานวิจัย จัดเป็นเอกสารท่ีจะทําลายไม่ได้ต้องเก็บรักษาไว้เพื่อเป็นหลักฐาน

อ้างอิงต่อไป

3. เอกสารที่สามารถทําลายได้ทันที (Destruction) หมายถึง เอกสารที่ไม่มีความจําเป็น

ต้องอ้างอิงอีกต่อไป และไม่มีกฎระเบียบ หรือระเบียบบังคับให้ต้องเก็บไว้ รวมท้ังเอกสารซึ่งพ้น

ระยะเวลาท่ีควรเก็บอีกต่อไป

เอกสารลับ
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ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 ได้กําหนดชั้นความลับได้ 4 ชั้นดังนี้

1.ลับท่ีสุด 2.ลับ 3.ลับมาก 4.ปกปิด

3. คุณค่าของเอกสาร

บรรดาเอกสารต่าง ๆ ที่จะเป็นประโยชน์โดยตรงต่อการศึกษาค้นคว้าวิจัยน้ันถือได้ว่า เอกสาร

ราชการมีคุณค่าต่อการศึกษาวิจัยมาก ทั้งน้ีเพราะเอกสารราชการเป็นเสมือนหัวใจของการบริหาร

ราชการทั้งปวง อรัญญา รอดกุล (2540:2-3) ได้สรุปว่าเอกสารราชการมีคุณค่าต่อไปนี้

1. เอกสารเป็นเสมือนความทรงจําเรื่องราวเหตุการณ์ของทางราชการได้หมด

2. เป็นเครื่องมือติดต่อ หรือเป็นส่ือกลางในการติดต่อประสานงานของทางราชการเป็นส่ิงช่วยให้

การบริหารราชการสะดวกยิ่งข้ึน

3. แสดงถึงกิจกรรมของรัฐบาลว่ามีท่ีมาและปฏิรูปกันอย่างไรบ้างอันเป็นส่วนแสดงให้เห็นถึง

ความเจริญก้าวหน้าของทางราชการต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี

4. มีคุณค่าทางด้านกฎหมาย เพราะใช้เป็นพยานหลักฐานสําคัญในการรักษาสิทธิของรัฐบาล

และใช้แสดงสิทธิหน้าท่ีและกรรมสิทธ์ิ ซ่ึงจะก่อให้เกิดการเรียกร้องทางกฎหมายได้

4. ความสําคัญของเอกสาร

ปกติองค์กรหรือหน่วยงานธุรกิจมักจะเล็งเห็นคุณค่า และความสําคัญของงานเอกสาร

โดยเฉพาะถ้าหากหน่วยงานหรือองค์กรธุรกิจใดมีการจัดเก็บเอกสารอย่างมีระบบ ซึ่งเป็นกลไกอัน

สําคัญที่จะช่วยให้การดําเนินธุรกิจมีประสิทธิภาพมากข้ึน สําหรับหน่วยงานของราชการจําเป็นต้อง

ดําเนินงาน เป็นลายลักษณ์อักษร บางกรณีมีกฎหมายหรือระเบียบวิธีกําหนดให้ดําเนินการและบันทึก

เป็นเอกสารไว้ เน่ืองจากพิจารณาเห็นว่าเอกสารมีคุณค่าจําเป็นที่จะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูล

ดังนี้

1. เอกสารเปรียบเสมือนบันทึกความทรงจําของหน่วยงาน

2. สําหรับใช้อ้างอิงเม่ือเกิดการฟ้องร้องกันขึ้น

3. เอกสารเป็นสิ่งของที่ช่วยให้การบริหารราชการเป็นไปอย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ

4. เอกสารเป็นสิ่งท่ีมีคุณค่าอย่างยิ่งในการศึกษาค้นคว้าวิจัย เพื่อการปรับปรุง และการพัฒนา

งานในอนาคต

5. ปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร

ทวีวรรณ วงค์โกวรรณ (2528:8-9) ได้สรุปปัญหาหรือข้อยุ่งยากเก่ียวกับการจัดเก็บการค้นหา

เอกสารท่ีหน่วยงานต่าง ๆ มักประสบอยู่เสมอมีสาเหตุเนื่องมาจาก



24

1. ขาดการควบคุมปริมาณการผลิตเอกสาร ท้ังในด้านการจัดพิมพ์ การอัดโรเนียวเอกสาร และ

การทําสําเนา

2. ใช้ระบบการจัดเก็บท่ีไม่เหมาะสมกับงาน

3. ใช้ผู้จัดเก็บที่ไม่เหมาะสม และขาดการฝึกอบรมงานด้านเอกสารหรือขาดผู้รับผิดชอบใน

การบริหารงานเอกสารโดยเฉพาะ

4. ไม่มีมาตรฐานในการจัดระบบท่ีแน่นอนแม้จะมีกฎหมาย และระเบียบถือปฏิบัติก็ตามส่วนมาก

เจ้าหน้าที่ซ่ึงปฏิบัติงานมักไม่ค่อยทราบว่าสมควรจัดเก็บอย่างไร ปละมักพบเสมอว่าเจ้าหน้าท่ีจะเก็บ

รวบรวมไว้โดยถือเอาความสะดวกเป็นสําคัญ ซึ่งจะทําให้ต้องเสียเวลาในการค้นหาเอกสารเพ่ือการ

อ้างอิงภายหลัง

5. ขาดระบบการให้ยืมเอกสาร และระบบติดตามทวงถามที่เหมาะสม

6. ไม่มีเครื่องมือเครื่องใช้ และพื้นท่ีเก็บเอกสารไม่เพยีงพอหรือไม่เหมาะสมกับปริมาณงานโดยเฉพาะ

ตู้หรือชั้นเก็บเอกสาร แฟ้มเอกสาร ฯลฯ ซึ่งถือว่าเป็นหัวใจหลักที่สําคัญในการจัดเก็บเอกสารทําให้ไม่

สามารถดําเนินการได้อย่างเรียบร้อยและถูกต้องตามหลักวชิาการ
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บทท่ี 3

ภาระหน้าท่ีและปัญหาในการปฏิบัติงาน

ในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ สัสดีจังหวัดราชบุรี ระหว่างวันที่ 1 พฤศจิกายน 2564 ถึง วันท่ี

28 กุมภาพนัธ์ 2565 นสิิตสหกิจศึกษามีหน้าท่ีในการรับผดิชอบดังนี้

รายละเอียดงานทีไ่ด้รับมอบหมายในลักษณะงานหลกัและงานรอง

ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานฝ่ายปกครองเก่ียวกับด้านนโยบายและแผน ด้านงานสํานักงาน โดยได้รับ

มอบหมายงานการจัดการด้านเอกสาร การชว่ยจัดทําแผนโครงการ

งานหลัก ท่ีข้าพเจ้าได้รับมอบหมายมีดังต่อไปนี้

1. ลงบัญชทีหารกองเกินและการรับหมายเรียกเข้ารับราชการทหาร

2. ลงเลขทะเบียนหนังสือส่งออกหมายเรียกของทหารกองเกิน

3. ชว่ยตรวจทานหนังสือก่อนเสนอสัสดีลงนามเพือ่ความถูกตอ้งตามแบบระเบยีบสารบรรณ

4. ชว่ยตรวจเอกสารในการรับรายงานตัวในการผ่อนผนัทหาร

5. การสรุปผลปฎบิัติงานในการข้ึนทะเบียนของประจําการและการปลดทหารกองหนุน

6. ชว่ยประชาชนท่ีมาติดต่องานเก่ียวกับเรื่องเอกสารของทหาร

งานรอง ท่ีข้าพเจา้ได้รบัมอบหมายมีดังต่อไปนี้

1. ออกเลขหนังสือราชการ หนังสือรับ หนังสือส่ง หนังสือเวียน หนังสือคําสั่ง

2. จัดห้องประชุมและเข้าร่วมประชุม

3. ลงพื้นท่ีในการปฎิบัติงานต่างๆ

4. ส่ง FAX ไปยังหน่วยงานต่างๆ

5. เดินส่งเอกสาร และประสานงานต่างๆที่ได้รับมอบหมาย

6. การจัดเอกสารแยกเป็นหมวดหมู่

7. รับโทรศัพท์จากบุคคลภายนอก
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รายละเอียดของปญัหาในการปฏบิัตงิานที่ไดรั้บมอบหมายใหแ้กไ้ข

1. ปัญหาการใช้ระบบงานในคอมพิวเตอร์

- การปฏิบัติงานส่วนมากใหญ่จะทําในระบบคอมพิวเตอร์ซ่ึงใช้งานผ่านอินเตอร์เน็ตในการคีย์ข้อมูล

บางวันไม่สามารถใช้งานได้ เนื่องจากระบบมักจะเกิดความขัดข้องบ่อยครั้ง

- คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครื่องพิมพ์ เครื่องใส่บัตรประชาชน เสื่อมโทรม ทําให้การทํางานนั้นเกิด

ปัญหาอยู่บ่อยครั้ง

- การลงข้อมูลในระบบเกิดความผิดพลาดบ่อยเนื่องจากไม่ได้ตรวจเอกสารถ่ีถ้วน

- ปัญหาที่เกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร์ที่อาจจะมีไวรัสที่เกิดจากโปรแกรมและเอกสารท่ีอัพโหลดจาก

ทางอินเตอร์เน็ต ทําให้เครื่องช้าและทํางานไม่เต็มประสิทธิภาพ

2. ปัญหาด้านงานเอกสารต่างๆ

- ปัญหาการเก็บเอกสารเกิดจากการที่มีเอกสารเยอะ จนบางทีท่ีเก็บไม่เพียงพอต่อจํานวนเอกสาร ทํา

ให้เอกสารบางอย่างสูญหาย

- ปัญหาเรื่องการตรวจสอบเอกสารของผู้มารายงานตัวที่มาติดต่อบางครั้งไม่ได้ตรวจสอบอย่าง

ละเอียดจนทําให้เกิดข้อผิดพลาด

3. ปัญหาด้านการประสํานงานกับบุคคลภายนอก

- ปัญหาในการบอกข้อมูลต่างๆท่ีมี บุคคลภายนอกมาติดต่อสอบถาม หรือหน่วยงานอื่นมาติดต่อ

สอบถามข้อมูลที่เราอาจจะรู้ไม่เพียงพอ จึงทําให้ต้องคอยโทรสอบถามพนักงานท่ีปรึกษาอยู่บ่อยครั้ง

- ปัญหาเรื่องผู้มารายงานตัวมาไม่ตรงวันท่ีกําหนด ทําให้การทํางานนั้นล่าช้า เพราะต้องคอยถามหา

สาเหตุในการมารายงานตัวเกินกําหนด

การแก้ไขปัญหา ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย

1.ปัญหาการใช้ระบบงานในคอมพิวเตอร์
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1.1.ต้องระมัดระวังในการคีย์ข้อมูลในระบบ เนื่องจากเป็นข้อมูลส่วนตัวและเป็นข้อมูล

สําคัญ

1.2 หม่ันตรวจเช็คอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ก่อนการปฏิบัติงานทุกครั้ง เผื่อจะได้วางแผนการ

แก้สถานการณ์ได้ถูกต้อง

1.3. ต้องคอยสแกนไวรัสและลบเอกสารท่ีไม่จําเป็นบนเครื่องคอมพิวเตอร์อยู่เสมอเพื่อให้

คอมพิวเตอร์นั้นทํางานได้ไว และมีประสิทธิภาพมากข้ึน

2.ปัญหาด้านงานเอกสารต่างๆ

2.1. จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา และทําลายเอกสารท่ีไม่

จําเป็นต้องใช้แล้วจะทําให้มีพ้ืนท่ีในการเก็บเอกสารเพิ่มข้ึน

2.2. ต้องศึกษาว่าเวลาบุคคลภายนอกที่เข้ามาติดต่อยื่นเอกสาร ว่ามีการใช้เอกสารอะไรบ้าง

และต้องตรวจเช็คตรวจสอบอย่างละเอียดเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด

3.ปัญหาด้านการประสานงานกับบุคคลภายนอก

3.1.ต้องหม่ันศึกษาและเรียนรู้ ในเรื่องระบบงานต่างๆท่ีเราสามารถรู้ได้ เพื่อที่จะได้มีข้อมูล

ในการประสานงานกับบุคคลภายนอก

3.2.ต้องมีการจดบันทึกอยู่เสมอ
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บทท่ี 4

รายละเอยีดของการปฏิบัติงาน

ในการปฏบิัติงานโครงการสหกิจศึกษา ณ สสัดีจงัหวดัราชบรุี ข้าพเจา้ได้ปฏิบตัิงานประจํา ท่ีฝา่ย

ปกครองเก่ียวกับดา้นนโยบายและแผน ด้านงานสํานักงาน ต้องศึกษาระเบียบสารบรรณหนงัสอื การพิมพ์

เอกสารของทางราชการ รูปแบบการจัดทําแผนของโครงการตา่ง ๆ ต้องรู้จักหน่วยงานภายนอก เพือ่

ติดต่อกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการประสานงานและเดินเอกสารใหถู้กต้อง

ผลการปฏิบตังิานที่ไดรั้บมอบหมาย

ข้ันตอนในการปฏบัิติงานและปัญหาในการปฏบัิติงาน

1. ตรวจทานแฟ้มก่อนให้นายอําเภอลงนามเอกสาร

- ต้องรูร้ะเบียบสารบรรณหนังสือ ตรวจทานคําถูก คําผิด ในเอกสาร

ภาพท่ี 4-1 ตรวจทานหนังสือก่อนท่ีจะใหน้ายอําเภอพจิารณาลงนาม
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2. ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งหนังสือ และเดินไปส่งแฟ้มตามฝ่ายต่าง ๆ

- บางครั้งก็ไม่ทราบว่าเปน็งานของฝ่ายไหน ทําเสียเวลาในการเดินส่งแฟม้

ภาพท่ี 4-2 ออกเลขทะเบียนหนังสอืสง่

3. ทํากิจกรรม 5ส. ในการทําความสะอาดสถานที่ฝึกปฏิบัติงาน ช่วยจัดเรียงเอกสารใส่แฟ้มโดยแยกเป็น

หมวดหมู่ ประเภท ตามวันเวลา แล้วนําไปใส่ในตู้เอกสารหรือชัน้วางเอกสารให้เรยีบรอ้ย

- เอกสารทุกอย่างรวมอยู่ในกองเดียวกัน ทําให้เสยีเวลาคัดแยก และค้นหาในเวลาเร่งด่วน

ภาพท่ี 4-3 ทํากิจกรรม 5ส.จัดเรียงเอกสารใส่แฟม้โดยแยกเป็นหมวดหมู่ ประเภท ตามวัน เวลา
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4.ชว่ยรบัลงทะเบียนการข้ึนทะเบียนทหารกองเกินของชายไทย

- ชว่ยการตรวจวัดอณุหภมิู การคัดกรองโควิด-19 ก่อนท่ีจะเข้ามา

- ชว่ยอบิายข้ันตอนการข้ึนทะเบียน

ภาพท่ี 4-4 รบัลงทะเบียน และตรวจคัดกรองโควิด-19
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บทท่ี 5

สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

จากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่สัสดีจังหวัดราชบุรี เป็นระยะเวลา 4 เดือนในส่วนของการ

ปฏิบัติในหน้าที่ ด้านการ จัดการเอกสารรับรายงานตัวบุคคลพ้ืนท่ีสูงนั้น มีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบผลถึง

การสื่อสารประสานงาน กับบุคคลภายนอก การแก้ปัญหาเฉพะหน้า การเรียนรู้ระบบงานในคอมพิวเตอร์

ของหน่วยงาน ราชการ การทํางานเป็นระบบ และเอกสารสําคัญท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือ

ศึกษาขั้นตอน วิธีการดําเนินการต่างๆเพื่อเก็บเกี่ยวประสบการณ์จริงในคร้ังนี้ด้วย เพื่อเป็นความรู้ท่ี

นอกจากเนื้อหาที่ ต้องศึกษาในการฝึกงานครั้งนี้ยังได้รับประโยชน์ใน หลายๆแง่มุม ที่นอกเหนือเน้ือหา

จากที่เรียนใน ห้องเรียนและนอกเหนือจากเน้ือหาท่ีจะต้องศึกษาในสถานประกอบการ

ผลจากการปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้ก่อนการปฏิบัติงานทําให้

ได้เรียนรู้ประสบการณ์จากการทํางานจากสถานประกอบการจริงและทําให้สามารถเก็บเกี่ยว

ประสบการณ์ในงานได้จริงที่หาไม่ได้จากในตําราหรือทฤษฏีต่างๆดังนั้นการปฏิบัติงานในครั้งน้ีจึง

เป็นโอกาสที่สําคัญอย่างย่ิงที่จะได้เรียนรู้การดําเนินชีวิตในการทํางานที่จะต้องเผชิญในอนาคต

ประโยชน์ทีไ่ด้รับจากการปฏิบัติงาน

ประโยชน์ตอ่ตนเอง

- ได้รบัประสบการณ์ใหม่ ๆ จากการทํางานท่ีเป็นระบบ ระเบียบราชการ

- ได้ทราบถึงการทํางานโดยรวมในแผนกท่ีตนเองมาฝกึสหกิจ

- ได้รูจ้ักการปรับตัวเข้ากับสังคมและสามารถทํางานร่วมกับผู้อื่นได้

- สามารถนําความรู้ท่ีได้รบัจากการฝึกสหกิจในครัง้นีไ้ปประยุกต์ใช้ในชีวติประจําวนั

- ได้รูเ้ทคนคิการทํางานของหนว่ยงานราชการ

- ได้ประสบการณ์และวิชาชพีตามสาขาท่ีเรียน เพิ่มเติมนอกเหนือไปจากการเรยีนรู้ในห้องเรียน

- เกิดทักษะการสือ่สารข้อมูล

- สามารถเลือกสายอาชพีได้ถูกตอ้งเนื่องจากได้รับทราบความถนัดของตนเองมากข้ึน

ประโยขนต์่อสถานประกอบการ (สัสดีจงัหวัดราชบุร)ี

- ชว่ยแบ่งเบาภาระหนา้ท่ีบางอย่างไดด้ี
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- ชว่ยลดระยะเวลาการทํางานของพี่ ๆ ในแผนก

- ชว่ยพี่ ๆ แก้ปัญหางานให้สําเร็จลุลว่ง

- เกิดความรว่มมือทางวิชาการ และความสมัพันธ์ท่ีดีกับมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์

ประโยชน์ตอ่มหาวทิยาลัยราชพฤกษ์

- เกิดความรว่มมือทางวิชาการ และความสมัพันธ์ท่ีดีกับสถานประกอบการ

- ชว่ยให้สถาบันการศึกษาได้เป็นท่ียอมรับจากตลาดแรงงาน

ประสบการณท่ี์ประทับใจ/ประสบการณ์พิเศษ

มีความประทับใจในงานทํางานสนุกและไม่น่าเบื่อได้เจอกับอะไรใหม่ๆและได้ออกไป เรียนรู้

งานใหม่ๆในแต่ละวัน ทําให้เรามีประสบการณ์ในการทํางาน และพัฒนาตัวเองอยู่เสมอในทุกๆ ด้าน

และได้เจอพี่ท่ีปรึกษาและหัวหน้างานที่ดี ที่คอยรับฟังคําปรึกษาและคอยช่วยเหลือในทุกๆปัญหา ท่ี

เกิดขึ้นอยู่กันเหมือนครอบครัวทําให้เรารู้สึกไม่อึดอัด ไม่กดดัน และได้เจอเพื่อนร่วมงานที่ หลากหลาย

สถาบันได้มีมิตรภาพที่ดีเพิ่มขึ้นมากมาย ประสบการณ์พิเศษ ได้มีโอกาสได้ไปลงพื้นที่กับพ่ีใน

หน่วยงาน ได้รับรู้ถึงการปฏิบัติงาน การทํางานเป็นระบบ การวางแผนงาน มีเป้าหมายในการทํางาน

ชัดเจน



บรรณานุกรม

ประวัติ และรายละเอยีดของจังหวัดราชบุรี เข้าถึงได้จาก

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8

%AD%E0%B8%9B%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%

B9%87%E0%B8%94

แนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวข้อง เข้าถึงได้จาก

http://www.rtc.ac.th/www_km/03/037/037_1-2555.pdf

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B9%87%E0%B8%94
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B9%87%E0%B8%94
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B9%87%E0%B8%94


ภาคผนวก



ภาคผนวก ก

ใบรายงานการฝึกปฎิบัติงานสหกิจศึกษาประจําสัปดาห์
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