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บทคัดย่อ 

Abstract 

      โครงงานสหกิจศึกษาเรื่องการจัดเก็บเอกสารผลงานวิชาการ  ณ ศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล                  
ต าบลบางเลน ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2565 ถึงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 รวมระยะเวลา         
4 เดือน จึงได้ ท าการศึกษาการจัดเก็บเอกสาร พิมพ์เอกสารของกองการศึกษาเพ่ือศึกษาถึงปัญหาเกี่ยวกับ
เอกสารและงานด้านต่างๆ ท าให้นิสิตมีความรู้ ความสามารถเข้าใจเล็งเห็นการจัดเก็บเอกสารให้อยู่ในหมวดหมู่            
และสามารถพิมพ์เอกสารให้ถูกต้องตามหลักวิธีการได้อย่างเหมาะสม ในเนื้องานที่นิสิตได้รับมอบหมาย        
มีทั้ ง งานหลักและงานรอง  จึ งต้องศึกษารูปแบบการพิมพ์ เอกสารการจัดท าแผนของโครงการ                        
และการประสานงานและเดินเอกสารให้ได้อย่างถูกต้อง 

      จากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นท าให้ข้าพเจ้าได้ความรู้และเป็นประโยชน์อย่างมากกับตัวข้าพเจ้า           
อีกทั้งยังได้ทราบถึงหน้าที่หลักๆของการปฏิบัติงานในกองการศึกษาด้านนโยบายและแผนด้านงาน             
ของส านักงาน การบริการที่ดีแก่ประชาชนที่มาติดต่องานราชการจากการปฏิบัติเพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์         
ในอนาคต 
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 บทที่ 1 

 บทน า 

 

ที่มาและความส าคัญ 

        เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานสหกิจศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ คณะบริหารธุรกิจสาขาวิชาการจัดการ  
ได้ท าการฝึกงานมาเป็นระยะเวลา 4 เดือน ศึกษาเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในองค์กรและการบริหาร
จัดการองค์กรให้มีการพัฒนาอยู่ตลอดเวลา จนกระทั่งจบหลักสูตร และได้มีโอกาสเข้ารับการฝึกงาน            
ที่ส านักงานเทศบาลต าบลบางเลน อ าเภอบางใหญ่ จังหวัดนนทบุรี ซึ่งเป็นการพัฒนาตนเองในการอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่น การปฏิบัติตน ให้เหมาะกับการปฏิบัติงาน  

        การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้นเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคล
และเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัวพอสมควรหลักในการปฏิบัติหน้าที่ 
เพราะการท างานที่เก่ียวข้องกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับการจัดท าโครงการและระยะเวลาในการด าเนินโครงการ  
การร่างหนังสือขอเบิกของในคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การจัดเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและ
เป็นไฟล์ ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงานเอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จในการ
บริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าได้อีกด้วย  

        จากสาเหตุเหล่านี้จึงท าให้ข้าพเจ้าเห็นความส าคัญของการปฏิบัติงานด้านการจัดการเอกสารธุรการ
ทั่วไปเพราะถ้าหน่วยงานละเลยการจัดเก็บเอกสารที่ไม่มีประสิทธิภาพท าให้ยากต่อการค้นหาจึงอยากจัดท า
โครงงานเรื่องการจัดเก็บเอกสารผลงานวิชาการของกองการศึกษาส านักงานเทศบาลต าบลบางเลน                 
จังหวัดนนทบุรี เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อตนเองและสถานที่ปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.เพ่ือให้นักศึกษามีโอกาสได้เรียนรู้ฝึกทักษะในวิชาชีพตามสภาพความเป็นจริงในสถานประกอบการอย่าง     
มีประสิทธิภาพ  

2.เพ่ือเพ่ิมเติมทักษะการพัฒนาตนเองของนักศึกษาการใช้สติปัญญาในการแก้ไขปัญหาอย่าง                                     
มีเหตุผลการฝึกตนให้มีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม  

3.เพ่ือให้เข้าใจหลักการท างานและตอบสนองกับความต้องการของสถานประกอบการและตลาดแรงงาน     
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1.ชื่อและท่ีตั้งของสถานประกอบการ   

ส านักงานเทศบาลบางเลน  ที่อยู่ 188/8 หมู่ 9 ต าบลบางเลน อ าเภอบางใหญ่ จังหวัดนนทบุรี 11140   

เบอร์โทรศัพท์ : 02-147-1700-2  เบอร์โทรสาร : 02-147-1703   

 Email: admin@banglane.go.th   

 

 

 

 

 

 

 

2.หน่วยงานที่ได้รับหมอบให้เข้ามาปฏิบัติงาน 

-กองการศึกษา ท าหน้าที่แทนธุรการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบางเลน 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 ห้องท างานกองการศึกษา 
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2.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบางเลน 

 

3. ลักษณะงานที่นิสิตได้ด าเนินโครงการ 

-จัดพิมพ์โครงการผ่าน Microsoft word ที่กองการศึกษามอบหมายมา 

-จัดท าบันทึกรายงานเพ่ือขออนุญาตท าโครงการ 

-การจัดเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 

4. ลักษณะงานที่นิสิตได้ปฏิบัติอ่ืนๆ 

-ดูแลเพจข้อมูลข่าวสารการท ากิจกรรมของเด็กๆในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบางเลน                                     
-ร่วมมือช่วยจัดงานเทศกาลต่างๆ  ที่ส านักงานเทศบาลต าบลบางเลนจัดขึ้น 

5. ชื่อและต าแหน่งงานของพนักงานที่ปรึกษา 
-นางวิรัญชนา  อาจสม  ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
 
6. ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
-วันที่ 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2565  ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566 รวมระยะเวลา 4 เดือน 
 
7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
-ได้ความรู้จากการจัดเก็บเอกสาร 
-วิธีการพิมพ์เอกสาร 
-การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆเพ่ือการฝึกสร้างมนุษย์สัมพันธ์กับผู้ร่วมงาน 
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บทที่ 2 

แนวคิดและทฤษฏีที่เกี่ยวข้อง 

     โครงงานเล่มนี้นิสิตได้รวบรวมสาระความรู้แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษา 
โดยมีเนื้อหาการน าไปใช้ให้สอดคล้องกับหลัก วัตถุประสงค์ เป้าหมายการจัดการเกี่ยวกับงานด้านเอกสาร  

แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง  

    5ส ถือเป็นเทคนิคการจัดระบบ หรือวิธีการจัดการปรับปรุงสถานที่ท างานหรือสภาพการท างานให้เกิดความ
สะดวกความเป็นระเบียบเรียบร้อยความสะอาดที่ เ อ้ือให้ เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการท างาน               
ความปลอดภัยและคุณภาพของงานอันเป็นปัจจัยพ้ืนฐานในการเพ่ิมผลผลิต  

    สะสาง (seiri: เซริ) ยาสุตะ ชิเงคาซึ ( 2545, หน้า 738 ) ได้กล่าวว่า คือ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการส ารวจ 
แยกแยะสิ่งของ และจัดให้เป็นหมวดหมู่ เช่น ของที่จ าเป็นต้องใช้และที่ไม่จ าเป็นแยกออกจากกันของที่ใช้เป็น
ประจ ากับที่ไม่ค่อยได้ใช้ของที่มีค่ากับของที่ไม่มีค่าราคาถูกควรพิจารณาแยกออกมาให้ชัดเจนจัดแบ่งแยกเป็น
หมวดหมู่ตามชนิด หรือประเภทของสิ่งของ เช่น เอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือในการท างาน เครื่องจักร 
ฯลฯ สิ่งใดที่ไม่ต้องการใช้ประจ าให้จัดแยกไปเก็บในอีกพ้ืนที่หนึ่งเพ่ือให้เหลือเฉพาะสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้
เท่านั้นในที่ท างานและสิ่งของใดท่ีแน่ใจว่าใช้ไม่ได้แล้วต้องก าจัดออกไป 

วิธีการท าการสะสางการสะสางในส านักงานควรเริ่มตันด้วยการก าหนดวันท าความสะอาดครั้งใหญ่                  
( big cleaning day)เป็นวันเริ่มต้นหลังจากนั้นควรมีการก าหนดวันสะสางประจ าเดือนและประจ าปีไว้เพ่ือเป็น
แนวทางการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องก าหนดบริเวณพ้ืนที่หรือจุดที่ต้องท าการสะสางเพ่ือจะได้ทราบพ้ืนที่ 
จ านวนและปริมาณพ้ืนที่และสิ่งของที่ต้องการสะสางโดยหลักการแล้วควรส ารวจทุกจุดในพ้ืนที่ที่ก าหนดไม่ว่า
ในตู้โต๊ะชั้นวางของฯลฯโดยไม่มีการยกเว้นก าหนดผู้รับผิดชอบหรือหัวหน้างานที่ท าหน้าที่ในการร่วมพิจารณา
ตรวจสอบและก าหนดกฎเกณฑ์ให้ชัดเจนว่าสิ่งใดที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสิ่งของอะไรที่ไม่
จ าเป็นต้องใช้เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการสะสางสิ่งของที่มีค่าหรือที่จ าเป็นต้องใช้ออกไปอย่างไรก็ตาม 
ผู้บริหารต้องเป็นผู้ตัดสินใจครั้งสุดท้าย ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติกิจกรรม ไม่สามารถตดัสินใจได้ว่าควรเก็บไว้ใช้งานต่อ
หรือควรสะสางออกไปวิฑูรย์ สิมะโชคดี (2543, หน้า 114 ) ได้กล่าวว่าหลังจากท าการสะสางแล้วผลที่ได้คือ
สถานที่ท างานมีบริเวณกว้างมากขึ้น ตู้ โต๊ะ ชั้นวางของ 

มีเนื้อที่ใช้สอยมากขึ้นท าให้สามารถขจัดความสิ้นเปลืองการใช้ทรัพยากรและพ้ืนที่ได้อย่างมากไม่ต้อง
สร้าง หรือจัดซื้อเพ่ิมและยังท าให้สภาพแวดล้อมในที่ท างานดีขึ้นด้วยอย่างไรก็ตามปัญหาส าคัญที่สุดของ
ขั้นตอนการสะสางนั้นก็คือ“การเริ่มท่ีจะสะสาง”โดยเฉพาะกับคนที่วางกองสิ่งของไว้รอบตัวเต็มไปหมดจะรู้สึก
ว่าคนที่มีการจัดระบบอยู่ก่อนแล้วคนกลุ่มนี้จะปฏิเสธการท า5ส 
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ด้วยเหตุผลอันนี้ ดังนั้นหน่วยงานที่ท ากิจกรรม 5ส ต้องสร้างความเข้าใจกับบุคคลผู้มีคุณสมบัติส่วนตัวที่ไม่ค่อย
มีระเบียบก่อนการท าการสะสางจะล าบากในตอนแรกแต่จะสบายในตอนหลัง 

   ขณะที่คนอีกกลุ่มหนึ่งที่เป็นโลกเสียดายคือของเก็บๆไว้ไม่อยากจะทิ้งเพราะกลัวว่าการท าการสะสางแล้ว
ต้องทิ้งให้หมดถ้าจะต้องน ามาใช้อีกแล้วจะเป็นยังไงจุดนี้ถูกต้องตรงที่การมองเห็นคุณค่าของสิ่งของทุกชิ้น          
แต่ต้องอย่าลืมว่าถึงเก็บเอาไว้แต่เก็บไว้แบบรกๆหรือปนกันอยู่ของที่มีประโยชน์ก็อาจจะหาไม่พบหรือปะปนจน
เสียหายแทนที่จะน ามาใช้ได้กลายเป็นต้องทิ้งไปเปล่าๆในภายหลังการสะสางไม่ใช่การทิ้งอย่างเดียว                 
แต่เป็นการ “คัด” เพ่ือให้ได้สิ่งที่เหมาะสมที่สุดทุกอย่างมาวางเรียงไว้ในระบบ  

จุดส าคัญของขั้นตอนการสะสาง คือ ผู้บริหารจะต้องก าหนดนโยบายให้ชัดเจนว่าอะไรคือของที่ไม่ต้องการ 
เพราะสิ่งส าคัญของการสะสางคือ การแยกของที่ต้องการและไม่ต้องการออกจากกัน ผู้บริหารต้องลงไปสัมผัส
ด้วยสายตาและมือของตนเองเข้าไปตรวจสภาพความเป็นจริงเพ่ือให้รับทราบว่าผู้บริหารอยากเก็บไว้แต่
พนักงานอาจมองว่าไม่มีความจ าเป็นท าให้เสียพ้ืนที่ไปกรณีเช่นนี้ทั้ง 2 ฝ่ายต้องเปิดใจและแลกเปลี่ยน ความ
คิดเห็นกันผลที่จะตามมาที่ส าคัญ คือ จะสามารถก าหนดหรือวางแนวทางในการจัดหาเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ
ได้ตามความต้องการ พนักงานที่ได้ปฏิบัติ“สะสาง”แล้วผลที่ได้รับนอกจากจะช่วยขจัดความสิ้นเปลืองของวัสดุ
ของการใช้พ้ืนที่แล้วส าคัญคือจะสามารถช่วยลดการจัดหาสถานที่จัดเก็บของลงได้ทั้งพวกโต๊ะตู้เอกสาร ชั้นวาง
ของแม้กระท่ังไปช่วยลดสต็อกสินค้าหรือสินค้าในระหว่างการผลิตได้ด้วย 

   สะดวก ( seiton : เซตง) สถาบันเพ่ิมผลผลิตแห่งชาติ (2542, หน้า 3) กล่าวว่า การจัดการเก็บสิ่งของวัสดุ
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ให้เหมาะสมเพ่ือป้องกันและหลีกเลี่ยงการปะปนโดยค านึงถึงคุณภาพประสิทธิภาพ 
ความปลอดภัยในการใช้งาน หลังจากที่สะสางสิ่งของที่ไม่จ าเป็นในการใช้งานออกไปแล้วเหลือเฉพาะสิ่งของ   
ที่จ าเป็นต้องใช้ ขั้นต่อไปของการท ากิจกรรม 5ส คือ การจัดสิ่งของที่ต้องใช้ไม่ว่าจะเป็นเอกสารเครื่องใช้
ส านักงานอุปกรณ์เครื่องมือให้เป็นหมวดหมู่และสะดวกต่อการใช้งานโดยมีหลักการส าคัญ คือสิ่งของใด     
ควรวางตรงไหนอย่างไรจึงเหมาะสมสะดวกลดความเสียหายลดเวลาในการท างานและมีความปลอดภัยต่อทุก
คนเช่น เครื่องใช้ส านักงานที่ใช้งานร่วมกันเครื่องถ่ายเอกสารตู้เอกสารแฟ้มเอกสารควรแบ่งเป็นหมวดหมู่
ชัดเจน เครื่องมือ กระดาษ  

   ต้องให้ทุกคนสามารถใช้ได้อย่างสะดวกรวดเร็วรู้ว่าอะไรอยู่ตรงไหนเมื่อต้องการใช้ต้องลงบันทึกไว้และเมื่อใช้
เสร็จแล้วสามารถน าไปเก็บที่เดิมทันทีปรับปรุงพ้ืนที่จัดเก็บและวิธีการเก็บรักษาสิ่งของเอกสารเพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาเมื่อจะน ามาใช้งานโดยจัดวางให้เป็นระเบียบก าหนดที่ที่จะวางท าภาพแสดงต าแหน่งที่วาง
ตรวจเช็คประจ าส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับลูกค้าหรือติดต่อกับบุคคลทั่วไปควรอยู่หน้าหรือชั้นล่างงานที่ต้องท า
เกี่ยวข้องกันหรือท าร่วมกันควรจัดอยู่ในพ้ืนที่เดียวกันจะเห็นได้ว่าสะดวกเป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องจากการสะสาง
สิ่งของกล่าวคือเป็นขั้นตอนท่ีจัดสิ่งของที่ท าการสะสางให้มีระเบียบ 

 

 

 



6 

ทั้งนี้เพ่ือให้ง่ายในการใช้สอยในขั้นตอนนี้อาจจะแยกของที่ได้จากสะสางเป็นหมวดหมู่เป็นประเภทโดยอาจจะ
เก็บของที่ใช้บ่อยๆไว้ใกล้ตัวหรือเขียนป้ายติดไว้เพ่ือน ามาใช้สอยได้ง่ายจุดส าคัญของขั้นตอน“สะดวก” คือ การ
จัดระบบเริ่มตั้งแต่การที่ก าหนดที่วางให้แน่ชัดของแบบใดควรอยู่ตรงไหนซึ่งต้องก าหนดอย่าง สมเหตุสมผลอีก
สิ่งที่ไม่ควรมองข้ามในการท าขั้นตอน “สะดวก” คือ การท าแผนผังรวมส าหรับก าหนดแนวทางในการจัดวางซึ่ง
จะแสดงสถานที่วางสิ่งของ หรือเครื่องมือเพ่ือจะสามารถรวบรวมสิ่งของที่ต้องการมาไว้ในที่เดียวกันได้และ
แผนผังนี้ ควรแสดงล าดับการรวบรวมสิ่งของด้วยวิธีง่ายๆและใช้เวลาน้อยที่สุดและต้องตรวจสอบเพ่ือให้เห็น
จริงว่าทุกคนปฏิบัติได้ตามเป้าหมายและแนวทางที่วางไว้การท าขั้นตอนสะดวกก็จะส่งผลในแง่คุณภาพ
ประสิทธิภาพและความปลอดภัยได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น พนักงานที่ได้ปฏิบัติขั้นตอนสะดวกแล้ว ส่งผลที่จะได้รับ
อย่างเห็นได้ชัด คือ เสียเวลาในการค้นสิ่งของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆน้อยลงสิ่งของไม่หาย และตรวจสอบได้
ง่ายและท่ีส าคัญคือ “เวลา” ที่เคยใช้ไปในการค้นหาจะได้กลับคืนมาเป็นเวลาที่น าไปใช้ในการท างานได้มากขึ้น
หรือสามารถให้บริการได้ เร็วขึ้น 

    - สะอาด ( seiso: เซโซ ) สมคิด บางโม (2538, หน้า 267) กล่าวว่า เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวกับการก าจัดขยะ 
ฝุ่นละออง สิ่งสกปรก เศษกระดาษ กลิ่นที่ไม่พึงประสงค์ตลอดจนการท าความสะอาดตรวจสอบดูแลอุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้และสิ่งของตลอดจนสถานที่ท างานให้สะอาดอยู่เสมอเพ่ือให้ง่ายต่อการรักษาความปลอดภัย 
ลดอุบัติเหตุ เพ่ิมพูนสุขภาพ ยาสุตะ ซิเงคาสึ (2545, หน้า 5) ได้กล่าวว่าหลักการส าคัญท าความสะอาดพ้ืนที่
ท างานเป็นประจ าตามตารางที่แต่ละหน่วยงานก าหนดโดยก าหนดวันเวลาการท าความสะอาดเป็นประจ าทุก
วัน/ทุกสัปดาห์ เช่น การท าความสะอาดประจ าวันทั้งก่อนและหลังใช้งานอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ควรมีการ
ท าความสะอาดก่อนเริ่มใช้งานและหลังใช้งานทุกวันท าความสะอาดอย่างลึกซึ้งเป็นครั้งคราวโดยมอบหมาย ให้ 
“ความเป็นเจ้าของ” เครื่องจักร และอุปกรณ์ส านักงานแต่ละตัวให้พนักงานแต่ละคนรับผิดชอบก าหนดวันท า
ความสะอาดครั้งใหญ่ (big cleaning day) โดยทุกคน ทุกพ้ืนที่ท าพร้อมกันอย่างน้อยปีละครั้ง ปรับปรุง แก้ไข
สาเหตุที่ท าให้สกปรกเพ่ือท าให้การท ากิจกรรมความสะอาดง่ายขึ้นและท าให้เกิดความสะอาดได้อย่างแท้จริง  

   - สุขลักษณะ ( seiketsu: เซเคทซึ ) ยาสุตะ ซิเงคาสึ (2545, หน้า 5) ได้กล่าวว่าการรักษามาตรฐานที่ดี
ของความเป็นระเบียบเรียบร้อยความสะดวก ความสะอาด ในสถานที่ท างานส านักงานให้อยู่ในสภาพที่ มี
บรรยากาศที่ดีตลอดเวลารวมทั้งการพยายามหาทางปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นกว่าที่เป็นอยู่การท า 3ส แรกเป็นการ
กระท าต่อวัตถุสิ่งของส่วน “ส” ตัวที ่4 คือสุขลักษณะเป็นผลพวงมาจากการท า3ส ที่ผ่านมาคือเมื่อก าจัดขยะที่
ไม่ใช้ออกจากของที่ใช้แล้วย่อมท าให้เกิดความสะดวกในการใช้สอยและเมื่อท าความสะอาดสิ่งของเหล่านั้น
สม่ าเสมอย่อมให้คุณภาพชีวิตทั้งร่างกาย และจิตใจของผู้ใช้สิ่งของดีขึ้นไม่ต้องสัมผัสหรือจับต้องของสกปรก  
คือ การสร้างสุขลักษณะที่ดีจะเห็นได้ว่าสุขลักษณะที่ดีของพนักงานจะเกิดขึ้นเพราะ3ส แรก ซึ่งส่งผลย้อนกลับ
ไปให้มีการหมั่นรักษา3ส ที่กล่าวมาอย่างสม่ าเสมอ “ส” ตัวนี้เป็นเรื่อง ของนิสัยเป็นหลัก 

     หลักส าคัญในกิจกรรมสุขลักษณะต้องมีการจัดท าคู่มือด าเนินการกิจกรรมสะสาง สะดวก สะอาดอย่าง
ชัดเจนเพ่ือให้มีการปฏิบัติกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง เช่น สัปดาห์ละครั้ง เดือนละครั้งตามความเหมาะสมและ
ความจ าเป็นสร้างจิตส านึกให้ทุกคนต้องท าตามกฎเกณฑ์กติกาที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอตลอดเวลาเพ่ือ
ก่อให้เกิดสภาพของความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย มีความสะดวกมีประสิทธิภาพและความปลอดภัย   
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ในการท างานทั้งนี้ยังต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามการด าเนินกิจกรรม5ส เพ่ือให้มีการตรวจสอบ
ควบคุมรักษามาตรฐานการท างานให้อยู่ในสภาพที่ดีตลอดไปอย่างไรก็ตามสิ่งส าคัญที่สุดของการรักษา
สุขลักษณะในที่ท างานคือ การร่วมมือของทุกๆฝ่ายนับตั้งแต่การแต่งตั้งผู้บริหารระดับสูงไปจนถึงระดับล่างที่
ต้องช่วยกันดูแลและช่วยกันปฏิบัติซึ่งการปฏิบัติง่ายๆ ที่ต้องช่วยกันท าก็คือ สะสาง สะดวกและสะอาดอยู่เป็น 
ประจ าต่อเนื่องและหาทางปรับปรุงปฏิบัติ3ส แรกอยู่เสมอและต้องไม่ลืมว่า“ส”ตัวนี้เป็นเรื่องของนิสัยที่น าไปสู่
พฤติกรรมที่ดีและเมื่อเป็นเรื่องของนิสัยแล้วถ้าเกิดขึ้นจะอยู่อย่างคงทน และถ่ายทอดให้ กันได้ดังนั้นหาก
พนักงานในองค์การถูกปลูกฝังนิสัยจนเกิดสุขลักษณะที่ดีแล้วจะสามารถมั่นใจได้มากขึ้นว่าทุกคนจะท า5ส ด้วย
ตัวเองและไม่ต้องมคีนกระตุ้นนอกจากนี้ยังอาจชักน าให้คนอ่ืนหันมาปรับเปลี่ยนนิสัยและพฤติกรรมไปด้วย  

  -สร้างนิสัย (Shinseki - ซึกซีเคะ)คือการท า 2 สิ่งให้เกิดความเคยชินจนติดเป็นนิสัยและต่อเนื่องคือ ท าที่
ท างานให้เกิดบรรยากาศที่มีสุขลักษณะที่ดีโดยการท าการสะสางสะดวกและสะอาดอย่างต่อเนื่อง รักษา กติกา 
มารยาทระเบียบและข้อก าหนดต่างๆในการท างานอย่างเคร่งครัด   

   ยาสุตะ ซึเงคาสึ (2545,หน้า15-16)ได้กล่าวว่าหลักส าคัญของการสร้างลักษณะนิสัยต้องมีการก าหนด
กฎระเบียบให้ผู้ปฏิบัติงานท างานตามอย่างเคร่งครัดเพ่ือเป็นเครื่องมือควบคุมไม่ให้ใครสามารถท าอะไรได้ตาม
อ าเภอใจในการท างานทุกขั้นตอนจะต้องท าตามมาตรฐานในการท างานโดยมีการตรวจสอบ (checklist) และ
คู่มือการปฏิบัติงาน (work manual)ที่ชัดเจนมาตรฐานการท ากิจกรรม3ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด ต้อง
ชัดเจน และเข้าใจง่ายเสริมสร้างนิสัยหรือ“ส”ตัวที่5 นี้มุ่งให้ ผู้ปฏิบัติงานมีนิสัยรักกฎระเบียบท างานตาม
มาตรฐานอย่างสม่ าเสมอเช่น การฝึกอบรม รณรงค์ด้วยการใช้สื่อต่างๆการประกวดพ้ืนที่และให้รางวัล ฯลฯ 
เป็นต้น การสร้างนิสัยหรือ“ส”ตัวที่ 5 นี้มุ่งไปที่การสร้างระเบียบวินัยสร้างนิสัยที่ดีให้เกิดขึ้นเป็นขั้นตอน
สุดท้ายในการท า5ส อย่างเต็มที่เพราะการท ากิจกรรม 5ส ไม่ใช่การท าครั้งเดียวแล้วเลิกหรือคิดว่าเพียงพอแล้ว
เพราะถ้าเป็นเช่นนั้นทุกอย่างก็จะย้อนกลับไปสู่สภาพเดิมได้ดังนั้นการสร้างนิสัย ให้รัก ที่จะท า 5ส จึงเป็น
สิ่งจ าเป็นหรืออาจกล่าวได้ว่าถือว่าเป็นสิ่งจ าเป็นที่สุดในการท า5ส ก็ว่าได้แต่เรื่องการสร้างนิสัยเป็นศิลปะ
เฉพาะตัวของแต่ละบุคคลบางคนก็สร้างง่ายบางคนก็สร้างยากแต่เมื่อนิสัยความเป็นระเบียบที่เกิดจากการ
ปฏิบัติ5ส ติดตัวไปใช้เช่น แยกขยะท่ีบ้านจัดของใช้ให้อยู่ในหมวดหมู่ของมันเองหรือเวลาขับรถต้องคาดเข็มขัด
นิรภัยทุกครั้งที่ขับรถเคลื่อนออกไปเป็นต้น ในการสร้างพนักงานให้มีระเบียบวินัยนั้นจะต้องฝึกอบรมให้
พนักงานมีความรู้ความเข้าใจต่อระเบียบมาตรฐานการท างานต่างๆเพ่ือให้สามารถปฏิบัติจนเป็นนิสัยจุดส าคัญ
ของขั้นตอนในการสร้างนิสัยคือการสร้างนิสัยเป็นเรื่องส าคัญซึ่งช่วยพัฒนาให้พนักงานปฏิบัติเป็นขั้นตอน
สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะจนกลายเป็นเรื่องติดตัวและปฏิบัติเป็นประจ าโดยไม่มีใครมาบังคับ
หน่วยงานต้องตอกย้ าเรื่องนี้อยู่เสมอและให้มีความต่อเนื่องกิจกรรมควรมีการประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
ของระดับต่างๆเพ่ือหาแนวทางและพูดคุยถึงปัญหาที่เกิดขึ้นอันจะน าไปสู่การก าหนดเทคนิควิธีที่เหมาะสมกับ
แต่ละหน่วยงานมากที่สุดหากทุกคนรักที่จะท า5ส ผลที่พนักงานและหน่วยงานจะได้รับก็คือ มาตรฐานที่ใช้ใน
การท างานสภาพแวดล้อมที่ดีขึ้นตลอดจนสร้างความน่าเชื่อถือและไว้วางใจของลูกค้าและที่ส าคัญการรักที่จะ
ท า5ส ย่อมหมายถึงพนักงานจะรักที่จะท ากิจกรรมอ่ืนที่เอ้ืออ านวยต่อการเพ่ิมผลผลิตต่อไป 
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แนวทางการด าเนินกิจกรรม 5ส  

   การด าเนินกิจกรรม5ส จะประสบความส าเร็จอย่างสมบูรณ์ถ้ามีการน าหลักการบริหารจัดการแบบต่อเนื่อง
ตามวงจร เดมมิ่ง (Deming cycle) มาประยุกต์เพ่ือท าให้การด าเนินกิจกรรมทุกขั้นตอนเป็นไปอย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพมีการตรวจสอบแก้ไขปรับปรุงอย่างต่อเนื่องไม่สิ้นสุด 

   แนวความคิดการบริหารแบบต่อเนื่องตามวงจรคุณภาพที่ เดมมิ่งน าของดร.ชิวฮาร์ทมาใช้หรือน ามาเผยแพร่
ไปในประเทศญี่ปุ่นโดยดร.เดมมิ่งเมื่อปีพ.ศ.2493แนวคิดการบริหารนี้ประกอบด้วย4ขั้นตอนคือการวางแผน 
(plan) ลงมือท า (do) ตรวจสอบ/ศึกษา (check/study) ก าหนดมาตรฐานปรับปรุงแก้ไข (act) โดยเน้นให้มี
การปรับปรุงอย่างต่อเนื่องเป็นวงจรคุณภาพการควบคุณภาพโดยการหมุนวงล้อ PDCA เป็นตัวจักรหลักที่จะท า
หน้าที่ขับเคลื่อนให้มีการปรับปรุงกระบวนการท างานอย่างต่อเนื่องในทุกส่วนเป็นวงจรไม่หยุด โดยเริ่มจาก 

การวางแผน(plan)คือการศึกษาท าความเข้าใจในเป้าหมายวัตถุประสงค์ก าหนดกิจกรรมหรือกระบวนการ
ต่างๆที่ต้องการท าหรือปรับปรุงแก้ไขและวางแผนส าหรับการใช้ในการแก้ไขปัญหาโดยตั้งเป้าหมายที่ต้องการ
บรรลุเพ่ือวัดผลการปรับปรุงทางคุณภาพพร้อมก าหนดวิธีการด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ต้องการ 

การลงมือปฏิบัติตามแผน (Do) คือการประกาศชี้แจงแผนให้ทุกคนทราบและให้มีการปฏิบัติตามแผนที่
ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัดพร้อมติดตามความก้าวหน้าเก็บรวบรวมบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องตลอดจนผลลัพธ์ที่ได้
จากการด าเนินงานไว้  

การศึกษา/ติดตามประเมินผล(check/study)แต่เดิมเรียกว่าการตรวจสอบต่อมาในปีพ.ศ.2533เปลี่ยนเป็น
การศึกษาเพ่ือสะท้อนถึงการวิเคราะห์แผนการด าเนินงานอย่างละเอียดว่ามีการท างานเป็นไปตามมาตรฐาน
การท างานที่ก าหนดไว้หรือไม่โดยมีการตรวจสอบค่าตัวชี้วัดต่างๆว่าเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานและอยู่ใน
เป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่มีส่วนใดที่ต้องมีการแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้น                                                

การก าหนดมาตรการปรับปรุงแก้ไข(act)คือการระบุปัญหาใหม่ที่เกิดขึ้นเพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง
ที่ท าให้ไม่สามารถบรรลุผลตามแผนที่ก าหนดไว้ได้ซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการปรับมาตรฐานการ
ท างานใหมท่ี่จะถูกหมุนกลับไปยังข้ันตอนแรกอีกครั้งหนึ่งเป็นการริเริ่มวงจรใหม่โดยการพัฒนาแผนเพ่ือใช้เป็น
แนวทางการแก้ไขปัญหาอีกครั้งหนึ่ง(วีรพจน์ลือประสิทธิสกุล,2540,หน้า211)การบริหารคุณภาพตามวงล้อ 
PDCAเป็นวงจรที่ท าให้เกิดการตรวจสอบหาข้อบกพร่องท าการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องถ้ายังมีข้อบกพร่องอยู่ก็
ท าการแก้ไขอีกถ้าดีแล้วก็หาทางรักษาก ากับควบคุมคุณภาพที่ดีไว้และพยายามหาทางปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้น
เพ่ือให้เกิดการปรับปรุง พัฒนาให้ดีขึ้นอยู่ตลอดเวลา 

  จากวงจรการบริหารคุณภาพตามวงล้อPDCAสามารถน ามาปรับใช้เป็นขั้นตอนของการด าเนินกิจกรรม           
5ส ได้ ดังนี้    

 

 



9 

ขั้นตอนที่1 คือการวางแผน (plan) เป็นขั้นตอนของการเตรียมการ (preparation) ด าเนินงานโดยการจัดท า
แผนการด าเนินการจัดกิจกรรม5ส ขององค์การนับตั้งแต่การวางแผนพัฒนาบุคลากรเพ่ือสร้างความรู้ความ
เข้าใจให้บุคลากรนับตั้งแต่ผู้บริหารระดับสูง (top executive) ไปจนถึงผู้ปฏิบัติงานในระดับล่างสุดของ
องค์การโดยก าหนดแนวทางการด าเนินงานดังนี้  

1.ฝึกอบรมผู้บริหารระดับสูง (top executive) เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจวัตถุประสงค์ความส าคัญตลอดจน
ผลที่ตอ้งการได้รับจากการด าเนินกิจกรรม5ส โดยเชิญผู้เชี่ยวชาญเรื่อง5ส จากภายนอกมาเป็นวิทยากร  

2.ก าหนดนโยบายการด าเนินการจัดกิจกรรม5ส เป็นลายลักษณ์อักษรและแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ
คณะท างานด าเนินกิจกรรม5ส ในระยะแรกอาจมีการแต่งตั้งที่ปรึกษาเพ่ือช่วยให้การด าเนินกิจกรรม5ส ด าเนิน
ไปได้อย่างถูกต้อง  

3.ฝึกอบรมความรู้ผู้บริหารและพนักงานทุกคนให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรม5ส 

4.ฝึกอบรมคณะท างานและคณะกรรมการด าเนินกิจกรรม5ส ที่ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือให้มีความรู้และสามารถท า
หน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผลักดันให้การด าเนินกิจกรรม5ส เป็นไปได้อย่าง ถูกต้องต่อเนื่องจริงจัง 

5.ประกาศนโยบายรายนามคณะกรรมการหรือคณะท างานด าเนินกิจกรรม5สอย่างเป็นทางการเพ่ือให้ทราบ
โดยทั่วกัน 

 6.จัดกิจกรรมรณรงค์และประชาสัมพันธ์การด าเนินกิจกรรม5สอย่างกว้างขวางเพ่ือกระตุ้นจูงใจทุกคน        
ให้ความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมตามแผนงานที่ก าหนดอย่างจริงจัง  

7.ประกาศวันเริ่มต้นท ากิจกรรม 5ส คือ วันท าความสะอาดใหญ่ (big cleaning day) ให้ทุกคนรับทราบ  

8.จัดท าแผนการด าเนินงานผังการแบ่งพ้ืนที่ส ารวจพื้นที่ก าหนดมาตรฐานการด าเนินกิจกรรมอย่างชัดเจน  

ขั้นตอนที่2 คือลงมือท า(do)เป็นการลงมือปฏิบัติตามแผนที่ก าหนดไว้ส าหรับการท ากิจกรรม5ส จะเริ่มต้นด้วย
การท าความสะอาดครั้งใหญ่ (big cleaning day) การเริ่มนิยมท ากิจกรรม3ส แรก ไปพร้อมๆกันคือสะสาง
สะดวกสะอาดในวันท าความสะอาดครั้งใหญ่ซึ่งเป็นวันเริ่มต้นของการด าเนินกิจกรรม5ส โดยทุกคนในองค์การ
ตั้งแต่ผู้บริหารระดับสูงไปจนถึงผู้ปฏิบัติงานในระดับล่างรวมทั้งนักการภารโรงต่างต้องมีส่วนร่วมในการท า
กิจกรรมการท า3ส แรกต้องเริ่มจากการสะสางโดยทุกคนควรเริ่มจัดการสิ่งของในตู้ โต๊ะท างานส่วนตัวของตน
ก่อนหลังจากนั้นจึงเข้าไปสะสางในพ้ืนที่ที่ท างานของตนหรือพ้ืนที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายโดยต้องมีการแบ่ง
ภารกิจกันให้ชัดเจนการสะสางต้องเริ่มจากการส ารวจสภาพปัญหาของห้องท างานพ้ืนที่ที่จะท าการสะสางว่ามี
สภาพปัญหาอะไร อย่างไร เช่น โต๊ะท างาน ตู้เก็บของ มีเอกสารเก่าจ านวนมากชั้นวางของโต๊ะเก้าอ้ีวางไม่เป็น 
ระเบียบพ้ืนที่แออัด ฯลฯ 
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หลังจากนั้นจึงระดมความคิดเห็นจากทีมงานเพ่ือช่วยกันหาวิธีการแก้ไขก าหนดว่าสิ่งของอะไรเป็นสิ่งของ
จ าเป็นไมจ่ าเป็นของอะไรทิ้งได้ทิ้งไม่ได้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานท าได้อย่างถูกต้องสิ่งของใดยังจ าเป็นต้องใช้จัดกองไว้
ในพ้ืนที่หนึ่งแยกจากของที่ไม่จ าเป็นเพื่อรอไว้จัดการในขั้นตอน“สะดวก”ต่อไปส่วนสิ่งของที่ไม่ใช้แล้วหาวิธีการ
จัดการต่อไปเช่นขายส่งให้หน่วยงานอ่ืนใช้ต่อไปท าลายทิ้งฯลฯก่อนท าการสะสางควรท าการถ่ายรูปสภาพที่
เป็นอยู่ไว้ด้วยเพ่ือให้เห็นการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นหลังการท าการสะสางแล้วแต่ละครั้งและเพ่ือดูว่ามีจุดใดที่ยัง
มีข้อบกพร่องที่ยังไม่มีการเปลี่ยนแปลงไม่มีการหยิบมาใช้เลยเพ่ือน ามาพิจารณาว่าของนั้นจ าเป็นต้องใช้งาน
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ออกไปได้แล้วก็เหลือเฉพาะสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้เท่านั้นต่อไปจึงจัดเก็บสิ่งของต่างๆเช่น 
เอกสาร อุปกรณ์ วัสดุกระดาษ ให้เข้าท่ีโดยก าหนดต าแหน่งวางให้เหมาะสมเป็นระเบียบ สะดวกต่อการใช้งาน
หรือการหยิบไปใช้ในขณะเดียวกันสามารถเก็บคืนที่ได้ง่ายมีการติดป้ายบอกอย่างชัดเจนเพ่ือให้ทราบว่าอะไร
อยู่ที่ไหนมีจ านวนเท่าใดของที่มีแนวโน้มว่ามีโอกาสใช้น้อยควรรวบรวมแยกไปเก็บไว้ต่างหากสูงวางให้เป็น
ระเบียบแบ่งเขตให้ชัดเจนเพ่ือให้ทุกคนมีพ้ืนที่การท างานอุปกรณ์เครื่องใช้เอกสารที่ต้องใช้ร่วมกันควรแบ่งแยก
จัดเพ่ือให้ทุกคนสามารถใช้ได้อย่างสะดวกเป็นต้น 

    ต่อจากการสะสางและจัดเก็บสิ่งของอย่างเป็นระเบียบเพ่ือความสะดวกในการใช้งานและสภาพแวดล้อม
การท างานที่น่าอยู่สะดวกสบายในการท างานหรือการให้บริการแล้วต้องมีการจัดการท าความสะอาดพ้ืนที่
ท างาน อุปกรณ์เครื่องมเีครื่องใช้โต๊ะเก้าอ้ีเป็นประจ าเพ่ือให้ปราศจากสิ่งสกปรกไม่มีของเสียหรือขยะโดยทุกคน
ต้องมีส่วนร่วมเป็นการสร้างนึกที่ดีทุกอย่างเป็นผลส าเร็จและสัมฤทธิ์ผลมาจาก“คน”นั่นเองซึ่งเป็นวันเริ่มต้น
งานการด าเนินกิจกรรม5ส โดยทุกคนในองค์การตั้งแต่ผู้บริหารระดับสูงไปจนถึงผู้ปฏิบัติงานในระดับล่าง
รวมทั้งนักการภารโรงต่างต้องมีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมการท า3ส แรก ต้องเริ่มจากการสะสางโดยทุกคน
ควรเริ่มจัดการงานในส่วนตนก่อนหลังจากนั้นจึงเข้าไปสะสางในพื้นทีโ่ดยต้องมีการแบ่งการกิจกันให้ชัดเจนการ
สะสางต้องเริ่มจากการส ารวจภาพปัญหาของห้องท างานว่ามีสภาพปัญหาอะไร อย่างไร เช่น โต๊ะท างาน ตู้เก็บ
ของ มีเอกสารเก่าจ านวนมากชั้นวางของโต๊ะเก้าอ้ีวางไม่เป็นระเบียบพ้ืนที่แออัดฯลฯหลังจากนั้นจึงระดมความ
คิดเห็นจากทีมงานเพ่ือช่วยกันหาวิธีการแก้ไขก าหนดว่าสิ่งของอะไรเป็นสิ่งของจ าเป็นหรือไม่จ าเป็นของอะไร
ทิ้งได้ทิ้งไม่ได้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานท าอย่างถูกต้องแยกจากของที่ไม่จ าเป็นเพ่ือรอไว้จัดการในขั้นตอน“สะดวก”
ต่อไปส่วนสิ่งของที่ไม่ใช้แล้วหาวิธีการจัดการต่อไป เช่น ขายส่งให้หน่วยงานอ่ืนใช้ต่อไปท าลายทิ้งฯลฯ ก่อนท า
การสะสางควรท าการถ่ายรูปสภาพที่เป็นอยู่ไว้ด้วยเพ่ือให้เห็นการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นหลังการท าการสะสาง
แล้วแต่ละครั้งและเชื่อว่ามีจุดใดที่ยังมีข้อบกพร่องที่ยังไม่มีการเปลี่ยนแปลงไม่มีการหยิบมาใช้เลยเพ่ือน ามา
พิจารณาว่าของสิ่งนั้นใช้งานหรือไม่ควรมีการปรับปรุงแก้ไขต่อไปหรือไม่ อย่างไร การถ่ายภาพการการท าเป็น
ระยะๆเช่น ทุกเดือน 6 เดือนต่อครั้ง เป็นต้น 

    หลังจากท าการสะสางโดยแยกสิ่งของที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ออกไปได้แล้วก็เหลือเฉพาะสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้
เท่านั้นต่อไปจึงจัดเก็บสิ่งของต่างๆเช่น เอกสาร อุปกรณ์วัสดุ กระดาษให้เข้าที่โดยก าหนดต าแหน่งวางให้
เหมาะสมเป็นระเบียบสะดวกต่อการใช้งานหรือการหยิบไปใช้ในขณะเดียวกันสามารถค้นง่ายมีป้ายบอกอย่าง
ชัดเจนเพ่ือให้ทราบว่าอะไรอยู่ที่ไหนมีจ านวนเท่าใดของที่มีแนวโน้มว่ามีโอกาสใช้น้อยควรรวบรวมแยกไปเก็บ
ไว้ต่างหากของที่ใช้ส่วนตัวจัดวางให้เป็นระเบียบแบ่งเขตให้ชัดเจน 
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เพ่ือให้ทุกคนมีพ้ืนที่ในการท างานเฉพาะส าหรับส่วนอ่ืนๆอุปกรณ์เครื่องใช้ตู้เอกสารที่ต้องใช้ร่วมกันควร
แบ่งแยกจัดเก็บเป็นของกลางเพ่ือให้ทุกคนสามารถใช้ได้อย่างสะดวกเป็นต้นต่อจากการสะสางและจัดเก็บ
สิ่งของอย่างเป็นระเบียบเพ่ือความสะดวกในการใช้งานและสภาพแวดล้อมการท างานที่น่าอยู่สะดวกสบายใน
การท างานหรือการให้บริการแล้วต้องมีการจัดท าความสะอาดปัดกวาดพ้ืนที่ท างานอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้
โต๊ะเก้าอ้ีเป็นประจ าเพื่อให้ปราศจากสิ่งสกปรกไม่มีของเสียโดยทุกคนต้องมีส่วนร่วมเป็นการสร้างทุกอย่างเป็น
ผลส าเร็จและล้มเหลวนั้นมาจาก "คน" 

ขั้นตอนที่3คือ ประเมินผล (check) เพ่ือท าการตรวจสอบสิ่งที่ท าไปแล้วว่าเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้
หรือไม่เพียงใดมีข้อบกพร่องที่ไหนอย่างไรเป็นการตรวจสอบโดยหัวหน้าหน่วยงานและพนักงานทุกคนที่ร่วมท า
กิจกรรมเพ่ือแก้ไขข้อบกพร่องไปท าการปรับปรุงแก้ไขต่อไปการสร้างสุขลักษณะต้องเริ่มจากการเขียนคู่มือการ
คงไว้ซึ่งสุขลักษณะที่ต้องการได้แก่มาตรฐานการรักษาความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยมาตรฐานการ
สะสางการจัดความสะดวกมีประสิทธิภาพและความปลอดภัยในการท างานที่ดีหลังจากก าหนดคู่มือการสะสาง 
การท าความสะอาดสะดวกแล้วต้องมีการตรวจสอบผลการด าเนินการอยู่ตลอดเวลาเพ่ือให้เกิดการสร้างนิสัย
การท างานที่ดีให้กับทุกคน ดังนี้ 

  1.ผู้ปฏิบัติงานทุกคนมีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมสะสางและสะดวกมีความรู้ความเข้าใจอย่างดีว่าในการ
ท างานควรท าอะไรอย่างไร  

  2.ผู้ปฏิบัติงานต้องเคารพระเบียบที่ก าหนดไว้เสมอขั้นตอนการตรวจกิจกรรม5ส หลังจากมีการท ากิจกรรม5ส 
เสร็จสิ้นแล้วนอกจากมีการตรวจสอบประเมินผลภายในหน่วยงานโดยหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงานแล้วยังต้องมี
การตรวจสอบประเมินผลจากภายนอกหน่วยงานคือคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งมาท าการตรวจสอบให้
คะแนนการค้าเป็นกิจกรรม5ส ของหน่วยงานแต่ละแห่งโดยมีการวางแผนการตรวจสอบน าผลการด าเนิน
กิจกรรมมาพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการเพ่ือสรุปผลการด าเนินกิจกรรมประจ าปีและน าผลสรุปการ
ตรวจสอบเสนอที่ประชุมผู้บริหารมีการมอบรางวัลให้หน่วยงานที่มีผลการด าเนินกิจกรรมดีส าหรับหน่วยงาน
หรือพ้ืนที่ที่ยังมีผลการด าเนินกิจกรรมไม่ดีพยายามที่จะปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้นหลังจากนั้นการก าหนดกิจกรรม
วันตรวจสอบครั้งต่อไปไว้ให้ทราบด้วย 

ขั้นตอนที่4 คือการด าเนินการปรับปรุงแก้ไข(Action) เพราะหลังจากการตรวจสอบของคณะกรรมการ
กิจกรรม 5ส แล้วท าให้หน่วยงานทราบถึงปัญหาข้อบกพร่องที่พบจากการด าเนินกิจกรรมที่ผ่านมาหลังจากนั้น
ผู้รับผิดชอบในแต่ละพ้ืนที่จะได้รับค าแนะน าจากคณะกรรมการหรือผู้เชี่ยวชาญหรือการจัดให้มีการออกไป
ศึกษาดูงานในพ้ืนที่หรือหน่วยงานที่ประสบความส าเร็จในการด าเนินกิจกรรม5สมาแล้วเพ่ือให้เกิดความคิด
ใหม่ๆ  ที่จะน ามาใช้เป็นแนวทางการปรับปรุงการด าเนินกิจกรรม5ส ในแต่ละพ้ืนที่ให้ดียิ่งขึ้น  
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บทที่ 3 

ภาระหน้าที่และปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 

      ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายจากกองการศึกษาเทศบาลต าบลบางเลนให้เข้ามาช่วยเหลือในงานธุรการของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบางเลน ในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ระหว่าวันที่ 1 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 
2565 ถึงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566 

 รายละเอียดงานที่ได้รับหมายในลักษณะงานหลักและงานรอง 

        ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานด้านงานส านักงานโดยได้รับมอบหมายงานด้านธุรการการจัดการด้านเอกสาร    
และการช่วยจัดท าโครงการที่ทางกองการศึกษาส านักงานเทศต าบลบางเลนมอบหมายมา พบกับปัญหาด้าน
บุคลากรที่ไม่พอ การจัดเอกสารที่ไม่เป็นระเบียบพ้ืนที่จัดเก็บ ไม่พอเก็บเอกสารใหม่ที่ต้องจัดเก็บ หลังจาก        
ได้เข้าไปด าเนินการแก้ปัญหาเสร็จสิ้นแล้ว ท าให้เกิดความสะอาด สะดวก เรียบร้อยมากยิ่งขึ้น การหาเอกสาร
เป็นไปได้รวดเร็วและมีพ้ืนที่เพ่ิมมากขึ้นอีกด้วย 

งานหลัก ที่ข้าพเจ้าได้รับหมอบหมายมีดังต่อไปนี้ 

  1.จัดพิมพ์โครงการผ่าน Microsoft word ที่กองการศึกษา มอบหมายมา 

  2.จัดท าบันทึกรายงานเพ่ือขออนุญาตท าโครงการ 

  3.ช่วยตรวจทานของที่ถูกเบิกจ่ายภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบางเลน 

  4. การจัดเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 

งานรอง ท่ีข้าพเจ้าได้รับหมอบหมาย 

  1.เดินส่งเอกสารและประสานงานต่างๆที่ได้รับมอบหมาย 

  2.การจัดเอกสารแยกเป็นหมวดหมู่ 

  3.ดูแลเพจข้อมูลข่าวสารการท ากิจกรรมของในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบางเลน 

  4.ร่วมมือช่วยจัดงานเทศกาลต่างๆที่ส านักงานเทศบาลต าบลบางเลนจัดขึ้นเช่นวันลอยกระทงงานวัดเด็ก    
งานกีฬาของเทศบาลและงานกีฬาสีของศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบางเลน 
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รายละเอยีดของปัญหาในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้แก้ไข 

1. ปัญหาการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ 

   - การปฏิบัติงานส่วนใหญ่จะท าในระบบคอมพิวเตอร์ซึ่ งใช้งานผ่านอินเตอร์ เน็ตในการคีย์ข้อมูล            
บางวันไม่สามารถใช้งานได้เนื่องจากระบบมักจะเกิดความขัดข้องบ่อยครั้ง 

   - คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครื่องพิมพ์เก่าแล้วท าให้การท างานเกิดปัญหาบ่อยครั้ง 

   - ปัญหาที่เกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร์ที่อาจจะมีไวรัสที่เกิดจากโปรแกรมและเอกสารที่อัพโหลดจากทาง
อินเตอร์เน็ตท าให้เครื่องช้าและท างานไม่เต็มประสิทธิภาพ 

2. ปัญหาด้านงานเอกสาร 

   - ปัญหาการเก็บเอกสารเกิดจากการที่มีเอกสารเยอะจนบางทีที่ เก็บไม่เพียงพอต่อจ านวนเอกสาร           
ท าให้เอกสารบางอย่างสูญหาย 

การแก้ไขปัญหาตามภาระงานที่ได้รับหมอบหมาย 

1. ปัญหาการใช้ระบบงานในคอมพิวเตอร์ 

  1.1. ต้องระวังในการพิมพ์เอกสารต้อง safe และส ารองข้อมูลทุกครั้งหลังการใช้งานเพ่ือไม่ให้เกิดปัญหา
คอมพิวเตอร์ดับหรือเสียระหว่างการท างานชิ้นนั้น 

  1.2 หมั่นตรวจเช็คอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ก่อนการปฏิบัติงานทุกครั้งเผื่อจะได้วางแผนแก้ปัญหาได้ถูกต้อง 

  1.3 คอยสแกนไวรัสและลบเอกสารที่ไม่จ าเป็นบนเครื่องคอมพิวเตอร์ เอให้คอมพิวเตอร์ท างานได้ไว         
และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ปัญหาด้านงานเอกสารต่างๆ 

  2.1 จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาจ าเป็นต้องใช้แล้วจะท าให้มีพ้ืนที่ในการเก็บ
เอกสารเพิ่มขึ้น 

  2.2 ต้องตรวจเช็คตรวจสอบอย่างละเอียดเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาด 

3. ปัญหาด้านการประสานงานระหว่างบุลคล 

   3.1 ต้องมีการจดบันทึกอยู่เสมอ 
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บทที่ 4 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานโครงงานสหกิจศึกษา ณ ส านักเทศบาลต าบลบางเลนสังกัดกองการศึกษาจังหวัดนนทบุรี 
ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานประจ าที่ฝ่ายกองการศึกษาด้านงานส านักงานต้องศึกษาการพิมพ์โครงการและเอกสาร
ต่างๆรูปแบบการจัดเอกสาร 

ผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนในการปฏิบัติงานและปัญหาในการปฏิบัติงาน 

1. จัดพิมพ์โครงการผ่าน Microsoft word ที่กองการศึกษามอบหมายมา 

-จัดท าและติดตามผลของโครงการที่ได้มอบหมายมา 

ปัญหาที่พบบ่อย 

-คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครื่องพิมพ์เก่าแล้วท าให้การท างานเกิดปัญหาบ่อยครั้ง 

การแก้ไขปัญหา 

-ส ารองข้อมลูทุกครั้งหลังการใช้งานเพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาคอมพิวเตอร์ดับหรือเสียระหว่างการท างานชิ้นนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่4.1จัดพิมพ์โครงการผ่าน Microsoft wordที่กองการศึกษามอบหมายมา 
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2. การจัดเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 

ปัญหาที่พบบ่อย 

-มีเอกสารเยอะจนบางทีท่ีเก็บไม่เพียงพอต่อจ านวนเอกสารท าให้เอกสารบางอย่างสูญหาย 

การแก้ไขปัญหา 

-จัดระเบียบเอกสารอยู่ตลอดเอกสารอะไรไม่จ าเป็นเก็บแยกรอน าไปท าลาย 

 

 

 

 

 

ภาพที4่.2 การจัดเอกสารเป็นหมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 

 

 3. ท ากิจกรรม 5ส. ในการท าความสะอาดสถานที่ฝึกปฏิบัติงานช่วยจัดเอกสารใส่แฟ้มและน าไปเก็บใส่ตู้    
โดยแยกเป็นหมวดหมู่ประเภทตามวันเวลาปีและน าไปใส่ตู้เอกสารหรือชั้นวางเอกสารให้เรียบร้อย 

  ปัญหาทีพ่บเจอ  ค้นหาเอกสารที่ต้องการไม่ได้และเสียเวลามากในการหาในเวลาเร่งด่วน 

  การแก้ปัญหา  ร่วมด าเนินกิจกรรม5ส 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.3 กิจกรรม5ส.  
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 4. ดูแลเพจข้อมูลข่าวสารการท ากิจกรรมของพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบางเลน 

    -จัดเก็บรูปภาพและกระจายข่าวสารกิจกรรมในแต่ละวันที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบางเลน 

  ปัญหาที่พบเจอ บุคลากรไม่เพียงพอและสัญญาณอินเทอร์เน็ตที่ไม่ค่อยดีดีบางวันท าให้กระจ่ายข่าวได้ล่าช้า 

  การแก้ไขปัญหา  หมั่นตรวจเช็คอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ก่อนการปฏิบัติงานทุกครั้งเผื่อจะได้วางแผนแก้ปัญหา
ได้ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  4.4 ดูแลเพจข้อมูลข่าวสารการท ากิจกรรมของศูนย์พัฒนาเด็กเทศบาลต าบลบางเลน 
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บทที่ 5 

สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 

        จากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ส านักเทศบาลต าบลบางเลนสังกัดกองการศึกษาเป็นระยะเวลา          
4 เดือน ในส่วนของการปฏิบัติหน้าที่ ด้านการจัดเอกสารวิชาการ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลบางเลน 
มีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบผลถึงการสื่อสารประสานงานกับบุคคลการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าการเรียนรู้ระบบการ
พิมพ์งานในคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานการท างานเป็นระบบและเอกสารส าคัญที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
รวมถึงเพ่ือศึกษาขั้นตอนวิธีการด าเนินงานต่างๆเพ่ือเก็บเกี่ยวประสบการณ์จริงในครั้งนี้ด้วยเพ่ือเป็นความรู้ ที่
นอกจากเนื้อหาทีต่้องศึกษาในการฝึกงานครั้งนี้ยังได้รับประโยชน์ในหลายๆแง่มุมที่นอกเหนือเนื้อหาจากที่เรียน
ในห้องเรียนและนอกเหนือจากเนื้อหาที่ต้องศึกษาในสถานประกอบการ 

       ผลจากการปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ได้ ตั้งไว้ก่อนการปฏิบัติงานให้ได้เรียนรู้
ประสบการณ์ในการท างานจากสถานประกอบการจริงและท าให้สามารถเก็บเกี่ยวประสบการณ์ในงานได้จริงที่
หาได้จากที่หาไม่ได้จากในต าราหรือทฤษฏีต่างๆดังนั้นการปฏิบัติงานในครั้งนี้จึงเป็นโอกาสที่ส าคัญอย่างยิ่งที่   
จะได้เรียนรู้การด าเนินชีวิตในการท างานที่จะต้องเผชิญในอนาคต 

การวิเคราะห์SWOT 

จุดแข็ง(Strengths)  

-ผู้รับหน้าที่ในการดูแลนิสิตฝึกปฏิบัติสหกิจ ได้ให้ความห่วงใยค่อยดูแลรับฟังปัญหาและเอาใจใส่เป็นอย่างมาก      
-มีความอดทนต่อการท างาน                                                                                                       
-เชื่อฟังค าแนะน าจากผู้มีประสบการณ์ 

จุดอ่อน(Weaknesses)  

-การเดินทางที่ค่อนข้างไกลและลึกไม่สะดวกต่อการเดินทาง                                                                    
-ขาดบุคลากรในด้านต่างๆ เช่นด้านความเข้าใจอิเล็กทรอนิกส์ ตัวอย่างหากคอมพังไม่สามารถท างานได้ก็ต้อง
รอคนที่ความรู้เข้ามาแก้ไข้ซึ่งใช้เวลานานเพราะต้องท าตามขั้นตอนของหน่วยงาน                                                                                  
-ยังแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ไม่ดี                                                             

โอกาส(Opportunities)  

-ท าให้ได้รับความรู้จากการฝึกงานเพ่ิมขึ้น                                                                                        
-มีความรู้ที่จะใช้ในการสอบเข้าราชการมากขึ้น                                                                                
-ได้เรียนรู้ วิธีแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดข้ึนได้อย่างรวดเร็วมากขึ้น 



18 

 

อุปสรรค(Threats)  

-การติดต่อสื่อสารที่ไม่ค่อยชัดเจนระหว่างสั่งงานเพราะอยู่คนละที่ท าให้ เกิดการแก้งานบ่อยครั้งด้วยความ
เข้าใจที่ไม่ตรงกัน                                                                                                                   
-ความเข้าใจในหน่วยงานยังมีไม่มากนัก  

 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 

 ประโยชน์ต่อตนเอง 

  -ได้รับประสบการณ์ใหม่ๆจากการท างานที่เป็นระบบ  

  -ระเบียบราชการ  

  -ได้ทราบถึงการท างานโดยรวมในแผนกท่ีตนเองมาฝึกสหกิจ  

  -ไดรู้้จักการปรับตัวเข้ากับสังคมและสามารถท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้  

  -สามารถน าความรู้ที่ได้รับจากการฝึกงานในครั้งนี้ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวัน  

  -ไดรู้้เทคนิคการท างานของหน่วยราชการ 

  -ได้ประสบการณ์และวิชาชีพตามสาขาท่ีเรียนมา เพ่ิมเติมนอกเหนือไปจากการเรียนรู้ในห้องเรียน  

  -เกดิทักษะการสื่อสารข้อมูล  

  -สามารถเลือกสายอาชีพได้ถูกตอ้งเนื่องจากได้รับทราบความถนัดของตนเองมากขึ้น  

 

 ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

  -ชว่ยแบ่งเบาภาระหน้าที่บางอย่างได้ดี 

  -ช่วยลดระยะเวลาการท างานของพ่ีๆในกองการศึกษา 

  -เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์ที่ดีกับมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 
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 ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 

  -เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์ที่ดีกับสถานประกอบการ 

  -ช่วยให้สถาบันการศึกษาได้เป็นที่ยอมรับจากตลาดแรงงาน 

 

ประสบการณ์ที่ประทับใจ/ประสบการณ์พิเศษ 

     มีความประทับใจในงานท างานสนุกและไม่น่าเบื่อได้เจอกับอะไรใหม่ๆและได้ออกไปเรียนรู้งานใหม่ๆในแต่
ละวัน ท าให้เรามีประสบการณ์ในการท างาน และพัฒนาตัวเองอยู่เสมอในทุกๆ ด้าน และได้เจอพ่ีที่ปรึกษาและ
หัวหน้างานที่ดีที่คอยรับฟังค าปรึกษาและคอยช่วยเหลือในทุกๆปัญหาที่เกิดขึ้นอยู่กันเหมือนครอบครัวท าให้
เรารู้สึกไม่อึดอัดไม่กดดันและได้เจอเพ่ือนร่วมงานที่หลากหลายสถาบันได้มีมิตรภาพที่ดีเพ่ิมขึ้นมากมาย
ประสบการณ์พิเศษได้มีโอกาสได้ไปลงพ้ืนที่กับพ่ีในหน่วยงานได้รับรู้ถึงการปฏิบัติงานการท างานเป็นระบบ 
การวางแผนงาน มีเป้าหมายในการท างานชัดเจน 
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