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บทคดัย่อ 
Abstract 

  โครงสรา้งสหกจิศกึษาเรื่อง การจดัเตรยีมเอกสารก่อนการผลติ การจดัสง่และเชค็สตอ็คสนิค้า 

เริม่ตัง้แต่วนัที ่1 พฤศจกิายน 2566 ถงึ วนัที ่28 กุมภาพนัธ ์2567 รวมระยะเวลา 4 เดอืน ดว้ยการ

เรยีนรูจ้ากในหอ้งเรยีน ท าใหน้ิสติไดน้ าความรูม้าปรบัใชใ้นประสบการณ์การท างานจรงิ ซึ่งหน้าทีท่ี่

ได้รบัมอบหมายจากสถานประกอบการ คอื การตรวจเอกสารให้ถูกต้องก่อนท าการสัง่ผลติ  ก่อน 

การจดัส่ง และตรวจเชค็สนิคา้ภายในบรษิทั ใหต้รงตามขอ้มูลของบรษิทั เชค็สนิคา้ในสตอ็ก เพื่อให้

ทราบถงึสนิค้าคงเหลอืภายในบรษิทั เป็นต้น เพื่อศกึษาเกี่ยวกบัการตรวจสนิค้าและการเชค็สนิค้า 

ท าให้นิสติมคีวามรู้ ความสามารถและเข้าใจในการท างานของบรษิัทมีขัน้ตอนการท างานที่เป็น

ระบบมากขึน้และท าใหส้ามารถน าไปใชใ้นการท างานอย่างถูกตอ้ง 

 ผลทีไ่ดร้บัจากการปฏบิตังิานสหกจิศกึษา ณ บรษิทั ส. เจรญิกจิ มารเ์กต็ติ้ง โปรดกัส ์จ ากดั  
ซี่งปฏบิตังิานในลกัษณะจดัเตรยีมเอกสารก่อนการผลติ การจดัส่งและเชค็สตอ็คสนิค้า และงานดา้น
อื่นๆ ท าใหไ้ดพ้บประสบการณ์ใหม่ๆจากสถานประกอบการและลูกคา้ทีเ่ขา้มาใชบ้รกิาร ท าใหไ้ดฝึ้ก
พูด การสื่อสารและการดูเอกสารขอ้มูลต่างๆของบรษิทั รวมทัง้น าความรู ้ความสามารถ ทีไ่ดศ้กึษา
มาประยุกตใ์ชใ้นการท างานใหเ้ขา้กบัองคก์รทีป่ฏบิตังิานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
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บทท่ี 1 
บทน า 

เนื่องจากผูป้ฏบิตัสิหกจิศกึษาไดศ้กึษาในมหาวทิยาลยัราชพฤกษ์  คณะ บรหิารธุรกจิ  
สาขาวชิา การบรหิารธุรกจิ  มาเป็นระยะเวลา 4 ปี ศกึษาเกี่ยวกบัการบรหิารจดัการภายในองค์กร
และการบรหิารจดัการใหม้กีารพฒันาอยู่ตลอดเวลา จนกระทัง่จบหลกัสตูรและไดม้โีอกาสเขา้รบัการ
ฝึกงานที ่บรษิทั ส. เจรญิกจิ มารเ์กต็ติ้ง โปรดกัส ์จ ากดั สามารถเรยีนรูแ้ละไดร้บัประสบการณ์จาก
การปฏบิตังิานในสถานประกอบการอนัจะเป็นการประยุกต์ใช้ความรู้ แนวคดิ ทฤษฎี ให้สามารถ
น าไปใชใ้นการท างานจรงิ เป็นการเตมิเตม็การจดัการเรยีนการสอนใหห้อ้งเรยีนซึง่จะช่วยเสรมิสร้าง
ทกัษะและประสบการณ์ที่ดีให้แก่นักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา เพื่อการเป็นบณัทิตที่มคีุณภาพ 
ตามทีต่ลาดแรงงานตอ้งการ 
 
วตัถปุระสงคก์ารปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
 1.เพือ่ฝึกความรบัผดิชอบต่อหน้าทีแ่ละเวลาในการท างาน 
 2.เพือ่ศกึษาหาความรูแ้ละประสบการณ์ใหม่ๆในการท างานทีห่าจากหอ้งเรยีนไม่ได้ 
 3.เพือ่ศกึษาขัน้ตอนการท างานของสถานประกอบการเสมอืนการท างานจรงิ 
 
ประวติัและรายละเอียดบริษทั/สถานประกอบการ 
 บรษิทั ส. เจรญิกจิ มารเ์กต็ติง้ โปรด์กัส ์จ ากดั มผีูก้่อตัง้จ านวน 2 ท่าน ดงันี้ 
1.นางสาวกรณัฎฐ์ ปาณะวบิูลยช์ยั 2. นายจกัรพงศ์  พูลสวสัดิ ์ จดัตัง้บรษิทัเมื่อวนัที ่27 กนัยายน 
พ.ศ.2550 
1.ช่ือและสถานท่ีตัง้ของสถานประกอบการ 
         บรษิทั ส. เจรญิกจิ มารเ์กต็ติง้ โปรด์กัส ์จ ากดั (ส านกังานใหญ่) ตัง้อยู่เลขที ่81/8 หมู่9 ต าบล 
ละหาร อ าเภอ บางบวัทอง จงัหวดั นนทบุร ีรหสัไปรษณีย ์11110 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1.1 แผนทีต่ ัง้ของ บรษิทั ส. เจรญิกจิ มารเ์กต็ติง้ โปรดกัส ์จ ากดั 
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2. หน่วยงานท่ีได้รบัหมอบหมายให้เข้ามาปฏิบติังาน 
 - office ของบรษิทั ส. เจรญิกจิ มารเ์กต็ติง้ โปรด์กัส ์จ ากดั 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1.2 สถานทีท่ างาน 
 
3. การให้บริการหลกัของสถานประกอบการ 
         โรงงานผลติ จ าหน่าย บรกิารจดัสง่ แผ่นเมทลัชที  
 
4. รปูแบบการจดัการองคก์รและการบริหารงาน 
 มผีูบ้รหิาร คอื นางสาวกรณฎัฐ ์  ปาณะวบิูลยช์ยั และ นายจกัรพงศ์  พลูสวสัดิ ์
 
5. ลกัษณะงานท่ีนิสิตได้ด าเนินโครงการ 
 - การพมิพเ์อกสารใบสัง่ผลติ และใบสง่ของ 
 - ตรวจสอบเอกสาร ตรวจเชค็สนิคา้ก่อนการจดัสง่ 
 - การเชค็สตอ็คสนิคา้ 
 
6. ลกัษณะงานท่ีนิสิตได้ปฏิบติั  
 - การพมิพเ์อกสารใบสัง่ผลติ และใบสง่ของ เพือ่ทีจ่ะใหก้บัฝ่ายผลติ 
 - ตรวจสอบเอกสาร ตรวจเชค็สนิคา้ก่อนการจดัสง่  
 - การเชค็สตอ็คสนิคา้ 
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7. ช่ือและต าแหน่งพนักงานท่ีดแูล 
 - นางสาวกรณฎัฐ ์   ปาณะวบิูลยช์ยั  ต าแหน่ง  ประธานบรษิทั 
 - นายจกัรพงศ ์  พลูสวสัดิ ์   ต าแหน่ง  ประธานบรษิทั 
 
8. ระยะเวลาในการปฏิบติังาน  
 - วนัที ่1 เดอืนพฤศจกิายน  พ.ศ. 2566 ถงึ วนัที ่28 กุมภาพนัธ ์ พ.ศ.2567  
  รวมระยะเวลา 4 เดอืน  
 
9. ผลท่ีคาดวา่จะได้รบั 
 -ไดค้วามรูจ้ากการท างานทีเ่ป็นระบบ 
 -วธิกีารตรวจสอบสนิคา้ 
 - การเชค็สตอ็คสนิคา้ 
 - การพมิพใ์บสง่ของ / ถ่ายเอกสาร 
 
10. โครงสร้างองคก์ร 

 
 

ภาพท่ี 1.3 รูปแบบโครงสรา้งองคก์รของบรษิทั ส.เจรญิกจิ มารเ์กต็ติง้ โปรด์กัส ์จ ากดั 
 

  

ผูบ้รหิาร

พนกังานออกใบเสรจ็

พนกังานฝ่ายผลติ พนกังานฝ่ายผลติ

พนกังานการตลาด พนกังานขนสง่
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บทท่ี 2 
แนวคิดทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 จากการไดฝึ้กสหกจิศกึษาตามทีม่หาวทิยาลยัไดก้ าหนดไวเ้ป็นระยะเวลา 4 เดอืน ในระหว่าง
วนัที ่1 พฤศจกิายน 2566 ถงึ วนัที ่28 กุมภาพนัธ์ 2567 ณ สถานประกอบการ บรษิทั ส. เจรญิกจิ 
มาร์เก็ตติ้ง โปร์ดกัส์ จ ากดั ท าให้ผู้จดัท าได้รบัประสบการณ์และความรู้ใหม่ๆในการปรบัตวัให้เขา้
กบัสงัคมของการท างานและการแก้ปัญหาระหว่างการท างาน ผู้จดัท าจึงได้รวบรวมแนวคดิและ
ทฤษฎีที่เกี่ยวขอ้งมาใช้ในการประกอบการศกึษาและใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่างๆโดย
สามารถน ามาประยุกตก์บัการท างานดา้นการบรหิารจดัการได ้ 
2.1 ทฤษฎี 5ส. 
 สะสาง (seiri : เซร)ิ คอื กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกบัการส ารวจ แยกแยะสิง่ของ และจดัให้เป็น
หมวดหมู่ เช่น ของทีจ่ าเป็นต้องใชแ้ละทีไ่ม่จ าเป็นแยกออกจากกนัของทีใ่ชเ้ป็น ประจ ากบัทีไ่ม่ค่อย
ได้ใช้ของที่มีค่ากับของที่ไม่มีค่าราคาถูกควรพิจารณาแยกออกมาให้ชัดเจนจัดแบ่งแยกเป็น  
หมวดหมู่ตามชนิด หรอืประเภทของสิง่ของ เช่น เอกสาร วสัดุ อุปกรณ์ เครื่องมอืในการท า งาน 
เครื่องจกัร ฯลฯ สิง่ใดที่ไม่ต้องการใช้ประจ าให้จดัแยกไปเก็บในอีกพื้นที่หนึ่งเพื่อให้เหลือเฉพาะ
สิง่ของทีจ่ าเป็นตอ้งใชเ้ท่านัน้ในทีท่ างานและสิง่ของใดทีแ่น่ใจว่าใชไ้ม่ไดแ้ลว้ตอ้งก าจดัออกไป 
 
 วธิกีารท าการสะสางการสะสางในส านกังานควรเริม่ตนัดว้ยการก าหนดวนัท าความสะอาดครัง้
ใหญ่ (big cleaning day) เป็นวนัเริ่มต้นหลงัจากนัน้ควรมีการก าหนดวนัสะสางประจ าเดือนและ
ประจ าปีไวเ้พือ่เป็นแนวทางการปรบัปรุงแกไ้ขอย่างต่อเนื่องก าหนดบรเิวณพืน้ทีห่รอืจุดทีต่อ้งท าการ
สะสางเพื่อจะได้ทราบพื้นที่ จ านวนและปรมิาณพื้นที่และสิง่ของที่ต้องการสะสางโดยหลกัการแลว้
ควรส ารวจทุกจุดในพื้นที่ที่ก าหนดไม่ว่า ในตู้โต๊ะชัน้วางของ ฯลฯ โดยไม่มีการยกเว้นก าหนด
ผู้รบัผดิชอบหรอืหวัหน้างานที่ท าหน้าที่ในการร่วมพิจารณา ตรวจสอบและก าหนดกฎเกณฑ์ให้
ชดัเจนว่าสิง่ใดที่จ าเป็นและเกี่ยวขอ้งกบัการปฏบิตังิานสิง่ของอะไรที่ไม่จ าเป็นต้องใช้เพื่อป้องกนั
ความผดิพลาดในการสะสางสิง่ของทีม่คี่าหรอืทีจ่ าเป็นตอ้งใชอ้อกไปอย่างไรกต็าม ผูบ้รหิารตอ้งเป็น
ผูต้ดัสนิใจครัง้สุดทา้ย ในกรณีทีผู่ป้ฏบิตักิจิกรรม ไม่สามารถตดัสนิใจไดว้่าควรเกบ็ไวใ้ชง้านต่อ หรอื
ควรสะสางออกไป หลงัจากท าการสะสางแลว้ผลทีไ่ดค้อื สถานทีท่ างานมบีรเิวณกวา้งมากขึน้ ตู ้โต๊ะ 
ชัน้วางของ มเีนื้อที่ใช้สอยมากขึ้นท าให้สามารถขจดัความสิ้นเปลอืงการใช้ทรพัยากรและพื้นที่ได้
อย่างมากไม่ตอ้ง สรา้ง หรอืจดัซือ้เพิม่และยงัท าใหส้ภาพแวดลอ้มในทีท่ างานดขีึน้ดว้ยอย่างไรกต็าม
ปัญหาส าคญัที่สุดของ ขัน้ตอนการสะสางนัน้ก็คอื“การเริม่ที่จะสะสาง”โดยเฉพาะกบัคนที่วางกอง
สิง่ของไวร้อบตวัเตม็ไปหมดจะรูส้กึว่าคนทีม่กีารจดัระบบอยู่ก่อนแลว้คนกลุ่มนี้จะปฏเิสธการท า 5ส 
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ด้วยเหตุผลอนันี้ ดงันัน้หน่วยงานที่ท ากิจกรรม 5ส ต้องสร้างความเข้าใจกบับุคคลผู้มคีุณสมบตัิ
ส่วนตัวที่ไม่ค่อย มีระเบียบก่อนการท าการสะสางจะล าบากในตอนแรกแต่จะสบายในตอนหลงั 
ขณะที่คนอีกกลุ่มหนึ่งที่เป็นโลกเสียดายคอืของเก็บๆไว้ไม่อยากจะทิ้งเพราะกลวัว่าการท าการ
สะสางแลว้ ตอ้งทิง้ใหห้มดถา้จะตอ้งน ามาใชอ้กีแลว้จะเป็นยงัไงจุดนี้ถูกตอ้งตรงทีก่ารมองเหน็คุณค่า
ของสิง่ของทุกชิน้ แต่ตอ้งอย่าลมืว่าถงึเกบ็เอาไวแ้ต่เกบ็ไวแ้บบรกๆหรอืปนกนัอยู่ของทีม่ปีระโยชน์ก็
อาจจะหาไม่พบหรอืปะปน จนเสยีหายแทนที่จะน ามาใช้ได้กลายเป็นต้องทิ้งไปเปล่าๆในภายหลงั
การสะสางไม่ใช่การทิง้อย่างเดยีว แต่เป็นการ “คดั” เพือ่ใหไ้ดส้ิง่ทีเ่หมาะสมทีสุ่ดทุกอย่างมาวางเรยีง
ไวใ้นระบบ จุดส าคญัของขัน้ตอนการสะสาง คอื ผูบ้รหิารจะต้องก าหนดนโยบายให้ชดัเจนว่าอะไร
คอืของที่ไม่ต้องการ เพราะสิง่ส าคญัของการสะสางคอื การแยกของที่ต้องการและไม่ต้องการออก
จากกนั ผู้บรหิารต้องลงไปสมัผสั ด้วยสายตาและมอืของตนเองเข้าไปตรวจสภาพความเป็นจรงิ
เพื่อให้รบัทราบว่าผู้บรหิารอยากเก็บไว้แต่พนักงานอาจมองว่าไม่มคีวามจ าเป็นท าให้เสยีพื้นที่ไป
กรณีเช่นนี้ทัง้ 2 ฝ่ายต้องเปิดใจและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันผลที่จะตามมาที่ส าคญั คือ จะ
สามารถก าหนดหรือวางแนวทางในการจัดหาเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ  ได้ตามความต้องการ 
พนักงานทีไ่ดป้ฏบิตั ิ“สะสาง” แลว้ผลทีไ่ดร้บันอกจากจะช่วยขจดัความสิ้นเปลอืงของวสัดุ ของการ
ใชพ้ืน้ทีแ่ลว้ส าคญัคอืจะสามารถช่วยลดการจดัหาสถานทีจ่ดัเกบ็ของลงไดท้ัง้พวกโต๊ะตู้เอกสาร ชัน้
วาง ของแมก้ระทัง่ไปช่วยลดสตอ็กสนิคา้หรอืสนิคา้ในระหว่างการผลติไดด้ว้ย 
 
 สะดวก (seiton : เซตง) คือ การจัดการเก็บสิ่งของวัสดุ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ให้
เหมาะสมเพื่อป้องกนัและหลกีเลีย่งการปะปนโดยค านึงถงึคุณภาพประสทิธภิาพ ความปลอดภยัใน
การใช้งาน หลังจากที่สะสางสิ่งของที่ไม่จ าเป็นในการใช้งานออกไปแล้วเหลือเฉพาะสิ่งของ  ที่
จ าเป็นต้องใช้ ขัน้ต่อไปของการท ากิจกรรม 5ส คือ การจดัสิ่งของที่ต้องใช้ไม่ว่าจะเป็นเอกสาร
เครื่องใช ้ส านักงานอุปกรณ์เครื่องมอืใหเ้ป็นหมวดหมู่และสะดวกต่อการใชง้านโดยมหีลกัการส าคญั 
คอืสิง่ของใด ควรวางตรงไหนอย่างไรจงึเหมาะสมสะดวกลดความเสยีหายลดเวลาในการท างานและ
มคีวามปลอดภยัต่อทุกคนเช่น เครื่องใชส้ านักงานทีใ่ชง้านร่วมกนัเครื่องถ่ายเอกสารตู้เอกสารแฟ้ม
เอกสารควรแบ่งเป็นหมวดหมู่ ชดัเจน เครื่องมอื กระดาษ ต้องใหทุ้กคนสามารถใช้ไดอ้ย่างสะดวก
รวดเรว็รูว้่าอะไรอยู่ตรงไหนเมื่อตอ้งการใชต้้องลงบนัทกึไวแ้ละเมื่อใช้ เสรจ็แลว้สามารถน าไปเกบ็ที่
เดมิทนัทปีรบัปรุงพืน้ทีจ่ดัเกบ็และวธิกีารเกบ็รกัษาสิง่ของเอกสารเพือ่ความ สะดวกในการคน้หาเมื่อ
จะน ามาใช้งานโดยจดัวางให้เป็นระเบยีบก าหนดที่ที่จะวางท าภาพแสดงต าแหน่งที่วาง ตรวจเชค็
ประจ าส่วนงานที่เกี่ยวขอ้งกบัลูกค้าหรอืตดิต่อกบับุคคลทัว่ไปควรอยู่หน้าหรอืชัน้ล่างงานที่ต้องท า  
เกี่ยวขอ้งกนัหรอืท าร่วมกนัควรจดัอยู่ในพืน้ทีเ่ดยีวกนัจะเหน็ไดว้่าสะดวกเป็นขัน้ตอนทีต่่อเนื่องจาก
การสะสาง สิง่ของกล่าวคอืเป็นขัน้ตอนทีจ่ดัสิง่ของทีท่ าการสะสางใหม้รีะเบยีบทัง้นี้เพือ่ใหง้่ายในการ
ใชส้อยในขัน้ตอนนี้อาจจะแยกของทีไ่ดจ้ากสะสางเป็นหมวดหมู่เป็นประเภทโดยอาจจะเกบ็ของทีใ่ช้
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บ่อยๆไวใ้กลต้วัหรอืเขยีนป้ายตดิไวเ้พือ่น ามาใชส้อยไดง้า่ยจุดส าคญัของขัน้ตอน “สะดวก” คอื การ
จดัระบบเริ่มตัง้แต่การที่ก าหนดที่วางให้แน่ชดัของแบบใดควรอยู่ตรงไหนซึ่งต้องก าหนดอย่าง 
สมเหตุสมผลอีก สิง่ที่ไม่ควรมองข้ามในการท าขัน้ตอน “สะดวก” คอื การท าแผนผงัรวมส าหรบั
ก าหนดแนวทางในการจดัวางซึ่ง จะแสดงสถานทีว่างสิง่ของ หรอืเครื่องมอืเพื่อจะสามารถรวบรวม
สิง่ของที่ต้องการมาไว้ในที่เดียวกนัได้และ แผนผงันี้ ควรแสดงล าดบัการรวบรวมสิง่ของด้วยวิธี
ง่ายๆและใช้เวลาน้อยที่สุดและต้องตรวจสอบเพื่อให้เหน็ จรงิว่าทุกคนปฏบิตัไิดต้ามเป้าหมายและ
แนวทางทีว่างไวก้ารท าขัน้ตอนสะดวกกจ็ะส่งผลในแง่คุณภาพ ประสทิธภิาพและความปลอดภยัได้
อย่างชดัเจนยิง่ขึ้น พนักงานที่ได้ปฏิบตัิข ัน้ตอนสะดวกแล้ว ส่งผลที่จะได้รบั  อย่างเห็นได้ชดั คอื 
เสยีเวลาในการคน้สิง่ของเครื่องมอือุปกรณ์ต่างๆน้อยลงสิง่ของไม่หาย และตรวจสอบได้ ง่ายและที่
ส าคญัคอื “เวลา” ทีเ่คยใชไ้ปในการคน้หาจะไดก้ลบัคนืมาเป็นเวลาทีน่ าไปใชใ้นการท างานไดม้ากขึ้น 
หรอืสามารถใหบ้รกิารไดเ้รว็ขึน้ 
 
 สะอาด ( seiso: เซโซ ) เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวกบัการก าจดัขยะ ฝุ่ นละออง สิง่สกปรก เศษ
กระดาษ กลิน่ทีไ่ม่พงึประสงคต์ลอดจนการท าความสะอาดตรวจสอบดแูลอุปกรณ์ เครื่องมอืเครื่องใช้
และสิง่ของตลอดจนสถานที่ท างานให้สะอาดอยู่เสมอเพื่อให้ง่ายต่อการรกัษาความปลอดภยั  ลด
อุบัติเหตุ หลักการส าคญัท าความสะอาดพื้นที่ ท างานเป็นประจ าตามตารางที่แต่ละหน่วยงาน
ก าหนดโดยก าหนดวนัเวลาการท าความสะอาดเป็นประจ าทุกวนั/ทุกสปัดาห์ เช่น การท าความ
สะอาดประจ าวนัทัง้ก่อนและหลงัใชง้านอุปกรณ์เครื่องมอืเครื่องใชค้วรมกีาร ท าความสะอาดก่อนเริม่
ใชง้านและหลงัใชง้านทุกวนัท าความสะอาดอย่างลกึซึ้งเป็นครัง้คราวโดยมอบหมายให้ “ความเป็น
เจ้าของ” เครื่องจกัร และอุปกรณ์ส านักงานแต่ละตวัให้พนักงานแต่ละคนรบัผดิชอบก าหนดวนัท า 
ความสะอาดครัง้ใหญ่ (big cleaning day) โดยทุกคน ทุกพื้นที่ท าพร้อมกันอย่างน้อยปีละครัง้ 
ปรบัปรุง แก้ไข สาเหตุที่ท าให้สกปรกเพื่อท าให้การท ากิจกรรมความสะอาดง่ายขึ้นและท าให้เกิด
ความสะอาดไดอ้ย่างแทจ้รงิ 
  
  สุขลกัษณะ ( seiketsu: เซเคทซึ ) การรกัษามาตรฐานทีด่ี ของความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย
ความสะดวก ความสะอาด ในสถานทีท่ างานส านักงานใหอ้ยู่ในสภาพทีม่ ีบรรยากาศทีด่ตีลอดเวลา
รวมทัง้การพยายามหาทางปรบัปรุงใหด้ยีิง่ขึ้นกว่าทีเ่ป็นอยู่การท า 3ส แรกเป็นการ กระท าต่อวตัถุ
สิง่ของส่วน “ส” ตวัที ่4 คอืสุขลกัษณะเป็นผลพวงมาจากการท า 3ส ทีผ่่านมาคอืเมื่อก าจดัขยะที ่ไม่
ใช้ออกจากของที่ใช้แล้วย่อมท าให้เกิดความสะดวกในการใช้สอยและเมื่อท าความสะอาดสิง่ของ
เหล่านัน้ สม ่าเสมอย่อมใหคุ้ณภาพชวีติทัง้ร่างกาย และจติใจของผูใ้ชส้ิง่ของดขีึ้นไม่ต้องสมัผสัหรอื
จบัต้องของสกปรก คอื การสร้างสุขลกัษณะที่ดจีะเหน็ได้ว่าสุขลกัษณะที่ดขีองพนักงานจะเกดิขึ้น
เพราะ 3ส แรก ซึง่สง่ผลยอ้นกลบั ไปใหม้กีารหมัน่รกัษา 3ส ทีก่ล่าวมาอย่างสม ่าเสมอ “ส” ตวันี้เป็น
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เรื่องของนิสยัเป็นหลกั หลกัส าคญัในกจิกรรมสุขลกัษณะต้องมกีารจดัท าคู่มอืด าเนินการกจิกรรม
สะสาง สะดวก สะอาดอย่างชดัเจนเพื่อให้มกีารปฏบิตักิิจกรรมอย่างต่อเนื่อง เช่น สปัดาห์ละครัง้ 
เดอืนละครัง้ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นสรา้งจติส านึกใหทุ้กคนต้องท าตามกฎเกณฑก์ตกิา
ทีก่ าหนดไวอ้ย่างสม ่าเสมอตลอดเวลาเพือ่ ก่อใหเ้กดิสภาพของความสะอาดเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย มี
ความสะดวกมีประสิทธิภาพและความปลอดภัย  ในการท างานทัง้นี้ ยังต้องมีการแต่งตัง้
คณะกรรมการตดิตามการด าเนินกจิกรรม 5ส เพื่อให้มกีารตรวจสอบ ควบคุมรกัษามาตรฐานการ
ท างานใหอ้ยู่ในสภาพทีด่ตีลอดไปอย่างไรกต็ามสิง่ส าคญัทีสุ่ดของการรกัษา สุขลกัษณะในทีท่ างาน
คอื การร่วมมอืของทุกๆฝ่ายนับตัง้แต่การแต่งตัง้ผูบ้รหิารระดบัสูงไปจนถงึระดบัล่างที่ ต้องช่วยกนั
ดูแลและช่วยกนัปฏบิตัซิึ่งการปฏบิตังิ่ายๆ ทีต่้องช่วยกนัท ากค็อื สะสาง สะดวกและสะอาดอยู่เป็น
ประจ าต่อเนื่องและหาทางปรบัปรุงปฏบิตัิ3ส.แรกอยู่เสมอและตอ้งไม่ลมืว่า“ส”ตวันี้เป็นเรื่องของนิสยั
ที่น าไปสู่ พฤตกิรรมที่ดแีละเมื่อเป็นเรื่องของนิสยัแลว้ถ้าเกดิขึ้นจะอยู่อย่างคงทน และถ่ายทอดให้
กนัไดด้งันัน้หาก พนักงานในองค์การถูกปลูกฝังนิสยัจนเกดิสุขลกัษณะทีด่แีลว้จะสามารถมัน่ใจได้
มากขึน้ว่าทุกคนจะท า 5ส ดว้ย ตวัเองและไม่ตอ้งมคีนกระตุน้นอกจากนี้ยงัอาจชกัน าใหค้นอื่นหนัมา
ปรบัเปลีย่นนิสยัและพฤตกิรรมไปดว้ย  
 
 สร้างนิสยั (Shinseki - ซึกซีเคะ) คอืการท า 2 สิง่ให้เกิดความเคยชินจนติดเป็นนิสยัและ
ต่อเนื่องคอื ท าที ่ท างานใหเ้กดิบรรยากาศทีม่สีุขลกัษณะทีด่โีดยการท าการสะสางสะดวกและสะอาด
อย่างต่อเนื่อง รกัษา กตกิา มารยาทระเบยีบและขอ้ก าหนดต่างๆในการท างานอย่างเคร่งครดั 
 หลกัส าคญัของการสรา้งลกัษณะนิสยัตอ้งมกีารก าหนด กฎระเบยีบใหผู้ป้ฏบิตังิานท างานตามอย่าง
เคร่งครดัเพื่อเป็นเครื่องมอืควบคุมไม่ให้ใครสามารถท าอะไรได้ตาม อ าเภอใจในการท างานทุก
ขัน้ตอนจะต้องท าตามมาตรฐานในการท างานโดยมีการตรวจสอบ (checklist) และ คู่มือการ
ปฏบิตังิาน (work manual) ที่ชดัเจนมาตรฐานการท ากจิกรรม 3ส คอื สะสาง สะดวก สะอาด ต้อง 
ชดัเจน และเขา้ใจง่ายเสรมิสรา้งนิสยัหรอื“ส”ตวัที่ 5 นี้มุ่งให ้ผูป้ฏบิตังิานมนีิสยัรกักฎระเบยีบท างาน
ตาม มาตรฐานอย่างสม ่าเสมอ เช่น การฝึกอบรม รณรงคด์ว้ยการใชส้ื่อต่างๆการประกวดพืน้ทีแ่ละ
ใหร้างวลั ฯลฯ เป็นต้น การสรา้งนิสยัหรอื“ส”ตวัที่ 5 นี้มุ่งไปทีก่ารสรา้งระเบยีบวนิัยสรา้งนิสยัทีด่ใีห้
เกดิขึน้เป็นขัน้ตอน สุดทา้ยในการท า 5ส อย่างเตม็ทีเ่พราะการท ากจิกรรม 5ส ไม่ใช่การท าครัง้เดยีว
แลว้เลกิหรอืคดิว่าเพยีงพอแลว้ เพราะถ้าเป็นเช่นนัน้ทุกอย่างก็จะยอ้นกลบัไปสู่สภาพเดมิได้ดงันัน้
การสรา้งนิสยั ใหร้กั ทีจ่ะท า 5ส จงึเป็นสิง่จ าเป็นหรอือาจกล่าวไดว้่าถอืว่าเป็นสิง่จ าเป็นทีสุ่ดในการ
ท า 5ส กว็่าไดแ้ต่เรื่องการสรา้งนิสยัเป็นศลิปะ เฉพาะตวัของแต่ละบุคคลบางคนกส็รา้งง่ายบางคนก็
สรา้งยากแต่เมื่อนิสยัความเป็นระเบยีบทีเ่กดิจากการ ปฏบิตั ิ5ส ตดิตวัไปใชเ้ช่น แยกขยะทีบ่า้นจดั
ของใช้ให้อยู่ในหมวดหมู่ของมนัเองหรอืเวลาขบัรถต้องคาดเขม็ขดั  นิรภยัทุกครัง้ที่ขบัรถเคลื่อน
ออกไปเป็นตน้ ในการสรา้งพนกังานใหม้รีะเบยีบวนิัยนัน้จะตอ้งฝึกอบรมให้ พนกังานมคีวามรูค้วาม



8 
 

8 
 

เขา้ใจต่อระเบยีบมาตรฐานการท างานต่างๆเพือ่ใหส้ามารถปฏบิตัจินเป็นนิสยัจุดส าคญั ของขัน้ตอน
ในการสร้างนิสยัคือการสร้างนิสัยเป็นเรื่องส าคญัซึ่งช่วยพฒันาให้พนักงานปฏิบัติเป็นขัน้ตอน 
สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะจนกลายเป็นเรื่องติดตวัและปฏิบตัิเป็นประจ า โดยไม่มใีครมา
บังคับ หน่วยงานต้องตอกย ้าเรื่องนี้อยู่เสมอและให้มีความต่อเนื่องกิจกรรมควรมีการประชุม
แลกเปลีย่นความคดิเหน็ ของระดบัต่างๆเพื่อหาแนวทางและพูดคุยถงึปัญหาทีเ่กดิขึน้อนัจะน าไปสู่
การก าหนดเทคนิควิธีที่เหมาะสมกับ แต่ละหน่วยงานมากที่สุดหากทุกคนรักที่จะท า  5ส ผลที่
พนักงานและหน่วยงานจะได้รบัก็คอื มาตรฐานที่ใช้ใน การท างานสภาพแวดล้อมที่ดขีึ้นตลอดจน
สรา้งความน่าเชื่อถอืและไวว้างใจของลูกคา้และทีส่ าคญัการรกัทีจ่ะ ท า 5ส ย่อมหมายถงึพนกังานจะ
รกัที่จะท ากจิกรรมอื่นที่เอื้ออ านวยต่อการเพิม่ผลผลติต่อไป  แนวทางการด าเนินกจิกรรม 5ส การ
ด าเนินกิจกรรม 5ส จะประสบความส าเร็จอย่างสมบูรณ์ถ้ามีการน าหลักการบริหารจัดการ
แบบต่อเนื่อง ตามวงจร เดมมิ่ง (Deming cycle) มาประยุกต์เพื่อท าให้การด าเนินกิจกรรมทุก
ขัน้ตอนเป็นไปอย่างถูกต้องมี ประสทิธภิาพมกีารตรวจสอบแก้ไขปรบัปรุงอย่างต่อเนื่องไม่สิ้นสุด 
แนวความคดิการบรหิารแบบต่อเนื่องตามวงจรคุณภาพทีเ่ดมมิง่น าของดร.ชวิฮารท์มาใชห้รอืน ามา
เผยแพร่ ไปในประเทศญี่ปุ่ นโดยดร.เดมมิง่ เมื่อปีพ.ศ. 2493 แนวคดิการบรหิารนี้ประกอบด้วย 4
ขัน้ตอน คอื การวางแผน (plan) ลงมอืท า (do) ตรวจสอบ/ศกึษา (check/study) ก าหนดมาตรฐาน
ปรบัปรุงแกไ้ข (act) โดยเน้นใหม้ ีการปรบัปรุงอย่างต่อเนื่องเป็นวงจรคุณภาพการควบคุณภาพโดย
การหมุนวงลอ้ PDCA เป็นตวัจกัรหลกัทีจ่ะท าหน้าทีข่บัเคลื่อนใหม้กีารปรบัปรุงกระบวนการท างาน
อย่างต่อเนื่องในทุกส่วนเป็นวงจรไม่หยุด โดยเริม่จาก การวางแผน (plan) คอืการศกึษาท าความ
เขา้ใจในเป้าหมายวตัถุประสงค์ก าหนดกจิกรรมหรอืกระบวนการ ต่างๆที่ต้องการท าหรอืปรบัปรุง
แก้ไขและวางแผนส าหรบัการใชใ้นการแก้ไขปัญหาโดยตัง้เป้าหมายที่ต้องการบรรลุเพื่อวดัผลการ
ปรบัปรุงทางคุณภาพพร้อมก าหนดวธิีการด าเนินการเพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่ต้องการ การลงมอื
ปฏิบัติตามแผน (Do) คือการประกาศชี้แจงแผนให้ทุกคนทราบและให้มีการปฏิบัติตามแผนที่
ก าหนดไวอ้ย่างเคร่งครดัพรอ้มตดิตามความก้าวหน้าเก็บรวบรวมบนัทกึขอ้มูลทีเ่กี่ยวขอ้งตลอดจน
ผลลพัธท์ีไ่ด ้จากการด าเนินงานไว ้การศกึษา/ตดิตามประเมนิผล (check/study) แต่เดมิเรยีกว่าการ
ตรวจสอบต่อมาในป พ.ศ.2533 เปลี่ยนเป็น การศึกษาเพื่อสะท้อนถึงการวิเคราะห์แผนการ
ด าเนินงานอย่างละเอยีดว่ามกีารท างานเป็นไปตามมาตรฐาน การท างานทีก่ าหนดไวห้รอืไม่โดยมี
การตรวจสอบค่าตวัชีว้ดัต่างๆว่าเป็นไปตามเกณฑม์าตรฐานและอยู่ใน เป้าหมายทีก่ าหนดไวห้รอืไม่
มสี่วนใดที่ต้องมกีารแก้ไขปรบัปรุงให้ดขีึ้น การก าหนดมาตรการปรบัปรุงแก้ไข (act) คอื การระบุ
ปัญหาใหม่ที่เกิดขึ้นเพื่อน ามาปรบัปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่ท าให้ไม่สามารถบรรลุผลตามแผนที่
ก าหนดไวไ้ดซ้ึ่งถอืเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการปรบัมาตรฐานการท างานใหม่ทีจ่ะถูกหมุนกลบัไป
ยงัขัน้ตอนแรกอกีครัง้หนึ่งเป็นการรเิริม่วงจรใหม่โดยการพฒันาแผนเพื่อใชเ้ป็น  แนวทางการแก้ไข
ปัญหาอกีครัง้หนึ่ง (วรีพจน์ลอืประสทิธสิกุล,2540,หน้า211) การบรหิารคุณภาพตามวงล้อ PDCA 
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เป็นวงจรทีท่ าใหเ้กดิการตรวจสอบหาขอ้บกพร่องท าการปรบัปรุงอย่างต่อเนื่องถ้ายงัมขีอ้บกพร่อง
อยู่กท็ าการแกไ้ขอกีถา้ดแีลว้กห็าทางรกัษาก ากบัควบคุมคุณภาพทีด่ไีวแ้ละพยายามหาทางปรบัปรุง
พฒันาใหด้ขีึน้ เพือ่ใหเ้กดิการปรบัปรุง พฒันาใหด้ขีึน้อยู่ตลอดเวลา  
 
2.2 ทฤษฎีการส่ือสาร 
 2.2.1 ความหมายของการให้บริการ 
พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติสถาน (2525 อ้างถงึใน วรรณวภิา พรีาวชัร, 2549) ให้ค าจ ากดัความ
ของค าว่า การบรกิาร หมายถงึ การปฏบิตัริบัใช้ การให้ความสะดวกต่างๆ เช่น ให้บรกิารหรอืใช้
บรกิาร เป็นตน้ 
ค าว่า การบรกิาร SERVICE หมายความว่า เป็นการบรกิารทีด่ ีสามารถแยกไดด้งันี้ 
 S = Service Mind คอื การมใีจใฝ่บรกิาร ปรารถนาใหผู้อ้ื่นพงึพอใจและสุขใจ 
  E = Enthusiasm คอื การมคีวามกระตอืรอืรน้ในการใหบ้รกิาร 
  R = Readiness คอื การมคีวามพรอ้มทัง้บุคลากรและวสัดุอุปกรณ์ทีจ่ะใหบ้รกิาร 
  V = Value คอื การตระหนักถงึคุณค่าในงานบรกิารทีท่ าว่าเป็นงาน ทีม่ปีระโยชน์ มคีุณค่า 
และสามารถสรา้งความภาคภูมใิจใหก้บัชวีติได ้
  I = Interested คอื มคีวามสนใจ ใสใ่จ ในงานบรกิารทีท่ าดว้ยความเตม็ใจ 
 C = Cleanliness คอื ความสะอาด การบรกิารทีด่ ีอาคารสถานที ่วสัดุอุปกรณ์ หรอืพนักงาน
บรกิารตอ้งมคีวามสะอาด 
  E = Endurance คอื ความอดทน อดกลัน้ งานบรกิารจะต้องพบเจอกบับุคคลหลายประเภท 
ทัง้ประเภทเฉยๆ รอ้นรน จุกจกิจูจ้ีข้ ีบ้่น ผูใ้หบ้รกิารตอ้งมคีวามอดทน 
 S = Smile คอื การยิ้มแย้มแจ่มใส การมมีติรภาพต่อผู้มารบับรกิารทุกคนโดยทัว่หน้า ไม่มี
การแบ่งชัน้วรรณะใด ๆ ทัง้สิ้น ศิรวิรรณ เสรรีตัน์ , ปรญิ ลกัษิตานนท์, ศุภร เสรรีตัน์ และองอาจ 
ปทะวานิช (2541, หน้า 210 - 212) กล่าวว่า บรกิาร (Service) เป็นกจิกรรมผลประโยชน์หรอืความ
พงึพอใจทีจ่ะสนองความตอ้งการแก่ลูกคา้  
 2.2.2.1 สถานท่ี (Place) ตอ้งสามารถสรา้งความเชื่อมัน่ และความสะดวกใหก้บั ผูท้ีม่าตดิต่อ 
เช่น ธนาคารตอ้งมสีถานทีก่วา้งขวาง ออกแบบใหเ้กดิความคล่องตวัแก่ผูม้าตดิต่อ มทีีน่ัง่เพยีงพอ มี
บรรยากาศทีจ่ะสรา้งความรูส้กึทีด่ ีรวมทัง้เสยีงดนตรเีบาๆ ประกอบดว้ย 
 2.2.2.2 บุคคล (People) พนกังานทีข่ายบรกิารตอ้งมกีารแต่งตวัทีเ่หมาะสมบุคลกิด ีหน้าตา
ยิม้แยม้แจ่มใส พดูจาไพเราะ เพือ่ใหลู้กคา้เกดิความประทบัใจ และเกดิความเชื่อมัน่ว่าบรกิารทีซ่ือ้
จะดดีว้ย 

2.2.2.3 เครื่องมือ (Equipment) อุปกรณ์ภายในส านักงานนัน้จะตอ้งมคีวามทนัสมยั มี 
ประสทิธภิาพ มกีารใหบ้รกิารทีร่วดเรว็ เพือ่ใหลู้กคา้พงึพอใจ 
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 2.2.2.4 วสัดส่ืุอสาร (Communication Material) สือ่โฆษณาและเอกสารการโฆษณาต่างๆ 
จะตอ้งสอดคลอ้งกบัลกัษณะของบรกิารทีเ่สนอขาย และลกัษณะของลูกคา้ 
  2.2.2.5 สญัลกัษณ์ (Symbols) คอื ชื่อตราสนิคา้ หรอืเครื่องหมายตราสนิคา้ทีใ่ชใ้นการ
ใหบ้รกิารเพือ่ใหผู้บ้รโิภคเรยีกชื่อไดถู้ก ควรมลีกัษณะสื่อความหมายทีด่เีกีย่วกบับรกิารทีเ่สนอขาย 
เช่น สถาบนัเสรมิความงาม สเลนเดอร ์พาราไดซด์สิโกเ้ธค 
 2.2.2.6 ราคา (Price) การก าหนดราคาการให้บริการ ควรมีความเหมาะสมกับระดบัการ
ใหบ้รกิาร ชดัเจน และงา่ยต่อการจ าแนกระดบับรกิารทีแ่ตกต่างกนั 
2.2 แนวความคิดเก่ียวกบัคณุภาพการให้บริการ 
 แนวความคิดของ Parasuraman, Zeithaml and Berry (1985) เกี่ยวกับคุณภาพในการ
ให้บริการจากการศึกษาของ Parasuraman และคณะ พบว่าผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการที่ลูกค้า
ประเมินคุณภาพของการบริการที่เขาได้รับ เรียกว่า “คุณภาพของการบริการที่ลูกค้ารับรู้” 
(Perceived Service Quality) กับ “บริการที่ร ับรู้” (Perceived Service) ซึ่งก็คือประสบการณ์ที่
เกิดขึ้นหลงัจากที่เขาได้รบับรกิารแล้วนัน่เอง ในการประเมนิคุณภาพของการบรกิารดงักล่าวนัน้ 
ลูกคา้มกัจะพจิารณาจากเกณฑ์ทีเ่ขาคดิว่ามคีวามส าคญั 10 ประการดงัต่อไปนี้ (ธรีกติ ินวรตัน ณ 
อยุธยา, 2547, หน้า 183-186) 
 2.2.1 Reliability (ความไว้วางใจ) ความสามารถที่จะให้บรกิารตามที่ได้สญัญากับ
ลูกคา้ไวไ้ดอ้ย่างถูกตอ้ง โดยทีม่ติอ้งมผีูช้่วยเหลอื 
 2.2.2 Tangibles (ส่ิงท่ีสามารถจบัต้องได้) ลักษณะทางกายภาพของอุปกรณ์ สิ่ง
อ านวยความสะดวก พนกังานและวสัดุทีใ่ชใ้นการสือ่สารต่าง ๆ 
 2.2.3. Responsiveness (การสนองตอบลูกค้า) ความเต็มใจที่จะให้บริการอย่าง
รวดเรว็และยนิดทีีจ่ะช่วยเหลอืลูกคา้ 
 2.2.4. Credibility (ความน่าเช่ือถือ) ความซื่อสตัยเ์ชื่อถอืไดข้องผูใ้หบ้รกิาร 
 2.2.5. Security (ความมัน่คงปลอดภยั) ปราศจากอนัตรายความเสีย่งและความลงัเล
สงสยั 
 2.2.6. Access (ความสะดวก) สามารถเขา้ถงึไดโ้ดยสะดวก และสามารถตดิต่อสือ่สาร
ไดอ้ย่างงา่ย 
 2.2.7. Communication (การส่ือสาร) การรบัฟังลูกคา้และใหข้อ้มูลทีจ่ าเป็นแก่ลูกค้า 
โดยใชภ้าษาทีลู่กคา้สามารถเขา้ใจได ้
 2.2.8. Understanding the Customer (ความเข้าใจลูกค้า) พยายามทีจ่ะท าความรู้
จกัและเรยีนรูค้วามตอ้งการของลูกคา้ 
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 2.2.9. Competence (ความสามารถ) ความรูแ้ละทกัษะทีจ่ าเป็นของพนกังาน ในการ
ใหบ้รกิารลูกคา้ 
 2.2.10. Courtesy (ความสุภาพและความเป็นมิตร) คุณลักษณะของพนักงานที่
ตดิต่อกบัลูกคา้ในการแสดงออกถงึความสุภาพ เป็นมติร เกรงใจ และใหเ้กยีรตลิูกคา้ 
 
2.3 แนวคิดเก่ียวกบัการบริการลูกค้าสมัพนัธ ์
 กติต ิสริพิลัลภ ( 2541 ) ไดใ้หค้วามหมายของการบรหิารลูกคา้สมัพนัธไ์วว้่าหมายถงึกจิกรรม
การตลาดทีก่ระท าต่อลูกคา้ซึ่งอาจจะเป็นลูกคา้ผูบ้รโิภคหรอืคนกลางในช่องทางการจดัจ าหน่ายแต่
ละรายอย่างต่อเนื่อง โดยมุ่งใหลู้กคา้เกดิความเขา้ใจมคีวามรูท้ีด่ตีลอดจนรูส้กึรบัผดิชอบบรษิทัและ
สนิคา้หรอืการบรกิารของบรษิทั ทัง้นี้จะมุ่งเน้นทีก่จิกรรมการสื่อสารแบบสองทางโดยมจุีดมุ่งหมาย
เพือ่พฒันาความสมัพนัธร์ะหว่างบรษิทักบัลูกคา้ใหไ้ดร้บัประโยชน์ทัง้สองฝ่ายเป็นระยะเวลานาน 
 เฟรดเดอรคิ นิวเวล ไดใ้หค้วามหมายของการบรหิารลูกคา้สมัพนัธ์ไวว้่า เป็นกลยุทธ์ในการ
สร้างทศันคติหรอืความชอบต่อองคก์ร กบัพนังงานแต่ละคน ช่องทางการสื่อสารและลูกคา้ที่ผลมา
จากการเพิม่ศกัยภาพ ในการปฏิบตัิงานและรกัษาลูกค้า จุดประสงค์ที่แท้จรงิของ CRM คอื การ
บรหิาร เปลี่ยนเสรมิก าลงั พฤตกิรรมของผู้บรโิภค CMB เน้นว่างองค์กรควรจะค้นหาและใหค้วาม
สนใจว่าลูกค้าให้คุณค่ากบัสิง่ใดมากกว่า จะสนใจสิง่ใดที่ต้องการจะขายใหก้บัลูกค้า เพราะนัน้อาจ
ไม่ใช่สิง่ที่ลูกค้าต้องการ สิง่ที่องค์กรต้องท าคอืเสนอสนิค้าหรอืบรกิารที่ตรงกบัสิง่ที่ลูกค้าเห็นว่ามี
คุณค่า 
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บทท่ี 3 

ภาระหน้าท่ีและปัญหาในการปฏิบติังาน 
 

 ขา้พเจา้ไดร้บัมอบหมายจาก บรษิทั ส. เจรญิกจิ มารเ์กต็ติง้ โปรดกัส ์จ ากดั ใหเ้ขา้มาช่วยเหลอืใน
งานธุรการ งาการบรกิารของทางบรษิทั ในการปฏบิตัติงิานสหกจิศกึษา ระหว่างวนัที ่1 เดอืน พฤศจกิายน 
พ.ศ.2566 ถงึวนัที ่28 กุมภาพนัธ ์พ.ศ 2567 
 
รายละเอียดงานท่ีได้รบัมอบหมายในลกัษณะงานหลกัและงานรอง 
 ขา้พเจ้าได้ปฏบิตัติงิานด้านงานส านักงานโดยได้รบัมอบหมายงานด้านการตรวจสอบสนิค้าก่อน
การสัง่ผลติ การจดัสง่และการเชค็สตอ็คสนิคา้ และช่วยเหลอืงานทีท่างบรบัมอบหมาย จงึพบกบักบัปัญหา
ดา้นขอ้มูลของภายในเอกสารผดิ มกีารเขยีนขอ้มูลผดิหรอืมกีารปรบัเปลีย่นขอ้มูลทีลู่กคา้สัง่ ต้องคอยเดนิ
ไปสอบถามเพือ่ความแน่ใจในการสัง่ผลติ 
 
งานหลกั ท่ีข้าพเจ้าได้รบัมอบหมายมีดงัต่อไปน้ี 
 1.การจดัเตรยีมเอกสารก่อนการผลติ 
 2.การจดัเตรยีมเอกสาร ใบสง่ของ 
 3.การตรวจสอบสนิคา้ก่อนการจดัสง่ 
 4.การเชค็สตอ็คสนิคา้ 
 
งานรอง ท่ีข้าพเจ้าได้รบัมอบหมาย  
 1.เดนิสง่เอกสารและประสานงานต่างๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 2.การจดบนัทกึน ้าหนกัคอยล์ 
 3.ร่วมมอืช่วยเหลอืงานเทศกาลต่างๆทีท่างบรษิทัจดัขึน้ 
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รายละเอียดของปัญหาในการปฏิบติังานท่ีได้รบัมอบหมายให้แก้ไข 
 1.ปัญหาการใชร้ะบบคอมพวิเตอร ์

- ไม่มคีวามช านาญในการใชโ้ปรแกรม Excel 
- ปัญหาที่เกดิจากเครื่องคอมพวิเตอร์ที่อาจมไีวรสัที่เกิดจากโปรแกรมและเอกสารที่อพัโหลดจาก

ทางอนิเตอรเน็ตท าใหเ้ครื่องชา้และท างานไม่เตม็ประสทิธภิาพ 
2.ปัญหาการเกบ็เอกสาร 
-เกดิจากการทีม่เีอกสารเยอะจนบางททีีไ่ม่เกบ็เพยีงพอต่อจ านวนเอกสารอาจท าใหเ้อกสารบางอย่าง
สญูหาย 
 
การแก้ไขปัญหาตามภาระงานท่ีได้รบัมอบหมาย 
 
1.ปัญหาการใช้ระบบงานในคอมพิวเตอร ์
 1.1. ตอ้งตรวจสอบเอกสารอย่างถีถ่ว้น เนื่องจากใบสัง่ผลติสนิคา้มคีวามส าคญัทีสุ่ด 
 1.2. หมัน่ตรวจเชค็อุปกรณ์คอมพวิเตอรก์่อนการปฏบิตังิานทุกครัง้ 
 1.3. สญัญาณอนิเทอรเ์น็ตทีล่่าชา้ สง่ผลใหเ้อกสารงานล่าชา้ 
 
2. ปัญหาด้านงานเอกสารต่างๆ 
 2.1 จดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่เพือ่งา่ยต่อการค้นหาและเอกสารจะไม่สญูหาย 
 2.2 ตอ้งตรวจเชค็ ตรวจสอบเอกสารอย่างละเอยีดเพือ่ไม่ใหเ้กดิขอ้ผดิพลาด 
 
3. ปัญหาด้านการประสานงานระหว่างบุคคล 
 3.1 ตอ้งมกีารสือ่สารกนัอยู่เสมอ ทัง้การพดูคุยและการสือ่สารผ่านแอพพลเิคชัน่ออนไลน์ 
 3.2 มกีารเปลีย่นแปลงของงาน ตอ้งมกีารอพัเดทงานใหฟั้งทนัท ีเพือ่ไม่ใหเ้กดิขอ้ผดิพลาด  
 

 
 
 
 
 
 

 



14 
 

14 
 

บทท่ี 4 
รายละเอียดของการปฏิบติังาน 

 ในการปฏบิตัโิครงงานสหกจิศกึษา ณ บรษิทั ส. เจรญิกจิ มารเ์กต็ติง้ โปรดกัส ์จ ากดั   
ชา้พเจา้ไดป้ฏบิตังิานประจ าทีฝ่่ายการจดัเตรยีมเอกสารก่อนการผลติ การจดัสง่และเชค็สตอ็คสนิคา้ 
 
ผลการปฏิบติังานท่ีดีรบัมอบหมาย  
ขัน้ตอนการปฏิบติังานและปัญหาในการปฏิบติังาน 

1. จดัพมิพใ์บสัง่ผลติ ใบสง่ของ  
-จดัท าและตดิตามผลของงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

ปัญหาท่ีพบบ่อย 
-อุปกรณ์เครื่องพมิพเ์ก่าและท าใหก้ารท างานเกดิปัญหาบ่อยครัง้ 

การแก้ปัญหา 
-ส ารองขอ้มลูทุกครัง้หลงัการใชง้านเพือ่ไม่ใหเ้กดิปัญหาคอมพวิเตอรด์บัหรอืเสยีระหว่าง
ทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี4.1 จดัพมิพง์านทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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2. การตรวจสอบเอกสารก่อนการผลติและจดัสง่ 
ปัญหาท่ีพบบ่อย 
- การสือ่สารทีไ่ม่เขา้ใจ 
การแก้ไขปัญหา 
-เดนิไปสอบถามดว้ยตนเอง แทนการสือ่สารผ่านทางออนไลน์ 

 

ภาพท่ี 4.2 การตรวจสอบการผลติและการจดัสง่ 

3. การตรวจและเชค็สตอ็คสนิคา้ 
ปัญหาท่ีพบบ่อย 
 - ขอ้มลูสนิคา้ไม่ตรงกบัทีม่ใีนสตอ็ค 
การแก้ไข 
  - สอบถามขอ้มลูทีแ่น่ชดั และตรวจสอบสนิคา้ทีอ่ยู่ในสตอ็คใหถ้ีถ่ว้น 
 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.3 การตรวจสอบสนิคา้ภายในบรษิทั 
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4. ท ากจิกรรม 5ส. ในการท าความสะอาดสถานทีฝึ่กงานช่วยท าลายเอกสารทีไ่ม่ใชแ้ลว้ โดยการใช้
เครื่องย่อยกระดาษท าลาย 

ปัญหาท่ีพบบ่อย เอกสารทีไ่ม่ใชแ้ลว้มจี านวนมาก จงึท าใหไ้ม่มทีีเ่กบ็และใชเ้วลาในการท าลายเป็น
เวลานาน 
การแก้ปัญหา ร่วมท ากจิกรรม 5ส. 
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บทท่ี 5 

สรปุผลการปฏิบติังาน 

 จากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ บริษัท ช. เจริญกิจ มาร์เก็ตติ้ง โปรดกัส์ จ ากัด เป็น
ระยะเวลา 4 เดอืน ในส่วนของการปฏบิตัหิน้าที ่ดา้นการจดัเอกสารวชิาการ ณ บรษิทั ช. เจรญิกจิ 
มารเ์กต็ติง้ โปรดกัส ์จ ากดั มวีตัถุประสงคเ์พือ่ทราบผลถงึการสือ่สารประสานงานกบับุคลากรในการ
แกไ้ขปัญหาเฉพาะหน้า การเรยีนรูร้ะบบการพมิพง์านในคอมพวิเตอรข์องหน่วยงาน การท างานเป็น
ระบบและเอกสารส าคญัทีต่้องใชใ้นการปฏบิตังิานรวมถงึเพื่อศกึษาขัน้ตอนวธิกีารด าเนินงานต่างๆ
เพื่อเก็บเกี่ยวประสบการณ์จรงิในครัง้นี้ด้วยเพื่อเป็นความรู้ ที่นอกจากเนื้อหาที่ต้องศึกษาในการ
ฝึกงานครัง้นี้ ได้รับประโยชน์ในหลายๆแง่มุมที่นอกเหนือเนื้อหาจากที่เ รียนในห้องเรียนและ
นอกเหนือจากเนื้อหาทีต่อ้งศกึษาในสถานประกอบการ 
 ผลจากการปฏิบตัิงานดงักล่าวเป็นไปตามวตัถุประสงค์ที่ได้ตัง้ไว้ก่อนการปฏิบตัิงานให้ได้
เรียนรู้ประสบการณ์ในการท างานจากสถานประกอบการจริงและท าให้สามารถเก็บเกี่ยว
ประสบการณ์การท างานได้จรงิที่หามไิด้จากต าราเรยีนหรอืทฤษฎีต่างๆดงันัน้การปฏบิตัติงิานใน
ครัง้นี้จึงเป็นโอกาสที่ส าคญัอย่างยิง่ที่จะได้เรยีนรู้การด าเนินชีวติในการท างานที่จะต้องเผชิญใน
อนาคต 
 
การวิเคราะหS์WOT 
 
จดุแขง็ (Strengths) 
 -มคีวามอดทนในการท างาน 
 -เชื่อฟังค าแนะน าจากผูท้ีม่ปีระสบการณ์ 
 -ผูท้ีร่บัหน้าทีด่แูลนิสติ ไดใ้หค้วามห่วงใยและเอาใจใสเ่ป็นอย่างมาก 
 
จดุอ่อน (Weaknesses) 
 - ระยะทางทีต่อ้งเดนิทางไปยงัทีฝึ่กงานใชเ้วลาในการเดนิทางนาน 
 - เป็นงานทีต่อ้งใชค้วามช านาญและความรูเ้ฉพาะทาง 
 - ไม่มคีวามรูท้างดา้นขอ้มลูของสนิคา้และการค านวน 
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โอกาส (Opportunities) 
 - ท าใหไ้ดค้วามรูจ้ากการฝึกงานเพิม่ขึน้ 
 - มกีารเตรยีมความพรอ้มในการทีอ่อกไปท างาน 
 - ไดเ้รยีนระบบการท างานทีเ่ป็นระเบยีบและระบบมากขึน้ 
 
อปุสรรค (Threats) 
 - การสือ่สารในการสัง่งานระหว่างบุคคลยงัไม่ค่อยชดัเจนเพราะมพีนกังานทีเ่ป็นเพื่อนบา้น 
 - ความเขา้ใจในหน่วยงานยงัไม่มมีากนกั 
 
ประโยชน์ทีไ่ดร้บัจากการปฏบิตังิาน 
 ประโยชน์ต่อตนเอง 
 -ไดร้บัประสบการณ์ใหม่ๆจากการท างาน 
 -ไดท้ราบถงึการท างานโดยรวมแผนกทีต่นฝึกสหกจิ 
 -ไดรู้จ้กัปรบัตวัเขา้กบัสงัคมและสามารถท างานร่วมกบัคนอื่นได้ 
 -เกดิทกัษะการสือ่สารขอ้มลู 
 -ไดค้วามรูจ้ากการค านวณเพิม่ขึน้ 
 -ไดป้ระสบการณ์และวชิาชพีทีต่นเองไดเ้รยีนมา เพิม่เตมินอกเหนือไปจากการเรยีนรู้
ในหอ้งเรยีน 
 
 ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 
 -ช่วยแบ่งเบาภาระหน้าทีไ่ดบ้างอย่าง 
 -ช่วยลดระยะเวลาการท างานของพี่ๆ ในบรษิทั 
 -เกดิความร่วมมอืทางวชิาการและความสมัพนัธท์ีด่กีบัมหาวทิยาลยัราลพฤกษ์ 
 
 ประโยชน์ต่อมหาลยัราชพฤกษ์ 
          -เกดิความร่วมมอืทางวชิาการและความสมัพนัธท์ีด่กีบัสถานประกอบการ 
           -ช่วยใหส้ถานบนัการศกึษาไดเ้ป็นทีย่อมรบัจากตลาดแรงงาน 
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ประสบการณ์ท่ีประทบัใจ/ประสบการณ์พิเศษ 

 มคีวามประทบัใจในการท างานที่สนุก ไม่น่าเบื่อ ได้เจอกบัอะไรใหม่ๆและได้ออกไปเรียนรู้
งานใหม่ๆในแต่ละวนั ท าใหเ้รามปีระสบการณ์ในการท างานและพฒันาตวัเองอยู่เสมอในทุกๆด้าน
และได้เจอที่ปรกึษาและหวัหน้างานที่ด ีที่คอยรบัฟังและคอยช่วยเหลอืในทุกๆปัญหาที่เกดิขึ้น อยู่
กนัเหมอืนครอบครวัท าใหไ้ม่รูส้กึอดึอดัหรอืกดดนัและไดเ้จอเพื่อนร่วมงานทีห่ลากหลาย สถาบนัได้
มมีติรภาพทีด่เีพิม่ขึ้น ประสบการณพเิศษได้มโีอกาสเรยีนรูก้บัการค านวณงานหรอืเรยีนรูเ้กี่ยวกบั
สนิคา้ทีไ่ม่เคยรูจ้กั การท างานทีเ่ป็นระบบการวางแผนงาน มเีป้าหมายในการท างานทีช่ดัเจน 
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บรรณานุกรรม 

 

แนวคดิและทฤษฎทีีเ่กีย่วขอ้ง 

 คน้หาจาก https://www.sakid.app/blog/what-is-5s/ วนัที ่1 กุมภาพนัธ ์2567 

คา้หาจาก https://library.rsu.ac.th/library5s/lib5s_mean.html วนัที ่1 กุมภาพนัธ ์2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.sakid.app/blog/what-is-5s/
https://library.rsu.ac.th/library5s/lib5s_mean.html
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ภาคผนวก ก. 
ใบรายงานการฝึกปฏิบตัิงานสหกจิศึกษา 
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ภาคผนวก ข. 
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ประวตัินิสิตสหกจิศึกษา 
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