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บทคัดย่อ  

Abstract 

โครงสร้างสหกิจศึกษาเร่ือง การจดัการงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2567 ถึง วนัท่ี 28 

กุมภาพนัธ์ พ.ศ.2568 รวมระยะเวลา 4 เดือน ดว้ยการเรียนรู้จากในห้องเรียน ท าให้นิสิตไดน้ าความรู้มาปรับใช้

ในประสบการณ์การท างานจริง ซ่ึงหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากสถานประกอบการ คือ ไดรั้บมอบหมายใหช่้วย

พี่ ๆ ในแผนกท างานในส่วนต่าง ๆ คือการจดัท าเอกสาร การคียร์ายช่ือในเอกสารต่าง ๆ จดัท าเอกสาร และการ

ตรวจเอกสารก่อนส่ง เป็นตน้ เพื่อศึกษาเก่ียวกบัการจดัท าเอกสาร ท าให้นิสิตมีความรู้ ความสามารถและเขา้ใจ

ในการท างานของบริษทัมีขั้นตอนการท างานท่ีเป็นระบบมากข้ึนและท าให้สามารถน าไปใชใ้นการท างานอยา่ง

ถูกตอ้ง  

ผลท่ีได้รับจากการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทัโตโยต้านนทบุรี ผูจ้  าหน่ายโตโยต้า จ  ากัด ซ่ีง

ปฏิบติังานในลกัษณะการการจดัท าเอกสาร การคียร์ายช่ือในเอกสารต่าง ๆ จดัท าเอกสารและการตรวจสอบ

เอกสาร และงานดา้นอ่ืน ๆ ท าใหไ้ดพ้บประสบการณ์ใหม่ ๆ จากสถานประกอบการ ท าใหไ้ดฝึ้กพูด การส่ือสาร

และการดูเอกสารขอ้มูลต่าง ๆ ของบริษทั รวมทั้งน าความรู้ ความสามารถ ท่ีไดศึ้กษามาประยกุตใ์ชใ้นการท างาน

ใหเ้ขา้กบัองคก์รท่ีปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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บทที ่1 

บทน า 
เน่ืองจากผูป้ฏิบติัสหกิจศึกษาได้ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการ

บริหารธุรกิจ มาเป็นระยะเวลา 4 ปี ศึกษาเก่ียวกบัการบริหารจดัการภายในองคก์ร และการบริหารจดัการให้มี

การพฒันาอยู่ตลอดเวลา จนกระทัง่จบหลกัสูตรและไดมี้โอกาสเขา้รับการฝึกงานท่ี บริษทัโตโยตา้นนทบุรี ผู ้

จ  าหน่ายโตโยตา้ จ  ากดั สามารถเรียนรู้และไดรั้บประสบการณ์จากการปฏิบติังานในสถานประกอบการอนัจะ

เป็นการประยกุตใ์ชค้วามรู้ แนวคิด ทฤษฎีใหส้ามารถน าไปใชใ้นการท างานจริง เป็นการเติมเตม็การจดัการเรียน

การสอนให้ห้องเรียนซ่ึงจะช่วยเสริมสร้างทกัษะและประสบการณ์ท่ีดีให้แก่นักศึกษาท่ีจะส าเร็จการศึกษา        

เพื่อการเป็นบณัทิตท่ีมีคุณภาพตามท่ีตลาดแรงงานตอ้งการ 

 

1.1 วตัถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1.1.1 เพื่อฝึกปฏิบติัการท างานจริงและความรับผดิชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

1.1.2 เพื่อศึกษาการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นและการส่ือสารในสถานประกอบการจริง 

1.1.3 เพื่อศึกษาหาความรู้และประสบการณ์ใหม่ ๆ ในการท างานท่ีหาจากหอ้งเรียนไม่ได ้

 

1.2 ประวตัิและรายละเอียดบริษัท/สถานประกอบการ 

 บริษทั โตโยตา้นนทบุรี ผูจ้  าหน่ายโตโยตา้ จ  ากดั" เปิดด าเนินการ อยา่งเป็นทางการเม่ือวนัท่ี 7 เมษายน 

2517 ส านักงานใหญ่ ตั้งอยู่บนถนนประชาราษฎร์ อ าเภอเมือง จงัหวดันนทบุรี (ท่าน ้ านนท์) บนพื้นท่ี 2 ไร่ 

ประกอบดว้ย โชวรู์มขาย ศูนยบ์ริการมาตรฐาน และศูนยอ์ะไหล่ มีพนกังานเร่ิมตน้เพียง 17 ท่าน มีช่องบริการ 8 

ช่อง มียอดขายรถใหม่ 150 คนั ต่อปี ซ่ึงนบัวา่เป็นโชวรู์มและศูนยบ์ริการท่ีทนัสมยัท่ีสุดในยคุนั้น 

ปี พ.ศ. 2535 เปิดด าเนินการส านกังานใหญ่แห่งใหม่ บนถนนรัตนาธิเบศร์ เน้ือท่ีดินกว่า 10 ไร่ เป็น

อาคาร 9 ชั้น ประกอบดว้ยโชวรู์มขายพร้อมศูนฯยบ์ริการมาตรฐาน ศูนยบ์ริการตวัถงัและสี และอาคารจอดรถ 3 

ชั้น ท่ีสามารถจอดสตอ็กรถใหม่ไดถึ้ง 600 คนั 
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1.3 ช่ือและสถานทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

 บริษทัโตโยตา้นนทบุรี ผูจ้  าหน่ายโตโยตา้ จ  ากดั ตั้งอยูเ่ลขท่ี 245 และ 247 ถนน รัตนาธิเบศร์  

บางกระสอ เมือง นนทบุรี 11000  

 
ภาพที ่1.1 แผนทีต่ั้ง บริษัทโตโยต้านนทบุรี ผู้จ าหน่ายโตโยต้า จ ากดั 

 

1.4 หน่วยงานทีไ่ด้รับมอบหมายให้เข้ามาปฏิบัติงาน 

Office บริษทัโตโยตา้นนทบุรี ผูจ้  าหน่ายโตโยตา้ จ  ากดั 

 
ภาพที ่1.2 สถานที่ท างาน 

 

1.5 การให้บริการหลกัของสถานประกอบการ 

จ าหน่ายรถยนต ์และศูนยบ์ริการ 
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1.6 ต าแหน่งลกัษณะงานที่นิสิตได้รับมอบหมาย 

1.6.1 จดัท าเอกสารทัว่ไป  

1.6.2 คียร์ายช่ือในงานเอกสารต่าง ๆ 

1.6.3 ตรวจสอบเอกสาร 

 

1.7 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา/ระยะเวลทีป่ฏิบัติงาน/อ่ืน ๆ 

- คุณภาณุ       ตนัตริยานนท ์      ต  าแหน่ง     ผูจ้ดัการ 

- คุณลือเดช    แสงเดช                ต  าแหน่ง     หวัหนา้งาน 

- คุณพนม      ยะคะเสม              ต  าแหน่ง     พนกังานบริษทั (พนกังานท่ีปรึกษา) 

1.8 ระยะเวลาในการฝึกปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

ตั้งแต่วนัท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 ถึง วนัท่ี 28 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2568 
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บทที ่2 

แนวคดิทฤษฎทีีเ่กีย่วข้อง 
จากการไดฝึ้กสหกิจศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลยัได้ก าหนดไวเ้ป็นระยะเวลา 4 เดือน ในระหว่างวนัท่ี 1 

พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 ถึง วนัท่ี 28 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2568 ณ บริษทัโตโยตา้นนทบุรี ผูจ้  าหน่ายโตโยตา้ จ  ากดั  

ท าให้ผูจ้ดัท าได้รับประสบการณ์และความรู้ใหม่ ๆ ในการปรับตวัให้เข้ากบัสังคมของการท างานและการ

แกปั้ญหาระหวา่งการท างาน ผูจ้ดัท าจึงไดร้วบรวมแนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งมาใชใ้นการประกอบการศึกษา

และใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ โดยสามารถน ามาประยกุตก์บัการท างานดา้นการบริหารจดัการได ้

 

2.1 ทฤษฎีการเรียนรู้จากประสบการณ์ 

2.2 ทฤษฎีการเรียนรู้ทางสังคม 

2.3 ทฤษฎีส่ือสาร 

2.4 ทฤษฎี 5 ส. 

2.5 ทฤษฎีการพฒันาตนเอง 

 

2.1 ทฤษฎกีารเรียนรู้จากประสบการณ์ 

ทฤษฎีการเรียนรู้จากประสบการณ์ หรือการเรียนรู้ผา่นการลงมือท า (Learning by doing)  ถูกพฒันาโดย 

David A. Kolb โดย เดวิด เอ. โคล์บ ไดอ้ธิบายไวว้า่ “การเรียนรู้จากประสบการณ์ คือ กระบวนการสร้างความรู้ 

ทกัษะ และเจตคติดว้ยการน าเอาประสบการณ์เดิมของผูเ้รียนมาบูรณาการ เพื่อสร้างการเรียนรู้ใหม่ ๆ คือ การได้

เจอกบัความทา้ทายหรือประสบการณ์จริง และเกิดการทบทวนประสบการณ์ เพื่อให้ไดรั้บรู้ถึงความรู้ใหม่ท่ี

ไดรั้บ เป็นการน าไปต่อยอดความรู้เดิม สามารถน าไปปรับใช้ในบริบทอ่ืน ๆ ส าหรับตนเอง การใช้ทฤษฎีการ

เรียนรู้จากประสบการณ์จะท าให้ไดฝึ้กพฒันาการเรียนรู้ทกัษะชีวิตท่ีจ  าเป็นส าหรับการใชชี้วิตในอนาคต ไม่วา่

จะเป็นความคิดสร้างสรรค ์การแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ การคิดทบทวน เพื่อน าไปปรับปรุงวางแผนการแกไ้ขปัญหา

ในระยะยาว ความกล้าท่ีจะแตกต่างเพื่อคน้ควา้ส่ิงใหม่ ๆ รอบตวั การมุ่งมัน่ท่ีจะลุกข้ึนมาท าใหม่และแกไ้ข

ขอ้ผดิพลาด ฝึกทกัษะการเป็นผูน้ าและผูต้าม ฝึกการท างานร่วมกนั เพิ่มพูนความเห็นอกเห็นใจผูอ่ื้น และพร้อมท่ี

จะเป็นแรงผลกัดนัเพื่อพฒันาส่ิงใหม่ในสังคม และเป็นพลเมืองท่ีมีคุณภาพของประเทศชาติและขบัเคล่ือนสังคม

ต่อไป (Christy Visaggi and Jeffrey Young. 2563) 
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ภาพที ่2.1 ทฤษฎีการเรียนรู้จากประสบการณ์ 

2.1.1 วงจรทั้ง 4 ขั้นของทฤษฎีการเรียนรู้จากประสบการณ์ 

2.1.1.1 การสร้างประสบการณ์ผา่นการเรียนรู้ดว้ยตนเอง (Concrete Experience) ใหผู้เ้รียนไดล้อง

เขา้ไปอยูใ่นประสบการณ์นั้น ๆ ดว้ยตนเอง โดยเลือกหวัขอ้ท่ีตนเองสนใจ และลองเขา้ไปเรียนรู้และใช้

ประสบการณ์จริง เพื่อน ามาประมวลผลต่อ 

2.1.1.2 การสะทอ้นการเรียนรู้ หรือ ทบทวนการเรียนรู้ (Reflective Observation) เม่ือผูเ้รียนได้

ลองเรียนรู้ดว้ยตวัเองแลว้ ไดน้ ากลบัไปทบทวนและประมวลผลส่ิงท่ีไดพ้บเห็นหรือเรียนรู้ ผา่นการวเิคราะห์

ดว้ยตนเอง หรือการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งผูเ้รียนดว้ยกนั เพื่อเป็นการตกผลึกการเรียนรู้ท่ีไดรั้บจาก

ประสบการณ์โดยตรง 

2.1.1.3 การสรุปองคค์วามรู้ (Abstract Conceptualisation) เม่ือผูเ้รียนไดรั้บประสบการณ์และได้

ลองทบทวนองคค์วามรู้นั้นกบัความเขา้ใจเดิมท่ีตนมีแลว้ ในขั้นตอนน้ีผูเ้รียนจะไดฝึ้กฝนขั้นตอนการตกผลึก

องคค์วามรู้โดยการสรุปและนิยามองคค์วามรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนรู้ เช่น ผา่นการเขียนภาพมโนทศัน์ (mind 

mapping) หรือการสรุปการเรียนรู้ผา่น model หรือ framework เป็นตน้ 

2.1.1.4 การประยกุตใ์ชอ้งคค์วามรู้ท่ีไดรั้บ (Active Experimentation) เม่ือผูเ้รียนผา่นขั้นตอนการ

เรียนรู้-ทบทวน-ตกผลึกองคค์วามรู้ท่ีไดรั้บมาแลว้ ในขั้นตอนน้ีเป็นขั้นตอนท่ีมีความทา้ทายเป็นอยา่งยิง่ ผูเ้รียน

จะไดใ้ชท้กัษะความคิดริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการสร้างสรรคส่ิ์งใหม่ รวมไปถึงไดท้ดลองท าส่ิงใหม่ ๆ เพื่อพฒันา

ต่อยอดโดยใชก้รอบความคิดท่ีตนเองไดต้กผลึกจากประสบการณ์จริง 
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2.2 ทฤษฎกีารเรียนรู้ทางสังคม 

จุดมุ่งหมายของการสอนเพื่อใหเ้กิดการเรียนรู้ข้ึนในตวับุคคล โดยใหค้วามส าคญัท่ีรายบุคคล จะเห็นได้

จากการวดัผล ประเมินผล จะด าเนินการในรายบุคคล ใหแ้ต่ละคนไดแ้สดงความสามารถหรือสมรรถนะเพื่อการ

ประเมิน และมีการรายงานผลความกา้วหนา้และความเปล่ียนแปลงเป็นรายบุคคล ในขณะท่ีสังคมประกอบกนั

ข้ึนด้วยบุคคลหลาย ๆ คนมารวมกัน การน าค่าเฉล่ียของคนหลาย ๆ คนมาแสดงแล้วสรุปว่าเป็นค่าแทน

ความสามารถหรือการเรียนรู้ของกลุ่มหน่ึง หรือของสังคมหน่ึง เป็นท่ีนิยมและใชส้ าหรับการวิจยัทางการศึกษา

มาโดยตลอด และการยอมรับผลของการประเมินจากการค านวณค่าเฉล่ียแลว้สรุปวา่เป็นการเรียนรู้ของสังคมนั้น 

ยงัเป็นมิติการมองการเรียนรู้ของสังคมในมุมแคบ และอาจไม่ตรงกบัเจตนาหรือความหมายของทฤษฎีการเรียนรู้

ทางสังคม 

            การเรียนรู้ทางสังคมจึงเป็นกระบวนการเผยแพร่ความรู้ ความคิด พฤติกรรม หรือแมแ้ต่วตัถุ ส่ิงของ 

เทคนิควิธีการ เคร่ืองมือ และเทคโนโลยีต่าง ๆ ในสังคมท่ีมีระบบสังคมเป็นปัจจัยส าคัญในการก าหนด

กระบวนการเรียนรู้ทางสังคม การถ่ายทอดวฒันธรรม ความรู้ ความคิด และมีการใช้ส่ือรวมทั้งกระบวนการ

ส่ือสารในสังคม โดยเฉพาะในปัจจุบนัมีเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับการสร้างให้เกิดเครือข่ายทางสังคม

ออนไลน์ การสร้างเครือข่ายท่ีมีปฏิสัมพนัธ์ระหว่างบุคลจึงเกิดข้ึนได้ง่าย มีการเรียนรู้ทางสังคมเกิดข้ึนอย่าง

รวดเร็ว โดยมีกระบวนการของการเรียนรู้แยกยอ่ย ๆ ไดเ้ป็น 4 กระบวนการดงัน้ี 

1. กระบวนการสร้างความสนใจ ในขั้นน้ีการสร้างความโดดเด่น (Salience) ให้เกิดความแพร่หลาย 

(Prevalence) กระทบกบัภาวะของการรับรู้และกระบวนการทางปัญญาท่ีสามารถเขา้ใจ (Cognitive Capabilities) 

กระตุน้ความรู้สึกอยากรู้อยากเห็น จนท าใหเ้กิดความพึงพอใจ อิทธิพลของส่ือสมยัใหม่สามารถสร้างความสนใจ

และเขา้ถึงผูค้นส่วนมากไดอ้ยา่งง่ายและรวดเร็ว 

2. กระบวนการสร้างความคงทน เป็นส่วนส าคญัท่ีตอ้งออกแบบสถานการณ์ของการเรียนให้สามารถ

คงทนได้ดี ทั้ งน้ีอาจใช้กระบวนการท าให้เกิดภาวะ “สะดุดในกระบวนการทางปัญญา” หรือ Cognitive 

Disfluency รวมทั้งการย  ้าเตือน การใช้สัญลกัษณ์ และวาทกรรมท่ีโดนใจ รวมทั้งอาจสร้างหรือท าส่ิงท่ี แปลก

ใหม่ ล่อแหลม ทา้ทายต่อความถูกตอ้งเชิงวฒันธรรมและกฎหมายเพื่อสร้างความคงทนในการจดจ าส่ิงท่ีไดรั้บรู้

มาจากกระบวนการสร้างความสนใจ 

3. กระบวนการแสดงออกเป็นผลิตภาพ เป็นกระบวนการเช่ือมโยงและถ่ายโอนของกระบวนการทาง

ปัญญามาสู่พฤติกรรม สังเกตได้จากพฤติกรรมการแสดงออก ทั้งการพูดและการกระท า ซ่ึงไม่เพียงแต่การ
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เลียนแบบของการไดรั้บรู้ หรือเรียนรู้มาเท่านั้น ยงัเป็นกระบวนการท่ีสร้างแบบแผนพฤติกรรมใหม่ท่ีมีแบบแผน

เฉพาะแห่งตนข้ึนมาดว้ย 

4. กระบวนการสร้างแรงจูงใจเป็นแบบอยา่ง ในกระบวนการน้ีเป็นการยืนยนัและรับเอาแบบแผนแห่ง

ตนเขา้มาเป็นบุคลิกภาพของตน ในขั้นน้ีอาจมีการให้รางวลัตนเอง หรือสนบัสนุนการกระท าของตนเอง รวมทั้ง

เผยแพร่แบบอยา่งของตนสู่ผูอ่ื้นใหเ้กิดการเรียนรู้ และเกิดเป็นกระบวนการเรียนรู้ทางสังคมข้ึนต่อ ๆ ไป 

         เม่ือมีความเขา้ใจตรงกนัในกระบวนการเรียนรู้ทางสังคมแลว้ สามารถน าหลกัการและกระบวนการเรียนรู้

ทางสังคมดงักล่าวมาใชใ้หเ้กิดประโยชน์กบัสังคม ดว้ยการออกกฎหมาย ขอ้บงัคบั ระเบียบต่าง ๆ เพื่อใชส้ าหรับ

การควบคุม ส่งเสริม ป้องกนั กระบวนการเรียนรู้ทางสังคม และก าหนดมาตรการหรือแนวทางให้สังคมได้

เรียนรู้ในทิศทางท่ีเหมาะสมสร้างความสงบสุขในสังคมได ้(พชัรี. 2563) 

 

2.3 ทฤษฎส่ืีอสาร 

เป็นกระบวนการเกิดข้ึนเป็นปกติวิสัยของคนทุกคน และมีความเก่ียวขอ้งไปถึงบุคคลอ่ืน ตลอดจนถึง

สังคมท่ีแต่ละคนเก่ียวขอ้งอยู ่ไม่วา่จะท าส่ิงใด ลว้นตอ้งอาศยัการส่ือสารเป็นเคร่ืองมือช่วยให้บรรลุจุดประสงค์

ทั้งส้ิน จะเห็นไดจ้ากการท่ีคนพยายามคิดคน้และพฒันาวิธีการส่ือสารมาตั้งแต่สมยัโบราณ ทั้งภาษาพูด ภาษา

เขียน ตลอดจนเคร่ืองมือหรือเทคนิควิธีการต่างๆ ลว้นเกิดจากความพยายามอยา่งสูงของคน ต่อเน่ืองมาหลายชัว่

อายุ หากการส่ือสารไม่มีความส าคญัและจ าเป็นอย่างยิ่งแล้ว เคร่ืองมือและวิธีการส าหรับการส่ือสารต่าง ๆ 

เหล่าน้ีก็คงไม่เกิดข้ึนและพฒันามาใหเ้ห็นดงัเช่นในปัจจุบนั 

                ในสภาพสังคมท่ีคนจะตอ้งเก่ียวขอ้งกนัมากข้ึนเช่นปัจจุบนั การส่ือสารก็ยิง่มีความส าคญัต่อบุคคลและ

สังคมมากข้ึน หากคนในสังคมขาดความรู้ความเขา้ใจในการส่ือสาร ไม่สามารถถ่ายทอดความรู้ความคิด หรือท า

ให้เกิดความเขา้ใจระหวา่งกนัได ้ยอ่มจะท าให้เกิดปัญหาต่าง ๆ มากมาย ปัญหา ท่ีเกิดข้ึนกบับุคคลและสังคมทุก

วนัน้ี มีอยู่ไม่น้อยท่ีเป็นสาเหตุมาจากความลม้เหลวของการส่ือสาร ดงันั้นการส่ือสารจึงมีความส าคญัส าหรับ

บุคคลและสังคมหลายดา้น (Panyarrk. 2521) 

ดา้นท่ี 1 ดา้นชีวิตประจ าวนั ในชีวิตประจ าวนัหน่ึง ๆ แต่ละคนจะตอ้งส่ือสารกบัตวัเองและส่ือสารกบั

ผูอ่ื้นตลอดเวลา นบัตั้งแต่เวลาต่ืนนอนก็ตอ้งส่ือสารกบัตวัเองและคนอ่ืนท่ีอยู่ใกลต้วั การฟังวิทยุ อ่านหนงัสือ 

ออกจากบา้นไปปฏิบติัภารกิจประจ าวนั ก็ตอ้งพบปะบุคคลและเหตุการณ์ต่าง ๆ ลว้นแต่เป็นเร่ืองท่ีตอ้งท าการ

ส่ือสารอยูต่ลอดเวลา ไม่ในฐานะผูส่้งสารก็ในฐานะผูรั้บสาร หากคนเราขาดความรู้หรือทกัษะการส่ือสาร ก็อาจ

ท าใหก้ารปฏิบติัภารกิจประจ าวนัอาจบกพร่องได ้
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ดา้นท่ี 2 ดา้นสังคม การรวมกลุ่มในสังคมทั้งในระดบัครอบครัว ชุมชน จนถึงระดบัประเทศ จะตอ้งมี

การส่ือสารให้เกิดความเขา้ใจร่วมกนัในเร่ืองต่าง ๆ มีกระบวนการท าให้คนยอมอยูใ่นกฎเกณฑ์กติกาของสังคม 

มีการถ่ายทอดความรู้และท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 

ดา้นท่ี 3 ดา้นธุรกิจอุตสาหกรรม เก่ียวกบัการโฆษณาสินคา้ การประชาสัมพนัธ์ทั้งภายในและภายนอก

องค์กร การบริหารติดต่อประสานงาน การฝึกอบรมพนักงาน การใช้เคร่ืองมือเทคโนโลยีการส่ือสาร ฯลฯ 

กิจการดา้นธุรกิจอุตสาหกรรมจะตอ้งมีการส่ือสารท่ีดี จึงจะประสบผลส าเร็จได ้

ดา้นท่ี 4 ดา้นการเมืองการปกครอง กิจกรรมดา้นการเมืองการปกครองจะตอ้งใชก้ารส่ือสารทุกขั้นตอน 

เช่น การประชาสัมพนัธ์ผลงานของรัฐบาล การสร้างความเขา้ใจกบัประชาชนในเร่ืองต่าง ๆ การบงัคบับญัชาสั่ง

การ การใหบ้ริการประชาชน การชกัชวนใหป้ฏิบติัตามระเบียบกฎหมายซ่ึงลว้นจะตอ้งใชเ้ทคนิควธีิการของการ

ส่ือสารทั้งส้ิน   ดา้นการเมืองระหว่างประเทศ ซ่ึงตอ้งมีการติดต่อสร้างความสัมพนัธ์ในดา้นต่างๆ เช่น การคา้ 

การทหาร การท าสนธิสัญญา ฯลฯ การมีนกัการฑูตประจ าในประเทศต่าง ๆ ความสัมพนัธ์ระหวา่งประเทศใน

เร่ืองต่าง ๆ เหล่าน้ี มีความจ าเป็นตอ้งใชก้ารติดต่อส่ือสารระหวา่งกนัอยูเ่สมอ หากผูเ้ก่ียวขอ้งมีความรู้และทกัษะ

ในการส่ือสารเพียงพอ ยอ่มสามารถสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีต่อกนัได ้

 

2.4 ทฤษฎ ี5 ส. 

เป็นแนวคิดการจดัระเบียบความเรียบร้อยในสถานท่ีท างานเพื่อให้เกิดสภาพการท างานท่ีดี รู้จกัและใช้

กันอย่างแพร่หลาย ประกอบด้วย สะสาง สะดวก สะอาด สร้างมาตรฐาน และสร้างวินัย มีการรณรงค์ให้

หน่วยงานต่าง ๆ น ามาใช ้และใชเ้ป็นพื้นฐานการเพิ่มประสิทธิภาพ คุณภาพ และผลิตภาพ 5 ส. วา่เป็นเคร่ืองมือ

การจดัการท่ีช่วยให้ทุกคนในองค์กรสามารถมองเห็นส่ิงผิดปกติ เพื่อน ามาปรับปรุงพื้นท่ีและกระบวนการ

ท างานให้มีประสิทธิภาพ การน าระบบ 5 ส. มาใชช่้วยให้องคก์รลดตน้ทุนและความสูญเปล่า น าไปสู่การสร้าง

ความไดเ้ปรียบในการแข่งขนั ทั้งน้ีผูบ้ริหารและพนกังานทุกคนจะตอ้งเขา้ใจหลกัการและวธีิการปฏิบติั 5 ส. เพื่อ

น าไปประยกุตใ์ชไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม (อรวรรณ. 2065) 

กิจกรรม 5 ส. เป็นปัจจยัพื้นฐานการบริหารคุณภาพ ท่ีจะช่วยสร้างสภาพแวดลอ้มท่ีดีในท่ีท างานให้เกิด

บรรยากาศท่ีน่าท างาน เกิดความสะอาดเรียบร้อยในส านกังาน ถูกสุขลกัษณะ ท าใหพ้นกังานสามารถใชศ้กัยภาพ

ของตนเองไดอ้ยา่งเตม็ความสามารถ สร้างทศันคติท่ีดีของพนกังานต่อหน่วยงาน  
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กิจกรรม 5 ส. เป็นกลยุทธ์อีกวิธีหน่ึงท่ีเปิดโอกาสให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการพฒันาคุณภาพเป็น 

กิจกรรมท่ีท าแลว้เห็นผลเร็วและชดัเจน นอกจากนั้นกิจกรรม 5 ส. จะเป็นพื้นฐานในการน าวธีิการบริหารใหม่ ๆ 

เขา้มาใชใ้นอนาคตต่อไป 

สะสาง คือ การแยกของท่ีตอ้งการ ออกจากของท่ีไม่ตอ้งการและขจดัของท่ีไม่ตอ้งการทิ้งไป 

สะดวก คือ การจดัวางส่ิงของต่าง ๆ ในท่ีท างาน ใหเ้ป็นระเบียบเพื่อความสะดวก และ ปลอดภยั 

สะอาด คือ การท าความสะอาด เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และสถานท่ีท างาน 

สุขลกัษณะ คือ สภาพหมดจด สะอาดตา ถูกสุขลกัษณะ และรักษาใหดี้ตลอดไป 

สร้างนิสัย คือ การอบรม สร้างนิสัยในการปฏิบติังานตามวนิยั ขอ้บงัคบัอยา่งเคร่งครัด 

2.4.1 ประโยชน์จากการท ากิจกรรม 5 ส. 

2.4.1.1 บุคคลจะท างานไดร้วดเร็วข้ึน 

2.4.1.2 เกิดความร่วมมือ ร่วมใจ จะเกิดข้ึน บุคลากรจะรักหน่วยงานมากข้ึน 

2.4.1.3 บุคลากรจะมีระเบียบวนิยัมากข้ึน  

2.4.1.4 บุคลากรปฎิบติัตามกฎระเบียบ และคู่มือการปฎิบติังานท าให้ความผิดพลาดและความเส่ียง

ต่าง ๆ ลดลง 

2.4.1.5 บุคลากรจะมีจิตส านึกของการปรับปรุง ซ่ึงจะน าไปสู่ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ท างาน 

2.4.1.6 เป็นการยดือายกุารใชง้านของเคร่ืองจกัร อุปกรณ์ เคร่ืองมือต่าง ๆ 

2.4.1.7 พื้นท่ีท างานมีระเบียบ มีท่ีวา่ง สะอาดตา สามารถสังเกตส่ิงผดิปกติต่าง ๆ ไดง่้าย 

2.4.1.8 การใชว้สัดุคุม้ค่า ตน้ทุนต ่าลง 

 
ภาพที ่2.2 ทฤษฎ ี5 ส. 
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2.5 ทฤษฎกีารพฒันาตนเอง 

ทฤษฏีเก่ียวกบัการพฒันาตนเอง การพฒันาตนเองเพื่อให้มีการเพิ่มพูนความรู้ ท าให้มีการเปล่ียนแปลง

พฤติกรรมต่าง ๆ ไปตามวตัถุประสงค์ของแต่ละบุคคล รวมทั้งสามารถด ารงตนอยู่ในสังคม หรือประสบ

ความส าเร็จในชีวิต หน้าท่ีการงาน ตลอดจนมีทัศนคติท่ีดีในการท างาน  อันเป็นผลให้การปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน การพฒันาบุคคลควรส่งเสริมพฒันาทั้งร่างกาย  อารมณ์  สังคม  และสติปัญญาอยา่งทัว่ถึง

สม ่าเสมอ และต่อเน่ือง การพฒันาตนเองเป็นส่ิงส าคญัอยา่งยิง่เน่ืองจากสภาพของโลกและเหตุการณ์ในปัจจุบนั

ไดมี้การเปล่ียนแปลงไดอ้ยา่งรวดเร็ว โดยเฉพาะเม่ือยา่งเขา้สู่ยุคของข่าวสารขอ้มูล หรือท่ีเรียกวา่เป็นยคุของโลก

คล่ืนท่ีสาม ให้เกิดการรวมตวัของทรัพยากรข้ึน เม่ือโลกอยู่ในสภาวะท่ีไร้พรมแดนการแข่งขนัเพื่อช่วงชิง

ทรัพยากรจึงมีมากข้ึนเป็นทวีคูณ  ซ่ึงอาจเปรียบไดว้า่เป็นสงครามข่าวสารในดา้นขอ้มูลความรู้ จะเห็นไดว้า่การ

เปล่ียนแปลงเช่นน้ีท าให้เกิดการเปล่ียนแปลงด าเนินไปโดยไม่พยายามกา้วให้ทนัจะกลายเป็นผูล้า้หลงัและเสีย

ประโยชน์ในเวลาอนัรวดเร็ว  (วชิรวชัร. 2558) 

2.5.1 องคป์ระกอบในการพฒันาตนเอง 

องคป์ระกอบในการพฒันาตนเองดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 

2.5.1.1 บุคลิกท่าทาง นบัเป็นส่ิงส าคญัอยา่งหน่ึง เพราะกิริยาท่าทางคือการส่ือสารท่ีส าคญัซ่ึงจะท า

ให้ผูอ่ื้นรู้ถึงจิตใจตลอดจนความนึกคิดของบุคคลผูน้ั้น ดงันั้น กริยาท่าทางหรือบุคลิกภาพท่ีสามารถสร้างความ

เช่ือมัน่ใหส้มาชิกกลุ่ม จึงท าใหผู้อ่ื้นยกยอ่งและเช่ือถือไวว้างใจ 

2.5.1.2 การพูด นบัเป็นการส่ือสารท่ีจะท าให้ผูอ่ื้นปฏิเสธหรือยอมรับในตวัผูพู้ดไดเ้ช่นกนั ซ่ึงการ

พูดในท่ีน้ีรวมทั้งการพูดคุยแบบธรรมดาและการพูดแบบเป็นทางการ การพูดท่ีจะประสบความส าเร็จนั้นมี

หลกัการเบ้ืองแรกท่ีส าคญั คือการระมดัระวงัมิใหค้  าพูดออกไปเป็นการประทุษร้ายจิตใจผูฟั้ง  

2.5.1.3 พฒันาคุณสมบติัทางด้านมนุษยส์ัมพนัธ์ ความสัมพนัธ์ท่ีดีกบัผูอ่ื้นเป็นทางท่ีจะท าให้ผูอ่ื้น

ยอมรับและยกยอ่ง บุคคลท่ีมีความสัมพนัธ์ท่ีดีต่อคนอ่ืน ยอ่มจะท าใหไ้ดรั้บความสนบัสนุนและร่วมมือ 

2.5.1.4 คุณสมบติัเฉพาะตวั ท าให้ไดรั้บการยอมรับจากสมาชิกส่วนใหญ่ ดงันั้นนอกจากความรู้ 

ความสามารถแลว้ คุณสมบติัเฉพาะตวับางประการก็เป็นส่ิงส าคญัท่ีจะผลกัดนัใหบุ้คคลไดรั้บการยอมรับจากทุก

ฝ่าย เป็นผูมี้คุณธรรม ไดแ้ก่ เป็นผูมี้ความซ่ือสัตยสุ์จริตและประพฤติตนอยูภ่ายใต ้คุณธรรม ความดี ตามบรรทดั

ฐานของสังคมนั้น ๆ 
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บทที ่3 

ภาระหน้าทีแ่ละปัญหาในการปฏบิัติงาน 
ในการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทัโตโยต้านนทบุรี ผูจ้  าหน่ายโตโยต้า จ  ากัด ระหว่างวนัท่ี 1 

พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 ถึง วนัท่ี 28 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2568 นิสิตสหกิจศึกษามีหนา้ท่ีในการรับผดิชอบ ดงัน้ี 

 

3.1 รายละเอยีดของงานทีไ่ด้รับมอบหมายในลกัษณะงานหลกัและงานรอง 

 3.1.1 งานหลกั 

3.1.1.1 จดัท าเอกสารต่าง ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3.1.1.2 ช่วยคียร์ายช่ือท่ีเป็นขอ้มูลของลูกคา้เขา้ระบบ 

3.1.2 งานรอง 

3.1.2.1 ถ่ายเอกสาร 

3.1.2.2 เดินส่งเอกสารและประสานงานต่าง ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3.1.2.3 จดัท าส่ือประชาสัมพนัธ์ 

 

3.2 รายละเอยีดของปัญหาในการปฏิบัติงานทีไ่ด้รับมอบหมายให้แก้ไขปัญหา 

3.2.1 ปัญหาดา้นการส่ือสาร 

3.2.1.1 การท่ีไดรั้บมอบหมายงานมาแต่ไม่ไดท้ราบถึงขั้นตอนการท างานท่ีชดัเจน จึงท าใหง้านท่ีท า

ผดิพลาดและเกิดการท างานท่ีล่าชา้ข้ึน ส่งผลกระทบต่องานช้ินต่อไป  

3.2.1 ปัญหาดา้นคอมพิวเตอร์ 

3.2.2.2 ปัญหาท่ีเกิดจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีอาจมีไวรัสท าใหบ้างทีเอกสารหาย 

3.2.2 ปัญหาดา้นงานเอกสารต่าง ๆ 

3.2.2.3 เอกสารเยอะท าใหดู้รก และเวลาตอ้งการดูขอ้มูลในเอกสารท าให้หาเอกสารยาก 

 

3.3 ขั้นตอนในการปฏิบัติงานและขั้นตอนในการแก้ไขปัญหา 

 3.3.1 ปัญหาดา้นการส่ือสาร 

3.3.1.1 สอบถามขั้นตอนการท างานและขอทราบและจดรายละเอียดงานอยา่งชดัเจนมากข้ึน เพื่อให้

เกิดการผดิพลาดนอ้งลง และตรวจสอบหลงัจดัท าเอกสารเสร็จทุกคร้ัง 
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3.3.2 ปัญหาดา้นคอมพิวเตอร์ 

3.3.2.1 ตอ้งระวงัในการพิมพเ์อกสาร ตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกตอ้งและ Safe ส ารองขอ้มูลลงใน

Google Drive ทุกคร้ังหลงัการใชง้านเพื่อไม่ใหเ้กิดปัญหาคอมพิวเตอร์และงานเอกสาร 

3.3.3 ปัญหาดา้นงานเอกสารต่าง ๆ 

3.3.3.1 น าขอ้มุลในเอกสารใส่ลงไปใน TMT Smart Event Applications เพื่อลดปริมาณกระดาษ

และสะดวกต่อการหาขอ้มูล 
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บทที ่4 

รายละเอยีดของการปฏบิัติงาน    
ในการปฏิบติัโครงงานสหกิจศึกษา ณ บริษทัโตโยตา้นนทบุรี ผูจ้  าหน่ายโตโยตา้ จ  ากดั ขา้พเจา้ไดป้ฏิบติังาน

ประจ าท่ีฝ่ายการตลาดและประชาสัมพนัธ์ ซ่ึงตอ้งศึกษากระบวนการจดัท าเอกสาร และงานอ่ืน ๆ ท่ีใชใ้นการ

ปฏิบติังาน  

 

4.1 ผลการปฎบิัติงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

4.1.1 ขั้นตอนการปฏิบติังานและปัญหาในการปฏิบติังาน 

4.1.1.1 เอกสารมีจ านวนมาก  

ปัญหาทีพ่บ 

- เอกสารมีจ านวนมาก และยากต่อการหาขอ้มูล 

การแก้ปัญหา 

- น าขอ้มุลในเอกสารใส่ลงไปใน TMT Smart Event Applications เพื่อลดปริมาณกระดาษและสะดวกต่อ

การหาขอ้มูล โดยไม่ตอ้งเสียเวลาหาและป้องกนัเอกสารหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.1 เอกสารและ TMT Smart Event Applications 
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4.1.1.2 การท าเอกสารผดิพลาด 

ปัญหาทีพ่บ 

- จดัท าเอกสารแลว้บางทีมีตวัอกัษรผดิพลาด ส่งผลใหง้านล่าชา้ 

การแก้ปัญหา 

- ตอ้งตรวจเช็ค ตรวจสอบเอกสารอยา่งละเอียดเพื่อไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.2 การจัดท าเอกสาร 

4.1.1.3 การไดรั้บมอบหมายงาน 

ปัญหาทีพ่บ 

- ไดรั้บการมอบหมายงานท่ีไม่เคยท ามาก่อนจึงส่งผลใหเ้กิดการล่าชา้ในการปฏิบติังาน 

การแก้ปัญหา 

- ท าความเขา้ใจในขั้นตอนการท างานท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งมีสติ และคอยทบทวนพฒันาตนเองอยูเ่สมอ 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.3 การได้รับมอบหมายงาน 
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บทที ่5 

สรุปผลการปฏบิัติงาน 
จากการฝึกประสบการณ์วชิาชีพท่ีบริษทัโตโยตา้นนทบุรี ผูจ้  าหน่ายโตโยตา้ จ  ากดั เป็นระยะเวลา          

4 เดือน นบัตั้งแต่ วนัท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2567 ส้ินสุดวนัท่ี 28 กุมภาพนัธ์ พ.ศ.2568 ในส่วนของการปฏิบติั

หน้าท่ี แผนกการตลาดและประชาสัมพนัธ์ ดา้นการจดัการเอกสาร มีวตัถุประสงค์เพื่อทราบผลถึงการส่ือสาร

ประสานงานกบับุคลากรในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า การเรียนรู้ระบบการพิมพ์งานในคอมพิวเตอร์ของ

หน่วยงาน การท างานเป็นระบบและเอกสารส าคญัท่ีตอ้งใช้ในการปฏิบติังานรวมถึงเพื่อศึกษาขั้นตอนวิธีการ

ด าเนินงานต่าง ๆ เพื่อเก็บเก่ียวประสบการณ์จริงในคร้ังน้ีดว้ยเพื่อเป็นความรู้ ท่ีนอกจากเน้ือหาท่ีตอ้งศึกษาใน

การฝึกงานคร้ังน้ีไดรั้บประโยชน์ในหลาย ๆ อยา่งท่ีนอกเหนือเน้ือหาจากท่ีเรียนในห้องเรียนและนอกเหนือจาก

เน้ือหาท่ีตอ้งศึกษาในสถานประกอบการ 

ผลจากการปฏิบติังานดังกล่าวเป็นไปตามวตัถุประสงค์ท่ีได้ตั้ งไวก่้อนการปฏิบติังานให้ได้เรียนรู้

ประสบการณ์ในการท างานจากสถานประกอบการจริงและท าให้สามารถเก็บเก่ียวประสบการณ์การท างานได้

จริงท่ีหามิไดจ้ากต าราเรียนหรือทฤษฎีต่าง ๆ ดงันั้นการปฏิบติัติงานในคร้ังน้ีจึงเป็นโอกาสท่ีส าคญัอยา่งยิ่งท่ีจะ

ไดเ้รียนรู้การด าเนินชีวติในการท างานท่ีจะตอ้งเผชิญในอนาคต 

 

5.1 ส่ิงทีค่าดว่าจะได้รับ           

5.1.1 มีความรับผิดชอบมากข้ึนในงานท่ีไดรั้บมอบหมาย และไดฝึ้กฝนการใช้ชีวิตให้ตรงต่อเวลาการ

ท างาน 

 5.1.2 ไดส้ัมผสักบัสถานการณ์และสภาพแวดลอ้มการท างานจริง 

 5.1.3 ไดก้ารเรียนรู้, การปรับตวั, การส่ือสาร และการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 
      

5.2 ประโยชน์ทีไ่ด้รับจากการปฏิบัติงาน 

5.2.1 ประโยชน์ต่อตนเอง 

5.2.1.1 ไดรู้้จกัปรับตวัเขา้กบัสังคมและสามารถท างานร่วมกบัคนอ่ืนได ้

5.2.1.2 ไดรั้บประสบการณ์ใหม่ ๆ จากการท างาน 

5.2.1.3 ไดรั้บประสบการณ์วิชาชีพตามสาขาท่ีเรียนเพิ่มเติม นอกเหนือจากการไปเรียนในหอ้งเรียน 
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5.2.2 ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 

5.2.2.1 เกิดความร่วมมือทางวชิาการและความสัมพนัธ์ท่ีดีกบัมหาวทิยาลยัราชพฤกษ ์

5.2.2.2 สร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีดา้นการส่งเสริมการศึกษาและพฒันาคุณภาพบณัฑิต 

5.2.2.3 ช่วยแบ่งเบาภาระหนา้ท่ีไดบ้างอยา่ง 

5.2.3 ประโยชน์ต่อมหาวทิยาลยั 

5.2.3.1 เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์ ท่ีดีระหว่างสถานประกอบการและ

มหาวทิยาลยัอยา่งต่อเน่ือง 

5.2.3.2 ได้รับข้อมูลยอ้นกลับจากสถานประกอบการ เพื่อน าไปก าหนดหลักสูตรหรือพฒันา

หลกัสูตรการเรียนการสอนให้มีความทนัสมยัและสอดคลอ้งกบัตลาดแรงงานมากข้ึน 

 

5.3 วเิคราะห์จุดเด่น จุดด้อย โอกาส อุปสรรค ของตัวนิสิตเอง ( SWOT Analysis) 

ตารางที ่5.1 วเิคราะห์ SWOT Analysis ของตัวเอง 

จุดแข็ง (Strengths) จุดอ่อน (Weaknesses) 
- ปฏิบติังานตรงต่อเวลา และมีความอดทนต่อ

การปฏิบติังาน 
- เช่ือฟังค าแนะน าจากผูท่ี้มีประสบการณ์  และมี

มนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดีต่อเพื่อนร่วมงาน 
- มีความรับผดิชอบ 

- ขาดความมัน่ใจในบางคร้ัง เวลาเจองานท่ี
ไม่คุน้เคย 

- ความกดดนัในการท างานจริง 
 

โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threats) 

- ไดส้ัมผสัการท างานจริง ๆ ในองคก์ร และไดมี้
โอกาสไดพ้ฒันาในขอ้บกพร่องของตนเอง 

- สามารถน าความรู้ท่ีไดไ้ปใชใ้นการปฏิบติังาน
ในอนาคต 

- ช่วยใหมี้ความมัน่ใจในการท างานหลงัเรียนจบ 

- อาจตอ้งเจองานท่ีไม่เคยเรียนหรือไม่ถนดั 
- การส่ือสารในการมอบหมายงานท่ีไม่

ชดัเจนท าใหท้  างานผดิพลาด 
- ตอ้งพิสูจน์ตวัเองในทีมท่ีมีคนมี

ประสบการณ์ 
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5.4 ประสบการณ์ทีป่ระทบัใจ/ประสบการณ์พเิศษ 

มีความประทบัใจในการท างานท่ีสนุก ไม่น่าเบ่ือ ไดเ้จอกบัอะไรใหม่ ๆ และไดอ้อกไปเรียนรู้งานใหม่ ๆ 

ท่ีอาจไม่คุน้เคย หรือนอกสายงานในแต่ละวนั ท าให้เรามีประสบการณ์ในการท างานและพฒันาตนเองอยูเ่สมอ

ในทุก ๆ ดา้น และไดเ้จอท่ีปรึกษาและหวัหนา้งานท่ีดี ท่ีคอยรับฟังและคอยช่วยเหลือในทุก ๆ ปัญหาท่ีเกิดข้ึน 

พี่ในแผนกคอยช่วยเหลือท าให้ไม่รู้สึกอึดอดัหรือกดดนั ไดป้ระสบการณ์พิเศษไดมี้โอกาสเรียนรู้งาน ไดเ้รียนรู้

การท างานท่ีเป็นระบบการวางแผนงาน มีเป้าหมายในการท างานท่ีชดัเจน 

บทเรียนท่ีไดรั้บ คือ การท างานท่ีดีไม่ใช่แค่การใชท้กัษะส่วนตวั แต่ยงัเก่ียวขอ้งกบัการเรียนรู้จากผูอ่ื้น 

การปรับตวั และความกลา้ท่ีจะเผชิญกบัความทา้ทาย ประสบการณ์ท่ีได้จากการออกสหกิจน้ีไม่เพียงแต่ช่วย

พฒันาตนเอง แต่ยงัไดส้ร้างแรงบนัดาลใจในการพฒันาตนเองต่อไปในอนาคต 
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ภาคผนวก ก 

ใบรายงานการฝึกปฏบิัตงิานสหกจิศึกษาประจ าสัปดาห์ 
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