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บทคัดยอ 
Abstract 

 
 โครงสรางสหกิจศึกษาเรื่อง การจัดการงานเอกสาร เริ่มตั้งแตวันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2567 ถึง วันที่ 
28 กุมภาพันธ พ.ศ.2568 รวมระยะเวลา 4 เดือน ดวยการเรียนรูจากในหองเรียน ทําใหนิสิตไดนําความรูมา
ปรับใชในประสบการณการทํางานจริง ซึ่งหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากสถานประกอบการ คือ ไดรับมอบหมาย
ใหชวย พี่ ๆ ในแผนกทํางานในสวนตาง ๆ คือการจัดทําเอกสาร การคียรายชื่อในเอกสารตาง ๆ จัดทําเอกสาร 
และการตรวจเอกสารกอนสง เปนตน เพื่อศึกษาเกี่ยวกับการจัดทําเอกสารทําใหนิสิตมีความรูความสามารถ
และเขาใจในการทํางานของบริษัทมีขั้นตอนการทํางานที่เปนระบบมากขึ้น และทําใหสามารถนําไปใชในการ
ทํางานอยางถูกตอง 
 ผลที่ไดรับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ Starbucks little walk รัตนาธิเบศร ซึ่งปฏิบัติงานใน
ลักษณะการการจัดทําเอกสาร การคียรายชื่อในเอกสารตาง ๆ จัดทําเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร และ
งานดานอื่น ๆ ทําใหไดพบประสบการณใหม ๆ จากสถานประกอบการ ทําใหไดฝกพูด การสื่อสาร และการดู
เอกสารขอมูลตาง ๆ ของบริษัท รวมทั้งนําความรูความสามารถที่ไดศึกษามาประยุกตใชในการทํางาน ใหเขา
กับองคกรที่ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
 เนื่องจากผูปฏิบัติสหกิจศึกษาไดศึกษาในมหาวิทยาลัยราชพฤกษ คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการ 
บริหารธุรกิจ มาเปนระยะเวลา 4 ป ศึกษาเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในองคกร และการบริหารจัดการใหมี 
การพัฒนาอยูตลอดเวลา จนกระทั่งจบหลักสูตรและไดมีโอกาสเขารับการฝกงานที่ Starbucks little walk 
รัตนาธิเบศร สามารถเรียนรูและไดรับประสบการณจากการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ อันจะเปนการ
ประยุกตใชความรู แนวคิด ทฤษฎีใหสามารถนําไปใชในการทํางานจริง เปนการเติมเต็มการจัดการเรียนการ
สอนใหหองเรียนซึ่งจะชวยเสริมสรางทักษะ และประสบการณท่ีดีใหแกนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษา เพ่ือการ
เปนบัณทิตที่มีคณุภาพตามที่ตลาดแรงงานตองการ 
 
1.1 วัตถุประสงคการปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา 
1.1  1.1.1 เพ่ือฝกปฏิบัติการทํางานจริงและความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมาย 
1.1  1.1.2 เพ่ือศึกษาการทํางานรวมกับผูอ่ืน และการสื่อสารในสถานประกอบการจริง 
1.1  1.1.3 เพ่ือศึกษาหาความรูและประสบการณใหม ๆ ในการทํางานที่หาจากหองเรียนไมได 
 
1.2 ประวัติและรายละเอียดบริษัท/สถานประกอบการ 
 Starbucks (สตารบัคส) ลิตเติ้ล วอลค รัตนาธิเบศร เปดใหบริการพรอมกันกับ ลิตเติ้ลวอลค รัตนาธิ
เบศร ซึ่งเปนหางสรรพสินคาอยูภายในพื้นที่สาขากรุงเทพกรีฑา บนถนนศรีนครินทร-รมเกลา ยานชานเมือง
โซนกรุงเทพฯ ตะวันออก  
 
1.3 ชื่อและสถานที่ตั้งของสถานประกอบการ 
 Starbucks (สตารบัคส) ลิตเติ้ล วอลค รัตนาธิเบศร ตั้งอยูเลขที่ 371/4 ถนน รัตนาธิเบศร บางกระสอ 
เมืองนนทบุรี นนทบุรี  
 

 
ภาพที่ 1.1 แผนที่ตั้ง Starbucks (สตารบัคส) ลิตเติ้ล วอลค รัตนาธิเบศร 
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1.4 หนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหเขามาปฏิบัติงาน 
 Starbucks (สตารบัคส) ลิตเติ้ล วอลค รัตนาธิเบศร  
 

 
ภาพที่ 1.2 แผนที่ตั้ง Starbucks (สตารบัคส) ลิตเติ้ล วอลค รัตนาธิเบศร 

 
1.5 การใหบริการหลักของสถานประกอบการ 
 จำหนายเครื่องดื่ม อาหารวาง สินคาภายใตแบรนด 
 

 
ภาพที่ 1.3 เครื่องดื่มและอาหาร 

 
1.6 ตำแหนงลักษณะงานที่นิสิตไดรับมอบหมาย 
 1.6.1 จัดทำเอกสารทั่วไป 
 1.6.2 คียรายชื่อในงานเอกสารตางๆ 
 1.6.3 ตรวจสอบเอกสาร 
 
 



3 
 

1.7 ชื่อและตำแหนงของพนักงานที่ปรึกษา/ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน/อื่นๆ 
 1.7.1 นางบุษกร เกษรา 
 1.7.2 นางสาววรรณพร จงเกริกเกียรติ 
   
1.8 ระยะเวลาในการฝกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 ตั้งแตวันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2567 ถึงวันที่ 28 กุมภาพันธ 2568 
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บทที่ 2 
แนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวของ 

 
 จากการไดฝกสหกิจศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยไดกําหนดไวเปนระยะเวลา 4 เดือน ในระหวางวันที่ 1 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ พ.ศ. 2568 ณ Starbucks little walk รัตนาธิเบศร ทําให
ผูจัดทําไดรับประสบการณและความรูใหม ๆ ในการปรับตัวใหเขากับสังคมของการทํางานและการแกปญหา
ระหวางการทํางาน ผูจัดทําจึงไดรวบรวมแนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวของมาใชในการประกอบการศึกษา และใช
เปนแนวทางในการแกไขปญหาตาง ๆ โดยสามารถนํามาประยุกตกับการทํางานดานการบริหารจัดการได 
 2.1 ทฤษฎีการเรียนรูจากประสบการณ  

2.2 ทฤษฎีการเรียนรูทางสังคม 
2.3 ทฤษฎีสื่อสาร 
2.4 ทฤษฎี 5 ส. 
2.5 ทฤษฎีการพัฒนาตนเอง 

 
2.1 ทฤษฎีการเรียนรูจากประสบการณ 
 ทฤษฎีการเรียนรูจากประสบการณ หรือการเรียนรูผานการลงมือทํา (Learning by doing) ถูกพัฒนา
โดย David A. Kolb โดย เดวิด เอ. โคลบ ไดอธิบายไววา “การเรียนรูจากประสบการณ คอื กระบวนการสราง
ความรู ทักษะ และเจตคติดวยการนําเอาประสบการณเดิมของผูเรียนมาบูรณาการ เพ่ือสรางการเรียนรูใหม ๆ 
คือ การได เจอกับความทาทายหรือประสบการณจริง และเกิดการทบทวนประสบการณ เพื่อใหไดรับรู ถึง
ความรูใหมที่ไดรับ เปนการนําาไปตอยอดความรูเดิม สามารถนําไปปรับใชในบริบทอ่ืน ๆ สําหรับตนเอง การใช
ทฤษฎีการ เรียนรูจากประสบการณจะทําใหไดฝกพัฒนาการเรียนรูทักษะชีวิตที่จําเปนสําหรับการใชชีวิตใน
อนาคต ไมวา จะเปนความคิดสรางสรรค การแกปญหาเฉพาะหนา การคิดทบทวน เพื่อนําไปปรับปรุงวาง
แผนการแกไขปญหาในระยะยาว ความกลาที่จะแตกตางเพ่ือคนควาสิ่งใหม ๆ รอบตัว การมุงมั่นที่จะลุกขึ้นมา
ทําใหมและแกไข ขอผิดพลาด ฝกทักษะการเปนผูนําและผูตามฝกการทํางานรวมกัน เพิ่มพูนความเห็นอกเห็น
ใจผูอ่ืน และพรอมที่จะเปนแรงผลักดันเพ่ือพัฒนาสิ่งใหมในสังคม และเปนพลเมืองที่มีคุณภาพของประเทศชาติ
และขับเคลื่อนสังคม ตอไป (Christy Visaggi and Jeffrey Young, 2563) 
 

 
ภาพที่ 2.1 ทฤษฎีการเรียนรูจากประสบการณ 



5 
 

 2.1.1 วงจรทั้ง 4 ขั้นของทฤษฎีการเรียนรูจากประสบการณ 
  2.1.1.1 การสรางประสบการณผานการเรียนรูดวยตนเอง (Concrete Experience) ให
ผูเรียนไดลอง เขาไปอยูในประสบการณนั้น ๆ ดวยตนเอง โดยเลือกหัวขอที่ตนเองสนใจ และลองเขาไปเรียนรู
และใช ประสบการณจริง เพ่ือนํามาประมวลผลตอ 
  2.1.1.2 การสะทอนการเรียนรู หรือ ทบทวนการเรียนรู (Reflective Observation) เมื่อ
ผูเรียนได ไดนํากลับไปทบทวนและประมวลผลสิ่งที่ไดพบเห็นหรือเรียนรูผานการวิเคราะห ลองเรียนรูดวย
ตัวเองแลวดวยตนเอง หรือการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูเรียนดวยกัน เพื่อเปนการตกผลึกการเรียนรูที่ไดรับ
จาก ประสบการณโดยตรง 
  2.1.1.3 การสรุปองคความรู (Abstract Conceptualisation) เมื่อผูเรียนไดรับประสบการณ
และได ลองทบทวนองคความรูนั้นกับความเขาใจเดิมที่ตนมีแลว ในข้ันตอนนี้ผูเรียนจะไดฝกฝนขั้นตอนการตก
ผลึก องคความรูโดยการสรุปและนิยามองคความรูที่ไดจากการเรียนรู เชน ผานการเขียนภาพมโนทัศน (mind 
mapping) หรือการสรุปการเรียนรูผาน model หรือ framework เปนตน 
  2.1.1.4 การประยุกตใชองคความรูที ่ไดรับ (Active Experimentation) เมื่อผูเรียนผาน
ขั้นตอนการ เรียนรู-ทบทวน-ตกผลึกองคความรูที่ไดรับมาแลว ในขั้นตอนนี้เปนขั้นตอนที่มีความทาทายเปน
อยางยิ่ง ผูเรียน จะไดใชทักษะความคิดริเริ่มสรางสรรคในการสรางสรรคสิ่งใหม รวมไปถึงไดทดลองทําสิ่งใหม 
ๆ เพื่อพัฒนา ตอยอดโดยใชกรอบความคิดที่ตนเองไดตกผลึกจากประสบการณจริง  
 
2.2 ทฤษฎีการเรียนรูทางสังคม 
 จุดมุงหมายของการสอนเพ่ือใหเกิดการเรียนรูขึ้นในตัวบุคคล โดยใหความสําคัญที่รายบุคคล จะเห็นได 
จากการวัดผล ประเมินผล จะดําเนินการในรายบุคคล ใหแตละคนไดแสดงความสามารถหรือสมรรถนะเพื่อ
การประเมิน และมีการรายงานผลความกาวหนาและความเปลี่ยนแปลงเปนรายบุคคล ในขณะที่สังคมประกอบ
กัน ขึ้นดวยบุคคลหลาย ๆ คนมารวมกัน การนําคาเฉลี่ยของคนหลาย ๆ คนมาแสดงแลวสรุปวาเปนคาแทน 
ความสามารถหรือการเรียนรูของกลุมหนึ่ง หรือของสังคมหนึ่ง เปนที่นิยมและใชสําหรับการวิจัยทางการศึกษา 
มาโดยตลอด และการยอมรับผลของการประเมินจากการคํานวณคาเฉลี่ยแลวสรุปวาเปนการเรียนรูของสังคม
นั้น ยังเปนมิติการมองการเรียนรูของสังคมในมุมแคบ และอาจไมตรงกับเจตนาหรือความหมายของทฤษฎีการ
เรียนรูทางสังคม 
 การเรียนรูทางสังคมจึงเปนกระบวนการเผยแพรความรู ความคิด พฤติกรรม หรือแมแตวัตถุ สิ่งของ 
เทคนิควิธีการ เครื ่องมือ และเทคโนโลยีตาง ๆ ในสังคมที ่มีระบบสังคมเปนปจจัยสําคัญในการกําหนด 
กระบวนการเรียนรูทางสังคม การถายทอดวัฒนธรรม ความรู ความคิด และมีการใชสื่อรวมทั้งกระบวนการ 
สื่อสารในสังคม โดยเฉพาะในปจจุบันมีเทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับการสรางใหเกิดเครือขายทางสังคม 
ออนไลน การสรางเครือขายที่มีปฏิสัมพันธระหวางบุคลจึงเกิดขึ้นไดงาย มีการเรียนรูทางสังคมเกิดขึ้นอยาง 
รวดเร็ว โดยมีกระบวนการของการเรียนรูแยกยอย ๆ ไดเปน 4 กระบวนการดังนี ้
 2.2.1 กระบวนการสรางความสนใจ ในขั้นนี้การสรางความโดดเดน (Salience) ใหเกิดความแพรหลาย 
(Prevalence) กระทบกับภาวะของการรับรู และกระบวนการทางปญญาที่สามารถเขาใจ (Cognitive 
Capabilities) กระตุนความรูสึกอยากรูอยากเห็น จนทําใหเกิดความพึงพอใจ อิทธิพลของสื่อสมัยใหมสามารถ
สรางความสนใจ และเขาถึงผูคนสวนมากไดอยางงายและรวดเร็ว 
 2.2.2 กระบวนการสรางความคงทน เปนสวนสําคัญที่ตองออกแบบสถานการณของการเรียนให
สามารถ คงทนไดดี ทั ้งนี ้อาจใชกระบวนการทําใหเกิดภาวะ “สะดุดในกระบวนการทางปญญา” หรือ 
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Cognitive Disfluency รวมทั้งการยำ้เตือน การใชสัญลักษณ และวาทกรรมที่โดนใจ รวมทั้งอาจสรางหรือทํา
สิ่งท่ีแปลกใหม ลอแหลม ทาทายตอความถูกตองเชิงวัฒนธรรมและกฎหมายเพ่ือสรางความคงทนในการจดจํา
สิ่งท่ีไดรับรู มาจากกระบวนการสรางความสนใจ 
 2.2.3 กระบวนการแสดงออกเปนผลิตภาพ เปนกระบวนการเชื่อมโยงและถายโอนของกระบวนการ
ทางปญญามาสูพฤติกรรม สังเกตไดจากพฤติกรรมการแสดงออกทั้งการพูดและการกระทํา ซึ่งไมเพียงแตการ
เลียนแบบของการไดรับรู หรือเรียนรูมาเทานั้น ยังเปนกระบวนการที่สรางแบบแผนพฤติกรรมใหมที่มีแบบแผน 
เฉพาะแหงตนข้ึนมาดวย 
 2.2.4 4. กระบวนการสรางแรงจูงใจเปนแบบอยาง ในกระบวนการนี้เปนการยืนยันและรับเอาแบบ
แผนแหง ตนเขามาเปนบุคลิกภาพของตน ในขั้นนี้อาจมีการใหรางวัลตนเอง หรือสนับสนุนการกระทําของ
ตนเอง รวมทั้งเผยแพรแบบอยางของคนสูผูอื่นใหเกิดการเรียนรู และเกิดเปนกระบวนการเรียนรูทางสังคมขึ้น
ตอ ๆ ไป 
 เมื่อมีความเขาใจตรงกันในกระบวนการเรียนรูทางสังคมแลว สามารถนําหลักการและกระบวนการ
เรียนรู ทางสังคมดังกลาวมาใชใหเกิดประโยชนกับสังคม ดวยการออกกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบตาง ๆ เพ่ือ
ใชสําหรับการควบคุม สงเสริม ปองกัน กระบวนการเรียนรูทางสังคม และกําหนดมาตรการหรือแนวทางให
สังคมไดเรียนรูในทิศทางที่เหมาะสมสรางความสงบสุขในสังคมได (พัชรี 2563) 
 
2.3 ทฤษฎีสื่อสาร 
 เปนกระบวนการเกิดขึ้นเปนปกติวิสัยของคนทุกคน และมีความเกี่ยวของไปถึงบุคคลอื่น ตลอดจนถึง 
สังคมที่แตละคนเก่ียวของอยู ไมวาจะทําสิ่งใด ลวนตองอาศัยการสื่อสารเปนเครื่องมือชวยใหบรรลุจุดประสงค 
ทั้งสิ้น จะเห็นไดจากการที่คนพยายามคิดคนและพัฒนาวิธีการสื่อสารมาตั้งแตสมัยโบราณ ทั้งภาษาพูด ภาษา 
เขียน ตลอดจนเครื่องมือหรือเทคนิควิธีการตางๆ ลวนเกิดจากความพยายามอยางสูงของคน ตอเนื่องมาหลาย
ชั่ว อายุ หากการสื่อสารไมมีความสําคัญและจําเปนอยางยิ่งแลว เครื่องมือและวิธีการสําหรับการสื่อสารตาง ๆ 
เหลานี้ก็คงไมเกิดข้ึนและพัฒนามาใหเห็นดังเชนในปจจุบัน 
 ในสภาพสังคมที่คนจะตองเก่ียวของกันมากขึ้นเชนปจจุบัน การสื่อสารก็ยิ่งมีความสําคัญตอบุคคลและ 
สังคมมากขึ้น หากคนในสังคมขาดความรูความเขาใจในการสื่อสาร ไมสามารถถายทอดความรูความคิด หรือ
ทําใหเกิดความเขาใจระหวางกันได ยอมจะทําใหเกิดปญหาตาง ๆ มากมาย ปญหาที่เกิดขึ้นกับบุคคลและสังคม
ทุกวันนี้ มีอยูไมนอยที่เปนสาเหตุมาจากความลมเหลวของการสื่อสาร ดังนั้นการสื่อสารจึงมีความสําคัญสําหรับ 
บุคคลและสังคมหลายดาน (Panyarrk. 2521) 
 ดานที่ 1 ดานชีวิตประจําวัน ในชีวิตประจําวันหนึ่ง ๆ แตละคนจะตองสื่อสารกับตัวเองและสื่อสารกับ 
ผูอื่นตลอดเวลา นับตั้งแตเวลาตื่นนอนก็ตองสื่อสารกับตัวเองและคนอื่นที่อยูใกลตัว การฟงวิทยุ อานหนังสือ 
ออกจากบานไปปฏิบัติภารกิจประจําวัน ก็ตองพบปะบุคคลและเหตุการณตาง ๆ ลวนแตเปนเรื่องที่ตองทําการ 
สื่อสารอยูตลอดเวลา ไมในฐานะผูสงสารที่ในฐานะผูรับสาร หากคนเราขาดความรูหรือทักษะการสื่อสาร ก็อาจ
ทําใหการปฏิบัติภารกิจประจําวันอาจบกพรองได  
 ดานที่ 2 ดานสังคม การรวมกลุมในสังคมทั้งในระดับครอบครัว ชุมชน จนถึงระดับประเทศ จะตองมี 
การสื่อสารใหเกิดความเขาใจรวมกันในเรื่องตาง ๆ มีกระบวนการทําใหคนยอมอยูในกฎเกณฑกติกาของสังคม 
มีการถายทอดความรูและทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม 
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 ดานที่ 3 ดานธุรกิจอุตสาหกรรม เก่ียวกับการโฆษณาสินคา การประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอก 
องคกร การบริหารติดตอประสานงาน การฝกอบรมพนักงาน การใชเครื่องมือเทคโนโลยีการสื่อสาร ฯลฯ 
กิจการดานธุรกิจอุตสาหกรรมจะตองมีการสื่อสารท่ีดี จึงจะประสบผลสําเร็จได 
 ดานที ่ 4 ดานการเมืองการปกครอง กิจกรรมดานการเมืองการปกครองจะตองใชการสื่อสารทุก
ขั้นตอน เชน การประชาสัมพันธผลงานของรัฐบาล การสรางความเขาใจกับประชาชนในเรื่องตาง ๆ การบังคับ
บัญชาสั่ง การ การใหบริการประชาชน การชักชวนใหปฏิบัติตามระเบียบกฎหมายซึ่งลวนจะตองใชเทคนิค
วิธีการของการ สื่อสารทั้งสิ้น ดานการเมืองระหวางประเทศ ซึ่งตองมีการติดตอสรางความสัมพันธในดานตางๆ 
เชน การคา การทหาร การทําสนธิสัญญา ฯลฯ การมีนักการทูตประจําในประเทศตาง ๆ ความสัมพันธระหวาง
ประเทศใน เรื่องตาง ๆ เหลานี้ มีความจําเปนตองใชการติดตอสื่อสารระหวางกันอยูเสมอ หากผูเกี่ยวของมี
ความรูและทักษะ ในการสื่อสารเพียงพอ ยอมสามารถสรางความสัมพันธที่ดีตอกันได 
 
2.4 ทฤษฎี 5 ส. 
 เปนแนวคิดการจัดระเบียบความเรียบรอยในสถานท่ีทํางานเพ่ือใหเกิดสภาพการทํางานที่ดี รูจักและใช 
กันอยางแพรหลาย ประกอบดวย สะสาง สะดวก สะอาด สรางมาตรฐาน และสรางวินัย มีการรณรงคให 
หนวยงานตาง ๆ นํามาใชและใชเปนพื ้นฐานการเพิ ่มประสิทธิภาพ คุณภาพ และผลิตภาพ 5 ส. วาเปน
เครื ่องมือ การจัดการที่ชวยใหทุกคนในองคกรสามารถมองเห็นสิ ่งผิดปกติ เพื่อนํามาปรับปรุงพื ้นที ่และ
กระบวนการ ทํางานใหมีประสิทธิภาพ การนําระบบ 5 ส. มาใชชวยใหองคกรลดตนทุนและความสูญเปลา 
นําไปสูการสราง ความไดเปรียบในการแขงขัน ทั้งนี้ผูบริหารและพนักงานทุกคนจะตองเขาใจหลักการและ
วิธีการปฏิบัติ 5 ส. เพ่ือ นําไปประยุกตใชไดอยางถูกตองและเหมาะสม (อรวรรณ 2065) 
 กิจกรรม 5 ส. เปนปจจัยพื้นฐานการบริหารคุณภาพ ที่จะชวยสรางสภาพแวดลอมที่ดีในที่ทํางานให
เกิดบรรยากาศที่นาทํางาน เกิดความสะอาดเรียบรอยในสํานักงานถูกสุขลักษณะ ทําใหพนักงานสามารถใช
ศักยภาพของตนเองไดอยางเต็มความสามารถ สรางทัศนคติท่ีดีของพนักงานตอหนวยงาน 
 กิจกรรม 5 ส. เปนกลยุทธอีกวิธีหนึ่งที่เปดโอกาสใหบุคลากรมีสวนรวมในการพัฒนาคุณภาพเปน 
กิจกรรมที่ทําแลวเห็นผลเร็วและชัดเจน นอกจากนั้นกิจกรรม 5 ส. จะเปนพื้นฐานในการนําวิธีการบริหารใหม 
ๆ เขามาใชในอนาคตตอไป 
 สะสาง คือ การแยกของที่ตองการ ออกจากของที่ไมตองการและขจัดของท่ีไมตองการทิ้งไป 
 สะดวก คือ การจัดวางสิ่งของตาง ๆ ในที่ทํางาน ใหเปนระเบียบเพ่ือความสะดวก และ ปลอดภัย 
 สะอาด คือ การทําความสะอาด เครื่องมือ อุปกรณ และสถานที่ทํางาน 
 สุขลักษณะ คือ สภาพหมดจด สะอาดตา ถูกสุขลักษณะ และรักษาใหดีตลอดไป 
 สรางนิสัย คือ การอบรม สรางนิสัยในการปฏิบัติงานตามวินัย ขอบังคบัอยางเครงครัด 
 2.4.1 ประโยชนจากการทํากิจกรรม 5 ส. 
  2.4.1.1 บุคคลจะทํางานไดรวดเร็วขึ้น 
  2.4.1.2 เกิดความรวมมือ รวมใจ จะเกิดข้ึน บุคลากรจะรักหนวยงานมากขึ้น 
  2.4.1.3 บุคลากรจะมีระเบียบวินัยมากขึ้น 
  2.4.1.4 บุคลากรปฏิบัติตามกฎระเบียบ และคูมือการปฏิบัติงานทําใหความผิดพลาดและ
ความเสี่ยง ตาง ๆ ลดลง 
  2.4.1.5 บุคลากรจะมีจิตสํานึกของการปรับปรุง ซึ่งจะนําไปสูประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
การทำงาน 
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  2.4.1.6 เปนการยืดอายุการใชงานของเครื่องจักร อุปกรณ เครื่องมือตาง ๆ 
  2.4.1.7 พ้ืนท่ีทํางานมีระเบียบ มีท่ีวาง สะอาดตา สามารถสังเกตสิ่งผิดปกติตาง ๆ ไดงาย 
  2.4.1.8 การใชวัสดุคุมคา ตนทุนตำ่ลง 
  

 
ภาพที่ 2.2 ทฤษฎ ี5 ส. 

 
2.5 ทฤษฎีการพัฒนาตนเอง 
 ทฤษฎีเก่ียวกับการพัฒนาตนเอง การพัฒนาตนเองเพ่ือใหมีการเพิ่มพูนความรู ทําใหมีกาเปลี่ยนแปลง 
พฤติกรรมตาง ๆ ไปตามวัตถุประสงคของแตละบุคคล รวมทั ้งสามารถดํารงตนอยูในสังคม หรือประสบ
ความสําเร็จในชีวิต หนาที ่การงาน ตลอดจนมีทัศนคติที ่ดีในการทํางาน อันเปนผลใหการปฏิบัติงานมี 
ประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน การพัฒนาบุคคลควรสงเสริมพัฒนาทั้งรางกาย อารมณ สังคม และสติปญญาอยางทั่วถึง 
สม่ำเสมอ และตอเนื่อง การพัฒนาตนเองเปนสิ่งสําคัญอยางยิ่งเนื่องจากสภาพของโลกและเหตุการณใน
ปจจุบัน ไดมีการเปลี่ยนแปลงไดอยางรวดเร็ว โดยเฉพาะเมื่อยางเขาสูยุคของขาวสารขอมูล หรือที่เรียกวาเปน
ยุคของโลก คลื่นที่สาม ใหเกิดการรวมตัวของทรัพยากรขึ้น เมื่อโลกอยูในสภาวะที่ไรพรมแดนการแขงขันเพื่อ
ชวงชิงทรัพยากรจึงมีมากขึ้นเปนทวีคูณ ซึ่งอาจเปรียบไดวาเปนสงครามขาวสารในดานขอมูลความรู จะเห็นได
วาการ เปลี่ยนแปลงเชนนี้ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงดําเนินไปโดยไมพยายามกาวใหทันจะกลายเปนผูลาหลัง
และเสียประโยชนในเวลาอันรวดเร็ว (วชิรวัชร, 2558) 
 2.5.1 องคประกอบในการพัฒนาตนเอง 
 องคประกอบในการพัฒนาตนเองดานตาง ๆ ดังนี ้
  2.5.1.1 บุคลิกทาทาง นับเปนสิ่งสําคัญอยางหนึ่ง เพราะกิริยาทาทางคือการสื่อสารที่สําคัญ
ซึ่งจะทําใหผูอื่นรูถึงจิตใจตลอดจนความนึกคิดของบุคคลผูนั้น ดังนั้น กริยาทาทางหรือบุคลิกภาพที่สามารถ
สรางความเชื่อมั่นใหสมาชิกกลุม จึงทําใหผูอ่ืนยกยองและเชื่อถือไววางใจ 
  2.5.1.2 การพูด นับเปนการสื่อสารท่ีจะทําใหผูอ่ืนปฏิเสธหรือยอมรับในตัวผูพูดไดเชนกัน ซึ่ง
การพูดในที่นี้รวมทั้งการพูดคุยแบบธรรมดาและการพูดแบบเปนทางการ การพูดที่จะประสบความสําเร็จนั้นมี 
หลักการเบ้ืองแรกที่สําคัญ คือ การระมัดระวังมิใหคําพูดออกไปเปนการประทุษรายจิตใจผูฟง 
  2.5.1.3 พัฒนาคุณสมบัติทางดานมนุษยสัมพันธ ความสัมพันธที่ดีกับผูอื่นเปนทางที่จะทําให
ผูอื่นยอมรับและยกยอง บุคคลท่ีมีความสัมพันธที่ดีตอคนอื่น ยอมจะทําใหไดรับความสนับสนุนและรวมมือ 
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  2.5.1.4 คุณสมบัติเฉพาะตัว ทําใหไดรับการยอมรับจากสมาชิกสวนใหญ ดังนั้น นอกจาก
ความรู ความสามารถแลว คุณสมบัติเฉพาะตัวบางประการที่เปนสิ ่งสําคัญที ่จะผลักดันใหบุคคลไดรับการ
ยอมรับจากทุกฝาย เปนผูมีคุณธรรม ไดแก เปนผูมีความซื่อสัตยสุจริตและประพฤติตนอยูภายใต คุณธรรม 
ความดี ตามบรรทัดฐานของสังคมนั้น ๆ 
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บทที่ 3 
ภาระหนาที่และปญหาในการปฏิบัติงาน 

 
 ในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ Starbucks little walk รัตนาธิเบศร ระหวางวันที่ 1 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2567 ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ พ.ศ. 2568 นิสิตสหกิจศึกษามีหนาที่ในการรับผิดชอบ ดังนี ้
 
3.1 รายละเอียดของงานที่ไดรับมอบหมายในลักษณะงานหลักและงานรอง 
 3.1.1 งานหลัก 
  3.1.1.1 ทำเครื่องดื่ม 
  3.1.1.2 แคชเชียร 
  3.1.1.3 นำเสนอสินคาแบรนด  
 3.1.2 งานรอง  
  3.1.2.1 จัดทําเอกสารตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
  3.1.2.2 เเนะนําลูกคาใหมีการเปดบัตรสมาชิก 
  3.1.2.3 เช็ค EXP Bean รวมถึงสินคาใกลหมดอาย ุ
  3.1.2.4 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ 
   
3.2 รายละเอียดของปญหาในการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหแกไขปญหา 
 3.2.1 ปญหาดานการสื่อสาร 
  3.2.1.1 ยังขาดประสบการณในการทำเครื่องดื่ม ไมไดทราบถึงข้ันตอนการทํางานที่ชัดเจน จึง
ทําใหงานที่ทําผิดพลาดและเกิดการทํางานที่ลาชาขึ้น สงผลกระทบตองานชิ้นตอไป  
 3.2.2 ปญหาดานการชำระเงิน 
  3.2.2.1 เครื่องชำระเงินมีจำนวนจำกัด ไมสามารถถายโอนลูกคาทานอื่นๆ ไดสะดวกรวดเร็ว  
 3.2.3 ปญหาดานเอกสารตางๆ 
  3.2.3.1 งานดานเอกสารตองใชคอมพิวเตอร และระบบเครือขาย บางครั้งคอมพิวเตอรและ
ระบบเครือขายลม จึงทำใหการทำงานหยุดชะงักเปนเวลานาน 
 

 
ภาพที่ 3.1 ออเดอรการสั่งของลูกคา 
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3.3 ขั้นตอนในการปฏิบัติงานและขั้นตอนในการแกไขปญหา 
 3.3.1 ปญหาดานการสื่อสาร  
  3.3.1.1 สอบถามขั้นตอนการทํางานและขอทราบและจดรายละเอียดงานอยางชัดเจนมากขึ้น 
เพ่ือใหเกิดการผิดพลาดนองลง และตรวจสอบหลังจัดทําเอกสารเสร็จทุกครั้ง 
  3.3.2 ปญหาดานการชำระเงิน 
  3.3.2.1 นำไปปรึกษากับหัวหนางานถึงปญหาที่เกิดขึ้น และรวมเสนอแนวทางในการแกไข
ปญหา รวมถึงยื่นเสนอใหเพ่ิมเครื่องชำระเงิน 
 3.3.3 ปญหาดานเอกสารตางๆ 
  3.3.3.1 ประสานงานสวนงาน IT ดวยความรวดเร็ว เพื่อทำใหสวนงานกลับมา Re run ได 
100%  
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บทที่ 4 
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

 
 ในการปฏิบัติงานโครงงานสหกิจศึกษา ณ Starbucks little walk รัตนาธิเบศร ขาพเจาไดปฏิบัติงาน
ประจำที่ Starbucks ในสวนของการขายและประชาสัมพันธ ซึ่งตองศึกษากระบวนการขายสินคา การชำระ
เงิน งานเอกสาร และอ่ืนๆ ที่ใชในการปฏิบัติงาน 
  
4.1 ผลการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย 
 4.1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานและปญหาในการปฏิบัติงาน 
  4.1.1.1 ยังขาดประสบการณในการชงเครื่องดื่ม 
 ปญหาที่พบ 
  เมนูเครื่องดื่มมีจำนวนมาก และยากตอการจดจำ   
 การแกไขปญหา  
  จดวิธีทำลงในสมุด หรือกระดาษไวในบริเวณใกลเคียงกับพื้นที่ที ่ทำงาน และหมั่นทบทวน
ความจำ เพ่ือไมทำใหตองคอยดูบันทึกอยูตลอดเวลาในการทำงาน 
 

 
ภาพที่ 4.1 สมุดบันทึกวิธีทำเครื่องดื่มภายในราน  

 

 
ภาพที่ 4.2 ภาพจากวิดีโอวิธีทำเครื่องดื่มภายในราน  
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  4.1.1.2  เครื่องชำระเงินมีจำนวนจำกัด 
 ปญหาที่พบ 
  เครื่องชำระเงินมีจำนวนจำกัด ไมสามารถถายโอนลูกคาทานอื่นๆ ไดสะดวกรวดเร็ว 
 การแกไขปญหา  
  นำไปปรึกษากับหัวหนางานถึงปญหาที่เกิดขึ้น และรวมเสนอแนวทางในการแกไขปญหา 
รวมถึงยื่นเสนอใหเพ่ิมเครื่องชำระเงิน 
 

 
ภาพที่ 4.3 การประชุมภายในฝาย  

 
  4.1.1.3 คอมพิวเตอร และระบบเครือขายมีปญหา 
 ปญหาที่พบ 
  งานดานเอกสารตองใชคอมพิวเตอร และระบบเครือขาย บางครั้งคอมพิวเตอรและระบบ
เครือขายลม จึงทำใหการทำงานหยุดชะงักเปนเวลานาน  
 การแกไขปญหา  
  ประสานงานสวนงาน IT ดวยความรวดเร็ว เพ่ือทำใหสวนงานกลับมา Re run ได 100%  
 

 
ภาพที่ 4.4 ประสานงานกับสวนงาน IT  
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4.2 การดำเนินงานชวงเทศกาลคริสตมาส FY2024 
 4.2.1 การเติบโตทางธุรกิจ (Growing Our Business) 
 ในชวงเทศกาลคริสตมาส มีการวางแผนใหรานคาสามารถรองรับความตองการของลูกคาไดอยางเต็มที่ 
โดยเนนการบริหารจัดการที่ดีทั ้งในดานสินคาคงคลัง การจัดวางสินคา และการพัฒนาทักษะพนักงานให
สามารถใหบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 4.2.2 การบริหารสินคาคงคลัง (Inventory Excellence) 
 การบริหารสินคาคงคลังเปนสิ่งสำคัญในชวงเทศกาล เพ่ือใหมีสินคาพรอมจำหนายในปริมาณที่
เพียงพอ โดยเนนการจัดการ Inventory Cycle ที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งประกอบดวย: 
  4.2.2.1 การรับสินคา (Goods Receive) 
  4.2.2.2 การจัดเก็บและวิเคราะหสินคา 
  4.2.2.3 การกระจายสินคาไปยังรานคา 
  4.2.2.4 การจัดเรียงสินคาภายในรานคา (Organize the Store) 
 4.2.3 การจัดวางสินคาเพ่ือดึงดูดลูกคา (Visual Merchandising) 
 การจัดวางสินคามีบทบาทสำคัญในการดึงดดูลูกคาใหสนใจสินคาและเพ่ิมโอกาสในการขาย โดยใช
หลักการ Visual Merchandising Standards เชน: 
  4.2.3.1 การจัดวางสินคาตามระดับสายตาของลูกคา 
  4.2.3.2 การจัดแสดงสินคาใหมีความสมดุลและดึงดูดสายตา  
  4.2.3.2 การใชพื้นที่รานคาใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 4.2.4 การพัฒนาทักษะการขายของพนักงาน (Selling Skill) 
 พนักงานขายมีบทบาทสำคัญในการเพ่ิมยอดขายและสรางความพึงพอใจใหกับลูกคา โดยตองมีทักษะ
การขายที่ดี ซึ่งประกอบดวย 
  4.2.4.1 การสังเกตพฤติกรรมและความตองการของลูกคา 
  4.2.4.2 การสรางสัมพันธและตอนรับลูกคา 
  4.2.4.3 การใหคำแนะนำเกี่ยวกับสินคา 
  4.2.4.4 การขอบคณุและปดการขาย 
 4.2.4 บทบาทและหนาที่ของผูบริหารราน 
  4.2.4.1 บทบาทของ District Manager (DM) 
   1) วางแผนและควบคุมการจัดการรานคาใหเปนไปตามมาตรฐาน 
   2) ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานของ Store Manager 
   3) จัดการการจัดเรียงสินคาและสงเสริมโปรโมชั่น 
  4.2.4.2 บทบาทของ Store Manager (SM) 
   1) บริหารรานคาใหเปนไปตามแผนงานของ DM 
   2) ตรวจสอบและควบคุมสตอกสินคาใหเพียงพอ 
   3) อบรมและพัฒนาทักษะพนักงานใหพรอมใหบริการลูกคา 
 4.2.5 แผนการดำเนินงานในชวงเทศกาล 
  4.2.5.1 การจัดสรรสินคาและสตอกสินคา 
   1) กำหนดปริมาณสินคาที่เหมาะสมและกระจายสินคาใหทั่วถึง 
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   2) ตรวจสอบสินคาคงคลังเปนประจำเพ่ือปองกันสินคาขาดหรือเกินความตองการ 
  4.2.5.2 การจัดรานและโปรโมชั่น 
   1) จัดรานใหดึงดูดลูกคาตามหลัก Visual Merchandising 
   2) จัดกิจกรรมสงเสริมการขายเพ่ือเพิ่มโอกาสในการซื้อ 
  4.2.5.3 การฝกอบรมพนักงานดานการขาย 
   1) จัดอบรมพนักงานเกี่ยวกับเทคนิคการขายและการใหบริการลูกคา 
   2) สรางแรงจูงใจใหพนักงานมีความกระตือรือรนในการทำงาน 
 

 
 

ภาพที่ 4.5 การดำเนินงานชวงเทศกาลคริสตมาส FY2024 
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บทที่ 5 
สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 
 จากการฝกประสบการณวิชาชีพ Starbucks little walk รัตนาธิเบศร เปนระยะเวลา 4 เดือน 
นับตั้งแต วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2567 สิ้นสุดวันที่ 28 กุมภาพันธ พ.ศ. 2568 ในสวนของการปฏิบัติหนาที่ 
สวนการขายและประชาสัมพันธ ดานการจัดการเอกสาร มีวัตถุประสงคเพื ่อทราบผลถึงการสื ่อสาร 
ประสานงานกับบุคลากรในการแกไขปญหาเฉพาะหนา การเรียนรูระบบการพิมพงานในคอมพิวเตอรของ
หนวยงาน การทํางานเปนระบบและเอกสารสําคัญที่ตองใชในการปฏิบัติงานรวมถึงเพื่อศึกษาขั้นตอนวิธีการ 
ดําเนินงานตาง ๆ เพ่ือเก็บเก่ียวประสบการณจริงในครั้งนี้ดวยเพื่อเปนความรู ที่นอกจากเนื้อหาที่ตองศึกษาใน 
การฝกงานครั้งนี้ไดรับประโยชนในหลาย ๆ อยางที่นอกเหนือเนื้อหาจากที่เรียนในหองเรียน และนอกเหนือจาก 
เนื้อหาที่ตองศึกษาในสถานประกอบการ 
 ผลจากการปฏิบัติงานดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคที่ไดตั ้งไว กอนการปฏิบัติงานใหไดเรียนรู 
ประสบการณในการทํางานจากสถานประกอบการจริง และทําใหสามารถเก็บเกี่ยวประสบการณการทํางานได
จริงท่ีหามิไดจากตําราเรียนหรือทฤษฎีตาง ๆ ดังนั้นการปฏิบัติติงานในครั้งนี้จึงเปนโอกาสท่ีสําคัญอยางยิ่งที่จะ 
ไดเรียนรูการดําาเนินชีวิตในการทํางานที่จะตองเผชิญในอนาคต 
 
5.1 สิ่งที่คาดวาจะไดรับ 
 5.1.1 มีความรับผิดชอบมากขึ้นในงานที่ไดรับมอบหมาย และไดฝกฝนการใชชีวิตใหตรงตอเวลาการ
ทำงาน 
 5.1.2 ไดสัมผัสกับสถานการณและสภาพแวดลอมการทํางานจริง 
 5.1.3 ไดการเรียนรู, การปรับตัว, การสื่อสาร และการทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
5.2 ประโยชนที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน 
 5.2.1 ประโยชนตอตนเอง 
  5.2.1.1 ไดรูจักปรับตัวเขากับสังคมและสามารถทํางานรวมกับคนอ่ืนได 
  5.2.1.2 ไดรับประสบการณใหม ๆ จากการทํางาน 
  5.2.1.3 ไดรับประสบการณวิชาชีพตามสาขาที่เรียนเพิ่มเติม นอกเหนือจากการไปเรียนใน
หองเรียน 
 5.2.2 ประโยชนตอสถานประกอบการ 
  5.2.2.1 เกิดความรวมมือทางวิชาการและความสัมพันธที่ดีกับมหาวิทยาลัยราชพฤกษ 
  5.2.2.2 สรางภาพลักษณท่ีดีดานการสงเสริมการศกึษาและพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 
  5.2.2.3 ชวยแบงเบาภาระหนาที่ได 
 5.2.3 ประโยชนตอมหาวิทยาลัย 
  5.2.3.1 เกิดความรวมมือทางวิชาการและความสัมพันธที่ดีระหวางสถานประกอบการและ 
มหาวิทยาลัยอยางตอเนื่อง 
  5.2.3.2 ไดรับขอมูลยอนกลับจากสถานประกอบการ เพื่อนําไปกําหนดหลักสูตรหรือพัฒนา 
หลักสูตรการเรียนการสอนใหมีความทันสมัยและสอดคลองกับตลาดแรงงานมากขึ้น  
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5.3 วิเคราะหจุดเดน จุดดอย โอกาส อุปสรรค ของตัวนิสิต (SWOT Analysis) 
 
ตารางที่ 5.1 การวิเคราะห SWOT Analysis 
 

จุดแขง็ (Strengths) จุดออน (Weaknesses) 
- สามารถทำงานไดตามที่ไดรับมอบหมาย 
- สามารถนำความรูที่ไดเรียนมาไปใชในการ

ทำงานไดเปนอยางด ี
- กลาถามเมื่อมีขอสงสัย 

- ย ังขาดความม ั ่นใจในการศ ึกษาเร ื ่ อง
เครื่องดื่ม 

- ยังขาดทักษะในการทำกราฟฟค 

โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threats) 
- มีโอกาสในการนำความรูไปใชในการทำงาน

จริง 
- มีโอกาสในการพัฒนาขอบกพร องของ

ตนเอง 
- พัฒนาการทำงานของตนเอง 

- การเดินทางไปทำงานคอนขางลำบาก 
 

 
5.4 ประสบการณท่ีประทับใจ/ประสบการณพิเศษ 
 เปนชวงเวลาที่ดีมาก เพราะไดทดลองทำงานในสายงานที่เราสนใจ ไดเรียนรูวา 1 วันในอาชีพที่เราไป
ทำงานนั้นตองทำอะไรบาง หนาที่รับผิดชอบ ภาระงานตาง ๆ ที่ตองทำคืออะไร นอกจากนี้แลวยังจะไดเรียนรู
ลักษณะงานของบริษัท ดูวาเขาทำธุรกิจประเภทใด มีวัฒนธรรมองคกรแบบไหน เปนรูปแบบงานที่อยากทำใน
อนาคตหรือไม ถาใช ก็ถือเปนโอกาสดีที ่จะไดเริ ่มตนสายงานที ่ชอบ แตหากไมใช ก็เปนโอกาสที่สามารถ
เปลี่ยนแปลงสายงานไดทันกอนที่จะเริ่มทำงานจริง 
 ไดพยายามทำสิ่งใดสิ่งหนึ่งใหเต็มที่ ใสความตั้งใจลงไปใหมากที่สุด ไมไดคดิวาเปนการทำงานพิเศษ แต
มันคือการทำงานจริง สามารถไขวควาโอกาสและที ่เก็บเกี ่ยวประสบการณใหมๆ รู จ ักผู คน และพัฒนา
ความสามารถตัวเอง เพราะถือเปนประสบการณที่มีประโยชนกับอนาคต 
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อายุ   22 
วันเกิด  11 ตุลาคม 2545 
สัญชาติ: ไทย 
เชื้อชาติ: ไทย 
ที่อยู   88/31 ทิพยพิมานไพรเวท ถนนบานกลวย-ไทรนอย จะนนทบุร ี
โทรศัพท  0646452452 
Email : 64101140057@rpu.ac.th  
  Tanasil2002@gmail.com 
งานอดิเรก: ออกกําลังกาย,ดูยูทูป 


