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บทคัดย่อ 
Abstract 

         โครงสร้างสหกิจศึกษาเรื่อง การจัดการงานเอกสารภายในสานฝัน ดีไซน์ เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 
พฤศจิกายน 2566 ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2567 รวมระยะเวลา 4 เดือน ด้วยการเรียนรู้จากใน
ห้องเรียน ท าให้นิสิตได้น าความรู้มาปรับใช้ในประสบการณ์การท างานจริง ซึ่งหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
จากสถานประกอบการ คือ การตรวจเอกสารให้ถูกต้องก่อนท าการสั่งผลิตและตรวจสอบรายการ
สินค้าที่มาลงยังหน้าร้าน ให้ตรงตามบิลที่ร้านได้ท าการสั่งซื้อ เช็คสินค้าในสต็อกของคงเหลือเพียงพอ
ต่อการขายหรือไม่ และท าการจดสินค้ารหัสสินค้าตามออเดอร์ลูกค้า เพ่ือที่จะน าไปสู่ขั้นตอนการผลิต 
เป็นต้น เพื่อศึกษาเกี่ยวกับการจัดการเอกสารและการตรวจสอบรายการสินค้า ท าให้นิสิตมีความรู้ 
ความสามารถและเข้าใจในการท างานของร้านมีขั้นตอนการท างานที่เป็นระบบมากขึ้นและท าให้
สามารถน าไปใช้ในการท างานอย่างถูกต้อง 
         ผลที่ได้รับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ ร้านสานฝัน ดีไซน์ ซี่งปฏิบัติงานในลักษณะการ
จัดการเอกสารและการตรวจสอบรายการสินค้า เอกสารซัพไพรเออร์ ใบวางบิล และงานด้านอื่นๆท า
ให้ได้พบประสบการณ์ใหม่ๆจากสถานประกอบการและลูกค้าที่เข้ามาใช้บริการ ท าให้ได้ฝึกพูดการ
สื่อสารและการดูเอกสารข้อมูลต่างๆของร้านรวมทั้งน าความรู้ ความสามารถ ที่ได้ศึกษามาประยุกต์ใช้
ในการท างานให้เข้ากับองค์กรที่ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 1 
บทน า 

         เนื่องจากผู้ปฏิบัติสหกิจศึกษาได้ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ คณะบริหารธุรกิจ  
สาขาวิชาอุตสาหกรรมท่องเที่ยว มาเป็นระยะเวลา 4 ปี ศึกษาเกี่ยวกับการท่องเที่ยว การบริการและ
การบริหารจัดการให้มีการพัฒนาอยู่ตลอดเวลา มีความรู้ความสามารถในการประกอบวิชาชีพ รวมทั้ง
มีคุณธรรมและจริยธรรม ความรับผิดชอบหน้าที่ต่อสังคม การใช้ภาษาในการสื่อสาร จนกระทั่งจบ
หลักสูตรและได้มีโอกาสเข้ารับการฝึกงานที่ร้านสานฝัน ดีไซน์ สามารถเรียนรู้และได้รับประสบการณ์
จากการปฏิบัติงานในสถานประกอบการอันจะเป็นการประยุกต์ใช้ความรู้ แนวคิด ทฤษฎีให้สามารถ
น าไปใช้ในการท างานจริง เป็นการเติมเต็มการจัดการเรียนการสอนให้ห้องเรียนซึ่งจะช่วยเสริมสร้าง
ทักษะและประสบการณ์ที่ดีให้แก่นักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา เพ่ือการเป็นบัณทิตท่ีมีคุณภาพ ตามที่
ตลาดแรงงานต้องการ 
 
วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1. เพ่ือฝึกความรับผิดชอบต่อหน้าที่และเวลาในการท างาน 
2. เพ่ือศึกษาหาความรู้และประสบการณ์ใหม่ๆในการท างานที่หาจากห้องเรียนไม่ได้ 
3. เพ่ือศึกษาขั้นตอนการท างานของสถานประกอบการเสมือนการท างานจริง 
 

ประวัติและรายละเอียดบริษัท/สถานประกอบการ 
ร้านสานฝัน ดีไซน์ ก่อตั้งโดย นายชัยยุทธภูมิ บัวดอกไม้ ก่อตั้งเมื่อ พ.ศ.2544 ปัจจุบัน 24 ปี 
1. ชื่อและสถานที่ตั้งของสถานประกอบการ 
สานฝัน ดีไซน์ ตั้งอยู่เลขที่ 27/11 หมู่ 8 ถนนบรมราชชนนี (ปิ่นเกล้า-นครชัยศรี) แขวงฉิมพลี  
เขตตลิ่งชัน กรุงเทพฯ โทรศัพท์ 0-2885-8322  เว็บไซต์  http://www.sarnfarn.com  

ภาพแผนที่ตั้งของร้านสานฝัน ดีไซน์ 
 
 
 
 

http://www.sarnfarn.com/
http://www.sarnfarn.com/
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2. หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้เข้ามาปฏิบัติงาน 
- office ของหน้าร้าน สานฝัน ดีไซน์ 
 

 
ภาพสถานที่ท างาน 

3. การให้บริการหลักของสถานประกอบการ 
รับออกแบบ ผลิต และติดตั้ง ผ้าม่านทุกรูปแบบ วอลเปเปอร์ และงานบุเฟอรน์ิเจอร์ 
 

4. รูปแบบการจัดการองค์กรและการบริหารงาน 
มีผู้บริหาร คือ นายชัยยุทธภูมิ บัวดอกไม้ 
 

5. ลักษณะงานที่นิสิตได้ด าเนินโครงการ 
- การจัดการเอกสาร  
- ตรวจสอบรายการสินค้า  
- จัดแยกเก็บเอกสาร 
 

6. ลักษณะงานที่นิสิตได้ปฏิบัติ  
- ตรวจสอบเอกสารภายในของบริษัทก่อนท าการสั่งผลิต 
- จัดเก็บเอกสารซัพไพรเออร์ 
- จัดชุดใบวางบิล 
- ติดต่อลูกค้า  
- ต้อนรับลูกค้าหน้าร้าน และจดรหัสสินค้า 
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7. ชื่อและต าแหน่งพนักงานที่ดูแล 
1. นายชัยยุทธภูมิ บัวดอกไม้                 ต าแหน่ง   เจ้าของกิจการ  
2. นางสาวศุรัตนา แสงวิจิตรประชา         ต าแหน่ง   พนกังาน 
 

8. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  
เริ่มปฏิบัติงาน วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2568  
รวมระยะเวลา 4 เดือน  
 

9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
- ได้ความรู้จากการท างานที่เป็นระบบ 
- วิธีการตรวจสอบสินค้า รายการสินค้า ออเดอร์ 
- การจัดท าเอกสาร พิมพ์เอกสาร ถ่ายเอกสาร 
- การต้อนรับลูกค้า ให้บริการลูกค้าหน้าร้าน แนะน าสินค้า 
- ได้ทักษะการท างานมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ตรงต่อเวลา 
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บทท่ี 2 
แนวคิดทฤษฎีที่เก่ียวข้อง 

 
         จากการได้ฝึกสหกิจศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้เป็นระยะเวลา 4 เดือน ในระหว่าง
วันที่ 1 พฤศจิกายน 2567 ถึง วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2568 ณ สถานประกอบการ สานฝัน ดีไซน์ ท าให้
ผู้จัดท าได้รับประสบการณ์และความรู้ใหม่ๆในการปรับตัวให้เข้ากับสังคมของการท างานและการ
แก้ปัญหาระหว่างการท างาน ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมแนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการประกอบ
การศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่างๆโดยสามารถน ามาประยุกต์กับการท างานด้าน
การบริหารจัดการได้  
  

2.1 ทฤษฎีเกี่ยวกบัการบริการ 
        องค์ประกอบของความพึงพอใจในการบริการ 
         ความพึงพอใจที่เกิดขึ้นในกระบวนการบริการระหว่างผู้ให้บริการและผู้รับบริการ เป็นผลของ
การรับรู้และประเมินคุณภาพของการบริการในสิ่งที่ผู้รับบริการคาดหวังว่าควรจะได้รับและสิ่งที่ผู้รับ 
บริการได้รับจริงในแต่ละสถานการณ์ ซึ่งระดับความพึงพอใจอาจไม่คงท่ี ผันแปรไปตามช่วงเวลาที่
แตกต่างกันได้ ทั้งนี้ความพึงพอใจในการบริการมีองค์ประกอบ 2 ประการ
(มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หน่วยที่ 8-15, 2545) คือ 
1. องค์ประกอบด้านการรับรู้คุณภาพของผลิตภัณฑ์บริการ ผู้รับบริการจะรับรู้ว่าผลิตภัณฑ์บริการที่
ได้รับมีลักษณะตามพันธะสัญญาของกิจการแต่ละประเภทตามที่ควรจะเป็นมากน้อยเพียงใด เช่น แขก
ที่เข้าพักในโรงแรมจะได้พักในห้องพักที่จองไว้ ลูกค้าที่เข้าไปในภัตตาคารควรจะได้รับอาหารตามที่สั่ง 
เป็นต้น สิ่งเหล่านี้เป็นบริการที่ผู้รับบริการควรจะได้รับตามลักษณะของการบริการ แต่ละประเภท ซึ่ง
จะสร้างความพึงพอใจให้ลูกค้าในสิ่งที่ลูกค้าต้องการ 
2. องค์ประกอบด้านการรับรู้คุณภาพของการน าเสนอบริการ ผู้รับบริการจะรับรู้ว่าวิธีการน าเสนอ
บริการในกระบวนการบริการของผู้ให้บริการมีความเหมาะสมมากน้อยเพียงใด ไม่ว่าจะเป็นความ
สะดวกในการเข้าถึงบริการพฤติกรรมการแสดงออกของผู้ให้บริการตามบทบาทหน้าที่ และปฏิกิริยา
การตอบสนองการบริการของผู้ให้บริการต่อผู้รับบริการในด้านความรับผิดชอบต่องาน การใช้ภาษา
สื่อสารความหมายและการปฏิบัติตนในการให้บริการ 
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2.2 ทฤษฎี 5ส. 
         สะสาง (seiri : เซริ) คือ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการส ารวจแยกแยะสิ่งของ และจัดให้เป็น
หมวดหมู่ เช่น ของที่จ าเป็นต้องใช้และท่ีไม่จ าเป็นแยกออกจากกันของที่ใช้เป็นประจ ากับท่ีไม่ค่อยได้ใช้
ของที่มีค่ากับของที่ไม่มีค่าราคาถูกควรพิจารณาแยกออกมาให้ชัดเจนจัดแบ่งแยกเป็นหมวดหมู่ตาม
ชนิด หรือประเภทของสิ่งของ เช่น เอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือในการท างาน เครื่องจักร ฯลฯ  
สิ่งใดที่ไม่ต้องการใช้ประจ าให้จัดแยกไปเก็บในอีกพื้นที่หนึ่งเพื่อให้เหลือเฉพาะสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้
เท่านั้นในที่ท างานและสิ่งของใดท่ีแน่ใจว่าใช้ไม่ได้แล้วต้องก าจัดออกไป 
         วิธีการท าการสะสาง การสะสางในส านักงานควรเริ่มตันด้วยการก าหนดวันท าความสะอาด 
ครั้งใหญ่ (big cleaning day) เป็นวันเริ่มต้นหลังจากนั้นควรมีการก าหนดวันสะสางประจ าเดือนและ
ประจ าปีไว้เพื่อเป็นแนวทางการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องก าหนดบริเวณพื้นที่หรือจุดที่ต้องท าการ
สะสางเพ่ือจะได้ทราบพ้ืนที่จ านวนและปริมาณพ้ืนที่และสิ่งของที่ต้องการสะสางโดยหลักการแล้วควร
ส ารวจทุกจุดในพื้นที่ที่ก าหนดไม่ว่าในตู้โต๊ะชั้นวางของ ฯลฯ โดยไม่มีการยกเว้นก าหนดผู้รับผิดชอบ
หรือหัวหน้างานที่ท าหน้าที่ในการร่วมพิจารณาตรวจสอบและก าหนดกฎเกณฑ์ให้ชัดเจนว่าสิ่งใดที่
จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสิ่งของอะไรที่ไม่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการ
สะสางสิ่งของที่มีค่าหรือที่จ าเป็นต้องใช้ออกไปอย่างไรก็ตามผู้บริหารต้องเป็นผู้ตัดสินใจครั้งสุดท้าย ใน
กรณีที่ผู้ปฏิบัติกิจกรรม ไม่สามารถตัดสินใจได้ว่าควรเก็บไว้ใช้งานต่อหรือควรสะสางออกไปหลังจาก
ท าการสะสางแล้วผลที่ได้คือสถานที่ท างานมีบริเวณกว้างมากขึ้น ตู้ โต๊ะ ชั้นวางของมีเนื้อที่ใช้สอยมาก
ขึ้นท าให้สามารถขจัดความสิ้นเปลืองการใช้ทรัพยากรและพื้นที่ได้อย่างมากไม่ต้องสร้าง หรือจัดซื้อ
เพิ่มและยังท าให้สภาพแวดล้อมในที่ท างานดีขึ้นด้วยอย่างไรก็ตามปัญหาส าคัญที่สุดของขั้นตอนการ
สะสางนั้นก็คือ“การเริ่มที่จะสะสาง”โดยเฉพาะกับคนที่วางกองสิ่งของไว้รอบตัวเต็มไปหมดจะรู้สึกว่า
คนที่มีการจัดระบบอยู่ก่อนแล้วคนกลุ่มนี้จะปฏิเสธการท า 5ส ด้วยเหตุผลอันนี้ ดังนั้นหน่วยงานที่ท า
กิจกรรม 5ส ต้องสร้างความเข้าใจกับบุคคลผู้มีคุณสมบัติส่วนตัวที่ไม่ค่อยมีระเบียบก่อนการท าการ
สะสางจะล าบากในตอนแรกแต่จะสบายในตอนหลังขณะที่คนอีกกลุ่มหนึ่งที่เป็นโลกเสียดายคือของ
เก็บๆไว้ไม่อยากจะทิ้งเพราะกลัวว่าการท าการสะสางแล้วต้องทิ้งให้หมดถ้าจะต้องน ามาใช้อีกแล้วจะ
เป็นยังไงจุดนี้ถูกต้องตรงที่การมองเห็นคุณค่าของสิ่งของทุกชิ้นแต่ต้องอย่าลืมว่าถึงเก็บเอาไว้แต่เก็บไว้
แบบรกๆหรือปนกันอยู่ของที่มีประโยชน์ก็อาจจะหาไม่พบหรือปะปนจนเสียหายแทนที่จะน ามาใช้ได้
กลายเป็นต้องท้ิงไปเปล่าๆในภายหลังการสะสางไม่ใช่การทิ้งอย่างเดียวแต่เป็นการ “คัด” เพ่ือให้ได้สิ่ง
ที่เหมาะสมที่สุดทุกอย่างมาวางเรียงไว้ในระบบจุดส าคัญของขั้นตอนการสะสาง คือ ผู้บริหารจะต้อง
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ก าหนดนโยบายให้ชัดเจนว่าอะไรคือของที่ไม่ต้องการเพราะสิ่งส าคัญของการสะสางคือ การแยกของที่
ต้องการและไม่ต้องการออกจากกัน ผู้บริหารต้องลงไปสัมผัสด้วยสายตาและมือของตนเองเข้าไปตรวจ
สภาพความเป็นจริงเพ่ือให้รับทราบว่าผู้บริหารอยากเก็บไว้แต่พนักงานอาจมองว่าไม่มีความจ าเป็นท า
ให้เสียพื้นที่ไปกรณีเช่นนี้ทั้ง 2 ฝ่ายต้องเปิดใจและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันผลที่จะตามมาที่ส าคัญ 
คือ จะสามารถก าหนดหรือวางแนวทางในการจัดหาเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆได้ตามความต้องการ 
พนักงานที่ได้ปฏิบัติ“สะสาง”แล้วผลที่ได้รับนอกจากจะช่วยขจัดความสิ้นเปลืองของวัสดุของการใช้
พ้ืนที่แล้วส าคัญคือจะสามารถช่วยลดการจัดหาสถานที่จัดเก็บของลงได้ทั้งพวกโต๊ะ ตู้ เอกสาร ชั้นวาง
ของแม้กระทั่งไปช่วยลดสต็อกสินค้าหรือสินค้าในระหว่างการผลิตได้ด้วย 
         สะดวก (seiton : เซตง) คือ การจัดการเก็บสิ ่งของวัสดุอุปกรณ์เครื ่องมือเครื่องใช้ให้
เหมาะสมเพื่อป้องกันและหลีกเลี่ยงการปะปนโดยค านึงถึงคุณภาพประสิทธิภาพความปลอดภัยในการ
ใช้งาน หลังจากท่ีสะสางสิ่งของที่ไม่จ าเป็นในการใช้งานออกไปแล้วเหลือเฉพาะสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้ 
ขั้นต่อไปของการท ากิจกรรม 5ส คือ การจัดสิ่งของที่ต้องใช้ไม่ว่าจะเป็นเอกสารเครื่องใช้ส านักงาน
อุปกรณ์เครื่องมือให้เป็นหมวดหมู่และสะดวกต่อการใช้งานโดยมีหลักการส าคัญ คือสิ่งของใดควรวาง
ตรงไหนอย่างไรจึงเหมาะสมสะดวกลดความเสียหายลดเวลาในการท างานและมีความปลอดภัยต่อทุก
คนเช่นเครื่องใช้ส านักงานที่ใช้งานร่วมกันเครื่องถ่ายเอกสารตู้เอกสาร แฟ้มเอกสาร ควรแบ่งเป็น
หมวดหมู่ชัดเจน เครื่องมือ กระดาษต้องให้ทุกคนสามารถใช้ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว รู้ว่าอะไรอยู่
ตรงไหนเมื่อต้องการใช้ต้องลงบันทึกไว้และเมื่อใช้เสร็จแล้วสามารถน าไปเก็บที่เดิมทันทีปรับปรุงพื้นที่
จัดเก็บและวิธีการเก็บรักษาสิ่งของเอกสารเพ่ือความสะดวกในการค้นหาเมื่อจะน ามาใช้งานโดยจัดวาง
ให้เป็นระเบียบก าหนดที่ที่จะวางท าภาพแสดงต าแหน่งที่วางตรวจเช็คประจ าส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับ
ลูกค้าหรือติดต่อกับบุคคลทั่วไปควรอยู่หน้าหรือชั้นล่างงานที่ต้องท าเกี่ยวข้องกันหรือท าร่วมกันควรจัด
อยู่ในพื้นที่เดียวกันจะเห็นได้ว่าสะดวกเป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องจากการสะสางสิ่งของกล่าวคือเป็น
ขั้นตอนที่จัดสิ่งของที่ท าการสะสางให้มีระเบียบทั้งนี้เพื่อให้ง่ายในการใช้สอยในขั้นตอนนี้อาจจะแยก
ของที่ได้จากสะสางเป็นหมวดหมู่เป็นประเภทโดยอาจจะเก็บของที่ใช้บ่อยๆไว้ใกล้ตัวหรือเขียนป้ายติด
ไว้เพื่อน ามาใช้สอยได้ง่ายจุดส าคัญของขั้นตอน“สะดวก” คือ การจัดระบบเริ่มตั้งแต่การที่ก าหนดที่
วางให้แน่ชัดของแบบใดควรอยู่ตรงไหนซึ่งต้องก าหนดอย่าง สมเหตุสมผลอีกสิ่งที่ไม่ควรมองข้ามใน
การท าขั้นตอน “สะดวก” คือ การท าแผนผังรวมส าหรับก าหนดแนวทางในการจัดวางซึ่งจะแสดง
สถานที่วางสิ่งของ หรือเครื่องมือเพื่อจะสามารถรวบรวมสิ่งของที่ต้องการมาไว้ในที่เดียวกันได้และ
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แผนผังนี้ ควรแสดงล าดับการรวบรวมสิ่งของด้วยวิธีง่ายๆและใช้เวลาน้อยที่สุดและต้องตรวจสอบ
เพ่ือให้เห็นจริงว่าทุกคนปฏิบัติได้ตามเป้าหมายและแนวทางที่วางไว้การท าขั้นตอนสะดวกก็จะส่งผลใน 
แง่คุณภาพประสิทธิภาพและความปลอดภัยได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น พนักงานที่ได้ปฏิบัติขั้นตอนสะดวก
แล้ว ส่งผลที่จะได้รับอย่างเห็นได้ชัด คือ เสียเวลาในการค้นสิ่งของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆน้อยลง
สิ่งของไม่หาย และตรวจสอบได้ง่ายและที่ส าคัญคือ “เวลา” ที่เคยใช้ไปในการค้นหาจะได้กลับคืนมา
เป็นเวลาที่น าไปใช้ในการท างานได้มากขึ้นหรือสามารถให้บริการได้เร็วขึ้น 
         สะอาด (seiso: เซโซ) เป็นกิจกรรมที่เกี ่ยวกับการก าจัดขยะฝุ่นละออง สิ่งสกปรก เศษ
กระดาษ กลิ่นที่ไม่พึงประสงค์ตลอดจนการท าความสะอาดตรวจสอบดูแลอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้
และสิ่งของตลอดจนสถานที่ท างานให้สะอาดอยู่เสมอเพื่อให้ง่ายต่อการรักษาความปลอดภัยลด
อุบัติเหตุหลักการส าคัญท าความสะอาดพื้นที่ท างานเป็นประจ าตามตารางที่แต่ละหน่วยงานก าหนด
โดยก าหนดวันเวลาการท าความสะอาดเป็นประจ าทุกวัน/ทุกสัปดาห์ เช่น การท าความสะอาด
ประจ าวันทั้งก่อนและหลังใช้งานอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ควรมีการท าความสะอาดก่อนเริ่มใช้งาน
และหลังใช้งานทุกวันท าความสะอาดอย่างลึกซึ้งเป็นครั้งคราวโดยมอบหมายให้“ความเป็นเจ้าของ
อุปกรณ์ส านักงานแต่ละตัวให้พนักงานแต่ละคนรับผิดชอบก าหนดวันท าความสะอาดครั้งใหญ่  
(big cleaning day) โดยทุกคน ทุกพ้ืนที่ท าพร้อมกันอย่างน้อยปีละครั้ง ปรับปรุง แก้ไขสาเหตุที่ท าให้
สกปรกเพ่ือท าให้การท ากิจกรรมความสะอาดง่ายขึ้นและท าให้เกิดความสะอาดได้อย่างแท้จริง 
         สุขลักษณะ (seiketsu: เซเคทซึ) การรักษามาตรฐานที่ดีของความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ความสะดวก ความสะอาด ในสถานที่ท างานส านักงานให้อยู่ในสภาพที่มีบรรยากาศที่ดีตลอดเวลา
รวมทั้งการพยายามหาทางปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นกว่าที่เป็นอยู่การท า  3ส แรกเป็นการกระท าต่อวัตถุ
สิ่งของส่วน “ส” ตัวที่ 4 คือสุขลักษณะเป็นผลพวงมาจากการท า 3ส ที่ผ่านมาคือเมื่อก าจัดขยะที่ไม่ใช้
ออกจากของที่ใช้แล้วย่อมท าให้เกิดความสะดวกในการใช้สอยและเมื่อท าความสะอาดสิ่งของเหล่านั้น
สม ่าเสมอย่อมให้คุณภาพชีวิตทั้งร่างกาย และจิตใจของผู้ใช้สิ่งของดีขึ้นไม่ต้องสัมผัสหรือจับต้องของ
สกปรกคือ การสร้างสุขลักษณะที่ดีจะเห็นได้ว่าสุขลักษณะที่ดีของพนักงานจะเกิดขึ้นเพราะ3ส แรก 
ซึ่งส่งผลย้อนกลับไปให้มีการหมั่นรักษา3ส ที่กล่าวมาอย่างสม ่าเสมอ “ส” ตัวนี้เป็นเรื่องของนิสัยเป็น
หลักหลักส าคัญในกิจกรรมสุขลักษณะต้องมีการจัดท าคู่มือด าเนินการกิจกรรมสะสาง สะดวก สะอาด
อย่างชัดเจนเพื่อให้มีการปฏิบัติกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง เช่น สัปดาห์ละครั้ง เดือนละครั้งตามความ
เหมาะสมและความจ าเป็นสร้างจิตส านึกให้ทุกคนต้องท าตามกฎเกณฑ์กติกาที ่ก าหนดไว้อย่าง
สม ่าเสมอตลอดเวลาเพื่อก่อให้เกิดสภาพของความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย มีความสะดวกมี



8 
 

 

ประสิทธิภาพและความปลอดภัยในการท างานทั้งนี้ยังต้องมีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามการ
ด าเนินกิจกรรม5ส เพื่อให้มีการตรวจสอบควบคุมรักษามาตรฐานการท างานให้อยู ่ในสภาพที่ดี
ตลอดไปอย่างไรก็ตามสิ่งส าคัญที่สุดของการรักษาสุขลักษณะในที่ท างานคือ การร่วมมือของทุกๆฝา่ย
นับตั้งแต่การแต่งตั้งผู้บริหารระดับสูงไปจนถึงระดับล่างที่ต้องช่วยกันดูแลและช่วยกันปฏิบัติซึ่งการ
ปฏิบัติง่ายๆ ที่ต้องช่วยกันท าก็คือ สะสาง สะดวกและสะอาดอยู่เป็นประจ าต่อเนื่องและหาทาง
ปรับปรุงปฏิบัติ3ส.แรกอยู่เสมอและต้องไม่ลืมว่า“ส”ตัวนี้เป็นเรื่องของนิสัยที่น าไปสู่พฤติกรรมที่ดีและ 
เมื่อเป็นเรื่องของนิสัยแล้วถ้าเกิดขึ้นจะอยู่อย่างคงทน และถ่ายทอดให้กันได้ดังนั้นหากพนักงานในองค์ 
การถูกปลูกฝังนิสัยจนเกิดสุขลักษณะที่ดีแล้วจะสามารถมั่นใจได้มากข้ึนว่าทุกคนจะท า 5ส ด้วยตัวเอง 
และไม่ต้องมีคนกระตุ้นนอกจากนี้ยังอาจชักน าให้คนอ่ืนหันมาปรับเปลี่ยนนิสัยและพฤติกรรมไปด้วย 
         สร้างนิสัย (Shinseki - ซึกซีเคะ) คือการท า 2 สิ่งให้เกิดความเคยชินจนติดเป็นนิสัยและ
ต่อเนื่องคือ ท าท่ีท างานให้เกิดบรรยากาศท่ีมีสุขลักษณะที่ดีโดยการท าการสะสาง สะดวก และสะอาด
อย่างต่อเนื่อง รักษา กติกามารยาทระเบียบและข้อก าหนดต่างๆในการท างานอย่างเคร่งครัดหลัก
ส าคัญของการสร้างลักษณะนิสัยต้องมีการก าหนดกฎระเบียบให้ผู ้ปฏิบัติงานท างานตามอย่าง
เคร่งครัดเพื่อเป็นเครื่องมือควบคุมไม่ให้ใครสามารถท าอะไรได้ตามอ าเภอใจในการท างานทุกขั้นตอน
จะต้องท าตามมาตรฐานในการท างานโดยมีการตรวจสอบ (checklist) และคู่มือการปฏิบัติงาน  
(work manual) ที่ชัดเจนมาตรฐานการท ากิจกรรม 3ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด ต้องชัดเจน และ
เข้าใจง่ายเสริมสร้างนิสัยหรือ“ส”ตัวที่  5 นี้มุ ่งให้ ผู ้ปฏิบัติงานมีนิสัยรักกฎระเบียบท างานตาม
มาตรฐานอย่างสม ่าเสมอเช่น การฝึกอบรม รณรงค์ด้วยการใช้สื่อต่างๆการประกวดพ้ืนที่และให้รางวัล 
ฯลฯ เป็นต้น การสร้างนิสัยหรือ“ส”ตัวที่ 5 นี้มุ่งไปที่การสร้างระเบียบวินัยสร้างนิสัยที่ดีให้เกิดขึ้นเป็น
ขั้นตอนสุดท้ายในการท า 5ส อย่างเต็มที่เพราะการท ากิจกรรม 5ส ไม่ใช่การท าครั้งเดียวแล้วเลิกหรือ
คิดว่าเพียงพอแล้วเพราะถ้าเป็นเช่นนั้นทุกอย่างก็จะย้อนกลับไปสู่สภาพเดิมได้ดังนั้นการสร้างนิสัยให้
รักที่จะท า 5ส จึงเป็นสิ่งจ าเป็นหรืออาจกล่าวได้ว่าถือว่าเป็นสิ่งจ าเป็นที่สุดในการท า  5ส ก็ว่าได้แต่
เรื่องการสร้างนิสัยเป็นศิลปะเฉพาะตัวของแต่ละบุคคลบางคนก็สร้างง่ายบางคนก็สร้างยากแต่เมื่อ
นิสัยความเป็นระเบียบที่เกิดจากการปฏิบัติ  5ส ติดตัวไปใช้ เช่น แยกขยะที่บ้านจัดของใช้ให้อยู่ใน
หมวดหมู่ของมันเองหรือเวลาขับรถต้องคาดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้งที่ขับรถเคลื่อนออกไปเป็นต้น ในการ
สร้างพนักงานให้มีระเบียบวินัยนั้นจะต้องฝึกอบรมให้พนักงานมีความรู้ความเข้าใจต่อระเบียบ
มาตรฐานการท างานต่างๆเพื่อให้สามารถปฏิบัติจนเป็นนิสัยจุดส าคัญของขั้นตอนในการสร้างนิสัยคือ
การสร้างนิสัยเป็นเรื่องส าคัญซึ่งช่วยพัฒนาให้พนักงานปฏิบัติเป็นขั้ นตอนสะสาง สะดวก สะอาด 
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สุขลักษณะจนกลายเป็นเรื่องติดตัวและปฏิบัติเป็นประจ าโดยไม่มีใครมาบังคับหน่วยงานต้องตอกย ้า
เรื่องนี้อยู่เสมอและให้มีความต่อเนื่องกิจกรรมควรมีการประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นของระดับ
ต่างๆเพ่ือหาแนวทางและพูดคุยถึงปัญหาที่เกิดขึ้นอันจะน าไปสู่การก าหนดเทคนิควิธีที่เหมาะสมกับแต่
ละหน่วยงานมากที่สุดหากทุกคนรักที่จะท า 5ส ผลที่พนักงานและหน่วยงานจะได้รับก็คือ มาตรฐานที่
ใช้ในการท างานสภาพแวดล้อมท่ีดีขึ้นตลอดจนสร้างความน่าเชื่อถือและไว้วางใจของลูกค้าและที่ส าคัญ
การรักที่จะท า 5ส ย่อมหมายถึงพนักงานจะรักที่จะท ากิจกรรมอื่นที่เอื้ออ านวยต่อการเพิ่มผลผลิต
ต่อไปแนวทางการด าเนินกิจกรรม 5ส การด าเนินกิจกรรม 5ส จะประสบความส าเร็จอย่างสมบูรณ์ถ้า
มีการน าหลักการบริหารจัดการแบบต่อเนื่องตามวงจร เดมม่ิง (Deming cycle) มาประยุกต์เพ่ือท าให้
การด าเนินกิจกรรมทุกขั้นตอนเป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพมีการตรวจสอบแก้ไขปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่องไม่สิ้นสุดแนวความคิดการบริหารแบบต่อเนื่องตามวงจรคุณภาพที่เดมมิ่งน าของดร.ชิวฮาร์ท
มาใช้หรือน ามาเผยแพร่ไปในประเทศญี่ปุ ่นโดย ดร.เดมมิ่งเมื่อปี พ.ศ.2493 แนวคิดการบริหารนี้
ประกอบด้วย 4 ขั้นตอนคือ การวางแผน (plan) ลงมือท า (do) ตรวจสอบ/ศึกษา (check/study) 
ก าหนดมาตรฐานปรับปรุงแก้ไข (act) โดยเน้นให้มีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องเป็นวงจรคุณภาพการ
ควบคุณภาพโดยการหมุนวงล้อ PDCA เป็นตัวจักรหลักที่จะท าหน้าที่ขับเคลื่อนให้มีการปรับปรุง
กระบวนการท างานอย่างต่อเนื่องในทุกส่วนเป็นวงจรไม่หยุด โดยเริ่มจากการวางแผน  (plan) คือ
การศึกษาท าความเข้าใจในเป้าหมายวัตถุประสงค์ก าหนดกิจกรรมหรือกระบวนการต่างๆที่ต้องการท า
หรือปรับปรุงแก้ไขและวางแผนส าหรับการใช้ในการแก้ไขปัญหาโดยตั้งเป้าหมายที่ต้องการบรรลุเพ่ือ
วัดผลการปรับปรุงทางคุณภาพพร้อมก าหนดวิธีการด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ต้องการการลง
มือปฏิบัติตามแผน (Do) คือการประกาศชี้แจงแผนให้ทุกคนทราบและให้มีการปฏิบัติตามแผนที่
ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัดพร้อมติดตามความก้าวหน้าเก็บรวบรวมบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องตลอดจน
ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินงานไว้การศึกษา/ติดตามประเมินผล (check/study) แต่เดิมเรียกว่าการ
ตรวจสอบต่อมาในปี พ.ศ.2533 เปลี่ยนเป็นการศึกษาเพ่ือสะท้อนถึงการวิเคราะห์แผนการด าเนินงาน
อย่างละเอียดว่ามีการท างานเป็นไปตามมาตรฐานการท างานที่ก าหนดไว้หรือไม่โดยมีการตรวจสอบค่า 
ตัวชี้วัดต่างๆว่าเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานและอยู่ในเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่มีส่วนใดที่ต้องมีการ
แก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้นการก าหนดมาตรการปรับปรุงแก้ไข (act) คือการระบุปัญหาใหม่ที่เกิดขึ้นเพ่ือ
น ามาปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่ท าให้ไม่สามารถบรรลุผลตามแผนที่ก าหนดไว้ได้ซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่ง
ขอกระบวนการปรับมาตรฐานการท างานใหม่ที่จะถูกหมุนกลับไปยังขั้นตอนแรกอีกครั้งหนึ่งเป็นการ
ริเริ่มวงจรใหม่โดยการพัฒนาแผนเพ่ือใช้เป็นแนวทางการแก้ไขปัญหาอีกครั้งหนึ่ง (วีรพจน์ลือประสิทธิ
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สกุล,2540,หน้า211) การบริหารคุณภาพตามวงล้อ PDCA เป็นวงจรที่ท าให้เกิดการตรวจสอบหา
ข้อบกพร่องท าการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องถ้ายังมีข้อบกพร่องอยู่ก็ท าการแก้ไขอีกถ้าดีแล้วก็หาทาง
รักษาก ากับควบคุมคุณภาพที่ดีไว้และพยายามหาทางปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้นเพื่อให้เกิดการปรับปรุง 
พัฒนาให้ดีขึ้นอยู่ตลอดเวลา 
 

2.3 ทฤษฎีการสื่อสาร 
2.3.1 ความหมายของการให้บริการ 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน (2525 อ้างถึงใน วรรณวิภา พีราวัชร, 2549) ให้ค าจ ากัดความของ
ค าว่า การบริการ หมายถึง การปฏิบัติรับใช้ การให้ความสะดวกต่างๆ เช่น ให้บริการหรือใช้บริการ 
เป็นต้น 
ค าว่า การบริการ SERVICE หมายความว่า เป็นการบริการที่ดี สามารถแยกได้ดังนี้ 

S = Service Mind คือ การมีใจใฝ่บริการ ปรารถนาให้ผู้อื่นพึงพอใจและสุขใจ 
E = Enthusiasm คือ การมีความกระตือรือร้นในการให้บริการ 
R = Readiness คือ การมีความพร้อมทั้งบุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ที่จะให้บริการ 
V = Value คือ การตระหนักถึงคุณค่าในงานบริการที่ท าว่าเป็นงาน ที่มีประโยชน์ มีคุณค่า  

และสามารถสร้างความภาคภูมิใจให้กับชีวิตได้ 
I = Interested คือ มีความสนใจ ใส่ใจ ในงานบริการที่ท าด้วยความเต็มใจ 
C = Cleanliness คือ ความสะอาด การบริการที่ดี อาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ หรือ 

พนักงานบริการต้องมีความสะอาด 
E = Endurance คือ ความอดทน อดกลั้น งานบริการจะต้องพบเจอกับบุคคลหลายประเภท  

ทั้งประเภทเฉยๆ ร้อนรน จุกจิกจู้จี้ขี้บ่น ผู้ให้บริการต้องมีความอดทน 
S = Smile คือ การยิ้มแย้มแจ่มใส การมีมิตรภาพต่อผู้มารับบริการทุกคนโดยทั่วหน้า ไม่มี 

การแบ่งชั้นวรรณะใด ๆ ทั้งสิ้น ศิริวรรณ เสรีรัตน์, ปริญ ลักษิตานนท,์ ศุภร เสรีรัตน์ และองอาจ ปทะ
วานิช (2541, หน้า 210 - 212) กล่าวว่า บริการ (Service) เป็นกิจกรรมผลประโยชน์หรือความพึง
พอใจที่จะสนองความต้องการแก่ลูกค้า  

2.3.2.1 สถานที่ (Place) ต้องสามารถสร้างความเชื่อมั่น และความสะดวกให้กับ ผู้ที่มา 
ติดต่อ เช่น ธนาคารต้องมีสถานที่กว้างขวาง ออกแบบให้เกิดความคล่องตัวแก่ผู ้มาติดต่อ มีที่นั่ง
เพียงพอ มีบรรยากาศท่ีจะสร้างความรู้สึกท่ีดี รวมทั้งเสียงดนตรีเบาๆ ประกอบด้วย 
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2.3.2.2 บุคคล (People) พนักงานที่ขายบริการต้องมีการแต่งตัวที่เหมาะสมบุคลิกดี  
หน้าตายิ้มแย้มแจ่มใส พูดจาไพเราะ เพ่ือให้ลูกค้าเกิดความประทับใจ และเกิดความเชื่อมั่นว่าบริการที่
ซื้อจะดีด้วย 

2.3.2.3 เครื่องมือ (Equipment) อุปกรณ์ภายในส านักงานนั้นจะต้องมีความทันสมัย มี 
ประสิทธิภาพ มีการให้บริการที่รวดเร็ว เพื่อให้ลูกค้าพึงพอใจ 

2.3.2.4 วัสดุสื่อสาร (Communication Material) สื่อโฆษณาและเอกสารการโฆษณา 
ต่างๆ จะต้องสอดคล้องกับลักษณะของบริการที่เสนอขาย และลักษณะของลูกค้า 

2.3.2.5 สัญลักษณ์ (Symbols) คือ ชื่อตราสินค้า หรือเครื่องหมายตราสินค้าที่ใช้ในการ 
ให้บริการเพื่อให้ผู้บริโภคเรียกชื่อได้ถูก ควรมีลักษณะสื่อความหมายที่ดีเกี่ยวกับบริการที่เสนอขาย 
เช่น สถาบันเสริมความงาม สเลนเดอร์ พาราไดซด์ิสโก้เธค 

2.3.2.6 ราคา (Price) การก าหนดราคาการให้บริการ ควรมีความเหมาะสมกับระดับการ 
ให้บริการ ชัดเจน และง่ายต่อการจ าแนกระดับบริการที่แตกต่างกัน 
 

2.4 แนวความคิดเกี่ยวกบัคุณภาพการให้บริการ 
         แนวความคิดของ Parasuraman, Zeithaml and Berry (1985) เกี่ยวกับคุณภาพในการให้ 
บริการจากการศึกษาของ Parasuraman และคณะ พบว่าผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการที่ลูกค้าประเมิน
คุณภาพของการบริการที่เขาได้รับ เรียกว่า “คุณภาพของการบริการที่ลูกค้ารับรู้” (Perceived 
Service Quality) กับ “บริการที่รับรู้” (Perceived Service) ซึ่งก็คือประสบการณ์ที่เกิดขึ้นหลังจาก
ที่เขาได้รับบริการแล้วนั่นเอง ในการประเมินคุณภาพของการบริการดังกล่าวนั้น ลูกค้ามักจะพิจารณา
จากเกณฑ์ที่เขาคิดว่ามีความส าคัญ 10 ประการดังต่อไปนี้ (ธีรกิติ นวรัตน ณ อยุธยา , 2547, หน้า 
183-186)  

2.4.1 Reliability (ความไว้วางใจ) ความสามารถที่จะให้บริการตามที่ได้สัญญา 
กับลูกค้าไว้ได้อย่างถูกต้อง โดยที่มิต้องมีผู้ช่วยเหลือ 

2.4.2 Tangibles (สิ่งท่ีสามารถจับต้องได้) ลักษณะทางกายภาพของอุปกรณ์  
สิ่งอ านวยความสะดวก พนักงานและวัสดุที่ใช้ในการสื่อสารต่าง ๆ 

2.4.3. Responsiveness (การสนองตอบลูกค้า) ความเต็มใจที่จะให้บริการอย่าง 
รวดเร็วและยินดีที่จะช่วยเหลือลูกค้า 

2.4.4. Credibility (ความน่าเชื่อถือ) ความซื่อสัตย์เชื่อถือได้ของผู้ให้บริการ 
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2.4.5. Security (ความม่ันคงปลอดภัย) ปราศจากอันตรายความเสี่ยงและความ 
ลังเลสงสัย 

2.4.6. Access (ความสะดวก) สามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก และสามารถติดต่อ 
สื่อสารได้อย่างง่าย 

2.4.7. Communication (การสื่อสาร) การรับฟังลูกค้าและให้ข้อมูลที่จ าเป็นแก่ 
ลูกค้า โดยใช้ภาษาท่ีลูกค้าสามารถเข้าใจได้ 

2.4.8. Understanding the Customer (ความเข้าใจลูกค้า) พยายามที่จะท า 
ความรู้จักและเรียนรู้ความต้องการของลูกค้า 

2.4.9. Competence (ความสามารถ) ความรู้และทักษะที่จ าเป็นของพนักงาน  
ในการให้บริการลูกค้า 

2.4.10. Courtesy (ความสุภาพและความเป็นมิตร) คุณลักษณะของพนักงานที่ 
ติดต่อกับลูกค้าในการแสดงออกถึงความสุภาพ เป็นมิตร เกรงใจ และให้เกียรติลูกค้า 
 

2.5 แนวคิดเกี่ยวกบัการบริการลูกค้าสัมพันธ์ 
กิตติ สิริพัลลภ (2541) ได้ให้ความหมายของการบริหารลูกค้าสัมพันธ์ไว้ว่า หมายถึง กิจกรรม 

การตลาดที่กระท าต่อลูกค้าซึ่งอาจจะเป็นลูกค้าผู้บริโภคหรือคนกลางในช่องทางการจัดจ าหน่ายแต่ละ
รายอย่างต่อเนื่อง โดยมุ่งให้ลูกค้าเกิดความเข้าใจมีความรู้ที่ดีตลอดจนรู้สึกรับผิดชอบบริษัทและสินค้า
หรือการบริการของบริษัท ทั้งนี้จะมุ่งเน้นที่กิจกรรมการสื่อสารแบบสองทาง โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือ
พัฒนาความสัมพันธ์ระหว่างบริษัทกับลูกค้าให้ได้รับประโยชน์ทั้งสองฝ่ายเป็นระยะเวลานาน 

เฟรดเดอริค นิวเวล ได้ให้ความหมายของการบริหารลูกค้าสัมพันธ์ไว้ว่า เป็นกลยุทธ์ในการ 
สร้างทัศนคติหรือความชอบต่อองค์กร กับพนังงานแต่ละคน ช่องทางการสื่อสารและลูกค้าที่ผลมาจาก
การเพิ่มศักยภาพ ในการปฏิบัติงานและรักษาลูกค้า จุดประสงค์ที่แท้จริงของ CRM คือ การบริหาร 
เปลี่ยนเสริมก าลัง พฤติกรรมของผู้บริโภค CMB เน้นว่างองค์กรควรจะค้นหาและให้ความสนใจว่า
ลูกค้าให้คุณค่ากับสิ่งใดมากกว่า จะสนใจสิ่งใดที่ต้องการจะขายให้กับลูกค้า เพราะนั้นอาจไม่ใช่สิ่งที่
ลูกค้าต้องการ สิ่งที่องค์กรต้องท าคือเสนอสินค้าหรือบริการที่ตรงกับสิ่งที่ลูกค้าเห็นว่ามีคุณค่า 
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บทท่ี 3 
ภาระหน้าท่ีและปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายจาก สานฝัน ดีไซน์ ให้เข้ามาช่วยเหลือในงานธุรการ งานการบริการ 
ของทางบริษัท ในการปฏิบัติติงานสหกิจศึกษา ระหว่าง วันที่ 1 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. 2567 ถึง
วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ 2568 
 

รายละเอียดงานที่ได้รับมอบหมายในลักษณะงานหลักและงานรอง 
         ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติติงานด้านงานส านักงานโดยได้รับมอบหมายงานด้านการจัดการเอกสารและ
การตรวจสอบรายการสินค้าสินค้าก่อนการผลิต และช่วยเหลืองานที่ทางที่ได้รับมอบหมาย จึงพบกับ
กับปัญหาด้านข้อมูลภายในเอกสารผิด มีการเขียนข้อมูลผิดหรือมีการปรับเปลี่ยนข้อมูลของลูกค้า มี
การผิดพลาดในการท างาน ต้องไปสอบถามเพ่ือความแน่ใจก่อนด าเนินการผลิต 
 

งานหลัก ที่ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายมดีังต่อไปนี้ 
ส่วนของออฟฟิศ 
1. จัดเกบ็และตรวจสอบเอกสารซัพไพรเออร์ 
2. จัดชุดใบวางบิล ใบเสร็จ ใบก ากับภาษี 
3. การจัดเรียงเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ตามหมวดหมู่ 
4. ท ารายเอกสารที่เป็นข้อมูลของลูกค้า เขียนและพิมพ์ข้อมูลลูกค้าเก่า 
5. เช็คสต็อกสินค้า และรายการสินค้าที่มาส่ง 
 

งานรอง ที่ข้าพเจ้าได้รับมอบหมาย 
ช่วยงานทั่วไป  
1. ต้อนรับลูกค้า บริการลูกค้า 
2. จดรหัสสินค้าผ้าม่าน วอลเปเปอร์ 
3. สอยผ้าม่าน เย็บผ้า รีดผ้า (ในกรณีทีลู่กค้าเร่งรีบ) 
4. รักษาความสะอาดหน้าร้านให้สะอาดอยู่เสมอ 
5. ช่วยกันเก็บอุปกรณ์ให้เข้าที่ 
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รายละเอียดของปัญหาในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้แก้ไข 

1. ปัญหาการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ 
- ความไม่ช านาญในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
- ปัญหาที่เกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร์ที่อาจมีไวรัสที่เกิดจากโปรแกรมและเอกสารที่อัพโหลด 

จากทางอินเตอร์เน็ตช้าและท างานไม่เต็มประสิทธิภาพ 
2. ปัญหาการเก็บเอกสาร 
- เกิดจากการที่มีเอกสารเยอะจนบางทีท่ีไม่เก็บเพียงพอต่อจ านวนเอกสารอาจท าให้เอกสาร 

บางอย่างสูญหาย 
 

การแก้ไขปัญหาตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
1. ปัญหาการใชเระบบงานในคอมพิวเตอร์ 
1.1. ต้องระวังในการพิมพ์เอกสาร ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและ Safe ส ารองข้อมูลทุกครั้ง 

หลังการใช้งานเพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาคอมพิวเตอร์ 
1.2. หมั่นตรวจเช็คอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ก่อนการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
1.3. สัญญาณอินเทอร์เน็ตล่าช้า ส่งผลให้เอกสานงานล่าช้า 
 

2. ปัญหาด้านงานเอกสารต่างๆ 
2.1 จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการค้นหาและเอกสารไม่สูญหาย 
2.2 ต้องตรวจเช็ค ตรวจสอบเอกสารอย่างละเอียดเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 
 

3. ปัญหาด้านการประสานงานระหว่างบุคคล 
3.1 ต้องมีการจดบันทึกอยู่เสมอ 
3.2 มีการเปลี่ยนแปลงของงาน ต้องมีการอัพเดทงานให้ฟังทันที เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด 
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บทท่ี 4 
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติโครงงานสหกิจศึกษา ณ ร้านสานฝัน ดีไซน์ ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานประจ าที่หน้า
ร้าน (office) ด้านงานธุรการ การบริการ และงานเอกสารต่างๆ 
 

ผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและปัญหาในการปฏิบัติงาน 
1. จัดพิมพ์งานเอกสาร หรือการจัดพิมพ์ข้อมูลส าคัญของลูกค้า 
- จัดท าและติดตามผลของงานที่ได้รับมอบหมาย 

ปัญหาที่พบบ่อย 
- คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครื่องพิมพ์เก่าแล้วท าให้การท างานเกิดปัญหาบ่อยครั้ง 

การแก้ปัญหา 
- ส ารองข้อมูลทุกครั้งหลังการใช้งานเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาคอมพิวเตอร์ดับหรือเสียระหว่าง

ทาง 
- เขียนและพิมพ์ไว้เพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพการจัดพิมพ์งานที่ได้รับมอบหมาย 
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2. การจัดเก็บเอกสาร และอุปกรณ์ท่ีใช้ให้เป็นหมวดหมู่  

ปัญหาที่พบบ่อย 
- มีชั้นเก็บของไม่เพียงพอ  

การแก้ไขปัญหา 
- จัดเรียงตามหมวดหมู่ให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย เพ่ือให้สะดวกใช้ต่อการใช้งาน  

และไม่สูญหาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพการจัดเก็บและแยกอุปกรณ์ที่ใช้งานเป็นหมวดหมู่ 
 

3. ท ากิจกรรม 5ส. ในการท าความสะอาดสถานที่ (big cleaning day) 

ปัญหาที่พบบ่อย 

- เอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ เศษผ้า ที่ไม่ใช้แล้วมีจ านวนมาก จึงท าให้ไม่มีที่เก็บไม่เพียงพอต่อ
การใช้งาน และท าให้ร้านลก 

การแก้ปัญหา 
- ร่วมท ากิจกรรม 5ส. ทุกสัปดาห์ 
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บทท่ี 5 
สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 
         จากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่  สานฝัน ดีไซน์ เป็นระยะเวลา 4 เดือน ในส่วนของการ
ปฏิบัติหน้าที่ ด้านการจัดเอกสารวิชาการ ณ สานฝัน ดีไซน์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือทราบผลถึงการสื่อสาร
ประสานงานกับบุคลากรในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า การเรียนรู้ระบบการพิมพ์งานในคอมพิวเตอร์
ของหน่วยงาน การท างานเป็นระบบและเอกสารส าคัญที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานรวมถึงเพื่อศึกษา
ขั้นตอนวิธีการด าเนินงานต่างๆเพ่ือเก็บเกี่ยวประสบการณ์จริงในครั้งนี้ด้วยเพ่ือเป็นความรู้ ที่นอกจาก
เนื้อหาที่ต้องศึกษาในการฝึกงานครั้งนี้ได้รับประโยชน์ในหลายๆแง่มุมที่นอกเหนือเนื้อหาจากที่เรียนใน
ห้องเรียนและนอกเหนือจากเนื้อหาที่ต้องศึกษาในสถานประกอบการ 
         ผลจากการปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้ก่อนการปฏิบัติงานให้ได้เรียนรู้
ประสบการณ์ในการท างานจากสถานประกอบการจริงและท าให้สามารถเก็บเกี่ยวประสบการณ์การ
ท างานได้จริงที่หามิได้จากต าราเรียนหรือทฤษฎีต่างๆดังนั้นการปฏิบัติติงานในครั้งนี้จึงเป็นโ อกาสที่
ส าคัญอย่างยิ่งที่จะได้เรียนรู้การด าเนินชีวิตในการท างานที่จะต้องเผชิญในอนาคต 
 

การวิเคราะห์ SWOT  
จุดแข็ง (Strengths) 

- มีความอดทนในการท างาน 
- เชื่อฟังค าแนะน าจากผู้ที่มีประสบการณ์ 
- ผู้ที่รับหน้าที่ดูแลนิสิต ได้ให้ความห่วงใยและเอาใจใส่เป็นอย่างมาก 
 

จุดอ่อน (Weaknesses) 
- สถานที่ฝึกงานกับบ้านการเดินทางค่อนข้างไกล 
- ยังแก้ไขเฉพาะหน้าได้ไม่ดี 
- เรียนรู้ข้อมูลสินค้าได้ไม่ดี 
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โอกาส (Opportunities) 
- ท าให้ไดท้ักษะความรู้จากการฝึกงานเพิ่มข้ึน 
- มีการเตรียมความพร้อมในการออกไปท างาน 
- ได้เรียนระบบการท างานที่เป็นระเบียบและระบบมากขึ้น 

 

อุปสรรค (Threats) 
- การสื่อสารกับลูกค้าไม่ค่อยเข้าใจ 
- ความเข้าใจในงานบางส่วนยังไม่มีมากนัก 

 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ต่อตนเอง 

- ได้รับประสบการณ์ใหม่ๆจากการท างาน 
- ได้ทราบถึงการท างานโดยรวมถึงแผนกที่ตนฝึกสหกิจ 
- ได้รู้จักปรับตัวเข้ากับสังคมและสามารถท างานร่วมกับคนอ่ืนได้ 
- เกิดทักษะการสื่อสารข้อมูล 
- มีวินัยในตนเองมากข้ึน รับผิดชอบ และตรงต่อเวลา 
- ได้ประสบการณ์และวิชาชีพที่ตนเองได้เรียนมา เพ่ิมเติมนอกเหนือไปจากการ
เรียนรู้ในห้องเรียน  
 

ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ 
- ช่วยแบ่งเบาภาระหน้าที่ได้บางอย่าง 
- ช่วยลดระยะเวลาการท างานของพ่ีๆในสถานที่ประกอบการ 
- เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์ที่ดีกับมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์ 
 

ประโยชน์ต่อมหาลัยราชพฤกษ์ 
- เกิดความร่วมมือทางวิชาการและความสัมพันธ์ที่ดีกับสถานประกอบการ 
- ช่วยให้สถานบันการศึกษาได้เป็นที่ยอมรับจากตลาดแรงงาน 
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ประสบการณ์ที่ประทับใจ/ประสบการณ์พิเศษ 
มีความประทับใจในการท างานท่ีสนุก ไม่น่าเบื่อ ได้เจอกับอะไรใหม่ๆและได้ออกไปเรียนรู้งาน 

ใหม่ๆในแต่ละวัน ท าให้เรามีประสบการณ์ในการท างานและพัฒนาตัวเองอยู่เสมอในทุกๆด้านและได้
เจอที่ปรึกษาและหัวหน้างานที่ดี ที่คอยรับฟังและคอยช่วยเหลือในทุกๆปัญหาที่เกิดขึ้น อยู่กันเหมือน
ครอบครัวท าให้ไม่รู้สึกอึดอัดหรือกดดันและได้เจอเพื่อนร่วมงานที่หลากหลาย สถาบันได้มีมิตรภาพที่
ดีเพิ่มขึ้น ประสบการณพิเศษได้มีโอกาสเรียนรู้กับการค านวณงานหรือเรียนรู้เกี่ยวกับสินค้าที่ไม่เคย
รู้จัก การท างานที่เป็นระบบการวางแผนงาน มีเป้าหมายในการท างานที่ชัดเจน 
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บรรณานุกรรม 
 

แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
ค้นหาจาก https://www.sakid.app/blog/what-is-5s/ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2568 
ค้าหาจาก https://library.rsu.ac.th/library5s/lib5s_mean.html วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2568

https://library.rsu.ac.th/library5s/lib5s_mean.html%20วันที่%201%20กุมภาพันธ์%202567


 
 

 

ภาคผนวก ก. 
รูปถ่ายการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

ภาพที่ 1. การรับลูกค้า แนะน าสินค้า จดรหัสสินค้า 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2. ติดต่อลูกค้า 



 
 

 

       

ภาพที่ 3. ภาพเก็บตัวอย่างลูกค้า เปรียบเทียบสี ตัดและติดลงใบสั่งเพื่อไปสู่ข้ันตอนการผลิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4. ช่วยงานทั่วไป  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5. เขียนและพิมพ์ข้อมูลส าคัญของลูกค้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6. ตรวจสอบรายการสินค้า และรับสินค้า  



 
 

 

ภาคผนวก ข. 
ใบรายงานศึกสหกิจประจ าสัปดาห ์
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