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บทคดัย่อ 
 
        รายงานฉบับ น้ี จัดทํา ข้ึน เพื่ อ ช้ี แจงรายละ เอี ยดการฝึกงานของนั ก ศึกษ าท่ีบ ริษัท 
 Metal One (Thailand) ภายในรายงานประกอบด้วย ขอ้มูลของบริษัท รูปแบบการดาํเนินธุรกิจ 
หนา้ท่ีท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมายในขณะปฏิบติังาน แผนการฝึกงานและขั้นตอนการจดัทาํรายงาน 
รวมทั้งผลการดาํเนินงาน การวิเคราะห์และสรุปผลต่างๆ 
       ในรายงานยงักล่าวถึงกระบวนการการจดัการเอกสาร เพ่ือช่วยให้พนักงานสามารถทาํงานได้
สะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึนและสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการทาํงานของพนกังาน นอกจากน้ียงัช่วยให้
เพิ่มพื้นท่ีใชง้านใหแ้ก่บริษทัอีกดว้ย 
       สุดทา้ยน้ีผูจ้ดัทาํหวงัว่ารายงานฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบริษทั ต่อผูท่ี้สนใจ และต่อศึกษา
สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญ่ีปุ่น  
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บทที ่1  
บทนํา 

 
1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

        ช่ือสถานประกอบการ บริษทั เมทลัวนั (ไทยแลนด)์ จาํกดั 
 

 
 

ภาพที ่1.1   สญัลกัษณ์ บริษทั เมทลัวนั (ไทยแลนด)์ จาํกดั 

 

         ท่ีตั้งสาํนกังานใหญ่ (ประเทศไทย) เลขท่ี 1 ชั้น 5 อาคาร MD Tower  Block A, C2, C3, E, 

F ซอย บางนา 25  ถนน  บางนาตราด  กม .3 แขวง บางนา เขต บางนา กรุงเทพฯ  10260 

โทรศพัท ์ 0-2744 -3010 โทรสาร 0-2744-3014 
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ภาพที ่1.2   แผนท่ีตั้งของ บริษทั เมทลัวนั (ไทยแลนด)์ จาํกดั 

1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการหรือการให้บริการขององค์กร 

1.2.1 ประวตัิองค์กร 
          ช่ือ "Metal One" แสดงให้เห็นความตั้งใจของเราทุกคนท่ีจะทาํหน้าท่ีรวมกนัเป็นหน่ึง
เและจะทาํให้ทั้งสององคก์รท่ีแตกต่างกนัให้มีวฒันธรรมเป็นหน่ึงเดียว เป็นการแสดงออกถึง
ความมุ่งมัน่ของเราท่ีจะเป็น "หน่ึงเดียว" ทั้งในดา้นของคุณภาพการบริการและความพึงพอใจ
ของลูกคา้และ "หน่ึงเดียว" ในดา้นของการหาเอกลกัษณ์ท่ีไม่พบในบริษทัอ่ืน โดยการสร้าง
ผลงานท่ีเราไดพ้ิสูจน์แลว้ในอุตสาหกรรมการจดัจาํหน่ายโลหะ “O” แสดงเจตนาของโลหะท่ี
จะกลา้เผชิญกบัความทา้ทายใหม่ สีฐานสีเทา ของโลโกเ้ป็นสัญลกัษณ์ท่ีแสดงถึงความแขง็แรง
ของเหล็กขณะท่ีสีแดงเป็นสัญลกัษณ์ของความรักและความกระตือรือร้นของเราสําหรับการ
สร้าง ผูผ้ลิตรายใหม่  “O” เปิดท่ีดา้นบนเพื่อแสดงให้เห็นว่าธุรกิจของเรายงัไม่สมบูรณ์และ
แสดงความปรารถนาของเราเพ่ือนาํไปสู่การเจริญเติบโตของทุกอุตสาหกรรมโลหะ 
           ช่วงแรกของการดาํเนินงานบริษทัอยูภ่ายใตช่ื้อของ "NI Steel Sales (Thailand) Co,,Ltd." 

ซ่ึงได้รับการจดทะเบียนตั้ งแต่  26 กันยายน  1997 ท่ีตั้ งสํานักงานเดิมอยู่ ท่ี  80/1 นิคม

อุตสาหกรรมเวลโกรว ์หมู่ 5 ถนนบางนาตราด กม.36 ตาํบล Bangsamak อาํเภอ บางปะกง 

จงัหวดัฉะเชิงเทรา เป็นตวัแทนและนายหนา้เก่ียวกบัเหลก็แท่งกลม เหลก็พิเศษและส่วนอ่ืนๆ 

ท่ีผลิตภณัฑ์เหล็กท่ีเก่ียวขอ้งรวมทั้งผลิตภณัฑ์อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพาณิชย ์หลงัจากนั้น
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บริษทัไดย้า้ยมาท่ี บางนาตราด เม่ือวนัท่ี 2 กรกฏาคม 2003 บริษทัจึงไดเ้ปล่ียนช่ือเป็น “Metal 

One (Thailand) Co., Ltd.”  และยงัขยายขอบเขตของผลิตภณัฑ์และบริการทั้งการขาย, นาํเขา้

ส่งออกสินค้าทุกชนิดของเหล็ก เคร่ืองมืออุปกรณ์รวมถึงช้ินส่วนอะไหล่, วตัถุดิบและ

ส่วนประกอบของผลิตภัณฑ์ดังกล่าว และผลิตภัณฑ์ก่ึงสําเร็จรูปรวมทั้ งเป็นตัวแทนและ

นายหน้าสําหรับการขายผลิตภณัฑ์เหล็กและอ่ืนๆ สําหรับในประเทศไทยและการส่งออก

ต่างประเทศ 

 

                ข้อมูลเพิม่เติมของ บริษัท เมทลัวัน (ไทยแลนด์) จํากดั 

       วนัท่ีก่อตั้ง    :  1 กรกฏาคม 2546 

       กรรมการบริษทั  :  นายทาเคฮิโระ ฮอนดะ 

        นายเทต็สึ ฮายาชิ 

        นายสุมาสะ อูซากิ 

        จาํนวนพนกังานทั้งหมด :  66 คน (ณ วนัท่ี 31 มีนาคม 2556) 

        ทุนจดทะเบียน  :  200 ลา้นบาท 

       สาํนกังาน   :  สาํนกังานใหญ่ตั้งอยูท่ี่ เขตบางนา กรุงเทพมหานคร 

       สาํนกังานสาขา1 ตั้งอยูท่ี่ อ.ปลวกแดง จ.ระยอง 

                    สาํนกังานสาขา2 ตั้งอยูท่ี่ อ.ศรีราชา จ. ชลบุรี  
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         1.2.2 เครือข่ายทีต่ั้งสํานักงานทัว่โลก (ขอ้มูล วนัท่ี 1 เมษายน 2554) 

         สาํนกังานในประเทศ (ตวัอกัษรสีฟ้าหมายถึง Metal One บริษทัยอ่ยภายในประเทศ)  

 

ภาพที ่1.3   สาํนกังานภายในประเทศญ่ีปุ่น (ประเทศแม่) 

Global Network (Domestic Business Investment Affiliates) 

เครือข่ายทัว่โลก (ร่วมลงทุนธุรกิจในประเทศ)   

        1.  ศูนยรั์บบริการ (Service Centers) 

              1.1 Metal One Service Center Holdings Corporation (Oversight and management of                 

                service center  operations under its umbrella) 
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               1.2 AOI Co., Ltd.(Cutting, processing and sales of steel plates/sheets) Hamamatsu      

               Kohan Kako Co., Ltd. (Cutting, processing and sales of steel plates/sheets) 

               1.3 Isuzu Corporation (Cutting, processing and sales of steel plates/sheets) 

               1.4 Metal One Ryowa Corporation (Cutting, processing and sales of steel plates/sheets) 

             1.5 Metal One Steel Service Corporation (Cutting, processing and sales of steel     

    plates/sheets) 

   1.6 MOBY Corporation (Cutting, processing and sales of steel plates/sheets) 

   1.7  MO Nishinihon Steel Center Co., Ltd. (Cutting, processing and sales of steel)                                   

                1.8  Obiko Corporation Shape forming, processing and sales of colored plates and sheet  

                1.9 Sanwa Tekko Co., Ltd. (Cutting, processing and sales of steel plates/sheets) 

               1.10 Stainless  One   Corporation   (Cutting,   processing   and  sales   of  stainless  steel         

                plates/sheets)                

               1.11 Sus  -  Tech   Corporation   (Cutting,    processing   and   sales   of   stainless   steel      

                plates/sheets)   

               1.12 Suzuyasu   Corporation   (Cutting,   processing   and  sales  of   steel  plates/sheets) 

        2. ศูนยก์ารจดัจาํหน่าย (Distribution and Sales)........................................................................ 

             2.1 Altown Corporation (Sales of automobiles)…………………………………………  

            2.2 Araya Special Metal Co., Ltd.(Distribution and sales of stainless steel)……. 

            2.3 Asahi Kizai Co., Ltd.(Construction; sales and leasing of construction equipment) 

              2.4 Canox Corporation (Distribution and sales of steel products and processed   

                construction materials)……………………………………………………………….. 

              2.5 ELG  Nippon  Stainless  Resources  Co., Ltd.  (Stainless  steel  scrap processing) 

            2.6 Koho CD Bars Service Center Co., Ltd. (Distribution and sales of specialty steel) 
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                2.7 M. O. Tec Corporation (Leasing of construction and civil engineering materials and  

                equipment) 

              2.8 Mansho Co., Ltd. (Distribution and sales of stainless steel) 

                2.9 Metal  One  Pipe  &  Tubular   Products Inc.  (Processing and  sales  of steel   pipes      

                and  tubular products) 

               2.10 Metal One SSS West Japan, Ltd. (Sales of steel products and processed  

                 constructionmaterials) 

              2.11 Metal One Stainless Raw Materials Corporation (Sales of stainless steel scrap) 

                 2.12 Metal One Steel Products Corporation Trading and domestic sales of steel   

              2.13 Metal One Structural Steel  & Resource Corporation (Sales of steel  products  and 

                processed construction materials) 

               2.14 Metal One Tubular Products Inc. (Export and domestic sales of steel pipes) Watex  

                 okkaido  Corporation (Sales of steel products and  processed  construction    materials)  

        3.  Steel Processing 

               3.1 Ariake  Steel  Center  Co.,  Ltd.  (Distribution  and  processing  center  for  steel  

                shipbuilding  products) 

               3.2 Hakodate Steel Center Corporation (Distribution and processing center for  steel  

                shipbuilding  products) 

                3.3 Imari Steel Center Co., Ltd.  (Distribution  center  for  steel  shipbuilding  products) 

              3.4 Keiyo  Blanking  Kogyo  Co., Ltd. (Melt-cutting, processing and sales of heavy and 

                medium plates) 

                3.5 Kyushu  Steel Center Co.,  Ltd. (Painting,  cutting,  assembling  and  processing  of  

                steel  shipbuilding  products) 
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                3.6 Maxis Corporation (Processing and sales of heavy machinery  parts  and specialty            

                steel) 

                3.7 Metal One Specialty Steel Corporation (Processing and sales of specialty steel) 

               3.8 Metal  One Steel  Center  Shikoku  Corporation (Cutting, welding, assembling  and 

                processing  of  steel  products) 

              3.9 Mizushima  Metal  Products Corporation   (Processing  and  sales of steel products) 

              Seikoh  Co.,  Ltd.  (Cutting,  processing    and  sales  of  stainless  steel    plates/sheets) 

                3.10 Taiyo Shearing Co., Ltd. (Cutting, processing of steel products) 

              3.11 Tamatsukuri Corporation (Osaka)(Melt-cutting, processing and sales of heavy and 

                medium plates)  

              3.12 Teimo Co., Ltd.(Processing and sales of wire rod products) TTC Co., 

                Ltd.(Processing and sales of wire rod products)  
        4.  อุตสาหกรรมผลิต และอ่ืนๆ (Manufacturing and Others) 

               4.1 Galvart Japan Company Limited (Processing wire rods) 

               4.2 Japan Pail Corporation (Manufacturing steel pails) 

                4.3 Kyushu Steel Corp. (Manufacturing steel bars) 

               4.4 Metal One Office Corporation support of foreign trade-related and sales operation 

               4.5 Shinsei Kogyo Co., Ltd. (Processing wire rods) 

               4.6 Sunrock Oyodo Co., Ltd. (Processing wire rods) 
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ภาพที ่1.4   ฐานในต่างประเทศรวมถึงผูป้ระกอบการท่ีทาํสญัญา 

        “ในฐานะทีเ่ราเป็น องค์กรค้าเหลก็แบบบูรณาการ เราจะระดมทรัพยากรทางธุรกจิทั้งหมดของ

เรา เพ่ือเพิม่มูลค่าขององค์กร สู่ลูกค้าของเรา” 

        ปี  2003-2005 (เร่ิมรวมกิจการและเร่ิมจัดตั้ งแผนการบริหารการจัดการกองทุนรวม ) 

         In the three years since Metal One’s establishment in January 2003, the company 

consolidated its foundations under the three main pillars of its first Mid-term Consolidated 

Management Plan to benefit from the synergistic effect of the merger, placing priority on a 

smooth transition by harmonizing its organization and human resources. The three main pillars 

are Post Merger Integration, or PMI (reassessing functions and structures in addition to merging 

and restructuring Group companies); Business Process Integration/Innovation, or BPI (drastic  

operational reforms); and Business Model Creation for Growth. 

        Fortunately, we were blessed by a global economic boom that could not have been predicted 

at the time of our founding. China was the driving force behind the rise in world crude steel 

production, from 970 million to 1.13 billion tonnes, and Metal One’s business expanded 

substantially. 
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         During this period, in 2005, we restructured our business departments into divisions in 

pursuit of dynamic, flexible management strategies and business activities. The following year, in 

2006, we reorganized administrative divisions in an effort to attain even greater capabilities. 

        ปี 2006-2008 (ดําเนินตามแผนการบริหารการจัดการกองทุนรวม) 

         Building on the solid foundations created under the first Mid-term Consolidated 

Management Plan, we went on to build Global Value Chains based on the dual pillars of Value 

Chain Strategies and Group Management Strategies under the second Mid-term Consolidated 

Management  Plan,  achieving  a  certain  degree of  success. 
          Global crude steel production expanded to 1.34 billion tonnes in 2007 (China accounted for  
36% [490 million tones] of this). There was a keen sense that demand for steel products was 
expanding in tandem with economic growth in emerging nations. In the previous year, 2006, the 
industry was shaken when the world’s top two steel companies merged to form Arcelor Mittal, a 
giant steelmaker with 120 million tonnes in annual crude steel production capacity. Tight supply 
and demand and rising raw material prices led to higher steel product prices, and Metal One 
continued to perform well. 
        ปี 2009-2011 (วกิฤตการณ์ทางการเงนิและทีส่ามแผนการจัดการกลางภาคงบการเงินรวม) 

         Problems with subprime mortgages in the United States led to what has been called a once-

in-a-century global financial crisis following the collapse of Lehman Brothers in September 2008,  

which had repercussions for the real economy and resulted in a global recession. 

        In the midst of these unprecedented environmental upheavals, we will develop our business 

under the third Mid-term Consolidated Management Plan, which comprises two main pillars and  

two strategies. The two pillars are (1) value model development and (2) co creating group 

management. As for the two strategies, there are survival strategies on one side and growth 

strategies to create future core businesses on the other, both supported by a resilient, flexible  

organizational.  

        In October 2009, we restructured our organization, forming five business divisions grouped 

by partner industry. 
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      1.2.3 การให้บริการหลกัขององค์กร ขายเหลก็ชนิดต่างๆโดยมีผลติภัณฑ์ ดงันี ้ 

                   Common Steel : Hot rolled steel Plate, Cold Rolled steel sheet in coil ,Galvanized   

           steel sheet in coil. Electro Galvanized steel sheet in coil, Tin Plate & Tin Free steel, 

          Electrical Steel Sheet  Round Bar & Derormed Bar, Shape steel 

                   Hot Rolled Steel Wire Rod : Hot Rolled Steel Wire Rod for  making various kinds 

           of  Wire and Bar Products such as for making Steel Tyre Cord, Cold Heading Quality Steel 

           Wire, Cold Drawn Steel Bar 

                   Wire Products : Cold Heading  quality Steel wire for automotive  parts and electronics  

           parts. 

                   Cold Drawn Steel Bar for automotive parts and other parts, Steel Wire for Making 

           Spring , Elevator Wire Rope, PC Wire, Stainless Wire Low, Medium and High Carbon 

           Steel Wire 

          Specialty Steel : Steel Round Bar for Hot Forging for making very important  

           automotive parts, Steel Flat Bar and Steel Round Bar for making various kinds of spring   

           for Automotive industry, Specialty Steel Sheet in Coil, Steel Pipe for auto parts 
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ภาพที ่1.5   ผลิตภณัฑห์ลกัของ บริษทั เมทลัวนั (ไทยแลนด)์ จาํกดั 
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1.3 รูปแบบการจดัการองค์กรและการบริหารองค์กร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่1.6   โครงสร้างองคก์รของ บริษทั เมทลัวนั (ไทยแลนด)์ จาํกดั 

1.4 ตาํแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

      ตําแหน่งงาน:  ช่วยสนบัสนนุงานด้านเอกสารฝ่ายขาย 2 

       หนา้ท่ีงานท่ีไดรั้บมอบหมาย: 

               1. คียข์อ้มูลลงในคอมพิวเตอร์ Microsoft Excel 

               2. นบัสินคา้คงเหลือประจาํปีในคลงัสินคา้ 

 3. คดัแยกและจบัคู่เอกสาร Invoice 

 4. วางบิลลูกคา้ 

 5. ถ่ายเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัแผนก 

 6. ตั้งหน้ีลูกคา้ในระบบ 

 7. จดัเกบ็เอกสารเขา้แฟ้ม 

President 

Vice President 

Administratio Sales 1 Sales 2 

HR & GA Accounting 

IT 

Driver 

Sales 2 - A Sales 2 - B 
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1.5 พนักงานทีป่รึกษาและตาํแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

       พนกังานท่ีปรึกษา คุณรุ่งระวี   อ่อนสุระทุม  
       ตาํแหน่ง    Manager Sales-2 Department 

1.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัตงิาน 

       ตั้งแต่วนัท่ี 18 มีนาคม 2556 จนถึงวนัท่ี 17 พฤษภาคม 2556 
       รวมเป็นเวลาทั้งส้ิน 37 วนั หรือ 296 ชัว่โมง 

1.7 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของการปฏิบัตงิาน 

        1. เพื่อเพิม่พื้นท่ีใชป้ระโยชน์ภายในสาํนกังาน 
        2. เพื่อลดระยะเวลาในการคน้หาเอกสารและเพิ่มประสิทธิภาพการทาํงานของพนกังานใหม้าก 

         ยิง่ข้ึน 

1.8 ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 

        1. สามารถทาํใหเ้กิดพื้นใชป้ระโยชนใ์นสาํนกังานไดม้ากข้ึน 40% 

        2. สามารถลดเวลาในการคน้หาเอกสารและช่วยเพิม่เวลาในการทาํงานได ้30 นาทีต่อวนั 
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บทที ่2 
ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 

 

ทฤษฎทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน   
2.1 ทฤษฎ5ี ส ความรู้ในวชิา Japanese for Management 
        5 ส คือ เทคนิคหรือวิธีการจดัหรือปรับปรุงสถานท่ีทาํงาน หรือสภาพทาํงานให้เกิดความ     

สะดวก ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด หรือเอ้ืออาํนวยให้เกิดประสิทธิภาพในการทาํงาน  

ความ ปลอดภยัและคุณภาพของงาน อนัเป็นพื้นฐานในการเพิ่มผลผลิต 

        สะสาง = SEIRI (เซรี) = ORGANIZAION  การจัดแยกระหว่างส่ิงท่ีจาํเป็นต้องใช้ในการ

ปฏิบติังานกบัส่ิงของท่ีไม่จาํเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบติังานใหอ้อกจากกนัอยา่งชดัเจน   

       สะดวก = SEITON (เซตง) = NEATNESS การจดัส่ิงของท่ีจาํเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบติังานให้

ถูกท่ีถูกทางเพื่อใหเ้กิดความสะดวกในการหยบิใชง้านมากท่ีสุด                                    

       สะอาด  = SIESO (เซ โซ ) = CLEANING การกําจัด ส่ิ งสกปรก  ฝุ่ นละออง  และส่ิ งไม่ 

พึงประสงคใ์หห้มดไป                                                                                          

       สุ ขลั กษณ ะ  = SEIKISO (เซ คิ โซ ) = STANDARDIZATION การ รักษ าและป รับป รุง 

การปฏิบติั 3 ส แรก โดยกาํหนดเป็นมาตรฐานและปฏิบติัใหดี้ข้ึนและรักษาใหดี้ตลอดไป   

        สร้างนิสัย = SHITSKE (ซิทซีเคะ) = DICIPLINEการมีความสามารถท่ีจะปฏิบติัในวิธีการ

ต่าง ๆ ท่ีสนบัสนุนเพื่อสร้างใหส้ภาพภายในสถานท่ีทาํงานเกิดอุปนิสยัท่ีดี และมีระเบียบวินยั   
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                2.1.1 ความสําคญัของ 5 ส 

                          1. มีความเก่ียวขอ้งอยา่งลึกซ้ึงกบัการเพิม่ผลผลิต 

                          2. มีความเก่ียวขอ้งกบัการประหยดัทรัพยากรและเวลา 

                          3. มีความเก่ียวขอ้งกบัความเช่ือถือของผูรั้บบริการ 

                          4. มีความเก่ียวขอ้งกบัปัญหามลภาวะ 

                          5. มีส่วนสนบัสนุนใหเ้กิดการทาํงานเป็นทีมและความสามคัคีในหน่วยงาน 

                2.1.2 ประโยชน์ของการทาํกจิกรรม 5 ส ในภาพรวม 

                          1. ประโยชน์ต่อพนกังานผูป้ฏิบติังาน 

                                        1.1 สามารถทาํงานไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน 

                                        1.2 บรรยากาศการทาํงานและสถานท่ีทาํงานน่าอยูข้ึ่น 

                                        1.3 มีสภาพจิตใจแจ่มใสและขวญักาํลงัใจดีข้ึน 

                                        1.4 มีความปลอดภยัในการทาํงาน 

                                        1.5 เพิ่มประสิทธิภาพในการทาํงาน 

                                        1.6 มีสถานท่ีทาํงานท่ีเป็นระเบียบเรียบร้อย 

                          2. ประโยชน์ต่อบริษทั 

                                        2.1 เพิ่มประสิทธิภาพในการสร้างผลงาน 

                                        2.2 ลดการสูญเสียและการส้ินเปลือง 

                                        2.3 มีพื้นใชง้านมากข้ึน 

                                        2.4 สามารถนาํเทคโนโลยท่ีีทนัสมยัมาชวยในการปฏิบติังานไดง่้ายข้ึน 

                2.1.3 ปัจจัยสําคญัทีมี่ผลต่อความสําเร็จในการทาํกจิกรรม 5 ส 

                   ด้านการดําเนินงาน 

                               1. ตอ้งมีการใหก้ารศึกษาอบรมเพ่ือสร้างความเขา้ใจการทาํกิจกรรม 5 ส ใหทุ้ก 

                               คนในหน่วยงานทราบรวมทั้งจดัใหมี้การศึกษาดูงานท่ีสามารถเป็นตวัอยา่งได ้

                               รวมทั้งขจดัขอ้สงสยัทั้งปวง ต่อคาํถามท่ีวา่ทาํไมตอ้งทาํ 5 ส 

                               2. มีการกาํหนดมาตรฐาน และปรับระดบัมาตรฐานใหสู้งข้ึน 
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                               3. มีการติดตามประเมินผลอยา่งต่อเน่ือง รวมทั้งมีระบบรายงานผลความ  
                               คืบหนา้ของกิจกรรม 5 ส ใหท้ราบทัว่กนั 
                               4. จดัใหมี้กิจกรรมเพื่อกระตุน้ส่งเสริมการทาํกิจกรรม 5 ส เป็นประจาํ  
                  ส 1 สะสาง ทาํไมต้องสะสาง 
                               1. ท่ีทาํงานคบัแคบ รวมถึงมีของเพิ่มมากข้ึน  
                               2. ตูเ้กบ็ของไม่เพียง                                
                               3. หาเอกสารหรือของใชท่ี้จาํเป็นไม่พบ 
                               4. เสียเวลาคน้หาเอกสารหรือของใช ้คร้ังละหลายนาทีหรือมากกวา่ 
                               5. เคร่ืองมือเคร่ืองใช ้หรือวสัดุอุปกรณ์เกิดความสูญเสีย หรือเสียหายบ่อยหรือ 
                                เส่ือมสภาพ 
                               6. ตรวจสอบเอกสารหรือวสัดุอุปกรณ์ต่างๆยาก 
                   การดําเนินการของสะสาง 

                               1. การกาํหนดเกณฑว์า่ส่ิงของอะไรบา้งท่ีจาํเป็นตอ้งทาํการสะสาง และแจง้   
                               รายละเอียด ใหทุ้กคนทราบ 
                               2. แยกของท่ี “จาํเป็น” และส่ิงของท่ี “ไม่จาํเป็น” ออกจากกนั 
                               3. ขจดัส่ิงท่ีของท่ี “จาํเป็น” หรือของท่ีมีมากเกินความจาํเป็นออกแลว้ท้ิงหรือ  
                               ทาํลาย 
 
                                     สาํรวจพจิารณาส่ิงที่อยู่รอบตวั 

                                                          แยกสิง่ของ/เอกสาร 

 

ของจําเป็นดําเนินการ                                                                                   ของไมจํ่าเป็น /เกิน      

ตามขัน้ตอน ส. สะดวก                                                                                    พิจารณาสภาพ 

                                                                                 หาท่ีจดัเก็บ          ขจดัตามสภาพเง่ือนไข 3 

                                                                                                             ขาย/ให้             ทิง้/ทําลาย 

ภาพที ่ 2.1   แผนผงัแสดงวิธีการสะสาง       
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                  ประโยชน์ทีไ่ด้รับจากสะสาง 

                               1. ขจดัความส้ินเปลืองของการใชพ้ื้นท่ี มีพื้นท่ีวา่งจากการขจดัส่ิงของท่ีไม่ 

                               จาํเป็นหรือวางไวอ้อกไป 

                               2. ขจดัความส้ินเปลืองทรัพยากร วสัดุ อุปกรณ์เคร่ืองใช ้
                               3. ลดการเกบ็เอกสารซํ้าซอ้น 
                               4. เหลือเน้ือท่ีของหอ้งทาํงาน ตู ้หรือชั้นเกบ็เอกสารไวใ้ชป้ระโยชน์มากข้ึน 
                               5. ลดเวลาการคน้หาเอกสาร 
                               6. สถานท่ีทาํงานดูกวา้งขวาง สะอาดตายิง่ข้ึน 
                               7. ลดขอ้ผดิพลาดจากการทาํงาน 
                   ส 2 สะดวก หลกัการสะดวก 

                               1. วางของท่ีใชง้านใหเ้ป็นท่ี 

                               2. ของท่ีนาํไปใชง้านแลว้นาํมาเกบ็ไวท่ี้เดิม 

                               3. จดัของท่ีใชง้านใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
                   การดําเนินการของสะดวก 

                               1. การจดัแยกของใชต้ามหนา้ท่ีในการใชง้านและวางไวใ้นท่ีกาํหนดไว ้

                               2. ควรวางส่ิงของท่ีจาํเป็นตอ้งใชบ่้อยๆไวใ้หใ้กลมื้อ ส่วนของท่ีไม่ใชบ่้อย หรือ  

                               นานๆใชใ้หว้างแยกไว ้

                               3. ควรวางของท่ีมีรูปทรงสูงไวด้า้นใน ส่วนของท่ีมีรูปทรงตํ่ากวา่ใหว้างไวด้า้น   
                               นอก 
                               4. การวางของหนกัควรวางไวข้า้งล่างของตูห้รือชั้นเกบ็ของ ส่วนของท่ีเบาให ้ 
                               วางไวข้า้งบน 
                               5. สาํหรับของท่ีใชบ่้อยคร้ังวางไวใ้นระดบัความสูงเท่ากบัช่วงตวั 
                  ประโยชน์ทีไ่ด้รับจากสะดวก 

                               1. ลดเวลาการหยบิของมาใชง้าน โดยไม่ตอ้งเสียเวลาคน้หา 

                   2. ลดเวลาการทาํงาน 
                               3. ตรวจสอบส่ิงของต่างๆง่ายข้ึน 
                               4. เพิ่มประสิทธิภาพในการทาํงาน มีเวลาทาํงานอ่ืน ๆ ไดเ้พิ่มมากข้ึน 
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                               5. เพิ่มคุณภาพของงาน ทั้งน้ีจากการท่ีผูป้ฏิบติังานมีเวลาตรวจสอบคุณภาพของ         
                               งานท่ีจะส่งมอบ ใหมี้ความถูกตอ้งสมบูรณ์ครบถว้นมากยิง่ข้ึน ซ่ึงจะทาํใหเ้กิด  
                               ภาพลกัษณ์ ท่ีดีต่อหน่วยงาน 
                               6. ลดอุบติัเหตุทาํใหผู้ป้ฏิบติังานไดรั้บความปลอดภยัในการทาํงานยิง่ข้ึน 
                               7. เป็นการสร้างสภาพแวดลอ้มท่ีดีในการทาํงาน ซ่ึงจะส่งผลต่อสุขภาพกายและ      
                               ใจทั้งของผูป้ฏิบติังาน 
                  ส 3 สะอาด ทาํไมต้องทาํกจิกรรมสะอาด 
                           1. สภาพแวดลอ้มหรือบรรยากาศในการทาํงานไม่สดช่ืน แจ่มใส 
                               2. เคร่ืองมือ เคร่ืองใชห้รือวสัดุอุปกรณ์ในการทาํงานเส่ือมสภาพ หรือเสียบ่อย      
                               ใชง้านไม่สะดวก 
                               3. คน้หาสาเหตุท่ีอาจก่อใหเ้กิดความสกปรก หรือเกิดเศษขยะต่างๆ เพื่อหาทาง   
                               ขจดัสาเหตุของปัญหา และวางแผนดาํเนินการแกไ้ข 
                หลกัสําคญัในการทาํความสะอาด 

                               1. อุปกรณ์ เคร่ืองใช ้ถา้ใชง้านร่วมกนั เม่ือใชง้านเสร็จแลว้ใหท้าํความสะอาด        
                               ทนัที หากเป็นของท่ีใชเ้พียงผูเ้ดียวใหท้าํความสะอาดก่อนเร่ิมทาํงานและหลงั                        
                               เลิกทาํงาน 
                               2. ควรมีการกาํหนดแนวทางวิธีการหรือขั้นตอนการทาํความสะอาดทัว่ทั้ง              
                               สาํนกังาน 
                    ประโยชน์ทีไ่ด้รับจากกจิกรรมสะอาด 
                               1. สภาพบรรยากาศการทาํงานสดช่ืนน่าทาํงาน 
                               2. ช่วยเพิม่ประสิทธิภาพการทาํงานของเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้วสัดุอุปกรณ์ต่างๆ 
                               3. ช่วยยดือายกุารใชง้านของเคร่ืองมือ เคร่ืองใชว้สัดุอุปกรณ์ใหย้าวนานยิง่ข้ึน          
                               ลดอตัราการเกิดของเสียหาย 
                 ส 4 สุขลกัษณะ ขั้นตอนการทาํสุขลกัษณะ 
                               1. กาํหนดใหมี้การปฏิบติักิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด อยา่ง      
                               ต่อเน่ือง 
                               2. กาํหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบั 3 ส แรก อยา่ง                        
                               ชดัเจน และเป็นท่ียอมรับของผูป้ฏิบติังาน 
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                    ประโยชน์ทีไ่ด้รับจากการทาํสุขลกัษณะ 

                                1. สถานท่ีทาํงานเป็นระเบียบเรียบร้อย สดช่ืน น่าทาํงาน 

                                2. ผูป้ฏิบติังานมีสุขภาพร่างกายและจิตใจท่ีสมบูรณ์ 
                                3.  ผูป้ฏิบติังานเขา้ใจวธีิการปฏิบติัสุขลกัษณะอยา่งมีมาตรฐาน 
                                4. ประสิทธิภาพในการทาํงานเพ่ิมข้ึน 
                     ส 5 สร้างนิสัย หลกัการสร้างนิสัย 
                   1. ปฏิบติัตามหลกัเกณฑท่ี์กล่าวมาทั้ง 4 ส. 

                                 2. ใหค้วามรู้เพิ่มเติมในดา้นต่าง ๆ 
                                 3. ผูบ้ริหารตอ้งคอยกระตุน้และติดตามผลการปฏิบติัเสมอ 
                                 4. จดักิจกรรมส่งเสริม เพื่อสร้างขวญัและกาํลงัใจต่อผูป้ฏิบติังาน 
 

(สาํนกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ, มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงใหม่, คู่มือการดาํเนิน

กิจกรรม 5 ส, 2548 : 4-14 ) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2.2   แนวคิดหลกัการ 5 ส 

S1 : สะสาง 
S2 : สะดวก 
S3 : สะอาด 
S4 : สุขลกัษณะ 
S5 : สร้างนิสยั 

แนวคดิหลกัการ 5 ส 

World Class Manufacturing 

        S4  

S1 S3 S2 

S1 
Motivation 

Education, 5s Structure & Plan & Communication System 
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2.2 การจดัการเอกสาร (Filing System) 

      เป็นการดาํเนินการเอกสารท่ีใชใ้นสาํนกังานให้เป็นระบบ นบัตั้งแต่การผลิต การใช ้การจดัเก็บ 

การคน้คืน และการกาํจดั ไม่ว่าจะเป็นเอกสารจากภายในสาํนกังาน หรือภายนอกสาํนกังาน โดยมี

กระบวนการในการจดัการเอกสาร พร้อมทั้งการนาํเทคโนโลยีต่างๆมาใช ้เพ่ือให้บริการในดา้น

ต่างๆ  ท่ี เก่ียวข้องกับเอกสารภายในสํานักงานได้อย่างสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
        เอกสาร ไดแ้ก่ จดหมายโตต้อบ ฟอร์มต่างๆ หนังสือรายงาน แผนภูมิต่างๆ ใบรับรองคุณวุฒิ 

สัญญา ภาพถ่าย แคตตาล็อค คู่มือหรือเอกสารอ่ืนใดซ่ึงทําข้ึนหรือใช้โดยหน่วยงานในการ

ดาํเนินงานและมีค่าทางกฎหมาย ทางสญัญา ทางการคลงั การเงิน หรือทางประวติัศาสตร์ 
       วตัถุประสงค์ของการจัดเกบ็เอกสาร 
                   1. เพ่ือให้คน้หาเอกสารท่ีตอ้งการใชอ้า้งอิงหรือเป็นหลกัฐานไดแ้ละทนัต่อเหตุการณ์ 
                   2. เพื่อเป็นแหล่งรวมความจาํต่างๆ สาํนกังานจาํเป็นตอ้งแยกการจดัเกบ็เอกสารออกเป็น      
                   เร่ืองๆ เพื่อทาํหนา้ท่ีบนัทึกความจาํของเม่ือตอ้งการทราบวา่เร่ืองใดกส็ามารถหาไดท้นัที 
                   3. เพื่อให้มีแหล่งเก็บเอกสารท่ีปลอดภัยและถาวร ไม่เกิดการสูญหายหรือเสียหาย 
                   4. เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งสมัพนัธ์เร่ืองเดียวกนั ไวใ้นแหล่งเดียวกนั ช่วยใหก้าร 
                   จัดเก็บเอกสารสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน........................................ 
                   5. เพ่ือทาํใหมี้มาตรฐานเดียวกนั ในการจดัเกบ็เอกสาร  ระบบการจดัเกบ็เอกสารท่ีดีตอ้ง  
                   มีการกาํหนดหลกัในการปฏิบติัไวอ้ยา่งแน่นอนตายตวั เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีทุกคนเกิดความ  
                   เขา้ใจในเร่ืองของ การจดัเกบ็ การคน้หา การยมืเอกสาร รวมทั้งการส่งคืนใหถู้กตอ้ง ทาํ  
                   ให้เกิดความความคล่องตัวในการดําเนินงาน ขจัดปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน.................. 
                   6. เพื่อความเรียบร้อย และสะอาดตายิง่ข้ึน การจดัเกบ็เอกสารจะตอ้งมีความเป็นระเบียบ  
                   เรียบร้อย  และสวยงาม  ระบบการจดัเกบ็เอกสารไม่สลบัซบัซอ้น คน้หาไดง่้าย  รวดเร็ว          
                   ลดขั้นตอนของการทาํงาน และลดปัญหาเอกสารสูญหาย…………………….. 
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         องค์ประกอบในการจัดเกบ็เอกสาร......................................................................................... 
                    1.เจา้หนา้ท่ีเกบ็เอกสารซ่ึงจะทาํหนา้ท่ีดูแลรักษาเอกสารใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีพร้อมจะใช ้

                  งานไดต้ลอดเวลา หนา้ท่ีโดยตรงของพนกังานเกบ็เอกสารคือมีหนา้ท่ีเกบ็รวบรวม 
                     เอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ เป็นระบบ ........................................................................... 
                    2. เอกสาร ซ่ึงอาจจะอยูใ่นรูปของรูปภาพ ฟิลม์ ขอ้ความ แผน่พบั ภาพโฆษณาจดหมาย    

               ซ่ึงเอกสารเหล่าน้ีตอ้งเกบ็รักษาเพือ่ไวใ้ชเ้ป็นหลกัฐานต่อไป..................................... 
                    3. ระบบการจดัเกบ็ คือ ระบบหรือวิธีการจดัเกบ็เอกสารใหเ้อกสารอยูใ่นสภาพท่ีพร้อม 

              จะใชง้านซ่ึงแต่ละบริษทัอาจจะมีระบบการเกบ็เอกสารท่ีแตกต่างกนัข้ึนอยูก่บัความ 
                    เหมาะสมของแต่ละธุรกิจนั้น แต่ไม่วา่จะมีระบบการจดัเกบ็วิธีใดกต็ามจุดประสงคข์อง 
                    ระบบการจดัเกบ็เอกสารกคื็อ การจดัเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ ครบถว้น เอกสารไม่ชาํรุด 
                    เสียหายและคน้หาไดท้นัทีเม่ือตอ้งการใช.้....................................................................... 
                    4. อุปกรณ์ในการจดัเกบ็ การเกบ็เอกสารจาํเป็นตอ้งอาศยัอุปกรณ์ต่างๆ ช่วยเพื่อใหก้าร 

               เกบ็เอกสารมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึนและเพื่อใหก้ารจดัเกบ็เอกสารเป็นระเบียบสวยงาม 
                  อุปกรณ์ท่ีใชใ้นการจดัเกบ็ เช่น แฟ้มเอกสาร ตูเ้กบ็เอกสาร ฯลฯ............................. 
                    5.สถานท่ีในการเกบ็ หมายถึง แหล่งเกบ็เอกสาร ธุรกิจควรจะมีการจดัสถานท่ีในการ 
                    เกบ็เอกสารอยา่งเป็นสดัส่วนและเพยีงพอหอ้งเกบ็เอกสารควรเป็นหอ้งท่ีโปร่ง มีอากาศ 
                    ถ่ายเทไดส้ะดวกไม่ร้อนจนเกินไปไม่ควรอยูใ่นท่ีท่ีมีคนพลุกพล่าน และตอ้งมีเจา้หนา้ท่ี 
                    ประจาํหอ้ง........................................................................................ ...................... 
                   6.คู่มือในการจดัเกบ็เอกสารหมายถึงคู่มือท่ีใชเ้ป็นแนวทางปฏิบติัในการจดัเกบ็เอกสาร 
                  บอกรายละเอียดและวิธีปฏิบติัในการจดัเกบ็เอกสาร เพื่อแจกจ่ายใหก้บัหน่วยงานยอ่ย  
                  เพื่อนําไปอา้งอิงในการปฏิบัติงานร่วมกัน......................................... ...................... 
         ระบบการจัดเก็บเอกสาร........................................................................................ ... 
                  เอกสารมีความสาํคญัต่อสาํนกังานเป็นอยา่งมาก เม่ือสาํนกังานมีขนาดใหญ่ ข้ึนปริมาณ                       
         เอกสารกจ็ะเพิ่มมากข้ึน เพื่อท่ีจะเกบ็เอกสารไวใ้ชอ้า้งอิงหรือใชป้ระโยชน์ร่วมกนั การจดัเกบ็ 
         เอกสารจะตอ้งสอดคลอ้ กบัลกัษณะงานและจาํนวนเอกสารท่ีจะจดัเกบ็ เจา้หนา้จาํเป็นจะตอ้ง 
         เขา้ใจวิธีการจดัเกบ็เอกสาร การใชเ้อกสาร การคน้หาเอกสาร การยมืและส่งคืน หากปฏิบติัได ้ 
         อยา่งถูกตอ้ง การจดัเกบ็เอกสารจะดาํเนินไปอยา่งคล่องตวัท่ีสุด ดงันั้น การจดัเกบ็เอกสารจึงมี 
         ความสาํคญัต่อสาํนกังานเป็นอยา่งมาก ดงันั้น  จึงควรมีการออกแบบระบบการจดัเกบ็เอกสาร 
         ใหเ้หมาะสมกบัสาํนกังาน สาํหรับในประเทศไทยมีระบบการจดัเกบ็เอกสารท่ีนิยมใชก้นัอยู ่4  
         ประเภท คือ 
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                 1. การเกบ็เอกสารตามลาํดบัตวัอกัษร (Alphabetic Filling) วิธีน้ีถือเป็นหลกัในการเกบ็ 
                 คน้เอกสารทุกระบบในการจดัเกบ็เอกสารทัว่ๆ ไป เป็นวิธีการเกบ็เอกสารท่ีนิยมมาก  
                 ท่ีสุดเป็น การเกบ็เอกสารโดยเรียงตามตวัอกัษร ในการเรียงลาํดบันั้นจะตอ้งคาํนึงถึง 
                 ลาํดบัก่อนหลงัของพยญัชนะ ซ่ึงในภาษาไทยเร่ิมจากพยญัชนะ ก–ฮ ส่วนภาษาองักฤษ 
                 จะเรียงจากพยญัชนะ A–Z 
                 2. การจดัเกบ็ตามช่ือภูมิศาสตร์ (Geographic Filling) คือการเกบ็เอกสารโดยใชช่ื้อสถาน 
                 ท่ีตั้งประกอบกบัช่ือบุคคล โดยเกบ็เรียงเป็นหมวดหมู่ ตามช่ือสถานท่ีตั้งก่อน เช่น   
                 ประเทศจงัหวดั อาํเภอ ตาํบล หมู่บา้น เป็นหลกัในการจดัเกบ็ และเกบ็เรียงตามลาํดบั 
                 ตวัอกัษรในช่ือบุคคล 
                 3. การเกบ็ตามหวัขอ้เร่ืองหรือช่ือเร่ือง (Subject Filling) คือ การเกบ็เอกสารโดยใชช่ื้อ 
                 เร่ืองและจดัเรียงตามลาํดบัตวัอกัษรของช่ือเร่ืองนั้น หรือเรียงหมวดหมู่ตามประเภทเร่ือง  
                 ก่อนแลว้จึงเรียงตามลาํดบัตวัอกัษร เพื่อสะดวกในการคน้เร่ืองราวท่ีไม่ประสงคจ์ะทราบ 
                 ช่ือบุคคล 
                 4. การเกบ็ตามตวัเลข (Numeric Filling) คือการเกบ็เอกสารโดยใชต้วัเลขแทนช่ือบุคคล 
                 หรือช่ือเร่ืองโดยใชต้วัเลขนั้นเป็นช่ือแฟ้มหรือช่ือบตัรนาํ และเรียงตามลาํดบัตวัเลขจาก 
                 นอ้ยไปหามากเหมาะสาํหรับสาํนกังานท่ีมีเอกสารหรือรายช่ือจาํนวนมากท่ีตอ้งอาศยั  
                 ตวัเลข 
          ประโยชน์ของการจัดเกบ็เอกสาร  
                 1. เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิง 
                 2.  เพื่อใชส้าํหรับบริหารงานประกอบการตดัสินใจ 
                 3.  เพื่อใชเ้ป็นเคร่ืองในการดาํเนินงาน 
                 4.  เป็นหลกัฐานกิจกรรมและการดาํเนินงานของหน่วยงาน 
                 5.  เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 
                 6.  เป็นเอกสารจดหมายเหตุ 
 

(อญัชลี มาตะโก, สาํนกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัมหิดล,  

คู่มือการจดัเกบ็เอกสาร, 2552) 
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ภาพที ่ 2.3   ขั้นตอนการจดัเกบ็เอกสาร 

2.3 เทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏิบัตงิาน 

        Microsoft Excel 2007 ใชใ้นการพิมพข์อ้มูลการคดัแยกและจดัแบ่งเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ 

 

ภาพที ่ 2.4  โปรแกรม Microsoft Excel 2007 
 

(พิมพลอย อินตาคาํ, การใชง้านMicrosoft Excel 2007 เบ้ืองตน้, 2552) 
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บทที ่3 
แผนงานการปฏิบัตแิละขั้นตอนการดาํเนินงาน 

 
3.1 แผนการปฏิบัตงิาน 

3.1.1 แผนการฝึกงาน 

ในการฝึกงานคร้ังน้ีตั้งแต่ 18 มีนาคมถึง 17 พฤษภาคม 2556 ระยะเวลาในการฝึกงาน
ทั้งหมด 9 สปัดาห์ ซ่ึงมีแผนงานการฝึกงานดงัต่อไปน้ี 

 
ตารางที ่ 3.1   แผนงานการฝึกงาน 

 

หัวข้องาน 
เดือนที ่1 เดือนที ่2 

1 2 3 4 1 2 3 4 

1. ศึกษาขอ้มูล เก่ียวกบัการทาํงานของบริษทั 

2. ศึกษาหนา้ท่ีงานของตนเอง 

3. เช็คสตอ๊กสินคา้คงเหลือส้ินปีท่ีคลงัสินคา้ 

4. จดัทาํแบบสอบถามความคิดเห็นการจดัการเอกสาร 

5. ช่วยพีใ่นแผนกจดัการเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัฝ่ายขาย 

6. Input ขอ้มูลลงโปรแกรม Excel (การนาํเขา้และราคาขาย) 

7. เช็คเอกสารท่ีอยูใ่นตูภ้ายในบริษทัและทาํโปรแกรมExcel 

8. ตั้งหน้ีลูกคา้ 

9. คน้หาใบSpestion Certificate 

10. วางบิลลูกคา้ 

11. ทาํโปรแกรม Excel แบ่งแยกเอกสาร                 
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3.2 รายละเอยีดงานทีนั่กศึกษาปฏิบัตใินการฝึกงาน 

        ตาํแหน่งงานท่ีไดรั้บมอบหมาย  คือ ช่วยสนบัสนุนงานดา้นเอกสารฝ่ายขาย 2 เพื่อส่งให้

แผนกบญัชี และลูกคา้  ตั้งหน้ีในระบบ เพือ่บนัทึกราคาการสัง่ซ้ือสินคา้จากทางโรงงานส่งต่อ

ใหแ้ก่ฝ่ายบญัชีต่อไป เพื่อบนัทึกราคาสินคา้ลงในโปรแกรม Excel และช่วยเช็คสินคา้คงเหลือ

ประจาํปีท่ีคลงัสินคา้ 
        เอกสารส่วนใหญ่ท่ีไดรั้บมอบหมายใหจ้ดัเรียงและรวบรวมไดแ้ก่  

               1. Spection Certificate เป็นเอกสารเพ่ือการันตีคุณภาพและองคป์ระกอบทางเคมีทั้งหมด    

       ของเหลก็ท่ีทางบริษทัขาย 

               2. Tax Invoice เป็นเอกสารยนืยนัราคาการซ้ือขายสินคา้ท่ีทางโรงงานตอ้งออกใหก้บัทาง 

       บริษทัและบริษทัตอ้งออกTax Invoiceใหก้บัลูกคา้อีกชุดหน่ึง 

       3. Debit Note ใบลดหน้ีของสินคา้จะออกไดใ้น 2 กรณี  ต่อเม่ือสินคา้ท่ีเราส่งใหแ้ก่ลูกคา้

เกิดความเสียหายและราคาของตน้ทุนสินคา้ลดลง 

               4. Delivery Note หรือใบส่งสินคา้ 

               5. Purchase Order ของลูกคา้หรือPO ใบสัง่ซ้ือท่ีลูกคา้ส่งใหบ้ริษทัและทางบริษทัจึงออก      

        PO ต่อไปใหท้างโรงงาน  

 
               การเช็คสินคา้จะมีข้ึน 2 คร้ังใน 1 ปีคือเดือนกนัยายนและมีนาคมใชเ้วลาคร้ังละ 3 วนั โดย 

ทางบริษทัได ้เช่าโกดงัสินคา้ของบริษทั Yusen Logistics ท่ีนิคมอุตสาหกรรมแหลมฉบงั และ
นิคมอุสาหกรรมอิสเทิร์น ซีบอร์ด พนักงานรวมถึงนักศึกษาฝึกงานทุกคนตอ้งแบ่งกลุ่มเพื่อ
กระจาย กนันบัสินคา้ท่ีอยู่ในโซนต่างๆ ทั้งในโกดงัและนอกโกดงั อุปสรรคท่ีพบในระหว่าง
การตรวจเช็ค คือ ป้ายสินคา้ไม่ชดัเจนทาํให้เกิดการผิดพลาดในการอ่าน นับจาํนวนไม่ครบ
เน่ืองจาก เหล็กมีปริมาณมากอาจนับพลาดหรือขา้มไป และสภาพอากาศท่ีร้อนจึงทาํให้
อ่อนเพลีย 
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3.3 ขั้นตอนการดาํเนินงาน 
         ขั้นตอนการดาํเนินงานจดัทาํรายงาน 

    3.3.1 สังเกตปัญหาต่างๆทีพ่บในขณะปฏิบัตงิาน………………………………………. 
        ในสปัดาห์ท่ี 1 - 2 นกัศึกษาไดเ้รียนรู้งานภายในแผนกทั้งจากพี่ท่ีปรึกษา และพ่ีพนกังาน
อีกทั้งยงัไดช่้วยนบัสตอ็กสินคา้ท่ีโกดงั และสังเกตปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึนขณะกาํลงัปฏิบติังาน
ปัญหาท่ีพบภายในบริษทั  เช่น มีเอกสารการสั่งซ้ือเขา้ – ออก ทุกวนั ทาํให้จาํนวนเอกสารมี
จาํนวนเพิ่มข้ึนแต่กระบวนการการจดัเก็บยงัไม่เป็นระเบียบทาํให้มีแฟ้มเอกสารจาํนวนมาก 
ตอ้งวางอยู่ภายนอกตูท่ี้จดัเก็บและอีกปัญหาท่ีพบในขณะนับสต็อกสินคา้ คือ นับสินคา้ไม่
ครบจึงตอ้งช่วยกนัหาสินคา้ช้ินท่ียงัไม่ไดน้บัจึงทาํใหเ้สียเวลามาก 

    3.3.2 คดิหัวข้อรายงานและนําเสนอพนักงานทีป่รึกษา........................................................ 
            จากปัญหาท่ีพบในเร่ืองเอกสาร และนกัศึกษากไ็ดมี้ส่วนช่วยในการทาํเอกสาร นกัศึกษาจึง  
เสนอหัวข้อรายงานน้ีแก่พี่พนักงานท่ีปรึกษา และผูจ้ ัดการฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ จึงได้รับ 
คาํแนะนาํและแนวทางในการดาํเนินการ  

    3.3.3 เขียนโครงร่างแผนงานย่ืนเสนอ…………………………………………………. 
        จากนั้ นจึงได้นําข้อมูลจากแบบสอบถาม คาํแนะนําจากพี่พนักงานท่ีปรึกษา และ
คาํแนะนาํจากผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรมนุษยม์าเขียนแผนงานเพื่อนาํเสนอ 

    3.3.4 แก้ไขโครงร่างแผนงานและนําเสนอแผนงานฉบับสมบูรณ์………………………….. 
            นาํแผนงานท่ีนาํเสนอ ในคร้ังแรกมาแกไ้ขตามคาํแนะนาํ และเสนอแผนงานคร้ังท่ี 2 ซ่ึง 
     เป็นฉบบัสมบูรณ์ 
    3.3.5 เกบ็รวบรวมข้อมูลเอกสารภายในบริษัท………………………………….. 
            เช็คเอกสารทั้งหมดท่ีอยูใ่นแต่ละตูโ้ดยการถามจากพี่นกันกังานท่ีเป็นเจา้ของตู ้
    3.3.6 จัดทาํโปรแกรม Excel เพ่ือสรุปผลการสํารวจ………………………. 
            นาํขอ้มูลเอกสารท่ีเช็คไดม้าจดัทาํโปรแกรม Excel เพื่อแยกเป็นของแผนกต่างๆ 
    3.3.7 จัดทาํโปรแกรม Excel อย่างง่ายเพ่ือแยกหมวดหมู่ของเอกสาร 

         นาํขอ้มูลเอกสารท่ีไดจ้ากขอ้ 3.3.6 มาคดัแยกประเภทของเอกสารอีกทีเพื่อท่ีจาํทาํการ
จดัแบ่งตูใ้นการเกบ็ใหม่และคดัแยกเอกสารท่ีไม่จาํเป็นออกไป  
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3.4 แผนงานทีนั่กศึกษาจดัทาํ 
        3.4.1 การแยกประเภทตามความสําคญัของเอกสาร  
         จดัแบ่งเอกสารออกเป็น 2 ประเภท 

1. Confidential information  
2. Internal information use only 

       ตารางที ่ 3.2   แสดงการแยกประเภทของเอกสาร 
  

 

         3.4.2 การแยกประเภทตามการใช้งาน................................................................................ 

                  1. เอกสารท่ีเขา้วนัต่อวนั จึงมีความจาํเป็นท่ีตอ้งเรียกใชง้านอยา่งต่อเน่ืองจะจดัเกบ็ในตู ้

                  เอกสารในส่วนของแต่ละแผนก.................................................................................  

                  2. เอกสารท่ีมี อายรุะหวา่ง 1-2 ปี ยงัจาํเป็นตอ้งใชง้าน จะจดัเกบ็ไวใ้นหอ้งเอกสารในตู ้

                  เอกสารภายในห้องเอกสาร1................................................................................. 

                  3. เอกสารท่ีใชง้านในแต่ละเดือนหรือระหวา่งปีและเป็นเอกสารท่ีมีอาย ุ2-4 ปี ข้ึนไปจะ 

                  ถูกจัดเก็บในห้องเอกสาร 2................................................................................. 

                  4. เอกสารเก่าท่ีมีอาย ุ4 ปี ข้ึนไปไม่จาํเป็นตอ้งใชง้านแต่ยงัคงตอ้งเกบ็รักษาอยู ่เราส่งไป 

                  ท่ีบริษัทProfile เพื่อเก็บรักษาและเรียนใช้งานได้ตามโอกาส................................. 

                  5. การคดัแยกเอกสารเพ่ือทาํลาย ทั้งเอกสารเก่า  และเอกสารท่ีไม่จาํเป็นตอ้งใชง้านแลว้ 

 

 

Group of document category list if document

Business strategy

-  Business Strategy : Business plan, mid/short term plans
-  Business activities 
-  Marketing researh, competitors information, prospect customer 
information
-  Quotation proposals
-  Pricing ( costs, unit prices, Pricing structure, etc )
-  Credit Line for customers
-  Returns and claim data

Human resources

-  Salary data
-  Employment plans
-  Welfare plans
-  Organization plans

Acounting & Financial

-  Budgets
-  Business performance
-  Cash planning 
-  Financial data processing information 

Internal information use only HR&GA

-  Organization change announement 
-  Organizational Chart
-  Company Policies and Regulations 
-  Annual Training plan and scheme
-  Phone Directory , telephone number contact data

Confidential information
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         3.4.3 จัดทาํโปรแกรมExcelอย่างง่ายเพ่ือใช้ในการค้นหาเอกสาร 

 

ตารางที ่ 3.3   การเช็คตูเ้อกสารของแผนกSales 1 

Dept. Stuffs Status 

Sales 1     

1 Latter Head, Envelope, Color Paper Not fit but for Center using 

2 Contract Note, Tax Invoice (2012) Full 

3 Contract Note 2006-2010 Full 

4 Tax Invoice (Stainless) 2006 Not fit 

5 Empty Empty 

6 Empty Empty 

7 Report 2010-2012 Full 

8 Indent 2012 Full 

9 TFT Tax Invoice 2008-2009 Not fit 

10 TISI & ISIT Documents 2009-2012 Not fit 

11 TFT Tax Invoice 2012 Full 

12 Isewan Tax Invoice 2011-2012 Full 

13 STP Tax Invoice 2009 Full 

14 Lock* - 

15 Tax Invoice 2004 Full 

16 STP Tax Invoice 2009 and Empty Not fit 

17 STP & UMC Tax Invoice 2010 + Map Not fit 

18 Mr.Kawakuchi Full 

19 Mr.Kawakuchi Full 

20 Mr.Kawakuchi Full 

21 Mr.Kawakuchi Not fit 

22 Catalog Full 

23 Catalog Full 

24 Tax Invoice 2010-2012 Full 

25 Tax Invoice 2013 + Japanese Construction Full 
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ตารางที ่ 3.4   การเช็คตูเ้อกสารของแผนกSales 2A   

Dept. Stuffs Status 

Sales 2A     

1 Senoo San cabinet - 

2 Senoo San cabinet - 

3 Shipping document 2009 - 2012 Full 

4 Customer Document 2008 Full 

5 Quatation and Material Document 2007-2013 Full 

6 Quatation and Material Document 2007-2013 Full 

7 MKCL 2008-2009 Not Fit 

8 MKCL 2008-2010 Not Fit 

9 Shipping document 2009 - 2012 Full 

10 Shipping document 2009 - 2013 Full 

11 P/O, Invoice, shipping document 2007-2013 Not Fit 

12 P/O, Invoice, shipping document 2007-2014 Full 

13 Shipping document 2010 - 2012 Full 

14 Mill sheet 2010-2012 Full 

15 Customer Document 2008-2012 Full 

16 Indent and shipipng document 2007 Full 

17 Customer Document 2008-2012 Full 

18 Tax Invoice and shipping document 2007 Not Fit 

19     

20     

21     

22     

23     

24     

25     
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ตารางที ่ 3.5    การเช็คตูเ้อกสารของแผนกSales 2B   

Dept. Stuffs Status 

Sales 2B     

1 BSK and SAT Business Full 

2 BSK, MSAT, IMCT 2005-2006 Full 

3 Cost sheet Export & P/O KCH + NBC 2008-2012 Full 

4 Cost Sheet and Import Invioce Full 

5 Stuffs Not Fit 

6 APICO Shipping Document 2010 & SAT/BSK 2006-2010 Full 

7 Stuffs Not Fit 

8 APICO Shipping Document + Cost Sheet 2008-2012 Full 

9 TGF Document / Price Adjustment / Delivery Report ITF 2011 Full 

10 
Shipping Document / Delivery Book Rate / Cost Sheet 2011-
2013 Full 

11 Import Invoice APICO 2011-2013 / Empty Not Fit 

12 Konno San Stuffs / Import Invoice APICO 2011-2012 Not Fit 

13 Miyazawa San Documents Full 

14 
Booking Exchange Rate / Import P/o / Import Invoice 2009-
2012 Full 

15 Miyazawa San Documents Full 

16 MOT Golf / Invoice and Shipping Document 2010-2012 Full 

17 Totani San Document Full 

18 
Indent Invoice / NBC Invoice / P/o KCH / Cost Sheet 
(2006/2012) Full 
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ตารางที ่ 3.6   การเช็คตูเ้อกสารของแผนกADM   

Dept. Stuffs Status 

ADM     

1 ACCT. Old Fix Asset Note book + mobile + Battery Full 

2 HR&GA. Company T-shirt stock Full 

3 ACCT. Oversea Payment 2012 Full 

4 IT CD ROM + Note Book Full 

5 ACCT. Oversea Payment 2012 Full 

6 HR&GA Documents 2010-2012 Full 

7 HR&GA Stationary Full 

8 HR&GA Alchohol and Medicine Full 

9 HR&GA Staff Resume and Staff Record 2012-2013 Not Fit 

10 HR&GA Personal Document + Pay roll + OT 2012 Full 

11 HR&GA ADM Document  Not Fit 

12 HR&GA Pay Roll Document 2012 Full 

13 HR&GA Stationary Full 

14 HR&GA Regulation Full 

15 ACCT. SIN Document 2012 Full 

16 ACCT. SIN Document 2012 Full 

17 ACCT. SIN Document 2013 Full 

18 ACCT. SIN Document 2013 Full 

19 ACCT. SIN Document 2012 Full 

20 ACCT. GML Oct. 2012-Dec 2012 Full 

21 ACCT. SIN Document 2013 Full 

22 ACCT. Debit Note 2012-2013 Full 

23 ACCT. Input VAT 2012 Full 

24 ACCT. Input VAT 2012 Full 

25 ACCT. Debit Note and Credit Note 2012-2013 Full 

26 ACCT. Input VAT 2012 Full 

27 ACCT. CAP Document 2012-2013 Full 

28 ACCT. CAP Document 2012-2013 Full 

29 ACCT. CAP Document 2012-2013 Full 

30 ACCT. CAP Document 2012-2013 Full 
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ตารางที ่ 3.7   การเช็คตูเ้อกสารของแผนกADM 2  

Dept. Stuffs Status 

ADM 2 Document Room    

1 HR&GA Folder and ink for copy machine    

2 ACCT. Petty cash 2011   

3 ACCT. SIN 2011   

4 ACCT. PV 2006   

5 ACCT. GLM 2012-2013   

6 HR&GA Folder and ink for copy machine    

7 ACCT. SIN 2012   

8 ACCT. Old document, Sale Report, LC 2008   

9 ACCT. CLC, Physical checking Report 2010   

10 ACCT. CR, Forword Contract 2010   

11 IT Network and Server Project Document    

12 HR&GA Ouatation, Stationary, Seminar Document 2007-2012   

13 Cannot Open   

14 Cannot Open   

15 Cannot Open   

16 ACCT. Credit Application   

17 ACCT. Old document   

18 ACCT. TAK's Document   

19 ACCT. GOONG's Document   

20 ACCT. Input VAT, SIN 2009-2011   

21 ACCT. CAP, Petty cash 2012   

22 ACCT. Input VAT, SIN, Cost Sheet 2011-2012   

23 ACCT. PV 2012   

24 ACCT. Cost Sheet 2011   

25 ACCT. PV 2011   

26 Old Document in the Box   

27 ACCT. PV 2012   

28 Old Document in the Box   
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ตารางที ่ 3.8   แสดงตวัอยา่งการคดัแยกเอกสารของSALES 2A 

SALES 2A 

YEAR STUFFS  company NO 

A 2012 Costomer Document AAC 1 
2012 Mill Sheet AAC 2 
2012 MKCL AAC 3 
2013 P/O  AAC 4 
2013 Invoice AAC 5 
2012 Shipping Document AAC 6 
2013 Shipping Document AAC 7 
2013 Quatation & Material Doc AAC 8 
2012 Costomer Document ALIN 9 
2012 Mill Sheet ALIN 10 
2012 MKCL ALIN 11 
2013 P/O  ALIN 12 
2013 Invoice ALIN 13 
2012 Shipping Document ALIN 14 
2013 Shipping Document ALIN 15 
2013 Quatation & Material Doc ALIN 16 

B 2012 Costomer Document BANKOK 17 
2012 Mill Sheet BANKOK 18 
2012 MKCL BANKOK 19 
2013 P/O  BANKOK 20 
2013 Invoice BANKOK 21 
2012 Shipping Document BANKOK 22 
2013 Shipping Document BANKOK 23 
2013 Quatation & Material Doc BANKOK 24 

. 2012 Costomer Document BBA 25 
2012 Mill Sheet BBA 26 
2012 MKCL BBA 27 
2013 P/O  BBA 28 
2013 Invoice BBA 29 
2012 Shipping Document BBA 30 
2013 Shipping Document BBA 31 
2013 Quatation & Material Doc BBA 32 
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ภาพที ่ 3.1   ชั้นเกบ็เอกสารท่ี 
 

 
ภาพที ่ 3.2   เอกสารท่ีอยูน่อกชั้น    
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       บทที ่4 
ผลการดาํเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

 
4.1 ผลการดาํเนินงาน 
             จากการวางแผนการจดัการเอกสารสามารถสรุปผลการดาํเนินการไดด้งัน้ี        
                     1. สามารถเพ่ิมพื้นท่ีในสาํนกังานใหไ้ดเ้พิ่มข้ึนอีก 46% โดยคิดจากพ้ืนท่ีของสาํนกังาน   
             ซ่ึงมีขนาด  362.88 ตร.ม. จากนั้นจึงคาํนวณพ้ืนท่ีของโตะ๊ทาํงาน ซ่ึงมีขนาด 3 ตร.ม. / 1 ตวั  
             เม่ือนาํจาํนวน โตะ๊ทาํงานจาํนวน 66 ตวั  ( พนกังาน 66 คน )  มารวมกนัจะไดพ้ื้นท่ีทั้งหมด  
             198 ตร.ม.  นาํพื้นท่ีสาํนกังานมาลบดว้ยพื้นท่ีโตะ๊ทาํงาน  และเม่ือนาํเอกสารต่างๆ ออกจาก 
             ใตโ้ตะ๊ จึงเหลือพื้นท่ีท่ีสามารถนาํไปใชป้ระโยชน์ไดท้ั้งหมด 164.88 ตร.ม.  
 
 

 
 

ภาพที ่ 4.1  แผนผงัสาํนกังาน 
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ภาพที ่ 4.2   พื้นท่ีจริงของสาํนกังาน 

 
 

 
 

ภาพที ่ 4.3   ขนาดของโตะ๊ทาํงาน 
 

211.68 ตร.ม. 

151.2 ตร.ม. 

2 ม. 1.5 ม. 
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ภาพที ่ 4.4   แผนภูมิแสดงพื้นท่ีสาํนกังาน 

        2. สามารถลดระยะเวลาในการคน้หาเอกสารและเพ่ิมเวลาทาํงานของพนักงานได้มากข้ึน 

เพื่อให้คุม้ค่ากบัเงินเดือนท่ีบริษทัตอ้งจ่าย โดยทาํการเก็บขอ้มูลของระยะเวลาท่ีใชใ้นการคน้หา

เอกสาร 10 คร้ังใน 1 วนั เป็นเวลา 5 วนั ซ่ึงไดค้่าเฉล่ียอยูท่ี่ 6 นาที ต่อการคน้หาเอกสาร  1 คร้ัง แต่

เม่ือไดน้าํแผนงานท่ีนักศึกษาจดัทาํข้ึนน้ีไปใชจึ้งสามารถลดระยะเวลาลงเหลือเพียงแค่ 3 นาที ต่อ

การคน้หาเอกสาร 1 คร้ัง อีกทั้งยงัช่วยใหพ้นกังานสามารถทาํงานไดคุ้ม้ค่ากบัเงินเดือนโดยคาํนวณ

จากเงินเดือนขั้นตํ่าของพนกังาน 

ตารางที ่ 4.1   แสดงค่าเฉล่ียเวลาในการคน้หาเอกสาร 

วนัที ่1 

ค้นหา 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ค่าเฉลีย่ 

เวลา 5 6 7 7 6 5 6 6 7 6 6.1 

วนัที ่2 

ค้นหา 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ค่าเฉลีย่ 

เวลา 4 7 6 8 5 5 5 8 5 4 5.7 

 

พื้นท่ีใชง้าน 54%

พื้นท่ีท่ีเหลือ 46%

164.88 ตร.ม.

198 ตร.ม.
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ตารางที ่ 4.2   แสดงค่าเฉล่ียเวลาในการคน้หาเอกสาร  (ต่อ) 

วนัที ่3 

ค้นหา 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ค่าเฉลีย่ 

เวลา 7 6 4 7 7 4 5 5 7 6 5.8 

วนัที ่4 

ค้นหา 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ค่าเฉลีย่ 

เวลา 8 6 5 7 6 5 8 5 5 7 6.2 

วนัที ่5 

ค้นหา 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 ค่าเฉลีย่ 

เวลา 5 7 6 6 8 6 7 7 5 7 6.4 

 

ตารางที ่ 4.3   แสดงการเปรียบเทียบเวลาและจาํนวนเงินในการคน้หาเอกสาร 

รายการ  Before After 

ใชเ้วลาคา้หา / ครัง้ 6 นาท ี 3 นาท ี

ใชเ้วลาทัง้หมด 60 นาท ี 30 นาท ี

1วัน 4,950 บาท/วัน 2,475 บาท/วัน 

1เดอืน 148,500 บาท/เดอืน 74,250 บาท/เดอืน 

1 ปี 1,782,000 บาท/ปี 891,000 บาท/ปี 
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บทที5่ 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลการดาํเนินงาน 
 5.1.1 ไดเ้รียนรู้ขั้นตอนการทาํงานต่างๆในฝ่ายขายเสมือนการทาํงานจริงในฐานะพนกังานคน                 
 หน่ึงของบริษทั ทาํใหไ้ดรั้บประสบการณ์ การคิดวิเคราะห์ การแกไ้ขปัญหา และนาํส่ิงต่างๆ ท่ี       
 ไดเ้รียนรู้นั้นมาปรับปรุงแกไ้ขเพื่อประยกุตใ์ชก้บัเรียนและการทาํงานในอนาคตต่อไป 

5.1.2 ไดเ้รียนรู้การใชชี้วิต และการทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้นไดรั้บคาํแนะนาํจากพ่ีพนกังานท่ีปรึกษา  
และพ่ีๆพนกังานคนอ่ืนๆ ซ่ึงเป็นผูท่ี้มีประสบการณ์ ทาํให้เกิดความเขา้ใจต่อระบบการทาํงาน
ต่างๆมากข้ึน 
5.1.3 มีส่วนร่วม ในการช่วยแกไ้ขปัญหาเร่ืองพ้ืนท่ีในการจดัเก็บเอกสาร และยงัช่วยปรับปรุง 
พฒันากระบวนการการจดัเก็บเอกสารของบริษทั เพื่อให้เกิดพ้ืนท่ีใชป้ระโยชน์ภายในบริษทั
ไดม้ากยิง่ข้ึน 

 

5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 
       จากปัญหาการจดัเกบ็เอกสารท่ีคน้พบจึงคิดวิธีแกไ้ขดงัน้ี 

5.2.1 ปัญหาเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสาร ไม่มีการแยกเอกสารออกเป็นหมวดหมู่และไม่จดัเรียง
เขา้ตูใ้หเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ดงันั้นนกัศึกษาจึงทาํการรวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัเอกสารทั้งหมด
ท่ีมีอยูใ่นบริษทัโดยการตรวจเช็คทีละตู ้

        5.2.2 หลงัจากท่ีไดท้าํการตรวจเช็คเอกสารทั้งหมดแลว้นักศึกษาจึงไดจ้ดัทาํโปรแกรมExcel
อยา่งง่าย ในการแบ่งแยกหมวดหมู่ของเอกสาร เพื่อช่วยลดระยะเวลา และสร้างความสะดวก 

       รวดเร็วในการคน้หาเอกสารอีกดว้ย  
 

5.3 ข้อเสนอแนะจากการฝึกงาน 
                ขอ้เสนอแนะต่อบริษทั Metal One (Thailand) :  ทางบริษทัควรมี การจดัฝึกอบรมเก่ียวกบั  

การจดัเก็บเอกสาร และ5ส. ให้แก่พนกังาน เพื่อให้พนกังานมีความรู้ และความเขา้ใจถึงคุณค่า 
และประโยชน์ท่ีเกิดข้ึนจากการจดัการเอกสารให้เป็นระบบ อีกทั้งทางบริษทัยงัสามารถนํา
แผนงานท่ีนกัศึกษาไดจ้ดัทาํข้ึนไปปรับปรุงเขา้สู่ระบบท่ีเป็นมาตรฐานต่อไป 
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ภาคผนวก ก 

เอกสารประกอบการฝึกงาน 
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ประวัตผู้ิจดัทาํ 

 

 

ช่ือ – สกุล    นางสาววีณา ใบเทศ 

วัน เดอืน ปีเกิด   29 มีนาคม 2535 

ประวัตกิารศกึษา 

ระดบัประถมศกึษา   ประถมศกึษาตอนปลาย  

โรงเรียนสมถวิล หวัหิน 

ระดบัมธัยมศกึษา   มธัยมศกึษาตอนปลาย  

โรงเรียนจฬุาภรณราชวิทยาลยั เพชรบรีุ  

ระดบัอดุมศกึษา   กําลงัศกึษาในระดบัปริญญาตรี ชัน้ปีท่ี 4 

คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารธุรกิจญ่ีปุ่ น 

สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุ่ น 
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