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วรทย์ ตันสุภสวสัดิกุล: การลดระยะเวลาในการค้นหาเอกสารใบประกาศบรษิัทฯกรณีศึกษา 
บรษิทั อซีซูุ มอเตอร ์(ประเทศไทย) จ ากดัอาจารยท์ีป่รกึษา: อาจารยพ์งศศ์กัดิ ์  สายธญัญา, 43 
หน้า 
 
 
 จากการส ารวจและศึกษาการค้นหาใบประกาศบรษิัทฯ เพื่อน าไปใช้ในงานด้านต่างๆ
ของส่วนงานแรงงานสมัพนัธ์และกฎหมายมกีารใช้เวลายาวนานในการค้นหาเอกสาร ซึ่งเป็น
ความสูญเปล่าการรอคอยในดา้นการเตรยีมงาน ดงันัน้ขา้พเจา้จงึท าการแกไ้ขระบบการจดัเรยีง
ให้สามารถเข้าถึงได้ง่ายและสร้างความเป็นระเบียบเรยีบร้อยให้กับสถานที่เก็บเอกสารและ
ภายในแฟ้มเอกสารโดยใช้ หลกัการ5ส. มาท าการผนวกกบัหลกัการจดัแฟ้มเอกสาร พรอ้มกบั
การศกึษาการท าระบบการคน้หาดว้ย Soft File เพื่อลดระยะเวลาในการคน้หาลงไดใ้หม้ากทีสุ่ด 
และขา้พเจา้ไดท้ าการทดลองการคน้หาเอกสารโดยการใหพ้นักงาน 3 ท่านท าการคน้หาเอกสาร
ท่านละ 5 ฉบบัเพื่อให้ทราบผลการแก้ไขว่าสามารถลดเวลาการค้นหาได้จรงิตามวตัถุประสงค์
หรอืไม ่  
 จากการปรบัปรุงระบบการจดัเก็บเอกสารและการสบืค้นหาเอกสารด้วยการสรา้ง Soft 
File เพื่อการค้นหา ข้าพเจ้าได้ท าการทดลองการค้นหามผีลดงันี้ การค้นหาเอกสารก่อนการ
ปรบัปรุงใช้เวลาเฉลีย่รวม 2.11 นาท,ีการค้นหาเอกสารหลงัการปรบัปรุงโดยไม่ใช้ Soft File ใน
การคน้หาใชเ้วลาเฉลีย่รวม 1.38นาท ีสามารถลดระยะเวลาการคน้หาลงได้34.6%ของเวลาก่อน
การปรบัปรุงและ การคน้หาเอกสารหลงัปรบัปรุงโดยใช ้Soft File ในการคน้หาใชเ้วลาเฉลีย่รวม 
0.33 นาที สามารถลดระยะเวลาการค้นหาลงได้ 84.36% ของเวลาก่อนปรบัปรุง จากผลการ
ทดลองนี้จะเห็นได้ว่า การปรบัปรุงการค้นหาเอกสารใบประกาศบรษิัทฯในครัง้นี้สามารถลด
ระยะเวลาในการคน้หาลงไดอ้ย่างแทจ้รงิอกีทัง้ยงัสรา้งความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยใหแ้ก่สถานที่
จดัเกบ็ของแฟ้มเอกสารและสรา้งความสะดวกในการคน้หาดว้ย Soft File การคน้หาเอกสาร อกี
ทัง้ยงัเพิม่พืน้ทีก่ารจดัเกบ็เอกสารของแฟ้มเอกสารไดอ้กีดว้ย 
 

 
 
 
 
 
 
ค าส าคญั :เอกสารใบประกาศบรษิทัฯ /5ส./Soft File การคน้หา 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

 

1.1 สภำวะควำมเป็นมำ แนวทำงเหตผุล และปัญหำ 

 เนื่องดว้ยส่วนงานแรงงานสมัพนัธแ์ละกฎหมายไดม้งีานดา้นการออกกฎขอ้บงัคบัต่างๆ
และออกก าหนดการงานพิธหีรอืกิจกรรมต่างๆ ต้องมีการจดัท าเอกสารใบประกาศบรษิัทให้
พนกังานผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง ทราบถงึก าหนดการงานพธิหีรอืกฎขอ้บงัคบัของบรษิทัฯ เพื่อใหพ้นกังาน
ท าตามกฎระเบยีบทีไ่ดจ้ดัท าขึน้และ เพื่อสื่อสารใหพ้นักงานไดท้ราบขอ้มลูทีถู่กต้อง ซึง่งานการ
เขยีนใบประกาศบรษิัทฯ จงึมคีวามส าคญัเป็นอย่างมาก อีกทัง้เป็นงานของส่วนงานแรงงาน
สมัพนัธแ์ละกฎหมาย ทีจ่ะเป็นหน่วยงานทีจ่ดัท าใบประกาศบรษิทัฯ ขึน้   

การเขยีนเอกสารใบประกาศบรษิัทฯ ต้องการเอกสารใบประกาศบรษิัทฯ เพื่อมาเป็น
เอกสารอ้างอิงในการเขียน เพราะการเขียนใบประกาศบรษิัทฯ ฉบับใหม่ที่มีเรื่องแนวทาง
เดยีวกนักบัเอกสารฉบบัเก่า อาจเกดิการเขยีนทีข่ดัแยง่กบัเอกสารฉบบัเก่าได ้อกีทัง้ยงัสามารถ
น ามาเป็นแบบอย่างในการเขยีนฉบบัใหม่ แต่การจดัเก็บเอกสารใบประกาศบรษิัทฯ ไม่มกีาร
จดัเก็บที่เป็นระบบมคีวามยากล าบากในการค้นหาและ เข้าถึงท าให้งานการเขยีนเอกสารใบ
ประกาศท าได้ช้าเสยีเวลาในการค้นหาเอกสารใบประกาศบรษิัทฯ ที่จะน ามาอ้างองิหรอืน ามา
เป็นแบบอยา่งท าไดล้ าบาก การจดัเอกสารใบประกาศบรษิทัฯใหม่จงึมคีวามจ าเป็น 

เพื่อท าใหก้ารคน้หาเอกสารเป็นไปอย่างสะดวก, รวดเรว็, มคีวามเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 
และการบ ารุงรกัษาเอกสารใบประกาศบรษิัทฯ ข้าพเจ้าจงึการปรบัปรุงการจดัเก็บเอกสารใบ
ประกาศบรษิทัฯ ในครัง้นี้ 

 
1.2 วตัถปุระสงคข์องกำรศึกษำ 
 ในการจดัท าโครงงานสหกจิศกึษาครัง้นี้ ไดต้ัง้วตัถุประสงคข์องการศกึษา ไวด้งันี้ 
 เพื่อลดระยะเวลาในการค้นหาเอกสารใบประกาศบรษิัทฯและสร้างความเป็นระเบียบ
เรยีบรอ้ยในพืน้ทีจ่ดัเกบ็ 
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1.3 ขอบเขตของกำรด ำเนินงำน 
 ในการศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาครัง้นี้  จดัแบ่งขอบเขตของการด าเนินงานโดยมี
รายละเอยีด ประกอบดว้ย 

 ขอบเขตดา้นเน้ือหา 

         แฟ้มเอกสารใบประกาศบริษัทฯ ของกลุ่มงาน LTG ( Labour Relation & Training 
Group ) 
  ขอบเขตดา้นเวลา 
 ตัง้แต่วนัที ่8 ตุลาคม พ.ศ.2557 ถงึวนัที ่27 กุมภาพนัธ ์พ.ศ.2558เวลาเขา้งาน 7.30 น. 
เวลาเลกิงาน 16.30 น. ระยะเวลาการฝึกงาน 4 เดอืน 24 วนั 
 
1.4 ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน 

 ท าการส ารวจและ ทดลองการคน้หาเอกสารใบประกาศบรษิทัฯ ก่อนการปรบัปรงุท าการ
เกบ็ขอ้มลูในแฟ้มเอกสารใบประกาศบรษิทัฯ และท าการจดัเรยีงตามเลขทีข่องประกาศในแต่ละ
ปี จดัท าสารบญัการค้นหาเอกสารใบประกาศบรษิทัฯ เป็นแบบตวัเอกสารและ ขอ้มลู  Soft File 
อกีทัง้การซ่อมแซมเอกสารท าช ารุดและ ท าการสรา้งสนัของแฟ้มเอกสาร ให้สามารถเขา้ถงึได้
งา่ยต่อผูค้น้หา พรอ้มจดัท า Soft File ทีใ่ชใ้นการคน้หาและ การทดลองหลงัจากการปรบัปรงุ 
 
1.5 ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รบั 
 1. ลดเวลาการคน้หาเอกสารใบประกาศบรษิทัฯ  
 2. สามารถน าเอกสารใบประกาศบรษิทัฯ ไปใชไ้ดอ้ยา่งสะดวกมากยิง่ขึน้  
 3. ปรบัปรงุพืน้ทีจ่ดัเกบ็และเอกสารภายในแฟ้มมคีวามเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 
 
1.6 นิยำมศพัทเ์ฉพำะ 
 1. ประกาศ (Announcement) หมายถึง การบอกกล่าวหรอืชี้แจงเรื่องราวต่าง ๆ ให ้
ผู้เกี่ยวขอ้งทราบผู้รบัขอ้มูลอาจได้ทราบจากสื่อซึ่ง ในที่นี้ได้รบัการจาก ใบประกาศบรษิทัฯ ที่
ติดตัง้ตามบอรด์ของแต่ละหน่วยงาน หรอืจากเสยีงตามสายของแต่ละพื้นที่ส่วนงานต่างๆใน
บรษิทัฯ 
 2. สารบญัเอกสาร (Index) หมายถงึสารบญัที่บ่งบอกต าแหน่งของเอกสารนัน้ๆ ว่าอยู่
ต าแหน่งใดในแฟ้มเอกสาร และบอกถงึลกัษณะส าคญัของขอ้มลู 
 

1.7 แผนงำนและระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 
 การศึกษาและจดัท าโครงงานสหกิจศึกษาในหัวข้อ การลดระยะเวลาในการค้นหา
เอกสารใบประกาศบรษิทัฯ  
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1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
Plan
Actual
Plan
Actual
Plan
Actual
Plan
Actual
Plan
Actual
Plan
Actual
Plan
Actual

ท ำรำยงำนรปูเลม่

ท ำPower point เสนอผลงำน

สรุปผล

กมุภำพนัธ ์2558

แผนการปฏิบติังานสหกิจศึกษา

ขัน้ตอนกำรท ำงำน
ตุลำคม 2557 พฤศจกิำยน 2557 ธนัวำคม 2557 มกรำคม 2558

Type

ตัง้โปรเจค็

ท ำกำรศกึษำทฤษฎทีีเ่กีย่วขอ้ง

เกบ็และศกึษำขอ้มลู

ปฎบิตัแิกไ้ข

ไดจ้ดัท าแผนงานและกรอบระยะเวลาการด าเนินงานดงันี้ 
 

ตำรำงท่ี 1.1 แผนงานและระยะเวลาการด าเนินงาน 
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บทท่ี2 

หลกัการพืน้ฐาน เอกสาร และงานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 

 

 ในการด าเนินงานโครงงานสหกิจครัง้นี้  ผู้จดัท าได้ศึกษาเอกสารหลกัการพื้นฐานและ
เอกสารงานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้ง และไดน้ าเสนอตามหวัขอ้ต่อไปนี้ 
 1. กจิกรรม 5ส. 
 2. ความสญูเปล่าทัง้ 7 ประการ (7 Waste) 
 3. วงจรการบรหิางานคุณภาพ (PDCA) 
 
2.1 กิจกรรม 5ส. (5S) (ส านกัหอสมดุมหาวทิยาลยัรงัสติ,2554)  
         เป็นกระบวนการหน่ึงทีเ่ป็นระบบมแีนวปฏบิตัทิีเ่หมาะสม สามารถน ามาใชเ้พื่อปรบัปรงุ
แกไ้ขงานและรกัษาสิง่แวดลอ้มในสถานทีท่ างานใหด้ขีึน้ ทัง้ในส่วนงานดา้นการผลติ และดา้น
การบรกิาร ซึง่น ามาใชใ้นการเพิม่ประสทิธภิาพการท างานขององคก์ร ไดอ้กีทางหนึ่ง กจิกรรม5
ส. ประกอบดว้ย 
2.1.1 สะสาง Seiri (เซริ)  
         การส ารวจแยกแยะสิง่ของและจดัรวมเป็นกลุ่มตามชนิดหรอืประเภทของสิง่ของเหล่านัน้ 
ผลทีไ่ดค้อืจะพบว่าสิง่ทีไ่มต่้องการหรอืไมจ่ าเป็นตอ้งใชก้จ็ะปรากฏใหเ้หน็  

- ซึง่การจ าแนกและแยกแยะประเภทของเอกสารโดยการจดัเป็นหมวดหมู ่ โดยระบุ
เป็นตวัอกัษร , ตวัเลข หรอืใชส้ขีองแฟ้มทีแ่ตกต่างกนั ในทีน่ี้เราท าการก าหนดดว้ย 
ตวัอกัษรและ ตวัเลข  

2.1.2 สะดวก Seiton (เซตง)  
         การวางของในทีท่ีก่ าหนดไวโ้ดยมหีลกัการส าคญัคอืของทีจ่ะจดัวางนัน้ จะวางไวท้ีไ่หน
อยา่งไรโดยค านึงถงึว่าจะมคีุณภาพ, ประสทิธภิาพและความปลอดภยั  

- การจดัเรยีงแฟ้มใหอ้ยูต่ามล าดบัในชัน้เกบ็ การจดัเกบ็แฟ้มเขา้ชัน้เกบ็ อาจจะมกีาร
เรยีงหมายเลข หรอืใชว้ธิขีดีเสน้ทแยงจากแฟ้มแรกจนถงึแฟ้มสุดทา้ยจะท าใหก้าร
จดัเกบ็แฟ้มเขา้ทีน่ัน้ถูกตอ้งรวดเรว็ แฟ้มใดทีอ่ยูผ่ดิทีจ่ะทราบไดท้นัท ี และสามารถ
น าเอกสารกลบัคนืทีเ่ดมิไดส้ะดวกในทีน่ี้เราใชก้ารเรยีงหมายเลขของแฟ้ม  

- การจดัท าสนัแฟ้มใหมแ่ละการจดัท าใบขัน้หน้าใหม ่ เพื่อใหส้ะดวกต่อการจดัเกบ็
และการคน้หา 
 
 
 



5 

 

2.1.3 สะอาด Seiso (เซโซ)   
         การท าพืน้ทีท่ างานหรอืสถานประกอบการใหอ้ยูใ่นสภาพทีส่ะอาดหมดจด ซึง่รวมไปถงึ 
เครือ่งจกัร เครือ่งมอื อุปกรณ์และของใชต่้างๆ จะตอ้งไมส่กปรกและเลอะเทอะ ซึง่สิง่ส าคญัก่อน
การท า ส สะอาด คอืก าจดัสิง่ของทีไ่ม่จ าเป็นออกไปเสยีก่อนหรอืการท า ส สะสางก่อนนัน้เอง 

- เมือ่มกีารจ าแนกประเภทของเอกสารในขัน้ตอนแรกจะท าใหแ้ฟ้มเอกสารดสูะอาด
มากยิง่ขึน้ เนื่องจากมคีวามเป็นระเบยีบสามารถคน้หาไดง้า่ยมากยิง่ขึน้ 

2.1.4 สขุลกัษณะ Seiketsu (เซเคทซึ)  
         สภาพของสถานประกอบการทีด่ขี ึน้ เป็นผลจากการไดท้ า สะสาง สะดวก และสะอาด 
การท าสุขลกัษณะนัน้ มุง่เน้นใหม้กีารท า 3ส แรกอย่างต่อเนื่องเพราะถา้สถานประกอบการหรอื
พืน้ทีท่ างานใดๆ มพีืน้ฐานการท างานทีม่สีุขลกัษณะทีด่แีลว้ กช็่วยใหท้ าการ สะสาง สะดวกและ
สะอาด ท าไดง้่ายขึน้ 

- เมื่อมีการจดัการเอกสารอย่างเป็นระบบแล้วควรมีการท าอย่างต่อเนื่องโดยการ
จดัเรยีงเอกสารอยา่งถูกต้องเมื่อมกีารน าไปใชค้วรเกบ็เขา้ทีอ่ยากเดมิเพื่อการรกัษา
เอกสารประกาศบรษิทัฯใหอ้ยูค่งเดมิ 

2.1.5 สร้างนิสยั Shitsuke (ซึทซึเคะ)  
         การท าสิ่ง 2 สิ่งให้ติดเป็นนิสัยอย่างเคร่งครดัและต่อเนื่ องอย่างแรกคือท างานให้เกิด
บรรยากาศที่มสีุขลกัษณะโดยการท า สะสาง สะดวก และสะอาด อย่างต่อเนื่องอย่างที่สองคอื 
การรกัษากฎ กตกิา มารยาท ระเบยีบ และขอ้ก าหนดต่างๆ 

- เมื่อมปีฏบิตักิารจดัเกบ็เอกสารเป็นระบบอยา่งต่อเนื่อง จนท าใหเ้กดิเป็นนิสยั จะท า
ใหส้ถานทีท่ างานมคีวามสะดวกในการท างานอกีทัง้ยงัท าใหส้ถานทีท่ างานดูสะอาด
น่าท างานมากยิง่ขึน้ 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

รปูท่ี 2.1  กจิกรรม 5ส. 
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2.2 ความสูญเปล่าทัง้ 7 ประการ (7 Waste) (ฝ่ายบริการความรู้ทางวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ีส านกังานพฒันาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยแีห่งชาต,ิ2555)         
ซึง่ตรงกบัภาษาญีปุ่่ น ว่า MU – DA ความสญูเปล่าทัง้ 7 ประการ มดีงัต่อไปนี้ 

2.2.1  ความสูญเปล่าเน่ืองมาจาก การเคล่ือนไหว (Motion) คอื ความสูญเปล่าที่
เกดิจากการเคลื่อนไหว หรอืการออกแบบสภาพการท างานที่ไม่เหมาะสม เช่น โต๊ะท างาน หรอื
วธิกีารท างาน 

2.2.2 ความสูญเปล่าเน่ืองมาจาก งานเสีย (Defect) คือ ความสูญเปล่าที่เกิดจาก 
งานเสยีรวมไปถงึการทีไ่ม่สามารถแก้ไขงานเสยีนัน้ไดท้นัที โดยเฉพาะอยา่งยิง่ในกรณีทีท่ าการ
ผลติเป็น Lot ใหญ่ๆนัน้ จะมงีานคัง่คา้งสะสมอยูร่ะหว่างแต่ละกระบวนการค่อนขา้งมาก อนัมผีล
ท าใหก้ารตรวจพบงานเสยีนัน้กระท าไดช้า้ นอกจากนี้ ความสูญเปล่าของงานทีเ่สยี ยงัรวมไปถงึ
ความสญูเปล่า ของการซ่อมงานในส่วนของส านักงานกไ็ดแ้ก่ การพมิพร์ายงานผดิ ตอ้งเสยีเวลา
พมิพใ์หม ่
  2.2.3 ความสูญเปล่าเน่ืองมาจาก การรอคอย (Waiting) คอื ความสูญเปล่าของการ
รองาน เช่น การเตรยีมเครื่อง ในแต่ละครัง้ใชเ้วลา 1-2 ชัว่โมง ความสูญเปล่าทีเ่กดิขึน้เนื่องจาก
งานรอคน คนรองาน ถอืเป็นความสูญเปล่าทัง้สิน้ ในส่วนของส านักงาน เมื่อรบัเอกสารแล้วไม่
ท าการปฏบิตัติามก าหนดเวลา หรอืการรอควิถ่ายเอกสาร ท าใหเ้กดิความสญูเปล่า  

2.2.4 ความสูญเปล่าเน่ืองมาจาก พสัดุคงคลงั (Inventory) เป็นความสูญเปล่าที่จะ
ไม่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการท างาน  แต่การที่ต้องสร้างโกดังเพื่อเก็บชิ้นส่วนประกอบ หรอื
ผลผลติส าเรจ็รปูแลว้ โดยจะต้องจ่ายเพื่อการควบคุมดูแลรกัษา ค่าเช่า โกดงั ค่าแรงงานต่างๆ 
ซึง่จะเป็นผลใหต้น้ทุนการผลติสงูขึน้ 

2.2.5 ความสูญเปล่าเน่ืองมาจาก การขนส่ง (Transportation) ความสูญเปล่า
เนื่องมาจากการขนย้าย ไม่ว่าจะเป็นการข้นยา้ยระหว่าง กระบวนการกบักระบวนการ ชัน้บน 
ชัน้ล่าง โรงงาน ก. โรงงาน ข. หรอืการขนยา้ยไปวางชัว่คราว ณ ที่ใดที่หนึ่ง รวมไปถงึการขน 
วางซอ้น เปลีย่น และการตอ้งขนงานขึน้ลงในแนวดิง่ดว้ย 

2.2.6 ความสูญเปล่าเน่ืองมาจาก การผลิตเกินพอดี (Over Production) คอืความ
สญูเปล่าของงานระหว่างผลติ ซึง่คอืวตัถุดบิ หรอืผลติภณัฑท์ีอ่ยู่ระหว่างการผลติ ทีร่อล าดบัการ
ผลติใน Lot ที่ก าลงัผลติ หรอืในระหว่างรอการขนยา้ยไปโรงงานอื่นหรอืยา้ยจากขา้งบนลงล่าง 
เหล่านี้เป็นต้น ความสูญเปล่าของงานระหว่างผลตินี้ เกดิขึน้ไดง้่ายในกรณีทีผ่ลติมากเกนิความ
จ าเป็น เราจงึมกัเรยีกความสูญเปล่าประเภทนี้ว่า ความสูญเปล่าของการผลติมากเกนิไป ความ
สูญเปล่าของงานที่คัง่ค้างในกรรมวธิผีลตินี้ ท าให้เกดิความจ าเป็นที่จะต้องจดัหาที่ว่างชัว่คราว 
การซอ้นเปลีย่นการขนยา้ยและมผีลต่อเนื่องไปถงึการส่งมอบงานทีไ่ม่ทนัตามก าหนดเวลา หรอื
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อาจท าให้เกดิปัญหาด้านคุณภาพของผลผลติได้ นอกจากนี้ยงัรวมทัง้วตัถุดบิและสนิค้าที่ผลติ
เกนิไวเ้ป็นสตอ็ค แลว้ไมส่ามารถขายใหล้กูคา้ได ้

2.2.7 ความสูญเปล่าเน่ืองมาจาก กระบวนการท างานท่ีไม่มีประสิทธิภาพ 
(Process itself) คอืความสูญเปล่าทีม่สีาเหตุจากวธิกีาร แปรรปูงาน หรอืเสยีเวลาซ่อมชิ้นงาน 
เช่น การตดัคลบีของ หรอืการขดัผวิของวตัถุดบิบางตวัก่อนท าการเชื่อม 
ในที่นี้ได้ตรงกบัความสูญเปล่าเนื่องมาจาก การรอคอย (Waiting) จากการเตรยีมงานนัน้เอง  
การเตรยีมงานที่ใช้เวลาที่ยาวนานนัน้ก็คือการค้นหาเอกสารเพื่อน าไปใช้ในงานต่างๆ แต่
เอกสารทีไ่มม่คีวามเป็นระเบยีบจึง่ท าใหก้ารคน้หาใชร้ะยะเวลาทีย่าวนาน  
 

 
 

รปูท่ี 2.2  ความสญูเปล่าทัง้ 7 ประการ (7 Waste) 
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2.3 วงจรการบริหางานคณุภาพ (PDCA) (ส านกังานบณัฑติวทิยาลยั,2554) 
        วงจรการบรหิารงานคุณภาพ ประกอบดว้ย  
2.3.1 P = Plan 
        คือการวางแผนจากวตัถุประสงค์ และเป้าหมายที่ได้ก าหนดขึ้น  โดยการเขียนตาราง
แผนงานปฏบิตังิาน (Action Plan) 
2.3.2 D = Do  
       คอืการปฏบิตัติามขัน้ตอนในแผนงานทีไ่ดเ้ขยีนไวอ้ยา่งเป็นระบบและมคีวามต่อเนื่อง  โดย
การท าตามแผนงานปฏบิตังิาน (Action Plan) ทีท่ าไวใ้นขัน้ตอนแรก  
2.3.3 C = Check 
       คือ การตรวจสอบผลการด าเนินงานในแต่ละขัน้ตอนของแผนงานว่ามีปัญหาอะไร
เกดิขึน้ จ าเป็นต้องเปลีย่นแปลงแก้ไขแผนงานในขัน้ตอนใดบา้ง  โดยการตรวจความถูกต้องว่า
ตรงตามวตัถุประสงคห์รอืไมอ่าจมกีารพสิจูน์ดว้ยการทดลอง 
2.3.4 A = Action     
       คอื การปรบัปรุงแก้ไขส่วนทีม่ปัีญหา หรอืถ้าไม่มปัีญหาใดๆ กย็อมรบัแนวทางการปฏบิตัิ
ตามแผนงานที่ได้ผลส าเรจ็ เพื่อน าไปใช้ในการท างานครัง้ต่อไป   อาจมกีารเขยีนแนะน าแนว
ทางแกไ้ขหลงัจากการท ากจิกรรมนัน้ไปแลว้ 
       เมื่อไดแ้ผนงานน าไปปฏบิตัริะหว่างปฏิบตักิด็ าเนินการตรวจสอบพบปัญหากท็ าการแก้ไข
หรือปรับปรุงการปรับปรุงก็เริ่มจากการวางแผนก่อนวนไปเรื่อยๆ เป็นวงกลมจึงเรียก
วงจร PDCA 

 
 

รปูท่ี 2.3  วงจรการบรหิางานคุณภาพ (PDCA)  
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บทท่ี 3 
วิธีการด าเนินงาน 

 
โครงงานสหกจิเรื่อง การลดระยะเวลาในการค้นหาเอกสารใบประกาศบรษิทัฯ ทัง้นี้มขี ัน้ตอนใน
การศกึษา ดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูท่ี 3.1 ขัน้ตอนในการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจแฟ้มเอกสาร 

ท าการทดลองคน้หาเอกสารกอ่นการปรบัปรงุ 

เกบ็ขอ้มลูในแฟ้ม 

จดัท าสารบญัเอกสารและซ่อมแซมเอกสาร 

ท าการ 
สรา้งสนัแฟ้มและใบคัน่หน้า 

ท าการ 
จดัท า Soft File 

ท าการ 
ทดลองการคน้หาเอกสารหลงัการปรบัปรงุ 
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3.1 ท าการส ารวจเอกสารใบประกาศบริษทัฯ 
 โดยท าการส ารวจเอกสารในแต่ละแฟ้มว่ามลีักษณะการจดัเก็บอย่างไรและ
ขอ้มลูในเอกสารมคีวามสอดคลอ้งกบัการจดัเรยีงอยา่งไร  ซึง่การส ารวจนี้เป็นส่วนหนึ่ง
ในขัน้ตอนการวางแผนในการด าเนินงาน (Plan)  
 

 
 

รปูท่ี 3.2 แฟ้มเอกสารในระหว่างการส ารวจ 
 

ผลการส ารวจพบเอกสารใบประกาศบรษิัทฯ ตัง้แต่ปี พ .ศ. 2517 – 2557 ที่
จดัเกบ็อยู่ในแฟ้มจ านวน 12 แฟ้มด้วยกนั ในแต่ละแฟ้มมกีารจดัเรยีงที่ไม่เป็นระเบยีบ 
สารบญัเอกสารขาดการควบคุมดูแลใหท้นัสมยั ท าใหก้ารคน้หาท าไดย้ากล าบาก และมี
เอกสารประกาศบรษิัทฯบางฉบบัที่ช ารุด ขาดการดูแลรกัษา พรอ้มกบัขาดการท าสนั
แฟ้มและใบขัน้หน้า 

 
3.2 การทดลองค้นหาเอกสารใบประกาศก่อนการปรบัปรงุ 

โดยท าการทดลองโดยพนักงาน 3 คน โดยมพีนักงาน 1 คนที่ไม่เคยใชเ้อกสาร
ใบประกาศบรษิัทฯ ที่ไม่ทราบถงึระบบการจดัเรยีงแบบเก่ามาท าการค้นหาเอกสารใบ
ประกาศบรษิทัฯ โดยพนกังานแต่ละคนจะท าการหาประกาศบรษิทัฯ จ านวน 5 ฉบบั แต่
ละฉบบัมลีกัษณะทีแ่ตกต่างกนัไป  โดยท าการจบัเวลาคน้หาเอกสารใบประกาศบรษิทัฯ 
ของแต่ละคนว่าได้ในเวลาเท่าใด ในขัน้ตอนนี้เป็นส่วนหนึ่งในการทดลองหาค่าความ
แตกแต่งระหว่างก่อน-หลังการปรบัปรุง ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบรหิารงาน
คุณภาพในส่วนของ A : Action ผลการจบัเวลาก่อนการจดัเรยีงเป็นดงันี้ 
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 ตารางท่ี 3.1 แสดงผลการจบัเวลาการคน้หาเอกสารก่อนการแกไ้ข 
 

ตารางเวลาการค้นหาก่อนการปรบัปรงุ 
พนกังานคนที ่1 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:00:58 0:00:45 0:00:47 0:05:31 0:00:35 0:01:43 
พนกังานคนที ่2 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:01:39 0:00:59 0:00:36 0:02:35 0:04:48 0:02:07 
พนกังานคนที ่3 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:07:32 0:02:43 0:01:33 0:01:36 0:00:13 0:02:43 

 
จากผลการส ารวจพบว่าพนกังานทัง้สามคน ใชเ้วลาในการคน้หาเฉลีย่รวม 2.11 นาท ี 

 
3.3 บนัทึกข้อมลูของเอกสารในแต่ละแฟ้ม 
  โดยท าการบนัทกึขอ้มลูของเอกสารนัน้ๆ โดยก าหนดหวัขอ้การบนัทกึดงันี้ 

1. ล าดบัที่ = ใชบ้อกต าแหน่งของเอกสารนัน้ๆ เพื่อความสะดวกในการค้นหาเอกสาร
ในขัน้ตอนการจดัเรยีง 

2. วนัทีข่องประกาศบรษิทัฯ = ใชเ้ป็นขอ้มลูหลกัในการเรยีง 
3. เลขทีข่องประกาศบรษิทัฯ = ใชเ้ป็นขอ้มลูหลกัในการจดัเรยีง 
4. ประเภทของประกาศบรษิัทฯ = ช่วยในการบอกลกัษณะของประกาศว่าออกโดย

หน่วยงานใดและยงัสามารถช่วยคน้หาไดง้่ายขึน้ 
5. หวัข้อของประกาศบรษิัทฯ = ช่วยในการบอกลกัษณะของประกาศว่ามีลกัษณะ

อยา่งไร เรือ่งอะไร  
 โดยขัน้ตอนนี้จะเป็นการลงมอืแกไ้ขซึง่อยูใ่นขัน้ตอน D : Do ในทฤษฏวีงจรการ
บรหิารงานคุณภาพ 
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ในการเก็บขอ้มูล ขา้พเจา้ท าการเก็บขอ้มูลลงในแบบฟอรม์การเก็บขอ้มูลของ
แต่ละแฟ้ม 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูท่ี 3.3 แบบฟอรม์การเกบ็ขอ้มลู 
 
3.4 จดัท าตารางข้อมลูลงในโปรแกรม Excel  

ท าการสร้างแบบตารางเก็บข้อมูลในโปรแกรม Excel โดยน าข้อมูลมาจาก
แบบฟอรม์การเก็บข้อมูลมาท าการบนัทึก เพื่อน าไปใช้ในการน ามาจดัเรยีงข้อมูลใน
ขัน้ตอนต่อไป  

 
ตารางท่ี 3.2 ตารางขอ้มลูทีจ่ดัท าลงใน โปรแกรม Excel 
 

ล าดบัที ่
วนั/

เดอืน/ปี 
ประกาศ
ฉบบัที ่

ประเภท
ของ

ประกาศ 
เรือ่ง 

12 1/10/20 11/20 แจง้ บ. ระบบออกอากาศทางไมโครโฟน 

13 17/1/21 
  

ค าสัง่ทางวนิยั (พนกังานขบัรถเก๋งทุก
ท่าน) 

14 6/6/21 5/21 ประกาศ บ. 
ยกเวน้ไมถ่อืเป็นการมาท างานสายออกไป
ท างานในระหว่างท างานหรอืกลบัก่อน 

15 7/7/21 14/21 แจง้ บค. 
จา่ยขา้วสุกฟรผีูท้ างานล่วงเวลาและ
ท างานในวนัหยดุ 
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3.5 การสร้างสารบญัข้อมลู (Index) 
ท าการกรอกข้อมูลจากตารางของข้อมูลในข้อที่ 3.3.4 จากนัน้ใช้ค าสัง่ “Sort” 

ในการเรยีงโดยท าการเรยีงล าดบัจาก  
1. ปีของประกาศบรษิทัฯ  เรยีงจากมากไปน้อย 
2. เลขทีข่องใบประกาศบรษิทัฯ  เรยีงจากมากไปน้อย 
3. วนัและเดอืนของประกาศบรษิทัฯ  เรยีงจากมากไปน้อย  

 โดยท าการจดัขอ้มลูให้ตรงตามหลกัความส าคญัตามล าดบั จะไดส้ารบญัขอ้มูล
ทีใ่ชใ้นการจดัเรยีงต่อไป 
 
ตารางท่ี 3.3 ตารางสารบญัขอ้มลูทีท่ าการจดัเรยีงตามหลกัขา้งตน้ 
 

วนั/เดอืน/ปี ประกาศฉบบัที่ ประเภทของประกาศ เรือ่ง

24/04/2522 5/22 ประกาศ บ.
ใหป้ฎบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบัโดย

เครง่ครดัและมอบหมายอ านาจ

20/04/2522 5/22 ประกาศ บ. ปรบัปรงุขอ้บงัคบัภาคผนวกต่างๆใหด้ขี ึน้

24/02/2522 5/22 แจง้ บค. ขอเปลีย่นรถโดยสารพนกังานชัว่คราว

27/01/2522 5/22 แจง้ บค.
รบัสมคัรพนกังานเชือ่มพนกังานตกแต่งและ

พนกังานทัว่ไป

5/09/2522 4/22
แจง้ IMCT IBCT 

IECT
วนัหยุดเพิม่เตมินอกเหนอืวนัหยุดประจ าปี

19/06/2522 4/22 แจง้ ฝธ.
ก าหนดใหใ้ชส้ถานที่จอดรถจกัรยานและ

จกัรยานยนต์
15/06/2522 4/22 แจง้ บ. วนัหยุดเพิม่เตมินอกเหนอืวนัหยุดประจ าปี

20/04/2522 4/22 ประกาศ บ. ขอใหป้ฎบิตังิานตามปกติ  
 

 จากการจดัท าสารบญัข้อมูลสามารถท าการสะสางระบบจดัเรยีงที่ยุ่งยากของ
เอกสารลงไปไดแ้ละท าใหเ้กดิระบบการจดัเกบ็ทีส่ามารถเขา้ถงึไดส้ะดวกอกีดว้ย ซึง่ตรง
กบัหลกั 5ส. 
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3.6 การจดัเรียงเอกสาร  
ท าการเรยีงเอกสารตามตารางสารบญัที่จดัท าไวโ้ดยการเรยีงที่ละแฟ้มต่อๆกนั

ไป การก าหนดจ านวนประกาศของแต่ละแฟ้ม จะขึ้นอยู่กับการวดัด้วยสายตาซึ่งไม่
สามารถก าหนดไดแ้น่นอน เนื่องจากขนาดของประกาศแต่ละฉบบั มจี านวนไม่แน่นอน
บางประกาศม ี1 แผ่น บางประกาศม ี4-5 แผ่นท าใหก้ารก าหนดจ านวนแต่ละแฟ้มท าได้
ยาก ซึง่ในระหว่างการจดัเรยีงเอกสารต้องดูควบคู่กบัสารบัญเอกสาร และตรวจสอบว่า 
สารบญัเอกสารนัน้ข้อมูลถูกต้องหรอืไม่ ถ้ามกีารพิมพ์ตกล่นหรอื พิมพ์ผดิจะท าการ
แกไ้ขขอ้มลูสารบญัใหถู้กตอ้งตามประกาศทีก่ าลงัจดัเรยีงโดยทนัท ี   

ในระหว่างการจดัเรยีงเพื่อช่วยให้ง่ายต่อการค้นหาเอกสาร จะใช้ค าสัง่  “Find” 
ในโปรแกรม Excel (Ctrl+F) เพื่อคน้หาประกาศทีต่อ้งการน ามาจดัเรยีง 

 

 
 

รปูท่ี 3.4 การคน้หาเอกสารเราใชค้ าสัง่ “Find” 
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ในระหว่างการจดัเรยีง เมือ่คน้พบเอกสารทีม่สีภาพช ารุด จะตอ้งท าการแกไ้ข
โดยการใชต้าไก่กระดาษตดิลงบนตวัประกาศ เพื่อป้องกนัความเสยีหายจากการน าออก
จากแฟ้มและ เกบ็เขา้แฟ้ม การตดิ สก๊อตเทปใสลงบนจุดทีเ่อกสารขาด 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูท่ี 3.5 การซอ่มแซมเอกสารทีช่ ารดุ 
 

เมือ่ท าการจดัเรยีงเสรจ็สิน้ จงึท าการตดิสารบญัเอกสารใหต้รงตามเอกสารทีอ่ยู่
ในแฟ้มเอกสาร โดยตดิตรงดา้นหลงัของปกแฟ้มเอกสารนัน้ๆ  

 

 
 

รปูท่ี 3.6 สารบญัเอกสารในแฟ้มเอกสาร 
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3.7 จดัท าใบขัน้หน้าและสนัแฟ้มเอกสาร 
 จดัท าสนัแฟ้มเอกสารตามแบบ โดยใชร้หสั A0401 อธบิายไดด้งันี้ 

1. A มคีวามหมายว่า Announcement  
2. 04 มคีวามหมายว่า  รหสัเอกสารของบรษิทัฯ 
3. 01 มีความหมายว่า  เลขที่ของแฟ้ม เช่น แฟ้มประกาศบริษัทที่  1 คือ 

A0401 เป็นตน้ 
4. ปีของประกาศบรษิทัฯ ทีอ่ยูใ่นแฟ้ม 
5. LTG  มคีวามหมายว่า ชื่อของหน่วยงานทีเ่ป็นผูร้บัผดิชอบเอกสารนี้  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูท่ี 3.7 สนัแฟ้มเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2 3 

4 

5 



17 

 

ขา้พเจา้ท าใบขัน้หน้าในแต่ละปีและได้จดัท าที่จบัใบขัน้หน้าเพื่อให้สะดวกในการค้นหา
อกีดว้ย 

 

 
 

รปูท่ี 3.8 ใบคัน่หน้าและทีจ่บัใบคัน่หน้า 
 

จากขัน้ตอนนี้จะท าให้แฟ้มเอกสารมคีวามสะดวกในการใช้มากขึน้ พรอ้มกนัมี
การจ าแนกประเภทของเอกสารได้อย่างชดัเจน อีกทัง้สรา้งความสะอาดตาให้แก่ผู้พบ
เหน็ ซึง่ตรงกบัหลกัการ 5ส.  

 
3.8 การท าจดั Soft File สารบญัเอกสาร 

Soft File นี้ใช้ในการค้นหาเอกสารให้สะดวกยิง่ขึ้นโดย Soft File นี้จะท าการ
คน้หาเอกสารที่เราต้องการโดยไม่ต้องท าการคน้หาที่ละแฟ้ม โดย Soft File นี้จะมกีาร
รวบรวมตารางสารบญัทัง้หมดลงใน Soft File และบอกต าแหน่งของเอกสารที่ต้องการ
คน้หาว่าอยู่ในแฟ้มทีเ่ท่าใด, วนัทีอ่อกประกาศวนัทีเ่ท่าใด, เลขที่ของขอ้มลู (ID), เลขที่
ของประกาศบรษิทัฯและ ประเภทของประกาศบรษิทัฯ พรอ้มไฟลป์ระกาศบรษิทัฯ 
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รปูท่ี 3.9 Soft File ทีใ่ชใ้นการคน้หาและขอ้มลูทีท่ าการคน้หาได้ 
 

Soft File นี้สรา้งจากโปรแกรม Microsoft Office Access โดยใช้ชื่อว่า Search 
Announcement Company System (SACS) เป็น Soft File ที่ใช้ในการค้นหาประกาศ
บรษิทัฯ ต่อไปนี้เป็นวธิกีารใช ้Soft File  

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 

รปูท่ี 3.10 รปูภาพแสดงการใชโ้ปรแกรมคน้หาใบประกาศบรษิทัฯ 
 
 

 
 
 

1 

3 

4 

2 

5 
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จากรปูที ่3.10 จะเป็นการอธบิายการวธิใีช ้Soft File นี้ 
1. คอื การค้นหาโดยหวัเรื่อง(Search Title) การค้นหานี้ผู้ค้นหาต้องพิมพ์หวั

เรือ่งทีต่อ้งการคน้หาลงในช่องทีเ่ตรยีมไวใ้ห ้แลว้จงึท าการคน้หา 
2. คอื การค้นหาโดยเลขที่แฟ้มใบประกาศบรษิัทฯ (Document File No) การ

คน้หานี้ผูค้น้หาจะท าการเลอืกหรอืพมิพเ์ลขทีข่องแฟ้มทีต่อ้งการ แลว้จงึท าการคน้หา 
3. คอื การค้นหาด้วยการใช้ค าส าคญั (Search Keyword) การค้นหานี้ผู้ค้นหา

ต้องกดปุ่ มรูปกล่องส่องทางไกล เมื่อกดจะมกีล่องข้อความขึ้นมาว่า “ใส่ค าที่ต้องการ
ค้นหา” ให้ผู้ท าการค้นหาพิมพ์ค าที่มอียู่ในหวัเรื่องที่ต้องการเช่น ถ้าผู้ค้นหาต้องการ
ค้นหา “งานเลี้ยงปีใหม่ประจ าปี ” ให้ท าการพิมพ์ลงไปในช่องว่างแล้วกดปุ่ มตกลง
(OK)เพื่อท าการค้นหาประกาศบรษิัทฯ ที่มคี าว่า “งานเลี้ยงปีใหม่ประจ าปี” อยู่ในหวั
เรือ่งทัง้หมดขึน้มาให ้ดงัรปูที ่3.11 และ 3.12 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูท่ี 3.11 กล่องขอ้ความหลงัจากการกดปุ่ มการคน้หาดว้ยการใชค้ าส าคญั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูท่ี 3.12 ผลการคน้หาเมือ่ใชค้ าสัง่การคน้หาดว้ยการใชค้ าส าคญั 



20 

 

4. คอื การเพิม่ขอ้มูลหรอืท าการแก้ไขขอ้มลูที่มอียู่ โดยการกดปุ่ มรูปดนิสอ เมื่อกดปุ่ ม
หน้าต่างตารางกลุ่มข้อมูลก็จะถูกเปิดขึ้นมา ผู้ที่ต้องการเพิ่มข้อมูลสามารถพิมพ์ข้อมูลลงใน
ตารางดา้นล่างต่อจากขอ้มลูสุดทา้ย 
 

 
 

รปูท่ี 3.13 ตารางกลุ่มขอ้มลูเมือ่ท าการกดปุ่ มแกไ้ขขอ้มลู 
 

การใส่ข้อมูลนี้ยงัสามารถจดัเก็บไฟล์ใบประกาศบรษิัทฯ ลงใน Soft File ได ้
โดยมขีัน้ตอนการใส่ดงันี้ ท าการดบัเบิลคลิกที่รูป      หลังจากการ
กดจะไดต้ามรปูที ่3.14 
 

 
 

รปูท่ี 3.14 กล่องใส่ขอ้มลูไฟลป์ระกาศบรษิทัฯ 
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ท าการกดปุ่ ม Add เลอืกไฟล์ประกาศบรษิทัฯ ที่ต้องการจดัเก็บ จากนัน้กดปุ่ ม 
ตกลง (OK) เมือ่เสรจ็แลว้จะไดต้ามลกัษณะน้ี 

 

 
 

รปูท่ี 3.15 การจดัเกบ็ไฟล ์
 

 5. คอื เมือ่กดปุ่ มจะท าการปิดโปรแกรม  
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3.9 การทดลองค้นหาเอกสารใบประกาศหลงัการปรบัปรงุ 
 ท าการทดลองจบัเวลาการค้นหาเอกสารอีกครัง้เพื่อน าไปเปรยีบเทียบว่าสามารถลด

เวลาการคน้หาลงไดห้รอืไม ่
 
ตารางท่ี 3.4 แสดงผลการจบัเวลาการค้นหาเอกสารหลงัการปรบัปรุง (โดยไม่ใช้ Soft 

File ประกอบในการคน้หา) 
 

ตารางเวลาการคน้หาหลงัการปรบัปรุง(โดยไม่ใช ้Soft File) 
พนกังานคนที ่1 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี  0:00:26 0:02:15 0:01:17 0:00:54 0:00:36 0:01:06 
พนกังานคนที ่2 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี  0:02:27 0:01:35 0:00:40 0:01:12 0:02:59 0:01:47 
พนกังานคนที ่3 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี  0:02:58 0:03:30 0:01:54 0:00:50 0:01:01 0:02:03 

 
จากผลการส ารวจพบว่าพนกังานทัง้สามคน ใชเ้วลาในการคน้หาเฉลีย่รวม 1.38 นาท ี
 

 ตารางท่ี 3.5 แสดงผลการจบัเวลาการคน้หาเอกสารหลงัการปรบัปรงุ(โดยใช ้Soft File
ประกอบในการคน้หา) 
 

ตารางเวลาการคน้หาหลงัการปรบัปรุง(โดยใช ้Soft File) 
พนกังานคนที ่1 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี  0:00:34 0:00:51 0:00:26 0:01:14 0:00:18 0:00:41 
พนกังานคนที ่2 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี  0:00:17 0:00:32 0:00:25 0:00:26 0:00:22 0:00:24 
พนกังานคนที ่3 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี  0:00:27 0:00:21 0:00:22 0:00:55 0:00:43 0:00:34 

 
จากผลการส ารวจพบว่าพนกังานทัง้สามคน ใชเ้วลาในการคน้หาเฉลีย่รวม 0.33 นาท ี 
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บทท่ี4 

ผลการด าเนินงาน 

 

ใบบทที่ 4 นี้จะแสดงผลการวเิคราะห์ข้อมูลการลดระยะเวลาในการค้นหาเอกสารใบ
ประกาศบรษิทัฯหรอืผลการด าเนินงานจากการศกึษาขัน้ตอนในการด าเนินงานทีก่ล่าวไวใ้นบทที ่
3 โดยมหีวัขอ้ดงันี้ 
  

4.1ผลการทดลองการค้นหาเอกสาร 

 

 ตารางท่ี 4.1เวลาการทดลองคน้หาเอกสารใบประกาศบรษิทัฯก่อนการปรบัปรงุ 
 

ตารางเวลาการคน้หาก่อนการปรบัปรงุ 
พนกังานคนที ่1 

ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:00:58 0:00:45 0:00:47 0:05:31 0:00:35 0:01:43 
พนกังานคนที ่2 

ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:01:39 0:00:59 0:00:36 0:02:35 0:04:48 0:02:07 
พนกังานคนที ่3 

ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:07:32 0:02:43 0:01:33 0:01:36 0:00:13 0:02:43 
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ตารางท่ี 4.2เวลาการทดลองคน้หาเอกสารใบประกาศบรษิทัฯหลงัการปรบัปรุงโดยไม่
ใช ้Soft File ประกอบการคน้หา 

 
ตารางเวลาการคน้หาหลงัการปรบัปรงุ(โดยไมใ่ช ้Soft File) 

พนกังานคนที ่1 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:00:26 0:02:15 0:01:17 0:00:54 0:00:36 0:01:06 
พนกังานคนที ่2 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:02:27 0:01:35 0:00:40 0:01:12 0:02:59 0:01:47 
พนกังานคนที ่3 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:02:58 0:03:30 0:01:54 0:00:50 0:01:01 0:02:03 

 
 
ตารางท่ี 4.3 การทดลองคน้หาเอกสารใบประกาศบรษิทัฯหลงัการปรบัปรุงโดยใช ้Soft 

File ประกอบการคน้หา 
 

ตารางเวลาการคน้หาหลงัการปรบัปรงุ(โดยใช ้Soft File) 
พนกังานคนที ่1 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:00:34 0:00:51 0:00:26 0:01:14 0:00:18 0:00:41 
พนกังานคนที ่2 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:00:17 0:00:32 0:00:25 0:00:26 0:00:22 0:00:24 
พนกังานคนที ่3 
ฉบบั 1 2 3 4 5 รวมเฉลีย่ 
เวลา(นาท)ี 0:00:27 0:00:21 0:00:22 0:00:55 0:00:43 0:00:34 
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4.2 ผลการวิเคราะหก์ารปรบัปรงุกระบวนการ 
 จากผลการทดลองการคน้หาเอกสารไดท้ าการเปรยีบเทยีบผลการทดลองไดด้งันี้ 
เวลาก่อนการปรบัปรุงเฉลี่ยรวม 2.11 นาทเีวลาการค้นหาหลงัการปรบัปรุงโดยไม่ใช ้Soft File
ในการคน้หาเฉลีย่รวม 1.38 นาทเีวลาการคน้หาหลงัการปรบัปรุงโดยใช ้Soft Fileในการคน้หา
เฉลีย่รวม0.33 นาท ีซึง่สามารถลดระยะเวลาลงไดด้งัตารางต่อไปนี้ 
 
ตารางที 4.4 สรปุผลการทดลองการจบัเวลาการคน้หาเอกสารใบประกาศบรษิทัฯ 
 

รายการ / 
ประเภทเวลา 

เวลาก่อนการ
ปรบัปรงุ 

เวลาหลงัการปรบัปรงุ 
(โดยไมใ่ช ้Soft File) 

เวลาหลงัการปรบัปรงุ 
(โดยใช ้Soft File) 

เวลาเฉลีย่ (นาท)ี 2.11 1.38 0.33 

ลดระยะเวลาลงได ้ - 34.6% 84.36% 

 
เวลาทีล่ดลงไดห้ลงัการปรบัปรงุ(โดยไมใ่ช ้Soft File) ไดจ้าก 
 

(2.11 − 1.38)

2.11
× 100 ≈ 34.6 % 

 
เวลาทีล่ดลงไดห้ลงัการปรบัปรงุ(โดยใช ้Soft File) ไดจ้าก 
 

(2.11 − 0.33)

2.11
× 100 ≈ 84.36 % 
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4.3 ผลการวิเคราะหเ์ปรียบเทียบก่อนและหลงัการปรบัปรงุ 
 จากการปรบัปรงุการคน้หาเอกสารใบประกาศบรษิทัฯ ในครัง้นี้ สามารถสรา้งความเป็น
ระเบยีบเรยีบรอ้ยในการจดัเกบ็และสามารถสรา้งระบบการจดัเกบ็เอกสารใหส้ามารถน าไปใชไ้ด้
อย่างสะดวกรวดเรว็มากยิง่ขึ้น ซึ่งก่อนการปรบัปรุงไม่มีการจดัท าการเก็บเอกสารอย่างเป็น
ระบบท าใหย้ากต่อการน ามาใช ้ต่อไปจะเป็นตารางเปรยีบเทยีบก่อนและหลงัการปรบัปรงุ 
 

ตารางท่ี 4.5เปรยีบเทยีบก่อนและหลงัการปรบัปรุงแฟ้มเอกสาร 
 

ก่อน หลงั 

  
สนัแฟ้มเอกสารทีไ่มม่กีารจดัเรยีง สนัแฟ้มเอกสารทีม่กีารจดัเรยีง 

ไมม่ ี

 
ไมม่กีารจดัท าใบขัน้หน้าและทีจ่บั จดัท าใบขัน้หน้าและทีจ่บั 

ไมม่ ี

 
ไมม่ ีSoft File เพื่อการคน้หา Soft File เพื่อการคน้หา 
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บทท่ี 5 

บทสรปุและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 บทสรปุ 
 เนื่องจากส่วนงานแรงงานสมัพนัธแ์ละกฎหมายไดม้งีานดา้นการออกกฎขอ้บงัคบัต่างๆ
และออกก าหนดการงานพิธีหรอืกิจกรรมต่างๆ จงึจ าเป็นต้องมีการเขียนใบประกาศบรษิัท
เพื่อที่จะสื่อสารกับพนักงานภายในบรษิัท  แต่การเขียนใบประกาศบรษิัทจ าเป็นต้องมกีาร
จดัเกบ็รวบรวมเพื่อเป็นหลกัฐานว่าเอกสารไดถู้กประกาศไปเป็นที่เรยีบรอ้ยแลว้และยงัสามารถ
เป็นหนังสอือ้างองิในงานต่างๆไดอ้กีดว้ย แต่การจดัเกบ็เอกสารใบประกาศบรษิทัมกีารจดัเกบ็ที่
ยุง่ยากท าใหเ้ขา้ถงึไดย้าก พนักงานต้องเสยีเวลาในการคน้หาเอกสารเพื่อน าไปใชซ้ึง่เป็นปัญหา
ทีจ่ะท าการแก้ไข จากการส ารวจพบปัญหาเอกสารใบประกาศบรษิทัมกีารจดัการทีไ่ม่เป็นระบบ
ท าให้การค้นหาเอกสารเพื่อน าไปใช้ในงานต่างๆมคีวามยุ่งยากในการน าไปใช้ จึ่งต้องท าการ
แก้ไขโดยใช้หลกัการ 5ส.ผนวกกบัหลกัการจดัแฟ้มเอกสาร เพื่อท าการก าจดัการเตรยีมงานที่
ยาวนานลง ซึง่อยู่เรื่องการรอคอยจากการรองานในหลกัการ 7 Waste โดยผลทีค่าดว่าจะได้รบั
จากการแก้ไขคอืสามารถลดระยะเวลาในการค้นหาเอกสารใบประกาศบรษิทัและสรา้งสถานที่
จดัเก็บให้เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย สะดวกในการใช้งาน โดยมขีอบเขตการศึกษาคอืเอกสารใบ
ประกาศบรษิทัทัง้หมด 
 หลงัจากการปรบัปรุงการจดัเก็บแฟ้มเอกสารใบประกาศบรษิทัฯ สามารถลดระยะเวลา
การค้นหาลงได ้34.6 % และเมื่อใช ้Soft File ประกอบการคน้หาดว้ยแลว้สามารถลดระยะเวลา
ลงไปได้ 84.36 % และ สรา้งการจดัเก็บแฟ้มเอกสารใบประกาศบรษิัทฯ ให้เป็นระเบยีบอกีทัง้ 
สามารถเพิม่พืน้ทีจ่ดัเกบ็เอกสารภายในแฟ้มที ่12 เพิม่มากขึน้ และยงัสามารถเพิม่ความสะดวก
ในการเขา้ถงึเอกสารไดง้า่ยมากยิง่ขึน้จากการจดัเรยีงเอกสารอย่างเป็นระบบอกีดว้ย จากผลการ
แก้ไขที่กล่าวมาสามารถบรรลุวตัถุประสงค์ที่ข้าพเจ้าได้ตัง้ไว้และช่วยให้การค้นหาเอกสารใบ
ประกาศบรษิัทเป็นไปได้อย่างสะดวกและรวดเรว็มากยิง่ขึ้นอีกทัง้ยงัสามารถสรา้งความเป็น
ระเบยีบเรยีบรอ้ยใหพ้ือ้นทีท่ างานอกีดว้ย  
 
5.2 ปัญหาและอปุสรรคจากการท าโครงงาน 
 5.2.1 จากการเข้าไปปรบัปรุงการจดัเก็บเอกสารใบประกาศบรษิัทฯ ข้าพเจ้าท าการ
ส ารวจเอกสารพบปัญหาในการจดัเรยีงที่แตกต่างกันของแต่ละแฟ้ม เช่น การจดัเรยีงแบบ
หมวดหมู่ในแฟ้มแรก แต่แฟ้มทีส่อง กลบัมกีารจดัเรยีงโดยเรยีงตามวนัทีป่ระกาศบรษิัทฯ ออก
ประกาศ อกีทัง้มหีลายแฟ้มทีม่กีารเรยีงกลบั เช่น บางแฟ้มมกีารเรยีงวนัทีป่ระกาศบรษิทัฯ ออก
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ประกาศ จากมากไปน้อย อกีหนึ่งแฟ้มกลบั มกีารเรยีงน้อยไปมาก ซึ่งปัญหาดงักล่าว ขา้พเจา้
จงึตอ้งท าการตัง้หลกัเกณฑใ์หมท่ัง้หมด เพื่อใหส้ามารถท าตามจดุประสงคท์ีต่ ัง้ไว ้  

  
 

 5.2.2 ในขัน้ตอนการจดัเกบ็ขอ้มลูในแต่ละแฟ้ม ต้องใชร้ะยะเวลานานเพราะ ต้องท าการ
เก็บข้อมูลที่ละแฟ้มรวมไปถึงมจี านวนประกาศบรษิัทฯ เป็นจ านวนมากและด้วยเอกสารบาง
ฉบบัที่เก่าและมคีวามส าคญั ท าให้ต้องมคีวามระมดัระวงัเป็นอย่างมากในการเก็บข้อมูล และ
ดว้ยจ านวนเอกสารทีม่ากท าใหก้ารบนัทกึเกดิการผดิพลาดไดง้า่ย 

 5.2.3 ในขัน้ตอนการเรยีงเอกสาร ต้องใชร้ะยะเวลานานในช่วงแฟ้มแรก เนื่องจากมกีาร
เรยีงแบบต่างๆที่ไม่เหมอืนกนัและ ด้วยเอกสารทีม่คีวามเก่า ท าให้ต้องมคีวามระมดัระวงัพรอ้ม
กบั เอกสารบางฉบบักระจดักระจายแยกออกจากกนัท าให้ต้องมกีารจัดและรวบรวมเอกสารให้
อยู่ในชุดของเอกสารนัน้ๆและเอกสารบางชุดอยู่ในแฟ้มทีแ่ตกต่างกนัแต่ฉบบัเดยีวกนั ขา้พเจา้
จงึตอ้งท าการยา้ยเอกสารเหล่านี้ใหอ้ยูใ่นชุดเดยีวกนั 

 5.2.4 การท าSoft fileการค้นหา นี้ใช้เวลามากในการสรา้ง เนื่องจากเป็นความรูใ้หม่ที่
ท าการศกึษาท าใหต้วัโปรแกรมนี้ยงัไมส่มบรูณ์เท่าทีค่วร ยงัคงมปัีญหาเลก็น้อย  
 

5.3 ข้อเสนอแนะในการศึกษา  
5.3.1 จากการส ารวจพบว่า การจดัเก็บเอกสารไม่มคีวามเป็นระเบยีบ ซึ่งเกดิจากการ

ขาดการดูแลและควบคุมการจดัเก็บ เมื่อข้าพเจา้ได้ท าการแก้ไขเรยีบรอ้ยแล้ว ควรมกีารดูแล
อยา่งต่อเนื่องเพื่อใหเ้อกสารสามารถใชง้านไดส้ะดวกเหมอืนทีไ่ดท้ าการแกไ้ขไว้ 

5.3.2 ส่วนของ Soft File นี้สามารถน าไปพฒันาต่อได้ โดยสามารถท าการเชื่อมต่อกบั
ไฟลร์ปูภาพใบประกาศบรษิทัฯ ทีม่กีารจดัเกบ็ไว ้(พนักงานมกีารจดัท าใบประกาศเป็น Soft File 
แต่เนื่องจากเป็นความลบัของบรษิทัจงึท าใหไ้ม่สามารถด าเนินการไดแ้ละดว้ยมจี านวนไฟลเ์ป็น
จ านวนมากและกระจดักระจายท าใหต้อ้งใชเ้วลานานในการด าเนินการ)  

5.3.3 Soft File นี้ยงัมขีอ้ผดิพลาดเลก็น้อย และเมื่อท าการเพิม่ File ขอ้มลูเพิม่มากขึน้
จะท าให้ Soft File ท าการคน้หาเอกสารได้ชา้ลง และ Soft File นี้สามารถเก็บขอ้มลูไดเ้พยีงแค่ 
2 GB เท่านัน้ 
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ประวติับริษทัและการฝึกงานสหกิจศึกษา 

 ช่ือและท่ีตัง้ของสถานประกอบการ 

ชื่อภาษาไทย  : บรษิทั อซีซูุมอเตอร ์(ประเทศไทย) จ ากดั 

ชื่อภาษาองักฤษ  : ISUZU MOTERS COMPANY (THAILAND) LIMITED 

สถานทีต่ ัง้  : เลขที ่38 ก หมู ่9 ถ.ปู่ เจา้สมงิพราย ต.ส าโรงใต ้ 

    อ.พระประแดง จ.สมุทรปราการ 10130 

 

 

 

รปูท่ี 1 แผนทีบ่รษิทั อซีซูุมอเตอร ์(ประเทศไทย) จ ากดั 
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ลกัษณะธรุกิจของสถานประกอบการ  

         รายละเอียดการประกอบธรุกิจและประวติัของบริษทั 

         อซีซูุในประเทศไทยเริม่มกีารด าเนินการตัง้แต่ก่อน พ.ศ. 2500  เริม่จ าหน่ายรถบรรทุก
ต่อมาในปี พ.ศ. 2502 ไดจ้ดัตัง้ส านกังานขายขึน้เป็นครัง้แรกที ่เชงิสะพานหวัชา้ง 
กรงุเทพมหานคร  

         ในเดอืนพฤศจกิายน พ.ศ. 2506 บรษิทั มติซบูชิ ิ(ประเทศไทย) จ ากดั เป็นผูเ้ริม่ตน้การ
ประกอบรถยนตอ์ซีซูุภายในประเทศไทยเป็นครัง้แรกจนกระทัง่  

         ในเดอืนเมษายน พ.ศ. 2509 จงึก่อตัง้บรษิทั อซีูซุมอเตอร ์(ประเทศไทย) จ ากดั ขึน้เพื่อ
ประกอบรถยนตอ์ซีซูุ   

         ในเดอืนพฤศจกิายน พ.ศ. 2517 ไดก่้อตัง้ส านกังานขายและศูนยบ์รกิารไดร้บัการบรหิาร
ใหมเ่ป็นบรษิทัอสิระ โดยใชช้ื่อว่าชื่อ บรษิทั ตรเีพชรอซีูซุเซลส ์จ ากดั โดยมกีารรว่มทุนของ
บรษิทัมติซบูชิคิอรป์อเรชัน่ และ บรษิทั อซีซูุมอเตอร ์(ประเทศญีปุ่่ น)   

         ใน วนัที1่6 พฤษภาคม ปี พ.ศ. 2545 ทางอซีูซุ จงึไดเ้ปิดตวัรถกระบะทีส่มบูรณ์แบบ
ทีสุ่ด คอื อซีซูุ ดแีมคซ ์เป็นการเปิดตวัครัง้แรกในโลกทีป่ระเทศไทย และ อกี 2 ปี ถดัมา ไดม้ี
การเปิดตวั อซีซูุ MU-7ซึง่เป็นรถเอนกประสงคท์ีด่ดัแปลงจากรถกระบะ (พพีวี)ี  

         พ.ศ. 2554 ไดม้กีารเปิดโรงงานแห่งใหมท่ีน่ิคมอุตสาหกรรมเกตเวย ์จ.ฉะเชงิเทรา เพื่อ
เป็นการรองรบัการผลติและความตอ้งการของตลาดทัง้ในและต่างประเทศ  
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ลกัษณะธรุกิจ 

         ลกัษณะธุรกจิในประเทศไทย โดยตวัแทนจ าหน่ายรถยนตย์ีห่อ้ อซีซูุ ในประเทศไทยคอื 
บรษิทั ตรเีพชรอซีซูุเซลส ์จ ากดั และ มบีรษิทัตวัแทนจ าหน่ายรถยนต ์ยีห่อ้ อซีซูุ ตามภูมภิาค
ครอบคลุมทัว่ทัง้ประเทศ มโีรงงานประกอบในประเทศไทย คอื บรษิทั อซีซูุ มอเตอร ์( ประเทศ
ไทย ) จ ากดั โดยทีต่ ัง้ของโรงงานจะอยู่ทีจ่งัหวดัสมทุรปราการ และ จงัหวดัฉะเชงิเทรา  

         ผลติภณัฑข์องอซีซูุ ประกอบดว้ย รถหวัลาก , รถบรรทุก, รถโดยสาร, รถปิกอพั
ขบัเคลื่อน 2 ลอ้ และ 4 ลอ้ และรถยนต์นัง่อเนกประสงคข์บัเคลื่อน 2 ลอ้ และ 4 ลอ้ โดยมี
เครอืขา่ยการจ าหน่าย ศูนยบ์รกิาร และ ชิน้ส่วนอะไหล่ เกอืบ 300 แห่งทัว่ประเทศ  

 

 

 

รปูท่ี 2 ตวัอยา่งสนิคา้ของบรษิทัอซีซูุ มอเตอร ์(ประเทศไทย) จ ากดั 
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รปูแบบการจดัการองคก์รและการบริหารองคก์ร 

 

 

รปูท่ี 3 โครงสรา้งองคก์รของส่วนงานแรงงานสมัพนัธแ์ละกฎหมาย 

ต าแหน่งและหน้าท่ีงานท่ีนักศึกษาได้รบัมอบหมาย 

         ต าแหน่งในการฝึกงาน 

         ส่วนงานแรงงานสมัพนัธแ์ละกฎหมาย (LRL : Labour Relations and Legal) มหีน้าที่
ดแูลความสมัพนัธร์ะหว่างบรษิทั และพนกังานในองคก์รใหเ้กดิระบบแรงงานสมัพนัธท์ีด่ ีส่งผล
ใหเ้กดิความรว่มมอืทีด่รีะหว่างกนั และความสงบสุขภายในองคก์ร ซึง่มคีวามส าคญัเนื่องจาก 
ระบบอุตสาหกรรมขยายตวั จงึท าใหม้จี านวนคนงานเขา้ท างานภายในโรงงานอุตสาหกรรมมี
เพิม่มากขึน้ จนบางครัง้อาจก่อใหเ้กดิปัญหาความขดัแยง้ในองคก์ารและ พนกังานหรอืนายจา้ง
กบัลกูจา้ง จะส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานขององคก์าร และส่งผลกระทบต่อการด ารงชวีติ 
การด าเนินชวีติของพนกังาน ซึง่ส่งผลกระทบต่อภาพรวมของ เศรษฐกจิ สงัคม ของประเทศจงึ
จ าเป็นตอ้งมแีรงงานสมัพนัธท์ีด่เีพื่อเสรมิสรา้งความเขา้ใจและ ความสมัพนัธร์ะหว่างองคก์าร
และพนกังานทีท่ างานภายในองคก์าร  

นาย สุภวฒัน์ น าสุวฒัน์

Deputy General Manager 
(DGM)

นาง เพลนิ สุภสร

Expert Manager

นาง รุง่นภา ค่ายอาจ

Staff  Office

นาย กติตศิกัดิ ์ภญิโญยิง่

Staff  Office

นาย วนัชยั บวรธรรมจกัร  

Adviser
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         งานของส่วนงานแรงงานสมัพนัธแ์ละกฎหมายแบ่งออกได ้2 ลกัษณะคอื          

         1. งานแรงงานสมัพนัธ ์(Labor Relation) เป็นกระบวนการของความสมัพนัธร์ะหว่าง
บรษิทัฯ และ พนกังานหากความสมัพนัธท์ัง้ 2 ฝ่าย ยงัราบรืน่อยูห่รอือยูใ่นดุลยภาพทีย่อมรบั
กนัไดแ้ลว้ ความสงบในองคก์รกจ็ะเกดิขึน้ โดยมกีารจดักจิกรรมต่างๆ ไดแ้ก่ งานเลีย้งปีใหม่, 
การแขง่กฬีาภายในต่างๆ, งานพธิมีอบรางวลัประจ าปี, งานประกวดรอ้งเพลง, โครงการ
หอ้งสมดุ, งานน าเทีย่วประจ าปี เป็นตน้ 

         2. งานกฎหมายแรงงาน (Legal) โดยธรรมชาตแิลว้บรษิทัและพนกังานมกัขดัแยง้กนั ทาง
ฝ่ายบรษิทัตอ้งการก าไรมาก พนกังานจงึมกีารรวมตวักนั พยายามใชส้ทิธิเ์รยีกรอ้งต่อสู้
ด าเนินการทุกวถิทีางเพื่อใหไ้ดใ้นสิง่ทีต่นตอ้งการเมือ่เป็นเช่นนี้ จงึมคีวามจ าเป็นตอ้งม ีงานดา้น
กฎหมายแรงงานเพื่อใหแ้ต่ละฝ่ายไดต้กลงกนัในวธิทีีส่งบและ ถูกตอ้งตามแบบแผน โดยมี
ระเบยีบขอ้บงัคบับรษิทั และขอ้ตกลงรว่มทีส่อดคลอ้งกบั กฎหมายแรงงาน ใหพ้นกังานใน
องคก์รไดป้ฏบิตัเิพื่อก่อใหเ้กดิความสงบสุขในองคก์ร โดยงานทางกฎหมายมกีจิกรรมต่างๆดงันี้ 
การออกหนงัสอืตกัเตอืนพนักงาน, งานการออกหนงัสอืตดิตามตวัพนกังาน, ประสานงานกบั
สหภาพฯ, การเกบ็ประวตัพินกังาน, การเขยีนประกาศบรษิทัฯ, การประชุมต่างๆทีเ่กีย่วขอ้งกบั-
แรงงาน (การประชุมคณะกรรมการลกูจา้งและสวสัดกิาร, การประชุมคณะกรรมการสหภาพฯ, 
การประชุมสญัจร) เป็นตน้ 

         หน้าท่ีงานท่ีรบัผิดชอบ 

         1. งานทีไ่ดร้บัมอบหมายจากพนกังานพีเ่ลีย้งและพนกังานคนอื่นๆ(ถ่ายเอกสาร, สแกน
 เอกสาร, เดนิเอกสาร, FAX, เป็นตน้) 

         2.  ช่วยงานการแจกของขวญัประจ าปี, งานประกวดรอ้งเพลง, งานโครงการหอ้งสมดุ 

         3. จา่หน้าซองจดหมายหนงัสอืตดิตามตวั โดยใชเ้ครือ่งพมิพด์ดีไฟฟ้า 

         4. จดัท าเอกสาร (โดยใชโ้ปรแกรม AS400) และส่งเอกสารฝ่ายบญัช ี

         5. จดัเรยีงเอกสาร หวัขอ้การประชุมสญัจร 

 พนักงานท่ีปรึกษาและต าแหน่งของพนักงานท่ีปรึกษา 

         พนกังานทีป่รกึษา : นาง รุง่นภา ค่ายอาจ 

         ต าแหน่งงาน : เจา้หน้าทีส่่วนงานแรงงานสมัพนัธแ์ละกฎหมาย 
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ภาคผนวก ข. 

คู่มือการใช้ Soft File การค้นหาเอกสารใบประกาศบริษทัฯ   

Search Announcement Company System (SACS) 
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คู่มือการใช้ Soft File การค้นหาเอกสารใบประกาศบริษทัฯ   

Search Announcement Company System (SACS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รปูท่ี 4 ลกัษณะ Soft File เพื่อการคน้หาเอกสาร 

1. คอื การคน้หาโดยหวัเรือ่ง (Search Title) การคน้หานี้ผูค้น้หาตอ้งพมิพห์วัเรือ่งที่
ตอ้งการคน้หาลงในช่องทีเ่ตรยีมไวใ้ห ้แลว้จงึท าการคน้หาแต่การพมิพพ์นกังานตอ้งทราบว่า
ประกาศมหีวัเรือ่งชื่อว่าอะไรอยา่ง การคน้หาจะมลีกัษณะดงันี้ 

 

1 

3 

4 

2 

5 
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รปูท่ี 5 การคน้หาโดยหวัเรื่อง (Search Title) 

หลงัจากพบหวัขอ้เรือ่งทีต่อ้งการใหท้ าการคลกิเพื่อแสดงผลการคน้หา 

2. คอื การคน้หาโดยเลขทีแ่ฟ้มใบประกาศบรษิทัฯ (Document File No) การคน้หานี้ผู้
คน้หาจะท าการเลอืกหรอืพมิพเ์ลขทีข่องแฟ้มทีต่อ้งการ แลว้จงึท าการคน้หา การคน้หานี้จะได้
ต าแหน่งทีอ่ยู่ของประกาศแต่ละแฟ้มว่าอยูใ่นแฟ้มอะไร และแฟ้มเหล่านี้มปีระกาศอะไรบา้ง 

 

 

รปูท่ี 6 การคน้หาโดยเลขทีแ่ฟ้มใบประกาศบรษิทัฯ (Document File No) 

 ท าการกดเลขทีแ่ฟ้มทีต่อ้งการแสดงผลการคน้หา 



39 

 

 

3. คอื การคน้หาดว้ยการใชค้ าส าคญั (Search Keyword) การคน้หานี้ผูค้น้หาตอ้งกด
ปุ่ มรปูกล่องส่องทางไกล    เมือ่กดจะม ีกล่องขอ้ความขึน้มา “ใส่ค าทีต่อ้งการคน้หา” 
ใหผู้ท้ าการคน้หาพมิพค์ าทีม่อียูใ่นหวัเรือ่งทีต่อ้งการเช่น ถา้ผูค้น้หาตอ้งการคน้หา “งานเลีย้งปี
ใหมป่ระจ าปี” ใหท้ าการพมิพล์งไปในช่องว่างแลว้กดปุ่ มตกลง (OK) เพื่อท าการคน้หาประกาศ
บรษิทัฯ ทีม่คี าว่า “งานเลีย้งปีใหมป่ระจ าปี” อยูใ่นหวัเรือ่งทัง้หมดขึน้มา 

 

 

 

 

 

 

 

รปูท่ี 7 กล่องขอ้ความหลงัจากการกดปุ่ มการคน้หาดว้ยการใชค้ าส าคญั 

 

 

 

 

 

 

 

 

รปูท่ี 8 ผลการคน้หาเมือ่ใชค้ าสัง่การคน้หาดว้ยการใชค้ าส าคญั 
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4. คอื การเพิม่ขอ้มลูหรอืท าการแกไ้ขขอ้มลูทีม่อียู ่โดยการกดปุ่ มรปูดนิสอ  
เมือ่กดปุ่ มหน้าต่างตารางกลุ่มขอ้มลูกจ็ะถูกเปิดขึน้มา ผูท้ีต่อ้งการเพิม่ขอ้มลูสามารถพมิพข์อ้มลู
ลงในตารางดา้นล่างต่อจากขอ้มลูสุดทา้ย 

 

 

รปูท่ี 9 ตารางกลุ่มขอ้มลูเมื่อท าการกดปุ่ มแกไ้ขขอ้มลู 

การใส่ขอ้มลูนี้ยงัสามารถจดัเกบ็ไฟลใ์บประกาศบรษิทัฯ ลงใน Soft File ได ้โดยมี
ขัน้ตอนการใส่ดงันี้ 

ท าการดบัเบลิคลกิทีร่ปู      หลงัจากการกดเราจะไดต้ามรปู 

 

 

รปูท่ี 10  กล่องใส่ขอ้มลูไฟลป์ระกาศบรษิทัฯ 
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ท าการกดปุ่ ม Add เลอืกไฟลป์ระกาศบรษิทัฯ ทีต่อ้งการจดัเกบ็ จากนัน้กดปุ่ ม ตกลง 
(OK) เมือ่เสรจ็แลว้จะไดต้ามลกัษณะน้ี 

 

รปูท่ี 11  การจดัเกบ็ไฟล ์

จากนัน้ท าการกดปุ่ มตกลง (OK) 

 5. คอื เมือ่กดปุ่ มจะท าการปิดโปรแกรม  

ต่อไปนี้จะเป็นการอธบิายหน้าต่างแสดงผลการคน้หา 

 

 

รปูท่ี 12  หน้าต่างแสดงผลการคน้หา 

1 

7 

4 

5 

6 

3 

2 

8 
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1. เรือ่ง คอื ชื่อหวัเรือ่งของประกาศทีค่น้หา 

2. ID คอื เลขทีข่องขอ้มลูใน Soft File  

3. แฟ้มที ่คอื ทีอ่ยูข่องเอกสารทีท่ าการคน้หา ในทีน่ี้อยูใ่นแฟ้มที ่11หรอื A0411  

4. วนั/เดอืน/ปี คอื วนัทีเ่อกสารทีท่ าการประกาศ  

5. ประกาศฉบบัที ่คอื เลขทีข่องประกาศ 

6. ประเภทของประกาศ คอื เอกสารประกาศออกประกาศโดยหน่วยงานใด 

7. ไฟลป์ระกาศบรษิทัฯ คอื ตวัไฟลเ์อกสารทีไ่ดม้กีารจดัเกบ็ไวเ้ป็นไฟล ์PDF  

8. คอืปุ่ มกลบัไปหน้าคน้หา 
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ประวติัผูจ้ดัท ำโครงงำน 
 
 
 
 
 
 
 

ช่ือ – สกลุ นายวรทย ์ตนัสุภสวสัดกุิล 
วนั - เดือน - ปี เกิด 31 สงิหาคม 2535 
ทีอ่ยูปั่จจบุนั 99/15 ถ.พษิณุโลก-บางกระทุ่ม  
 ต.ท่าทอง อ.เมอืง จ.พษิณุโลก 
 65000 
 โทรศพัทม์อืถอื: 087-370-1102 
 Email: klanggames@hotmail.com, ta_warot.st@tni.ac.th 
 
ประวติักำรศึกษำ 
         พ.ศ. 2554 สถาบนัเทคโนโลยไีทย – ญีปุ่่ น   
 คณะบรหิารธุรกจิ สาขาการจดัการอุตสาหกรรม 
         พ.ศ. 2550 โรงเรยีน อสัสมัชญั ศรรีาชา 
 แผนการศกึษา วทิยาศาสตร ์– คณติศาสตร ์
 
ประวติักำรฝึกอบรม 1. ISO 9001:2008 Internal Audit  
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