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Summary 

According to this research paper, I have study about the problem of waste, rework process in 
open sales orders in the power system and transmission department which caused the error of making 
and arranging a documentation system. These problems may affect the working hour. According to 
the problems that I had mention above, after analyzing the problem and collecting the data, I have 
found out that we  can solve those problems by developing the work process and improving the work 
quality with 5 S theory. Management structure. In a modified form of the delivery work.in order to 
reduce the documentation error. The data that we added are comprehensive and clear. Moreover, we 
manage and improve the documentation storage into a better system. Then, we recording and making 
a new flow of documentation storage. From the system improving result which I have received, I 
found out that the documentations returned of The Sea Company can decrease 18 sheets per month 
from 50 sheets per month with the target of 22 sheets per month. Also in the Era wan company can 
decrease 10 sheets per month from 30 sheets per month with the target of  15 sheets per month.  

In conclusion, a new form creates more trust of working system in the company. Moreover, it 
helps the company to manage the working system. Before the improvement it takes time around 7 
minutes per session with the target of 4 minutes per sheet, but after improvement it takes time around 
2 minutes per sheet. 
Keyword: 5S method / Manage documentation system / Increase working ability / Reduce the time 
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บทสรุป 
 

ในรายงานการศึกษาฉบบัน้ี ไดศึ้กษาเก่ียวกบัปัญหาในแผนก ควบคุมไฟฟ้าและระบบสายส่ง 
ถึงปัญหาดา้น ความสูญเปล่า การท างานซ ้ า ในกระบวนการเปิดใบสั่งขาย ท่ีเกิดปัญหาความผิดพลาดใน
การจดัท าเอกสารผิดพลาด และการจดัเก็บเอกสารไม่เป็นระบบ จึงท าให้สูญเสียเวลาในการท างาน จึง
ท าการศึกษาวิเคราะห์ป ญหาและการเก็บขอ้มูลนั้นสรุปไดว้า่ สามารถแกไ้ข กระบวนการให้ดีข้ึนไดจึ้ง
ได้ท าการแก้ไขปรับปรุงมาตรฐานในการท างาน ปัญหาดังกล่าว ด้วยหลักการ 5 ส  การจดัการ
โครงสร้างองคก์ร ในการแกไ้ขแบบฟอร์มใบส่งมอบงาน เพื่อใหล้ดความผิดพลาดของเอกสาร มีการใส่
ขอ้มูลท่ีครอบคลุมและชัดเจนไม่ให้เกิดความครุมเครือ และจดัการแก้ไขการจดัเก็บเอกสารให้เป็น
ระบบ โดยการใช้หลกั 5 ส จดัท าใบบนัทึกการจดัเก็บเอกสารและท าโฟลวใหม่ในการเก็บเอกสาร  
 จากผลด าเนินงานปรับปรุง หลงัจากการใช้แบบฟอร์มใหม่พบว่า ปริมาณเอกสาร ท่ีถูกตีกลบั
ของโครงการ เดอะซี  ลดลงจากเดือนละ 50 แผน่ จากเป้าหมาย 22 แผน่ หลงัการปรับปรุง เดือนละ 18 
แผน่และโครงการเอราวณั จากเดือนละ 30 แผน่ ต่อเดือน จากเป้าหมาย 15 แผน่  หลงัการปรับปรุง 
เดือนละ 10 แผน่ แบบฟอร์มใหม่ ท าใหเ้พิ่มความน่าเช่ือถือใหก้บับริษทัในการท างาน   อีกวตัถุประสงค์
จดัท าระบบในการจดัเก็บเอกสาร เพื่อให้การท างานเป็นระเบียบเรียบร้อย ก่อนหน้าน้ี ใช้เวลา เฉล่ีย 7
นาทีต่อ 1คร้ัง ตั้งเป้าหมาย 4 นาทีต่อแผน่ ผลหลงัการปรับการปรุงเหลือ 2 นาที ต่อแผน่ 
 
ค าส าคญั : หลกัการ 5 ส / จดัการระบบเอกสาร / เพิ่มประสิทธิภาพการท างาน / ลดเวลา 
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 กติตกิรรมประกาศ 

ในการศึกษาและการปฏิบติังานสหกิจศึกษาในคร้ังน้ีผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณ บริษทั  เอส ที 
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บทที ่1  

บทน า 
 

1.1 สภาวะความเป็นมาแนวทางเหตุผลและปัญหา 
 

 ปัจจุบนับริษทั เอสทีคอนโทรล จ ากดั เป็นบริษทัเป็นตวัแทนจ าหน่ายผลิตภณัฑไ์ฟฟ้า    
แบรนด์ฟูจิอิเล็กทริกซ์  การท างานในแผนก Power System ไดแ้บ่งการท างานเป็น 2 ส่วน งานขายและ
งาน Project  เอกสารจะแบ่งแยกเป็น 2 ชุด  
 ปัจจุบนัมีปัญหาท่ีเกิดจากกระบวนการ ในการ เปิด Sale order ของงานโครงการคือไม่สามารถ
วางบิลได ้ เพราะวา่ เอกสารส่งมอบงานมีปัญหา เน่ืองจากเอกสาร   ในการส่งมอบงานไม่เรียบ ร้อย 
ขอ้มูลไม่ครบ และ เอกสารเกิดการท าเอกสาร ผิดพลาด บ่อยคร้ัง  ท าให้ วิศวกรหนา้งานไม่เซ็นตรวจ
งาน และเอกสารส่งมอบงาน ส่งมาให้แผนกบญัชีล่าช้า และ เอกสารส่งมอบงาน  พนกังานแต่ละไซต์
งาน จะท าข้ึนมาเองในรูปแบบ ของตนเองท าให้ตรวจสอบความถูกตอ้งยาก   ไม่มี แบบฟอร์มท่ีเป็น
มาตรฐานเดียวกนั  สามารถใชร่้วมกนัไดทุ้กไซต ์งาน  

 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

รูปที ่1-1   จ านวนเอกสารท่ีถูกตีกลบัของแต่ละโครงการ 
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และอีกหน่ึงปัญหา เอกสารการวางบิล ไม่มีการบนัทึก   ว่า ทางบริษทั  นั้นรับเงินจากผูจ้า้ง
มาแลว้ก่ีคร้ัง ท าให้ยากต่อการตรวจสอบ    และการ รับเช็ค ไม่มีการลงบนัทึกวา่จะตอ้ง   ไปรับเช็ควนั
ไหนท าให้บางคร้ังไปรับเช็คผิดวนัท า    ให้ไม่สามารถไดเ้งิน มาจ่ายให้กบั   ซพัพพลายเออร์ ไดต้รง
เวลาท าให้เกิดปัญหาในการท างาน ดงันั้น   จึงมีปัญหาเก่ียวกบัการจดัการระบบ การจดัเก็บเอกสารวาง
บิล และการติดตามเอกสาร อบัเดตสถานะของเอกสาร  
 

 

  
รูปที ่1-2    เวลาในการคน้หาเอกสาร โครงการ The Zea  

จากรูปท่ี 1-2    เป็นเวลาในการในการค้นหาเอกสาร ท่ี ท าให้ช้า ดังนั้ นจึงจึงท าการปรับปรุง
กระบวนการในการท างาน เพื่อใหเ้วลาลดลงและการท างานสะดวกมากยิง่งข้ึน 
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1.2 วตัถุประสงค์ของการศึกษา 
การจดัท าโครงการสหกิจศึกษาคร้ังน้ีไดต้ั้งวตัถุประสงคข์องการศึกษาไวด้งัน้ี 

 1.2.1  จดัท าแบบฟอร์ม ในการส่งมอบงาน 
 1.2.2   จดัท ามาตรฐานการจดัเก็บเอกสาร ใบวางบิลและใบเสร็จ  
 

1.3 ขอบเขตของการด าเนินงาน 
การศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาคร้ังน้ีจดัแบ่งขอบเขตของการด าเนินงาน โดยมีรายละเอียด 

ประกอบดว้ย 
ขอบเขตเนือ้หา 
ศึกษาปัญหา ในกระบวนการ เปิด Sale order ในแผนก Power system  

ขอบเขตด้านเวลา 
วนัจนัทร์ท่ี  26  ตุลาคม  พ.ศ. 2558 ถึง วนัศุกร์ ท่ี 26 กุมภาพนัธ์  พ.ศ. 2559 
 

1.4 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  1.4.1 ศึกษาสภาพปัญหาท่ีเกิดข้ึนปัจจุบนัใน แผนก Power system กระบวนการเปิด Sale Order 
โดยสังเกตุ วธีิการท างานของพนกังาน และสอบถามพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัปัญหาท่ีเกิดข้ึน และท าการ
จดบนัทึก สรุปปัญหาท่ีเกิดข้ึน พร้อมหาสาเหตุของปัญหา  
 1.4.2 ศึกษางานวิจยั และทฤษฏีหลกัการท่ีเก่ียวขอ้งกบัแนวทางการแกไ้ขปัญหา เอกสารถูกตี
กลบั เพื่อน ามาพิจรณาแนวทางการแกไ้ข 

1.4.3 เก็บรวบรวมขอ้มูลของปัญหาท่ีเกิดข้ึน จ านวนเอกสารท่ีถูกตีคืน ปริมาณต่อคร้ัง และ เก็บ
ขอ้มูล เวลาในการคน้หาเอกสาร จ านวนต่อคร้ัง วเิคราะห์สาเหตุของปัญหาท่ีเกิดข้ึน  

1.4.4 วางแผนการด าเนินการแกไ้ขและด า เนินการปรับปรุง 
  1.4.5 เปรียบเทียบผลการด า เนินงานก่อน และหลงัปรับปรุง 
  1.4.6 สรุปผลการด าเนินงาน 
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บทที ่2 

หลกัการพืน้ฐาน เอกสาร และงานวจิยัที่เกีย่วข้อง 
 

2.1 หลกัการพืน้ฐาน 
การด า เนินโครงงานสหกิจศึกษาคร้ังน้ีผูจ้ดัท า ไดศึ้กษาเอกสารหลกัารพื้นฐาน และเอกสารวิจยั

ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อน ามาเป็นขอ้มูลหลกัฐานในการวิเคราะห์ให้สอดคลอ้งกบั ตวัโครงงานท่ีจะด าเนินงาน 
และไดน้ า เสนอตามหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 

2.1.1 การจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 
2.1.2 ทฤษฎีการตดัสินใจ  
2.1.3 การวเิคราะห์ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย  
2.1.4 ทฤษฎี การระดมสมอง Brainstorming 
2.1.5  3 ส สะสาง สะดวก สร้างสุขนิสัย  
2.1.6 การสร้างแบบสอบถามเพื่อการวจิยั 
2.1.7 บทวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง  
 

       2.1.1 ทฤษฎีการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 

เสถียร คามีศกัด์ิ (2553)คู่มือการปฏิบติังาน เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมี
จุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของกระบวนการ ท่ีระบุถึง ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ของ
องค์กรและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น จดัท าข้ึน ส าหรับลกัษณะงานท่ีซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและ
เก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน และสามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลง ไดเ้ม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน 
การจดัท าคู่มือมือการ  ปฏิบติังานท าใหไ้ดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด ผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความสับสน 
แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั บุคลากรหรือเจา้หน้าท่ีสามารถท างานแทนกนัได้สามารถเร่ิม
ปฏิบติังานได ้อย่างถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยต าแหน่งงาน ลดขั้นตอนการท างานท่ีซับซ้อน 
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ลดขอ้ผดิพลาดจาก การท างานท่ีไม่เป็นระบบ ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุง
งาน ฯลฯ ซ่ึงในการจดัท า ผูท้  าจะต้องมีทกัษะในด้านการวิเคราะห์การส่ือสาร ออกแบบ และการ
ประเมินผล 

เอกสาร คือ ส่ิงหรือส่ือท่ีใชอ้ธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ขั้นตอนหรือวธีิการปฏิบติังาน โดย
อาจจะอยูใ่น ลกัษณะต่าง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบติัคู่มือการปฏิบติังาน  วธีิการท างาน  รูปภาพ แบบฟอร์ม 
เป็นตน้ 
 การจดัท าเอกสาร คือ การก าหนดแนวทาง ขั้นตอน หรือวิธีการไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร เพื่อใช้
ในการ ติดต่อส่ือสารหรือเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 
 

2.1.1.1 โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร 

 
 

รูปที ่2-1 โครงสร้างของระบบเอกสารในองคก์ร 
 
ระดบัท่ี 1: คู่มือคุณภาพ (Quality Manual) 

ระบุรายละเอียดขององค์กร และนโยบาย วิสัยทศัน์ภารกิจ ขององค์กรประกอบดว้ย
กระบวนการต่างๆท่ีอยู่ในความรับผิดชอบขององค์กรอา้งอิงถึงระเบียบปฏิบติัท่ีสนับสนุน
นโยบายขององคก์รและกระบวนการ อธิบายปฏิสัมพนัธ์ของแต่ละกระบวนการภายในองคก์ร 
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โครงสร้างของคู่มือคุณภาพ ประกอบดว้ย  

1)  องคก์ร ประวติัองคก์ร 
2) โครงสร้างองคก์ร หนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
3) นโยบายขององคก์ร (นโยบาย วสิัยทศัน์ภารกิจ)  
4) ผงักระบวนการภายในองคก์ร 
5) รายละเอียดของแต่ละกระบวนการโดยสังเขป 

ประโยชน์ของคู่มือคุณภาพ เป็นแนวทางให้กบัเจา้หน้าท่ีทราบถึงนโยบาย วิสัยทศัน์ภารกิจ 
ขององคก์รใช้อธิบายจุดประสงค์และโครงสร้างองค์กร สร้างความประทบัใจให้แก่บุคคลทัว่ไป ให้มี
ความมัน่ใจมากข้ึนใช้อธิบายรายละเอียดของกระบวนการ เป็นพื้นฐานส าหรับผูบ้ริหารใช้ในการ
ทบทวนและตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพภายใน 
 

ระดบัท่ี 2: ระเบียบปฏิบติั / คู่มือการปฏิบติังาน (Procedure / Work Manual) 
  เอกสารท่ี ใช้ประกอบการปฏิบติังานอย่างใดอย่างหน่ึง ท่ีก าหนดภาระหน้าท่ีความ
รับผิดชอบไวใ้นมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (Job description) มีค าอธิบายงานท่ีปฏิบติั ประวติัความ
เป็นมา มีแผนกลยุทธการปฏิบติัก าหนดตวั ช้ีวดั การประเมินผล ซ่ึงในแต่ละบท/เร่ือง/หัว ขอ้ ตอ้งมี
ความคิดหลกั วตั ถุประสงค ์และเน้ือหา สาระท่ีมีความสมบูรณ์มีรายละเอียดครอบคลุมเน้ือหาในแต่ละ
เร่ือง มีกฎ ระเบียบ พระราชบญัญติั หนงัสือเวียน มติต่าง ๆ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง หลกัเกณฑ์และวิชาการ 
เทคนิคหรือแนวทางใน การปฏิบติังาน ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแกไ้ข ขอ้เสนอแนะ ทั้ง น้ีตอ้งใช้
ประกอบ การปฏิบติังานมาแลว้และตอ้งจดัท าเป็นรูปเล่ม (เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างาน
ท่ีมีจุดเร่ิมตน้ และส้ินสุดของกระบวนการ  
ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ ขององคก์รและวิธีควบคุมกระบวนการนั้น มกั
จดัท าข้ึนส าหรับลกัษณะงานท่ีซบัซ้อน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคนสามารถปรับปรุง
เปล่ียนแปลงไดเ้ม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน 

วตัถุประสงคข์องการจดัท าระเบียบปฏิบติั/คู่มือการปฏิบติังาน เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนั
เป็นมาตรฐานเดียวกนั ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลงัผูป้ฏิบติังานทราบว่า
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ควรปฏิบติังานอยา่งไร เม่ือใด กบัใครเพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วิสัยทศัน์ภารกิจ และ
เป้าหมายขององค์กรเพื่อให้ผูบ้ริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอนเป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรใช้เป็น
เอกสารอา้งอิงในการท างานใชเ้ป็นส่ือในการประสานงาน 
 ประโยชน์ของการจดัท าระเบียบปฏิบติั/คู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกนั  ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรท าอะไรก่อนหลงัผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความสับสน
ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบช่วยลดเวลาการสอนงาน 
 

ระดบัท่ี 3: วธีิปฏิบติังาน/วธีิการท างาน (Work Instruction)  
 จะมีรายละเอียดวธีิการท างานเฉพาะ หรือแต่ละขั้นตอนยอ่ยขอกระบวนการ เป็น ขอ้มูลเฉพาะ 
ค าแนะน าในการท างานและรวมทั้งวธีิท่ีองคก์รใชใ้นการปฏิบติังานโดยละเอียด  
 การจดัท าเอกสารวธีิปฏิบติังานมีลกัษณะดงัน้ี  

1) มีการระบุถึงวตัถุประสงค ์
2) ไม่มีโครงสร้างท่ีชดัเจน เขียนไดห้ลายลกัษณะตามความเหมาะสมของงาน - ควรเขียนให้

เขา้ใจง่าย มีความยดืหยุน่และรัดกุม 
3) ใชค้  าศพัทใ์หเ้หมาะสมกบัผูใ้ชง้านเอกสาร 
4) อาจเป็นขอ้ความ Flow chart รูปภาพ รูปการ์ตูน หรือวดิีโอ 

 ประโยชน์ของเอกสารวธีิปฏิบติังานผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียดและท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง
ทราบถึงต าแหน่งงานท่ีรับผดิชอบ ทราบถึงเทคนิควธีิการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ 

 
ระดบัท่ี 4: แบบฟอร์ม บนัทึกและเอกสารสนบัสนุน 

 เป็นเอกสารท่ีใชใ้นการท างานเพื่อให้งานนั้นๆ มีความสมบูรณ์แบบฟอร์ม (Forms) ใชส้ าหรับ
ลงบนัทึกผลการท างานและผลลัพธ์ท่ีไดจ้ากการท างาน  บนัทึก (Record) จะถูกเก็บไวส้ าหรับการเรียก
ออกมาใชแ้ละควรมีการควบคุมตามกระบวนการ ควบคุมบนัทึก เอกสารสนบัสนุน  
(Support document) เอกสารท่ีใชอ้า้งอิงหรืออธิบายรายละเอียดในการท างานใน รูปแบบท่ีองคก์รมีใช้
อยู ่เช่น พระราชบญัญติัพระราชก าหนด กฎหมาย หนงัสือช้ีแจง มาตรฐานต่าง ๆ เป็นตน้ 
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ประโยชน์ของแบบฟอร์มและเอกสารสนบัสนุน 
1) ช่วยใหก้ารท างานนั้นๆ มีความสมบูรณ์ครบถว้น 
2) เป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน  
3) ช่วยใหไ้ม่ท างานผดิขั้นตอน 
4) ช่วยป้องกนัอุบติัเหตุ ท างานไดอ้ยา่งปลอดภยั  

 
                  2.1.2  กระบวนการตดัสินใจ (Process of decision making)  

     กุลชลี ไชยนนัตา (2539) กระบวนการตดัสินใจ (Process of decision making) หมายถึง การ
ก าหนดขั้นตอนของการตดัสินใจตั้งแต่ขั้นตอนแรกไปจนถึงขั้นตอนสุดทา้ย การตดัสินใจโดยมีล าดบัขั้น
ของกระบวนการ ดงักล่าว เป็นการตดัสินใจโดยใชห้ลกัเหตุผลและมีกฎเกณฑ์ ซ่ึงเป็นการตดัสินใจโดยใช้
ระเบียบวิธีทางวิทยาศาสตร์เป็นเคร่ืองมือช่วยในการหาขอ้สรุปเพื่อการตดัสินใจ ขั้นตอนของกระบวนการ
ตดัสินใจมีอยูห่ลายรูปแบบ แลว้แต่ความคิดเห็นของนักวิชาการ พลนัเกต และแอ็ตเนอร์ ไดเ้สนอล าดบั
ขั้นตอนของกระบวนการตดัสินใจเป็น 7 ขั้นตอน ดงัน้ี  

ขั้นท่ี 1 การระบุปัญหา (Define the problem) เป็นขั้นตอนแรกท่ีมีความส าคญัอยา่งมาก เพราะ
การระบุปัญหาไดถู้กตอ้งหรือไม่ ยอ่มมีผลต่อการด าเนินการในขั้นต่อๆ ไปของกระบวนการตดัสินใจ 
ซ่ึงจะส่งผลกระทบต่อคุณภาพของการตดัสินใจดว้ย  

ขั้นท่ี 2 การระบุขอ้จ ากดัของปัจจยั (Identify limiting factors) เม่ือสามารถระบุปัญหาไดถู้กตอ้ง
แล้ว ผู ้บริหารควรพิจารณาถึงข้อจ ากัดต่างๆ ขององค์การ โดยพิจารณาจากทรัพยากรซ่ึงเป็น
องค์ประกอบของกระบวนการผลิต ไดแ้ก่ ก าลงัคน เงินทุน เคร่ืองจกัร ส่ิงอ านวยความสะดวกอ่ืนๆ 
รวมทั้ งเวลาซ่ึงมักเป็นปัจจัยจ ากัดท่ีพบอยู่เสมอๆ การรู้ถึงข้อจ ากัดหรือเง่ือนไขท่ีไม่สามารถ
เปล่ียนแปลงได ้จะช่วยใหผู้บ้ริหารก าหนดขอบเขตในการพฒันาทางเลือกให้แคบลงได ้ตวัอยา่งเช่น ถา้
มีเง่ือนไขวา่ตอ้งส่งสินคา้ให้แก่ลูกคา้ภายในเวลา 1 เดือน ทางเลือกของการแกไ้ขปัญหาการผลิตสินคา้
ไม่เพียงพอท่ีมีระยะเวลาด าเนินการมากกวา่ 1 เดือน ก็ควรถูกตดัทิ้งไป  

ขั้นท่ี 3 การพฒันาทางเลือก (Develop potential alternatives) ขั้นตอนต่อไป ผูบ้ริหารควรท า
การพฒันาทางเลือกต่าง ๆ ข้ึนมา ซ่ึงทางเลือกเหล่านั้นควรเป็นทางเลือกท่ีมีศกัยภาพและมีความเป็นไป
ได ้ในการแกปั้ญหาใหน้อ้ยลงหรือใหป้ระโยชน์สูงสุด  
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ขั้นท่ี 4 การวิเคราะห์ทางเลือก (Analyze the alternatives) เม่ือผูบ้ริหารไดท้  าการพฒันาทางเลือก
ต่างๆ โดยจะน าเอาขอ้ดีและขอ้เสียของแต่ละทางเลือกมาเปรียบเทียบกนัอย่างรอบคอบ ทางเลือกบาง
ทางเลือกท่ีอยูภ่ายใตข้อ้จ ากดัขององคก์ารก็อาจท าให้เกิดผลต่อเน่ืองท่ีไม่พึงประสงคต์ามมา เช่น ทางเลือก
หน่ึง ของการเพิ่มผลผลิต ไดแ้ก่ การลงทุนติดตั้ งระบบคอมพิวเตอร์ ซ่ึงจะช่วยให้แกปั้ญหาได ้แต่อาจมี
ปัญหาเก่ียวกบัการลดลงของขวญัก าลงัใจของพนกังานในระยะต่อมา เป็นตน้  

ขั้นท่ี 5 การเลือกทางเลือกท่ีดีท่ีสุด (Select the best alternative) เม่ือผูบ้ริหารไดท้  าการ วิเคราะห์
และประเมินทางเลือกต่างๆ แลว้ ผูบ้ริหารควรเปรียบเทียบขอ้ดีและขอ้เสียของแต่ละทางเลือกอีกคร้ังหน่ึง 
เพื่อพิจารณาทางเลือกท่ีดีท่ีสุดเพียงทางเดียว ทางเลือกท่ีดีท่ีสุดควรมีผลเสียต่อเน่ืองในภายหลงันอ้ยท่ีสุด 
และให้ผลประโยชน์มากท่ีสุด แต่บางคร้ังผูบ้ริหารอาจตดัสินใจเลือกทางเลือกแบบประนีประนอมโดย
พิจารณาองคป์ระกอบท่ีดีท่ีสุดของแต่ละทางเลือก  

ขั้นท่ี 6 การน าผลการตดัสินใจไปปฏิบติั (Implement the decision) เม่ือผูบ้ริหารไดท้างเลือกท่ีดี
ท่ีสุดแลว้ ก็ควรมีการน าผลการตดัสินใจนั้นไปปฏิบติั เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
ผูบ้ริหารควรก าหนดโปรแกรมของการตดัสินใจ โดยระบุถึงตารางเวลาการด าเนินงาน งบประมาณ และ
บุคคลท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบติั ควรมีการมอบหมายอ านาจหน้าท่ีท่ีชัดเจน และจดัให้มีระบบการ
ติดต่อส่ือสารช่วยให้การตดัสินใจเป็นท่ียอมรับ นอกจากน้ีผูบ้ริหารควรก าหนดระเบียบวิธี กฎ และ
นโยบาย ซ่ึงมีส่วนสนบัสนุนใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  

ขั้นท่ี 7 การสร้างระบบควบคุมและประเมินผล (Establish a control and evaluation system) 
ขั้นตอนสุดทา้ยของกระบวนการตดัสินใจ ไดแ้ก่ การสร้างระบบการควบคุมและการประเมินผล ซ่ึงจะ
ช่วยให้ผูบ้ริหารไดรั้บขอ้มูลยอ้นกลบัเก่ียวกบัผลการปฏิบติังานว่าเป็นไปตามเป้าหมายหรือไม่ ขอ้มูล
ยอ้นกลบัจะช่วยใหผู้บ้ริหารแกปั้ญหาหรือท าการตดัสินใจใหม่ไดโ้ดยไดผ้ลลพัธ์ของการปฏิบติัท่ีดีท่ีสุด  
 

2.1.3 การวเิคราะห์ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย (Stakeholder Analysis) 
นายคุณภาพ (2009) นิยามของผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย หมายถึง บุคคล ชุมชน หรือองค์การท่ีให้

ความสนใจต่อผลการด าเนินการและกิจกรรมขององค์การ แผนงาน ซ่ึงผลการด าเนินงานขององค์การ
และแผนงานนั้นสามารถส่งผลบวกและผลลบต่อผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย โดยตวัอยา่งของผูมี้ส่วนไดส่้วน
เสีย ได้แก่ ลูกค้า ผู ้ส่งมอบ ผู ้ถือหุ้นผู ้แทนจ าหน่าย ชุมชน หน่วยงานภาครัฐ ตัวแทนผู้บริโภค 
ส่ือสารมวลชน หรือองคก์ารมูลนิธิท่ีไม่แสวงหาผลก าไร (NGOs) สามารถแบ่งผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียเป็น  
3 กลุ่ม ไดด้งัน้ี คือ 
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1) ผูมี้ส่วนได้ส่วนเสียหลกั (key stakeholders) คือ ผูซ่ึ้งสามารถมีอิทธิพลท่ีส าคญั หรือมี
ความส าคญัต่อความส าเร็จของกิจกรรม เช่น ลูกคา้ ผูส่้งมอบ มีส่วนไดส่้วนเสียส าคญัต่อการผลิต และ
หรือการบริการตลอดจนการปรับปรุง 

2)  ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียขั้นพื้นฐาน (primary stakeholders) คือ บุคคลหรือกลุ่มบุคคล ผูซ่ึ้งไดรั้บ
ผลกระทบจากกิจกรรม ซ่ึงอาจจะไดรั้บผลกระทบทางบวกหรือทางลบได ้โดยทัว่ไปจะเป็นองค์การท่ี
เป็นส่วนหน่ึงในห่วงโซ่อุปทาน (supply chain) เช่นผูบ้ริโภค (consumer) ตวัแทนทางการคา้ (dealer) 
ผูผ้ลิตในขั้นตน้ (primary production) จะไดรั้บผลกระทบจากการเปล่ียนแปลงราคาขาย การปรับเปล่ียน
นโยบายทางการคา้ทั้งการจดัซ้ือและการขาย เป็นตน้ 

3) ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียขั้นรอง (secondary stakeholders) คือ ทุกหน่วยงานท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งจาก
การด าเนินงานขององคก์ารซ่ึงไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งต่อองคก์ารโดยตรง เช่น กิจกรรมบางประเภทท่ีเป็นท่ี
เฝ้าติดตามจากหน่วยงานภายนอก เช่น กิจกรรมโรงพยาบาล องคก์ารส่ือสารมวลชนจะให้ความสนใจ
ต่อคุณภาพการรักษาพยาบาล การบริการตามระบบท่ีเป็นมาตรฐาน การป้องกนัความเส่ียง เป็นตน้ หรือ    
กิจกรรมการค้าสินค้าโภคภณัฑ์ท่ีจ  าเป็นต่อการด ารงชีพ เช่น อาหาร น ้ ามัน ยารักษาโรค องค์การ
ภายนอกย่อมให้ความสนใจต่อการก ากบัดูแลกิจกรรมขององค์การ เช่น การโฆษณาเกินจริง คุณภาพ
และความปลอดภยัของการใช้ผลิตภณัฑ์ การควบคุมดา้นกลไกราคาท่ีเป็นธรรมต่อผูบ้ริโภค กิจกรรม
ขององค์การเหล่าน้ีจึงจ าเป็นตอ้งมีการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี (good governance)กิจการการด าเนินงาน
และการปรับปรุงขององคก์ารเป็นท่ีสนใจต่อผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย แต่ความสนใจของผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย
ต่อกิจกรรมการด าเนินงานและนโยบายขององคก์ารสามารถยงัประโยชน์ หรือผลลบต่อผูมี้ส่วนไดส่้วน
เสียท่ีเก่ียวขอ้ง การปรับปรุง 
 

2.1.4 ทฤษฎี การระดมสมอง (Brainstorming) 
 เอกวินิต พรหมรักษา  (2550) กล่าวว่าการระดมสมองให้แสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัปัญหา 

โดยไม่มีการประเมินวา่ความคิดเห็นของใครวา่ดีหรือไม่ดี ความคิดเห็นของทุกคนจะถูกรวบรวม และ
น าเสนอให้สมาชิกทุกคนไดท้ราบ พร้อมทั้งสนบัสนุนให้สมาชิกเสนอความคิดเห็นต่อเติมหรือเสริม
ของกนัและกนัได้ ส่งเสริมการสร้างสรรค์ความคิดเห็นและบรรยากาศของการยอมรับส าหรับความ
คิดเห็นทุกชนิด การระดมสมองเป็น ส่วนหน่ึงท่ีจะสร้างความส าเร็จ    Brainstorming  เป็นกระบวนการ
ท่ีใชเ้พื่อรวบรวมความคิดเห็น ปัญหา หรือขอ้เสนอแนะจ านวนมากในเวลาท่ีรวดเร็ว อยา่งเป็นแบบแผน 
และเป็นวธีิการท่ีดีในการกระตุน้ความคิดสร้างสรรค ์ก่อใหเ้กิดการมีส่วนร่วม 
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            แนวคิดการระดมสมอง มาจากค าในภาษาองักฤษ  คือ  Brain Storming  ค าแรก  คือ  Brain 
หมายถึงสมอง  ส่วนค าหลงั  Storming  หมายถึงพายุท่ีโหมกระหน ่า  แนวคิดแปลตรงๆ  ก็คงหมายถึง
การมุ่งใชพ้ลงัความสามารถทางการคิดของสมองของมวลสมาชิกในกลุ่ม  เพื่อคิดในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 
เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ต่อไป เคร่ืองมือน้ีคือ    การปรับแนวความคิดร่วมกนัระหว่างสมาชิก เพื่อเป็น
แนวทางน าไปสู่การแกปั้ญหา เปิดโอกาศให้ทุกคนไดแ้สดงความคิดเห็นอย่างอิสระ ฟังความคิดเห็น
ของผูอ่ื้น องคป์ระกอบ Brainstorming  
        1. ก าหนดปัญหา 
        2. แบ่งกลุ่ม และอาจเลือกประธานหรือเลขา เพื่อช่วยในการอภิปรายและบนัทึกผล 
        3. สมาชิกทุกคนในกลุ่มช่วยกนัคิดหาค าตอบหรือทางเลือกส าหรับปัญหาท่ีก าหนดให้มากท่ีสุด
ภายในเวลาท่ีก าหนด โดยปัญหาของแต่ละกลุ่มอาจเป็นปัญหาเดียวกนัหรือต่างกนัก็ได ้
        4. คดัเลือกทางเลือกท่ีน่าจะเป็นไปได ้หรือเหมาะสมท่ีสุด 
        5. แต่ละกลุ่มน าเสนอผลงานของตน  
        6. อภิปรายและสรุปผล 

เคร่ืองมือการBrain  Stormingคือการร่วมกนัออกความคิด แสวงหาทางเลือกในการตดัสินใจ
และใช้ในการการวางแผน  ในภาษาไทยไวเ้รียกว่า  การระดมสมอง กบั การระดมความคิดปัจจุบนั
พบวา่มีการพยายามใชค้  าวา่  การระดมความรู้และประสบการณ์ เพื่อ  แสวงหาความคิดต่อเร่ืองใดเร่ือง
หน่ึงใหไ้ดม้ากท่ีสุดภายในเวลาท่ีก าหนด  
  ขอ้ดีและขอ้เสีย 

ขอ้ดี. มีกระบวนการแกปั้ญหาและมีคุณค่ามากท่ีจะใชเ้พื่อแกปั้ญหา ก่อให้เกิดแรงจูงใจสูง และ
ฝึกการยอมรับความเห็นท่ีแตกต่างกนั ไดค้  าตอบหรือทางเลือกไดม้าก ภายในเวลาอนัสั้น ส่งเสริมการ
ร่วมมือกนั ประหยดัค่าใชจ่้ายและการจดัหาส่ือเพิ่มเติมอ่ืนๆ 

ขอ้เสีย/ขอ้จ ากดั. ประเมินผลแต่ละคนได้ยาก อาจมีส่วนน้อยเพียงไม่ก่ีคนครอบครองการ
อภิปรายส่วนใหญ่มกัพบในการประชุมระดบัชาติ 
 

2.1.5 หลกัการ 5ส. 
ฝ่ายวินิจฉัยและให้ค  าปรึกษาสถานประกอบการสมาคมส่งเสริมเทคโนโลยี (ไทย-ญ่ีปุ่น) 

(2545) ไดอ้ธิบายไวด้งัน้ี 5ส เป็นกิจกรรมปรับปรุงการท างานของพนกังานดว้ยตนเองอยา่งหน่ึงไดแ้ก่
การด าเนิน การตามหลกัการ “สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะและสร้างนิสัย” ในสถานท่ีท างานของ
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ตนเองท าใหบ้ริษทัมีพนกังานท่ีมีระเบียบวนิยัจากจิตส านึก ของเขาเอง ท าให้สถานท่ีท างานสะอาด เป็น
ระเบียบเรียบร้อย มีความสวยงาม มีความปลอดภยั ลดความสูญเปล่าในการท างาน คุณภาพของงานและ
คุณภาพสินคา้ดีข้ึน 

2.5.5.1 องคป์ระกอบของ 5ส  
กิจกรรม 5ส นั้น ส.ทุกตวัจะถูกก าหนดค านิยามไวเ้พื่อให้เกิดความรู้ความเขา้ใจ และน าไปสู่

การปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้งดงัน้ี 
ส1 : สะสาง คือการแยกของท่ีจ าเป็นออกจากของท่ีไม่จ าเป็นและขจดัของท่ีไม่จ  าเป็นออกไปโดย
ก าหนดขั้นตอนไว ้3 ขั้นตอนประกอบดว้ย 

1) ส ารวจ 
2) แยก 
3) ขจดั 

  ส2:สะดวก คือการจดัวางหรือจดัเก็บส่ิงของต่างๆในสถานท่ีท างานอยา่งเป็นระบบเพื่อความ สะดวก
ปลอดภยัและคงไวซ่ึ้งคุณภาพประสิทธิภาพในการท างานโดยก าหนดขั้นตอน 4 ขั้นตอนประกอบดว้ย 

1) ก าหนดของท่ีจ าเป็น 
2) แบ่งหมวดหมู่ 
3) จดัเก็บใหเ้ป็นระบบมีระเบียบ 
4) บ่อยอยูใ่กลน้านๆใชอ้ยูไ่กล 

ส3 : สะอาด คือการท าความสะอาด (ปัด กวาด เช็ด ถู) เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร อุปกรณ์ สถานท่ีและใช ้เป็น
การตรวจสอบและบ ารุงรักษาไปดว้ยโดยก าหนดขั้นตอนไว ้4 ขั้นตอนประกอบดว้ย 

1) ก าหนดพื้นท่ีรับผดิชอบ 
2) ขจดัตน้เหตุของความสกปรก 
3) ท าความสะอาดแมแ้ต่จุดเล็กๆ 
4) ปัด กวาด เช็ด ถู พื้นใหส้ะอาด 

ส4 : สร้างมาตรฐาน คือการรักษามาตรฐานของความเป็นระเบียบเรียบร้อยใหค้งอยูต่ลอดไป 
1) ไม่มีส่ิงของไม่จ  าเป็นอยูใ่นพื้นท่ี 
2) ไม่มีสภาพรกรุงรัง 
3) ไม่มีส่ิงสกปรกตกคา้ง 
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ส5 : สร้างนิสัย คือการสร้างนิสัยในการมีจิตส านึก ทศันคติท่ีดีในการปฏิบติังานตามระเบียบและ
ขอ้บงัคบัอยา่งเคร่งครัดรวมทั้ง อบรมใหพ้นกังานรู้จกัคน้ควา้ และปรับปรุงสถานท่ีท างาน 

1) Visual Control 
2) วดัประสิทธิผลการท า 5ส 
3) ประกวดค าขวญั 5ส 
4) เปรียบเทียบภาพก่อนท า-หลงัท า 5ส 

 
ประโยชน์ของ 5ส 
5ส มีคุณค่าในการพฒันาคนใหป้ฏิบติักิจกรรมจนเกิดเป็นนิสัยท่ีดีมีวนิยั อนัเป็นรากฐานของระบบ

คุณภาพเพราะเป็นกิจกรรมท่ีฝึกใหทุ้กคนร่วมกนัคิด ร่วมกนัท าเป็นทีม ค่อยเป็นค่อยไปไม่ยุง่ยาก ไม่
รู้สึกวา่การปฏิบติังานอยา่งมีระเบียบวนิยัเป็นภาระเพิ่มข้ึนอีกต่อไป ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อองคก์าร
ดงัต่อไปน้ี 

1) ส่ิงแวดลอ้มในการท างานดี เป็นการเพิ่มขวญัก าลงัใจใหแ้ก่พนกังาน 
2) ลดอุบติัเหตุในการท างาน 
3) ลดความส้ินเปลืองในการจดัซ้ือวสัดุเกินความจ าเป็น 
4) ลดการสูญหายของวสัดุ เคร่ืองมือ และอุปกรณ์ต่างๆ 
5) พื้นท่ีการท างานเพิ่มข้ึนจากการขจดัวสัดุท่ีเกินความจ าเป็นออกไป 
6) เพิ่มความสะดวกและรวดเร็วในการท างานมากข้ึน 
7) สถานท่ีท างานสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยสร้างความประทบัใจใหเ้กิดข้ึนกบัลูกคา้ 
8) พนกังานมีการท างานร่วมกนัเป็นทีมมากข้ึน 
9) สร้างความรู้สึกเป็นเจา้ของต่อองคก์ารของพนกังาน 

 
2.1.6 การสร้างแบบสอบถามเพื่อการวจิยั 
มารยาท โยทองยศ (2551)  แบบสอบถาม(Questionnaire) เป็นเคร่ืองมือวิจยัชนิดหน่ึงท่ีนิยมใชก้นั

มากในหมู่นกัวิจยั ทั้งน้ีเพราะการเก็บรวบรวมขอ้มูลดว้ยแบบสอบถามเป็นวิธีท่ีสะดวกและสามารถใช้
วดัไดอ้ยา่งกวา้งขวาง แบบสอบถามส่วนใหญ่จะอยูใ่นรูปของค าถามเป็นชุดๆ ท่ีไดถู้กรวบรวมไวอ้ยา่งมี
หลกัเกณฑแ์ละเป็นระบบ เพื่อใชว้ดัส่ิงท่ีผูว้จิยัตอ้งการจะวดัจากกลุ่มตวัอยา่งหรือประชากรเป้าหมายให้
ได้มาซ่ึงข้อเท็จจริงทั้งในอดีต ปัจจุบันและการคาดคะเนเหตุการณ์ในอนาคต การเก็บข้อมูลด้วย
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แบบสอบถามสามารถท าไดด้ว้ยการสัมภาษณ์หรือให้ผูต้อบ ตอบดว้ยตนเอง การสร้างแบบสอบถาม
ส าหรับให้ผูต้อบตอบด้วยตนเอง มีการกล่าวถึงโครงสร้างของแบบสอบถาม ขั้นตอนการสร้าง
แบบสอบถาม และขอ้เด่นขอ้ดอ้ยของการใช้แบบสอบถามท่ีให้ผูต้อบตอบด้วยตนเอง เพื่อให้นกัวิจยั
หรือผูท่ี้สนใจสามารถสร้างแบบสอบถามท่ีตรงตาม วตัถุประสงค์ของการวิจยัและเหมาะสมกบักลุ่ม
ตวัอย่างหรือประชากรเป้าหมาย อนัจะน ามาซ่ึงผลการวิจยัท่ีความถูกตอ้งและเช่ือถือไดม้ากท่ีสุด ดงั
รายละเอียดต่อไปน้ี 

 
2.1.6.1  โครงสร้างของแบบสอบถาม ประกอบไปดว้ย 2 ส่วนส าคญั ดงัน้ี 
 1.  หนงัสือน าหรือค าช้ีแจง โดยมากมกัจะอยูส่่วนแรกของแบบสอบถาม อาจมีจดหมายน าอยู่
ดา้นหนา้พร้อมค าขอบคุณโดยค าช้ีแจงมกัจะระบุถึงจุดประสงคท่ี์ให้ตอบแบบสอบถามการน า
ค าตอบท่ีไดไ้ปใช้ประโยชน์ ค  าอธิบายลกัษณะของแบบสอบถาม วิธีการตอบแบบสอบถาม
พร้อมตวัอยา่ง พร้อมทั้งจบลงดว้ยช่ือและท่ีอยูข่องผูว้จิยั หรืออาจเพิ่มขอ้ความท่ีระบุวา่ผูว้ิจยัจะ
ไม่น าขอ้มูลไปเปิดเผย 

1) ค าถามเก่ียวกบัขอ้มูลส่วนตวั ค าตอบท่ีไดจ้ะเป็นขอ้เท็จจริงของผูต้อบแบบสอบถาม 
เช่น ค าถามเก่ียวกบัเพศ อาย ุระดบัการศึกษา อาชีพ เป็นตน้ การท่ีจะถามขอ้มูลส่วนตวั
อะไรบา้งนั้นข้ึนอยูก่บักรอบแนวความคิดในการวิจยั โดยดูวา่ตวัแปรท่ีสนใจจะศึกษา
นั้นมีอะไรบา้งท่ีเก่ียวกบัขอ้มูลส่วนตวั เพื่อท่ีจะถามเฉพาะขอ้มูลส่วนตวัท่ีจ  าเป็นใน
การวจิยัเร่ืองนั้นๆ เท่านั้น 

2) ค าถามเก่ียวกบัคุณลกัษณะหรือประเด็นท่ีจะวดั เช่น พฤติกรรม ปรากฏการณ์หรือ
ความคิดเห็นของผูต้อบในเร่ืองนั้นๆ เป็นชุดค าถามท่ีใหผู้ต้อบบอกถึงพฤติกรรม หรือ
ปรากฏการณ์ หรือใหแ้สดงความคิดเห็นในดา้นต่างๆ 

 
2.1.6.2 ขั้นตอนการสร้างแบบสอบถาม แบบสอบถามอาจแบ่งไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ 

1) ค าถามปลายเปิด (Open Ended Question) เป็นค าถามท่ีเปิดโอกาสให้ผูต้อบสามารถ
ตอบไดอ้ยา่งเตม็ท่ี ค  าถามปลายเปิดจะนิยมใชก้นัมากในกรณีท่ีผูว้ิจยัไม่สามารถคาดเดาไดล่้วงหนา้
วา่ค าตอบจะเป็นอยา่งไร หรือใชค้  าถามปลายเปิดในกรณีท่ีตอ้งการไดค้  าตอบเพื่อน ามาเป็นแนวทาง
ในการสร้างค าถามปลายปิด ตวัอย่างค าถามปลายเปิด เช่นท่านตดัสินใจประกอบอาชีพคา้ขาย 
เพราะ ................................... 
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2) ค าถามปลายปิด (Close Ended Question) เป็นค าถามท่ีผูว้ิจยัมีแนวค าตอบไวใ้ห้ผูต้อบ
เลือกตอบจากค าตอบท่ีก าหนดไวเ้ท่านั้น ค าตอบท่ีผูว้จิยัก าหนดไวล่้วงหนา้มกัไดม้าจากการทดลอง
ใชค้  าถามในลกัษณะท่ีเป็นค าถามปลายเปิด แลว้น ามาจดักลุ่มของค าตอบ หรือไดม้าจากการศึกษา
ผลการวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง หรือจากแนวความคิดของผูว้จิยัเอง และจากขอ้มูลอ่ืนๆ 

2.2.6 งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

            2.2.6.1 ศิริรัตน์ ตรงวฒันาวุฒิ (2550) ได้ศึกษาเก่ียวกบั การพฒันาระบบการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ ระบบน้ีพฒันาข้ึนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจดัการการรับ 
การส่ง การจดัเก็บ และการสืบคน้ขอ้มูลเอกสารภายในหน่วยงานมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ อีกทั้งยงัช่วยลด
ปลอดภยัหาการส่ือสาร การจดัเก็บ การสืบคน้ เอกสารสูญหายง่าย และการส้ินเปลืองทรัพยากรอย่าง
กระดาษ พบว่าระบบสามารถช่วยจดัการเอกสารได้ตามความตอ้งการของผูใ้ช้ระบบไดดี้ แต่มีจุดท่ี
สามารถน าไปพัฒนาเพิ่มเติมได้คือ การเอาเทคโนโลยีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์มาช่วยเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการติดต่อส่ือสารของแต่ละหน่วยงานไดดี้มากข้ึน 

ในการด าเนินการพฒันาระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ผูศึ้กษาไดท้  าการรวบรวม ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง 
และศึกษาแนวคิดเก่ียวกบัการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตามล าดบัขา้งตน้ รวมทั้งไดน้ าหลกัการและ
แนวคิดต่างๆ ในส่วนของงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งส าหรับเป็นแนวทางมาใช้ในการวิเคราะห์ออกแบบและ
พฒันาระบบ 
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2.2 บทสรุป 

 จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้ทั้งหมดนั้นจะเป็นทฤษฏีต่างๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท าโครงงานสหกิจโดย
แบ่งออกเป็นส่ีส่วนใหญ่ๆ ท่ีส าคญัเร่ิมตน้จากทฤษฏีวิธีการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานของ
กระบวนการเปิด ใบสั่งขาย ของบริษทั เอสที  คอนโทรล จ ากดั โดยเป็นออกเป็นแบบฟอร์ม ในส่วน
ทฤษฏีวิธีการปฏิบติังานและขอบเขตในการท างานโดยเน้ือหาในส่วนน้ีจะระบุถึงวิธีการปฏิบติังานใน
การเปิด sale order ของงานโครงการ ต่อไปเป็นทฤษฏีแบบสอบถามและการระดมสมองจะเป็นการระบุ
ถึงหลกัการในการท าแบบสอบถามเพื่อการวิจยัและเป็นการออกแบบการระดมความคิดเพื่อเป็นการ
ตดัสินใจ 

 ส่วนการน าทฤษฏีและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งจากบทท่ีสองไปประยุกตใ์ชใ้นโครงงานสหกิจฉบบั
น้ีซ่ึงจะกล่าวโดยละเอียดในบทท่ีสามต่อไป 
 

 
 



 

 

บทที ่3      

แผนงานการปฏิบัตงิานและขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

3.1  แผนงานปฏบิัติงาน 
 

ตารางที ่3 - 1   แผนงานขั้นตอนการปฏิบติัโครงงาน ปรับปรุงมาตรฐานการเปิด Sale order  

 
 

 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1. ขั้นตอนการก าหนดหัวขอ้โครงงาน

1.1 ศึกษาสภาพการท างานปัจจุบนัของแผนกจดัซ้ือ

1.2 ระบุหัวขอ้ปัญหา

1.3 วิเคราะห์สาเหตุของปัญหา

สหกิจศึกษาการจดัท า 1.4 ก าหนดแนวทางการแกไ้ขปรับปรุง

โครงงาน การปรับปรุง 2. ขั้นตอนการปรับปรุงมาตรฐานการเปิด Sale Order

มาตรฐานในกระบวน 2.1 ศึกษาขอ้มลูปัจจุบนั

การการเปิด Sale Order 2.2 ออกแบบส ารวจความตอ้งการ

2.3 สรุปผลหลงัการส ารวจ

3. ผลการด าเนินงานและสรุปผลการด าเนินงาน

3.1 ผลการด าเนินงาน

3.2 สรุปผลการด าเนิน

4. บทสรุปและขอ้เสนอแนะ

4.1 บทสรุป

4.2 ขอ้เสนอแนะ

ม.ค.-59 ก.พ.-59
ห้อขอ้การปฏิบติังาน

พ.ย.-58 ธ.ค.-58
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3.2 รายละเอยีดโครงงาน 
3.2.1 ประชากรและกลุ่มตวัอยา่งพนกังานในแผนก Power System & Transmission มีดงัน้ี  

1) Assistant Sales Manager   1 ท่าน 
2) Project Engineer 2 ท่าน 
3) Admin Site (โครงการ The Zea @ Siracha) 1  ท่าน 
4) Admin Officer   1   ท่าน 
5) พนกังานท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบ  5   ท่าน 

กลุ่มตวัอยา่ง เอกสาร ใน กระบวนการเปิด  Sale Order  มีดงัน้ี  
1) ใบส่งมอบงาน 
2) BOQ   
3) Payment  
4) เอกสารวางบิล 

3.2.2 การสร้างเคร่ืองมือท่ีใชใ้นโครงงาน 
เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการศึกษาการท าโครงงานคร้ังน้ีไดแ้ก่  

1) การประเมิณการตดัสินใจ 
2) การระดม สมอง ( Brain Storming)  
3) แบบสอบถาม ( Questionnaire) 
4) หลกัการในการจดัเก็บเอกสาร  
5) Steak Holder Analysis  

  3.2.3   การเกบ็ รวบรวมข้อมูล 
3.2.3.1 ไดจ้ากการ สัมภาษณ์บุคลากรท่ีมีหนา้ท่ีรับผดิชอบ ในกิจกรรม และการปฎิบติังาน ใน

งานนั้นๆโดยพนกังานจะใชเ้อกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบักิจกรรม ในการอธิบาย เพื่อแสดงให้เห็นถึงภาพรวม
ของรายละเอียดการท างานไดง่้ายข้ึนและชดัเจนยิ่งข้ึน การบนัทึกขอ้มูล ผูจ้ดัท าไดใ้ชว้ิธีการ จดบนัทึก
ลงในสมุด เพื่อใหแ้น่ใจวา่ ขอ้มูลท่ีไดม้านั้น มีความครบถว้นสมบรูณ์ 

3.2.3.2  การแจกแบบสอบถาม ใหก้บัพนกังานทั้งหมด ในแผนก Power system เพื่อตรวจสอบ
ความคิดเห็นของพนกังานในการจดัท าแบบฟอร์ม  

3.2.3.3  รวบรวมเอกสารจากผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย 
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3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติงานหรือโครงงาน 
3.3.1    ศึกษาสภาพปัจจุบนัของการ เปิด Sale Order  
3.3.2    เก็บรวบรวมขอ้มูล 
3.3.3    วเิคราะห์ปัญหาท่ีพบ  
3.3. 4    แนวทางการแกไ้ขปัญหา  
3.3.5     ด าเนินการปรับปรุง    

 
3.3.1 ศึกษาสภาพปัจจุบนั 

 3.3.1.1 กรณีเอกสารไม่ผา่นถูกตีกลบั เก็บขอ้มูลจ านวนเอกสารท่ีท าผดิแต่ละโครงการ  
 
ตารางที ่3-2   แสดงจ านวน ความผดิพลาดในการท าเอกสาร  

 

ช่ือโครงการ  พฤศจิกายน ธนัวาคม มกราคม รวม 

เดอะ ซี  30 25 32 87 

เอราวณั เพาเวอร์  55 43 46 144 
 

 

ตารางที ่ 3-3  ตารางแสดง เวลาในการคน้หาเอกสาร  
 

  คร้ังท่ี1 คร้ังท่ี2 คร้ังท่ี3 คร้ังท่ี4 คร้ังท่ี5 คร้ังท่ี6 คร้ังท่ี7 คร้ังท่ี8 คร้ังท่ี9 คร้ังท่ี10 

เวลา/ นาที 7 6 8 7 7 7 8 6 6 7 
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ตารางที ่3-7    รายละเอียดในแบบฟอร์ม  

 
 
 
 
 

หมายเลข จุดประสงค ์ วธีิการใชง้าน 

1.ใส่โลโก ้ของบริษทั  ท าใหท้ราบวา่ใบงานน้ีเป็น
ของ บริษทั 

 

2. ช่ือใบงาน Work Sheet & 
Progress Report 

บ่งบอก ช่ือเร่ืองการท างาน   

3.  รายละเอียด  โครงการ 
- วนัท่ี   
- ช่ือโครงการ 
- เร่ือง  
- รายละเอียด 
- ส่ิงท่ีแนบมาดว้ย 
- ผูจ้ดัท า 

ระบุวนัท่ีท างาน 
เพื่อทราบช่ือ โครงการ 
ใหท้ราบหวัขอ้การส่งงาน 
ระบุรายาละเอียด 
รูปภาพประกอบการท างาน  
จะไดร้ะบุ ผูรั้บผดิชอบ 

ระบุ สถานท่ี และจงัหวดั 
รายละเอียด ในการส่ง 
ใส่รูปภาพ การท างาน 
ใส่ช่ือผูจ้ดัท า 

4. ส่ิงของท่ีใชใ้นการท างาน เพื่อ ท าการสรุปวสัดุอุปกรณ์ ใส่รายละเ อียดของท่ีใช ้
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ตารางที ่3-8    รายละเอียดในแบบฟอร์ม ต่อ 
 

หมายเลข จุดประสงค ์ วธีิการใชง้าน 

5. รายละเอียดหวัขอ้งาน ท าใหท้ราบวา่งาน
เก่ียวกบัอะไร 

 

6.  การประเมิณ 
- ผลการตรวจสอบ   
- แผนโครงการ 
- การท างาน    
- ความคืบหนา้งาน 

 
งานผา่น หรือไม่ผา่
เป็นไปตาม การวางแผน
ของโครงการหรือไม่  
มีความคืบหรือไม่ 

 

7.  รูปภาพประกอบ ใหภ้าพการท างาน
ประกอบ  

ใส่รูปภาพท่ีเก่ียวขอ้งกบั 
หวัขอ้ท่ี ส่ง  

8.ลงช่ือผูต้รวจสอบ 
     ลงวน่ีัตรวจสอบ  
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รูปที ่3-11    เอกสารวางบิลโครงการ 
  

จากรูปท่ี 3-11    เป็นเอกสารท่ี ทางแผนกควรจะมีเก็บบนัทึกไว ้เพราะจะมีความส าคญัคือ
ก่อนท่ีจะรับเช็คจะมีการดทรตรวจสอบ จ านวนหน้าเช็คกบัยอดวางบิล ว่าตรงกนัหรือไม่ ดงันั้น เป็น
เอกสาร ท่ีใชเ้ดือน ละ 1 คร้ังแต่ละโครงการ ดงันั้นเราควรจะ มีวธีิในการแกไ้ข ปัญหา  

 
 
3.3.6.2  ออกแบบขั้นตอน การจดัเก็บเอกสาร 

 ผูจ้ดัท าไดท้  าการศึกษา โครงสร้างระบบเอกสารภายองคก์รน ามาประยุกตใ์ชใ้นการท างาน ได้
จดัท าแบบฟอร์มในการบนัทึกขอ้มูลเพื่อให้พนกังานน ามาใช้งาน ก าหนดการกรอกขอ้มูลต่าง โดยใช้
หวัขอ้ท่ีความส าคญั ท่ีสามารถดูแลว้ เขา้ใจเอกสาร ให้ง่ายต่อการตรวจสอบ สามารถลงบนัทึกขอ้มุลใน
ใบปะหน้าของแฟ้มเอกสาร เป็นการบนัทึกเอกสาร บนัทึกขอ้มูลการเขา้ออกของเอกสาร เป็นการีเช็ค
เอกสารวา่ พนกังานไดด้ าเนินการไปแลว้หรือไม่ 









บทที ่4 

ผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่างๆ 

หลงัจากท่ีไดร้วบรวมขอ้มูล วเิคราะห์ถึงปัญหาและแนวทางแกไ้ขแลว้ จึงไดท้  าการด าเนินงาน
ตามแผนของบทท่ี 3 ในบทน้ีเป็นการกล่าวถึงผลการด าเนินการหลงัการปรับปรุง แกไ้ขเปรียบเทียบกบั
ผลก่อนปรับปรุงและผลารด าเนินงานสามารถสรุปไดด้งัน้ี 
 

4.1 ผลการด าเนินงาน 

 4.1.1 พนกังาน ทุกโครงการใชแ้บบฟอร์ม ส่งมอบงาน แบบฟอร์มน้ีเหมือนกนัทุกโครงการ ท า
ให้สามารถกรอกขอ้มูลไดอ้ยา่งครบถว้น และสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งได ้และ เอกสารไม่ถูกตี
กลบั เน่ืองจาก เอกสารฉบบัใหม่น้ี ใหข้อ้มูล ท่ีเพียงพอและ มีความสมบรูณ์ ขอ้งขอ้มูล 
  4.1.2 หลงัจากท่ีมีการสร้างโฟลว ์การท างาน และพนกังานด าเนิน งานตามขั้นตอน ท าให้ การ
เก็บเอกสารนั้น มีความเป็นระเบียบเรียบ สามารถตรวจสอบขอ้มูลได ้โดยท่ีไม่ตอ้ง เปิด หาเอกสารทีละ
ฉบบั สามารถดูไดจ้ากใบปะหนา้ หาจากรายช่ือ ท าใหเ้กิดความสะดวก ในการคน้หา 
 

4.2 ผลการวเิคราะห์ 

4.2.1 จากการวิเคราะห์ปัญญาเอกสาร จากการท าแบบฟอร์มใบส่งมอบงาน เป็นมาตรฐาน 

พบวา่ พนกังานใชแ้บบ ฟอร์มใหม่ในในการท าเอกสารส่งมอบงาน ในเหมือนกนัในทุกโครงการ ดงันั้น

จึงง่ายต่อการตรวจ ความถูกตอ้งและความครบถว้นของขอ้มูล และการท างานเขา้ใจตรงกนั ทุกโรงการ   

หากไม่มี แบบฟอร์ม ในการท าจะท าให้เกิดปัญหา คือ ไม่มีมาตรฐานในการท างาน เกิดความสับสนใน

การกรอกขอ้มูล ยากต่อการตรวจสอบความถูกตอ้งไม่มีแบบแผนในการท างานท าให้ตอ้งท างานซ ้ า 
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 รูปที ่4-2    ก่อนการปรับปรุงทั้ง 2 โครงการ และการตั้งเป้าหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อน       หลงั 
 
รูปที ่4-3  หลงัการปรับปรุงทั้ง 2 โครงการ และการตั้งเป้าหมาย  
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บทที ่5 

บทสรุป และข้อเสนอแนะ 
 

 

5.1 สรุปผลการด าเนินโครงงาน 
บทสรุปจากการศึกษาการท างาานองงากรบบนนการปปด ดบบส่่งาอายงงาานครรงาการงน่้นสามารถสรุป

ป่ญหาท่ีงปกดดอ้ึนรืงงแบบฟงร์มบบส่งามงบงาานงน่้นถูกตีกลบ่งปน่ืงงาจากงปงกสารไม่มีรนามปรียบร้งยงไม่มี
ช่งงาบนการกรงกอง้มูลงแลบบนแต่ลบไซต์งาานงมีรูปแบบงบบส่งามงบงาานท่ีแต่งาต่างากน่ท าบห้ยากต่งการ
ตรนจสงบรนามถูกตง้งางท าบห้ตง้งาปสียปนลาท าปงกสารบหม่งจึงาไดท้  าการนดปรราบห์ถึงาป่ญหาท่ีปกดดอ้ึนปพื่ง
น ามาปร่บปรุงาแกไ้อแบบฟงร์มบห้ดียด่งาอ้ึนงแลบงีกหน่ึงาป่ญหารืงงปม่ืงไดน้างาบดลบห้กบ่มาแลน้ไม่มีการ
จด่ปก็บท าบหไ้ม่สามารถตรนจสงบปงกสารไดง้จึงาไดท้  าการศึกษาป่ญหาท่ีปกดดอ้ึนแลบไดน้ าหลก่การต่างาๆ
มาช่นยปร่บปรุงาแกไ้อดง่ากล่านจึงาไดส้รุปผลตามนต่ถุปรบสงารอ์งงาบทง1งไดด้ง่าน้ี 

5.1.1งจด่ท าแบบฟงร์มบนการส่งามงบงาานปพื่งลดการตีกลบ่องงาปงกสารท าบห้ปป็นมาตรฐานง
ปดียนกน่บนทุกครรงาการงปพื่งบหก้ารท างาานมีปรบสดทธดภาพมากยดง่าอ้ึนแลบงสร้างารนามน่าปช่ืงถืงบนการงส่งา
มงบงาานบนแต่ลบครรงาการหลง่าจากการด าปนดนงาานงพบนา่งปรดมาณปงกสารงท่ีถูกตีกลบ่งลดลงาจากปดืงนลบง
50 แผน่งชงงาครรงาการปดงบซีงจากปป้าหมายง22 แผน่งหลง่าการปร่บปรุงางปดืงนลบง18 แผน่งดง่ารูปท่ีง5.1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5.1 ปปรียบปทียบรนามผดดพลาดบนตีกล่บปงกสารก่งนแลบหล่งาปร่บปรุงา
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แลบครรงาการปงรานณ่งจากปดืงนลบง30 แผน่งต่งปดืงนงจากปป้าหมายง15 แผน่  หลง่าการปร่บปรุงางปดืงนลบง
10 แผน่ดง่างรูปท่ีง5.2   

 
                       รูปที ่5.2  ปปรียบปทียบรนามผดดพลาดบนตีกลบ่ปงกสารก่งนแลบหลง่าปร่บปรุงา 
งง  

5.1.2งจด่ท ามาตรฐานการจด่ปก็บปงกสารงบบนางาบดลแลบบบปสร็จงจด่ท ารบบบบนการจด่ปก็บ
ปงกสารงปพื่งบหก้ารท างาานปป็นรบปบียบปรียบร้งยงก่งนหนา้น้ีงบชป้นลางปฉล่ียง7นาทีต่งง1รร้่งางต่้งาปป้าหมายง4 
นาทีต่งแผน่งผลหลง่าการปร่บการปรุงาปหลืงง2งนาทีงต่งแผน่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่5.3 การปปรียบปทียบปนลาก่งนแลบหลง่าการปร่บปรุงา 
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5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา  
5.2.1 บนรบยบแรกรนรท าการศึกษาสภาพการท างาานป่จจุบน่องงางงาร์กรแลบหน่นยงาานท่ี

ปฏดบต่ดงาานสหกดจศึกษางปพื่งท ารนามปอา้บจถึงานฒ่นธรรมแลบอ่้นตงนบนการด าปนดนงาานภายบนงงาร์กรง
ปพื่งท าบหน้ก่ศึกษาสามารถปห็นถึงาป่ญหาต่างาๆท่ีปกดดอ้ึนบนงงารก์รได ้

5.2.2 น ารนามรู้แลบทฤษฎีต่างาๆมาปรบยุกต์บช้กบ่การปฏดบต่ดงาานบนหนา้ท่ีท่ีไดร่้บมงบหมายง
หรืงงการด าปนดนการแกไ้อปร่บปรุงาป่ญหาต่างาๆงท่ีปกดดอ้ึนบนงงารก์รง 

5.2.3 รน้หาป่ญหาท่ีปกดดอ้ึนภายบนงงาร์กรแลบนดปรราบห์ถึงาสาปหตุงท่ีท าบห้ปกดป่ญหาปหล่าน่้น
ปพื่งท าบหส้ามารถงด าปนดนการแกไ้อป่ญหางยา่งาตรงาจุด 

5.2.4 การท างาานบางาส่นนนก่ศึกษายง่าอาดรนามรู้แลบปรบสบการณ์บนการปฏดบต่ดงาานงปอา้บจมาก
ยดง่าอ้ึนจบท าบหส้ามารถปฏดบต่ดงาานไดง้ยา่งาถูกตง้งาแลบมีปรบสดทธดภาพง 
 

5.3 ข้อเสนอแนะการด าเนินงาน  
5.3.1งแบบฟงร์มบบงส่งามงบงาานงงป่จจุบน่บนการส่งามงบงาานงพนก่งาานรนบยงดบนการท าส่งา

ปงกสารส่งางปงกสารจ านนนมากบช้ปนลาบนการท าน้งยงจึงามีคงกาสงกรงกอง้มูลผดดพลาดงท าปงกสาร
ผดดพลางปม่ืงปงกสารผดดพลาดงตง้งากลบ่ไปแกไ้ององ้มูลงตง้งาท างาานซ ้ างดง่าน่้นงรนรจบท าปงกสารทุกตน้
ส่ปดาห์งแลบรนบรนมปงกสารไนป้พื่งรงส่งางาานงจบมีปนลาตรนจปงกสารงแลบงมีปนลาแกไ้องตรนจสงบรนาม
ปรียบร้งยองงางาานงบห้ทน่ปนลางแลบการท างาานรนรมีการรายงาานงส่งาบห้กบ่หน่หน้างาานตรนจสงบงงปพื่ง
การท างาานท่ีมีปรบสดทธดภาพมากยด่งาอ้ึนงแลบบนงนารตงสามารถพฒ่นาแบบฟงร์มบห้ดียด่งาอ้ึนไดง้ปพื่งการ
ท างาานบหส้บดนกมากยดง่าอ้ึนง 

5.3.2 การจด่การรบบบปงกสารง(บบนางาบดล)งบรดษท่ยง่าไม่มีรบบบการจด่ปก็บท่ีได้มาตรฐานง
สามารถปงารบบบการจด่ปก็บปงกสารงสามรถไปบชก้บ่ปงกสารง่ืนๆบนแผนกไดง้ปพื่งสร้างามาตรฐานการ
ท างาานงบนทางาปฎดบต่ดงพนก่งาานรนรปฎดบต่ดงาานตามอ่้นตงนการท างาานทุกรร้่งาปพื่งงป้งงากน่การผดดพลาดง
พน่กงาานลบปลยหน้าท่ีงการงาานท าบห้งปกดดอง้บกพร่งงางบนงนารตงงาจจบมีการพฒ่นางบนการจด่ปก็บ
ปงกสารงรืงงจบบชป้ป็นงรบบบการจด่ปก็บปงกสารแบบงงดปล็กซ์งทรงนดกซ์งลดการบชก้รบดาษงลดตน้ทุนบนง
ร่างุปกรณ์ส านก่งาาน 
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1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
ช่ือองคก์ร : บริษทั เอสที คอนโทรล จ ากดั 
สถานท่ีตั้ง : 84/1 ซอยรามค าแหง 9 (ธารารมณ์) ถนนรามค าแหง แขวงพลบัพลา เขตวงั

ทองหลาง     กทม. 10310 
โทรศพัท ์ : 0-2105-5999, 0-2717-3455 

โทรสาร : 0-2105-5995 
E-mail  : info@stcontrol.com 
Web Site  : http://www.stcontrol.com/ 
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 
บริษทั เอส.ที  คอนโทรล จ ากดั ก่อตั้งข้ึนใน พ.ศ. 2539 จากการรวมตวัของวิศวกรท่ีมีความรู้

และประสบการณ์ในดา้น  Drive & Automation บริษทัฯ จดัจ าหน่ายสินคา้ท่ีมีบริการครบวงจร 
ตั้ งแต่ช้ินตั้ งแต่ช้ินส่วนอิเล็กทรอนิกส์ , ระบบควบคุมกระแสไฟฟ้าภายในโรงงาน นิคม
อุตสาหกรรม รวมทั้งระบบความปลอดภยัของอาคารส านกังานต่างๆ เพื่อตอบสนองความพึงพอใจ
สูงสุดของลูกคา้เป็นอนัดบัแรก นอก จากนั้นบริษทัฯ ไดป้ระยุกต์ใช้การผสมผสานกนัอย่างลงตวั
ระหว่างวิวฒันาการทางเทคโนโลยีใหม่ๆ และความเป็นผูช้  านาญการสั่งสมประสบการณ์มาเป็น
ระยะเวลา กวา่ 18 ปี 

ปัจจุบนั บริษทั เอส.ที. คอนโทรล จ ากดั ไดข้ยายธุรกิจท่ีเติบโตข้ึน โดยครอบคลุมสินคา้ และ
บริการท่ีใช้กบัโรงงาน ทุกประเภทของอุตสาหกรรม ในขณะเดียวกนัก็ไดก่้อตั้ง บริษทัในเครือ
ทั้งหมด  2  บริษทั โดยแบ่งตามประเภทของสินคา้และบริการ ดงัน้ี  

 1. บริษทั เอส.ที. คอนโทรล จ ากดั 
 2. บริษทั เอสที แอดวานซ์เทคโนโลย ีจ ากดั 
ทางดา้นสินคา้และบริการในอุตสาหกรรมต่างๆ ไดค้รบวงจร บริษทัฯ จึงไดข้ยายงานดา้น

ต่างๆเพื่อครอบคลุมงานทุกประเภท ไดแ้ก่ 
o   กลุ่มสินคา้และบริการดา้นออโตเมชัน่  (Automation) 
o   กลุ่มสินคา้และบริการดา้นเคร่ืองมือวดัอุตสาหกรรม  (Instrument) 
o   กลุ่มสินคา้และบริการดา้นไฟฟ้าก าลงั (Electric Distribution & Control   
o   กลุ่มงานบริการดา้นงานราชการ  (HVAC) 
o   กลุ่มสินคา้และบริการดา้นความปลอดภยัและอาคารสูง  (BA&S) 
o   กลุ่มงานบริการตรวจซ่อมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์อุตสาหกรรม  (STCARE) 
o   กลุ่มงานบริการงานโปรเจค็  (Project) 

วสัิยทัศน์ 
“เราจะเป็นหน่ึงในผูน้ าดา้นการจดัจ าหน่ายสินคา้อุตสาหกรรมครบวงจรและบริการดา้น

วศิวกรรมท่ีสมบรูณ์แบบ ในภูมิภาคเอเชียตะวนัออกเฉียงใต”้ 
พนัธกจิของบริษัท 

 กา้วเป็นหน่ึงในผูน้ าระดบัภูมิภาคเอเชียตะวนัออกเฉียงใต ้และใหบ้ริการลูกคา้อยา่งดีท่ีสุด 
ผลติภัณฑ์ของบริษัท 
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1.4 ต าแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
ต า แหน่ง   :  นกัศึกษาฝึกงาน  

แผนก        :    Power system & Transmission  

      หนา้ท่ี       :    Admin Officer  

      งานท่ีไดรั้บหมอบหมาย  

1. งานขาย (Back Office)  
1.1 ตรวจสอบเอกสารเบิกเงินสดย่อย  ของพนักงานขายและน าส่งให้กบัหัวหน้าอนุมติั และส่ง

ใหก้บัแผนกบญัชี ติดต่องานกบัแผนกบญัชี  
1.2 วางระบบ ในการส่งเอกสารทั้งหมดภายในแผนก คือ  รายงานประจ าสัปดาห์ เอกสารเบิกเงิน 

เงินทดรองจ่าย  
1.3 ติดต่อ ประสานงาน กบัแผนก คงคลงั และแผนก  ขนส่ง เพื่อจดัส่งสินคา้ใหก้บัลูกคา้ 

2. งานโครงการ ( Project) 
2.1  เปิดเอกสาร ใบขอซ้ือ (PR)  เพื่อซ้ือสินคา้เขา้โครงการ และท าการ ขอเครดิตกบั ร้านคา้ต่างๆ 

ท่ีใชซ้ื้อของในดครงการ  
2.2 ตรวจสอบเอกสาร ในการเปิด ใบ Sale order  ตรวจสอบเอกสาร และติดตามเอกสาร 
2.3 รับของท่ีส่งจากต่างประเทศ ตรวจสอบสภาพสินคา้ ถ่ายภาพ รายงานให้กบั หัวหน้า โปรเจค

และหวัหนา้รับทราบ ความคืบหนา้งาน 
 

1.5    ทีป่รึกษา และต าแหน่งพนักงานทีป่รึกษา 
ช่ือ           :  นายพงศกรพฒัน์   บวัผนัทรัพย ์

ต าแหน่ง   :   Assistant Sales Manager  

ช่ือ           :   นางสาว อญัชลี     คงปรางค ์

ต าแหน่ง   :   Admin Office  

 

 

 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
แบบฟอร์มใบส่งมอบงานและฟอร์มการบันทึกเอกสาร 
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แบบฟอร์มฟอร์มในการ บันเอกสารการวางบิล 

 

          ใบบนัทกึเอกสารการวางบลิ

โครงการ THE ZEA @ SIRACHA 

ล าดบัที่ วนัที่ งวดงานครัง้ที่ ยอดการวางบลิ นดัรับเช็ควนัที่ ยอดหน้าเช็ค ผู้ รับเช็ค หมายเหตุ
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