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บทสรุป 

เน่ืองจากงานของฝ่ายบุคคลประกอบไปด้วยงานหลายส่วน แต่ในปัจจุบนัพนักงานฝ่าย
บุคคลมีจ านวนเพียง 2คน ไดแ้ก่1. หัวหน้าฝ่ายบุคลากร ซ่ึงมีหน้าท่ีในการสรรหาพนกังาน อบรบ 
จดัการบุคลากรในองคก์ร และงานธุรการต่างๆ  2. พนกังานจดัท าเงินเดือน ซ่ึงมีหนา้ท่ีในการจดัท า
เงินเดือน สวสัดิการ และงานเอกสารต่างๆ ดงันั้นฝ่ายบุคคลจึงใช้การจดจ าล าดบัความส าคญัของ
งานจึงประสบปัญหาในการท างานไม่ทนัตามก าหนดการ และเกิดความผิดพลาดในการท างาน ซ่ึง
ในบางคร้ังท่ีพนักงานไม่ได้จดัเตรียมเอกสารประกอบการท างานไวล่้วงหน้า ส่งผลให้เกิดความ
ล่าชา้ในการด าเนินงานและเป็นผลเสียต่อองคก์ร 
 
           จากการส ารวจและศึกษาขั้นตอนการท างานของฝ่ายบุคคล ในส่วนของ การจดัท าเงินเดือน
และสวสัดิการ โดยเร่ิมศึกษาวิธีการจดัท าเงินเดือนและสวสัดิการในปัจจุบนั และเรียนรู้เอกสาร
ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน ในแต่ละงานตอ้งประกอบไปดว้ยเอกสารอะไร เก่ียวขอ้งกบัใคร มีวิธีการ
อยา่งไร และมีก าหนดส่งท่ีไหนเวลาใด ในการใช้หลกัการ PDCA วางแผนการท างาน ปฏิบติังาน
ตามแผนท่ีวางไว ้หลกัจากนั้นท าการตรวจสอบประเมินการท างานไดผ้ลและเป็นไปตามแผนท่ีวาง
ไวห้รือไม่ สุดทา้ยท าการแกไ้ขปัญหา ขอ้บกพร่อง พฒันา และปรับปรุงการด าเนินงานในคร้ังต่อไป 
เพื่อจดัเป็นมาตรฐานในการท างาน สามารถลดจ านวนงานท่ีพนักงานท าไม่ทนัให้กลายเป็น 0 
ภายหลงัจากจดัท าปฏิทินการท างานส าหรับฝ่ายบุคคล 
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Summary 

As the work of the human resources department consists of several parts, but currently 
there are only 2 persons representative of people include: 1. HR-manager is responsible for 
recruiting employees, training employees in the management, organization and administration of 
various 2.HR- payroll outsourcing, which is responsible for the preparation of salary and welfare 
for work documents, so human, so it can be used to recognize the priority of the task. So have 
trouble working hardly on schedule, and the crash in which the employees sometimes do not 
provide predefined behavior literature. Result in a delay in operations and adversely affect the 
organization. 
 
         Base on the survey and study the process of HR in terms of payroll and benefits. The 
study started Remedies payroll and welfare today. And learning materials Work related Each 
application must include the documents. Who's involved Any method And was due to travel 
time. PDCA principle in the work plan. Operational as planned After that check and evaluate the 
works according to plan or not. Finally, to fix bugs and improve maintenance operations in the 
future. In order to standardize the work. Can reduce the amount of work that employees do not 
become 0 after the preparation work for the HR calendar. 
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กติตกิรรมประกาศ 

 
การท่ีขา้พเจา้ไดม้าปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ บริษทั ทีจีดี ออโตเมติก ดอร์ส จ ากดั ตั้งแต่

วนัท่ี 1 พฤศจิกายน2560 ถึงวนัท่ี 28 กุมภาพนัธ์ 2561ท าให้ขา้พเจา้ไดรั้บความรู้และประสบการณ์
ต่างๆมากมาย ส าหรับรายงานปฏิบติังานสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดีจากความร่วมมือและ
การสนบัสนุนจากหลากหลายบุคคล ดงัน้ี 

1. นางสาว สุจิรา หมวดทอง   HRManager 
2. นางสาว กนกวรรณ สังขศ์รี   HR payroll 

                   และบุคลากรฝ่ายอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้ห้ค  าปรึกษาแนะน า ช่วยเหลือใน
การจดัท ารายงานคร้ังน้ี 
                   ขา้พเจา้ใคร่ขอขอบคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการให้ขอ้มูลและเป็น
ท่ีปรึกษาในการจดัท ารายงานฉบับน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ ตลอดจนให้การดูแลและให้ความเข้าใจ
เก่ียวกบัชีวติการท างานจริง ขา้พเจา้ขอขอบพระคุณไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
 
 

น.ส.ปฏิมาภรณ์ เยยีวยาสัตว ์
             ผูจ้ดัท า 
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บทที ่ 1 
บทน า 

 

1.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
1.1.1 ช่ือสถานประกอบการ 

บริษทัทีจีดี ออโตเมติก ดอร์ส จ ากดั TGD automatic doors co. Ltd 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่1.1สัญลกัษณ์ของบริษทั ทีจีดี ออโตเมติก ดอร์ส์ จ  ากดั 

 
1.1.2 ทีต่ั้งสถานประกอบการ 

บริษทั ทีจีดี ออโตเมติกดอร์ส จ ากดั 809 ซอย พฒันาการ30ถนน พฒันาการเขตสวนหลวง
แขวง สวนหลวงกรุงเทพฯ20250 โทรศพัท0์2-300-9300 

 
ภาพที ่1.2แผนท่ีสถานประกอบการ 

https://www.google.co.th/search?q=tgd+automatic+doors+co.,ltd.+%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C&sa=X&ved=0ahUKEwij2baWpJzVAhWLuI8KHXKEBsMQ6BMIugEwDw
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1.2 ลกัษณะธุรกจิของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลกัขององค์กร 
บริษทัเป็นตวัแทนจ าหน่าย ติดตั้ง และให้บริการระบบประตูอตัโนมติัในประเทศไทย ซ่ึงมีให้

เลือกหลากหลายประเภท  
1.2.1 ประตูบานสไลด์ 
         ประตูบานเล่ือนแนวตรง เป็นประตูท่ีไดรั้บความนิยมมาก เน่ืองจากเป็นประตูท่ีสามารถติดตั้ง
ได้ทุกท่ี ท่ีมีพื้นท่ีด้านข้างเพียงพอ ประตูบานเล่ือนแนวตรงอตัโนมติัจะเพิ่มความสง่างามและ
สะดวกใหก้บัทางเขา้ไดดี้ข้ึน ประตูจะเล่ือนแยกออกจากผูเ้ดินผา่น ซ่ึงจะท าใหเ้กิดความปลอดภยั 

 

 
ภาพที ่1.3 ประตูบานสไลดแ์บบบานเด่ียวและบานคู่ 

 
1.2.2 ประตูบานเลือ่นซ้อน 

ประตูบานเล่ือนซอ้นเหมาะสมส าหรับการใชใ้นทุกๆโอกาส เม่ือตอ้งการความกวา้งในการเปิด 
แต่มีพื้นท่ีจ  ากดัและไม่สามารถท าบานประตูใหก้วา้งข้ึน 

 
ภาพที1่.4 ประตูบานเล่ือนซอ้น 
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1.2.3 ประตูบานเลือ่นโค้ง 

ประตูบานเล่ือนโคง้สรรสร้างผลงานทางสถาปัตย์และบ่งบอกถึงรสนิยมและภาพลกัษณ์ใน
คร้ังแรกท่ีพบเห็น ประตูบานเล่ือนโคง้น้ีอากาศสามารถเขา้ออกได้ตลอดทัว่บริเวณทางเขา้ ได้
มากกวา่ประตูบานเล่ือนแนวตรงถึง 40% 

 

 
           ภาพที ่1.5 ประตูบานเล่ือนโคง้ 

 
1.2.4 ประตูบานสวงิ 

ประตูบานสวิงอตัโนมติัสามารถปฏิบติังานไดจ้ริง มีความปลอดภยั และติดตั้งไดง่้าย ประตู
ธรรมดาท่ีใชอ้ยูส่ามารถปรับเป็นประตูสวิงอตัโนมติัอยา่งรวดเร็วโดยไม่ยุง่ยากซบัซ้อน ประตูสวิง
เพิ่มความสะดวกและเหมาะกบัพื้นท่ีแคบ ท่ีไม่มีพื้นท่ีใหท้  าเป็นบานสไลดไ์ด ้

 

 
         ภาพที1่.6 ประตูบานสวงิ 
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1.2.5 ประตูหมุน 

ประตูหมุนอัตโนมัติสามารถติดตั้ งได้แบบจ านวนบานประตู 2, 3หรือ 4บาน ซ่ึงเป็น
เทคโนโลยีท่ีให้มาตรฐานความปลอดภยัได้อย่างสูงสุด ประตูทุกรูปแบบผลิตมาเพื่อตอบสนอง
ความตอ้งการของท่านเพื่อท่ีจะสร้างสรรค์ทางเขา้ของอาคารให้สมบูรณ์แบบมากยิ่งข้ึน ซ่ึงขนาด
เส้นผา่ศูนยก์ลางสามารถท าไดถึ้ง 6 เมตรหรือมากกวา่ 
 

 
ภาพที1่.7 ประตูหมุน 

 
1.2.6 ประตูสไลด์สุญญากาศ 

ประตูบานเล่ือนสุญญากาศ นิยมใชเ้ม่ือลูกคา้ตอ้งการประตูแบบติดแน่นไม่มีอากาศเขา้ประตู
บานเล่ือนสุญญากาศเหมาะส าหรับระบบบานประตูเด่ียวหรือบานคู่ และสามารถใช้งานแบบ
อตัโนมติัและแบบใชมื้อ สามารถผลิตจากวสัดุไดห้ลากหลาย 

 
 
 
 
 
 
 

 
  ภาพที ่1.8 ประตูสไลดสุ์ญญากาศ 
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1.2.7 ประตูบานเลือ่นหนีภัย  

ระบบน้ียอมใหบ้านประตูทั้ง 2บาน และแผงดา้นขา้งสามารถสวิงออกได ้90 องศา โดยใชแ้รง
กดจากภายใน บานประตูและแผงสามารถถูกเล่ือนออกไปวางไวด้า้นขา้ง ระบบน้ีสามารถใช้ใน
เส้นทางเพื่อหนีภยัและช่วยชีวิต และส าหรับอาคารท่ีมีการเคล่ือนยา้ยยานพาหนะหรือวตัถุขนาด
ใหญ่เขา้ออกอาคาร 

 

 
 
    ภาพที1่.9ประตูบานเล่ือนหนีภยั 

1.2.8 ประตูบานเลือ่นเข้ามุม 
 ประตูบานเล่ือนเขา้มุม เป็นทางออกท่ีดีเลิศท่ีใหค้วามโดดเด่นดา้นสายตากบัทางเขา้ของอาคาร
ท่ีมีรูปแบบทนัสมยั ขอบมุมสามารถขบัเคล่ือนเป็นแนวตรงไดท้ั้งภายในและภายนอกของอาคาร ไม่
วา่ทิศทางใดท่ีคุณเลือก คุณสามารถสร้างสรรคท์างเขา้ท่ีสง่างามดว้ยประตูบานเล่ือนเขา้มุมอตัโนมติั 
 

 

 
 

ภาพที ่1.10 ประตูเขา้มุม 
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1.3รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารองค์กร 
 

 
 
                           ภาพที ่1.11 แผนการจดัการองคก์ร 

 
ทางบริษทัมีรูปแบบการจดัการท่ีวา่ เราเป็นบริษทัท่ีใหบ้ริการเพื่อตอบสนองความตอ้งการของ

ลูกคา้เก่ียวกบัประตูอตัโนมติัในหลากหลายรูปแบบ พนกังานของเราเป็นผูมี้ความรู้ความสามารถ 
เป็นมืออาชีพในด้านประตูอัตโนมัติ  ซ่ึงมีความเช่ียวชาญเก่ียวกับเทคโนโลยีประตูอัตโนมัติ
โดยเฉพาะความพึงพอใจของคุณมาพร้อมกับคุณภาพของสินค้าและบริการของเราท่ีถือว่าเป็น
วตัถุประสงคห์ลกัของเรา และเพื่อใหเ้ราบรรลุวตัถุประสงคน้ี์ ไดเ้ตรียมความพร้อมดงัน้ี 

1.3.1 ใหค้  าแนะน าตามความตอ้งการลูกคา้แต่ละรายอยา่งมืออาชีพในการเลือกลกัษณะทางเขา้
อาคารเพื่อใหเ้หมาะสมระหวา่งผูใ้ชแ้ละสินคา้ 

1.3.2 สินคา้มีความหลากหลายและคุณภาพสูง เพื่อออกแบบให้สอดคล้องกบัความตอ้งการ
ของรูปแบบอาคารสมยัใหม่ 

1.3.3 การออกแบบอยา่งสง่างามและสอดคลอ้งกบัรูปแบบทางสถาปัตย ์
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1.3.4 เรารับประกันการติดตั้งและการด าเนินงานอย่างช านาญการและรวดเร็ว ด้วยการ
ฝึกอบรมการใชง้าน ใหท้่านสามารถใชง้านสินคา้ของเราไดอ้ยา่งถูกตอ้งเหมาะสม 

1.3.5 แผนการบ ารุงรักษาของเราสามารถท าให้ท่านมัน่ใจในการใชสิ้นคา้เราไดเ้ป็นเวลานาน
หน่วยงานติดตั้งและหน่วยงานบริการของเรามีบริการประจ าอยูท่ ัว่ประเทศ ซ่ึงเรามีประสบการณ์
และความช านาญในระบบขบัเคล่ือนและควบคุมประตูอตัโนมติั ตวัเซ็นเซอร์ และเทคโนโลยีท่ีเนน้
ความปลอดภัย รวมทั้ งอุปกรณ์อิเลคทรอนิคส์ และซอฟแวร์ เรามีพนักงานท่ีสามารถส่ือสาร
ภาษาองักฤษได ้เพื่อท าใหท้่านมัน่ใจและสามารถตอบสนองความตอ้งการของท่านไดอ้ยา่งถูกตอ้ง   
 

1.4 ต าแหน่งและหน้าทีง่านทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

1.4.1 ต าแหน่ง 
ผูช่้วยงานเอกสารและระบบขอ้มูลเก่ียวกบับุคลากร แผนก Human Resources 

1.4.2 งานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
- ยืน่ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายผา่นทางอินเตอร์เน็ต 
- ดูแลและตอ้นรับบุคคลท่ีเขา้มาสมคัรงาน 
- บนัทึกขอ้มูลและประวติัส่วนตวัของพนกังาน 
- ตรวจเอกสารการจ่ายค่าท างานล่วงเวลา (OT)  
-รับโทรศพัทป์ระสานงานกบัลูกคา้และแผนกอ่ืน 
- ตรวจเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท าเงินเดือน 
-ตรวจสอบ GPS รถยนตท่ี์ช่างใชใ้นการปฏิบติังาน 
 

1.5 พนักงานทีป่รึกษา และ ต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
นางสาว กนกวรรณ สังขศ์รี ต าแหน่งงาน : HR-Payroll  

 

1.6 ระยะเวลาทีป่ฏบิัติงาน 
           เร่ิมปฏิบติังานตั้งแต่วนัท่ี 1พฤศจิกายน 2560 ถึง 28 กุมภาพนัธ์ พ.ศ.2561 ตามวนัท างานของ
บริษทั ตั้งแต่เวลา 08.00-17.00 น. โดยมีระยะเวลาการปฏิบติังานทั้งหมด 26 สัปดาห์ 
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1.7  ทีม่าและความส าคญัของปัญหา 
  งาน HR ในปัจจุบนั มีความส าคญัต่อองค์กรมากข้ึนกว่าในอดีต เพราะปัจจุบนัทรัพยากร
บุคคลถือเป็นส่ิงท่ีมีค่าท่ีสุดขององคก์ร HR จึงเปรียบเสมือนหุ้นส่วนทางธุรกิจ ซ่ึงไม่ไดมี้บทบาท
เพียงแค่ คดัคนเขา้ เอาคนออก ตรวจบตัรตอก ออกใบเตือน อย่างท่ีคนภายนอกเขา้ใจอีกต่อไป แต่
งาน HR ท่ีแทจ้ริงประกอบดว้ย 

1) งานวางแผนก าลงัคน / กลยทุธ์ / การบริหารบุคคล (HR planning) 
คาดการณ์ความตอ้งการและวางแผนใชท้รัพยากรมนุษยข์ององคก์ารไวล่้วงหนา้ วา่ตอ้งการ

บุคคลท่ีมีคุณสมบติัอย่างไร ระดบัใด จ านวนเท่าใด เม่ือใด ดว้ยวิธีการใด ตอ้งพฒันาบุคคลให้มี
ความรู้ความสามารถอย่างไร จะควบคุมจ านวนทรัพยากรมนุษยใ์นองค์การให้มีความเหมาะสม
สอดคลอ้งกบัการด าเนินงานขององค์การไดอ้ย่างไร  ตลอดจนการก าหนดนโยบายและระเบียบ
ปฏิบติัต่าง ๆ เพื่อจะใชท้รัพยากรบุคคลท่ีมีอยูใ่หเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

2) งานสรรหาและคดัสรรบุคลากร (Recruitment, Selection & Introduction) 
วเิคราะห์หาความตอ้งการของงาน วา่ตอ้งการคนท่ีมีคุณสมบติัอยา่งไร ลงประกาศรับสมคัร

งาน คดักรองผูส้มคัรเบ้ืองตน้ นดัหมายสัมภาษณ์งาน ทดสอบดว้ยเคร่ืองมือวิธีการต่าง ๆ ตรวจสอบ
บุคคลอา้งอิง เช็คประวติัยอ้นหลงั กลัน่กรองผูส้มคัรท่ีเขา้ตาคดัเลือก แจง้ผลการสัมภาษณ์ ยื่น
ขอ้เสนอจา้งงาน รับเขา้ท างาน ปฐมนิเทศพนกังาน และติดตามความคืบหนา้หลงัรับเขา้ท างาน 

3) งานเอกสาร / ระบบขอ้มูลเก่ียวกบับุคลากร เช่น Payroll (Personnel Administration) 
          จัดการข้อมูลระบบสารสนเทศด้านงานบุคคล  ฐานข้อมูลพนักงาน  ประวัติการ
ท างาน ขอ้มูลคุณวุฒิ ขอ้มูลประเมินการปฏิบติังาน ขอ้มูลเงินเดือน ขอ้มูลการขาดงาน ขอ้มูลการ
ทดสอบการสรรหาและการคดัเลือกพนกังาน ขอ้มูลร้องทุกข ์ขอ้มูลวิเคราะห์ปัญหางาน และขอ้มูล
ส ารวจทศันคติในการท างาน  รวมถึง ระบบบริการงานบุคคล การติดตามวดัประเมินผลในระบบ 
และเทคโนโลยท่ีีเก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานบุคคล เป็นตน้ 

4) งานพฒันาบุคลากร (Training & Development) 
           พฒันาพนกังานให้มีความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์ และทศันคติท่ีดีข้ึน สามารถท่ีจะปฏิบติั
หนา้ท่ีท่ียากข้ึนและมีความรับผดิชอบท่ีสูงข้ึนได ้โดยใชว้ิธีการต่าง ๆ  เช่น  ฝึกอบรม ฝึกปฏิบติัการ 
ศึกษาดูงาน สอนงาน (Job Instruction) เสนอแนะ (Coaching) ให้ค  าปรึกษา (Counselling) การ
มอบหมายหนา้ท่ีให้ท าเป็นคร้ังคราว (Job Assignment) การให้รักษาการแทน (Acting) การโยกยา้ย
สับเปล่ียนหนา้ท่ีการงานเพื่อให้โอกาสศึกษางานท่ีแปลกใหม่ หรือการไดมี้โอกาสศึกษาหาความรู้ 
และประสบการณ์จากหน่วยงานอ่ืน (Job Rotation) เป็นตน้ 
 

https://th.jobsdb.com/th/th/jobs/admin-hr/1
https://th.jobsdb.com/th/th/Home/EmployerIndex
https://th.jobsdb.com/th/th/Home/EmployerIndex
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99?ID=9310
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%9B%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88?ID=7647
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/JobSeekerIndex/%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5?ID=492
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/JobSeekerArticle/steps-writing-resume?ID=8602
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/JobSeekerArticle/steps-writing-resume?ID=8602
https://th.jobsdb.com/th/th/Resources/EmployerArticle/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99?ID=8004
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/JobSeekerArticle/freshgrad-attitude?ID=7216
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5) งานประเมินผลงาน / ใหร้างวลั (Performance & Reward Management) 
          ออกแบบ พฒันาและวางแผนดา้น Performance Management ท่ีสอดคลอ้งกบัลกัษณะและ
ทิศทางขององค์กร และสามารถน าแผนงานไปปฏิบัติใช้จริงทั้ งองค์กร ตลอดจนติดตามและ
ประเมินผลความคืบหนา้ของงานเพื่อจดัท ารายงานและขอ้เสนอแนะเสนอผูบ้ริหารและผูเ้ก่ียวขอ้ง 
พร้อมทั้งประมวลผล วิเคราะห์ขอ้มูล เพื่อสะทอ้นภาพการบริหาร ดา้น Performance Management 
ขององคก์ร รวมถึงการวางแผนการใหร้างวลัพนกังาน ทั้งท่ีเป็นตวัเงินและไม่ใช่ตวัเงิน 

6) งานบริหารจดัการผูมี้ความสามารถโดดเด่น (Talent Management) 
           สรรหาคนเก่งการคดัเลือกหรือระบุคนเก่งขององค์กร พฒันาคนเก่ง บริหารและจูงใจคน
เก่ง  รักษาคนเก่งไวใ้นองค์กร เพื่อรักษาประสิทธิภาพขององค์กร ลดอตัราสูญเสียบุคลากรท่ีมี
ความรู้และประสบการณ์ และน ามาซ่ึงความไดเ้ปรียบในการแข่งขนัท่ีย ัง่ยืน เพราะการมีคนเก่งใน
องคก์รปัจจยัส าคญัท่ีมีอิทธิพลต่อการบรรลุเป้าหมายขององคก์ร และบุคคลเหล่น้ีจะถูกคาดหวงัให้
เป็นผูน้ า หรือผูบ้ริหารระดบัสูงขององคก์รในอนาคต 

7) งานวางแผนสืบทอด / ความกา้วหนา้ทางอาชีพ (Succession & Career Planning) 
           จดัท าแผนสืบทอดต าแหน่ง (Succession Plan) ซ่ึงเป็นผงัของผูบ้ริหารระดบัรองลงไปท่ี
พร้อมจะรับต าแหน่งหลกัแทนเจา้ของต าแหน่งเดิมในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลง ซ่ึงจะตอ้งสอดคลอ้ง
กบัแผนการจดัการทรัพยากรบุคคลขององค์กร และวางแผนเก่ียวกบัสายอาชีพของพนกังานตาม
ความสนใจของพนกังาน ตามขีดความสามารถของพนกังาน ศึกษาและส ารวจต าแหน่งงานต่าง ๆ 
ตลอดจนโอกาสท่ีจะเจริญกา้วหน้าในองค์กร ก าหนดจุดมุ่งหมายท่ีพนกังานและองคก์รปรารถนา
ทั้งในระยะสั้น ระยะปานกลาง และระยะยาว ฝึกอบรมแนะแนวทางการพฒันาส าหรับพนกังาน 

8) งานแรงงานสัมพนัธ์ / ความปลอดภยั (Labour Relations) 
          ดูแลงานดา้นระเบียบวนิยัและกฎหมายแรงงาน จดัท าระเบียบขอ้บงัคบัพนกังาน ส่ือสารให้
พนักงานเข้าใจถึงระเบียบข้อบังคับของบริษัท  สอบสวนการกระท าความผิดและลงโทษ
พนกังาน เจรจาต่อรองกบัสหภาพแรงงาน รับและตอบสนองต่อขอ้เรียกร้องของพนกังาน ปฏิบติั
ตามกฎหมายแรงงานอ่ืน ๆ รวมทั้ง ดูแลงานดา้นการส่งเสริม ความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งพนกังาน
กบัพนกังานและพนกังานกบับริษทั ส่งเสริมกีฬาภายในบริษทั จดังานเล้ียงสังสรรคเ์น่ืองในโอกาส
พิเศษต่าง ๆ จดัท าวารสาร บอร์ดประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลต่าง ๆ ภายในบริษทั การจดักิจกรรมร่วมกนั
ภายนอกบริษทั เป็นตน้ 

 จากการศึกษาและวิเคราะห์ขอ้มูลการท างานของฝ่ายบุคคล พบวา่ประกอบไปดว้ยงานหลาย
ส่วน และเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัทุกๆฝ่ายภายในองคแ์ต่ปัจจุบนัฝ่ายบุคคลมีพนกังานเพียง 2 คน และ

https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/EmployerArticle/working-prize.htm?ID=4877
https://th.jobsdb.com/th/en/Resources/EmployerArticle/May08-02.htm?ID=1322
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ไม่มีก าหนดแผนงานท่ีชดัเจน พนกังานจึงใชก้ารจดจ าเพื่อจดัล าดบัความส าคญัของงาน ท าให้เกิด
ความผิดพลาดและท างานไม่ทนัตามก าหนด ในบางคร้ังพนักงานไม่ได้วางแผนการท างานหรือ
จดัเตรียมเอกสารประกอบการท างานไวล่้วงหนา้  ส่งผลให้เกิดความล่าชา้และความผิดพลาดในการ
ด าเนินงานและเป็นผลเสียต่อองคก์รอีกทั้งยงัเคยมีเหตุการณ์ท่ีพนกังานฝ่ายบุคคล ยื่นเอกสารให้กบั
หน่วยงานรัฐเกินระยะเวลาท่ีก าหนด จึงท าใหต้อ้งเสียค่าปรับในเหตุการณ์น้ี  
 

1.8 วตัถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของโครงงาน 
1. ลดปัญหาพนกังานท างานไม่ทนัตามก าหนด และช่วยใหส้ามารถมองเห็นแผนงานโดยรวม 

 

1.9 ผลทีค่าดว่าจะได้รับจากการปฏบิัติงานหรือโครงงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
1.พนกังานไม่เกิดความสับสนล าดบัในการท างาน 
2. พนกังานมีเวลาในการจดัเตรียมเอกสารล่วงหนา้ 
3.ช่วยลดขอ้สงสัยในการปฏิบติังานของพนกังานใหม่ 
4.ช่วยลดเวลาในการสอนงานเม่ือมีการรับพนกังานใหม่ 
5. สามารถเร่ิมปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งเม่ือมีการรับพนกังานใหม่ 

 

1.10นิยามศัพท์เฉพาะ 
 1. เงินสมทบ หมายถึง เงินท่ีนายจา้งจะตอ้งหกัจากค่าจา้งของลูกจา้งทุกคร้ังท่ีมีการจ่ายค่าจา้ง
และน าส่งเงินสมทบส่วนของนายจา้งในจ านวนเท่ากบัท่ีลูกจา้งทั้งหมดถูกหกัรวมกนั 
 2. สปส. 2-10 หมายถึง เอกสารการน าส่งเงินสมทบท่ีตอ้งจดัท าตามแบบ สปส.2-10ส่วนท่ี1
และ สปส.2-10 ส่วนท่ี 2หรือจดัท าขอ้มูลลงแผน่ CD หรือส่งทางอินเตอร์เน็ตโดยจะตอ้งน าส่งเงิน
สมทบ ส่ง ณ ส านกังานประกนัสังคมเขตพื้นท่ี หรือ ส านกังานประกนัสังคมจงัหวดัดว้ยตนเองหรือ
ทางไปรษณียเ์ป็นเงินสดหรือเช็ค ภายในวนัท่ี 25 ของเดือนถดัไป 
 3. ภงด. 1 หมายถึง ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ส าหรับผูมี้เงินไดจ้ากการจา้งแรงงาน ท่ีตอ้งยืน่ 
แบบฯในระหวา่งเดือนมกราคม – มีนาคมของทุกปี  
 4. Pretty Cash (ระบบเงินสดยอ่ย) หมายถึง เงินสดจ านวนหน่ึงท่ีกิจการนั้นเบิกมาเก็บไวก้บั
ผูรั้กษาเงินสดยอ่ย  เพื่อกิจการจะไดมี้ไวใ้ชจ้่าย ส าหรับรายการท่ีมีจ านวนไม่สูงมากนกั ระบบน้ีจะ
ก าหนดจ านวนเงินสดไวจ้  านวนหน่ึง  เม่ือใชเ้งินไปเท่าใด ก็จะมีการเบิกเงินมเพิ่มเติมตามจ านวนท่ี
จ่ายไปนั้น  เพื่อใหมี้จ านวนเงินสดยอ่ยเท่ากบัวงเงินท่ีก าหนดไว ้
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 5. Easy Pass หมายถึง ช่ือบตัรท่ีใชใ้นระบบเก็บค่าผา่นทางอตัโนมติั (ETC : Electronic Toll 
Collection System) ซ่ึงเป็นระบบเก็บเงินท่ีการทางพิเศษแห่งประเทศไทย น ามาใชแ้กปั้ญหารถติด
บริเวณหนา้ด่าน โดยผูใ้ชบ้ริการสามารถขบัรถผา่นช่องทางท่ีมีป้ายเขียนวา่ Easy Pass ไดท้นัที  
 6. OT ค่าล่วงเวลา (Overtime)  หมายถึง ค่าตอบแทนในกรณีท่ีตอ้งท างานนอกเหนือจากการ
ท างานในเวลาปกติ ความหมายของ OT ในทางกฎหมายแรงงานครอบคลุมตั้งแต่ ค่าล่วงเวลาในวนั
ท างาน ค่าล่วงเวลาในวนัหยดุ และค่าท างานในวนัหยดุ 
 7. ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย หมายถึงภาษีท่ีกรมสรรพากรก าหนดให้ผูจ่้ายเงินได ้หกัภาษี ณ ท่ีจ่ายทุก
คร้ังแก่ผูมี้รายได้ โดยผูจ้่ายเงินได้จะน าเงินส่วนน้ีส่งกรมสรรพากรอีกทีหน่ึง เป็นการเก็บภาษี
ล่วงหน้าแก่ผูมี้รายได ้และถึงจะโดนหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไปแลว้ แต่ผูมี้รายไดต้อ้งยื่นภาษีเหมือนเดิม
เพราะ การหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายยงัไม่ถือเป็นภาษีสุดทา้ย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

บทที ่ 2 

ทฤษฎแีละเทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 

 
ในการปฏิบติังานสหกิจศึกษาคร้ังน้ี  เป็นการน าความรู้ทางดา้นทฤษฎีและเทคโนโลยีมาใช้

ในการปฏิบติังานทุกส่วนตลอดการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ซ่ึงเป็นการน าความรู้ทั้งท่ีเคยเรียนมา
ประยกุตใ์ชแ้ละเป็นการศึกษาเรียนรู้ส่ิงใหม่ ๆ ท่ีไดจ้ากการปฏิบติังาน 

 
2.1 ไคเซ็น (KAIZEN) 

ไคเซ็น (Kaizen) เป็นกลยุทธ์ท่ีส าคญัท่ีสุดในการบริหารแบบญ่ีปุ่นหรือจะเรียกว่ากุญแจ สู่
ความส าเร็จของการแข่งขนัแบบญ่ีปุ่นไคเซ็นแปลว่าการปรับปรุงซ่ึงจะปรับปรุงอยูต่ลอดเวลาและ
เป็นหน้าท่ีของทุก ๆ คน ตั้งแต่ผูบ้ริหารระดบัสูงผูจ้ดัการและคนงานในประเทศญ่ีปุ่นระบบการ
ท างานไดถู้กพฒันาโดยให้ผูบ้ริหารและคนงานมีจิตส านึกเก่ียวกบัไคเซ็น (ปรับปรุง) (Imai, 1986)
ดงันั้นไคเซ็นจงเป็นธุรกิจของทุกคนแนวคิดเก่ียวกับไคเซ็นจึงเป็นการท าความเข้าใจในความ
แตกต่างระหวา่งการบริหารแบบญ่ีปุ่นและการบริหารแบบตะวนัตกลกัษณะท่ีแตกต่างกนัจะอยูใ่น
ดา้นของความคิดไคเซนของญ่ีปุ่นเป็นแนวคิดท่ีมุ่งเก่ียวกบักระบวนการท างาน ในขณะท่ีแนวคิด
ทางตะวนัตกเป็นแบบมุ่งท่ีผลส าเร็จของงาน 
 ไคเซ็นเป็นค าท่ีใช้กนัอย่างแพร่หลายและเป็นค าธรรมดาสามญัท่ีใช้ในหนังสือพิมพ ์วิทย ุ
และโทรทศัน์ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองเก่ียวกับรัฐบาลการเมืองการทูตหรือระบบสวสัดิการ ตลอดจน
แรงงานสัมพนัธ์ก็ใชค้  าไคเซ็นทั้งส้ินเม่ือเกิดวิกฤตการณ์ทางดา้นน ้ ามนัใน ปลายค.ศ. 1970 นั้น ทัว่
โลกไดรั้บผลกระทบอยา่งมากท าใหห้ลายส่ิงเปล่ียนไปตามสถานการณ์เช่น ตนทุนทางวสัดุพลงังาน
และแรงงานสูงข้ึนอยา่งรวดเร็วผลผลิตเก่ียวกบัเคร่ืองอ านวยความสะดวกมมากเกิน ความตอ้งการ
เกิดการแข่งขันระหว่างบริษัทมากข้ึนมีความต้องการท่ีจะได้ผลิตภัณฑ์ใหม่ๆ เพิ่มข้ึนมีความ
ตอ้งการท่ีจะลดจุดคุม้ทุน 
 ความเปล่ียนแปลงเหล่าน้ีท าให้ผูบ้ริหารระดบัสูงตอ้งปรับกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับความ
ตอ้งการของผูบ้ริโภคในเร่ืองของคุณภาพของสินคา้ตลอดจนบริการซ่ึงตอ้งการความรวดเร็ว กวา่ท่ี
เคยปฏิบติัมาญ่ีปุ่นจึงถือโอกาสน้ีใชไ้คเซ็นมาเป็นขอไดเ้ปรียบในการแข่งขนักบัฝ่ายตะวนัตก 
กลยุทธ์ของไคเซ็นครอบคลุมในทศวรรษ 1980, 1990 และปีต่อ ๆ ไปในดา้นการบริหารดา้นการ
ผลิตจนถึงดา้นการตลาดนอกจากจะย  ้าเร่ืองไคเซ็นแลว้ยงักล่าว ดว้ยวา่ถา้จะให้บริษทัอยูร่อดและมี
การเติบโตจะตอ้งมีแนวความคิดสร้างสรรคใ์นส่ิงใหม่ๆ(Innovation) อีกดว้ย 
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ไคเซ็นเคล่ือนไหวอยูต่ลอดเวลาในบริษทัญ่ีปุ่นผูบ้ริหารใชค้วามตั้งใจของเขาอยา่งนอ้ย 50% ในการ
ไคเซ็น(การปรับปรุง)ผูบ้ริหารระดบัสูงของญ่ีปุ่นจะมองหาช่องทางท่ีจะปรับปรุงระบบและวิธีการ
ปฏิบติัในบริษทัซ่ึงจะเป็นการไคเซ็นในเร่ืองแรงงานสัมพนัธ์การตลาดและความสัมพนัธ์ กับ
ผูจ้ดัการ ผูบิ้หารระดบักลาง หวัหนา้แรงงานและคนงานจะมีส่วนในไคเซ็น อยา่งแข็งขนัวิศวกรใน
โรงงานของญ่ีปุ่นมกัจะตกัเตือนกนัวา่ “จะไม่มีความกา้วหนา้เลยถา้คุณยงั ท าส่ิงต่าง ๆแบบเดิมอยู่
ตลอดเวลา” 
 ดงันั้นไคเซ็น (การปรับปรุง) จึงเป็นหน้าท่ีของทุกคนและทุกระดบัในองค์กรน่ีคือกลยุทธ์
ของบริษทัญ่ีปุ่นท่ีมีความช านาญในไคเซ็นมาเป็นเวลาถึง30 ปีมาแลว้ 
แนวคิดไคเซ็นอธิบายไดว้า่ท าไมบริษทัในประเทศญ่ีปุ่นจึงไม่เหมือนเดิมเม่ือการเวลาผา่นไปไคเซ็น
หมายถึงการปรับปรุงทุกๆวิถีทางของชีวิตชีวิตในการท างานชีวิตในสังคมและชีวิตภายในบา้นควร
จะไดรั้บการปรับปรุงใหดี้ข้ึนอยา่งสม ่าเสมอโดยทุกคนจะตอ้งเก่ียวขอ้งในการปรับปรุงน้ีดว้ยความ
เช่ือท่ีวา่การปรับปรุงไม่มีวนัส้ินสุดและไม่มีสักวนัเดียวท่ีผา่นไปโดยไม่มีการปรับปรุงในส่วนหน่ึง
ส่วนใดของบริษทัดงันั้นในแต่ละวนัผูจ้ดัการและพนกังานจะตอ้งพบกบัส่ิงทา้ทายใหม่ๆและทุกวนั
หมายถึงความกา้วหนา้การท่ีจะอยูไ่ดใ้นธุรกิจจะตอ้งกา้วหนา้อยา่งไม่มีท่ีส้ินสุดไคเซ็นมีลกัษณะท่ี
เป็นจุดอ่อนและจุดแข็งในตวัเอง Imai (1986) กล่าวว่าแนวคิดไคเซ็นน้ีจะฝังรากลึกในใจของ
ผูจ้ดัการและพนักงานโดยท่ีพวกเขาไม่รู้ตวัมาก่อนเลยว่าก าลงัคิดตามแนวไคเซ็นอยู่ยงัมีลกัษณะ
พิเศษตรงท่ีค านึงถึงการมุ่งเนน้ดา้นกระบวนการ (ProcessOrientation) ท่ีมีการติดตามกระบวนการ
และประเมินผลกระบวนการอยา่งต่อเน่ืองโดยใชก้ารอบรมพนกังานในเร่ืองของวิธีการและเทคนิค
เพื่อพฒันาทกัษะเฉพาะตวัตลอดจนกระตุน้ให้เกิดความพยายามในการปรับปรุงอย่างต่อเน่ืองและ
เม่ือผลลพัธ์เป็นท่ีพึงพอใจก็มีการให้รางวลัและการยอมรับเป็นส่ิงตอบแทนมีลกัษณะแบบการ
ปรับปรุงขั้นเล็กโดยใชก้ารสร้างมาตรฐานในการท างานเช่นเอกสารวิธีมาตรฐานในการปฏิบติังาน 
(Standard Operation Procedure, Sops)โดยแยกเป็นมาตรฐานในการปรับปรุงและมาตรฐานในการ
รักษาดงันั้นจึงจ าเป็นตอ้งมีกฎระเบียบเพื่อรักษามาตรฐานและมีการปรับปรุงมาตรฐานการท างาน
ของตนอยูเ่สมอโดยใชก้ลไกในการแกไ้ขปัญหาเช่น PDCA 
 นอกจากน้ีไคเซ็นยงัมีลกัษณะท่ีค านึงถึงความส าคญัของคนเน่ืองจากการท าไคเซ็นเก่ียวขอ้ง
กบัทุกคนในองค์กรไม่ว่าจะเป็นผูบ้ริหารสูงสุดจนถึงพนักงานหน้างานทุกคนตอ้งตระหนักถึง
คุณภาพและการปรับปรุงอยู่เสมอมีการร่วมมือและท างานกันเป็นกลุ่มทั้ งกลุ่มถาวรและกลุ่ม
ชัว่คราวโดยอาจใชโ้ครงสร้างการแกปั้ญหาเช่น QCC หรืออาจใชร้ะบบขอ้เสนอแนะ 
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(ท่ีมา: นางสาวพชัรินทร์ สินอ านวยผล . 2558.เพิ่มประสิทธิภาพการท างานดว้ยแนวคิด Kaizen 
[Online], Available: http://www.stou.ac.th/study/sumrit/5-58 (500)/page5-5-58(500).html [25 
มกราคม 2560]) 

 
2.1.1. ไคเซ็นกบักจิกรรม 5ส 
 ความรู้เก่ียวกบักิจกรรม 5สกิจกรรมเพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยในสถานท่ีท างานเรียกกนั
ทัว่ไปวา่กิจกรรม 5สหรือ 5S กิจกรรมน้ีช่วยพฒันาความส านึกในเร่ืองมาตรฐานการปฏิบติังานให้ดี
ข้ึนยิ่งไปกว่านั้นพนักงานผูซ่ึ้งมีความภูมิใจในสถานท่ีท างานของตนจะสามารถผลิตสินคา้และ
บริการท่ีมีคุณภาพสูงข้ึนดว้ยเราจะพบหลายบริษทัท่ีมีการบริหารไม่ดีมกัจะไม่มีการจดัระเบียบ
เรียบร้อยในสถานท่ีท างานดว้ยเช่นกนัในทางตรงกนัขา้มบริษทัชั้นน าทั้งหลายให้ความส าคญัและมี
การด าเนินกิจกรรมเพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยในสถานท่ีท างานหรือ 5สน้ีอยา่งต่อเน่ืองเช่น 
เครือซิเมนตไ์ทย คลงัน ้ ามนัและคลงัก๊าซการปิโตเล่ียมแห่งประเทศไทยเป็นตน้ซ่ึงนอกจากบริษทั
เหล่าน้ีจะประสบความส าเร็จในการด าเนินธุรกิจแล้วเรายงัพบว่าทศันคติและขวญัก าลงัใจของ
พนกังานในหน่วยงานก็ดีมีประสิทธิภาพสูง 
 5ส เป็นแนวคิดการจดัการระเบียบเรียบร้อยในสถานท่ีท างานหรือสถานประกอบการเพื่อ
ก่อให้เกิดสภาพการท างานท่ีดีปลอดภยัมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยน าไปสู่การเพิ่มผลผลิตมาจาก
ค าภาษาญ่ีปุ่น 5 ค าคือ (สถาบนัเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ, 2544) 

1. SEIRI (เซริ) คือการแยกของท่ีตอ้งการออกจากของท่ีไม่ตอ้งการ 
 2. SEITON (เซตง) คือการจดัวางส่ิงของ ท่ีท างานใหเ้ป็นระเบียบเพื่อความสะดวก 
 3. SEISO (เซโซ) คือการท าความสะอาดเคร่ืองจกัรอุปกรณ์และสถานท่ีท างาน 

4. SEIKETSU (เซเคท็สึ) คือสภาพหมดจดสะอาดตาถูกสุขลกัษณะและรักษาใหดี้ตลอดไป 
5. SHITSUKE (ชิซุเกะ) คือการอบรมการสร้างนิสัยในการปฏิบติัตามระเบียบวนิยั 

การด าเนินการด้วยเทคนิค 5ส 
 เทคนิค 5ส ถือเป็นเทคนิคประการหน่ึงท่ีจะช่วยปรับปรุงการท างานให้ดีข้ึนไดเ้ช่นเดียวกบั
วธีิอ่ืนๆการน ามาประยุกตใ์ชแ้ลว้เกิดอุปสรรคและไม่ก่อให้เกิดผลดงัท่ีคิดไวน้ัน่มกัเกิดข้ึนสืบเน่ือง
จากการน าเทคนิคมาใช้กบัการท างานอย่างไม่ถูกตอ้งซ่ึงข้ึนอยู่กบัปัจจยัท่ีเป็นองค์ประกอบหลาย
ประการอาทิเช่นความไม่จริงจงัในการใชเ้ทคนิค 5ส การไม่มีการด าเนินการส่งเสริมเทคนิค5สอยา่ง
ต่อเน่ืองและขาดความอดทนตลอดจนการขาดวิธีการสนับสนุนส่งเสริมท่ีก่อให้เกิดผลเป็นต้น 
เทคนิค 5ส นั้นประกอบดว้ยสะสางสะดวกสะอาดสุขลกัษณะโดยมีความหมายของแต่ละค าดงัน้ี 
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 1. สะสางใหแ้ยกส่ิงของท่ีตอ้งการและส่ิงของท่ีไม่ตอ้งการออกจากกนัและก าจดัเอาส่ิงของท่ี
ไม่ตอ้งการออกจากสถานท่ีนั้น 
 2. สะดวกจดัให้ส่ิงของจ าเป็นอยู่ในสภาพท่ีจะน ามาใช้ไดโ้ดยสะดวกในขณะท่ีจ าเป็นตอ้ง
ใชไ้ดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและไม่มีความสูญเปล่าเกิดข้ึน 
 3. สะอาดท าใหส้ถานท่ีประกอบการอยูใ่นสภาพท่ีสะอาดปราศจากส่ิงสกปรกและขยะ 
 4. สุขลกัษณะใหรั้กษาสภาพการณ์ของสะสางสะดวกสะอาดใหด้ ารงอยูต่ลอดเวลา 
 5. สร้างนิสัยปลูกสร้างนิสัยในการท่ีจะประพฤติอยา่งถูกตอ้งตามกฎและระเบียบวนิยั 
 
2.1.2. หลกัการคิดวเิคราะห์แบบไคเซ็น 

PDCA เป็นแนวคิดหน่ึง ท่ีไม่ไดใ้ห้ความส าคญัเพียงแค่การวางแผน แต่แนวคิดน้ีเนน้ให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอยา่งมีระบบ โดยมีเป้าหมายใหเ้กิดการพฒันาอยา่งต่อเน่ือง แนวคิด PDCA ไดรั้บ
การพฒันาข้ึนเป็นคร้ังแรกโดย Walter Shewhart ซ่ึงถือเป็นผูบุ้กเบิกการใช้สถิติส าหรับวงการ
อุตสาหกรรม และต่อมาวงจร PDCA ไดเ้ป็นท่ีรู้จกัอยา่งแพร่หลาย มากข้ึน เม่ือปรมาจารยด์า้นการ
บริหารคุณภาพ อยา่ง W.Edwards Deming ไดน้ ามาเผยแพร่ ให้เป็นเคร่ืองมือส าหรับการปรับปรุง
กระบวนการ วงจรน้ีจึงมีอีกช่ือหน่ึงว่า “Deming Cycle”ในแวดวงของการท างาน มกัจะมีการน า 
PDCA เขา้มาประยกุตใ์ชท้ั้งการท างานประจ า และการปรับปรุงงาน 

โครงสร้างของPDCA ประกอบดว้ย 
1)  Plan คือ การวางแผน 
2)  DO คือ การปฏิบติัตามแผน 
3)  Check คือ การตรวจสอบ 
4)  Act คือ การปรับปรุงการด าเนินการอยา่งเหมาะสม หรือ การจดัท ามาตรฐานใหม่ทุกคร้ังท่ีการ
ด าเนินงานตามวงจร PDCA หมุนครบรอบ ก็จะเป็นแรงส่งส าหรับการด าเนินงานในรอบต่อไป และ
ก่อใหเ้กิดการปรับปรุงอยา่งต่อเน่ืองเพื่อสร้างมาตรฐานในการท างานใหดี้ยิง่ข้ึนไปกวา่เดิม 
(ท่ีมา: นางสาว สุธารินี โพธิจนัทร์. 2558. PDCA หัวใจของการปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง[Online], 
Available: http://www.ftpi.or.th/2025/2225 [27พฤษภาคม 2560]) 
 
 

http://www.ftpi.or.th/2015/2125%20%5b27
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ภาพที ่2.1 วงจร PDCA หมุนครบรอบ 

 
2.1.3. แนวคิด 5W2H 
 การวเิคราะห์ 5W2H คือ การตั้งค  าถามในการส ารวจปัญหาและแนว ทางการแกไ้ขโดยการทา้
ทายดว้ยค าถาม 5W2H จะใชใ้นการวเิคราะห์ขอ้มูลหรือปัญหา ไดเ้กือบทุก รูปแบบ โดยเป็นการคิด
วิเคราะห์ (Analysis Thinking) ท่ีใชค้วามสามารถในการจ าแนก แยกแยะ องคป์ระกอบต่าง ๆ ของ
ส่ิงหน่ึงส่ิงใดซ่ึงอาจจะเป็นวตัถุ ส่ิงของ เร่ืองราว หรือเหตุการณ์ น ามาหา ความสัมพนัธ์เชิงเหตุผล 
ระหวา่งองค์ประกอบต่าง ๆ เหล่านั้น เพื่อคน้หาค าตอบท่ีเป็นความเป็นจริง หรือท่ีเป็นส่ิงท่ีส าคญั 
จากนั้นจึงรวบรวมขอ้มูลทั้งหมดมาจดัระบบ เรียบเรียงใหม่ใหง่้ายแก่ต่อการท า ความเขา้ใจ 

องค์ประกอบของ 5W2H 
1. Who ใคร คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ ใครรับผดิชอบ ใครเก่ียวขอ้ง ใครไดรั้บผลกระทบในเร่ืองนั้นบา้ง 
2. What ท าอะไร คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ เราจะท าอะไร แต่ละคนท าอะไรบา้ง 
3. Where ท่ีไหน คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ สถานท่ีท่ีเราจะท าวา่จะท าท่ีไหน  
4. When เม่ือไหร่ คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ ระยะเวลาท่ีจะท าจนถึงส้ินสุด เหตุการณ์หรือส่ิงท่ีท าเม่ือใด 
5. Why ท าไม คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ ส่ิงท่ีเราจะท านั้น ท าดว้ยเหตุผลใด เหตุใดจึงไดท้  าส่ิงนั้น  
6. How อยา่งไร คือ ส่ิงท่ีเราตอ้งรู้วา่ เราจะสามารถท าทุกอยา่งใหบ้รรลุผลไดอ้ยา่งไร  

ประโยชน์ของการคิดวเิคราะห์ 5W2H 
1. ท าใหรู้้ขอ้เทจ็จริง รู้เหตุผลเบ้ืองหลงัของส่ิงท่ีเกิดข้ึน เขา้ใจความเป็นมาเป็นไปของ เหตุการณ์นั้น 
2. ใชเ้ป็นฐานความรู้ในการน าไปใชใ้นการตดัสินใจแกปั้ญหา 
3. ท าใหเ้ราหาเหตุผลท่ีสมเหตุสมผลใหก้บัส่ิงท่ีเกิดข้ึนจริง 
4. ท าใหเ้ราสามารถประมาณความน่าจะเป็นได ้
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(ท่ีมา: ประชาสรรณ์ แสนภกัดี. 2552.การวเิคราะห์ 
5W2H[Online],Available:http://www.freightmaxad.com/magazine/?p=66845678222457[25 
มกราคม 2560]) 
2.1.4  การใช้  Microsoft Outlook 

Calendar หรือปฏิทินการนดัหมายในโปรแกรม Microsoft Outlook 2007 เป็นโปรแกรมท่ีมี
ประโยชน์อยา่งมาก เปรียบเสือนเลขาฯ ส่วนตวัท่ีจะคอยเตือน ในเร่ืองการนดัหมาย และยงัสามารถ
ประยกุตใ์ช ้Calendar ในการบนัทึกรายละเอียดต่างๆ ของงานท่ีท าไดด้ว้ย ท าให้สามารถตรวจสอบ
ยอ้นหลงัไดว้า่ เคยท าอะไรไวบ้า้ง 

 
ภาพที2่.2 Calendar ในโปรแกรม Microsoft Outlook 2007 

 
(ท่ีมา:ยุพิน อาห์เหม็น. 2554. การใช้งาน Calendar ใน Outlook [Online], Available: http://www.it-
guides.com/training-a-tutorial/office-tutorial/calendar-in-microsoft-outlook-2007 
[28 ธนัวาคม 2560]) 

 

 

http://www.it-guides.com/training-a-tutorial/office-tutorial/calendar-in-microsoft-outlook-2007
http://www.it-guides.com/training-a-tutorial/office-tutorial/calendar-in-microsoft-outlook-2007
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2.2 เทคโนโลยทีีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 
2.2.1 โปรแกรม HR-payroll 

คือโปรแกรมทางดา้นฝ่ายบุคคลในการก าหนดนโยบายค านวณค่าจา้งตามนโยบายของบริษทั
และสอดคลอ้งตามท่ีกฎหมายก าหนด เก็บประวติัพนกังาน บนัทึกเวลาเร่ิมท างานจนถึงเวลาส้ินสุด
การท างานของแต่ละกลุ่มผูป้ฏิบติังานและการก าหนดเวลาการท างานล่วงเวลา ก าหนดแผนวนัหยุด
ตามนโยบายไวล่้วงหน้า น าขอ้มูลจากการแสกนน้ิวมาค านวณจ านวนชัว่โมงOTค านวณเงินเดือน 
ค านวณค่าล่วงเวลา ค านวณภาษีและเงินสมทบ กท.20 ตรวจสอบการค านวณเงินสมทบ ค านวณหกั
เงินจากการ ขาดลามาสาย และรายได-้หกัเพิ่มเติม และเพื่อพิมพร์ายงานเอกสารต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การยืน่ภาษีและอ่ืนๆ 
2.2.2 โปรแกรมGPS 

คือโปรแกรมท่ีใชเ้พื่อตรวจสอบประวติัการใชร้ถยนต์ของบริษทัท่ีช่างใช้ในการเดินทางไป
ท างานยงัสถานท่ีต่างๆ และตรวจสอบชัว่โมงการท างานจริงเปรียบเทียบกบัการสแกนน้ิวมือเขา้และ
ออกงานของช่างในแต่ละวนั เพื่ออนุมติัการจ่ายค่าท างานล่วงเวลาและเช็ควา่ช่างไดไ้ปท างานจริง 
2.2.3 โปรแกรม Microsoft Outlook 2007 
            คือโปรแกรมท่ีใช้ส่งอีเมลแจง้ข่าวสารและ ขาด ลา มาสายในแต่ละวนัของพนักงานใน
องคก์ร ใชเ้พในการติดต่อส่ือสารและประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆทั้งในองคก์รและนอกองคก์ร 
2.2.4 โปรแกรม Microsoft Excel 
            คือโปรแกรมท่ีใชจ้ดัการงานเอกสารพื้นฐาน ซ่ึงในท่ีน้ีใช้ในการสรุปขอ้มูลเอกสารท่ีไดรั้บ
จากหน่วยงานอ่ืนๆสรุปขอ้มูลและยอดการใช้งาน Easy Pass ของพนกังานในองค์กร และสรุป
จ านวนชัว่โมงค่าล่วงเวลาท่ีจ่ายค านวณจ่ายในแต่ละเดือน  
 
 
 
 
 
 
 



    
 

บทที ่3 

แผนงานการปฏิบัติงานและขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

การสหกิจศึกษาในคร้ังน้ีเร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 1พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 –28 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2561
โดยทางผูศึ้กษาได้ก าหนดช่วงเวลาและขั้นตอนการด าเนินงานในการจดัท าโครงการการจดัท า
ปฏิทินการท างานส าหรับฝ่ายบุคคล ดงัตารางท่ีแสดงต่อไปน้ี 
 

3.1แผนงานการฝึกงาน 
 
ตารางที ่3.1 แผนงานปฏิบติังาน 
 

หัวข้องาน เดือนที่2 เดือนที่2 เดือนที่3 เดือนที่4 

 W2 W2 W3 W4 W2 W2 W3 W4 W2 W2 W3 W4 W2 W2 W3 W4 

1. 1. ศึกษาการท างานของฝ่าย
บุคคล 

                

2.21.1 ศึกษาล าดบัขั้นตอนงาน                 
2.21.2ศึกษาเอกสารและวธีิท า                 
2. 2.เลอืกหัวข้อ Project                 
3. 2.1ศึกษาหาข้อมูลของปัญหา                 

2.2รวบรวมข้อมูลวเิคราะห์
สาเหตุของปัญหา 

                

1. 3. วเิคราะห์ข้อมูลและ แนวทาง
แก้ไข้ 

                

44. จดัท าปฏิทนิการท างานและแจ    
แจ้งเตอืนใน Outlook 

                

สร  5. สรุปและอภิปรายผลการ 
ด าเนินงาน 

                

6. เขียนรายงาน จดัท ารูปเล่ม                 
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3.2 รายละเอยีดทีนั่กศึกษาปฏบิัติในการฝึกงาน 
ใน 4สัปดาห์แรกระหวา่งปฏิบติังานตามท่ีพนกังานท่ีปรึกษามอบหมายให้ จึงไดค้อยสังเกต

วา่มีปัญหาอะไรบา้งและน าปัญหานั้นมามาศึกษาควบคู่กบัการหาวิธีการแกไ้ขปัญหานั้นๆ แลว้จึง
ปรึกษากบัทางพนักงานท่ีปรึกษาก่อนเร่ิมท าโครงงาน ในการท าโครงงานนั้นเร่ิมจากการศึกษา
ขั้นตอนการท างานและเอกสารของฝ่ายบุคคล เพื่อน าขอ้มูลมาวเิคราะห์ในการท าโครงงาน ต่อมาได้
ท าการตรวจสอบขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน หลงัจากตรวจสอบขอ้ผิดพลาดทั้งหมดแลว้นั้นจะเร่ิมท าการ
หาวิธีการปรับปรุง และรายงายทางสถานประกอบการ ซ่ึงในระหว่างน้ีหากสถานประกอบการมี
ความตอ้งการเพิ่ม จะท าการศึกษาหาวิธีการปรับปรุงโครงงานอีกคร้ังก่อนสรุปผลและรายงานต่อ
สถานประกอบการ 

3.3 ขั้นตอนการด าเนินงานทีนั่กศึกษาปฏบิัติงานหรือโครงงาน 
3.3.1 ศึกษาสาเหตุของปัญหา 

จากการศึกษาปัญหาพบว่าสาเหตุท่ีพนักงานท างานไม่ทนัตามก าหนดการ เน่ืองจากไม่มี
ก าหนดแผนงานท่ีชดัเจน พนกังานจึงใช้วิธีการจดจ าในการเรียงล าดบัการท างาน ท าให้เกิดความ
ผิดพลาดในการท างานและท างานไม่ทนัตามก าหนดการส่ง ในบางคร้ังพนกังาน ไม่ได้จดัเตรียม
เอกสารประกอบการท างานไวล่้วงหน้า อีกทั้ งยงัเคยมีเหตุการณ์ท่ีพนักงานยื่นเอกสารให้กับ
หน่วยงานรัฐเกินระยะเวลาท่ีหน่วยงานก าหนดไว ้จึงท าให้พนกังานตอ้งจ่ายค่าปรับ ส่งผลให้เกิด
ค่าใชจ่้ายท่ีสูญเปล่า 
3.3.2 เกบ็ข้อมูลสถานการณ์ปัจจุบัน 

เน่ืองจากไม่มีก าหนดแผนงานท่ีชดัเจน ท าใหพ้นกังานใชก้ารจดจ าล าดบัในการท างาน ส่งผล
ใหพ้นกังานท างานไม่ทนัตามก าหนด จึงจะมีการเก็บขอ้มูลก าหนดการท างาน ระยะเวลาการท างาน 
และจ านวนงานท่ีจะไม่เสร็จตามก าหนดการเพื่อน ามาใชใ้นการวิเคราะห์ปัจจยัต่างๆ และหาวิธีการ
แกไ้ขปัญหาเหล่าน้ี 
3.3.3 ออกแบบปฏิทนิการท างานในโปรแกรม Microsoft Outlook 
 ออกแบบใหป้ฏิทินมีขอ้มูลของงานแต่ละงาน และมีแจง้เตือนก่อนถึงก าหนดการส่งเพื่อท่ีจะ
ไดมี้เวลาในการวางแผนล าดบัการท างาน 
3.3.4 น าปฏิทนิทีเ่สร็จเรียบร้อยแล้วมาใช้งานจริง 
 เม่ือท าปฏิทินตามแผนท่ีวางไวแ้ลว้ ท าการตั้งค่าให้มีการแจง้เตือนแก่พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งทั้ง
บนคอมพิวเตอร์และในโทรศพัท ์
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3.3.5 สรุปผลและรายงานการปฏิบัติ 

สรุปผลและรายงานใหพ้นกังานท่ีปรึกษาและเจา้หนา้ท่ีผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบ หากตอ้งการแกไ้ข 
เพิ่มเติม หรือเปล่ียนแปลงส่วนใดจะท าการปรับปรุงเพิ่ม และเม่ือครบตามความตอ้งการของทาง
สถานประกอบการไดห้มดแลว้ จะรายงานให้พนกังานท่ีปรึกษาและเจา้หนา้ท่ีผูดู้และอีกคร้ังเพื่อจะ
ไดต้รวจทานและยนืยนัอีกคร้ัง  
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บทที ่4 

สรุปผลการด าเนินงาน การวเิคราะห์และสรุปผลต่าง ๆ 

 

4.1 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
4.1.1 เกบ็ข้อมูลจ านวนงานทีเ่กนิก าหนดก่อนปรับปรุง 

การเก็บขอ้มูลโดยเก็บจากรายละเอียดของงานทั้งหมดในเดือนพฤศจิกายน พบวา่รายการงาน
ท่ีไม่มีก าหนดชดัเจนส่งผลใหก้ารส่งเอกสารเงินเดือนล่าชา้ไม่ทนัตามก าหนดท่ีตั้งไว ้และการจดัท า
สวสัดิการมีงานท่ีท าไม่ทนัตามก าหนดทั้งหมด 2 งาน คือ การเติมเงิน Easy Pass และ การเคลีย
เอกสาร Petty Cash ดงัภาพท่ี 4.1 
 

 
 

ภาพที ่4.1 ขอ้มูลการส่งงานของพนกังานก่อนปรับปรุง 
 
 
 
 
 



23 
 
4.1.2 ศึกษาทีม่าของปัญหาสาเหตุทีท่ าให้เกดิปัญหา 

-  วเิคราะห์ประเด็นของสาเหตุปัญหา (Why Why Analysis)  พบวา่การท่ีพนกังานท างานโดย
ไม่เรียงล าดับความส าคัญ สาเหตุท่ีแท้จริงนั้นมาจาก พนักงานแผนกอ่ืนส่งเอกสารล่าช้า และ 
พนักงานท างานโดยไม่ได้ค  านึงถึงก าหนดส่งจึงได้มีการจดัท าปฏิทินการท างานและแจ้งเตือน
ก าหนดการของงาน ดงัภาพท่ี 4.2 

 
ภาพที ่4.2 การวเิคราะห์ประเด็นของสาเหตุปัญหา (WHY WHY Analysis) 

 
4.1.3 วเิคราะห์ข้อมูลทีไ่ด้ด้วยวธีิทางสถิติ หรือเคร่ืองมือทดสอบ 
 การวเิคราะห์ขอ้มูลแบบ Matrix Diagram L พบวา่สาเหตุโดยตรงท่ีท าใหส่้งเอกสาเงินเดือน
เกินก าหนดมาจาก พนกังานไดรั้บเอกสารล่าชา้ เอกสารไม่ครบ และท างานอ่ืน ดงัตารางท่ี 4.1 
 
ตารางที ่4.1 รายการและสาเหตุท่ีท าใหก้ารส่งเอกสารเงินเดือนเกินก าหนด 
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การวเิคราะห์ขอ้มูลแบบ Matrix Diagram  L พบวา่สาเหตุโดยตรงท่ีท าใหง้านสวสัดิการเกิน
ก าหนดนั้นมาจาก พนกังานลืมก าหนดการ ไม่ไดว้างแผนล่วงหนา้ และท างานอ่ืน ดงัตารางท่ี 4.2 
 
ตารางที ่4.2 รายการและสาเหตุของงานสวสัดิการท่ีเกินก าหนด 

 

 
4.1.4 ปฏิทนิการแจ้งเตือน 

เน่ืองจากไม่มีก าหนดแผนงานท่ีชดัเจน ท าใหพ้นกังานใชก้ารจดจ าล าดบัในการท างาน ส่งผล
ให้พนักงานท างานไม่ทันตามก าหนด จึงได้มีการท าปฏิทินข้ึน ซ่ึงปฏิทินนั้นจะใช้โปรแกรม 
Microsoft Outlook โดยจะมีก าหนดการ รายละเอียดของงาน ดงัภาพท่ี 4.3 
 

 
 

ภาพที ่4.3 ปฏิทินการแจง้เตือน 
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4.1.5  เกบ็ข้อมูลจ านวนงานทีเ่กนิก าหนดหลงัปรับปรุง 

การเก็บขอ้มูลในเดือนมกราคม หลงัจากทดลองใช้ปฏิทินการท างานและแจง้เตือนก าหนด
ของงาน พบว่าเม่ือมีก าหนดการท างานท่ีชัดเจนท าให้ระยะเวลาการส่งเอกสารเงินเดือนและการ
จดัท าสวสัดิการเกินก าหนดลดลงเป็น 0 วนั ดงัภาพท่ี 4.4 และ ภาพท่ี4.5 
 

 
ภาพที ่4.4 ก าหนดการของงานจดัท าเงินเดือนประจ าเดือนมกราคม พ.ศ.2561 

 

 
 

ภาพที ่4.5 ก าหนดการของงานจดัท าสวสัดิการเดือนประจ าเดือนมกราคม พ.ศ.2561 
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4.1.6 สรุปผล ก าหนดตัวช้ีวดัในด้านต่างๆทีจ่ะท าวจัิย 
 

4.1.6.1 การเปลีย่นแปลงของกระบวนการ 

 
ภาพที ่4.6 แสดงการเปล่ียนแปลงของกระบวนการท างาน 

  

 4.1.6.2  การท างานไม่ทนัตามก าหนด ลดลงเป็น 0 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.7 แสดงการเปล่ียนแปลงของกระบวนการท างาน งานท่ีท าไม่ทนักลายเป็น 0 

 
จากภาพ 4.7 แผนภูมิแสดงเปอร์เซ็นของการท างานไม่ทนัในแต่ละเดือนโดย ในเดือน

มกราคม พ.ศ.2561จ านวนงานท่ีท าไม่ทนัตามก าหนการลดลงจากเดิมเม่ือเทียบกบั เดือนพฤศจิกายน 
พ.ศ.2560 และเดือน ธนัวาคม พ.ศ.2560 

% ของงานท่ีท าไม่ทนัตามก าหนด 
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บทที ่5 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

จากการศึกษาข้อมูลและวิเคราะห์การจดัท าเงินเดือนและสวสัดิการของฝ่ายบุคคลไม่มี
ก าหนดแผนงานท่ีชดัเจน พนกังานจึงใชก้ารจดจ าเพื่อจดัล าดบัความส าคญัของงาน ท าให้เกิดความ
ผิดพลาดในการท างานไม่ทนัตามก าหนด ในบางคร้ังพนกังานไม่ไดจ้ดัเตรียมเอกสารประกอบการ
ท างานไวล่้วงหน้า ส่งผลให้เกิดความล่าช้าและความผิดพลาดในการด าเนินงาน จึงได้น าปัญหา
พนกังานท างานโดยไม่ค  านึงถึงล าดบัการท างานมาก าหนดแผนการท างานและรายละเอียดของงาน 
พนกังานจึงสามารถมองเห็นแผนโดยรวมของงานในแต่ละเดือน และสามารถวางแผนการท างานได้
อย่างถูกตอ้ง พนกังานสามารถจดัล าดบัการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและส่งงานไดท้นัตาม
ก าหนดการเม่ือมีงานท่ีไม่ไดอ้ยูใ่นแผนงานท่ีก าหนดไวใ้นเดือนนั้นๆ อีกทั้งช่วยเตือนก าหนดการส่ง
งานใหพ้นกังานไดท้ราบล่วงหนา้หนา้ท าใหพ้นกังานมีเวลาในการวางแผนการท างานและจดัเตรียม
เอกสารประกอบการท างานไดม้ากข้ึน 

5.2 ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน 
1. จากการด าเนินงานพบวา่ในการท างานของฝ่ายบุคคล จะตอ้งประกอบไปดว้ยเอกสารจาก

หลายแผนกงานดงันั้นควรมีการแจง้เตือนส่งไปยงัแผนกท่ีมีความเก่ียวขอ้งกบังาน เพื่อให้แผนก
นั้นๆ ทราบถึงก าหนดการส่งเอกสารและจดัเตรียมเอกสารส าหรับส่งใหแ้ก่ฝ่ายบุคคลไวล่้วงหนา้  
 2. จากท าการสังเกตการท างานของแผนกอ่ืนๆ พบวา่แต่ละแผนกนั้นไม่มีการวางแผนการ
ท างานไวอ้ย่างชดัเจน ดงันั้นในแต่ละแผนกควรจดัท าปฏิทินการท างานและแจง้เตือนก าหนดการ
ท างานเพื่อใหส้ามารถมองภาพรวมของแผนการท างานและเป็นมาตรฐานในการท างาน 

5.3 ประโยชน์ทีไ่ด้รับจากการเป็นนักศึกษาปฏบิัติงานสหกจิ 
1. ไดเ้รียนรู้จกัการปรับตวัเขา้หาผูอ่ื้นและสถานการณ์ต่างๆท่ีเกิดข้ึน 
2. ไดฝึ้กการคิด การวางแผนการท างานอยา่งเป็นระบบ และมีระเบียบ 
3. ไดฝึ้กความมีวนิยั และความอดทนเม่ือพบอุปสรรคในการท างาน 
4. ไดเ้รียนรู้การแกไ้ขปัญหาหนา้งานจริง โดยใชค้วามรู้ท่ีเคยเรียนมา 
5. ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัเอกสารต่างๆของงานฝ่ายบุคคลและงานต่างๆของฝ่ายบุคคล 
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