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 ทิมพิกา  กรีมละ : การใช้ 5 ส เพื่อสร้างแนวทางการจัดเก็บเอกสารในแผนกบริการ
 ลูกค้า กรณีศึกษา บริษัท พานาโซนิค อินดัสเตรียล ดิไวซ์ เซลส์ (ประเทศไทย) จ ากัด . 
 อาจารย์ที่ปรึกษา : อาจารย์ชวการ   ธรแพทย์, 52 หน้า  
 
 จากที่ได้มีโอกาสฝึกงานที่บริษัท พานาโซนิค อินดัสเตรียล ดิไวซ์ เซลส์ (ประเทศไทย) 
จ ากัด หน้าที่หลักที่ปฏิบัติคือ การช่วยเหลือพนักงานในแผนกบริการลูกค้า และทางบริษัทมี
นโยบายการจัดการด้านความปลอดภัยของข้อมูลสารสนเทศซึ่งเรียกว่า ISM (Information 
Security Management) ผู้จัดท าได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในเรื่องการจัดการเอกสาร โดยใช้
กิจกรรม 5 ส (สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย) มาร่วมปฏิบัติงานเพื่อค้นหา
แนวทางในการจัดเก็บเอกสารและยกระดับของคุณภาพการจัดเก็บเอกสาร 

การปฏิบัติงานสามารถจัดการเอกสารโดยจัดการเอกสารที่หมดอายุการเก็บรักษาที่
บริษัทพานาโซนิค แยกออกไปเก็บยังคลังเก็บเอกสาร KDC (Krungthep Document 
Warehouse) ส่วนเอกสารที่อยู่ภายในตู้จัดเก็บของบริษัทมีการจัดเรียงใหม่อย่างเป็นระเบียบ
ตามแนวทางของกิจกรรม 5 ส รวมถึงก าหนดแนวทางการจัดเก็บเอกสารและสามารถท าได้
อย่างต่อเนื่อง ซึ่งท าให้ลดปัญหาที่เกิดจากการเก็บเอกสาร ส่งผลให้ลดปัญหาด้านข้อมูล IUO 
(Internal Use Only) จาก 58% เหลือ 0 % และลดปัญหาด้านข้อมูล Confidential จาก 21% 
เหลือ 0% รวมไปถึงสามารถน าไปประยุกต์ใช้กับแผนกอื่นๆได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ค าส าคัญ : Information System Management / 5 ส / Krungthep Document Warehouse / 
Internal Use Only / confidential 
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 According to works as trainee at Panasonic Industrial Devices Sales (Thailand) 

co.,ltd. The responsibility is support with customer service administrator position at 

customer support team. The company has policy about ISM (Information Security 

Management), this project has assigned to manage document by 5’s activity to create 

method of document management and improve the quality of the enterprise. 

 This project has been managed document by transfer document that expire to 

keep in Panasonic Industrial Devices Sales (Thailand) co.,ltd. to KDC (Krungthep 

document warehouse), rearrange document insides the cabinets by 5’s activity. This 

can reduce problem of IUO (Internal Use only) from 58 % to 0 % and confidential 

document from 21 % to 0 % too. Moreover, this can apply to other department.      
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บทที่ 1 
บทน า 

  
สภาวะความเป็นมา แนวทางเหตุผล และผลปัญหา 
 ด้วยเทคโนโลยีและจ านวนประชากรที่มีการพัฒนาและเติบโตอย่างต่อเนื่อง จะเห็นได้ว่า
เครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆที่พบเห็นได้ในปัจจุบัน ล้วนประกอบขึ้นมาจากอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ
ทั้งสิ้น ดังนั้นความต้องการใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์จึงเป็นสิ่งจ าเป็นและมีความต้องการที่เพิ่ม
มากขึ้นอย่างยิ่งส าหรับประชากรในยุคปัจจุบัน อุตสาหกรรมอิเล็กทรอนิกส์จึงกลายเป็น
อุตสาหกรรมที่มีการแข่งขันสูงในทุกๆด้าน ทางบริษัทพานาโซนิค เป็นบริษัทที่ท าหน้าที่เป็น
ตัวแทนในการติดต่อซื้อขายสินค้าอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างบริษัทลูกค้าและโรงงานผลิตของพานา
โซนิค ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของข้อมูลสารสนเทศ จึงได้มีการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับระบบการ
จัดการด้านความปลอดภัยของข้อมูลสารสนเทศซึ่งเรียกว่า ISM Activity (Information Security 
Management Activity) โดยใช้กิจกรรม 5 ส ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อสร้างแนวทางการ
จัดเก็บเอกสารภายในแผนกบริการลูกค้า เป็นการจัดการความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการการท า
ธุรกิจ ในด้านความปลอดภัยของข้อมูล เพื่อปกป้องทรัพย์สินข้อมูลที่มีค่ากับบริษัท รวมถึง
ปกป้องตัวพนักงานและข้อมูลของพนักงาน ให้มีความปลอดภัยจากช่องโหว่และภัยคุกคาม ทั้ง
ภายในและภายนอก 
 
วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
 ในการจัดท าโครงงานสหกิจครั้งนี้ ได้ตั้งวัตถุประสงค์ของการศึกษา ไว้ดังนี้ 
 1. เพื่อลดปัญหาด้านการจัดเก็บเอกสาร 
 2. ก าหนดวิธีการจัดเก็บเอกสารให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 
ขอบเขตของการด าเนินงาน 
 ในการศึกษาโครงงานสหกิจครั้งนี้ จัดแบ่งขอบเขตของการด าเนินงาน โดยมี
รายละเอียดประกอบด้วย 
 ขอบเขตด้านเน้ือหา 
 ใช้กิจกรรม 5 ส เพื่อแก้ไขปัญหาด้านจัดเก็บเอกสารของแผนกบริการลูกค้า 
 ขอบเขตด้านเวลา 
 ตั้งแต่วันท่ี 4 พฤศจิกายน พ.ศ. 2557 ถึง 3 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2558 รวมระยะเวลา
ทั้งสิ้น 4 เดือน 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1. เลือกหวัข้อเรื่องและส ารวจสภาพปัจจุบัน 
 2. วิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา 
 3. ก าหนดแนวทางการแก้ไข 
 4. ด าเนินการแก้ไข  
 5. สรุปผล   
 6. ข้อเสนอแนะ 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. สามารถลดปัญหาจากการจัดเก็บเอกสารได้ 
 2. สามารถสร้างแนวทางการจัดเก็บเอกสารได้ 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ 
 1. ISM Activity หมายถึง กิจกรรมการจัดการด้านความปลอดภัยของข้อมูลสารสนเทศ 
 2. 5 ส หมายถึง กิจกรรม 5 ขั้นตอน ประกอบด้วย สะสาว สะดวก สะอาด สุขลักษณะ 
สร้างนิสัย 
 
แผนงานและระยะเวลาการด าเนินงาน 
 การศึกษาและจัดท าโครงงานสหกิจศึกษาในหัวข้อ การใช้ 5 ส เพื่อสร้างแนวทางการ
จัดเก็บเอกสารในแผนกบริการลูกค้า ได้จัดท าแผนงานและกรอบระยะเวลาด าเนินงาน ดังนี้ 
 
ตารางที่ 1.1   แผนงานและระยะเวลาการด าเนินงาน 
 
ล าดับ หัวข้องาน เดือน พ.ย. เดือน ธ.ค. เดือน ม.ค. เดือน ก.พ. 

1. เลือกหัวข้อเรื่อง                 

2. ส ารวจสภาพปัจจุบัน                 
3. ค้นหาสาเหตุ                 
4. ก าหนดแนวทางการแก้ไข                 
5. ด าเนินการแก้ไข                 
6. สรุปผล                 
7. ข้อเนอแนะ                 
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บทที่ 2 
หลักการพื้นฐาน เอกสาร และงานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 

 
หลักการพื้นฐาน 
 ในการด าเนินโครงงานสหกิจศึกษาครั้งนี้ ผู้จัดท าได้ศึกษาเอกสารหลักการพื้นฐานและ
เอกสารวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง และได้น าเสนอตามหัวข้อต่อไปนี้ 
 1. ระบบ ISM (Information Security Management) 
 2. ผังก้างปลา หรือผังเหตุและผล (Cause-Effect Diagram) 
 3. ใบตรวจสอบ (Check sheet) 
 4. กิจกรรม 5 ส  
 
ระบบ ISM (Information Security Management) 
 ISO 27001:2013 หรือ Information Security Management : ISM เป็นมาตรฐานการ
จัดการข้อมูลที่มีความส าคัญเพื่อให้ธุรกิจด าเนินไปอย่างต่อเนื่อง ซึ่งข้อก าหนดต่างๆก าหนดขึ้น
โดยองค์กรที่มีชื่อเสียงและมีความน่าเชื่อถือระหว่างประเทศ คือ ISO (The International 
Organization for Standardization) และ IEC (The International Electro technical 
Commission) การประยุกต์ใช้ ISM จะช่วยให้กิจกรรมทางธุรกิจต่อเนื่องไม่สะดุด ช่วยป้องกัน
กระบวนการทางธุรกิจจากภัยร้ายแรงต่างๆเช่น แผ่นดินไหว วาตภัย อุทกภัย ฯลฯ และความ
เสียหายของระบบข้อมูล โดยครอบคลุมทุกกลุ่มอุตสาหกรรม และทุกกลุ่มธุรกิจ 
 หลักการของการออกแบบโครงสร้างระบบ ISO 27001:2013 จะใช้อ้างอิงรูปแบบ 
PDCA Model (Plan Do Check Action) ซึ่งเป็นโครงสร้างเดียวกับระบบการบริหารที่เป็นสากล
ที่ใช้กันทั่วโลก เช่น ระบบการจัดการคุณภาพ (ISO 9001:2000) ระบบการจัดการสิ่งแวดล้อม 
(ISO14001:2004) ระบบการจัดการคุณภาพส าหรับอุตสาหกรรมรถยนต์ (ISO/TS 16949) 
ระบบการจัดการจัดการคุณภาพส าหรับอุตสาหกรรมอาหาร (ISO 21001) ฯลฯ ซึ่งองค์ที่มีการ
ประยุกต์ระบบการจัดการต่างๆนี้แล้ว จะสามารถต่อยอดระบบ ISO 27001:2013 ได้เร็วและง่าย
ขึ้น แต่ส าหรับองค์กรที่ยังไม่มีระบบการจัดการใดๆ ก็ใช่ว่าจะประยุกต์ใช้ยากเพราะระบบมีการ
เขียนที่เข้าใจง่ายและแบ่งหมวดให้ง่ายต่อความเข้าใจตาม PDCA อยู่แล้วเพียงแต่ต้องท าความ
เข้าใจกับระบบให้มากขึ้น 
 ISO 27001:2013 หรือ ISM หรือ Information Security Management เป็นระบบการ
จัดการความปลอดภัยของข้อมูล เพื่อ 
 1. Confidentiality ให้แน่ใจว่าข้อมูลต่างๆ สามารถเข้าถึงได้เฉพาะ ผู้ที่มีสิทธิที่จะเข้า
เท่าน้ัน 
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 2. Integrity ป้องกัน ให้ ข้อมูล มี ความถูกต้อง และความสมบูรณ์ 
 3. Availability แนใ่จว่า ผู้ที่มี สิทธิในการเข้าถึงข้อมูล สามารถเข้าถึงได้เมื่อมีต้องการ 
 โดยสรุปแล้วระบบการจัดการความปลอดภัยข้อมูล ISO 27001:2013 หรือ ISM เป็น
ระบบdynamic system ที่มีการประยุกต์หลักการ PDCA Cycle ที่สามารถประยุกต์ใช้ได้กับทุก
ธุรกิจเพื่อให้ระบบข้อมูลขององค์กร มีความเชื่อม่ันว่าข้อมูลต่างๆ สามารถเข้าถึงได้เฉพาะ ผู้ที่มี 
สิทธิที่จะเข้าเท่าน้ัน มีการป้องกัน ให้ข้อมูลมีความถูกต้อง และความสมบูรณ์ และท าให้แน่ใจว่า 
ผู้ที่มีสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลสามารถเข้าถึงได้เม่ือมีความต้องการ โดยระบบการจัดการ ISM 
นั้นจะเป็นระบบการจัดการภายใต้ความสี่ยงที่ยอมรับได้ ไม่ใช่ให้ระบบไม่มีความเสี่ยงเลยหรือไม่
เกิดปัญหาเลย ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการใช้ ทรัพยากรในการลงทุนส าหรับการจัดการความ
ปลอดภัยของข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
ผังก้างปลา หรือผังเหตุและผล (Cause-Effect Diagram) 
 1. ความหมายของผังก้างปลา 
 ผังก้างปลา หรือผังเหตุและผล แสดงผลของสาเหตุปัญหาที่ปลายแผนภูมิและแสดง
สาเหตุของปัญหาต่าง ๆ ที่ เกิดขึ้น ซึ่งได้มาจากการระดมความคิดและจ าแนกสาเหตุออก ซึ่งมี
ลักษณะเหมือนก้างปลา ซึ่งส่วนของก้างปลา ได้แก่ คน วัตถุดิบเครื่องจักร วิธีการผลิตและการ
วัดเป็นต้นเหตุให้เกิดความเปลี่ยนแปลงทางด้านคุณภาพประโยชน์ของผังก้างปลา ได้แก่ 
  1.1 ช่วยให้สามารถวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา ได้อย่างมีเหตุมีผล ละเอียด
ครอบคลุมถึงสาเหตุที่เป็นรากเหง้าได้ และเป็นระบบ อันจะน าไปสู่การแก้ไขปัญหาได้อย่าง
ถูกต้องและตรงจุด 
  1.2 ใช้เป็นเครื่องมือช่วยระดมความคิดเห็นจากสมาชิก หรือผู้เกี่ยวข้องหลายๆ
คน มารวมไว้ในแผนภาพ เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 
 

 
 

ภาพที่ 2.1   แสดงตัวอย่างแผนผังก้างปลา 
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 2. ขั้นตอนการสร้างแผนผังก้างปลา  
  2.1 ชี้บ่งปัญหาหรือผลกระทบที่ก าลังประสบอยู่อย่างชัดเจน (ก าหนดประโยค
ปัญหาท่ีหัวปลา) 
  2.2 วางเป้าหมายท่ีองค์กรต้องการ โดยจะอยู่ในรูปที่สามารถวัดผลได้และอยู่ใน
ขอบเขตเวลาที่ก าหนด ทั้งน้ีเพื่อให้การแก้ไขปัญหามีจุดมุ่งหมายสู่ความส าเร็จ  
  2.3 จัดท าโครงสร้างของผังเบื้องต้น ช่วยให้เกิดความคิดสร้างสรรค์และคิดอย่าง
เป็นระบบ โดยอาจก าหนดกลุ่มปัจจัยที่จะท าให้เกิดปัญหานั้นๆ ส่วนมากมักจะใช้หลักการ 4 M 
เป็นกลุ่มปัจจัยเพื่อน าไปสู่การแยกแยะสาเหตุต่างๆ ซึ่ง 4 M นี้มาจาก  
         2.3.1 M - Man คนงาน พนักงาน หรือบุคลากรทั้งจากภายในและ
ภายนอก   
         2.3.2 M - Machine เครื่องจักรหรืออุปกรณ์อ านวยความสะดวก 
         2.3.3 M - Material ผลิตภัณฑ์ บริการ วัตถุดิบหรืออะไหล่ อุปกรณ์อื่นๆ  
         2.3.4 M - Method กระบวนการท างาน  
 หลังจากนั้นท าการระดมสมองเพื่อหาสาเหตุในแต่ละปัจจัย หาสาเหตุที่แท้จริงในแต่ละ
กิ่ง จัดล าดับความส าคัญของสาเหตุ โดยสามารถที่จะแตกตัวออกไปได้เรื่อยๆ จนถึงจุดซึ่งเป็น
มูลเหตุอันแท้จริงของปัญหาน้ัน เพื่อหาแนวทางการปรับปรุงต่อไป  
 3. ข้อแนะน าในการเขียน แผนภูมิก้างปลา  
  3.1 ปัญหาหรือผล (หัวปลา) จะต้องเป็นปัญหาที่ชัดเจนและจ าเพาะเจาะจง  
  3.2 สาเหตุใหญ่ (ก้างปลา) แต่ละสาเหตุจะต้องไม่ขึ้นแก่กัน คือแยกจากกัน
อย่างชัดเจน เช่น สาเหตุมาจากคน อุปกรณ์ที่ใช้ หรือจากวิธีการ  
  3.3 พยายามหาสาเหตุย่อย (ก้างย่อย) ให้มากๆ เพราะจะท าให้ได้สาเหตุ
มากมาย ทั้งที่แก้ไขได้และแก้ไขไม่ได้ เลือกสาเหตุที่สามารถแก้ไขได้เป็นรูปธรรมมาปรับปรุง 
ส่วนท่ีแก้ไขไม่ได้น าไปเป็นข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร  
  3.4 สาเหตุย่อย หาได้โดยใช้ค าถาม “ท าไม” ๆ ๆ ๆ  
  3.5 ต้องระวังเรื่อง “เหตุ” และ “ผล” โดยต้องพิจารณาให้แน่ว่า อะไรเป็นเหตุ
อะไรเป็นผล เช่น ถนนลื่นเป็นสาเหตุของอุบัติเหตุ ไม่ใช่ฝนตก (เพราะฝนตกถนนอาจไม่ลื่นก็
ได้) 
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ใบตรวจสอบ (Check sheet) 
 3.1 ความหมายของใบตรวจสอบ 
ใบตรวจสอบมีลักษณะส่วนใหญ่เป็นกระดาษเพื่อใช้กรอกรายละเอียด เพื่อทราบถึงสภาพของ
ข้อมูล ซึ่งมีระบุถึงรายละเอียดการตรวจสอบ เช่น ลักษณะหรือหมายเลขของผลิตภัณฑ์ ลักษณะ
ของการวัดตรวจสอบ จ านวนที่ตรวจสอบแนวทางการจัดท าใบตรวจสอบ ได้แก่ 
  3.1 ช่วยให้สามารถเก็บข้อมูลได้ครบถ้วน ตรงตามวัตถุประสงค์การน าไปใช้ 
งาน 
  3.2 ช่วยให้เก็บรวบรวมข้อมูลได้สะดวกง่ายและถูกต้องแม่นย า 
  3.3 ช่วยให้อ่านข้อมูลแล้วเข้าใจทันที สามารถน าไปใช้ประโยชน์ต่อได้
โดยสะดวก 
 3.2 ตัวอย่างของใบตรวจสอบ 
 

 
 

ภาพที่ 2.2   แสดงตัวอย่างการเก็บข้อมูลแบบขีด 
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ภาพที่ 2.3   แสดงการเก็บข้อมูลแบบสัญลักษณ์ 
 

 
 

ภาพที่ 2.4   แสดงการเก็บข้อมูลเพื่อสร้างเป็นกราฟ 
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กิจกรรม 5 ส  
 การท า 5 ส เป็นเทคนิคที่ใช้ในองค์กรเพื่อรักษาสภาพแวดล้อมด้านคุณภาพในองค์กร 
ประเทศญี่ปุ่นเป็นผู้ริเริ่มน าระบบ 5 ส มาใช้ปัจจุบันก็ยังใช้กันอยู่ การท า 5 ส ไม่ได้จ ากัดแค่การ
ปรับปรุงสภาพแวดล้อมเท่าน้ัน แต่ยังเป็นการปรับปรุงกระบวนการคิดของพนักงานด้วย 
 4.1 สะสาง (SERI)  
 การพิจารณาสิ่งรอบตัวให้ชัด ระหว่างสิ่งที่จ าเป็นกับสิ่งที่ไม่จ าเป็น สิ่งที่ไม่จ าเป็นต้องไป
หรือขายไป การสะสางน้ัน แบ่งได้เป็น 3 ขั้นตอน คือ ส ารวจ-แยก-ขจัด โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ
เพื่อสะสาง ก าหนดไว้ดังนี้  
  4.1.1 ส ารวจ โดยการมองดูรอบๆ ตัว ว่ามีสิ่งของใดที่ไม่สามารถใช้ประโยชน์
ต่อไปได้อีกแล้ว เช่น สมุดเก่าที่ใช้หมดแล้วและไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องเก็บไว้ ปากกาที่เขียน
ไม่ติด หรือของที่เสีย ใช้การไม่ได้แล้ว ก็จัดการขจัดออกไปทันที  
  4.1.2 แยก ท าการแยกของที่ต้องการใช้กับของที่ไม่ต้องการใช้ออกจากกัน 
ตรวจดูให้รู้ว่ามีสิ่งของใดที่เป็นของผู้อื่นหรือขององค์การซึ่งไม่มีความจ าเป็นต้องใช้แล้ว ไม่ควร
ก าจัดทิ้งก่อนเพราะอาจมีผู้ต้องการใช้อยู่ สิ่งที่ควรท า คือ ติดป้ายว่าเป็นของรอขจัด ซึ่งข้อความ
ในป้ายควรระบุเหตุผลว่าท าไมจึงถูกก าจัดออกไป รวมทั้งวันที่ติดป้าย วันที่ขจัดออกและผู้
ต้องการ  
  4.1.3 ขจัด ภายหลังจากช่วงเวลาที่ก าหนดในใบ "ของรอขจัด" ให้ตรวจดูว่ามี
ใครแจ้งกลับว่าต้องการใช้บ้าง ถ้าไม่มีก็ขจัดได้  
 4.2 สะดวก (SEITON)  
 การจัดวางสิ่งที่จ าเป็นให้ง่ายต่อการหยิบใช้ กล่าวกันว่าใช้หลัก "สะดวก" นี้เพื่อกาจัด
ความสูญเปล่าของเวลาในการค้นหาสิ่งของ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อความสะดวกก าหนดไว้
ดังนี ้ 
  4.2.1 พิจารณาการจัดวางสิ่งของในสถานที่ท างานว่ามีการจัดระบบหรือวางอยู่
กระจัดกระจายในการท ากิจกรรม สะดวกให้จาไว้เสมอว่า ทุกสิ่งทุกอย่างควรอยู่ในที่ของมัน 
ดังนั้น จะต้องมีการท าแผนผังว่าสิ่งใดจะเก็บตรงไหน เพื่อให้ท่านและเพื่อนร่วมงานได้ทราบว่า 
สิ่งของต่างๆ อยู่ท่ีใดบ้าง  
  4.2.2 ในการตัดสินใจว่าสิ่งใดจะวางไว้ที่ใด จะต้องพิจารณาว่าของสิ่งนั้นใช้บ่อย
แค่ไหน สิ่งที่ใช้บ่อยควรเก็บไว้ใกล้บริเวณท างาน ส่วนสิ่งที่ถูกใช้ไม่บ่อยนักก็เก็บห่างออกไปจาก
จุดงาน แต่สิ่งเหล่านี้ต้องมีเนื้อที่เก็บที่เหมาะสม และควรมีแผนที่แสดงไว้ด้วยเพื่อกันลืม ว่าของ
ที่ต้องการเก็บไว้ที่ใด เม่ือเวลาผ่านไปนานๆ ท่านต้องท ารายการบันทึกสิ่งของพร้อมที่เก็บเป็น
บัญชีเก็บไว้และท าการติดป้ายตามลิ้นชักหรือตู้อย่างชัดเจนว่ามีสิ่งของใด เก็บอยู่ท่ีใด 
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 4.3 สะอาด (SEISO)  
 การท าความสะอาดทุกซอกทุกมุมของอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องใช้ 
ให้สะอาดหมดจด กล่าวกันว่า สะอาด คือ พื้นฐานของการยกระดับคุณภาพ โดยมีขั้นตอนการ
ท าความสะอาดไว้ดังนี้  
  4.3.1 เริ่มต้นที่พื้นที่ กวาด เช็ด ฯลฯ 
  4.3.2 ก าหนดเส้นแบ่งเขตพื้นท่ีให้แน่นอน  
  4.3.3 ต้องขจัดต้นเหตุอันเป็นบ่อเกิดแห่งความสกปรก ดูความสะอาดลึกเข้าไป
ถึงจุดเล็กๆ  
 4.4 สุขลักษณะ (SEIKETSU) 
 รักษาที่ท างานให้สะอาดตา โดยรักษา 3 ส แรกอยู่เสมอ เพราะถ้าท าไม่สม่ าเสมอ ในไม่
ช้าท่านก็จะพบว่า สถานที่ท างานจะกลับมาสกปรกอีก ความพยายามต่างๆ ที่ได้ท าไปก็จะสูญ
เปล่า วิธีที่จะรักษาไว้ คือ  
  4.4.1 ตั้งระบบการติดตามอย่างต่อเนื่องสาหรับกิจกรรม 5 ส เช่น ท าตารางการ
ท าความสะอาดและจัดผู้รับผิดชอบ  
  4.4.2 จัดให้มีการแข่งขันการท ากิจกรรม 5 ส ภายในองค์กร เช่น โครงการ
ประกวดพื้นที่ 5 ส เพื่อที่ท่านและเพื่อนร่วมงานจะได้มีส่วนร่วมในการรักษาความสะอาด ความ
เป็นระเบียบ ในสถานท่ีท างาน  
 4.5 สร้างนิสัย (SHITSUKE) 
 การปฏิบัติตามกฎระเบียบอย่างต่อเนื่องจนเป็นนิสัย ส ที่ 5 นี้ เป็นจุดส าคัญของ
กิจกรรม 5 ส เพราะกิจกรรมนี้จะไปได้ดีหรือไม่นั้นขึ้นอยู่กับคนที่น ากิจกรรมไปใช้  ซึ่ง
ความส าเร็จของกิจกรรมเกิดจากทัศนคติที่ดีของบุคลากร หน่วยงานใดน ากิจกรรม 5 ส ไปใช้
เพื่อปรับปรุงระบบงานและสามารถด าเนินกิจกรรมไปได้อย่างต่อเนื่องนั้น จะเป็นหน่วยงานที่มี
ประสิทธิภาพ เต็มไปด้วยบุคลากรที่มีคุณภาพ ซึ่งสิ่งที่ตามมาคือ ภาพพจน์ที่ดีของหน่วยงาน 
แต่กิจกรรมนี ้สิ่งที่เป็นตัวกระตุ้นให้ด าเนินไปได้ก็คือ หัวหน้าหน่วยงานน่ันเอง 



บทที่ 3 
วิธีการด าเนินงาน 

 
โครงงานสหกิจศึกษา เรื่องการใช้ 5 ส เพื่อสร้างแนวทางการจัดเก็บเอกสารในแผนก

บริการลูกค้า ปัญหาท่ีพบคือ 
 1. เอกสารจัดเก็บไม่เป็นหมวดหมู่ ท าให้หาเอกสารไม่เจอในเวลาที่ต้องการ 
 2. ไม่มีการเขียนป้ายแสดงหัวข้อของเอกสาร ท าให้เกิดความเข้าใจผิดเม่ือค้นหา 
 3. ไม่มีการบันทึกการใช้เอกสาร ท าให้ยากต่อการตรวจสอบข้อมูลการใช้เอกสาร 
 ซึ่งจ าเป็นต้องแก้ไขปัญหาเพื่อเสริมสร้างความม่ันใจให้กับเอกสารว่าจะได้รับความ
ปลอดภัยจากช่องโหว่และความเสี่ยงท่ีจะคุกคามเข้ามาได้ 
 

ขั้นตอนในการศึกษา 
 1. ส ารวจสภาพปัจจุบันและก าหนดเป้าหมาย 

จากการศึกษาหาปัญหาด้านเอกสารของแผนกบริการลูกค้า สามารถแสดงสัดส่วนของ
ปัญหาได้ดังน้ี 
  

  
 

ภาพที่ 3.1   กราฟแท่งแสดงสัดส่วนปัญหาด้านข้อมูล ของแผนกบริการลูกค้าที่เกิดขึ้น 
                  ในเดือนกันยายน – เดือนพฤศจิกายนในปี 2014 
จากกราฟจะแสดงสัดส่วนของปัญหาในปี 2014 ได้ดังนี ้
- ปัญหาด้านคอมพิวเตอร์    29 % 
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- ปัญหาด้านอีเมล/โทรสาร (การส่งผิดพลาด)  30 % 
- ปัญหาด้านสื่อบันทึก/เอกสาร    30 % 
- ปัญหาด้านเว็บ/อื่นๆ     10 % 

 
ในขอบเขตการรับผิดชอบที่ทางบริษัทฯมอบหมายให้คือการแก้ไขปัญหา ประเภท

เอกสาร ซึ่งแสดงสัดส่วนของปัญหาด้านเอกสารของแผนก ได้ดังนี ้
 

 
 

ภาพที่ 3.2   กราฟแท่งแสดงสัดส่วนปัญหาของข้อมูลประเภทเอกสารที่เกิดขึ้น 
                       ในเดือนกันยายน – เดือนพฤศจิกายนในปี 2014 
  
จากกราฟจะแสดงสัดส่วนของปัญหาในปี 2014 ได้ดังนี ้  
-    ข้อมูล IUO (Internal Use Only)   58 % 
-    ข้อมูล confidential            21 % 
-    ข้อมูล personal             13 % 
-    ข้อมูลอื่นๆ                8 % 
 
หลังจากท าความเข้าใจกับปัญหาแล้ว จึงก าหนดเป้าหมายในการแก้ไขปัญหาดังนี้ 
 1. สามารถลดปัญหาด้านข้อมูล IUO จาก 58% เหลือไม่เกิน 20 % 
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ภาพที่ 3.3   กราฟแท่งแสดงสัดส่วนปัญหาด้านข้อมูล IUO ที่คาดว่าจะลดลงได้  
 
 2. สามารถลดปัญหาด้านข้อมูล confidential จาก 21% เหลือไม่เกิน 10% 

 

 
 

ภาพที่ 3.4   กราฟแท่งแสดงสัดส่วนปัญหาด้านข้อมูล Confidential ที่คาดว่าจะลดลงได้  
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2. วิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา  
หลังจากท าความเข้าใจกับปัญหาและก าหนดเป้าหมายแล้ว ท าการวิเคราะห์หาสาเหตุ

ของปัญหาโดยสอบถามจากพนักงานภายในแผนก ซึ่งสามารถแสดงผลโดยใช้ทฤษฎี cause 
effect diagram มาร่วมวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาด้วย ดังนี้ 
 
 
   

 
   
  
  
 
 
 

 
ภาพที่ 3.5   แสดงการวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาโดยใช้แผนผัง cause effect diagram 

 
จากผังข้างต้นสามารถแสดงรายละเอียดได้ดังนี้  
1. สาเหตุด้านพนักงานเกิดจากมีการให้ผู้อื่นเก็บเอกสารแทนเพราะตนเองไม่มีเวลาว่าง

รวมถึงไม่มีการใส่ใจเพราะคิดว่าไม่จ าเป็นต้องให้ความส าคัญมากนักเนื่องจากไม่ใช่งานหลัก 
2. สาเหตุด้านวิธีการจากการหาเอกสารไม่เจอเนื่องจากเกิดความมักง่ายในการเก็บ

เอกสารโดยเก็บเอกสารทุกๆประเภทภายในแฟ้มเดียวกันรวมถึงไม่มีการติดป้ายชื่อให้เอกสาร
ท าให้ไม่ทราบว่าแฟ้มนี้เก็บเอกสารอะไรไว้ และอีกประการหนึ่งคือจัดเก็บเอกสารไม่เหมือนกัน
เนื่องจากไม่รู้วิธีการจัดเก็บเอกสารรวมไปถึงไม่มีการก าหนดมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 

3. สาเหตุที่ด้านเครื่องมือคือพื้นที่จัดเก็บเอกสารไม่เพียงพอเนื่องจากไม่มีการจ าหน่าย
เอกสารที่หมดอายุออกไปเก็บไว้ที่อื่นรวมไปถึงไม่มีการท าลายเอกสารท่ีไม่ใช้แล้ว 

4. ปัญหาด้านอุปกรณ์จากแฟ้มไม่เพียงพอเนื่องจากมีการจ ากัดปริมาณการเบิกจ่าย
แฟ้มแต่ละสัปดาห์และแฟ้มช ารุดเน่ืองจากม่ีการตรวจสอบก่อนการใช้งาน 
 
 
 
 

ไม่มีการติดป้ายแสดงชื่อเอกสาร 

ให้ผู้อื่นเก็บเอกสารแทน 

ไม่มีเวลาว่าง 

ไม่มีการจ าหน่ายเอกสารหมดอายุออก 

มีการจ ากัดปริมาณการ
เบิกแฟ้ม 

แฟ้มช ารุด 
แฟ้มไม่เพียงพอ 

พ้ืนที่การจัดเก็บไม่เพียงพอ 

จัดเก็บเอกสารไม่เหมือนกัน 

 

หาเอกสารไม่เจอ 

ไม่ใส่ใจ 

 
 

จัดเกบ็เอกสาร 
ไม่เป็นหมวดหมู ่

 

วิธีการ พนักงาน 

เครื่องมือ อุปกรณ์ 

 

ไม่มีการตรวจสอบ
อุปกรณ์ก่อนใช้งาน 

ความมักง่ายในการจัดเก็บเอกสาร 

ไม่รู้วิธจีัดเก็บ 
เอกสาร 

ไม่มมีาตรฐานการจัดเก็บ 

ไม่ท าลายเอกสารท่ีไม่ใช้
แล้ว 
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 3. ก าหนดการด าเนินการแก้ไขโดยใช้กิจกรรม 5 ส 
 หลังจากที่ได้ท าความเข้าใจกับปัญหา ก าหนดผลที่คาดว่าจะได้รับ และวิเคราะห์หา
สาเหตุของปัญหาแล้วแล้ว จะสร้างตารางก าหนดวิธีแก้ไขปัญหาตามขั้นตอนของกิจกรรม 5 ส 
ดังตารางต่อไปนี้ 
 
ตารางที่ 3.1   แสดงขั้นตอนการด าเนินการแก้ไขโดยใช้กิจกรรม 5 ส 
 

หัวข้อ สาเหตุของปญัหา วิธีการแก้ไข 

สะสาง - พื้นที่การจัดเก็บไม่เพียงพอ - จ าหน่ายเอกสารที่หมดอายุไป
เก็บไว้ในคลังเอกสาร 

- ท าลายเอกสารที่ไมใ่ชแ้ล้ว 

- จ าแนกเอกสารตามประเภทของ
ข้อมูล 

สะดวก - หาเอกสารไม่เจอ - สร้างป้ายชื่อส าหรบัการจัดเก็บ
เอกสารโดยใช้รูปแบบเดียวกัน 

- จัดเก็บและเรียงเอกสารใหม่
ตามล าดับตวัเลข 

-  ใช้ระบบ Inventory List มาช่วยใน
การค้นหาเอกสาร 

สะอาด - พื้นที่การจัดเก็บมฝีุ่นผง - ก าหนดวันท าความสะอาดและ
ผู้รับผิดชอบพื้นที่จัดเก็บทุกๆ
สัปดาห์ 

สุขลักษณะ - ไม่มีวธิีการจัดเก็บที่เป็น
มาตรฐาน 

- ก าหนดวิธีการใช้เอกสารและใช้
วิธีเดียวกันทุกคน 

สร้างนิสัย - พนักงานไม่ใส่ใจ - จัดท าแบบส ารวจตนเองเพื่อให้
พนักงานใส่ใจในการจัดเก็บ
เอกสารมากขึ้น 
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 4. การด าเนินการแก้ไข 
  4.1 สะสาง  
  ปัญหาที่พบ คือ มีการน าเอกสารหลายๆประเภทมาเก็บรวมกัน ท าให้เกิดการ
สะสมของเอกสารและการค้นหาเอกสารล าบาก 
  การแก้ไขปัญหา คือ จ าหน่ายเอกสารที่หมดอายุไปเก็บไว้ที่ KDC (Krungtep 
Document Warehouse) และท าลายเอกสารตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
   1. ส ารวจเอกสาร 
   ส ารวจเอกสารโดยพนักงานในแผนก Customer Support ซึ่งพนักงาน
แต่ละคนจะส ารวจเอกสารโดยท่ีตนเองเป็นผู้ดูแล โดยก าหนดให้ส ารวจเอกสารท่ีหมดอายุการ
จัดเก็บและคาดว่าจะไม่ได้น ามาใช้อ้างอิงอีก น าไปเก็บยังคลังเก็บเอกสาร KDC  
   2 คัดแยกเอกสาร 
   หลังจากพนักงานแต่ละคนได้ท าการส ารวจเอกสารแล้วก็จะท าการคัด
แยกเอกสาร โดยแยกเอกสารออกจากแฟ้มแข็งเพื่อจ าหน่ายไปยังแฟ้มกระดาษพร้อมระบุป้าย
ของเอกสารตามประเภทและรายชื่อลูกค้าทั้งในส่วนของปกแฟ้มและสันแฟ้ม 
   3. เช็คความต้องการกล่อง 
   หลังจากคัดแยกเอกสารแล้ว ก็จะท าการส ารวจความต้องการใช้กล่อง
เพื่อจัดเก็บ โดยใช้เครื่องมือ check sheet เพื่อท าการส ารวจความต้องการดังตารางต่อไปนี้ 
 
ตารางที่ 3.2  ใบส ารวจความต้องการใช้กล่องของแผนก 
 
บริษัท: PIDSTH ใบตรวจสอบ CHECK SHEET ผู้จัดท า: ทิมพิกา 
แผนก: CS หัวข้อ: ความต้องการกล่องรีคอล วันที่: 4 ก.พ. 2558 

1 Supawadee 4 8 Wirongrong  15 Surirat 1 
2 Raksina  9 Sirapat  16 Pornnapa  
3 Waraporn 1 10 Chutchada 4 17 Supannika  
4 Suchanee  11 Natnichar  18 Premruedee  
5 Yupin  12 Jutharat  19 Chantima  
6 Supa  13 Naruemon  20 Laddawan 6 
7 Suporn  14 Anchulee  21 Pattama  

ส ารอง 5 กลอ่ง     รวมทั้งหมด 21 กล่อง 

        
  
  4. ส่งข้อมูลไปยังคลังเก็บเอกสาร KDC 
  หลังจากส ารวจความต้องการใช้กล่องแล้ว ก็จะส่งข้อมูลนี้ไปยังฝ่าย HR 

เพื่อให้ฝ่าย HR ด าเนินการติดต่อเพื่อสั่งซื้อกล่องตามจ านวนในข้อมูลที่ส่งไป 



16 
 

   5 รับกล่องและน าเอกสารใส่กล่อง 
   หลังจากส่งข้อมูลไปยังคลังเก็บเอกสาร KDC แล้ว รอเจ้าหน้าที่
ด าเนินการประมาณ  2 - 3 วัน หลังจากนั้นกล่องก็จะถูกส่งมายังบริษัท ผู้จัดท าได้ท าการส ารวจ
ความเรียบร้อยของกล่องและประกอบกล่องเพื่อให้กล่องสมบูรณ์พร้อมที่จะจัดเก็บแฟ้มเอกสาร
ได้ หลังจากนั้นจึงน าเอกสารท่ีเตรียมจัดเก็บน ามาใส่ในกล่องตามประเภทของลูกค้า 
   6 จัดท าป้ายเอกสาร 
   หลังจากน าเอกสารใส่กล่องเสร็จเรียบร้อยจะเช็คความถูกต้องของ
ข้อมูลอีกครั้งหน่ึง จากนั้นจึงได้จัดท าป้ายติดที่ข้างกล่องให้สมบูรณ์ 
   7 ท าใบสรุปกล่อง 
   หลังจากที่ติด Label ข้างกล่องเรียบร้อยแล้ว ท าใบสรุปผลตาม
แบบฟอร์มเพื่อส่งข้อมูลจ านวน ข้อมูลรายช่ือของกล่อง ไปยังฝ่าย HR และฝ่าย HR จะท าการส่ง
ข้อมูลเหล่านี้ไปยังคลังเก็บเอกสาร KDC เพื่อนัดหมายวันท่ีจะมารับกล่องไปจัดเก็บ 
   8 ท าลายเอกสาร 
   ท าลายเอกสารที่ไม่ใช้แล้วเพื่อไม่ให้ผู้อื่นน าไปใช้ประโยชน์ได้อีก 
   9 จัดเรียงเอกสารใหม่ 
   แยกเอกสารแต่ละประเภทเก็บใส่แฟ้มเอกสารตามประเภทของเอกสาร 
โดยแยกเอกสารท่ีเป็น confidential และ IUO ออกจากกันจากนั้นจึงแบ่งออกเป็นกองย่อยๆตาม
ชื่อลูกค้าและจัดเก็บใส่แฟ้มตามประเภท 
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ภาพที่ 3.6   แสดงใบสรุปกล่องที่จะจ าหน่ายไปไว้ที่คลังเก็บเอกสาร 
 4.2 สะดวก, สะอาด 
 ปัญหาท่ีพบ คือ จัดเก็บเอกสารหลายๆประเภทมารวมกันท าให้หาเอกสารไม่เจอเม่ือ
ต้องการใช้ หรือใช้เวลาในการค้นหานาน 

REQUEST FORM OF DOCUMENTS 

Name: Employee Code : DATE    12/ 02 / 2015

Dept.:

(X ) Add New ฝากกลอ่งใหม ่   Q't จ านวน ____8______ กลอ่ง

(    ) Retrieval  การขอคน้เอกสาร    Q't จ านวน ____________ กลอ่ง GM MANAGER

(    ) Refile  การสง่คนืเอกสาร   Q't จ านวน ____________ กลอ่ง

(    ) Permanent Out   การน าคนืเอกสารออกจากระบบอย่างถาวร     Q't จ านวน ____________ กลอ่ง 

(    ) Destuction   การขอท าลายเอกสาร     Q't จ านวน ____________ กลอ่ง 

Item Container ID Alternate ID Description Destroy Date

Barcode # Customer # Begin End From To

1 51PIDSTH1502001 TAX ORION 1 Y2012 Y2013

2 51PIDSTH1502002 TAX ORION 2 Y2012 Y2013

3 51PIDSTH1502003 TAX ORION 3 Y2012 Y2013

4 51PIDSTH1502004 TAX ORION 4 Y2012 Y2012

5 51PIDSTH1502005 TAX  KATATA ,STT-C Y2012 Y2014

6 51PIDSTH1502006 TAX FUNAI ,CASIO Y2010 Y2013

7 51PIDSTH1502007 QUOTATION SUMITRONICS, PIONEER, SHIHEN, MURAMOTO Y2009 Y2012

8 51PIDSTH1502008 TAX Y.2014 META, NIKON, FTTL, SALOMP, CANNON Y2014 Y2014

Name : 

Manager : 

Remark :  Please submit request form with soft file  

Date Range

PIDSTH 

PANASONIC INDUSTRIAL DEVICES SALES (THAILAND) CO.,LTD. 

SERVICE REQUEST : 

Section :

APPROVE BY: 

FOR HR&GA: 

Date of Received: 

Date of  Order:

Date of Delivery:

Sequence

2470402Supawadee Saisang

ISD CS GROUP

SAMPLE 
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ภาพที่ 3.7   แสดงปัญหาด้านสะดวก และ สะอาด 

 
 การแก้ไขปัญหา 
  1) สร้างป้ายชื่อในการจัดเก็บเอกสารเพื่อให้ง่ายต่อการค้นหาเอกสารและดูเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
 

 
 

ภาพที่ 3.8   ป้ายชื่อที่เป็นมาตรฐานส าหรับใช้แสดงชื่อของเอกสาร 
 
 
โดยสามารถแสดงรายละเอียดของป้ายช่ือได้ดังนี้ 
 (1) แสงชื่อของแผนกที่เป็นเจ้าของแฟ้มเอกสาร 
 (2) แสดงประเภทของเอกสาร รวมถึงแสดงระยะเวลาของวันท่ีออกเอกสาร 
 (3) แสดงชื่อของเอกสารที่จัดเก็บ 
 (4) แสดงหมายเหตุของเอกสาร 
 (5) แสดงล ากับการจัดเรียงแฟ้มบนชั้นเอกสาร 

IS

Confidential

From Nov'13

To Nov'14

ISO 200071

DOUCUMENTS

No.1

IUO + confidential + other 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
(5) 
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 2) จัดเรียงเอกสารใหม่ตามหมายเลขของเอกสารระบุข้อมูลหมายเลขและช่ือเอกสารลง  
Inventory List 
 

 
 

ภาพที่ 3.9    จัดเรียงเอกสารใหม่ตามหมายเลขของเอกสาร 
 
 แบบฟอร์ม Inventory List  ใช้กรอกข้อมูลการจัดเก็บเอกสารตามหมายเลข และ
สามารถใช้ในการค้นหาได้อย่างรวดเร็ว รวมถึงสามารถเช็ควันท าความสะอาดรวมไปถึง
ผู้รับผิดชอบในแต่ละสัปดาห์ด้วย 
 

 
 

ภาพที่ 3.10    แสดงตัวอย่างแบบฟอร์ม Inventory List 
 4.3 สุขลักษณะ 
 ปัญหาท่ีพบ คือ ไม่มีการจัดเก็บที่เป็นมาตรฐานท าให้พนักงานแต่ละคนจัดเก็บเอกสาร
ต่างกัน ก่อให้เกิดความสับสนเวลาหยิบใช้เอกสาร 
 การแก้ไขปัญหา คือ ก าหนดวิธีการจัดเก็บเอกสารโดยให้ใช้วิธีเดียวกันเพื่อให้เป็น
มาตรฐาน โดยแสดงรายละเอียดของการจัดเก็บเอกสารดังภาพที่ 3.11 ดังนี้ 
 
 
 



 
 

ภาพที่ 3.11   แสดงตัวอย่างรายละเอียดของ controls for Information Management 
 

SAMPLE 
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 4.4 สร้างนิสัย 
 ปัญหาท่ีพบ คือ พนักงานไม่ใส่ใจในการจัดเก็บเอกสาร มีการเก็บสะสมไว้ในโต๊ะท างาน
หรือฝากผู้อื่นเก็บ 

 
 การแก้ไขปัญหา คือ สร้างแบบตรวจตราตนเองเพื่อให้พนักงานใส่ใจในการเก็บเอกสาร
มากขึ้น โดยก าหนดให้พนักงานท าแบบตรวจตราตนเองทุกๆสิ้นเดือน จากนั้นส่งเอกสารให้
หัวหน้าเซ็นรับทราบ เพื่อให้เป็นการสร้างนิสัยการจัดเก็บเอกสารให้กับพนักงาน 
 

 
 

ภาพที่ 3.12   แสดงตัวอย่างแบบตรวจตราตนเอง (1) 
 
 

ฉนัอ่าน/อ้างถึง ISM Gidebook (หนังสอืแนะน าดา้นการจดัการความปลอดภัยของข้อมูล) และ 

Gobal ISM Policy / Standart / Common Gideline (นโยบาย/มาตรฐาน/ข้อแนะน าดา้นการ

จดัการความปลอดภัยของข้อมูลที่พานาโซนิคทั้วโลกใช)้ เมื่อใดก็ตามที่ตอ้งใช ้เมื่อใดก็ตามที่มี

ข้อสงสยั ฉนัจะท าการยืนยันกับผู้จดัการของฉนั / ISM Leader (ผู้น าดา้นการจดัการความ

ปลอดภัยของข้อมูล) / ผู้จดัการ ISM ( ผู้จดัการดา้นการจดัการความปลอดภัยของข้อมูล ) 

ฉนัจะท าการตอบหรอืแนะน าอย่างทันใดเกี่ยวกับเรือ่ง Self - Inspection (การตรวจตราตนเอง ) 

เมื่อใดก็ตามที่ผู้จดัการให้ฉนัท า

ความเห็นของผู้จดัการ:

ตัวบ่งชีข้องข้อมูลลับและข้อมูลลับสุดยอดได้ถูกก าหนดไว้ในคอมมอนไกด์ไลน์หรือไม่? 5.1.2-4)-บี)-ii

เอ 1 หมายเหตุ ข้อมูลลับ/ลับสุดยอดน้ันรวมถึงเอกสาร,แบบวาด,รูปถ่าย,ข้อมูลฝังติด และสื่อบันทกึ เชน่ เอสดีการ์ด 5.1.2-4)-ซี)-ii

,หน่วยความจ ายูเอสบี,ซีด/ีดีวีดีทีเ่ก็บข้อมูลลับ/ลับสุดยอดในรูปแบบดิจติัล

ส าหรับเอกสารทีร่วบรวมข้อมูลฝังติด ทา่นได้เก็บไว้ในโต๊ะ/ตูล้็อคทีล่็อคไว้เมื่อทา่นไม่ได้ใชใ้ชห่รือไม่? 5.1.2-4)-บี)-iii

เง่ือนไขตามด้านล่างน้ี รวมถึง PC setting (การติดตัง้คอมพวิเตอร์) และเคลียร์เดสก์/เคีลยร์สกรีน 5.1.2-4)-ซี)-iii

(ท าให้โต๊ะว่าง/ท าหน้าจอคอมพวิเตอร์ให้โล่ง) ได้มีการปฏิบตัิตามหรือไม่?

*ข้อมูลลับ (ทีอ่ยู่บนกระดาษ,ในข้อมูลฝังติด) ไม่ได้ถูกทิง้ไว้บน/ใต้โต๊ะ,บนชัน้ห้ิงวาง,ในถังขยะ และทีอ่ยู่รอบๆ 5.1.2-5)-ซี)-อินฟอเมชัน่

*เอกสารไม่ได้ถูกทิง้ไว้รอบเครื่องพมิพ์,โทรสาร ซิสเทม็-i-13)

*รหัสผ่านส าหรับสกรีนเซฟเวอร์ (การรักษาหน้าจอ) ถูกล็อคและถูกติดตัง้ให้ล็อคอัตโนมัติภายใน 5 นาที 7.4.2, 8.1.2-5)

*หน้าจอของคอมพวิเตอร์ถูกล็อคด้วยตัวทา่นเองเมื่อทา่นจะไม่อยู่ทีโ่ต๊ะของทา่น

*หน้าจอของคอมพวิเตอร์ถูกล็อคด้วยตัวทา่นเองเมื่อทา่นจะไม่อยู่ทีโ่ต๊ะของทา่น

ทา่นได้ขออนุญาตเจา้ของข้อมูลก่อนทีท่า่นจะส่งข้อมูลฝังติดทีม่ีข้อมูลลับให้กับผู้อื่น (ภายในบริษัท/ภายนอก 5.1.2-5)-ซี)

บริษัท) หรือไม่?

ก่อนทีจ่ะเก็บข้อมูลของผู้บริโภค ทา่นได้แจง้พวกเขาว่าข้อมูลเหล่าน้ันจะถูกใชอ้ย่างไรหรือไม่ Gobal PIP Standard

และทา่นได้รับความยินยอมจากพวกเขาหรือไม่? (มาตรฐานการปกป้องข้อมูล

ทา่นท าตามกฎทีว่่า ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้บริโภคทีใ่ห้มาจะถูกใชส้ าหรับวัตถุประสงค์ทีต่ัง้ใจไว้ ส่วนบุคคลทีพ่านาโซนิคทัว่

เทา่น้ัน ใชห่รือไม่? โลกใช)้ บทที ่15,17,18

วันทีท่ าการตรวจตรา

ผลของการตรวจตรา

อ้างอิงกับมาตรฐาน

ก
า
ร
จ

ดั
ก

า
ร
ข

อ้
มู

ล
ท

รั
พ

ย
ส์ิ

น

เอ 4

เอ 2

รายการตรวจตรา

เอ 3

แบบฟอร์ม Self-Inspection Checklist (รายการตรวจตราตนเอง) 

ลายเซ็น ลายเซ็นของผู้จดัการ
ช่ือฝ่าย/แผนกที่สังกดั:

ช่ือ:

SAMPLE 
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ภาพที่ 3.13   แสดงตัวอย่างแบบตรวจตราตนเอง (2) 
 
 

ทา่นห้อยป้ายชือ่/ไอดีการ์ด (บัตรประจ าตัว) ในโซนซี (พืน้ทีซ่ี) ข้ึนไปหรือไม่? (อย่างน้อยก็หอ้ยหลังจากใส่ 6.3.2-2)-ด)ี-(1)

เครื่องแบบ) 7.1.2-3)-บี)-i

ทา่นแวบป้ายชือ่/บัตรประจ าตัวทีเ่ครื่องอ่านบัตรหรือแสดงมันกับยามรักษาความปลอดภัย เมื่อใดก็ตามทีท่า่น

เข้ามาในโซนบี (พืน้ทีบี่) ข้ึนไป หรือไม่?

ทา่นปฏิบัติตามกฎการห้ามเดินตามผู้อื่นเข้ามาโดยไม่ปฏิบัติตามสิ่งทีส่มควร (ตามเข้ามาโดยไม่ได้แวบบัตรกับ

เครื่องอ่านบัตร) และไม่ได้ให้ยืม/ไม่ยืมบัตรประจ าตัวแก่กัน หรือไม่?

ทา่นปฏิบัติตามกฎการห้ามน าคอมพวิเตอร์/สื่อบันทกึ (เอสดีการ์ด/หน่วยความจ ายูเอสบี/เครื่องเล่นเสียงดิจทิลั 7.2.2

สมาร์ทโฟน ฯลฯ) เข้ามาในโซนบีข้ึนไปโดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้จดัการก่อนหรือไม่?

ทา่นปฏิบัติตามกฎการห้ามใชค้อมพวิเตอร์ส่วนตัวและสื่อบันทกึส่วนตัวเพือ่ท างานของบริษัทหรือไม่?

ทา่นได้ท า ISME เทส (แบบทดสอบอิเล็คทรอนิกส์ด้านการจดัการความปลอดภัยของข้อมูล) เปน็ระยะหรือไม่? 6.1.2

ทา่นรู้ว่าทา่นอาจถูกลงโทษเมื่อทา่นฝ่าฝืนกฎด้านการจดัการความปลอดภัยของข้อมูบใชห่รือไม่ ? 6.1.2

ทา่นรู้ว่าจะรายงาน/แจง้อย่างไร เมื่อคอมพวิเตอร์วางตัก/สื่อบันทกึ เชน่ หน่วยความจ ายูเอสบีทเีปน็ทรัพย์สิน 10.1.2-1)

ของบริษัท, ข้อมูลลับ, หรือข้อมูลส่วนบุคคล น้ันหาย? 10.1.2-4)-เอ)

ทา่นได้ตัง้รหัสผ่านทัง้ตอนเปิดคอมพวิเตอร์ (รหัสผ่านไออส) และรหัสผ่านโอเอส (ระบบปฏิบัติการ) เชน่ 8.5.2-1)

รหัสผ่านเข้าวินโดวส์ ใชห่รือไม่? 8.1.2-5)

ส าหรับรหัสสผ่านโอเอส ทา่นได้ปฏิบัติตามระเบียบต่อไปน้ี ใชห้รือไม่?

เอ) รหัสผ่านจะต้องมีอย่างต่ า 6 หลัก หรือมากกว่าน้ัน และมีทัง้อักขระตัวอักษรกับตัวเลขด้วย

บี) จะต้องท าการเปลีย่นรหัสผ่านเป็นระยะๆ และจะต้องท าอย่างต่ าครั้งหน่ึงทกุ 30 วัน

ซี) รหัสผ่านจะไม่ถูกติดไว้บนคอมพวิเตอร์ หรือ ไม่ถูกบันทกึไว้ในคอมพวิเตอร์เพือ่ให้เข้าระบบได้แบบอัตโนมัติ

*รหัสผ่านไบออส: มีเพยีงคอมพวิเตอร์เทา่น้ันทีม่ีฟงัก์ชนัให้ตัง้

ทา่นเก็บข้อมูลลับในรูปแบบดิจทิลัในเซิร์ฟเวอร์หรือไม่? 5.1.2-5)-บี)-อินฟอเมชัน่

(ยกเว้น งานทีย่ังท าไม่เสร็จ (WIP - work in process) อีเมล, ข้อมูลทีไ่ม่เหมาะจะแชร์) ซิสเทม็)-i-(8)

มีกฎห้ามเข้าเว็บข้างนอกและดาวน์โหลดไฟล์/ลงโปรแกรมทีไ่ม่เกี่ยวข้องกับงานทีท่า่นท าให้บริษัท 6.3.2-2)-บี)-(7)

ทา่นท าตามระเบียบเหล่าน้ันหรือไม่? 6.3.2-2)-ซี)-(6x10)

โปรแกรมแอนตีไ้วรัสถูกลงไว้และท าให้ใชไ้ด้เรื่อยๆ ในคอมพวิเตอร์ของทา่นหรือไม่ ? 5.1.2.5)-บี)-อินฟอเมชัน่

ในเหตุทีค่อมพวิเตอร์ของทา่นติด หรือเหมือนจะติดไวรัส เมื่อทา่นมีปญัหากับคอมพวิเตอร์ของทา่น ทา่นรู้กฎ ซิสเทม็)-i-(16).(17)

พืน้ฐาน โดยปลดสายเคเบิลออก รายงานหัวหน้าของทา่นและรอค าแนะน าจากพวกเขา? 6.3.2-2)-ซี)-(5)

คอมพวิเตอร์ของทา่นถูกตัง้ค่าไว้ไม่ให้แชร์ไฟล์กับคอมพวิเตอร์เครื่องอื่น ใข่หรือไม่? (ข้อแนะน าเกี่ยวกับไฟล์บน

ก็คือเหตุผลทีไ่ฟล์ในคอมพวิเตอร์ถูกแชร์น้ัน จะต้องปฏิบตัิให้เหมือนกับๆไฟล์บนเซิฟเวอร์ส าหรับมาตรฐานป้อง เซิฟเวอร์ส าหรับมาตรการ

กันด้านความปลอดภัย ป้องกันด้านความปลอดภัย)
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บทที่ 4 
ผลการด าเนินงาน 

 
 ในบทท่ี 4 นี้ จะแสดงผลการวิเคราะห์ข้อมูลการแก้ไขปัญหาตามขั้นตอนการด าเนินงาน
ที่กล่าวไว้ในบทท่ี 3 โดยมีหัวข้อดังนี้ 
 1. ส ารวจสภาพปัจจุบันและก าหนดเป้าหมาย 

2. วิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา  
 3. ก าหนดการด าเนินการแก้ไขโดยใช้กิจกรรม 5 ส 
 4. การด าเนินการแก้ไข 
 
ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

หลังจากได้ปฏิบัติงานสามารถวิเคราะห์ผลการด าเนินงานได้ดังนี้ 
1. เอกสารที่เก่าหรือไม่มีโอกาสที่จะใช้งานได้ถูกแยกออกไปเก็บยังคลังเก็บ

เอกสาร KDC เป็นที่เรียบร้อย ส่วนเอกสารที่ไม่ได้ใช้แล้วก็มีการท าลายทิ้งเป็นที่
เรียบร้อยแล้วเช่นกัน 

2. เอกสารที่อยู่ภายในตู้จัดเก็บของบริษัทมีการจัดเรียงใหม่อย่างเป็นระเบียบ  
ง่ายต่อการค้นหา และสะดวกต่อการหยิบใช้ รวมถึงมีการเขียนป้ายเอกสารตรงตาม
ประเภทของเอกสาร 

3. พื้นที่การจัดเก็บมีความสะอาด ไม่มีฝุ่นผง 
4. มีเอกสารที่ใช้เป็นแนวทางในการจัดเก็บเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
5. มีแบบฟอร์มเพื่อใช้ส ารวจตนเองเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
 

ผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบก่อนและหลังการปรับปรุง 
 1. ผลที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน 
  1.1. ก่อนการปฏิบัติงานคาดว่าจะลดปัญหาด้านข้อมูล IUO จาก 58% เหลือไม่
เกิน 20 % หลังจากลงมือปฏิบัติงานแล้วสามารถลดปัญหาได้เหลือ 0 % 
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ภาพที่ 4.1   แสดงผลการปฏิบัติงานด้านข้อมูล IUO 
 

  1.2 ก่อนการปฏิบัติงานคาดว่าจะลดปัญหาด้านข้อมูล Confidential 
Information จาก 21% เหลือไม่เกิน 10 % หลังจากลงมือปฏิบัติงานแล้วสามารถลดปัญหาได้
เหลือ 0 % 

 
 

ภาพที่ 4.1   แสดงผลการปฏิบัติงานด้านข้อมูล confidential 
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บทที่ 5 
บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
บทสรุป 
 1. สรุปผลทางตรง 
 1.1 ท าให้การค้นหาเอกสารสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 1.2 พื้นที่การจัดเก็บเอกสารมีเพิ่มมากขึ้น 
 1.3 ลดปัญหาในการจัดเก็บเอกสารได้จริง 
 1.4 สามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดเก็บเอกสารได้จริง 
 2. สรุปผลทางอ้อม 
 2.1 ลดความเสี่ยงจากอุบัติเหตุจากการเก็บเอกสารที่ไม่เป็นระเบียบ 
 2.2 พนักงานมีการปรับปรุงพัฒนางานได้อย่างต่อเนื่อง 
 2.3 สามารถปรับใช้กับแผนกอื่นๆได้ 
  
ข้อเสนอแนะจากการด าเนินงาน 
 1.อุปสรรค 
 การด าเนินงานล่าช้าเนื่องจากพนักงานในบริษัทมีหน้าที่ประจ าที่ต้องรับผิดชอบ 
 2. แนวทางการแก้ไข 

ขอความร่วมมือจาก พนักงานเพื่อด าเนินการปฏิบัติงานให้เร็วขึ้น 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 
 
Panasonic Thailand. about Panasonic. สืบค้นเมื่อ 14 มกราคม 2557, จาก 
 http://www.panasonic.com/th/home  
Quality Partner. Information Security Management System. สืบค้นเมื่อ 14 มกราคม 2557. 
เภสัชกรประชาสรรณ์ แสนภักดี. ผังก้างปลา กับ แผนภูมิความคิด. สืบค้นเมือ 14 มกราคม 2557, 
 จาก http://eng.rtu.ac.th/files/chapter2 
วฐา มินเสน. QC T1 QC 7 Tools ใบ Check sheets. สืบค้นเมื่อวันท่ี 14 มกราคม 2557, จาก 
 http://watha.gendit.com.208383-1-2553/x3.pdf 
แน่ใจว่ารู้จัก 5 ส ดีแล้ว สืบค้นเมือวันท่ี 14 มกราคม 2557, จาก http://www.lcct.ac.th/v3/5s.htm 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ประวัติโดยย่อสถานประกอบการที่ฝึกสหกิจศึกษา 
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1.1 ชื่อและสถานที่ตั้งของสถานประกอบการ 
 1.1.1 ชื่อบริษัท พานาโซนิค อินดัสเตรียล ดิไวซ์ เซลล์ (ประเทศไทย) จ ากัด 
 1.1.2  สถานท่ีตั้ง 252//133 อาคารเมืองไทยภัทร คอมเพล็กซ์ ตึก 2 ชั้น 31 
ถนน     รั ช ด าภิ เ ษ ก  เ ขตห้ ว ยขว าง  แ ขว งห้ ว ยขว า ง 
กรุงเทพมหานคร      10310 
 1.1.3 ประวัติความเป็นมาของพานาโซนิคในประเทศไทย 
 ความเป็นมาของพานาโซนิคในประเทศไทยนั้น เริ่มขึ้นในปี พ.ศ. 2497 จากการที่ มัตสุ
ชิตะ อิเล็คทริค ซึ่งปัจจุบันได้เปลี่ยนชื่อเป็น พานาโซนิค คอร์ปอร์เรชั่นได้แต่งตั้งให้ บริษัท ซิว 
จ ากัด เป็นผู้แทนจ าหน่ายสินค้าเนชั่นแนลในประเทศไทย อาจกล่าวได้ว่านี่คือจุดเริ่มต้นของพา
นาโซนิคในประเทศไทย จนในปี พ.ศ. 2504 จึงได้มีการก่อตั้ง บริษัท เนชั่นแนลไทย จ ากัด ซึ่งก็
คือ บริษัทพานาโซนิค (ประเทศไทย) จ ากัด ในปัจจุบัน บริษัทนี้นับเป็นโรงงานผลิตแห่งแรก
ที่มัตสุชิตะอิเล็คทริคลงทุนในต่างประเทศหลังสงครามโลกครั้งที่ 2 โดยในระยะแรกท าการผลิต
ถ่านไฟฉายและวิทยุ หลังจากนั้น จ านวน บริษัทพานาโซนิค ในประเทศไทยก็เพิ่มขึ้นอย่าง
ต่อเนื่อง และล่าสุดเม่ือปี พ.ศ. 2549 ได้มีการจัดตั้ง บริษัท พานาโซนิค แมเนจเม้นท์ (ประเทศ
ไทย) จ ากัด ซึ่งเป็นส านักงานปฏิบัติการประจ าประเทศไทยขึ้น 
โดยกลุ่มบริษัทพานาโซนิคในประเทศไทย ปัจจุบันมีทั้งหมด 21 บริษัท แบ่งเป็นบริษัทผู้ผลิต 12 
บริษัท บริษัทฝ่ายขาย 4 บริษัท บริษัทวิจัยและพัฒนา 1 บริษัท บริษัทผู้ถือหุ้นและอื่นๆอีก 4 
บริษัท ตั้งอยู่ที่เขตกรุงเทพและปริมณฑล รวมไปถึงขอนแก่นและอยุธยา โดยมีพนักงาน
ประมาณ 18,000 คน และมีสินค้าท่ีร่วมกันผลิตมากกว่า 60 ชนิด 
 
1.2 ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ หรือการให้บริการหลักขององค์กร 
 1.2.1 รายละเอียดของสถานประกอบธุรกิจ 
 บริษัท พานาโซนิค อินดัสเตรียล ดิไวซ์ เซลล์ (ประเทศไทย) ก่อตั้งเม่ือวันที่ 23 
เมษายน 2540 ลักษณะธุรกิจเป็นแบบ Trading Business คือธุรกิจซื้อมาขายไป โดยที่บริษัท
พานาโซนิค ดิไวซ์ เซลล์ (ประเทศไทย) จะท าหน้าที่เสมือนเป็นพ่อค้าคนกลางในการติดต่อซื้อ
ขายสินค้าอิเล็กทรอนิกส์ ระหว่างบริษัทลูกค้าและโรงงานผลิตของพานาโซนิค ซึ่งในแต่ละเดือน
ก็จะมีค าสั่งซื้อของลูกค้าเข้ามา ปัจจุบัน มีพนักงานประมาณ 123 คน มีโรงงานผลิต 2 โรงงาน 
ได้แก่ 
 1. บริษัทพานาโซนิค มอเตอร์ จังหวัดสมุทรปราการ 
 2. บริษัทพานาโซนิค รีฟริกเจอเรช่ัน ดิไวซ์ จังหวัดปทุมธานี 
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3. รูปแบบการจัดการองค์กร และการบริหารองค์กร  
 
        Managing Director 
 

Device Director 
 

            CS Group   CC Team 
         CA Team 
      

Marketing 1 Group        Marketing 1 Team 
   

Marketing 2 Group        Marketing 2 Team 
 

                Financial Director  
 

      Accounting Group           Accounting Team 
   

              BS Group                     Business Solution Team 
     

Logistics Group   Logistics Team 
   

                   HR Group                  HRGA Team 
 

            Planning Group   Planning Team 
 

                    FA Group      FA Sales Team 
 

          FA CS Team 
 

                  FA-WD Sales Team 
 

                    FA-WD CS Team 
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1.4 ต าแหน่งและหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 ต าแหน่ง  นักศึกษาฝึกงาน 
 หน้าที ่  ช่วยเหลือพนักงานในแผนก Customer Support, ทีม Customer  
    Administrator 
 
1.5 พนักงานที่ปรึกษาและต าแหน่ง 
 1) ชื่อพนักงานท่ีปรึกษา นางสาวแสงเดือน ธนวัฒนเสถียร 
       ต าแหน่ง  ผู้จัดการ 
     โทรศัพท์  02-693-3405-12 ต่อ 1211 
 2) ชื่อพนักงานท่ีปรึกษา นางจุรีภรณ์  เฮนเดอร์สัน 
       ต าแหน่ง  ผู้ช่วยผู้จัดการ 
     โทรศัพท์  02-693-3405-12 ต่อ 1113 
 
1.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
 4 พฤศจิกายน 2557 ถึงวันท่ี 2 มีนาคม 2558 รวมระยะเวลา 4 เดือน 
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ภาคผนวก ข 
เอกสารการปฏิบัติงานรายสัปดาห ์
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ประวัติผู้จัดท าโครงงาน 
 

 

 

 

 

 

ชื่อ – สกุล  นางสาวทิมพิกา  กรีมละ 

วัน เดือน ปีเกิด 14 มีนาคม 2536 

ประวัติการศึกษา 

ระดับประถมศึกษา ประถมศึกษาตอนต้น-ปลาย พ.ศ. 2547 

   โรงเรียนเพชรผดุงเวียงไชย 

ระดับมัธยมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น พ.ศ. 2550 

   โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย สุราษฎร์ธานี 

มัธยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2553 

   โรงเรียนสตรีภูเก็ต 

ระดับอุดมศึกษา คณะบริหารธุรกิจ สาขาการจัดการอุตสาหกรรม พ.ศ. 2547 

   สถาบันเทคโนโลยีไทย-ญี่ปุ่น 

ประวัติการฝึกอบรม 1. MONOZUKURI 

   2. TNI ZERO WASTE 
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