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บทที ่1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
บริษทั ธรรมสรณ์ จ ำกดั เป็นหน่ึงบริษทัในเครือ Thammasorn Group ก่อตัง่ข้ึนในปี 2534 

โดยนำยนิติ โตวิวฒัน์ ทุนจดทะเบียน300 ล้ำนบำท โดนมีวตัถุประสงค์ในกำรด ำเนินธุรกิจอนัมี
ส่วนช่วยเหลือ บรรเทำปัญหำส่ิงแวดลอ้มของประเทศไทย ในระยะเร่ิมตน้บริษทัด ำเนินธุรกิจใน
แวดวงของน ้ ำและน ้ ำเสีย โดยไดรั้บควำมไวว้ำงใจให้บริษทัไดช่้วยเป็นส่วนหน่ึงของควำมส ำเร็จ 
ของโครงกำรต่ำง ๆ มำกมำยทั้งภำครัฐและภำคเอกชน ภำยใต ้Concept Total Water Management 
และผลิตภณัฑภ์ำยใตเ้คร่ืองหมำยกำรคำ้ DOS life เช่น ผลิตภณัฑก์ลุ่มถงัเก็บน ้ ำและถงับ ำบดัน ้ ำเสีย
และกำรพฒันำระบบกำรท ำงำน (think tank)และถงัน ้ ำขนำดใหญ่ และผลิตภณัฑ์ถงัพลำสติกใน
รูปแบบอ่ืน ซ่ึงไดรั้บรองมำตรฐำนอุตสำหกรรมทั้งในประเทศและต่ำงประเทศโดยกลุ่มบริษทัฯยงั
เน้นกำรผลิตสินคำ้ ทุกกลุ่มให้มีคุณภำพมำตรฐำนทั้งในส่วนของโรงแม่พิมพ ์โรงผสมเคมี โรงไฟ
เบอร์กลำส โดยไดมี้ กำรน ำเคร่ืองจกัรซ่ึงเป็นกำรผสมผสำนเทคโนโลยกีำรผลิตอนัทนัสมยัและกำร
จดักำร มำตรฐำนอเมริกำ โดยผลิตภณัฑ์ในทุกกลุ่มของบริษทัจะถูกน ำไปใช้ในโครงกำรของรัฐ 
เช่น ถงัเก็บน ้ำของกองทพั และเอกชน ถงับ ำบดัน ้ำเสียในบำ้น ฯลฯ 
 จำกกำรท่ีคณะผูจ้ดัท ำไดม้ำปฏิบติังำนในฝ่ำยบุคคลธุรกำรของบริษทั ธรรมสรณ์ จ ำกดั  มี
หน้ำท่ีในกำรด ำเนินงำนเก่ียวกบักำรรับใบเบิกอุปกรณ์ส ำนกังำน กำรจดัอุปกรณ์ส ำนกังำนตำมใบ
เบิกของแต่ละแผนก และกำรจัดเก็บอุปกรณ์ในห้องสต๊อก เป็นต้น เน่ืองจำกกำรเบิกอุปกรณ์
ส ำนกังำนในแต่ละคร้ังจะมีปัญหำในควำมล่ำช้ำของกำรจดัอุปกรณ์ส ำนกังำน กำรขอเบิกอุปกรณ์
ส ำนกังำนส ำหรับต่ำงสำขำท่ีอยูห่่ำงไกลกนั โดยบริษทัมีอยูด่ว้ยกนั 6 สำขำ ประกอบดว้ยส ำนกังำน
ใหญ่ ถนนเพชรบุรี สำขำกระทุ่มแบน สำขำล ำพูน สำขำท่ีภูเก็ต สำขำท่ีขอนแก่น สำขำท่ีสระบุรี 
กำรด ำเนินงำนของทั้ง 6 สำขำมีควำมเช่ืองโยงกนั มีกำรส่งเอกสำรจำกสำขำหน่ึงไปอีกสำขำหน่ึง 
บำงคร้ังตอ้งน ำส่งอุปกรณ์ไปยงัสำขำอ่ืน ๆ ดว้ย ท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำดว้ยกำรท่ีใบเบิกอุปกรณ์นั้น
น ำส่งมำไม่พร้อมกนั อีกทั้งอุปกรณ์ต่ำง ๆ มีช่ือเรียกและขนำดท่ีต่ำงกนั และมีขั้นตอนกำรจดัวำงไม่
เหมือนกนั เม่ือมีกำรเบิกอุปกรณ์ต่ำง ๆ ท ำให้เสียเวลำในกำรคน้หำ และจ ำนวนอุปกรณ์ไม่เพียงพอ
กบัควำมตอ้งกำร 

คณะผูจ้ดัท ำเห็นถึงควำมส ำคญัของกำรจดักำรอุปกรณ์ต่ำงๆในห้องสต๊อกให้มีควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  สะดวกต่อกำรจดัเรียง กำรคน้หำ ดงันั้นผูจ้ดัท ำจึงมีแนวคิดในกำรท ำโครงงำน
เร่ือง “กำรเพิ่มประสิทธิภำพในกำรบริหำรคลงัเก็บอุปกรณ์” โดยจะมีกำรปรับปรุงเวลำในกำรเบิก
และกำรจดัเก็บอุปกรณ์  เพื่อให้มีควำมสะดวกรวดเร็วและสำมำรถจดัเรียง จดัเก็บ และค้นหำ
อุปกรณ์ต่ำง ๆไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 
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1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อใหก้ำรคน้หำอุปกรณ์ส ำนกังำนเกิดควำมสะดวกรวดเร็ว       
1.2.2 เพื่อลดระยะเวลำและขั้นตอนในกำรเบิกจ่ำยอุปกรณ์ส ำนกังำน 
1.2.3 เพื่อใหก้ำรใชพ้ื้นท่ีในหอ้งเบิกอุปกรณ์เกิดประสิทธิภำพสูงสุด 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 
1.3.1 ขอบเขตด้ำนเน้ือหำ  ศึกษำปัญหำในกระบวนกำรเบิกอุปกรณ์ส ำนักงำนและคิด

แนวทำง กำรแกไ้ขปัญหำโดยกำรใชแ้นวคิด 5ส มำประยกุต ์
1.3.2 ขอบเขตด้ำนพื้นท่ี  ศึกษำเฉพำะแผนกบุคคลและธุรกำรโรงงำน บริษทัธรรมสรณ์ 

จ ำกดั 
1.3.3 ขอบเขตดำ้นผูใ้หข้อ้มูล ไดแ้ก่ พนกังำนในแผนกบุคคลธุรกำร 
1.3.4 ขอบเขตดำ้นเวลำ ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภำคม 2561 – 31 สิงหำคม 2561 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
1.4.1 ท ำใหพ้นกังำนเกิดควำมรู้ควำมเขำ้ใจในกำรเบิกจ่ำยอุปกรณ์ส ำนกังำน 
1.4.2  พนกังำนมีเวลำในกำรท ำงำนอ่ืนมำกข้ึน  
1.4.3 กระบวนกำรจดัเรียงและคน้หำอุปกรณ์ส ำนกังำนมีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
  

  
 



 

 

บทที ่2 
ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การศึกษาคร้ังน้ีเป็นการศึกษาเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารคลงัเก็บอุปกรณ์ของ 
บริษทัธรรมสรณ์ จ ากดั มีแนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปน้ี 

 
2.1 แนวคิดพื้นฐานกิจกรรม 5ส  

  2.1.1 ประวติัของ 5 ส 
2.1.2 องคป์ระกอบของ 5ส 
2.1.3 ประโยชน์ของ 5ส 

2.2 ระบบการจดัการคลงัสินคา้ Warehouse Management System 
2.2.1 ความหมายของระบบการจัดการคลังสินค้า  
2.2.2 องค์ประกอบของระบบจัดการคลังสินค้า  
2.2.3 วิธีการจัดการคลังสินค้า 

 
2.1 แนวคิดพื้นฐานกิจกรรม 5ส 

 
 

รูปท่ี 2.1 5ส 
 

ดร.เรวตัร์ ชาตรีวิศิษฏ์ นั้ นได้ให้ความหมาย 5ส คือเป็นเทคนิคการจัดระบบ หรือ
การปรับปรุงสถานที่ในท างานหรือสภาพในท างานให้เกิดความสะดวก ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ความสะอาด ที่ เ อ้ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการท างาน ความปลอดภัยใน
การท างาน และเพิ่มคุณภาพของงาน อันเป็นปัจจัยพื้นฐานในการเพิ่มผลผลิต (เรวตัร์ ชาตรี
วิศิษฏ์, 2550: 93-98) 
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 2.1.1 ประวัติของ 5ส 
 สวินทร์ พงษ์เก่า (2558: ออนไลน์)  กล่าวไวว้า่ เรามกัไดย้ินคนกล่าววา่ “กิจกรรม 5ส เป็น
กิจกรรมท่ีมีท่ีมาจากประเทศญ่ีปุ่น “แต่กิจกรรม 5ส จะไม่ประสพความส าเร็จในประเทศไทย” 
ค าพูดดงักล่าว ดูเหมือนวา่ 5ส ไม่น่าท าไม่ไดอ้ยา่งแน่นอน ในบา้นเรา เพราะคนไทยและคนญ่ีปุ่น มี
ลกัษณะนิสัยท่ีแตกต่างกนัในความคิดเห็นของผูเ้ขียน กลบัมองในมุมตรงขา้มจากประสบการณ์ท่ี
คลุกคลีกับกิจกรรมน้ีมาเป็นเวลานาน เห็นว่า 5ส ท่ีน ามาใช้ในองค์กรต่างๆในบ้านเรา ได้มีการ
ประยุกต ์และปรับเปล่ียนใหมี้สไตล์แบบไทยๆ (Thai Style) และเป็นรูปแบบท่ียดืหยุน่กวา่ตน้ฉบบั
ดัง่เดิมของญ่ีปุ่น โดยแทรกวฒันธรรมความเป็นไทยลงไปด้วย ซ่ึงหลายๆหน่วยงานท่ีน า 5ส มา
ประยกุตใ์ช ้ถือวา่ เป็นกิจกรรม (Activity) ท่ีใชพ้ฒันาทรัพยากรมนุษยข์ั้นพื้นฐานผูม้าใหม่/พนกังาน
ใหม่ทุกคนตอ้งรับรู้ และเขา้ใจถึงปรัชญาแนวคิด และวธีิการปฏิบติักิจกรรม 5ส อยา่งถ่องแท ้  
 
 สมพร  มณีจ ันทร์  ( 2553 : ออนไลน์)  ได ้กล ่าวไว ว้ ่า  5ส  เ ร่ิม ต ้นค ร้ังแรกโดย 
สันนิษฐานว่ามีมาตั้ งแต่สม ัยโบราณแล้ว  เพราะเร่ืองการปลูกฝังระเบียบวิน ัย เป็น ส่ิง ท่ี
มนุษย์ให้ความส าคัญเสมอมา ซ่ึงจุดเร่ิมต้นของ 5ส น่าจะมาจากตะวนัตกก่อน แต่ท่ีเร่ิมน ามาใช้
อย่างชัดเจน คือ ประเทศญ่ีปุ่นโดยชาวญ่ีปุ่นหลังจากประเทศญ่ีปุ่นแพส้งครามโลกคร้ังท่ี 2 ได้
ปรับเปล่ียนแนวคิดของทางตะวนัตกในเร่ืองการสร้างระเบียบวินยั และการเพิ่มผลผลิตให้มีความ
เหมาะสมกบัวฒันธรรมท่ีมีลกัษณะเฉพาะมากยิง่ข้ึน 
 
 อภิชา ประกอบเส้ง (2555) ได้กล่าวไวว้่า ส าหรับประเทศไทยนั้น บริษัทเอ็นเอชเค 
สปริง (ประเทศไทย) จ าก ัด เป็นบริษ ัทแรกที่น ากิจกรรม 5ส. มาใช้ในช่วงปี พ.ศ. 2522 
โดยตอนนั้นเรียกกันว่า 5ส ในคร้ังแรกนั้น Mr.Shigemi Morita ประธานบริษัทได้น ามาใช้
เฉพ าะ  3ส  แรก  เพื ่อ เป็ นพื ้น ฐ าน ในการบ ริห ารบ ริษ ัท  จ ากนั้น  ใน ปี  พ .ศ .  2524 จึง
ประกาศใช้ 5ส เป็นนโยบายในการบริหารงาน โดยให้ผูบ้ริหารระดับสูงเป็นแกนน า และ
สร้างความเข ้าใจในกิจกรรม 5ส ให้บรรดาพนักงานทั่วไป  จากนั้นในช่วงปี พ.ศ. 2526 
บริษ ัท สยามคูโบต ้า  อุตสาหกรรมจ าก ัด(กลุ่มบริษ ัทในเครือซี เมนต์ไทย)ได้น า  5ส . มา
ด าเนินการในโรงแรมและเผยแพร่ให้บริษ ัทที่สนใจ ทั้ งในเครือซีเมนต์ไทยและภายนอก 
ต ่อม าว ิศ วก รและ เจ ้าหน ้า ที ่ข อ งบ ริษ ัท ใน เค รือซี เมน ต ์ไท ยได ้ป ระ ชุมป รึกษ าและ
บัญญัติศ ัพท์ โดยแปลงความหมายของค า 5S เดิมในภาษาญี่ปุ่นเป็นภาษาไทยให้คล้องกับ
เสียงกันกับ 5S ประกอบด้วย สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสร้างนิสัย เพื่อให้
ง่ายต่อการจดจ า 
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สุวฒัน์ แซ่ดัน่ ( 2545: 5-9) ไดก้ล่าวไวว้า่ คงจะระบุได้ยากว่า แท้ที่จริงแล้วกิจกรรม 5
ส เ ร่ิม ข้ึนคร้ังแรกจากที่ไหนและเมื่อไร แต่สันนิษฐานว่ามีมาตั่งแต่สม ัยโบราณแล้ว ซ่ึง
จุดเร่ิมต ้นของ 5ส น่าจะมาจากทางประเทศทางยุโรปและอเมริกา  แต่เ ร่ิมน ามาใช้อย่าง
ชัดเจน คือในประเทศญี่ปุ่น การเกิดข้ึนของ 5ส มนญี่ปุ่นไม่ได้เกิดเป็น 5ส ในรูปแบบท่ี
ชัดเจน แต่พฒันามากจากแนวคิดในเร่ืองการควบคุมคุณภาพ (Quality Control :QC) กล่า
คือ ญ่ีปุ่นหลังแพ้สงครามโลกคร้ังท่ี 2 ได้มีการเรียกร้องให้มีการรักษาคุณภาพของช้ินส่วน
อุปกรณ์โทรคมนาคมที่ผลิตในญี่ปุ่น เพราะขณะนั้นสินค้าของญี่ ปุ่นด้อยคุณภาพมาก จาก
ปัญหาดังกล่าวน่ีเอง ทางอเมริกาจึงส่งผูเ้ช่ียวชาญมาดูแลและให้ความรู้ในเร่ืองการควบคุม
คุณภาพสินค้าหรือ QC ซ่ึงระยะนั้นถือว่าเป็นของใหม่ส าหรับชาวญ่ีปุ่น  
 
 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ค ว า ม ป ล อ ด ภ ัย  อ ง ค ์ก า ร ค ล ัง ส ิน ค ้า  ก ร ะ ท ร ว งพ าณ ิช ย์ 
(2550:ออนไลน์) ได้กล่าวไวว้่า  5ส เป็นแนวคิดการจัดระเบียบในสถานที่ท างาน เพื่อให้
เกิดสภาพในการท างานที่ดี ซ่ึงจะน าไปสู่การ ปรับปรุงเพื่อใช้ในการเพิ่มผลผลิต 5ส เป็น
เทคนิคที่ทุกคนสามารถเข้าใจแนวทางในการปฏิบัติได้ง่าย อุปกรณ์ท่ีใช้มีเพียงเคร่ืองมือท า
ความสะอาด ซ่ึงใช้งบประมาณต ่า ท าให้เป็นท่ีแพร่หลายในไทยเป็นอย่างมาก 
 
 2.1.2 องค์ประกอบของ 5ส 
 สวินทร์ พงษ์เก่า (2558 : ออนไลน์) ได้กล่าวไวว้่า 5ส ย่อมาจากค าย่อ “5 S” ซ่ึงเป็น
อักษรตัวแรกและค าย่อ ของค าในภาษาญ่ีปุ่น 5 ค า คือ 
 สะสาง SEIRI (เซริ) (ท าให้เป็นระเบียบ) คือ การแยกระหว่างของที่จ  าเป็นต้องใช้
กับของ ท่ีไม่จ  าเป็นต้องใช้ขจัดของท่ีไม่ต้องใช้ทิ้งไป 
 สะดวก SEITON(เซตง)(วางของในที่ที่ควรอยู่) คือ การจัดวางของที่จ  าเป็นต้องใช้
ให้เป็นระเบียบสามารถหยิบใช้งานได้ทันที  
 สะอาด SEISO(เซโซ)(ท าความสะอาด) คือ การปักวาดเช็ดถู สถานที่ ส่ิงของ หรือ
ท่ีพกัให้สะอาดอยู่เสมอ 
 สุขลักษณะ SEIKETSU(เซเคทซึ)(รักษาความสะอาด) คือ การรักษา และ ปฏิบ ัติ  
3ส ได้แก่ สะสาง สะดวก สะอาด ถูกต้องตาม อนามัย และปฏิบัติให้สะอาดอยู่เสมอ 
 สร้างนิสัย  SHITSUKE(ซึทซึ เคะ)(ฝึกให้เป็นนิสัย) คือ การรักษาและปฏิบ ัติ 5ส 
หรือส่ิงท่ี ก าหนดไวแ้ล้วอย่างถูกต้องจนติดเป็นนิสัย 
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 2.1.3 ประโยชน์ของ 5ส 
 พยพั มาลัยศรี (2549) กล่าวไวว้่า 5ส มีคุณค่าในการพฒันาคนให้ปฏิบ ัติกิจกรรม
จนเกิดเป็นนิสัยที่ดีมีวินัย อันเป็นรากฐานของระบบคุณภาพเพราะเป็นกิจกรรมที่ฝึกให้ทุก
คนร่วมกันคิด ร่วมกันท างานเป็นทีม ค่อยเป็นค่อยไปไม่ยุ ่งยาก ไม่รู้สึกว่าการปฏิบ ัติงาน
อย่างมีระเบียบวินัย ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กรดังต่อไปน้ี 

1. สร้างส่ิงแวดล้อมในท างานท่ีดี เป็นการเพิ่มขวญัก าลังใจให้แก่พนักงาน 
2. ลดอุบัติเหตุท่ีจะเกิดในการท างาน 
3. ลดความส้ินเปลืองในการจัดซ้ือวสัดุเกินความจ าเป็น 
4. ลดการสูญหายของวสัดุต่างๆเคร่ืองมือ และอุปกรณ์ต่างๆ 
5. พื้นท่ีการท างานเพิ่มข้ึนจากการจัดวสัดุท่ีเกินความจ าเป็นออกไป 
6. เพิ่มความสะดวกและรวดเร็วในการท างานมากข้ึน 
7. สถานที่ท  างานสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยสร้างความประทับใจให้เกิดข้ึนกับ

ลูกค้า 
8. พนักงานมีการท างานร่วมกันเป็นทีมมากข้ึน 
9. สร้างความรู้สึกเป็นเจ้าของต่อองค์การของพนักงาน 

 
2.2 ระบบการจัดการคลังสินค้า Warehouse Management System 

เพื่อใหส้ามารถบริหารงาน Logistics ให้กบัลูกคา้ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และสินคา้มีความ
ปลอดภยัเราจึงมีคลงัสินคา้ขนาดใหญ่เพื่อบริหารงาน โดยน าระบบบริหารจดัการคลงัสินคา้ (WMS) 
ท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพมาใช้ เพื่อเพิ่มความสามารถในการจดัเก็บและจดัการสินค้าใน
คลงัสินคา้ให้มีประสิทธิภาพ อนัจะเป็นการช่วยลดตน้ทุนและสามารถเติมเต็มสินคา้ในคลงัสินคา้ 
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว   (แองคก้ี์ ลาสเซล : 2550) 

 
2.2.1 ความหมายของระบบการจัดการคลงัสินค้า 
 ธนิต โสรัตน์ (2554) ไดก้ล่าวไวว้า่ เป็นการจดัการในการรับสินคา้ การจดัเก็บสินคา้ การ

ส่งสินคา้ ให้ผูรั้บเพื่อกิจกรรมการขาย เป้าหมายหลกัในการบริหารด าเนินธุรกิจ ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัคลงัสินคา้ก็เพื่อให้เกิดการด าเนินการให้เป็นระบบ ให้คุม้กบัการลงทุน การควบคุมคุณภาพของ
การเก็บ การหยิบสินค้า การป้องกัน ลดการสูญเสียจากกการ ด าเนินงานเพื่อให้ต้นทุนในการ
ด าเนินงานต ่าท่ีสุด และการใชป้ระโยชน์ไดอ้ยา่งเตม็ท่ีจากพื้นท่ี  

 
 ฐาปนา บุญหลา้  (2555)  กล่าววา่ การจดัการคลงัสินคา้นั้นเป็นการศึกษากระบวนการของ

คลังสินค้า ส่ิงอ านวยความสะดวกในการจัดการคลังสินค้าและหลักการจัดการคลังสินค้า 
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ความส าคญัของการจดัการสินคา้และวิธีการรับสินคา้ การเคล่ือนยา้ยสินคา้เพื่อจดัเก็บ การจดัเก็บ 
การจัดเบิก การจัดส่งสินค้า และการออกบิล อธิบายถึงหลักการปฏิบัติการคลังสินค้าท่ี มี
ประสิทธิภาพ 

 
 ทรงพล สังข์รุ่ง   (2552)  ได้กล่าวไวว้่า  คล ังสินค ้าทั ่วไปเป็นอาคารพาณิชย ์   ท่ี
สร้างมาเพื่อกักเก็บสินค้า ที่ใช้ส าหรับผูผ้ลิต ผูส่้งออก ผูน้ าเข้าสินค้า ผูค้ ้าส่ง เป็นต้น เป็น
อาคารที่สร้างข้ึนมาให้มีขนาดท่ีเหมาะสมกับธุรกิจท่ีท าอยู่ ซ่ึงในอาคารจะมีอุปกรณ์ในการ
จัดเก็บ เคลื่อนยา้ย ยกขนสินค้า ตามความเหมาะสม รวมทั้ งยงัมีท่ารถส าหรับข้ึนลงสินค้า 
และมีที่จอดรถท่ีจ าเป็น ซ่ึงในบางคร้ังคลังสินค้าจะติดกับชานชาลารถไฟ สนามบิน ท่าเรือ 
คลังสินค้านั้ นจะสนับสนุนกิจกรรม หรือระดับบริษ ัท ตามวตัถุประสงค์ของแต่ละบริษ ัท 
ซ่ึงสนับสนุนงานจัดซ้ือ งานผลิต และสินค้าส าเร็จรูป เพื่อจัดส่งให้ลูกค้า 
 
 2.2.2 องค์ประกอบของระบบการจัดการคลังสินค้า  
 ธิญาดา ใจใหมคร้าม (2549) ไดก้ล่าวไวว้่า ในส่วนประกอบของการจัดการคลังสินค้า 
ประกอบด้วย 3 ส่วนหลัก  คือ การรับสินค้า (Receive) การจ ัดเก็บสินค้า  (Storage) และ
การจัดส่งสินค้า (Delivery) ซึงเป็นส่วนประกอบส าหรับในการจัดการสินค้า หรือวตัถุดิบ
ในระบบการท างาน 
 กระบวนการในการรับสินค้า (Receive) คือการรับเข ้าวตัถุดิบหรือสินค้า เข ้ามา
เก็บในยงัคล ังสินค้า โดยจะท าการติดบาร์โค้ดลงบนสินค้าห รือวตัถุดิบ เพื่อบ ันทึกข้อมูล
ของตัวสินค้า  
 กระบวนการในการจ ัด เก็บ สินค ้า  (Storage) คือกระบวนการจ ัดเก็บ สินค ้าห รือ
วตัถุดิบ หลังจากผ่านการตรวจสอบสินค้า การติดบาร์โค้ด จากกระบวนการรับเข้าสินค้า  
 กระบวนการในการจัดส่ง (Delivery) คือกระบวนการนการจัดเตรียมสินค้าเพื่อท า
การส่งสินค้า โดยข้อมูลสินค้า และต าแหน่งสินค้าจะถูกแจ้งในระบบ ผูท้  าการเตรียมสินค้า 
เพียงกระท าการหยิบสินค้าตามท่ีระบบแนะน า  
 
 2.2.3 วิธีการจัดการคลังสินค้า 
 โสภณ เมืองชู (2548) ไดก้ล่าววา่ วธีิการจดัการคลงัสินคา้ใหมี้ประสิทธิภาพ มี 8 วธีิ ไดแ้ก่ 

1. การแยกประ เภทสิน ค ้าด ้ว ย รห ัส สิน ค ้า   ท าก ารแยกป ระ เภทสิน ค ้าด ้ว ย
รหัสสินค้าและติดป้าย Label หรือ Barcode (ถ้ามี) ให้ก ับสินค้าทุกชิ้น และท าการอ้างอิง
ให้ตรงกับรายการสินค้าท่ีลงขายในร้านค้าออนไลน์ 
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2. แยกประเภทสินค้าด้วยความเร็วในการขาย  แยกประเภทสินค้าที่ขายเร็ว -ช้า
ออกจากกัน และจัดให้สินค้าขายเร็ว อยู่ในพื้นที่ที่สามารถเข้าถึงได้ง่าย เพื่อให้สะดวกใน
การน ามาสินค้ามาบรรจุหีบห่อ 

 
3. จัดการ Stock Keeping Unit (SKU) ให้ก ับสินค้าที่ขายให้มีความแตกต่างก ัน

ชัดเจน เพื่อความสะดวกส าหรับคนที่จดสินค้าให้สามารถจัดสินค้าที่ผูซ้ื้อสั่งได้ถูกต้องตรง
ตามรายการสั่งซ้ือ และช่วยให้การจัดการสต็อกในระบบหลังร้านมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

4. ก าหนดจ านวนสินค้าในคลัง  ระบุจ  านวนสินค้าแต่ละประเภทที่มีนคลังสินค้า
จ ริง  โดยส่วนใหญ่ร้านค ้าจะสามารถจ ัดส่ งสินค ้าที ่มีในคล ังได ้รวด เร็ว  จึงท าให ้ร้าน
สามารถก าหนดระยะเวลาเตรียมสินค้าเพื ่อจ ัดส่งในระบบได้เร็วข้ึน ซ่ึงเป็นต ัวเลือกที่ดี
ให้กับผูซ้ื้อท่ีต้องการความเร็ว 
 

5. รู้ระยะเวลาจัดส่งสินค้าจากผูผ้ลิต  ก าหนดระยะเวลาในการสั่งสินค้าแต่ละตัว 
ในกรณีรายการสั่ง ซ้ือเข้ามาเกินจ านวนสินค้าในคลังจริง และยงัมีความต้องการต่อเน่ือง 
ร้านค ้าสามารถปรับเพิ ่มจ านวนสินค ้าในคล ังที่ระบบหลังร้าน เพื ่อให้ลูกค ้ายงัสามารถ
สั่งซ้ือได้ แต่ควรปรับเพิ่มระยะเวลาเตรียมสินค้าเพื่อจัดส่งให้สอดคล้องกับวนัที่สินค้าจาก
ผูผ้ลิตจะมาส่งท่ีร้านค้า เพื่อไม่ให้การจัดส่งไปยงัผูซ้ื้อเกิดความล่าช้ากว่าก าหนด ซ่ึงอาจท า
ให้ผูซ้ื้อขอคืนเงินหรือคะแนนความพึงพอใจในระดับต ่าได้ 

การจัดระเบียบให้กับสถานท่ีเก็บสินค้า 
5.1 ท ารายการสถานที่จัดเก็บคลังสินค้าทุกช้ิน เช่น สถานที่ตั้ งคลังสินค้า เลขท่ี

ชั้ นวางสินค้า 
5.2 ท าป้ายก ากับชั้ นวางสินค้า โดยมีเลขก ากับชั้ นวางสินค้าก ากับทุกชั้น 
5.3 ท ารายการสินค้าทั้ งหมดที่วางอยู ่ในชั้นวางอยู ่ในชั้นวางสินค้าแต่ละชั้ น

พร้อมบอกจ านวนชั้นทั้ งหมด 
5.4 หากมีการน า สินค ้าออกจากชั้นวาง ให้ท าการหักจ านวนสินค ้าออกจาก

รายการที่หน้าชั้ นวางและหักจากรายการสินค้าที่บ ันทึกไวด้้วย เพื่อการตรวจสอบ สต็อก
สินค้าในภายหลัง 

 
6. ตรวจสอบคลังสินค้าประจ า ร้านค้าควรก าหนดวนัที่ต ้องเช็คสต็อก เช่นทุกวนั 

ทุกสัปดาห์ หรือทุกเดือน เพื ่อ เป็นการตรวจสอบจ านวนสินค ้าในคล ัง เป รียบเทียบก ับ
จ านวนสินค้าท่ีขายได้ และน ามาค านวณยอดรายได้ ก าไร และวางแผนการสั่งซ้ือสินค้าคร้ัง
ต่อไป คือการเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อการจัดหานคร้ังต่อไป 
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7. เต รียมกล่องพ สัดุล่วงหน ้า  จ ัด ซื้ อกล่องพ สัดุส าหรับส่งสินค ้าไว ล้ ่วงหน ้า 

เพื่อให้การบรรจุและจัดส่งสินค้าท าได้อย่างรวดเร็วมากข้ึน ทั้ งน้ี ร้านค้าควรเตรียมกล่อง
ในหลายขนาดที่เพียงพอในการบรรจุสินค้าช้ินเดียว และหลายช้ินใน 1 รายการสั่งซ้ือ โดย
ท าการประเมินจากรายการสั่งซ้ือท่ีเคยเกิดข้ึน แต่อย่าเผื่อกล่องหลายขนาดเกินไป เพราะร้า
ค้าต้องลงทุนซ้ือกล่องด้วยเงินสดล่วงหน้า หากซ้ือมาแล้วไม่ได้ใช้ก็จะท าให้ต้นทุนจมอยู่
จุดน้ีมากไป 
 



 

 

บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและสถานประกอบการ 
บริษทัธรรมสรณ์ จ ำกดั สำขำกระทุ่มแบน                                                

ท่ีตั้ง  88 หมู่11 ต ำบล คลองมะเด่ือ อ ำเภอ กระทุ่มแบน จงัหวดั สมุทรสำคร 74110 
โทรศพัท ์ 034-473821 
โทรสำร   034-474040  
เวบ็ไซต ์   http://www.dos.co.th 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีบริษทั 
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รูปท่ี 2.3 บริษทัธรรมสรณ์ จ ำกดั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.3 รูปคลงัสินคำ้ส ำเร็จรูป 
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ประวตัิความเป็นมาของธรรมสรณ์ 
กลุ่มบริษัทธรรมสรณ์  จ ำกัด ห รือธรรมสรณ์กรุ๊ป  ได้ก่อตั้ งเม่ื อปี  พ .ศ. 2534 โดย                

นำยธิติ โตวิวฒัน์ และกลุ่มเพื่อนวิศรกร รวมถึงนกัส่ิงแวดลอ้มท่ีรวมตวักนั  โดยมีวตัถุประสงค์ท่ีจะ
ด ำเนินธุรกิจอนัมีสวนช่วยเหลือบรรเทำปัญหำส่ิงแวดล้อมของประเทศไทย และได้จดัตั้ งบริษัท
ออกเป็น 7 กิจกำร 

2534: จดทะเบียนบริษทัธรรมสรณ์ จ ำกดั  
2537: จดทะเบียนบริษทัเรโปรเฮำ้ส์ จ  ำกดั 
2539: จดทะเบียนบริษทัธรรมสรณ์ เอน็จิเนียร่ิงจ ำกดั 
2544: จดทะเบียนบริษทัสำมเวสทแ์มเนจเมน้ทค์อนซลัแตนท ์จ ำกดั 
2553: จดทะเบียนบริษทัธรรมสรณ์จดักำรพลงังำนและส่ิงแวดลอ้มจ ำกดั 
2557: จดทะเบียนบริษทัฌำนตำ จ ำกดั 

 
วสัิยทศัน์ของกลุ่มบริษัทธรรมสรณ์ 
 เรำจะผลิตสินคำ้ ท่ีมีคุณภำพ เพื่อควำมพึ่งพอใจสูงสุดของลูกคำ้ 
 
ค่านิยมของธรรมสรณ์ 

ขยนั      คือ ควำมมุ่งมัน่ท่ีจะท ำงำนนัน่ๆใหส้ ำเร็จอยำ่งไม่มีเง่ือนไข 
ซ่ือสัตย ์ คือ กำรท ำใหส่ิ้งท่ีถูกตอ้งต่อตนเองและผูอ่ื้นดว้ยควำมสุจริต 
วนิยั       คือ ควำมสำมำรถในกำรบงัคบัตนเองใหท้ ำในส่ิงท่ีถูกตอ้งอยูเ่สมอ 
เสียสละ  คือ มีควำมปรำรถนำใหส่้วนร่วมยงัประโยชน์ก่อนส่วนตน 
มีควำมคิดสร้ำงสรรค ์ คือ ควำมคิดกำ้วขำ้มควำมควำมคิดท่ีเคยชินสู่กำรท ำหนำ้ท่ีดีกวำ่ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร 
เป็นผูผ้ลิตและผูจ้  ำหน่ำยผลิตภณัฑถ์งัน ้ำ ถงัดกัไขมนั ถงับ ำบดัน ้ำเสียและถงัขยะ 

รายละเอยีดผลติภัณฑ์ 
ธรรมสรณ์ จ ำกดั ด ำเนินธุรกิจผลิตและจ ำหน่ำยผลิตภณัฑใ์น 4 กลุ่มผลิตภณัฑห์ลกัฯ ไดแ้ก่ 

1. กลุ่มผลิตภณัฑถ์งัเก็บน ้ำบนดินและใตดิ้น  

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 3.4 ถงัเก็บน ้ำบนดินและใตดิ้น 

1.1 ถังเก็บน ้ ำบนดิน มีหลำกหลำยขนำดให้เลือกตัวอย่ำงเช่น รุ่น MONGKOL มีควำมจุ        
2 แบบ คือ 1500และ2000 

ควำมจุ 1500 มีสัดส่วนดงัน้ี  ฝำถงั 40 (cm.) ปำกถงั 115.7(cm.) กน้ถงั 115.7(cm.) ควำม
สูง 177.5(cm.) ท่อน ้ำเขำ้ 1”   ท่อน ้ำออก 1” 
ควำมจุ  2000   มีสัดส่วนดงัน้ี  ฝำถงั 40(cm.)   ปำกถงั 121.3(cm.)  ก้นถงั 121.1(cm.)  
ควำมสูง 203(cm.)  ท่อน ้ำเขำ้ 1”  ท่อน ้ำออก 2” เป็นตน้ 

1.2 ถงัเก็บน ้ ำใตดิ้น มีหลำกหลำยขนำดให้เลือกใช้ตำมควำมเหมำะสมเช่น  รุ่น DOS Gold   
มี 10 ขนำด  

1.2.1 กวำ้ง 111(cm.) สูง 115.3(cm.)   จ  ำนวนผูใ้ช ้บำ้น 2 คน ส ำนกังำน 8 คน 
1.2.2 กวำ้ง 132(cm.) สูง 127 (cm.)    จ  ำนวนผูใ้ช ้บำ้น 2-3 คน ส ำนกังำน 10คน 
1.2.3 กวำ้ง 132(cm.) สูง  123(cm.)  จ  ำนวนผูใ้ช ้บำ้น 3 คน  ส ำนกังำน  13คน 
เป็นตน้ 
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2. กลุ่มผลิตภณัฑถ์งับ ำบดัน ้ำเสีย 

 
รูปท่ี 3.5 ถงับ ำบดัน ้ำเสีย 

 
มีหลำยขนำด เช่น DOS HERO มีขนำดดงัน้ี 800  1000  1200  1600  2000 มีสัดส่วนดงัน้ี 
1. ขนำด 800  กว้ำง  131(cm.)   สูง 114(cm.)  ท่อน ้ ำเข้ำ 96(cm.)  ท่อน ้ ำออก 91(cm.)  

ขนำดท่อ 4  ท่อระบำยอำกำศ  1.5 
2. ขนำด 1000 กวำ้ง 136(cm.)  สูง 120(cm.)   ท่อน ้ ำเข้ำ 105(cm.)  ท่อน ้ ำออก 100(cm.)  

ขนำดท่อ 4 ท่อระบำยอำกำศ 1.5 
3. ขนำด 1200 กวำ้ง 132(cm.)  สูง 131(cm.)   ท่อน ้ ำเข้ำ 113(cm.)  ท่อน ้ ำออก 108(cm.)  

ขนำดท่อ 4 ท่อระบำยอำกำศ 1.5 
4. ขนำด 1600 กวำ้ง 153(cm.)  สูง 142(cm.)   ท่อน ้ ำเข้ำ 125(cm.)  ท่อน ้ ำออก 119(cm.)  

ขนำดท่อ 4 ท่อระบำยอำกำศ 1.5 
5.   ขนำด 2000 กวำ้ง 132(cm.)  สูง 155(cm.)   ท่อน ้ ำเขำ้ 135(cm.)  ท่อน ้ ำออก 130(cm.)  

ขนำดท่อ 4 ท่อระบำยอำกำศ 1.5   เป็นตน้ 
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3. กลุ่มผลิตภณัฑถ์งัดกัไขมนั 

 
รูปท่ี 3.6 ถงัดกัไขมนั 

 
ถงัดกัไขมนัมีทั้งบนดิน(DGT)และใตดิ้น(DGT U) มีขนำดดงัน้ี 

รุ่น กว้าง (มม).  ยาว (มม).  สูง (มม).  ท่อเข้า (มม).  ท่อออก (มม).  
GT-01/BK-40L 
GT-01/BK-50L 
GT-01/BK-90L 
GT-01/BK-140L 
GT-02/BK-40L 
GT-02/BK-50L 
GT-02/BK-90L 
GT-02/BK-140L 

48 
43 
18 
64 
48 
43 
48 
64 

48 
56.5 
68 

105 
48 

56.5 
68 

105 

42 
52.5 
50 

52.5 
42 

52.5 
50 

52.5 

10 
12 
12 
12 
10 
12 
12 
12 

12.5 
17 
17 
17 
12 
17 
17 
17 

  
4.  ถงัขยะติดผนงั 

                       
รูปท่ี 3.7 ถงัขยะติดผนงั 

กำรถงัขยะติดผนงัมี2ขนำด ดงัน้ี 
รหัสสินค้า กว้าง สูง ลกึ 

FGS-40 EX 
FGS-60 EX 

378 
565 

700 
730 

425 
610 
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3.3 รูปแบบองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 3.8 รูปแบบโครงสร้ำงองคก์ร 
 
โครงสร้างต าแหน่งงาน )Job Grade(   

ระดบั 11  กรรมกำรผูจ้ดักำร,ประธำนกรรมกำรบริหำร 
ระดบั 10  รองกรรมกำรผูจ้ดักำร         
ระดบั 9 ผูช่้วยรองกรรมกำรผูจ้ดักำร  
ระดบั 8    ผูจ้ดักำรฝ่ำย  
ระดบั 7    ผูช่้วยผูจ้ดักำรฝ่ำย, ผูจ้ดักำรฝ่ำย  
ระดับ 6    หัวหน้ำงำนอำวุโส, เจ้ำหน้ำท่ีอำวุโส, ผู ้ช ำนำญกำรอำวุโส, วิศวกรอำวุโส,   
เลขำนุกำรอำวโุส, ผูจ้ดักำรแผนก, ผูช่้วยผูจ้ดักำรฝ่ำย 
ระดบั 5     หวัหนำ้งำน, หวัหนำ้กลุ่ม, ผูช้  ำนำยกำร, วศิวกร, เลขำนุกำร, เจำ้หนำ้ท่ีพนกังำน 
วชิำชีพ, ผูแ้ทนขำย, ผูแ้ทนขำยอำวโุส, พนกังำนวชิำชีพอำวโุส, ผูจ้ดักำรแผนก 
ระดบั 4    เจำ้หนำ้ท่ี, วศิวกร, เลขำนุกำร, ผูแ้ทนขำย, พนกังำนวชิำชีพ, หวัหนำ้ช่ำง 

 พนกังำนปฏิบติังำน        
ระดบั 3    พนกังำนทัว่ไป, หวัหนำ้ช่ำง, พนกังำนวชิำชีพ   
ระดบั 2    พนกังำนทัว่ไป, ช่ำง, พนกังำนวชิำชีพ, พนกังำนขบัรถ 
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ระเบียบข้อบังคับละสวสัดิการของพนักงาน 

1. นโยบายการจ้างงาน  

          1.1 บริษทัฯ จะวำ่จำ้งลูกจำ้งทั้งชำยและหญิงตำมประเภท และควำมเหมำะสมของงำน และ
คุณสมบติัตอ้งไม่ขดัต่อลกัษณะกำรใช้แรงงำน ตำมพระรำชบญัญติัคุม้ครองแรงงำน พ.ศ.2541 และ
มำตรฐำนแรงงำนไทย 

   1.3 บริษทัฯ จะพิจำรณำควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรท ำงำนเป็นหลกั เม่ือมีต ำแหน่งว่ำง 
บริษทัฯจะพิจำรณำคดัเลือก หรือเล่ือนต ำแหน่งพนกังำนภำยในบริษทัฯก่อน หำกไม่มีผูท่ี้เหมำะสม 
จึงจะพิจำรณำคดัเลือกบุคคลภำยนอก        

   1.2 พนกังำนใหม่ทุกคนตอ้งท ำสัญญำจำ้งแรงงำนหรืออ่ืนๆตำมท่ีบริษทัฯก ำหนดและ ตอ้ง
ผำ่นกำรทดสอบงำนระยะเวลำ120 วนั จึงจะไดรั้บกำรรับกำรบรรจุเป็นพนกังำนประจ ำ บริษทัฯ จะ
วำ่จำ้งลูกจำ้งท ำงำนในบริษทัถึงอำย ุ60 ปี เท่ำนั้น และถือวำ่ลูกจำ้งนั้นครบเกษียณอำยกุำรท ำงำน 

   1.4 หำกพนักงำนมีกำรเปล่ียนแปลงหลกัฐำน ข้อมูล ประวติัส่วนตวั เช่น ช่ือ นำมสกุล 
สถำนภำพกำรสมรส ท่ีอยู่ตอ้งแจง้ฝ่ำยบุคคลให้ทรำบทุกคร้ัง พร้องส่งเอกสำร ทั้งน้ีเพื่อประโยชน์ 
โดยตรงของพนกังำนเอง โดยเฉพำะอยำ่งยิง่ในเร่ืองภำษีและสวสัดิกำรท่ีไดรั้บจำกบริษทั 

   2. วนัเวลาท างานปกติ  
           2.1 พนักงารายเดือน ปฏิบติังำนสัปดำห์ละ 6 วนั ก ำหนดให้วนัอำทิตยเ์ป็น วนัหยุดประจ ำ
สัปดำห์ เวลำกำรท ำงำนปกติ ตั้งแต่เวลำ 08.00- 17.00 น.   
           2.2 พนักงานรายวัน ปฏิบติังำนสัปดำห์ละ 6 วนั ก ำหนดให้วนัอำทิตยเ์ป็นวนัหยุด ประจ ำ
สัปดำห์ เวลำท ำงำนปกติ ตั้งแต่ 08.00- 17.00 น.  
           2.3  พนักงานกะ ให้พนกังำนปฏิบติังำนและหยุดประจ ำสัปดำห์ตำมตำรำงกะกำรท ำงำน 
ท่ีรองกรรมกำรผูจ้ดักำรฝ่ำยก ำหนด แต่ทั้งน้ีตอ้งมีวนัท ำงำนปกติไม่นอ้ยกวำ่ท่ีระบุไวต้ำมขอ้ 2.1 

3. วนัและสถานทีก่ารจ่ายค่าจ้าง 
          จ่ำยผำ่นธนำคำรไทยพำณิชย ์โดยมีหลกัเกณฑก์ำรจ่ำยดงัน้ี     
           3.1 งวดกำรจ่ำยเงินเดือนแบ่งเป็น 2 งวด วนัท่ีจ่ำย     
  - พนกังำนรำยเดือน จ่ำยทุกวนัท่ี 25 ของเดือน     
            - พนกังำนรำยวนั จ่ำยทุกวนัท่ี 12 และวนัท่ี 25 ของเดือน 
                  3.2 กำรตดังวดค่ำจำ้ง     
           - พนกังำนรำยเดือน ตดังวดวนัท่ี 15 – 15 ของทุกเดือน   
                          - พนกังำนรำยวนั ตดังวดวนัท่ี 1 -15 จ่ำยวนัท่ี 25 และตดังวดวนัท่ี 16-31  
                                    จ่ำยวนัท่ี 12 
          3.3 กรณีวนัจ่ำยเงินเดือนตรงกบัวนัหยดุ จะเล่ือนวนัจ่ำยเงินเดือน (เลือนข้ึน) 
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ระเบียบวนัิยการอยู่ร่วมกนัของธรรมสรณ์       
 เพื่อรักษำควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย สร้ำงเสริมให้เกิดควำมเป็นธรรมและควำมสงบสุขใน 
กำรท ำงำนร่วมกนั บริษทัฯก ำหนดรำยละเอียดควำมผดิทำงวนิยัและกำรลงโทษทำงวนิยั แบ่งเป็น 

ความผดิทางวนัิย        
    -  ควำมผดิสถำนเบำ       
    -  ควำมผดิสถำนกลำง       
     - ควำมผดิสถำนหนกั       
   การลงโทษทางวนัิย        
    -  กำรวำ่กล่ำวตกัเตือนดว้ยวำจำ      
    -  ตกัเตือนเป็นลำยลกัษณ์อกัษร      
    -  กำรพกังำนโดยไม่จ่ำยค่ำจำ้ง      
    -  ใหอ้อกจำกงำน หรือเลิกจำ้ง      
 กำรพิจำรณำลงโทษทำงวินัยเป็นหน้ำท่ีของบริษัทฯหรือผูท่ี้บริษทัฯได้มอบหน้ำท่ีให้มี  
อ ำนำจในกำรลงโทษทำงวินยัแก่พนกังำนได ้ทั้งน้ีอ ำนำจกำรลงโทษทำงวินยันั้นให้ตำมขอ้ก ำหนด 
อ ำนำจหนำ้ท่ีท่ีบริษทัฯ ประกำศบงัคบัใช้ และเพื่อให้กำรปฏิบติังำนเป็นไปในแนวทำงเดียวกนัและ 
กนัเสมอภำค โดยใหมี้อ ำนำจในกำรลงโทษทำงวนิยัหำรือร่วมกบัฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
 
3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

นกัศึกษำฝึกงำน ปฏิบติังำนในต ำแหน่ง ผูช่้วยเจำ้หนำ้ท่ีบุคคลและธุรกำรโรงงำน 
 ลกัษณะงำนท่ีไดรั้บ      มอบหมำย ดงัต่อไปน้ี  
-   จดักำรกำรเบิกอุปกรณ์ส ำนกังำนใหแ้ต่ละแผนกในโรงงำน 

 
3.5 ช่ือต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

คุณอำทิตย ์    แตงภู่      ต  ำแหน่ง เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำร       เบอร์โทร 095-7858317 
คุณชญัญำนุช ณ วิจิตร   ต ำแหน่ง เจำ้หนำ้ท่ีธุรกำร      เบอร์โทร 081-8321689 

 
3.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

ในกำรปฏิบติังำนนกัศึกษำโครงงำนสหกิจศึกษำไดใ้ชเ้วลำในกำรปฏิบติังำนนบัตั้งแต่ 
  วนัท่ี 14  พฤษภำคม 1135  ถึงวนัท่ี 31 สิงหำคม 1135  เป็นระยะเวลำ  11 สัปดำห์ 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
      1.  ก ำหนดโครงเร่ืองหลงัจำกไดป้ฏิบติังำนมำระยะหน่ึงในแผนกบุคคลและธุรกำร ซ่ึงเป็น
ผูจ้ดักำรกำรเบิกอุปกรณ์ส ำนกังำนใหแ้ต่ละแผนกในโรงงำน 
         3. รวบรวมขอ้มูลกำรเบิกอุปกรณ์ส ำนกังำนในโรงงำนและปัญหำท่ีเก่ียวกบัแผนกบุคคลและ
ธุรกำรโรงงำน 
     2. หำวิธีแก้ไขปัญหำ ปรึกษำ และรับค ำแนะน ำในกำรเขียนโครงงำนจำกอำจำรยท่ี์ปรึกษำ 
และพนกังำนท่ีปรึกษำ 
     4. ด ำเนินกำรแกไ้ขปัญหำด ำเนินงำน จดัท ำเอกสำรตำมรูปแบบของโครงงำน  
     5. สรุปผลโครงงำนติดตำมผลงำนและขอ้เสนอแนะของรูปแบบโครงงำน 
 
ตารางที ่3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

-  คอมพิวเตอร์, เคร่ืองถ่ำยเอกสำร, เคร่ืองยอ่ยกระดำษ 
 - ปำกกำน ้ำเงิน, ปำกกำแดง, ดินสอ (อุปกรณ์เคร่ืองเขียน) 
-  แมก็ซ์, ท่ีถอนลวด, ท่ีหนีบกระดำษ  
 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
2561 

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม  
1. ก ำหนดโครงเร่ือง      
2. เก็บรวบรวมขอ้มูล      
3. คน้หำวธีิแกปั้ญหำ      
4. ด ำเนินกำรแกปั้ญหำ      
5. สรุปผลโครงงำน      



 
 

 

บทที4่ 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

โครงงาน สหกิจศึกษาในเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารคลังเก็บอุปกรณ์ของ    
บริษทัธรรมสรณ์ จ ากดั ซ่ึงปัญหาคือการเบิกอุปกรณ์ส านกังานมีความล่าช้า และอุปกรณ์ส านกังานไม่
เพียงพอต่อความต้องการของแต่ละแผนก รวมทั้งการส่งใบเบิกล่าช้าไม่เป็นไปตามวนัและเวลาท่ี
ก าหนด คณะผูจ้ดัท าจึงไดน้ าหลกัการ 5ส เขา้มาประยุกตใ์นการแกปั้ญหาดว้ยวิธีการ การตดัขั้นตอนท่ี
ไม่จ  าเป็น การปรับปรุงวิธีการ ท างานใหม่ๆ การระบุวนัและเวลาท่ีตอ้งส่งใบเบิก เช่น การใส่เวลาในใบ
เบิกใหเ้ห็นเด่นชดั โดยมีผลการปฏิบติังาน ตามโครงงาน ดงัน้ี 

4.1 ปัญหาที ่1 การจัดการห้องเกบ็อุปกรณ์ส านักงาน  

การจดัห้องสต๊อกใหม่และน าอุปกรณ์ต่างๆมาจดัการแยกชนิดและน าลงมาจดัเก็บในตูเ้ก็บ
อุปกรณ์ส านกังานใหม่ ซ่ึงใชห้นกัการ 5ส ในการจดัให้เป็นระเบียบ ซ่ึงห้องเก็บอุปกรณ์ส านกังานนั้น
หลงัจากเก็บอุปกรณ์ส านกังานทั้งหมดเสร็จเรียบร้อย บริษทัจะต่อเติมใหเ้ป็นหอ้งประชุม   

 
1.4.4 หอ้งเก็บอุปกรณ์ส านกังาน(ก่อนการจดัเก็บ)  

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.1 ท่ีเก็บอุปกรณ์ส านกังาน 
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รูปท่ี 1.4 ท่ีเก็บอุปกรณ์เคร่ืองปร้ินต่างๆของแต่ละแผนก 

1.4.4  การเก็บอุปกรณ์ต่างๆเขา้กล่องแลว้น าลงมาจดัใหม่ในตูเ้ก็บอุปกรณ์ส านกังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.3 สตอ๊กเส้ือของบริษทั 
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 ปัญหา คือ อุปกรณ์ในห้องเก็บอุปกรณ์ส านกังานนั้นมีจ านวนมากและอุปกรณ์บางชนิดบริษทั
ไม่ไดใ้ช้งานแล้ว แลว้ทางบริษทัมีนโยบายท่ีจะน าห้องสต๊อกของ  ไปใช้เป็นห้องประชุม จึงจ าเป็นท่ี
จะตอ้งน าอุปกรณ์ส านกังานท่ีมีจ านวนมากนั้นมาจดัให้อยูใ่นตูเ้ก็บอุปกรณ์ส านกังาน และน าอุปกรณ์ท่ี
มีขนาดใหญ่น าไปฝากไวท่ี้แผนกอ่ืนๆแทน   

 

แนวทางแก้ปัญหา (หลงัจากการประยุกต์ใช้ 5 ส) 

- สะสาง (seiri) คือ การท าให้เป็นระเบียบ อุปกรณ์ส านกังานชนิดไหนท่ีมีขนาดเล็กก็น ามา
เก็บเขา้ไวใ้นตูเ้ก็บอุปกรณ์ส านกังานใหม่ และอุปกรณ์ท่ีมีขนาดใหญ่ท่ีใชเ้ฉพาะเทศกาลน าไปฝากเก็บ
ไวท่ี้คลงัวตัถุดิบ ซ่ึงมีขนาดใหญ่และอยูใ่กลแ้ผนกบุคคลและธุรการโรงงานดว้ย  

- สะดวก (seiton) คือ การน าอุปกรณ์ท่ีมีการเบิกใช้บ่อยมาจดัเรียงให้อยูใ่นท่ี ๆ มองเห็นได้
ง่ายสะดวกต่อการหยบิอุปกรณ์ส านกังานต่าง ๆ ตามใบเบิกของแต่ละแผนก 

- สะอาด (seiso) คือ การท่ีเราวางอุปกรณ์ส านักงานไวเ้ป็นระเบียบท าให้พนักงานสามารถ
หยิบมาท าความสะอาดไดง่้าย และการท าความสะอาดตูเ้ก็บอุปกรณ์ส านกังานหรืออุปกรณ์ส านกงาน
เองนั้น ยงัท าใหอุ้ปกรณ์ส านกังานดูใหม่และน่าใชอ้ยูเ่สมอดว้ย 

- สุขลกัษณะ(seiketsu) คือ การท่ีเราท า 3ส (สะสาง สะดวก สะอาด) ขา้งตน้แลว้นั้น จะท า
ให้ตูเ้ก็บอุปกรณ์ส านักงานของเรานั้นไม่มีฝุ่ นและสะอาดอยู่ตลอดเวลา ซ่ึงท าให้พนักงานสามารถ
ท างานไดง่้ายข้ึน 

- สร้างนิสัย (shitsuke) คือ การจดัของให้เป็นระเบียบร้อยนั้น การท่ีพนกังานคนอ่ืนมาหยิบ
ของในตู้เก็บอุปกรณ์ส านักงานนั้น พนักงานจะหยิบหรือเก็บอุปกรณ์ส านักงานนั้นก็จะเก็บไวเ้ป็น
ระเบียบเหมือนเดิมเป็นการสร้างนิสัยท่ีดี 
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รูปท่ี 4.1 ตูเ้ก็บอุปกรณ์ส านกังานใหม่  

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

            รูปท่ี 4.5 ตูเ้ก็บอุปกรณ์ส านกังานต่างๆ  
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รูปท่ี 4.6 ตูเ้ก็บอุปกรณ์เคร่ืองปร้ิน 

4.2 ปัญหาที ่2 การเบิกอุปกรณ์ส านักงาน   (ก่อนแก้ไข) 

ปัญหาในขั้นตอนน้ี คือ การเบิกอุปกรณ์ของแต่ละแผนกส่งใบเบิกอุปกรณ์ส านักงานไม่ตรง
วนัท่ีก าหนด ท าให้การจดัอุปกรณ์ล่าช้า และเสียเวลา ส าหรับแผนกท่ีส่งใบเบิกไม่ตรงวนัเพราะการจดั
ใบเบิกนั้น จะดดัรอบใหม่วนัพุธ หรือหากส่งช้ากว่าวนัองัคาร การจดัอุปกรณ์ส านักงานจะไดรั้บของ
เบิกในวนัพุธในสัปดาห์ถดัไปแทน 

 

รูปท่ี 4.7 ใบเบิกอุปกรณ์ส านกังาน 



25 
 

 

แนวทางแก้ปัญหา (หลงัจากการประยุกต์ใช้ 5ส) 

- สะสาง (seiri) คือ การน าใบเบิกอุปกรณ์ส านกังานอนัเก่ามาดูและเปรียบเทียบกบัปัญหาท่ี
เกิดข้ึน ซ่ึงท าใหเ้ห็นวา่ในใบเบิกเก่านั้นไม่มีวนัเวลาท่ีเป็นขอ้ก าหนดใหพ้นกังานเห็นไดอ้ยา่งชดัเจน  จึง
ไดมี้การเพิ่มหมายเหตุลงไปในส่วนล่างของใบเบิกเพื่อใหพ้นกังานของแต่ละแผนกซ่ึงเป็นผูเ้ขียนใบเบิก
ไดเ้ห็น ซ่ึงขอ้ความท่ีใส่ไปนั้นมี2ขอ้ ไดแ้ก่  

1. ส่งใบเบิกอุปกรณ์ส านกังานใหก้บัธุรการ-โรงงาน ทุกวนัจนัทร์ของทุกสัปดาห์ 
2. มารับอุปกรณ์ส านกังานท่ีธุรการทุกวนัพุธของทุกสัปดาห์ ในกรณีการเบิกทุกคร้ังตอ้งน าของ
เก่ามาเปล่ียนดว้ย 
- สะดวก (seiton) คือ การท่ีใบเบิกใหม่ถูกน าไปใชแ้ลว้นั้น จะท าให้พนกังานผูท่ี้มีหนา้ท่ีจดั

ของเบิกอุปกรณ์ส านักงานนั้น มีเวลาตรวจเช็คอุปกรณ์ก่อนว่ามีเพียงพอต่อความตอ้งการของแต่ละ
แผนกหรือไม่ และสะดวกต่อผูม้ารับซ่ึงมีวนัก าหนดไวช้ดัเจนท าใหส้ามารถมารับของไดต้รงตามเวลาท่ี
กบัหนดไวช้ดัเจน 

- สะอาด (seiso) คือ การท่ีมีการก าหนดวนันัดรับอย่างชัดเจนท าให้ไม่มีของเบิกค้างอยู่ท่ี
แผนกบุคคลและธุรการ ท าใหส้ามารถท าความสะอาดบริเวณท่ีวางของเบิกไดง่้ายข้ึน 

- สุขลกัษณะ(seiketsu) คือ การท่ีของเบิกไม่มีตกคา้งท าให้การท าความสะอาดเป็นเร่ืองง่าย
ท าใหไ้ม่มีฝุ่ นซึงเป็นสุขลกัษณะท่ีไม่ดีต่อการท างาน 

- สร้างนิสัย (shisuke) คือ สร้างนิสัยใหพ้นกังานตรงต่อเวลา 
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รูปท่ี 4.8 ใบเบิกท่ีมีการก าหนดวนัท่ีส่งไวอ้ยา่งชดัเจน 

 

รูปท่ี 4.9 ตวัอยา่งใบเบิกท่ีใชจ้ริงในการท างานหลงัการแกไ้ข 
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หลงัการน ำหลกัการ5ส เขา้มาประยกุตใ์นการแกปั้ญหา โดยภาพรวมนั้นพนกังานในแผนก การ
บุคคลและธุรการมีความพึงพอใจในการปรับใช้ เพราะ แต่ละอยา่งท่ีมีการปรับปรุง ท าให้การท างานมี
ความ สะดวกและมีประสิทธิภาพมากข้ึน แต่บางส่วนก็ยงัไม่คุน้ชินในการเปล่ียนแปลงตอ้งใช้เวลา
เรียนรู้ 

 

 

 



 

 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
5.1.1 หลังจากที่ได้มีการด าเนินงาน   โดยน ำหลกักำร 5ส มำประยุกต์ใช้เพื่อแกไ้ขปัญหำนั้น 

สำมำรถบรรลุตำมวตัถุประสงคท่ี์ไดต้ั้งไว ้โดยคณะผูจ้ดัท ำเปรียบเทียบจำกกำรปฏิบติังำนของพนกังำน 
ในแผนกบุคคลและธุรกำรในกำรเพิ่มประสิทธิภำพในกำรบริหำรคลงัเก็บอุปกรณ์ ซ่ึงสรุปผลโครงกำร
ไดด้งัน้ี 

1. ท ำให้พนกังำนแผนกอ่ืนสำมำรถเบิกอุปกรณ์ส ำนกังำนต่ำง ๆ ไดอ้ยำ่งครบถว้นและสำมำรถ
จดัของตำมใบเบิกไดต้รงตำมเวลำท่ีก ำหนด  

2. มีควำมสะดวกในกำรคน้หำและกำรจดัเรียงอุปกรณ์ส ำนกังำนมีควำมถูกตอ้งมีประสิทธิภำพ
มำกยิง่ข้ึน 

3.เจำ้หน้ำท่ีผูจ้ดัสำมำรถท ำงำนได้อย่ำงเป็นระเบียบและลดปัญหำท่ีเกิดข้ึนจะกระบวนกำร
ท ำงำนไดม้ำกข้ึน 

4. ท ำให้พนกังำนมีเวลำในกำรท ำงำนหรือท ำกิจกรรมท่ีมีคุณค่ำกบัองคก์ำรมำกข้ึนมีสุขภำพจิต 
ดีข้ึนไม่หงุดหงิดในกำรจดักำรอุปกรณ์ส ำนกังำนท่ีมีจ ำนวนมำก ซ่ึงสร้ำงภำพลกัษณ์ท่ีดีใหก้บับริษทั 

5. อุปกรณ์เคร่ืองใชใ้นส ำนกังำนมีควำมสวยงำม น่ำใช ้มีคุณภำพมำกยิง่ข้ึน 
  

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน  
 1. ผูป้ฏิบติังำนอำจตอ้งใช้ควำมใจเย็นเพรำะอุปกรณ์ส ำนักงำนบำงชนิดมีขนำดเล็ก ถ้ำไม่มี 
กล่องใส่ อำจหำยได ้         
 2.อุปกรณ์ส ำนกังำนบำงชนิดตกรุ่นหรือบริษทัไม่ไดใ้ช้อุปกรณ์น้ีแลว้ ซ่ึงมีจ ำนวนมำกท ำให้
พื้นท่ีในกำรเก็บอุปกรณ์มีจ ำนวนนอ้ยลง 
 3. พนกังำนยงัเคยชินกบัระบบเดิมอยู ่บำงคร้ังจึงตอ้งใชเ้วลำในกำรเปล่ียนแปลงพฤติกรรม  
  

5.1.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้อ่ืน 
1. กำรเบิกอุปกรณ์ส ำนกังำนแต่ละคร้ังผูท้  ำใบเบิกควรค ำนวณอุปกรณ์ให้พอใชแ้ต่ละสัปดำห์

ไม่เบิกเกินควำมจ ำเป็น         
 2. ผูท้  ำเบิกอุปกรณ์อุปกรณ์ส ำนักงำนควรน ำส่งให้ตรงเวลำเพื่อให้ง่ำยต่อกำรจดัหำอุปกรณ์
ส ำนกังำน    
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3.ในกำรท่ีจะปรับเปล่ียนระบบกำรเบิกอุปกรณ์ส ำนักงำนใหม่ อำจเกิดควำมไม่เขำ้ใจ ควำม
ขดัแยง้กบัพนกังำนผูท่ี้เก่ียวขอ้งได ้ดงันั้น ควรส่ือสำร พูดคุย ท ำควำมเขำ้ใจก่อนกำรเปล่ียนแปลง  
 
5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 1. ได้ประสบกำรณ์จำกกำรท ำงำนเพื่อ เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนจริง โดยได้เรียนรู้ 
ระบบงำนต่ำง ๆไดพ้ฒันำตนเองในดำ้นต่ำง ๆ มำกข้ึน 
 2. ฝึกทกัษะกำรท ำงำนร่วมกบัผูอ่ื้นและฝึกควำมอดทน 
 3. ไดรั้บควำมรู้ใหม่ๆจำกบุคลำกรในบริษทัเพื่อน ำไปพฒันำและแกไ้ขกำรท ำงำนในอนำคต  

4. กำรปฏิบติังำนท ำให้ผูป้ฏิบติัไดฝึ้กฝนควำมรับผิดชอบต่อหน้ำท่ีท่ีไดรั้บมอบหมำย กำรตรง
ต่อเวลำและกำรแกปั้ญหำเฉพำะหนำ้ไดดี้ข้ึน 

 
5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. ในกำรปฏิบติังำนมีเอกสำรท่ีใช้จ  ำนวนมำกและมีเคร่ืองใช้ส ำนักงำน อย่ำงเช่น เคร่ืองถ่ำย 

เอกสำร ดงันั้นจึงตอ้งใชเ้วลำในกำรสอบถำมจำกพนกังำนในแผนกและศึกษำขอ้มูลเพิ่มเติม 
2. กำรท ำงำนไม่ไดป้ฏิบติัเฉพำะแผนกบุคคลและธุรกำรเท่ำนั้น แต่บำงคร้ังก็ตอ้งท ำงำนของ

แผนกอ่ืน ดว้ย เช่น แผนกแผนกบญัชีและกำรเงิน และสำขำอ่ืนๆของโรงงำนดว้ย ดงันั้นจึงตอ้งศึกษำ
เรียนรู้ ซ่ึงอำจท ำใหส้ับสนไดเ้พรำะมีเอกสำรหลำยอยำ่ง  

 
5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
1. ในงำนของแผนกบุคคลและธุรกำรมีเอกสำรหลำยรูปแบบตอ้งศึกษำและทบทวน เพื่อท่ีจะได้

ท ำงำนไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 
2. ควรศึกษำขอ้มูลเก่ียวกบัองคก์รก่อนท่ีจะเขำ้ไปปฏิบติังำน เป็นกำรแสดงควำมตั้งใจ ในกำร

ท ำงำน เพื่อเตรียมพร้อมสู่กำรปฏิบติังำน 
3. เม่ือตอ้งจดักำรชุดเบิกของแต่ละแผนกควรอ่ำนใบเบิกของแต่ละแผนกไวเ้พื่อท่ีจะไดจ้ดัหำ

อุปกรณ์ส ำนกังำนไวร้องรับควำมตอ้งกำรของแต่ละแผนกไดล่้วงหนำ้ 
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บทคดัย่อ    
วตัถุประสงคข์องการศึกษาคร้ังน้ี  1)  เพื่อให้

การคน้หาอุปกรณ์ส านักงานเกิดความสะดวกรวดเร็ว 

2)  เ พ่ือลดระยะเวลาและขั้ นตอนในการเบิกจ่าย

อุปกรณ์ส านกังาน   3)  เพ่ือใหก้ารใชพ้ื้นท่ีหอ้งในหอ้ง

เบิกอุปกรณ์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  โดยปัญหาเกิด

จากการปฏิบัติงานในแผนกฝ่ายบุคคลธุรการมี

อุปกรณ์จ านวนมากท่ียงัไม่ได้มีการจัดเรียงและคัด

แยก ท าใหต้อ้งใชเ้วลานานในการจดัเก็บอุปกรณ์ 

   คณะผูจ้ ัดท าจึงน าหลกัการ 5 ส มาใช้ มา

ประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหา ผลของการแก้ไข

ปัญหาพบว่า พนักงานในแผนกอ่ืนสามารถเบิก

อุปกรณ์ส านกังานต่างๆไดอ้ยา่งครบถว้นและสามารถ

จัดอุปกรณ์ส านักงานตามใบเบิกได้ตรงตามเวลาท่ี

ก าหนด มีความสะดวกในการค้นหาและจัดเรียง

อุปกรณ์ส านกังานมมีความถูกตอ้งมีประสิทธิภาพมาก

ยิ่ง ข้ึน เจ้าหน้าท่ีผู ้จัดสามารถท างานได้อย่างเป็น

ระเบียบและลดปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากกระบวนการ

ท างานไดม้ากข้ึน 

 

 

Abstract 
The objective of this study is 1) to search 

equipment of an office quickly and conveniently 2) to 
reduce time and step of taking equipment 3) to use 
space in an equipment room efficiently. Problems 
happen because there are many equipment in Human 
Resource Office which are not picked out and 
arranged. Therefore, it takes long time to keep 
equipment.  

We bring “5S” principle to fix this problem. 
The result after using this  principle is that  officers 
can take all of the equipment they want. Moreover, we 
can give them an equipment on time and easily search 
for equipment. In addition, we can keep equipments 
tidily and correctly. We can work nice and orderly and 
fix the problem of working. 
วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1. เพื่อใหก้ารคน้หาอุปกรณ์ส านกังานเกิดความ

สะดวกรวดเร็ว                 

2. เพ่ือลดระยะเวลาและขั้นตอนในการเบิกจ่าย

อุปกรณ์ส านกังาน    

3.เพ่ือใหก้ารใชพ้ื้นท่ีในหอ้งเบิกอุปกรณ์เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 
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ขอบเขตของโครงงาน 
       ขอบเขตด้านเน้ือหา  ศึกษาปัญหาในกระบวนการ

เบิกอุปกรณ์ส านกังานและคิดแนวทาง การแกไ้ข

ปัญหาโดยการใชแ้นวคิด 5ส มาประยกุต ์  

       ขอบเขตด้านพื้นที ่  ศึกษาเฉพาะแผนกบุคคลและ

ธุรการโรงงาน บริษทัธรรมสรณ์ จ ากดั 

       ขอบเขตด้านผู้ให้ข้อมูล  ไดแ้ก่ พนกังานในแผนก

บุคคลธุรการ 

        ขอบเขตด้านเวลา    ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 

2561 – 31 สิงหาคม 2561 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ                
1.ท าใหพ้นกังานเกิดความรู้ความเขา้ใจในการ  

จดัเก็บเอกสาร 
2.พนกังานมีเวลาในการท างานอ่ืนมากข้ึน 
3.กระบวนการจดัเรียงและคน้หาเอกสารมี ประ

สิทธิ ภาพมากข้ึน 

ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

1.ท าใหพ้นกังานเกิดความรู้ความเขา้ใจในการ
เบิกจ่ายอุปกรณ์ส านกังาน 

2.พนกังานมีเวลาในการท างานอ่ืนมากข้ึน 
3. กระบวนการจดัเรียงและคน้หาอุปกรณ์ส านกังาน

มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
ผลการปฏิบัตงิานตามโครงการ 
        หลงัการน าหลกัการ5ส เขา้มาประยกุตใ์นการ
แกปั้ญหา โดยภาพรวมนั้นพนกังานในแผนก การ
บุคคลและธุรการมีความพึงพอใจในการปรับใช ้
เพราะ แต่ละอยา่งท่ีมีการปรับปรุง ท าใหก้ารท างานมี
ความ สะดวกและมีประสิทธิภาพมากข้ึน แต่บางส่วน
ก็ยงัไม่คุน้ชินในการเปล่ียนแปลงตอ้งใชเ้วลาเรียนรู้ 

 

สรุปผลโครงงาน 
       หลงัจากท่ีไดมี้การด าเนินงาน   โดยน าหลกัการ 

5ส มาประยกุตใ์ชเ้พ่ือแกไ้ขปัญหานั้น สามารถบรรลุ
ตามวัต ถุประสงค์ ท่ี ได้ตั้ ง ไว ้ โดยคณะผู ้จัดท า
เปรียบเทียบจากการปฏิบติังานของพนกังาน ในแผนก
บุคคลและธุรการในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
บริหารคลงัเก็บอุปกรณ์ ซ่ึงสรุปผลโครงการไดด้งัน้ี 

1. ท าให้พนักงานแผนกอ่ืนสามารถเบิกอุปกรณ์
ส านกังานต่าง ๆ ไดอ้ยา่งครบถว้นและสามารถจดัของ
ตามใบเบิกไดต้รงตามเวลาท่ีก าหนด  

2. มีความสะดวกในการค้นหาและการจัดเรียง
อุปกรณ์ส านกังานมีความถูกตอ้งมีประสิทธิภาพมาก
ยิง่ข้ึน 

3.เจ้าหน้าท่ีผู ้จัดสามารถท างานได้อย่างเป็น
ระเบียบและลดปัญหาท่ีเกิดข้ึนจะกระบวนการท างาน
ไดม้ากข้ึน 

4. ท าให้พนักงานมีเวลาในการท างานหรือท า
กิจกรรมท่ีมีคุณค่ากับองค์การมากข้ึนมีสุขภาพจิต ดี
ข้ึนไม่หงุดหงิดในการจัดการอุปกรณ์ส านักงานท่ีมี
จ านวนมาก ซ่ึงสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีใหก้บับริษทั 

5. อุปกรณ์เคร่ืองใชใ้นส านกังานมีความสวยงาม 
น่าใช ้มีคุณภาพมากยิง่ข้ึน 

ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
        1. ผู ้ปฏิบัติงานอาจต้องใช้ความใจเย็นเพราะ
อุปกรณ์ส านกังานบางชนิดมีขนาดเล็ก ถา้ไม่มี กล่อง
ใส่ อาจหายได ้     

2.อุปกรณ์ส านักงานบางชนิดตกรุ่นหรือบริษัท
ไม่ไดใ้ชอุ้ปกรณ์น้ีแลว้ ซ่ึงมีจ านวนมากท าให้พ้ืนท่ีใน
การเก็บอุปกรณ์มีจ านวนนอ้ยลง 

3. พนกังานยงัเคยชินกบัระบบเดิมอยู ่บางคร้ังจึง

ตอ้งใชเ้วลาในการเปล่ียนแปลงพฤติกรรม 
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ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้อ่ืน 
 1. การเบิกอุปกรณ์ส านกังานแต่ละคร้ังผูท้  า

ใบเบิกควรค านวณอุปกรณ์ให้พอใชแ้ต่ละสัปดาห์ไม่
เบิกเกินความจ าเป็น   
 2. ผูท้  าเบิกอุปกรณ์อุปกรณ์ส านักงานควร
น าส่งให้ตรงเวลาเพ่ือให้ง่ายต่อการจัดหาอุปกรณ์
ส านกังาน    

3.ในการท่ีจะปรับเปล่ียนระบบการเบิก
อุปกรณ์ส านกังานใหม่ อาจเกิดความไม่เขา้ใจ ความ
ขดัแยง้กบัพนกังานผูท่ี้เก่ียวขอ้งได ้ดงันั้น ควรส่ือสาร 
พดูคุย ท าความเขา้ใจก่อนการเปล่ียนแปลง  

 
สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

      ข้อดขีองการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
 1. ไดป้ระสบการณ์จากการท างานเพื่อ เป็น
แนวทางในการปฏิบัติ ง านจ ริง  โดยได้ เ รี ยน รู้  
ระบบงานต่าง ๆไดพ้ฒันาตนเองในดา้นต่าง ๆ มากข้ึน 
 2. ฝึกทกัษะการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นและฝึก
ความอดทน 

3. ไดรั้บความรู้ใหม่ๆจากบุคลากรในบริษทั
เพ่ือน าไปพฒันาและแกไ้ขการท างานในอนาคต  
                4. การปฏิบัติงานท าให้ผูป้ฏิบัติได้ฝึกฝน
ความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย การตรง
ต่อเวลาและการแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ไดดี้ข้ึน 
 

ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
1. ในการปฏิบัติงานมีเอกสารท่ีใช้จ านวน

มากและมีเคร่ืองใช้ส านักงาน อย่างเช่น เคร่ืองถ่าย 
เอกสาร ดังนั้ นจึงต้องใช้เวลาในการสอบถามจาก
พนกังานในแผนกและศึกษาขอ้มูลเพ่ิมเติม 

2. การท างานไม่ได้ปฏิบัติ เฉพาะแผนก
บุคคลและธุรการเท่านั้น แต่บางคร้ังก็ตอ้งท างานของ
แผนกอ่ืน ดว้ย เช่น แผนกแผนกบญัชีและการเงิน และ

สาขาอ่ืนๆของโรงงานดว้ย ดงันั้นจึงตอ้งศึกษาเรียนรู้ 
ซ่ึงอาจท าใหส้บัสนไดเ้พราะมีเอกสารหลายอยา่ง  
 

ข้อเสนอแนะ 
1. ในงานของแผนกบุคคลและธุรการมี

เอกสารหลายรูปแบบตอ้งศึกษาและทบทวน เพื่อท่ีจะ
ไดท้ างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

2. ควรศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัองคก์รก่อนท่ีจะ
เข้าไปปฏิบัติงาน เป็นการแสดงความตั้ งใจ ในการ
ท างาน เพ่ือเตรียมพร้อมสู่การปฏิบติังาน 

3. เม่ือตอ้งจดัการชุดเบิกของแต่ละแผนก
ควรอ่านใบเบิกของแต่ละแผนกไวเ้พ่ือท่ีจะไดจ้ดัหา
อุปกรณ์ส านกังานไวร้องรับความตอ้งการของแต่ละ
แผนกไดล่้วงหนา้ 
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สหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดี จากความร่วมมือ
และการสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1. ดร.สมพร          ปานยนิดี               
อาจารยท่ี์ปรึกษา 
2. คุณอาทิตย ์        แตงภู่                    
พนกังานแผนกบุคคลธุรการ 
3.คุณชญัญานุช       ณ.วจิิตร               
พนกังานแผนกบุคคลธุรการ 

และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้ห้
ค  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 

คณะผู ้จัดท าขอขอบพระคุณผู ้ท่ี มี ส่วน
เก่ียวข้องทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและ 
เป็นท่ีปรึกษาในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์
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ตลอดจนให้การดูแล สอนงานใน  ดา้นต่างๆและให้
ความรู้ความเขา้ใจกบัชีวิตของการท างานจริงซ่ึงคณะ
ผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณ    เป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
บรรณานุกรม  
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โครงงานสหกจิเร่ือง : การเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารคลงัเกบ็อุปกรณ์บริษัท ธรรมสรณ์ จ ากดั 

Increasing Efficiency Warehouse Management of Tammasorn Co.,Ltd 
 

บทคดัย่อ 
วตัถุประสงค์ของการศึกษาคร้ังน้ี  1)  เพื่อให้การค้นหา

อุปกรณ์ส านักงานเกิดความสะดวกรวดเร็ว 2)  เพื่อลดระยะเวลา

และขั้นตอนในการเบิกจ่ายอุปกรณ์ส านักงาน   3)  เพื่อให้การใช้

พื้นท่ีห้องในห้องเบิกอุปกรณ์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  โดยปัญหา

เกิดจากการปฏิบติังานในแผนกฝ่ายบุคคลธุรการมีอุปกรณ์จ านวน

มากท่ียงัไม่ไดมี้การจดัเรียงและคดัแยก ท าให้ตอ้งใช้เวลานานใน

การจดัเก็บอุปกรณ์ 

    คณะผูจ้ดัท าจึงน าหลกัการ 5 ส มาใช ้มาประยกุตใ์ชใ้นการ

แกไ้ขปัญหา ผลของการแกไ้ขปัญหาพบวา่ พนกังานในแผนกอ่ืน

สามารถเบิกอุปกรณ์ส านกังานต่างๆไดอ้ยา่งครบถว้นและสามารถ

จดัอุปกรณ์ส านกังานตามใบเบิกไดต้รงตามเวลาท่ีก าหนด มีความ

สะดวกในการคน้หาและจดัเรียงอุปกรณ์ส านกังานมมีความถูกตอ้ง

มีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน เจา้หนา้ท่ีผูจ้ดัสามารถท างานไดอ้ยา่ง

เป็นระเบียบและลดปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากกระบวนการท างานไดม้าก

ข้ึน 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
1. เพือ่ใหก้ารคน้หาอุปกรณ์ส านกังานเกิดความสะดวกรวดเร็ว                 

2. เพื่อลดระยะเวลาและขั้นตอนในการเบิกจ่ายอุปกรณ์ส านกังาน    

3.เพื่อใหก้ารใชพ้ื้นท่ีในหอ้งเบิกอุปกรณ์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ                
1.ท าใหพ้นกังานเกิดความรู้ความเขา้ใจในการ  จดัเก็บเอกสาร 

2.พนกังานมีเวลาในการท างานอ่ืนมากข้ึน 

3.กระบวนการจดัเรียงและคน้หาเอกสารมี ประสิทธิ ภาพมากข้ึน 
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ภาพระหว่างปฏบิัติงาน 
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รูปท่ี 1 เก็บของจากกล่องเขา้ตูเ้ก็บอุปกรณ์ส านกังาน 

 

 

 

รูปท่ี 2 เก็บของจากหอ้งเก็บอุปกรณ์ส านกังานลงกล่อง 
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รูปท่ี 3 น าของท่ีเก็บลงไปจดัเก็บยงัตูเ้ก็บอุปกรณ์ส านกังาน 

 



43 
 

 

 

 

รูปท่ี 4 จดัเรียงหมึกให้เป็ฯระเบียบเรียบร้อย 
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รูปท่ี 5 ตรวจนบัอุปกรณ์ส านกังานต่างและจดัเรียงใหเ้ขา้ท่ี 
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ประวตัิคณะผู้จัดท ำ 

 
              ช่ือ-นามสกุล :  รัฐพงศ ์กิจเจริญ 

รหสันกัศึกษา :  5804300384 

คณะ :  บริหารธุรกิจ 

สาขาวชิา :  การจดัการทัว่ไป 

ท่ีอยู ่:  72/97 หมู่ 4 ต าบล ท่าขา้ม อ าเภอ สามพราน จงัหวดั 

นครปฐม 73110 

        เบอร์โทร :  0851651522 

                 E-Mail :  rattapongta@hotmail.com 

 

            ช่ือ-นามสกุล :  วชิยตุษ ์อรัญเพิ่ม  

            รหสันกัศึกษา :  5804300385           

            คณะ : บริหารธุรกิจ 

            สาขาวชิา : การจดัการทัว่ไป 

ท่ีอยู ่:  95/45 หมู่1 ต าบล บา้นใหม่  อ าเภอ สามพราน  จงัหวดั 

นครปฐม 73110 

             เบอร์โทร :  086-3603887 

            E-Mail :  dookdidkbt.11843@gmail.com  
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          ช่ือ-นามสกุล : นภดล แสงภู 

          รหสันกัศึกษา : 580430385 

       คณะ :  บริหารธุรกิจ  

       สาขาวชิา : สาขาการจดัการทัว่ไป 

ท่ีอยู ่: 45/177 หมู่  6 ต าบล บางกระทึก อ าเภอ สามพราน จงัหวดั 

นครปฐม 73210 

       เบอร์โทร : 0900153076 

       E-Mail : oaterjoker1@gmail.com 
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