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บทคัดย่อ 

 วตัถุประสงค์ของการวิจยั คือ การเพิ่มประสิทธิภาพการจดัเก็บเอกสารของฝ่าย

จดัซ้ือในโรงแรมโหมด สาทร โดยการใช้หลกัทฤษฏี 5ส. ในการปฏิบติังาน และส ารวจความพึง

พอใจโดยใชแ้บบสอบถามแบบเจาะจงเพื่อเก็บขอ้มูลจากพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัฝ่ายจดัซ้ือโดยตรง 

จ านวน 4 คน ผลการวิจยัพบว่า การเพิ่มประสิทธิภาพการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายจดัซ้ือในโรงแรม

โหมด สาทรตามทฤษฎี 5ส. โดยส.ท่ี1และ2 สะสางกบัสะดวก ผูใ้ห้ขอ้มูลมีความพึงพอใจทั้งหมด 

คดัแยกไดอ้ยา่งครบถว้นและสะดวกยิ่งข้ึน ส.ท่ี3 สะอาด ผูใ้ห้ขอ้มูลมีความพึงพอใจทั้งหมด แต่มี1

คนให้ความเห็นเพิ่มเติมวา่อาจจะสะอาดแค่ช่วงแรก หากไม่ดูแลต่อเน่ืองจะกลบัสู่สภาพเดิม ส.ท่ี4 

สุขลักษณะ ผู ้ให้ข้อมูลมีความพึงพอใจทั้ งหมด ปฏิบัติกันต่อเน่ืองได้ไม่ยุ่งยาก ท าให้เพิ่ม

ประสิทธิภาพการท างานไดดี้มากข้ึนและส.ท่ี5   สร้างวนิยั เป็นส่วนสุดทา้ยท่ีท าไวเ้พื่อเสนอแนะให้

พนกังานทุกคนมีจิตส านึกและทศันคติท่ีดีในการท างานและปฏิบติังานอยา่งเป็นระเบียบโดยตอ้งใช้

ระยะเวลาในการวดัประสิทธิผลในการท า 5ส.สืบต่อไป 
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Abstract 

 This study aims to improve archiving efficiency of the procurement department in Mode 

Sathorn Hotel using the 5S Principle. A satisfaction survey was conducted using a purposive 

questionnaire to collect information from 4 relevant procurement staff members. Research 

showed archiving efficiency improvement under 5S principle. The staff were highly satisfied with 

the first two principles (Clearing and Organizing), while on the third (Cleaning) one staff member 

commented that if the effort is not continuous, cleanliness might revert to the original state. The 

fourth principle (standardizing) allowed a simple procedure which satisfied all staff members and 

improved efficiency. The fifth (Training and Discipline) was the final part for organization-wide 

promotion of good working  attitude and order. More time is needed for accurate and detailed 5S 

evaluation.  
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บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ปัจจุบนัเอกสารของโรงแรมจดัเป็นส่วนหน่ึงท่ีส าคญัขององคก์รเพราะใชเ้ป็นหลกัฐานเพื่อ

ปฏิบติังานด้านต่างๆในการท างานร่วมกันหรือสร้างความเช่ือมัน่ทางธุรกิจและยงัใช้เป็น

หลักฐานอ้างอิงในทางกฎหมาย(สุชาติ ฤกษ์โอรส ,2559) รวมทั้งยงัใช้เป็นข้อมูลด้านการ

บริหารงานและสั่งซ้ือสินคา้ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนในการด าเนินงานของโรงแรม มีการ

รักษาเอกสารทุกฉบบัไวเ้พื่อน ามาใชป้ระโยชน์ในเวลาท่ีตอ้งการได ้

 เอกสารภายในองค์กร ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2555 ไดเ้ก็บเอกสารทุกฉบบัไวท่ี้แผนกจดัซ้ือจนถึง

ปัจจุบนั โดยบางฉบบัมีทั้งส าเนาและตน้ฉบบัซ ้ ากนัอยูร่วมทั้งการไม่ไดจ้ดัการท าลายเอกสารท่ี

เสร็จส้ินการใช้งาน เน่ืองจากบุคลากรแต่ละส่วนงานมีจ ากดั ไม่มีผูใ้ดแกปั้ญหาในส่วนงานน้ี 

นบัตั้งแต่ก่อตั้งโรงแรมโหมด สาทรจนถึงปัจจุบนั องค์กรมีความพฒันาและเติบโตข้ึน ท าให้

งานดา้นเอกสารท่ีใชเ้ป็นหลกัฐานในการปฏิบติังานนั้นมีมากเพิ่มข้ึน เม่ือตอ้งการขอ้มูลในการ

ด าเนินงาน ผูบ้ริหารและพนักงานไม่สามารถหาเอกสารส าคญัท่ีต้องการได้ทนัเวลา โดย

เอกสารส าคญันั้นจะจดัเก็บไวท่ี้แผนกจดัซ้ือ และเม่ือเวลาผ่านไปหลายปี องค์กรเติบโตข้ึน  

หลกัฐาน เอกสารมีเพิ่มมากยิง่ข้ึน 

 ท าให้ได้เล็งเห็นถึงปัญหาท่ีเกิดข้ึน เม่ือได้เกิดปัญหาในการปฏิบติังานแล้วตอ้งการหา

เอกสาร พบว่ามีจ านวนมากในหลายปีปะปนกนัอยู่ ท  าให้เกิดความล่าช้าและเกิดขอ้ต าหนิใน

การปฏิบติังานได้ กล่าวคือ มีความไม่เป็นระเบียบของเอกสารในการปฏิบติังาน สร้างความ

เสียหายในขั้นตอนการเก็บรักษา ไม่อยู่เป็นท่ีเป็นทางท าให้เอกสารสูญหาย เม่ือตอ้งการน า

เอกสารนั้นมาอ้างอิง อีกทั้งไม่มีการคดัแยกหรือท าลายเอกสารท่ีไม่จ าเป็น ท าให้พื้นท่ีไม่

เพียงพอต่อการเก็บเอกสาร ปัญหาต่างๆเหล่าน้ีจ าเป็นอยา่งยิ่งท่ีควรไดรั้บการพฒันาและแกไ้ข

ด้วยระบบ 5 ส. เพื่อให้ เกิดความสมดุล ท างานร่วมกันเป็นทีม ตลอดจนเป็นการเพิ่ม

ประสิทธิภาพการท างานในองคก์รต่อไปในอนาคต 
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1.2 วตัถุประสงค์กำรวจัิย 

1.2.1 เพื่อน าเสนอและร่วมแกไ้ขปัญหาเอกสารใหเ้ป็นระบบตามทฤษฎี 5 ส. 

1.2.2. เพื่อหลีกเล่ียงการช ารุดและการสูญหายของเอกสาร 

 

1.3 ขอบเขตของกำรวจัิย 

1.3.1 ขอบเขตดา้นเอกสาร 

1) มุ่งศึกษาปัญหา ความต้องการและแนวทางแก้ไขปัญหาในการจดัเก็บเอกสารของ

แผนกจดัซ้ือภายในโรงแรมโหมด สาทร 

2) ตูเ้ก็บเอกสารของแผนกจดัซ้ือ 

3) ขอบเขตของเวลา ในการศึกษาปัญหา ความตอ้งการและแนวทางแกไ้ขปัญหาในการ

จดัเก็บเอกสารของแผนกจดัซ้ือ จะใช้เวลาด าเนินการทั้งส้ิน 16 สัปดาห์ ตั้งแต่เดือน

พฤษภาคม-สิงหาคม 

1.3.2 ขอบเขตดา้นประชากร 

1) เลือกกลุ่มตัวอย่างแบบเจาะจง เน่ืองจากเป็นบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มงานท่ี

เก่ียวขอ้งกบัเอกสารโดยตรง จ านวน 4 คน 

1.3.3 ขอบเขตดา้นทฤษฎี 

1) เลือกศึกษาทฤษฎี 5ส. โดยเน้น 4ส.แรก คือ สะสาง สะดวก สะอาดและสุขลกัษณะ 

เหตุผลท่ีไม่เลือกศึกษา ส.ตัวสุดท้าย สร้างนิสัยนั้ น เน่ืองจากเป็นเร่ืองท่ีต้องใช้

ระยะเวลาในการสร้างระเบียบและต้องมีการรณรงค์รวมถึงอบรมพนักงานอย่าง

เคร่งครัดเป็นเร่ืองท่ีละเอียดอ่อน ตอ้งใช้ระยะเวลาในการปฏิบติัและดูผลลพัธ์กนัใน

ระยะยาว  

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.4.1 มีขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ ชดัเจนและสามารถน าไปใชอ้า้งอิงได ้

1.4.2 สามารถใชเ้อกสารเป็นหลกัฐานใหง่้ายต่อการสืบคน้และอา้งอิงในอนาคต 



 

 

บทที2่ 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การศึกษาปัญหา ความตอ้งการ และแนวทางในการแกไ้ขปัญหาในการจดัเก็บเอกสารของฝ่าย

จดัซ้ือตามระบบ 5 ส. ผูว้จิยัไดศึ้กษาเอกสารและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 

2.1 แนวความคิดเก่ียวกบัการพฒันาองคก์ร 

2.2 แนวคิดทฤษฎี 5 ส. 

2.3 แนวคิดเก่ียวกบัทศันคติ 

องค์กรมีความทา้ทายของสภาพแวดลอ้มทั้งภายนอกและภายในองคก์รท่ีเกิดการเปล่ียนแปลง

อยู่ตลอดเวลาและส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานขององค์กรท าให้องค์กรต่างๆตอ้งเตรียมความ

พร้อมเชิงกลยุทธ์ในการรับสภาพกับภาวการณ์ท่ีอาจจะกระทบต่อองค์กรและท าให้เกิดความ

เสียหายไดทุ้กขณะ ดงันั้นสาเหตุท่ีตอ้งมีการพฒันาองคก์รมีดงัน้ี 

1. ความตอ้งการปรับปรุงองค์กรให้ตอบสนองต่อสภาพแวดล้อมได้มากข้ึน หมายถึง

ความตอ้งการในการเปล่ียนแปลงกระบวนการการด าเนินงานขององค์กรให้มีความ

เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในลักษณะต่างๆท่ีเกิดข้ึน เพื่อให้การด าเนินงานของ

องคก์รบรรลุวตัถุประสงคอ์ยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายใตส้ภาพแวดลอ้ม

ในลกัษณะต่างๆ 

2. การเปล่ียนแปลงวฒันธรรมองค์กร หมายถึง ความเขา้ใจความแตกต่างทางทศันคติ 

ค่านิยม  ความเช่ือของบุคคลในองค์กรการเสริมสร้างวฒันธรรมองค์กรข้ึนมาใหม่ให้

สอดคลอ้งกบัการเปล่ียนแปลงท่ีจะเกิดข้ึน 

การใหส้ังคมไดมี้ส่วนร่วมรับรู้มากยิง่ข้ึน ใหบุ้คคลในองคก์รทุกภาคส่วนไดมี้ส่วนร่วมรับรู้ปัญหา

และการเปล่ียนแปลง ร่วมในการแสดงความคิดเห็นมีส่วนร่วมในการบริหารท่ีมิใช่เป็นการ 
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ตดัสินใจจากฝ่ายใดฝ่ายหน่ึงแต่เพียงฝ่ายเดียว (วรีวชิญ ์ปิยนนทศิลป์ อา้งอิงถึง เนตรพณัณา ยาวริาช, 

2556, หนา้ 28 

ดงันั้นจากปัจจยัดงักล่าว องค์กรจึงมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งมีการพฒันาองค์กรอย่างต่อเน่ือง เพราะ

ปัจจยัส าคัญคือ การเปล่ียนแปลงของสภาพแวดล้อมท่ีองค์กรไม่สามารถควบคุมได้ และหาก

สภาพแวดลอ้มนั้นๆเกิดการเปล่ียนแปลงก็อาจจะส่งผลกระทบต่อองคก์รในการบริหารจดัการหรือ

การด าเนินงานกิจกรรมต่างๆขององคก์รไดเ้ช่นกนั (วรีวชิญ ์ปิยนนทศิลป์) 

 สาเหตุดงักล่าวขา้งตน้จึงน ามาสู่ 

2.1 แนวความคิดเกีย่วกบัการพฒันาองค์กร (Organizational Development) 

การพฒันาองค์กรเป็นกระบวนการในการพฒันาสมรรถนะขององค์กรอย่างมีแผนไว้

ล่วงหนา้และจะเนน้กระท าในส่วนท่ีเก่ียวกบัวฒันธรรมและกระบวนการของกลุ่มบนรากฐานแห่ง

ความร่วมมือร่วมใจกนัด้วยความช่วยเหลือของท่ีปรึกษาและใช้เคร่ืองมือทางพฤติกรรมศาสตร์

ประยุกต์เขา้ช่วยในการด าเนินงานอย่างต่อเน่ือง โดยใช้การวิจยัการปฏิบติัการเป็นแม่แบบทั้งน้ี

เพื่อให้ได้มาและธ ารงไวซ่ึ้งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความมีสุขภาพสมบูรณ์ขององค์กร 

(สายหยดุ ใจส าราญและสุภาพร พิศาลบุตร, 2549, หนา้ 49) กระบวนการเปล่ียนแปลงท่ีด าเนินการ
อย่างเป็นระบบภายในองค์กรโดยท่ีมีการวางแผนล่วงหน้าในเร่ืองต่างๆอาทิ ก าหนดผูรั้บผิดชอบ

ขั้นตอนการเปล่ียนแปลงและศึกษาผลกระทบและวิธีแกไ้ขเพื่อให้องคก์รสามารถด ารงอยูไ่ดอ้ยา่ง

เหมาะสมและสามารถด าเนินงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพตลอดจนพฒันาบุคลากรให้มีศกัยภาพใน

การปฏิบติังานและมีคุณภาพชีวิตการท างานท่ีดีภายใตส้ภาพแวดลอ้มท่ีเปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา 

(ณฏัฐพนัธ์ เขจรนนัทน์, 2551, หนา้ 265-269) 

การบริหารจัดการตามทฤษฎ ีPOSDCoRB 

บทบาทของผูจ้ดัการของทุกองคก์รตอ้งค านึงถึงประเด็นขา้งล่างน้ีเพื่อท าให้องคก์รของตน
กา้วหนา้ไปไดอ้ยา่งต่อเน่ือง แนวคิดน้ีมีองคป์ระกอบดงัน้ี 

P (Planning) การวางแผนส่ิงท่ีจะด าเนินการรวมทั้งวิธีการท่ีจะท าให้สัมฤทธ์ิผลเพื่อบรรลุ
ถึงส่ิงท่ีตั้งไว ้
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O (Organizing) การจดัตั้งโครงสร้างอ านาจการบริหารจดัการขององคก์ารเพื่อจะแบ่งยอ่ย
บทบาทหนา้ท่ีออกไปไดโ้ดยไม่ซ ้ าซอ้นกนัและสามารถด าเนินการไปไดอ้ยา่งคล่องตวั 
S (Staffing) เป็นขบวนการสรรหา จดัจา้ง ฝึกอบรมและมอบหมายอ านาจหน้าท่ีตาม

โครงสร้างท่ีจดัตั้งข้ึนมาใหก้บับุคลากรเพื่อด าเนินงานตามท่ีก าหนด 

D (Directing) เป็นการอ านายการให้ภารกิจท่ีตกลงกนัเป็นไปไดอ้ยา่งราบร่ืน โดยอาจจะมี

ออกค าสั่งหรือช้ีแนะตามบทบาทของคนท่ีเป็นหวัหนา้ในองคก์ร 

Co (Coordinating) เป็นการประสานให้หน่วยงานภายในองคก์รร่วมกนัท างานดว้ยวิธีการ

ต่างๆ เพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายท่ีก าหนด 

R (Reporting) เป็นการติดตามการด าเนินงานของฝ่ายและองค์กรภายในต่างๆ และ

ผูใ้ต้บังคับบัญชาเพื่อให้ทราบผลการด าเนินการภายในองค์กรตลอดเวลาเพื่อจะได้

ประสานงานและด าเนินงานดว้ยกนัไดดี้ยิง่ข้ึน 

B (Budgeting) เป็นการจดัตั้งหรือก าหนดงบประมาณรายรับรายจ่ายและการจดัท ารายงาน

ค่าใช้จ่าย รวมทั้งรายรับท่ีได ้เพื่อควบคุมดูแลและใช้จ่ายไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ (Gulick 

and Urwick, 1937) 

การเปลีย่นแปลงองค์การ (Organization Change) เป็นกระบวนการสร้างการเปล่ียนแปลง

ท่ีเกิดข้ึนในองค์การ โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อแก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนภายในองค์การหรือพยายามปรับ

องค์การให้ก้าวหน้า โดยอาศยัการวิเคราะห์ปัญหา การวางแผนและการจดัการสร้างวฒันธรรม

องค์การอย่างมีประสิทธิภาพ โดยท่ีกระบวนการเปล่ียนแปลงองค์การจะใช้เทคนิคทางพฤติกรรม

ศาสตร์ สังคมวิทยา และการวิจยัเชิงปฏิบติัการเพื่อกระตุน้ให้เกิดการเปล่ียนแปลงภายในองค์การ 

ในทิศทางท่ีตอ้งการและระดบัท่ีเหมาะสม  

กระบวนการเปล่ียนแปลงขององค์การอาจจะพบกบัการเส่ียง ความไม่มัน่คง การทา้ทาย 

ความกลวัการสูญเสีย เพื่อจะเผชิญกบัส่ิงต่างๆ เหล่านั้นจ าเป็นจะตอ้งมีความรู้ ทกัษะ ค่านิยมและ

ตอ้งรู้ส่ิงท่ีจะตอ้งด าเนินการอย่างมีแผนในกระบวนการเปล่ียนแปลงหรือระบบของการพฒันา

องคก์าร และอยา่งนอ้ยตอ้งค านึงถึงหลกัทัว่ๆ ไป 5 ประการ ดงัต่อไปน้ี 
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• การเพิ่มพนูความรู้ ความคิด ประสบการณ์ อนัจะเป็นประโยชน์แก่การท างานร่วมกนั 

 

• ทกัษะ: แนวทางใหม่ๆ ท่ีสอดคลอ้งกบัพฤติกรรมในทางปฏิบติังานร่วมกนั 

• ทศันคติ: ยอมรับความรู้สึกใหม่ๆ อนัจะมีส่วนร่วมใหง้านระหวา่งบุคคลส าเร็จ 

• ค่านิยม: การยอมรับค่านิยม ความเช่ือ ขอ้มูล ร่วมกบับุคคลอ่ืนๆ ในองคก์าร 

• ยทุธศาสตร์และการบริหารเชิงกลยทุธ์ (สมบติั ถาวร, 2554) 

เน่ืองจากมีการพฒันาองค์กรจึงสมควรใช้ทฤษฎี 5ส.เขา้ร่วมแก้ไขและเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ปฏิบติังาน 

2.2 แนวคิดและทฤษฎ ี5 ส. 

5ส ถือเป็นเทคนิคการจดัระบบ หรือวิธีการจดัการปรับปรุงสถานท่ีท างาน หรือสภาพการ

ท างานใหเ้กิดความสะดวกความเป็นระเบียบเรียบร้อย ความสะอาด ท่ีเอ้ือใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด

ในการท างาน ความปลอดภยั และคุณภาพของงาน อนัเป็นปัจจยัพื้นฐานในการเพิ่มผลผลิต (เรวตัร์ 

ชาตรีวศิิษฏ,์ 2553)   

5ส เป็นกิจกรรมพื้นฐาน เพื่อช่วยใหพ้นกังานมีส่วนร่วมในสถานท่ีท างานใหมี้ความระเบียบเรียบร้อ

และปรับปรุงงานท่ีตนท าอยูใ่หมี้ประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน ลดตน้ทุน รวมทั้งความล่าชา้อนัส่งผลต่อ

การท าท างานลง โดยกิจกรรมน้ีตอ้งการการมีส่วนร่วมของทุกคนทั้งจากผูบ้ริหารและพนักงาน

(พกัตร์พร้ิง เกษมพนัชยั, 2548, หนา้ 4)ซ่ึงจะช่วยให้การน าระบบการเพิ่มประสิทธิภาพต่างๆเขา้มา

ใชใ้นสถานประกอบการผลิตหรือบริการให้ไดผ้ลผลิตอยา่งเต็มท่ี (พูลพร แสงบางปลา, 2548, หนา้ 

4) 1.สะสาง คือ กิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัการส ารวจ แยกแยะส่ิงของและจดัให้เป็นหมวดหมู่ เช่น ของ

ท่ีจ าเป็นตอ้งใช ้และท่ีไม่จ  าเป็นแยกออกจากกนั ของท่ีใชเ้ป็นประจ ากบัท่ีไม่ค่อยไดใ้ช ้ของท่ีมีค่า

กบัของท่ีไม่มีค่าราคาถูกควรพิจารณาแยกออกมาให้ชดัเจนจดัแบ่งแยกเป็นหมวดหมู่ตามชนิดหรือ

ประเภทของส่ิงของเช่น เอกสาร วสัดุอุปกรณ์ เคร่ืองมือในการท างาน เคร่ืองจกัร ฯลฯ ส่ิงใดท่ีไม่

ตอ้งการใช้ประจ าให้จดัแยกไปเก็บในอีกพื้นท่ีหน่ึง เพื่อให้เหลือเฉพาะส่ิงของท่ีจ าเป็นตอ้งใช้

เท่านั้นในท่ีท างานและส่ิงของใดท่ีแน่ใจว่าใช้ไม่ไดแ้ลว้ตอ้งก าจดัออกไป(ยาสุตะ ชิเงคาซึ, 2545, 
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หนา้ 738) หลงัจากท าการสะสางแลว้ผลท่ีได ้คือ สถานท่ีท างานมีบริเวณกวา้งมากข้ึน ตู ้โต๊ะ ชั้น

วางของ มีเน้ือท่ีใชส้อยมากข้ึนท าใหส้ามารถขจดัความส้ินเปลือง การใชท้รัพยากร และพื้นท่ีได ้

อยา่งมาก ไม่ตอ้งสร้างหรือจดัซ้ือเพิ่ม และยงัท าใหส้ภาพแวดลอ้มในท่ีท างานดีข้ึนดว้ย (วิฑูรย ์สิมะ

โชคดี, 2543, หนา้ 114) หลงัจากท่ีสะสางส่ิงของท่ีไม่จ  าเป็นในการใชง้านออกไปแลว้เหลือเฉพาะ

ส่ิงของท่ีจ าเป็นตอ้งใช้ ขั้นต่อไปของการท ากิจกรรม 5ส. คือการจดัส่ิงของท่ีตอ้งใช้ ไม่ว่าจะเป็น

เอกสาร เคร่ืองใช้ส านกังาน อุปกรณ์เคร่ืองมือ ให้เป็นหมวดหมู่และสะดวกต่อการใช้งาน โดยมี

หลกัการส าคญั คือ ส่ิงของใดควรวางตรงไหน อยา่งไร จึงเหมาะสม สะดวก ลดความเสียหาย ลด

เวลาในการท างาน และมีความปลอดภยัต่อทุกคน ตูเ้อกสาร แฟ้มเอกสาร ควรแบ่งเป็นหมวดหมู่

ชดัเจน เคร่ืองมือ กระดาษ ตอ้งให้ทุกคนสามารถใช้ไดอ้ย่างสะดวกรวดเร็วรู้ว่าอะไรอยู่ตรงไหน 

เม่ือใช้เสร็จแล้วสามารถน าไปเก็บท่ีเดิมทนัที ปรับปรุงพื้นท่ีจดัเก็บและวิธีการเก็บรักษาส่ิงของ 

เอกสารเพื่อความสะดวก ในการคน้หาเม่ือจะน ามาใชง้าน โดยจดัวางให้เป็นระเบียบก าหนดท่ีท่ีจะ

วาง งานท่ีตอ้งท าเก่ียวขอ้งกนั หรือท าร่วมกนั ควรจดัอยู่ในพื้นท่ีเดียวกนัจะเห็นไดว้า่สะดวกเป็น

ขั้นตอนท่ีต่อเน่ืองจากการสะสางส่ิงของ (สถาบนัเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ, 2542, หนา้ 3) 

 2.สะดวก เป็นขั้นตอนท่ีจดัส่ิงของท่ีท าการสะสางให้มีระเบียบ ทั้งน้ีเพื่อให้ง่ายในการใช้สอย ใน

ขั้นตอนน้ีอาจจะแยกของท่ีไดจ้ากสะสางเป็นหมวดหมู่ เป็นประเภท โดยอาจจะเก็บของท่ีใชบ้่อยๆ 

ไวใ้กล้ตัว หรือเขียนป้ายติดไว ้เพื่อน ามาใช้สอยได้ง่ายจุดส าคญัของขั้นตอนสะดวก คือ การ

จดัระบบ เร่ิมตั้งแต่การท่ีก าหนดท่ีวางให้แน่ชดั ของแบบใดควรอยู่ตรงไหน ซ่ึงตอ้งก าหนดอย่าง

สมเหตุสมผล อีกส่ิงท่ีไม่ควรมองขา้มในการท าขั้นตอนสะดวก คือการท าแผนผงัรวมส าหรับ

ก าหนดแนวทางในการจดัวาง ซ่ึงจะแสดงสถานท่ีวางส่ิงของหรือเคร่ืองมือ เพื่อจะสามารถรวบรวม

ส่ิงของท่ีตอ้งการมาไวใ้นท่ีเดียวกนัได ้และแผนผงัควรแสดงล าดบัการรวบรวมส่ิงของดว้ยวิธีง่ายๆ 

และใชเ้วลานอ้ยท่ีสุด ตอ้งตรวจสอบเพื่อใหเ้ห็นจริงวา่ ทุกคนปฏิบติัไดต้ามเป้าหมาย และแนวทางท่ี

วางไว ้การท าขั้นตอนสะดวกก็จะส่งผลในแง่คุณภาพประสิทธิภาพ และความปลอดภยัไดอ้ย่าง

ชดัเจนยิ่งข้ึนพนกังานท่ีไดป้ฏิบติัขั้นตอนสะดวกแลว้ ส่งผลท่ีจะไดรั้บอยา่งเห็นไดช้ดั คือ เสียเวลา

ในการคน้ส่ิงของ เคร่ืองมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ นอ้ยลง ส่ิงของไม่หายและตรวจสอบไดง่้าย ท่ีส าคญั คือ 
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“เวลา” ท่ีเคยใช้ไปในการคน้หาจะไดก้ลบัคืนมาเป็นเวลาท่ีน าไปใช้ในการท างานไดม้ากข้ึนหรือ

สามารถใหบ้ริการไดเ้ร็วข้ึน (สถาบนัเพิ่มผลผลิตแห่งชาติ, 2542, หนา้ 3) 

3.สะอาด เป็นกิจกรรมท่ีเก่ียวกบัการก าจดัขยะ ฝุ่ นละออง ส่ิงสกปรก เศษกระดาษ กล่ินท่ีไม่พึง

ประสงค์ตลอดจน การท าความสะอาด ตรวจสอบดูแล อุปกรณ์ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ และส่ิงของ

สถานท่ีท างานใหส้ะอาดอยูเ่สมอ เพื่อใหง่้ายต่อการรักษาความปลอดภยั ลดอุบติัเหตุ (สมคิด บางโม

, 2538, หน้า 267) หลกัการส าคญั ท าความสะอาดพื้นท่ีท างานเป็นประจ าตามตารางท่ีแต่ละ

หน่วยงานก าหนด โดยก าหนดวนั เวลาการท าความสะอาด เป็นประจ าทุกวนั/ทุกสัปดาห์ เช่น การ

ท าความสะอาดประจ าวนัทั้งก่อนและหลงัใช้งานอุปกรณ์ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ควรมีการท าความ

สะอาดก่อนเร่ิมใช้งานและหลังใช้งานทุกวนั ท าความสะอาดอย่างลึกซ้ึงเป็นคร้ังคราวโดย

มอบหมายให ้“ความเป็นเจา้ของ” เคร่ืองจกัร และอุปกรณ์ส านกังานแต่ละตวัให้พนกังาน แต่ละคน

รับผดิชอบ ก าหนดวนัท าความสะอาดคร้ังใหญ่ โดยทุกคน ทุกพื้นท่ีท าพร้อมกนัอยา่งนอ้ยปีละคร้ัง

ปรับปรุง แกไ้ขสาเหตุ ท่ีท าให้สกปรก เพื่อท าให้การท ากิจกรรมความสะอาดง่ายข้ึน และท าให้เกิด

ความสะอาดไดอ้ยา่งแทจ้ริง (ยาสุตะ ซึเงคาสึ, 2545, หนา้ 5) 

4.สุขลกัษณะ คือ การรักษามาตรฐานท่ีดีของความเป็นระเบียบเรียบร้อยอความสะดวก ความสะอาด 

ในสถานท่ีท างาน ส านกังานใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีมีบรรยากาศท่ีดีตลอดเวลา รวมทั้งการพยายามหาทาง

ปรับปรุงใหดี้ยิง่ข้ึนกวา่ท่ีเป็นอยู ่การท า 3ส แรกเป็นการกระท าต่อวตัถุส่ิงของ ส่วน “ส” ตวัท่ี 4 คือ 

สุขลกัษณะ เป็นผลพวงมาจากการท า 3ส ท่ีผา่นมา คือ เม่ือก าจดัขยะท่ีไม่ใชอ้อกจากของท่ีใชแ้ลว้ 

ยอ่มท าใหเ้กิดความสะดวกในการใชส้อย และเม่ือท าความสะอาดส่ิงของเหล่านั้นสม ่าเสมอ ยอ่มให้

คุณภาพชีวิตทั้งร่างกาย และจิตใจของผูใ้ช้ส่ิงของดีข้ึน ไม่ตอ้งสัมผสัหรือจบัตอ้งของสกปรก คือ 

การสร้างสุขลกัษณะท่ีดี จะเห็นไดว้า่สุขลกัษณะท่ีดีของพนกังานจะเกิดข้ึนเพราะ 3ส แรก ซ่ึงส่งผล

ยอ้นกลบัไปให้มีการหมัน่รักษา 3ส ท่ีกล่าวมาอยา่งสม ่าเสมอ “ส” ตวัน้ีเป็นเร่ืองของนิสัยเป็นหลกั 

หลกัส าคญัในกิจกรรมสุขลกัษณะตอ้งมีการจดัท าคู่มือด าเนินการกิจกรรมสะสาง สะดวก สะอาด 

อยา่งชดัเจนเพื่อใหมี้การปฏิบติักิจกรรมอยา่งต่อเน่ือง (ยาสุตะ ซึเงคาสึ, 2545, หนา้ 5) 

5.สร้างนิสัย คือ การท า 2 ส่ิงให้เกิดความเคยชินจนติดเป็นนิสัย และต่อเน่ือง คือ ท าท่ีท างานให้เกิด

บรรยากาศท่ีมีสุขลกัษณะท่ีดี โดยการท าการสะสาง สะดวก และสะอาดอยา่งต่อเน่ือง รักษา กติกา 
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มารยาท ระเบียบ และขอ้ก าหนดต่าง ๆ ในการท างานอย่างเคร่งครัด มาตรฐานการท ากิจกรรม 3ส 

คือ สะสาง สะดวก สะอาด ตอ้งชดัเจน และเขา้ใจง่าย เสริมสร้างนิสัย หรือ “ส” ตวัท่ี 5 น้ีมุ่งให้

ผูป้ฏิบติังานมีนิสัยรักกฎระเบียบ ท างานตามมาตรฐานอยา่งสม ่าเสมอเช่น การฝึกอบรม รณรงคด์ว้ย

การใชส่ื้อต่าง ๆ การประกวดพื้นท่ี และให้รางวลั ฯลฯ เป็นตน้การสร้างนิสัยหรือ “ส” ตวัท่ี 5 น้ีมุ่ง

ไปท่ีการสร้างระเบียบวนิยัสร้างนิสัยท่ีดีใหเ้กิดข้ึน เป็นขั้นตอนสุดทา้ยในการท า 5ส อยา่งเต็มท่ีและ

หน่วยงานตอ้งตอกย  ้าเร่ืองน้ีอยู่เสมอเพื่อให้มีความต่อเน่ือง ควรมีการประชุมแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นของระดับต่างๆเพื่อหาแนวทางและพูดคุยถึงปัญหาท่ีเกิดข้ึน อนัจะน าไปสู่การก าหนด

เทคนิควธีิท่ีเหมาะสมกบัแต่ละหน่วยงานมากท่ีสุด (ยาสุตะ ซึเงคาสึ, 2545, หนา้ 15-16) 

 

เพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิท่ีมีประสิทธิภาพจึงมีการสอบถามความพึงพอใจหลงัปฏิบติั 

2.3 แนวคิดเกีย่วกบัทศันคติ 

ความหมายของทศันคติ หมายถึงการประเมินความพึงพอใจหรือไม่พอใจของบุคคล ความรู้สึกดา้น

อารมณ์และแนวโนม้การปฏิบติัท่ีมีผลต่อความคิดหรือส่ิงใดส่ิงหน่ึง หรือหมายถึงความรู้สึกนึกคิด

ของบุคคลท่ีมีต่อส่ิงใดส่ิงหน่ึง ทศันคติท่ีมีอิทธพลต่อความเช่ือ (กรรณิการ์ สุขสม, 2558) 

องคป์ระกอบของการเกิดทศันคติ 3 ประการ ไดแ้ก่ 

1. ส่วนของความเขา้ใจ ประกอบดว้ยความรู้หรือความเช่ือถือ การท่ีบุคคลจะมีทศันคติต่อส่ิง

ใดนั้น บุคคลจ าเป็นตอ้งมีความรู้ในส่ิงนั้น รู้วา่มีประโยชน์จะมีทศันคติทางบวกแต่รู้วา่ไม่ดี

มีโทษ จะมีทศันคติในทางลบ 

2. ส่วนของความรู้สึก หมายถึง ส่ิงท่ีเก่ียวกบัอารมณ์ซ่ึงเป็นความพอใจและไม่พอใจเก่ียวกบั

ส่ิงใดส่ิงหน่ึง เม่ือบุคคลท่ีมีความรู้ในส่ิงใดมาแลว้และความรู้นั้นมีมากพอท่ีจะรู้วา่ส่ิงนั้นดี

มีประโยชน์ บุคคลจะเกิดความรู้สึกชอบส่ิงนั้นแต่ถ้ารู้มาว่าส่ิงนั้ นไม่ดี บุคคลจะเกิด

ความรู้สึกไม่ชอบ 

3. ส่วนของพฤติกรรม หมายถึง แนวโน้มของการกระท าท่ีเกิดจากทศันคติหรือการก าหนด

พฤติกรรมอยา่งใดอยา่งหน่ึง ซ่ึงจะแสดงออกโดยการปฏิบติัหรือไม่ปฏิบติั  
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งสถานประกอบการ 

 

รูปท่ี 3.1 สัญลกัษณ์ของโรงแรมโหมด สาทร  

ท่ีมา : http://www.hoteljob.in.th/mm/66c8db78f00f81a2ecf6b6e2988dd4af20141128012039.jpg 

ช่ือสถานประกอบการ : โรงแรมโหมด สาทร 
ท่ีอยู ่   : 144 ถ.สาทรเหนือ แขวงสีลม เขตบางรัก กรุงเทพฯ 10500 
โทร   : +6626234555 
แฟกซ์   : +6626234666 
อีเมล   : info@modesathorn.com 
เวบ็ไซต ์  : http://www.modesathorn.com/ 
 

โรงแรมโหมด สาทร ตั้งอยูบ่นถนนสาทรเหนือ ห่างจากสนามบินสุวรรณภูมิราวๆ 

50 นาที โรงแรมแห่งน้ีไดใ้ห้บริการหลายรูปแบบ มีห้องพกัถึง 201 ห้อง และส่ิงอ านวย

ความสะดวกท่ีทนัสมยั อาทิ เช่น บริสุทธ์ิ เพียว แอนด์ สปา, วิวท่ีน่าท่ึงจากบาร์บนชั้น

ดาดฟ้าท่ีชั้น 38 และ อาหารเชา้แบบบุฟเฟ่ตทุ์กวนั เคร่ืองด่ืมค็อกเทล เพลิดเพลินไปกบัเรา 

ถือไดว้่าเป็นโรงแรมท่ีเหมาะส าหรับนกัธุรกิจและการเดินทางส าหรับคู่รักและครอบครัว

http://www.modesathorn.com/
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ในกรุงเทพฯ โรงแรมโหมด สาทรอยู่ติดกบัสถานีรถไฟฟ้าสุรศกัด์ิ ใช้เวลาเดินเพียงแค่ 3 

นาที รวมถึงโรงแรมโหมด สาทรแห่งน้ี เช่ือมต่อกบัสถานท่ีต่าง ๆ ในเมืองไดอ้ยา่งง่ายดาย 

3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร 

โรงแรมโหมด สาทร เป็นโรงแรมในใจกลางเมืองของกรุงเทพฯ บนถนนสาทร

เหนือ ไม่ก่ีกา้วจากลุมพินีพาร์คและสยาม พารากอน โรงแรมของเราอยูใ่กลก้บัสถานท่ี

ท่องเท่ียวทั้งหมดของกรุงเทพฯ เดินทางอยา่งสะดวกสบายโดยรถไฟฟ้าบีทีเอส  

โรงแรมโหมด สาทร แห่งน้ีตั้งอยูใ่นใจกลางของการพกัผอ่นของนกัท่องเท่ียวและ

ผูท่ี้มาเยอืน ท่ีส าคญัท่ีสุดเป็นทั้งยา่นชอ้ปป้ิงและยา่นธุรกิจของเมือง รวมถึงสถานท่ี

ท่องเท่ียวท่ีส าคญัท่ีสุดของกรุงเทพฯ ดงัเช่น พระบรมมหาราชวงั พิพิธภณัฑบ์า้นจิมทอมป์

สัน พระท่ีนัง่วมิานเมฆ ไนทสี์ลม หา้งชอ้ปป้ิงช่ือดงัอยา่ง เซ็นทรัลเวลิด ์สยามพารากอน 

และสถานท่ีอ่ืนๆอีกมากมาย 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.2 แผนท่ีโรงแรมโหมด สาทร 

ท่ีมา :  https://f.ptcdn.info/283/018/000/1398602417-1392262172-o.gif 
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โรงแรมโหมด สาทร ประกอบด้วย 
 
- หอ้งพกัจ านวน 201 หอ้ง 
- บริสุทธ์ิ เพียว สปา (Borisud Pure Spa) 
- บริสุทธ์ิ นวดแผนไทย (Borisud Massage) 
- บาร์สระวา่ยน ้า 
- ส่ิงอ านวยความสะดวกในการจดัเล้ียง และการจดัประชุม 
- BLD Bistro  
- The Roof ชั้น 38 
- หอ้งอาหาร The Sathorn 

    3.2.1 ห้องพกั 
หอ้งพกัจ านวน 201 หอ้ง มีทั้งหมด 6 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

1. ห้อง BUSINESS STUDIO ไดรั้บการออกแบบมาโดยเฉพาะส าหรับลูกคา้นกั

ธุรกิจท่ีตอ้งการมากท่ีสุดของเรา พื้นท่ีใช้สอยของห้องรูปแบบน้ีเท่ากบั 21 ตารางเมตร มี

เตียงขนาดควีนไซส์ ดว้ยการออกแบบท่ีละเอียดอ่อนและความทนัสมยัของเฟอร์นิเจอร์

ต่างๆ ภายในห้อง ท าให้การพกัผ่อนของคุณเป็นประสบการณ์ท่ีน่าร่ืนรมย ์ ถือไดว้่าเป็น

ประสบการณ์ท่ีดีท่ีสุดส าหรับผูป้ระกอบธุรกิจใดๆ 

 

 

 
 
 
 

 

รูปท่ี 3.3 หอ้ง BUSINESS STUDIO 

ท่ีมา : http://www.modesathorn.com/cache/33/e6/33e625430711b30d9147e0e3fdeb2ea3.jpg 
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 หอ้ง BUSINESS STUDIO ประกอบดว้ย :  เตียงขนาดควีนไซส์ 1 เตียง 

- Air conditioning    - Shower 

- Mini fridge     - Satellite TV 

- Safe deposit box    - Minibar 

- Telephone     - Wifi 

2. ห้อง DELUXE MODE ห้องในรูปแบบน้ีอยู่ในระหว่างชั้นท่ี 14 และ 36 ของ

โรงแรมโหมด สาทร ให้คุณไดช้มวิวทิวทศัน์ท่ีสวยงามของเส้นขอบฟ้าของกรุงเทพฯ  ห้องพกั

ประเภทน้ีสามารถอยูไ่ดสู้ดสุดถึง 3 ท่าน เป็นการออกแบบท่ีทนัสมยัเพื่อให้คุณเพลิดเพลินกบั

การพกัผอ่น พื้นท่ีใชส้อยของห้องรูปแบบน้ีเท่ากบั 30 ถึง 40 ตารางเมตร ห้องดีลกัซ์โหมดของ

เรามีเตียงคิงไซส์หรือเตียงคู่หรือมี 2 เตียงควีนไซส์  ท่านสามารถเลือกไดต้ามความตอ้งการ 

ห้องน ้ าหรูพร้อมอุปกรณ์ครบครัน ไดแ้ก่ ฝักบวัพลงังาน อ่างอาบน ้ า เคร่ืองชัง่น ้ าหนกัดิจิตอล

อุปกรณ์ชงชา ส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ รวยถึงเคร่ืองปรับอากาศ อีกทั้งยงัไดเ้พลิดเพลินไป

กบัประสบการณ์มากข้ึน  

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.4 หอ้ง DELUXE MODE  

ท่ีมา :  https://encryptedtbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcSwo4TAZXL3YNnFrpjDn 

8Br2RqpavC1AhJeLufRjsk7GNerdoZp 

https://encryptedtbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcSwo4TAZXL3YNnFrpjDn8Br2RqpavC1AhJeLufRjsk
https://encryptedtbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcSwo4TAZXL3YNnFrpjDn8Br2RqpavC1AhJeLufRjsk
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หอ้ง DELUXE MODE ประกอบดว้ย :  เตียงคิงไซส์, เตียงคู่, 2 เตียงควนีไซส์  

- Air conditioning    - Shower 

- Mini fridge     - Television 

- Wifi     - Bath 

- Minibar     - Telephone 

- Satellite TV 

3. หอ้ง EXECUTIVE MODE พื้นท่ีใชส้อย 49.5 ตารางเมตร ห้องรูปแบบน้ีของ

โรงแรมโหมดสาทรอยูไ่ดสู้งสุด 2 ท่านและการออกแบบท่ีทนัสมยัส าหรับผูท่ี้ตอ้งการ

เพลิดเพลินไปกบับริการและสินคา้โภคภณัฑทุ์กชนิดในระหวา่งเขา้พกั หอ้งพกัมีววิ

ทิวทศัน์ไดเ้ห็นถึงใจกลางเมืองของกรุงเทพฯ รวมถึงแม่น ้ าเชา้ มีบริการเคร่ืองด่ืมค็อกเทล 

ช่วงเวลาบ่าย ก่อนอาหารค ่า และบริการอาหารทุกวนั นอกจากน้ียงัมีส่ิงอ านวยความ

สะดวก ไดแ้ก่ บริการซกัรีดตั้งแต่เวลา 15.00 น. ลด 50% รวมถึงบริการบริสุทธ์ิ สปา นบัได้

วา่หอ้งพกัแบบน้ีเป็นส่ิงท่ีพิเศษส าหรับแขกพิเศษของเรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.5 หอ้ง EXECUTIVE MODE 

ท่ีมา : http://images.hotelsthailand.com/hotel-photos/bangkok/mode-sathorn-hotel-

managed-by-siam-siam/pic3-guest-room.jpg 

http://images.hotelsthailand.com/hotel-photos/bangkok/mode-sathorn-hotel-managed-by-
http://images.hotelsthailand.com/hotel-photos/bangkok/mode-sathorn-hotel-managed-by-
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หอ้ง EXECUTIVE MODE ประกอบดว้ย :  เตียงคิงไซส์ 

- Air conditioning    - Baby cots 

- Minibar     - Television 

- Bath     - Shower 

- Mini fridge     - Satellite TV 

- Safe deposit box    - Desk 

- Telephone     - Wifi 

4. ห้อง ONE BEDROOM SUITE ห้องรูปแบบน้ีมีสไตล์เหมาะส าหรับแขกของ

เรา ดว้ยการออกแบบท่ีทนัสมยั เปรียบดงัมีชีวิตอิสระ และสะดวกสบาย ในส่วนของพื้นท่ี

รับประทานอาหารท่ีจะผ่อนคลาย ท าให้ท่านไดเ้พลิดเพลินอ่ิมเอมกบัความสุขในใจกลาง

เมืองกรุงเทพมหานคร ห้องชุดน้ีทนัสมยัมาก อยู่ไดสู้งสุด 2 ท่าน มีพื้นท่ีท างาน ห้องน ้ ามี

ฝักบวั และอ่างอาบน ้ า รวมถึงเคร่ืองชั่งน ้ าหนักดิจิตอล นอกจากน้ี ยงัมีส่ิงอ านวยความ

สะดวกในหอ้ง ไดแ้ก่ ตูเ้ยน็มินิบาร์ ตูเ้ซฟในห้องพกั เคร่ืองปรับอากาศ ทั้งน้ีท่านจะมีความ

ประทบัใจในโรงแรมของเราเม่ือท่านไดมี้โอกาสมาอยูร่่วมกบัเรา 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.6 หอ้ง ONE BEDROOM SUITE 

ท่ีมา : http://www.modesathorn.com/rooms/ 

 

http://www.modesathorn.com/rooms/
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หอ้ง ONE BEDROOM SUITE ประกอบดว้ย :  เตียงคิงไซส์ 

- Bath     - Shower 

- Mini fridge     - Television 

- Wifi     - Safe deposit box 

- Minibar     - Telephone 

- Satellite TV 

5. ห้อง TWO BEDROOM SUITES ห้องนอนรูปแบบน้ีของโรงแรมโหมดสาทร 

อยู่ไดสู้งสุด 4 ท่าน ส าหรับผูเ้ขา้พกัจะรู้สึกไดถึ้งความเป็นส่วนตวั เหมือนอยู่ท่ีบา้นของ

ตวัเอง แต่มีเตียงเสริมควีนไซส์ห้องพกัแห่งน้ีเรียกไดว้า่เป็นห้องท่ีมีชีวิตชีวากรุงเทพฯ ได้

ถูกออกแบบมาส าหรับกลุ่มลูกคา้หรือครอบครัวท่ีตอ้งการความเพลิดเพลินกบับรรยากาศ

สวยงามของเมืองหลวงของไทย รวมถึงการให้บริการท่ีไม่เสียค่าใช้จ่ายใดๆ ได้แก่ 

เคร่ืองปรับอากาศ อินเตอร์เน็ต พื้นท่ีท างานส่วนตวัท่ีหรูหรา และกวา้งขวาง อุปกรณ์ครบ

ครัน เป็นอีกหน่ึงทางเลือกท่ีดีท่ีสุดส าหรับกลุ่มลูกคา้และครอบครัวในกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.7 หอ้ง TWO BEDROOM SUITES 

ท่ีมา : http://de.modesathorn.com/cache/33/0f/330f727023336ed1f2d430b57581e3f2.jpg 
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หอ้ง TWO BEDROOM SUITES ประกอบดว้ย :  เตียงคิงไซส์ 2 เตียง 

- Air conditioning    - Safe deposit box 

- Shower     - Minibar 

- Telephone     - Satellite TV 

- Bath     - Baby cots 

- Desk     - Television 

- Wifi 

6. หอ้ง PRESIDENTIAL SUITE หอ้งรูปแบบน้ี มีพื้นท่ีใชส้อย 185 ตารางเมตร อยูใ่น

ชั้นบนสุดของโรงแรม เป็นห้องพกัท่ีมีวิวทิวทศัน์สวยท่ีสุดของโรงแรมของเรา ห้องน้ีมี

ห้องนั่งเล่นบรรยากาศท่ีทนัสมยั รวมถึงห้องท างานส าหรับลูกคา้ท่ีเดินทางมาท าธุรกิจ 

พร้อมกบัส่ิงอ านวยความสะดวกเฉพาะ เช่นแท่นวาง iPod ส่วนออกก าลงักาย stepper อยา่ง

ครบครัน ห้องน ้ ามีฝักบวั จากุซซ่ี เคร่ืองชั่งดิจิตอล เคร่ืองเป่าผม อินเตอร์เน็ต และเส้ือ 

เพลิดเพลินไปกบับรรยากาศหรูหรา และดีพร้อมของหอ้งท่ีดีท่ีสุดของเรา 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.8 หอ้ง PRESIDENTIAL SUITE 

ท่ีมา : http://www.modesathorn.com/cache/30/ca/30ca97507ce5254f09ec49f7efafbb8e.jpg 

 



18 

 

 

หอ้ง PRESIDENTIAL SUITE ประกอบดว้ย :  เตียงคิงไซส์  

- Air conditioning    - Safe deposit box 

- Shower     - Minibar 

- Telephone     - Satellite TV 

- Bath     - Baby cots 

- Desk     - Living room 

- Television     - Wifi 

 

3.2.2 บริสุทธ์ิ เพียว สปา (Borisud Pure Spa) และ นวดแผนไทย (Borisud Massage) 

Borisud Pure Spa ชั้น 11 เปิด 10.00 น. - 23.00 น. 

Borisud Massage ชั้น 5 เปิด 11.00 น. – 21.00 น. 

ลกัษณะของสปา โทนสี ขาว-เทา ซ่ึงดูสบายตา และผอ่นคลายมาก มีน ้าและกล่ิน 

ท่ีช่วยท าใหรู้้สึกวา่ไดม้าผอ่นคลาย ตามอารมณ์สปา มีบริการทั้งนวดไทย นวดเทา้ นวด

น ้ามนั ครบครันเตม็รูปแบบ จะแบ่งแยกตามหอ้งๆออกไป 

จุดเด่นสปาท่ีน่ีก็คือ pure relax  เป็นโซนท่ีอยูใ่นสปา เป็นจากุซซ่ี สตรีม ซาวน่า และท่ี

อาบน ้า มีอยา่งครบครัน ซ่ึงเม่ือลูกคา้ตอ้งการใชบ้ริการ ถา้มีเจา้หนา้ท่ีก็สามารถใชบ้ริการ

ไดท้นัที แต่ตอ้งท าการแจง้ล่วงหนา้  

Pure So Swift Massage (Signature Massage) เป็นการนวดน ้ามนัผสมกบัการนวดไทย ใช้

เวลา 1 ชม.  
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รูปท่ี 3.9 ดา้นหนา้ของบริสุทธ์ิ เพียว สปา 

ท่ีมา : https://f.ptcdn.info/688/022/000/1408890435-P1970513-o.jpg 

 

 

รูปท่ี 3.10 หอ้งนวดไทย 

ท่ีมา : https://f.ptcdn.info/689/022/000/1408891764-DSC0496-o.jpg 

 



20 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.11 หอ้งเด่ียว 

ท่ีมา : https://f.ptcdn.info/689/022/000/1408892430-DSC0520-o.jpg 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.12 Pure relax 

ท่ีมา : https://f.ptcdn.info/690/022/000/1408894342-DSC0580-o.jpg 

https://f.ptcdn.info/690/022/000/1408894342-DSC0580-o.jpg
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รูปท่ี 3.13 จากุชช่ี 

ท่ีมา : https://f.ptcdn.info/689/022/000/1408892324-DSC0545-o.jpg 

 

รูปท่ี 3.14 หอ้งนวดท่ีใหญ่ท่ีสุด 

ท่ีมา : https://f.ptcdn.info/689/022/000/1408892241-DSC0561-o.jpg 
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3.2.3 บาร์สระว่ายน า้ Pool Bar 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.15 บาร์สระวา่ยน ้า 

ท่ีมา : https://lh3.googleusercontent.com/t5LqtFMPnT60BoqEVJMntppvIirthyEAVyY 

PPGnpuSdyaUSi8BrhDNP20Gs7fRrt-UgO_g=s151 

ขอ้ควรปฏิบติัในการใชบ้ริการบาร์สระวา่ยน ้า 

เปิดบริการเวลา 07:00 น. - 20:00 น.  

หลงัจากเวลา 21:00 ห้ามลูกคา้เล่นน ้ า เน่ืองจากเป็นเวลาท่ีจะมีเจา้หน้าท่ีท าความสะอาด

สระน ้า 

1) หา้มน าเคร่ืองด่ืมและอาหารจากภายนอกโรงแรมเขา้มารับประทานในบาร์สระวา่ยน ้า 

2) หา้มกระโดดน ้าหรือเล่นน ้าจนเป็นการรบกวนผูอ่ื้น 

3) ควรอาบน ้าช าระร่างกายก่อนลงเล่นน ้าเพื่อสุขอนามยัต่อตวัลูกคา้ 

4) หา้มลงเล่นน ้าขณะมึนเมาหรือพึ่งรับประทานอาหารเสร็จเพราะอาจจะเป็นอนัตรายต่อ

ตวัลูกคา้ 

5) ควรดูแลและเก็บทรัพย์สินให้ดีเพราะถ้าหากเกดการสูญหายทางโดรงแรมจะไม่

รับผดิชอบใดๆทั้งส้ิน 

6) ลูกคา้ท่านใดท่ีมีบุตรหลานมาเล่นน ้าควรอยูใ่นความดูแลตลอด 

 

https://lh3.googleusercontent.com/t5LqtFMPnT60BoqEVJMntppvIirthyEAVyY
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3.2.4 ส่ิงอ านวยความสะดวกในการจัดเลีย้ง และการจัดประชุม 
 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.16 หอ้งประชุม The Podium 

ท่ีมา : http://www.modesathorn.com/uploads/galeriahoteles/The-Podium-Mode-Sathorn.jpg 

  ห้องประชุมน้ี มีพื้นท่ีใชส้อย 85 ตารางเมตร ดว้ยแสงธรรมชาติของโรงแรม
โหมดสาทร รองรับท่ีนัง่ไดน้อ้ยท่ีสุด 70 คน ส าหรับเคร่ืองด่ืมค็อกเทลและรองรับไดม้าก
ท่ีสุดถึง 100 คนโรงแรมของเราออกแบบห้องน้ีมาเพื่อองคก์รท่ีส าคญัท่ีสุดของคุณ รวมถึง
จะท าใหคุ้ณเพลิดเพลินกบัส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ ดงัเช่น ดีวีดี เคร่ืองโทรสาร ADSL 
ศูนยธุ์รกิจ ระบบ PAโปรเจคเตอร์และหนา้จอ ทุกอยา่งรวมไวใ้หคุ้ณไดส้ัมผสัแลว้ท่ีน่ี 
 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.17 หอ้งประชุม Boardroom 

   ท่ีมา : http://www.modesathorn.com/uploads/galeriahoteles/Boadroom-Mode-Sathorn.jpg 

 

http://www.modesathorn.com/uploads/galeriahoteles/Boadroom-Mode-Sathorn.jpg
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  ห้องประชุม พื้นท่ีใช้สอย  17 ตารางเมตรของโรงแรมโหมดสาทร รองรับท่ี
นัง่ไดน้อ้ยท่ีสุด 8 ท่าน และรองรับไดสู้งสุด 20 คน ห้องประชุมน้ีท่ีมีแสงสวา่งเพียงพอกบั
การบริการเลขานุการ ศูนยธุ์รกิจ ซ่ึงเหมาะส าหรับการเฉลิมฉลองของเหตุการณ์ท่ีส าคญั 
 
3.2.5 ห้องอาหาร BLD Bistro 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.18 หอ้งอาหาร BLD 

ท่ีมา : http://movetrip.com/wp-content/gallery/mode-sathon/modereview39.jpg 

หอ้งอาหารแห่งน้ี สามารถรองรับลูกคา้ไดม้ากท่ีสุดถึง 62 ท่าน เป็นอาหารประเภท

แซนดว์ชิ, เบอเกอร่ี และอาหารยโุรปสไตลโ์ฮมเมด มีบริการตั้งแต่ 6.00 น. – 24.00 น. ส่วน

ในช่วงกลางคืนด่ืมด ากบับรรยากาศพร้อมจิบไวน์และเบียร์ พร้อมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์  

3.2.6 The roof ช้ัน 38 
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รูปท่ี 3.19 The roof ชั้น 38 

ท่ีมา : http://images.hotelsthailand.com/hotel-photos/bangkok/mode-sathorn-hotel-

managed-by-siam-siam/pic1-mode-sathorn-hotel-managed-by-siam@siam.jpg 

บาร์ท่ีตั้งอยูช่ั้นดาดฟ้า ชั้น 38 รองรับไดม้ากท่ีสุดถึง65ท่าน เปิดให้บริการ17.00 น. 

– 01.00 น. พร้อมมุมมองของแม่น ้ าเจา้พระยาอนัตระการตา ในบรรยากาศผ่อนคลาย 

เหมาะส าหรับรับประทานอาหารพร้อมจิบไวน์ กบัเพื่อนฝงูในวนัสบายๆ อีกทั้งยงัมีขนมท่ี

เป็นเอกลกัษณ์ของ เม็กซิกนั, โมร็อกโก และฝร่ังเศส และเพลิดเพลินไปกบัแสง สี เสียง 

ของบาร์แห่งน้ี 

3.2.7 The Sathorn Buffet 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.20 The Sathorn Buffet 

ท่ีมา : https://f.ptcdn.info/088/019/000/1400402940-o.jpg 

หอ้งอาหารน้ี อยูท่ี่ชั้น 10 ของโรงแรมโหมดสาทร เป็นห้องท่ีใหบ้ริการอาหารเชา้ ตั้งแต่

เวลา 6.00 น. - 10.30 น. รวมถึงการจดัอีเวนทต์่างๆ สามารถรองรับลูกคา้ไดม้ากท่ีสุดถึง 90 ท่าน 

ประเภทของอาหารจะมีดงัเช่น ผลไม ้ขนมปัง ของหวาน สลดั น ้าผลไม ้อาหารไทย อาหารยโุรป 

เป็นตน้ 
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3.3 โครงสร้างขององค์กร  

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.21 Top Management Chart 

 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย  

 
รูปท่ี 3.22 นางสาวนภสัสร รอดถึง 

 

ช่ือผูป้ฏิบติังาน : นางสาวนภสัสร รอดถึง 

แผนก   : บญัชี-จดัซ้ือ 

ต าแหน่ง : นกัศึกษาฝึกงาน 

ระยะเวลา :      ระหวา่งวนัท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ.2561 ถึงวนัท่ี 14 กนัยายน พ.ศ.2561 

 

Owner 

General 
Manager 

Front Office 
Manager 

House 
Keeping 
Manager 

Director of 
Food & 

Beverage  

Maintenance 
Manager 

HR Manager Financial 
Comptroller IT Manager Spa 

Manager 
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3.4.1 ลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย  

ปฏิบติังานอยูแ่ผนกบญัชี-จดัซ้ือ 

- คร่ึงวนัเชา้ตั้งแต่ 8.00-12.00น. ปฏิบติังานฝ่ายบญัชี 

- ท าเครดิตยอดรายไดใ้นแต่ละวนัของโรงแรม โดยกรอกขอ้มูลลงในโฟลเดอร์ของ

แผนกบญัชี รวมทั้งตดัเครดิตท่ีลูกคา้ช าระแลว้ดว้ย 

- ทุกวนัจนัทร์จะมีงานเยอะกวา่วนัอ่ืนๆ เน่ืองจากมียอดของวนัเสาร์และอาทิตยท่ี์เป็น

วนัหยดุรวมอยูด่ว้ยโดยจะตอ้งท าใหเ้สร็จภายในวนันั้นๆหรือไม่ควรเกิน3วนั 

- ถ่ายเอกสารท่ีเป็นใบวางบิลของบริษทัต่างๆรวมถึงใบท่ีแจง้ยอดของบริษทัทวัร์ 

- บนัทึกใบก ากบัภาษีและยอดของบริษทัทวัร์ทั้งหมดในทุกวนัศุกร์ของทุกสัปดาห์ 

- คร่ึงวนับ่ายตั้งแต่13.00-18.00 น. ปฏิบติังานฝ่ายจดัซ้ือ 

- ท ารายการตลาด(Market List) ในแต่ละวนั เป็นการสั่งของเขา้มาใช ้ทั้งวตัถุดิบท่ีใช้

ท าอาหารและส่ิงของท่ีใชใ้นทุกแผนกของโรงแรม 

- เช็คราคาสินคา้ให้ตรงกบัใบสั่งซ้ือท่ีท าข้ึนและท ารายการรับสินคา้และเบิกสินคา้ใน

โรงแรม 

- เช็คสตอ็กของท่ียงัมีอยูใ่หต้รงกบัในระบบเพื่อไม่ใหเ้กิดความผดิพลาดในการท างาน 

- คอยรับโทรศพัทจ์ากร้านคา้ท่ีจะเขา้มาเสนอสินคา้ใหท้างโรงแรม 

- โทรเช็ครายการสั่งของท่ีไดส่้งใบสั่งซ้ือสินคา้ไปในทุกวนั เพื่อป้องกนัการตกหล่น 

- หาขอ้มูลรายละเอียดของสินคา้ท่ีตอ้งการจะสั่งซ้ือเขา้มาใหม่ ตอ้งมีอยา่งนอ้ย3ร้าน 

เพื่อใหผู้บ้ริหารพิจารณา 

- แกใ้บเสร็จสินคา้ท่ีมาส่งของแลว้ แต่ราคาหรือน ้าหนกัไม่ตรงกบัท่ีสั่งซ้ือไป ตอ้งแก้

ใหม่ใหถู้กตอ้งทุกคร้ัง 

- ตรวจราคาของรายการตลาดทุกคร้ังท่ีไดส้ั่งของออกไป ใหต้รงกบัร้านคา้และราคาท่ี

ประมูลไวใ้นทุกเดือน 

- ท าตารางราคาวตัถุดิบใหม่ในทุกส้ินเดือน เพราะจะมีการประมูลราคาของวตัถุดิบท่ีใช้

ท าอาหาร 
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- เม่ือน ้าหนกัสินคา้นอ้ยกวา่ขั้นต ่าในการสั่งของร้านคา้ ตอ้งโทรแจง้หวัหนา้เชฟเพื่อขอ

เพิ่มยอด หรือโทรขอร้านคา้ใหท้  าการส่งสินคา้ให ้

 

  3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 

รูปท่ี 3.25 คุณโชติรส ชยัพรตระกลูกิจ 

ช่ือพนกังานท่ีปรึกษา : คุณโชติรส ชยัพรตระกลูกิจ 

แผนก   : จดัซ้ือ 

ต าแหน่ง  : เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือ  

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน  

ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน ณ โรงแรมโหมด สาทร ของนางสาวนภสัสร รอดถึง ตั้งแต่

วนัท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ.2561 ถึงวนัท่ี 14 กนัยายน พ.ศ.2561 ระยะเวลาทั้งหมด 16 สัปดาห์ 

โดยเวลาในการท างาน 1 วนั ตั้งแต่เวลา 08:00 – 18:00 น. เป็นเวลา 10 ชัว่โมง ซ่ึงจะท างาน 

5 วนัต่อสัปดาห์ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ และหยดุ 2 วนัต่อสัปดาห์ วนัเสาร์-วนัอาทิตย ์
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3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน  

3.7.1 ก าหนดหัวขอ้ท่ีจะท าโครงงาน - สังเกตจากการปฏิบติังานในแต่ละวนั 
เพื่อท่ีจะก าหนดหวัขอ้ในการท าโครงงาน น าไปปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษา และอาจารยท่ี์
ปรึกษา  

3.7.2 เขียนโครงร่างของโครงงาน - ปรึกษาพนักงานท่ีปรึกษา และอาจารยท่ี์
ปรึกษาเพื่อขอค าแนะน าในการเขียน โครงร่างของโครงงาน  

3.7.3 เก็บรวบรวมขอ้มูล  

- ศึกษาขอ้มูลและวธีิการปฏิบติังานท่ีจะท า  

3.7.4 วเิคราะห์ขอ้มูล  

- น าขอ้มูลท่ีไดศึ้กษามาวเิคราะห์ พฒันา เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานใหม่ท่ีท า
ใหเ้กิดประโยชน์ต่อองคก์รมากข้ึน 

3.7.5 ลงมือปฏิบติั  

- ผูจ้ดัท าไดท้  าการคดัแยกเอกสารร่วมกบัผูจ้ดัการฝ่ายจดัซ้ือทีรู้เก่ียวกบัรายละเอียด
ของเอกสารต่างๆ เพื่อไม่ให้เกิดการสูญหายภายหลงัหลงัจากนั้นแยกตามแผนก น าใส่ลง
กล่องเก็บเอกสารและแฟ้มท่ีใชปั้จจุบนัตามล าดบัต่อไป 

3.7.6 สรุปผลและจดัท ารูปเล่มโครงงาน  

- บนัทึกและสรุปผลในการจดัท ากิจกรรม5ส.ในคร้ังน้ีและจดัท ารูปเล่มโครงงาน
ใหส้มบูรณ์ เพื่อเตรียมน าส่ง 

  3.7.7  ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

เร่ิมด าเนินการวิจยัตั้งแต่วนัท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ.2561 ถึงวนัท่ี 14 กนัยายน 

พ.ศ.2561 ระยะเวลาทั้งส้ิน 16 สัปดาห์ 
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ตารางท่ี 3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้  

ฮาร์ดแวร์  

1. โทรศพัทมื์อถือ (ใชใ้นการถ่ายภาพ)  

2. เคร่ืองคอมพิวเตอร์  

3. เคร่ืองปร้ิน   

ซอฟตแ์วร์  

1. โปรแกรม Microsoft Word  

2. โปรแกรม Microsoft Power Point  

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค.61 มิ.ย.61 ก.ค.61 ส.ค.61 ก.ย.61 

1.ก าหนดหวัขอ้ท่ีจะท าโครงงาน      
2.เขียนโครงร่างของโครงงาน      
3.เก็บรวบรวมขอ้มูล      
4.วเิคราะห์ขอ้มูล      
5.ลงมือปฏิบติั      
6.สรุปผลและจดัท ารูปเล่มโครงงาน      



 

 

บทที ่4 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

ในบทท่ี4 ผูว้จิยัจะกล่าวถึงขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารโดยใชห้ลกัทฤษฎี 5ส. ดงัน้ี 

4.1 ขั้นตอนสะสาง 

 

 

 

รูปท่ี 4.1 ท าการคดัแยกเอกสารรวมกบัผูจ้ดัการฝ่ายจดัซ้ือ 
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รูปท่ี 4.2 แฟ้มท่ีใส่เอกสารรวมกนัไว ้

 
รูปท่ี4.3 แฟ้มเอกสารตั้งแต่เร่ิมก่อตั้งโรงแรมโหมด สาทร 
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รูปท่ี 4.4 เก็บเอกสารท่ีวางรวมบนโตะ๊ 

 

รูปท่ี 4.5 รวมถึงเอกสารท่ีเก็บไวใ้หห้อ้งต่างๆท่ีเป็นของแผนกจดัซ้ือดว้ยจากภาพท่ี4.1-4.5 ไดท้  าการ

สะสาง คดัแยกเอกสารร่วมกบัผูจ้ดัการฝ่ายจดัซ้ือ โดยน าเอกสารทั้งหมดมาคดัแยกแบ่งออกเป็น

ส่วนท่ีไม่ใชแ้ลว้น าไปท าลายทิ้ง ส่วนเอกสารท่ียงัใชอ้ยูจ่ะคดัแยกทั้งใส่กล่องเก็บเอกสารและใส่

แฟ้มไวใ้ชใ้นปัจจจุบนั 
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4.2 ขั้นตอนสะดวก 

 

รูปท่ี 4.6 น าเอกสารทั้งหมดมาแยกตามแผนกท่ีสั่งซ้ือสินคา้ 

 

รูปท่ี 4.7 ในขั้นตอนน้ีจะตอ้งแยกตามแผนกต่างๆท่ีสั่งซ้ือสินคา้และดูไปถึง วนั/เดือน/ปีท่ีสั่งดว้ย 
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รูปท่ี 4.8 เอกสารท่ีเป็นของปีพ.ศ. 2555-2559 จะไม่ถูกเก็บใส่แฟ้ม แต่จะน าเอกสารใส่กล่องไปไว

ในหอ้งเก็บของ ส่วนเอกสารท่ีไม่ใชแ้ลว้จะถูกท าลายทิ้งทั้งหมด 

 

รูปท่ี 4.9 เอกสารท่ีเป็นตน้ฉบบัของใบสั่งซ้ือสินคา้ ตั้งแต่ปีพ.ศ. 2555-2559 จะถูกแยกแผนกและ

เก็บไวใ้นกล่องเก็บเอกสารทั้งหมด เพื่อเป็นหลกัฐานวา่เคยมีการสั่งซ้ือสินคา้อะไรกบัร้านคา้ต่างๆ 
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รูปท่ี 4.10 กล่องท่ีใชส้ าหรับเก็บเอกสาร 

จากภาพท่ี4.6-4.10 เอกสารท่ีใชอ้ยู่จะถูกแยกออกเป็น2ส่วนคือ เอกสารของปีพ.ศ. 2555-2559 จะ

แยกตามแผนกและเก็บรวมไวใ้นกล่องเก็บเอกสาร เพื่อน าไปใชป้ระโยชน์อา้งอิงไดใ้นอนาคต 

 

รูปท่ี 4.11 เม่ือเอกสารท่ีไม่ใชง้านเอาออกจากแฟ้มแลว้ ก็จะเหลือแฟ้มเปล่ามากพอท่ีจะใส่เอกสาร

ปัจจุบนั 
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รูปท่ี 4.12 คดัแยกเอกสารท่ีใชใ้นปัจจุบนั ของปีพ.ศ. 2560-2561โดยแยกตามวนั/เดือน/ปี และแผนก

ต่างๆ 

 

รูปท่ี 4.13 ท าสันแฟ้มใหม่แยกตามแผนกและระบุปีของเอกสารท่ีอยูด่า้นใน 
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4.3 ขั้นตอนสะอาดและถูกสุขลกัษณะ 

 

รูปท่ี4.14 เรียงแฟ้มทั้งหมดเขา้ตูเ้ก็บเอกสารของฝ่ายจดัซ้ือ 

 

รูปท่ี 4.15 เอกสารแบ่งแยกตามแผนกและเก็บเป็นสัดส่วน จากภาพท่ี4.12-4.15 หลงัจดัการเก็บ

เอกสารลงกล่องแลว้จะเหลือเอกสารท่ีจ าเป็นและมีประโยชน์ท่ีตอ้งใชใ้นปัจจุบนั จะถูกเก็บเขา้แฟ้ม

แยกแผนกตามสันแฟ้มท่ีไดท้  าข้ึนใหม่ เพื่อความสะดวกในการคน้หาและร่นระยะเวลาในการ

ท างานดว้ย 
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รูปท่ี 4.16 แฟ้มเปล่าส าหรับใส่เอกสารท่ีมีในทุกวนัหลงัการจดัเก็บเอกสารในคร้ังน้ี 

จากภาพท่ี4.16 เม่ือเก็บเอกสารเขา้ตูเ้รียบร้อย ยงัมีแฟ้มเปล่าวา่งอยูเ่พื่อใชใ้ส่เอกสารแยกตามแผนกท่ี

ไดท้  าการสั่งสินคา้ในวนัต่อๆไป ใหเ้กิดความสะอาดเรียบร้อยและถูกสุขลกัษณะใหดี้ตลอดไป 

4.4 การประเมินผล 

เพื่อให้ทราบถึงผลการปฏิบติัโครงงานเร่ือง “การเพิ่มประสิทธิภาพการจดัเก็บเอกสารของ

ฝ่ายจดัซ้ือ โดยใช้ระบบ5ส. ในโรงแรมโหมด สาทร” ซ่ึงจะท าให้โครงงานน้ีมีความสมบูรณ์มาก

ยิ่งข้ึน ทางผูจ้ดัท าจึงไดท้  าการประเมินผลโดยใช้แบบสอบถามเจาะจง เป็นการประเมินความพึง

พอใจของพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานของฝ่ายจดัซ้ือโดยตรง 

สรุปผลการประเมิน การเพิ่มประสิทธิภาพการจัดเก็บเอกสารของฝ่ายจัดซ้ือ โดยใช้ระบบ5ส. ใน

โรงแรมโหมด สาทร 

ผูจ้ดัท าน าแบบสอบถามให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานของฝ่ายจดัซ้ือโดยตรง ไดต้อบ

ค าถามในดา้นความพึงพอใจหลงัการจดัเก็บเอกสารโดยระบบ 5ส. เสร็จส้ิน จ านวน 4 คน สรุป

ผลไดด้งัน้ี     
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ส่วนที1่ ข้อมูลทัว่ไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

4.4.1 เพศ 

 

แผนภูมิท่ี 4.1 แสดงเปอร์เซ็นตแ์บ่งตามเพศ 

ผลจากการตอบแบบสอบถามดา้นเพศ ผูต้อบแบบสอบถามเป็นหญิงมากท่ีสุดโดยคิดเป็นร้อยละ75 

และเป็นเพศชายคิดเป็นร้อยละ25  

 

4.4.2 อาย ุ

 

แผนภูมิท่ี 4.2 แสดงเปอร์เซ็นตแ์บ่งตามอาย ุ

ผลจากการตอบแบบสอบถามดา้นอายุ ผูต้อบแบบสอบถามมีช่วงอายุ20-30ปีมากท่ีสุดโดยคิดเป็น

ร้อยละ50และช่วงอาย3ุ1-40ปีกบั41-50ปีเท่ากนั คิดเป็นร้อยละ25 

 

25% 

75% 

เพศ 

ชาย 

หญิง 

50% 

25% 

25% 

อายุ 

20-30 ปี 

31-40 ปี 

41-50 ปี 

51ปีขึน้ไป 
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4.4.3 แผนกปฏิบติังาน 

 

แผนภูมิท่ี 4.3 แสดงเปอร์เซ็นตแ์บ่งตามแผนกปฏิบติังาน 

ผลจากการตอบแบบสอบถามแบ่งตามแผนก ผูต้อบแบบสอบถามอยูแ่ผนกจดัซ้ือมากท่ีสุดโดยคิด

เป็นร้อยละ50และแผนกครัวกบัช่างเท่ากนั คิดเป็นร้อยละ25 

 

4.4.4 ระยะเวลาการท างานในโรงแรมโหมดสาทร 

 

 
 แผนภูมิท่ี 4.4 แสดงเปอร์เซ็นตแ์บ่งตามระยะเวลาการท างาน 

ผลจากการตอบแบบสอบถามแบ่งตามระยะเวลาการท างาน ผูต้อบแบบสอบถามท างานระยะเวลา1-

2ปีมากท่ีสุดโดยคิดเป็นร้อยละ50 และท างานต ่ากวา่1ปีกบั2-3ปีเท่ากนั คิดเป็นร้อยละ25 

 

 

50% 

25% 

25% 

แผนกปฏิบัติงาน 

จดัซือ้ 

ครัว 

ช่าง 

25% 

50% 

25% 

ระยะเวลาการท างาน 

ต ่ากวา่1ปี 

1-2ปี 

2-3ปี 

3ปีขึน้ไป 
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ส่วนที่ 2 ข้อมูลด้านความพงึพอใจหลงัจัดเกบ็เอกสารโดยระบบ5ส. 

 

ผูจ้ดัท าไดใ้ห้พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งโดยตรงตอบแบบสอบถามท่ีเป็นค าถามเขียนตอบ ไดผ้ลการตอบ
แบบสอบถามดงัน้ี 
 
4.4.5 จากการท ากิจกรรม 5ส. ในขั้นตอนสะสาง ได้ท าการแยกเอกสารจ าเป็นและไม่จ  าเป็น
ครบถว้นหรือไม่ 

- พนกังานทั้งหมดเห็นตรงกนัว่าครบถว้น โดยให้ความเห็นไปในทางเดียวกนัวา่เอกสารท่ี
ไม่จ  าเป็นไดแ้ยกท าลายทิ้งหมดแลว้ ไม่เหลือปะปนอยูก่บัเอกสารปัจจุบนั 
ดงัจะเห็นไดจ้ากความเห็นท่ีผูใ้ห้ขอ้มูลแสดงในแบบสอบถามดงัน้ี “แยกเอกสารออกไดค้รบถว้น 
ไม่มีสูญหาย” 
 

4.4.6 ท าใหก้ารปฏิบติังานสะดวก รวดเร็วข้ึนตามหลกั5ส.หรือไม่ 

- พนกังานทั้งหมดเห็นตรงกนัวา่สะดวกและรวดเร็วข้ึน โดยใหค้วามเห็นไปในทางเดียวกนั

วา่คน้หาเอกสารปัจจุบนัไดง่้ายข้ึน จากแฟ้มท่ีแยกตามแผนกในตูจ้ดัเก็บเอกสาร 

ดงัจะเห็นไดจ้ากความเห็นท่ีผูใ้ห้ขอ้มูลแสดงในแบบสอบถามดงัน้ี “หาเอกสารง่ายข้ึนกวา่เดิมมาก 

อยูใ่นแฟ้มตามช่ือแผนกท่ีท าไว ้ไม่มีปะปนกนัเลย จดัการไดดี้” 

 

4.4.7 การท ากิจกรรม5ส.คร้ังน้ีท าใหพ้ื้นท่ีปฏิบติังานมีความสะอาด ปลอดภยัข้ึนหรือไม่ 

-พนกังานทั้งหมดเห็นตรงกนัวา่สะอาดปลอดภยั โดยมี3คนให้ความเห็นไปในทางเดียวกนั

ว่าสมควรจะท าการจดัเก็บเอกสารแบบน้ีนานแล้ว เพราะจะมีพื้นท่ีโล่งและกวา้งข้ึน อีก1คนให้

ความเห็นวา่อาจจะสะอาดแค่ช่วงแรกแต่นานไปหากไม่ดูแลต่อเน่ืองจะกลบัสู่สภาพเดิม 

ดงัจะเห็นไดจ้ากความเห็นท่ีผูใ้ห้ขอ้มูลแสดงในแบบสอบถามดงัน้ี “โซนท างานดูกวา้ง สะอาดตา

มากข้ึน ไม่รกเหมือนแต่ก่อน” 

 

 

 



43 
 

 

4.4.8 ท่านคิดวา่จะดูแลสุขลกัษณะตามแบบ 5ส.ไดห้รือไม่ 

 -พนกังานทั้งหมดเห็นตรงกนัว่าท าได ้โดยให้เหตุผลไปในทางเดียวกนัว่าเป็นเร่ืองท่ีง่าย

แลว้เน่ืองจากไดท้  าการคดัแยกเอกสารท่ีไม่จ  าเป็นออกไปหมด ท าให้การจดัเก็บเอกสารท่ีจะเกิดข้ึน

ในต่อๆไปท าไดง่้าย ไม่ยุง่ยากจะไดส้ะดวกและรวดเร็วข้ึนดว้ย 

ดงัจะเห็นไดจ้ากความเห็นท่ีผูใ้ห้ขอ้มูลแสดงในแบบสอบถามดงัน้ี “คิดวา่ท าไดง่้ายเพราะไดจ้ดัเก็บ

ลงแฟ้มเรียบร้อยหมดแลว้ ท าแบบน้ีตลอดจะไดท้  างานง่ายข้ึน” 

 

4.4.9 ขอ้เสนอแนะ 

 -พนกังานทั้งหมดไดใ้ห้ขอ้เสนอแนะไปในทางเดียวกนัวา่จากท่ีไดท้  ากิจกรรม5ส.นั้นช่วย

เพิ่มประสิทธิภาพการท างานไดดี้ยิง่ข้ึนเพราะท าใหเ้วลาในการหาเอกสารนั้นสั้นลงและท าให้ไม่เกิด

การสูญหายของเอกสารไดอี้กดว้ย โดยมีพนกังาน1คนไดใ้ห้ความเห็นเพิ่มเติมว่าในเร่ืองการสร้าง

นิสัยนั้น ตอ้งใชร้ะยะเวลาและหาเวลาในการจดัอบรมซ่ึงอาจจะจดัข้ึนไดใ้นโอกาสต่อไป 

 

จากผลการปฏิบติัและการส ารวจความพึงพอใจ ผูจ้ดัท าจะสรุปผลวเิคราะห์ในบทท่ี 5 ต่อไป 
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บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1.สรุปผลงานของโครงงาน 

 5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

จากการท่ีไดป้ฏิบติังานโครงการสหกิจศึกษา ณ โรงแรม โหมด สาทร ตั้งแต่วนัท่ี 

28 พฤษภาคม พ.ศ.2561 ถึงวนัท่ี 14 กนัยายน พ.ศ.2561 ระยะเวลาทั้งหมด 16 สัปดาห์ 

ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติังานในแผนกบญัชี-จดัซ้ือ ซ่ึงมีบทบาทและหนา้ท่ีตั้งแต่

การท ารายการเครดิตของรายได้ในแต่ละวนัรวมถึงการประสานงานท าการสั่งซ้ือสินคา้ 

จดัท าเอกสารใบสั่งซ้ือของทุกแผนกท่ีตอ้งการเบิกของและสั่งซ้ือสินคา้ต่างๆเขา้มา ในการ

ท าโครงงานคร้ังน้ีเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการจดัเก็บเอกสารโดยใชร้ะบบ 5ส. และไดท้  า

การสอบถามความพึงพอใจหลังจากปฏิบัติงานเสร็จส้ิน โดยได้ผลสรุปตรงตาม

วตัถุประสงค์และขอบเขตท่ีตั้งไว ้ เม่ือจดัเก็บเอกสารเสร็จเรียบร้อยท าให้ไม่เกิดการสูญ

หายและป้องกนัการช ารุดของเอกสารไดดี้ เน่ืองจากไดเ้ก็บเอกสารท่ียงัมีประโยชน์ไวใ้น

กล่องเก็บเอกสารเพื่อน าไปใชง้านไดใ้นอนาคต ส่วนเอกสารท่ีใชใ้นปัจจุบนั2ปียอ้นหลงัได้

เก็บไวใ้นแฟ้มตามแผนก ท าให้คน้หาไดง่้ายยยิ่งข้ึน สะดวกในการท างานมากข้ึน ในการ

แกไ้ขปัญหาการจดัเก็บเอกสารนั้นตรงตามขอบเขตดา้นทฤษฎี 5ส.  

ผลการวิเคราะห์ขั้นตอนสะสาง หลงัจากท่ีสะสาง คดัแยกเอกสารร่วมกบัผูจ้ดัการ

ฝ่ายจดัซ้ือนั้น ได้ท าการแยกเอกสารท่ีมีประโยชน์ในการใช้งานและเอกสารท่ีท าลายท้ิง

ออกจากกนัอยา่งครบถว้น 

ผลการวิเคราะห์ขั้นตอนสะดวก เม่ือสะสางเอกสารเรียบร้อยแล้ว ท าให้การ

ปฏิบติังานเป็นไปอย่างราบร่ืนและสะดวกมากยิ่งข้ึน ถือเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการ

ท างานไดอ้ยา่งดี 
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ผลการวิเคราะห์ขั้นตอนสะอาด มีพื้นท่ีในการท างานมากข้ึน สถานท่ีปฏิบติังาน

สะอาดตา ดูเรียบร้อย ท าใหมี้ความปลอดภยัและมีส่วนช่วยลดอุบติัเหตุในการท างานได ้

ผลการวิเคราะห์ขั้นตอนสุขลกัษณะ หลงัจากคดัแยกเอกสารเสร็จส้ิน สามารถท า

ให้ปฏิบติังานไดส้ะดวกรวดเร็วและมีพื้นท่ีท างานโล่งสะอาดแลว้นั้น พนกังานจะร่วมกนั

ปฏิบติักิจกรรมน้ีต่อไปใหเ้กิดประโยชน์และไดผ้ลลพัธ์ท่ีดีต่อไป 

5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1.ผู ้จ ัดท าได้จัดท าแนวทางการด าเนินงานในกรอบเวลาท่ีก าหนดไว้เท่านั้ น 

 2. ระบบ 5ส.น้ีเป็นเพียงการจดักิจกรรมในกรณีศึกษาฝ่ายจดัซ้ือเท่านั้น ซ่ึงอาจจะ

ไม่ครอบคลุมถึงแผนกอ่ืนๆ ของโรงแรม 

5.1.3 ขอ้เสนอแนะ 

แนวทางการด าเนินงานของโครงงานน้ีสามารถใช้เป็นพื้นฐานของโครงงานช้ิน

ต่อไปได ้เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดและเกิดการพฒันาจดัท าส.ตวัสุดทา้ย สร้างวินัยให้

เสร็จสมบูรณ์ยิง่ข้ึน 

5.2.สรุปผลและการปฎบิัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฎิบติังานสหกิจ 

1. ไดรั้บประสบการณ์วิชาชีพตามสาขาท่ีเรียนเพิ่มเติมนอกเหนือไปจากการเรียนใน
หอ้งเรียน  

2. เกิดการเรียนรู้และพฒันาตนเอง การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น ความรับผิดชอบ และมี
ความมั่นใจในตนเองมากข้ึน  ซ่ึงเป็นคุณสมบัติท่ีพึงประสงค์ของสถาน
ประกอบการ  

3. เกิดทกัษะการส่ือสารขอ้มูล ( Communication Skill )  
4. สามารถเลือกอาชีพไดถู้กตอ้งเน่ืองจากไดรั้บทราบความถนดัของตนเองมากข้ึน  
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5. ส าเร็จการศึกษาเป็นบณัฑิตท่ีมีศกัยภาพในการท างานมากกวา่และมีโอกาสไดรั้บ
การเสนองานก่อนท่ีส าเร็จการศึกษา  

 

5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฎิบติังานสหกิจศึกษา 

- ในการปฏิบติังานสหกิจศึกษาในแผนกบญัชี-จดัซ้ือ การท างานท่ีเก่ียวกบัตวัเลข
ย่อมเกิดความผิดพลาดและไม่เขา้ใจในบางส่วนของการท างาน ส่วนการท างานในฝ่าย
จดัซ้ือปัญหาท่ีพบบ่อยคือการส่ือสารท่ีไม่ตรงกันของแผนกอ่ืนท่ีต้องการสั่งซ้ือสินค้า 
รวมถึงปัญหาท่ีเกิดจากร้านคา้ต่างๆท าใหก้ารสั่งของในแต่ละวนัเกิดความล่าชา้เป็นบางช่วง 
รวมถึงเม่ือมีพนกังานลาออก การปฏิบติังานจึงเกิดความติดขดัเล็กนอ้ยตามสถานการณ์ 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

การฝึกงานสหกิจศึกษาควรปฏิบติัตามกฎระเบียบขอ้บงัคบัของสถานประกอบการ
และปฏิบติังานอยา่งระมดัระวงัมีสติในการท างานเสมือนเราเป็นพนกังานในองคก์ร เม่ือได้
ท างานท่ีไดรั้บมอบหมายแลว้ควรท าอยา่งเต็มท่ีและเกิดความผิดพลาดนอ้ยท่ีสุด เพื่อไม่ให้
เป็นการรบกวนพนกังานท่านอ่ืนคอยแกปั้ญหาใหภ้ายหลงั 
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ภาคผนวก ก 

แบบสอบถาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

แบบสอบถามความพงึพอใจหลงัจัดเกบ็เอกสารของฝ่ายจัดซ้ือโดยระบบ 5ส. 

โปรดใส่เคร่ืองหมายหรือกรอกขอ้ความลงในช่องวา่งตามความคิดเห็นของท่าน 

ส่วนท่ี 1 ขอ้มูลทัว่ไป 

 

1. เพศ  [   ] ชาย   [   ] หญิง 

 

2. อาย ุ  [   ] 20-30 ปี               [   ] 31-40 ปี   

                         [   ] 41-50 ปี  [   ] 51 ปีข้ึนไป 

 

3. แผนกปฏิบติังาน ระบุ ……………………………….. 

 

4. ระยะเวลาการท างานในโรงแรมโหมด สาทร 

[   ] ต ่ากวา่ 1 ปี   [   ] 1-2 ปี 

 [   ] 2-3 ปี   [   ] 3 ปีข้ึนไป 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

ส่วนท่ี 2 สอบถามความพึงพอใจหลงัจดัเก็บเอกสารโดยระบบ 5ส. 

5. จากการท ากิจกรรม5ส.ในขั้นตอนสะสางได้ท าการแยกเอกสารจ าเป็นและไม่จ  าเป็น

ครบถว้นหรือไม่? 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

 

6. ท าใหก้ารปฏิบติังานสะดวก รวดเร็วข้ึนตามหลกั5ส.หรือไม่? 

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………. 

 

7. ท ากิจกรรม5ส.คร้ังน้ีท าใหพ้ื้นท่ีปฏิบติังานมีความสะอาด ปลอดภยัข้ึนหรือไม่? 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

 

8. ท่านคิดวา่จะดูแลสุขลกัษณะตามแบบ 5ส.ไดห้รือไม่? 

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………… 

9. ขอ้เสนอแนะ 

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ภาพการปฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

รูปท่ี1 ท ายอดรวมรายไดข้องหอ้งพกั 

 

 

รูปท่ี2 ท าราคาตลาดวตุัดิบช่วงตน้เดือนกรกฎาคม 

 



 
 

 

 

 

 

รูปท่ี3 เอกสารดา้นหลงัเก็บลงกล่องเอกสาร 

 

 

รูปท่ี4 เรียงใบสั่งสินคา้ตามร้านคา้ต่างๆ 

 



 
 

 

 

 

รูปท่ี5 ตรวจความเรียบร้อยของเคร่ืองแต่งกายตนเอง 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งเอกสารฝ่ายจดัซ้ือ 

 



 
 

 

รูปท่ี6 ใบสั่งซ้ือสินคา้ (Purchase Order) 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งเอกสารฝ่ายจดัซ้ือ 



 
 

 

 

รูปท่ี7 ใบขออนุมติัซ้ือสินคา้ (Purchase Requisition) 

 

 

 

 

 



 
 

 

ตวัอยา่งเอกสารฝ่ายจดัซ้ือ 

 

รูปท่ี8 ใบเบิกสินคา้ของแผนกต่างๆภายในโรงแรม 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

บทสัมภาษณ์พนกังานท่ีปรึกษา 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 

บทความวชิาการ 

 

 

 

 

 

  



 
 

 

 การเพิม่ประสิทธิภาพการจดัเกบ็เอกสารของฝ่ายจดัซ้ือ โดยใช้ระบบ 5ส.ในโรงแรมโหมด สาทร 

Improvement of Archiving Efficiency at Procurement Department in Mode Sathorn Hotel by Using 

 5S Principle. 
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บทคดัย่อ

วตัถุประสงค์ของการวิจัย คือ การเพ่ิม

ประสิทธิภาพการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายจดัซ้ือใน

โรงแรมโหมด สาทร โดยการใชห้ลกัทฤษฏี 5ส ใน

การปฏิบัติงาน และส ารวจความพึงพอใจโดยใช้

แบบสอบถามแบบเจาะจงเ พ่ือเก็บข้อมูลจาก

พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัฝ่ายจดัซ้ือโดยตรง จ านวน 4 

คน 

ผลการวิจัยพบว่า การเพ่ิมประสิทธิภาพ

การจดัเก็บเอกสารของฝ่ายจดัซ้ือในโรงแรมโหมด 

สาทรตามทฤษฎี 5ส. โดยส.ท่ี1และ2 สะสางกับ

สะดวก ผูใ้ห้ขอ้มูลมีความพึงพอใจทั้งหมด คดัแยก

ได้อย่างครบถ้วนและสะดวกยิ่งข้ึน ส.ท่ี3 สะอาด 

ผูใ้ห้ข้อมูลมีความพึงพอใจทั้ งหมด แต่มี1คนให้

ความเห็นเพ่ิมเติมวา่อาจจะสะอาดแค่ช่วงแรก หาก

ไ ม่ ดู แลต่ อ เ น่ื อ ง จ ะ กลับ สู่ สภ าพ เ ดิ ม  ส .ท่ี 4 

สุขลักษณะ ผู ้ให้ข้อมูลมีความพึงพอใจทั้ งหมด 

ป ฏิบั ติ กันต่ อ เ น่ื อ ง ได้ไ ม่ ยุ่ ง ย าก  ท า ให้ เ พ่ิ ม

ประสิทธิภาพการท างานได้ดีมากข้ึนและส .ท่ี5   

สร้างวนิยั เป็นส่วนสุดทา้ยท่ีท าไวเ้พ่ือเสนอแนะให้

พนักงานทุกคนมีจิตส านึกและทัศนคติท่ีดีในการ

ท างานและปฏิบติังานอยา่งเป็นระเบียบโดยตอ้งใช้

ระยะเวลาในการวดัประสิทธิผลในการท า 5ส.สืบ

ต่อไป 

Abstract 

 This study aims to improve archiving 

efficiency of the procurement department in Mode 

Sathorn Hotel using the 5S Principle. A 

satisfaction survey was conducted using a 

purposive questionnaire to collect information 

from 4 relevant procurement staff members. 

Research showed archiving efficiency 

improvement under 5S principle. The staff were 

highly satisfied with the first two principles 

(Clearing and Organizing), while on the third 

(Cleaning) one staff member commented that if the 

effort is not continuous, cleanliness might revert to 

the original state. The fourth principle 

(standardizing) allowed a simple procedure which 

satisfied all staff members and improved 

efficiency. The fifth (Training and Discipline) was 



 
 

 

the final part for organization-wide promotion of 

good working  attitude and order. More time is 
needed for accurate and detailed 5S evaluation.  

Keywords : 5S principles / Archiving / Good 
working attitude 

วตัถุประสงค์ 

เพ่ือน าเสนอและร่วมแกไ้ขปัญหาเอกสาร

ใหเ้ป็นระบบตามทฤษฎี 5 ส.และเพื่อหลีกเล่ียง

การช ารุดและการสูญหายของเอกสาร 

 

ขอบเขต 

ดา้นเอกสาร มุ่งศึกษาปัญหา ความตอ้งการและแนว

ทางแก้ไขปัญหาในการจัดเก็บเอกสารของแผนก

จดัซ้ือภายในโรงแรมโหมด สาทร 

ด้านเวลา ในการศึกษาปัญหา ความต้องการและ

แนวทางแก้ไขปัญหาในการจัดเก็บเอกสารของ

แผนกจดัซ้ือ จะใชเ้วลาด าเนินการทั้งส้ิน 16 สปัดาห์ 

ด้านประชากร เ ลือกกลุ่มตัวอย่างแบบเจาะจง 

เน่ืองจากเป็นบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มงานท่ี

เก่ียวขอ้งกบัเอกสารโดยตรงจ านวน4คน 

 ดา้นทฤษฎี เลือกศึกษาทฤษฎี 5ส. โดยเนน้ 4ส.แรก 

คือ สะสาง สะดวก สะอาดและสุขลกัษณะ เหตุผลท่ี

ไม่เลือกศึกษา ส.ตวัสุดทา้ย สร้างนิสัยนั้น เน่ืองจาก

เป็นเร่ืองท่ีต้องใช้ระยะเวลาในการสร้างระเบียบ

และตอ้งมีการรณรงค์รวมถึงอบรมพนักงานอย่าง

เคร่งครัดเป็นเร่ืองท่ีละเอียดอ่อน ตอ้งใชร้ะยะเวลา

ในการปฏิบติัและดูผลลพัธ์กนัในระยะยาว 

 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

มีขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ ชดัเจน

สามารถใช้เอกสารเป็นหลักฐานให้ง่ายต่อการ

สืบคน้และน าไปใชอ้า้งอิงในอนาคตได ้

 

 

 

ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

1.ขั้นตอนสะสาง 

 
รูปท่ี1 ท าการแยกเอกสารร่วมกบัผูจ้ดัการฝ่ายจดัซ้ือ 

 

2.ขั้นตอนสะดวก 

 
รูปท่ี2 น าเอกสารทั้งหมดมาแยกตามแผนกท่ีสัง่ซ้ือ

สินคา้ เพ่ือใหง่้ายต่อการคน้หา 

 
รูปท่ี3 เอกสารท่ีเป็นของปีพ.ศ. 2555-2559 จะไม่ถูก

เก็บใส่แฟ้ม แต่จะน าเอกสารใส่กล่องไปไวใ้น 

หอ้งเก็บของ  

 



 
 

 

 

 

 

 

3. ขั้นตอนสะอาดและสุขลกัษณะ 

 
รูปท่ี4 ท าสันแฟ้มใหม่จัดเ ก็บเอกสารเข้าตู ้ให้

เรียบร้อย เพ่ือความสะอาดของพ้ืนท่ีท างาน ไม่ให้มี

เอกสารรกอีกต่อไป 

สรุปผล 

ในการท าโครงงานคร้ังน้ีเป็นการเพ่ิม

ประสิทธิภาพการจดัเก็บเอกสารโดยใชร้ะบบ 5ส. 

และได้ท าการสอบถามความพึงพอใจหลังจาก

ปฏิบัติ งานเสร็จ ส้ิน  โดยได้ผลสรุปตรงตาม

วัตถุประสงค์และขอบเขตท่ีตั้ งไว ้  เ ม่ือจัดเก็บ

เอกสารเสร็จเรียบร้อยท าให้ไม่เกิดการสูญหายและ

ป้องกนัการช ารุดของเอกสารไดดี้ เน่ืองจากไดเ้ก็บ

เอกสารท่ียงัมีประโยชน์ไวใ้นกล่องเก็บเอกสารเพ่ือ

น าไปใช้งานได้ในอนาคต ส่วนเอกสารท่ีใช้ใน

ปัจจุบนั2ปียอ้นหลงัไดเ้ก็บไวใ้นแฟ้มตามแผนก ท า

ให้คน้หาได้ง่ายยยิ่งข้ึน สะดวกในการท างานมาก

ข้ึน ในการแกไ้ขปัญหาการจัดเก็บเอกสารนั้นตรง

ตามขอบเขตดา้นทฤษฎี 5ส. 

 

กติตกิรรมประกาศ 

ส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงได้

ดว้ยดีจากความร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่าย

ดงัน้ี 

1. อาจารยอ์คัร ธนะศิรังกลู อาจารยท่ี์ปรึกษา 

2. คุณอุดร เจษฏารมณ์ ผูจ้ดัการบญัชี-จดัซ้ือ 

3. คุณโชติรส ชยัพรตระกลูกิจ พนกังานท่ี

ปรึกษา 

และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีได้

ใหค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 

 ผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง

ทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและเป็นท่ี

ปรึกษาในการท าโครงงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์

ตลอดจนใหก้ารดูแลและให้ความเขา้ใจกบัชีวิตของ

การท างานจริงซ่ึงผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอย่าง

สูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
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