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บทคัดย่อ 

 วตัถุประสงคข์องการศึกษาคร้ังน้ี คือ 1.เพื่อเป็นการน าหลกั 5ส มาใชใ้นการจดัหอ้งประชุม
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด มีความเป็นระเบียบ สะอาด ปลอดภยั และมีบรรยากาศท่ีน่าท างานมาก
ยิง่ข้ึน โดยปัญหาของห้องประชุม 3 น้ี เป็นหอ้งประชุมท่ีถูกสร้างข้ึนมาใหม่ ซ่ึงยงัไม่ไดถู้กน าเขา้สู่
ระบบ 5ส จึงท าใหห้้องประชุมดงักล่าว ขาดความเป็นระเบียบเรียบร้อย เกิดความไม่สะดวกต่อการ
ท างาน ผูจ้ดัท าจึงน ากิจกรรม 5ส มาประยุกตใ์ช ้คือ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ และสร้าง
นิสัย เป็นการปรับปรุงและพฒันาห้องประชุมให้ดียิ่งข้ึน เช่น การติดตั้งป้ายห้องประชุมใหม่ โดย
ป้ายห้องประชุมบ่งบอกสถานะการใชง้าน วสัดุคุรุภณัฑภ์ายในห้องประชุมถูกแยกประเภทและแยก
พื้นท่ีในการจดัเก็บ อุปกรณ์ไฟฟ้ามีการแยกสาย พร้อมกบัท าสัญลกัษณ์เป็นรูปและสีต่างๆเพื่อใชใ้น
การแยกประเภทสวิตซ์ไฟแต่ละดวงและเคร่ืองปรับอากาศแต่ละเคร่ือง ตลอดจนจดัท าบอร์ดแสดง
ผงัภายในห้องประชุม , มาตรฐานการใชห้้องประชุม , กิจกรรม 5ส และช่ือผูรั้บผิดชอบประจ าห้อง 
จดัระเบียบชั้นวางหนงัสือใหม่ โดยการน าหนงัสือเก่าออกและน าหนงัสือใหม่เขา้ไปแทน จดัท าป้าย
ช่ือประจ าต าแหน่งแต่ละบุคคล และจดัท าตารางก าหนดการประชุม เป็นตน้ ซ่ึงผลท่ีได้จากการ
ด าเนินงานคร้ังน้ีคือ ท าให้เกิดความสะอาด สะดวก ปลอดภยั และสร้างบรรยากาศท่ีดีต่อการท างาน
มากยิ่งข้ึน เป็นการสร้างความพึงพอใจให้แก่บุคลากรในการท างาน และสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีต่อ
องคก์ร ขอ้เสนอแนะ จะตอ้งด าเนินการติดตามงาน และช้ีให้เห็นถึงความส าคญัและความจ าเป็นท่ี
เราจะขอความร่วมมือจากบุคลากรในการท างาน เพื่อใหง้านนั้นสามารถปฏิบติัจนส าเร็จ 
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รูปท่ี 4.20 หอ้งประชุม 3 แบบเสร็จสมบูรณ์ หลงัจากการน าระบบ 5ส มาประยกุตใ์ช ้ 26 

 



 
 

 

บทที ่1 
 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
ด้วยส ำนักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำนุเบกษำ เป็นหน่วยงำนรูปแบบพิเศษอยู่ใน

สังกดัส ำนกัเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ก่อตั้งมำนำนกวำ่ 57 ปี มีควำมมุ่งมัน่พฒันำกิจกำรพิมพ ์โดย
น ำเทคโนโลยีมำปรับปรุงพัฒนำระบบกำรผลิตและกิจกำรงำนสำรสนเทศขององค์กร ให้มี
ควำมก้ำวหน้ำมั่นคงมำกข้ึน สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของหน่วยงำนรัฐ เอกชน และ
ประชำชนทัว่ไปไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ (ปฐมพงศ ์นิยะบุญ. 2549 : หนำ้ 1-3) 

เน่ืองดว้ยหวัหนำ้องคก์รและบุคลำกรต่ำงๆมีกำรประชุมกิจกำรงำนขององคก์ร เป็นประจ ำ
ทุกเดือนเพื่อสร้ำงศกัยภำพของงำน ณ หอ้งประชุม 3 ซ่ึงตั้งอยูท่ี่ชั้น 3 จำกกำรท่ีเป็นนกัศึกษำฝึกงำน
สหกิจศึกษำ ไดมี้ส่วนร่วมในกำรเขำ้ประชุม เพื่อรับทรำบกำรท ำงำนขององคก์ร และไดเ้ห็นปัญหำ
ของสถำนท่ีของห้องประชุม 3 ซ่ึงเป็นสถำนท่ีๆเป็นหน้ำเป็นตำขององค์กร โดยปัญหำดงักล่ำวมี
ดงัน้ีคือ กำรติดตั้งป้ำยช่ือห้องประชุม ไม่สวยงำม ไม่บ่งบอกสถำนะของกำรใช้ห้องประชุม วสัดุ
คุรุภณัฑภ์ำยในหอ้งประชุมไม่มีกำรจดัเก็บใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ขำดควำมสะอำด พร้อมกบัไม่มี
กำรแยกประเภทกำรเก็บวสัดุแต่ละตูเ้พื่อเก็บอุปกรณ์ อุปกรณ์ไฟฟ้ำขำดควำมปลอดภยั สวิตซ์ต่ำงๆ
ไม่มีกำรช้ีแจงรำยละเอียดคุณสมบติักำรใช ้ขำดกำรระบุผูรั้บผิดชอบประจ ำห้อง หนงัสือภำยในชั้น
วำงหนงัสือมีควำมลำ้สมยั เป็นตน้ 

ซ่ึงปัญหำดงักล่ำวนกัศึกษำสหกิจศึกษำ ตระหนกัและเห็นควำมส ำคญัในกำรใช้ประโยชน์
จำกห้องประชุม 3 ขององคก์ร ซ่ึงเป็นสถำนท่ีๆควรไดรั้บกำรพฒันำ ปรับปรุง และแกไ้ขใหท้นัสมยั 
นกัศึกษำสหกิจศึกษำ จึงไดน้ ำโครงกำร 5ส ซ่ึงประกอบด้วย สะสำง สะดวก สะอำด สุขลกัษณะ 
และสร้ำงนิสัย มำประยกุตใ์ชก้บักำรปรับปรุงกำรปฏิบติังำนเพื่อเป็นกำรเสริมสร้ำงให้หอ้งประชุม 3 
ให้มีบรรยำกำศท่ีดี น่ำท ำงำน เกิดควำมสะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อย และเป็นกำรสร้ำงควำมพึง
พอใจใหแ้ก่บุคลำกรในองคก์ร ตลอดจนผูท่ี้ไดเ้ขำ้มำใชบ้ริกำรไดเ้ป็นอยำ่งดี 

 
1.2  วตัถุประสงค์ของโครงงำน 
 เพื่อเป็นกำรน ำหลกั 5ส มำใช้ในกำรจดัห้องประชุมให้เกิดประโยชน์สูงสุด มีควำมเป็น
ระเบียบ สะอำด ปลอดภยั และมีบรรยำกำศท่ีน่ำท ำงำนมำกยิง่ข้ึน  
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1.3 ขอบเขตของโครงงำน 
1.3.1. ขอบเขตด้ำนเนือ้หำ  ศึกษำค ำวำ่ กิจกรรม 5ส ปัญหำและแนวทำงแกไ้ข โดยใช ้

กิจกรรม 5ส มำปรับปรุงสถำนท่ีให้น่ำอยู่ น่ำท ำงำนมำกข้ึน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดภำยใน
องคก์ร 

1.3.2. ขอบเขตด้ำนพืน้ที่  ศึกษำหอ้งประชุม ชั้น3 ส ำนกัพิมพค์ณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำ 
นุเบกษำ 

1.3.3. ขอบเขตด้ำนผู้ให้ข้อมูล  ไดแ้ก่ พนกังำนบริหำรงำนบุคคล 
1.3.4. ขอบเขตด้ำนเวลำ  ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภำคม 2561 – 31 สิงหำคม 2561 

 
1.4  ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
 1.4.1. ห้องประชุมเกิดควำมเป็นระเบียบ สะอำด ปลอดภัย และมีควำมสุขในกำรท ำ
กิจกรรม 

1.4.2. เป็นกำรเผยแพร่กำรด ำเนิน กิจกรรม 5ส ใหแ้ก่บุคลำกรในองคก์รไดเ้รียนรู้ พร้อมกบั
ร่วมกนัปฏิบติัจนเป็นนิสัย 

1.4.3. มีสภำพแวดลอ้ม และบรรยำกำศท่ีดียิง่ข้ึนในกำรท ำงำน  



 
 

 

บทที ่2 
 

ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 
 

การศึกษาคร้ังน้ีเป็นการศึกษาเร่ือง การจดัการห้องประชุมของส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรี
และราชกิจจานุเบกษา ตามแนวทาง 5ส โดยมีแนวคิด วิจยั และหนังสือท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษา 
ดงัต่อไปน้ี 

2.1 แนวคิดพื้นฐานของกิจกรรม 5ส 
2.1.1 5ส คืออะไร 
2.1.2 หลกัการและความส าคญัของ 5ส 

2.2 หอ้งประชุมมีความส าคญัอยา่งไร 
2.3 งานวจิยัและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
2.1 แนวคิดพืน้ฐานของกจิกรรม 5ส 

2.1.1  5ส คืออะไร (สุพจน์ สิรินฤมาณ. 2545 : หน้า 1-3) 
 หา้สอ คือ การจดัหรือการปรับปรุงสถานท่ีท างานซ่ึงเป็นปัจจยัพื้นฐานในการบริหารงานท่ี
มีคุณภาพ เพื่อก่อให้เกิดการท างานท่ีมีประสิทธิภาพให้เกิดข้ึนต่อองค์กร โดยมีการจดัระเบียบ
สถานท่ีท างานใหเ้กิดความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย มีความปลอดภยั 
 การน ากิจกรรม 5ส มาใชใ้นการท างาน เป็นการเปิดโอกาสให้บุคลากรในองคก์รทุกคนได้
เรียนรู้ถึงกิจกรรม 5ส ซ่ึงเป็นกิจกรรมท่ีปฏิบติัได้ง่าย โดยร่วมมือกันด าเนินงานไปในแนวทาง
เดียวกนั และเป็นการสร้างทศันคติท่ีดีแก่บุคลากรในองค์กรให้เกิดความตระหนกัว่า กิจกรรม 5ส 
เป็นเสมือนส่วนหน่ึงในชีวติประจ าวนัของตนในการท างาน 
 

5 ส ประกอบด้วย 5 ค า คือ (สุพจน์ สิรินฤมาณ. 2545 : หน้า 4-12) 
 1.SEIRI (เซริ) = สะสาง คือ การท าให้เป็นระเบียบ แยกวสัดุ ส่ิงของ เคร่ืองมือ อุปกรณ์ท่ี
ไม่จ  าเป็นออก เพื่อใหมี้พื้นท่ีจดัเก็บส่ิงของไดม้ากข้ึน  

ขั้นตอนการสะสาง 
- แยกประเภทส่ิงของท่ีจ าเป็น / ไม่จ  าเป็น ตลอดจน ท าการจดัเก็บส่ิงของโดยแยกแต่ละประเภท 

ประโยชน์ท่ีไดจ้ากการสะสาง 
-ลดการเก็บเอกสารซ ้ าซอ้น มีพื้นท่ีในการท างานมากข้ึน 
-มีสภาพแวดลอ้มและบรรยากาศท่ีน่าอยูม่ากข้ึน 
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2.SEITION (เซตง) = สะดวก คือ การจัดวางให้เป็นระเบียบ สะดวกในการหยิบและ
ปลอดภยั  
 ขั้นตอนความสะดวก 
-ก าหนดพื้นท่ีอยา่งชดัเจนเพื่อการจดัวางส่ิงของต่างๆ และท าการติดป้ายช่ือบ่งบอกถึงส่ิงของท่ีวาง 
 ประโยชน์ท่ีไดรั้บจากความสะดวก 
-เพิ่มความสะดวกในการท างานและลดเวลาในการคน้หาส่ิงของ 
-มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย เพิ่มความปลอดภยัในการท างาน 
 
 3.SEISO (เซโซ) = สะอาด คือ การท าความสะอาดสถานท่ีท างาน วสัดุ อุปกรณ์ ให้สะอาด
อยูเ่สมอ ก่อนการท างาน ถา้พบความเสียหายตอ้งท าการแกไ้ขทนัที 
 ขั้นตอนการท าความสะอาด 
-ท าความสะอาดทุกวนั ทุกสัปดาห์ ทุกเดือน ทุกปีและควรมีการก าหนดพื้นท่ีความรับผดิชอบ 
 ประโยชน์ของการท าความสะอาด 
-สถานท่ีท างาน อุปกรณ์ สะอาด สร้างบรรยากาศท่ีดีในการท างาน 
-ยดือายกุารท างานของอุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ มีความปลอดภยั 
 
 4.SEIKETSU (เซเคทซึ) = สุขลักษณะ คือ เป็นการรักษาความสะอาดของสถานท่ีท างาน
ใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย โดยการท าอยา่งต่อเน่ืองและตามมาตรฐานท่ีก าหนด 
 ขั้นตอนการท าสุขลกัษณะ 
-ก าหนดให้มีการจดักิจกรรม 5ส สัปดาห์ละ 1 คร้ังโดยมีการก าหนดมาตรฐานอย่างชัดเจนและ
ติดตามผลการด าเนินกิจกรรม พร้อมกบัปรับปรุงให้ดีข้ึนอย่างต่อเน่ืองและสม ่าเสมอ เพื่อรักษา
มาตรฐาน 
 ประโยชน์ของการท าสุขลกัษณะ 
-สถานท่ีท างานสะอาด มีบรรยากาศท่ีดีในการท างาน  
-บุคลากรมีสุขภาพจิตท่ีดีและทุกคนรู้สึกมีส่วนร่วมในการดูแลองคก์รของตน 
 
 5.SHITSUKE (ชึทซึเคะ) = สร้างนิสัย คือ การมีจิตส านึกในการปฏิบติัตนตามกฎระเบียบ
อยา่งต่อเน่ืองจนเป็นนิสัย ควรมีการวดัผลประเมินการท างานโดยเปรียบเทียบ ก่อน – หลงั การท า
กิจกรรม 5ส 
 ขั้นตอนการสร้างนิสัย 
-ผูบ้ริหารระดบัสูงควรปฏิบติัตนเพื่อเป็นแบบอย่างท่ีดีในการท างาน พร้อมกบัมีการจดักิจกรรม
กระตุน้บุคลากรใหป้ฏิบติัตามมาตรฐานอยา่งต่อเน่ือง 
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 ประโยชน์ของการสร้างนิสัย 
-สถานท่ีท างานสะอาดเรียบร้อย มีความปลอดภยัในการปฏิบติังาน สร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีแก่องคก์ร 
-บุคลากรในองคก์รฝึกการมีวนิยัในตนเองมากข้ึน และท างานใหอ้งคก์รมีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
 

2.1.2 หลักการและความส าคัญของ 5ส (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขต
สุรินทร์. 2548 : หน้า 1-2) 
 5ส เป็นปัจจยัพื้นฐานของการปฏิบติังานภายในองค์กร เพื่อให้องคก์รมีสภาพแวดลอ้มท่ีดี 
และมีบรรยากาศท่ีน่าท างาน มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย เกิดความสะดวกในการท างาน และเป็น
การเปิดโอกาสใหทุ้กคนในองคก์รมีส่วนร่วมในการท างานเป็นทีม สร้างเสริมวนิยัใหแ้ก่ตนเอง เป็น
การเพิ่มประสิทธิภาพการท างานใหอ้งคก์รพฒันากา้วหนา้ต่อไป 
  
 2.2 ห้องประชุมมีความส าคัญอย่างไร (พมิพร ศะริจันทร์. 2553 : (ออนไลน์)) 
 ห้องประชุมเป็นสถานท่ีหน่ึงท่ีมีความส าคญัต่อสถานท่ีท างาน ซ่ึงการท่ีจ าเป็นตอ้งมีห้อง
ประชุม เพราะวา่องค์กรท่ีมีบุคลากรมากกวา่ 2 คนข้ึนไป ถา้ต่างคนต่างคิด ต่างคนต่างปฏิบติั ไม่มี
การปรึกษา แลกเปล่ียนความคิดเห็นกนั ก็จะไม่สามารถรู้เร่ืองของงานว่าตอ้งด าเนินงานอย่างไร 
ดงันั้น การประชุมเปรียบเสมือนการวางแผน การควบคุมดูแล การติดตาม และวดัผลการด าเนินงาน 
ซ่ึงทุกคนสามารถแสดงความคิดเห็น ตอบโตก้ารสนทนาได ้เพื่อให้งานบรรลุตามวตัถุประสงคข์อง
องคก์รต่อไป  
 
 2.3 วจัิยและเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 (อกัษรสวรรค์ วชัรสุนทรกิจ. 2559 : บทคดัย่อ) งานวิจยัน้ีเป็นการศึกษาปัญหาและการ
ด าเนินการแกไ้ขปัญหา โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อสร้างประสิทธิภาพการท างานภายในคลงัสินคา้และ
เสนอวิธีการด าเนินงานด้านการปรับปรุงแก้ไข การจดัระเบียบอุปกรณ์นั่งร้าน และการจดัวางผงั
คลงัสินคา้ใหม่ โดยการใช้ 5ส ในการจดัเก็บส่ิงของ ผลการวิจยัพบว่า คลงัสินคา้มีความสะอาด 
ปลอดภยั และมีบรรยากาศท่ีน่าท างานมากข้ึน ท าใหส้ามารถท างานไดอ้ยา่งสะดวก ซ่ึงส่งผลใหเ้ห็น
วา่กิจกรรม 5ส ช่วยใหบ้ริษทัสามารถบรรลุตามเป้าหมายไดเ้ป็นอยา่งดี 
 

(แผนกงานประชุม กองกลาง. 2557 : ค าน า) การจดัห้องประชุมควรมีการจดัให้เหมาะสม
เน่ืองจากเป็นแหล่งระดมความคิดในการท างาน โดยควรทราบถึงจ านวนคนท่ีเข้าร่วมประชุม 
วตัถุประสงค์ของการจดั เพื่อท่ีจะไดจ้ดัเตรียมการประชุมให้เหมาะสมอนัก่อให้เกิดประโยชน์แก่
องคก์รมากท่ีสุด และห้องประชุมควรควรเป็นสถานท่ีๆผูเ้ขา้ร่วมประชุมเดินทางไปมาอยา่งสะดวก 
มีบรรยากาศท่ีน่าร่ืนรมย ์สะอาด สะดวก เป็นการสร้างทศันคติท่ีดีต่อการท างานยิง่ข้ึนไป 



 
 

 

บทที ่3 
 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 
 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 ส ำนักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำนุเบกษำ (Cabinet and Royal Gazette Publishing 
Office) 
ที่ตั้ง : ส ำนกัพิมพค์ณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำนุเบกษำ ส่ีแยกซงัฮ้ี ถนนสำมเสน แขวงวชิรพยำบำล 
เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
เบอร์ติดต่อ : 02-243-0398 แฟกซ์ : 02-243-1820 
Website : http://www.ratchakitcha.soc.go.th/RKJ/public/index.jsp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
รูปท่ี 3.1 แผนท่ี ส ำนกัพิมพค์ณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำนุเบกษำ 

 
 
 
 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/RKJ/public/index.jsp
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รูปท่ี 3.2 ส ำนกัพิมพค์ณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำนุเบกษำ 
 

ประวัติความเป็นมาขององค์กร  (ส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา. 2547 : 
(ออนไลน์)) 

ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนทัว่ไปของส ำนักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำนุเบกษำ  พ.ศ. 
๒๕๔๙ โดยมีกำรก ำหนดใหส้ ำนกัพิมพค์ณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำนุเบกษำ เป็นหน่วยงำนรูปแบบ
พิ เศษ เป็นกิจกำรและเป็นส่วนหน่ึงของส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี โดยย่อว่ำ “สคร” 
ภำษำอังกฤษ คือ  “Cabinet and Royal Gazette Publishing Office” “CGPO” ซ่ึ งมี อิสระในกำร
บริหำรงำน และอยูใ่นควำมควบคุมของคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรส ำนกัพิมพค์ณะรัฐมนตรีและรำช
กิจจำนุเบกษำ   
3.2 ลักษณะการประกอบการ ผลิตภัณฑ์ การให้บริการหลักขององค์กร  (ส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรี
และราชกจิจานุเบกษา. 2547 : (ออนไลน์)) 

บริการของเรา  
ส ำนักพิมพ์ฯ มีกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ทุกประเภท พร้อมกับมีกำร

ตรวจสอบคุณภำพสินคำ้ในทุกขั้นตอนของกำรผลิต ตั้งแต่ขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดทำ้ย คือ 
กำรจดัส่งส่ิงพิมพใ์หถึ้งมือลูกคำ้  

งานด้านการพมิพ์ 
ส ำนกัพิมพค์ณะรัฐมนตรีและรำชกิจจำนุเบกษำ ท ำหน้ำท่ีบริกำรเก่ียวกบักำรผลิตส่ิงพิมพ์

ของรำชกำร โดยมีผลงำน ดงัน้ี 
 ประกำศนียบตัรก ำกบัเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
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 หนงัสือรำชกิจจำนุเบกษำ 
 หนงัสือค ำแถลงนโยบำยรัฐบำล , สรุปผลกำรประชุมคณะรัฐมนตรี , รำยงำนกำรแสดงผล 

กำรด ำเนินกำรของคณะรัฐมนตรีตำมแนวนโยบำยพื้นฐำนแห่งรัฐ 
 หนงัสืออ่ืนๆ อำทิ รวมค ำวนิิจฉยัศำลรัฐธรรมนูญ , แผนบริหำรรำชกำรแผน่ดิน 

ผลงานด้านการพมิพ์ 
1. ประกำศนียบตัรก ำกบัเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.3 ประกำศนียบตัรก ำกบัเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
2. หนงัสือรำชกิจจำนุเบกษำทุกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.4 หนงัสือรำชกิจจำนุเบกษำ 
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3. หนงัสือค ำแถลงนโยบำยรัฐบำล , สรุปผลกำรประชุมคณะรัฐมนตรี , รำยงำนกำรแสดงผล 
กำรด ำเนินกำรของคณะรัฐมนตรีตำมแนวนโยบำยพื้นฐำนแห่งรัฐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.5 ค ำแถลงนโยบำยรัฐบำล , รำยงำนแสดงผล 
กำรด ำเนินกำรของคณะรัฐมนตรีตำมแนวนโยบำยพื้นฐำนแห่งรัฐ 

 
4. หนงัสือเล่มทัว่ๆไป เช่น มติคณะรัฐมนตรี , รวมค ำวนิิจฉยัศำลรัฐธรรมนูญ กฎหมำย 

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน , แผนกำรบริหำรรำชกำรแผน่ดิน พ.ศ. 2548 – 2551 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.6 มติคณะรัฐมนตรี , รวมค ำวนิิจฉยัศำลรัฐธรรมนูญ 
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3.3 รูปแบบแผนผังโครงสร้างองค์กร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3.7 แผนผงัโครงสร้ำงองคก์ร 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
นกัศึกษำไดป้ฏิบติังำนในต ำแหน่ง : ผูช่้วยพนกังำนบริหำรงำนบุคคล 

ลกัษณะงำนท่ีไดรั้บมอบหมำย มีดงัต่อไปน้ี 
-สถิติกำรลำ 
-ค่ำท ำงำนล่วงเวลำ OT และบนัทึกขอ้ควำม 
-หนงัสือรับ – ออก 
-ประวติัพนักงำนเพื่อกำรต่อสัญญำ , คะแนนประเมินกำรปฏิบติังำน , สถิติกำรลำ , %

เงินเดือนท่ีไดรั้บในแต่ละปี แต่ละรำยบุคคล 
-Pay roll ค ำนวณเงินเดือนและสลิปเงินเดือน 
-กำรจดัเตรียมหอ้งประชุม 

3.5 ช่ือต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
 คุณ พรทิพย ์ ค  ำนวนจิตร์ ต ำแหน่ง พนกังำนบริหำรงำนบุคคล  เบอร์โทร 0874619505 
3.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน  
 ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภำคม 2561 – 31 สิงหำคม 2561 
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3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
 1.ศึกษำและก ำหนดหัวข้อโครงงำนหลังจำกท่ีได้ปฏิบัติงำนมำระยะหน่ึงในแผนก
บริหำรงำนบุคคล  
 2.คน้ควำ้ เก็บรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัเร่ือง 5ส และหอ้งประชุม 
 3.คน้หำวธีิแกปั้ญหำโดยรับฟังค ำปรึกษำและค ำแนะน ำจำกอำจำรยท่ี์ปรึกษำและพนกังำนท่ี
ปรึกษำ 
 4.ด ำเนินกำรแกไ้ขปัญหำปรับปรุงหอ้งประชุม โดยน ำระบบ 5ส มำใช ้
 5.สรุปผลกำรด ำเนินงำนและจดัท ำรูปเล่มโครงงำน 

ตารางที ่3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 2561 

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1.ศึกษาและก าหนดหัวข้อ     
2.ค้นคว้า รวบรวมข้อมูล     
3.ค้นหาวธีิแก้ปัญหา     
4.ด าเนินการแก้ปัญหา     
5.สรุปผลการด าเนินงาน     
 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
ซอฟต์แวร์ 
 -โปรแกรม Microsoft Word 
ฮาร์ดแวร์ 
 -คอมพิวเตอร์  -เคร่ืองปร้ินท ์
อุปกรณ์ 

-กำวสองหนำ้  -คตัเตอร์ / กรรไกร -กล่องกระดำษเอส่ี 
 -แผน่เคลือบ  -ฟิวเจอร์บอร์ด  -กระดำษรีไซเคิล 
 -ไมบ้รรทดั  -ท่ีเก็บสำยไฟ  -ตะขอเหล็ก 
 -คลิปหนีบสีด ำใหญ่ 
 



 
 

 

บทที ่4 
 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 
 

โครงงานสหกิจศึกษาเร่ือง การจดัการห้องประชุมของส านักพิมพค์ณะรัฐมนตรีและราช
กิจจานุเบกษา ตามแนวทาง 5ส ซ่ึงปัญหาท่ีพบคือ ห้องประชุมของส านักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและ
ราชกิจจานุเบกษา เป็นห้องประชุมท่ีถูกสร้างข้ึนมาใหม่ โดยใช้ช่ือว่า “ห้องประชุม 3” ซ่ึงยงัไม่ได้
ถูกน าเขา้สู่ ระบบ 5ส จึงท าให้ห้องประชุมดงักล่าว ขาดความเป็นระเบียบเรียบร้อย เกิดความไม่
สะดวกต่อการท างาน เช่น การติดตั้งป้ายช่ือห้องประชุม ไม่สวยงาม ไม่บ่งบอกสถานะของการใช้
ห้องประชุม วสัดุคุรุภณัฑ์ภายในห้องประชุมไม่มีการจดัเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ขาดความ
สะอาด พร้อมกบัไม่มีการแยกประเภทการเก็บวสัดุแต่ละตูเ้พื่อเก็บอุปกรณ์ อุปกรณ์ไฟฟ้าขาดความ
ปลอดภยั สวิตซ์ต่างๆไม่มีการช้ีแจงรายละเอียดคุณสมบติัการใช้ ขาดการระบุผูรั้บผิดชอบประจ า
ห้องและมาตรฐานการใช้ห้องประชุม ขาดการจดัท าป้ายช่ือประจ าต าแหน่งและตารางก าหนดการ
ประชุม ตลอดจนหนงัสือภายในชั้นวางหนงัสือมีความลา้สมยั เป็นตน้ 

ผูจ้ดัท าจึงไดน้ าระบบ 5ส มาประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหา คือ สะสาง สะดวก สะอาด 
สุขลกัษณะ และสร้างนิสัย เป็นการจดัระเบียบห้องประชุม เพื่อสร้างทศันวิสัยท่ีดีต่อการท างาน ให้
เกิดความสะอาดและมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย น่าท างานมากยิง่ข้ึน โดยมีผลการปฏิบติังาน ดงัน้ี 
4.1 ปัญหาทีพ่บของห้องประชุม 3 

1. การติดตั้งป้ายช่ือหอ้งประชุม ไม่สวยงาม เอียง งอ และไม่บ่งบอกสถานะของการใชห้อ้ง
ประชุม ท าใหบุ้คลากรคนอ่ืนไม่สามารถทราบวา่ หอ้งประชุมถูกใชง้านอยูห่รือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.1 ป้ายหอ้งประชุมไม่สวยงาม และไม่บ่งบอกสถานะของการใชง้าน

ดา้นหนา้ประต ู
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รูปท่ี 4.2 การติดป้ายหอ้งประชุมไม่เหมาะสม มีลกัษณะเอียง และไม่สวยงาม 
 

2. วสัดุครุภณัฑ์ภายในห้องประชุม ไม่มีการจดัเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ขาดความ
สะอาด พร้อมกบัไม่มีการแยกประเภทการเก็บวสัดุแต่ละตูเ้พื่อเก็บอุปกรณ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปท่ี 4.3 เกา้อ้ีส ารองถูกจดัเก็บไวด้า้นหลงัหอ้งประชุม เป็นการจดัเก็บท่ีไม่เหมาะสม สกปรก มีเศษ

ข้ีเล่ือย คราบฝุ่ นผง ควรมีการจดัเก็บไวใ้นท่ีเหมาะสม 
 

ดา้นหลงัประต ู
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รูปท่ี 4.4 ภายในตูเ้ก็บของไม่มีการแยกประเภทของการเก็บอุปกรณ์ มีการวางส่ิงของไวป้นกนั 
โดยไม่มีการแยกประเภท และไม่เป็นระเบียบ มีข้ีฝุ่ น ขาดความสะอาด 

  
3. อุปกรณ์ไฟฟ้าขาดความปลอดภยั สายปลัก๊ไฟ สายไมโครโฟน สายไฟต่างๆ กระจายอยู่

ท่ีพื้น ท าใหไ้ม่สะดวกต่อการประชุม และอาจเกิดอุบติัเหตุต่อผูเ้ขา้ประชุมได ้
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.5 สายไฟต่างๆ กระจายอยูท่ี่พื้น ท าใหไ้ม่ปลอดภยัในการประชุม  
ไม่มีการจดัเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
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4. สวติซ์ต่างๆไม่มีการช้ีแจงรายละเอียดคุณสมบติัการใช ้ท าใหไ้ม่ทราบวา่ สวติซ์ปุ่มน้ีเป็น
ของไฟดวงใด และสวติซ์ของเคร่ืองปรับอากาศเคร่ืองใด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4.6 ไม่มีการช้ีแจงรายละเอียดการใชง้านวา่ สวิตซ์ไฟแต่ละปุ่มเป็นของไฟดวงใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.7 ไม่มีการช้ีแจงรายละเอียดการใชง้านวา่ สวิตซ์เป็นของเคร่ืองปรับอากาศเคร่ืองใด 
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5. ขาดการระบุผูรั้บผิดชอบประจ าห้อง  , อุปกรณ์โสต , อุปกรณ์ในตู้เก็บของ , ชั้นวาง
หนงัสือ และแม่บา้นท าความสะอาด ท าใหไ้ม่ทราบวา่ถา้พบปัญหาจะสามารถแจง้ผูใ้ดได ้
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปท่ี 4.8 ไม่มีการระบุช่ือผูรั้บผดิชอบประจ าห้อง , อุปกรณ์โสต , อุปกรณ์ในตูเ้ก็บของ , ชั้นวาง

หนงัสือ และแม่บา้นท าความสะอาด 
 

6. หนงัสือภายในชั้นวางหนงัสือมีความลา้สมยั และไม่มีการวางหนงัสือใหเ้ป็นระเบียบ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.9 หนงัสือในชั้นเป็นหนงัสือเล่มเก่า มีข้ีฝุ่ น หยากไย ่ขาดความสะอาด  
และไม่มีการจดัวางหนงัสือใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย 
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7. ขาดป้ายช่ือตั้งโตะ๊ประจ าต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.10 เวลาผูเ้ขา้ประชุม เขา้ร่วมประชุม  
ท าใหไ้ม่สามารถทราบไดว้า่ตอ้งนัง่ท่ีใด อาจเกิดการนัง่ผิดต าแหน่งได ้

 
8. ไม่มีการก าหนดมาตรฐานของการใช้ห้องประชุม , การจดัแสดงผงัภายในห้องประชุม 

และ กิจกรรม 5ส  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปท่ี 4.11 ท าใหบุ้คลากรไม่สามารถทราบถึงกฎ ระเบียบ ของการใชห้้องประชุมได ้ซ่ึงอาจส่งผลให้

หอ้งประชุมไม่มีระเบียบ เก่ียวกบัการจดัเก็บอุปกรณ์หลงัจากการเลิกประชุม 
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9. ขาดตารางก าหนดการประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4.12 ไม่มีตารางก าหนดการประชุม ท าใหบุ้คลากรไม่ทราบวนัและเวลาในการเขา้ประชุม  

และแม่บา้นไม่ทราบถึงวนัท่ีจะตอ้งท าความสะอาดก่อนวนัประชุมอยา่งนอ้ย 1 วนั 
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4.2 การแก้ไขปัญหาโดยน าระบบ 5ส มาประยุกต์ใช้  
 1.สะสาง คือ การท าให้เป็นระเบียบ แยกวสัดุ ส่ิงของ เคร่ืองมือท่ีไม่จ  าเป็นออก และจดัเก็บ
ส่ิงของโดยแยกประเภท เพื่อใหมี้พื้นท่ีจดัเก็บส่ิงของไดม้ากข้ึน 

การด าเนินการสะสาง คือ 
 1.แยกอุปกรณ์ ส่ิงของท่ีจ าเป็น / ไม่จ  าเป็น ออกจากกนั 
 2.แยกประเภทของการเก็บส่ิงของ โดยไดจ้ดัท ากล่องส าหรับเก็บวสัดุ อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นตอ้งใช ้
ส าหรับในห้องประชุม คือ กล่องป้ายช่ือตั้งโต๊ะ , กล่องชุดรับรองกาแฟ , กล่องวสัดุ/อุปกรณ์ เพื่อ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยต่อการใชง้าน 
 3.แยกตูเ้ก็บของ โดยตูฝ่ั้งซา้ย เป็นการเก็บกล่องเก็บของและกล่องชุดรับรองอาหารวา่ง ส่วนตู ้
ฝ่ังขวาจะเป็นการเก็บอุปกรณ์โสตส ารอง 
 4.น าเกา้อ้ีส ารองดา้นหลงัหอ้งประชุม ไปจดัเก็บไวใ้นท่ีเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4.13 ก่อน-หลงั การด าเนินการปรับปรุง หอ้งประชุม 3 

 

1 

2 

3 

4 

ก่อน หลงั 
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2.สะดวก คือ การจดัวางให้เป็นระเบียบ สะดวกต่อการหยิบและปลอดภยั เป็นการเพิ่ม
ความสะดวกในการท างาน และลดเวลาในการคน้หา 

การด าเนินการสะดวก คือ 
 1.จดัท าป้ายหอ้งประชุมรูปแบบใหม่ โดยบ่งบอกสถานะการใชง้านของหอ้งประชุม วา่ง/ไม่วา่ง 
เพื่อใหบุ้คคลอ่ืนทราบวา่ หอ้งประชุมมีสถานะก าลงัใชง้าน จะไดไ้ม่เป็นการรบกวนผูเ้ขา้ประชุม 
 2.จดัท าสัญลกัษณ์แสดงต าแหน่งของไฟแต่ละดวง ท าใหท้ราบวา่ไฟคู่น้ีเป็นของดวงหนา้ –  
หลงัและเคร่ืองใชป้รับอากาศแต่ละเคร่ือง รวมถึงสวติซ์ไมโครโฟน เพื่อความสะดวกในการใชง้าน 
 3.จดัท าตารางก าหนดการใชห้อ้งประชุม เพื่อท าใหแ้ม่บา้นสามารถท าความสะอาดหอ้งก่อนวนั 
ประชุมได ้และบุคลากรทราบวา่ มีการจดัการประชุมวนัใด 
 4.จดัท าป้ายช่ือตั้งโตะ๊ประจ าต าแหน่ง เพื่อเวลาท่ีผูเ้ขา้ประชุม เขา้ร่วมประชุม ท าใหส้ามารถ 
ทราบไดว้า่ตอ้งนัง่ท่ีใด 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.14 ก่อน-หลงั การด าเนินการปรับปรุง หอ้งประชุม 3 

ก่อน หลงั 

1 

2 
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รูปท่ี 4.15 ก่อน-หลงั การด าเนินการปรับปรุง หอ้งประชุม 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อน หลงั 

3 

4 
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3.สะอาด คือ การท าความสะอาดสถานท่ีท างาน วสัดุ อุปกรณ์ ให้สะอาดอยูเ่สมอ รวมทั้ง
ควรมีการก าหนดพื้นท่ีความรับผดิชอบ เพื่อเป็นการสร้างบรรยากาศท่ีดีในการท างาน 
 การด าเนินการความสะอาด คือ 
 1.ท าความสะอาดชั้นวางหนงัสือ เช็ดคราบฝุ่ น หยากไย ่ออกจากตวัชั้นและหนงัสือ น าหนงัสือ 
ท่ีเน้ือหาเก่าออก เปล่ียนเป็นเล่มใหม่แทน และจดัวางบนชั้นให้มีความสวยงามและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย  
 2.จดัท าป้ายระบุช่ือผูรั้บผดิชอบพื้นท่ี , แม่บา้นท าความสะอาด , ชั้นวางหนงัสือ และตูเ้ก็บของ  
กรณีเกิดปัญหาขดัขอ้ง ท าใหส้ามารถทราบช่ือผูรั้บผดิชอบหนา้ท่ีได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 4.16 ก่อน-หลงั การด าเนินการปรับปรุง หอ้งประชุม 3 
 

 
 
 
 
 

ก่อน หลงั 

1 

2 
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 4.สุขลักษณะ คือ เป็นการรักษาความสะอาดของสถานท่ีท างานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
โดยการท าอยา่งต่อเน่ือง ตามมาตรฐานท่ีก าหนด โดยท าให้ทุกคนรู้สึกมีส่วนร่วมในการดูแลองคก์ร
ของตน 
 การด าเนินการสุขลกัษณะ คือ 
 1.มีการก าหนดมาตรฐานและมาตรการประหยดัในการใชห้้องประชุมอยา่งชดัเจน เพื่อให ้
บุคลากรร่วมกนัปฏิบติัตามขอ้ก าหนด 
 2.มีการแจง้รายละเอียดการท าความสะอาดหอ้งประชุม เพื่อใหแ้ม่บา้นท าความสะอาดไดอ้ยา่ง 
ถูกตอ้งตามท่ีก าหนด 
 3.อุปกรณ์ไฟฟ้า สายไฟต่างๆ มีการจดัเก็บแยกสายแต่ละประเภท เพื่อไม่ใหส้ายไฟพนักนัจน 
เกิดความช ารุดเสียหาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4.17 ก่อน-หลงั การด าเนินการปรับปรุง หอ้งประชุม 3 

ก่อน หลงั 

1-2 

3 
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 5.สร้างนิสัย คือ การมีจิตส านึกในการปฏิบติัตนตามกฎระเบียบอยา่งต่อเน่ืองจนเป็นนิสัย 
ท าใหส้ถานท่ีท างานมีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย มีความปลอดภยัในการปฏิบติังาน เป็นการ
สร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีแก่องคก์ร 

การด าเนินการสร้างนิสัย คือ 
 1.จดัท าผงัแสดงรายละเอียดภายในหอ้งประชุม , ผงัสวติซ์ไฟและกิจกรรม 5ส เพื่อสร้าง 
มาตรฐานของการใชห้้องประชุม เพื่อใหบุ้คลากรปฏิบติัตามกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั เป็นการท าใหทุ้ก
คนรู้สึกมีส่วนร่วมในการรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบของห้องประชุมจนปฏิบติัให้
เป็นนิสัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.18 ก่อน-หลงั การด าเนินการปรับปรุง หอ้งประชุม 3 

ก่อน 

หลงั 
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4.3 หลงัจากการด าเนินการแก้ไขโดยน าระบบ 5ส มาประยุกต์ใช้ 
 จากการท่ีไดน้ าระบบ 5ส ประกอบดว้ย สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ และสร้างนิสัย 
มาปรับใชใ้นการพฒันาปรับปรุงหอ้งประชุมขององคก์รในคร้ังน้ี ผลท่ีไดคื้อ ท าใหห้้องประชุมของ
องค์กร เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด สะดวก โปร่งโล่งสบายตา เกิดทศันวิสัยท่ีดี สร้าง
ความพึงพอใจแก่บุคลากรในองคก์รและบุคคลทัว่ไป มีความเหมาะสมแก่การประชุมมากยิง่ข้ึน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.19 รูปหอ้งประชุม 3 แบบเสร็จสมบูรณ์ หลงัจากการน าระบบ 5ส มาประยกุตใ์ช ้
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รูปท่ี 4.20 รูปหอ้งประชุม 3 แบบเสร็จสมบูรณ์ หลงัจากการน าระบบ 5ส มาประยกุตใ์ช ้
 



 
 

 

บทที ่5 
 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
5.1.1 หลังจากที่ได้มีการด าเนินงาน   จากการน าระบบ 5ส มาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุง

หอ้งประชุม เพื่อด าเนินการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนนั้น สามารถบรรลุวตัถุประสงคต์ามท่ีไดต้ั้งไว ้โดย
ผูจ้ดัท าได้เปรียบเทียบการด าเนินงานก่อน – หลัง การปฏิบติังานจากการใช้ห้องประชุมในการ
ประชุมของบุคลากรในองคก์ร ซ่ึงสรุปผลโครงการได ้ดงัน้ี 
 1.ท าใหห้อ้งประชุมมีบรรยากาศท่ีดี และน่าท างานมากข้ึน 
 2.หอ้งประชุมมีความสะอาด ปลอดภยั และเป็นระเบียบเรียบร้อยมากยิง่ข้ึน 

โดยผูจ้ดัท าได้ด าเนินการปรับปรุงห้องประชุม ดงัต่อไปน้ีคือ การติดตั้งป้ายห้องประชุม
ใหม่ โดยป้ายห้องประชุมบ่งบอกสถานะการใช้งาน วสัดุคุรุภัณฑ์ภายในห้องประชุมถูกแยก
ประเภทและแยกพื้นท่ีในการจดัเก็บ อุปกรณ์ไฟฟ้ามีการแยกสาย พร้อมกบัท าสัญลกัษณ์เป็นรูปและ
สีต่างๆเพื่อใชใ้นการแยกประเภทสวิตซ์ไฟแต่ละดวงและเคร่ืองปรับอากาศแต่ละเคร่ืองและสวติซ์
ไฟโครโฟน ตลอดจนจดัท าบอร์ดแสดงผงัภายในห้องประชุม , มาตรฐานการใช้ห้องประชุม , 
กิจกรรม 5ส และช่ือผูรั้บผิดชอบประจ าห้อง จดัระเบียบชั้นวางหนงัสือใหม่ โดยการน าหนงัสือเก่า
ออกและน าหนังสือใหม่เขา้ไปแทน จดัท าป้ายช่ือประจ าต าแหน่งแต่ละบุคคล และจดัท าตาราง
ก าหนดการประชุม เป็นตน้ ซ่ึงผลสรุปของการด าเนินงานในคร้ังน้ี ท าให้เกิดความสะอาด สะดวก 
ปลอดภยั และสร้างบรรยากาศท่ีดีต่อการท างานมากยิ่งข้ึน เป็นการสร้างความพึงพอใจให้แก่
บุคลากรในการท างาน และสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีต่อองคก์ร 
 

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
 1.จากการปฎิบติังานร่วมกบัผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งในการท างานนั้น ทางบุคลากรท่ีมีส่วน
เก่ียวข้องในการท างานนั้น ไม่สามารถลงมาช่วยถึงส่ิงท่ีผูจ้ดัท าร้องขอได้อย่างเต็มท่ี เน่ืองจาก
บุคลากรนั้น ตอ้งรับผดิชอบงานของตนเป็นจ านวนมาก จึงท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างาน 
 

5.1.3 ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางแก่ผู้อืน่ 
 1.จะตอ้งด าเนินการติดตามงาน และช้ีให้เห็นถึงความส าคญัและความจ าเป็นท่ีเราจะขอ
ความร่วมมือจากบุคลากรในการท างาน เพื่อใหง้านนั้นสามารถปฏิบติัจนส าเร็จ 
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5.2  สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 1.ท าให้ไดเ้รียนรู้ประสบการณ์การท างานแบบชีวติจริง เพื่อการเตรียมความพร้อมกา้วไปสู่
การท างานในอนาคต 
 2.ไดเ้รียนรู้การปฏิบติังานต่างๆมากมาย พร้อมกบัเรียนรู้การปรับตวัในสังคม เป็นการฝึก
ความขยนั ความอดทนกบัการท างานมากยิง่ข้ึน 
  
 5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 1.ในการปฏิบัติงานต้องท างานเก่ียวกับเอกสารหลายเร่ือง เช่น เงินเดือน การท างาน
ล่วงเวลา สถิติการลา เป็นต้น ต้องใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์หลายโปรแกรมช่วยในการท างาน 
ดงันั้น จึงตอ้งใชเ้วลาในการขอค าแนะน าจากบุคลากรในแผนก เพื่อเรียนรู้วิธีการใชโ้ปรแกรมการ
ท างานอยา่งหลากหลาย 
 
 5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
 1.โปรแกรมท่ีใชช่้วยในการท างานมีค่อนขา้งหลายโปรแกรม ท าให้ตอ้งศึกษารายละเอียด
ของโปรแกรม เพื่อใหเ้กิดความช านาญต่อการท างาน ป้องกนัการผดิพลาด   
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38 ถนนเพชรเกษม เขตภาษีเจริญ กทม. 10160 

Email: ploy.dar@siam.edu 
บทคดัย่อ 
 วตัถุประสงค์ของการศึกษาคร้ังน้ี คือ 1. 
เพื่อเป็นการน าหลกั 5ส มาใชใ้นการจดัหอ้งประชุม
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด มีความเป็นระเบียบ สะอาด 
ปลอดภัย และมีบรรยากาศท่ีน่าท างานมากยิ่งข้ึน 
โดยปัญหาของห้องประชุม 3 น้ี เป็นห้องประชุมท่ี
ถูกสร้างข้ึนมาใหม่ ซ่ึงยงัไม่ไดถู้กน าเขา้สู่ระบบ 5ส 
จึงท าใหห้้องประชุมดงักล่าว ขาดความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย เกิดความไม่สะดวกต่อการท างาน ผูจ้ดัท า
จึงน ากิจกรรม  5ส มาประยุกต์ใช้  คือ  สะสาง  
สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ และสร้างนิสัย เป็นการ
ปรับปรุงและพฒันาห้องประชุมใหดี้ยิง่ข้ึน เช่น การ
ติดตั้งป้ายห้องประชุมใหม่ โดยป้ายห้องประชุมบ่ง
บอกสถานะการใช้งาน วสัดุคุรุภัณฑ์ภายในห้อง
ประชุมถูกแยกประเภทและแยกพ้ืนท่ีในการจดัเก็บ 
อุปกรณ์ไฟฟ้ามีการแยกสาย พร้อมกบัท าสญัลกัษณ์
เป็นรูปและสีต่างๆเพื่อใชใ้นการแยกประเภทสวิตซ์
ไฟแต่ละดวงและเคร่ืองปรับอากาศแต่ละเคร่ือง 
ตลอดจนจดัท าบอร์ดแสดงผงัภายในห้องประชุม , 
มาตรฐานการใชห้้องประชุม , กิจกรรม 5ส และช่ือ
ผูรั้บผิดชอบประจ าห้อง จดัระเบียบชั้นวางหนังสือ
ใหม่ โดยการน าหนงัสือเก่าออกและน าหนงัสือใหม่
เข้าไปแทน จัดท าป้ายช่ือประจ าต าแหน่งแต่ละ
บุคคล และจดัท าตารางก าหนดการประชุม เป็นตน้ 
ซ่ึงผลท่ีได้จากการด าเนินงานคร้ังน้ีคือ ท าให้เกิด
ความสะอาด สะดวก ปลอดภยั และสร้างบรรยากาศ
ท่ีดีต่อการท างานมากยิ่งข้ึน เป็นการสร้างความพึง
พอใจให้แก่บุคลากรในการท างาน และสร้าง
ภาพลักษณ์ท่ีดีต่อองค์กร ข้อเสนอแนะ จะต้อง

ด าเนินการติดตามงาน และช้ีให้เห็นถึงความส าคญั
และความจ าเป็น ท่ี เราจะขอความร่วมมือจาก
บุคลากรในการท างาน เพ่ือให้งานนั้ นสามารถ
ปฏิบติัจนส าเร็จ 
 
Abstract 
 The main objective for this project is to 
utilize 5S Method to maximize the efficiency of 
Cabinet and Royal Gazette Publishing Office 
( CGPO)  to be cleaner and better organized as a 
good working environment. The main problem 
was in the meeting room no.3, which was 
disorganized unorganized and unable to use. We 
would like to utilize 5S method which are Sort, Set 
in order, Shine, Standardized and Sustain. By 
using 5S method, we improved the room to be 
more systematic for anyone that would like to use 
it. For example, we Labeling the room with the 
room status (Available or Occupied), labeled and 
categorized stationary in the room and set sections 
to store those stationaries, appliance in the room 
was labeling into a color and shape system, create 
an information board that consist of the room 
diagram, direction of use, 5S method information, 
and list of the room care taker. Moreover, we 
replaced outdated books with new books, created 
desk signs for users, and also create a schedule of 
the meeting room. The result was great as the room 
was cleaner, and better organized for the public. 
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We suggest to follow up on the solution, 
emphasize the importance of the implementation, 
and the benefits of employee co-operate in the 
workplace for a successful implementation. 
 
วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
 เพื่อเป็นการน าหลัก 5ส มาใช้ในการจัด
ห้องประชุมให้เกิดประโยชน์สูงสุด มีความเป็น
ระเบียบ สะอาด ปลอดภัย และมีบรรยากาศท่ีน่า
ท างานมากยิง่ข้ึน  
 

ขอบเขตของโครงงาน 
ขอบเขตด้านเนือ้หา ศึกษาค าวา่ กิจกรรม  

5ส ปัญหาและแนวทางแกไ้ข โดยใชกิ้จกรรม 5ส มา
ปรับปรุงสถานท่ีให้น่าอยู ่น่าท างานมากข้ึน เพ่ือให้
เกิดประโยชน์สูงสุดภายในองคก์ร 

ขอบเขตด้านพืน้ที่ ศึกษาหอ้งประชุม ชั้น 
3 ส านกัพิมพค์ณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา 

ขอบเขตด้านผู้ให้ข้อมูล ได้แก่ พนักงาน
บริหารงานบุคคล 

ข อ บ เข ต ด้ าน เว ล า  ตั้ ง แ ต่ ว ัน ท่ี  14 
พฤษภาคม 2561 – 31 สิงหาคม 2561 
 
ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
 1.ศึกษาและก าหนดหัวข้อโครงงาน
หลังจากท่ีได้ปฏิบัติงานมาระยะหน่ึงในแผนก
บริหารงานบุคคล  
 2.ค้นควา้ เก็บรวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวกับ
เร่ือง 5ส และหอ้งประชุม 
 3.คน้หาวธีิแกปั้ญหา โดยรับฟังค าปรึกษา
และค าแนะน าจากอาจารยท่ี์ปรึกษา และพนกังานท่ี
ปรึกษา 
 4.ด าเนินการแก้ไขปัญหา ปรับปรุงห้อง
ประชุม โดยน าระบบ 5ส มาใช ้
 5.สรุปผลการด าเนินงานและจดัท ารูปเล่ม
โครงงาน 

ผลการปฏิบัตงิานตามโครงงาน 
จากการท่ีได้น าระบบ 5ส ประกอบด้วย 

สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ และสร้างนิสัย 
มาปรับใช้ในการพฒันาปรับปรุงห้องประชุมของ
องค์กรในคร้ังน้ี ผลท่ีไดคื้อ ท าให้ห้องประชุมของ
องค์กร เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด 
สะดวก โปร่งโล่งสบายตา เกิดทัศนวิสัยท่ีดี สร้าง
ความพึงพอใจแก่บุคลากรในองค์กรและบุคคล
ทัว่ไป มีความเหมาะสมแก่การประชุมมากยิง่ข้ึน 
 
สรุปผลโครงงาน 

หลงัจากท่ีได้มีการด าเนินงานจากการน า
ระบบ 5ส มาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงห้อง
ประชุม เพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนนั้ น 
สามารถบรรลุวตัถุประสงค์ตามท่ีได้ตั้ งไว ้โดย
ผูจ้ ัดท าได้เปรียบเทียบการด าเนินงานก่อน – หลงั 
การปฏิบติังานจากการใชห้อ้งประชุมในการประชุม
ของบุคลากรในองคก์ร ซ่ึงสรุปผลโครงการได ้ดงัน้ี 
 1.ท าให้ห้องประชุมมีบรรยากาศท่ีดี และ
น่าท างานมากข้ึน 
 2.ห้องประชุมมีความสะอาด ปลอดภัย 
และเป็นระเบียบเรียบร้อยมากยิง่ข้ึน 

โดยผู ้จัดท าได้ด าเนินการปรับปรุงห้อง
ประชุม ดังต่อไปน้ีคือ การติดตั้งป้ายห้องประชุม
ใหม่ โดยป้ายหอ้งประชุมบ่งบอกสถานะการใชง้าน 
วสัดุคุรุภัณฑ์ภายในห้องประชุมถูกแยกประเภท
และแยกพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ อุปกรณ์ไฟฟ้ามีการ
แยกสาย พร้อมกบัท าสัญลกัษณ์เป็นรูปและสีต่างๆ
เพ่ือใชใ้นการแยกประเภทสวิตซ์ไฟแต่ละดวงและ
เคร่ืองปรับอากาศแต่ละเคร่ืองและสวติซ์ไฟโค
รโฟน ตลอดจนจัดท าบอร์ดแสดงผงัภายในห้อง
ประชุม , มาตรฐานการใชห้้องประชุม , กิจกรรม 5
ส และช่ือผูรั้บผิดชอบประจ าห้อง จัดระเบียบชั้น
วางหนงัสือใหม่ โดยการน าหนังสือเก่าออกและน า
หนังสือใหม่เข้าไปแทน จัดท าป้ ายช่ือประจ า
ต าแหน่งแต่ละบุคคล และจดัท าตารางก าหนดการ



 

 

ประชุม เป็นตน้ ซ่ึงผลสรุปของการด าเนินงานใน
คร้ังน้ี ท าใหเ้กิดความสะอาด สะดวก ปลอดภยั และ
สร้างบรรยากาศท่ีดีต่อการท างานมากยิง่ข้ึน เป็นการ
สร้างความพึงพอใจให้แก่บุคลากรในการท างาน 
และสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีต่อองคก์ร 

 
ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
 1.จากการปฎิบัติงานร่วมกับผู ้ท่ี มีส่วน
เก่ียวข้องในการท างานนั้ น ทางบุคลากรท่ีมีส่วน
เก่ียวขอ้งในการท างานนั้น ไม่สามารถลงมาช่วยถึง
ส่ิงท่ีผูจ้ดัท าร้องขอไดอ้ยา่งเต็มท่ี เน่ืองจากบุคลากร
นั้น ตอ้งรับผิดชอบงานของตนเป็นจ านวนมาก จึง
ท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการท างาน 
 
ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางแก่ผู้อืน่ 
 1.จะต้องด าเนินการติดตามงาน และ
ช้ีให้เห็นถึงความส าคญัและความจ าเป็นท่ีเราจะขอ
ความร่วมมือจากบุคลากรในการท างาน เพ่ือให้งาน
นั้นสามารถปฏิบติัจนส าเร็จ 
 
สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
 1.ท าให้ไดเ้รียนรู้ประสบการณ์การท างาน
แบบชีวิตจริง เพ่ือการเตรียมความพร้อมก้าวไปสู่
การท างานในอนาคต 
 2.ได้เรียนรู้การปฏิบัติงานต่างๆมากมาย 
พร้อมกับเรียนรู้การปรับตัวในสังคม เป็นการฝึก
ความขยนั ความอดทนกบัการท างานมากยิง่ข้ึน 
 
ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
 1.ในการปฏิบัติงานต้องท างานเก่ียวกับ
เอกสารหลายเร่ือง เช่น  เงิน เดือน  การท างาน
ล่วงเวลา สถิติการลา เป็นต้น ต้องใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์หลายโปรแกรมช่วยในการท างาน 
ดังนั้ น  จึงต้องใช้เวลาในการขอค าแนะน าจาก

บุคลากรในแผนก เพื่อเรียนรู้วิธีการใช้โปรแกรม
การท างานอยา่งหลากหลาย 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1.โปรแกรมท่ีใช้ช่วยในการท างานมี
ค่ อน ข้ างห ล ายโป รแกรม  ท าให้ ต้อ ง ศึ กษ า
รายละเอียดของโปรแกรม เพ่ือให้เกิดความช านาญ
ต่อการท างาน ป้องกนัการผิดพลาด 
 
กติตกิรรมประกาศ 

การท่ีผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงการ
สหกิจศึกษา ณ ส านกัพิมพค์ณะรัฐมนตรีและราช 
กิจจานุเบกษา ตั้ งแต่วนัท่ี 14 พฤษภคม 2561 ถึง
วนัท่ี  31 สิงหาคม 2561 ส่งผลให้ผู ้จัดท าได้รับ
ความรู้และประสบการณ์ต่างๆ ท่ี มีค่ ามากมาย 
ส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดี
จากความร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1.คุณ ศิริ  เลิศธรรมเทว ี ผูอ้  านวยการ 
2.ดร.ขวญัใจ  อุณหวฒันไพบูลย ์  

อาจารยท่ี์ปรึกษา 
3.คุณ พรทิพย ์ ค  านวนจิตร์ พนกังาน 

บริหารงานบุคคล พนกังานพ่ีเล้ียง 
4.คุณ ปฐมพงศ ์ นิยะบุญ พนกังาน 

วางแผนและนโยบาย 
และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีได้
ใหค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 

ผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง
ทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูลและเป็นท่ี 
ปรึกษาในการท ารายงานฉบับน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ 
ตลอดจนให้การดูแลและให้ความเขา้ใจกบัชีวิตของ
การท างานจริงซ่ึงผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่ง
สูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
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โครงงานสหกจิเร่ือง : การจัดการห้องประชุมของ 
ส านักพมิพ์คณะรัฐมนตรีและราชกจิจานุเบกษา ตามแนวทาง 5ส 

Cabinet and Royal Gazette Publishing Office (CGPO)  
meeting room management using 5S method 

อาจารย์ทีป่รึกษาโครงงานสหกจิศึกษา : อาจารย์ ดร.ขวญัใจ  อุณหวฒันไพบูลย์ 
โดย : นางสาว พลอย ดารากร ณ อยุธยา 
คณะบริหารธุรกจิ  ภาควชิาการจดัการทัว่ไป 
พนักงานทีป่รึกษา : นางสาว พรทพิย์ ค านวนจติร์ 
บทคดัย่อ 

วตัถุประสงค์ของการศึกษาคร้ังนี ้คอื 1. เพื่อเป็นการน าหลกั 5ส มาใช้
ในการจัดห้องประชุมให้เกิดประโยชน์สูงสุด มีความเป็นระเบียบ สะอาด 
ปลอดภัย และมีบรรยากาศที่น่าท างานมากยิ่งขึน้ โดยปัญหาของห้องประชุม 3 
นี ้เป็นห้องประชุมที่ถูกสร้างขึน้มาใหม่ จึงท าให้ห้องประชุมดังกล่าว ขาดความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย เกิดความไม่สะดวกต่อการท างาน ผู้จัดท าจึงน ากิจกรรม 
5ส มาประยุกต์ใช้ คือ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสร้างนิสัย เป็น
การปรับปรุงและพัฒนาห้องประชุมให้ดียิ่งขึ้น ซ่ึงผลที่ได้จากการด าเนินงาน
คร้ังนี้คือ ท าให้เกิดความสะอาด สะดวก ปลอดภัย และสร้างบรรยากาศที่ดีต่อ
การท างานมากยิ่งขึน้ เป็นการสร้างความพึงพอใจให้แก่บุคลากรในการท างาน 
และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่องค์กร ข้อเสนอแนะ จะต้องด าเนินการติดตามงาน 
และช้ีให้เห็นถึงความส าคัญและความจ าเป็นที่ เราจะขอความร่วมมือจาก
บุคลากรในการท างาน เพือ่ให้งานนั้นสามารถปฏิบัตจินส าเร็จ 
ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 

เช่น ป้ายห้องประชุม บอร์ดผังภายในห้องประชุม ป้ายช่ือตั้งโต๊ะ 
ตารางก าหนดการประชุม กล่องเก็บอุปกรณ์ สัญลักษณ์แสดงต าแหน่ง ที่เก็บ
สายไฟ ป้ายช่ือผู้รับผดิชอบพืน้ที ่เป็นต้น 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1.ศึกษาและก าหนดหัวข้อโครงงาน  
2.ค้นคว้า เกบ็รวบรวมข้อมูลทีเ่กีย่วกบัเร่ือง 5ส และห้องประชุม 
3.ค้นหาวธีิแก้ปัญหา 
4.ด าเนินการแก้ไขปัญหา ปรับปรุงห้องประชุม โดยน าระบบ 5ส มาใช้ 
5.สรุปผลการด าเนินงาน 
ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.ห้องประชุมเกิดความเป็นระเบียบ สะอาด ปลอดภัย และมคีวามสุข
ในการท ากจิกรรม 

2. เป็นการเผยแพร่การด าเนิน กจิกรรม 5ส ให้แก่บุคลากรในองค์กรได้
เรียนรู้ พร้อมกบัร่วมกนัปฏิบัตจินเป็นนิสัย 

3. มสีภาพแวดล้อม และบรรยากาศทีด่ยีิง่ขึน้ในการท างาน 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ค 
ภาพบรรยากาศการท างาน 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพบรรยากาศการท างาน          ภาพบรรยากาศการท างาน  
  ป้ายช่ือประจ าต าแหน่ง               สถิติการลา 

 
 
 
 
 
 
 

  ภาพบรรยากาศการท างาน           ภาพบรรยากาศการท างาน 
       ค่าท างานล่วงเวลาและบนัทึกขอ้ความ         เงินเดือนและสลิปเงินเดือน 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพบรรยากาศการท างาน 
แบบประเมินความพึงพอใจ 
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