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      บทที ่1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
บริษัท  วีรวรรณ  สั่ งสมประสบการณ์ ในธุรกิจด้านการขนส่งและขนถ่ายสินค้า

ภายในประเทศมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2461 ดว้ยประสบการณ์ในการใหบ้ริการ ขนส่งและขนถ่ายสินคา้ทั้ง
ทางบกและทางน ้ าท่ีต่อเน่ืองและยาวนานมามากกวา่ 95 ปี ท าใหเ้ราสามารถขนส่งและขนถ่ายสินคา้
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และสามารถตอบโจทยลู์กคา้ท่ีมีความตอ้งการเฉพาะ และหลากหลาย ทั้งยงั
สามารถให้บริการลูกคา้ไดอ้ยา่งครบวงจร เพื่อตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ และเพื่อให้ลูกคา้
เกิดความพึงพอใจสูงสุด ทางบริษัทมีการเสนอ แนะน า วิธีการต่างๆ เพื่อให้ตอบสนองความ
ตอ้งการของลูกคา้ เช่น การจดัเตรียมระบบการขนส่ง ขนถ่ายสินคา้ รวมไปถึงการจดัเก็บสินคา้ เป็น
ตน้ นอกจากน้ีเรายงัริเร่ิมให้บริการลูกค้าแบบเบ็ดเสร็จครบวงจร ( One Stop & Comprehensive 
Service) โดยเราจะดูแลตั้งแต่สินคา้มาถึงท่าเรือ จนถึงการส่งสินคา้ของลูกคา้ไปสู่จุดหมายปลายทาง 
ปัจจุบนั บริษทั วีรวรรณ มีการขนส่งและขนถ่ายสินคา้มากกว่า 1,000,000 ตนั/ปี ซ่ึงเราไดพ้ฒันา
ความช านาญพิเศษ ในเร่ืองของธุรกิจถ่านหิน,เศษโลหะ, ผลิตภณัฑ์จากแร่,ปุ๋ย,สินคา้เรือเดินทะเล
,ท่อเหล็ก/เหล็กเส้น และการยกของหนกั  
บริการของเราประกอบดว้ย  

• การขนถ่ายสินคา้ทุกประเภทข้ึนและลงจากเรือ  
• การบรรทุกสินคา้ทั้งทางบกและทางน ้า  
• การบรรจุ/การห่อ/การบรรจุใหม่ใหก้บัสินคา้ขนาดต่างๆท่ีมาในคราวเดียวกนั 
• การจดัระบบขนส่งสินคา้และการจดัการอุปกรณ์ เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือหนกั 
• อุปกรณ์ขนถ่ายสินคา้พิเศษ 
• การบริหารโครงการการขนส่งสินคา้และการควบคุมดูแล 
• การผกูและปลดตรึงสินคา้ 
• การบรรจุและขนถ่ายสินคา้ในตูค้อนเทนเนอร์ 
• การใหเ้ช่าอุปกรณ์ เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือหนกัต่างๆ 
• จดัหาแรงงานขนถ่ายสินคา้ 
• ส่ิงอ านวยความสะดวกต่างๆ บริเวณท่าเรือและท่ีพกัคนงาน 
จากการท่ีผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในฝ่ายเอกสารของบริษทั วีรวรรณ จ ากดั  มีหนา้ท่ีในการ

ด าเนินงานเก่ียวกบัการจดัระเบียบเอกสารภายในบริษทั ใหเ้ป็นระเบียบ เรียบเรียง เป็นตน้ เน่ืองจาก
เอกสารต่างๆนั้นมีหลากหลายประเภท เอกสารบางประเภทตอ้งสะดวกต่อการคน้หา เอกสารบาง
ประเภทตอ้งจดัเก็บให้ถูกหมวดหมู่ โดยบริษทัวีรวรรณ มีการจดัประชุม และเขา้พบลูกคา้บ่อยคร้ัง 
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เพื่อน าเสนอบริการต่างๆเก่ียวกบับริษทั จึงจ าเป็นตอ้งมีการใชเ้อกสารในการน าเสนอ เพื่อให้ลูกคา้
ทราบถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบตังานต่างๆของบริษทัวรีวรรณ 

ผูจ้ดัท าเห็นถึงความส าคญัของการจดัเก็บเอกสารต่างๆให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
สะดวกต่อการจดัเรียง การคน้หา การหยบิใชใ้นการน าเสนอลูกคา้ ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงมีแนวคิดในการ
ท าโครงงานเร่ือง “การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารเอกสารของบริษทัวีรวรรณ” โดยจะมีการ
ปรับปรุงการจดัเรียง การเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เพื่อให้มีความสะดวกรวดเร็วและใน
การหยบิใช ้จดัเก็บ และคน้หาเอกสารต่าง ๆไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อใหก้ารคน้หาเอกสารเกิดความสะดวกรวดเร็ว       
1.2.2 เพื่อใหก้ารจดัเก็บเอกสารเป็นไปไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว 
1.2.3 เพื่อใหก้ารใชพ้ื้นท่ีในหอ้งเก็บเอกสารใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 
1.3.1 ขอบเขตดา้นเน้ือหา  ศึกษาปัญหาในกระบวนการเก็บเอกสารต่างๆ และคิดแนวทาง 

การแกไ้ขปัญหาโดยการใชแ้นวคิด 5ส มาประยกุต ์
1.3.2 ขอบเขตดา้นพื้นท่ี  ศึกษาเฉพาะแผนกเอกสารใน บริษทัวรีวรรณ จ ากดั 
1.3.3 ขอบเขตดา้นผูใ้หข้อ้มูล ไดแ้ก่ พนกังานในแผนกธุรการ 
1.3.4 ขอบเขตดา้นเวลา ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 – 31 สิงหาคม 2562 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
1.4.1 ท าใหพ้นกังานเกิดความรู้ความเขา้ใจในการเก็บเอกสารภายในส านกังาน 
1.4.2  พนกังานมีเวลาในการท างานอ่ืนมากข้ึน  
1.4.3 กระบวนการจดัเรียงและคน้หาเอกสารในส านกังานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  

  
 



 
 

บทที ่2 
ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

โครงงานสหกิจศึกษาเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารเอกสารของบริษทัวรีวรรณ 
จ ากดั มีแนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปน้ี 

2.1 แนวคิดพื้นฐานกิจกรรม 5ส  
  2.1.1 ประวติัของ 5ส 

2.1.2 องคป์ระกอบของ 5ส 
2.1.3 ประโยชนข์อง 5ส 

2.2 การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร(Document Management) 
2.2.1 ความหมายของระบบการจดัการจัดเก็บเอกสาร 
2.2.2 ความส าคัญของระบบการจัดการเอกสาร  
2.2.3 ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร 

2.1 แนวคิดพื้นฐานกิจกรรม 5ส 
 

รูปท่ี 2.1 5ส  
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สมพร มณีจ ันทร์ (2553 : ออนไลน์) ได้อธิบายถึงความหมายของ 5ส ไวว้่า เป็น
รากฐานส าค ัญของการพฒันาทรัพยากรบุคคล จะมุ่งการพฒันาคนในองค์การ คือ มุ่งให้
พวกเขาพฒันาตนเองก่อน เป็นอ ันด ับแรก คือ ฝึกให้รู้จ ักจ ัดระ เบียบให้ก ับตนเอง โดย
พื้นฐาน กิจกรรม 5 ส จะพูดถึงการปรับพฤติกรรมแบบง่ายๆ  
 
 2.1.1 ประวัติของ 5ส 
  อภิชา ประกอบเส้ง (2555) ได้กล่าวไวว้่า ส าหรับประเทศไทยนั้น บริษัทเอ็นเอช
เค สปริง (ประเทศไทย) จ ากัด เป็นบริษ ัทแรกที่น ากิจกรรม 5ส. มาใช้ในช่วงปี พ.ศ. 2522 
โดยตอนนั้นเรียกกันว่า 5ส ในคร้ังแรกนั้น Mr.Shigemi Morita  ประธานบริษัทได้น ามาใช้
เฉพ าะ  3ส  แรก  เพื ่อ เ ป็ นพื ้น ฐ าน ในการบ ริห ารบ ริษ ัท  จ ากนั้น  ใน ปี  พ .ศ .  2524 จ ึง
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 ระชุมป รึกษ าและ
บัญญัติศ ัพท์ โดยแปลงความหมายของค า 5S เดิมในภาษาญี่ ปุ่นเป็นภาษาไทยให้คล้องกับ
เสียงกันกับ 5S ประกอบด้วย สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสร้างนิสัย เพื่อให้
ง่ายต่อการจดจ า 

สุวฒัน์ แซ่ดัน่ (2545: 5-9) ไดก้ล่าวไวว้า่ คงจะระบุได้ยากว่า แท้ที่จริงแล้วกิจกรรม 5ส 
เร่ิม ข้ึนค ร้ังแรกจากที่ไหนและเมื่อไร แต่สันนิษฐานว่ามีมาตั้ งแต่สม ัยโบราณแล ้ว  ซ่ึ ง
จุดเร่ิมต ้นของ 5ส น่าจะมาจากทางประเทศทางยุโรปและอเมริกา แต่เ ร่ิมน ามาใช้อย่าง
ชัดเจน คือในประเทศญี่ปุ่น การเกิดข้ึนของ 5ส มนญี่ปุ่นไม่ได้เกิดเป็น 5ส  ในรูปแบบท่ี
ช ัด เจน  แต่พ ฒันามากจากแนวคิดใน เร่ืองการควบคุมคุณภาพ  (Quality Control :QC)  
กล่าวคือ ญี่ ปุ่นหลังแพ้สงครามโลกคร้ังที่  2 ได้มีการเรียกร้องให้มีการรักษาคุณภาพของ
ชิ้นส่วนอุปกรณ์โทรคมนาคมที่ผลิตในญี่ปุ่น เพราะขณะนั้นสินค้าของญี่ ปุ่นด้อยคุณภาพ
มาก จากปัญหาดังกล่าวน่ี เอง ทางอเมริกาจึงส่งผู เ้ชี่ยวชาญมาดูแลและให้ความรู้ในเร่ือง
การควบคุมคุณภาพสินค้าหรือ QC ซ่ึงระยะนั้นถือว่าเป็นของใหม่ส าหรับชาวญ่ีปุ่น  
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 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 
 
 2.1.3 ประโยชน์ของ 5ส 

สมพร มณีจ ันทร์ (2553 : ออนไลน์)   5  ส  ถูกคิดค ้น ข้ึนมาเพื ่อปูพื้นฐานในการ
ปรับปรุงและสร้างคุณภาพให้เกิดกับงานต่าง ๆ ในองค์การ โดยการยึดหลักที่ให้พนักงาน
ในองค์กรทุกคนเร่ิมพฒันาเร่ืองใกล้ตัวท่ีสุด คือส่ิงของรอบ ๆ ตัว ในสถานประกอบการ 

5 ส เป็นการปลูกฝังให้บุคลากรในองค์การมีวินัยในตนเอง และละเอียดรอบคอบ 
ไม่มองข้ามขั้นตอนเล็กน้อยในการจัดการสถานประกอบการรวมไปถึงสภาพแวดล้อมใน
การท างาน 
          เน่ืองจากการเร่ิมต้นของกิจกรรม 5 ส มีพื้นฐานอยู่ที่การเน้นประสิทธิภาพในการ
ผลิต โดยการพฒันาปัจจัยการผลิตนั้น จะมุ่งพฒันาองค์ประกอบหลักท่ีส าคัญ ดังน้ี 
          1. คุณภาพของผลิตภัณฑ์ท่ีดีต่อลูกค้า และงานท่ีท าได้อย่างถูกต้อง 
          2. ต้นทุนในการผลิต คือถ้าจะเสียต้องสูญเสียในส่ิงท่ีจ  าเป็นต้องเสียเท่านั้ น 
          3. การจ ัดส่ง ต้องถูกต้องทั้ งจ  านวน เวลา และสถานที่ รวมถึงถูกต้องตามที่ลูกค ้า
ต้องการ 
          4. ความปลอดภัยต่อผูป้ฏิบัติงานและลูกค้า 
          5. ขวญัและก าลังใจของพนักงานให้เกิดความมุ่งมั่นท่ีจะสร้างผลงาน 
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2.2 การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร(Document Management)  
K&O Systems and Consulting Co.,Ltd. (2559 : ออนไลน์) ส านกังานทั้งในภาคเอกชนและ

รัฐบาลมกัจะมีเอกสารเขา้ – ออกหลายประเภทเป็นจ านวนมาก  ซ่ึงมีความส าคญัมากนอ้ยแตกต่าง
กัน  เอกสารบางช้ินมีประโยชน์ในการน าข้อมูลไปใช้ในโอกาสต่อไป  นอกจากนั้นยงัใช้เป็น
หลักฐานในการอ้างอิง  ฉะนั้ นถ้าส านักงานแห่งใดต้องการด าเนินการด้านเอกสารอย่ามี
ประสิทธิภาพจ าเป็นตอ้งใช้หลกัการบริหาร  และการจดัเก็บเอกสารท่ีดีมีระบบเพื่อให้น าขอ้มูลมา
ใชไ้ดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 
รูปท่ี 2.2 การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 

 
2.2.1 ความหมายของระบบการจัดการจัดเก็บเอกสาร  
นายอดิศกัดิ์  ปานด่วน (2552 : ออนไลน์) ได้อธิบายความหมายของการจดัเก็บเอกสาร (Filing 

system)  หมายถึง กระบวนการในการจ าแนก จดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบเพื่อใหค้วามส าคญัของ
การเก็บเอกสาร โดยถือวา่เอกสารเป็นเสมือนขอ้มูลต่าง ๆขององคก์ร และเอกสารใช้เป็นหลกัฐาน
ส าคญัท่ีตอ้งเก็บไวเ้พื่อการตรวจสอบหรือคน้ควา้ใน อนาคต ดงันั้นตอ้งมีการเก็บเอกสารท่ีดี เพื่อ
รวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ เอกสารไม่ช ารุดเสียหาย สะดวกต่อการคน้หาเม่ือ
ต้องการใช้ และมีวิธีการเก็บเอกสารท่ีเหมาะสมกับภารกิจ ซ่ึงผู ้มีหน้าท่ีในการเก็บเอกสาร
จ าเป็นตอ้งมีความรู้ดา้นการเก็บเอกสารเป็นอยา่งดีดว้ย ดงันั้น ก่อนจะเก็บเอกสารจะตอ้งมี 
การวางแผนไวล่้วงหนา้ให้พร้อมโดยค านึงถึงส่ิงต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น สถานท่ีเก็บเอกสาร อุปกรณ์
ส าหรับเก็บเอกสารระบบการจดัเก็บเอกสาร ขั้นตอนในการปฏิบติัเก่ียวกบัเอกสาร เป็นตน้ 
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 2.2.2 ความส าคัญของระบบการจัดการเอกสาร  
 ส านักบริหารพื้นที่อนุรักษ์ท่ี 12 (2562: ออนไลน์) เอกสารเป็นทรัพยากรขององคก์รท่ี
ส าคญัทั้งต่อองคก์ร ต่อบุคคล และต่อสังคม ในดา้นต่างๆดงัน้ี 

1. เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการบริหารและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เป็นหลกัฐานแสดงภารกิจ ประวติั พฒันาการในการด าเนินงาน และการวางแผนพฒันา 
หน่วยงาน 

3. เป็นหลกัฐานอา้งอิงในการคุม้ครองสิทธิของหน่วยงานและบุคคล 
4. เป็นหลักฐานการด าเนินภารกิจและกิจกรรมของหน่วยงาน และเป็นพยานเอกสารท่ี

แสดงความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานท่ีประขาชนสามารถตรวจสอบได ้
5. เป็นแหล่งขอ้มูลปฐมภูมิ (primary sources) ส าหรับการศึกษาคน้ควา้และวิจยัในด้าน

ต่างๆ เช่น การเมือง เศรษฐกิจ สังคม วฒันธรรม 
6. เป็นมรดกทางวฒันธรรมและภูมิปัญญา  
 
2.2.3 ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร  

อ.ดร.จุรีวรรณ จนัพลา (2562: ออนไลน์) 
1.การน าเอกสารท่ีใชแ้ลว้ไปเก็บ โดยมีระดบัการจดัเก็บเอกสารในส านกังาน 3ระดบัดงัน้ี 
- เอกสารอยูร่ะหวา่งการปฏิบติังาน: ไม่สามารถจดัเก็บไดจ้นกวา่จะด าเนินการเสร็จส้ิน 
- เอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้: เม่ือผา่นกระบวนการเสร็จส้ินแลว้ ผูมี้หนา้ท่ีจดัเก็บเอกสาร 

จะตอ้งน าไปเก็บตามขั้นตอน 
- เอกสารท่ีควรท าลาย: เอกสารท่ีเก็บมานาน เก่าเกินกวา่ท่ีจะใชป้ระโยชน์ 
2.การจดัท าดรรชนี: การจ าแนกเอกสารออกตามวธีิการจดัเก็บ เช่น ตามลูกคา้ ตามช่ือเร่ือง 
3.การจดัท ารหสั: ท าขอ้สังเกตลงบนเอกสาร เช่น เขียนหมายเลขลงบนเอกสาร 
4.การอา้งอิง: จดัท ารายการอา้งอิงหรือจดัท าทะเบียนคู่มือ เพื่อให้ทราบว่าหมายเลขนั้นคือ

เอกสารใด 
5.การจดัเรียงล าดบัเอกสาร: แยกเอกสารออกเป็นหมวดหมู่เพื่อเตรียมน าไปจดัเก็บ 
6.การเก็บรักษา: น าเอกสารเขา้ไปเก็บในสถานท่ีท่ีเตรียมไวเ้อกสารปัจจุบนัอยูด่า้นบน 

7.การน าเอกสารออกมาใช:้ การน าเอกสารท่ีไดจ้ดัเก็บไวอ้อกมาใช ้ผูน้ าเอกสารออกไปจากตูจ้ะตอ้ง
ถูกบนัทึกลงในรายการยมืเอกสารและน าแฟ้มยมืไปใส่แทนเอกสารท่ียมืไป 



 
 

บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและสถานประกอบการ 
บริษทั วรีวรรณ จ ำกดั 

2207 ถนน เจริญกรุง แขวงวดัพระยำไกร เขตบำงคอแหลม กรุงเทพฯ 10120 
โทร: (66)2 2891121 แฟกซ์: (66)2 2890215 อีเมล:์ info@viravan.com 
 

 
  

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีบริษทั 
ประวตัิความเป็นมาของวรีวรรณ 
 กลุ่มบริษัท วีรวรรณ จ ำกัด สั่งสมประสบกำรณ์ในธุรกิจด้ำนกำรขนส่งและขนถ่ำยสินค้ำ
ภำยในประเทศมำตั้งแต่ปี พ.ศ. 2461 ดว้ยประสบกำรณ์ในกำรให้บริกำร ขนส่งและขนถ่ำยสินคำ้ทั้ง
ทำงบกและทำงน ้ ำท่ีต่อเน่ืองและยำวนำนมำมำกกว่ำ 95 ปี ท ำให้เรำสำมำรถขนส่งและขนถ่ำยสินคำ้
ไดอ้ย่ำงมีประสิทธิภำพ และสำมำรถตอบโจทยลู์กคำ้ท่ีมีควำมตอ้งกำรเฉพำะ และหลำกหลำย ทั้งยงั
สำมำรถให้บริกำรลูกคำ้ไดอ้ยำ่งครบวงจร เพื่อตอบสนองควำมตอ้งกำรของลูกคำ้ และเพื่อให้ลูกคำ้
เกิดควำมพึงพอใจสูงสุด บริษทัมีกำรเสนอ แนะน ำ วิธีกำรต่ำงๆ เพื่อให้ตอบสนองควำมตอ้งกำรของ
ลูกคำ้ เช่น กำรจดัเตรียมระบบกำรขนส่ง ขนถ่ำยสินคำ้ รวมไปถึงกำรจดัเก็บสินคำ้ เป็นตน้ นอกจำกน้ี
เรำยงัริเร่ิมให้บริกำรลูกค้ำแบบเบ็ดเสร็จครบวงจร (One Stop& Comprehensive Service) ปัจจุบัน 
บริษทั วีรวรรณ มีกำรขนส่งและขนถ่ำยสินคำ้มำกกวำ่ 1,000,000 ตนั/ปี ซ่ึงเรำไดพ้ฒันำควำมช ำนำญ

mailto:info@viravan.com
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พิเศษ ในเร่ืองของธุรกิจถ่ำนหิน,เศษโลหะ, ผลิตภัณฑ์จำกแร่,ปุ๋ย,สินค้ำเรือเดินทะเล ,ท่อเหล็ก/
เหล็กเส้น และกำรยกของหนกั 
 
วสัิยทศัน์ของกลุ่มบริษัทธรรมสรณ์ 
 ขนส่งอยำ่งปลอดภยั ใส่ใจทุกขั้นตอน 
 
ค่านิยมของธรรมสรณ์ 

ขยนั      คือ ควำมมุ่งมัน่ท่ีจะท ำงำนนัน่ๆ ใหส้ ำเร็จ 
ซ่ือสัตย ์ คือ กำรท ำถูกตอ้งตำมขั้นตอนของกำรขนส่ง 
วนิยั       คือ ควำมตรงต่อเวลำในกำรขนส่ง 
ใส่ใจ  คือ มีกำรติดตำม ตรวจสอบ ดูแลสินคำ้อยำ่งสม ่ำเสมอ 

 
3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร 

เป็นขนส่งและขนถ่ำยสินคำ้ในเร่ืองของธุรกิจถ่ำนหิน,เศษโลหะ, ผลิตภณัฑ์จำกแร่,ปุ๋ย,สินคำ้
เรือเดินทะเล,ท่อเหล็ก/เหล็กเส้น และกำรยกของหนกั 
 
รายละเอยีดการให้บริการ 

บริษทัวรีวรรณ จ ำกดั มีกำรใหบ้ริกำรมำกมำย ประกอบดว้ย 
1. กำรขนถ่ำยสินคำ้ข้ึนและลงจำกเรือ 

 

 
 

รูปท่ี 3.3 กำรขนถ่ำยสินคำ้ข้ึนและลงจำกเรือ 
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2. กำรบรรทุกสินคำ้ทั้งทำงบกและทำงน ้ำ 

 
รูปท่ี 3.4 กำรบรรทุกสินคำ้จำกทำงบก 

 

 
รูปท่ี 3.5 กำรบรรทุกสินคำ้จำกทำงน ้ำ 

 
3. กำรจดัระบบขนส่งสินคำ้และกำรจดักำรอุปกรณ์ เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือหนกั 
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รูปท่ี 3.6 กำรจดัระบบขนส่งสินคำ้ 
  
 
4.  กำรขนถ่ำยสินคำ้ชนิดพิเศษ 

 
รูปท่ี 3.7 กำรขนส่งสินคำ้พิเศษ 
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 5. กำรบรรจุและขนถ่ำยสินคำ้ 

 
รูปท่ี 3.8 กำรบรรจุและขนถ่ำยสินคำ้ 

 
3.3 รูปแบบองค์กร 

 
รูปท่ี 3.8 รูปแบบโครงสร้ำงองคก์ร 
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3.3 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
นกัศึกษำฝึกงำน ปฏิบติังำนในต ำแหน่ง ผูช่้วยพนกังำนฝ่ำยธุรกำร 
 ลกัษณะงำนท่ีไดรั้บ      มอบหมำย ดงัต่อไปน้ี  
-   จดักำรบริหำรเอกสำรทัว่ไป 

 
3.4 ช่ือต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

คุณชญำนนท ์จำตนิลพนัธ์ุ      ต  ำแหน่งหวัหนำ้ฝ่ำยธุรกำร  
 
3.5 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

ในกำรปฏิบติังำนนกัศึกษำโครงงำนสหกิจศึกษำไดใ้ชเ้วลำในกำรปฏิบติังำนนบัตั้งแต่ 
  วนัท่ี 14  พฤษภำคม 256/ 2 ถึงวนัท่ี 31 สิงหำคม 2562 เป็นระยะเวลำ  16 สัปดำห์ 
 
ตารางที ่3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
2562 

พฤษภำคม มิถุนำยน กรกฎำคม สิงหำคม 
1. ก ำหนดโครงเร่ือง     
2. เสนอปัญหำ     
3. คน้หำวธีิกำร

แกปั้ญหำ 
 

 
  

4. ด ำเนินกำรแกปั้ญหำ     
5. สรุปผลโครงกำร     

 
 
3.6 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
      1.  ก ำหนดโครงเร่ืองหลงัจำกไดป้ฏิบติังำนมำระยะหน่ึงในแผนกบุคคลและธุรกำร ซ่ึงเป็นผู ้
จดัเก็บเอกสำร 
         2. ดูแลและตรวจสอบควำมเรียบร้อย ในกำรจดัเก็บเอกสำร ใหถู้กหมวดหมู่ 
     3. หำวิธีแก้ไขปัญหำ ปรึกษำ และรับค ำแนะน ำในกำรเขียนโครงงำนจำกอำจำรยท่ี์ปรึกษำ 
และพนกังำนท่ีปรึกษำ 
     4. ด ำเนินกำรแกไ้ขปัญหำด ำเนินงำน จดัท ำเอกสำรตำมรูปแบบของโครงงำน  
     5. สรุปผลโครงงำนติดตำมผลงำนและขอ้เสนอแนะของรูปแบบโครงงำน 
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3.7 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
-  คอมพิวเตอร์, เคร่ืองถ่ำยเอกสำร, เคร่ืองยอ่ยกระดำษ 
 - อุปกรณ์เคร่ืองเขียน 
-  แมก็ซ์, ท่ีถอนลวด, ท่ีหนีบกระดำษ  

  



 
 

บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

โครงงานสหกิจศึกษาในเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารเอกสารของบริษทัวีรวรรณ 
จ ากดั ซ่ึงปัญหาคือเอกสารมีจ านวนมาก ยากต่อการคน้หา รวมทั้งเอกสารประวติัการใช้บริการของ
ลูกคา้ท่ีปกติแล้วทางบริษทัจะเก็บใส่แฟ้ม เป็นรายเดือนโดยไม่จดัเรียงตามรายวนั ท าให้ยากต่อการ
คน้หา คณะผูจ้ดัท าจึงไดน้ าหลกัการ 5ส เขา้มาประยุกต์แกปั้ญหาดว้ยวิธีการ การแกไ้ขขั้นตอนการจดั
เอกสารรายเดือน การปรับปรุงวิธีการ คน้หาใหม่ๆ  เช่น การจดัเรียงเอกสารตามตวัอกัษร โดยมีผลการ
ปฏิบติังาน ตามโครงงาน ดงัน้ี 

4.1 ปัญหาที ่1 การจัดการเอกสารรายเดือน  

การจดัเรียงเอกสารส าคญัต่างๆของลูกคา้ในเดือนนั้นๆ น ามาจดัเรียงแยกตามหมวดหมู่ตวัอกัษร
ภาษาองักฤษ ซ่ึงใชห้ลกัการ 5ส ในการจดัใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อการคน้หา 

 
4.1.1 เอกสารก่อนจดัเก็บ(ก่อนการจดัเก็บ)  

 

รูปท่ี 4.1 ท่ีเก็บอุปกรณ์ส านกังาน 
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รูปท่ี 4.2  การแยกและจดัเรียงเอกสาร 

4.1.2  การแยกและเรียบเรียงเอกสารเก็บเขา้แฟ้มประวติัของลูกคา้ประจ าเดือน 

 

รูปท่ี 4.3 การจดัเอกสารแยกตามหมวดหมู่ตวัอกัษร(หลงัจดัเก็บ) 
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 ปัญหา คือ เอกสารเก่ียวลูกคา้นั้นมีจ านวนมาก ใชเ้วลาในการเรียบเรียง ติดสัญลกัษณ์ตวัอกัษร
ไล่ล าดบั และจดัเก็บเขา้แฟ้มค่อนขา้งนาน 

แนวทางแก้ปัญหา (หลงัจากการประยุกต์ใช้ 5 ส) 

- สะสาง คือ การท าให้เอกสารจดัเรียงอยา่งเป็นระเบียบ ไล่ตามล าดบัขั้นตอนในการติดต่อ
ลูกคา้ ตั้งแต่ เอกสารหน้าแรกคือ เอกสารเก่ียวกบัประวติัลูกคา้ ผูรั้บเร่ือง ฝ่ายท่ีด าเนินการ และใบเสร็จ
รายรับจากลูกคา้นั้นๆ  

- สะดวก คือ สะดวกต่อการค้นหาตรวจสอบเอกสารต่างๆเก่ียวกับลูกค้าเน่ืองจากมีการ
จดัเรียงตามขั้นตอน 

- สะอาด คือ การท่ีเราจัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มไวอ้ย่างเป็นระเบียบภายในตู้เก็บเอกสาร
ส านกังาน ท าใหพ้นกังานสามารถคน้หาและตรวจสอบไดง่้าย 

- สุขลกัษณะ คือ การท่ีเราท า 3ส (สะสาง สะดวก สะอาด) ขา้งต้นแล้วนั้ น จะท าให้การ
จดัเก็บเอกสารภายในส านักงานของเรานั้ นง่ายต่อการค้นหาและดูสะอาดอยู่ตลอดเวลา ซ่ึงท าให้
พนกังานสามารถท างานไดง่้ายข้ึน 

- สร้างนิสัย คือ การจดัของใหเ้ป็นระเบียบร้อยนั้น การท่ีพนกังานคนอ่ืนมาหยบิของในตูเ้ก็บ
เอกสารส านักงานนั้น พนักงานจะหยิบหรือคน้หาแฟ้มเอกสารนั้นก็จะเก็บไวเ้ป็นระเบียบเหมือนเดิม
เป็นการสร้างนิสัยท่ีดี 
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4.2 ปัญหาที ่2 การจัดเรียงเอกสารประวตัิการใช้งานของลูกค้าประจ าปี 

ปัญหาน้ีคือ การเรียบเรียง แยกประวติัการใช้งานเก่ียวกับลูกค้าทั้ งหมด แยกตามหมวดหมู่
ตวัอกัษรใส่แฟ้ม ในระยะเวลา 1 ปี ท่ีผา่นมา เพื่อใหส้ะดวกต่อการคน้หาของพนกังานในส านกังาน 

 

รูปท่ี 4.4 ก่อนจดัเรียงเอกสารเขา้แฟ้ม 
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รูปท่ี 4.5 หลงัจากจดัเรียงเอกสารเขา้แฟ้ม 

แนวทางแก้ปัญหา (หลงัจากการประยุกต์ใช้ 5ส) 

- สะสาง คือ การน าเอกสารเก่ียวกบัลูกคา้ทั้งหมด ภายในปี 2562 มาเรียบเรียงตามวนัท่ีไล่
ตั้งแต่ตน้ปี จนถึงเดือน มิถุนายน 2562 (ล่าสุด) 

- สะดวก คือ สะดวกต่อการคน้หาเอกสารประวตัลูกคา้ ภายในปีนั้นๆ 
- สะอาด คือ การท่ีมีการก าหนดแฟ้มเอกสารอย่างชัดเจนว่า แฟ้มน้ีจะมีเอกสารเฉพาะ

หมวดหมู่ตวัอกัษร A-D เพื่อใหง่้ายต่อการคน้หา ดูสะอาด ท าใหเ้อกสารไม่มากจนเกินไป 
- สุขลกัษณะ คือ การท่ีเอกสารจดัเก็บเขา้ตูอ้ยา่งเป็นระเบียบ ท าใหดู้สะอาดเรียบร้อย 
- สร้างนิสัย คือ สร้างนิสัยให้จดัเก็บตามแบบฟอร์ม และการเรียงตามตวัอกัษร 
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รูปท่ี 4.6 ตารางงานต่าง ๆ ภายในส านกังาน 

หลงัการน าหลกัการ5ส เขา้มาประยุกต์ในการแกปั้ญหา โดยภาพรวมภายในส านักงานนั้น มี
ความพึงพอใจในระดบัหน่ึงเก่ียวกบัวิธีการจดัเก็บเอกสาร เน่ืองจากไดมี้การสอบถามปัญหาต่างๆเก่ียว
การคน้หาเอกสารภายในบริษทัไวแ้ต่เร่ิมแรก ทางผูด้  าเนินการ จึงมีการแกไ้ขไดอ้ยา่งตรงวตัถุประสงคท่ี์
ไดต้ั้งไว ้

 



 
 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
5.1.1 หลังจากด าเนินงาน   โดยน ำหลกักำร 5ส มำประยุกต์ใช้เพื่อแก้ไขปัญหำนั้น สำมำรถ

บรรลุตำมวตัถุประสงคท่ี์ไดต้ั้งไว ้โดยผูจ้ดัท ำเปรียบเทียบจำกกำรปฏิบติังำนของพนกังำน ในส ำนกังำน
ในกำรเพิ่มประสิทธิภำพในกำรบริหำรเอกสำร ซ่ึงสรุปผลโครงกำรไดด้งัน้ี 

1. ท ำใหพ้นกังำนในส ำนกังำน คน้หำเอกสำรไดง่้ำยข้ึน  
2. สำมำรถคน้หำและจดัเก็บ เอกสำรไดเ้ป็นระเบียบเรียบร้อยยิง่ข้ึน  
3.พนักงำนสำมำรถปฏิบัตตำมได้ ง่ำย เป็นระเบียบและลดปัญหำท่ีเกิดข้ึนจะกระบวนกำร

ท ำงำนไดม้ำกข้ึน 
4. ท ำใหพ้นกังำนในส ำนกังำนมีเวลำมำกข้ึน 
5. เอกสำรเรียบเรียงดูสวยงำม เรียบร้อย ท ำใหส้ ำนกังำนดูสะอำดและเรียบร้อยมำกยิง่ข้ึน 

  
5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน  

 1. ผูป้ฏิบัติงำนต้องใช้เวลำในกำรเก็บเรียบเรียงเอกสำรใหม่ ให้เข้ำหมวดหมู่ค่อนข้ำงนำน
 2. พนักงำนเคยชิบกับกำรจัดเก็บเอกสำรแบบเดิมอยู่ จึงต้องใช้เวลำในกำรเปล่ียนแปลง
พฤติกรรม 

 
5.1.3 ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางแก่ผู้อืน่ 
1. กำรจดัเรียงเอกสำร ควรเร่ิมท ำเป็นนิสัยตั้งแต่แรกเร่ิมเพื่อควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก

ต่อกำรคน้หำ 
2. เอกสำรท่ีส ำคญั ควรจดัเรียบเรียง ตำมขั้นตอนของระบบภำยในบริษทั ก่อนจะเก็บเขำ้แฟ้ม

ประวตั 
3.ในกำรท่ีจะปรับเปล่ียนระบบกำรเก็บเอกสำร อำจจะก่อนให้เกิดกำรสับสนในกำรเรียบเรียง

ตำมขั้นตอน ทำงผูจ้ดัแนะน ำวำ่ ใหเ้ขียนอธิบำย ขั้นตอนกำรเรียงเอกสำร ติดไวท่ี้หนำ้แฟ้ม  
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 1. ไดป้ระสบกำรณ์จำกกำรท ำงำนเพื่อใชเ้ป็นแนวทำงในกำรปฏิบตังำนไดจ้ริง 
 2. ฝึกทกัษะกำรท ำงำนร่วมกบัผูอ่ื้น 
 3. ฝึกควำมอดทน 
 4. ไดค้วำมรู้ใหม่ๆเพื่อนน ำไปปรับปรุงแกไ้ข ประยคุใชใ้นอณำคต  

5. กำรปฏิบติังำนท ำให้ผูป้ฏิบติัได้รู้จกักำรรับผิดชอบต่อหน้ำท่ี กำรตรงต่อเวลำ กำรรักษำ
ระเบียบวนิยั 

 
5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. ในกำรปฏิบติังำนมีเอกสำรท่ีใชจ้  ำนวนมำกจึกตอ้งใชเ้วลำ ในกำรศึกษำหำขอ้มูลเพิ่มจำกกำร

ปรึกษำพี่เล้ียง 
2. กำรท ำงำนไม่ไดป้ฏิบติัเฉพำะแผนกเอกสำรธุรกำรเท่ำนั้น แต่บำงคร้ังก็ตอ้งไปช่วยแผนกอ่ืน 

ดว้ย เช่น แผนกแผนกบญัชีและกำรเงิน ในกำรคน้หำเอกสำรท่ีตอ้งกำร ดงันั้นจึงตอ้งศึกษำเรียนรู้ ซ่ึง
อำจท ำใหส้ับสนไดเ้พรำะมีเอกสำรหลำยอยำ่ง  

 
5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
1. ในงำนของแผนกเอกสำรมีเอกสำรหลำยรูปแบบตอ้งศึกษำ เพื่อท่ีจะได้เขำ้ใจ ขั้นตอนกำร

ด ำเนินงำนของบริษทั และน ำไปประยคุใช ้
2. ควรศึกษำขอ้มูลเก่ียวกบัองคก์รก่อนท่ีจะปฏิบติังำน เป็นกำรแสดงควำมตั้งใจ ในกำรท ำงำน 
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การเพิม่ประสิทธิภาพการบริหารเอกสารของบริษัท วีรวรรณ จ ากดั 
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นายศกัด์ิวรุณ ศรีธนวบุิญชยั 
ภาควชิาการจดัการทัว่ไป คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลยัสยาม 

38 ถนนเพชรเกษม เขตภาษีเจริญ กทม. 10160 
Email:  bsakvaroon@gmail.com

บทคดัย่อ    
วัต ถุป ระสงค์ของการศึกษาค ร้ัง น้ี   1 )  

เพ่ือให้การคน้หาเอกสารเกิดความสะดวกรวดเร็ว 2) 

เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารเป็นไปได้อย่างสะดวก

รวดเร็ว 3) เพ่ือให้การใชพ้ื้นท่ีในห้องเก็บเอกสารให้

เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยปัญหาเกิดจากการ

ปฏิบัติงานในแผนกฝ่ายธุรการท่ีมีเอกสารมีจ านวน

มาก ยากต่อการคน้หา 

   คณะผู ้จัดท าจึงได้น าหลักการ 5ส มา

ประยุกต์ใช้เพ่ือแก้ไขปัญหานั้ น สามารถบรรลุตาม

วตัถุประสงค์ท่ีไดต้ั้งไว ้ โดยผูจ้ดัท าเปรียบเทียบจาก

การปฏิบติังานของพนักงาน ภายในส านักงานในการ

เพ่ิมประสิท ธิภาพในการบ ริหารเอกสาร ท าให้

พนักงานในส านักงาน ค้นหาเอกสารได้ง่ายข้ึน  

สามารถค้นหาและจัดเก็บ เอกสารได้เป็นระเบียบ

เรียบร้อยยิ่งข้ึน พนักงานสามารถปฏิบัตตามได้ ง่าย 

เป็นระเบียบและลดปัญหาท่ีเกิดข้ึนจะกระบวนการ

ท างานได้มากข้ึน ส่งผลให้พนักงานในส านักงานมี

เวลามากข้ึน และเอกสารเรียบเรียงให้ดูเรียบร้อยมาก

ยิง่ข้ึน 

 
 

Abstract 
The objectives of this study were : 1) To 

find a new way of searching documents easier than 
the old system; 2) To find a new way of arranging 
documents faster; 3) To manage the area of the  
document room effectively. The room currently 
contains a lot of documents, limited space and they 
are hard to find. 

We should use 5S method to solve the 
situation and find a new way for working easily. So, 
we use the latest performance to compare and 
improve the work in the company, that assists the 
officers to find, arrange and control the problems 
completely. Following the implemented method, the 
officers would get back more free time and the office 
would look beautiful and clear. 
 
วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1. เพ่ือใหก้ารคน้หาเอกสารเกิดความสะดวก

รวดเร็ว                 

2. เพ่ือใหก้ารจดัเก็บเอกสารเป็นไปไดอ้ยา่ง

สะดวกรวดเร็ว    

3.เพ่ือใหก้ารใชพ้ื้นท่ีในหอ้งเก็บเอกสารใหเ้กิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 
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ขอบเขตของโครงงาน 
       ขอบเขตด้านเนือ้หา  ศึกษาปัญหาในกระบวนการ

เก็บเอกสารต่างๆ และคิดแนวทาง การแกไ้ขปัญหา

โดยการใชแ้นวคิด 5ส มาประยกุต ์  

       ขอบเขตด้านพืน้ที ่  ขอบเขตดา้นพ้ืนท่ี  ศึกษา

เฉพาะแผนกเอกสารใน บริษทัวรีวรรณ จ ากดั 

       ขอบเขตด้านผู้ให้ข้อมูล  ไดแ้ก่ พนกังานในแผนก

บุคคลธุรการ 

        ขอบเขตด้านเวลา    ตั้งแต่วนัท่ี 14  พฤษภาคม 

2562 – 30 สิงหาคม 2562 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ                
1. ท าใหพ้นกังานเกิดความรู้ความเขา้ใจในการ

เก็บเอกสารภายในส านกังาน 
2. พนกังานมีเวลาในการท างานอ่ืนมากข้ึน 
3. กระบวนการจดัเรียงและคน้หาเอกสารใน

ส านกังานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

1. ก าหนดโครงเร่ืองหลงัจากไดป้ฏิบติังานมาระยะ
หน่ึงในแผนกบุคคลและธุรการ ซ่ึงเป็นผูจ้ดัเก็บเอกสาร 

2. ดูแลและตรวจสอบความเรียบร้อย ในการจดัเก็บ
เอกสาร ใหถู้กหมวดหมู่ 

3. หาวธีิแกไ้ขปัญหา ปรึกษา และรับค าแนะน าใน
การเขียนโครงงานจากอาจารยท่ี์ปรึกษา และพนกังานท่ี
ปรึกษา 

4. ด าเนินการแกไ้ขปัญหาด าเนินงาน จดัท า
เอกสารตามรูปแบบของโครงงาน 

5. สรุปผลโครงงานติดตามผลงานและ
ขอ้เสนอแนะของรูปแบบโครงงาน 

 
 

ผลการปฏิบัตงิานตามโครงการ 
        โค ร ง ง าน สห กิ จ ศึ ก ษ าใน เร่ื อ ง  ก าร เ พ่ิ ม
ประสิทธิภาพในการบ ริหารเอกสารของบริษัท
วรีวรรณ จ ากดั ซ่ึงปัญหาคือเอกสารมีจ านวนมาก ยาก
ต่อการคน้หา รวมทั้งเอกสารประวติัการใชบ้ริการของ
ลูกค้าท่ีปกติแล้วทางบริษัทจะเก็บใส่แฟ้ม เป็นราย
เดือนโดยไม่จัดเรียงตามรายวนั ท าให้ยากต่อการ
คน้หา ผูจ้ ัดท าจึงได้น าหลักการ 5ส เข้ามาประยุกต์
แกปั้ญหาดว้ยวธีิการ การแกไ้ขขั้นตอนการจดัเอกสาร
รายเดือน การปรับปรุงวิธีการ คน้หาใหม่ๆ  เช่น การ
จดัเรียงเอกสารตามตวัอกัษร โดยมีผลการปฏิบติังาน 
ตามโครงงาน ดงัน้ี  

 ปัญหาท่ี 1 การจดัการเอกสารรายเดือน การ
จัดเรียงเอกสารส าคญัต่างๆของลูกค้าในเดือนนั้ นๆ 
น ามาจดัเรียงแยกตามหมวดหมู่ตวัอกัษรภาษาองักฤษ 
ซ่ึงใชห้ลกัการ 5ส ในการจดัให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
สะดวกต่อการคน้หา 
 ปัญหาท่ี 2 การจดัเรียงเอกสารประวติัการใช้
งานของลูกคา้ประจ าปี ปัญหาน้ีคือ การเรียบเรียง แยก
ประวติัการใช้งานเก่ียวกับลูกค้าทั้ งหมด แยกตาม
หมวดหมู่ตวัอกัษรใส่แฟ้ม  

สรุปผลโครงงาน 
หลงัจากด าเนินงาน โดยน าหลกัการ 5ส มา

ประยุกต์ใช้เพ่ือแก้ไขปัญหานั้ น สามารถบรรลุตาม
วตัถุประสงค์ท่ีไดต้ั้ งไว ้โดยผูจ้ ัดท าเปรียบเทียบจาก
การปฏิบติังานของพนกังาน ในส านักงานในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการบริหารเอกสาร ซ่ึงสรุปผล
โครงการไดด้งัน้ี 
 1. ท าให้พนักงานในส านักงาน  ค้นห า
เอกสารไดง่้ายข้ึน  
 2. สามารถคน้หาและจดัเก็บ เอกสารไดเ้ป็น
ระเบียบเรียบร้อยยิง่ข้ึน  
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 3.พนักงานสามารถปฏิบัตตามได้ง่าย เป็น
ระเบียบและลดปัญหาท่ีเกิดข้ึนจะกระบวนการท างาน
ไดม้ากข้ึน 
 4. ท าใหพ้นกังานในส านกังานมีเวลามากข้ึน 
 5. เอกสารเรียบเรียงดูสวยงาม เรียบร้อย ท า
ใหส้ านกังานดูสะอาดและเรียบร้อยมากยิง่ข้ึน 
 
ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

1. ผูป้ฏิบัติงานตอ้งใช้เวลาในการเก็บเรียบ
เรียงเอกสารใหม่ ใหเ้ขา้หมวดหมู่ค่อนขา้งนาน  

2. พนักงานเคยชินกับการจัดเก็บเอกสาร
แบบเดิมอยู่  จึงต้องใช้เวลาในการเป ล่ียนแปลง
พฤติกรรม 
 
ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางแก่ผู้อืน่ 

 1. การเบิกอุปกรณ์ส านกังานแต่ละคร้ังผูท้  า
ใบเบิกควรค านวณอุปกรณ์ให้พอใชแ้ต่ละสัปดาห์ไม่
เบิกเกินความจ าเป็น   
 2. ผูท้  าเบิกอุปกรณ์อุปกรณ์ส านักงานควร
น าส่งให้ตรงเวลาเพ่ือให้ง่ายต่อการจัดหาอุปกรณ์
ส านกังาน    

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

 
สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

      ข้อดขีองการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
 1. ได้ประสบการณ์จากการท างานเพื่อใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบตังานไดจ้ริง 
 2. ฝึกทกัษะการท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 
 3. ฝึกความอดทน 
 4. ได้ความรู้ใหม่ๆเพ่ือนน าไปปรับปรุง
แกไ้ข ประยคุใชใ้นอณาคต  

5. การปฏิบัติงานท าให้ผูป้ฏิบัติได้รู้จกัการ
รับผิดชอบต่อหน้าท่ี  การตรงต่อเวลา การรักษา
ระเบียบวนิยั 
 
ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

1. ในการปฏิบัติงานมีเอกสารท่ีใช้จ านวน
มากจึงตอ้งใชเ้วลา ในการศึกษาหาขอ้มูลเพ่ิมจากการ
ปรึกษาพ่ีเล้ียง 

2. การท างานไม่ได้ป ฏิบัติ เฉพาะแผนก
เอกสารธุรการเท่านั้น แต่บางคร้ังก็ตอ้งไปช่วยแผนก
อ่ืน ด้วย เช่น แผนกแผนกบัญชีและการเงิน ในการ
คน้หาเอกสารท่ีตอ้งการ ดงันั้นจึงตอ้งศึกษาเรียนรู้ ซ่ึง
อาจท าใหส้บัสนไดเ้พราะมีเอกสารหลายอยา่ง 

ข้อเสนอแนะ 
1. ในงานของแผนกเอกสารมีเอกสารหลาย

รูปแบบตอ้งศึกษา เพ่ือท่ีจะไดเ้ขา้ใจ ขั้นตอนการ
ด าเนินงานของบริษทั และน าไปประยคุใช ้

2. ควรศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัองคก์รก่อนท่ีจะ
ปฏิบติังาน เป็นการแสดงความตั้งใจ ในการท างาน 
 
กติตกิรรมประกาศ 

การท่ีผูจ้ ัดท าได้มาปฏิบัติงานในโครงงาน
สหกิจศึกษา ณ บริษทั วีรวรรณ จ ากัด ตั้งแต่วนัท่ี 14 
พฤษภาคม พ.ศ.2562 ถึงวนัท่ี 30 สิงหาคม พ.ศ.2562 
ส่งผลให้ผูจ้ดัท าไดรั้บ ความรู้และประสบการณ์ต่างๆ
ท่ีมีค่ามากมาย ส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบับน้ี
ส าเร็จลงไดด้ว้ยดี จากความร่วมมือและการสนบัสนุน
จากหลายฝ่ายดงัน้ี 

1. ดร.สมพร  ปานยนิดี  อาจารยท่ี์ปรึกษา 
2. คุณชญานนท ์จาตนิลพนัธ์ุ ต าแหน่งหวัหนา้

ฝ่ายธุรการ 
และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้ห้
ค  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 
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คณะผูจ้ ัดท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวข้องทุก
ท่านท่ีมีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูลและ เป็นท่ีปรึกษาใน
การท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนใหก้าร
ดูแล สอนงานในดา้นต่าง ๆ และให้ความรู้ความเขา้ใจ
กบัชีวิตของการท างานจริง ซ่ึงผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณ
เป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
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โครงงานสหกจิเร่ือง : การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารเอกสารของบริษัท วีรวรรณ จ ากดั 

Increasing Efficiency Document Management of  Viravan Co.,Ltd. 
 

บทคดัย่อ 
วตัถุประสงคข์องการศึกษาคร้ังน้ี  1)  เพื่อให้การคน้หาเอกสารเกิด

ความสะดวกรวดเร็ว 2) เพื่อให้การจดัเก็บเอกสารเป็นไปไดอ้ย่าง

สะดวกรวดเร็ว 3) เพื่อให้การใช้พื้นท่ีในห้องเก็บเอกสารให้เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด โดยปัญหาเกิดจากการปฏิบติังานในแผนกฝ่าย

ธุรการท่ีมีเอกสารมีจ านวนมาก ยากต่อการคน้หา   

คณะผูจ้ดัท าจึงไดน้ าหลกัการ 5ส มาประยกุตใ์ชเ้พื่อแกไ้ข

ปัญหานั้น สามารถบรรลุตามวตัถุประสงค์ท่ีไดต้ั้งไว ้ โดยผูจ้ดัท า

เปรียบเทียบจากการปฏิบติังานของพนกังาน ภายในส านกังานใน

การเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารเอกสาร ท าให้พนักงานใน

ส านักงาน ค้นหาเอกสารได้ง่ายข้ึน  สามารถค้นหาและจัดเก็บ 

เอกสารไดเ้ป็นระเบียบเรียบร้อยยิง่ข้ึน พนกังานสามารถปฏิบตัตาม

ได ้ง่าย เป็นระเบียบและลดปัญหาท่ีเกิดข้ึนจะกระบวนการท างาน

ได้มากข้ึน ส่งผลให้พนักงานในส านักงานมีเวลามากข้ึน และ

เอกสารเรียบเรียงใหดู้เรียบร้อยมากยิง่ข้ึน 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
1. เพื่อใหก้ารคน้หาเอกสารเกิดความสะดวกรวดเร็ว                 

2. เพื่อใหก้ารจดัเก็บเอกสารเป็นไปไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว    

3.เพื่อใหก้ารใชพ้ื้นท่ีในหอ้งเก็บเอกสารใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ                
1.ท าใหพ้นกังานเขา้ใจในขั้นตอนการเก็บเอกสารภายในส านกังาน 

2.พนกังานมีเวลาในการท างานอ่ืนมากข้ึน 

3.กระบวนการจดัเรียงและคน้หาเอกสารในส านกังานมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 
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ภาพระหว่างปฏบิัติงาน 
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รูปท่ี 1 แฟ้มส าหรับเก็บเอกสารส านกังาน 

 

รูปท่ี 2 การแยกและจดัเรียงเอกสาร 
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รูปท่ี 3 การจดัเอกสารแยกตามหมวดหมู่ตวัอกัษร(หลงัจดัเก็บ) 
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รูปท่ี 4 ก่อนจดัเรียงเอกสารเขา้แฟ้ม 
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รูปท่ี 5 หลงัจากจดัเรียงเอกสารเขา้แฟ้ม 

 

รูปท่ี 6 อาจารยท่ี์ปรึกษามาดูงาน 
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ประวตัิผู้จัดท ำ 

 
              ช่ือ-นามสกุล :  ศกัด์ิวรุณ ศรีธนวบุิญชยั 

รหสันกัศึกษา :  5704300697 

คณะ :  บริหารธุรกิจ 

สาขาวชิา :  การจดัการทัว่ไป 

ท่ีอยู ่:  1/20 ตรอกภูธเรศ แขวงสัมพนัธวงศ ์เขตสัมพนัธวงศ ์
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