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บทคัดย่อ 

          ทางผูจ้ัดท าโครงงานน้ีไดเ้ขา้รับการฝึกงานโครงการฝึกสหกิจศึกษาในต าแหน่งธุรการและงาน
เอกสารทั่วไป ณ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอส พี สุรินทร์ กลาส ซ่ึงมีหน้าที่จัดเก็บเอกสาร จัดหมวดหมู่
เอกสาร และตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร แต่ด้วยเหตุการณ์การปัจจุบนัที่บริษทัก าลงัประสบกับ
ปัญหาโรคระบาดโควิด-19 ท าให้ต้องพกัการท างานของบุคลากรในบริษทัทั้งหมดและเปล่ียนรูปแบบ
การท างานเป็นท างานออนไลน์อยู่ที่บา้น อีกทั้งระหว่างการฝึกงานสหกิจศึกษา ทางผูจ้ัดท าโครงงานน้ี
ไดม้ีการแลกเปล่ียนความคิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะกบัทางผูจ้ดัการของบริษทั  

          โดยทางผู ้จัดการของบริษัทมีความต้องการที่จะพัฒนาบริษัทในด้านการติดต่อส่ือสารทาง
ออนไลน์และการประชาสัมพนัธ์ในช่วงโรคระบาดโควิด-19 ให้มีความทนัสมยัและเขา้ถึงง่ายมากข้ึน 
จึงท าให้ทางผูจ้ัดท าโครงงานน้ีได้จัดท าโครงงานเร่ือง เพจประชาสัมพนัธ์ออนไลน์ของ ห้างหุ้นส่วน
จ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส บนเฟสบุ๊ค  

ค าส าคัญ :  ธุรการ, งานเอกสารทัว่ไป,  ประชาสัมพนัธ์ออนไลน์ 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 
1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

            เน่ืองจากผูจ้ดัท าไดเ้ขา้รับการฝึกงานสหกิจในต าแหน่งธุรการและงานเอกสารทัว่ไป ตั้งแต่วนัที่ 
17 พฤษภาคม 2564 ถึงวันที่ 28 สิงหาคม 2564 ณ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอส พี สุรินทร์ กลาส ซ่ึงเป็น
ต าแหน่งที่ทางผูจ้ดัท าโครงงานมีความสนใจและตอ้งการเรียนรู้ประสบการณ์การงานเอกสารและงาน
ธุรการเพิ่มมากข้ึน เพื่อน าไปปรับใช้ในการท างานในอนาคต โดยมีหน้าที่เก็บรักษาและจัดหมวดหมู่
แฟ้มเอกสารต่าง ๆของบริษทัและดูแลความเรียบร้อยของงานเอกสาร  
            แต่ดว้ยบริษทัที่ก าลงัไดร้ับผลกระทบจากโรคระบาดโควิด-19 ท าให้บริษทัมีผลก าไรลดลงและ
สืบเน่ืองด้วยที่รัฐบาลมีค าส่ังให้ปิดไซต์งานก่อสร้างเป็นระยะเวลา 1 เดือน เพื่อควบคุมโรคระบาดโค
วิด-19 ดงันั้นทางบริษทัจึงจ าเป็นตอ้งมีนโยบายพกัการท างานของบุคลากรในบริษทัทั้งหมด รวมถึงการ
ท างานในต าแหน่งธุรการและงานเอกสารทัว่ไป โดยที่ทางผูจ้ดัท าโครงงานน้ีก็ไดร้ับค าส่ังจากผูจ้ัดการ
ของบริษทัให้พกัการท างานในต าแหน่งธุรการและงานเอกสารทัว่ไป เป็นระยะเวลา 1-2 เดือน  
              หลงัจากที่ไดพ้กัการท างานในบริษทั ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส  ซ่ึงเป็นบริษทัที่
มีการเปิดตวัมาเพียงในระยะเวลาประมาณ 5 ปี โดยทางบริษทัก็ยงัไม่มีฝ่ายประชาสัมพนัธ์ของบริษทั
และประกอบดว้ยที่บริษทัก าลงัเผชิญกับสภาวะผลก าไรลดลง ดงันั้นทางผูจ้ดัท าจึงได้คิดหาวิธีการเพื่อ
ช่วยแก้ไขปัญหาหรือหาทางออกที่ดีข้ึนให้กับบริษทัโดยการคิดคน้โครงงานเร่ือง เพจประชาสัมพนัธ์
ออนไลน์ของ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส บนเฟสบุ๊ค 
               เพื่อเป็นการขยายโอกาสให้บริษทัเป็นที่รู้จักของกลุ่มลูกคา้ต่าง ๆ อีกทั้งยงัเป็นการประยุกต์
ความรู้จากหลกัสูตรประชาสัมพนัธ์ที่ได้ศึกษาในมหาวิทยาลยั โดยน ามาปรับใช้และแก้ไขปัญหาใน
สถานการณ์การท างานจริงและโครงานนน้ีก็ไดร้ับความเห็นชอบจากทางผูจ้ดัการของบริษทัให้สามารถ
ด าเนินการได ้
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1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงำน   
  1.2.1 เพื่อศึกษาความตอ้งการหรือเสียงตอบรับของบุคคลทัว่ไปและผูท้ี่มีบญัชีผูใ้ชใ้นแอปพลิเค
ชนัเฟสบุ๊ค ที่ไดเ้ขา้มาเยี่ยมชมเพจประชาสัมพนัธ์ออนไลน์ของ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส 
 1.2.2 เพื่อตอ้งการจดัเพจประชาสัมพนัธ์ข่าวสารทางออนไลน์ให้กบั ห้างห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส 
พี สุรินทร์ กลาส 
 
1.3  ขอบเขตโครงงำน  
 โครงงานน้ีเป็นโครงงานที่จดัท าเก่ียวกบัการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารของ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส 
พี สุรินทร์ กลาส ทางออนไลน์ในแอปพลิเคชนัเฟสบุ๊ค  
  
1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1.4.1 เพื่อท าให้ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส เป็นที่รู้จกัมากยิ่งข้ึน 
             1.4.2 เพื่อท าให้ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส มีช่องทางการติดต่อส่ือสารเพิ่มมากข้ึน 
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บทที่ 2 

ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

ในการจดัท าโครงงานเล่มน้ีผูจ้ดัท าไดร้วบรวมและศึกษาวรรณกรรมเอกสารที่เก่ียวขอ้ง ดงัต่อไปน้ี 

2.1 งานธุรการ 

              งานธุรการ คือ งานที่มีหนา้ที่ในการรับผิดชอบค่อนขา้งกวา้งพอสมควร ท าให้หลายๆ คนอาจ
เกิดความสับสน เน่ืองจากงานดา้นน้ีมีความเหมือนหรือคลา้ยคลึงกนักบังานของฝ่ายบุคคล แต่งานด้าน
ธุรการน้ีจะมีความแตกต่างกับงานของฝ่ายบุคคลตรงที่จะมีการประสานงานเป็นหลกั โดยงานธุรการน้ี
เป็นงานประเภทที่เรียกว่าเป็นฝ่ายสนบัสนุน คือจะคอยเขา้ไปคอยประสานงานหรือช่วยเหลือในแผนกด
หรือฝ่ายอื่น ๆ และโดยรวมแลว้หลกัๆเลย งานธุรการจะเป็นงานที่เก่ียวาขอ้งกบัการดูแลดา้นเอกสารต่าง 
ๆ และการติดต่อประสานงานกับทั้งภายในองค์กรและภายนอกองค์กร ตลอดจนการจดัเก็บและคน้หา
เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการจดัเตรียมการประชุม เป็นตน้ 

คุณสมบตัิที่ดีของผูท้ี่ท างานในต าแหน่งธุรการ 

– เป็นผูม้ีความรับผิดชอบและอดทนต่องานที่ท าสูง 
– มีทศันคติที่ดีเป็นไปในแง่บวก 
– มีความคล่องแคล่ว 
– มีมนุษยส์ัมพนัธ์ที่ดี และมีใจรักในงานดา้นการบริการ 
– มีความละเอียดรอบคอบ 
– เป็นคนใจกวา้ง ยอมรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น 
– การช่วยเหลือผูอ่ื้นคือหัวใจหลกัแห่งการท างาน 
– มีความใจเยน็ เก็บอารมณ์ได ้
– มีความภาคภูมิใจในหนา้ที่การปฏิบตัิงานของตน 
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บทบาทและหนา้ที่ของงานธุรการ 

– คอยติดต่อประสานงานและเดินเอกสารให้แก่พนกังานภายในองค์กรและนอกองคก์ร 
– หากตอ้งการใชส้ถานที่หรือจดักิจกรรมต่าง ๆ เจา้หนา้ที่ธุรการตอ้งเป็นผูดู้แลสถานที่ และ

ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายอาคาร 
– คอยดูแลงานดา้นเอกสาร หรือจดหมายต่าง ๆ ให้แก่พนกังานภายในแผนกหรือฝ่ายต่าง ๆ 
– คอยตรวจสอบและส่ังซ้ืออุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใชภ้ายในออฟฟิศไม่ให้ขาด 
– คอยดูแลและควบคุมการปฏิบตัิงานของแม่บา้น 
– คอยดูแลพนกังานรับ-ส่งเอกสารทั้งภายในองคก์รและภายนอกองค์กรที่เขา้มาติดต่อ

ประสานงานกบัทางบริษทัหรือองคก์รนั้น ๆ 

 

2.2 ความส าคัญของการประชาสัมพันธ์ 

              งานประชาสัมพนัธ์เป็นงานส่ือสัมพนัธ์ที่มีความส าคญั และเป็นงานที่มีขอบเขตกวา้งขวาง มี
ระบบงานที่ซับซ้อนแต่งานประชาสัมพนัธ์จะช่วยส่งเสริมลกัษณะความเป็นผูน้ าขององค์การและบุคคล 
ทั้งยงัช่วยให้เกิดความเขา้ใจ ความร่วมมือทั้งจากพนกังานภายในและจากประชาชนภายนอกดว้ย นบัว่า
งานประชาสัมพันธ์มี คุณค่าต่อสถาบันต่าง ๆ เป็นอย่างยิ่ง ซ่ึงพอจะสรุปความส าคัญของการ
ประชาสัมพนัธ์ไดเ้ป็นขอ้ ๆ ดงัน้ี  

             1. การประชาสัมพนัธ์ช่วยส่งเสริมภาพลกัษณ์และสร้างค่านิยมของหน่วยงานไดด้ีข้ึน หมายถึง 
การสร้างความรู้สึกประทบัใจที่บุคคลหลาย ๆ กลุ่มมีต่อหน่วยงานนั้น ๆ รวมทั้งลูกจา้ง ลูกคา้ ผูบ้ริโภค 
ชุมชน พ่อคา้และรัฐบาล โดยการสร้างความสัมพนัธ์อนัดีกับกลุ่มชนเหล่าน้ี เผยแพร่ช้ีแจงข่าวสารให้
ประชาชนเห็นคุณความดีให้เกิดความเล่ือมใสและสร้างความผูกพนัทางใจ เช่น การที่หน่วยงานประสบ
ความส าเร็จมีก าไรพอควร และแบ่งส่วนของก าไรให้กับพนักงานในรูปของเงินเดือนที่สูงพอควร 
ตลอดจนมีสวสัดิการต่าง ๆ ให้เหมาะสมตามอตัภาพ ขณะเดียวกนัก็เป็นสมาชิกที่มีความรับผิดชอบต่อ
ชุมชน เป็นเพื่อนบ้านที่ดี มีนโยบายส่งเสริมพนักงานให้มีต าแหน่งและความรับผิดชอบสูง มีการ
ฝึกอบรมและพฒันาพกังาน 
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            2. การประชาสัมพนัธ์ช่วยป้องกันรักษาช่ือเสียงของหน่วยงาน หมายถึง มีการพฒันาปรับปรุง
ตวัเอง รวมทั้งสินคา้และบริการต่าง ๆ ให้ตรงกบัความตอ้งการของประชาชนแลว้โอกาสที่ประชาชนจะ
ไดร้ับความไม่สะดวก เกิดความเขา้ใจผิด หรือมองในแง่ร้ายซ่ึงจะเป็นผลในการน าไปวิพากษว์ิจารณ์ให้
เกิดเสียช่ือเสียงย่อมไม่มี หรือมีนอ้ยมากเพราะเรา ไดต้รวจสอบความคิดเห็นทศันคติของประชาชนและ
ท าการปรับปรุงอยู่เสมอ  

            3. การประชาสัมพนัธ์ช่วยสร้างความเขา้ใจที่ถูกตอ้ง ท าให้เกิดความร่วมมือกับหน่วยงานและ
ฝ่ายบริหาร เพราะ การประชาสัมพนัธ์เป็นการสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างฝ่ายบริหารกับบุคคลที่
เก่ียวขอ้ง ด้วยการให้ข่าวสารขอ้เท็จจริงและความถูกต้อง มิได้เป็นการจูงใจหรือการโฆษณาชวนเช่ือ
ดว้ยกลวาจา ย่อมท าให้เกิดความร่วมมือร่วมใจกับฝ่ายบริหารข้ึน 

            4. การประชาสัมพันธ์ช่วยการขายและการตลาด การประชาสัมพันธ์เป็นการปูพื้นค่านิยม 
ทศันคติที่ดีให้เกิดกบัหน่วยงานเมื่อประชาชนมีค่านิยม ความรู้สึกที่ดีแลว้ก็มีใจพร้อมที่จะรับฟังข่าวสาร 
การโฆษณาสินคา้ หรือบริการต่าง ๆ  ซ่ึงเป็นแรงกระตุน้ให้เกิดความตอ้งการอยากได้และตดัสินใจซ้ือ
ในที่สุด ประชาสัมพนัธ์ที่มีการตรวจสอบทศันคติ ความคิดเห็น ค่านิยมของกลุ่มเป้าหมาย ยงัช่วยให้ฝ่าย
การตลาดวางแผนงาน ตั้งแต่ผลิตสินคา้ จดัจ าหน่าย โฆษณา ฯลฯ ไดถู้กตอ้งและมีประสิทธิภาพดว้ย 

 

2.3 หลักการประชาสัมพันธ์ 

         การประชาสัมพนัธ์ ในปัจจบุนัมีหลกัใหญ่ๆ ส าคญัๆ อยู่ 3 ประการดว้ยกนัคือ  

        1. การบอกกล่าวหรือช้ีแจงเผยแพร่ให้ทราบ การบอกกล่าวช้ีแจงหรือเผยแพร่ให้ทราบน้ี คือ การ
บอกกล่าวช้ีแจงให้ประชาชนทราบถึง นโยบาย วัตถุประสงค์ การด าเนินงาน ผลงาน บริการ และ
กิจกรรมต่าง ๆ ตลอดจนข่าวคราวความเคล่ือนไหวขององค์การสถาบันให้ประชาชน และกลุ่ม
ประชาชนที่เก่ียวข้องได้ทราบและรู้เห็นถึงส่ิงดังกล่าว ซ่ึงนับเป็นการปูพื้นฐานแห่งความเข้าใจใน
องค์การสถาบนัท าให้สถาบนัเป็นที่รู้จักเขา้ใจและเล่ือมใส ตลอดจนท าให้ประชาชนเกิดความรู้สึกที่
เป็นไปในทางที่ดีต่อองคก์ารสถาบนั  

        2.  การป้องกันและแก้ไขความเข้าใจผิด  การป้องกันความเข้าใจผิด น้ี  ทางด้านวิชาการ
ประชาสัมพันธ์ถือเป็นการประชาสัมพันธ์เพื่อป้องกัน (Preventive Relation) ซ่ึงมีความส าคัญมาก 
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เพราะการป้องกันไวก่้อนย่อมมีผลดีกว่าที่จะตอ้งมาท าการแก้ไขในภายหลงั ฉะนั้น การป้องกันความ
เขา้ใจผิดจึงเป็นการกระท าที่ป้องกันมิให้กลุ่มประชาชนที่เก่ียวขอ้งกับสถาบนับงัเกิดความเขา้ใจผิดใน
ตวัสถาบนัได ้ 

        3. การส ารวจประชามติ หลกัที่ส าคญัของการประชาสัมพันธ์อีกประการหน่ึงก็คือ จะต้องมีการ
ส ารวจวิจยัประชามติ เพราะองคก์ารสถาบนัจะด าเนินการประชาสัมพนัธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพจะต้อง
รู้ซ้ึงถึงความรู้สึกนึกคิดของประชาชน หรือที่เรียกว่าประชามติ (Public Opinion) จะต้องทราบว่า
ประชาชนตอ้งการอะไร ไม่ตอ้งการอะไร ชอบหรือไม่ชอบในส่ิงไหน ตลอดจนท่าทีต่าง ๆ ที่ประชาชน
มีต่อองคก์ารสถาบนัของเรา ซ่ึงจะทราบไดจ้ากการส ารวจวิจยัประชามติ เพื่อองคก์ารสถาบนัจะสามารถ
ตอบสนองส่ิงต่าง ๆ ให้สอดคลอ้งกบัความรู้สึกนึกคิดและความตอ้งการของประชาชน 

 

2.4 การประชาสัมพันธ์ออนไลน์ 

          การประชาสัมพนัธ์ออนไลน์ คือการส่ือสารติดต่อแบบสองทางน าเสนอข่าวสารไดท้ั้ง ขอ้ความ 
ภาพ เสียง วีดีโอ กราฟฟิก ผ่านช่องทางของส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศและเคร่ืองมือส่ือสารที่ทนัสมยั 
(คอมพิวเตอร์ โทรศพัท์มือถือ ดาวเทียม WIFI) เช่ือมโยงเครือข่ายทัว่โลกเขา้ถึงกลุ่มเป้าหมายอย่าง
รวดเร็ว ทนัเหตุการณ์ ใครก็เป็นไดผู้ส่้งสารและผูร้ับสาร แสดงความคิดเห็น แลกเปล่ียนประสบการณ์ 
อย่างไร้พรมแดน ไร้ขีดจ ากดั ทุกสถานการณ์ ทุกเวลา ทุกสถานที่ ในช่วงเวลาพร้อม ๆ กนั 

ส่ือที่ใชใ้นการประชาสัมพนัธ์ ไดแ้ก่ 

- ส่ือบุคคล  (Personal  Media) บุคคลคือตวัหลกัในการน าเสนอเผยแพร่ข่าวสาร มีความน่าเช่ือถือ 
แต่กระจายข่าวไดใ้นวงจ ากดั 

- ส่ือมวลชน  (Mass  Communication  Media) ส่ือมวลชน (ส่ิงพิมพ ์วิทยุ โทรทศัน์ ป้ายตามทอ้ง
ถนน) คือตัวหลักในการน าเสนอเผยแพร่ข่าวสาร เป็นส่ือที่สามารถเข้าถึงกลุ่มประชาชน
เป้าหมายจ านวนมาก แต่จ ากดัพื้นที่ ไม่สามารถเลือกเจาะจงกลุ่มเป้าหมาย ใชง้บประมาณสูง 

- ส่ือสมัยใหม่  (Modern / Digital Media) เทคโนโลยีส่ือสาร/อินเทอร์เน็ตคือตัวหลักในการ
น าเสนอเผยแพร่ข่าวสาร 

         ส่ือสมัยใหม่มีอิทธิพลและบทบาทต่อชีวิตประจ าวันของคนเรามากข้ึน เช่น คอมพิวเตอร์ 
อินเทอร์เน็ต มือถือ ดาวเทียม เป็นต้น จนทุกคนรู้จักว่าเป็นยุคสังคมการส่ือสาร หรือ สังคมข่าวสาร 
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แยกแยะตามความสนใจส่วนบุคคล / ตามกลุ่มนิยม การส่ง-รับข่าวสารอย่างรวดเร็วต่อวินาที ทัว่โลก
รับทราบ 

            การประชาสัมพนัธ์ออนไลน์ เป็นอีกหน่ึงเคร่ืองมือใหม่ในโลกของการส่ือสารข่าวสารข้อมูล 
อาจจะนับเร่ิมตั้งแต่ในยุคหินที่มนุษยไ์ดใ้ช้การเขียนภาพในถ ้า เขียนจารึกตามแผ่นหิน เพื่อส่ือสารถึง
การด ารงชีวิตจากนั้นก็มีวิวฒันาการประดิษฐ์เคร่ืองมือส่ือสารเช่น แท่นพิมพ์เพื่อจดัพิมพห์นังสือพิมพ ์
นิตยสาร โทรสาร โทรเลข โทรทศัน์ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์พกพา โทรศพัทม์ือถือ อิเมล ์iPod WIFI 
จนนกัประชาสัมพนัธ์จ าเป็นตอ้งเรียนรู้ และเขา้ใจการใชเ้คร่ืองมือส่ือสารใหม่ๆ เพื่อเขา้ถึงกลุ่มเป้าหมาย
บนส่ือสารออนไลน์ต่อไป 

            กลุ่มเป้าหมายบนส่ือออนไลน์จึงเปล่ียนไปจากเดิม และเคร่ืองมือส่ีอสารอื่น ๆ เพราะจ านวนผูใ้ช้
อินเทอร์เน็ตในประเทศเมื่อเทียบกับจ านวนประชากรยงัใช้น้อยแต่มีแนวโน้มการใช้สูงข้ึนมาก (ผูใ้ช้
อินเทอร์เน็ตในประเทศไทยประมาณ 16 ลา้นคน) กลุ่มผูใ้ชส่ื้อออนไลน์อยู่ในวงกวา้ง และหลากหลาย 
ต้องแยกกลุ่มเป้าหมายออกจากส่ือมวลชน การประชาสัมพนัธ์ที่ให้เขา้กลุ่มเป้าหมายต้องท าแบบ 360 
องศา ไม่ท าเฉพาะส่ือใดส่ือหน่ึง นักประชาสัมพนัธ์ตอ้งรู้ว่ากลุ่มเป้าหมายเป็นใคร ใช้ส่ืออะไร อยู่แถว
ไหน ต้องการให้กลุ่มเป้าหมายไดอ้ะไร ส่งผลอะไรต่อสินคา้ บริการ ภาพลกัษณ์องค์กร กระแสสังคม 
เป็นตน้ 

 

2.5 ข้อดีของการมีเพจในแอปพลิเคชันเฟสบุ๊ค 

          1. สร้างช่องทางในการท าธุรกิจ เพจในแอปพลิเคชันเฟสบุ๊คสามารถช่วยให้เราโปรโมทธุรกิจ
มากมาย เช่น ขายของ, ขายอาหาร, สถานที่ท่องเที่ยว, ร้านคา้, กีฬา และยงัมีธุรกิจอีกมากมายที่สร้าง เพจ
ในแอปพลิเคชนัเฟสบุ๊คเป็นของตวัเอง ท าให้เกิดความน่าสนใจและคนติดตามแฟนเพจมากยิ่งข้ึนสร้าง
โอกาสเพิ่มลูกคา้ คนที่อยากร่วมงาน คนที่สนใจ อีกทั้งยงัมีโอกาสที่เพจในแอปพลิเคชันเฟสบุ๊คของเรา
ถูกน าไปโฆษณาจากเวบ็อ่ืนหรือคนที่ช่ืนชอบน าไปบอกต่อ ๆ กนัซ่ึงไม่ตอ้งเสียค่าโฆษณาดว้ย 

          2. จ านวนผูเ้ขา้ชมเวบ็ไซตม์ากข้ึน การที่เรามีแฟนเพจเราสามารถน าลิงก์เวบ็ไซต ์ขอ้มูลของเราใส่
ลงไปได ้หากผูท้ี่เขา้ชมหนา้แฟนเพจสนใจอยากดูรายละเอียดต่าง ๆ เพิ่มข้ึน ก็สามารถคลิกลิงก์เขา้เยี่ยม
ชมเวบ็ไซตไ์ดท้นัที  

          3. เพิ่มโอกาสให้เว็บไซต์ติดอนัดับการคน้หา การมีเน้ือหาเก่ียวกับบริษทัของเรากระจายอยู่ใน
หลายๆเว็บไซต์ จะช่วยท าให้การคน้หาผ่านกูเกิลมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และเมื่อมีคนสนใจสินคา้ 
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หรือ เว็บไซต์ของเรา จะท าให้เกิดการค้นหาจากกลุ่มผู ้ที่ไม่ทราบช่องทางการรับข้อมูลได้ อีกด้วย 
นอกจากน้ีบริการใหม่จากกูเกิลยงัช่วยให้ผูค้น้หาสามารถอ่านความเห็นที่เก่ียวขอ้งกบัสินคา้หรือบริการ
ของเราได้ทันทีจากหน้าแสดงผลการค้นหา การลิงก์แฟนเพจเข้ากับเว็บไซต์หลักจึงเป็นวิธีที่เป่ียม
ประสิทธิภาพในการช่วยต่อยอดจ านวนผูเ้ขา้ชมเวบ็ไซตไ์ดอี้กทางหน่ึง 

          4. ไล่ตามคู่แข่ง แน่นอนว่าการท าธุรกิจต่าง ๆ นั้น ย่อมมีคู่แข่งอยู่เสมอหากคู่แข่งมีจ านวนแฟน
เพจที่มาก เราก็ควรสร้างแฟนเพจให้เกิดประโยชน์ ด้วยการจัดกิจกรรมต่าง  ๆ  และสร้างความสัมพนัธ์
กบัลูกคา้ 

          5. การเขา้ถึงกลุ่มลูกคา้ได้โดยตรง ในบางครั้ งทางเพจมีการจัดกิจกรรมตามสถานที่ต่าง ๆ เรา
สามารถส่งขอ้ความถึงพวกเขาไดโ้ดยตรง ซ่ึงสามารถเลือกไดว้่าจะส่งให้ใครบา้ง  

          6. สร้างกลุ่มลูกคา้ได้ง่าย ไม่เสียเงิน การสร้างแฟนเพจของเราในเฟสบุ๊คสามารถอพัเดทขอ้มูล
ข่าวสารโพสต ์รูปภาพ วีดีโอ และอื่น ๆ ลงบนโปรไฟลเ์ฟสบุ๊คของเราเพื่อแชร์ให้แฟนเพจและคนอ่ืนได้
เขา้ชมและร่วมแสดงความคิดเห็นกนัโดยที่ไม่เสียค่าใชจ้่ายใด ๆ ท าให้เราสามารถน าขอ้มูลจากลูกคา้ไป
พฒันาธุรกิจให้ดียิ่งข้ึนในดา้นต่าง ๆ 

          7. สร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า การสร้างแฟนเพจของเราในเฟสบุ๊คถือว่าเป็นช่องทางในการ
ติดต่อส่ือสารที่ง่ายและรวดเร็ว ท าให้สามารถพูดคุยโตต้อบกบัลูกคา้ไดต้ลอดเวลา เพราะฉะนั้นเราควร
พูดคุยสนทนากบัลูกคา้เพื่อแสดงถึงความใส่ใจต่อลูกคา้ที่มีขอ้สงสัยต่าง ๆ 
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บทที ่3 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและสถานที่ตั้งของสถานประกอบการ 

 

  

 

 

 

           

          ช่ือ                :    ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส 

          สถานที่ตั้ง    :    19/95 ซอยกาญจนาภิเษก003 แขวงหลกัสอง เขตบางแค กรุงเทพมหานคร 10160

          โทรศัพท์      :    086-932-1464 (ส านกังาน) / 090-808-6391(ผูจ้ดัการ) 

          E-mail        :    Spsurin1995@gmail.com  

          Facebook   :    Sp Surin Glass Limited Partner Ship 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที ่3.1.1 ตราสัญลกัษณ์ของ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส 

รูปภาพที ่3.1.2 ดา้นหนา้ของ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส 

mailto:Spsurin1995@gmail.com
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3.2 ประวัติของ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอส พี สุรินทร์ กลาส 

          ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส เป็นธุรกิจขนาดเล็ก ซ่ึงเป็นการประกอบธุรกิจประเภท
ก่อสร้างและให้บริการดา้นการตกแต่งอาคาร โดยมีการจดทะเบียนเปิดบริษทัมาตั้งแต่วนัที่  15 
มิถุนายน พ.ศ. 2559 ดว้ยทุนจดทะเบียนมูลค่า 1,000,000 บาท และมีสถานภาพกิจการในปัจจุบนัคือ 
ยงัคงด าเนินการอยู่ 

 

3.3 ลกัษณะการท างานของ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอส พ ีสุรินทร์ กลาส 

          คือ การให้บริการในดา้นการตกแต่งและติดตั้งกระจกทั้งภายในและภายนอกอาคาร โดยมีการรับ
งานมาจากกลุ่มลูกค้าที่ เข้ามาติดต่อกับทางส านักงาน และหลังจากนั้นทางผู ้จัดการก็จะท าหน้าที่ดู
รายละเอียดของงานและกระจายงานสู่พนกังานหรือช่างติดตั้งกระจกของบริษทั  แลว้ด าเนินการเขา้ไซต์
งานเพื่อเร่ิมการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

รูปภาพที ่3.1.3 แผนที่การเดินทางของ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส 
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3.4 หน้าที่และต าแหน่งที่ได้รับหมอบหมาย 

          ช่ือ-สกุล          : นาย รัชพล กุลสะโมรินทร์ 

          ต าแหน่ง         : ธุรการและงานเอกสารทัว่ไป 

          หน้าที่             : 1. การจดัเก็บเอกสารทัว่ไป 

                                   2. การจดัหมวดหมู่เอกสาร 

                                   3. การตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร 

 

3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 

          ช่ือ-สกุล          : นาย สุรินทร์ ค าลาง 

          ต าแหน่ง         : ผูจ้ดัการ  

 

 

 

      

  

         ช่ือ-สกุล          : นาย พสักร ค าลาง 

        ต าแหน่ง         : ผูช้่วยผูจ้ดัการ  

 

 

 

 

รูปภาพที ่3.4.1 ผูจ้ดัท าโครงงาน 

รูปภาพที ่3.5.1 พนกังานที่ปรึกษา 

รูปภาพที ่3.5.2 พนกังานที่ปรึกษา 
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3.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

          ผูจ้ดัท าโครงงานไดเ้ร่ิมฝึกงานสหกิจศึกษา ณ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส ตั้งแต่ที่ 17 
พฤษภาคม พ.ศ. 2564 ถึง วนัที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2564 โดยการปฏิบตัิงานในวนัศุกร์และวนัเสาร์ของทุก
สัปดาห์ 

 

3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
   1. ศึกษาขอ้มูลและรวบรวมประสบการณ์จากการท างานที่ไดร้ับมอบหมาย 
   2. ปรึกษาอาจารย ์และพนกังานที่ปรึกษาเพื่อขอความคิดเห็น 
   3.วางแผนและก าหนดหัวขอ้โครงงานที่ตอ้งการด าเนินนการ 
   4. รวบรวมขอ้มูลที่ไดร้ับเพื่อน าไปวิเคราะห์และท าโครงงานสหกิจศึกษา 
   5. จดัท าเอกสารรูปเล่มโครงงานให้สมบูรณ์ 
   6. น าเสนอโครงานสหกิจศึกษาตามวนัเวลาที่ก าหนด 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 

          1.โทรศพัทม์ือถือ 

          2. Internet 

          3. คอมพิวเตอร์ 

          4. Microsoft Word 

          5. Microsoft Power Point 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

พฤษภาคม 2564 มิถุนายน2564 กรกฎาคม 2564 สิงหาคม 2564 

1. ศึกษาและรวบรวม
ข้อมลูเบ้ืองต้น 

    

2.ปรึกษาอาจารย์ 
และพนักงานที่
ปรึกษา 

    

3.วางแผนและ
ก าหนดหัวข้อ
โครงงาน 

    

4. รวบรวมข้อมูล
และวิเคราะห์ข้อมูล 

    

5. จัดท าเล่มโครงงาน
ฉบับสมบูรณ์ 

    

6. น าเสนอโครงงาน
ตามวันเวลาที่ก าหนด 

    

ตารางที่ 3.7.1 แสดงระยะเวลาการด าเนินงานของโครงงานสหกิจศึกษา 
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บทที่ 4  
ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน  

           จากการที่ผูจ้ดัท าโครงงานน้ีไดเ้ขา้ฝึกสหกิจศึกษา ณ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส ใน
ต าแหน่งธุรการและงานเอกสารทัว่ไป ท าให้ทราบถึงพื้นฐานของระบบงานธุรการและการจัดเก็บ
เอกสารภายในบริษทั 

            แต่เน่ืองด้วยสถานการณ์โรคระบาดโควิด-19 ที่ต้องท าให้บริษทัมีนโยบายพกัการท างานของ
บุคลากรภายในบริษทัชั่วคราว และด้วยเหตุที่ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอส พี สุรินทร์ กลาส ยงัไม่เคยมีฝ่าย
ประชาสัมพนัธ์ของบริษทั อีกทั้งยงัมีความคิดเห็นของทางผู ้จัดการของบริษทัและพนักงานที่ปรึกษา 
จากการประชุมออนไลน์ในช่วงปิดการท างานของบริษัท  ที่มีความต้องการจะท าให้บริษัทมีความ
หลากหลายในดา้นการติดต่อส่ือสาร และยงัตอ้งการพฒันาให้มีความทนัสมยัในปัจจุบนัมากยิ่งข้ึน 

            จึงท าให้ทางผูจ้ัดท าโครงานน้ีได้คน้คิดโครงงาน เร่ือง เพจประชาสัมพนัธ์ออนไลน์ของ ห้าง
หุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส บนเฟสบุ๊ค โดยมีขั้นตอนและวิธีการการด าเนินงานดงัน้ี 
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4.1 การสอบถามข้อมูลและรวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้น 

           การเก็บข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับบริษัท ด้วยการโทรสัมภาษณ์ทางแอปพลิเคชันไลน์กับทาง
ผูจ้ัดการของบริษทั เพื่อน าขอ้มูลไปจัดท าเพจในแอปพลิเคชันเฟสบุ๊คโดยมีการรวบรวมขอ้มูลต่าง ๆ 
ดงัต่อไปน้ี 

- ช่ือที่ใชใ้นการจดัตั้งเพจ (Sp Surin Glass Limited Partner Ship) 
- รูปภาพที่ใชเ้ป็นรูปโปรไฟลข์องเพจ 
- สถานที่ตั้ง 
- เบอร์โทรศพัท ์
- E-mail 
- ช่องทางการเดินทาง / แผนที่ 
- เวลาท าการ 

 

 

  

     

 

รูปภาพที ่4.1.1 การสัมภาษณ์ออนไลน์กบัผูจ้ดัการของบริษทั 
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4.2 การสมัครบัญชีผู้ใช้ในแอปพลิเคชันเฟสบุ๊ค 

          การสร้างเพจในแอปพลิเคชนัเฟสบุ๊คจ าเป็นตอ้งมีบญัชีผูใ้ชใ้นเฟสบุ๊คก่อนสร้างเพจ โดยทางห้าง
หุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส ยงัไม่เคยมีการสร้างบญัชีผูใ้ชใ้นเฟสบุ๊คของบริษทั ทางผูจ้ดัท า
โครงงานน้ีจึงตอ้งลงทะเบียนสมคัรบญัชีผูใ้ชใ้นเฟสบุ๊ค เพื่อใชใ้นการจดัท าเพจประชาสัมพนัธ์
ออนไลน์ของบริษทั 

 

 

           

 

 

 

 

รูปภาพที ่4.2.1 การลงทะเบียนสมคัรบญัชีผูใ้ชใ้นเฟสบุ๊ค 
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4.3 การสร้างเพจหรือการจัดท าเพจประชาสัมพันธ์ออนไลน์ของบริษัทในแอปพลิเคชันเฟสบุ๊ค 

          การสร้างเพจประชาสัมพนัธ์ออนไลน์ของบริษทั สามารถท าไดโ้ดยการเขา้สู่ระบบของบญัชีผูใ้ช้
ที่ได้สมคัรไว ้ณ เบื้องต้น  ด้วยการคน้หาปุ่ ม “เพจ” และด าเนินการสร้างเพจตามขั้นตอนที่ก าหนดไว ้
ทั้งน้ีทางผูจ้ัดท าโครงงานได้ด าเนินการกรอกขอ้มูลต่าง ๆ ที่ได้รวบรวมไวแ้ลว้จากโทรสัมภาษณ์กับ
ผูจ้ดัการของบริษทั 

 

 

 

  

รูปภาพที ่4.3.1 การกรอกขอ้มูลตามขั้นตอนของการสร้างเพจหรือจดัท าเพจในแอปพลิเคชนั

เฟสบุ๊ค 

รูปภาพที ่4.3.2 เพจประชาสัมพนัธ์ออนไลน์ของบริษทั ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ 

กลาส 
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการเข้าฝึกปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
          จากการไดเ้ขา้ฝึกปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา ตั้งแต่วนัที่ 17 พฤษภาคม 2564 ถึง วนัที่ 28 สิงหาคม 
2564 ณ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอส พี สุรินทร์ กลาส ทางผูจ้ัดท าโครงงานน้ีได้เรียนรู้ระบบงานของ
บริษทัและรับรู้ทกัษะต่าง ๆ ที่ใชใ้นการท างานเพิ่มมากข้ึน รวมไปถึงยงัไดม้ีการแลกเปล่ียนความคิด
และขอ้เสนอแนะต่าง ๆ ระหว่างผูจ้ัดท าโครงงานกับพนักงานที่ปรึกษาหรือผูจ้ดัการของบริษทั ที่
ตอ้งการให้บริษทัมีการพฒันาไปในดา้นการติดต่อส่ือสารทางออนไลน์ให้มีความทนัสมยัและเขา้ถึง
ไดง่้ายมากข้ึน 
           ดงันั้นทางผูจ้ดัท าโครงงานน้ีจึงไดม้ีการน าประสบการณ์การจากการท างานและความรู้ที่ได้
ศึกษาในมหาวิทยาลยั มาประยุกต์เพื่อใชใ้นการแก้ไขปัญหาหรือหาทางออกที่ดีที่สุดให้กบับริษทั 
โดยทางผูจ้ดัท าโครงงานไดด้ าเนินการจดัท าโครงงานสหกิจศึกษาในหัวขอ้เร่ือง เพจประชาสัมพนัธ์
ออนไลน์ของ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส บนเฟสบุ๊ค  
 

• ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
o ท าให้ผูท้ี่ฝึกงานสหกิจไดม้ีประสบการณ์ในการท างานจริง 
o ผูท้ี่ฝึกงานสหกิจไดเ้รียนรู้ทกัษะอ่ืน ๆ เพิ่มเติมจากการเรียนรู้ในมหาวิทยาลยั 
o ท าให้ผูท้ี่ฝึกงานสหกิจไดม้ีการฝึกฝนตนเองและเรียนรู้การแกไ้ขปัญหาในสถานที่

ท างาน 
o ผูท้ี่ไดฝึ้กงานสหกิจไดม้ีการเรียนรู้และการปรับตวัเขา้กบัสังคมของการท างานมากข้ึน 
 

• ปัญหาที่พบในการปฏิบัติสหกิจศึกษา 
o ไม่สามารถเดินทางเขา้บริษทัเพื่อท างานไดบ้่อยครั้ ง เน่ืองจากสถานการณ์โรคระบาด

โควิด-19 
o การประสานงานเอกสารต่าง ๆ สามารถท าไดอ้ย่างล่าชา้ เน่ืองจากมีการปิดท าการของ

บริษทัที่เพิ่มระยะเวลามากข้ึน จากนโยบายของรัฐบาลที่ตอ้งปิดไซตก่์อสร้าง 
 

• ข้อเสนอแนะการปฏิบัติสหกิจศึกษา 
o เรียนรู้และจดจ าระบบงานในหลาย ๆ ต าแหน่งภายในบริษทั เพื่อน ามาปรับใชใ้นการ

ท างานในอนาคต 
o ฝึกฝนทกัษะต่าง ๆ และสอบถามขอ้สงสัยในการท างาน เพื่อเรียนรู้ในส่ิงที่ถูกตอ้ง 
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5.2 สรุปผลโครงงานสหกิจศึกษา 
          จากการที่ไดเ้ขา้ฝึกปฏิบตัิงานสหกิจศึกษา ณ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส และได้
ด าเนินการจดัท าโครงงาน เร่ือง เพจประชาสัมพนัธ์ออนไลน์ของ ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ 
กลาส บนเฟสบุ๊ค ท าให้เห็นได้ว่าโครงงานเร่ืองน้ีถือเป็นส่ิงที่ได้รับความช่ืนชมและช่ืนชอบ จาก
ทางผูจ้ดัการของบริษทั พนกังานที่ปรึกษา ตลอดจนบุคลากรภายในบริษทั  
          อีกทั้งยงัเป็นการสร้างโอกาสในด้านต่าง ๆ  ไม่ว่าจะเป็นทางด้านการติดต่อส่ือสาร ทางด้าน
การประชาสัมพนัธ์และยงัมีโอกาสที่จะท าให้ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอส พี สุรินทร์ กลาส เป็นที่รู้จัก
มากยิ่งข้ึน 
          ดงัวตัถุประสงคข์องการจดัท าโครงงาน เร่ือง การจดัท าเพจประชาสัมพนัธ์ออนไลน์ของ ห้าง
หุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส ในแอปพลิเคชนัเฟสบุ๊คที่ไดร้ะบุไว ้ณ ขา้งตน้ 
 
• ข้อจ ากัดหรือปัญหาของโครงงาน 

o สามารถปฏิบตัิการหรือด าเนินการติดต่อส่ือสารไดเ้พียงในแอปพลิเคชนัเฟสบุ๊คเท่านั้น 
o หากมีความสนใจหรือตอ้งการติดตามข่าวสารของทางบริษทัจ าเป็นตอ้งมีบญัชีผูใ้ช้ 

เฟสบุ๊คหรือช่องทางออนไลน์เท่านั้น 
 

• ข้อเสนอแนะการจัดท าโครงงานสหกิจศึกษา 
o อพัเดตขอ้มูลใหม่ ๆ ที่เก่ียวขอ้งกบับริษทั ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส พี สุรินทร์ กลาส 

เพื่อให้ผูต้ดิตามไดร้บัข่าวสารอย่างครบถว้น 
o สร้างคอนเทนตท์ี่น่าสนใจภายในเพจของบริษทั 
o จดักิจกรรมให้กบักลุ่มลูกคา้ที่ใชบ้ริการกบับริษทั ไดม้ีส่วนร่วมหรือไดแ้สดงความ

คิดเห็นร่วมกนั 
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