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บทคดัย่อ 

ต าแหน่งเจา้หน้าทีส่หกจิศกึษา ถูกแต่งตัง้ขึน้มาเพือ่รองรบัการส่งนักศกึษาออกไปปฏบิตังิานสห
กจิศกึษาดว้ยจ านวนอาจารย์ที่จะปฏบิตังิานในเรื่องของการประสานงานการดูแลไม่เพยีงพอ เนื่องจาก
ต้องปฏบิตังิานในหลายๆ หน้าทีจ่งึไดแ้ต่งตัง้ต าแหน่งเจา้หน้าทีส่หกจิศกึษาขึน้มาโดยคดัเลอืกนักศกึษา
เขา้มาปฏบิตังิาน เนื่องจากเป็นต าแหน่งใหม่ยงัไม่มภีาระงานทีช่ดัเจนและเป็นงานทีต่้องคอยเกบ็ขอ้มูล
ตลอดเวลาจงึท าให้บางครัง้เกดิความผดิพลาดในด้านขอ้มูลหรอืงานเอกสาร เพราะเกดิความสบัสนใน
ขอ้มลู และท าใหก้ารประสานงานหรอืการส่งต่อขอ้มลูเกดิความผดิพลาด 

ดงันัน้ผูศ้กึษาจงึไดห้าแนวทางลดความผดิพลาดในการสือ่สารประสานงานขอ้มลูต่าง ๆ โดยการ
จดัท าระบบงานอย่างเป็นขัน้ตอนที่ชดัเจน โดยเริม่จากการเก็บรวบรวมฐานขอ้มูล การวเิคราะห์ขอ้มูล 
การจดัท าดา้นเอกสาร การประสานงานในส่วนต่าง ๆ และท าใหส้ามารถเขา้ถงึขอ้มูลโดยใช้เทคโนโลย ี
ซึ่งในส่วนนี้ผูจ้ดัท าไดน้ า Google drive มาใชเ้พื่อเกบ็รวบรวมขอ้มูล เพราะสามารถเขา้ถงึขอ้มูลได้ง่าย 
ไม่ซบัซ้อน และผูจ้ดัท าไดน้ า QR Code มาเพื่อช่วยใหเ้ขา้ถงึGoogle drive ไดส้ะดวก เมื่อเจา้หน้าที่สห
กจิรุ่นต่อไปเขา้มาจะลดขอ้ผดิพลาดไดเ้ป็นอย่างมากและสามารถลดเวลาในการท างานลงได้ 
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บทน า 

1.ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา  

ต าแหน่งเจ้าหน้าที่สหกจิศกึษา ที่แต่งตัง้ขึ้นมาเพื่อรองรบัการส่งนักศกึษาไปปฏบิตังิานสหกิจ
ศกึษาดว้ยจ านวนอาจารยท์ีจ่ะปฏบิตังิานในเรื่องของการประสานงานการดูแลไม่เพยีงพอ เนื่องจากต้อง
ปฏบิตังิานในหลายๆ หน้าทีจ่งึไดแ้ต่งตัง้ต าแหน่งเจา้หน้าทีส่หกจิศกึษาขึน้มาโดยคดัเลอืกนักศกึษาเขา้
มาปฏบิตังิาน เนื่องจากเป็นต าแหน่งใหม่ยงัไม่มภีาระงานทีช่ดัเจนส่งผลต่อการปฏบิตังิานของนักศกึษา 
ดงันัน้ จงึไดพ้ฒันา วเิคราะหง์านของต าแหน่งงานขึ้นมาเพื่อใหเ้จ้าหน้าทีส่หกจิศกึษาในรุ่นปัจจุบนัและ
รุ่นที่จะรบัเขา้มาในอนาคตได้มรีะเบยีบแนวทางหรอืวธิกีารปฏบิตังิานที่เป็นขัน้ตอนที่ชดัเจน เพื่อเพิม่
ประสทิธภิาพของการปฏบิตังิานในต าแหน่งเจา้หน้าทีส่หกจิศกึษาของหลกัสตูร 

ดงันัน้ผูศ้กึษาจงึไดห้าแนวทางลดความผดิพลาดในการสือ่สารประสานงานขอ้มลูต่าง ๆ การเกบ็
รวบรวมฐานข้อมูล การจดัท าล าดบัขัน้ตอนการท างานก่อนและหลงั การประยุกต์ใช้จากการท างาน
แบบเดมิของบรษิทัและน ามาพฒันาจากเดมิใหด้ยีิง่ขึน้ง่ายต่อการท างานและถูกต้องและแม่นย ามากขึ้น 
โดยการสือ่สารขอ้มลูและสง่ขอ้มลูใหก้บัอาจารยแ์ละนักศกึษามคีวามผดิพลาดลดลงรอ้ยละ 80 เจา้หน้าที่
ปกฏบิตังิานได้อย่างมปีระสทิธิภาพมากยิง่ขึ้น จงึส่งผลให้การท างานใช้ระยะเวลาลดลงและมเีวลาให้
พนกังานท างานในสว่นอื่นมากขึน้ 

 

2. วตัถปุระสงค ์

    2.1 เพือ่ใหเ้จา้หน้าทีส่หกจิศกึษาในรุ่นปัจจุบนัและรุ่นทีจ่ะรบัเขา้มาในอนาคตไดม้รีะเบยีบแนวทาง
หรอื   วธิกีารปฏบิตังิานทีเ่ป็นขัน้ตอนทีช่ดัเจน 

    2.2 เพือ่ลดความผดิพลาดและลดเวลาในการหาขอ้มูล 

    2.3  เพือ่อ านวยความสะดวกในการจดัท าโปรเจคของนกัศกึษา 

 

3. ขอบเขตของโครงการ 

3.1 ดา้นพืน้ทีศ่กึษา คอื มหาวทิยาลยัราชภฏันครราชสมีา คณะวทิยาการจดัการ สาขาวชิาการ
จดัการ   

3.2 ดา้นขอ้มลู คอื การพฒันาระบบสหกจิศกึษาสาขาวชิาการจดัการ 

 



4. กรอบแนวความคิดของโครงการ 

ผูศ้กึษาไดศ้กึษาแนวคดิ ทฤษฎ ีและงานวจิยัต่าง ๆ เพือ่ใชใ้นการก าหนดกรอบแนวคดิใน
โครงการครัง้นี้ 

การน าข้อมูลเข้า 
(Input) 

ขอ้มูลจากการศกึษาการท างาน
ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่สหกิจ
ศึกษา สาขาวิชาการจัดการ 
ค ณ ะ วิ ท ย า ก า ร จั ด ก า ร 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
นครราชสมีา  

กระบวนการและการ
วิเคราะห์ 

(Process and Analysis) 
น าขัน้ตอนในการท างานใน
ต า แ ห น่ ง เ จ้ า ห น้ า ที่ ส ห กิ จ
ศึกษามมาแก้ไขและปรับปรุง
การท างาน 

ผลลพัธท่ี์ได้ 
(Output) 

1.สามารถหาไฟล์งานได้อย่าง
รวดเร็ว ถูกต้อง และสะดวกต่อ
การใชง้านในทุก ๆ ที ่
2.ไฟล์งานอยู่ เ ป็นหมวดหมู่ดู
แลว้เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 
3.เนื่องจากไฟล์งานอยู่ในไดรฟ์ 
หากคอมพิวเตอร์ที่ส านักงานมี
ปัญหาไฟลง์านจะไม่หายไป 

 

 

5.ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รบั 

    5.1 เจา้หน้าทีม่แีนวทางหรอืวธิกีารปฏบิตังิานทีเ่ป็นขัน้ตอนทีช่ดัเจนมากขึน้ 

    5.2 ลดขอ้ผดิพลาดทีอ่าจจะเกดิขึน้ 

    5.3 ลดเวลาการหาขอ้มลู จากเดมิ 1:08 นาที 

    5.4 นกัศกึษาเขา้ใจและสามารถจดัท าโปรเจคไดง้่ายขึน้ 

 

 

 

 

 



6. ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

    6.1 ศกึษาขอ้มลู วเิคราะหส์ภาพปัญหา ประชุมและวางแผนก่อนจดัท าโครงการ 

 
 

 

 
 

 

     6.2 จดัท า Flow Chat ขัน้ตอนกระบวนการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รบัสมคัร 

คดัเลือก 

ประกาศผล 

รวบรวมเอกสาร 

อบรมสหกิจ 

ปฐมนิเทศ 

ออกปฏิบติัสหกิจ 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามเอกสารจากมหาลยั (คู่มือต่าง ๆ ,เอกสารประกนั,FCN) 

รวบรวม FCN1,FCN2 ส่งงานสหกิจมหาลยั 

จดัท าเอกสารส าหรบัการนิเทศครัง้ท่ี 1 

จดัท าหนังสือไปราชการส าหรบัการนิเทศครัง้ท่ี 1 

ออกนิเทศครัง้ท่ี 1 

จัดท ำเอกสำรส ำหรับกำรนิเทศคร้ังท่ี 2 

ออกนิเทศคร้ังท่ี 2 

นักศึกษำสหกจิน ำเสนอโปรเจคคร้ังท่ี 1 

ปรับปรุงแก้ไขตำมค ำแนะน ำของอำจำรย์นิเทศและพีเ่ลีย้ง 

รำยงำนปิดจบโครงกำรและคัดเลือกโครงกำรสหกจิดีเด่น 



6.3 ทดลองและส ารวจสภาพปัญหาในขัน้ตอนการท างาน 
6.4 ปรบัปรุงและสอดแทรกเนื้อหาเกีย่วกบัการท างาน 
 6.4.1 ฐานขอ้มลู โดยการจดัท าแบบฟอรม์รวบรวมขอ้มลูทัง้ของนกัศกึษา ดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รปูภาพประกอบ6.4.1 ขอ้มูลนกัศกึษาสหกจิ บรษิทั ซพีอีอลล ์จ ากดั (มหาชน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูภาพประกอบ 6.4.1 ขอ้มูลนกัศกึษาสหกจิสถานประกอบการอื่น ๆ 
        
 
 



6.4.2 วเิคราะหส์ภาพปัญหาและแนวทางแกไ้ข 

 
ปัญหา 

 
วิธีแก้ไข 

การสง่ขอ้มลูล่าชา้ของนกัศกึษา ก าหนดวนัเวลาสง่ขอ้มลูทีช่ดัเจน หากสง่
ชา้กว่าก าหนดจะถูกตดัคะแนน ซึง่
นกัศกึษาตอ้งด าเนินเรื่องสง่ขอ้มลูใหก้บั
ทางมหาวทิยาลยัดว้ยตนเอง 

ตารางประกอบ 6.4.2 การวเิคราะหส์ภาพปัญหาและวธิกีารแกไ้ข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตารางประกอบ 6.4.2 การวเิคราะหส์ภาพปัญหาและวธิกีารแกไ้ข 

   
 



    6.4.3 ขัน้ตอนการท าเอกสารไปราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     
 

1. จดัท า
โครงการ 

2. ค าสัง่ไป
ราชการ 

5. ใบขอยืมเงิน + 
ส าเนาโครงการ + 

ส าเนาค าสัง่ + ส าเนา

ขออนุญาตใช้รถ 

4. ใบเสนอราคา               

+ สญัญาจา้ง + ส าเนา
ใบค าสัง่ + ส าเนา

โครงการ 

6. ใบตรวจ
รบัจ้าง 

7. ใบส าคญัรบั
เงิน 

8. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ

หลกัฐานการจา่ยเงินค่าใช้จา่ยในการเดินทางไป
ราชการ 

เดินทางไป
ราชการ 

น าเอกสาร  6-7-8 และส าเนา
บตัรประชาชนคนขบัรถน าส่ง

ท่ี คณะ / มหาลยั 

3 .ส าเนาค าสัง่ +    ใบขอ
อนุญาตใช้รถ 



6.4.4  การตดิต่อประสานงานในดา้นเอกสารต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



6.5 น าขอ้มลูทีจ่ดัท าใสไ่วใ้น Google Drive 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลกัการท างานของ Google Drive 

    ไ ด ร ฟ์  หรือ  Google Drive คือ โ ป รแก รมก า ร จัด ก า ร เ อ กส า รอ อน ไ ล น์ ขอ ง
ทาง Google หลกัการท างานจะคล้ายกบัโปรแกรมเอกสาร  ผู้ใช้สามารถเข้าถึงเอกสารแบบ
ออนไลน์ไดโ้ดยผ่านการใชบ้นเวบ็เบราวเ์ซอรต์่าง ๆ เช่น Inter Explorer, Chrome, Firefox  และ
Safari ซึ่งจะท าใหก้ารใชง้านของเอกสารมคีวามสะดวกมากขึน้ สามารถใชง้านหรอืแก้ไขขอ้มูล
ไดทุ้กทีทุ่กเวลาท าใหเ้อกสารต่าง ๆ เหล่านัน้มคีวามเป็นปัจจุบนัมากขึน้ และยงัสามารถใชง้าน
ร่วมกบัผู้อื่นได้ โดยบุคคลที่จะเขา้มาใช้งานต้องได้รบัอนุญาตหรอืค าเชิญจากเจ้าของเอกสาร
ผ่าน ทางอีเมล์ และสามารถท างานบนเอกสารเดียวกัน ได้หลายครัง้และหลายคนพร้อม ๆ 
กนั  ซึ่งแต่จะท าใหเ้หน็ว่า ใครก าลงัพมิพอ์ะไรอยู่ และสามารถก าหนดสทิธิใ์นการเขา้ใชง้านได้ 
ว่าคนไหนสามารถแก้ไขข้อมูล หรือ อ่านข้อมูลได้อย่างเดียว และที่ส าคัญสามารถรองรับ
ประเภทไฟล์ไดห้ลายแบบ เช่น Document, Spreadsheets, Presentations, Drawings, Forms 
(แบบสอบถาม) เป็นตน้ 
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https://www.dmit.co.th/th/our-services-thai/g-suite-google-for-work/
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https://www.dmit.co.th/th/our-services-thai/g-suite-google-for-work/
https://www.dmit.co.th/th/our-services-thai/g-suite-google-for-work/


6.6 จดัท า QR Code เพือ่ง่ายต่อการเขา้ถงึขอ้มลู 

ในการจดัท าโครงการฉบบันี้ จ าเป็นตอ้งใชค้วามรูแ้ละทฤษฎทีีห่ลากหลาย เพือ่ใชใ้นการ
พฒันาและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยอ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน ผู้จดัท าได้
ศกึษาเกี่ยวกบั QR Code ซึ่งสามารถลงิค์เขา้เวบ็ไซต์ที่ควิอาร์โค้ดนัน้ ๆ บนัทกึขอ้มูลอยู่ โดย
อตัโนมตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

หลกัการท างานของคิวอารโ์ค้ด 

หลักการท างานของคิวอาร์โค้ดคล้าย ๆ กับ บาร์โค้ด แต่การอ่านบาร์โค้ดจะต้องใช้
เครื่องสแกนยงิเลเซอร ์จากนัน้เครื่องสแกนกจ็ะแปลงบารโ์คด้ เป็นขอ้มูลนัน้ ๆ ส่วนการอ่านควิ
อาร์โค้ด นัน้จะสะดวกกว่าเพยีงใช้โทรศพัท์มอืถือที่มกีล้อง  และโปรแกรม QR Code Reader 
เพื่อใช้ถ่ายภาพคิวอาร์โค้ด จากนัน้โปรแกรมจะประมวลผลคิว  อาร์โค้ด เป็นข้อมูลต้นฉบบั 
ขอ้มลูเหล่านัน้จะ แสดงผลบนโทรศพัทม์อืถอืไดโ้ดยตรง 

ประโยชน์ของคิวอารโ์ค้ด 

ประโยชน์ของควิอาร์โค้ด สามารถน าควิอาร์โค้ดมาประยุกต์ใช้ได้หลากหลาย  รูปแบบ 
เช่น แสดง URL ของเวบ็ไซต์ขอ้ความ เบอร์โทรศพัท์และขอ้มูลที่เป็นตวัอกัษรได้อกีมากมาย 
ปัจจุบนัควิอารโ์คด้ ถูกน าไปใชใ้นหลาย ๆ ดา้นเน่ืองจากความ รวดเรว็ สะดวกและสบาย เพราะ 
โทรศพัท์มอืถอืในปัจจุบนัมกีลอ้งเกอืบทุกรุ่น ประโยชน์ทีเ่หน็ไดช้ดัทีสุ่ดของควิอารโ์คด้ คอืการ
แสดง URL ของเวบ็ไซตเ์พราะ URL โดยปกตแิลว้จะจดจ ายากเพราะยาวและบางทกีจ็ะซบัซ้อน
มาก แลว้โทรศพัทม์อืถอืจะลงิคเ์ขา้เวบ็เพจทีค่วิอารโ์คด้นัน้ ๆ บนัทกึขอ้มลูอยู่ โดยอตัโนมัต ิ

 



ขัน้ตอนการเข้าถึงข้อมูลในไดรฟ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลส าหรบังานสหกิจ 



7. การด าเนินโปรเจคในรปูแบบ FlowChart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

วิเคราะห์สภาพปัญหา ประชุมและ

วางแผนก่อนจดัท าโครงการ 

ปรบัปรุงและสอดแทรกเนือ้หาเก่ียวกบัการท างาน 

ทดลองและส ารวจสภาพปัญหาใน

ขัน้ตอนการท างาน 

จดัท า Flow Chat ขั้นตอน 

กระบวนการท างาน 

จดัท า QR Code เพื่อง่ายต่อการเขา้ถึงขอ้มูล 

น าขอ้มูลท่ีจดัท าใส่ไวใ้น Drive 

จบ 



8.ผลการด าเนินงาน 

 8.1 ผลการด าเนินงานก่อนการปรบัปรงุ 

       8.1.1 ไฟลง์านไม่มคีวามเป็นระเบยีบหาไฟลง์านไดย้าก 
       8.1.2 เนื่องจากมไีฟลง์านเยอะบางครัง้ท าใหเ้กดิการลมืชื่อไฟลง์าน 
    8.1.3 หากคอมพวิเตอรท์ีส่ านกังานมปัีญหา จะยากต่อการกูไ้ฟลง์านคนื 

8.2 ผลการด าเนินงานหลงัการปรบัปรงุ 

8.2.1 เจา้หน้าทีจ่ดัท างานตามหน้าทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมายและสรา้งสรรคง์านของตวัเอง 
8.2.2 การตอบสนองของนักศกึษา ได้รบัขอ้มูลที่ดขีึ้นและตรงตามเวลามากขึ้น ท าให้

การท างานและการเก็บรวบรวมขอ้มูลของเจา้หน้าทีง่่ายขึน้และใชเ้วลาในการท างานลดน้อยลง 
การจดัเกบ็ขอ้มูลอย่างเป็นระเบยีบและง่ายต่อการหา โดยขอ้มูลจะถูกแยกไวแ้ลว้ตามหมวดหมู่ 
เจา้หน้าทีส่ามารถเชค็ขอ้มูลไดอ้ย่างถูกต้องมากขึ้น สามารถตอบสนองความต่อการของตนเอง
และเพือ่นรวมงานไดอ้ย่างรวดเรว็ เมื่อเพือ่นรวมงานหรอือาจารยต์อ้งการขอ้มลูของนกัศกึษาแต่
ละคน สามารถคน้หาและสง่ใหไ้ดอ้ย่างรวดเรว็ 

 
                           การจบัเวลาการค้นหาไฟลง์าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากการท าโครงการในครัง้นี้ทางคณะผูจ้ดัท าโครงการไดจ้ดัท าแบบสอบถามความพงึพอใจของ
นกัศกึษาซึง่เป็นผูไ้ดร้บับรกิาร โดยสอบถามนกัศกึษาจ านวน 70 คน 

Before 

After 



ประเภทผู้รบับริการท่ีมีทัง้นักศึกษาสหกิจ และนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดบัความพึงพอใจของผู้รบับริการในด้านข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระดบัความพึงพอใจของผู้รบับริการในด้านการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดบัความพึงพอใจของผู้รบับริการในด้านเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           สรุปไดว้่าระดบัความพงึพอใจของผูร้บับรกิารซึง่เป็นนกัศกึษาจ านวน 70 คน ระดบัความพงึ
พอใจอยู่ในระดบัดมีาก ด ีไปจนถงึปานกลางและพอใชต้ามล าดบั 

 

 



9.เครื่องมือท่ีใช้ 

      9.1 5W1H 

       ส ารวจและวเิคราะหปั์ญหา ดว้ยค าถาม 5W1H เพือ่คน้หาปัญหาของงานสหกจิ 

What = วิเคราะห์สภาพปัญหาและหาวิธีแก้ไขปัญหาส าหรับงานสหกิจและฝึก
ประสบการณ์วชิาชพี 

Who = นักศึกษาชัน้ปีที่ 4 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ 
มหาวทิยาลยัราชภฏันครราชสมีา จ านวน 235 คน   

Where = ณ สถานประกอบการณ์ทีน่กัศกึษาไดอ้อกไปฝึกประสบการณ์ 

When = ระหว่างวนัที ่1 พฤศจกิายน 2562 – 28 กุมภาพนัธ ์2563 

Why = ท าให้รู้ข้อเท็จจรงิ รู้เหตุผลเบื้องหลงัของปัญหาที่เกิดขึ้น เข้าใจความเป็นมา
เหตุการณ์ของปัญหานัน้ ๆ ได้โดยง่าย สามารถใช้เป็นพื้นฐานความรู้ในการน าไปใช้ตดัสินใจ
แกปั้ญหาไดง้า่ยขึน้ 

How = ใช้เทคนิคการวเิคราะห์ปัญหา โดยการคดิวเิคราะห์ ที่ใช้การจ าแนก แยกแยะ 
องคป์ระกอบต่าง ๆ ของปัญหา เพือ่น ามาหาความสมัพนัธเ์ชงิเหตุผล เพือ่คน้หาค าตอบ จากนัน้
จงึรวบรวมขอ้มลูทัง้หมดมาเรยีบเรยีงใหม่เพือ่ใหง้า่ยแก่การแกปั้ญหา 

 

       9.2 POLC – ทฤษฎีการจดัการท่ีสร้างประสิทธิภาพให้กบัองคก์ร 

POLC เป็นทฤษฎกีารจดัการทีใ่ส่ใจกระบวนการตัง้แต่เริม่ต้นจนจบ เริม่ตัง้แต่การวางแผน การ
ปฏบิตักิาร ไปจนถงึการประเมนิผล 

P – Planning การวางแผน 

O – Organizing การจดัการองคก์ร 

L – Leading ภาวะการเป็นผูน้ า 

C – Controlling การควบคุม 

 



P – Planning การวางแผน คอื การก าหนดกจิกรรมตลอดจนภาระกจิต่าง ๆ ทีต่อ้งปฏบิตัิ

เอาไวใ้นแต่ละช่วงเวลา เพือ่ใหเ้ป็นแนวทางตลอดจนทศิทางในการปฏบิตังิาน การวางแผนควรตอ้งมี
การก าหนดวตัถุประสงคแ์ละขัน้ตอนทีจ่ะท าใหบ้รรลุผลตามทีต่อ้งการ ซึง่การวางแผนนัน้มหีลาย
ประเภทไดแ้ก่ 

การวางแผนเชิงกลยุทธ ์(Strategic Planning) : การวางแผนกลยุทธ์นัน้จ าเป็นต้อง
ใสใ่จรายละเอยีดมากมาย ตัง้แต่เรื่องของคู่แขง่, โอกาสและอุสรรคทางธุรกจิ, ไปจนถงึจุดแขง็
และจุดอ่อนขององคก์ร ตลอดจนต าแหน่งทางการตลาดเมื่อเทยีบกบัคู่แขง่ การวางแผนเชงิกล
ยุทธน์ี้ไม่ใช่แค่การวางแผนการท างาน แต่เป็นการวางแผนยุทธศาสตรใ์นการท าธุรกจิทีม่แีผน
ครอบคลุมหลายมติ ิตลอดจนมกีารวางพนัธกจิอย่างชดัเจนเพือ่เป็นแนวทางของการใชก้ลยุทธ์
บรหิารจดัการรวมไปถงึปฏบิตักิารนัน่เอง การวางแผนเชงิกลยุทธน์ัน้มกัใชป้ฏบิตังิานกบัฝ่าย
บรหิาร ตลอดจนระดบัหวัหน้างาน 

การวางแผนเชิงยุทธวิธี (Tactical Planning) : การวางแผนเชงิยุทธวธินีี้จะเน้นไปยงั
การปฏบิตักิารเป็นหลกั ใสใ่จการปฏบิตักิารทุกขัน้ตอนทีจ่ะท าใหก้ารท างานประสบผลส าเรจ็ได้
ดว้ยด ีการวางแผนเชงิยุทธวธินีี้มกัต่อยอดมาจากการวางแผนเชงิกลยุทธท์ีต่อ้งใหส้อดคลอ้งกนั 
และมกัใชก้บัฝ่ายปฏบิตัใินระดบัหวัหน้าและลูกน้องนัน่เอง 

การวางแผนเชิงบริหารจดัการ (Operational Planning) : การวางแผนเชงิบรหิาร

จดัการน้ีจะเน้นไปยงักระบวนการในการท างาน ตลอดจนการประสานใหก้ารท างานแต่ละแผนก
สอดคลอ้งกนัเสยีมากกว่า และท าใหก้ารท างานราบรื่นทัง้ในสว่นแผนกและองคร์วม เน้นระบบ 
ระเบยีบ และการแกไ้ขปัญหาดา้นระบบการท างาน มกัน าไปใชต้ัง้แต่ฝ่ายบรหิารไปจนถงึฝ่าย
ปฏบิตักิารในระดบัหวัหน้า เพือ่ใหก้ารท างานภาพรวมสอดคลอ้งและราบรื่น 

 

O – Organizing การจดัการองคก์ร คอื การก าหนดโครงสรา้งต าแหน่ง ก าหนดบทบาท 

หน้าที ่ตลอดจนการท างานของทุกภาคสว่นใหส้อดคลอ้ง ราบรื่น และไม่ทบัซอ้นกนั การจดัการองคก์ร
ยงัรวมไปถงึการจดัระเบยีบในการท างานทีจ่ะท าใหก้ารท างานไม่สะดุด จดัสรรคนใหเ้หมาะสมกบังาน 
จดัการงานใหเ้ป็นระบบระเบยีบ เพือ่ใหเ้กดิประสทิธภิาพในการท างานมากทีสุ่ด 

 

L – Leading ภาวะการเป็นผู้น า คอื ภาวะในการควบคุมการท างานใหส้ าเรจ็ลุล่วง โดยตอ้ง
สามารถสรา้งแรงจงูใจใหทุ้กคนอยากร่วมท างานได ้ตอ้งบรหิารงานบุคคลไดด้ ีต้องเขา้ใจการท างานของ



ตนเองและผูใ้ตบ้งัคบับญัชา รวมถงึมทีกัษะในการแกไ้ขปัญหาไดด้ ีและมกีารตดัสนิใจทีร่อบคอบ ฉบัไว 
ดเียีย่ม สามารถทีจ่ะน าพาทุกคนบรรลุเป้าหมายไปสูค่วามส าเรจ็ได้ 

 

C – Controlling การควบคมุ คอื การดแูลบุคลากรตลอดจนการท างานต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตาม
แผนงานทีว่างไว ้ตลอดจนการตดิตามประเมนิผลว่าการปฏบิตังิานนัน้เป็นไปตามทีว่างไวห้รอืไม่ บรรลุ
วตัถุประสงคห์รอืเปล่า มคีวามส าเรจ็มากน้อยเพยีงไร การควบคุมนัน้ยงัหมายถงึการจดัการกบัปัญหา
อย่างมปีระสทิธภิาพ เพือ่ใหเ้กดิผลกระทบกบัการท างานน้อยทีสุ่ดอกีดว้ย 

จุดเด่นของ POLC คอืการใหค้วามส าคญักบัภาวะการเป็นผู้น าซึ่งถอืเป็นตวัแปรส าคญัในการ
บรกิารจดัการการท างานใหม้ปีระสทิธภิาพ 

ข้อดีของ POLC คอืการใส่ใจการสรา้งมาตรฐานในทุกรายละเอยีด เน้นปฏบิตัติามมาตรฐานที่
วางไวอ้ย่างเคร่งครดั สง่ผลดตี่อการประเมนิผลทีช่ดัเจน สามารถวดัประสทิธภิาพของการท างานไดด้ี 

 

โดยการพฒันาระบบสหกิจได้น า POLC มาใช้ดงัน้ี 

P = Planning 

ก่อนจดัท าโปรเจคได้มกีารประชุมวางแผนถึงระบบงานสหกิจ ซึ่งได้ปรกึษากับอาจารย์และ
ผู้จดัท าโปรเจค เพื่อให้ทราบถึงปัญหาและก าหนดแบบแผนในการแก้ไขปัญหาในเรื่องของเวลาและ
ขัน้ตอนการด าเนินงาน 

O = Organizing 

ก าหนดหน้าที่ให้แต่ละบุคคลรบัผดิชอบ ซึ่งจะมดีงันี้ 1. หน้าที่รวบรวมฐานขอ้มูล 2. วเิคราะห์
สภาพปัญหาและวธิกีารแกไ้ข 3. งานเอกสาร 4. การประสานงาน 5. การเขา้ถงึขอ้มลูดว้ยเทคโนโลย ี

L = Leading 

การท างานในแต่ละขัน้ตอนจะมบีุคคลทีเ่ป็นผูน้ าในการจดัท าของแต่ละขัน้ตอนโดยเป็นบุคคลที่
คอยแจกแจงงานและสัง่งานและเสนอวธิแีกไ้ขปัญหา ซึง่มผีูต้ามทีเ่ชื่อฟังและคอยช่วยเหลอืเป็นอย่างดี 

C = Controlling 

เมื่อเริม่ลงมอืจดัท าโปรเจคไปแล้วจะต้องมวีธิีการติดตามงาน การรบั ฟังปัญหาที่เกิดขึ้นและ
น ามาแกไ้ขใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสุด 

 



10.สรปุผลการด าเนินงานและส่ิงท่ีได้รบัจากการปฏิบติังาน 

จากการศกึษาปัญหาในการพฒันาระบบสหกจิศกึษา มกีารผดิพลาดในการจดัท าขอ้มลู การ
เช็คข้อมูลของนักศึกษา การดูแลนักศึกษาได้ไม่ทัว่ถึง ดงันัน้ผู้ศึกษาจึงได้หาแนวทางลดความ
ผดิพลาดในการสือ่สารประสานงานขอ้มลูต่าง ๆ การเกบ็รวบรวมฐานขอ้มลู การจดัท าล าดบัขัน้ตอน
การท างานก่อนและหลงั การประยุกตใ์ชจ้ากการท างานแบบเดมิของบรษิทัและน ามาพฒันาจากเดมิ
ใหด้ยีิง่ขึน้ง่ายต่อการท างานและถูกตอ้งและแม่นย ามากขึน้ โดยการสื่อสารขอ้มูลและส่งขอ้มูลใหก้บั
อาจารยแ์ละนักศกึษามคีวามผดิพลาดลดลงรอ้ยละ 80 เจา้หน้าทีป่ฏบิตังิานไดอ้ย่างมปีระสทิธิภาพ
มากยิง่ขึน้ จงึสง่ผลใหก้ารท างานใชร้ะยะเวลาลดลงและมเีวลาใหพ้นกังานท างานในสว่นอื่นมากขึน้ 
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เอกสารอ้างอิง 

รายวชิาทีน่ ามาปรบัใชใ้นโครงการ 

- วชิาการจดัการตนเองเพือ่พฒันางาน 

- วชิาการวเิคราะหเ์ชงิปรมิาณ 

- วชิาการจดัการเชงิบูรณาการ 

- วหิาการเตรยีมฝึกวชิาชพีการจดัการ 

เวบ็ไซตเ์พิม่เตมิ 

https://www.dmit.co.th/th/google-tip-
trick/%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%9F%E0%B9%8C%E0%B8%84%E0%
B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/ 

https://www.google.com/intl/th_ALL/drive/using-drive/ 

https://www.mindphp.com/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7
%E0%B8%AD/73-
%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8
%A3/1836-qr-code-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD.html 

 

 

https://www.dmit.co.th/th/google-tip-trick/%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%9F%E0%B9%8C%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/
https://www.dmit.co.th/th/google-tip-trick/%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%9F%E0%B9%8C%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/
https://www.dmit.co.th/th/google-tip-trick/%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%9F%E0%B9%8C%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/
https://www.google.com/intl/th_ALL/drive/using-drive/
https://www.mindphp.com/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD/73-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/1836-qr-code-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD.html
https://www.mindphp.com/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD/73-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/1836-qr-code-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD.html
https://www.mindphp.com/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD/73-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/1836-qr-code-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD.html
https://www.mindphp.com/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD/73-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/1836-qr-code-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD.html

