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บทที ่1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาของบริษัทและความส าคัญของปัญหา 

บริษทั เอสจีเอส (ประเทศไทย) จ  ากดั  มีหลายสาขาทัว่โลก เป็น บริษทั ยกัษ์ใหญ่ ของ
ประเทศ สวิตเซอร์แลนด์ (Switzerland)  ท าธุรกิจเก่ียวกบัการตรวจสอบสภาพ สินคา้  ต่าง ๆ ท่ีน า 
เขา้ หรือ ส่ง ออก ขา้ม ประเทศ   ถ้าสินคา้ท่ีผ่านการตรวจสอบแล้ว ก็จะท าเร่ืองไปท่ีกระทรวง
พาณิชย ์เพื่อน าสินคา้ส่ง ออก ไปนอกประเทศ โดยบริษทัฯ จะตรวจสอบสินคา้ทุกประเภท เช่น 
น ้ามนั อาหารเกษตร หินแร่ต่าง ๆ เป็นตน้ 

ทั้งน้ีบริษทัฯ ตอ้งมีการส่งเอกสารทางไปรษณียใ์ห้กบัลูกคา้ ในแต่ละวนัมีเอกสารจ านวน
มาก เอกสารส่วนใหญ่เป็นเอกสารส าคญัทางธุรกิจ ท่ีส่งมาจากฝ่ายต่าง ๆ ของบริษทั โดยนกัศึกษา
ตอ้งมีการวางแผนการส่งเอกสารทางไปรษณียท่ี์รอบคอบและรวดเร็ว เพราะหากมีเกิดขอ้ผิดพลาด
ในขั้นตอนใดของการส่งเอกสาร ยอ่มส่งผลเสียหายต่อบริษทั  

ดังนั้ นผู ้จ ัดท าจึงมีความสนใจในการจัดท าโครงงานเร่ืองคู่มือการจัดส่งเอกสารทาง
ไปรษณีย์เพื่อให้บุคลากรใหม่ท่ีท าหน้าท่ีในการส่งเอกสารทางไปรษณีย์ มีแนวทางในการ
ด าเนินการจดัส่งไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว ลดความผดิพลาด ลดระยะเวลาในการเรียนรู้งาน ท าให้การ
จดัส่งเอกสารทางไปรษณียมี์ความถูกตอ้งแม่นย  ามากยิง่ข้ึน 
 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1. เพื่อจดัท าคู่มือขั้นตอนการจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์
1.2.2. เพื่อให้การจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์เกิดความถูกต้อง ลดความผิดพลาด ลด

ระยะเวลาในการเรียนรู้ 
 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
1.3.1 ขอบเขตด้านเนื้อหา เป็นการจดัท าคู่มือ วิธีการจดัส่งเอกสาร และกลยุทธ์การจดัส่ง

สินคา้ทางไปรษณีย ์
1.3.2 ขอบเขตด้านผู้ให้ข้อมูลไดแ้ก่ พนกังานในแผนกสินคา้เกษตร 
1.3.3 ขอบเขตด้านพื้นที่ เป็นการศึกษาเฉพาะแผนกสินค้าเกษตร ของบริษทัเอสจีเอส 

(ประเทศไทย) จ  ากดั 
1.3.4 ขอบเขตด้านเวลา ระยะเวลาในการจดัเก็บขอ้มูล ระหวา่งวนัท่ี 15 พฤษภาคม 2561 – 

31 สิงหาคม 2561 
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1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.4.1 ผูบ้ริหารแผนกสินคา้การเกษตร สามารถน าขอ้มูลเก่ียวกบัคู่มือการจดัส่งเอกสารทาง
ไปรษณีย ์ไปแนะน าหรือสอน ใหก้บัพนกังานใหม่ เพื่อให ้เกิดท างานท่ีไวข้ึน 

1.4.2 พนกังานใหม่สามารถเรียนรู้ไดจ้ากคู่มือการจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์

 
 
 
 



 
 

 

บทที ่2 
ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง  

โครงงานสหกิจเร่ือง คู่มือการจดัส่งเอกสารทางไปรษณียข์อง บริษทั เอสจีเอส(ประเทศ
ไทย) จ  ากดั มีแนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปน้ี 

 
 2.1 แนวคิดพื้นฐานเก่ียวกบัคู่มือ 

2.1.1 ความหมายของคู่มือ 
2.1.2 วตัถุประสงคใ์นการจดัท าคู่มือ 
2.1.3 องคป์ระกอบของคู่มือ 
2.1.4 ขั้นตอนของคู่มือ 
2.1.5 ลกัษณะของคู่มือท่ีดี 
2.1.6 ประโยชน์ของคู่มือ 

 
2.1 แนวคิดพืน้ฐานเกีย่วกบัคู่มือ 
            2.1.1 ความหมายของคู่มือ 
            พูลสุข   สังข์รุ่ง (2549)  ไดก้ล่าว ส่ิงท่ีส าคญัอย่างหน่ึงภายในองค์กรก็คือ ผูจ้ดัการและ
พนกังานตอ้งการทราบว่าจะตอ้งท างานเม่ือ ท างานอะไร ท าอย่างไร และใครเป็นคนท า คู่มืองาน
ส านกังานจะใชต้อบค าถามต่างๆทั้งหมดน้ีไดเ้ป็นอยา่งดี คู่มืองานส านกังานถือวา่เป็นมาตรฐานใน
การท างาน ซ่ึงใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการควบคุม โดยใชเ้ป็นกฎเกณฑใ์นการเปรียบเทียบ 
            ดังนั้น ผูบ้ริหารงานส านักงานไม่ควรท่ีจะมองข้ามการจดัท าคู่มือการปฏิบติัเพื่อท าให้
บุคลากรไดรู้้แนวทางและเกิดความมัน่ใจในการท างานมากข้ึน  โดยเฉพาะบุคคลท่ีตอ้งการท างาน
ใหม่  คู่มือน้ีจะช่วยใหผู้ท้  างานสามารถปฏิบติังานไดม้าตรฐานอยา่งเหมือนกนั 
             คู่มืองานส านกังาน  เป็นเอกสารท่ีสามารถใชร้วบรวมวิธีการและขั้นตอนการท างาน พร้อม
ทั้งแนวทางของงานแต่ละงานเขา้ไวด้ว้ยกนัอยา่งมีระเบียบ 

 
            2.1.2 วตัถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
            1) เพื่อเป็นเส้นทางในการปฏิบติัด าเนินงาน 
            2) เพื่อใหผู้บ้ริหารและบุคลากรสามารถรู้ถึงการปฏิบติังานตรงส่วนนั้นไดดี้ข้ึน 
            3) เพื่อเป็น Guide Bookในการใหผู้อ่ื้นมาท างานแทนได ้
            4) เป็นคู่มือส าหรับเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบการท างานในดา้นของการจดัส่งเอกสาร 
            5) เป็น Guide Book ท่ีท าใหง้านบรรลุเป้าหมาย 
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            2.1.3 องค์ประกอบของคู่มือ 
ประกอบดว้ยส่วนต่าง ๆ ดงัน้ี  

-ส่วนปก     
-ขอบเขต และจุดประสงคข์องคู่มือ 
-หลกัฐานการไดรั้บการอนุญาตจากบุคลากรระดบัสูง    
-สารบญั 
-รายละเอียดของคู่มือ   
-กระบวนการปฏิบติังาน  
-การประเมินผล  
-ภาคผนวก เช่น  แบบฟอร์มตวัอยา่ง โครงสร้างขององคก์ร 
 

             2.1.4  ข้ันตอนของคู่มือ  
 การจดัท าคู่มือมีกระบวน ทั้งหมด 3 ขั้นตอน ดงัน้ี 

1. ขั้นตอนเตรียมการ จัดท าคู่มือมีดังนี ้
1.1) วางแผนในการจดัท าคู่มือ จะเร่ิมท าตอนใด จะเสร็จส้ินตอนใด จะใชจ้  านวนเงิน

เท่าใด จะแต่งตั้งบุคคลไหนเป็นคณะกรรมการและคณะผูจ้ดัท าข้ึนมา 
1.2) การศึกษา คน้ควา้ขอ้มูล ระเบียบ กฎ แลว้ขอ้บงัคบั ค าสั่ง โครงสร้างแผนผงัของ

องคก์าร  หนา้ท่ีละฝ่ายภายในแผนก 
1.3) แจง้ใหบุ้คลากร ในแผนกทราบทั้งหมดวา่  ทางเราก าลงัด าเนินการเตรียมท าคู่มือ

ข้ึนมา 
1.4) ก าหนดจ านวนของเล่ม จะตอ้งการก่ีเล่ม แลว้จึงน ามาแจก 

            ผูจ้ดัเตรียมท าคู่มือควรทราบและค านึงถึง รู้จุดผิดพลาดของการใช ้ศึกษาคู่มือ ขององคก์าร
จากท่ีอ่ืน ศึกษาเทคนิควิธีเขียนวา่ควรออกเป็นแบบไหน พิจารณาถึงบุคลากรท่ีจะใชคู้่มืออยา่งถ่อง
แท ้    การร่วมมือจากบุคลากรระดบัสูง      
             2. ขั้นตอนปฏิบัติการ มีดังนี้ 

2.1) ปรึกษาหารือกบับุคลากรภายในองคก์ร 
2.2) สัมภาษณ์รายละเอียด เก่ียวกบั งานจากพนกังานแต่ละคน เพื่อรวบรวมขอ้มูล

ตั้งแต่เร่ิมตน้จนถึงส้ินสุดของการท างานแต่ละขั้นตอน 
2.3) สอบถามปัญหา  เพื่อขจดัอุปสรรค ขอ้ผดิพลาดในการท างาน รวมทั้งขอ้แนะน า

จากผูท้  างาน 
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2.4) ร่างคู่มือวธีิการปฏิบติังาน โดยเขียนใหเ้ขา้ใจ ไดใ้จความ เช่น การตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของวสัดุ กบั เอกสาร ตอ้งถูกตอ้ง  

2.5) เสนอร่างคู่มือวธีิการท างานใหผู้เ้ก่ียวขอ้งพิจารณา 
2.6) ปรับปรุงแกไ้ขร่างคู่มือ  จะตอ้งแกไ้ขตอ้งจุดไหนส่วนไหน เพิ่มเติมตรงไหนบา้ง  

ใหเ้ขียนลงไปเพิ่มตรงส่วนนั้น 
2.7) น าเสนอบุคลากรระดบัสูง เพื่ออนุญาตการทดลองใชคู้่มือ 
2.8) ทดลองใชคู้่มือ อาจจะตอ้งใชเ้วลาซกัประมาณ 3-6 เดือน 
2.9) ทบทวนเน้ือหา แนวทางท่ีจะตอ้งเขียนลงในคู่มืออีกคร้ัง   
2.10) เสนอบุคลากรระดบัสูง  เพื่อขออนุญาตใชอ้ยา่งเป็นทางการ 

3. ขั้นตอนการติดตามผล 
คู่มือท่ีจดัท าข้ึนมาใชน้ี้   จะตอ้งมีการด าเนินการติดตาม ปรับเปล่ียน แกไ้ข ให้ดีข้ึนกวา่เดิม 

อยู่เสมอ เช่น เม่ือมีกฎระเบียบค าสั่งใหม่เขา้มาตอ้งมีการปรับปรุงแกไ้ข  ปรับปรุงคู่มือทนัที  การ
ด าเนินการแกไ้ขตอ้งปรับปรุงน้ี ถา้มีการเปล่ียนแปลงท่ีไม่มากนกัอาจตอ้งใชว้ธีิการขีดทบัตวัค า เติม
แต่งเพิ่มขอ้ความเขา้มาใหม่   น าใบมาแทรกก็ดี ดงันั้น คู่มือท่ีจดัท าข้ึนน้ี ไม่ต้องท าการเย็บสัน
เอกสารจะเป็นวธีิการท่ีดีท่ีสุดคือ  น าใส่แฟ้มเอกสาร เพื่อความสะดวกสบายในการน ามาแกไ้ขใหม่ 
 

2.1.5 ลกัษณะของคู่มือทีด่ี 
 การเปล่ียนแปลง ปรับปรุงคู่มือให้มีขอ้มูลท่ีทนักบัยุคสมยัใหม่อยูต่ลอดเวลาดงันั้นจึงตอ้ง

มีการแกไ้ข  เพื่อใหเ้ขา้กบัสภาพ การท างานในปัจจุบนั ดงันั้นคู่มือท่ีดีควรมีลกัษณะ ดงัน้ี      
             1. อ่านเขา้ใจง่าย 

2. เขา้ใจเน้ือความอยา่งละเอียด 
3. สามารถน าไปอา้งอิงได ้
4. ท าใหป้ฏิบติัได ้
5. ทนัยคุสมยั 
 
2.1.6 ประโยชน์ของคู่มือส านักงาน 
เนตร์พณัณา  ยาวิราช (2546) ไดก้ล่าว คู่มืองานส านกังานจะท าใหเ้กิดผลประโยชน์ได้

ดงัต่อไปน้ี  
             1. ท าใหอ้งคก์รมีการพฒันาอยา่งสมเหตุสมผล  เน่ืองจากคู่มืองานส านกังานเป็นแนวทางให้
พนกังานปฏิบติังานอยา่งเป็นไปตามเกณฑท่ี์วางไวแ้ละมีการพฒันาการปฏิบติังานใหดี้มาก 
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2. ช่วยในการฝึกพนกังานใหม่  คู่มืองานส านกังานเป็นตวัช่วยอธิบายท่ีมีลายลกัษณ์อกัษร 
ท่ีใช้เป็นคู่ มือฝึกงานเม่ือเร่ิมลงมือปฏิบัติงาน แล้วย ังให้ข้อมูลด้านต่างๆ แก่พนักงาน เช่น 
จุดมุ่งหมาย หลกัปรัชญา โครงสร้าง และวธีิท่ีจะท างานต่างๆ 

3. ช่วยลดระยะเวลาส าหรับผูบ้ริหารในการอธิบาย หรือตอบค าถามพนักงานเก่ียวกับ 
นโยบาย  วตัถุประสงค ์ วธีิท างาน และกระบวนขั้นตอนงานขององคก์ร 

4. ท าให้เกิดความคล่องตวัในการท างาน เน่ืองมาจากคู่มืองานส านกังานท าให้การท างาน
ส านกังานเป็นทางเดียวกนั  เกิดความเช่ือมโยงกนั  และเกิดความช ่าชอง  ท าให้เกิดความคล่องตวัใน
การท างาน 

5. ท าให้ขวญัก าลงัใจของพนกังานดีข้ึน เน่ืองมาจากคู่มือการท างานจะสามารถลดความ
ผิดพลาดในการท างาน  เพราะพนกังานเขา้ใจถึงลกัษณะของงาน  กระบวนขั้นตอนการท างาน  ท า
ให้สามารถสร้างความมั่นใจให้แก่บุคลากรและเป็นการปลุกขวญัก าลังใจในการท างานของ
พนกังาน 

6. การท าคู่มือส าหรับงานใดงานหน่ึงเป็นการก าหนดอ านาจหน้าท่ีกับความรับผิดชอบ
ส าหรับงานนั้น ซ่ึงจะเกิดผลท าใหพ้นกังานท างานอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน 

7. คู่มือการท างาน เป็นเคร่ืองมือในการช่วยดูแลควบคุม  เน่ืองจากขั้นตอนเร่ิมแรกของ
กระบวนการควบคุม  คือการก าหนดพื้นฐานข้ึนมา  เพื่อน าพื้นฐานเป็นเกณฑใ์นการท างาน 

8. ช่วยปรับปรุงการท างานของพนกังานให้ดีข้ึน เน่ืองมาจากคู่มือการท างานจะช่วยลด
ความขดัแยง้ในการท างานระหวา่งพนกังาน  เน่ืองมาจากคู่มือการท างานจะเป็นตวัก าหนดหนา้ท่ีกบั
ความรับผดิชอบของพนกังาน   นโยบาย  วธีิการท างานและการติดต่อส่ือสารไดอ้ยา่งชดัเจน 

9. ช่วยปรับปรุงประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการท างาน เน่ืองมาจากการท่ีมีคู่มือการ
ท างานจะช่วยลดความผดิพลาดในการท างานเน่ืองมาจากความไม่เขา้ใจ 

10. ช่วยผูบ้ริหารในการตรวจสอบการท างานและวิเคราะห์ความรับผิดชอบของพนกังาน
ใหเ้หมาะสม ผูบ้ริหารสามารถท่ีจะตรวจสอบความรับผิดชอบของพนกังานเป็นตลอดระยะๆ  โดย
ยดึคู่มือการท างานเป็นหลกั พร้อมทั้งมีการปรับปรุงแกไ้ขคู่มือการท างานใหเ้หมาะสมดว้ย 

11. ช่วยประหยดัตน้ทุนในการท างาน คู่มือการท างานท่ีเหมาะสมจะสามารถช่วยลดความ
ซ ้ าซ้อนและการแก้ไขปัญหาการท างานต่างๆ ท าให้การท างานมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ
สูงข้ึน เช่น ใชเ้วลานอ้ยลง ปริมาณงานสูงข้ึน 

 
      
 

  
  



 

 

บทที3่ 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและสถานประกอบการ 
 บริษทั เอสจีเอส (ประเทศไทย) จ  ากดั 
100 ถนนนางล้ินจ่ี แขวงช่องนนทรี เขต ยานนาวา กรุงเทพมหานคร 102120 
โทรศพัท:์ 66 (0)2-678-18-13  โทรสาร: 66 (0)2-678-13-62 
เวบ็ไซต:์  WWW.SGS.COM  

 

 
รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งของบริษทั เอสจีเอส (ประเทศไทย) จ  ากดั 
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3.2 รูปแบบขององค์กรในแผนกสินค้าเกษตรกรรม 

 
รูปท่ี 3.2 รูปแบบขององคก์รในแผนกสินคา้เกษตรกรรม 

 

3.3 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

               นักศึกษาปฏิบัติงานในต าแหน่ง ผู ้ช่วยพนักงานฝ่าย เอกสาร  ลักษณะงานท่ีได้รับ

มอบหมายดงัต่อไปน้ี 

- รับใบวางบิลจาก แผนก เอกสาร 

- น าแสตมป์ของธนาคารมาทั้ง แบบลงทะเบียนกบั EMS มาเพื่อแยกวา่ลูกคา้ตอ้งการท่ี

จะรีบก็เอาแบบEMS 

- น าใบวางบิลมาดูว่าของทางลูกค้าต้องการแบบธรรมดาหรือEMS น าใส่ในซอง

จดหมาย จากนั้นคียข์อ้มูลท่ีอยูท่ี่จะส่งไปลงในบนัทึกประวติัการจดัส่ง 

- น าเอกสารวางใส่ไวใ้นตะกร้า Out  โดยจะมีพนกังานมารับเอกสารไปส่งไปรษณีย ์  

 

3.4 ช่ือต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

                  คุณไรวนิทร์   เลิศสินอธิชยั (ต าแหน่ง Office Manager  แผนก สินคา้เกษตร) เบอร์โทร 

         02-678-1813#1518 

 

 

Manager of Agri 

Grain Department General Cargo 
Department 

Fumigation 
Department 

Inland Department Store - Rama 3 

Office&Document Agri operation 
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3.5 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

  ในการปฏิบติังานนักศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาได้ใช้เวลาในการปฏิบติังานนับตั้งแต่                                                                         
วนัท่ี  14  พฤษภาคม  2561 ถึงวนัท่ี 31 สิงหาคม 2561 เป็นระยะเวลา  16 สัปดาห์ 
 
 3.6 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน   

1. ก าหนดโครงเร่ืองหลงัจากไดป้ฏิบติังานมาระยะหน่ึงในแผนก สินคา้เกษตร ซ่ึงมีหนา้ท่ี
จดัเก็บเอกสาร ตรวจเอกสาร และจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์ของแผนก สินคา้เกษตร 

2. รวบรวมขอ้มูลจากการจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์โดยการสัมภาษณ์จากพนกังานท่ีอยู่
ในแผนกสินคา้เกษตร 

3. ปรึกษากบัอาจารยเ์ร่ืองวธีิการด าเนินการโครงการเพื่อท่ีจะไดท้  ารูปเล่มให้เสร็จไว 
4. ด าเนินการจดัท าคู่มือการจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์
5. สรุปผลโครงงาน คู่มือการจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์

 
ตารางที ่3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 

 
    3.7 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

-  โนตบุค๊ 
-  กรรไกร  
-  แสตมป์ กบั ซองจดหมาย 
-  กาว 
-  เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 2561 
พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1. ก าหนดโครงเร่ือง     
2. เก็บรวบรวมขอ้มูล     

3. ปรึกษากับอาจารย์เร่ือง
วธีิการด าเนินการโครงการ 

    

4. ด าเนินการจดัท าคู่มือการ
จดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์

    

5. สรุปผลโครงงาน     



 

 

บทที4่ 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

โครงงานสหกิจศึกษาในเร่ือง คู่มือการจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ของบริษัท เอสจีเอส 
(ประเทศไทย) จ  ากดั จากการด าเนินการจดัส่งเอกสารเก่ียวการเรียกเก็บเงิน จากลูกคา้เพื่อส่งยอดท่ีลูกคา้
ต้องช าระ เพื่อให้บริษัทส่งออกสินค้าไปยงัต่างประเทศ ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีซับซ้อน ทั้ งน้ีเพื่อให้
ผูป้ฏิบติังานใหม่ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัขั้นตอนการส่งเอกสารท่ีรวดเร็วข้ึน จึงจดัท าคู่มือขั้นตอนการจดัส่ง
เอกสารทางไปรษณีย ์มีรายละเอียดดงัน้ี    
 
4.1 การเตรียมเอกสารส าหรับส่งไปรษณย์ี 

เอกสารใบวางบิลท่ีจดัเรียงมาจากแผนกสินคา้เกษตรนั้นจ าเป็นส าหรับการเรียกเก็บเงินจาก
ลูกคา้เพื่อเป็นไปตามขอ้ตกลง โดยเอกสารท่ีตอ้งบรรจุใส่ซองประกอบดว้ยใบแจง้รายการต่างๆเช่นค่า
ขนส่งบรรทุกข้ึนรถบรรทุก ค่าตูค้อนเทนเนอร์  แล้วยงั รวมทั้งค่ารมยาตวัสินคา้เพื่อกนัแมลงเขา้มา
ท าลายตวัสินคา้ของลูกคา้ และตอ้งมีการตรวจสอบขอ้มูลต่าง ๆ ไดแ้ก่การตรวจความถูกตอ้งวา่จ านวน
ยอดนั้นถูกตอ้งจริงหรือไม่ ก่อนบรรจุลงซองจดหมายเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาดข้ึนมาหรือเสียเวลา
โดยไม่มีเหตุจ าเป็น 
 
4.2 การเตรียมแสตมป์ส าหรับติดซองจดหมายส าหรับใบวางบิล 

หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเสร็จแล้ว ต้องเตรียมแสตมป์ส าหรับติดซอง
จดหมาย โดยการพิจารณาเลือกแสตมป์ ฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเป็นผูส่้งเอกสารจะแจง้วา่ทางลูกคา้แต่ละรายควร
ติดแสตมป์ประเภทใด เช่น แสตมป์พิเศษ (EMS) นั้นส าหรับลูกคา้ท่ีตอ้งการความเร่งด่วน ลูกคา้จะโทร
แจง้ขอแบบเร็ว  นอกจากน้ีลูกคา้ท่ีขอให้ทางบริษทัส่งใบแจง้หน้ีไปทางลูกคา้นั้นถา้เกิดมีการเปล่ียนท่ี
อยูใ่หม่ท่ีจะให้ทางบริษทัส่งไปก็แจง้มาวา่ให้ไปรษณียน์ั้นส่งไปท่ีไหน เราก็จะท าการแกไ้ขก่อนมาท า
การเตรียมแสตมป์มาใส่ โดยมีการเลือกแสตมป์ไวจ่้าหนา้ซองจดหมาย ส าหรับลูกคา้ท่ีท าการโทรแจง้
มาก่อนว่า ขอแบบด่วนท่ีสุดก็จะเป็นแบบ   ดงัรูปท่ี 4.2   ส่วนของทางลูกคา้ท่ีไม่มีการแจง้ว่าขอแบบ
ด่วนก็จะเป็น ดงัรูปท่ี 4.1 



11 

 

 

รูปท่ี 4.1 แสตมป์ลงทะเบียน (ธรรมดา) 
 

 
รูปท่ี  4.2 แสตมป์แบบพิเศษ (EMS) รวดเร็ว 
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4.3 ติดรายช่ือผู้รับเอกสาร  

พนกังานฝ่ายเอกสารจะเป็นคนด าเนินการติดรายช่ือและท่ีอยู่ผูรั้บเอกสารท่ีหน้าซองจดหมาย
หลงัจากนั้นน ารายช่ือลูกคา้มาบนัทึกขอ้มูลลงในระบบคอมพิวเตอร์ ก่อนส่งจะมีการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของช่ือและท่ีอยูข่องลูกคา้อีกคร้ัง ดงัรูปท่ี 4.3 
 

 
รูปท่ี 4.3 ช่ือท่ีอยูข่องทางลูกคา้ 
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4.4 น าเอกสารใบรายช่ือทีอ่ยู่ของลูกค้า และใบแจ้งช าระหนี ้บรรจุลงในซองจดหมาย ดังรูปที่4.4 
 

 
 

รูปท่ี 4.4 น าใบแจง้หน้ีกบัช่ือท่ีอยูบ่รรจุลงในซองจดหมาย 
 
4.5  บันทกึข้อมูลการส่งเอกสารลงในระบบ 

บนัทึกขอ้มูลวนัท่ีท่ีส่งจดหมาย รายช่ือลูกคา้ ท าเคร่ืองหมายว่าซองนั้นเป็นลงทะเบียนหรือ 
EMS ใส่รหัส คร้ังท่ีพิมพ ์เก็บไวเ้พื่อเป็นหลกัฐาน ป้องกนัการร้องเรียนและขอ้ผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน
จากการส่งสินคา้   เพื่อท่ีจะไดรั้บรองวา่ทางบริษทัไดส่้งจดหมายไปยงัลูกคา้แลว้   ดงัภาพท่ี 4.5 

 

 
รูปท่ี 4.5 ท าการบนัทึกจดหมาย 
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4.6 น าจดหมายไปวางไว้ทีต่ะกร้า (OUT) ตรงบริเวณประตูทางออก 
เม่ือบนัทึกรายละเอียดลูกคา้เสร็จส้ินแลว้ น าซองจดหมายไปวางไวท่ี้ตะกร้าท่ีช่อง Out  สักพกัก็

จะมีพนกังานฝ่ายจดัส่งพสัดุ น าจดหมายนั้นไปส่งกบัทางไปรษณีย ์โดยจะส่งก่อนเวลาบ่าย 3 โมง  ดงั
รูปท่ี 4.6 

 

 
รูปท่ี 4.6  เอกสารส าหรับส่งใหลู้กคา้ทางไปรษณีย ์อยูใ่นตะกร้า Out 
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4.7 จัดท าเป็นคู่มืออย่างง่าย 

 
 
4.8 สรุปและประเมินผล 

หลงัจากจดัท าเป็นคู่มือเสร็จแลว้ ไดท้ดลองน าไปให้พนกังานใหม่ไดอ่้าน ท าความเขา้ใจ และ
ทดลองปฏิบติั พบว่า สามารถด าเนินการส่งจดหมายให้กบัลูกคา้และบนัทึกขอ้มูลในระบบได้อย่าง
ถูกตอ้ง ลดระยะเวลาในการเรียนรู้ และลดการสอบถามขอ้มูลจากหวัหนา้งานลงได ้ 

1 การเตรียมเอกสารส าหรับส่งไปรษณย์ี 

2 การเตรียมแสตมป์ส าหรับติดซองจดหมายส าหรับใบวางบิล 

3 ติดรายช่ือผู้รับเอกสาร  

4 น าเอกสารใบรายช่ือทีอ่ยู่ของลูกค้า และใบแจ้งช าระหนี ้บรรจุลงในซองจดหมาย  

5  บันทกึข้อมูลการส่งเอกสารลงในระบบ 

6 น าจดหมายไปวางไว้ทีต่ะกร้า (OUT) ตรงบริเวณประตูทางออก 



 

 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
5.1.1 หลังจากที่ได้มีการด าเนินงาน  จดัท าคู่มือการจดัส่งเอกสารทางไปรษณียน์ั้น โดยปัญหา

เกิดจากวิธีการจดัส่งเอกสารทางไปรษณียข์องแผนกสินคา้เกษตรมีรายละเอียดและขั้นตอนท่ีจะตอ้ง
พิจารณาก่อนส่ง หากเกิดความผิดพลาดยอ่มส่งผลกระทบต่อความน่าเช่ือถือของบริษทั ดงันั้นจึงจดัท า
คู่มือการจดัส่งเอกสารทางไปรษณียข้ึ์นโดยสามารถสรุปผลโครงการไดด้งัน้ี   

1. สามารถลดระยะเวลาในการเตรียมเอกสารเพื่อส่งให้กบัลูกคา้ทางไปรษณีย ์ในระยะเวลาท่ี
ลูกคา้ตอ้งการ และตน้ทุนการส่งท่ีประหยดั   

2. มีความสะดวกในการท าใบวางบิลใส่ในซองจดหมายไม่เกิดความผิดพลาด จึงท าให้ไม่เกิด
ปัญหาในการส่งจดหมาย 

3.  พนักงานใหม่ สามารถเรียนรู้ขั้นตอนต่าง ๆ ในการจดัส่งเอกสารได้จากคู่มือ ได้อย่าง
รวดเร็ว ลดระยะเวลาในการสอนงานของพี่เล้ียงลงได ้

  
 5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน  
 1. ผูป้ฏิบติังานอาจตอ้งใช้ความใจเยน็เพราะเอกสารนั้นถา้ใส่ท่ีอยู่ผิดหรือบรรจุซองผิด จะท า
ใหเ้กิดความล่าชา้ในการจดัส่งเอกสารใหม่อีกรอบ        
 2. พนกังานนั้นตอ้งจดัส่งเอกสารใหท้นัตามเวลาก าหนด ถา้ท าล่าชา้หรือเลยวนัอาจจะท าให้เกิด
ปัญหาได ้   
  

5.1.3 ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางแก่ผู้อืน่ 
1. ตอ้งท าความเขา้ใจกบัขั้นตอนการจดัส่งทั้งหมดศึกษารายละเอียดของเอกสาร และขอ้ควร

ระวงัต่างๆ เพื่อใหจ้ดัส่งเอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2. ตรวจสอบวนัท่ีในการส่งเอกสารให้ลูกคา้แต่ละคนและวางแผนด าเนินการจดัส่งให้ทนัตาม

เวลาท่ีก าหนด 
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 1. ไดรั้บประสบการณ์จากการท างานทางดา้นการจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์
 2. ฝึกทกัษะการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นและฝึกความอดทน 
 3. ไดรั้บความรู้ใหม่ ๆ จากบุคลากรในบริษทั เพื่อน าไปประยกุตใ์ชเ้ป็นแนวทางของการท างาน  
4. ไดฝึ้กฝนความรับผดิชอบต่อหนา้ท่ี ๆ ไดรั้บมอบหมายจากงาน  
5. ท าใหเ้ป็นคนตรงต่อเวลา 
6. ท าใหเ้ป็นคนรู้จกัแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ไดดี้ข้ึน 
7. ไดรู้้จกักบับุคลากรทุกแผนกของบริษทั 
8. ไดเ้จอเพื่อนใหม่ ๆ 

 
5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1.  เกิดความผิดพลาดในการลงบนัทึกประจ าวนัของการส่งเอกสารทางไปรษณีย ์เน่ืองจากยงั

ไม่เขา้ใจระบบการส่งเอกสาร  
2. นักศึกษามีหน้าท่ีในการท างานท่ีหลากหลาย ไม่ได้ปฏิบติัเฉพาะการจดัส่งเอกสารทาง

ไปรษณียเ์ท่านั้น งานแต่ละอยา่งตอ้งอาศยัเวลาในการเรียนรู้ หรือสอบถามจากพี่เล้ียง 
 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
1. บนัทึกขอ้มูลลงในระบบการจดัส่งเอกสารทางไปรษณียด์ว้ยความระมดัระวงั 
2.  ศึกษาเรียนรู้ขอ้มูลเก่ียวกบัองค์กรและแผนกท่ีตอ้งท างานมาล่วงหนา้ เพื่อให้เขา้ใจบริบท

ขององคก์รท่ีเขา้ไปท างาน เพื่อวางแผนฝึกฝนและเรียนรู้งานบางอยา่งก่อนเร่ิมงานจริง เพื่อให้สามารถ
เรียนรู้การท างานไดเ้ร็วข้ึน 
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บทคดัย่อ    

วตัถุประสงค์ของการศึกษาคร้ังน้ี 1) เพื่อ
จดัท าคู่มือขั้นตอนการจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์  2) 
เ พ่ือให้การจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์เ กิดความ
ถูกตอ้ง ลดความผิดพลาด ลดระยะเวลาในการเรียนรู้  
โดยปัญหาเกิดจากวิธีการจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย์
ของแผนกสินคา้เกษตรมีรายละเอียดและขั้นตอนท่ี
ซบัซอ้น หากเกิดความผิดพลาดย่อมส่งผลกระทบต่อ
ความน่าเช่ือถือของบริษทั  ดังนั้นผูจ้ ัดท าจึงท าคู่มือ
การจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์และทดลองใช ้พบว่า 
การจดัส่งสินคา้ท าไดถู้กตอ้งและรวดเร็วมากข้ึน  
Abstract 

This study aimed to 1) Develop a mail 
delivery guide for documents,  2) Increase accuracy 
of, make fewer mistakes on and use less time to learn 
mail delivery for documents. It was found that 
problems from sending documents by mail faced by 
Agricultural Product division were due to detailed 
and complex procedures. And if any mistakes 
happen, they will affect to credibility of the 
company. With that, the author  wrote up a mail 
delivery guide for documents  and performed a trial, 
and the result was that product delivery is more 
accurate and faster. 
 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
            1) เพ่ือจดัท าคู่มือขั้นตอนการจดัส่งเอกสารทาง
ไปรษณีย ์
            2) เพ่ือให้การจดัส่งเอกสารทางไปรษณียเ์กิด
ความถูกตอ้ง ลดความผิดพลาด ลดระยะเวลาในการ
เรียนรู้ 
ขอบเขตการศึกษา 

ขอบเขตด้านเนือ้หา     เป็นการจดัท าคู่มือ 
วธีิการจดัส่งเอกสาร และกลยทุธ์การจดัส่งสินคา้ทาง
ไปรษณีย ์

ขอบเขตด้านพืน้ที ่  ศึกษาเฉพาะแผนก
สินคา้เกษตร ของบริษทัเอสจีเอส (ประเทศไทย) จ ากดั 

ขอบเขตด้านผู้ให้ข้อมูล  ไดแ้ก่ พนกังานใน
แผนกสินคา้เกษตร 

ขอบเขตด้านเวลา    ตั้งแต่วนัท่ี 15 
พฤษภาคม 2561 – 31 สิงหาคม 2561 
ประโยชน์ทีไ่ด้รับ                

1. ผูบ้ริหารแผนกสินคา้การเกษตร สามารถ
น าขอ้มูลเก่ียวกบัคู่มือการจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์
ไปแนะน าหรือสอน ให้กบัพนักงานใหม่ เพ่ือให้ เกิด
ท างานท่ีไวข้ึน  

2. พนักงานใหม่สามารถเรียนรู้ไดจ้ากคู่มือ
การจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์    
 
ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 



 

 

1  . ก าหนดโครงเร่ืองหลงัจากได้ปฏิบติังาน
มาระยะหน่ึงในแผนก สินคา้เกษตร ซ่ึงมีหนา้ท่ีจดัเก็บ
เอกสาร ตรวจเอกสาร และจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์
ของแผนก สินคา้เกษตร 

2 .  รวบรวมขอ้มูลจากการจดัส่งเอกสารทาง
ไปรษณีย์ โดยการสัมภาษณ์จากพนักงานท่ีอยู่ใน
แผนกสินคา้เกษตร 

3  . ปรึกษากบัอาจารยเ์ร่ืองวิธีการด าเนินการ
โครงการเพ่ือท่ีจะไดท้ ารูปเล่มใหเ้สร็จไว 

4 .  ด าเนินการจัดท าคู่มือการจัดส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย ์

5. สรุปผลโครงงาน คู่มือการจดัส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย ์
 
ผลการปฏิบัตงิานตามโครงการ 

 หลงัจากการด าเนินการจดัส่งเอกสารเก่ียว
การเรียกเก็บเงิน จากลูกคา้เพ่ือส่งยอดท่ีลูกคา้ตอ้ง
ช าระ เพ่ือใหบ้ริษทัส่งออกสินคา้ไปยงัต่างประเทศ ซ่ึง
มีรายละเอียดท่ีซบัซอ้น ทั้งน้ีเพ่ือใหผู้ป้ฏิบติังานใหม่
ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัขั้นตอนการส่งเอกสารท่ีรวดเร็วข้ึน 
จึงจดัท าคู่มือขั้นตอนการจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์

 
สรุปผลโครงงาน 

หลงัจากทีไ่ด้มกีารด าเนินงาน จดัท าคู่มือการ
จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์นั้ น โดยปัญหาเกิดจาก
วิธีการจัดส่งเอกสารทางไปรษณียข์องแผนกสินค้า
เกษตรมีรายละเอียดและขั้นตอนท่ีจะต้องพิจารณา
ก่อนส่ง หากเกิดความผิดพลาดย่อมส่งผลกระทบต่อ
ความน่าเช่ือถือของบริษัท ดังนั้ นจึงจัดท าคู่มือการ
จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ข้ึนโดยสามารถสรุปผล
โครงการได้ดังน้ี 1. สามารถลดระยะเวลาในการ
เตรียมเอกสารเพ่ือส่งให้กับลูกค้าทางไปรษณีย์ ใน
ระยะเวลาท่ี ลูกค้าต้องการ และต้นทุนการส่ง ท่ี
ประหยดั 2. มีความสะดวกในการท าใบวางบิลใส่ใน

ซองจดหมายไม่เกิดความผิดพลาด จึงท าให้ไม่เกิด
ปัญหาในการส่งจดหมาย 3. พนักงานใหม่ สามารถ
เรียนรู้ขั้นตอนต่าง ๆ ในการจดัส่งเอกสารไดจ้ากคู่มือ 
ได้อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการสอนงานของพ่ี
เล้ียงลงได ้
ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
 1. ผูป้ฏิบติังานอาจตอ้งใชค้วามใจเยน็เพราะ
เอกสารนั้นถา้ใส่ท่ีอยู่ผิดหรือบรรจุซองผิด จะท าให้
เกิดความล่าชา้ในการจดัส่งเอกสารใหม่อีกรอบ   
 2. พนกังานนั้นตอ้งจดัส่งเอกสารให้ทนัตาม
เวลาก าหนด ถา้ท าล่าช้าหรือเลยวนัอาจจะท าให้เกิด
ปัญหาได ้
 
ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางแก่ผู้อืน่ 
 1. ตอ้งท าความเขา้ใจกบัขั้นตอนการจัดส่ง
ทั้ งหมดศึกษารายละเอียดของเอกสาร และข้อควร
ระวงัต่างๆ เพ่ือใหจ้ดัส่งเอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

2. ตรวจสอบวนัท่ีในการส่งเอกสารให้ลูกคา้
แต่ละคนและวางแผนด าเนินการจดัส่งให้ทนัตามเวลา
ท่ีก าหนด    
สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

ขอ้ดีของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาได้รับ
ประสบการณ์จากการท างานทางด้านการจัดส่ง
เอกสารทางไปรษณีย์และยงัไดรั้บความรู้ใหม่ ๆ จาก
บุคลากรในบริษทั เพื่อน าไปประยกุตใ์ชเ้ป็นแนวทาง
ของการท างาน 
 
ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
 1. เกิดความผิดพลาดในการลงบนัทึก
ประจ าวนัของการส่งเอกสารทางไปรษณีย ์เน่ืองจาก
ยงัไม่เขา้ใจระบบการส่งเอกสาร 

 2 .  นัก ศึ กษ า มีหน้ า ท่ี ในการท า ง าน ท่ี
หลากหลาย ไม่ไดป้ฏิบติัเฉพาะการจดัส่งเอกสารทาง 
ไปรษณียเ์ท่านั้น งานแต่ละอยา่งตอ้งอาศยัเวลาในการ 



4 
 

 

เรียนรู้หรือสอบถามจากพ่ีเล้ียง 
 
ข้อเสนอแนะ 

ศึกษาเรียนรู้ขอ้มูลเก่ียวกบัองคก์รและแผนก 
ท่ีต้องท างานมาล่วงหน้า เพ่ือให้เข้าใจบริบทของ
องค์กรท่ีเขา้ไปท างานเพื่อวางแผนฝึกฝนและเรียนรู้
งานบางอย่างก่อนเร่ิมงานจริง เพ่ือให้สามารถเรียนรู้
การท างานไดเ้ร็วข้ึน 
 
กติตกิรรมประกาศ 

ตามท่ีผูจ้ ัดท าได้มาปฏิบัติงานในโครงการ
สหกิจศึกษา เร่ืองคู่มือการจดัส่งเอกสารทางไปรษณีย ์
ของบริษทั เอสจีเอส (ประเทศไทย) จ ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 
14 พฤษภาคม 2561 ถึงวนัท่ี  31 สิงหาคม 2561 นั้น
ส่งผลให้ไดรั้บความรู้ และประสบการณ์ต่างๆท่ีมีค่า
มากมาย ส าหรับสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดี 
จากความร่วมมือ และการสนับสนุนจากหลายฝ่าย
ดงัน้ี 
1. ดร.สมพร   ปานยนิดี   อาจารยท่ี์ปรึกษา   

2. คุณไรวนิทร์      เลิศสินอธิชยั  ผูจ้ดัการส านกังาน
แผนกสินคา้เกษตร 
ขอกราบขอบพระคุณคณาจารยท่์านเป็นอยา่งสูง ท่ีได้
ประสิทธิประสาทความรู้และขอ้คิดต่าง ๆ อนัเป็น
รากฐานส าคญั เพ่ือน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดประโยชน์
กบัตนเองและสงัคมต่อไป และขอขอบคุณทุก ๆ ท่าน
ท่ีไม่ไดก้ล่าวนาม ณ.ท่ีน้ี สุดทา้ยน้ี ผูจ้ดัท าขอกราบ
ขอบพระคุณทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูลและ
ค าแนะน าท่ีดีจนท าใหร้ายงานฉบบัน้ีเสร็จสมบูรณ์ 
หากมีขอ้ผิดพลาดประการใด ผูจ้ดัท าตอ้งขออภยัมา ณ 
ท่ีน้ี 
      
บรรณานุกรม 

เนตร์พณัณา ยาวริาช.(2546). การบริหารงาน
ส านักงาน : Office Management. กรุงเทพฯ : โรง
พิมพ ์บริษทัเซ็นทรัล เอก็เพรส จ ากดั. 

พลูสุข สงัขรุ่์ง.(2549).การบริหารงาน
ส านักงาน. กรุงเทพมหานคร : มหาวทิยาลยัราชภฏั
สวนดุสิต. 
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โครงงานสหกจิเร่ือง:คู่มือการจัดส่งเอกสารทางไปรษณย์ีของบริษัทเอสจีเอส(ประเทศไทย)จ ากดั  

Mail Sending Guidelines of SGS (Thailand) Co., Ltd. 

Optimizing account opening of government savings bank taladplu branch 

อาจารย์ทีป่รึกษาโครงงานสหกจิ :ดร.สมพรปานยนิดี 
โดย : 

นายพชรพล ดวงสวสัดิ์     5704300142 
คณะบริหารธุรกจิ ภาควชิาการจัดการทัว่ไป 
บทคัดย่อ 
 วัตถุประสงค์ของการศึกษาคร้ังนี้ 1) เพื่อจัดท าคู่มือ
ขั้นตอนการจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์  2) เพื่อให้การจัดส่ง
เอกสารทางไปรษณีย์เกิดความถูกต้อง ลดความผิดพลาด ลด
ระยะเวลาในการเรียนรู้  โดยปัญหาเกิดจากวิธีการจัดส่ง
เอกสารทางไปรษณีย์ของแผนกสินค้าเกษตรมีรายละเอียด
และขั้นตอนที่ซับซ้อน หากเกิดความผิดพลาดย่อมส่งผล
กระทบต่อความน่าเช่ือถือของบริษัท  ดังน้ันผู้ จัดท าจึงท า
คู่มือการจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ และทดลองใช้ พบว่า 
การจัดส่งสินค้าท าได้ถูกต้องและรวดเร็วมากขึน้   
ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. ผู้บริหารแผนกสินค้าการเกษตร สามารถน าข้อมูล
เกี่ยวกับคู่มือการจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ไปแนะน าหรือ
สอน ให้กบัพนักงานใหม่ เพือ่ให้ เกดิท างานทีไ่วขึน้ 

2. พนักงานใหม่สามารถเรียนรู้ได้จากคู่มือการจัดส่ง
เอกสารทางไปรษณย์ี 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
ประวตัิผู้จัดท า 

 
รหัสนักศึกษา :  5704300142 
 
ช่ือ – นามสกุล :  นาย พชรพล  ดวงสวสัด์ิ 

   Patcharaphon  Duangsawat 
คณะ  :  บริหารธุรกิจ 
 
สาขาวชิา :  การจดัการทัว่ไป 
 
ทีอ่ยู่  :  287 ถนนเจริญนคร ซอย 55 ต าบล บางล าภูล่าง 

 อ าเภอ คลองสาน จงัหวดั กรุงเทพมหานคร 10600 
 
เบอร์โทรติดต่อ :  085-2391509 
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