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บทที ่1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
บริษทั โลหะสุวรรณวิทยก์รุ๊ป จ ากัด เป็นบริษทัรับท าอุปกรณ์ท่ีใช้ในการติดตั้ง ระบบ

โทรคมนาคม และท าเคร่ืองใชส้ านกังานท่ีท าจากเหล็ก   ปัจจุบนับริษทั ตั้งอยูท่ี่ 43/8 หมู่ 13 ถ. รุ่ง

ผลดี ต.บางยาง อ.กระทุ่มแบน  จ. สมุทรสาคร 74110 และกระบวนการจดัซ้ือของบริษทั โลหะ

สุวรรณวทิยก์รุ๊ป  ถูกแบ่งออกเป็น 2 กระบวนการ คือ กระบวนการจดัซ้ือสินคา้ท่ีบริษทัเป็นตวัแทน

จ าหน่าย  มีการท าสัญญาการซ้ือขายกบัผูข้ายเป็นรายปีและกระบวนการจดัซ้ือสินคา้ทัว่ไป  ซ่ึง

กระบวนจดัซ้ือทั้ง 2 กระบวนการมีการปฏิบติังานส่วนใหญ่ใชร้ะบบในการควบคุมการท างาน เป็น

ขั้นตอนท่ียงัตอ้งใช้พนกังานมีการจดัเก็บเอกสารในรูปบนัทึกดว้ยมือท าให้ในการคน้เอกสารเกิด

ความล่าชา้  

ดงันั้น จึงน าเสนอระบบจดัเก็บเอกสารดว้ย Excel มาใชก้บับริษทั โลหะสุวรรณวิทยก์รุ๊ป 

จ ากดั  เพราะขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารใบสั่งซ้ือจึงเป็นปัจจยัส าคญัท่ีสามารถท าให้งานส าเร็จตรง

ตามท่ีก าหนดได ้หากมีการคดัแยกเอกสารท่ีมีระบบเป็นขั้นเป็นตอน  ก็จะสามารถรู้ไดว้า่เอกสารตวั

ใดขาดตอ้งการเพิ่มเติมจากบริษทัท่ีด าเนินงานอยู่  การเรียกดูใบสั่งซ้ือการจะด าเนินงานไดร้วดเร็ว

ยิง่ข้ึน 

 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

1. เพื่อเก็บเอกสารดว้ยระบบ Excel 

2. เพื่อลดความผดิพลาด 

 1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
1. เน้ือเร่ือง 

- การจดัเก็บเอกสาร 
- ระบบเอกสาร 

2. ระยะเวลาจดัเก็บเอกสารเร่ิม วนัท่ี 15 พฤษภาคม – 25 สิงหาคม 2560 
3. สถานท่ี บริษทั โลหะสุวรรณวทิยก์รุ๊ป จ ากดั 

 
 



2 
 

 

1.4 ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
1. มีความสามารถคดัแยกและจดัเรียงเอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ก่อนการบนัทึกใบสั่งซ้ือ 

สินคา้ 
2.  การจดัเก็บเอกสารดว้ยระบบ Excel มีความถูกตอ้ง 

 
 
 

 



บทที ่2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
การจดัการเอกสาร ให้มีความพร้อมในการใช้และการคน้หาท่ีสะดวกรวดเร็วเป็นส่ิงส าคญั

เน่ืองจากเอกสารนั้นเป็นส่ิงท่ีใช้ในการจดัเก็บขอ้มูลรับขอ้มูลดงันั้นจึงจ าเป็นท่ีจะตอ้งมีระบบการ
จดัการกบัเอกสารท่ีมีความพร้อมและรวดเร็วในการใช้งานโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกต์ใช้ในการบริหารจดัการเอกสารเพราะมีประโยชน์หลายด้าน ได้แก่ ลดปัญหาการใช้
กระดาษลดขั้นตอนการติดต่อส่ือสารภายในองค์กรและผูใ้ช้งานสามารถสืบคน้เอกสารได้อย่าง
รวดเร็วเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน การจดัเก็บเอกสารสามารถจดัการไดส้ะดวกรวดเร็วข้ึน ท าให้
ลดการใชแ้ฟ้มใส่เอกสารและตูจ้ดัเก็บเอกสาร ประหยดังบประมาณ และลดปริมาณการใชก้ระดาษ 

 

2.1 การจัดเกบ็เอกสาร 
       Noinan., (2557)  http://noinanzaa.blogspot.com/2009/12/blog-post.html 
กล่าวไวว้า่ การจดัเก็บเอกสาร ( Filing system) หมายถึง กระบวนการในการจ าแนกเอกสารให้เป็น
ระเบียบธุรกิจให้ความส าคญักับเอกสาร โดยถือว่าเอกสารเป็นเสมือนความจ าของธุรกิจ และ
เอกสารใชเ้ป็นหลกัฐานส าคญัท่ีตอ้งเก็บไวเ้พื่อการตรวจสอบหรือคน้ควา้ในอนาคตแลว้ดงัน้ี ธุรกิจ
ตอ้งมีการเก็บเอกสารท่ีดี โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อเป็นระเบียบ เอกสารไม่ช ารุด
เสียหาย สะดวกต่อการคน้หาเม่ือตอ้งการใช้ และมีวิธีการเก็บเอกสารท่ีเหมาะสมกบัธุรกิจ ซ่ึงผูมี้
หนา้ท่ีในการเก็บเอกสารจ าเป็นตอ้งมีความรู้ดา้นการเก็บเอกสารเป็นอยา่งดีดว้ย ดงันั้น ก่อนจะเก็บ
เอกสารจะตอ้งมีการวางแผนไวล่้วงหนา้ใหพ้ร้อมโดยค านึงถึงส่ิงต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น สถานท่ีเก็บ
เอกสาร อุปกรณ์ส าหรับเก็บเอกสาร ระบบการจดัเก็บเอกสาร ขั้นตอนในการปฏิบติัเก่ียวกบัเอกสาร 
เป็นตน้  

วตัถุประสงค์ของการเก็บเอกสาร มีดงัน้ีแหล่งเก็บเอกสารเปรียบเสมือนศูนยค์วามจ าของ
ธุรกิจและเป็นท่ีรวบรวมหลกัฐานต่าง ๆ ของธุรกิจไวท้ั้งหมด การท่ีธุรกิจเก็บเอกสารต่าง ๆ เหล่าน้ี
ไวร้วมกนัก็เพื่อวตัถุประสงคด์งัต่อไปน้ี 

1. เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีมีความสัมพนัธ์ต่อเน่ืองกนัจดัเขา้ไวใ้ห้เป็นหมวดหมู่และแหล่ง
เดียวกนั 

2. เพื่อความสะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อการคน้หา 
3. เพื่อใหเ้อกสารอยูใ่นท่ีท่ีปลอดภยั 
4. เพื่อเก็บเอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงในอนาคตองคป์ระกอบในการเก็บเอกสารการเก็บ

เอกสารจะใหไ้ดผ้ลดีนั้นตอ้งข้ึนอยูก่บัองคป์ระกอบ 
 



2.2  การเกบ็เอกสารทีนิ่ยมใช้กนัในปัจจุบัน 
     1. การเก็บเอกสารตามลาดบัตวัอกัษร ( Alphabetic Filing ) 
    2. การเก็บเอกสารตามตวัเลข ( Numeric Filing ) 
     3. การเก็บเอกสารตามภูมิศาสตร์ ( Geographic Filing ) 
    4. การเก็บเอกสารตามช่ือเร่ือง ( Subject Filing ) 
     5. การเก็บเอกสารตามเสียง ( Soundex Filing ) 
     6. การเก็บเอกสารตามสี (Color Filing) 
     7. การเก็บเอกสารตามปี ปฏิทิน (Chronological Filing ) 
     8. การเก็บเอกสารดว้ยไมโครฟิลม์ ( Microfiliming) 
2.3 การจัดเกบ็เอกสารด้วยคอมพวิเตอร์ 

  วรวรรณ พีธากร (ออนไลน์)ไดศึ้กษาเร่ืองการการจดัเก็บเอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

ดงัน้ี  
   1. ศึกษาขั้นตอนและรายละเอียดวิธีการปฏิบติังานท่ีเก่ียวข้องกับงานเอกสารภายใน
หน่วยงาน 
   2. การวเิคราะห์ระบบโดยและจดัท าตวัตน้แบบ 
   3. การออกแบบระบบจดัการเอกสาร 
   4. พฒันาส่วนประสานงานผูใ้ชง้านกบัส่วนประกอบภายในระบบ 
   5. ทดสอบ 
   6. คู่มือในการจดัเก็บเอกสาร 
กระบวนการจดัการเอกสารดว้ยระบบ Excel 
   กระบวนการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสมยัใหม่มา
บริหารจดัการงานดา้นเอกสารมีขั้นตอนดงัน้ี 
    - การจดัท าตาราง Excel ตามหวัขอ้ท่ีเราตอ้งการโดยกรอกขอ้มูลการส่งของ การช าระเงินผู ้
ส่งสินคา้ใหลู้กคา้ทั้งหมดของทั้งวนั 
   - บนัทึกท่ีอยูข่องลูกคา้เป็นเพื่อง่ายต่อการส่งสินคา้ 
   - การอนุมติัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
    - การตั้งFolder เพื่อในการแยกประเภทขอ้มูล 
 
 
 
 



2.4 งานวจัิย การเร่ืองการเกบ็เอกสาร 
     ทิพวรรณ วอทอง,นลินี เลาหชยับุณยแ์ละบุศรินทร์ จิตรอาพนั (2539: 9)พฒันาระบบการ
จดัการเอกสาร (Document Management System)โดยในปัจุบนัคอมพิวเตอร์ ไดเ้ขา้มามีบทบาทใน
การปฏิบติังานขององค์กรทั้ งภาครัฐและเอกชนเพราะคอมพิวเตอร์ สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการปฏิบัติงานหลายๆด้าน เช่น ความรวดเร็วความถูก ต้องแม่นย  า ฯลฯอีก ทั้ ง ยงั
สามารถใช้คอมพิวเตอร์ เพื่อการแข่งขนัทางด้านธุรกิจส าหรับปัญหาส่วนใหญ่ท่ีเกิดข้ึนคือการ
จดัเก็บเอกสารการส่งเอกสารรวมทั้งการคน้หาเอกสารท่ี ตอ้งใชเ้วลานานเกิดความไม่สะดวกในการ
ท างานจึงเกิดแนวความคิดการน าคอมพิวเตอร์ เขา้มาช่วยแกปั้ญหาในการจดัเก็บเอกสารซ่ึงสามารถ
แกไ้ขปัญหา ดงักล่าวไดใ้นระดบัหน่ึงแต่ประสิทธิภาพยงัไม่สมบูรณ์เพราะพฒันา 
 
   พลินทร สังขกร (2549: 3) กรณีศึกษาการบริการการจดัเก็บเอกสารของกองระเบียบการ
กรม   เสมียนตรากระทรวงกลาโหมการศึกษาเร่ือง“การบริการการจดัเก็บเอกสารของกองระเบียบ
การกรเสมียนตรากระทรวงกลาโหม”มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาถึงการบริหารการจดัการระบบการ
จดัเก็บเอกสารและเพื่อแกไ้ขปัญหาในการบริหารการจดัการระบบการจดัเก็บเอกสารการศึกษาคร้ัง
น้ีเป็น  การผลการวิจัย พบว่า สภาพการจัดเก็บเอกสารของกรมระเบียบการกรมเสมียนตรา
กระทรวง  กลาโหมส่วนใหญ่ยงัเป็นแบบบนัทึกลงสมุดถึงแมว้่าไดมี้การน าโปรแกรมการจดัเก็บ
เอกสารมาใชแ้ลว้แต่ก็ยงัไม่ไดมี้การด าเนินการใชร้ะบบสารสนเทศจดัเก็บเอกสารอยา่งเป็นระบบ 
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รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

ช่ือสถานประกอบการ : บริษทั โลหะสุวรรณวทิยก์รุ๊ป จ ากดั 

ตั้งอยูท่ี่   :   43/8 หมู่ 13 ถ. รุ่งผลดี ต.บางยาง อ.กระทุ่มแบน                
    สมุทรสาคร 74110   
โทรศพัท ์  : 03-4843-54 

เวลาท าการ  : วนัจนัทร์  -  ศุกร์ เวลา 8.00น.-17.00น. 

 

 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีแสดงท่ีตั้งของบริษทั 

 

 

 

 

 



3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 

บริษทั โลหะสุวรรณวิทยก์รุ๊ป จ ากัด เป็นบริษทัรับท าอุปกรณ์ท่ีใช้ในการติดตั้ง ระบบ

โทรคมนาคม และท าเคร่ืองใชส้ านกังานท่ีท าจากเหล็ก  ปัจจุบนับริษทั ตั้งอยูท่ี่ 43/8 หมู่ 13 ถ. รุ่ง

ผลดี ต.บางยาง อ.กระทุ่มแบน  จ. สมุทรสาคร 74110   วตัถุประสงคใ์นการด าเนินงาน คือ ประกอบ

กิจการเก่ียวกับ รับจ้างท าอุปกรณ์ท่ีใช้ในการติดตั้งระบบโทรคมนาคม  รับจ้างท าเคร่ืองใช้

ส านักงานท าจากเหล็กบริการรับท าเคร่ืองใช้ส านักงานเหล็ก  เฟอร์นิเจอร์เหล็ก และอุปกรณ์

ก่อสร้าง  เร่ิมตั้งแต่การข้ึนแบบโครงสร้างตามแบบท่ีลูกคา้ตอ้งการ บริการออกแบบ จดัหา และ

รับเหมาติดตั้งบริการท าอุปกรณ์ท่ีใชใ้นการติดตั้ง ระบบโทรคมนาคมใหแ้ก่ลูกคา้ 

3.3 ต าแหน่งงานและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

 
 

รูปท่ี 3.2 รูปแบบการจดัองคก์ารและการบริหารงานขององคก์ร 
 
 
 



ลกัษณะการท างาน 
เร่ิมจากการได้รับการสั่งซ้ือของจากลูกค้า ต้องมีการยืนยนัจากลูกค้าว่าสั่งซ้ือจริงเป็น

ลายเซ็นลูกคา้ก ากบัไวท่ี้ใบสั่งซ้ือสินคา้  ต่อมาก็ท าการสั่งเหล็กท าตามแบบท่ีลูกคา้ตอ้งการ เม่ืองาน

เสร็จจะมีการตรวจสินคา้ก่อนทุกคร้ังก่อนจะถึงลูกคา้  จึงถึงน าส่งสินคา้ และติดตั้งอุปกรณ์ให้กบั

ลูกคา้ เม่ือท าการซ้ือขายเสร็จ น าเอกสารมาใส่รหัสเพื่อท่ีจะเอาไปใช้ในการบนัทึกขอ้มูลลงใน

คอมพิวเตอร์ โดยใชร้ะบบ Excel  ทุกๆ เดือน 

3.4 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

นางสาวนนัทา โลหะสุวรรณวทิย ์     ต  าแหน่งงาน พนกังานสมุห์บญัชี 

3.5 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

ระยะเวลาจดัเก็บเอกสารเร่ิม วนัท่ี15 พฤษภาคม – 25 สิงหาคม 2560 

3.6  ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

ตาราง 3.3  แสดงระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค 60 มิ.ย 60 ก.ค 60 ส.ค 60 

1.ปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษาและอาจารยท่ี์
ปรึกษา 

 

   

2.เสนอหวัขอ้รายงาน  
 

  
3.รวบรวมขอ้มูลและเอกสาร 

 

   

4.วเิคราะห์ขอ้มูลและเอกสาร  
 

  

5.จดัท าโครงงาน  
 

  
6.ส่งโครงงานให้อาจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

  
 

 

7.ส่งโครงงาน   
 

 



3.6.1 ปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษาและอาจารยท่ี์ปรึกษาเก่ียวกบัหวัขอ้โครงงาน 
3.6.2 เสนอหวัขอ้โครงงานใหก้บัส านกัสหกิจกิจศึกษา 
3.6.3 รวบรวมขอ้มูล โดยการหาขอ้มูลจากภายในบริษทั เช่น เอกสารต่างๆ  

วิธีการปฏิบติัและปัญหาท่ีเกิดข้ึนจริง ซ่ึงน ามาวิเคราะห์เพื่อหาแนวทางในการแก้ไขต่อไป และ
ขอ้มูลจากภายนอก ไดแ้ก่ หนงัสือ และอินเตอร์เน็ต 

3.6.4     วเิคราะห์ขอ้มูลท่ีไดเ้ก็บรวบรวมไวเ้พื่อน ามาจดัท าโครงงาน 
3.6.5     จดัท าโครงงาน โดยการน าขอ้มูลท่ีไดว้เิคราะห์ไวเ้รียบร้อยแลว้มาจดัท าเป็นรูปเล่ม 

โครงงาน 
3.6.6     ใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบความถูกตอ้ง 
3.6.7      ส่งโครงงานแก่ส านกัสหกิจศึกษา 

 
3.7  อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
 ฮาร์ดแวร์ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ /โน๊ตบุค๊    4.  กลอ้งถ่ายรูปดิจิตอล 
2. เคร่ืองปร้ินเตอร์   5.  เคร่ืองค านวณเลข 
3. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

 
             ซอฟแวร์ 

1. โปรแกรม Microsoft Excel 
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ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

ผลจากการปฏิบติังานและศึกษากระบวนการตามโครงการในคร้ังน้ีเป็นเวลา 15 สัปดาห์ 
เพื่อศึกษาวธีิการการจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบภายในบริษทั โลหะสุวรรณวทิยก์รุ๊ป จ ากดั ท าใหผู้ ้
ศึกษาไดรู้้จกัการการเก็บขอ้มูลแบบท่ีท าดว้ยมือปัญหาท่ีพบในการจดัเก็บขอ้มูลแบบท่ีท าดว้ยมือนั้น
คือ  มีขอ้ผดิพลาดในการบนัทึกขอ้มูล ยากต่อการจดัเก็บรักษาคน้หาขอ้มูลเป็นเวลานาน ไม่มีความ
ปลอดภยัต่อเอกสาร ดงันั้น จึงมีความตอ้งการในการจดัท าระบบจดัเก็บเอกสารใหม่โดยไดน้ าระบบ  
Microsoft office Excel 2010 มาใช้ในการจดัเก็บเอกสาร เพื่อลดปัญหาในขอ้ผิดพลาดในการ   
บนัทึกขอ้มูลเพิ่มความสะดวกรวดเร็วในจดัเก็บเอกสาร ง่ายต่อการคน้หาเอกสารเพื่อสะดวกต่อ
ผูบ้ริหารและพนกังาน 
 
 4.1 ปัจจัยในการจัดทาระบบจัดเกบ็เอกสาร 
     1. เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีมีความสัมพนัธ์ต่อเน่ืองกนัจดัเขา้ไวใ้หเ้ป็นหมวดหมู่และแหล่ง 
       เดียวกนั 
    2. เพื่อความสะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อการคน้หา 
     3. เพื่อใหเ้อกสารอยูใ่นท่ีท่ีปลอดภยั 
     4. เพื่อเก็บเอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงในอนาคตได ้
 
4.2 ขั้นตอนการจัดท าระบบจัดเกบ็เอกสาร 
     1. จดัท าตาราง Excel เป็นหวัขอ้ตามท่ีตอ้งการ 
     2. ตั้ง Folder ท่ีจะจดัเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบันทกึเอกสารใบส่ังซ้ือสินค้า มีขั้นตอนการการด าเนินงานดังนี้ 
4.3  การจัดหมวดหมู่ของเอกสาร 
      จดัแยกเอกสารตามประเภทบิลท่ีไดรั้บมา  เช่น คดัแยกเอกสารท่ีเป็นใบสั่งซ้ือสินคา้ และ ใบ

เสนอราคา เป็นตน้ ดงัรูปภาพท่ี  4.3 

 
รูปท่ี 4.3 แสดงการแยกเอกสารท่ีไดรั้บออกเป็นประเภทต่างๆ 

4.4  คัดแยกเอกสารเสร็จ  

       เม่ือคดัแยกเอกสารเสร็จ น าเอกสารเรียงตาม วนั/เดือน/ปี ท่ีมีอยูใ่นเอกสารเพื่อเตรียม   การ
บนัทึก เลขท่ี P/O ช่ือลูกคา้ ท่ีอยู ่ขอ้มูลท่ีติดต่อได ้รายการสินคา้ จ  านวนสินคา้ จ านวนเงิน   

 

รูปภาพท่ี  4.4 แสดงการคดัแยกเอกสารก่อนบนัทึกรายละเอียด 



4.5 ตัวอย่างขั้นตอนการจัดท าการเกบ็เอกสาร 
จดัเตรียมท าตาราง Excel ตามหวัขอ้ท่ีเราตอ้งการ โดยกรอกขอ้มูลการส่งของการช าระเงิน 

 
      รูปท่ี 4.5  แสดงหนา้ Excel ก่อนสร้างตาราง 

 
4.6  เข้าโปรแกรม Excel  สร้างตาราง ใส่รายละเอยีดตามตารางทีเ่ราสร้างไว้  

 
รูปท่ี 4.6  แสดงหนา้สร้างตาราง Excel 



4.7  บันทกึรายละเอยีดการส่ังซ้ือสินค้า 

 
รูปท่ี 4.7  แสดงหนา้บนัทึกรายละเอียดการสั่งซ้ือสินคา้ 

 
4.8 สร้างตารางบันทกึรายละเอยีดลูกค้า 

 

รูปท่ี 4.8  แสดงหนา้ตารางบนัทึกขอ้มูลลูกคา้ 



4.9  ตัวอย่างการบันทกึ รหัส ทีอ่ยู่ และ ช่องทางติดต่อ ของลูกค้าเพือ่การติดต่อลูกค้าได้สะดวก 
 

รูปท่ี 4.9  แสดงหนา้บนัทึก รหสั ท่ีอยู ่และ ช่องทางติดต่อ ของลูกคา้ 
 
4.10  สร้างช่องทางลดัในการค้นหาข้อมูลให้ง่ายขึน้ โดยใช้ตัว “ข้ันสูง” ช่วยหาข้อมูล 

 
รูปท่ี 4.10  แสดงการตั้งค่า “ขั้นสูง” เพื่อใหห้าขอ้มูลง่ายข้ึน 

 
 



4.11  เมื่อตั้งค่า “ ข้ันสูง ” โดยเร่ิมจากการเลอืกคลอบข้อมูลทั้งหมดด้านล่าง และคลอบข้อมูล
ด้านบนอกี 2 ช่องแล้ว กดตกลง พมิพ์ *ช่ือบริษัท*ในช่องช่ือลูกค้า จะสามารถเรียกข้อมูลขึน้ของ
ลูกค้าทีส่ั่งซ้ือสินค้า ได้รวดเร็วขึน้ 

 

รูปท่ี 4.11 แสดงการเรียกดูขอ้มูลการสั่งซ้ือสินคา้ของลูกคา้ 

 

 

 

 

 

 



4.12 การตั้ง Folder เพือ่ในการแยกประเภทข้อมูลจากการปฏิบัติงานของเดิมที่มีการใช้จดบันทึกใช้

ระยะเวลาในการจดบันทึกเป็นเวลา  40  วินาที   จากการใช้โปรแกรม  Excel  ใช้เวลาในการจด

บันทกึเพยีง  20  วนิาที 

 

  

รูปท่ี 4.12  แสดงหนา้การตั้ง Folder เพื่อในการแยกประเภทขอ้มูล 

 



บทที ่5 

สรุปผลและเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงการ 

จากการปฏิบติังานภายในภายในบริษทั โลหะสุวรรณวิทยก์รุ๊ป จ ากดั 15 สัปดาห์ และใน
สัปดาห์แรกก็ทราบปัญหาในเร่ืองการจดัเก็บเอกสาร ดงันั้น จึงไดเ้สนอการจดัเก็บสารดว้ย Excel มา
ใช ้ โดยมีขั้นตอนการท างาน ดงัน้ี 1. จดัท าตาราง Excel แลว้ก าหนดหวัขอ้ 2. บนัทึกขอ้มูลท่ีอยูข่อง
ลูกคา้   3. สร้าง Folder ไวแ้ยกประเภทของขอ้มูล 4. บนัทึกขอ้มูลตามรายการสั่งซ้ือ จากการเก็บเอก
ดว้ยระบบ Excel ท าให้สะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพในเร่ืองความแม่นย  า พร้อมช่วยลด
ปัญหาดา้นการสืบคน้ ลดขั้นตอนการท างาน แยกประเภทของเอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

สรุปผลหลงัจากด าเนินโครงงาน 
1. ไดรั้บประสบการณ์การท างานตรงจากบริษทั โลหะสุวรรณวทิยก์รุ๊ป จ ากดั 
2. มีความเขา้ใจในระบบงาน และสามารถช่วยงานภายในได ้
3. ไดเ้รียนรู้ และพฒันาตนเอง ในดา้นความรับผดิชอบ ความซ่ือสัตย ์การตรงต่อ

เวลาและความมัน่ใจในการออกไปปฏิบติังานไดจ้ริง 
4. ท าใหรู้้ความถนดัของตนเองเพื่อน าไปเป็นประโยชน์ในการเลือกสายงาน 
5. ไดรั้บขอ้มูลจากสถานประกอบการเพื่อน ามาจดัท ารายงาน 

 
ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
 เน่ืองจากเป็นการปฏิบติังานจริงเป็นคร้ังแรกท าให้มีการท างานไม่เต็มท่ีตอ้งพยายามปรับ 

ตวัใหเ้ขา้กบัเพื่อนร่วมงาน และรุ่นพี่ เพื่อท่ีจะไดเ้รียนรู้ให้เกิดความเขา้ใจ และไม่เกร็งในการท างาน 
และศึกษาความรู้เพิ่มเติมจากพนกังานพี่เล้ียง เรียนรู้การท างานวิธีต่าง ๆ ให้ถูกตอ้งเพื่อท่ีจะไม่ให้
เกิดปัญหาในการท างาน 
 ข้อเสนอแนะ 

1. ปรึกษาพนกังานพี่เล้ียงและอาจารยท่ี์ปรึกษาเม่ือพบปัญหาต่าง ๆ 
2. มีความรู้ท่ีละเอียดในการตอบค าถามลูกคา้ 
3. หมัน่ศึกษาหาความรู้จากพนกังานคนอ่ืน ๆ เพิ่มเติม 
4. มีความอดทนและรับผดิชอบในงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 



5.2  สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 

 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
1. ท าใหเ้กิดภาพลกัษณ์ท่ีดีระหวา่งสถานประกอบการณ์และมหาวทิยาลยั 
2. ไดรั้บประสบการณ์วชิาชีพตามสาขาวชิาเอกท่ีเรียน 
3. มีความเขา้ใจระบบการท างานจริง 

 
ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. ลูกคา้ท่ีมาใชบ้ริการไม่เขา้ใจในระบบงานท าใหเ้กิดปัญหา 
ข้อเสนอแนะ 
1. ตอ้งมีความใจเยน็ในการใหบ้ริการลูกคา้ 
2. พยายามอธิบายใหลู้กคา้เขา้ใจไดง่้าย 
3. ปรับตวัใหเ้ขา้กบัเพื่อนร่วมงานทุกคน 
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