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บทคัดย่อ 
การไปสหกิจท่ีธนาคารออมสินสาขาบางแค ไดรั้บผิดชอบในหน้าท่ีผูช่้วยพนกังานหน่วย

บริหารคดี และจากการท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีพบปัญหาท่ีเกิดคือ เอกสารของลูกหน้ีแต่ละสาขามีจ านวนมาก 
เช่น แฟ้มลูกหน้ีเอกสารประกอบการกู้เงิน เอกสารในการด าเนินคดีค าฟ้องและค าพิพากษาการ
จดัเก็บยงัไม่เป็นระเบียบ ท าใหย้ากต่อการคน้หา เพราะการจดัเก็บเอกสารไดร้วมเอกสารหลายสาขา
ไวด้ว้ยกนัรวมถึงสถานท่ีในการจดัเก็บไม่เพียงพอ 

ดงันั้นจึงไดท้  าโครงงานเร่ือง การจดัเก็บแฟ้มเอกสารของธนาคารออมสินสาขาเขตบางแค 
เพื่อช่วยในการจดัเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบและคน้ควา้ไดง่้ายข้ึน โดยใช้ระบบเรียงตามตวัอกัษร
และท าการจดัแฟ้มเป็นแนวตั้งพร้อมกบัแยกเป็นหมวดสาขาทั้งหมด 11 สาขา ท าให้เกิดความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยคน้ควา้ไดร้วดเร็วหรือมีประสิทธิภาพในการคน้หามากข้ึน 

ค าส าคัญ : การจดัเก็บเอกสาร / ระบบการจดัเก็บเอกสาร 
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บทที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

ปัญหาธนาคารออมสินเขตบางแค เป็นหน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีในการสนบัสนุนธนาคารออม
สินสาขาท่ีอยู่ในการดูแล ซ่ึงมีทั้งหมด  11 สาขา ซ่ึงให้การสนบัสนุนในดา้นการวิเคราะห์สินเช่ือ 
การประเมินราคา การติดตามหน้ีและการด าเนินคดีและบงัคบัคดีซ่ึงในส่วนท่ีขา้พเจา้เขา้มาฝึกงาน
นั้น เก่ียวขอ้งกบัการดูแลการด าเนินคดี ซ่ึงหน่วยบริหารคดี มีหนา้ท่ี ด าเนินคดีและบงัคบัคดีลูกหน้ี
ท่ีคา้งช าระ ซ่ึงเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูล และเอกสาร ทั้งของลูกหน้ีและเอกสารงานคดีต่างๆ 
ปัญหาท่ีเกิดคือ เอกสารของลูกหน้ีแต่ละสาขา มีจ านวนมาก เช่น แฟ้มลูกหน้ี เอกสารประกอบการกู้
เงิน เอกสารในการด าเนินคดี ค าฟ้อง และค าพิพากษาการจดัเก็บยงัไม่เป็นระเบียบ ท าให้ยากต่อการ
คน้หา เพราะการจดัเก็บเอกสารไดร้วมเอกสารหลายสาขาไวด้ว้ยกนั รวมถึงสถานท่ีในการจดัเก็บ 
ไม่เพียงพอ ดงันั้นจึงไดท้  าการโดยเอกสารมีเป็นจ านวนมาก สถานท่ีจดัเก็บไม่เพียงพอ 

ดงันั้นจึงไดท้  าโครงงานเร่ือง การจดัแฟ้มเอกสารของธนาคารออมสินสาขาเขตบางแค เพื่อ
ช่วยในการจดัเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบและคน้ควา้ไดง่้ายข้ึน(การจดัแฟ้มเอกสารในท่ีน้ีคือ การ
จดัเก็บเอกสาร) 

 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

เพื่อเก็บเอกสารของใหเ้ป็นระบบ 
 
1.3 ขอบเขตของกำรวจัิย 

1.3.1 ขอบเขตดา้นเน้ือหา กระบวนการจดัเก็บเอกสาร 
1.3.2 ขอบเขตดา้นพื้นท่ี ศึกษาเฉพาะแผนกบริหารคดี ธนาคารออมสิน สาขาบางแค 
1.3.3 ขอบเขตดา้นเวลา ตั้งแต่ 15 พฤษภาคม  2560 – 25 สิงหาคม 2560 

 
1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1 สามารถท างานและการคน้หาเอกสารไดร้วดเร็ว และถูกตอ้งมากข้ึน 
1.4.2 ประหยดัเวลาในการคดัแยกเอกสาร โดยรายละเอียดส่วนใหญ่ถูกบนัทึกลงใน

คอมพิวเตอร์ 
1.4.3 มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
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บทที ่2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
 การจดัท าโครงงาน เร่ือง การจดัเก็บเอกสารของธนาคารออมสินของออมสินสาขาเขตบาง
แค ประกอบไปดว้ย 
 2.1 ความหมายของการจดัแฟ้ม 
 2.2 วตัถุประสงคข์องการจดัแฟ้ม 
 2.3 องคป์ระกอบของการจดัแฟ้ม 
 2.4 วธีิการจดัแฟ้ม 
 
2.1 ความหมายของการจัดแฟ้ม 

รัตน แกว้กาญจน์. (2543:88) กล่าววา่ การจดัเก็บแฟ้มเอกสาร (Filing system) หมายถึง 
จดัเก็บแฟ้มเอกสารใหเ้ป็นระเบียบในการจดัแฟ้มเอกสารน้ีไดมี้การจดัแฟ้มหมวดหมู่เพื่อสะดวกใน
การคน้หาเอกสาร  

อญัชลี  มาตะโก. (2555: 33) ไดก้ล่าววา่การจดัเก็บแฟ้มคือการจดัเก็บงานให้เป็นระเบียบ

เรียบร้อยและงานนั้นอาจเป็นงานเอกสาร ใบเสร็จ ใบก ากบัสินคา้เป็นตน้ 

สรุป จากท่ีกล่าวมา การจดัเก็บแฟ้มหมายถึง การจดัเรียงเอกสารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย

เหมาะแก่การใชง้าน 

 

2.2 วตัถุประสงค์ของการจัดแฟ้ม สุรางค ์ นพคุณ. (พ.ศ. 2528:44) กล่าววา่ 
2.2.1 เพื่อรวบรวมงานท่ีมีความสัมพนัธ์กนัจดัเขา้ไวใ้หเ้ป็นหมวดหมู่ 
2.2.2 ใหเ้กิดความรวดเร็ว ในการคน้หา 
2.2.3 เป็นหลกัฐานอา้งอิง 
 

2.3 องค์ประกอบของการจัดแฟ้ม 
เป็นกระบวนการและเคร่ืองมือท่ีใช้ทั้งแบบธรรมดาและประเภทอิเล็กทรอนิกส์ ถูกน ามา

ประยุกต์และพฒันาใช้ในการจดัเก็บเอกสาร ซ่ึงรูปแบบแตกต่างกนัไปข้ึนอยู่กบัวตัถุหรือส่ือท่ีใช้
จดัเก็บ แบ่งได ้3 ประเภทหลกั (ศิริวรรณ  เสรีรัตน์, สมชาย  หิรัญกิตติ (2538:223) กล่าววา่ 
  1. ท่ีเก็บทางกายภาพ (Physical) รวมความถึงตูเ้อกสารชนิดต่างๆ และชั้นวาง
เอกสาร ตลอดจนส่ือท่ีไม่มีอิเล็กทรอนิกส์เก่ียวขอ้ง ผูบ้ริหารส านกังานตอ้งก าหนดระบบแฟ้มอยา่ง
มีประสิทธิพล และรูปแบบของแฟ้มรวมทั้งกระบวนการจดัหาอุปกรณ์จดัเก็บท่ีเหมาะสมเพียงพอ 
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  2. ท่ีเก็บทางอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic) ประกอบด้วยแผ่น Disks และเทป
คอมพิวเตอร์  การเก็บแบบน้ีอาจมีราคาสูงกวา่ 
  3. เรียงตามตวัอกัษร (Alphabatic filing) เป็นระบบท่ีมีการจดัเก็บเอกสารโดยจดั
เรียงล าดบัก่อนหลงัตามอกัษรภาษาองักฤษหรืออกัษรภาษาไทย เช่น เรียงล าดบัอกัษรตามช่ือคน ช่ือ
เร่ืองของเอกสาร หรือช่ือท่ีเป็นอาณาเขตท่ีตั้งหรือช่ือกิจการ เป็นตน้ ดงันั้นระบบตวัอกัษรจึงอาจ
แยกเป็นระบบต่างๆ ไดด้งัน้ี  เรียงตามช่ือเร่ือง (Subject filing) ตวัอย่าง การเก็บจดหมายโดย
แบ่งเป็นประเภทของจดหมายออกเป็นจดหมายเสนอขายสินคา้ จดหมายทวงหน้ีจดหมายสั่งซ้ือ
สินคา้และการเรียงล าดบัตวัอยา่งท่ีเป็นช่ือเร่ือง 5 ประเภท คือ การเงิน การตลาด การบุคลากร และ
การผลิต การก าหนดช่ือเร่ืองจะตอ้งสั้น กะทดัรัด และมีความหมายชดัเจน ช่ือเร่ืองแต่ละเร่ืองไม่ควร
ซ ้ าซอ้นหรือใกลเ้คียงกนั เรียงตามช่ือคนหรือช่ือกิจการ (Name filing) 
 
2.4 วธีิการจัดแฟ้ม 

การจัดแฟ้มทีใ่ช้ในปัจจุบัน ชาลิต  ประภวานนท ์(2536:199)   
1. การจดัแฟ้มโดยเรียงตามล าดบัตวัอกัษร ( Alphabetic Filing ) เป็นวิธีการท่ีใช้

มากท่ีสุด 
2. การจดัแฟ้มตามตวัเลข ( Numeric Filing ) เป็นการจดัแฟ้มท่ีใชต้วัเลขเป็นหลกั

ในการแทนช่ือบุคคล ช่ือบริษทั  
3. การจดัแฟ้มตามภูมิศาสาตร์ ( Geographic Filing ) เป็นการจดัแฟ้มตามต าแหน่ง

ท่ีตั้งขององคก์าร 
4. การจดัแฟ้มตามช่ือเร่ือง  ( Subject Filing ) เป็นการจดัแฟ้มตามเน้ือหาของเร่ือง

ต่างๆ 
5. การจดัแฟ้มตามเสียง ( Soundex Filing ) เป็นการจดัแฟ้มตามภาษาองักฤษโดย

น าเอาช่ือท่ีมีเสียงคลา้ยกนัมารวมกนัไวใ้นท่ีเดียวกนั  
6. การจดัแฟ้มตามสี ( Color Filing ) เป็นการจดัแฟ้มท่ีใชสี้เขา้ช่วยในการเก็บ โดย

อาศยัสีเป็นตวัจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร 
7. การจดัแฟ้มตามปีปฎิทิน  ( Chronological Filing ) เป็นการจดัแฟ้มตามวนั เดือน 

ปี ปฏิทิน 
8. การจดัแฟ้มดว้ยไมโครฟิล์ม  ( Microfilming ) เป็นการจดัแฟ้ม โดยถ่ายย่อ

เอกสารลงบนแผน่ฟิลม์ เพื่อประหยดัเน้ือท่ีในการเก็บและสะดวกในการคน้หา  
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บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 
3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ ธนาคารออมสิน สาขา บางแค กรุงเทพมหานคร  
 3.1.2 ทีต่ั้งสถานประกอบการ เลขท่ี 709 ถนนเพชรเกษม แขวงบางหวา้ เขตภาษีเจริญ  
     กรุงเทพมหานคร 10160          

โทร 0-2413-1519 เวลาท าการ: 8.30 – 15.30  
 

 
 
 
      
      
 
 

รูปท่ี 3.1  ตราสัญลกัษณ์ (Logo) ธนาคารออมสิน สาขา บางแค กรุงเทพมหานคร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.2  แผนท่ีธนาคารออมสิน สาขา บางแค กรุงเทพมหานคร 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 
ธนาคารออมสินได้เปล่ียนแปลง ปรับปรุงพัฒนาระบบการด าเนินงาน และการ บริการใน

ทุกด้านอย่างเป็นพลวัตรโดยบริการต่าง ๆของธนาคารออมสินประกอบด้วย บริการด้านเงินฝาก 

สลากออมสิน เงินฝากสงเคราะห์ชีวิตและครอบครัว บริการดา้นสินเช่ือมีสินเช่ือเพื่อสังคม สินเช่ือ
เพื่อธุรกิจและบริการอ่ืน ๆเช่น บริการโอนเงินต่างประเทศ สลากออมสินอินเทอร์เน็ต 
 
3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปท่ี 3.3  แผนภูมิการจดัองคก์รและการบริหารงานธนาคารออมสิน สาขา บางแค กรุงเทพมหานคร 
 

นายธีระศกัด์ิ  เขมะนุเชษฐ ์

ผูอ้  านวยการเขตบางแค 

นายพฒันา  ทองรอด 

ผูจ้ดัการเขตบางแค 

นายประเสริฐ  น่ิมข า 
ผูจ้ดัการเขตตล่ิงชนั 

นางทิพวลัย ์ สร้อยค า 

ผูจ้ดัการเขตบางพลดั 

นายอนุรักษ ์ บ าเพญ็ 
ผูจ้ดัการเขตหมู่บา้นเศรษฐกิจ 

นางสาววริิยา  รับรวบทรัพย  ์

ผูจ้ดัการเขตขนส่งสายใต ้

นางชลิตา  ทิศานุรักษ์ 
ผูจ้ดัการเขตเดอะมอล ์บางแค 

นางสาวชมขวญั  เม่นคง 

ผูจ้ดัการเขตส่ีแยกทศกณัฐ ์

นายอุดมศกัด์ิ  กลมศิลป์ 

ผูจ้ดัการเขตสวนผกั 

นางกรรณิการ์  คุปติวิวฒัน์ 

ผูจ้ดัการเขตเดอะพาซิโอ พาร์ค 

นางสาวอารีย ์ วนัดี 

ผูจ้ดัการเขตหนองแขม 

นางสาววนิดา  พว่งแผน 

ผูจ้ดัการเขตซีคอน บางแค 

นางสาวกฤชวรรณ  ศิริไชยพงษเ์ทพ 

หน่วยสินเช่ือ 

นางสาวนคันนัทน์  เรืองประดิษฐ์ 
หน่วยประเมินราคา 

นางสาวขนิฐา  ทรัพยเ์กิด 

หน่วยบริหารหน้ี 

นางเบญจมาภรณ์  หล่อสุวรรณศิริ 

หน่วยบริหารคดี 

คุณศุภลักษณ์ เกศรีระคุปต์   
พนักงานที่ปรึกษา   

 นิตกิร 7 หน่วยบริหารคดี       

นายชยัเดช  แซ่ตั้ง 

นกัศึกษาฝึกงาน 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 
นักศึกษาปฏิบติังานในต าแหน่ง ผูช่้วยพนักงานหน่วยบริหารคดี ลักษณะงานท่ีได้รับ

มอบหมายดงัต่อไปน้ี 

- ตรวจสถานะของลูกหน้ีคา้งช าระ 

- หาแฟ้มลูกหน้ีจากโกดงัเก็บของ 

- ถ่ายส าเนาลูกหน้ีเพื่อด าเนินคดี 

 - หาสัญญาลูกหน้ีคา้งช าระ 

 - ปะแฟ้มลูกหน้ีและพิมพร์ายงาน 

 - บนัทึกการติดตามลูกหน้ี 

 - ผนึกจดหมายตามลูกหน้ี 

 -  ตดัหน้ีสูญของลูกหน้ีคา้งช าระ 
 - พิมพ์รายช่ือลกูหนีท่ี้ปลอ่ยกู้ ใหม่ 

 
3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 
 3.5.1 ช่ือ-สกุลพนักงานทีป่รึกษา        คุณศุภลกัษณ์ เกศรีระคุปต ์        
 3.5.2 ต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา   นิติกร 7 หน่วยบริหารคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.4 พนกังานท่ีปรึกษา คุณศุภลกัษณ์ เกศรีระคุปต ์        
ต าแหน่ง นิติกร 7 หน่วยบริหารคดี 
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3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 
 3.6.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน วนัท่ี 15 พฤษภาคม พ.ศ.2560 ถึง 
วนัท่ี 25 สิหาคม พ.ศ.2560 เป็นระยะเวลา 16 สัปดาห์ 
 3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจ จนัทร์-ศุกร์ เวลา 08:30-15:30 

 
3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
 3.7.1 ก าหนดโครงเร่ืองหลงัจากปฏิบติังานมาระยะหน่ึงในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานซ่ึงเป็นผู ้
จดัเรียงเอกสารและน าเอกสารเขา้แฟ้ม 

3.7.2 รวบรวมขอ้มูลการจดัเรียงเอกสารท่ีน าส่งใหลู้กคา้และปัญหาท่ีเก่ียวกบัการจดัแฟ้ม

เอกสาร 

3.7.3 หาวธีิแกไ้ขปัญหาปรึกษาและรับค าแนะน าในการเขียนโครงงานจากอาจารยท่ี์ปรึกษา

และพนกังานท่ีปรึกษา 

3.7.4 ด าเนินการแกไ้ขปัญหาด าเนินงานจดัท าเอกสารตามรูปแบบของโครงงาน 

3.7.5 สรุปผลโครงการติดตามผลงานและขอ้เสนอแนะของรูปแบบโครงการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พฤษภาคม 2560 มิถุนายน 2560 กรกฎาคม 2560 สิงหาคม 2560 

1.ก าหนดโครงเร่ือง     

2.เก็บรวมรวบขอ้มูล     

3.คน้หาวธีิแกปั้ญหา     

4.ด าเนินการแกปั้ญหา     

5.สรุปผลโครงงาน     

 
ตารางท่ี 3.1 ตารางประกอบขั้นตอนการด าเนินงาน 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
3.8.1 อุปกรณ์ดา้นฮาร์ดแวร์  

           - คอมพิวเตอร์ เคร่ืองปร้ินเอกสาร 
 - แมก็ ท่ีถอนลวด ท่ีหนีบกระดาษ 

- สมุดจดบนัทึก ปากกา ดินสอ แฟ้มเอกสาร 

3.8.2 อุปกรณ์ดา้นซอฟตแ์วร์ 
        - โปรแกรม Microsoft Word ใชส้ าหรับท ารายงาน  
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บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

 
โครงการสหกิจศึกษาในเร่ือง การจดัแฟ้มเอกสารของธนาคารออมสินสาขาเขตบางแค ซ่ึง

ปัญหาคือ เอกสารของลูกหน้ีแต่ล่ะสาขา มีจ านวนมาก เช่น แฟ้มลูกหน้ี เอกสารประกอบการกูเ้งิน 
เอกสารในการด าเนินคดี ค าฟ้อง และค าพิพากษา การจดัเก็บยงัไม่เป็นระเบียบ ท าให้ยากต่อการ
คน้หา เพราะการจดัเก็บเอกสารไดร้วมเอกสารหลายสาขาไวด้ว้ยกนั รวมถึงสถานท่ีในการจดัเก็บ 
ไม่เพียงพอ ดงัน้ีโดยเอกสารมีจ านวนมาก สถานท่ีจดัเก็บไม่เพียงพอ  ผมจึงแกปั้ญหาโดยไดจ้ดัท า
เอกสารให้เป็นหมวดหมู่แยกตามสาขาต่างๆ ให้เป็นระเบียบให้สะดวกต่อการคน้หาเม่ือตอ้งการใช้
งานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ โดยมีผลการปฏิบติังานตามโครงการ ดงัน้ี 

 
4.1 การจัดเรียงเอกสาร 

เอกสารท่ีจดัเรียงมาจาก ฝ่ายบริหารคดี ซ่ึงประกอบดว้ย  Overview โนติส Black list AML 
ทะเบียนราษฎร์เพื่อจะน ามาแนบเขา้กบัชุดเพื่อจดัเก็บเขา้แฟ้ม เอกสารมีจ านวนหลายแฟ้มจดัเรียงไม่
เป็นระเบียบท าใหย้ากต่อการจดัหาเอกสารท าให้บา้งคร้ังใชเ้วลาคน้หาเอกสารนาน เพราะทางสาขา
ธนาคารได้รวมเอกสารสาขาของแต่ละสาขาของธนาคารไว้ด้วยกันซ่ึงมีทั้ งหมด 11 สาขา
ประกอบดว้ย ไวด้ว้ยกนัท าใหบ้า้งคร้ังพื้นท่ีไม่เพียงพอ 

1. สาขาเดอะพาซิโอพาร์ค 
2. สาขาขนส่งสายใต ้
3. สาขาเดอะมอลล ์บางแค 
4. สาขาซีคอน บางแค 
5. สาขาหมู่บา้นเศรษฐกิจ 
6. สาขาหนองแขม 
7. สาขาส่ีแยกทศกณัฐ ์
8. สาขาบางพลดั 
9. สาขาบางแค 
10. สาขาตล่ิงชัน่ 
11. สาขาสวนผกั 
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รูปท่ี 4.1 การจดัเรียงเอกสาร 
 

4.2 ปิดบัญชีลูกหนีด้้วยป๊ัมปิดบัญชี 
  ปิดบญัชีลูกหน้ีด้วยป๊ัมปิดบญัชีก็ต่อเม่ือบญัชีลูกหน้ีได้มาติดต่อธนาคารและมาปิดบญัชี
ยอดเงินคา้งช าระทั้งหมดแฟ้มลูกหน้ีต่างๆท่ีเป็นเอกสารทางพนักงานสินเช่ือจะป๊ัมปิดบญัชีเม่ือ
ลูกหน้ีได้ช้าระเงินครบจนไม่เป็นหน้ีธนาคารหลงัจากปิดบญัชีหน้ีลูกหน้ีสามารถขอยื่นกูสิ้นเช่ือ
ใหม่อีกคร้ังไดเ้พราะไม่มีภาระหน้ีสินเก่าจากการช าระโดยการน าเอกสารตามท่ีธนาคารไดก้ าหนดท่ี
จะเอาน ามายืน่ ขอสินเช่ือกบัธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.2 ปิดบญัชีลูกหน้ีดว้ยป๊ัมปิดบญัชี 
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4.3 ตรวจสถานะของลูกหนี ้ 
การตรวจสถานะของลูกหน้ีจะตรวจสถานะลูกหน้ีจากระบบ CBS ของธนาคารดูลูกหน้ีมี

สถานการณ์ช าระหน้ีแบบไหนซ่ึงจะมีสถานการณ์ช าระหน้ีอยูห่ลายแบบเช่นช าระเป็นปกติมีหน้ีคา้ง
ช าระในงวดน้ีตดัหน้ีสูญแลว้ส่งฟ้องด าเนินคดีบญัชีดาเป็นตน้ซ่ึงลูกหน้ีท่ีตรวจสถานจากระบบCBS 
นั้นส่วนใหญ่จะมีจ านวนสัดส่วนดงัน้ีตามตาราง 
 
ช าระเป็นปกติ มีหนีค้้างช าระในงวดหนี้ ตัดหนีสู้ญแล้ว ส่งฟ้องด าเนินคดี บัญชีด า 

 
10 % 60 % 15 % 10% 5% 

 
ส่วนใหญ่มีหน้ีคา้งช าระในงวดหน้ีมากท่ีสุดแลว้มีบญัชีด าในสัดส่วนท่ีนอ้ยท่ีสุดแสดงให้

เห็นถึงภาวะเศรษฐกิจไม่ดีอาจท าใหลู้กหน้ีไม่สามารถช าระหน้ีไดต้รงเวลาตามท่ีธนาคารก าหนดไว ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.3 ตรวจสถานะของลูกหน้ี 
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4. 4 แฟ้มลูกหนีจ้ากโกดังเกบ็ของ 
  แฟ้มลูกหน้ีจากโกดงัเก็บของนั้นจะหาก็ต่อเม่ือตอ้งการติดตามลูกหน้ีท่ีมีหน้ีคา้งช าระใน
ระยะเวลานานๆ หลายๆเดือนแลว้ไม่สามารถติดตามหน้ีไดจ้ะตอ้งน าเอกสารมาถ่ายเอกสารแลว้น า
เอกสารลูกหน้ีไปท าเร่ืองฟ้องร้องด าเนินคดีเพื่อให้ลูกหน้ีมาช าระหน้ีตามท่ีธนาคารก าหนดโดย
เอกสารท่ีจะตอ้งน ามาประกอบ เช่น ขอ้มูลประวติัลูกหน้ีส าเนาบตัรประชาชนส าเนาทะเบียนบา้น 
แบบค าขอกูย้มืเงินใบรับรองเงินเดือนเพื่อน ามาด าเนินการต่างๆแลว้เม่ือไดเ้อกสารครบจะจดัส่งไป
ใหท้นายความส่งเร่ืองด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.4 แฟ้มลูกหน้ีจากโกดงัเก็บของ 
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4.5 พมิพ์รายช่ือลูกหนีท้ีป่ล่อยกู้ใหม่ 
 ลูกคา้มายืน่แบบค าขอกูย้มืเงินพร้อมเอกสารท่ีครบถว้นแลว้ จะท าการพิมพร์ายช่ือลูกหน้ีใน
ระบบท่ีกรอกขอ้มูลต่างๆของลูกหน้ี เพื่อน าขอ้มูลต่างๆท่ีไดจ้ากลูกหน้ี น าไปติดตามการช าระหน้ี
ของลูกหน้ี แลว้น าขอ้มูลต่างๆน าไปพิจารณาการปล่อยสินเช่ือกบักรรมการการปล่อยสินเช่ือต่างๆ 
ก่อนปล่อยสินเช่ือให้กบัลูกคา้ หลงัจากนั้นตืดต่อลูกหน้ีให้มารับเงินกูท่ี้ผา่นการพิจารณาการปล่อย
สินเช่ือแลว้ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปท่ี 4.5 พิมพร์ายช่ือลูกหน้ีท่ีปล่อยกูใ้หม่ 
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พิมพช่ื์อสาขาลงในคอมเพื่อเอาไปติดตูเ้ก็บเอกสารเพื่อแยกแต่ล่ะสาขาเพื่อท าใหรู้้วา่ตู้
เอกสารเก็บแฟ้มสาขาใดเพื่อสะดวกต่อการคน้หาเวลาใชง้าน 
 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.6 พิมพข์อ้มูลช่ือสาขาต่างๆ 

 

น าเอกสารท่ีพิมพเ์สร็จแลว้น ามาตดัเพื่อน าไปติดตามตูแ้ต่ล่ะสาขาเพื่อความสวยงามเป็น
ระเบียบเรียบร้อยซ่ึงจะช่วยใหเ้อกสารแยกเป็นสาขาไม่รวมกนัเพื่อสะดวกต่อการหาและหยบิใชง้าน
เพื่อใหเ้วลานอ้ยต่อการหามีเวลาท าอยา่งอ่ืนเพิ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 4.7 ป้ายช่ือสาขาต่างๆ 
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รูปท่ี 4.8 ตูเ้ก็บเอกสาร สาขา ตล่ิงชนั 
มีการจดัเรียงเอกสารเป็นหมวดหมู่โดยจดัล าดบัตามตวัอกัษรและเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลข

แทนเพื่อความสะดวกในการหาเอกสารไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 
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รูปท่ี 4.9 ตูเ้ก็บเอกสาร สาขา หมู่บา้นเศรษฐกิจ 
มีการจดัเรียงเอกสารเป็นหมวดหมู่โดยจดัล าดบัตามตวัอกัษรและเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลข

แทนเพื่อความสะดวกในการหาเอกสารไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 
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รูปท่ี 4.10 ตูเ้ก็บเอกสาร สาขา ส่ีแยกทศกณัฐ ์
มีการจดัเรียงเอกสารเป็นหมวดหมู่โดยจดัล าดบัตามตวัอกัษรและเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลข

แทนเพื่อความสะดวกในการหาเอกสารไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 
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รูปท่ี 4.11 ตูเ้ก็บเอกสาร สาขา เดอะมอลล ์บางแค 
มีการจดัเรียงเอกสารเป็นหมวดหมู่โดยจดัล าดบัตามตวัอกัษรและเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลข

แทนเพื่อความสะดวกในการหาเอกสารไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 
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รูปท่ี 4.12 ตูเ้ก็บเอกสาร สาขา ซีคอน บางแค 
มีการจดัเรียงเอกสารเป็นหมวดหมู่โดยจดัล าดบัตามตวัอกัษรและเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลข

แทนเพื่อความสะดวกในการหาเอกสารไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 
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รูปท่ี 4.13 ตูเ้ก็บเอกสาร สาขา ขนส่งสายใต ้
มีการจดัเรียงเอกสารเป็นหมวดหมู่โดยจดัล าดบัตามตวัอกัษรและเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลข

แทนเพื่อความสะดวกในการหาเอกสารไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 
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รูปท่ี 4.14 ตูเ้ก็บเอกสาร สาขา เดอะพาสิโอ พาร์ค 
มีการจดัเรียงเอกสารเป็นหมวดหมู่โดยจดัล าดบัตามตวัอกัษรและเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลข

แทนเพื่อความสะดวกในการหาเอกสารไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 
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รูปท่ี 4.15 ตูเ้ก็บเอกสาร สาขา บางพลดั 
มีการจดัเรียงเอกสารเป็นหมวดหมู่โดยจดัล าดบัตามตวัอกัษรและเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลข

แทนเพื่อความสะดวกในการหาเอกสารไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 
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รูปท่ี 4.16 ตูเ้ก็บเอกสาร สาขา บางแค 
มีการจดัเรียงเอกสารเป็นหมวดหมู่โดยจดัล าดบัตามตวัอกัษรและเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลข

แทนเพื่อความสะดวกในการหาเอกสารไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 
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รูปท่ี 4.17 ตูเ้ก็บเอกสาร สาขา หนองแขม 
 มีการจดัเรียงเอกสารเป็นหมวดหมู่โดยจดัล าดบัตามตวัอกัษรและเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลข

แทนเพื่อความสะดวกในการหาเอกสารไดร้วดเร็วและถูกตอ้ง 
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รูปท่ี 4.18 ตูเ้ก็บเอกสาร สาขา สวนผกั 
มีการจดัเรียงเอกสารเป็นหมวดหมู่โดยจดัล าดบัตามตวัอกัษรและเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลข

แทนเพื่อความสะดวกในการหาเอกสารไดร้วดเร็วถูกตอ้ง 



บทที ่ 5 
สรุปผล และข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลโครงงาน 

การไปสหกิจท่ีธนาคารออมสินสาขาบางแค ไดรั้บผิดชอบในหนา้ท่ีผูช่้วยพนกังานหน่วย
บริหารคดี และจากการท่ีปฏิบติัหน้าท่ีพบปัญหาท่ีเกิดคือ เอกสารของลูกหน้ีแต่ละสาขามีจ านวน
มาก เช่น แฟ้มลูกหน้ีเอกสารประกอบการกูเ้งิน เอกสารในการด าเนินคดีค าฟ้องและค าพิพากษาการ
จดัเก็บยงัไม่เป็นระเบียบ ท าใหย้ากต่อการคน้หา เพราะการจดัเก็บเอกสารไดร้วมเอกสารหลายสาขา
ไวด้ว้ยกนัรวมถึงสถานท่ีในการจดัเก็บไม่เพียงพอ 

ดงันั้นจึงไดท้  าโครงงานเร่ือง การจดัเก็บแฟ้มเอกสารของธนาคารออมสินสาขาเขตบางแค 
เพื่อช่วยในการจดัเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบและคน้ควา้ไดง่้ายข้ึน โดยใชร้ะบบเรียงตามตวัอกัษร
และท าการจดัแฟ้มเป็นแนวตั้งพร้อมกบัแยกเป็นหมวดสาขาทั้งหมด 11 สาขา ท าให้เกิดความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยคน้ควา้ไดร้วดเร็วหรือมีประสิทธิภาพในการคน้หามากข้ึน 
 
5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิ 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
1) ไดรั้บความรู้ใหม่และประสบการณ์ในสภาวะการท างานจริง 
2) ไดน้ าความรู้จาการเรียนมาปรับใชใ้นการท างาน 
3) ไดพ้ฒันาบุคลิกภาพ ช่วยสร้างความมัน่ใจในการท างาน 
4) รู้จกัท่ีจะปรับตวัให้เขา้กบัผูอ่ื้นเวลาท างาน 
5) รู้จกัท่ีจะฝึกฝนใหมี้ความรับผดิชอบ 

 
5.3  ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

จากการปฏิบติังานในธนาคารออมสิน สาขาบางแค นั้นในระยะแรกอาจจะตอ้งใช้เวลา
ปรับตวักบัการท างานระยะหน่ึง เพราะยงัไม่ชินกบัการท างาน และเอกสารต่างๆท่ีจดัท าตอ้งท า
ความเขา้ใจพอสมควร อาจจะมีการคียข์อ้มูลท่ีผดิพลาด จะสรุปไดด้งัน้ี 

1) ขอ้มูลท่ีตอ้งคียต์อ้งใชเ้วลาท าความเขา้ใจ 
2) ปริมาณเอกสารเยอะตอ้งใชส้มาธิในการท าเยอะมาก 
3) ตอ้งตรวจสอบเอกสารวา่พิมพอ์อกมาถูกตอ้งหรือไม่ 
4) กระดาษอาจจะไม่พอใชใ้นบางช่วง 
5) การโทรติดตามลูกหน้ีจะตอ้งดูเป็นกรณีไป 
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5.4  ข้อเสนอแนะ  
1) เอกสารท่ีใชใ้นการท างานมีขอ้มูลและจ านวนค่อนขา้งมากดงันั้นผูท่ี้จะปฏิบติังาน ควรตอ้ง

ศึกษารายละเอียดในเอกสารใหเ้ช่ียวชาญ                                                                                                                             
2) ควรหาความรู้เก่ียวกบัองค์กรก่อนท่ีจะเขา้ไปปฏิบติังาน เป็นการแสดงความตั้งใจในการ

ท างาน เพื่อเตรียมพร้อมสู้การปฏิบติังาน 
3) เอกสารควรตรวจตราให้ถูกตอ้งเหมาะสมเพื่อลดปัญหาการแกไ้ขท าให้การจดัส่งเอกสาร

ล่าชา้ 
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