
 

 

 
รายงานการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

 
การจดัเกบ็ข้อมูลและการแยกประเภทสินค้าด้วยระบบเอ๊กซ์เซลล์ 

Utilizations of Microsoft Excel for data collection and categorized 
 
 
 

โดย 
นางสาว ณฐัชลยักร  พทิกัษ์บุญญาทร 5804300042 
นาย ค าพกุ   พมิสารี   5804300069 

 
 
 
 
 
 

รายงานนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของวชิาสหกจิศึกษา 
ภาควชิาการจัดการทัว่ไป 

คณะบริหารธุรกจิ มหาวิทยาลยัสยาม 
ภาคการศึกษาปีที ่3  ปีการศึกษา 2560 





ค 

 

 

ช่ือโครงงาน:    การจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ดว้ยระบบเอก๊ซ์เซลล ์
หน่วยกิต:   5  
ผูจ้ดัท า:    นางสาว ณฐัชลยักร  พิทกัษบุ์ญญาทร 5804300042 

    นาย ค าพุก  พิมสารี 5804300069   
อาจารยท่ี์ปรึกษา :   ดร.ขวญัใจ อุณหวฒันไพบูลย ์
ระดบัการศึกษา:   บริหารธุรกิจบณัฑิต 
สาขาวชิา:    การจดัการทัว่ไป 
คณะวชิา:    บริหารธุรกิจ 
ภาคการศึกษา/ ปีการศึกษา:   3/2560 
 

บทคดัย่อ 
 

วตัถุประสงคข์องการศึกษาคร้ังน้ี 1)เพื่ออ านวยความสะดวกและลดขั้นตอนการท างาน 
2)เพื่อลดทรัพยากรซ้ือกระดาษ หมึกพิมพ ์เป็นตน้ เน่ืองจากในปัจจุบนับริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป 
จ ากดั ไดมี้การจดัเก็บเอกสารในรูปบนัทึก ดว้ยมือท าให้ในการคน้เอกสารเกิดความล่าชา้ ดงันั้น จึง
น าเสนอการจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ดว้ยระบบเอ๊กซ์เซลล์ใช้กบับริษทั น าสิริการ์
เมนทก์รุ๊ป จ ากดั โดยมีขั้นตอนการจดัท าระบบจดัเก็บเอกสาร ดงัน้ี 1. จดัท าตาราง Excel เป็นหวัขอ้
ตามท่ีตอ้งการ 2. ตั้ง Folder ท่ีจะจดัเก็บเอกสาร 3. น าเอกสารเขา้ระบบ โดยท าเป็น Hyperlink  4. 
บนัทึกขอ้มูลตามรายการสั่งซ้ือจากการเก็บเอกสารด้วยระบบเอ๊กซ์เซลล์ โดยระบบเอ๊กซ์เซลล ์
สามารถแยกประเภทของเอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพในเร่ืองความแม่นย  า
พร้อมกบัช่วยลดปัญหาดา้นการสืบคน้ขอ้มูล ลดขั้นตอนการท างาน ขอ้เสนอแนะ ควรจดัอบรม
พนกังานเก่ียวกบัโปรแกรม Excel 
 
ค ำส ำคัญ : การเก็บเอกสาร / ระบบเอก๊ซ์เซลล ์
 
 
 
 
 
 
 
 





ก 

 
 

จดหมายน าส่งรายงาน 
 

วนัท่ี 17 ตุลาคม 2561 
 
เร่ือง ขอส่งรายงานปฏิบติังานสหกิจศึกษา  
เรียน อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา ภาควชิาการจดัการทัว่ไป  
 ดร.ขวญัใจ อุณหวฒันไพบูลย ์  
 

ตามท่ีคณะผูจ้ดัท า นางสาวณัฐชลยักร  พิทกัษบุ์ญญาทรและนาย ค าพุก  พิมสารี นกัศึกษา
ภาควิชาการจัดการทัว่ไป คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยสยาม ได้ไปปฏิบติังานสหกิจศึกษา
ระหว่าง วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 ถึง วนัท่ี  31 สิงหาคม 2561ในต าแหน่ง ผูช่้วยฝ่ายธุรการ ณ 
บริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป จ ากดั และได้รับมอบหมายจากพนักงานท่ีปรึกษาให้ศึกษาและท า
รายงานเร่ือง การจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ดว้ยระบบเอก๊ซ์เซลล ์

บดัน้ีการปฏิบติัติงานสหกิจศึกษาไดส้ิ้นสุดแล้ว คณะผูจ้ดัท าจึงขอส่งรายงานดงักล่าวมา
พร้อมกนัน้ีจ านวน 1 เล่ม  และ CD จ านวน 1 แผน่ เพื่อขอรับค าปรึกษาต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

ขอแสดงความนบัถือ 
 
 
 

นางสาวณฐัชลยักร  พิทกัษบุ์ญญาทร 
นาย ค าพุก  พิมสารี 

นกัศึกษาสหกิจศึกษาภาควชิาการจดัการทัว่ไป 
 



ข 

 

 

กติติกรรมประกาศ 
(Acknowledgement) 

 
 การท่ีคณะผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป 
จ ากดั ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 ถึง วนัท่ี 31 สิงหาคม 2561ส่งผลให้คณะผูจ้ดัท าไดรั้บความรู้
และประสบการณ์ต่าง ๆ ท่ีมีค่ามากมายส าหรับรายงานสหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้้วยดีจาก
ความร่วมมือและสนบัสนุนจากหลายฝ่าย ดงัน้ี 

1. คุณ อฐัพงษ ์ พชัระพงศส์ถิต  ผูบ้ริหาร 
2. คุณ ยภุาพร   กุลบุตร   พนกังานท่ีปรึกษา (หวัหนา้ฝ่ายธุรการ) 
3. ดร.ขวญัใจ  อุณหวฒันไพบูลย ์ อาจารยท่ี์ปรึกษาสหกิจศึกษา 

และบุคคลท่านอ่ืนๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีไดใ้หค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 
 คณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการให้ขอ้มูลและ
เป็นท่ีปรึกษาในการท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนไดก้ารดูแลและให้ความเขา้ใจกบั
ชีวติของการท างานจริงซ่ึงคณะผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน้ีดว้ย 
 
 

คณะผูจ้ดัท า 
 นางสาวณฐัชลยักร  พิทกัษบุ์ญญาทร 
                 นาย ค าพุก  พิมสารี 

  31 สิงหาคม 2561 



 

 
 

สารบัญ 
 

 หน้า 
จดหมายน าส่งรายงาน             ก 
กิตติกรรมประกาศ             ข 
บทคดัยอ่              ค 
Abstract               ง 
 
บทที ่1 บทน า 
 1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา.........................................................................1 

1.2 วตัถุประสงค.์.................................................................................................................1 
1.3 ขอบเขตของโครงงาน....................................................................................................1 
1.4 ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ............................................................................................2 

 
บทที ่2 การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

2.1 การจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้..................................................................3 
2.2 ระบบเอก๊ซ์เซลล.์............................................................................................................4 
2.3 ทฤษฏีท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้.................................4 

 2.4 เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง..........................................................................................................5 
 
บทที ่3 รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 
 3.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ................................................................................7 

3.2 ลกัษณะการประกอบการผลิตภณัฑก์ารใหบ้ริการหลกัขององคก์ร................................8 
3.3  รูปแบบการจดัองคก์ารและการบริหารงานขององคก์ร.................................................9 
3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย....................................................9 
3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนกังานท่ีปรึกษา........................................................................10 
3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน..................................................................................................10 
3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน......................................................................................10 
3.8 อุปกรณ์เคร่ืองมือท่ีใช.้..................................................................................................11 

  
 



 

 
 

สารบัญ(ต่อ) 
หน้า 

 
บทที ่4 ผลการปฏิบัติงาน 
 4.1 ปัจจยัในการจดัท าระบบจดัเก็บเอกสาร........................................................................12 

4.2 ขั้นตอนการจดัท าระบบจดัเก็บเอกสาร.........................................................................12 
4.3 ขั้นตอนการบนัทึกเอกสารใบสั่งผลิตมีขั้นตอนการการด าเนินงานดงัน้ี.......................13 

 
บทที ่5 สรุปผลรายงานและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน..........................................................................................................24 
 5.2 สรุปผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษา...............................................................................25 
 
บรรณานุกรม...................................................................................................................................26 
ภาคผนวก ก บทความวชิาการ.........................................................................................................27 
ภาคผนวก ข ไวนิล...........................................................................................................................32 
ภาคผนวก ง ภาพปฏิบติังานและสถานท่ีท างาน...............................................................................34 
ประวติัผูจ้ดัท า..................................................................................................................................40 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

สารบัญตาราง 
 
           หน้า 
ตารางท่ี 3.1 ตารางประกอบขั้นตอนการด าเนินงาน.........................................................................11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

สารบัญรูปภาพ 
 

 หน้า 
รูปท่ี 3.1  ตราสัญลกัษณ์ (Logo)บริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป จ ากดั....................................................7 
รูปท่ี 3.2  แผนท่ีบริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป จ ากดั.............................................................................7 
รูปท่ี 3.3 สินคา้ เส้ือยดืโปโล ของ บริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป จ ากดั.................................................8 
รูปท่ี 3.4  แผนภูมิการจดัองคก์รและการบริหารงาน..........................................................................9 
รูปท่ี 3.5 พนกังานท่ีปรึกษา คุณยภุาพร กุลบุตร  หวัหนา้ฝ่ายธุรการ................................................10    
รูปท่ี 4.1 การจดัเอกสารตามประเภทสินคา้แยกชนิดเส้ือ.................................................................13 
รูปท่ี 4.2 การเปิดโปรแกรมเอ๊กซ์เซลลเ์พื่อเก็บขอ้มูล ประเภทสินคา้ท่ีเราแยกไว.้...........................14 
รูปท่ี 4.3 การสร้างตารางเพื่อจดัเก็บขอ้มูลสินคา้..............................................................................15 
รูปท่ี 4.4 ก าหนดตารางโดยแบ่งตามหวัขอ้ของขอ้มูลสินคา้............................................................16 
รูปท่ี 4.5 ตั้งช่ือคอลมัน์ตามช่ือขอ้มูลสินคา้......................................................................................17 
รูปท่ี 4.6 การกรอกขอ้มูลของสินคา้ท่ีไดแ้ยกไวล้งในตารางเอก๊ซ์เซลล.์..........................................18 
รูปท่ี 4.7 การลิงครู์ปภาพสินคา้ลงในตารางเอก๊ซ์เซลลต์ามช่ืองาน..................................................19 
รูปท่ี 4.8 การเรียกดูขอ้มูลสินคา้ดว้ยลิงครู์ปภาพ..............................................................................20 
รูปท่ี 4.9 การตรวจสอบขอ้มูลท่ีบนัทึกไว.้.......................................................................................21 
รูปท่ี 4.10 การบนัทึกขอ้มูลท่ีจดัเก็บโดยการสร้างโฟลเ์ดอร์............................................................22 
รูปท่ี 4.11 สร้างโฟลเดอร์เพื่อจดัเก็บขอ้มูล......................................................................................23 
 
 
 



1 
 

 

บทที ่1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
 ในปัจจุบนัหน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีการจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ ภายในองคก์ร
นั้น มีหนา้ท่ีการจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ ทั้งหมดท่ีมีภายในองคก์ร ไม่วา่จะเป็นการ
จดัเก็บ จ าแนกประเภท ซ่ึงการจดัการทั้งหมดนั้นท าไดย้ากปัญหาท่ีเกิดข้ึนส าหรับความยุ่งยากใน
การคน้หาขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้คือเม่ือตอ้งการใช้งานและไม่สามารถทราบไดว้่าการ
จดัเก็บข้อมูลและการแยกประเภทสินค้าท่ีจ  าเป็นต้องใช้นั้ นจัดเก็บไวใ้นหมวดใด อัญชลี  มา
ตะโก (2555: 2) กล่าววา่ งานเอกสารน้ีจะมีประสิทธิภาพมากข้ึนหากมีการจดัการเอกสารท่ีเป็น
ระบบ จ าแนกเป็นหมวดหมู่ชดัเจน มีการระบุวนัท่ีและเวลาในการจดัเก็บ เพื่ออ านวยความสะดวก
เวลาท่ีตอ้งคน้หามาใช้งาน จิรัชยา  นครชยั (2553: 1) กล่าวเสริมว่า การจดัเก็บเอกสารดว้ยระบบ   
เอ๊กซ์เซลล์เป็นการน าเทคโนโลยีสมยัใหม่มาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบติังาน เพื่อให้การปฏิบติังานมี
ประสิทธิภาพเกิดความคล่องตวัและรวดเร็วมากข้ึน 

ดงันั้นจึงเป็นเหตุใหจ้ดัท าโครงการ “การจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ดว้ยระบบ
เอ๊กซ์เซลล์” เพื่อช่วยลดขั้นตอนการท างานของหน่วยงานจดัเก็บข้อมูลและลดเวลาในการ
ด าเนินงาน อีกทั้งยงัช่วยลดรายจ่าย 

 
1.2 วตัถุประสงค์ 
 1.2.1 เพื่ออ านวยความสะดวกและลดขั้นตอนการท างาน 
 1.2.2 เพื่อลดทรัพยากรซ้ือกระดาษ หมึกพิมพ ์เป็นตน้ 
  
1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
 1.3.1 การจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้โดยใชร้ะบบเอก๊ซ์เซลล ์
 1.3.2 ระยะเวลาการด าเนินงานตั้งแต่ วนัท่ี14 พฤษภาคม 2561 ถึง วนัท่ี31 สิงหาคม 2561 
ท างานวนัละ 8 ชัว่โมง 
 1.3.3 สถานท่ี บริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป 
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1.4 ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
 1.4.1 ใหเ้กิดความเป็นระเบียบ 

1.4.2 ใหเ้กิดความรวดเร็ว 
1.4.3 ลดตน้ทุนของกระดาษและเวลา 
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บทที ่2 
การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
 ในการศึกษาเร่ือง การจัดเก็บข้อมูลและการแยกประเภทสินค้าด้วยระบบเอ๊กซ์เซลล ์     
คณะผูจ้ดัท าไดศึ้กษาขอ้มูลพื้นฐานจากทฤษฎีแนวความคิดและผลงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัเน้ือหาของ
งานวจิยั มีดงัน้ี 
 2.1 การจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ 

2.2 ระบบเอก๊ซ์เซลล ์  
2.3 ทฤษฏีท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ 

 2.4 เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
2.1 การจัดเกบ็ข้อมูลและการแยกประเภทสินค้า 

James และ Jerry (1998) (ออนไลน์ สืบคน้ วนัท่ี 26 กรกฎาคม 2561) กล่าววา่ ในปัจจุบนั
การจดัเก็บเอกสารในหน่วยงานจะเป็นระบบแบบท่ีท าดว้ยมือ ปัญหาท่ีพบคือท าให้ ยากต่อการดูแล
และการคน้หา นอกจากน้ียงัเสียค่าใชจ่้ายในการจดัเก็บและไม่มีความปลอดภยั รวมไปถึงการรักษา
คุณภาพ ซ่ึงตอ้งใช้ เวลานานเกิดความไม่สะดวกในการท างาน จึงมีความตอ้งการจดัระบบการ
ท างานใหม่ โดยน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เขา้มาช่วยในการดูแลและจดัการกบัเอกสารมีการใช้
โปรแกรม คอมพิวเตอร์เพื่อลดปัญหาในการจดัเก็บเอกสารลด ขอ้ผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึน เพื่อความ
สะดวกซ่ึงเทคโนโลยจีะช่วยใหอ้งคก์าร 

1. มีประสิทธิภาพในการท างานสูงข้ึน 
2. ปรับตวัเขา้กบัสภาพแวดลอ้มยคุใหม่ 
3. ประหยดัทรัพยากร 
Smither Roger (ออนไลน์ สืบค้นวนัท่ี 22 กรกฏาคม 2561) กล่าวว่า การท างานของ

คอมพิวเตอร์ตอ้งประกอบดว้ย  
1. Hardware คือ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เช่น จอภาพ ฮาร์ดดิส แป้นพิมพเ์มาส์ 
2. Software คือ ชุดค าสั่งของคอมพิวเตอร์ 
3.  User  คือ ผูใ้ชป้ระโยชน์ของคอมพิวเตอร์  
(แหล่งอา้งอิง https://dict.longdo.com/mabile/?Search=-user-) วนัท่ี 22/7/61 
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2.2 ระบบเอก๊ซ์เซลล ์
2.2.1 Excel คืออะไร 
สุพีชาถิร  จิตตกุล (2554: 50) ใชส้ าหรับเก็บขอ้มูลในลกัษณะของตาราง ท่ีมีความสามารถ

ในการค านวณและสร้างกราฟจากขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็วการรวบรวมไวเ้ป็นหมวดหมู่ให้สามารถใช้
งานไดง่้ายและเป็นระบบมากข้ึน 
        ดวงพร  เก๋ียงค า (2554: 46) Excel เป็นโปรแกรมประเภท สเปรดชีต (Speadsheet) หรือ
โปรแกรมตารางงาน ซ่ึงจะเก็บขอ้มูลต่าง ๆ ลงบนแผ่นตารางงาน ท าให้ง่ายต่อการป้อนและแกไ้ข
ขอ้มูลสามารถจดัขอ้มูลต่าง ๆ ไดอ้ยา่งเป็นหมวดหมู่และเป็นระเบียบมากยิง่ข้ึน 

จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้สรุปไดว้า่ระบบเอก๊ซ์เซลลคื์อการเก็บขอ้มูลลงบนแผน่ตารางงาน 
2.2.2 ความส าคญัในโปรแกรม Excel (ภาษิต  เครืองเนียม, 2550: 3) กล่าววา่ 
 1. การค านวณ Excel สามารถป้อนสูตรการค านวณทางคณิตศาสตร์และให้ผลการ

ค านวณไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
  2. ฟังกช์ัน่ ตวัอกัษร ตวัเลข วนัท่ี การเงินหรือการตดัสินใจ 
  3. สามารถน าขอ้มูลท่ีป้อนลงในตารางมาสร้างเป็นกราฟไดท้นัที  

4. การตกแต่งตารางขอ้มูล เพื่อใหเ้กิดความสวยงามและแยกแยะขอ้มูลไดง่้ายข้ึน 
5. สามารถคดัเลือกขอ้มูลและวเิคาระห์ขอ้มูล 
6.  สามารถพิมพง์านทั้งขอ้มูลและรูปภาพหรือกราฟออกทางเคร่ืองพิมพไ์ดท้นัที 
7. ขอ้มูลในตารางใหเ้ป็นเวบ็เพจเพื่อน ามาแสดงในโฮมเพจ 

 
2.3 ทฤษฏีทีเ่กีย่วข้องกบัการจัดเกบ็ข้อมูลและการแยกประเภทสินค้า 

การจดัการเอกสาร ให้มีความพร้อมในการใช้และการคน้หาจ าเป็นจะตอ้งการจดัการกบั
เอกสารท่ีรวดเร็วและเป็นระเบียบโดยการน าระบบเอ๊กซ์เซลล์ปรับใช้เพื่อลดการใช้กระดาษ ลด
ขั้นตอนการติดต่อส่ือสาร ผูใ้ช้งานสามารถสืบคน้เอกสารไดอ้ย่างรวดเร็ว เพิ่มประสิทธิภาพการ
ท างาน ลดการใชแ้ฟ้มและตูจ้ดัเก็บเอกสารท าให้ประหยดังบประมาณ ปริมาณการใชก้ระดาษ เป็น
ตน้ 

อญัชลี มาตะโล (ออนไลน์ สืบคน้ วนัท่ี 18 กรกฎาคม 2561) กล่าวว่า การจดัเก็บเอกสาร 
ประกอบดว้ยดงัน้ี 
 1. การเก็บเอกสาร คือ การจดัจ าแนกใหเ้ป็นหมวดหมู่และเป็นระเบียบ 
 2. ผูเ้ก็บเอกสาร ตอ้งมีความรู้เก่ียวกบัเอกสารท่ีจดัเก็บและวางแผนการจดัเก็บเอกสารเป็น
เพื่อความเป็นระเบียบ ง่ายต่อการคน้หา 
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ระบบการเกบ็เอกสารทีนิ่ยมใช้กนัอยู่ในปัจจุบัน 

1. เรียงตามตวัอกัษร ( Alphabetic Filing )  
2. เรียงตามตวัเลข ( Numeric Filing )  
3. เรียงตามช่ือเร่ือง ( Subject Filing )  
4. เรียงตามสี ( Color Filing ) 
5. เรียงตามปีปฏิทิน ( Chronological Filing )  
 
แยกเอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์ โดย ลัดดา พิมพ์สกุลานนท์ (ออนไลน์ วนัท่ี 20 

กรกฎาคม 2561) ไดก้ล่าวถึงการจดัเก็บเอกสารดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ดงัน้ี 
1. ศึกษาวธีิการปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน เอกสารภายในหน่วยงาน 
2. การจดัท าตวัตน้แบบ  
3. ออกแบบระบบขอ้มูล 
4. ประสานงานผูใ้ชง้าน 
5. ทดสอบ 
6. คู่มือในการจดัเก็บเอกสาร 

การจดัการขอ้มูลเอก๊ซ์เซลล ์
กระบวนการจัดการเอกสารเอ๊กซ์เซลล์เป็นการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่มา 

บริหารจดัการงานดา้นเอกสาร  มีขั้นตอนดงัน้ี 
-  การจดัท าตารางExcel ตามหวัขอ้ท่ีเราตอ้งการโดยกรอกขอ้มูลการส่งของ การช าระเงิน ผู ้

ส่งสินคา้ใหลู้กคา้ทั้งหมดของทั้งวนั 
-  บนัทึกท่ีอยูแ่ละแผนท่ีของลูกคา้เป็นเพื่อง่ายต่อการส่งสินคา้ 
-  การอนุมติัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
-  การตั้งFolder เพื่อในการแยกประเภทขอ้มูล 

 
2.4 เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

ภาษิต  เครืองเนียม (2550: 3)ไดศึ้กษาคู่มือโปรแกรมสร้างตารางค านวณ ดว้ย Microsoft 
Office Excel 2003 และกล่าววา่ เน้ือหาในเล่มครอบคลุมการใชง้านโปรแกรม Excel ในทุก ๆ ดา้น 
ตั้งแต่พื้นฐานจนถึงการใชง้านจริง อาทิ การแนะน าส่วนประกอบและเคร่ืองมือของโปรแกรม Excel 
การใส่ขอ้มูลและสูตรค านวณแบบง่าย ๆ สูตรฟังกช์นัท่ีนิยมใช ้เทคนิคน าเสนอขอ้มูลดว้ยกราฟ การ
ใส่รูปภาพลงในเวร์ิคชีท การพิมพชี์ทงานและก าหนดรายละเอียดก่อนพิมพ ์วิเคราะห์และจดัการกบั
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ฐานขอ้มูลดว้ย Microsoft Office Execl ซ่ึงผูส้นใจสามารถศึกษา ฝึกฝน และน าไปประยุกตใ์ชใ้น
การท างาน 
 ชัยวุฒิ  จนัมา (2538: 15) ได้กล่าวว่า การใช้ไมโครซอฟต์ Excel 2000 เป็นโปรแกรม
ทางดา้นตารางค านวณ (Spread sheet) ท่ีมีประสิทธิภาพสูง นิยมใชก้นัอยา่งแพร่หลายทัว่โลก มีการ
ปรับปรุงให้สามารถใช้กบัภาษาไทยได ้ซ่ึงผูใ้ช้ไดท้ั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษข้ึนอยู่กบัความ
ตอ้งการของผูใ้ชแ้ต่ละคน มีเน้ือหาเรียงจากง่ายไปยาก มีการอธิบายวธีิการใชเ้ป็นขั้นตอนพร้อมภาพ
หนา้จอและตวัอยา่งการใชเ้ป็นภาพประกอบ ง่ายต่อการเรียนรู้ เหมาะส าหรับผูท่ี้ตอ้งการศึกษาการ
ใช้โปรแกรม ไมโครซอฟต์ Excel 2000 ด้วยตนเองท่ีเร่ิมต้นใหม่หรือผูท่ี้มีประสบการณ์แล้วก็
สามารถใชค้น้ควา้อา้งอิงไดต้ามสมควร 
 ฝ่ายต าราวชิาการคอมพิวเตอร์ (2552: 216) ไดก้ล่าววา่ คอมพิวเตอร์กบังานส านกังาน เล่ม 2 
โปรแกรมตารางค านวณ Excel 2007 เน้ือหาเล่มน้ีไดใ้ห้ความรู้ท่ีส าคญัเก่ียวกบัโปรแกรมตาราง
ค านวณ ซ่ึงเน้นการใช้โปรแกรม Microsoft Excel 2007 โดยจะเร่ิมตั้งแต่การเร่ิมต้นใช้งาน
โปรแกรม การป้อนขอ้มูลใน Excel การท างานกบัเวิร์กบุ๊คและเวิร์กชีต การท างานกบัแผนภูมิ การ
ท างานกบัฐานขอ้มูล การสรุปผลขอ้มูล การค านวณ และเร่ืองของฟังก์ชัน่ใน Excel ส่วนภายในเล่ม
จะอธิบายการใชง้านและค าสั่งโดยอยา่งละเอียด เป็นขั้นตอนและ มีภาพประกอบ ท าให้ผูอ่้านเขา้ใจ
ง่าย และสามารถลงมือปฏิบติัตามขั้นตอนไดท้นัที นอกจากน้ีแลว้ ในส่วนทา้ยของแต่ละบทจะมี
แบบประเมินผลการเรียนรู้ใหอี้กดว้ย 
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บทที ่3 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 
3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 
 3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ บริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป จ ากดั   
 3.1.2 ทีต่ั้งสถานประกอบการ ท่ีอยู:่ 5/5 ซอยเทียนทะเล20 แยก 8  

ถนนบางขนุเทียนทะเล-ชายทะเล 
เขตบางขนุเทียน แขวงแสมด า กรุงเทพฯ 10150 
โทรศพัท:์ 0-2464-5737 
โทรสาร: 0-2464-5738 
E-mail: numsiri_garment@hotmail.com 
Website: www.pantavanij.com/B27399 

 
        
 
 
 

รูปท่ี 3.1  ตราสัญลกัษณ์ (Logo)บริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป จ ากดั  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.2  แผนท่ีบริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป จ ากดั 

mailto:numsiri_garment@hotmail.com
http://www.pantavanij.com/B27399
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3.2 ลกัษณะการประกอบการผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์กร 
บริษทั น าสิริการ์เมนท์กรุ๊ป นั้นก่อตั้งมาได้ 11ปี มีพนักงานซ่ึงท าหน้าท่ีในการบริหาร

จดัการอยูไ่ม่เกิน 10 คน แต่โรงงานมีพนกังานท่ีใชใ้นการผลิตกวา่ 100 คน จึงสามารถรับงานใหญ่
ได ้คร้ังหน่ึงเคยรับค าสั่งผลิตเส้ือจ านวน 100,000 ตวั และสามารถส่งมอบงานไดภ้ายใน 75 วนั 
แมว้า่จะติดช่วงสงกรานต ์มีก าลงัการผลิตต่อวนัส าหรับเส้ือคอกลมอยูท่ี่ประมาณ 7,000 ตวั คอปก
ประมาณ 2,500 ตวั 
สร้างความแตกต่างด้วยดีไซน์ 

จุดเด่นดา้นดีไซน์และเทคนิคการผลิตท าใหธุ้รกิจของน าสิริเป็นมากกวา่แค่ขายเส้ือ บางคร้ัง
ความคิดสร้างสรรคก์ารผลิตสินคา้ส่วนหน่ึงมาจากลูกคา้ ส่วนหน่ึงน าสิริฯ ออกแบบเอง บางคร้ังมา
จากความพยายามท่ีตอ้งการท าใหไ้ดม้ากกวา่ขอ้จ ากดั  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.3 สินคา้ เส้ือยดืโปโล ของ บริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป จ ากดั 
 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

น าสิ ริการ์เม้นท์มีหลัก ท่ีใช้ในการด า เ นินธุรกิจคือ “ขยัน ซ่ือสัตย์ ประหยัด และ
อดทน” “ขยนั” คนขยนัไม่เคยอดตาย “ซ่ือสัตย”์ ซ่ือสัตยก์บัลูกคา้ ไม่เคยมีการยดัไส้ ไม่เคยท างาน
ผดิสเปกใหลู้กคา้ “ประหยดั” ไม่เฉพาะทรัพยากรภายในออฟฟิศ ยงัรวมถึงทรัพยากรโลกดว้ย และ
สุดทา้ยคือ “อดทน” อดทนกบัสภาพเศรษฐกิจในตอนน้ี 
 
 
 
 
 



9 
 

 

3.3  รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.4  แผนภูมิการจดัองคก์รและการบริหารงาน 
 
3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

3.4.1 ต าแหน่งทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย  นางสาว ณฐัชลยักร พิทกัษบุ์ญญาทร 
      ผูช่้วยฝ่ายธุรการ    
3.4.2 ลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย     

- บนัทึกขอ้มูลใบสั่งซ้ือสินคา้ ใบสั่งผลิตลงในระบบเอก๊ซ์เซลล ์
 

3.4.3 ต าแหน่งทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย  นายค าพุก พิมสารี 

      ผูช่้วยฝ่ายธุรการ    
3.4.4 ลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย     

- บนัทึกขอ้มูลใบสั่งซ้ือสินคา้ ใบสั่งผลิตลงในระบบเอก๊ซ์เซลล ์
 
 
 

คุณ อฐัพงษ์ พชัระพงศ์สถิต 

ผู้บริหาร 
 

นางสาว ยภุาพร  กุลบุตร 
พนกังานท่ีปรึกษา (หวัหนา้ฝ่ายธุรการ) 

 

นางสาว ณฐัชลยักร พิทกัษบุ์ญญาทร 
นกัศึกษาสหกิจ 

 

นาย ค าพุก พิมสารี 
นกัศึกษาสหกิจ 
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3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 
3.5.1 ช่ือ-สกุลพนักงานทีป่รึกษา  คุณยภุาพร กุลบุตร  
3.5.2 ต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา     หวัหนา้ฝ่ายธุรการ    
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 3.5 พนกังานท่ีปรึกษา 

คุณยภุาพร กุลบุตร  หวัหนา้ฝ่ายธุรการ    
 
3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงาน 

3.6.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน วนัท่ี14 พฤษภาคม 2561 ถึง วนัท่ี31 สิงหาคม 2561 
 3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบติัสหศึกษา จนัทร์-ศุกร์ 8.30-17.00น. 
 
3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
 3.7.1 ปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาและพนกังานท่ีปรึกษาเก่ียวกบัหวัขอ้โครงงาน 

3.7.2 เสนอหวัขอ้โครงงานใหท้างส านกังานสหกิจ 
3.7.3 ฝึกปฏิบติังานเรียนรู้การท างานภายในบริษทัเก่ียวกบังานบนัทึกขอ้มูลสินคา้ 
3.7.4 รวบรวมขอ้มูลขอ้มูลหาขอ้มูลจากภายในบริษทัเอกสารทุกๆอยา่งของบริษทั น ามา

วเิคราะห์สาเหตุของปัญหาเพื่อแนวทางแกไ้ขปัญหา 
3.7.5 ส่งเล่มรายงานใหอ้าจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบความถูกตอ้งแม่นย  าและถา้เจอ

ขอ้ผดิพลาดจะไดแ้กไ้ขทนัที 
3.7.6 ส่งโครงงานใหก้บัทางส านกัสหกิจ 
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ตารางท่ี 3.1 ตารางประกอบขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
3.8 อุปกรณ์เคร่ืองมือทีใ่ช้ 

Hard Ware 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- เคร่ืองปร้ินเอกสาร 
- โทรศพัทมื์อถือ 
- เคร่ืองค านวณเลข 
Sofe Ware 
- Microsofe Word 
- Microsofe Excel 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค.61 มิ.ย.61 ก.ค.61 ส.ค.61 
1. ปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาและพนกังานท่ีปรึกษา     
2. เสนอหวัขอ้รายงาน     
3. ฝึกปฏิบติังาน     
4. รวบรวมขอ้มูล     
5. ส่งโครงงานให้อาจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบ     
6. ส่งโครงงาน     
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บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

 
ผลจากการปฏิบติังานและศึกษากระบวนการตามโครงการในคร้ังน้ีเป็นเวลา 16 สัปดาห์

เพื่อศึกษาการจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ดว้ยระบบเอ๊กซ์เซลล์ของ บริษทั น าสิริการ์
เมนทก์รุ๊ป จ ากดั ท าให้ผูศึ้กษาไดรู้้จกัการเก็บขอ้มูลแบบท่ีท าดว้ยมือเม่ือปัญหาท่ีพบในการจดัเก็บ
ขอ้มูลแบบท่ีท าดว้ยมือนั้นคือมีขอ้ผิดพลาดในการบนัทึกขอ้มูลยากต่อการจดัเก็บรักษาคน้หาขอ้มูล
เป็นเวลานาน ไม่มีความปลอดภยัต่อเอกสาร  ดงันั้น จึ3งมีความตอ้งการในการจดัท าระบบจดัเก็บ
เอกสารใหม่โดยไดน้ าระบบ  Microsoft  office  Excel  2016  มาใชใ้นการจดัเก็บเอกสาร เพื่อลด
ปัญหาในขอ้ผิดพลาดในการบนัทึกขอ้มูล  เพิ่มความสะดวกรวดเร็วในจดัเก็บเอกสาร – ง่ายต่อการ
คน้หาเอกสารเพื่อสะดวกต่อผูบ้ริหารและพนกังาน 
 
4.1 ปัจจัยในการจัดท าระบบจัดเกบ็เอกสาร 

4.1.1 เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีมีความสัมพนัธ์ต่อเน่ืองกนัจดัเขา้ไวใ้ห้เป็นหมวดหมู่และแหล่ง
เดียวกนั 

4.1.2 เพื่อความสะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อการคน้หา 
4.1.3 เพื่อใหเ้อกสารอยูใ่นท่ีท่ีปลอดภยั 
4.1.4 เพื่อเก็บเอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงในอนาคตได ้

 
4.2 ขั้นตอนการจัดท าระบบจัดเกบ็เอกสาร 

4.2.1 จดัท าตาราง Excel เป็นหวัขอ้ตามท่ีตอ้งการ 
4.2.2 ตั้ง Folder ท่ีจะจดัเก็บเอกสาร 
4.2.3 น าเอกสารเขา้ระบบ โดยท าเป็น Hyperlink 
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4.3 ขั้นตอนการบันทกึเอกสารใบส่ังผลติ มีขั้นตอนการการด าเนินงานดังนี ้
4.3.1 การแยกหมวด โดยน าใบสั่งผลิตท่ีลูกคา้สั่งท่ีลูกคา้สั่งออกจากแฟ้มเก็บเอกสารท าการ

แยกหมวดหมู่ เช่นชนิดเส้ือ คอปก คอกลม ชนิดผา้ สีของเส้ือ วนัท่ีสั่งผลิต เพื่อง่ายต่อการจดัเก็บใน
ระบบเอก๊ซ์เซลลแ์ละป้องกนัการสูญหายของขอ้มูลระหวา่งจดัเก็บขอ้มูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.1 การจดัเอกสารตามประเภทสินคา้แยกชนิดเส้ือ 
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4.3.2 การเปิดโปรแกรมเอ๊กซ์เซลล์ ท าการแยกชนิดสินคา้โดยแยกใบสั่งผลิตเส้ือคอปกกบั
เส้ือคอกลมเพื่อจ่ายและรวดเร็วในการจดัเก็บดว้ยระบบเอก๊ซ์เซลล ์
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.2 การเปิดโปรแกรมเอ๊กซ์เซลลเ์พื่อเก็บขอ้มูล ประเภทสินคา้ท่ีเราแยกไว ้
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 4.3.3 การสร้างตาราง เม่ือท าการแยกเอกสารใบสั่งผลิตเสร็จแลว้ท าการเปิดโปรแกรมเอ๊กซ์
เซลลโ์ดยการเลือกเวร็ิคบุต๊เปล่าเพื่อใชท้  าการเก็บขอ้มูลเอกสารใบสั่งผลิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.3 การสร้างตารางเพิ่อจดัเก็บขอ้มูลสินคา้ 
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4.3.4 การก าหนดตาราง เม่ือเปิดโปรแกรมเอก๊ซ์เซลลท์ าการสร้างตารางโดยกดแทรกตาราง 
และท าการระบุต าแหน่งของขอ้มูลส าหรับตารางตามท่ีก าหนดไว ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.4 ก าหนดตารางโดยแบ่งตามหวัขอ้ ของขอ้มูลสินคา้ 
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4.3.5 การตั้งช่ือคอลัมน์ เม่ือก าหนดตารางตามท่ีก าหนดไวแ้บ่งตามหัวขอ้ของขอ้มูลท่ีจะ
น ามาจดัเก็บในระบบเอก๊ซ์เซลล ์
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.5 ตั้งช่ือคอลมัน์ตามช่ือขอ้มูลสินคา้ 
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4.3.6 การกรอกข้อมูลของสินค้า ตั้งช่ือคอลมัน์ตามช่ือขอ้มูลใบสั่งผลิตท่ีจะน ามาจดัเก็บ
ขอ้มูลมีรายละเอียดดงัน้ี วนัท่ีสั่งสินคา้ ออเดอร์สินคา้ ช่ืองาน ยอดสั่งสินคา้ ยอดส่งสินคา้ วิธีช าระ
เงินและภาพสินคา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.6 การกรอกขอ้มูลของสินคา้ท่ีไดแ้ยกไวล้งในตารางเอก๊ซ์เซลล ์
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4.3.7 การลงิค์รูปภาพ เม่ือท าการกรอกขอ้มูลสินคา้เสร็จเรียบร้อยจากนั้นท าการลิงครู์ปภาพ
โดยใชเ้คร่ืองมือแทรกไฮเปอร์ลิงคท์  าการแทรกลิงครู์ปภาพใบสั่งผลิต ตามช่ืองานท่ีบนัทึกไวท้  าให้
สะดวกต่อการเรียกดู ขอ้มูลท่ีจดัเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 4.7 การลิงครู์ปภาพสินคา้ลงในตารางเอก๊ซ์เซลล ์ตามช่ืองาน 
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4.3.8 การเรียกดูข้อมูลสินค้าด้วยลิงค์ เม่ือกดลิงคภ์าพใบสั่งผลิตจะแสดงข้ึนในหนา้จอท า
ใหส้ะดวกในการเรียกดูขอ้มูลสินคา้และไม่เกิดความสับสน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4.8 การเรียกดูขอ้มูลสินคา้ดว้ยลิงครู์ปภาพ 
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4.3.9 การตรวจสอบข้อมูล ท าการตรวจสอบขอ้มูลท่ีบนัทึกไว ้เพื่อป้องกนัขอ้ผิดพลาดใน
การจดัเก็บขอ้มูลสินคา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.9 การตรวจสอบขอ้มูลท่ีบนัทึกไว ้
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4.3.10 การบันทึกข้อมูล หลงัจากท าการตรวจสอบขอ้มูลสินคา้เรียบร้อยแลว้ท าการบนัทึก
ขอ้มูลท่ีจดัเก็บโดยสร้างช่ือโฟลเดอร์ตามช่ืองานและประเภทสินคา้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.10 การบนัทึกขอ้มูลท่ีจดัเก็บโดยการสร้างโฟลเ์ดอร์ 
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4.3.11 การจัดเกบ็ข้อมูล สร้างโฟลเดอร์เพื่อจดัเก็บขอ้มูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.11 สร้างโฟลเดอร์เพื่อจดัเก็บขอ้มูล 
 

 จากการปฏิบติังานของเดิม  ใช้การจดัเก็บขอ้มูลลงในกระดาษใช้ระยะเวลาในการคา้หา
เป็นเวลา  45  วนิาที  จากการใชโ้ปรแกรม  Excel  ใชเ้วลาในการคน้หาเพียง  20  วนิาที 
 

 

สร้างโฟร์เดอร์ในการเกบ็

ข้อมูลสินค้า 



 

 

บทที ่ 5 
สรุปผล และข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน 
จากการปฏิบติังาน บริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป จ ากดั ในคร้ังน้ีไดป้ฏิบติังานต าแหน่งผูช่้วย

ฝ่ายธุรกิจ ไดท้ราบถึงปัญหาในการท างานว่ามีความยุ่งยากในคน้หาขอ้มูลและแยกประเภทสินคา้ 
เม่ือตอ้งการใชง้านไม่สามารถทราบไดว้า่การจดัเก็บขอ้มูลและการแยกสินคา้จดัเก็บไวใ้นหมวดหมู่
ใด จึงด าเนินการจดัท าโครงการการจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ดว้ยระบบเอ๊กซ์เซลล์
โดยมีวตัถุประสงค์ 1)เพื่ออ านวยความสะดวกและลดขั้นตอนการท างาน 2)เพื่อลดทรัพยากรซ้ือ
กระดาษ หมึกพิมพ ์เป็นตน้ เน่ืองจากในปัจจุบนับริษทั น าสิริการ์เมนท์กรุ๊ป จ ากดั ไดมี้การจดัเก็บ
เอกสารในรูปบนัทึก ดว้ยมือท าให้ในการคน้เอกสารเกิดความล่าช้า ดงันั้น จึงน าเสนอการจดัเก็บ
ขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ดว้ยระบบเอก๊ซ์เซลล ์ใชก้บับริษทั น าสิริการ์เมนทก์รุ๊ป จ ากดั โดย
มีขั้นตอนการจดัท าระบบจดัเก็บเอกสาร ดงัน้ี 1. จดัท าตาราง Excel เป็นหวัขอ้ตามท่ีตอ้งการ 2. ตั้ง 
Folder ท่ีจะจดัเก็บเอกสาร 3. น าเอกสารเขา้ระบบ โดยท าเป็น Hyperlink  4. บนัทึกขอ้มูลตาม
รายการสั่งซ้ือจากการเก็บเอกสารดว้ยระบบเอ๊กซ์เซลล์ โดยระบบเอ๊กซ์เซลล์สามารถแยกประเภท
ของเอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็ว จากการปฏิบติังานของเดิม  ใชก้ารจดัเก็บขอ้มูลลงในกระดาษ
ใช้ระยะเวลาในการคา้หาเป็นเวลา  45  วินาที จากการใช้โปรแกรม  Excel  ใช้เวลาในการคน้หา
เพียง  20  วินาที และมีประสิทธิภาพในเร่ืองความแม่นย  าพร้อมกบัช่วยลดปัญหาดา้นการสืบคน้
ขอ้มูล ลดขั้นตอนการท างาน 

 
5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 
   ผูป้ฏิบติังานยงัไม่มีความรู้มากพอส าหรับเร่ืองของการจดัเก็บขอ้มูลและการแยก

ประเภทสินคา้ดว้ยระบบเอก๊ซ์เซลล ์
 

5.1.3 ขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางแก่ผูอ่ื้น 
  บริษทัควรมีการจดัอบรมเร่ืองของการจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้

ดว้ยระบบเอก๊ซ์เซลล ์ส าหรับพนกังานท่ีสนใจจะเรียนรู้ระบบเอก๊ซ์เซลล ์
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
  การออกปฏิบติังานสหกิจศึกษาท าให้นกัศึกษาไดรั้บความรู้ความเขา้ใจในลกัษณะ
ของงานต่างๆท่ีสอดคลอ้งกบัวิชาสาขาของตนท่ีไดเ้รียนมา ท าให้นกัศึกษาเรียนรู้การปรับตวัและ
รู้จกัปรับสภาพแวดลอ้มภายนอกของมหาวิทยาลยัมีความตรงต่อเวลา มีความรับผิดชอบ มีระเบียบ
วินยัในการท างาน และสามารถปฏิบติังานท่ีตนเองท่ีไดรั้บมอบหมายให้มีประสิทธิภาพสูงสุด อนั
เป็นพื้นฐานในการปฏิบติังานจริงในอนาคต อีกทั้งการออกปฏิบติังานของสหกิจศึกษาเป็นการ
ส่งเสริมให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ตรงจากการท างานและมีวิธีการปรับตวัและรับมือจาก
สถานการณ์ต่างๆไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 
 5.2.2 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
  ยงัขาดความรู้เก่ียวกบัการจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ดว้ยระบบเอ๊กซ์
เซลลม์ากเพียงพอ 
 
 5.2.3 ขอ้เสนอแนะ 
  ควรมีการจดัฝึกอบรมเก่ียวกบัการจดัเก็บขอ้มูลและการแยกประเภทสินคา้ด้วย
ระบบเอก๊ซ์เซลล ์
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