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บทคัดย่อ 

เน่ืองจากในปัจจุบนับริษทั เซ็นทรัลพฒันา จ ากดั(มหาชน) ไดมี้การจดัเก็บสัญญาเช่าใน

รูปแบบบนัทึกดว้ยมือ ท าให้ในการคน้หาสัญญาเกิดความล่าชา้ ดงันั้น จึงน าเสนอการน าระบบ

จดัเก็บสัญญาเช่าดว้ยระบบ Excel มาใชก้บับริษทั เซ็นทรัลพฒันา จ ากดั(มหาชน) โดยมีจุดประสงค์

1. เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการเก็บขอ้มูล และการคน้หา 2. เพื่อป้องกนัขอ้มูลสูญหาย และมี

ขั้นตอนการท างานดงัน้ี1. จดัท าตาราง Excel แลว้ก าหนดหัวขอ้ 2. บนัทึกสัญญาเช่าของลูกคา้ 3. 

สร้าง Folder ไวแ้ยกประเภทของสัญญาเช่า 4. บนัทึกขอ้มูลทั้งหมดของสัญญาเช่าดว้ยระบบ Excel 

โดยระบบ Excel สามารถแยกประเภทของสัญญาเช่าไดอ้ยา่งถูกตอ้งรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพใน

เร่ืองความแม่นย  าพร้อมกบัช่วยลดปัญหาในเร่ืองการสืบคน้ขอ้มูล ลดขั้นตอนการท างาน จากการท า

โครงการจดัเก็บสัญญาเช่าเซ็นทรัลป่ินเกลา้ดว้ยระบบExcel ขา้พเจา้มีขอ้เสนอแนะก่อนจะท าการ

จดัเกบ็สญัญาตอ้งรวบรวมใหเ้ป็นหมวดหมู่และน ามาเรียงตามชั้นเพื่อท าการบนัทึกสญัญา 

 

ความส าคญั: การจดัเกบ็สญัญาเช่า / ระบบ Excel 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 

ในปัจจุบันมีธุรกิจเกิดข้ึนใหม่มากมายท่ีมีความต้องการเช่าพื้นท่ีในห้างสรรพสินค้า

เซ็นทรัลเป็นแหล่งในการท าธุรกิจของตนเอง ซ่ึงทางหา้งสรรพสินคา้นั้นไดมี้การเปิดใหเ้ช่าพื้นท่ีท า

ธุรกิจเป็นห้องๆ โดยมีแผนกร้านคา้สัมพนัธ์เป็นหน่วยงานในการดูแลในเร่ืองการเช่าพื้นท่ีของ

ร้านคา้ และเก็บรวบรวมขอ้มูลของร้านคา้จ านวนมาก ซ่ึงอาจมีความเส่ียงต่อการสูญหาย หาไม่เจอ 

หรือมีการจดัเก็บขอ้มูลผิดพลาด ท าให้เกิดปัญหา สูญเสียเวลาในการด าเนินงานต่อหน่วงยงานและ

องคก์ร 

บริษทั เซ็นทรัลพฒันา จ ากดั (มหาชน) (ออนไลน์,2561: 9) กล่าวว่า CPN ไดก่้อตั้งข้ึนมา

จากความคิดในการท าศูนยก์ารคา้แบบครบวงจรในหน่ึงเดียว ท่ีรวมทั้งศูนยอ์าหาร สถาบนัความงาม 

ศูนยสุ์ขภาพ โรงภาพยนตร์ และหา้งสรรพสินคา้เขา้ไวด้ว้ยกนั โดยมีหน่วยงานท่ีจดัสรรพื้นท่ีในการ

ลงทุนเช่าพื้นท่ีในห้างสรรพสินคา้ คือแผนกร้านคา้สัมพนัธ์ มีหนา้ท่ีดูแลในเร่ืองสัญญาการเช่า ค่า

เช่าในแต่ละเดือน ค่าภาษีรวมถึงค่าสาธารณูปโภค โดยผูจ้ ัดท าได้มองเห็นถึงปัญหาของการ

ด าเนินงาน คือการจดัเก็บขอ้มูลสัญญาเช่าท่ีมีจ านวนมากและไม่เป็นระเบียบ จึงจะตอ้งมีการส ารอง

ขอ้มูลและท าแฟ้มเพื่อจดัเกบ็ขอ้มูลของผูเ้ช่าร้านคา้ 

ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงไดจ้ดัท าโครงการจดัเก็บสัญญาเช่าของ Central Plaza สาขาป่ินเกลา้ดว้ย

ระบบ Excel ข้ึนมาเพื่อแกปั้ญหาการจดัเก็บสัญญาเช่าท่ีไม่เป็นระเบียบให้มีระบบท่ีถูกตอ้งและ

ประหยดัเวลาในการคน้หาและป้องกนัการสูญหายของขอ้มูล 

 

วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1. เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการเกบ็ขอ้มูล และการคน้หา 

2. เพื่อป้องกนัขอ้มูลสูญหาย 
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ขอบเขตกำรศึกษำของโครงงำน 

1.ขอบเขตด้านเน้ือหา ศึกษาการจดัเก็บขอ้มูลตามหลกัการจดัการส านักงานและระบบ 

Excel 

2.ขอบเขตดา้นพื้นท่ี เฉพาะร้านคา้ท่ีเช่าพื้นท่ีหา้งสรรพสินคา้เซ็นทรัลพลาซ่าป่ินเกลา้ 

3.ขอบเขตดา้นผูใ้หข้อ้มูล ผูจ้ดัการร้านคา้หรือพนกังานของร้านคา้ 

4.ขอบเขตดา้นเวลา ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม - 31 สิงหาคม 2561 

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ลดความผดิพลาดในการท างาน 

2. ประหยดัเวลาในการคน้หาขอ้มูลและลดความผดิพลาด 
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บทที ่2 

ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 ผูจ้ดัท ำไดท้  ำกำรจดัเก็บสัญญำเช่ำของร้ำนคำ้ในพื้นท่ีหำ้งสรรพสินคำ้เซ็นทรัลป่ินเกลำ้และ

ไดศึ้กษำคน้ควำ้ขอ้มูล เอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งเป็นหวัขอ้ดงัน้ี 

1. กำรจดัเกบ็เอกสำรสญัญำ 

2. กำรเกบ็เอกสำรสญัญำดว้ยระบบ Excel 

3. เอกสำรอำ้งอิง 

2.1 การจัดเกบ็เอกสารสัญญา 

 หนงัสือกำรจดักำรส ำนกังำน ผูแ้ต่ง ดร. สุรัสวดี รำชกุลชยั บทท่ี 9 หนำ้ท่ี 70 กล่ำวว่ำ กำร

จดัเก็บเอกสำรสัญญำ ( Filing system) หมำยถึง กระบวนกำรในกำรจ ำแนก จดัเก็บเอกสำรให้เป็น

ระเบียบเพื่อให้ควำมส ำคญัของกำรเก็บเอกสำรเม่ือธุรกิจให้ควำมส ำคญักับเอกสำร โดยถือว่ำ

เอกสำรเป็นเสมือนควำมจ ำของธุรกิจ และเอกสำรใช้เป็นหลกัฐำนส ำคญัท่ีตอ้งเก็บไวเ้พื่อกำร

ตรวจสอบหรือคน้ควำ้ในอนำคตแลว้ดงัน้ี ธุรกิจตอ้งมีกำรเก็บเอกสำรท่ีดี เพื่อรวบรวมเอกสำรให้

เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ เอกสำรไม่ช ำรุดเสียหำย สะดวกต่อกำรคน้หำเม่ือตอ้งกำรใช้ และมี

วิธีกำรเก็บเอกสำรท่ีเหมำะสมกบัธุรกิจ ซ่ึงผูมี้หนำ้ท่ีในกำรเก็บเอกสำรจ ำเป็นตอ้งมีควำมรู้ดำ้นกำร

เก็บเอกสำรเป็นอยำ่งดีดว้ย ดงันั้น ก่อนจะเก็บเอกสำรจะตอ้งมีกำรวำงแผนไวล่้วงหนำ้ใหพ้ร้อมโดย

ค ำนึงถึงส่ิงต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น สถำนท่ีเก็บเอกสำร อุปกรณ์ส ำหรับเกบ็เอกสำร ระบบกำรจดัเกบ็

เอกสำร ขั้นตอนในกำรปฏิบติัเก่ียวกบัเอกสำร เป็นตน้ กำรเกบ็สญัญำเช่ำตอ้งทรำบถึง 

2.1.1 ควำมหมำยของกำรเกบ็สัญญำ 

ควำมหมำยของกำรจดัเก็บสัญญำ กำรจดัเก็บสัญญำเป็นกำรด ำเนินกำรเอกสำรท่ีใช้ใน

ส ำนกังำนใหเ้ป็นระบบ นบัตั้งแต่กำรผลิต กำรใช ้กำรจดัเก็บ กำรคน้คืน และกำรก ำจดั ไม่ว่ำจะเป็น

สัญญำจำกภำยใน หรือสัญญำจำกภำยนอก โดยมีกระบวนกำรในกำรจดักำรสัญญำ พร้อมทั้งกำรน ำ

เทคโนโลยีต่ำง ๆมำใช ้เพื่อใหบ้ริกำรในดำ้นต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัสัญญำภำยในส ำนกังำนไดอ้ยำ่งมี

ประสิทธิภำพ 
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2.1.2 วตัถุประสงคใ์นกำรเกบ็สัญญำ 

1.) เพื่อรวบรวมสัญญำท่ีมีควำมสัมพนัธ์เก่ียวข้องต่อเน่ืองกัน น ำมำจัดเข้ำไวใ้ห้เป็น

หมวดหมู่และแหล่งเดียวกนั เหมือนครอบครัวเดียวกนั 

2.) เพื่อควำมสะดวกรวดเร็ว และง่ำยต่อกำรคน้หำ เม่ือตอ้งกำร 

3.) เพื่อใหส้ัญญำเหล่ำนั้นอยูใ่นท่ีท่ีปลอดภยั 

4.) เพื่อเกบ็สัญญำไวเ้ป็นหลกัฐำนอำ้งอิงในอนำคต 

2.1.3 ประเภทของสัญญำ 

  ประเภทของสัญญำ  สญัญำมี 2 ประเภท คือ 

1. สญัญำเช่ำกำรเงิน (Financial lease) มำตรฐำนกำรบญัชีฉบบัท่ี 17 (ปรับปรุง 2552) ไดใ้ห้

ควำมหมำยของสัญญำเช่ำกำรเงินไวว้่ำ เป็นสัญญำท่ีโอนควำมเส่ียงและผลตอบแทนทั้งหมดหรือ

เกือบทั้งหมดท่ีผูเ้ป็นเจำ้ของพึงไดรั้บจำกสินทรัพยไ์ปให้แก่ผูเ้ช่ำ จำกควำมหมำยดงักล่ำวสรุปเป็น

สญัญำเช่ำกำรเงินไดด้งัน้ี 

1.) เป็นสญัญำเช่ำระยะยำว ท่ีผูเ้ช่ำมีฐำนะเป็นเสมือนเจำ้ของสินทรัพย ์

2.) มีกำรโอนควำมเส่ียงและผลตอบแทนทั้งหมดหรือเกือบทั้งหมดท่ีผูเ้ป็นเจำ้ของพึงไดรั้บ

จำกทรัพยสิ์นใหแ้ก่ผูเ้ช่ำ 

3.) เม่ือครบก ำหนดสัญญำเช่ำ กรรมสิทธ์ิในทรัพยย์งัคงเป็นของผูใ้ห้เช่ำ ผูเ้ช่ำเลือกซ้ือ

สินทรัพยท่ี์เช่ำนั้นหรือไม่กไ็ด ้ในกำรเลือกซ้ือรำคำท่ีจะซ้ือมกัต ่ำกวำ่รำคำยติุธรรมของสินทรัพยน์ั้น 

ณวนัท่ีสิทธิกำรเลือกซ้ือมีผลบังคบัใช้ ในกรณีท่ีไม่เลือกซ้ือสินทรัพยน์ั้ นผูเ้ช่ำจะต้องส่งมอบ

สินทรัพยน์ั้นคืนแก่ผูใ้หเ้ช่ำ ในกรณีท่ีเป็นกำรเช่ำซ้ือกรรมสิทธ์ิในสินทรัพยจ์ะตกเป็นของผูเ้ช่ำเม่ือผู ้

เช่ำปฏิบติัตำมสญัญำเช่ำซ้ือตำมเง่ือนไขทุกประกำร 

4.) โดยทัว่ไปสัญญำเช่ำมกัจะให้ผูเ้ช่ำประกนัควำมเสียหำยและผูเ้ช่ำจะตอ้งเสียค่ำบ ำรุง

สินทรัพยท่ี์เช่ำเอง ผูเ้ช่ำจะบอกเลิกสัญญำก่อนครบก ำหนดโดยไม่ไดรั้บควำมยินยอมจำกผูใ้ห้เช่ำ

ไม่ไดท้ำงดำ้นผูเ้ช่ำและดำ้นผูใ้หเ้ช่ำและกำรแสดงในงบดุล 
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2. สญัญำเช่ำด ำเนินงำน (Operating lease) หมำยถึง สญัญำเช่ำท่ีไม่ใช่สญัญำเช่ำกำรเงินหรือ

อีกนัยหน่ึง สัญญำเช่ำด ำเนินงำน คือสัญญำเช่ำท่ีไม่ได้มีกำรโอนควำมเส่ียง และผลตอบแทน

ทั้งหมด หรือเกือบทั้งหมดท่ีเป็นเจำ้ของพึงไดรั้บจำกสินทรัพยใ์ห้แก่ผูเ้ช่ำ แสดงว่ำผูเ้ช่ำย่อมไม่ใช่

เจำ้ของสินทรัพยท่ี์เช่ำนั้น ดงันั้น เน้ือหำของสัญญำเช่ำด ำเนินงำน คือกำรเช่ำขณะท่ีเน้ือหำของ

สัญญำเช่ำกำรเงิน คือกำรซ้ือสินทรัพย ์จำกควำมหมำยของสัญญำเช่ำด ำเนินงำน สำมำรถสรุป

ลกัษณะสญัญำของสญัญำเช่ำด ำเนินงำนไดด้งัน้ี 

1.) เป็นสัญญำเช่ำท่ีผูเ้ช่ำไม่ได้มุ่งหวงัจะเป็นเจ้ำของสินทรัพย ์หรือมีกรรมสิทธ์ิเหนือ

สินทรัพยน์ั้น 

2.) อำยขุองสญัญำเช่ำมกัจะสั้น กวำ่อำยกุำรใหป้ระโยชน์เชิงเศรษฐกิจ เม่ือส้ินสุดสญัญำเช่ำ

แลว้ ผูเ้ช่ำอำจจะน ำสินทรัพยน์ั้นไปใหผู้อ่ื้นเช่ำต่อไดอี้ก 

3.) ในกำรบ ำรุงรักษำสินทรัพยท่ี์เช่ำหรือกำรซ่อมแซมสินทรัพยท่ี์เช่ำเป็นควำมรับผิดชอบ

ของผูใ้หเ้ช่ำ 

4.) ผูเ้ช่ำสำมำรถบอกเลิกสัญญำนั้นก่อนก ำหนดได้หำกเห็นว่ำสินทรัพยท่ี์เช่ำนั้นหมด

ประโยชน์ลง 

2.3 เอกสารอ้างองิ 

 ทิพวรรณวอทอง,นลินี เลำหชยับุณยแ์ละบุศรินทร์จิตรอำพนั (2539 : 9)พฒันำระบบกำร

จดักำรเอกสำรสัญญำ โดยปัจจุบนัคอมพิวเตอร์ไดเ้ขำ้มำมีบทบำทในกำรปฏิบติังำนขององคท์ั้ง

ภำครัฐและเอกชนเพรำะคอมพิวเตอร์สำมำรถตอบสนองควำมตอ้งกำรในกำรปฏิบติักำรหลำยๆดำ้น

เช่นควำมรวดเร็ว ควำมถูกตอ้ง ควำมแม่นย  ำ ฯลฯ อีกทั้งน ำคอมพิวเตอร์เขำ้มำช่วยแกปั้ญหำในกำร

จดัเกบ็เอกสำรรวมทั้งคน้หำเอกสำร ท ำใหป้ระหยดัระยะเวลำไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 

 พลินมรสังขกร (2549: 3) กรณีศึกษำกำรบริกำรกำรจดัเก็บเอกสำรสัญญำของกองระเบียบ

กำรกรมเสมียนตรำกระทรวงกลำโหมกำรศึกษำเร่ือง “กำรบริกำรกำรจดัเก็บเอกสำรสัญญำของกอง

ระเบียบกำรกรมเสมียนตรำกระทรวงกลำโหม” มีวตัถุประสงคเ์พื่อศึกษำถึงกำรบริหำรกำรจดักำร

ระบบกำรจดัเก็บเอกสำรสัญญำและเพื่อแกไ้ขปัญหำในกำรบริหำรจดักำรระบบกำรจดัเก็บเอกสำร

สัญญำกำรศึกษำคร้ังน้ีเป็นผลกำรวิจยัพบว่ำสภำพกำรจดัเก็บเอกสำรสัญญำของกรมระเบียบกำร

กรมเสมียนตรำกระทรวงกลำโหมส่วนใหญ่ยงัเป็นแบบบนัทึกลงสมุดถึงแมว้ำ่ไดมี้กำรน ำโปรแกรม
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กำรจดัเก็บเอกสำรมำใชแ้ลว้แต่ก็ยงัไม่ไดมี้กำรด ำเนินกำรใชร้ะบบสำรสนเทศจดัเก็บเอกสำรอย่ำง

เป็นระบบ 
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บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบัตงิาน 

3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานทีป่ระกอบการ 

3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ บริษทั เซ็นทรัลพฒันา จ ากดั(มหาชน) 

3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ 7/1 ถนนบรมราชชนนี แขวงอรุณอมรินทร์  

เขตบางกอกนอ้ย กทม 10700 โทรศพัท ์0-2884-8000 

 

ภาพท่ี 3.1 โลโกข้องบริษทั เซ็นทรัลพฒันา จ ากดั(มหาชน) 

 

ภาพท่ี 3.2 แผนท่ีบริษทั เซ็นทรัลพฒันา จ ากดั(มหาชน) 
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3.2 ประวัติความเป็นมาของสถานประกอบการ 

เซ็นทรัลพฒันาไดก่้อตั้งข้ึน จากความคิดในการท าศูนยก์ารคา้แบบครบวงจรในหน่ึงเดียว ท่ี

รวมทั้งศูนยอ์าหาร สถาบนัความงาม ศูนยสุ์ขภาพ โรงภาพยนตร์ และหา้งสรรพสินคา้เขา้ไวด้ว้ยกนั

ของสมัฤทธ์ิ จิราธิวฒัน์ ซ่ึงไดเ้ร่ิมก่อตั้งข้ึนในวนัท่ี 17 มิถุนายน พ.ศ. 2523 โดยมีทุนจดทะเบียน 300 

ลา้นบาท หลงัจากนั้นสองปีจึงไดเ้ปิดตวั ศูนยก์ารคา้เซ็นทรัลพลาซา สาขาลาดพร้าว ข้ึนเป็นแห่ง

แรกในประเทศ ท่ามกลางสภาวะธุรกิจท่ีก าลงัย  ่าแยอ่ยูใ่นขณะนั้น จึงไดห้ยดุการขยายสาขาเพิ่มเติม

ถึง 10 ปี และจึงเร่ิมกลบัมาขยายสาขาเพิ่มเติมตั้งแต่ปี พ.ศ. 2536 เป็นตน้มา 

ความส าเร็จของเซ็นทรัลพฒันาอยูท่ี่การเลือกท าเลท่ีดีท่ีสุดส าหรับการตั้งสาขาซ่ึงตลอด 30 

ปีท่ีผ่านมาเซ็นทรัลพฒันาสามารถเลือกสรรท่ีดินและ ท าเลท่ีเหมาะสมกบัการพฒันาศูนยก์ารคา้ 

ประสบการณ์ในการด าเนินกิจการคา้ปลีกร่วมกบัการท าส ารวจท่ีละเอียดถ่ีถว้นนั้นท าให้เซ็นทรัล

พฒันาสามารถเลือกสรรท าเลท่ีมีศกัยภาพสูงสุดท่ีจะน าไปสู่ความส าเร็จในอนาคตยิง่ ๆ ข้ึนไป 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2.1 ศูนยก์ารคา้เซ็นทรัล สาขาป่ินเกลา้ 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์การ 

 

 

ภาพท่ี 3.4 แผนภูมิการจดัการองคก์รและบริหารงาน CPN 

 

 

 

 

 

 

 

คณะผู้บริหาร

แผนกร้านค้า
สมัพนัธ์

นกัศกึษาสหกิจ

แผผนกการเงิน แผนกการตลาด แผนกอาคาร แผนกงานระบบ

คณะกรรมการ
บริหาร

กรรมการผู้จดัการ
ใหญ่

ผู้จดัการศนูย์การค้า
เซน็ทรัลป่ินเกล้า
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3.4 ต าแหน่งงานและลกัษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

3.4.1 ต าแหน่งท่ีนกัศึกษาไดรั้บมอบหมาย 

นกัศึกษาท่ีปฏิบติังาน 

ช่ือ : นาย ศรานุชิต พุม่จนัทร์ 

รหสันกัศึกษา : 5804300220 

คณะ/ภาควิชา : คณะบริหารธุรกิจ สาขาการจดัการทัว่ไป 

ต าแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมาย : นกัศึกษาฝึกงาน แผนกร้านคา้สัมพนัธ์ 

3.4.2 ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

คียข์อ้มูลและท าบตัรพนกังานของคนท่ีมาสมคัรงานภายในร้านคา้ต่างๆ ของเซ็นทรัลป่ิน

เกลา้ ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่างๆในศูนยก์ารคา้ และคียข์อ้มูลของการเช่ายมืพื้นท่ี 

ขอ้มูลประกนัภยัร้านคา้ และค่าสาธารณูปโภค 

3.5 ช่ือ สกลุ และต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

3.5.1 ช่ือ สกุล พนกังานท่ีปรึกษา  มนนัญา สามคัคี 

3.5.2 ต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา แผนกร้านคา้สัมพนัธ์  

3.6 ระยะเวลาทีป่ฏิบัติงานสหกจิ 

 3.6.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน วนัท่ี 14 พฤษภาคม2561 -  31 สิงหาคม2561 

3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจ วนัจนัทร์-วนัศุกร์ เวลา 09.00 – 18.00 น. 
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3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

 

ภาพท่ี 3.7  แผนภาพแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

แยกประเภทร้านค้าและ
ชัน้

คีย์ข้อมลูสญัญาเช่าลงใน 
Forder ท่ีสร้างไว้

สร้างFoderเพื่อคีย์
ข้อมลูของสญัญาเช่า

ร้านค้า

สรุปผล

จดัท าเอกสาร

รวบรวมข้อมลูของสญัญา
เช่าของร้านค้า
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

3.8.1 อุปกรณดา้นฮาร์ดแวร์ 

- สมุดจดบนัทึก 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

- เคร่ืองปร้ินเตอร์ 

3.8.2 อุปกรณ์ดา้นซอฟตแ์วร์ 

 - โปรแกรม Microsoft Word 

 - โปรแกรม Microsoft Excel 
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บทที ่4 

ผลงานปฏิบัติงานตามโครงการ 

 ผลจากการปฏิบติังานและศึกษากระบวนการตามโครงการในคร้ังน้ีเป็นเวลา 16 สปัดาห์  

เพื่อศึกษาวิธีการจดัเกบ็เอกสารสัญญาเช่าใหเ้ป็นระบบในบริษทั เซ็นทรัลพฒันา จ ากดั(มหาชน) ท า

ให้ผูศึ้กษาไดรู้้จกัการเก็บขอ้มูลสัญญาเช่าแบบท่ีท าดว้ยมือปัญหาท่ีพบในการจดัเก็บขอ้มูลสัญญา

เช่าแบบท่ีท าดว้ยมือนั้น คือ มีขอ้ผิดพลาดในการบนัทึกขอ้มูล ยากต่อการจดัเก็บรักษาคน้หาขอ้มูล

เป็นเวลานาน ไม่มีความปลอดภยัต่อเอกสาร ดงันั้น จึงมีความตอ้งการในการจดัท าระบบจดัเก็บ

เอกสารสญัญาเช่าใหม่โดยไดน้ าระบบ Microsoft office Excel มาใชใ้นการจดัเกบ็เอกสารสญัญาเช่า 

เพื่อลดปัญหาขอ้ผิดพลาดในการบนัทึกขอ้มูลสัญญาเช่า เพิ่มความสะดวกรวดเร็วในการจดัเก็บ

เอกสารสญัญาเช่า ง่ายต่อการคน้หาเพื่อสะดวกต่อผูบ้ริหารและพนกังาน 

4.1 ปัจจัยในการจัดท าระบบจัดเกบ็เอกสารสัญญาเช่า 

 1. เพื่อรวบรวมเอกสารสัญญาเช่าท่ีมีความสัมพนัธ์ต่อเน่ืองกนัจดัเขา้ไวใ้ห้เป็นหมวดหมู่

และแหล่งเดียวกนั 

 2. เพื่อความสะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อการคน้หา 

 3. เพื่อใหเ้อกสารสญัญาเช่าอยูใ่นท่ีท่ีปลอดภยั 

 4. เพื่อเกบ็เอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงในอนาคตได ้

4.2 ขั้นตอนการจัดท าระบบจัดเกบ็เอกสารสัญญาเช่า 

 1. จดัท าตาราง Excel เป็นหวัขอ้ตามท่ีตอ้งการ 

 2. ตั้ง Folder ท่ีจะจดัเกบ็เอกสาร 
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การบันทึกเอกสารสัญญาเช่า มีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 

4.3 การจัดหมวดหมู่ของเอกสารสัญญาเช่า 

 จดัแยกเอกสารสัญญาเช่าตามท่ีไดรั้บมา เช่น คดัแยกเอกสารสัญญาเช่าตามช่ือร้าน และชั้น 

เป็นตน้ 

ดงัรูปภาพท่ี 4.3 

 

รูปภาพท่ี 4.3 คดัแยกเอกสารสญัญ่าเช่าออกเป็นร้าน และชั้น 

 

4.4 คดัแยกเอกสารสัญญาเช่าเสร็จ 

 เม่ือคดัแยกเอกสารสญัญาเช่าเสร็จ น าเอกสารมาเรียงตามชั้นของร้านคา้ เพื่อเตรียมการ

บนัทึก  

ช่ือผูท้  าสญัญาเช่าพื้นท่ี ช่ือร้าน ชั้นท่ีร้านคา้เช่าพื้นท่ีอยู ่หอ้งเลขท่ี เน้ือท่ีท่ีเช่า และระยะเวลาของ

สัญญา 
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รูปภาพท่ี 4.4 แสดงการคดัแยกเอกสารสญัญ่าเช่าก่อนบนัทึกรายละเอียด 

4.5 ตัวอย่างขั้นตอนการจัดท าการเกบ็เอกสารสัญญาเช่า 

      จดัเตรียมท าตาราง Excel ตามหวัขอ้ท่ีเราตอ้งการ โดยกรอกขอ้มูลสญัญาเช่า 

 

รูปภาพท่ี 4.5 แสดงหนา้ Excel ก่อนสร้างตาราง 

 

 



15 
 

 

4.6 เข้าโปรแกรม Excel สร้างตารางใส่รายละเอยีดตามตารางที่เราสร้างไว้เช่น วนัที ่เลขทีสั่ญญา 

ห้องเลขที ่ช่ือลูกค้า ช่ือร้าน เน้ือทีเ่ช่า และระยะเวลาของสัญญา 

 

รูปภาพท่ี 4.6 แสดงหนา้ตาราง Excel. 

4.7 บันทกึรายละเอยีดของสัญญาเช่า 

รูปภาพท่ี 4.7 แสดงหนา้บนัทึกรายละเอียดสญัญาเช่า 
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4.8 สร้างช่องทางลดัในการค้นหาข้อมูลให้ง่ายขึน้ โดยใช้ตัว Advanced หรือข้อมูลขั้นสูงช่วยหา

ข้อมูล 

 

ภาพท่ี 4.8 แสดงการตั้งค่าขั้นสูงเพื่อคน้หาขอ้มูลไดง่้ายข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D ใช้ตวักรองข้อมลูขัน้สงู 

Advanced เพ่ือการค้นหา 

คลอบข้อมลูทัง้หมดและข้างบน

อีก 2 ช่อง และกดตกลง 
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4.9 เม่ือตั้งค่า “ขั้นสูง” โดยเร่ิมจากการคลอบข้อมูลทั้งหมดด้านล่าง และคลอบข้อมูลด้านบนอีก 2 

ช่อง แล้วกดตกลง พิมพ์ *ช่ือร้านค้า* ในช่องช่ือร้าน จะสามารถเรียกข้อมูลของสัญญาเช่าของร้าน

น้ันๆ ได้อย่างรวดเร็วขึน้ 

 

 

 

รูปภาพท่ี 4.9 แสดงการเรียกขอ้มูลสญัญาเช่าของร้านคา้ 

 

 

 

 

 

 

 

พิม *ช่ือร้าน* ในช่องช่ือ

ร้านค้าจะสามารถ

เรียกดขู้อมลูของ

สญัญาเช่าของร้านนัน้ๆ

ได้gf 
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4.10 การตั้ง Folder ในการแยกประเภทสัญญาเช่าจากการปฏิบัติงานของเดิมที่มีการใช้การจด

บันทึกใช้ระยะเวลาในการจดบันทึกเป็นเวลา 40 วินาที จากการที่ใช้โปรแกรม Excel ใช้เวลาในการ

จดบันทึกเพยีง 20 วนิาท ี

 

 

รูปภาพท่ี 4.10 แสดงการตั้งหนา้ Folder ในการแยกประเภทสญัญาเช่า 

 

 

 

 

 

 

ตัง้ช่ือ Folder ในการเก็บสญัญา 
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บทที ่5 

สรุปผลและเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงการ 

 จากการปฏิบติังานภายในบริษทั เซ็นทรัลพฒันา จ ากดั(มหาชน) 16 สปัดาห์ และในสปัดาห์

แรกก็ทราบปัญหาในเร่ืองการจดัเก็บสัญญาเช่า ดงันั้น จึงไดเ้สนอการจดัเก็บสัญญาเช่าดว้ยระบบ 

Excel มาใช ้โดยมีขั้นตอนการท างาน ดงัน้ี 1. จดัท าตาราง Excel แลว้ก าหนดหวัขอ้ 2. บนัทึกสญัญา

เช่าของลูกคา้ 3. สร้าง Folder ไวแ้ยกประเภทของสัญญาเช่า 4. บนัทึกขอ้มูลทั้งหมดของสัญญาเช่า 

จากการเก็บสัญญาเช่าดว้ยระบบ Excel ท าให้สะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพในเร่ืองความ

แม่นย  า พร้อมช่วยลดปัญหาดา้นการสืบคน้ ลดขั้นตอนการท างาน แยกประเภทสญัญาไดถู้กตอ้ง 

สรุปผลหลงัด าเนินโครงการ 

1. ไดรั้บประสบการณ์การท างานตรงจากบริษทั เซ็นทรัลพฒันา จ ากดั(มหาชน) 

2. มีความเขา้ใจในระบบงาน และสามารถช่วยงานภายในได ้

3. ไดเ้รียนรู้และพฒันาตนเอง ในดา้นความรับผดิชอบ ความซ่ือสัตย ์การตรงต่อเวลาและ

ความมัน่ใจในการออกไปปฏิบติังานไดจ้ริง 

4. ท าใหรู้้ความถนดัของตนเองเพื่อน าไปเป็นประโยชน์ในการเลือกสายงาน 

5. ไดรั้บขอ้มูลจากสถานประกอบการเพื่อน ามาจดัท ารายงาน 

ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

เน่ืองจากเป็นการปฏิบัติงานจริงเป็นคร้ังแรกท าให้มีการท างานไม่เต็มท่ีต้อง

พยายามปรับตวัเขา้กบัเพื่อร่วมงาน และรุ่นพี่ เพื่อท่ีจะไดเ้รียนรู้และเกิดความเขา้ใจ และไม่

เกร็งในการท างาน และศึกษาความรู้เพิ่มเติมจากพนกังานพี่เล้ียง เรียนรู้การท างานวิธีต่าง ๆ 

ใหถู้กตอ้งอเพื่อท่ีจะไม่ใหเ้กิดปัญหาในการท างาน 

  

 

 



20 
 

 

ข้อเสนอแนะ 

1. ปรึกษาพนกักงานพี่เล้ียงและอาจารยท่ี์ปรึกษาเม่ือพบปัญหาต่าง ๆ 

2. มีความรู้ท่ีละเอียดในการตอบค าถามของลูกคา้ 

3. หมัน่ศึกษาหาความรู้จากพนกังานคนอ่ืน ๆ เพิ่มเติม 

4. มีความอดทน และรับผดิชอบในงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

5.2 สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

ข้อดีของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

1. ท าใหเ้กิดภาพลกัษณ์ท่ีดีระหวา่งสถานประกอบการกบัมหาวิทยาลยั 

2. ไดรั้บประสบการณ์วิชาชีพตามสาขาวิชาเอกท่ีเรียน 

3. มีความเขา้ใจในระบบการท างานจริง 

ปัญหาทีพ่บ 

1. ลูกคา้ท่ีมาใชบ้ริการไม่เขา้ใจในระบบงานท าใหเ้กิดปัญหา 

ข้อเสนอแนะ 

1. พยายามอธิบายใหลู้กคา้เขา้ใจไดง่้าย 

2. ตอ้งมีความใจเยน็ในการใหบ้ริการลูกคา้ 

3. ปรับตวัใหเ้ขา้กบัเพื่อร่วมงานทุกคน 
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