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บทคดัย่อ 

วตัถุประสงคข์องการศึกษาคร้ังน้ี1) เพื่อศึกษาการด าเนินงานการบริหารเอกสาร2) เพื่อให้
การจดัเก็บเอกสารเป็นไปอยา่งรวดเร็วโดยปัญหาเกิดจากเอกสารในส านกังานมีจ านวนมาก จดัเก็บ 
ไม่เป็นระเบียบ ท าใหเ้สียเวลาในการคน้หานาน  ผูจ้ดัท าน าหลกัการ 5ส  มาใชใ้นการบริหารเอกสาร 
พบวา่เอกสารคน้หาง่ายข้ึน ส านกังานมีความสะอาดและเป็นระเบียบ พนกังานมีอุปนิสัยท่ีใส่ใจต่อ
การจดัเก็บและคน้หาเอกสาร การใหบ้ริการแก่ลูกคา้ท าไดร้วดเร็ว  ลูกคา้เกิดความพึงพอใจ 
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บทที ่1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
ธนาคาร  ออมสิน “แบงคลี์ฟอเทีย” ตน้แบบการออม พระบาทสมเด็จพระมงกุฏเกลา้

เจา้อยู่หัวราชกาลท่ี 6 ทรงเห็นคุณประโยชน์ของการออมทรัพย ์ เพื่อให้ประชาชนรู้จกัการ
ประหยดัการเก็บออม มีสถานท่ีเก็บรักษาทรัพยสิ์นเงินทองของประชาชนใหป้ลอดภยัจากโจร 
ทรงริเร่ิมจดัตั้งคลงัออมสินทดลองข้ึน  โดย ทรงพระราชทานนามวา่แบงคว์า่ “ลีฟอเทีย”  ในปี    
พ.ศ.2450และส ารวจนิสัยคนไทยในการออมเบ้ืองตน้ ธนาคารออมสินเป็นธนาคารของคนไทย 
104 ปี ธนาคารยงัมุ่งมัน่พฒันาการให้บริการดา้นการเงินท่ีสามารถตอบสนองความตอ้งการ
ของลูกคา้ในทุกดา้น และพร้อมเดินหนา้สร้างสรรคป์ระเทศไทยใหเ้ป็นสังคมแห่งการแบ่งปัน
และช่วยเหลือเก้ือกลู 

ปัจจุบนัแต่ละธนาคารต่างมุ่งเน้นการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ ตน้ทุนการผลิตท่ีต ่า 
เพื่อให้เกิดความได้เปรียบเชิงการแข่งขนั โดยพยายามมุ่งลดความสูญเปล่าในกระบวนการ
ให้บริการ เพื่อให้ตน้ทุนในการด าเนินงานต ่า การท างานรวดเร็ว ตอบสนองความตอ้งการของ
ผูใ้ช้บริการธนาคารได ้ทั้งน้ีกิจกรรมของธนาคาร  ออมสิน สาขาซีคอนบางแค ประสบปัญหา
เน่ืองจากมีการใช้เอกสารจ านวนมากในการเปิดบญัชี ตลอดจนธุรกรรมอ่ืน เช่นการอนุมติั
สินเช่ือธนาคาร การกู้บา้น ฝากเงินถอนเงิน ซ่ึงตอ้งมีการจดัเก็บเอกสารจ านวนมาก และใช้
เวลานาน ท าใหส้ิ้นเปลืองเวลา และค่าใชจ่้ายในการเก็บ บ ารุงรักษา นอกจากน้ีเอกสารสูญหาย 
ใชเ้วลาในการคน้หานาน   

ผูจ้ดัท าเห็นถึงความส าคญัของการจดัการเอกสารให้มีประสิทธิภาพ จึงท าโครงงาน
สหกิจศึกษาเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารเอกสารของธนาคาร มาประยุกต์ใชเ้พื่อให้
เกิดการ สะสางเอกสารท่ีไม่จ  าเป็น ท าใหส้ านกังานเกิดความสะอาดบรรยากาศในการท างานท่ี
ดี มีความสะดวกสบายในการคน้หาและจดัเก็บเอกสารตลอดจนเป็นการสร้างอุปนิสัยท่ีดีใหแ้ก่
บุคลากรในองคก์าร  

 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อศึกษาการด าเนินงานของการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารเอกสาร       
 
1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 ขอบเขตดา้นเน้ือหา  ศึกษาปัญหาในกระบวนการจดัเก็บเอกสารและเสนอแนว
ทางการแกไ้ขปัญหาโดยแนวคิดของ ECRS มาประยกุต ์
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1.3.2 ขอบเขตดา้นพื้นท่ี   ศึกษาแผนกการเปิดบญัชีของ ธนาคารออมสิน สาขาซีคอน
บางแค 

1.3.3 ขอบเขตดา้นผูใ้ห้ขอ้มูล ไดแ้ก่ พนกังานในสาขา 
1.3.4 ขอบเขตดา้นเวลา   ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 – 30 สิงหาคม 2562 รวมเป็น

ระยะเวลา 15 สัปดาห์ 
 
1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.4.1 ท าใหก้ระบวนการจดัเรียงเอกสารมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
1.4.2 ท าใหก้ารคน้หาเอกสารสะดวกรวดเร็วมากข้ึน 

 



 

 

บทที ่2 
ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

การศึกษาคร้ังน้ีเป็นการศึกษาเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารเอกสาร ของธนาคาร
ออมสิน สาขาซีคอนบางแคมีแนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปน้ี 

 
2.1 แนวคิดพื้นฐานของการบริหารเอกสาร  

2.1.1 ความหมายและความส าคญัของการบริหารเอกสาร 
2.1.2 วตัถุประสงคข์องการบริหารเอกสาร 
2.1.3 องคป์ระกอบของการบริหารเอกสาร 
2.1.4 ประโยชนข์องการบริหารเอกสาร 

 
2.1 แนวคิดพืน้ฐานของการบริหารเอกสาร 

2.1.1 ความหมายและความส าคัญของการบริหารเอกสาร 
สุพณัณรัฎฐ์ ประชานิยม (2562) ไดใ้ห้ความหมายของการบริหารเอกสารวา่ เอกสารต่าง ๆ 

ท่ีท าข้ึนเป็นลายลักษณ์อกัษรอาจจะเขียนข้ึนเองหรือพิมพ์เป็นแบบฟอร์ม เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ใบก ากบัสินคา้เป็นตน้ เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานในการด าเนินงานต่าง ๆ ทางธุรกิจ หรือใชใ้นการอา้งอิง
กรณีท่ีมีปัญหาเกิดข้ึน ใชเ้ป็นขอ้มูลสนบัสนุนดา้นการบริหารงานตลอดจนการจดัเก็บ การใช ้และ
การท าลายเอกสาร โดยค านึงถึงประสิทธิภาพในการท างาน และความถูกตอ้งตามกฎระเบียบของ
หน่วยงานนั้น ๆ   
 

2.1.2 วตัถุประสงค์ของการจัดบริหารเอกสาร 
ศศิธร หวงัค ้ ากลาง (2562) ได้กล่าวถึงวตัถุประสงค์ของการบริหารเอกสารไวว้่า เป็น

เทคนิคในการบริหารงานเอกสารหรือการจดัการเอกสาร ซ่ึงเป็นการด าเนินงานเอกสารให้บรรลุ
วตัถุประสงค์ตามล าดบัขั้นตอน คือการวางแผน การก าหนดหน้าท่ี โครงสร้างการจดัเก็บเอกสาร 
การก าหนดระบบการจดัเก็บเอกสาร การเก็บรักษา อนัจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยดั
ทั้งเวลาและแรงงาน ซ่ึงน าไปสู่ประสิทธิภาพประสิทธิผลในการท างานต่อไป 

1) เพื่อใหส้ามารถจดัการเอกสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
2) เพือ่การน าอุปกรณ์ส านกังานมาใชอ้ยา่งเตม็ประสิทธิภาพ 
3) เพื่อมีระบบจดัเก็บเอกสารในการรองรับการจดัเก็บเขา้แฟ้ม ท่ีเป็นมาตรฐานและเป็นไป

ในแนวทางเดียวกนั 
4) เพื่อรองรับการจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม 
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2.1.3 องค์ประกอบในการบริหารเอกสาร 
ประภาภร พนัสพรประสิทธิ (2562) ได้กล่าวถึงองค์ประกอบในการบริหารเอกสาร 

ประกอบดว้ย  
1) บุคลากรต้องมีความรู้ความช านาญเก่ียวกับกฎระเบียบในการจัดเก็บเอกสารแต่ละ

ประเภท เน่ืองจากเอกสารบางอยา่งมีระยะเวลาในการจดัเก็บตามท่ีกฎหมายก าหนด 
2) ระบบการจดัเก็บตอ้งสอดคลอ้งกบัลกัษณะงานและปริมาณของเอกสาร 
3) คู่มือตอ้งใชเ้ป็นหลกัจดัเก็บเอกสาร 
4) วสัดุอุปกรณ์และพื้นท่ีในการจดัเก็บตอ้งมีความประหยดัและความมีมาตรฐาน 

 
2.1.4 ประโยชน์ของการบริหารเอกสาร 
ณัชมน อ านวยชยั (2562) ไดก้ล่าวถึงประโยชน์ของการบริหารเอกสารวา่ งานดา้นเอกสาร

ถือว่าเป็นงานท่ีส าคญัอย่างยิ่งส าหรับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงาน
ขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่ย่อมต้องมีเอกสารด้วยกันทั้งนั้น ปัจจุบนัเอกสารมีบทบาทส าคญัและ
จ าเป็นต่อการปฏิบติังานขององค์กร หากหน่วยงานไม่มีการจดัเก็บเอกสาร หรือจดัเก็บเอกสารไม่มี
ประสิทธิภาพ อาจจะส่งผลต่อการด าเนินงานท าให้เกิดความล่าช้าไม่ทนั เหตุการณ์เป็นตน้ดงันั้น 
หน่วยงานต่าง ๆ จึงจ าเป็นจะตอ้งมีการบริหารเอกสารเพื่อประโยชน์ต่อหน่วยงานของตน ดงัน้ี 

1) อ านวยความสะดวกคล่องตวั 
2) ประหยดัแรง 
3) จดัเก็บ คน้หาไดช้ิ้นงานท่ีถูกตอ้งและรวดเร็ว 
4) เป็นวธีิท่ีง่าย 
5) เป็นระเบียบเรียบร้อยเหมาะสมกบัลกัษณะงาน 
6) ประหยดัค่าใชจ่้าย 
7) เป็นความลบั โดยเฉพาะเอกสารท่ีมีความส าคญั 
8) มีมาตรฐานเดียวกนั 
9) มีการยดืหยุน่ 
10) มีการพฒันาการจดัเก็บเอกสารอยูเ่สมอ 



 

 

บทที3่ 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

3.1 ช่ือและสถานประกอบการ 
ธนาคารออมสิน สาขาซีคอน บางแค 
หอ้งเลขท่ี 333 ชั้น 3 ศูนยก์ารคา้ซีคอนบางแค เลขท่ี 607 ถ.เพชรเกษม แขวงบางหวา้ 
เขตภาษีเจริญ กรุงเทพฯ 10160 โทร 0-2458-2475  แฟกซ์ 0-2458-2476 

 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งของธนาคารออมสิน สาขาซีคอนบางแค 

รูปท่ี 3.2 ธนาคารออมสิน สาขาซีคอนบางแค 

 
ประวตัิความเป็นมาธนาคาร 

ธนาคารออมสิน ถือก าเนิดโดยพระราชประสงค์ของพระบาทสมเด็จพระมงกุฏเกล้า
เจา้อยูห่วัราชท่ี6 ตระหนกัถึงความส าคญัของการเก็บรักษาทรัพยใ์หป้ลอดภยัจากโจรผูร้้าย เม่ือวนัท่ี   
1 เมษายน พ.ศ.2456  ด้วยพระราชปณิธานท่ีจะให้คลังออมสินเป็นท่ีเก็บรักษาทรัพย์สินอย่าง
ปลอดภยั และฝึกฝนใหร้าษฏรรู้จกัเก็บออมอยา่งถูกวธีิ  ซ่ึงคลงัออมสินไดย้นืหยดัในการท าหนา้ท่ีน้ี
ตลอดโดยไดรั้บพระมหากรุณาธิคุณจากพระมหากษตัริยแ์ห่งราชวงศ์ จกัรีทุกพระองค์  นัน่คือใน 
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พ.ศ.2489 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ไดท้รงโปรดเกลา้ใหย้กฐานะคลงัออม
สินข้ึนเป็นธนาคารออมสิน 

รูปท่ี 3.3  รูปธนาคารออมสิน 

 
วสัิยทัศน์ของบริษัท (Corporate Vision) 
เป็นผูน้ าในการส่งเสริมการออม  เพื่อการพฒันาประเทศอยา่งย ัง่ยนืและเสริมสร้างความสุข

ของประชาชน 
พนัธกจิของธนาคาร (Corporate Mission) 
1. ส่งเสริมการออมและการสร้างวนิยัทางการเงิน 
2. สนบัสนุนการลงทุนและการพฒันา 
3. ส่งเสริมเศรษฐกิจฐานรากและวสิาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่ม 
4. .ใหบ้ริการทางการเงินท่ีตอบสนองต่อความตอ้งการของประชาชน 
5. รับผดิชอบต่อสังคมและชุมชน 
ค่านิยมขององค์กร (Core Value 3 “O”) 
SAVE 
• S = รับผดิชอบต่อสังคม 
• A=  อุทิศตนเพื่อองศก์ร 
• V=  ยนืหยดัในความถูกตอ้ง 
• E = สู่ความเป็นเลิศในทุกดา้น 

 
3.2 ลกัษณะการประกอบการ การให้บริการหลกัขององค์กร 

ธนาคารออมสินมีธุรกิจ และการใหบ้ริการท่ีมีหลากหลายมีการด าเนินกิจการหลายอยา่งดงั
มีรายการต่อไปน้ี 
1. ประเภทเงินฝาก 

เงินฝากเผื่อเรียก 
• เงินฝากเผื่อเรียกพิเศษ 
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• เงินฝากประจ ารายเดือน 
• เงินฝากประจ า 3 เดือน 
• เงินฝากประจ า 4 เดือน 
• เงินฝากประจ า 6 เดือน 
• เงินฝากประจ า10 เดือน 
• เงินฝากประจ า14 เดือน 
• สลากออมสินพิเศษ 
 

2. บริการดา้นสินเช่ือ 
2.1 สินเช่ือบุคคล 
• สินเช่ือเคหะ 
• สินเช่ือออมสินบา้นแลกเงิน 
• สินเช่ือไทรทองอเนกประสงค ์
• สินเช่ือเพื่อการศึกษา 
• สินเช่ือสวสัดิการ 
• สินเช่ือเคหะเพิ่มยอม (GSB PLUS) 
• สินเช่ือเคหะส าหรับกลุ่มวชิาชีพเฉพาะ 
• สินเช่ือไทรทองส าหรับกลุ่มวชิาชีพแพทย ์

 
2.2 สินเช่ือตามนโยบายรัฐ 

• สินเช่ือโครงการธนาคารประชาชน 
• สินเช่ือประชารัฐเพื่อผูสู้งวยั 
• สินเช่ือประชารัฐเพื่อผูป้ระกอบการรายใหม่ 
• สินเช่ือประชาสุขใจ 
• สินเช่ือรายไดป้ระจ าสุขใจ 
• สินเช่ือออมสุขใจ 
• สินเช่ือสานฝันสู่อาชีพ 
• สินเช่ือรายยอ่ยเพื่อใช่จ่ายฉุกเฉิน 

 
2.3 สินเช่ือองคก์รชุมชน 

• สินเช่ือเพื่อพฒันาชนบท 
• สินเช่ือส าหรับกอ้งทุนหมู่บา้นและชุมชนเมือง 
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• สินเช่ือเพื่อพฒันาองคก์รชุมชน(รายบุคคล)อเนกประสงค ์
 
โดยมีผลส าเร็จเป็นท่ีประจกัษต่์อหน่วยงานภายนอก น ามาซ่ึงรางวลัเกียรติยศต่างๆทั้งในระดบั
องคก์ร และดา้นผูน้ าองคก์ร เป็นอีกหน่ึงแรงผลกัดนัใหธ้นาคารออมสินพฒันากา้วหนา้ต่อไป 
 
3.3 รูปแบบองค์กร 
 

 
รูปท่ี 3.4 รูปแบบโครงสร้างองคก์ร 

 
3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย 

นกัศึกษาปฏิบติังานในต าแหน่งพนกังานธุรการ จดัเก็บเอกสาร ประสานงานกบัลูกคา้ 
 
3.5 ช่ือต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

นางสาวเจนจิรา  สุพร  ต าแหน่งพนกังานแผนกธุรการ ติดต่อเบอร์โทร 090-6024756 
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การตรวจเยีย่มสถานประกอบการของอาจารย์ทีป่รึกษา 
 

 
 

รูปท่ี 3.5การตรวจเยีย่มของอาจารยท่ี์ปรึกษา 
 

 
 

รูปท่ี 3.6 รูปนกัศึกษาสหกิจศึกษาและพี่เล้ียง 
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3.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบติังานนกัศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาไดใ้ชเ้วลาในการปฏิบติังานนบัตั้งแต่  

วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 ถึงวนัท่ี 30 สิงหาคม 2562 เป็นระยะเวลา 15 สัปดาห์ 
 
3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

1.  ก าหนดโครงเร่ืองหลงัจากไดป้ฏิบติังานมาระยะหน่ึงในแผนกเปิดบญัชี ซ่ึงเป็นผูจ้ดัเรียง
เอกสารและเปิดบญัชีใหลู้กคา้ 

2. รวบรวมขอ้มูลการจดัเรียงเอกสารท่ีน าส่งใหลู้กคา้และปัญหาท่ีเก่ียวกบัแผนกเปิดบญัชี 
3. หาวธีิแกไ้ขปัญหา ปรึกษา และรับค าแนะน าในการเขียนโครงงานจากอาจารยท่ี์ปรึกษา 

และพนกังานท่ีปรึกษา 
4. ด าเนินการแกไ้ขปัญหาด าเนินงานจดัท าเอกสารตามรูปแบบของโครงงาน 
5. สรุปผลโครงงานติดตามผลงานและขอ้เสนอแนะของรูปแบบโครงงาน 

 

ตารางที ่3.1 ระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 

โครงการขั้นตอนการด าเนินงาน ปี 2562 

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1. ก าหนดโครงเร่ือง     

2. เกบ็รวบรวมข้อมูล     

3. ค้นหาวธีิแก้ปัญหา     

4. ด าเนินการแก้ปัญหา     

5. สรุปผลโครงงาน     
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
• ตายางตวัป้ัม, เทปกาว 
• แมก็ซ์, ท่ีถอนลวด, ท่ีหนีบกระดาษ 
• สมุดจดบนัทึก, ปากกา, ดินสอ       
• โปรแกรม Microsoft Word 

 



 
 

   
 

 

บทที4่ 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

โครงงานสหกิจศึกษาในเร่ือง การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารเอกสารของ ธนาคารออมสิน 
สาขาซีคอนบางแค ซ่ึงปัญหาคือเอกสารมีจ านวนมากปะปนกนัอยู่และยงัไม่ไดแ้ยกตามประเภทของ
เอกสาร ท าให้ใชเ้วลานานในการจดัเก็บเอกสารและคน้หา รวมทั้งมีกล่องใส่เอกสารท่ียงัไม่ไดแ้ยกตาม
ประเภท  และอุปกรณ์ส านกังานบางอยา่งเส่ือมประสิทธิภาพ ผูจ้ดัท าจึงไดน้ าหลกัการเพิ่มประสิทธิภาพ
การบริหารเอกสารเพื่อการจดัเรียงและเก็บเอกสารให้มีระเบียบมากยิ่งข้ึน การปรับปรุงวิธีการท างาน
ใหม่  โดยมีผลการปฏิบติังานตามโครงงาน ดงัน้ี 
 
4.1 สภาพภายในห้องจัดเกบ็เอกสาร 

ภายในหอ้งจดัเก็บเอกสารประกอบดว้ยเอกสาร แผนกบญัชี แผนกสินเช่ือ และเอกสารการฝาก
ถอนเงิน ท่ีถูกส่งมาจากแผนกต่างๆ ซ่ึงไม่ไดถู้กจดัเรียง จดัเก็บ เอกสารอยา่งเป็นระเบียบและเอกสารมี
จ านวนมาก ท าให้การคน้หาเอกสารใช้เวลานาน คน้หาเอกสารไดย้าก ส้ินเปลืองเน้ือท่ี สกปรก มีฝุ่ น
ส่งผลต่อสุขภาพของเจา้หนา้ท่ีในส านกังาน 

 
ห้องจัดเรียงเอกสาร (ก่อนแก้ไข) 
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รูปท่ี 4.1 เอกสารของแผนกสินเช่ือ 

 
 

รูปท่ี 4.2 กล่องเอกสารของแผนกบญัชี และแฟ้มสินเช่ือ 
 
4.2 แนวทางการแก้ไขโดยใช้หลกั ECRS 
Eliminate (การก าจัด) มีแนวทางดังนี้ 

  การก าจดัเอกสารท่ีไม่ไดใ้ช ้โดยรวบรวมเอกสารใส่กล่องกระดาษเอาไวเ้พื่อรอการท าลายตาม

วนัเวลาท่ีกฎหมายก าหนด 

.  
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รูปท่ี 4.3 เอกสารเปิดบญัชีสินเช่ือของแต่ละเดือน ปี 

 
 

รูปท่ี 4.4 แยกเอกสารเปิดบญัชีสินเช่ือตามแต่ละเดือน ปี แลว้แยกน ามามดัเพื่อใหง่้ายต่อการจดัเก็บ 
 
Combine การรวมเอกสารเข้าด้วยกนั มีแนวทางดังนี้ 

ด าเนินการรวบรวมเอกสารไวท่ี้เดียวกนั   วธีิคือน าเอกสารเปิดบญัชีมากเรียง วนั เดือน ปี ใหม่ 
เพื่อน ามามดัเก็บจดัเป็นเดือนต่างๆเพื่อใหง่้ายต่อการคน้หา 
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รูปท่ี 4.5 รวมเอกสารท่ีเรียงไวต้ามแต่ละวนั เดือน ปี น ามามดัเพื่อน าไปจดัเก็บให้เป็นระเบียบ 
 

 
 

รูปท่ี 4.6 จดัเรียงแฟ้มตามเดือน ปีของแผนกสินเช่ือเงินกู ้
 
Rearrange การจัดเรียงเอกสารใหม่ มีแนวทางดังนี้ 

การจดัเก็บอุปกรณ์ส านกังานควรจดัใหเ้ป็นระเบียบใหง่้ายต่อการคน้หา โดยเก็บอุปกรณ์ไวใ้น
ท่ีเดียวกนัท าใหป้ระหยดัพื้นท่ี และท าใหดู้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 

 
 

รูปท่ี 4.7 อุปกรณ์ส านกังานท่ีไม่มีระเบียบ 
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รูปท่ี 4.8  อุปกรณ์ส านกังานท่ีถูกจดัเรียงอยา่งเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 
Simplify การท าให้ง่าย มีแนวทางดังนี้ 

ติดป้ายสัญลกัษณ์ ท าใหก้ารจดัเรียง และการคน้หาเอกสารท าไดง่้ายข้ึน 

 
 

รูปท่ี 4.9 แยกแฟ้มสินเช่ือตามเดือน ปี  
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หลงัจากปรับปรุงแกไ้ข โดยใชห้ลกัการ ECRS แลว้ พบวา่ จากเดิมการคน้หาเอกสาร  สมุดเปิด
บญัชี การคน้หาอุปกรณ์ส านกังานท าใหก้ารคน้หาง่ายข้ึน ลดระยะเวลาในการท างาน ท างานไดร้วดเร็ว
ข้ึน 
 
   



 
 

 

บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
5.1.1 หลังจากที่ได้มีการด าเนินงาน  โดยน ำหลกักำรเพิ่มประสิทธิภำพกำรบริหำรเอกสำรมำ

ประยกุตใ์ชเ้พื่อแกไ้ขปัญหำนั้น  สำมำรถบรรลุตำมวตัถุประสงคท่ี์ไดต้ั้งไว ้ โดยผูจ้ดัท ำเปรียบเทียบจำก
กำรปฏิบติังำนของพนักงำน ในแผนกสินเช่ือและแผนกบญัชีในกำรจดัเรียงเอกสำรและกำรค้นหำ
เอกสำร ซ่ึงสรุปผลโครงกำรไดด้งัน้ี 

1) สำมำรถลดระยะเวลำในกำรจดัเก็บเอกสำรและขั้นตอนในกำรท ำงำนไดร้วดเร็วมำกข้ึน  
2) มีควำมสะดวกในกำรค้นหำและกำรจัดเรียงเอกสำรมีควำมถูกต้องเป็นหมวดหมู่ มี

ประสิทธิภำพมำกยิง่ข้ึน 
3) แผนกสินเช่ือและแผนกบญัชีมีกำรด ำเนินงำนท่ีเป็นระบบระเบียบและปัญหำควำมผดิพลำด  

จำกกำรด ำเนินงำนลดนอ้ยลง และสะดวกในกำรคน้หำและจดัเก็บเอกสำรมำกยิง่ข้ึน   
 4) ท ำใหพ้นกังำนมีเวลำในกำรท ำงำนหรือท ำกิจกรรมท่ีมีควำมส ำคญักบัองคก์ำรไดม้ำกข้ึน ท ำ
ให้พนกังำนใจเยน็ข้ึนไม่หงุดหงิดในกำรจดัเรียงเอกสำรท่ีมีจ ำนวนมำก ซ่ึงสร้ำงภำพลกัษณ์ท่ีดีให้กบั
ธนำคำร และท ำใหส่ิ้งแวดลอ้มในท่ีท ำงำนดีข้ึน 
  

5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน  
 1) เอกสำรมีจ ำนวนมำกกวำ่พื้นท่ี อีกทั้งยงัเป็นเอกสำรทำงกำรเงินและเอกสำรส ำคญัอ่ืนๆ ท่ีไม่
สำมำรถท ำลำยไดต้อ้งเก็บรักษำไวป้ระมำณ 10 ปี 
    2) พนกังำนยงัไม่ชินกบัระบบกำรเรียงเก็บเอกสำรใหม่ท่ีเป็นระเบียบมำกข้ึน เพรำะเอกสำร
บำงอยำ่งถูกยำ้ยท่ีเก็บเพื่อใหง่้ำยต่อกำรคน้หำ  
  

5.1.3 ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางแก่ผู้อืน่ 
1) ควรปรึกษำหำแนวทำงในกำรท ำลำยเอกสำรท่ีไม่ใช้แล้ว เพื่อสะดวกในกำรเก็บเอกสำร

ใหม่ๆท่ีมีมำเร่ือยๆ ท ำใหต้อ้งมีกำรปรึกษำหำวธีิก ำจดัเอกสำรเก่ำ   
2) ในกำรท่ีจะเปล่ียนแปลงกระบวนกำรท ำงำนใหม่  อำจเกิดควำมไม่เขำ้ใจ  ควำมขดัแยง้กบั      

พนกังำนผูท่ี้เก่ียวขอ้งได ้ดงันั้น ควรส่ือสำร พดูคุย ท ำควำมเขำ้ใจก่อนกำรเปล่ียนแปลง  
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 1) ไดป้ระสบกำรณ์จำกกำรท ำงำนเพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบติังำนจริงในอนำคต  โดยได้
เรียนรู้ ระบบงำนต่ำงๆไดพ้ฒันำตนเองในดำ้นต่ำงๆมำกข้ึน 
 2) ฝึกทกัษะกำรท ำงำนร่วมกบัผูอ่ื้นและฝึกควำมอดทน 

3) ไดรั้บควำมรู้ใหม่ๆจำกบุคลำกรในธนำคำรเพื่อน ำไปพฒันำและแกไ้ขกำรท ำงำนในอนำคต  
4) กำรปฏิบติังำนท ำให้ผูป้ฏิบติัไดฝึ้กฝนควำมรับผิดชอบต่อหนำ้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมำย กำรตรง

ต่อเวลำและกำรแกปั้ญหำเฉพำะหนำ้ไดดี้ข้ึน 

5.2.2 ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1)  ในกำรปฏิบติังำนมีเอกสำรท่ีใช้จ  ำนวนมำกแต่มีพื้นท่ีน้อยท ำให้กำรจดัเก็บเอกสำรใหม่

ล ำบำก เพรำะมีเอกสำรเก่ำท่ีรอกำรท ำลำยเป็นจ ำนวนมำก 
2)  กำรท ำงำนไม่ไดป้ฏิบติัเฉพำะแผนกจดัเก็บเอกสำรเท่ำนั้น แต่ยงัมีงำนของแผนกอ่ืนท่ีตอ้ง

รับผดิชอบดว้ย จึงตอ้งศึกษำเรียนรู้เพิ่มเติม ซ่ึงอำจท ำใหส้ับสนไดใ้นตอนแรก 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
1) เอกสำรท่ีใชใ้นกำรท ำงำนมีขอ้มูลท่ีส ำคญัและมีจ ำนวนค่อนขำ้งมำก ดงันั้นผูท่ี้จะปฏิบติังำน 

ควรตอ้งศึกษำรำยละเอียดในเอกสำรใหเ้ช่ียวชำญ  
2) ควรหำควำมรู้เก่ียวกบัองค์กรก่อนท่ีจะเขำ้ไปปฏิบติังำน เป็นกำรแสดงควำมตั้งใจในกำร

ท ำงำน เพื่อเตรียมพร้อมสู่กำรปฏิบติังำนจริง 
3) เม่ือตอ้งท ำงำนในหลำยแผนกหลำยหนำ้ท่ี อำจมีกำรจดบนัทึกวิธีกำรจดัเรียงเอกสำรของแต่

ละแผนกไว ้เพื่อท่ีจะไดน้ ำมำอ่ำนท ำควำมเขำ้ใจก่อนท ำงำน จะท ำใหง้ำนออกมำมีประสิทธิภำพ 
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Enhancing Document Management Efficiency of the Government Savings Bank 

วชิกรณ์ยอดมงคล1  
ภาควชิาการจดัการทัว่ไป คณะบริหารธุรกิจ มหาวทิยาลยัสยาม 
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บทคดัย่อ 
วตัถุประสงค์ของการศึกษาคร้ังน้ี 1) เพื่อ

ศึกษาการด าเนินงานการบริหารเอกสาร 2) เพื่อใหก้าร
จดัเก็บเอกสารเป็นไปอยา่งรวดเร็วโดยปัญหาเกิดจาก
เอกสารในส านักงานมีจ านวนมาก จัดเก็บ ไม่เป็น
ระเบียบ ท าให้เสียเวลาในการคน้หานาน  ผูจ้ดัท าน า
หลักการ 5ส  มาใช้ในการบริหารเอกสาร พบว่า
เอกสารคน้หาง่ายข้ึน ส านักงานมีความสะอาดและ
เป็นระเบียบ พนกังานมีอุปนิสัยท่ีใส่ใจต่อการจดัเก็บ
และค้นหาเอกสาร การให้บริการแก่ลูกค้าท าได้
รวดเร็ว  ลูกคา้เกิดความพึงพอใจ 
 

Abstract 
The research aimed to: 1) Study document 

management operations; and 2) Ensure quick 

document management. A document management 

issue arose due to huge, unorganized volume of 

documents in the office, thereby taking longer time to 

search. After the 5S method was applied to manage 

documents, the author found that searching document 

became easier, the office would be clean and 

organized, employees paid attention to storing and 

searching for documents. The results provided 

customers with faster services, and ultimately 

customers were satisfied with the service. 

 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
เพื่ อ ศึกษาการด า เ นินงานของการ เ พ่ิม

ประสิทธิภาพการบริหารเอกสาร 
 

ขอบเขตของโครงงาน 
ขอบเขตด้านเนื้อหา  ศึกษาปัญหาในกระบวนการ
จดัเก็บเอกสารและเสนอแนวทางการแกไ้ขปัญหาโดย
แนวคิดของ ECRS มาประยกุต ์
ขอบเขตด้านพื้นที่   ศึกษาแผนกการเปิดบัญชีของ 
ธนาคารออมสิน สาขาซีคอนบางแค 
ขอบเขตด้านผู้ให้ข้อมูล ไดแ้ก่ พนกังานในสาขา 
ขอบเขตด้านเวลา   ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 – 
30 สิงหาคม 2562 รวมเป็นระยะเวลา 15 สปัดาห์ 
 
ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.ให้กระบวนการจดัเรียงเอกสารมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

2. ท าใหก้ารคน้หาเอกสารสะดวกรวดเร็วมากข้ึน 
3. ท าให้ห้องจดัเรียงเอกสารมีความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยมากข้ึน 
 

ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

1. ก าหนดโครงเร่ืองหลงัจากไดป้ฏิบติังานมา

ระยะหน่ึงในแผนกเปิดบญัชี ซ่ึงเป็นผูจ้ดัเรียงเอกสาร

และเปิดบญัชีใหลู้กคา้ 



 

 

2. รวบรวมขอ้มูลการจดัเรียงเอกสารท่ีน าส่ง

ใหลู้กคา้และปัญหาท่ีเก่ียวกบัแผนกเปิดบญัชี 

3. หาวธีิแกไ้ขปัญหา ปรึกษา และรับค าแนะน า

ในการเขียนโครงงานจากอาจารย์ท่ีปรึกษา และ

พนกังานท่ีปรึกษา 

4. ด าเนินการแก้ไขปัญหาด าเนินงานจัดท า

เอกสารตามรูปแบบของโครงงาน 

      5. ส รุปผลโครง ง าน ติดต ามผลง านและ

ขอ้เสนอแนะของรูปแบบโครงงาน 

 

ผลการปฏิบัตงิานตามโครงการ 
หลังจาก ท่ีได้มีการด า เ นินงานโดยน า

หลักการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารเอกสารมา
ประยุกต์ใช้เพ่ือแก้ไขปัญหานั้ นสามารถบรรลุตาม
วตัถุประสงค์ท่ีไดต้ั้งไว ้โดยผูจ้ดัท าเปรียบเทียบจาก
การปฏิบัติงานของพนักงาน ในแผนกสินเช่ือและ
แผนกบัญชีในการจัดเรียงเอกสารและการค้นหา
เอกสาร 
 
สรุปผลโครงงาน 

หลังจาก ท่ีได้มีการด า เ นินงานโดยน า
หลักการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารเอกสารมา
ประยุกต์ใช้เพ่ือแก้ไขปัญหานั้ นสามารถบรรลุตาม
วตัถุประสงค์ท่ีไดต้ั้งไว ้โดยผูจ้ดัท าเปรียบเทียบจาก
การปฏิบัติงานของพนักงาน ในแผนกสินเช่ือและ
แผนกบัญชีในการจัดเรียงเอกสารและการค้นหา
เอกสาร ซ่ึงสรุปผลโครงการไดด้งัน้ี 

1.  สามารถลดระยะเวลาในการจัดเก็บ
เอกสารและขั้นตอนในการท างานไดร้วดเร็วมากข้ึน  

2.  มีความสะดวกในการค้นหาและการ
จัด เ รียง เอกสารมีความถูกต้อง เ ป็นหมวดหมู่มี
ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

3.  แผนกสินเ ช่ือและแผนกบัญชีมีการ
ด าเนินงานท่ีเป็นระบบระเบียบและปัญหาความ
ผิดพลาด จากการด าเนินงานลดนอ้ยลง และสะดวกใน
การคน้หาและจดัเก็บเอกสารมากยิง่ข้ึน   

4. ท าให้พนักงานมีเวลาในการท างานหรือ
ท ากิจกรรมท่ีมีความส าคญักบัองค์การไดม้ากข้ึน ท า
ให้พนักงานใจเย็นข้ึนไม่หงุดหงิดในการจัดเรียง
เอกสารท่ีมีจ านวนมาก ซ่ึงสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีให้กบั
ธนาคาร และท าใหส่ิ้งแวดลอ้มในท่ีท างานดีข้ึน 

 
ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน  
1. เอกสารมีจ านวนมากกวา่พ้ืนท่ี อีกทั้งยงัเป็นเอกสาร
ทางการเงินและเอกสารส าคัญอ่ืนๆท่ีไม่สามารถ
ท าลายไดต้อ้งเก็บรักษาไวป้ระมาณ 10 ปี 
 2. พนักงานยงัไม่ชินกับระบบการเรียงเก็บเอกสาร
ใหม่ท่ีเป็นระเบียบมากข้ึน เพราะเอกสารบางอยา่งถูก
ยา้ยท่ีเก็บเพ่ือใหง่้ายต่อการคน้หา  
 
ข้อเสนอแนะเพือ่เป็นแนวทางแก่ผู้อืน่ 

1. ควรปรึกษาหาแนวทางในการท าลาย
เอกสารท่ีไม่ใช้แลว้ เพ่ือสะดวกในการเก็บเอกสาร
ใหม่ๆท่ีมีมาเร่ือยๆ ท าให้ตอ้งมีการปรึกษาหาวิธีก าจดั
เอกสารเก่า 

2. ในการท่ีจะเปล่ียนแปลงกระบวนการ
ท างานใหม่  อาจเกิดความไม่เขา้ใจความขดัแยง้กบั
พนกังานผูท่ี้เก่ียวขอ้งได ้ดงันั้น ควรส่ือสาร พูดคุย ท า
ความเขา้ใจก่อนการเปล่ียนแปลง 
  
สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

ขอ้ดีของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 



 

 

1. ได้ประสบการณ์จากการท างานเพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานจริงในอนาคต  โดยได้
เรียนรู้ ระบบงานต่างๆไดพ้ฒันาตนเองในดา้นต่างๆ
มากข้ึน 

2. ฝึกทกัษะการท างานร่วมกบัผูอ่ื้นและฝึก
ความอดทน 

3. ได้ รับความ รู้ใหม่ๆจากบุคลากรใน
ธนาคารเพ่ือน าไปพัฒนาและแก้ไขการท างานใน
อนาคต  

4. การปฏิบัติงานท าให้ผู ้ปฏิบัติได้ฝึกฝน
ความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย การตรง
ต่อเวลาและการแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ไดดี้ข้ึน 

ปัญหาทีพ่บของการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
1. ในการปฏิบัติงานมีเอกสารท่ีใช้จ านวน

มากแต่มีพ้ืนท่ีน้อยท าให้การจัดเก็บเอกสารใหม่
ล าบาก เพราะมีเอกสารเก่าท่ีรอการท าลายเป็นจ านวน
มาก 

2. การท างานไม่ได้ปฏิบัติ เฉพาะแผนก
จดัเก็บเอกสารเท่านั้น แต่ยงัมีงานของแผนกอ่ืนท่ีตอ้ง
รับผิดชอบดว้ย จึงตอ้งศึกษาเรียนรู้เพ่ิมเติม ซ่ึงอาจท า
ใหส้บัสนไดใ้นตอนแรก 

ข้อเสนอแนะ 
1. เอกสารท่ีใชใ้นการท างานมีขอ้มูลท่ีส าคญั

และมีจ านวนค่อนข้างมาก ดังนั้ นผูท่ี้จะปฏิบัติงาน 
ควรตอ้งศึกษารายละเอียดในเอกสารใหเ้ช่ียวชาญ  

2. ควรหาความรู้เก่ียวกบัองคก์รก่อนท่ีจะเขา้
ไปปฏิบติังาน เป็นการแสดงความตั้งใจในการท างาน 
เพ่ือเตรียมพร้อมสู่การปฏิบติังานจริง 

3. เม่ือตอ้งท างานในหลายแผนกหลายหนา้ท่ี 
อาจมีการจดบนัทึกวิธีการจดัเรียงเอกสารของแต่ละ
แผนกไว ้เพ่ือท่ีจะได้น ามาอ่านท าความเขา้ใจก่อน
ท างาน จะท าใหง้านออกมามีประสิทธิภาพ 

กติตกิรรมประกาศ 
การท่ีผูจ้ ัดท าได้มาปฏิบัติงานในโครงงาน

สหกิจศึกษา ณ ธนาคารออมสิน สาขาซีคอนบางแค 
ตั้ งแต่ว ันท่ี  14 พฤษภาคม พ.ศ.2562 ถึงว ันท่ี  30 
สิงหาคม พ.ศ.2562 ส่งผลใหผู้จ้ดัท าไดรั้บความรู้และ
ประสบการณ์ต่างๆท่ีมีค่ามากมายส าหรับรายงานสห
กิจศึกษาฉบับน้ีส าเร็จลงได้ด้วยดีจากความร่วมมือ
และการสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 
1. ดร.สมพร  ปานยนิดี อาจารยท่ี์ปรึกษา 
2. นางสาวเจนจิรา สุพร พนกังานแผนกธุรการ 
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การเพิม่ประสิทธิภาพการบริหารเอกสารของธนาคารออมสิน สาขาซีคอนบางแค 

Enhancing Document Management Efficiency of the Government Savings Bank 
 

อาจารยท่ี์ปรึกษาโครงงานสหกิจ : ดร.สมพร  ปานยนิดี 
โดย : 

นายวชิกรณ์  ยอดมงคล 5901600005 
คณะบริหารธุรกิจ  ภาควชิาการจดัการทัว่ไป 
บทคดัยอ่ 

วตัถุประสงคข์องการศึกษาคร้ังน้ี 1) เพื่อศึกษาการด าเนินงานการ
บริหารเอกสาร 2) เพื่อใหก้ารจดัเก็บเอกสารเป็นไปอยา่งรวดเร็วโดยปัญหา
เกิดจากเอกสารในส านกังานมีจ านวนมาก จดัเก็บ ไม่เป็นระเบียบ ท าให้
เสียเวลาในการคน้หานาน  ผูจ้ดัท าน าหลกัการ 5ส  มาใช้ในการบริหาร
เอกสาร พบว่าเอกสารค้นหาง่ายข้ึน ส านักงานมีความสะอาดและเป็น
ระเบียบ พนกังานมีอุปนิสัยท่ีใส่ใจต่อการจดัเก็บและคน้หาเอกสาร การ
ใหบ้ริการแก่ลูกคา้ท าไดร้วดเร็ว  ลูกคา้เกิดความพึงพอใจ 
 
ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. ใหก้ระบวนการจดัเรียงเอกสารมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
2. ท  าใหก้ารคน้หาเอกสารสะดวกรวดเร็วมากข้ึน 
3. ท  าใหห้อ้งจดัเรียงเอกสารมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยมากข้ึน 
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