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บทคัดย่อ 

โครงงานฉบบัน้ี จดัท าข้ึนโดยมีวตัถุประสงค์เพื่อพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารของฝ่าย
บญัชี ฝ่ายการตลาด ฝ่ายธุรการ ของบริษทัโชครุ่งเรืองการช่าง จ ากดั โดยน าเทคนิคการจดัเรียง
เอกสารดว้ยตวัเลขและตวัอกัษรมาประยกุตใ์ช ้ในการพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสาร  

ผลท่ีไดรั้บจากการจดัท าโครงงานคือ การจดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาด ฝ่าย
ธุรการ มีความเป็นระบบระเบียบยิง่ข้ึน ลดระยะเวลาในการคน้หาเอกสาร เน่ืองจากเอกสารไดมี้การ
จดัเก็บเขา้ท่ีตามหมวดหมู่ ท  าให้ง่ายต่อการคน้หา สะดวกในการใช้งานและการตรวจสอบเอกสาร
ต่าง ๆ ท าใหล้ดความผดิพลาดในการจดัเก็บและลดการสูญหายของเอกสาร 

 
ค ำส ำคัญ : การจดัเก็บเอกสาร, วธีิการเก็บเอกสารตามตวัเลข, วธีิการเก็บเอกสารตามตวัอกัษร 
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บทที ่1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
บริษทั โชครุ่งเรืองการช่าง จ ากดั  คือหน่ึงในผูรั้บเหมาก่อสร้าง และผูรั้บติดตั้งแอร์ปรับ

อากาศภายในครัวเรือน มาเป็นระยะเวลายาวนานมาเกือบ 20 ปี  บริษทัประกอบธุรกิจขนาดเล็ก เร่ิม
ก่อตั้งข้ึนอยา่งเป็นทางการเม่ือปี พ.ศ.2540  ท่ีกรุงเทพมหานคร ดว้ยวตัถุประสงคก่์อตั้งเพื่อต่อยอด
ธุรกิจและสร้างขยายตลาดการบริการและเพื่อเพิ่มความช านาญในดา้นวิชาชีพและอุตสาหกรรม 
บริษทัจึงเล็งเห็นความส าคญัดา้นการบริการรับติดตั้งแอร์ปรับอากาศ และรับเหมาก่อสร้าง จึงได้
พฒันามาเป็นบริษทั โชครุ่งเรืองการช่าง จ ากดั ในปัจจุบนั 

ผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาในต าแหน่งพนกังานทัว่ไป ฝ่ายธุรการ 
บริษทั โชครุ่งเรืองการช่าง จ ากดั มีหนา้ท่ีในการด าเนินงานเก่ียวกบัการเรียบเรียงขอ้มูล และจดัเก็บ
เอกสารต่าง ๆ  เช่น เอกสารการสั่งซ้ือสินคา้ ใบเสร็จรับเงิน เป็นตน้  เน่ืองจากเอกสารท่ีจะตอ้ง
จดัเก็บมีจ านวนมาก แต่พนักงานมีจ านวนน้อยและมีภาระงานค่อนขา้งมาก  จึงไม่มีเวลาในการ
จดัเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ  ท าให้การคน้หาเอกสารแต่ละคร้ังใชเ้วลานาน บางกรณีเอกสารสูญ
หาย ส่งผลเสียอยา่งมากต่อการท างานและบริษทั 

ผูจ้ดัท าเห็นถึงความส าคญัของการจดัระบบเอกสาร จึงได้จดัท าโครงงานเร่ือง “การ
พฒันาระบบจดัเก็บเอกสาร บริษทัโชครุ่งเรืองการช่าง จ ากดั”  ข้ึน  เพื่อใหก้ารจดัเก็บเอกสารมีความ
เป็นระบบระเบียบ สามารถจดัเรียง จดัเก็บ และคน้หาเอกสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ   

 
1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงำน 

เพื่อพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาด ฝ่ายธุรการ บริษทั โชค
รุ่งเรืองการช่าง จ ากดั 

 
1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 ขอบเขตด้านเน้ือหา  ศึกษาปัญหาในการจดัเก็บเอกสาร และพฒันาระบบการจดัเก็บ
เอกสาร ฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาด ฝ่ายธุรการ 

1.3.2 ขอบเขตดา้นพื้นท่ี   ศึกษาเฉพาะฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาด ฝ่ายธุรการ บริษทั โชครุ่งเรือง
การช่าง จ ากดั  

1.3.3 ขอบเขตดา้นผูใ้หข้อ้มูล ไดแ้ก่ พนกังานในฝ่ายธุรการ 2 คน 
1.3.4 ขอบเขตดา้นเวลา  ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 – 31 สิงหาคม 2562 



2 
 

1.4 ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
1.4.1 ท าใหก้ารจดัเก็บเอกสารมีความเป็นระบบ ชดัเจน และเรียบเรียงเอกสารอยา่งเป็นระบบ 
1.4.2 ท าใหง่้ายในการจดัเก็บและการคน้หาเอกสาร  
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บทที ่2 

ทบบวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1  เทคนิคการจัดระบบเอกสาร (ประภาวดี สืบสนธ์ิ.2521:87-92) 
การจดัระบบเอกสารส าหรับเอกสารหลายๆประเภท ผูจ้ดัการควรใชห้ลายระบบผสมกนั 

ข้ึนอยูก่บัประเภทของเอกสารท่ีจดัเก็บและวิธีท่ีตอ้งการจะเรียกคน้เอกสารนั้น ๆ ขอ้ควรพิจารณาท่ี
ส าคญัอีกประการหน่ึงคือ ความสะดวกง่ายดายในการแยกเอกสารเพื่อน าไปท าลายหรือเพื่อส่งไป
เก็บเม่ือหมดอายกุารใชง้านแลว้ ซ่ึงมีวธีิอยู ่3 วธีิ คือ 

2.1.1  การจัดเรียงตามตัวอักษรของช่ือ เป็นวิธีท่ีง่ายท่ีสุด เก่าท่ีสุด และนิยมใชก้นัมาก
ท่ีสุด การจดัเรียงวิธีน้ีมกัใช้ในการจดัแฟ้มบุคลากร แฟ้มลูกคา้ แฟ้มผูข้าย ลักษณะเด่นของการ
จดัเรียงระบบน้ีคือ ความสะดวก ง่ายดาย ไม่จ  าเป็นตอ้งท าดชันีเพื่อหาแฟ้มท่ีตอ้งการ และการแยก
เอกสาร เพื่อจดัเรียงก็สะดวกตรงไปตรงมา  

2.1.2  การจัดตามระบบตัวเลข การจดัเรียงเอกสารดว้ยระบบตวัเลขมี 4 วธีิ 
1)  การจดัเรียงตามล าดบัตวัเลข เป็นระบบการจดัเรียงตวัเลขท่ีง่ายท่ีสุด เอกสาร

และแฟ้มเอกสารการจดัเรียงตามล าดบัของตวัเลขท่ีใช ้ระบบน้ีมกัใชเ้รียงใบสั่งซ้ือ เช็ค ใบเรียกเก็บ
เงินหรือเอกสารท่ีมีหมายเลขก ากบั 

2)  การจดัเรียงตามเลขชุดสุดทา้ย ใชส้ าหรับเรียงเอกสารมากกวา่ 10000 แฟ้มข้ึน
ไป ทั้ งน้ีเพื่อลดปัญหาท่ีเกิดข้ึนถ้าใช้ระบบการจัดเรียงตามล าดับตัวเลข ตัวอย่างเช่น การให้
หมายเลขประจ าตวัของนักศึกษามหาวิทยาลยั ถา้มหาวิทยาลยัมีนกัศึกษา 40000 คน แต่ละคนมี
หมายเลขประจ าตวั 9 หลกั ถ้าจะเรียงหมายเลขเหล่านั้นตามล าดบัคงเป็นเร่ืองไม่ง่ายนัก เพื่อลด
ความยุง่ยากจึงควรใชร้ะบบการจดัเรียงตามเลขสุดทา้ย แลว้เรียงตามเลขชุดกลางและเลขชุดแรก 

3)  การจดัเรียงตามเลขชุดกลาง แมว้า่ระบบการจดัเรียงเอกสารตามเลขชุดสุดทา้ยมี
ข้อดี  แต่ก็มีข้อเสียเช่นกันคือ ถ้าต้องการเรียกค้นคืนแฟ้มเอกสารตามล าดับสุดท้าย 100 แฟ้ม  
ก็จะตอ้งหาเอกสารท่ีกระจายอยูใ่นท่ีต่าง ๆ 100 แห่ง ดงันั้นการจดัเรียงเอกสารตามเลขชุดกลางจะ
ช่วยลดปัญหาน้ี ระบบน้ีใชเ้ก็บเอกสารลกัษณะเดียวกบัท่ีใชร้ะบบการเรียงตามตวัเลขชุดสุดทา้ย 

4)  การจดัเรียงล าดบัปี ระบบการจดัเอกสารดว้ยตวัเลขท่ีควรกล่าวถึงอีกระบบคือ 
การจดัเรียงตามล าดบัปี วิธีน้ีเหมาะจะใชเ้ก็บเอกสารท่ีคน้หาตามปี ใชร่้วมกบัระบบอ่ืนโดยในแฟ้ม
แต่ละแฟ้ม เอกสารจะเรียงตามปี นอกจากน้ีอาจท าใหแ้ฟ้มใหม่ทุกปีส าหรับเอกสารแต่ละชุด  

2.1.3  การจัดตามระบบตัวอกัษรผสมตัวเลข การจดัเอกสารโดยดูเน้ือหาเป็นหลกั 
สามารถจดัเรียงตามตวัอกัษรหรือตวัอกัษรผสมตวัเลขถา้เอกสารมีไม่มากนกั เช่น แฟ้มจดหมาย
โตต้อบของผูบ้ริหารสามารถจดัเรียงตามล าดบัอกัษรของเน้ือหา แต่ถา้เอกสารมีจ านวนมากหรือเป็น
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ระบบเอกสารขนาดใหญ่ เช่น แฟ้มทั้งหมดของแผนก หรือแฟ้มทั้งหมดของบริษทั ควรใช้
สัญลกัษณ์ตวัอกัษรผสมตวัเลขส าหรับเน้ือหาเอกสารแต่ละหมวดหมู่ใหญ่และหมวดหมู่ยอ่ย 
สัญลกัษณ์ประกอบดว้ยตวัอกัษร 1 ตวัหรือมมากกวา่นั้น เพื่อแสดงถึงเน้ือหาทั้งหมด เช่น  
“ งบประมาณ” ตามดว้ยหมายเลข ซ่ึงแสดงถึงเน้ือหายอ่ย เช่น b2-1 หมายถึง งบประมาณรายเดือน 
 
2.2 การบริหารงานเอกสาร (เนตร์พณัณา ยาวริาช.2546:87-89) 

การจดัเก็บเอกสารเป็นกระบวนการยอ่ย ๆ อยา่งหน่ึงของการบริหารงานเอกสารเท่านั้น 
การบริหารงานเอกสารประกอบไปดว้ยวงจร 5 ขั้นตอน คือ 

2.2.1  การผลิต (CREATION) หมายถึง การจัดท าเอกสารข้ึนเพื่อใช้ในการติดต่อ
ด าเนินงาน โดยเร่ิมจากการร่างเอกสารท่ีตอ้งการติดต่อส่ือสารให้ถูกตอ้ง ชดัเจน เขา้ใจง่าย สะอาด 
สวยงาม ถูกตอ้งตามรูปแบบและส านวนภาษาสุภาพเหมาะสม การผลิตเอกสารสามารถท าไดโ้ดย
การจดัพิมพ ์พิมพถู์กตอ้งตามรูปแบบโดยใชอุ้ปกรณ์พิมพต่์าง ๆ เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองออฟ
เซ็ท เคร่ืองอดัส าเนาเอกสาร เคร่ืองโรเนียวเอกสาร การถ่ายเอกสาร 

2.2.2  การน าไปใช้ (UTILIZATION) หมายถึง การน าเอกสารท่ีได้จากการผลิตไป
น าเสนอยงัฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อด าเนินการความตอ้งการ การน าเอกสารไปใชน้ี้ท าให้เกิดเอกสาร 2 
ประเภท คือ เอกสารท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติ คือ เอกสารท่ีก าลังอยู่ในระหว่างขั้นตอนการติดต่อ
ด าเนินการยงัไม่แล้วเสร็จ การเก็บก็จะเก็บอยู่ท่ีหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรือเก็บไวใ้นสถานท่ีท่ี
สามารถใชไ้ดส้ะดวก ส่วนประเภทท่ีสอง คือ เอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ คือ เอกสารท่ีไดท้  าการ
ติดต่อด าเนินการเสร็จส้ินแลว้โดยมิตอ้งติดต่อกนัอีกก็จะน าไปเก็บยงัสถานท่ีเก็บตามขั้นตอนท่ี 3  

2.2.3  การเก็บรักษา (STORAGE) หมายถึง การน าเอกสารท่ีด าเนินการเสร็จส้ินแลว้ไป
จ าแนกตามลกัษณะของการจดัเก็บ เช่น เก็บตามช่ือบุคคล เก็บตามสถานท่ี แลว้น าเขา้เก็บในแฟ้มตู้
หรือล้ินชกั การเก็บเอกสารควรจดัท าทะเบียนการเก็บหรือบตัรเก็บ เพื่อให้ทราบว่าเอกสารน้ีเป็น
เร่ืองเก่ียวกบัอะไร บุคคลใด จดัเก็บไวใ้นสถานท่ีใด การจดัเก็บเอกสารควรจดัเก็บในสถานท่ีท่ี
ปลอดภยัจากการถูกโจรกรรมขอ้มูล ควรจดัท าสถานท่ีเก็บเฉพาะเป็นพิเศษส าหรับเอกสารส าคญั
หรือเอกสารลบั นอกจากน้ีควรเก็บเอกสารให้ปลอดภยัจากการช ารุดเสียหาย เปียกช้ืน ฉีกขาด จะ
ช่วยให้เอกสารนั้ นคงสภาพดีตลอดระยะเวลาของการจัดเก็บ ขั้นตอนน้ีนับเป็นขั้นตอนท่ีมี
ความส าคัญท่ีสุดของการบริหารงานเอกสาร เพราะก่อให้เกิดค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บและมี
รายละเอียดมาก 

2.2.4  การคน้หาและการน าไปใชอ้า้งอิง (RETRIEVAL) หมายถึง การคน้หาเอกสารท่ี
จดัเก็บไวใ้นขั้นตอนท่ี 3 ออกมาใชอ้า้งอิงหรือเป็นหลกัฐาน หรือเป็นตวัอยา่งส าหรับการด าเนินงาน
คร้ังต่อไป การคน้หาท่ีดีจะตอ้งสามารถดูไดจ้ากบตัรเก็บหรือทะเบียนการเก็บ นอกจากน้ีตอ้งอาศยั
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คุณสมบติัส่วนตวั เช่น ความจ าท่ีดี ความคุน้เคยกบัเอกสารท่ีจดัเก็บว่าเอกสารน้ีได้มีการติดต่อ
เม่ือไหร่ จดัเก็บไวต้รงไหน จะช่วยใหก้ารคน้หารวดเร็วยิง่ข้ึน 

2.2.5  การท าลาย (DISPOSITION) หมายถึง การน าเสนอเอกสารท่ีจดัเก็บไวต้าม
ขั้นตอนท่ี 3 น ามาจ าแนกระยะเวลาการจดัเก็บ แลว้พิจารณาความส าคญั ความมีคุณค่าของเอกสาร
นั้นวา่ควรจดัเก็บต่อไปหรือไม่ หากเป็นเอกสารท่ีเก็บมาเป็นระยะเวลานานหลายปีโดยมิไดมี้การน า
ออกมาใช้และไม่มีคุณค่าทางการเก็บ ก็ควรท าลายทิ้งเสีย ทั้งน้ีตอ้งไดรั้บความเห็นชอบและอนุมติั
จากผูมี้อ  านาจในการอนุญาตใหท้ าลายเอกสารได ้เพื่อป้องกนัปัญหาท่ีอาจติดตามมาภายหลงั          
         
2.3  อุปกรณ์ในการจัดเกบ็เอกสาร (สรัสวดี ราชกุลชยั.2551:190-192) 

เอกสารส่วนใหญ่จะมีขนาดนั้นตั้งแต่บตัรเล็กจนถึงแผน่พบัหรือพิมพเ์ขียวขนาดใหญ่จึง
ตอ้งการแฟ้มเก็บและตูเ้ก็บขนาดต่าง ๆกนัไป อุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งในการเก็บเอกสารมีดงัน้ี คือ  

2.3.1  ตูเ้ก็บเอกสาร อาจจะเป็นตูเ้หล็กหรือไม ้มีขนาด 2 ล้ินชกัข้ึนไป มีหลายประเภท
แยกได ้4 ประเภท คือ  

1) ตูเ้ก็บเอกสารแนวนอนหรือแนวราบ มีลกัษณะคลา้ยตูแ้นวตั้ง แต่มีความยาว
ดา้นหนา้หรือมีความกวา้งมากกวา่ และไม่ลึกมากเท่าตูแ้นวตั้ง เหมาะส าหรับเอกสารท่ีมีความกวา้ง 
เช่น แผนท่ี ภาพวาด พิมพเ์ขียว เป็นตน้ มกัพบในส านกังานออกแบบเป็นส่วนใหญ่ 

2) ตูเ้ก็บเอกสารแนวตั้ง มีหลายล้ินชกั เป็นท่ีนิยมของส านกังานทัว่ไป เพราะมี
ขนาดเหมาะกบัการจดัเก็บแฟ้มเอกสาร กระดาษธรรมดา เช่น รายงาน จดหมาย ใบเสนอราคา ใบสั่ง
ซ้ือ เป็นตน้ 

3)  ตูเ้ก็บเอกสารแบบเคล่ือนท่ีหรือแบบใช้มอเตอร์ เป็นตูเ้ก็บเอกสารในชั้นวาง
เป็น Tracks เพื่อใหแ้ต่ละชั้นเคล่ือนท่ีเขา้หาหรือออกจากกนัตามความตอ้งการ การแยกชั้นหรือผนงั 
แต่ละดา้นออกจากกนัใช้แรงหมุนพวงมาลยัของตูเ้พื่อส่งแรงไปยงัมอเตอร์ท าการแยกชั้นออกจาก
กนัโดยง่ายและไม่ตอ้งใชพ้ลงังานมากมาย หรือใชปุ่้มบงัคบัการหมุน เพื่อดึงเอกสารดา้นในออกมา  

4) ตูเ้ก็บเอกสารแบบหมุน จะเก็บเอกสารเป็นวงกลมลอ้มรอบจุดหรือกลุ่มงานใด 
กลุ่มงานหน่ึง เอกสารจะถูกเคล่ือนยา้ยเขา้ออกและเพิ่มเติมโดยการหมุนเวียนแฟ้ม การออกแบบตูน้ี้
เพื่อตอบสนองการท างานเฉพาะกลุ่ม ซ่ึงมีความตอ้งการเอกสารอย่างรวดเร็วจากหลายคนในกลุ่ม
งานเดียวกนั ความจุเอกสารโดยประมาณจะแตกต่างกนัไป  

2.3.2  บตัรน า (Guide) ใชช่้วยในการเก็บและคน้หาเอกสาร มกัจะมีส่วนยื่นในต าแหน่ง
ต่าง ๆของแฟ้ม เช่น ซา้ยสุด ขวาสุด ตรงกลาง หรือเป็นโลหะหรือพลาสติกท่ีเล่ือนปรับต าแหน่งได ้
บางคร้ังบตัรน าท าหนา้ท่ีเป็นตูเ้ก็บเอกสารไปในตวัโดยเป็นลกัษณะวงลอ้เคล่ือนท่ีหมุนไดร้อบ ช่วย
ในการคน้หาเอกสารลกัษณะคลา้ยตูแ้บบหมุน 
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2.3.3  แฟ้ม (Folder) มีหลายลกัษณะและหลายชนิด ทั้งรูปทรงและขนาดท่ีแตกต่างกนั 
การเลือกใชค้วรพิจารณาตามความเหมาะในการใช้งาน อาจเป็นแฟ้มเจาะ 2 รู แฟ้มเจาะ 3 รู แฟ้ม
แขวน หรือแฟ้มห่วง โดยควรค านึงถึงการขยายแฟ้มไดง่้าย และมีความทนทานของแฟ้มดว้ย 

2.3.4  อุปกรณ์อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง อาจใช้วสัดุอุปกรณ์ในการเก็บเอกสาร เช่น เคร่ืองเจาะ
กระดาษ เคร่ืองเยบ็กระดาษ ถาดเอกสาร ท่ีวางหนงัสือ ชั้น เคร่ืองเรียงเอกสาร เป็นตน้ 
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บทที3่ 
รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 
3.1  ช่ือและสถานประกอบการ 

ช่ือ           : บริษทั โชครุ่งเรืองการช่าง จ ากดั  Chokrungreung Co., Ltd.                                             
ท่ีตั้ ง      : 39/364-5 หมู่ 11 ถนนเพชรเกษม แขวงหนองค้างพลู เขตหนองแขม 

กรุงเทพมหานคร 10160  
โทรศพัท ์: 02-806-2017  โทรสาร  02-806-3438 
 Email     : chokrungrung@hotmail.com 

 

 
 

รูปท่ี 3.1 แผนท่ีตั้งบริษทัโชครุ่งเรืองการช่าง จ ากดั 
 



8 
 

 
 

 

รูปท่ี 3.2 บริษทั โชครุ่งเรืองการช่าง จ ากดั 
 
ประวตัิความเป็นมาของบริษัท 

บริษทั โชครุ่งเรืองการช่าง จ ากัด ผูรั้บเหมาก่อสร้างและรับติดตั้งเคร่ืองปรับอากาศ 
ระยะเวลานานมาเกือบ 20 ปี ไดก่้อตั้งข้ึนอยา่งเป็นทางการเม่ือปี พ.ศ.2540  ท่ีกรุงเทพมหานคร ดว้ย
วตัถุประสงคก่์อตั้งเพื่อเพื่อต่อยอดธุรกิจและสร้างขยายตลาดการบริการและเพื่อเพิ่มความช านาญ
ในดา้นวชิาชีพและอุสาหกรรม 
วสัิยทศัน์ของบริษัท (Corporate Vision) 

เราด าเนินธุรกิจมากว่า 20ปี โดยมีจุดเร่ิมต้นจากธุรกิจระบบปรับอากาศในปี 2540 
จากนั้นเพื่อการด าเนินงานท่ีครอบคลุมจึงขยายฐานบริษทัรับเหมาระบบประกอบอาคาร เรามี
วสิัยทศัน์และความตอ้งการท่ีจะให้บริการท่ีครบวงจร จึงไดเ้ร่ิมด าเนินงานธุรกิจตกแต่งภายในดว้ย
ในปี 2550 ในปัจจุบนัเราจึงมีความมัน่ใจในการให้บริการทางดา้นงานก่อสร้างและตกแต่งอาคาร
ส านกังานพร้อมระบบประกอบอาคารครบวงจร ดว้ยทีมงานคุณภาพและเช่ียวชาญพร้อมใหบ้ริการ 
พนัธกจิของบริษัท (Corporate Mission) 

1. เรารับเหมาและติดตั้งเคร่ืองปรับอากาศ ดว้ยคุณภาพ และบริการท่ีได ้มาตรฐาน 
2. การน าเสนอการออกแบบตกแต่งภายในและให้บริการท่ีดีท่ีสุดให้แก่ลูกคา้ทุกระดบั

ดว้ย ความจริงใจ โปร่งใส และเป็นธรรม 
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3. การเพิ่มพูนองค์ความรู้และพฒันาบุคลากรอยู่เสมอ เพื่อเป็นกลไกท่ีส าคญั ในการ
ขบัเคล่ือนองคก์รใหเ้จริญกา้วหนา้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

4. ปลูกฝังการคิดนอกกรอบโดยไม่กงัวลต่ออุปสรรค การสร้างจิตส านึกของ  ความเป็น
เจา้ของและการสร้างมุมมองความคิดเชิงบวกในทุกโอกาสใหเ้ป็นวฒันธรรมองคก์รท่ี แขง็แกร่ง 

5. การใส่ใจต่อการสร้างคุณภาพชีวิตและการรักษาส่ิงแวดล้อมภายใน ชุมชน เพื่อ
ความสุขอยา่งย ัง่ยนืถาวรในการอยูร่่วมกนัของชุมชนและธุรกิจ 

6. การด าเนินธุรกิจโดยยึดมัน่ในหลกัธรรมาภิบาล เพื่อประโยชน์ของผูมี้ส่วนไดส่้วน
เสียทุกฝ่าย  
ค่านิยมขององค์การ  

ลูกค้า - สินค้าได้รับตรงเวลาตามก าหนด สินค้าท่ีจดัส่งตอ้งไม่อยู่ในสภาพเสียหาย 
ความปลอดภยัในการขนส่งมีประสิทธิภาพ ลูกคา้ตอ้งไดรั้บความพึงพอใจสูงสุด 

ผู้ขายสินค้า/ผู ้ให้บริการ – การส่ือสารต้องถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน ก าหนด
ระบบงานใหมี้ประสิทธิภาพ สภาพแวดลอ้มตอ้งมีความปลอดภยั 

พนกังาน – พฒันาทกัษะความรู้ ความสามารถให้แก่พนกังานอย่างต่อเน่ือง พนกังาน
สามารถเขา้ใจและปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด สามารถแสดงความคิดเห็นได ้

 
3.2  ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร 

เป็นผูรั้บเหมาและรับติดตั้งเคร่ืองปรับอากาศภายในครัวเรือน และเป็นศูนยบ์ริการดา้น
อุสาหกรรม และผลิตภณัฑ์  เคร่ืองปรับอากาศโดยมีรูปแบบการตกแต่งภายใน แบบต่าง ๆ ท่ีเหมาะ
กบัความตอ้งการท่ีหลากหลายให้ส าหรับลูกคา้ ในทุกขั้นตอนการออกแบบท่ีมีความเป็นมืออาชีพ
และมีความเป็นมาตราฐาน ทั้งในเร่ืองคุณสมบติัการบริการให้ค  าแนะน า และคุณลกัษณะของการ
ออกแบบและผลิตภณัฑ ์เพื่อใหไ้ดม้าตรฐานและตรงกบัความตอ้งการของลูกคา้มากท่ีสุด  
กลุ่มลูกค้า 

 กลุ่มอุตสาหกรรมรับตกแต่งภายใน ไดแ้ก่ SCB , CX Office 
 กลุ่มอุตสาหกรรมรับเหมาก่อสร้าง ไดแ้ก่ รับเหมาก่อสร้างตามอาคารบา้นเรือน และ บริษทั

ทัว่ไป , มหาวทิยาลยัเกษตร ก าแพงแสน 
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รูปท่ี 3.3 ขั้นตอนการออกแบบบริษทั CX OFFICE 
 

 

รูปท่ี 3.4 ขั้นตอนการออกแบบตกแต่งภายในธนาคาร SCB 
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3.3  รูปแบบโครงสร้างองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.5 รูปแบบโครงสร้างองคก์ร 
 
หน้าที่และความรับผดิชอบตามโครงสร้างเป็นดังนี้ 

- ประธานกรรมการบริษทั ท าหน้าท่ีบริหารจดัการและควบคุมดูแลการด าเนินกิจการท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานทัว่ไปของบริษทั 

- ฝ่ายบริหารงานธุรการ ท าหน้าท่ีตรวจสอบประสานงานต่างๆและจดัระบบด าเนินงาน
ดา้นเอกสารขอ้มูล จดัเตรียมและบริการแบบฟอร์มต่างๆภายในบริษทั 

- ฝ่ายการตลาด ท าหนา้ท่ีวางแผนการตลาด ก าหนดแนวทางการประชาสัมพนัธ์ และการ
ขยายตลาด  การท าวจิยัตลาดผา่นออนไลน์ และการวางกลยทุธ์หากลุ่มเป้าหมายของบริษทั 

- ฝ่ายบริหารงานวางแผน ท าหน้าท่ีบริหารและควบคุมงานท่ีเกิดข้ึนตามกลยุทธ์และ
ด าเนินการเก็บขอ้มูลกบังานดา้นงบประมาณของบริษทั 

- ฝ่ายบญัชี ท าหน้าท่ีตรวจสอบบนัทึกและดูแลจดัเตรียม เช็คสั่งจ่าย การรับเงิน การ
จดัเก็บเงิน ตรวจสอบความถูกตอ้ง เงินฝากธนาคารใหถู้กตอ้งครบถว้น จดัท ารายงานทางการเงิน 
 
3.4  ต าแหน่งและลกัษณะงานทีนั่กศึกษาได้รับมอบหมาย  

ช่ือ-นามสกุล :  นางสาวพลอย ไมสี้ทอง 
รหสันกัศึกษา :  5904300274 
ต าแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมาย :  ต  าแหน่งพนกังานทัว่ไป ฝ่ายธุรการ 

Somchok  Thanimwas 
 ประธานกรรมการบริษทั 

Chananya Sritongplod 
ฝ่ายบญัชี 

Chayanon Thanimwas 
ฝ่ายการตลาด 

Supidchaya Thanimwas 
ฝ่ายการบริหารการ

วางแผน 

Kharistha Roonjuttu 
ฝ่ายบริหารงานธุรการ 
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ลกัษณะงานทีไ่ด้รับหมอบหมาย 
- ดา้นเอกสาร 
 คดัแยกเอกสารตามหมวดหมู่ 
 จดัเรียงเอกสารตามกลุ่มเอกสารใหเ้รียงตามหมวดหมู่ 
 ถ่ายเอกสารและน ามาเขา้เป็นรูปเล่ม 

- เขียนใบสั่ง-จ่ายเช็ค 
- บนัทึกรายการส่งสินคา้ 
- กรอกขอ้มูลเก่ียวกบัใบเบิกของสินคา้ 

 
3.5  ช่ือต าแหน่งของพนักงานทีป่รึกษา 

คุณ คริษญา รุณจตัตุ  ต าแหน่ง หวัหนา้ฝ่ายธุรการ  
เบอร์โทร 02-806-2017 
 

3.6  ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบติังานนกัศึกษาโครงงานสหกิจศึกษาไดใ้ชเ้วลาในการปฏิบติังานนบัตั้งแต่  

วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 ถึงวนัท่ี 31 สิงหาคม 2562  
 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
1. ก าหนดหัวขอ้โครงงาน  ศึกษาขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังาน และปัญหาในการ

ด าเนินงาน ภายในองค์การ แล้วน ามาปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษา และพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อก าหนด
หวัขอ้โครงงาน 

2. ศึกษาเอกสารและระบบจดัเรียงเอกสาร  ท าการศึกษาเอกสารของฝ่ายต่าง ๆภายใน        
บริษทัว่ามีก่ีประเภทอะไรบา้งและท าการศึกษาระบบการจดัเรียงเอกสารว่าแต่ละระบบมีลกัษณะ
อยา่งไร มีขอ้ดี ขอ้เสียอยา่งไร เพื่อท่ีจะไดท้  าการเลือกระบบท่ีเหมาะสมมาใชใ้นการจดัเอกสาร 

3. การวางแผนด าเนินการ ก าหนดระบบท่ีจะใช้ในการจัดเอกสาร วางแผนการ
ด าเนินการจดัเรียงเอกสาร ใหเ้หมาะกบัเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ  

4. การด าเนินงานตามแผน การจดัเก็บเอกสารและจดัเรียงเอกสารเขา้ท่ีเป็นหมวดหมู่
ตามระบบท่ีวางไว ้

5. สรุปผลและจดัท ารูปเล่มโครงงาน น าขอ้มูลท่ีไดท้ั้งหมด มาท าการสรุปผลในการ
ท างานและจดัท ารูปเล่มโครงงาน 
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ระยะเวลาในการด าเนินงานของโครงการ 
ตารางท่ี 3.1  แสดงระยะเวลาการด าเนินงานของโครงงาน  

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 
ฮาร์ดแวร์ 

- แฟ้มเก็บเอกสาร 
- กระดาษสี  
- แมก็ซ์ ท่ีหนีบเอกสาร 
- เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
- ปากกา ดินสอ 
- กระดาษเทาขาว,กระดาษแขง็ 

ซอฟตแ์วร์ 
- โปรแกรม  Microsoft Excel 
- โปรแกรม Microsoft word 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
2562 

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 
1. ก าหนดหวัขอ้โครงงานและปัญหา     
2. ศึกษาเอกสารและระบบการจดัเรียง
เอกสาร 

    

3. การวางแผนด าเนินการ     
4. การด าเนินงานตามแผน     
5. สรุปผลโครงงานและจดัท ารูปเล่ม
โครงงาน 
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บทที4่ 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงงาน 

โครงงานสหกิจศึกษาเร่ือง การพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารของ บริษทั โชครุ่งเรือง
การช่าง จ ากดั ผูจ้ดัท าไดมี้การแบ่งเน้ือหาออกเป็น 3 ส่วนดงัน้ี 

4.1  การศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัเอกสารของบริษทั 
4.1.1 เอกสารของฝ่ายบญัชี 
4.1.2 เอกสารของฝ่ายการตลาด 
4.1.3 เอกสารของฝ่ายธุรการ 

4.2  การก าหนดแนวทางในการจดัเก็บเอกสาร 
4.2.1 แนวทางการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี 
4.2.2 แนวทางการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายการตลาด 
4.2.3 แนวทางการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายธุรการ 

4.3  การด าเนินการ 
4.3.1 การจดัเก็บเอกสารฝ่ายบญัชี 

1.การคดัแยกเอกสาร 
2. การจดัเรียงเอกสาร 

4.3.2 การจดัเก็บเอกสารฝ่ายการตลาด 
1.การคดัแยกเอกสาร 
2. การจดัเรียงเอกสาร 

4.3.3 การจดัเก็บเอกสารฝ่ายธุรการ 
1.การคดัแยกเอกสาร 
2. การจดัเรียงเอกสาร 

                         
 
 
 
 
 
 
 
 



15 
 

4.1 การศึกษาข้อมูลเกีย่วกบัเอกสารของบริษัท 
4.1.1 เอกสารฝ่ายบัญชี เป็นเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัดา้นรายรับ-รายจ่าย บนัทึกรายการท่ีเกิดข้ึน

ในรูปตวัเงิน จดัหมวดหมู่รายการต่าง ๆ สรุปผลและตีความหมายในงบการเงิน ซ่ึงมีดงัน้ี 
( 1 ) เอกสารใบเซ็นเช็ค คือ เอกสารส าคญัเก่ียวกบัรายรับ-รายจ่าย ท่ีเราสามารถใช้

จ่ายเงินหรือช าระหน้ีแทนการยื่นเป็นเงินสด และอาจจะก าหนดระยะเวลามารับเงินหรือน าไปข้ึน
เงิน ปัจจุบนัเช็คนั้นมีดว้ยกนั  2 ประเภท คือ เช็คระบุช่ือ , เช็คผูถื้อ 

        - เช็คระบุช่ือ เป็นเช็คท่ีประกอบไปดว้ย ช่ือผูรั้บเงินหรือตามค าสั่งเช็คท่ีมายืน่
เท่านั้น 

        - เช็คผูถื้อ เป็นเช็คท่ีธนาคารสามารถจ่ายเงินแก่ผูถื้อเช็คหรือจ่ายตามค าสั่งของผูถื้อ
เช็คนั้นได ้

หลงัจากท่ีผูจ้ดัท าไดเ้ขา้มาศึกษางานเก่ียวกบัดา้นเอกสารฝ่ายบญัชีท่ีบริษทั โชครุ่งเรือง
การช่าง จ ากัด ในด้านเอกสารใบเซ็นเช็ค ทางบริษทัได้ใช้เช็คในรูปแบบเช็คผูถื้อ เพื่อความ
สะดวกสบาย รวดเร็ว และไม่ยุง่ยากต่อการน าเช็คไปข้ึนเงิน ดงัตวัอยา่งรูปภาพดา้นล่างต่อไปน้ี 

 

 

รูปท่ี4.1 เอกสารใบเซ็นเช็คฝ่ายบญัชี 

( 2 ) เอกสารใบก ากบัภาษี คือ เอกสารส าคญัท่ีสามารถจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
จะตอ้งออกใหก้บัผูท่ี้ซ้ือสินคา้หรือมีการบริการทุกคร้ังท่ีมีการขายสินคา้ ใบก ากบัภาษีมี 2 ประเภท 

- ใบก ากบัภาษีอย่างย่อ คือ เอกสารอีกรูปแบบนึงส าหรับกิจการท่ีเป็น กิจการคา้
ปลีกกท่ีขายให้กบัผูบ้ริโภคโดยตรงหรือให้บริการรายยอ่ยแก่บุคคลจ านวนมาก 
เช่น หา้งสรรพสินคา้ บริษทัรับเหมา ฯลฯ 
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- ใบก ากับภาษีแบบเต็มรูป คือ เอกสารส าคัญซ่ึงผู ้ประกอบการจดทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม โดยทั่วไปมีหน้าท่ีต้องออกให้แก่ผูซ้ื้อสินค้าและบริการ ซ่ึง
ใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปจะตอ้งมีรายการอย่างน้อย ดงัต่อไปน้ี ค าว่าใบก ากบั
ภาษี , เลขประจ าตวัผูท่ี้เสียภาษีอากรของผูข้ายสินคา้หรือให้บริการ , ช่ือท่ีอยู่
ของผูข้ายสินคา้ , ช่ือท่ีอยูข่องผูซ้ื้อสินคา้ หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษี , วนั 
เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบั , ช่ือ ชนิด ประเภทของสินคา้ , จ  านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ี
ค  านวณมูลค่าของสินคา้ 

หลงัจากท่ีผูจ้ดัท าไดเ้ขา้มาศึกษางานเก่ียวกบัดา้นเอกสารฝ่ายบญัชีท่ีบริษทัโชครุ่งเรือง
การช่าง จ ากดั ในดา้นเอกสารใบกบัก าภาษี ทางบริษทัไดใ้ชใ้บก ากบัภาษีในรูปแบบใบก ากบัภาษี
แบบย่อ เพื่อความสะดวกสบาย รวดเร็ว และไม่ยุ่งยากต่อการน าใบก ากบัภาษีไปขอลดหย่อนภาษี 
ดงัตวัอยา่งรูปภาพดา้นล่างต่อไปน้ี 

 

 

รูปท่ี 4.2 ภาพตวัอยา่งใบก ากบัภาษีแบบยอ่ 

4.1.2 เอกสารฝ่ายการตลาด เป็นเอกสารเก่ียวกับการขาย การรวบรวมยอดขายสินคา้ และ
เอกสารเก่ียวกับลูกค้า-พฤติกรรมของผูบ้ริโภค โดยจะรวบรวมข้อมูลต่าง เพื่อสนับสนุนการ
ด าเนินงานของฝ่ายขาย เพื่อใหก้ารขายเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ซ่ึงขอ้มูลท่ีระบบตอ้งการจะตอ้ง
เก่ียวกบัผลิตภณัฑ์การขาย ราคา และการโฆษณา เพื่อดึงดูดความสนใจของลูกคา้ ตลอดจนคู่แข่ง
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ของผลิตภณัฑท่ี์จะขายและจ าหน่ายสินคา้คงคลงัของบริษทั ซ่ึงทางบริษทัไดมี้การแยกประเภทของ
เอกสารฝ่ายการตลาดเป็น 2 ประเภท 

( 1 ) เอกสารดา้นการวิเคราะห์การขาย จะรวบรวมขอ้มูลเร่ืองก าไรหรือขาดทุนของ
ผลิตภัณฑ์ ความสามารถของพนักงานขายสินค้า ยอดขายแต่ละเขตการขาย 
รวมทั้งแนวโนม้การเติบโตของสินคา้ ซ่ึงหาขอ้มูลไดจ้ากรายงานการขาย รายงาน
ของตน้ทุนสินคา้ และวตัถุดิบ 

( 2 ) เอกสารดา้นการวเิคราะห์ลูกคา้ จะช่วยวเิคราะห์ลูกคา้ เพื่อใหท้ราบรูปแบบของการ
ซ้ือและประโยชน์ท่ีลูกคา้ไดรั้บ เพื่อธุรกิจจะสามารถบริการลูกคา้ไดเ้หมาะสมและ
มีประสิทธิภาพ 

จากท่ีผูจ้ดัท าไดเ้ขา้มาศึกษางานเก่ียวกบัดา้นเอกสารฝ่ายการตลาดของบริษทัโชครุ่งเรือง
การช่าง จ ากดั  ท าให้ผูจ้ดัท าไดเ้รียนรู้แลว้เขา้ใจถึงการท างานเก่ียวกบัเอกสารดา้นการขาย เอกสาร
ดา้นการวิเคราะห์การขาย ซ่ึงผูจ้ดัท ามีหน้าท่ีคอยบนัทึกขอ้มูลลงฐานขอ้มูลเดิมและคอยตรวจเช็ค
สินคา้ในแต่ละวนัว่าคงเหลือเท่าไหร่เพื่อลดปัญหาทางดา้นการเช็กของในวนัถดัไป ลดปัญหาของ
ขาดสตอ็ก และสามารถท าใหต้อบลูกคา้ไดท้นัทีวา่สินคา้เหลือก่ีช้ิน 

 

 

รูปภาพท่ี4.3 กรอกใบรวบรวมยอดขายและสินคา้คงเหลือ 
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4.1.3 เอกสารฝ่ายธุรการ  เป็นการดูแลดา้นเอกสารต่าง ๆ และการติดต่อประสานงานกบัทั้ง
ภายในองค์และนอกองค์กรตลอดไปถึงการจดัเก็บและคน้หาเอกสารต่าง ๆ รวมถึงจดัการดูแล
เก่ียวกบัการเตรียมประชุม เป็นตน้  

( 1 ) เอกสารดา้นการติดต่อประสานงาน  ตรวจเช็ครายช่ือของพนกังาน และสรุปราย
เดือน สรุปการถ่ายเอกสารประจ าเดือน และจดัเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ 

( 2 ) เอกสารการสั่งซ้ืออุปกรณ์ เป็นเอกสารท่ีใชก้ารบริการควบคุมภายในของบริษทั
เก่ียวกบัการจดัซ้ือ เอกสารจะระบุถึงรายละเอียดในการสั่งซ้ือสินคา้ท่ีถูกสั่งซ้ือ 
ราคาของสินคา้ ใบสั่งซ้ือสินคา้เป็นหน่ึงในเอกสารท่ีสามารถใช้เป็นหลกัฐานใน
การยนืยนัสั่งซ้ือสินคา้ 

ซ่ึงผูจ้ดัท าไดเ้ขา้มาศึกษางานดา้นการเรียบเรียง และการจดัท าเอกสารน าเขา้เป็นรูปเล่ม 
ท าให้เอกสารมีความเป็นระเบียบ และไม่ง่ายต่อการค้นหา ช่วยลดปัญหาด้านเอกสารสูญหาย 
ผูจ้ดัท าไดศึ้กษาและเล็งเห็นวา่ การท่ีน าเอกสารมาเขา้รูปเล่มช่วยท าให้การท างานในเร่ืองการคน้หา
เอกสารง่ายข้ึน สะดวกรวดเร็ว ดงัตวัอยา่งภาพดา้นล่าง 

 

 

รูปภาพท่ี4.4 น าเอกสารธุรการเขา้เล่ม           

 4.2 การก าหนดแนวทางในการจัดเกบ็เอกสาร 
การจดัเรียงเอกสารนั้น เน่ืองจากเอกสารในแต่ละฝ่ายมีลกัษณะท่ีแตกต่างกนั ดงันั้น 

ผูจ้ดัท าจึงไดมี้การก าหนดแนวทางในการจดัเก็บเอกสาร ดงัน้ี 
        4.2.1  เอกสารฝ่ายบัญชี ส าหรับเอกสารในฝ่ายบญัชี เป็นเอกสารของทางด้านการเงินและ
ใบก ากบัภาษี ซ่ึงเป็นเอกสารลกัษณะเก่ียวกบัตวัเลขเป็นส่วนมาก และมีความซบัซ้อน ดงันั้นผูจ้ดัท า
จึงเลือกในเทคนิคการจดัเรียง ซ่ึงผูจ้ดัท าไดจ้ดัเอกสาร 1 ประเภท ดงัน้ี 
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 เอกสารใบก ากบัภาษี จะมีการจดัเรียงโดยใช ้2 ระบบ 
1. การจดัเรียงตามตวัเลข ในเร่ืองของการจดัแฟ้มและการจดัเรียงเอกสารในแฟ้ม 

ใชร้ะบบการจดัเรียงตามตวัเลขวนัเดือนปี  
2. การจดัเรียงตามตวัอกัษร เพื่อจดัเรียงเอกสารในแฟ้มโดยแยกตามประเภทของ

ธนาคารท่ีมีการท าธุรกรรมการเงินหรือท่ีมีใบก ากบัภาษี โดยมี 3 ธนาคาร 
- ธนาคารไทยพาณิชย ์
- ธนาคารกสิกรไทย 
- ธนาคารกรุงไทย 

4.2.2  เอกสารฝ่ายการตลาด ส าหรับเอกสารดา้นการวิเคราะห์การขาย เป็นเอกสารเร่ืองการ
สนบัสนุนการขาย การโฆษณา และการรวมรวบขอ้มูลต่าง ๆของลูกคา้ ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงเลือกใน
เทคนิคการจดัเรียง ซ่ึงผูจ้ดัท าไดจ้ดัเอกสาร 1 ประเภท ดงัน้ี 

 เอกสารดา้นการวิเคราะห์การขาย จะมีการจดัเรียงโดยใช ้2 ระบบ 
1. การจดัเรียงตวัแฟ้ม ใชร้ะบบการจดัเรียงตามตวัเลขวนัเดือนปี  
2. การจดัเรียงตามตวัอกัษร การจดัเรียงเอกสารในแฟ้ม โดยเรียงตาม 

4.2.3  เอกสารฝ่ายธุรการ เป็นเอกสารเก่ียวกบัการติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอก
ขององคก์ร แบ่งเป็น 2 อยา่ง ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงเลือกในเทคนิคการจดัเรียง ซ่ึงผูจ้ดัท าไดจ้ดัเอกสาร 1 
ประเภท ดงัน้ี 

 การสั่งซ้ืออุปกรณ์ 
- การจดัเรียงตามตวัเลข ในเร่ืองของการจดัเรียงเอกสารในแฟ้ม ใช้ระบบในการ
จดัเรียงตามวนัเดือนปี 

 เอกสารติดต่อประสานงาน 
- การจดัเรียงตามตวัอกัษร เพื่อจดัเรียงเอกสารในแฟ้ม โดยแยกตามช่ือของงาน 

 
4.3  การด าเนินการ 

4.3.1 การจัดเกบ็เอกสารฝ่ายบัญชี 

 เอกสารใบก ากับภาษี โดยจะใช้ระบบการจัดเรียงตัวเลขและการจัดเรียงตาม
ตวัอกัษร โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

1. การแยกแฟ้มตามปี พ.ศ. คือ น าแฟ้มท่ีอยูป่ระเภทเดียวกนัมาจดักลุ่มเดียวกนั โดย
แยกตามปี พ.ศ. ท่ีเขียนระบุไวห้นา้แฟ้ม 
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รูปภาพท่ี4.5 แฟ้มเอกสารท่ียงัไม่ไดค้ดัแยก 

 

รูปภาพท่ี4.6 แฟ้มเอกสารท่ีคดัแยกระบุตามปีเรียบร้อยแลว้ 
 

2. การแยกเอกสารในแฟ้มตามเดือน คือ น าแฟ้มท่ีอยูใ่นประเภทเดียวกนัมาแยกตาม
เดือนท่ีระบุไว ้
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รูปภาพท่ี4.7 ขั้นตอนการจดัเรียงเอกสารตามเดือน 

 

รูปภาพท่ี4.8 เอกสารท่ีจดัเรียงแลว้ 

3. การแบ่งประเภท น าเอกสารในแฟ้มมาแบ่งแยกตามประเภทของธนาคาร ดงัน้ี 
- ธนาคารไทยพาณิชย ์
- ธนาคารกสิกรไทย 
- ธนาคารกรุงไทย 
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รูปภาพท่ี4.9 เอกสารในแฟ้มท่ียงัไม่คดัแยกออกตามประเภท 

 

รูปภาพท่ี4.10 เอกสารท่ีมีการแบ่งแยกออกตามประเภทแลว้ 

 4.3.2  การจัดเกบ็เอกสารฝ่ายการตลาด 

 เอกสารดา้นการวิเคราะห์การขาย มีการจดัเรียงตวัเลขและการจดัเรียงตามตวัอกัษร 
โดยมีขั้นตอนการจดัเรียง ดงัน้ี 

1. การหาขอ้มูล การหาขอ้มูลเอกสารดา้นการวิเคราะห์การขายออกมาจากอีเมลทาง
บริษทั เพื่อน ามาแยกประเภทและวนัเดือนปี 
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รูปภาพท่ี4.11 น าขอ้มูลเอกสารมาหาขอ้มูลเพื่อคดัแยก 

2. เม่ือไดข้อ้มูลของเอกสารดา้นการวเิคราะห์การขายท่ีเราคน้หาจากอีเมลทางบริษทั
เรียบร้อยแลว้ จากนั้นน ามาพิมพไ์ล่ตามวนัเดือนปีท่ีเท่าไหร่ 
 

 

รูปภาพท่ี4.12 ขั้นตอนการน าขอ้มูลมาพิมพไ์ล่ตามวนัเดือนปี 
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3. จากนั้นน าเอกสารท่ีมีการพิมพไ์ล่ตามวนัเดือนปีเรียบร้อยแลว้ มาแยกประเภท
ของช่ือบริษทั 
 

 

รูปภาพท่ี4.13 ขั้นตอนการคดัแยกประเภทเอกสาร 
 

 

รูปภาพท่ี4.14 เอกสารท่ีจดัเรียงตามช่ือบริษทัเรียบร้อยแลว้ 
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4. เม่ือท าการคดัแยกเอกสารดา้นวิเคราะห์การขายโดยเรียงตามวนัเดือนปี และแยก
ประเภทของช่ือบริษทัแลว้ จากนั้นน ามาเขา้แฟ้มเอกสารโดยมีการเรียงตามเดือน 

 

 

รูปภาพท่ี4.15 คดัแยกเอกสารก่อนจดัเขา้แฟ้ม 
 

 

รูปภาพท่ี4.16 จดัเรียงเอกสารเขา้แฟ้มเสร็จสมบูรณ์ 
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4.3.3  การจัดเกบ็เอกสารฝ่ายธุรการ 

 เอกสารการสั่งซ้ืออุปกรณ์ จะใชร้ะบบการจดัเรียงตามตวัเลข โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
1. การคดัแยกเอกสารออกตามวนัเดือน ท่ีระบุไวบ้นหวัของเอกสาร 

 

 

รูปภาพท่ี4.17. ขั้นตอนการคดัแยกเอกสาร 
 

 

รูปภาพท่ี4.18 เอกสารท่ีมีการคดัแยกเรียบร้อยแลว้ 
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2. เม่ือท าการคดัแยกเอกสารโดยเรียงตามวนัเดือนเรียบร้อยแลว้ จากนั้นท าป้าย
ระบุหมายเลขมาติดหน้าชั้นเก็บเอกสาร เพื่อความระเบียบเรียบร้อยและง่าย
ต่อการคน้หาและจดัเก็บ 
 

 หมายเลขท่ี 1 – 2 เอกสารเดือนมกราคม – เมษายน  

 

รูปภาพท่ี 4.19 หมายเลข 1 ถึง 2 

 หมายเลขท่ี 3 – 4 เอกสารเดือนพฤษภาคม – สิงหาคม  

 

รูปภาพท่ี 4.20 หมายเลข 3 ถึง 4 

 หมายเลขท่ี 5 เอกสารเดือนกนัยายน – ธนัวาคม   

 

รูปภาพท่ี 4.21 หมายเลข5 

3. จากนั้นน าเอกสารการสั่งซ้ืออุปกรณ์ น ามาเก็บใส่ชั้นเก็บเอกสาร โดยเรียงจาก
หมายเลขท่ีนอ้ยไปหมายเลขมากท่ีสุด 
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รูปภาพท่ี 4.22 ชั้นเก็บเอกสารหมายเลข 1 – 2 
 

 

รูปภาพท่ี 4.23 ชั้นเก็บเอกสารหมายเลข 3 – 4 



29 
 

 

รูปภาพท่ี 4.24 ชั้นเก็บเอกสารหมายเลข 5 
 

 เอกสารติดต่อประสานงาน จะใชร้ะบบการจดัเรียงตามตวัอกัษร โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
1. น าเอกสารการติดต่อประสานงานมาแยกตามช่ือของงานนั้น ๆ 

 

 

รูปภาพท่ี4.25 ขั้นตอนการคดัแยกเอกสาร 
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รูปภาพท่ี4.26 เอกสารท่ีจดัเรียงเรียบร้อยแลว้ 
 

2. จากนั้นท าการน าเอกสารการติดต่อประสานงานมาเขา้เล่มโดยแยกออกตามช่ือ
ของงาน เพื่อท่ีจะน าเขา้แฟ้มในขั้นตอนต่อไป 

 

 

รูปภาพท่ี4.27 ขั้นตอนการเขา้เล่ม 
 



31 
 

3. จากนั้นน าเอกสารการติดต่อประสานงานท่ีมีการเขา้เล่มเสร็จเรียบร้อยแลว้ น ามา
สอดใส่แฟ้มเอกสารท่ีมีการติดช่ือของงานไวด้า้นบน เพื่อให้ง่ายและสะดวกใน
การคน้หาเอกสาร 

 

 

รูปภาพท่ี4.28 น าเอกสารจดัเรียงเขา้แฟ้มเรียบร้อยแลว้ 
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บทที ่5 
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1  สรุปผลโครงงาน 
จากการด าเนินงานโดยการพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาด

และฝ่ายธุรการ  ผลการด าเนินงานพบวา่บรรลุตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว ้ซ่ึงก่อใหเ้กิดผลดีดงัน้ี 
1. เอกสารในฝ่ายต่าง ๆ ถูกจัดเก็บอย่างเป็นระบบ  มีการจัดเรียงเอกสารเข้าตาม

หมวดหมู่  มีการจดัเรียงเขา้ชั้นอยา่งชดัเจนและเป็นระเบียบยิง่ข้ึน 
2. การจดัเก็บและการคน้หาเอกสารท าไดง่้ายและสะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน 
3. สะดวกในการใชง้านและการตรวจสอบขอ้มูลเอกสารต่าง ๆ 
4. เอกสารมีการจดัเก็บและจดัเรียงไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ท าใหล้ดความผิดพลาดในการจดัเก็บ

และการสูญหายของเอกสาร 
 

5.2  สรุปผลทีไ่ด้จากการท าโครงงาน 
5.2.1  ผลทีไ่ด้รับในการจัดท าโครงงาน 

1. ดา้นวชิาการ   
- ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัระบบการจดัเก็บเอกสารและการจดัสารบญัเอกสาร 
- ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัเทคนิคการจดัเรียงดว้ยตวัเลขและตวัอกัษร 

2. ดา้นสังคม 
- ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัการส่ือสาร เพื่อน ามาใชใ้นการสอบถามและน ามาใชใ้นโครงงาน 

5.2.2  ปัญหาทีพ่บในการจัดท าโครงงาน 
- เอกสารมีจ านวนมากและยงัไม่ไดมี้การจดัเรียงให้เรียบร้อย ท าให้เอกสารปะปนกนั

และท าใหก้ารคน้หาในแต่ละคร้ังตอ้งใชเ้วลานาน 
5.2.3  แนวทางแก้ปัญหา 

- ท าการศึกษาเอกสารทั้งหมด แลว้น าเอกสารมาคดัแยกตามประเภท เพื่อให้มีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยมากยิง่ข้ึน 

 
5.3  สรุปผลทีไ่ด้จากการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.3.1  ผลทีไ่ด้รับจากการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
1. ดา้นวชิาการ   

- ไดรั้บความรู้งานสารบญั ของฝ่ายธุรการ 
- ไดเ้รียนรู้ดา้นการท าบญัชีการเงิน ไดมี้การเขียนเช็ค 
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- ได้เรียนรู้การคัดแยกเอกสารออกตามประเภท ตามเดือนและตามปี ออกเป็น
หมวดหมู่ 

2. ดา้นสังคม     
- ไดเ้รียนรู้เร่ืองการปรับตวั การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น ไดฝึ้กฝนความรับผิดชอบต่อ

หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย การตรงต่อเวลาและการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ 
5.3.2  ปัญหาทีพ่บจากการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

- เอกสารมีจ านวนมากและซบัซอ้น อาจจะเกิดขอ้ผดิพลาดไดม้าก 
        5.3.3  แนวทางแก้ปัญหา 

- ท าการจดบนัทึกระหวา่งการคดัแยกเอกสาร 
- ปรึกษาพี่เล้ียงในการท างาน 

 
5.4 ข้อเสนอแนะส าหรับการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

1. ควรหาความรู้เก่ียวกบัองคก์รก่อนท่ีจะเขา้ไปปฏิบติังาน เป็นการแสดงความตั้งใจ ใน
การท างาน เพื่อเตรียมพร้อมสู่การปฏิบติังาน 

2. เม่ือตอ้งท างานในหลายแผนก ก็อาจมีการจดบนัทึกวิธีการปฏิบติังานต่าง ๆ หรือ
เอกสารของแต่ละแผนกไว ้เพื่อท่ีจะไดน้ ามาอ่านทบทวนและท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

3. ในการรับเช็คและการวางบิลของแต่ละบริษทัมีวนัท่ีและเวลาแตกต่างกนั อาจตอ้งมี
การจดบนัทึกเพื่อไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาด 

4. ทุกคร้ังท่ีพนกังานแนะน าและมอบหมายงาน ให้ฟังอย่างตั้งใจและปฏิบติัตามอย่าง
รอบคอบเพื่อจะปฏิบติังานไดไ้ม่ผดิพลาด 
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บทคดัย่อ 
โครงงานฉบบัน้ี จดัท าข้ึนโดยมีวตัถุประสงค์

เพ่ือพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี 
ฝ่ายการตลาด ฝ่ายธุรการ ของบริษทัโชครุ่งเรืองการ
ช่าง จ ากดั โดยน าเทคนิคการจดัเรียงเอกสารดว้ย
ตวัเลขและตวัอกัษรมาประยกุตใ์ช ้ในการพฒันา
ระบบการจดัเก็บเอกสาร  

ผลท่ีไดรั้บจากการจดัท าโครงงานคือ การ
จดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาด ฝ่าย
ธุรการ มีความเป็นระบบระเบียบยิง่ข้ึน ลด
ระยะเวลาในการคน้หาเอกสาร เน่ืองจากเอกสารได้
มีการจดัเก็บเขา้ท่ีตามหมวดหมู่ ท าใหง่้ายต่อการ
คน้หา สะดวกในการใชง้านและการตรวจสอบ
เอกสารต่าง ๆ ท าใหล้ดความผิดพลาดในการจดัเก็บ
และลดการสูญหายของเอกสาร 
 

 

 

Abstract 
      This project work was established for 
developing document storage systems of the 
accounting, marketing, and administrative 
departments of Chokrungreung Co. Ltd. company 
by applying numeric filing and alphabetic filing 
together. 
      The results acquired from this project work 
were document storage of the accounting, 
marketing, and administrative departments which 
allowed them to be more organized and decrease 
time for searching for documents. Since 
documents were stored based on category, it was 
more convenient for searching and investigating 
documents. This system also reduced mistakes and 
lose of documents.  
 

 

 
 
 
 
 
 
วตัถุประสงค์ของโครงงาน 



    เพ่ือพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี 
ฝ่ายการตลาด ฝ่ายธุรการ บริษทั โชครุ่งเรืองการช่าง 
จ ากดั 
ขอบเขตของโครงงาน 
- ขอบเขตดา้นเน้ือหา  ศึกษาปัญหาในการจดัเก็บ
เอกสาร และพฒันาระบบการจัดเก็บเอกสาร ฝ่าย
บญัชี ฝ่ายการตลาด ฝ่ายธุรการ 
- ขอบเขตดา้นพ้ืนท่ี   ศึกษาเฉพาะฝ่ายบญัชี ฝ่าย
การตลาด ฝ่ายธุรการ บริษทั โชครุ่งเรืองการช่าง 
จ ากดั  
- ขอบเขตด้านผูใ้ห้ขอ้มูล ไดแ้ก่ พนักงานในฝ่าย
ธุรการ 2 คน 
- ขอบเขตด้านเวลา  ตั้ งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 
2562 – 31 สิงหาคม 2562 
ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 
- ท าใหก้ารจดัเก็บเอกสารมีความเป็นระบบ ชดัเจน 
และเรียบเรียงเอกสารอยา่งเป็นระบบ 
-  ท าใหง่้ายในการจดัเก็บและการคน้หาเอกสาร  
ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 
 1.ก าหนดหัวข้อโครงงาน 
ศึกษาขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังาน และปัญหา

ในการด า เ นินงาน ภายในองค์การ แล้วน ามา      
ปรึกษา อาจารยท่ี์ปรึกษา และพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อ
ก าหนดหวัขอ้โครงงาน 
2.ศึกษาเอกสารและระบบจดัเรียงเอกสาร   
  ท าการศึกษาเอกสารของฝ่ายต่าง ๆภายในบริษทั

วา่มีก่ีประเภทอะไรบา้งและท าการศึกษาระบบการ
จดัเรียงเอกสารวา่แต่ละระบบมีลกัษณะอยา่งไร มี
ขอ้ดี ขอ้เสียอยา่งไร เพ่ือท่ีจะไดท้ าการเลือกระบบท่ี
เหมาะสมมาใชใ้นการจดัเอกสาร 
3.การวางแผนด าเนนิการ  

ก าหนดระบบท่ีจะใชใ้นการจดัเอกสาร วาง
แผนการด าเนินการจดัเรียงเอกสาร ใหเ้หมาะกบั
เอกสารของฝ่ายต่าง ๆ 
4.การด าเนินงานตามแผน  

การจดัเก็บเอกสารและจดัเรียงเอกสารเขา้ท่ีเป็น
หมวดหมู่ตามระบบท่ีวางไว ้
5.สรุปผลและจดัท ารูปเล่มโครงงาน 
  ขอ้มูลท่ีไดท้ั้งหมด มาท าการสรุปผลในการท างาน
และจดัท ารูปเล่มโครงงานน า 
ผลการปฏบิัตงิานตามโครงงาน 

4.1 การศึกษาข้อมูลเกีย่วกบัเอกสารของบริษัท 

      4.1.1 เอกสารของฝ่ายบญัชี เป็นเอกสารท่ี

เก่ียวขอ้งกบัดา้นรายรับ-รายจ่าย บนัทึกรายการท่ี

เกิดข้ึนในรูปตวัเงิน จดัหมวดหมู่รายการต่าง ๆ 

สรุปผลและตีความหมายในงบการเงิน 

      4.1.2 เอกสารของฝ่ายการตลาด เป็นเอกสาร

เก่ียวกบัการขาย การรวบรวมยอดขายสินคา้ และ

เอกสารเก่ียวกบัลูกคา้-พฤติกรรมของผูบ้ริโภค โดย

จะรวบรวมขอ้มูลต่าง เพ่ือสนบัสนุนการด าเนินงาน

ของฝ่ายขาย เพ่ือใหก้ารขายเป็นไปอยา่งมี

ประสิทธิภาพ ซ่ึงขอ้มูลท่ีระบบตอ้งการจะตอ้ง

เก่ียวกบัผลิตภณัฑก์ารขาย ราคา และการโฆษณา 

เพ่ือดึงดูดความสนใจของลูกคา้ ตลอดจนคู่แขง่ของ

ผลิตภณัฑท่ี์จะขายและจ าหน่ายสินคา้คงคลงัของ

บริษทั 

      4.1.3 เอกสารของฝ่ายธุรการ เป็นการดูแลดา้น
เอกสารต่าง ๆ และการติดต่อประสานงานกบัทั้ง

ภายในองคแ์ละนอกองคก์รตลอดไปถึงการจดัเก็บ

และคน้หาเอกสารต่าง ๆ รวมถึงจดัการดูแลเก่ียวกบั

การเตรียมประชุม 

4.2 การก าหนดแนวทางในการจดัเกบ็เอกสาร 

      4.2.1 แนวทางการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี  
ส าหรับเอกสารในฝ่ายบญัชี เป็นเอกสารของ

ทางดา้นการเงินและใบก ากบัภาษี ซ่ึงเป็นเอกสาร

ลกัษณะเก่ียวกบัตวัเลขเป็นส่วนมาก และมีความ

ซบัซอ้น ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงเลือกในเทคนิคการจดัเรียง



ตามตวัเลขวนัเดือนปีและการจดัเรียงตวัตามอกัษร

ของช่ือธนาคาร 

      4.2.2 แนวทางการจดัเก็บเอกสารของฝ่าย

การตลาด ส าหรับเอกสารดา้นการวเิคราะห์การขาย 

เป็นเอกสารเร่ืองการสนบัสนุนการขาย การโฆษณา 

และการรวมรวบขอ้มูลต่าง ๆของลูกคา้ ดงันั้น

ผูจ้ดัท าจึงเลือกในเทคนิคการจดัเรียงตามตวัเลขวนั

เดือนปีและการจดัเรียงตามตวัอกัษรของช่ือบริษทั

การติดต่อการคา้ 

      4.2.3 แนวทางการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายธุรการ 

เป็นเอกสารเก่ียวกบัการติดต่อประสานงานทั้ง

ภายในและภายนอกขององคก์ร แบ่งเป็น 2 ประเภท 

ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงเลือกในเทคนิคการจดัเรียงเอกสาร

การสัง่ซ้ืออุปกรณ์ โดยจะใชก้ารเรียงตามตวัเลข 

และ เอกสารการติดต่อประสาน โดยจะใชก้ารเรียง

ตามตวัอกัษร 

4.3 การด าเนินการ 

4.3.1 การจดัเก็บเอกสารฝ่ายบญัชี 

1.การคดัแยกเอกสาร  

- การแยกแฟ้มตามปี พ.ศ. คือ น าแฟ้มท่ีอยูป่ระเภท
เดียวกนัมาจดักลุ่มเดียวกนั โดยแยกตามปี พ.ศ. ท่ี
เขียนระบุไวห้นา้แฟ้ม 

- การแยกเอกสารในแฟ้มตามเดือน คือ น าแฟ้มท่ีอยู่
ในประเภทเดียวกนัมาแยกตามเดือนท่ีระบุไว ้
2. การจดัเรียงเอกสาร 

- การแบ่งประเภท น าเอกสารในแฟ้มมาแบ่งแยก
ตามประเภทของธนาคาร ดงัน้ี 
  - ธนาคารไทยพาณิชย ์
  - ธนาคารกสิกรไทย 
  - ธนาคารกรุงไทย 
4.3.2 การจดัเก็บเอกสารฝ่ายการตลาด 

1.การคดัแยกเอกสาร 

- การหาขอ้มูล การหาขอ้มูลเอกสารดา้นการ
วเิคราะห์การขายออกมาจากอีเมลทางบริษทั เพื่อ
น ามาแยกประเภทและวนัเดือนปี 
- เม่ือไดข้อ้มูลของเอกสารดา้นการวเิคราะห์การขาย
ท่ีเราคน้หาจากอีเมลทางบริษทัเรียบร้อยแลว้ 
จากนั้นน ามาพิมพไ์ล่ตามวนัเดือนปีท่ีเท่าไหร่ 
- จากนั้นน าเอกสารท่ีมีการพิมพไ์ล่ตามวนัเดือนปี
เรียบร้อยแลว้ มาแยกประเภทของช่ือบริษทั 
2. การจดัเรียงเอกสาร 

- เม่ือท าการคดัแยกเอกสารดา้นวเิคราะห์การขาย
โดยเรียงตามวนัเดือนปี และแยกประเภทของช่ือ
บริษทัแลว้ จากนั้นน ามาเขา้แฟ้มเอกสารโดยมีการ
เรียงตามเดือน 
4.3.3 การจดัเก็บเอกสารฝ่ายธุรการ 

- เอกสารการสัง่ซ้ืออุปกรณ์ 

1.การคดัแยกเอกสาร 

- การคดัแยกเอกสารออกตามวนัเดือน ท่ีระบุไวบ้น

หวัของเอกสาร 

2. การจดัเรียงเอกสาร  

- เม่ือท าการคดัแยกเอกสารโดยเรียงตามวนัเดือน
เรียบร้อยแลว้ จากนั้นท าป้ายระบุหมายเลขมาติด
หนา้ชั้นเก็บเอกสาร เพ่ือความระเบียบเรียบร้อยและ
ง่ายต่อการคน้หาและจดัเก็บ 
- จากนั้นน าเอกสารการสัง่ซ้ืออุปกรณ์ น ามาเก็บใส่
ชั้นเก็บเอกสาร โดยเรียงจากหมายเลขท่ีนอ้ยไป
หมายเลขมากท่ีสุด 
- เอกสารการติดต่อระสานงาน 
1.การคดัแยกเอกสาร 
- น าเอกสารการติดต่อประสานงานมาแยกตามช่ือ
ของงานนั้น ๆ 
- จากนั้นท าการน าเอกสารการติดต่อประสานงาน
มาเขา้เล่มโดยแยกออกตามช่ือของงาน เพื่อท่ีจะ
น าเขา้แฟ้มในขั้นตอนต่อไป 
2. การจดัเรียงเอกสาร 



- น าเอกสารการติดต่อประสานงานท่ีมีการเขา้เล่ม
เสร็จเรียบร้อยแลว้ น ามาสอดใส่แฟ้มเอกสารท่ีมี
การติดช่ือของงานไวด้า้นบน เพ่ือใหง่้ายและสะดวก
ในการคน้หาเอกสาร 
สรุปผลโครงงานสหกจิ 
จากการด าเนินงานโดยการพฒันาระบบการจดัเก็บ
เอกสารของฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาดและฝ่ายธุรการ  
ผลการด าเนินงานพบว่าบรรลุตามวตัถุประสงค์ท่ี
ก าหนดไว ้ซ่ึงก่อใหเ้กิดผลดีดงัน้ี 

1. เอกสารในฝ่ายต่าง ๆ ถูกจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบ  มีการจดัเรียงเอกสารเขา้ตามหมวดหมู่  
มีการจัดเรียงเขา้ชั้นอย่างชัดเจนและเป็นระเบียบ
ยิง่ข้ึน 

2. การจดัเก็บและการคน้หาเอกสารท าได้
ง่ายและสะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน 

3 .  ส ะด วก ในก า ร ใ ช้ ง าน แล ะก า ร
ตรวจสอบขอ้มูลเอกสารต่าง ๆ 

4. เอกสารมีการจัดเก็บและจัดเรียงได้
อย่างถูกตอ้ง ท าให้ลดความผิดพลาดในการจดัเก็บ
และการสูญหายของเอกสาร 
สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
ข้อดขีองการปฏิบัตงิานสหกจิ 
ด้านวชิาการ 
1. ไดรั้บความรู้งานสารบญั ของฝ่ายธุรการ 
2.  ไดเ้รียนรู้ดา้นการท าบญัชีการเงิน ไดมี้การเขียน
เช็ค 
3.  ไดเ้รียนรู้การคดัแยกเอกสารออกตามประเภท 
ตามเดือนและตามปี ออกเป็นหมวดหมู่ 
ด้านสังคม 
1.ไดเ้รียนรู้เร่ืองการปรับตวั การท างานร่วมกบัผูอ่ื้น 
ไดฝึ้กฝนความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ีท่ีไดรั้บ
มอบหมาย การตรงต่อเวลาและการแกไ้ขปัญหา
เฉพาะหนา้ 
ปัญหาทีพ่บจากการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
- เอกสารมีจ านวนมากและซบัซอ้น อาจจะเกิด
ขอ้ผิดพลาดไดม้าก 

แนวทางแก้ปัญหา 
- ท าการจดบนัทึกระหวา่งการคดัแยกเอกสาร 
- ปรึกษาพ่ีเล้ียงในการท างาน 
ข้อเสนอแนะส าหรับการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 
1. ควรหาความรู้เก่ียวกบัองคก์รก่อนท่ีจะเขา้ไป
ปฏิบติังาน เป็นการแสดงความตั้งใจ ในการท างาน 
เพ่ือเตรียมพร้อมสู่การปฏิบติังาน 
2. เม่ือตอ้งท างานในหลายแผนก ก็อาจมีการจด
บนัทึกวธีิการปฏิบติังานต่าง ๆ หรือเอกสารของแต่
ละแผนกไว ้เพ่ือท่ีจะไดน้ ามาอ่านทบทวนและ
ท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
3. ในการรับเช็คและการวางบิลของแต่ละบริษทัมี
วนัท่ีและเวลาแตกต่างกนั อาจตอ้งมีการจดบนัทึก
เพ่ือไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาด 
4. ทุกคร้ังท่ีพนกังานแนะน าและมอบหมายงาน ให้
ฟังอยา่งตั้งใจและปฏิบติัตามอยา่งรอบคอบ เพ่ือจะ
ปฏิบติังานไดไ้ม่ผดิพลาด 
กติตกิรรมประกาศ 
การท่ีผูจ้ดัท าไดม้าปฏิบติังานในโครงงานสหกิจ
ศึกษา ณ บริษทั โชครุ่งเรืองการช่าง จ ากดั ตั้งแต่
วนัท่ี 14 พฤษภาคม พ.ศ.2562 ถึงวนัท่ี 31 สิงหาคม 
พ.ศ.2562 ส่งผลใหผู้จ้ดัท าไดรั้บ ความรู้และ
ประสบการณ์ต่าง ๆท่ีมีค่ามากมายส าหรับรายงาน
สหกิจศึกษาฉบบัน้ีส าเร็จลงไดด้ว้ยดี จากความ
ร่วมมือและการสนบัสนุนจากหลายฝ่ายดงัน้ี 
1. คุณชญานนัท ์โชครุ่งเรือง หวัหนา้ฝ่ายบุคคล 
2. คุณคริษญา รุณจตัตุ หวัหนา้ฝ่ายบญัชี 
3. อาจารยโ์สภิดา ทะสงัขา อาจารยท่ี์ปรึกษา 
และบุคคลท่านอ่ืน ๆท่ีไม่ไดก้ล่าวนามทุกท่านท่ีได้
ใหค้  าแนะน าช่วยเหลือในการจดัท ารายงาน 
ผูจ้ดัท าขอขอบพระคุณผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งทุกท่านท่ี
มีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูลและ เป็นท่ีปรึกษาในการ
ท ารายงานฉบบัน้ีจนเสร็จสมบูรณ์ตลอดจนใหก้าร
ดูแล สอนงานในดา้นต่าง ๆ และใหค้วามรู้ความ
เขา้ใจกบัชีวติของการท างานจริงซ่ึงผูจ้ดัท า
ขอขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงไว ้ณ ท่ีน่ีดว้ย 
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อาจารย์ทีป่รึกษาโครงงานสหกจิศึกษา : อาจารย์โสภิดา  ทะสังขา 
จัดท าโดย : นางสาว พลอย ไม้สีทอง 

บทคดัย่อ 
โครงงานฉบบัน้ี จดัท าข้ึนโดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาด 

ฝ่ายธุรการ ของบริษทัโชครุ่งเรืองการช่าง จ ากดั โดยน าเทคนิคการจดัเรียงเอกสารดว้ยตวัเลขและตวัอกัษรมาประยกุตใ์ช ้
ในการพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสาร  

ผลท่ีไดรั้บจากการจดัท าโครงงานคือ การจดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาด ฝ่ายธุรการ มีความเป็น
ระบบระเบียบยิง่ข้ึน ลดระยะเวลาในการคน้หาเอกสาร เน่ืองจากเอกสารไดมี้การจดัเก็บเขา้ท่ีตามหมวดหมู่ ท าให้ง่ายต่อ
การคน้หา สะดวกในการใชง้านและการตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ท าให้ลดความผิดพลาดในการจดัเก็บและลดการสูญ
หายของเอกสาร 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 
  เพ่ือพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาด ฝ่ายธุรการบริษทัโชครุ่งเรืองการช่าง 
จ ากดั 

สรุปผลโครงงานสหกจิศึกษา 
จากการด าเนินงานโดยการพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายบญัชี ฝ่ายการตลาดและฝ่ายธุรการ  

ผลการด าเนินงานพบวา่บรรลุตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว ้ซ่ึงก่อใหเ้กิดผลดีดงัน้ี 
1. เอกสารในฝ่ายต่าง ๆ ถูกจดัเก็บอยา่งเป็นระบบ  มีการจดัเรียงเอกสารเขา้ตามหมวดหมู่  มีการจดัเรียง

เขา้ชั้นอยา่งชดัเจนและเป็นระเบียบยิง่ข้ึน 
2. การจดัเก็บและการคน้หาเอกสารท าไดง่้ายและสะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน 
3. สะดวกในการใชง้านและการตรวจสอบขอ้มูลเอกสารต่าง ๆ 
4. เอกสารมีการจดัเก็บและจดัเรียงไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ท าให้ลดความผิดพลาดในการจดัเก็บและการสูญหาย

ของเอกสาร 

การพฒันาระบบการจดัเกบ็เอกสาร 
The Development of Document Storage Systems 
forChokrungreung Co. Ltd 

 



ประวตัิผู้จัดท ำ 
 

             
 

                   ช่ือ-นามสกุล :  พลอย ไมสี้ทอง 
                                                            รหสันกัศึกษา :  5904300274 

      คณะ :  บริหารธุรกิจ 
      สาขาวชิา :  การจดัการทัว่ไป 

                    ท่ีอยู ่:  25 หมู่บา้นเศรษฐกิจ ซอย40   ถนน เพชรเกษม บางแค กรุงเทพมหานคร 
101160 

                                                             เบอร์โทร :  081-208-1451 
                    E-Mail :  p.palaploy1234@gmail.com 
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