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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

 บริษทั สยามแม็คโคร จาํกดั (มหาชน) สาขาบางบอน ไดก่้อตั้งเม่ือวนัท่ี 21 ธนัวาคม พ.ศ. 

2538 เป็น การประกอบธุรกิจศูนยจ์าํหน่ายสินคา้แบบขายส่งในระบบสมาชิก ภายใตช่ื้อ “แมค็โคร” 

โดยจาํหน่ายสินคา้อุปโภคบริโภคให้แก่หน่วยงานภาครัฐ และผูป้ระกอบการทั้งกลุ่มผูค้า้ปลีกราย

ย่อย/ร้านโชวห่์วย รวมถึงกลุ่มผูป้ระกอบธุรกิจบริการในราคาท่ีซ้ือไปขายต่อหรือแปรรูปเพื่อทาํ

กําไรในธุรกิจได้เช่น งานโรงแรม/ร้านอาหาร/งานเล้ียง และอุปกรณ์ สํานักงาน เพื่อช่วยให้

ผู ้ประกอบการสามารถบริหารเงินหมุนเวียนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเติมโตอย่างย ัง่ยืน

 ผูจ้ ัดทาํได้เข้ามาปฏิบัติงานตามโครงการสหกิจศึกษาท่ี บริษัท สยามแม็คโคร จํากัด 

(มหาชน) สาขาบางบอน ในตาํแหน่งพนกังานธุรการ ทาํหน้าท่ีเก่ียวกบัการตรวจเอกสาร คดัแยก

เอกสาร และจดัเก็บเอกสาร ในช่วงเวลาท่ีไดป้ฏิบติังานนั้นผูจ้ดัทาํไดพ้บปัญหาเก่ียวกบัการจดัเก็บ

เอกสารเน่ืองจากเอกสารมีจาํนวนมาก ยงัไม่มีการตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถว้น อีกทั้งกล่อง

จดัเกบ็เอกสารยงัท่ีไม่มีการจดัเรียงขอ้มูลของเอกสารท่ีอยูภ่ายในกล่องอยา่งชดัเจน ทาํใหย้ากต่อการ

คน้หาอีกดว้ย 

 ผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายใหจ้ดัทาํโครงงานเร่ืองการพฒันาระบบการจดัเกบ็เอกสาร ของฝ่าย 

Admin เพื่อพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารให้ ง่ายต่อการใช้งาน สามารถคน้หา ตรวจสอบ และ

เรียกดูแฟ้มขอ้มูล ไดอ้ยา่งง่ายและสะดวกรวดเร็วมากยิง่ข้ึน 

 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

เพื่อพฒันาการจดัเกบ็เอกสารของฝ่าย Admin ใหมี้ระบบระเบียบและง่ายต่อการคน้หา

มากยิง่ข้ึน 

 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

 1.3.1 ขอบเขตดา้นเน้ือหา เพื่อนาํหลกัการเก็บเอกสารมาใชพ้ฒันาการจดัเก็บเอกสาร

ของฝ่าย Admin ของบริษทั สยามแมค็โคร จาํกดั (มหาชน) สาขาบางบอน 

 1.3.2 ขอบเขตด้านผูใ้ห้ขอ้มูล ฝ่าย Admin บริษทั สยามแม็คโคร จาํกัด (มหาชน) 

สาขาบางบอน จาํนวน 1 คน 

 1.3.3 ขอบเขตดา้นพื้นท่ี เป็นการศึกษาในส่วนงานของฝ่าย Admin บริษทั สยามแมค็

โคร จาํกดั (มหาชน) สาขาบางบอน 



 

 1.3.4 ขอบเขตดา้นเวลา ระหวา่งวนัท่ี 15 พฤษภาคม 2562 - 30 สิงหาคม 2562 

 

1.4 ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

 1.4.1 การสืบคน้เอกสารเป็นไปไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 1.4.2 การจดัเกบ็ขอ้มูลมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 1.4.3 มีระบบการจดัเกบ็เอกสารอยา่งเป็นระเบียบและป้องกนัการสูญหาย 

 
 



 

บทที่ 2 

ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมท่ีเกีย่วข้อง 

 

การศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวข้องเป็นขั้นตอนท่ีสําคัญท่ีต้องทาํการศึกษาค้นควา้ความรู้ท่ี

เก่ียวขอ้งกบัประเดน็ท่ีจะศึกษา โดยตอ้งทาํการศึกษาทั้งเอกสาร แนวคิด และวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้ง 

จากเอกสาร ตาํรา หนงัสือ วารสาร อินเทอร์เน็ต ฯลฯ เพื่อนาํมาใชเ้ป็นแนวทางในการดาํเนินงาน ใน

หลายขั้นตอน เช่น การตั้งวตัถุประสงค ์การวิเคราะห์ขอ้มูล ผลท่ีคาดว่าจะไดรั้บ และการอภิปราย

ผล ดงันั้นการศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งจึงเป็นขั้นตอนท่ีตอ้งการความละเอียด รอบคอบ จึงควรทราบ

ถึงความหมาย ประเภทของเอกสาร เพื่อนาํไปสู่การจดัทาํโครงงานท่ีมีคุณภาพ 

 

2.1 ความหมาย  

 งานธุรการ (ชารี มณีศรี. 2524:1) 

งานท่ีเก่ียวกบัการจดัหา จดัใช ้ดูแล และการบริการ เพื่อนาํมาซ่ึงความสะดวกของหน่วยงานอ่ืนใน

หน่วยงาน งานธุรการมิใช่แค่การจดัเก็บและการใชเ้อกสารเท่านั้น แต่เป็นงานท่ีครอบคลุมถึง การ

บาํรุงรักษา ใหบ้ริการ ติดต่อประสานงาน การจดัหาจดัใช ้อุปกรณ์เคร่ืองมือ ใหคุ้ม้ค่า ประหยดั และ

ปลอดภยั  

 เอกสาร (ชารี มณีศรี. 2524:1) 

สําเนาเอกสารหรือวตัถุอ่ืนใดท่ีสามารถส่ือความหมายแทนผูป้ฏิบติังานในองคก์ารจดัทาํข้ึน หรือ

ไดรั้บจากหน่วยงานอ่ืนในองคก์าร หรือจากบุคคลภายนอกและเก็บรักษาไวใ้ชใ้นการปฏิบติังาน

ตามกฎหมายหรือตามระเบียบขององคก์าร  

 การเกบ็เอกสาร (สง่า ชีรนรวนิชย.์ 2544:2) 

กระบวนการในการจดัเก็บเอกสารท่ีเป็นระบบอยา่งมีระเบียบ เอกสารถูกจดัไวอ้ยา่งเป็นหมวดหมู่ 

อยูใ่นแหล่งเกบ็ท่ีสะดวกต่อการคน้หา และก่อใหเ้กิดประโยชน์ต่อการบริหารงาน ช่วยประหยดัเวลา

และค่าใชจ่้าย ส่งผลใหธุ้รกิจสามารถท่ีจะตดัสินใจดาํเนินการไดท้นัต่อเหตุการณ์ 

 

2.2 ประเภทเของเอกสาร (วิชยั โถสุวรรณจิดา. 2551:64) 

เอกสารในงานธุรการอาจแบ่งออกไดเ้ป็น 3 ประเภท คือ 

 หนังสือเขา้ หมายถึง เอกสารท่ีไดรั้บจากภายนอกทุกประเภท ไม่ว่าจะมาจากการส่งทาง

ไปรษณียห์รือพนกังานส่งเอกสารก็ตาม เช่น จดหมาย ใบสั่งซ้ือสินคา้ รายงานการเงิน และรายงาน

อ่ืนๆ 



 

 หนังสือออก หมายถึง เอกสารท่ีส่งไปให้บุคคลหรือร้านคา้ภายนอกทุกประเภทหนังสือ

ออกน้ีควรทาํข้ึนโดยมีสาํเนาอยา่งนอ้ย 1 ฉบบั ซ่ึงมกัทาํเป็นกระดาษสี และใชเ้ป็นหลกัฐานภายใน

องคก์าร 

 หนงัสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารติดต่อระหวา่งแผนกและสาขาภายในกิจการนั้นเอง 

โดยทัว่ไปมกัมีแบบฟอร์มซ่ึงออกแบบข้ึนใชส้าํหรับกิจการหน่ึงๆ โดยเฉพาะระบบการเกบ็เอกสาร 

 

2.3 ระบบการเกบ็เอกสาร (วิชยั โถสุวรรณจิดา. 2551:64-69) 

การเกบ็คน้เอกสารแบ่งออกไดเ้ป็น 4 ระบบ คือ 

 1.การเก็บเอกสารตามลาํดับตัวอักษร (Alphabetic Filing) – การเก็บเอกสารตามลาํดับ

ตวัอกัษร คือการเก็บเอกสารโดยใชช่ื้อบุคคลหรือหา้งร้านเป็นช่ือแฟ้มหรือช่ือบตัรนาํ และเก็บเร่ือง

ตามลาํดบัตวัอกัษร 

 การเกบ็เอกสารตามลาํดบัตวัอกัษรภาษาองักฤษ เป็นการจดัเกบ็โดยเรียงตามลาํดบัตวัอกัษร 

A ถึง Z แลว้จดัเขา้ดชันีเพื่อการเก็บ ผูเ้ก็บจึงตอ้งทราบกฎเกณฑก์ารเรียงลาํดบัตวัอกัษรอยา่งดี เช่น 

ในการลาํดับช่ือนั้น ให้พิจารณาตัวอกัษรในช่ือท่ีจะเรียงไปทีละตัว ถ้าตวัแรกเหมือนกัน ก็ให้

พิจารณาตวัท่ีสอง ตวัท่ีสาม ตวัท่ีส่ี เร่ือยไปตามลาํดบัตวัอกัษร ในการจดัเรียงช่ือตามลาํดบัตวัอกัษร

นั้น มีส่ิงท่ีตอ้งพิจารณาก่อนการจดัลาํดบัอีก 2 อย่าง คือ การแยกหน่วยดชันี และการเลือกหน่วย

ดชันี 

 การเกบ็เอกสารตามลาํดบัตวัอกัษรภาษาไทย เป็นการจดัเกบ็โดยเรียงช่ือตามลาํดบัตวัอกัษร 

ก ถึง ฮ ทาํใหโ้ดยการเปรียบเทียบตวัอกัษรในหน่วยแรกทีละตวั ถา้ตวัแรกเหมือนกนักเ็รียงตามตวัท่ี

หรือท่ีสามต่อไป ถา้หน่วยงานแรกเหมือนกนัทุกตวัอกัษรก็ให้อาศยัหน่วยท่ีสองและสามต่อไปจน

สามารถจดัลาํดบัได ้

 2.การเก็บตามช่ือภูมิศาสตร์ (Geographic Filing) การเก็บตามช่ือภูมิศาสตร์คือ การเก็บ

เอกสารโดยใชช่ื้อสถานท่ีตั้งประกอบกบัช่ือบุคคลหรือห้างร้าน และเก็บเป็นหมวดหมู่ตามสถาน

ท่ีตั้งก่อนแลว้เกบ็เรียงตามตวัอกัษรของช่ือบุคคลหรือหา้งร้าน 

 การเก็บเอกสารตามช่ือภูมิศาสตร์น้ี บางคร้ังเรียกวา่ การเก็บเอกสารตามภูมิภาค เป็นวิธีเกบ็

เอกสารตามลาํดบัตวัอกัษรโดยใช้ช่ือสถานท่ีของผูท่ี้ติดต่อมาเป็นหน่วยเก็บ สําหรับธุรกิจท่ีทาํ

การคา้กบัต่างประเทศ อาจจดัเรียงเอกสารตามช่ือประเทศก่อน แลว้จึงเป็นช่ือเมือง และช่ือบุคคล

หรือช่ือธุรกิจท่ีติดต่อกนั สาํหรับธุรกิจท่ีทาํการคา้ภายในประเทศ อาจจดัเรียงตามช่ือจงัหวดั อาํเภอ 

และช่ือบุคคล ตามลาํดบั สําหรับธุรกิจท่ีทาํการคา้จาํกดัแค่ภายในเมืองใดเมืองหน่ึง ก็อาจจดัเรียง

ตามช่ือถนน ตรอก ซอย และช่ือบุคคล ตามลาํดบั 

 วิธีการเก็บเอกสารตามภูมิศาสตร์นั้น เหมาะกบัธุรกิจท่ีจาํแนกประเภทเอกสารตามสถาน

ท่ีตั้งเช่น การควบคุมเขตการขายดว้ยการเกบ็เอกสารตามภูมิศาสตร์ ซ่ึงจะช่วยใหส้ามารถตรวจสอบ



 

ควบคุม วิเคราะห์ และสรุปผลของกิจกรรมในแผนกขายไดดี้ ตวัอยา่งธุรกิจท่ีมกัใชก้ารเก็บเอกสาร

ตามภูมิศาสตร์ ไดแ้ก่ กิจการท่ีทาํการคา้ทางไปรษณีย ์บริษทัการพิมพ ์บริษทัรถโดยสาร และ บริษทั

ขายส่ง 

 3.การเก็บเอกสารตามหวัขอ้เร่ือง (Subject Filing) การเก็บเอกสารตามหวัขอ้เร่ือง คือ การ

เก็บเอกสารโดยเรียงตามลาํดบัตวัอกัษรในช่ือเร่ืองนั้น หรือเรียงเป็นหมวดหมู่ตามประเภทของเร่ือง

ก่อน แล้วจึงเรียงตามลาํดับตัวอักษรของช่ือเร่ืองนั้นหรืออาจจัดจาํแนกออกตามประเภทของ

กิจกรรม จาํแนกตามแผนก หรือจาํแนกตามปัญหาท่ีธุรกิจประสบอยูไ่ด ้

 4.การเกบ็เอกสารตามลาํดบัตวัเลข (Numeric Filing) 

  การเก็บเอกสารตามลาํดบัตวัเลข คือ การเก็บเอกสารโดยใชต้วัเลขแทนช่ือบุคคล ห้าร้าน

หรือหัวเร่ือง แลว้ใชต้วัเลขนั้นเป็นช่ือแฟ้มหรือช่ือบตัรนาํ และเรียงตามลาํดบัตวัเลข ในแหล่งเก็บ

เอกสารตามลาํดบัตวัเลขน้ี ผูติ้ดต่อแต่ละคน หรือเร่ืองท่ีติดต่อแต่ละเร่ืองจะไดรั้บแฟ้มเฉพาะแฟ้ม

หน่ึง ซ่ึงมีช่ือเป็นตวัเลขเรียงไปตามลาํดบั ผูติ้ดต่อคนท่ีหน่ึงจะไดรั้บเลข 100 คนท่ี 101 เร่ือยไป โดย

ไม่คาํนึงถึงลาํดบัตวัอกัษร  

 การเก็บเอกสารตามลาํดบัตวัเลขน้ีมีประโยชน์มาก เม่ือใชก้บัเอกสารท่ีมีตวัเลขอยูแ่ลว้ เช่น 

เขตการขายสินคา้ท่ีมีเลขประจาํอยูแ่ลว้ เอกสารเก่ียวกบัสัญญาหรืองานรายช้ินท่ีเป็นอิสระไม่ข้ึนกบั

งานอ่ืนหรือเอกสารท่ีแยกไดเ้ป็นหน่วยเช่น คดีความของลูกความในสํานักงานทนายความหรือ

ทะเบียนประวติัคนไข ้

 การเก็บเอกสารตามลาํดบัตวัเลขจะช่วยใหก้ารอา้งอิงง่ายข้ึน เพราะเขียนเป็นรหสัตวัเลขซ่ึง

สะดวกกวา่การเขียนช่ือเร่ือง ทั้งช่วยใหก้ารขยายแหล่งเก็บเอกสาร การเพิ่มแฟ้มเป็นไปโดยสะดวก

รวมถึงการนาํแฟ้มท่ีมีความสาํพนัธ์กนัมารวมไวด้ว้ยกนัได ้โดยไม่ตอ้งคาํนึงถึงลาํดบัตวัอกัษร 

 

2.4 วงจรชีวติเอกสาร (สุรัสวดี ราชกลุชยั 2546:179-182) 

 เอกสารเป็นส่วนหน่ึงของระบบขอ้มูล ลกัษณะของชั้นตอนเอกสารเป็นวงจรหรือวฏัจกัร

เรียกกนัวา่วงจรชีวิตเอกสาร (Record Life Cycle) ซ่ึงมี 5 ขั้นตอน  

1.  การผลิตเอกสาร (Creation) ไม่ว่าใครในสํานักงานก็สามารถผลิตเอกสารไดท้ั้งส้ิน เพราะเป็น

การทาํใหเ้กิดเอกสารโดยการพิมพ ์เขียน ถ่ายเอกสาร บนัทึกขอ้ความ คาํสัง่ จดหมายโตต้อบรายงาน 

เป็นตน้ และเพราะมีการใช้เอกสารกันอย่างส้ินเปลือง ทุกคนควรตระหนักถึงความสําคญัและ

ควบคุมการสร้างหรือผลิตเอกสารเฉพาะท่ีจาํเป็น ควรใชน้โยบายไร้เอกสาร ฉะนั้นจะเกิดปัญหาการ

กาํจดัทาํลายท้ิงเอกสารคร้ังแลว้คร้ังเล่าอย่างส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายจนเกินไป มีหลายสาํนกังานพบว่า 

ปริมาณเอกสารท่ีเก็บไวเ้พิ่มข้ึน 2 เท่าทวีคูณในทุก ๆ 10 ปี ดงันั้น วิธีการผลิตเอกสารเพื่อป้องกนั

ปัญหาดงักล่าวโดยสงัเขป 

 • ระบุหรือกาํหนดผูผ้ลิตเอกสารพร้อมเหตุผลการผลิตเอกสารใหจ้ดัเจน 



 

 • ตอ้งไดรั้บการพิจารณาอนุมติัจากหวัหนา้งานในการสร้างงานเอกสารแต่ละคร้ัง 

2.  การจัดเก็บเอกสาร (Storage) กระบวนการและเคร่ืองมือท่ีใช้แบบธรรมดาและประเภท

อิเลก็ทรอนิกส์ ถูกนาํมาประยกุตล์าํพฒันาใชใ้นการจดัเก็บเอกสาร ซ่ึงรูปแบบแตกต่างกนัไปข้ึนอยู่

กบัวตัถุหรือส่ือท่ีใชจ้ดัเกบ็แบ่งได ้2 ประเภทหลกั 

 • ท่ีเกบ็ทางกายภาพ รวมความถึงตูเ้อกสารชนิดต่างๆ และชั้นวางเอกสารตลอดจนส่ือท่ีไม่มี

อิเลก็ทรอนิกส์เก่ียวขอ้ง 

 • ท่ีเก็บทางอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบดว้ยแผ่น Disks และเทปคอมพิวเตอร์ การเก็บแบบน้ี

อาจมีราคาสูงกว่า แต่จะมีประโยชน์ในเร่ืองท่ีช่วยให้ตรงประเด็นตามต้องการเข้าถึงข้อมูลได้

สะดวก มีความยดืหยุน่ของรูปแบบ 

3.  การนาํเอกสารมาใช้ (Retrieval) เอกสารท่ีผลิตหรือสร้างข้ึนและทาํการเก็บรักษาไว ้ตงไม่มี

คุณค่า หากไม่มีการนําเอกสารมาใช้ กระบวนการดึงหรือนําเอกสารมาใช้เป็นขั้นตอนท่ีมี

ความสาํคญัในการบริหารเอกสาร ความรวดเร็วในการนาํเอกสารมาใชก้็มีบทบาทต่อการตดัสินใจ

ขององคก์าร การนาํมาใชดู้เหมือนง่ายแต่จะสลบัซบัซ้อนมากข้ึนในองคก์ารขนาดใหญ่ท่ีมีปริมาณ

เอกสารมากและเพิ่มข้ึนทวีคูณ โดยมีความตอ้งการในทุกส่วนงานตลอดเวลา หากเป็นระบบเก็บ

เอกสารแบบธรรมดา ซ่ึงอยู่ต่างชั้น ต่างแผนก ก็จะยิ่งยุ่งยากมากข้ึน แต่การเก็บและนาํมาใชผ้่าน

ระบบเทคโนโลยขีอ้มูลจะช่วยใหร้วดเร็วและสะดวกยิง่ข้ึน 

4.  การดูแลรักษาเอกสาร (Maintenance) เป็นกลุ่มกิจกรรมการบริหารท่ีตอ้งการงานปฏิบติัในระบบ

เก็บและดึงข้อมูลมาใช้ปรกอบด้วย การจัดจําแนกประเภทเอกสาร การพฒันากระบวนการ

ปฏิบติังานในระบบเอกสารใหมี้ประสิทธิภาพ การทาํขอ้มูลใหท้นัสมยั การปรับปรุงขอ้มูลและการ

ป้องกนัขอ้มูล ในการเกบ็ขอ้มูลอาจมีการสาํรวจความตอ้งการและการใชเ้อกสารของแต่ละส่วนงาน 

แลว้จดัทาํตารางหรือแผนกการดูแลรักษา (Records retention schedule) ซ่ึงจะเก่ียวพนักบันโยบาย

บริษทัในเร่ืองท่ีสมัพนัธ์กบัส่ิงเหล่านั้น 

5.  การทาํลายเอกสาร (Disposition) ใชก้บัเอกสารท่ีไม่ค่อยไดใ้ช ้และถูกโยกยา้ยให้เขา้ถึงไดย้าก 

เน่ืองจากไม่จาํเป็นและไม่มีประโยชน์ นอกจากน้ีเม่ือครบอายกุารเกบ็รักษาเอกสารกจ็ะมีการทาํลาย

เพื่อใหมี้พื้นท่ีวา่งในการเกบ็เอกสารใหม่ ๆ ต่อไปวิธีการมี 2 สงัเขป คือ 

• Periodic Method เป็นการตรวจเอกสารทุกรอบระยะเวลาคงท่ี เช่น 6 เดือนหรือ 1 ปี เพื่อพิจารณา

เอกสารท่ีไม่ค่อยได้ใช้จากท่ีเก็บเอกสารหรือโยกยา้ยแผ่น Disk (ด้านอิเล็กทรอนิกส์) โดยการ 

Download ขอ้มูลไปสู่ส่ือท่ีมีราคาถูกกวา่ เพื่อการประหยดั 

• Continuous Method จะทาํการโยกยา้ยเอกสารท่ีไม่ค่อยไดใ้ชต้ามอายุเอกสารหรือตามระยะเวลา

การเก็บรักษา ทั้งน้ีข้ึนกบัสํานักงานแต่ละแห่งบางแห่งเป็นสํานักงานทนายความหรือสํานักงาน

บญัชีขอ้มูลเก่ียวกบัลูกคา้และดา้นภาษีมีความจาํเป็น อาจใชเ้วลาเกบ็มากกวา่ 10 ปี กเ็ป็นได ้ 



 

ในการทาํลายเอกสารประเภททัว่ไปจะมีเคร่ืองมือสําคญัคือ เคร่ืองทาํลายเอกสาร (Shredder) ซ่ึง

สามารถย่อยสลายทาํลายเอกสารประเภทกระดาษไดอ้ย่างสะดวกและปลอดภยัระบบใบมีดแบบ

ลูกกล้ิงดว้ยการทาํงานอตัโนมติั ส่วนท่ีเป็นเศษการทาํลายบรรจุอยูใ่นถุงท่ีติดอยูก่บัตวัเคร่ือง ซ่ึงอาจ

นาํไปใชป้ระโยชน์อ่ืนหรือทาํลายท้ิงไดง่้ายข้ึน 

 

2.5 กระบวนการจัดเกบ็เอกสาร (วิชยั โถสุวรรณจิดา. 2551:71-72) 

 ในกรณีท่ีมีเอกสารจาํนวนมาก ควรมีการกาํหนดขั้นตอนการจดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นระเบียบ 

และรัดกมุ ดงัน้ี 

1. คาํสั่งให้เก็บเอกสาร (Release Record) การสั่งให้เก็บเอกสารเป็นหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชา โดย

ควรตรวจดูใหแ้น่ชดัวา่ เอกสารนั้นไม่จาํเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบติังานต่อไปแลว้ จึงสัง่ใหจ้ดัเกบ็ 

2. การทาํดชันี (Indexing) เป็นการจาํแนกเอกสารตามระบบท่ีกาํหนดไว ้เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการ

คน้หาเอกสาร โดยอาจมีการจดัทาํบตัรนาํหรือเขียนไวบ้นสนัแฟ้ม 

3. การทาํรหัส (Coding) เป็นการทาํเคร่ืองหมายบนเอกสารท่ีเก็บ เพื่อช้ีแหล่งท่ีนาํเอกสารไปเก็บ 

การทาํรหสัอาจมีวิธีขีดเส้นใตอ้กัษร หรือทาํเคร่ืองหมายวงกลมลอ้มรอบตวัหนงัสือท่ีจะใชเ้ป็นช่ือ

ดชันี หรือเขียนช่ือท่ีจะใชเ้ป็นหน่วยเกบ็ไวบ้นมุมขวาของกระดาษ 

4. การทาํบตัรอา้งอิง (Cross Reference) เป็นการแสดงความเก่ียวขอ้งระหว่างเอกสารในแฟ้มกบั

เอกสารอ่ืน ซ่ึงอาจเน่ืองมาจากมีการเก็บเอกสารหลายระบบ วิธีการอา้งอิงอาจเขียนช่ืออา้งอิงท่ีมุม

บนขวาของเอกสาร หรือจดัทาํบตัรอา้งอิงข้ึนมา และพิมพร์ายการอา้งอิงเอกสารฉบบันั้นเก่ียวขอ้ง

กบัเอกสารท่ีเกบ็ไวท่ี้อ่ืนท่ีไหนบา้ง 

5. การจดัเรียงลาํดบั (Sorting) หมายถึงการแยกเอกสารเป็นพวกๆ และเรียงลาํดบัตามอกัษร หรือ

ตามระบบใดระบบหน่ึง ทั้ งน้ี เพิ่มความสะดวกในการนําเอกสารไปเก็บ อุปกรณ์ในการช่วย

เรียงลาํดบัเอกสารคือถามท่ีมีหลายช่องสาํหรับใส่เอกสาร 

6. การเก็บรักษา (Storing) คือการนาํเอกสารไปเก็บในแฟ้มและตูท่ี้เตรียม เอาไวเ้อกสารท่ีใหม่ท่ีสุด

จะตอ้งอยูบ่นสุดของแฟ้ม และเป็นแฟ้มท่ีอยูห่นา้สุดของล้ินชกั การนาํเอกสารไปเก็บจะตอ้งตรวจดู

ป้ายช่ือตู ้ช่ือล้ินชกั บตัรนาํ และแฟ้มเฉพาะ 

7. การนาํเอกสารออกมาใช ้(Retrieving Information) การนาํเอกสารออกมาใชป้ระโยชน์นั้น ตอ้งมี

หลกัฐานการนาํเอกสารออก โดยทาํเป็นบตัรขอยืม ซ่ึงประกอบดว้ยผูย้ืม วนัทท่ียืม และวนัท่ีท่ีคืน

เอกสาร บตัรขอยมืน้ีทาํไว ้2 ฉบบั ฉบบัหน่ึงเกบ็ไวใ้นแฟ้มยมื อีกฉบบัหน่ึงเกบ็ไวแ้ทนเอกสารท่ีถูก

ยืมไป ส่วนการเก็บบตัรขอยืมในแฟ้มยืมอาจเก็บเรียงตามวนัท่ี หรือวนัท่ีคืนเอกสารเพื่อประโยชน์

ในการติดตามทวงคืนเอกสาร 
 



 

บทที่ 3 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

 

3.1 ช่ือและท่ีตั้งของสถานประกอบการ 

    ช่ือ บริษทั สยามแมค็โคร จาํกดั (มหาชน) สาขา บางบอน 

ท่ีอยู:่ 210 ถนนกาญจนาภิเษก แขวงบางบอน เขตบางบอน กรุงเทพมหานคร 10150 

โทรศพัท:์ 02-416-8081-90       

 Fax 02-000-7621-29 

 เวบ็ไซต:์ https://www.siammakro.co.th/ 

เวลาทาํการ: 06.00น.-23.00น. 

 
รูป 3.1 แผนท่ีสยามแมค็โคร สาขา บางบอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.siammakro.co.th/


 

 

3.2 ลกัษณะการประกอบการ ผลติภัณฑ์การให้บริการหลกัขององค์การ 

   ศูนยจ์าํหน่ายสินคา้แบบชาํระเงินสดและบริการตนเอง ภายใต ้ช่ือ “แมค็โคร”  หรือ “ศูนย์

จาํหน่ายสินคา้แม็คโครรูปแบบคลาสสิค ซ่ึงเป็นรูปแบบสาขาดั้งเดิม และจาํหน่ายสินคา้อุปโภค 

บริโภคหลากหลายประเภท โดยใหบ้ริการแก่ผูป้ระกอบการร้านโชห่วย และ ร้านคา้ปลีกรายยอ่ยซ่ึง

เป็นกลุ่มลูกคา้เป้าหมายหลกัของบริษทั 

3.2.1 วิสยัทศัน์องคก์ร 

แม็คโครมุ่งมัน่ท่ีจะดาํรงความเป็นผูน้าํในธุรกิจจดัจาํหน่ายสินคา้อุปโภคระบบสมาชิก ใน

ราคาขายส่งภายใต้ข้อเสนอทางการค้าท่ีดีท่ีสุดเพื่อตอบสนองความต้องการของลูกค้าและ

ผูป้ระกอบการ 

3.2.2 พนัธกิจ 

• ขยายตวัสู่อาเซียนดว้นรูปแบบร้านคา้ท่ีหลากหลาย  

• ใหร้างวลัความสาํเร็จของทีมงาน และลงทุนกบัการพฒันาทรัพยากรบุคคล  

• ศึกษาทาํความเขา้ใจในความแตกต่างเฉพาะตวั ของแต่ละทอ้งถ่ิน  

• สร้างผลประโยชน์สูงสุดใหก้บัผูท่ี้เก่ียวขอ้งพร้อมรับผิดชอบต่อสังคม นาํเสนอแต่

ส่ิงท่ีดีท่ีสุด และคุม้ค่าท่ีสุดใหก้บัลูกคา้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์การ  

                             

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SGM 
(ผูจ้ดัการทั่วไปสาขา) 

ASGM 
(ผช.ผจก.สาขา ฝ่าย 

ขายและปฏิบติัการ) 

CDM 
(ผช.ผจก.สาขา ฝ่าย 

พฒันาสมาชิก) 

ฝ่าย 

Fresh Food 
(Fresh Manager) 

 

Fruit & Vegetable 
(SM) 

Fish (SM) 
Butchery (SM) 

 

Bakery (SM) 

Frozen (SM) 

 

สว่น 

Dry Food 

สว่น 

Non Food 

Dry Food 1 
(SM) 

 

Dry Food 2 
(SM) 

 

Non Food 1 
(SM) 

 

Non Food 2 
(SM) 

 

Goods Receiving 
(SM) 

 
ALC/ADMIN 

 (SM) 

Human Resources 
(SM) 

General Affairs 
(SM) 

Check Out (SM) 
• Cashier 
• Customer 
• Service 
• Checker 
• Premium 

 
 

CDO – Retailer 
(Officer) 

CDO – HoReCa 
(Officer) 

CDO – Service 
(Officer) 

CDO  
(Staff 1,2) 

Store Center 
(Staff 1,2) 



 

SGM (ผูจ้ดัการทัว่ไปสาขา) ทําหน้าท่ี ดูแลการดาํเนินงานทั้งหมด วางแผนบริหาร เซ็นเอกสาร

ภายในองคก์ร สาขาบางบอน และ ออกไปพบลูกคา้ท่ีมียอดซ้ือสินคา้ภายในแมค็โครในปริมาณมาก  

Fresh Food (ฝ่ายผลิตภณัฑด์า้นอาหาร) ทําหน้าท่ี บริการจดัเตรียมสินคา้ดา้นอาหารสดและเบเกอร่ี 

และ เติมสินคา้ภายในแผนกอาหาร 

Dry Food (ฝ่ายผลิตภณัฑด์า้นของอุปโภคบริโภค) ทําหน้าท่ี ฝ่ายขายและปฏิบติัการ สินคา้อุปโภค

บริโภค และเติมสินคา้ภายในแผนกสินคา้อุปโภคบริโภค 

Non Food (ฝ่ายผลิตภณัฑ์ดา้นอุปกรณ์สํานักงานและเคร่ืองใช้ไฟฟ้า) ทําหน้าท่ี เสนอขายสินคา้ 

บริการลูกคา้ สอบถามความตอ้งการของลูกคา้เพื่อขาย 

CDM (ผูช่้วยผูจ้ดัการสาขาฝ่ายพฒันาลูกคา้) ทําหน้าท่ี ออกไปพบลูกคา้ท่ีมียอดซ้ือสินคา้ภายในแมค็

โครในปริมาณมาก 

Goods Receiving (ฝ่ายคลังสินค้า) ทําหน้าท่ี ตรวจสอบคุณภาพสินค้าท่ีนํามาส่งและตรวจนับ

จาํนวนสินคา้ 

ALC/ADMIN (ฝ่ายการเงินการบญัชี) ทําหน้าท่ี ตรวจสอบขอ้มูลสินคา้ เปล่ียนป้ายราคาสินคา้ในแต่

ละ วนัรักษาขอ้มูล it / การเงินการบญัชี ตรวจสอบรายไดแ้คทเชียร์ในแต่ละวนั 

Human Resources (ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล) ทําหน้าท่ี จดัอบรมพนักงาน สรรหารับพนกังาน 

ดูแลดา้นสวสัดิการอตัราค่าจา้ง สนบัสนุนพนกังานใหเ้จริญเติบโตในตาํแหน่ง  

General Affairs (ฝ่ายซ่อมบาํรุง) ทําหน้าท่ี บาํรุงรักษาอุปกรณ์ภายในบริษทั ซ่อมอุปกรณ์ท่ีชาํรุด

เพื่อในกลบัมาใชไ้ดอี้กคร้ัง 

Check Out (ฝ่ายงานบริการลูกคา้) ทําหน้าท่ี บริการลูกคา้ แคชเชียร์ ประชาสมัพนัธ์ จุดแลกของแถม 

ตรวจสินคา้ก่อนท่ีลูกคา้ออก 

  

3.4 ตําแหน่งและลกัษณะงานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมาย   

นาย โสภณ มีฟัก  รหสันกัศึกษา 6004300210 

ตาํแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมาย พนกังานฝ่ายธุรการ  

ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

1. การจดัการเอกสาร 

• คดัแยกเอกสารตามเคร่ืองแคทเชียร์ 

• ถ่ายสาํเนาเอกสาร และจดัทาํเป็นเล่ม 

• จดัเรียงกลุ่มเอกสารใหเ้ป็นระเบียบตามหมวดหมู่ 

2.ดา้นการบนัทึกขอ้มูล 

• บนัทึกขอ้มูล TRUE และ COUPON ส่วนลดสินคา้แทนเงินสด 



 

• บนัทึกบตัรเครดิต City bank , SCB ท่ีลูกคา้ใชบ้ตัรแทนเงินสด 

• บนัทึกขอ้มูลสินคา้ท่ีตดัเบิกสินคา้ 

• แกไ้ขบนัทึกขอ้มูลเก่ามูลท่ีผดิพลาด 

 

 3.5 ช่ือและตําแหน่งงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปรึกษา  

นางสาว ภสัราภรณ์ นิธิศธนกาญจน์ 

เบอร์ 093-915-5469 

ตาํแหน่ง  ผจก.ส่วนธุรการบญัชี/การเงิน 

 

 3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

การปฏิบติังานนักศึกษาโครงการสหกิจศึกษา ไดใ้ชเ้วลาในการปฏิบติังาน นับตั้งแต่  15 

พฤษภาคมถึงวนัท่ี 30 สิงหาคม 2562 

 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการดาํเนินงาน 

ตารางท่ี 3.1 ระยะเวลาในการดาํเนินงานของโครงการ 

 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน 

2562 

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

1.การศึกษาขอ้มูลและกาํหนดหวัขอ้โครงการ     

2.การศึกษาและเกบ็รวบรวมขอ้มูล     

3.การจดัทาํโครงงาน     

4.การสรุปผลและจดัทาํรูปเล่มโครงงาน     

 

1. การศึกษาข้อมูลและกําหนดหัวข้อโครงงาน การศึกษาขอ้มูลเก่ียวกบัการปฏิบติังาน ปัญหา และ

กิจกรรมการดาํเนินงานต่างๆ ภายในองคก์าร แลว้จึงปรึกษาอาจารยท่ี์ปรึกษาและเจา้หนา้ท่ีท่ีปรึกษา

เพื่อกาํหนดหวัขอ้โครงงาน 

2. การศึกษาและเกบ็รวบรวมข้อมูล ทาํการศึกษาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัโครงงาน ไดแ้ก่ ขอ้มูลเก่ียวกบั

รายละเอียด การจดัเกบ็เอกสาร 

3. การจัดทําโครงงาน จดัเรียงเอกสารเพื่อมาแยกหมวดหมู่ ตามเลขบญัชี วนัเดือนปี และช่ือ เพื่อ

จดัเก็บให้เป็นระบบตามแผนท่ีวางไว ้จดัทาํป้ายเพื่อให้เจา้หนา้ท่ีคน้หาและจดัเก็บเอกสารไดอ้ยา่ง

คล่องแคล่วและสะดวกในการทาํงานมากข้ึน 

4. การสรุปผลและจัดทํารูปเล่มโครงงาน  ทาํการสรุปผลการทาํงานและทาํรูปเล่มโครงงาน 



 

3.8 อุปกรณ์และเครืองมือท่ีใช้งาน 

 ฮาร์ดแวร์ 

    1. คอมพิวเตอร์ 

  2. เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

   3. ปร้ินเตอร์ 

    4. ปากกาไฮไลน ์

    5. เทปกาวสองหนา้ 

   6. เทปใส 

    7. แฟ้มเอกสาร 

8. กระดาษ 

  9. เคร่ืองเจาะกระดาษ 

 ซอฟต์แวร์ 

1. โปรแกรม Microsoft Excel 

2. โปรแกรม Microsoft Word 
 



 

บทที่ 4 

ผลการปฏบิัตงิานตามโครงงาน 

 

ในการดําเนินธุรกิจทุกรูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นธุรกิจรูปแบบใดก็ตาม ย่อมมีการ

ติดต่อส่ือสารกันและกัน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการติดต่อกันด้วยเอกสารซ่ึงสามารถเก็บไวเ้ป็น

หลกัฐานสาํหรับการอา้งอิงไดใ้นอนาคต ทาํให้ธุรกิจสามารถท่ีจะตดัสินใจดาํเนินกิจการให้เกิดผล

กาํไรอย่างมีประสิทธิภาพดว้ยการอาศยัขอ้มูลจากการบริหารงานเอกสารสําหรับการเปรียบเทียบ 

วิเคราะห์ พฒันาปรังปรุงการดาํเนินงานให้ทนัยุคทนัสมยั ทนัต่อเหตุการณ์บา้นเมืองและภาวะ

เศรษฐกิจท่ีแปรเปล่ียนอยูต่ลอดเวลา 

โครงงานสหกิจศึกษา เร่ือง การพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายธุรการ บริษทั 

สยามแม็คโคร จาํกดั (มหาชน) สาขาบางบอน จากการศึกษาพบว่า ในแต่ละวนัมีเจา้หน้าท่ีท่ีใช้

เอกสารหลายแผนก เอกสารจึงมีการเคล่ือนยา้ยหรือไม่จดัเก็บไวต้ามเดิม และมีการใช้เอกสาร

จาํนวนมากปะปนรวมกนัจนทาํใหเ้อกสารสูญหาย หาไม่เจอ หรือตอ้งใชเ้วลานานในการคน้หา 

จากอดีตจนถึงปัจจุบนัไดมี้การพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารใหเ้หมาะสมเพื่อใหก้าร

เก็บและการคน้หาเอกสารกระทาํการไดส้ะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน ซ่ึงจะช่วยให้การดาํเนินงานสําเร็จ

ลุล่วงไดใ้นเวลาอนัสั้น ดงันั้น ผูจ้ดัทาํไดเ้ห็นถึงความสาํคญัของปัญหาท่ีเกิดข้ึนดงักล่าวขา้งตน้ จึง

นาํหลกัการพฒันาระบบการจดัเกบ็เอกสารเขา้มาประยกุตใ์นการแกปั้ญหา เพื่อใหเ้อกสารมีระเบียบ

และยงัช่วยประหยดัเวลาต่อการสืบคน้เอกสารอีกดว้ย ซ่ึงมีผลการปฏิบติังานตามโครงงาน ดงัน้ี 

 

4.1 การวเิคราะห์การจัดเกบ็เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี 4.1 หอ้งจดัเกบ็เอกสาร 



 

จากรูปท่ี 4.1 จะเห็นไดว้่าภายในห้องจดัเก็บเอกสารยงัไม่มีการจดัเก็บเอกสารอย่างเป็น

ระเบียบ จึงทาํใหพ้บปัญหาต่าง ๆ ดงัน้ี 

 1. มีเอกสารจาํนวนมากท่ีปะปนกนั ไม่ไดมี้การจดัเกบ็แยกตามประเภทใหถู้กตอ้ง 

 2. มีผูใ้ชง้านเอกสารหลายคน เอกสารจึงมีการเคล่ือนยา้ยและไม่จดัเก็บไวต้ามเดิม ทาํให้ 

 เอกสารสูญหาย หาไม่เจอ หรือตอ้งใชเ้วลานานในการคน้หา ไม่สามารถรู้ไดว้่า เอกสาร

 ครบหรือไม่ 

 3. เอกสารบางประเภทยงัไม่ไดถู้กนาํมาจดัเกบ็เขา้กล่อง 

 4. เอกสารของหลายเดือนท่ีผา่นมา ไม่สามารถนาํออกมาใชง้านได ้

 

4.2 ออกแบบและกาํหนดแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 จากขอ้มูลท่ีไดก้ล่าวมาแลว้ขา้งตน้ พบวา่ปัญหาหลกั ๆ เกิดจากการจดัเกบ็เอกสารท่ีไม่มี

ความเป็นระเบียบ ไม่มีการแยกประเภทของเอกสารท่ีชดัเจน หรือเม่ือมีเอกสารท่ีตอ้งจดัเกบ็เพิ่มเติม

ลงในกล่องของเดือนท่ีผา่นมาไม่สามารถจดัเกบ็เอกสารไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็วตามท่ีตอ้งการ

ได ้เพราะยากต่อการคน้หากล่องเกบ็เอกสารนั้น ๆ  ฉะนั้น จึงตอ้งมีการพฒันาการจดัเกบ็เอกสาร โดย

ไดก้าํหนดแนวทางในการดาํเนินงาน ดงัน้ี 

1. การศึกษาเอกสาร คือ การศึกษาชนิด และประเภทของเอกสาร ทั้งหมดของฝ่าย Admin เพื่อ

ออกแบบแนวทางในการจดัเกบ็เอกสาร 

2. การคดัแยกกล่องเอกสาร คือ คดัแยกกล่องเอกสารตามประเภทของเอกสารท่ีกาํหนด 

3. การตรวจและจัดเรียงเอกสาร คือ ทาํการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารในแต่ละกล่อง และ

จดัเรียงเอกสารอยา่งเป็นระบบและติดตามเอกสารท่ียงัไม่ครบ 

4. การจัดเรียงกล่องเอกสาร คือ นาํกล่องเอกสารท่ีตรวจสอบครบสมบูรณ์และมาทาํการจดัเรียงตาม

ระบบท่ีกาํหนด 

5. การแปะป้ายแสดงหมวดหมู่เอกสาร คือ  ทาํการแปะป้ายแสดงหมวดหมู่เอกสารเพื่อใหง่้ายต่อการ

คน้หา 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.3 การดาํเนินการพฒันาระบบการจัดเกบ็เอกสาร 

 4.3.1 การศึกษาเอกสาร ขั้นตอนของการศึกษาเอกสารในบริษทั สยามแม็คโคร จาํกัด 

(มหาชน) สาขา บางบอน จากการศึกษาพบว่า เอกสารทั้งหมดของฝ่ายธุรการสามารถแบ่งออกได้

เป็น 6 ประเภท ดงัน้ี 

 ประเภทท่ีหน่ึง SALE คือ เอกสารหรือบิลการซ้ือสินค้าของลูกค้าซ่ึงมาจากพนักงาน

แคชเชียร์ท่ีทาํการเปิดบิลในแต่ละวนั บอกจาํนวนเงินท่ีลูกคา้ชาํระการซ้ือสินคา้นั้น ๆ 

 ประเภทท่ีสอง TA ใบมดัจาํ จาํนวนเงินท่ีโอนมาในยอดและใบสรุปยอดขายในแต่ละวนั 

 ประเภทท่ีสาม RETURN เป็นเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัลูกคา้ท่ีมีความตอ้งการเปล่ียน หรือคืน

สินคา้ 

 ประเภทท่ีส่ี ใบแทนใบกาํกบัภาษี สําหรับใบกาํกบัภาษี ใบเพิ่ม/ลดหน้ี ท่ีไดอ้อกไปแลว้

หลงัจากนั้นไดรั้บการร้องขอจากลูกคา้ผูซ้ื้อสินคา้ ซ่ึงใบท่ีออกไปก่อนหนา้น้ีสูญหาย หรือ ชาํรุด ให้

ผูป้ระกอบการออกใบท่ีไดรั้บการร้องขอจากผูซ้ื้อสินคา้ หรือบริการ 

 ประเภทท่ีห้า FF ใบสินคา้ของแผนกอาหารสด เป็นเอกสารเช็คว่าในละวนัเอกสารอาหาร

สดขายไดเ้ท่าไหร่และเน่าเสียเท่าไหร่ 

 ประเภทท่ีหก เอกสารเบด็เตลด็ เอกสารทัว่ไปท่ีไม่ไดมี้ความจาํเป็นมากเท่าประเภทท่ีหน่ึง-

หา้ 

 

 
รูปท่ี 4.2 การศึกษาเอกสารชนิดของเอกสาร 

 

  



 

4.3.2 การคัดแยกกล่องเอกสาร ในขั้นตอนน้ีจะทาํการคดัแยกกล่องเอกสารท่ีจดัเรียงปะปนกนัอยู่ 

โดยมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

 1.ทาํการยกกล่องเอกสารแต่ละประเภทท่ีปะปนกนัอยู ่

 2.ทาํการคดัแยกกล่องเอกสาร แต่ละประเภทใหอ้ยูใ่นกลุ่มเดียวกนั 

 

 
รูปท่ี 4.3 ขณะนาํกล่องเอกสารออกเพื่อมาคดัแยกเอกสารใหม่ 

 

 
รูปท่ี 4.4 กล่องเอกสารท่ีไดค้ดัแยกออกมาแลว้ 

 

  

 



 

4.3.3 การตรวจและจัดเรียงเอกสาร โดยเอกสารแต่ละประเภทจะมีการตรวจสอบดงัน้ี 

 1. ทาํการตรวจสอบเอกสารวา่มีครบหรือไม่โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 ประเภทท่ีหน่ึง SALE ทาํการตรวจยอดเงินสดยอดบตัรเครดิตของแคทเชียร์และตรวจ

ลายเซ็นของแคทเชียร์ หวัหนา้แคทเชียร์และวนัท่ี 

 ประเภทท่ีสอง TA ทาํการตรวจเช็คลายเซ็นของลูกคา้และวนัท่ีตรงกนัหรือไม่ 

 ประเภทท่ีสาม RETURN ทาํการตรวจวนัท่ี ท่ีมีการแจง้การทาํคืนและการรับประกนัสินคา้

นั้น ๆ 

 ประเภทท่ีส่ี ใบแทนใบกาํกบัภาษี ตรวจสอบจากวนัท่ีของลูกคา้ท่ีมายนืขอใบกาํกบัภาษีวนั

นั้น ๆ 

 ประเภทท่ีห้า FF ทาํการตรวจสอบลายเซ็นของหวัหนา้แผนกวา่เซ็นครบหรือไม่ 

 ประเภทท่ีหก เบ็ดเตล็ด เป็นเอกสารท่ีไม่สําคญัหรือเป็นเอกสารเก่าๆท่ีไม่ไดอ้ยู่ในทั้งห้า

ประเภท 

 2. ทาํการแยกเอกสารท่ีไม่ครบถว้น และทาํการติดตามเอกสาร โดยการบอกพี่เล้ียงหรือ

พนกังานในแผนกใหโ้ทรติดตามเอกสารท่ีไม่ครบถว้น 

 3. เม่ือทาํการตรวจสอบเสร็จแลว้ทาํการจดัเรียงเอกสารเขา้ไปในกล่องโดยการจดัเรียง

 เอกสารดงัน้ี 

 ประเภทท่ีหน่ึง SALE ทาํการจดัเรียงโดยจดัเรียงนาํเอกสารเขา้ใส่กล่องโดยในแต่ละกล่อง

จะเรียงตามวนัท่ี 

 ประเภทท่ีสอง TA ทาํการจดัเรียงเอกสารใส่กล่องโดยการแยกเป็น 15 วนัต่อกล่อง 

 ประเภทท่ีสาม RETURN โดยการมว้นเอกสารและใส่ถุงใส่กล่องแยกเป็นเดือน 

 ประเภทท่ีส่ี ใบแทนใบกาํกบัภาษี ทาํการจดัเรียงตามวนัท่ีใหเ้ตม็กล่อง 

 ประเภทท่ีห้า FF ทาํการจดัเรียงตามวนัท่ีใหเ้ตม็กล่อง 

 ประเภทท่ีหก เบด็เตลด็ ทาํการรวมเอกสารปีหรือประเภทเหมือนมารวมกนั 

 



 

 
รูปท่ี 4.5 ตรวจสอบเอกสารภายในกล่องวา่มีเอกสารครบหรือไม่ 

 

 
รูปท่ี 4.6 ทาํการจดัเรียงเอกสารภายเขา้ในกล่อง โดย การเรียงตาม วนั 

 

 



 

4.3.4 การจัดเรียงกล่องเอกสาร  

 1. จดัระเบียบความเรียบร้อยโดยการนาํกล่องจดัเกบ็เอกสารออกมาจดัเรียงใหม่  

 2. จากนั้นนาํกล่องจดัเกบ็เอกสารมาแยกประเภทของเอกสาร 6 ประเภท ไดแ้ก่ SALE, TA, 

RETURN, ใบแทนใบกบัภาษี, FF และ เบด็เตลด็ และจดัเรียงตามวนัท่ีของเอกสารท่ีไดแ้ยกประเภท 

 3. เรียงกล่องเอกสาร  โดยการจดัเกบ็กล่องเอกสารนั้นจะทาํการเรียงตามเดือน โดยเดือนเก่า

จะอยู่ทางด้านในหรืออยู่ด้านล่างสุดและเดือนใหม่จะไวด้้านบนและขยบัออกมาข้างนอกเพื่อ

สะดวกต่อการคน้หาและนาํเอกสารออกไดง่้าย 

 

 
รูปท่ี 4.7 ทาํการจดัเรียงกล่องเอกสารแต่ละประเภท 

 



 

 
รูปท่ี 4.8 กล่องจดัเกบ็เอกสารท่ีแยกประเภทเสร็จแลว้ 

 

 4.3.5  การแปะป้ายแสดงหมวดหมู่ทางเอกสาร 

  1. ทาํการแปะป้ายหมวดหมู่ของเอกสาร เพื่อง่ายต่อการคน้หาเขียนหมวดหมู่ของ

เอกสารซ่ึง   แบ่งเป็น 6 ประเภท ไดแ้ก่ SALE, TA, RETURN, ใบแทนใบกบัภาษี, FF และ เบด็เตลด็ 

  2. แปะป้ายหมวดหมู่เอกสาร 

 
รูปท่ี 4.9 แปะหวัขอ้แยกประเภทตามหมู่ 



 

 

 
รูปท่ี 4.10 แปะหวัขอ้แยกประเภทเสร็จแลว้ 

 

 
 



 

บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

จากการดําเนินงานโดยการพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารของฝ่าย Admin ผลการ

ดาํเนินงานพบวา่บรรลุตามวตัถุประสงคท่ี์กาํหนดไว ้ซ่ึงก่อใหเ้กิดผลดีดงัน้ี 

1. เอกสารในฝ่ายต่าง ๆ ถูกจดัเก็บอยา่งเป็นระบบ  มีการจดัเรียงเอกสารเขา้ตามหมวดหมู่  

 มีการจดัเรียงเขา้ชั้นอยา่งชดัเจนและเป็นระเบียบยิง่ข้ึน 

2. การจดัเกบ็และการคน้หาเอกสารทาํไดง่้ายและสะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน 

3. สะดวกรวดเร็วในการคน้หาใชง้านและการตรวจสอบขอ้มูลเอกสารต่าง ๆ 

4. เอกสารมีการจดัเก็บและจดัเรียงไดอ้ย่างถูกตอ้ง ทาํให้ลดความผิดพลาดในการจดัเก็บ

 และการสูญหายของเอกสาร 

 

5.2 สรุปผลท่ีได้จากการทําโครงงาน 

 5.2.1 ผลท่ีได้รับในการจัดทําโครงงาน 

                1. ดา้นวิชาการ   

 - ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัระบบการจดัเกบ็เอกสารและการจดัสารบญัเอกสาร 

 - ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัเทคนิคการจดัเรียงดว้ยตวัเลขและตวัอกัษร 

                2. ดา้นสงัคม 

 - ไดเ้รียนรู้การทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้น 

 - ไดฝึ้กความอดทนและความรับผดิชอบต่อหนา้ท่ีของตนเอง 

 5.2.2 ปัญหาท่ีพบในการจัดทําโครงงาน 

 - ผู ้ จั ด ทํ า ต้ อ ง ใ ช้ เ ว ล า ใ น ก า ร ศึ ก ษ า ง า น แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท ท่ี ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย                                                                                                          

 - ผูจ้ดัทาํยงัไม่มีประสบการณ์ในการจดัทาํโครงงานสหกิจศึกษา และมีระยะเวลาท่ีจาํกดั

 5.2.3 แนวทางแก้ปัญหา 

 - ทาํการศึกษาเอกสารทั้งหมด แลว้นาํเอกสารมาคดัแยกตามประเภท เพื่อให้มีความเป็น

 ระเบียบเรียบร้อยมากยิง่ข้ึน 

 

 

 

 



 

5.3 สรุปผลท่ีได้จากการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 5.3.1 ผลท่ีได้รับจากการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

                1. ดา้นวิชาการ   

 - ไดรั้บความรู้งานสารบญั ของฝ่ายธุรการ 

 - ไดเ้รียนรู้การคดัแยกเอกสารออกตามประเภท ตามเดือนและตามปี ออกเป็นหมวดหมู่ 

                 2. ดา้นสงัคม     

 - ไดเ้รียนรู้เร่ืองการปรับตวั การทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้น ไดฝึ้กฝนความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี      

 ท่ีไดรั้บมอบหมาย การตรงต่อเวลาและการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ 

 5.3.2 ปัญหาท่ีพบจากการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

  - เอกสารมีจาํนวนมาก อาจจะเกิดขอ้ผดิพลาดไดม้าก 

 - อุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีไม่เพียงพอต่อการใชง้าน 

 5.3.3 แนวทางแก้ปัญหา 

 - ทาํการจดบนัทึกระหวา่งการคดัแยกเอกสาร 

 - ปรึกษาสอบถามพี่เล้ียงในการทาํงาน 

 

5.4 ข้อเสนอแนะสําหรับการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

 1. ควรหาความรู้เก่ียวกบัองคก์รก่อนท่ีจะเขา้ไปปฏิบติังาน เป็นการแสดงความตั้งใจ และ

ควรไปใหไ้ปก่อนเวลาเขา้งาน 

 2. งานท่ีไดรั้บมอบหมาย ให้ฟังอย่างตั้งใจและปฏิบติัตามอย่างรอบคอบ เพราะงานตอ้งมี

ความละเอียด 

 3.เม่ือตอ้งทาํงานในหลายแผนก ก็อาจมีการจดบนัทึกวิธีการปฏิบติังานต่าง ๆ หรือเอกสาร

ของแต่ละแผนกไว ้เพื่อท่ีจะไดน้าํมาอ่านทบทวนและทาํงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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รูปท่ี ก.1 การศึกษาเอกสารชนิดของเอกสาร 

 

รูป ก.2 ทาํการจดัเรียงเอกสารภายเขา้ในกล่อง 



 

 

 

รูปท่ี ก.3 ตรวจสอบเอกสารภายในกล่องวา่มีเอกสารครบหรือไม่ 

 

รูปท่ีก.4 จดัเรียงกล่องเอกสารแต่ละประเภท 
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บทคดัยอ่ 

 บ ริ ษั ท  ส ย า ม แ ม็ ค โ ค ร   จํ า กั ด 

(มหาชน) สาขาบางบอน เป็นหา้งสรรพสินคา้

ชั้ นนําท่ีให้บริการเป็นธุรกิจค้าส่งในเครือ

เจริญโภคภณัฑ์ โดยธุรกิจหลกัของบริษทัฯ 

คือ การดําเนินธุรกิจศูนย์จําหน่ายสินค้า

อุปโภค และบริโภค แบบชาํระเงินสดและ

บริการตวัเอง  

 วตัถุประสงคข์องการศึกษาในคร้ังน้ี 

คือ เพ่ือพฒันาการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายแอด

มินให้มีระบบระเบียบต่อการค้นหามาก

ยิง่ข้ึน 

 จากการท่ีผู ้จัดทําได้ทําการพัฒนา

ระบบการจัดเก็บเอกสารของฝ่ายแอดมิน 

บริษทั สยามแม็คโคร กาํจัด มหาชน สาขา

บางบอน ทําให้ เ กิดประโยชน์และผลดี 

กล่าวคือ1. เอกสารในฝ่ายต่าง ๆ ถูกจัดเก็บ

อยา่งเป็นระบบ  มีการจดัเรียงเอกสารเขา้ตาม

หมวดหมู่  มีการจัดเรียงเขา้ชั้นอย่างชดัเจน

และเป็นระเบียบยิ่งข้ึน 2. การจดัเก็บและการ

คน้หาเอกสารทาํได้ง่ายและสะดวกรวดเร็ว

ยิ่งข้ึน 3. สะดวกรวดเร็วในการคน้หาใชง้าน

และการตรวจสอบข้อมูลเอกสารต่าง ๆ 4. 

เอกสารมีการจัดเก็บและจัดเรียงได้อย่าง

ถูกตอ้ง ทาํใหล้ดความผิดพลาดในการจดัเก็บ

และการสูญหายของเอกสาร 

Abstract 

 Siam Makro Public Company 

Limited, Bang Bon Branch is a leading food 

retail shopping mall. The main mission of the 

company is to run and serve as a self-service 

consuming goods shopping center with cash 

as a mean of payment. 

  The purpose of this study was to 

develop more organized and easy-to-search 

document storage of Administration 

Department of Siam Makro Public Company 

Limited, Bang Bon Branch.  

 The results indicated that the 

developed document storage system 

provided positive outcomes and benefits: 1. 

Documents stored in more organized manner 

that was sorted by a group of functions; 2. It 

became easier and more convenient to search 

and store documents; 3. Searching and 

inspection document was faster and more 

convenient; 4. Documents could be stored 

and arranged accurately reducing a chance of 

make a mistaking when storing and loss of 

documents. 

 



 

 

วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

  เพ่ือพฒันาการจัดเก็บเอกสารของ

ฝ่าย Admin ให้มีระบบระเบียบและง่ายต่อ

การคน้หามากยิง่ข้ึน 

ขอบเขตของโครงงาน 

   1.  ขอบเขตดา้นเน้ือหา เพ่ือนาํ

หลกัการเก็บเอกสารมาใชพ้ฒันาการจดัเก็บ

เอกสารของฝ่าย Admin ของบริษทั สยาม

แมค็โคร จาํกดั (มหาชน) สาขาบางบอน

 2.  ขอบเขตดา้นผูใ้หข้อ้มูล ฝ่าย 

Admin บริษทั สยามแมค็โคร จาํกดั 

(มหาชน) สาขาบางบอน จาํนวน 1 คน

 3.  ขอบเขตดา้นพ้ืนท่ี เป็นการศึกษา

ในส่วนงานของฝ่าย Admin บริษทั สยาม

แมค็โคร จาํกดั (มหาชน) สาขาบางบอน 

 4.  ขอบเขตดา้นเวลา ระหวา่งวนัท่ี 

15 พฤษภาคม 2562 - 30 สิงหาคม 2562 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1.  การสืบคน้เอกสารเป็นไปไดอ้ยา่ง

รวดเร็ว 

 2 .  การจัด เ ก็บข้อ มูลมีความเป็น

ระเบียบเรียบร้อย 

 3.  มีระบบการจดัเก็บเอกสารอย่าง

เป็นระเบียบและป้องกนัการสูญหาย 

ข้ันตอนและวธีิการดําเนินงาน 

 ขั้ นตอนท่ี 1 การศึกษาข้อมูลและ

กําหนดหัวข้อโครงงาน การศึกษาข้อมูล

เก่ียวกบัการปฏิบติังาน ปัญหา และกิจกรรม

การดาํเนินงานต่างๆ ภายในองค์การ แลว้จึง

ปรึกษาอาจารย์ท่ีปรึกษาและเจ้าหน้าท่ี ท่ี

ปรึกษาเพ่ือกาํหนดหวัขอ้โครงงาน 

 ขั้ น ต อ น ท่ี  2  ก าร ศึ ก ษ าแ ล ะ เ ก็บ

รวบรวมขอ้มูล ทาํการศึกษาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัโครงงาน ไดแ้ก่ ขอ้มูลเก่ียวกบัรายละเอียด 

การจดัเก็บเอกสาร 

 ขั้ นตอนท่ี  3การจัดทําโครงงาน 

จดัเรียงเอกสารเพ่ือมาแยกหมวดหมู่ ตามเลข

บัญชี วนัเดือนปี และช่ือ เพ่ือจัดเก็บให้เป็น

ระบบตามแผนท่ีวางไว ้จัดทําป้ายเพ่ือให้

เจ้าหน้าท่ีคน้หาและจดัเก็บเอกสารไดอ้ย่าง

คล่องแคล่วและสะดวกในการทาํงานมากข้ึน 

 ขั้นตอนท่ี 4 การสรุปผลและจัดทํา

รูปเล่มโครงงาน  ทาํการสรุปผลการทาํงาน

และทาํรูปเล่มโครงงาน 

ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 

1.การวเิคราะห์การจดัเกบ็เอกสาร 

 จ ะ เ ห็ น ไ ด้ว่ าภาย ใ น ห้อ งจัด เ ก็บ

เอกสารยงัไม่มีการจดัเก็บเอกสารอย่างเป็น

ระเบียบ จึงทาํใหพ้บปัญหาต่าง ๆ ดงัน้ี 

 1.1 มีเอกสารจาํนวนมากท่ีปะปนกนั 

ไม่ไดมี้การจดัเก็บแยกตามประเภทใหถู้กตอ้ง 

 1 .2  มีผู ้ใช้ง านเอกสารหล า ย ค น 

เอกสารจึงมีการเคล่ือนยา้ยและไม่จดัเก็บไว้

ตามเดิม ทาํให ้ เอกสารสูญหาย หาไม่เจอ 

ห รือต้องใช้เ วลานานในการค้นหา ไม่

สามารถรู้ไดว้า่ เอกสารครบหรือไม่ 

 1.3เอกสารบางประเภทยงัไม่ไดถู้ก

นาํมาจดัเก็บเขา้กล่อง 

 1.4 เอกสารของหลายเดือนท่ีผ่านมา 

ไม่สามารถนาํออกมาใชง้านได ้

2.ออกแบบและกําหนดแนวทางการแก้ไข

ปัญหา 

 จากข้อมูลท่ีได้กล่าวมาแล้วขา้งตน้ 

พบว่าปัญหาหลัก ๆ เ กิดจากการจัด เ ก็บ

เอกสารท่ีไม่มีความเป็นระเบียบ ไม่มีการแยก

ประเภทของเอกสารท่ีชัดเจน หรือเม่ือมี

เอกสารท่ีตอ้งจดัเก็บเพ่ิมเติมลงในกล่องของ

เดือนท่ีผ่านมาไม่สามารถจดัเก็บเอกสารได้

อย่างสะดวกและรวดเร็วตามท่ีต้องการได้ 

เพราะยากต่อการคน้หากล่องเก็บเอกสารนั้น 

ๆ ฉะนั้ น จึงต้องมีการพัฒนาการจัดเก็บ



 

 

เอกสาร โดยได้กําหนดแนวทางในการ

ดาํเนินงาน ดงัน้ี 

 2.1  การศึกษาเอกสาร คือ การศึกษา

ชนิด และประเภทของเอกสาร ทั้งหมดของ

ฝ่าย Admin เ พ่ือออกแบบแนวทางในการ

จดัเก็บเอกสาร 

 2.2  การคดัแยกกล่องเอกสาร คือ คดั

แยกกล่องเอกสารตามประเภทของเอกสารท่ี

กาํหนด 

 2.3  การตรวจและจดัเรียงเอกสาร คือ 

ทาํการตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร

ในแต่ละกล่อง และจดัเรียงเอกสารอยา่งเป็น

ระบบและติดตามเอกสารท่ียงัไม่ครบ 

 2.4  การจดัเรียงกล่องเอกสาร คือ นาํ

กล่องเอกสารท่ีตรวจสอบครบสมบูรณ์และ

มาทาํการจดัเรียงตามระบบท่ีกาํหนด 

 2.5  การแปะป้ายแสดงหมวดหมู่

เอกสาร คือ  ทาํการแปะป้ายแสดงหมวดหมู่

เอกสารเพ่ือใหง่้ายต่อการคน้หา 

3.การดําเนินการพัฒนาระบบการจัดเก็บ

เอกสาร 

 3.1 การศึกษาเอกสาร 

 3.2 การคดัแยกกล่องเอกสาร 

 3.3 การตรวจและจดัเรียงเอกสาร 

 3.4 การจดัเรียงกล่องเอกสาร 

 3.5  การแปะป้ายแสดงหมวดหมู่ทาง

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลโครงงาน 

 1. เอกสารในฝ่ายต่าง ๆ ถูกจัดเก็บ

อยา่งเป็นระบบ  มีการจดัเรียงเอกสารเขา้ตาม

หมวดหมู่  มีการจัดเรียงเขา้ชั้นอย่างชดัเจน

และเป็นระเบียบยิง่ข้ึน 

 2. การจดัเก็บและการคน้หาเอกสาร

ทาํไดง่้ายและสะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน 

 3. สะดวกรวดเร็วในการค้นหาใช้

งานและการตรวจสอบขอ้มูลเอกสารต่าง ๆ 

 4. เอกสารมีการจดัเก็บและจดัเรียงได้

อย่างถูกตอ้ง ทาํให้ลดความผิดพลาดในการ

จดัเก็บและการสูญหายของเอกสาร 

ผลทีไ่ด้รับจากการทาํโครงงาน 

 1.ไดเ้รียนรู้เก่ียวกบัระบบการจดัเก็บ

เอกสารและการจดัสารบญัเอกสาร 

 2.  ได้เ รียนรู้ เ ก่ียวกับเทคนิคการ

จดัเรียงดว้ยตวัเลขและตวัอกัษร 

 3. ไดเ้รียนรู้การทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้น 

 4. ไ ด้ ฝึ ก ค ว า ม อ ด ท น แ ล ะ ค วาม

รับผิดชอบต่อหนา้ท่ีของตนเอง 

สรุปผลการปฏิบัติสหกจิศึกษา 

ด้านวชิาการ 

 1. ไดรั้บความรู้งานสารบญั ของฝ่าย

ธุรการ 



 

 

 2.ได้เรียนรู้การคดัแยกเอกสารออก

ตามประเภท ตามเดือนและตามปี ออกเป็น

หมวดหมู่ 

ด้านสังคม 

 1.ได้เ รียนรู้เ ร่ืองการปรับตัว การ

ทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้น ไดฝึ้กฝนความรับผิดชอบ

ต่อหนา้ท่ี ท่ีไดรั้บมอบหมาย การตรงต่อเวลา

และการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในการ

ทาํงาน 

ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา 

 1. เอกสารมีจาํนวนมาก อาจจะเกิด

ขอ้ผิดพลาดไดม้าก 

 2.อุปกรณ์คอมพิวเตอร์มีไม่เพียงพอ

ต่อการใชง้าน 

ข้อเสนอแนะ 

 1. ควรหาความรู้เ ก่ียวกับองค์กร

ก่อนท่ีจะเข้าไปปฏิบัติงาน เป็นการแสดง

ความตั้ งใจ และควรไปให้ไปก่อนเวลาเขา้

งาน 

 2.งานท่ีไดรั้บมอบหมาย ให้ฟังอยา่ง

ตั้ งใจและปฏิบัติตามอย่างรอบคอบ เพราะ

งานตอ้งมีความละเอียด 

 3. เม่ือต้องทาํงานในหลายแผนก ก็

อาจมีการจดบนัทึกวิธีการปฏิบติังานต่าง ๆ 

หรือเอกสารของแต่ละแผนกไว ้เพ่ือท่ีจะได้

นํามาอ่านทบทวนและทํางานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

กติติกรรมประกาศ 

 จากการท่ีผูจ้ดัทาํไดม้าปฏิบติังานใน

โครงการสหกิจศึกษาการจดัทาํโครงงานเร่ือง

การพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสาร ของฝ่าย 

Admin ของบริษัท สยาม แม็คโคร จํากัด ( 

มหาชน ) สาขาบองบอน ตั้ งแต่ว ันท่ี  14 

พฤษภาคม 2562 ถึงวนัท่ี 30 สิงหาคม 2562 

ส่ ง ผ ล ใ ห้ ผู ้ จั ด ทํ า ไ ด้ รั บ ค ว า ม รู้ แ ล ะ

ประสบการณ์ท่ีมีค่ามากมาย  รายงานสหกิจ

ศึ ก ษ า ฉ บับ น้ี นั้ น สํา เ ร็ จ ลุ ล่ วง ไ ป ด้วย ดี  

เน่ืองจากได้รับความอนุเคราะห์และความ

สนบัสนุนจากหลายฝ่ายดว้ยกนัดงัน้ี. 

1. อาจารย ์โสภิดา  ทะสงัขา 

 อาจารยท่ี์ปรึกษา 

2. นางสาวภสัราภรณ์ นิธิศธนกาญจน์

 พนกังานท่ีปรึกษา 

 ขอบพระคุณอาจารยทุ์กท่านท่ีเคารพ 

ท่ีไดเ้สริมสร้างความรู้หรือแนวคิดและให้คาํ

ช้ีแจงต่าง ๆ อนัเป็นรากฐานสาํคญั เพ่ือนาํไป

ประยุกต์ก่อให้เกิดประโยชน์กบัตนเองและ

สังคมต่อไป และขอบคุณทุก ๆ ท่านท่ีไม่ได้

ระบุ ณ ท่ีน้ี คอยเป็นท่ีปรึกษาใหก้บัผูจ้ดัทาํ 

 ทา้ยสุดน้ี ผูจ้ดัทาํขอขอบคุณทุกท่าน

ท่ีมีส่วนร่วมในการใหข้อ้มูลและคาํแนะนาํท่ี

ดีทําให้รายงานฉบับน้ีเสร็จอย่างสมบูรณ์

แบบหากมีขอ้ผิดพลาดแต่อยา่งใดผูจ้ดัทาํตอ้ง

ขออภยัมา ณ ท่ีน้ี 
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โครงการสหกิจเร่ือง : พฒันาระบบการจดัเก็บเอกสาร 

Development of a Document Storage System of Administration Department of Siam 

Makro Public Company Limited, Bang Bon Branch. 

 

 อาจารย์ทีป่รึกษาโครงงานสหกจิ  

อาจารย์ โสภิดา  ทะสังขา 

โดย  นาย โสภณ  มฟัีก  6004300210 

คณะบริหารธุรกจิ ภาควชิาการจดัการทัว่ไป 

บทคดัย่อ 

บริษทั สยามแม็คโคร  จาํกดั (มหาชน) สาขาบางบอน เป็นห้างสรรพสินคา้ชั้นนาํท่ีให้บริการเป็นธุรกิจคา้ส่งใน

เครือเจริญโภคภณัฑ ์โดยธุรกิจหลกัของบริษทัฯ คือ การดาํเนินธุรกิจศูนยจ์าํหน่ายสินคา้อุปโภค และบริโภค แบบชาํระเงิน

สดและบริการตวัเอง  

วตัถุประสงคข์องการศึกษาในคร้ังน้ี คือ เพ่ือพฒันาการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายแอดมินให้มีระบบระเบียบต่อการ

คน้หามากยิง่ข้ึน 

จากการท่ีผูจ้ดัทาํไดท้าํการพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารของฝ่ายแอดมิน บริษทั สยามแม็คโคร กาํจดั มหาชน 

สาขาบางบอน ทาํใหเ้กิดประโยชน์และผลดี กล่าวคือ1. เอกสารในฝ่ายต่าง ๆ ถูกจดัเก็บอยา่งเป็นระบบ  มีการจดัเรียงเอกสาร

เขา้ตามหมวดหมู่  มีการจดัเรียงเขา้ชั้นอยา่งชดัเจนและเป็นระเบียบยิ่งข้ึน 2. การจดัเก็บและการคน้หาเอกสารทาํไดง่้ายและ

สะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 3. สะดวกรวดเร็วในการคน้หาใชง้านและการตรวจสอบขอ้มูลเอกสารต่าง ๆ 4. เอกสารมีการจดัเก็บ

และจดัเรียงไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทาํใหล้ดความผิดพลาดในการจดัเก็บและการสูญหายของเอกสาร  

 

การดาํเนินการพฒันาระบบการจดัเกบ็เอกสาร 

1.การศึกษาเอกสาร บอน จากการศึกษาพบวา่ เอกสารทั้งหมดของฝ่ายธุรการสามารถแบ่งออกไดเ้ป็น 6 ประเภท SALE, TA, 

RETURN, ใบแทนใบกบัภาษี, FF และ เบ็ดเตลด็ 

2.การคดัแยกกล่องเอกสาร ในขั้นตอนน้ีจะทาํการคดัแยกกล่องเอกสารท่ีจดัเรียงปะปนกนัอยู ่โดยมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี  

3.การตรวจและจดัเรียงเอกสาร โดยเอกสารแต่ละประเภท  

4.การจดัเรียงกล่องเอกสาร จดัระเบียบความเรียบร้อยโดยการนาํกล่องจดัเก็บเอกสารออกมาจดัเรียงใหม่ 

5.การแปะป้ายแสดงหมวดหมู่ทางเอกสาร ทาํการแปะป้ายหมวดหมู่ของเอกสาร เพ่ือง่ายต่อการคน้หา 

สรุปผลโครงงานสหกจิศึกษา 

1. เอกสารในฝ่ายต่าง ๆ ถูกจดัเก็บอยา่งเป็นระบบ  มีการจดัเรียงเอกสารเขา้ตามหมวดหมู่   มีการจัดเรียงเข้าชั้ นอย่างชัดเจน

และเป็นระเบียบยิง่ข้ึน 

2. การจดัเก็บและการคน้หาเอกสารทาํไดง่้ายและสะดวกรวดเร็วยิง่ข้ึน 

3. สะดวกรวดเร็วในการคน้หาใชง้านและการตรวจสอบขอ้มูลเอกสารต่าง ๆ 

4. เอกสารมีการจดัเก็บและจดัเรียงไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทาํใหล้ดความผิดพลาดในการจดัเก็บ และการสูญหายของเอกสาร 

 

 



 

ประวตัิผู้จัดทํา 

 

 

 

 

รหสันกัศึกษา : 6004300210 

ช่ือ - นามสกลุ : นาย โสภณ มีฟัก 

คณะ : บริหารธุรกิจ 
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