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abstract 

Artinian Co., Ltd. engages in manufacturing. by providing services in the production of jewelry from 

gems and precious metals. With many years of expertise, established in 1997, has built a reputation over the 

years in the international arena. 

Due to the work in the cooperative education project, the student was assigned to store the accounting 

department's documents by category to be tidy with the number of many document files which were not stored 

properly. The student consulted with staff while working in the preparation of the project with the purpose to 

help modify the process of working, to be able to implement what they do, and benefits from storing documents 

in an orderly manner to make possible to find the information faster and more conveniently. 

The author hopes that the implementation of this cooperative education project will be able to apply all 

the experience gained to work in the accounting profession and be beneficial to those who will continue to study 

further. 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

จากการท่ีผูจ้ดัท าไดไ้ปปฏิบติังาน โครงการสหกิจศึกษาท่ีฝ่ายบญัชีและการเงิน ณ บริษทั อาร์
ทิเน่ียน จ ากดั โดยผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติังานในต าแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี โดยให้จดัเก็บ
เอกสารต่างๆของฝ่ายบัญชี เน่ืองจากเอกสารมีจ านวนค่อนข้างมาก และยงัไม่ถูกจัดเก็บอย่างเป็น
ระเบียบ ท าให้ไม่สะดวกต่อการคน้หาเอกสารเวลาท่ีตอ้งการใช้งาน ทางผูจ้ดัท าได้ใช้งานโปรแกรม 
Excel ประกอบการจดัเก็บเอกสาร ซ่ึงเป็นโปรแกรมท่ีมีประโยชน์อย่างมาก ในการท างานทางดา้นบญัชี
ให้มีความเป็นระบบระเบียบและสะดวกต่อการท างาน ลดปัญหาการบนัทึกขอ้มูลซ ้ าซ้อนและช่วยเพิ่ม
ความถูกตอ้งของขอ้มูลไดม้ากยิง่ขึ้น 

ผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจจดัท าโครงการ เร่ืองการจดัเก็บเอกสารทางบญัชี ส าหรับขอ้มูล บริษทั 
อาร์ทิเน่ียน จ ากดั เพื่อเป็นการศึกษาคน้ควา้เพิ่มเติมเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสารทางบญัชี รวมทั้งเผยแพร่
ขอ้ควรรู้ให้แก่ผูท่ี้สนใจและเป็นคู่มือแนวทางในการจดัเก็บเอกสารขอ้มูล เพื่อการน าไปใช้ได้อย่าง
ถูกตอ้งและไดรั้บประโยชน์สูงสุด 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 

1.2.1 เพื่อเป็นส่วนช่วยในการเพิ่มพูนความรู้ในเร่ืองเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสารทางบญัชี 
1.2.2 เพื่อให้ผูจ้ดัท าสามารถประยุกต์ใช้ความรู้ รวบรวมขอ้มูลและพฒันาทกัษะในด้านการ

จดัเก็บเอกสาร มาปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งเป็นระบบ 
1.2.3 เพื่อใหอ้งคก์รหรือบริษทัสามารถน าส่ิงท่ีผูจ้ดัท าปฏิบติัไปใชไ้ดจ้ริง และเกิดประโยชน์ 
1.2.4 เพื่อเป็นการปรับเปล่ียนวิธีการท างานใหส้ถานประกอบการใหป้ฏิบติังานไดง้่ายยิง่ขึ้น 
1.2.5 เพื่อเป็นแนวทางและคู่มือในการจดัท ารวบรวมเอกสารและการท าความเขา้ใจกบัเอกสาร

ในการบนัทึกขอ้มูล 
 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 
1.3.1 ศึกษาเก่ียวกบัขั้นตอนการจดัเก็บเอกสาร 
1.3.2 ศึกษาเก่ียวกบัรายละเอียดของเอกสารท่ีจะจดัเก็บ 

1.3.2 ศึกษาเก่ียวกบัรายละเอียดท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัเก็บเอกสาร 



2 

 

1.4 ประโยชน์ท่ีได้รับ 

 1.4.1 ท าใหผู้ท่ี้สนใจศึกษามีความรู้เพิ่มเติมในเร่ืองเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสารมากยิง่ขึ้น 

 1.4.2 ท าให้ผูจ้ดัท าสามารถประยุกต์ใช้ความรู้ รวบรวมข้อมูลและพฒันาทักษะในด้านการ

จดัเก็บเอกสาร มาปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งเป็นระบบ 

1.4.3 ท าให้องค์กรหรือบริษทัสามารถน าส่ิงท่ีผูจ้ดัท าปฏิบติัไปใช้ได้จริง และเกิดประโยชน์ 

เช่น การคน้ควา้ขอ้มูลท่ีตอ้งการไดส้ะดวกมากยิง่ขึ้น เน่ืองจากการจดัเก็บเอกสารท่ีเป็นระเบียบ 

1.4.4 ท าให้สามารถปรับเปล่ียนวิธีการท างานให้สถานประกอบการให้ปฏิบติังานไดง้่ายยิ่งขึ้น 
เน่ืองจากไดช่้วยจดัเก็บเอกสารอยา่งเป็นระเบียบ สามารถคน้หาขอ้มูลท่ีตอ้งการไดส้ะดวกมากยิง่ขึ้น 

1.4.5 ท าให้นกัศึกษาหรือบุคคลท่ีสนใจเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสาร ไดศึ้กษาเรียนรู้จากโครงการ

น้ี เพื่อน าไปเป็นแนวทางในการยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานได ้

 



 
 

บทที่ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

 
“การจัดเก็บเอกสารทางบัญชี” ธุรกิจมีความจ าเป็นต้องเก็บเอกสารทางบัญชีไว้เพื่อเป็น

หลกัฐานอา้งอิง ผูป้ระกอบการควรจดัใหมี้การเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ สะดวกต่อการ

คน้หาและท่ีส าคญัเพื่อเป็นหลกัฐานในการตรวจสอบของผูส้อบบญัชีและกรมสรรพากรตามกฎหมาย 

2.1 ความหมายของการจัดเกบ็เอกสาร 

การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจดัและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อให้ง่ายต่อการ

คน้หาได้ในทนัทีท่ีต้องการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจดัเก็บ ประกอบด้วยการจ าแนก 

จดัเรียง รักษา คน้หาและน ามาใชป้ระโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ (System) มีแหล่งเก็บท่ีง่าย 

และปลอดภัย ช่วยให้การปฏิบัติงานประจ าวันของแต่ละหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อ ย

ประหยดัเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็นวิธีการแบ่ง ประเภท (Clasifying) , การจดั (Arranging) 

และการเก็บ (Keeping) เพื่อรวบรวมให้เอกสารอยูใ่นแหล่งเดียวกนั อยูใ่นแหล่งท่ีปลอดภยัและสามารถ

คน้หาเอกสารไดท้นัทีท่ีตอ้งการ 

2.2 วัตถุประสงค์ของการจัดเกบ็เอกสาร 

ปัจจุบนัมีการจดัท าระบบการจดัเก็บเอกสารให้เหมาะสมกบัความตอ้งการขององคก์ร ไม่ว่าจะ

เป็นการเก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก ส าเนา เอกสารท่ีผลิตขึ้นมาเอง หรือเอกสาร อ่ืน ๆ ซ่ึงแต่ละอยา่งมี

วิธีการเก็บท่ีแตกต่างกนัออกไป ดงันั้นเอกสารทั้งหมดท่ีจะเก็บไวจ้ะตอ้งไดรั้บการปฏิบติัให้ถูกตอ้งใน

เร่ืองการจดัการ การคน้หา การยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกตอ้ง ท าให้เกิดความคล่องตวัในการ

ปฏิบติังาน ขจดัปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นซ่ึงเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงาน ฉะนั้นไม่ว่าจะเก็บเอกสารดว้ย

ระบบใดก็ตามจะตอ้งมีวตัถุประสงคข์องการเก็บ ดงัน้ี 

2.2.1 เพื่อความสะดวกในการคน้หาเอกสาร เปรียบเสมือนหน่วยบนัทึกความจ าของหน่วยงาน

เอกสารใช้ เป็น ส่ิงอ้างอิงเป็นหลักฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซ่ึ งถ้าผู ้ใดมี

พยานหลักฐานท่ีดีก็อาจจะชนะคดีความนั้ นได้ ดังนั้ นจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดีตลอดเวลา 

สามารถค้นหาได้ในทันทีท่ีต้องการ เพราะการเก็บเอกสารต้องการความรวดเร็วต่อเน่ืองทันต่อ

เหตุการณ์ ส านกังานจึงจ าเป็นตอ้งมีระบบการเก็บเอกสาร ท่ีสามารถคน้หาไดท้นัทีเม่ือตอ้งการใชง้าน 
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2.2.2 เป็นแหล่งรวมความจ าต่างๆ ส านักงานจ าเป็นตอ้งแยกการจดัเก็บเอกสารออกเป็นหน่วย

หน่ึง เพื่อท าหน้าท่ีเป็นสมองของหน่วยงานนั้ นๆ ใช้ทบทวนความจ า ใช้วางแผน แก้ปัญหา หรือ

ตดัสินใจ ใชพ้ิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชป้รับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบนัทึกความจ าของ

หน่วยงาน ส่ิงท่ีตอ้งปฏิบัติ หรือเคยด าเนินการเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงในอดีต อาจใช้เป็นบรรทัดฐานการ

ปฏิบติังานในปัจจุบนัได ้ฉะนั้นงานการจดัเก็บเอกสารจะตอ้งปฏิบติัต่อเน่ือง สม ่าเสมอประจ าทุกวนั 

2.2.3 เพื่อให้มีแหล่งเก็บเอกสารท่ีปลอดภยัและถาวร ไม่เกิดการช ารุดเสียหายส าหรับเอกสารท่ี

เก่ียวกบัขอ้เท็จจริง รายการด าเนินงานท่ีอยู่ในระยะท่ียงัมีความตอ้งการเอกสารนั้นอยู่ ควรมีการจดัเก็บ

เอกสารให้ครบถว้น หากเอกสารท่ีตอ้งการจะใชใ้นภายหลงัไดจ้ดัเก็บไวไ้ม่ครบถว้นหรือสูญหายย่อม

ส่งผลกระทบต่อการปฏิบติังานอย่างแน่นอน เพราะเอกสารต่างๆ มีความส าคญัต่อการด าเนินงานเป็น

อย่างมาก หากไม่มีระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจดักระจายและสูญหายไดท้ าให้เกิดอุปสรรคในการ

ด าเนินงาน 

2.2.4 เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้องสัมพันธ์กันไวใ้นแหล่งเดียวกัน การจัดเก็บเอกสาร

นอกจากจะตอ้งมีระบบการจดัเก็บและคน้หาท่ีเป็นมาตรฐาน เพื่อให้ถูกตอ้งเป็นระเบียบแลว้ การเก็บ

เอกสารจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะตอ้งรวบรวมเก็บไวเ้ป็นแหล่งเดียวกนั เพราะถา้แต่ละหน่วยงานเป็นผูเ้ก็บ

เอกสารของตนเอง หากหน่วยงานอ่ืนตอ้งการเอกสารเพื่อน าไปใช้ ก็จะไม่สะดวกเท่าท่ีควร ฉะนั้นจึง

ควรรวบรวมเอกสารไวเ้ป็นหมวดหมู่และจดัเก็บรวบรวมไวใ้นแหล่งเดียวกนั 

2.2.5 ท าให้มีมาตรฐานเดียวกันในการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารแทบทุกหน่วยงาน

มกัจะเป็นระบบเฉพาะตวั เม่ือเจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบไม่อยู่หรือไม่มาปฏิบติังานก็จะไม่สามารถคน้หา

เอกสารท่ีตอ้งการได้หรืออาจตอ้งใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีตอ้งมีการ

ก าหนดหลกัในการปฏิบติัไวอ้ย่างแน่นอนตายตวัเพื่อใหพ้นกังานทุกคนมีความเขา้ใจในเร่ืองการจดัเก็บ 

การคน้หา และการยืมเอกสาร รวมทั้งการส่งคืนไดถู้กตอ้งตามขั้นตอนท่ีวางไว ้และนอกจากมาตรฐาน

ในการปฏิบติังานแลว้ ควรก าหนดมาตรฐานของเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ วิธีการท างาน และมีคู่มือท่ีใช้ใน

การปฏิบติังานดว้ย 

2.2.6 เพื่อความเรียบร้อยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถ้วนสมบูรณ์ได ้

จะตอ้งมีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและสวยงาม มีระบบท่ีไม่ซับซ้อน คน้หาไดง้่าย  รวดเร็ว มีลกัษณะ

ยดืหยุน่ได ้เพื่อขยายงานเอกสารในอนาคตและสร้างภาพพจน์ท่ีดีแก่ผูใ้ชบ้ริการ 
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2.3 เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 

 เอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี หมายถึง บนัทึก หนงัสือ หรือเอกสารใดๆ ท่ีใชเ้ป็นหลกัฐาน

ในการลงรายการในบญัชี ซ่ึงแยกออกได้เป็น 3 ประเภท คือ 

2.3.1 เอกสารท่ีออกให้กบับุคคลภายนอก เอกสารประเภทน้ีเป็นเอกสารท่ีกิจการจดัท าขึ้นเพื่อ

ออกให้กบับุคคลภายนอก เช่น ใบส าคญัรับ ใบส าคญัจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากบัภาษี ใบแจง้หน้ี เป็น

ตน้ 

2.3.2 เอกสารท่ี รับจากบุคคลภายนอก เอกสารประเภทน้ี เป็นเอกสารท่ี กิจการรับจาก

บุคคลภายนอก เช่น ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากบัภาษี ใบแจง้หน้ี เป็นตน้ 

2.3.3 เอกสารท่ีจดัท าขึ้นเพื่อใช้ในกิจการ เอกสารประเภทน้ีเป็นเอกสารท่ีกิจการจดัท าขึ้นเพื่อ

ใชใ้นกิจการ เช่น ใบเบิกเงินเดือนล่วงหนา้ ใบเบิกวสัดุ ใบเบิกค่ารถรับจา้ง เป็นตน้ 
2.4 วิธีการจัดเกบ็เอกสารทางบัญชี 

วิธีการจดัเก็บเอกสารไม่มีกฎหมายก าหนดไวแ้น่นอน ดงันั้นหลกัการจดัเก็บเอกสารจะขึ้นอยู่

กบักิจการ โดยพิจารณาท่ีความเหมาะสม คน้หา จดัเก็บ และอา้งอิงไดร้วดเร็ว เช่น 

 2.4.1 แบ่งเอกสารทางบญัชีออกเป็นหมวดหมู่ เช่น Payment Voucher , Receipt Voucher , ภาษี

ซ้ือ - ภาษีขาย , Purchase , Sales Invoice , สมุดรายวนัขาย , สมุดรายวนัซ้ือ ฯลฯ 

 2.4.2 คีย์เอกสารลงโปรแกรมเพื่อจัดบันทึกจัดเก็บ ด าเนินการโดยสร้างไฟล์ขึ้ นมาเฉพาะ

หมวดหมู่และท าการคียร์ายละเอียดของเอกสารภายในแฟ้มลงไป 

 2.4.3 จดัเก็บเอกสารเขา้ในชั้นหรือจดัเก็บเอกสารลงกล่อง ในบางธุรกิจก็จะมีมาตรการเก็บ

เอกสารยอ้นหลังไม่เกินปีท่ีได้ก าหนดไว้ หากเอกสารปีไหนท่ีคาดว่าอาจไม่ได้น าออกมาดูหรือ

ตรวจสอบใดๆแลว้ หากคียเ์อกสารเสร็จจะท าการเก็บเอกสารนั้นลงกล่องเพื่อน าส่งไปจดัเก็บไวย้งัคลงั 

แต่เอกสารปีใดท่ีจะตอ้งหยิบออกมาดูอยู่ ก็จะท าการคียร์ายละเอียดของเอกสารและท าการเก็บลงแฟ้ม

ใหเ้รียบร้อย เพื่อน าไปไวใ้นชั้นเพื่อสะดวกแก่การหยบิใช ้
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2.5 การเกบ็รักษาเอกสารทางบัญชี 

ให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีมีหน้าท่ียื่นแบบแสดงรายการภาษีและช าระภาษี และผูมี้หน้าท่ี
ตอ้งจดัท ารายงานต่างๆ จดัเก็บและรักษารายงาน ใบก ากบัภาษี ส าเนาใบก ากบัภาษี พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการลงรายงานดงักล่าว ไว ้ณ สถานประกอบการท่ีจดัท ารายงานนั้นหรือท่ีอ่ืนท่ีอธิบดีฯก าหนด 

กรณีผูป้ระกอบการจดทะเบียนได้รับอนุมติัให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีรวมกนั ณ  สถานท่ี
ประกอบการท่ีเป็นส านักงานใหญ่ การจดัเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานและรายงาน ก็ให้ปฏิบัติตาม
หลกัเกณฑด์งักล่าวขา้งตน้ 
2.6 ระยะเวลาในการเกบ็รักษาเอกสารทางบัญชี 

ผูมี้หนา้ท่ีจดัท าบญัชีตอ้งเก็บรักษาบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชีไวเ้ป็นเวลา
ไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี นบัแต่วนัปิดบญัชี หรือจนกวา่จะมีการส่งมอบบญัชี และเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการ 
ลงบญัชีภายใน 90 วนั นบัแต่วนัเลิกประกอบธุรกิจ 

เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบบัญชีของกิจการประเภทใดประเภทหน่ึง อธิบดีกรมพฒันา
ธุรกิจ มีอ านาจให้ผูมี้หน้าท่ีจดัท าบญัชีก็บรักษาบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใช้ประกอบการลงบญัชีไวไ้ม่
นอ้ยกวา่ 5 ปี แต่ตอ้งไม่เกิน 7 ปี 

2.7 กรณีบัญชีหรือเอกสารประกอบการลงบัญชีช ารุดหรือสูญหาย ควรปฏิบัติดังนี ้

2.7.1 ตรวจสอบว่าเอกสารท่ีหายเป็นเอกสารใดบา้ง ของ เดือน ปี ใดบา้ง พร้อมจดบนัทึกขอ้มูล
ไวอ้ยา่งละเอียด 

2.7.2 กรณีท่ีเอกสารเกิดความเสียหาย ไม่สมบูรณ์ ใหถ้่ายรูปไวเ้ป็นหลกัฐาน 

2.7.3 แจง้ความกบัเจา้หนา้ท่ีต ารวจ 

2.7.4  แจง้กบัทางกรมพฒันาธุรกิจการคา้และสรรพากรพื้นท่ีภายใน 15 วนั โดยกรอกแบบแจง้
พร้อมน าใบแจง้ความกบัเจา้หนา้ท่ีต ารวจแนบไปดว้ย 

หลงัจากนั้นให้ติดต่อประสานสรรพากรเพื่อขอเอกสารหรือส าเนาเอกสารต่างๆ ซ่ึงสามารถ
แกไ้ขไดด้งัน้ี 

กรณีส าเนาใบก ากับภาษีขาย ให้ติดต่อกบัลูกคา้ท่ีไดรั้บใบก ากบัภาษีเพื่อขอถ่ายส าเนาใบก ากบั
ภาษี หรือพิมพอ์อกมาใหม่ในกรณีใชค้อมพิวเตอร์ในการจดัท า 
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ส าหรับใบก ากับภาษีขายใบก ากับภาษีซ้ือ ให้หาขอ้มูลผูข้ายจากรายงานภาษีซ้ือ จากนั้นติดต่อ
กบัผูข้ายเพื่อขอใบแทนใบก ากบัภาษี 

หากเป็นกรณีน าเข้า ไม่ต้องติดต่อผูข้ายแต่ให้น าใบขนสินค้าไปแสดงและขอถ่ายส าเนา
ใบเสร็จรับเงินการช าระภาษีจากกรมศุลกากร และแบบแสดงรายการสามารถคดัแบบแสดงรายการภาษี
จากกรมสรรพากรภาคท่ีบริษทัตั้งอยูไ่ดเ้ลย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

บทที่ 3 
รายละเอยีดการปฏิบัติงาน 

 
3.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานประกอบการ 
ช่ือสถานประกอบการ      : บริษทั อาร์ทิเน่ียน จ ากดั 
ท่ีตั้งสถานประกอบการ    : 41/18-20 ซอยตรอกเวทย ์ถนนสีลม 19 แขวงสีลม เขตบางรัก 
                                          กรุงเทพมหานคร 10500 
โทรศพัท ์                          : 0-2234-7565-7 
แฟกซ์                                : 0-2234-7574 
เวลาท าการ                        : จนัทร์-ศุกร์ เวลา 09:00-18:00 , เสาร์ เวลา 09:00-18:00 
 

 
 

รูปภาพ 3.1 แผนท่ีตั้งสถานประกอบการ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ 
บริษัท อาร์ทิ เน่ียน จ ากัด ประกอบธุรกิจประเภทการผลิต โดยให้บริการด้านการผลิต

เคร่ืองประดบัจากอญัมณีและโลหะมีค่า ท่ีมีความเช่ียวชาญมานานนบัหลายปี บริษทัฯ เร่ิมก่อตั้งตั้งแต่ปี
พ.ศ. 2540 และไดส้ร้างช่ือเสียงตลอดหลายปีท่ีผา่นมาในเวทีระดบันานาชาติ 

 
3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.2 แสดงผงัโครงสร้างองคก์รของบริษทั อาร์ทิเน่ียน จ ากดั 
 
 
 
 

FINANCIAL CONTROLLER 

FINANCE MANAGER 

ACCOUNTING SUPERVISOR ACCOUNTING ASSOCIATE 

ACCOUNTANT OFFICE ACCOUNT ASSOCIATE OFFICE 

ASSISTANT ACCOUNTANT 
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3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานท่ีนักศึกษาได้รับมอบหมาย 
ช่ือ-นามสกุล   : นางสาววรางคณา บุญประเสริฐ 
เลขทะเบียน    : 6204300101 
คณะ/ภาควิชา  : คณะบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบญัชี 
ต าแหน่งงาน   : ผูช่้วยพนกังานบญัชี 
งานท่ีได้รับมอบหมาย 
- สแกนเอกสารบญัชีและการเงินเขา้ระบบโดยไดส้แกนเอกสารของปี 2562 ถึง ปี 2565 
- บนัทึกขอ้มูลจดัเก็บเอกสารยอ้นหลงั เช่น Purchase , ภาษีขาย , GTNO , Pretty Cash ฯลฯ 
- เก็บเอกสารท่ีบนัทึกเสร็จเรียบร้อย เขา้กล่องลงัเพื่อน าไปจดัเก็บท่ีคลงั 
 
3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานท่ีปรึกษา 
1.คุณภิญญภ์สัสร พลอยธนกุล ต าแหน่ง : ACCOUNTANT OFFICE 

 

3.6 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 
ตั้งแต่วนัท่ี 23 พฤษกาคม 2565 ถึง วนัท่ี 2 กนัยายน 2565 
รวมระยะเวลาในการปฏิบติังานทั้งส้ิน 15 สัปดาห์ 
 
3.7 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
- ศึกษาและรวบรวมขอ้มูลของโครงการจากท่ีไดป้ฏิบติังานในแต่ละวนั เพื่อน ามาเป็นแนวทางในการ
จดัท าโครงงาน 
- ปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษาเก่ียวกบัโครงการท่ีท าและสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติม 
- น าขอ้มูลและความรู้ท่ีไดจ้ากการปฏิบติังานจริงมาท าการวิเคราะห์ 
- รวบรวมข้อมูลเพื่อสรุปขั้นตอนต่างๆ และจัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ เพื่อส่งให้อาจารย์ท่ี
ปรึกษาพิจารณา 
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ตารางท่ี 3.1 แสดงระยะเวลาของการด าเนินงาน 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน พ.ค. 65 มิ.ย. 65 ก.ค. 65 ส.ค. 65 ก.ย. 65 
1.คิดหวัขอ้โครงงานท่ีตอ้งการศึกษา      
2.ออกแบบรูปแบบโครงงาน      
3.ศึกษาเอกสารและขอ้มูลต่างๆท่ี
เก่ียวขอ้ง 

     

4.รวบรวมขอ้มูลท่ีไดจ้ากการศึกษา      
5.น าขอ้มูลท่ีไดม้าวิเคราะห์      
6.สรุปผลและจดัท ารายงาน      
7.ส่งรายงานโครงงานสหกิจ      

 
 
3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีใช้ 
ด้าน Hardware 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- เคร่ืองปร้ินเตอร์ (Printer) 
- เคร่ืองคิดเลข 
- เคร่ืองเยบ็กระดาษ ท่ีถอนลวด คลิปหนีบกระดาษ 
 

ด้าน Software 
- โปรแกรม Microsoft Excel 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

บทที่ 4 
ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 
 

จากการออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเป็นเวลา 15 สัปดาห์ เร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 23 พฤษภาคม พ.ศ. 
2565 ถึงวนัท่ี 2 กนัยายน พ.ศ. 2565 ณ บริษทั อาร์ทิเน่ียน จ ากดั ผูจ้ดัท าไดรั้บมอบหมายงานต่างๆ จากพี่
พนักงานท่ีปรึกษาเป็นหลกั และอาจจะมีช่วยเหลือพนักงานท่านอ่ืนภายในแผนกดว้ย ซ่ึงงานท่ีได้รับ
มอบหมายตอ้งท าอย่างเป็นระบบขั้นตอน เพื่อผลลพัธ์ท่ีรวดเร็วและถูกตอ้ง มีการน าความรู้ท่ีไดรั้บจาก
ในห้องเรียนมาประยุกตใ์ชใ้นการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ท าให้ผูจ้ดัท าสามารถด าเนินการกบัส่ิงท่ีไดรั้บ
มอบหมายไดเ้ป็นอยา่งดี 

ผูจ้ดัท าได้ไปฝึกปฏิบติังานในต าแหน่ง ผูช่้วยพนักงานบญัชี โดยได้รับมอบหมายให้จดัเก็บ
เอกสารของฝ่ายบญัชีและการเงิน ซ่ึงการปฏิบติังานสหกิจศึกษาในคร้ังน้ี ท าใหไ้ดรั้บความรู้เก่ียวกบัตวั
เอกสารต่างๆท่ีได้จับต้องจริง และได้ประสบการณ์เก่ียวกับสายงานบัญชีในระดับหน่ึง ซ่ึงในการ
ปฏิบติังานสหกิจศึกษา ท าให้ผูจ้ดัท าเกิดความสนใจในรายละเอียดของการจดัเก็บเอกสารทางบญัชี ซ่ึง
จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบติังานและรายเอียดต่างๆ อยา่งละเอียด 

 
4.1 งานท่ีได้รับมอบหมาย 
 จากการปฏิบัติสหกิจศึกษามาเป็นระยะเวลา 15 สัปดาห์  เร่ิมแรกท่ีเข้าไปผู ้จัดท าได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบติังานดา้นการสแกนเอกสารทางบญัชี-การเงิน ลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยไดส้แกน
เอกสาร ตั้งแต่ปี 2561 จนถึง ปีปัจจุบนั 2565 และแฟ้มเอกสารถูกแบ่งเป็นเดือน ท าให้ในหน่ึงแฟ้ม มี
เอกสารหลายหมวดหมู่ถูกรวบรวมอยู่ดว้ยกนั เช่น ใบสั่งซ้ือจากฝ่ายจดัซ้ือ,เงินเดือนพนกังาน,ใบขนส่ง,
ภาษีซ้ือ-ภาษีขาย หากสแกนเสร็จแลว้ให้น าเอกสารเก็บใส่แฟ้มดงัเดิมและน าไปวางไวใ้นตูข้องหอ้งเก็บ
เอกสาร และด้วยความท่ีเอกสารมีค่อนขา้งเยอะ ท าให้ใช้ระยะเวลาในการสแกนเอกสารประมาณ 1 
เดือน 

หลงัจากสแกนเอกสารเสร็จเรียบร้อย พนกังานท่ีปรึกษาก็ใหเ้ร่ิมจดัเก็บเอกสารทางบญัชีภายใน
ห้องเก็บเอกสารท่ีไม่จ าเป็นต้องสแกนให้เป็นระเบียบ เอกสารท่ีได้รับมอบหมายให้จัดเก็บ เช่น 
Payment Voucher, ภาษี ซ้ือ – ภาษีขาย ,Receipt Voucher,Consignment,Invoice MSAL ฯลฯ ซ่ึงมิใช่
เพียงจดัเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่เท่านั้น แต่ยงัตอ้งคียเ์อกสารลงโปรแกรม Excel เพื่อเป็นการบนัทึก
ขอ้มูลท่ีไดจ้ดัเก็บแลว้ เพื่อลดปัญหาการท างานซ ้ าซ้อน และสะดวกต่อการคน้หา ในกรณีท่ีเอกสารนั้น
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ไม่จ าเป็นตอ้งน าออกมาตรวจสอบแลว้ จะตอ้งท าการจดัเก็บเอกสารลงกล่อง เพื่อน าไปเก็บไวท่ี้คลงั 
หรือให้น าไปไวใ้นตูข้องห้องจดัเก็บเอกสารในกรณีท่ีเอกสารยงัไม่ถึงเวลาจดัเก็บ อาจจะยงัตอ้งน ามา
เปิดดูเพื่อตรวจสอบหรืออา้งอิงอยู่ ซ่ึงในการจดัเก็บเอกสารจะมีหลกัเกณฑใ์นการจดัเก็บเอกสาร โดยคดั
แยกจากปีของเอกสาร หมวดหมู่ วา่ควรจดัเก็บอยา่งไร 
 
4.2 วิธีการแยกเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ 

การแยกเอกสารแบ่งออกเป็นทั้งหมด 2 ประเภท คือ 
4.2.1 เอกสารท่ีตอ้งจดัเก็บ อนัไดแ้ก่ เอกสารส าคญัต่างๆท่ีมีผลทางกฎหมาย หรือผลประโยชน์

ของกิจการ เช่น ใบอนุญาตประกอบธุรกิจ ใบกรมธรรมป์ระกนัภยั ใบหุ้น โฉนด ใบสัญญาต่างๆ ฯลฯ 
เอกสารเก่ียวกบัการด าเนินการ เช่น ใบวางบิล ใบส่งสินคา้ ใบเสร็จ ใบเสนอราคา ใบก ากับภาษี ฯลฯ 
และเอกสารขอ้มูลต่างๆท่ีจ าเป็น เช่น บญัชีรายรับ-รายจ่าย รายการสินคา้ หรือรายงานสถิติต่างๆ 

4.2.2 เอกสารท่ีไม่ตอ้งจดัเก็บ คือ เอกสารท่ีไม่มีความจ าเป็นหรือหมดอายุการใชง้านแลว้ และ
ไม่มีกฎหมายบังคับให้ต้องเก็บ เช่น ใบประกาศต่างๆ สถิติข้อมูลเก่าท่ีไม่จ าเป็นต้องใช้แล้ว ส าเนา
เอกสารท่ีใช้แต่ตวัจริง ฯลฯ ทั้งน้ีเพื่อไม่ให้เอกสารกระจดักระจาย อาจจะแยกใส่กล่องขนาดใหญ่ท่ี
เตรียมไวก้็ได ้
 
4.3 วิธีการปฏิบัติงาน 
 เน่ืองจากตอนท่ีเขา้ไปฝึกสหกิจในช่วงแรก ห้องส าหรับจดัเก็บเอกสารทางบญัชีอาจจะยงัไม่
เรียบร้อย เน่ืองจากภายในหอ้งจดัเก็บเอกสารมีพื้นท่ีค่อนขา้งจ ากดั และเอกสารทางบญัชีมีค่อนขา้งเยอะ 
หลายหมวดหมู่ และหลายปี ซ่ึงเอกสารทางบญัชีท่ีมีอยู่ตั้งแต่ปี 2555 – 2565 (ปีปัจจุบนั) ดงันั้นเอกสาร
บางอยา่งท่ีอาจจะไม่จ าเป็นท่ีจะตอ้งน ามาเปิดดูอีกคร้ัง สามารถท าการจดัเก็บลงลงัไดท้นัทีและน าส่งไป
ยงัสถานท่ีจดัเก็บเพื่อเป็นการขยบัขยายพื้นท่ีท่ีมีอยู่ให้กวา้งขึ้น และเพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย ง่าย
ต่อการค้นหาเอกสาร ดังนั้นทางผูจ้ดัท าและพนักงานท่ีปรึกษาจึงได้ช่วยกันท าการปรับเปล่ียนห้อง
จดัเก็บเอกสารใหม่ทั้งหมด 
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4.3.1 การปฏิบัติงานการจัดเกบ็เอกสารทางบัญชีมีข้ันตอนการปฏิบัติตามแผนภูมิภาพ ดังต่อไปนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แสดงภาพประกอบท่ี 4.1 ขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารทางบญัชี 

1.น าแฟ้มเอกสารออกจากตูเ้ก็บเอกสาร 

 

2.เรียงแฟ้มเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ 

3.น าแฟ้มเอกสารไปประกอบ 

การบนัทึกลงโปรแกรม Excel 

4.จดัเก็บแฟ้มเอกสารลงกล่อง/ตูเ้อกสาร 

5.ปิดผนึกกล่องพร้อมแปะเลขบาร์โคด้ 

6.เรียกเจา้หนา้ท่ีมาขนกล่องไปเก็บท่ีคลงั 

7.จดัการกบัเอกสารท่ีไม่ไดใ้ชแ้ลว้ 
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4.4 ขั้นตอนที่ต้องปฏิบัติการจัดเกบ็เอกสารทางบัญชีแบ่งเป็น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

1.การน าแฟ้มเอกสารออกจากตูจ้ดัเก็บเอกสาร 

2.การน าแฟ้มเอกสารไปประกอบการบนัทึกลงโปรแกรม Excel 

3.การจดัเก็บเอกสารลงกล่องหรือตูจ้ดัเก็บเอกสาร 

4.การจดัการกบัเอกสารท่ีไม่ไดใ้ชแ้ลว้ 

 
4.4.1 การน าแฟ้มเอกสารออกจากตู้จัดเกบ็เอกสาร 

โดยล าดบัแรก พนกังานท่ีปรึกษาให้ช่วยน าแฟ้มเอกสารท่ีอยูห่มวดหมู่เดียวกนั น าไปจดัเรียงไว้
ดา้นนอกห้องจดัเก็บเอกสาร เพื่อให้สะดวกในการมองหาและเพื่อเป็นการตรวจสอบว่า จ านวนแฟ้ม
ของหมวดหมู่นั้นครบหรือไม่ เพราะบางหมวดหมู่อาจจะมีมากกวา่ 1 แฟ้มขึ้นไป หมวดหมู่ท่ีไดท้ าการ
แยกเช่น Receipt Voucher , Payment Voucher , Cheque, ภาษี ซ้ือ – ภาษีขาย เป็นต้น  และบางแฟ้ม
เอกสารก็มีตวัยอ่ทางบญัชีมากมาย ตวัยอ่ท่ีไดพ้บเจอ มีดงัน้ี 
 
- ใบรับสินคา้ RR คือ สมุดรายวนัซ้ือ แฟ้มซ้ือ 

- ใบก ากบัสินคา้ IV คือ สมุดรายวนัขาย แฟ้มขาย 

- ใบส าคญัจ่ายช าระหน้ี PS  

- ใบส าคญัรับช าระหน้ี RE  

- ใบส าคญัจ่ายทัว่ไป คือ PV  

- ใบส าคญัรับทัว่ไป คือ RE 

เอกสารหลกัๆท่ีจะไดบ้นัทึกขอ้มูลเขา้ระบบจะเป็นใบส าคญัรับและใบส าคญัจ่าย เน่ืองจากเป็น

เอกสารท่ีทางฝ่ายบญัชีตอ้งใชใ้นการท างานประจ าวนั ตวัอยา่งเบ้ืองตน้มีดงัน้ี 

1.) ใบส าคัญรับเงิน  คือ เอกสารส าหรับยืนยนัว่าผู ้ขายได้รับเงินจากผู ้ซ้ือเป็นท่ีเรียบร้อย

แลว้ และใบส าคญัรับเงินนั้นจะออกให้ผูซ้ื้อ ซ่ึงใบส าคญัรับเงินนั้นจะใช้กรณีผูรั้บเงินไม่สามารถออก

ใบเสร็จรับเงินใหไ้ด ้แต่ผูข้ายยนิยอมจะลงลายมือช่ือในช่อง “ผูรั้บเงิน” 

รายละเอียดท่ีผูจ้ดัท าตอ้งน ามาบนัทึกในโปรแกรม Excel ไดแ้ก่ ช่ือ ช่ือบริษทั , RV  No. ,วนัท่ี 

และ รายละเอียดของเอกสาร 
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แสดงภาพประกอบท่ี 4.2 ใบส าคญัรับเงิน 
 

2.) ใบส าคัญจ่าย เป็นเอกสารส าคญัในการท าบญัชี ท่ีแสดงหลกัฐานการจ่ายเงินใหก้บัผูข้าย 

เพื่อใชใ้นการอนุมติัการจ่ายเงิน ตวัเอกสารใบส าคญัจ่ายจะแสดงขอ้มูลผูรั้บเงิน ผูจ่้ายเงิน ผูอ้นุมัติ

ผูต้รวจสอบ รวมถึงรายการบญัชีท่ีใชใ้นการบนัทึกบญัชีส าหรับการอนุมติัการจ่ายเงิน เม่ือมีการช าระ

เงินตามจ านวนแลว้ 

 รายละเอียดท่ีผูจ้ดัท าตอ้งน ามาบนัทึกในโปรแกรม Excel ไดแ้ก่ ช่ือบริษทั , PV No. , วนัท่ี และ 

รายละเอียดของเอกสาร 
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แสดงภาพประกอบท่ี 4.3 ใบส าคญัจ่ายเงิน 
  

ขั้นตอนของการน าแฟ้มเอกสารออกมาจัดเรียงไว้ด้านนอกห้องจัดเก็บเอกสาร เน่ืองจาก
ตอ้งการจดัเก็บเอกสารท่ีจ าเป็น และแยกเอกสารท่ีไม่จ าเป็นออก เพื่อเป็นการเพิ่มพื้นท่ีภายในห้อง
จดัเก็บเอกสาร และเพื่อเป็นการจดัเรียงเอกสารให้เป็นระเบียบ สะดวกต่อการมองเห็นและต่อการหยิบ
ออกมาเปิดดูอีกคร้ัง 

โดยทางผูจ้ดัท าจะทยอยน าแฟ้มเอกสารออกมาทีละหมวดหมู่ แยกปีของเอกสารตามสันแฟ้ม
ให้ชดัเจน และดูจ านวนเล่ม (ในกรณีท่ีภายในเดือนนั้นเอกสารไม่ไดมี้เพียงหน่ึงเล่ม) เพื่อให้สะดวกต่อ
การน าไปบนัทึกลงโปรแกรม Excel และสะดวกต่อการจดัเก็บ 
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แสดงภาพประกอบท่ี 4.4 จดัเรียงแฟ้มเอกสารดา้นนอก 
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4.4.2 การน าแฟ้มเอกสารไปประกอบการบันทึกลงโปรแกรม Excel 

ล าดบัท่ีสอง เร่ิมจดัเก็บแฟ้มเอกสารท่ีน าออกไปจดัเรียงไวด้า้นนอก โดยการทยอยน าไปทีละ
แฟ้มและตอ้งหยิบแฟ้มโดยเรียงตามเดือน ตั้งแต่เดือนมกราคม ไปจนถึงเดือนธันวาคม เพื่อเป็นการ
ตรวจสอบแฟ้มเอกสารของหมวดหมู่นั้ นด้วยว่าครบหรือไม่ หลังจากน าแฟ้มเอกสารไปไว้ท่ีโต๊ะ
คอมพิวเตอร์เรียบร้อยแลว้ เร่ิมแรกคือการสร้างโฟลเดอร์ Excel โดยเปล่ียนช่ือโฟลเดอร์ตามสันแฟ้ม 
และเพิ่ม Sheet ภายใน Excel ตามจ านวนเดือนของหมวดหมู่นั้น ต่อมาพนักงานท่ีปรึกษาจะคอยให้
ค  าแนะน าวา่จะตอ้งเร่ิมบนัทึกอยา่งไร รายละเอียดท่ีจะตอ้งบนัทึกมีตรงไหนบา้ง 

เพื่อให้ไดข้อ้มูลในการจดัเก็บแบบสมบูรณ์มากท่ีสุด และในการบนัทึกเอกสารทุกคร้ังตอ้งคีย์
เลขบาร์โคด้ท่ีทางพนักงานท่ีปรึกษาเตรียมไว ้โดยให้คียเ์ลขบาร์โคด้ใส่ไวใ้นแต่ละSheet ของ Excel 
เพื่อสะดวกแก่การคน้หาเวลาน าแฟ้มเอกสารลงกล่องลงั 

ขั้นตอนการบันทึกเอกสารลงโปรแกรม Excel ตามแผนภูมิภาพ ดังต่อไปนี ้

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

แสดงภาพประกอบท่ี 4.5 ขั้นตอนการบนัทึกเอกสารลงโปรแกรม Excel 

1.เปล่ียนช่ือไฟลง์าน Excel ตามสันแฟ้ม 

ของเอกสารท่ีตอ้งการบนัทึกลงโปรแกรม 

2.บนัทึกรายละเอียดภายในแฟ้มเอกสาร 

ไดแ้ก่ เลขท่ีเอกสาร , วนั/เดือน/ปี , 

ช่ือบริษทัคู่คา้ , รายละเอียด ฯลฯ 

3.หลงัจากบนัทึกเสร็จตอ้ง 

บนัทึกไฟลง์านใหเ้รียบร้อย 
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แสดงภาพประกอบท่ี 4.6 รูปแบบการบนัทึกเอกสารลงโปรแกรม Excel 

 
ตวัอยา่งการบนัทึกเอกสารดงัรูป 4.6 ดา้นบน เอกสารท่ีไดบ้นัทึกคือ Payment Voucher เร่ิมตน้

โดยการสร้างโฟลเดอร์ขึ้นมา และคียเ์ลขบนปกดา้นหนา้ลงไปใน Excel โดยทั้งหมดจะมีประมาณ 
1,000 เล่ม เน่ืองจากตวัเอกสารไม่ไดถู้กเรียงมาตั้งแต่ตน้ เวลาบนัทึกจึงตอ้งรันเลขสลบัไปสลบัมา 

รายละเอียดท่ีผูจ้ดัท าตอ้งน ามาบนัทึกในโปรแกรม Excel ไดแ้ก่ Date , Pv No. ของแผน่แรก
และแผน่สุดทา้ย 
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แสดงภาพประกอบท่ี 4.7 การบนัทึกเอกสารลงโปรแกรม Excel 

แต่ในบางกรณี เอกสารบางอย่างไม่สามารถบนัทึกลงโปรแกรม Excel ได ้สาเหตุท่ีไม่สามารถ
จดัเก็บเอกสารโดยใชว้ิธีการบนัทึกขอ้มูลได ้เน่ืองจากเอกสารบางปีค่อนขา้งเก่า พนกังานท่ีปฏิบติังาน
อยู่ ณ ขณะน้ีอาจจะไม่ทราบรายละเอียดของเอกสาร , เอกสารมีการปรับเปล่ียนรูปแบบ หรือ เอกสาร
บางอยา่ง หากสแกนจะไดข้อ้มูลท่ีครบถว้นมากกวา่เวลามายอ้นดูภายหลงั 
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แสดงภาพประกอบท่ี 4.8 การสแกนเอกสารเขา้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
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4.4.3 การจัดเกบ็เอกสารลงกล่องหรือตู้เกบ็เอกสาร 

ล าดบัท่ีสาม หากบนัทึกเอกสารหมวดหมู่ใดหมวดหมู่หน่ึงเรียบร้อยแลว้ ต่อไปจะเขา้สู่ขั้นตอน

ในการจดัเก็บเอกสาร ขั้นตอนแรกจะตอ้งดูปีของเอกสารตามสันแฟ้ม หากเป็นปีท่ีเก่าแลว้เช่นตั้งแต่ปี 

2555 – 2561 หรือเป็นเอกสารท่ีไม่จ าเป็นตอ้งยอ้นดูภายหลงั สามารถท าการจดัเก็บเอกสารลงกล่องลงั

ไดท้นัที โดยในการจดัเก็บสามารถใส่แฟ้มเอกสารลงกล่องลงัไดป้ระมาณ 5 – 6 แฟ้ม (ขึ้นอยู่กบัขนาด

ความหนาของแฟ้ม) 

เพื่อป้องกันไม่ให้กล่องเกิดความช ารุดเสียหายหลงัจากได้ท าการจดัเก็บเอกสารไปแลว้ ตอ้ง
บรรจุเอกสารภายในกล่องให้พอดีเสมอ หากภายในกล่องมีจ านวนแฟ้มเอกสารท่ีน้อยเกินไป เวลาน า
กล่องไปซอ้นกนั อาจจะท าใหเ้กิดการยบุตวัของกล่องได ้
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แสดงภาพประกอบท่ี 4.9 การเก็บเอกสารลงกล่อง 

 

หลงัจากน าเอกสารลงกล่องลงัเรียบร้อยแลว้ สามารถปิดเทปรอบกล่องไดเ้ลย  เพื่อความแน่น
หนาของกล่อง ให้ปิดเทปทั้งดา้นบนและดา้นล่าง ต่อมาพิมพร์ายช่ือแฟ้มทั้งหมดท่ีอยู่ภายในกล่อง และ
น าไปแปะดา้นบนกล่อง และน าเลขบาร์โคด้ท่ีทางพนกังานท่ีปรึกษาให้ ซ่ึงเป็นเลขเดียวกบัท่ีบนัทึกใน 
Sheet ของ Excel ไปแปะดา้นขา้งกล่อง เพื่อความสะดวกต่อการจดัส่งและการเรียกเอกสารกลบัคืนมา 
และเม่ือถึงเวลาท่ีจะน าลงัเอกสารไปจดัเก็บ พนักงานท่ีปรึกษาจะโทรเรียกบริษทัจดัเก็บเอกสาร เขา้มา
น ากล่องลงัทั้งหมดไปจดัเก็บไวท่ี้คลงั 
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แสดงภาพประกอบท่ี 4.10 ลงัเก็บเอกสารท่ีจะน าไปจดัเก็บท่ีคลงั 
 

แฟ้มเอกสารใดท่ีเป็นปีปัจจุบนั 2565 หรือเป็นปีใกลเ้คียงกบัปีปัจจุบนั เช่น ปี 2562 – 2564 แม้
จะไม่ใช่ปีปัจจุบนั แต่หากเป็นระยะเวลาใกลเ้คียงกนั บางทีอาจจะตอ้งมีการน าเอกสารมาเปิดตรวจสอบ
อยู ่เพื่อความสะดวกแก่การคน้หา จึงตอ้งน าเก็บไวภ้ายในตูจ้ดัเก็บเอกสารของแผนกบญัชีก่อน โดยการ 
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จดัเก็บ จะแบ่งเป็นชั้นละหมวดหมู่ และในกรณีท่ีชั้นวางเอกสารไม่เพียงพอ สามารถจดัเก็บ
ภายในชั้นอ่ืนได ้แต่ตอ้งพยายามเก็บเอกสารใหอ้ยูใ่กลก้นัมากท่ีสุด 

ในกรณีท่ีตูจ้ดัเก็บเอกสารไม่สามารถจดัเก็บเอกสารได้ทั้งหมด พนกังานท่ีปรึกษาจึงแนะน าว่า
ให้น าเอกสารออกจากแฟ้มแลว้ร้อยเชือก เพื่อน าลงกล่องลงัแทน และน าจดัเก็บไวภ้ายในห้องจดัเก็บ
เอกสารเช่นเดิม ในการจดัเก็บจะวางเอกสารเดือนสุดทา้ยไวด้า้นล่าง และเดือนล่าสุดไวด้า้นบน เพื่อเป็น
การเรียงเอกสารใหส้ามารถหยบิไดส้ะดวก 

ควรเก็บเอกสารท่ีไม่ค่อยไดใ้ช ้หรือนานๆจะน ามาอา้งอิงสักคร้ังไวด้า้นล่างสุด หรือในสุดของ
ตู ้และเก็บเอกสารท่ีใช้บ่อยๆไวใ้นระดบัสายตา หรือระดบัท่ีหยิบมาใช้ไดง้่าย ส่วนเอกสารส าคญัและ
ขอ้มูลความลบัต่างๆควรจดัเก็บในท่ีเฉพาะท่ีมีการป้องกนั เช่น ตูนิ้รภยั หรือลิ้นชกัทัว่ไปท่ีสามารถล็อค
ได ้ขอ้ควรค านึงคือไม่ควรเอาหนังสือหรืออะไรท่ีไม่เก่ียวขอ้งมาวางปะปนในชั้น เพราะอาจท าให้เกิด
ความสับสนไดใ้นภายหลงั 
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แสดงภาพประกอบท่ี 4.11 การจดัเก็บเอกสารเขา้ตูเ้อกสาร 
 

4.4.4 การจัดการกบัเอกสารท่ีไม่ได้ใช้แล้ว  

ล าดบัท่ีส่ี การจดัการกบัเอกสารท่ีไม่ไดใ้ชแ้ลว้ เน่ืองจากเอกสารบางอย่างเลยก าหนดระยะเวลา
การจดัเก็บตามกฏระเบียบของสรรพากรแลว้ หรืออาจจะเป็นเอกสารลบัเฉพาะและไม่จ าเป็นตอ้งน า
ออกมาดูอีกรอบ ดงันั้นจึงสามารถท าลายเอกสารเหล่านั้นไดเ้ลย 

ข้อแนะน าหรับการจัดการกบัเอกสารท่ีไม่ใช้แล้วมีดังนี้ 

กรณีท่ี 1 เอกสารท่ีเป็นเอกสารทัว่ไป ท่ีด้านใดด้านหน่ึงว่างและเอกสารด้านท่ีมีรายละเอียด
ไม่ไดส้ าคญั ไม่ใช่ความลบั บุคคลอ่ืนสามารถเห็นได ้ก็สามารถน ากลบัมาใช้ส าหรับส าเนาหรือพิมพ์
เอกสารทัว่ไปอีกคร้ังได ้

กรณีท่ี 2 หากกระดาษเอกสารทัว่ไปนั้นใชก้ารไม่ไดแ้ลว้ เช่น ฉีกขาด หรือมีตวัหนงัสือพิมพท์ั้ง
สองหนา้ ก็สามารถทิ้งหรือน าไปชัง่กิโลขายไดเ้ลย 
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กรณีท่ี 3 เอกสารเก่ียวขอ้งกับความลบัของกิจการ ไม่สามารถแพร่งพรายได้ อาจท าลายดว้ย
ตนเอง โดยใช้เคร่ืองท าลายเอกสารท่ีมีในส านักงานทัว่ไป แต่หากไม่สะดวกสามารถติดต่อบริษทัรับ
ท าลายเอกสาร ซ่ึงมีทั้งท่ีมารับท าใหถึ้งบริษทั หรือเอากลบัไปท าลายใหด้ว้ยเทคโนโลยท่ีีทนัสมยั 

ในส่วนของผูจ้ดัท าท่ีไดไ้ปปฏิบติังานจริง ทางพนักงานท่ีปรึกษาให้ใช้วิธีท าลายเอกสารดว้ย
เคร่ืองท าลายเอกสาร และเน่ืองจากเอกสารทางบญัชีท่ีรอท าลายมีจ านวนมาก แต่ตวัเคร่ืองท าลายเอกสาร
ค่อนขา้งร้อนไว ท าให้ตอ้งใช้เวลาในการท าลายเอกสารพอสมควร แต่ภายในหน่ึงวนัสามารถท าลาย
เอกสารไดป้ระมาณ 1 ลงั กระดาษ A4 หลงัจากท าลายเอกสารเสร็จเรียบร้อย ก็น ากระดาษท่ีท าลายไป
ใหพ้นกังานท าความสะอาดเพื่อน าไปขายต่อไป 

การจดัเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ท าให้สามารถคน้หาเอกสารได้สะดวก และยงัช่วยท าให้
สภาพแวดลอ้มในท่ีท างานดีขึ้น ส่ิงท่ีควรค านึงถึงอีกอย่างหน่ึงคือ ไม่ควรเพิ่มจ านวนเอกสารโดยไม่
จ าเป็น เช่น เอกสารชนิดใดท่ีสามารถจดัเก็บในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได ้โดยอาจจะสแกนส าเนาเอกสารไว ้
เพื่อเป็นการประหยดัพื้นท่ีและลดปริมาณเอกสารลงอีกดว้ย 
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แสดงภาพประกอบท่ี 4.12 การท าลายเอกสาร



 
 

 

บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

จากการท่ีผูจ้ดัท าได้ไปปฏิบติังานสหกิจศึกษาท่ี บริษทั อาร์ทิเน่ียน จ ากัด ได้รับผิดชอบใน
ต าแหน่งผูช่้วยพนักงานบญัชี โดยได้รับมอบหมายให้จดัเก็บเอกสารทางบญัชี ซ่ึงไดน้ าความรู้ความ
เข้าใจในด้านโปรแกรมท่ีได้เรียนรู้ในห้องเรียน  น ามาปรับประยุกต์ในการปฏิบัติงานในสถาน
ประกอบการจริง และเรียนรู้ถึงขั้นตอนการปฏิบติังานดา้นการบญัชี และการจดัเก็บเอกสารทางบญัชี 
และท าความเขา้ใจจนสามารถน าความรู้ท่ีไดรั้บไปปฏิบติังานไดอ้ย่างถูกตอ้งและเหมาะสม  ซ่ึงเป็นไป
ตามวตัถุประสงค์และขอบเขตท่ีไดต้ั้งไว ้ทั้งน้ียงัเกิดประโยชน์ต่อองคก์รโดยสามารถช่วยปรับเปล่ียน
วิธีการท างานให้สถานประกอบการท างานไดง้่ายขึ้น เน่ืองจากไดจ้ดัเก็บแฟ้มเอกสารอย่างเป็นระเบียบ 
ท าใหค้น้หาขอ้มูลท่ีตอ้งการไดร้วดเร็วและสะดวกมากยิง่ขึ้น 

 
5.1.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

เน่ืองจากงานท่ีได้รับมอบหมายจากพนักงานท่ีปรึกษาเป็นงานท่ีไม่ไดเ้จาะลึกกับตวัเอกสาร
มากเท่าไหร่ ท าให้ผูจ้ดัท าไดเ้รียนรู้ขอ้มูลของเอกสารท่ีน าไปบนัทึกลงโปรแกรม Excel เพียงเบ้ืองตน้
เท่านั้น ในการจดัท ารายงาน ผูจ้ดัท าจึงตอ้งคน้ควา้ขอ้มูลในอินเทอร์เน็ตอยา่งมาก เพื่อน าความรู้เพิ่มเติม
มาประกอบในการท าโครงการช้ินน้ี และจากการท่ีผูจ้ดัท าไดจ้ดัท าโครงการเร่ืองการจดัเก็บเอกสารทาง
บัญชี ซ่ึงเป็นข้อมูลภายในบริษทั จึงท าให้ไม่สามารถบันทึกรูปภาพหน้าจอในการบันทึกขอ้มูลลง
โปรแกรม Excel มาได้ทั้ งหมด แต่จะมีรูปภาพขณะบันทึกข้อมูลลงโปรแกรมท่ีสามารถน ามาได้
บางส่วน ซ่ึงเป็นเอกสารท่ีสามารถเผยแพร่เป็นตวัอย่างได ้และไดท้ าการขออนุญาตพนกังานท่ีปรึกษา
แลว้เรียบร้อย 
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5.1.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางให้กบัผู้อ่ืนในอนาคต 
5.1.3.1 เอกสารท่ีไดรั้บมอบหมายใหจ้ดัเก็บมีจ านวนค่อนขา้งมาก ดงันั้นผูท่ี้จะปฏิบติัควรศึกษา  

รายละเอียดในเอกสารใหเ้ขา้ใจ 
 5.1.3.2 ควรตรวจสอบเอกสารท่ีจดัเก็บใหถู้กตอ้งอยูเ่สมอ เพื่อลดขอ้ผิดพลาดท่ีจะเกิดขึ้น 
 5.1.3.3 ควรบนัทึกไฟลง์านไวใ้นส่วนกลางเพื่อท่ีจะไดส้ะดวกต่อผูอ่ื้นในการคน้หา 
 5.1.3.4 ควรมีการวางแผนเก่ียวกบัการจดัเก็บแฟ้มเอกสารว่าจะปฏิบติัอยา่งไร 
 
 5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติสหกจิศึกษา 

5.2.1.1 ไดรั้บความรู้ความเขา้ใจในการจดัเก็บเอกสาร/คดัแยกเอกสารทางบญัชี 
5.2.1.2 มีความเขา้ใจในการปฏิบติังานจริงท่ีนอกเหนือจากต าราเรียน 
5.2.1.3 ไดเ้รียนรู้การท างานในสภาวะการท างานจริง 
5.2.1.4 สามารถเขา้ใจและปรับตวัเขา้กบัสภาพการปฏิบติังานและเพื่อนร่วมงานได้ 
5.2.1.5 ฝึกฝนตวัเองใหมี้ความตรงต่อเวลา ความรอบคอบ และความรับผิดชอบ 

ต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

 5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
  5.2.2.1 ขาดความเขา้ใจในตวัเอกสารท่ีตอ้งบนัทึกลงโปรแกรม Excel 

 5.2.2.2 ปริมาณเอกสารมีค่อนขา้งเยอะ ท าให้ในการปฏิบติังานตอ้งมีความรวดเร็วและ
ความรอบคอบ เพื่อใหส้ามารถจดัเก็บเอกสารไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 

5.2.2.3 ขาดประสบการณ์ในการบนัทึกเอกสารทางบญัชี ท าใหต้อ้งปรึกษาพนกังาน 
ท่ีปรึกษาค่อนขา้งบ่อย 

 
5.2.3 ข้อเสนอแนะ 

5.2.3.1 เม่ือไดรั้บโอกาสเขา้มาปฏิบติังานในองคห์รือสถานประกอบการ ควรมีความ 
ตั้งใจในการศึกษาเรียนรู้ระบบการท างาน และมีความกระตือรือร้นในการปฏิบติังาน 

5.2.3.2 ควรมีทกัษะดา้นการใชค้อมพิวเตอร์และการใชโ้ปรแกรม เช่น โปรแกรม 
Microsoft office  
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5.2.3.3 ควรหาขอ้มูลต่างๆ และแนวทางในการเขา้ปฏิบติังานในแต่ละองค์กรท่ีเลือก
ตอ้งการจะเขา้ฝึกปฏิบติังาน เช่น ระบบการท างานขององค์กรนั้นๆ สถานท่ีตั้งหรืออาณาเขต
ขององคก์ร เป็นตน้ เพื่อเป็นการเตรียมตวัและเพิ่มพูนความรู้ความเขา้ใจขององคก์รท่ีเลือกหรือ
ตอ้งการจะเขา้ไปฝึกปฏิบติัก่อนท่ีจะไปฝึกปฏิบติังานจริง 
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