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Abstract 

Krungthai-AXA Office (Khun Pattarakorn) provides financial protection with life insurance as a 

group of life insurance, health, and asset management businesses. The cooperative education project of Siam 

University at Krungthai-AXA Office (Mr. Pattarakon) assigned the student as an assistant accountant for the 

consultant staff to store accounting documents by category. There were quite a lot of documents and are 

difficult to find. The student was interested in the project on the storage of supporting documents for 

accounting records in order to make it easier to find and use quickly. The author sincerely hopes that this 

cooperative education project will be able to bring all the experience gained from work in the accounting 

profession and be beneficial to those who study further.  
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บทที$ 1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 
                จากการที'ผูจ้ดัทาํไดไ้ปปฏิบติังาน โครงการสหกิจศึกษาที' สาํนกังานกรุงไทย-แอกซ่า (คุณ

ภทัรกร)  โดยผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังานในตาํแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี ไดรั้บหนา้ที'จดัเกบ็

เอกสารและเรียบเรียงเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ ช่วยใหง่้ายต่อการลงบญัชี ง่ายต่อการคน้หา หยบิไปใชไ้ด้

อยา่งสะดวก และไดใ้ชง้านโปรแกรม Excel ในการปฏิบติังานเป็นหลกั ซึ' งเป็นโปรแกรมที'มีประโยชน์

อยา่งมากในการทาํงานดา้นบญัชีใหมี้ความเป็นระบบ เกบ็รวบรวมขอ้มูลต่างๆที'บนัทึกลงไปไดง่้ายขึRน 

ลดการผดิพลาดและเพี'มความถูกตอ้งของขอ้มูลมากขึRน  

                      ผูจ้ดัทาํจึงมีความสนใจในการจดัทาํโครงงาน เรื'องการจดัเกบ็เอกสารประกอบการบนัทึก

บญัชี สาํหรับขอ้มูล สาํนกังานกรุงไทย-แอกซ่า (คุณภทัรกร) เพื'อเป็นการศึกษาคน้ควา้เพิ'มเติมเกี'ยวกบั

การจดัเกบ็เอกสารประกอบการบนัทึกบญัชี รวมทัRงเผยแพร่ขอ้ควรรู้ใหแ้ก่ผูที้'สนใจ และเป็นคู่มือ

แนวทางในการจดัเกบ็เอกสาร เพื'อการนาํไปใชไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้งและไดรั้บประโยชน์สูงสุด 

 

1.2 วตัถุประสงค์ของโครงงาน 

             1. เพื'อรวบรวมเอกสารที'มีความสมัพนัธ์ต่อเนื'องกนัจดัเขา้ไวใ้หเ้ป็นหมวดหมู่และ แหล่ง

เดียวกนั 

             2. เพื'อใหผู้อื้'นนาํความรู้ดา้นการจดัเกบ็เอกสารไปประยกุตใ์ชต่้อผูที้'มีส่วนเกี'ยวขอ้ง 

             3. เพื'อใหจ้ดัเกบ็เอกสารในสถานประกอบการมีประสิทธิภาพมากขึRน 

             4. เพื'อใหผู้ศึ้กษาเกิดการเรียนรู้จากการจดัเกบ็เอกสาร 

             5. เพื'อเกบ็เอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงในอนาคต 

 

1.3 ขอบเขตของโครงงาน 

             1. ศึกษาเกี'ยวกบัการจดัเอกสารตามหมวดหมู่ 

             2. ศึกษาเกี'ยวกบัขัRนตอนในการจดัเกบ็เอกสาร 

             3. ศึกษาเกี'ยวกบัอกัษรยอ่ในการจดัเกบ็เอกสารใหเ้หมาะสมกบัหมวดหมู่ 

 

 

 



2 

 

1.4 ประโยชน์ที$ได้รับ 

             1. ช่วยใหผู้ป้ฏิบติังานสามารถทาํงานไดร้วดเร็ว ครบถว้น ถูกตอ้ง 

             2. ทาํใหอ้งคก์รและบริษทัดาํเนินงานกิจการไดร้าบรื'นมากยิ'งขึRน เนื'องจากนาํสิ'งที'ผูป้ฏิบติังาน

ไปใชไ้ดจ้ริง  

             3. ไดเ้รียนรู้ถึงการจดัเกบ็เอกสารใหเ้หมาะสมกบัหมวดหมู่ 

             4. สามารถคน้หาขอ้มูลที'ตอ้งการไดส้ะดวกมากยิ'งขึRน 

 

 

 
 



บทที$ 2 

การทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที$เกี$ยวข้อง 

            การศึกษารายงาน เรื,อง การจัดเกบ็เอกสารประกอบการบันทกึบัญชี เป็นการศึกษาการจดัเกบ็เอกสาร 

แนวคิดและทฤษฎีที,เกี,ยวขอ้งในการศึกษาดงัต่อไปนีE  

 

2.1 ความหมายของการจัดเกบ็เอกสาร 

การจดัเกบ็เอกสาร (Filing system) ความหมายและความสาํคญัของการจดัเกบ็เอกสารการจดัเกบ็

เอกสาร ( Filing system) หมายถึง กระบวนการในการจาํแนก จดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นระเบียบเพื,อใหค้วามสาํคญั

ของการเกบ็เอกสารเมื,อธุรกิจใหค้วามสาํคญักบัเอกสาร โดยถือวา่เอกสารเป็นเสมือนความจาํของธุรกิจ และ

เอกสารใชเ้ป็นหลกัฐานสาํคญัที,ตอ้งเกบ็ไวเ้พื,อการตรวจสอบหรือคน้ควา้ในอนาคตแลว้ดงันีE  ธุรกิจตอ้งมีการเกบ็

เอกสารที,ดี เพื,อรวบรวมเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ เอกสารไม่ชาํรุดเสียหาย สะดวกต่อการคน้หาเมื,อ

ตอ้งการใช ้และมีวธีิการเกบ็เอกสารที,เหมาะสมกบัธุรกิจ ซึ, งผูมี้หนา้ที,ในการเกบ็เอกสารจาํเป็นตอ้งมีความรู้ดา้น

การเกบ็เอกสารเป็นอยา่งดีดว้ย ดงันัEน ก่อนจะเกบ็เอกสารจะตอ้งมีการวางแผนไวล่้วงหนา้ใหพ้ร้อมโดยคาํนึงถึง

สิ,งต่าง ๆ ที,เกี,ยวขอ้ง เช่น สถานที,เกบ็เอกสาร อุปกรณ์สาํหรับเกบ็เอกสาร ระบบการจดัเกบ็เอกสาร ขัEนตอนใน

การปฏิบติัเกี,ยวกบัเอกสาร เป็นตน้วตัถุประสงคข์องการเกบ็เอกสารแหล่งเกบ็เอกสารเปรียบเสมือนศูนยค์วามจาํ

ของธุรกิจและเป็นที,รวบรวมหลกัฐานต่าง ๆ ของธุรกิจไวท้ัEงหมด 

 

2.2 วตัถุประสงค์ของการจัดเกบ็เอกสาร 

2.2.1 เพื,อรวบรวมเอกสารที,มีความสมัพนัธ์ต่อเนื,องกนัจดัเขา้ไวใ้หเ้ป็นหมวดหมู่และแหล่งเดียวกนั 

2.2.2 เพื,อความสะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อการคน้หา 

2.2.3 เพื,อใหเ้อกสารอยูใ่นที,ที,ปลอดภยั 

2.2.4 เพื,อเกบ็เอกสารไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงในอนาคต 

 

2.3 องค์ประกอบในการจัดเกบ็เอกสาร 

              2.3.1 เจา้หนา้ที,เกบ็เอกสาร ซึ, งจะทาํหนา้ที,ดูแลรักษาเอกสารใหอ้ยูใ่นสภาพที,พร้อมจะใชง้านได้

ตลอดเวลา หนา้ที,โดยตรงของพนกังานเกบ็เอกสาร คือ มีหนา้ที,เกบ็รวบรวมเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ เป็นระบบ 
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              2.3.2  เอกสาร ซึ, งอาจจะอยูใ่นรูปของรูปภาพ ฟิลม์ ขอ้ความ แผน่พบั ภาพโฆษณา จดหมาย ซึ, งเอกสาร

เหล่านีEตอ้งเกบ็รักษาเพื,อไวใ้ชเ้ป็นหลกัฐานต่อไป 

              2.3.3  ระบบการจดัเกบ็ คือ ระบบหรือวธีิการจดัเกบ็เอกสารใหเ้อกสารอยูใ่นสภาพที,พร้อมจะใชง้าน ซึ, ง

แต่ละบริษทัอาจจะมีระบบการเกบ็เอกสารที,แตกต่างกนัขึEนอยูก่บัความเหมาะสมของแต่ละธุรกิจนัEน แต่ไม่วา่จะ

มีระบบการจดัเกบ็วธีิใดกต็าม จุดประสงคข์องระบบการจดัเกบ็เอกสารกคื็อ การจดัเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ  

ครบถว้น เอกสารไม่ชาํรุดเสียหาย และคน้หาไดท้นัทีเมื,อตอ้งการใช ้

               2.3.4  อุปกรณ์ในการจดัเกบ็ การเกบ็เอกสารจาํเป็นตอ้งอาศยัอุปกรณ์ต่าง ๆ ช่วย เพื,อใหก้ารเกบ็

เอกสารมีประสิทธิภาพยิ,งขึEน และเพื,อใหก้ารจดัเกบ็เอกสารเป็นระเบียบสวยงาม อุปกรณ์ที,ใชใ้นการจดัเกบ็ เช่น 

แฟ้มเอกสาร ตูเ้กบ็เอกสาร ฯลฯ 

               2.3.5  สถานที,ในการเกบ็ หมายถึง แหล่งเกบ็เอกสาร ธุรกิจควรจะมีการจดัสถานที,ในการเกบ็เอกสาร

อยา่งเป็นสดัส่วนและเพียงพอ หอ้งเกบ็เอกสารควรเป็นหอ้งที,โปร่ง มีอากาศถ่ายเทไดส้ะดวก ไม่ร้อนอบร้าว

จนเกินไป ไม่ควรอยูใ่นที,ที,มีคนพลุกพล่าน และตอ้งมีเจา้หนา้ที,ประจาํหอ้งเกบ็เอกสารดว้ย 

 

2.4 วธีิจัดเกบ็เอกสารทางการบัญชี 

         2.4.1  การจดัแฟ้มโดยเรียงตามลาํดบัตวัอกัษร ( Alphabetic Filing ) เป็นวธีิการที,ใชม้ากที,สุด 

         2.4.2 การจดัแฟ้มตามตวัเลข( Numeric Filing ) เป็นการจดัแฟ้มที,ใชต้วัเลขเป็นหลกัในการแทนชื,อ

บุคคล ชื,อบริษทั 

         2.4.3 การจดัแฟ้มตามภูมิศาสตร์ ( Geographic Filing ) เป็นการจดัแฟ้มตามตาํแหน่ง ที,ตัEงขององคก์าร 

         2.4.4 การจดัแฟ้มตามชื,อเรื,อง ( Subject Filing ) เป็นการจดัแฟ้มตามเนืEอหาของเรื,องต่างๆ 

         2.4.5 การจดัแฟ้มตามเสียง (Soundex Filing) เป็นการจดัแฟ้มตามภาษาองักฤษ โดยนาํเอาชื,อที,มีเสียง

คลา้ยกนัมารวมกนัไวใ้นที,เดียวกนั 

         2.4.6 การจดัแฟ้มตามสี (Color Filing) เป็นการจดัแฟ้มที,ใชสี้เขา้ช่วยในการเกบ็ โดยอาศยัสีเป็นตวั

จาํแนกหมวดหมู่เอกสาร 

         2.4.7 การจดัแฟ้มตามปีปฏิทิน ( Chronological Filing ) เป็นการจดัแฟ้มตามวนั เดือน ปี ปฏิทิน 

         2.4.8 การจดัแฟ้มดว้ยไมโครฟิลม์ ( Microfilming ) เป็นการจดัแฟ้มโดยถ่ายยอ่เอกสารลงบนแผน่ฟิลม์ 

เพื,อประหยดัเนืEอที,ในการเกบ็และสะดวกในการคน้หา 

 



บทที$ 3 

รายละเอยีดการปฏิบัตงิาน 

3.1 ชื$อและที$ตั8งของสถานประกอบการ 

ชื#อสถานประกอบการ     :  สาํนกังานกรุงไทย-แอกซ่า (คุณภทัรกร) 

ที#ตั=งสถานประกอบการ   :  เลขที# 456/9 สาํนกังานกรุงไทย-แอกซ่า คุณภทัรกร ถนนศรีวรา แขวงพลบัพลา   

                                         เขตวงัทองหลาง กรุงเทพฯ 10310  

เบอร์โทร                         :  02-1252408 

เวลาทาํการ                      :  จนัทร์-เสาร์ 08:00-17:00 น. หยดุทุกวนัอาทิตย ์

 

 

 

 
 

รูปภาพ 3.1 แผนที#ตั=งสถานประกอบการ 
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3.2 ลกัษณะการประกอบการ 

                สาํนกังานกรุงไทย-แอกซ่า(คุณภทัรกร) ประกอบธุระกิจโดยการสร้างความคุม้ครองทางการเงินดว้ย

การประกนัชีวติ โดยมีความเชี#ยวชาญดา้นการใหค้วามคุม้ครองทางการเงินผา่นแผนความคุม้ครองและบริการที#
หลากหลาย คลอบคลุมทุกความตอ้งการของลูกคา้ 
 
3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 

 
 

รูปภาพ 3.3 ผงัแสดงโครงสร้างองคก์ร สาํนกังานกรุงไทย-แอกซ่า (คุณภทัรกร) 
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3.4 ตาํแหน่งและลกัษณะงานที$นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

ชื#อ-นามสกลุ    :  นางสาวณฐัรัตน์ สมัพนัธ์วงค ์

เลขทะเบียน     :  6204300078 

คณะ/ภาควชิา   :  คณะบริหารธุรกิจ สาขาวชิาการบญัชี 

ตาํแหน่งงาน   :  ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

 

งานที$ได้รับมอบหมาย    

ลกัษณะงานที#ไดรั้บมอบหมายดงัต่อไปนี=  

• คดัแยกเอกสารตามหมวดหมู่ 

• คียข์อ้มูลจดัเกบ็เอกสารยอ้นหลงั เช่น ภาษีซื=อ , ภาษีขาย 

• จดัเรียงเอกสารตามกลุ่มเอกสาร โดยเรียงตามหมวดหมู่ 

 

3.5 ชื$อและตาํแหน่งของพนักงานที$ปรึกษา 

1. คุณองัษฎางค ์กาญจนพิสิฐรักษ ์ 

ตาํแหน่ง : ACCOUNTANT OFFICE 

 

 

 
 

รูปภาพ 3.5 พนกังานที#ปรึกษา คุณองัษฎางค ์กาญจนพิสิฐรักษ ์
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3.6 ระยะเวลาปฏิบัตงิาน 

ตั=งแต่วนัที# 23 พฤษภาคม 2565 ถึง วนัที# 2 กนัยายน 2565 

รวมระยะเวลาในการปฏิบติังาน 15 สปัดาห์ 

 

3.7 ขั8นตอนและวธีิการดาํเนินงาน 

• ศึกษาขอ้มูลที#เกี#ยวกบัการปฏิบติังานภายในองคก์าร และนาํมาปรึกษาพนกังานที#ปรึกษา เพื#อกาํหนด
หวัขอ้โครงงาน 

• ศึกษาเอกสารและระบบจดัเรียงเอกสาร เพื#อรวบรวมขอ้มูล 
• ดาํเนินงานตามแผน การจดัเรียงเอกสารเขา้ที#เป็นหมวดหมู่ ตามที#ระบบวางไว ้

• นาํขอ้มูลและความรู้ที#ไดจ้ากการปฏิบติังานจริงมาวเิคราะห์ 

• นาํขอ้มูลที#ไดท้ั=งหมดมาสรุป และจดัทาํรูปเล่มโครงงานฉบบัสมบูรณ์ส่งใหอ้าจารยที์#ปรึกษาพิจารณา 

 

 

3.8 อุปกรณ์และเครื$องมือที$ใช้ 

ดา้น Hardware 

- คอมพิวเตอร์ 
- แฟ้มเกบ็เอกสาร 
- เครื#องถ่ายเอกสาร (Printer) 

- แมก็ , ที#หนีบเอกสาร , กระดาษ  

ดา้น Software 

- โปรแกรม Microsoft Excel 

 

 

 



บทที$ 4 

ผลการปฏิบัตงิานตามโครงงาน 

 

               จากการออกปฏิบติังานสหกิจศึกษาเป็นเวลา 15 สปัดาห์ เริ9มตั;งแต่ วนัที9 23 พฤษภาคม พ.ศ.2565 ถึง

วนัที9 2 กนัยายน พ.ศ.2565 ณ สาํนกังานกรุงไทย-แอกซ่า (คุณภทัรกร) ผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายงานต่างๆ จากที9

พนกังานที9ปรึกษาเป็นหลกั และอาจจะมีช่วยเหลือพนกังานท่านอื9นภายในสาํนกังานดว้ย ซึ9 งงานที9ไดรั้บ

มอบหมายตอ้งทาํอยา่งเป็นระบบขั;นตอนเพื9อผลลพัธ์ที9รวดเร็วและถูกตอ้ง มีการนาํความรู้ที9ไดรั้บจากหอ้งเรียน

มาประยกุตใ์ชใ้นสหกิจศึกษา ทาํใหผู้จ้ดัทาํสามารถดาํเนินการกบัสิ9งที9ไดรั้บมอบหมายไดอ้ยา่งดี  

               ผูจ้ดัทาํไดไ้ปฝึกปฏิบติังานในตาํแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี โดยไดรั้บมอบหมายจากพนกังานที9

ปรึกษาใหจ้ดัเกบ็เอกสารทางบญัชี การปฏิบติังานครั; งนี;ทาํไดรั้บความรู้เกี9ยวกบัเอกสารต่างๆที9จบัตอ้งจริง 

ปัญหา คือ เอกสารของลูกคา้มีจาํนวนมาก การจดัเกบ็ยงัไม่เป็นระเบียบ ทาํใหย้ากต่อการคน้หา รวมถึงสถานที9

ในการจดัเกบ็ไม่เพียงพอ ผูจ้ดัทาํจึงมีหนา้ที9แยกเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ และใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อยสะดวกต่อ

การคน้หาเมื9อตอ้งการใชง้านอยา่งมีประสิทธิภาพ ซึ9 งจะอธิบายขั;นตอนการปฏิบติังานและรายละเอียดต่างๆ 

อยา่งละเอียด    

 

4.1 งานที$ได้รับมอบหมาย 

                จากการปฏิบติัสหกิจศึกษามาเป็นระยะเวลา 15 สปัดาห์ เริ9มแรกที9เขา้ไปผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายให้

ปฏิบติังานดา้นการสแกนเอกสารทางบญัชี-การเงิน ลงเครื9องคอมพิวเตอร์ ตั;งแต่ปีเริ9มเปิดสาํนกังาน ปี 2564 

จนถึงปีปัจจุบนัที9อยูใ่นระหวา่งปฏิบติัสหกิจศึกษา แฟ้มเอกสารถูกแบ่งเป็นเดือน ทาํใหเ้อกสารหนึ9งแฟ้มมีหลาย

หมวดหมู่ถูกรวบรวมอยูด่ว้ยกนั เช่น ภาษีซื;อ ภาษีขาย เงินเดือนพนกังาน หากสแกนเสร็จแลว้กน็าํเอกสารเกบ็ใส่

แฟ้มเดิมและนาํไปเกบ็ไวใ้นตูเ้กบ็เอกสารเช่นเดิม เนื9องจากเอกสารมีค่อนขา้งเยอะจึงทาํใหใ้ชร้ะยะเวลาในการ

สแกนเอกสารไปประมาณ 2 สปัดาห์ หลงัจากสแกนเอกสารทั;งหมดเสร็จแลว้เรียบร้อย พนกังานที9ปรึกษากใ็ห้

เริ9มจดัเกบ็เอกสารทางบญัชีภายในหอ้งจดัเกบ็เอกสารที9ไม่จาํเป็นใหเ้ป็นระเบียบ เอกสารที9ไดรั้บมอบหมายให้

จดัเกบ็ เช่น ใบหกั ณ ที9จ่าย , ใบสาํคญัจ่าย , แบบประกนัสงัคม , ภาษีซื;อ – ภาษีขาย ซึ9 งไม่ใช่เพียงการจดัเกบ็

เอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่เท่านั;น แต่ยงัตอ้งคียเ์อกสารลงโปรแกรม Excel เพื9อเป็นการบนัทึกขอ้มูลที9ไดจ้ดัเกบ็

แลว้ เพื9อลดเป็นหาการทาํการซํ; าซอ้น และสะดวกต่อการคน้หา ในกรณีที9เอกสารนั;นไม่จาํเป็นตอ้งนาํออกมา

ตรวจสอบแลว้ จะตอ้งนาํเอกสารนั;นลงกล่อง เพื9อนาํไปเกบ็ไวที้9คลงัส่วนกลาง หรือใหน้าํไปไวใ้นหอ้งจดัเกบ็ 
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เอกสาร ในกรณีที9เอกสารยงัไม่ถึงเวลาจดัเกบ็ อาจจะยงัตอ้งนาํเอกสารมาเปิดดูเพื9อตรวจสอบหรืออา้งอิง ซึ9 งใน

การจดัเกบ็เอกสารจะมีหลกัเกณฑใ์นการจดัเกบ็เอกสาร โดยคดัแยกจากปีของเอกสาร และหมวดหมู่ วา่ควร

จดัเกบ็อยา่งไร 

 

4.2 วธีิคดัแยกเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ 

                การแยกเอกสารแบ่งออกทั;งหมดเป็น 2 ประเภทใหญ่ ๆ คือ 

                4.2.1 เอกสารที9ตอ้งจดัเกบ็ อนัไดแ้ก่เอกสารสาํคญัต่างๆที9มีผลทางกฎหมาย หรือผลประโยชน์ของ

กิจการ เช่น ใบอนุญาตประกอบธุรกิจ ใบกรมธรรมป์ระกนัภยั ใบหุน้ โฉนด ใบสญัญาต่างๆ ฯลฯ เอกสาร

เกี9ยวกบัการ ดาํเนินการ เช่น ใบวางบิล ใบส่งสินคา้ ใบเสร็จ ใบเสนอราคา ใบกาํกบัภาษี ฯลฯ และเอกสารขอ้มูล

ต่างๆที9จาํเป็น เช่น บญัชีรายรับ- รายจ่าย รายการสินคา้ หรือรายงานสถิติต่างๆ  

                4.2.2 เอกสารที9ไม่ตอ้งจดัเกบ็ คือ เอกสารที9ไม่มีความจาํเป็นหรือหมดอายกุารใชง้านแลว้ และไม่มี

กฎหมายตอ้งบงัคบัใหเ้กบ็ เช่น ใบประกาศต่างๆ จดหมายแจง้ประชุม สถิติขอ้มูลเก่าที9ไม่จาํเป็นตอ้งใชแ้ลว้ 

สาํเนาเอกสารที9ใชแ้ต่ตวัจริง ฯลฯ ทั;งนี; เพื9อไม่ใหเ้อกสารกระจดักระจาย คุณอาจแยกใส่กล่องขนาดใหญ่สองใบ

ที9เตรียมไวก้ไ็ด ้

                 การจดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นระบบนั;นนอกจากจะทาํใหก้ารคน้หาของสะดวกขึ;นแลว้ ยงัช่วยทาํให้

สภาพแวดลอ้มในที9ทาํงานดีขึ;น มองไปทางไหนกไ็ม่เจอแต่ตั;งกระดาษรกหูรกตาเหมือนแต่ก่อน แถมยงัเพิ9ม

พื;นที9การใชง้านแทนที9จะเอาไวก้องเอกสารอีกดว้ย ทั;งนี;แมจ้ะมีการจดัการที9เป็นระบบแลว้ แต่สิ9งที9ควรคาํนึงถึง

อีกอยา่งหนึ9งคือ ไม่ควรเพิ9มจาํนวนเอกสารโดยไม่จาํเป็นอีก เช่น อะไรที9สามารถจดัเกบ็ในคอมพิวเตอร์ไดถ้า้ไม่

จาํเป็นกไ็ม่ควรพิมพอ์อกมา หรือสาํเนาเอกสารเผื9อเอาไวท้ั;งที9ยงัไม่มีความจาํเป็นตอ้งใช ้เพราะมนัจะทาํให้

เปลืองกระดาษในสาํนกังาน และเสียเวลาจดัการในภายหลงัอีกดว้ย  

 

4.3 วธีิการปฏิบัตงิาน 

ผูจ้ดัทาํไดเ้ขา้ไปปฏิบติังาน ณ สาํนกังานกรุงไทย-แอกซ่า (คุณภทัรกร) ในตาํแหน่งผูช่้วยพนกังานบญัชี 

และเนื9องจากเป็นนกัศึกษาฝึกงานทางพนกังานที9ปรึกษาจึงไดม้อบหมายใหป้ฏิบติังานในส่วนของการจดัเกบ็

เอกสารเบื;องตน้ไปจนถึงการตรวจเช็คเอกสารประจาํวนับางส่วน เพราะเอกสารส่วนใหญ่เป็นขอ้มูลภายในที9ไม่

สามารถเปิดเผยได ้รายละเอียดการปฏิบติังานมีดงันี;  
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4.3.1 การตรวจสอบเอกสารภายในห้องจัดเกบ็ เพื$อแยกประเภทหมวดหมู่ 

 เริ9มจดัการกบักล่องใบแรกก่อน โดยตอ้งแยกเอกสารที9ตอ้งจดัเกบ็เป็นสองประเภท คือ 
เอกสารที9ยงัอยูร่ะหวา่งปฏิบติังาน อนัไดแ้ก่ ใบรายการที9ตอ้งส่งใหลู้กคา้ ใบเสร็จที9ยงัไม่ไดช้าระ ใบ
เสนอราคาที9ยงัไม่ผา่นการพิจารณา ฯลฯ และเอกสารที9ปฏิบติังานเสร็จสิ;นแลว้ อยา่งเช่น เอกสารที9 
ผา่นการดาเนินการแลว้ รวมไปถึงเอกสารสาํคญัทางกฎหมาย  

หลงัจากแบ่งเอกสารเป็นสองประเภทขา้งตน้แลว้ กต็อ้งจดัหมวดหมู่ของเอกสารเหล่านั;นอีก
ครั; ง เช่น หมวดการเงิน หมวดการจดัการ หมวดการ จาหน่าย ฯลฯ และแยกยอ่ยลงไปจนเรียกไดว้า่
ยอ่ยที9สุด เช่น ในหมวด การเงิน กจ็ะมีพวกใบเสร็จต่างๆ  

 
 

 
รูปภาพ 4.3.1 การตรวจสอบเอกสารภายในหอ้งจดัเกบ็ เพื9อแยกประเภทหมวดหมู่ 
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รูปภาพ 4.3.1 การตรวจสอบเอกสารภายในหอ้งจดัเกบ็ เพื9อแยกประเภทหมวดหมู่ 

 

4.3.2 การจัดเรียงเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เพื$อให้สะดวกต่อการจัดเกบ็ 

 เมื9อแยกเป็นประเภทยอ่ยที9สุดแลว้ ตอ้งเอาเอกสารเหล่านั;นมาจดัเรียงตามลาํดบัวนัและเวลาอีก

ครั; งหนึ9ง เพื9อใหห้าไดง่้ายเมื9อจาเป็นตอ้งหยบิมนัมาใช ้ในกรณีที9ในแต่ละวนัมีใบรายการจานวนมาก 

อาจจดัเรียงรายการใน หนึ9งวนันั;นตามลาดบัตวัอกัษรจากชื9อองคก์ร ผลิตภณัฑ ์ผูรั้บ-ส่ง หรือขอ้มูลอื9นๆ

ที9ระบุไวใ้นเอกสารดงักล่าวเพื9อให ้สะดวกในการคน้หาและเป็นระเบียบยิ9งขึ;น บางส่วนอาจจดัเกบ็เขา้

แฟ้มและบางส่วนจดัเกบ็ลงกล่องลงั 
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รูปภาพ 4.3.2 การจดัเรียงเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ เพื9อใหส้ะดวกต่อการจดัเกบ็ 

  

 
 

รูปภาพ 4.3.2 การจดัเรียงเอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ เพื9อใหส้ะดวกต่อการจดัเกบ็ 
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4.3.3 การจัดเกบ็เอกสารโดยการสแกนเข้าระบบคอมพวิเตอร์ 

  เอกสารบางประเภทหากทาํการสแกนเขา้ระบบคอมพิวเตอร์ จะทาํใหไ้ดรั้บขอ้มูลที9ครบถว้น

มากกวา่ ใชส้าํหรับกรณีที9ตอ้งการเปิดเอกสารตน้ฉบบัเพื9อประกอบการทาํงาน ขั;นตอนการสแกนเอกสารเขา้

ระบบคอมพิวเตอร์ มีดงันี;  

 

1. สร้างโฟลเดอร์จดัเกบ็เอกสารที9สแกน 

 
 

2. จาํแนกปีของเอกสาร (โดยเอกสารที9สแกนจะมีตั;งแต่ปี 2019-2022) 
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3. ยกตวัอยา่งหวัขอ้เอกสารที9สแกนของปี 2022 

 
 

4. หลงัจากสร้างโฟลเดอร์เรียบร้อยแลว้ ต่อไปทาํการสแกนเอกสารเขา้เครื9องคอมพิวเตอร์ 
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4.3.4 การจัดเกบ็เอกสารโดยการบันทกึลงโปรแกรม Excel 

  การจดัเกบ็เอกสารในลาํดบัถดัมา คือการบนัทึกขอ้มูลลงโปรแกรม Excel เพื9อจาํแนก

รายละเอียด และใหเ้ห็นขอ้มูลอยา่งชดัเจน ในรูปภาพเป็นเพียงตวัอยา่งที9สร้างขึ;น เนื9องจากเอกสารภายในไม่

สามารถเผยแพร่ได ้

 

 
รูปภาพ 4.3.4 แสดงหนา้ Excel ก่อนสร้างตารางรูปภาพ  

 

 
รูปภาพ 4.3.4 สร้างตาราง Excel ตามหวัขอ้ 
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รูปภาพ 4.3.4 สร้างตาราง Excel บนัทึกรายละเอียดลูกคา้ 

 

 
รูปภาพ 4.3.4 ตวัอยา่งการบนัทึกรายละเอียดลูกคา้ 
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 4.3.5 หลงัจากบันทกึเสร็จ จัดเรียงเอกสารและเกบ็ลงกล่อง 

  หลงัจากที9บนัทึกเอกสารบางประเภทลงโปรแกรม Excel เรียบร้อยแลว้ ตอ้งนาํเอกสารเหล่านั;น

ใส่แฟ้ม โดยแยกใหช้ดัเจนวา่แฟ้มไหนใส่เอกสารหมวดอะไร และใส่เฉพาะเอกสารหมวดนั;นๆเพียงอยา่งเดียว 

หนึ9งแฟ้มไม่ควรจดัเกบ็เอกสารมากเกินไปเพราะนอกจากจะทาํใหห้าขอ้มูลไดย้ากแลว้ ขนาดที9หนาเกินไปจะ

ส่งผลต่อการจดัเกบ็ ในกรณีที9มีเอกสารมากกวา่หนึ9งแฟ้มในหนึ9งหมวด จะใชว้ธีิแยกหมวดดว้ยแฟ้มสีต่างๆ

หลงัจากเกบ็เอกสารในแฟ้มแลว้อาจใชก้ระดาษสีที9เตรียมไวใ้นมาทาที9คั9นหรือติดที9สนั กระดาษแยกเพื9อเอกสาร

ตามประเภท และวนั เดือน ปี และติดฉลาก หรือใชป้ากกาเขียนชื9อหมวด และรายการ เอกสารที9สนัของแฟ้ม

เพื9อใหรู้้วา่แฟ้มแต่ละอนันั;นเกบ็เอกสารประเภทอะไร  

 

 

รูปภาพ 4.3.5 จดัเรียงเอกสารและเกบ็ลงกล่อง 
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4.3.6 คดัแยกเอกสารที$หมดระยะเวลาในการจัดเกบ็ 

         สาํหรับเอกสารที9เป็นเอกสารทั9วไปที9หนา้หลงัวา่งกส็ามารถเอากลบัมาใชส้าํหรับสาํเนาหรือ

พิมพเ์อกสาร ทั9วไปอีกครั; งได ้หากกระดาษเอกสารทั9วไปนั;นใชก้ารไม่ไดแ้ลว้ เช่น ฉีกขาด หรือมีตวั 
หนงัสือพิมพท์ั;งสองหนา้ กส็ามารถทิ;ง หรือชั9งกิโลขายไดเ้ลย ในกรณีที9เอกสารเกี9ยวขอ้งกบัความลบัของ
สาํนกังาน ไม่สามารถแพร่งพรายได ้เพื9อป้องกนัการรั9วไหลของขอ้มูลภายในตอ้งทาํลายดว้ยตนเองโดยใช้
เครื9องทาลายเอกสารที9มีในสานกังานทั9วไป  
 
 

 

รูปภาพ 4.3.6 คดัแยกเอกสารที9หมดระยะเวลาในการจดัเกบ็ 
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รูปภาพ 4.3.6 คดัแยกเอกสารที9หมดระยะเวลาในการจดัเกบ็ 

 

 4.3.7 เช็คยอดโอนย้อนหลงัของฝ่ายขายที$นําส่งให้บัญชี 

  งานที9ไดรั้บมอบหมายเพิ9มเติมจากการจดัเกบ็เอกสาร คือ ตรวจเช็คและจดขอ้มูลการชาํระเงิน

โอนของลูกคา้ที9ฝ่ายขายไดท้าํการส่งใหฝ่้ายบญัชี วา่มีการชาํระเงินโอนเขา้มาจริง และบนัทึกไวเ้พื9อเป็น

หลกัฐานสิ9งที9ตอ้งตรวจเช็คคือ เลขที9บิลใบกาํกบัภาษี/ยอดรวมเงิน และยอดสลิปใหต้รงกนั 
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(เอกสารภายในไม่สามารถเผยแพร่ได)้ 

รูปภาพ 4.3.7 เช็คยอดโอนยอ้นหลงัของฝ่ายขายที9นาํส่งใหบ้ญัชี 

 



บทที$ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลโครงงาน 

5.1.1 สรุปผลโครงงาน 

  จากการที'ผูจ้ดัทาํไดไ้ปสหกิจศึกษาที' สาํนกังานกรุงไทย-แอกซ่า (คุณภทัรกร) ไดรั้บ

มอบหมายในตาํแหน่งงานผูช่้วยพนกังานบญัชี และไดจ้ดัทาํโครงงาน เรื'อง “การจดัเกบ็เอกสาร

ประกอบการบนัทึกบญัชี” ไดข้อ้สรุปตรงตามวตัถุประสงคที์'ตัTงไว ้ดงันีT   

1. ไดน้าํความรู้ความเขา้ใจในดา้นโปรแกรมมาปรับประยกุตใ์นการปฏิบติังานในสถาน
ประกอบการจริง 

2. เรียนรู้ถึงขัTนตอนการปฏิบติังานดา้นการบญัชีและการจดัเกบ็เอกสารทางบญัชี 
 

5.1.2 ข้อจํากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

  เนื'องจากงานที'ไดรั้บมอบหมายจากพนกังานที'ปรึกษาไม่ไดเ้จาะลึกกบัเอกสารมาก ทาํ

ใหผู้จ้ดัทาํไดเ้รียนรู้ขอ้มูลของเอกสารที'นาํไปคียล์งโปรแกรม Excel เพียงเบืTองตน้เท่านัTน และขอ้มูล

บางส่วนไม่สามารถนาํมาใชป้ระกอบการทาํรายงานได ้เนื'องจากเป็นความลบัของบริษทัจึงไม่สามารถ

เผยแพร่ได ้

  

 5.1.3 ข้อเสนอแนะเพื$อเป็นแนวทางให้กบัผู้อื$นในอนาคต 

1. ควรตรวจสอบเอกสารที'จดัเกบ็ใหถู้กตอ้งอยูเ่สมอ เพื'อไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาด 

2. ควรมีการวางแผนเกี'ยวกบัการจดัแฟ้มเอกสารวา่จะจดัเรียงยงัไงใหส้ะดวกต่อการ
คน้หา 

 

5.2 สรุปผลการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

 5.2.1 ข้อดขีองการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

1. ไดรั้บประสบการณ์จากการทาํงานจริง 
2. ไดค้วามรู้ความเขา้ใจต่อการจดัเกบ็เอกสาร และคดัแยกเอกสารทางบญัชีมากขึTน 

3. ไดเ้รียนรู้และปฏิบติังานจริงนอกเหนือจากตาํราเรียน 

4. มีความรับผดิชอบต่อหนา้ที'มากขึTน 
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5. ไดฝึ้กฝนตนเองใหมี้ความตรงต่อเวลา ความรอบคอบ และความรับผดิชอบต่องานที'

ไดรั้บมอบหมาย 

5.2.2 ปัญหาที$พบของการปฏิบัตงิาน 

1. ขาดความเขา้ใจในตวัเอกสารที'ตอ้งบนัทึกลง Excel 

2. ขาดความแม่นยาํในการจดัเกบ็เอกสาร/คดัแยกเอกสาร 
 

5.2.3 ข้อเสนอแนะ   

1. ความรวดเร็ว ความรอบคอบ และการตรงต่อเวลาตอ้งมาควบคู่กนัเสมอ  

2. หากเกิดคาํถามหรือขอ้สงสยัในเนืTองานใหส้อบถามพนกังานที'ปรึกษาทนัที เพื'อไม่ให้

เกิดความผดิพลาด 
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