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Abstract 
This study aims to: 1) design and develop an employee leave form that is 

suitable for practical use, 2) enhance the clarity and completeness of recorded 
information, and 3) improve the efficiency of data verification and management by the 
Human Resources department. The problem identified is that the original leave form 
has limited space and lacks clarity in data entry, resulting in incomplete information 
and errors, which in turn makes the verification process time-consuming. Therefore, 
the project developer designed a new leave form to be used for sick leave, personal 
leave, vacation leave, and other types of leave. 

 
The results show that the developed form is clearer, more user-friendly, and 

covers all essential information. It helps reduce errors, improve data accuracy, and 
enhance the efficiency of document storage and retrieval. 
 
Keywords: Document Management, Human Resources, Work Efficiency 
  
 
 
 
 
 

Approved by:…………………………………….. 



จ 
 

สารบญั 

 หนา้ 
จดหมายนำส่งรายงาน ก 
กิตติกรรมประกาศ ข 
บทคัดย่อ ค 
Abstract ง 
สารบัญ จ 
สารบัญตาราง ช 
สารบัญรปูภาพ ซ 
บทที ่1 บทนำ  

1.1 ประวัติสถานประกอบการโดยสังเขป 1 
1.2 ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 3 
1.3 วัตถุประสงค์ของโครงงาน 3 
1.4 ขอบเขตของโครงงาน 4 
1.5 ประโยชน์ที่ได้รับ 4 

บทที ่2 การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วขอ้ง  
2.1 แนวคิดเก่ียวกับ PDCA 5 

บทที ่3 รายละเอยีดการปฏบิตัิงาน 
3.1 รายละเอียดการปฏิบัติงานตามโครงงาน  7 
3.2 รายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  8 

บทที ่4 ผลการปฏบิัตงิานตามโครงงาน 
4.1 ผลการปฏิบัติงานตามโครงงาน 15 
4.2 ผลการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 19 

  



ฉ 
 

สารบญั 

 หนา้ 
บทที ่5 สรุปผลและขอ้เสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 20 
5.2 ข้อจำกัดหรือปัญหาของโครงงาน 20 
5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้อ่ืน 21 
5.4 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 21 
5.5 ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 21 
5.6 ข้อเสนอแนะ 21 

บรรณานุกรม 22 
ภาคผนวก 

ก ภาพการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 24 
ประวัติผู้จัดทำ 26 
 
  



ช 
 

สารบญัตาราง 

 หนา้ 
ตารางที ่ 

3.1 ระยะเวลาในการดำเนินโครงงาน 7 
  



ซ 
 

สารบัญรปูภาพ 

รปูที ่ หนา้ 
1.1 S Sriracha Hotel & Residence  1 
1.2 ตราสัญลักษณ์ S Sriracha Hotel & Residence  2 
1.3 แผนที่ S Sriracha Hotel & Residence  3 
3.1 การบันทึกประวัติพนักงานในระบบ   9 
3.2 การบันทึกการลาประเภทต่างๆในระบบ 10 
3.3 การเช็คประวัติเข้า – ออก ของพนักงาน 10 
3.4 การทำแบบประเมินผลทดลองงาน 11 
3.5 การส่งอีเมลคอนเฟิร์มตอบกลับการสัมภาษณ์งาน 12 
3.6 การสรรหาบุคลากรช่องทางออนไลน์ 12 
3.7 การประสานงานการนัดสัมภาษณ์ 13 
3.8 การให้คำปรึกษาแก่พนักงาน 13 
4.1 การจดบันทึกใบลาแบบเดิม 16 
4.2 ข้อมูลทั่วไปของพนักงานและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 16 
4.3 หัวข้อการลาป่วยและการลาพักร้อนประจำปี 17 
4.4 หัวข้อการลาประเภทต่างๆ 17 
4.5 หัวข้อการทำงานล่วงเวลา 17 
4.6 เสร็จสิ้นการออกแบบฟอร์มหน้าหนึ่งใน Excel 18 
4.7 เสร็จสิ้นการออกแบบฟอร์มหน้าสองใน Excel 18 
  

 



 

บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ประวติัสถำนประกอบกำรโดยสงัเขป 
ช่ือและท่ีตัง้ของสถำนประกอบกำรกำร 

S Sriracha Hotel & Residence 
เลขที ่83 ถนนสุขมุวทิ ต.ศรรีาชา อ.ศรรีาชา จ.ชลบุร ี20110 
โทรศพัท ์: 038-183-888 
Website : https://ssriracha.com  
E-Mail : hr@ssriracha.com 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูท่ี 1.1 S Sriracha Hotel & Residence   

https://ssriracha.com/


2 

 

ประวติัควำมเป็นมำของบริษทั 
โรงแรม S Sriracha Hotel & Residence เป็นสถานประกอบการด้านการบริการที่

ใหบ้รกิารทีพ่กัในรูปแบบโรงแรมและเรสซเิดนซ์ ตัง้อยู่ในอ าเภอศรรีาชา จงัหวดัชลบุร ีโรงแรม
ถูกพฒันาขึ้นเพื่อตอบสนองความต้องการด้านที่พกัของนักท่องเที่ยวและผู้ที่เข้ามาท างานใน
พืน้ทีศ่รรีาชา โดยเน้นการออกแบบทีท่นัสมยัและเรยีบหรู ตัง้อยู่รมิทะเล ท าใหห้อ้งพกัสามารถ
มองเหน็ววิทะเลได้ทุกหอ้ง พรอ้มสิง่อ านวยความสะดวกครบครนั เพื่อรองรบัผูเ้ขา้พกัทัง้ระยะ
สัน้และระยะยาว 

 
 

รปูท่ี 1.2 ตราสญัลกัษณ์ S Sriracha Hotel & Residence 
 

 
 

รปูท่ี 1.3 แผนที ่S Sriracha Hotel & Residence  
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1.2 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 
โรงแรม S. Sriracha เป็นโรงแรมทีใ่หบ้รกิารดา้นทีพ่กัและการบรกิารในพื้นทีอ่ าเภอศรี

ราชา จงัหวดัชลบุร ีซึ่งเป็นพื้นที่ที่มกีารขยายตวัทางเศรษฐกจิและการท่องเที่ยวอย่างต่อเนื่อง 
โรงแรมมกีารด าเนินงานตลอด 24 ชัว่โมง ท าใหพ้นกังานในแต่ละแผนกตอ้งปฏบิตังิานเป็นกะ มี
การลางานและการท างานล่วงเวลาเกดิขึ้นเป็นประจ า การบรหิารจดัการขอ้มูลด้านการลางาน
และการท างานล่วงเวลาของพนักงานจงึมคีวามส าคญัต่อการด าเนินงานของโรงแรมให้เป็นไป
อย่างราบรื่นและมปีระสทิธภิาพ 

 
จากการปฏิบัติงานจริงในแผนกทรัพยากรมนุษย์ของโรงแรม S. Sriracha พบว่า

แบบฟอร์มการลาพนักงานรูปแบบเดิมเป็นเอกสารกระดาษที่มพีื้นที่ส าหรบัการบันทึกข้อมูล
ค่อนขา้งจ ากดั โดยเฉพาะในสว่นของการเขยีนรายละเอยีดการท างานล่วงเวลา (Overtime) และ
ขอ้มูลการลา ท าให้พนักงานไม่สามารถกรอกขอ้มูลได้อย่างครบถ้วน อกีทัง้แบบฟอร์มเดมิยงั
ขาดค าแนะน าและแนวทางในการกรอกข้อมูลที่ชดัเจน ส่งผลให้ข้อมูลที่บนัทึกมคีวามไม่เป็น
มาตรฐาน และเพิม่ภาระในการตรวจสอบขอ้มลูใหก้บัฝ่ายทรพัยากรมนุษย์ 

 
ด้วยเหตุนี้ ผู้จดัท าโครงงานสหกิจศึกษา จึงได้ออกแบบและพฒันาแบบฟอร์มการลา

พนักงานรูปแบบใหม่ โดยยงัคงเป็นแบบฟอร์มในรูปแบบเอกสารกระดาษเช่นเดมิ แต่ได้มกีาร
ปรบัปรุงโครงสรา้งใหม้พีืน้ทีส่ าหรบัการเขยีนขอ้มลูมากขึน้ มกีารจดัหมวดหมู่ขอ้มลูอย่างชดัเจน 
และเพิม่กฎ ระเบียบ รวมถงึค าแนะน าในการกรอกแบบฟอร์ม เพื่อให้พนักงานสามารถกรอก
ขอ้มูลไดอ้ย่างถูกต้อง เป็นรูปแบบเดยีวกนั และช่วยใหฝ่้ายทรพัยากรมนุษยส์ามารถตรวจสอบ
และจดัการขอ้มลูไดส้ะดวกและมปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ 

 
1.3 วตัถปุระสงคข์องโครงงำน 

1.3.1 เพือ่ออกแบบและพฒันาแบบฟอรม์การลาพนกังานรูปแบบใหม่ในลกัษณะเอกสาร
กระดาษ ใหเ้หมาะสมกบัการใชง้านของโรงแรม S. Sriracha 

1.3.2 เพื่อเพิม่พืน้ทีส่ าหรบับนัทกึขอ้มูล การรายงาน และการท าเวลาใหม้คีวามชดัเจน
และครบถว้นมากยิง่ขึน้  

1.3.3 เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพในการตรวจสอบและจดัการขอ้มลูการลาของฝ่ายทรพัยากร
บุคคล 
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1.4 ขอบเขตของโครงงำน 
1.4.1 ขอบเขตด้านเนื้อหา มุ่งเน้นการออกแบบและพฒันาแบบฟอร์มการลาพนักงาน

รปูแบบใหม่ในลกัษณะเอกสารกระดาษเพือ่ใชใ้นการบนัทกึขอ้มลูการลางานการท างานล่วงเวลา
ใหเ้ป็นระบบ 

1.4.2 ขอบเขตดา้นพืน้ที ่ ศกึษาและด าเนินโครงงานจดัท าขึน้ภายในโรงแรมS. Sriracha
โดยใช้ข้อมูลจากแผนกทรพัยากรมนุษย์เป็นหลัก และอ้างอิงข้อมูลวนัหยุดนักขตัฤกษ์จาก
ประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 

1.4.3 ขอบเขตด้านเวลา อยู่ในช่วงระหว่างวนัที่ 1 ธันวาคมพ.ศ. 2568 ถึงวนัที่ 20 
มนีาคม พ.ศ. 2569   

 
1.5 ประโยชน์ท่ีได้รบั 

1.5.1 ท าใหฝ่้ายทรพัยากรมนุษย์มแีบบฟอร์ม การลาทีช่ดัเจน เหมาะสมกบัการใช้งาน
จรงิมากยิง่ขึน้ 

1.5.2 พนกังานสามารถกรอกขอ้มลูและการท างานล่วงเวลาไดถู้กตอ้งครบถว้น 
1.5.3 ลดความผดิพลาดในการกรอกขอ้มลูและช่วยใหก้ารจดัเอกสาร มคีวามเป็นระบบ 
 

 



 

 

บทท่ี 2 
ทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมท่ีเก่ียวข้อง 

การศึกษาครัง้นี้เป็นการศึกษาเรื่อง การออกแบบและการพฒันา แบบฟอร์มการลา
พนกังานใหม้ปีระสทิธภิาพ มแีนวคดิและทฤษฎทีีเ่กีย่วขอ้งในการศกึษาดงัต่อไปนี้ 

2.1 วงจรคุณภาพ PDCA 
          2.1.1 ความหมายของวงจรคุณภาพ PDCA 

2.1.2 กระบวนการของวงจรคุณภาพ PDCA 
2.1.3 ประโยชน์ของวงจรคุณภาพ PDCA 

 
2.1 วงจรคณุภาพ PDCA 

2.1.1 ความหมายของวงจรคณุภาพ PDCA 
สุภาวดี รตันชยั (2566) ได้ให้ความหมายว่า PDCA เป็นแนวคิดที่ช่วยส่งเสริมการ

พฒันาองค์กรอย่างต่อเนื่อง โดยอาศัยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดบัในการปรับปรุง
คุณภาพงาน 

ธนกร อินทรก าแหง (2565) อธิบายว่า PDCA เป็นวงจรการบริหารงานที่ใช้ในการ
พฒันาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง โดยเน้นกระบวนการวางแผน ปฏิบตัิ ตรวจสอบ และปรบัปรุง 
เพือ่ใหก้ารด าเนินงานมปีระสทิธภิาพมากขึน้ 

กติตพิงษ์ แสงสุรยี ์(2564) กล่าวว่า PDCA เป็นเครื่องมอืทีช่่วยใหก้ารท างานเป็นระบบ 
สามารถควบคุม ตรวจสอบ และแกไ้ขปัญหาทีเ่กดิขึน้ไดอ้ย่างมขี ัน้ตอน 

จากความหมายดงักล่าว สรุปไดว้่า PDCA เป็นเครื่องมอืในการบรหิารจดัการที่มุ่งเน้น
การพฒันาอย่างต่อเนื่อง โดยใชก้ระบวนการทีเ่ป็นระบบและสามารถตรวจสอบได้ 

 
2.1.2 กระบวนการของวงจรคณุภาพ PDCA 
ธนกร อนิทรก าแหง (2565) ไดอ้ธบิายขัน้ตอนของ PDCA ไว ้4 ขัน้ตอน ไดแ้ก่ 

1. Plan (การวางแผน) ก าหนดเป้าหมายและวธิดี าเนินงาน  
2. Do (การปฏบิตั)ิ ลงมอืปฏบิตัติามแผนทีก่ าหนด  
3. Check (การตรวจสอบ) ประเมนิผลและตรวจสอบการด าเนินงาน  
4. Act (การปรบัปรุง) น าผลการประเมนิไปปรบัปรุงแกไ้ข  

ซึง่ขัน้ตอนดงักล่าวเป็นวงจรทีส่ามารถด าเนินการซ ้าไดอ้ย่างต่อเนื่อง 
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2.1.3 ประโยชน์ของวงจรคณุภาพ PDCA  
สุภาวดี รตันชยั (2566) ระบุว่า PDCA ช่วยเพิม่ประสิทธิภาพในการด าเนินงานของ

องคก์ร และสง่เสรมิใหบุ้คลากรมสีว่นร่วมในการพฒันาคุณภาพงานอย่างต่อเนื่อง 
กิตติพงษ์ แสงสุรีย์ (2564) กล่าวว่า PDCA ช่วยให้การท างานมีความเป็นระบบ ลด

ขอ้ผดิพลาด และสามารถแกไ้ขปัญหาไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
ดงันัน้ PDCA จงึมปีระโยชน์ทัง้ในด้านการพฒันาคุณภาพงาน การเพิม่ประสทิธิภาพ 

และการมสีว่นร่วมของบุคลากรในองคก์ร 
 
 
 



 

 

บทท่ี 3 
รายละเอียดการปฏิบติังาน 

 
3.1 รายละเอียดการปฏิบติังานตามโครงงาน 

3.1.1 ระยะเวลาท่ีปฏิบติังาน 
ในการปฏบิตังิานของนกัศกึษาโครงงานสหกจิศกึษาไดใ้ชเ้วลาในการปฏบิตังิาน ตัง้แต่

วนัที ่1 ธนัวาคม พ.ศ. 2568 ถงึวนัที ่20 มนีาคม พ.ศ. 2569 เป็นระยะเวลา 16 สปัดาห ์
 
3.1.2 ขัน้ตอนและวิธีการด าเนินงาน 
1) วางแผนเลอืกหวัขอ้โครงงานสหกจิศกึษา โดยพจิารณาจากงานที่ได้รบัมอบหมาย

จากพี่เลี้ยง โดยเลือกหัวข้อ การออกแบบและพัฒนาแบบฟอร์มการลาพนักงานให้มี
ประสทิธภิาพ 

2) รวบรวมขอ้มลูการท างาน และปัญหาทีพ่บในการท างาน 
3) วเิคราะห์และหาวธิีแก้ไขปัญหา โดยท าการปรกึษาและรบัค าแนะน าในการเขียน

โครงงานจากอาจารยท์ีป่รกึษาและพนกังานทีป่รกึษา  
4) ด าเนินการออกแบบฟอรม์การลาพนกังาน 
5) สรุปผลโครงงานตดิตามผลงานและขอ้เสนอแนะของรูปแบบโครงงาน 

 
3.1.3 ระยะเวลาในการด าเนินโครงงาน 

ตารางท่ี 3.1 ระยะเวลาในการด าเนินโครงงาน 

ขัน้ตอนการด าเนินงาน 
ธนัวาคม  
2568 

มกราคม 
2569 

กมุภาพนัธ ์
2569 

มีนาคม  
2569 

1. ก าหนดโครงเรื่อง     
2. เกบ็รวบรวมขอ้มลู     
3. คน้หาวธิแีกไ้ขปัญหา     
4. ด าเนินการแกไ้ขปัญหา     
5. สรุปผลโครงงาน     
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3.2 รายละเอียดการปฏิบติังานตามท่ีได้รบัมอบหมาย 
3.2.1 บทบาทและหน้าท่ีท่ีได้รบัมอบหมาย 
ต าแหน่ง ผูช้่วยพนกังานฝ่ายทรพัยากรบุคล 
รายละเอยีดงาน  

1. งานด้านการบรหิารขอ้มูลพนักงานและระบบงานบุคคล ท าการบนัทกึข้อมูล
พนกังานในระบบสารสนเทศขององคก์ร เช่น การบนัทกึใบลา การบนัทกึเวลาเขา้–ออกงาน การ
ลงทะเบยีนลายนิ้วมอืส าหรบัพนักงานใหม่ และการจดัเกบ็ประวตัพินักงานใหเ้ป็นระบบ รวมถงึ
การตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูเพือ่ใชป้ระกอบการค านวณเงนิเดอืน 

2. งานด้านเอกสารและทะเบียนประวัติพนักงาน จัดท าและดูแลเอกสารที่
เกี่ยวข้องกบัพนักงาน ได้แก่ เอกสารสมคัรงาน เอกสารเข้าท างาน เอกสารลาออก เอกสาร
ประเมนิผลการท างาน และเอกสารรบัรองเงนิเดอืนส าหรบัใช้ในการขอวซี่า หรอืการผ่อนช าระ
สนิคา้ พรอ้มทัง้จดัเกบ็เอกสารอย่างเป็นระเบยีบ 

3. งานด้านการรบัพนักงานใหม่และการปฐมนิเทศ (Onboarding) พาพนักงาน
ใหม่ไปส ารวจแผนกและโครงสร้างองคก์รภายในโรงแรม แนะน าระเบยีบและวฒันธรรมองค์กร 
มอบชุดยูนิฟอร์มและกุญแจล็อกเกอร์ รวมถึงจัดท าแบบฟอร์มข้อมูลพนักงานใหม่ในกรณี
ทดแทนต าแหน่งทีม่กีารลาออก 

4. งานดา้นประกนัสงัคมและสวสัดกิารพนักงาน ด าเนินการคยีข์อ้มลูพนกังานเขา้
และออกจากระบบประกนัสงัคม จดัเตรยีมเอกสารการส่งเงนิสมทบ และไปด าเนินการช าระเงนิ
ประกนัสงัคมผ่านธนาคารโดยใช้เชค็ รวมถงึให้ค าแนะน าพนักงานเกี่ยวกบัสทิธปิระโยชน์ด้าน
สวสัดกิาร 

5. งานด้านการจ่ายค่าจ้างและค่าตอบแทน จดัท าเอกสารขอแคชชวลรายวัน 
ตรวจสอบและด าเนินการจ่ายเงินพนักงานรายวนั รวมถึงจดัท าข้อมูลประกอบการค านวณ
เงนิเดอืนประจ าเดอืน เช่น ขาด ลา มาสาย และการหกัเซอรว์สิชารจ์ เพือ่ใหก้ารจ่ายค่าตอบแทน
เป็นไปอย่างถูกตอ้ง 

6. งานดา้นการประเมนิผลการปฏบิตังิาน จดัท าและรวบรวมแบบประเมนิผลการ
ปฏบิตังิานของพนักงานในช่วงทดลองงาน ได้แก่ การประเมนิ 30 วนั 60 วนั 90 วนั และ 119 
วัน เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาการผ่านทดลองงาน รวมถึงการประเมินหัวหน้างานและ
พนกังานในแต่ละแผนก 

7. งานดา้นการประสานงานภายในองคก์ร ประสานงานกบัแผนกต่าง ๆ ภายใน
โรงแรม เพื่อรบัทราบความต้องการดา้นก าลงัคน การจดัตารางกะ การขอสนับสนุนดา้นเอกสาร 
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และการแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้องกับพนักงาน รวมถึงการคีย์ข้อมูลสัง่ของเพื่อจัดท าอาหาร
กลางวนัส าหรบัพนกังาน งานเกีย่วกบัการสือ่สาร ไดแ้ก่ การเขยีนและสง่อเีมล 

8. งานด้านการจัดตารางการท างานและบริหารก าลังคน จดัท าตารางกะการ
ท างานของแผนกตนเองให้เหมาะสมกบัจ านวนพนักงานและปรมิาณงาน รวมถงึช่วยวางแผน
ก าลงัคนในกรณีมพีนกังานลาออกหรอืขาดแคลนบุคลากร 

9. งานด้านการสรรหาและคดัเลอืกบุคลากร ด าเนินการโพสต์ประกาศรบัสมคัร
งานผ่านสื่อสงัคมออนไลน์ เช่น Facebook และช่องทางอื่น ๆ คดักรองใบสมคัร ประสานงาน
การนัดสมัภาษณ์ ด าเนินการสมัภาษณ์เบื้องต้น และแจง้ผลการผ่านงาน รวมถงึก าหนดวนัเริม่
งานใหก้บัผูส้มคัร 

10. งานดา้นการใหค้ าปรกึษาและการบรกิารพนักงาน ใหข้อ้มูลและค าแนะน าแก่
พนักงานเกี่ยวกบัการลา สทิธปิระโยชน์ สวสัดกิาร และระเบยีบต่าง ๆ ขององคก์ร ตลอดจนรบั
ฟังปัญหาและขอ้เสนอแนะ เพือ่ช่วยสรา้งความเขา้ใจและความสมัพนัธอ์นัดภีายในองคก์ร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูท่ี 3.1  การบนัทกึประวตัพินกังานในระบบ 
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รปูท่ี 3.2  การบนัทกึการลาประเภทต่างๆในระบบ 

 
 
 
 
 

 
        
 
 
 
 
 
 
 

รปูท่ี 3.3  การเชค็ประวตัเิขา้ – ออก ของพนกังาน 
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      รปูท่ี 3.4  การท าแบบประเมนิผลทดลองงาน 
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รปูท่ี 3.5  การสง่อเีมลคอนเฟิรม์ตอบกลบัการสมัภาษณ์งาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูท่ี 3.6  การสรรหาบุคลากรช่องทางออนไลน์ 
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รปูท่ี 3.7  การประสานงานการนดัสมัภาษณ์ 

รปูท่ี 3.8  การใหค้ าปรกึษาแก่พนกังาน 
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3.2.2 ช่ือและต าแหน่งพนักงานท่ีปรึกษา  
พนกังาน คุณนารณิี พรมอนิทร์ 
ต าแหน่ง Human Resource Manager 
เบอรโ์ทรศพัท ์080-918-9252 



 

 

บทท่ี 4 
ผลการปฏิบติังานตามโครงงาน 

 
ในการจดัท าโครงการสหกิจศึกษา เรื่อง การออกแบบและพฒันาแบบฟอร์มการลา

พนักงานให้มปีระสทิธภิาพของโรงแรม S Sriracha Hotel เกดิจากการใช้งานฟอร์มใบลาในรูป
แบบเดมิที่ยงัขาดความเป็นระเบยีบ ขอ้มูลไม่ครบถ้วน และไม่สะดวกต่อการใช้งานทัง้ในส่วน
ของพนักงานและฝ่ายทรพัยากรบุคคล ดงันัน้จงึมแีนวคดิในการออกแบบและพฒันาฟอรม์ใบลา
ใหม่ เพื่อให้มคีวามชดัเจน ใช้งานง่าย และมคีวามเหมาะสมกบัภาพลกัษณ์ขององค์กร โดยมี
ขัน้ตอนการด าเนินงานดงัต่อไปนี้ 
 
4.1 ผลการปฏิบติังานตามโครงงาน 

4.1.1 ก่อนการด าเนินโครงงาน ฟอร์มใบลาที่ใช้งานอยู่เดิมเป็นเอกสารในรูปแบบ
กระดาษ ซึ่งมขี้อมูลไม่ครบถ้วนและรูปแบบไม่เป็นระเบียบ ส่งผลให้พนักงานกรอกข้อมูลไม่
ชดัเจน และฝ่ายทรพัยากรบุคคลตอ้งใชเ้วลาในการตรวจสอบเอกสารเพิม่เตมิ 

ภายหลงัจากการออกแบบฟอรม์ใบลาในรูปแบบใหม่ แมจ้ะยงัคงเป็นเอกสารในรูปแบบ
กระดาษเหมอืนเดมิ แต่มกีารเพิม่รายละเอยีดของขอ้มูลใหค้รบถ้วนมากยิง่ขึ้น เช่น ขอ้มูลผู้ลา 
ประเภทการลา ระยะเวลาการลา เหตุผลในการลา และสว่นของการอนุมตั ิท าใหก้ารกรอกขอ้มูล
มคีวามชดัเจน เป็นระเบยีบ และช่วยลดความผดิพลาดในการใชง้านเอกสาร 

4.1.2 จากการออกแบบฟอร์มใบลาใหม่ พบว่าฟอร์มมกีารจดัล าดบัขอ้มูลอย่างชดัเจน 
และมชี่องกรอกขอ้มูลที่จ าเป็นครบถ้วน ท าให้พนักงานสามารถกรอกขอ้มูลได้ง่ายและถูกต้อง
มากยิง่ขึน้ สง่ผลใหล้ดความผดิพลาดในการกรอกขอ้มลู เช่น การกรอกขอ้มลูไม่ครบถว้นหรอืไม่
ตรงตามประเภทการลา 

นอกจากนี้ ฟอรม์ใบลาทีอ่อกแบบใหม่ยงัช่วยใหฝ่้ายทรพัยากรบุคคลและผูบ้งัคบับญัชา
สามารถตรวจสอบขอ้มูลไดส้ะดวกและรวดเรว็มากขึ้น เนื่องจากขอ้มูลมคีวามเป็นระเบยีบและ
อยู่ในต าแหน่งที่ชดัเจน อกีทัง้ยงัช่วยให้การจดัเก็บเอกสารใบลาในรูปแบบกระดาษเป็นระบบ
มากขึ้น ลดระยะเวลาในการค้นหาเอกสารย้อนหลงั และช่วยเพิม่ความสะดวกในการท างาน
โดยรวม 
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รปูท่ี 4.1 การจดบนัทกึใบลาแบบเดมิ  

รปูท่ี 4.2 ขอ้มลูทัว่ไปของพนกังานและวนัหยุดนกัขตัฤกษ์ 



17 
 

 

รปูท่ี 4.3 หวัขอ้การลาป่วยและการลาพกัรอ้นประจ าปี 

รปูท่ี 4.4 หวัขอ้การลาประเภทต่างๆ 

รปูท่ี 4.5 หวัขอ้การท างานล่วงเวลา 
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รปูท่ี 4.6 เสรจ็สิน้การออกแบบฟอรม์หน้าหนึ่งใน Excel 

รปูท่ี 4.7 เสรจ็สิน้การออกแบบฟอรม์หน้าสองใน Excel 
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4.2 ผลการปฏิบติังานตามท่ีได้รบัมอบหมาย 
1. ได้เรยีนรู้รูปแบบและขัน้ตอนการใช้งานใบลาภายในองค์กร ตัง้แต่การกรอกข้อมูล 

การตรวจสอบ ไปจนถงึการอนุมตัใิบลา ท าให้เขา้ใจระบบงานด้านเอกสารและการลางานของ
พนกังานมากยิง่ขึน้ 

2. ฝึกความละเอียดและความรอบคอบในการจดัการเอกสาร จากการออกแบบและ
ตรวจสอบ ท าใหต้อ้งใหค้วามส าคญักบัความถูกตอ้งและความครบถว้นของขอ้มลู  

3. รูจ้กัการท างานเป็นทมี รูว้ธิกีารสือ่สาร การประสานงาน เพือ่ร่วมกนัแกปั้ญหา 
 



 

 

บทท่ี 5 
สรปุผลและขอ้เสนอแนะ 

 
ในการศกึษาโครงงานสหกจิเรื่อง การออกแบบและพฒันาแบบฟอรม์การลาพนักงานให้

มปีระสทิธภิาพของโรงแรม S Sriracha Hotel & Residence มวีตัถุประสงคเ์พือ่สรา้งแบบฟอร์ม
ใบลาที่สามารถกรอกขอ้มูลได้ครบถ้วนและเป็นระบบ เพื่อเพิม่ประสทิธภิาพในการจดัเก็บและ
ตรวจสอบข้อมูลการลาของพนักงาน ลดความผิดพลาดในการกรอกข้อมูล และช่วยให้ฝ่าย
ทรัพยากรบุคคลสามารถติดตามและบริหารจัดการเอกสารได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมี
ประสทิธภิาพ โดยมสีรุปผลโครงงาน ดงันี้ 

 
5.1 สรปุผลโครงงาน 

ผลการด าเนินงานเป็นไปตามวตัถุประสงค ์ดงันี้ 
5.1.1 ออกแบบฟอร์มใบลาใหม่ – ฟอร์มใบลาที่พฒันาขึ้นมคีวามชดัเจน ใช้งานง่าย 

ครอบคลุมขอ้มลูผูล้า ประเภทการลา ระยะเวลาการลา เหตุผล และสว่นการอนุมตัิ 
5.1.2 ระบบการจดัเก็บเอกสารเป็นระเบยีบ – การจดัเก็บใบลาในรูปแบบกระดาษเป็น

ระบบ ท าให้ค้นหาเอกสารย้อนหลังได้ง่าย ลดเวลาการท างาน และเพิม่ความสะดวกในการ
บรหิารจดัการเอกสาร 

5.1.3 เพิม่ความถูกต้องและลดขอ้ผดิพลาด – การจดัล าดบัขอ้มูลและช่องกรอกข้อมูล
ครบถ้วนช่วยให้พนักงานกรอกขอ้มูลได้ถูกต้อง ลดความผดิพลาด และช่วยให้ฝ่ายทรพัยากร
บุคคลตรวจสอบไดส้ะดวกขึน้ 

 
5.2 ข้อจ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

5.2.1 การศึกษารายละเอยีดฟอร์มและข้อมูลของพนักงานใช้เวลามาก เนื่องจากต้อง
ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารแต่ละคน  

5.2.2 ฟอรม์ใบลาเดมิมขีอ้มลูไม่ครบถว้น ท าใหต้อ้งปรบัปรุงและทดสอบหลายรอบ 
5.2.3 การติดตามข้อมูลเพิม่เตมิจากพนักงานบางรายใช้เวลาเพิม่ขึ้น หากข้อมูลที่ส่ง

มายงัไม่สมบูรณ์
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5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางแก่ผู้อ่ืน 
5.3.1 ควรจดัหมวดหมู่เอกสารและแบบฟอร์มใบลาให้ชดัเจน เพื่อให้การส่งต่อและ

ตรวจสอบขอ้มลูสะดวก 
5.3.2 ควรจดัท าค าแนะน าหรอืคู่มอืการกรอกแบบฟอร์ม เพื่อให้พนักงานกรอกข้อมูล

ครบถว้นและถูกตอ้ง 
5.2.3 การจดัเกบ็เอกสารเป็นระบบ เช่น การเกบ็ไฟลห์รอืแฟ้มแยกตามปี/แผนก จะช่วย

ลดการสญูหายและเพิม่ความสะดวกในการคน้หา 
 
5.4 สรปุผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

5.4.1. การฝึกปฏบิตังิานโครงงานสหกจิศกึษา ช่วยใหน้ักศกึษาไดร้บัประสบการณ์การ
ท างานจรงิ และเรยีนรูน้อกหอ้งเรยีน 

5.4.2. นกัศกึษาไดป้ฏบิตังิานกบัสถานการณ์จรงิ มโีอกาสพฒันาทกัษะและความรู้ 
5.4.3 นักศกึษามโีอกาสได้เรยีนรู้กฎ ระเบยีบ หน้าที่ และความรบัผดิชอบของงานใน

สงัคมการท างาน 
 
5.5 ปัญหาท่ีพบของการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

5.5.1 เนื่องจากสถานประกอบการเป็นบรษิทัใหญ่ ต้องศกึษาเอกสารและกระบวนการ
ท างานของแต่ละแผนกอย่างละเอยีด เนื่องจากโรงแรมมหีลายแผนก 

5.2.2 การตรวจสอบเอกสารและข้อมูลพนักงานต้องใช้เวลาและความรอบคอบ เพื่อ
ป้องกนัขอ้ผดิพลาด 
 
5.6 ข้อเสนอแนะ 

5.6.1 ในการปฏิบัติโครงงานสหกิจศึกษานัน้ หากมีข้อสงสยัในการท างาน ควรรีบ
ปรกึษาและขอค าแนะน าจากพนักงานพี่เลี้ยง หรอืหวัหน้างาน เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้
อย่างถูกตอ้ง  

5.6.2 การท างานที่ด ีควรมกีารจดบนัทกึขอ้มูลและขัน้ตอนการปฏิบตังิาน หรอืจดัท า
เป็นแบบฟอรม์เพื่ออา้งองิและใชใ้นการตรวจสอบความถูกตอ้งไดด้ว้ย จะท าใหท้ างานไดอ้ย่างมี
ประสทิธภิาพมากขึน้ 

5.6.3 สิง่ที่ได้เรยีนรู้ระหว่างปฏบิตังิานโครงการสหกจิศกึษามปีระโยชน์เป็นอย่างมาก 
ใหค้วามส าคญักบัการเรยีนรูแ้ละปฏบิตังิานอย่างเตม็ที ่เพราะช่วยสรา้งทกัษะและโอกาสในการ
ท างานในอนาคต 
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ภาพอาจารยนิ์เทศในการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
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รปูท่ี ก-1 อาจารยเ์ขา้นิเทศ ณ สถานประกอบการครัง้ที ่1 

รปูท่ี ก-2 อาจารยเ์ขา้นิเทศ ณ สถานประกอบการครัง้ที ่2 
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