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บทคัดยอ 

(Abstract) 

 ในปจจุบันการศึกษาเปนสิ่งสําคัญและสามารถเกิดข้ึนไดทุกท่ี  สหกิจศึกษาจึงเปนการศึกษา

อีกรูปแบบหนึ่งท่ีเนนการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการอยางเปนระบบ  เปนการจัดให

สถานศึกษารวมกับสถานประกอบการโดยมีความเก่ียวของกับสาขาวิชาท่ีเรียนของนักศึกษา  เพ่ือ

สงเสริมใหนักศึกษานําความรูท่ีไดความรูจากสถานประกอบการนั้นไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนใน

การปฏิบัติงานจริง  เปนการเนนใหเกิดระบบเรียนรูในการทํางานจริงเปนหลัก  จึงสงผลใหนักศึกษามี

คุณภาพตรงตามท่ีสถานประกอบการตองการมากท่ีสุด  อีกท้ังยังเปนการคนพบศักยภาพของตนเอง

ทางดานอาชีพท่ีชัดเจนมากข้ึน 

 ดวยการเรียนรูจากในหองเรียน  ทําใหผูจัดทําไดนําความรูมาปรับใชในประสบการณการ

ทํางานจริง  ซ่ึงหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากสถานประกอบการคือ  การจัดการเอกสารแบบระเบียน

โรงแรม  และเช็คยอดผูใชบริการของโรงแรมในแตละวัน เพ่ือใหไดมาซ่ึงเอกสารประกอบการ

ดําเนินงานจัดเก็บรายไดของธุรกิจโรงแรม  และและยังเปนเอกสารสําคัญในการเรียกเก็บเงินกับผูท่ี

เขามาใชบริการพักผอนในโรงแรม 

 ผลท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ณ  โรงแรม Visa Hotel  ซ่ึงปฏิบัติงานในลักษณะ

การจัดการเอกสารแบบระเบียนโรงแรม  และเช็คยอดผูใชบริการของโรงแรมในแตละวัน  ทําใหเห็น

ถึงความแตกตางของการเรียนและการทํางานจริง  รวมท้ังนําความรู  ความสามารถ  ท่ีไดศึกษามาไป

ประยุกตใชในการทํางานใหเขากับองคกรท่ีปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  จึงสงผลใหนักศึกษา

เปนบัณฑิตท่ีมีคุณภาพสูงเปนท่ีตองการของตลาดแรงงานมากข้ึน  กอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกทุก

ฝายท่ีเก่ียวของ 
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บทท่ี  1 

บทนํา 
 

 สหกิจศึกษา  คือ การศึกษาท่ีเนนการปฏิบัติงานในหนวยงาน ซ่ึงเรียกวา สถานประกอบการหรือ

องคกรผูใชบัณฑิตอยางเปนระบบกอนสําเร็จการศึกษา  ณ  โรงแรม Visa Hotel  ในตําแหนงผูชวย

ผูจัดการโรงแรม  ซ่ึงเปดโอกาสใหนักศึกษาสามารถเรียนรูและไดรับประสบการณจากการปฏิบัติงาน

ในสถานประกอบการ  อันจะเปนการฝกการประยุกตใชความรู  แนวคิด  ทฤษฎี  ใหสามารถนําไปใช

ในการทํางานจริง  เปนการเติมเต็มการจัดการเรียนการสอนในหองเรียนซ่ึงจะชวยเสริมสรางทักษะ

และประสบการณท่ีดีใหแกนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษาเพ่ือการเปนบัณฑิตท่ีมีคุณภาพตามท่ี

ตลาดแรงงานตองการ 

 

1.1  วัตถุประสงคการปฏิบัติสหกิจศึกษา 

 1.  เพ่ือใหนักศึกษาสามารถนําความรู  ความสามารถ  และทฤษฎีท่ีไดเรียนมาประยุกตใชกับ

การปฏิบัติงาน 

 2.  เพ่ือสงเสริมใหนักศึกษาไดเกิดการเรียนรูและเสริมสรางประสบการณทางวิชาการ  และ

วิชาชีพจากการปฏิบัติงานจริง  ณ  สถานประกอบการ  ทําใหนักศึกษาสามารถพัฒนาตนเองใหมี

ความพรอมในการประกอบวิชาชีพ  และกาวสูระบบการทํางาน 

 3.  เพ่ือใหนักศึกษาไดรูจักการทํางานรวมกับผูอ่ืนและสามารถปรับตัวเขากับบุคคลากรภายใน

องคกรได 

 4.  เพ่ือเปนการฝกใหนักศึกษารูจักความรับผิดชอบ  มีความละเอียดรอบคอบ  มีระเบียบวินัย  

รูจักการเรียงลําดับความสําคัญของความคิดและการทํางาน  ตรงตอเวลา  และมีความอดทน 

 5.  เพ่ือใหนักศึกษาไดเรียนรูปญหาท่ีเกิดข้ึนจากการทํางาน  และรูจักการแกไขปญหาเฉพาะ

หนาได 

 6.  เพ่ือเปดโอกาสใหสถานประกอบการไดมีสวนรวมในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีคุณคา

ตอชุมชน สังคม  และประเทศชาติ 

 7.  เพ่ือเสริมสรางความรวมมือทางวิชาการ  และความสัมพันธท่ีดีระหวางสถานประกอบการ

และสถาบันการศึกษา  ซ่ึงจะนําไปสูความรวมมือในการพัฒนาทางวิชาการอยางยั่งยืน 

 8.  เพ่ือใหมีการพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนในสถานบันการศึกษาท่ีทันสมัยได

มาตรฐาน  และตอบสนองตอความตองการของสถานประกอบการและตลาดแรงงานตอไป 

 

 



2 

 

 

1.2  ประวัติ 

 โรงแรม  Visa Hotel ธุรกิจนี้อยูในหมวดอุตสาหกรรมโรงแรมและการทองเท่ียว  การพักผอนใน

บาน กระทอมและรีสอรท  

 

 1.2.1  ท่ีตั้ง 

  Visa Hotel ตั้งอยูท่ี 333 ถนนราชพฤกษ หมู 1 ตําบลบางขุนกอง อําเภอบางกรวย  

จังหวัดนนทบุร ีรหัสไปรษณีย 11130 

 

 1.2.2  ประเภทธุรกิจ 

  โรงแรมและโมเต็ล  การประกันภัย การคืนเงินประกันภัยและเงินบํานาญ ยกเวนการ

ประกันสังคมภาคบังคับ  การพักผอนในบาน กระทอมและรีสอรท 

 

 1.2.3  โทรศัพท   

  02 408 7686 

 

 1.2.4  เว็บไซต 

  www.visahotel.com 

 

 1.2.5  สัญลักษณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1.1 สัญลักษณประจําโรงแรม 

 

http://www.visahotel.com/
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 1.2.6  ส่ิงอํานวยความสะดวก 

  - หองพัก 10 หอง  มี  3  ชั้น 

  - หองอาหาร 

  - มีอาหารเชาบริการ 

  - ฝายตอนรับ 24 ชั่วโมง 

  - เครื่องปรับอากาศ 

  - หองน้ําสวนตัว 

  - ทีวีจอแบน 

  - อางอาบน้ําแบบแชตัว 

  - Wi  Fi  ฟรี 

  - มีลานจอดรด 

 

 1.2.7  เด็ก 

  - ไมมีเตียงนอนเด็ก (เตียงสําหรับเด็กออน) 

  

 1.2.8  สัตวเล้ียง 

  - ไมอนุญาตใหนําสัตวเลี้ยงเขา 

 

 

 1.2.9  สถานท่ีสําคัญบริเวณโดยรอบ 

  - ตั้งอยูในตลิ่งชัน 

  - ชางชุย      ระยะทาง 4.2 กม. 

  - เทสโกโลตัสปนเกลา    ระยะทาง 7.8 กม. 

  - มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร    ระยะทาง 10 กม. 

  - วัดพระแกว     ระยะทาง 10.2 กม. 

  - อนุสาวรียประชาธิปไตย    ระยะทาง 10.5 กม. 

  - ถนนขาวสาร     ระยะทาง 10.7 กม. 

  - วัดโพธิ์      ระยะทาง 10.8 กม. 

  - พระบรมมหาราชวัง    ระยะทาง 10.8 กม. 

  - วัดอรณุ      ระยะทาง 11.1 กม. 

  - โรงพยาบาลยันฮีอินเตอรเนชั่นแนล   ระยะทาง 11.9 กม. 
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 1.2.10  คาธรรมเนียม 

  คามัดจําท่ีขอคืนไดจายท่ีท่ีพัก  โดยท่ีพักจะเรียกเก็บคาใชจายดังตอไปนี้เม่ือใชบริการ 

  ตอนเช็คอิน หรือเช็คเอาท  :  มัดจําเงินสด : THB 300.00 ตอการเขาพัก 

 

 1.2.11  การเดินทาง 

    - สนามบินนานาชาติสุวรรณภูมิ (BKK)   ขับรถ 33 นาที 

    - กรุงเทพ (DMK - สนามบินนานาชาติดอนเมือง) ขับรถ 23 นาที 

    - สถานีรถไฟชุมทางตลิ่งชัน กรุงเทพ    ขับรถ 4 นาที 

    - สถานีรถไฟบานฉิมพลี กรุงเทพ   ขับรถ 7 นาที 

    - สถานีรถไฟธนบุรี กรุงเทพ     ขับรถ 10 นาที 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1.2 หองพักภายในโรงแรม 
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บทท่ี  2 

แนวคิดทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 
 

 จากการไดฝกสหกิจศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลัยไดกําหนดไวเปนระยะเวลา  4  เดือน  ในระหวาง

วันท่ี  1  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2564  จนถึงวันท่ี  28  กุมภาพันธ  พ.ศ.  2565  ณ  สถานประกอบการ

โรงแรม  Visa Hotel ทําใหผูจัดทําไดรับประสบการณและความรูใหม ๆ ในการปรับตัวใหเขากับสังคม

ของการทํางาน  และจากการทบทวนวรรณกรรม  เรื่อง  การจัดการเอกสารแบบระเบียนโรงแรม  ณ  

โรงแรม Visa Hotel ผูจัดทําจึงไดรวบรวมแนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวของมาใชในการประกอบ

การศึกษาและใชเปนแนวทางในการแกไขปญหาตาง ๆ  โดยสามารถนํามาประยุกตกับการทํางานดาน

บริหารจัดการได  ดังนี้ 

 2.1  ทฤษฎีลําดับข้ันความตองการของ  Maslow 

 2.2  แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 

 2.3  ความหมายเก่ียวกับเอกสารใบสําคัญกํากับรายไดของโรงแรม - รีสอรท 

 2.4  แนวคิดเก่ียวกับองคการ การพัฒนาระบบงาน 

 2.5  ทฤษฎีระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 

 

2.1  ทฤษฎีลําดับข้ันความตองการของ  Maslow 

 นักจิตวิทยามนุษยระดับโลก  ท่ีชื่อวา  อับราฮัม  มาสโลว  (Abraham  Maslow)  ไดคิดคน

ทฤษฎีแรงจูงใจ - The  Theory  of  Human  Motivation  ข้ึนมา  ซ่ึงเก่ียวของกับพ้ืนฐานในการ

ดํารงชีวิตของมนุษยบนความคิดท่ีวา  การตอบสนองตอแรงจูงใจจะเก่ียวของกับพฤติกรรมเบื้องหลัง

ของมนุษย  โดยบอกถึงลําดับข้ันความตองการของมนุษย  ท่ีมีแนวโนมความตองการอันใหมท่ีสูงข้ึน  

เม่ือความตองการพ้ืนฐานไดรับการตอบสนองแลว  โดยลําดับข้ันความตองการของมนุษยในการ

ดํารงชีวิต  ตามหลักของมาสโลว  แบงออกเปน 5 ระดับ  ดังนี ้
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ภาพท่ี  2.1   ลําดับข้ันความตองการของมนุษยของ  Maslow 
 

 2.1.1  ความตองการข้ันท่ี  1  ความตองการทางรางกาย  (physiological  needs)  

หมายถึง  ความตองการพ้ืนฐานของรางกายซ่ึงจําเปนในการดํารงชีวิต  เปนความตองการข้ันพ้ืนฐาน

ของมนุษยเพ่ือความอยูรอด  เชน อาหาร เครื่องนุงหม  ท่ีอยูอาศัย ยารักษาโรค อากาศ น้ําดื่ม การ

พักผอน เปนตน 

 

 2.1.2  ความตองการข้ันท่ี  2  ความตองการความปลอดภัยและม่ันคง (security or 

safety needs)  หมายถึง  ความตองการม่ันคงปลอดภัยท้ังทางดานรางกายและจิตใจ โดยเม่ือ

มนุษยสามารถตอบสนองความตองการทางรางกายไดแลว  มนุษยก็จะเพ่ิมความตองการในระดับท่ี

สูงข้ึนตอไป  เชน  ความตองการความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน  ความตองการความม่ันคงใน

ชีวิตและหนาท่ีการงาน 
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 2.1.3  ความตองการข้ันท่ี  3  ความตองการความรักและความเปนเจาของ (belonging 

and love needs)  หมายถึง ความตองการท่ีจะเปนท่ีรักของผูอ่ืน  และตองการมีสัมพันธภาพท่ีดี

กับบุคคลอ่ืน  โดยความตองการในข้ันนี้จะเกิดข้ึนเม่ือ  ความตองการทางดานรางกายและความ

ตองการความปลอดภัย  ไดรับการตอบสนองแลว  บุคคลตองการไดรับความรักและความเปนเจาของ 

โดยการสรางความสัมพันธกับผูอ่ืน  เชน  ความตองการไดรับการยอมรับ  การตองการไดรับความชื่น

ชมจากผูอ่ืน  เปนตน 

 

 2.1.4  ความตองการข้ันท่ี  4  ความตองการการยกยอง (esteem needs)  หมายถึง  

ความตองการท่ีจะมองตนเองวามีคุณคาสูง เปนบุคคลท่ีนาเคารพยกยองจากท้ังตนเองและผูอ่ืน  หรือ

มีความภาคภูมิใจในตนเอง  เปนความตองการไดรับการยกยองนับถือและสถานะจากสังคม  เชน  

ตองการท่ีจะใหผูอ่ืนเห็นตนมีความสามารถมีคุณคา  มีเกียรติ  มีตําแหนงฐานะ  มีความตองการจะ

เปนผูท่ีมีความม่ันใจในตนเอง  ความตองการไดรับความเคารพนับถือ  ความตองการมีความรู

ความสามารถ  เปนตน 

 

 2.1.5  ความตองการข้ันท่ี  5  ความตองการความสําเร็จในชีวิต (self - actualization)  

หมายถึง  ความตองการท่ีจะรูจักและเขาใจตนเองตามสภาพท่ีแทจริง  เพ่ือพัฒนาชีวิตของตนเองให

สมบูรณ  เปนความตองการสูงสุดของแตละบุคคล  เชน  ความตองการท่ีจะทําทุกสิ่งทุกอยางไดสําเร็จ  

ความตองการทําทุกอยางเพ่ือตอบสนองความตองการของตนเอง  เปนตน 

 

 แนวความคิดของ  Maslow  ใชในการศึกษาเรื่องการตลาด  เพ่ือชวยใหเขาใจถึงแรงจูงใจของ

ลูกคา ในการเลือกซ้ือสินคา นักการตลาดท่ีดีควรจะตองสามารถทําการวิเคราะหความตองการท่ีมีของ

ลูกคาไดครบถวน  เพ่ือหาวิธีดําเนินการทางการตลาดใหประสบผลสําเร็จไดตอไป  ถาผูผลิตสามารถ

คิดและออกแบบผลิตภัณฑไดตรงกับความตองการของลูกคา  ลูกคาก็มักจะเลือกผลิตภัณฑท่ีผลิตได

แตกตางมากกวาผลิตภัณฑแบบเดียวกันจากคูแขง 
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2.2  แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 

 การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร สํานักงานท้ังในภาคเอกชนและรัฐบาลมักจะมี

เอกสารเขา – ออกหลายประเภทเปนจํานวนมาก ซ่ึงมีความสําคัญมากนอยแตกตางกัน เอกสารบาง

ชิ้นมีประโยชนในการนําขอมูลไปใชในโอกาสตอไป นอกจากนั้นยังใชเปนหลักฐานในการอางอิง  

ฉะนั้นถาหนวยงานแหงใดตองการดําเนินการดานเอกสารอยางมีประสิทธิภาพจําเปนตองใชหลักการ

บริหาร และการจัดเก็บเอกสารท่ีดีมีระบบเพ่ือใหนําขอมูลมาใชไดอยางรวดเร็ว 

 ความหมายของคําตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร 

  เอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษท่ีใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม แผนท่ี และ

วัตถุอ่ืน ๆ ท่ีบรรจุขอความท้ังยังอาจรวมถึงสื่อกลางท่ีใชในการจัดทําขอมูลตาง ๆ ของธุรกิจดวย เชน 

จดหมายโตตอบ บัตร เทป หรือไมโครฟลม เปนตน 

  การจัดเก็บเอกสาร (Filling) หมายถึง กระบวนการจัดระบบจําแนกและเก็บเอกสาร

ใหเปนระเบียบสะดวกในการนํามาใชเม่ือตองการ ซ่ึงถือวาเปนเพียงสวนหนึ่งของการบริหารงาน

เอกสาร (Records management) เทานั้น   

  การบริการงานเอกสาร (Records management) หมายถึง การดําเนินงานเอกสาร

ใหบรรลุวัตถุประสงคตามลําดับข้ันตอนคือ การวางแผน การกําหนดหนาท่ีและโครงสรางการจัดเก็บ

เอกสาร การกําหนดระบบการจัดเก็บเอกสารการเก็บรักษา การควบคุมงานเอกสารและการทําลาย

เอกสารจึงมีความสัมพันธกับเอกสารทุกข้ันตอนตามวงจรเอกสาร (Records cycle) โดยเริ่มจากการ

สรางเอกสาร (Created) การจําแนกเอกสารและการนําไปใช (Classified and utilization) การ

จัดเก็บเอกสาร (Stored) การนํากลับมาอางอิงเม่ือจําเปน (Retrieved when necessary) ตลอดจน

การเก็บเอกสารกลับคืนหรือ ทําลายเอกสาร (Returned to storage or destroyed) จึงจําเปนท่ี

จะตองหามาตรการท่ีเหมาะสมมาใชกับข้ันตอนท้ัง 5 ข้ันตอน 

 

 2.2.1  องคประกอบของการบริหารงานเอกสาร 

 การบริหารงานเอกสารในท่ีนี้ไดแบงงานหรือหนาท่ีในความรับผิดชอบของผูบริการงาน

เอกสารได ดังตอไปนี้  

 1. การวางแผน 

 2. การกําหนดหนาท่ีและโครงสรางของงานเอกสาร   

 3. การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 

 4. การเก็บรักษา 

 5. การควบคุมงานเอกสาร  

 6. การทําลายเอกสาร  โดยมีรายละเอียดในแตละข้ันตอนดังนี้ 
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  1. การวางแผน เปนการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบัติงานเอกสาร เตรียมวัสดุ 

อุปกรณ  และสถานท่ีในการจัดเก็บเอกสาร เตรียมกําลังคนท่ีมีความรูในการจัดเก็บเอกสาร รวมท้ัง

กําหนดนโยบายปฏิบัติงานตาง ๆ ดังนี้ 

   1.1 นโยบายของแผน โดยกําหนดลงไปวาจะบริหารงานเอกสาร โดยใหมี

ศูนยกลางของเอกสารหรือจะแยกควบคุมตามหนวยงานยอย หรืออาจใชท้ัง 2 ระบบ 

    1.1.1 การฝกอบรมพนักงาน เพ่ือใหการควบคุมงานเอกสารไดอยางมี

ประสิทธิภาพ  พนักงานคนใดท่ีไดรับมอบอํานาจใหรับผิดชอบเก่ียวกับงานเอกสารจะตองมีความรู

ความชํานาญอยางถูกตองเก่ียวกับการดําเนินการดานเอกสาร ถาพนักงานไมมีความรูตองจัดใหมีการ

ฝกอบรมกอนเขามารับหนาท่ี 

    1.1.2 มาตรฐานระบบงาน การบริหารงานเอกสาร จะตองมีการกําหนด

มาตรฐานอันเดียวกันท้ังระบบ เพ่ือใหการบริการและการควบคุมทําไดงายและสะดวก   

    1.1.3 กําหนดสถานท่ีเก็บเอกสาร สถานท่ีเก็บเอกสารตองจัดใหเปนสัดสวน

แบงใหชัดเจนลงไปวา สวนใดเก็บเอกสารรอทําลาย สวนใดเก็บเอกสารสําคัญ สวนใดเปนงานระหวาง

ปฏิบัติ  โดยใหมีพ้ืนท่ีม่ีเหมาะสมเพียงพอและใหความปลอดภัยแกเอกสาร  

    1.1.4 กําหนดอายุของเอกสาร โดยแจงใหพนักงานจัดเก็บเอกสารทราบวา 

เอกสารประเภทใดจะตองเก็บไวเปนเวลานานเทาใดจึงจะทําลาย เอกสารใดจะตองเก็บรักษาตลอดไป

เอกสารสําคัญมีอะไรบาง  

    1.1.5 กําหนดวิธีโอนเอกสาร เพ่ือใหมีท่ีเก็บเอกสารระหวางปฏิบัติงานอยาง

เพียงพอเม่ือเอกสารใดใชปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว ควรโอนไปยังท่ีเก็บเอกสารเฉพาะซ่ึงจัดไวโดยอาจ

โอนเปนงวดๆ หรือโอนตอเนื่องเรื่อย ๆ ท้ังนี้ข้ึนอยูกับปริมาณของเอกสาร ลักษณะของงานจํานวน

พนักงานท่ีดูแล ตลอดจนนโยบายของผูบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน  

    1.1.6 การกําหนดเอกสารสําคัญ องคการทุกแหงยอมจะมีเอกสารสําคัญ

เฉพาะของตนเองและเอกสารบางฉบับถือเปนความลับสุดยอดของบริษัทไมเปดเผยใหบุคคลภายนอก

รู ดังนั้นจึงตองปองกันความไมปลอดภัยตาง ๆ ท่ีจะเกิดข้ึนกับเอกสาร นอกจากนั้นเอกสารอ่ืน ๆ ก็

อาจจําเปนตองเก็บไว เพ่ือใหอางอิงตลอดไปเชนกัน  

    1.1.7 กําหนดวิธีการประเมินผลเพ่ือหาขอบกพรองของแผนการบริการงาน

เอกสาร  อาจทําไดท้ังขณะวางแผน กําลังปฏิบัติการตามแผน และเม่ือสิ้นระยะเวลาของแผนแลว ซ่ึง

ถาประเมินดูแลวพบวาไมเปนท่ีพอใจก็จะปรับปรุงใหดีข้ึน 
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  1.2 การกําหนดหนาท่ีและโครงสรางของงานเอกสาร เปนการกําหนดหนาท่ีและ

ความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงานเอกสารและกําหนดโครงสรางของงานเอกสารวาจะใหงานเอกสาร

เก็บไวท่ีศูนยกลางแหงเดียวกัน (Centralization filing) เก็บไวท่ีหนวยงานตาง ๆ (Decentralization 

filing)  หรือเก็บไวท้ังท่ีศูนยกลางและหนวยงานตาง ๆ  โดยพิจารณาถึงขอดีของแตละกรณีดังนี้ 

   1.2.1 การเก็บไวท่ีศูนยกลาง  มีขอดีคือปริมาณงานและอุปกรณในการทํางานนอย  

บุคลากรมีความชํานาญเฉพาะดานและทํางานมีประสิทธิภาพ ประหยัดคาใชจายดานบุคลากรและ

อุปกรณ สวนขอเสียก็คือ หนวยงานตาง ๆ เม่ือตองการใชขอมูลจะขาดความคลองตัวในการทํางาน 

   1.2.2 การเก็บไวท่ีหนวยงานตาง ๆ มีขอดี คือ เหมาะกับขอมูลท่ีมีลักษณะเปน

ความลับ  การเก็บและการนําออกมาใชสะดวกและรวดเร็ว แตมีขอเสียก็คือ วัสดุ อุปกรณและ

พนักงานตองกระจายตามหนวยงานตาง ๆ ทําใหไมประหยัดและวิธีปฏิบัติงานอาจแตกตางกัน 

   1.2.3 การเก็บไว ท้ั งท่ี ศูนยและหนวยงานตาง ๆ (Centralization and 

decentalization filing) การจัดเก็บวิธีนี้มีวัตถุประสงคจะขจัดขอเสียของท้ัง 2 วิธี การจัดแบบนี้อาจ

ทําไดดังนี้ 

    1.2.3.1 ใหหนวยงานตาง ๆ เก็บเอกสารของตน และเพ่ือใหเกิดการ

ประสานงานกัน และถือปฏิบัติเปนระบบเดียวกันก็จะจัดใหมีศูนยกลางการควบคุมทําหนาท่ีรับผิดชอบ

ในการบริหารงานเอกสารขององคการ  

    1.2.3.2 แบงเอกสารสวนหนึ่งเก็บแบบผสม สวนหนึ่งเก็บไวท่ีศูนยกลาง 

และอีกสวนหนึ่งเก็บไวท่ีหนวยงานตาง ๆ ท้ังนี้ตองพิจารณาถึงลักษณะของงานและประเภทของ

เอกสารท่ีจัดเก็บ 

 2. การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร เปนการกําหนดวาจะจําแนกเอกสารตามระบบ

ใดระบบหนึ่ง และกําหนดกระบวนการจัดเก็บเอกสารในแตละระบบนั้น ซ่ึงรายละเอียดไดกลาวไวใน

หัวขอระบบการจัดเก็บเอกสารและกระบวนการจัดเก็บเอกสาร  

 3. การเก็บรักษา การเก็บรักษาหนังสือแบงออกเปนการเก็บในระหวางปฏิบัติ และเก็บ

เม่ือปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว วิธีเก็บรักษา มีดังนี้  

  3.1 การเก็บในระหวางปฏิบัติ เปนการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จก็ถือวาอยูใน

ความรับผิดชอบของผูปฏิบัติหรือของผูท่ีรับเรื่องไว  

  3.2 เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว ผูเก็บตองทําหลักฐานการเก็บหรืออาจโอนเอกสารไป

แยกเก็บไวตางหาก เพ่ือประหยัดตนทุนในการเก็บรักษา 

 4. การควบคุมงานเอกสาร  เปนการตรวจสอบการปฏิบัติงานเอกสารตั้งแตเริ่มผลิต

เอกสารไมวาจะเปนการคิด ราง เขียน แตง พิมพ ทําสําเนา กอนจะผลิตเอกสารข้ึนมาแตละชิ้น ผูผลิต

จะตองมีการควบคุมอยางรอบคอบและเม่ือผลิตแลวก็ตองควบคุมวิธีการใชเอกสารตั้งแตการเสนอ 
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การรับ  การอางอิง แลวจึงนําไปเก็บรักษา เพราะมีปญหาท่ีเกิดข้ึนในการใชเอกสารมาก เนื่องจากมี

การใชเกินความจําเปนหรือมีเอกสารมากจนไมมีเวลาอาน อีกปญหาหนึ่งก็คือ การขอยืมเอกสารอันจะ

นํามาซ่ึงการคอย การทวงถามและการสูญหายเกิดข้ึน ทําใหผูเปนเจาของเอกสารไมปรารถนาจะให

หนวยงานอ่ืน ๆ ขอยืมเอกสารของตน และไดใชวิธีการการควบคุมการยืมเอกสารโดยใชบัตรยืม 

กําหนดเวลายืมจดบันทึกการขอยืมและติดตามเอกสารท่ีถูกยืมไป เพ่ือปองกันการลืม การสูญหาย 

เปนตน นอกจากหนาท่ีดังกลาวขางตนการควบคุมงานเอกสารยังมีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให

ดีข้ึน เชน การกําหนดศูนยกลางการควบคุม การใหคําแนะนํา การัดระบบ การจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานเอกสาร  โดยอธิบายถึงนโยบายการบริหาร การจัดระบบและวิธีการัดเก็บเอกสารแก

พนักงาน เปนตน  

 5. การทําลายเอกสาร เอกสารท่ีไมมีประโยชนแลวอาจทําลายเสียโดยใชเครื่องมือหรือ

โดยวิธีอ่ืน ๆ กอนทําลายเสนอรายการชื่อหนังสือท่ีสมควรทําลายแกผูบังคับบัญชาพิจารณาใหทําลาย      

มีขอพิจารณาดังนี้  

  5.1 เอกสารท่ีจะตองเก็บรักษาไว  มีเอกสารอะไรบางท่ีสําคัญและจะตองเก็บไวนาน

เทาใด หากไมมีหลักเกณฑท่ีรัดกุมแลว อาจเปนเหตุใหสูญเสียเอกสารท่ีสําคัญไป และอาจกอใหเกิด

ความเสียหายตามมา   

  5.2 เอกสารท่ีตองทําลายควรมีวิธีจัดการอยางไร ความลับจึงจะไมรั่วไหลไปสู

บุคคลภายนอก  

  5.3 แนวทางการกําหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร 

 ดังนั้นปญหาสําคัญจึงอยูท่ีวาจะตัดสินใจอยางไรวาเอกสารใดควรเก็บ เอกสารใดควร

ทําลายท้ิง  สิ่งท่ีตองคํานึงถึงก็คือ ความสําคัญของเอกสารนั้น ๆ จึงไดกําหนดคุณคาของเอกสารลับเปน 

5 ประการ คือ  

 1. คุณคาทางกฎหมาย ถือวาเปนจุดสําคัญท่ีตองมีการเก็บรักษาเอกสาร เพราะเอกสาร

ทุกชิ้นลวนมีคุณคาในการใชเปนหลักบานทางกฎหมายท้ังสิ้น ซ่ึงจะนําไปแสดงตอศาลไดเม่ือมีคดี

ความเกิดข้ึน 

 2. คุณคาทางดานการบริหาร เอกสารประเภทนี้มักไดแก ระบบคําสั่งคู มือ การ

ปฏิบัติงานดานตาง ๆ ท่ีใชเปนบรรทัดฐานในการดําเนินงาน เอกสารเหลานี้ตองมีการเก็บรักษาไวเพ่ือ

ใชเปนหลักปฏิบัติตอ ๆ ไป  

 3. คุณคาทางวิจัย ไดแก ขอมูลตาง ๆ ท่ีมีการศึกษาคนควาเก็บไว ซ่ึงสามารถใชเปนการ

ประกอบการวางแผนงาน หรือเปนลูทางในการดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 

 4. คุณคาทางประวัติศาสตร ไดแก เอกสารท่ีเก่ียวกับการกอตั้งบริษัท รายชื่อผูถือหุน 

ฯลฯ ซ่ึงถูกสงไปเก็บไวท่ีศูนยเอกสารธุรกิจ กรมทะเบียนการคากระทรวงพาณิชย เพ่ือเปนหลักฐานใน
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การดําเนินงานของบริษัท เอกสารเหลานี้จะถูกเก็บไวโดยไมมีการทําลาย ไมวาบริษัทนั้น ๆ  จะยังอยู

หรือปดกิจการไปแลว  

 5. คุณคาทางการแจงขาวสาร ไดแก เอกสารเก่ียวกับการประชาสัมพันธขาวเกตุการณ

ท่ัวไป รวมท้ังคําปราศรัย สุนทรพจน ฯลฯ ซ่ึงเปนสิ่งท่ีกอใหเกิดความเขาใจอันดี 

 6. อายุการเก็บเอกสาร จะพิจารณาวาเอกสารใดกฎหมายกําหนดใหเก็บไวนานเทาใด 

และไมสิ้นเปลืองเนื้อท่ีหรือคาใชจายในการจัดเก็บ รวมท้ังความจําเปนในการใชเอกสาร และอายุ

ความของการฟองรองทางกฎหมายเก่ียวของกับเอกสารนั้น  

 แนวทางการกําหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร มีดังนี้  

   1. ตามพระราชบัญญัติการบัญชี ใหเก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการ

ลงบัญชีไวไมนอยกวา 10 ป นับแตวันปดบัญชี   

   2. ตามประกาศกระทรวงพาณิชย ใหเก็บรักษาบัญชีและเอกสารการลงบัญชี

สําหรับปนั้นมาแลวไมนอยกวา 5 ป นับแตวันปดบัญชี หรือวันท่ีลงรายการครั้งสุดทายในบัญชีเงินสด 

ในกรณีท่ีไมมีการปดบัญชีตองมีหนังสือของกรมสรรพากร แสดงวาไดชําระภาษีครบถวนแลว สําหรับ

ปนั้น ๆ  และมีการยื่นคําของอนุญาตตอสํานักงานบัญชีกลางกอนทําลาย  

   3. ตามกฎหมายแรงงาน ใหนายจางซ่ึงมีลูกจางรวมกันตั้งแต 10 คนข้ึนไปเปน

ประจํา จัดทําทะเบียนลูกจางและเอกสารเก่ียวกับการคํานวณคาจางเปนภาษาไทยและเก็บไว ณ 

สถานท่ีทํางานพรอมท่ีจะใหพนักงานตรวจแรงงานตรวจไดทะเบียนลูกจางนั้น อยางนอยตองมีรายการ

ตอไปนี้  ชื่อ – สกุล เพศ สัญชาติ วันเดือนปเกิด อายุ ท่ีอยูปจจุบัน วันท่ีเริ่มจาง อัตราคาจางและ

ประโยชนตอบแทน วันสิ้นสุดของการจาง ใหนายจางเก็บรักษาทะเบียนลูกจางไวไมนอยกวา 2 ป  นับ

แตวันสิ้นสุดของการจางลูกจางแตละราย เม่ือมีการเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนลูกจางใหนายจาง

แกไขเพ่ิมเติมทะเบียนลูกจางใหแลวเสร็จภายใน 14 วัน นับแตวันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงนั้น สําหรับ

เอกสารเก่ียวกับการคํานวณคาจาง คาลวงเวลา และคาทํางานในวันหยุดนั้น อยางนอยตองมีรายการ

ตอไปนี้ วันและเวลาทํางาน ผลงานท่ีทําไดสําหรับลูกจาง คาจางตามผลงาน (เปนหนวย) คาลวงเวลา  

คาทํางานในวันหยุด ลายมือลูกจางลงชื่อรับเงิน  

   4. เอกสารท่ีตองเก็บเอาไวตลอดไป ไดแก เอกสารกอตั้งบริษัท ทะเบียน หุนสวน

ทะเบียน และขอปฏิบัติตาง ๆ รวมท้ังรายงานการประชุม 

   5. เอกสารท่ีตองเก็บไว 10 ป ไดแก เอกสารประกอบการลงบัญชี เอกสารการ

ชําระภาษีอากร ใบเสร็จรับเงิน 

   6. เอกสารท่ีตองเก็บไว 5 ป ไดแก สัญญาเงินกูท่ีชําระเสร็จสิ้นแลว หลักฐานการ

จายคาจางเงินเดือน   

   7. เอกสารท่ีตองเก็บไว 1 ป ไดแก เอกสารท่ัวไปท่ีไมมีความสําคัญ 
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   8. เอกสารท่ีตองเก็บไว 2 ป ไดแก หลักฐานการจายคาแรง บริการ คาเชาตาง ๆ 

และทะเบียนประวัติพนักงานท่ีออกแลว 

 หลักการเก็บท่ีกลาวมาขางตนเปนหลักเกณฑท่ัว ๆ ไป แตสําหรับการประกอบธุรกิจใน

กิจการแตละแหงอาจไมเหมือนกัน ซ่ึงผูดูแลรับผิดชอบควรจะไดมีการปรึกษาหารือกับผูบังคับบัญชา 

หรือผูบริหาร เพ่ือใหทราบนโยบายการเก็บรักษาเอกสารดวยจะสามารถลดความวุนวายตามมาใน

ภายหลัง 

 

 2.2.2  มาตรการและข้ันตอนในการทําลายเอกสาร  

  เอกสาร เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองเก็บรักษาไวก็ควรจะทําลายไมปลอยท้ิงไว แตการ

ทําลายตองมีหลักเกณฑ ตองควบคุมกันอยางรัดกุม  นับตั้งแตเริ่มขนยายไปจนกระท่ังการทําลายเสร็จ 

มิฉะนั้นอาจเกิดความเสียหายตามมา คือ ความลับรั่วไหล เอกสารสําคัญถูกทําลายโดยรูเทาไมถึงการณ

และเอกสารอาจถูกทําลายโดยเจตนา 

  การท่ีความลับจะรั่วไหลไปไดอาจมีผูหยิบเอกสารบางอยางไปตอนกําลังขนยายหรือ

เอกสารท่ีหลงเหลือจากการทําลายกลายไปเปนหลักฐานสําคัญของคูแขงขันไป ขอเสนอแนะในการ

ทําลายเอกสารมีดังนี้  

  1. เอกสารสําคัญท่ีถูกทําลายไปโดยรูเทาไมถึงการณอาจเกิดข้ึนไดถาไมเอาใจใสใหดี

พอ เชน เวลาตองการทําลายเอกสารจํานวนมาก ๆ อาจมองแคผาน ๆ ไป โดยไมพิจารณาใหละเอียด  

ดังนั้นจึงมีโอกาสท่ีเอกสารสําคัญ ๆ จะหลงหูหลงตาถูกทําลายไปดวย 

  2. เอกสารถูกทําลายโดยเจตนาอาจมีใครท่ีแอบเอาหลักฐานสําคัญท่ีจะทําลาย

หลักฐานมาใหผูรับผิดชอบนําไปทําลายดวย เพ่ือปองกันปญหาตาง ๆ ท่ีจะเกิดข้ึน จึงไดกําหนด

ข้ันตอนการทําลายไวดังนี้   

     2.1 ตองทําเรื่องขออนุมัติจากผูบริหารวาจะทําลายเอกสารนั้น ๆ แลว จะได

ไมเปนการทําลายเอกสารโดยพลการ นอกจากนี้เวลามีคดีอะไรเกิดข้ึนภายหลังก็สามารถอางไดวารับ

คําสั่ง 

    2.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนมาพิจารณาเอกสารท่ีจะทําลายโดยใหผูรับผิดชอบ

และเจาของอกสารมารวมพิจารณาพรอม ๆ กัน ตัวแทนจากสวนกลางและนักกฎหมายจะชวยตัด

ปญหาการทําลายเอกสารโดยรูเทาไมถึงการณได   

    2.3 หลังจากท่ีแนใจวาเอกสารใดทําลายไดก็จะเปนข้ันตอนทําลายเอกสาร ซ่ึง

จะตองควบคุมการทําลายตั้งตนจนจบ เพ่ือไมใหเกิดความเสียหายอยางอ่ืนตามา เชน ไมปรากฏขอความ

ใด ๆ หลงเหลือใหใครนําไปใชประโยชนไดอีก ข้ันสุดทาย เม่ือเอกสารถูกทําลายเรียบรอยแลวก็ควรทํา

รายงานเพ่ือเสนอตอผูบริหารเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 
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 2.2.3  เครื่องทําลายเอกสาร (Shredder)   

   วิธีการกําจัดเอกสารในองคการท่ีไมใชแลว อาจทําโดยขยําท้ิงลงตะกราผงหรือเผา

ท้ิงไปก็ได แตสําหรับวิธีแรกยอมไมใชวิธีท่ีดี หากเปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับความลับของหนวยงานเพราะ

ความลับอาจรั่วไหลได สวนวิธีกําจัดดวยการเผาท้ิงก็ยุงยาก เนื่องจากตองจัดหาสถานท่ีเผาใหเหมาะสม

ซ่ึงควันและกลิ่นจะไมไปรบกวนใคร ดังนั้นวิธีท่ีนาจะสะดวกดวยและปลอดภัยก็คือ ใชเครื่องทําลาย

เอกสารนั้นเอง เครื่องทําลายเอกสารสามารถทําลายเอกสารท่ัวไปไดประมาณครั้งละ 11 แผน โดยใช

ความเร็วประมาณนาทีละ 11 เมตร จะเหลือเอกสารท่ีถูกทําลายแลวเพียง 2 มิลลิเมตร (ถาเปนระบบ

ธรรมดา) แตถาเปนระบบครอสคัทจากเศษกระดาษจึงสามารถกลืนคลิปกระดาษหรือลวดเย็บ ซ่ึงติดไป

กับเอกสารไดโดยไมทําใหใบมีดสึกหรอ ระบบควบคุมการทํางานของเครื่องเปนระบบไรเสียงรบกวน  มี

ระบบเดินหนา – ถอยหลัง (แกปญหากรณีท่ีกระดาษติด) และมีระบบสวิตซอัตโนมัติ  ซ่ึงเพียงเปดเครื่อง

ท้ิงไวแลวปอนกระดาษ สวิตซดังกลาวจะควบคุมการเปด – ปด เครื่องเองโดยอัตโนมัติ (จะทําการตัดไฟ

ใหทันท่ีท่ีหยุดปอนกระดาษ) เศษเอกสารท่ีถูกทําลายแลวจะถูกบรรจุในถุงพลาสติกท่ีติดอยูกับตัวเครื่อง  

 ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

   เอกสารมีความสําคัญตอกิจการ ในระยะเริ่มแรกของการต้ังหนวยงานใหม 

ความสําคัญของการเก็บเอกสารยังมีไมมากนัก แตเม่ือหนวยงานมีอายุมากข้ึนและมีขนาดใหญข้ึน 

ปริมาณเอกสารจะเพ่ิมข้ึนตามการจัดเก็บเอกสารและการบริหารเอกสารจึงมีความสําคัญตอกิจการ

เพราะกิจการตองนําขอมูลมาวิเคราะหและนําผลของการวิเคราะหมาพิจารณาแกไขปรับปรุงกิจการ  

 

2.3  ความหมายเกี่ยวกับเอกสารใบสําคัญกํากับรายไดของโรงแรม – รีสอรท 

 เอกสารใบสําคัญกํากับรายไดและการตรวจสอบ (Voucher Control Revenue and Auditing) 
ท่ีใชในธุรกิจโรงแรม - รีสอรท  ไดแก 
 2.3.1  บัญชีแขกพัก (Guest Folio)  

  ใชรวบรวมและบันทึกรายการตาง ๆ ของแขกท่ีเขามาพักในโรงแรมทุกราย วามียอดเงิน

เปนจํานวนเทาไรท่ีจะตองเรียกเก็บสําหรับแขกรายนี ้
  บัญชีแขกพัก จะถูกเปดข้ึนตั้งแตวันท่ีแขกมาลงทะเบียนเขาพัก (Check In) จนถึงวันท่ี

แจงออก (Check Out) ผูมีหนาท่ีเปดบัญชีแขกพักนี้ไดแก พนักงานตอนรับ (Receptionist)หากเปน

ในอดีต โรงแรมท่ีมีจํานวนหองพักจํานวนมากและมีลูกคาเขาพักพรอมกันเปนจํานวนมาก็จะสราง

ความยุงยากใหกับพนักงานตอนรับอยูพอสมควรเพราะตองเสียเวลาเขียนดวยมือหรือพิมพดีดเพ่ือทํา

การเปดบัญชีแขกพักนี้ แตในยุคปจจุบันนี้มีโปรแกรมคอมพิวเตอรเขามาชวยบริหารจัดการจึงทําให

สะดวกมากข้ึน พนักงานตอนรับเพียงแคบันทึกขอมูลชื่อ-นามสกุลของแขกท่ีเขาพักและประเภทหองท่ี

ตองการพัก (ระบบจะจัดประเภทของหองใหเสร็จดวยมีการกําหนดไวลวงหนาแลว) ราคาหองตอวัน 
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จํานวนวันท่ีตองการเขาพัก เม่ือใสขอมูลเสร็จแลวระบบจะทําการเปดบัญชีแขกพักโดยอัตโนมัติทันที 

พรอมกับพิมพวันท่ีเขาพัก วันแจงออก และหมายเลขของบัญชีแขกพักใหเรียบรอย 
  บัญชีแขกพัก มี 3 สถานภาพ 
   -  เปนบัญชีลูกหนี้ของกิจการ ขณะเม่ือแขกผูเขาพักยังไมไดแจงออก เสมือนเปน

บัญชีลูกหนี้รายตัวเม่ือสิ้นวันทําการ หรือเม่ือสิ้นงวดบัญชีสามารถเรียกไดวา บัญชีแยกประเภทแขก

พัก จะแสดงยอดคงเหลือคางชําระของแขกแตละหอง วาเปนเงินจํานวนเทาไร พักมาแลวก่ีวัน 

ระหวางท่ีเขาพักไดใชบริการอะไรไปบางและเปนเงินเทาไร 
   -  เปนใบแจงหนี ้หรือใบเรียกเก็บเงินเม่ือแขกแจงออกจากโรงแรม - รีสอรท โดย

พนักงานเก็บเงินสวนหนาเปนผูสั่งพิมพออกจากระบบคอมพิวเตอร ซ่ึงแบบฟอรมท่ีสั่งพิมพจะแสดง

รายละเอียดตามท่ีแจงไวในขอ 1 และสรุปยอดเงินรวมท่ีตองชําระ 
   -  เปนใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษี  อยางเต็มรูปแบบหรือแบบยอ  ข้ึนอยูกับ

ธุรกิจโรงแรม - รีสอรทแหงนั้นเปนผูกําหนดตั้งแตเริ่มตนใชงานโปรแกรม PMS ซ่ึงจะออกใหเม่ือแขก

ชําระยอดท้ังหมดเปนเงินสดหรือบัตรเครดิต 
  ในกรณีท่ีแขกผู เขาพักเปนนักทองเท่ียวซ่ึงมีไกดหรือบริษัทจัดการทองเท่ียวเปน

ผูรับผิดชอบยอดเงินคาใชบริการของแขก และบริษัทจัดการทองเท่ียวไดมีการทําสัญญาไวลวงหนากับ

โรงแรม-รีสอรทวาจะขอชําระภายหลังจากท่ีแขกแจงออก ยอดเงินท่ีคงคางก็จะเปน ลูกหนี้การคา 
 

 2.3.2  บิลหองอาหาร (Restaurant Bill)  

  เปนใบสําคัญในการบันทึกรายไดจากการขายอาหารและเครื่องดื่มของหองอาหาร

ภายในโรงแรม - รีสอรท โดยบันทึกรายละเอียดเปนรายการอาหารและเครื่องดื่มท่ีแขกสั่งตามเมนูท่ี

จัดเตรียมไว ซ่ึงแตกตางกันไปตามประเภทของหองอาหาร ไทย จีน ฝรั่ง หรือนานาชาติ 

  ปจจุบันมีการนําโปรแกรมคอมพิวเตอรระบบการบริหารหองอาหาร เรียกวา POS ยอ

มาจาก Point Of Sales เขามาใชเพ่ืออํานวยความสะดวก โดยระบบสามารถพิมพใบเสร็จรับเงินและ

ใบกํากับภาษีออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอรไดทันที เม่ือพนักงานบันทึกขอมูลตามรายการท่ีแขกสั่ง 

ระบบPOS จะจัดพิมรายการคาอาหารหรือเครื่องด่ืมลงในบิลหองอาหารทันทีโดยไมตองสงผานไปยัง

พนักงานเก็บเงินประจําหองอาหาร เปนการประหยัดเวลาในการใหบริการแขก 

  บิลหองหองอาหาร มี 3 สถานภาพ 

   -  เปนใบแจงหนี ้ของแขกท่ีเขาพักเม่ือแขกตองการจายชําระคาอาหารและเครื่องดื่ม

นี้รวมกับคาหองพักเม่ือตอนแจงออก ในกรณีนี้พนักงานเก็บเงินประจําหองอาหาระบันทึกรับทราบใน

ระบบ POS และสามารถเชื่อมตอกับระบบ PMS เพ่ือบันทึกขอมลูลงในบัญชีแขกพักไดทันที 
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เปนใบเสร็จรับเงินและใบกํากับภาษี อยางยอ (ข้ึนอยูกับโรงแรม - รีสอรทนั้น ๆ ไดจดทะเบียนกับ

สรรพากร) พิมพจากระบบ POS เม่ือแขกชําระดวยเงินสดหรือบัตรเครดิต 

  ในกรณีของ บิลหองอาหาร จะมีเอกสารท่ีเก่ียวของอยูดวยกัน 2 ประเภท 

  -  ใบสั่งอาหาร หมายถึง ใบสั่งอาหารท่ีพนักงานบริการของหองอาหารรับรายการสั่ง

อาหารมาจากแขกและสงผานไปยังหองครัวเพ่ือใหพอครัวทําการปรุงอาหารตอไป 

  -  ใบสั่งเครื่องดื่ม หมายถึง ใบสั่งเครื่องดื่มท่ีพนักงานบริการของหองอาหารรับ

รายการสั่งเครื่องดื่มมาจากแขกและสงผานไปยังแผนกบาร เพ่ือใหพนักงานบารจัดเตรียมเครื่องดื่มให

แขกตอไป 

  สําเนาของใบสั่งอาหารและใบสั่งเครื่องดื่ม จะถูกสงไปยังแผนกควบคุมตนทุนอาหาร

และเครื่องดื่มเพ่ือทําการตรวจสอบราคาขายและตนทุนการขาย เม่ือโรงแรม - รีสอรทนําระบบ POS 

มาใช ระบบนี้จะจัดการทําใบสั่งอาหารและใบสั่งเครื่องด่ืมใหทันทีท่ีพนักงานของหองอาหารบันทึก

ของมูลรายการอาหาร-เครื่องดื่มตามท่ีแขกสั่ง ทําใหประหยัดเวลา ลดข้ันตอนการทํางานและไดขอมูล

ท่ีถูกตอง 

 

 2.3.3  บิลรายไดคาเครื่องดื่มและอาหารวางภายในหองพักแขก (Minibar Voucher) 

  บิลรายการนี้จะจัดวางไวในหองพักแขกตลอดเวลาท่ีแขกหองนั้น ๆ เขาพัก รายละเอียด

ของบิลประกอบดวยจํานวนและราคาขายของรายการเครื่องด่ืมและอาหารวางท่ีมีในหองพัก เพ่ือ

อํานวยความสะดวกกับแขกใหทราบลวงหนากอนท่ีจะบริการตัวเอง 

  อาหารและเครื่องด่ืมในมินิบารนี้ เม่ือแขกผูพักไดใชบริการไปแลวพนักงานแผนก

แมบานจะเปนผูมาเช็กขณะท่ีเขามาทําความสะอาดหองพัก จากนั้นก็จดบันทึกรายการอาหารท่ีแขก

ดื่มและรับประทานลงในบิลมินิบารสงผานไปยังพนักงานเก็บเงินสวนหนาหรือพนักงานตอนรับเพ่ือ

บันทึกลงในบัญชีแขกพัก และจะเรียกเก็บเงินรายการนี้เม่ือแขกแจงออกจาโรงแรม-รีสอรท 

 

 2.3.4  บิลรายไดคาโทรศัพท / คาอินเตอรเน็ต  

  ดวยเทคโนโลยีการสื่อสารท่ีพัฒนาไปมากในยุคปจจุบันนี้ ดังนั้นโรงแรมสวนใหญจึงได

ยกเลิกการใหบริการทางโทรศัพทแตอาจมีคาบริการทางอินเตอรเน็ตบางนะคะ โดยคาบริการ

อินเตอรเน็ตนั้นจะกําหนดอัตราคิดเปนรายชั่วโมงข้ึนอยูกับความตองการของแขก เอกสารใบสําคัญ

กํากับรายไดจะใชแบบเดียวกันกับรายไดเบ็ดเตล็ด 
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บิลรายไดคาศูนยบริการธุรกิจ (Business Center Voucher) บริการนี้เพ่ืออํานวยความสะดวกสําหรับ

แขกท่ีเปนนักธุรกิจโดยเฉพาะ การใหบริการดังกลาวนี้เชน การพิมพงานเอกสาร การถายเอกสาร การ

จัดหองประชุมยอย (ตั้งแต 2 ทานข้ึนไป แตไมเกิน 10 ทาน ข้ึนอยูกับนโยบายของโรงแรม-รีสอรท) 

โดยจัดใหมีเครื่องใชสํานักงานบริการใหแขกเพ่ือใชดวยตนเอง เชนเครื่องคอมพิวเตอร บริการ

อินเตอรเน็ต โดยคิดคาบริการเปนรายครั้งหรือรายชั่วโมงข้ึนอยูกับนโยบายของโรงแรม-รีสอรท หาก

เปนการประชุมท่ีใหญกวานี้จะตองใชบริการจัดเลี้ยงแทน ในสวนนี้จะเปนความรับผิดชอบของฝาย

อาหารและเครื่องดื่ม 

  เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบบิลรายไดคาศูนยบริการธุรกิจไดแก พนักงานตอนรับสวนหนา 

หรือหากเปนโรงแรม - รีสอรทขนาดใหญอาจจัดใหมีศูนยบริการธุรกิจโดยเฉพาะและจัดทําเอกสารบิล

รายไดคาศูนยบริการธุรกิจนี้สงใหกับพนักงานตอนรับสวนหนาเพ่ือบันทึกในบัญชีแขกพัก ในกรณีท่ี

แขกผูพักใชบริการ หากเปนแขกจากภายนอกก็ขอรับชําระเงินทันทีเม่ือเสร็จจากการใชบริการ 

 

 2.3.5  บิลรายไดคาซักรีด (Laundry Voucher)  

  เม่ือทางโรงแรม - รีสอรทจัดใหมีบริการซักรีดสําหรับแขกผูเขาพักท่ีเปนนักธุรกิจและ

ตองพักอาศัยอยูเปนระยะเวลาหนึ่ง โดยผูจัดการแผนกซักรีดจะเปนผูรับผิดชอบในการใหบริการ 

  งานบริการซักรีด มี 2 ประเภท 

    -  แบบปกติ แขกสงเสื้อผาซักรีดภายใน 00 น. ของวันหนึ่ง ๆ จะไดรับกลับ

ภายในวนัเดียวกัน 

    -  แบบเรงดวน ตองการใหเสร็จภายใน 1-4 ชั่วโมง นับตั้งแตการสงซัก 

กรณีนี้แขกจะแจงเจาหนาท่ีฝายบริการใหนําเสื้อผาไปซักและกําหนดเวลารับคืนอยางชัดเจน 

 

 2.3.6  เอกสารแบบฟอรมใบสําคัญกํากับรายไดคาบริการซักรีด 

  จะวางไวในหองพักแขกพรอมกับถุงซักรีด เ ม่ือแขกตองการใชบริการใหกรอก

รายละเอียดท่ีตองการซักใหครบถวนลงในแบบฟอรมท่ีจัดเตรียมไวใหพรอมกับลงชื่อกํากับ และนํา

เสื้อผาท่ีตองการซักรีดใสลงในถุงซักรีดจากนั้นแมบานจะนําไปใหแผนกซักรีดเพ่ือทําการซักรีดตาม

ข้ันตอนตอไป 

  เม่ือเสื้อผาของแขกซักรีดเสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีของแผนกซักรีดจะเปนผูนํา

ข้ึนมาเก็บใหแขกในหองพักแขกพรอม บิลเอกสารใบสําคัญกํากับรายไดคาบริการซักรีด ใบท่ีหนึ่ง 

พรอมบันทึกราคาจํานวนเงินท้ังสิ้นของการบริการนี้ สวนสําเนาจะนําสงใหพนักงานตอนรับสวนหนา

เพ่ือบันทึกลงในบัญชีแขกพัก 
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  2.3.7  บิลรายไดคาบริการขนสง (Transport Service Voucher)  

  สําหรับโรงแรม - รีสอรทท่ีตองการอํานวยความสะดวกใหแขกผูเขาพักโดยจัดใหมี

บริการขนสงรับแขกท่ีสนามบินเอง โดยมีการตกลงกับแขกเปนการลวงหนาวาจะคิดคาบริการเปน

จํานวนเงินเทาไรตั้งแตวันท่ีแขกทําการจองหองพัก และหากแขกมีความตองการใชบริการขนสงของ

โรงแรม - รีสอรทไปยังสถานท่ีตาง ๆ ในระหวางเขาพักก็ยอมทําได ซ่ึงบริการขนสงนี้เปนความ

รับผิดชอบของพนักงานตอนรับสวนหนา คาบริการขนสงนี้จะถูกบันทึกใน บัญชีแขกพัก ผานเอกสาร

ใบสําคัญกํากับรายไดคาบริการขนสง 

 

 2.3.8  บิลรายไดคาสปา 

  การใหบริการนี้เปนหนาท่ีรับผิดชอบของสถานบํารุงสุขภาพผิวพรรณ (Spa Shop) 

จัดเปนแผนกหารายไดหนึ่งของโรงแรม - รีสอรทโดยมีผูจัดการสปาเปนหัวหนาแผนกรับผิดชอบ และ

มีพนักงานท่ีมีความรูเฉพาะวิชาชีพเปนผูใหบริการแกลูกคาท้ังภายในโรงแรม - รีสอรทและภายนอก 

  

 2.3.9  บิลรายไดเบ็ดเตล็ด 

  ไดแกรายไดอ่ืน ๆ นอกเหนือจากท่ีกลาวมาแลวขางตน โดยโรงแรม - รีสอรทจะเรียก

เก็บเงินจากแขกผูเขาพักเพ่ิมเติมในกรณีตาง ๆ เชน แขกตองการซ้ือหมอน ผาเช็ดตัว เสื้อคลุมอาบน้ํา 

ในหองพัก หรือเงินคาปรับแขกผูเขาพักในกรณีท่ีทําอุปกรณของใชโรงแรม - รีสอรทแตกหักเสียหาย

หรือสูญหาย การคิดเงินเพ่ิมเหลานี้จะถูกบันทึกลงใน ใบสําคัญกํากับรายไดเบ็ดเตล็ด 

 

 2.3.10  เอกสารสําคัญเกี่ยวกับการลดหยอนรายได (Allowance & Rebate Voucher)  

  ใบสําคัญนี้ใชในกรณีท่ีพบกวาการบันทึกยอดรายไดนั้น ๆ ไมถูกตองเกินกวาความเปน

จริง หรือไดบันทึกยอดรายไดนั้นถูกตองครบถวนแลว แตฝายบริหารหรือเจาของกิจการมีคําสั่งให

สวนลดกับแขกผูเขาพักหรือใหสวนลดแกลูกคาในลักษณะเปนการชดเชยในกรณีตาง ๆ เชน พนักงาน

ใหบริการไมเปนท่ีนาพอใจ กรณีดังกลาวนี้มีผลกระทบกับยอดรายไดท่ีพนักงานบันทึกไปแลวใหลด

นอยลง ดังนั้นเพ่ือใหการทํางานเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองสมบูรณ การทํารายการ

ปรับปรุงยอดรายไดนี้จะถูกกําหนดโดยฝายการเงินและบัญชี โดยใชใบสําคัญเก่ียวกับการลดหยอน

รายไดในการปรับปรุงยอดรายไดของโรงแรม-รีสอรท มีคําศัพทเรียกเฉพาะวา รีเบต (Rebate) 
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  เอกสารใบสําคัญเก่ียวกับการลดหยอนรายได กําหนดใหพนักงานตอนรับสวนหนาเปนผู

บันทึกรายการปรับปรุงลดยอดรายไดหรือรายการใหสวนลดกับแขกผูพักหรือลูกคา และใหผูมีอํานาจ

ลงลายมือชื่อกํากับดวยทุกครั้งเพ่ือใหฝายการเงินและบัญชีสามารถตรวจสอบได 

  ธุรกิจโรงแรม - รีสอรทท่ีนําระบบ PMS มาใชงาน รายไดตาง ๆ ของโรงแรม - รีสอรทจะ

ถูกบันทึกผานระบบดังกลาวนี้และผานมายังบัญชีแขกพัก (Guest Folio) ของแขกท่ีใชบริการทันที 

และกอนสิ้นวันทําการ เจาหนาท่ีผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่าหรือพนักงานตอนรับรอบดึกจะทําการ

ตรวจสอบความถูกตองของรายการบันทึกท้ังหมดท่ีเกิดข้ึนท้ังวัน เม่ือถูกตองเรียบรอยก็จะทําการปด

รอบการทํางานของวันนั้น เรียกวา Day End และระบบ PMS จะเปลี่ยนเปนวันทําการใหมถัดมาเพ่ือ

บันทึกเปนรายไดของวันใหมตอไป 

   ในกรณีท่ีเม่ือผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่าหรือพนักงานตอนรับรอบดึก ตรวจพบวามีรายการ

บันทึกรายไดท่ีไมถูกตอง ก็จะทําการแกไขยอดรายไดนั้นเสียใหมใหถูกตองในทันที เชน รายได

คาบริการซักรีด ถูกบันทึกไวเปนจํานวนเงิน 1,200 บาท แตตรวจสอบพบวายอดตามบิลรายได

คาบริการซักรีดเปนยอด 1,020 บาทเทานั้น พนักงานจะทําการบันทึกบัญชีใหมใหถูกตอง โดยกลับ

ดานการบันทึก (Reversing Entry) ยอดบริการซักรีดออกจํานวน 1,200 ออก และบันทึกยอดรายได

คาบริการซักรีด 1,020 บาทซ่ึงเปนจํานวนเงินท่ีถูกตองเขาไปใหม เรียกวา การ Correction (หมายถึง 

รายการปรับปรุงแกไขยอดจํานวนเงินตาง ๆ ท่ีไมถูกตองใหถูกตองภายในวันทําการเดียวกัน โดยระบบ 

PMS จะมีรายงานสรุปรายการ Correction ตาง ๆ วามีอะไรบาง เพ่ือผูตรวจสอบรายไดทําการสอบ

ทานอีกครั้งหนึ่ง) เม่ือรายการถูกตองแลวจึงทําการ Day End ตามข้ันตอนตอไป (การตรวจพบ

รายการนี้ไมตองใชแบบฟอรมเอกสารใบสําคัญเก่ียวกับการลดยอดรายได) 

   ในกรณีท่ีเม่ือผูตรวจสอบบัญชีภาคคํ่าหรือพนักงานตอนรับรอบดึกไมไดทําการแกไข

ขอมูลใหถูกตองและไดปดรอบการทํางานหรือ Day End เรียบรอยแลว แตตรวจพบยอดเงินท่ีบันทึก

คาซักรีดไวจํานวน 1,200 บาททีหลัง จะไมสามารถทําการแกไขโดยการกลับดานการบันทึก 

(Reversing Entry)และทําการ Correction ดวยจํานวนเงินท่ีถูกตองไดอีก (เปนนโยบายการทํางาน

ของโรงแรม - รีสอรท เพ่ือปองกันการทุจริต) ดังนั้นจึงตองทําการบันทึกดวย แบบฟอรมเอกสาร

ใบสําคัญเก่ียวกับการลดยอดรายได ทํารายการปรับปรุงลดยอดรายไดคาบริการซักรีดลง -120 บาท 

ระบบPMS จะลดยอดรายไดคาบริการซักรีดลง 120 บาท พรอมกับลดยอดเงินในบัญชีแขกพัก 

ผลลัพธท่ีตามมาคือ จะทําใหยอดรายไดท้ังหมดของคาบริการซักรีดในวันทําการนี้ลดนอยลง 120 

บาท 

   กลาวโดยสรุปคือ การ Correction ใชในการปรับปรุงแกไขรายการท่ีเกิดข้ึนภายในวัน

ทําการเดียวกัน โดยไมตองใชใบสําคัญการลดยอดรายได สวนการบันทึกปรับปรุงแกไขลดยอดรายได

ของวันทําการท่ีผานมาแลวตองบันทึกผานเอกสารใบสําคัญเก่ียวกับการลดยอดรายได 
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  ในกรณีท่ีโรงแรม - รีสอรทใหสวนลดแกแขกผูพักหรือลูกคา เชน วันนี้บันทึกรายได

คาบริการสปากับแขกผูใชบริการเปนจํานวนเงิน 1,000 บาท ใหสวนลด 10 % คิดเปนจํานวนเงิน 

100 บาท พนักงานสามารถบันทึกรายไดคาบริการสปา จํานวน 900 บาทไดเลย (รายละเอียดตาง ๆ 

จะปรากฏในบิลคาบริการสปา วายอดรายได 1,000 บาท ไดรับสวนลด 10 % คิดเปนเงิน 100 บาท 

ดังนั้นจํานวนเงินสุทธิ 900 บาท) 

   ในกรณีท่ีผูบริหารหรือเจาของใหสวนลดแกแขกผูใชบริการในภายหลัง เชน คาบริการ

สปา 1,000 บาท และปดรอบ Day End ไปแลว ถาเปนเชนนี้ กําหนดใหพนักงานบันทึกดวย

แบบฟอรมเอกสารใบสําคัญเก่ียวกับกับลดยอดรายไดเปนรายการปรับปรุงใหสวนลดกับแขกผูพัก และ

ลดยอดรายไดคาบิการสปาจํานวน -200 บาท 

   หมายเหตุ : กรณีแขกผูเขาพักไดทําการแจงออกจากโรงแรม - รีสอรทไปแลว (Check 

Out) หมายถึงบัญชีแขกพักไดปดไปแลว ไมสามารถทํารายการปรับปรุงดวยใบสําคัญเก่ียวกับการลด

ยอดรายได 

 

  2.3.11  เอกสารใบสําคัญเกี่ยวกับการจายเงินใหแขก (Paid Out Voucher) 

  สําหรับโรงแรม - รีสอรทบางแหงท่ีมีนโยบายอํานวยความสะดวกใหแขกผูเขาพักโดย

การจายเงินสํารองใหกอน เชน แขกขอเบิกเงินจากพนักงานเก็บเงินสวนหนาจายคารถยนตรับจาง 

การรองขอใหพนักงานเก็บเงินสวนหนาชําระคาสินคาใหกอน หรือการขอใชบัตรเครดิตแลกรับเปนเงิน

สด ในกรณีนี้ทางโรงแรม - รีสอรทจะใหสํารองเงินแกแขกผูเขาพักโดยมีเง่ือนไขคิดคาบริการจาก

ยอดเงินท่ีแขกตองการในอัตรารอยละ 5 หรือมากกวาข้ึนอยูกับนโยบายของฝายบริหารโรงแรม -  

รีสอรท จึงกําหนดใหมีแบบฟอรมเอกสารใบสําคัญเก่ียวกับการจายเงินใหแขก เรียกวา Paid Out 

 

 2.3.12  เอกสารใบสําคัญเกี่ยวกับการจายเงินใหแขก 

  ยังใชในกรณีท่ีตองคืนเงินใหแขกผูพักดวย เชน แขกประเภท Walk In โรงแรม -  

รีสอรทจะเรียกเก็บเงินเพ่ิมอีกนอกเหนือจากคาหองพัก เพ่ือเปนหลักประกันเขาพัก  เม่ือแขกผูพักแจง

ออกจากโรงแรม - รีสอรท โดยมิไดทําการใด ๆ เปนท่ีเสียหาย พนักงานเก็บเงินสวนหนาจะตอง

จายเงินคืนใหแขกตามจํานวนท่ีเก็บเพ่ิมโดยใชเอกสารใบสําคัญเก่ียวกับการจายเงินใหแขก และให

แขกผูพักลงลายมือชื่อผูรับเงิน 
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2.4  แนวคิดเกี่ยวกับองคการ การพัฒนาระบบงาน 

 องคการ ถือเปนสิ่งท่ีมีความเก่ียวของและมีความสําคัญตอการดํารงชีวิตของมนุษยทุกคน ไมวา

จะในสถานะของสมาชิกในองคการหนึ่งๆ หรือในสถานะผูซ้ือสินคาหรือรับบริการจากองคการใด ๆ ใน

สังคมการศึกษาถึงแนวคิด ทฤษฎี และการออกแบบองคการ จึงเปนสิ่งสําคัญสําหรับบุคคลทุกคน 

โดยเฉพาะอยางยิ่งบุคคลในระดับบริหาร ซ่ึงหากมีความรู ความเขาใจถึงแนวคิดและทฤษฎีองคการ 

เชื่อวาจะสามารถบริหารและจัดการใหองคการ มีผลการดําเนินงานตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไดอยาง

มีประสิทธิภาพ 

 ทิพวรรณ หลอสุวรรณรัตน และ Richard L. Daft ไดกลาววา “องคการ คือ การรวมตัวของ

คนตั้งแตสองคนข้ึนไป เพ่ือดําเนินกิจกรรมใด ๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว” หรือ “สิ่งท่ีมีอยูใน

สังคม มีการจัดตั้งข้ึนมาอยางมีเปาหมาย มีการออกแบบระบบโครงสรางและระบบกิจกรรมท่ีมีการ

ประสานงานกัน และมีการเชื่อมโยงสัมพันธกับสภาพแวดลอมภายนอก” เปนตน 

 นิตยา เงินประเสริฐศรี ไดกลาววา ทฤษฎีองคการ “เปนหลักการศึกษาถึงโครงสราง และการ

ออกแบบองคการ โดยอธิบายวาองคการถูกจัดตั้งข้ึนมาไดอยางไร และใหขอเสนอแนะการสราง

องคการในลักษณะใด ท่ีจะกอใหเกิดประสิทธิผลแกองคการเอง” และเพ่ือประโยชนตอการศึกษา

ทฤษฎีองคการ จึงจัดแบงทฤษฎีองคการออกเปน 3 สํานัก คือ 

 1. สํานักทฤษฎีองคการสมัยดั้งเดิม จะมุงเนนโครงสรางองคการท่ีเปนทางการ และการบรรลุ

วัตถุประสงคเฉพาะท่ีกําหนดไวเปนหลัก 

 2. สํานักทฤษฎีองคการเนนมนุษยสัมพันธ จะมีลักษณะตรงขามกับสํานักทฤษฎีองคการสมัย

ดั้งเดิม กลาวคือ มีโครงสรางองคการอยางไมเปนทางการ และใหความสําคัญกับความรูสึกของคนมากข้ึน 

 3. สํานักระบบและสถานการณ จะใหความสําคัญกับการพิจารณาถึงลักษณะของระบบ 

ตาง ๆ ภายในองคการท่ีมีความสัมพันธกัน และสอดคลองกับสภาพแวดลอมขององคการนั้น ๆ 

 จากทฤษฎีองคการขางตน จะพบวา ในการศึกษาทฤษฎีองคการใหเกิดความเขาใจข้ึนไดนั้น 

จําเปนจะตองทําความเขาใจหรือศึกษาพฤติกรรมองคการประกอบดวย เพราะการบรรลุผลสําเร็จของ

องคการไดหรือไมนั้น ข้ึนอยูกับคนหรือสมาชิกภายในองคการนั้น ๆ เปนสําคัญ การออกแบบองคการ 

โดยท่ัวไปองคการจะประกอบดวยองคประกอบ 5 สวน คือ ฝายบริหารระดับสูง ฝายบริหาร

ระดับกลาง กลุมผูปฏิบัติการ ฝายสนับสนุนทางการบริหาร และฝายสนับสนุนทางเทคนิค ซ่ึงระดับ

ของบทบาทหนาท่ีและความสําคัญขององคประกอบใด ๆ ขางตน จะข้ึนอยูกับรูปแบบขององคการ ท่ี

มี 5 รูปแบบ (มินซเบอรก) คือ องคการแบบโครงสรางอยางงาย องคการแบบเครื่องจักรกล องคการ

ทางวิชาชีพ องคการแบบโครงสรางแยกหนวยงาน และองคการแบบเฉพาะกิจ 

 ท้ังนี้ มีแนวคิดเก่ียวกับวิธีการออกแบบองคการ โดยใชยุทธศาสตร 3Rs (ฐิติกร พูลภัทรชีวิน) 

คือ การปรับความคิดความเขาใจ (Rethinking) การปรับกระบวนการทํางาน (Reengineering) และ 
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การปรับโครงสราง (Restructuring) ซ่ึงเปนการพัฒนาองคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้ ในปจจุบันผูออกแบบองคการควรตระหนักถึงลักษณะขององคการสมัยใหม หรือ 5’s 

Model (เสนห จุยโต) คือ องคการจิ๋วแตแจวคุณภาพ (Small) องคการฉลาดทรงภูมิปญญา (Smart) 

องคการยิ้มแยมเปยมน้ําใจ (Smile) องคการรวมมือไรความขัดแยง (Smooth) และ องคการทําเรื่อง

ยากใหงายและเร็ว (Simplify) ซ่ึงจะตองอาศัยความรูความสามารถของผูบริหาร (Competency) 

การมีวินัยและความรับผิดชอบตอตนเอง ของพนักงาน (Self-Control) การมีกระบวนการท่ีดีมี

ประสิทธิภาพ มีความนาเชื่อถือ การมีความคิดริเริ่มสรางสรรค ซ่ึงลักษณะขององคการตาม 5’s 

Model นี้ จะสามารถเพ่ิมขีดความสามารถใหแกองคการ สูความเปนเลิศได 
 

2.5  ทฤษฎีระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 

 2.5.1  ความหมายและวิวัฒนาการ 

  2.5.1.1  ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  (Management  Information  Systems 

– MIS)  ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  หมายถึง  ระบบท่ีรวบรวมสารสนเทศ  ซ่ึงเก่ียวของกับการ

ดําเนินงานขององคกรใหกับผูปฏิบัติงานและผูบริหารเพ่ือสนับสนุนภารกิจท่ีรับผิดชอบ  โดยใช

เทคโนโลยแีละอุปกรณสมัยใหม  เพ่ือสรางสารสนเทศท่ีมีประโยชนตอผูใช  เพ่ือใหการดําเนินงานของ

องคกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ปจจุบันขอบเขตการทํางานของระบบสารสนเทศขยายตัวจากการ

รวบรวมขอมูลท่ีมาจากภายในองคกรไปสูการเชื่อมโยงกับแหลงขอมูลจากสิ่งแวดลอมภายนอกท้ังจาก

ภายในทองถ่ิน  ประเทศ  และระหวางประเทศ  ระบบสารสนเทศ  (Information  Systems)  

หมายถึง  ระบบงานท่ีถูกออกแบบข้ึนมาเพ่ือเก็บรวบรวมขอมูลการจัดทําสารสนเทศ  และการ

สนับสนุนสารสนเทศใหแกบุคคลหรือหนวยงานตาง ๆ  ภายในองคการท่ีตองการใชขอมูล  (Data)  

หมายถึง  ขอเท็จจริงไดถูกเก็บรวบรวมมาโดยท่ียังไมไดผานกระบวนการวิเคราะห  เชน  การบันทึก

ขอมูลยอดขายสินคาแตละวัน  สารสนเทศ  (Information)  หมายถึง  ขอมูลท่ีไดผานกระบวนการ

ประมวลผล  หรือจัดระบบแลว  เพ่ือใหมีความหมายและคุณคาสําหรับผูใช  เชน  ปริมาณการขาย

สินคาแตละตัวและจําแนกตามเขตการขาย 
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  2.5.1.2  คุณลักษณะของสารสนเทศท่ีดี 

     2.5.1.2.1  ดานเนื้อหา  (content) 

    -  Accuracy     ถูกตองไมมีขอผิดพลาด 

    -  Relevance     สัมพันธกับความตองการ 

    -  Completeness  ครบถวนสมบูรณ 

    -  Reliability     เชื่อถือได 

    -  Verifiability     ตรวจสอบได 

    -  Conciseness     ไดสารสนเทศเฉพาะท่ีตองการใช 

     2.5.1.2.2  ดานเวลา  (time) 

     -  Timeliness     ไดทันทีท่ีตองการ 

     -  up – to – date  เปนปจจุบัน 

     -  time  period    สามารถบงบอก อดีต ปจจุบัน  และอนาคตได 

     2.5.1.2.3  ดานรูปแบบ  (format) 

     -  clarity      อยูในรูปแบบท่ีเขาใจงาย 

     -  level of detail มีรายละเอียดในระดับท่ีตองการ 

     -  Presentation   รูปแบบท่ีนําเสนอ 

     -  Media      สื่อท่ีใช 

     -  Flexibility      ยืดหยุน 

     -  Economy      ประหยัด 

     2.5.1.2.4  ดานกระบวนการ  (process) 

     -  Accessibility    การเขาถึง 

     -  Participation   การมีสวนรวม 

     -  Connectivity   การเชื่อมโยง 

  

  2.5.1.3  วิวัฒนาการของระบบ 

    ใน พ.ศ. 2493  ไดมีการนําคอมพิวเตอรมาใชในงานธุรกิจ  โดยใชกับงาน

ประจําเฉพาะงาน  เชน  บัญชี  เงินเดือน  จัดพิมพใบเสร็จตาง ๆ  ซ่ึงมีลักษณะเปนการประมวลผล

รวยการ  (Transaction  processing)  ซ่ึงเรียกวาการ  ประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส  (Electronic  

data  processing – EDP) 
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   ตอมาใน  พ.ศ. 2503  เกิดระบบปฏิบัติการท่ีใชโปรแกรมการจัดการและ

ควบคุมระบบปฏิบัติการ  ในชวง  พ.ศ. 2505 - 2513  คําวา  Management  Information  

Systems  ถูกใชในวงจํากัด  คือ  หมายถึงโปรแกรมท่ีใชในการผลิตเอกสารรายงานประจํางวด  โดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือ  ชวยผูบริหารในการทําการตัดสินใจ  เชน  การพิมพรายงานงบดุลบัญชีของลูกคาให

ผู จัดการฝายตาง ๆ  ใชในการตัดสินใจ  อยางไรก็ตามระบบสารสนเทศในยุคแรกๆ  มีขอจํากัดไม

ยืดหยุน  ใชขอมูลจากการประมวลผลรายการเทานั้น  ระบบสารสนเทศท่ีใชชวยในการตัดสินใจจึงได  

เริ่มตั้งแตป  2513  และตอมาเกิดพัฒนาการตาง ๆ  ท้ังไมโครซอฟตคอมพิวเตอร  อุปกรณแสดงผล

เชิงโตตอบ  ซอฟตแวรท่ีใชงาย  และพัฒนาการการดานเทคโนโลยีฐานขอมูล  ชวยใหระบบ

สารสนเทศท่ีใชงายและดีกวาเดิม  บทบาทของระบบสารสนเทศในองคการ  ศรีสมรัก  อินทุจันทรยง 

(2549 : 256 - 257)  แบงระบบสารสนเทศออกเปน  5  ยุค  ดังนี้ 

    ยุคท่ี 1 ชวงทศวรรษ 1960  

     -  เนนการประมวลผลขอมูลเฉพาะทางเพ่ือประสิทธิภาพ   

      ความรวดเร็ว 

    -  ประเมิน ความตคุมคาจากอัตราผลตอบแทน (ROI) 

   ยุคท่ี 2 ชวงทศวรรษ 1970  

     -  เนนประสิทธิภาพ  กระบวนการทํางานใหเปนอัตโนมัติ 

     -  ประเมินเลื่อนจาก ROI ไปเปนการวัดผลิตภาพเพ่ิมข้ึน 

     -  การตัดสินใจดีข้ึน 

   ยุคท่ี  3  ชวงทศวรรษ  1980 

     -  จากประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล เลื่อนเปนการใชงานเชิงกลยุทธ   

        มุงเนนความตองการของผูใชมากข้ึน 

     -  ประเมิน  ดูจากความจําเปนของสถานภาพการแขงขัน  ท่ีตองใช 

        เปนเครื่องมือสนับสนุน 

   ยุคท่ี  4  ชวงทศวรรษ  1990 

     -  ใชระบบสารสนเทศเชิงกลยุทธ 

     -  ใชระบบสารสนเทศเปนเครื่องมือในการปรับเปลี่ยน  (transfer)   

        องคการ อุตสาหกรรม 

     -  ประเมิน ดูจากสถานภาพการแขงขันและเครื่องมือสนับสนุน 
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   ยุคท่ี  5  ชวงทศวรรษ  2000 

     -  ยังใชเปนแนวเชิงกลยุทธ  แตมุงเนนการเพ่ิมมูลคา 

     -  สรางเครือขายความรวมมือ 

     -  พัฒนาองคการไปสูองคการแหงการเรียนรู 

     -  พิจารณามูลคาเพ่ิมท่ีระบบสารสนเทศสามารถสรางใหกับองคการ 

 2.5.2 ความหมายของระบบสารสนเทศเชิงกลยุทธ   (Strategic information         

system - SIS) 

  ระบบสารสนเทศเชิงกลยุทธ  (SIS)  หมายถึง  IS  ท่ีใชงานในทุกระดับขององคการ  เช

น  TPS, MIS, DSS, ESS ฯลฯ  ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงเปาหมาย  กระบวนการ  การผลิตสินคาและ

บริการ  หรือความสัมพันธกับสิ่งแวดลอม  เพ่ือชวยใหองคการบรรลุเปาหมายตามกลยุทธท่ีองคการได

กําหนดไว 

 2.5.3  ระบบสารสนเทศกับวิทยาการท่ีเกี่ยวของ 

  การจัดทําระบบสารสนเทศเพ่ือใหใชประโยชนไดตรงตามวัตถุประสงคจําเปนตองอาศัย

วิทยาการตาง ๆ  มาชวยแนวทางการจัดทําจะแบงออกเปน  2  แนวทางคือ  ดานเทคนิค  และดาน

พฤติกรรม  ซ่ึงระบบสารสนเทศจะถูก  จัดเปนระบบเทคนิคสังคม  (sociotechnical  systems)  

วิทยาการดานเทคนิคท่ีเก่ียวของ  คือ 

  1.  วิทยาการคอมพิวเตอร  (Computer science)  ไดแก  ทฤษฎีหลักการคํานวณ  

วิธีการจัดเก็บและเขาถึงขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ  เปนตน 

  2.  วิทยาการจัดการ (Management science)  เชน  การพัฒนารูปแบบการตัดสินใจ

และการจัดการตาง ๆ 

  3.  การวิจัยดําเนินการ  (Operations  research)  จะเนนเทคนิควิธีการทาง

คณิตศาสตรในการคํานวณหาตัวแปรท่ีใหประโยชนสูงสุดในการปฏิบัติงานขององคการ  เชน  การ

ขนสงสินคา  การควบคุมวัสดุคงคลัง แ ละตนทุน  การขนสง  เปนตน  วิทยาการดานพฤติกรรมท่ี

เก่ียวของ  คือ 

   3.1  สังคมวิทยา  (Sociology)  จะพิจารณาดาน  คน  กลุมคน  หรือองคการท่ี

เก่ียวของกับการพัฒนาระบบ  และผลกระทบท่ีไดรับ 

   3.2  จิตวิทยา  (Psychology)  จะมองถึงระบบสารสนเทศอยางเปนทางการนั้นได

ถูกผูมีอํานาจในการตัดสินใจ  เขาใจ  และใชอยางไร 

   3.3  เศรษฐศาสตร  (Economics)  จะเก่ียวของกับผลกระทบของระบบท่ีตองใช

ตนทุนและการควบคุมในองคการ  และในตลาด 
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 2.5.4  หนาท่ีทางการจดัการ 

  หนาท่ีทางการจัดการ  หมายถึง  กระบวนการทํางานและการใชทรัพยากรเพ่ือใหบรรลุ

วัตถุประสงคและเปาหมายขององคการท่ีตั้งไวไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  2.5.4.1  ความเปนมาของการจัดการ  แบงไดเปน 

    1.  การจัดการสมัยโบราณ 

    2.  การจัดการในสังคมอุตสาหกรรม 

    3.  การจัดการสมัยใหม 

    -  เปนผลโดยตรงจากการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนจากปจจัยแวดลอมท้ังระดับ 

       กวางในสังคม  ระบบองคการ  และระบบการจัดการ 

    -  สภาพแวดลอม  ไดแก  เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทําใหเกิดโลกาภิวัฒน 

  2.5.4.2  ภารกิจการจัดการในองคการ 

    2.5.4.2.1  ภารกิจการจัดการสมัยคลาสสิก  ชวงปลายศตวรรษท่ี  19  และ

ตนศตวรรษท่ี  20  การขยายตัวของการปฏิวัติอุตสาหกรรม  ภารกิจการจัดการ  มี  5  ประการ  ดังนี้ 

    (1)  การวางแผน  (Planning) 

    (2)  การจัดองคการ  (Organizing) 

    (3)  การสั่งการ  (Commanding) 

    (4)  การประสานงาน  (Coordinating) 

    (5) การควบคุม  (Controlling) 

   2.5.4.2.2  ภารกิจการจัดการสมัยใหม   

    (1)  การวางแผน 

    (2)  การจัดองคการและการจัดการทรัพยากร 

    (3)  การใชภาวะผูนําขับเคลื่อนกิจการ 

    (4)  การควบคุม 

   2.5.4.2.3  บทบาทการจัดการ  10  ประการของ  Mintzberg 

   2.5.4.2.4  ทฤษฎกีารจัดการ 

    (1)  ทฤษฎีการจัดการสมัยคลาสสิก 

     ก  ทฤษฎีการจัดการแบบวิทยาศาสตร 

     ข  ทฤษฎีการจัดการเชิงกระบวนการ 

     ค  ทฤษฎีการจัดการระบบราชการ 
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    (2)  ทฤษฎีการจัดการสมัยนีโอคลาสสิก 

     ก  ทฤษฎีมนุษยสัมพันธ 

     ข  ทฤษฎเีชิงสังคมศาสตร 

     คทฤษฎีพฤติกรรมศาสตร 

    (3)  ทฤษฎีการจัดการสมัยใหม 

     ก  ทฤษฎีสถานการณ  (Contingency  theory) 

     ข  ทฤษฎรีะบบ  (System  theory) 

     ค  ทฤษฎีศาสตรการจัดการ  

     (Management  science theory) 

 

 2.5.5  องคประกอบหนาท่ีทางการจัดการ 

  มี  3  องคประกอบ  คือ  กระบวนการ  การทําใหงานบรรลุเปาประสงค  และการใช

ทรัพยากร  ดังนี้ 

  2.5.5.1  กระบวนการ  มี  4  ข้ันตอน 

   (1)  การวางแผน  (planning)  เปนกระบวนการของการกําหนดวัตถุประสงค

และวิธีการท่ีจะทําใหบรรลุวัตถุประสงคนั้นในอนาคต 

    -  ผูบริหารระดับสูง  วางแผนแมบท  (Master  Plan) 

    -  ผูบริหารระดับกลาง วางแผนฝาย  (Functional  Plan) 

    -  ผูบริหารระดับตน  วางแผนปฏิบัติการ  (Action  Plan) 

   (2)  การจัดองคการและงาน  (organizing)  หมายถึง  การจัดโครงสรางองค

การระบบงาน  กําหนดงานท่ีทํา  หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  สายการบังคับบัญชา  อํานาจหนาท่ีในการ

ตัดสินใจ  เพ่ือใหเกิดความชัดเจน  ในการปฏิบัติงานในองคการ 

   (3)  การนําและการชักจูง  (leading)  หมายถึง  การชักจูงใหหนวยงาน  

บุคคลท่ีรับผิดชอบในงานไดทํางานบรรลุตามวัตถุประสงคขององคการท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ 

โดยใชวิธีการตาง ๆ 

   (4)  การควบคุม  (controlling)  หมายถึง  กระบวนการของการติดตาม  

ตรวจสอบผลงานการ  ปรับปรุงแกไขเพ่ือใหงานไดบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคตามท่ีวางไวอยาง

มีประสิทธิภาพ 
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  2.5.5.2  การทําใหงานบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีตั้งไว 

  2.5.5.3  การทําใหมีการใชทรัพยากรในการทํางานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  ไดแก 

   (1)  ทรัพยากรดานบุคคล 

   (2)  งบประมาณ 

   (3)  วัสดุอุปกรณ 

   (4)  เครื่องมือเครื่องใช 

   (5)  เทคโนโลย ี

   (6)  ระยะเวลา  ฯลฯ 

 

 2.5.6  ความสําคัญของการจัดการตอองคการ 

  2.5.6.1  เปนเครื่องมือใหผูบริหารและผูบังคับบัญชาในทุกระดับไดนําไปใช  เพ่ือทํางาน

ใหตอบสนองตอวัตถุประสงคของงานและองคการท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ 

  2.5.6.2  ชวยทําใหการบริหารงานไดดําเนินการอยางเปนระบบรอบคอบ  และไดมีการ

ยึดถือหลักการและเหตุผลของการบริหารท่ีดี 

 

 2.5.7  ประสิทธิผล  ประสิทธิภาพและผลิตภาพของการจัดการ 

  ประสิทธิผล  (Effectiveness)  หมายถึง  ตัวดัชนีวัดระดับความสําเร็จของการ

ปฏิบัติงาน  เม่ือเปรียบเทียบกับวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีไดตั้งไว 

   -  การปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิผล  หมายถึง  การปฏิบัติงานท่ีไดผลงานออกมาเท

ากับหรือมากกวาวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีตั้งไว 

  ประสิทธิภาพ  (Efficiency)  หมายถึง  ตัวดัชนีวัดท่ีแสดงถึงการวัดอัตราสวนระหวาง

ผลประโยชนท่ีเกิดข้ึนกับตนทุนท่ีใชไปในการดําเนินงาน  เชน  การทํางานท่ีไดผลงานออกมามากแต

ใชทรัพยากรนอย  หรือทํางานไดปริมาณเทาเดิมแตใชเวลานอยทําใหตนทุนการผลิตตอหนวยลดลง 

  ผลิตภาพ  (Productivity)  มีความหมายในลักษณะเดียวกับประสิทธิภาพ  แตเนนท่ี

การใชทรัพยากร  บุคคลในฐานะตนทุน  (ผลิต 1 หนวยมีตนทุน 13.66 การจะมีประสิทธิภาพมาก

หรือนอยตองนําไปเปรียบเทียบกัน) 
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บทท่ี  3 

ภาระหนาท่ีและปญหาในการปฏิบัติงาน 
 

3.1  ลักษณะงานที่ไดรับมอบหมายระหวางฝกสหกิจ 

 3.1.1  งานหลัก 

 3.1.1.1  การจัดการเรื่องการเขียนเอกสารแบบระเบียนโรงแรม   

 3.1.1.2  ตรวจสอบทะเบียนรายชื่อการเขาใชบริการท่ีพัก 
 

 3.1.2  งานรอง 

  3.1.2.1  เช็คเวลาเขา - ออก ของลูกคาท่ีเขาพักผานทางระบบคอมพิวเตอร 

  3.1.2.2  คัดแยกและจัดเรียงเอกสารตาง ๆ  เก็บเขาแฟม 

 

3.2  รายละเอียดและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

 3.2.1  การจัดการเรื่องการเขียนเอกสารแบบระเบียนโรงแรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  3.1 การเขียนเอกสารแบบระเบียนโรงแรม 
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 3.2.2  การตรวจสอบทะเบียนรายชื่อผูเขาพักในโรงแรมประจําเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3.2 การตรวจสอบทะเบียนรายชื่อผูเขาพักในโรงแรมประจําเดือน 

 

 3.2.3  ตรวจสอบรายงานรายไดหองพัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  3.3 ตรวจสอบรายงานรายไดหองพัก 
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 3.2.4   คํานวณรายไดหองพักแลวนําไปเขียนในแบบระเบียนโรงแรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  3.4  คํานวณรายไดหองพัก 

 

 3.2.5  เช็คเวลาเขา - ออก ของลูกคาท่ีเขาพักผานทางระบบคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  3.5 เช็คเวลาเขา - ออก ของลูกคาท่ีเขาพักผานทางระบบคอมพิวเตอร 
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 3.2.6  เขียนรายละเอียดบัญชีผูพักในโรงแรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  3.6  เขียนรายละเอียดบัญชีผูเขาพักในโรงแรม 

 

3.3  ปญหาการปฏิบัติงานระหวางการฝกสหกิจ 

 3.3.1  ปญหาในการปฏิบัติงานและข้ันตอนในการแกไขปญหา 
  จากการปฏิบัติงานในโรงแรม Visa Hotel ในตําแหนงผูชวยผูจัดการโรงแรม  ไดรับ

ความรูตาง ๆ  ท่ีจะเปนประสบการณตอไปในอนาคต  ถือวาไดมีการประยุกตในสิ่งท่ีเคยเรียนรูมาจาก

มหาวิทยาลัยมาปรับใชใหเขากับการทํางานในองคกรไดมากพอสมควร  ซ่ึงในการปฏิบัติงานนั้น  จะมี

ปญหาเกิดข้ึนเพียงบางประการเทานั้น  ดังตาราง 

 

ลําดับ ปญหาในการปฏิบัติงาน ข้ันตอนในการแกไขปญหา 

1 

ขณะทํางานในเรื่องของเอกสารจําเปนตองใช

ลายเซ็นของผูจัดการซ่ึงในบางเวลาผูจัดการได

ออกไปคุยงานนอกสถานท่ีทําใหเกิดปญหาลาชา

ในการเดินงานในสวนของเอกสาร 

การใหผูจัดการมอบอํานาจแทนใน

การเซ็นรับรองและรับผิดในเอกสาร

บางสวนในเวลาท่ีผูจัดการไมอยู 

 

ตารางท่ี  3.1   ปญหาในการปฏิบัติงานและข้ันตอนในการแกไขปญหา 
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บทท่ี  4 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 

 จากการปฏิบัติงาน  ณ  โรงแรม Visa Hotel  ในตําแหนงผูชวยผูจัดการโรงแรม  ซ่ึงการ

ปฏิบัติงานในแตละเดือนจะมีความคลายคลึงกัน  โดยไดรับมอบหมายงานจากพนักงานท่ีปรึกษาและ

ไดรับคําแนะนําปรึกษาปญหาตาง ๆ  ท่ีเกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงาน  ซ่ึงสามารถสรุปการปฏิบัติได  

ดังนี้ 

 

4.1  รายละเอียดสรุปผลของการปฏิบัติงาน 

 4.1.1  งานหลัก   

  4.1.1.1  การจัดการเรื่องการเขียนเอกสารแบบระเบียนโรงแรม   

  4.1.1.2  ตรวจสอบทะเบียนรายชื่อการเขาใชบริการท่ีพัก 

  4.1.1.4  คียขอมูลรายไดและยอดขายหองพักลงในระบบคอมพิวเตอร 

 

 4.1.2  งานรอง 

  4.1.2.1  เช็คเวลาเขา - ออก ของลูกคาท่ีเขาพักผานทางระบบคอมพิวเตอร 

  4.1.2.2  คัดแยกและจัดเก็บเอกสารตาง ๆ  เขาแฟม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4.1   คียขอมูลรายไดและยอดขายหองพัก 



34 

 

 

4.2  ปญหาและแนวทางการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลําดับ ปญหาในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา 

1. ไมชํานาญในโปรแกรมการทํางานของโรงแรม 
จดจําข้ันตอนและวิธีการใชและฝกบอย ๆ 

ใหเกิดความคุนเคย 

2. 
ไมชํานาญในงานท่ีทําจึงขาดความม่ันใจในการ

ตัดสินใจ 

ฝกใหเกิดความเคยชินในการทํางาน  และ

คิดตัดสินใจอยางรอบคอบ 

3. 
ขาดความรอบคอบในการตรวจทานเอกสาร

ขณะทํางาน 

ตรวจทานเอกสารซํ้า ๆ  อยางนอย 2 ครั้ง

เปนอยางต่ํา 

 

ตารางท่ี  4.1   ปญหาในการปฏิบัติงานและแนวทางในการแกไขปญหา 

 

4.3  กรอบแนวคิดใหมในการปฏิบัติงาน 

 4.3.1  ระบบสารสนเทศที่สนับสนุนธุรกิจอิเล็กทรอนิกส   แบงออกเปน 

  4.3.1.1  ระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจ   

    (Electronic Commerce : E - commerce , EC) 

  4.3.1.2  ระบบการบริหารงานลูกคาสัมพันธ 

    (Customer Relationship Management System : CRM) 

  4.3.1.3  ระบบการบริหารหวงโซอุปทาน 

    (Supply Chain Management System : SCM) 

 

 4.3.2  ระบบวางแผนทรพยากรขององคการ (ERP) 

           ERP ยอมาจาก Enterprise Resource Planning คือ การวางแผนทรัพยากรทาง

ธุรกิจขององคกรโดยรวม เพ่ือใหเกิดการใชประโยชนไดอยางสูงสุดของทรัพยากรทางธุรกิจขององคกร 

คือระบบท่ีใชในการจัดการและวางแผนการใชทรัพยากรตาง ๆ ขององคกร โดยเปนระบบท่ีเชื่อมโยง

ระบบงานตาง ๆ ขององคกรเขาดวยกัน เชน หากเปน ERP ของบริษัทจะหมายรวมตั้งแตระบบงาน

ทางดานบัญชี และการเงิน ระบบงานทรัพยากรบุคคล ระบบบริหารการผลิต รวมถึงระบบการ

กระจายสินคา เพ่ือชวยใหการวางแผนและบริหารทรัพยากรของบริษัทนั้นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ท้ังยังชวยลดเวลาและข้ันตอน (Algorithm) การทํางานไดอีกดวย 
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  4.3.2.1  โครงสราง ERP  แบงออกเปน 5 กลุม คือ 

   1. Material Resource Planning (MRP) หมายถึง ระบบสารสนเทศ

เพ่ือใชในการจัดทําแผนความตองการวัสดุ โดยมีองคประกอบของขอมูลนําเขาท่ีสําคัญ 3 รายการคือ 

ตารางการผลิตหลกั แฟมขอมูลบัญชีรายการวัสดุ (Bill of Material File) และ แฟมขอมูลสถานะคง

คลัง (Inventory Status File) 

   2. Customer Resource Management (CRM) หมายถึง ระบบ

สารสนเทศเพ่ือบริหารความสัมพันธระหวางองคกรและลูกคา เพ่ือใหเปนความสัมพันธระยะยาว โดย

ระบบนี้จะศึกษาพฤติกรรมการซ้ือของลูกคา ความสนใจ ความตองการ เพ่ือใหองคกรนําขอมูล

เหลานั้นมาวิเคราะหและนําสินคาเสนอตอลูกคาใหใกลเคียงกับท่ีลูกคาสนใจ และการบริการหลังการ

ขายแกลูกคา ลดการสูญเสียลูกคา ลดตนทุนการตลาด เพ่ิมรายไดจากการท่ีลูกคาซ้ือและแนะนําให

คนรูจักซ้ือสินคาขององคกร 

   3. Finance Resource Management (FRM) หมายถึง ระบบ

สารสนเทศท่ีเนนใหบริการเก่ียวกับการเงินและบัญชี  โดยอิงตามกฏระเบียบและขอบังคับตามท่ี

ประเทศนั้น ๆ กําหนด FRM ถือเปนสวนประกอบหลักของโครงสราง ERP ท้ังหมด โดยผลลัพธจาก

การประมวลผลของ FRM มักจะออกมาในรูปแบบรายงาน ท้ังรายงานสําหรับระดับปฏิบัติการ 

รายงานสําหรับผูบริหาร และรายงานสําหรับหนวยงานภายนอก เชน กรมบัญชีกลาง กรมสรรพากร 

เปนตน 

   4. Human Resource Management (HRM) หมายถึง ระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริการงานทางบุคคล จัดประกอบดวยขอมูลพ้ืนฐานของพนักงานในองคกร  ขอมูล

พ้ืนฐานของโครงสรางองคกร การประมวลผลเก่ียวกับเงินเดือน เปนตน 

   5. Supply Chain Management (SCM) หมายถึง ระบบสารสนเทศ

เพ่ือจัดการกระบวนการไหลของวัสดุ สินคาตลอดจนขอมูลและธุรกรรมตาง ๆ ผานองคกรท่ีเปนผูสง

มอบ ผูจัดจําหนาย ไปจนถึงลูกคา โดยท่ีองคกรตาง ๆ มีความสัมพันธทางธุรกิจตอกัน 

 

  4.3.2.2  ระบบยอยของ ERP 

    ประกอบไปดวยระบบการขาย (Sales) ระบบสั่งซ้ือ (Purchasing) ระบบ

สินคาคงคลัง (Inventory) ระบบการผลิต (Manufacturing) ระบบการวางแผน (Project 

Management) ระบบการเงิน (Financing) ระบบคุมสินทรัพย (Asset Control) ระบบบริหารลูกคา

สัมพันธ (Customer Relationship Management System) 
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  4.3.2.3  ลักษณะสําคัญของระบบ ERP  

    1. การบูรณาการระบบงานตาง ๆ ของระบบ ERP จุดเดนของ ERP คือ 

การบูรณาการระบบงานตาง ๆ เขาดวยกัน ตั้งแตการจัดซ้ือ จัดจาง การผลิต การขาย บัญชีการเงิน 

และการบริหารบุคคล ซ่ึงแตละสวนงานจะมีความเชื่อมโยงในดาน การไหลของวัตถุดิบสินคา 

(material flow) และการไหลของขอมูล (information flow) ERP ทําหนาท่ีเปนระบบการจัดการ

ขอมูล ซ่ึงจะทําใหการบริหารจัดการงานในกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเชื่อมโยงกันใหผลลัพธออกมาดีท่ีสุด 

พรอมกับสามารถรับรูสถานการณและปญหาของงานตาง ๆ ไดทันที ทําใหสามารถตัดสินใจแกปญหา

องคกรไดอยางรวดเร็ว 

    2. รวมระบบงานแบบ real time ของระบบ ERP การรวมระบบงานตาง ๆ 

ของระบบ ERP จะเกิดข้ึนในเวลาจริง(real time) อยางทันที เม่ือมีการใชระบบ ERP ชวยใหสามารถ

ทําการปดบัญชีไดทุกวัน เปนรายวัน คํานวณ ตนทุนและกําไรขาดทุนของบริษัทเปนรายวัน 

    3. ระบบ ERP มีฐานขอมูล (database) แบบสมุดลงบัญชี  การท่ีระบบ 

ERP สามารถรวมระบบงานตาง ๆ เขาเปนระบบงานเดียว แบบ Real time ไดนั้น ก็เนื่องมาจาก

ระบบ ERP มี database แบบสมุดลงบัญชี ซ่ึงมีจุดเดน คือ คุณสมบัติของการเปน 1 Fact 1 Place 

ซ่ึงตางจากระบบแบบเดิมท่ีมีลักษณะ 1 Fact Several Places ทําใหระบบซํ้าซอน ขาดประสิทธิภาพ 

เกิดความผิดพลาดและขัดแยงของขอมูลไดงาย 

 

  4.3.2.4  ERP Software 

    ปจจุบัน ERP มีการพัฒนาไปสูรูปแบบโปรแกรมสําเร็จรูป ERP ซ่ึงเปน

ซอฟตแวรประยุกตมาตรฐาน สามารถไดรับการติดต้ังและใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดย ERP 

software มีหนาท่ีรวบรวมสวนประกอบทางธุรกิจตาง ๆ เชน งานวางแผน (Planning) งานผลิต 

(Production) งานขาย (Sale) งานทรัพยากรมนุษย (Human Resource) และงานบัญชีการเงิน 

(Accounting/Finance) ระบบขายหนาราน POS แลวเชื่อมโยงสวนงานตาง ๆ เขาไวดวยกัน เพ่ือให

มีการใชขอมูลรวมกันจากฐานขอมูลเดียวกัน มีการใชกระบวนการท่ีเปนมาตรฐานรวมกัน (Common 

Processes) ท้ังนี้เพ่ือสนับสนุนการทํางานกระบวนการทางธุรกิจขององคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ

สูงสุด  ขอดีของการรวมขอมูลไวในฐานขอมูลเดียวกัน เพ่ือใหขอมูลเดียวกันสามารถใชรวมกันท้ัง

องคกรได ERP software คือ ซอฟตแวรท่ีมีการรวบรวม หรือผนวกฟงกชันงานท้ังหมดในองคกร หรือ

มีการเชื่อมโยงในสวนของโมดูลท้ังหมดเขาดวยกัน โดยมีการทํางานในลักษณะแบบเรียลไทม และ 

ERP software จะไดรับการออกแบบมาบนพ้ืนฐานของวิธีการปฏิบัติท่ีดีท่ีสุดในอุตสาหกรรมนั้น ๆ 

(Best Practice) ก็คือมีการกําหนดในสวนของกระบวนการทางธุรกิจ ท่ีมีการทดสอบ และสํารวจ
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มาแลววาเปนวิธีการท่ีดีท่ีสุดในอุตสาหกรรมนั้น ๆ ไวในตัวของ ERP software โดยท่ี ERP software 

จะสามารถปรับเปลี่ยนใหเขากับลักษณะการดําเนินงานขององคกรนั้น 

 

 4.3.3  SAP คืออะไร 

  System Application and Product in Data (SAP) คือ โปรแกรมท่ีชวยจัดการสาย

งานทุกสายงานของธุรกิจใหสามารถเขาถึงขอมูลได อยางรวดเร็ว และไดขอมูลท่ีถูกตองแมนยํา 

สามารถนําไปใชประกอบการดําเนินกิจกรรมของธุรกิจได และผูบริหารสามารถเรียกดูขอมูลและ

ตรวจสอบขอมูลสถานะของบริษัทได โดยทําหนาท่ีจัดการเก่ียวกับทรัพยากรขององคเพ่ือใหเกิด

ประโยชนสูงสุด 

  SAP กอต้ังท่ีประเทศเยอรมนี เม่ือป 1972 (พ.ศ. 2515) สํานักงานใหญอยู ท่ี 

Walldorf, Germany โดยการรวมตัวกันของอดีตพนักงานบริษัท IBM และเจริญเติบโตจนกลายเปน

บริษัท software ท่ีใหญเปนอันดับ5ของโลก มีบริษัทท่ีมีการใช SAP มากกวา 6,000 บริษัท ใช

มากกวา 50 ประเทศ ใชมากกวา 9,000 site มีสวนแบงในตลาด client / server software กวา 

31% มีผูใชเพ่ิม 50% ตอป มียอดขาย SAP R / 3 เพ่ิมข้ึน 70% ตอป  เปาหมายธุรกิจในเริ่มแรก เนน

ลูกคาท่ีเปนธุรกิจขนาดใหญ (Enterprise - scale) แตในปจจุบันไดขยายธุรกิจไปท่ีลูกคาขนาดเล็ก

และขนาดกลาง 

 

  4.3.3.1  ความสามารถในการทํางานของ SAP 

   SAP ไดออกแบบมาใหรองรับการดําเนินงานของธุรกิจ หรือหนวยงาน ดวย

คุณสมบัติท่ีหลากหลาย งายตอการใชงาน อาทิเชน  1. การจัดทําเหมืองขอมูล 2. การจัดทําคลังขอมูล            

3. ระบบบริหารความสัมพันธลูกคา (Customer Relationship Management : CRM) Integration 

Business Planning แลวสงตอขอมูลไปในระบบ ERP ซ่ึงสามารถดูผลผานทางเว็บเบราวเซอร             

4.  การทํา Strategic Management, Balance Score Card การติดตามและประเมินผล การ

ดําเนินงานตามตัวชี้วัด (KPI) การวิเคราะหแนวโนม การวิเคราะหสถานภาพปจจุบัน อดีตและอนาคต

ขององคกร 
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 4.3.4  ระบบการจัดการลูกคาสัมพันธ (CRM) 

  ระบบ CRM ยอมาจาก Customer Relationship Management คือ การบริหาร

ลูกคาสัมพันธ หรือ การบริหารความสัมพันธกับลูกคา ซ่ึงหมายถึงวิธีการท่ีเราจะบริหารใหลูกคามี

ความรูสึกผูกพันธกับสินคา ,บริการ หรือองคกรของเรา เม่ือลูกคาเคามีความผูกพันธในทางท่ีดีกับเรา 

แลวก็ลูกคานั้นไมคิดท่ีจะเปลี่ยนใจไปจากสินคาหรือบริการของเรา ทําใหเรามีฐานลูกคาท่ีม่ันคง และ

นํามาซ่ึงความม่ันคงของบริษัท ดังนั้น การท่ีจะรูซ้ึงถึงสถานะความผูกพันธกับลูกคาไดนั้น เราก็ตอง

อาศัยการสังเกตุพฤติกรรมของลูกคา แลวนํามาวิเคราะหหาความเก่ียวของระหวาง พฤติกรรมของ

ลูกคากับกลยุทธทางการตลาดของเรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  5.1  ระบบการจัดการลูกคาสัมพันธ (CRM) 

 

  4.3.4.1  ประโยชนของ CRM 

   - ลดคาใชจายในการเริ่มตนหาลูกคารายใหมๆ ตลอดเวลา นําตนทุนท่ีตองหา

ลูกคาใหมมาใชในการรักษาฐานลูกคาเดิมดีกวา 

   - ลดคาใชจายในการโฆษณาประชาสัมพันธอยางหนัก  เพ่ือใหลูกคาตัดสินใจ

ซ้ือ ดูไดจากธุรกิจใหมท่ีเพ่ิงเริ่มตน  การสรางตัวตนในวงการธุรกิจเปนเรื่องยากและลงทุนสูงกวาการ

ตอยอด 

   - วางกลยุทธการขายไดตรงกับพฤติกรรมการซ้ือสินคาของลูกคาประจํา 
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   - สามารถทํากําไรจากการขายไดอยางเปนไปตามแผน และไดกําไรมากข้ึน  

ในการลงทุนท่ีต่ําลง 

   - มีเวลาในการทํางานใหมๆ เม่ือมีฐานลูกคาเดิมท่ีเขมแข็ง 

   - เพ่ิมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในบริษัทไดอยางเต็มท่ี ท้ังฝายบริหาร 

ฝายขาย ฝายการตลาด ฝายพัฒนาผลิตภัณฑ 

 

  4.3.4.2  ระบบการจัดการลูกคาสัมพันธออนไลน  

   (Electronic Customer Relationship Management / e-CRM)  e -CRM 

หมายถึง กระบวนการจัดการสรางความสัมพันธกับลูกคาทาง internet มีการผสมผสานการใชงาน

เทคโนโลยี บุคลากร และกระบวนการขายสินคาหรือบริการเขาดวยกัน เพ่ือใหไดมาซ่ึงลูกคา รักษา

ลูกคาไวและสรางกําไรสูงสุดจากลูกคา 

 

  4.3.4.3  คุณสมบัติท่ีดีของ E-CRM                                              

   - ความสามารถในการจัดการอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว และสามารถ

ในการประเมินความตองการของลูกคาลวงหนาได เพ่ือใหการปฏิบัติงานสามารถเขาถึงความตองการ

ของลูกคาไดสูงสุด  

   - การอํานวยความสะดวกใหลูกคาในการรับขอมูลท่ีตัวเองสนใจ และทันตอ

เหตุการณ เชน ระบบ CRM สามารถแจงใหเจาของรถยนตทราบลวงหนาวา รถของพวกเขาถึงเวลา

อันสมควร ท่ีจะไดรับการตรวจเช็คจากศูนยบริการ โดยระบบจะทราบถึงรายละเอียดของขอมูลลูกคา

เพ่ือใช ในการติดตอ รวมถึงรายละเอียดเก่ียวกับตัวรถ จดหมายแจงลูกคา จะถูกสงไปทาง e-mail 

ตามท่ีอยูท่ีเก็บบันทึกไวในชวงเวลาท่ีกําหนด โดยมีรายละเอียดเก่ียวกับการเขารับบริการตรวจเช็ครถ

คันดังกลาว รวมถึงการเพ่ิมความสะดวกใหแกลูกคาดวยการแนะนําศูนยบริการท่ีใกลท่ีสุดใหพนักงาน

ในองคกรนั้น ๆ ทาง web site 

   - ในปจจุบันเทคโนโลยีท่ีทันสมัย และการพัฒนาของซอฟตแวรไดชวยอํานวย

ความสะดวกใหองคกร สามารถเก็บรวบรวมขอมูลลูกคาไดอยางมีระบบ และนํามาใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ขอไดเปรียบท่ีเห็นไดอยางชัดเจนคือ ระบบการทํางานท่ีมีการนําเทคโนโลยีเขามา

สนับสนุน ซ่ึงมีความเท่ียงตรงกวาการบริหารโดยคน และยังสามารถแสดงใหเห็นถึงทิศทางและ

แนวโนมในเรื่องตาง ๆ อยางชัดเจน เชน อัตราการเติบโตของลูกคา ความจําเปนท่ีจะตองหาพนักงาน

ใหม และการฝกฝนทีมงาน 
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 4.3.5  ระบบการบริหารหวงโซอุปทาน (Supply Chain Management System / SCM)

  การบริหารหวงโซอุปทาน (Supply Chain Management; SCM)  เนนในเรื่องของการ

เชื่อมโยงอยางใกลชิด และการประสานงานกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการซ้ือ การสราง และการ

เคลื่อนยายสินคา หวงโซอุปทานทําการบูรณาการกระบวนการทางธุรกิจในการเพ่ิมความรวดเร็วของ

ขาวสาร สินคา และการไหลเวียนของเงินทุนท้ังข้ึนและลง เพ่ือชวยลดเวลา ลดความพยายาในการ

ทํางานท่ีซํ้าซอน และลดมูลคาในการจัดการคลังสินคา 

  หวงโซอุปทานเปนเครือขายขององคกรและกระบวนการธุรกิจในการจัดหาวัตถุดิบ การ

เปลี่ยนแปลงวัตถุดิบใหเปนสวนประกอบของสินคาหรือสนิคาท่ีพรอมใชงาน และการกระจายสินคาท่ี

ผลิตข้ึนมาแลวไปยังลูกคา หวงโซอุปทานจะเชื่อมโยงผูสนับสนุนวัตถุดิบ โรงงานการผลิต ศูนย

กระจายสินคา รานขาบปลีก และลูกคา เขากับหวงโซของสินคาและบริการ จากแหลงผลิตไปจนถึง

ผูบริโภค วัตถุดิบ ขาวสาร และคาสินคา จะถูกปอนเขาสูหวงโซอุปทาน กลายเปนขอมูลท่ีไหลเวียนอยู

ในระบบ สินคาเริ่มตนจากการเปนวัตถุดิบ และเดินทางผานกระบวนการขนสงและกระบวนการผลิต

จนกระท่ังไปถึงมือลูกคา สินคาท่ีถูกสงคืนจะไหลเวียนในทิศทางตรงกันขามจากผูซ้ือกลับมาท่ีผูขาย 

 

  4.3.5.1  โครงสรางโซอุปทาน (Supply Chain Model) 

   ลักษณะโครงสรางของโซอุปทานมีอยูหลายรูปแบบสวนมากมีลักษณะท่ีคลาย 

ๆ กันไมแตกตางกันมากนัก  ซ่ึงรูปแบบแรกจะมีการไหลในลักษณะของอัปสตรีม จากภาพ คือ ผูจัด

จายวัตถุดิบ (Supplier)ถึงผูกระจายสินคา (Distributor) และ ดาวนสตรีม ผูกระจายสินคา 

(Distributor) ถึง ผูบริโภค (Customer) 

   การระบุวาจุดไหนคือ อัปสตรีมนั้น ใหใชตําแหนงของบริษัทท่ีพิจารณาเปน

หลัก ผูกระจายสินคา  (Distributor) บริษัทท่ีอยูทางดานซาย ทิศทางยอนไปหาแหลงวัตถุดิบ จะ

เรียกวา อัปสตรีม (Upstream) และเรียกแตละจุดบนอัปสตรีมวา ผูจัดจายวัตถุดิบ (Supplier) ในทาง

กลับกัน บริษัทท่ีอยูทางดานขวา (ทิศทางมุงไปหาผูบริโภค) จะเรียกวา ดาวนสตรีม (Downstream) 

และเรียกแตละจุดบนดาวนสตรีมวา ผูบริโภค (Customer) 

   การเรียงลําดับสวนประกอบของโซอุปทานจากอัปสตรีมไปยังดาวนสตรียม

อาจจะเรียงไดดังนี้ 

   1. ผูจัดจายวัตถุดิบ/สวนประกอบ (Raw Material/component suppliers) 

   2. ผูผลิต (Manufacturers) 

   3. ผูคาสง/ผูกระจายสินคา (Wholesalers/distributors) 

   4. ผูคาปลีก (Retailers) 

   5. ผูบริโภค (Customer) 
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บทท่ี  5 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

  

 จากการท่ีนิสิตไดออกปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเปนระยะเวลา  4  เดือน  นับต้ังแตวันท่ี             

1 พฤศจกิายน 2564   สิ้นสุดวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2565  ณ  โรงแรม  Visa Hotel  ในตําแหนงผูชวย

ผูจัดการโรงแรม  ทําใหผูจัดทําโครงงานไดเขาใจเก่ียวกับวิธีการและข้ันตอนการจัดการเอกสารแบบ

ระเบียนโรงแรม  และการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ซ่ึงจากการปฏิบัติงานสหกิจ

ศึกษา  กอใหเกิดประโยชนและปญหาดังนี้ 

 

5.1  สิ่งที่คาดวาจะไดรับ 

 5.1.1  นักศึกษา 

  5.1.1.1  ไดรับประสบการณในการทํางานจริง 

  5.1.1.2  สามารถพัฒนาตนเองใหมีความรับผิดชอบ ตรงตอเวลา รอบคอบ มีระเบียบ

          วินัยในการทํางานและวุฒิภาวะมากข้ึน 

  5.1.1.3  การนําทฤษฎีจากการเรียนมาประยุกตใชในการทํางาน 

  5.1.1.4  มีโอกาสเปนสวนหนึ่งของหนวยงานขององคกรท่ีจะรับเขาทํางาน 

 

 5.1.2  สถานประกอบการ 

  5.1.2.1  นักศึกษาไดรับความรูจากการฝกสหกิจศึกษาและสามารถนําไปใชประโยชนได 

  5.1.2.2  สรางความรวมมือทางวิชาการระหวางมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการโดย

             มีนักศึกษาเปนสื่อกลางในการเชื่อมโยง 

  5.1.2.3  ชวยแบงเบาภาระงานบางสวน  ทําใหพนักงานประจําสามารถเวลาสะสางงาน

           ในสวนอ่ืนท่ีมีความสําคัญและทันเวลา 

  5.1.2.4  ทําใหเกิดภาพลักษณท่ีดีตอสถานประกอบการในการสงเสริมการศึกษา  และ

             ทําใหเกิดการพัฒนาบุคลากรท่ีมีคุณภาพในสังคมตลาดแรงงาน 

  5.1.2.5  ไดแลกเปลี่ยนความคิดและเกิดการปฏิบัติงานวิธีใหมๆ  ข้ึน  เพ่ือใหการทํางาน

          สะดวกรวดเร็วและแมนยํามากข้ึน 
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 5.1.3  มหาวิทยาลัย 

  5.1.3.1  ชวยสรางโอกาสใหนักศึกษาไดเรียนรูเก่ียวกับการปฏิบัติงาจริงในสายงานดาน

           อาชีพ 

  5.1.3.2  เปดโอกาสใหนักศึกษาท่ีกําลังจะสําเร็จการศึกษาไดเรียนรูการปฏิบัติงานใน

           สายงานท่ีเรียน 

  5.1.3.3  เกิดภาพลักษณท่ีดีตอมหาวิทยาลัย  ทําใหมีชื่อเสียงในการสรางนักศึกษาท่ีมี

           ความรู  ความสามารถสูโลกอาชีพ 

 

5.2  ประโยชนที่ไดรับ 

 5.2.1  ประโยชนตอตนเอง 

  5.2.1.1  ไดนําความรูท่ีไดศึกษาการเรียนมาปรับใชในชีวิตการทํางานของตนเอง 

  5.2.1.2  ไดเรียนรูทัศนคติของคนในองคกรท่ีมีหลากหลายรูปแบบเพ่ือมาปรับใชกับ

   แนวคิดการทํางานของเราใหดียิ่งข้ึน 

  5.2.1.3  ไดเพ่ิมศักยภาพทางดานการทํางาน  และการใชชีวิตในสังคม  ทําใหเกิดความ

   เติบโตทางดานความคิด 

  5.2.1.4  ไดเรียนรูขอบกพรองของตนเองท่ีมีอยูและแกไขขอบกพรองพรอมกับพัฒนา

   ตนเองใหเปนคนท่ีมีคุณภาพ 

  5.2.1.5  ไดเรียนรูเรื่องการสื่อสารและการลําดับความคิด  การพูด  การอาน  กับ  

   บุคลากรภายในองคกร  ทําใหตนเองกลาท่ีจะแสดงความคิดเห็น 

  5.2.1.6  ไดเรียนรูกระบวนการทํางานขององคกร  ไดเห็นถึงความรวมมือกันขององคกร  

   เพ่ือทําใหองคกรมีความแข็งแกรง 

  5.2.1.7  สรางความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับหมอบหมาย  ใหเปนคนท่ีเรียงลําดับ  

   ความคิดของการทํางานอยางเปนระบบ  และอยูในขอบเขตท่ีกําหนดในขณะ

   ปฏิบัติงาน 

  5.2.1.8  เปนบัณฑิตท่ีมีศักยภาพในการทํางานมากข้ึนและมีโอกาสไดรับการเสนองาน

   กอนสําเร็จการศึกษา 
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 5.2.2  ประโยชนตอสถานประกอบการ 

  5.2.2.1  เกิดความสัมพันธอันดีและความรวมมือทางวิชาการกับสถานศึกษา  ซ่ึงจะเปน

             การสรางภาพลักษณท่ีดีขององคกรในดานการสงเสริมสนับสนุนทางการศึกษา 

  5.2.2.2  ระบบสหกิจศึกษาเปนวิธีการท่ีชวยคัดเลือกใหสถานประกอบการมีนักศึกษา

             ชวยงานและเปนพนักงานประจําองคกรตอไปในอนาคต  ซ่ึงจะชวยประหยัด 

             เวลาและลดคาใชจายในการคัดเลือกบุคลากรเขาทํางาน 

  5.2.2.3  พนักงานประจํามีนักศึกษาชวยแบงเบาภาระในการทํางาน  และสามารถ 

             ทํางานท่ีสําคัญไดมากข้ึน 

 

 5.2.3  ประโยชนตอมหาวิทยาลัย 

  5.2.3.1  องคกรเห็นถึงประสิทธิภาพและศักยภาพของนักศึกษา 

  5.2.3.2  เปนแนวทางในการหาสถานประกอบการใหมๆ  ในการฝกสหกิจของ 

   นักศึกษารุนตอไปในอนาคตท่ีตองการสรางศักยภาพใหกับตัวเอง 

  5.2.3.3 มหาวิทยาลัยทราบถึงความตองการบุคลากรของแตละสถานประกอบการท่ี

   แตกตางกัน  ทําใหสามารถพัฒนาศักยภาพของนิสิตท่ีแตกตางกันใหดียิ่งข้ึน  

   และตรงกับความตองการของสถานประกอบการในปจจุบัน 

  5.2.3.4 จากการสงตัวนักศึกษาเขารับการฝกสหกิจไปยังสถานประกอบการตาง ๆ  

   ชวยใหมหาวิทยาลัยไดรับการยอมรับจากตลาดแรงงานมากยิ่งข้ึน 
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5.3  การวิเคราะห  SWOT  Analysis  ในการฝกปฏิบัติงานของนิสิต 

 

จุดแข็ง  (Stranght) จุดออน  (Weakness) 

-  เรียนรูงานได เร็วสามารถปรับตัวเขากับ

สถานท่ีประกอบไดภายในไมก่ีวัน  

-  มีจิตอาสาชวยเหลืองานตาง ๆ ท่ีนอกเหนือ 

จากตําแหนงงานท่ีไดรับมอบหมาย 

-  มีความตรงตอเวลา มีวินัยในตัวเอง 

-  เวลาไดรับมอบหมายงานท่ีเกินกวา 

ความสามารถจะรูสึกไมม่ันใจในตัวเอง   

โอกาส  (Opportunity) อุปสรรค  (Threat) 

-  ไดเรียนรูงานเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย ซ่ึงจะ

ทําใหในภายภาคหนา  ตนเองสามารถท่ีจะสราง

โอกาสในการหาทําเลท่ีตั้งท่ีเหมาะสมในการ

ลงทุนสวนตัวในอนาคตได 

-  สถานท่ีฝกงานไมมีรถโดยสายประจําทางผาน

จึงทําใหการเดินทางไปฝกงานตองใชรถโดยสาร

สวนตัว ซ่ึงทําใหมีคาใชจายในสวนนี้ 

 
ตารางท่ี  5.1   การวิเคราะห  SWOT  Analysis  ในการฝกปฏิบัติงานของนิสิต 

 

5.4  ประสบการณที่ประทับใจ 

 การไดเขามาฝกสหกิจศึกษาท่ีสถานประกอบการ Visa Hotel ทําใหผมไดพบเจอคนใหม ๆ ได

เห็นมุมมองของผูบริหารและผูจัดการและพ่ี ๆ ซ่ึงตลอดเวลาท่ีผานมาบุคคลเหลานี้ไดสอนในเรื่องของ

เนื้องานและยังคอยแนะนําในเรื่องของการใชชีวิตภายนอก ทําใหตัวผมรูสึกเหมือนสถานท่ีแหงนี้

เหมือนบานบุคลากรในบริษัทเปรียบเสมือนคนในครอบครัว ทําใหตัวผมสามารถมฝทํางานไดอยาง

อิสระรูสึกมีความสุขกับงานท่ีไดรับมอบหมาย  อีกท้ังยังมีการพาไปดูงานนอกสถานท่ีตางจังหวัดทําให

ผมไดไปทองเท่ียว  และก็เรียนรูงานในเวลาเดียวกันได โดยรวมแลวผมรูสึกประทับใจท่ีไดเขามา 

ฝกสหกิจท่ี VISA Hotel เปนอยางมากขอบคุณครับ 
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