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บทคดัย่อ 
(Abstract) 

 โครงงานสหกจิศกึษาเรื่อง การจดัการท าหนงัสอืสด.43 ณ สสัดจีงัหวดัราชบุร ีเริม่ตัง้แต่
วนัที ่1 พฤศจกิายน 2564 ถงึ วนัที ่25 กุมภาพนัธ ์2565 รวมระเวลา 4 เดอืน จงึไดท้ าการศกึษา
การจดัการท าหนงัสอืสด.43 เพือ่ศกึษาถงึปัญหาเกีย่วกบัเอกสารและงานดา้นต่าง ๆ ท าใหน้ิสติ
มคีวามรู ้ความสามารถขา้ใจเลง็เหน็การจดัเกบ็เอกสารใหอ้ยู่ในหมวดหมู่ และสามารถน ามาใช้
ได้อย่างสะดวก โดยใชห้ลกัแนวคดิและทฤษฎีเกี่ยวกบัการบรหิารงานเอกสารและการจดัเก็บ
เอกสาร เพือ่ตดิต่อกบัหน่วยงานต่าง ๆ ในการประสานงานและเดนิเอกสารใหถู้กตอ้ง  

จากการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้น ส่งผลให้ข้าพเจ้าได้รับความรู้ ทักษาและ
ประสบการณ์ทัง้ทางตรงและทางออ้ม ท าใหข้า้พเจา้ไดค้วามรูไ้ดเ้รยีนรูร้ะบบการปฏบิตังิานของ
หน่วยงานราชการการจดัท าหนังสอืราชการรูปแบบต่างๆประสบการณ์ดา้นสงัคมความเป็นอยู่
และการปฏบิตัติวัให้ถูกต้องในสถานที่ราชการ ในการฝึกงานของขา้พเจ้าครัง้นี้ท าให้ขา้พเจ้า
ได้รบัความรูแ้ละทกัษะการท างานของระบบการท างานในหน่วยงานราชการ การปฏบิตัติวัใน
สงัคมการท างานของหน่วยงานราชการในจงัหวดัทีส่ามารถน าไปใชไ้ดจ้รงิในอานาคตของการ
ท างานของขา้พเจา้. 
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3.เพือ่ฝึกใหน้กัศกึษามคีวามรบัผดิชอบตอ่หน้าที ่ เคารพระเบยีบวนิยัและท างานรว่มกนัไดอ้ย่าง
มปีระสทิธภิาพ 

4.เพือ่ฝึกใหน้กัศกึษามเีจตคตติ่อการท างาน เพือ่ใหแ้นวทางในการประกอบอาชพีต่อไปภายหลงั
จากส าเรจ็การศกึษา 

ประวติัและรายละเอียดจงัหวดัราชบรีุ 

1. ข้อมูลพืน้ฐานจงัหวดั 

 

ภาพท่ี 1-1 แผนทีจ่งัหวดัราชบุร ี

 1.1 ท่ีตัง้และอาณาเขต 

 จงัหวดัราชบุรตีัง้อยูใ่นภาคกลางดา้นทศิตะวนัตก  มพีืน้ทีช่ายแดนตดิกบัประเทศ
พม่า  โดยมเีทอืกเขาตะนาวศรเีป็นแนวพรมแดนสนัปันน ้า  ระยะความ
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ยาว  73  กโิลเมตร  ชุมชนเมอืงราชบุรอียูห่่างจากกรุงเทพมหานคร  100  กโิลเมตร  มแีม่น ้า
แม่กลองเป็นแม่น ้าสายหลกัไหลผา่นในเขตจงัหวดัราชบุรปีระมาณ  67  กโิลเมตร  มพีืน้ที ่

จงัหวดั  4,919.384  ตารางกโิลเมตร  หรอื  3,074,615  ไร่ คดิเป็นรอ้ยละ  10.67  ของเนื้อทีภ่าค
ตะวนัตก  8  จงัหวดั  มอีาณาเขตตดิต่อดงันี้ 

                      ทศิเหนือ               ตดิต่อกบัจงัหวดักาญจนบุร ี

                      ทศิใต ้                  ตดิต่อกบัจงัหวดัเพชรบุร ี

                      ทศิตะวนัออก          ตดิต่อกบัจงัหวดันครปฐม  สมุทรสาคร  และ
สมุทรสงคราม 

                      ทศิตะวนัตก            ตดิต่อกบัสหภาพพมา่ 

1.2  การปกครอง/ประชากร/การประกอบอาชีพ 

           จงัหวดัราชบุรี แบ่งการปกครองเป็น  10  อ าเภอ  101  ต าบล  975  หมู่บ้าน 254,369 
หลังคาเรือน โดยมี  อ าเภอเมืองราชบุรี  อ าเภอบ้านโป่ง  อ าเภอโพธาราม  อ าเภอปาก
ท่อ  อ าเภอจอมบงึ  อ าเภอ ด าเนินสะดวก  อ าเภอบางแพ  อ าเภอวดัเพลง  อ าเภอสวนผึง้ และ
อ าเภอบา้นคา 

            การปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกอบดว้ย  องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั  1  แห่ง  เทศบาล
เมอืง 3  แห่ง เทศบาลต าบล 30 แห่ง และองคก์ารบรหิารสว่นต าบล  78  แห่ง 

            จ านวนประชากร รวม 856,239 คน แยกเป็น ชาย จ านวน 422,589 คน / หญิง 
จ านวน 433,650   ประชากรส่วนใหญ่รอ้ยละ  97.9  นับถอืศาสนาพุทธ  รอ้ยละ  1.8  นับถอื
ศาสนาครสิต ์ และรอ้ยละ  0.3  นบัถอืศาสนาอสิลาม 

 การประกอบอาชพี 

ประชากรสว่นใหญ่ประกอบอาชพีเกษตรกรรม  มกีารท านาขา้วในเขตทีร่าบลุ่มแม่น ้าแม่
กลองมกีารปลูกพชืไร่ชนิดต่าง ๆ เช่น  อ้อยโรงงาน  มนัส าปะหลงั  สบัปะรด  ขา้วโพดเลี้ยง
สตัว์  และมกีารท าสวนผลไม้หลายชนิด  เช่น  มะม่วง  มะพร้าว  องุ่นและชมพู่  มกีารท าปศุ
สตัว์ที่ส าคญั คือ  สุกร ไก่  เป็ด  โคเนื้อและโคนม  นอกจากนัน้ยงัมกีารเพาะเลี้ยงสตัว์น ้าจดื
ประเภท  กุง้กา้มกราม กุง้ขาว อุตสาหกรรมทีส่ าคญัและมชีือ่เสยีงของจงัหวดั คอื  อุตสาหกรรม
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เครื่องเคลือบดินเผา   การทอผ้า   อุตสาหกรรมอาหาร   การประกอบตัวถังรถยนต์
โดยสาร  รถบรรทุก  และอุตสาหกรรมผลติกระดาษ 

1.3 ลกัษณะภมิูประเทศทัว่ไป 

สภาพภูมปิระเทศแบ่งไดเ้ป็น  4  ลกัษณะ  คอื 

พื้นท่ีภเูขาสูง     ไดแ้ก่บรเิวณชายแดนดา้นตะวนัตกตดิกบัสหภาพพม่า  และเขตแดน
ด้านใต้ติดกับจังหวัดเพชรบุรี  มีสภาพเป็นเทือกเขาสูง  อุดมด้วยป่าดิบเขา  ป่าเบญจ
พรรณ   ป่าเตง็รงั  และป่าไผ ่  ในระดบัความสงู  ตัง้แต่  200  เมตร  ถงึ  1,100  เมตร   ในเขต
อ าเภอสวนผึง้  กิง่อ าเภอบา้นคา  และอ าเภอปากทอ่ดา้นตะวนัตก 

          พื้นท่ีราบสูง     ได้แก่บริเวณถัดจากบริเวณเทือกเขามาทางด้านตะวันออก   จนถึง
ตอนกลางของพื้นที่จงัหวดั  มลีกัษณะเป็นทีร่าบสูง  และที่เนินลอนลาด  มแีม่น ้าภาช ี และล า
หว้ยสาขา  เป็นสายน ้าหลกั  สภาพเนื้อดนิ  เป็นดนิปนทรายมกีารชะลา้งพงัทลายของหน้าดนิ
คอ่นขา้งสงูถงึปานกลาง  อยูใ่นเขตอ าเภอสวนผึง้   กิง่อ าเภอบา้นคา   อ าเภอจอมบงึ   และดา้น
ตะวนัตกของอ าเภอปากทอ่  อ าเภอเมอืงฯ  อ าเภอโพธาราม  และอ าเภอบา้นโป่ง 

ท่ีราบลุ่ม     ได้แก่บริเวณสองฝัง่แม่น ้ าแม่กลอง    และด้านตะวันออกของพื้นที่
จงัหวดั  เนื้อดนิเป็นดนิรว่นและดนิรว่นปนดนิเหนียว  มคีวามอุดมสมบรูณ์   มรีะบบชลประทาน
แม่กลองใหญ่  ครอบคลุมทัว่พืน้ที่  ไดแ้ก่บรเิวณเขตอ าเภอบา้นโป่ง  อ าเภอโพธาราม   อ าเภอ
บางแพ  อ าเภอเมอืงฯ  และอ าเภอปากทอ่ 

          ท่ีราบลุ่มต ่า     ได้แก่บริเวณตอนปลายของแม่น ้ าแม่กลองที่เชื่อมต่อกับจังหวัด
สมุทรสงคราม  อยู่สงูจากระดบัน ้าทะเลกลางเพยีง  1- 2  เมตร   ดนิมคีวามสมบูรณ์  เหมาะแก่
การท าสวนผกัผลไม ้

2. ข้อมูลสถานศึกษา 

นอกระบบ จ านวน 104 แห่ง  

 ในระบบ จ านวน 402 แห่ง 

  - ระดบัประถมศกึษา จ านวน 361 แห่ง / 94,359 คน 

  - ระดบัมธัยมศกึษา จ านวน 26 แห่ง / 30,177 คน 

  - ระดบัอุดมศกึษา จ านวน 1 แห่ง / 3,585 คน 
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บทท่ี 2 

แนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวข้อง 

การท าโครงงานครัง้นี้ ผูจ้ดัท ามุ่งเพื่อศกึษาปัญหาการจดัการท าหนังสอืสด.43ของสสัดี
จงัหวดัราชบุร ีในครัง้นี้นกัศกึษาไดร้วบรวมสาระความรู ้แนวคดิและทฤษฎทีีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่เป็น
แนวทางในการศกึษาโดยมเีนื้อหาการน าไปใชใ้หส้อดคลอ้งกบัหลกั วตัถุประสงค ์เป้าหมายการ
จดัการเกีย่วกบังานดา้นหนงัสอืสด.43 

แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารและการจดัเกบ็เอกสาร 

 การบรหิารงานเอกสารและการจดัเกบ็เอกสาร ส านักงานรฐับาลมกัจะมเีอกสารเขา้ – 
ออกหลายประเภทเป็นจ านวนมาก ซึ่งมคีวามส าคญัมากน้อยแตกต่างกนั เอกสารบางชิ้นมี
ประโยชน์ในการน าขอ้มูลไปใช้ในโอกาสต่อไป นอกจากนัน้ยงัใช้เป็นหลกัฐานในการอ้างอิง  
ฉะนัน้ถ้าหน่วยงานแห่งใดต้องการด าเนินการด้านเอกสารอย่างมปีระสทิธภิาพจ าเป็นต้องใช้
หลกัการบรหิาร และการจดัเกบ็เอกสารทีด่มีรีะบบเพือ่ใหน้ าขอ้มลูมาใชไ้ดอ้ย่างรวดเรว็ 

 ความหมายของค าต่าง ๆ  ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบรหิารงานเอกสาร 

เอกสาร (Records) หมายถงึ กระดาษที่ใช้ในธุรกจิ หนังสอื แบบฟอร์ม แผนที่ และวตัถุอื่นๆ ที่
บรรจุข้อความทัง้ยังอาจรวมถึงสื่อกลางที่ใช้ในการจัดท าข้อมูลต่างๆ ของธุรกิจด้วย เช่น 
จดหมายโตต้อบ บตัร เทป หรอืไมโครฟิลม์ เป็นตน้  

การจดัเกบ็เอกสาร (Filling) หมายถงึ กระบวนการจดัระบบจ าแนกและเกบ็เอกสารใหเ้ป็นระเบยีบ
สะดวกในการน ามาใช้เมื่อต้องการ ซึ่งถือว่าเป็นเพียงส่วนหนึ่งของการบริหารงานเอกสาร 
(Records management) เทา่นัน้   

การบริการงานเอกสาร (Records management) หมายถึง การด าเนินงานเอกสารให้บรรลุ
วตัถุประสงค์ตามล าดบัขัน้ตอนคอื การวางแผน การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างการจดัเก็บ
เอกสาร การก าหนดระบบการจดัเก็บเอกสารการเก็บรกัษา การควบคุมงานเอกสารและการ
ท าลายเอกสารจงึมคีวามสมัพนัธก์บัเอกสารทุกขัน้ตอนตามวงจรเอกสาร (Records cycle) โดยเริม่
จากการสร้างเอกสาร (Created) การจ าแนกเอกสารและการน าไปใช้ (Classified and utilization) การ
จดัเกบ็เอกสาร (Stored) การน ากลบัมาอา้งองิเมือ่จ าเป็น (Retrieved when necessary) ตลอดจนการเกบ็
เอกสารกลบัคนืหรอื ท าลายเอกสาร (Returned to storage or destroyed) จงึจ าเป็นทีจ่ะตอ้งหามาตรการ
ทีเ่หมาะสมมาใชก้บัขัน้ตอนทัง้ 5 ขัน้ตอน  
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องคป์ระกอบของการบรหิารงานเอกสาร 

 การบรหิารงานเอกสารในทีน่ี้ไดแ้บ่งงานหรอืหน้าทีใ่นความรบัผดิชอบของผูบ้รกิารงานเอกสาร
ได ้ดงัต่อไปนี้  

  1. การวางแผน 

  2. การก าหนดหน้าทีแ่ละโครงสรา้งของงานเอกสาร   

  3. การออกแบบระบบการจดัเกบ็เอกสาร 

  4. การเกบ็รกัษา 

  5. การควบคุมงานเอกสาร  

  6. การท าลายเอกสาร  โดยมรีายละเอยีดในแต่ละขัน้ตอนดงันี้ 

 

  1. การวางแผน เป็นการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบัติงานเอกสาร เตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์  และสถานที่ในการจดัเก็บเอกสาร เตรยีมก าลงัคนที่มคีวามรู้ในการจดัเก็บเอกสาร 
รวมทัง้ก าหนดนโยบายปฏบิตังิานต่างๆ ดงันี้            

 1.1 นโยบายของแผน โดยก าหนดลงไปว่าจะบรหิารงานเอกสาร โดยใหม้ศีูนยก์ลางของ
เอกสารหรอืจะแยกควบคุมตามหน่วยงานยอ่ย หรอือาจใชท้ัง้ 2 ระบบ  

  1.1.1 การฝึกอบรมพนักงาน เพื่อให้การควบคุมงานเอกสารได้อย่างมี
ประสทิธภิาพ  พนักงานคนใดที่ได้รบัมอบอ านาจให้รบัผดิชอบเกี่ยวกบังานเอกสารจะต้องมี
ความรูค้วามช านาญอย่างถูกต้องเกี่ยวกบัการด าเนินการดา้นเอกสาร ถ้าพนักงานไม่มคีวามรู้
ตอ้งจดัใหม้กีารฝึกอบรมก่อนเขา้มารบัหน้าที ่

  1.1.2 มาตรฐานระบบงาน การบรหิารงานเอกสาร จะตอ้งมกีารก าหนดมาตรฐาน
อนัเดยีวกนัทัง้ระบบ เพือ่ใหก้ารบรกิารและการควบคุมท าไดง้า่ยและสะดวก   

  1.1.3 ก าหนดสถานทีเ่กบ็เอกสาร สถานทีเ่กบ็เอกสารตอ้งจดัใหเ้ป็นสดัส่วนแบ่ง
ให้ชดัเจนลงไปว่า ส่วนใดเก็บเอกสารรอท าลาย ส่วนใดเก็บเอกสารส าคญั ส่วนใดเป็นงาน
ระหวา่งปฏบิตั ิ โดยใหม้พีืน้ทีม่ีเ่หมาะสมเพยีงพอและใหค้วามปลอดภยัแก่เอกสาร  
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  1.1.4 ก าหนดอายุของเอกสาร โดยแจ้งให้พนักงานจัดเก็บเอกสารทราบว่า 
เอกสารประเภทใดจะต้องเกบ็ไวเ้ป็นเวลานานเท่าใดจงึจะท าลาย เอกสารใดจะต้องเกบ็รกัษา
ตลอดไปเอกสารส าคญัมอีะไรบา้ง  

  1.1.5 ก าหนดวิธีโอนเอกสาร เพื่อให้มีที่เก็บเอกสารระหว่างปฏิบตัิงานอย่ าง
เพยีงพอเมื่อเอกสารใดใชป้ฏบิตังิานเสรจ็สิน้แลว้ ควรโอนไปยงัทีเ่กบ็เอกสารเฉพาะซึง่จดัไวโ้ดย
อาจโอนเป็นงวดๆ หรอืโอนต่อเนื่องเรื่อยๆ ทัง้นี้ขึน้อยู่กบัปรมิาณของเอกสาร ลกัษณะของงาน
จ านวนพนกังานทีด่แูล ตลอดจนนโยบายของผูบ้รหิารและวธิกีารปฏบิตังิาน  

  1.1.6 การก าหนดเอกสารส าคญั องค์การทุกแห่งย่อมจะมเีอกสารส าคญัเฉพาะ
ของตนเองและเอกสารบางฉบบัถอืเป็นความลบัสดุยอดของบรษิทัไมเ่ปิดเผยใหบุ้คคลภายนอกรู ้
ดงันัน้จงึตอ้งป้องกนัความไม่ปลอดภยัต่างๆ ทีจ่ะเกดิขึน้กบัเอกสาร นอกจากนัน้เอกสารอื่นๆ ก็
อาจจ าเป็นตอ้งเกบ็ไว ้เพือ่ใหอ้า้งองิตลอดไปเชน่กนั  

  1.1.7 ก าหนดวิธีการประเมินผลเพื่อหาข้อบกพร่องของแผนการบริการงาน
เอกสาร  อาจท าได้ทัง้ขณะวางแผน ก าลงัปฏบิตักิารตามแผน และเมื่อสิ้นระยะเวลาของแผน
แลว้ ซึง่ถา้ประเมนิดแูลว้พบวา่ไม่เป็นทีพ่อใจกจ็ะปรบัปรุงใหด้ขีึน้  

 1.2 การก าหนดหน้าที่และโครงสรา้งของงานเอกสาร เป็นการก าหนดหน้าที่และความ
รบัผดิชอบของผูป้ฏบิตังิานเอกสารและก าหนดโครงสรา้งของงานเอกสารว่าจะใหง้านเอกสาร
เก็บไว้ที่ศูนย์กลางแห่งเดยีวกนั (Centralization filing) เก็บไวท้ี่หน่วยงานต่างๆ (Decentralization filing)  

หรอืเกบ็ไวท้ัง้ทีศ่นูยก์ลางและหน่วยงานต่างๆ  โดยพจิารณาถงึขอ้ดขีองแต่ละกรณีดงันี้ 

  1.2.1 การเก็บไว้ที่ศูนย์กลาง  มขีอ้ดคีอืปรมิาณงานและอุปกรณ์ในการท างาน
น้อย  บุคลากรมคีวามช านาญเฉพาะด้านและท างานมปีระสทิธภิาพ ประหยดัค่าใช้จ่ายด้าน
บุคลากรและอุปกรณ์ ส่วนข้อเสียก็คือ หน่วยงานต่างๆ เมื่อต้องการใช้ข้อมูลจะขาดความ
คล่องตวัในการท างาน 

  1.2.2 การเก็บไวท้ี่หน่วยงานต่างๆ มขีอ้ด ีคอื เหมาะกบัขอ้มูลที่มลีกัษณะเป็น
ความลบั  การเกบ็และการน าออกมาใชส้ะดวกและรวดเรว็ แต่มขีอ้เสยีกค็อื วสัดุ อุปกรณ์และ
พนกังานตอ้งกระจายตามหน่วยงานต่างๆ ท าใหไ้ม่ประหยดัและวธิปีฏบิตังิานอาจแตกต่างกนั 

  1.2.3 การเกบ็ไวท้ัง้ทีศู่นยแ์ละหน่วยงานต่างๆ (Centralization and decentalization filing) 

การจดัเกบ็วธินีี้มวีตัถุประสงคจ์ะขจดัขอ้เสยีของทัง้ 2 วธิ ีการจดัแบบนี้อาจท าไดด้งันี้  
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 1.2.3.1 ใหห้น่วยงานต่างๆ เกบ็เอกสารของตน และเพื่อใหเ้กดิการประสานงานกนั และ
ถือปฏิบัติเป็นระบบเดียวกันก็จะจัดให้มีศูนย์กลางการควบคุมท าหน้าที่ร ับผิดชอบในการ
บรหิารงานเอกสารขององคก์าร  

 1.2.3.2 แบ่งเอกสารส่วนหนึ่งเกบ็แบบผสม ส่วนหนึ่งเกบ็ไวท้ีศู่นยก์ลาง และอกีส่วนหนึ่ง
เกบ็ไวท้ีห่น่วยงานต่างๆ ทัง้นี้ตอ้งพจิารณาถงึลกัษณะของงานและประเภทของเอกสารทีจ่ดัเกบ็ 

 2. การออกแบบระบบจดัเกบ็เอกสาร เป็นการก าหนดว่าจะจ าแนกเอกสารตามระบบใด
ระบบหนึ่ง และก าหนดกระบวนการจดัเกบ็เอกสารในแต่ละระบบนัน้ ซึง่รายละเอยีดไดก้ล่าวไว้
ในหวัขอ้ระบบการจดัเกบ็เอกสารและกระบวนการจดัเกบ็เอกสาร  

 3. การเกบ็รกัษา การเกบ็รกัษาหนังสอืแบ่งออกเป็นการเกบ็ในระหว่างปฏบิตั ิและเกบ็
เมือ่ปฏบิตัเิสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ วธิเีกบ็รกัษา มดีงันี้  

  3.1 การเกบ็ในระหว่างปฏบิตั ิเป็นการเกบ็หนังสอืทีป่ฏบิตัยิงัไม่เสรจ็กถ็อืว่าอยู่
ในความรบัผดิชอบของผูป้ฏบิตัหิรอืของผูท้ีร่บัเรือ่งไว ้ 

  3.2 เกบ็เมื่อปฏบิตัเิสรจ็แลว้ ผูเ้กบ็ตอ้งท าหลกัฐานการเกบ็หรอือาจโอนเอกสาร
ไปแยกเกบ็ไวต้่างหาก เพือ่ประหยดัตน้ทุนในการเกบ็รกัษา 

 4. การควบคุมงานเอกสาร  เป็นการตรวจสอบการปฏิบตัิงานเอกสารตัง้แต่เริม่ผลิต
เอกสารไม่ว่าจะเป็นการคดิ ร่าง เขยีน แต่ง พมิพ ์ท าส าเนา ก่อนจะผลติเอกสารขึน้มาแต่ละชิน้ 
ผูผ้ลติจะตอ้งมกีารควบคุมอย่างรอบคอบและเมื่อผลติแลว้กต็้องควบคุมวธิกีารใชเ้อกสารตัง้แต่
การเสนอ การรบั  การอา้งองิ แลว้จงึน าไปเกบ็รกัษา เพราะมปัีญหาทีเ่กดิขึน้ในการใชเ้อกสาร
มาก เนื่องจากมกีารใชเ้กนิความจ าเป็นหรอืมเีอกสารมากจนไม่มเีวลาอ่าน อกีปัญหาหนึ่งกค็อื 
การขอยืมเอกสารอนัจะน ามาซึ่งการคอย การทวงถามและการสูญหายเกิดขึ้น ท าให้ผู้เป็น
เจ้าของเอกสารไม่ปรารถนาจะให้หน่วยงานอื่นๆ ขอยมืเอกสารของตน และได้ใช้วธิกีารการ
ควบคุมการยมืเอกสารโดยใชบ้ตัรยมื ก าหนดเวลายมืจดบนัทกึการขอยมืและตดิตามเอกสารที่
ถูกยมืไป เพื่อป้องกนัการลมื การสูญหาย เป็นต้น นอกจากหน้าที่ดงักล่าวขา้งต้นการควบคุม
งานเอกสารยงัมกีารแกไ้ขปรบัปรุงการปฏบิตังิานใหด้ขีึน้ เชน่ การก าหนดศนูยก์ลางการควบคุม 
การใหค้ าแนะน า การดัระบบ การจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิานเอกสาร  โดยอธบิายถงึนโยบายการ
บรหิาร การจดัระบบและวธิกีารดัเกบ็เอกสารแก่พนกังาน เป็นตน้  
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  5. การท าลายเอกสาร เอกสารทีไ่ม่มปีระโยชน์แลว้อาจท าลายเสยีโดยใชเ้ครื่องมอืหรอื
โดยวธิอีื่นๆ ก่อนท าลายเสนอรายการชื่อหนังสอืที่สมควรท าลายแก่ผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาให้
ท าลาย      มขีอ้พจิารณาดงันี้  

  5.1 เอกสารทีจ่ะตอ้งเกบ็รกัษาไว ้ มเีอกสารอะไรบา้งทีส่ าคญัและจะต้องเกบ็ไว้
นานเท่าใด หากไม่มหีลกัเกณฑท์ีร่ดักุมแลว้ อาจเป็นเหตุใหส้ญูเสยีเอกสารทีส่ าคญัไป และอาจ
ก่อใหเ้กดิความเสยีหายตามมา   

  5.2 เอกสารที่ต้องท าลายควรมวีธิจีดัการอย่างไร ความลบัจงึจะไม่รัว่ไหลไปสู่
บุคคลภายนอก  

  5.3 แนวทางการก าหนดอายกุารเกบ็รกัษาเอกสาร 

  ดงันัน้ปัญหาส าคญัจงึอยู่ที่ว่าจะตดัสนิใจอย่างไรว่าเอกสารใดควรเกบ็ เอกสารใดควร
ท าลายทิง้  สิง่ทีต่อ้งค านึงถงึกค็อื ความส าคญัของเอกสารนัน้ๆ จงึไดก้ าหนดคุณค่าของเอกสาร
ลบัเป็น 5 ประการ คอื  

 1. คุณค่าทางกฎหมาย ถอืว่าเป็นจุดส าคญัทีต่อ้งมกีารเกบ็รกัษาเอกสาร เพราะเอกสาร
ทุกชิน้ลว้นมคีุณค่าในการใชเ้ป็นหลกับานทางกฎหมายทัง้สิน้ ซึง่จะน าไปแสดงต่อศาลไดเ้มื่อมี
คดคีวามเกดิขึน้ 

 2. คุณคา่ทางดา้นการบรหิาร เอกสารประเภทนี้มกัไดแ้ก่ ระบบค าสัง่คูม่อื การปฏบิตังิาน
ด้านต่างๆ ที่ใชเ้ป็นบรรทดัฐานในการด าเนินงาน เอกสารเหล่านี้ต้องมกีารเกบ็รกัษาไวเ้พื่อใช้
เป็นหลกัปฏบิตัติ่อๆ ไป  

 3. คุณค่าทางวจิยั ไดแ้ก่ ขอ้มลูต่างๆ ทีม่กีารศกึษาคน้ควา้เกบ็ไว ้ซึง่สามารถใชเ้ป็นการ
ประกอบการวางแผนงาน หรอืเป็นลู่ทางในการด าเนินการอยา่งใดอยา่งหนึ่ง 

 4. คุณค่าทางประวตัศิาสตร์ ได้แก่ เอกสารที่เกี่ยวกบัการก่อตัง้บรษิทั รายชื่อผู้ถอืหุน้ 
ฯลฯ ซึ่งถูกส่งไปเก็บไว้ที่ศูนย์เอกสารธุรกิจ กรมทะเบยีนการค้ากระทรวงพาณิชย์ เพื่อเป็น
หลกัฐานในการด าเนินงานของบรษิัท เอกสารเหล่านี้จะถูกเก็บไว้โดยไม่มกีารท าลาย ไม่ว่า
บรษิทันัน้ๆ  จะยงัอยูห่รอืปิดกจิการไปแลว้  

 5. คุณค่าทางการแจง้ข่าวสาร ไดแ้ก่ เอกสารเกี่ยวกบัการประชาสมัพนัธ์ขา่วเกตุการณ์
ทัว่ไป รวมทัง้ค าปราศรยั สุนทรพจน์ ฯลฯ ซึง่เป็นสิง่ทีก่่อใหเ้กดิความเขา้ใจอนัด ี
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  6. อายุการเกบ็เอกสาร จะพจิารณาว่าเอกสารใดกฎหมายก าหนดใหเ้กบ็ไวน้านเท่าใด 
และไมส่ิน้เปลอืงเนื้อทีห่รอืค่าใชจ้่ายในการจดัเกบ็ รวมทัง้ความจ าเป็นในการใชเ้อกสาร และอายุ
ความของการฟ้องรอ้งทางกฎหมายเกีย่วขอ้งกบัเอกสารนัน้  

  แนวทางการก าหนดอายกุารเกบ็รกัษาเอกสาร มดีงันี้  

 1. ตามพระราชบญัญตักิารบญัช ีใหเ้กบ็รกัษาบญัชแีละเอกสารประกอบการลงบญัชไีว้
ไม่น้อยกวา่ 10 ปี นบัแต่วนัปิดบญัช ี  

 2. ตามประกาศกระทรวงพาณิชย ์ใหเ้กบ็รกัษาบญัชแีละเอกสารการลงบญัชสี าหรบัปีนัน้
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วนัปิดบญัช ีหรอืวนัที่ลงรายการครัง้สุดท้ายในบญัชเีงนิสด ใน
กรณีที่ไม่มกีารปิดบญัชีต้องมหีนังสอืของกรมสรรพากร แสดงว่าได้ช าระภาษีครบถ้วนแล้ว 
ส าหรบัปีนัน้ๆ  และมกีารยืน่ค าของอนุญาตต่อส านกังานบญัชกีลางก่อนท าลาย  

 3. ตามกฎหมายแรงงาน ให้นายจ้างซึ่งมลีูกจ้างรวมกนัตัง้แต่ 10 คนขึ้นไปเป็นประจ า 
จดัท าทะเบียนลูกจ้างและเอกสารเกี่ยวกับการค านวณค่าจ้างเป็นภาษาไทยและเก็บไว้ ณ 
สถานทีท่ างานพรอ้มทีจ่ะใหพ้นักงานตรวจแรงงานตรวจไดท้ะเบยีนลูกจา้งนัน้ อย่างน้อยต้องมี
รายการต่อไปนี้  ชื่อ – สกุล เพศ สญัชาต ิวนัเดอืนปีเกดิ อายุ ทีอ่ยู่ปัจจุบนั วนัทีเ่ริม่จา้ง อตัรา
ค่าจา้งและประโยชน์ตอบแทน วนัสิน้สุดของการจา้ง ใหน้ายจา้งเกบ็รกัษาทะเบยีนลูกจา้งไวไ้ม่
น้อยกว่า 2 ปี  นับแต่วนัสิ้นสุดของการจ้างลูกจ้างแต่ละราย เมื่อมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใน
ทะเบยีนลูกจา้งใหน้ายจา้งแกไ้ขเพิม่เตมิทะเบยีนลูกจา้งใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 14 วนั นับแต่วนัทีม่ี
การเปลีย่นแปลงนัน้ ส าหรบัเอกสารเกี่ยวกบัการค านวณค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา และค่าท างานใน
วนัหยุดนัน้ อย่างน้อยต้องมรีายการต่อไปนี้ วนัและเวลาท างาน ผลงานที่ท าได้ส าหรบัลูกจ้าง 
คา่จา้งตามผลงาน (เป็นหน่วย) คา่ล่วงเวลา  คา่ท างานในวนัหยุด ลายมอืลกูจา้งลงชือ่รบัเงนิ  

 4. เอกสารที่ต้องเก็บเอาไว้ตลอดไป ได้แก่ เอกสารก่อตัง้บริษัท ทะเบียน หุ้นส่วน
ทะเบยีน และขอ้ปฏบิตัติ่างๆ รวมทัง้รายงานการประชุม 

 5. เอกสารทีต่อ้งเกบ็ไว ้10 ปี ไดแ้ก่ เอกสารประกอบการลงบญัช ีเอกสารการช าระภาษี
อากร ใบเสรจ็รบัเงนิ 

 6. เอกสารที่ต้องเก็บไว้ 5 ปี ได้แก่ สญัญาเงนิกู้ที่ช าระเสร็จสิ้นแล้ว หลกัฐานการจ่าย
คา่จา้งเงนิเดอืน   

 7. เอกสารทีต่อ้งเกบ็ไว ้1 ปี ไดแ้ก่ เอกสารทัว่ไปทีไ่ม่มคีวามส าคญั   
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 8. เอกสารที่ต้องเก็บไว้ 2 ปี ได้แก่ หลกัฐานการจ่ายค่าแรง บรกิาร ค่าเช่าต่างๆ และ
ทะเบยีนประวตัพินกังานทีอ่อกแลว้ 

  หลกัการเกบ็ทีก่ล่าวมาขา้งตน้เป็นหลกัเกณฑท์ัว่ๆ ไป แต่ส าหรบัการประกอบธุรกจิใน
กิจการแต่ละแห่งอาจไม่เหมือนกัน ซึ่งผู้ดูแลรับผิดชอบควรจะได้มีการปรึกษาหารือกับ
ผูบ้งัคบับญัชา หรอืผูบ้รหิาร เพือ่ใหท้ราบนโยบายการเกบ็รกัษาเอกสารดว้ยจะสามารถลดความ
วุน่วายตามมาในภายหลงั 

  มาตรการและขัน้ตอนในการท าลายเอกสาร  

 เอกสาร เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องเกบ็รกัษาไวก้ค็วรจะท าลายไม่ปล่อยทิ้งไว ้แต่
การท าลายตอ้งมหีลกัเกณฑ ์ตอ้งควบคุมกนัอย่างรดักุม  นับตัง้แต่เริม่ขนยา้ยไปจนกระทัง่การ
ท าลายเสรจ็ มฉิะนัน้อาจเกดิความเสยีหายตามมา คอื ความลบัรัว่ไหล เอกสารส าคญัถูกท าลาย
โดยรูเ้ทา่ไม่ถงึการณ์และเอกสารอาจถูกท าลายโดยเจตนา 

  การที่ความลบัจะรัว่ไหลไปได้อาจมผีู้หยบิเอกสารบางอย่างไปตอนก าลงัขนย้ายหรอื
เอกสารทีห่ลงเหลอืจากการท าลายกลายไปเป็นหลกัฐานส าคญัของคู่แขง่ขนัไป ขอ้เสนอแนะใน
การท าลายเอกสารมดีงันี้  

 1. เอกสารส าคญัทีถู่กท าลายไปโดยรูเ้ทา่ไม่ถงึการณ์อาจเกดิขึน้ไดถ้า้ไม่เอาใจใสใ่หด้พีอ 
เชน่ เวลาตอ้งการท าลายเอกสารจ านวนมากๆ อาจมองแค่ผา่นๆ ไป โดยไมพ่จิารณาใหล้ะเอยีด  
ดงันัน้จงึมโีอกาสทีเ่อกสารส าคญัๆ จะหลงหหูลงตาถูกท าลายไปดว้ย 

 2. เอกสารถูกท าลายโดยเจตนาอาจมใีครทีแ่อบเอาหลกัฐานส าคญัทีจ่ะท าลายหลกัฐาน
มาใหผู้ร้บัผดิชอบน าไปท าลายดว้ย เพื่อป้องกนัปัญหาต่างๆ ทีจ่ะเกดิขึน้ จงึไดก้ าหนดขัน้ตอน
การท าลายไวด้งันี้   

   2.1 ต้องท าเรื่องขออนุมตัจิากผูบ้รหิารว่าจะท าลายเอกสารนัน้ๆ แล้ว จะได้ไม่
เป็นการท าลายเอกสารโดยพลการ นอกจากนี้เวลามคีดอีะไรเกดิขึน้ภายหลงักส็ามารถอา้งไดว้า่
รบัค าสัง่ 

   2.2 ตัง้คณะกรรมการขึน้มาพจิารณาเอกสารทีจ่ะท าลายโดยใหผู้ร้บัผดิชอบและ
เจ้าของอกสารมาร่วมพจิารณาพร้อมๆ กนั ตวัแทนจากส่วนกลางและนักกฎหมายจะช่วยตดั
ปัญหาการท าลายเอกสารโดยรูเ้ทา่ไม่ถงึการณ์ได ้  
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   2.3 หลงัจากที่แน่ใจว่าเอกสารใดท าลายได้กจ็ะเป็นขัน้ตอนท าลายเอกสาร ซึ่ง
จะตอ้งควบคุมการท าลายตัง้ตน้จนจบ เพือ่ไม่ใหเ้กดิความเสยีหายอยา่งอื่นตามา เชน่ ไม่ปรากฏ
ข้อความใดๆ หลงเหลือให้ใครน าไปใช้ประโยชน์ได้อีก ขัน้สุดท้าย เมื่อเอกสารถูกท าลาย
เรยีบรอ้ยแลว้กค็วรท ารายงานเพือ่เสนอต่อผูบ้รหิารเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานต่อไป 

   เครือ่งท าลายเอกสาร (Shredder)   

 วธิกีารก าจดัเอกสารในองคก์ารทีไ่ม่ใชแ้ลว้ อาจท าโดยขย าทิง้ลงตะกรา้ผงหรอืเผาทิง้ไป
กไ็ด ้แต่ส าหรบัวธิแีรกย่อมไม่ใช่วธิทีีด่ ีหากเป็นเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งกบัความลบัของหน่วยงาน
เพราะความลบัอาจรัว่ไหลได ้ส่วนวธิกี าจดัดว้ยการเผาทิง้กย็ุ่งยาก เนื่องจากตอ้งจดัหาสถานที่
เผาใหเ้หมาะสมซึง่ควนัและกลิน่จะไม่ไปรบกวนใคร ดงันัน้วธิทีีน่่าจะสะดวกดว้ยและปลอดภยัก็
คือ ใช้เครื่องท าลายเอกสารนัน้เอง เครื่องท าลายเอกสารสามารถท าลายเอกสารทัว่ไปได้
ประมาณครัง้ละ 11 แผ่น โดยใชค้วามเรว็ประมาณนาทลีะ 11 เมตร จะเหลอืเอกสารทีถู่กท าลาย
แล้วเพยีง 2 มลิลเิมตร (ถ้าเป็นระบบธรรมดา) แต่ถ้าเป็นระบบครอสคทัจากเศษกระดาษจึง
สามารถกลนืคลปิกระดาษหรอืลวดเยบ็ ซึง่ตดิไปกบัเอกสารไดโ้ดยไม่ท าใหใ้บมดีสกึหรอ ระบบ
ควบคุมการท างานของเครื่องเป็นระบบไรเ้สยีงรบกวน  มรีะบบเดนิหน้า – ถอยหลงั (แกปั้ญหา
กรณีที่กระดาษติด) และมีระบบสวติซ์อตัโนมตัิ  ซึ่งเพียงเปิดเครื่องทิ้งไว้แล้วป้อนกระดาษ 
สวติซ์ดงักล่าวจะควบคุมการเปิด – ปิด เครื่องเองโดยอตัโนมตั ิ(จะท าการตดัไฟใหท้นัทีท่ีห่ยุด
ป้อนกระดาษ) เศษเอกสารทีถู่กท าลายแลว้จะถูกบรรจุในถุงพลาสตกิทีต่ดิอยูก่บัตวัเครือ่ง  

 ระบบการจดัเกบ็เอกสาร 

  เอกสารมคีวามส าคญัต่อกจิการ ในระยะเริม่แรกของการตัง้หน่วยงานใหม่ ความส าคญั
ของการเกบ็เอกสารยงัมไีม่มากนัก แต่เมื่อหน่วยงานมอีายุมากขึน้และมขีนาดใหญ่ขึน้ ปรมิาณ
เอกสารจะเพิม่ขึ้นตามการจดัเก็บเอกสารและการบรหิารเอกสารจึงมคีวามส าคญัต่อกิจการ
เพราะกจิการต้องน าขอ้มูลมาวเิคราะห์และน าผลของการวเิคราะห์มาพจิารณาแก้ไขปรบัปรุง
กจิการ  

 

2.2 แนวคดิเกีย่วกบัองคก์าร การพฒันาระบบงาน  

 องคก์าร ถอืเป็นสิง่ทีม่คีวามเกีย่วขอ้งและมคีวามส าคญัต่อการด ารงชวีติของมนุษยท์ุก
คน ไม่ว่าจะในสถานะของสมาชกิในองคก์ารหนึ่งๆ หรอืในสถานะผูซ้ื้อสนิคา้หรอืรบับรกิารจาก
องค์การใดๆ ในสงัคมการศกึษาถงึแนวคดิ ทฤษฎี และการออกแบบองคก์าร จงึเป็นสิง่ส าคญั
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ส าหรบับุคคลทุกคน โดยเฉพาะอย่างยิง่บุคคลในระดบับรหิาร ซึ่งหากมคีวามรู ้ความเขา้ใจถงึ
แนวคดิและทฤษฎอีงคก์าร เชื่อว่าจะสามารถบรหิารและจดัการใหอ้งคก์าร มผีลการด าเนินงาน
ตามวตัถุประสงคท์ีก่ าหนดไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 

 ทพิวรรณ หล่อสุวรรณรตัน์ และ Richard L. Daft ไดก้ล่าวว่า “องคก์าร คอื การรวมตวัของ
คนตัง้แต่สองคนขึน้ไป เพื่อด าเนินกจิกรรมใดๆ ใหบ้รรลุวตัถุประสงคท์ีก่ าหนดไว”้ หรอื “สิง่ทีม่ ี
อยูใ่นสงัคม มกีารจดัตัง้ขึน้มาอยา่งมเีป้าหมาย มกีารออกแบบระบบโครงสรา้งและระบบกจิกรรม
ทีม่กีารประสานงานกนั และมกีารเชือ่มโยงสมัพนัธก์บัสภาพแวดลอ้มภายนอก” เป็นตน้ 

 นิตยา เงนิประเสรฐิศร ีได้กล่าวว่า ทฤษฎีองค์การ “เป็นหลกัการศกึษาถึงโครงสร้าง 
และการออกแบบองคก์าร โดยอธบิายว่าองคก์ารถูกจดัตัง้ขึน้มาไดอ้ย่างไร และใหข้อ้เสนอแนะ
การสรา้งองคก์ารในลกัษณะใด ทีจ่ะก่อใหเ้กดิประสทิธผิลแก่องคก์ารเอง” และเพื่อประโยชน์ต่อ
การศกึษาทฤษฎอีงคก์าร จงึจดัแบ่งทฤษฎอีงคก์ารออกเป็น 3 ส านกั คอื 

 1. ส านักทฤษฎอีงคก์ารสมยัดัง้เดมิ จะมุ่งเน้นโครงสรา้งองคก์ารทีเ่ป็นทางการ และการ
บรรลุวตัถุประสงคเ์ฉพาะทีก่ าหนดไวเ้ป็นหลกั 

 2. ส านกัทฤษฎอีงคก์ารเน้นมนุษยสมัพนัธ ์จะมลีกัษณะตรงขา้มกบัส านกัทฤษฎอีงคก์าร
สมยัดัง้เดมิ กล่าวคอื มโีครงสรา้งองคก์ารอย่างไม่เป็นทางการ และใหค้วามส าคญักบัความรูส้กึ
ของคนมากขึน้ 

 3. ส านักระบบและสถานการณ์ จะใหค้วามส าคญักบัการพจิารณาถงึลกัษณะของระบบ
ต่างๆ ภายในองคก์ารทีม่คีวามสมัพนัธก์นั และสอดคลอ้งกบัสภาพแวดลอ้มขององคก์ารนัน้ๆ 

 จากทฤษฎีองคก์ารขา้งตน้ จะพบว่า ในการศกึษาทฤษฎอีงคก์ารใหเ้กดิความเขา้ใจขึน้
ได้นัน้ จ าเป็นจะต้องท าความเข้าใจหรือศึกษาพฤติกรรมองค์การประกอบด้วย เพราะการ
บรรลุผลส าเร็จขององค์การได้หรอืไม่นัน้ ขึ้นอยู่กบัคนหรอืสมาชกิภายในองค์การนัน้ๆ เป็น
ส าคญั การออกแบบองค์การ โดยทัว่ไปองค์การจะประกอบด้วยองค์ประกอบ 5 ส่วน คอื ฝ่าย
บรหิารระดบัสงู ฝ่ายบรหิารระดบักลาง กลุ่มผูป้ฏบิตักิาร ฝ่ายสนบัสนุนทางการบรหิาร และฝ่าย
สนับสนุนทางเทคนิค ซึง่ระดบัของบทบาทหน้าทีแ่ละความส าคญัขององคป์ระกอบใดๆ ขา้งตน้ 
จะขึน้อยู่กบัรูปแบบขององคก์าร ทีม่ ี5 รูปแบบ (มนิซ์เบอรก์) คอื องคก์ารแบบโครงสรา้งอย่าง
งา่ย องคก์ารแบบเครือ่งจกัรกล องคก์ารทางวชิาชพี องคก์ารแบบโครงสรา้งแยกหน่วยงาน และ
องคก์ารแบบเฉพาะกจิ 
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 ทัง้นี้ มแีนวคดิเกีย่วกบัวธิกีารออกแบบองคก์าร โดยใชยุ้ทธศาสตร ์3Rs (ฐติกิร พลูภทัร
ชวีนิ) คอื การปรบัความคดิความเข้าใจ (Rethinking) การปรบักระบวนการท างาน (Reengineering) 

และ การปรบัโครงสร้าง (Restructuring) ซึ่งเป็นการพฒันาองค์การเพื่อเพิ่มประสิทธิผลในการ
ปฏบิตังิาน 

นอกจากนี้ ในปัจจุบนัผูอ้อกแบบองคก์ารควรตระหนักถงึลกัษณะขององคก์ารสมยัใหม่ หรอื 5’s 

Model (เสน่ห์ จุ้ยโต) คอื องค์การจิว๋แต่แจ๋วคุณภาพ (Small) องค์การฉลาดทรงภูมปัิญญา (Smart) 

องคก์ารยิม้แยม้เป่ียมน ้าใจ (Smile) องคก์ารร่วมมอืไรค้วามขดัแยง้ (Smooth) และ องคก์ารท าเรื่อง
ยากใหง้า่ยและเรว็ (Simplify) ซึง่จะตอ้งอาศยัความรูค้วามสามารถของผูบ้รหิาร (Competency) การมี
วินัยและความรับผิดชอบต่อตนเอง ของพนักงาน ( Self-Control) การมีกระบวนการที่ดีมี
ประสทิธภิาพ มคีวามน่าเชื่อถอื การมคีวามคดิรเิริม่สรา้งสรรค ์ซึง่ลกัษณะขององคก์ารตาม 5’s 

Model นี้ จะสามารถเพิม่ขดีความสามารถใหแ้ก่องคก์าร สูค่วามเป็นเลศิได ้

 

 

ส านักงานสสัดี 

สสัดีเขต มหีน้าที่ควบคุม ก ากบั ดูแล และประสานงานในกิจการสสัดีทัง้ปวง ซึ่งได้
ก าหนดไวใ้นกฎหมาย ขอ้บงัคบั ระเบยีบ ค าสัง่ แบบธรรมเนียมและบนัทกึขอ้ตกลงทีเ่กีย่วขอ้ง
ในเขตพื้นที่ควบคุมทหารกองเกนิ ทหารกองหนุนในเขตพื้นที่ ด าเนินการในกิจการทัง้ปวงที่
เกี่ยวขอ้งในเรื่องการเตรียมพล บนัทกึ รายงานตรวจสอบ โต้ตอบ และชี้แจงปัญหาในกจิการ
สสัดรีวมทัง้งานอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัราชการทหารตามที่ได้รบัมอบหมาย รวบรวมเก็บขอ้มูล 
สถติแิละสภาพกองเกนิ ทหารกองหนุนในเขตพืน้ที ่เพือ่น ามาใชใ้นการเขา้รบัราชการทหารและ
การเตรยีมพล สอดส่องดูแลความความประพฤตทิหารกองประจ าการนอกหน่วยทหารในเขต
พื้นที่และ ประสานงานกบัเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองในการจบักุมทหารกองประจ าการที่ขาดหนี 
ราชการสง่หน่วยตน้สงักดั หน้าทีอ่ื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัสายงานสสัด ีและตามทีก่ าหนดไวใ้นอตัรา
การจดัและยุทโธปกรณ์ของหน่วย ตลอดจนกิจการอนัเกี่ยวกบัก าลงัคนในเขตพื้นที่ ตามที่
ผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบอ านาจใหบ้งัคบับญัชาจะไดม้อบหมายให ้
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ใบรบัรองผลการตรวจเลือก ( แบบ สด.43 ) 

                                
ภาพท่ี2-1 ตวัอยา่งใบรบัรองผลการตรวจเลอืก(สด.43) 

             แบบ สด.43 เป็นเอกสารทีใ่ชเ้พือ่รบัรองวา่ ไดเ้ขา้รบัการตรวจเลอืกทหารกองเกนิเขา้
รบัราชการทหารกองประจ าการ และไดผ้่านการตรวจเลอืกทหารกองเกนิเขา้รบัราชการทหาร
กองประจ าการ ประจ าปีนัน้ ๆ แบบ สด.43 นี้ ผู้ที่จะด าเนินการแจกจ่ายให้ท่าน คอื ประธาน
กรรมการตรวจเลือก ฯ ซึ่งไปด าเนินกรรมวธิีตรวจเลือก ประจ าปี ในแต่ละเขต/อ าเภอ เมื่อ
ด าเนินการตรวจเลอืกแลว้ ประธานกรรมการจะมอบใบรบัรองผลการตรวจเลอืก ( แบบ สด.43 ) 
ฉบบันี้ ใหผู้ท้ีไ่ปเขา้รบัการตรวจเลอืกทุกคน เป็นหลกัฐาน ดงันัน้ ผูท้ีจ่ะไดร้บัใบรบัรองผลการ
ตรวจเลอืก ฯ ( แบบ สด.43 ) และม ี( แบบ สด.43 ) ไวใ้นครอบครองนัน้กค็อืผูท้ีไ่ปเขา้รบัการ
ตรวจเลอืก ฯ และผ่านการตรวจเลอืก ฯ แลว้เทา่นัน้ ส าหรบัผูท้ีส่ าเรจ็การฝึกนกัศกึษาวชิาทหาร 
ชัน้ปีที ่3 นัน้ ทจะไม่มใีบรบัรองผลการตรวจเลอืก ฯ ( แบบ สด.43 ) ฉบบันี้ เพราะจะไดร้บัการ
ขึ้นัทะเบยีนกองประจ าการ และปลดเป็นทหารกองหนุนประเภทที ่1 เลย โดยไม่ตอ้งเขา้รบัการ
ตรวจเลือก ฯ และอีกพวกหนึ่งที่ไม่มีก็คือ พวกที่หนีทหาร ซึ่งบุคคลเหล่านี้จะมีโทษตาม
กฎหมายอยู่แลว้ และไม่สามารถด าเนินการ และมหีลกัฐานทางราชการได ้เพราะบุคคลเหล่านี้
เป็นผูต้อ้งหา คดหีนีราชการทหาร และถอืวา่บุคคลเหล่านี้ไม่เป็นคนไทยโดยสมบูรณ์ 

                 ในใบรับรองผลการตรวจเลือก ฯ แบบ สด.43 นั ้น โดยสมบูรณ์แล้ว จะ
ประกอบดว้ยเอกสารแบ่งเป็น 3 ท่อน ท่อนแรก จะเกบ็ไวท้ี ่ส านกังานสสัดจีงัหวดั , ท่อนที ่2 จะ
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เก็บไว้ที่ กองทพัภาค ( ท่อนนี้จะเหมือนกบัที่ 3 ที่ท่านถือไว้ ) , ส่วนท่อนที่ 3 นัน้ ประธาน
กรรมการตรวจเลอืก ฯ จะมอบใหท้หารกองเกนิทีเ่ขา้รบัการตรวจเลอืก ฯ รบัไปเป็นหลกัฐาน ( 
ดงันัน้ ใบ สด.43 ทีท่า่นถอืไว ้จงึเป็นทอ่นที ่3 ) ซึง่จะสามารถตรวจสอบความถูกตอ้ง กบัทอ่นที ่
1 และทอ่นที ่2 ได ้และในใบรบัรองผลการตรวจเลอืก ฯ ( แบบ สด.43 ) นัน้ กไ็ดร้ะบุรายละเอยีด 
เกี่ยวกบัการตรวจเลอืก ฯ ไว ้ซึ่งเป็นรายละเอยีดส าคญัที่ท่านต้องรู ้ซึ่งระบุไวใ้น แบบ สด.43 
แยกเป็น 3 ขอ้ ดงันี้ 

ขอ้ 1 จะเป็นหลกัฐานเกีย่วกบับุคคล ซึง่ตอ้งถูกตอ้ง และตรงกบัตวัทา่นผูถ้อืหลกัฐาน 

ขอ้ 2 จะเป็น ผลการตรวจเลอืก ฯ ซึ่งในขอ้ย่อย มรีายละเอยีดทีต่อ้งท าความเขา้ใจ พอสมควร 
ขออธบิายขอ้ย่อยเป็นขอ้ ๆ เพือ่ความเขา้ใจดงันี้ ครบั ในขอ้ 2.1 กรรมการซึง่เป็นผูป้ระกอบโรค
ศลิปะแผนปัจจุบนั ตรวจร่างกายแลว้เหน็ว่า ( ถา้เป็นบุคคลทัว่ไปทีม่รี่างกายสมบูรณ์ จะลงว่า " 
สมบูรณ์ด"ี หรอืถา้ร่างการไม่สมบูรณ์ กจ็ะระบุความไม่สมบรูณ์ไว ้เพือ่พจิารณาวา่สมควรรบัเขา้
เป็นทหารหรอืไม่ ) ควรเป็นคนจ าพวกที ่( จะระบุวา่ 1, 2, 3, 4 ซึง่ไดพ้จิารณาจากสถาพรา่งกาย 
) 

ขอ้ 3 บนัทกึอื่น ๆ 

ในกรณีท่ี สด.43 หาย 

แจง้ความและน าใบแจ้งความ พรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชน ทะเบยีนบา้น เพื่อขอภ่ายส าเนา
ท่อนที ่2 ไดท้ีแ่ผนกสรรพก าลงั กองทพัภาค (ใชเ้วลาไม่นาน แต่ตอ้งเดนิทางไปทีก่องทพัภาคที ่
เราสงักดั) 

หรอืแจง้ความและน าใบแจง้ความ พรอ้มบตัรประจ าตวัประชาชน ทะเบยีนบา้น เพือ่ออกใบแทน
ไดท้ี ่สสัดอี าเภอ สสัดเีขต ภูมลิ าเนาทหารเพือ่ท าเรือ่งออกใบแทน สด.43 

ความส าคญัและขอบข่ายของงานธรุการ  

ความหมายของงานธุรการ งานธุรการ หมายถงึ “งาน ร่าง พมิพ ์โตต้อบ ตดิต่อประสานงาน ไม่
ว่าจะเป็นทางหนังสอื การพูด และการสื่อสารทางระบบอเิลก็ทรอนิกส ์หรอืงานที่เกี่ยวกบัการ
บรหิารงานเอกสาร ซึง่มใิชง่านวชิาการ”  

1.ขอบขา่ยของงานธุรการ  

1.1 รบั-สง่หนงัสอื  
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1.2 รา่งหนงัสอื  

1.3 พมิพห์นงัสอื  

1.4 ผลติส าเนาเอกสาร  

1.5 จดัเกบ็เอกสาร/แฟ้มเสนอ  

1.6 บนัทกึเสนอหนงัสอื 

1.7 ตรวจทานหนงัสอื  

1.8 การท าลายหนงัสอื  

2.ความส าคญัของงานธุรการ  

2.1หนงัสอืภายนอก  

2.2หนงัสอืภายใน  

2.3หนงัสอืประทบัตรา  

2.4หนงัสอืสัง่การ  

2.5หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์

2.6หนงัสอืทีเ่จา้หน้าทีท่าขึน้ หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  

3.1คุณสมบตัขิองผูป้ฏบิตังิานธุรการ  

3.1มคีวามรูค้วามสามารถในการอ่าน การตคีวามและสรุปสาระส าคญั  

3.2 มคีวามรูค้วามเขา้ใจในโครงสรา้งภาระงานและภารกจิของหน่วยงาน  

3.3 รูจ้กับทบาทภารกจิหน้าทีข่องตนเองและมคีวามรบัผดิชอบต่อตนเองและหน่วยงาน  

3.4มคีวามสามารถในการจดัลาดบัความส าคญัและความเร่งดว่นของงาน  

3.5 มคีวามศรทัธาในงานทีร่บัผดิชอบ  

3.6มคีวามรูภ้าษาไทยเป็นอย่างด ี 

3.7ท างานอยา่งเตม็ใจ เตม็ศกัยภาพและเตม็เวลา  



18 
 

3.8เป็นผูร้กัษาระเบยีบวนิยัอย่างเคร่งครดั  

ปัญหาในการจดัเกบ็เอกสาร 

 ทววีรรณ วงคโ์กวรรณ (2528:8-9) ไดส้รุปปัญหาหรอืขอ้ยุ่งยากเกีย่วกบัการจดัเกบ็การ
คน้หาเอกสารทีห่น่วยงานต่าง ๆ มกัประสบอยูเ่สมอมสีาเหตุเนื่องมาจาก 

1.ขาดการควบคุมปรมิาณการผลติเอกสาร ทัง้ในดา้นการจดัพมิพ ์การอดัโรเนียวเอกสาร และ 

การท าส าเนา 

2.ใชร้ะบบการจดัเกบ็ทีไ่ม่เหมาะสมกบังาน 

3.ใชผู้จ้ดัเกบ็ทีไ่ม่เหมาะสม และขาดการฝึกอบรมงานดา้นเอกสารหรอืขาดผูร้บัผดิชอบใน   

การบรหิารงานเอกสารโดยเฉพาะ 

4.ไม่มมีาตรฐานในการจดัระบบทีแ่น่นอนแมจ้ะมกีฎหมาย และระเบยีบถอืปฏบิตักิต็ามสว่นมาก 

เจา้หน้าทีซ่ึง่ปฏบิตังิานมกัไม่ค่อยทราบวา่สมควรจดัเกบ็อยา่งไร ปละมกัพบเสมอวา่เจา้หน้าทีจ่ะ
เกบ็รวบรวมไวโ้ดยถอืเอาความสะดวกเป็นส าคญั ซึง่จะท าใหต้อ้งเสยีเวลาในการคน้หาเอกสาร
เพือ่การอา้งองิภายหลงั 

5.ขาดระบบการใหย้มืเอกสาร และระบบตดิตามทวงถามทีเ่หมาะสม 

6.ไม่มเีครื่องมอืเครื่องใช้ และพื้นที่เก็บเอกสารไม่เพยีงพอหรือไม่เหมาะสมกบัปรมิาณงาน
โดยเฉพาะตูห้รอืชัน้เกบ็เอกสาร แฟ้มเอกสาร ฯลฯ ซึง่ถอืว่าเป็นหวัใจหลกัทีส่ าคญัในการจดัเกบ็
เอกสารท าใหไ้ม่สามารถด าเนินการไดอ้ย่างเรยีบรอ้ยและถูกตอ้งตามหลกัวชิาการ 

การจดัการเกบ็ท าหนังสือสด.43  

การจดัเกบ็ และท าลายหนงัสอืราชการ การจดัเกบ็ การยมื และท าลายหนงัสอืราชการใหทุ้กสว่น
ราชการด าเนินการตามระเบยีบส านัก นายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ การ
เกบ็รกัษาหนงัสอื แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คอื -เกบ็ระหว่างปฏบิตั ิคอื การเกบ็หนงัสอืทีป่ฏบิตัิ
ยงัไม่เสรจ็ใหอ้ยู่ในความรบัผดิชอบของเจา้ของ เรื่อง โดยใหก้าหนดวธิกีารเกบ็ใหเ้หมาะสมตาม
ขัน้ตอนของการปฏิบตัิงาน -การเก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบตัิเสร็จ
เรยีบรอ้ยแลว้ และไม่มอีะไรที่ จะตอ้งปฏบิตัติ่อไปอกี -การเกบ็ไวต้รวจสอบ คอื การเกบ็หนงัสอื
ที่ปฏบิตัเิสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว แต่จาเป็นต้องใชใ้นการ ตรวจสอบเป็นประจา การทาลายหนังสอื 
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ภายใน 60 วนั หลงัสิน้ปีปฏทินิ ใหเ้จา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบในการเกบ็หนงัสอื ส ารวจหนงัสอืทีค่รบ
กาหนดจดัการเกบ็ในปีนัน้ จดัท าบญัชรีายชื่อหนังสอืเพื่อขอทาลายเสนอหวัหน้าส่วน ราชการ  
เพื่อพจิารณาแต่งตัง้คณะกรรมการทาลายหนังสอื โดยมหีน้าที่ดงันี้ -พจิารณาหนังสอืที่ขอทา
ลาย -พจิารณาว่าหนังสอืฉบบัใดควรทาลาย หรอืควรขยายเวลาการเก็บไว้ -รายงานผลการ
ท าลาย 
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บทท่ี 3 
ภาระหน้าท่ีและปัญหาในการปฏิบติังาน 

ในการปฏบิตังิานสหกจิศกึษา ณ สสัดจีงัหวดัราชบุร ีระหว่างวนัที ่1  พฤศจกิายน 2564   ถงึ 
วนัที ่28 กุมภาพนัธ ์2565 นิสติสหกจิศกึษามหีน้าทีใ่นการรบัผดิชอบดงันี้ 
 

รายละเอียดงานท่ีได้รบัมอบหมายในลกัษณะงานหลกัและงานรอง 
 ขา้พเจา้ไดป้ฏบิตังิานฝ่ายปกครองเกี่ยวกบัดา้นนโยบายและแผน ดา้นงานส านักงาน โดย
ไดร้บัมอบหมายงานการจดัการดา้นเอกสาร การชว่ยจดัท าแผนโครงการ 

งานหลกั ทีข่า้พเจา้ไดร้บัมอบหมายมดีงัต่อไปนี้ 
1. ลกัษณะงานทีไ่ดร้บัมอบหมายงานเกีย่วกบัเอกสาร การถ่ายเอกสารรปูแบบต่างๆ 
2. การรบัและส่งหนังสอืราชการโดยการเดนิส่ง และการส่งแฟ็กซ์ช่วยตรวจเอกสารในการรบั

รายงานตวัในการผอ่นผนัทหาร  
3. การสรุปผลปฎบิตังิานในการขึน้ทะเบยีนของประจ าการและการปลดทหารกองหนุน 
4. ชว่ยประชาชนทีม่าตดิต่องานเกีย่วกบัเรือ่งเอกสารของทหาร 

งานรอง ทีข่า้พเจา้ไดร้บัมอบหมายมดีงัต่อไปนี้ 
1.   การออกเลขหนงัสอืในสมุดทะเบยีนหนงัสอืรบั/สง่ 

2.   จดัหอ้งประชุมและเขา้รว่มประชุม  

3.   ลงพืน้ทีใ่นการปฎบิตังิานต่างๆ  

4.   เดนิสง่เอกสาร และประสานงานต่างๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

5.   การจดัเอกสารแยกเป็นหมวดหมู ่ 

6.   รบัโทรศพัทจ์ากบุคคลภายนอก 
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รายละเอียดของปัญหาในการปฏิบติังานท่ีได้รบัมอบหมายให้แก้ไข 

1. ปัญหาการใช้ระบบงานในคอมพิวเตอร ์ 

-เครือ่งถ่ายเอกสาร กระดาษตดิบางวนัไม่สามารถใชง้านได ้เนื่องจากระบบมกัจะเกดิความ
ขดัขอ้งบ่อยครัง้  

2. ปัญหาด้านงานเอกสารต่างๆ  

-ขาดความรูค้วามเขา้ใจเกีย่วกบัการงานดา้นงานเอกสาร เนื่องจากในการปฏบิตังิานจรงิไม่
เหมอืนกบัทีเ่รยีนมา ท าใหต้อ้งใชเ้วลาในการท าความเขา้ใจสง่ผลใหก้ารท างาน เกดิความล่าชา้ 

-การสง่หนงัสอืราชการผดิพลาด 

-เอกสารบางอยา่งสญูหาย  

3. ปัญหาด้านการประสานงานกบับคุคลภายนอก  

- ปัญหาการสือ่สารและการใหบ้รกิารเกดิขอ้ผดิพลาดพราะวา่ ตอ้งรบีด าเนินการเนื่องจากมผีู้
ตดิต่อจ านวนมาก เกดิความล่าชา้ 

4.ปัญหาด้านบุคลากร 

-บุคลากรท างานล่าชา้ 

การแก้ไขปัญหา ตามภาระงานท่ีได้รบัมอบหมาย  

1.ปัญหาการใช้ระบบงานในคอมพิวเตอร ์ 

-ฝึกฝนและทบทวนการใชง้านอย่างสม ่าเสมอ เพือ่ใหเ้กดิทกัษะความช านาญ 

คอมพวิเตอรน์ัน้ท างานไดไ้ว และมปีระสทิธภิาพมากขึน้  

2.ปัญหาด้านงานเอกสารต่างๆ  

-ตอ้งหมัน่ศกึษาหาความรูห้าขอ้มลูเกีย่วกบัการจดัท างานเอกสารหรอื งานทีไ่ดร้บัมอบหมายอยู่
เป็นประจ า เพือ่ใหก้ารท างานงา่ยขึน้ 

-ถามพีผู่ค้วบคุมการฝึกงาน หรอืพีใ่นทีท่ างานถงึวธิกีารแกไ้ขปัญหา 

-ศกึษาและท าความเขา้ใจในงานเอกสารดว้ยความรอบคอบและตรวจเอกสาร 
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-การท าส าเนาใหก้บัเกสารแต่ละฉบบั แต่ละเรือ่ง เพือ่ใชเ้กบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานในกรณีทีเ่อกสาร
ตน้ฉบบัสญูหายหรอืช ารุด 

3.ปัญหาด้านการประสานงานกบับคุคลภายนอก  

- ใหเ้จา้หน้าทีผู่ด้แูลใหค้ าแนะน าและชว่ยตรวจเอกสารเพือ่ลดขอ้ผดิพลาด เนื่องจากตอ้งเพิม่
ความรวดเรว็ในการใหบ้รกิารแก่ผูม้าตดิต่อ 

4.ปัญหาด้านบุคลากร 

-ก าหนดขอบเขตและหน้าทีค่วามรบัผดิชอบใหก้บับุคลากรดา้นการจดัการเอกสารวา่จะตอ้งมี
การท างานอยา่งไรบา้งและมกีารลงเวลาในการรบัและสง่เอกสารทุกครัง้ 
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บทท่ี 4 
รายละเอียดของการปฏิบติังาน 

 ในการปฏบิตังิานโครงการสหกจิศกึษา ณ สสัดจีงัหวดัราชบุร ีขา้พเจา้ไดป้ฏบิตังิานประจ า 
ทีฝ่่ายปกครองเกีย่วกบัดา้นนโยบายและแผน ดา้นงานส านกังาน ตอ้งศกึษาระเบยีบสารบรรณ
หนงัสอื   การพมิพเ์อกสารของทางราชการ  รปูแบบการจดัท าแผนของโครงการต่าง ๆ ตอ้งรูจ้กั
หน่วยงานภายนอก เพือ่ตดิต่อกบัหน่วยงานต่าง ๆ ในการประสานงานและเดนิเอกสารใหถู้กตอ้ง 
 

ผลการปฏิบติังานท่ีได้รบัมอบหมาย 
ขัน้ตอนในการปฏิบติังานและปัญหาในการปฏิบติังาน 
1. ตรวจเอกสารต่างๆทีส่ง่มาใหท้างส านกังานสสัดจีงัหวดัราชบุร ี
- ตรวจทานหน้าซองเอกสาร เพราะอาจสง่มาผดิชอ่ง 

 
ภาพท่ี4-1 ตรวจเอกสารต่างๆ 
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2. ออกเลขทะเบยีนหนงัสอืสง่หนงัสอื และเดนิไปสง่แฟ้มตามฝ่ายต่าง ๆ 
- บางครัง้กไ็ม่ทราบวา่เป็นงานของฝ่ายไหน ท าเสยีเวลาในการเดนิสง่ และ  เอกสารล่าชา้ 

 
ภาพท่ี 4-2  ออกเลขทะเบยีนหนงัสอืสง่ 

 
3. ช่วยจดัเรยีงเอกสารแยกเป็นหมวดหมู่ ประเภท ตามวนัเวลา แลว้น าไปใสใ่นตูเ้อกสารหรอืชัน้วาง
เอกสารใหเ้รยีบรอ้ย 

 
ภาพท่ี 4-3  จดัเรยีงเอกสารใสแ่ฟ้มโดยแยกเป็นหมวดหมู ่ประเภท ตามวนั เวลา 
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4.ชว่ยรบัลงทะเบยีนการขึน้ทะเบยีนทหารกองเกนิของชายไทย 

                      
ภาพท่ี 4-4  รบัลงทะเบยีน 

 
5.เดนิทางประชาสมัพนัธร์บัสมคัรทหารกองเกนิเขา้รบัราชการทหารกองประจ าการ โดยวธิรีอ้งขอ
(กรณีพเิศษ)ดว้ยระบบออนไลน์ 

                 
ภาพท่ี 4-5เดนิทางประชาสมัพนัธร์บัสมคัรทหาร 
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บทท่ี 5 

สรปุผลการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 
การปฏบิตัสิหกจิศกึษา ณ ส านกังานสสัดจีงัหวดัราชบุร ีเป็นระยะเวลา 4 เดอืนในสว่นของ

การปฏบิตัใินหน้าที่ ด้านการจดัการเอกสารธุรการการจดัการท าหนังสอืสด.43การปฏบิตัิสหกิจ
ศกึษาในครัง้นี้ ท าให้ได้รบัความรู้ทางด้านวชิาการต่างๆ อย่างมากมาย ทัง้ จากโครงการวจิยัที่
ไดร้บัมอบหมายใหป้ฏบิตั ิแน่นอนว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการเรยีน ในภาคเรยีนสุดทา้ย และในการ
ท างานในภายภาคหน้า 

ประโยชน์ท่ีได้รบัจากการปฏิบติังาน 

ประโยชน์ต่อตนเอง 
1. ประสบการณ์วชิาชพีตามสาขาวชิาทีเ่รยีนเพิม่เตมิจากหอ้งเรยีน 
2. เรยีนรูแ้ละพฒันาตนเอง ทีจ่ะท างานร่วมกบัผูอ้ื่น รบัผดิชอบ และมัน่ใจในตนเองมากขึน้ ซึง่เป็น
คุณสมบตัทิีพ่งึประสงคข์องสถานประกอบการ 
3. เรยีนรูแ้ละมทีกัษะต่างๆ ทีจ่ าเป็นต่อการปฏบิตังิาน 
4. ได้รบัค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน (ตามความเหมาะสมและตามเกณฑ์ที่สถานประกอบการ
ก าหนด) 
5. สามารถเลอืกสายอาชพีไดถู้กตอ้งตรงตามความถนดัของตนเอง 
6. เป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพในการท างานมากขึ้นและมีโอกาสได้รับการเสนองานก่อนส าเร็จ
การศกึษา 
 ประโยขน์ต่อสถานประกอบการ (สสัดีจงัหวดัราชบรีุ) 
1. เกิดความสัมพันธ์อันดีและความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศึกษา ซึ่งจะเป็นการสร้าง
ภาพลกัษณ์ทีด่ขีององคก์รในดา้นของการสง่เสรมิสนบัสนุนทางการศกึษา 
2. ระบบสหกจิศกึษาเป็นวธิกีารที่ช่วยคดัเลอืกให้สถานประกอบการมนีักศกึษาช่วยงานและเป็น
พนักงานประจ าองคก์รต่อไปในอนาคต ซึ่งจะช่วยประหยดัเวลา ลดค่าใชจ้่ายในการคดัเลอืกบุคคล
เขา้ท างาน 
3. พนกังานประจ ามนีกัศกึษาชว่ยงาน และสามารถท างานทีส่ าคญัไดม้ากขึน้ 
4. สถานประกอบการไดอ้าจารยท์ีม่คีุณภาพเป็นทีป่รกึษาทางธุรกจิ 
5. สถานประกอบการไดน้กัศกึษาทีม่คีุณภาพตรงตามความตอ้งการของสถานประกอบการ 
ษ์ 
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ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลยัราชพฤกษ์  
- เกดิความรว่มมอืทางวชิาการ และความสมัพนัธท์ีด่กีบัสถานประกอบการ 
- ช่วยให้สถาบนัการศกึษาได้เป็นที่ยอมรบัจากตลาดแรงงาน1. คณาจารย์และผู้บรหิารของคณะ
สามารถก าหนด หรอืพฒันาหลกัสตูรการเรยีนการสอนใหม้คีวามทนัสมยัและสอดคลอ้งตรงกบัความ
ตอ้งการของตลาดแรงในปัจจุบนั 
2. เป็นการเพิม่ศกัยภาพของอาจารยแ์ละเพิม่ประสบการณ์ในภาคปฏบิตัแิละสามารถน าปัญหาทีเ่กดิ
ขึน้มาประยกุต ์พฒันา กบัการเรยีนการสอนภายในหอ้งเรยีนได ้
3. อาจารยส์ามารถน าความรูห้รอืประสบการณ์ทีไ่ดร้บัมาบรูณาการกบัการท างานวจิยัได้ 
 
 
ประสบการณ์ท่ีประทบัใจ/ประสบการณ์พิเศษ 
1.เหน็โลกจรงิชวีติการท างาน 
การฝึกงานเป็นเสมอืนการไดท้ดลองท างานจรงิ โลกใบใหม่ทีไ่ม่เหมอืนการเรยีนในมหาวทิยาลยั
อกีต่อไป ไดอ้อกไปเรยีนรูก้นัใหม่อกีรอบหนึ่ง การท างานจรงิท าใหเ้ราเหน็ว่า สิง่ทีเ่ราเรยีนรูม้า
นัน้ จรงิ ๆ แล้วมอีะไรที่ต้องท าและเริม่เรยีนรู้ใหม่อกีมาก การเอาตวัไปสมัผสักบัอาชีพที่เรา
สนใจ จะท าใหเ้หน็ชดัเจนวา่คนในสายอาชพีนัน้ ๆ ตอ้งท าอะไร รบัผดิชอบอะไรบา้ง  
2.ฝึกความรบัผดิชอบชวีติของคนท างาน ต้องรบัผดิชอบหน้าที่อะไรบ้าง ต้องวางแผนท างาน
อย่างไรใหง้านออกมาดโีดยไมเ่กดิปัญหามวีธิกีารท างานอยา่งไรใหผ้า่นพน้ทุกปัญหา 
                ประสบการณ์ทีป่ระทบัใจมคีวามเป็นกนัเอง ใจด ีอธบิายงานไดอ้ย่างละเอยีดจงึท า
ใหเ้รยีนรูก้ารท างานไดง้า่ยขึน้  ซือ้ขนมเลีย้ง ดแูลเป็นอย่างด ีขา้วกลางวนัรบัประทานฟรี
สนุกสนาน คอยใหค้ าแนะน าเวลาท างานทุกอยา่ง จงึท าใหไ้ม่เครยีดเวลาท างาน 
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บรรณานุกรม 
 
ประวติั และรายละเอียดของจงัหวดัราชบรีุ เขา้ถงึไดจ้าก 
https://th.wikipedia.org/wiki  
แนวคดิและทฤษฎทีีเ่กีย่วขอ้ง เขา้ถงึไดจ้าก 
นางสาวภมุรตัน ์ ศภุผล.2007.รายงานผลการฝึกงาน(ออนไลน)์เขา้ถึงไดจ้าก

https://www.nupress.grad.nu.ac.th/table-image-word-auto/ 

Soraya S. 2016.เทคนิคการท าหนังสือ/ต ารา(ออนไลน์)เขา้ถงึไดจ้าก 
https://sites.google.com/site/phummaratsupapon/rayngan-phl-kar-fukngan 
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ภาคผนวก ก 

ใบรายงานการฝึกปฎิบติังานสหกิจศึกษาประจ าสปัดาห ์
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ภาคผนวก ข  

รปูภาพฝึกปฏิบติังานสหกิจ ณ สถานประกอบการ 
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ปฏิบติังานนอกสถานท่ีส่งทหารเข้ากองประจ าการ 
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ปฏิบติังานนอกสถานท่ีเดินทางประชาสมัพนัธร์บัสมคัรทหารกองเกินเข้ารบัราชการ
ทหารกองประจ าการ โดยวิธีร้องขอ(กรณีพิเศษ)ด้วยระบบออนไลน์ 

                        

 

ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งหนังสือ และเดินไปส่งแฟ้มตามฝ่ายต่าง ๆ 
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ตรวจเอกสารต่างๆท่ีส่งมาให้ส างานสสัดีจงัหวดัราชบรีุ 

   

คดัรายช่ือทหารกองกินจากบญัชี 
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ภาคผนวก ค 

ประวติันิสิตสหกิจศึกษา 
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ประวติัผูจ้ดัท า 

 

ช่ือ-นามสกลุ นางสาวเงนิตรา อ่างแกว้ 

ท่ีอยู่ปัจจบุนั  71/560 หมู่บา้นพฤกษา18 ซอยแกว้อนิทร ์ถนนกาญจนาภเิษก ต าบลบางแม่
นาง อ าบางใหญ่ จงัหวดันนทบุร ีรหสัไปรษณีย1์1140 

ประวติัการศึกษา  

          2561-2565 ก าลงัศกึษาระดบัปรญิญาตร ีสาขาวชิาการจดัการ มหาวทิยาลยัราชพฤกษ์ 

          2557-2559 ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย สายวทิย-์คณติ โรงเรยีนราชวนิติ นนทบุร ี

          2554-2556 ระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้ โรงเรยีนสตรนีนทบุรบีางใหญ่(นนทกจิพศิาล) 

          2547-2553 ระดบัประถมศกึษา โรงเรยีนวดัจกัรวรรด ิ


