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บทคดัย่อ 

Abstract 
จากการฝึกประสบการณ์สหกิจศึกษา ณ ส านักงานสัสดี จังหวดัราชบุรี เป็นระยะเวลา  

4 เดือน ในส่วนของการปฏิบติัในหน้าที่ด้านการจดัการรับ-ส่ง หนังสือทหาร มีวตัถุประสงคเ์พื่อ
สร้างความรู้ ความเข้าใจในระบบราชการ และงานสารบรรณในการจดัการด้านอกสารต่าง ๆ 

รวมถึงการพฒันาทกัษะดา้นต่าง ๆ เช่น การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหน้า การส่ือสาร การเรียนรู้ในส่ิง

ใหม่ ๆ เพือ่น าประสบการณ์และความรู้ที่ไดไ้ปใชใ้นอนาคต 

ขา้พเจา้ไดรั้บประสบการณ์ในการท างานตามหนา้ที่ที่ไดรั้บมอบหมาย การที่ไดล้องท า

ส่ิงใหม่ ๆ ที่ไม่เคยท ามาก่อน อีกทั้งยงัไดรั้บการช่วยเหลือเป็นอยา่งดียิง่จากพนกังานทุกท่านรวมทั้ง
ไดรั้บค าปรึกษาในส่วนของการจดัท าโครงงาน ค  าแนะน าและการปฏิบตัิตวัในสถานที่ท  างาน และ

ไดเ้จอเพื่อนร่วมงานไม่ว่าจะสถาบนัเดียวกนัหรือต่างสถาบนั ที่คอยช่วยเหลือกนัตลอด และสุดทา้ยน้ี

รู้สึกประทบัใจในตวัเองที่อดทนและพยายามจนการฝึกสหกิจลุล่วงไปไดด้ว้ยดี 
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บทที่ 1 

บทน า 

ทีม่าและความส าคญั 

เน่ืองจากผูป้ฏิบติัสหกิจศึกษาไดศึ้กษาในมหาวิทยาลยัราชพฤกษ ์คณะบริหารธุรกิจ 
สาขาวชิาการจดัการ มาเป็นระยะเวลา 4 ปี ศึกษาเก่ียวกบัการบริหารจดัการภายในองคก์ร และการ 
บริหารจดัการองคก์รให้มีการพฒันาอยูต่ลอดเวลา จนกระทัง่จบหลกัสูตร และไดมี้โอกาสเขา้รับ
การ ฝึกงานที่ สัสดีจงัหวดัราชบุรี ซ่ึงเป็นการพฒันาตนเองในการอยู่ร่วมกับผูอ่ื้น ปฏิบตัิตน ให้
เหมาะกบัสงัคมในการปฏิบติังาน 

การปฏิบติังานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบติัการนั้น เป็นการปฏิบติังานที่
ตอ้ง เก่ียวขอ้งกับบุคคลและเอกสาร จึงตอ้งอาศัยความอดทน ความขยนั และความจ าส่วนตัว
พอสมควร เป็น หลักส าคญัในการปฏิบตัิหน้าที่ เพราะการท างานที่เก่ียวขอ้งกับเอกสารนั้นจะ
เก่ียวกบัหนังสือราชการ ทั้งที่ เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซ่ึงมีหลาย
รูปแบบที่ตอ้งด าเนินการ เช่น การ โตต้อบหนังสือราชการ การร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ ขอ
ความร่วมมือ การร่างหนงัสือเชิญ ประชุมและวาระการประชุม การน าเสนอ การจดัเก็บเอกสารเป็น
หมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟล์ ในระบบคอมพิวเตอร์ ฯลฯ จึงตอ้งมีการจดัระบบงาน
เอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จในการ บริหารงานเอกสารและเป็นการช่วยจ าไดอี้กดว้ย  

จากสาเหตุเหล่าน้ีจึงท าให้ขา้พเจา้เห็นความส าคญัของการปฏิบติังานดา้นการจดัเก็บ
เอกสารธุรการทัว่ไป เพราะถา้หน่วยงานละเลยการจดัเก็บเอกสารที่ไม่มีประสิทธิภาพ ท าให้ยากต่อ
การค้นหา จึงอยากจัดท าโครงงาน เร่ืองการจัดเก็บเอกสารของสัสดีจังหวัดราชบุรี เพื่อเป็น
ประโยชน์  ต่อตนเอง และสถานที่ปฏิบติังาน 

วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1.เพือ่ใหน้กัศึกษามีโอกาสไดเ้รียนรู้ในวชิาชีพตามสภาพความเป็นจริงใสถานประกอบการ  
อยา่งมีประสิทธิภาพ  
2. เพือ่ไดเ้รียนรู้ในการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้และมีระเบียบวนิยัความรับผดิชอบต่องาน   
3.เพือ่ใหเ้ขา้ใจหลกัการท างานและตอบสนองความตอ้งการของสถานประกอบ  
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ประวตัิและรายละเอยีดจงัหวดัราชบุรี 

1.ข้อมูลพื้นฐานจังหวัด 

 

 ภาพ 1-1 แผนที่จงัหวดัราชบุรี 

 

1.1 ที่ตั้งและอาณาเขต 

จงัหวดัราชบุรีตั้งอยูใ่นภาคกลางดา้นทิศตะวนัตก มีพื้นที่ชายแดนติดกบัประเทศพม่า 
โดยมีเทือกเขาตะนาวศรีเป็นแนวพรมแดนสันปันน ้ า ระยะความยาว 73 กิโลเมตร ชุมชนเมือง
ราชบุรีอยูห่่างจากกรุงเทพมหานคร 100 กิโลเมตร มีแม่น ้ าแม่กลองเป็นแม่น ้ าสายหลกัไหลผ่านใน
เ ข ต จั ง ห วัด ร า ช บุ รี ป ร ะ ม า ณ  67 กิ โ ล เ ม ต ร  มี พื้ น ที่ จั ง ห วั ด  4,919.384 ต า ร า ง
กิโลเมตร หรือ 3,074,615 ไร่ คิดเป็นร้อยละ 10.67 ของเน้ือที่ภาคตะวนัตก 8 จงัหวดั มีอาณาเขต
ติดต่อดงัน้ี 
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                      ทิศเหนือ               ติดต่อกบัจงัหวดักาญจนบุรี 

                      ทิศใต ้                  ติดต่อกบัจงัหวดัเพชรบุรี 

                      ทิศตะวนัออก          ติดต่อกบัจงัหวดันครปฐม  สมุทรสาคร  และสมุทรสงคราม 

                      ทิศตะวนัตก            ติดต่อกบัสหภาพพม่า 

1.2  การปกครอง/ประชากร/การประกอบอาชีพ 

          จงัหวดัราชบุรี แบ่งการปกครองเป็น 10 อ าเภอ 101 ต าบล 975 หมู่บา้น 254,369 หลงัคา
เรือน โดยมี อ าเภอเมืองราชบุรี อ าเภอบา้นโป่ง อ าเภอโพธาราม อ าเภอปากท่อ อ าเภอจอมบึง 
อ าเภอ ด าเนินสะดวก อ าเภอบางแพ อ าเภอวดัเพลง อ าเภอสวนผึ้ง และอ าเภอบา้นคา 

            การปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกอบดว้ย องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั 1 แห่ง เทศบาล
เมือง 3 แห่ง เทศบาลต าบล 30 แห่ง และองคก์ารบริหารส่วนต าบล 78 แห่ง 

           จ านวนประชากร รวม 856,239 คน แยกเป็น ชาย จ านวน 422,589 คน / หญิง จ  านวน 
433,650 ประชากรส่วนใหญ่ร้อยละ 97.9 นบัถือศาสนาพทุธ ร้อยละ 1.8 นบัถือศาสนาคริสต ์และ
ร้อยละ 0.3 นบัถือศาสนาอิสลาม 

การประกอบอาชีพ 

ประชากรส่วนใหญ่ประกอบอาชีพเกษตรกรรม มีการท านาขา้วในเขตที่ราบลุ่มแม่น ้ า
แม่กลองมีการปลูกพืชไร่ชนิดต่าง ๆ เช่น ออ้ยโรงงาน มนัส าปะหลงั สับปะรด ขา้วโพดเล้ียงสัตว ์
และมีการท าสวนผลไมห้ลายชนิด เช่น มะม่วง มะพร้าว องุ่นและชมพู่ มีการท าปศุสัตวท์ี่ส าคญั คือ 
สุกร ไก่ เป็ด โคเน้ือและโคนม นอกจากนั้นยงัมีการเพาะเล้ียงสัตวน์ ้ าจืดประเภท กุง้กา้มกราม กุง้
ขาว อุตสาหกรรมที่ส าคญัและมีช่ือเสียงของจงัหวดั คือ อุตสาหกรรมเคร่ืองเคลือบดินเผา การทอผา้ 
อุตสาหกรรมอาหาร การประกอบตวัถงัรถยนตโ์ดยสาร รถบรรทุก และอุตสาหกรรมผลิตกระดาษ 

1.3 ลักษณะภูมิประเทศทั่วไป 

สภาพภูมิประเทศแบ่งไดเ้ป็น 4 ลกัษณะ คือ 

พื้นที่ภูเขาสูง ไดแ้ก่บริเวณชายแดนดา้นตะวนัตกติดกบัสหภาพพม่า และเขตแดนดา้น
ใตติ้ดกบัจงัหวดัเพชรบุรี มีสภาพเป็นเทือกเขาสูง อุดมดว้ยป่าดิบเขา ป่าเบญจพรรณ ป่าเต็งรัง และ
ป่าไผ ่ในระดบัความสูง ตั้งแต่ 200 เมตร ถึง 1,100 เมตร ในเขตอ าเภอสวนผึ้ง ก่ิงอ าเภอบา้นคา และ
อ าเภอปากท่อดา้นตะวนัตก 
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          พื้นที่ราบสูง ไดแ้ก่บริเวณถดัจากบริเวณเทือกเขามาทางดา้นตะวนัออก จนถึงตอนกลาง
ของพื้นที่จงัหวดั มีลกัษณะเป็นที่ราบสูง และที่เนินลอนลาด มีแม่น ้ าภาชี และล าห้วยสาขา เป็น
สายน ้ าหลัก สภาพเน้ือดิน เป็นดินปนทรายมีการชะล้างพงัทลายของหน้าดินค่อนขา้งสูงถึงปาน
กลาง อยูใ่นเขตอ าเภอสวนผึ้ง ก่ิงอ าเภอบา้นคา อ าเภอจอมบึง และดา้นตะวนัตกของอ าเภอปากท่อ 
อ าเภอเมืองฯ อ าเภอโพธาราม และอ าเภอบา้นโป่ง 

ที่ราบลุ่ม ไดแ้ก่บริเวณสองฝ่ังแม่น ้ าแม่กลอง และดา้นตะวนัออกของพื้นที่จงัหวดั เน้ือ
ดินเป็นดินร่วนและดินร่วนปนดินเหนียว มีความอุดมสมบูรณ์ มีระบบชลประทานแม่กลองใหญ่ 
ครอบคลุมทัว่พื้นที่ ไดแ้ก่บริเวณเขตอ าเภอบา้นโป่ง อ าเภอโพธาราม อ าเภอบางแพ อ าเภอเมืองฯ 
และอ าเภอปากท่อ 

        ที่ราบลุ่ มต ่ า  ได้แก่บริเวณตอนปลายของแม่น ้ าแม่กลองที่ เ ช่ือมต่อกับจังหวัด
สมุทรสงคราม อยูสู่งจากระดบัน ้ าทะเลกลางเพียง 1- 2  เมตร ดินมีความสมบูรณ์ เหมาะแก่การท า
สวนผกัผลไม ้

2. ข้อมูลสถานศึกษา 

การศึกษานอกระบบ จ านวน 104 แห่ง  
การศึกษาในระบบ จ านวน 402 แห่ง 

  - ระดบัประถมศึกษา จ านวน 361 แห่ง / 94,359 คน 
  - ระดบัมธัยมศึกษา จ านวน 26 แห่ง / 30,177 คน 
  - ระดบัอุดมศึกษา จ านวน 1 แห่ง / 3,585 คน 
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บทที่ 2 

แนวคดิและทฤษฎทีี่เกีย่วข้อง 

การจดัการเอกสารหนังสือรับ - ส่ง ทหาร ส านักงานสัสดี จงัหวดัราชบุรี ในคร้ังน้ี

นกัศึกษาไดร้วบรวมสาระความรู้ แนวคิดและทฤษฎีที่เก่ียวขอ้ง เพือ่เป็นแนวทางในการศึกษาโดยมี
เน้ือหาการน าไปใชใ้หส้อดคลอ้งกบัหลกัวตัถุประสงค ์เป้าหมายการจดัการเก่ียวกบังานดา้นเอกสาร 

แนวคดิและทฤษฎทีีเ่กีย่วข้อง 

ความหมายและค าที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 

       ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ้ 6 และระเบียบ
ส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 ไดใ้หค้วามหมายและค าที่เก่ียวขอ้ง
กบังานสารบรรณไวด้งัน้ี 

 ระเบียบงานสารบรรณ เป็นขอ้ก าหนดมาตรฐานการเขียนและออกแบบเอกสาร ไม่ว่าเพื่อ
ใชท้ัว่ไป หรือเพือ่วตัถุประสงคเ์จาะจง เช่น ภายในองคก์ารในข่ายงาน ฯลฯ ระเบียบงานสารบรรณ
วางรูปแบบเอกสารเพื่อยกระดบัการส่ือสาร สร้างความมัน่ใจว่าเอกสารจะไม่ลกัลั่น และก าหนด
แนวปฏิบัติที่ ดีที่ สุดทั้ งในการใช้เอกสาร การเรียบเรียงเอกสารการจัดพิมพ์อักขรวิธีและ
องคป์ระกอบอ่ืน ๆ นอกจากน้ีส าหรับเอกสารทางวิชาการ ระเบียบงานสารบรรณอาจก าหนดเร่ือง
อ่ืนอีก เช่น การอา้งอิง การวิจยั การเปิดเผยขอ้มูล การปฏิบติัตามมาตรฐานทางวิชาการ จริยธรรม
เก่ียวกบัเจา้ของผลงาน ฯลฯ ระเบียบงานสารบรรณพบไดท้ั้งในการใชง้านทัว่ไปและเฉพาะทาง ทั้ง
ส าหรับผูอ่้านและผูเ้ขียนเอกสาร ตลอดจนส าหรับนกัเรียน นกัวชิาการ และผูป้ฏิบติังานในสาขาต่าง 
ๆ เช่น แพทยศาสตร์วารสารศาสตร์นิติศาสตร์รัฐศาสตร์ 
ธุรกิจ อุตสาหกรรมเฉพาะทาง เป็นตน้ (วกิิพเีดีย สารานุกรมเสรี, 2561) 
ความส าคญัของงานสารบรรณ 
        งานสารบรรณเป็นงานที่มีอยูใ่นส่วนราชการทุกแห่ง เน่ืองจากการปฏิบติังานต่างๆ
หน่วยงานราชการ ตอ้งด าเนินงานดว้ยระบบเอกสารทั้งหมด ซ่ึงงานสารบรรณเป็นงานที่เก่ียวกับ
การบริหารงานเอกสาร จึงเป็นงานที่มีความส าคญัในการปฏิบติังานของหน่วยงาน การน าเนินงาน
เก่ียวกบังานสารบรรณนั้นจะเร่ิมตั้งแต่การคิด การอ่าน การร่าง การเขียน การแต่ง การพิมพก์ารจด 
การจ า การท าส าเนา การส่งหรืการส่ือขอ้ความ การรับการบนัทึก การจดรายงานการประชุม การ
สรุป การยอ่เร่ือง การน าเสนอ สัง่การ ตอบ การท ารหสั การจดัเก็บ การคน้หา การขอยมื การติดตาม 
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และการท าลาย ซ่ึงทั้งหมดเป็นกระบวนการของงานสารบรรณที่ตอ้งการปฏิบติัอยา่งเป็นระบบ โดย
ค านึงถึงความสะดวกรวดเร็ว และปฏิบติัอยา่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ ทั้งน้ีเพื่อประหยดัเวลา
แรงงาน และค่าใช้จ่าย ดังที่กล่าวแล้วว่า งานสารบรรณเป็นงานที่เก่ียวขอ้งกับการบริหารงาน
เอกสารของทางราชการเป็นศูนยร์วมขอ้มูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงาน อย่างไรก็ตาม สามารถ
สรุปความส าคญั ไดด้งัน้ี 
        1. เป็นหลกัฐานอา้งอิงในการปฏิบตัิงาน 
     2. เป็นศูนยร์วมขอ้มูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงาน 
        3. เป็นเคร่ืองมือในการติดต่อส่ือสาร ท าความเขา้ใจระหวา่งหน่วยงานกบั
หน่วยงาน หน่วยงานกบับุคคล และบุคคลกบับุคคล 
       4. เป็นเคร่ืองมือเตือนความจ าของหน่วยงาน 
        5. เป็นเคร่ืองมือในการบริหารงานหน่วยงานของหน่วยงานราชการใหมี้
ประสิทธิภาพ 

     งานสารบรรณ หมายถึง  งานที่เก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจดัท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย” ซ่ึงเป็นการก าหนดขั้นตอน และขอบข่ายของ
งานสารบรรณ วา่เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองอะไรบา้ง แต่ในทางปฏิบติัการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเร่ิม
ตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จด จ า ท  าส าเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความ รับ บนัทึก จดรายงาน
การประชุม สรุป ยอ่เร่ือง เสนอ สัง่การ ตอบ ท ารหัส เก็บเขา้ที่ คน้หา ติดตามและท าลาย ทั้งน้ี ตอ้ง
ท าเป็นระบบที่ใหค้วามสะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้ง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และ
ค่าใชจ่้าย 

            หนงัสือ หมายถึง หนงัสือราชการ 
            อิ เล็กทรอนิกส์   หมายถึง การประยุกต์ใช้วิ ธีการทางอิ เล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืน

แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลกัษณะคลา้ยกนั และให้ความหมายรวมถึงการประยกุตใ์ชว้ิธีการ
ทางแสง วธีิการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชว้ธีิต่างๆ 
             ระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ นอกจากน้ีระเบียบฯ งานสารบรรณฯ ยงัได้ให้
ความหมายของหนงัสือราชการที่กวา้งขวางครอบคลุมถึงระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
           ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรืหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้ง
ในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน หรือใน
ต่างประเทศ และใหค้วามรวมถึงคณะกรรมการดว้ย 
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            คณะกรรมการ หมายถึง การชุมนุมเพื่อปรึกษาหารือ (deliberative assembly) ของ
บุคคลกลุ่มเล็ก ๆ กลุ่มหน่ึง ซ่ึงโดยปกติจะอยูภ่ายใตบ้งัคบับญัชาของการชุมนุมหรือองค์กรอ่ืนที่
ใหญ่กวา่ คณะกรรมการระดบัสูงสุดอาจเรียกวา่ คณะกรรมาธิการคณะกรรมการมีหน้าที่หลายอยา่ง
แตกต่างกนัไปตามวตัถุประสงคข์องการก่อตั้ง 
            กรม หมายถึง ส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อกระทรวง ทบวง และนิติบุคคล 
           นิติบุคคล หมายถึง บุคคลที่กฎหมายสมมติใหมี้สภาพบุคคลเช่นเดียวกบับุคคลธรรมดา 
ดงันั้น นิติบุคคลจึงมีความสามารถเช่นเดียวกบับุคคลธรรมดา 

ส่วนประกอบของระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ 
            ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 เป็น
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี โดยคณะรัฐมนตรีเป็นผูว้างระเบียบน้ีขึ้นไว ้และใช้บงัคบัแก่ส่วน
ราชการทัว่ไป โดยมีปลดัส านักนายกรัฐมนตรีเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี ซ่ึงรายละเอียดเน้ือหา
ภายในระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณน้ี สามารถแบ่งส่วนประกอบไดด้งัต่อไปน้ี 

     เน้ือหาของระเบียบ ไดแ้ก่  
หมวดที่ 1 ชนิดของหนงัสือ  
หมวดที่ 2 การรับและส่งหนงัสือ 
หมวดที่ 3 การเก็บรักษา การยมื และการท าลายหนงัสือ  
หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพมิพแ์ละซอง    

     ภาคผนวก ไดแ้ก่  
ภาคผนวก 1 การก าหนดเลขที่หนงัสือออก 
ภาคผนวก 2 ค าขึ้นตน้ สรรนามและค าลงทา้ย 
ภาคผนวก 3 การลงช่ือและต าแหน่ง 
ภาคผนวก 4-5แบบหนงัสือราชการภาษาองักฤษ    

     ส่วนประกอบของระเบียบ ไดแ้ก่  

- การวนิิจฉยัปัญหาในการปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

- ขอ้เปล่ียนแปลงเพิม่เติมบางประการที่รวบรวมไดจ้ากระเบียบ 

- ค าอธิบายประกอบระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณ 

- วธีิปฏิบติัเก่ียวกบัการจ่าหนา้ซอง 
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 ลักษณะของงานสารบรรณที่ด ี
    1. ปฏิบติัไดด้ว้ยความเรียบร้อย เป็นไปอยา่งรวดเร็วและประหยดัเวลา  
   2. หาวิธีลัดในการร่าง โต้ตอบ รับ-ส่ง เก็บ ค้น และท าลาย เพื่อประหยดัเวลา และ
ทรัพยากร ทั้งน้ี หนังสือทุกฉบบัตอ้งไดใ้จความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชดัเจน มีความเรียบร้อย 
และไดม้าตรฐานเดียวกนั     

 3. ร่างโตต้อบไดอ้ยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้งตามแบบที่ก  าหนดไวโ้ดยไม่ตอ้งแกไ้ขเพิม่เติม    
 4. เม่ือไดรั้บหนงัสือแลว้ ลงบญัชีรับถูกตอ้งตามแบบที่ก  าหนดแลว้รีบรวบรวมเสนอ ผูมี้

อ  านาจพจิารณาออกความเห็นหรือสัง่การไดโ้ดยเร็วที่สุด 

ประโยชน์ของงานสารบรรณ 
   1. ท าใหเ้กิดการปฏิบติังานเป็นระบบ มีความเป็นระเบียบ สะดวกต่อการอา้งอิงและคน้หา 
   2. ท าใหก้ารท างานมีประสิทธิภาพมีความรวดเร็วความต่อเน่ืองในการท างาน 
ชนิดของหนังสือราชการ  
  หนงัสือราชการมี 6 ชนิด คือ  

1) หนงัสือภายนอก 
  2) หนงัสือภายใน 
  3) หนงัสือประทบัตรา  

4) หนงัสือสัง่การ  
5) หนงัสือประชาสมัพนัธ ์และ 

  6) หนงัสือที่เจา้หนา้ที่ท  าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  

การรับ - ส่งหนังสือ 

1. ด าเนินการจ าแนกประเภทหนงัสือเขา้ส านกัฯ ซ่ึงไดแ้ก่ 

1.1. บนัทึกขอ้ความทั้งภายในและภายนอก จดหมายต่าง ๆ แลว้ด าเนินการ
ลงทะเบียนรับ 

1.2. วารสาร/หนงัสือท าการส่งต่อให้งานวทิยบริการ 

2. ลงทะเบียนรับหนงัสือพร้อมทั้งตรวจสอบส่งที่ส่งมาดว้ย (ถา้มี) 

2.1. ประทบัตราลงทะเบียนรับ โดยลงเลขรับ วนัที่รับ และเวลารับ ที่มุมบนขวามือ
ของเอกสาร 
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2.2. บนัทึกรายการลงเล่มทะเบียนรับหนงัสือ โดยระบุ -ล าดบัเลขรับ -วนัที่รับ -รับ
จาก –เร่ือง 
3. เกษียนเร่ืองเพือ่น าเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา 

 4. จดัส่งเอกสารใหก้ลุ่มงานที่เก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไป 

4.1. ก่อนจดัส่งเอกสารไปยงัผูท้ี่เก่ียวขอ้งใหด้ าเนินการถ่ายเอกสารเพือ่เก็บส าเนา
เร่ืองไวเ้ป็นหลกัฐาน 

4.2. ลงเล่มทะเบียนรับภายใน เพือ่ให้ผูรั้บเอกสารเซ็นรับเอกสารเป็นหลกัฐาน 
4.3. หากเป็นเร่ืองแจง้เวยีนใหบุ้คลากรภายในทราบ จะด าเนินการแจง้ใหท้ราบโดย

แจง้ผา่นทาง e-mail หรือโทรศพัท ์
5. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มเอกสารรับ โดยเรียงเอกสารตามเลขรับเร่ือง เพือ่ความ

สะดวกในการคน้หา 

การส่งเร่ือง 

ก่อนส่งหนงัสือออกไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก จะตอ้งด าเนินการ
ดงัน้ี 

1. ลงทะเบียนส่งหนงัสือ 

 1.1. โดยบนัทึกรายการลงเล่มทะเบียนส่งหนงัสือ โดยระบุ -ล าดบัเลขส่ง -
วนัที่ส่ง -ส่งถึง -เร่ือง 

 1.2. ออกเลขส่งหนงัสือใหเ้ลขโดยใชล้  าดบัเลขส่งในเล่มทะเบียนส่งหนงัสือ  

2. จดัส่งเอกสาร 

       2.1. ท าการถ่ายเอกสารเพือ่เก็บส าเนาเร่ืองไวเ้ป็นหลกัฐานทุกคร้ัง 

       2.2. ลงรายการลงเล่มทะเบียนหนงัสือส่ง เพื่อใหผู้รั้บเอกสารเซ็นรับเอกสาร
เป็นหลกัฐาน 

       2.3. จากนั้นเจา้หนา้ที่เดินเอกสารประจ าส านกัฯ จะเป็นผูเ้ดินเอกสารต่อไป 

3. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มเอกสารส่ง โดยเรียงเอกสารตามเลขส่งเร่ือง เพือ่ความ
สะดวกในการคน้หา 
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การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 

   การบริหารงานเอกสารและการจดัเก็บเอกสาร ส านกังานทั้งในภาคเอกชนและรัฐบาล
มกัจะมีเอกสารเขา้ – ออกหลายประเภทเป็นจ านวนมาก ซ่ึงมีความส าคญัมากน้อยแตกต่างกัน 

เอกสารบางช้ินมีประโยชน์ในการน าขอ้มูลไปใชใ้นโอกาสต่อไป นอกจากนั้นยงัใชเ้ป็นหลกัฐานใน
การอ้างอิง  ฉะนั้นถ้าหน่วยงานแห่งใดตอ้งการด าเนินการด้านเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ

จ าเป็นตอ้งใชห้ลักการบริหาร และการจดัเก็บเอกสารที่ดีมีระบบเพื่อให้น าขอ้มูลมาใชไ้ด้อย่าง

รวดเร็ว (อารีรัตน์หน่อยธงวาด, 2555) 
        ความหมายของค าต่าง ๆ  ที่เก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานเอกสาร 

เอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชใ้นธุรกิจ หนังสือ แบบฟอร์ม แผนที่ และ

วตัถุอ่ืนๆ ที่บรรจุขอ้ความทั้งยงัอาจรวมถึงส่ือกลางที่ใชใ้นการจดัท าขอ้มูลต่างๆ ของธุรกิจดว้ย เช่น 
จดหมายโตต้อบ บตัร เทป หรือไมโครฟิลม์ เป็นตน้  

การจดัเก็บเอกสาร (Filling) หมายถึง กระบวนการจดัระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้
เป็นระเบียบสะดวกในการน ามาใชเ้ม่ือตอ้งการ ซ่ึงถือว่าเป็นเพียงส่วนหน่ึงของการบริหารงาน

เอกสาร (Records management) เท่านั้น   

การบริการงานเอกสาร (Records management) หมายถึง การด าเนินงานเอกสารให้
บรรลุวตัถุประสงคต์ามล าดบัขั้นตอนคือ การวางแผน การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างการจดัเก็บ

เอกสาร การก าหนดระบบการจดัเก็บเอกสารการเก็บรักษา การควบคุมงานเอกสารและการท าลาย

เอกสารจึงมีความสมัพนัธก์บัเอกสารทุกขั้นตอนตามวงจรเอกสาร (Records cycle) โดยเร่ิมจากการ
สร้างเอกสาร (Created) การจ าแนกเอกสารและการน าไปใช ้(Classified and utilization) การจดัเก็บ

เอกสาร (Stored) การน ากลบัมาอา้งอิงเม่ือจ าเป็น (Retrieved when necessary) ตลอดจนการเก็บ
เอกสารกลบัคืนหรือ ท าลายเอกสาร (Returned to storage or destroyed) จึงจ าเป็นที่จะตอ้งหา

มาตรการที่เหมาะสมมาใชก้บัขั้นตอนทั้ง 5 ขั้นตอน  

องคป์ระกอบของการบริหารงานเอกสาร 
การบริหารงานเอกสารในที่น้ีไดแ้บ่งงานหรือหน้าที่ในความรับผิดชอบของผูบ้ริการ

งานเอกสารได ้ดงัต่อไปน้ี  
  1. การวางแผน 

  2. การก าหนดหนา้ที่และโครงสร้างของงานเอกสาร   
  3. การออกแบบระบบการจดัเก็บเอกสาร 
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  4. การเก็บรักษา 
  5. การควบคุมงานเอกสาร  
  6. การท าลายเอกสาร   
  1. การวางแผน เป็นการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบตัิงานเอกสาร เตรียมวสัดุ อุปกรณ์ 
และสถานที่ในการจดัเก็บเอกสาร เตรียมก าลงัคนที่มีความรู้ในการจดัเก็บเอกสาร รวมทั้งก าหนด
นโยบายปฏิบติังานต่างๆ      
            2. การออกแบบระบบจดัเก็บเอกสาร เป็นการก าหนดว่าจะจ าแนกเอกสารตามระบบใด

ระบบหน่ึง และก าหนดกระบวนการจดัเก็บเอกสารในแต่ละระบบนั้น ซ่ึงรายละเอียดไดก้ล่าวไวใ้น

หวัขอ้ระบบการจดัเก็บเอกสารและกระบวนการจดัเก็บเอกสาร  

3. การเก็บรักษา การเก็บรักษาหนงัสือแบ่งออกเป็นการเก็บในระหว่างปฏิบติั และเก็บเม่ือ
ปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแลว้ วธีิเก็บรักษา มีดงัน้ี  
      3.1 การเก็บในระหวา่งปฏิบติั เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบติัยงัไม่เสร็จก็ถือว่าอยู่
ในความรับผดิชอบของผูป้ฏิบตัิหรือของผูท้ี่รับเร่ืองไว ้ 
      3.2 เก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ ผูเ้ก็บตอ้งท าหลกัฐานการเก็บหรืออาจโอนเอกสาร
ไปแยกเก็บไวต่้างหาก เพือ่ประหยดัตน้ทุนในการเก็บรักษา 

4. การควบคุมงานเอกสาร เป็นการตรวจสอบการปฏิบติังานเอกสารตั้งแต่เร่ิมผลิตเอกสาร
ไม่วา่จะเป็นการคิด ร่าง เขียน แต่ง พมิพ ์ท าส าเนา ก่อนจะผลิตเอกสารขึ้นมาแต่ละช้ิน ผูผ้ลิตจะตอ้ง
มีการควบคุมอยา่งรอบคอบและเม่ือผลิตแลว้ก็ตอ้งควบคุมวธีิการใชเ้อกสารตั้งแต่การเสนอ การรับ  
การอา้งอิง แลว้จึงน าไปเก็บรักษา เพราะมีปัญหาที่เกิดขึ้นในการใชเ้อกสารมาก เน่ืองจากมีการใช้
เกินความจ าเป็นหรือมีเอกสารมากจนไม่มีเวลาอ่าน อีกปัญหาหน่ึงก็คือ การขอยมืเอกสารอนัจะ
น ามาซ่ึงการคอย การทวงถามและการสูญหายเกิดขึ้น ท าใหผู้เ้ป็นเจา้ของเอกสารไม่ปรารถนาจะให้
หน่วยงานอ่ืนๆ ขอยมืเอกสารของตน และไดใ้ชว้ิธีการการควบคุมการยมืเอกสารโดยใชบ้ตัรยืม  
ก าหนดเวลายมืจดบนัทึกการขอยมืและติดตามเอกสารที่ถูกยมืไป เพื่อป้องกนัการลืม การสูญหาย 
เป็นตน้ นอกจากหนา้ที่ดงักล่าวขา้งตน้การควบคุมงานเอกสารยงัมีการแกไ้ขปรับปรุงการปฏิบติังาน
ให้ดีขึ้น เช่น การก าหนดศูนยก์ลางการควบคุม การให้ค  าแนะน า การัดระบบ การจดัท าคู่มือการ
ปฏิบตัิงานเอกสาร  โดยอธิบายถึงนโยบายการบริหาร การจดัระบบและวิธีการัดเก็บเอกสารแก่
พนกังาน เป็นตน้  
       5. การท าลายเอกสาร เอกสารที่ไม่มีประโยชน์แลว้อาจท าลายเสียโดยใชเ้คร่ืองมือหรือ

โดยวิธีอ่ืนๆ ก่อนท าลายเสนอรายการช่ือหนังสือที่สมควรท าลายแก่ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาให้

ท  าลาย       
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        6. อายกุารเก็บเอกสาร จะพิจารณาว่าเอกสารใดกฎหมายก าหนดให้เก็บไวน้านเท่าใด 

และไม่ส้ินเปลืองเน้ือที่หรือค่าใชจ่้ายในการจดัเก็บ รวมทั้งความจ าเป็นในการใชเ้อกสาร และอายุ
ความของการฟ้องร้องทางกฎหมายเก่ียวขอ้งกบัเอกสารนั้น  

   
  หลกัการเก็บที่กล่าวมาขา้งตน้เป็นหลักเกณฑท์ัว่ๆ ไป แต่ส าหรับการประกอบธุรกิจใน

กิจการแต่ละแห่งอาจไม่เหมือนกัน ซ่ึงผู ้ดูแลรับผิดชอบควรจะได้มีการปรึกษาหารือกับ

ผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้ริหาร เพื่อให้ทราบนโยบายการเก็บรักษาเอกสารดว้ยจะสามารถลดความ
วุน่วายตามมาในภายหลงั 

 

 มาตรการและขั้นตอนในการท าลายเอกสาร  

 เอกสาร เม่ือหมดความจ าเป็นที่จะตอ้งเก็บรักษาไวก้็ควรจะท าลายไม่ปล่อยทิ้งไว ้ แต่การ

ท าลายตอ้งมีหลกัเกณฑ ์ตอ้งควบคุมกนัอยา่งรัดกุม  นบัตั้งแต่เร่ิมขนยา้ยไปจนกระทัง่การท าลายเสร็จ 
มิฉะนั้นอาจเกิดความเสียหายตามมา คือ ความลบัร่ัวไหล เอกสารส าคญัถูกท าลายโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์

และเอกสารอาจถูกท าลายโดยเจตนา 

  การที่ความลับจะร่ัวไหลไปได้อาจมีผูห้ยิบเอกสารบางอย่างไปตอนก าลังขนยา้ยหรือ
เอกสารที่หลงเหลือจากการท าลายกลายไปเป็นหลกัฐานส าคญัของคู่แข่งขนัไป ขอ้เสนอแนะในการ

ท าลายเอกสารมีดงัน้ี  

 1. เอกสารส าคญัที่ถูกท าลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์อาจเกิดขึ้นไดถ้า้ไม่เอาใจใส่ให้ดี
พอ เช่น เวลาตอ้งการท าลายเอกสารจ านวนมากๆ อาจมองแค่ผ่านๆ ไป โดยไม่พิจารณาให้ละเอียด  

ดงันั้นจึงมีโอกาสที่เอกสารส าคญัๆ จะหลงหูหลงตาถูกท าลายไปดว้ย 
 2. เอกสารถูกท าลายโดยเจตนาอาจมีใครที่แอบเอาหลกัฐานส าคญัที่จะท าลายหลกัฐาน

มาใหผู้รั้บผดิชอบน าไปท าลายดว้ย เพื่อป้องกนัปัญหาต่างๆ ที่จะเกิดขึ้น จึงไดก้  าหนดขั้นตอนการ

ท าลายไวด้งัน้ี   
   2.1 ตอ้งท าเร่ืองขออนุมติัจากผูบ้ริหารว่าจะท าลายเอกสารนั้นๆ แลว้ จะไดไ้ม่เป็น

การท าลายเอกสารโดยพลการ นอกจากน้ีเวลามีคดีอะไรเกิดขึ้นภายหลงัก็สามารถอา้งไดว้า่รับค าสัง่ 
   2.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นมาพิจารณาเอกสารที่จะท าลายโดยให้ผูรั้บผิดชอบและ

เจา้ของอกสารมาร่วมพจิารณาพร้อมๆ กนั ตวัแทนจากส่วนกลางและนักกฎหมายจะช่วยตดัปัญหา

การท าลายเอกสารโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ได ้  
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   2.3 หลงัจากที่แน่ใจวา่เอกสารใดท าลายไดก้็จะเป็นขั้นตอนท าลายเอกสาร ซ่ึงจะตอ้ง

ควบคุมการท าลายตั้งตน้จนจบ เพือ่ไม่ใหเ้กิดความเสียหายอยา่งอ่ืนตามา เช่น ไม่ปรากฏขอ้ความใดๆ 
หลงเหลือให้ใครน าไปใช้ประโยชน์ไดอี้ก ขั้นสุดทา้ย เม่ือเอกสารถูกท าลายเรียบร้อยแลว้ก็ควรท า

รายงานเพือ่เสนอต่อผูบ้ริหารเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานต่อไป 

   เคร่ืองท าลายเอกสาร (Shredder)   

 วธีิการก าจดัเอกสารในองคก์ารที่ไม่ใชแ้ลว้ อาจท าโดยขย  าทิ้งลงตะกร้าผงหรือเผาทิ้งไปก็ได ้

แต่ส าหรับวิธีแรกย่อมไม่ใช่วิธีที่ดี หากเป็นเอกสารที่เก่ียวขอ้งกับความลับของหน่วยงานเพราะ
ความลับอาจร่ัวไหลได้ ส่วนวิธีก าจดัด้วยการเผาทิ้งก็ยุ่งยาก เน่ืองจากตอ้งจดัหาสถานที่เผาให้

เหมาะสมซ่ึงควนัและกล่ินจะไม่ไปรบกวนใคร ดงันั้นวิธีที่น่าจะสะดวกดว้ยและปลอดภยัก็คือ ใช้

เคร่ืองท าลายเอกสารนั้นเอง เคร่ืองท าลายเอกสารสามารถท าลายเอกสารทัว่ไปไดป้ระมาณคร้ังละ 11 
แผน่ โดยใชค้วามเร็วประมาณนาทีละ 11 เมตร จะเหลือเอกสารที่ถูกท าลายแลว้เพียง 2 มิลลิเมตร (ถา้

เป็นระบบธรรมดา) แต่ถา้เป็นระบบครอสคทัจากเศษกระดาษจึงสามารถกลืนคลิปกระดาษหรือลวด
เยบ็ ซ่ึงติดไปกบัเอกสารไดโ้ดยไม่ท าให้ใบมีดสึกหรอ ระบบควบคุมการท างานของเคร่ืองเป็นระบบ

ไร้เสียงรบกวน  มีระบบเดินหน้า – ถอยหลัง (แกปั้ญหากรณีที่กระดาษติด) และมีระบบสวิตซ์

อตัโนมตัิ  ซ่ึงเพยีงเปิดเคร่ืองทิ้งไวแ้ลว้ป้อนกระดาษ สวติซ์ดงักล่าวจะควบคุมการเปิด – ปิด เคร่ืองเอง
โดยอตัโนมตัิ (จะท าการตดัไฟใหท้นัที่ที่หยดุป้อนกระดาษ) เศษเอกสารที่ถูกท าลายแลว้จะถูกบรรจุใน

ถุงพลาสติกที่ติดอยูก่บัตวัเคร่ือง  

ระบบการจดัเก็บเอกสาร 
  เอกสารมีความส าคญัต่อกิจการ ในระยะเร่ิมแรกของการตั้งหน่วยงานใหม่ ความส าคญัของ

การเก็บเอกสารยงัมีไม่มากนกั แต่เม่ือหน่วยงานมีอายมุากขึ้นและมีขนาดใหญ่ขึ้น ปริมาณเอกสาร
จะเพิม่ขึ้นตามการจดัเก็บเอกสารและการบริหารเอกสารจึงมีความส าคญัต่อกิจการเพราะกิจการตอ้ง

น าขอ้มูลมาวเิคราะห์และน าผลของการวเิคราะห์มาพจิารณาแกไ้ขปรับปรุงกิจการ  
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บทที่ 3 

ภาระหน้าที่และปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบติังานสหกิจศึกษา ณ ส านักงานสัสดี จงัหวดัราชบุรี ระหว่างวนัที่ 1  พฤศจิกายน 2564   

ถึง วนัที่ 28 กุมภาพนัธ ์2565 นิสิตสหกิจศึกษามีหนา้ที่ในการรับผดิชอบดงัน้ี 

 

รายละเอยีดงานทีไ่ด้รับมอบหมายในลกัษณะงานหลกัและงานรอง 
ขา้พเจา้ไดป้ฏิบตัิงานฝ่ายจดัการเอกสารหนงัสือรับ-ส่งทหาร 

งานหลกั ที่ขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายมีดงัต่อไปน้ี 

1. ลงบนัทึกในทะเบียนรายช่ือผูม้าสมคัรคดัเลือกทหา โดยจ าแนกตามอ าเภอ 

2. ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายนอกหรือผูม้าสอบถามขอ้มูล เก่ียวกบัการสมคัรคดัเลือกทหาร 

3. ตรวจทานเอกสารของผูม้าสมคัรคดัเลือกทหาร 
4. บริหารจดัการดา้นเอกสารในการ รับ - ส่ง หนงัสือ 

5. ติดต่อประสานงานในการรับ – ส่ง หนงัสือภายในหน่วยงาน 

งานรอง ที่ขา้พเจา้ไดรั้บมอบหมายมีดงัต่อไปน้ี 

1. ลงพื้นที่ในการปฏิบติังานต่างๆ ของหน่วยงาน 

2. รับโทรศพัทจ์ากบุคคลภายนอก 
3. จดัเอกสารจ าแนกตามหมวดหมู่ 

4. ประสานงาน และพมิพง์านต่าง ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมาย  

รายละเอยีดของปัญหาในการปฏบิัติงานที่ได้รับมอบหมายให้แก้ไข 
1. ปัญหาด้านงานเอกสารต่างๆ  

  1.1. มีการล่าชา้ในการเขียนส่งหนงัสือรับ – ส่ง เพราะรายช่ือผูท้ี่มาสมคัรทหารค่อนขา้งเยอะ จึงท า
ใหล้งทะเบียนในรายช่ือไม่ทนั 

2. ปัญหาด้านการประสานงานกับบุคคลภายนอก  

  2.1. เน่ืองจากเป็นคร้ังแรกที่นิสิตไดฝึ้กสหกิจศึกษา และไดป้ระสานงานกบับุคคลภายนอก จึงเกิด

ความตื่นเตน้และท าใหก้ารส่ือสารยงัติดขดั 



15 
 

   2.2. ในช่วงแรก ๆ ยงัไม่สามารตอบค าถามไดทุ้กขอ้ เน่ืองจากยงัไม่รู้ระบบและมีความรู้ไม่มากพอ  

การแก้ไขปัญหา ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย  

1. ปัญหาด้านงานเอกสารต่างๆ  

1.1. จดัล าดบัคามส าคญั และจดัหมวดหมู่ของเอกสารเพือ่ใหง่้ายต่อการท างานและไวมากขึ้น 

2. ปัญหาด้านการประสานงานกับบุคคลภายนอก  

2.1. จดจ าจุดอ่อนหรือส่ิงที่ผดิพลาดเพือ่ฝึกฝนและพฒันาตวัเอง  

2.2. ศึกษา เรียนรู้เพิม่เติมในส่วนของขอ้มูลที่ยงัไม่ทราบและจดบนัทึกไวเ้พือ่ทบทวนในทุก ๆ วนั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

บทที่ 4 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

       ในการปฏิบัติงานโครงการสหกิจศึกษา ณ ส านักงานสัสดี จังหวดัราชบุรี ข้าพเจ้าได้
ปฏิบตัิงานประจ า ฝ่ายจดัการเอกสารหนังสือรับ-ส่งทหาร ซ่ึงตอ้งศึกษาระเบียบสารบรรณการรับ – ส่ง 
หนงัสือ และงานสารบรรณดา้นเอกสารต่าง  ๆที่ใชใ้นการปฏิบติังานในทุกขั้นตอน 

 

ผลการปฏบิัติงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 
4.1 รับ-ส่ง หนงัสือทหาร และคดัลายช่ือผูส้มคัรลงในทะเบียนรายช่ือ 

 

ภาพที่ 4.1 รับ-ส่ง หนงัสือทหาร 
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ภาพที่ 4.2 รับ-ส่ง หนงัสือทหาร 

 

ภาพที่ 4.3 คดัลายช่ือผูส้มคัรลงในทะเบียนรายช่ือ 
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ภาพที่ 4.4 คดัลายช่ือผูส้มคัรลงในทะเบียนรายช่ือ 

4.2 จดัแฟ้มเกบ็เอกสารตามหมวดหมู่ 

 

ภาพที่ 4.5 จดัแฟ้มเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ 
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ภาพที่ 4.6 จดัแฟ้มเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ 

 

 

ภาพที่ 4.7 จดัแฟ้มเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ 
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4.3 ตรวจสอบและบันทึกเอกสารราชการต่าง ๆ ทีส่่งถงึห้องส านักงานสัสดี 

 

ภาพที่ 4.8 ตรวจสอบและบนัทึกเอกสารราชการต่าง ๆ ที่ส่งถึงหอ้งส านกังานสสัดี 

 

 

ภาพที่ 4.9 ตรวจสอบและบนัทึกเอกสารราชการต่าง ๆ ที่ส่งถึงหอ้งส านกังานสสัดี 
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 4.4 กจิกรรมประชาสัมพนัธ์การรับสมคัรทหาร 

 

ภาพที่ 4.10 กิจกรรมประชาสมัพนัธก์ารรับสมคัรทหาร 

 

ภาพที่ 4.11 กิจกรรมประชาสมัพนัธก์ารรับสมคัรทหาร 
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4.5 กจิกรรมส่งทหารเข้ากรม 

 

ภาพที่ 4.12 กิจกรรมส่งทหารเขา้กรม 

 

ภาพที่ 4.13 กิจกรรมส่งทหารเขา้กรม 
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ภาพที่ 4.14 กิจกรรมส่งทหารเขา้กรม 

 

 

ภาพที่ 4.15 กิจกรรมส่งทหารเขา้กรม 
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บทที่ 5 

สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

จากการฝึกประสบการณ์สหกิจศึกษา ณ ส านักงานสัสดี จงัหวดัราชบุรี เป็นระยะเวลา 4 เดือน 

ในส่วนของการปฏิบตัิในหน้าที่ด้านการจดัการรับ-ส่ง หนังสือทหาร มีวตัถุประสงค์เพื่อสร้าง
ความรู้ ความเขา้ใจในระบบราชการ และงานสารบรรณในการจดัการดา้นอกสารต่าง ๆ รวมถึงการ

พฒันาทกัษะดา้นต่าง ๆ เช่น การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ การส่ือสาร การเรียนรู้ในส่ิงใหม่ ๆ เพื่อน า
ประสบการณ์และความรู้ที่ไดไ้ปใชใ้นอนาคตต่อไป 

 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับจากการปฏบิัติงาน 
ประโยชน์ต่อตนเอง 

1. ไดพ้ฒันาทกัษะการอ่าน การเขียน หนงัสือราชการ 

2. ไดรู้้ระบบงานราชการ เพือ่น าไปใชใ้นอนาคต 

3. ไดรั้บประสบการณ์จากการใชชี้วิตในการท างานจริง ไดเ้รียนรู้การปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นและการ

ท างานร่วมกนัเป็นทีม  
4. ไดฝึ้กความรับผิดชอบการมีความอดทนการตรงต่อเวลา รวมทั้งไดพ้ฒันาทกัษะทางด้านการ

จดัการ 

5. ไดพ้ฒันาดา้นความคิดดา้นการแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ท าใหมี้ความมัน่ใจในตนเองมากยิง่ขึ้น  
6. ไดพ้ฒันาดา้นการวางแผนต่าง ๆ อยา่งเป็นระบบ รวมถึงการจดัการความส าคญัของงานอยา่งเป็น

ระเบียบ 

ประโยชน์ต่อสถานประกอบการ ส านักงานสัสดี จังหวัดราชบุรี 

1. เกิดความร่วมมือทางวชิาการและเสริมสร้างความสมัพนัธท์ี่ดีกบัสถาบนัการศึกษา 

2. เป็นการสร้างภาพลกัษณ์ที่ดีขององคก์รในดา้นการส่งเสริมสนบัสนุนและช่วยพฒันาทรัพยากร
มนุษย ์

3. มีนกัศึกษาซ่ึงเป็นผูท้ี่มีความกระตือรือร้นและมีความพร้อมทางวชิาการระดบัหน่ึงมาช่วยงาน 
และแบ่งเบาภาระหนา้ที่ของพนกังานประจ า 
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ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์  

1. ท าใหเ้กิดความร่วมมือทางวชิาการและสร้างความสมัพนัธท์ี่ดีต่อกนั 
2. มหาวทิยาลยัมีการสร้างเครือข่ายร่วมกบัสถานประกอบการหรือองคก์รผูใ้ชบ้ณัฑิตภายนอก เพื่อ

ผลิตบณัฑิตที่มีคุณภาพสู่ตลาดแรงงาน 
3. มหาวทิยาลยัไดรั้บขอ้มูลยอ้นกลบั เพือ่น ามาก าหนดหรือพฒันาหลกัสูตรการเรียนการสอนให้มี

ความทนัสมยัและสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของตลาดแรงงาน 

 

ประสบการณ์ที่ประทับใจ/ประสบการณ์พิเศษ 

ไดรั้บประสบการณ์ในการท างานตามหนา้ที่ที่ไดรั้บมอบหมาย การที่ไดล้องท าส่ิงใหม่ ๆ ที่
ไม่เคยท ามาก่อน อีกทั้งยงัได้รับการช่วยเหลือเป็นอย่างดียิ่งจากพนักงานทุกท่านรวมทั้งได้รับ

ค าปรึกษาในส่วนของการจดัท าโครงงาน ค  าแนะน าและการปฏิบตัิตวัในสถานที่ท  างาน และไดเ้จอ

เพื่อนร่วมงานที่คอยช่วยเหลือกนัตลอด และสุดทา้ยน้ีรู้สึกประทบัใจในตวัเองที่อดทนและพยายามจน
การฝึกสหกิจลุล่วงไปไดด้ว้ยดี 
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