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บทคัดยอ 

(Abstract) 

 

 โครงงานสหกิจศึกษาเรื่อง การพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารของบริษัท เอส วาย ซอฟต 

จํากัด เริ ่มตั้งแต 1 พฤศจิกายน 2565 ถึง 28 กุมภาพันธ 2566 รวมระยะเวลา 4 เดือน ดวยการ

เรียนรูจากในหองเรียน ทําใหนิสิตไดนําความรูมาปรับใชในประสบการณการทํางานจริง ซึ่งหนาที่ท่ี

ไดรับมอบหมายจากสถานประกอบการคือ การจัดการเอกสารและการคัดแยกเอกสารของบริษัท เชน 

ถายเอกสาร เรียงเอกสารตามหมวดหมู ตรวจสอบเอกสาร คัดแยกเอกสาร จัดแฟมเอกสาร และงาน

ดานตาง ๆ เปนตน เพื่อศึกษาปญหาที่เกี ่ยวกับเอกสารและงานดานตาง ๆ ทําใหนิสิตมีความรู 

ความสามารถ ความเขาใจเล็งเห็นถึงการจัดการเอกสาร และสามารถนําเอกสารมาใชไดอยางถูกตอง 

 ผลที่ไดรับจากการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ บริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด ซึ่งปฏิบัติงานใน

ลักษณะการพัฒนาวิธีการจัดเก็บและคัดแยกเอกสารทั่วไปและงานดานตาง ๆ ในบริษัท ทําใหการ

จัดเก็บเอกสารถูกจัดเก็บไวเปนหมวดหมูที่สามารถนําไปใชงานไดอยางสะดวกรวดเร็ว และทําใหเห็น

ถึงความแตกตางของการเรียนและการทํางานจริง การไดทําสิ่งใหม ๆ ที่ไมเคยทํามากอน รวมทั้งนํา

ความรู ความสามารถ ท่ีไดศึกษามาไปประยุกตใชในการทํางานใหเขากับองคกรท่ีปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 1 

บทนํา 
 

 เนื่องจากผูปฏิบัติสหกิจศึกษาไดศึกษาในมหาวิทยาลัยราชพฤกษ คณะบริหารธุรกิจสาขาวิชา

การจัดการ มาเปนระยะเวลา 4 ป ศึกษาเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในองคกร และการบริหาร

จัดการองคกรใหมีการพัฒนาอยูตลอดเวลา จนกระท่ังจบหลักสูตร และไดมีโอกาสเขารับการฝกงานท่ี 

บริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด สามารถเรียนรูและไดรับประสบการณจากการปฏิบัติงานในสถาน

ประกอบการ อันจะเปนการประยุกตใชความรู แนวคิด ทฤษฎี ใหสมารถนําไปใชในการทํางานจริง 

เปนการเติมเต็มการจัดการเรียนการสอนในหองเรียนซ่ึงจะชวยเสริมสรางทักษะและประสบการณท่ีดี

ใหแกนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษาเพ่ือการเปนบัณฑิตท่ีมีคุณภาพตามท่ีตลาดแรงงานตองการ 

 

1.1 วัตถุประสงคการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

1. เพื่อเสริมสรางประสบการณทางดานวิชาการ วิชาชีพ และการพัฒนาตนเองจากการ

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการภาคธุรกิจ 

2. เพื่อเสริมสรางประสบการณองคความรูแกนักศึกษาสหกิจในการลงมือทําและปฏิบัติงาน

จริง 

3. เพ่ือเสริมสรางประสบการณในความอดทนของตนเองตอหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 

 

1.2 ประวัติ 

 บริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด เปนธุรกิจผูใหบริการพัฒนาซอฟตแวร เปดดําเนินการตั้งแต

วันท่ี 17 พฤษภาคม พ.ศ.2556 จนถึงปจจุบัน ทุนจดทะเบียนถึง 1 ลานบาท 

 

1.2.1 ผูกอตั้ง  

กลุมผูเชี่ยวดานการพัฒนาระบบซอฟทแวร ระบบเซอรเวอรขนาดใหญ (BigData) 

และผูดูแลดวยความปลอดภัยของขอมูลและระบบ Firewall 

 

1.2.2 กลุมลูกคา 

  มีกลุมลูกคาที่หลากหลาย เชน บริษัทเอกชนและรัฐบาล มูลนิธิโรงพยาบาลตาง ๆ 

และธนาคารตาง ๆ เปนตน 

 



2 
 

 
 

 1.2.3 ทีมงานและหนาท่ีรับผิดชอบ 

 

ช่ือ – นามสกุล ตำแหนง ความรับผิดชอบ 

นายธีรพงศ  ธูปทอง Project Manager (PM) - กําหนดบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- จัดทําการประเมินโครงการ, แผนโครงการ 

- ประสานงาน, ติดตามและควบคุมโครงการ 

- ใหคําปรึกษาสมาชิกในโครงการ 

- ตัดสินใจและแกปญหาประเด็นตางๆ ของ

โครงการ 

- ทบทวน และ/หรือ อนุมัติเอกสารโครงการ 

- พิจารณา และอนุมัติ การขอแกไข

เปลี่ยนแปลง 

- จัดทําการประชุมกับสมาชิกโครงการ และ/

หรือ ลูกคา 

- จัดทํารายงานสรุปผลโครงการ เม่ือจบ

โครงการ 

- จัดทํารายงานการประชุมการจัดเก็บความ

ตองการ 

- วิเคราะห และจัดทําความตองการของลูกคา  

- วิเคราะห และ ออกแบบฟงกชั่นการทํางาน

ของซอฟตแวร ตามเอกสารความตองการของ

ลูกคา 

- ออกแบบระบบฐานขอมูล 

- จัดทําเอกสารเพ่ือให PGM เขียนโปรแกรม 

- จัดทําแผนการทดสอบ  

- รวมประชุมโครงการ 

 

ตารางท่ี 1.1 ทีมงานและหนาท่ีรับผิดชอบ 
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ช่ือ – นามสกุล ตำแหนง ความรับผิดชอบ 
นายจงรักษ  อาริภู Project Manager 

(PM) 

- กําหนดบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- จัดทําการประเมินโครงการ, แผนโครงการ 

- ประสานงาน, ติดตามและควบคุมโครงการ 

- ใหคําปรึกษาสมาชิกในโครงการ 

- ตัดสินใจและแกปญหาประเด็นตางๆ ของ

โครงการ 

- ทบทวน และ/หรือ อนุมัติเอกสารโครงการ 

- พิจารณา และอนุมัติ การขอแกไข

เปลี่ยนแปลง 

- จัดทําการประชุมกับสมาชิกโครงการ และ/

หรือ ลูกคา 

- จัดทํารายงานสรุปผลโครงการ เม่ือจบ

โครงการ 

- จัดทํารายงานการประชุมการจัดเก็บความ

ตองการ 

- วิเคราะห และจัดทําความตองการของ

ลูกคา  

- วิเคราะห และ ออกแบบฟงกชั่นการทํางาน

ของซอฟตแวร ตามเอกสารความตองการ

ของลูกคา 

- ออกแบบระบบฐานขอมูล 

- จัดทําเอกสารเพ่ือให PGM เขียนโปรแกรม 

- จัดทําแผนการทดสอบ  

- รวมประชุมโครงการ 

อาจารยจิรายุ  วิริยะพิบูล Consultant - เปนผูชวยใหคำปรึกษา PM ในการติดตาม

งานโครงการ 

 
ตารางท่ี 1.2 ทีมงานและหนาท่ีรับผิดชอบ (ตอ) 
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ช่ือ – นามสกุล ตำแหนง ความรับผิดชอบ 

นางสาววนิดา  เทศสถาน 

 

 

 

 

 

 

Programmer (PGM) 

 

 

 

 

 

- จัดทำการเขียนโปรแกรม ตามเอกสาร

ท่ี PM จัดทำ 

- จัดทำการทดสอบเบื้องตน กอนสง

โปรแกรมเขาเก็บ 

- จัดทำการรวบรวมโปรแกรมท่ีพัฒนา

เสร็จแลว สงข้ึนเก็บเพ่ือนำไป

ดำเนินการตอไป 

- จัดทำการทบทวนโปรแกรม เพ่ือดู

ความถูกตองตามมาตรฐาน และ 

อัลกอริธึม 

- รวมประชุมโครงการ 

- จัดเตรียมสรางท่ีจัดเก็บเอกสาร 

Softcopy ของโครงการ 

- จัดทำการทดสอบซอฟตแวร กอนสง

มอบลูกคา  

- บันทึกผลการทดสอบ 

- รวมประชุมโครงการ 

นายชาญณรงค   สุขงาม 

นายนพดล เฟองชล 

 
ตารางท่ี 1.3 ทีมงานและหนาท่ีรับผิดชอบ (ตอ) 
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1.2.4 ท่ีตั้ง 

  บริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด ตั้งอยูที ่ 159/135 หมูบานชวนชมพารค 3 หมู 1 

ตําบลคลองขวาง อําเภอไทรนอย จังหวัดนนทบุรี รหัสไปรษณีย 11150 

 

 
 

ภาพท่ี 1.1 แผนท่ีตั้งของบริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด 

 

1.2.5 อีเมล 

 sysoft.dev@gmail.com 

 

1.2.6 สัญลักษณ 

 

 
 

ภาพท่ี 1.2 สัญลักษณประจําบริษัท 
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1.3 รายละเอียดของงานที่ปฏิบัต ิ

 จากที่ไดปฏิบัติงานสหกิจศึกษาที่บริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด เปนระยะเวลา 4 เดือน โดย

ปฏิบัติงานเปนผูชวยกรรมการผูจัดการ เรียนรูเรื่องการทํางานที่หลากหลายดานในหนวยงาน เชน 

การออกไปพูดคุยกับลูกคานอกสถานที่ การจัดทําเอกสารคูมือ การจัดแฟมเอกสารทั่วไป และงาน

อ่ืนๆ  

 การที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาอยูในบริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด ไดรับมอบหมาย

งานรายละเอียดดังตอไปนี้ 

 

งานหลักท่ีไดรับมอบหมาย 

 1. การจัดการทําปายชื่อแฟมเอกสารของบริษัท 

 2. คัดแยกและจัดเรียงเอกสารตาง ๆ เก็บเขาแฟม 

 3. การจัดระเบียบแฟม 

 4. ชวยตรวจสอบเอกสารท่ัวไปของบริษัท 

 5. การจัดการสแกนเอกสารของบริษัท 

งานรอง 

 1. ออกไปคุยงานกับลูกคานอกสถานท่ีกับกรรมการผูจัดการ 

 2. การจัดการทําคูมือการใชงานของโปรแกรมท่ีบริษัทพัฒนา 

 

1.4 ตําแหนงที่ไดรับมอบหมาย 

 นางสาวกรรณิการ ธูปทอง รหัสนักศึกษา 62101140015 ตําแหนง ผูชวยกรรมการผูจัดการ 

 

1.5 ช่ือและตําแหนงของผูควบคุมการปฏิบัติงาน 

 ชื่อ นายธีรพงศ ธูปทอง 

 ตําแหนง กรรมการผูจัดการ เบอรโทรศัพท : 087-498-6231 

 อีเมล : theeraboy@gmail.com 

 

1.6 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 ระหวางวันท่ี 1 เดือน พฤศจิกายน พ.ศ.2565 ถึง วันท่ี 28 เดือน กุมภาพันธ พ.ศ.2566    

เปนระยะเวลา 4 เดือน รวมเปน 16 สัปดาห โดยมีวันหยุด 2 วันตอสัปดาห นักศึกษาสหกิจทํางาน 

วันละ 8 ชั่วโมง

mailto:theeraboy@gmail.com


 

บทท่ี 2 

แนวคิดทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 

 

 จากการไดฝกสหกิจศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลัยไดกําหนดไวเปนระยะเวลา 4 เดือน ในระหวาง

วันท่ี 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 จนถึงวันท่ี 28 กุมภาพันธ พ.ศ. 2566 ณ สถานประกอบการ บริษัท 

เอส วาย ซอฟต จํากัด ทําใหผูจัดทําไดรับประสบการณและความรูใหม ๆ ในการปรับตัวใหเขากับ

สังคมของการทํางาน และจากการทบทวนวรรณกรรม เรื่อง การพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารของ

บริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด ผูจัดทําจึงไดรวบรวมแนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวของมาใชในการประกอบ

การศึกษาและใชเปนแนวทางในการแกไขปญหาตาง ๆ โดยสามารถนํามาประยุกตกับการทํางานดาน

บริหารจัดการได ดังนี้ 

  2.1 ทฤษฎีลําดับข้ันความตองการของ Maslow 

 2.2 ความสัมพันธของเอกสารในระบบงานธุรกิจ 

2.3 แนวคิดเก่ียวกับระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 

 2.4 แนวคิดและทฤษฎีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 

2.5 ความรูท่ัวไปเก่ียวกับเอกสารท่ีสําคัญท่ีใชในการดําเนินธุรกิจ 

2.6 แนวคิดเก่ียวกับองคการ การพัฒนาระบบงาน 

 

2.1 ทฤษฎีลําดับข้ันความตองการของ Maslow 

ทฤษฎีมาสโลว หรือ ลําดับขั้นความตองการ (Maslow’s Hierarchy of Needs) เปนทฤษฎี

จิตวิทยาที่ อับราฮัม เอช. มาสโลว คิดขึ้นเมื่อป ค.ศ. 1943 ในเอกสารชื่อ “A Theory of Human 

Motivation” Maslow ระบุวา มนุษยมีความตองการทั้งหมด 5 ขั้นดวยกัน ความตองการทั้ง 5 ข้ัน  

มีเรียงลําดับจากขั้นตํ่าสุดไปหาสูงสุด มนุษยจะมีความตองการในขั้นตํ ่าสุดกอน เมื ่อไดรับการ

ตอบสนองจนพอใจแลวก็จะเกิดความตองการขั้นสูงตอไป ความตองการของบุคคลจะเกิดขึ้น 5 ข้ัน

เปนลําดับ ดังนี้ 
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ภาพท่ี 2.1 ลําดับข้ันของความตองการของ Maslow 

 

2.1.1 ความตองการพ้ืนฐานทางดานรางกาย (Physiological Needs) เปนความตองการ

ลําดับตํ่าสุดและเปนพื้นฐานของชีวิต ไดแก ความตองการเพื่อตอบสนองความหิว ความกระหาย 

ความตองการเพื่อความอยูรอดของชีวิต เรียกงายๆ ก็คือ ปจจัยสี่ อาหาร เครื่องนุงหม ยารักษาโรค   

ท่ีพักอาศัย รวมถึงสิ่งท่ีทําใหการดํารงชีวิตสะดวกสบาย  

ในข้ันนี้สิ่งท่ีลูกคาตองการ หนีไมพน สินคาและบริการ อุปโภค บริโภคท่ัวไป เชน รานอาหาร 

รานขายยา บาน รถยนต มือถือ 

 

2.1.2 ความตองการความม่ันคงปลอดภัย (Safety Needs) เปนความตองการท่ีจะเกิดข้ึน

หลังจากท่ีความตองการทางรางกายไดรับการตอบสนองจนเปนที่พอใจแลว ความตองการขั้นนี้ถึงจะ

เกิดขึ้น ไดแก ความตองการความปลอดภัยมีที่ยึดเหนี่ยวทางจิตใจ ปราศจากความกลัว การสูญเสีย

และภัยอันตราย เชน สภาพสิ ่งแวดลอมบานปลอดภัย การมีงานที ่มั ่นคง การมีเง ินเก็บออม         

ความตองการความมั่นคงปลอดภัย รวมถึง ความมั่นคงปลอดภัยสวนบุคคล สุขภาพและความเปนอยู 

ระบบรับประกัน-ชวยเหลือ ในกรณีของอุบัติเหตุ/ความเจ็บปวย 

ในข้ันนี้สิ่งท่ีลูกคาตองการ ก็คือ สินคาและบริการท่ีตอบโจทยในดานการสรางความปลอดภัย

ในชีวิตและทรัพยสิน เชน กลองวงจรปด การลงทุน การออม การทําประกันชีวิต หรือ การยายบานท่ี

อยูอาศัย ปรับเปลี่ยนสิ่งแวดลอมท่ีมีการดูแลรักษาความปลอดภัยเปนอยางดี 
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2.1.3 ความตองการความรักและสังคม (Belonging and Love Needs) เมื ่อมีความ

ปลอดภัยในชีวิตและมั่นคงในการงานแลว คนเราจะตองการความรัก ความสัมพันธกับผูอื่น มีความ

ตองการเปนเจาของและมีเจาของ ความรักในรูปแบบตางกัน เชน ความรักระหวาง คูรัก พอ แม ลูก 

เพ่ือน สามี ภรรยา ไดรับการยอมรับเปนสมาชิกในกลุมใดกลุมหนึ่งหรือหลายกลุม 

ในขั้นนี้สิ่งที่ลูกคาตองการ ก็คือ สินคาและบริการที่สามารถตอบสนองอารมณ ความรูสึก 

ของเขาได เชน บริการจัดหาคู บริการจัดงานแตงงาน บริการทัวรทองเที่ยว หรือหากเปนสินคา 

ตัวอยางงายๆที่ทําใหเห็นภาพชัดเจน เชน ความตองการเปนเจาของรถยนต BENZ BMW เพื่อให

เพ่ือนหรือคนรอบขาง ชื่นชม ยอมรับ  เปนสมาชิกในกลุม 

 

2.1.4 ความตองการการไดรับการยกยองนับถือในตนเอง (Esteem Needs) เมื่อความ

ตองการความรักและการยอมรับไดรับการตอบสนองแลว คนเราจะตองการสรางสถานภาพของตัวเอง

ใหสูงขึ ้น เดนขึ ้น มีความภูมิใจและสรางความนับถือตนเอง ชื ่นชมในความสําเร็จของงานที่ทํา 

ความรูสึกมั่นใจในตนเองและมีเกียรติ ความตองการเหลานี้ เชน ยศ ตําแหนง ระดับเงินเดือนที่สูง 

งานท่ีทาทาย ไดรับการยกยองจากผูอ่ืน มีสวนรวมในการตัดสินใจในงาน โอกาสแหงความกาวหนาใน

งานอาชีพ ฯลฯ 

ในข้ันนี้สิ่งที่ลูกคาตองการ ก็คือ สินคาและบริการที่สงเสริมความภาคภูมิใจในตนเอง เชน 

อสังหาริมทรัพย  เครื่องเพชรราคาแพง บริการระดับพรีเม่ียม เครื่องบินสวนตัว โรงแรม 5 ดาว 

 

2.1.5 ความตองการพัฒนาศักยภาพของตน (Self-actualization) เปนความตองการข้ัน

สูงสุดของมนุษยและความตองการนี้ยากตอการบอกไดวาคืออะไร เราเพียงสามารถกลาวไดวา ความ

ตองการพัฒนาศักยภาพของตนเปนความตองการท่ีมนุษยตองการจะเปน ตองการท่ีจะไดรับผลสําเร็จ

ในเปาหมายชีวิตของตนเอง และตองการความสมบูรณของชีวิต 

สินคาและบริการท่ีตอบโจทยคนในข้ันนี้อาจมองหาไดยาก เพราะความตองการสูงสุดของคน

กลุมนี้ จะมาจากแรงบันดาลใจ หรือ Passion ดานจิตใจท่ีตองการมากกวา ดานวัตถุท่ีจับตองได 

 

2.2 ความสัมพันธของเอกสารในระบบงานธุรกิจ 

งานเอกสารมีความจําเปนตองานธุรกิจทุกประเภท เนื่องจากธุรกิจใด ๆ สื่อสาร และเครื่องมือ

สําคัญในการติดตอสื่อสาร ไดแก จดหมาย บันทึก เทรง เปนตนสําหรับองคการที่มีขนาดใหญจะมี

ปริมาณขอมูลจํานวนมากสงผลใหการจัดการ ตามมา ดังนั้นองคการจึงจําเปนตองมีวิธีการจัดเก็บ

เอกสารใหอยูในสภาพที่ดีอยางเปนระบบ มีความเปนระเบียบเรียบรอย สามารถสืบคนหาไดอยาง
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สะดวกรวดเร็วเม่ือมีความจําเปนตองใชงาน รวมท้ังรองรับกับการปรับกระบวนการทางดานธุรกิจใหมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน และเปนการเพ่ิม ศักยภาพในการแขงขัน หากหนวยงานใดไมมีระบบการจัดเก็บ

เอกสารที่ดี จะใหธุรกิจดําเนินการ ลาชา สรางภาพลักษณที่ไมดีตอลูกคา หรืออาจกอใหเกิดผล

เสียหายตอการดําเนินงานธุรกิจได 

2.2.1 ความสําคัญของเอกสารในระบบงานธุรกิจ 

หนวยงานธุรกิจในระยะเริ่มตนดําเนินกิจการนั้น ก็จะตองมีเอกสาร นอยอยู เม่ือ

ดําเนินกิจการไปนานๆ เขา จํานวนเอกสารก็จะเพ่ิมพูนข้ึนและมีความสําคัญมากข้ึนเพราะสารเหลานี้

ถือวาเปนหลักฐานในการทํางานของกิจการ และตองรักษาไวเพื ่อเปนหลักในอนาคตตอไป ใน

หนวยงานธุรกิจถือไดวาเปนการดําเนินดานเอกสารนั้น  มีความจําเปนและใหความสําคัญมากกับการ

ทํางานเกี่ยวกับเอกสาร เพราะถือไดวาเอกสารมีสวนชวยใหธุรกิจประสบความสําเร็จ หากธุรกิจใดมี

ระบบการจัดการ เก็บรักษา คนหา และการทําลายอยางมมาตราฐานแลว การดําเนินงานธุรกิจนั้นก็

จะดําเนินการไปดวยความคลองตัวมีประสิทธิภาพ และกอใหเกิดการประหยัด มากข้ึน ดังนั้น จึงสรุป

ไดวาเอกสารมีความสําคัญตอหนวยงานธุรกิจ ดังนี้ 

1.เอกสารเปนเสมือนความจําของหนวยงาน  

2.เอกสารใชเปนหลักฐานในการอางอิง 

3. เอกสารชวยใหการทํางานคลองตัว 

4. เอกสารใชเปนเครื่องมือในการติดตอระหวางหนวยงาน   

5. เอกสารเปนผลพลอยได เปนสื่อกลาง เปนทรัพยากร  

6. เอกสารเปนมรดกทางวัฒนธรรมและภูมิปญญา 

  

2.2.2 ประเภทของเอกสารในระบบงานธุรกิจ 

เอกสารท่ีใชติดตอกันอยูในปจจุบันนี้แบงออกเปน 3 ประเภทใหญๆ คือ 

1. เอกสารภายนอก หมายถึง เอกสารที ่หนวยงานไดร ับมาจากหนวยงานอ่ืน

ภายนอก ซึ่งอาจอยูในรูปของจดหมาย ใบโฆษณา ใบสั่งซื้อสินคา ใบกํากับสินคา ใบแจงยอดเงินฝาก

ธนาคาร และเอกสารอื่น ๆ อีกมากมาย ซึ่งเอกสารที่รับเขามานี้จะมีสวนสําคัญในการบริหารงานของ

หนวยงานที่หนวยงานตองให ความสําคัญแกเอกสารเหลานี้และตองเก็บรักษาไวเพื่อใชเปนหลักฐาน

ตอไปในอนาคตดวย หรือ หมายถึง เอกสารที่หนวยงานจัดทําขึ้นแลวสงออกไปยังภายนอกเพื่อติดตอ

ธุรกิจอาจอยูในรูปของ จดหมาย แผนพับ ใบโฆษณา ใบแจงหนี้ ใบกํากับสินคา ฯลฯ ท่ีหนวยงานมีไป

ถึงบุคคลภายนอกเพ่ือ ประโยชนของหนวยงาน หนังสือท่ีสงไปภายนอกนั้นหนวยงานตองเก็บสําเนาไว

เพ่ือใชเปนหลักฐานตอไปในอนาคต  
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2. เอกสารภายใน หมายถึง เอกสารที่จัดทําขึ้นใชภายในสํานักงาน อาจจะเปน

เอกสารที่แตละแผนกใน หนวยงานจัดทําขึ้น เพื่อใหการทํางานของหนวยงานนั้นมีความคลองตัวมาก

ยิ่งข้ึน หรืออาจจะเปน เอกสารที่หนวยงานตองการจะแจงใหพนักงานทราบก็ได ตัวอยางเชน บันทึก

ขอความ คําสั่ง ประกาศ สัญญา งบการเงินรายงานตางๆ ของบริษัทฯ ซึ่งเอกสารตางๆ เหลานี้

สามารถใชเปนหลักฐานตอไปได  

3. เอกสารอิเล็กทรอนิกส หรือ Soft File เชน ไฟลรูปภาพ ไฟลจากโปรแกรม 

Microsoft Word เอกสารในรูปแบบนี้จะสามารถ บริหารจัดการไดงายกวาเอกสารรูปแบบกระดาษ 

 

ประโยชนของการจัดการเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส  

1. สามารถท่ีจะสราง จัดเก็บ คนหาและจัดการเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ  

2. ลดข้ันตอนการทํางานและคาใชจายท่ีไมจําเปนตางๆ 

3. ลดปญหาเอกสารสูญหาย  

4. ลดความซ้ําซอนในการจัดเก็บเอกสาร  

5. สามารถนําขอมูลไปใชไดโดยงาย  

6. มีการรักษาความปลอดภัยของขอมูลจากผูท่ีไมเก่ียวของ  

7. มีการเก็บรักษาและสํารองขอมูลไวอยางปลอดภัย 

 

2.2.3 องคประกอบของการบริหารงานเอกสารในระบบงานธุรกิจ 

การบริหารงานเอกสารในที่นี้ไดแบงงานหรือหนาที่ความรับผิดชอบของผูบริการงาน

เอกสารไดดังตอไปนี้ 

1.  การวางแผน เปนการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบัติเอกสาร เตรียมวัตถุ 

อุปกรณ และสถานที่ ในการจัดเก็บเอกสาร เตรียมกําลังคนที่มีความรูในการจัดเก็บเอกสาร รวมท้ัง

การกําหนดนโยบายปฏิบัติงานตางๆ ดังนี้ 

      1.1 นโยบายของแผน โดยกําหนดลงไปวาจะบรอหารงานเอกสาร โดยใหมีศูนยกลาง

ของเอกสารหรือจะแยกควบคุมตามหนวยงานยอย หรืออาจใชท้ัง 2 ระบบ 

      1.2 การฝกอบรมพนักงาน เพื่อใหการควบคุมงานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพ

พนักงานคนใดท่ีไดรับมอบอํานาจใหรับผิดชอบเก่ียวกับงานเอกสารจะตองมีความรูความชํานาญอยาง

ถูกตองเก่ียวกับการดําเนินการดานเอกสาร ถาพนักงานไมมีความรูตองจัดใหมีการฝกอบรมกอนเขามา

รับหนาท่ี 

      1.3 มาตรฐานระบบงาน การบริหารงานเอกสารจะตองมีกําหนดมาตรฐานอัน

เดียวกันท้ังระบบ เพ่ือใหการบริการและการควบคุมทําไดงายและสะดวก 
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1.4 กําหนดสถานที่เก็บเอกสาร สถานที่จัดเก็บเอกสารตองจัดใหเปนสัดสวนแบงให

ชัดเจน ลงไปวาสวนใดเก็บเอกสารรอทําลาย สวนใดเก็บเอกสารสําคัญ สวนใดเปนงานระหวางปฏิบัติ 

โดยใหมีพ้ืนท่ีท่ีเหมาะสมเพียงพอและใหความปลอดภัยแกเอกสาร 

1.5 กําหนดอายุของเอกสาร โดยแจงใหพนักงานจัดเก็บเอกสารทราบวา เอกสาร

ประเภทใดจะตองเก็บไวเปนเวลานานเทาใดจึงจะทําลาย เอกสารใดจะตองเก็บรักษาตลอดไป เอกสาร

สําคัญมีอะไรบาง 

1.6 กําหนดวิธีโอนเอกสาร เพื่อใหมีที่เก็บเอกสารระหวางปฏิบัติงานอยางเพียงพอ 

เมื่อเอกสารใดใชปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว ควรโอนไปยังที่เก็บเอกสารเฉพาะซึ่งจัดไวโดยอาจโอนเปน 

งวดๆ หรือโอนตอเนื่องเรื่อย ๆ ทั้งนี้ขึ้นอยูกับปริมาณของเอกสาร ลักษณะของงาน จํานวนพนักงาน 

ท่ีดูแลตลอดจนนโยบายของผูบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน 

1.7 การกําหนดเอกสารสําคัญ องคการทุกแหงยอมจะมีเอกสารสําคัญเฉพาะของ 

ตนเองและเอกสารบางฉบับถือเปนความลับสุดยอดของบริษัทไมเปดเผยใหบุคคลภายนอกรู ดังนั้น จึง

ตองปองกันความไมปลอดภัยตางๆ ที่จะเกิดขึ้นกับเอกสาร นอกจากนั้นเอกสารอื่นๆ ก็อาจจําเปน 

ตองเก็บไว เพ่ือใหอางอิงตลอดไปเชนกัน 

1.8 กําหนดวิธีการประเมินผล เพื่อหาขอบกพรองของแผนการบริหารงานเอกสาร 

อาจทําไดท้ังขณะวางแผนกําลังปฏิบัติการตามแผน และเม่ือสิ้นระยะเวลาของแผนแลว ซ่ึงถาประเมิน 

ดูแลวพบวาไมเปนท่ีพอใจก็จะปรับปรุงใหดีข้ึน 

2. การกําหนดหนาที ่และโครงสรางของงานเอกสาร เปนการกําหนดหนาที่และความ

รับผิดชอบของผูปฏิบัติงานเอกสารและกําหนดโครงสราง ของงานเอกสารวาจะใหงานเอกสารเก็บไวท่ี

ศูนยกลางแหงเดียวกัน (Centralization fling) เก็บไวที่ หนวยงานตางๆ (Decentralization fling) 

หรือเก็บไวท้ังท่ีศูนยกลางและหนวยงานตางๆ โดยพิจารณา ถึงขอดี-ขอเสียของแตละกรณีดังนี้ 

2.1 การเก็บไวที ่ศูนยกลาง มีขอดีคือปริมาณงานและอุปกรณในการทํางานนอย 

บุคลากรมีความชํานาญเฉพาะดานและทํางานมีประสิทธิภาพ ประหยัดคาใชจายดานบุคลากรและ 

อุปกรณ สวนขอเสียก็คือ หนวยงานตางๆ เม่ือตองการใชขอมูลจะขาดความคลองตัวในการทํางาน 

2.2 การเก็บไวท่ีหนวยงานตางๆ มีขอดี คือ เหมาะกับขอมูลท่ีมีลักษณะเปนความลับ 

การเก็บและการนําออกมาใชสะดวกและรวดเร็ว แตมีขอเสียก็คือ วัสดุอุปกรณและพนักงานตอง 

กระจายตามหนวยงานตางๆ ทําใหไมประหยัดและวิธีปฏิบัติงานอาจแตกตางกัน 

2.3 การเก็บไวทั้งที่ศูนยและหนวยงานตางๆ การจัดเก็บวิธีนี้มีวัตถุประสงคจะขจัด

ขอเสียของท้ัง 2 วิธี การจัดแบบนี้อาจทําไดดังนี้ 
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2.3.1 ให หน วยงานตางๆ เก ็บเอกสารของตน และเพ ื ่อให  เก ิดการ

ประสานงานกัน และถือปฏิบัติเปนระบบเดียวกันก็จะจัดใหมีศูนยกลางการควบคุมทําหนาท่ี

รับผิดชอบในการบริหาร งานเอกสารขององคการ  

2.3.2 แบงเอกสารสวนหนึ่งเก็บแบบผสม สวนหนึ่งเก็บไวที่ศูนยกลาง และ

อีกสวนหนึ่ง เก็บไวท่ีหนวยงานตางๆ ท้ังนี้ตองพิจารณาถึงลักษณะของงานและประเภทของเอกสารท่ี

จัดเก็บ 

3. การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร เปนการกําหนดวาจะจําแนกเอกสารตาม

ระบบใดระบบหนึ่ง จัดเก็บเอกสารในแตละระบบนั้น ซึ่งรายละเอียดไดกลาวไวในหัวขอระบบการ 

กระบวนการจัดเก็บเอกสาร  

4. การเก็บรักษา การเก็บรักษาเอกสารแบงออกเปนการเก็บในระหวางปฏิบัติ และ

เก็บเมือปฏิบัติเสร็จ เรียบรอยแลว วิธีเก็บรักษา มีดังนี้ 

4.1 การเก็บในระหวางปฏิบัติ เปนการเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ       

ก็ถือวาอยูในความรับผิดชอบของผูปฏิบัติหรือของผูท่ีรับเรื่องไว 

4.2 เก็บเมือปฏิบัติเสร็จแลว ผูเก็บตองทําหลักฐานการเก็บหรืออาจโอน

เอกสารไปแยก เก็บไวตางหาก เพ่ือประหยัดตนทุนในการเก็บรักษา 

5. การควบคุมงานเอกสาร เปนการปฏิบัติงานเอกสารตั้งแตเริ่มผลิตเอกสารไมวา

จะเปนการคิด เปนการตรวจสอบการปฏิบัติงานเอกสารตั้งอยาง ราง เขียน แตง พิมพ ทําสําเนา กอน

จะผลิตเอกสารขึ้นมาแตละชิ้น ผูผลิตจะตองมีการควบๆ รอบคอบและเมื่อผลิตแลวก็ตองควบคุม

วิธีการใชเอกสารตั้งแตการเสนอ การรับ การอ นําไปเก็บรักษา เพราะมีปญหาที่เกิดขึ้นในการใช

เอกสารมาก เนื่องจากมีการใชเกินความจ 5 มีเอกสารมากจนไมมีเวลาอาน อีกปญหาหนึ่งก็คือ การ

ขอยืมเอกสารอันจะนํามาซ่ึงการคอย การทวงถามและการสูญหายเกิดข้ึน ทําใหผูเปนเจาของเอกสาร

ไมปรารถนาจะใหหนวยงานอื่นๆ ขอยืมเอกสารของตน และไดใชวิธีการการควบคุมการยืมเอกสาร

โดยใชบัตรยืม กําหนดเวลา ยืม จดบันทึกการขอยืมและติดตามเอกสารท่ีถูกยืมไป เพ่ือปองกันการลืม 

การสูญหาย เปนตน นอกจาก หนาที่ดังกลาวขางตนการควบคุมงานเอกสารยังมีการแกไขปรับปรุง

การปฏิบัติงานใหดีขึ้น เชน การกําหนดศูนยกลางการควบคุม การใหคําแนะนํา การจัดระบบ การ

จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเอกสาร โดยอธิบายถึงนโยบายการบริหาร การจัดระบบและวิธีการจัดเก็บ

เอกสารแกพนักงาน เปนตน 

6. การทําลายเอกสาร เอกสารที่ไมมีประโยชนแลวอาจทําลายเสียโดยใชเครื่องมือ

หรือเคย ควรมีการเสนอรายการชื่อหนังสือท่ีสมควรทําลายแกผูบังคับบัญชาพิจารณาท ดังนี้ 
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6.1 เอกสารที่จะตองเก็บรักษาไว มีเอกสารอะไรบางที่สําคัญและจะตอง

เก็บไวนานเทาใด หากไมมีหลักเกณฑที่รัดกุมแลว อาจเปนเหตุใหสญูเสียเอกสารที่สําคัญไป และอาจ

กอใหเกิด ความเสียหายตามมา 

6.2 เอกสารที่ตองทําลาย ควรมีวิธีจัดการอยางไร ความลับจึงจะไมรั่วไหล

ไปสูบุคคล 

6.3 แนวทางการกําหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร ปญหาสําคัญอยูที่วาจะ

ตัดสินใจอยางไรวาเอกสารใดควรเก็บ เอกสารใดควร ทําลายทิ้ง สิ่งที่ตองคํานึงถึงก็คือ ความสําคัญ

ของเอกสารนั้นๆ จึงไดกําหนดคุณคาของเอกสารลับ เปน 5 ประการ คือ 

     

6.3.1 คุณคาทางกฎหมาย ถือวาเปนจุดสําคัญท่ีตองมีการเก็บรักษา

เอกสาร เพราะ เอกสารทุกชิ้นลวนมีคุณคาในการใชเปนหลักฐานทางกฎหมายท้ังสิ้น ซ่ึงจะนําไปแสดง

ตอศาลได เม่ือมีคดีความเกิดข้ึน 

6.3.2 คุณคาทางดานการบริหาร เอกสารประเภทนี้มักไดแก ระบบ

คําสั่ง คูมือ การปฏิบัติงานดานตางๆ ที่ใชเปนบรรทัดฐานในการดําเนินงาน เอกสารเหลานี้ตองมีการ

เก็บรักษาไว เพ่ือใชเปนหลักปฏิบัติตอ ๆ ไป  

6.3.3 คุณคาทางวิจัย ไดแก ขอมูลตางๆ ที่มีการศึกษาคนควาเก็บ

ไว ซ่ึงสามารถใชเปนการประกอบการวางแผนงาน หรือเปนลูทางในการดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 

6.3.4 คุณคาทางประวัติศาสตร ไดแก เอกสารที่เกี่ยวกับการกอตั้ง

บริษัท รายชื่อ ผูถือหุน ฯลฯ ซึ่งถูกสงไปเก็บไวที่ศูนยเอกสารธุรกิจ กรมทะเบียนการคากระทรวง

พาณิชย เพ่ือเปน หลักฐานในการดําเนินงานของบริษัท เอกสารเหลานี้จะถูกเก็บไวโดยไมมีการทําลาย 

ไมวาบริษัทนั้นๆ จะยังอยูหรือปดกิจการไปแลว  

6.3.5 คุณคาทางการแจงขาวสาร ไดแก เอกสารเกี ่ยวกับการ

ประชาสัมพันธขาว เหตุการณท่ัวไป รวมท้ังคําปราศรัย สุนทรพจน ฯลฯ ซ่ึงเปนสิ่งท่ีกอให 

  

 2.2.4 การจัดเก็บเอกสารในระบบงานธุรกิจ 

การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดระบบจําแนกและเก็บเอกสารใหเปน 4

การนํามาใชเม่ือตองการ ซ่ึงถือวาเปนเพียงสวนหนึ่งของการบริหารงานเอกสารเทานั้น 

1. ความสําคัญของการเก็บเอกสาร เมื่อธุรกิจใหความสําคัญกับเอกสาร โดยถือวา

เอกสารเปนเสมือน เอกสารใชเปนหลักฐานสําคัญท่ีตองเก็บไวเพ่ือการตรวจสอ ตองมีการเก็บเอกสาร

ที่ดี เพื่อรวบรวมเอกสารใหเปนหมวดหมู เปนระเบียบ ขอ สะดวกตอการคนหาเมื่อตองการใช และมี

วิธีการเก็บเอกสารท่ีเหมาะสมการ การเก็บเอกสารจําเปนตองมีความรูดานการเก็บเอกสารเปนอยางดี
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ดวย ดังนั้น จะตองมีการวางแผนไวลวงหนาใหพรอม โดยคํานึงถึงสิ่งตางๆ ที่เกี่ยวของ เชน สถานท่ี

เก็บเอกสารระบบการจัดเก็บเอกสาร ข้ันตอนในการปฏิบัติเก่ียวกับเอกสาร เปนตน 

2. วัตถุประสงคของการเก็บเอกสาร แหลงเก็บเอกสารเปรียบเสมือนศูนยความจํา

ของธุรกิจและเปนที่รวบรวมหลักฐานตางๆ ของธุรกิจไวทั้งหมด การที่ธุรกิจเก็บเอกสารตางๆ เหลานี้

ไวรวมกันก็เพ่ือวัตถุประสงคดังตอไปนี้ 

2.1 เพื ่อรวบรวมเอกสารที ่มีความสัมพันธตอเนื ่องกันจัดเขาไวใหเปน

หมวดหมูและ แหลงเดียวกัน 

2.2 เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว และงายตอการคนหา  

2.3 เพ่ือใหเอกสารอยูในท่ีท่ีปลอดภัย 

2.4 เพ่ือเก็บเอกสารไวเปนหลักฐานอางอิงในอนาคต 

3. องคประกอบในการเก็บเอกสาร 

การเก็บเอกสารจะใหผลดีนั้นข้ึนอยูกับองคประกอบ 5 ประการ คือ  

3.1 เจาหนาที่เก็บเอกสาร ซึ่งจะทําหนาที่ดูแลรักษาเอกสารใหอยูในสภาพ

ที่พรอมจะใชงานไดตลอดเวลา หนาที่โดยตรงของพนักงานเก็บเอกสาร คือ มีหนาที่เก็บรวบรวม

เอกสารใหเปน หมวดหมูเปนระบบ 

3.2 เอกสารอยู ในรูปของรูปภาพ ฟลม ขอความ แผนพับ ภาพโฆษณา 

จดหมาย ซ่ึงเอกสารเหลานี้ตองเก็บรักษาเพ่ือไวใชเปนหลักฐานตอไป 

3.3 ระบบการจัดเก็บ คือ ระบบหรือวิธีการจัดเก็บเอกสารใหเอกสารอยูใน

สภาพ   ที่พรอมจะใชงาน ซึ่งแตละบริษัทมีระบบการเก็บเอกสารที่แตกตางกันขึ ้นอยูกับความ

เหมาะสมของแตละ ธุรกิจนั้น แตไมวาจะมีระบบการจัดเก็บวิธีใดก็ตาม จุดประสงคของระบบการ

จัดเก็บเอกสารก็คือ การจัดเอกสารใหเปนระเบียบ ครบถวน เอกสารไมชํารุดเสียหาย และคนหาได

ทันทีเม่ือตองการใช 

3.4 อุปกรณในการจัดเก็บ การเก็บเอกสารจําเปนตองอาศัยอุปกรณตาง ๆ 

ชวยเพื่อใหการเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเพื่อใหการจัดเก็บเอกสารเปนระเบียบสวยงาม 

อุปกรณ ท่ีใชในการจัดเก็บ เชน แฟมเอกสาร ตูเก็บเอกสาร ฯลฯ 

3.5 สถานที่ในการเก็บ หมายถึง แหลงเก็บเอกสาร ธุรกิจควรจะมีการจัด

สถานท่ี   ในการเก็บเอกสารอยางเปนสัดสวนและเพียงพอ หองเก็บเอกสารควรเปนหองที่โปรง มี

อากาศถายเท ไดสะดวก ไมรอนอบราวจนเกินไป ไมควรอยูในท่ีท่ีมีคนพลุกพลาน และตองมีเจาหนาท่ี

ประจาํหองเก็บเอกสารดวย 
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4. พนักงานกับการเก็บเอกสาร ผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับเอกสาร มี 2 ฝาย คือ  

4.1 ผูจัดเก็บเอกสาร จะตองเปนผูที ่มีความรูความสามารถและมีความ

ชํานาญ ในการจัดเก็บเอกสารตามระบบการเก็บเอกสารที่บริษัทของตนเองกําหนดไว พรอมทั้งเปนผู

ที่มี ความละเอียดรอบคอบมีระเบียบวินัย และรักงานดานนี้ และมีอุปนิสัยรักการอานหนังสือ หนาท่ี

โดยตรง คือ เปนผูจัดเอกสารที่ไดรับเขามาเก็บเขาแหลงเก็บเอกสารอยางถูกวิธี และจัดเก็บความ

เรียบรอย ดูแลจัดการเกี่ยวกับเอกสาร บํารุงรักษาเอกสารใหอยู ในสภาพที่ดีอยู เสมอ และคอย

ใหบริการแก ผูท่ีมีความประสงคจะขอใชเอกสารดวย 

4.2 ผูใชเอกสาร เปนผูนําเอกสารจากแหลงเก็บเอกสารไปใชเพื่อใหเกิด

ประโยชนตอ ธุรกิจ จึงถือวาเปนผูที่มีความสําคัญตอการจัดเก็บเอกสาร เพราะผูใชเอกสารตองให

ความรวมมือในการปฏิบัติตามกฎระเบียบของการใชเอกสารที่ผู จัดเอกสารไดกําหนดไว เพื่อให

เอกสารอยูในสภาพ ท่ีดีอยูตลอดเวลา 

 

2.3 แนวคิดเกี่ยวกับระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 

ฤทัยชนนีสิทธิชัย(2540)ไดกลาวถึงเทคโนโลยีสารสนเทศไววา หมายถึง เทคโนโลยีท่ีเก่ียวของ

กับการดําเนินงานตาง ๆ เพื่อจัดทําสารสนเทศไวใชงาน ซึ่งประกอบดวยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร 

เทคโนโลยีโทรคมนาคมเปนหลักและยังรวมถึงเทคโนโลยีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการนําขอมูลขาวสารมา

ใชใหเปนประโยชน โดยคอมพิวเตอรจะเปนเครื่องมือในการจัดการและเก็บขอมูล สวนการสื่อสาร

โทรคมนาคมใชเปนสื่อในการจัดสงขอมูลเผยแพรภาพและเสียงออกไปเพ่ือการสื่อสารระหวางกัน 

ยืน ภูวรวรรณ (2544) ไดเสนอแนวคิดเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษาไววา มี

บทบาทโดยตรงกับการสรางความรู (Knowledge Constructor) เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเครื่องมือ

ที่ชวยในการเก็บรวบรวมขอมูลขาวสาร ความรอบรู การจัดระบบการประมวลผล การสงผานและ

สื่อสารดวยความเร็วสูงที่มีปริมาณมากการนําเสนอและแสดงผลดวยระบบสื่อตาง ๆ ทั้งในดานขอมูล 

รูปภาพ เสียง ภาพเคลื่อนไหว วีดีโอ ฯลฯ อีกท้ังยังสามารถสรางระบบการมีขุมความรูท่ีเรียกวา  เวิลด

โนวเล็จ (World Knowledge) ซึ่งมีแหลงความรูมากมายกระจายอยูทั่วโลกผูเรียนตองเรียนรูไดมาก

และรวดเร็ว รวมทั้งสามารถแยกแยะคนหาขาวสาร ตลอดจนการแสวงหาสิ่งที่ตองการไดตรงความ

ตองการ 

หรรษา วงศธรรมกูล (2541) ไดกลาวถึงความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศไววา หมายถึง 

ความรูหรือกระบวนการในการดําเนินงานใด ๆ ที่ตองอาศัยเทคโนโลยีดานคอมพิวเตอร ซอฟตแวร

คอมพิวเตอรฮารดแวร การติดตอสื่อสาร การรวบรวมและการนําขอมูลมาใชอยางทันการ           เพ่ือ

กอใหเกิดประสิทธิภาพ ทั้งทางดานการผลิต การบริการการบริหาร รวมทั้งเพื่อการศึกษาและการ
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เรียนรู ซึ ่งจะเห็นไดวาเทคโนโลยีสารสนเทศนั้น เปนเครื่องมือสาหรับการติดตอสื่อสารและการ

ไหลเวียนของความรูและการเรียนรูระบบการสื่อสารที่ใชคอมพิวเตอรเปนสื่อกลาง ใชประโยชนดาน

การจัดเก็บขอมูล การประมวลผล และสามารถสืบคนความรูไดจากระบบสารสนเทศเพื่อใชในการ

สื่อสารกับทั้งภายในและภายนอกองคกรมีฐานขอมูลรายงาน เอกสารคูมือการทํางาน ที่สามารถ

จัดการไดอยางรวดเร็วและงายตอการเขาถึงระบบโดยบุคลากรท้ังหมด 

จากความหมายที่กลาวมานั้น ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการจึงหมายถึง ระบบที่รวบรวม

และจัดเก็บขอมูลจากแหลงขอมูลตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองคกรอยางมีหลักเกณฑ เพ่ือนํามา

ประมวลผลและจัดรูปแบบใหไดสารสนเทศท่ีชวยสนับสนุนการทํางาน และการตัดสินใจในดานตาง ๆ

ของผูบริหารเพื่อใหการดําเนินงานขององคกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โดยที่เราจะเห็นไดวา MIS 

จะประกอบดวยหนาท่ีหลัก 2 ประการ (กิติมา เพชรทรัพย,2548)  

1.สามารถเก็บรวบรวมขอมูลจากแหลงตาง ๆ ทั้งจากภายในและภายนอกองคกรม

ไวดวยกันอยางเปนระบบ  

2.สามารถทําการประมวลผลขอมูลอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อใหไดสารสนเทศที่ชวย

สนับสนุนการปฏิบัติงานและการบริหารงานของผูบริหาร 

ดังนั้น ถาระบบใดประกอบดวยหนาที่หลักสองประการตลอดจนสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ี

หลักทั้งสองไดอยางครบถวนและสมบูรณ ระบบนั้นก็สามารถถกูจัดเปนระบบ MIS ได ระบบ MIS ไม

จําเปนท่ีจะตองสรางข้ึนจากระบบคอมพิวเตอรเทานั้น ระบบ MISอาจถูกสรางข้ึนมาจากอุปกรณสิ่งใด

ก็ได แตตองสามารถปฏิบัติหนาที่หลักทั้งสองประการไดอยางครบถวนและสมบูรณแตเนื่องจากใน

ปจจุบันคอมพิวเตอรเปนอุปกรณท่ีมีประสิทธิภาพในการจัดการขอมูลนักวิเคราะหและออกแบบระบบ 

จึงออกแบบระบบสารสนเทศโดยใหมีคอมพิวเตอรเปนอุปกรณหลักในการจัดการสารสนเทศปจจุบัน

ขอบเขตการทํางานของระบบสารสนเทศขยายตัวจากการรวบรวมขอมูลที่มาจากภายในองคกรไปสู

การเชื่อมโยงกับแหลงขอมูลจากสิ่งแวดลอมภายนอกองคกร ทั้งจากภายในทองถิ่น ระดับประเทศ 

และระดับนานาชาติ ปจจุบันองคกรตองใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีศักยภาพสูงขึ้นเพื่อสรางระบบ

สารสนเทศ ( MIS) ใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนเครื่องมือสําคัญท่ีชวยเพ่ิม

ขีดความสามารถขององคกร และขีดความสามารถในการบริหารงานของผูบริหารในยุคปจจุบัน แต

ปญหาที่นาเปนหวงคือ บุคลากรสวนใหญยังไมเขาใจในศักยภาพและขอบเขตของการใชงานระบบ

สารสนเทศ (MIS) และนอกจากนี้บุคลากรบางสวนที่ขาดความเขาใจอยางแทจริงเกี่ยวกับเทคโนโลยี

สารสนเทศ มีทัศนคติท่ีไมดีตอการใชงานระบบสารสนเทศ ไมยอมเรียนรูและเปดรับการเปลี่ยนแปลง

ใหม ๆ จึงใหความสนใจหรือความสําคัญกับการปรับตัวเขากับระบบสารสนเทศ (MIS) นอยกวาท่ีควร

(กิติมา เพชรทรัพย,2548) 
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 2.3.1 สวนประกอบของระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทสําคัญตอการดําเนินงานทั้งระดับองคกรและระดับ

อุตสาหกรรมเนื่องจากตองการระบบสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ เพื่อการดํารงอยูและเจริญเติบโต

ขององคกรโดยท่ีเทคโนโลยีสารสนเทศจะมีสวนชวยใหองคกรประสบผลสําเร็จและสามารถแขงขันกับ

องคกรอื่นในระดับสากลได เพื่อใหการทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงตองทําความเขาใจถึง

วิธีใชงานและโครงสรางของระบบสารสนเทศ ซ่ึงสามารถสรุปสวนประกอบของระบบสารสนเทศได 3 

สวน ดังนี้คือ 

 1. เครื่องมือในการสรางระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ หมายถึง สวนประกอบ

หรือโครงสรางพื้นฐานที่รวมกันเขาเปนระบบ MIS และชวยใหระบบสารสนเทศดําเนินงานอยางมี

ประสิทธิภาพ โดยจําแนกเครื่องมือท่ีใชในการสรางระบบสารสนเทศไวอยู 2 สวน คือ 

 1.1 ฐานขอมูล (Data Base) ฐานขอมูล ถือเปนหัวใจสําคัญของระบบ MIS 

เนื่องจากสารสนเทศที่มีคุณภาพจะมาจากขอมูลที่ดี เชื่อถือได ทันสมัยและถูกจัดเก็บอยางเปนระบบ 

ซึ่งผูใชสามารถเขาถึงและใชงานไดอยางสะดวกและรวดเร็ว ดังนั้นฐานขอมูลจึงเปนสวนประกอบ

สําคัญท่ีชวยใหระบบสารสนเทศมีความสมบูรณและปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 1.2 เครื่องมือ (Tools) เปนเครื่องมือที่ใชจัดเก็บและประมวลผลขอมูล 

ปกติระบบสารสนเทศจะใชเครื ่องคอมพิวเตอรเปนอุปกรณหลักในการจัดการขอมูล ซึ ่งจะ

ประกอบดวยสวนสําคัญตอไปนี้ 

   1.2.1 อุปกรณ (Hardware) คือ ตัวเครื่องหรือสวนประกอบของ

เครื่องคอมพิวเตอร รวมท้ังอุปกรณและระบบเครือขาย 

  1.2.2 ชุดคําสั่ง (Software) คือ ชุดคําสั่งที่ทําหนาที่รวบรวม และ

จัดการเก็บขอมูลเพ่ือใชในการ บริหารงาน หรือการตัดสินใจ 

 2. วิธีการหรือขั้นตอนการประมวลผล (Processing Data) การที่จะไดผลลัพธ

ตามท่ีตองการนั้นจะตองมีการจัดลําดับ วางแผนงานและวิธีการประมวลผลใหถูกตอง เพ่ือใหไดขอมูล

หรือสารสนเทศท่ีตองการ 

 3. การแสดงผลลัพธ (Output) เมื่อขอมูลไดผานการประมวลผล ตามวิธีการแลว

จะไดสารสนเทศหรือ MIS เกิดข้ึนซ่ึงอาจจะนําเสนอในรูป ตาราง กราฟ รูปภาพ หรือเสียง เพ่ือใหการ

นําเสนอขอมูลมีประสิทธิภาพอาจข้ึนอยูกับลักษณะของขอมูลและลักษณะของการนําไปใชงาน 
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 2.3.2 คุณสมบัติของระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 

  ปจจุบันองคกรสามารถพัฒนาระบบสารสนเทศไดดวยตนเองหรือใหผูเชี่ยวชาญจาก

ภายนอกเขามาดําเนินการ โดยการออกแบบและพัฒนาระบบ MIS ท่ีสอดคลองตามหลักการ ระบบก็

จะสามารถอํานวยและกอใหเกิดประโยชนใหกับองคกรไดอยางเต็มประสิทธิภาพ โดยที่การพัฒนา

ระบบสารสนเทศตองคํานึงถึงคุณสมบัติท่ีสําคัญของ MIS ตอไปนี้ (กิติมา เพชรทรัพย,2548) 

   1. ความสามารถในการจัดการขอมูล (Data Manipulation) ระบบ

สารสนเทศที่ดีตองสามารถปรับปรุงแกไขและจัดการขอมูล เพื่อใหเปนสารสนเทศที่พรอมสําหรับ

นําไปใชงานอยางมีประสิทธิภาพ ปรกติขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานขององคกรจะมีการ

เปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลาขอมูลที่ถูกปอนเขาสู MIS ควรที่จะไดรับการปรับปรุงแกไขและพัฒนา

รูปแบบเพ่ือใหความทันสมัยและเหมาะสมกับการใชงานอยูเสมอ 

   2. ความปลอดภัยของขอมูล (Data Security) ระบบสารสนเทศเปน

ทรัพยากรที่สําคัญอีกอยางหนึ่งขององคกรถาสารสนเทศบางประเภทรั่วไหลออกไปสูบุคคลภายนอก 

โดยเฉพาะคูแขงขันอาจท าใหเกิดความเสียโอกาสทางการแขงขันหรือสรางความเสียหายแกองคกร 

ความสูญเสียที่เกิดขึ้นอาจจะเกิดจากความรูเทาไมถึงการณ หรือการกอการรายตอระบบ ซึ่งจะมีผล

โดยตรงตอประสิทธิภาพและความเปนอยูขององคกร 

   3. ความยืดหยุ น (Flexibility) สภาพแวดลอมในการด าเนินงานของ

องคกรหรือสถานการณการแขงขันทางการดําเนินงานที่เปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว สงผลใหระบบ

สารสนเทศที่ดีตองมีความสามารถในการปรับตัว เพื่อใหสอดคลองกับการใชงานหรือปญหาที่เกิดข้ึน 

โดยที่ระบบสารสนเทศที่ถูกสรางหรือถูกพัฒนาขึ้นตองสามารถตอบสนองความตองการของผูบริหาร

ไดอยูเสมอโดยมีอายุการใชงาน การบํารุงรักษา และคาใชจายท่ีเหมาะสม 

   4. ความพึงพอใจของผูใช (User Satisfaction) ปรกติระบบสารสนเทศ 

ถูกพัฒนาขึ้นโดยมีความมุงหวังใหผู ใชสามารถนํามาประยุกตในงานหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ทํางาน ระบบสารสนเทศท่ีดีจะตองกระตุนหรือโนมนาวใหผูใชหันมาใชระบบใหมากข้ึนโดยการพัฒนา

ระบบตองทําการพัฒนาใหตรงกับความตองการและพยายามท าใหผูใชพึงพอใจกับระบบ เม่ือผูใชเกิด

ความไมพึงพอใจกับระบบ ทําใหความสําคัญของระบบลดนอยลงไป ก็อาจจะทําใหไมคุมคากับการ

ลงทุนนั้นได 

 

 2.3.3 ประโยชนของระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ 

  1. ชวยใหผู ใชสามารถเขาถึงสารสนเทศที ่ต องการไดอยางรวดเร็วและทันตอ

เหตุการณ เนื่องจากขอมูลถูกจัดเก็บและบริหารเปนระบบท าใหผูบริหารสามารถจะเขาถึงขอมูลได

อยางรวดเร็วในรูปแบบท่ีเหมาะสมและสามารถนําขอมูลมาใชประโยชนไดทันตอความตองการ 
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  2. ชวยผูใชในการกําหนดเปาหมายกลยุทธและการวางแผนปฏิบัติการ โดยผูบริหาร

จะสามารถนําขอมูลที่ไดจากระบบ สารสนเทศมาชวยในการวางแผนและกําหนดเปาหมายในการ

ดําเนินงานขององคกร เนื่องจากสารสนเทศถูกเก็บรวบรวมและจัดการอยางเหมาะสม ทําใหมีประวตัิ

ของขอมูลอยางตอเนื่อง สามารถท่ีจะชี้แนวโนมของการดําเนินงานไดวานาจะเปนไปในลักษณะใด 

  3. ชวยผูใชงานในการตรวจสอบประเมินผลการดําเนินงาน เมื่อแผนงานถูกนําไป

ปฏิบัติในชวงระยะเวลาหนึ่ง ผูควบคุมจะตองตรวจสอบผลการดําเนินงานโดยนําขอมูลบางสวนมา

ประมวลผลประกอบการประเมินสารสนเทศที่ไดจะแสดงใหเห็นผลการดําเนินงานวาสอดคลองกับ

เปาหมายท่ีตองการเพียงใด 

  4. ชวยผูใชงานในการศึกษาและวิเคราะหสาเหตุของปญหา ผูบริหารสามารถใช

ระบบสารสนเทศประกอบการศึกษาและการคนหาสาเหตุ หรือขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนในการดําเนินงาน

ขององคกร ถาการดําเนินงานไมเปนไปตามแผนที่วางเอาไว อาจจะเรียกขอมูลเพิ่มเติมออกมาจาก

ระบบ เพ่ือใหทราบวาขอผิดพลาดในการทํางานเกิดข้ึนมาจากสาเหตุใด หรือจัดรูปแบบสารสนเทศใน

การวิเคราะหปญหาใหม 

  5. ชวยใหผูใชงานสามารถวิเคราะหปญหาหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้น เพื่อหาวิธีควบคุม 

ปรับปรุงและแกไขปญหา สารสนเทศที่ไดจากการประมวลผลจะชวยใหผูบริหารวิเคราะหไดวาการด 

าเนินงานในแตละทางเลือกจะชวยแกไข หรือควบคุมปญหาที่เกิดขึ้นไดอยางไรองคกรตองทําอยางไร

เพ่ือปรับเปลี่ยนหรือพัฒนาใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนงานหรือเปาหมายท่ีกําหนด 

  6. ชวยลดคาใชจาย ระบบสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ ชวยใหองคกรลดเวลา 

แรงงานและคาใชจายในการทํางานลง เนื่องจากระบบสารสนเทศสามารถรับภาระงานที ่ตองใช

แรงงานจํานวนมาก ตลอดจนชวยลดขั้นตอนในการทํางาน สงผลใหองคกรสามารถลดจํานวนคนและ

ระยะเวลาในการประสานงานใหนอยลง โดยผลงานท่ีออกมาอาจเทาหรือดีกวาเดิม ซ่ึงจะเปนการเพ่ิม

ประสิทธิภาพและศักยภาพขององคกรได 

  โดยสรุปแลวในดานประสิทธิภาพ (Efficiency) ของการปฏิบัติงาน เทคโนโลยี

สารสนเทศนั้นชวยทําใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็วมากข้ึน โดยใชกระบวนการประมวลผลขอมูลซ่ึง

จะท าใหสามารถเก็บรวบรวมประมวลผล และปรับปรุงขอมูลใหทันสมัยไดอยางรวดเร็ว และชวยใน

การจัดเก็บขอมูลที่มีขนาดใหญหรือมีปริมาณมาก ทําใหการเขาถึงขอมูล (Access) มีความรวดเร็ว 

และยังชวยใหการติดตอสื่อสารตางๆโดยการใชเครือขายคอมพิวเตอรมีการติดตอไดทั่วโลกภายใน

เวลาที่รวดเร็ว ไมวาจะเปนการติดตอระหวางเครื่องคอมพิวเตอรกับเครื่องคอมพิวเตอรดวยกัน 

(Machine to Machine) หรือคนกับคน (Human to Human) หรือคนกับเครื ่องคอมพิวเตอร 

(Human to Machine) และการติดตอสื่อสารดังกลาว จะทําใหขอมูลท่ีเปนท้ังขอความ เสียง ภาพนิ่ง 

และภาพ เคลื่อนไหวสามารถสงไดทันที อีกทั้งการที่เทคโนโลยีสารสนเทศชวยทําใหการปฏิบัติงานท่ี
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เกี่ยวของกับขอมูลซึ่งมีปริมาณมากและมีความสลับซับซอนนั้นดําเนินการไดโดยเร็ว หรือการชวยให

เกิดการติดตอสื่อสารไดอยางรวดเร็วนั้นจะชวยใหเกิดการประหยัดตนทุนในการดําเนินการอยางมาก 

ทําใหการประสานงานระหวางฝายตาง ๆ เปนไปดวยดีโดยเฉพาะหากเทคโนโลยีสารสนเทศนั้น 

ออกแบบมาเพื่อเอื้ออํานวยใหองคกรทั้งภายในและภายนอกที่อยูในระบบของซัพพลาย (Supply) 

ทั้งหมด จะทําใหผูที่มีสวนเกี่ยวของทั้งหมดสามารถใชขอมูลรวมกันได และทําใหการประสานงาน 

หรือการทําความเขาใจเปนไปดวยดียิ่งข้ึน (จักรพันธ กองลีและคณะ,2554) 

  ดังนั้น เทคโนโลยีสารสนเทศจึงมีบทบาทที่สําคัญในการพัฒนาองคกร ทําใหการ

ปฏิบัติงานในทุกภาคสวนเปนไปอยางสะดวกรวดเร็ว ลดตนทุนในการบริหารจัดการ เพ่ิมโอกาสในการ

ทํากําไรใหแกองคกร สรางความไดเปรียบการแขงขันกับคูคา ชวยปรับปรุงขั้นตอนการทํางานและ

สรางคุณภาพชีวิตในการทํางาน ดวยคุณประโยชนเหลานี้จึงทําใหองคกรตาง ๆ เห็นความสําคัญและ

นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ 

 

2.4 แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 

 การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร สํานักงานท้ังในภาคเอกชนและรัฐบาลมักจะมี

เอกสารเขา – ออกหลายประเภทเปนจํานวนมาก ซึ่งมีความสําคัญมากนอยแตกตางกัน เอกสารบาง

ชิ้นมีประโยชนในการนําขอมูลไปใชในโอกาสตอไป นอกจากนั้นยังใชเปนหลักฐานในการอางอิง  

ฉะนั้นถาหนวยงานแหงใดตองการดําเนินการดานเอกสารอยางมีประสิทธิภาพจําเปนตองใชหลักการ

บริหาร และการจัดเก็บเอกสารท่ีดีมีระบบเพ่ือใหนําขอมูลมาใชไดอยางรวดเร็ว 

  2.4.1 ความหมายของคําตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสาร 

  เอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม แผนที่ และ

วัตถุอื่นๆ ที่บรรจุขอความทั้งยังอาจรวมถึงสื่อกลางที่ใชในการจัดทําขอมูลตางๆ ของธุรกิจดวย เชน 

จดหมายโตตอบ บัตร เทป หรือไมโครฟลม เปนตน  

  การจัดเก็บเอกสาร (Filling) หมายถึง กระบวนการจัดระบบจําแนกและเก็บเอกสาร

ใหเปนระเบียบสะดวกในการนํามาใชเมื ่อตองการ ซึ่งถือวาเปนเพียงสวนหนึ่งของการบริหารงาน

เอกสาร (Records management) เทานั้น   

  การบริการงานเอกสาร (Records management) หมายถึง การดําเนินงานเอกสาร

ใหบรรลุวัตถุประสงคตามลําดับขั้นตอนคือ การวางแผน การกําหนดหนาที่และโครงสรางการจัดเก็บ

เอกสาร การกําหนดระบบการจัดเก็บเอกสารการเก็บรักษา การควบคุมงานเอกสารและการทําลาย

เอกสารจึงมีความสัมพันธกับเอกสารทุกขั้นตอนตามวงจรเอกสาร (Records cycle) โดยเริ่มจากการ

สรางเอกสาร (Created) การจําแนกเอกสารและการนําไปใช (Classified and utilization)        การ
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จัดเก็บเอกสาร (Stored) การนํากลับมาอางอิงเมื่อจําเปน (Retrieved when necessary) ตลอดจน

การเก็บเอกสารกลับคืนหรือ ทําลายเอกสาร (Returned to storage or destroyed) จึงจําเปนท่ี

จะตองหามาตรการท่ีเหมาะสมมาใชกับข้ันตอนท้ัง 5 ข้ันตอน  

  

 2.4.2 องคประกอบของการบริหารงานเอกสาร 

  การบริหารงานเอกสารในที่นี้ไดแบงงานหรือหนาที่ในความรับผิดชอบของผูบริการ

งานเอกสารได ดังตอไปนี้  

  1. การวางแผน 

  2. การกําหนดหนาท่ีและโครงสรางของงานเอกสาร   

  3. การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 

  4. การเก็บรักษา 

  5. การควบคุมงานเอกสาร  

  6. การทําลายเอกสาร โดยมีรายละเอียดในแตละข้ันตอนดังนี้ 

 

   1. การวางแผน เปนการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบัติงานเอกสาร เตรียมวัสดุ 

อุปกรณ และสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร เตรียมกําลังคนที่มีความรูในการจัดเก็บเอกสาร รวมท้ัง

กําหนดนโยบายปฏิบัติงานตางๆ ดังนี้            

   1.1 นโยบายของแผน โดยกําหนดลงไปวาจะบริหารงานเอกสาร โดยใหมี

ศูนยกลางของเอกสารหรือจะแยกควบคุมตามหนวยงานยอย หรืออาจใชท้ัง 2 ระบบ  

    1.1.1 การฝกอบรมพนักงาน เพื่อใหการควบคุมงานเอกสารได

อยางมีประสิทธิภาพ พนักงานคนใดที่ไดรับมอบอํานาจใหรับผิดชอบเกี่ยวกับงานเอกสารจะตองมี

ความรูความชํานาญอยางถูกตองเก่ียวกับการดําเนินการดานเอกสาร ถาพนักงานไมมีความรูตองจัดให

มีการฝกอบรมกอนเขามารับหนาท่ี 

    1.1.2 มาตรฐานระบบงาน การบริหารงานเอกสาร จะตองมีการ

กําหนดมาตรฐานอันเดียวกันท้ังระบบ เพ่ือใหการบริการและการควบคุมทําไดงายและสะดวก   

    1.1.3 กําหนดสถานที่เก็บเอกสาร สถานที่เก็บเอกสารตองจัดให

เปนสัดสวนแบงใหชัดเจนลงไปวา สวนใดเก็บเอกสารรอทําลาย สวนใดเก็บเอกสารสําคัญ สวนใดเปน

งานระหวางปฏิบัติ โดยใหมีพ้ืนท่ีม่ีเหมาะสมเพียงพอและใหความปลอดภัยแกเอกสาร  

    1.1.4 กําหนดอายุของเอกสาร โดยแจงใหพนักงานจัดเก็บเอกสาร

ทราบวา เอกสารประเภทใดจะตองเก็บไวเปนเวลานานเทาใดจึงจะทําลาย เอกสารใดจะตองเก็บรักษา

ตลอดไปเอกสารสําคัญมีอะไรบาง  
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    1.1.5 กําหนดวิธ ีโอนเอกสาร เพื ่อใหมีที ่เก็บเอกสารระหวาง

ปฏิบัติงานอยางเพียงพอเม่ือเอกสารใดใชปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว ควรโอนไปยังท่ีเก็บเอกสารเฉพาะซ่ึง

จัดไวโดยอาจโอนเปนงวดๆ หรือโอนตอเนื่องเรื่อย ๆ ทั้งนี้ขึ้นอยูกับปริมาณของเอกสาร ลักษณะของ

งานจํานวนพนักงานท่ีดูแล ตลอดจนนโยบายของผูบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน  

    1.1.6 การกําหนดเอกสารสําคัญ องคการทุกแหงยอมจะมีเอกสาร

สําคัญเฉพาะของตนเองและเอกสารบางฉบับถือเปนความลับสุดยอดของบริษัทไมเปดเผยให

บุคคลภายนอกรู ดังนั้นจึงตองปองกันความไมปลอดภัยตางๆ ที่จะเกิดขึ้นกับเอกสาร นอกจากนั้น

เอกสารอ่ืนๆ ก็อาจจําเปนตองเก็บไว เพ่ือใหอางอิงตลอดไปเชนกัน  

    1.1.7 กําหนดวิธีการประเมินผลเพื่อหาขอบกพรองของแผนการ

บริการงานเอกสาร อาจทําไดทั้งขณะวางแผน กําลังปฏิบัติการตามแผน และเมื่อสิ้นระยะเวลาของ

แผนแลว ซ่ึงถาประเมินดูแลวพบวาไมเปนท่ีพอใจก็จะปรับปรุงใหดีข้ึน  

   1.2 การกําหนดหนาที ่และโครงสรางของงานเอกสาร เปนการกําหนด

หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงานเอกสารและกําหนดโครงสรางของงานเอกสารวาจะใหงาน

เอกสารเก ็บไว ท ี ่ศ ูนย กลางแห งเด ียวก ัน (Centralization filing) เก ็บไว ท ี ่หน วยงานต างๆ 

(Decentralization filing) หรือเก็บไวทั้งที่ศูนยกลางและหนวยงานตาง ๆ โดยพิจารณาถึงขอดีของ

แตละกรณีดังนี้ 

    1.2.1 การเก็บไวที่ศูนยกลาง มีขอดีคือปริมาณงานและอุปกรณใน

การทํางานนอย บุคลากรมีความชํานาญเฉพาะดานและทํางานมีประสิทธิภาพ ประหยัดคาใชจายดาน

บุคลากรและอุปกรณ สวนขอเสียก็คือ หนวยงานตางๆ เมื่อตองการใชขอมูลจะขาดความคลองตัวใน

การทํางาน 

    1.2.2 การเก็บไวที่หนวยงานตางๆ มีขอดี คือ เหมาะกับขอมูลที่มี

ลักษณะเปนความลับ การเก็บและการนําออกมาใชสะดวกและรวดเร็ว แตมีขอเสียก็คือ วัสดุ อุปกรณ

และพนักงานตองกระจายตามหนวยงานตางๆ ทําใหไมประหยัดและวิธีปฏิบัติงานอาจแตกตางกัน 

    1.2.3 การเก็บไวทั้งที่ศูนยและหนวยงานตางๆ (Centralization 

and decentalization filing) การจัดเก็บวิธีนี้มีวัตถุประสงคจะขจัดขอเสียของทั้ง 2 วิธี การจัดแบบ

นี้อาจทําไดดังนี้  

     1.2.3.1 ใหหนวยงานตางๆ เก็บเอกสารของตน และ

เพื่อใหเกิดการประสานงานกัน และถือปฏิบัติเปนระบบเดียวกันก็จะจัดใหมีศูนยกลางการควบคุมทํา

หนาท่ีรับผิดชอบในการบริหารงานเอกสารขององคการ  
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     1.2.3.2 แบงเอกสารสวนหนึ่งเก็บแบบผสม สวนหนึ่งเก็บ

ไวที่ศูนยกลาง และอีกสวนหนึ่งเก็บไวที่หนวยงานตางๆ ทั้งนี้ตองพิจารณาถึงลักษณะของงานและ

ประเภทของเอกสารท่ีจัดเก็บ 

  2. การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร เปนการกําหนดวาจะจําแนกเอกสารตาม

ระบบใดระบบหนึ่ง และกําหนดกระบวนการจัดเก็บเอกสารในแตละระบบนั้น ซ่ึงรายละเอียดไดกลาว

ไวในหัวขอระบบการจัดเก็บเอกสารและกระบวนการจัดเก็บเอกสาร  

  3. การเก็บรักษา การเก็บรักษาหนังสือแบงออกเปนการเก็บในระหวางปฏิบัติ และ

เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว วิธีเก็บรักษา มีดังนี้  

   3.1 การเก็บในระหวางปฏิบัติ เปนการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จก็ถือ

วาอยูในความรับผิดชอบของผูปฏิบัติหรือของผูท่ีรับเรื่องไว  

   3.2 เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว ผูเก็บตองทําหลักฐานการเก็บหรืออาจโอน

เอกสารไปแยกเก็บไวตางหาก เพ่ือประหยัดตนทุนในการเก็บรักษา 

  4. การควบคุมงานเอกสาร  เปนการตรวจสอบการปฏิบัติงานเอกสารตั้งแตเริ่มผลิต

เอกสารไมวาจะเปนการคิด ราง เขียน แตง พิมพ ทําสําเนา กอนจะผลิตเอกสารข้ึนมาแตละชิ้น ผูผลิต

จะตองมีการควบคุมอยางรอบคอบและเมื่อผลิตแลวก็ตองควบคุมวิธีการใชเอกสารตั้งแตการเสนอ 

การรับ  การอางอิง แลวจึงนําไปเก็บรักษา เพราะมีปญหาที่เกิดขึ้นในการใชเอกสารมาก เนื่องจากมี

การใชเกินความจําเปนหรือมีเอกสารมากจนไมมีเวลาอาน อีกปญหาหนึ่งก็คือ การขอยืมเอกสารอันจะ

นํามาซึ่งการคอย การทวงถามและการสูญหายเกิดขึ้น ทําใหผูเปนเจาของเอกสารไมปรารถนาจะให

หนวยงานอื่นๆ ขอยืมเอกสารของตน และไดใชวิธีการการควบคุมการยืมเอกสารโดยใชบัตรยืม 

กําหนดเวลายืมจดบันทึกการขอยืมและติดตามเอกสารที่ถูกยืมไป เพื่อปองกันการลืม การสูญหาย 

เปนตน นอกจากหนาท่ีดังกลาวขางตนการควบคุมงานเอกสารยังมีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให

ดีขึ ้น เชน การกําหนดศูนยกลางการควบคุม การใหคําแนะนํา การัดระบบ การจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานเอกสาร  โดยอธิบายถึงนโยบายการบริหาร การจัดระบบและวิธีการัดเก็บเอกสารแก

พนักงาน เปนตน  

   5. การทําลายเอกสาร เอกสารที่ไมมีประโยชนแลวอาจทําลายเสียโดยใชเครื่องมือ

หรือโดยวิธีอื่นๆ กอนทําลายเสนอรายการชื่อหนังสือที่สมควรทําลายแกผูบังคับบัญชาพิจารณาให

ทําลาย มีขอพิจารณาดังนี้  

   5.1 เอกสารที่จะตองเก็บรักษาไว มีเอกสารอะไรบางที่สําคัญและจะตอง

เก็บไวนานเทาใด หากไมมีหลักเกณฑที่รัดกุมแลว อาจเปนเหตุใหสูญเสียเอกสารที่สําคัญไป และอาจ

กอใหเกิดความเสียหายตามมา   
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   5.2 เอกสารที่ตองทําลายควรมีวิธีจัดการอยางไร ความลับจึงจะไมรั่วไหล

ไปสูบุคคลภายนอก  

   5.3 แนวทางการกําหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร ดังนั้นปญหาสําคัญจึง

อยูที ่วาจะตัดสินใจอยางไรวาเอกสารใดควรเก็บ เอกสารใดควรทําลายทิ้ง สิ ่งที่ตองคํานึงถึงก็คือ 

ความสําคัญของเอกสารนั้น ๆ จึงไดกําหนดคุณคาของเอกสารลับเปน 5 ประการ คือ  

   1. คุณคาทางกฎหมาย ถือวาเปนจุดสําคัญที่ตองมีการเก็บรักษาเอกสาร 

เพราะเอกสารทุกชิ้นลวนมีคุณคาในการใชเปนหลักบานทางกฎหมายทั้งสิ้น ซึ่งจะนําไปแสดงตอศาล

ไดเม่ือมีคดีความเกิดข้ึน 

   2. คุณคาทางดานการบริหาร เอกสารประเภทนี้มักไดแก ระบบคําสั่งคูมือ 

การปฏิบัติงานดานตางๆ ที่ใชเปนบรรทัดฐานในการดําเนินงาน เอกสารเหลานี้ตองมีการเก็บรักษาไว

เพ่ือใชเปนหลักปฏิบัติตอๆ ไป  

   3. คุณคาทางวิจัย ไดแก ขอมูลตางๆ ที ่มีการศึกษาคนควาเก็บไว ซ่ึง

สามารถใชเปนการประกอบการวางแผนงาน หรือเปนลูทางในการดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง 

   4. คุณคาทางประวัติศาสตร ไดแก เอกสารที ่เกี ่ยวกับการกอตั้งบริษัท 

รายชื่อผูถือหุน ฯลฯ ซ่ึงถูกสงไปเก็บไวท่ีศูนยเอกสารธุรกิจ กรมทะเบียนการคากระทรวงพาณิชย เพ่ือ

เปนหลักฐานในการดําเนินงานของบริษัท เอกสารเหลานี้จะถูกเก็บไวโดยไมมีการทําลาย ไมวาบริษัท

นั้น ๆ จะยังอยูหรือปดกิจการไปแลว  

   5. คุณคาทางการแจงขาวสาร ไดแก เอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ

ขาวเกตุการณท่ัวไป รวมท้ังคําปราศรัย สุนทรพจน ฯลฯ ซ่ึงเปนสิ่งท่ีกอใหเกิดความเขาใจอันดี 

    6. อายุการเก็บเอกสาร จะพิจารณาวาเอกสารใดกฎหมายกําหนดใหเก็บไว

นานเทาใด และไมสิ้นเปลืองเนื้อที่หรือคาใชจายในการจัดเก็บ รวมทั้งความจําเปนในการใชเอกสาร 

และอายุความของการฟองรองทางกฎหมายเก่ียวของกับเอกสารนั้น  

    แนวทางการกําหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร มีดังนี้  

    1. ตามพระราชบัญญัติการบัญชี ใหเก็บรักษาบัญชีและเอกสาร

ประกอบการลงบัญชีไวไมนอยกวา 10 ป นับแตวันปดบัญชี   

    2. ตามประกาศกระทรวงพาณิชย ใหเก็บรักษาบัญชีและเอกสาร

การลงบัญชีสําหรับปนั้นมาแลวไมนอยกวา 5 ป นับแตวันปดบัญชี หรือวันท่ีลงรายการครั้งสุดทายใน

บัญชีเงินสด ในกรณีที่ไมมีการปดบัญชีตองมีหนังสือของกรมสรรพากร แสดงวาไดชําระภาษีครบถวน

แลว สําหรับปนั้น ๆ และมีการยื่นคําของอนุญาตตอสํานักงานบัญชีกลางกอนทําลาย  

    3. ตามกฎหมายแรงงาน ใหนายจางซึ่งมีลูกจางรวมกันตั้งแต 10 

คนขึ้นไปเปนประจํา จัดทําทะเบียนลูกจางและเอกสารเกี่ยวกับการคํานวณคาจางเปนภาษาไทยและ
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เก็บไว ณ สถานที่ทํางานพรอมที่จะใหพนักงานตรวจแรงงานตรวจไดทะเบียนลูกจางนั้น อยางนอย

ตองมีรายการตอไปนี้  ชื่อ – สกุล เพศ สัญชาติ วันเดือนปเกิด อายุ ที่อยูปจจุบัน วันที่เริ่มจาง อัตรา

คาจางและประโยชนตอบแทน วันสิ้นสุดของการจาง ใหนายจางเก็บรักษาทะเบียนลูกจางไวไมนอย

กวา 2 ป  นับแตวันสิ้นสุดของการจางลูกจางแตละราย เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน

ลูกจางใหนายจางแกไขเพิ ่มเติมทะเบียนลูกจางใหแลวเสร็จภายใน 14 วัน นับแตว ันที ่มีการ

เปลี่ยนแปลงนั้น สําหรับเอกสารเกี่ยวกับการคํานวณคาจาง คาลวงเวลา และคาทํางานในวันหยดุนั้น 

อยางนอยตองมีรายการตอไปนี้ วันและเวลาทํางาน ผลงานที่ทําไดสําหรับลูกจาง คาจางตามผลงาน 

(เปนหนวย) คาลวงเวลา  คาทํางานในวันหยุด ลายมือลูกจางลงชื่อรับเงิน  

    4. เอกสารที่ตองเก็บเอาไวตลอดไป ไดแก เอกสารกอตั้งบริษัท 

ทะเบียน หุนสวนทะเบียน และขอปฏิบัติตางๆ รวมท้ังรายงานการประชุม 

    5. เอกสารที่ตองเก็บไว 10 ป ไดแก เอกสารประกอบการลงบัญชี 

เอกสารการชําระภาษีอากร ใบเสร็จรับเงิน 

    6. เอกสารท่ีตองเก็บไว 5 ป ไดแก สัญญาเงินกูท่ีชําระเสร็จสิ้นแลว 

หลักฐานการจายคาจางเงินเดือน   

    7. เอกสารท่ีตองเก็บไว 1 ป ไดแก เอกสารท่ัวไปท่ีไมมีความสําคัญ   

    8. เอกสารท่ีตองเก็บไว 2 ป ไดแก หลักฐานการจายคาแรง บริการ 

คาเชาตางๆ และทะเบียนประวัติพนักงานท่ีออกแลว 

   หลักการเก็บท่ีกลาวมาขางตนเปนหลักเกณฑท่ัว ๆ ไป แตสําหรับการประกอบธุรกิจ

ในกิจการแตละแหงอาจไมเหมือนกัน ซึ ่งผ ู ด ูแลรับผิดชอบควรจะไดม ีการปรึกษาหารือกับ

ผูบังคับบัญชา หรือผูบริหาร เพื่อใหทราบนโยบายการเก็บรักษาเอกสารดวยจะสามารถลดความ

วุนวายตามมาในภายหลัง 

   

 2.4.3 มาตรการและข้ันตอนในการทําลายเอกสาร  

  เอกสาร เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองเก็บรักษาไวก็ควรจะทําลายไมปลอยท้ิงไว แต

การทําลายตองมีหลักเกณฑ ตองควบคุมกันอยางรัดกุม  นับตั้งแตเริ่มขนยายไปจนกระท่ังการทําลาย

เสร็จ มิฉะนั ้นอาจเกิดความเสียหายตามมา คือ ความลับรั ่วไหล เอกสารสําคัญถูกทําลายโดย

รูเทาไมถึงการณและเอกสารอาจถูกทําลายโดยเจตนา 

   การที่ความลับจะรั่วไหลไปไดอาจมีผูหยิบเอกสารบางอยางไปตอนกําลังขนยายหรือ

เอกสารที่หลงเหลือจากการทําลายกลายไปเปนหลักฐานสําคัญของคูแขงขันไป ขอเสนอแนะในการ

ทําลายเอกสารมีดังนี้  
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  1. เอกสารสําคัญท่ีถูกทําลายไปโดยรูเทาไมถึงการณอาจเกิดข้ึนไดถาไมเอาใจใสใหดี

พอ เชน เวลาตองการทําลายเอกสารจํานวนมากๆ อาจมองแคผานๆ ไป โดยไมพิจารณาใหละเอียด 

ดังนั้นจึงมีโอกาสท่ีเอกสารสําคัญๆ จะหลงหูหลงตาถูกทําลายไปดวย 

  2. เอกสารถูกทําลายโดยเจตนาอาจมีใครที่แอบเอาหลักฐานสําคัญที ่จะทําลาย

หลักฐานมาใหผูรับผิดชอบนําไปทําลายดวย เพ่ือปองกันปญหาตางๆ ท่ีจะเกิดข้ึน จึงไดกําหนดข้ันตอน

การทําลายไวดังนี้   

    2.1 ตองทําเรื่องขออนุมัติจากผูบริหารวาจะทําลายเอกสารนั้นๆ แลว จะได

ไมเปนการทําลายเอกสารโดยพลการ นอกจากนี้เวลามีคดีอะไรเกิดขึ้นภายหลังก็สามารถอางไดวารับ

คําสั่ง 

    2.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนมาพิจารณาเอกสารท่ีจะทําลายโดยใหผูรับผิดชอบ

และเจาของอกสารมารวมพิจารณาพรอมๆ กัน ตัวแทนจากสวนกลางและนักกฎหมายจะชวยตัด

ปญหาการทําลายเอกสารโดยรูเทาไมถึงการณได   

    2.3 หลังจากที่แนใจวาเอกสารใดทําลายไดก็จะเปนข้ันตอนทําลายเอกสาร 

ซึ่งจะตองควบคุมการทําลายตั้งตนจนจบ เพื่อไมใหเกิดความเสียหายอยางอื่นตามา เชน ไมปรากฏ

ขอความใดๆ หลงเหลือใหใครนําไปใชประโยชนไดอีก ข้ันสุดทาย เม่ือเอกสารถูกทําลายเรียบรอยแลว

ก็ควรทํารายงานเพ่ือเสนอตอผูบริหารเก็บไวเปนหลักฐานตอไป 

    

 2.4.4 เครื่องทําลายเอกสาร (Shredder)   

  วิธีการกําจัดเอกสารในองคการท่ีไมใชแลว อาจทําโดยขยําท้ิงลงตะกราผงหรือเผาท้ิง

ไปก็ได แตสําหรับวิธีแรกยอมไมใชวิธีท่ีดี หากเปนเอกสารท่ีเก่ียวของกับความลับของหนวยงานเพราะ

ความลับอาจรั่วไหลได สวนวิธีกําจัดดวยการเผาทิ ้งก็ยุ งยาก เนื่องจากตองจัดหาสถานท่ีเผาให

เหมาะสมซ่ึงควันและกลิ่นจะไมไปรบกวนใคร ดังนั้นวิธีท่ีนาจะสะดวกดวยและปลอดภัยก็คือ ใชเครื่อง

ทําลายเอกสารนั้นเอง เครื่องทําลายเอกสารสามารถทําลายเอกสารทั่วไปไดประมาณครั้งละ 11 แผน 

โดยใชความเร็วประมาณนาทีละ 11 เมตร จะเหลือเอกสารท่ีถูกทําลายแลวเพียง 2 มิลลิเมตร (ถาเปน

ระบบธรรมดา) แตถาเปนระบบครอสคัทจากเศษกระดาษจึงสามารถกลืนคลิปกระดาษหรือลวดเย็บ 

ซึ่งติดไปกับเอกสารไดโดยไมทําใหใบมีดสึกหรอ ระบบควบคุมการทํางานของเครื่องเปนระบบไรเสียง

รบกวน  มีระบบเดินหนา – ถอยหลัง (แกปญหากรณีที่กระดาษติด) และมีระบบสวิตซอัตโนมัติ  ซ่ึง

เพียงเปดเครื่องท้ิงไวแลวปอนกระดาษ สวิตซดังกลาวจะควบคุมการเปด – ปด เครื่องเองโดยอัตโนมัติ 

(จะทําการตัดไฟใหทันท่ีท่ีหยุดปอนกระดาษ) เศษเอกสารท่ีถูกทําลายแลวจะถูกบรรจุในถุงพลาสติกท่ี

ติดอยูกับตัวเครื่อง  
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 2.4.5 ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

   เอกสารมีความสําคัญตอกิจการ ในระยะเร ิ ่มแรกของการตั ้งหนวยงานใหม 

ความสําคัญของการเก็บเอกสารยังมีไมมากนัก แตเมื่อหนวยงานมีอายุมากขึ้นและมีขนาดใหญข้ึน 

ปริมาณเอกสารจะเพิ่มขึ้นตามการจัดเก็บเอกสารและการบริหารเอกสารจึงมีความสําคัญตอกิจการ

เพราะกิจการตองนําขอมูลมาวิเคราะหและนําผลของการวิเคราะหมาพิจารณาแกไขปรับปรุงกิจการ 

 

2.5 ความรูทั่วไปเกี่ยวกับเอกสารที่สําคัญที่ใชในการดําเนินธุรกิจ 

 การดําเนินธุรกิจในปจจุบัน ท้ังงานดาน ซ้ือ ขาย บัญชี มีข้ันตอนการทํางานท่ีซับซอน จึงตอง

อาศัยเอกสารเขามาชวยดําเนินการใหธุรกิจราบรื่นและเปนระบบ  "เอกสารทางธุรกิจ" ถือเปนสิ่ง

สําคัญที่จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนหลักฐานอางอิงและยืนยันในการดําเนินกิจกรรมตางๆทั้งภายในและ

ภายนอกองคกร 

  1. ใบเสนอราคา (Quotation) เอกสารที่ผู ประกอบการออกใหกับลูกคา (ผู ซื ้อ) 

เพ่ือใหลูกคาสามารถพิจารณาราคาสินคา บริการ รวมถึงเง่ือนไขตางๆ กอนตัดสินใจซ้ือสินคา ในฐานะ

ของผูประกอบการ ควรสรางความนาเชื่อถือใหกับธุรกิจดวยการเปดใบเสนอราคา  

  2. ใบวางบิล (◌ฺBilling Note) เอกสารที่ผูประกอบการตองการจัดทําใบวางบิลกับ

ลูกคาหรือลูกหนี้ โดยอางอิงจากยอดคางชําระตางๆ เพ่ือนําไปใชในการบันทึกรับชําระหนี้ตอไป 

  3. ใบกํากับภาษี ( Invoice) เอกสารที่ใชในการสงสินคาใหกับลูกหนี้การคา เพื่อให

ทราบถึงรายละเอียดสินคา/บริการ มูลคาของสินคา/บริการ รวมไปถึงการลงลายมือชื่อของผูรับ ผูจาย 

วาลูกคาไดรับสินคา/บริการครบถวนสมบูรณเรียบรอยแลว 

  4. ใบเสร็จรับเงิน ( Receipt) เอกสารรับชําระหนี้จากการขายสินคา และจากการรับ

ชําระคาสินคาบริการท่ีไดขายเปนเงินเชื่อ เงินสด หรือจากการรับรายไดอ่ืนๆ ของบริษัท 

  5. ใบลดหนี้ (Credit Note) เอกสารที่ในกรณีมีการรับคืนสินคาที่ชํารุด หรือไมตรง

ตามท่ีสั่ง หรือเอกสารรายการลดหนี้สินคา เพ่ือนําไปใชในการหักจากยอดหนี้รวม หรือคืนเงินใหลูกคา

ทันที 

  6. ใบสั่งซ้ือ (Purchase order) การบันทึกรายการสั่งซ้ือสินคา วัตถุดิบ อะไหล และ

วัสดุสิ้นเปลือง เพื่อใชในการดําเนินธุรกิจ ซึ่งเมื่อบันทึกรายการสั่งซื้อเรียบรอยแลว สามารถอางอิง

ใบสั่งซ้ือเพ่ืออนุมัติการสั่งซ้ือตอไป 
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  7. หนังสือรองการหักภาษี ณ ที่จายใบเสร็จรับเงิน (Withholding tax certificate) 

หนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจาย คือเอกสารท่ีผูจายเงินท่ีมีหนาท่ีหัก ณ ท่ีจาย ออกใหผูรับเงินเม่ือไดทําการ

หักเงินบางสวนไวตามขอกําหนดของกรมสรรพากร โดยหนังสือรับรองหัก ณ ที่จายนี้ตองออกใหแก

ผูรับเงิน 2 ฉบับท่ีมีขอความตรงกัน โดยตองมีขอความดานบนของหนังสือรับรองแตละฉบับดังนี้ 

  ฉบับที ่ 1 มีขอความวา “สําหรับผู ถูกหักภาษี ณ ที ่จายใชแนบพรอมกับแสดง

รายการ” 

  ฉบับท่ี 2 มีขอความวา “สําหรับผูถูกหักภาษี ณ ท่ีจายเก็บไวเปนหลักฐาน” 

 

2.6 แนวคิดเกี่ยวกับองคการ การพัฒนาระบบงาน  

 องคการ ถือเปนสิ่งท่ีมีความเก่ียวของและมีความสําคัญตอการดํารงชีวิตของมนุษยทุกคน ไม

วาจะในสถานะของสมาชิกในองคการหนึ่ง ๆ หรือในสถานะผูซ้ือสินคาหรือรับบริการจากองคการใด ๆ 

ในสังคมการศึกษาถึงแนวคิด ทฤษฎี และการออกแบบองคการ จึงเปนสิ่งสําคัญสําหรับบุคคลทุกคน 

โดยเฉพาะอยางยิ่งบุคคลในระดับบริหาร ซึ่งหากมีความรู ความเขาใจถึงแนวคิดและทฤษฎีองคการ 

เชื่อวาจะสามารถบริหารและจัดการใหองคการ มีผลการดําเนินงานตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไดอยาง

มีประสิทธิภาพ 

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

คนตั้งแตสองคนข้ึนไป เพ่ือดําเนินกิจกรรมใดๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว” หรือ “สิ่งท่ีมีอยูใน

สังคม มีการจัดตั้งขึ้นมาอยางมีเปาหมาย มีการออกแบบระบบโครงสรางและระบบกิจกรรมที่มีการ

ประสานงานกัน และมีการเชื่อมโยงสัมพันธกับสภาพแวดลอมภายนอก” เปนตน 

 นิตยา เงินประเสริฐศรี ไดกลาววา ทฤษฎีองคการ “เปนหลักการศึกษาถึงโครงสราง และการ

ออกแบบองคการ โดยอธิบายวาองคการถูกจัดตั้งขึ ้นมาไดอยางไร และใหขอเสนอแนะการสราง

องคการในลักษณะใด ที่จะกอใหเกิดประสิทธิผลแกองคการเอง” และเพื่อประโยชนตอการศึกษา

ทฤษฎีองคการ จึงจัดแบงทฤษฎีองคการออกเปน 3 สํานัก คือ 

 1. สํานักทฤษฎีองคการสมัยดั้งเดิม จะมุงเนนโครงสรางองคการท่ีเปนทางการ และการบรรลุ

วัตถุประสงคเฉพาะท่ีกําหนดไวเปนหลัก 

 2. สํานักทฤษฎีองคการเนนมนุษยสัมพันธ จะมีลักษณะตรงขามกับสํานักทฤษฎีองคการสมัย

ดั้งเดิม กลาวคือ มีโครงสรางองคการอยางไมเปนทางการ และใหความสําคัญกับความรูสึกของคนมาก

ข้ึน 

 3. สํานักระบบและสถานการณ จะใหความสําคัญกับการพิจารณาถึงลักษณะของระบบ    

ตาง ๆ ภายในองคการท่ีมีความสัมพันธกัน และสอดคลองกับสภาพแวดลอมขององคการนั้น ๆ 
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 จากทฤษฎีองคการขางตน จะพบวา ในการศึกษาทฤษฎีองคการใหเกิดความเขาใจขึ้นไดนั้น 

จําเปนจะตองทําความเขาใจหรือศึกษาพฤติกรรมองคการประกอบดวย เพราะการบรรลุผลสําเร็จของ

องคการไดหรือไมนั้น ขึ้นอยูกับคนหรือสมาชิกภายในองคการนั้นๆ เปนสําคัญ การออกแบบองคการ 

โดยทั ่วไปองคการจะประกอบดวยองคประกอบ 5 สวน คือ ฝายบริหารระดับสูง ฝายบริหาร

ระดับกลาง กลุมผูปฏิบัติการ ฝายสนับสนุนทางการบริหาร และฝายสนับสนุนทางเทคนิค ซึ่งระดับ

ของบทบาทหนาท่ีและความสําคัญขององคประกอบใดๆ ขางตน จะข้ึนอยูกับรูปแบบขององคการ ท่ีมี 

5 รูปแบบ (มินซเบอรก) คือ องคการแบบโครงสรางอยางงาย องคการแบบเครื่องจักรกล องคการทาง

วิชาชีพ องคการแบบโครงสรางแยกหนวยงาน และองคการแบบเฉพาะกิจ 

 ทั้งนี้ มีแนวคิดเกี่ยวกับวิธีการออกแบบองคการ โดยใชยุทธศาสตร 3Rs (ฐิติกร พูลภัทรชีวิน) 

คือ การปรับความคิดความเขาใจ (Rethinking) การปรับกระบวนการทํางาน (Reengineering) และ 

การปรับโครงสราง (Restructuring) ซ่ึงเปนการพัฒนาองคการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

นอกจากนี้ ในปจจุบันผูออกแบบองคการควรตระหนักถึงลักษณะขององคการสมัยใหม หรือ 5’s 

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

องคการยิ้มแยมเปยมนํ้าใจ (Smile) องคการรวมมือไรความขัดแยง (Smooth) และ องคการทําเรื่อง

ยากใหงายและเร็ว (Simplify) ซึ่งจะตองอาศัยความรูความสามารถของผูบริหาร (Competency) 

การมีวินัยและความรับผิดชอบตอตนเอง ของพนักงาน (Self-Control) การมีกระบวนการที่ดีมี

ประสิทธิภาพ มีความนาเชื ่อถือ การมีความคิดริเริ ่มสรางสรรค ซึ ่งลักษณะขององคการตาม 5’s 

Model นี้ จะสามารถเพ่ิมขีดความสามารถใหแกองคการ สูความเปนเลิศได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทท่ี 3 

ภาระหนาท่ีและปญหาในการปฏิบัติงาน 
 

 ในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ณ บริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด ระหวางวันท่ี 1 พฤศจิกายน 

2565 ถึง วันท่ี 28 กุมภาพันธ 2566 นิสิตสหกิจศึกษามีหนาท่ีในการรับผิดชอบดังนี้ 

 

3.1 ลักษณะงานที่ไดรับมอบหมายระหวางฝกสหกิจ 

 3.1.1 งานหลัก 

  3.1.1.1 การจัดการทําปายชื่อแฟมเอกสารของบริษัท 

  3.1.1.2 คัดแยกและจัดเรียงเอกสารตาง ๆ เก็บเขาแฟม 

  3.1.1.3 การจัดระเบียบแฟม 

  3.1.1.4 ชวยตรวจสอบเอกสารท่ัวไปของบริษัท 

  3.1.1.5 การจัดการสแกนเอกสารของบริษัท 

 

 3.1.2 งานรอง 

  3.1.2.1 ออกไปคุยงานกับลูกคานอกสถานท่ีกับกรรมการผูจัดการ 

  3.1.2.2 การจัดการทําคูมือการใชงานของโปรแกรมท่ีบริษัทพัฒนา 

 

3.2 รายละเอียดและข้ันตอนปฏิบัติงาน 

 3.2.1 การจัดการทําปายชื่อแฟมเอกสารของบริษัท 
 

 
 

ภาพท่ี 3.1 การจัดการทําปายชื่อแฟมเอกสารของบริษัท 
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 3.2.2 คัดแยกและจัดเรียงเอกสารตาง ๆ เขาแฟม  
 

 
 

ภาพท่ี 3.2 คัดแยกและจัดเรียงเอกสารตาง ๆ 
 

 3.2.3 ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ ของบริษัท 

 

 
 

ภาพท่ี 3.3 ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ ของบริษัท 
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 3.2.4 การจัดระเบียบแฟม 
 

 
 

ภาพท่ี 3.4 การจัดระเบียบแฟม 
 

 3.2.5 การจัดการสแกนเอกสารของบริษัท 
 

 
 

ภาพท่ี 3.5 การจัดการสแกนเอกสารของบริษัท 
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3.3 รายละเอียดของปญหาในการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหแกไข 

 ขาพเจาไดมีโอกาสเขามาฝกสหกิจในบริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด เปนระยะเวลา 4 เดือน 

ซึ่งงานที่ไดรับมอบหมายของขาพเจาจะเกี่ยวกับในเรื่องของเอกสารเปนสวนใหญ เนื่องจากบริษัท

จะตองใชเอกสารประกอบควบคูไปกับการทํางานดวย เชน เอกสารภาษี เอกสารคูมือการใชโปรแกรม

ตางๆ ท่ีบริษัทพัฒนา เอกสารใบเสนอราคา เอกสารการประชุม เอกสารวางบิลตกลงการจางงาน และ

เอกสารอ่ืนๆ เปนตน ซ่ึงขาพเจาไดพบปญหาตางๆ ในบริษัทดังตอไปนี้ 

 3.3.1 ปญหาดานงานเอกสารตาง ๆ 

  3.3.1.1 บริษัทไมไดจัดทําปายแฟมแยกหมวดหมูของเอกสารไมมีความเปนระเบียบ

เรียบรอย จึงทําใหเสียเวลาในการคนหาเอกสารนานและไมเปนระเบียบ เนื่องจากบริษัทไมมีบุคลากร

ท่ีรับผิดชอบในสวนของดานเอกสาร 

  3.3.1.2 ในการคัดแยกเอกสารและจัดเรียงเอกสารตางๆ สามารถคัดแยกและ

จัดเรียงไดยากเนื่องจากบริษัทวางเอกสารกองรวมกัน ซึ่งภายในบริษัทมีเอกสารที่ตองคัดแยกและ

จัดเรียงหลายเรื่อง ทําใหใชเวลานาน และเอกสารเกิดการสูญหาย ไมมีการทําสําเนาเก็บไว 

 3.3.2 ปญหาดานกระบวนการนําสงเอกสาร 

  3.3.2.1 ขั ้นตอนในการดําเนินงานอันเนื ่องมาจากไมมีความเขาใจในดานของ

กระบวนการจัดสงเอกสารและไมมีบุคลากรคอยติดตามเอกสาร 

  3.3.2.2 เอกสารจําเปนตองใชลายเซ็นของกรรมการผูจัดการซ่ึงในบางเวลากรรมการ

ผูจัดการออกไปคุยงานนอกสถานท่ีทําใหเกิดปญหาลาชาในการสงเอกสาร 

 3.3.3 ปญหาดานเทคโนโลยีทางสารสนเทศ 

  3.3.3.1 ขาดเทคโนโลยีสารสนเทศที่ชวยใหการทํางานรวดเร็วขึ้น เชน การจัดทํา

ระบบเก็บเอกสารแทนการจัดเก็บเอกสารในแฟมเอกสาร 

 

3.4 การแกปญหาตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

 หลังจากท่ีไดพบปญหาภายในบริษัทแลว ขาพเจาจึงมีวิธีแกไขปญหาดังกลาว ดังตอไปนี ้
 3.4.1 ปญหาดานงานเอกสารตาง ๆ 

  3.4.1.1 การจัดหมวดหมูและการแบงประเภทของเอกสารวาเปนเอกสารประเภทใด

ใหชัดเจน เชน เอกสารจากหนวยงานภายนอกและเอกสารจากหนวยงานภายใน ควรทําเปนปาย

สัญลักษณหรือหมายเลขแยกประเภทของเอกสาร เพ่ือใหงายตอการคนหาเอกสารในบริษัท 

  3.4.1.2 การทําสําเนาใหกับเอกสารแตละฉบับ แตละเรื่อง เพ่ือใชเก็บไวเปนหลักฐาน

ในกรณีท่ีเอกสารตนฉบับสูญหายหรือชํารุด  
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 3.4.2 ปญหาดานกระบวนการนําสงเอกสาร 

  3.4.2.1 การจัดทําคูมือและการจัดอบรมใหแกผูที่ตองเกี่ยวของกับเอกสาร โดยเริ่ม

จากการจัดทําเอกสารจนถึงข้ันตอนสุดทายของการนําสงเอกสารท่ีถูกตองและรวดเร็ว 

  3.4.2.2 การใหกรรมการผูจัดการมอบอํานาจแทนในการเซ็นรับรองและรับผิดใน

เอกสารบางสวนในเวลาท่ีกรรมการผูจัดการไมอยู 

 3.4.3 ปญหาดานการขาดเทคโนโลยีทางสารสนเทศ 

  3.4.3.1  การนําระบบดานเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดเก็บเอกสารใหเปน

ระบบและงายตอการใชงายมีประสิทธิภาพมากข้ึน 



 

บทท่ี 4  

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 

 ในการปฏิบัติงานโครงงานสหกิจศึกษา ณ บริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด ขาพเจาได

ปฏิบัติงานประจํา ฝายผูชวยกรรมการผูจัดการ ซึ่งตองศึกษากระบวนการนําสงเอกสาร และการ

จัดการเอกสารตาง ๆ และการใชเครื่องมือเทคโนโลยีในบริษัท ท่ีใชในการปฏิบัติงานในทุกข้ันตอน ซ่ึง

สามารถสรุปการปฏิบัติไดดังนี้ 

 

4.1 รายละเอียดสรุปผลของการปฏิบัติงาน 

 4.1.1 งานหลัก 

  4.1.1.1 การจัดการทําปายชื่อแฟมเอกสารของบริษัท 

  4.1.1.2 คัดแยกและจัดเรียงเอกสารตาง ๆ เก็บเขาแฟม 

  4.1.1.3 การจัดระเบียบแฟม 

  4.1.1.4 ชวยตรวจสอบเอกสารท่ัวไปของบริษัท 

  4.1.1.5 การจัดการสแกนเอกสารของบริษัท 
 

 4.1.2 งานรอง 

  4.1.2.1 ออกไปคุยงานกับลูกคานอกสถานท่ีกับกรรมการผูจัดการ 

  4.1.2.2 การจัดการทําคูมือการใชงานของโปรแกรมท่ีบริษัทพัฒนา 
 

4.2 ปญหาในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 เนื่องจากขาพเจาไดมาปฏิบัติงานฝกสหกิจศึกษา ณ บริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด เปน

ระยะเวลา 4 เดือน ไดพบปญหาท่ีเกิดข้ึนระหวางการฝกปฏิบัติสหกิจของตนเองดังตอไปนี้ 

 4.2.1 ขาดความรูความเขาใจเกี่ยวกับการงานดานเอกสาร เนื่องจากในการปฏิบัติงานจริงไม

เหมือนกับท่ีเรียนมาทําใหตองใชเวลาในการทําความเขาใจสงผลใหเกิดความลาชาในการทํางาน 

 4.2.2 ขาดความกลาแสดงออก ไมกลาสอบถามเมื่อมีขอสงสัยทําใหการทํางานเกิดความ

ผิดพลาดข้ึน 

 4.2.3 ในการตรวจสอบเอกสารเฉพาะทาง เชน เอกสารยื ่นภาษี ขอมูลที ่ตองตรวจสอบ

คอนขางซับซอนทําใหเกิดปญหาในการตรวจสอบ 

 4.2.4 ขาดความเชี่ยวชาญการใชเครื่องใชสํานักงาน เชน เครื่องถายเอกสาร 
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4.3 แนวทางการแกปญหาในการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 หลังจากท่ีขาพเจาไดพบปญหาในการปฏิบัติงานของตนเองแลว ขาพเจามีวิธีแกไขดังตอไปนี้ 

 4.3.1 ตองหมั่นศึกษาหาความรูหาขอมูลเกี่ยวกับการจัดทํางานเอกสารหรืองานที่ไดรับ

มอบหมายอยูเปนประจํา เพ่ือใหการทํางานงายข้ึน โดยเฉพาะเอกสารเฉพาะทาง เชน งานภาษีอากร 

 4.3.2 ตองปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ตองกลาแสดงออกในทางท่ีถูกตอง โดยเฉพาะเม่ือเปนเรื่อง

เก่ียวกับงานท่ีไดรับมอบหมาย หากไมเขาใจตอบสอบถามผูท่ีมอบหมายงานใหจะทําใหการทํางานนั้น

ประสบความสําเร็จ 

 4.3.3 ควรตรวจสอบอยางละเอียด รอบคอบ หากพบปญหาหรือมีขอสงสัย ใหถามผูดูแล    

ไมควรตัดสินใจหรือคิดสรุปเอง 

 4.3.4 ขอใหผูดูแลชวยสอนการทํางาน หากงานมีความซับซอนยากตอความเขาใจใหทําการ

บันทึกข้ันตอนการทํางานเพ่ือชวยจํา 

 

4.4 การดําเนินงานและผลการแกไข 

 เนื่องจากขาพเจาไดทราบถึงปญหาท่ีเกิดข้ึนระหวางการปฏิบัติงานภายในสถานประกอบการ 

ท่ีกลาวมาขางตนแลว จึงไดดําเนินการแกไขเพื่อใหบริษัทมีประสิทธิภาพจากปญหาที่กลาวมาขางตน

มากยิ่งข้ึน โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

    4.4.1 ขาพเจาไดเรียนรูเก่ียวกับงานดานงานเอกสารมากยิ่งข้ึน สามารถแยกประเภทเอกสาร

ออกเปนหมวดหมูได 

   4.4.2 ขาพเจาไดเรียนรูวิธีการจัดเก็บเอกสารโดยการถายสําเนาตนฉบับเอกสารนั้นๆไว เพ่ือท่ี

เวลามีปญหาเอกสารสูญหายหรือชํารุด บริษัทจะมีสําเนาตนฉบับอยู 

   4.4.3 ขาพเจาไดเรียนรูวิธีการนําสงเอกสารมากข้ึน ทําใหการนําสงเอกสารไมเกิดความลาชา 

เนื่องจากสามารถมอบอํานาจแทนได และไดมีการจัดทําคูมือตั้งแตขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดทาย 

และมีการติดตามผลการนําสงเอกสาร 

    4.4.4 ขาพเจามีความรูความชํานาญเก่ียวกับการใชเครื่องมือในบริษัทมากยิ่ง เชน เครื่องถาย

เอกสาร 

 

4.5 สถานประกอบการแสดงความคิดเห็นตอการดําเนินงานและการแกไข  

 เนื่องจากขาพเจาไดรับมอบหมายใหดําเนินงานและแกไขปญหาในดานเอกสารตางๆ ท่ีกลาว

มาขางตน ภายในบริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด ดังนั้นบริษัทจึงไดแสดงความคิดเห็นตอการดําเนินงาน

และแกไขปญหาของขาพเจาแลว บงบอกวาปญหาที่เกิดขึ้นในดานเอกสารนั้นแยกเปนหมวดหมู และ
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งายตอการคนหาเอกสารตางๆมากขึ้น เอกสารตางๆที่ไดรับการแกไขสามารถเห็นไดชัดเจนวาเปน

ระเบียบเรียบรอย จัดเปนหมวดหมูไดดี และเรื่องของการนําสงเอกสารนั้นรวดเร็วมากขึ้นเนื่องจากมี

การติดตามผลการนําสงอยูตลอด อีกทั้งขาพเจายังไดรับการยอมรับวาทํางานไดดีและสามารถแกไข

ปญหาเฉพาะหนาไดดีเยี่ยม และเปนแบบอยางที่ดีใหแกพนักงนทานอื่น ๆ ซึ่งเปนผลดีตอการทํางาน

ใหกับองคกร และภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกรอีกดวย 

 

 

 



 

บทท่ี 5 

สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 

 จากการนิส ิตได ออกปฏิบ ัต ิงานสหกิจศึกษาเป นระยะเวลา 4 เด ือน นับตั้งแตว ันท่ี                

1 พฤศจิกายน 2565 สิ้นสุดวันที่ 28 กุมภาพันธ 2566 ณ บริษัท เอส วาย ซอฟต จํากัด ในตําแหนง 

ผูชวยกรรมการผูจัดการ ทําใหผูจัดทําโครงงานไดเขาใจเก่ียวกับวิธีการและข้ันตอนการจัดเก็บเอกสาร

ในบริษัท ตามท่ีไดรับมอบหมาย รวมถึงการพัฒนาทักษะดานตาง ๆ เชน การแกไขปญหาเฉพาะหนา 

การสื่อสาร การเรียนรูสิ่งใหม ๆ เพ่ือนําประสบการณและความรูท่ีไดไปใชในอนาคตตอไป 

 

5.1 สิ่งที่คาดวาจะไดรับ 

 5.1.1 เอกสารภายในบริษัท มีการจัดเก็บเปนหมวดหมูเดียวกันและเปนระเบียบเรียบรอย 

 5.1.2 เพ่ือลดระยะเวลาและข้ันตอนในการ คนหา และสะดวกรวดเร็วมากข้ึน 

 5.1.3 เพิ ่มประสิทธ ิภาพในระบบจัดเก็บเอกสาร โดยจัดเก็บในรูปแบบของเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสในระบบคอมพิวเตอร 

 5.1.4 สามารถนําไปใชประโยชนและปรับใชในการทํางานในอนาคต 

 5.1.5 การนําทฤษฎีจากการเรียนมาประยุกตใชในการทํางาน 

 5.1.6  มีโอกาสเปนสวนหนึ่งของหนวยงานขององคกรท่ีจะรับเขาทํางาน 

 

5.2 ประโยชนที่ไดรับ 

 5.2.1 ประโยชนตอตนเอง 

  5.2.1.1 ไดรับความรูใหม และประสบการณ ในสภาวะการทํางานจริง 

  5.2.1.2 ฝกใหผูปฏิบัติงานมีความรับผิดชอบในงานท่ีไดรับมอบหมาย 

  5.2.1.3 พัฒนาบุคลิกภาพ ชวยสรางความมั่นใจในการทํางาน การกลาแสดงออก 

และการแสดงความคิดเห็นมากข้ึน 

  5.2.1.4 สามารถนําประสบการณจากการฝกงานไปใชแกปญหาในชีวิตประจําวันได 

  5.2.1.5 ฝกฝนใหเปนคนชางสังเกตและรูจักปรับปรุงการพัฒนาการทํางานของตน 

  5.2.1.6 เพ่ิมพูนทักษะการใชอุปกรณสํานักงาน 

  5.2.1.7 เรียนรูโปรแกรมตางๆ ท่ีองคกรนํามาใชในการทํางาน 

  5.2.1.8 ฝกฝนการปรับตัวเขากับสภาพแวดลอมในการทํางาน 

  5.2.1.9 สรางเสริมการมีบุคลิกภาพท่ีดี และการวางตัวท่ีเหมาะสม 
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  5.2.1.10 มีมนุษยสัมพันธท่ีดีมากข้ึน 

  5.2.1.11 ฝกฝนใหเปนคนท่ีมีความรับผิดชอบตอภาระหนาท่ี 

  5.2.1.12 สรางเสริมลักษณะนิสัยใหเปนคนตรงตอเวลามากยิ่งข้ึน 

  5.2.1.13 ทําใหมีความขยันหม่ันเพียรมากยิ่งข้ึน 

 

 5.2.2 ประโยชนตอสถานประกอบการ 

  5.2.2.1 เกิดความสัมพันธอันดีและความรวมมือทางวิชาการกับสถานศึกษา ซึ่งจะ

เปนการสรางภาพลักษณท่ีดีขององคกรในดานของการสงเสริมสนับสนุนทางการศึกษา 

  5.2.2.2 ระบบสหกิจศึกษาเปนวิธีการท่ีชวยคัดเลือกใหสถานประกอบการมีนักศึกษา

ชวยงาน และเปนพนักงานประจําองคกรตอไปในอนาคต ซ่ึงจะชวยประหยัดเวลา ลดคาใชจายในการ

คัดเลือกบุคคลเขาทํางาน 

  5.2.2.3 พนักงานประจํามีนักศึกษาชวยงานและสามารถทํางานท่ีสําคัญไดมากข้ึน 

  5.2.2.4 สถานประกอบการไดอาจารยท่ีมีคุณภาพเปนท่ีปรึกษาทางธุรกิจ 

  5.2.2.5 สถานประกอบการไดนักศึกษาที่มีคุณภาพตรงตามความตองการของสถาน

ประกอบการประโยชน 

 

 5.2.3 ประโยชนตอมหาวิทยาลัย 

  5.2.3.1 ทําใหเกิดความรวมมือทางวิชาการและสรางความสัมพันธท่ีดีตอกัน 

   5.2.3.2 มหาวิทยาลัยมีการสรางเครือขายรวมกับสถานประกอบการหรือองคกรผูใช

บัณฑิตภายนอก เพ่ือผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพสูตลาดแรงงาน 

   5.2.3.3 มหาวิทยาลัยไดรับขอมูลยอนกลับ เพื่อนํามากําหนดหรือพัฒนาหลักสูตร

การเรียนการสอนใหมีความทันสมัยและสอดคลองกับความตองการของตลาดแรงงาน 

   5.2.3.4 เปนการเพิ่มศักยภาพของอาจารยและเพิ่มประสบการณในภาคปฏิบัติ และ

สามารถนําปญหาท่ีเกิดข้ึนจริงมาประยุกตใหเปนปญหาหรือประเด็นศึกษาในหองเรียนได 

   5.2.3.5 สามารถบูรณาการโดยการนําประสบการณในการเปนอาจารยที ่ปรึกษา

ทํางานวิจัยได 

   5.2.3.6 อาจารยมีชื่อเสียงเปนที่รูจักมากขึ้น สามารถรับเปนที่ปรึกษาใหกับสถาน

ประกอบการหรือองคกรผูใชบัณฑิตท่ีนักศึกษาไปปฏิบัติงานได 
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5.3 การวิเคราะห SWOT Analysis ในการฝกปฏิบัติงานของนิสิต 

 

จุดแข็ง จุดออน 

-มีความตรงตอเวลา 

-เรียนรูงานไดเร็ว และเขาใจระบบการทํางาน 

-มีว ุฒิภาวะและการพัฒนาตนเองไดดีเพียง

พอท่ีจะไปปฏิบัติงานไดในสถานท่ีประกอบการ 

-งานเอกสารบางสวนที ่ไดร ับมอบหมายซึ ่งมี

ตัวเลข มีการคํานวณเกิดขึ้นดวย ซึ่งไมถนัด ทํา

ใหเกิดความลาชาและเกิดความผิดพลาด 

-ขาดความรอบคอบในการตรวจเอกสาร ทําให

เอกสารเกิดความผิดพลาดและลาชา 

โอกาส อุปสรรค 

-ไดมีโอกาสพบปะผูคนจํานวนมาก ทําใหรู จัก

การวางตัวเปนผูใหญ การเคารพ นอบนอม 

-เมื ่อทํางานตรงตอเวลาอยางถี ่ถ วนทําให มี

โอกาสไดทํางานในตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

-การเขาถึงงานในรูปแบบใหมท่ีไมเขาใจ 

-เอกสารในการทํางานคอนขางเยอะทําใหมีการ

ตกหลน 

 

ตารางท่ี 5.1 การวิเคราะห SWOT Analysis ในการฝกปฏิบัติงานของนิสิต 

 

5.4 ประสบการณที่ประทับใจ 

 สิ่งที่ประทับใจในการฝกงานครั้งนี้คือ ไดเจอพี่กรรมการผูจัดการคอยรับฟงใหคําปรึกษาและ

คอยชวยเหลือในทุก ๆ ปญหาท่ีเกิดข้ึน และไดเรียนรูกระบวนการและข้ันตอนในการทํางานในองคกร 

ไดลงพื้นที่นอกสถานที่เรียนรูสิ่งใหม ๆ ที่ไมเคยรู ไดลงมือทําปฏิบัติงานในสถานที่ทํางานจริง ทําใหมี

ประสบการณในการทํางาน และพัฒนาตนเองอยูเสมอในทุก ๆ ดาน สามารถเตรียมพรอมสูการทําจริง

ในอนาคต ถือวาเปนประสบการณที่คุ มคามาก และสุดทายประสบการณทั้งหมดที่ไดรับจะนํามา

ประยุกตใชในอนาคตตอไป 

 

5.5 ขอเสนอแนะ 

 5.5.1 นักศึกษาฝกงานควรที่จะมีการหาขอมูลวางานที่ทํานั้นเกี่ยวของกับอะไร และควรมี

การศึกษาขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับขอมูลตางๆ พรอมทั้งฝกฝนทักษะที่จําเปนตอการทํางานซึ่งอาจชวย

ยนระยะเวลาในการศึกษาขอมูล และสามารถทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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 5.5.2 ในการปฏิบัติงานหากมีปญหาหรือขอสงสัย ควรสอบถามจากพี่เลี้ยงหรือผูมอบหมาย

งาน จะทําใหมีความเขาใจที่ตรงกันสามารถปฏิบัติงานอยางถูกตอง และเปนการพัฒนาทักษะ     

มนุษยสัมพันธ เรียนรูท่ีจะสามารถสื่อสารกับผูอ่ืนไดอยางมีประสิทธิภา
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