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บทคัดย่อ 

Abstract 

 การฝึกประสบการณส์หกิจศึกษา ณ  บริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากัด (มหาชน) เป็น

ระยะเวลา 4 เดือน ในส่วนของการปฏิบัติในหนา้ที่ งานสารบรรณ ท่าอากาศยาน  มีวตัถุประสงค์

เพื่อสรา้งความรูค้วามเขา้ใจในระบบรฐัวิสาหกิจและดา้นการท าเอกสาร เก่ียวกบังานเอกสารสาร

ของหน่วยงาน ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ โดยการท าเอกสารและสแกนเก็บเอกสารของ

หน่วยงานของ บริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากัด (มหาชน)  รวมถึงการส่งเอกสารตามฝ่ายของ

หน่วยงาน โดยมีการสแกนเก็บเพื่อเป็นหลกัฐานของหน่วยงานในการอา้งอิงเอกสารของหน่วยงาน

ราชงานในการพฒันาและประเมินผลองคก์ร ณ บรษิัท ท่าอากาศยานไทย จ ากดั (มหาชน) 
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บทที ่1 

   บทน า 

ทีม่าและความส าคัญ 

 เนื่องจากผู้ปฏิบัติสหกิจศึกษาได้ศึกษาในมหาวิทยาลัยราชพฤกษ์  คณะบริหารธุรกิจ 

สาขาวิชาอตุสาหกรรมท่องเที่ยว  มาเป็นระยะเวลา 4 ปี  ศึกษาเก่ียวกับการ บริหารจัดการภายใน

องคก์รและการบริหารจดัการองคก์รใหม้ีการพฒันาอยู่ตลอดเวลา จนกระทัง้จบหลกัสตูรและไดม้ี

โอกาสเขา้รบัการฝึกงานที่  บรษิัท ท่าอากาศยานไทย จ ากดั (มหาชน)  ซึ่งเป็นการพฒันาตนเองใน

การอยู่รว่มกบัผูอ่ื้นปฏิบติัตนใหเ้หมาะสมกบัสงัคมในการปฏิบติังาน 

 การปฏิบัติงานในส านักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เป็นการปฏิบัติงานที่ตอ้ง 

เก่ียวข้องกับบุคคลและเอกสาร จึงต้องอาศัยความอดทน ความขยัน และความจ าส่วนตัว  

พอสมควร เป็นหลักส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ เพราะการท างานที่เก่ียวข้องกับเอกสารนั้นจะ

เก่ียวกบัหนงัสือราชการ ทัง้ที่ เป็นหนงัสือราชการภายในและหนงัสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลาย

รูปแบบที่ตอ้งด าเนินการ เช่น การโตต้อบหนังสือราชการการร่างหนังสือขอความอนุเคราะห ์ขอ

ความร่วมมือการร่างหนงัสือเชิญ ประชุมและวาระการประชมุ การน าเสนอการจดัเก็บเอกสารเป็น

หมวดหมู่ทั้งที่เป็นกระดาษและเป็นไฟลใ์นระบบคอมพิวเตอรฯ์ลฯ จึงต้องมีการจัดระบบงาน 

เอกสารที่ดีจึงจะประสบความส าเร็จในการบริหารงานเอกสารที่เก่ียวกบังานที่เก่ียวขอ้งใหม้ีความ

เป็นระเบียบเรียบรอ้ย จากสาเหตเุหล่านีจ้ึงท าใหข้า้พเจา้เห็นความส าคญัของการปฏิบติังานดา้น

การจดัเก็บเอกสารธุรการทั่วไป เพราะถา้หน่วยงานละเลยการจัดเก็บเอกสารที่ไม่มีประสิทธิภาพ 

ท าใหย้ากต่อการคน้หาและสูญหายได้ผูจ้ัดท าจึงเล็งเห็นถึงความส าคัญของการจัดท าโครงงาน 

เรื่อง งานสารบรรณ ท่าอากาศยาน เพื่อเป็นประโยชนต่์อตนเองและสถานที่ปฏิบติังาน 
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วัตถุประสงคก์ารปฏิบัตงิานสหกิจศึกษา 
1. เพื่อใหน้ิสิตมีโอกาสไดเ้รียนรูใ้นวิชาชีพตามสภาพความเป็นจรงิในถานประกอบการอย่างมี    

ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อใหน้ิสิตไดเ้รียนรูใ้นการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้และมีระเบียบวินยัความรบัผิดชอบต่องาน 

3. เพื่อใหเ้ขา้ใจหลกัการท างานและตอบสนองความตอ้งการของสถานประกอบการ 

4. เพื่อใหน้ิสิตไดเ้พิ่มทกัษะสรา้งเสรมิประสบการณแ์ละพฒันาวิชาชีพตามสภาพความ เป็นจรงิ 

5. เพื่อใหน้ิสิตไดท้ราบถึงปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึน้ในขณะปฏิบติังาน และสามารถใช ้สติปัญญาใน

การแกไ้ขปัญหาไดอ้ย่างมีเหตผุล 

6. เพื่อใหน้ิสิตมีความรบัผิดชอบต่อหนา้ที่ มีระเบียบวินยัและท างานรว่มกนัไดอ้ย่างประสิทธิภาพ 

7. เพื่อใหน้ิสิตมีเจตคติที่ดีต่อการท างานเพื่อเป็นแนวทางการประกอบอาชีพต่อไป ภายหลงัจาก

ส าเรจ็การศกึษา 

ประวัติและรายละเอียดบริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากัด(มหาชน) 

เริ่มด าเนินการตัง้แต่วนัที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2522 เพื่อด าเนินกิจการท่าอากาศยานต่าง ๆ 

ใหม้ีมาตรฐานและประสิทธิภาพ และรบัโอนกิจการท่าอากาศยานดอนเมือง ซึ่งเคยสงักดักรมการ

บินพลเรือน ต่อมา ทอท.ไดแ้ปลงสภาพเป็นบริษัทภายใตน้โยบายการแปรรูปรฐัวิสาหกิจไทย โดย

ได้ จดทะเบียนเป็นนิ ติบุคคลชื่อ"บริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากัด (มหาชน)" และปรับตรา

สญัลกัษณใ์หม่ โดยชื่อย่อของบริษัทยงัคงใช ้"ทอท." เช่นเดิม ส่วนชื่อภาษาองักฤษคือ Airports of 

Thailand Public Company Limited และใชช้ื่อย่อว่า AOT ตั้งแต่วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2545 

เป็นตน้มา 

ในปี พ.ศ.2483 กองทพัอากาศไดจ้ดัตัง้กองการบินพลเรือนขึน้เพื่อด าเนินงานเก่ียวกับการ

บิน ระหว่างประเทศ และไดป้รบัปรุงสนามบินดอนเมืองเป็นท่าอากาศยานสากลเรียกว่า “ท่า

อากาศยานดอนเมือง”ก่อนเปลี่ยนมาใชช้ื่ออย่างเป็นทางการว่า ท่าอากาศยาน กรุงเทพ เมื่อวนัที่ 

21 มิถุนายน พ.ศ.2498 ปัจจุบนั ทอท. ไดร้บัโอนท่าอากาศยานสากลในส่วนภูมิภาคอีก 4  แห่ง 

จากกรมการบินพาณิชยม์าด าเนินการตามล าดับ ไดแ้ก่ ท่าอากาศยานเชียงใหม่ ท่าอากาศยาน

หาดใหญ่ ท่าอากาศยานภูเก็ต และท่าอากาศยานแม่ฟ้าหลวงเชียงราย และได้เข้าบริหารท่า

อากาศยานสวุรรณภูมิ เมื่อวนัที่ 4 สิงหาคม 2546 ทอท. ไดป้รบัปรุงอาคารสถานที่และสิ่งอ านวย
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ความสะดวกต่าง ๆ ของท่าอากาศยานเหล่านัน้ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบ้ริการทุก ๆ ดา้น 

และไดจ้ดัท าแผนพฒันาท่าอากาศยาน ใหส้อดคลอ้งกบัการเจริญเติบโตของการขนส่งทางอากาศ

ที่เพิ่มขึน้อย่างรวดเร็ว เมื่อ ทอท. ไดเ้ปิดใชท้่าอากาศยานสุวรรณภูมิ ในวันที่ 28  กันยายน พ.ศ.

2549 ท่าอากาศยานกรุงเทพ จึงเปลี่ยนชื่ออีกครัง้เป็น “ท่าอากาศยานดอนเมือง” เมื่อวันที่ 13  

มีนาคม พ.ศ.2550 โดยท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ เป็นท่าอากาศยานหลกัของประเทศ ซึ่งใหก้าร

ตอ้นรบัผูเ้ดินทางจากทั่วโลกปีละกว่า 40  ลา้นคน 

 

แผนทีต่ั้งบริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากัด (มหาชน) ดอนเมือง 

เลขที่ 333 ถนนเชิดวฒุากาศ แขวงสีกนั เขตดอนเมือง กรุงเทพฯ 10210 
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ช่องทางการติดต่อและรับข้อมูลข่าวสาร 

- คอลเซ็นเตอร ์: AOT Contact Center 1722 

- เฟซบุ๊ค : AOT Official 

- ทวิตเตอร ์: @AOTthailand 

- อินสตาสแกรม : AOT_Official_TH 

- ยทูปู : Airports of Thailand 

- โทรศพัท ์: (66) 2132 1888 

- อีเมลล ์: aotpr@airportthai.co.th 

 

วิสัยทัศน ์

ทอท. วางวิสยัทศันใ์นการผลกัดนัองคก์รสู่การเป็น "ผูด้  าเนินการและจดัการท่าอากาศยาน

ที่ดีระดบัโลก 

: การมุ่งเนน้คณุภาพการใหบ้รกิารโดยค านึงถึงความปลอดภยัและสรา้งรายไดอ้ย่าง

สมดลุ 

 

พันธกิจ 
             ประกอบและสง่เสรมิกิจการท่าอากาศยาน รวมทัง้ด าเนินการกิจการอ่ืนที่เก่ียวขอ้งหรือ

ต่อเนื่องกบัการประกอบกิจการท่าอากาศยาน โดยค านึงถึงการพฒันาที่ยั่งยืน 

 

ฝ่ายพัฒนาและประเมนิผลองคก์ร (Corporate Development and Performance 
Appraisal Department) 
  เป็นหนึ่งในหน่วยงานของบริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากดั (มหาชน) ดอนเมือง โดยมีชื่อ

ย่อคือ ฝพป.หรือ OD แบ่งออกเป็น 3 สว่นงาน ไดแ้ก่ 

 



5 
 

งานบริหารท่ัวไป (งบท.ฝพป.) 
- ด าเนินการเก่ียวกบังานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานพสัด ุงานการเงินและงาน

งบประมาณของฝ่ายพฒันาและประเมินผลองคก์ร 

- จดัท ารายงานการประเมินความเสี่ยงและควบคมุภายใน 

- จดัท าและปรบัปรุงคู่มือการปฏิบติังานของฝ่ายใหเ้ป็นปัจจบุนั 

- ก ากบัดแูลการด าเนินงานของหน่วยงานที่จดัจา้งจากภายนอก (Outsourcing) หรือ   

บรษิัทที่รบัสมัปทานในหนา้ที่รบัผิดชอบที่เก่ียวขอ้ง 

ส่วนพัฒนาองคก์ร (สพอ.ฝพป.) 
- ศกึษา วิเคราะห ์และใหค้ าแนะน าในการปรบัปรุงกระบวนการตามระบบประเมินผลการ

ด าเนินงานรฐัวิสาหกิจ 

- ศกึษา วิเคราะห ์และประมวลปัญหาขององคก์รทัง้ในระดบันโยบายและระดบัปฏิบติั 

- ศกึษาและก าหนดมาตรการทางปฏิบติัในการแกไ้ขหรือลดผลกระทบของปัญหาต่อการ

บรหิารงานขององคก์รภายใตก้ฎหมาย ขอ้บงัคบั และระเบียบของส านกังาน 

- พฒันาและปรบัปรุงกระบวนการท างานหลกั และการด าเนินงานที่ก่อใหเ้กิดการปฏิบติังาน 

  ที่มี ประสิทธิภาพ 

- ศกึษา วิเคราะห ์และพฒันาการบรหิารการจดัการองคก์ร เพื่อมุ่งสูอ่งคก์รแห่งความเป็นเลิศ 

- ศกึษา วิเคราะหแ์ละออกแบบระบบงาน กระบวนการท างาน รวมทัง้พฒันารูปแบบการบริหาร

การจดัการองคก์รโดยเครื่องมือในการพฒันาองคก์รที่ทนัสมยัและมีประสิทธิภาพ 

- ศกึษา วิเคราะห ์วางแผน และออกแบบเครื่องมือเพื่อการบรหิารการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึน้จาก

สภาวะ  แวดลอ้มภายนอกและการแข่งขนัทางธุรกิจ 

- พฒันาและปรบัปรุงองคก์รสูค่วามเป็นเลิศตามเกณฑร์ะบบมาตรฐานองคก์ร และมาตรฐาน

คณุภาพการบรกิารลกูคา้ อาทิเช่น TQC เป็นตน้ 

- จดัท ารายงานการประเมินความเสี่ยงและควบคมุภายใน 

- จดัท าและปรบัปรุงคู่มือการปฏิบติังานของสว่นงานใหเ้ป็นปัจจบุนั 

- ก ากบัดแูลการด าเนินงานของหน่วยงานที่จดัจา้งจากแหลง่ภายนอก(Outsourcing)  

  และหรือบรษิัทที่รบัสมัปทานในหนา้ที่รบัผิดชอบที่เก่ียวขอ้ง 

- ปฏิบติังานอื่นที่เก่ียวขอ้งหรืองานอื่นตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
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ส่วนประเมินองคก์ร (สปก.ฝพป.) 
- จดัท านโยบาย แผน กลยทุธ ์และแนวทางการปฏิบติัการดา้นการประเมินองคก์ร 

- จดัท าบนัทึกขอ้ตกลงประเมินผลการด าเนินงานรฐัวิสาหกิจระหว่างรฐับาลไทยกบั ทอท. และ

ระหว่าง สว่นงาน ทอท.กบัผูบ้รหิาร รวมทัง้ประสานกบั ส่วนงานที่เก่ียวขอ้งทัง้ภายในและภายนอก 

เพื่อใหเ้ป็นไปตามบนัทกึขอ้ตกลงประเมินผลแต่ละปี 

- พฒันาและปรบัปรุงตวัชีว้ดั การวดัผล ตลอดจนระบบการประเมิน เพื่อพฒันาองคก์ร 

- ก ากบัดแูลการประเมินผลการด าเนินงานขององคก์รใหเ้ป็นไปตามตวัชีว้ดัผลการด าเนินงาน 

- ใหค้  าแนะน าในการประเมินสว่นงานต่าง ๆ 

- จดัท ารายงายผลการประเมินองคก์ร พรอ้มทัง้ขอ้เสนอแนะในการปรบัปรุงเพื่อเสนอต่อ 

  กรรมการ  ผูอ้  านวยการใหญ่ คณะกรรมการ ทอท. คณะท างาน คณะอนกุรรมการประเมินองคก์ร 

- จดัท ารายงานการประเมินความเสี่ยงและควบคมุภายใน 

- จดัท าและปรบัปรุงคู่มือการปฏิบติังานของสว่นงานใหเ้ป็นปัจจบุนั 

- ก ากบัดแูลการด าเนินงานของหน่วยงานที่จดัจา้งจากแหลง่ภายนอก(Outsourcing)  และหรือ 

บรษิัทที่รบัสมัปทาน ในหนา้ที่รบัผิดชอบที่เก่ียวขอ้ง 

- ปฏิบติังานอื่นที่เก่ียวขอ้งหรืองานอื่นตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

 

                  โครงสร้าง บริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากัด(มหาชน) 
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บทที ่2 
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แนวคิดและทฤษฎีทีเ่ก่ียวข้อง 

 

การจดัการเอกสารหนงัสือรบั - สง่ ส านกังาน ท่าอากาศยานไทย จ ากดั (มหาชน) ในครัง้นี ้

นกัศกึษา  

ไดร้วบรวมสาระความรู ้แนวคิดและทฤษฎีที่เก่ียวขอ้ง เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาโดยมี เนือ้หา

การน าไปใชใ้หส้อดคลอ้งกบัหลกัวตัถุประสงค ์เปา้หมายการจดัการเก่ียวกบังานดา้นเอกสาร 

แนวคิดและทฤษฎีทีเ่ก่ียวข้อง 

ความหมายและค าทีเ่ก่ียวข้องกับงานสารบรรณ 

ระเบียบงานสารบรรณ เป็นขอ้ก าหนดมาตรฐานการเขียนและออกแบบเอกสาร ไม่ว่าเพื่อ 

ใชท้ั่วไป หรือเพื่อวตัถุประสงคเ์จาะจง เช่น ภายในองคก์ารในข่ายงาน ฯลฯ ระเบียบงานสารบรรณ 

วางรูปแบบเอกสารเพื่อยกระดับการสื่อสาร สรา้งความมั่นใจว่าเอกสารจะไม่ลกัลั่น และก าหนด 

แนวปฏิบัติที่ ดีที่สุดทั้งในการใช้เอกสาร การเรียบเรียงเอกสาร การจัดพิมพ์อักษร วิธีและ

องคป์ระกอบอ่ืน ๆ นอกจากนีส้  าหรบัเอกสารทางวิชาการ ระเบียบงานสารบรรณการก าหนดเรื่อ ง

อ่ืนอีก เช่น การอา้งอิง การวิจยั การเปิดเผยขอ้มลู การปฏิบติัตามมาตรฐานทางวิชาการ จรยิธรรม 

เก่ียวกบัเจา้ของผลงาน ฯลฯ ระเบียบงานสารบรรณพบไดท้ัง้ในการใชง้านทั่วไปและเฉพาะทางทัง้ 

ส  าหรบัผูอ่้านและผูเ้ขียนเอกสาร ตลอดจนส าหรบันักเรียน นักวิชาการ และผูป้ฏิบติังานในสาขา

ต่างๆเช่น แพทยศาสตรว์ารสารศาสตรน์ิติศาสตรร์ฐัศาสตร ์ธุรกิจ อตุสาหกรรมเฉพาะทาง เป็นตน้ 

(วิกิพีเดีย สารานกุรมเสรี, 2561) 

ความส าคัญของงานสารบรรณ 

งานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ในส่วนราชการทุกแห่ง เนื่องจากการปฏิบัติงานต่างๆ 

หน่วยงานราชการตอ้งด าเนินงานดว้ยระบบเอกสารทัง้หมด ซึ่งงานสารบรรณเป็นงานที่เก่ียวกบั 

การบรหิารงานเอกสาร จึงเป็นงานที่ มีความส าคญัในการปฏิบติังานของหน่วยงาน การน าเนินงาน 

เก่ียวกับงานสารบรรณนัน้จะเริ่มตัง้แต่การคิด การอ่าน การร่าง การเขียน การแต่ง การพิมพก์าร

จดัการ การท าส าเนา การสง่หรือการสื่อขอ้ความ การรบัการบนัทกึ การจดรายงานการประชมุ การ 
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สรุป การย่อเรื่อง การน าเสนอ สั่งการ ตอบ การท ารหัส การจัดเก็บ การคน้หา การขอยืม การ

ติดตาม และการท าลาย ซึ่งทัง้หมดเป็นกระบวนการของงานสารบรรณที่ตอ้งการปฏิบติัอย่างเป็น

ระบบ โดย ค านึงถึงความสะดวกรวดเร็ว และปฏิบัติอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ทั้งเพื่อ

ประหยดัเวลา แรงงาน และค่าใชจ้่าย ดงัที่กล่าว แลว้ว่า งานสารบรรณเป็นงานที่เก่ียวขอ้งกับการ

บรหิารงาน เอกสารของทางราชการเป็นศนูยร์วมขอ้มลูข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงาน 

สรุปความส าคัญ ได้ดังนี ้

1. เป็นหลกัฐานอา้งอิงในการปฏิบติังาน 

2. เป็นศนูยร์วมขอ้มลูข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงาน 

3. เป็นเคร่ืองมือในการติดต่อสื่อสาร ท าความเขา้ใจระหว่างหน่วยงานกบั 

หน่วยงานหน่วยงานกบับคุคลและบุคคลกบับคุคล 

4. เป็นเคร่ืองมือเดือนความจ าของหน่วยงาน 

5. เป็นเคร่ืองมือในการบรหิารงานหน่วยงานของหน่วยงานราชการ ใหม้ีประสิทธิภาพ 

งานสารบรรณ  

หมายถึง งานที่เก่ียวขอ้งกบัการบริหารงานเอกสารเริ่มตัง้แต่การจดัท า การรบัการส่ง  การ

เก็บรกัษาการยืม จนถึงการท าลาย" ซึ่งเป็นการก าหนดขัน้ตอน และขอบข่ายของ งานสารบรรณ ว่า

เก่ียวขอ้ง กับเรื่องอะไรบา้ง แต่ในทางปฏิบติัการบริหารงานเอกสารทัง้ปวง จะเริ่ม ตัง้แต่การคิด 

อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพจ์ด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อขอ้ความ รบั บนัทึก จดรายงาน การประชุม 

สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหสัเก็บเขา้ที่ คน้หา ติดตามและท าลาย ทัง้นี ้ตอ้ง ท าเป็นระบบ

ที่ใหค้วามสะดวก รวดเรว็ ถกูตอ้ง และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยดัเวลา แรงงาน และ ค่าใชจ้่าย 
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หนังสือ หมายถึง หนงัสือราชการ 

อิเล็กทรอนิกส ์หมายถึง การประยกุตใ์ชว้ิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น แม่เหล็กไฟฟ้า หรือ
วิธีอ่ืนใดใน 

ลกัษณะคลา้ยกนั และใหค้วามหมายรวมถึงการประยกุตใ์ชว้ิธีการ ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก  

หรืออปุกรณท์ี่เก่ียวขอ้งกบัการประยกุตใ์ชว้ิธีต่างๆ 

ระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน 
ระบบสื่อสารด้วย วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์นอกจากนี ้ระเบียบฯ งานสารบรรณฯ ยังได้ให้ 

ความหมายของหนงัสือราชการท่ีกวา้งขวางครอบคลมุ 

ถึงระบบอิเล็กทรอนิกส ์

เนือ้หาของระเบียบ ได้แก่ 

หมวดท่ี 1 ชนิดของหนงัสือ 

หมวดท่ี 2 การรบัและสง่หนงัสือ 

หมวดท่ี 3 การเก็บรกัษา การยืม และการท าลายหนงัสือ 

หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพแ์ละซอง 

ภาคผนวก ได้แก่ 

ภาคผนวก 1 การก าาหนดเลขที่หนงัสือออก 

ภาคผนวก 2 ค าขึน้ตน้ สรรนามและค าลงทา้ย 

ภาคผนวก 3 การลงชื่อและต าแหน่ง 

ภาคผนวก 4-5 แบบหนงัสือราชการภาษาองักฤษ 

ส่วนประกอบของระเบียบ ได้แก่ 

- การวินิจฉยัปัญหาในการปฏิบติัตามระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณ 
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- ขอ้เปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมบางประการที่รวบรวมไดจ้ากระเบียบ 

- ค าอธิบายประกอบระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณ 

- วิธีปฏิบติัเก่ียวกบัการจ่าหนา้ซอง 

ลักษณะของงานสารบรรณทีด่ี 

1. ปฏิบติัไดด้ว้ยความเรียบรอ้ย เป็นไปอย่างรวดเรว็และประหยดัเวลา 

2. หาวิธีลัตในการร่าง โต้ตอบ รับ-ส่ง เก็บ คัน และท าลาย เพื่อประหยัดเวลา และ

ทรพัยากรทัง้นี ้หนังสือทุกฉบบัตอ้งไดใ้จความสมบูรณ ์ประณีต สะอาด ชัดเจน มีความ

เรียบรอ้ยและไดม้าตรฐานเดียวกนั 

3. รา่งโตต้อบไดอ้ย่างรวดเรว็ ถกูตอ้งตามแบบที่ก าหนดไวโ้ดยไม่ตอ้งแกไ้ขเพิ่มเติม 

4. เมื่อไดร้บัหนังสือแลว้ ลงบญัชีรบัถูกตอ้งตามแบบที่ก าหนดแลว้รีบรวบรวมเสนอ ผูม้ี

อ  านาจพิจารณาออกความเห็นหรือสั่งการไดโ้ดยเรว็ที่สดุ  

ประโยชนข์องงานสารบรรณ 

1. ท าใหเ้กิดการปฏิบติังานเป็นระบบ มีความเป็นระเบียบ สะดวกต่อการอา้งอิงและคน้หา 

2. ท าใหก้ารท างานมีประสิทธิภาพมีความรวดเรว็ความต่อเนื่องในการท างาน 

การรับ-ส่งหนังสือ 

1.ด าเนินการจ าแนกประเภทหนงัสือเขา้ส านกัฯ ซึ่งไดแ้ก่ 

1.1บันทึกข้อความทั้งภายในและภายนอก จดหมายต่าง ๆ แล้วด าเนินการ

ลงทะเบียน 

1.2วารสาร หนงัสือ การสง่ต่อใหง้านวิทยบรกิาร 

2. ลงทะเบียนรบัหนงัสือพรอ้มทัง้ตรวจสอบสง่ที่สง่มาดว้ย (ถา้มี) 

2.1 ประทบัตราลงทะเบียนรบั โดยลงเลขรบั วนัที่รบัและเวลารบั ที่มมุบนขวามือ

ของเอกสาร 
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2.2 บนัทีกรายการลงเล่มทะเบียนรบัหนงัสือ โดยระบุ ล  าดบัเลขรบั - วนัที่รบั-รบั

จาก -เรื่อง 

3. เขียนเรื่องเพื่อน าเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา 

4. จดัสง่เอกสารใหก้ลุม่งานที่เก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไป 

4.1 ก่อนจดัส่งเอกสารไปยงัผูท้ี่เก่ียวขอ้งใหด้ าเนินการถ่ายเอกสารเพื่อเก็บส าเนา 

เรียงไวเ้ป็นหลกัฐาน 

4.2 ลงเกมทะเบียน บายใน เพื่อใหผู้ร้บัเอกสารเซ็นรบัเอกสารเป็นหลกัฐาน 

4.3 หากเป็นเรื่องแจง้เวียนใหบุ้คลากรภายในทราบ จะด าเนินการแจง้ใหท้ราบ

โดย แจง้ผ่านทาง e-mail หรือโทรศพัท ์

5. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มเอกสารรบั โดยเรียงเอกสารตามเลขรบัเรื่อง เพื่อความ 

สะดวกในการคน้หาการสง่เรื่องก่อนสง่หนงัสือออกไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ ทัง้ภายในและ 

ภายนอกจะตอ้งด าเนินการ ดงันี ้

วิธีจัดเอกสารเข้าแฟ้มเอกสารรับ 

1 ลงทะเบียนสง่หนงัสือ 

1.1 โดยบนัทึกรายการลงเล่มทะเบียนส่งหนังสือ โดยระบุ ล  าดบัเลขส่ง -วนัที่ส่ง 

สง่ถึง เรื่อง 

1.2 บอกเลขสง่หนงัสือ ใหเ้ลขโดยใชล้  าดบัเลขสง่ในเลม่ทะเบียนสง่หนงัสือ 

2 จดัสง่เอกสาร 

2.1 ท าการถ่ายเอกสารเพื่อเก็บส าเนาเรื่องไวเ้ป็นหลกัฐานทุกครัง้ 

2.2 ลงรายการลงเล่มทะเบียนหนังสือส่ง เพื่อใหผู้ร้บัเอกสารเซ็นรบัเอกสารเป็น

หลกัฐาน 

2.3 จากนัน้เจา้หนา้ที่เดินเอกสารประจ าส านกัฯ จะเป็นผูเ้ดินเอกสารต่อไป 
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3. จดัเก็บเอกสารต่าง ๆ เขา้แฟ้มเอกสารสง่ โดยเรียงเอกสารตามเลขสง่เรื่อง เพื่อความ 

สะดวกในการคน้หา 

 

การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 

การบริหารงานเอกสารและการจดัเก็บเอกสาร ส านกังานทัง้ในภาคเอกชนและรฐับาล

มกัจะมี เอกสาร เขา้ – ออกหลายประเภทเป็นจ านวนมาก ซึ่งมีความส าคญัมากนอ้ยแตกต่างกนั 

เอกสารบางชิน้มีประโยชนใ์นการน าขอ้มลูไปใชใ้นโอกาสต่อไป นอกจากนัน้ยงัใชเ้ป็นหลกัฐานใน 

การอา้งอิง ฉะนัน้ถา้หน่วยงานแห่งใดตอ้งการด าเนินการดา้นเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ 

จ าเป็นตอ้งใชห้ลกัการบรหิาร และการจดัเก็บเอกสารที่ดีมีระบบเพื่อใหน้ าขอ้มลูมาใชไ้ดอ้ย่าง 

รวดเรว็ (อารีรตันห์น่อยชงวาด, 2555) 

ความหมายของค าต่าง ๆ ทีเ่ก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสาร 

เอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใชใ้นธุรกิจ หนงัสือ แบบฟอรม์ แผนที่ และ วตัถุ

อ่ืนๆ ที่บรรจขุอ้ความทัง้ยงัอาจรวมถึงสื่อกลางที่ใชใ้นการจดัท าขอ้มลูต่างๆ ของธุรกิจดว้ย เช่น 

จดหมายโตต้อบ นิตร เทป หรือไมโครฟิลม์ เป็นตน้  

การจดัเก็บเอกสาร (Filling) หมายถึง กระบวนการจดัระบบจ าแนกและเก็บเอกสารใหเ้ป็น

ระเบียบสะดวกในการน ามาใชเ้มื่อตอ้งการ ซึ่งถือว่าเป็นเพียงสว่นหนึ่งของการ บริหารงานเอกสาร

(Records management) เท่านัน้ 

          การบริการงานเอกสาร (Records management) หมายถึง การด าเนินงานเอกสารให ้

บรรลวุตัถปุระสงคต์ามล าดบัขัน้ตอนคือ การวางแผน การก าหนดหนา้ที่และโครงสรา้งการจดัเก็บ 

เอกสาร การก าหนดระบบการจดัเก็บเอกสารการเก็บรกัษา การควบคมุงานเอกสารและการ

ท าลาย เอกสารจึงมีความสมัพนัธก์บัเอกสารทกุขัน้ตอนตามวงจรเอกสาร (Records cycle) โดย

เริ่มจากการ สรา้งเอกสาร (Created)  

 การจ าแนกเอกสารและการน าไปใช ้(Classified sinsl utilization) การจดัเก็บ เอกสาร 

(Stored) การน ากลบัมาอา้งอิงเมื่อจ าเป็น (Retrieved which necessary) ตลอดจนการเก็บ 
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เอกสารกลบัคืนหรือ ท าลายเอกสาร (Returned tostorage or destroyed) จึงจ าเป็นที่จะตอ้งหา 

มาตรการที่เหมาะสมมาใชก้บัขัน้ตอนทัง้ 5 ขัน้ตอน 

 

องคป์ระกอบของการบริหารงานเอกสาร การบริหารงานเอกสารในที่นีไ้ด้แบ่ง
งานหรือหน้าทีใ่นความรับผิดชอบของผู้บริการงานเอกสารได้ ดังต่อไปนี้ 

1. การวางแผน 

2. การก าหนดหนา้ที่และโครงสรา้งของงานเอกสาร  

3. การออกแบบระบบการจดัเก็บเอกสาร 

4. การเก็บรกัษา 

5. การควบคมุงานเอกสาร 

6. การท าลายเอกสาร 

1. การวางแผน เป็นการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบติังานเอกสาร เตรียมวสัด ุอปุกรณ ์

และสถานที่ในการจดัเก็บเอกสาร เตรียมก าลงัคนที่มีความรูใ้นการจดัเก็บเอกสาร รวมทัง้

ก าหนด นโยบายปฏิบติังานต่างๆ 

2. การออกแบบระบบจดัเก็บเอกสาร เป็นการก าหนดว่าจะจ าแนกเอกสารตามระบบได 

ระบบหนึ่ง และก าหนด 

กระบวนการจดัเก็บเอกสารในแต่ละระบบนัน้ ซึ่งรายละเอียดไดก้ลา่วไวใ้นหวัขอ้ระบบการ

จดัเก็บเอกสารและกระบวนการจดัเก็บเอกสาร 

3. การเก็บรกัษา การเก็บรกัษาหนงัสือแบ่งออกเป็นการเก็บในระหว่างปฏิบติั และเก็บเมื่อ 

ปฏิบติัเสรจ็เรียบรอ้ยแลว้ วิธีเก็บรกัษา มีดงันี  ้

 3.1 การเก็บในระหว่างปฏิบติั เป็นการเก็บหนงัสือที่ปฏิบติัยงัไม่เสรจ็ก็ถือว่าอยู่ 

ในความรบัผิดชอบของผูป้ฏิบติัหรือของผูท้ี่รบัเรื่องไว ้

 3.2 เก็บเมื่อปฏิบติัเสรจ็แลว้ ผูเ้ก็บตอ้งท าหลกัฐานการเก็บหรืออาจโอนเอกสาร 

ไปแยกเก็บไวต่้างหากเพื่อประหยดัตน้ทนุในการเก็บรกัษา 

4. การควบคมุงานเอกสาร เป็นการตรวจสอบการปฏิบติังานเอกสารตัง้แต่เริ่มผลิตเอกสาร 

ไม่ว่าจะเป็นการคิด รา่งเขียน แต่ง พิมพ ์ท าส าเนา ก่อนจะผลิตเอกสารขึน้มาแต่ละชิน้ 
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ผูผ้ลิตจะตอ้ง มีการควบคมุอย่างรอบคอบและเมื่อผลิตแลว้ก็ตอ้งควบคมุวิธีการใชเ้อกสาร

ตัง้แต่การเสนอ การรบั การอา้งอิง แลว้จึงน าไปเก็บรกัษา เพราะมีปัญหาที่เกิดขึน้ในการ

ใชเ้อกสารมาก เนื่องจากมีการใช ้เกินความจ าเป็นหรือมีเอกสารมากจนไม่มีเวลาอ่าน อีก

ปัญหาหนึ่งก็ คือ การขอยืมเอกสารอนัจะ น ามาซึ่งการคอย การทวงถามและการสญูหาย

เกิดขึน้ ท าใหผู้เ้ป็นเจา้ของเอกสารไม่ ปรารถนาจะให ้หน่วยงานอ่ืนๆ ขอยืมเอกสารของ

ตน และไดใ้ชว้ิธีการการควบคมุการยืมเอกสารโดยใชบ้ตัรยืมก าหนดเวลายืมจดบนัทกึ

การขอยืมและติดตามเอกสารที่ถกูยืมไป เพื่อป้องกนัการลืม การสูญหาย เป็นตน้นอกจาก

หนา้ที่ดงักลา่วขา้งตน้การควบคมุงานเอกสารยงัมีการแกไ้ขปรบัปรุงการปฏิบติังาน ใหดี้

ขึน้ เช่น การก าหนดศนูยก์ลางการควบคมุ การใหค้ าแนะน า การด์ระบบ การจดัท าคู่มือ

การปฏิบติังานเอกสาร โดยอธิบายถึง นโยบายการบรหิาร การจดัระบบและวิธีการด์เก็บ

เอกสารแก่ พนกังาน เป็นตน้ 

5. การท าลายเอกสาร เอกสารที่ไม่มีประโยชนแ์ลว้อาจท าลายเสียโดยใชเ้ครื่องมือหรือ 

โดยวิธีอ่ืนๆ ก่อนท าลายเสนอรายการชื่อหนงัสือที่สมควรท าลายแก่ผูบ้งัคบับญัชา

พิจารณาให ้ท าลาย 

6. อายุการเก็บเอกสาร จะพิจารณาว่าเอกสารใดกฎหมายก าหนดใหเ้ก็บไวน้านเท่าใด 

และไม่สิน้เปลืองเนือ้ที่หรือค่าใชจ้่ายในการจดัเก็บ รวมทัง้ความจ าเป็นในการใชเ้อกสาร 

และอาย ุความของการฟ้องรอ้งทางกฎหมายเก่ียวขอ้งกบัเอกสารนัน้หลกัการเก็บที่กล่าว

มาขา้งตน้เป็นหลกัเกณฑท์ั่วๆ ไป แต่ส าหรบัการประกอบธุรกิจใน กิจการแต่ละแห่งอาจไม่

เหมือนกนั ซึ่งผูด้แูลรบัผิดชอบควรจะไดม้ีการปรกึษาหารือกบั ผูบ้งัคบับญัชา หรือ

ผูบ้รหิาร เพื่อใหท้ราบนโยบายการเก็บรกัษาเอกสารดว้ยจะสามารถลดความ วุ่นวาย

ตามมาในภายหลงั มาตรการและขัน้ตอนในการท าลายเอกสาร เอกสาร เมื่อหมดความ

จ าเป็นที่จะตอ้งเก็บรกัษาไวก้็ควรจะท าลายไม่ปล่อยทิง้ไว ้แต่การ ท าลายตอ้งมี 

หลกัเกณฑ ์ตอ้งควบคมุกนัอย่างรดักมุ นบัตัง้แต่เริ่มขนยา้ยไปจนกระทั่งการท าลายเสรจ็ 

มิฉะนัน้อาจเกิดความ เสียหายตามมา คือ ความลบัรั่วไหล เอกสารส าคญัถกูท าลายโดย

รูเ้ท่าไม่ถึงการณ ์และเอกสารอาจถูกท าลายโดยเจตนา การที่ความลบัจะรั่วไหลไปไดอ้าจ

มีผูห้ยิบเอกสารบางอย่างไปตอนก าลงัขนยา้ยหรือ เอกสารที่หลงเหลือ จากการท าลาย
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กลายไปเป็นหลกัฐานส าคญัของคู่แข่งขนัไป 
 

ข้อเสนอแนะในการ ท าลายเอกสารมีดังนี ้

1. เอกสารส าคญัที่ถกูท าลายไปโดยรูเ้ท่าไม่ถึงการณอ์าจเกิดขึน้ไดถ้า้ไม่เอาใจใส่ใหดี้ พอ 

เช่น เวลาตอ้งการท าลายเอกสารจ านวนมากๆ อาจมองแค่ผ่านๆ ไป โดยไม่พิจารณาใหล้ะเอียด 

ดงันัน้จึงมีโอกาสที่เอกสารส าคญัๆ จะหลงหหูลงตาถูกท าลายไปดว้ย 

 2. เอกสารถกูท าลายโดยเจตนาอาจมีใครที่แอบเอาหลกัฐานส าคญัที่จะท าลายหลกัฐาน 

มาให ้ผูร้บัผิดชอบน าไปท าลายดว้ย เพื่อปอ้งกนัปัญหาต่างๆ ที่จะเกิดขึน้ จึงไดก้ าหนดขัน้ตอนการ 

ท าลายไวด้งันี ้

2.1 ตอ้งท าเรื่องขออนมุติัจากผูบ้รหิารว่าจะท าลายเอกสารนัน้ๆ แลว้ จะไดไ้ม่เป็น 

การท าลายเอกสาร โดยพลการ นอกจากนีเ้วลามีคดีอะไรเกิดขึน้ภายหลงัก็

สามารถอา้งไดว้่ารบัค าสั่ง 

2.2 ตัง้คณะกรรมการขึน้มาพิจารณาเอกสารที่จะท าลายโดยใหผู้ร้บัผิดชอบและ 

เจา้ของอกสารมารว่ม พิจารณาพรอ้มๆ กนั ตวัแทนจากส่วนกลางและนกั

กฎหมายจะช่วยตดัปัญหาการท าลายเอกสาร โดยรูเ้ท่าไม่ถึงการณไ์ด ้

2.3 หลงัจากท่ีแน่ใจว่าเอกสารใดท าลายไดก้็จะเป็นขัน้ตอนท าลายเอกสาร ซึ่ง

จะตอ้ง ควบคมุการท าลายตัง้ตน้จนจบ เพื่อไม่ใหเ้กิดความเสียหายอย่างอื่นตา

มา เช่น ไม่ปรากฏขอ้ความใดๆ หลงเหลือใหใ้ครน าไปใชป้ระโยชนไ์ดอี้ก ขัน้

สดุทา้ย เมื่อเอกสารถกูท าลายเรียบรอ้ยแลว้ก็ควรท า รายงานเพื่อเสนอต่อ

ผูบ้รหิารเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานต่อไป 

เคร่ืองท าลายเอกสาร (Shredder) 

วิธีการก าจดัเอกสารในองคก์ารที่ไม่ใชแ้ลว้ อาจท าโดยขย าทิง้ลงตะกรา้ผงหรือเผาทิง้ไปก็

ได ้แต่ส าหรบัวิธีแรกย่อมไม่ใช่วิธีที่ดี หากเป็นเอกสารที่เก่ียวขอ้งกบัความลบัของหน่วยงานเพราะ 

ความลบัอาจรั่วไหลได ้สว่นวิธี ก าจดัดว้ยการเผาทิง้ก็ยุ่งยาก เนื่องจากตอ้งจดัหาสถานที่เผาให ้

เหมาะสมซึ่งควนัและกลิ่นจะไม่ไปรบกวนใคร ดงันัน้วิธีที่น่าจะสะดวกดว้ยและปลอดภัยก็คือ ใช ้
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เครื่องท าลายเอกสารนัน้เอง เครื่องท าลายเอกสารสามารถ ท าลายเอกสารทั่วไปไดป้ระมาณครัง้

ละ 11 แผ่น โดยใชค้วามเรว็ประมาณนาทีละ 11 เมตร จะเหลือเอกสารที่ถูกท าลายแลว้เพียง 2 

มิลลิเมตร (ถา้ เป็นระบบธรรมดา) แต่ถา้เป็นระบบครอสคทัจากเศษกระดาษจึงสามารถกลืนคลิป

กระดาษหรือลวด ซึ่งติดไปกบัเอกสารไดโ้ดยไม่ท าใหใ้บมีดสกึหรอ ระบบควบคมุการท างานของ

เครื่องเป็นระบบ ไรเ้สียงรบกวน มีระบบเดินหนา้ - ถอยหลงั (แกปั้ญหากรณีที่กระดาษติด) และมี

ระบบสวิตซ ์อตัโนมติั ซึ่งเพียงเปิดเครื่องทิง้ไวแ้ลว้ป้อนกระดาษ สวิตซด์งักลา่วจะควบคมุการเปิด - 

ปิด เครื่องเอง โดยอตัโนมติั (จะท าการตดัไฟใหท้นัทีที่หยุดป้อนกระดาษ) เศษเอกสารที่ถกูท าลาย

แลว้จะถกูบรรจใุน ถงุพลาสติกที่ติดอยู่กบัตวัเครื่อง 

 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

เอกสารมีความส าคญัต่อกิจการ ในระยะเริ่มแรกของการตัง้หน่วยงานใหม่ ความส าคญั

ของ การเก็บเอกสารยงัมีไม่มากนกั แต่เมื่อหน่วยงานมีอายมุากขึน้และมีขนาดใหญ่ขึน้ ปรมิาณ

เอกสาร จะเพิ่มขึน้ตามการจดัเก็บเอกสารและการบรหิารเอกสารจึงมีความส าคญัต่อกิจการเพราะ

กิจการตอ้ง น าขอ้มลูมาวิเคราะหแ์ละน าผลของการวิเคราะหม์าพิจารณาแกไ้ขปรบัปรุงกิจการ 
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บทที3่ 

                  ภาระหน้าทีแ่ละปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบติังานสหกิจศึกษา  ณ บริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากัด (มหาชน)  ระหว่าง 

วนัที่ 1 พฤศจิกายน 2565 ถึง วนัที่ 28 กมุภาพนัธ ์2566 นิสิตสหกิจศกึษามีหนา้ที่ในการรบัผิดชอบ

ดงันี ้

รายละเอียดงานทีไ่ด้รับมอบหมายในลักษณะงานหลักและงานรอง 

 ไดป้ฏิบติังานฝ่ายพฒันาและประเมินผลองคก์ร ไดร้บัมอบหมายงานหลกัเดินส่ง

เอกสารและจดัเก็บเอกสาร  

งานหลัก ที่ไดร้บัมอบหมายมีดงัต่อไปนี ้

1.รบั-สง่หนงัสือเพื่อประสานงานภายในองคก์ร ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

2.ลงทะเบียนเลขรบั-สง่หนงัสือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

3.สแกนสง่เอกสารใหฝ่้ายต่างๆ ในนามสว่นบรหิารงานทั่วไป ฝ่ายพฒันาและประเมินผล

องคก์ร  

4.รบั-สง่หนงัสือ จากศนูยร์บั-สง่หนงัสือ เพื่อประสานงานภายในและภายนอกองคก์ร 

5.ตรวจสอบและแกไ้ขการสะกดค าของเอกสารการท างาน ภายในฝ่ายพฒันาและ

ประเมินผลองคก์ร 

6.ถ่ายเอกสารวาระการประชุมเพื่ออ านวยความสะดวกในการท างานของคณะท างาน 

7.เดินเอกสารภายในฝ่ายพฒันาและประเมินผลองคก์ร  

8.ท าลายเอกสาร ภายในฝ่ายพฒันาและประเมินผลองคก์รณ ์
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งานรอง ที่ขา้พเจา้ไดร้บัมอบหมายมีดงัต่อไปนี ้

1.จัดท าเอกสารระเบียบวาระการประชุมคณะท างานระบบประเมินผลการด าเนินงาน

รฐัวิสาหกิจ 

2.จดัสง่หนงัสือเชิญประชมุคณะท างานระบบประประเมินผลการด าเนินงานรฐัวิสาหกิจ 

3.ออกแบบโปสการด์ใหก้บัฝ่ายพฒันาและประเมินผลองคก์รณ ์

4.จดัเก็บส่ิงของยกของที่ตอ้งใชใ้นงานเทศกาลต่างๆ 

5.ตรวจสอบรายชื่อและตรวจครุภณัฑ ์ภายในฝ่ายพฒันาและประเมินผลองคก์ร ปี 2565 

รายงานประสบการณจ์ากการปฏิบติังาน 

ผลการปฏิบัติงาน 

 งานถ่ายเอกสาร ขา้พเจา้ไดร้บัมอบหมายงานใหถ้่ายเอกสารเอกสารส่วนใหญ่เป็นใบ

เบิกจ่ายอุปกรณ ์ของการท างาน ท าใหต้อ้งใชเ้ครื่องถ่ายเอกสารท าใหไ้ดเ้รียนรูใ้นเรื่องของเครื่อง

ถ่ายเอกสารซึ่งแต่ละเครื่องมีการท างานของเครื่องไม่เหมือนกันเครื่องถ่ายมีการท างานหลายรูป

และสามารถถ่ายสี ขาว ด า หรือแมก้ระทั่งสแกนงานในเครื่องเดียวกัน การก าหนดขอบกระดาษ 

หรือขนาดที่ถ่ายไดต้ามที่ เครื่องถ่ายก าหนดสามารถย่อและขยายได ้

งานเดินเอกสารระหว่างแผนก 

 เอกสารในแต่ละวันมีความหลากหลายบางครัง้จะตอ้งมีการจัดส่ง เพื่อขอความร่วมมือ 

หรือเป็นจดหมายเวียนไปแต่ละแผนกรือบางครัง้จะเป็นจดหมายเพื่อสรา้งความเขา้ใจของการ

ท างาน หรือเอกสารการประชมุ ระหว่างแผนก ท าให ้ตอ้งน าเอกสารจากแผนก หนึ่งไปยงัอีกแผนก 

หนึ่ง ซึ่งส  านักงานเทศบาลต าบลหลกัหกมีหลายแผนก ในบางครัง้เราอาจจะตอ้งน าส่ง และรอ 

เอกสารตอบรบักลบัมายัง ตน้ทางดว้ย ในบางครัง้อาจจะตอ้งใชเ้วลาทัง้วันในการจัดส่งเอกสาร

นัน้ๆ 
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งานคัดแยกเอกสาร 

 เอกสารที่ไม่มีการคัดแยกมีจ านวนมากตอ้งท าการคัดแยกเป็นรายเดือนรายปี  ประเภท

ของเอกสาร เพื่อคัดเขา้แฟ้มคัดแยกเอกสารแลว้ ขัน้ตอนต่อไปคือการจัดแยกประเภท ตามแฟ้ม 

เช่น ขอ้มลูพนกังาน เอกสารสญัญาการจา้งงาน 

 

จิตอาสา 

 จิตอาสา คือ ผูท้ี่มีจิตใจที่เป็นผู้ให ้ เช่น ใหส้ิ่งของ ใหเ้งิน ใหค้วามช่วยเหลือด้วยก าลัง

แรงกาย แรงสมอง ซึ่งเป็นการเสียสละ สิ่งที่ตนเองมี แมก้ระทั่งเวลา เพื่อเผื่อแผ่ ใหก้บัส่วนรวมอีก

ทัง้ยงัช่วยลด "อตัตา" หรือความเป็นตวัเป็นตนของตนเองลงไดบ้า้ง 

 

ปัญหาและอุปสรรค 

ปัญหาด้านการปรับตัวในเดือนแรก 

 ความประหม่าในการท างานและมีขอ้กงัวลเป็นอย่างมาก ไม่ว่าจะเป็นการพดู การท างาน 

การปรบัตวัในการด าเนินชีวิตเรื่องของเวลาของการท างาน การพดูคยุและวางตวัในที่ ท างานตอ้งมี

ความระมดัระวงัทัง้ดา้นการพดูคยุการใชภ้าษาตอ้งมีการปรบัตวัและส ารวมมากขึน้  

แนวทางการแก้ไขด้านการปรับตัวในเดือนแรก  

 มีการปรับตัวครั้งใหญ่ตั้งแต่การวางแผนว่าจะเป็นการต่ืนนอนต้องเผื่อเวลามากน้อย

เพียงไรการเดินทางที่ตอ้งใชก้ารเดินทางแบบไหนขา้พเจา้นัน้ต่ืนแต่เชา้ และก่อนนอนได ้จดัเตรียม

สิ่งของ และปรบัเปลี่ยนเวลานอนใหเ้ร็วขึน้ พยายามปรบัเปลี่ยนตัวเองเพื่อใหไ้ดร้บัการฝึกงาน

อยา่งเต็มที่ การหาอะไรท าตอนไม่มีงานหรือตอนที่เบื่อแทนการหลบัขณะท างาน เพราะขา้พเจา้คิด

เสมอว่า เราตอ้งปรบัตวั และพยายามแกไ้ขส่วนที่เป็นขอ้บกพร่องของตัวเราเองใหม้ากที่สุดท าให้

ทกุอย่างผ่านไปดว้ยดี 
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ด้านการเข้าสังคมภายในองคก์ร 

 เป็นองคก์รที่เป็นองคก์รที่มีขนาดใหญ่ แบ่งงานกนัท า อย่างชดัเจน มีความเขม้แข็งไม่ว่า

จะฝ่ายอ่ืนที่ตอ้งท างานร่วมกัน ขา้พเจา้จึงมีปัญหาในดา้นการเขา้ สงัคมเพราะจ าหนา้ตาและชื่อ

ของพนักงานไดไ้ม่ครบจึงท าใหไ้ม่สามารถทักทายไดค้รบทุกคน บางครัง้ก็ไม่กลา้ที่จะพูดคุยกับ

ฝ่ายอ่ืน 

 

แนวทางการแก้ไขด้านการการเข้าสังคมภายในองคก์ร  

สิ่งแรกที่จะท าเลยคือการเรียนรูว้่า เราตอ้งสวสัดีทุกคน และพดูจาสภุาพและแสดงกิริยา

ดว้ยท่าทางอ่อนนอ้ม และพยายามไม่ท าตนใหเ้ป็นที่ร  าคาญหรือรบกวนผูอ่ื้น เคารพผูอ้าวุโสกว่า 

และยกมือไหวท้กัทายทกุคน 
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บทที ่4 

                  รายละเอยีดของการปฏิบัติงาน 
     ในการปฏิบติังานโครงการสหกิจศึกษา ณ บริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากดั(มหาชน)  

ขา้พเจา้ไดป้ฏิบติังานประจ าฝ่ายก ากบักฎระเบียบองคก์รและปอ้งกนัการทจุริต ซึ่งตอ้ง

ศกึษาเก่ียวกบักฎระเบียบองคก์รและปอ้งกนัการทจุริตและดา้นเอกสารต่างๆที่เก่ียวขอ้ง  

ที่ใชใ้นการปฏิบติังานในทกุขัน้ตอน 

 

ผลการปฏิบัติงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

4.1 ลงทะเบียนเลขรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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4.2 สแกนส่งเอกสารให้ฝ่ายต่างๆในนามส่วนบริหารงานท่ัวไปฝ่ายพัฒนาและประเมินผล
องคก์ร  ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

 

 

 
 
4.3 เขียน รับ-ส่งหนังสือ ของฝ่ายพัฒนาและประเมินผลองคก์ร 
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4.4 เขียนใบปะของฝ่ายพัฒนาและประเมินผลองคก์ร 

             
 

4.5 ท าลายเอกสารของฝ่ายพัฒนาและประเมินผลองคก์ร 
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4.6 สมุดเซ็นรับทราบของฝ่ายพัฒนาและประเมินผลองคก์ร 

 

 

 

  
  
  
  
 

 

 

 

 

4.7 ถ่ายเอกสาร 
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4.8 ออกแบบ งานให้ฝ่ายพัฒนาและประเมินผลองคก์ร 

 

4.8 ร่วมงานกิจกรรม ภายในองคก์รณ ์เทศกาลปีใหม่/กีฬาสี 
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4.10 เป็นตัวแทนการเตรียมการประชุมของทอท.ของฝ่ายพัฒนาและประเมินผลองคก์ร 
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บทที ่5 

สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศกึษา 
จากการฝึกประสบการณส์หกิจศกึษา ณ บรษิัท ท่าอากาศยานไทย จ ากดั(มหาชน) เป็นระยะเวลา 

4 เดือนในส่วนของการปฏิบติัในหนา้ที่ดา้น งานสารบรรณ ในการจดัการดา้นเอกสารต่าง ๆ รวมถึง

การพฒันาทกัษะดา้นต่าง ๆ เช่น การแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้การสื่อสารการเรียนรูใ้นสิ่งใหม่ ๆ 

เพื่อน าประสบการณแ์ละความรูท้ี่ไดไ้ปใชใ้นอนาคตต่อไป 

 

ประโยชนต์่อตนเอง  
            

1. ไดพ้ฒันาทกัษะการอ่าน การเขียน หนงัสือราชการ  

           2. ไดรู้ร้ะบบงานราชการ เพื่อน าไปใชใ้นอนาคต  

           3. ไดร้บัประสบการณจ์ากการใชช้ีวิตในการท างานจรงิ ไดเ้รียนรูก้ารปรบัตวัเขา้กบั 

           ผูอ่ื้น และการท างานรว่มกนัเป็นทีม  

           4. ไดฝึ้กความรบัผิดชอบการมีความอดทนการตรงต่อเวลา รวมทัง้ไดพ้ฒันาทกัษะ 

           ทางดา้นการจดัการ  

           5. ไดพ้ฒันาดา้นความคิดดา้นการแกปั้ญหาเฉพาะหนา้ท าใหม้ีความมั่นใจในตนเอง 

           มากย่ิงขึน้  

           6. ไดพ้ฒันาดา้นการวางแผนต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ รวมถึงการจดัการความส าคญั 

           ของ งานอย่างเป็นระเบียบ 

 
ประโยชนต์่อสถานประกอบการ ณ ท่าอากาศยานไทย จ ากัด (มหาชน) 

         

    1. เกิดความรว่มมือทางวิชาการและเสิรมสรา้งความสมัพนัธท์ี่ดีกบัสถาบนัการศกึษา  

           2. เป็นการสรา้งภาพลกัษณท์ี่ดีขององคก์รในดา้นการสง่เสิรมสนบัสนุนและช่วย 

           พฒันา ทรพัยากรมนุษย ์ 

           3. มีนกัศึกษาซึ่งเป็นผูท้ี่มีความกระตือรือรน้และมีความพรอ้มทางวิชาการระดบัหน่ึง 

           มาช่วยงาน และแบ่งเบาภาระหนา้ที่ของพนกังานประจ า 
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ประโยชนต์่อสถานประกอบการ บริษัท ท่าอากาศยานไทย จ ากัด(มหาชน) 
 

1.มีนักศึกษาซึ่งเป็นผูท้ี่มีความกระตือรือรน้และมีความพรอ้มทางวิชาการระดับหนึ่งมา

ช่วยงานและแบ่งเบาภาระหนา้ที่ของพนกังานประจ า  

2.เกิดความรว่มมือทางวิชาการและเสรมิสรา้งความสมัพนัธท์ี่ดีกบัสถาบนกัารศกึษา 

3.เป็นการสรา้งภาพลกัษณท์ี่ดีขององค์กรในดา้นการส่งเสริมสนับสนุนและช่วยพัฒนา

ทรพัยากรมนษุย ์
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                                            ภาคผนวก ก 
                    ในรายงานการปฎิบัติงานสหกิจศึกษาประจ าสัปดาห ์
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