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ลวงหนาจากลูกคา พบวาในการสื่อสารกับผูที่มาสมัคร จําเปนตองมีการแจงขอตกลงรายละเอียดที่

สําคัญ เพื่อสรางความเขาใจใหลูกคาและใหความตระหนักรูถึงสิทธิของผูมาสมัคร 

จากการปฏิบัติงานและจัดทํารายงานทําใหมีความเขาใจในขั้นตอนการติดตอประสานงาน

กับบริษัทลูกคาและภายในบริษัท โดยการดําเนินงานที่ศึกษาน้ีมีการนําแนวคิดวงจรการบริหารงาน

คุณภาพมาใชในการดําเนินงาน นอกจากน้ีจากการฝกงานยังไดพัฒนาทักษะการสื่อ ความรอบคอบ

เกี่ยวกับเอกสารธุรกิจในองคกรอีกดวย 
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Abstract 

Report this internship is to study The Process of making CU I House registration 

document of international student. The objective is to study the performance of algorithms such 

documents in the application service. Dealing with clients who come for services. Including 

related documentation It was found that most of these are international undergraduate students . 

Study of English documents must be involved in the coordination between the customer and the 

CU I House , and then study all steps from the property and mail your reservation in advance . 

Found to be in communication with the program . Require the agreement to crucial details . To 

understand the customer and their awareness of the rights of the candidates . 

Operational and reporting , making an understanding of the steps to procedures with 

customers and within the company. The implementation study is a concept used in quality 

management implementation. Furthermore, the interns also develop media skills . Carefully about 

the document in the organization. 
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บทที ่1  

บทนํา 

 

1.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานที่ประกอบการ 

ชื่อสถานประกอบการ ซี.ไอ.ที พร็อพเพอรต้ี คอนซัลแทนส จํากัด                                                              

(Colliers International Thailand) 

ท่ีตั้งของสถานประกอบการ เรือนวิรัชมิตร (CU I HOUSE)  เลขที่ 268 จุฬาซอย 9 

ถนนจรัสเมือง แขวงวังใหม     เขตปทุมวัน 

กรุงเทพมหานคร 10330 

เบอรโทรศัพทติดตอ  โทรศัพท 02-217-3188, โทรสาร 02-217-3111  

อีเมลสถานประกอบการ  cuh.remsthailand@colliers.com 

เว็บไซตสถานประกอบการ http://www.colliers.co.th/ 

            
ภาพท่ี 1.1   แผนที่ที่ต้ังของ Colliers International Thailand 
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1.2 ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ 

  เรือนวิรัชมิตร (CU I House) เปนอาคารที่พักอาศัยเปนสวนหน่ึงของการพัฒนา

ที่ดินอาคารที่พักอาศัย หมอน 41 ที่ใหบริการแบบรายเดือนสําหรับนิสิตปริญญาตรีในหลักสูตร

นานาชาติ (ชาวตางประเทศ), นิสิตบัณฑิตศึกษา, อาจารย/บุคลากร (ไทย, ตางชาติ) และอาจารย/

บุคลากรตึกวิทยนิเวศน ของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย และแบบรายวันสําหรับอาจารย/บุคลากร

ตางชาติ, อาจารย/บุคลากรจุฬาฯ, บุคคลทั่วไปที่มาติดตอเกี่ยวของกับจุฬาฯ เชน สัมมนา, ดูงาน ฯลฯ

เรือนวิรัชมิตร เปนที่พักอาศัยที่มีศักยภาพสูง โดยมีความไดเปรียบดานทําเลที่ต้ัง ความสะดวก ความ

ทันสมัย และบริการที่ดีกวา มีมาตรฐานจัดเปนอาคารมาตรฐานระดับ B+ 

 เรือนวิรัชมิตร ต้ังอยูเลขที่ 268 ถนนจรัสเมือง แขวงปทุมวัน เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 

เปนอาคารสูง 26 ชั้น (Tower B) จํานวน 846 ยูนิต เร่ิมต้ังแตชั้นที่ 6 – 26 พื้นที่อาคารรวม 33,957 

ตร.ม. สิ่งอํานวยความสะดวกภายใน มีลิฟตโดยสาร 6 ตัว ลิฟตเซอรวิส 1 ตัว, มีระบบผานเขา – 

ออก อาคาร และระบบรักษาความปลอดภัย พื้นที่จอดรถใชรวมกันกับอาคารระเบียงจามจุรี มีพื้นที่

จอดรถรวม 4 ชั้น ชองจอดรวม 510 คัน (รวม 598 คัน จัดซอนคันแนวขวาง) เปดใหบริการตลอด 24 

ชั่วโมง และมีสิ่งอํานวยความสะดวกใหผูพักอาศัย 

 

1.3 รูปแบบการจัดองคกรและการบริหารงานองคกร 

 
ภาพท่ี 1.2   แผนผังองคกรของ Colliers International Thailand 
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1.4 ตําแหนงงานและหนาที่งานที่ไดรับมอบหมาย 

      1.4.1 ตําแหนงงาน 

 นักศึกษาฝกงานฝาย Adminstrative 

      1.4.2 หนาท่ีงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 ศึกษาการใชเคร่ืองใชสํานักงาน   ศึกษาการทํางานบริหารจัดการภายอาคารและหนาที่ของ

งานธุรการการจัดกาเอกสารตางๆ อาทิเชน จัดทําใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อของจาก OfficeMate  

เรียนรูการทํางานของฝายอาคาร เรียนรูการทํางานของฝายชาง เรียนรูการทํางานของฝายตอนรับ ใน

เบื้องตน 

 

1.5 พนักงานที่ปรึกษาและตําแหนงงานของพนักงานที่ปรึกษา 

ชื่อ คุณณัฐพล รอดสวัสด์ิ ตําแหนง Building Attendant 

 

1.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

เร่ิมปฏิบัติงานต้ังแตวันที่ 17 มีนาคม ถึงวันที่ 17 พฤษภาคม 2557 รวมระยะเวลา

การปฏิบัติงานทั้งสิ้น 2 เดือน  

 

1.7 วัตถุประสงคในการปฎิบัติงาน 

เพื่อศึกษาการขั้นตอนในการทําเอกสารเขาพัก CU I House ของนักศึกษานานาชาติ 

 

1.8 ผลที่คาดวาจะไดรับจากการศึกษาและการทํารายงาน 

1.8.1 ความเขาใจในการทําเอกสารเขาพัก สิ่งที่ตองมี ความเรียนรอยของเอกสาร 

 1.8.2 การทํางานเปนระบบ การดําเนินงานตามขั้นตอน 

1.8.3 ความรอบคอบในการตรวจสอบขอมูล 
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บทที ่2  

ทฤษฎีและเทคโนโลยทีีใ่ชในการปฏิบัติงาน 

 

2.1 ทฤษฎีที่เก่ียวของ 

2.1.1 ทฤษฎีการจัดเอกสาร 

ความหมายของเอกสาร 

เอกสาร หมายถึง กระดาษ หรือวัตถุใด ๆ ที่ไดถูกบันทึก หรือทําใหปรากฏดวยการเขียน 

พิมพ ถายรูป บันทึก หรือวิธีอ่ืนใด ใหปรากฏเปนขอมูล ขาวสาร ตัวเลข แบบ แผนผัง หรือ 

สัญลักษณ อยางใดอยางหน่ึง ซึ่งทําใหเกิดความหมายเพื่อการสื่อสารเกิดความเขาใจได เอกสารมี

หลากหลายรูปแบบ แตในที่น้ีจะกลาวถึง เอกสารทั่วไปที่เกี่ยวของกับการติดตอขอเชาหอพัก CU I 

House 

บทบาทของเอกสาร 

บทบาทของเอกสาร มีสวนสําคัญดังน้ี 

 1. พิสูจนเจตนา ชวยยืนยันถึงขอผูกพันที่กําหนดไวในเอกสาร ที่ผูลงนามจะตองถือปฏิบัติ 

 2. พิสูจนวาไดปฏิบัติตามเอกสารน้ันแลว ดวยการลงลายมือชื่อรับรอง 

 3. พิสูจนความถูกตอง เอกสารหากมีการลงลายมือชื่อถือเปนขอสันนิฐานเบื้องตนวาเปน

เอกสารที่แสดงเจตนาตามที่กําหนดไวในเอกสารดังกลาวจริง และจะมีผลอยางมากในการพิสูจน

ความถูกตองในการใชเปนพยานหลักฐาน 

วงจรของเอกสาร 

 
ภาพท่ี 2.1 วงจรของเอกสาร 

 

1. ผลิต เร่ิมจากการผลิตหรือสรางเอกสาร ซึ่งอาจจะสรางจากแบบฟอรมที่กําหนด หรือ

ไดรับเอกสารมาจากหนวยงานอ่ืน หรือนําเอกสารที่จัดเก็บไวมาใชงานซ้ํา หรือการนําเขาเอกสาร 
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เอกสารที่ผลิตได จะยังไมมีผล จนกวาจะไดรับอนุมัติหรือรับทราบและลงนามโดยผูที่มีอํานาจหรือ

ผูที่มีสิทธิอนุมัติ 

2. อนุมัติ กอนที่จะนําไปใชงาน ตองไดรับอนุมัติหรือไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจ ซึ่ง

อาจจะใชวิธีการลงลายมือชื่อหรือวิธีการอ่ืนใดที่เปนการพิสูจนตัวตนของผูมีอํานาจ ในบาง

หนวยงานอาจจะตองมีการกลั่นกรองตามลําดับชั้นตามกระบวนการทํางาน (work Flow) ของแตละ

หนวยงาน 

3. สง-รับ และใชงาน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติเอกสารแลวจึงสงไปยังบุคคลหรือหนวยงานที่

ตองการ เพื่อใชงานตามเจตนารมณของเอกสารที่ผลิตขึ้น  

4. จัดเก็บ/ทําลาย เอกสารที่สงออกไปหรือไดรับมา จะทําการจัดเก็บเอกสารเพื่อใชงานซ้ํา 

หรือทําลายเมื่อถึงวาระตามที่กําหนดจึงถือวาจบชีวิตของเอกสาร [1] 

(http://suttisak.rtarf.mi.th/html/dm.html, 2 มิถุนายน 2557) 

2.1.2 ทฤษฎี PDCA 

ความหมายของ PDCA 

PDCA คือ วงจรการบริหารงานคุณภาพ ประกอบดวย 

P  = Plan คือ การวางแผนงานจากวัตถุประสงค และเปาหมายที่ไดกําหนด 

D = Do คือ การปฏิบัติตามขั้นตอนในแผนงานที่ไดเขียนไวอยางเปนระบบและมีความ

ตอเน่ือง 

C = Check คือ การตรวจสอบผลการดําเนินงานในแตละขั้นตอนของแผนงานวามีปญหา

อะไรเกิดขึ้น จําเปนตองเปลี่ยนแปลงแกไขแผนงานในขั้นตอนใด 

A = Action คือ การปรับปรุงแกไขสวนที่มีปญหา หรือถาไมมีปญหาใดๆ ก็ยอมรับแนว

ทางการปฏิบัติตามแผนงานที่ไดผลสําเร็จ เพื่อนําไปใชในการทํางานคร้ังตอไป 

เมื่อไดวางแผนงาน  (P)  นําไปปฏิบัติ  (D) ระหวางการปฏิบัติก็ดําเนินการตรวจสอบ (C)  

พบปญหาก็ทําการแกไขหรือปรับปรุง (A) การปรับปรุงก็เร่ิมจากการวางแผนกอน วนไปไดเร่ือยๆ 

จึงเรียกวงจร PDCA  [2] 

( http://www.pbj.ac.th/tawattidate/PDCA/%A4%C7%D2%C1%CB%C1%D2%C2%A2%CD%A7

%20PDCA.htm, 2 มิถุนายน 2557) 

การนํา PDCA มาใชในการปฏิบัติงาน 

         การนํา PDCA cycle มาใชในกระบวนการปฏิบัติงานจะทําอยางไรเพื่อใหไดผลและมี

ประสิทธิภาพ ทําอยางไรใหบุคลากรในองคกรมีความเขาใจและตระหนักในการนํา PDCA cycle 
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มาใชขับเคลื่อนสําหรับการปฏิบัติงานของตน ดังน้ันจึงขออธิบายนิยามของ PDCA cycle ดัง

รายละเอียดตอไปน้ี  

                           P ( Plan) P = Priority & Purpose & Plan 

                           D ( Do) D = DO = Directing & Organizing 

                           C (Check) C = Check & Control & Continue 

                           A ( Act ) A = Adjust plan & Action to improvement 

 1. P คือ การวางแผน (Plan) 

 การทํางาน ซึ่งเราตองรูวา เราจะใหใครทํา (Who) ทําอะไร (What) ทําที่ไหน (Where) ทํา

เมื่อไหร & มีเวลาเทาไหร (When) ทําอยางไร (How) ภายใตงบประมาณเทาไหร (How much) ให

ไดตามเปาหมายที่ต้ังไว (Purpose) 

ปญหา มันเร่ิมตนจาก คน 1 คน ไมไดมีงานเดียว ทุกๆ คน มีทั้งงานดวน งานแทรก งานของหัวหนา 

งานของเพื่อน สารพัดงานที่มะรุมมะตุมกันเขามา และที่วุนวายมากขึ้นไปอีก ก็คือ หากองคกรน้ันมี

หลายนาย ซึ่งแตละนาย ก็สุดที่จะเอาแตใจตัวเอง เอาใจไมถูก ดังน้ันคนทํางานจึงเร่ิมรวน ไมรูจะ

ทํางานไหนกอน พอจะเร่ิมทํางานน้ัน  ผูรวมงานถูกดึงไปทําอยางอ่ืน งาน รันตอไมได พอทํางาน

หน่ึงเสร็จ  เวลาไมพอที่จะทํางานถัดไป ตองปรับ How (ปรับวิธีการ) อีกแลว แตการปรับ How 

แบบเหลือเวลาทํางานนอย ๆ มักจะทําไดยาก สุดทายทีมงานก็ตองวกกลับมาปรึกษาหัวหนาทีมอีก

คร้ัง สําหรับปญหาเหลาน้ี หากจะแก ตองทําใหความผันผวนของการดําเนินตามแผนงานมีให

นอยลง ซึ่งคนที่เปนหัวหนาทีม จําเปนตอง Priority งานทุกๆ งาน ตองกําหนดเปาหมาย (Purpose) 

ของแตละงานไวชัดเจน แลวจึงทําการวางแผนงาน (Plan) และหากตองการใหทีมงานปรับตัวไดเร็ว 

หัวหนาทีมจะตองสอน (Coaching) วิธีคิดใหกับทีมงานดวย ในขณะเดียวกัน หัวหนาทีมตองปรับ

แผนงานเร็ว เพื่อที่จะไดนําพาทีมงาน ทํางานใหสามารถบรรลุเปาหมายขององคกรได 

2. D คือ การลงมือทํา (Do) 

ปญหา มันเร่ิมตนจากความไมชัดเจนของหลายสิ่งหลายอยาง เชน แมวาตอนวางแผน จะ

บอกวา ใหใครทํา ใหฝายไหนทําบาง แตไมไดระบุไปวาใครเปนเจาภาพหลัก ทําใหทีมงานเกี่ยงงาน

กันไดงาย ยิ่งหากไมชอบขี้หนากันดวยแลว งานยิ่งไมเดินเลย หรือ ในตอนวางแผนบอกวา จะตอง

ใชอุปกรณแบบน้ี เทาน้ี แตพอทําจริง ปริมาณไมพอใช เพราะตอนวางแผน มองวางบประมาณไม

พอเลยตัดโนน ตัดน่ีจนความเปนจริง เกิดความไมเพียงพอตอการทํางาน ดังน้ัน การแกปญหา

เหลาน้ี สิ่งที่ตองทําในฐานะหัวหนาทีมงาน ก็คือ การระมัดระวังในการนําทีม (Directing) ซึ่งจะ

เกี่ยวของ กับเร่ือง วิธีการสื่อสาร (Communication) การจูงใจใหทีมงานอยากทํางาน (Motivation) 

และหัวหนาทีมยังตองทําหนาที่เปนที่ปรึกษา (Consulting) ใหกับทีมงานดวย รวมถึง ตองมีการจัด
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กําลังคน และจัดเตรียมทรัพยากรใหเพียงพอตอการดําเนินงาน (Organizing) ใหดี กอนที่จะ

ดําเนินการลงมือทํา (Do) 

3. C คือ การตรวจสอบ งาน (Check) 

ปญหา มันเร่ิมตนจาก การตรวจสอบน้ันทําไดงาย แตการนําขอมูลที่ตรวจสอบไปใช 

ควบคุม การทํางานของสวนงานน้ันๆ มักเปนไปอยางเชื่องชา หรือ ไมไดนําไปใชเลย และเมื่อเวลา

ผานไป พนักงานจะมองวา การตรวจสอบของเขาน้ัน ไมเห็นมีความจําเปนตองทําเลย ไมนานพวก

เขาก็จะเลิกทําการตรวจสอบงาน ดังน้ันแนวทางแกไข คือ หัวหนาทีมงาน จะตองเปนผูรับรูผลของ

การตรวจสอบงาน (Check) ของสวนงานในสังกัดทั้งหมด เพื่อจะไดทําการ เปนผูประสานงาน 

(Coordinator) นําขอมูล ไปใชในการควบคุม ( Control ) ใหผลงานเปนตามแผน และหัวหนางานยัง

จําเปนตองดําเนินการ ติดตาม การตรวจสอบงาน และควบคุมผลงาน อยาง ตอเน่ือง (Continue) 

สม่ําเสมอ เพื่อทําใหทีมงาน เห็นถึงความสําคัญของงาน 

4. A คือ การปรับปรุง แกไข งานใหดีขึ้น (Act) 

ปญหา คือ ในกรณีที่ผลงานออกมาไมไดตามเปาหมาย ก็ไมมีใครทําอะไรตอ และยิ่งงานไดตาม

เปาหมายที่วางไว พนักงานก็จะทําเหมือนเดิม ซึ่งทําใหองคกรไมพัฒนา ดังน้ันแนวทางแกไข คือ 

กรณีที่ทํางานไมไดเปาหมาย หัวหนาทีมงาน จะตองทําการปรับแผนงาน (Adjust plan) โดยเนนใน

ประเด็นวิธีการ (How) และในกรณีที่ทําไดตามแผนที่กําหนดไว หัวหนาทีมงาน จําเปนที่จะตองทํา

การ สั่งการ (Command) ใหทุกฝาย ต้ังเปาหมายใหสูงขึ้น เพื่อที่องคกรจะไดพัฒนาตอไปไมสิ้นสุด 

(Action to improvement)  [3] (http://www.nano.kmitl.ac.th/index.php/assurance/478-pdca.html, 2 

มิถุนายน 2557) 

เทคนิคของ PDCA แตละข้ันตอน 

11. เทคนิคการวางแผน P 

1การวางแผนที่ดี ควรตอบคําถามตอไปน้ีไดมีอะไรบางที่ตองทํา ใครทํา มีอะไรตองใชบาง 

ระยะเวลาในการทํางานแตละขั้นตอนเปนเทาใดลําดับการทํางานเปนอยางไร ควรทําอะไรกอน-

หลัง เปาหมายในการกระทําคร้ังน้ีคืออะไร 

2. เทคนิคข้ันตอนการปฏิบัติ D 

1ทําใหถูกตองต้ังแตแรก จะไดไมตองแกไข หรือรับผลเสียจากการกระทําที่ผิดพลาด

ตรวจสอบทุกขั้นตอน หากพบขอบกพรอง ใหรีบแกไขกอนที่ความเสียหาย จะขยายเปนวงกวาง 

3. เทคนิคข้ันตอนตรวจสอบ C 

1ตรวจสอบวิธีการและระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติจริง วาทําไดตามแผนหรือไมตรวจสอบ

ผล ที่ไดวาไดตามเปาหมายหรือไม 
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4. เทคนิคข้ันตอนการดําเนินการใหเหมาะสม A 

1หลังจากตรวจสอบแลว ถาเราทําไดตามเปาหมาย ใหรักษาความดีน้ีไวหากตรวจสอบแลว 

พบวามีขอผิดพลาดไมวาในขั้นตอนใดๆ ก็ตาม ใหหาสาเหตุและแกไขสาเหตุหาทางปรับปรุง 

เพื่อใหการปฏิบัติคร้ังตอไปดีขึ้นกวาเดิม 

PDCA เพื่อปองกัน 

1การนําวงจร PDCA ไปใช ทําใหผูปฏิบัติมีการวางแผน การวางแผนที่ดีชวยปองกันปญหาที่

ไมควรเกิด ชวยลดความสับสนในการทํางาน ลดการใชทรัพยากรมากหรือนอยเกินความพอดี ลด

ความสูญเสียในรูปแบบตางๆ 

1การทํางานที่มีการตรวจสอบเปนระยะ ทําใหการปฏิบัติงานมีความรัดกุมขึ้น และแกไข

ปญหาไดอยางรวดเร็วกอนจะลุกลาม มากยิ่งขึ้น 

1การตรวจสอบที่นําไปสูการแกไขปรับปรุง ทําใหปญหาที่เกิดขึ้นแลวไมเกิดซ้ํา หรือลด

ความรุนแรงของปญหา ถือเปน การนําความผิดพลาดมาใชใหเกิดประโยชน 

PDCA เพื่อแกไขปญหา 

1ถาเราประสบสิ่งที่ ไมเหมาะสม ไมสะอาด ไมสะดวก ไมมีประสิทธิภาพ ไมประหยัด เรา

ควร แกปญหา 

1การใช PDCA เพื่อการแกปญหา ไดแก การทํา C-PDCA คือ ตรวจสอบกอน วามีอะไรบาง

ที่เปนปญหา เมื่อหาปญหาได ก็นํามาวางแผนเพื่อดําเนินการตามวงจร PDCA ตอไป 

PDCA เพื่อการปรับปรุง 

PDCA เพื่อการปรับปรุง คือไมตองรอใหเกิดปญหา แตเราตองเสาะแสวงหาสิ่งตางๆหรือ

วิธีการที่ดีกวาเดิมอยูเสมอ เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตและสังคม เมื่อเราคิดวาจะปรับปรุงอะไร ก็ให

ใชวงจร PDCA เปนขั้นตอนในการปรับปรุง ขอคิดสําคัญ ตองเร่ิม PDCA ตัวเองกอนมุงไปที่คน

อ่ืน [4] (http://kabinburischool.com/Multimedia/unit2.php?page=2, 2 มิถุนายน 2557) 

 

 
 

ภาพท่ี 2.2   1วงจร PDCA กับการปรับปรุงอยางตอเน่ือง 
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2.2 เทคโนโลยีที่เก่ียวของ 

ระบบฐานขอมูล (Database System) 

ระบบฐานขอมูล หมายถึง กลุมของขอมูลที่มีความสัมพันธกัน และถูกนํามาจัดเก็บในที่

เดียวกัน โดยขอมูลอาจเก็บไวในแฟมขอมูลเดียวกันหรือแยกเก็บไวหลายๆ แฟมขอมูล แตตองมีการ

สรางความสัมพันธระหวางขอมูล เพื่อประสิทธิภาพในการจัดการขอมูล ในการจัดเก็บขอมูลใน

ฐานขอมูลมีขอดีกวาการจัดเก็บขอมูลในระบบแฟมขอมูล คือ มีการใชขอมูลรวมกัน ชวยลดความ

ซ้ําซอนของขอมูล ขอมูลมีความถูกตองมากขึ้น เพิ่มความปลอดภัยใหกับขอมูล มีความเปนอิสระ

ของขอมูล 

1การประมวลผลดวยเคร่ืองคอมพิวเตอร ขอมูลนับเปนสวนที่สําคัญยิ่งของการ ประมวลผล

เพราะถาปราศจากขอมูล การประมวลผลก็ไมอาจทําได ขอมูลที่ใชในการประมวลผลดวยเคร่ือง

คอมพิวเตอรจะเปนขอมูลที่จัดเก็บเปนแฟมขอมูล (File) โดยแบงอกเปนเร่ืองตามชื่อแฟมขอมูลน้ัน 

เชน แฟมขอมูลเร่ืองลูกคา แฟมขอมูลเร่ืองสินคา แฟมขอมูลเร่ืองการขาย แฟมขอมูลเร่ืองเช็ค

ธนาคาร ในการแบงเชนน้ี แตละแฟมขอมูลก็จะประกอบดวยขอมูลในเร่ืองเดียวกัน เชน เมื่อหยิบ

แฟมขอมูลลูกคา จะมีรายละเอียดของลูกคาทุกคน โดยทั่วไปกิจการจะมีการจัดขอมูลใหงายตอการ

ใช (File organization) โดยจัดเปนโครงสรางของแฟมขอมูลที่ถูกจัดเก็บบนอุปกรณเก็บขอมูลของ

เคร่ืองคอมพิวเตอร เชน การจัดเก็บขอมูลแบบเรียงลําดับตัวอักษรชื่อ เมื่อมีความตองการ

รายละเอียดของลูกคาคนใด ก็จะนําแฟมขอมูลลูกคาออกมาเปด และดึงเอารายละเอียดของลูกคาน้ัน

ออกมา ซึ่งรายละเอียดของลูกคาแตละคนอาจประกอบดวยขอมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู เบอรโทรศัพท 

เปนตน 1 [5] (http://www.sirikitdam.egat.com/web_mis/103_116/01.html, 2 มิถุนายน 2557) 

 

http://www.sirikitdam.egat.com/web_mis/103_116/01.html


บทที ่3 

 แผนการปฏิบัติงานและข้ันตอนการดําเนินงาน 

 

3.1 แผนการปฏิบัติงาน 

 

 3.1.1 แผนการฝกงาน 

 

ตารางท่ี 3.1   แผนการฝกงานต้ังแต 17 มีนาคมถึง 17 พฤษภาคม 2557 

 

  

 หัวของาน 
เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 

1 2 3 4 1 2 3 4 

 1. ถายเอกสาร         

 2.พิมพงานขอมูลลูกคา         

 3.ตอนรับลูกคาตางชาติ         

 4.ดูแลความเรียบรอยในอาคาร         

 5.คัดแยกใบเสร็จรับเงิน         

 6.เรียนรูการทํางานของฝายตอนรับ         

 7.เรียนรูการทํางานของฝายอาคาร         

 8.เรียนรูการทํางานของฝายชาง         

 9.พาลูกคาชมหองพัก         

 10.จัดเตรียมกุญแจหองพัก         
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3.1.2 แผนการจัดทํารายงาน 

 

 ตารางท่ี 3.2   แผนการจัดทํารายงาน 

 

 

 
หัวของาน 

เดือนท่ี 1  เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

 ศึกษาการเกี่ยวกับขอมูลในบริษัท             

 กําหนดหัวขอรายงาน             

 ศึกษาการทํางานในฝายและขอมูลของ

รายงาน  

            

 เร่ิมจัดทํารายงาน             

 อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบรูปเลม

รายงาน 

            

 จัดทําสไลดเพื่อนําเสนอ             

 สงรางรายงานใหแกบริษัท             

 นําเสนอและสงรายงานฉบับสมบูรณ             

 

3.2 รายละเอียดงานที่นักศึกษาปฏิบัติในการฝกงาน 

ตําแหนงงานที่ไดรับมอบหมาย คือ นักศึกษาฝกงานในฝาย Adminstrative ตําแหนงน้ีจะทํา

หนาที่เกี่ยวกับเอกสาร เชน รายละเอียดของใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อของ Office Mate พิมพขอมูล

ตามที่ไดรับมอบหมาย มีใหขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับหองพักกับนิสิตที่มาติดตอขอสมัครเขาพัก 

CU I House  สรางความสัมพันธอันดีกับลูกคาดวย งานที่ในปฏิบัติงานในฝาย Adminstrative จึงมี

ความจําเปนอยางยิ่งที่ตองใชทักษะการสื่อสารกับคน และภาษาอังกฤษ ความรอบคอบความถูกตอง

ของเอกสาร รวมถึงการศึกษาการดําเนินงานในบริษัทของตําแหนงตางๆในเบื้องตน 
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3.3 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

       3.3.1 ศึกษารูปแบบของผูท่ีมาเขาพัก ของ CU I House 

ขอมูลของลูกคาตามที่เขาพักไดแยกประเภทไวในระบบฐานขอมูล ของ CU I House 

ประกอบดวย 4 รูปแบบ ดังน้ี 

1) นิสิตปริญญาตรีในหลักสูตรนานาชาติ (ชาวตางประเทศ) 

2) นิสิตบัณฑิตศึกษา, อาจารย/บุคลากร (ไทย, ตางชาติ) 

3) อาจารย/บุคลากรตึกวิทยนิเวศน ของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

4) บุคคลทั่วไปที่มาติดตอเกี่ยวของกับจุฬาฯ เชน สัมมนา, ดูงาน ฯลฯ 

จากการศึกษาพบวาบริษัทลูกคาสวนใหญของ CU I House คือ นิสิตปริญญาตรีใน

หลักสูตรนานาชาติ รองลงมาจะเปน อาจารยอาจารย/บุคลากรตึกวิทยนิเวศน บุคคลทั่วไปที่มา

ติดตอเกี่ยวของกับจุฬาฯ และ นิสิตบัณฑิตศึกษา แบบรายวันสําหรับอาจารย/บุคลากรตางชาติ, 

อาจารย/บุคลากรจุฬาฯ, บุคคลทั่วไปที่มาติดตอเกี่ยวของกับจุฬาฯ เชน สัมมนา, ดูงาน ฯลฯ 

       3.3.2 ศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวของในการติดตอกับลูกคา  

 เอกสารที่จําเปนในการติดตอลูกคากับ CU I House มีดังน้ี 

 1) ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายเดือน นิสิต : เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นเปนหลักฐานที่

เอาไวเก็บขอมูลสําคัญที่สามารถจะติดตอของลูกคา   

 2) ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายเดือน อาจารย : เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นเปน

หลักฐานที่เอาไวเก็บขอมูลสําคัญที่สามารถจะติดตอของลูกคา 

 3) ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายวัน เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นเปนหลักฐานที่เอาไวเก็บ

ขอมูลสําคัญที่สามารถจะติดตอของลูกคา 

 4) ใบ Departure : เปนเอกสารที่เอาไวให ลูกคาแจงวันที่จะยายออก 

 5) ใบ Room : เปนเอกสารแสดงเงื่อนไขและขอตกลงตางๆ ของหองพัก เปนในตรวจสภาพ

หองหลังจากที่ลูกคายายออก 

 6) ใบแจงซอม : เปนเอกสารที่ทาง ฝายชาง รับเร่ืองจากทาง ฝายตอนรับ ที่ลูกคาแจงมา ให

ไปดําเนินการแกไขใหกับหองของลูกคา  

 7) ใบ Free Cleaning  : เปนเอกสารที่ สามารถใหลูกคามาเขียนใบแจงทําความสะอาดได 2 

สัปดาห ตอ 1 คร้ัง 

 8) ใบขอเงินมัดจําคืน : กรณีที่เปนชาวตางชาติที่ยายออก ถาวันที่ยายออก ลูกคาที่ตองการ

เงินมัดจําคืนในวันที่ยายออกเลย ตองมีแจงการยายออกลวงหนา 30 วัน เพื่อเขียนใบคํารอง เอกสาร

ที่ตองนํามาเพื่อเอาเงินมัดจํา ตองมี ต๋ัวเคร่ืองบินวันที่ยายออก (ตองต๋ัวจองลวงหนา) 
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       3.3.3 ศึกษาข้ันตอนการติดตอกับบริษัทลูกคา CU I House 

 ในการติดตอเพื่อเสนอผูสมัครใหแกบริษัทลูกคา มีขั้นตอนดังตอไปน้ี 

 1) บริษัทลูกคาสง E-Mail ขอสํารองหองพัก ใหกับ CU I House 

 2) CU I House จะติดตอลูกคากลับไป เพื่อสอบถามรายละเอียด 

  3) CU I House จัดเก็บขอมูลของบริษัทลูกคาลงในระบบฐานขอมูล จัดทําเปนเอกสารเขา 

 4) เมื่อลูกคาเดินทางมาถึงติดตอที่ฝายตอนรับ เพื่อนกรอกเอกสารทําสัญญาขอเขาพัก 

ตรวจสอบเอกสารสําคัญ สําเนาบัตรอาจารย / บุคคลากร สําเนาบัตรประชาชน / หนังสือเดินทาง

หนังสือเดินทาง / บัตรนิสิตจุฬาฯ สําหรับคนที่ไมมีใหใบเสร็จคาเทอม  สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก 

 5) เมื่อเอกสารสําคัญครบแลว ขั้นตอนตอไปคือชําระเงิน กรณีพักรายเดือน ตอนทําสัญญา

ตองจายลวงหนา 1 เดือน มัดจํา 2 เดือน จะไดรับ กุญแจหองพักและบัตรAccess Card 

 6) ขั้นตอนตอไป จะเปนการพาลูกคาขึ้นไปดูหองพัก ที่ไดทําการชําระเงินเรียบรอย 

หลังจากที่ลูกคาตรวจสอบความเรียบรอยของหองพัก แลว ชางทําการจดมิเตอรนํ้า มิเตอรไฟ 

หลังจากผานขั้นตอนน้ี ลูกคาก็สามารถเขาอยูไดแลว 

 7) กรณีที่หองพักมีปญหา เชน แอรไมเย็น หองนํ้าเสีย มีปลวกในหอง สามารถแจงไดที่ฝาย

ตอนรับ หลังจากน้ันฝายตอนรับจะติดตอฝายชาง เพื่อดําเดินการแกไข เปนกรณีไป 

 8) เมื่อใกลถึงวันที่หมดสัญญาใหลูกคาทําการแจงยายออกภายใน 7 วันและใบ Departure 

ในกรณีที่ตองการเงินมัดจําคือในวันที่ ยายออกเลย ตองแจงกอน 30 วัน และเขียนใบคํารอง และ

ตองมี ต๋ัวเคร่ืองบินตรงกับวันที่ยายออก (ต๋ัวจองลวงหนา) 

 9) เมื่อถึงวันยายออก ฝายชางขึ้นไปตรวจสภาพหอง จดมิเตอรนํ้า มิเตอรไฟ แลวใหฝาย

บัญชีออกใบเสร็จใหลูกคา ไปชําระที่ ภายในสํานักงาน สิ่งที่ลูกคาตองคืนแก CU I House คือ กุญแจ

หองพักและบัตรAccess Card ตามจํานวนที่ไดรับไป    

3.4 ข้ันตอนการจัดทํารายงาน 

1) ศึกษาการทํางานในบริษัท 

ในสัปดาหที่ 1 - สัปดาหที่ 2 จะเปนการเรียนรูงานในเบื้องตนของ CU I House ศึกษาขอมูล

ของบริษัท หนาที่ของแตละฝาย การใชงานเคร่ืองใชสํานักงาน การทําเอกสาร เดินเอกสาร พิมพ

เอกสารตาที่ไดรับมอบหมาย การใชงานอีเมลภายใน 

2) กําหนดหัวขอรายงาน 

ในสัปดาหที่ 3 ขาพเจาไดปรึกษากับพี่พนักงานที่ปรึกษา และไดกําหนดหัวขอรายงาน 

“ขั้นตอนในการทําเอกสารเขาพัก CU I House ของนิสิตนานาชาติ” เพื่อแสดงถึงขั้นตอนและวิธีการ
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ดําเนินงานของ CU I House เมื่อกําหนดหัวขอไดนําเสนอหัวขอใหแกอาจารยที่ปรึกษาพิจารณา

ตอไป 

3) ศึกษาการทํางานในฝาย และขอมูลของรายงาน 

ศึกษาการทํางานในฝาย Adminstrative จึงสังเกตและศึกษาขั้นตอนในการเดินเอกสารใน

การติดตอกับลูกคาจากพี่พนักงานในแตละฝายและพี่พนักงานที่ปรึกษา และสอบถามขอสงสัย

เกี่ยวกับขอมูลที่สนใจที่เกี่ยวเน่ืองกับเน้ือหาของรายงาน 

4) จัดทํารายงาน 

จัดทํารายงาน และสอบถามอาจารยที่ปรึกษาเพื่อแกไขขอสงสัย  รายงานความคืบหนา และ

อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบแกไขความถูกตองของรายงาน 

5) อาจารยท่ีปรึกษาตรวจสอบรูปเลมรายงาน 

สงรูปเลมรายงานที่สมบูรณใหแกอาจารยปรึกษาเพื่อตรวจสอบอีกคร้ังหน่ึง และนํารายงาน

กลับมาแกไขตามที่อาจารยปรึกษาและเตรียมที่จะเขาเลมเตรียมสง 

6) จัดทําสไลดการนําเสนอ 

จัดทําสไลดเพื่อนําเสนอขอมูลของบริษัทที่ไดฝกงาน และหัวขอรายงานของตนเอง  

7) สงรางรายงานใหแกบริษัท 

สงรางรายงานที่เสร็จสมบูรณใหแกบริษัทที่ฝกงาน เพื่อใหพี่พนักงานที่ปรึกษาประเมินผล 

8) นําเสนอและสงรายงานฉบับสมบูรณ 

นําเสนอหนาชั้นเรียนแกอาจารยที่ปรึกษาและเพื่อนๆ ในกลุม อาจารยที่ปรึกษาประเมินผล

รูปเลมรายงานและการนําเสนอ 



บทที ่4 

 ผลการดําเนินงาน ผลการวิเคราะหขอมูล 

 

4.1 ข้ันตอนและผลการดําเนินงาน 

       4.1.1 ข้ันตอนท้ังหมดในการติดตอระหวางลูกคา และ CU I House 

 ในบทที่ 3 ขางตน ไดอธิบายถึงขั้นตอนการติดตอกับบริษัทลูกคา ในสวนน้ีจึงอธิบาย

ขั้นตอนทั้งหมดต้ังแตลูกคาสงเมลมาติดตอกับ CU I House ในการสํารองหองพักตลอดจนหมด

สัญญายายออก วามีขั้นตอนอยางไรบาง ซึ่งสามารถอธิบายได ดังน้ี 

 1) ผูสมัครเขาพักจะสง อีเมล มาที่ cuh.remsthailand@colliers.com  ซึ่งเปนเมลกลาง ของ 

CU I House เพื่อทําการขอสํารองหองพักลวงหนากอนที่จะมาเขาพัก   

 2) เมื่อไดรับเมลตอบกลับจาก CU I House แลวใหเตรียมเอกสารที่จําเปน สําเนาบัตร

อาจารย / บุคคลากร สําเนาบัตรประชาชน / หนังสือเดินทางหนังสือเดินทาง / บัตรนิสิตจุฬาฯ 

สําหรับคนที่ไมมีใหใบเสร็จคาเทอม สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงิน

ฝาก กอนที่จะเดินทางมาสมัครเขาพัก 

 3) เมื่อเดินทางมาถึงหอพักจะมีเอกสารใหกรอก ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายเดือน 

นิสิต, ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายเดือน อาจารย,ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายวัน 

ตามขอมูลที่แจงในเร่ืองของการจอง จากน้ันลูกคาจะอานขอตกลงในสัญญาและเซ็นตยอมรับ

เงื่อนไขในในการเขาพักและรับทราบกฎระเบียบของ CU I House ถาเปนรายเดือน ตอนทําสัญญา

ตองจายลวงหนา 1 เดือน และ มัดจํา 2 เดือน 

 4) หลังจากชําระเงินแลว ฝายตอนรับ จะพาลูกคาขึ้นไปดูหองพักที่ไดจองไว และฝายชาง

จะเร่ิมจดมิเตอรนํ้า มิเตอรไฟ หลังจากน้ีลูกคาสามารถเขาพักไดแลวขั้นตอนน้ีลูกคาจะไดรับ กุญแจ

หองพักและบัตรAccess Card  

 5) การยายออก ตองแจงเปนลายลักษณอักษรใหฝายบริหารอาคารทราบลวงหนาอยางนอย 

30 วันหรือตามที่ระบุในหนังสือสัญญาเชาเพื่อของรับเงินมัดจําคืน อยางไรก็ตามการยายออก ลูกคา

ตองแจงตอฝายบริหารอาคารใหรับทราบ 

       4.1.2 กฎระเบียบตางๆของ CU I House 

 อัตราคาปรับ กรณีทั่วไปที่เกี่ยวเน่ืองกับระเบียบการพักอาศัย ออกใบเสร็จ รายไดนําเขา

บัญชี เรือนวิรัชมิตร (CU I House) 
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ตารางท่ี 4.1   อัตราคาปรับ 

 

รายการ อัตราคาปรับ (บาท) 

1. ชําระคาใชจายลาชากวากําหนด(หลังวันที่ 10 

ของเดือน) 

200/วัน 

2. นําหลักฐานการโอนเงินมาแสดงชากว า

กําหนด 

50/วัน 

3. ลืมกุญแจหองพัก 100/คร้ัง 

4. บัตรAccess Card หาย ทําใหม 300/บัตร 

5. กดปุม สัญญาณเตือนภัย Fire Alarm โดยไมมี

เหตุอันควร 

500/คร้ัง 

6. ติดประกาศหรือทําลายความเรียบรอยของ

สภาพแวดลอม 

ปรับ 500 ขึ้นไป 

7. หองนํ้าชักโครกเต็มเพราะทิ้งทิชชูหรือวัสดุ

อุตตันในโถสวม 

1,000/คร้ัง 

8. วางสิ่งของที่ขอบระเบียงหรือวางรองเทาหนา

หอง 

200 /คร้ัง 

9. สูบบุหร่ีในอาคาร   200 /คร้ัง 

10. ทําเฟอรนิเจอร/ทรัพยสิน/อุปกรณไฟฟา 

ชํารุดเสียหาย 

คิดราคาตามสภาพที่เสียหาย 

 

วิธีการจายคาเชา 

 1) คาใชจายที่เจาหนาที่ออกใบแจงหน้ีเรียกเก็บ ผูพักอาศัยจะตองมาชําระเงินภายในวันที่10 

ทุกเดือนหรือตามที่ระบุในหนังสือสัญญาเชา 

 2) ผูพักอาศัย สามารถชําระเงินไดดวยชองทางดังตอไปน้ี 

  2.1 เงินสด 
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  2.2 แคชเชียรเช็ค โดยลงวันที่ไมเกินกําหนดการชําระเงิน (กรณีสั่งจายเช็ค ฝาย

บริหารอาคารจะออกใบเสร็จตัวจริงใหเมื่อขึ้นเงินตามเช็คได) 

  - คาเชาหองพัก สั่งจายบัญชีชื่อ “ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (รายได CU I 

HOUSE) ”  

  - คาเงินประกันหองพัก  สั่งจายบัญชีชื่อ “ สํานักงานจัดการทรัพยสิน จุฬาฯ (เงิน

รับฝาก CU I HOUSE) ” 

  2.3 โอนเขาบัญชี ตามรายละเอียด  ดังน้ี (โปรดติดตอสอบถามเพิ่มเติม ที่ฝาย

บริหารอาคาร) 

  - คาเชาหองพัก ชื่อบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (รายได CU I HOUSE) 

  ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) สาขา จามจุรีสแควร บัญชีเลขที่ 468-

032041-8  บัญชีกระแสรายวัน  

  - คาเงินประกันหองพัก   ชื่อบัญชี สํานักงานจัดการทรัพยสิน จุฬาฯ (เงินรับฝาก 

CU I HOUSE) ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) สาขา จามจุรีสแควร บัญชีเลขที่ 468-032038-7 

บัญชีกระแสรายวัน 

 3) ฝายบริหารอาคารไมมีนโยบายจัดเก็บคาใชจายนอกสถานที่ ดังน้ัน  ผูพักอาศัยจะตองมา

ชําระคาใชจายที่สํานักงานฝายบริหารอาคารเทาน้ัน  เจาหนาที่ฝายบริหารอาคารทุกทานจะไมรับ

ฝากเงินเพื่อชําระแทนใหกับผูพักอาศัยโดยเด็ดขาด 

 4) ผูพักอาศัยตองชําระเงินกับเจาหนาที่การเงินของฝายบริหารอาคารในเวลาทําการเทาน้ัน 

และตองเรียกรับใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังที่มาชําระเงิน 

 5) การชําระคาใชจายลาชา หรือการผิดนัดชําระคาใชจาย ผูพักอาศัยจะตองเสียคาปรับ

ใหกับฝายบริหารอาคารตามอัตราที่กําหนดหรือตามที่ระบุในหนังสือสัญญาเชา 



บทที ่5  

บทสรุปและขอเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการดําเนินงาน 

 จากการศึกษาและสังเกตการดําเนินงานเร่ืองขั้นตอนในการทําเอกสารเขาพัก เรือนวิรัชมิตร 

ของนิสิตนานาติ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ทําใหมีความเขาใจในขั้นตอนการติดตอประสานงานกับ

ลูกคา และชองทางทางการเดินเอกสาร โดยการดําเนินงานที่ศึกษาน้ีมีการนําวงจรการบริหารงาน

คุณภาพ และแนวคิดทฤษฎีการจัดเอกสารมาใชในการดําเนินงานดวย นอกจากน้ียังไดรับความรู

เกี่ยวกับการบริหารจัดการหอพัก วามีการบริการลูกคาอยางไรรักษาความปลอดภัยยังไง ความ

รอบคอบในการตรวจเช็คเอกสารกอนนะอนุมัติ ซึ่งสามารถนําขอมูลมาใชประโยชนในงานบริการ

และงานธุรการ เพื่อตอบสนองความตองการลูกคาได 

 จากการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายและการศึกษา ทํารายงาน ขาพเจาพบปญหาที่เกิดขึ้น

ระหวางการดําเนินงาน ดังน้ี 

 1) แฟมจัดเก็บเอกสารใสเอกสารท่ีมากเกินไป 

 แฟมจัดเก็บเอกสารในหน่ึงแฟมมีการใสเอกสารที่มากเกินไป ในบางคร้ังการนําแฟม

ออกมาเปดหาขอมูลเกาหรือเพิ่มเติมเก็บขอมูลจะทําไดชา และจะใชเวลาในการคนหาเพิ่มขึ้น  

 2) เคร่ืองใชสํานักงาน เคร่ืองถายเอกสารทํางานไดชา ขัดของ และถายเอกสารเรียงกันไมได 

 กรณีที่จะใชเคร่ืองสแกน ขั้นตอนการเปดเคร่ืองใชเวลานาน และในบางที่ใชงานตอเน่ือง

กระดาษที่ใชถายจะเขาไปคางงขางในเคร่ืองได ยิ่งทําใหใชเวลาเพิ่มขึ้น หากพนักงานตองการถาย

เอกสารเรงดวน จะตองเปดปด ใสกระดาษที่และแผน ทําใหเอกสารงานของพนักงานคนอ่ืนๆ จะ

ลาชาตามไปดวย 

 3) การใชกระดาษสิ้นเปลือง 

 มีความจําเปนที่ตองสั่งกระดาษจาก OfficeMate บอยมาก และมีกระดาษบางสวนที่เสียหาย

จากเคร่ืองถายเอกสาร 

แนวทางการแกไขปญหา 

 1) แฟมจัดเก็บเอกสาร 

 สั่งซื้อแฟมใหพอเพียงตอความตองการ และจะแยกขอมูลแฟมที่ลูกคาออกไปแลวเปน

ขอมูลที่เปนอดีต ขอมูลเก็บบันทึกกับแฟมที่มีขอมูลที่ลูกคาทําสัญญาเชาอยูปจจุบัน  
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 2) เคร่ืองถายเอกสาร 

 แนวทางการแกไขปญหาจัดซื้อเคร่ืองใหมที่คุณภาพปานกลาง และที่สามารถถายเอกสาร

แบบเรียงแผนได   ทําใหเคร่ืองถายเอกสารที่มีอยูเพียงตัวเดียวทํางานไดไหลลื่นมากขึ้น ทําใหไม

เกิดการทํางานลาชา และไมตองรอคิวการใชเคร่ืองถายเอกสารจากฝายอ่ืน 

 3) การใชกระดาษ 

 แนวทางการแกไขปญหาเร่ืองการใชกระดาษสิ้นเปลืองคือการนํากระดาษมารียูส

(REUSE)ใหมากขึ้นเทาที่จะทําได เราจึงควรใชกระดาษทั้งสองดาน นอกจากจะชวยประหยัด

ทรัพยากรแลวยังประหยัดคาใชจายในเร่ืองของวัสดุสิ้นเปลืองอีกดวย 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 

 จากการปฏิบัติงานที่ CU I House ของ รวมระยะเวลาทั้งสิ้นเปนเวลา 2 เดือน ขาพเจาได

เรียนรูงานตางๆ มากมาย ทั้งในดานการทํางานธุรการและการศึกษาการทํางานของฝายอ่ืนๆใบ

เบื้องตน ซึ่งการทํางานธุรการน้ีเปนงานที่ตองเนนทักษะดานการใชภาษาการสื่อสารกับคน เพราะ

ตองมีการติดตอสื่อสารใหคําตอบกับนิสิตชาวตางชาติ อาจารย และภายในบริษัทเอง ดังน้ันการ

ทํางานเกี่ยวกับเอกสารจําเปนตองใชความละเอียดรอบคอบ ความรวดเร็ว การตรวจเช็คความ

ถูกตองเพราะการทําเสนอเร่ือง จําเปนตนใชเวลาในการดําเนินการ ถามีจุดตกหลนจะตองกลับไป

แกไข และตองใหคนเซ็นต อนุมัติใหม 



บรรณานุกรม 

 

พ.อ. สุทธิศักด์ิ   สลักคํา. Electronic Document Management. (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : 

http://suttisak.rtarf.mi.th/html/dm.html (วันที่คนขอมูล 2 มิถุนายน 2557) 

ความหมายของ PDCA. (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : 

http://www.pbj.ac.th/tawattidate/PDCA/%A4%C7%D2%C1%CB%C1%D2%C2%A2%

CD%A7%20PDCA.html. (วันที่คนขอมูล 2 มิถุนายน 2557) 

การนํา PDCA มาใชในการปฏิบัติงาน. (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : 

http://www.nano.kmitl.ac.th/index.php/assurance/478-pdca.html 

 (วันที่คนขอมูล 2 มิถุนายน 2557) 

วงจรเดมมิ่ง PDCA. (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : 

 http://kabinburischool.com/Multimedia/unit2.php?page=2 

 (วันที่คนขอมูล 2 มิถุนายน 2557) 

ระบบฐานขอมูล (DATABASE SYSTEMS). (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : 

 http://www.sirikitdam.egat.com/web_mis/103_116/01.html 

 (วันที่คนขอมูล 2 มิถุนายน 2557)  
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ตัวอยางใบลงทะเบียนการเขาพัก 
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แบบฟอรมรายงานการปฏิบัติงานประจําสัปดาห 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ประวัติผูเขียน 

 

ชื่อ – สกุล    นายอภิรัตน เล็กเจริญสุข 

 

วัน เดือน ปเกิด    10 กันยายน 2535 

 

ประวัติการศึกษา 

ระดับประถมศึกษา   ประถมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2548 

โรงเรียนดาราคาม 

ระดับมัธยมศึกษา   มัธยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2553 

โรงเรียนปทุมคงคา  

ระดับอุดมศึกษา    กําลังศึกษาในระดับปริญญาตรี  

คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารธุรกิจ ญ่ีปุน 

สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุน 

 

ทุนการศึกษา    -ไมม-ี 

 

ประวัติการฝกอบรม การอบรมศึกษาดูงานเชิงปฏิบัติการ ชอง 3  
 

ผลงานท่ีไดรับตีพิมพ  -ไมมี-  
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