
 
 

 

 

 
 

ข้ันตอนในการทําเอกสารเขาพัก เรือนวิรัชมิตร ของนิสิตนานาต ิ

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  

กรณีศึกษา บริษทั ซี.ไอ.ที พร็อพเพอรตี้ คอลซัลแทนส จํากัด 

THE PROCESS OF MAKING CU IHOUSE REGISTRATION 

DOCUMENT OF INTERNATIONAL STUDENT, 

 CHULALONGKORN UNIVERSTTY 

CASE STUDY : C.I.T. PROPERTY CONSULTANTS CO., LTD. 

 

 

 

อภิรัตน    เล็กเจริญสุข 

 

 
 

รายงานฝกงานนี้เปนสวนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตร 

ปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต    สาขาวิชาบริหารธุรกิจ ญี่ปุน 

คณะบริหารธุรกิจ 

สถาบันเทคโนโลยไีทย – ญี่ปุน 

พ.ศ. 2556 

   

 



 
 

ข้ันตอนในการทําเอกสารเขาพัก เรือนวิรัชมิตร ของนิสิตนานาต ิจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  

กรณีศึกษา บริษัท ซี.ไอ.ที พร็อพเพอรตี้ คอลซัลแทนส จํากัด 

THE PROCESS OF MAKING CU I HOUSE REGISTRATION DOCUMENT OF 

INTERNATIONAL STUDENT, 

 CHULALONGKORN UNIVERSTTY 

CASE STUDY : C.I.T. PROPERTY CONSULTANTS CO., LTD. 

 

 

อภิรัตน    เล็กเจริญสุข 

 

 

รายงานฝกงานน้ีเปนสวนหน่ึงของการศึกษาตามหลักสูตร                                                                                     

ปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ ญ่ีปุน                                                                                                   

คณะบริหารธุรกิจ 

สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุน 

พ.ศ. 2556 

 

คณะกรรมการสอบ 

                            .                                                                              .ประธานกรรมการสอบ

 (อาจารยรังสรรค เลิศในสัตย) 

                            .                                                                              .กรรมการและอาจารยท่ีปรึกษา 

          (อาจารยวรรณิภา ปะมาคะเต) 

.                                                                                 .กรรมการ                              

          (อาจารยชวการ ธรแพทย) 

 

ลิขสิทธิ์ของสถาบันเทคโนโลยีไทย-ญ่ีปุน



 

 
ก 

หัวขอ ขั้นตอนในการทําเอกสารเขาพัก เรือนวิรัชมิตร ของนิสิตนานาติ 

จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  

กรณีศึกษา บริษัท ซี.ไอ.ที พร็อพเพอรต้ี คอลซัลแทนส จํากัด 

THE PROCESS OF MAKING CU I HOUSE REGISTRATION 

DOCUMENT OF INTERNATIONAL STUDENT, 

CHULALONGKORN UNIVERSTTY 

CASE STUDY : C.I.T. PROPERTY CONSULTANTS CO., LTD. 

หนวยกิต   1 

ผูเขียน    อภิรัตน เล็กเจริญสุข 

อาจารยที่ปรึกษา  อาจารยวรรณิภา ปะมาคะเต 

หลักสูตร   บริหารธุรกิจบัณฑิต 

สาขาวิชา   บริหารธุรกิจ ญ่ีปุน 

คณะ    บริหารธุรกิจ 

 

บทคัดยอ 

รายงานฝกงานฉบับน้ีเปนการศึกษาขั้นตอนในการทําเอกสารเขาพักของเรือนวิรัชมิตร โดย

มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาการดําเนินงานของเอกสาร ขั้นตอน วิธีการตางๆ ในการสมัครเขาพัก การ

ติดตอกับลูกคาผูที่มาสมัครเขาพัก รวมถึงเอกสารตางๆที่เกี่ยวของ โดยพบวาลูกคาสวนใหญเปน

นิสิตปริญญาตรีตางชาติ จึงตองมีศึกษาเอกสารภาษาอังกฤษที่เกี่ยวของในการติดตอประสานงาน

ระหวางลูกคากับ CU I House แลวจึงศึกษาขั้นตอนทั้งหมดต้ังแตการติดตอรับเมลการจองหองพัก

ลวงหนาจากลูกคา พบวาในการสื่อสารกับผูที่มาสมัคร จําเปนตองมีการแจงขอตกลงรายละเอียดที่

สําคัญ เพื่อสรางความเขาใจใหลูกคาและใหความตระหนักรูถึงสิทธิของผูมาสมัคร 

จากการปฏิบัติงานและจัดทํารายงานทําใหมีความเขาใจในขั้นตอนการติดตอประสานงาน

กับบริษัทลูกคาและภายในบริษัท โดยการดําเนินงานที่ศึกษาน้ีมีการนําแนวคิดวงจรการบริหารงาน

คุณภาพมาใชในการดําเนินงาน นอกจากน้ีจากการฝกงานยังไดพัฒนาทักษะการสื่อ ความรอบคอบ

เกี่ยวกับเอกสารธุรกิจในองคกรอีกดวย 
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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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คน ที่คอยใหคําปรึกษา และคําแนะนําตางๆ แกขาพเจา จนทําใหขาพเจาสามารถปฏิบัติงานสําเร็จ
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บทที ่1  

บทนํา 

 

1.1 ช่ือและที่ตั้งของสถานที่ประกอบการ 

ชื่อสถานประกอบการ ซี.ไอ.ที พร็อพเพอรต้ี คอนซัลแทนส จํากัด                                                              

(Colliers International Thailand) 

ท่ีตั้งของสถานประกอบการ เรือนวิรัชมิตร (CU I HOUSE)  เลขที่ 268 จุฬาซอย 9 

ถนนจรัสเมือง แขวงวังใหม     เขตปทุมวัน 

กรุงเทพมหานคร 10330 

เบอรโทรศัพทติดตอ  โทรศัพท 02-217-3188, โทรสาร 02-217-3111  

อีเมลสถานประกอบการ  cuh.remsthailand@colliers.com 

เว็บไซตสถานประกอบการ http://www.colliers.co.th/ 

            
ภาพท่ี 1.1   แผนที่ที่ต้ังของ Colliers International Thailand 
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1.2 ลักษณะธุรกิจของสถานประกอบการ 

  เรือนวิรัชมิตร (CU I House) เปนอาคารที่พักอาศัยเปนสวนหน่ึงของการพัฒนา

ที่ดินอาคารที่พักอาศัย หมอน 41 ที่ใหบริการแบบรายเดือนสําหรับนิสิตปริญญาตรีในหลักสูตร

นานาชาติ (ชาวตางประเทศ), นิสิตบัณฑิตศึกษา, อาจารย/บุคลากร (ไทย, ตางชาติ) และอาจารย/

บุคลากรตึกวิทยนิเวศน ของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย และแบบรายวันสําหรับอาจารย/บุคลากร

ตางชาติ, อาจารย/บุคลากรจุฬาฯ, บุคคลทั่วไปที่มาติดตอเกี่ยวของกับจุฬาฯ เชน สัมมนา, ดูงาน ฯลฯ

เรือนวิรัชมิตร เปนที่พักอาศัยที่มีศักยภาพสูง โดยมีความไดเปรียบดานทําเลที่ต้ัง ความสะดวก ความ

ทันสมัย และบริการที่ดีกวา มีมาตรฐานจัดเปนอาคารมาตรฐานระดับ B+ 

 เรือนวิรัชมิตร ต้ังอยูเลขที่ 268 ถนนจรัสเมือง แขวงปทุมวัน เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 

เปนอาคารสูง 26 ชั้น (Tower B) จํานวน 846 ยูนิต เร่ิมต้ังแตชั้นที่ 6 – 26 พื้นที่อาคารรวม 33,957 

ตร.ม. สิ่งอํานวยความสะดวกภายใน มีลิฟตโดยสาร 6 ตัว ลิฟตเซอรวิส 1 ตัว, มีระบบผานเขา – 

ออก อาคาร และระบบรักษาความปลอดภัย พื้นที่จอดรถใชรวมกันกับอาคารระเบียงจามจุรี มีพื้นที่

จอดรถรวม 4 ชั้น ชองจอดรวม 510 คัน (รวม 598 คัน จัดซอนคันแนวขวาง) เปดใหบริการตลอด 24 

ชั่วโมง และมีสิ่งอํานวยความสะดวกใหผูพักอาศัย 

 

1.3 รูปแบบการจัดองคกรและการบริหารงานองคกร 

 
ภาพท่ี 1.2   แผนผังองคกรของ Colliers International Thailand 

 

 

 

 

Building Manager 

ผูจัดการอาคาร 

Reception 
ฝายตอนรับ 

Building Attendant 

ฝายอาคาร 

Technician 

ฝายชาง 

Adminstrative 

ฝายธุรการ 

Accounting 

ฝายบัญชี 

Financial 

ฝายการเงิน 
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1.4 ตําแหนงงานและหนาที่งานที่ไดรับมอบหมาย 

      1.4.1 ตําแหนงงาน 

 นักศึกษาฝกงานฝาย Adminstrative 

      1.4.2 หนาท่ีงานท่ีไดรับมอบหมาย 

 ศึกษาการใชเคร่ืองใชสํานักงาน   ศึกษาการทํางานบริหารจัดการภายอาคารและหนาที่ของ

งานธุรการการจัดกาเอกสารตางๆ อาทิเชน จัดทําใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อของจาก OfficeMate  

เรียนรูการทํางานของฝายอาคาร เรียนรูการทํางานของฝายชาง เรียนรูการทํางานของฝายตอนรับ ใน

เบื้องตน 

 

1.5 พนักงานที่ปรึกษาและตําแหนงงานของพนักงานที่ปรึกษา 

ชื่อ คุณณัฐพล รอดสวัสด์ิ ตําแหนง Building Attendant 

 

1.6 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

เร่ิมปฏิบัติงานต้ังแตวันที่ 17 มีนาคม ถึงวันที่ 17 พฤษภาคม 2557 รวมระยะเวลา

การปฏิบัติงานทั้งสิ้น 2 เดือน  

 

1.7 วัตถุประสงคในการปฎิบัติงาน 

เพื่อศึกษาการขั้นตอนในการทําเอกสารเขาพัก CU I House ของนักศึกษานานาชาติ 

 

1.8 ผลที่คาดวาจะไดรับจากการศึกษาและการทํารายงาน 

1.8.1 ความเขาใจในการทําเอกสารเขาพัก สิ่งที่ตองมี ความเรียนรอยของเอกสาร 

 1.8.2 การทํางานเปนระบบ การดําเนินงานตามขั้นตอน 

1.8.3 ความรอบคอบในการตรวจสอบขอมูล 
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บทที ่2  

ทฤษฎีและเทคโนโลยทีีใ่ชในการปฏิบัติงาน 

 

2.1 ทฤษฎีที่เก่ียวของ 

2.1.1 ทฤษฎีการจัดเอกสาร 

ความหมายของเอกสาร 

เอกสาร หมายถึง กระดาษ หรือวัตถุใด ๆ ที่ไดถูกบันทึก หรือทําใหปรากฏดวยการเขียน 

พิมพ ถายรูป บันทึก หรือวิธีอ่ืนใด ใหปรากฏเปนขอมูล ขาวสาร ตัวเลข แบบ แผนผัง หรือ 

สัญลักษณ อยางใดอยางหน่ึง ซึ่งทําใหเกิดความหมายเพื่อการสื่อสารเกิดความเขาใจได เอกสารมี

หลากหลายรูปแบบ แตในที่น้ีจะกลาวถึง เอกสารทั่วไปที่เกี่ยวของกับการติดตอขอเชาหอพัก CU I 

House 

บทบาทของเอกสาร 

บทบาทของเอกสาร มีสวนสําคัญดังน้ี 

 1. พิสูจนเจตนา ชวยยืนยันถึงขอผูกพันที่กําหนดไวในเอกสาร ที่ผูลงนามจะตองถือปฏิบัติ 

 2. พิสูจนวาไดปฏิบัติตามเอกสารน้ันแลว ดวยการลงลายมือชื่อรับรอง 

 3. พิสูจนความถูกตอง เอกสารหากมีการลงลายมือชื่อถือเปนขอสันนิฐานเบื้องตนวาเปน

เอกสารที่แสดงเจตนาตามที่กําหนดไวในเอกสารดังกลาวจริง และจะมีผลอยางมากในการพิสูจน

ความถูกตองในการใชเปนพยานหลักฐาน 

วงจรของเอกสาร 

 
ภาพท่ี 2.1 วงจรของเอกสาร 

 

1. ผลิต เร่ิมจากการผลิตหรือสรางเอกสาร ซึ่งอาจจะสรางจากแบบฟอรมที่กําหนด หรือ

ไดรับเอกสารมาจากหนวยงานอ่ืน หรือนําเอกสารที่จัดเก็บไวมาใชงานซ้ํา หรือการนําเขาเอกสาร 
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เอกสารที่ผลิตได จะยังไมมีผล จนกวาจะไดรับอนุมัติหรือรับทราบและลงนามโดยผูที่มีอํานาจหรือ

ผูที่มีสิทธิอนุมัติ 

2. อนุมัติ กอนที่จะนําไปใชงาน ตองไดรับอนุมัติหรือไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจ ซึ่ง

อาจจะใชวิธีการลงลายมือชื่อหรือวิธีการอ่ืนใดที่เปนการพิสูจนตัวตนของผูมีอํานาจ ในบาง

หนวยงานอาจจะตองมีการกลั่นกรองตามลําดับชั้นตามกระบวนการทํางาน (work Flow) ของแตละ

หนวยงาน 

3. สง-รับ และใชงาน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติเอกสารแลวจึงสงไปยังบุคคลหรือหนวยงานที่

ตองการ เพื่อใชงานตามเจตนารมณของเอกสารที่ผลิตขึ้น  

4. จัดเก็บ/ทําลาย เอกสารที่สงออกไปหรือไดรับมา จะทําการจัดเก็บเอกสารเพื่อใชงานซ้ํา 

หรือทําลายเมื่อถึงวาระตามที่กําหนดจึงถือวาจบชีวิตของเอกสาร [1] 

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

2.1.2 ทฤษฎี PDCA 

ความหมายของ PDCA 

PDCA คือ วงจรการบริหารงานคุณภาพ ประกอบดวย 

P  = Plan คือ การวางแผนงานจากวัตถุประสงค และเปาหมายที่ไดกําหนด 

D = Do คือ การปฏิบัติตามขั้นตอนในแผนงานที่ไดเขียนไวอยางเปนระบบและมีความ

ตอเน่ือง 

C = Check คือ การตรวจสอบผลการดําเนินงานในแตละขั้นตอนของแผนงานวามีปญหา

อะไรเกิดขึ้น จําเปนตองเปลี่ยนแปลงแกไขแผนงานในขั้นตอนใด 

A = Action คือ การปรับปรุงแกไขสวนที่มีปญหา หรือถาไมมีปญหาใดๆ ก็ยอมรับแนว

ทางการปฏิบัติตามแผนงานที่ไดผลสําเร็จ เพื่อนําไปใชในการทํางานคร้ังตอไป 

เมื่อไดวางแผนงาน  (P)  นําไปปฏิบัติ  (D) ระหวางการปฏิบัติก็ดําเนินการตรวจสอบ (C)  

พบปญหาก็ทําการแกไขหรือปรับปรุง (A) การปรับปรุงก็เร่ิมจากการวางแผนกอน วนไปไดเร่ือยๆ 

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 มาใชในการปฏิบัติงาน 

         การนํา PDCA cycle มาใชในกระบวนการปฏิบัติงานจะทําอยางไรเพื่อใหไดผลและมี

ประสิทธิภาพ ทําอยางไรใหบุคลากรในองคกรมีความเขาใจและตระหนักในการนํา PDCA cycle 
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มาใชขับเคลื่อนสําหรับการปฏิบัติงานของตน ดังน้ันจึงขออธิบายนิยามของ PDCA cycle ดัง

รายละเอียดตอไปน้ี  

                           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 ซึ่งเราตองรูวา เราจะใหใครทํา (Who) ทําอะไร (What) ทําที่ไหน (Where) ทํา

เมื่อไหร & มีเวลาเทาไหร (When) ทําอยางไร (How) ภายใตงบประมาณเทาไหร (How much) ให

ไดตามเปาหมายที่ต้ังไว (Purpose) 

ปญหา มันเร่ิมตนจาก คน 1 คน ไมไดมีงานเดียว ทุกๆ คน มีทั้งงานดวน งานแทรก งานของหัวหนา 

งานของเพื่อน สารพัดงานที่มะรุมมะตุมกันเขามา และที่วุนวายมากขึ้นไปอีก ก็คือ หากองคกรน้ันมี

หลายนาย ซึ่งแตละนาย ก็สุดที่จะเอาแตใจตัวเอง เอาใจไมถูก ดังน้ันคนทํางานจึงเร่ิมรวน ไมรูจะ

ทํางานไหนกอน พอจะเร่ิมทํางานน้ัน  ผูรวมงานถูกดึงไปทําอยางอ่ืน งาน รันตอไมได พอทํางาน

หน่ึงเสร็จ  เวลาไมพอที่จะทํางานถัดไป ตองปรับ How (ปรับวิธีการ) อีกแลว แตการปรับ How 

แบบเหลือเวลาทํางานนอย ๆ มักจะทําไดยาก สุดทายทีมงานก็ตองวกกลับมาปรึกษาหัวหนาทีมอีก

คร้ัง สําหรับปญหาเหลาน้ี หากจะแก ตองทําใหความผันผวนของการดําเนินตามแผนงานมีให

นอยลง ซึ่งคนที่เปนหัวหนาทีม จําเปนตอง Priority งานทุกๆ งาน ตองกําหนดเปาหมาย (Purpose) 

ของแตละงานไวชัดเจน แลวจึงทําการวางแผนงาน (Plan) และหากตองการใหทีมงานปรับตัวไดเร็ว 

หัวหนาทีมจะตองสอน (Coaching) วิธีคิดใหกับทีมงานดวย ในขณะเดียวกัน หัวหนาทีมตองปรับ

แผนงานเร็ว เพื่อที่จะไดนําพาทีมงาน ทํางานใหสามารถบรรลุเปาหมายขององคกรได 

2. D คือ การลงมือทํา (Do) 

ปญหา มันเร่ิมตนจากความไมชัดเจนของหลายสิ่งหลายอยาง เชน แมวาตอนวางแผน จะ

บอกวา ใหใครทํา ใหฝายไหนทําบาง แตไมไดระบุไปวาใครเปนเจาภาพหลัก ทําใหทีมงานเกี่ยงงาน

กันไดงาย ยิ่งหากไมชอบขี้หนากันดวยแลว งานยิ่งไมเดินเลย หรือ ในตอนวางแผนบอกวา จะตอง

ใชอุปกรณแบบน้ี เทาน้ี แตพอทําจริง ปริมาณไมพอใช เพราะตอนวางแผน มองวางบประมาณไม

พอเลยตัดโนน ตัดน่ีจนความเปนจริง เกิดความไมเพียงพอตอการทํางาน ดังน้ัน การแกปญหา

เหลาน้ี สิ่งที่ตองทําในฐานะหัวหนาทีมงาน ก็คือ การระมัดระวังในการนําทีม (Directing) ซึ่งจะ

เกี่ยวของ กับเร่ือง วิธีการสื่อสาร (Communication) การจูงใจใหทีมงานอยากทํางาน (Motivation) 

และหัวหนาทีมยังตองทําหนาที่เปนที่ปรึกษา (Consulting) ใหกับทีมงานดวย รวมถึง ตองมีการจัด
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กําลังคน และจัดเตรียมทรัพยากรใหเพียงพอตอการดําเนินงาน (Organizing) ใหดี กอนที่จะ

ดําเนินการลงมือทํา (Do) 

3. C คือ การตรวจสอบ งาน (Check) 

ปญหา มันเร่ิมตนจาก การตรวจสอบน้ันทําไดงาย แตการนําขอมูลที่ตรวจสอบไปใช 

ควบคุม การทํางานของสวนงานน้ันๆ มักเปนไปอยางเชื่องชา หรือ ไมไดนําไปใชเลย และเมื่อเวลา

ผานไป พนักงานจะมองวา การตรวจสอบของเขาน้ัน ไมเห็นมีความจําเปนตองทําเลย ไมนานพวก

เขาก็จะเลิกทําการตรวจสอบงาน ดังน้ันแนวทางแกไข คือ หัวหนาทีมงาน จะตองเปนผูรับรูผลของ

การตรวจสอบงาน (Check) ของสวนงานในสังกัดทั้งหมด เพื่อจะไดทําการ เปนผูประสานงาน 

(Coordinator) นําขอมูล ไปใชในการควบคุม ( Control ) ใหผลงานเปนตามแผน และหัวหนางานยัง

จําเปนตองดําเนินการ ติดตาม การตรวจสอบงาน และควบคุมผลงาน อยาง ตอเน่ือง (Continue) 

สม่ําเสมอ เพื่อทําใหทีมงาน เห็นถึงความสําคัญของงาน 

4. A คือ การปรับปรุง แกไข งานใหดีขึ้น (Act) 

ปญหา คือ ในกรณีที่ผลงานออกมาไมไดตามเปาหมาย ก็ไมมีใครทําอะไรตอ และยิ่งงานไดตาม

เปาหมายที่วางไว พนักงานก็จะทําเหมือนเดิม ซึ่งทําใหองคกรไมพัฒนา ดังน้ันแนวทางแกไข คือ 

กรณีที่ทํางานไมไดเปาหมาย หัวหนาทีมงาน จะตองทําการปรับแผนงาน (Adjust plan) โดยเนนใน

ประเด็นวิธีการ (How) และในกรณีที่ทําไดตามแผนที่กําหนดไว หัวหนาทีมงาน จําเปนที่จะตองทํา

การ สั่งการ (Command) ใหทุกฝาย ต้ังเปาหมายใหสูงขึ้น เพื่อที่องคกรจะไดพัฒนาตอไปไมสิ้นสุด 

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

มิถุนายน 2557) 

เทคนิคของ PDCA แตละข้ันตอน 

11. เทคนิคการวางแผน P 

1การวางแผนที่ดี ควรตอบคําถามตอไปน้ีไดมีอะไรบางที่ตองทํา ใครทํา มีอะไรตองใชบาง 

ระยะเวลาในการทํางานแตละขั้นตอนเปนเทาใดลําดับการทํางานเปนอยางไร ควรทําอะไรกอน-

หลัง เปาหมายในการกระทําคร้ังน้ีคืออะไร 

2. เทคนิคข้ันตอนการปฏิบัติ D 

1ทําใหถูกตองต้ังแตแรก จะไดไมตองแกไข หรือรับผลเสียจากการกระทําที่ผิดพลาด

ตรวจสอบทุกขั้นตอน หากพบขอบกพรอง ใหรีบแกไขกอนที่ความเสียหาย จะขยายเปนวงกวาง 

3. เทคนิคข้ันตอนตรวจสอบ C 

1ตรวจสอบวิธีการและระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติจริง วาทําไดตามแผนหรือไมตรวจสอบ

ผล ที่ไดวาไดตามเปาหมายหรือไม 
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4. เทคนิคข้ันตอนการดําเนินการใหเหมาะสม A 

1หลังจากตรวจสอบแลว ถาเราทําไดตามเปาหมาย ใหรักษาความดีน้ีไวหากตรวจสอบแลว 

พบวามีขอผิดพลาดไมวาในขั้นตอนใดๆ ก็ตาม ใหหาสาเหตุและแกไขสาเหตุหาทางปรับปรุง 

เพื่อใหการปฏิบัติคร้ังตอไปดีขึ้นกวาเดิม 

PDCA เพื่อปองกัน 

1การนําวงจร PDCA ไปใช ทําใหผูปฏิบัติมีการวางแผน การวางแผนที่ดีชวยปองกันปญหาที่

ไมควรเกิด ชวยลดความสับสนในการทํางาน ลดการใชทรัพยากรมากหรือนอยเกินความพอดี ลด

ความสูญเสียในรูปแบบตางๆ 

1การทํางานที่มีการตรวจสอบเปนระยะ ทําใหการปฏิบัติงานมีความรัดกุมขึ้น และแกไข

ปญหาไดอยางรวดเร็วกอนจะลุกลาม มากยิ่งขึ้น 

1การตรวจสอบที่นําไปสูการแกไขปรับปรุง ทําใหปญหาที่เกิดขึ้นแลวไมเกิดซ้ํา หรือลด

ความรุนแรงของปญหา ถือเปน การนําความผิดพลาดมาใชใหเกิดประโยชน 

PDCA เพื่อแกไขปญหา 

1ถาเราประสบสิ่งที่ ไมเหมาะสม ไมสะอาด ไมสะดวก ไมมีประสิทธิภาพ ไมประหยัด เรา

ควร แกปญหา 

1การใช PDCA เพื่อการแกปญหา ไดแก การทํา C-PDCA คือ ตรวจสอบกอน วามีอะไรบาง

ที่เปนปญหา เมื่อหาปญหาได ก็นํามาวางแผนเพื่อดําเนินการตามวงจร PDCA ตอไป 

PDCA เพื่อการปรับปรุง 

PDCA เพื่อการปรับปรุง คือไมตองรอใหเกิดปญหา แตเราตองเสาะแสวงหาสิ่งตางๆหรือ

วิธีการที่ดีกวาเดิมอยูเสมอ เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตและสังคม เมื่อเราคิดวาจะปรับปรุงอะไร ก็ให

ใชวงจร PDCA เปนขั้นตอนในการปรับปรุง ขอคิดสําคัญ ตองเร่ิม PDCA ตัวเองกอนมุงไปที่คน

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

 

 
 

ภาพท่ี 2.2   1วงจร PDCA กับการปรับปรุงอยางตอเน่ือง 
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2.2 เทคโนโลยีที่เก่ียวของ 

ระบบฐานขอมูล (Database System) 

ระบบฐานขอมูล หมายถึง กลุมของขอมูลที่มีความสัมพันธกัน และถูกนํามาจัดเก็บในที่

เดียวกัน โดยขอมูลอาจเก็บไวในแฟมขอมูลเดียวกันหรือแยกเก็บไวหลายๆ แฟมขอมูล แตตองมีการ

สรางความสัมพันธระหวางขอมูล เพื่อประสิทธิภาพในการจัดการขอมูล ในการจัดเก็บขอมูลใน

ฐานขอมูลมีขอดีกวาการจัดเก็บขอมูลในระบบแฟมขอมูล คือ มีการใชขอมูลรวมกัน ชวยลดความ

ซ้ําซอนของขอมูล ขอมูลมีความถูกตองมากขึ้น เพิ่มความปลอดภัยใหกับขอมูล มีความเปนอิสระ

ของขอมูล 

1การประมวลผลดวยเคร่ืองคอมพิวเตอร ขอมูลนับเปนสวนที่สําคัญยิ่งของการ ประมวลผล

เพราะถาปราศจากขอมูล การประมวลผลก็ไมอาจทําได ขอมูลที่ใชในการประมวลผลดวยเคร่ือง

คอมพิวเตอรจะเปนขอมูลที่จัดเก็บเปนแฟมขอมูล (File) โดยแบงอกเปนเร่ืองตามชื่อแฟมขอมูลน้ัน 

เชน แฟมขอมูลเร่ืองลูกคา แฟมขอมูลเร่ืองสินคา แฟมขอมูลเร่ืองการขาย แฟมขอมูลเร่ืองเช็ค

ธนาคาร ในการแบงเชนน้ี แตละแฟมขอมูลก็จะประกอบดวยขอมูลในเร่ืองเดียวกัน เชน เมื่อหยิบ

แฟมขอมูลลูกคา จะมีรายละเอียดของลูกคาทุกคน โดยทั่วไปกิจการจะมีการจัดขอมูลใหงายตอการ

ใช (File organization) โดยจัดเปนโครงสรางของแฟมขอมูลที่ถูกจัดเก็บบนอุปกรณเก็บขอมูลของ

เคร่ืองคอมพิวเตอร เชน การจัดเก็บขอมูลแบบเรียงลําดับตัวอักษรชื่อ เมื่อมีความตองการ

รายละเอียดของลูกคาคนใด ก็จะนําแฟมขอมูลลูกคาออกมาเปด และดึงเอารายละเอียดของลูกคาน้ัน

ออกมา ซึ่งรายละเอียดของลูกคาแตละคนอาจประกอบดวยขอมูลเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู เบอรโทรศัพท 

เปนตน 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 แผนการฝกงาน 

 

ตารางท่ี 3.1   แผนการฝกงานต้ังแต 17 มีนาคมถึง 17 พฤษภาคม 2557 

 

  

 หัวของาน 
เดือนท่ี 1 เดือนท่ี 2 

1 2 3 4 1 2 3 4 

 1. ถายเอกสาร         

 2.พิมพงานขอมูลลูกคา         

 3.ตอนรับลูกคาตางชาติ         

 4.ดูแลความเรียบรอยในอาคาร         

 5.คัดแยกใบเสร็จรับเงิน         

 6.เรียนรูการทํางานของฝายตอนรับ         

 7.เรียนรูการทํางานของฝายอาคาร         

 8.เรียนรูการทํางานของฝายชาง         

 9.พาลูกคาชมหองพัก         

 10.จัดเตรียมกุญแจหองพัก         
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3.1.2 แผนการจัดทํารายงาน 

 

 ตารางท่ี 3.2   แผนการจัดทํารายงาน 

 

 

 
หัวของาน 

เดือนท่ี 1  เดือนท่ี 2 เดือนท่ี 3 

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

 ศึกษาการเกี่ยวกับขอมูลในบริษัท             

 กําหนดหัวขอรายงาน             

 ศึกษาการทํางานในฝายและขอมูลของ

รายงาน  

            

 เร่ิมจัดทํารายงาน             

 อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบรูปเลม

รายงาน 

            

 จัดทําสไลดเพื่อนําเสนอ             

 สงรางรายงานใหแกบริษัท             

 นําเสนอและสงรายงานฉบับสมบูรณ             

 

3.2 รายละเอียดงานที่นักศึกษาปฏิบัติในการฝกงาน 

ตําแหนงงานที่ไดรับมอบหมาย คือ นักศึกษาฝกงานในฝาย Adminstrative ตําแหนงน้ีจะทํา

หนาที่เกี่ยวกับเอกสาร เชน รายละเอียดของใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อของ Office Mate พิมพขอมูล

ตามที่ไดรับมอบหมาย มีใหขอมูลรายละเอียดเกี่ยวกับหองพักกับนิสิตที่มาติดตอขอสมัครเขาพัก 

CU I House  สรางความสัมพันธอันดีกับลูกคาดวย งานที่ในปฏิบัติงานในฝาย Adminstrative จึงมี

ความจําเปนอยางยิ่งที่ตองใชทักษะการสื่อสารกับคน และภาษาอังกฤษ ความรอบคอบความถูกตอง

ของเอกสาร รวมถึงการศึกษาการดําเนินงานในบริษัทของตําแหนงตางๆในเบื้องตน 
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3.3 ข้ันตอนการดําเนินงาน 

       3.3.1 ศึกษารูปแบบของผูท่ีมาเขาพัก ของ CU I House 

ขอมูลของลูกคาตามที่เขาพักไดแยกประเภทไวในระบบฐานขอมูล ของ CU I House 

ประกอบดวย 4 รูปแบบ ดังน้ี 

1) นิสิตปริญญาตรีในหลักสูตรนานาชาติ (ชาวตางประเทศ) 

2) นิสิตบัณฑิตศึกษา, อาจารย/บุคลากร (ไทย, ตางชาติ) 

3) อาจารย/บุคลากรตึกวิทยนิเวศน ของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

4) บุคคลทั่วไปที่มาติดตอเกี่ยวของกับจุฬาฯ เชน สัมมนา, ดูงาน ฯลฯ 

จากการศึกษาพบวาบริษัทลูกคาสวนใหญของ CU I House คือ นิสิตปริญญาตรีใน

หลักสูตรนานาชาติ รองลงมาจะเปน อาจารยอาจารย/บุคลากรตึกวิทยนิเวศน บุคคลทั่วไปที่มา

ติดตอเกี่ยวของกับจุฬาฯ และ นิสิตบัณฑิตศึกษา แบบรายวันสําหรับอาจารย/บุคลากรตางชาติ, 

อาจารย/บุคลากรจุฬาฯ, บุคคลทั่วไปที่มาติดตอเกี่ยวของกับจุฬาฯ เชน สัมมนา, ดูงาน ฯลฯ 

       3.3.2 ศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวของในการติดตอกับลูกคา  

 เอกสารที่จําเปนในการติดตอลูกคากับ CU I House มีดังน้ี 

 1) ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายเดือน นิสิต : เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นเปนหลักฐานที่

เอาไวเก็บขอมูลสําคัญที่สามารถจะติดตอของลูกคา   

 2) ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายเดือน อาจารย : เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นเปน

หลักฐานที่เอาไวเก็บขอมูลสําคัญที่สามารถจะติดตอของลูกคา 

 3) ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายวัน เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นเปนหลักฐานที่เอาไวเก็บ

ขอมูลสําคัญที่สามารถจะติดตอของลูกคา 

 4) ใบ Departure : เปนเอกสารที่เอาไวให ลูกคาแจงวันที่จะยายออก 

 5) ใบ Room : เปนเอกสารแสดงเงื่อนไขและขอตกลงตางๆ ของหองพัก เปนในตรวจสภาพ

หองหลังจากที่ลูกคายายออก 

 6) ใบแจงซอม : เปนเอกสารที่ทาง ฝายชาง รับเร่ืองจากทาง ฝายตอนรับ ที่ลูกคาแจงมา ให

ไปดําเนินการแกไขใหกับหองของลูกคา  

 7) ใบ Free Cleaning  : เปนเอกสารที่ สามารถใหลูกคามาเขียนใบแจงทําความสะอาดได 2 

สัปดาห ตอ 1 คร้ัง 

 8) ใบขอเงินมัดจําคืน : กรณีที่เปนชาวตางชาติที่ยายออก ถาวันที่ยายออก ลูกคาที่ตองการ

เงินมัดจําคืนในวันที่ยายออกเลย ตองมีแจงการยายออกลวงหนา 30 วัน เพื่อเขียนใบคํารอง เอกสาร

ที่ตองนํามาเพื่อเอาเงินมัดจํา ตองมี ต๋ัวเคร่ืองบินวันที่ยายออก (ตองต๋ัวจองลวงหนา) 
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       3.3.3 ศึกษาข้ันตอนการติดตอกับบริษัทลูกคา CU I House 

 ในการติดตอเพื่อเสนอผูสมัครใหแกบริษัทลูกคา มีขั้นตอนดังตอไปน้ี 

 1) บริษัทลูกคาสง E-Mail ขอสํารองหองพัก ใหกับ CU I House 

 2) CU I House จะติดตอลูกคากลับไป เพื่อสอบถามรายละเอียด 

  3) CU I House จัดเก็บขอมูลของบริษัทลูกคาลงในระบบฐานขอมูล จัดทําเปนเอกสารเขา 

 4) เมื่อลูกคาเดินทางมาถึงติดตอที่ฝายตอนรับ เพื่อนกรอกเอกสารทําสัญญาขอเขาพัก 

ตรวจสอบเอกสารสําคัญ สําเนาบัตรอาจารย / บุคคลากร สําเนาบัตรประชาชน / หนังสือเดินทาง

หนังสือเดินทาง / บัตรนิสิตจุฬาฯ สําหรับคนที่ไมมีใหใบเสร็จคาเทอม  สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร 

และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงินฝาก 

 5) เมื่อเอกสารสําคัญครบแลว ขั้นตอนตอไปคือชําระเงิน กรณีพักรายเดือน ตอนทําสัญญา

ตองจายลวงหนา 1 เดือน มัดจํา 2 เดือน จะไดรับ กุญแจหองพักและบัตรAccess Card 

 6) ขั้นตอนตอไป จะเปนการพาลูกคาขึ้นไปดูหองพัก ที่ไดทําการชําระเงินเรียบรอย 

หลังจากที่ลูกคาตรวจสอบความเรียบรอยของหองพัก แลว ชางทําการจดมิเตอรนํ้า มิเตอรไฟ 

หลังจากผานขั้นตอนน้ี ลูกคาก็สามารถเขาอยูไดแลว 

 7) กรณีที่หองพักมีปญหา เชน แอรไมเย็น หองนํ้าเสีย มีปลวกในหอง สามารถแจงไดที่ฝาย

ตอนรับ หลังจากน้ันฝายตอนรับจะติดตอฝายชาง เพื่อดําเดินการแกไข เปนกรณีไป 

 8) เมื่อใกลถึงวันที่หมดสัญญาใหลูกคาทําการแจงยายออกภายใน 7 วันและใบ Departure 

ในกรณีที่ตองการเงินมัดจําคือในวันที่ ยายออกเลย ตองแจงกอน 30 วัน และเขียนใบคํารอง และ

ตองมี ต๋ัวเคร่ืองบินตรงกับวันที่ยายออก (ต๋ัวจองลวงหนา) 

 9) เมื่อถึงวันยายออก ฝายชางขึ้นไปตรวจสภาพหอง จดมิเตอรนํ้า มิเตอรไฟ แลวใหฝาย

บัญชีออกใบเสร็จใหลูกคา ไปชําระที่ ภายในสํานักงาน สิ่งที่ลูกคาตองคืนแก CU I House คือ กุญแจ

หองพักและบัตรAccess Card ตามจํานวนที่ไดรับไป    

3.4 ข้ันตอนการจัดทํารายงาน 

1) ศึกษาการทํางานในบริษัท 

ในสัปดาหที่ 1 - สัปดาหที่ 2 จะเปนการเรียนรูงานในเบื้องตนของ CU I House ศึกษาขอมูล

ของบริษัท หนาที่ของแตละฝาย การใชงานเคร่ืองใชสํานักงาน การทําเอกสาร เดินเอกสาร พิมพ

เอกสารตาที่ไดรับมอบหมาย การใชงานอีเมลภายใน 

2) กําหนดหัวขอรายงาน 

ในสัปดาหที่ 3 ขาพเจาไดปรึกษากับพี่พนักงานที่ปรึกษา และไดกําหนดหัวขอรายงาน 

“ขั้นตอนในการทําเอกสารเขาพัก CU I House ของนิสิตนานาชาติ” เพื่อแสดงถึงขั้นตอนและวิธีการ
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ดําเนินงานของ CU I House เมื่อกําหนดหัวขอไดนําเสนอหัวขอใหแกอาจารยที่ปรึกษาพิจารณา

ตอไป 

3) ศึกษาการทํางานในฝาย และขอมูลของรายงาน 

ศึกษาการทํางานในฝาย Adminstrative จึงสังเกตและศึกษาขั้นตอนในการเดินเอกสารใน

การติดตอกับลูกคาจากพี่พนักงานในแตละฝายและพี่พนักงานที่ปรึกษา และสอบถามขอสงสัย

เกี่ยวกับขอมูลที่สนใจที่เกี่ยวเน่ืองกับเน้ือหาของรายงาน 

4) จัดทํารายงาน 

จัดทํารายงาน และสอบถามอาจารยที่ปรึกษาเพื่อแกไขขอสงสัย  รายงานความคืบหนา และ

อาจารยที่ปรึกษาตรวจสอบแกไขความถูกตองของรายงาน 

5) อาจารยท่ีปรึกษาตรวจสอบรูปเลมรายงาน 

สงรูปเลมรายงานที่สมบูรณใหแกอาจารยปรึกษาเพื่อตรวจสอบอีกคร้ังหน่ึง และนํารายงาน

กลับมาแกไขตามที่อาจารยปรึกษาและเตรียมที่จะเขาเลมเตรียมสง 

6) จัดทําสไลดการนําเสนอ 

จัดทําสไลดเพื่อนําเสนอขอมูลของบริษัทที่ไดฝกงาน และหัวขอรายงานของตนเอง  

7) สงรางรายงานใหแกบริษัท 

สงรางรายงานที่เสร็จสมบูรณใหแกบริษัทที่ฝกงาน เพื่อใหพี่พนักงานที่ปรึกษาประเมินผล 

8) นําเสนอและสงรายงานฉบับสมบูรณ 

นําเสนอหนาชั้นเรียนแกอาจารยที่ปรึกษาและเพื่อนๆ ในกลุม อาจารยที่ปรึกษาประเมินผล

รูปเลมรายงานและการนําเสนอ 



บทที ่4 

 ผลการดําเนินงาน ผลการวิเคราะหขอมูล 

 

4.1 ข้ันตอนและผลการดําเนินงาน 

       4.1.1 ข้ันตอนท้ังหมดในการติดตอระหวางลูกคา และ CU I House 

 ในบทที่ 3 ขางตน ไดอธิบายถึงขั้นตอนการติดตอกับบริษัทลูกคา ในสวนน้ีจึงอธิบาย

ขั้นตอนทั้งหมดต้ังแตลูกคาสงเมลมาติดตอกับ CU I House ในการสํารองหองพักตลอดจนหมด

สัญญายายออก วามีขั้นตอนอยางไรบาง ซึ่งสามารถอธิบายได ดังน้ี 

 1) ผูสมัครเขาพักจะสง อีเมล มาที่ cuh.remsthailand@colliers.com  ซึ่งเปนเมลกลาง ของ 

CU I House เพื่อทําการขอสํารองหองพักลวงหนากอนที่จะมาเขาพัก   

 2) เมื่อไดรับเมลตอบกลับจาก CU I House แลวใหเตรียมเอกสารที่จําเปน สําเนาบัตร

อาจารย / บุคคลากร สําเนาบัตรประชาชน / หนังสือเดินทางหนังสือเดินทาง / บัตรนิสิตจุฬาฯ 

สําหรับคนที่ไมมีใหใบเสร็จคาเทอม สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร และหนังสือยินยอมใหหักบัญชีเงิน

ฝาก กอนที่จะเดินทางมาสมัครเขาพัก 

 3) เมื่อเดินทางมาถึงหอพักจะมีเอกสารใหกรอก ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายเดือน 

นิสิต, ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายเดือน อาจารย,ใบลงทะเบียนการเขาพัก หองพักรายวัน 

ตามขอมูลที่แจงในเร่ืองของการจอง จากน้ันลูกคาจะอานขอตกลงในสัญญาและเซ็นตยอมรับ

เงื่อนไขในในการเขาพักและรับทราบกฎระเบียบของ CU I House ถาเปนรายเดือน ตอนทําสัญญา

ตองจายลวงหนา 1 เดือน และ มัดจํา 2 เดือน 

 4) หลังจากชําระเงินแลว ฝายตอนรับ จะพาลูกคาขึ้นไปดูหองพักที่ไดจองไว และฝายชาง

จะเร่ิมจดมิเตอรนํ้า มิเตอรไฟ หลังจากน้ีลูกคาสามารถเขาพักไดแลวขั้นตอนน้ีลูกคาจะไดรับ กุญแจ

หองพักและบัตรAccess Card  

 5) การยายออก ตองแจงเปนลายลักษณอักษรใหฝายบริหารอาคารทราบลวงหนาอยางนอย 

30 วันหรือตามที่ระบุในหนังสือสัญญาเชาเพื่อของรับเงินมัดจําคืน อยางไรก็ตามการยายออก ลูกคา

ตองแจงตอฝายบริหารอาคารใหรับทราบ 

       4.1.2 กฎระเบียบตางๆของ CU I House 

 อัตราคาปรับ กรณีทั่วไปที่เกี่ยวเน่ืองกับระเบียบการพักอาศัย ออกใบเสร็จ รายไดนําเขา

บัญชี เรือนวิรัชมิตร (CU I House) 
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ตารางท่ี 4.1   อัตราคาปรับ 

 

รายการ อัตราคาปรับ (บาท) 

1. ชําระคาใชจายลาชากวากําหนด(หลังวันที่ 10 

ของเดือน) 

200/วัน 

2. นําหลักฐานการโอนเงินมาแสดงชากว า

กําหนด 

50/วัน 

3. ลืมกุญแจหองพัก 100/คร้ัง 

4. บัตรAccess Card หาย ทําใหม 300/บัตร 

5. กดปุม สัญญาณเตือนภัย Fire Alarm โดยไมมี

เหตุอันควร 

500/คร้ัง 

6. ติดประกาศหรือทําลายความเรียบรอยของ

สภาพแวดลอม 

ปรับ 500 ขึ้นไป 

7. หองนํ้าชักโครกเต็มเพราะทิ้งทิชชูหรือวัสดุ

อุตตันในโถสวม 

1,000/คร้ัง 

8. วางสิ่งของที่ขอบระเบียงหรือวางรองเทาหนา

หอง 

200 /คร้ัง 

9. สูบบุหร่ีในอาคาร   200 /คร้ัง 

10. ทําเฟอรนิเจอร/ทรัพยสิน/อุปกรณไฟฟา 

ชํารุดเสียหาย 

คิดราคาตามสภาพที่เสียหาย 

 

วิธีการจายคาเชา 

 1) คาใชจายที่เจาหนาที่ออกใบแจงหน้ีเรียกเก็บ ผูพักอาศัยจะตองมาชําระเงินภายในวันที่10 

ทุกเดือนหรือตามที่ระบุในหนังสือสัญญาเชา 

 2) ผูพักอาศัย สามารถชําระเงินไดดวยชองทางดังตอไปน้ี 

  2.1 เงินสด 
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  2.2 แคชเชียรเช็ค โดยลงวันที่ไมเกินกําหนดการชําระเงิน (กรณีสั่งจายเช็ค ฝาย

บริหารอาคารจะออกใบเสร็จตัวจริงใหเมื่อขึ้นเงินตามเช็คได) 

  - คาเชาหองพัก สั่งจายบัญชีชื่อ “ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (รายได CU I 

HOUSE) ”  

  - คาเงินประกันหองพัก  สั่งจายบัญชีชื่อ “ สํานักงานจัดการทรัพยสิน จุฬาฯ (เงิน

รับฝาก CU I HOUSE) ” 

  2.3 โอนเขาบัญชี ตามรายละเอียด  ดังน้ี (โปรดติดตอสอบถามเพิ่มเติม ที่ฝาย

บริหารอาคาร) 

  - คาเชาหองพัก ชื่อบัญชี จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (รายได CU I HOUSE) 

  ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) สาขา จามจุรีสแควร บัญชีเลขที่ 468-

032041-8  บัญชีกระแสรายวัน  

  - คาเงินประกันหองพัก   ชื่อบัญชี สํานักงานจัดการทรัพยสิน จุฬาฯ (เงินรับฝาก 

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

บัญชีกระแสรายวัน 

 3) ฝายบริหารอาคารไมมีนโยบายจัดเก็บคาใชจายนอกสถานที่ ดังน้ัน  ผูพักอาศัยจะตองมา

ชําระคาใชจายที่สํานักงานฝายบริหารอาคารเทาน้ัน  เจาหนาที่ฝายบริหารอาคารทุกทานจะไมรับ

ฝากเงินเพื่อชําระแทนใหกับผูพักอาศัยโดยเด็ดขาด 

 4) ผูพักอาศัยตองชําระเงินกับเจาหนาที่การเงินของฝายบริหารอาคารในเวลาทําการเทาน้ัน 

และตองเรียกรับใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังที่มาชําระเงิน 

 5) การชําระคาใชจายลาชา หรือการผิดนัดชําระคาใชจาย ผูพักอาศัยจะตองเสียคาปรับ

ใหกับฝายบริหารอาคารตามอัตราที่กําหนดหรือตามที่ระบุในหนังสือสัญญาเชา 



บทที ่5  

บทสรุปและขอเสนอแนะ 

 

5.1 สรุปผลการดําเนินงาน 

 จากการศึกษาและสังเกตการดําเนินงานเร่ืองขั้นตอนในการทําเอกสารเขาพัก เรือนวิรัชมิตร 

ของนิสิตนานาติ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ทําใหมีความเขาใจในขั้นตอนการติดตอประสานงานกับ

ลูกคา และชองทางทางการเดินเอกสาร โดยการดําเนินงานที่ศึกษาน้ีมีการนําวงจรการบริหารงาน

คุณภาพ และแนวคิดทฤษฎีการจัดเอกสารมาใชในการดําเนินงานดวย นอกจากน้ียังไดรับความรู

เกี่ยวกับการบริหารจัดการหอพัก วามีการบริการลูกคาอยางไรรักษาความปลอดภัยยังไง ความ

รอบคอบในการตรวจเช็คเอกสารกอนนะอนุมัติ ซึ่งสามารถนําขอมูลมาใชประโยชนในงานบริการ

และงานธุรการ เพื่อตอบสนองความตองการลูกคาได 

 จากการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายและการศึกษา ทํารายงาน ขาพเจาพบปญหาที่เกิดขึ้น

ระหวางการดําเนินงาน ดังน้ี 

 1) แฟมจัดเก็บเอกสารใสเอกสารท่ีมากเกินไป 

 แฟมจัดเก็บเอกสารในหน่ึงแฟมมีการใสเอกสารที่มากเกินไป ในบางคร้ังการนําแฟม

ออกมาเปดหาขอมูลเกาหรือเพิ่มเติมเก็บขอมูลจะทําไดชา และจะใชเวลาในการคนหาเพิ่มขึ้น  

 2) เคร่ืองใชสํานักงาน เคร่ืองถายเอกสารทํางานไดชา ขัดของ และถายเอกสารเรียงกันไมได 

 กรณีที่จะใชเคร่ืองสแกน ขั้นตอนการเปดเคร่ืองใชเวลานาน และในบางที่ใชงานตอเน่ือง

กระดาษที่ใชถายจะเขาไปคางงขางในเคร่ืองได ยิ่งทําใหใชเวลาเพิ่มขึ้น หากพนักงานตองการถาย

เอกสารเรงดวน จะตองเปดปด ใสกระดาษที่และแผน ทําใหเอกสารงานของพนักงานคนอ่ืนๆ จะ

ลาชาตามไปดวย 

 3) การใชกระดาษสิ้นเปลือง 

 มีความจําเปนที่ตองสั่งกระดาษจาก OfficeMate บอยมาก และมีกระดาษบางสวนที่เสียหาย

จากเคร่ืองถายเอกสาร 

แนวทางการแกไขปญหา 

 1) แฟมจัดเก็บเอกสาร 

 สั่งซื้อแฟมใหพอเพียงตอความตองการ และจะแยกขอมูลแฟมที่ลูกคาออกไปแลวเปน

ขอมูลที่เปนอดีต ขอมูลเก็บบันทึกกับแฟมที่มีขอมูลที่ลูกคาทําสัญญาเชาอยูปจจุบัน  
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 2) เคร่ืองถายเอกสาร 

 แนวทางการแกไขปญหาจัดซื้อเคร่ืองใหมที่คุณภาพปานกลาง และที่สามารถถายเอกสาร

แบบเรียงแผนได   ทําใหเคร่ืองถายเอกสารที่มีอยูเพียงตัวเดียวทํางานไดไหลลื่นมากขึ้น ทําใหไม

เกิดการทํางานลาชา และไมตองรอคิวการใชเคร่ืองถายเอกสารจากฝายอ่ืน 

 3) การใชกระดาษ 

 แนวทางการแกไขปญหาเร่ืองการใชกระดาษสิ้นเปลืองคือการนํากระดาษมารียูส

(REUSE)ใหมากขึ้นเทาที่จะทําได เราจึงควรใชกระดาษทั้งสองดาน นอกจากจะชวยประหยัด

ทรัพยากรแลวยังประหยัดคาใชจายในเร่ืองของวัสดุสิ้นเปลืองอีกดวย 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 

 จากการปฏิบัติงานที่ CU I House ของ รวมระยะเวลาทั้งสิ้นเปนเวลา 2 เดือน ขาพเจาได

เรียนรูงานตางๆ มากมาย ทั้งในดานการทํางานธุรการและการศึกษาการทํางานของฝายอ่ืนๆใบ

เบื้องตน ซึ่งการทํางานธุรการน้ีเปนงานที่ตองเนนทักษะดานการใชภาษาการสื่อสารกับคน เพราะ

ตองมีการติดตอสื่อสารใหคําตอบกับนิสิตชาวตางชาติ อาจารย และภายในบริษัทเอง ดังน้ันการ

ทํางานเกี่ยวกับเอกสารจําเปนตองใชความละเอียดรอบคอบ ความรวดเร็ว การตรวจเช็คความ

ถูกตองเพราะการทําเสนอเร่ือง จําเปนตนใชเวลาในการดําเนินการ ถามีจุดตกหลนจะตองกลับไป

แกไข และตองใหคนเซ็นต อนุมัติใหม 



บรรณานุกรม 

 

พ.อ. สุทธิศักด์ิ   สลักคํา. Electronic Document Management. (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : 

http://suttisak.rtarf.mi.th/html/dm.html (วันที่คนขอมูล 2 มิถุนายน 2557) 

ความหมายของ PDCA. (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : 

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

CD%A7%20PDCA.html. (วันที่คนขอมูล 2 มิถุนายน 2557) 

การนํา PDCA มาใชในการปฏิบัติงาน. (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : 

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

 (วันที่คนขอมูล 2 มิถุนายน 2557) 

วงจรเดมมิ่ง PDCA. (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : 

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

 (วันที่คนขอมูล 2 มิถุนายน 2557) 

ระบบฐานขอมูล (DATABASE SYSTEMS). (ออนไลน). เขาถึงไดจาก : 

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

 (วันที่คนขอมูล 2 มิถุนายน 2557)  
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ประวัติผูเขียน 

 

ชื่อ – สกุล    นายอภิรัตน เล็กเจริญสุข 

 

วัน เดือน ปเกิด    10 กันยายน 2535 

 

ประวัติการศึกษา 

ระดับประถมศึกษา   ประถมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2548 

โรงเรียนดาราคาม 

ระดับมัธยมศึกษา   มัธยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. 2553 

โรงเรียนปทุมคงคา  

ระดับอุดมศึกษา    กําลังศึกษาในระดับปริญญาตรี  

คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารธุรกิจ ญ่ีปุน 

สถาบันเทคโนโลยีไทย – ญ่ีปุน 

 

ทุนการศึกษา    -ไมม-ี 

 

ประวัติการฝกอบรม การอบรมศึกษาดูงานเชิงปฏิบัติการ ชอง 3  
 

ผลงานท่ีไดรับตีพิมพ  -ไมมี-  
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