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อาจารย์ท่ีปรึกษา  อาจารย์รุง่อรุณ  กระแสร์สินธ์ุ 
หลกัสูตร  บริหารธุรกจิบณัฑิต 
สาขาวชิา  บริหารธุรกจิญี่ปุ่น 
คณะ   บริหารธุรกจิ 
พ.ศ.   2558 
 
 

บทคัดย่อ 
  

        รายงานฉบบัน้ี ศึกษาเกีย่วกบัขั้นตอนการการจดัเกบ็และจดัเรียงเอกสารภายในส านักงาน อาทิ 
เชน่ การน าเอาเอกสารไปใชด้ าเนินงาน การจดัท ารายการและบนัทึกการใชเ้อกสาร เป็นตน้ โดยศึกษา
จากประเภทงาน และระบบการจดัเกบ็และจดัเรียงเอกสารของบริษทั และท าการวเิคราะห์ขอ้มลูการ
ปฏิบติังาน และน ามาใชด้ าเนินงาน จะชว่ยท าให้ประสิทธิภาพในการจดัเกบ็และคน้คืนมากข้ึน 
รวมทั้งใชเ้วลาน้อยลง ท าให้ประหยดัเวลาในการท างานอยา่งอ่ืนอีกด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทสรุป 
 
ชื่อโครงงาน/รายงาน การจดัเกบ็และจดัเรียงเอกสารภายในส านักงาน 
ผูเ้ขียน   นายจิรพทัธ์  พิทยากรศิลป์ 
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พนักงานท่ีปรึกษา นายกมล เกยีรติสิริก  าพล 
ชื่อบริษทั  บริษทั เอ ซี ที อินเทลลิเจนท์ จ ากดั(ACT Intelligent Co., Ltd.) 
ประเภทธุรกจิ/สินคา้ บริษทัให้ค าปรึกษาธุรกจิ 
 
งานท่ีปฏิบติั  
 งานท่ีไดรั้บมอบหมายคือ การพิมพ์เอกสารตา่ง ๆ เชน่ เอกสารการสอบราคาคา้จา้งด าเนินการ       
ใบการลงทะเบียน ใบเซอร์ติฟิเคท การตรวจเช็ครายการงานของบริษทัและลงขอ้มลูในปฏิทิน คน้ควา้หา
ขอ้มลูและแกไ้ขท ารายงานประกอบกบัตวัผลิตภณัฑ์และบรรจุภณัฑ์ จดัเกบ็และเรียงล าดบัเอกสารทั้งท่ีใหม ่
และเกา่ และจดัท าสารบญัและใบคัน่หน้าเพื่อให้สะดวกในการน ามาใชง้านในคร้ังตอ่ไป 
   
 
ผลท่ีไดรั้บจากการด าเนินงานและประโยชน์ท่ีไดรั้บ 

1. เรียนรู้ขั้นตอนการท างาน ทั้งท่ีเป็นรายงานและการพิมพ์หรือแกไ้ขขอ้มลูเอกสารตา่ง ๆ  
การท าตาราง การสรุปขอ้มลูและบนัทึก การส่ังพิมพ์งานตลอดจนไปถึงการเขา้รูปเลม่ 

2. พฒันาความรู้และทกัษะการใชภ้าษาในการส่ือสาร ทั้งตอ่ลูกคา้ ผูป้ระกอบการและตอ่รุน่พี่
เพื่อนรว่มงานในบริษทั 

3. พฒันาการใชอุ้ปกรณ์เคร่ืองมอืในส านักงานและโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีจ าเป็นในการท างาน  
4. ไดรั้บประสบการณ์การปฏิบติังานจริง สามารถน าไปประยุกต์เป็นใชใ้นอนาคตได ้
5. รู้จกัการท างานรว่มกบัผูอ่ื้น สร้างวนิัยให้แกต่นเอง  

 
 
 
 
 
 



กิตติกรรมประกาศ 
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พิพิธพฒันาปราบต์ และรุน่พี่พนักงานทุก ๆ ทา่น ท่ีคอยให้ค าแนะน าปรึกษา ให้ความชว่ยเหลือและความรู้
อนัเป็นประโยชน์ในการท างาน ขอขอบคณุบริษทั เอ ซี ที อินเทลลิเจนท์ จ ากดั(ACT Intelligent Co., Ltd.) 
ท่ีให้โอกาสขา้พเจา้ไดเ้ขา้รับการฝึกงานในคร้ังน้ี 
               หากมคีวามผิดพลาดใดๆในรายงานเลม่น้ี ขออภยัมา ณ ท่ีน้ี  
 
                 นายจิรพทัธ์  พิทยากรศิลป์ 

       คณะบริหารธุรกจิ สาขาบริหารธุรกจิญี่ปุ่น 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1.1 ช่ือและท่ีต้ังสถำนประกอบกำร 

       ชื่อสถานประกอบการ : บริษทั เอ ซี ที อินเทลลิเจนท์ จ ากดั(ACT Intelligent Co., Ltd.) 

       ชื่อสถานประกอบการ : ช ั้น 9 อาคาร ไอที โปรเพสช ัน่แนล (โครงการเอสวซิีต้ี)  

       นิคมอุตสาหกรรม  เลขท่ี 900/6  ถนน พระราม 3 ต าบล บางโพงพาง อ าเภอ ยานนาวา  

       จงัหวดั กรุงเทพฯ รหัสไปรษณีย์ 10250 

       โทรศพัท์ 0-2682-6621 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปท่ี 1.1 แสดงสถานท่ีตั้ง บริษทั เอ ซี ที อินเทลลิเจนท์ จ ากดั 
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1.2 ลักษณะธุรกิจ 

บริษทั เอ ซี ที อินเทลลิเจนท์ จ ากดั (ACT Intelligent Co., Ltd.) ด าเนินงานดา้นการบริการ
ทางวชิาการและดา้นเป็นท่ีปรึกษา (Consult) โดยมุง่หวงัท่ีจะน าความรู้และประสบการณ์มาเผยแพร่
แนะน าผูป้ระกอบการท่ียงัขาดความรู้ และแนวทางการพฒันาองค์กรและบุคลากรโดยเฉพาะอยา่งย่ิง
ผูป้ระกอบการขนาดกลางและขนาดยอ่ม  (SMEs) รว่มกบัหนว่ยงานภาคราชการ       

ในการพฒันาขีดความสามารถและศกัยภาพของผูป้ระกอบการดา้นพฒันาองค์กรและพฒันา
บุคลากรไดอ้ยา่งมปีระสิทธิภาพ มมีาตรฐานและคณุภาพ จ าเป็นตอ้งอาศยัวทิยากรและท่ีปรึกษาท่ีมี
คณุภาพ มปีระสบการณ์ในการปฏิบัติงาน รว่มกบัภาคราชการและการบริการท่ีประทบัใจ    
 

 

ประวัติควำมเป็นมำของกิจกำร  

 บริษัท เอ ซี ที อินเทลลิเจนท์ จ ากดั(ACT Intelligent Co., Ltd.)  กอ่ตั้ง ข้ึนในปี 2549  ด้วย

ทุนจดทะเบียน 1 ล้านบาท ซ่ึงกอ่ตั้ง ข้ึนจากการรวมตัวของกลุม่บุคลากรและทีมท่ีปรึกษาท่ีมี

ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญดา้นการพฒันาองค์กรและพฒันาบุคลากร ในหลากหลายสาขาใน

การด าเนินงานด้านการบริการทางวชิาการและดา้นเป็นท่ีปรึกษา(Consult)บริษัทฯ มคีวามมุง่หวงั ท่ี

จะน าความรู้และประสบการณ์ของวิทยากรและท่ีปรึกษามาเผยแพรแ่นะน าแกส่ถานประกอบการ 

เพื่ อเพิ่ มศักยภ าพและประสิทธิภ าพใ นการพัฒน าองค์กรและ บุคลากรโดย เฉพ าะอยา่ง ย่ิ ง

ผูป้ระกอบการขนาดกลางและขนาดยอ่ม(SMEs) 

  บริษัท เอ  ซี ที อินเทลลิเจนท์ จ ากดั (ACT Intelligent Co., Ltd.)มีศักยภาพและมี

ความพร้อมในการพัฒนาสถานประกอบการร่วมกบัภาครัฐในการพัฒนาขีดความสามารถและ

ศกัยภาพของสถานประกอบการ ด้านการพัฒนาบุคลากร การเพิ่มประสิทธิภาพการผลิต การวาง

ระบบมาตรฐานสากล การพัฒนาด้านการตลาด รวมทั้งการพ ัฒนาผลิตภ ัณฑ์ใหมแ่ละบรรจุภ ัณฑ์ 

ฯลฯ ซ่ึงจ าเป็นตอ้งอาศัยวิทยากรและท่ีปรึกษาท่ีมีคณุภาพ  มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน และ

การบริการท่ีประทับใจเพื่อบรรลุเป้าหมายท่ีต้องการ และสามารถรองรับการขยายตัวทางเศรษฐกิจ

อยา่งตอ่เน่ือง พร้อมกบัเสริมสร้างความแข็งแกรง่ของผูป้ระกอบการตลอดไป 
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1.3 รูปแบบกำรจัดองค์กรและกำรบริหำรองค์กร  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 1.2 แผนผงั ทีมงาน ACT Intelligent Co., Ltd. ACT INTELLIGENT TEAM 
 

1.4 ต ำแหน่งและหน้ำที่งำนที่นักศึกษำได้รับมอบหมำย 

 

       ผูช้ว่ยผูป้ระสานงาน  
 

1.5 พนักงำนที่ปรึกษำ 

 
       ชื่อ : กมล เกยีรติสิริก  าพล   
       ต าแหนง่ : เจา้หน้าท่ีประสานงาน 
       โทรศพัท์ : 086-313-5584   
       E-mail : kamonact@gmail.com 

mailto:kamonact@gmail.com
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1.6 ระยะเวลำที่ปฏิบัติงำน 
 

วนัจนัทร์ท่ี 21 มนีาคม พ.ศ. 2559 ถึงวนัศุกร์ท่ี 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 
รวมระยะเวลาปฏิบติังาน 2 เดือน 

 

1.7 วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมำยของกำรปฏิบัติงำน 

 
       1.  เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีสัมพนัธ์กนัไวใ้นแหลง่เกบ็เดียวกนั  
       2.  เพื่อความสะดวกรวดเร็วและงา่ยตอ่การคน้หาและสะดวกตอ่การใชง้าน  
       3.  เพื่อให้มแีหลง่เกบ็เอกสารท่ีปลอดภยั เอกสารมสีภาพดี 

 
1.8 ผลที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรศึกษำและกำรท ำรำยงำน 

 
1. สามารถจดัเกบ็เอกสารประเภทเดียวกนัให้อยูใ่นหมวดหมูเ่ดียวกนัได้ 
2. การคน้หามคีวามสะดวกรวดเร็วมากย่ิงข้ึน 
3. แยกแยะเอกสารท่ียงัสามารถใชก้ารไดอ้ยูแ่ละเอกสารท่ีไมไ่ดใ้ชอ้า้งอิงแลว้และน าไป
ก  าจดัได ้
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บทท่ี 2 
ทฤษฎีและเทคโนโลยีท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

ความหมายและความส าคญัของการจดัเกบ็เอกสารการจดัเกบ็เอกสารหมายถึง กระบวนการ

ในการจ าแนก จัดเก็บเอกสารให้ เป็นระเบียบเพื่อให้ความส าคญัของการเกบ็เอกสารเมือ่ธุรกจิให้

ความส าคัญกบัเอกสาร โดยถือวา่เอกสารเป็นเสมอืนความจ าของธุรกิจ และเอกสารใช ้เป็นหลักฐาน

ส าคัญท่ีต้องเกบ็ไวเ้พื่อการตรวจสอบหรือค้นควา้ในอนาคตแลว้ดงัน้ี  ธุรกิจตอ้งมกีารเกบ็เอกสารท่ีดี 

เพื่อรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู ่เป็นระเบียบ เอกสารไมช่  ารุดเ สียหาย สะดวกตอ่การคน้หาเมื่อ

ตอ้งการใช ้และมวีธีิการเกบ็เอกสารท่ีเหมาะสมกบัธุรกจิ 

2.1 แนวคิดเบื้องต้นเก่ียวกับกำรจัดกำรเอกสำร  

2.1.1 วิวัฒนำกำร ควำมหมำย และควำมส ำคัญของกำรจัดกำรเอกสำร 

1. ววิฒันาการของการจดัการเอกสาร 

ในระยะตน้ การจดัการเอกสารท าดว้ยมือ ตอ่มาในชว่งปลายศตวรรษท่ี 19 มกีารประดิษฐ์

เคร่ืองพิมพ์ ดีด ตอ่มามีการประ ดิษฐ์เค ร่ืองพิมพ์ดีดไฟ ฟ้า (ค.ศ . 1932) เคร่ืองประมวลค า และ

คอมพิวเตอร์เขา้สูง่านส านักงานอยา่งกวา้งขวางและรวดเ ร็วนับแตช่ว่งต้นทศวรรษ 1980 ซ่ึงมีการ

คาดการณ์วา่ ตอ่ไปเทคโนโลยีจะท าให้ส านักงานมสีภาพเป็นส านักงานท่ีไร้กระดาษ เพราะเอกสาร

ตา่งๆ จะอยูใ่นรูปแบบท่ีคอมพิวเตอร์สามารถอา่นไดห้มด 

2. ความหมายของการจดัการเอกสาร 

การจดัการเอกสาร เป็นการด าเนินการเอกสารท่ีใชใ้นส านักงานให้เป็นระบบ นับตั้งแตก่าร

ผลิต การใช ้ การจดัเกบ็ การคน้คืน และการก  าจดั ไมว่า่จะเป็นเอกสารจากภายในหรือภายนอก โดย

มกีระบวนการในการจดัการเอกสาร พร้อมทั้งการน าเทคโนโลยีตา่งๆ  มาใชเ้พื่อให้บริการในดา้น

ตา่งๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัเอกสารภายในส านักงานได้อยา่งมปีระสิทธิภาพ  
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3. ความส าคญัของการจัดการเอกสาร       

 3.1 ชว่ยในการบริหารงานในยุคท่ีมกีารแขง่ขนักนัทัว่โลก    

 3.2 ชว่ยลดเวลาและทรัพยากรในการด าเนินงาน     

 3.3 เป็นหลกัฐานกจิกรรมและการด าเนินงานของหนว่ยงาน     

 3.4 กฎหมาย         

 3.5 เป็นเอกสารจดหมายเหตุ 

2.1.2 กำรจัดกำรภำพกรำฟิก 

1. แบง่ตามแหลง่ท่ีมาของเอกสาร 

1.1 เอกสารภายนอกส านักงาน เชน่ ใบส่ังซ้ือจากลูกคา้ ใบสง่สินคา้คืนจากลูกคา้ 

1.2 เอกสารภายในส านักงาน เชน่ ประกาศวนัหยุด หนังสือเวยีนตามหนว่ยงาน  

2. แบง่ตามส่ือท่ีจดัเกบ็ 

2.1 กระดาษ 

2.1.1 ขอ้ดี มคีวามคุน้เคย ใชก้นัแพรห่ลาย มรีาคาถูก 

2.1.2 ขอ้จ ากดั ไมค่งทนถาวร ส้ินเปลืองพื้นท่ีจดัเกบ็ ราคาจดัสง่แพง 

2.2 วสัดุยอ่สว่น หรือไมโครฟอร์ม 

2.2.1 ขอ้ดี ประหยดัพื้นท่ีจดัเกบ็ มคีวามคงทน สามารถจดัเกบ็ขอ้ความ ภาพประกอบ 

ตารางได ้

2.2.2 ขอ้จ ากดั ตอ้งใชเ้คร่ืองอา่นโดยเฉพาะ ตอ้งเล่ือนอา่นตามล าดบั ไมเ่หมาะในการนั่ง

ท างานเป็นเวลานาน 

2.3 ส่ือแมเ่หล็ก 

2.3.1 ขอ้ดี มคีวามสะดวก ใชแ้พรห่ลาย สามารถจดัเกบ็ขอ้ความ ภาพประกอบ ตารางได ้

หรือภาพเคล่ือนไหวได ้

2.3.2 ขอ้จ ากดั เส่ือมสภาพใน 5-10 ปี ตอ้งใชค้วามระมดัระวงัในการจดัเกบ็ 

2.4 ส่ือแสง เชน่ ออปติคอลดิสก ์ วดีิโอดิสก ์ หรือเลเซอร์ดิสก  ์
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2.1.3 วงจรเอกสำรในส ำนักงำน 

วงจรเอกสารในส านักงาน ประกอบดว้ย 

1. การผลิตเอกสาร เป็นการผลิตเอกสาร ไมว่า่จะเป็นการผลิตเอกสารใหม ่ ดว้ยการพิมพ์ การเขียน 

การบอกจด และการจดัท าส าเนาเอกสาร 

2. การเผยแพรเ่อกสาร เป็นการจดัสง่เอกสารไปยงัผูรั้บ ไมว่า่จะเป็นผูรั้บภายในหรือภายนอก

ส านักงาน 

3. การใชเ้อกสาร เป็นการน าเอกสารไปใชใ้นการด าเนินงาน  

4. การจดัเกบ็เอกสาร เป็นการจดัเกบ็เพื่อการใชง้านตอ่ไป โดยมกีารประเมนิ และการจดัเกบ็เอกสาร

อยา่งเป็นระบบระเบียบ 

5. การก  าจดัเอกสาร เป็นการประเมนิคณุคา่เอกสารวา่เอกสารประเภทใด กลุม่ใด ท่ีเมือ่พน้กระแส

การใชง้านแลว้ไมจ่ าเป็นตอ้งจดัเกบ็ตอ่ไป 

2.2 ระบบกำรผลิตเอกสำรในส ำนักงำน 

2.2.1 วิวัฒนำกำร ขั้นตอน และควำมส ำคัญของระบบกำรผลิตเอกสำร 

1. ววิฒันาการของระบบการผลิตเอกสาร 

ววิฒันาการของระบบการผลิตเอกสารเร่ิมจากการใชเ้คร่ืองพิมพ์ดีด เคร่ืองพิมพ์ดีดไฟฟ้า 

เคร่ืองประมวลค า เคร่ืองถา่ยเอกสาร ซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปตา่งๆ และระบบส านักงานอตัโนมติัแบบ

บูรณาการ อุปกรณ์รับภาพกราฟิกประเภทอ่ืนๆ 

2. ขั้นตอนและความส าคญัของระบบการผลิตเอกสาร 

2.1 การจดัเตรียมเอกสาร  

2.2 การพิจารณาวตัถุประสงค์ 
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2.3 การจดัเตรียมเคร่ืองมือและอุปกรณ์ 

2.4 การควบคมุการผลิตเอกสารและบุคลากรผู้รับผิดชอบ 

2.2.2 ระบบประมวลค ำและระบบดีทพี ี

1. เทคโนโลยีท่ีใชใ้นระบบประมวลค าและระบบดีทีพี 

1.1 ฮาร์ดแวร์ ประกอบดว้ย คอมพิวเตอร์ ส่ือท่ีใชใ้นการจดัเกบ็เอกสาร เคร่ืองพิมพ์  

1.2 ซอฟต์แวร์ อาจใชส้ว่นตอ่ประสานผูใ้ชเ้ชิงกราฟิก 

2. งานประมวลค า เชน่ โปรแกรมจุฬาเวร์ิด ไมโครซอฟต์เวร์ิด อามโิปร เป็นตน้ ระบบประมวลผล

ค า ยงัสามารถชว่ยให้มกีารแกไ้ขขอ้ความ การพิมพ์ การจดัรูปแบบเอกสาร และคณุสมบติัพิเศษอ่ืนๆ  

3. งานดีทีพี ระบบดีทีพีเ ป็นระบบท่ีใชใ้นการผลิตเอกสารเชน่เดียวกบัระบบประมวลค า สามารถ

ผลิตเอกสารท่ีมีคุณภ าพและมีความสวยงามได้โดยไมจ่ าเ ป็นต้องส่งไปจัดพิ มพ์ท่ีโรงพิ มพ์ 

ซอฟต์แวร์เชน่ เพจเมกเกอร์ เวนช ูร่า ควาก เอกซ์เพรส ยงัสามารถชว่ยให้มีการแกไ้ขข้อความ การ

พิมพ์ การจดัรูปแบบเอกสาร และคุณสมบัติพิเศษอ่ืนๆ เชน่ใชเ้ ป็นเคร่ืองกราดภาพ เคร่ืองถา่ยภาพ

ดิจิทลั 

2.2.3 กำรจัดท ำส ำเนำเอกสำรในส ำนักงำน 

1. ความส าคญัของการจัดท าส าเนาเอกสาร 

การจัดท าส าเนาเอกสาร ชว่ยให้สามารถเผยแพรส่ารสนเทศท่ีอยูใ่นรูปของเอกสารได้อยา่ง

มีประสิทธิภาพ มีบทบาทส าคัญตอ่การส่ือสารทั้ งภายนอกและภายในส านักงาน และมีความ

จ าเป็นตอ้งจดัสง่สารสนเทศ หรือขอ้มลูไปยงัสาธารณะ หรือผู้รับจ านวนมากในเวลาเดียวกนั 

2. เทคโนโลยีส าคญัในการจดัท าส าเนาเอกสาร 

สามารถแบง่กระบวนการส าคญัออกเป็น 2 ประเภท คือ 
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2.1 กระบวนการถา่ยภาพส าเน า โดยปัจจุบันได้มีวิวฒันาการเป็นเคร่ืองถา่ยเอกสารภาพสี และ       

จดัเรียงหน้าเอกสารโดยอตัโนมติั 

2.2 กระบวนการพิมพ์ 

2.2.1 การพิมพ์ออฟเซต เป็นกระบวนการท าส าเนาโดยเร่ิมจากการน าภาพตน้ฉบบัของเอกสารท่ีจะ

จดัท าส าเนาเสียกอ่น เมือ่ไดภ้าพตน้ฉบบัแลว้ จึงคอ่ยจดัท าส าเนาจากตน้ฉบบั 

2.2.2 การพิมพ์ตามความตอ้งการ โดยใชเ้คร่ืองพิมพ์เลเซอร์ความเร็วสูง มกันิยมใชก้บัการจดัพิมพ์

จดหมายเวยีน จดหมายประชาสัมพนัธ์ลูกคา้ 

2.3 ระบบกำรจัดเก็บและค้นคืน 

2.3.1 วิวัฒนำกำร ควำมหมำย และควำมส ำคัญของระบบกำรจัดเก็บและค้นคืนเอกสำร 

1. ววิฒันาการของระบบการจัดเกบ็และคน้คืนเอกสาร 

ระยะต้นของการจดัเกบ็เอกสารภายในตู้เอกสาร ซ่ึงปัญหาเ ร่ืองพื้นท่ีจดัเกบ็ท าให้พยายาม

จดัเก็บเอกสารใน รูปท่ีมีการใช ้พื้นท่ีน้ อยลง จึงมีการพ ัฒนาทั้งวิธีการจัดเก็บ เคร่ืองมือจัดเก็บ 

ปรับเปล่ียนลกัษณะของเอกสารมาอยูใ่นรูปอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อมีคอมพิวเตอร์พ ัฒนามารองรับความ

ตอ้งการตา่งๆ การจดัเก็บเอกสารจึงไดพ้ ัฒนาให้มีขนาดการจัดเกบ็ท่ีจ ากดั มปีระสิทธิภาพสูง ใชง้า น

คงทนเป็นเวลานาน 

2. ความหมายของการจดัเก็บและคน้คืนเอกสารในส านักงาน  

การจดัเกบ็เอกสาร เป็นการวเิคราะห์เ น้ือหาและประเภทของเอกสารเพื่อใชใ้นการจ าแนก

หมวดหมูเ่อกสาร การจัดเก็บจะต้องเอ้ือให้สามารถสืบค้นขอ้มูลและใช ้เอกสารได้ ไมว่า่จะเป็น

เอกสารภายนอกหรือภายใน และไมว่า่เอกสารท่ีเผยแพรจ่ะอยูใ่นรูปกระดาษ วสัดุยอ่สว่น หรือส่ือ

อิเล็กทรอนิกส์ตา่งๆ 
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3. ความส าคญัของการจัดเก็บและคน้คืนเอกสารในส านักงาน  

3.1 จดัเก็บเอกสารท่ีจ าเป็นตอ่การด าเ นินงานและการบริหารองค์การอยา่งมีประสิทธิภาพ โดย       

ไมจ่ ากดัวา่เอกสารจะอยูใ่นรูปแบบกระดาษ วสัดุยอ่สว่น หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

3.2 ค้นคืนข้อมูลท่ีอยูใ่นเอกสารและตัวเอกสารได้อยา่งถูกต้อง ทันตอ่เหตุการณ์ สะดวก และ           

มปีระสิทธิภาพรักษาความปลอดภยัให้กบัเอกสารตามล าดับความส าคญัของเอกสาร 

3.3 ประหยัดทรัพยากรท่ีใช ้ในการจัดเกบ็และค้นคืน และใช ้ทรัพ ยากรเหลา่นั้ นให้เกิดประโยชน์

สูงสุดไมว่า่จะเป็นอุปกรณ์ วสัดุและทรัพยากรมนุษย์ 

2.3.2 ลักษณะของกำรจัดเก็บและค้นคืนเอกสำรในส ำนักงำน  

1. ลกัษณะของการจดัเกบ็เอกสารในส านักงาน  

1.1 การจดัเกบ็ตามกระแสการใชง้าน แบง่ออกเป็น 3 ประเภท คือ 

1.1.1 เอกสารท่ีอยูใ่นกระแสงาน 

1.1.2 เอกสารกึ่งกระแสการใชง้าน 

1.1.3 เอกสารท่ีพน้หรือส้ินสุดกระแสการใชง้าน 

1.2 การจดัเกบ็ตามระยะเวลาในการจดัเก็บ 

1.2.1 เอกสารท่ีจดัเกบ็ช ัว่คราว เชน่ การนัดหมาย การขอขอ้มลู การฝากขอ้ความ  

1.2.2 เอกสารท่ีจดัเกบ็ระยะยาว 

1.2.2.1 เอกสารท่ีจดัเกบ็ไวถ้าวร เชน่ บญัชีรายรับรายจา่ย หนังสือสัญญา สิทธิบตัร 

1.2.2.2 เอกสารท่ีจดัเกบ็ไวต้ามระยะเวลานานตามอายุของเอกสารจะส้ินสุดลง 
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2. ลกัษณะของการคน้คืนเอกสารในส านักงาน 

2.1 การคน้คืนขอ้มลูท่ีปรากฏในเอกสาร เชน่ หมายเลขใบส่ังซ้ือ วนัท่ีออกใบส่ังซ้ือ จ านวนท่ีส่ังซ้ือ 

2.2 การคน้คืนตวัเอกสารตน้ฉบับ ซ่ึงการน าเขา้เอกสารอาจมวีธีิดงัน้ี  

2.2.1 การน าเขา้เป็นภาพกราฟิก 

2.2.2 การน าเขา้เป็นขอ้ความ 

2.2.3 การน าเขา้เป็นอิเล็กทรอนิกส์ 

2.3.3 กำรจัดเก็บและค้นคืนเอกสำรในระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ 

1. รูปแบบการจดัเกบ็และคน้คืนเอกสารในระบบส านักงานอัตโนมติั 

1.1 ระบบคอมพิวเตอร์แมข่า่ยการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

1.1.1 ระบบจดัการฐานขอ้มลู 

1.1.2 ระบบแฟ้มขอ้มลูเอกสาร 

1.2 เครือขา่ยส่ือสารภายในองค์การ 

2. ตวัอยา่งการจดัเกบ็และคน้คืนเอกสารในระบบส านักงานอตัโนมติั 

2.1 การคน้คืนขอ้มลูจากเอกสารโดยไมต่้องการดูเอกสารตน้ฉบับตน้ฉบบัทั้งหมด 

2.1.1 การดึงขอ้มลูจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์โดยตรง  

2.1.2 การพิมพ์ขอ้มลูดชันี หรือแอตทริบิวต์เขา้สูร่ะบบการจดัการฐานข้อมลู 

2.2 การคน้คืนขอ้มลูจากเอกสารและตอ้งการดูเอกสารตน้ฉบบัทั้งหมด 

3. ขอ้ควรค านึงในการจดัเกบ็และคน้คืนเอกสารในระบบส านักงานอตัโนมติั 

3.1 มาตรฐานในการจดัเกบ็ 

3.2 ฐานขอ้มลู 

3.3 แผนการด าเนินงาน 

 

 

 



12 
 

2.4 ระบบ KAIZEN 

เป็นแนวคิดท่ีน ามาใชใ้นการบริหารการจดัการอยา่งมปีระสิทธิผล โดยมุง่เน้นท่ีการมสีว่น

รว่มของพนักงานทุกคน รว่มกนัแสวงหาแนวทางใหม ่ ๆ เพื่อปรับปรุงวธีิการท างานและ

สภาพแวดลอ้มในการท างานให้ดีข้ึนอยูเ่สมอ หัวใจส าคญัอยูท่ี่ตอ้งมกีารปรับปรุงอยา่งตอ่เน่ืองไมม่ี

ท่ีส้ินสุด 

KAIZEN เป็นแนวคิดท่ีจะชว่ยรักษามาตรฐานท่ีมอียูเ่ดิม และปรับปรุงให้ดีย่ิงข้ึน หากขาด

ซ่ึงแนวคิดน้ีแลว้ มาตรฐานท่ีมอียูเ่ดิมกจ็ะคอ่ย ๆ ลดลง ความส าคญัในการบวนการของ คือ การใช ้

ความรู้ความสามารถของพนักงานมาคิดปรับปรุงงาน โดยใชก้ารลงทุนเพียงเล็กน้อย ซ่ึงกอ่ให้เกดิ

การปรับปรุงทีละเล็กทีละน้อยท่ีคอ่ย ๆ เพิ่มพนูข้ึนอยา่งตอ่เน่ือง ดงันั้น ไมว่า่จะอยูใ่นสภาวะ

เศรษฐกจิแบบใด เรากส็ามารถใชว้ธีิการ KAIZEN เพื่อปรับปรุงได ้

 

เทคนิคเคร่ืองมอืท่ีน ามาใชใ้นการท า KAIZEN ไดแ้ก ่5ส และ PDAC 

2.5 5 ส 

5ส คือ แนวทางท่ีใชเ้พื่อปรับปรุงแกไ้ขงานและรักษาส่ิงแวดลอ้มในท่ีท างานให้ดีข้ึนในวงการการ

ผลิตและวงการงานบริการเป็นตน้ โดยการปฏิบติัตามหลกั 5ส ท่ีแปลมาจากภาษาญี่ปุ่น โดยในญี่ปุ่น

เรียกกนัวา่ 5S ซ่ึงไดแ้ก ่

              สะสาง Seiri (เซริ) (ท าให้เป็นระเบียบ) คือ การแยกระหวา่งของท่ีจ าเป็นตอ้งใชก้บัของ  

ท่ีไมจ่ าเป็นตอ้งใชข้จดัของท่ีไมจ่ าเป็นตอ้งใชท้ิ้งไป  

              สะดวก Seiton (เซตง) = สะดวก (วางของในท่ีท่ีควรอยู)่ คือ การจดัวางของท่ีจ าเป็นตอ้งใช ้ 

ให้เป็นระเบียบสามารถหยิบใชง้านไดท้นัที  

              สะอาด Seisou (เซโซ) = สะอาด (ท าความสะอาด) คือการปัดกวาดเช็ดถูสถานท่ี  

ส่ิงของ อุปกรณ์ เคร่ืองมอืเคร่ืองจกัร ให้สะอาดอยูเ่สมอ  

              สุขลกัษณะ Seiketsu (เซเคทซึ) = สุขลกัษณะ (รักษาความสะอาด) คือ การรักษา 

และปฏิบติั 3ส ไดแ้ก ่สะสาง สะดวก และสะอาดให้ดีตลอดไป  

              สร้างนิสัย Shitsuke (ชิทซึเคะ) = สร้างนิสัย (ฝึกให้เป็นนิสัย) คือ การรักษาและปฏิบติั 

4ส หรือส่ิงท่ี ก  าหนดไวแ้ลว้อยา่งถูกตอ้งจนติดเป็นนิสัย 

https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%95&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%95&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%8D%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%9B%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%99
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2.6 วงจร PDCA 

PDCA คือ วงจรบริหารงานคณุภาพ ประกอบดว้ย 

1. Plan (วางแผน) หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานอยา่งรอบคอบ ครอบคลุมถึงการ
ก  าหนดหัวขอ้ท่ีตอ้งการปรับปรุงเปล่ียนแปลง ซ่ึงรวมถึงการพฒันาส่ิงใหม ่ๆ  การแกปั้ญหาท่ีเกดิข้ึน
จากการปฏิบติังาน อาจประกอบดว้ย การก  าหนดเป้าหมาย หรือวตัถุประสงค์ของการด าเนินงาน 
Plan การจดัอนัดบัความส าคญัของ เป้าหมาย ก  าหนดการด าเนินงาน ก  าหนดระยะเวลาการ
ด าเนินงาน ก  าหนดผูรั้บผิดชอบหรือผูด้ าเนินการและก  าหนดงบประมาณท่ีจะใช ้ การเขียนแผน
ดงักลา่วอาจปรับเปล่ียนได้ตามความเหมาะสมของลักษณะ การด าเนินงาน การวางแผนยงัชว่ยให้เรา
สามารถคาดการณ์ส่ิงท่ีเกิดข้ึนในอนาคต และชว่ยลดความสูญเสียตา่งๆท่ีอาจเกิดข้ึนได ้

2. Do (ปฏิบติัตามแผน) หมายถึง การด าเนินการตามแผน อาจประกอบดว้ย การมโีครงสร้าง
รองรับ การด าเนินการ (เชน่ คณะกรรมการหรือหนว่ยงานของคณะ) มวีธีิการ ด าเนินการ (เชน่ มกีาร
ประชมุของคณะกรรมการมีการจดัการเรียน การสอน มกีารแสดงความจ านงขอรับนักศึกษาไปยงั
ทบวงมหาวทิยาลยั) และมผีลของการด าเนินการ (เชน่ รายชื่อนักศึกษาท่ีรับในแตล่ะปี)  

3. Check (ตรวจสอบการปฏิบติัตามแผน) หมายถึง การประเมนิแผน อาจประกอบดว้ย การ
ประเมนิโครงสร้างท่ีรองรับ การด าเนินการ การประเมนิขั้นตอนการด าเนินงาน และการประเมนิผล
ของ การด าเนินงานตามแผนท่ีไดต้ั้งไว ้ โดยในการประเมนิดงักลา่วสามารถ ท าไดเ้อง โดย
คณะกรรมการท่ีรับผิดชอบแผนการด าเนินงานนั้น ๆ ซ่ึงเป็นลกัษณะของการประเมนิตนเอง โดยไม ่
จ าเป็นตอ้งตั้งคณะกรรมการ อีกชดุมาประเมนิแผน หรือไมจ่ าเป็นตอ้งคิดเคร่ืองมือหรือแบบ
ประเมนิ ท่ียุง่ยากซบัซอ้น 

4. Act (ปรับปรุงแกไ้ข) หมายถึง การน าผลการประเมนิมาพฒันาแผน อาจประกอบดว้ย การ
น าผลการ ประเมนิมาวเิคราะห์วา่มโีครงสร้าง หรือขั้นตอนการปฏิบติังานใดท่ีควร ปรับปรุงหรือ
พฒันาส่ิงท่ีดีอยูแ่ลว้ให้ดีย่ิงข้ึนไปอีก และสังเคราะห์รูปแบบ การด าเนินการใหมท่ี่เหมาะสม ส าหรับ
การด าเนินการ ในปีตอ่ไป 

 

สรุปแลว้ในการน าทฤษฏีมาใชป้ฏิบติัจริงในรูปแบบเอกสารทัว่ไป (กระดาษ) ไมว่า่จะเป็น

ทฤษฏีการจดัเรียงเอกสาร กจิกรรม 5ส หรือแมแ้ต ่ PDCA ท าให้แฟ้มเกบ็เอกสารเป็นระเบียบมากข้ึน 

และยงัชว่ยรักษาสภาพของตวัเอกสารไมใ่ห้ช  ารุดเสียหายไดง้า่ยอีกดว้ย 
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บทท่ี 3 
แผนงำนกำรปฏิบัติงำนและข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 

 
3.1 แผนกำรฝึกงำน 

หัวข้องำน สัปดำห์ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

รวบรวมข้อมลูของทีป่รึกษำที่ไปส ำรวจผู้ประกอบกำรแต่

ละรำยมำสรุปและจัดท ำข้อมลูเตรียมท ำรำยงำน 
          

พิมพ์เอกสำรทีจ่ะน  ำไปใช้งำน ประกอบด้วย ใบกำร

ลงทะเบยีน จดหมำยเชิญอำจำรย์ที่ปรึกษำ ใบเซอร์ติฟิเคท  
          

ช่วยแก้ไขและท ำรำยงำนน  ำเสนอผู้ประกอบกำรแก่ศูนย์

พัฒนำชุมชน 
          

ตรวจสอบและแก้ไขจุดบกพร่องของบรรจุภณัฑ์

ผู้ประกอบกำร 
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3.2  แผนกำรปฏบัิติงำน 

 

กิจกรรม เดือนที ่1 เดือนที ่2 

 
ส ารวจเอกสาร โดยน าเอกสารปัจจุบนัมาตรวจสอบวา่มี
เร่ืองอะไรบา้ง โดยทยอยน าออกมาทีละแฟ้ม 

 
        

 

น าเอกสารแตล่ะหมวดมาเรียงล าดบัตามเดือนท่ีเกดิกอ่น
ลงไปหาเดือนหลงัสุดและตามล าดบัวนัท่ีของเอกสาร
จากน้อยไปมาก 

 

 

       

 

จดัท าสารบญัและใบคัน่หน้าเอกสารตามแตล่ะหมวดหมู ่
ของเอกสารในแฟ้มแตล่ะแฟ้ม เพื่อให้สะดวกในการ
คน้หาขอ้มลู 

 

  

 

     

 
ท าการจดัเกบ็แฟ้มเอกสารเขา้ใสตู่ ้โดยแยกตามประเภท
ของเอกสาร เพื่อให้สะดวกและคน้หาไดง้า่ย 

 
   

 
    

ตำรำงที ่1  ตารางแสดงแผนการฝึกงาน  
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3.3   รำยละเอียดงำนทีป่ฏบัิติ 

หัวขอ้งาน รายละเอียดงาน 

รวบรวมและสรุปข้อมลูท่ีได้จากการส ารวจ

ผูป้ระกอบการ 

สรุปขอ้มลูท่ีได้จากการส ารวจธุรกจิของ

ผูป้ระกอบการจากท่ีปรึกษาและท าการจดัเกบ็ไว ้

เพื่อใชใ้นการเขียนรายงาน 

พิมพ์เอกสาร พิมพ์ใบเอกสารตา่ง ๆ ตามท่ีไดรั้บค าส่ัง ซ่ึง

ประกอบดว้ย ใบลงทะเบียนผูป้ระกอบการท่ีจะ

เขา้รับการอบรม จดหมายเรียนเชิญท่ีปรึกษา ใบ

เซอร์ติฟิเคท ท่ีจะมอบให้แกผู่ท่ี้เขา้รับการอบรม 

ชว่ยแกไ้ขและท ารายงาน ตรวจดูค าผิด รวมทั้งพิมพ์ขอ้มลูใสท่ ารายงาน 

จดัล าดบัการเวน้วรรค ก ัน้หลงั การวางต าแหนง่

รูปภาพ การเรียงหน้าตา่ง ๆ 

ตรวจสอบและแกไ้ขบรรจุภณัฑ์ ตรวจสอบค าผิดในบรรจุภณัฑ์ การสะกด 

ภาษาไทยและภาษาองักฤษ ท่ีอยูแ่ละค าอธิบาย

ในฉลาก 
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3.4 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนทีป่ฏบัิติ 

3.3.1 เตรียมอุปกรณ์ สถำนที ่

อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นตอ้งใชอ้าจมีอยูแ่ลว้ในส านักงาน เชน่ กลอ่งกระดาษ แฟ้ม ปากกา    กระดาษสี    

ช ั้นวาง รวมไปถึงตูห้รือห้องส าหรับเก็บเอกสารซ่ึงต้องท าให้โลง่เพื่อให้จดัเกบ็เอกสารได้ทนัทีเมือ่

กระบวนการทั้งหมดเสร็จส้ิน 

3.3.2 แยกเอกสำร 

จดัแยกเอกสารออกเป็น 2 ประเภทหลกั ๆ คือ 

- เอกสารท่ีตอ้งจดัเกบ็ ไดแ้ก ่ เอกสารส าคญัตา่งๆท่ีมผีลทางกฎหมาย หรือผลประโยชน์ของ

กจิการ เชน่ ใบอนุญาตประกอบธุรกจิ ใบกรมธรรมป์ระกนัภยั ใบหุ้น ใบโฉนด ใบสัญญา

ตา่งๆ ฯลฯ เอกสารเกีย่วกบัการด าเนินการ เชน่ ใบวางบิล ใบสง่สินคา้ ใบเสร็จ ใบเสนอ

ราคา ใบก  ากบัภาษี ฯลฯ และเอกสารขอ้มลูตา่งๆท่ีจ าเป็น เชน่ บญัชีรายรับ- รายจา่ย รายการ

สินคา้ หรือรายงานสถิติตา่งๆ 

- เอกสารท่ีไมต่อ้งจดัเก็บ คือ เอกสารท่ีไมม่คีวามจ าเ ป็นหรือหมดอายุการใชง้านแลว้ และไม ่
มกีฎหมายบงัคบัให้ตอ้งเกบ็ เชน่ ใบประกาศตา่งๆ จดหมายแจง้ประชมุ สถิติขอ้มลูเกา่ท่ีไม ่
จ าเป็นตอ้งใชแ้ลว้ ส าเนาเอกสารท่ีใชแ้ตต่วัจริง ฯลฯ 

3.3.3 แยกเอกสำรทีต้่องจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ย่อย      
 ท าการแยกเอกสารท่ีจัดเกบ็เ ป็นสองประเภท คือ เอกสารท่ียังอยูร่ะหวา่งปฏิบัติงาน อัน
ไดแ้ก ่ใบรายการท่ีต้องสง่ให้ลูกคา้ ใบเสร็จท่ียังไมไ่ดช้  าระ ใบเสนอราคาท่ียงัไมผ่า่นการพิจารณา 
ฯลฯ และเอกสารท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว้ อยา่งเชน่ เอกสารท่ีผา่นการด าเ นินการแล้ว รวมไปถึง
เอกสารส าคัญทางกฎหมายและผลประโยชน์ หลงัจากแบง่เอกสารเป็นสองประเภทขา้งตน้แล้ว กจ็ัด
หมวดหมูข่องเอกสารเหลา่นั้นอีกคร้ัง เชน่ หมวดการเงิน หมวดการจัดการ หมวดการจ าหน ่าย ฯลฯ 
และแยกยอ่ยลงไปจนเรียกได้วา่ยอ่ยท่ีสุด เชน่ ในหมวดการเ งิน กจ็ะมพีวกใบเสร็จตา่งๆ 
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3.3.4 จัดเรียง          
 เมือ่แยกเป็นประเภทยอ่ยท่ีสุดแล้ว กเ็อาเอกสารเหลา่นั้ นมาจดัเรียงตามล าดับวนัและเวลาอีก
คร้ังหน่ึงเพื่อให้หาไดง้า่ยเมือ่จ าเป็นต้องหยิบมนัมาใช ้ในกรณีท่ีในแตล่ะวนัมใีบรายการจ านวนมาก 
อาจจดัเรียงรายการในหน่ึงวนันั้ นตามล าดบัตวัอกัษรจากชื่อองค์กร ผลิตภณัฑ์ ผูรั้บ-ส่ง หรือข้อมูล
อ่ืนๆ ท่ีระบุไวใ้นเอกสารดงักลา่วเพื่อให้สะดวกในการคน้หาและเป็นระเบียบย่ิงข้ึน 

3.3.5 จัดเข้ำแฟ้ม          
 เมือ่แยกเอกสารไดเ้สร็จส้ินแลว้ ตอ่มาคือน าเอกสารเหลา่นั้ นใสแ่ฟ้ม โดยแยกให้ช ัดเจนวา่
แฟ้มไหนใส่เอกสารหมวดอะไร และใสเ่ฉพาะเอกสารหมวดนั้นๆเพียงอยา่งเดียว ทั้งน้ีในหน่ึงแฟ้ม
ไมค่วรจดัเกบ็เอกสารมากเกนิไปเพราะนอกจากจะท าให้หาข้อมูลได้ยากแลว้ ขนาดท่ีหนาเกินไปยัง
จะสง่ผลตอ่การจดัเกบ็ 

3.3.6 เก็บเข้ำที ่          
 เกบ็เอกสารท่ีไมค่อ่ยไดใ้ช ้หรือนาน ๆ จะเอามาอา้งอิงไวด้า้นลา่งสุด หรือในสุดของตู้ และ
เก็บเอกสารท่ีใช ้บอ่ยๆไวใ้นระดับสายตา หรือระดับท่ีหยิบมาใช ้ไดง้ ่าย ส่วนเอกสารส าคัญและ
ขอ้มลูความลบัตา่งๆจะจดัเก็บในท่ีเฉพาะท่ีมกีารป้องกนั 

3.3.7 จัดท ำรำยกำรและบันทกึกำรใช้เอกสำร      
 การจดัท ารายการเอกสารตา่ง ๆ หลงัจากท่ีไดท้ าการจัดเกบ็แลว้  มขี้อดีคือ ท าให้สะดวกใน
การตรวจสอบและคน้หาเอกสารตา่งโดยไมจ่ าเ ป็นต้องเปิดแฟ้มดู  อีกทั้งการจดัท าบนัทึกการใช ้
เอกสารยงัท าให้รู้วา่เอกสารท่ีตามหาอยูท่ี่ไหน  และใครเอาไปใชอี้กดว้ย 

3.3.8 จัดกำรกับเอกสำรทีไ่ม่ได้ใช้แล้ว       
            ส าห รับเอกสารท่ีเป็น เอกสารทั่วไปท่ีหน้าหลังวา่งใช ้เพียงหน้าเ ดียว ก็จะ เอากลับมาใช ้
ส าหรับส าเนาหรือพิมพ์เอกสารทัว่ไปอีกคร้ังเป็นกระดาษใชแ้ลว้ 
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บทท่ี 4 
ผลกำรด ำเนินงำนกำรวิเครำะห์และสรุปผลต่ำงๆ 

4.1 ขั้นตอนและผลกำรด ำเนินงำน 
1.การส ารวจเอกสาร โดยด าเอาเอกสารออกมาตรวจเช็คดูวา่มเีอกสารชนิดใดบา้ง โดยน าออกมา
ตรวจสอบท่ีละแฟ้ม และจดัแยกเอกสารส าคญั เอกสารท่ียงัใชง้านอยู ่และเอกสารท่ีไมไ่ดใ้ชอ้า้งอิงแลว้  

2.น าเอกสารแตล่ะหมวดหมูม่าเรียงล าดบั ตามเดือนของเอกสารท่ีมากอ่นและไปหาเดือนหลงัสุด และ
เรียงตามล าดบัวนัท่ีของเอกสารจากน้อยไปมาก 

3.จดัท าสารบญัและใบคัน่หน้า ของแฟ้มเอกสารแตล่ะแฟ้ม และติดเทปสีในแตล่ะหน้าของหัวขอ้
เพื่อให้สะดวกในการเปิดหาและเพิ่มความสวยงามให้แกแ่ฟ้มเอกสาร 

4.ท าการเกบ็เขา้แฟ้ม ตามแตล่ะหมวดหมูข่องเอกสาร เอกสารท่ีไมค่อ่ยไดน้ ามาอา้งอิงกจ็ะเกบ็ไวใ้นตู้
ทึบ และเอกสารท่ีน ามาใชบ้อ่ย ๆ กจ็ะเกบ็ไวใ้นตูก้ระจกเพื่อให้สะดวกและคน้หาไดง้า่ย 

 

4.2 ผลกำรวิเครำะห์ข้อมลู 

งานเอกสารเป็นหัวใจส าคญัอยา่งย่ิงของการด าเนินงานของทุกองค์กรไมว่า่จะอยูใ่นรูปแบบ
เอกสารทัว่ไป (กระดาษ) หรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในปัจจุบนัจะเห็นวา่องค์กรส่วนใหญห่ัน มาใช ้
เทคโนโลยีในการ  จัดการเอกสารมากย่ิง ข้ึน ทั้ง น้ี เพื่ออ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของ
เจา้หน้าท่ี แตก่็อาจจะตอ้งใช  ้เอกสารในรูปแบบของกระดาษควบคูก่นัไปด้วย อาจจะยงัไมส่ามารถ
เลิกใชเ้อกสารให้เหลือเป็นศูนย์ไดด้งันั้น  วา่การจดัเก็บเอกสารท่ีเป็นรูปแบบกระดาษ เมือ่เวลาผา่น
ไปเอกสารจะเพิ่มข้ึนเ ร่ือยๆ ตามปริมาณการใช ้งาน  ส่งผลให้เกดิปัญหา การจดัการเอกสารตามมา 
และท าให้ผูใ้ชง้านประสบความยุง่ยากพอสมควรในการใชง้าน  

1.เอกสารการด าเนินงาน ไมว่า่จะเป็นหนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน หนังสือ  ส่ัง

การ หนังสือประทบัตรา หนังสือประชาสัมพนัธ์หรือหนังสือท่ีเจา้หน้าท่ีจดัท าข้ึนเพื่อจดัเกบ็เป็น

หลกัฐาน ลว้นมคีวามจ าเป็นตอ่การด าเนินงานและการบริหารองค์การอยา่งย่ิง เอกสารเหลา่น้ีจะเป็น

แหลง่ขอ้มลูอา้งอิง หลกัฐานการด าเนินงาน การติดตอ่ประสานงานท่ีเกดิข้ึนภายในองค์กรเพื่อ

ประกอบการด าเนินกจิการของ องค์กร  
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2.สามารถใชเ้ป็นหลกัฐานในการอา้งอิงเป็นหลกัฐานในการตอ่สู้คดีความ ขอ้ร้องเรียน ดงันั้นจึง 

ตอ้งเกบ็เอกสารให้มสีภาพดีใชไ้ดต้ลอดเวลา สามารถคน้หาไดใ้นทนัทีท่ีตอ้งการหรือตอ้งการใช ้

งาน  

3.เป็นแหลง่รวมขอ้มลูตา่ง ๆ ท่ีส าคญัของส านักงาน ผูใ้ชง้านเอกสารจึงจ าเป็นตอ้งแยกการ จดัเกบ็

เอกสารออกเป็นหนว่ย เป็นหมวดหมูซ่ึ่งเพื่อให้ผูใ้ชส้ามารถใชท้บทวนความจ า สังเกตไดง้า่ย  

4.ใชว้างแผนแกปั้ญหาหรือตดัสินใจสามารถให้ผูบ้ริหารพิจารณาความความความชอบของ  

บุคลากรในองค์กรได ้ เชน่ การเล่ือนขั้น การเล่ือนเงินเดือน การให้โบนัส และการเล่ือนต าแหนง่งาน

ท่ีดีข้ึน ฯลฯ  

5.เป็นแหลง่รวบรวมเอกสารท่ีมคีวามเกีย่วขอ้งกนัไวใ้นแหลง่เดียวกนั การจดัเกบ็เอกสารนอกจาก 

จะตอ้งมรีะบบการจดัเกบ็และคน้หาท่ีเป็นมาตรฐาน ให้เป็นหมวดหมูแ่ลว้จะสง่ผลให้ผูใ้ชง้านมี

ความสะดวก คลอ่งตวัในการเรียกใชง้าน 
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บทท่ี 5 

บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

5.1  สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

การจดัเกบ็เอกสารอยา่งเป็นระบบระเบียบท าให้ทั้งสถานท่ีจดัเกบ็ ไมว่า่จะเป็นตูห้รือวา่ช ั้น

วางดูเรียบร้อยข้ึนอยา่งเห็นไดช้ดั รวมไปถึงการท าสารบญั ใบคัน่ และท ากระดาษสีแปะใน

หมวดหมูต่ามแฟ้มเอกสารท่ีและหมวดหมู ่ ชว่ยเพิ่มความสะดวกในการคน้หาขอ้มลูไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

อีกทั้งยงัแยกแยะเอกสารท่ีสามารถใชง้านไดอ้ยูก่บัเอกสารท่ีไมไ่ดใ้ชอ้า้งอิงแลว้ ท าให้ดูเป็นระเบียบ

มากข้ึนอีกดว้ย 

 

5.2  ปัญหำและแนวทำงกำรแก้ไข 

เน่ืองจากเป็นบริษทัท่ีมลีกัษณะไมค่อ่ยตรงกบัสายงานของตวัเอง จึงท าให้เวลาท่ีไดรั้บ

มอบหมายหน้าท่ีงานให้ปฏิบติั เกดิความล าบากและตอ้งพยายามปรับตวัให้เขา้กบัองค์กร รวมกบั

สถานท่ีปฏิบติังานนั้น อยูไ่กลจากบา้นของขา้พเจา้มาก ท าให้การเดินทางไป – กลบันั้นใชร้ะยะเวลา

มากพอสมควรและต้องท างานในวนัเสาร์ด้วย จึงท าให้เกดิความล าบากอยา่งมาก 

แนวทางการแกไ้ข : เมือ่ไมเ่ขา้ใจค าส่ังงานหรือไมแ่นใ่จชดั กจ็ะท าการถามพนักงานผูดู้แล

อีกคร้ังเพื่อให้เขา้ และเมือ่ท างานเสร็จแลว้จะให้ท าการตรวจเช็คดูกอ่น หากวา่เกดิความผิดพลาดจะ

ไดแ้กไ้ขและท าสง่ใหมท่นัที ในเร่ืองการเดินทางนั้น ตอนเชา้ในเวลาไปท างานกจ็ะออกจากบา้นให้

เร็วข้ึนเพื่อจะไดไ้ปทนัเวลาเขา้งาน สว่นในเวลาขากลบั มบีางคร้ังท่ีเพื่อนนักศึกษาฝึกงานนั่ง

รถจกัรยานยนต์มาท างาน จึงขออาศยักลบัไปดว้ย เพื่อลดระยะเวลาท่ีใชใ้นการเดินทางกลบั รวมกบั

บางคร้ังท่ีพนักงานผูดู้แลออกไปท าธุระขา้งนอกในทางเดียวกนั กข็ออาศยัติดรถไปลงท่ีสถานี

รถไฟฟ้าใตเ้ดินเพื่อความสะดวกและรวดเร็วย่ิงข้ึน 

 

 



22 
 

5.3  ข้อเสนอแนะจำกกำรด ำเนินงำน 

1.ฝึกอบรมบุคลากรท่ีมอียูแ่ลว้ให้มคีวามรู้ความสามารถในการดูแลจัดการเอกสารอยา่งถูกวธีิ  และ

เป็นระบบ 

2.เจ้าหน้าท่ีผู ้รับผิดชอบต้องมคีวามรอบคอบ มีความละเอียดถ่ีถ้วน มีระเบียบแบบแผนในก าร 

จดัการเอกสาร 

3.สามารถจ าแนกลกัษณะของเอกสาร สามารถแยกเอกสารไดเ้ป็นหมวดหมู ่ ตอ้งเขา้ใจและ  ตดัสินใจ

วา่จะเกบ็เอกสารใดไวบ้า้ง 

4.ผูใ้ชส้ามารถน าไปใชไ้ดอ้ยา่งถูกต้อง มคีวามสามารถในการเก็บเอกสารและคน้หาเอกสารได้ อยา่ง

รวดเร็วและฉับไวมคีวามจ า ดีเพื่อชว่ยให้ปฏิบัติงานไดเ้ร็วและมปีระสิทธิภาพหรือท า สัญลักษณ์

หมวดหมูไ่วเ้พื่องา่ยตอ่การคน้หา  

5.ในปัญหาเร่ืองการยืมคืนเอกสารจากบุคคลภายในบริษัทหรือหนว่ยงานอ่ืนอาจจะตอ้งจดัท า

ทะเบียนยืมคืนเอกสารไวเ้พื่องา่ยในการติดตามหรือทวงถามเมือ่ถึงก  าหนดเวลา 

6.ควรก  าหนดระยะเวลาในการเกบ็ และท าลายท่ีแนน่อนบริษทัควรจะตอ้ง วางแผนในการจดัเกบ็

และท าลาย ซ่ึงจะชว่ยลดปริมาณเอกสารท่ีไมจ่ าเป็นตอ้งใชล้ง  ท าให้ชว่ยประหยดัพื้นท่ีในการจดัเกบ็

เอกสารได ้
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เอกสารอ้างอิง 
 

วธีิจดัการเอกสารอยา่งมีประสิทธิภาพ แหลง่ท่ีมา : http://incquity.com/articles/office-operation/file-your-

documents 13 กรกฎาคม 2559 

 

การจดัการเอกสาร แหลง่ท่ีมา : http://www.stou.ac.th/Schools/Sst/main/eLearning/Oa/html/charpter6.html 

13 กรกฎาคม 2559 

AIIM International http://www.aiim.org/ 

Bielawski,Larry and Boyle,Jim. Electronic Document Management System : A  

User Centered Approach for Creating,Distributing and Managing Online  

Publications. Upper Saddle River,NJ ; Prentice Hall PTR,1997. 

Boyle , James. A blueprint for managing documents. Byte Manazine,May 1997. 

 

http://incquity.com/articles/office-operation/file-your-documents
http://incquity.com/articles/office-operation/file-your-documents
http://www.stou.ac.th/Schools/Sst/main/eLearning/Oa/html/charpter6.html
http://www.aiim.org/
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ประวัติผู้วิจัย 
 

ช่ือ – สกุล   นายจิรพทัธ์   พิทยากรศิลป์ 
 

วัน เดือน ปีเกิด  25   เมษายน   2538    
 

ประวัติการศึกษา   

 

ระดบัประถมศึกษา ประถมศึกษาตอนปลาย 
   โรงเรียนสาธิต มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ ประสานมติร (ฝ่ายประถม)   

ระดบัมธัยมศึกษา มธัยมศึกษาตอนปลาย  

   โรงเรียนสาธิต มหาวทิยาลยัศรีนครินทรวโิรฒ ปทุมวนั  

ระดบัอุดมศึกษา  คณะบริหารธุรกจิ  สาขาบริหารธุรกจิญี่ปุ่น 

   สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญี่ปุ่น  

  
ประวัติการฝึกอบรม 1. หลกัการ   MONOZUKURI   ณ สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญี่ปุ่น 

2. กจิกรรมกลุม่สัมพนัธ์การท างานเป็นทีม/ภาวะผูน้ า ณ สถาบนัเทคโนโลยีไทย – ญี่ปุ่น 
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