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บทคัดย่อ 

             การศึกษาจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีเพื่อการบริการ ธนาคารออมสินสาขา
นครราชสีมา มีวัถตุประสงค์ ศึกษารูปแบบการจัดเก็บเอกสารเดิมของใบลงลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี 
เพื่อวิเคราะห์หาแนวทางการจัดเก็บเอกสารบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีท่ีช่วยเพิ่มประสิทธิภาพใน
การท างาน เปรียบเทียบความพึงพอใจของพนักงานธนาคารออมสิน สาขานคราชสีมา โดยการจัดท า
โครงการจัดเก็บใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี ผู้จัดท าได้ท าการจัดเรียงได้มีขั้นตอนการท าดังนี้ 1)
ศึกษาข้อมูลการจัดเรียงและการค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบเดิม 2)ค้นหาแนวทางในการ
จัดเรียงและการค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ 3)ลงมือปฏิบัติงาน 4)ท าปะหน้าใบลง
ลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี 5)ระบบการจัดเรียงใบลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ท่ีมีประสิทธิภาพ 6)
เปรียบเทียบระบบบการจัดใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบเดิมกับแบบใหม่โดยมองผลสัมฤทธิ์และ
ระยะเวลาและความพึงพอใจของผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องส าหรับพื้นท่ีใช้คือตู้เก็บใบลงลายมือช่ือ ธนาคาร
ออมสินสาขานครราสีมา 
              ผลการศึกษาการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ ท าให้การค้นหาใบลง
ลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีง่าย ใบปะหน้าเลขบัญชีชัดเจนและสะดวกรวดเร็วต่อการท างาน การค้นหา
ใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีในการท าธุรกรรมต่างๆสามารถค้นหาและใช้ เป็นหลักฐานในการ
เซ็นต์ช่ือและมีเวลาการค้นหาท่ีน้อยลง คือ 1-2 นาทีจากเดิม 3-5 ท าให้การบริการท างานรวดเร็วขึ้น
และท าให้การท างานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการประเมินความพึงพอใจต่อผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวกับการจัด
ใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีมีค่าเฉล่ียเท่ากับ 4.69 ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.37 สรุปได้ว่าผู้
ท่ีมีส่วนเกี่ยวมีความพึงพอใจ ในเกณฑ์ดีมาก 
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Abstract 

He study arranged the signature on the back of the accounting book for 
service purposes. Government Savings Bank, Nakhon Ratchasima Branch Have 
objectives Study the format for storing the original documents of the signature 
signed behind the accounting books. In order to analyze the guidelines for storing 
documents, signatures behind the accounting books that help increase work 
efficiency. Comparing the satisfaction of the Government Savings Bank 
employees Nakhon Ratchasima Branch By creating a project to store the signature 
on the back of the account book The organizer can arrange them with the steps 
to do as follows. 1) Study the information on the arrangement and search for the 
signature behind the old accounting books 2 )  Find guidelines for sorting and 
searching for signatures behind the new book 3) Performing operations 4) Cover 
the signature sheet behind the book 5 )  The new system for arranging the 
signature of the back of the book. 6 )  Compare the system of book signature 
management system behind the old book with the new model by looking at the 
achievement and duration and satisfaction of those involved for the use space, 
namely the signature bookshelf Government Savings Bank Nakhon Ratchasima 
Sima Branch 

The results of the arrangement of the signature on the back of the new 
book Makes finding the signature behind the book Account number cover, clear 
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and convenient for work. Searching for signatures behind books in various 
transactions can be searched and used as evidence for signatures, and there is a 
shorter search time which is 1-2 minutes instead of 3-5, 

 Making the service faster and allowing Work more efficiently the results 
of the satisfaction assessment with those involved in the signing of the 
documents after the accounting books were averaged at 4 . 6 9 .  The standard 
deviation was 0.37. In conclusion, the participants were very satisfied. 
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บทท่ี 1 

บทน า 

หลักการและเหตุผล  
             การจัดเก็บเอกสารของธนาคารออมสิน สาขานครราสีมาเป็นสาระส าคัญอย่างหนึ่งท่ีจะ

สนับสนุนการด าเนินงานของภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพ  เพราะเอกสารหรือหนังสือราชการมี

การจัดท าขึ้นเป็นจ านวนมาก และมีจ านวนเพิ่มมากขึ้นตลอดเวลา  ซึ่งเอกสารเหล่านั้นมีความส าคัญ

ต่อการบริหารงาน  จึงจ าเป็นต้องมีการจัดเก็บให้เป็นระบบ ระเบียบ เพื่อเป็นประโยชน์ของหน่วยงาน

และให้ทันความต้องการใช้งาน ดังนั้นมีวัตถุประสงค์ในการจัดเก็บเอกสารใบลงลายมือช่ือหลังสมุด

บัญชีท่ีเก็บจะต้องได้รับการจัดเก็บให้ถูกต้อง ในเรื่องการเก็บเอกสารใบลงลายมือ ช่ือหลังสมุดบัญชี 

การค้นหา ท าให้เกิดความคล่องในการปฏิบัติงาน ขจัดปัญหาท่ีอาจจะเกิดขึ้นซึ่งเป็นอุปสรรค์ต่อการ

ท างาน ธนาคารจึงมีการใส่ใจบริการลูกค้าด้วยความรวดเร็ว รอบคอบ เพื่อไม่เป็นการเสียเวลาของ

ลูกค้า ธนาคารจึงต้องค านึงถึงการบริการลูกค้าท่ีมาใช้บริการของธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมา  

การบริการลูกค้าท่ีมาท าธุรกรรมของธนาคาร เช่น การปิดบัญชี เปล่ียนแปลงลายมือช่ือ เปล่ียนค า

น าหน้าช่ือ เปล่ียนช่ือ – สกุล  การท าบัตร ATM กรณีลูกค้าลืมน าสมุดบัญชีมาท าบัตร ATM โดยสมุด

บัญชีเป็นของออมธนาคารออมสิน สาขา นครราชสีมาเท่านั้น โดยธุรกรรมต่าง ๆของธนาคาร ต้องมี

การเปิดบัญชี ดังนั้นการเปิดบัญชีต้องมีการลงลายมือช่ือ หลังสมุดบัญชี และต้องเก็บใบลงลายมือช่ือ

ใว้กับธนาคารเพื่อเป็นหลักฐานการยืนยันตัวตนของลูกค้าในการธรุกรรมทางการเงิน เป็นส่ิงส าคัญของ

ธนาคารและการท าธุรกรรมต่างๆ เพื่อป้องกัน การทุจริต การแอบอ้าง การปลอมแปลงเอกสาร จึง

ต้องมีการตรวจสอบลายมือช่ือ จากบัตรลงลายมือช่ือเพื่อตรวจสอบและอ้างอิงการเป็นตัวตนของ

ลูกค้า  

 

           ในทางปฏิบัติการจัดเก็บใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของลูกค้าธนาคารออมสิน สาขา

นครราชสีมา ไม่ได้มีการจัดเก็บแบบเรียงตามล าดับเลขบัญชีโดยแบ่งเป็นหมวดหมู่ท่ีชัดเจน มีการ

จัดเก็บแบบรวบรวมตามเลขบัญชีตามความต้องการท่ีจะจัดหมวดหมู่โดยไม่มีการจัดหมวดหมู่ตัวเลข

หรือแบ่งเป็นหลักเลขบัญชีท่ีง่ายต่อการค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี และเมื่อการน าเอาใบลง

ลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีมาใช้เป็นหลักฐานยืนยันในการท าธุรกรรมของการท างานเรียบร้อยแล้ว 
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ปรากฏว่ามีการจัดเก็บใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีใว้ไม่ตรงกับต าแหน่งเดิมจึงท าให้ยากต่อการ

ค้นหาในครั้งต่อไป 

 

            ปัญหาท่ีเกิดขึ้นส่งผลให้ต้องมีการจัดใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของธนาคารออมสิน 

สาขานครราชสีมาในรูปแบบเดิมซึ่งมีปัญหาด้านการค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีใช้เวลานาน

และมีการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีสลับเลขท่ีบัญชีจึงเป็นปัญหาต่อการค้นหาเป็นอย่าง

มากจึงท าให้การบริการลูกค้าใช้เวลานานไปด้วย และอีกท้ังการค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีไม่

พบเกิดจากการจัดเก็บไม่ตรงต าแหน่งท่ีเดิมท าให้ไม่มีหลักฐานในการยืนยันตัวตนของลูกค้า ส่งผลต่อ

การปฏิบัติงานและการบริการลูกค้า 

 

            ดังนั้นเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิ์ภาพในการท างานและการบริการลูกค้าของธนาคารออมสิน 

สาขานคราชสีมา จึงจัดท าโครงการเล่มนี้เพื่อนน าเสนอแนวทางการแก้ปัญหา โดยการจัดเรียงบัตรลง

ลายมือช่ือใหม่ และบ ารุงซ่อมแซมใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี โดยมีการจัดหมวดหมู่ใหม่ของบัตร

ลงลายมือช่ือเพื่อแก้ปัญหาในหาค้นหาบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของลูกค้า ธนาคารออมสิน 

สาขานครราชสีมา จัดเรียงในรูปแบบใหม่และมีการท าใบปะหน้าของบัตรลงลายมือช่ืออย่างชัดเจน 

สามารถท าให้พนักของธนาคารออมสิน สาขานคราชสีมา บริการลูกค้าท่ีมาท าธุรกรรมในแผนกธุรกิจ

สัมพันธ์ โดยใช้การบริการในเวลาไม่นาน และรวดเร็ว  จะส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานของ

องค์กรให้ดีขึ้น ท าให้เกิดความสะดวก ถูกต้อง และรวดเร็วมากยิ่งขึ้นอีกท้ังเกิดประโยชน์ต่อพนักงาน

และธนาคารอออมสิน สาขา นครราชสีมา   
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1.1 วัตถุประสงค์  
1. เพื่อศึกษารูปแบบการจัดเก็บเอกสารเดิมของใบลงลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของผู้ใช้บริการ

ธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมา  

2. เพื่อวิเคราะห์หาแนวทางการจัดเก็บเอกสารบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีท่ีช่วยเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการท างาน  

3. เพื่อเปรียบเทียบความพึงพอใจของพนักงานธนาคารออมสิน สาขานคราชสีมา ภายหลังจาก

การทดลองใช้การจัดเก็บเอกสารใบลงลยมือช่ือหลังสมุดบัญชี ในรูปแบบใหม่  

 

1.2 ขอบเขตของโครงการ  
           การศึกษาในครั้งนี้เป็นการศึกษา การจัดเรียงเอกสารบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของ

ฝ่ายบริการธุรกิจสัมพันธ์ ธนาคารออมสินสาขานครราชสีมา  

  

1.3 ระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน  
       วันท่ี 18 พฤศจิกายน 2562 ถึง วันท่ี 6 มีนาคม 2563  

 

1.4 พนักงานท่ีปรึกษา  
       นางสาว ภัทรภร ทับทิมธงไชย 

       ต าแหน่ง พนักงานบริการลูกค้า 6 

  

1.5 ข้ันตอนการด าเนินการ  
  ในการจัดท าโครงการจัดเรียงบัตรลงลายมือช่ือเพื่อการบริการ ผู้จัดท าได้ด าเนินตามวิธีการ 

ดังต่อไปนี ้

1. ศึกษาบริบทการให้บริการลูกค้าของธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมา  

2. ศึกษาปัญหาท่ีเกิดขึ้นจากการให้บริการลูกค้า 

3. ก าหนดวัตถุประสงค์ 

4.  ศึกษาทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  
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5.  ศึกษารูปแบบกระบวนการจัดเรียงเอกสารใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบเดิม ของ

ธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมา  

6. ค้นหาแนวทางการจัดเรียงเอกสารใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ ของธนาคาร

ออมสิน สาขานครราชสีมา 

7. เปรียบเทียบการบริการหลังจากการจัดเรียงบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดในรูปแบบใหม่ 

8. สรุปผล   

9 . จัดท ารูปเล่ม 

 

1.6 ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ  
          จากท่ีได้จัดท าโครงการ การจัดเรียงบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีจะท าให้ทราบถึงการ

จัดเรียงใบลงลายมือช่ือแบบเดิมและการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือแบบใหม่ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ให้กับ

พนักงานของธนาคารออมสินสาขานครราชสีมา ในด้านการบริการธุรกิจสัมพันธ์และส่งผลดีต่อเพื่อ

การท างานของธนาคารออมสินสาขานครราชสีมา ผู้จัดท าได้คาดหวังว่าจะได้รับผล ดังต่อไปนี้ 

           ผลการจัดเรียงบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของผู้ใช้บริการธนาคารอมสิน สาขา

นครราชสีมาจะส่งผลให้เกิดประโยชน์ต่อธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมา ทางผู้จัดท าจึงได้จัด

โครงการ   “ การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี “ เพื่อแสดงให้เห็นว่าการจัดเก็บเอกสารใบลง

ลายมือช่ือ ของธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมา มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการท างานของฝ่ายธุรกิจ

สัมพันธ์ ท่ีจะส่งผลต่อประสิทธิภาพในการท างานขององค์กรให้ดีขึ้น ให้การบริการและการท างานของ

เจ้าหน้าเพื่มประสิทธิภาพมากขึ้น จึงท าให้ฝ่ายบริการการปิดบัญชี การเปล่ียนแปลงช่ือ – สกุล การ

เปล่ียนแปลงลายมือช่ือ ต้องมีการน าบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีมายื่นยันจึงท าให้การค้นหาบัตร

ลงลายมือช่ือบัตรลงลายมือช่ือรวดเร็วมากขึ้น และการจัดเรียงในรูปแบบใหม่ท าลดระยะเวลานการ

ค้นหา ซึ่งการจัดเรียงบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีใหม่ท าใหการค้นหาง่ายขึ้นและการจัดเรียง

เรียบร้อยมากข้ึนง่ายต่อการท างานและการบริการลูกค้า  
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บทท่ี 2 

แนวคิด ทฤษฏี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

                   ในบทนี้ผู้จัดท าจะกล่าวถึงแนวคิด ทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการการจัดใบลายมือช่ือ

หลังสมุดบัญชีโดยมีศึกษาเรื่องเกี่ยวกับ แนวคิดเบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร แนวคิดเกี่ยวกับ

วงจรเอกสารในส านักงาน แนวคิดเกี่ยวกับวงจรเอกสารในส านักงาน แนวคิดและความหมาย

ความส าคัญของการจัดเอกสาร   ระบบการจัดเก็บเอกสารและค้นคืน  แนวความคิดเกี่ยวกับองค์การ

และการพัฒนาระบบงาน การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้างต่อไปนี้ 

2.1 แนวคิดเกี่ยวกับไคเซ็น (KAIZEN) 
2.2 แนวคิดเบ้ืองต้นเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร 

2.3 แนวคิดเกี่ยวกับวงจรเอกสารในส านักงาน  

2.4 แนวคิดและความหมายความส าคัญของการจัดเอกสาร                

2.5 ระบบการจัดเก็บเอกสารและค้นคืน  

2.6 แนวความคิดเกี่ยวกับองค์การและการพัฒนาระบบงาน  

2.7 การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร 

  

2.1 แนวคิดเกี่ยวกับไคเซ็น (KAIZEN) 

               (KAIZEN) หมายถึง กลยุทธ์การบริหารงานแบบญี่ปุ่น  (KAIZEN)  เป็นภาษาญี่ปุ่น แปลว่า 

การปรับปรุง (IMPROVEMENT) เป็นแนวคิดท่ีท าใช้ในการบริหารการจัดการมีประสิทธิผล โดยมุ่ง

ปรับปรุงวิธีการส่วนร่วมของพนักงานทุกคน บุคลากรทุกระดับ ร่วมกันแสวงหาแนวทางใหม่ ๆ เพื่อ

ปรับปรุงวิธีการท างานให้ดีขึ้นไปเรื่อย ๆ อย่างต่อเนื่อง ท้ังฝ่ายบริหารและฝ่ายปฏิบัติเกิดจากการ

บริหาร ท่ีประสบปัญหาท่ีเกิดขึ้นในระหว่างทศวรรษท่ี 1980 และทศวรรษท่ี 1990 บริษัทท่ีประสบ

ความส าเร็จมักน าเอาแนวคิดของไคเซ็นคือการยอมรับว่าการบริหารให้ประสบผลส าเร็จจะต้อง

แสวงหาวิธีการท่ีจะท าให้ลูกค้าพึงพอใจและตอบสนองความต้องการของลูกค้าได้เป็นอย่างดี เป็นกล

ยุทธ์ในการปรับปรุงท่ีมุ่งท่ีตัว จากหลักการของ KAIZEN จึงเป็นแนวคิดท่ีจะช่วยมาตรฐานท่ีมีอยู่เดิม 

(MAINTAIN) และปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น (IMPROVEMENT)ซึ่งก าหนดแนวคิดนี้แล้ว มาตรฐานท่ีมีอยู่เดิม

ก็จะค่อย ๆ ลดลง ความส าคัญในกระบวนการของ KAIZEN คือ การใช้ความรู้ความสามารถของ

พนักงานมาคิดปรับปรุงงาน โดยใช้การลงทุนเพียงเล็กน้อยซึ่งก่อให้เกิดการปรับปรุงท่ีละเล็กท่ีละน้อย
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ท่ีค่อย ๆ เพิ่มพูนขึ้นอย่างต่อเนื่อง ตรงข้ามกับแนวคิดของนวัตกรรม ( INNOVATION) ซึ่งเป็นการ

เปล่ียนแปลงขนาดใหญ่ ท่ีต้องใช้เทคโนโลยีซับซ้อนระดับสูงด้วยเงินลงทุนมหาศาล ดังนั้นไม่ว่าจะอยู่

ในสภาวะเศรษฐกิจแบบใดก็สามารถใช้วิธีการของ KAIZEN เพื่อปรับปรุงได้ 

          2.1.1 กลยุทธ์หลัก KAIZEN 

              1. รายการตรวจสอบ 3-MU’S หมายถึง ระบบตรวจสอบซึ่งได้รับการพัฒนาขึ้นมาเพื่อเป็น

แนวทางช่วยผู้บริหารและพนักงานช่วยกันแก้ไขปรับปรุงงานของตนอยู่เสมอ 3-MUS ประกอบด้วย 

(MUDA) คือความสูญเปล่า (MURI) คือความตึง (MURA) คือความแตกต่างขัดแย้งกัน โดยการน าเอา 

3-MU’S ไปพิจารณาองค์ประกอบต่าง ๆ ของการท างาน เช่น ก าลังคน เทคนิค วิธีการ เวลา ส่ิง

อ านวยความสะดวกและเครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุท่ีใช้ ปริมาณการผลิต สินค้าคงคลัง สถานท่ีท างาน 

แนวความคิดในการท างาน 

             2. หลักการ 5 ส ได้แก่ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างวินัย  

             3. หลักการ 5 W 1H WHO ได้แก่ ใครเป็นผู้ท า ท าอะไร ท าท่ีไหน ท าเมื่อไร ท าไมต้องท า

ย่างนั้น ท าอย่างไร 

             4. รายการตรวจสอบ 4 M ได้แก่ 

             MAN หมายถึง การตรวจสอบผู้ปฏิบัติท างานตามมาตรฐานท่ีก าหนดหรือไม่ มีความ

รับผิดชอบหรือไม่ ผู้ปฏิบัติมีทักษะความช านาญหรือไม่ผู้ปฏิบัติได้รับมอบงานท่ีตรงกับความสามารถ

หรือไม่  

             MACHINE หมายถึง การตรวจสอบอุปกรณ์อ านวยความสะดวกสอดคล้องกับความสามารถ

ของขบวนการผลิตหรือไม่เครื่องจักรขัดข้องบ่อยหรือไม่ การจัดวางเหมาะสมหรือไม่ เครื่องจักรอยู่ใน

สภาพการใช้งานหรือไม่  

            MATERIAL หมายถึง การตรวจสอบ6ข้อผิดพลาดในเรื่องคุณภาพการตรวจสอบระบบคง

คลังเพียงพอหรือไม่ 

             METHOD หมายถึง การตรวจสอบว่ามาตรฐานในการท างานมีเพียงพอหรือไม่ มีวิธี ท่ี

ปลอดภัยหรือไม่ เป็นวิธีท่ีมีประสิทธิภาพหรือไม่ล าดับข้ันตอนการท างานเหมาะสมหรือไม่ 
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2.1.2 ระบบส าคัญของ KAIZEN 

        ในระบบแนวคิดของไคเซ็นประกอบด้วยระบบส าคัญอย่างน้อย 5 ระบบ คือ 

             1. การควบคุมคุณภาพและการบริหารคุณภาพท้ังระบบ เกี่ยวข้องกับการควบคุม

กระบวนการคุณภาพต้ังแต่เริ่มต้นการผลิตจนกระท่ังผลิตส าเร็จ ซึ่งเกี่ยวข้องกับบุคคลหลายฝ่ายได้แก่ 

ผู้บริหารระดับสูง ระดับกลาง และหัวหน้างานรวมทั้งพนักงานทุกคน รวมไปถึงสภาพแวดล้อมภายใน

องค์กรด้วย การวางแผนเพื่อการตรวจสอบติดต่อประเมินผล การเผยแพร่นโยบาย การสร้างระบบ

ประกันคุณภาพ  

             2. ระบบการผลิตแบบทันเวลาพอดี JUST IN TIME PRODUCTION SYSTEM (JIT) ระบบ

นี้เกิดขึ้นท่ีบริษัทโตโยต้า มอเตอร์ ประเทศญี่ปุ่น ในการผลิตเพื่อส่งมอบสินค้าให้แก่ลูกค้าในเวลาท่ี

ก าหนดโดยมีการออกแบบรองรับการผลิตท่ียืดหยุ่น เพื่อรองรับความไม่แน่นอนท่ีอาจเกิดขึ้นจาก

กระบวนการต่าง ๆ เช่น กระบวนการส่ังสินค้าท่ีอาจเปล่ียนแปลงได้ตามความต้องการของลูกค้า การ

ส่ังซื้อวัตถุดิบล่าช้า กระบวนการผลิตท่ีอาจมีปัญหา แนวคิด JIT เป็นแนวคิดท่ีจะขจัดกิจกรรมท่ีไม่มี

มูลค่าเพิ่มทุกชนิดออกไปโดยใช้ระบบการผลิตท่ีเรียกว่า TAKE TIME คือ เวลาท่ีใช้ในการผลิตช้ินงาน

หนึ่งหน่วยเปรียบเทียบกับเวลาวงจรการผลิต CYCLE TIME กระแสการผลิตท่ีละช้ินส่วน ONE PIECE 

FLOW การผลิตแบบดึง (PULL PRODUCTION) การลดเวลากับค่าใช้จ่ายในการต้ังระบบการผลิต

ใหม่แต่ละครั้ง(SETUP TIME AND COST REDUCTION) ระบบการผลิตแบบทันเวลาพอดีจะช่วยให้

ขจัดงานท่ีไม่มีมูลค่าเพิ่มออกไปและยังสามารถช่วยลดต้นทุนในการผลิตได้อย่างมหาศาลและท าให้มี

การน าส่งมอบสินค้าท่ีก าหนดนัดหมายอันเป็นการช่วยเพิ่มผลก าไรให้แก่บริษัทมีผลก าไรให้แก่บริษัท 

            3. การบ ารุงรักษาทวีผล TPM (TOTAL PRODUCTIVE MAINTENANCE) หมายถึง การ

ก าหนดเป้าหมายให้เครื่องจักรอยู่ในสภาพท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุดเป็นการปรับปรุงประสิทธิภาพ

โดยรวม เป็นการสร้างระบบรวม (TOTAL SYSTEM) โดยมีเป้าหมายท่ีวงจรชีวิตของเครื่องจักรโดย

สร้างความร่วมมือระหว่างทุกฝ่ายท้ังฝ่ายบริหาร ฝ่ายผลิต ฝ่ายบ ารุงรักษา พนักงานทุกระดับมีส่วน

ร่วม และผู้บริหารสร้างแรงจูงใจ ส่งเสริมกิจกรรมกลุ่มย่อยในการบ ารุงรักษาเครื่องจักรเครื่องใช้ให้มี

อายุการใช้งานยาวนาน โดยทุกคนช่วยกันดูแลบ ารุงรักษาตามแผนการท่ีก าหนด 

              4. ระบบข้อเสนอแนะ (SUGGESTION SYSTEM) เป็นระบบการบ ารุงขวัญก าลังใจให้แก่

พนักงานในการเปิดโอกาสให้มีส่วนในเชิงสร้างสรรค์ โดยกระตุ้นให้พนักงานได้แสดงออกในการให้

ข้อเสนอแนะในเรื่องต่าง ๆ เน้นปริมาณของความคิดเห็นข้อเสนอแนะ ส่งเสริมให้มีการพูดคุย
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ปรึกษาหารือกับหัวหน้างาน เพื่อให้ได้แนวคิดท่ีเป็นประโยชน์ในการท างาน พัฒนาการในด้านการ

ปลูกฝังจิตส านึกความมีความคิดริเริ่มให้แก่พนักงาน ระบบข้อเสนอแนะ เกิดจากกิจกรรมท่ีมีปัญหา

โดยพนักงานเป็นผู้ค้นหาส่ิงผิดปกติท่ีอยู่ใกล้ตัวก่อน หาสาเหตุท่ีแท้จริงของส่ิงผิดปกติ และเสนอแนะ

วิธีการแก้ไขท่ีสาเหตุของปัญหา องค์ประกอบของข้อเสนอแนะท่ีดีประกอบด้วย 

                5. กิจกรรมกลุ่มย่อย (SMALL GROUP ACTIVITIES) หมายถึง บรรดากลุ่มพนักงาน

ภายในหน่วยงานเดียวกัน แต่ละกลุ่มท่ีมีจ านวนสมาชิกไม่มากนักท่ีรวมตัวกันอย่างไม่เป็นทางการเพื่อ

ร่วมกันท างานเล็กๆ กิจกรรมกลุ่มย่อยมีหลายประเภท เช่น การสร้างระบบ 

 

2.2 แนวคิดเบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร 

        1.วิวัฒนาการของการจัดการเอกสาร 

                 ในระยะต้น การจัดการเอกสารท าด้วยมือ ต่อมาในช่วงปลายศตวรรษท่ี 19 มีการ

ประดิษฐ์เครื่องพิมพ์ดีด ต่อมามีการประดิษฐ์เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้า (ค.ศ. 1932) เครื่องประมวลค า และ

คอมพิวเตอร์เข้าสู่งานส านักงานอย่างกว้างขวางและรวดเร็วนับแต่ช่วงต้นทศวรรษ 1980 ซึ่งมีการ

คาดการณ์ว่า ต่อไปเทคโนโลยีจะท าให้ส านักงานมีสภาพเป็นส านักงานท่ีไร้กระดาษ เพราะเอกสาร

ต่างๆจะอยู่ในรูปท่ีคอมพิวเตอร์อ่านได้หมด 

 

        2.ความหมายของการจัดการเอกสาร 

                     การจัดการเอกสาร เป็นการด าเนินการเอกสารท่ีใช้ในส านักงานให้เป็นระบบ 

นับต้ังแต่การผลิต การใช้ การจัดเก็บ การค้นคืน และการก าจัด ไม่ว่าจะเป็นเอกสารจากภายใน หรือ

ภายนอก โดยมีกระบวนการในการจัดการเอกสาร พร้อมท้ังการน าเทคโนโลยีต่างๆมาใช้ เพื่อให้บริ

การในด้านต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารภายในส านักงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

        3.ความส าคัญของการจัดการเอกสาร 

3.1 ช่วยในการบริหารงานในยุคท่ีมีการแข่งขันกันท่ัวโลก 

3.2 ช่วยลดเวลาและทรัพยากรในการด าเนินงาน 

3.3 เป็นหลักฐานกิจกรรมและการด าเนินงานของหน่วยงาน 

3.4 กฎหมาย 
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2.3 แนวคิดเกี่ยวกับวงจรเอกสารในส านักงาน   

                  1. ระบบการจัดการเอกสารท่ีใช้ในส านักงาน ครอบคลุมกระบวนการต่างๆ นับต้ังแต่

การผลิต การเผยแพร่ การใช้ การจัดเก็บ การค้นคืนและการก าจัด เพราะเอกสารถือเป็นเครื่องมือ

ส าคัญในการส่ือสารภายในส านักงานและองค์การ เอกสารเป็นส่ือท่ีบรรจุสารสนเทศ เพื่อช่ว ยให้

ส านักงานด าเนินการได้ตามภารกิจท่ีได้วางไว้ 

                  2. ระบบการผลิตเอกสารแบ่งออกเป็น ระบบประมวลค า ระบบดีทีพีหรือการพิมพ์ต้ัง

โต๊ะ และระบบการจัดท าส าเนาเอกสาร และครอบคลุมไม่ว่าเอกสารจะอยู่ในรูปแบบหรือส่ือประเภท

ใด 

                 3. ระบบจัดเก็บและค้นคืนครอบคลุมระบบท่ีช่วยในการจัดเก็บเอกสารท่ีใช้ในส านักงาน 

เพื่อเอื้อประโยชน์ในการค้นคืน โดยวิเคราะห์เนื้อหาและประเภทของเอกสารเพื่อใช้ในการจ าแนก

หมวดหมู่ของเอกสาร และก าหนดวิธีการในการค้นคืน 

                4. เอกสารท่ีได้จัดเก็บไว้ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงเอกสารได้อย่างรวดเร็ว สะดวกและ

ทันต่อเหตุการณ์  

2.4 แนวคิดและความหมายความส าคัญของการจัดเอกสาร                
             1. ความหมายและความส าคัญของการจัดเก็บเอกสาร ( FILING SYSTEM) หมายถึง 

กระบวนการในการจ าแนก จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบเพื่อให้ความส าคัญของการเก็บเอกสารเมื่อ

ธุรกิจให้ความส าคัญกับเอกสาร โดยถือว่าเอกสารเป็นเสมือนความจ าของธุรกิจ และเอกสารใช้เป็น

หลักฐานส าคัญท่ีต้องเก็บไว้เพื่อการตรวจสอบหรือค้นคว้าในอนาคตแล้วดังนี้ ธุรกิจต้องมีการเก็บ

เอกสารท่ีดี เพื่อรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ เอกสารไม่ช ารุดเสียหาย สะดวกต่อการ

ค้นหาเมื่อต้องการใช้ และมีวิธีการเก็บเอกสารท่ีเหมาะสมกับธุรกิจ ซึ่งผู้มีหน้าท่ีในการเก็บเอกสาร

จ าเป็นต้องมีความรู้ด้านการเก็บเอกสารเป็นอย่างดีด้วย ดังนั้น ก่อนจะเก็บเอกสารจะต้องมีการ

วางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อมโดยค านึงถึงส่ิงต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น สถานท่ีเก็บเอกสาร อุปกรณ์ส าหรับ

เก็บเอกสาร ระบบการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนในการปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร เป็นต้นวัตถุประสงค์ของ

การเก็บเอกสารแหล่งเก็บเอกสารเปรียบเสมือนศูนย์ความจ าของธุรกิจและเป็นที่รวบรวมหลักฐานต่าง 

ๆ ของธุรกิจไว้ทั้งหมด การท่ีธุรกิจเก็บเอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ไว้รวมกันก็เพื่อวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 

1.1 เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีมีความสัมพันธ์ต่อเนื่องกันจัดเข้าไว้ให้เป็นหมวดหมู่และแหล่งเดียวกัน 
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1.2 เพื่อความสะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อการค้นหา 

1.3 เพื่อให้เอกสารอยู่ในท่ีท่ีปลอดภัย 

1.4 เพื่อเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตองค์ประกอบในการเก็บเอกสารการเก็บเอกสาร

จะให้ได้ผลดีนั้นต้องขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ 5 ประการคือ 

                    1.4.1. เจ้าหน้าท่ีเก็บเอกสาร ซึ่งจะท าหน้าท่ีดูแลรักษาเอกสารให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อม

จะใช้งานได้ตลอดเวลา หน้าท่ีโดยตรงของพนักงานเก็บเอกสาร คือ มีหน้าท่ีเก็บรวบรวมเอกสารให้

เป็นหมวดหมู่ เป็นระบบ 

                  1.4.2 เอกสาร ซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของรูปภาพ ฟิล์ม ข้อความ แผ่นพับ ภาพโฆษณา 

จดหมาย ซึ่งเอกสารเหล่านี้ต้องเก็บรักษาเพื่อไว้ใช้เป็นหลักฐานต่อไป 

                  1.4.3 ระบบการจัดเก็บ คือ ระบบหรือวิธีการจัดเก็บเอกสารให้เอกสารอยู่ในสภาพท่ี

พร้อมจะใช้งาน ซึ่งแต่ละบริษัทอาจจะมีระบบการเก็บเอกสารท่ีแตกต่างกันขึ้นอยู่กับความเหมาะสม

ของแต่ละธุรกิจนั้น แต่ไม่ว่าจะมีระบบการจัดเก็บวิธีใดก็ตาม จุดประสงค์ของระบบการจัดเก็บเอกสาร

ก็คือ การจัดเอกสารให้เป็นระเบียบ ครบถ้วน เอกสารไม่ช ารุดเสียหาย และค้นหาได้ทันทีเมื่อต้องการ

ใช้ 

                  1.4.4 อุปกรณ์ในการจัดเก็บ การเก็บเอกสารจ าเป็นต้องอาศัยอุปกรณ์ต่าง ๆ ช่วย 

เพื่อให้การเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเพื่อให้การจัดเก็บเอกสารเป็นระเบียบสวยงาม 

อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดเก็บ เช่น แฟ้มเอกสาร ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ 

                  1.4.5 สถานท่ีในการเก็บ หมายถึง แหล่งเก็บเอกสาร ธุรกิจควรจะมีการจัดสถานท่ีใน

การเก็บเอกสารอย่างเป็นสัดส่วนและเพียงพอ ห้องเก็บเอกสารควรเป็นห้องท่ีโปร่ง มีอากาศถ่ายเทได้

สะดวก ไม่ร้อนอบร้าวจนเกินไป ไม่ควรอยู่ในท่ีท่ีมีคนพลุกพล่าน และต้องมีเจ้าหน้าท่ีประจ าห้องเก็บ

เอกสารด้วยพนักงานกับการเก็บเอกสารผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับเอกสาร มี 2 ฝ่าย คือ 

                   1.4.5.1. ผู้จัดเก็บเอกสาร จะต้องเป็นผู้ท่ีมีความรู้ความสามารถและมีความช านาญใน

การจัดเก็บเอกสารตามระบบการเก็บเอกสารท่ีบริษัทของตนเองก าหนดไว้ พร้อมท้ังเป็นผู้ท่ีมีความ

ละเอียดรอบคอบ มีระเบียบวินัย และรักงานด้านนี้ และมีอุปนิสัยรักการอ่านหนังสือ หน้าท่ีโดยตรง

คือ เป็นผู้จัดเอกสารท่ีได้รับเข้ามาเก็บเข้าแหล่งเก็บเอกสารอย่างถูกวิธี และจัดเก็บความเรียบร้อย 
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ดูแลจัดการเกี่ยวกับเอกสาร บ ารุงรักษาเอกสารให้อยู่ในสภาพท่ีดีอยู่เสมอ และคอยให้บริการแก่ผู้ท่ีมี

ความประสงค์จะขอใช้เอกสารด้วย 

                   1.4.5.2 ผู้ใช้เอกสาร เป็นผู้น าเอกสารจากแหล่งเก็บเอกสารไปใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์

ต่อธุรกิจ จึงถือว่าเป็นผู้ท่ีมีความส าคัญต่อการจัดเก็บเอกสาร เพราะผู้ใช้เอกสารต้องให้ความร่วมมือใน

การปฏิบัติตามกฎระเบียบของการใช้เอกสารท่ีผู้จัดเอกสารได้ก าหนดไว้ เพื่อให้เอกสารอยู่ในสภาพท่ีดี

อยู่ตลอดเวลาระบบการเก็บเอกสารระบบการเก็บเอกสารของแต่ละหน่วยงานอาจจะแตกต่างกัน ท้ังนี้

ขึ้นอยู่กับลักษณะงาน จ านวนเอกสารท่ีแตกต่างกัน และความเหมาะสม ดังนั้นจึงอาจสรุปได้ว่าระบบ

การเก็บเอกสารท่ีนิยมใช้กันอยู่ในปัจจุบัน 

  2. วิธีการจัดเก็บเอกสาร 

                 2.1 การเก็บเอกสารตามล าดับตัวอักษร เป็นวิธีการเก็บเอกสารท่ีนิยมมากท่ีสุด เป็นการ

เก็บเอกสารโดยเรียงตามตัวอักษร โดยดูจากช่ือบุคคล ช่ือบริษัท หรือห้างร้านก็ได้ ในการจัด

เรียงล าดับนั้นจะต้องค านึงถึงตัวพยัญชนะว่า พยัญชนะใดมาก่อนหลัง ซึ่งในภาษาไทยเรียงจาก ก – ฮ 

และในภาษาอังกฤษเรียงจาก A - Z 

               2.2 การเก็บเอกสารตามตัวเลข เป็นวิธีการเก็บเอกสารโดยใช้ตัวเลขแทนช่ือบุคคล ช่ือ

บริษัท – ห้างร้าน โดยจะใช้ตัวเลขเป็นหลักในการจัดเก็บ 

              2.3 การเก็บเอกสารตามภูมิศาสตร์ เป็นวิธีการเก็บเอกสารโดยใช้ช่ือสถานท่ีต้ัง ประเทศ 

จังหวัด อ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เป็นหน่วยงานในการจัดเก็บ 

            2.4 การเก็บเอกสารตามช่ือเรื่อง เป็นการจัดเอกสารโดยใช้ช่ือเรื่องเป็นหน่วยในการจัดเก็บ 

โดยแยกเอกสารออกเป็นแต่ละเรื่อง แล้วจึงเรียงตาม ล าดับตัวอักษรอีกครั้งหนึ่ง 

            2.5 การเก็บเอกสารตามเสียง ใช้ในระบบการเก็บเอกสารภาษาอังกฤษ โดยน าเอาช่ือท่ีมี

เสียงคล้ายกันมารวมกันไว้ในท่ีเดียวกัน โดยไม่ค านึงถึงตัวสะกด 

           2.6 การเก็บเอกสารตามสี เป็นวิธีการเก็บจัดเก็บเอกสารท่ีใช้สีเข้าช่วยในการเก็บ โดยอาศัยสี

เป็นตัวจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร 

           2.7 การเก็บเอกสารตามปีปฏิทิน เป็นวิธีการเก็บเอกสารตามวัน เดือน ปีปฏิทิน โดยอาศัย

การเรียงล าดับวันท่ีท่ีได้รับเอกสารนั้น 
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            2.8 การเก็บเอก สารด้วยไมโครฟิล์มเป็นระบบการเก็บเอกสารโดยถ่ายย่อเอกสารลงบน

แผ่นฟิล์ม เพื่อประหยัดเนื้อที่ในการจัดเก็บและสะดวกในการค้นหา วิธีการเก็บด้วยไมโครฟิล์มนี้ถือว่า

เป็นวิธีการเก็บเอกสารท่ีดีท่ีสุด แต่เสียค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บสูงมาก 

 

   3. วิวัฒนาการ ข้ันตอน และความส าคัญของระบบการผลิตเอกสาร 

                3.1 วิวัฒนาการของระบบการผลิตเอกสาร เริ่มจากการใช้เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องพิมพ์ดีด

ไฟฟ้า เครื่องประมวลค า เครื่องถ่ายเอกสาร ซอฟต์แวร์ส าเร็จรูปต่างๆ และระบบส านักงานอัตโนมัติ

แบบบูรณาการ อุปกรณ์รับภาพกราฟิกประเภทอื่นๆ 

               3.2 ขั้นตอนและความส าคัญของระบบการผลิตเอกสาร การจัดเตรียมเอกสาร การ

พิจารณาวัตถุประสงค์ การจัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ และการควบคุมการผลิตเอกสารและ

บุคลากรผู้รับผิดชอบระบบประมวลค าและระบบดีทีพี  ได้แก่ 

               3.2.1 เทคโนโลยีท่ีใช้ในระบบประมวลค าและระบบดีทีพี ฮาร์ดแวร์ ประกอบด้วย 

คอมพิวเตอร์ ส่ือท่ีใช้ในการจัดเก็บเอกสาร เครื่องพิมพ์ และ ซอฟต์แวร์ อาจใช้ส่วนต่อประสานผู้ใช้เชิง

กราฟิก ไวซิวิก เวิรลด์ ไวด์ เว็บ 

               3.2.2 งานประมวลค า เช่น โปรแกรมจุฬาเวิร์ด ไมโครซอฟต์เวิร์ด อามิโปร เป็นต้น ระบบ

ประมวลผลค า ยังสามารถช่วยให้มีการแก้ไขข้อความ การพิมพ์ การจัดรูปแบบเอกสาร และคุณสมบัติ

พิเศษอื่นๆ 

               3.2.3 งานดีทีพี ระบบดีทีพีเป็นระบบท่ีใช้ในการผลิตเอกสารเช่นเดียวกับระบบประมวล

ค า สามารถผลิตเอกสารท่ีมีคุณภาพและมีความสวยงามได้โดยไม่จ าเป็นต้องส่งไปจัดพิมพ์ท่ีโรงพิมพ์ 

ซอฟต์แวร์เช่น เพจเมกเกอร์ เวนชูร่า ควาก เอกซ์เพรส ยังสามารถช่วยให้มีการแก้ไขข้อความ การ

พิมพ์ การจัดรูปแบบเอกสาร และคุณสมบัติพิเศษอื่นๆ เช่นใช้เป็นเครื่องกราดภาพ เครื่องถ่ายภาพ

ดิจิทัลการจัดท าส าเนาเอกสารในส านักงาน 

  4. ความส าคัญของการจัดท าส าเนาเอกสารการจัดท าส าเนาเอกสาร 

               4.1 ความส าคัญของการจัดท าส าเนาเอกสารการจัดท าส าเนาเอกสาร ช่วยให้สามารถ

เผยแพร่สารสนเทศท่ีอยู่ในรูปของเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีบทบาทส าคัญต่อการส่ือสารท้ัง
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ภายนอกและภายในส านักงาน และมีความจ าเป็นต้องจัดส่งสารสนเทศ หรือข้อมูลไปยังสาธารณะ 

หรือผู้รับจ านวนมากในเวลาเดียวกัน 

              4.2 เทคโนโลยีส าคัญในการจัดท าส าเนาเอกสาร แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

กระบวนการถ่ายภาพส าเนา โดยปัจจุบันได้มีวิวัฒนาการเป็นเครื่องถ่ายเอกสารภาพสี และจัดเรียง

หน้าเอกสารโดยอัตโนมัติและกระบวนการพิมพ์ 

 

2.5 แนวคิดและระบบการจัดเก็บเอกสารและค้นคืน  
      1 .วิวัฒนาการ ความหมาย และความส าคัญของระบบการจัดเก็บและค้นคืนเอกสาร 

               1.1 วิวัฒนาการของระบบการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารระยะต้นของการจัดเก็บเอกสาร

ภายในตู้เอกสาร ซึ่งปัญหาเรื่องพื้นท่ีจัดเก็บท าให้พยายามจัดเก็บเอกสารในรูปท่ีมีการใช้พื้นท่ีน้อยลง 

จึงมีการพัฒนาท้ังวิธีการจัดเก็บ เครื่องมือจัดเก็บ ปรับเปล่ียนลักษณะของเอกสารมาอยู่ในรูป

อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อมีคอมพิวเตอร์พัฒนามารองรับความต้องการต่างๆ การจัดเก็บเอกสารจึงได้พัฒนา

ให้มีขนาดการจัดเก็บท่ีจ ากัด มีประสิทธิภาพสูง ใช้งานคงทนเป็นเวลานาน 

               1.2 ความหมายของการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในส านักงานการจัดเก็บเอกสาร เป็น

การวิเคราะห์เนื้อหาและประเภทของเอกสารเพื่อใช้ในการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร การจัดเก็บจะต้อง

เอื้อให้สามารถสืบค้นข้อมูลและใช้เอกสารได้ ไม่ว่าจะเป็นเอกสารภายนอกหรือภายใน และไม่ว่า

เอกสารท่ีเผยแพร่จะอยู่ในรูปกระดาษ วัสดุย่อส่วน หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ 

                1.3 ความส าคัญของการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในส านักงาน จัดเก็บเอกสารท่ีจ าเป็น

ต่อการด าเนินงานและการบริหารองค์การอย่างมีประสิทธิภาพ โดยไม่จ ากัดว่าเอกสารจะอยู่ในรูปแบบ

กระดาษ วัสดุย่อส่วน หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ค้นคืนข้อมูลท่ีอยู่ในเอกสารและตัวเอกสารได้อย่าง

ถูกต้อง ทันต่อเหตุการณ์ สะดวก และมีประสิทธิภาพรักษาความปลอดภัยให้กับเอกสารตามล าดับ

ความส าคัญของเอกสารและประหยัดทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดเก็บและค้นคืน และใช้ทรัพยากรนั้นให้

เกิดประโยชน์สูงสุดไม่ว่าจะเป็นอุปกรณ์ วัสดุและทรัพยากรมนุษย์ 

2. ลักษณะของการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในส านักงาน 
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                2.1 ลักษณะของการจัดเก็บเอกสารในส านักงาน แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ เอกสารท่ี

อยู่ในกระแสงานเอกสารกึ่งกระแสการใช้งาน และเอกสารท่ีพ้นหรือส้ินสุดกระแสการใช้งาน ลักษณะ

ของการค้นคืนเอกสารในส านักงาน การค้นคืนข้อมูลท่ีปรากฏในเอกสาร การค้นคืนตัวเอกสารต้นฉบับ 

3. การจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในระบบส านักงานอัตโนมัติ 

               3.1 รูปแบบการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในระบบส านักงานอัตโนมัติ ระบบคอมพิวเตอร์

แม่ข่ายการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจัดการฐานข้อมูล ระบบแฟ้มข้อมูลเอกสาร เครือข่าย

ส่ือสารภายในองค์การ 

                3.2 ตัวอย่างการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในระบบส านักงานอัตโนมัติ การค้นคืนข้อมูล

จากเอกสารโดยไม่ต้องการดูเอกสารต้นฉบับต้นฉบับท้ังหมด การดึงข้อมูลจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

โดยตรง การพิมพ์ข้อมูลดัชนี หรือแอตทริบิวต์เข้าสู่ระบบการจัดการฐานข้อมูล และการค้นคืนข้อมูล

จากเอกสารและต้องการดูเอกสารต้นฉบับท้ังหมด 

                3.3 ข้อควรค านึงในการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในระบบส านักงานอัตโนมัติ มาตรฐาน

ในการจัดเก็บฐานข้อมูล และแผนการด าเนินงาน 

4. ความหมายและประเภทของเอกสารเอกสาร ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

              4.1 ความหมายและประเภทของเอกสารเอกสาร  ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 

เอกสารหมายถึง “หนังสือส าคัญ” เอกสารคือข้อความท่ีสามารถน ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นส่ิง

อ้างอิง เพื่อการปฏิบัติงาน ใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อราชการหรือธุรกิจ เช่น จดหมายเข้า จดหมาย

ออก รายงาหรือข้อมูลท่ีจัดท าขึ้น บันทึกใบส่ังซื้อสินค้า รูปภาพ คู่มือหรือเอกสารอื่นใด ซึ่งจัดท าขึ้น

หรือใช้โดยหน่วยงาน เป็นต้น เป็นข้อมูลหรือข่าวสารท่ีจัดท าขึ้นเป็นลายลักษณ์อักษร มีความหมาย

ปรากฎออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือเครื่องหมายอื่นใดท่ีสามารถน ามาใช้

ประโยชน์ และเป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคตได้ การติดต่อโดยเอกสารเป็นการติดต่อท่ีถือว่าเป็น

ทางการ เป็นท่ียอมรับและมีหลักฐานไว้ใช้อ้างอิงในภายหลังเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานเอกสาร

เปรียบเหมือนหน่วยความจ าของหน่วยงาน ซึ่งช่วยให้การท างานคล่องตัวและเป็นเครื่องมือในการ

ติดต่อระหว่างหน่วยงาน ปัจจุบันเราใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มาพัฒนาให้เหมาะสมกับงานท าให้มี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น การจัดเก็บเอกสารด้วยเครื่องจัดเก็บ และค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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การใช้โปรแกรมการจัดการเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้นประเภทของเอกสาร เอกสารท่ีใช้

ในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป แบ่งออกเป็น 3 ประเภทคือ 

             4.1.1 หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารท่ีได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอื่นทุก

ประเภทท่ีส่งเข้ามายังส านักงานจากท่ีต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดิน

เอกสารก็ตาม เอกสารเหล่านี้ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น ซึ่งหน่วยงานต้อง

ให้ความส าคัญกับเอกสารเหล่านี้ และต้องเก็บรักษาไว้เพื่อใช้เป็นหลักฐานต่อไปในอนาคต เพราะ

เอกสารเหล่านี้จะมีส่วนส าคัญในการบริหารงานของหน่วยงาน 

             4.1.2 หนังสือออก เป็นเอกสารท่ีหน่วยงานจัดท าขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงาน

ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพื่อติดต่อประสานงานเป็น

เอกสารท่ีจัดท าขึ้นภายในส านักงานเอง เช่น ส าเนาจดหมายออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน 

และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น หนังสือเหล่านี้ท าขึ้นโดยมีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับท่ี

ส่งไปให้แก่ผู้รับ ส่วนส าเนาเป็นฉบับท่ีใช้เก็บและใช้เป็นหลักฐานของหน่วยงานต่อไป 

             4.1.3 หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารท่ีใช้ติดต่อระหว่างแผนก หรือฝ่าย ภายใน

องค์กรนั่นเอง โดยท่ัวไปมักจะมีแบบฟอร์มซึ่งออกไว้ใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้

จัดท าขึ้นเพื่อให้การท างานของหน่วยงานนั้นมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารท่ี

หน่วยงานต้องการแจ้งพนักงานให้ทราบ เช่น ค าส่ัง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถ

ใช้เป็นหลักฐานต่อไปได้ หนังสือติดต่อภายในของราชการเป็นหนังสือท่ีใช้ติดต่อกัน ภายในกระทรวง 

ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมีลักษณะเป็นบันทึกข้อความนอกจากนี้ยังมีการแบ่งประเภท

เอกสารตามลักษณะความส าคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 

   1. เอกสารส าคัญมาก 

            2. เอกสารส าคัญ 

            3. เอกสารท่ีมีประโยชน์ 

            4. เอกสารเบ็ดเตล็ด 
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   4.2 การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสารการบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร  

             4.2.1 การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสารการบริหารงานเอกสารหรือการ

จัดการเอกสาร  หมายถึง งานซึ่งเกี่ยวกับการเก็บข้อมูล เพื่อช่วยเพิ่มความจ าในงานส านักงานและการ

ตัดสินใจทุกระดับของผู้บริหารในทุกองค์กร จ าเป็นต้องมีข้อมูลประกอบเพื่อความถูกต้องของการ

ปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เป็นการด าเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน คือ 

การวางแผน การก าหนดหน้าท่ี โครงสร้าง การจัดเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร 

การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลายเอกสาร การบริหารงานเอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการ

ด าเนินงาน เพราะถ้าสามารถบริหารงานเอกสารให้มีประสิทธิภาพแล้วก็จะสามารถลดต้นทุนในการ

ด าเนินงานให้ต่ าลงได้ โดยควรมีการก าหนดนโยบายการบริหารงานเอกสารไว้ และมีหลักการท่ีต้อง

ค านึงถึงปัจจัยหลายอย่าง นอกจากนี้จะต้องค านึงถึงปริมาณหนังสือเอกสารในปัจจุบันแล้ว ยังต้อง

ค านึงถึงระบบท่ีสามารถขยายได้ในอนาคตไม่ต้องแก้ไข เปล่ียนแปลงบ่อย ๆ ด้วยการตัดสินใจว่า

หน่วยงานแต่ละหน่วยงานซึ่งมีวัตถุประสงค์หรือประเภทของการประกอบการต่างกัน ควรตัดสินใจใช้

ระบบใดในการเก็บเอกสาร เป็นเรื่องท่ีต้องพิจารณาอย่างละเอียดรอบคอบต้องมีการศึกษาว่าระบบใด 

จึงจะท าให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด ซึ่งอาจสรุปได้ว่าการบริหารงาน

เอกสารเป็นศูนย์รวมของการบริหารท้ังมวล เป็นกิจกรรมท่ีก าหนดขึ้นเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของ

เอกสาร ต้ังแต่การผลิตไปจนถึงการท าลายเอกสารวงจรเอกสาร ถ้าผู้บริหารสามารถจัดการกับงาน

เอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะท าให้ต้นทุนในการจัดเก็บเอกสารลดลงได้ การปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับเอกสารมีความจ าเป็นอย่างยิ่งต้องด าเนินการอย่างมีระเบียบแบบแผน อันจะก่อให้เกิดความ

สะดวก รวดเร็ว ประหยัดท้ังเวลาและแรงงาน ซึ่งน าไปสู่ประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลในการ

ท างาน 

              4.2.2 การผลิต เอกสารท่ีเข้ามาในส านักงานจากแหล่งต่าง ๆ หรือการผลิตเอกสารขึ้นมา

เอง ในการท าให้เอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเป็นชั้นก าเนินของเอกสารต้ังแต่ การคิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ ท า

ส าเนา การอัดส าเนา ถ่ายเอกสาร เพื่อใช้งานในส านักงานในรูปจดหมายโต้ตอบ บันทึกข้อความ และ

งานพิมพ์ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมาจากภายนอกองค์กร และภายในองค์กร ท าให้มีเอกสาร

มากมายหลายประเภท 

              4.2.3 การใช้ประโยชน์ เป็นขั้นตอนท่ีเอกสารได้ผ่านการด าเนินงานในส่วนต่าง ๆ ท่ี

เกี่ยวข้องภายในองค์กร การไหลผ่าน ของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการท่ีก าหนดไว้ในแต่ละ
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องค์กร โดยจะต้องดูแลประโยชน์เอกสารแต่ละประเภทซึ่งมีความส าคัญมากน้อยแตกต่างกัน เอกสาร

บางช้ินยังไม่มีประโยชน์ในการน าข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบางช้ินมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้เป็น

หลักฐานอ้างอิง ขั้นตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ให้มีลักษณะคล่องตัว สามารถ

เรียกใช้และจัดส่งถึงท่ีในเวลาท่ีต้องการ 

              4.2.4 การจัดเก็บ เมื่อด าเนินการผลิตเอกสารขึ้นมาและด าเนินการท่ีจ าเป็นแล้วส าเนา

เรื่องเดิมหรือเอกสารท่ีจ าเป็นต้องน าไปแยกเป็นประเภท หรือเป็นกลุ่ม ตามหมวดแฟ้มท่ีเกี่ยวข้อง 

โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีระเบียบ เอกสารต้องไม่ช ารุดเสียหาย เพื่อความสะดวกในการ

เรียกใช้ภายหลัง โดยต้องมีการวางแผนไว้ล่วงหน้าให้พร้อม ค านึงถึงส่ิงต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น สถานท่ี

จัดเก็บ อุปกรณ์ส าหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ขั้นตอนปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร โดยจัดท า

คู่มือไว้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และจัดให้มีท่ีเก็บรักษาเอกสารอย่างเพียงพอ 

             4.2.5 การเรียกใช้หรือการสืบค้น งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการด าเนินงานเป็นอย่าง

มาก เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วจะท าให้การตัดสินใจสามารถท าได้ทันที เอกสารต่าง ๆ เป็นส่ิงท่ี

มีประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมูลในเอกสารจะต้องถูก

น ามาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ท้ังนี้การเรียกใช้หรือการสืบค้น จะต้องท าได้

อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

             4.2.6 การก าหนดสภาพ การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารส าคัญเอาไว้ เพื่อ

ประโยชน์ในการน ามาใช้ได้ทันทีท่ีต้องการ จึงต้องมีการจัดการอย่างรัดกุม มีข้ันตอนการก าจัดเอกสาร

เมื่อมีอายุนานพอสมควร หรือได้จัดเก็บไว้จนครบตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุไว้ เมื่อ

จัดเก็บไว้จนคุณค่าหรือประโยชน์ในการอ้างอิงมีน้อย ก็จ าเป็นต้องด าเนินการก าจัดหรือคัดเลือก

ออกไปเพื่อด าเนินการท าลาย อาจมีการต้ังคณะกรรมการในการท าลาย เพื่อช่วยในการพิจารณาคัด

กรองเอกสารเหล่านั้น 
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ขั้นตอนในการจัดเก็บเอกสาร 

             1. การเตรียม คัดแยก จัดเอกสาร 

             2. การสร้างโครงสร้างในการจัดเก็บเอกสาร 

             3. การสแกนเอกสาร 

             4. การปรับแต่งเอกสารในเครื่องสแกน 

             5. การตรวจสอบคุณภาพของเอกสาร 

             6. การน าเอกสารเข้าระบบเข้าสู่เครื่องระบบซอฟท์แวร์ 

            7. การจัดเอกสารต้นฉบับในสภาพเดิม 

 2.6 การบริหารงานเอกสารและการจดัเก็บเอกสาร 

          ส านักงานท้ังในภาคเอกชนและรัฐบาลมักจะมีเอกสารเข้า – ออกหลายประเภทเป็นจ านวน

มาก  ซึ่งมีความส าคัญมากน้อยแตกต่างกัน  เอกสารบางช้ินมีประโยชน์ในการน าข้อมูลไปใช้ในโอกาส

ต่อไป  นอกจากนั้นยังใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง  ฉะนั้นถ้าส านักงานแห่งใดต้องการด าเนินการด้าน

เอกสารอย่ามีประสิทธิภาพจ าเป็นต้องใช้หลักการบริหาร  และการจัดเก็บเอกสารท่ีดีมีระบบเพื่อให้น า

ข้อมูลมาใช้ได้อย่างรวดเร็ว 

          ความหมายของค าต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร 

                 1.เอกสาร หมายถึง กระดาษท่ีใช้ในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอร์ม แผนท่ี และวัตถุอื่น ๆ ท่ี

บรรจุข้อความท้ังยังอาจรวมถึงส่ือกลางท่ีใช้ในการจัดท าข้อมูลต่าง ๆ ของธุรกิจด้วย เช่น จดหมาย

โต้ตอบ บัตร เทป หรือไมโครฟิล์ม เป็นต้น 

                  2. การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็น

ระเบียบสะดวกในกาน ามาใช้เมื่อต้องการ ซึ่งถือวา่เป็นเพียงส่วนหนึ่งของการบริหารงานเอกสาร 

เท่านั้น  

                  3. การบริการงานเอกสาร หมายถึง  การด าเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์

ตามล าดับข้ันตอนคือ  การวางแผน  การก าหนดหน้าท่ีและโครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร การก าหนด

ระบบการจัดเก็บเอกสารการเก็บรักษา  การควบคุมงานเอกสารและการท าลายเอกสารจึงมี
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ความสัมพันธ์กับเอกสารทุกขั้นตอนตามวงจรเอกสาร โดยเริ่มจากการสร้างเอกสาร การจ าแนก

เอกสารและการน าไปใช้ การจัดเก็บเอกสาร การน ากลับมาอ้างอิงเมื่อจ าเป็น  ตลอดจนการเก็บ

เอกสารกลับคืนหรือ  ท าลายเอกสาร จึงจ าเป็นท่ีจะต้องหามาตรการท่ีเหมาะสมมาใช้กับขั้นตอนท้ัง          

5  ขั้นตอนวงจรเอกสารในสหรัฐอเมริกาได้วิจัยต้นทุนการผลิตและการเก็บเอกสารพบว่ามีมูลค่า

ประมาณ 10-40 % ของต้นทุนในงานส านักงาน  ถ้าสามารถบริการงานเอกสารได้อย่างมี

ประสิทธิภาพแล้วจะท าให้ต้นทุนด้านนี้ลดลงได้  

                4. องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารการบริหารงานเอกสรในท่ีนี้ได้แบ่งงานหรือ

หน้าท่ีในความรับผิดชอบของผู้บริการงานเอกสารได้  ดังต่อไปนี้ 

4.1 การวางแผน  

4.2 การก าหนดหน้าท่ีและโครงสร้างของงานเอกสาร 

4.3 การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 

4.4 การเก็บรักษา 

4.5  การควบคุมงานเอกสาร 

 

                5. การก าหนดหน้าท่ีและโครงสร้างของงานเอกสาร เป็นการก าหนดหน้าท่ีและความ

รับผิดชอบมีดังนี้  

                            5.1 ของผู้ปฏิบัติงานเอกสารและก าหนดโครงสร้างของงานเอกสารว่าจะให้

งานเอกสารเก้บไว้ท่ีศูนย์กลางแห่งเดียวกันเก็บไว้ท่ีหน่วยงานต่างๆ หรือเก็บไว้ท้ังท่ีศูนย์กลางและ

หน่วยงานต่าง ๆโดยพิจารณาถึงข้อดีของแต่ละกรณีดังนี้  

                           5.2 การเก็บไว้ที่ศูนย์กลาง มีข้อดีคือปริมาณงานและอุปกรณ์ในการท างานน้อย 

บุคลากรมีความช านาญเฉพาะด้านและท างานมีประสิทธิภาพ ประหยัดค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรและ

อุปกรณ์ ส่วนข้อเสียก็คือ หน่วยงานต่าง ๆ เมื่อต้องการใช้ข้อมูลจะขาดความคล่องตัวในการท างาน 

                          5.3 การเก็บไว้ท่ีหน่วยงานต่าง ๆ มีข้อดีคือเหมาะกับข้อมูลท่ีมีลักษณะเป็น

ความลับ การเก็บและการน าออกมาใช้สะดวกและรวดเร็ว แต่มีข้อเสียก็คือ วัสดุ อุปกรณ์และ

พนักงานต้องกระจายตามหน่วยงานต่างๆ ท าให้ไม่ประหยัดและวิธีปฏิบัติงานอาจแตกต่างกัน 
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                      5.4 การเก็บไว้ทัง้ท่ีศูนย์และหน่วยงานต่าง ๆ การจัดเก็บวิธีนี้มีวัตถุประสงค์จะขจัด

ข้อเสียของท้ัง 2 วิธี การจัดแบบนี้อาจท าได้ดังนี้ 

                      5.5 ให้หน่วยงานต่าง ๆเก็บเอกสารของตนและเพื่อให้เกิดการประสานงานกัน และ

ถือปฏิบัติเป็นระบบเดียวกันก็จะจัดให้มีศูนย์กลางการควบคุมท าหน้าท่ีรับผิดชอบในการบริหารงาน

เอกสารขององค์การ 

                      5.6 แบ่งเอกสารส่วนหนึ่งเก็บแบบผสม ส่วนหนึ่งเก็บไว้ท่ีศูนย์กลาง และอีกส่วน

หนึ่งเก็บไว้ที่หน่วยงานต่าง ๆ ท้ังนี้ต้องพิจารณาถึงลักษณะของงานและประเภทของเอกสารท่ีจัดเก็บ 

                     5.7 การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสารเป็นการก าหนดว่าจะจ าแนกเอกสารตาม

ระบบใดระบบ 

                      5.8 หนึ่ง และก าหนดกระบวนการจัดเก็บเอกสารในแต่ละระบบนั้น ซึ่งรายละเอียด

ได้กล่าวไว้ในหัวข้อระบบการจัดเก็บเอกสารและกระบวนการจัดเก็บเอกสาร 

    

               6. การเก็บรักษา การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็นการเก็บในระหว่างปฏิบัติ และเก็บ

เมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว วิธีเก็บรักษา มีดังนี้ 

                      6.1 การเก็บในระหว่างปฏิบัติ เป็นการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จก็ถือว่าอยู่ใน

ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติหรือของผู้ท่ีรับเรื่องไว้ 

                      6.2 เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว ผู้เก็บต้องท าหลักฐานการเก็บหรืออาจโอนเอกสารไป

แยกเก็บไว้ต่างหาก เพื่อประหยัดต้นทุนในการเก็บรักษา 

             7. การควบคุมงานเอกสาร   

                       การควบคุมงานเอกสาร เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานเอกสารต้ังแต่เริ่มผลิต

เอกสารไม่ว่า จะเป็นการคิด  ร่าง   เขียน  แต่ง  พิมพ์  ท าส าเนา  ก่อนจะผลิตเอกสารขึ้นมาแต่ละช้ิน  

ผู้ผลิตจะต้องมีการควบคุมอย่างรอบคอบและเมื่อผลิตแล้วก็ต้องควบคุมวิธีการใช้เอกสารต้ังแต่การ

เสนอ การรับ  การอ้างอิง  แล้วจึงน าไปเก็บรักษา  เพราะมีปัญหาท่ีเกิดขึ้นในการใช้เอกสารมาก   

เนื่องจากมีการใช้เกินความจ าเป็นหรือมีเอกสารมากจนไม่มีเวลาอ่าน  อีกปัญหาหนึ่งก็คือ  การขอยืม

เอกสารอันจะน ามาซึ่งการคอย  การทวงถามและการสูญหายเกิดขึ้น  ท าให้ผู้เป็นเจ้าของเอกสารไม่

ปรารถนาจะให้หน่วยงานอื่น ๆ  ขอยืมเอกสารของตน  และได้ใช้วิธีการการควบคุมการยืมเอกสาร

โดยใช้บัตรยืม  ก าหนดเวลายืมจดบันทึกการขอยืมและติดตามเอกสารท่ีถูกยืมไป  เพื่อป้องกันการลืม  
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การสูญหาย  เป็นต้น   นอกจากหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นการควบคุมงานเอกสารยังมีการแก้ไขปรับปรุง

การปฏิบัติงานให้ดีขึ้น  เช่น  การก าหนดศูนย์กลางการควบคุม  การให้ค าแนะน า  การัดระบบ  การ

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร  โดยอธิบายถึงนโยบายการบริหาร  การจัดระบบและวิธีการัดเก็บ

เอกสารแก่พนักงาน  เป็นต้น 

          8 แนวทางการก าหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร 

                   แนวทางการก าหนดอายุการเก็บรักษาเอกสารเป็นปัญหาส าคัญจึงอยู่ท่ีว่าจะตัดสินใจ

อย่างไรว่าเอกสารใดควรเก็บ  เอกสารใดควรท าลายท้ิง ส่ิงท่ีต้องค านึงถึงก็คือ  ความส าคัญของ

เอกสารนั้น ๆ  จึงได้ก าหนดคุณค่าของเอกสารลับเป็น  5  ประการ  คือ 

                       8.1 คุณค่าทางกฎหมาย ถือว่าเป็นจุดส าคัญท่ีต้องมีการเก็บรักษาเอกสาร เพราะ

เอกสารทุกช้ินล้วนมีคุณค่าในการใช้เป็นหลักบานทางกฎหมายท้ังส้ิน ซึ่งจะน าไปแสดงต่อศาลได้เมื่อมี

คดีความเกิดข้ึน 

                       8.2คุณค่าทางด้านการบริหาร เอกสารประเภทนี้มักได้แก่ ระบบค าส่ังคู่มือ การ

ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ   ท่ีใช้เป็นบรรทัดฐานในการด าเนินงาน เอกสารเหล่านี้ต้องมีการเก็บรักษาไว้

เพื่อใช้เป็นหลักปฏิบัติต่อ ๆ ไป 

                       8.3 คุณค่าทางวิจัย ได้แก่ ข้อมูลต่างๆท่ีมีการศึกษาค้นคว้าเก็บไว้ ซึ่งสามารถใช้

เป็นการประกอบการวางแผนงาน หรือเป็นลู่ทางในการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

                      8.4 คุณค่าทางประวัติศาสตร์ ได้แก่ เอกสารท่ีเกี่ยวกับการก่อต้ังบริษัท รายช่ือผู้ถือ

หุ้น ฯลฯ ซึ่งถูกส่งไปเก็บไว้ที่ศูนย์เอกสารธุรกิจ กรมทะเบียนการค้ากระทรวงพาณิชย์เพื่อเป็นหลักฐาน

ในการด าเนินงานของบริษัท เอกสารเหล่านี้จะถูกเก็บไว้โดยไม่มีการท าลาย ไม่ว่าบริษัทนั้น ๆจะยังอยู่

หรือปิดกิจการไปแล้ว 

                    8.5คุณค่าทางการแจ้งข่าวสาร ได้แก่เอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ข่าวเกตุ

การณ์ท่ัวไปรวมทั้งค าปราศรัย สุนทรพจน์ ฯลฯ ซึ่งเป็นส่ิงท่ีก่อให้เกิดความเข้าใจอันดี 

          

 

 



22 
 

          9.อายุการเก็บเอกสาร    

                      อายุการเก็บเอกสาร จะพิจารณาว่าเอกสารใดกฎหมายก าหนดให้เก็บไว้นานเท่าใด  

และไม่ส้ินเปลืองเนื้อที่หรือค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บ  รวมทั้งความจ าเป็นในการใช้เอกสาร   และอายุ

ความของการฟ้องร้องทางกฎหมายเกี่ยวข้องกับเอกสารนั้น 

          แนวทางการก าหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร  มีดังนี้ 

                     9.1 ตามพระราชบัญญัติการบัญชี ให้เก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการ

ลงบัญชีไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปีนับแต่วันปิดบัญชี  

                     9.2 ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์  ให้เก็บรักษาบัญชีและเอกสารการลงบัญชี

ส าหรับปีนั้นมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี  นับแต่วันปิดบัญชี  หรือวันท่ีลงรายการครั้งสุดท้ายในบัญชีเงิน

สด  ในกรณีท่ีไม่มีการปิดบัญชีต้องมีหนังสือของกรมสรรพากร  แสดงว่าได้ช าระภาษีครบถ้วนแล้ว  

ส าหรับปีนั้น ๆ  และมีการยื่นค าของอนุญาตต่อส านักงานบัญชีกลางก่อนท าลาย 

ตามกฎหมายแรงงาน  ให้นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างรวมกันต้ังแต่  10  คนขึ้นไปเป็นประจ า  จัดท าทะเบียน

ลูกจ้างและเอกสารเกี่ยวกับการค านวณค่าจ้างเป็นภาษาไทยและเก็บไว้  ณ สถานท่ีท างานพร้อมท่ีจะ

ให้พนักงานตรวจแรงงานตรวจได้ทะเบียนลูกจ้างนั้น   อย่างน้อยต้องมีรายการต่อไปนี้  ช่ือ – สกุล  

เพศ  สัญชาติ  วันเดือนปีเกิด  อายุ ท่ีอยู่ปัจจุบัน วันท่ีเริ่มจ้าง  อัตราค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทน  

วันส้ินสุดของการจ้าง  ให้นายจ้างเก็บรักษาทะเบียนลูกจ้างไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี  นับแต่วันส้ินสุดของ

การจ้างลูกจ้างแต่ละราย  เมื่อมีการเปล่ียนแปลงรายการในทะเบียนลูกจ้างให้นายจ้างแก้ไขเพิ่มเติม

ทะเบียนลูกจ้างให้แล้วเสร็จภายใน  14  วัน  นับแต่วันท่ีมีการเปล่ียนแปลงนั้น  ส าหรับเอกสาร

เกี่ยวกับการค านวณค่าจ้าง  ค่าล่วงเวลา  และค่าท างานในวันหยุดนั้น  อย่างน้อยต้องมีรายการ

ต่อไปนี้  วันและเวลาท างาน  ผลงานท่ีท าได้ส าหรับลูกจ้าง  ค่าจ้าวตามผลงาน (เป็นหน่วย)  ค่า

ล่วงเวลา  ค่าท างานในวันหยุด  ลายมือลูกจ้างลงช่ือรับเงิน 

              9.3 เอกสารท่ีต้องเก็บเอาไว้ตลอดไป ได้แก่ เอกสารก่อตั้งบริษัททะเบียน หุ้นส่วนทะเบียน 

และข้อปฏิบัติต่างๆ รวมท้ังรายงานการประชุม 

               9.4 เอกสารท่ีต้องเก็บไว้ 10 ปี ได้แก่ เอกสารประกอบการลงบัญชี เอกสารการช าระ

ภาษีอากร ใบเสร็จรับเงิน 
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                      9.5 เอกสารท่ีต้องเก็บไว้ 5 ปี ได้แก่ สัญญาเงินกู้ท่ีช าระเสร็จส้ินแล้วหลักฐานการ

จ่ายค่าจ้างเงินเดือน  

                     9.6 เอกสารท่ีต้องเก็บไว้  1  ปี  ได้แก่  เอกสารท่ัวไปท่ีไม่มีความส าคัญ เอกสารท่ี

ต้องเก็บไว้  2  ปี  ได้แก่  หลักฐานการจ่ายค่าแรง  บริการ  ค่าเช่าต่างๆ และทะเบียนประวัติพนักงาน

ท่ีออกแล้ว 

                    9.7 หลักการเก็บท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นหลักเกณฑ์ท่ัวๆไป แต่ส าหรับการประกอบ

ธุรกิจในกิจการแต่ละแห่งอาจไม่เหมือนกัน ซึ่งผู้ดูแลรับผิดชอบควรจะได้มีการปรึกษาหารือกับ

ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บริหาร เพื่อให้ทราบนโยบายการเก็บรักษาเอกสารด้วยจะสามารถลดความ

วุ่นวายตามมาในภายหลัง  

           10.  มาตรการและขั้นตอนในการท าลายเอกสาร  เอกสาร  เมื่อหมดความจ าเป็นท่ีจะต้อง

เก็บรักษาไว้ก็ควรจะท าลายไม่ปล่อยท้ิงไว้   แต่การท าลายต้องมีหลักเกณฑ์  ต้องควบคุมกันอย่าง

รัดกุม  นับต้ังแต่เริ่มขนย้ายไปจนกระท่ังการท าลายเสร็จ  มิฉะนั้นอาจเกิดความเสียหายตามมา  คือ  

ความลับรั่วไหล  เอกสารส าคัญถูกท าลายโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์และเอกสารอาจถูกท าลายโดยเจตนา  

การท่ีความลับจะรั่วไหลไปได้อาจมีผู้หยิบเอกสารบางอย่างไปตอนก าลังขนย้ายหรือเอกสารท่ี

หลงเหลือจากการท าลายกลายไปเป็นหลักฐานส าคัญของคู่แข่งขันไป  ข้อเสนอแนะในการท าลาย

เอกสารมีดังนี้ 

                      10.1 เอกสารส าคัญท่ีถูกท าลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์อาจเกิดขึ้นได้ถ้าไม่เอาใจใส่

ให้ดีพอ เช่น เวลาต้องการท าลายเอกสารจ านวนมาก ๆ อาจมองแค่ผ่าน ๆ ไป โดยไม่พิจารณาให้

ละเอียด ดังนั้นจึงมีโอกาสท่ีเอกสารส าคัญ ๆ  จะหลงหูหลงตาถูกท าลายไปด้วยเอกสารถูกท าลายโดย

เจตนาอาจมีใครท่ีแอบเอาหลักฐานส าคัญท่ีจะท าลายหลักฐานมาให้ผู้รับผิดชอบน าไปท าลายด้วยเพื่อ

ป้องกันปัญหาต่างๆ ท่ีจะเกิดขึ้น จึงได้ก าหนดขั้นตอนการท าลายไว้ดังนี้  

                          10.1.1 ขั้นแรก ต้องท าเรื่องของอนุมัติจากผู้บริหารว่าจะท าลายเอกสารนั้น ๆ 

แล้ว จะได้ไม่เป็นการท าลายเอกสารโดยพลการ นอกจากนี้เวลามีคดีอะไรเกิดขึ้นภายหลังก็สามารถ

อ้างได้ว่ารับค าส่ังมา   
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                          10.1.2 ขั้นท่ีสอง ต้ังคณะกรรมการขึ้นมาพิจารณาเอกสารท่ีจะท าลายโดยให้

ผู้รับผิดชอบและเจ้าของอกสารมาร่วมพิจารณาพร้อม ๆ กัน ตัวแทนจากส่วนกลางและนักกฎหมายจะ

ช่วยตัดปัญหาการท าลายเอกสารโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ได้  

                          10.1.3 ขั้นที่สาม หลังจากท่ีแน่ใจว่าเอกสารใดท าลายได้ก็จะเป็นขั้นตอนท าลาย

เอกสาร ซึ่งจะต้องควบคุมการท าลายต้ังต้นจนจบ เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหายอย่างอื่นตามา   เช่น ไม่

ปรากฏข้อความใด ๆ หลงเหลือให้ใครน าไปใช้ประโยชน์ได้อีก   ขั้นสุดท้าย เมื่อเอกสารถูกท าลาย

เรียบร้อยแล้วก็ควรท ารายงานเพื่อเสนอต่อผู้บริหารเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 

         11. เครื่องท าลายเอกสาร (Shredder)  วิธีการก าจัดเอกสารในส านักงานท่ีไม่ใช้แล้ว  อาจท า

โดยขย าท้ิงลงตะกร้าผงหรือเผาท้ิงไปก็ได้  แต่ส าหรับวิธีแรกย่อมไม่ใช่วิธีท่ีดี  หากเป็นเอกสารท่ี

เกี่ยวข้องกับความลับของบริษัทเพราะความลับอาจรั่วไหลได้  ส่วนวิธีก าจัดด้วยการเผาท้ิงก็ยุ่งยาก  

เนื่องจากต้องจัดหาสถานท่ีเผาให้เหมาะสมซึ่งควันและกล่ินจะไม่ไปรบกวนใคร  ดังนั้นวิธีท่ีน่าจะ

สะดวกด้วยและปลอดภัยก็คือ  ใช้เครื่องท าลายเอกสารนั้นเอง  เครื่องท าลายเอกสารสามารถท าลาย

เอกสารท่ัวไปได้ประมาณครั้งละ 11  แผ่น  โดยใช้ความเร็วประมาณนาทีละ  11 เมตร  จะเหลือ

เอกสารท่ีถูกท าลายแล้วเพียง  2  มิลลิเมตร (ถ้าเป็นระบบธรรมดา)  แต่ถ้าเป็นระบบครอสคัทจากเศษ

กระดาษจึงสามารถกลืนคลิปกระดาษหรือลวดเย็บ  ซึ่งติดไปกับเอกสารได้โดยไม่ท าให้ใบมีดสึกหรอ  

ระบบควบคุมการท างานของเครื่องเป็นระบบไร้เสียงรบกวน  มีระบบเดินหน้า – ถอยหลัง  (แก้ปัญหา

กรณีท่ีกระดาษติด) และมีระบบสวิตซ์อัตโนมัติ ซึ่งเพียงเปิดเครื่องท้ิงไว้แล้วป้อนกระดาษ สวิตซ์

ดังกล่าวจะควบคุมการเปิด – ปิด เครื่องเองโดยอัตโนมัติ (จะท าการตัดไฟให้ทันท่ีท่ีหยุดป้อนกระดาษ) 

เศษเอกสารท่ีถูกท าลายแล้วจะถูกบรรจุในถุงพลาสติดท่ีติดอยู่กับตัวเครื่อง 

  

2.7 แนวความคดิเกี่ยวกับองค์การและการพัฒนาระบบงาน  

              การด าเนินงานขององค์การย่อมมีปัญหาและอุปสรรคเป็นของธรรมดา  ยิ่งเป็นองค์การ 

ขนาดใหญ่หรือมีอายุมานาน  ยิ่งมีปัญหาและอุปสรรคในการบริหารและการปฏิบัติงานมากขึ้น เป็น

เงาตามตัว  การเปล่ียนแปลงของส่ิงต่าง ๆ ภายในและภายนอกองค์การ  ย่อมมีผลต่อการ ท างาน 

ฉะนั้นองค์การจึงจ าเป็นท่ีจะต้องมีการปรับตนเอง  หรือมีการเปล่ียนแปลงให้สอดคล้องกับ ปัจจัยต่าง 

ๆ  ท่ีเปล่ียนไปนั้นด้วย 
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                  ความหมายของ องค์การ และองค์ประกอบขององค์การ ธงชัย  สันติวงษ์ (2535, หน้า 

5)  ได้กล่าวว่าองค์การและการบริหาร เป็นส่ิงท่ีควบคู่กัน และเกี่ยวข้องกัน  องค์การ คือ กลุ่มของ

บุคคลซึ่งมีการรวมกันและร่วมท ากิจกรรมด้วยกัน  โดยมี การจัดประสานกิจกรรมเหล่านั้นให้เข้ากัน

อย่างดี  เพื่อท่ีจะสามารถท างานให้บรรลุตาม วัตถุประสงค์ร่วมอันเดียวกัน  หรือหลายวัตถุประสงค์

พร้อมกันได้ องค์การมีคุณลักษณะส าคัญ 3 ประการ คือ 1.  เป็นกลุ่มของบุคคลต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป 2.  

มีการรวมตัวกันเข้าเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน  และร่วมกันท างานในลักษณะกลุ่มท่ีมี การรวบรวม

ทรัพยากร  และความพยายามของทุกฝ่ายมาด าเนินการร่วมกัน 3.  มุ่งท่ีจะด าเนินการให้บรรลุผล

ส าเร็จในเป้าหมายท่ีสูงขึ้น  ซึ่งไม่อาจท าให้ส าเร็จได้ ด้วยการกระท าของบุคคลเพียงคนเดียว  

               ดาเนียล แคทซ์  และ โรเบิร์ต แอล คาห์น ได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับองค์การ  โดยนิยามว่า

องค์การคือระบบเปิดท่ีมี การเคล่ือนไหวเปล่ียนแปลงอย่างเป็นกระบวนการต่อเนื่อง  ระบบนี้

ประกอบด้วยปัจจัยน าเข้า กระบวนการเปล่ียนแปลง  และผลผลิต จากความหมายข้างต้น  แสดงให้

เห็นว่าองค์การมีลักษณะท่ีส าคัญเป็นพลวัต เคล่ือนไหวเปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา  องค์การมี

องค์ประกอบดังนี้ 

1. คนต้ังแต่สองคนขึ้นไปร่วมกันปฏิบัติงานหรือแบ่งงานกันท าเพื่อบรรลุเป้าหมายท่ีก าหนด 

2.คนเหล่านั้นต้องอาศัยเทคนิควิทยาการหรือเทคโนโลยีเพื่อการแก้ไขปัญหาหรือการตัดสินใจ 

3.  คนเหล่านี้ต้องการความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร ในการแก้ไขปัญหา 

4.  คนในองค์การไม่ได้อยู่ในท่ีว่างเปล่า ต้องอยู่ในองค์การซึ่งมีโครงสร้าง 

5.  องค์การจะด ารงอยู่ได้ก็เพื่อบรรลุเป้าหมายตามท่ีได้ก าหนดเป้าหมาย จึงเป็นสาเหตุ ท่ีท าให้มนุษย์
ต้องติดต่อปฏิสัมพันธ์กัน 

6.  องค์การจะต้องปรับตัวให้สอดคล้องกับส่ิงแวดล้อม สุจริต ปัจฉิมนันท์ (2535, หน้า 66) กล่าวว่า
องค์การประกอบด้วยปัจจัยหลัก ๆ มี  4 ประการคือ 

                     ประการแรก  วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมาย ในการก่อต้ังองค์การขึ้นมาเพื่อเป็นแนว 

ทางการปฏิบัติกิจกรรม  

                     ประการท่ีสอง  โครงสร้าง องค์การต้องมีการจัดหน่วย แบ่งหน่วยงานภายใน  โดย

อาศัย หลักการ  ก าหนดหน้าท่ี  การแบ่งงานกันท าตามความช านาญเฉพาะอย่าง  และการบังคับ
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บัญชา ตามล าดับขั้น  อันจะเป็นหนทางน าไปสู่การร่วมมือ  ประสานงาน  เพื่อให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ ในประการแรก 

                    ประการท่ีสาม  กระบวนการปฏิบัติงาน หมายถึง แบบอย่างหรือวิธีปฏิบัติกิจกรรม

หรือ งานท่ีก าหนดขึ้นไว้อย่างมีแบบแผน  เพื่อให้ทุกคนในองค์การใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน  

                   ประการท่ีส่ี  บุคคล องค์การ จะต้องประกอบด้วยกลุ่มบุคคลท่ีเป็นสมาชิก  โดยท า 

หน้าท่ีตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมายภายใต้โครงสร้างท่ีจัด  ตามกระบวนการปฏิบัติงานท่ีก าหนด ไว้ให้

ส าเร็จตามวัตถุประสงค์  

                   ดังนั้น องค์การและองค์ประกอบขององค์การต้องรวมถึงบุคลากรท่ีอยู่ในองค์การ 

บุคลากรทุกระดับช้ันต้องมีหน้าท่ีของตนเองท่ีแตกต่างกันออกไปในการรับผิดชอบงานต่าง ๆ ภายใน 

องค์การเพื่อจะด าเนินการปฏิบัติงานในหน้าท่ีให้บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้และให้เป็นไป อย่างมี

ประสิทธิภาพอย่างไรก็ดีความสัมพันธ์กันในองค์การเป็นตัวจักรส าคัญยิ่งเพราะท าให้ องค์การ

เจริญก้าวหน้าไปสู่ความส าเร็จได้ ความหมายของการพัฒนาระบบงานขององค์การ การพัฒนา

ระบบงานขององค์การ หมายถึง การท าหน่วยงานให้เกิดความเจริญก้าวหน้า อย่างมีแบบแผน  และ

เป็นระบบหรือการปรับปรุงระบบงานเดิมให้ดียิ่งขึ้น การพัฒนาระบบงาน  จะต้องมีการวางแผนการ

ด าเนินงานพัฒนาอย่างมีระบบเป็นขั้นตอน ในรูปแบบของโครงการและใช้หลักการบริหารโครงการ

และท่ีส าคัญควรแยกโครงการออกจากงานประจ า 
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เปรียบเทียบระบบบการจัดใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบเดิมกับแบบใหม่โดยมอง

ผลสัมฤทธ์ิและระยะเวลาและความพึงพอใจของผู้ทีม่ีส่วนเก่ียวข้อง 

บทที่ 3 

วิธีด าเนินการ 
 จากการศึกษาทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง ผู้จัดท าได้น าทฤษฎีต่างๆมาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานของธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมา ได้ท าการจัดเรียงบัตรลงลายมือช่ือ ของลูกค้า ซึ่ง
สามารถแบ่งขั้นตอนการท างานได้ดังนี้  
3.1 แนวคิดและขั้นตอนในการด าเนนิโครงการดังนี้  

                   การจัดท าโครงการในครั้งนี้ผู้จัดท าได้ท าการศึกษาระบบการจัดใบลงลายมือช่ือหลัง
สมุดบัญชี ของธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมาท้ังหมดและได้เห็นถึงปัญหาการค้นหาใบลงลายมือ
ช่ือหลังสมุดบัญชี จากนั้นได้ท าการศึกษาหาแนวทางเพื่อแก้ไขปัญหาดังกล่าว ลงมือปฏิบัติการจัดเรียง
ใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ และเปรียบเทียบความพึงใจของผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับใบลง
ลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี ดังรูปภาพท่ี 1 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ภาพท่ี 1 กรอบแนวคิดในการด าเนินโครงการ 

ศึกษาระบบการจัดเรียงและการค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบเดิม 

ค้นหาแนวทางในการจัดเรียงและการค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ 

ลงมือปฏิบัติงาน 

ระบบการจัดเรียงใบลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ที่มีประสิทธิภาพ 
 

ลงมือท าใบปะหน้าลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี 

วิเคราะห์ถึงปัญหาและอุปสรรค์ของระบบการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี 
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3.2 ขั้นตอนในการด าเนินโครงการ 

          ขั้นตอนในการด าเนินโครงการการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือ  

                 ขั้นตอนท่ี 1  ผู้จัดท าโครงการได้ศึกษาข้อมูลการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือแบบเดิมจาก

วิธีการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีและวิธีการค้นหาของพนักงานธนาคาร ออมสิน สาขา

นครราชสีมา ท่ีต้ังหลักเกณฑ์ในการจัดเก็บใว้เพื่อเป็นหลักฐานในลายมือช่ือของผู้ใช้บริการของ

ธนาคารค้นหาใบลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมา ดังภาพท่ี 2   

                   

 

 

 

ภาพท่ี 2 ศึกษาข้อมูลการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือ 

               ขั้นตอนท่ี  2  ผู้จัดท าโครงการได้ศึกษาข้อมูลวิเคราะห์ถึงปัญหาและอุปสรรค์ของระบบ

การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี คือ การค้นหาใบลงลายมีช่ือหลังสมุดบัญชีของผู้ใช้บริการ

ธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมาใช้เวลานานในค้นหา ท าให้เสียต้นทุนด้านเวลาของลูกค้าและการ

บริการช้า โดยผู้จัดท าได้ค้นหาแนวทางในการเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานและลดซับซ้อนดัง

ขั้นตอนต่อไป 

               ขั้นตอนท่ี  3  ผู้จัดท าโครงการได้ศึกษาแนวทางในการจัดใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี

รูปแบบใหม่โดยการศึกษาจากการปรึกษาสอบพนักงานท่ีปรึกษาร่วมถึงได้ศึกษาแนวคิด ทฤษฎี และ

งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องว่ามีการจัดเรียงเอกสารอย่างไรให้มีความสะดวก รวดเร็ว และง่าย ต่อการค้นหา

เอกสารใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีอีกท้ังมีการค้นหาเลขบัญชีจากเว็บ CPS เนื่องจากเลขบัญชีของ

ผู้ใช้บริการไม่ชัดเจนต้องมีการตรวจสอบเพื่อความชัดเจนและจัดเก็บถูกต้องตามหมวดหมู่ของเลขท่ี

บัญชีดังรูปภาพท่ี 3            
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ภาพท่ี 3 ศึกษาแนวทางในการจัดใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีรูปแบบใหม่ 

                     ขั้นตอนท่ี 4  ผู้จัดท าโครงการได้ลงมือ ปฏิบัติท าการคัดแยกใบลงลายมือช่ือหลัง

สมุดบัญชีตามหมู่เลขบัญชีโดยการแยกจากการจัดตัวเลขคือเลขบัญชีท่ีมีหน่วยของเลขบัญชี มีหน่วยที่

ถัดจาก 020X-XXXX-XXXX มี3ระบบเลขบัญชีคือ  0200-0XXX-XXXX / 0200-XXXX-XXXX / 

020X-XXXX-XXXX ให้อยู่ในหมวดหมู่ด้วยกันจากนั้นแยกแต่ละระบบเลขบัญชีย่อยๆ ผู้จัดท าจะแบ่ง

ป้ายไว้ โดยแบ่งไว้เป็นของแต่ละตะกร้า และในแต่ละตะกร้าจะแบ่งออกว่ามีกี่หมวดหมู่ตัวเลข เพื่อ

ไม่ให้เกิดการสับสนในระหว่างท่ีจัดท าและคัดแยกในอยู่ในหมู่เดียวเพื่อท่ีจะต้องการจัดในรูปแบบใหม่

ท่ีสะดวกและชัดเจน  ดังภาพท่ี 4ก ภาพท่ี 4ข  

 

 

 

 

  

                   (4ก)                                                    (4ข) 

ภาพท่ี (4ก) ภาพการคัดแยกใบลงลายมือช่ือ 
             ภาพท่ี (4ข) ภาพใบลงลายมือช่ือท่ีคัดแยกเรียบร้อยแล้ว 
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                        ขั้นตอนท่ี 5  ผู้จัดท าโครงการท าใบปะหน้าใบลงลายมือโดยท าการท าใบโดยการ
ท าจากกระดาษโปสเตอร์สีขาว สีฟ้า สีชมพู ซึ่งเขียนตัวเองด้วยปากกาสีน้ าเงินผู้จัดท าเขียนเองหมวดมี
ตัวอย่างดังนี้ 00030 ใช้กระดาษโปสเตอร์สีขาว / 0030 ใช้กระดาษโปสเตอร์สีชมพู / 020 ใช้กระดาษ
โปสเตอร์สีฟ้า จากนั้นก็ตรวจสอบว่าถูกต้องท้ังหมดหรือไม่เพื่อความถูกต้องในการจัดเรียงใบลง
ลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของผู้ใช้บริการธนาคาร ออมสินสาขานคราชสีมาดังภาพท่ี 4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ภาพท่ี 5 การตัดกระดาษโปรเตอร์ท าใบปะหน้าใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี 

                  ขั้นตอนท่ี 6  ผู้จัดท าโครงการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีจากการหา           

แนวทางในจัดเรียงแบบใหม่โดยอ้างอิงจากขึ้นตอนท่ี 2 และมีการจัดเรียงตามเลขบัญชีท าการจัดเรียง

แบบใหม่โดยอ้างอิงจากขั้นตอนท่ี 3 คือ เลขบัญชี 0200-031X-XXXX / 0200-032X-XXXและท า

การใส่ใบปะหน้าหมวดหมู่เลขบัญชีเรียบร้อยท าการจัดเก็บด้วยยางรัดจากนั้นท าการเรียงลงตู้จัดเก็บ

ใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีและตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งอธิบายดังภาพท่ี 6ก และ6ข  
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\ 

 

 

 

 

                           (6ก)                                                           (6ก) 

ภาพ (6ก–6ข) ภาพจัดเรียงใบลงลายมือช่ือแบบใหม่ 
 

                     ขั้นตอนท่ี 7 ค านวนระยะเวลาและเปรียบเทียบความพึงพอใจของผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง

ในการด าเนินการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมา โดย

ผู้จัดท าโครงการ ใช้แบบส าถาม เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการเปรียบเทียบความพึงพอใจ โดยเปรียบเทียบ

ด้านกระบวนการและด้านเวลา ก่อนและหลังการจัดใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของธนาคารออม

สิน สาขานครราชสีมา 
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บทที่ 4 

ผลการด าเนินงาน 

               จากการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือเพื่อการท างาน ผู้จัดท าได้ท าการศึกษาหาข้อมูล รวมไป
ถึงการก าหนดขั้นตอนการท าจัดเรียงและการจัดหมวดหมู่ใหม่ เพื่อเป็นการบริการลูกค้า การยืนยัน
ลายมือช่ือของลูกค้า ประหยัดระยะเวลาและเพื่อง่ายต่อการบริการ ผู้จัดท าจึงได้ท าการด าเนิน
โครงการ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
              4.1 รูปแบบการจัดเก็บเอกสารเดิมของใบลงลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี ของผู้ใช้บริการ
ธนาคารออมสิน 
              4.2 แนวทางการจัดเก็บเอกสารใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีท่ีช่วยเพิ่มประสิทธิภาพใน
การท างาน 
              4.3 เปรียบเทียบความพึงพอใจของพนักงานธนาคารออมสิน สาขานคราชสีมา ภายหลัง
จากการทดลองใช้การจัดเก็บเอกสารใบลงลยมือช่ือหลังสมุดบัญชี ในรูปแบบใหม่ 
 
 4.1 รูปแบบการจัดเก็บเอกสารเดิมของใบลงลงลายมือชื่อหลังสมุดบัญชี ของผู้ใช้บริการธนาคาร
ออมสิน 
                  4.1.1 จากการศึกษาข้อมูลการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือแบบเดิมท าให้ทราบว่ารูปแบบ
การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือแบบเดิมจัดเก็บจะเก็บในหมวดหมู่ย่อยตัวเลข โดยการน าบัตรลงลายมือ
ช่ือหลังสมุดบัญชีมาแยกท่ีต้องจัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่ย่อยตามหมวดหมู่ตัวเลข การคัดแยกและ
ตรวจสอบใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีโดยการเช็คจากเลขบัญชีของผู้มาใช้บริการธนาคารออมสิน 
สาขานครราชสีมา น าใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีมาคัดแยกให้อยู่ในหมวดหมู่ตัวเลขของหลักบัญชี
เดียวกันเดียวโดยใช้ระยะเวลา 3-5 นาที กันดังภาพท่ี 7กและ7ข 

ภาพท่ี (7ก-7ข) ภาพคัดแยกหลักบัญชีเดียวกันเดียวกัน 
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               4.1.2 วงจรการจัดเก็บใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบเดิม 
 
 

 

 

                       

 

       

                            ใช้เวลาการจัดเก็บ 40 วินาที                                     ใช้เวลา 3-5 นาที                    

                  

ภาพท่ี 8 วงจรการจัดเก็บใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบเดิม 

                 วงจรการจัดเก็บใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบเดิม โดยเริ่มการน าเอาใบลงลายมือ

ช่ือหลังสมุดบัญชีมาเก็บท่ีตู้เก็บใว้ลงลายมือช่ือหลังสุดบัญชีในรูปแบบเดิมและมีหาค้นหาใบลงลายมือ

ช่ือในรูปแบบเดิมเพื่อท่ีจะมาใช้ท าในการยื่นยันลายมือช่ือแบบ จากนั้นเสร็จเรียบร้อยแล้วท าเก็บใบลง

ลายมือช่ือในทุกเย็นขอวันท่ีน าในลงลายมือช่ือออกมาเพื่อยืนยันลายมือช่ือ  

 

 

 

 

 

1 2 3 4 

5 
6 

7 

8 
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 4.2 แนวทางการจัดเก็บเอกสารบัตรลงลายมือชื่อหลังสมุดบัญชีที่ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ท างาน 

            4.2.1 จากปัญหาและอุปสรรคในการใช้ระบบการจัดเก็บแบบเดิมคือ การค้นหาใบลงลายมี

ช่ือหลังสมุดบัญชีของผู้ใช้บริการธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมาใช้เวลานานในค้นหา ท าให้เสีย

ต้นทุนด้านเวลาของลูกค้าและการบริการช้า โดยผู้จัดท าได้ค้นหาแนวทางในการเพิ่มประสิทธิภาพใน

การท างานและลดซับซ้อน โดยมีการคัดแยกใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่จากตัวเลขบัญชี

หลัก 0200-0XXX-XXXX ของผู้ใช้บริการธนาคารออมสิน สาขานคราชสีมาให้อยู่ในหมวดหมู่ ตัวเลข

โดยรายละเอียดขั้นตอนในการด าเนินดังนี้  

1 คัดแยกใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีท่ีไม่เป็นหมวดหมู่และช ารุด  

2.ซ่อมแซมใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีท่ีช ารุด 

3.คัดแยกใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีท่ีซ่อมแซมเรียบร้อยแล้วให้อยู่ในหมวดเลขบัญชี 

4.จัดเรียงและคัดแยกใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีท่ีไม่เป็นหมวดหมู่และช ารุดมาเรียงอยู่ในหมวดหมู่

เดียวกัน ดังภาพท่ี (9) 

 

    

ภาพท่ี (9)  คัดแยกและซ่อมแซมใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี 
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           4.2.2 ท าใบปะหน้าใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีในการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุด

บัญชีเพื่อความชัดเจนในการค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของผู้ใช้งานธนาคารออมสินสาขา 

นครราชสีมา ดังภาพท่ี 4 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 10 ท าใบปะหน้าใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี 
 
 
              4.2.3 ผู้จัดท าได้แนวทางในจัดระบบการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีใหม่โดย
เรียงตามหลักของเลขบัญชีระบบใหม่เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานมีดังนี้   
             ระบบเลขบัญชี 0200-0XXX-XXXX จะจัดเรียงตามเลขท่ีถัดจากเลข 0 ท่ีผู้จัดท าโครงการ
ได้เน้นแดงใว้นั้นคือเลขท่ีบัญชีท่ีจต้องเรียงตามล าดับของตัวเลขบัญชีท่ีระต้ังใว้โดยผู้จ าท าโครงการมี
การจัดเรียงตามเลขบัญชีระบบนี้ คือ 00010 / 00011 /00012 ตามล าดับ 
             ระบบเลขบัญชี 0200-XXXX-XXXX ระบบเลขบัญชี 0200-0XXX-XXXX จะจัดเรียงตาม
เลขท่ีถัดจากเลข 0 ท่ีผู้จัดท าโครงการได้เน้นแดงใว้นั้นคือเลขท่ีบัญชีท่ีจต้องเรียงตามล าดับของตัวเลข
บัญชท่ีระต้ังใว้โดยผู้จ าท าโครงการมีการจัดเรียงตามเลขบัญชีระบบนี้ คือ 0010 / 0011 /0012 
ตามล าดับ 
             ระบบเลขบัญชี 020X-XXXX-XXXX ระบบเลขบัญชี 0200-0XXX-XXXX จะจัดเรียงตาม
เลขท่ีถัดจากเลข 0 ท่ีผู้จัดท าโครงการได้เน้นแดงใว้นั้นคือเลขท่ีบัญชีท่ีจต้องเรียงตามล าดับของตัวเลข
บัญชท่ีระต้ังใว้โดยผู้จ าท าโครงการมีการจัดเรียงตามเลขบัญชีระบบนี้  คือ 010 / 011 / 012 
ตามล าดับ ดังภาพท่ี 11 
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ภาพท่ี 11  การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ 

4.2.4 การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือแบบหมวดหมู่ใหม่ 

 

 

 

 

                                         

 

                                                                                   

ใช้เวลาการจัดเก็บ 20 วินาที                           ใช้เวลา 1-2 นาที 

 

ภาพท่ี 12 การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือแบบหมวดหมู่ใหม่ 

วงจรการจัดเก็บใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่โดยมีการจัดเรียงในรูปแบบใหม่ วงจรเริ่มการ

น าเอาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีมาเก็บท่ีตู้เก็บใว้ลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีในรูปแบบใหม่และมี

หาค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีเพื่อท่ีจะมาใช้ท าในการยื่นยันลายมือช่ือ จากนั้นเสร็จเรียบร้อย

แล้วท าเก็บใบลงลายมือช่ือในทุกเย็นของวันท่ีน าในลงลายมือช่ือออกมาเพื่อยืนยันลายมือช่ือ 

6 

7 8 
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              สรุปได้ว่าข้ันตอนในการจัดระบบจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ ท าให้การ

ค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีง่าย ใบปะหน้าเลขบัญชีชัดเจนและสะดวกรวดเร็วต่อการท างาน 

จากวงจรจัดเรียงแบบเดิมในการจัดใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีตามจ านวนท่ีพนักงานต้องการ

จัดเป็นเลขบัญชีหลาย ๆหน่วยในหนึ่งหมวดหมู่ซึ่งมีบัตรลงลายมือช่ือแต่ละหมวดหมู่จ านวนมากท าให้

ยากต่อการค้นหา โดยการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ซึ่งมีการจัดเรียงหมวดหมู่

ใหม่ ท าใบปะหน้าให้ชัดเจนและท าให้การค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีในการท าธุรกรรมต่างๆ

สามารถค้นหาและใช้เป็นหลักฐานในการเซ็นต์ช่ือและมีเวลาการค้นหาท่ีน้อยลง คือ   1-2 นาทีจาก

เดิม 3-5 ท าให้การบริการท างานรวดเร็วขึ้นและท าให้การท างานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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 4.3 เปรียบเทียบความพึงพอใจของพนักงานธนาคารออมสิน สาขานคราชสีมา ภายหลังจากการ

ทดลองใช้การจัดเก็บเอกสารใบลงลายมือชื่อหลงัสมุดบัญชี ในรูปแบบใหม่ 

 4.3.1 ตารางแสดงผลขั้นตอนก่อนและหลังในการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี  จากการ

จัดเรียงผู้จัดท าได้ท าการศึกษาหาข้อมูลรวมไปถีงการจัดเรียงหมวดหมู่ข้ึนใหม่ เพื่อเป็นการลดเวลาใน

การค้นหา จัดเรียงให้เรียบร้อยร้อยเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของเจ้าหน้าพนักงาน 

 

ขัน้ตอน
ท่ี 

 

     กระบวนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาท่ีใช้ในการจัดเรียง 

ระยะเวลาเดิม
(นาที) 

ระยะเวลาใหม่
(นาที) 

ระยะเวลา
ที่ลดลง 
(นาที) 

ระยะเวลา
ปรัปลด  
ร้อยละ  

1 คัดแยกหมวดหมู่ในลงลายมือช่ือ
หลังสมุดบัญชี 

5 1 4 80  

2 การคัดแยกใบลงลายมือช่ือเลข
บัญชี 

7 5 2 28.57  

3 การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือแบบ

หมวดหมู่ใหม่ 

6 3 3 50  

4 การค้นหาใบลงลายมือช่ือหลัง

สมุดบัญชี 

4 1 3 75   

5 การน าใบลงลายมือช่ือเก็บใว้ที่

เดิม  

2 1 1 50  

รวม 24 10 14 58.33  

   

จากตารางจะเห็นได้ว่า ท้ัง 5 ขั้นตอนในการจัดเรียงบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีมีการลดเวลาลง
การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีและการค้นหาและการเก็บใบลงลายมือช่ือจากเดิม 24  นาที 
เหลือ 10 นาที ระยะลดลง 14 นาที คิดเป็นร้อยละ 58.33  จึงช่วยให้การปฏิบัติงานของพนักงาน
สะดวกและรวดเร็ว ลดต้นทุน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
และงานสามารถบรรลุตามเป้าหมายทันเวลาท่ีก าหนด เพื่อเป็นประโยชน์ของธนาคารออมสิน สาขา
นครราชสีมา ในการบริหารเวลาและจัดสรรพนักงานในการท างาน 
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 ตารางท่ี 4.3.2. ตารางเปรียบเทียบความพึงพอใจก่อนและหลังการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุด

บัญชีเพื่อการท างาน 

 

 

 

 

 

4.50 – 5.00 หมายถึงมากที่สุด 3.50 – 4.49 หมายถึงมาก   2.50 – 3.49 หมายถึงปานกลาง 1.50 – 2.49 หมายถึงน้อย                                                            
1.00 – 1.49 หมายถึงน้อยที่สุด 

 

 จากตารางท่ี 4.3.2 พบว่ามีความพึงพอใจของผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลัง

สมุดบัญชี เพื่อการท าธุรกรรมและยืนยันตัวตนเองของผู้ใช้บริการธนาคารออมสินสาขานครราชสีมา 

แบบเดิมมีค่าเฉล่ีย (x̄) เท่ากับ 3.05 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) เท่ากับ 0.38 โดยมีค่าเฉล่ีย

เป็นรายด้านพบว่าพนักงานผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้างมีความพึงพอใจท่ีใช้บริการอยู่ในระดับปานกลาง มี

ความพึงพอใจด้านผลของการใช้บริการ มีค่าเฉล่ีย (x̄) เท่ากับ 3.21  และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

(S.D.) เท่ากับ 0.61 มีความพึงพอใจท่ีใช้บริการอยู่ในระดับปานกลาง รองลงมาความพึงพอใจด้าน

กระบวนการใช้งาน/ขั้นตอนการใช้งาน ค่าเฉล่ีย (x̄) เท่ากับ 3.04 และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.) 

เท่ากับ 0.32 มีความพึงพอใจท่ีใช้บริการอยู่ในระดับปานกลาง และความพึงพอใจด้านระยะเวลา 

ค่าเฉล่ีย (x̄) เท่ากับ 2.92 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) เท่ากับ .059 มีความพึงพอใจท่ีใช้

บริการอยู่ในระดับปานกลาง  หลังการจัดเรียงใบลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีค่าเฉล่ีย (x̄) เท่ากับ 4.69

และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน(S.D.) เท่ากับ 0.37โดยมีค่าเฉล่ียเป็นรายด้านพบว่าพนักงานผู้ท่ีมีส่วน

เกี่ยวข้างมีความพึงพอใจท่ีใช้บริการอยู่ในระดับมาก มีความพึงพอใจด้านการใช้บริการ ค่าเฉล่ีย (x̄) 

เท่ากับ 4.78 และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.) เท่ากับ 0.36 มีความพึงพอใจท่ีใช้บริการอยู่ในระดับ

มากท่ีสุด  

 

ประเด็นค าถาม 

ก่อน หลัง 

x̄ S.D x̄ S.D 

1. ด้านกระบวนการ/ข้ันตอนการใช้งาน 3.04 0.32 4.51 0.59 

2. ด้านระยะเวลา 2.92 0.59 4.78 0.53 
3. ด้านผลของการใช้บริการ 3.21 0.61 4.78 0.36 

รวม 3.05 0.38 4.69 0.37 
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รองลงมาความพึงพอใจด้านระยะเวลา ค่าเฉล่ีย (x̄) เท่ากับ 4.78 และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.) 

เท่ากับ 0.53 มีความพึงพอใจท่ีใช้บริการอยู่ในระดับมากท่ีสุด และความพึงพอใจด้านกระบวนการ/

ขั้นตอนการใช้งาน มีค่าเฉล่ีย (x̄) เท่ากับ 4.51 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) เท่ากับ 0.59 มี

ความพึงพอใจท่ีใช้บริการอยู่ในระดับมากท่ีสุด  

  ดังนั้นจะเห็นได้ว่าภายหลังการใช้ระบบการจัดเรียบใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี ผู้ท่ีมี

ส่วนเกี่ยของมีความพึงพอใจในด้านการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือเพื่มสูงขึ้นจาก 3.05 เป็น 4.69 และ

แสดงถึงประสิทธิภาพในการด าเนินงานเพิ่มขึ้น และแสดงผลเปรียบเทียบความพึงพอก่อนและหลังใน

แต่ละด้านได้ดังตางรางต่อไปนี้ 

 

 ตารางท่ี 4.3.3 ความพึงพอใจก่อนการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีเพื่อการบริการด้าน
กระบวนการ/ ขั้นตอนการใช้งาน 

                  

 

 

 

 

 
ประเด็นค าถาม 

ระดับความพึงพอใจ  
x ̄

 
S.D 

แปรผล
ความพึง
พอใจ 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

5 4 3 2 1 
1 ความเข้าใจในกระบวนการ/ข้ันตอนการค้นหา
ใบลงลายมือช่ือ 
2.ความคล่องตัวในการค้นหาใบลงลงลายมือช่ือ 
3. ความเรียบร้อยของการจัดเก็บใบลงลายมือช่ือ 

28.6 
 

0 
0 

28.6 
 

28.6 
14.3 

4.29 
 

28.6 
85.7 

0 
 

37.5 
14.3 

0 
 
0 
0 

3.42 
 
2.85 
2.85 

1.39 
 
0.89 
0.37 

ปานกลาง 

 
ปานกลาง 
 

ปานกลาง 

รวม 28.6 71.5 118.6 51.8 0 3.04 0.32 ปานกลาง 
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ตารางท่ี 4.3.4 ความพึงพอใจหลังการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีเพื่อการบริการด้าน

กระบวนการ/ ขั้นตอนการใช้งาน 

 

จากตารางที่ 4.3.3 และ 4.3.4 พบว่าผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจด้านความพึงพอใจด้าน

กระบวนการ/ขั้นตอนการใช้งานเพิ่มขึ้นจากเดิมท่ีมีความพอใจอยู่ในระดับปานกลางท่ี 3.04 เป็นมี
ความพึงพอใจอยู่ในระดับมากท่ีสุด ท่ี 4.51 เพื่อพิจารณาเป็นรายด้านผู้ท่ีส่วนเกี่ยวข้องมีความพึง
พอใจในประเด็นความคล่องตัวในการค้นหาใบลงลงลายมือช่ือมากท่ีสุด โดยความพึงใจเพิ่มขึ้นจาก 
2.85 เป็น 4.71 ในประเด็น ความเข้าใจในกระบวนการ/ขั้นตอนการค้นหาใบลงลายมือช่ือมีความพึง
พอใจในระดับมากโดยความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจาก 3.42 เป็น 4.42 และในประเด็นความเรียบร้อยของ
การจัดเก็บใบลงลายมือช่ือมีความพึงพอใจในระดับมากเพิ่มขึ้นจาก 2.85 เป็น 4.42  

 

 

 

 

 

 

 

 
ประเด็นค าถาม 

ระดบัความพึงพอใจ  

x̄ 

 
S.D 

แปรผล
ความพึง
พอใจ 

มาก
ที่สุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ที่สุด 

5 4 3 2 1 

1 ความเข้าใจในกระบวนการ/ข้ันตอนการค้นหาใบลง
ลายมือช่ือ 
2.ความคล่องตัวในการค้นหาใบลงลงลายมือช่ือ 
3. ความเรียบร้อยของการจัดเก็บใบลงลายมือช่ือ 

42.9 
 
62.5 
42.9 

57.1 
 

28.6 
57.1 

0 
 
0 
0 

0 
 
0 
0 

0 
 
0 
0 

4.42 
 
4.71 
4.42 

0.53 
 
0.48 
0.53 

มาก 

 
มากที่สุด 
 

มาก 

                          รวม 148.3 142.8 0 0 0 4.51 0.59 มาก 
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 ตารางท่ี 4.3.5 ความพึงพอใจก่อนการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีเพื่อการบริการด้าน
ระยะเวลา 

 

ตารางท่ี 4.3.6 ความพึงพอใจหลังการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีเพื่อการบริการด้าน

ระยะเวลา 

 

                        

 

 

 

 
ประเด็นค าถาม 

ระดับความพึงพอใจ  
x ̄

 
S.D 

แปรผล
ความพึง
พอใจ 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

5 4 3 2 1 

1 ความสามารถในการค้นหาเอกสารส าคัญ
ภายในระยะเวลาท่ีจ ากัด 
2.ความรวดเร็ว/เหมาะสมของระยะเวลาท่ีใช้ 
ในการค้นหาใบลงลายมือช่ือ 

0 
 
0 

28.6 
 
0 

42.9 
 

85.7 

28.6 
 

14.3 

0 
 
0 

3 
 

2.85 

0.81 
 
0.37 

ปานกลาง 
 
ปานกลาง 

รวม 0 0 128.3 42.9 0 2.92 0.61 ปานกลาง 

 
ประเด็นค าถาม 

ระดับความพึงพอใจ  
x ̄

 
S.D 

แปรผล
ความพึง
พอใจ 

มากท่ีสุด มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

5 4 3 2 1 

1 ความสามารถในการค้นหาเอกสารส าคัญ
ภายในระยะเวลาท่ีจ ากัด 
2.ความรวดเร็ว/เหมาะสมของระยะเวลาท่ีใช้ 
ในการค้นหาใบลงลายมือช่ือ 

57.1 
 

100 
 

42.9 
 

0 

0 
 

0 

0 
 

0 

0 
 
0 

4.57 
 
5 

0.53 
 
0 

มากท่ีสุด 
 
มากท่ีสุด 

รวม 157.1 42.9 0 0 0 4.78 0.53 มากท่ีสุด 
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จากตารางท่ี 4.3.5 และ 4.3.6 พบว่าผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจด้านการบริการด้าน
ระยะเวลาเพิ่มขึ้นจากเดิมท่ีมีความพอใจอยู่ในระดับปานกลาง ท่ี 2.92 เป็นมีความพึงพอใจอยู่ใน
ระดับมากท่ีสุด ท่ี 4.78 เพื่อพิจารณาเป็นรายด้านผู้ท่ีส่วนเกี่ยวข้องมีความพึงพอใจในประเด็น 
ความสามารถในการค้นหาเอกสารส าคัญภายในระยะเวลาท่ีจ ากัดมีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด 
โดยความพึงใจเพิ่มขึ้นจาก 3 เป็น 4.57 และในประเด็น ความรวดเร็ว/เหมาะสมของระยะเวลาท่ีใช้ใน
การค้นหาใบลงลายมือช่ือความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุดโดยความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจาก 2.85 เป็น 5  

 ตารางท่ี 4.3.7 ความพึงพอใจก่อนการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีเพื่อการบริหารด้านผล
ของการใช้บริการ 

                    

 ตารางท่ี 4.3.8 ความพึงพอใจหลังการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีเพื่อการบริการด้านผล

ของการใช้บริการ 

 

 
ประเด็นค าถาม 

ระดับความพึงพอใจ  
x ̄

 
S.D 

แปรผล
ความพึง
พอใจ 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

5 4 3 2 1 

1 ความถูกต้องแม่นย าของผลการค้นหาใบลง
ลายมือช่ือ 
2 ประโยชน์ของโครงการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือ 

0 
 
 

0 

12.5 
 
 
57.1 

50 
 
 

42.9 

28.6 
 
 

0 

0 
 
 

0 

3.28 
 
3.57 

0.48 
 
0.37 

มาก 
 
มากท่ีสุด 

รวม 0 69.6 92.9 28.6 0 3.21 0.61 มาก 

 
ประเด็นค าถาม 

ระดับความพึงพอใจ  
x ̄

 
S.D 

แปรผล
ความพึง
พอใจ 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

5 4 3 2 1 

1 ความถูกต้องแม่นย าของผลการค้นหาใบลง
ลายมือช่ือ 
2 ประโยชน์ของโครงการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือ 

71.4 
 
 

85.7 

28.6 
 
 

14.3 

0 
 
 

0 

0 
 
 

0 

0 
 
 

0 

4.71 
 

4.85 

0.48 
 

0.37 

มากท่ีสุด 

 
มากท่ีสุด 

รวม 157.1 42.9 0 0 0 4.78 0.36 มากท่ีสุด 
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                     จากตารางท่ี 4.3.7 และ 4.3.8 พบว่าผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจการบริหารด้านผล
ของการใช้บริการเพิ่มขึ้นจากเดิมท่ีมีความพอใจอยู่ในระดับมาก ท่ี 3.21 เป็นมีความพึงพอใจอยู่ใน
ระดับมากท่ีสุด ท่ี 4.78 เพื่อพิจารณาเป็นรายด้านความถูกต้องแม่นย าของผลการค้นหาใบลงลายมือ
ช่ือมีความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุด โดยความพึงใจเพิ่มขึ้นจาก 3.28 เป็น 4.71 และในประเด็น 
ประโยชน์ของโครงการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือความพึงพอใจในระดับมากท่ีสุดโดยความพึงพอใจ
เพิ่มข้ึนจาก 3.21 เป็น 4.78 
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บทที่ 5 

สรุป ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

                   หลังจากท่ีได้ท าการจัดเรียงบัตรลงลายมือช่ือเพื่อการบริการ  ผู้จัดท าได้น าผลมาสรุป

เป็นหัวข้อ ดังนี้ 

  5.1 สรุปผล  

  5.2 ปัญหาในการด าเนินงาน 

  5.3  ข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผล 

 การจัดท าโครงการ จัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีเพื่อการบริการ ได้ศึกษา(1)ศึกษา

รูปแบบการจัดเก็บเอกสารเดิมของใบลงลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของผู้ใช้บริการธนาคารออมสิน 

สาขานครราชสีมา (2)เพื่อวิเคราะห์หาแนวทางการจัดเก็บเอกสารบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีท่ี

ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน (3)เพื่อเปรียบเทียบความพึงพอใจของพนักงานธนาคารออมสิน 

สาขานคราชสีมา การจัดเก็บใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีของลูกค้าธนาคารออมสิน สาขา

นครราชสีมา ไม่ได้มีการจัดเก็บแบบเรียงตามล าดับเลขบัญชีโดยแบ่งเป็นหมวดหมู่ท่ีชัดเจน มีการ

จัดเก็บแบบรวบรวมตามเลขบัญชีตามความต้องการท่ีจะจัดหมวดหมู่โดยไม่มีการจัดหมวดหมู่ตัวเลข

หรือแบ่งเป็นหลักเลขบัญชีท่ีง่ายต่อการค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุด จึงต้องมีการจัดเรียงใบลง

ลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีใหม่เพื่อการท างานและการบริการขอพนักงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพเพิ่ม

มากขึ้น ภายหลังจากการทดลองใช้การจัดเก็บเอกสารใบลงลยมือช่ือหลังสมุดบัญชี ในรูปแบบใหม่ 

ผู้จัดท าได้เริ่มต้นจากการมองหาปัญหาของแผนกบริการลูกค้าฝ่ายธุรกิจสัมพันธ์ ธนาคารออมสินสาขา

นครราชสีมา จากการท างาน และการบริการลูกค้าในการธุรกรรมต่างและการค้นหาใบลงลายมือช่ือ

หลังสมุดบัญชีท่ีจะต้องใช้บัตรลงลายมือช่ือของลูกค้าเพื่อยื่นยันลายมือช่ือ เช่น การเต็ม – ต่อสมุด

บัญชี การขึ้นสมุดใหม่กรณี ( สุมดหาย ) การท า ATM กรณีเฉพาะลูกค้าธนาคารออมสิน สาขา

นครราชสีมา ไม่ได้พบสมุดบัญชีมาท า ATM โดยท าการค้นหาใบลงลายมือช่ือซึ่งมีเวลาเกิน                
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4-5 นาที จึงมีการศึกษา ล าดับของเลขบัญชีและการจัดเรียงเพื่อให้การค้นรวดเร็วมากขึ้น                    

ศึกษาข้อมูลต่างๆท่ีเกี่ยวข้องจากนั้นก าหนดวัตถุประสงค์ขึ้น เพื่อจัดสรรและบริหารเวลาในการ

ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ผู้จัดท าได้ท าการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือ เพื่อให้การปฏิบัติงาน

สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ผู้จัดท าโครงการได้มีการจัดเรียงบัตรลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี 

มีการลดเวลาลงการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีและการค้นหาและการเก็บใบลงลายมือช่ือ

จากเดิม  53 นาที เหลือ 28 นาที  คิดเป็นร้อยละ 41.6 จึงช่วยให้การปฏิบัติงานของพนักงานสะดวก

และรวดเร็ว ลดต้นทุน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น และ

งานสามารถบรรลุตามเป้าหมายทันเวลาท่ีก าหนด  เพื่อเป็นประโยชน์ของธนาคารออมสิน สาขา

นครราชสีมา 

             การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ ท าให้การค้นหาใบลงลายมือ ช่ือหลัง

สมุดบัญชีง่าย ใบปะหน้าเลขบัญชีชัดเจนและสะดวกรวดเร็วต่อการท างาน จากวงจรจัดเรียงแบบเดิม

ในการจัดใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีตามจ านวนท่ีพนักงานต้องการจัดเป็นเลขบัญชีหลาย ๆหน่วย

ในหนึ่งหมวดหมู่ซึ่งมีบัตรลงลายมือช่ือแต่ละหมวดหมู่จ านวนมากท าให้ยากต่อการค้นหา  โดยการ

จัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีแบบใหม่ซึ่งมีการจัดเรียงหมวดหมู่ใหม่ ท าใบปะหน้าให้ชัดเจน

และท าให้การค้นหาใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชีในการท าธุรกรรมต่างๆสามารถค้นหาและใช้เป็น

หลักฐานในการเซนต์ช่ือและมีเวลาการค้นหาท่ีน้อยลง คือ 1-2 นาทีจากเดิม 3-5 ท าให้การบริการ

ท างานรวดเร็วขึ้นและท าให้การท างานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

          ผลการประเมินความพึงพอใจภายหลังการใช้ระบบการจัดเรียบใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี 

ผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยของมีความพึงพอใจในด้านการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือเพื่มสูงขึ้นจาก 3.05 เป็น 4.69 

และแสดงถึงประสิทธิภาพในการด าเนินงานเพิ่มขึ้น สรุปได้ว่าผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวมีความพึงพอใจ ในเกณฑ์

ดีมาก สามารถช่วยประหยัดเวลาและเพิ่มความ สะดวกรวดเร็วในการค้นหาเอกสารใบลงลายมือช่ือ

หลังสมุดบัญชีและการบริการลูกค้าของธนาคารออมสินสาขานครราชสีมา ลดข้อผิดพลาดในการ

ปฏิบติังานให้น้อยลง งานสามารถบรรลุตามเป้าหมายทันเวลาท่ีก าหนด 
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5.2 ปัญหาในการด าเนินงาน 

ปัญหาและอุปสรรคท่ีพบระหว่างการจัดท าโครงการ ผู้จัดท าได้พบปัญหาและอุปสรการ

จัดเรียงใบลงลายมือช่ือเพื่อการท างานท า สามารถสรุปได้ดังนี้ 

1. มีใบลงลายมือลายช่ือของลูกค้าธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมา ท่ีไม่อยู่กับหมวดหมู่

เป็นจ านวนมาก  

2. ระยะเวลาการจัดเรียงในแต่ละวันของการท างานน้อย  

 

5.3 ข้อเสนอแนะ 

1. เพื่มพื้นท่ีจัดเก็บใบลงลายมือช่ือเพื่อการจัดเก็บใบลงลายลายมือช่ือซึ่งอัดใว้จ านวนมาก ท าให้

บัตรลงลายมือช่ือเก็บการช ารุดและยากในการค้นและหาจัดเก็บ   

2. มีการอบรมพนักงานเพือ่ความเข้าใจการค้นหาและจัดเรียงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ท างาน 

3. ช่วยกันรักษาความเรียบร้อยของตู้เก็บใบลงลายมือช่ือ  
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ภาคผนวก ก 

อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับปฏิบัติงานจัดเรียงใบลงมือช่ือหลังสมุดบัญชี  
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                                               ภาคผนวก ข  
แบบสอบถามความพึงพอใจโครงการ  

“การจัดเรียงใบลงลายมือชื่อหลังสมุดบัญชี ธนาคารออมสิน สาขานครราชสีมา”  
 

ค าชี้แจง แบบสอบถามน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ประเมินความพึงพอใจ ก่อน และ หลัง การจัดท าโครงการบริหาร
จัดการเอกสารส าคัญฯ ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบัติงานในรายวิชา สหกิจศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
ผลของการวิจัยจะน าไปใช้ในการอธิบายความส าเร็จของโครงการฯ และอภิปรายผลในภาพรวมเท่าน้ัน จึงขอความ
กรุณาผู้มีส่วนเก่ียวข้องตอบแบบสอบถามตามความเป็นจริง 
 

ตอนที่ 1 สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม 
1.  เพศ        (  ) 1. ชาย     (  ) 2. หญิง 
2.  ต าแหน่ง    (  ) 1. ผู้จัดการ    (  ) 2. ผู้ช่วยผู้จัดการ  (  ) 3. พนักงานบริการค้า    (  ) 4. พนักงาน
ธุรกิจสาขา 
                 (  ) 5.พนักงานทั่วไป   (  ) 6.นักศึกษาฝึกงาน 
ตอนที่ 2 ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ ก่อน และ หลัง การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือหลังสมุดบัญชี  

ประเด็นค าถาม ระดับความพึงพอใจ 
ก่อน การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือของ
ธนาคารออมสินสาขา นครราชสีมา 

ระดับความพึงพอใจ 
ก่อน การจัดเรียงใบลงลายมือช่ือของ
ธนาคารออมสินสาขา นครราชสีมา 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อย
ท่ีสุด 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 
1. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอนการใช้งาน 

     1.1 ความเข้าใจในกระบวนการ/ข้ันตอนการค้นหาใบลง
ลายมือช่ือ 

          

     1.2 ความคล่องตัวในการค้นหาใบลงลงลายมือช่ือ           
     1.3 ความเรียบร้อยของการจัดเก็บใบลงลายมือช่ือ           

2. ด้านระยะเวลา 

     2.1 ความสามารถในการค้นหาเอกสารส าคัญภายใน
ระยะเวลาท่ีจ ากัด 

          

     2.2 ความรวดเ ร็ว/ เหมาะสมของระยะเวลาที่ ใ ช้ 
ในการค้นหาใบลงลายมือช่ือ 

          

3. ด้านผลของการใช้บริการ 

     3.1 ความถูกต้องแม่นย าของผลการค้นหาใบลงลายมือ
ช่ือ 

          

     3.2 ประโยชน์ของโครงการจัดเรียงใบลงลายมือช่ือ           
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ภาคผนวก ค 

เก็บแบบสอบถามความพึงพอใจจากพนักงาน 
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ภาคผนวก ค 
ภาพปฏิบตังิานในสถานประกอบการ 

  


