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หลักกำรและเหตุผล 

 ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) เป็นหน่วยงานรัฐวิสาหกิจในการก ากับ
ดูแลของกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2509 ได้จัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติธนาคารเพื่อการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร มีวัตถุประสงค์ให้ความช่วยเหลือทางด้านการเงินแก่เกษตรกร กลุ่มเกษตรกร        
และสหกรณ์การเกษตร ส าหรับการประกอบอาชีพเกษตรกรรมหรืออาชีพที่เกี่ยวเนื่องกับเกษตรกรรม   
เพื่อเพิ่มรายได้หรือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเกษตรกรหรือครอบครัวของเกษตรกร รวมถึงการบริการ
ธุรกรรมทางการเงินต่างๆ แก่ลูกค้า เป็นสถาบันการเงินเพื่อการพัฒนา ในการสร้างโอกาสให้ประชาชน
เข้าถึงแหล่งเงินทุนอย่างทั่วถึงควบคู่กับการให้ความรู้ทางการเงนิเพื่อสนับสนุนความเข้มแข็งเศรษฐกิจฐาน
ราก พัฒนาขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ และลดความเหลื่อมล้ าในสังคมภายใต้การบริหาร
จัดการองค์กรที่มั่นคง โปร่งใส และยั่งยืน โดยการน าเทคโนโลยีและนวัตกรรมมาประยุกต์ใช้ในการบริหาร
จัดการและให้บริการทางการเงิน 
 บทบาทของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส.) มุ่งลดบทบาทเงินกู้นอก
ระบบ ให้ความส าคัญกับการให้สินเช่ือเพื่อการผลิตระยะสั้น และระยะปานกลาง แก่เกษตรกรให้ทั่วถึง
อย่างรวดเร็ว พัฒนาการให้สินเช่ือและบริการครบวงจร พัฒนาแนวทางปฏิบัติงานให้รวดเร็วยิ่งขึ้นโดยการ
ให้บริการสินเช่ือแก่เกษตรกรรายคน ช่วยเหลือเกษตรกรช้ันเล็กและยากจน ขยายการให้บริการเกษตรกร
ให้ทั่วถึงและครอบคลุมยิ่งข้ึนโดยเฉพาะเกษตรกรช้ันเล็กและยากจน น้อมน าปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงสู่การพัฒนาชนบท ปรับบทบาทและกลยุทธ์การด าเนินงานครั้งส าคัญเพื่อให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ทางด้านเศรษฐกิจ และสังคมที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ส่งเสริมคุณภาพชีวิตของ
เกษตรกรรายย่อยและให้บริการสินเช่ือที่หลากหลาย  

เนื่องจากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรเป็นธนาคารที่ให้บริการลูกค้าที่เป็น
เกษตรกรเป็นหลักและให้บริการกับลูกค้าทั่วไปที่มาท าธุรกรรมต่างๆทางการเงิน จึงท าให้มีลูกค้ามาใช้
บริการเยอะ และการท าธุรกรรมทางการเงินย่อมต้องมีการใช้เอกสารประกอบการท าธุรกรรม จึงท าให้มี
เอกสารส าคัญทางการเงินเยอะ และทางธนาคารได้มีการบริหารจัดการเอกสารไว้เป็นสัดส่วนและเป็น
หมวดหมู่ ซึ่งตู้เก็บเอกสารค าขอเปดิบัญชีเปน็อีกสว่นหนึ่งทีผู่้จัดท าโครงการได้มีการใช้งานบอ่ยครั้ง เพราะ
การท าธุรกรรมทางการเงินบางครั้งต้องการใช้เอกสารค าขอเปิดบัญชี หรือต้องเก็บเอกสารค าขอเปิดบัญชี
รวมถึงการค้นหาค าขอเปิดบัญชีที่ได้มีการปิดบัญชีอัตโนมัติ ทั้งนี้การหาเอกสารค าขอเปิดบัญชีทาง



ธนาคารได้มีการจัดท าแฟ้มเอกสารค าขอเปิดบัญชีไว้โดยระบุเลขที่บัญชีและระบุวันที่ไว้เป็นบางส่วน     
ในส่วนที่ระบุวันที่บางครั้งลูกค้ามาท าธุรกรรมทางการเงินและต้องใช้เอกสารค าขอเปิดบัญชีประกอบกับ
การท าธุรกรรม หน้าสมุดจะระบุเลขที่บัญชีไว้ ซึ่งต้องให้พนักงานหน้าเคาน์เตอร์เช็คในระบบให้ว่ามีการ
เปิดบัญชีไว้ในวันที่เท่าไร เพื่อที่จะได้หาเอกสารค าขอเปิดบัญชีได้ง่ายข้ึน แต่บางกรณี เช่น สมุดบัญชีหาย
และไม่ทราบเลขที่บัญชีหรือจ าเลขที่บัญชีไม่ได้ ต้องให้พนักงานเช็คในระบบให้อีกทีว่าเลขที่บัญชีเลขที่
เท่าไหร่ และเปิดบัญชีวันที่เท่าไหร่จึงจะหาค าขอเปิดบัญชีได้ 
 ปัญหาเอกสารทางการเงินดังกล่าวในส่วนของแฟ้มเอกสารค าขอเปิดบัญชีที่ระบุวันที่ ท าให้ใช้
เวลานานและยังขัดจังหวะการท างานของพนักงานอีกด้วย และเป็นเอกสารที่มีการได้ใช้งานบ่อย 
ระยะเวลาในการค้นหาใช้เวลาประมาณ 5 - 10 นาทีต่อเลขที่บัญชีหนึ่งเลข ท าให้การบริการในการท า
ธุรกรรมของลูกค้าใช้เวลานานไปด้วย ซึ่งถ้าต้องการหาเอกสารค าขอเปิดบัญชีที่ระบุเลขที่บัญชีไว้ ในส่วนน้ี
ผู้ที่หาเอกสารจะทราบทันทีว่าเอกสารอยู่ต าแหน่งใด และไม่จ าเป็นต้องให้พนักงานหน้าเคาน์เตอร์เช็คใน
ระบบให้ว่าเปิดบัญชีไว้วันที่เท่าไหร่ ท าให้ระยะเวลาการท าธุรกรรมของลูกค้ารวดเร็วข้ึน แต่บางกรณีก็
หลีกเลี่ยงไม่ได้ที่ต้องให้พนักงานหน้าเคาน์เตอร์เช็คในระบบให้  
 เพื่อลดข้ันตอนการท างานและเพิ่มการให้บริการที่รวดเร็วข้ึนผู้จัดท าโครงการจึงได้น าเสนอ       
“โครงการการบริหารจัดการเอกสารส าคัญของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขา
นครราชสีมา” เพื่อให้การหาเอกสารค าขอเปิดบัญชีง่ายข้ึน โดยมีการเพิ่มเลขที่บัญชีของเอกสารค าขอเปดิ
บัญชีแต่ละแฟ้มว่าเลขที่บัญชีเลขไหนถึงเลขที่บัญชีไหนในส่วนของแฟ้มที่ระบุวันที่ เพื่อให้ง่ายต่อการ
ค้นหาและประหยัดเวลายิ่งขึ้น อีกทั้งยังเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง จึงเป็นสิ่งที่ผู้จัดท าโครงการ
เริ่มที่จะสนใจหาวิธีการลดกระบวนการท างาน เพื่อให้การท างานสะดวกและรวดเร็วข้ึน 
 
วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 1. เพื่อศึกษาระบบการจัดเก็บเอกสารเอกสารส าคัญของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร สาขานครราชสีมา 
 2. เพื่อหาแนวทางในการบริหารจัดการเอกสารส าคัญของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร สาขานครราชสีมา 
 3. เพื่อเปรียบเทียบความพึงพอใจของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินการบริหารจัดการเอกสาร
ส าคัญของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขานครราชสีมา 
 

 



ขอบเขตของโครงกำร 

การบริหารจัดการเอกสารส าคัญ (เอกสารค าขอเปิดบัญชี) ของธนาคารเพื่อการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร สาขานครราชสีมา 

 

ระยะเวลำท่ีปฏิบัติงำน 

เริ่มการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาวันที่ 18 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2562 สิ้นสุดการปฏิบัติงานสหกิจ
ศึกษาวันที่ 6 มีนาคม พ.ศ. 2563 
 
พนักงำนท่ีปรึกษำ 

ช่ือ            นางวาณี  พิมพ์เย็น 
ต าแหน่ง     พนักงานบริหารทั่วไป 8 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

ในการจัดท าโครงการการบริหารจัดการเอกสารส าคัญของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร  สาขานครราชสีมา ผู้จัดท าได้ด าเนินตามวิธีการ ดังต่อไปนี้ 

1. ศึกษาปัญหา 
2. น าเสนอหัวข้อโครงการต่อพนักงานที่ปรึกษา 
3. ก าหนดวัตถุประสงค์ 
4. เริ่มปฏิบัติงาน 
5. เปรียบเทียบผลตามวัตถุประสงค์ 
6. จัดท ารูปเล่มรายงาน 

 
ผลท่ีคำดว่ำจะได้รับ 

จากที่ได้จัดท าโครงการการบริหารจัดการเอกสารส าคัญของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร สาขานครราชสีมาและก าหนดวัตถุประสงค์ไว้แล้ว ผู้จัดท าได้คาดหวังว่าจะได้รับผล            
คือ สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เกินความจ าเป็นได้  ช่วยประหยัดเวลาและเพิ่มความสะดวก
รวดเร็วในการค้นหาเอกสารค าขอเปิดบัญชี ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้น้อยลง งานสามารถบรรลุ
ตามเป้าหมายทันเวลาที่ก าหนดและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องมีความพึงพอใจในการบริหารจัดการเอกสารส าคัญ
ในส่วนน้ี 


