
บทที่ 3 
วิธีด ำเนนิกำร 

  

จากการศึกษาทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องในบททีผ่่านมา ในบทนี้ผูจ้ัดท าโครงการได้น าทฤษฎี
ต่างๆมาประยุกต์ใช้กบัการปฏิบัติงาน และได้ด าเนินการตามล าดับ ดังนี้  

3.1 กรอบแนวควำมคิดในกำรด ำเนินโครงกำร 
 การจัดท าโครงการในครั้งนี้ผู้จัดท าได้ท าการศึกษาเอกสารส าคัญ (เอกสารค าขอเปิดบัญชี)      
ของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรทั้งหมดและได้เห็นถึงปัญหาการค้นหาเอกสารค าขอ
เปิดบัญชีในแบบที่สองแบบทีท่ี่ระบุวันที่ไว้ที่สนัแฟ้มค าขอเปดิบัญชี จากนั้นได้ท าการศึกษาหาแนวทางเพือ่
แก้ไขปัญหาดังกล่าว ลงมือปฏิบัติการบริหารจัดการเอกสารส าคัญ และเปรียบเทียบความพึงใจของผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินการบริหารจัดการเอกสารส าคัญ ดังรูปภาพที่ 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               รูปท่ี 1 กรอบแนวความคิดในการด าเนินโครงการ 

ศึกษาเอกสารส าคัญ (เอกสารค าขอเปิดบัญชี) ของธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขานครราชสีมา 

ศึกษาหาแนวทางในการบรหิารจัดการเอกสารส าคัญของธนาคาร
เพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขานครราชสีมา 

ลงมอืปฏิบัตงิาน  

เปรียบเทียบความพึงพอใจของผู้ที่มสี่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินการ
บริหารจัดการเอกสารส าคัญของธนาคารเพื่อการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร สาขานครราชสีมา 

 



3.2 ขั้นตอนกำรด ำเนินโครงกำร 

ข้ันตอนแรกผู้จัดท าโครงการได้ท าการศึกษาเอกสารส าคัญของธนาคารเพื่อการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร สาขานครราชสีมา เป็นการศึกษาเฉพาะเอกสารค าขอเปิดบัญชีว่ามีการบริหารจัดการ
เอกสารแบบไหน ทั้งนี้เอกสารส าคัญของธนาคารมีหลายอย่างแต่เอกสารค าขอเปิดบัญชีเป็นเอกสารที่ได้
ใช้งานบ่อยครั้ง ซึ่งเอกสารค าขอเปิดบัญชีของธนาคารจะแบ่งเป็นสองแบบ แบบแรก คือ เอกสารค าขอ
เปิดบัญชีที่ระบุเลขที่บัญชี เลขบัญชีจะข้ึนต้นด้วย 01 และแบ่งออกเป็นสองส่วน ส่วนแรก คือ ขีดสอง 
(01-021-2-XXXXXXX) ส่วนที่ 2 คือ ขีดแปด (01-021-8-XXXXXX) แบบที่สอง คือ เอกสารค าขอเปิด
บัญชีที่ระบุวันที่ เลขบัญชีจะข้ึนต้นด้วย 02 เมื่อมีการค้นหาเอกสารค าขอเปิดบัญชี แบบแรกจะหาง่าย
และเร็วกว่า แบบที่สองอาจจะช้าในการค้นหาเพราะบางครั้งต้องให้พนักงานหน้าเคาน์เตอร์เช็คในระบบ
ให้ว่ามีการเปิดบัญชีไว้ในวันที่เท่าไหร่จึงจะค้นหาเอกสารได้                                                         
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                รูปท่ี 2 (ก) ป้ายค าขอเปิดบัญชีที่ขึ้นต้นด้วย 01 และเป็นขีดสอง 
                                (ข) ป้ายค าขอเปิดบัญชีที่ขึ้นต้นด้วย 01 และเป็นขีดแปด 
                       (ค) แฟ้มเก็บเอกสารค าขอเปิดบัญชีแบบที่หนึ่ง  
 

 

 



 

 

 

 

 

 
 
                                (ก)                                                (ข) 

 
      รูปท่ี 3   (ก) ป้ายค าขอเปิดบัญชีที่ขึ้นต้นด้วย 02 และระบุวันที่ 
                  (ข) แฟ้มเก็บเอกสารค าขอเปิดบัญชีที่ระบุวันที่ 

 
ข้ันตอนที่สอง ผู้จัดท าโครงการได้ท าการศึกษาหาแนวทางในการบริหารจดัการเอกสารส าคัญของ

ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขานครราชสีมา โดยมีการปรึกษากับพนักงานที่ปรึกษา
รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง และได้ศึกษาแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องว่ามีการบริหารจัดการเอกสาร
อย่างไรให้มีความสะดวก รวดเร็ว และง่าย ต่อการค้นหาเอกสาร  

 ข้ันตอนที่สาม เป็นข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยผู้จัดท าโครงการได้ท าการส ารวจแฟ้มค าขอเปิด
บัญชีแบบที่สองทุกแฟ้ม คือ แฟ้มเอกสารค าขอเปิดบัญชีที่ระบุวันที่ ว่ามีเอกสารค าขอเปิดบัญชีจากเลขที่
บัญชีไหนถึงเลขที่บัญชีไหน และบันทึกใส่กระดาษไว้ หลังจากที่ได้ส ารวจแฟ้มค าขอเปิดบัญชีและได้ท า
การบันทึกเลขที่บัญชีของแต่ละแฟ้มไว้ทางผู้จัดท ากล็งมอืท าป้ายเลขที่บัญชีต่อ โดยเรียบเรียงและจัดท าใน
โปรแกรม Microsoft Word เพื่อให้สะดวกและเรียบเรียงได้ถูกต้อง โดยท าการแทรกตาราง 3 คอลัมน์ 
จ านวนแถวไม่ได้จ ากัดเพราะสามารถเพิ่มหรือลดจ านวนแถวได้เรื่อยๆ ตัวอักษรใช้ TH SarabunPSK
ฟอนต์ขนาด 28 และท าเป็นตัวอักษรหนา จากนั้นก็ตรวจสอบว่าถูกต้องทั้งหมดหรือไม่และปลิ้นใส่
กระดาษสติ๊กเกอร์ขาวเพื่อลดเวลาในการติดสันแฟ้ม ก่อนที่จะท าการติดป้ายทางผู้จัดท าจะแบ่งป้ายไว้ 
โดยแบ่งไว้เป็นของแต่ละตู้ และในแต่ละตู้จะแบ่งออกว่ามีกี่แถวและแต่ละแถวเป็นเล่มที่เท่าไรบ้าง       
เพื่อไม่ให้เกิดการสับสนในระหว่างที่จัดท า หลังจากนั้นก็ไล่ติดตามตู้ที่ได้แบ่งเอาไว้เมื่อติดเสร็จหมดทุก
แฟ้มที่จัดท า ทางผู้จัดท าก็ได้ท าการติดสติ๊กเกอร์ใสทับอีกช้ันหนึ่งเพื่อไม้ให้ป้ายหลุดลอกได้ 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       
รูปท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัตงิานการติดเลขทีบ่ัญชีสันแฟ้มของเอกสารค าขอเปิดบัญชี 

 

นอกจากที่ได้มีการติดเลขที่ค าขอเปิดบัญชีไว้ที่สันแฟ้มแล้ว ทางผู้จัดท าได้เพิ่มในส่วนของหน้าตู้
เก็บสารค าขอเปิดบัญชีเพื่อให้ประหยัดเวลาในการค้นหาเอกสารยิ่งข้ึน โดยข้ันตอนการจัดท ามีลักษณะ
เหมือนข้ันตอนการบริหารจัดการเอกสารส าคัญทุกข้ันตอน เพียงแต่มีการเพิ่มขนาดตัวอักษร เพิ่มสีสัน 
และตกแต่งให้มีความสวยงามเพิ่มข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานติดเลขทีบ่ัญชีหน้าตู้ของเอกสารค าขอเปิดบัญชี 



ข้ันตอนที่สี่ เปรียบเทียบความพึงพอใจของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินการบริหารจัดการ
เอกสารส าคัญของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขานครราชสีมา โดยผู้จัดท าโครงการ 
ใช้แบบส าถาม เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการเปรียบเทียบความพึงพอใจ โดยเปรียบเทียบด้านกระบวนการ   
และด้านเวลา ก่อนและหลังการบริหารจัดการเอกสารส าคัญของธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร สาขานครราชสีมา 

 


