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 การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาปัญหาระบบการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์

การบัญชี และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการเอกสารของส านักงาน  

สุจินต์การบัญชี การศึกษาวิจัยครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิงคุณภาพ ด้วยการแจกแบบสอบถามผู้ให้ข้อมูล

หลักในการศึกษาครั้งนี้คือ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านเอกสาร หรือกลุ่มบุคคลที่เกี่ยวข้อง    

ของส านักงานสุจินต์การบัญชีทั้งสิ้น 6 คน 

 ผลการวิจัยพบว่าสภาพปัญหาการจัดเก็บเอกสารภายในส านักงานสุจินต์การบัญชี           

ในภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาจากสภาพปัญหาแต่ละข้อแล้ว พบว่ามีปัญหา      

ด้านบุคลากรไม่มีความรู้ความช านาญเกี่ยวกับระบบการจัดเก็บเอกสารอยู่ในระดับปัญหามากที่สุด 

รองลงมาคือ การตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่ได้รับ ด้านการติดต่อสื่อสารในการขอรับ

เอกสาร ด้านเอกสารสูญหาย ด้านสถานที่หรือเครื่องมือในการจัดเก็บ ด้านเอกสารเกิดความเสียหาย 

ด้านบุคลากรไม่ให้ความร่วมมือในการจัดเก็บเอกสาร  
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บทที่ 1 

บทน า 

ท่ีมาและความส าคัญของปัญหาการวิจัย 

 ส านักงานในปัจจุบันคือ  สถานที่ ที่บุคคลหรือเจ้าของประกอบกิจกรรมขององค์กรให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ที่ตั้ งไว้ส านักงานใหญ่หรือส านักงานเล็ก ข้ึนอยู่กับกิจกรรมขององค์กรนั้น ๆ                      

ภายในส านักงานจะต้องมีบุคลากร เครื่องมืออุปกรณ์และระบบสารสนเทศต่าง ๆ เพื่อเอื้ออ านวย            

ต่อการปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จงาน เอกสารเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน                  

ของทุกองค์กรไม่ ว่าจะอยู่ ในรูปแบบเอกสารทั่วไป (กระดาษ) หรือเอกสารอิ เล็กทรอนิกส์                       

ในปัจจุบันจะเห็นว่าองค์กรส่วนใหญ่หันมาใช้เทคโนโลยีในการจัดการเอกสารมากยิ่ง ข้ึน                      

ทั้งนี้เพื่ออ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่แต่ก็อาจจะต้องใช้เอกสารในรูปแบบ  

ของกระดาษควบคู่กันไปด้วย ดังนั้นการจัดเก็บเอกสารที่เป็นรูปแบบกระดาษเมื่อเวลาผ่านไปเอกสาร

จะเพิ่ม ข้ึนเรื่ อย ๆ ตามปริมาณการใช้งานส่ งผลให้ เกิดปัญหาการจัดการเอกสารตามมา                   

และท าให้ผู้ใช้งานประสบความยุ่งยากพอสมควรในการใช้งานจึงต้องเก็บเอกสารให้มีสภาพดี  ใช้ได้

ตลอดเวลา สามารถค้นหาได้ในทันทีที่ต้องการใช้งานเพื่อให้ผู้ใช้สามารถสังเกตได้ง่ายเป็นแหล่ง

รวบรวมเอกสารเกี่ยวข้องกันไว้ในแหล่งเดียวกันให้เป็นหมวดหมู่จะส่งผลให้ผู้ใช้งานมีความสะดวก 

คล่องตัวในการเรียกใช้งาน 

 ดังนั้นทุกหน่วยงานจะต้องให้ความส าคัญในการจัดเก็บเอกสารของแต่ละหน่วยงานไม่ว่า              

จะเป็นเอกสารในรูปแบบกระดาษ หรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ตาม เพราะเอกสารเป็นสิ่งที่จ าเป็น           

ต่อหน่วยงานอย่างยิ่งเป็นเอกสารในการด าเนินการติดต่อสื่อสารต่างๆ ซึ่งที่ส าคัญผู้ที่มีหน้าที่          

ในการดูแลจัดเก็บเอกสารต้องตระหนัก และหาวิธีการให้เอกสารของหน่วยงานไม่ให้สูญหาย      

สืบค้นได้ง่าย ประหยัดเวลา จะส่งผลให้การด าเนินงานภายในองค์กรราบรื่นและมีประสิทธิภาพ    

มากขึ้น เนื่องจากทุกหน่วยงานในปัจจุบันต้องได้รับการประเมินการด าเนินงานให้ได้คุณภาพตามที่รัฐ

ก าหนดยิ่งโดยเฉพาะหน่วยงานที่เป็นส านักงานบัญชีจะต้องจัดเก็บเอกสาร เพื่อเป็นหลักฐาน        

การประเมิน การด าเนินงานภายในหน่วยงาน ซึ่งล้วนต้องใช้เอกสารในการอ้างอิงการด าเนินงานทัง้สิน้ 

  



 ส านักงานสุจินต์การบัญชีเป็นส านักงานที่รับท าบัญชี รับจดทะเบียนจัดตั้งแบบบุคคล และ       

นิติบุคคล ท าบัญชีรายเดือน รายปี ให้ค าปรึกษาทางด้านธุรกิจ ติดต่อสรรพากร ท าภาษีรายเดือน   

และปิดงบรายปี ปัจจุบันมีลูกค้าประมาณ 300-400 ราย  แสดงให้เห็นว่าระบบการจัดเก็บเอกสาร    

มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งต่อการท างานในส านักงานบัญชี ซึ่งจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน  

เพื่อท าให้เกิดความสะดวก ถูกต้อง สามารถค้นหาได้รวดเร็ว เอกสารไม่สูญหาย และสร้าง         

ความพึงพอใจแก่ผู้มาขอใช้บริการด้านเอกสาร ซึ่งในปัจจุบันนี้มีปัญหาเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 

ค้นหาเอกสารล่าช้า ค้นหายาก เอกสารสูญหาย คณะผู้วิจัยซึ่งเป็นนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ        

ในส านักงานสุจินต์การบัญชี จึงได้ท าวิจัยเรื่องการศึกษาการจัดเก็บเอกสาร กรณีศึกษาส านักงาน     

สุจินต์การบัญชี โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาปัญหาการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี 

และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี

และมุ่งหวังว่าผลของการวิจัยจะเป็นข้อมูลที่ส าคัญในการน ามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการระบบ

การจัดเก็บเอกสารให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อศึกษาปัญหาระบบการจัดเกบ็เอกสารของส านักงานสจุินต์การบัญชี 

 2. เพื่อเสนอแนะแนวทางในการปรับปรงุและพัฒนาระบบการจัดการเอกสารของส านักงาน  

สุจินต์การบญัชี   

สมมติฐานการวิจัย 

 1. ปัญหาการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชีมีสาเหตุจากพนักงานไม่มีความรู้

ด้านระบบการจัดเก็บเอกสาร จึงท าให้เอกสารสูญหาย 

 2. การพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสารให้มีประสิทธิภาพโดยการจัดท าคู่มือเพิ่มความรู้      

ให้พนักงานในเรื่องระบบการจัดเก็บเอกสารในส านักงาน 

 
 

 

 



ขอบเขตการวิจัย 

1. ขอบเขตด้านเน้ือหา 

การศึกษานี้เป็นการศึกษาสภาพปัญหา และแนวทางแก้ไขปัญหาการจัดเก็บเอกสารของ

ส านักงานสุจินต์การบัญชี ซึ่งเป็นการศึกษาปัญหาด้านต่างๆ ตลอดจนข้ันตอน ในการบริหารจัดการ

ระบบการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี 

2. ขอบเขตด้านประชากร 

กลุ่มประชากรที่ใช้ในการศึกษาครั้งนี้ คือ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ ยวกับด้านเอกสาร       

ของส านักงานสุจินต์การบัญชี จ านวน 6 คน 

1. ขอบเขตด้านระยะเวลา  ระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2562  

ตั้งแต่วันที่ 18 พฤษภาคม 2562 ถึง วันที่ 19 กันยายน 2562  

2. ขอบเขตด้านสถานที่ คือ ส านักงานสุจินต์การบัญชี ตั้งอยู่ที่ 7 ซอย 6 ต าบลพระบาท 

อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง 52000 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

 1. ทราบถึงสภาพปัญหาในการจัดเก็บเอกสารของ ส านักงานสุจินต์การบัญชี 

 2. ได้ศึกษาเกี่ยวกับแนวทางแก้ไขปัญหาตลอดจนน าไปปรบัปรุง และพัฒนาระบบการจัดเก็บ

เอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี 

นิยามศัพท์ 

เอกสาร หมายถึง  กระดาษที่ใช้ในธุรกิจ  หนังสือ แบบฟอร์ม  แผนที่  และวัตถุอื่น ๆ                

ที่บรรจุข้อความทั้งยังอาจรวมถึงสื่อกลางที่ใช้ในการจัดท าข้อมูลต่าง ๆ  ของธุรกิจด้วย  เช่น จดหมาย

โต้ตอบ บัตร เทป  หรือไมโครฟิล์ม เป็นต้น 

การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ

สะดวกในการน ามาใช้เมื่อต้องการซึ่งถือว่าเป็นเพียงส่วนหนึ่งของการบริหารงานเอกสารเท่านั้น 

การบริการงานเอกสาร   หมายถึง  การด าเนินงานเอกสารให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับ

ข้ันตอนคือการวางแผน การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร การก าหนดระบบ       

การจัดเก็บเอกสารการเก็บรักษา การควบคุมงานเอกสารและการท าลายเอกสารจึงมีความสัมพันธ์       

กับเอกสารทุกข้ันตอนตามวงจรเอกสาร 



การบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายถึง การบูรณาการทรัพยากรทางการ

บริหารเพื่อท าให้การจัดเก็บเอกสารมีความสะดวก ถูกต้อง และรวดเร็ว ด้วยการใช้ทรัพยากร          

ที่ เกี่ยวข้องกับการบริหารให้ เกิดประโยชน์สูงสุด เ ช่น งบประมาณ บุคลากร วัสดุอุปกรณ์            

และการจัดการ 

ปัญหาในการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสาร หมายถึง ปัจจัยที่เป็นอุปสรรค       

ต่อการบูรณาการทรัพยากรทางการบริหาร ส่งผลกระทบท าให้การจัดเก็บเอกสารไม่มีความสะดวก    

ขาดความถูกต้อง และเกิดความล่าช้า เช่น ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร วัสดุอุปกรณ์     

และการจัดการ เป็นต้น ส่งผลท าให้ประสิทธิภาพการบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสารลดลง 

 

 



บทที่ 2 

แนวคดิ ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกีย่วข้อง 

 ในการศึกษาแนวคิดและงานวิจัยที่ เกี่ยวข้องกับเรื่อง  “ปัญหาการจัดเก็บเอกสารของ

ส านักงานสุจินต์การบัญชี” ได้แบ่งเนื้อหาออกเป็น 7 ส่วนดังต่อไปนี้ 
1. บริบทของส านักงานสุจินต์การบัญชี 
2. แนวคิดกับองค์กรการพัฒนาระบบ  
3. แนวคิดเกี่ยวกับการนิเทศเพื่อการพัฒนา 
4. แนวคิดเกี่ยวกับหลักการบริการ 
5. แนวคิดเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนาระบบงานเอกสาร 
6. เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
7. กรอบแนวคิดในการวิจัย 

1. ประวัติและโครงสร้างการบริหารของส านักงานสุจินต์การบัญชี 

 1.1. ประวัติความเป็นมา 

“ส านักงานสุจินต์การบัญชี” ก่อตั้งข้ึนเมื่อปี พ.ศ.2520 โดย นางสุจินต์ วงษ์พ่วง ซึ่งใช้      
ช่ือส านักงานว่า “ส านักงานสุจินต์การบัญชี” โดยรับจัดท าบัญชีและเสียภาษีต่างๆ ให้กับบริษัท    
ห้างร้าน และบุคคลธรรมดาโดยเริ่มแรกมีลูกค้าทั้งหมด 5 ราย จนเป็นที่รู้จักโดยทั่วไป และมีลูกค้า
เพิ่มข้ึนอีกหลายราย จึงได้จ้างพนักงานข้ึนอีก 1 คน จนถึงปัจจุบันส านักงานสุจินต์การบัญชีได้ก่อตั้ง
มาเป็นเวลานานถึง 42 ปี มีลูกค้าทั้งหมด 300 ราย โดยแบ่งเป็นห้างและนิติบุคคล 200 ราย        
และเป็นบุคคลธรรมดาทั้งหมด 100 ราย และปัจจุบันมีพนักงานทั้งหมด 6 คน คือ 

 1. นางสาวนันท์นภัส วงษ์พ่วง           ต าแหน่ง : เจ้าของกิจการและผู้จัดการ 
 2. นางไพลิน  แสนจิตร์ ต าแหน่ง : บัญชีและการเงิน 
 3. นางสาวสุกานดา       นามมิตรมาก     ต าแหน่ง : พนักงานบัญชี 
 4. นางสาวอินทุอร สิมมา  ต าแหน่ง : พนักงานบัญชี 
 5. นางสาวชาฐิณีย์ วงค์ทา  ต าแหน่ง : พนักงานบัญชี 
 6. นางสาวภารดี           สังข์ถาวร         ต าแหน่ง : พนักงานเดินเอกสาร            

 1.2. สถานท่ีตั้ง 
  ส านักงานสุจินต์การบัญชี ตั้งอยู่ที่ 7 ซอย 6 ถนนไฮเวย์ล าปาง-งาว ต าบลพระบาท      

อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง 52000 โทรศัพท์ 054-821781, 085-029-4477 Fax. 054-82178 



 1.3. โครงสร้างองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.4. การแบ่งแยกหน้าท่ีในท่ีท างานของกิจการ 

 ส านักงานสุจินต์การบัญชี ประกอบธุรกิจขนาดเล็ก และมีบุคลากรจ านวนไม่มากจึงท าให้  

การแบ่งแยกหน้าที่ในการท างานนั้น ยังไม่ค่อยชัดเจน แต่ทุกคนจะมีหน้าที่หลักของตนเอง ดังต่อไปนี ้ 

       1.) นางสาวนันท์นภัส  วงษ์พ่วง ต าแหน่ง : เจ้าของกิจการและผู้จัดการ  

       เป็นผู้ดูแลและควบคุมการด าเนินงานของกิจการและให้ค าปรึกษากับลูกค้าที่มีปัญหา   

ในเรื่องของบัญชีและภาษีอากร ส่วนหน้าที่ภายในดูแลการท างานของพนักงานทั้งหมด เพื่อความเป็น

ระเบียบร้อยในการท างาน เพื่อให้การท างานเป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ  

      2.) นางไพลิน แสนจิตร์  ต าแหน่ง : บัญชีและการเงิน    

      ท าหน้าที่ดูแลการด าเนินงานของกิจการ ทั้ งด้านระบบการท างานวัสดุอุปกรณ์           

ในการท างาน ดูแลเรื่องเงินเดือนของพนักงาน และควบคุมจ านวนลูกค้าที่เข้ามาใช้บริการโดยจะเป็น

นางสาวนันท์ภัส วงษ์พ่วง 

ต าแหน่ง : เจ้าของกิจการ  

นางสาวไพลิน แสนจิตร ์
ต าแหน่ง : ผู้จัดการ บัญชีและการเงิน 

นางสาวอินทุอร  สิมมา
ต าแหน่ง : พนักงานบญัชี 

นางสาวชาฐิณีย์  วงค์ทา 
ต าแหน่ง : พนักงานบญัชี   

นางสาวสุกานดา นามมิตรมาก 

ต าแหน่ง : พนักงานบญัชี   

นางสาวภารดี สังข์ถาวร 
ต าแหน่ง : พนักงานเดินเอกสารและให้ค าปรึกษา 



ผู้จัดท าทะเบียนคุมลูกค้าของแต่ละปี ทั้งลูกค้าท าบัญชี และลูกค้าด้านภาษีอากร และยังเป็นผู้จัดท า         

งบการเงินของลูกค้าเพื่อส่งให้ผู้ตรวจสอบบัญชีอีกด้วย 

     3.) นางสาวภารดี สังข์ถาวร  ต าแหน่ง : พนักงานเดินเอกสาร  

     โดยจะจัดหาเอกสารต่างๆที่ต้องใช้ในแต่ละเดือน เก็บบิลภาษี และบิลค่าใช้จ่ายจัดเก็บ

เอกสารเข้าแฟ้ม และท าหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้จัดการ 

    4.) นางสาวสุกานดา นามมิตรมาก  นางสาวอินทุอร สิมมา และนางสาวชาฐิณีย์ วงค์ทา  
ต าแหน่ง : พนักงานบัญชี 
      มีหน้าที่ติดต่อนัดหมายกับลูกค้า แจ้งความเคลื่อนไหวงานด้านบัญชีให้ลูกค้าทราบ    
จัดท ารายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย เพื่อน าข้อมูลกรอกลงในแบบ ภ.พ.30 และน าส่งกรมสรรพากร    
กรอกแบบ ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 เพื่อน าภาษีหัก ณ ที่จ่ายส่งกรมสรรพากร 
 1.5. ประเภทลักษณะของหน่วยงาน 

      1. ให้บริการด้านการจดัท าบัญชีของกิจการประเภทต่างๆ เช่น บริษัทจ ากัด ห้างหุ้นส่วน

จ ากัด กิจการร่วมค้า รวมถึงกิจการเจ้าของคนเดียวในนามของบุคคลธรรมดาที่ต้องยื่นงบการเงิน    

ต่อกรมสรรพากร และส านักงานพาณิชย์จังหวัด 

      2. บริการให้ค าปรึกษาด้านภาษีอากรไม่ว่าจะเป็นทางด้านกฎหมายทางด้านข้ันตอน 

การเสียภาษีอากร การน าส่งงบการเงินต่อกรมสรรพากร การวางระบบบัญชี เพื่อให้เป็นไปตาม

กฎหมาย ที่ก าหนดไว้และให้บริการน าส่งภาษีมูลค่าเพิ่ม (ภ.พ.30), ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.3 และ 

ภ.ง.ด.53 ให้กับบริษัทห้างร้านต่างๆ ที่เป็นลูกค้าของส านักงานสุจินต์การบัญชี 

1.6. นโยบายการด าเนินงานของกิจการ 
       การด าเนินงานของกิจการจะยึดความถูกต้อง ความโปร่งใส และความซื่อสัตย์เป็นหลัก     
และยั งช่วยส่ง เสริมให้ผู้ประกอบการปฏิบัติ งานถูกต้องตามกฎหมาย  เพื่ อให้สอดคล้อง                    
กับพระราชบัญญัติการบัญชี มีความมุ่ งมั่นที่จะท าให้ผลงานที่ออกมานั้นให้มีประสิทธิภาพ          
และเป็นประโยชน์ต่อลูกค้า และทางส านักงานมากที่สุด           

 1.7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจการ 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการรับท าบัญชี 

      1. ก าหนดเงื่อนไขในการน าส่งเอกสาร และตกลงราคาค่าท าบัญชี 

      2. ให้พนักงานบัญชีไปข้ึนทะเบียนเป็นผู้ท าบัญชีของกิจการนั้นๆ แต่จะเป็นกรณี        

ที่กิจการนั้นไม่มีผู้ข้ึนทะเบียนเป็นผู้ท าบัญชีให้  



      3. รับเอกสารต่างๆ ที่ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชีจากลูกค้า ในการรับเอกสารนั้น

ทางส านักงานจะมีข้อตกลงกับลูกค้าให้น าส่งเอกสารให้ส านักงานทุก ๆ เดือน โดยเฉพาะกิจการ        

ที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม เพราะจะต้องท ารายงานภาษีซื้อ ภาษีขายทุกเดือน  เพื่อยื่นเสียภาษี      

ต่อกรมสรรพากรภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  

       4. ในกรณีที่กิจการนั้นมีรอบระยะเวลาบัญชีครบ 12 เดือน เมื่อถึงครึ่งรอบระยะเวลา

บัญชีผู้ท าบัญชีจะต้องท าการประมาณการรายได้ และค่าใช้จ่ายลงในแบบ ภ.ง.ด.51 เพื่อเสียภาษี   

เงินได้นิติบุคคลครึ่งรอบระยะเวลาบัญชี และน าส่งต่อกรมสรรพากรภายใน 12 เดือน นับแต่วันครึ่ง

รอบระยะเวลาบัญชี  

       5. ในการบันทึกบัญชีนั้นทางส านักงานจะท าการบันทึกบัญชีลงในโปรแกรม EXPRESS 

จากนั้นเมื่อสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีก็ท าการตรวจสอบเอกสารกับบัญชีแยกประเภทที่พิมพ์มาจาก

โปรแกรม EXPRESS เพื่อให้เกิดวามถูกต้องมากขึ้นเมื่อตรวจสอบถูกต้องเรียบร้อยจะพิมพ์งบทดลอง

ออกมาเพื่อน ามาจัดท างบการเงิน  

        6. น างบการเงินส่งให้ผู้ตรวจบัญชี ไปตรวจสอบตามล าดับข้ันตอนของการตรวจสอบ

บัญชี เมื่อผู้ตรวจสอบบัญชีตรวจสอบความถูกต้องแล้วพร้อมกับออกหน้ารายงานแล้ว ให้ผู้ท าบัญชี 

ท าการกรอกแบบและน าส่งงบการเงิน (สบ.ช.3) จ านวน 2 เล่ม เพื่อน าไปยื่นต่อส านักงานพาณิชย์

จังหวัด 

 1.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตรวจสอบบัญชี 

       1. มีการก าหนดข้อตกลงและเงื่อนไขด้านของราคา และเอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบ

บัญชีกับลูกค้า 

       2. ขอหลักฐานเกี่ยวกับหนังสือรับรองการจดทะเบียนจัดตั้งห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท   

และส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของกิจการนั้นๆ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับงานตรวจสอบบัญชี

พร้อมกับงบการเงินของปีก่อนและงบการเงินของปีปัจจุบัน 

       3. ท าหนังสือตอบรับงานส าหรับงานตรวจสอบบัญชีและใบเสนอราคา โดยระบุ      

รอบระยะเวลาบัญชีนั้น และระบุจ านวนเงินค่าตรวจสอบบัญชี 

       4. ยื่นแบบแสดงการเปลี่ยนแปลงจ านวนรายช่ือของห้างหุ้นส่วนนิติบุคลที่ผู้ตรวจสอบ

และรับรองบัญชี (บภ.08) ส่วนบริษัทจะแจ้งเฉพาะรายช่ือของบริษัทที่รับตรวจสอบต่อกรมสรรพากร



โดยย่ืนทางไปรษณีย์ แต่ปัจจุบันทางส านักงานได้ปรับเปลี่ยนวิธีการยื่นมาเป็นการยื่นทางอินเทอร์เน็ต

เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการท างานมากขึ้น 

       5. การตรวจสอบงบการเงินโดยจะต้องมีงบการเงินของปีก่อน และเอกสารต่างๆ

ประกอบการท างบการเงิน รวมทั้งสมุดบัญชีแยกประเภทที่จะสามารถตรวจสอบหาที่มาที่ไปของ

ตัวเลขได ้

       6. ท ากระดาษท าการ การตรวจบัญชี โดยจะน าข้อมูลในงบการเงินของปีปัจจุบัน    

และงบการเงินของปีก่อนมากรอกในช่องต่าง ๆ และท าการหาอัตราก าไรข้ันต้น ก าไรสุทธิของ       

ทั้งสองปี เพื่อมาเปรียบเทียบกัน ถ้าตัวเลขในงบการเงินมีข้อผิดพลาดก็จะท าการปรับปรุงในกระดาษ 

ท าการตรวจสอบ เพื่อให้ได้ยอดที่ถูกต้อง 

       7. เมื่อท าการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้วก็จะแจ้งให้ผู้ท าบัญชีทราบ และท าการแก้ไข

งบการเงินให้ถูกต้อง 

       8. ออกหน้ารายงานการตรวจสอบบัญชี ทางส านักงานมีทั้งผู้สอบบัญชีรับอนุญาต   

และผู้สอบบัญชีภาษีอากร กรณีที่เป็นผู้สอบบัญชีรับอนุญาตจะใช้ช่ือว่า รายงานผู้สอบบัญชีรับอนญุาต 

ส่วนกรณีที่ผู้สอบบัญชีภาษีอากรก็จะใช้ช่ือว่า รายงานการตรวจสอบ และรับรองบัญชีพร้อมกับเซ็น

รับรองหน้ารายงานมุมล่างซ้ายของหน้ารายงานจะระบุที่ตั้งของส านักงานและวัน เดือน ปี ที่ออกหน้า

รายงาน 

       9. จัดเ ข้าชุดงบการเงินและหน้ารายงาน 5 ชุด น าส่งสรรพากรจ านวน 1 ชุด    

ส านักงานพาณิชย์จังหวัดจ านวน 1 ชุด ส่งให้สถานประกอบการ จ านวน 1 ชุด ผู้ท าบัญชีจ านวน 1 ชุด        

และผู้สอบท าบัญชีเก็บไว้เองจ านวน 1 ชุด 

       10. เตรียมน าส่งงบการเงินต่อกรมสรรพากรเพื่อเสียภาษี และยื่นงบการเงิน            

ต่อส านักงานพาณิชย์จังหวัด ในการน าส่งงบการเงินต่อกรมสรรพากรนั้น ถ้าเป็นห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

บริษัทจ ากัด หรือ กิจการร่วมค้า ให้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้นิติบุคคลหรือ ภ.ง.ด.50 โดยมี  

การกรอกแบบแสดงรายการ พร้อมให้ผู้สอบบัญชีเซ็นรับรอง ส่วนกิจการที่เป็นมูลนิธิหรือสมาคมนั้น      

ให้ยื่นแบบ ภ.ง.ด.55 โดยไม่ต้องมีลายเซ็นของผู้สอบบัญชี โดยจะยื่นงบการเงินและแบบแสดงรายการ

ต่างๆ นั้น ภายใน 150 วัน นับแต่วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี ส่วนการน าส่งงบการเงิน ต่อส านักงาน

พาณิชย์จังหวัดน้ัน ให้น าส่งภายใน 5 เดือน นับแต่วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี 



2. แนวความคิดเก่ียวกับองค์การและการพัฒนาระบบงาน 
การด าเนินงานขององค์การย่อมมีปัญหาและอุปสรรคเป็นของธรรมดายิ่งเป็นองค์กร     

ขนาดใหญ่หรือมีอายุมานาน ยิ่งมีปัญหาและอุปสรรคในการบริหารและการปฏิบัติงานมากข้ึน      
เป็นตามตัวการเปลี่ยนแปลงของสิ่งต่างๆ ภายในและภายนอกองค์การย่อมมีผลต่อการท างาน    
ฉะนัน้องค์การจึงจ าเปน็ที่จะต้องมีการปรับตนเอง หรือมีการเปลี่ยนแปลงให้สอดคล้องกับปัจจัยต่างๆ 
ที่เปลี่ยนไปนั้นด้วย 
 ความหมายของ องค์การ และองค์ประกอบขององค์การ 

การพัฒนาระบบงานขององค์การ หมายถึง การท าหน่วยงานให้เกิดความเจริญก้าวหน้า 

อย่างมีแบบแผน และเป็นระบบ หรือการปรับปรุงระบบงานเดิมให้ดียิ่งข้ึนการพัฒนาระบบงาน 

จะต้องมีการวางแผนการด าเนินงานพฒันาอย่างมีระบบเปน็ข้ันตอนในรูปแบบของโครงการ (project) 

และใช้หลักการบริหารโครงการ (project management) และที่ส าคัญควรแยกโครงการออกจาก

งานประจ า (routine) สุจริต ปัจฉิมนันท์ (2535, หน้า 67) 

ธงชัย สันติวงษ์ (2535, หน้า 5) ได้กล่าวว่าองค์การและการบริหาร เป็นสิ่งที่ควบคู่กัน      
และเกี่ยวข้องกัน องค์การ คือ กลุ่มของบุคคลซึ่งมีการรวมกันและร่วมท ากิจกรรมด้วยกัน โดยมีการ
จัดประสานกิจกรรมเหล่าน้ันให้เข้ากันอย่างดี เพื่อที่จะสามารถท างานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ร่วม
อันเดียวกัน หรือหลายวัตถุประสงค์พร้อมกันได้องค์การมีคุณลักษณะส าคัญ 3 ประการ คือ 

1. เป็นกลุ่มของบุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป 

2. มีการรวมตัวกันเข้าเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน และร่วมกันท างานในลักษณะกลุ่มที่มี       

การรวบรวมทรัพยากร และความพยายามของทุกฝ่ายมาด าเนินการร่วมกัน 

3. มุ่งที่จะด าเนินการให้บรรลุผลส าเร็จในเป้าหมายที่สูงข้ึน ซึ่งไม่อาจท าให้ส าเร็จได้ด้วยการ

กระท าของบุคคลเพียงคนเดียว 

 ดาเนียล แคทซ์ และโรเบิร์ต คาห์น (Katz & Kahn, 1978, p.20 อ้างถึงในอนุทินจิตตะสิริ, 

2541, หน้า 14) ได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับองค์การ โดยนิยามว่าองค์การคือระบบเปดิที่มีการเคลื่อนไหว

เปลี่ยนแปลงอย่างเป็นกระบวนการต่อเนื่อง ระบบนี้ประกอบด้วยปัจจัยน าเข้า(input) กระบวนการ

เปลี่ยนแปลง (transformation) และผลผลิต (output) จากความหมายข้างต้น แสดงให้เห็นว่า

องค์การมีลักษณะที่ส าคัญเป็นพลวัต (dynamics) เคลื่อนไหวเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา องค์การ    

มีองค์ประกอบดังนี้ 

 1. คนต้ังแต่สองคนข้ึนไป ร่วมกันปฏิบัติงานหรือแบ่งงานกันท าเพื่อบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 



 2. คนเหล่านั้นต้องอาศัยเทคนิควิทยาการ หรือเทคโนโลยี เพื่อการแก้ไขปัญหา             

หรือการตัดสินใจ 

3. คนเหล่าน้ีต้องการความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร ในการแก้ไขปญัหา 

4. คนในองค์การไม่ได้อยู่ในที่ว่างเปล่า ต้องอยู่ในองค์การซึ่งมีโครงสร้าง 

5. องค์การจะด ารงอยู่ไดก้็เพื่อบรรลเุป้าหมายตามที่ได้ก าหนดเป้าหมาย จงึเป็นสาเหตุทีท่ าให ้

มนุษย์ต้องติดต่อปฏิสมัพันธ์กัน 

6. องค์การจะต้องปรับตัวใหส้อดคล้องกบัสิง่แวดล้อม สุจรติ ปัจฉิมนันท์ (2535, หน้า 66) 

กล่าวว่าองค์การประกอบด้วยปจัจัยหลัก ๆ มี 4 ประการคือ 

ประการแรก วัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายในการก่อตั้งองค์การข้ึนมาเพื่อเป็นแนวทาง    
การปฏิบัติกิจกรรม 

ประการที่สอง โครงสร้างองค์การต้องมีการจัดหน่วย แบ่งหน่วยงานภายใน โดยอาศัย
หลักการก าหนดหน้าที่ การแบ่งงานกันท าตามความช านาญเฉพาะอย่าง และการบังคับบัญชา
ตามล าดับข้ัน อันจะเป็นหนทางน าไปสู่การร่วมมือ ประสานงาน เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์       
ในประการแรก 

ประการที่สาม กระบวนการปฏิบัติงาน หมายถึง แบบอย่างหรือวิธีปฏิบัติกิจกรรมหรืองาน   

ที่ก าหนดข้ึนไว้อย่างมีแบบแผน เพื่อให้ทุกคนในองค์การใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน 

ประการที่สี่ บุคคล องค์การจะต้องประกอบด้วยกลุ่มบุคคลที่เป็นสมาชิกโดยท าหน้าที่ตาม

ภารกิจที่ได้รับมอบหมายภายใต้โครงสร้างที่จัดตามกระบวนการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ให้ส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์ ดังนั้นองค์การและองค์ประกอบขององค์การ ต้องรวมถึงบุคลากรที่อยู่ในองค์การ  

บุคลากรทุกระดับช้ัน ต้องมีหน้าที่ของตนเองที่แตกต่างกันออกไปในการรับผิดชอบ งานต่างๆ      

ภายในองค์การเพื่อจะด าเนินการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้และให้เป็นไป 

อย่างมีประสิทธิภาพอย่างไรก็ดีความสัมพันธ์กันในองค์การเป็นตัวจักรส าคัญยิ่งเพราะท าให้องค์การ

เจริญก้าวหน้าไปสู่ความส าเร็จได้ 

 

 



3. แนวความคิดเก่ียวกับการนิเทศเพ่ือการพัฒนา การพัฒนาบุคลากร  

 ความหมายของการนิเทศ 

 1. นพพงษ์ บุญจิตราดุล (2534, หน้า 193-194)  ได้ให้ความหมายของการนิเทศไว้ดังนี ้
     1.1 การนิเทศงาน หมายถึง การน า (leading) การอ านวยการหรือสั่งการ (directing) 
และการประสานงาน (coordinating) ให้บุคลากรปฏิบัติงานเพื่อให้ได้ผลบรรลุเป้าหมายที่ผู้บริหาร
ระดบัสูงหรือที่องค์การได้ก าหนดไว้ 
     1.2 การนิเทศงาน หมายถึง การรับผิดชอบ ดูแล ช่วยเหลือ ให้บุคลากรปฏิบัติงานตาม

หน้าที่ต่างๆ ที่ก าหนดไว้ส าหรับต าแหน่งนั้น ๆ เพื่อให้บุคลากรผู้นั้นปฏิบัติงานได้ผลตามมาตรฐาน    

ที่ต้องการ 

    1.3 การนิเทศงาน หมายถึง การพัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างานของบุคลากรแต่ละ

บุคคลให้มีคุณภาพและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ได้ผลดีที่สุด โดยการจัดกิจกรรมเสริม

สมรรถภาพด้วยวิธีการต่างๆ ไม่ว่าเขาจะอยู่ในบทบาทหน้าที่อย่างไร และอยู่ในระดับใดของหน่วยงาน 

    1.4 การนิเทศงาน หมายถึง กิจกรรมที่ท าคู่กับการควบคุมงาน ดังจะเห็นได้จาก

ความหมายของการควบคุมงานว่า “มิใช่เพียงแต่เป็นการไปตรวจตราดูการปฏิบัติงานของ

ผู้ใต้บังคับบัญชาเท่านั้น แต่ยังหมายรวมถึงการให้ค าแนะน าช่วยเหลือต่างๆ ด้วย” ถ้าผู้บริหารหรือ   

ผู้ที่ได้รับมอบหมายไม่ได้ติดตามดูผลงาน ก็ย่อมยากที่จะทราบว่ามีข้อบกพร่อง หรือผู้ใต้บังคับบัญชา

ต้องการความช่วยเหลือแนะน าอะไรบ้างการนิเทศก็จะไม่เกิดข้ึน หรือนัยหนึ่งถ้าผู้บริหารคอยควบคุม

แต่อย่างเดียวไม่นิเทศ ก็ย่อมหวังผลการปฏิบัติงานของผูใ้ต้บังคับบัญชาให้ดีได้ยาก ดังนั้นจึงเป็นหน้าที่

และความรับผิดชอบของหัวหน้างาน โดยตรงที่จะต้องคอยควบคุม  และนิเทศงานให้เป็นไปตาม

แผนงานและมีประสิทธิภาพ 

    1.5 การนิเทศงาน หมายถึง ได้อธิบายถึงการนิเทศในสถานศึกษาไว้ว่าการนิเทศภายใน

สถานศึกษามีจุดมุ่งหมายหลักเพื่อพัฒนาครู อาจารย์ในสถานศึกษา การนิเทศเป็นงานสร้างก าลังใจ 

แก่ผู้ปฏิบัติงานโดยการแนะน าสอนแนะ และให้บริการด้านวัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเทคนิค และวิธีการ

ปฏิบัติงาน การนิเทศควรท าอย่างมีระบบและก่อให้เกิดขวัญก าลังใจแก่ผู้รับการนิเทศ เพื่อท าให้    

การนิเทศเกิดผลสัมฤทธ์ิตามความคาดหวังของการศึกษาผู้นิเทศการศึกษาจะเป็นบุคคลใดก็ได้        

ที่สามารถปฏิบัติตามจุดมุ่งหมายน้ีได้ตามข้อเท็จจริง และผู้บริหารสถานศึกษามีบทบาทต่อการนิเทศ

ในสถานศึกษาเพราะเป็นหน้าที่โดยตรงของผู้บริหารสถานศึกษาผู้บริหารจึงท าหน้าที่ทั้งบริหาร     

และนิเทศจึงจะถือได้ว่าปฏิบัติหน้าที่โดยสมบูรณ์ในฐานะนักบริหาร 



    1.6 การนิเทศงาน หมายถึง การช้ีแนะและช่วยเหลือกันด้านการปฏิบัติงานด้านการเรียน

การสอนในกลุ่มของเพื่อน ครู ด้วยกันในลักษณะของเพื่อนครูช่วยเพื่อนครูหรือผู้บริหารและครูผู้สอน

ร่วมกันช้ีแนะโดยน าหลักทฤษฎีเข้าไปผสมผสานกับประสบการณ์จริงในกิจกรรมการปฏิบัติงานหรือ

กิจกรรมการเรียนรู้ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานได้พัฒนาวิธีการปฏิบัติงานหรือปฏิบัติการสอนให้ดียิ่งข้ึน    

และมีความมั่นใจในการปรับปรุงกระบวนการข้ันตอนการท างานของตนเองให้ชัดเจนข้ึน ซึ่งต้องอาศัย

หลักความเป็นกัลยาณมิตรเพื่อหลอมรวมความรู้สกึให้เป็นหนึ่งเดียวเพือ่ปรบัปรุงพัฒนาการปฏิบัติงาน

ให้มีประสิทธิภาพ โดยการให้การช่วยเหลือ แนะน า และสนับสนุนมากกว่าการช้ีน าหรือสั่งการ 

 2. นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2534, หน้า 195-198) ได้กล่าวถึงความจ าเป็นที่ต้องจัดให้          

มกีารนิเทศงานไว้ ดังนี ้ 

    2.1 ขนาดขององค์การและหน่วยงานขยายใหญ่ข้ึนผู้บังคับบัญชาเพียงผู้เดียวดูแล              

และควบคุมงานได้ไม่ทั่วถึง  

    2.2 ความเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วของวิทยาการเทคโนโลยี และการขยายตัวทางวิชาชีพ

และอัตราของประชากรในชุมชนท าให้ต้องการผู้เช่ียวชาญเพิ่มข้ึน  

    2.3 เมื่อจ านวนคนที่อยู่ในระบบองค์การเดียวกันมีมากข้ึนจ าเป็นจะต้องมีบุคคลท าหน้าที่

ประสานงานให้เกิดความเข้าใจตรงกันงานจะได้บรรลุเป้าหมายตามเวลาที่ก าหนดไว้ในนโยบาย  

    2.4 จะต้องมีผู้ประสานสัมพันธ์กลุ่มบุคคลและงาน ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา        

เพื่อนร่วมงานและ หน้าที่การงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยดี ซึ่งเป็นภารกิจของผู้นิเทศ   

    2.5 งานวิจัยและเครื่องมือใหม่ๆ ที่เกิดข้ึนน่าจะได้มีผู้น าไปเผยแพร่และแนะน าวิธีการใช้  

3. หลักในการนิเทศงาน นพพงษ์ บุญจิตราดุลย์ (2534, หน้า 195-196) ได้อธิบายถึงหลัก   

ในการนิเทศงานไว้ ดังนี ้ 

    3.1 ควรใช้หลักมนุษย์สัมพันธ์ในการนิเทศ  

    3.2 จะต้องวางตัวให้เป็นที่พึ่งแก่ผู้รับการตรวจได้โดยเฉพาะการให้ค าแนะน ากาช่วยเหลือ

แก้ปัญหา และข้อส าคัญค าแนะน า ต้องเป็นข้อแนะน าที่ผู้รับการนิเทศสามารถปฏิบัติหรือแก้ไขได้จริง 

     3.3 ต้องเป็นการน าไปสู่ทางแก้ปัญหาในการประสานงานให้ดีข้ึน 

4. คุณสมบัติของผู้ควบคุมและนิเทศงานประชุม (2543, หน้า 55-56) ได้กล่าวถึงคุณสมบัติ

ของผู้ควบคุมและนิเทศงานไว้ดังนี้  

       



        4.1 ในด้านความรู้และทักษะ 

           4.1.1 ความรู้เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติภายในหน่วยงานของตน ผู้ควบคุมงานจะต้อง
รอบรู้และคุ้นเคยงานในหน่วยงาน ซึ่งตามปกติผู้ควบคุมงานในระดับต่างก็มีคุณสมบัติด้านนี้อยู่แล้ว
เพราะส่วนมากได้เลื่อนมาจากผู้ที่ท างานดีที่สุด หรือมีอายุราชการมากที่สุดในหน่วยงานน้ันๆ 

    4.1.2 ความรู้ เกี่ยวกับการจัดองค์การ ผู้บังคับบัญชาจะต้องเรียนรู้ถึงบางสิ่ง
บางอย่างเกี่ยวกับหน่วยงานที่เหนือข้ึนไปและต่างลงมา และภายในองค์การของตนเอง 

   4.1.3 ต้องเป็นผู้รู้ว่างานอย่างหนึง่ จะต้องท าอย่างไร และสามารถฝึกอบรมแนะน า
คนอื่นได ้

   4.1.4 ทักษะในการติดต่อและการแนะน าผู้ควบคุม และนิเทศงานที่ขาดทักษะ   
ในการติดต่อสัมพันธ์กับบุคคลอื่นอาจผิดหวังในการท างาน จะต้องเรียนรู้วิธีที่จะให้ค าแนะน าซึ่งคนอื่น
จะเข้าใจได้ง่าย ไม่ว่าจะโดยลายลักษณ์อักษรหรือค าพูด 

   4.1.5 ทักษะในการสร้างมนุษย์สัมพันธ์ 
         4.2 คุณสมบัติส่วนตัว 

            4.2.1 เป็นผู้มีความสนใจในงานด้านอื่นๆ ด้วย นอกจากงานในหน้าที่ 
   4.2.2 จะต้องเป็นที่รักใคร่ชอบพอของผู้ร่วมงาน และผู้ร่วมงานทุกคนก็ยินดี        

จะปฏิบัติตามค าแนะน าอย่างเต็มอกเต็มใจ        
    4.2.3 มีความตั้งใจแน่วแน่ที่จะท างานให้ก้าวหน้าต่อไปโดยไม่เหยียบย่ าคนอื่น 
    4.2.4 จะต้องเป็นผู้มีเหตุผลว่าอะไรควรท าอะไรไม่ควรท า 
  สรุปการนิเทศงานที่จะก่อให้เกิดผลอย่างแท้จริงนั้นจะต้องมีรากฐานมาจาก

หลักเกณฑ์ทางประชาธิปไตย การนิเทศงานโดยออกค าสั่งให้ท าตามวิธีที่ผู้บริหารหรือผู้นิเทศ

เห็นสมควรย่อมไม่ท าให้เกิดการปรับปรุงการท างานหรือความร่วมมือ ความเต็มใจในการท างาน

เท่าที่ควร และยังจะเป็นการสร้างนิสัยให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเคยชินต่อการปฏิบัติ งานเพียงคนเดียว 

ดังนั้นในการยึดมั่นในหลักเกณฑ์ของประชาธิปไตยเป็นบรรทัดฐานในการนิเทศแล้ว ทั้งผู้นิเทศ      

และผู้รับการนิเทศจะต้องร่วมมือปรึกษาหารือกัน ในการที่จะขจัดปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ หรือวิธีการ

ด าเนินงานใหม่ การที่ผู้รับการนิเทศได้มีส่วนร่วมในการออกความคิดเห็นนั้น ย่อมท าให้เขายอมรับ

และเปลี่ยนพฤติกรรมวิธีการได้ง่ายกว่าการที่จะสั่งให้ท าตาม ดังมีนักจิตวิทยาสังคมกล่าวว่า “บุคคล

ประพฤติตนตามที่ตนเองคิดว่าตนเองเป็นอย่างไร” 

  

 



 5. เทคนิคและวิธีการพัฒนาบุคคลสมชาย หิรัญกิตติ (2542, หน้า 157-159) ได้กล่าวถึง

เทคนิคและวิธีการพัฒนาบุคคลไว้ดังนี้ 

 เทคนิคและวิธีการพัฒนาบุคคล ควรแยกการนิเทศเพื่อการพัฒนาออกเป็น 2 แบบด้วยกัน  

คือการนิเทศเพื่อการพัฒนาเป็นกลุ่ม และการนิเทศเพื่อการพัฒนาเป็นรายบุคคล เทคนิควิธีการ      

จะเกี่ยวพันอยู่กับโครงการและกิจกรรมเป็นประเด็นส าคัญ นอกจากนั้นจะข้ึนอยู่กับความรู้สึก

ความสัมพันธ์ ทัศนคติ และวิธีการที่ผู้ให้การนิเทศแสดงออกด้วยวิธีการจัด และพฤติกรรมที่มีต่อผู้รับ

การนิเทศ อย่างไรก็ตามเทคนิควิธีการทั้ง 2 แบบ นั้นจะต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์หรือความมุ่งหมาย 

ขนาดของกลุ่มที่เข้ารับการนิเทศ ประสบการณ์ที่จะก่อให้เกิดลักษณะของงานที่ผู้เข้ารับการนิเทศ   

จะปฏิบัติและกิจกรรมที่ใช้ในการด าเนินการนิเทศ ซึ่งจะมีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกันอยู่มาก 

     5.1 การนิเทศเพื่อการพัฒนาเป็นกลุ่ม มีวิธีด าเนินการได้ในรูปแบบ ดังนี้ 

          5.1.1 การจัดประชุมปฏิบัติการ  
        5.1.2 การประชุมปรึกษาหารือ  

      5.2 การนิเทศเพื่อการพัฒนาเป็นรายบุคคล 
    5.2.1 การฝึกงาน  

   5.2.2 การเรียนรู้งานจากผู้มีประสบการณ์      
     เทคนิคต่างๆ เหล่าน้ีจะประสบผลส าเร็จได้ก็ต่อเมื่อผู้ท าหน้าที่นิเทศหรือผู้ที่ประสงค์จะ

ให้บุคลากรพัฒนานั้นแสดงพฤติกรรมมีลักษณะความรู้สึก และความปรารถนาของตนเองดังนี้ 
     1. ช้ีแจงให้เข้าใจวัตถุประสงค์ ความจ าเป็นและความปรารถนาดี จนเป็นที่ยอมรับ 
     2. มีความจริงใจ 
     3. ปรารถนาที่จะสนับสนุนให้บุคคลมีความก้าวหน้า และช้ีให้เห็นถึงความก้าวหน้า     

ในอนาคต 
     4. มุ่งมั่นเพื่อองค์การอย่างแท้จริง มิใช่เพื่อประโยชน์ของตนเอง 
     5. พิจารณาถึงเหตุจ าเป็นและเข้าใจสถานภาพของผู้รับการนิเทศแล้วให้ก าลังใจ 
    6. มองเห็นประโยชน์ที่องค์การจะได้รับ 
    7. ให้สิ่งตอบแทนตามสมควร เช่น ถ้าเป็นไปได้เกี่ยวกับการสนับสนุนค่าใช้จ่าย 
    สรุปได้ ว่าเทคนิคและวิธีการพัฒนาบุคคล เป็นการส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้

ความสามารถ เพื่อให้งานของหน่วยงานเจริญก้าวหน้ามีประสิทธิภาพสูงข้ึน และผู้บริหารจะต้องรู้จัก
วิเคราะห์พฤติกรรมในองค์การ รู้จักวิเคราะห์บุคคลที่ปฏิบัติงานในองค์การ รู้ถึงองค์ประกอบของแรง
ปฏิกิริยาตอบสนองที่มีอิทธิพลต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร เข้าใจถึงหลักการเทคนิค และวิธีการ
พัฒนาบุคคล เป็นต้น 



4. แนวความคิดเก่ียวกับหลักการบริการ 

 “การบริหาร” (administration) หรือ “การจัดการ” (management) หรือ “รัฐประศาสน

ศาสตร์” (public administration) นั้น เป็นการยากที่จะให้ค าจ ากัดความ เพราะความหมาย        

ที่แท้จริงของค าจ ากัดความนั้น ต้องบรรจุไว้ด้วยความหมายมากมาย ดังนี้ 

เฮอร์เบริท เอ ไซมอน (Herbert A. Simon อ้างถึงใน อรุณ รักธรรม, 2517, หน้า 4-5) ได้ให้

ค าจ ากัดความของ public administration ว่าการบริหารงานเป็นกิจกรรมที่กลุ่มบุคคลที่ร่วมมือ   

ร่วมใจ ในการกระท าการที่มีเป้าหมายร่วมกันให้ส าเร็จผล (the activities of groupscooperation 

to accomplish common goals) 

ติน ปรัชญพฤทธ์ิ  (2528, หน้า163) ได้อ ธิบายไว้ ว่า  “การบริหารงานพัฒนา” 

(developmentadministration, administration of development [A of D] หมายถึง         

การน าเอาความสามารถที่มีอยู่ในการพัฒนาการบริหารมาลงมือปฏิบัติตามนโยบายแผนงาน       

หรือโครงการพัฒนาประเทศจริงๆ เพื่อให้เกิดความเปลี่ยนแปลงตามที่ได้วางแผนไว้ล่วงหน้า        

และการเปลี่ยนแปลงตามที่ได้วางไว้ล่วงหน้านี้จะมุ่งสู่ความเจริญงอกงามทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม        

และการเมืองของประเทศ อันจะน าไปสู่การลดความทุกข์ยากของคนทั้งที่อยู่ในองค์การ (ข้าราชการ) 

และที่อยู่นอกองค์การ (ประชาชน) 

 ลูเธอร์ กูลิค และ แลนดัลล์ เออร์วิค (Luter Gulick & Lyndall Urwick 1937, p.145     

อ้างถึงใน อรุณ รักธรรม,2517, หน้า 4-5) ได้ให้ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารไว้ในหนังสือ“Paper on 

the Science Administration” ว่าประกอบการด้วยข้ันตอนส าคัญ 7 ประการ หรือที่เรียกกันย่อ ๆ 

ว่า “POSDCORB MODEL” ซึ่งได้อธิบายตามความหมายได้ดังนี้ 

P = planning      หมายถึง   การวางแผนหรือก าหนดเป้าหมายไว้ล่วงหน้า 

O = organizing     หมายถึง   การจัดส่วนองค์การ 

S = staffing      หมายถึง   การบริหารงานบุคคล ให้เหมาะสม 

D = directing      หมายถึง   การอ านวยการ 

C = coordinating  หมายถึง   การประสานงาน 

R = reporting       หมายถึง   การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

B = budgeting      หมายถึง   การจัดท างบของหน่วยงาน 



5. แนวคิดเกี่ยวกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการพัฒนาระบบริหารงานเอกสาร 

 การเปลี่ยนแปลงอันส าคัญที่มีผลต่อการบริหาร คือ การเปลี่ยนแปลงทางวิทยาการ

(technology) การเปลี่ยนแปลงทางวิทยาการนี้ มีผลกระทบให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในการบริหาร

เป็นอย่างมาก จนเป็นที่กล่าวกันว่า “technology changes administration” ซึ่งเทคโนโลยีในที่นี้

หมายถึง วิธีการที่ใช้วิทยาการทางวิทยาศาสตร์เข้าช่วยในการท างาน ไม่ว่าจะในทางอุตสาหกรรมหรือ

เกษตรกรรม เป็นการน าเอาวิทยาศาสตร์มาประยุกต์ใช้กับธรรมชาติให้ เกิดผลประโยชน์              

ต่อการด ารงชีพของมนุษย์ เลวิด (Leavit อ้างถึงใน อรุณ รักธรรม,2517, หน้า112) ความจริง         

ที่สนับสนุนค ากล่าวนี้มีอยู่เป็นอันมาก ตัวอย่างเช่นการน าเอาพลังงานปรมาณูมาใช้ในทางสันติ     

ของประเทศไทย และประเทศต่างๆ ส าหรับประเทศไทยรัฐบาลต้องจัดตั้งส านักงานพลังงานปรมาณู    

เพื่อสันติข้ึน เพื่อด าเนินกิจการด้านพลังปรมาณูเพื่อสันติให้เกิดประโยชน์บรรลุผลส าเร็จสมตาม  

ความมุ่งหมายที่รัฐบาลก าหนดไว้จะเห็นได้ว่านอกจากเทคโนโลยีจะมีส่วนส าคัญในการเปลี่ยนแปลง

การบริหารแล้วยังเป็นเครื่องสนับสนุนให้เห็นได้ชัดว่า เมื่อน าเอาเทคโนโลยีหรือวิทยาการแผนใหม่  

มาใช้แล้วความจ าเป็น และความต้องการที่จะฝึกฝนพัฒนาบุคคลให้มีฝีมือ มีทัศนคติที่ดีมีความรู้ 

ความสามารถ เพื่อที่จะปฏิบัติงานให้เกิดผลดีได้นั้นนับเป็นสิ่งจ าเป็นต่อการแก้ปัญหาในการบริหาร

เป็นอย่างมากเทคโนโลยีที่ส าคัญอย่างหนึ่งที่น ามาใช้ในการพัฒนาระบบบริหาร ก็คือเทคโนโลยี

สารสนเทศ การน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจะช่วยให้ผู้บริหารสามารถได้ข้อมูลที่ ชัดเจน 

รวดเร็ว และถูกต้องส าหรับใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ ระบบสารสนเทศเป็นระบบที่อาจกล่าวได้          

ว่าเป็นหัวใจของงานในยุคคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน ทั้งนี้เพราะระบบนี้ครอบคลุมถึงงานข้อมูลด้าน

ต่างๆ ด้วยเหตุนี้จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่หน่วยงานที่ก้าวหน้าและทันสมัยจะต้องมีระบบสารสนเทศ       

ไว้ใช้งาน 

การจัดท าระบบสารสนเทศนั้นเป็นเรื่องที่ไม่ง่ายนัก โดยปกติหน่วยงานทั้งหลายนั้น คุ้นเคย 

กับการท างานด้วยมือมาตลอดจึงต้องมีระบบตรวจสอบกั นและกันด้วยเหตุนี้ ถ้ าหากเรา                    

น าคอมพิวเตอร์มาใช้ โดยไม่เปลี่ยนรูปแบบหรือข้ันตอนการปฏิบัติงานเดิมแล้วการใช้คอมพิวเตอร์     

ก็ยังคงไม่มีประสิทธิภาพเท่าที่ต้องการเพราะยังคงต้องท างานซ้ าซ้อนใช้คนมาก ใช้กระดาษมาก       

อยู่อย่างเดิม การจัดท าระบบสารสนเทศจึงไม่ใช่เป็นเพียงการน าคอมพิวเตอร์มาตั้งบนโต๊ะท างาน   

แล้วก็ป้อนข้อมูลไปเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์เท่านั้น แต่เป็นการปรับปรุงการท างานเดิมใหม่ด้วย 

คือจะต้องพิจารณาว่างานใดซ้ าซ้อนก็แก้ไข งานใดที่ล่าช้าก็ท าให้รวดเร็วข้ึน งานใดที่ไม่จ าเป็น         



ก็ตัดออกไป จากนั้นจึงก าหนดงานที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการบันทึกเก็บ และด าเนินงานกับข้อมูล 

ตลอดจนก าหนดงานต่างๆ ที่ต้องการประเภทของเทคโนโลยีการบริหารทีน่ ามาใช้ทั้งในการบรหิารงาน

และการปฏิบัติงาน ขององค์การ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  

1. ประเภทเครื่องจักร (hardware) คือ เทคโนโลยีที่มีลักษณะเป็นเครื่องจักรสามารถจับต้อง

ได้ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์เครื่องโทรสาร ระบบการสื่อสารต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นการ  ติดต่อสื่อสาร   

โดยทางวิทยุ โทรศัพท์ หรือดาวเทียม   

2. ประเภทเทคนิค หรือวิธีการ (software) คือ เทคนิคต่างๆ ที่น ามาใช้ในการบริหาร     

และปฏิบัติงานในองค์การ เช่น ระบบข่าวสารการจัดการ (management information system) 

เป็นต้น ข้อจ ากัดในการใช้เทคโนโลยีการบริหาร ประการหนึ่งคือการน าเทคโนโลยี และเครื่องจักร

สมัยใหม่มาใช้แทนคนท าให้เกิดปัญหาคนว่างงาน และปัญหาคนเปลี่ยนสายงานที่ท าจนช านาญ 

ปัญหาการไม่ยอมรับเทคโนโลยีสมัยใหม่ ท าให้เกิดความขัดแย้งในการยอมรับ และการปฏิบัติตาม     

ทั้งนี้ เป็นอุปสรรคอย่างยิ่งในการพัฒนาความรู้ความสามารถของทรัพยากรมนุษย์ ในองค์การ        

จากแนวความคิดในการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารงานราชการ ในปัจจุบันจะเห็นว่า        

หลายหน่วยงานได้ให้ความส าคัญในการพัฒนาข้าราชการ ประกอบกับในส่วนราชการมีการใช้

คอมพิวเตอร์กันอย่างแพร่หลาย ข้อมูลบางประการที่ส าคัญสามารถใช้ร่วมกันได้ เช่น ระเบียบค าสั่ง 

มติคณะรัฐมนตรี จึงมีการน าเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สมัยใหม่เข้ามาพัฒนาระบบงานบริหาร

เอกสารในส านักงาน หรือที่เรียกว่าส านักงานไร้กระดาษ การน าเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนาระบบ

บริหารเอกสารของส่วนราชการ นอกจากจะมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหาร

ราชการเป็นไปอย่างรวดเร็ว ลดการซ้ าซ้อน และสนับสนุนการบริหาร เพื่อตอบสนองให้ผู้รับบริการ            

มีความพึงพอใจแล้วยังเป็นการพัฒนาบุคลากรระดับต่างๆ ของส่วนราชการด้วย 

6. เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ในเรื่องการบริหารจัดการระบบเอกสาร

สามารถรวบรวม และน าเสนอประเด็นในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาวิจัย ดังนี้  

 ผุสดี ทรัพย์สาร (2527, หน้า 10-11) ได้ศึกษาปัญหาการบริหารงานสารบรรณในสถาบัน

บัณฑิตพัฒนาบริหารศาสตร์ โดยวิธีการสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณในคณะ     

ส านัก และหน่วยงานในสถาบัน และจากการสังเกตของผู้วิจัยในฐานะที่ปฏิบัติงานรับผิดชอบในแผนก

สารบรรณ พบว่าเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบงานสารบรรณส่วนใหญ่ยังไม่มีความรู้ในระบบงานสารบรรณ     



ดีพอการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบการจัดเก็บเอกสารยังไม่มีประสิทธิภาพท าให้หาเอกสาร           

เรื่องที่ต้องการไม่พบเมื่อต้องการน ามาใช้ในการบริหารในบางหน่วยงานไม่ได้ให้ความส าคัญ          

ต่อการบริหารงานสารบรรณอุปกรณ์ในการบริหารงานสารบรรณไม่ครบถ้วนเพียงพอสถานที่         

ในบางหน่วยงานคับแคบ ท าให้ไม่มีพื้นที่ส าหรับตั้งตู้เก็บเอกสารบางหน่วยงานไม่มีคนเดินหนังสือ

เจ้าหน้าที่บางหน่วยงานรู้สึกว่างานในความรับผิดชอบมีมากจนเกินไป และต้องปฏิบัติงานนอกเหนือ

หน้าที่ด้วย เช่น พิมพ์หนังสือ บางหน่วยงานเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือไม่เข้าใจระเบียบปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการจัดท าหนังสือ เช่น การใช้ค าข้ึนต้น ค าลงท้าย หลักการเขียนหนังสือราชการและอื่น ๆ 

หลายหน่วยงานไม่เคยมีการท าลายเอกสารท าให้ ที่เก็บเอกสารไม่เพียงพอ  

 ศุภวรรณ หรรษภิญโญ (2539, หน้า 128) ได้ท าการวิจัยเรื่องการศึกษาสภาพ และปัญหา

การบริหารงานธุรการในโรง เรียนมัธยมศึกษาขนาดใหญ่พิ เศษ สั งกัดกรมสามัญศึกษา               

พบว่า การบริหารงานสารบรรณในโรงเรียน ประสบปัญหาในเรื่องเจ้าที่ที่รับผิดชอบงานสารบรรณ    

มีไม่เพียงพอขาดครูธุรการโดยตรงต้องให้ครูปฏิบัติการสอนมาปฏิบัติงานธุรการด้วยครูในโรงเรียน 

ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องระเบียบว่าด้ วยงานสารบรรณ ขาดระบบการเก็บรักษา         

และท าลายตลอดจนไม่มีการก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินงานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร           

 สถาพร ทองไทย (2539, หน้า 170) ได้ศึกษาสภาพและปัญหาการบริหารงานธุรการ         

ในโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดเล็ก สังกัดกรมสามัญศึกษา เขตการศึกษา 6 พบว่าประสบปัญหา      

ด้านการขาดเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานสารบรรณที่เช่ียวชาญโดยเฉพาะ มีวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้    

ในงานธุรการไม่เพียงพอ ได้รับงบประมาณด้านธุรการน้อย การท าลายหนังสือราชการไม่ถูกต้อง   

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และการจัดระบบการจัดเก็บ         

การจ่ายหนังสือราชการไม่ดีพอ ท าให้สูญหายหรือจ่ายไม่ทั่วถึง   

 ธงชัย สันติเวช (2539, หน้า 44) ในการบริหารแต่ละอย่างให้เสร็จสิ้นไปนั้นผู้บริหารทุกคน

ต่างเริ่มต้นท าการวางแผนจัดการปรับปรุงองค์การของตนด าเนินการจัดการเกี่ยวกับก าลังคน       

อย่างต่อเนื่องด้วยการสั่งการและควบคุมงานต่างๆ เป็นลักษณะของกระบวนการในการท างาน   

อย่างมีประสิทธิภาพ 

 สมบัติเทศน้อย (2527, หน้า 52) ได้ศึกษาปัญหาการบริหารงานในกองธุรการวิทยาเขต       

ที่สังกัดมหาวิทยาลัยศรีนครินวิโรฒ โดยศึกษาและเปรียบเทียบระดับปัญหาการบริหารงานของกลุ่ม

ผู้ปฏิบัติงานและกลุ่มผู้รับบริการ กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษาสุ่มจากประชากร  54 ผู้ปฏิบัติงาน     



จ านวน 118 คน และสุ่มจากผู้รับบริการ จ านวน 480 คน ผลการศึกษาปัญหาการบริหารงานธุรการ

ด้านสารบรรณ พบว่าผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการในแต่ละวิทยาเขต มีระดับของปัญหาในระดับ     

ปานกลาง และไม่แตกต่างกันในระหว่างวิทยาเขต โดยกลุ่มผู้รับบริการมีระดับปัญหาสูงกว่าผลการ

วิเคราะห์ดังกล่าวอาจเป็นผลมาจากการบริหารงานสารบรรณนั้นมีกฎเกณฑ์ และระเบียบในการ

ปฏิบัติที่ใช้ในทุกวิทยาเขตที่เป็นลักษณะเดียวกัน และเป็นไปตามระเบียบราชการทั่วๆ ไป จึงท าให้

การบริหารงานด้านสารบรรณในแต่ละวิทยาเขต มีปัญหาไม่แตกต่างกัน การที่กลุ่มผู้รับบริการ         

มีระดับสูงกว่ากลุ่มผู้ปฏิบัตินั้น อาจเป็นเพราะว่ากลุ่มผู้รับบริการส่วนใหญ่เป็นข้าราชการสาย ก     

และไม่คุ้นเคยกับงานสารบรรณ เมื่อไปติดต่อขอรับบริการทางด้านสารบรรณจึงมักมีปัญหา ส่วนกลุ่ม

ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่เป็นข้าราชการสาย ค ซึ่งเป็นกลุ่มที่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานสารบรรณ

เป็นอย่างดี เพราะเป็นหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติอยู่เป็นประจ า จึงท าให้ระดับปัญหาทางด้านสารบรรณ 

อยู่ในระดับต่ า 

 รสริน ปิตินันท์ (2535, หน้า 128) ได้ท าการวิจัยเรื่องสภาพและปัญหาการบริหารโรงเรียน

มัธยมศึกษาขนาดใหญ่ สังกัดกรมสามัญศึกษา ในกรุงเทพมหานคร พบว่าโรงเรียนมัธยมศึกษา    

ขนาดใหญ่ กรมสามัญศึกษา กรุงเทพมหานคร มีการปฏิบัติงานธุรการในระดับมาก 5 ปัญหาที่พบ

เรียงล าดับจากมากไปน้อย ได้แก่ ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ ครู  อาจารย์ ไม่ค่อย      

ได้ทราบและเข้าใจ บุคลากรเกิดความขัดแย้งและปัดความรับผิดชอบงานธุรการ ต่างๆ การเบิกจ่าย

พัสดุ ครุภัณฑ์ มักล่าช้า และขาดแคลน พัสดุ ครุภัณฑ์ไม่เพียงพอ และอยู่ในสภาพที่ไม่เหมาะสม     

กับการใช้งาน หนังสือราชการด้านการรับ-ส่ง และโต้ตอบมีความล่าช้าขาดการวางระบบบริหารงาน

ธุรการให้มีประสิทธิภาพ ตลอดจนการติดตามไม่มีเอกสารหลักฐานขาดตกบกพร่อง 

 อุดมลักษณ์ บ ารุงญาติ (2541, บทคัดย่อ) ได้ศึกษาวิจัยการพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสาร 

และบริการในงานสารบรรณ ในคณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์มหาวิทยาลัยขอนแก่น พบว่า

สภาพปัญหาและสาเหตุ ลักษณะของการให้บริการทั้งกอ่นและหลังให้กิจกรรมการนิเทศ การจัดอบรม 

คู่มือปฏิบัติงาน และเอกสารแสดงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน จากการ 56 วิเคราะห์ด้านคอมพิวเตอร์

โปรแกรมส าเร็จรูป SPSS/PC เพิ่มค านวณหาค่าร้อยละ T-Test ภายหลังการให้กิจกรรมแทรกแล้ว 

(intervention) ตัวแปรต่างๆ ซึ่งได้แก่ การจัดพิมพ์หนังสือราชการอื่น ๆ การให้บริการถ่ายเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสาร การให้บริหารอัดส าเนา เรียงเอกสารเข้าเล่ม ท าให้มีการเปลี่ยนแปลงเวลา         



ที่ให้บริการต่างกัน อย่างมีนัยส าคัญที่ร้อยละ .05 โดยตัวแปรดังกล่าว ข้างต้นท าให้ทราบว่าระยะเวลา

ท าให้บริการรวดเร็วข้ึน อันเป็นผลให้การรับบริการมีความพึงพอใจในการบริการที่ได้รับมากขึ้น 

 วันชัย ชันประสิทธ์ิ (2542, หน้า86-90) ได้ท าการวิจัยเรื่องการศึกษาปัญหาการปฏิบัติงาน

สารบรรณของสถาบันราชภัฏ ในเขตกรุงเทพมหานคร โดยการศึกษาและเปรียบเทียบความคิดเห็น

ของผู้ปฏิบัติงานกลุ่มทางวิชาการ และกลุ่มงานสนับสนุนกิจการสถาบันของสถาบันราชภัฏ 6 สถาบัน 

จ านวน 173 คน ประกอบด้วยผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานวิชาการ จ านวน 84 คน และผู้ปฏิบัติงานกลุ่ม

สนับสนุนกิจการสถาบัน จ านวน 89 คน พบว่าความคิดเห็นที่มีต่อปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณ   

ในภาพรวมทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการจัดท าหนังสือราชการ ด้านการรับและการส่งหนังสือราชการ    

ด้านการเก็บรักษาและการยืมหนังสือราชการ และด้านการท าลายหนังสือราชการแตกต่างกัน       

และอยู่ในระดับปัญหาน้อย เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่าความคิดเห็นของผูป้ฏิบัติงานที่มีต่อปัญหา

การปฏิบัติงานทั้ง 4 ด้าน อยู่ในระดับปัญหาน้อยทุกด้าน การปฏิบัติงานสารบรรณที่มีระดับปัญหา

ส่วนใหญ่เกิดจากสาเหตุเรียงตามล าดับดังนี้ คือ ระบบวิธีการท างานตัวผู้ปฏิบัติงานเอง ผู้บังคับบัญชา 

วัสดุอุปกรณ์ งบประมาณ และเทคโนโลยีใหม่ๆ ตามล าดับ  

 สรุปงานวิจัยที่เกี่ยวข้องที่เกี่ยวกับปัญหาต่างๆ ในการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานต่าง  ๆ 

ส่วนใหญ่มาจากตัวบุคลากรที่ไม่มีความรู้ความเข้าใจในระบบงาน ไม่มีการให้ความรู้ต่อบุคลากร        

ที่จะมาปฏิบัติหน้าที่ในงานด้านสารบรรณและเอกสารอย่างชัดเจนอันดับต่อมา คือ ด้านสถานที่    

เก็บเอกสาร มีความคับแคบไม่เพียงพอต่อจ านวนเอกสารที่ เพิ่มมากข้ึนทุกขณะรวมถึงปัญหา       

ด้านเครื่องมือเครื่องใช้ที่ล้าสมัย และไม่มีการซ่อมบ ารุงให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ เพราะประเทศ           

มีความเจริญก้าวหน้าข้ึน จึงต้องการเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ทันสมัยมากข้ึน รวมทั้งด้านงบประมาณ 

ที่มไีม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

8. กรอบแนวคิดในการศึกษา 

กรอบแนวคิดในการศึกษาวิจัยครั้งนี้ ผู้วิจัยได้ศึกษาจากเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร 

และการจัดระบบการจัดเก็บเอกสาร โดยใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการวิจัยตามประเด็นต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ศึกษาเกี่ยวกับวิธีการจัดเก็บเอกสารในปัจจุบัน ปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร          

ในปัจจุบัน ปัญหาในการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี 

เมื่อได้รับข้อมูลจากการศึกษาจากเอกสารและการสอบถามแล้ว จึงได้น าข้อมูลมาวิเคราะห์เนื้อหา 



สรุปเป็นประเด็นต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง และน าเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาการจัดระบบการจัดเก็บ

เอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี รายละเอียดของกรอบแนวคิดในการศึกษาวิจัยในครั้งนี้         

แสดงในกรอบแนวคิดตามภาพต่อไปดังนี้ 

 

 

 

 

 

  

 

 

กรอบแนวคิดการศึกษา 

 

 

   

วิธีการจัดเกบ็เก็บเอกสารปจัจุบัน 

ปัญหาในการจัดเกบ็เอกสารใน

ปัจจุบัน 

แนวทางในการจัดเกบ็เอกสาร 

 ส านักงานสจุินต์การบัญชี 
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บทที่ 3 

วิธีด าเนนิการท าวิจัย 

 การศึกษาครั้งนี้ เป็นการวิจัยเ ชิงส ารวจ  เรื่องการศึกษาปัญหาการจัดเก็บเอกสาร          
กรณีศึกษาส านักงานสุจินต์การบัญชี ซึ่งได้ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลในการศึกษา ดังต่อไปนี้ 

1. ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
2. เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 
3. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
4. การวิเคราะห์ข้อมลูและสถิติที่ใช้ 

1. ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
กลุ่มประชากรที่ใช้ในการศึกษาครั้งนี้ คือ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านเอกสาร  

ของส านักงานสุจินต์การบัญชี จ านวน 6 คน 

 2. เครื่องมือท่ีใช้ในการวิจัย 
ในการศึกษาครั้งนี้เป็นการวิจัยเชิงส ารวจ เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย คือ แบบสอบถาม 

และการสัมภาษณ์โดยวิธีการหาเหตุผลเชิงอุปนัย สร้าง ข้ึนจากการทบทวนแนวคิด ทฤษฎี           
และผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

วิธีการออกแบบสอบถามแบ่งเป็น 3 ส่วน ประกอบด้วย 
ส่วนที่ 1 เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับข้อมูล ลักษณะส่วนบุคคลของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ได้แก่ เพศ อายุ ระดับการศึกษา ประสบการณ์การท างานเกี่ยวกับบัญชี และต าแหน่งที่ได้รับ
มอบหมาย 

ส่วนที่ 2 เป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับสภาพปัญหาการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์
การบัญชี ใช้การจัดแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) ซึ่งมีระดับการให้คะแนนก าหนดค่า
ของค าตอบออกเป็นดังนี้  

 5  (มีปัญหามากทีสุ่ด) หมายถึง  มีปัญหาทุกครั้งหรือ 80% ข้ึนไป  
 4  (มีปญัหามาก)  หมายถึง  มีปัญหา 70-79% 
 3  (มีปญัหาปานกลาง) หมายถึง  มีปัญหา 50-69% 
 2  (มีปญัหาน้อย)  หมายถึง  มีปัญหา 40-49% 
 1  (มีปญัหาน้อยที่สุด) หมายถึง  มีปัญหาต่ ากว่า 40% 
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ส่วนที่ 3  แบบสอบถามปลายเปิด ปลายปิด เพื่อให้ผู้ตอบแบบสอบถามแสดงความคิดเห็น 
และข้อเสนอแนะต่างๆ เกี่ยวกับสภาพปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหาการจัดเก็บเอกสาร           
ของส านักงานสุจินต์การบัญชี 

3. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
    การศึกษาครั้งนี้ ได้เก็บรวบรวมข้อมูลโดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
     1. เข้าไปขอความร่วมมือ และแจกแบบสอบถามใหก้ับผูต้อบแบบสอบถาม จ านวน 6 คน 

พร้อมเก็บรวบรวมแบบสอบถาม ได้ครบตามจ านวน 
     2. น าแบบสอบถามที่ได้มาตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของการตอบ

แบบสอบถามเพื่อน าไปวิเคราะห์ข้อมูลต่อไป 
      3. การเก็บรวบรวมข้อมูลจากการสัมภาษณ์ ได้เตรียมอุปกรณ์ต่างๆ ที่จ าเป็นต่อ      

การปฏิบัติงานภาคสนามเพื่อเก็บข้อมูล ซึ่งได้แก่ สมุดจดบันทึก ดินสอ ปากกา ยางลบ  และแฟ้ม
เอกสาร และด าเนินการจัดเก็บข้อมูลด้วยการนัดหมายคณะกรรมการ เพื่อท าการสัมภาษณ์ ณ บริเวณ
ที่ท าการส านักงานสุจินต์การบัญชี เพื่อให้ได้ข้อมูลที่มีความหลากหลายมากขึ้น   
  การตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือการวิจัย  

การสร้างแบบสอบถาม และการตรวจสอบคุณภาพแบบสอบถาม โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้   
    1. ศึกษาจากเอกสาร บทความ ต ารา ทฤษฎี และผลงานที่เกี่ยวข้อง                                       
    2. น าแบบสอบถามทีส่ร้างขึ้นเสนออาจารย์ที่ปรึกษา เพือ่แก้ไขและให้ข้อเสนอแนะ
เพิ่มเตมิในด้านเนื้อหาความเข้าใจ และการใช้ภาษา เพื่อให้มคีวามถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ 

 

4. การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติท่ีใช้ 
การเก็บรวบรวมข้อมูลแบบสอบถาม และท าการวิเคราะห์ตามวิธีการทางสถิติ             

มีรายละเอียดดังต่อไปนี้             
     1. ข้อมูลพื้นฐานของผู้ตอบแบบสอบถาม โดยท าการวิเคราะห์ด้วยการแจกแจงความถ่ี 
(Frepuency) และค่าร้อยละ (Percentage) 

2. ระดับความคิดเห็น สภาพปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหาการจัดเก็บเอกสารของ
ส านักงานสุจินต์การบัญชี วิเคราะห์โดยการแจกแจงความถ่ี (Frepuency) ค่าร้อยละ (Percentage) 
ค่าเฉลี่ย (Mean) และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (StandardDeviation) ในการแปรผล               

3.  วิ เคราะห์ ข้อมูลจากการสั มภาษณ์โดยการ วิเคราะห์ เนื้ อหา  จั ด เป็นกลุ่ ม               
และเป็นแบบแผนดูความเหมือน และความแตกต่างกันของข้อมูลที่ได้ 
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บทที่ 4 

ผลการด าเนนิงาน 

 การศึกษาปัญหาจัดเก็บเอกสารกรณีศึกษา ส านักงานสุจินต์การบัญชี วัตถุประสงค์เพื่อศึกษา
ปัญหาระบบการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี และเพื่ อเสนอแนะแนวทางในการ
ปรับปรุงพัฒนาระบบการจัดการเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี โดยมีกลุ่มเป้าหมายเป็น
พนักงานส านักงานสุจินต์การบัญชี จ านวน 6 คน มีผลการด าเนินงานดังนี้ 

ส่วนท่ี 1 แบบสอบถามเกี่ยวกับข้อมูลส่วนตัว 

ตารางท่ี 1 แสดงจ านวนร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามเพศ 
เพศ จ านวน (คน) ร้อยละ 
ชาย 
หญิง 

- 
6 

- 
100.0 

รวม 6 100.0 
  

 จากตารางที่ 1 แสดงจ านวนร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามเพศ พบว่าส่วนใหญ่ 
เป็นเพศหญิงทั้งหมดจ านวน 6 คน คิดเป็นร้อยละ 100.00  

ตารางท่ี 2 แสดงจ านวนร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามอายุ 
อาย ุ จ านวน (คน)                ร้อยละ 

20-25 ป ี
26-30 ป ี
31-35 ป ี
36-40 ป ี

  40 ปีข้ึนไป 

            รวม 

2 
1 
0 
2 
1 
6 

33.33 
16.67 
0.00 
33.33 
16.67 
100.00 

 

 จากตารางที่ 2 แสดงจ านวนร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามอายุ พบว่าส่วนใหญ่
มีอายุระหว่าง 20-25 ปี  มีจ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 และอายุ 36-40 จ านวน 2 คน      
คิดเป็นร้อยละ 33.33 รองลงมา อายุ 26-30 จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 16.67 และอายุ 41 ปี    
ข้ึนไป จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 16.67 ตามล าดับ 
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ตารางท่ี 3 แสดงจ านวนร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามระดับการศึกษา 

ระดับการศึกษา จ านวน (คน) ร้อยละ 
ปวช. 
ปวส. 

     ปริญญาตร ี
      ปริญญาโท 

- 
1 
4 
1 

- 
16.67 
66.66 
16.67 

รวม 6 100.0 
  

 จากตารางที่ 3 แสดงจ านวนร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามระดับการศึกษา 
พบว่าส่วนใหญ่จบการศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 66.66 รองลงมา        
คือระดับ ปวส. จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 16.67 และระดับปริญญาโท จ านวน  1 คน คิดเป็น  
ร้อยละ 16.67 ตามล าดับ  

ตารางท่ี 4 แสดงจ านวนร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามประสบการณ์การท างาน 

ประสบการณ์การท างาน จ านวน (คน) ร้อยละ 
          ต่ ากว่า 5 ปี 
          5-10 ป ี
          มากกว่า 10 ป ี

3 
2 
1 

50.00 
33.33 
16.67 

 

รวม 6 100.0 
 

 จากตารางที่ 4 แสดงจ านวนร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถาม จ าแนกตามประสบการณ์     
การท างาน พบว่าส่วนใหญ่มีประสบการณ์การท างานต่ ากว่า 5 ปี จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 50.00 
รองลงมามีประสบการณ์การท างาน 5-10 ปี จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 และมีประสบการณ์
การท างานมากกว่า 10 ปี จ านวน 1 คน คิดเป็น ร้อยละ 16.67 ตามล าดับ  
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ส่วนท่ี 2 ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพปัญหาการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี 

เป็นการใช้ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานประมาณค่า (rating scale) ซึ่งมีระดับการให้คะแนนก าหนดค่า   

ของค าตอบออกเป็นดังนี้  

   5  (มีปัญหามากที่สุด) หมายถึง   มีปัญหาทกุครั้งหรอื 80% ข้ึนไป  
   4  (มีปัญหามาก) หมายถึง   มีปัญหา 70-79% 
   3  (มีปัญหาปานกลาง) หมายถึง   มีปัญหา 50-69% 
   2  (มีปัญหาน้อย)  หมายถึง   มีปัญหา 40-49% 
   1  (มีปัญหาน้อยทีสุ่ด) หมายถึง   มีปัญหาต่ ากว่า 40% 

ตารางท่ี 5 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

2 
4 
- 
- 
- 
6 

33.33 
66.67 

- 
- 
- 

100.00 
 

 

 จากตารางที่ 5 แสดงจ านวนรอ้ยละของสภาพปัญหา ด้านการตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร พบว่าส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 4 จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 66.67 และมีระดบั

ปัญหา ทีร่ะดับ 5 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 

ตารางท่ี 6 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร       
     ที่ได้รับ         

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

2 
4 
- 
- 
- 
6 

33.33 
66.67 

- 
- 
- 

100.00 
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 จากตารางที่ 6 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านการตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารที่ได้รับ พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ 4 จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 
66.67 และมีระดับปัญหา ที่ระดับ 5 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33   

ตารางท่ี 7 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านการตดิต่อสื่อสารในการขอรบัเอกสาร 

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

- 
5 
1 
- 
- 
6 

- 
83.33 
16.67 

- 
- 

100.00 
   

 จากตารางที่ 7 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านการติดต่อสื่อสารในการขอรับ
เอกสาร พบว่าส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 4 จ านวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 66.67 และมีระดับ
ปัญหา ที่ระดับ 3 จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 

ตารางท่ี 8 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านปริมาณของเอกสารที่ได้รับ 

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

- 
4 
2 
- 
- 
6 

- 
66.67 
33.33 

- 
- 

100.00 
 

 

 จากตารางที่ 8 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านปริมาณของเอกสารที่ได้รับ พบว่า
ส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 4 จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 66.67 และ มีระดับปัญหาที่ระดับ 3 
จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 
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ตารางท่ี 9 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านความรู้ของพนักงานเกี่ยวกับเอกสารที่ได้รับ 

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

- 
4 
2 
- 
- 
6 

- 
66.67 
33.33 

- 
- 

100.00 
 

  

 จากตารางที่ 9 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านความรู้ของพนักงานเกี่ยวกับ
เอกสารที่ ได้รับ พบว่าส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 4 มากที่สุด จ านวน 4 คน คิดเป็น              
ร้อยละ 66.67 และมีระดับปัญหา ที่ระดับ 3 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 

ตารางท่ี 10 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านระยะเวลาที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร  

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

- 
4 
2 
- 
- 
6 

- 
66.67 
33.33 

- 
- 

100.00 
 

 

 จากตารางที่ 10 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านด้านระยะเวลาที่ใช้ในการจัดเก็บ
เอกสาร พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 4 จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 
66.67 และมีระดับปัญหาที่ระดับ 3 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 
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ตารางท่ี 11 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านระบบการจัดเก็บเอกสาร 

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

1 
2 
3 
- 
- 
6 

16.67 
33.33 
50.00 

- 
- 

100.00 
   

 จากตารางที่ 11 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านระบบการจัดเก็บเอกสาร พบว่า
ส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 3 จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 50.00 รองลงมามีระดับปัญหา        
ที่ระดับ 4 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 และมีระดับปัญหาที่ระดับ 5 จ านวน 1 คน คิดเป็น
ร้อยละ 16.67 

ตารางท่ี 12 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านเมื่อน าเอกสารออกมาใช้งานแล้วไม่เก็บไว้     
      ที่เดิม          

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

- 
3 
3 
- 
- 
6 

- 
50.00 
50.00 

- 
- 

100.00 
   

 จากตารางที่ 12 แสดงจ านวนร้อยละของผู้สภาพปัญหา ด้านเมื่อน าเอกสารออกมาใช้งาน

แล้วไม่เก็บไว้ที่เดิม พบว่าส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 4 จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 50.00 และ

มีระดับปัญหา ที่ระดับ 3 จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 50.00 
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ตารางท่ี 13 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านเอกสารสูญหาย  

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

- 
5 
1 
- 
- 
6 

- 
83.33 
16.67 

- 
- 

100.00 
 

 

 จากตารางที่ 13 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านเอกสารสูญหาย พบว่าผู้ตอบ
แบบสอบถามส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 4 จ านวน 5 คน คิดเป็นร้อยละ 83.33 และ มีระดับ
ปัญหา ที่ระดับ 3 จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 16.67     
           
ตารางท่ี 14 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านสถานที่/เครื่องมือในการจัดเก็บ   

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

2 
1 
3 
- 
- 
6 

33.33 
16.67 
50.00 

- 
- 

100.00 
 

 

 จากตารางที่ 14 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านสถานที่/เครื่องมือในการจัดเก็บ
พบว่าส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 3 จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 50.00 รองลงมามีระดับปัญหา 
ที่ระดับ 5 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 และมีระดับปัญหา ที่ระดับ 4 จ านวน 1 คน คิดเป็น
ร้อยละ 16.67   
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ตารางท่ี 15 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านเอกสารเกิดความเสียหาย 

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

1 
3 
2 
- 
- 
6 

16.67 
50.00 
33.33 

- 
- 

100.00 
 

 

 จากตารางที่ 15 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านเอกสารเกิดความเสียหาย พบว่า
ส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 4 จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 50.00รองลงมา มีระดับปัญหา       
ที่ระดับ 3 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 และมีระดับปัญหา ที่ระดับ 5 จ านวน 1 คน คิดเป็น
ร้อยละ 16.67 

 

ตารางท่ี 16 แสดงจ านวนรอ้ยละของสภาพปัญหา ด้านบุคลากรไม่ให้คามรม่มือในการจัดเกบ็เอกสาร 
ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 

5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

2 
1 
3 
- 
- 
6 

33.33 
16.67 
50.00 

- 
- 

100.00 
 

 

 จากตารางที่ 16 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านบุคลากรไม่ให้ความร่วมมือในการ
จัดเก็บเอกสาร พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 3 จ านวน 3 คน คิดเป็น
ร้อยละ 50.00 รองลงมา มีระดับปัญหา ที่ระดับ 5 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 และมีระดับ
ปัญหาที่ระดับ 4 จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 16.67 
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ตารางท่ี 17 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านความล่าช้าของข้ันตอนการจัดเก็บเอกสาร 

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

1 
2 
3 
- 
- 
6 

16.67 
33.33 
50.00 

- 
- 

100.00 
 

 

 จากตารางที่  17 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านความล่าช้าของข้ันตอน          
การจัดเก็บเอกสาร พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 3 จ านวน 3 คน       
คิดเป็นร้อยละ 50.00 รองลงมา มีระดับปัญหา ที่ระดับ 4 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33    
และมีระดับปัญหาที่ระดับ 5 จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 16.67 
 

  
ตารางท่ี 18 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านบุคลากรไม่มีความรู้ความช านาญเกี่ยวกับ
ระบบ การจัดเก็บเอกสาร       

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

3 
3 
- 
- 
- 
6 

50.00 
50.00 

- 
- 
- 

100.00 
 

 

 จากตารางที่ 18 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านบุคลากรไม่มีความรู้ความช านาญ
เกี่ยวกับระบบการจัดเก็บเอกสาร พบว่าส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 5  จ านวน 3 คน คิดเป็น 
ร้อยละ 50.00 และ มีระดับปัญหา ที่ระดับ 3 จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 50.00  
     
 
 
 



36 
 

ตารางท่ี 19 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านการติดต่อสื่อสารในองค์กรไม่เป็นระบบ 

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

- 
4 
2 
- 
- 
6 

- 
66.67 
33.33 

- 
- 

100.00 
 

 

 จากตารางที่ 19 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปญัหา ด้านการติดต่อสื่อสารในองค์กรไม่เป็น
ระบบ พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 4 จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 
66.67 และ มีระดับปัญหาที่ระดับ 3 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33  
 
ตารางท่ี 20 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านระบบการจัดเก็บเอกสารมีความยุ่งยาก  

ระดับปัญหา จ านวน (คน)                ร้อยละ 
5 
4 
3 
2 
1 

รวม 

- 
4 
2 
- 
- 
6 

- 
66.67 
33.33 

- 
- 

100.00 
 

 

 จากตารางที่ 20 แสดงจ านวนร้อยละของสภาพปัญหา ด้านระบบการจัดเก็บเอกสาร         
มีความยุ่งยาก พบว่าส่วนใหญ่ มีระดับปัญหาที่ระดับ 4 จ านวน 4 คน คิดเป็นร้อยละ 66.67       
และมีระดับปัญหา ที่ระดับ 3 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 
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ตารางท่ี 21 แสดงค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานของระดับปัญหาในการจัดเก็บเอกสารของ    
      ส านักงานสุจินต์การบัญชี    

ปัญหาการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี x̄  SD. ระดับปัญหา 

1. การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 3.7 0.52 น้อย 
2. การตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่ได้รบั 4.3 0.52 มาก 
3. การติดต่อสื่อสารในการขอรบัเอกสาร 3.8 0.41 ปานกลาง 
4. ปริมาณของเอกสารที่ได้รับ 3.7 0.52 น้อย 
5. ความรู้ของพนักงานเกี่ยวกับเอกสารที่ได้รับ 3.7 0.52 น้อย 
6. ระยะเวลาที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร 3.7 0.52 น้อย 
7. ระบบการจัดเกบ็เอกสาร  3.7 0.82 น้อย 
8. เมื่อน าเอกสารออกมาใช้งาน แล้วไม่เกบ็ไว้ที่เดิม 3.5 0.55 น้อยที่สุด 
9. เอกสารสญูหาย 3.8 0.41 ปานกลาง 
10. สถานที่/เครื่องมือในการจัดเกบ็ 3.8 0.98 ปานกลาง 
11. เอกสารเกิดความเสียหาย 3.8 0.75 ปานกลาง 
12. บุคลากรไม่ให้ความร่วมมือในการจัดเกบ็เอกสาร 3.8 0.98 ปานกลาง 
13. ความล่าช้าของข้ันตอนการจัดเก็บเอกสาร 3.7 0.82 น้อย 
14. บุคลากรไม่มีความรู้ความช านาญเกี่ยวกับระบบการจัดเก็บ 
     เอกสาร   

4.5 0.98 มากที่สุด 

15. การติดต่อสื่อสารในองค์กรไมเ่ป็นระบบ 3.7 0.52 น้อย 
16. ระบบการจัดเกบ็เอกสารมีความยุ่งยาก 3.7 0.52 น้อย 

รวม 3.8 0.64 น้อย 
 

 จากตารางที่ 21 พบว่าสภาพปัญหาการจัดเก็บเอกสารภายในส านักงานสุจินต์การบัญชี     
ในภาพรวมอยู่ในระดับปานกลางโดยมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.8 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.64 และ
เมื่อพิจารณาจากสภาพปัญหาแต่ละข้อแล้ว พบว่ามีปัญหา ด้านบุคลากรไม่มีความรู้ความช านาญ
เกี่ยวกับระบบการจัดเก็บเอกสาร มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.5 ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.98 
รองลงมาคือ การตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่ได้รับมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.3 ค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐานเท่ากับ 0.52 การติดต่อสื่อสารในการขอรับเอกสารมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.8 ค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐานเท่ากับ 0.41 เอกสารสูญหายมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.8 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.41 
เอกสารเกิดความเสียหายมี ค่า เฉลี่ ย เท่ ากับ  3 .8  ค่า เบี่ ยง เบนมาตรฐานเท่ ากับ  0 .75              
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บุคลากรไม่ให้ความร่วมมือในการจัดเก็บเอกสารมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.8 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน     
เท่ากับ 0.98 สถานที่/เครื่องมือในการจัดเก็บมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.8 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.98 
ปริมาณของเอกสารที่ได้รับมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 ความรู้ของ

พนักงานเกี่ยวกับเอกสารที่ได้รับมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 ระยะเวลา 

ที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 การติดต่อสื่อสาร

ในองค์กรไม่เป็นระบบ มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 การตรวจสอบ   

ความถูกต้องของเอกสารมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 ระบบการจัดเก็บ

เอกสารมีความยุ่งยากมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 เมื่อน าเอกสารออกมา

ความล่าช้าของข้ันตอนการจัดเก็บเอกสารมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.82                  

และระบบการจัดเก็บเอกสารมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.82 ใช้งานแล้ว   

ไม่เก็บไว้ที่เดิมมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.5 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.55  

ส่วนท่ี 3 ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับสภาพปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหาการจัดเก็บเอกสาร   

ของส านักงานสุจินต์การบัญชี 

   ไม่มี 
 



 
 

บทที่ 5 

สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

 การศึกษาวิจัยเรื่อง การศึกษาปัญหาการจัดเก็บเอกสาร กรณีศึกษาส านักงานสุจินต์การบัญชี 

มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาปัญหาระบบการจัดเก็บเอกสาร กรณีศึกษาส านักงานสุจินต์การบัญชี      

และเพ่ือเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดเก็บเอกสาร ของส านักงาน         

สุจินต์การบัญชี  ซึ่งมผีลการศึกษาสรุปไดด้ังนี้ 

 1. ประชากรที่ใช้ในการศึกษา คือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านเอกสารของส านักงาน      

สุจินต์การบัญชี จ านวน 6 คน 

 2. เครื่องมือมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลคือแบบสอบถาม โดยแบ่งออกเป็น 3 ส่วน 
ประกอบด้วย  
  ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนตัวของผู้ตอบแบบสอบถาม 

  ส่วนที่ 2 สภาพปัญหาการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี 
  ส่วนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 
 3. เก็บรวบรวมข้อมูลด้วยการใช้แบบสอบถามกับกลุ่มตัวอย่างคือ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี จ านวน 6 คนโดยข้อมูลพ้ืนฐานของผู้ตอบ
แบบสอบถาม ได้ท าการวิ เคราะห์ด้ วยการแจกแจงความถี่  ( Frepuency) และค่าร้อยละ 
(Percentage) ส่วนระดับความคิดเห็น สภาพปัญหาการจัดเก็บเอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี 
วิเคราะห์โดยการแจกแจงความถี่ (Frepuency) ค่าร้อยละ (Percentage) ค่าเฉลี่ย (Mean) และ     
ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) ในการแปรผลข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับพฤติกรรม
จัดเก็บเอกสาร และส่วนที่เกี่ยวกับความคิดเห็นและข้อเสนอแนะใช้การวิเคราะห์เนื้อหา 
 
สรุปผลการศึกษา 
ตอนที่ 1 ผลการวิเคราะห์ร้อยละ ค่าเฉลี่ยเกี่ยวกับข้อมูลส่วนตัว 

 สรุปผลการศึกษา พบว่าผู้ตอบแบบสอบถาม 6 คน เป็นเพศหญิงทั้งหมดจ านวน 6 คน     
คิดเป็นร้อยละ 100.00 
 ด้านอายุ พบว่าผู้ตอบแบบสอบถาม 6 คน มีอายุระหว่าง 20-25 ปี  มีจ านวน 2 คน คิดเป็น
ร้อยละ 33.33 และอายุ 36-40 จ านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 รองลงมา อายุ 26-30 จ านวน   
1 คน คิดเป็นร้อยละ 16.67 และอายุ 41 ปีขึ้นไป จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 16.67 



 
 

 ด้านการศึกษา พบว่าผู้ตอบแบบสอบถาม 6 คน จบการศึกษาระดับปริญญาตรี จ านวน      
4 คน คิดเป็นร้อยละ 66.66 รองลงมา คือระดับ ปวส. จ านวน 1 คน คิดเป็นร้อยละ 16.67 และระดับ
ปริญญาโท จ านวน  1 คน คิดเป็นร้อยละ 16.67 
 ด้านประสบการณ์การท างาน พบว่าผู้ตอบแบบสอบถาม 6 คน มีประสบการณ์การท างาน  
ต่ ากว่า 5 ปี จ านวน 3 คน คิดเป็นร้อยละ 50.00 รองลงมามีประสบการณ์การท างาน 5-10 ปี จ านวน 
2 คน คิดเป็นร้อยละ 33.33 และมีประสบการณ์การท างานมากกว่า 10 ปี  จ านวน 1 คน คิดเป็น  
ร้อยละ 16.67 

ตอนที่ 2 ผลการวิเคราะห์ร้อยละ ค่าเฉลี่ย และส่วนเบี่ยงเบนเกี่ยวกับสภาพปัญหาการจัดเก็บ 
 เอกสารของส านักงานสุจินต์การบัญชี            
 พบว่าสภาพปัญหาการจัดเก็บเอกสารภายในส านักงานสุจินต์การบัญชี ในภาพรวมอยู่ใน
ระดับปานกลางโดยมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.8 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.64 และเมื่อพิจารณาจาก
สภาพปัญหาแต่ละข้อแล้ว พบว่ามีปัญหา ด้านบุคลากรไม่มีความรู้ความช านาญเกี่ยวกับระบบ     
การจัดเก็บเอกสารมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.5 ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.98 รองลงมาคือ      
การตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่ได้รับมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.3 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 
0.52 การติดต่อสื่อสารในการขอรับเอกสารมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.8 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.41 
เอกสารสูญหายมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.8 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.41 เอกสารเกิดความเสียหาย   
มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.8 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.75 บุคลากรไม่ให้ความร่วมมือในการจัดเก็บ
เอกสารมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.8 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.98 สถานที่/เครื่องมือในการจัดเก็บ     
มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.8 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.98 ปริมาณของเอกสารที่ได้รับมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 
3.7 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 ความรู้ของพนักงานเกี่ยวกับเอกสารที่ได้รับมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 
3.7 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 ระยะเวลาที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7   
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 การติดต่อสื่อสารในองค์กรไม่เป็นระบบ มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7     
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7       
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 ระบบการจัดเก็บเอกสารมีความยุ่งยากมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7     
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.52 ความล่าช้าของขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 3.7  
ค่า เบี่ ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ  0.82 และระบบการจัดเก็บเอกสารมีค่า เฉลี่ ย เท่ากับ 3.7                 
ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.82 เมื่อน าเอกสารออกมาใช้งานแล้วไม่เก็บไว้ที่เดิมมีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 
3.5 ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 0.55  
 
 



 
 

อภิปรายผล 

 จากการศึกษาเรื่อง สภาพปัญหาการจัดเก็บเอกสาร กรณีศึกษาส านักงานสุจินต์การบัญชี 

สามารถอภิปรายผลได้ ดังนี้ 

 ส านักงานสุจินต์การบัญชี ส่วนใหญ่มีปัญหาในด้านบุคลากรไม่มีความรู้ความช านาญเกี่ยวกับ

ระบบการจัดเก็บเอกสาร ซึ่ งอยู่ ในระดับปัญหามากที่สุด รองลงมาคือ ด้านการตรวจสอบ          

ความครบถ้วนของเอกสารที่ได้รับ ซึ่งอยู่ในระดับปัญหามาก ด้านการติดต่อสื่อสารในการขอรับ

เอกสาร ด้านเอกสารสูญหาย ด้านสถานที่/เครื่องมือในการจัดเก็บ ด้านเอกสารเกิดความเสียหาย   

และด้านบุคลากรไม่ให้ความร่วมมือในการจัดเก็บเอกสาร ซึ่งอยู่ ในระดับปัญหาปานกลาง           

ด้านการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารด้านปริมาณของเอกสารที่ได้รับ ด้านความรู้ของพนักงาน

เกี่ยวกับเอกสารที่ได้รับ ด้านระยะเวลาที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร ด้านระบบการจัดเก็บเอกสาร    

ด้านระบบการจัดเก็บเอกสารมีความยุ่งยาก และดา้นความล่าช้าของขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร ซึ่งอยู่

ในระดับปัญหาน้อย และด้านเมื่อน าเอกสารออกมาใช้งานแล้วไม่เก็บไว้ที่เดิม ซึ่งอยู่ในระดับปัญหา

น้อยที่สุด ซึ่งสอดคล้องกับวิจัยของ วันชัย ชันประสิทธิ์ (2542, หน้า86-90) ได้ท าการวิจัยเรื่อง

การศึกษาปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณของสถาบันราชภัฎ ในเขตกรุงเทพมหานคร โดยการศึกษา

และเปรียบเทียบความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานกลุ่มทางวิชาการ และกลุ่มงานสนับสนุนกิจการสถาบัน

ของสถาบันราชภัฎ 6 สถาบัน จ านวน 173 พบว่าความคิดเห็นที่มีต่อปัญหาการปฏิบัติงานสารบรรณ

ในภาพรวมทั้ง 4 ด้าน คือ ด้านการจัดท าหนังสือราชการ ด้านการรับและการส่งหนังสือราชการ    

ด้านการเก็บรักษาและการยืมหนังสือราชการ และด้านการท าลายหนังสือราชการแตกต่างกัน      

และอยู่ในระดับปัญหาน้อย เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่าความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงานที่มีต่อปัญหา

การปฏิบัติงานทั้ง 4 ด้าน อยู่ในระดับปัญหาน้อยทุกด้าน การปฏิบัติงานสารบรรณที่มีระดับปัญหา

ส่วนใหญ่เกิดจากสาเหตุเรียงตามล าดับดังนี้ คือ ระบบวิธีการท างานตัวผู้ปฏิบัติงานเอง ผู้บังคับบัญชา 

วัสดุอุปกรณ์ งบประมาณ และเทคโนโลยีใหม่ๆ ตามล าดับ  

ข้อเสนอแนะ 
 ผลจากการศึกษา พบว่าส านักงานสุจินต์การบัญชีมีปัญหา ด้านบุคลากรไม่มีความรู้      

ความช านาญเกี่ยวกับระบบการจัดเก็บเอกสารมากที่สุด รองลงมาคือ การตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารที่ได้รับ, การติดต่อสื่อสารในการขอรับเอกสาร, เอกสารสูญหาย, สถานที่หรือเครื่องมือ  



 
 

ในการจัดเก็บ, เอกสารเกิดความเสียหาย, บุคลากรไม่ให้ความร่วมมือในการจัดเก็บเอกสาร ดังนั้นควร

มีแนวทางในการแก้ไขปัญหาดังต่อไปนี้ 

 1. ควรจัดท าคู่มือ หรือจัดอบรม เพ่ือเพ่ิมความรู้และข้อเสนอแนะในการจัดเก็บเอกสาร      

ที่ถูกต้อง 

 2. ควรตรวจสอบเอกสารที่ได้รับอย่างละเอียดรอบคอบทุกครั้งเมื่อได้รับจากลูกค้า 

 3. การติดต่อขอรับเอกสารจากลูกค้าทุกครั้งควรก าหนดระยะเวลาเก็บอาจจะช่วยลดปริมาณ

ของเอกสารที่ไม่ส าคัญได้อีกด้วย 

 4. ควรมีความรับผิดชอบ รอบคอบ เพ่ือป้องกันเอกสารเสียหาย 

 5. ควรจัดหารเครื่องมือหรืออุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่              

เพ่ือความสะดวก และง่ายต่อการค้นหา อีกท้ังยังประหยัดเนื้อที่ในการจัดเก็บเอกสารอีกด้วย 

 6. ควรมีระเบียบแผนในการน าเอกสารออกมา และมีการเซ็นชื่อทุกครั้ง เพ่ือป้องกัน        

การสูญหาย  

 7. เมื่อน าเอกสารออกไปใช้แล้วควรเก็บเอกสารไว้ที่เดิม เพ่ือช่วยให้ปฏิบัติงานได้เร็ว        

และมีประสิทธิภาพ หรือท าสัญลักษณ์หมวดหมู่ไว้เพ่ือง่ายต่อการค้นหา 

 ในการศึกษาวิจัยครั้งต่อไป ควรท าการวิจัยในรายละเอียดขององค์กร ในด้านการวิจัย       

เชิงปริมาณและคุณภาพต่าง ๆ ด้านระบบการจัดเก็บเอกสารให้ละเอียดมากยิ่งขึ้น 
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