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บทคดัย่อ 

 งานวิจยัน้ีเป็น การพฒันาระบบจดัเอกสารเพื่อการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพ กรณีศึกษา บริษทั โคไช
น่า เฟรท (ประเทศไทย) จ  ากดั มีวตุัประสงค์เพ่ือเสนอแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจดัเก็บเอกสาร เพ่ือ
ลดขั้นตอนการจดัเก็บและคน้หาเอกสาร และเพ่ือลดปัญหาการสูญหายของเอกสารหลงัจากน าไปใชโ้ดยขั้นตอน
การวิจยัเร่ิมจาก ก  าหนดขอบเขตและวตุัประสงค์ของงานและไดท้ าการศึกษาทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้ง ผูว้ิจยัเลือกใช้
เคร่ืองมือ ทฤษฎีกา้งปลา และวงจร PDCA ในการวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาและผูว้ิจยัไดท้ าแบบสอบถามใน
การส ารวจปัญหาเก่ียวกบัการจดัเก็บเอกสาร จ  านวน 8 คน พบว่า การใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารนานเป็นปัญหา
ท่ีพบในระดบัมากท่ีสุดจึงเลือกน ามาแกไ้ขปัญหา และรองลงมาคือการจดัเก็บเอกสารไม่เป็นระเบียบ การใชเ้วลา
ในการคน้หาเอกสารนาน เอกสารสูญหายและเอกสารเกิดความเสียหายตามล าดบั เมื่อพบปัญหาแลว้ผูว้ิจยัจึงได้
ท าการออกแบบการบันทึกรายการในโปรแกรม Microsoft Excel โดยใช้เลข JOB NUMBER และ HOUSE 
NUMBER ในการหาชุดเอกสารซ่ึงผลออกมาก่อนการปรับปรุงเวลาในการคน้หาเอกสารแบบเดิม 10 ชุด อยู่ท่ี 
11.188 นาที ในขณะเดียวกนัหลงัท าการปรับปรุงเวลาท่ีใชใ้นการคน้หาอยู่ท่ี 5.032 เมื่อเปรียบเทียบแลว้พบว่า
เวลาในการคน้หาเอกสารแบบใหม่สามารถลดระยะเวลาในกระบวนการคน้หาชุดเอกสารไปไดป้ระมาณ 6.156 
นาที 

ค าส าคญั : การจดัระบบเอกสาร , การพฒันาระบบการจดัเอกสาร 
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บทน า 

ปัจจุบนัการขนส่งและโลจิสติกส์นั้นเขา้มามีบทบาทในการด ารงชีวิตและการท าธุรกิจเป็นอยา่งมาก ซ่ึง
ในยุคปัจจุบันการพัฒนาทางด้านเทคโนโลยีท่ี เ ติบโตข้ึนเร่ือยๆ ส่งผลไปถึงการติดต่อส่ือสารกันทั้ ง
ภายในประเทศและระหว่างประเทศท่ีกวา้งขวางมากข้ึน การตลาดระหว่างประเทศท่ีพฒันาข้ึนตามไปดว้ย ท าให้
การด าเนินธุรกิจระหว่างประเทศเขา้มามีบทบาทส าคญัต่อการท าธุรกิจอย่างมาก หากไม่มีการขนส่ง ก็จะขาด
ขั้นตอนในการด าเนินการทางธุรกิจท่ีส าคญัมากตั้งแต่ขั้นตอนแรกอยา่งการจดัซ้ือวตัถุดิบ รวมถึงการขนส่งใน

ขั้นตอนอ่ืนๆ ดังนั้นการขนส่งและโลจิสติกส์ จึงเป็นกระบวนการท่ีสนับสนุนธุรกิจ และเป็นการขบัเคล่ือน
เศรษฐกิจของประเทศโดยตรง โดยขั้นตอนการด าเนินงานธุรกิจระหว่างประเทศนั้นมีความยุง่ยากและซบัซอ้น
หลายประการ บริษทัมีการให้บริการดา้นพิธีศุลกากรและเป็นตวัแทนในการส่งออกสินคา้   หรือท่ีเรียกว่าตรวจ
ปล่อยสินคา้  รวมถึงการจัดเตรียมเอกสาร  เช่น  ใบขนสินคา้  ซ่ึงเป็นเอกสารท่ีแสดงขอ้มูลต่างๆ ตามท่ีกรม
ศุลกากรตอ้งการรวมถึงเอกสารอ่ืนๆ  ดงันั้นในแต่ละวนัจะมีเอกสารเขา้ออกภายในบริษทัจ านวนมาก เน่ืองจาก

เป็นบริษทัตวัแทนการขนส่งสินคา้ จึงมีความรู้ ความช านาญเฉพาะทาง เพื่อตอบสนองความตอ้งการของผูน้  าเขา้
และผูส่้งออกท่ีอาจจะยงัขาดความช านาญในดา้นน้ี ซ่ึงในการปฏิบติังานแต่ละคร้ังอาจมีปัญหาตามมาภายหลงัได้
เสมอ การจัดเก็บเอกสารไวจึ้งมีประโยชน์ในการน าข้อมูลไปใชเ้ป็นหลกัฐานในการอา้งอิง หรือใช้ส าหรับ
โอกาสอ่ืนๆ ดงันั้น ถา้ด  าเนินการดา้นเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ และมีการจดัเก็บเอกสารท่ีดี ก็จะสามารถ
คน้หาเอกสารท่ีตอ้งการใชไ้ดอ้ยา่งรวดเร็ว เพื่อท่ีจะลดเวลาในการคน้หาเอกสาร และสามารถน าเอกสารออกมา
ใช้ได้ทันตามความต้องการ ด้วยการศึกษาวิธีการจัดเก็บเอกสาร แลว้วิเคราะห์ปัญหาจากการประยุกต์ใช้

เคร่ืองมือ แผนผงักา้งปลา และน ามาปรับปรุงแกไ้ข เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานขององคก์รใหดี้ยิง่ข้ึน 

ทบทวนวรรณกรรม  

กระบวนการจัดและเก็บเอกสารหรือหนังสือ (ซ่ึงอาจส่ือความหมายเป็นตัวเลขหรือแผนท่ี หรือ
แบบอยา่งอ่ืนๆ) (พงศ ์สุวรรณธาดา , 2557 , 166.) ใหเ้ป็นระบบตามระเบียบ โดยใชเ้คร่ืองมือแบบธรรมดาและ
อิเลก็ทรอนิกส์เพื่อใหค้น้หาไดท้นัท่ีตอ้งการ  

 

 

 



กรอบแนวคดิการวจิยั 

ขั้นตอนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิีการวจิยั 

ประชากร 

- ประชากรท่ีใชใ้นการศึกษา ผูป้ฏิบติังานใน บริษทั โคไชน่า เฟรท (ประเทศไทย) จ ากดั จ  านวน 12 
คน  

- กลุ่มตวัอยา่งท่ีใชใ้นการศกึษา ผูป้ฏิบติังานท่ีเก่ียวกบังานเอกสาร จ  านวน 8 คน 

 

 

ศึกษาทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งกบัโครงงาน และภาพรวม
กระบวนการท างานของบริษทั 

 

 

น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์ เพื่อหาสาเหตุของปัญหามาวิเคราะห์เพื่อ

หาแนวทางปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพ 

สรุปผลการวิเคราะห์ขอ้มูลและเสนอแนะ 



เคร่ืองมือที่ใช้ในการวจิยั 

วงจรคุณภาพ PDCA 

PDCA คือ วงจรท่ีพฒันามาจากวงจรท่ีคิดคน้โดยวอลท์เตอร์ ซิวฮาร์ท (Walter Shewar) ผูบุ้กเบิกการใช้
สถิติส าหรับวงการอุตสาหกรรมและต่อมาวงจรน้ีเร่ิมเป็นท่ีรู้จักมากข้ึนเม่ือ เอควารด์เดิมม่ิง (W.Edwards 
Deming) ปรมาจารยด์า้นการบริหารคุณภาพเผยแพร่ให้เป็นเคร่ืองมือส าหรับการปรับปรุงกระบวนการท างาน
ของพนกังานภายในโรงงานให้ดียิง่ข้ึน ต่อมาพบว่า แนวคิดในการใชว้งน PDCA นั้นสามารถน ามาใชไ้ดก้บัทุก
กิจกรรม จึงท าใหเ้ป็นท่ีรู้จกักนัอยา่งแพร่หลายมากข้ึนทัว่โลก (สุธาสินี โพธิจนัทร์, 2558, 74.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 แสดงแบบจ าลอง วงจร PDCA 

ท่ีมาของภาพ (Tiger , 2020.) https://thaiwinner.com/pdca-cycle/ 

ทฤษฎีก้างปลา 

ผงัก้างปลา เป็นเคร่ืองมือทางการบริหารรูปแบบหน่ึง ช่วยในการวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาอนั
ก่อใหเ้กิดผล โดยปกติจะใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการประชุมระดมความคิดจากระดบัหวัหนา้งานและคนงาน แผนผงั

https://thaiwinner.com/pdca-cycle/


ท่ีใชแ้สดงความสมัพนัธอ์ยา่งเป็นระบบระหว่างปัญหากบัสาเหตุทั้งหมดท่ีเป็นไปไดท่ี้อาจก่อให้เกิดปัญหานั้นๆ 
(Anonymous , 2016.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 แสดงแผนผงักา้งปลาและส่วนประกอบ 

ท่ีมาของภาพ (http://001newwork.blogspot.com/2012/09/blog-post_8135.html.) 

 

ผลการศึกษาวจิยั 

กระบวนการจดัเกบ็และค้นหาเอกสารแบบเก่า 

การจดัเก็บเอกสารในอดีตไม่มีการบนัทึกรายการขอ้มูลใดๆทั้งส้ิน เม่ือครบเดือนเอกสารจะถูกจดัเก็บลง
กล่อง หากมีความจ าเป็นตอ้งคน้หาเอกสารบางชุด ผูป้ฏิบติังานใน บริษทั โคไชน่า เฟรท (ประเทศไทย) จ  ากดั 

จะตอ้งเปิดอ่านขอ้มูลเอกสารทีละชุด ซ่ึงท าให้ผูป้ฏิบติังานตอ้งหาเอกสารในเดือนนั้นทุกกล่อง เพ่ือหาเอกสาร
ฉบบันั้น รวมไปถึงในอดีตจะไม่มีการแบ่งพ้ืนท่ีภายในตูเ้ก็บเอกสาร 
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การวเิคราะห์ปัญหาและเลือกหัวข้อปัญหา 

 ในการวิเคราะห์ปัญหา ผูว้ิจยัไดด้  าเนินการระดมสมองจากผูป้ฏิบติังานท่ีเก่ียวกบังานเอกสารของ บริษทั 
โคไชน่า เฟรท (ประเทศไทย) จ  ากดั ซ่ึงมีดว้ยกนั 8 คน วิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดจากการเก็บเอกสาร ของ บริษทั โค
ไชน่า เฟรท (ประเทศไทย) โดยทุกคนช่วยกนัแสดงความคิดเห็นและสรุปปัญหาท่ีเกิดข้ึน คือ 

1. เอกสารสูญหาย 

2. ใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารนาน 

3. จดัเก็บไม่เป็นระเบียบ 

4. ใชเ้วลาในการจดัเก็บเอกสารนาน 

5. เอกสารเกิดความเสียหาย 

เมื่อไดปั้ญหา ผูว้ิจยัไดท้  าแบบสอบถามปัญหาแต่ละหัวขอ้ โดยให้ผูป้ฏิบติังานท่ีเก่ียวกบังานเอกสารของ 
บริษทั โคไชน่า เฟรท (ประเทศไทย)ทั้งหมด 8 คนท าแบบสอบถาม ซ่ึงไดร้วบรวมคะแนนดงัตารางท่ี 1 

ตารางท่ี 1 แสดงการใหค้ะแนนสภาพปัญหาจากผูป้ฏิบติังาน 

 

หัวข้อปัญหา 

คะแนนจากผู้ปฏิบัตงิานทีเ่กีย่วกบังานเอกสาร 

บริษัท โคไชน่า เฟรท (ประเทศไทย) จ ากดั 

 

รวม 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. เอกสารสูญหาย 1 1 1 2 1 1 2 1 10 

2. ใชเ้วลาในการคน้หานาน 3 2 3 2 4 2 3 2 21 

3. จดัเก็บไม่เป็นระเบียบ 1 2 1 2 3 1 2 1 14 

4. ใชเ้วลาการจดัเก็บเอกสารนาน 1 2 1 2 3 1 2 1 13 

5. เอกสารเกิดความเสียหาย 1 1 1 1 1 1 1 1 8 

รวม 66 

 



 จากสภาพปัญหาในตารางท่ี 1 น าหัวขอ้ปัญหามาจัดเรียงล  าดับปัญหาจากมากไปหาน้อยค านวณหา
เปอร์เซ็นตค์วามถ่ีสะสมของปัญหา ดงัตารางท่ี 2 แลว้น ามาเขียนแผนผงัพาเรโต ดงัภาพท่ี 4 

ตารางท่ี 2 แสดงเปอร์เซ็นตค์วามถ่ีและเปอร์เซ็นตค์วามถ่ีสะสม 

หวัขอ้ปัญหา ความถ่ี % ความถ่ี % สะสม 

1. ใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารนาน 21 31.81 31.81 

2. จดัเก็บไม่เป็นระเบียบ 14 21.21 53.02 

3. ใชเ้วลาในการจดัเอกสารนาน 13 19.7 72.72 

4. เอกสารสูญหาย 10 15.15 87.87 

5. เอกสารเกิดความเสียหาย 8 12.12 100 

รวม 66 100 
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ภาพท่ี 4 แผนผงัพาเรโตแสดงความถ่ีและความถ่ีสะสมของปัญหา 

 จากผงัพาเรโตพบว่า หวัขอ้ปัญหาท่ีน่าสนใจคือ “ใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารนาน” คิดเป็น 31.81% 
ของปัญหาทั้งหมด จึงเลือกน ามาปรับปรุงแกไ้ขเป็นอนัดบัแรก 

การหาสาเหตุของปัญหาโดยใช้ทฤษฎก้ีางปลา 

ผลการศึกษาจากการวิเคราะห์ปัญหากา้งปลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 5 แผนผงักา้งปลาแสดงสาเหตุของการคน้หาเอกสารเป็นเวลานาน 

จากแผนภาพท่ี 5 สรุปไดว้่า สาเหตุของปัญหาท่ีใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารนาน แบ่งเป็น 4 สาเหตุ ไดด้งัน้ี 

- METHOD เน่ืองจากไม่มีการท ารายการบนัทึก หากจะตอ้งหาชุดเอกสารท่ีเก็บลงกล่องแลว้ จะตอ้งนัง่อ่าน

ขอ้มูลทีละชุดจากเอกสารท่ีมีทั้งหมด ซ่ึงขั้นตอนการไล่หาเอกสารจากกล่องท่ี 1 ถึงกล่องท่ี 5 จะท าใหเ้สียเวลา
ไปพอสมควร 

- MATERIAL การระบุช่ือกล่องใชก้ระดาษ A4 ธรรมดาติดหนา้กล่อง เมื่อมีการเคร่ืองยา้ยกล่องก็มีโอกาสท่ี
กระดาษจะหลุดออกเน่ืองจาก กระดาษ A4 ไม่มีความแข็งแรงคงทนเม่ือเกิดการกระแทกหรือเบียดเสียด 

ช่ือกล่องระบุโดยใชก้ระดาษ A4 ธรรมดา 

ติดหนา้กล่อง ขาดความคงทน 

หาเอกสารโดยการอ่านขอ้มูลทีละ 
พนกังานบางคนขาดความใส่ใจในการเกบ็เอกสาร 

พนกังานในอดีตไม่ไดบ้นัทึกขอ้มูลลงใน 

ไม่มีการแบ่งพ้ืนท่ีจดัเกบ็แยกในแต่ละ 

พ้ืนท่ีในการจดัเกบ็มีจ  ากดั 

ใชเ้วลาในการ

คน้หาเอกสาร

นาน 

MAN 
METHOD 

MATERIAL LAYOUT 



 

- LAYOUT ในบริเวณพ้ืนท่ีเก็บเอกสาร ไม่มีการระบุต าแหน่งจดัเก็บเอกสารแยกระหว่างแผนกท่ีชดัเจนจึงท าให้
การเก็บเอกสารแผนกเดียวกนัไม่อยูใ่กลก้นั ส่งผลใหเ้สียเวลาในการสืบคน้ 

- MAN ผูป้ฏิบติังานท่ีเก่ียวกบังานเอกสารของ บริษทั โคไชน่า เฟรท (ประเทศไทย) จ  ากดั ในอดีต ไม่มีระบบใน
การบนัทึกขอ้มูลรายละเอียดเก่ียวกบัเอกสารเม่ือเสร็จส้ินกระบวนการท างานแลว้ ดงันั้นเอกสารจึงถูกเก็บใส่

กล่องและน าไปเก็บในหอ้งเก็บเอกสาร และเม่ือตอ้งการใชเ้อกสารท่ีถูกเก็บในชุดนั้นจึงตอ้งใชเ้วลาในการหา
เอกสารพอสมควร 

กระบวนการจดัเกบ็และค้นหาเอกสารแบบใหม่ 

 ในปัจจุบนัการจดัเก็บเอกสารของ บริษทั โคไชน่า เฟรท (ประเทศไทย) จ  ากดั จะมีการแบ่งพ้ืนท่ีภายใน
ตูเ้ก็บเอกสารออกเป็นโซนๆ เพ่ือใหรู้้ว่าเอกสารชุดน้ีจะถูกน าไปเก็บในกล่องใบท่ีเท่าไร และวิธีการบนัทึก

รายการของลงใน Microsoft Excel ซ่ึงช่วยลดระยะเวลาในการคน้หาเอกสารนานได ้

สรุปแผนการด าเนินงาน 

ก่อนการปรับปรุง 

 การคน้หาเอกสารของ บริษทั โคไชน่า เฟรท (ประเทศไทย) จ  ากดั คือการเปิดเอกสารทีละชุดเพื่อ
หาชุดงานท่ีตอ้งการ โดยจบัเวลาและท าการทดสอบทั้งหมด 10 คร้ัง เพ่ือหาค่าเฉล่ียแสดงดงัตารางท่ี 3 

ตารางท่ี 3 ตารางบนัทึกการจบัเวลาในการคน้หาเอกสารโดยใชต้ารางรวมขอ้มูล (ก่อนการปรับปรุง) 

จ านวนคร้ัง เวลาในการคน้หา เอกสารในกล่อง (นาที) 
1 10.25 
2 9.45 
3 8.23 
4 10.33 
5 12.06 
6 15.11 
7 16.02 



8 4.54 
9 8.45 
10 17.44 

เฉล่ียเวลา (นาที) 11.188 
 

หลงัการปรับปรุง 

 การคน้หาเอกสารดว้ยวิธีการหาต าแหน่งเอกสารของ บริษทั โคไชน่า เฟรท (ประเทศไทย) จ  ากดั 
จากตารางบนัทึกในโปรแกรม Microsoft Excel ซ่ึงจะใชก้ารสุ่มเลข JOB NUMBER หรือเลข HOUSE 

NUMBER จ านวน 12 ชุด และหาเอกสารท่ีมีเลข JOB NUMBER หรือเลข HOUSE NUMBER และจะท าการ
ทดสอบดว้ยวิธีน้ีทั้งหมด 10 คร้ัง เพ่ือหาความแม่นย  า 

 โดยการจบัเวลาจะแบ่งเป็น 2 ส่วนคือเวลาในการคียต์  าแหน่งในโปรแกรม Microsoft Excel และ
เวลาในการหาเอกสารในกล่องในกรณีท่ีทราบต าแหน่งแน่ชดัแลว้แสดงดงัตารางท่ี 4 

ตารางท่ี 4 ตารางบนัทึกการจบัเวลาในการคน้หาเอกสารโดยใชต้ารางรวมขอ้มูล (หลงัการปรับปรุง) 

 
จ านวนคร้ัง 

เวลาท่ีใชใ้นการคน้หา
ต าแหน่งเอกสารใน

ตาราง (นาที) 

เวลาในการหาเอกสารใน
กล่อง (นาที) 

 
รวม (นาที) 

1 0.12 2.32 2.44 
2 1.02 7.25 8.27 
3 1.05 6.15 7.2 
4 0.45 3.45 3.9 
5 0.3 1.36 1.66 
6 1.12 3.33 4.45 
7 1.5 4.54 6.04 
8 1.3 5.12 6.42 
9 0.52 4.08 4.6 



10 1.09 4.25 5.34 
เฉล่ียเวลา (นาที) 0.847 4.185 5.032 

 

จากตารางท่ี 4 สรุปไดว้่าเวลาท่ีใชใ้นการหาต าแหน่งของเอกสาร โดยอา้งอิงจากการใชเ้ลข JOB NUMBER หรือ
เลข HOUSE NUMBER มาเป็นตวัก  าหนดในการหาเอกสารชุดนั้นๆ ซ่ึงเวลาโดยเฉล่ียในการหาต าแหน่งเอกสาร
ในตาราง อยู่ท่ี 0.847 นาที ส่วนเวลาในการหาชุดเอกสารในกล่องเก็บเอกสารซ่ึงทราบต าแหน่งของชุดเอกสาร
นั้นแลว้ เฉล่ียเวลาท่ีใชป้ระมาณ 4.185 นาที ซ่ึงรวมเวลาทั้งหมดท่ีใชแ้ลว้จะใชเ้วลาประมาณ 5.032 นาที หรือ 6 

นาที ในการหาเอกสารของ บริษทั โคไชน่า เฟรท (ประเทศไทย) จ  ากดั 10 ชุดใน 1 คร้ัง 

 

ภาพท่ี 6 แสดงเวลาการหาเอกสารท่ีลดลง 

จากภาพท่ี 6 จะเห็นไดว้่าก่อนการปรับปรุงเวลาโดยเฉล่ียในการหาชุดเอกสารในกล่องเก็บเอกสารอยูท่ี่ 11.188 
นาที ส่วนหลงัปรับปรุงเวลาในการหาชุดเอกสารโดยอา้งอิงจากการใชเ้ลข JOB NUMBER หรือเลข HOUSE 
NUMBER อยูท่ี่ 5.032 นาที ซ่ึงหลงัท าการปรับปรุงเวลาลดลง 6.156 นาที 

สรุปผลการวจิยั 

 งานวิจยัน้ีไดศึ้กษาการพฒันาระบบจดัเอกสารเพ่ือการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพ กรณีศึกษา 

บริษทั โคไชน่า เฟรท (ประเทศไทย) จ  ากดั มีวตุัประสงคเ์พ่ือเสนอแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพในการจดัเก็บ
เอกสาร เพ่ือลดขั้นตอนการจดัเก็บและคน้หาเอกสาร และเพ่ือลดปัญหาการสูญหายของเอกสารหลงัจากน าไปใช้
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จากผลการด าเนินการพบวา่ การใชเ้วลาในการคน้หาเอกสารนานเป็นปัญหาท่ีพบในระดบัมากท่ีสุดจึงเลือก
น ามาแกไ้ขปัญหาในการหาชุดเอกสารซ่ึงผลออกมาก่อนการปรับปรุงเวลาในการคน้หาเอกสารแบบเดิม 10 ชุด 
อยูท่ี่ 11.188 นาที ในขณะเดียวกนัหลงัท าการปรับปรุงเวลาท่ีใชใ้นการคน้หาอยูท่ี่ 5.032 เมื่อเปรียบเทียบแลว้

พบว่าเวลาในการคน้หาเอกสารแบบใหม่สามารถลดระยะเวลาในกระบวนการคน้หาชุดเอกสารไปไดป้ระมาณ 
6.156 นาที 

ข้อเสนอแนะ 

1. ผูบ้ริหารควรมกีารก าหนดนโยบายเก่ียวกบัการจดัเอกสารใหช้ดัเจนรวมถึงก าหนดมาตรฐานในการจดัเก็บ
เอกสารไปในแนวทางเดียวกนัเพื่อใหบ้ริษทัมีการจดัเก็บเอกสารท่ีเป็นระบบระเบียบสะดวกต่อผูใ้ชง้าน 

2. บริษทัควรสนบัสนุนงบประมาณในการจดัซ้ืออุปกรณ์เคร่ืองใชท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการจดัเก็บเอกสาร 
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