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	 เอกสารประกอบการสอนรายวิชา การจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่ (กจ 1015) หมวดวิชาเฉพาะ            

กลุ่มวิชาชีพสาขาวิชาการจัดการ ชุดที่ 7 : การบริหารงานเอกสารและอุปกรณ์สำ�นักงาน หน่วยที่ 5 : การ

บริหารงานเอกสารและอุปกรณ์สำ�นักงาน ระดับอนุปริญญา วิทยาลัยชุมชนระนอง จัดทำ�ข้ึนเพ่ือเป็นสื่อการ

เรียนการสอน ช่วยในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ให้กับนักศึกษา ได้เรียนรู้ เพ่ิมเติมจากการจัดการเรียนการ

สอนในชั้นเรียนปกติจากครูผู้สอน ซึ่งการจัดทำ�เริ่มจากการวิเคราะห์ มคอ.2 ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับ

อุดมศึกษา หลักสูตรอนุปริญญาวิทยาลัยชุมชนระนอง ศึกษาเนื้อหารายวิชาจากหนังสือ และตำ�รา ตลอดจน

ประสบการณ์จากผู้สอนในรายวิชาดังกล่าวกว่า 5 ปี ศึกษาทฤษฎีการจัดการเรียนรู้จนสร้่างเอกสารประกอบ

การสอนรายวชิานีโ้ดยใช้กระบวนการเรยีนรูร้ปูแบบ MIAP เอกสารประกอบการสอนรายวชิานีเ้นน้ให้นกัศกึษา

ได้ศึกษาด้วยตนเอง และลงมือปฏิบัติกิจกรรมอย่างเป็นระบบ มีจุดมุ่งหมายในการเรียนรู้ตามขั้นตอนการเรียน

รู้ สำ�หรับครูผู้สอนมีหน้าที่ถ่ายทอดองค์ความรู้ในประเด็นที่เป็นสาระสำ�คัญ คอยให้คำ�แนะนำ� และติดตามดูแล

พฤติกรรมการเรยีนรูก้ารทำ�งานของนกัศึกษาอยา่งใกลช้ดิ เพือ่ใหก้ารจดักจิกรรมการเรยีนการสอนเปน็ไปอยา่ง

มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุด ต่อการจัดการเรียนการสอน ทั้งนี้เอกสารประกอบการสอน

ฉบับนี้ได้รับการตรวจสอบโดยผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบภาพรวม และความสอดคล้องเนื้อหา

	 ขอขอบคุณ ผู้อำ�นวยการวิทยาลัยชุมชนระนอง คณะครู เจ้าหน้าที่ของวิทยาลัยชุมชนระนอง และ       

ผู้เชี่ยวชาญทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือและสนับสนุนการจัดทำ�เอกสารประกอบการสอนฉบับนี้ และขอขอบคุณ

เป็นอย่างยิ่ง คือ ดร.จริยา เอียบสกุล และคณะ ในการให้ความรู้หลักการจัดทำ�เอกสารประกอบการสอนจน

ทำ�ใหเ้อกสารมคีวามสมบูรณ์สำ�เรจ็ด้วยดี หวังเปน็อยา่งยิง่วา่เอกสารประกอบการสอนฉบับนีค้งจะเป็นประโยชน์

ตอ่การจดัการเรยีนการสอนนกัศึกษาระดบัอนุปรญิญาไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพบรรลตุามจดุประสงคข์องหลกัสตูร

อนุปริญญาวิทยาลัยชุมชน ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562 ทุกประการ

									         สุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร

คำ�นำ�
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สารบัญ

เรื่อง	 	 	 	 	 	 	        	         หน้า

คำ�นำ�									         ก

สารบัญ									         ข

คำ�ชี้แจง									        ค

คำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอน 					     ง

สาระการเรียนรู้								        จ

จุดประสงค์การเรียนรู้							       จ

เนื้อหาและกิจกรรม							       1

	 - เรื่องที่ 7.1 ความหมายของการบริหารงานเอกสาร			   1

	 - เรื่องที่ 7.2 ความสำ�คัญและวัตถุประสงค์ของการบริหารงานเอกสาร	 2

	 - เรื่องที่ 7.3 วงจรการบริหารงานเอกสารสำ�นักงาน			   3

	 - เรื่องที่ 7.4 องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสาร			   4

	 - เรื่องที่ 7.5 หลักการและลักษณะการบริหารงานเอกสารสำ�นักงาน	 8

                        ให้มีประสิทธิภาพ

	 - กิจกรรมที่ 7.1							       10

	 - เรื่องที่ 7.6 ความหมายของอุปกรณ์สำ�นักงาน			   12

	 - เรื่องที่ 7.7 ประเภทของอุปกรณ์สำ�นักงาน				    12

	 - เรื่องที่ 7.8 การเลือกใช้อุปกรณ์สำ�นักงาน				    15

	 - เรื่องที่ 7.9 การบริหารและประโยชน์ของอุปกรณ์สำ�นักงาน		  17

	 - กิจกรรมที่ 7.2							       20

กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน						      22

เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน						      24

บรรณานุกรม								        25

ข
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คำ�ชี้แจง
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 7 : การบริหารงานเอกสารและอุปกรณ์สำ�นักงาน

	 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่ ชุดที่ 7 การบริหารงานเอกสารและ

อปุกรณส์ำ�นกังาน หมวดวชิาเฉพาะ กลุ่มวชิาชพี สาขาวิชาการจดัการ ระดบัอนุปรญิญา วทิยาลยัชมุชนระนอง 

ชั้นปีที่ 1

	 เอกสารเล่มนี้เป็นเอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 7 การบริหารงานเอกสารและอุปกรณ์สำ�นักงานใช้

เวลาเรียนทั้งสิ้น 4 คาบ (3 ชั่วโมง 20 นาที) โดยใช้กระบวนการเรียนรู้แบบ MIAP ให้นักศึกษาปฏิบัติ ดังนี้

	 1. นักศึกษาแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 4-5 คน คละเพศ ความสามารถ แบ่งหน้าที่กันรับผิดชอบ คือ หัวหน้า 

รองหัวหน้า สมาชิก และเลขานุการ

	 2. หัวหน้ากลุ่มรับเอกสารประกอบการสอนจากครู เท่ากับจำ�นวนสมาชิกในกลุ่ม

	 3. นักศึกษาทุกคนศึกษาคำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอนให้เข้าใจอย่างละเอียด และปฏิบัติ

ตามขั้นตอนที่กำ�หนดให้

	 4. นักศึกษาอ่านสาระการเรียนรู้ และจุดประสงค์การเรียนรู้

	 5. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซ่ึงครูผู้สอนนำ�เข้าสู่บทเรียนและให้เนื้อหารายวิชาด้วยสื่อ   

ต่าง ๆ (เช่น Powerpoint, สาธิต, สื่อภาพเคลื่อนไหว) ตามที่ครูได้เตรียมไว้

	 6. นักศึกษาศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ทำ�ใบกิจกรรมตามลำ�ดับ

	 7. เมื่อเสร็จทุกขั้นตอน ให้เปิดเฉลยดู และตรวจสอบ ถ้าหากตอบผิด หรือไม่แน่ใจให้กลับไปศึกษาใหม่

อีกครั้ง

	 8. นักศึกษาทำ�กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน จำ�นวน 10 ข้อ ลงในกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน

	 9. ตรวจคำ�ตอบกิจกรรมประมวลผลหลังเรียนด้วยตนเอง และเขียนคะแนนไว้ในช่องคะแนนกิจกรรม

ประมวลผลหลังเรียน

	 10. ส่งเอกสารประกอบการสอนให้ครูผู้สอน เพื่อตรวจคำ�ตอบและบันทึกคะแนนเก็บระหว่างเรียน

ข้อควรปฏิบัติควบคู่ไปกับการเรียนรู้
       	 1. นักศึกษาควรทำ�ใบกิจกรรมด้วยตนเอง หากไม่เข้าใจ สามารถปรึกษากับเพ่ือนในกลุ่มเพ่ือขอ         

คำ�อธิบาย หรือถามครูผู้สอน เพื่อร่วมกันสรุปข้อสงสัยนั้น ๆ

       	 2. นักศึกษาไม่ควรดูเฉลยก่อน ซึ่งจะทำ�ให้นักศึกษาไม่พัฒนาการเรียนรู้

       	 3. ในการศกึษาเอกสารประกอบการสอน หากนกัศกึษาทำ�กจิกรรมประมวลผลหลงัเรยีนไมผ่า่นเกณฑ์

ต้องกลับไปศึกษาเอกสารประกอบการสอนนั้นใหม่ และทำ�กิจกรรมให้ผ่านเกณฑ์
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คำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอน
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 7 :  การบริหารงานเอกสารและอุปกรณ์

	 1. ให้นักศึกษารับเอกสารประกอบการสอนจากครูผู้สอน

	 2. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำ�เข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง ความหมาย

ของการบริหารเอกสาร ความสำ�คัญและวตัถปุระสงคข์องการบรหิารงานเอกสาร  วงจรการบรหิารงานเอกสาร 

องค์ประกอบของการบริหารเอกสาร หลักการและลักษณะการบริหารงานเอกสารสำ�นักงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

	 3. ศึกษาและทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำ�ตอบตามลำ�ดับ

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

	 4. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำ�เข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง ความหมาย

ของอปุกรณส์ำ�นกังาน ประเภทของอปุกรณส์ำ�นกังาน การเลอืกใชอ้ปุกรณส์ำ�นกังาน การบรหิารและประโยชน์

ของอุปกรณ์สำ�นักงาน ใช้เวลาประมาณ 60 นาที

	 5. ศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบเนื้อหา ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำ�ตอบตามลำ�ดับ       

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

	 6. นักศึกษาอ่านทีละหน้า อย่าข้าม เพราะเนื้อหาต่อเนื่องกัน

	 7. ในการทำ�ใบกิจกรรม หากไม่เขาใจให้กลับไปศึกษาเนื้อหาอีกครั้ง หรือสอบถามครูผู้สอน ไม่ควรดู

เฉลยก่อน 

	 8. เมื่อทำ�ใบกิจกรรมเสร็จแล้ว ให้จับคู่กับสมาชิกในกลุ่มเปลี่ยนกันตรวจคำ�ตอบจากเฉลย ถ้าพบว่า   

คำ�ตอบผิดให้สมาชิกในกลุ่มแนะนำ�เพื่อนให้เข้าใจถูกต้อง

	 9. ให้นักศึกษาทำ�กิจกรรมประมวลผลหลังเรียนเพ่ือประเมินตนเอง ด้วยความซ่ือสัตย์ ใช้เวลา 20 

นาที แล้วตรวจสอบความถูกต้องและแจ้งคะแนนให้ครูทราบ
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สาระการเรียนรู้

	 1. การบริหารงานเอกสาร หมายถึง การบริหารจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบระเบียบ                    

มีกระบวนการในการควบคุมดูแลตั้งแต่การผลิต การเก็บ การนำ�ไปใช้ การรักษา และการทำ�ลาย อย่างมี

ประสิทธิภาพ

	 2. วงจรการจัดการงานเอกสารสำ�นักงานครอบคลุมการจัดทำ� การรับ การส่ง การเก็บรักษา     

การยืมจนถึงการทำ�ลาย และกระบวนการจัดการตามขอบข่ายของงานในวงจรเอกสารสำ�นักงาน และ           

องคป์ระกอบของการบริหารเอกสาร เริม่ตัง้แต่การวางแผน การกำ�หนดหนา้ทีแ่ละโครงสรา้งของงานเอกสาร 

การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมงานเอกสาร การทำ�ลายเอกสาร

	 3. อปุกรณส์ำ�นกังาน หมายถงึ เครือ่งมอื เครือ่งใชท้ีช่ว่ยในการปฏบิตังิานของพนกังานในสำ�นกังาน

ใหเ้กดิความสะดวกรวดเรว็ ทนัสมยั มคีวามเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยและถกูตอ้งชดัเจน สรา้งความประทบัใจแก่

ผู้รับบริการอันจะนำ�ไปสู่ความสำ�เร็จในการติดต่อประสานงานสร้างภาพลักษณ์ที่ดี มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแบ่ง

ประเภทของอุปกรณ์สำ�นักงานได้เป็น อุปกรณ์เครื่องเขียนและเครื่องใช้ประกอบ คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

เคร่ืองใช้ประกอบ เฟอร์นิเจอร์สำ�นักงานและอุปกรณ์ประกอบ อุปกรณ์เครื่องใช้สำ�นักงานและสิ่งอำ�นวย

ความสะดวก และ อุปกรณ์ตามลักษณะสำ�นักงาน

	 4. การเลอืกอุปกรณส์ำ�นกังานควรคำ�นงึถงึ ความจำ�เป็น ความเหมาะสม ความนา่เชื่อถอืของผู้ผลิต

อุปกรณ ์รายละเอยีดของอปุกรณ ์ ราคาของอปุกรณ ์วธิกีารใชง้าน ความปลอดภยัในการใชง้าน ความยดืหยุน่

ในการใช้งาน ความง่ายต่อการใช้งาน ความเร็วของการทำ�งาน  ค่าใช้จ่ายในการทำ�งานของอุปกรณ์ ข้อมูล

ของผู้ใช้อุปกรณ์ และการจัดมาตรฐานของอุปกรณ์

	 5. การบริหารอุปกรณ์สำ�นักงาน ประกอบด้วย การจัดหา การลงทะเบียนควบคุม การบำ�รุงรักษา

อปุกรณ ์และการจดัหาอปุกรณ์สำ�นักงานทดแทนของเกา่ โดยอปุกรณส์ำ�นกังานมีประโยชน์ตอ่สำ�นกังานใน

เรื่อง การประหยัดแรงงาน	 ประหยัดเวลา ลดค่าใช้จ่าย ความถูกต้องและความเป็นระเบียบ ลดความซ้ำ�

ซ้อนในการควบคุม สร้างภาพพจน์ให้กับองค์การและสามารถกระตุ้นความต้องการของลูกค้าได้ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
หลังจากที่นักศึกษาได้ศึกษาเอกสารประกอบการสอนจบแล้วสามารถ

1. บอกความหมายของการบริหารงานเอกสารได้อย่างถูกต้อง

2. อธิบายวงจรและองค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารได้อย่างถูกต้อง

3. บอกความหมายและประเภทของอุปกรณ์สำ�นักงานได้อย่างถูกต้อง

4. อธิบายการเลือกใช้อุปกรณ์สำ�นักงานได้อย่างถูกต้อง

5. อธิบายการบริหารและประโยชน์ของอุปกรณ์สำ�นักงานได้อย่างถูกต้อง
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	 สำ�นกังานทัง้ในภาคเอกชนและรฐับาลมักจะมเีอกสารเข้า – ออกหลายประเภทเปน็จำ�นวนมากซึง่มคีวาม

สำ�คญัมากนอ้ยแตกตา่งกนัเอกสารบางชิน้มปีระโยชนใ์นการนำ�ขอ้มลูไปใชใ้นโอกาสตอ่ไปนอกจากนัน้ยงัใชเ้ปน็หลกัฐาน

ในการอ้างอิง ฉะนั้นถ้าสำ�นักงานแห่งใดต้องการดำ�เนินการด้านเอกสารอย่ามีประสิทธิภาพจำ�เป็นต้องใช้หลักการ

บริหารและการจัดเก็บเอกสารที่ดีมีระบบเพื่อให้นำ�ข้อมูลมาใช้ได้อย่างรวดเร็ว

	 กอ่นทีเ่ราจะได้ศึกษาเรือ่งการบรหิารงานเอกสาร เราจำ�เปน็ตอ้งศกึษาความหมายของคำ�ตา่ง ๆ  เปน็ลำ�ดบั

แรก ซึ่งการนิยามคำ�ศัพท์ที่ใช้ในหน่วยนี้ มีผู้นิยามไว้หลากหลาย ดังต่ไปนี	้

	 เอกสาร (Records) หมายถงึ กระดาษทีใ่ชใ้นธุรกจิ หนงัสอื แบบฟอร์มแผนทีแ่ละวตัถอุืน่ๆท่ีบรรจขุอ้ความ

ทั้งยังอาจรวมถึงสื่อกลางที่ใช้ในการจัดทำ�ข้อมูลต่างๆของธุรกิจด้วย เช่น จดหมายโต้ตอบบัตรเทปหรือไมโครฟิล์ม

เป็นต้น (ศิริวรรณ, ม.ป.ป.)

	 เอกสาร (Records) หมายถงึ ข้อมลูทีถ่กูบนัทกึไวใ้นรปูแบบทีเ่ปน็ทัง้ลายลกัษณอ์กัษรและไม่ใชล่ายลกัษณ์

อักษรมักอยู่ในรูปของกระดาษ เช่น จดหมาย แบบฟอร์ม บัตร รายงาน บันทึก จดหมายโต้ตอบ คำ�สั่ง หนังสือคู่มือ 

ส่วนเอกสารที่ไม่ใช่ลายลักษณ์อักษรมักอยู่ในรูปแบบของรูปภาพ เสียงพูด เทป ไมโครฟิลม์หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และข้อมูล

เก็บในคอมพิวเตอร์ เป็นต้น (นฤมล, 2558)

	 สรุปความหมายของคำ�ว่า เอกสาร หมายถึง กระดาษที่บันทึกข้อมูลไว้ในรูปแบบท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อใช้ใน

ธุรกรรม หนังสือ จดหมาย แบบฟอร์ม บัตร รายงาน บันทึกจดหมายโต้ตอบ แผนที่ คำ�สั่ง หนังสือคู่มือ รายงานในรูปแบบ

หลากหลายรวมถึงเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และวัสดุอื่น ๆ เช่น ภาพถ่าย ไมโครฟิล์ม เป็นต้น  ใช้การติดต่อสื่อสารทั้งภายใน

และภายนอกองค์การ ใชเ้ป็นหลักฐานในการปฏบิตังิาน มคีวามแตกตา่งกนัในดา้นชนดิของเอกสารสำ�นกังานระหวา่งเอกสาร

สำ�นกังานภาครฐัและภาคเอกชน  เอกสารสำ�นักงาน โดยรวมหมายถงึเอกสารทีใ่ช้ในการตดิตอ่สือ่สารทัง้ภายในและภายนอก

องค์การ ใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน มีความแตกต่างกันในด้านชนิดของเอกสารสำ�นักงานระหว่างเอกสารสำ�นักงาน

ภาครัฐและภาคเอกชน และมีหลากหลายรูปแบบทั้งกระดาษ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และวัสดุอื่น ๆ

	 การจดัเกบ็เอกสาร (Filling) หมายถงึ กระบวนการจดัระบบจำ�แนกและเกบ็เอกสารใหเ้ปน็ระเบยีบสะดวกในการนำ�

มาใช้เมื่อต้องการ ซึ่งถือว่าเป็นเพียงส่วนหนึ่งของการบริหารงานเอกสาร (Records management) เท่านั้น (ศิริวรรณ, 

ม.ป.ป.)

	 การจดัเก็บเอกสาร (Filling) หมายถงึ การนำ�เอกสารเขา้เกบ็ไวใ้นทีเ่กบ็ ซึง่โดยทัว่ ๆ  ไป มกัจะเกบ็ไวใ้นแฟม้ (Folder) 

หรือที่เก็บแบบอื่น ๆ กล่าวอีกอย่างหนึ่ง การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง ระบบการจำ�แนก การจัดลำ�ดับ และการเก็บหนังสือ

โต้ตอบ บัตร กระดาษ และวัตถุอื่น ๆ อย่างมีระเบียบเพื่อให้ค้นหามาใช้ได้ทันท่วงทีที่ต้องการ (พรรณี, 2558)

	 การบรหิารงานเอกสาร หมายถงึ กระบวนการในการควบคมุ ดแูล หรอืกระบวนการทีเ่กีย่วกบัเอกสารตัง้แตเ่ริม่ตน้

จนกระทั่งสิ้นสุดวงจรของเอกสาร ตั้งแต่การผลิตจนกระทั่งถึงการทำ�ลาย (เนตร์พัณณา, 2556)

	 สรุป การบริหารงานเอกสาร หมายถึง การบริหารจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบระเบียบมีกระบวนการในการ

ควบคุมดูแลตั้งแต่การผลิต การเก็บ การนำ�ไปใช้ การรักษา และการทำ�ลาย อย่างมีประสิทธิภาพ

	

เรื่องที่ 7.1 ความหมายของการบริหารงานเอกสาร
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เรื่องที่ 7.2 ความสำ�คัญและวัตถุประสงค์ของการบริหารงานเอกสาร

	 7.2.1 ความสำ�คญัของการบรหิารงานเอกงาน เอกสารสำ�นกังานมคีวามสำ�คญัตอ่องคก์ารทัง้ในดา้นการ

บริหารและการจัดการองค์การ และระบบงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้

		  1) ความสำ�คัญต่อการบริหารและการจัดการองค์การ เอกสารสำ�นักงานเป็นเครื่องมือและหลัก

ฐานของการบรหิารและดำ�เนนิงาน เปน็ทรพัยากรหรอืความรูข้ององคก์ารและเปน็แหลง่ขอ้มลูประกอบการตดัสิน

ใจ การวางแผน การวินิจฉัย การสั่งการของผู้บริหารอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการใช้ประโยชน์ทางกฎหมาย

ด้วย ความสำ�เร็จของการบริหารงานเอกสารนำ�มาสู่การเพ่ิมประสิทธิภาพขององค์การและความได้เปรียบในการ

แข่งขัน

		  2) ความสำ�คัญตอ่ระบบงานและการปฏบิตังิาน เอกสารสำ�นกังานเปน็หลกัฐานชว่ยใหก้ารดำ�เนนิ

งานในเร่ืองต่าง ๆ  ของทกุส่วนขององค์การเป็นไปอยา่งมรีะบบ ใชเ้ปน็บรรทดัฐานในการปฏบิตังิาน เพือ่การคน้ควา้

อ้างอิงเรื่องเดิมโดยเฉพาะการประสานงาน การอำ�นวยความสะดวก สนับสนุนการปฏิบัติงานหลักในสายงานต่าง ๆ  

อันส่งผลถึงความสำ�เร็จในการปฏิบัติงานของส่วนงานอื่น ๆ และขององค์การด้วย

	 7.2.2 วัตถุประสงคข์องการบริหารงานเอกสาร โดยทัว่ไปองคก์ารหรือสำ�นกังานมกัจดัเกบ็เอกสารไวเ้พ่ือเปน็หลกัฐาน 

สืบค้น อ้างอิงและบริการสำ�หรับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสำ�นักงานโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้

		  1) เพื่อให้มีการจัดเตรียมจัดหาข้อมูล เอกสารที่ต้องใช้ทันเวลาและรวดเร็ว

		  2) เพื่อให้การพัฒนาระบบและกระบวนการจัดเก็บข้อมูลเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ

		  3) เพื่อรวบรวมข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้แหล่งเดียวกัน

		  4) เพื่อให้มีแหล่งเก็บข้อมูลเอกสารที่ปลอดภัยและถาวร เพื่อป้องกันการสูญหายหรือถูกขโมย

		  5) เพือ่เป็นการลดจำ�นวนข้อมูลเอกสารทีไ่มจ่ำ�เปน็หรอืไมค่อ่ยใชอ้อกจากแหลง่เกบ็เปน็การลดวัสดอุปุกรณ์

สำ�นักงานที่ใช้ในการจัดการเอกสาร

		  6) เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง โดยการเก็บสำ�เนาเอกสารหรือต้นฉบับเอกสารไว้ใช้ในกรณีที่ต้อง

อ้างถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องกัน

		  7) เพื่อช่วยให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้ศึกษาวิธีการ กระบวนการการควบคุมเอกสารในสำ�นักงานและให้

บริการผู้มาขอข้อมูลเอกสารภายในหน่วยงานหรือภายนอกหน่วยงาน
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เรื่อง 7.3 วงจรการบริหารงานเอกสารสำ�นักงาน

ตามลำ�ดับชัน้ของผูบ้งัคบับญัชา เพือ่พจิารณา สัง่การ ทราบ ลงนาม รวมทัง้การติดตามเรือ่งและการทำ�บตัรตรวจคน้สำ�หรบั

การรับและส่งเอกสารในงานสารบรรณที่ดำ�เนินการด้วยระบบมือ เพื่อความสะดวกในการค้นหา

		  3) การเกบ็รกัษา การเกบ็รกัษาครอบคลมุการเกบ็เอกสารสำ�นกังาน แบง่เปน็ การเกบ็ระหวา่งปฏิบตั ิการ

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ ส่วนการรักษาเป็นการดูแลให้เอกสารอยู่ในสภาพใช้การได้

ในทุกโอกาส การเก็บรักษายังเกี่ยวข้องกับสถานที่เก็บและระบบการจัดเก็บ การจัดเก็บอย่างเป็นระบบและมีมาตรฐานช่วย

ให้การค้นหาและใช้ประโยชน์จากเอกสารทำ�ได้สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ในปัจจุบันมีการนำ�ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์หรือระบบสำ�นักงานอัตโนมัติมาใช้มากข้ึน ทำ�ให้การเก็บและค้นหาเอกสาร รวมทั้งการรักษาเอกสารมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น

		  4) การยืม การปฏิบัติงานสำ�นักงานอาจจำ�เป็นต้องศึกษา ค้นคว้า หาหลักฐานอ้างอิง หรือเรื่องเดิม จึง

อาจมีการยืมเอกสารไปใช้ อาจเป็นการยืมภายในหน่วยงานเดียวกันหรือระหว่างหน่วยงาน จำ�เป็นต้องมีระเบียบหรือแนว

ปฏิบัติเพ่ือการอนุญาตให้มีการใช้ได้ การติดตามทวงถาม ป้องกันมิให้เอกสารสูญหายหรือนำ�ไปใช้โดยผู้ไม่มีสิทธิหรือไม่

เกี่ยวข้อง

		  5) การทำ�ลาย การทำ�ลายเอกสารสำ�นักงานเป็นเรื่องจำ�เป็นและมีความสำ�คัญ เพราะเอกสารสำ�นักงาน

มีปริมาณเพิ่มมากขึ้น ย่อมเป็นภาระในการจัดเก็บและรักษา รวมทั้งสิ้นเปลืองพื้นที่จัดเก็บ เครื่องมือ อุปกรณ์ บุคลากร รวมทั้ง

การบรหิารจัดการในส่วนทีเ่กีย่วข้อง การทำ�ลายเอกสารสำ�นกังานจะมรีะเบยีบหรอืแนวปฏบิตักิำ�หนดไว ้โดยจะมกีารกำ�หนด

อายุการเก็บเอกสารแต่ละประเภท มุ่งเน้นการกำ�จัดเอกสารที่ไม่สำ�คัญและไม่มีความจำ�เป็นต้องเก็บรักษา

	 วงจรการบริหารงานเอกสารสำ�นักงาน

               การบริหารงานเอกสารสำ�นักงานหรือในภาครัฐ ตามระเบียบสำ�นักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 เรียกว่า “งานสารบรรณ” อธิบายว่างานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่

การจัดทำ� การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำ�ลาย โดยมีคำ�อธิบายประกอบการให้ความหมายว่า 

“เปน็การกำ�หนดข้ันตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ วา่เกีย่วขอ้งกบัเรือ่งอะไรบา้ง แตใ่นทางปฏบิติั การบรหิาร

งานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ� ทำ�สำ�เนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก 

จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำ�รหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และทำ�ลาย ทั้งนี้ต้อง

เป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย

		  1) การจัดทำ� การจัดทำ�เอกสารเกี่ยวข้องกับการคิด อ่าน จด บันทึก สรุป ร่าง เขียน พิมพ์ ทำ�

สำ�เนาเอกสารทั้งในรูปเอกสารที่เป็นสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์

		  2) การรับและส่ง การรับและส่งเอกสารสำ�นักงาน หมายถึง การรับเอกสารเข้าจากภายนอก

และการส่งออกไปภายนอก งานส่วนนี้ยังเกี่ยวข้องกับการเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาตามสายการปฏิบัติงานหรือ
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การจัดทำ�

การเก็บรักษา

การทำ�ลาย การรับและส่ง

การยืม

ภาพที่ 7.1 แสดงวงจรของเอกสาร (The records cycle)

เรื่องที่ 7.4 องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสาร

	 การบริหารงานเอกสารในที่นี้ได้แบ่งงานหรือหน้าที่ในความรับผิดชอบของผู้บริการงานเอกสารได้ดังต่อไปนี้

		  (1)  การวางแผน    

		  (2)  การกำ�หนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร  

		  (3)  การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร  

		  (4)  การเก็บรักษา  

		  (5)  การควบคุมงานเอกสาร 

		  (6)  การทำ�ลายเอกสารโดยมีรายละเอียดในแต่ละขั้นตอนดังนี้

	 1.  การวางแผน เป็นการเตรียมงานและเตรยีมการปฏบิตังิานเอกสารเตรยีมวสัดอุปุกรณแ์ละสถานทีใ่นการจัดเกบ็

เอกสารเตรียมกำ�ลังคนที่มีความรู้ในการจัดเก็บเอกสารรวมทั้งกำ�หนดนโยบายปฏิบัติงานต่างๆดังนี้

		  (1)  นโยบายของแผนโดยกำ�หนดลงไปวา่จะบรหิารงานเอกสารโดยใหม้ศีนูยก์ลางของเอกสารหรอืจะแยก

ควบคุมตามหน่วยงานย่อยหรืออาจใช้ทั้ง 2 ระบบ  

		  (2)  การฝกึอบรมพนกังานเพือ่ให้การควบคมุงานเอกสารไดอ้ย่างมีประสิทธภิาพพนักงานคนใดทีไ่ด้รับมอบ

อำ�นาจให้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเอกสารจะต้องมีความรู้ความชำ�นาญอย่างถูกต้องเกี่ยวกับการดำ�เนินการด้านเอกสารถ้า

พนักงานไม่มีความรู้ต้องจัดให้มีการฝึกอบรมก่อนเข้ามารับหน้าที่   

		  (3)  มาตรฐานระบบงานการบริหารงานเอกสารจะต้องมีการกำ�หนดมาตรฐานอันเดียวกันทั้งระบบเพ่ือ

ให้การบริการและการควบคุมทำ�ได้ง่ายและสะดวก 
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		  (4) กำ�หนดสถานที่เก็บเอกสารสถานที่เก็บเอกสารต้องจัดให้เป็นสัดส่วนแบ่งให้ชัดเจนลงไปว่า

ส่วนใดเก็บเอกสารรอทำ�ลายส่วนใดเก็บเอกสารสำ�คัญส่วนใดเป็นงานระหว่างปฏิบัติโดยให้มีพื้นที่มี่เหมาะสมเพียง

พอและให้ความปลอดภัยแก่เอกสาร  

		  (5) กำ�หนดอายุของเอกสารโดยแจง้ให้พนกังานจัดเกบ็เอกสารทราบวา่เอกสารประเภทใดจะตอ้ง

เก็บไว้เป็นเวลานานเท่าใดจึงจะทำ�ลายเอกสารใดจะต้องเก็บรักษาตลอดไปเอกสารสำ�คัญมีอะไรบ้าง   

		  (6) กำ�หนดวิธีโอนเอกสารเพื่อให้มีที่เก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติงานอย่างเพียงพอเมื่อเอกสารใด

ใช้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วควรโอนไปยังที่เก็บเอกสารเฉพาะซึ่งจัดไว้โดยอาจโอนเป็นงวด ๆ  หรือโอนต่อเนื่องเรื่อย ๆ  

ท้ังนีข้ึน้อยูก่บัปรมิาณของเอกสารลักษณะของงานจำ�นวนพนักงานทีดู่แลตลอดจนนโยบายของผูบ้รหิารและวธิกีาร

ปฏิบัติงาน  

		  (7) การกำ�หนดเอกสารสำ�คัญองค์การทุกแห่งย่อมจะมีเอกสารสำ�คัญเฉพาะของตนเองและ

เอกสารบางฉบับถือเป็นความลับสุดยอดของบริษัทไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอกรู้ดังนั้นจึงต้องป้องกันความไม่

ปลอดภัยต่าง ๆ  ที่จะเกิดขึ้นกับเอกสารนอกจากนั้นเอกสารอื่น ๆ  ก็อาจจำ�เป็นต้องเก็บไว้เพื่อให้อ้างอิงตลอดไปเช่นกัน   

		  (8) กำ�หนดวิธีการประเมินผลเพื่อหาข้อบกพร่องของแผนการบริการงานเอกสารอาจทำ�ได้        

ทัง้ขณะวางแผนกำ�ลังปฏบัิติการตามแผนและเม่ือสิน้ระยะเวลาของแผนแลว้ซึง่ถา้ประเมนิดแูลว้พบวา่ไมเ่ปน็ทีพ่อใจ

ก็จะปรับปรุงให้ดีขึ้น

	 2. การกำ�หนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร เป็นการกำ�หนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน

เอกสารและกำ�หนดโครงสร้างของงานเอกสารว่าจะให้งานเอกสารเก็บไว้ท่ีศูนย์กลางแห่งเดียวกัน (Centralization filing)  

เก็บไว้ที่หน่วยงานต่าง ๆ  (Decentralization filing)  หรือเก็บไว้ทั้งที่ศูนย์กลางและหน่วยงานต่าง ๆ โดยพิจารณาถึงข้อดี

ของแต่ละกรณีดังนี้  

		  (1) การเก็บไว้ที่ศูนย์กลางมีข้อดีคือปริมาณงานและอุปกรณ์ในการทำ�งานน้อยบุคลากรมีความชำ�นาญ

เฉพาะดา้นและทำ�งานมีประสิทธภิาพประหยัดค่าใชจ้า่ยดา้นบคุลากรและอุปกรณส์ว่นขอ้เสยีกค็อืหนว่ยงานตา่ง ๆ  เมือ่ตอ้งการ

ใช้ข้อมูลจะขาดความคล่องตัวในการทำ�งาน  

		  (2)  การเก็บไวท่ี้หนว่ยงานต่าง ๆ  มข้ีอดคีอืเหมาะกบัข้อมลูทีม่ลัีกษณะเปน็ความลบัการเกบ็และการนำ�ออก

มาใชส้ะดวกและรวดเรว็แตม่ข้ีอเสียกค็อืวสัดอุปุกรณแ์ละพนักงานตอ้งกระจายตามหนว่ยงานตา่ง ๆ  ทำ�ใหไ้มป่ระหยดัและวธิี

ปฏิบัติงานอาจแตกต่างกัน  

		  (3)  การเก็บไว้ทั้งที่ศูนย์และหน่วยงานต่าง ๆ   (Centralization and decentralization filing) การจัดเก็บ

วิธีนี้มีวัตถุประสงค์จะขจัดข้อเสียของทั้ง 2 วิธีการจัดแบบนี้อาจทำ�ได้ดังนี้

			   -  ให้หน่วยงานต่าง ๆ เก็บเอกสารของตนและเพื่อให้เกิดการประสานงานกันและถือปฏิบัติเป็น

ระบบเดียวกันก็จะจัดให้มีศูนย์กลางการควบคุมทำ�หน้าที่รับผิดชอบในการบริหารงานเอกสารขององค์การ  

			   - แบง่เอกสารสว่นหนึง่เกบ็แบบผสมสว่นหนึง่เกบ็ไวท้ีศ่นูยก์ลางและอกีสว่นหนึง่เกบ็ไวท้ีห่นว่ยงาน

ต่าง ๆ ทั้งนี้ต้องพิจารณาถึงลักษณะของงานและประเภทของเอกสารที่จัดเก็บ

	 3. การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร เป็นการกำ�หนดว่าจะจำ�แนกเอกสารตามระบบใดระบบหนึ่งและกำ�หนด

กระบวนการจดัเกบ็เอกสารในแตล่ะระบบนัน้ซึง่รายละเอยีดไดก้ลา่วไวใ้นหวัขอ้ระบบการจดัเกบ็เอกสารและกระบวนการจดั

เก็บเอกสาร

	 4. การเกบ็รกัษา การเก็บรกัษาหนงัสือแบง่ออกเปน็การเกบ็ในระหว่างปฏบิตัแิละเกบ็เมือ่ปฏบิตัเิสรจ็เรียบรอ้ยแล้ว

วิธีเก็บรักษามีดังนี้ 

		  (1) การเก็บในระหว่างปฏิบัติเป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จก็ถือว่าอยู่ในความรับผิดชอบของ        

ผู้ปฏิบัติหรือของผู้ที่รับเรื่องไว้   

		  (2)  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วผู้เก็บต้องทำ�หลักฐานการเก็บหรืออาจโอนเอกสารไปแยกเก็บไว้ต่างหากเพื่อ

ประหยัดต้นทุนในการเก็บรักษา
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	 5. การควบคมุงานเอกสาร เป็นการตรวจสอบการปฏบิตังิานเอกสารตัง้แตเ่ริม่ผลติเอกสารไม่วา่จะเปน็การ

คิดร่างเขียนแต่งพิมพ์ทำ�สำ�เนาก่อนจะผลิตเอกสารข้ึนมาแต่ละชิ้นผู้ผลิตจะต้องมีการควบคุมอย่างรอบคอบและ

เมือ่ผลติแลว้กต็อ้งควบคมุวธิกีารใชเ้อกสารตัง้แตก่ารเสนอการรบัการอา้งองิแลว้จงึนำ�ไปเกบ็รักษาเพราะมปีญัหา

ท่ีเกิดขึน้ในการใช้เอกสารมากเน่ืองจากมกีารใชเ้กนิความจำ�เปน็หรอืมเีอกสารมากจนไมม่เีวลาอ่านอกีปญัหาหนึง่ก็

คือการขอยืมเอกสารอันจะนำ�มาซ่ึงการคอยการทวงถามและการสูญหายเกิดขึ้นทำ�ให้ผู้เป็นเจ้าของเอกสารไม่

ตอ้งการจะใหห้นว่ยงานอืน่ ๆ  ขอยืมเอกสารของตนและไดใ้ชว้ธิกีารการควบคมุการยืมเอกสารโดยใช้บัตรยมืกำ�หนด

เวลายืมจดบนัทกึการขอยืมและตดิตามเอกสารทีถ่กูยมืไปเพือ่ปอ้งกนัการลมืการสญูหายเปน็ต้น นอกจากหนา้ทีด่งั

กล่าวข้างต้นการควบคุมงานเอกสารยังมีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นเช่นการกำ�หนดศูนย์กลางการ

ควบคมุการใหค้ำ�แนะนำ�การดัระบบการจดัทำ�คูม่อืการปฏบิตังิานเอกสารโดยอธิบายถงึนโยบายการบรหิารการจัด

ระบบและวิธีการจัดเก็บเอกสารแก่พนักงาน เป็นต้น

	 6. การทำ�ลายเอกสาร เอกสารที่ไม่มีประโยชน์แล้วอาจทำ�ลายเสียโดยใช้เครื่องมือเผาหรือโดยวิธีอื่น ๆ

ก่อนทำ�ลายเสนอรายการชื่อหนังสือที่สมควรทำ�ลายแก่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้ทำ�ลายมีข้อพิจารณาดังนี้

		  (1)  เอกสารที่จะต้องเก็บรักษาไว้มีเอกสารอะไรบ้างที่สำ�คัญและจะต้องเก็บไว้นานเท่าใดหากไม่มี

หลักเกณฑ์ที่รัดกุมแล้วอาจเป็นเหตุให้สูญเสียเอกสารที่สำ�คัญไปและอาจก่อให้เกิดความเสียหายตามมา 

		  (2)  เอกสารที่ต้องทำ�ลายควรมีวิธีจัดการอย่างไรความลับจึงจะไม่รั่วไหลไปสู่บุคคลภายนอก 

		  (3)  แนวทางการกำ�หนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร

	

	 ดังนั้นปัญหาสำ�คัญจึงอยู่ท่ีว่าจะตัดสินใจอย่างไรว่าเอกสารใดควรเก็บเอกสารใดควรทำ�ลายทิ้งสิ่งท่ีต้องคำ�นึงถึง     

ก็คือความสำ�คัญของเอกสารนั้น ๆ จึงได้กำ�หนดคุณค่าของเอกสารลับเป็น  5  ประการคือ

	 (1)  คณุคา่ทางกฎหมายถอืวา่เปน็จุดสำ�คญัทีต่อ้งมกีารเกบ็รกัษาเอกสารเพราะเอกสารทกุชิน้ลว้นมคีณุคา่ในการใช้

เป็นหลักฐานทางกฎหมายทั้งสิ้นซึ่งจะนำ�ไปแสดงต่อศาลได้เมื่อมีคดีความเกิดขึ้น  

	 (2)  คุณค่าทางด้านการบริหารเอกสารประเภทนี้มักได้แก่ระบบคำ�สั่งคู่มือการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่ใช้เป็น

บรรทัดฐานในการดำ�เนินงานเอกสารเหล่านี้ต้องมีการเก็บรักษาไว้เพื่อใช้เป็นหลักปฏิบัติต่อ ๆ ไป  

	 (3)  คุณค่าทางวิจัยได้แก่ข้อมูลต่าง ๆ ที่มีการศึกษาค้นคว้าเก็บไว้ซึ่งสามารถใช้เป็นการประกอบการวางแผนงาน

หรือเป็นลู่ทางในการดำ�เนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง   

	 (4) คุณค่าทางประวัติศาสตร์ได้แก่เอกสารที่เกี่ยวกับการก่อตั้งบริษัทรายชื่อผู้ถือหุ้น ฯลฯ ซึ่งถูกส่งไปเก็บไว้ที่ศูนย์

เอกสารธุรกิจกรมทะเบียนการค้ากระทรวงพาณิชย์เพ่ือเป็นหลักฐานในการดำ�เนินงานของบริษัทเอกสารเหล่านี้จะถูกเก็บไว้

โดยไม่มีการทำ�ลายไม่ว่าบริษัทนั้น ๆ จะยังอยู่หรือปิดกิจการไปแล้ว 

 	 (5) คุณค่าทางการแจ้งข่าวสารได้แก่เอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ข่าวเหตุการณ์ท่ัวไป รวมทั้งคำ�ปราศรัย

สุนทรพจน์ ฯลฯ ซึ่งเป็นสิ่งที่ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดี

	 อายุการเก็บเอกสาร จะพิจารณาว่าเอกสารใดกฎหมายกำ�หนดให้เก็บไว้นานเท่าใดและไม่สิ้นเปลืองเนื้อที่หรือค่าใช้

จ่ายในการจัดเก็บรวมทั้งความจำ�เป็นในการใช้เอกสารและอายุความของการฟ้องร้องทางกฎหมายเกี่ยวข้องกับเอกสารนั้น

แนวทางการกำ�หนดอายุการเก็บรักษาเอกสารมีดังนี้

	 (1)  ตามพระราชบัญญัติการบัญชีให้เก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปีนับแต่วัน

ปิดบัญชี

	 (2)  ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ให้เก็บรักษาบัญชีและเอกสารการลงบัญชีสำ�หรับปีนั้นมาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปี

นับแต่วันปิดบัญชีหรือวันที่ลงรายการครั้งสุดท้ายในบัญชีเงินสดในกรณีที่ไม่มีการปิดบัญชีต้องมีหนังสือของกรมสรรพากร

แสดงว่าได้ชำ�ระภาษีครบถ้วนแล้วสำ�หรับปีนั้น ๆ และมีการยื่นคำ�ของอนุญาตต่อสำ�นักงานบัญชีกลางก่อนทำ�ลาย
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	 (3) ตามกฎหมายแรงงานใหน้ายจา้งซ่ึงมลูีกจา้งรวมกนัตัง้แต ่ 10 คนข้ึนไปเปน็ประจำ�จดัทำ�ทะเบยีนลกูจา้ง

และเอกสารเกี่ยวกับการคำ�นวณค่าจ้างเป็นภาษาไทยและเก็บไว้ ณ สถานที่ทำ�งานพร้อมที่จะให้พนักงานตรวจ

แรงงานตรวจได้ทะเบียนลูกจ้างนั้นอย่างน้อยต้องมีรายการต่อไปนี้ ชื่อ – สกุล เพศ สัญชาติ วันเดือนปีเกิด อายุ 

ที่อยู่ปัจจุบัน วันที่เริ่มจ้างอัตราค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนวันสิ้นสุดของการจ้าง ให้นายจ้างเก็บรักษาทะเบียน

ลูกจ้างไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปีนับแต่วันสิ้นสุดของการจ้างลูกจ้างแต่ละรายเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน

ลูกจ้างให้นายจ้างแก้ไขเพิ่มเติมทะเบียนลูกจ้างให้แล้วเสร็จภายใน 14 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงนั้นสำ�หรับ

เอกสารเก่ียวกบัการคำ�นวณค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา และคา่ทำ�งานในวนัหยดุนัน้อยา่งนอ้ยตอ้งมรีายการตอ่ไปนีว้นัและ

เวลาทำ�งานผลงานที่ทำ�ได้สำ�หรับลูกจ้างค่าจ้างตามผลงาน (เป็นหน่วย) ค่าล่วงเวลา ค่าทำ�งานในวันหยุดลายมือ

ลูกจ้างลงชื่อรับเงิน

	 (4)  เอกสารที่ต้องเก็บเอาไว้ตลอดไป ได้แก่ เอกสารก่อตั้งบริษัท ทะเบียนหุ้นส่วน ทะเบียนและข้อปฏิบัติ

ต่าง ๆ รวมทั้งรายงานการประชุม

	 (5) เอกสารที่ต้องเก็บไว้ 10 ปี ได้แก่ เอกสารประกอบการลงบัญชีเอกสารการชำ�ระภาษีอากรใบเสร็จรับเงิน

	 (6) เอกสารที่ต้องเก็บไว้ 5 ปี ได้แก่ สัญญาเงินกู้ที่ชำ�ระเสร็จสิ้นแล้วหลักฐานการจ่ายค่าจ้างเงินเดือน
 	 (7) เอกสารที่ต้องเก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ เอกสารทั่วไปที่ไม่มีความสำ�คัญ

	 (8) เอกสารที่ต้องเก็บไว้ 2 ปี ได้แก่ หลักฐานการจ่ายค่าแรง บริการ ค่าเช่าต่าง ๆ และทะเบียนประวัติพนักงานที่

ออกแล้ว

	 หลกัการเกบ็ทีก่ล่าวมาข้างตน้เป็นหลกัเกณฑท์ัว่ ๆ  ไปแตส่ำ�หรบัการประกอบธรุกจิในกจิการแตล่ะแหง่อาจไมเ่หมอืน

กนัซึง่ผูด้แูลรบัผดิชอบควรจะไดม้กีารปรึกษาหารอืกบัผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูบ้รหิารเพือ่ใหท้ราบนโยบายการเกบ็รกัษาเอกสาร

ด้วยจะสามารถลดความวุ่นวายตามมาในภายหลัง

	 มาตรการและข้ันตอนในการทำ�ลายเอกสารเอกสารเมื่อหมดความจำ�เป็นที่จะต้องเก็บรักษาไว้ก็ควรจะทำ�ลายไม่

ปล่อยทิ้งไว้แต่การทำ�ลายต้องมีหลักเกณฑ์ต้องควบคุมกันอย่างรัดกุมนับตั้งแต่เริ่มขนย้ายไปจนกระท่ังการทำ�ลายเสร็จ          

มิฉะนั้นอาจเกิดความเสียหายตามมาคือความลับรั่วไหล เอกสารสำ�คัญถูกทำ�ลายโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์และเอกสารอาจถูก

ทำ�ลายโดยเจตนา

	 การที่ความลับจะรั่วไหลไปได้อาจมีผู้หยิบเอกสารบางอย่างไปตอนกำ�ลังขนย้ายหรือเอกสารที่หลงเหลือจากการ

ทำ�ลายกลายไปเป็นหลักฐานสำ�คัญของคู่แข่งขันไปข้อเสนอแนะในการทำ�ลายเอกสารมีดังนี้ (1) เอกสารสำ�คัญที่ถูกทำ�ลาย

ไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์อาจเกิดขึ้นได้ถ้าไม่เอาใจใส่ให้ดีพอ เช่น เวลาต้องการทำ�ลายเอกสารจำ�นวนมาก ๆ  อาจมองแค่ผ่าน ๆ  ไป

โดยไม่พิจารณาให้ละเอียดดังนั้นจึงมีโอกาสที่เอกสารสำ�คัญ ๆ จะหลงหูหลงตาถูกทำ�ลายไปด้วย (2) เอกสารถูกทำ�ลายโดย

เจตนาอาจมีใครท่ีแอบเอาหลักฐานสำ�คญัท่ีจะทำ�ลายหลกัฐานมาใหผู้รั้บผดิชอบนำ�ไปทำ�ลายดว้ย (3) เพือ่ปอ้งกนัปญัหาตา่ง ๆ

ที่จะเกิดขึ้นจึงได้กำ�หนดขั้นตอนการทำ�ลายไว้ดังนี้

	 ขัน้แรกตอ้งทำ�เรือ่งของอนมัุตจิากผูบ้รหิารวา่จะทำ�ลายเอกสารนัน้ ๆ  แลว้จะไดไ้มเ่ปน็การทำ�ลายเอกสารโดยพลการ

นอกจากนี้เวลามีคดีอะไรเกิดขึ้นภายหลังก็สามารถอ้างได้ว่ารับคำ�สั่งมา ขั้นที่ 2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นมาพิจารณาเอกสารที่

จะทำ�ลายโดยให้ผู้รับผิดชอบและเจ้าของเอกสารมาร่วมพิจารณาพร้อม ๆ กันตัวแทนจากส่วนกลางและนักกฎหมายจะช่วย

ตัดปัญหาการทำ�ลายเอกสารโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ได้ ขั้นที่ 3 หลังจากที่แน่ใจว่าเอกสารใดทำ�ลายได้ก็จะเป็นขั้นตอนทำ�ลาย

เอกสารซึ่งจะต้องควบคุมการทำ�ลายต้ังต้นจนจบเพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายอย่างอื่นตามาเช่นไม่ปรากฏข้อความใด ๆ          

หลงเหลอืใหใ้ครนำ�ไปใชป้ระโยชนไ์ดอ้กีข้ันสุดทา้ยเมือ่เอกสารถกูทำ�ลายเรยีบรอ้ยแล้วกค็วรทำ�รายงานเพือ่เสนอตอ่ผูบ้รหิาร

เก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป

	 เครื่องทำ�ลายเอกสาร (Shredder) วิธีการกำ�จัดเอกสารในสำ�นักงานที่ไม่ใช้แล้วอาจทำ�โดยขยำ�ทิ้งลงตะกร้าผง

หรือเผาทิ้งไปก็ได้แต่สำ�หรับวิธีแรกย่อมไม่ใช่วิธีที่ดีหากเป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับความลับของบริษัทเพราะความลับอาจ     

รัว่ไหลได้สว่นวิธกีำ�จดัดว้ยการเผาทิง้กย็ุ่งยากเนือ่งจากต้องจดัหาสถานที่เผาให้เหมาะสมซึ่งควนัและกลิ่นจะไม่ไปรบกวนใคร

ดังนั้นวิธีที่น่าจะสะดวกด้วยและปลอดภัยก็คือใช้เครื่องทำ�ลายเอกสารนั้นเอง เครื่องทำ�ลายเอกสารสามารถทำ�ลายเอกสาร
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ทั่วไปได้ประมาณครั้งละ 11 แผ่น โดยใช้ความเร็วประมาณนาทีละ 11 เมตร จะเหลือเอกสารที่ถูกทำ�ลายแล้วเพียง  

2 มิลลิเมตร (ถ้าเป็นระบบธรรมดา) แต่ถ้าเป็นระบบครอสคัทจากเศษกระดาษขนาด 2 x 15 ซึ่งเป็นขนาดเล็กกว่า

ตัวหนังสือมาตรฐานใบมีดจะเป็นแบบลูกกลิ้งประกอบกัน 2 ชั้น จึงสามารถกลืนคลิปกระดาษหรือลวดเย็บซึ่งติดไป

กับเอกสารได้โดยไมท่ำ�ใหใ้บมดีสึกหรอระบบควบคมุการทำ�งานของเครือ่งเปน็ระบบไร้เสยีงรบกวนมรีะบบเดนิหนา้ 

– ถอยหลัง (แกปั้ญหากรณีทีก่ระดาษติด) และมรีะบบสวติซ์อตัโนมตัซิึง่เพยีงเปดิเครือ่งทิง้ไวแ้ลว้ปอ้นกระดาษสวติซ์

ดังกล่าวจะควบคุมการเปิด – ปิดเครื่องเองโดยอัตโนมัติ  (จะทำ�การตัดไฟให้ทันที่ที่หยุดป้อนกระดาษ) เศษเอกสาร

ที่ถูกทำ�ลายแล้วจะถูกบรรจุในถุงพลาสติกที่ติดอยู่กับตัวเครื่อง

	 7.5.1 หลักการบริหารงานเอกสารสำ�นักงานให้มีประสิทธิภาพ

	 การจัดการงานเอกสารสำ�นักงานให้มีประสิทธิภาพมีหลักการมีควรคำ�นึงถึงคือ การวางแผนงาน การจัด

สายงานหรือโครงสร้างขององค์การ การอำ�นวยการ และการควบคุมติดตามงาน ดังนี้

	 1) การวางแผนงาน การวางแผนเป็นหน้าท่ีประการแรกในกระบวนการบริหาร เกี่ยวข้องกับการกำ�หนดอนาคต

และทิศทางการดำ�เนินงาน การกำ�หนดวิสัยทัศน์ เป้าหมาย แผนการดำ�เนินงาน และการตัดสินใจ การวางแผนการบริหาร

งานเอกสารเกี่ยวข้องกับทรัพยากรการบริหารซ่ึงจะต้องสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร ซึ่งมีผลกระทบต่อการบริหารจัดการงานสำ�นักงานและการบริหารจัดการเอกสาร สู่การเป็นสำ�นักงานอัตโนมัติ

และการพัฒนาสู่สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 2) การจัดสายงานหรือโครงสร้างขององค์การ ควรเน้นความคล่องตัว การลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ

งาน ซึ่งเป็นตัวชี้วัดที่สำ�คัญของการบริหารจัดการองค์การยุคปัจจุบัน สามารถประสานการดำ�เนินภารกิจขององค์การรวม

ทั้งการใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดผลสัมฤทธิ์และสร้างความพึงพอใจให้ผู้รับบริการ

	 3) การอำ�นวยการ เกี่ยวข้องกับการมอบหมายงานตามขั้นตอนอย่างเป็นระบบการทำ�งานเป็นทีม มนุษย์สัมพันธ์ 

แรงจูงใจ บุคลากรสัมพันธ์ เพื่อผลักดันให้งานบรรลุเป้าหมายที่กำ�หนดไว้

	 การควบคุมติดตามงาน เกี่ยวข้องกับการจัดการทรัพยากรการบริหาร โดยเฉพาะการควบคุมด้านงบประมาณพัสดุ

สำ�นักงาน เช่น การทำ�สำ�เนาเอกสารเกินกว่าความจำ�เป็น ซึ่งทำ�ให้เกิดปัญหาความสิ้นเปลืองงบประมาณ การควบคุมและ

เร่งรัดงานให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ทันเวลา งานสารบรรณส่วนราชการกำ�หนดว่า หนังสือราชการทั้งปวงที่ไม่มีปัญหา เมื่อถึง

บุคคลใด บุคคลนั้นต้องพิจารณาเสนอความเห็นทันทีให้เสร็จในวันนั้นหรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้นและกำ�หนดให้มีการตรวจสอบ

งานสารบรรณเพื่อดำ�เนินการเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดยแบ่งเป็น 3 งวด คือประจำ�สัปดาห์ ประจำ�เดือน และประจำ�ปี

	

	 7.5.2 ลักษณะการบริหารงานเอกสารสำ�นักงานให้มีประสิทธิภาพ

	 การบริหารงานเอกสารสำ�นักงานที่มีประสิทธิภาพเน้นการบรรลุเป้าหมาย ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ การ

ประหยดัคา่ใชจ้า่ย ความเหมาะสมกบัสภาพและขนาดขององคก์าร ความรู ้ความสามารถของผูป้ฏิบตังิาน และความพึงพอใจ

ของผู้รับบริการ

	 1) การบรรลุเป้าหมาย ผลการดำ�เนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำ�หนด ทั้งในด้านปริมาณงาน ระยะเวลาการ

ทำ�งาน ความรวดเร็ว ทันเวลา ทันการใช้งาน มีการประยุกต์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารในการบริหารจัดการและ

การดำ�เนนิงาน ทำ�ใหก้ารจดัการงานเอกสารสามารถทำ�ได้รวดเรว็ เชน่ การสือ่สารดา้นจดหมายหรอืไปรษณยีอ์เิลก็ทรอนกิส ์

แทนการส่งจดหมายทางไปรษณีย์ ซึ่งมีความสะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลามากกว่าด้วย

	 2) ความถกูตอ้ง ครบถว้น สมบรูณ ์ผลงานมคีวามถกูตอ้ง ครบถว้น สมบรูณท์ัง้ในดา้นเอกสาร กระบวนการบริหาร

จัดการและการดำ�เนินงานหรือการประเมินคุณภาพ

เรื่องที่ 7.5 หลักการและลักษณะการบริหารงานเอกสารสำ�นักงานให้มีประสิทธิภาพ
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	 3) การประหยัดคา่ใชจ้า่ย และความคุม้คา่ในการใชท้รพัยาการบริหาร โดยใช้หลกัการจัดการ เชน่ การ

ใช้ทรัพยากรการบริหารร่วมกัน การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการงานเอกสาร ทำ�ให้ประหยัด

แรงงาน เวลา และทรัพยากร รวมถึงการเก็บรักษาและการบำ�รุงรักษาเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์สำ�นักงานอย่างเหมาะสม 

เพื่อความคงทนในการใช้งาน

	 4) ความเหมาะสมกับสภาพและขนาดขององค์การ องค์การแต่ละชนิด แต่ละประเภทมีความแตกต่าง

กันทั้งในด้านพันธกิจ ขนาดโครงสร้าง ระบบการบริหารจัดการองค์การจึงมีปริมาณเอกสารสำ�นักงานต่างกัน การ

จัดการเอกสารจงึแตกตา่งกนัไปตามความเหมาะสม รวมถงึการพฒันาระบบสำ�นกังานอตัโนมตั ิการเลอืกเทคโนโลย ี

อุปกรณ์และซอฟต์แวร์ และอื่น ๆ จึงจำ�เป็นต้องคำ�นถึงถึงความเหมาะสมกับองค์การ

	 5) ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน ครอบคลุมทั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่การจัดการงานเอกสารสำ�นักงาน

โดยตรงและบุคลากรอื่น ๆ ในสำ�นักงาน จำ�เป็นต้องมีความรู้และความเข้าใจในเรื่องเอกสารสำ�นักงานและ

กระบวนการจัดการงานเอกสารสำ�นกังาน มคีวามสามารถในการจัดการงานเอกสารสำ�นกังาน รวมทัง้มจีติวญิญาณ

ของการให้บริการเพราะทุกหน่วยงานในองค์การย่อมต้องเกี่ยวข้องกับงานเอกสาร ส่วนผู้ปฏิบัติงานการจัดการ

เอกสารสำ�นักงานโดยตรงจำ�เป็นต้องมีความรอบรู้ในการปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ มีการพัฒนาคนและพัฒนางาน
อย่างต่อเนื่อง มีจิตบริการ มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ตลอดจนมีความสุข ความสำ�เร็จ 

และความก้าวหน้าในการทำ�งาน

	 6) ความพึงพอใจของผู้บริการ การบริหารงานเอกสารที่มีประสิทฺธิภาพย่อมต้องคำ�นึงถึงความต้องการของผู้ใช้ 

และสร้างความพึงพอใจให้ผู้รับบริการเป็นเป้าหมายปลายทางที่สำ�คัญ



หน้า 10

7

ชุด
ที่ 

 7
  

กา
รบ

ริห
าร

งา
นเ

อก
สา

รแ
ละ

อุป
กร

ณ
์  
  
  
  เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

สำ�
นัก

งา
น

กิจกรรมที่ 7.1

1. คำ�ว่า เอกสารสำ�นักงานหมายถึงเฉพาะสื่อสิ่งพิมพ์ใช่หรือไม่ จงอธิบาย

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. บอกความสำ�คัญ และวัตถุประสงค์ของการบริหารงานเอกสาร 

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

3. วงจรการบริหารงานเอกสารสำ�นักงานครอบคลุมกิจกรรมใดบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

4. จงอธิบายการจดัการงานเอกสารสำ�นกังานใหม้ปีระสทิธภิาพในดา้นการจดัสายงานหรอืโครงสรา้งขององคก์าร 

และด้านการควบคุมติดตามงาน

......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................



หน้า 11

7

ชุด
ที่ 

 7
  

กา
รบ

ริห
าร

งา
นเ

อก
สา

รแ
ละ

อุป
กร

ณ
์  
  
  
  เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

สำ�
นัก

งา
น

เฉลยกิจกรรมที่ 7.1

1. คำ�ว่า เอกสารสำ�นักงานหมายถึงเฉพาะสื่อสิ่งพิมพ์ใช่หรือไม่ จงอธิบาย
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	 คำ�วา่เอกสารสำ�นกังานไดข้ยายขอบเขตกวา้งขวางขึน้ มไิดร้วมเฉพาะสือ่สิง่พมิพห์รอืกระดาษทีใ่ช้

ในการบันทึก โต้ตอบ รายงานในหลากหลายรูปแบบเท่านั้น แต่รวมถึงเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีบทบาท

มากขึ้น และวัสดุอื่น ๆ เช่น ภาพถ่าย ไมโครฟิล์ม เป็นต้น

	 ความสำ�คัญของการบรหิารงานเอกสาร เชน่ เปน็เครือ่งมอืและหลกัฐานของการบรหิารและดำ�เนนิ

การ ทำ�ให้การการดำ�เนินงานขององค์การเป็นไปอย่างมีระบบ

	 วัตถปุระสงค์ เช่น เพือ่จดัหาข้อมูลไดท้นัเวลาและรวดเรว็ รวบรวมสารสนเทศท่ีเกีย่วข้องไว ้ปอ้งกนั

ความสูญหาย เป็นหลักฐานอ้างอิง เป็นต้น

	 วงจรการบริหารงานเอกสารสำ�นักงาน ครอบคลุมการจัดทำ� การรับ การส่ง การเก็บรักษา          

การยืม จนถึงการทำ�ลาย

การจัดการงานเอกสารสำ�นักงานให้มีประสิทธิภาพ

	 1. ด้านการจัดสายงานหรือโครงสร้างขององค์การ ควรเน้นความคล่องตัว การลดขั้นตอนระยะ

เวลาการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นตัวชี้วัดที่สำ�คัญของการจัดการองค์การยุคปัจจุบัน สามารถประสานการดำ�เนิน

ภารกิจขององค์การรวมทั้งการใช้ทรัพยากรร่วมกัน ให้เกิดผลสัมฤทธิ์และสร้างความพึงพอใจให้ผู้รับบริการ

	 2. ดา้นการควบคุมตดิตามงาน เกีย่วขอ้งกบัการจดัการทรัพยากรการบรหิาร โดยเฉพาะการควบคมุ

ด้านงบประมาณ พัสดุสำ�นักงาน เช่น การทำ�สำ�เนาเอกสารเกินกว่าความจำ�เป็น ซึ่งทำ�ให้เกิดปัญหาความ

สิ้นเปลืองงบประมาณ รวมทั้งการควบคุมและเร่งรัดงานให้เป็นไปอย่างรวดเร็วและทันเวลา



หน้า 12

7

ชุด
ที่ 

 7
  

กา
รบ

ริห
าร

งา
นเ

อก
สา

รแ
ละ

อุป
กร

ณ
์  
  
  
  เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

สำ�
นัก

งา
น

เรื่องที่ 7.6 ความหมายของอุปกรณ์สำ�นักงาน

	 อุปกรณ์ที่ใช้ในสำ�นักงานเป็นองค์ประกอบหนึ่งที่มีความสำ�คัญต่อการจัดผังหรือจัดพ้ืนที่ภายในสำ�นักงาน 

เพราะจำ�นวน ขนาด ลักษณะของการใช้งาน และข้อกำ�หนดพิเศษของอุปกรณ์ต่าง ๆ  นั้นมีผลกระทบต่อขนาดและ

รูปแบบของการจัดพื้นที่สำ�นักงาน เช่น สำ�นักงานที่ใช้ระบบสำ�นักงานอัตโนมัติ จะต้องมีปัจจัยที่พิจารณาเพิ่มขึ้น

คือ วิธีการเดินสายไฟหรือสายเคเบิลต่าง ๆ  เพื่อใช้ในการทำ�งานของอุปกรณ์ต่าง ๆ  เหล่านั้น อุปกรณ์บางประเภท

ต้องการสภาพแวดล้อมที่พิเศษกว่าพื้นที่ทั่วไปของสำ�นักงาน เช่น คอมพิวเตอร์ ซึ่งเป็นอุปกรณ์ที่มีข้อกำ�หนดที่เข้มงวด

ในการควบคมุคุณภาพอากาศภายในหอ้ง โดยเฉพาะอณุหภมิู ความช่ืน และฝุน่ละออง เครือ่งพมิพห์รอืเครือ่งสำ�เนา

เอกสารที่มีการใช้สารเคมีในการทำ�งาน ซึ่งอาจจะเป็นมลพิษกับผู้ที่ปฏิบัติงาน จึงต้องจัดตำ�แหน่งพื้นที่นี้แยกออก

จากพื้นที่ทั่วไป และต้องมีมาตรการควบคุมคุณภาพของอากาศภายในพื้นที่ปฏิบัติงานเหล่านั้น เป็นต้น ดังนั้นการ

จัดพื้นที่ภายในสำ�นักงาน จึงมีอุปกรณ์สำ�นักงานเป็นอีกปัจจัยหนึ่งที่ต้องพิจารณาไปพร้อมกับปัจจัยอื่น ซึ่งอุปกรณ์

ท่ีใชใ้นสำ�นกังานยังเป็นเครือ่งช่วยใหง้านสำ�นกังานมปีระสทิธภิาพ การเลอืกสรรอปุกรณแ์ตล่ะประเภทใหม้หีลกัการ

ที่ใช้เพื่อพิจารณาประกอบกับคุณสมบัติเฉพาะของอุปกรณ์ เพ่ือให้ได้มาซ่ึงอุปกรณ์ที่สนองประโยชน์ใช้สอยในงาน

สำ�นักงานตามวัตถุประสงค์

	 เนื่องจากอุปกรณ์สำ�นักงานจะมีการพัฒนารูปแบบและประสิทธิภาพของอุปกรณ์อยู่ตลอดเวลา ดังนั้น ผู้บริหาร

สำ�นักงานจำ�เป็นจะต้องติดตามความเปล่ียนแปลงในด้านคุณภาพและประสิทธิภาพของอุปกรณ์อยู่เสมอ เมื่อจำ�เป็นต้อง

เปลีย่นหรอืซือ้อปุกรณ์ใหม่จะได้เลือกใช้อปุกรณส์ำ�นกังานทีทั่นสมัยและสามารถสนองประโยชนใ์ช้สอยอยา่งสงูสดุ การจำ�แนก

ประเภทของอุปกรณ์สำ�นักงานทำ�ได้หลายรูปแบบข้ึนอยู่กับหลักการของผู้จำ�แนก ถ้าถือลักษณะงานที่ใช้อุปกรณ์เป็นหลัก    

ก็จะจำ�แนกเป็นอุปกรณ์ในงานคำ�นวณ อุปกรณ์ในงานผลิตเอกสาร และอุปกรณ์ในงานเลขานุการและงานติดต่อสื่อสาร แต่

ถ้าถือวิธีการปฏิบัติงานข้อมูลข่าวสารเป็นหลักก็จะจำ�แนกเป็นอุปกรณ์ผลิต บันทึกและจัดเก็บข้อมูล อุปกรณ์ประมวลผล

	 อุปกรณ์สำ�นักงาน หมายถึง เครื่องมือ เครื่องใช้ หรืออุปกรณ์ ที่ใช้ในบริบทของการดำ�เนินงานของสำ�นักงาน เพื่อ

ช่วยให้งานสำ�นักงานมีประสิทธิภาพ มีเสถียรภาพและความปลอดภัยในการทำ�งานยิ่งขึ้น เช่น ใช้เวลาในการทำ�งานน้อยลง 

ทำ�งานได้สะดวก รวดเรว็ ลดความซ้ำ�ซ้อนการทำ�งาน สามารถสบืคน้ขอ้มลูสารสนเทศท่ีตอ้งการไดใ้นระยะเวลาอนัสัน้ เปน็ตน้ 

(ชัยเลิศ, 2559)

	 เคร่ืองใช้สำ�นกังาน หมายถงึ เครือ่งมอืทีบ่คุคลนำ�มาใชใ้ห้เกดิประโยชนใ์นการปฏบิตังิานสำ�นกังาน (สภุาภรณ,์ 2554)

	 สรุป อุปกรณ์สำ�นักงาน หมายถึง เครื่องมือ เครื่องใช้ที่ช่วยในการปฏิบัติงานของพนักงานในสำ�นักงานให้เกิดความ

สะดวกรวดเร็ว ทันสมัย มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและถูกต้องชัดเจน สร้างความประทับใจแก่ผู้รับบริการอันจะนำ�ไปสู่

ความสำ�เร็จในการติดตอ่ประสานงานสรา้งภาพลกัษณท์ีด่ ีมคีวามนา่เชือ่ถอื อปุกรณส์ำ�นกังานในปจัจบัุนสว่นใหญจ่ะเปน็กลไก

อิเลก็ทรอนกิสเ์มือ่นำ�มาใช้ในสำ�นกังาน ลักษณะของสำ�นกังานกจ็ะเรยีกชือ่ตา่งกนัไป เชน่ สำ�นกังานอเิลก็ทรอนกิส ์ สำ�นกังาน

เสมือน สำ�นักงานอัตโนมัติ สำ�นักงานสีเขียว เป็นต้น

เรื่องที่ 7.7 ประเภทของอุปกรณ์สำ�นักงาน
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ข้อมูล และอุปกรณ์ติดต่่อสื่อสารข้อมูล

	 แมก้ารจำ�แนกประเภทของอุปกรณส์ำ�นกังานจะแตกต่างกนัตามหลกัการดังกลา่ว แตใ่นสำ�นกังานสว่นใหญ่

มักจะใช้อุปกรณ์หลัก ๆ ในการทำ�งาน ได้แก่ เครื่องคำ�นวณ เครื่องทำ�บัญชี คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร 

โทรศพัท์ เครือ่งโทรสาร เป็นตน้ ดงันัน้จงึสามารถจดัประเภทได ้5 ประเภท คอื (1) อปุกรณเ์ครือ่งเขยีนและเครือ่ง

ใช้ประกอบ (2) คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครื่องใช้ประกอบ (3) เฟอร์นิเจอร์สำ�นักงานและอุปกรณ์ประกอบ        

(4) อุปกรณ์เครื่องใช้สำ�นักงานและสิ่งอำ�นวยความสะดวก (5) อุปกรณ์ตามลักษณะสำ�นักงาน

	 1. อุปกรณ์เครื่องเขียนและเครื่องใช้ประกอบ 

		  1.1 อุปกรณ์เครื่องเขียนต่าง ๆ เช่น ปากกาเคมี หมึกซึม ลูกลื่น หัวเข็ม สีน้ำ� สีสะท้อนแสง 

อุปกรณ์ทำ�ความสะอาดและล้าง เป็นต้น

		  1.2 อปุกรณ์ของใช้บนโตะ๊ทำ�งาน เช่น แผน่รองเขียน ชดุถาดเกบ็เอกสารแบบต่าง ๆ  แฟ้มหนัง 

แท่นเสียบปากกา แท่นจดบันทึก เป็นต้น 

		  1.3 อุปกรณ์การเขียนแบบ เช่น โต๊ะเขียนแบบ ปากกาเขียนแบบต่าง ๆ  ชุดเรขาเขียนแบบ มีด

ใช้งานทางสถาปัตย์และตกแต่ง  วัสดุอุปกรณ์กราฟิกอาร์ต เครื่องย่อและขยายแบบ เป็นต้น

		  1.4 อุปกรณ์จัดเก็บเอกสารและข้อมูล เช่น แฟ้ม ชั้นเก็บแฟ้มชนิดต่าง ๆ กล่องและกระบะเก็บเอกสาร 

เป็นต้น

		  1.5 อุปกรณ์และวัสดุทำ�สำ�เนา เช่น กระดาษไข กระดาษคาร์บอนในตัว ผ้าพิมพ์ดีดไฟฟ้า เป็นต้น

		  1.6 ของใช้สำ�นักงาน เช่น เทปปั้มตัวอักษร แผ่นปิดประกาศ เครื่องประทับตัวเลข และตรา น้ำ�ยาลบคำ�ผิด

ต่าง ๆ เครื่องติดป้ายราคา เครื่องตียี่ห้อและเจาะรู เทปและกาว มีดตัดวัสดุต่าง ๆ เป็นต้น

	 2. คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครื่องใช้ประกอบ

		  2.1 เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์

		  2.2 เครื่องพิมพ์สำ�หรับคอมพิวเตอร์

		  2.3 เครื่องอุปกรณ์ที่ใช้กับคอมพิวเตอร์

		  2.4 อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลเอกสารคอมพิวเตอร์

		  2.5 เครื่องแยกและฉีกกระดาษต่อเนื่อง

	    	 2.6 เครื่องทำ�ลายกระดาษต่อเนื่อง

	   	 2.7 ตู้เก็บอุปกรณ์คอมพิวเตอร์

	    	 2.8 ตู้นิรภัยสำ�หรับแผ่นแม่เหล็กและข้อมูล

	    	 2.9 ผ้าหมึกและวัสดุที่ใช้กับคอมพิวเตอร์

	    	 2.10 แมนเฟรมคอมพิวเตอร ์ซปุเปอร์คอมพิวเตอร ์มนิคิอมพิวเตอร ์ไมโครคอมพิวเตอร ์โน๊ตบุก๊คอมพวิเตอร ์ 

แท็บเล็ตคอมพิวเตอร์

	    	 2.11 อุปกรณ์ต่อพ่วง คีย์บอร์ด แผ่นรองรับสนามแม่เหล็ก เมาส์ แพนดีไวซ์ จอสัมผัส สแกนเนอร์ เครื่อง

อ่าน-เขียนแถบแม่เหล็ก เครื่องอ่านบาร์โค้ด อุปกรณ์ตรวจสัญญาณทางชีวภาพ เป็นต้น

	 3. เฟอร์นิเจอร์สำ�นักงานและอุปกรณ์ประกอบ  

		  3.1 ชุดโต๊ะทำ�งานและอุปกรณ์สำ�หรับนักบริหารระดับต่าง ๆ 

		  3.2 ชุดโต๊ะทำ�งานและอุปกรณ์สำ�หรับคอมพิวเตอร์

		  3.3 ชุดโต๊ะประชุมและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง

	    	 3.4 ชุดรับรองแขก

	    	 3.5 ผนังกั้นห้องสำ�เร็จ

	   	 3.6 ตู้และชั้นหนังสือสำ�หรับสำ�นักงานและในห้องสมุด
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	 4. อุปกรณ์เครื่องใช้สำ�นักงานและสิ่งอำ�นวยความสะดวก

		  4.1 เครื่องและอุปกรณ์การสื่อสารต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์ระบบอัตโนมัติ โทรศัพท์ไร้สาย เครื่อง

โทรสาร เครื่องติดต่อภายใน เป็นต้น

	    	 4.2 เครื่องใช้งานกับเอกสาร เช่น เครื่องถ่ายเอกสารและเครื่องทำ�ลายเอกสาร เครื่องพิมพ์

ออฟเซท เครื่องโรเนียว เครื่องเข้าเล่มและเย็บเล่ม เครื่องถ่ายแผนที่ เครื่องตัดและเจาะเอกสาร เป็นต้น

	   	 4.3 เครื่องใช้กับงานพิมพ์ต่าง ๆ เช่น เครื่องพิมพ์ดีดอิเล็กทรอนิกส์เครื่องพิมพ์ดีด 2 ภาษา 

เป็นต้น

	    	 4.4 เครื่องใช้กับงานการเงินและคำ�นวณ เช่น เครื่องคำ�นวณ เครื่องปั้นตัวเลขและตัวอักษร 

เครื่องนับเงิน เครื่องเก็บเงินสด เครื่องตอกเช็ค เป็นต้น 

	    	 4.5 อุปกรณ์และระบบการรักษาความปลอดภัย เช่น ตู้นิรภัยเก็บเอกสาร สัญญาณเตือนภัย 

โทรทัศน์วงจรปิด เป็นต้น

	   	  4.6 อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และการศึกษา เช่น เครื่องฉายสไลด์และโปรเจคเตอร์ ไมโครฟิล์ม 

กระดานไวท์บอร์ด เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ เป็นต้น

		  4.7 อุปกรณ์เครื่องใช้ทั่วไป เช่น เครื่องบันทึกเวลา เครื่องทำ�อากาศบริสุทธ ิ์เครื่องตอกวันที่ เป็นต้น

		  4.8 อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์หรือเครื่องใช้ไฟฟ้า เป็นอุปกรณ์หรือเครื่องใช้ซึ่งประกอบด้วยชิ้นส่วนที่มีวงจร

ไฟฟ้าหรือวงจรอิเล็กทรอนิกส์ และอาจประกอบกับชิ้นส่วนที่เป็นเครื่องยนต์กลไกอื่น ๆ การทำ�งานของอุปกรณ์เหล่านี้ต้อง

อาศัยไฟฟ้าเป็นแหล่งพลังงาน เช่น เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้า โทรศัพท์ เครื่องตอบรับโทรศัพท์อัตโนมัติและบริการฝากข้อความ 

โทรสาร  เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์ เครื่องบันทึกเสียง กล้องถ่ายรูป กล่องถ่ายวีดีทัศน์ เป็นต้น

		  4.9 อุปกรณ์ดิจิทัล เป็นอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ที่มีการจัดการข้อมูลในรูปแบบสัญญาณของดิจิทัล นั่นก็คือ 

อยูใ่นลกัษณะของเลขฐานสอง คอื อาศยัเลขศนูยก์บัเลขหนึง่ทีม่จีำ�นวนหลกัและตำ�แหนง่แตกตา่งกนัไปแทนความหมายหรอื

คุณลักษณะของข้อมูลนั้น อุปกรณ์ดิจิทัล ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ เครื่องพล็อตเตอร์ เครื่องบันทึกเสียงดิจิทัล 

กลอ้งถา่ยรปูดจิทัิล กล้องถา่ยวดีทิศันดิ์จทิลั เครือ่งโทรศพัท์ดจิิทลั โทรศพัทไ์รส้ายหรอืโทรศพัทม์อืถอือจัฉรยิะ เครือ่งโทรสาร

ดิจทัิล เครือ่งอา่นบตัรดจิทิลั เครือ่งอา่นบารโ์ค้ด เครือ่งสแกนเนอร ์รวมทัง้อปุกรณต์อ่พว่งเครือ่งคอมพวิเตอรช์นดิตา่งๆ เชน่ 

หนว่ยความจำ�สำ�รองภายนอกชนดิตา่ง ๆ  ไดแ้ก ่External Harddisk, FlashDrive, Thumbdrive, Memory Stick, Memory 

Card เครื่องแปลงสัญญาณที่เขียนด้วยปากกาพิเศษบนไวท์บอร์ด เข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์  กระดานอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น

	 5. อุปกรณ์ตามลักษณะสำ�นักงาน

		  ลักษณะของสำ�นกังานมีส่วนในการกำ�หนดลกัษณะของอปุกรณท์ีใ่ชใ้นสำ�นกังาน ปจัจบุนันยิมแบง่สำ�นักงาน

ออกเป็น 3 ประเภท ดังต่อไปนี้

		  5.1 อปุกรณส์ำ�หรบัสำ�นกังานทัว่ไป กรณทีีเ่ปน็สำ�นกังานทัว่ไป จะประกอบดว้ยพืน้ทีข่องสำ�นกังาน จำ�นวน

โต๊ะและเก้าอี้ จำ�นวนชั้นวางเอกสารหรือเครื่องใช้สำ�นักงานอื่น ๆ  ในปริมาณที่พอเหมาะกับจำ�นวนบุคลากรที่มีอยู่ทั้งหมด ใน

กรณีที่มีการแบ่งผลัดหรือเวรการทำ�งานเป็นช่วงเวลา ปริมาณพื้นที่และอุปกรณ์สำ�นักงานจะพอเหมาะกับจำ�นวนบุคลากรใน

แตล่ะผลดัการทำ�งาน เชน่ จำ�นวนเครือ่งคอมพวิเตอรค์วรจะเหมาะสมกบัจำ�นวนผูใ้ชง้าน จำ�นวนโตะ๊และเกา้อีเ้ทา่กบัจำ�นวน

บุคลากรที่ทำ�งานและต้องใช้โต๊ะทำ�งาน เป็นต้น

		  5.2 อปุกรณส์ำ�หรบัสำ�นกังานอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Office) หรอืท่ีทำ�งานอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Workplace) กรณี

ที่เป็นสำ�นักงานอิเล็กทรอนิกส์ ลักษณะและจำ�นวนของอุปกรณ์จะเปลี่ยนไป โดยมากนักจะมีจำ�นวนน้อยกว่าจำ�นวนบุคลากร 

เช่น จำ�นวนเครื่องพิมพ์ (Printer) อาจมีเพียง 1 เครื่องสำ�หรับรองรับบุคลากรป้อนข้อมูล 5-10 คน และอาจมีจำ�นวนเครื่อง

คอมพิวเตอรเ์ทา่กบัหรอืนอ้ยกวา่จำ�นวนบุคลากรปอ้นขอ้มลูกไ็ด ้ถา้มกีารจดัเกบ็เอกสารในรปูแบบไฟลอ์เิลก็ทรอนกิสจ์ะทำ�ให้

ใช้พื้นที่และจำ�นวนตู้เก็บเอกสารหรือชั้นวางเอกสารน้อยลง เป็นต้น
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		  5.3 สำ�นกังานเสมอืน (Virtual Office) หรอืในงานเขยีนเลม่อืน่อาจเรยีกวา่ สำ�นักงานเสมอืนจรงิ

ลักษณะของสำ�นักงานเสมือนจะเป็นรูปแบบที่ใช้พ้ืนที่สำ�นักงานน้อยที่สุด สำ�นักงานเสมือนโดยทั่วไปอาจใช้พ้ืนท่ี

หอ้งทำ�งานเพียงหอ้งเดยีวทีม่เีครือ่งคอมพวิเตอรแ์มข่า่ยและหนว่ยความจำ�สำ�รอง มรีะบบเครอืขา่ยเชือ่มตอ่ระบบ

การทำ�งานต่าง ๆ ทำ�ให้บุคลากรของสำ�นักงานสามารถเข้าถึงข้อมูลต่าง ๆ ได้โดยผ่านระบบเครือข่าย เช่น สาย

โทรศัพท์ สายเช่าสัญญาณ (Leased Line) หรือระบบสัญญาณไร้สาย เป็นต้น จำ�นวนบุคลากรปฏิบัติงานประจำ�

อยูท่ี่สำ�นกังานจะมจีำ�นวนนอ้ยมาก บุคลากรส่วนใหญส่ามารถจะปฏบิตังิานทีบ่า้น หรอืสถานทีอ่ืน่ ๆ  เชน่ ทีท่ำ�งาน

ของลูกค้า โรงงาน เป็นต้น

	 การเลือกใช้อุปกรณ์สำ�นักงานในแต่ละองค์การนั้นขึ้นอยู่กับขนาดและรูปแบบการบริหาร ขององค์การ 

กล่าวคือ องค์การขนาดใหญ่ย่อมเลือกใช้อุปกรณ์แตกต่างจากองค์กรขนาดเล็ก ทั้งขนาดและประสิทธิภาพของ

อุปกรณ์ เพราะลักษณะของงานและปริมาณงานต่างกัน ในทำ�นองเดียวกันถ้าองค์การใดใช้ระบบบริหารแบบรวม

อำ�นาจ ก็ยอ่มจำ�เป็นตอ้งใชอ้ปุกรณท์ีเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกนัทัง้องคก์าร แตถ่า้ใชร้ะบบบรหิารแบบกระจายอำ�นาจ 

หน่วยงานต่าง ๆ ย่อมมีอิสระในการกำ�หนดแบบของอุปกรณ์สำ�นักงานของตนเองได้

	 กระบวนการเลือกอุปกรณ์สำ�นักงานเป็นสิ่งที่ต้องใช้เวลามาก โดยเฉพาะในงานที่เกี่ยวกับการเลือกอุปกรณ์เป็น

จำ�นวนมาก และมคีวามหลากหลายในประเภทของอปุกรณ ์สิง่ทีจ่ะชว่ยในการตดัสนิใจเลอืกอปุกรณใ์หต้รงตามความตอ้งการ

ของสำ�นักงาน จะแบ่งเป็นข้อพิจารณาเกี่ยวกับอุปกรณ์ ผู้จำ�หน่าย และการบำ�รุงรักษา การเลือกใช้อุปกรณ์สำ�นักงานจึงต้อง

พิจารณาใหถ้ีถ่ว้น และควรคำ�นงึถงึ ความจำ�เป็น ความเหมาะสม ความนา่เชือ่ถอืของผูผ้ลติอปุกรณ ์รายละเอยีดของอปุกรณ์  

ราคาของอุปกรณ์ วิธีการใช้งาน ความปลอดภัยในการใช้งาน ความยืดหยุ่นในการใช้งาน ความง่ายต่อการใช้งาน ความเร็ว

ของการทำ�งาน  ค่าใช้จ่ายในการทำ�งานของอุปกรณ์ ข้อมูลของผู้ใช้อุปกรณ์ การจัดมาตรฐานของอุปกรณ์ ซึ่งมีรายละเอียด

ดังนี้

	 1. ความจำ�เป็นต่อการใช้งาน เป็นการพิจารณาว่างานสำ�นักงานอะไรที่จำ�เป็นต้องใช้อุปกรณ์และเพราะเหตุใดจึง

จำ�เป็นต้องใช้ ทั้งนี้ควรให้ผู้ที่มีความรู้เกี่ยวกับระบบของงานที่ใช้อุปกรณ์เหล่านั้นให้คำ�แนะนำ�ในการเลือกซื้อ เพราะการซื้อ

อุปกรณ์ที่ไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้เต็มสมรรถนะนั้นเป็นความส้ินเปลืองโดยใช่เหตุ และองค์การไม่ได้ผลตอบแทนจากการ

ลงทุนด้านนี้เต็มที่

	 2. การพจิารณาถึงอปุกรณท์ีเ่หมาะสมกบังานและองค์การ  ซึง่จะตอ้งรวบรวมขอ้มลูเกีย่วกบัเครือ่งใชใ้นทอ้งตลาด

ทางด้านต่าง ๆ เช่น ราคา ความน่าเชื่อถือได้ของเครื่องมือ อายุการใช้งาน ความปลอดภัยในการใช้ ความเร็วของเครื่องมือ 

และความสะดวกในการใช้ ในการพิจารณาหลังจากประเมินความจำ�เป็นต่อการใช้งานของอุปกรณ์แล้ว จะเป็นการตัดสินใจ

ว่าอุปกรณ ์เครือ่งใช้ของบรษิทัใดจะเหมาะสมทีสุ่ดทีจ่ะเลอืกใช ้วิธทีีง่า่ยทีส่ดุ คอื การแจ้งความจำ�นงในการใชง้านของอปุกรณ์

แก่ผู้จำ�หน่ายหลาย ๆ บริษัท ผู้จำ�หน่ายจะเสนออุปกรณ์ที่เหมาะสมกับงานและองค์การตัดสินใจต่อไป	

	 3. ความนา่เช่ือถอื เมือ่มอุีปกรณ์ทีเ่หมาะสมกบัการใชง้านให้เลอืกหลายบรษิทั กจ็ะตอ้งทำ�การประเมนิความน่าเชือ่

ถือของอุปกรณ์ ผู้ผลิตอุปกรณ์บางรายอาจมีชื่อเสียงในการผลิตอุปกรณ์สำ�นักงานที่ไว้ใจได้ แต่ผู้ผลิตรายอื่นอาจจะไม่มี

คณุสมบติัในเรือ่งนี ้จงึอาจใชว้ธิสีอบถามจากองคก์ารหรอืหน่วยงานอืน่ ๆ  ทีเ่คยใชอ้ปุกรณป์ระเภทเดยีวกนั และควรสอบถาม

จากองค์การที่ผู้ผลิตได้ไม่ได้อ้างถึงด้วยรวมทั้งอาจทดสอบความน่าเชื่อถือได้ของอุปกรณ์อื่นที่ผลิตโดยผู้ผลิตรายเดียวกัน

	 4. รายละเอียดของอุปกรณ์ เพื่อความมั่นใจในประเภทของอุปกรณ์ที่ต้องการ ควรจะต้องกำ�หนดรายละเอียดของ

อปุกรณ ์อาท ิขนาดของอปุกรณ์ กำ�ลังไฟฟา้ทีจ่ะใชก้บัอุปกรณ ์วธิกีารติดตัง้ และความตอ้งการโครงสร้างพเิศษสำ�หรบัอปุกรณ์ 

ควรจะต้องพิจารณาเป็นพิเศษในกรณีที่เป็นคอมพิวเตอร์เพราะอาจจะต้องเชื่อมต่อกับอุปกรณ์อื่น ๆ

เรื่องที่ 7.8 การเลือกใช้อุปกรณ์สำ�นักงาน
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	 5. ราคาของอุปกรณ์ เป็นผลกระทบที่สำ�คัญสำ�หรับผลตอบแทนในการลงทุนขององค์การแต่ถ้าเน้นใน

ปัจจัยนี้มากเกินไป องค์การก็อาจจะไม่ประสบความสำ�เร็จในการลงทุนเช่นกัน เพราะการเลือกซื้ออุปกรณ์ราคา

ถูกย่อมจะไม่สนองประโยชน์ใช้สอยได้ตามความต้องการขององค์การ

	 6. วิธีการใช้งาน อุปกรณ์สำ�นักงานบางประเภทต้องการใช้อุปกรณ์เสริมหรือวัสดุพิเศษในการใช้งาน 

โดยเฉพาะอุปกรณ์การถ่ายเอกสารและอุปกรณ์การพิมพ์ จึงควรพิจารณาในเรื่องนี้ด้วย พร้อมทั้งพิจารณาว่าจะ

สามารถใช้อุปกรณ์เสริมนั้นของผู้ผลิตรายอื่นได้หรือไม่ ทั้งนี้ก็เพื่อความคล่องตัวในการใช้งาน

	 7. ความปลอดภัยในการใช้งาน ถึงแม้อุปกรณ์สำ�นักงานทั่วไปจะไม่ก่อให้เกิดอันตรายใด ๆ ในการใช้

งาน แต่อุปกรณ์บางอย่างอาจจะก่อให้เกิดอันตรายเม่ือบุคลากรใช้อุปกรณ์ไม่ถูกวิธีได้ เช่น อุปกรณ์ที่ใช้ใน

กระบวนการพิมพ์และทำ�สำ�เนา

	 8. ความยืดหยุ่นในการใช้ หมายถึง ความสามารถในการปรับอุปกรณ์ให้ใช้ประโยชน์ได้เพิ่มขึ้นจาก

ประโยชน์ใช้สอยปกติเมื่อต้องการ โดยการเพิ่มองค์ประกอบบางอย่างเข้าในอุปกรณ์เดิม ซึ่งเป็นข้อพิจารณาการ

สนองประโยชน์ใช้สอยในอนาคต ซึ่งหมายถึงการที่สามารถใช้อุปกรณ์นั้นในการทำ�งานหลายประเภทได้

	 9. ความง่ายต่อการใช้งาน เป็นสิ่งที่ควรจะพิจารณา เพราะอุปกรณ์สำ�นักงานแต่ละประเภทแต่ละรุ่น

และแต่ละผู้ผลิตนั้นมีความยากง่ายในการใช้ไม่เท่ากัน วิธีการตัดสินใจความยากง่ายในการใช้งาน คือ การถามข้อมูลจาก

บุคลากรที่จะใช้อุปกรณ์นั้น

	 10. ความเร็วของการทำ�งาน เป็นสิ่งสำ�คัญในการพิจารณาถ้ามีอุปกรณ์ที่มีความเร็วที่หลากหลาย ควรจะทำ�การ

ประเมินความเร็วในการทำ�งานของอุปกรณ์แต่ละชิ้นเพื่อการตัดสินใจ

	 11. ค่าใช้จ่ายในการทำ�งานของอุปกรณ์ ราคาต่อหน่วยของผลผลิต คือสิ่งสำ�คัญมากเมื่อเลือกอุปกรณ์ที่จะใช้ใน

การทำ�งานปริมาณมาก การเปรียบเทียบค่าใช้จ่ายจะสำ�คัญมากเมื่อเลือกอุปกรณ์การพิมพ์ อุปกรณ์ทำ�สำ�เนา และอุปกรณ์

ถ่ายเอกสาร

	 12. ข้อมูลของผู้ใช้อุปกรณ์ พนักงานที่จะรับผิดชอบในการใช้อุปกรณ์มักจะมีโอกาสที่จะให้ข้อมูลเกี่ยวกับการตัดสินใจ

เลอืกอปุกรณท์ีจ่ะใชใ้นหนว่ยงาน ซึง่เป็นการใหโ้อกาสแกบ่คุลากรไดเ้ลอืกอปุกรณที์ต่นเองเหน็วา่เหมาะสมในการใชง้าน และ

ยังเป็นการสร้างความรู้สึกของการมีส่วนร่วมในงานที่จะปฏิบัติ ซึ่งจะช่วยให้การใช้อุปกรณ์นั้นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

	 13. การจัดมาตรฐานของอุปกรณ์ การใช้อุปกรณ์ของเพียง 2-3 บริษัทที่แตกต่างกัน จะมีผลต่อการจัดมาตรฐาน 

แต่กมั็กจะเปน็ความตอ้งการขององค์การเป็นส่วนใหญ ่การปฏบิติัเชน่น้ีอาจจะสามารถทำ�ให้องคก์ารไดเ้ปรยีบในเรือ่งปรมิาณ

การซื้อ แต่ขณะเดียวกันก็จะลดค่าใช้จ่ายในการบริการเพราะใช้บริการจากบริษัทน้อยราย ส่วนข้อได้เปรียบอื่นคือ บุคลากร

จะเรียนรู้การใช้อุปกรณ์ที่คล้าย ๆ กัน ได้ง่ายขึ้น

ข้อพิจารณาเกี่ยวกับผู้จำ�หน่าย ได้แก่

	 1. ชื่อเสียงของผู้จำ�หน่ายอุปกรณ์ ปัจจัยที่มีผลต่อชื่อเสียงของผู้จำ�หน่าย คือ 

	    - อายุของหน่วยงานของผู้จำ�หน่าย

	    - ขนาดของหน่วยงานของผู้จำ�หน่าย

	    - การบริการของผู้จำ�หน่าย

	    - ความมั่นคงทางด้านการเงินของผู้จำ�หน่าย

	    - ระดับของอุปกรณ์ที่จำ�หน่าย

	    - ชื่อเสียงของผู้จำ�หน่ายในวงการ

	 องค์การส่วนใหญ่จะพิจารณาช่ือเสียงของผู้จำ�หน่ายในกรณีที่จะซื้ออุปกรณ์ประเภทพิเศษที่มีราคาแพงมากกว่า     

จะซื้ออุปกรณ์ทั่ว ๆ ไป
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	 2. การจดัฝกึอบรมของผูผ้ลิตหรอืผูจ้ำ�หนา่ยอปุกรณ ์เนือ่งจากอปุกรณส์ำ�นกังานในปจัจบุนัจำ�เปน็จะตอ้ง

มีการฝึกอบรมการใช้งานก่อนที่จะใช้งานอุปกรณ์จริงอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น จึงจำ�เป็นต้องทราบถึงรูปแบบ

ของการฝึกอบรมการใช้อุปกรณ์ของแต่ละผู้ผลิตหรือแต่ละบริษัทผู้จำ�หน่ายอุปกรณ์ที่จะจัดให้เมื่อองค์การซื้อ

อุปกรณ์นั้นแล้ว เพื่อการเลือกซื้ออุปกรณ์ที่ผู้จำ�หน่ายจะจัดการฝึกอบรมที่ดีและมีประสิทธิภาพให้บุคลากรที่จะใช้

อปุกรณ ์ในปจัจบุนัการจดัฝกึอบรมการใชอ้ปุกรณโ์ดยผูจ้ำ�หนา่ยจะลดนอ้ยลง จงึมแีนวโนม้ทีฝ่า่ยผูจ้ำ�หนา่ยจะจดั

วัสดุฝึกการใชอ้ปุกรณท่ี์มคุีณภาพทีส่ามารถใหผู้ใ้ชฝึ้กใชอ้ปุกรณด์ว้ยตนเองให้กบัผูซ้ือ้อปุกรณ ์ในกรณีเชน่นีจ้ะตอ้ง

มีการประเมินคุณภาพของวัสดุที่ใช้ฝึกการใช้อุปกรณ์ในขั้นตอนการเลือกอุปกรณ์

	 3. ทางเลือกของการซ้ืออปุกรณ ์ผูจ้ำ�หนา่ยบางบรษิทัอาจจะมเีฉพาะการจำ�หนา่ยอปุกรณอ์ยา่งเดยีวไมม่ี

ทางเลือกอื่น ในขณะที่บางผู้จำ�หน่ายอาจจะมีทั้งบริการการเช่าอุปกรณ์และจำ�หน่ายอุปกรณ์ ซึ่งองค์การจะต้อง

พิจารณาปัจจัยหรือข้อมูลนี้ก่อนทำ�การเลือกอุปกรณ์

	 4. การส่งอุปกรณ์ใหม่ ช่วงเวลาของการซื้ออุปกรณ์หรือการนำ�อุปกรณ์ใหม่มาแทนที่อุปกรณ์เก่านั้น

องค์การไม่สามารถจะวางแผนได้ เพราะเป็นสิ่งท่ีอยู่นอกเหนือจากการควบคุมขององค์การ การส่งอุปกรณ์ใหม่

ทันทีของผู้จำ�หน่ายจะเป็นข้อพิจารณาที่สำ�คัญ ผู้จำ�หน่ายใดที่ไม่สามารถระบุวันที่หรือรับรองวันที่ส่งอุปกรณ์ใหม่

ได้ไม่ควรจะพิจารณา

ข้อพิจารณาเกี่ยวกับการบำ�รุงรักษาอุปกรณ์ ได้แก่

	 1. การบริหารเกี่ยวกับอุปกรณ์ การบริการเร็วและไว้ใจได้เป็นสิ่งที่ควรพิจารณาเมื่อเลือกอุปกรณ์โดยเฉพาะเมื่อซื้อ

อปุกรณท่ี์มีราคาแพง มีความซบัซ้อนหรอืมลัีกษณะพเิศษ สถานทีต่ัง้ของสำ�นกังานของผูจ้ำ�หนา่ยกเ็ปน็ปจัจยัสำ�คญัปจัจยัหนึง่

ที่ควรพิจารณา กล่าวคือ ผู้จำ�หน่ายที่อยู่ไกลจากองค์การมากก็อาจจะไม่สามารถมาบริการให้รวดเร็วได้

	 2. การบำ�รุงรกัษาอปุกรณ ์โดยปกตอิปุกรณค์วรจะไดร้บัการบำ�รงุรกัษาอยา่งสม่ำ�เสมอซึง่ปจัจยันีค้อ่นขา้งจะสำ�คญั 

เพราะอุปกรณ์ของผู้ผลิตบางบริษัทอาจจะต้องการการบำ�รุงรักษาบ่อยครั้งกว่าของบริษัทอื่น หรืออุปกรณ์ของแต่ละผู้ผลิต

จะต้องบำ�รุงรักษาและมีความถี่ในการบำ�รุงรักษาแตกต่างกัน การบำ�รุงรักษาอุปกรณ์อย่างสม่ำ�เสมอจะช่วยให้อุปกรณ์น้ัน

มีอายุการใช้งานยาวนานข้ึน แต่ถ้าจะต้องทำ�การบำ�รุงรักษาค่อนข้างบ่อยเวลาของการบำ�รุงรักษาอาจจะรบกวนเวลาการ

ปฏิบัติงาน ผู้บริหารสำ�นักงานควรจะต้องวางแผนการบำ�รุงรักษาอุปกรณ์อย่างเป็นระบบ

	 ในกรณีที่องค์การจะต้องทำ�การเลือกอุปกรณ์จากหลายบริษัทหรือหลายผู้ผลิต จำ�เป็นจะต้องมีกรเปรียบเทียบใน

เรื่องพื้นฐานของระบบและลักษณะทางกายภาพของอุปกรณ์นั้น อาจจะใช้วิธีจัดทำ�เป็นแบบเปรียบเทียบข้ึนเพ่ือช่วยให้การ

พิจารณาง่ายขึ้น

เรื่องที่ 7.9 การบริหารและประโยชน์ของอุปกรณ์สำ�นักงาน

7.9.1 การบริหารของอุปกรณ์สำ�นักงาน

	 องค์ประกอบสำ�คัญในการบริหารอุปกรณ์สำ�นักงาน ประกอบด้วย การจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงาน การลงทะเบียน

ควบคุมอุปกรณ์สำ�นักงาน การบำ�รุงรักษาอุปกรณ์สำ�นักงาน และการจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงานทดแทนของเก่า

	 7.9.1.1 การจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงาน

		  ปัจจุบัน อุปกรณ์สำ�นักงานประเภทที่เป็นอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์หรืออุปกรณ์ดิจิทัลมักมีการพัฒนาและมี

การเปลี่ยนแปลงรุ่นและแบบอย่างรวดเร็ว และจะล้าสมัยในระยะเวลาอันสั้น เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์อุปกรณ์ประชุมทาง

ไกลผ่านวีดิทัศน์ (Video Conference) ดังนั้น ก่อนตัดสินใจซื้อ อาจพิจารณาวิธีอื่น เช่น การเช่าอุปกรณ์สำ�นักงาน หรือการ

เช่าซื้อ การเช่าโดยมากมักเป็นการเช่าระยะสั้น เกิดจากมีคามจำ�เป็นต้องใช้งานอุปกรณ์สำ�นักงานที่เกิดข้ึนอย่างกะทันหัน 

และมีความต้องการใช้งานในช่วงเวลาสั้นหรือการดำ�เนินการเป็นคร้ังคราว เช่น การประชุมทางไกลผ่านวีดิทัศน์ อย่างไร

ก็ตาม ในปัจจุบัน พบว่า องค์การต่าง ๆ  มีการเช่าอุปกรณ์สำ�นักงานในระยะยาวมากขึ้น เพื่อลดค่าใช้จ่ายในการจ้างช่างหรือ
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คนดูแลอุปกรณ์สำ�นักงาน โดยมากมักทำ�สัญญา 2-3 ปี โดยมีข้อสัญญา คือ ผู้ให้เช่าต้องให้บริการตรวจและซ่อม

บำ�รุงอุปกรณ์สำ�นักงานสำ�รองไว้อย่างน้อยร้อยละ 5-10 ของจำ�นวนที่ระบุไว้ในสัญญาเช่า วิธีนี้ทำ�ให้สำ�นักงานไม่

ต้องจ้างชา่งไวใ้นสำ�นกังานเพือ่การซอ่มบำ�รงุอปุกรณส์ำ�นกังานดงักลา่ว การเชา่ซือ้จะมลีกัษณะสญัญาคลา้ยคลงึ

กับการเช่า ต่างกันที่การเช่าซื้อมักจะถือว่าเงินที่ชำ�ระในค่าเช่า ถือว่าเป็นการชำ�ระส่วนหนึ่ง ผู้เช่าเพียงแต่ชำ�ระ

เงินเพิ่มเติมอีกส่วนหนึ่ง เมื่อครบสัญญาแล้ว อุปกรณ์สำ�นักงานดังกล่าวจะตกเป็นของผู้เช่าซื้อ

	 7.9.1.2 การลงทะเบียนควบคุมอุปกรณ์สำ�นักงาน

		  หน่วยงานมีความจำ�เป็นต้องลงทะเบียนอุปกรณ์สำ�นักงาน เพื่อทำ�ให้สามารถควบคุมทางด้าน

บัญชีและทางด้านการบำ�รุงรักษาอุปกรณ์สำ�นักงานให้อยู่ในสภาพดี พร้อมในการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ

		  การควบคุมทางบัญชี สามารถกระทำ�ไดโ้ดยการบนัทึกรายละเอยีดตา่ง ๆ  ของอปุกรณส์ำ�นกังาน

ไม่ว่าจะเปน็อปุกรณ์ทีซ้ื่อมาหรอืเช่า หรอืเช่าซ้ือมากต็าม รายละเอยีดทีค่วรจะบนัทกึ เชน่ หมายเลขเครือ่งอปุกรณ ์

วันเดือนป ีและราคาทีซ่ือ้หรอืเชา่ คำ�นวณค่าเส่ือมราคาของแตล่ะปขีองอปุกรณเ์ครือ่งใชส้ำ�นกังาน คำ�นวณมลูคา่

ที่แท้จริงของอุปกรณ์ บันทึกสถานที่หรือหน่วยงานย่อยที่ใช้งานอุปกรณ์สำ�นักงานนั้น ๆ  การบันทึกวัสดุสิ้นเปลือง

ทีใ่ชก้บัอปุกรณส์ำ�นกังานนัน้ ๆ  การย้ายสถานทีห่รอืหนว่ยงานยอ่ยทีใ่ชง้านอปุกรณน์ัน้ ๆ  การตดัจำ�หนา่ยอปุกรณ์

สำ�นักงานนั้น ๆ เมื่อหมดสภาพการใช้งาน หรือในกรณีที่ไม่สามารถซ่อมบำ�รุงให้อยู่ในสภาพดี ที่สามารถที่จะใช้งานได้อย่าง

มีประสิทธิภาพ

	 7.9.1.3 การบำ�รุงรักษาอุปกรณ์สำ�นักงาน		

		  การบำ�รุงรักษาอุปกรณ์สำ�นักงานสามารถกระทำ�ได้หลายวิธี เช่น

		  1) การดูแลรักษาหลังใช้งานโดยผู้ใช้งานอุปกรณ์สำ�นักงานเอง เช่น การเช็ดถู ทำ�ความสะอาดอุปกรณ์

สำ�นักงาน การทดสอบสมรรถภาพการทำ�งานปกติของอุปกรณ์สำ�นักงาน วัตถุประสงค์หลักเพ่ือเป็นการยืดอายุการใช้งาน

หรือป้องกันความเสียหายอันอาจเกิดจากการใช้งานผิดวิธี

		  2) การบำ�รงุรกัษาดว้ยช่างของสำ�นกังานเอง ในกรณทีีอ่ปุกรณส์ำ�นักงานเคร่ืองนัน้มข้ัีนตอนการบำ�รงุรักษา

ง่าย ไม่มีเครื่องยนต์กลไกที่สลับซับซ้อน สามารถซ่อมบำ�รุงรักษาด้วยช่างของสำ�นักงานเองได้

		  3) จัดต้ังหน่วยซ่อมบำ�รุงของสำ�นักงานเอง โดยการจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงานหรือชิ้นส่วนของอุปกรณ์

สำ�นักงานสำ�รอง ในกรณีท่ีเกิดข้อขัดข้องหรือติดขัดส่งผลให้อุปกรณ์สำ�นักงานไม่สามารถทำ�งานต่อไปได้ และการเปล่ียน

อุปกรณ์สำ�นักงานหรือการเปลี่ยนชิ้นส่วนของอุปกรณ์สำ�นักงานไม่สลับซับซ้อนมากจนเกินไป อาจอยู่ในวิสัยที่สามารถฝึก

อบรมให้ช่างภายในสำ�นักงานนั้น ๆ ตรวจซ่อมหรือให้การบำ�รุงรักษาเองได้

		  4) การทำ�สัญญาบริการกับบริษัทหรือตัวแทนจำ�หน่ายอุปกรณ์สำ�นักงาน ซึ่งมักทำ�สัญญาเป็นรายปี ความ

คุ้มครองที่เกิดขึ้นนั้น ขั้นกับสัญญาหรือข้อตกลงท่ีทำ�กันไว้ เช่น สัญญาบริการตรวจการทำ�งานและให้การบำ�รุงรักษาเป็น

ประจำ�รายเดอืน หรอือาจเปน็สญัญารวมคา่แรงและอะไหล ่พรอ้มใหบ้รกิารตรวจซอ่มจนใชง้านไดภ้ายในเวลาทีก่ำ�หนด หรอื

อาจเป็นสัญญาที่ครอบคลุมเฉพาะค่าบริการหรือค่าแรงเท่านั้นแต่คิดค่าวัสดุอุปกรณ์หรืออะไหล่แยกต่างหาก เป็นต้น

		  5) การเรียกใช้บริการเป็นครั้งคราวเฉพาะเวลาที่เกิดข้อขัดข้องหรือเสียหายของอุปกรณ์สำ�นักงานเท่านั้น 

ในกรณีนี้โดยทั่วไปค่าใช้จ่ายจะแปรผันมาก ถ้าอุปกรณ์เสียหายน้อยและมีข้อขัดข้องเสียหายไม่บ่อย จะมีค่าใช้จ่ายต่ำ� แต่ก็มี

ความเสี่ยงต่อการเสียหายของอุปกรณ์สำ�นักงานมากพอสมควร เนื่องจากขาดการดูแลรักษาอย่างสม่ำ�เสมอ ทำ�ให้ต้องเสีย

ค่าใช้จ่ายมากกว่าที่ควรจะเป็นได้

	 7.9.1.4 การจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงานทดแทนของเก่า

		  โดยทัว่ไปองค์การในปัจจบัุนมักจะมกีารจดัทำ�แผนการตรวจและซอ่มบำ�รุงอปุกรณส์ำ�นกังานอยา่งสม่ำ�เสมอ 

มีการตรวจสอบเปรยีบเทยีบมาตรฐานการทำ�งานของอปุกรณส์ำ�นกังาน มกีารประเมนิสมรรถภาพการทำ�งานอยา่งสม่ำ�เสมอ 

และมีการวางแผนการจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงานเพื่อทดแทนของเก่าโดยการประมาณการจากค่าเสื่อมราคา หรือจาก

ประสบการณ์การใช้งานอุปกรณ์สำ�นักงานแต่ละรุ่น แต่ละแบบ และแต่ละยี่ห้อ
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		  การจัดซื้ออุปกรณ์สำ�นักงานใหม่เพ่ือทดแทนของเก่า อาจจัดซ้ือก่อนกำ�หนดจากแผนที่วางไว้

กไ็ด้ เช่น ในกรณทีีม่ภีาระงานมากข้ึนแตอ่ปุกรณ์สำ�นกังานทีม่อียูม่สีมรรถนะไมส่งูพอตอ่ความตอ้งการหรือปรมิาณ

งาน เมื่อมีเทคโนโลยีที่ใหม่กว่าและมีประสิทธิภาพสูงกว่า ช่วยลดต้นทุนการผลิตได้มากกว่า หรือพบว่าการซ่อม

บำ�รุงรักษามีค่าใช้จ่ายสูงกว่าที่ควรจะเป็น เหล่านี้ล้วนเป็นข้อบ่งชี้ในการจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงานทดแทนของเก่า

ทั้งสิ้น

7.9.2 ประโยชน์ของอุปกรณ์สำ�นักงาน

	 งานสำ�นักงานมีความจำ�เป็นต้องใช้อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ เนื่องจากการใช้เคร่ืองมือเครื่องใช้มี

ประโยชน์ต่อไปนี้

	 1. ประหยัดแรงงาน งานสำ�นักงานบางชนิดที่ใช้เครื่องใช้ทำ�แทน จะสามารถลดจำ�นวนบุคลากรได้มาก

เงินจากลดค่าตอบแทนบุคลากรก็จะเพียงพอที่จะใช้เป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเครื่องใช้

	 2. ประหยัดเวลา เครื่องใช้สำ�นักงานสามารถลดเวลาในการทำ�งานได้อย่างมาก

	 3. ลดคา่ใชจ้า่ย เนือ่งจากลดเวลาและลดจำ�นวนบคุลากรในการทำ�งาน จงึทำ�ใหก้จิการสามารถลดคา่ใช้

จ่ายต่าง ๆ ลงได้
	 4. ความถูกต้องและความเป็นระเบียบ เครื่องใช้สำ�นักงานนอกจากจะทำ�งานได้รวดเร็ว และประหยัดแรงคนแล้ว 

คุณภาพของงานด้านความถูกต้องและความเป็นระเบียบยังดีกว่าการใช้แรงงานทำ�เพียงอย่างเดียว

	 5. ลดความซ้ำ�ซ้อนในการทำ�งาน เป็นการลดความจำ�เจ ซ้ำ�ซาก น่าเบื่อหน่ายจากการให้บุคลากรทำ�งานบางชนิด

	 6. ควบคุมได้สะดวก การใช้เครื่องจักรที่มีความถูกต้องและเป็นระเบียบจะทำ�ให้สะดวกในการตรวจสอบ

	 7. สรา้งภาพพจนใ์หก้บัองค์การและสามารถกระตุน้ความตอ้งการของลกูค้าได ้เครือ่งใชส้ำ�นกังานทีท่นัสมยัสามารถ

ชว่ยใหผู้ม้าติดตอ่เกดิความรูสึ้กทีด่ ีและนยิมชมชอบองคก์ารได ้เชน่ ธนาคารใชเ้ครือ่งคอมพวิเตอร์ออนไลน ์และมีเครือ่งเบกิ

เงินอัตโนมัติ ทำ�ให้ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วและเกิดความประทับใจ

สรุป

	 การบริหารงานเอกสาร เป็นกระบวนการในการควบคุมดูแลงานเอกสารตั้งแต่การผลิต การเก็บ การนำ�ไปใช้ การ

รักษา และการทำ�ลาย อย่างมีประสิทธิภาพ โดยองค์ประกอบการบริหารเอกสารตั้งแต่การวางแผน การกำ�หนดหน้าที่และ

โครงสร้างของงานเอกสาร การออกแบบระบบการจดัเกบ็เอกสาร การควบคมุและการทำ�ลายเอกสาร นอกจากในการบรหิาร

งานเอกสารสมยัใหม่ยังต้องใหอ้ปุกรณ์สำ�นกังานชว่ยในการบรหิารงานเอกสารให้เกดิความสะดวกรวดเรว็ในการคน้หาเอกสาร

	 การบริหารอุปกรณ์สำ�นักงาน ประกอบด้วย การจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงานการลงทะเบียนควบคุมอุปกรณ์สำ�นักงาน 

การบำ�รุงรักษาอุปกรณ์สำ�นักงาน และการจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงานทดแทนของเก่าประโยชน์ของอุปกรณ์สำ�นักงาน	

ชว่ยประหยดัแรงงาน เวลา ลดคา่ใชจ้า่ย ความถกูตอ้งและความเปน็ระเบยีบ ลดความซ้ำ�ซอ้นในการ ควบคมุไดส้ะดวก สร้าง

ภาพพจน์ให้กับองค์การและสามารถกระตุ้นความต้องการของลูกค้าได้ 
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	 อปุกรณส์ำ�นกังาน หมายถงึ เครือ่งมือ เครือ่งใช ้หรอือปุกรณ ์ทีใ่ชใ้นบรบิทของการดำ�เนนิงานของ

สำ�นักงาน เพื่อช่วยทำ�ให้งานสำ�นักงานมีประสิทธิภาพ มีเสถียรภาพและความปลอดภัยในการทำ�งานยิ่งขึ้น

	 สำ�นกังานอเิลก็ทรอนกิส ์ลกัษณะและจำ�นวนของอปุกรณจ์ะเปลีย่นไป โดยมากนกัจะมจีำ�นวนนอ้ย

กว่าจำ�นวนบุคลากร เช่น จำ�นวนเครื่องพิมพ์ (Printer) อาจมีเพียง 1 เครื่องสำ�หรับรองรับบุคลากรป้อน

ขอ้มูล 5-10 คน และอาจมจีำ�นวนเคร่ืองคอมพวิเตอร์เทา่กบัหรอืน้อยกวา่จำ�นวนบคุลากรปอ้นขอ้มลูกไ็ด ้ถ้า

มกีารจดัเกบ็เอกสารในรปูแบบไฟล์อเิล็กทรอนกิสจ์ะทำ�ให้ใช้พืน้ทีแ่ละจำ�นวนตู้เกบ็เอกสารหรอืชัน้วางเอกสาร

น้อยลง เป็นต้น

	 การเลือกใช้อุปกรณ์สำ�นักงานจึงต้องพิจารณาให้ถี่ถ้วน และควรคำ�นึงถึง ความจำ�เป็น ความ     

เหมาะสม ความน่าเชื่อถือของผู้ผลิตอุปกรณ์ รายละเอียดของอุปกรณ์  ราคาของอุปกรณ์ วิธีการใช้งาน 

ความปลอดภัยในการใช้งาน ความยืดหยุ่นในการใช้งาน ความง่ายต่อการใช้งาน ความเร็วของการทำ�งาน  

ค่าใช้จ่ายในการทำ�งานของอุปกรณ์ ข้อมูลของผู้ใช้อุปกรณ์ การจัดมาตรฐานของอุปกรณ์

อุปกรณ์แบ่งตามลักษณะสำ�นักงานออกเป็น 3 ประเภท ดังต่อไปนี้

	 1) อุปกรณ์สำ�หรับสำ�นักงานทั่วไป 

	 2) อุปกรณ์สำ�หรับสำ�นักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

	 การบริหารอุปกรณ์สำ�นักงาน มีองค์ประกอบที่สำ�คัญ คือ การดำ�เนินการจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงาน 

กาลงทะเบียนควบคุมอุปกรณ์สำ�นักงาน การบำ�รุงรักษาอุปกรณ์สำ�นักงาน และการจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงาน

ทดแทนของเก่า
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กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

ชุดที่ 7 การบริหารงานเอกสารและอุปกรณ์สำ�นักงาน

คำ�ชี้แจง ข้อคำ�ถามมีทั้งหมด 10 ข้อ ให้นักศึกษาทำ�เครื่องหมาย x ลงในกระดาษคำ�ตอบตรงช่อง  

            ก ข ค หรือ ง ที่ถูกต้องที่สุด

1. ข้อใดคือเอกสารสำ�นักงาน

    ก. ตำ�ราเรื่อง การบริหารงานเอกสารสำ�นักงาน

    ข. วารสาร

    ค. หนังสือพิมพ์

    ง. รายงานการประชุม

2. กิจกรรมใดเป็นขั้นตอนแรกของวงจรการจัดการเอกสารสำ�นักงาน

   ก. การจัดทำ�

   ข. การรับ

   ค. การส่ง

   ง. การยืม

3. ข้อใดไม่ใช่องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสาร

   ก. การวางแผน

   ข. การเรียงระเบียนเอกสาร

   ค. การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร

   ง. การกำ�หนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร

4. ข้อใดไม่ใช่วัตถุประสงค์ของการบริหารงานเอกสาร

   ก. เพื่อการกำ�จัดเอกสารสำ�นักงาน

   ข. เพื่อรวบรวมข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้แหล่งเดียวกัน

   ค. เพื่อให้มีการจัดเตรียมจัดหาข้อมูล เอกสารที่ต้องใช้ทันเวลาและรวดเร็ว

   ง. เพื่อให้การพัฒนาระบบและกระบวนการจัดเก็บข้อมูลเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ

5. หลักการจัดการงานเอกสารสำ�นักงานให้มีประสิทธิภาพในด้านการจัดสายงานหรือโครงสร้างขององค์การ 

ให้ความสำ�คัญในด้านใด

   ก. การใช้ทรัพยากรร่วมกัน

   ข. การทำ�งานเป็นทีม

   ค. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน

   ง. บุคลากรสัมพันธ์
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6. ข้อใดไม่ใช่อุปกรณ์สำ�นักงาน

   ก. เครื่องพิมพ์

   ข. เครื่องโทรสาร

   ค. เครื่องฉายภาพ

   ง. เครื่องชงกาแฟ

7. การนำ�เครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ในสำ�นักงาน ทำ�ให้ลดความจำ�เป็นในการใช้งานของอุปกรณ์ใด

   ก. เครื่องพิมพ์ดีด

   ข. เครื่องสแกนเนอร์

   ค. เครื่องอ่านบาร์โค้ด

   ง. เครื่องอัดเสียงดิจิทัล

8. ข้อใดกล่าวถึงความสำ�คัญของเครื่องสแกนเนอร์ในงานสำ�นักงาน

   ก. เครื่องใช้สำ�นักงานเอนกประสงค์ที่ใช้เก็บข้อมูลและถ่ายเอกสารได้

   ข. เครื่องมือที่ช่วยในการเก็บข้อมูลที่เป็นรูปภาพ หรือวัตถุไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์

   ค. เครื่องมือที่ใช้ในการรับส่งเอกสารจากต้นทางไปยังปลายทาง

   ง. เครื่องมือที่ช่วยในการส่งข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

9. ข้อใดกล่าวถึงความสำ�คัญของเครื่องโทรสารในงานสำ�นักงาน

   ก. เครื่องใช้สำ�นักงานเอนกประสงค์ที่ใช้รับเอกสารและถ่ายเอกสารได้

   ข. เครื่องมือที่ช่วยในการเก็บข้อมูล

   ค. เครื่องมือสื่อสารที่ใช้ในการรับส่งเอกสารจากต้นทางไปยังปลายทาง

   ง. เครื่องมือที่ใช้แทนการส่งไปรษณีย์หรือส่งโทรสาร

10. ข้อใดไม่ใช่วิธีการบำ�รุงรักษาเครื่องพิมพ์

   ก. ไม่ควรตั้งเครื่องพิมพ์ไว้ในบริเวณที่มีฝุ่น มีความชื้น

   ข. ทำ�ความสะอาดภายนอกเครื่อง โดยใช้ผ้าสะอาดชุบน้ำ�หมาด ๆ เช็ดทำ�ความสะอาดบริเวณภายนอกเครื่อง

   ค. ควรป้องกันปัญหากระดาษติดโดยการคลี่กระดาษก่อนนำ�เข้าเครื่อง

   ง. ควรใส่กระดาษลงในถาดป้อนกระดาษให้เกินขีดจำ�กัดที่กำ�หนดไว้ในถาดป้อนกระดาษ
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เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน
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