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 เอกสารประกอบการสอนรายวิชา การจัดการสำานักงานสมัยใหม่ (กจ 1015) หมวดวิชาเฉพาะ            

กลุ่มวิชาชีพสาขาวิชาการจัดการ ชุดที่ 7 : การบริหารงานเอกสารและอุปกรณ์สำานักงาน หน่วยที่ 5 : การ

บริหารงานเอกสารและอุปกรณ์สำานักงาน ระดับอนุปริญญา วิทยาลัยชุมชนระนอง จัดทำาข้ึนเพ่ือเป็นสื่อการ

เรียนการสอน ช่วยในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ให้กับนักศึกษา ได้เรียนรู้ เพ่ิมเติมจากการจัดการเรียนการ

สอนในชั้นเรียนปกติจากครูผู้สอน ซึ่งการจัดทำาเริ่มจากการวิเคราะห์ มคอ.2 ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับ

อุดมศึกษา หลักสูตรอนุปริญญาวิทยาลัยชุมชนระนอง ศึกษาเนื้อหารายวิชาจากหนังสือ และตำารา ตลอดจน

ประสบการณ์จากผู้สอนในรายวิชาดังกล่าวกว่า 5 ปี ศึกษาทฤษฎีการจัดการเรียนรู้จนสร้่างเอกสารประกอบ

การสอนรายวชิานีโ้ดยใช้กระบวนการเรยีนรูร้ปูแบบ MIAP เอกสารประกอบการสอนรายวชิานีเ้นน้ให้นกัศกึษา

ได้ศึกษาด้วยตนเอง และลงมือปฏิบัติกิจกรรมอย่างเป็นระบบ มีจุดมุ่งหมายในการเรียนรู้ตามขั้นตอนการเรียน

รู้ สำาหรับครูผู้สอนมีหน้าที่ถ่ายทอดองค์ความรู้ในประเด็นที่เป็นสาระสำาคัญ คอยให้คำาแนะนำา และติดตามดูแล

พฤติกรรมการเรยีนรูก้ารทำางานของนกัศึกษาอยา่งใกลช้ดิ เพือ่ใหก้ารจดักจิกรรมการเรยีนการสอนเปน็ไปอยา่ง

มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุด ต่อการจัดการเรียนการสอน ทั้งนี้เอกสารประกอบการสอน

ฉบับนี้ได้รับการตรวจสอบโดยผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบภาพรวม และความสอดคล้องเนื้อหา

 ขอขอบคุณ ผู้อำานวยการวิทยาลัยชุมชนระนอง คณะครู เจ้าหน้าที่ของวิทยาลัยชุมชนระนอง และ       

ผู้เชี่ยวชาญทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือและสนับสนุนการจัดทำาเอกสารประกอบการสอนฉบับนี้ และขอขอบคุณ

เป็นอย่างยิ่ง คือ ดร.จริยา เอียบสกุล และคณะ ในการให้ความรู้หลักการจัดทำาเอกสารประกอบการสอนจน

ทำาใหเ้อกสารมคีวามสมบูรณ์สำาเรจ็ด้วยดี หวังเปน็อยา่งยิง่วา่เอกสารประกอบการสอนฉบับนีค้งจะเป็นประโยชน์

ตอ่การจดัการเรยีนการสอนนกัศึกษาระดบัอนุปรญิญาไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพบรรลตุามจดุประสงคข์องหลกัสตูร

อนุปริญญาวิทยาลัยชุมชน ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562 ทุกประการ

         สุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร

คำ�นำ�
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สารบัญ

เรื่อง	 	 	 	 	 	 	 								 								หน้า

คำานำา         ก

สารบัญ         ข

คำาชี้แจง         ค

คำาแนะนำาการใช้เอกสารประกอบการสอน      ง

สาระการเรียนรู้        จ

จุดประสงค์การเรียนรู้       จ

เนื้อหาและกิจกรรม       1

 - เรื่องที่ 7.1 ความหมายของการบริหารงานเอกสาร   1

 - เรื่องที่ 7.2 ความสำาคัญและวัตถุประสงค์ของการบริหารงานเอกสาร 2

 - เรื่องที่ 7.3 วงจรการบริหารงานเอกสารสำานักงาน   3

 - เรื่องที่ 7.4 องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสาร   4

 - เรื่องที่ 7.5 หลักการและลักษณะการบริหารงานเอกสารสำานักงาน 8

                        ให้มีประสิทธิภาพ

 - กิจกรรมที่ 7.1       10

 - เรื่องที่ 7.6 ความหมายของอุปกรณ์สำานักงาน   12

 - เรื่องที่ 7.7 ประเภทของอุปกรณ์สำานักงาน    12

 - เรื่องที่ 7.8 การเลือกใช้อุปกรณ์สำานักงาน    15

 - เรื่องที่ 7.9 การบริหารและประโยชน์ของอุปกรณ์สำานักงาน  17

 - กิจกรรมที่ 7.2       20

กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน      22

เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน      24

บรรณานุกรม        25

ข
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คำ�ชี้แจง
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 7 : การบริหารงานเอกสารและอุปกรณ์สำานักงาน

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำานักงานสมัยใหม่ ชุดที่ 7 การบริหารงานเอกสารและ

อปุกรณส์ำานกังาน หมวดวชิาเฉพาะ กลุ่มวชิาชพี สาขาวิชาการจดัการ ระดบัอนุปรญิญา วทิยาลยัชมุชนระนอง 

ชั้นปีที่ 1

 เอกสารเล่มนี้เป็นเอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 7 การบริหารงานเอกสารและอุปกรณ์สำานักงานใช้

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 เท่ากับจำานวนสมาชิกในกลุ่ม

 3. นักศึกษาทุกคนศึกษาคำาแนะนำาการใช้เอกสารประกอบการสอนให้เข้าใจอย่างละเอียด และปฏิบัติ

ตามขั้นตอนที่กำาหนดให้

 4. นักศึกษาอ่านสาระการเรียนรู้ และจุดประสงค์การเรียนรู้

 5. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซ่ึงครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียนและให้เนื้อหารายวิชาด้วยสื่อ   

ต่าง ๆ (เช่น Powerpoint, สาธิต, สื่อภาพเคลื่อนไหว) ตามที่ครูได้เตรียมไว้

 6. นักศึกษาศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ทำาใบกิจกรรมตามลำาดับ

 7. เมื่อเสร็จทุกขั้นตอน ให้เปิดเฉลยดู และตรวจสอบ ถ้าหากตอบผิด หรือไม่แน่ใจให้กลับไปศึกษาใหม่

อีกครั้ง

 8. นักศึกษาทำากิจกรรมประมวลผลหลังเรียน จำานวน 10 ข้อ ลงในกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน

 9. ตรวจคำาตอบกิจกรรมประมวลผลหลังเรียนด้วยตนเอง และเขียนคะแนนไว้ในช่องคะแนนกิจกรรม

ประมวลผลหลังเรียน

 10. ส่งเอกสารประกอบการสอนให้ครูผู้สอน เพื่อตรวจคำาตอบและบันทึกคะแนนเก็บระหว่างเรียน

ข้อควรปฏิบัติควบคู่ไปกับการเรียนรู้
        1. นักศึกษาควรทำาใบกิจกรรมด้วยตนเอง หากไม่เข้าใจ สามารถปรึกษากับเพ่ือนในกลุ่มเพ่ือขอ         

คำาอธิบาย หรือถามครูผู้สอน เพื่อร่วมกันสรุปข้อสงสัยนั้น ๆ

        2. นักศึกษาไม่ควรดูเฉลยก่อน ซึ่งจะทำาให้นักศึกษาไม่พัฒนาการเรียนรู้

        3. ในการศกึษาเอกสารประกอบการสอน หากนกัศกึษาทำากจิกรรมประมวลผลหลงัเรยีนไมผ่า่นเกณฑ์

ต้องกลับไปศึกษาเอกสารประกอบการสอนนั้นใหม่ และทำากิจกรรมให้ผ่านเกณฑ์
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คำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอน
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 7 :  การบริหารงานเอกสารและอุปกรณ์

 1. ให้นักศึกษารับเอกสารประกอบการสอนจากครูผู้สอน

 2. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง ความหมาย

ของการบริหารเอกสาร ความสำาคัญและวตัถปุระสงคข์องการบรหิารงานเอกสาร  วงจรการบรหิารงานเอกสาร 

องค์ประกอบของการบริหารเอกสาร หลักการและลักษณะการบริหารงานเอกสารสำานักงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

 3. ศึกษาและทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำาตอบตามลำาดับ

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

 4. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง ความหมาย

ของอปุกรณส์ำานกังาน ประเภทของอปุกรณส์ำานกังาน การเลอืกใชอ้ปุกรณส์ำานกังาน การบรหิารและประโยชน์

ของอุปกรณ์สำานักงาน ใช้เวลาประมาณ 60 นาที

 5. ศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบเนื้อหา ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำาตอบตามลำาดับ       

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

 6. นักศึกษาอ่านทีละหน้า อย่าข้าม เพราะเนื้อหาต่อเนื่องกัน

 7. ในการทำาใบกิจกรรม หากไม่เขาใจให้กลับไปศึกษาเนื้อหาอีกครั้ง หรือสอบถามครูผู้สอน ไม่ควรดู

เฉลยก่อน 

 8. เมื่อทำาใบกิจกรรมเสร็จแล้ว ให้จับคู่กับสมาชิกในกลุ่มเปลี่ยนกันตรวจคำาตอบจากเฉลย ถ้าพบว่า   

คำาตอบผิดให้สมาชิกในกลุ่มแนะนำาเพื่อนให้เข้าใจถูกต้อง

 9. ให้นักศึกษาทำากิจกรรมประมวลผลหลังเรียนเพ่ือประเมินตนเอง ด้วยความซ่ือสัตย์ ใช้เวลา 20 

นาที แล้วตรวจสอบความถูกต้องและแจ้งคะแนนให้ครูทราบ
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สาระการเรียนรู้

 1. การบริหารงานเอกสาร หมายถึง การบริหารจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบระเบียบ                    

มีกระบวนการในการควบคุมดูแลตั้งแต่การผลิต การเก็บ การนำาไปใช้ การรักษา และการทำาลาย อย่างมี

ประสิทธิภาพ

 2. วงจรการจัดการงานเอกสารสำานักงานครอบคลุมการจัดทำา การรับ การส่ง การเก็บรักษา     

การยืมจนถึงการทำาลาย และกระบวนการจัดการตามขอบข่ายของงานในวงจรเอกสารสำานักงาน และ           

องคป์ระกอบของการบริหารเอกสาร เริม่ตัง้แต่การวางแผน การกำาหนดหนา้ทีแ่ละโครงสรา้งของงานเอกสาร 

การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมงานเอกสาร การทำาลายเอกสาร

 3. อปุกรณส์ำานกังาน หมายถงึ เครือ่งมอื เครือ่งใชท้ีช่ว่ยในการปฏบิตังิานของพนกังานในสำานกังาน

ใหเ้กดิความสะดวกรวดเรว็ ทนัสมยั มคีวามเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ยและถกูตอ้งชดัเจน สรา้งความประทบัใจแก่

ผู้รับบริการอันจะนำาไปสู่ความสำาเร็จในการติดต่อประสานงานสร้างภาพลักษณ์ที่ดี มีความน่าเชื่อถือ ซึ่งแบ่ง

ประเภทของอุปกรณ์สำานักงานได้เป็น อุปกรณ์เครื่องเขียนและเครื่องใช้ประกอบ คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

เคร่ืองใช้ประกอบ เฟอร์นิเจอร์สำานักงานและอุปกรณ์ประกอบ อุปกรณ์เครื่องใช้สำานักงานและสิ่งอำานวย

ความสะดวก และ อุปกรณ์ตามลักษณะสำานักงาน

 4. การเลอืกอุปกรณส์ำานกังานควรคำานงึถงึ ความจำาเป็น ความเหมาะสม ความนา่เชื่อถอืของผู้ผลิต

อุปกรณ ์รายละเอยีดของอปุกรณ ์ ราคาของอปุกรณ ์วธิกีารใชง้าน ความปลอดภยัในการใชง้าน ความยดืหยุน่

ในการใช้งาน ความง่ายต่อการใช้งาน ความเร็วของการทำางาน  ค่าใช้จ่ายในการทำางานของอุปกรณ์ ข้อมูล

ของผู้ใช้อุปกรณ์ และการจัดมาตรฐานของอุปกรณ์

 5. การบริหารอุปกรณ์สำานักงาน ประกอบด้วย การจัดหา การลงทะเบียนควบคุม การบำารุงรักษา

อปุกรณ ์และการจดัหาอปุกรณ์สำานักงานทดแทนของเกา่ โดยอปุกรณส์ำานกังานมีประโยชน์ตอ่สำานกังานใน

เรื่อง การประหยัดแรงงาน  ประหยัดเวลา ลดค่าใช้จ่าย ความถูกต้องและความเป็นระเบียบ ลดความซ้ำา

ซ้อนในการควบคุม สร้างภาพพจน์ให้กับองค์การและสามารถกระตุ้นความต้องการของลูกค้าได้ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
หลังจากที่นักศึกษาได้ศึกษาเอกสารประกอบการสอนจบแล้วสามารถ

1. บอกความหมายของการบริหารงานเอกสารได้อย่างถูกต้อง

2. อธิบายวงจรและองค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารได้อย่างถูกต้อง

3. บอกความหมายและประเภทของอุปกรณ์สำานักงานได้อย่างถูกต้อง

4. อธิบายการเลือกใช้อุปกรณ์สำานักงานได้อย่างถูกต้อง

5. อธิบายการบริหารและประโยชน์ของอุปกรณ์สำานักงานได้อย่างถูกต้อง
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 สำ�นกัง�นทัง้ในภ�คเอกชนและรฐับ�ลมักจะมเีอกส�รเข้� – ออกหล�ยประเภทเปน็จำ�นวนม�กซึง่มคีว�ม

สำ�คญัม�กนอ้ยแตกต�่งกนัเอกส�รบ�งชิน้มปีระโยชนใ์นก�รนำ�ขอ้มลูไปใชใ้นโอก�สตอ่ไปนอกจ�กนัน้ยงัใชเ้ปน็หลกัฐ�น

ในก�รอ้�งอิง ฉะนั้นถ้�สำ�นักง�นแห่งใดต้องก�รดำ�เนินก�รด้�นเอกส�รอย่�มีประสิทธิภ�พจำ�เป็นต้องใช้หลักก�ร

บริห�รและก�รจัดเก็บเอกส�รที่ดีมีระบบเพื่อให้นำ�ข้อมูลม�ใช้ได้อย่�งรวดเร็ว

 กอ่นทีเ่ร�จะได้ศึกษ�เรือ่งก�รบรหิ�รง�นเอกส�ร เร�จำ�เปน็ตอ้งศกึษ�คว�มหม�ยของคำ�ต�่ง ๆ  เปน็ลำ�ดบั

แรก ซึ่งก�รนิย�มคำ�ศัพท์ที่ใช้ในหน่วยนี้ มีผู้นิย�มไว้หล�กหล�ย ดังต่ไปนี ้

 เอกส�ร (Records) หม�ยถงึ กระด�ษทีใ่ชใ้นธุรกจิ หนงัสอื แบบฟอร์มแผนทีแ่ละวตัถอุืน่ๆท่ีบรรจขุอ้คว�ม

ทั้งยังอ�จรวมถึงสื่อกล�งที่ใช้ในก�รจัดทำ�ข้อมูลต่�งๆของธุรกิจด้วย เช่น จดหม�ยโต้ตอบบัตรเทปหรือไมโครฟิล์ม

เป็นต้น (ศิริวรรณ, ม.ป.ป.)

 เอกส�ร (Records) หม�ยถงึ ข้อมลูทีถ่กูบนัทกึไวใ้นรปูแบบทีเ่ปน็ทัง้ล�ยลกัษณอ์กัษรและไม่ใชล่�ยลกัษณ์

อักษรมักอยู่ในรูปของกระด�ษ เช่น จดหม�ย แบบฟอร์ม บัตร ร�ยง�น บันทึก จดหม�ยโต้ตอบ คำ�สั่ง หนังสือคู่มือ 

ส่วนเอกส�รที่ไม่ใช่ล�ยลักษณ์อักษรมักอยู่ในรูปแบบของรูปภ�พ เสียงพูด เทป ไมโครฟิลม์หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และข้อมูล

เก็บในคอมพิวเตอร์ เป็นต้น (นฤมล, 2558)

 สรุปคว�มหม�ยของคำ�ว่� เอกส�ร หม�ยถึง กระด�ษที่บันทึกข้อมูลไว้ในรูปแบบท่ีเป็นล�ยลักษณ์อักษรเพื่อใช้ใน

ธุรกรรม หนังสือ จดหม�ย แบบฟอร์ม บัตร ร�ยง�น บันทึกจดหม�ยโต้ตอบ แผนที่ คำ�สั่ง หนังสือคู่มือ ร�ยง�นในรูปแบบ

หล�กหล�ยรวมถึงเอกส�รอิเล็กทรอนิกส์ และวัสดุอื่น ๆ เช่น ภ�พถ่�ย ไมโครฟิล์ม เป็นต้น  ใช้ก�รติดต่อสื่อส�รทั้งภ�ยใน

และภ�ยนอกองค์ก�ร ใชเ้ป็นหลักฐ�นในก�รปฏบิตังิ�น มคีว�มแตกต�่งกนัในด�้นชนดิของเอกส�รสำ�นกัง�นระหว�่งเอกส�ร

สำ�นกัง�นภ�ครฐัและภ�คเอกชน  เอกส�รสำ�นักง�น โดยรวมหม�ยถงึเอกส�รทีใ่ช้ในก�รตดิตอ่สือ่ส�รทัง้ภ�ยในและภ�ยนอก

องค์ก�ร ใช้เป็นหลักฐ�นในก�รปฏิบัติง�น มีคว�มแตกต่�งกันในด้�นชนิดของเอกส�รสำ�นักง�นระหว่�งเอกส�รสำ�นักง�น

ภ�ครัฐและภ�คเอกชน และมีหล�กหล�ยรูปแบบทั้งกระด�ษ เอกส�รอิเล็กทรอนิกส์ และวัสดุอื่น ๆ

 ก�รจดัเกบ็เอกส�ร (Filling) หม�ยถงึ กระบวนก�รจดัระบบจำ�แนกและเกบ็เอกส�รใหเ้ปน็ระเบยีบสะดวกในก�รนำ�

ม�ใช้เมื่อต้องก�ร ซึ่งถือว่�เป็นเพียงส่วนหนึ่งของก�รบริห�รง�นเอกส�ร (Records management) เท่�นั้น (ศิริวรรณ, 

ม.ป.ป.)

 ก�รจดัเก็บเอกส�ร (Filling) หม�ยถงึ ก�รนำ�เอกส�รเข�้เกบ็ไวใ้นทีเ่กบ็ ซึง่โดยทัว่ ๆ  ไป มกัจะเกบ็ไวใ้นแฟม้ (Folder) 

หรือที่เก็บแบบอื่น ๆ กล่�วอีกอย่�งหนึ่ง ก�รจัดเก็บเอกส�ร หม�ยถึง ระบบก�รจำ�แนก ก�รจัดลำ�ดับ และก�รเก็บหนังสือ

โต้ตอบ บัตร กระด�ษ และวัตถุอื่น ๆ อย่�งมีระเบียบเพื่อให้ค้นห�ม�ใช้ได้ทันท่วงทีที่ต้องก�ร (พรรณี, 2558)

 ก�รบรหิ�รง�นเอกส�ร หม�ยถงึ กระบวนก�รในก�รควบคมุ ดแูล หรอืกระบวนก�รทีเ่กีย่วกบัเอกส�รตัง้แตเ่ริม่ตน้

จนกระทั่งสิ้นสุดวงจรของเอกส�ร ตั้งแต่ก�รผลิตจนกระทั่งถึงก�รทำ�ล�ย (เนตร์พัณณา, 2556)

 สรุป ก�รบริห�รง�นเอกส�ร หม�ยถึง ก�รบริห�รจัดก�รเอกส�รอย่�งเป็นระบบระเบียบมีกระบวนก�รในก�ร

ควบคุมดูแลตั้งแต่ก�รผลิต ก�รเก็บ ก�รนำ�ไปใช้ ก�รรักษ� และก�รทำ�ล�ย อย่�งมีประสิทธิภ�พ

 

เรื่องที่ 7.1 ความหมายของการบริหารงานเอกสาร
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เรื่องที่ 7.2 ความสำ คัญและวัตถุประสงค์ของการบริหารงานเอกสาร

 7.2.1 ความสำาคญัของการบรหิารงานเอกงาน เอกส�รสำ�นกัง�นมคีว�มสำ�คญัตอ่องคก์�รทัง้ในด�้นก�ร

บริห�รและก�รจัดก�รองค์ก�ร และระบบง�นและก�รปฏิบัติง�น ดังนี้

  1) คว�มสำ�คัญต่อก�รบริห�รและก�รจัดก�รองค์ก�ร เอกส�รสำ�นักง�นเป็นเครื่องมือและหลัก

ฐ�นของก�รบรหิ�รและดำ�เนนิง�น เปน็ทรพัย�กรหรอืคว�มรูข้ององคก์�รและเปน็แหลง่ขอ้มลูประกอบก�รตดัสิน

ใจ ก�รว�งแผน ก�รวินิจฉัย ก�รสั่งก�รของผู้บริห�รอย่�งมีประสิทธิภ�พ รวมทั้งก�รใช้ประโยชน์ท�งกฎหม�ย

ด้วย คว�มสำ�เร็จของก�รบริห�รง�นเอกส�รนำ�ม�สู่ก�รเพ่ิมประสิทธิภ�พขององค์ก�รและคว�มได้เปรียบในก�ร

แข่งขัน

  2) คว�มสำ�คัญตอ่ระบบง�นและก�รปฏบิตังิ�น เอกส�รสำ�นกัง�นเปน็หลกัฐ�นชว่ยใหก้�รดำ�เนนิ

ง�นในเร่ืองต่�ง ๆ  ของทกุส่วนขององค์ก�รเป็นไปอย�่งมรีะบบ ใชเ้ปน็บรรทดัฐ�นในก�รปฏบิตังิ�น เพือ่ก�รคน้คว�้

อ้�งอิงเรื่องเดิมโดยเฉพ�ะก�รประส�นง�น ก�รอำ�นวยคว�มสะดวก สนับสนุนก�รปฏิบัติง�นหลักในส�ยง�นต่�ง ๆ  

อันส่งผลถึงคว�มสำ�เร็จในก�รปฏิบัติง�นของส่วนง�นอื่น ๆ และขององค์ก�รด้วย

 7.2.2 วัตถุประสงคข์องการบริหารงานเอกสาร โดยทัว่ไปองคก์�รหรือสำ�นกัง�นมกัจดัเกบ็เอกส�รไวเ้พ่ือเปน็หลกัฐ�น 

สืบค้น อ้�งอิงและบริก�รสำ�หรับหน่วยง�นต่�ง ๆ ภ�ยในสำ�นักง�นโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้

  1) เพื่อให้มีก�รจัดเตรียมจัดห�ข้อมูล เอกส�รที่ต้องใช้ทันเวล�และรวดเร็ว

  2) เพื่อให้ก�รพัฒน�ระบบและกระบวนก�รจัดเก็บข้อมูลเอกส�รอย่�งมีประสิทธิภ�พ

  3) เพื่อรวบรวมข้อมูลเอกส�รที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้แหล่งเดียวกัน

  4) เพื่อให้มีแหล่งเก็บข้อมูลเอกส�รที่ปลอดภัยและถ�วร เพื่อป้องกันก�รสูญห�ยหรือถูกขโมย

  5) เพือ่เป็นก�รลดจำ�นวนข้อมูลเอกส�รทีไ่มจ่ำ�เปน็หรอืไมค่อ่ยใชอ้อกจ�กแหลง่เกบ็เปน็ก�รลดวัสดอุปุกรณ์

สำ�นักง�นที่ใช้ในก�รจัดก�รเอกส�ร

  6) เพื่อใช้เป็นหลักฐ�นในก�รอ้�งอิง โดยก�รเก็บสำ�เน�เอกส�รหรือต้นฉบับเอกส�รไว้ใช้ในกรณีที่ต้อง

อ้�งถึงเอกส�รที่เกี่ยวข้องกัน

  7) เพื่อช่วยให้บุคล�กรที่เกี่ยวข้องได้ศึกษ�วิธีก�ร กระบวนก�รก�รควบคุมเอกส�รในสำ�นักง�นและให้

บริก�รผู้ม�ขอข้อมูลเอกส�รภ�ยในหน่วยง�นหรือภ�ยนอกหน่วยง�น
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เรื่อง 7.3 วงจรการบริหารงานเอกสารสำ นักงาน

ต�มลำ�ดับชัน้ของผูบ้งัคบับญัช� เพือ่พจิ�รณ� สัง่ก�ร ทร�บ ลงน�ม รวมทัง้ก�รติดต�มเรือ่งและก�รทำ�บตัรตรวจคน้สำ�หรบั

ก�รรับและส่งเอกส�รในง�นส�รบรรณที่ดำ�เนินก�รด้วยระบบมือ เพื่อคว�มสะดวกในก�รค้นห�

  3) ก�รเกบ็รกัษ� ก�รเกบ็รกัษ�ครอบคลมุก�รเกบ็เอกส�รสำ�นกัง�น แบง่เปน็ ก�รเกบ็ระหว�่งปฏิบตั ิก�ร

เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และก�รเก็บไว้เพื่อใช้ในก�รตรวจสอบ ส่วนก�รรักษ�เป็นก�รดูแลให้เอกส�รอยู่ในสภ�พใช้ก�รได้

ในทุกโอก�ส ก�รเก็บรักษ�ยังเกี่ยวข้องกับสถ�นที่เก็บและระบบก�รจัดเก็บ ก�รจัดเก็บอย่�งเป็นระบบและมีม�ตรฐ�นช่วย

ให้ก�รค้นห�และใช้ประโยชน์จ�กเอกส�รทำ�ได้สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภ�พ ในปัจจุบันมีก�รนำ�ระบบส�รบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์หรือระบบสำ�นักง�นอัตโนมัติม�ใช้ม�กข้ึน ทำ�ให้ก�รเก็บและค้นห�เอกส�ร รวมทั้งก�รรักษ�เอกส�รมี

ประสิทธิภ�พม�กขึ้น

  4) ก�รยืม ก�รปฏิบัติง�นสำ�นักง�นอ�จจำ�เป็นต้องศึกษ� ค้นคว้� ห�หลักฐ�นอ้�งอิง หรือเรื่องเดิม จึง

อ�จมีก�รยืมเอกส�รไปใช้ อ�จเป็นก�รยืมภ�ยในหน่วยง�นเดียวกันหรือระหว่�งหน่วยง�น จำ�เป็นต้องมีระเบียบหรือแนว

ปฏิบัติเพ่ือก�รอนุญ�ตให้มีก�รใช้ได้ ก�รติดต�มทวงถ�ม ป้องกันมิให้เอกส�รสูญห�ยหรือนำ�ไปใช้โดยผู้ไม่มีสิทธิหรือไม่

เกี่ยวข้อง

  5) ก�รทำ�ล�ย ก�รทำ�ล�ยเอกส�รสำ�นักง�นเป็นเรื่องจำ�เป็นและมีคว�มสำ�คัญ เพร�ะเอกส�รสำ�นักง�น

มีปริม�ณเพิ่มม�กขึ้น ย่อมเป็นภ�ระในก�รจัดเก็บและรักษ� รวมทั้งสิ้นเปลืองพื้นที่จัดเก็บ เครื่องมือ อุปกรณ์ บุคล�กร รวมทั้ง

ก�รบรหิ�รจัดก�รในส่วนทีเ่กีย่วข้อง ก�รทำ�ล�ยเอกส�รสำ�นกัง�นจะมรีะเบยีบหรอืแนวปฏบิตักิำ�หนดไว ้โดยจะมกี�รกำ�หนด

อ�ยุก�รเก็บเอกส�รแต่ละประเภท มุ่งเน้นก�รกำ�จัดเอกส�รที่ไม่สำ�คัญและไม่มีคว�มจำ�เป็นต้องเก็บรักษ�

 วงจรการบริหารงานเอกสารสำานักงาน

               ก�รบริห�รง�นเอกส�รสำ�นักง�นหรือในภ�ครัฐ ต�มระเบียบสำ�นักง�นน�ยกรัฐมนตรีว่�ด้วยง�น

ส�รบรรณ พ.ศ.2526 เรียกว่� “ง�นส�รบรรณ” อธิบ�ยว่�ง�นที่เกี่ยวข้องกับก�รบริห�รง�นเอกส�ร เริ่มตั้งแต่

ก�รจัดทำ� ก�รรับ ก�รส่ง ก�รเก็บรักษ� ก�รยืม จนถึงก�รทำ�ล�ย โดยมีคำ�อธิบ�ยประกอบก�รให้คว�มหม�ยว่� 

“เปน็ก�รกำ�หนดข้ันตอนและขอบข่�ยของง�นส�รบรรณ ว�่เกีย่วขอ้งกบัเรือ่งอะไรบ�้ง แตใ่นท�งปฏบิติั ก�รบรหิ�ร

ง�นเอกส�รทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่ก�รคิด อ่�น ร่�ง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ� ทำ�สำ�เน� ส่งหรือสื่อข้อคว�ม รับ บันทึก 

จดร�ยง�นก�รประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งก�ร ตอบ ทำ�รหัส เก็บเข้�ที่ ค้นห� ติดต�ม และทำ�ล�ย ทั้งนี้ต้อง

เป็นระบบที่ให้คว�มสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภ�พเพื่อประหยัดเวล� แรงง�น และค่�ใช้จ่�ย

  1) ก�รจัดทำ� ก�รจัดทำ�เอกส�รเกี่ยวข้องกับก�รคิด อ่�น จด บันทึก สรุป ร่�ง เขียน พิมพ์ ทำ�

สำ�เน�เอกส�รทั้งในรูปเอกส�รที่เป็นสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์

  2) ก�รรับและส่ง ก�รรับและส่งเอกส�รสำ�นักง�น หม�ยถึง ก�รรับเอกส�รเข้�จ�กภ�ยนอก

และก�รส่งออกไปภ�ยนอก ง�นส่วนนี้ยังเกี่ยวข้องกับก�รเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญช�ต�มส�ยก�รปฏิบัติง�นหรือ
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การจัดทำา

การเก็บรักษา

การทำาลาย การรับและส่ง

การยืม

ภาพที่ 7.1 แสดงวงจรของเอกส�ร (The records cycle)

เรื่องที่ 7.4 องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสาร

 ก�รบริห�รง�นเอกส�รในที่นี้ได้แบ่งง�นหรือหน้�ที่ในคว�มรับผิดชอบของผู้บริก�รง�นเอกส�รได้ดังต่อไปนี้

  (1)  ก�รว�งแผน    

  (2)  ก�รกำ�หนดหน้�ที่และโครงสร้�งของง�นเอกส�ร  

  (3)  ก�รออกแบบระบบก�รจัดเก็บเอกส�ร  

  (4)  ก�รเก็บรักษ�  

  (5)  ก�รควบคุมง�นเอกส�ร 

  (6)  ก�รทำ�ล�ยเอกส�รโดยมีร�ยละเอียดในแต่ละขั้นตอนดังนี้

 1.  การวางแผน เป็นก�รเตรียมง�นและเตรยีมก�รปฏบิตังิ�นเอกส�รเตรยีมวสัดอุปุกรณแ์ละสถ�นทีใ่นก�รจัดเกบ็

เอกส�รเตรียมกำ�ลังคนที่มีคว�มรู้ในก�รจัดเก็บเอกส�รรวมทั้งกำ�หนดนโยบ�ยปฏิบัติง�นต่�งๆดังนี้

  (1)  นโยบ�ยของแผนโดยกำ�หนดลงไปว�่จะบรหิ�รง�นเอกส�รโดยใหม้ศีนูยก์ล�งของเอกส�รหรอืจะแยก

ควบคุมต�มหน่วยง�นย่อยหรืออ�จใช้ทั้ง 2 ระบบ  

  (2)  ก�รฝกึอบรมพนกัง�นเพือ่ให้ก�รควบคมุง�นเอกส�รไดอ้ย่�งมีประสิทธภิ�พพนักง�นคนใดทีไ่ด้รับมอบ

อำ�น�จให้รับผิดชอบเกี่ยวกับง�นเอกส�รจะต้องมีคว�มรู้คว�มชำ�น�ญอย่�งถูกต้องเกี่ยวกับก�รดำ�เนินก�รด้�นเอกส�รถ้�

พนักง�นไม่มีคว�มรู้ต้องจัดให้มีก�รฝึกอบรมก่อนเข้�ม�รับหน้�ที่   

  (3)  ม�ตรฐ�นระบบง�นก�รบริห�รง�นเอกส�รจะต้องมีก�รกำ�หนดม�ตรฐ�นอันเดียวกันทั้งระบบเพ่ือ

ให้ก�รบริก�รและก�รควบคุมทำ�ได้ง่�ยและสะดวก 
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  (4) กำ�หนดสถ�นที่เก็บเอกส�รสถ�นที่เก็บเอกส�รต้องจัดให้เป็นสัดส่วนแบ่งให้ชัดเจนลงไปว่�

ส่วนใดเก็บเอกส�รรอทำ�ล�ยส่วนใดเก็บเอกส�รสำ�คัญส่วนใดเป็นง�นระหว่�งปฏิบัติโดยให้มีพื้นที่มี่เหม�ะสมเพียง

พอและให้คว�มปลอดภัยแก่เอกส�ร  

  (5) กำ�หนดอ�ยุของเอกส�รโดยแจง้ให้พนกัง�นจัดเกบ็เอกส�รทร�บว�่เอกส�รประเภทใดจะตอ้ง

เก็บไว้เป็นเวล�น�นเท่�ใดจึงจะทำ�ล�ยเอกส�รใดจะต้องเก็บรักษ�ตลอดไปเอกส�รสำ�คัญมีอะไรบ้�ง   

  (6) กำ�หนดวิธีโอนเอกส�รเพื่อให้มีที่เก็บเอกส�รระหว่�งปฏิบัติง�นอย่�งเพียงพอเมื่อเอกส�รใด

ใช้ปฏิบัติง�นเสร็จสิ้นแล้วควรโอนไปยังที่เก็บเอกส�รเฉพ�ะซึ่งจัดไว้โดยอ�จโอนเป็นงวด ๆ  หรือโอนต่อเนื่องเรื่อย ๆ  

ท้ังนีข้ึน้อยูก่บัปรมิ�ณของเอกส�รลักษณะของง�นจำ�นวนพนักง�นทีดู่แลตลอดจนนโยบ�ยของผูบ้รหิ�รและวธิกี�ร

ปฏิบัติง�น  

  (7) ก�รกำ�หนดเอกส�รสำ�คัญองค์ก�รทุกแห่งย่อมจะมีเอกส�รสำ�คัญเฉพ�ะของตนเองและ

เอกส�รบ�งฉบับถือเป็นคว�มลับสุดยอดของบริษัทไม่เปิดเผยให้บุคคลภ�ยนอกรู้ดังนั้นจึงต้องป้องกันคว�มไม่

ปลอดภัยต่�ง ๆ  ที่จะเกิดขึ้นกับเอกส�รนอกจ�กนั้นเอกส�รอื่น ๆ  ก็อ�จจำ�เป็นต้องเก็บไว้เพื่อให้อ้�งอิงตลอดไปเช่นกัน   

  (8) กำ�หนดวิธีก�รประเมินผลเพื่อห�ข้อบกพร่องของแผนก�รบริก�รง�นเอกส�รอ�จทำ�ได้        

ทัง้ขณะว�งแผนกำ�ลังปฏบัิติก�รต�มแผนและเม่ือสิน้ระยะเวล�ของแผนแลว้ซึง่ถ�้ประเมนิดแูลว้พบว�่ไมเ่ปน็ทีพ่อใจ

ก็จะปรับปรุงให้ดีขึ้น

 2. การกำาหนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร เป็นก�รกำ�หนดหน้�ที่และคว�มรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติง�น

เอกส�รและกำ�หนดโครงสร้�งของง�นเอกส�รว่�จะให้ง�นเอกส�รเก็บไว้ท่ีศูนย์กล�งแห่งเดียวกัน (Centralization filing)  

เก็บไว้ที่หน่วยง�นต่�ง ๆ  (Decentralization filing)  หรือเก็บไว้ทั้งที่ศูนย์กล�งและหน่วยง�นต่�ง ๆ โดยพิจ�รณ�ถึงข้อดี

ของแต่ละกรณีดังนี้  

  (1) ก�รเก็บไว้ที่ศูนย์กล�งมีข้อดีคือปริม�ณง�นและอุปกรณ์ในก�รทำ�ง�นน้อยบุคล�กรมีคว�มชำ�น�ญ

เฉพ�ะด�้นและทำ�ง�นมีประสิทธภิ�พประหยัดค่�ใชจ้�่ยด�้นบคุล�กรและอุปกรณส์ว่นขอ้เสยีกค็อืหนว่ยง�นต�่ง ๆ  เมือ่ตอ้งก�ร

ใช้ข้อมูลจะข�ดคว�มคล่องตัวในก�รทำ�ง�น  

  (2)  ก�รเก็บไวท่ี้หนว่ยง�นต่�ง ๆ  มข้ีอดคีอืเหม�ะกบัข้อมลูทีม่ลัีกษณะเปน็คว�มลบัก�รเกบ็และก�รนำ�ออก

ม�ใชส้ะดวกและรวดเรว็แตม่ข้ีอเสียกค็อืวสัดอุปุกรณแ์ละพนักง�นตอ้งกระจ�ยต�มหนว่ยง�นต�่ง ๆ  ทำ�ใหไ้มป่ระหยดัและวธิี

ปฏิบัติง�นอ�จแตกต่�งกัน  

  (3)  ก�รเก็บไว้ทั้งที่ศูนย์และหน่วยง�นต่�ง ๆ   (Centralization and decentralization filing) ก�รจัดเก็บ

วิธีนี้มีวัตถุประสงค์จะขจัดข้อเสียของทั้ง 2 วิธีก�รจัดแบบนี้อ�จทำ�ได้ดังนี้

   -  ให้หน่วยง�นต่�ง ๆ เก็บเอกส�รของตนและเพื่อให้เกิดก�รประส�นง�นกันและถือปฏิบัติเป็น

ระบบเดียวกันก็จะจัดให้มีศูนย์กล�งก�รควบคุมทำ�หน้�ที่รับผิดชอบในก�รบริห�รง�นเอกส�รขององค์ก�ร  

   - แบง่เอกส�รสว่นหนึง่เกบ็แบบผสมสว่นหนึง่เกบ็ไวท้ีศ่นูยก์ล�งและอกีสว่นหนึง่เกบ็ไวท้ีห่นว่ยง�น

ต่�ง ๆ ทั้งนี้ต้องพิจ�รณ�ถึงลักษณะของง�นและประเภทของเอกส�รที่จัดเก็บ

 3. การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร เป็นก�รกำ�หนดว่�จะจำ�แนกเอกส�รต�มระบบใดระบบหนึ่งและกำ�หนด

กระบวนก�รจดัเกบ็เอกส�รในแตล่ะระบบนัน้ซึง่ร�ยละเอยีดไดก้ล�่วไวใ้นหวัขอ้ระบบก�รจดัเกบ็เอกส�รและกระบวนก�รจดั

เก็บเอกส�ร

 4. การเกบ็รกัษา ก�รเก็บรกัษ�หนงัสือแบง่ออกเปน็ก�รเกบ็ในระหว่�งปฏบิตัแิละเกบ็เมือ่ปฏบิตัเิสรจ็เรียบรอ้ยแล้ว

วิธีเก็บรักษ�มีดังนี้ 

  (1) ก�รเก็บในระหว่�งปฏิบัติเป็นก�รเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จก็ถือว่�อยู่ในคว�มรับผิดชอบของ        

ผู้ปฏิบัติหรือของผู้ที่รับเรื่องไว้   

  (2)  เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วผู้เก็บต้องทำ�หลักฐ�นก�รเก็บหรืออ�จโอนเอกส�รไปแยกเก็บไว้ต่�งห�กเพื่อ

ประหยัดต้นทุนในก�รเก็บรักษ�
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 5. การควบคมุงานเอกสาร เป็นก�รตรวจสอบก�รปฏบิตังิ�นเอกส�รตัง้แตเ่ริม่ผลติเอกส�รไม่ว�่จะเปน็ก�ร

คิดร่�งเขียนแต่งพิมพ์ทำ�สำ�เน�ก่อนจะผลิตเอกส�รข้ึนม�แต่ละชิ้นผู้ผลิตจะต้องมีก�รควบคุมอย่�งรอบคอบและ

เมือ่ผลติแลว้กต็อ้งควบคมุวธิกี�รใชเ้อกส�รตัง้แตก่�รเสนอก�รรบัก�รอ�้งองิแลว้จงึนำ�ไปเกบ็รักษ�เพร�ะมปีญัห�

ท่ีเกิดขึน้ในก�รใช้เอกส�รม�กเน่ืองจ�กมกี�รใชเ้กนิคว�มจำ�เปน็หรอืมเีอกส�รม�กจนไมม่เีวล�อ่�นอกีปญัห�หนึง่ก็

คือก�รขอยืมเอกส�รอันจะนำ�ม�ซ่ึงก�รคอยก�รทวงถ�มและก�รสูญห�ยเกิดขึ้นทำ�ให้ผู้เป็นเจ้�ของเอกส�รไม่

ตอ้งก�รจะใหห้นว่ยง�นอืน่ ๆ  ขอยืมเอกส�รของตนและไดใ้ชว้ธิกี�รก�รควบคมุก�รยืมเอกส�รโดยใช้บัตรยมืกำ�หนด

เวล�ยืมจดบนัทกึก�รขอยืมและตดิต�มเอกส�รทีถ่กูยมืไปเพือ่ปอ้งกนัก�รลมืก�รสญูห�ยเปน็ต้น นอกจ�กหน�้ทีด่งั

กล่�วข้�งต้นก�รควบคุมง�นเอกส�รยังมีก�รแก้ไขปรับปรุงก�รปฏิบัติง�นให้ดีขึ้นเช่นก�รกำ�หนดศูนย์กล�งก�ร

ควบคมุก�รใหค้ำ�แนะนำ�ก�รดัระบบก�รจดัทำ�คูม่อืก�รปฏบิตังิ�นเอกส�รโดยอธิบ�ยถงึนโยบ�ยก�รบรหิ�รก�รจัด

ระบบและวิธีก�รจัดเก็บเอกส�รแก่พนักง�น เป็นต้น

 6. การทำาลายเอกสาร เอกส�รที่ไม่มีประโยชน์แล้วอ�จทำ�ล�ยเสียโดยใช้เครื่องมือเผ�หรือโดยวิธีอื่น ๆ

ก่อนทำ�ล�ยเสนอร�ยก�รชื่อหนังสือที่สมควรทำ�ล�ยแก่ผู้บังคับบัญช�พิจ�รณ�ให้ทำ�ล�ยมีข้อพิจ�รณ�ดังนี้

  (1)  เอกส�รที่จะต้องเก็บรักษ�ไว้มีเอกส�รอะไรบ้�งที่สำ�คัญและจะต้องเก็บไว้น�นเท่�ใดห�กไม่มี

หลักเกณฑ์ที่รัดกุมแล้วอ�จเป็นเหตุให้สูญเสียเอกส�รที่สำ�คัญไปและอ�จก่อให้เกิดคว�มเสียห�ยต�มม� 

  (2)  เอกส�รที่ต้องทำ�ล�ยควรมีวิธีจัดก�รอย่�งไรคว�มลับจึงจะไม่รั่วไหลไปสู่บุคคลภ�ยนอก 

  (3)  แนวท�งก�รกำ�หนดอ�ยุก�รเก็บรักษ�เอกส�ร

 

 ดังนั้นปัญห�สำ�คัญจึงอยู่ท่ีว่�จะตัดสินใจอย่�งไรว่�เอกส�รใดควรเก็บเอกส�รใดควรทำ�ล�ยทิ้งสิ่งท่ีต้องคำ�นึงถึง     

ก็คือคว�มสำ�คัญของเอกส�รนั้น ๆ จึงได้กำ�หนดคุณค่�ของเอกส�รลับเป็น  5  ประก�รคือ

 (1)  คณุค�่ท�งกฎหม�ยถอืว�่เปน็จุดสำ�คญัทีต่อ้งมกี�รเกบ็รกัษ�เอกส�รเพร�ะเอกส�รทกุชิน้ลว้นมคีณุค�่ในก�รใช้

เป็นหลักฐ�นท�งกฎหม�ยทั้งสิ้นซึ่งจะนำ�ไปแสดงต่อศ�ลได้เมื่อมีคดีคว�มเกิดขึ้น  

 (2)  คุณค่�ท�งด้�นก�รบริห�รเอกส�รประเภทนี้มักได้แก่ระบบคำ�สั่งคู่มือก�รปฏิบัติง�นด้�นต่�ง ๆ ที่ใช้เป็น

บรรทัดฐ�นในก�รดำ�เนินง�นเอกส�รเหล่�นี้ต้องมีก�รเก็บรักษ�ไว้เพื่อใช้เป็นหลักปฏิบัติต่อ ๆ ไป  

 (3)  คุณค่�ท�งวิจัยได้แก่ข้อมูลต่�ง ๆ ที่มีก�รศึกษ�ค้นคว้�เก็บไว้ซึ่งส�ม�รถใช้เป็นก�รประกอบก�รว�งแผนง�น

หรือเป็นลู่ท�งในก�รดำ�เนินก�รอย่�งใดอย่�งหนึ่ง   

 (4) คุณค่�ท�งประวัติศ�สตร์ได้แก่เอกส�รที่เกี่ยวกับก�รก่อตั้งบริษัทร�ยชื่อผู้ถือหุ้น ฯลฯ ซึ่งถูกส่งไปเก็บไว้ที่ศูนย์

เอกส�รธุรกิจกรมทะเบียนก�รค้�กระทรวงพ�ณิชย์เพ่ือเป็นหลักฐ�นในก�รดำ�เนินง�นของบริษัทเอกส�รเหล่�นี้จะถูกเก็บไว้

โดยไม่มีก�รทำ�ล�ยไม่ว่�บริษัทนั้น ๆ จะยังอยู่หรือปิดกิจก�รไปแล้ว 

  (5) คุณค่�ท�งก�รแจ้งข่�วส�รได้แก่เอกส�รเกี่ยวกับก�รประช�สัมพันธ์ข่�วเหตุก�รณ์ท่ัวไป รวมทั้งคำ�ปร�ศรัย

สุนทรพจน์ ฯลฯ ซึ่งเป็นสิ่งที่ก่อให้เกิดคว�มเข้�ใจอันดี

 อายุการเก็บเอกสาร จะพิจ�รณ�ว่�เอกส�รใดกฎหม�ยกำ�หนดให้เก็บไว้น�นเท่�ใดและไม่สิ้นเปลืองเนื้อที่หรือค่�ใช้

จ่�ยในก�รจัดเก็บรวมทั้งคว�มจำ�เป็นในก�รใช้เอกส�รและอ�ยุคว�มของก�รฟ้องร้องท�งกฎหม�ยเกี่ยวข้องกับเอกส�รนั้น

แนวท�งก�รกำ�หนดอ�ยุก�รเก็บรักษ�เอกส�รมีดังนี้

 (1)  ต�มพระร�ชบัญญัติก�รบัญชีให้เก็บรักษ�บัญชีและเอกส�รประกอบก�รลงบัญชีไว้ไม่น้อยกว่� 10 ปีนับแต่วัน

ปิดบัญชี

 (2)  ต�มประก�ศกระทรวงพ�ณิชย์ให้เก็บรักษ�บัญชีและเอกส�รก�รลงบัญชีสำ�หรับปีนั้นม�แล้วไม่น้อยกว่� 5  ปี

นับแต่วันปิดบัญชีหรือวันที่ลงร�ยก�รครั้งสุดท้�ยในบัญชีเงินสดในกรณีที่ไม่มีก�รปิดบัญชีต้องมีหนังสือของกรมสรรพ�กร

แสดงว่�ได้ชำ�ระภ�ษีครบถ้วนแล้วสำ�หรับปีนั้น ๆ และมีก�รยื่นคำ�ของอนุญ�ตต่อสำ�นักง�นบัญชีกล�งก่อนทำ�ล�ย
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 (3) ต�มกฎหม�ยแรงง�นใหน้�ยจ�้งซ่ึงมลูีกจ�้งรวมกนัตัง้แต ่ 10 คนข้ึนไปเปน็ประจำ�จดัทำ�ทะเบยีนลกูจ�้ง

และเอกส�รเกี่ยวกับก�รคำ�นวณค่�จ้�งเป็นภ�ษ�ไทยและเก็บไว้ ณ สถ�นที่ทำ�ง�นพร้อมที่จะให้พนักง�นตรวจ

แรงง�นตรวจได้ทะเบียนลูกจ้�งนั้นอย่�งน้อยต้องมีร�ยก�รต่อไปนี้ ชื่อ – สกุล เพศ สัญช�ติ วันเดือนปีเกิด อ�ยุ 

ที่อยู่ปัจจุบัน วันที่เริ่มจ้�งอัตร�ค่�จ้�ง และประโยชน์ตอบแทนวันสิ้นสุดของก�รจ้�ง ให้น�ยจ้�งเก็บรักษ�ทะเบียน

ลูกจ้�งไว้ไม่น้อยกว่� 2 ปีนับแต่วันสิ้นสุดของก�รจ้�งลูกจ้�งแต่ละร�ยเมื่อมีก�รเปลี่ยนแปลงร�ยก�รในทะเบียน

ลูกจ้�งให้น�ยจ้�งแก้ไขเพิ่มเติมทะเบียนลูกจ้�งให้แล้วเสร็จภ�ยใน 14 วัน นับแต่วันที่มีก�รเปลี่ยนแปลงนั้นสำ�หรับ

เอกส�รเก่ียวกบัก�รคำ�นวณค่�จ�้ง ค่�ล่วงเวล� และค�่ทำ�ง�นในวนัหยดุนัน้อย�่งนอ้ยตอ้งมรี�ยก�รตอ่ไปนีว้นัและ

เวล�ทำ�ง�นผลง�นที่ทำ�ได้สำ�หรับลูกจ้�งค่�จ้�งต�มผลง�น (เป็นหน่วย) ค่�ล่วงเวล� ค่�ทำ�ง�นในวันหยุดล�ยมือ

ลูกจ้�งลงชื่อรับเงิน

 (4)  เอกส�รที่ต้องเก็บเอ�ไว้ตลอดไป ได้แก่ เอกส�รก่อตั้งบริษัท ทะเบียนหุ้นส่วน ทะเบียนและข้อปฏิบัติ

ต่�ง ๆ รวมทั้งร�ยง�นก�รประชุม

 (5) เอกส�รที่ต้องเก็บไว้ 10 ปี ได้แก่ เอกส�รประกอบก�รลงบัญชีเอกส�รก�รชำ�ระภ�ษีอ�กรใบเสร็จรับเงิน

 (6) เอกส�รที่ต้องเก็บไว้ 5 ปี ได้แก่ สัญญ�เงินกู้ที่ชำ�ระเสร็จสิ้นแล้วหลักฐ�นก�รจ่�ยค่�จ้�งเงินเดือน
  (7) เอกส�รที่ต้องเก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ เอกส�รทั่วไปที่ไม่มีคว�มสำ�คัญ

 (8) เอกส�รที่ต้องเก็บไว้ 2 ปี ได้แก่ หลักฐ�นก�รจ่�ยค่�แรง บริก�ร ค่�เช่�ต่�ง ๆ และทะเบียนประวัติพนักง�นที่

ออกแล้ว

 หลกัก�รเกบ็ทีก่ล่�วม�ข้�งตน้เป็นหลกัเกณฑท์ัว่ ๆ  ไปแตส่ำ�หรบัก�รประกอบธรุกจิในกจิก�รแตล่ะแหง่อ�จไมเ่หมอืน

กนัซึง่ผูด้แูลรบัผดิชอบควรจะไดม้กี�รปรึกษ�ห�รอืกบัผูบ้งัคบับญัช�หรอืผูบ้รหิ�รเพือ่ใหท้ร�บนโยบ�ยก�รเกบ็รกัษ�เอกส�ร

ด้วยจะส�ม�รถลดคว�มวุ่นว�ยต�มม�ในภ�ยหลัง

 ม�ตรก�รและข้ันตอนในก�รทำ�ล�ยเอกส�รเอกส�รเมื่อหมดคว�มจำ�เป็นที่จะต้องเก็บรักษ�ไว้ก็ควรจะทำ�ล�ยไม่

ปล่อยทิ้งไว้แต่ก�รทำ�ล�ยต้องมีหลักเกณฑ์ต้องควบคุมกันอย่�งรัดกุมนับตั้งแต่เริ่มขนย้�ยไปจนกระท่ังก�รทำ�ล�ยเสร็จ          

มิฉะนั้นอ�จเกิดคว�มเสียห�ยต�มม�คือคว�มลับรั่วไหล เอกส�รสำ�คัญถูกทำ�ล�ยโดยรู้เท่�ไม่ถึงก�รณ์และเอกส�รอ�จถูก

ทำ�ล�ยโดยเจตน�

 ก�รที่คว�มลับจะรั่วไหลไปได้อ�จมีผู้หยิบเอกส�รบ�งอย่�งไปตอนกำ�ลังขนย้�ยหรือเอกส�รที่หลงเหลือจ�กก�ร

ทำ�ล�ยกล�ยไปเป็นหลักฐ�นสำ�คัญของคู่แข่งขันไปข้อเสนอแนะในก�รทำ�ล�ยเอกส�รมีดังนี้ (1) เอกส�รสำ�คัญที่ถูกทำ�ล�ย

ไปโดยรู้เท่�ไม่ถึงก�รณ์อ�จเกิดขึ้นได้ถ้�ไม่เอ�ใจใส่ให้ดีพอ เช่น เวล�ต้องก�รทำ�ล�ยเอกส�รจำ�นวนม�ก ๆ  อ�จมองแค่ผ่�น ๆ  ไป

โดยไม่พิจ�รณ�ให้ละเอียดดังนั้นจึงมีโอก�สที่เอกส�รสำ�คัญ ๆ จะหลงหูหลงต�ถูกทำ�ล�ยไปด้วย (2) เอกส�รถูกทำ�ล�ยโดย

เจตน�อ�จมีใครท่ีแอบเอ�หลักฐ�นสำ�คญัท่ีจะทำ�ล�ยหลกัฐ�นม�ใหผู้รั้บผดิชอบนำ�ไปทำ�ล�ยดว้ย (3) เพือ่ปอ้งกนัปญัห�ต�่ง ๆ

ที่จะเกิดขึ้นจึงได้กำ�หนดขั้นตอนก�รทำ�ล�ยไว้ดังนี้

 ขัน้แรกตอ้งทำ�เรือ่งของอนมัุตจิ�กผูบ้รหิ�รว�่จะทำ�ล�ยเอกส�รนัน้ ๆ  แลว้จะไดไ้มเ่ปน็ก�รทำ�ล�ยเอกส�รโดยพลก�ร

นอกจ�กนี้เวล�มีคดีอะไรเกิดขึ้นภ�ยหลังก็ส�ม�รถอ้�งได้ว่�รับคำ�สั่งม� ขั้นที่ 2 ตั้งคณะกรรมก�รขึ้นม�พิจ�รณ�เอกส�รที่

จะทำ�ล�ยโดยให้ผู้รับผิดชอบและเจ้�ของเอกส�รม�ร่วมพิจ�รณ�พร้อม ๆ กันตัวแทนจ�กส่วนกล�งและนักกฎหม�ยจะช่วย

ตัดปัญห�ก�รทำ�ล�ยเอกส�รโดยรู้เท่�ไม่ถึงก�รณ์ได้ ขั้นที่ 3 หลังจ�กที่แน่ใจว่�เอกส�รใดทำ�ล�ยได้ก็จะเป็นขั้นตอนทำ�ล�ย

เอกส�รซึ่งจะต้องควบคุมก�รทำ�ล�ยต้ังต้นจนจบเพ่ือไม่ให้เกิดคว�มเสียห�ยอย่�งอื่นต�ม�เช่นไม่ปร�กฏข้อคว�มใด ๆ          

หลงเหลอืใหใ้ครนำ�ไปใชป้ระโยชนไ์ดอ้กีข้ันสุดท�้ยเมือ่เอกส�รถกูทำ�ล�ยเรยีบรอ้ยแล้วกค็วรทำ�ร�ยง�นเพือ่เสนอตอ่ผูบ้รหิ�ร

เก็บไว้เป็นหลักฐ�นต่อไป

 เครื่องทำาลายเอกสาร (Shredder) วิธีก�รกำ�จัดเอกส�รในสำ�นักง�นที่ไม่ใช้แล้วอ�จทำ�โดยขยำ�ทิ้งลงตะกร้�ผง

หรือเผ�ทิ้งไปก็ได้แต่สำ�หรับวิธีแรกย่อมไม่ใช่วิธีที่ดีห�กเป็นเอกส�รที่เกี่ยวข้องกับคว�มลับของบริษัทเพร�ะคว�มลับอ�จ     

รัว่ไหลได้สว่นวิธกีำ�จดัดว้ยก�รเผ�ทิง้กย็ุ่งย�กเนือ่งจ�กต้องจดัห�สถ�นที่เผ�ให้เหม�ะสมซึ่งควนัและกลิ่นจะไม่ไปรบกวนใคร

ดังนั้นวิธีที่น่�จะสะดวกด้วยและปลอดภัยก็คือใช้เครื่องทำ�ล�ยเอกส�รนั้นเอง เครื่องทำ�ล�ยเอกส�รส�ม�รถทำ�ล�ยเอกส�ร
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ทั่วไปได้ประม�ณครั้งละ 11 แผ่น โดยใช้คว�มเร็วประม�ณน�ทีละ 11 เมตร จะเหลือเอกส�รที่ถูกทำ�ล�ยแล้วเพียง  

2 มิลลิเมตร (ถ้�เป็นระบบธรรมด�) แต่ถ้�เป็นระบบครอสคัทจ�กเศษกระด�ษขน�ด 2 x 15 ซึ่งเป็นขน�ดเล็กกว่�

ตัวหนังสือม�ตรฐ�นใบมีดจะเป็นแบบลูกกลิ้งประกอบกัน 2 ชั้น จึงส�ม�รถกลืนคลิปกระด�ษหรือลวดเย็บซึ่งติดไป

กับเอกส�รได้โดยไมท่ำ�ใหใ้บมดีสึกหรอระบบควบคมุก�รทำ�ง�นของเครือ่งเปน็ระบบไร้เสยีงรบกวนมรีะบบเดนิหน�้ 

– ถอยหลัง (แกปั้ญห�กรณีทีก่ระด�ษติด) และมรีะบบสวติซ์อตัโนมตัซิึง่เพยีงเปดิเครือ่งทิง้ไวแ้ลว้ปอ้นกระด�ษสวติซ์

ดังกล่�วจะควบคุมก�รเปิด – ปิดเครื่องเองโดยอัตโนมัติ  (จะทำ�ก�รตัดไฟให้ทันที่ที่หยุดป้อนกระด�ษ) เศษเอกส�ร

ที่ถูกทำ�ล�ยแล้วจะถูกบรรจุในถุงพล�สติกที่ติดอยู่กับตัวเครื่อง

 7.5.1 หลักการบริหารงานเอกสารสำานักงานให้มีประสิทธิภาพ

 ก�รจัดก�รง�นเอกส�รสำ�นักง�นให้มีประสิทธิภ�พมีหลักก�รมีควรคำ�นึงถึงคือ ก�รว�งแผนง�น ก�รจัด

ส�ยง�นหรือโครงสร้�งขององค์ก�ร ก�รอำ�นวยก�ร และก�รควบคุมติดต�มง�น ดังนี้

 1) การวางแผนงาน ก�รว�งแผนเป็นหน้�ท่ีประก�รแรกในกระบวนก�รบริห�ร เกี่ยวข้องกับก�รกำ�หนดอน�คต

และทิศท�งก�รดำ�เนินง�น ก�รกำ�หนดวิสัยทัศน์ เป้�หม�ย แผนก�รดำ�เนินง�น และก�รตัดสินใจ ก�รว�งแผนก�รบริห�ร

ง�นเอกส�รเกี่ยวข้องกับทรัพย�กรก�รบริห�รซ่ึงจะต้องสอดคล้องกับก�รเปลี่ยนแปลงที่เกิดจ�กเทคโนโลยีส�รสนเทศและ

ก�รสื่อส�ร ซึ่งมีผลกระทบต่อก�รบริห�รจัดก�รง�นสำ�นักง�นและก�รบริห�รจัดก�รเอกส�ร สู่ก�รเป็นสำ�นักง�นอัตโนมัติ

และก�รพัฒน�สู่ส�รบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงกฎหม�ยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

 2) การจัดสายงานหรือโครงสร้างขององค์การ ควรเน้นคว�มคล่องตัว ก�รลดข้ันตอนและระยะเวล�ก�รปฏิบัติ

ง�น ซึ่งเป็นตัวชี้วัดที่สำ�คัญของก�รบริห�รจัดก�รองค์ก�รยุคปัจจุบัน ส�ม�รถประส�นก�รดำ�เนินภ�รกิจขององค์ก�รรวม

ทั้งก�รใช้ทรัพย�กรร่วมกันให้เกิดผลสัมฤทธิ์และสร้�งคว�มพึงพอใจให้ผู้รับบริก�ร

 3) การอำานวยการ เกี่ยวข้องกับก�รมอบหม�ยง�นต�มขั้นตอนอย่�งเป็นระบบก�รทำ�ง�นเป็นทีม มนุษย์สัมพันธ์ 

แรงจูงใจ บุคล�กรสัมพันธ์ เพื่อผลักดันให้ง�นบรรลุเป้�หม�ยที่กำ�หนดไว้

 ก�รควบคุมติดต�มง�น เกี่ยวข้องกับก�รจัดก�รทรัพย�กรก�รบริห�ร โดยเฉพ�ะก�รควบคุมด้�นงบประม�ณพัสดุ

สำ�นักง�น เช่น ก�รทำ�สำ�เน�เอกส�รเกินกว่�คว�มจำ�เป็น ซึ่งทำ�ให้เกิดปัญห�คว�มสิ้นเปลืองงบประม�ณ ก�รควบคุมและ

เร่งรัดง�นให้เป็นไปอย่�งรวดเร็ว ทันเวล� ง�นส�รบรรณส่วนร�ชก�รกำ�หนดว่� หนังสือร�ชก�รทั้งปวงที่ไม่มีปัญห� เมื่อถึง

บุคคลใด บุคคลนั้นต้องพิจ�รณ�เสนอคว�มเห็นทันทีให้เสร็จในวันนั้นหรืออย่�งช้�ในวันรุ่งขึ้นและกำ�หนดให้มีก�รตรวจสอบ

ง�นส�รบรรณเพื่อดำ�เนินก�รเร่งรัดเป็นงวด ๆ โดยแบ่งเป็น 3 งวด คือประจำ�สัปด�ห์ ประจำ�เดือน และประจำ�ปี

 

 7.5.2 ลักษณะการบริหารงานเอกสารสำานักงานให้มีประสิทธิภาพ

 ก�รบริห�รง�นเอกส�รสำ�นักง�นที่มีประสิทธิภ�พเน้นก�รบรรลุเป้�หม�ย คว�มถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ก�ร

ประหยดัค�่ใชจ้�่ย คว�มเหม�ะสมกบัสภ�พและขน�ดขององคก์�ร คว�มรู ้คว�มส�ม�รถของผูป้ฏิบตังิ�น และคว�มพึงพอใจ

ของผู้รับบริก�ร

 1) การบรรลุเป้าหมาย ผลก�รดำ�เนินง�นเป็นไปต�มเป้�หม�ยท่ีกำ�หนด ทั้งในด้�นปริม�ณง�น ระยะเวล�ก�ร

ทำ�ง�น คว�มรวดเร็ว ทันเวล� ทันก�รใช้ง�น มีก�รประยุกต์เทคโนโลยีส�รสนเทศและก�รสื่อส�รในก�รบริห�รจัดก�รและ

ก�รดำ�เนนิง�น ทำ�ใหก้�รจดัก�รง�นเอกส�รส�ม�รถทำ�ได้รวดเรว็ เชน่ ก�รสือ่ส�รด�้นจดหม�ยหรอืไปรษณยีอ์เิลก็ทรอนกิส ์

แทนก�รส่งจดหม�ยท�งไปรษณีย์ ซึ่งมีคว�มสะดวกรวดเร็วและประหยัดเวล�ม�กกว่�ด้วย

 2) ความถกูตอ้ง ครบถว้น สมบรูณ ์ผลง�นมคีว�มถกูตอ้ง ครบถว้น สมบรูณท์ัง้ในด�้นเอกส�ร กระบวนก�รบริห�ร

จัดก�รและก�รดำ�เนินง�นหรือก�รประเมินคุณภ�พ

เรื่องที่ 7.5 หลักการและลักษณะการบริหารงานเอกสารสำ นักงานให้มีประสิทธิภาพ
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 3) การประหยัดคา่ใชจ้า่ย และความคุม้คา่ในการใชท้รพัยาการบริหาร โดยใช้หลกัก�รจัดก�ร เชน่ ก�ร

ใช้ทรัพย�กรก�รบริห�รร่วมกัน ก�รประยุกต์ใช้เทคโนโลยีส�รสนเทศในก�รจัดก�รง�นเอกส�ร ทำ�ให้ประหยัด

แรงง�น เวล� และทรัพย�กร รวมถึงก�รเก็บรักษ�และก�รบำ�รุงรักษ�เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์สำ�นักง�นอย่�งเหม�ะสม 

เพื่อคว�มคงทนในก�รใช้ง�น

 4) ความเหมาะสมกับสภาพและขนาดขององค์การ องค์ก�รแต่ละชนิด แต่ละประเภทมีคว�มแตกต่�ง

กันทั้งในด้�นพันธกิจ ขน�ดโครงสร้�ง ระบบก�รบริห�รจัดก�รองค์ก�รจึงมีปริม�ณเอกส�รสำ�นักง�นต่�งกัน ก�ร

จัดก�รเอกส�รจงึแตกต�่งกนัไปต�มคว�มเหม�ะสม รวมถงึก�รพฒัน�ระบบสำ�นกัง�นอตัโนมตั ิก�รเลอืกเทคโนโลย ี

อุปกรณ์และซอฟต์แวร์ และอื่น ๆ จึงจำ�เป็นต้องคำ�นถึงถึงคว�มเหม�ะสมกับองค์ก�ร

 5) ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน ครอบคลุมทั้งผู้ปฏิบัติหน้�ที่ก�รจัดก�รง�นเอกส�รสำ�นักง�น

โดยตรงและบุคล�กรอื่น ๆ ในสำ�นักง�น จำ�เป็นต้องมีคว�มรู้และคว�มเข้�ใจในเรื่องเอกส�รสำ�นักง�นและ

กระบวนก�รจัดก�รง�นเอกส�รสำ�นกัง�น มคีว�มส�ม�รถในก�รจัดก�รง�นเอกส�รสำ�นกัง�น รวมทัง้มจีติวญิญ�ณ

ของก�รให้บริก�รเพร�ะทุกหน่วยง�นในองค์ก�รย่อมต้องเกี่ยวข้องกับง�นเอกส�ร ส่วนผู้ปฏิบัติง�นก�รจัดก�ร

เอกส�รสำ�นักง�นโดยตรงจำ�เป็นต้องมีคว�มรอบรู้ในก�รปฏิบัติง�นอย่�งมืออ�ชีพ มีก�รพัฒน�คนและพัฒน�ง�น
อย่�งต่อเนื่อง มีจิตบริก�ร มีคว�มส�ม�รถในก�รใช้เทคโนโลยีส�รสนเทศและก�รสื่อส�ร ตลอดจนมีคว�มสุข คว�มสำ�เร็จ 

และคว�มก้�วหน้�ในก�รทำ�ง�น

 6) ความพึงพอใจของผู้บริการ ก�รบริห�รง�นเอกส�รที่มีประสิทฺธิภ�พย่อมต้องคำ�นึงถึงคว�มต้องก�รของผู้ใช้ 

และสร้�งคว�มพึงพอใจให้ผู้รับบริก�รเป็นเป้�หม�ยปล�ยท�งที่สำ�คัญ
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กิจกรรมที่ 7.1

1. คำ�ว่� เอกส�รสำ�นักง�นหม�ยถึงเฉพ�ะสื่อสิ่งพิมพ์ใช่หรือไม่ จงอธิบ�ย

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

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

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

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

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

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

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

2. บอกคว�มสำ�คัญ และวัตถุประสงค์ของก�รบริห�รง�นเอกส�ร 

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

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

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

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

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

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

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

3. วงจรก�รบริห�รง�นเอกส�รสำ�นักง�นครอบคลุมกิจกรรมใดบ้�ง

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

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

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

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

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

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

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

4. จงอธิบ�ยก�รจดัก�รง�นเอกส�รสำ�นกัง�นใหม้ปีระสทิธภิ�พในด�้นก�รจดัส�ยง�นหรอืโครงสร�้งขององคก์�ร 

และด้�นก�รควบคุมติดต�มง�น

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

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................................................
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เฉลยกิจกรรมที่ 7.1

1. คำ�ว่� เอกส�รสำ�นักง�นหม�ยถึงเฉพ�ะสื่อสิ่งพิมพ์ใช่หรือไม่ จงอธิบ�ย

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

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

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

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

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

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

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

2. บอกคว�มสำ�คัญ และวัตถุประสงค์ของก�รบริห�รง�นเอกส�ร 

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

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

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

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

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

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

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

3. วงจรก�รบริห�รง�นเอกส�รสำ�นักง�นครอบคลุมกิจกรรมใดบ้�ง

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

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

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

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

4. จงอธิบ�ยก�รจดัก�รง�นเอกส�รสำ�นกัง�นใหม้ปีระสทิธภิ�พในด�้นก�รจดัส�ยง�นหรอืโครงสร�้งขององคก์�ร 

และด้�นก�รควบคุมติดต�มง�น

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

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

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

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

.......................................................................................................................................................................................
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 คำ�ว�่เอกส�รสำ�นกัง�นไดข้ย�ยขอบเขตกว�้งขว�งขึน้ มไิดร้วมเฉพ�ะสือ่สิง่พมิพห์รอืกระด�ษทีใ่ช้

ในก�รบันทึก โต้ตอบ ร�ยง�นในหล�กหล�ยรูปแบบเท่�นั้น แต่รวมถึงเอกส�รอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีบทบ�ท

ม�กขึ้น และวัสดุอื่น ๆ เช่น ภ�พถ่�ย ไมโครฟิล์ม เป็นต้น

 คว�มสำ�คัญของก�รบรหิ�รง�นเอกส�ร เชน่ เปน็เครือ่งมอืและหลกัฐ�นของก�รบรหิ�รและดำ�เนนิ

ก�ร ทำ�ให้ก�รก�รดำ�เนินง�นขององค์ก�รเป็นไปอย่�งมีระบบ

 วัตถปุระสงค์ เช่น เพือ่จดัห�ข้อมูลไดท้นัเวล�และรวดเรว็ รวบรวมส�รสนเทศท่ีเกีย่วข้องไว ้ปอ้งกนั

คว�มสูญห�ย เป็นหลักฐ�นอ้�งอิง เป็นต้น

 วงจรก�รบริห�รง�นเอกส�รสำ�นักง�น ครอบคลุมก�รจัดทำ� ก�รรับ ก�รส่ง ก�รเก็บรักษ�          

ก�รยืม จนถึงก�รทำ�ล�ย

ก�รจัดก�รง�นเอกส�รสำ�นักง�นให้มีประสิทธิภ�พ

 1. ด้�นก�รจัดส�ยง�นหรือโครงสร้�งขององค์ก�ร ควรเน้นคว�มคล่องตัว ก�รลดขั้นตอนระยะ

เวล�ก�รปฏิบัติง�น ซึ่งเป็นตัวชี้วัดที่สำ�คัญของก�รจัดก�รองค์ก�รยุคปัจจุบัน ส�ม�รถประส�นก�รดำ�เนิน

ภ�รกิจขององค์ก�รรวมทั้งก�รใช้ทรัพย�กรร่วมกัน ให้เกิดผลสัมฤทธิ์และสร้�งคว�มพึงพอใจให้ผู้รับบริก�ร

 2. ด�้นก�รควบคุมตดิต�มง�น เกีย่วขอ้งกบัก�รจดัก�รทรัพย�กรก�รบรหิ�ร โดยเฉพ�ะก�รควบคมุ

ด้�นงบประม�ณ พัสดุสำ�นักง�น เช่น ก�รทำ�สำ�เน�เอกส�รเกินกว่�คว�มจำ�เป็น ซึ่งทำ�ให้เกิดปัญห�คว�ม

สิ้นเปลืองงบประม�ณ รวมทั้งก�รควบคุมและเร่งรัดง�นให้เป็นไปอย่�งรวดเร็วและทันเวล�
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เรื่องที่ 7.6 ความหมายของอุปกรณ์สำ นักงาน

 อุปกรณ์ที่ใช้ในสำ�นักง�นเป็นองค์ประกอบหนึ่งที่มีคว�มสำ�คัญต่อก�รจัดผังหรือจัดพ้ืนที่ภ�ยในสำ�นักง�น 

เพร�ะจำ�นวน ขน�ด ลักษณะของก�รใช้ง�น และข้อกำ�หนดพิเศษของอุปกรณ์ต่�ง ๆ  นั้นมีผลกระทบต่อขน�ดและ

รูปแบบของก�รจัดพื้นที่สำ�นักง�น เช่น สำ�นักง�นที่ใช้ระบบสำ�นักง�นอัตโนมัติ จะต้องมีปัจจัยที่พิจ�รณ�เพิ่มขึ้น

คือ วิธีก�รเดินส�ยไฟหรือส�ยเคเบิลต่�ง ๆ  เพื่อใช้ในก�รทำ�ง�นของอุปกรณ์ต่�ง ๆ  เหล่�นั้น อุปกรณ์บ�งประเภท

ต้องก�รสภ�พแวดล้อมที่พิเศษกว่�พื้นที่ทั่วไปของสำ�นักง�น เช่น คอมพิวเตอร์ ซึ่งเป็นอุปกรณ์ที่มีข้อกำ�หนดที่เข้มงวด

ในก�รควบคมุคุณภ�พอ�ก�ศภ�ยในหอ้ง โดยเฉพ�ะอณุหภมิู คว�มช่ืน และฝุน่ละออง เครือ่งพมิพห์รอืเครือ่งสำ�เน�

เอกส�รที่มีก�รใช้ส�รเคมีในก�รทำ�ง�น ซึ่งอ�จจะเป็นมลพิษกับผู้ที่ปฏิบัติง�น จึงต้องจัดตำ�แหน่งพื้นที่นี้แยกออก

จ�กพื้นที่ทั่วไป และต้องมีม�ตรก�รควบคุมคุณภ�พของอ�ก�ศภ�ยในพื้นที่ปฏิบัติง�นเหล่�นั้น เป็นต้น ดังนั้นก�ร

จัดพื้นที่ภ�ยในสำ�นักง�น จึงมีอุปกรณ์สำ�นักง�นเป็นอีกปัจจัยหนึ่งที่ต้องพิจ�รณ�ไปพร้อมกับปัจจัยอื่น ซึ่งอุปกรณ์

ท่ีใชใ้นสำ�นกัง�นยังเป็นเครือ่งช่วยใหง้�นสำ�นกัง�นมปีระสทิธภิ�พ ก�รเลอืกสรรอปุกรณแ์ตล่ะประเภทใหม้หีลกัก�ร

ที่ใช้เพื่อพิจ�รณ�ประกอบกับคุณสมบัติเฉพ�ะของอุปกรณ์ เพ่ือให้ได้ม�ซ่ึงอุปกรณ์ที่สนองประโยชน์ใช้สอยในง�น

สำ�นักง�นต�มวัตถุประสงค์

 เนื่องจ�กอุปกรณ์สำ�นักง�นจะมีก�รพัฒน�รูปแบบและประสิทธิภ�พของอุปกรณ์อยู่ตลอดเวล� ดังนั้น ผู้บริห�ร

สำ�นักง�นจำ�เป็นจะต้องติดต�มคว�มเปล่ียนแปลงในด้�นคุณภ�พและประสิทธิภ�พของอุปกรณ์อยู่เสมอ เมื่อจำ�เป็นต้อง

เปลีย่นหรอืซือ้อปุกรณ์ใหม่จะได้เลือกใช้อปุกรณส์ำ�นกัง�นทีทั่นสมัยและส�ม�รถสนองประโยชนใ์ช้สอยอย�่งสงูสดุ ก�รจำ�แนก

ประเภทของอุปกรณ์สำ�นักง�นทำ�ได้หล�ยรูปแบบข้ึนอยู่กับหลักก�รของผู้จำ�แนก ถ้�ถือลักษณะง�นที่ใช้อุปกรณ์เป็นหลัก    

ก็จะจำ�แนกเป็นอุปกรณ์ในง�นคำ�นวณ อุปกรณ์ในง�นผลิตเอกส�ร และอุปกรณ์ในง�นเลข�นุก�รและง�นติดต่อสื่อส�ร แต่

ถ้�ถือวิธีก�รปฏิบัติง�นข้อมูลข่�วส�รเป็นหลักก็จะจำ�แนกเป็นอุปกรณ์ผลิต บันทึกและจัดเก็บข้อมูล อุปกรณ์ประมวลผล

 อุปกรณ์สำ�นักง�น หม�ยถึง เครื่องมือ เครื่องใช้ หรืออุปกรณ์ ที่ใช้ในบริบทของก�รดำ�เนินง�นของสำ�นักง�น เพื่อ

ช่วยให้ง�นสำ�นักง�นมีประสิทธิภ�พ มีเสถียรภ�พและคว�มปลอดภัยในก�รทำ�ง�นยิ่งขึ้น เช่น ใช้เวล�ในก�รทำ�ง�นน้อยลง 

ทำ�ง�นได้สะดวก รวดเรว็ ลดคว�มซ้ำ�ซ้อนก�รทำ�ง�น ส�ม�รถสบืคน้ขอ้มลูส�รสนเทศท่ีตอ้งก�รไดใ้นระยะเวล�อนัสัน้ เปน็ตน้ 

(ชัยเลิศ, 2559)

 เคร่ืองใช้สำ�นกัง�น หม�ยถงึ เครือ่งมอืทีบ่คุคลนำ�ม�ใชใ้ห้เกดิประโยชนใ์นก�รปฏบิตังิ�นสำ�นกัง�น (สภุ�ภรณ,์ 2554)

 สรุป อุปกรณ์สำ�นักง�น หม�ยถึง เครื่องมือ เครื่องใช้ที่ช่วยในก�รปฏิบัติง�นของพนักง�นในสำ�นักง�นให้เกิดคว�ม

สะดวกรวดเร็ว ทันสมัย มีคว�มเป็นระเบียบเรียบร้อยและถูกต้องชัดเจน สร้�งคว�มประทับใจแก่ผู้รับบริก�รอันจะนำ�ไปสู่

คว�มสำ�เร็จในก�รติดตอ่ประส�นง�นสร�้งภ�พลกัษณท์ีด่ ีมคีว�มน�่เชือ่ถอื อปุกรณส์ำ�นกัง�นในปจัจบัุนสว่นใหญจ่ะเปน็กลไก

อิเลก็ทรอนกิสเ์มือ่นำ�ม�ใช้ในสำ�นกัง�น ลักษณะของสำ�นกัง�นกจ็ะเรยีกชือ่ต�่งกนัไป เชน่ สำ�นกัง�นอเิลก็ทรอนกิส ์ สำ�นกัง�น

เสมือน สำ�นักง�นอัตโนมัติ สำ�นักง�นสีเขียว เป็นต้น

เรื่องที่ 7.7 ประเภทของอุปกรณ์สำ นักงาน
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ข้อมูล และอุปกรณ์ติดต่่อสื่อส�รข้อมูล

 แมก้�รจำ�แนกประเภทของอุปกรณส์ำ�นกัง�นจะแตกต่�งกนัต�มหลกัก�รดังกล�่ว แตใ่นสำ�นกัง�นสว่นใหญ่

มักจะใช้อุปกรณ์หลัก ๆ ในก�รทำ�ง�น ได้แก่ เครื่องคำ�นวณ เครื่องทำ�บัญชี คอมพิวเตอร์ เครื่องถ่�ยเอกส�ร 

โทรศพัท์ เครือ่งโทรส�ร เป็นตน้ ดงันัน้จงึส�ม�รถจดัประเภทได ้5 ประเภท คอื (1) อปุกรณเ์ครือ่งเขยีนและเครือ่ง

ใช้ประกอบ (2) คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครื่องใช้ประกอบ (3) เฟอร์นิเจอร์สำ�นักง�นและอุปกรณ์ประกอบ        

(4) อุปกรณ์เครื่องใช้สำ�นักง�นและสิ่งอำ�นวยคว�มสะดวก (5) อุปกรณ์ต�มลักษณะสำ�นักง�น

 1. อุปกรณ์เครื่องเขียนและเครื่องใช้ประกอบ 

  1.1 อุปกรณ์เครื่องเขียนต่�ง ๆ เช่น ป�กก�เคมี หมึกซึม ลูกลื่น หัวเข็ม สีน้ำ� สีสะท้อนแสง 

อุปกรณ์ทำ�คว�มสะอ�ดและล้�ง เป็นต้น

  1.2 อปุกรณ์ของใช้บนโตะ๊ทำ�ง�น เช่น แผน่รองเขียน ชดุถ�ดเกบ็เอกส�รแบบต่�ง ๆ  แฟ้มหนัง 

แท่นเสียบป�กก� แท่นจดบันทึก เป็นต้น 

  1.3 อุปกรณ์ก�รเขียนแบบ เช่น โต๊ะเขียนแบบ ป�กก�เขียนแบบต่�ง ๆ  ชุดเรข�เขียนแบบ มีด

ใช้ง�นท�งสถ�ปัตย์และตกแต่ง  วัสดุอุปกรณ์กร�ฟิกอ�ร์ต เครื่องย่อและขย�ยแบบ เป็นต้น

  1.4 อุปกรณ์จัดเก็บเอกส�รและข้อมูล เช่น แฟ้ม ชั้นเก็บแฟ้มชนิดต่�ง ๆ กล่องและกระบะเก็บเอกส�ร 

เป็นต้น

  1.5 อุปกรณ์และวัสดุทำ�สำ�เน� เช่น กระด�ษไข กระด�ษค�ร์บอนในตัว ผ้�พิมพ์ดีดไฟฟ้� เป็นต้น

  1.6 ของใช้สำ�นักง�น เช่น เทปปั้มตัวอักษร แผ่นปิดประก�ศ เครื่องประทับตัวเลข และตร� น้ำ�ย�ลบคำ�ผิด

ต่�ง ๆ เครื่องติดป้�ยร�ค� เครื่องตียี่ห้อและเจ�ะรู เทปและก�ว มีดตัดวัสดุต่�ง ๆ เป็นต้น

 2. คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เครื่องใช้ประกอบ

  2.1 เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์

  2.2 เครื่องพิมพ์สำ�หรับคอมพิวเตอร์

  2.3 เครื่องอุปกรณ์ที่ใช้กับคอมพิวเตอร์

  2.4 อุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลเอกส�รคอมพิวเตอร์

  2.5 เครื่องแยกและฉีกกระด�ษต่อเนื่อง

     2.6 เครื่องทำ�ล�ยกระด�ษต่อเนื่อง

    2.7 ตู้เก็บอุปกรณ์คอมพิวเตอร์

     2.8 ตู้นิรภัยสำ�หรับแผ่นแม่เหล็กและข้อมูล

     2.9 ผ้�หมึกและวัสดุที่ใช้กับคอมพิวเตอร์

     2.10 แมนเฟรมคอมพิวเตอร ์ซปุเปอร์คอมพิวเตอร ์มนิคิอมพิวเตอร ์ไมโครคอมพิวเตอร ์โน๊ตบุก๊คอมพวิเตอร ์ 

แท็บเล็ตคอมพิวเตอร์

     2.11 อุปกรณ์ต่อพ่วง คีย์บอร์ด แผ่นรองรับสน�มแม่เหล็ก เม�ส์ แพนดีไวซ์ จอสัมผัส สแกนเนอร์ เครื่อง

อ่�น-เขียนแถบแม่เหล็ก เครื่องอ่�นบ�ร์โค้ด อุปกรณ์ตรวจสัญญ�ณท�งชีวภ�พ เป็นต้น

 3. เฟอร์นิเจอร์สำานักงานและอุปกรณ์ประกอบ  

  3.1 ชุดโต๊ะทำ�ง�นและอุปกรณ์สำ�หรับนักบริห�รระดับต่�ง ๆ 

  3.2 ชุดโต๊ะทำ�ง�นและอุปกรณ์สำ�หรับคอมพิวเตอร์

  3.3 ชุดโต๊ะประชุมและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง

     3.4 ชุดรับรองแขก

     3.5 ผนังกั้นห้องสำ�เร็จ

    3.6 ตู้และชั้นหนังสือสำ�หรับสำ�นักง�นและในห้องสมุด
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 4. อุปกรณ์เครื่องใช้สำานักงานและสิ่งอำานวยความสะดวก

  4.1 เครื่องและอุปกรณ์ก�รสื่อส�รต่�ง ๆ เช่น โทรศัพท์ระบบอัตโนมัติ โทรศัพท์ไร้ส�ย เครื่อง

โทรส�ร เครื่องติดต่อภ�ยใน เป็นต้น

     4.2 เครื่องใช้ง�นกับเอกส�ร เช่น เครื่องถ่�ยเอกส�รและเครื่องทำ�ล�ยเอกส�ร เครื่องพิมพ์

ออฟเซท เครื่องโรเนียว เครื่องเข้�เล่มและเย็บเล่ม เครื่องถ่�ยแผนที่ เครื่องตัดและเจ�ะเอกส�ร เป็นต้น

    4.3 เครื่องใช้กับง�นพิมพ์ต่�ง ๆ เช่น เครื่องพิมพ์ดีดอิเล็กทรอนิกส์เครื่องพิมพ์ดีด 2 ภ�ษ� 

เป็นต้น

     4.4 เครื่องใช้กับง�นก�รเงินและคำ�นวณ เช่น เครื่องคำ�นวณ เครื่องปั้นตัวเลขและตัวอักษร 

เครื่องนับเงิน เครื่องเก็บเงินสด เครื่องตอกเช็ค เป็นต้น 

     4.5 อุปกรณ์และระบบก�รรักษ�คว�มปลอดภัย เช่น ตู้นิรภัยเก็บเอกส�ร สัญญ�ณเตือนภัย 

โทรทัศน์วงจรปิด เป็นต้น

     4.6 อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และก�รศึกษ� เช่น เครื่องฉ�ยสไลด์และโปรเจคเตอร์ ไมโครฟิล์ม 

กระด�นไวท์บอร์ด เครื่องฉ�ยภ�พข้�มศีรษะ เป็นต้น

  4.7 อุปกรณ์เครื่องใช้ทั่วไป เช่น เครื่องบันทึกเวล� เครื่องทำ�อ�ก�ศบริสุทธ ิ์เครื่องตอกวันที่ เป็นต้น

  4.8 อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์หรือเครื่องใช้ไฟฟ้� เป็นอุปกรณ์หรือเครื่องใช้ซึ่งประกอบด้วยชิ้นส่วนที่มีวงจร

ไฟฟ้�หรือวงจรอิเล็กทรอนิกส์ และอ�จประกอบกับชิ้นส่วนที่เป็นเครื่องยนต์กลไกอื่น ๆ ก�รทำ�ง�นของอุปกรณ์เหล่�นี้ต้อง

อ�ศัยไฟฟ้�เป็นแหล่งพลังง�น เช่น เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้� โทรศัพท์ เครื่องตอบรับโทรศัพท์อัตโนมัติและบริก�รฝ�กข้อคว�ม 

โทรส�ร  เครื่องถ่�ยเอกส�ร เครื่องพิมพ์ เครื่องบันทึกเสียง กล้องถ่�ยรูป กล่องถ่�ยวีดีทัศน์ เป็นต้น

  4.9 อุปกรณ์ดิจิทัล เป็นอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ที่มีก�รจัดก�รข้อมูลในรูปแบบสัญญ�ณของดิจิทัล นั่นก็คือ 

อยูใ่นลกัษณะของเลขฐ�นสอง คอื อ�ศยัเลขศนูยก์บัเลขหนึง่ทีม่จีำ�นวนหลกัและตำ�แหนง่แตกต�่งกนัไปแทนคว�มหม�ยหรอื

คุณลักษณะของข้อมูลนั้น อุปกรณ์ดิจิทัล ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ เครื่องพล็อตเตอร์ เครื่องบันทึกเสียงดิจิทัล 

กลอ้งถ�่ยรปูดจิทัิล กล้องถ�่ยวดีทิศันดิ์จทิลั เครือ่งโทรศพัท์ดจิิทลั โทรศพัทไ์รส้�ยหรอืโทรศพัทม์อืถอือจัฉรยิะ เครือ่งโทรส�ร

ดิจทัิล เครือ่งอ�่นบตัรดจิทิลั เครือ่งอ�่นบ�รโ์ค้ด เครือ่งสแกนเนอร ์รวมทัง้อปุกรณต์อ่พว่งเครือ่งคอมพวิเตอรช์นดิต�่งๆ เชน่ 

หนว่ยคว�มจำ�สำ�รองภ�ยนอกชนดิต�่ง ๆ  ไดแ้ก ่External Harddisk, FlashDrive, Thumbdrive, Memory Stick, Memory 

Card เครื่องแปลงสัญญ�ณที่เขียนด้วยป�กก�พิเศษบนไวท์บอร์ด เข้�สู่เครื่องคอมพิวเตอร์  กระด�นอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น

 5. อุปกรณ์ตามลักษณะสำานักงาน

  ลักษณะของสำ�นกัง�นมีส่วนในก�รกำ�หนดลกัษณะของอปุกรณท์ีใ่ชใ้นสำ�นกัง�น ปจัจบุนันยิมแบง่สำ�นักง�น

ออกเป็น 3 ประเภท ดังต่อไปนี้

  5.1 อปุกรณส์ำ�หรบัสำ�นกัง�นทัว่ไป กรณทีีเ่ปน็สำ�นกัง�นทัว่ไป จะประกอบดว้ยพืน้ทีข่องสำ�นกัง�น จำ�นวน

โต๊ะและเก้�อี้ จำ�นวนชั้นว�งเอกส�รหรือเครื่องใช้สำ�นักง�นอื่น ๆ  ในปริม�ณที่พอเหม�ะกับจำ�นวนบุคล�กรที่มีอยู่ทั้งหมด ใน

กรณีที่มีก�รแบ่งผลัดหรือเวรก�รทำ�ง�นเป็นช่วงเวล� ปริม�ณพื้นที่และอุปกรณ์สำ�นักง�นจะพอเหม�ะกับจำ�นวนบุคล�กรใน

แตล่ะผลดัก�รทำ�ง�น เชน่ จำ�นวนเครือ่งคอมพวิเตอรค์วรจะเหม�ะสมกบัจำ�นวนผูใ้ชง้�น จำ�นวนโตะ๊และเก�้อีเ้ท�่กบัจำ�นวน

บุคล�กรที่ทำ�ง�นและต้องใช้โต๊ะทำ�ง�น เป็นต้น

  5.2 อปุกรณส์ำ�หรบัสำ�นกัง�นอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Office) หรอืท่ีทำ�ง�นอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Workplace) กรณี

ที่เป็นสำ�นักง�นอิเล็กทรอนิกส์ ลักษณะและจำ�นวนของอุปกรณ์จะเปลี่ยนไป โดยม�กนักจะมีจำ�นวนน้อยกว่�จำ�นวนบุคล�กร 

เช่น จำ�นวนเครื่องพิมพ์ (Printer) อ�จมีเพียง 1 เครื่องสำ�หรับรองรับบุคล�กรป้อนข้อมูล 5-10 คน และอ�จมีจำ�นวนเครื่อง

คอมพิวเตอรเ์ท�่กบัหรอืนอ้ยกว�่จำ�นวนบุคล�กรปอ้นขอ้มลูกไ็ด ้ถ�้มกี�รจดัเกบ็เอกส�รในรปูแบบไฟลอ์เิลก็ทรอนกิสจ์ะทำ�ให้

ใช้พื้นที่และจำ�นวนตู้เก็บเอกส�รหรือชั้นว�งเอกส�รน้อยลง เป็นต้น
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  5.3 สำ�นกัง�นเสมอืน (Virtual Office) หรอืในง�นเขยีนเลม่อืน่อ�จเรยีกว�่ สำ�นักง�นเสมอืนจรงิ

ลักษณะของสำ�นักง�นเสมือนจะเป็นรูปแบบที่ใช้พ้ืนที่สำ�นักง�นน้อยที่สุด สำ�นักง�นเสมือนโดยทั่วไปอ�จใช้พ้ืนท่ี

หอ้งทำ�ง�นเพียงหอ้งเดยีวทีม่เีครือ่งคอมพวิเตอรแ์มข่�่ยและหนว่ยคว�มจำ�สำ�รอง มรีะบบเครอืข�่ยเชือ่มตอ่ระบบ

ก�รทำ�ง�นต่�ง ๆ ทำ�ให้บุคล�กรของสำ�นักง�นส�ม�รถเข้�ถึงข้อมูลต่�ง ๆ ได้โดยผ่�นระบบเครือข่�ย เช่น ส�ย

โทรศัพท์ ส�ยเช่�สัญญ�ณ (Leased Line) หรือระบบสัญญ�ณไร้ส�ย เป็นต้น จำ�นวนบุคล�กรปฏิบัติง�นประจำ�

อยูท่ี่สำ�นกัง�นจะมจีำ�นวนนอ้ยม�ก บุคล�กรส่วนใหญส่�ม�รถจะปฏบิตังิ�นทีบ่�้น หรอืสถ�นทีอ่ืน่ ๆ  เชน่ ทีท่ำ�ง�น

ของลูกค้� โรงง�น เป็นต้น

 ก�รเลือกใช้อุปกรณ์สำ�นักง�นในแต่ละองค์ก�รนั้นขึ้นอยู่กับขน�ดและรูปแบบก�รบริห�ร ขององค์ก�ร 

กล่�วคือ องค์ก�รขน�ดใหญ่ย่อมเลือกใช้อุปกรณ์แตกต่�งจ�กองค์กรขน�ดเล็ก ทั้งขน�ดและประสิทธิภ�พของ

อุปกรณ์ เพร�ะลักษณะของง�นและปริม�ณง�นต่�งกัน ในทำ�นองเดียวกันถ้�องค์ก�รใดใช้ระบบบริห�รแบบรวม

อำ�น�จ ก็ยอ่มจำ�เป็นตอ้งใชอ้ปุกรณท์ีเ่ป็นม�ตรฐ�นเดยีวกนัทัง้องคก์�ร แตถ่�้ใชร้ะบบบรหิ�รแบบกระจ�ยอำ�น�จ 

หน่วยง�นต่�ง ๆ ย่อมมีอิสระในก�รกำ�หนดแบบของอุปกรณ์สำ�นักง�นของตนเองได้

 กระบวนก�รเลือกอุปกรณ์สำ�นักง�นเป็นสิ่งที่ต้องใช้เวล�ม�ก โดยเฉพ�ะในง�นที่เกี่ยวกับก�รเลือกอุปกรณ์เป็น

จำ�นวนม�ก และมคีว�มหล�กหล�ยในประเภทของอปุกรณ ์สิง่ทีจ่ะชว่ยในก�รตดัสนิใจเลอืกอปุกรณใ์หต้รงต�มคว�มตอ้งก�ร

ของสำ�นักง�น จะแบ่งเป็นข้อพิจ�รณ�เกี่ยวกับอุปกรณ์ ผู้จำ�หน่�ย และก�รบำ�รุงรักษ� ก�รเลือกใช้อุปกรณ์สำ�นักง�นจึงต้อง

พิจ�รณ�ใหถ้ีถ่ว้น และควรคำ�นงึถงึ คว�มจำ�เป็น คว�มเหม�ะสม คว�มน�่เชือ่ถอืของผูผ้ลติอปุกรณ ์ร�ยละเอยีดของอปุกรณ์  

ร�ค�ของอุปกรณ์ วิธีก�รใช้ง�น คว�มปลอดภัยในก�รใช้ง�น คว�มยืดหยุ่นในก�รใช้ง�น คว�มง่�ยต่อก�รใช้ง�น คว�มเร็ว

ของก�รทำ�ง�น  ค่�ใช้จ่�ยในก�รทำ�ง�นของอุปกรณ์ ข้อมูลของผู้ใช้อุปกรณ์ ก�รจัดม�ตรฐ�นของอุปกรณ์ ซึ่งมีร�ยละเอียด

ดังนี้

 1. ความจำาเป็นต่อการใช้งาน เป็นก�รพิจ�รณ�ว่�ง�นสำ�นักง�นอะไรที่จำ�เป็นต้องใช้อุปกรณ์และเพร�ะเหตุใดจึง

จำ�เป็นต้องใช้ ทั้งนี้ควรให้ผู้ที่มีคว�มรู้เกี่ยวกับระบบของง�นที่ใช้อุปกรณ์เหล่�นั้นให้คำ�แนะนำ�ในก�รเลือกซื้อ เพร�ะก�รซื้อ

อุปกรณ์ที่ไม่ส�ม�รถใช้ประโยชน์ได้เต็มสมรรถนะนั้นเป็นคว�มส้ินเปลืองโดยใช่เหตุ และองค์ก�รไม่ได้ผลตอบแทนจ�กก�ร

ลงทุนด้�นนี้เต็มที่

 2. การพจิารณาถึงอปุกรณท์ีเ่หมาะสมกบังานและองค์การ  ซึง่จะตอ้งรวบรวมขอ้มลูเกีย่วกบัเครือ่งใชใ้นทอ้งตล�ด

ท�งด้�นต่�ง ๆ เช่น ร�ค� คว�มน่�เชื่อถือได้ของเครื่องมือ อ�ยุก�รใช้ง�น คว�มปลอดภัยในก�รใช้ คว�มเร็วของเครื่องมือ 

และคว�มสะดวกในก�รใช้ ในก�รพิจ�รณ�หลังจ�กประเมินคว�มจำ�เป็นต่อก�รใช้ง�นของอุปกรณ์แล้ว จะเป็นก�รตัดสินใจ

ว่�อุปกรณ ์เครือ่งใช้ของบรษิทัใดจะเหม�ะสมทีสุ่ดทีจ่ะเลอืกใช ้วิธทีีง่�่ยทีส่ดุ คอื ก�รแจ้งคว�มจำ�นงในก�รใชง้�นของอปุกรณ์

แก่ผู้จำ�หน่�ยหล�ย ๆ บริษัท ผู้จำ�หน่�ยจะเสนออุปกรณ์ที่เหม�ะสมกับง�นและองค์ก�รตัดสินใจต่อไป 

 3. ความนา่เช่ือถอื เมือ่มอุีปกรณ์ทีเ่หม�ะสมกบัก�รใชง้�นให้เลอืกหล�ยบรษิทั กจ็ะตอ้งทำ�ก�รประเมนิคว�มน่�เชือ่

ถือของอุปกรณ์ ผู้ผลิตอุปกรณ์บ�งร�ยอ�จมีชื่อเสียงในก�รผลิตอุปกรณ์สำ�นักง�นที่ไว้ใจได้ แต่ผู้ผลิตร�ยอื่นอ�จจะไม่มี

คณุสมบติัในเรือ่งนี ้จงึอ�จใชว้ธิสีอบถ�มจ�กองคก์�รหรอืหน่วยง�นอืน่ ๆ  ทีเ่คยใชอ้ปุกรณป์ระเภทเดยีวกนั และควรสอบถ�ม

จ�กองค์ก�รที่ผู้ผลิตได้ไม่ได้อ้�งถึงด้วยรวมทั้งอ�จทดสอบคว�มน่�เชื่อถือได้ของอุปกรณ์อื่นที่ผลิตโดยผู้ผลิตร�ยเดียวกัน

 4. รายละเอียดของอุปกรณ์ เพื่อคว�มมั่นใจในประเภทของอุปกรณ์ที่ต้องก�ร ควรจะต้องกำ�หนดร�ยละเอียดของ

อปุกรณ ์อ�ท ิขน�ดของอปุกรณ์ กำ�ลังไฟฟ�้ทีจ่ะใชก้บัอุปกรณ ์วธิกี�รติดตัง้ และคว�มตอ้งก�รโครงสร้�งพเิศษสำ�หรบัอปุกรณ์ 

ควรจะต้องพิจ�รณ�เป็นพิเศษในกรณีที่เป็นคอมพิวเตอร์เพร�ะอ�จจะต้องเชื่อมต่อกับอุปกรณ์อื่น ๆ

เรื่องที่ 7.8 การเลือกใช้อุปกรณ์สำ นักงาน
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 5. ราคาของอุปกรณ์ เป็นผลกระทบที่สำ�คัญสำ�หรับผลตอบแทนในก�รลงทุนขององค์ก�รแต่ถ้�เน้นใน

ปัจจัยนี้ม�กเกินไป องค์ก�รก็อ�จจะไม่ประสบคว�มสำ�เร็จในก�รลงทุนเช่นกัน เพร�ะก�รเลือกซื้ออุปกรณ์ร�ค�

ถูกย่อมจะไม่สนองประโยชน์ใช้สอยได้ต�มคว�มต้องก�รขององค์ก�ร

 6. วิธีการใช้งาน อุปกรณ์สำ�นักง�นบ�งประเภทต้องก�รใช้อุปกรณ์เสริมหรือวัสดุพิเศษในก�รใช้ง�น 

โดยเฉพ�ะอุปกรณ์ก�รถ่�ยเอกส�รและอุปกรณ์ก�รพิมพ์ จึงควรพิจ�รณ�ในเรื่องนี้ด้วย พร้อมทั้งพิจ�รณ�ว่�จะ

ส�ม�รถใช้อุปกรณ์เสริมนั้นของผู้ผลิตร�ยอื่นได้หรือไม่ ทั้งนี้ก็เพื่อคว�มคล่องตัวในก�รใช้ง�น

 7. ความปลอดภัยในการใช้งาน ถึงแม้อุปกรณ์สำ�นักง�นทั่วไปจะไม่ก่อให้เกิดอันตร�ยใด ๆ ในก�รใช้

ง�น แต่อุปกรณ์บ�งอย่�งอ�จจะก่อให้เกิดอันตร�ยเม่ือบุคล�กรใช้อุปกรณ์ไม่ถูกวิธีได้ เช่น อุปกรณ์ที่ใช้ใน

กระบวนก�รพิมพ์และทำ�สำ�เน�

 8. ความยืดหยุ่นในการใช้ หม�ยถึง คว�มส�ม�รถในก�รปรับอุปกรณ์ให้ใช้ประโยชน์ได้เพิ่มขึ้นจ�ก

ประโยชน์ใช้สอยปกติเมื่อต้องก�ร โดยก�รเพิ่มองค์ประกอบบ�งอย่�งเข้�ในอุปกรณ์เดิม ซึ่งเป็นข้อพิจ�รณ�ก�ร

สนองประโยชน์ใช้สอยในอน�คต ซึ่งหม�ยถึงก�รที่ส�ม�รถใช้อุปกรณ์นั้นในก�รทำ�ง�นหล�ยประเภทได้

 9. ความง่ายต่อการใช้งาน เป็นสิ่งที่ควรจะพิจ�รณ� เพร�ะอุปกรณ์สำ�นักง�นแต่ละประเภทแต่ละรุ่น

และแต่ละผู้ผลิตนั้นมีคว�มย�กง่�ยในก�รใช้ไม่เท่�กัน วิธีก�รตัดสินใจคว�มย�กง่�ยในก�รใช้ง�น คือ ก�รถ�มข้อมูลจ�ก

บุคล�กรที่จะใช้อุปกรณ์นั้น

 10. ความเร็วของการทำางาน เป็นสิ่งสำ�คัญในก�รพิจ�รณ�ถ้�มีอุปกรณ์ที่มีคว�มเร็วที่หล�กหล�ย ควรจะทำ�ก�ร

ประเมินคว�มเร็วในก�รทำ�ง�นของอุปกรณ์แต่ละชิ้นเพื่อก�รตัดสินใจ

 11. ค่าใช้จ่ายในการทำางานของอุปกรณ์ ร�ค�ต่อหน่วยของผลผลิต คือสิ่งสำ�คัญม�กเมื่อเลือกอุปกรณ์ที่จะใช้ใน

ก�รทำ�ง�นปริม�ณม�ก ก�รเปรียบเทียบค่�ใช้จ่�ยจะสำ�คัญม�กเมื่อเลือกอุปกรณ์ก�รพิมพ์ อุปกรณ์ทำ�สำ�เน� และอุปกรณ์

ถ่�ยเอกส�ร

 12. ข้อมูลของผู้ใช้อุปกรณ์ พนักง�นที่จะรับผิดชอบในก�รใช้อุปกรณ์มักจะมีโอก�สที่จะให้ข้อมูลเกี่ยวกับก�รตัดสินใจ

เลอืกอปุกรณท์ีจ่ะใชใ้นหนว่ยง�น ซึง่เป็นก�รใหโ้อก�สแกบ่คุล�กรไดเ้ลอืกอปุกรณที์ต่นเองเหน็ว�่เหม�ะสมในก�รใชง้�น และ

ยังเป็นก�รสร้�งคว�มรู้สึกของก�รมีส่วนร่วมในง�นที่จะปฏิบัติ ซึ่งจะช่วยให้ก�รใช้อุปกรณ์นั้นเป็นไปอย่�งมีประสิทธิภ�พ

 13. การจัดมาตรฐานของอุปกรณ์ ก�รใช้อุปกรณ์ของเพียง 2-3 บริษัทที่แตกต่�งกัน จะมีผลต่อก�รจัดม�ตรฐ�น 

แต่กมั็กจะเปน็คว�มตอ้งก�รขององค์ก�รเป็นส่วนใหญ ่ก�รปฏบิติัเชน่น้ีอ�จจะส�ม�รถทำ�ให้องคก์�รไดเ้ปรยีบในเรือ่งปรมิ�ณ

ก�รซื้อ แต่ขณะเดียวกันก็จะลดค่�ใช้จ่�ยในก�รบริก�รเพร�ะใช้บริก�รจ�กบริษัทน้อยร�ย ส่วนข้อได้เปรียบอื่นคือ บุคล�กร

จะเรียนรู้ก�รใช้อุปกรณ์ที่คล้�ย ๆ กัน ได้ง่�ยขึ้น

ข้อพิจารณาเกี่ยวกับผู้จำาหน่าย ได้แก่

 1. ชื่อเสียงของผู้จำ�หน่�ยอุปกรณ์ ปัจจัยที่มีผลต่อชื่อเสียงของผู้จำ�หน่�ย คือ 

    - อ�ยุของหน่วยง�นของผู้จำ�หน่�ย

    - ขน�ดของหน่วยง�นของผู้จำ�หน่�ย

    - ก�รบริก�รของผู้จำ�หน่�ย

    - คว�มมั่นคงท�งด้�นก�รเงินของผู้จำ�หน่�ย

    - ระดับของอุปกรณ์ที่จำ�หน่�ย

    - ชื่อเสียงของผู้จำ�หน่�ยในวงก�ร

 องค์ก�รส่วนใหญ่จะพิจ�รณ�ช่ือเสียงของผู้จำ�หน่�ยในกรณีที่จะซื้ออุปกรณ์ประเภทพิเศษที่มีร�ค�แพงม�กกว่�     

จะซื้ออุปกรณ์ทั่ว ๆ ไป



หน้า 17

7

ชุด
ที่ 

 7
  

กา
รบ

ริห
าร

งา
นเ

อก
สา

รแ
ละ

อุป
กร

ณ
์  
  
  
  เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

สำา
นัก

งา
น

 2. ก�รจดัฝกึอบรมของผูผ้ลิตหรอืผูจ้ำ�หน�่ยอปุกรณ ์เนือ่งจ�กอปุกรณส์ำ�นกัง�นในปจัจบุนัจำ�เปน็จะตอ้ง

มีก�รฝึกอบรมก�รใช้ง�นก่อนที่จะใช้ง�นอุปกรณ์จริงอย่�งมีประสิทธิภ�พ ดังนั้น จึงจำ�เป็นต้องทร�บถึงรูปแบบ

ของก�รฝึกอบรมก�รใช้อุปกรณ์ของแต่ละผู้ผลิตหรือแต่ละบริษัทผู้จำ�หน่�ยอุปกรณ์ที่จะจัดให้เมื่อองค์ก�รซื้อ

อุปกรณ์นั้นแล้ว เพื่อก�รเลือกซื้ออุปกรณ์ที่ผู้จำ�หน่�ยจะจัดก�รฝึกอบรมที่ดีและมีประสิทธิภ�พให้บุคล�กรที่จะใช้

อปุกรณ ์ในปจัจบุนัก�รจดัฝกึอบรมก�รใชอ้ปุกรณโ์ดยผูจ้ำ�หน�่ยจะลดนอ้ยลง จงึมแีนวโนม้ทีฝ่�่ยผูจ้ำ�หน�่ยจะจดั

วัสดุฝึกก�รใชอ้ปุกรณท่ี์มคุีณภ�พทีส่�ม�รถใหผู้ใ้ชฝึ้กใชอ้ปุกรณด์ว้ยตนเองให้กบัผูซ้ือ้อปุกรณ ์ในกรณีเชน่นีจ้ะตอ้ง

มีก�รประเมินคุณภ�พของวัสดุที่ใช้ฝึกก�รใช้อุปกรณ์ในขั้นตอนก�รเลือกอุปกรณ์

 3. ท�งเลือกของก�รซ้ืออปุกรณ ์ผูจ้ำ�หน�่ยบ�งบรษิทัอ�จจะมเีฉพ�ะก�รจำ�หน�่ยอปุกรณอ์ย�่งเดยีวไมม่ี

ท�งเลือกอื่น ในขณะที่บ�งผู้จำ�หน่�ยอ�จจะมีทั้งบริก�รก�รเช่�อุปกรณ์และจำ�หน่�ยอุปกรณ์ ซึ่งองค์ก�รจะต้อง

พิจ�รณ�ปัจจัยหรือข้อมูลนี้ก่อนทำ�ก�รเลือกอุปกรณ์

 4. ก�รส่งอุปกรณ์ใหม่ ช่วงเวล�ของก�รซื้ออุปกรณ์หรือก�รนำ�อุปกรณ์ใหม่ม�แทนที่อุปกรณ์เก่�นั้น

องค์ก�รไม่ส�ม�รถจะว�งแผนได้ เพร�ะเป็นสิ่งท่ีอยู่นอกเหนือจ�กก�รควบคุมขององค์ก�ร ก�รส่งอุปกรณ์ใหม่

ทันทีของผู้จำ�หน่�ยจะเป็นข้อพิจ�รณ�ที่สำ�คัญ ผู้จำ�หน่�ยใดที่ไม่ส�ม�รถระบุวันที่หรือรับรองวันที่ส่งอุปกรณ์ใหม่

ได้ไม่ควรจะพิจ�รณ�

ข้อพิจารณาเกี่ยวกับการบำารุงรักษาอุปกรณ์ ได้แก่

 1. ก�รบริห�รเกี่ยวกับอุปกรณ์ ก�รบริก�รเร็วและไว้ใจได้เป็นสิ่งที่ควรพิจ�รณ�เมื่อเลือกอุปกรณ์โดยเฉพ�ะเมื่อซื้อ

อปุกรณท่ี์มีร�ค�แพง มีคว�มซบัซ้อนหรอืมลัีกษณะพเิศษ สถ�นทีต่ัง้ของสำ�นกัง�นของผูจ้ำ�หน�่ยกเ็ปน็ปจัจยัสำ�คญัปจัจยัหนึง่

ที่ควรพิจ�รณ� กล่�วคือ ผู้จำ�หน่�ยที่อยู่ไกลจ�กองค์ก�รม�กก็อ�จจะไม่ส�ม�รถม�บริก�รให้รวดเร็วได้

 2. ก�รบำ�รุงรกัษ�อปุกรณ ์โดยปกตอิปุกรณค์วรจะไดร้บัก�รบำ�รงุรกัษ�อย�่งสม่ำ�เสมอซึง่ปจัจยันีค้อ่นข�้งจะสำ�คญั 

เพร�ะอุปกรณ์ของผู้ผลิตบ�งบริษัทอ�จจะต้องก�รก�รบำ�รุงรักษ�บ่อยครั้งกว่�ของบริษัทอื่น หรืออุปกรณ์ของแต่ละผู้ผลิต

จะต้องบำ�รุงรักษ�และมีคว�มถี่ในก�รบำ�รุงรักษ�แตกต่�งกัน ก�รบำ�รุงรักษ�อุปกรณ์อย่�งสม่ำ�เสมอจะช่วยให้อุปกรณ์น้ัน

มีอ�ยุก�รใช้ง�นย�วน�นข้ึน แต่ถ้�จะต้องทำ�ก�รบำ�รุงรักษ�ค่อนข้�งบ่อยเวล�ของก�รบำ�รุงรักษ�อ�จจะรบกวนเวล�ก�ร

ปฏิบัติง�น ผู้บริห�รสำ�นักง�นควรจะต้องว�งแผนก�รบำ�รุงรักษ�อุปกรณ์อย่�งเป็นระบบ

 ในกรณีที่องค์ก�รจะต้องทำ�ก�รเลือกอุปกรณ์จ�กหล�ยบริษัทหรือหล�ยผู้ผลิต จำ�เป็นจะต้องมีกรเปรียบเทียบใน

เรื่องพื้นฐ�นของระบบและลักษณะท�งก�ยภ�พของอุปกรณ์นั้น อ�จจะใช้วิธีจัดทำ�เป็นแบบเปรียบเทียบข้ึนเพ่ือช่วยให้ก�ร

พิจ�รณ�ง่�ยขึ้น

เรื่องที่ 7.9 การบริหารและประโยชน์ของอุปกรณ์สำ นักงาน

7.9.1 การบริหารของอุปกรณ์สำานักงาน

 องค์ประกอบสำ�คัญในก�รบริห�รอุปกรณ์สำ�นักง�น ประกอบด้วย ก�รจัดห�อุปกรณ์สำ�นักง�น ก�รลงทะเบียน

ควบคุมอุปกรณ์สำ�นักง�น ก�รบำ�รุงรักษ�อุปกรณ์สำ�นักง�น และก�รจัดห�อุปกรณ์สำ�นักง�นทดแทนของเก่�

 7.9.1.1 การจัดหาอุปกรณ์สำานักงาน

  ปัจจุบัน อุปกรณ์สำ�นักง�นประเภทที่เป็นอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์หรืออุปกรณ์ดิจิทัลมักมีก�รพัฒน�และมี

ก�รเปลี่ยนแปลงรุ่นและแบบอย่�งรวดเร็ว และจะล้�สมัยในระยะเวล�อันสั้น เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์อุปกรณ์ประชุมท�ง

ไกลผ่�นวีดิทัศน์ (Video Conference) ดังนั้น ก่อนตัดสินใจซื้อ อ�จพิจ�รณ�วิธีอื่น เช่น ก�รเช่�อุปกรณ์สำ�นักง�น หรือก�ร

เช่�ซื้อ ก�รเช่�โดยม�กมักเป็นก�รเช่�ระยะสั้น เกิดจ�กมีค�มจำ�เป็นต้องใช้ง�นอุปกรณ์สำ�นักง�นที่เกิดข้ึนอย่�งกะทันหัน 

และมีคว�มต้องก�รใช้ง�นในช่วงเวล�สั้นหรือก�รดำ�เนินก�รเป็นคร้ังคร�ว เช่น ก�รประชุมท�งไกลผ่�นวีดิทัศน์ อย่�งไร

ก็ต�ม ในปัจจุบัน พบว่� องค์ก�รต่�ง ๆ  มีก�รเช่�อุปกรณ์สำ�นักง�นในระยะย�วม�กขึ้น เพื่อลดค่�ใช้จ่�ยในก�รจ้�งช่�งหรือ
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คนดูแลอุปกรณ์สำ�นักง�น โดยม�กมักทำ�สัญญ� 2-3 ปี โดยมีข้อสัญญ� คือ ผู้ให้เช่�ต้องให้บริก�รตรวจและซ่อม

บำ�รุงอุปกรณ์สำ�นักง�นสำ�รองไว้อย่�งน้อยร้อยละ 5-10 ของจำ�นวนที่ระบุไว้ในสัญญ�เช่� วิธีนี้ทำ�ให้สำ�นักง�นไม่

ต้องจ้�งช�่งไวใ้นสำ�นกัง�นเพือ่ก�รซอ่มบำ�รงุอปุกรณส์ำ�นกัง�นดงักล�่ว ก�รเช�่ซือ้จะมลีกัษณะสญัญ�คล�้ยคลงึ

กับก�รเช่� ต่�งกันที่ก�รเช่�ซื้อมักจะถือว่�เงินที่ชำ�ระในค่�เช่� ถือว่�เป็นก�รชำ�ระส่วนหนึ่ง ผู้เช่�เพียงแต่ชำ�ระ

เงินเพิ่มเติมอีกส่วนหนึ่ง เมื่อครบสัญญ�แล้ว อุปกรณ์สำ�นักง�นดังกล่�วจะตกเป็นของผู้เช่�ซื้อ

 7.9.1.2 การลงทะเบียนควบคุมอุปกรณ์สำานักงาน

  หน่วยง�นมีคว�มจำ�เป็นต้องลงทะเบียนอุปกรณ์สำ�นักง�น เพื่อทำ�ให้ส�ม�รถควบคุมท�งด้�น

บัญชีและท�งด้�นก�รบำ�รุงรักษ�อุปกรณ์สำ�นักง�นให้อยู่ในสภ�พดี พร้อมในก�รใช้ง�นอย่�งมีประสิทธิภ�พ

  ก�รควบคุมท�งบัญชี ส�ม�รถกระทำ�ไดโ้ดยก�รบนัทึกร�ยละเอยีดต�่ง ๆ  ของอปุกรณส์ำ�นกัง�น

ไม่ว่�จะเปน็อปุกรณ์ทีซ้ื่อม�หรอืเช่� หรอืเช่�ซ้ือม�กต็�ม ร�ยละเอยีดทีค่วรจะบนัทกึ เชน่ หม�ยเลขเครือ่งอปุกรณ ์

วันเดือนป ีและร�ค�ทีซ่ือ้หรอืเช�่ คำ�นวณค่�เส่ือมร�ค�ของแตล่ะปขีองอปุกรณเ์ครือ่งใชส้ำ�นกัง�น คำ�นวณมลูค�่

ที่แท้จริงของอุปกรณ์ บันทึกสถ�นที่หรือหน่วยง�นย่อยที่ใช้ง�นอุปกรณ์สำ�นักง�นนั้น ๆ  ก�รบันทึกวัสดุสิ้นเปลือง

ทีใ่ชก้บัอปุกรณส์ำ�นกัง�นนัน้ ๆ  ก�รย้�ยสถ�นทีห่รอืหนว่ยง�นยอ่ยทีใ่ชง้�นอปุกรณน์ัน้ ๆ  ก�รตดัจำ�หน�่ยอปุกรณ์

สำ�นักง�นนั้น ๆ เมื่อหมดสภ�พก�รใช้ง�น หรือในกรณีที่ไม่ส�ม�รถซ่อมบำ�รุงให้อยู่ในสภ�พดี ที่ส�ม�รถที่จะใช้ง�นได้อย่�ง

มีประสิทธิภ�พ

 7.9.1.3 การบำารุงรักษาอุปกรณ์สำานักงาน  

  ก�รบำ�รุงรักษ�อุปกรณ์สำ�นักง�นส�ม�รถกระทำ�ได้หล�ยวิธี เช่น

  1) ก�รดูแลรักษ�หลังใช้ง�นโดยผู้ใช้ง�นอุปกรณ์สำ�นักง�นเอง เช่น ก�รเช็ดถู ทำ�คว�มสะอ�ดอุปกรณ์

สำ�นักง�น ก�รทดสอบสมรรถภ�พก�รทำ�ง�นปกติของอุปกรณ์สำ�นักง�น วัตถุประสงค์หลักเพ่ือเป็นก�รยืดอ�ยุก�รใช้ง�น

หรือป้องกันคว�มเสียห�ยอันอ�จเกิดจ�กก�รใช้ง�นผิดวิธี

  2) ก�รบำ�รงุรกัษ�ดว้ยช่�งของสำ�นกัง�นเอง ในกรณทีีอ่ปุกรณส์ำ�นักง�นเคร่ืองนัน้มข้ัีนตอนก�รบำ�รงุรักษ�

ง่�ย ไม่มีเครื่องยนต์กลไกที่สลับซับซ้อน ส�ม�รถซ่อมบำ�รุงรักษ�ด้วยช่�งของสำ�นักง�นเองได้

  3) จัดต้ังหน่วยซ่อมบำ�รุงของสำ�นักง�นเอง โดยก�รจัดห�อุปกรณ์สำ�นักง�นหรือชิ้นส่วนของอุปกรณ์

สำ�นักง�นสำ�รอง ในกรณีท่ีเกิดข้อขัดข้องหรือติดขัดส่งผลให้อุปกรณ์สำ�นักง�นไม่ส�ม�รถทำ�ง�นต่อไปได้ และก�รเปล่ียน

อุปกรณ์สำ�นักง�นหรือก�รเปลี่ยนชิ้นส่วนของอุปกรณ์สำ�นักง�นไม่สลับซับซ้อนม�กจนเกินไป อ�จอยู่ในวิสัยที่ส�ม�รถฝึก

อบรมให้ช่�งภ�ยในสำ�นักง�นนั้น ๆ ตรวจซ่อมหรือให้ก�รบำ�รุงรักษ�เองได้

  4) ก�รทำ�สัญญ�บริก�รกับบริษัทหรือตัวแทนจำ�หน่�ยอุปกรณ์สำ�นักง�น ซึ่งมักทำ�สัญญ�เป็นร�ยปี คว�ม

คุ้มครองที่เกิดขึ้นนั้น ขั้นกับสัญญ�หรือข้อตกลงท่ีทำ�กันไว้ เช่น สัญญ�บริก�รตรวจก�รทำ�ง�นและให้ก�รบำ�รุงรักษ�เป็น

ประจำ�ร�ยเดอืน หรอือ�จเปน็สญัญ�รวมค�่แรงและอะไหล ่พรอ้มใหบ้รกิ�รตรวจซอ่มจนใชง้�นไดภ้�ยในเวล�ทีก่ำ�หนด หรอื

อ�จเป็นสัญญ�ที่ครอบคลุมเฉพ�ะค่�บริก�รหรือค่�แรงเท่�นั้นแต่คิดค่�วัสดุอุปกรณ์หรืออะไหล่แยกต่�งห�ก เป็นต้น

  5) ก�รเรียกใช้บริก�รเป็นครั้งคร�วเฉพ�ะเวล�ที่เกิดข้อขัดข้องหรือเสียห�ยของอุปกรณ์สำ�นักง�นเท่�นั้น 

ในกรณีนี้โดยทั่วไปค่�ใช้จ่�ยจะแปรผันม�ก ถ้�อุปกรณ์เสียห�ยน้อยและมีข้อขัดข้องเสียห�ยไม่บ่อย จะมีค่�ใช้จ่�ยต่ำ� แต่ก็มี

คว�มเสี่ยงต่อก�รเสียห�ยของอุปกรณ์สำ�นักง�นม�กพอสมควร เนื่องจ�กข�ดก�รดูแลรักษ�อย่�งสม่ำ�เสมอ ทำ�ให้ต้องเสีย

ค่�ใช้จ่�ยม�กกว่�ที่ควรจะเป็นได้

 7.9.1.4 การจัดหาอุปกรณ์สำานักงานทดแทนของเก่า

  โดยทัว่ไปองค์ก�รในปัจจบัุนมักจะมกี�รจดัทำ�แผนก�รตรวจและซอ่มบำ�รุงอปุกรณส์ำ�นกัง�นอย�่งสม่ำ�เสมอ 

มีก�รตรวจสอบเปรยีบเทยีบม�ตรฐ�นก�รทำ�ง�นของอปุกรณส์ำ�นกัง�น มกี�รประเมนิสมรรถภ�พก�รทำ�ง�นอย�่งสม่ำ�เสมอ 

และมีก�รว�งแผนก�รจัดห�อุปกรณ์สำ�นักง�นเพื่อทดแทนของเก่�โดยก�รประม�ณก�รจ�กค่�เสื่อมร�ค� หรือจ�ก

ประสบก�รณ์ก�รใช้ง�นอุปกรณ์สำ�นักง�นแต่ละรุ่น แต่ละแบบ และแต่ละยี่ห้อ
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  ก�รจัดซื้ออุปกรณ์สำ�นักง�นใหม่เพ่ือทดแทนของเก่� อ�จจัดซ้ือก่อนกำ�หนดจ�กแผนที่ว�งไว้

กไ็ด้ เช่น ในกรณทีีม่ภี�ระง�นม�กข้ึนแตอ่ปุกรณ์สำ�นกัง�นทีม่อียูม่สีมรรถนะไมส่งูพอตอ่คว�มตอ้งก�รหรือปรมิ�ณ

ง�น เมื่อมีเทคโนโลยีที่ใหม่กว่�และมีประสิทธิภ�พสูงกว่� ช่วยลดต้นทุนก�รผลิตได้ม�กกว่� หรือพบว่�ก�รซ่อม

บำ�รุงรักษ�มีค่�ใช้จ่�ยสูงกว่�ที่ควรจะเป็น เหล่�นี้ล้วนเป็นข้อบ่งชี้ในก�รจัดห�อุปกรณ์สำ�นักง�นทดแทนของเก่�

ทั้งสิ้น

7.9.2 ประโยชน์ของอุปกรณ์สำานักงาน

 ง�นสำ�นักง�นมีคว�มจำ�เป็นต้องใช้อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ เนื่องจ�กก�รใช้เคร่ืองมือเครื่องใช้มี

ประโยชน์ต่อไปนี้

 1. ประหยัดแรงง�น ง�นสำ�นักง�นบ�งชนิดที่ใช้เครื่องใช้ทำ�แทน จะส�ม�รถลดจำ�นวนบุคล�กรได้ม�ก

เงินจ�กลดค่�ตอบแทนบุคล�กรก็จะเพียงพอที่จะใช้เป็นค่�ใช้จ่�ยเกี่ยวกับเครื่องใช้

 2. ประหยัดเวล� เครื่องใช้สำ�นักง�นส�ม�รถลดเวล�ในก�รทำ�ง�นได้อย่�งม�ก

 3. ลดค�่ใชจ้�่ย เนือ่งจ�กลดเวล�และลดจำ�นวนบคุล�กรในก�รทำ�ง�น จงึทำ�ใหก้จิก�รส�ม�รถลดค�่ใช้

จ่�ยต่�ง ๆ ลงได้
 4. คว�มถูกต้องและคว�มเป็นระเบียบ เครื่องใช้สำ�นักง�นนอกจ�กจะทำ�ง�นได้รวดเร็ว และประหยัดแรงคนแล้ว 

คุณภ�พของง�นด้�นคว�มถูกต้องและคว�มเป็นระเบียบยังดีกว่�ก�รใช้แรงง�นทำ�เพียงอย่�งเดียว

 5. ลดคว�มซ้ำ�ซ้อนในก�รทำ�ง�น เป็นก�รลดคว�มจำ�เจ ซ้ำ�ซ�ก น่�เบื่อหน่�ยจ�กก�รให้บุคล�กรทำ�ง�นบ�งชนิด

 6. ควบคุมได้สะดวก ก�รใช้เครื่องจักรที่มีคว�มถูกต้องและเป็นระเบียบจะทำ�ให้สะดวกในก�รตรวจสอบ

 7. สร�้งภ�พพจนใ์หก้บัองค์ก�รและส�ม�รถกระตุน้คว�มตอ้งก�รของลกูค้�ได ้เครือ่งใชส้ำ�นกัง�นทีท่นัสมยัส�ม�รถ

ชว่ยใหผู้ม้�ติดตอ่เกดิคว�มรูสึ้กทีด่ ีและนยิมชมชอบองคก์�รได ้เชน่ ธน�ค�รใชเ้ครือ่งคอมพวิเตอร์ออนไลน ์และมีเครือ่งเบกิ

เงินอัตโนมัติ ทำ�ให้ผู้ใช้บริก�รได้รับคว�มสะดวกรวดเร็วและเกิดคว�มประทับใจ

สรุป

 ก�รบริห�รง�นเอกส�ร เป็นกระบวนก�รในก�รควบคุมดูแลง�นเอกส�รตั้งแต่ก�รผลิต ก�รเก็บ ก�รนำ�ไปใช้ ก�ร

รักษ� และก�รทำ�ล�ย อย่�งมีประสิทธิภ�พ โดยองค์ประกอบก�รบริห�รเอกส�รตั้งแต่ก�รว�งแผน ก�รกำ�หนดหน้�ที่และ

โครงสร้�งของง�นเอกส�ร ก�รออกแบบระบบก�รจดัเกบ็เอกส�ร ก�รควบคมุและก�รทำ�ล�ยเอกส�ร นอกจ�กในก�รบรหิ�ร

ง�นเอกส�รสมยัใหม่ยังต้องใหอ้ปุกรณ์สำ�นกัง�นชว่ยในก�รบรหิ�รง�นเอกส�รให้เกดิคว�มสะดวกรวดเรว็ในก�รคน้ห�เอกส�ร

 ก�รบริห�รอุปกรณ์สำ�นักง�น ประกอบด้วย ก�รจัดห�อุปกรณ์สำ�นักง�นก�รลงทะเบียนควบคุมอุปกรณ์สำ�นักง�น 

ก�รบำ�รุงรักษ�อุปกรณ์สำ�นักง�น และก�รจัดห�อุปกรณ์สำ�นักง�นทดแทนของเก่�ประโยชน์ของอุปกรณ์สำ�นักง�น 

ชว่ยประหยดัแรงง�น เวล� ลดค�่ใชจ้�่ย คว�มถกูตอ้งและคว�มเปน็ระเบยีบ ลดคว�มซ้ำ�ซอ้นในก�ร ควบคมุไดส้ะดวก สร้�ง

ภ�พพจน์ให้กับองค์ก�รและส�ม�รถกระตุ้นคว�มต้องก�รของลูกค้�ได้ 
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3. จงอธิบ�ยก�รจัดสำ�นักง�นอิเล็กทรอนิกส์ต้องใช้อุปกรณ์สำ�นักง�นอะไรบ้�ง

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

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

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

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

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

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

4. จงบอกปัจจัยสำ�คัญในก�รเลือกใช้อุปกรณ์สำ�นักง�นต้องคำ�นึงถึงอะไรบ้�ง

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

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

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

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

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

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

5. จงอธิบ�ยองค์ประกอบสำ�คัญในก�รบริห�รอุปกรณ์สำ�นักง�น

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

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

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

.......................................................................................................................................................................................
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1. อุปกรณ์สำ�นักง�นหม�ยถึงอะไร

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

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

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

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

2. อุปกรณ์แบ่งต�มลักษณะสำ�นักง�นแบ่งเป็นกี่ประเภท อะไรบ้�ง 

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

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

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

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

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

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

3. จงอธิบ�ยก�รจัดสำ�นักง�นอิเล็กทรอนิกส์ต้องใช้อุปกรณ์สำ�นักง�นอะไรบ้�ง

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

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

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

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

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

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

4. จงบอกปัจจัยสำ�คัญในก�รเลือกใช้อุปกรณ์สำ�นักง�นต้องคำ�นึงถึงอะไรบ้�ง

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

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

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

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

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

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

5. จงอธิบ�ยองค์ประกอบสำ�คัญในก�รบริห�รอุปกรณ์สำ�นักง�น

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

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

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

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

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

 อปุกรณส์ำ�นกัง�น หม�ยถงึ เครือ่งมือ เครือ่งใช ้หรอือปุกรณ ์ทีใ่ชใ้นบรบิทของก�รดำ�เนนิง�นของ

สำ�นักง�น เพื่อช่วยทำ�ให้ง�นสำ�นักง�นมีประสิทธิภ�พ มีเสถียรภ�พและคว�มปลอดภัยในก�รทำ�ง�นยิ่งขึ้น

 สำ�นกัง�นอเิลก็ทรอนกิส ์ลกัษณะและจำ�นวนของอปุกรณจ์ะเปลีย่นไป โดยม�กนกัจะมจีำ�นวนนอ้ย

กว่�จำ�นวนบุคล�กร เช่น จำ�นวนเครื่องพิมพ์ (Printer) อ�จมีเพียง 1 เครื่องสำ�หรับรองรับบุคล�กรป้อน

ขอ้มูล 5-10 คน และอ�จมจีำ�นวนเคร่ืองคอมพวิเตอร์เท�่กบัหรอืน้อยกว�่จำ�นวนบคุล�กรปอ้นขอ้มลูกไ็ด ้ถ้�

มกี�รจดัเกบ็เอกส�รในรปูแบบไฟล์อเิล็กทรอนกิสจ์ะทำ�ให้ใช้พืน้ทีแ่ละจำ�นวนตู้เกบ็เอกส�รหรอืชัน้ว�งเอกส�ร

น้อยลง เป็นต้น

 ก�รเลือกใช้อุปกรณ์สำ�นักง�นจึงต้องพิจ�รณ�ให้ถี่ถ้วน และควรคำ�นึงถึง คว�มจำ�เป็น คว�ม     

เหม�ะสม คว�มน่�เชื่อถือของผู้ผลิตอุปกรณ์ ร�ยละเอียดของอุปกรณ์  ร�ค�ของอุปกรณ์ วิธีก�รใช้ง�น 

คว�มปลอดภัยในก�รใช้ง�น คว�มยืดหยุ่นในก�รใช้ง�น คว�มง่�ยต่อก�รใช้ง�น คว�มเร็วของก�รทำ�ง�น  

ค่�ใช้จ่�ยในก�รทำ�ง�นของอุปกรณ์ ข้อมูลของผู้ใช้อุปกรณ์ ก�รจัดม�ตรฐ�นของอุปกรณ์

อุปกรณ์แบ่งต�มลักษณะสำ�นักง�นออกเป็น 3 ประเภท ดังต่อไปนี้

 1) อุปกรณ์สำ�หรับสำ�นักง�นทั่วไป 

 2) อุปกรณ์สำ�หรับสำ�นักง�นอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 ก�รบริห�รอุปกรณ์สำ�นักง�น มีองค์ประกอบที่สำ�คัญ คือ ก�รดำ�เนินก�รจัดห�อุปกรณ์สำ�นักง�น 

ก�ลงทะเบียนควบคุมอุปกรณ์สำ�นักง�น ก�รบำ�รุงรักษ�อุปกรณ์สำ�นักง�น และก�รจัดห�อุปกรณ์สำ�นักง�น

ทดแทนของเก่�
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กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำานักงานสมัยใหม่

ชุดที่ 7 การบริหารงานเอกสารและอุปกรณ์สำานักงาน

คำาชี้แจง ข้อคำาถามมีทั้งหมด 10 ข้อ ให้นักศึกษาทำาเครื่องหมาย x ลงในกระดาษคำาตอบตรงช่อง  

            ก ข ค หรือ ง ที่ถูกต้องที่สุด

1. ข้อใดคือเอกสารสำานักงาน

    ก. ตำาราเรื่อง การบริหารงานเอกสารสำานักงาน

    ข. วารสาร

    ค. หนังสือพิมพ์

    ง. รายงานการประชุม

2. กิจกรรมใดเป็นขั้นตอนแรกของวงจรการจัดการเอกสารสำานักงาน

   ก. การจัดทำา

   ข. การรับ

   ค. การส่ง

   ง. การยืม

3. ข้อใดไม่ใช่องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสาร

   ก. การวางแผน

   ข. การเรียงระเบียนเอกสาร

   ค. การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร

   ง. การกำาหนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร

4. ข้อใดไม่ใช่วัตถุประสงค์ของการบริหารงานเอกสาร

   ก. เพื่อการกำาจัดเอกสารสำานักงาน

   ข. เพื่อรวบรวมข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันไว้แหล่งเดียวกัน

   ค. เพื่อให้มีการจัดเตรียมจัดหาข้อมูล เอกสารที่ต้องใช้ทันเวลาและรวดเร็ว

   ง. เพื่อให้การพัฒนาระบบและกระบวนการจัดเก็บข้อมูลเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ

5. หลักการจัดการงานเอกสารสำานักงานให้มีประสิทธิภาพในด้านการจัดสายงานหรือโครงสร้างขององค์การ 

ให้ความสำาคัญในด้านใด

   ก. การใช้ทรัพยากรร่วมกัน

   ข. การทำางานเป็นทีม

   ค. การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน

   ง. บุคลากรสัมพันธ์
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6. ข้อใดไม่ใช่อุปกรณ์สำานักงาน

   ก. เครื่องพิมพ์

   ข. เครื่องโทรสาร

   ค. เครื่องฉายภาพ

   ง. เครื่องชงกาแฟ

7. การนำาเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ในสำานักงาน ทำาให้ลดความจำาเป็นในการใช้งานของอุปกรณ์ใด

   ก. เครื่องพิมพ์ดีด

   ข. เครื่องสแกนเนอร์

   ค. เครื่องอ่านบาร์โค้ด

   ง. เครื่องอัดเสียงดิจิทัล

8. ข้อใดกล่าวถึงความสำาคัญของเครื่องสแกนเนอร์ในงานสำานักงาน

   ก. เครื่องใช้สำานักงานเอนกประสงค์ที่ใช้เก็บข้อมูลและถ่ายเอกสารได้

   ข. เครื่องมือที่ช่วยในการเก็บข้อมูลที่เป็นรูปภาพ หรือวัตถุไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์

   ค. เครื่องมือที่ใช้ในการรับส่งเอกสารจากต้นทางไปยังปลายทาง

   ง. เครื่องมือที่ช่วยในการส่งข้อมูลข่าวสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

9. ข้อใดกล่าวถึงความสำาคัญของเครื่องโทรสารในงานสำานักงาน

   ก. เครื่องใช้สำานักงานเอนกประสงค์ที่ใช้รับเอกสารและถ่ายเอกสารได้

   ข. เครื่องมือที่ช่วยในการเก็บข้อมูล

   ค. เครื่องมือสื่อสารที่ใช้ในการรับส่งเอกสารจากต้นทางไปยังปลายทาง

   ง. เครื่องมือที่ใช้แทนการส่งไปรษณีย์หรือส่งโทรสาร

10. ข้อใดไม่ใช่วิธีการบำารุงรักษาเครื่องพิมพ์

   ก. ไม่ควรตั้งเครื่องพิมพ์ไว้ในบริเวณที่มีฝุ่น มีความชื้น

   ข. ทำาความสะอาดภายนอกเครื่อง โดยใช้ผ้าสะอาดชุบน้ำาหมาด ๆ เช็ดทำาความสะอาดบริเวณภายนอกเครื่อง

   ค. ควรป้องกันปัญหากระดาษติดโดยการคลี่กระดาษก่อนนำาเข้าเครื่อง

   ง. ควรใส่กระดาษลงในถาดป้อนกระดาษให้เกินขีดจำากัดที่กำาหนดไว้ในถาดป้อนกระดาษ
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เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน
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บรรณานุกรม

 กมลวรรณ ลมิปนาทร (2559) การบรหิารสำานกังาน. ในเอกสารการสอนชดุวชิาการบรหิารสำานกังาน 

หน่วยที่ 3 (พิมพ์ครั้งที่ 2). นนทบุรี: สำานักพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 

 ชัยเลิศ พิชิตพรชัย (2559) การจัดการงานเอกสารสำานักงาน. ในเอกสารการสอนชุดวิชาการจัดการ

สำานักงาน หน่วยที่ 9 (พิมพ์ครั้งที่ 2). นนทบุรี: สำานักพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 

 นฤมล จิตรเอื้อ (2558) การจัดการสำานักงาน. กรุงเทพฯ : ทริปเพิ้ล เอ็ดดูเคชั่น

 เนตร์พัณณา ยาวิราช (2556) การจัดการสำานักงาน. กรุงเทพฯ : ทริปเพิ้ล เอ็ดดูเคชั่น

 ศิริวรรณ เสรีรัตน์ และคณะ (ม.ป.ป.) การบริหารสำานักงานแบบใหม่. กรุงเทพฯ: ธีระฟิล์มและไซ

เท็กซ์จำากัด.

 สุภาภรณ์ เลอเลิศวณิชย์ (2554) การใช้เครื่องใช้สำานักงาน กรุงเทพฯ : เอมพันธ์.

 ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 (ฉบับที่ 2) แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2548 

พิมพ์ครั้งที่ 7 กรุงเทพมหานคร สกายบุ๊กส์

 พรรณ ีประเสรฐิวงษ ์(2558) การบรหิารสำานกังาน. กรงุเทพฯ : สำานกัพมิพม์หาวทิยาลยัรามคำาแหง.


