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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ใน
สำ�

นัก
งา

น

1. สำ�นักงานกูเกิล (Google)

	 เอกสารประกอบการสอนรายวิชา การจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่ (กจ 1015) หมวดวิชาเฉพาะ            

กลุ่มวิชาชีพสาขาวิชาการจัดการ ชุดที่ 6 การจัดแผนผัง และสภาพแวดล้อมในสำ�นักงาน หน่วยที่ 4 การจัด

แผนผงั และสภาพแวดล้อมในสำ�นกังาน ระดบัอนปุรญิญา วทิยาลยัชุมชนระนอง จดัทำ�ข้ึนเพ่ือเป็นสือ่การเรยีน

การสอน ช่วยในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักศึกษา ได้เรียนรู้เพ่ิมเติมจากการจัดการเรียนการสอนใน  

ชัน้เรยีนปกติจากครผููส้อน ซ่ึงการจัดทำ�เริม่จากการวเิคราะห ์มคอ.2 ตามกรอบมาตรฐานคณุวฒุริะดบัอดุมศกึษา 

หลักสูตรอนุปริญญาวิทยาลัยชุมชนระนองศึกษาเนื้อหารายวิชาจากหนังสือ และตำ�รา ตลอดจนประสบการณ์

จากผูส้อนในรายวชิาดังกล่าวกวา่ 5 ปี ศึกษาทฤษฎกีารจดัการเรียนรู้จนสร้า่งเอกสารประกอบการสอนรายวชิา

นี้โดยใช้กระบวนการเรียนรู้รูปแบบ MIAP เอกสารประกอบการสอนรายวิชานี้เน้นให้นักศึกษาได้ศึกษาด้วย

ตนเอง และลงมือปฏิบัติกิจกรรมอย่างเป็นระบบ มีจุดมุ่งหมายในการเรียนรู้ตามขั้นตอนการเรียนรู้ สำ�หรับครู

ผู้สอนมีหน้าที่ถ่ายทอดองค์ความรู้ในประเด็นที่เป็นสาระสำ�คัญ คอยให้คำ�แนะนำ� และติดตามดูแลพฤติกรรม

การเรียนรู้การทำ�งานของนักศึกษาอย่างใกล้ชิด เพื่อให้การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุด ต่อการจัดการเรียนการสอน ทั้งนี้เอกสารประกอบการสอนฉบับ

นี้ได้รับการตรวจสอบโดยผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบภาพรวม และความสอดคล้องเนื้อหา

	 ขอขอบคุณ ผู้อำ�นวยการวิทยาลัยชุมชนระนอง คณะครู เจ้าหน้าที่ของวิทยาลัยชุมชนระนอง และ       

ผู้เชี่ยวชาญทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือและสนับสนุนการจัดทำ�เอกสารประกอบการสอนฉบับนี้ และขอขอบคุณ

เป็นอย่างยิ่ง คือ ดร.จริยา เอียบสกุล และคณะ ในการให้ความรู้หลักการจัดทำ�เอกสารประกอบการสอนจน

ทำ�ใหเ้อกสารมคีวามสมบูรณ์สำ�เรจ็ด้วยดี หวังเปน็อยา่งยิง่วา่เอกสารประกอบการสอนฉบับนีค้งจะเป็นประโยชน์

ตอ่การจดัการเรยีนการสอนนกัศึกษาระดับอนุปรญิญาไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพบรรลตุามจดุประสงคข์องหลกัสตูร

อนุปริญญาวิทยาลัยชุมชน ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562 ทุกประการ

									         สุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร

ก

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 6.1 ความหมายการจัดแผนผังสำ�นักงาน		  5

	 - เรื่องที่ 6.2 วัตถุประสงค์ของการจัดแผนผังสำ�นักงาน		 6

	 - เรื่องที่ 6.3 ขั้นตอนในการจัดแผนผังสำ�นักงาน		  8

	 - เรื่องที่ 6.4 หลักการกำ�หนดขนาดพื้นที่สำ�นักงาน		  8

	 - เรื่องที่ 6.5 การออกแบบแผนผังสำ�นักงาน			   11

	 - เรื่องที่ 6.6 ส่วนต้อนรับและพักคอย			   17

	 - เรื่องที่ 6.7 ข้อแนะนำ�ในการจัดแผนผังสำ�นักงาน		  17

	 - กิจกรรมที่ 6.1						      19

	 - เรื่องที่ 6.8 สภาพแวดล้อมในสำ�นักงาน			   23

	 - เรื่องที่ 6.9 แสงสว่างในสำ�นักงาน				    23

	 - เรื่องที่ 6.10 การใช้สีภายในสำ�นักงาน			   26

	 - เรื่องที่ 6.11 เสียงภายในสำ�นักงาน				   29

	 - เรื่องที่ 6.12 การปรับอากาศภายในสำ�นักงาน		  33

	 - กิจกรรมที่่ 6.2						      35

กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน					     39

เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน					     41

บรรณานุกรม							       42

ข
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คำ�ชี้แจง
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 6 : การจัดแผนผัง และสภาพแวดล้อมในสำ�นักงาน

	 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่ ชุดที่ 6 การจัดแผนผัง และสภาพ

แวดล้อมในสำ�นักงาน หมวดวิชาเฉพาะ กลุ่มวิชาชีพ สาขาวิชาการจัดการ ระดับอนุปริญญา วิทยาลัยชุมชน

ระนอง ชั้นปีที่ 1 

	 เอกสารเล่มนี้เป็นเอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 6 การจัดแผนผัง และสภาพแวดล้อมในสำ�นักงาน 

ใช้เวลาเรียนทั้งสิ้น 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. นกัศึกษาเรยีนรูเ้นือ้หาจากครผููส้อน ซึง่ครผููส้อนนำ�เขา้สูบ่ทเรยีนและใหเ้น้ือหารายวชิาดว้ยสือ่ต่างๆ 

(เช่น Powerpoint, สาธิต, สื่อภาพเคลื่อนไหว) ตามที่ครูได้เตรียมไว้

	 6. นักศึกษาศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ทำ�ใบกิจกรรมตามลำ�ดับ

       	 7. เมื่อเสร็จทุกขั้นตอน ให้เปิดเฉลยดู และตรวจสอบ ถ้าหากตอบผิด หรือไม่แน่ใจให้กลับไปศึกษาใหม่

อีกครั้ง

       	 8. นักศึกษาทำ�กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน จำ�นวน 10 ข้อ ลงในคำ�ถามกิจกรรมประมวลผลหลัง

เรียน

      	 9. ตรวจคำ�ตอบกิจกรรมประมวลผลหลังเรียนด้วยตนเอง และเขียนคะแนนไว้ในช่องคะแนนกิจกรรม

ประมวลผลหลังเรียน

       	 10. ส่งเอกสารประกอบการสอนให้ครูผู้สอน เพื่อตรวจคำ�ตอบอีกครั้ง และบันทึกคะแนนเก็บระหว่าง

เรียน

ข้อควรปฏิบัติควบคู่ไปกับการเรียนรู้
       	 1. นักศึกษาควรทำ�ใบกิจกรรมด้วยตนเอง หากไม่เข้าใจ สามารถปรึกษากับเพ่ือนในกลุ่มเพ่ือขอคำ�

อธิบาย หรือถามครูผู้สอน เพื่อร่วมกันสรุปข้อสงสัยนั้น ๆ

       	 2. นักศึกษาไม่ควรดูเฉลยก่อน ซึ่งจะทำ�ให้นักศึกษาไม่พัฒนาการเรียนรู้

       	 3. ในการศกึษาเอกสารประกอบการสอน หากนกัศกึษาทำ�กจิกรรมประมวลผลหลงัเรยีนไมผ่า่นเกณฑ์

ต้องกลับไปศึกษาเอกสารประกอบการสอนนั้นใหม่ และทำ�กิจกรรมให้ผ่านเกณฑ์
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คำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอน
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 6 : การจัดแผนผัง และสภาพแวดล้อมในสำ�นักงาน

	 1. ให้นักศึกษารับเอกสารประกอบการสอนจากครูผู้สอน

	 2. นกัศึกษาเรยีนรูเ้น้ือหาจากครูผู้สอน ซึง่ครูผูส้อนนำ�เขา้สู่บทเรียน และบรรยายเรือ่งการจดัสำ�นกังาน

ขององคก์รช้ันนำ� การจดัแผนผงัสำ�นกังาน ความหมายการจดัแผนผงัสำ�นกังาน วตัถปุระสงคข์องการจดัแผนผงั

สำ�นักงาน ข้ันตอนในการจัดแผนผังสำ�นักงานหลักการกำ�หนดขนาดพื้นที่สำ�นักงาน การออกแบบแผนผัง

สำ�นักงาน ส่วนต้อนรับและพักคอย และข้อแนะนำ�ในการจัดแผนผังสำ�นักงาน ใช้เวลาประมาณ 50 นาที

	 4. ศึกษาและทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำ�ตอบตามลำ�ดับ 

  ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

	 5. นักศึกษาเรยีนรูเ้นือ้หาจากครผููส้อน ซึง่ครผููส้อนนำ�เข้าสูบ่ทเรียน และบรรยายเรือ่ง สภาพแวดลอ้ม

ในสำ�นักงาน แสงสวา่งในสำ�นกังาน การใช้สีภายในสำ�นกังาน เสยีงภายในสำ�นกังาน และการปรบัอากาศภายใน

สำ�นักงาน ใช้เวลาประมาณ 50 นาที

	 6. ศึกษาและทบทวนเนื้อหาจากใบเนื้อหา ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำ�ตอบตามลำ�ดับ

  ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

	 7. นักศึกษาอ่่านทีละหน้า อย่่าข้าม เพราะเนื้อหาต่อเนื่องกัน

       	 8. ในการทำ�ใบกิจกรรม หากไม่เข้าใจให้กลับไปศึกษาเน้ือหาอีกครั้ง หรือสอบถามครูผู้สอน ไม่ควรดู

เฉลยก่อน

       	 9. เมือ่ทำ�ใบกจิกรรมเสรจ็แล้ว ใหจ้บัคูก่บัสมาชกิในกลุม่เปลีย่นกนัตรวจคำ�ตอบจากเฉลย ถา้พบวา่คำ�

ตอบผิดให้สมาชิกกลุ่มแนะนำ�เพื่อนให้เข้าใจถูกต้อง

       	 10. ให้นักศึกษาทำ�กิจกรรมประมวลผลหลังเรียนเพื่อประเมินตนเอง ด้วยความซื่อสัตย์ ใช้เวลา 20 

นาที แล้วตรวจสอบความถูกต้องและแจ้งคะแนนให้ครูทราบ



หน้า

6

ชุด
ที่ 

 6
  

กา
รจ

ัดแ
ผน

ผัง
 แ

ละ
สภ

าพ
แว

ดล
้อม

  
  
  
  
  
  

  
  
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ใน
สำ�

นัก
งา

น

จ

สาระการเรียนรู้

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
หลังจากที่นักศึกษาได้ศึกษาเอกสารประกอบการสอนจบแล้วสามารถ

1. บอกวัตถุประสงค์ของการจัดแผนผังสำ�นักงาน ได้อย่างถูกต้อง

2. อธิบายขั้นตอนในการจัดแผนผังสำ�นักงาน ได้อย่างถูกต้อง

3. อธิบายการออกแบบแผนผังสำ�นัก ได้อย่างถูกต้อง

4. อธิบายการจัดสภาพแวดล้อมในสำ�นักงาน ได้อย่างถูกต้อง

	 1. การจัดแผนผังสำ�นักงาน มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เนื้อที่ของสำ�นักงานให้เพียงพอต่อการใช้สอย

และเกิดประโยชน์สูงสุด ทำ�ให้การไหลของงานมีประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัวในการสื่อสารระหว่าง

หนว่ยงานภายในองคก์าร และประหยดัคา่ใชจ้า่ย ทำ�ใหส้ภาพการทำ�งานในสำ�นกังานเกิดบรรยากาศทีด่ ี

มคีวามเปน็ระเบียบสวยงาม ซ่ึงส่งผลต่อขวญักำ�ลงัใจ ตลอดจนสง่ผลสขุภาพทีดี่ของบคุลากร ชว่ยสรา้ง

ภาพพจน์และทัศนคติที่ดีของลูกค้าและผู้มาติดต่อสำ�นักงาน สามารถใช้วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้

สำ�นักงานต่าง ๆ ได้อย่างเต็มที่ ทำ�ให้การจัดพื้นที่ใช้สอยในสำ�นักงานมีความสัมพันธ์กับสภาพแวดล้อม

ต่าง ๆ ในสำ�นักงาน เช่น แสงสว่าง สี เสียง เครื่องปรับอากาศ ความปลอดภัย เป็นต้น

	

	 2. ขั้นตอนในการจัดแผนผังสำ�นักงาน มี 7 ข้ันตอน คือ ศึกษาผังการจัดองค์กร วิเคราะห์         

การดำ�เนนิงานและระบบตดิตอ่สือ่สาร ปรกึษาหารอืกับผูบ้รหิารและผูป้ฏบิตัเิก่ียวกับความตอ้งการพืน้ที ่

ศกึษาระบบทางสญัจรทีค่นสว่นมากใชแ้ละเขยีนแผนผงั สำ�รวจสภาพพืน้ทีโ่ดยรวมของสำ�นกังานท้ังหมด

แล้วเขีียนแบบร่าง จัดทำ�รูปแบบจำ�ลองแผนผังการจัดสำ�นักงาน และเสนอแบบจำ�ลองให้ผู้บริหาร

	

	 3. การออกแบบแผนผังสำ�นักงาน เป็นการตัดสินใจเลือกรูปแบบของการจัดแผนผังสำ�นักงานที่

มีความเหมาะสมกบัลักษณะของการดำ�เนนิการธรุกจิขององคก์ร ในปจัจบุนัการออกแบบแผนผงัสำ�นกังาน

มี 2 ลักษณะใหญ่ คืิอ การจัดสำ�นักงานแบบส่วนตัว และสำ�นักงานแบบเปิด

	 4. แสงสว่าง สี เสียง การปรับอากาศ ภายในสำ�นักงานเป็นการจัดสภาพแวดล้อมในสำ�นักงาน

ท่ีสำ�คญั ทีม่ผีลใหพ้นกังานมคีวามพึงพอใจในการปฏบิตังิาน เกดิความรกัในสถานท่ีทำ�งาน ผลงานทีไ่ด้ของ

พนักงานแต่ละคนย่อมมีประสิทธิภาพอย่างเต็มความสามารถของพนักงานแต่ละคน หากสภาพแวดล้อม

ในการทำ�งานไมเ่อือ้ตอ่การปฏบัิตงิาน เชน่ มเีสยีงดงัรบกวน อากาศภายในสำ�นกังานรอ้นอบอา้ว หรอืแสง

สว่างไม่เพียงพอต่อการทำ�งาน เป็นต้น ปัญหาดังกล่าวมีผลทำ�ให้พนักงานขาดสมาธิในการทำ�งาน ทำ�ให้

เบื่อหน่ายในการทำ�งาน ขั้นร้ายแรงอาจทำ�ลายสุขภาพหรือเกิดอุบัติเหตุต่อพนักงานได้ 
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	 เม่ือกล่าวถงึสำ�นกังานหรือทีเ่รามักจะเรยีกติดปากวา่ "ออฟฟศิ (Office)" ปจัจบุนักเ็ปรยีบเสมอืนบา้น

หลังที่สองของมนุษย์ก็ว่าได้ เนื่องจากเราต้องใช้เวลาเกือบหน่ึงในสามของวันไปกับช่วงเวลาการทำ�งานใน

สำ�นกังาน ซึง่สภาพการทำ�งานบางครัง้เกดิความเครยีดในการทำ�งาน หรอืเกดิบรรยากาศการทำ�งานทีไ่มด่ ีทำ�ให้

หลาย ๆ  คนไมอ่ยากทำ�งาน ไมม่อีารมณร์ว่มในการทำ�งาน โดยเฉพาะอยา่งยิง่การทำ�งานทีต่อ้งใชส้มองหรอืความ

คิดสร้างสรรค์อย่างสูง ดังนั้นหากการจัดแผนผังและสภาพแวดล้อมในที่ทำ�งานไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย

หรือมีสภาพไม่เหมาะสมก็อาจส่งผลต่อการทำ�งานของพนักงาน แต่บริษัทชั้นนำ�ระดับโลกส่วนใหญ่จะให้ความ

สำ�คัญในการจัดแผนผัง และสภาพแวดล้อมสำ�นักงานให้มีความสวยงาม โปร่งโล่งสบาย หรือมีรูปแบบแปลก

แหวกแนว เพื่อทำ�ให้พนักงานเกิดความคิดสร้างสรรค์ในการทำ�งาน ดังนั้นการมีสำ�นักงานที่มีสภาพแวดล้อม     

น่าทำ�งานย่อมส่งผลดีต่อสภาพจิตใจของพนักงานมากขึ้นอย่างแน่นอน ซึ่งในหน่วยที่ 6 นี้ เราจะได้เรียนรู้หลัก

การในการจัดแผนผังและสภาพแวดล้อมในสำ�นักงานให้มีความเหมาะสมในการทำ�งาน แต่ก่อนที่จะเรียนรู้ใน

เน้ือหาดังกล่าว เพ่ือเป็นการได้ศึกษาตัวอย่างการจัดสภาพแวดล้อมในสำ�นักงานชั้นนำ�ระดับโลก มีตัวอย่างให้

นักศึกษาได้เรียนรู้ 5 สำ�นักงาน ดังนี้

1. สำ�นักงานกูเกิล (Google)
	 สำ�นักงานของกูเกิลแห่งนี้ ตั้งอยู่บนพื้นที่กว่า 40,000 ตารางฟุต ของถนนบัคคิ้งแฮม ในกรุงลอนดอน ประเทศ

อังกฤษ ได้รับการออกแบบภายในโดยทีมงาน "สก็อต บราวน์ริกก์ (Scott Browning)" ซึ่งมีการออกแบบให้แทบทุกห้อง

ในสำ�นักงานมีความโปร่งโล่ง มองเห็นกันได้ชัดเจน อีกทั้งมีการนำ�สีสันของกูเกิลและเรื่องของรูปทรงเรขาคณิตต่าง ๆ     

มารวมไว้ด้วยกัน จึงทำ�ให้มีข้าวของเครื่องใช้ต่าง ๆ  เช่น โต๊ะ เก้าอี้ รวมไปถึงการนำ�สิ่งของตามที่สาธารณะ ทั้งตู้โทรศัพท์ 

บ้านไม้ และเฟอร์นิเจอร์รูปแบบทันสมัยมากมายมาวางจัดตกแต่งในสำ�นักงานเช่นกัน

ภาพที่ 6.1 การออกแบบของสำ�นักงานกูเกิล
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก https://hilight.kapook.com/view/63585

"พาไปชม 10 ออฟฟิศชั้นนำ�ไอเดียล้ำ�เลิศ" [3 มกราคม 2562] 
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2. สำ�นักงานสไกป์ (Skype)

	 สำ�นักงานของสไกป์แห่งนี้ อยู่ที่กรุงสต็อกโฮล์ม ประเทศสวีเดนเป็นสำ�นังานที่ได้รับการออกแบบโดย

บรษัิท pS Arkitektur กบัแนวคิดของทางสไกปท์ีว่า่ เครือ่งมอืทีเ่ปน็ประโยชนแ์ละเลน่สนุกไดท้ัง้การสนทนาผา่น

การพิมพ์ การพูด และการวิดีโอหากัน ทางบริษัท pS Arkitektur จึงจัดการออกแบบและตกแต่งตามแนวคิด

ดว้ยการเชือ่มแต่ละส่วนแต่ละพืน้ทีภ่ายในสำ�นกังานเขา้ดว้ยกนั โดยทีไ่มม่กีำ�แพงมากัน้เปน็หอ้ง แตจ่ะแบง่สัดส่วน

ให้แยกจากกันและเป็นที่รู้กันด้วยสีสันของเฟอร์นิเจอร์ ทั้ง โซฟา เก้าอี้ โคมไฟ และลวดลายบนพื้น ก่อนที่จะ

ออกแบบกำ�แพงที่เรียบ ๆ ให้ดูสวยสะดุดตา ด้วยโลโก้ของสไกป์บนกำ�แพงที่เป็นปูนเปลือย เพ่ิมความเป็น

เอกลักษณ์เฉพาะของสำ�นักงานสไกป์ได้อย่างสวยงาม

ภาพที่ 6.2 การออกแบบของสำ�นักงานสไกป์
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก https://hilight.kapook.com/view/63585

"พาไปชม 10 ออฟฟิศชั้นนำ�ไอเดียล้ำ�เลิศ" [3 มกราคม 2562] 
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3. สำ�นักงานโน ปิกนิก (No Picnic)

	 โน ปิกนิก เป็นบริษัทรับปรึกษางานออกแบบที่ใหญ่ที่สุดในโลก ซึ่งเป็นบริษัทที่ให้คำ�ปรึกษารวมไปถึง

การรับออกแบบสถานที่ การออกแบบผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์ต่าง ๆ  และด้วยความที่เป็นบริษัทที่เกี่ยวกับงาน

ออกแบบภายใน สำ�นักงานของโน ปิกนิก ที่กรุงสต็อกโฮล์ม ประเทศสวีเดน จึงได้รับการออกแบบมาเป็นอย่างดี 

ด้วยพ้ืนท่ี่ีท่ีเปิดโล่งมเีฟอรนิ์เจอรน์อ้ยช้ิน และจะใชแ้ผน่กระจกใสขนาดใหญใ่นการกัน้พืน้ทีเ่ปน็ห้อง ๆ  ให้แยกเป็น

สัดส่วน ทั้งห้องประชุม ห้องทำ�งาน ห้องรับแขก และอื่น ๆ ซึ่งการออกแบบและตกแต่งสำ�นักงานทั้งหมดนี้   

ล้วนแต่เป็นผลงานของบริษัท Elding Oscarson จากประเทศสวีเดนทั้งสิ้น

ภาพที่ 6.3 การออกแบบของสำ�นักงานโน ปิกนิก
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก https://hilight.kapook.com/view/63585

"พาไปชม 10 ออฟฟิศชั้นนำ�ไอเดียล้ำ�เลิศ" [3 มกราคม 2562] 

4. สำ�นักงานเฟซบุ๊ก (Facebook)

	 สำ�นกังานของเฟซบุก๊แหง่นี ้ไดร้บัการสรา้งและออกแบบโดย บรษิทั Studio O+A  ซึง่สิง่ทีเ่หน็ไดจ้ากสำ�นกังาน

แหง่นี ้คอื ความใหญโ่ตของเนือ้ทีก่ว่า 150,000 ตารางฟตุ มีการออกแบบภายในใหโ้ลง่ ปลอดโปรง่ มีพืน้ทีใ่ชส้อยประโยชน์

อย่างมากมาย และยังมีการออกแบบเครื่่องใช้ต่าง ๆ ด้วยเฉดสีและรูปแบบต่าง ๆ ที่ทันสมัยไม่ว่าจะเป็น เฟอร์นิเจอร์ 

โต๊ะ เก้าอี้ โครงสร้างอาคาร และระบบการวางสายไฟเพ่ืออำ�นวยความสะดวกในการใช้อุปกรณ์ไอทีต่าง ๆ ท่ีจำ�เป็น      

ได้อย่างลงตัว นอกจากนั้นแล้วยังมีการแยกสัดส่วนการทำ�งานของแต่ละฝ่ายและห้องต่าง ๆ อย่างชัดเจน อาทิเช่น      

ห้องประชุม ห้องรับแขก ห้องนั่งเล่น ห้องทำ�งาน ห้องกาแฟ และอื่น ๆ 
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ภาพที่ 6.4 การออกแบบของสำ�นักงานเฟซบุ๊ก
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก https://hilight.kapook.com/view/63585

"พาไปชม 10 ออฟฟิศชั้นนำ�ไอเดียล้ำ�เลิศ" [3 มกราคม 2562] 

5. สำ�นักงานกูเกิล อีเอ็มอีเอ (Google EMEA Engineering Hub )

	 สำ�นักงานกูเกิล อีเอ็มอีเอ เป็นสำ�นักงานย่อยของกูเกิลที่มีหน้าที่ในการรับผิดชอบออกแบบสิ่งต่าง ๆ  ของกูเกิล

ในประเทศสวิตเซอร์แลนด์ สำ�นักงานได้รับการออกแบบภายในได้สวยงามและน่าสนใจไม่ต่างจากสำ�นักงานใหญ่หรือใน

แต่ละประเทศต่าง ๆ สำ�นักงานแห่งนี้ได้รับการออกแบบโดยบริษัท Camenzind Evolution และด้วยสำ�นักงานแห่งนี้

มีหน้าที่ในการรับผิดชอบดูแลออกแบบสิ่งต่าง ๆ ของกูเกิล ที่นี่จึงมีการออกแบบและตกแต่งภายในด้วยสิ่งของต่าง ๆ ที่

เปน็งานสรา้งสรรค์จำ�นวนมาก ไมว่า่จะเปน็เบาะทีน่ัง่ โซนพกัผอ่นของพนกังาน หรอืแมแ้ตก่ารนำ�กระเชา้ทีใ่ชโ้ดยสารขึน้

ไปเล่นสกีหิมะ ก็มีการนำ�มาจัดตกแต่งอยู่ภายในสำ�นักงานด้วยเช่นกัน 
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ภาพที่ 6.5 การออกแบบของสำ�นักงานกูเกิล อีเอ็มอีเอ
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก https://hilight.kapook.com/view/63585

"พาไปชม 10 ออฟฟิศชั้นนำ�ไอเดียล้ำ�เลิศ" [3 มกราคม 2562] 

	 การจัดแผนผังสำ�นักงานเป็นขั้นตอนหลังจากมีอาคาร โดยมี

การบริหารพื้นที่ คือ การวางแผนกำ�หนดการจัดวางลักษณะทางกายภาพ

ของตัวอาคาร เช่น ตำ�แหน่งห้องทำ�งานผู้บริหาร หน้าต่าง ทางเดิน ลิฟต์

ระบบไฟฟ้าต่าง ๆ เป็นต้น เพื่อตอบสนองต่อความต้องการใช้งานของ

หน่วยงานซึ่งการบริหารพื้นที่เหล่านี้ต้องผ่านกระบวนการจัดแผนผัง

พื้นที่สำ�นักงานไว้ล่วงหน้า เป็นการกำ�หนดว่าหน่วยงานย่อยใดในสำ�นักงาน

อยู่ ณ ตำ�แหน่งใด โดยอาจคำ�นึงถึงประสิทธิภาพในการทำ�งานเป็นหลัก ดังนั้นการจัดแผนผังสำ�นักงานที่เหมาะสม        

จะทำ�ให้พนักงานทำ�งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว สะดวก และมีความสุขในการปฏิบัติงาน

เรื่องที่ 6.1 ความหมายการจัดแผนผังสำ�นักงาน

	 การจัดแผนผังสำ�นักงาน มีผู้ให้ความหมายไว้หลายความหมาย ดังนี้

	 การจัดแผนผังสำ�นักงาน หมายถึง การจัดสถานที่ปฏิบัติงานของบุคลากร วัสดุ อุปกรณ์ เฟอร์นิเจอร์ และ

เครือ่งใชส้ำ�นักงาน ใหเ้หมาะสมกับพืน้ทีใ่ชส้อยภายในสำ�นกังานและใหค้วามสัมพนัธกั์นกับการทำ�งาน เพือ่ความสวยงาม

เป็นระเบียบเรียบร้อย เกิดความคล่องตัว สะดวก เร็วรวด และเกิดประสิทธิภาพที่สุด (นฤมล, 2558)

	 การจัดแผนผังสำ�นักงาน ได้ให้ความหมายไว้หลายความหมาย ดังนี้ (Littlefield 1981, อ้างถึงใน ศิริวรรณ 

และคณะ, ม.ป.ป.)

	 - หมายถงึ การจัดบรรดาวสัดุอปุกรณต์า่ง ๆ  ใหเ้หมาะสมกับเน้ือทีท่ีมี่อยู ่เพือ่ใหไ้ดป้ระสทิธภิาพมากทีสุ่ด และ

ให้มีความสัมพันธ์ระหว่างวัสดุ อุปกรณ์ เพื่อให้แลดูสวยงามและเป็นระเบียบ

	 - หมายถึง เป็นการจัดให้มีความคล่องตัวอย่างสมบูรณ์ที่สุด เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและ

ประหยัด เป็นการนำ�เอาระบบการควบคุมสำ�นักงานมาใช้ โดยผู้ปฏิบัติงานทุกคนมีความหมาย สบายใจ และประทับใจ 

ถึงแม้จะมีคนร่วมงานกันอย่างหนาแน่นก็ตาม เป็นการนำ�เอาเนื้อที่อยู่ กำ�ลังคน เครื่องมือเฟอร์นิเจอร์ การไหลของ

งาน ความสัมพันธ์ภายในระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับแผนกต่าง ๆ มารวบรวมขึ้นเพื่อวางแผนในการออกแบบให้เหมาะสม

 

การจัดแผนผังสำ�นักงาน
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แก่่รูปร่าง โครงสร้าง กลไกต่าง ๆ รวมทั้งการใช้วัสดุ เฟอร์นิเจอร์ และเครื่องอำ�นวยความสะดวกต่าง ๆ    

ให้เป็นไปตามความปรารถนาอย่างสูงสุดทั้งในปัจจุบันและอนาคต

	 - หมายถงึ การจดัโตะ๊ เครือ่งจกัรและเครือ่งมอืตา่ง ๆ  เพือ่ใหง้านมปีระสทิธดิภาพ การจดัสำ�นกังาน

ไม่ดี จะมีผลกระทบกระเทือนต่อการดำ�เนินงาน และประสิทธิภาพของการทำ�งาน

	 - หมายถึง การจัดวัสดุ อุปกรณ์ และส่วนประกอบต่าง ๆ ภายในสำ�นักงานให้เหมาะสมกับพื้นที่    

ที่มีอยู่

	 การจัดแผนผังสำ�นักงาน หมายถึง การจัดสิ่งที่จำ�เป็นต้องใช้ในสำ�นักงานไม่ว่าจะเป็นเฟอร์นิเจอร์ 

เคร่ืองมือเครื่องใช้ กำ�ลังคน ระบบการทำ�งาน ให้เหมาะสมกับเนื้อที่ที่มีอยู่โดยให้เกิดประสิทธิภาพในการ

ทำ�งานมากที่สุด สะดวกที่สุด รวดเร็วที่สุด เสียค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด รวมทั้งส้ินเปลืองเวลาน้อยที่สุดด้วย      

(ศิริวรรณ และคณะ, ม.ป.ป.)

	 จากความหมายของการจัดแผนผังสำ�นักงานข้างต้น สามารถสรุปได้ดังนี้ การจัดแผนผัง

สำ�นักงาน หมายถึงการจัดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ และสิ่งอำ�นวยความสะดวกต่าง ๆ ที่จำ�เป็นต่อการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรให้เกิดประสิทธิภาพต่อการทำ�งาน ตามความเหมาะสมของพื้นที่ เพื่อความเป็น

ระเบียบเรียบร้อยหรือความพึงพอใจต่อการทำ�งานมากที่สุด

เรื่องที่ 6.2 วัตถุประสงค์ของการจัดแผนผังสำ�นักงาน

	 1. เพื่อใช้เนื้อที่ของสำ�นักงานให้เพียงพอต่อการใช้สอยและเกิดประโยชน์สูงสุด

	 2. เพื่อทำ�ให้การไหลของงานมีประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัวในการสื่อสารระหว่างหน่วยงานภายใน

องค์การ และประหยัดค่าใช้จ่าย

	 3. เพื่อให้สภาพการทำ�งานในสำ�นักงานเกิดบรรยากาศที่ดี มีความเป็นระเบียบสวยงาม ซึ่งส่งผลต่อ       

ขวัญกำ�ลังใจ ตลอดจนส่งผลสุขภาพที่ดีของบุคลากร

	 4. เพื่อช่วยสร้างภาพพจน์และทัศนคติที่ดีของลูกค้าและผู้มาติดต่อสำ�นักงาน

	 5. เพื่อให้เกิดความสะดวกในการตรวจตรา ควบคุม ดูแล และบังคับบัญชา

	 6. เพื่อให้เกิดความยืดหยุ่นในการจัดสำ�นักงานใหม่ สามารถปรับปรุงหรือขยายพื้นที่สำ�นักงานในอนาคต

ได้ง่ายเมื่อต้องการเปลี่ยนแปลง

	 7. เพื่อให้สามารถใช้วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้สำ�นักงานต่าง ๆ ได้อย่างเต็มที่

	 8. เพื่อให้การจัดพื้นที่ใช้สอยในสำ�นักงานมีความสัมพันธ์กับสภาพแวดล้อมต่าง ๆ ในสำ�นักงาน เช่น แสง

สว่าง สี เสียง เครื่องปรับอากาศ ความปลอดภัย เป็นต้น

	 9. เพื่อให้มีการติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลได้สะดวก รวดเร็ว

	 10. เพื่อให้เกิดความสัมพันธ์กันอย่างเหมาะสมระหว่างเครื่องใช้ และบุคลากรในแต่ละขั้นของงาน
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การจัดแผนผังสำ�นักงานโดยทั่วไป มีหลักการพิจารณา ดังนี้ 

(เนตร์พัณณา, 2556)

	 1. สายทางเดินของงาน (Work flow) หมายถึง การ  

กระจายของงานมีความคล่องตัวในการทำ�งาน มีความต่อเนื่อง    

ไมข่าดตอน เป็นสายทางเดินในแนวตรงไปขา้งหนา้ไมว่กวน เปน็ไป

ตามลำ�ดบัขัน้ตอนของงาน และเปน็ทีพ่งึพอใจของพนกังานผ้ปูฏบิตัิ

โดยส่วนรวม คำ�นึงถึงความคล่องตัวในการทำ�งาน ไม่เกิดการข้าม

ขั้นตอน

 	 2. การควบคมุดแูล (Supervision) หมายถึง การจดัวางผงัโตะ๊ทำ�งานของพนักงานควรอยูใ่นสายตา

ที่ผู้บริหารสามารถมองเห็นได้ตลอดทั้งหมด ง่ายแก่การควบคุมดูแล ส่วนของผู้บริหารจะอยู่ทางด้านหลังสุด

เพื่อจะได้ดูแลได้อย่างทั่วถึงและมีความเป็นส่วนตัว มีส่วนสำ�หรับการพักผ่อนและการรับรองแขกที่มาติดต่อ 

	 3. การจัดสรรพื้นที่การใช้งาน (Floor Space) หมายถึง การจัดแบ่งพื้นที่ใช้สอยในแต่ละชั้นอย่าง

เต็มเนื้อที่ ไม่เกิดพื้นที่สูญเปล่า การจัดพื้นที่นอกจากจะเพื่อการทำ�งานแล้ว ยังรวมถึงพื้นที่สำ�หรับการรับรอง

ลูกค้าผู้มาติดต่อ การจัดวางเฟอร์นิเจอร์ พื้นที่การผักผ่อน สันทนาการของพนักงาน คำ�นึงถึงการจัดวาง

อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ โดยมีการกำ�หนดพื้นที่ของแต่ละคนไว้อย่างชัดเจน อาจเป็นแผนผังระบุชื่อบุคคล

ชื่่อตำ�แหน่งไว ้

	 4. การจัดสรรพื้นที่ในการทำ�งาน (Working Space) หมายถึง การพิจารณการใช้พื้นที่โดยคำ�นึงถึงความ

ตอ้งการ และความสะดวกสบายของพนักงาน ไมใ่หห้นาแนน่ชดิกนัจนเกนิไป ควรมพีืน้ทีว่า่งระหวา่งโต๊ะทำ�งานสามารถ

เดนิเขา้ออกจากโตะ๊ทำ�งานไดส้ะดวก การจดัวางอปุกรณเ์ครือ่งมอืเครือ่งใชไ้มกี่ดขวางทางเดนิของผูอ้ืน่ หรอืรกุล้ำ�พืน้ที่

อื่นขณะใช้อุปกรณ์นั้น

	 5. ทางเดนิภายในสำ�นกังาน (Gangways) หมายถึง เสน้ทางเดนิหลกัในสำ�นกังานประมาณ 4 - 5 ฟตุ สำ�หรบั

ทางเดินย่อยประมาณ 3 - 4 ฟุต การจัดวางอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ ไม่กีดขวางเนื้อที่ทางเดิน การใช้ตู้เก็บ

เอกสารที่มีบานเปิดด้านหน้าอาจรุกล้ำ�พื้นที่อื่นได้

	 6. ความสัมพันธร์ะหว่างพนักงานและเครือ่งมอืเครือ่งใช ้

(Proximity of Workers and Equipment) หมายถึง การจัด

วางเครื่องมือเครื่องใช้ไว้ใกล้พนักงานท่ีต้องใช้อุปกรณ์นั้นบ่อย ๆ 

เพือ่หลกีเลีย่งการเคลือ่นไหวทีไ่มจ่ำ�เปน็ เชน่ พนกังานประชาสมัพนัธ์

ควรอยู่ใกล้โทรศัพท์

	 7. อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในสำ�นักงานที่มีเสียง

รบกวน (Noisy Machines) ควรจดัวางแยกไวต่้างหากอยา่งเหมาะสม 

เป็นสัดส่วนเฉพาะท่ีไม่รบกวนการทำ�งานของผู้อื่น และควรแยก

เครื่องจักรที่มีเสียงออกจากกัน

	 8. การใช้แสงสว่างตามธรรมชาติ (Natural Light) การทำ�งานในช่วงเวลากลางวันควรจะได้รับแสงสว่าง

ตามธรรมชาติมากกว่าแสงไฟจากนีออน พนักงานส่วนมากจะต้องการพื้นที่ในการทำ�งานที่มีแสงสว่างส่องถึงควรจะมี

ทำ�เลท่ีต้ังอยู่ใกล้หน้าต่าง โดยเฉพาะถ้าผู้ทำ�งานที่ต้องการทำ�งานเกี่ยวกับงานการเขียน แสงสว่างมีความจำ�เป็นมาก 

ซึ่งหากอยู่ในสภาวะแสงสว่างที่เพียงพอจะทำ�ให้การปฏิบัติิงานมีประสิทธิภาพ ไม่เกิดความเมื่อยล้าทางสายตา

	 9. ความเป็นส่วนตัว (Privacy) ในการทำ�งานทุกคนต้องการความเป็นส่วนตัว และในการทำ�แผนผังก็ต้อง

คำ�นึงถึงเรื่องความเป็นส่วนตัวด้วยเช่นกัน เพราะช่วยให้เกิดความคิดใหม่ ๆ มีสมาธิในการทำ�งาน
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	 10. บรรยากาศ (Appearance) แผนผังที่ดีสมบูรณ์ควรจะนำ�เรื่องของบรรยากาศในการทำ�งาน

เข้ามาด้วย เพื่อเป็นจุดดึงดูดความสนใจให้คนอยากทำ�งาน สิ่งแวดล้อมที่ดีชวนมอง ร่มรื่น จะข่วยส่งเสริม

ให้ผลงานมีประสิทธิภาพดีขึ้น เพราะส่งนี้ล้วนมีผลต่อจิตใจทั้งสิ้น

เรื่องที่ 6.3 ขั้นตอนในการจัดแผนผังสำ�นักงาน

	 เมื่อองค์กรจะดำ�เนินการวางแผนสำ�นักงานใหม่ ก็ควรพิจารณานำ�หลักการจัดแผนผังสำ�นักงานที่

ได้กล่าวมาข้างต้น มาประกอบการดำ�เนินการตามขั้นตอนของการจัดผัง ดังนี้

	 1. ศึกษาผังการจัดองค์กร โดยจัดความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงาน ขนาด จำ�นวนบุคลากรและพื้นที่

สำ�นักงานที่มีอยู่

	 2. วิเคราะห์การดำ�เนินงานและระบบติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานในองค์กร

	 3. ปรึกษาหารือกับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติเก่ียวกับความต้องการพื้นที่ติดต่อความสัมพันธ์กับหน่วย

งานอื่น เพื่อเป็นแนวทางในการจัดผังสำ�นักงาน

	 4. ศึกษาระบบทางสัญจรที่คนส่วนมากใช้และเขียนแผนผังแสดงเส้นทางเดินตามความถี่ทางการใช้

	 5. สำ�รวจสภาพพืน้ทีโ่ดยรวมของสำ�นกังานท้ังหมดแลว้เขียีนแบบรา่งและตำ�แหนง่สว่นตา่ง ๆ  ของอาคาร เชน่ 

ประตู หน้าต่าง ลิฟท์ บันไดหนีไฟ เป็นต้น

	 6. จัดทำ�แผนผังแบบร่างการจัดสำ�นักงาน โดยทำ�เป็นรูปแบบจำ�ลอง

	 7. เสนอแบบจำ�ลองให้ผู้บริหาร เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมและอนุมัติการใช้

	 ขั้นตอนในการจัดผังสำ�นักงานเป็นข้อควรที่ต้องคำ�นึงถึงอย่างมาก โดยเฉพาะการกำ�หนดตำ�แหน่งพื้นที่ เพื่อ

ความเหมาะสมสำ�หรับผู้ใช้พื้นที่และจัดให้ได้สัดส่วนถูกต้อง เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ทำ�ให้บุคลากรใน

สำ�นักงานได้รับความสะดวกสบายในการทำ�งานอย่างมีประสิทธิภาพอีกด้วย

เรื่องที่ 6.4 หลักการกำ�หนดขนาดพื้นที่สำ�นักงาน

	 การจัดพื้นที่ใช้สอยมีปัจจัยหลายอย่างที่นำ�มากำ�หนดขนาดพื้นที่เหมาะสมสำ�หรับพนักงานแต่ละคนในการ

ปฏิบัติงาน เช่น ประเภทและขนาด อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ เฟอร์นิเจอร์ โครงสร้างของอาคาร ลักษณะงานใน

หน้าที่ต่าง ๆ ของพนักงานแต่ละคน เป็นต้น ขนาดพื้นที่สำ�นักงานสามารถแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ

	 1. พื้นที่สำ�หรับบุคลากรใช้ในการปฏิบัติงานในสำ�นักงาน

	 ตามตารางที ่6.1 เป็นการแสดงขนาดพืน้ทีส่ำ�หรบับคุลากรใช้ในการปฏบิตังิานในสำ�นกังาน ขนาดพืน้ท่ีแสดง

จะใชก้ารประมาณการใชส้อยพ้ืนที ่เพ่ือใหเ้กดิความเหมาะสมและคุม้คา่กับการใชป้ระโยชนใ์หม้ากท่ีสุดภายในสำ�นกังาน
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	 ตารางที่ 6.1 ขนาดพื้นที่สำ�หรับบุคลากรใช้ในการปฏิบัติิงานในสำ�นักงาน

ขนาดพื้นที่ที่ต้องการประเภทบุคลากร/ห้อง

          400 - 600 ตารางฟุต

                 350 ตารางฟุต

                 200 ตารางฟุต

                  90 ตารางฟุต

           75 - 100 ตารางฟุต

                 100 ตารางฟุต

                  25 ตารางฟุต

                  35 ตารางฟุต

               6 - 7 ตารางฟุต

               5 - 8 ฟุต

               4 - 5 ฟุต

ผู้บริหารระดับสูง

ผู้บริหารระดับกลาง

หัวหน้างาน

เลขานุการผู้บริหาร

พนักงานสำ�นักงาน

บริเวณพื้นที่ทำ�งานแบบโมดูลาร์

ห้องประชุม

ห้องรับรอง

ห้องแฟ้มส่วนกลาง

ทางสัญจรหลักกว้าง

ทางสัญจรรองกว้าง

	 2. พื้นที่สำ�หรับเฟอร์นิเจอร์และอุปกรณ์สำ�นักงาน

	 มีหลักการกำ�หนดพื้นที่ ดังนี้ (ดังภาพประกอบที่ 6.6) 

	 2.1 ทางเดินหลักที่มีคนใช้มาก ควรกว้างประมาณ 5 - 8 ฟุต ส่วนทางเดินที่มีการติดต่อกันน้อย หรือทาง

เดินรอง ควรกว้างประมาณ 4 - 5 ฟุต

	 2.2 ช่องทางเดินระหว่างโต๊ะทำ�งานไม่น้อยกว่า 3 ฟุต (36 นิ้ว)

	 2.3 ต้นไม้ที่ปลูกในแผนผังแบบเปิด ควรวางต้นไม้มีระยะ 3.5 - 5 ฟุต จากโต๊ะทำ�งานและไม่ควรสูงเกิน 5 

ฟุต นอกจากต้นไม้ที่ปลูกกั้นห้องเอกเทศชั่วคราวอาจสูงได้ถึง 7 ฟุต

	 2.4 กรณีมีศูนย์ทำ�งานอัตโนมัติ อาจมีส่วนเฉพาะสำ�หรับประชุมปรึกษาหารือกลุ่มย่อยในแผนก โดยอาจจัด

อยู่มุมเฉพาะที่

	 2.5 โตะ๊ทำ�งานควรหนัหนา้ในทศิทางเดยีวกัน โตะ๊ทำ�งานไมค่วรนัง่ตดิกันเกิน 2 โตะ๊ เพือ่ใหอี้กดา้นของแตล่ะ

โต๊ะพนักงานเป็นทางเดินช่วยให้ง่ายต่อการเคลื่อนไหว

	 2.6 กรณีมีคอมพิวเตอร์ที่ต้องใช้ร่วมกันของพนักงาน ควรจัดให้ใกล้กับผู้ใช้งาน

	 2.7 ควรจดัโตะ๊การทำ�งานของพนกังานเปน็เส้นตรง เพ่ือใหเ้ส้นทางเดนิของงานเอกสารทีส่ะดวกและรวดเรว็

	 2.8 ไม่ควรหันโต๊ะทำ�งานเข้าหาแสงสว่างทางหน้าต่างโดยตรง ควรให้แสงสว่างหน้าต่างอยู่ด้านซ้ายมือของ

พนักงานและจัดแสงสว่างจากหลอดไฟใฟ้เหมาะสมกับงานแต่ละประเภท

	 2.9 ตู้เก็บเอกสารที่หันหน้าไปทางเดียวกัน ควรมีความกว้างระหว่างกันไม่น้อยกว่า 24 น้ิว ส่วนตู้เอกสารที่

หันหน้าเข้ากัน ควรมีความกว้างระหว่างกันไม่น้อยกว่า 36 นิ้ว

	 2.10 ควรจัดตู้เอกสารอยู่ในแถบเดียวกัน ถ้าเป็นกรณีตู้เก็บเอกสารหันหน้าเข้าหากัน ควรหันหลังตู้เอกสาร

ชิดติดผนัง ถ้าสามารถจัดได้
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ภาพที่ 6.6 ลักษณะหลักการกำ�หนดพื้นที่สำ�หรับเฟอร์นิเจอร์และอุปกรณ์สำ�นักงาน
ที่มา : สุรัสวดี ราชกุลชัย. การบริหารสำ�นักงาน, 2554

ตัวอย่าง การจัดพื้นที่ใช้สอยสำ�หรับบุคลากรในการปฏิบัติงาน ได้แก่ โต๊ะ เก้าอี้ และอุปกรณ์เครื่องใช้

ต่าง ๆ ภายในสำ�นักงาน เช่น การจัดโต๊ะสำ�นักงานทั่วไปจะมี 2 ลักษณะที่เหมาะสมกับผู้ปฏิบัติงาน

สำ�นักงาน ดังภาพประกอบที่ 6.7 และ 6.8

1. การจัดโต๊ะเดี่ยวที่มีทางเดินด้านข้าง

ภาพที่ 6.7 การจัดโต๊ะเดีี่ยวที่มีทางเดินด้านข้าง
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ภาพที่ 6.8 การจัดโต๊ะคู่กันและมีทางเดินขนาบข้างสองข้าง

2. การจัดโต๊ะคู่ที่มีทางเดินด้านข้าง

	 จากภาพประกอบที่ 6.7 และ 6.8 จะเห็นได้ว่าการจัดผังหรือจัดพื้นที่สำ�นักงานจะมีอิทธิพลต่อการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรภายในสำ�นักงาน ซึ่งผู้บริหารควรศึกษาและวิเคราะห์ว่ากระบวนการของการวางผังสำ�นักงานเหมาะสม

กับการไหลของงานหรือไม่ เพื่อประโยชน์ต่อการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงในอนาคต

เรื่องที่ 6.5 การออกแบบแผนผังสำ�นักงาน

	 การจดัแผนผงัสำ�นกังาน เพือ่ตอบสนองความตอ้งการของผูป้ฏบิตั ิซึง่จะขึน้อยูก่บัหนา้ท่ีทีต่อ้งรบัผดิชอบของ

หน่วยงานและบุคลากร ตามจำ�นวนคนที่ทำ�งานในห้อง ตามวัฒนธรรมองค์กรและทัศนคติ ความเชื่อ ดังนั้นองค์กรจะ

ต้องตัดสินใจเลือกรูปแบบของการจัดแผนผังสำ�นักงานที่มีความเหมาะสมกับลักษณะของการดำ�เนินธุรกิจขององค์กร 

ในปัจจุบันการออกแบบแผนผังสำ�นักงานมี 2 ลักษณะใหญ่ โดยแต่ละลักษณะสามารถแบ่งออกเป็นวิธีจัดแผนผังได้อีก 

2 ลักษณะ รายละเอียดดังนี้ (นฤมล, 2558)

1. สำ�นักงานแบบส่วนตัว

2. สำ�นักงานแบบเปิด

1.1 จัดแบบกั้นชั่วคราว

1.2 จัดแบบกั้นถาวร

 

2.1 จัดแบบโมดูลาร์

2.2 จัดแบบใช้แผงกั้นหรือรวมกลุ่ม
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1. สำ�นักงานแบบส่วนตัว

	 การจดัสำ�นกังานแบบส่วนตวั มีการออกแบบโดยการแบง่หอ้งทำ�งานสว่นตวัเปน็สดัส่วน เหตผุล

ท่ีจัดสำ�นกังานแบบส่วนตวักคื็อ งานทีต่อ้งทำ�ใหส้มาธสิงู งานทีม่กีารเจรจาทีค่อ่นขา้งเปน็ความลบั มกีาร

เจรจาที่ปราศจากการรบกวนจากผู้อื่น และมักจะจัดตามระดับตำ�แหน่งการบริหารงานตามโครงสร้าง

ขององค์กรที่มีระดับสูง เช่น ผู้บริหาร ผู้จัดการแผนก หัวหน้าฝ่าย หรืออาจจัดสำ�หรับพนักงานตำ�แหน่ง 

เช่น นักวิเคราะห์ เลขานุการ พนักงานฝ่ายบัญชี พนักงานบางส่วนของฝ่ายบุคคลที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการ

สัมภาษณ์ ซึ่งบุคคลเหล่านี้ต้องการใช้สำ�นักงานที่เป็นส่วนตัวที่ต้องการความเงียบและสมาธิค่อนข้างสูง

วิธีจัดแผนผังสำ�นักงานแบบส่วนตัว

การจัดสำ�นักงานแบบนี้อาจจัดกั้นความเป็นส่วนตัวได้ 2 แบบ คือ

	 1.1 จัดแบบกั้นชั่วคราว

	 1.2 จัดแบบกั้นถาวร

	 1.1 จัดแบบกั้นชั่วคราว

		  เป็นการจัดตามความต้องการเฉพาะงานโดยใช้ฉากม่านกั้นหรือแนวต้นไม้โดยจะกั้นไม่สนิทยังมอง

เห็นและได้ยินเสียงภายในห้องได้บ้าง ช่วยลดความสนใจได้พอสมควร ดังภาพประกอบที่ 6.9

ภาพที่ 6.9 การออกแบบแผนผังสำ�นักงานแบบส่วนตัว ลักษณะแบ่งกั้นชั่วคราว
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก : http://www.rockyfurniture.com/article-th-59439-พาร์ทิชัน+series4.html [4 มกราคม 2562]
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	 1.2 จัดแบบกั้นถาวร

		  โดยใช้ฝาผนังกั้นปิดสนิท อาจมีเฟอร์นิเจอร์ เครื่องตกแต่งที่สวยงาม เช่น เคร่ืองปรับ

อากาศ โต๊ะ ชุดทำ�งาน ชุดรับแขก รูปภาพติดฝาผนัง ตู้โชว์ เป็นต้น การจัดแบบนี้จะช่วยป้องกันการมองเห็น 

เสียงรบกวน เป็นความลับ และเพิ่มความสง่างาม ความภาคภูมิใจของผู้ใช้ห้อง ซึ่งการจัดรูปแบบนี้จะใช้

สำ�หรับระดับผู้บริหาร ดังภาพประกอบที่ 6.10

ภาพที่ 6.10 การออกแบบแผนผังสำ�นักงานแบบส่วนตัว ลักษณะแบ่งกั้นถาวร
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก : http://smartartllc.ae/portfolio/offices/ [4 มกราคม 2562]

ข้อดีข้อเสียของการออกแบบสำ�นักงานแบบส่วนตัว 

ข้อดี ข้อเสีย

	 1. มคีวามเปน็สว่นตวัในการทำ�งาน

พ้นจากเสียงรบกวนต่าง ๆ มีสมาธิดี

     	 2. การทำ�งานเป็นสัดส่วนในการ

ปฏิบัติงานที่เป็นความลับ

    	 3. การจัดผังก็เพื่อกำ�หนดตำ�แหน่ง

ตามระดับความสำ�คัญของผู้ปฏิบัติงาน ทำ�ให้

เกิดภาพพจน์ที่ดีต่อผู้พบเห็น

    	 1. การเปลีี่ยนแปลงการใช้พ้ืนที่จะ

ทำ�ได้ยากและเสียค่าใช้จ่ายสูง

    	  2. มปีญัหาในการออกแบบระบบแสง

สว่างและระบบปรับอากาศ

	 3. การก้ันห้องเป็นส่วนตัวจะทำ�ให้

พ้ืนท่ีถูกปิดกั้นจากแสงธรรมชาติต้องพ่ึงแสง

จากหลอดไฟฟ้าทำ�ให้สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย

	 4. ไม่อาจมองเห็นผู้ปฏิบัติงาน บาง

ครั้งการติดต่องานอาจล่าช้า
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2. สำ�นักงานแบบเปิด

	 การจัดสำ�นักงานแบบเปิด ในอดีตนิยมใช้ฝากั้นแบ่งพื้นที่สำ�นักงานให้เป็นสัดส่วนสำ�หรับแต่ละ

งาน แต่ในปัจจุบันการจัดสำ�นักงานมักจะยึดการใช้สอยพื้นที่ให้มากที่สุด โดยการจัดสำ�นักงานแบบเปิด

จะมีลักษณะพิเศษและมีประโยชน์ ดังนี้

	 1. พื้นที่ของสำ�นักงานเปิดโล่ง การใช้ผนังถาวรน้อยที่สุดทำ�ให้สะดวกต่อการวางตำ�แหน่งพื้นที่

ทำ�งานของบุคลากรแต่ละคน

	 2. ตำ�แหน่งที่ตั้งมีผลต่อประสิทธิภาพของการไหลของงานและช่วยป้องกันการสับสนของงาน

	 3. ควบคุมอุณหภูมิของอากาศและความชื้น การระบายออกภายในสำ�นักงานได้ง่ายถึงแม้ว่า

พื้นที่จะมีขนาดใหญ่ก็ตาม

	 4. คา่ใชจ้า่ยในการเปลีย่นแปลงรปูแบบการจดัสำ�นกังานถกูวา่การเปลีย่นแปลงของสำ�นกังาน

แบบส่วนบุคคล

	 5. ช่วยเพิม่ประสิทธภิาพการไหลของงาน การสือ่สารและขวญักำ�ลงัใจของบคุลากรในสำ�นกังาน

ดีขึ้นและเพิ่มความรู้สึกการมีส่วนร่วมของบุคลากรในองค์กร

	 6. การจัดวางผังสำ�นักงานแบบเปิด มีการใช้ผนังสำ�นักงานส่วนน้อย ดังนั้นจำ�นวนพื้่นที่ใช้งาน

จึงกว้างขึ้นทำ�ให้เกิดพื้นที่ใช้งานเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 15 - 20

	 7. สำ�นักงานแบบเปิดนี้จะช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายและประหยัดพลังงาน เพราะระบบระบาย

อากาศและระบบปรับอากาศภายในสำ�นักงานไม่ถูกปิดกั้นด้วยผนังถาวรที่มักจะกั้นสูงจากพื้นห้องถึง

เพดาน 

	 วิธีจัดแผนผังสำ�นักงานแบบเปิด

	 การจัดสำ�นักงานแบบเปิดในปัจจุบันมีการพัฒนาวิธีการจัดพื้นที่ทำ�งานหลายแบบ แต่ที่นิยมมากมีอยู่ด้วยกัน 

3 แบบ โดยผู้บริหารสำ�นักงานจะต้องเลือกวิธีการจัดที่เหมาะสมกับพื้นที่ที่มีภายในองค์การหให้สวยงามและประทับใจ

ต่อผู้มาติดต่อ ได้แก่

	 2.1 จัดแบบโมดูลาร์

	 2.2 จัดแบบใช้แผงกั้นหรือรวมกลุ่ม

	 2.3 จัดแบบภูมิสถาปัตย์

	 2.1 จัดแบบโมดูลาร์

		  เป็นการจัดสำ�นักงานโดยใช้ แผงกั้นประกอบกับเครื่องเรือนและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อวางกรอบพื้นที่

ทำ�งานของพนกังานแตล่ะคน เช่น ตูเ้กบ็เอกสาร โต๊ะทำ�งาน ตูเ้กบ็ของ และอืน่ ๆ  ตดิอยู่กบัแผงกัน้และสามารถออกแบบ

ใหเ้หมาะสมตามความจำ�เปน็ทีต่อ้งใชง้านของผูป้ฏบิตังิานแตล่ะคนได ้การนัง่ของพนกังานจะหนัหนา้ไปทศิทางเดยีวกนั

		  การจดัพืน้ทีท่ำ�งานแบบโมดลูารจ์ะเปน็ทีน่ยิมมาก เนือ่งจากเปน็แบบทีเ่หมาะสมกบัสำ�นกังานทีป่ระสงค์

จะใช้เป็นที่เก็บของและการจัดแบบนี้จะไม่มีผนังถาวรและการใช้พ้ืนที่ทำ�งานก็ออกแบบตามความต้องการของผู้ใช้      

การปรับเปลี่ยนผนังสำ�นักงานก็ทำ�ได้ง่ายและรวดเร็ว ดังภาพประกอบที่ 6.11
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ภาพที่ 6.11 การออกแบบแผนผังสำ�นักงานแบบเปิด ลักษณะโมดูลาร์
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก : https://wholesaler.alibaba.com/product-detail/6-Seats-Wooden-Office-Cubicles-

Partitions_1857615208.html [4 มกราคม 2562]

	 2.2 จัดแบบใช้แผงกั้นหรือรวมกลุ่ม

		  เป็นการจัดสำ�นักงานแบบรวมกลุ่มพื้นที่ทำ�งาน โดยใช้แผงกั้นเพื่อแบ่งพื้นที่ของบุคลากร หรือมีการ

รวมกลุ่มพื้นที่ทำ�งานไว้รอบแกนรวมมีลักษณะการนั่งทำ�งานแบบ Worksation เช่น ชุดแผงกั้นที่มีศูนย์รวมกลางเป็น

ช่วงล้อมแผงกั้นจะใช้แบ่งพื้นที่สำ�หรับทำ�งาน ที่เก็บของและพื้นที่เก็บเอกสาร การจัดพื้นที่แบบใช้แผงกั้นหรือรวมกลุ่ม

เหมาะสำ�หรับบุคลากรที่ไม่ได้ทำ�งานอยู่ในสำ�นักงานตลอดเวลา ดังภาพประกอบที่ 6.12

ภาพที่ 6.12 การออกแบบแผนผังสำ�นักงานแบบเปิด ลักษณะแผงกั้นหรือรวมกลุ่ม

ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก : https://thai.alibaba.com/promotion/promotion_modular-office-promotion-list.html [4 มกราคม 2562]

	 2.3 จัดแบบภูมิสถาปัตย์

		  การจดัสำ�นกังานแบบนีเ้ปน็การจดัแบบผสมผสานระหวา่งการจดัพืน้ทีท่ำ�งานแบบโมดลูารก์บัวธิกีาร

จัดแบบแผงกั้นหรือรวมกลุ่ม โดยการเพิ่มเติมการตกแต่งพ้ืนที่ด้วยต้นไม้ การจัดเครื่องตกแต่งให้แยกกระจายตามจุด

และมุมต่าง ๆ ให้สวยงามแทนการจัดเรียงแบบให้หันหน้าไปทิศทางเดียวกัน ดังภาพประกอบที่ 6.13
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ภาพที่ 6.13 การออกแบบแผนผังสำ�นักงานแบบเปิด ลักษณะภูมิสถาปัตย์
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก : http://www.softbizplus.com/apartment/827-mobile-office-for-knowledge-management 

[6 มกราคม 2562]

	 การจดัพืน้ทีท่ำ�งานแบบภมูสิถาปัตยแ์บบสมบรูณแ์บบจะไมม่กีารจดัหอ้งทำ�งานสว่นตวัในสำ�นกังาน แต่ปจัจุบนั

มีแนวโน้มการจัดพ้ืนที่แบบผสม คือ มีสำ�นักงานส่วนตัวอยู่ในการจัดแบบภูมิสถาปัตย์ ถ้าจะจัดแบบผสมมีการใช้พื้นท่ี

ประมาณร้อยละ 20 จัดห้องทำ�งานส่วนตัวหรือห้องให้กับผู้บริหาร ส่วนที่เหลืออีกประมาณร้อยละ 80 จะเป็นพื้นที่

สำ�นักงานแบบเปิด

	 ดังนั้น การใช้แผงกั้นในการจัดสำ�นักงานแบบเปิดทั้ง 3 แบบ จะมีรูปแบบและขนาดหลากหลายตามชนิดของ

วัสดุที่ใช้ เช่น เป็นไม้ โลหะ พลาสติก กระจกและพรม เพื่อรองรับ การปรับเปลี่ยนผังได้ง่าย และเสียค่าใช้จ่ายต่ำ� 

นอกจากจะงา่ยในการเปล่ียนแปลงผงัแล้วการจดัผงัสำ�นกังานแบบเปดิ ยงัชว่ยประหยดัพืน้ท่ีและคา่ใชจ้า่ยมากกวา่การ

จัดสำ�นกังานแบบส่วนตวั ถา้จะไมจ้ดัหอ้งทำ�งานส่วนตวัใหก้บัผูบ้รหิาร กค็วรจดัพืน้ทีส่ำ�หรบัผูบ้รหิารทีแ่ตกตา่งจากพืน้ที่

ของพนักงาน โดยมีการกำ�หนดขนาดพื้นที่เหมะสมและมีการใช้เครื่องตกแต่งเครื่องเรือนและดีกว่า เช่น ชุดโต๊ะทำ�งาน 

เก้าอี้รับรองผู้มาติดต่อ ชุดคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

ข้อดี ข้อเสีย

      1. บคุลากรสว่นมากจะไดร้บัแสงธรรมชาติ

และเหน็ทศันยีภาพภายนอก เนือ่งจากไมม่กีาร

กั้นผนังห้อง

   2. การจัดผังสำ�นักงานจัดได้ง่ายเพราะ

สามารถใช้แผงกั้นแบบสำ�เร็จรูปติดตั้ง ถ้าไม่มี

ก็รื้อถอนได้ทันทีหรือนำ�ไปติดตั้งที่อื่นได้

    3. สามารถจัดสายทางเดินของเอกสารได้

ลื่นไหลและง่ายต่อการปฏิบัติงาน

    4. การจดัสำ�นกังานแบบเปดิสามารถนำ�แสง

จากธรรมชาตมิาใชภ้ายในอาคารไดม้ากกวา่ จงึ

ลดค่าใช้จ่ายและช่วยในการประหยัดพลังงาน

   1. ขาดความเป็นส่วนตัว

    2. การจัดพื้นที่ยากถ้าเป็นอาคารที่แคบและ

มีเสามาก

    3. การนั่งรวมกันมากและมีการพูดคุยเสียง

ดังทำ�ให้เกิดความรำ�คาญกับผู้ปฏิบัติงาน ที่

ตอ้งการใชส้มาธใินการทำ�งาน เชน่ แผนกบญัช ี

เป็นต้น

   4. สำ�นักงานแบบเปิดจะมีพนักงานจำ�นวน

มากพืน้ทีน่ั่งปฏบิตังิานรวมกันอาจกอ่ใหเ้กิดการ

ตดิโรคไดง้า่ย เชน่ โรคหวดั การไอ จาม เปน็ตน้

ข้อดีข้อเสียของการออกแบบสำ�นักงานแบบเปิดดังนี้
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	 ซึง่การจดัสำ�นกังานดงักล่าวมทีัง้ข้อดแีละขอ้เสยี ผูบ้รหิารจำ�เปน็ทีจ่ะตอ้งพจิารณาวเิคราะหว์า่ควรนำ�

วิธีการจัดผังสำ�นักงานแบบใดมาใช้ เพื่อให้บรรยายกาศภายในสำ�นักงานน่าทำ�งานมากกว่าเดิม 

เรื่องที่ 6.6 ส่วนต้อนรับและพักคอย (Reception Area & Waiting 

	 ปจัจบัุนหนว่ยงานต่าง ๆ  ใหค้วามสำ�คญักบัการทำ�งานของบุคลากรทีม่หีนา้ทีร่บัผดิชอบในแต่ละตำ�แหนง่

งานมากข้ึน เช่น ส่วนต้อนรับ ส่วนประชาสัมพันธ์ หรือส่วนติดต่อสอบถาม เป็นต้น โดยการปฏิบัติงานต้อง

สามารถเอื้ออำ�นวยประโยชน์ให้กับหน่วยงานได้สูงสุด ดังนั้นบริเวณส่วนดังกล่าวบางสำ�นักงานจึงมีการจัดใน

ลักษณะเป็น Work - Station คือมีทั้งเคาเตอร์และโต๊ะทำ�งานไปในตัวในการทำ�งาน ไม่ใช่ลักษณะเป็นเพียงแค่

เคาเตอร์ต้อนรับแบบเดิมอีกต่อไป

	 การจัดกลุ่มรูปแบบการนั่งในส่วนพักคอยนั้น ควรเลือกเฟอร์นิเจอร์ที่บ่งบอกถึงระยะเวลาในการนั่งได้ 

ถา้เหน็ว่าผูม้าติดตอ่จะตอ้งนัง่เปน็ระยะเวลานานกจ็ะทำ�ใหส้ง่ผลตอ่การเลอืกเฟอรนิ์เจอรใ์นเรือ่ง ชนดิของวสัด ุ

รูปทรงสีสัน เช่น การระบุชนิดของวัสดุที่ใช้ในการออกแบบควรคำ�นึงถึงเรื่องการใช้สอยประโยชน์หรือการใช้

งาน การเลือกสีสันหรือรูปทรงก็ควรเลือกให้เข้ากับแนวคิดการตกแต่งสำ�นักงานและเครื่องเรือนเฟอร์นิเจอร์

ตกแต่งสำ�นักงานอื่น ๆ ด้วย ซึ่งเป็นสิ่งที่ควบคุมบรรยากาศของสำ�นักงานโดยรวม ดังภาพประกอบที่ 6.14 

ภาพที่ 6.14 บริเวณส่วนต้อนรับและพักคอย

ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก : http://www.bareo-isyss.com/service/ea/ [6 มกราคม 2562]

เรื่องที่ 6.7 ข้อแนะนำ�ในการจัดทำ�แผนผังสำ�นักงาน

	 1. จัดทำ�โดยการเขียนด้วยมือ ตามระบบที่นิยม คือ มาตรฐานอังกฤษ (หน่วยเป็นนิ้วและฟุต) ซึ่งสามารถแยก

เป็น 3 วิธีย่อย กล่าวคือ (สุรัสวดี, 2554)

		  (1) ใช้กระดาษสีช่วยทำ�การตกแต่ง

		  (2) ใช้อุปกรณ์ประกอบ คือ เทมเพลท (Template)

		  (3) จัดทำ�โมเดล (Model) จำ�ลองให้เห็นแผนผังสำ�นักงาน
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	 2. จดัทำ�โดยใช้โปรแกรมคอมพวิเตอร ์ปจัจบุนัมโีปรแกรมคอมพวิเตอรท์ีใ่ชส้ำ�หรบังานออกแบบแผนผงั

สำ�นักงานที่เรียกว่า Computer-Aided Design (CAD) หรือการใช้ Virtural reality (VR) ซึ่งเป็นโปรแกรมที่

สร้างประสบการณ์ให้ผู้มีส่วนร่วมรู้สึกเสมือนอยู่ในสถานการณ์จำ�ลอง VR ยังช่วยให้เกิดการสร้างภาพ 3 มิติ 

และจำ�ลองเสมือนอยู่ในเส้นทางไหลของงานตามที่ทดลองเขียนแผนผังไว้ อันจะช่วยให้เกิดภาพชัดเจนขึ้น หรือ

อาจมีเทคโนโลยีการคิดค้นออกแบบสำ�นักงานใหม่ ๆ เกิดขึ้นอีกมากมายในอนาคต ดังภาพประกอบที่ 6.15

ภาพที่ 6.15 ตัวอย่างแผนผังสำ�นักงานที่ออกแบบโดยโปรแกรมสำ�เร็จรูป

ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก : https://www.it24hrs.com/2012/disign-home-room-free-3d/homesss/ [6 มกราคม 2562]

	 โดยสรุปนั้นการออกแบบแผนผังสำ�นักงานในหน่วนงานต่าง ๆ  โดยเฉพาะหน่วยชั้นนำ�ของโลกจะเห็นได้ว่าอาจ

มีลกัษณะความแตกตา่งจากทฤษฏโีดยส้ินเชงิ เชน่ อาจเปน็ลกัษณะของแผนผงัทีม่คีวามหลากหลายของงานทีร่วมอยูใ่น

ที่เดียวกัน หรือเป็นแผนผังท่ีมีการจัดเน้นให้เกิดการแก้ปัญหาเป็นทีม หรือเน้นความคิดสร้างสรรค์ดังที่ได้ยกตัวอย่าง

สำ�นักงานต่าง ๆ ข้างต้นของเนื้อหาในหน่วยนี้

	 ดงันัน้นบัเปน็ความทา้ทายของผูบ้รหิารในการบรหิารจัดการพืน้ทีก่ารทำ�งานใหส้อดคลอ้งตอ่เน่ืองและเกดิภาพ

ลักษณ์สำ�นักงานสมัยใหม่ด้วยแผนผังที่มีประสิทธิภาพและต้นทุนการบริหารพื้นที่ต่ำ�โดยมีประสิทธิผลที่คุ้มค่ามากที่สุด
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กิจกรรมที่ 6.1

1) จงพิจารณาข้อความ หากข้อความถูกให้เติมเครื่องหมาย       และหากผิดเติมเครื่องหมาย      หน้าข้อความ

  ..............1) การออกแบบแผนผังสำ�นักงานต้องยึดรูปแบบตามทฤษฎีจึงจะได้สำ�นักงานที่สวยงาม และเหมาะสม

  ..............2) การจัดแผนผังสำ�นักงาน หมายถึงการจัดวัสดุและอุปกรณ์ หรือสิ่งอำ�นวยความสะดวกต่าง ๆ ที่จำ�เป็น    

              ต่อการทำ�งาน โดยคำ�นึงถึงสภาพพื้นที่ และความเหมาะสมของแต่สำ�นักงาน

  ..............3) วัตถุประสงค์ที่สำ�คัญในการจัดแผนผังสำ�นักงานคือการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร

  ..............4) การจัดแผนผังที่ดี ควรคำ�นึงถึงการควบคุมดูแล การจัดสรรพื้นที่การใช้งาน อุปกรณ์ เครื่องมือ และ 

              แสงสว่าง เป็นต้น

  ...............5) ขั้นตอนแรกในการจัดแผนผังสำ�นักงาน คือ การวิเคราะห์ระบบการทำ�งาน หรือการติดต่อสื่อสารของ 

              พนักงานในหน่วยงาน

  ...............6) การจัดโต๊ะทำ�งานควรมีลักษณะเป็นเส้นตรง เนื่องจากมีความสะดวกในการเดินของงานเอกสาร

  ...............7) หน่วยงานที่มีพื้นที่จำ�กัดควรจัดแผนผังสำ�นักงานแบบโมดูลาร์

  ...............8) การจัดแผนผังสำ�นักงานแบบภูมิสถาปัตย์ เน้นการจัดตกแต่งสถานที่ให้สวยงาม และมีความร่มรื่นด้วย 

              ต้นไม้เป็นหลัก

  ...............9) ข้อดีของการจัดสำ�นักงานแบบเปิดคือสามารถจัดสำ�นักงานได้ง่าย เนื่องจากสามารถรื้อถอนหรือติดตั้ง  

              ใหม่ได้สะดวก

  .............10) การออกแบบแผนผังสำ�นักงานด้วยการเขียนมือเป็นข้ันตอนที่สำ�คัญในการจัดทำ�ก่อนออกแบบด้วย 

                โปรแกรมคอมพิวเตอร์

2) ให้นักศึกษาสรุปหลักการพิจารณาการจัดวางแผนผังสำ�นักงานมีหลักการว่าอย่างไร
...............................................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

...............................................................................................................................................................................................................
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3) ใหนั้กศกึษาอธบิายการออกแบบสำ�นกังานทำ�ไดก้ี่แ่บบ อะไรบา้ง และแตล่ะแบบมขีอ้ดขีอ้เสยีแตกตา่งกนั    

   อย่างไรบ้าง
..........................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4) จากข้อมูลโครงสร้างแผนกในหน่วยงานหนึ่งที่กำ�หนดให้ต่อไปนี้ ให้นักศึกษาวาดภาพออกแบบการจัดแผนผัง   

   สำ�นักงานอย่างพอสัเขป

	 พื้นที่แผนกออกแบบผลิตภัณฑ์ จำ�นวน 1 ห้อง ขนาด 20 X 30 เมตร บุคลากรภายในห้อง ประกอบ

ด้วย

		  - หัวหน้าแผนก			   จำ�นวน 1 คน

		  - ฝ่ายงานออบแบบสินค้า		  จำ�นวน 3 คน

		  - ฝ่ายงานออกแบบบรรจุภัณฑ์	 จำ�นวน 2 คน

		  - ฝ่ายงานธุรการ			   จำ�นวน 1 คน

	 โดยหวัหนา้แผนกมีความต้องการใหม้พีืน้ทีพ่ดูคยุงานกบัลกูคา้ หรอืนำ�เสนองาน มมุพกัผอ่นของพนกังาน 

เป็นต้น
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แผนกออกแบบผลิตภัณฑ์

ประตูแผนก
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เฉลยกิจกรรมที่ 6.1

1) จงพิจารณาข้อความ หากข้อความถูกให้เติมเครื่องหมาย       และหากผิดเติมเครื่องหมาย      หน้าข้อความ

  ..............1) การออกแบบแผนผังสำ�นักงานต้องยึดรูปแบบตามทฤษฎีจึงจะได้สำ�นักงานที่สวยงาม และเหมาะสม

  ..............2) การจัดแผนผังสำ�นักงาน หมายถึงการจัดวัสดุและอุปกรณ์ หรือสิ่งอำ�นวยความสะดวกต่าง ๆ ที่จำ�เป็น    

              ต่อการทำ�งาน โดยคำ�นึงถึงสภาพพื้นที่ และความเหมาะสมของแต่สำ�นักงาน

  ..............3) วัตถุประสงค์ที่สำ�คัญในการจัดแผนผังสำ�นักงานคือการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร

  ..............4) การจัดแผนผังที่ดี ควรคำ�นึงถึงการควบคุมดูแล การจัดสรรพื้นที่การใช้งาน อุปกรณ์ เครื่องมือ และ 

              แสงสว่าง เป็นต้น

  ...............5) ขั้นตอนแรกในการจัดแผนผังสำ�นักงาน คือ การวิเคราะห์ระบบการทำ�งาน หรือการติดต่อสื่อสารของ 

              พนักงานในหน่วยงาน

  ...............6) การจัดโต๊ะทำ�งานควรมีลักษณะเป็นเส้นตรง เนื่องจากมีความสะดวกในการเดินของงานเอกสาร

  ...............7) หน่วยงานที่มีพื้นที่จำ�กัดควรจัดแผนผังสำ�นักงานแบบโมดูลาร์

  ...............8) การจัดแผนผังสำ�นักงานแบบภูมิสถาปัตย์ เน้นการจัดตกแต่งสถานที่ให้สวยงาม และมีความร่มรื่นด้วย 

              ต้นไม้เป็นหลัก

  ...............9) ข้อดีของการจัดสำ�นักงานแบบเปิดคือสามารถจัดสำ�นักงานได้ง่าย เนื่องจากสามารถรื้อถอนหรือติดตั้ง  

              ใหม่ได้สะดวก

  .............10) การออกแบบแผนผังสำ�นักงานด้วยการเขียนมือเป็นข้ันตอนที่สำ�คัญในการจัดทำ�ก่อนออกแบบด้วย 

                โปรแกรมคอมพิวเตอร์

2) ให้นักศึกษาสรุปหลักการพิจารณาการจัดวางแผนผังสำ�นักงานมีหลักการว่าอย่างไร
...............................................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	 ตามเนื้อหาในหน้าที่ 7 คือ พิจารณาตาม 10 หลักการ ดังนี้

	 - สายทางเดินของงาน 

	   

	

แนวทางการตอบคำ�ถาม

- การจัดสรรพื้นที่การใช้งาน

- การจัดสรรพื้นที่ในการทำ�งาน 

- การควบคุมดูแล

- ทางเดินภายในสำ�นักงาน
- ความสัมพันธ์ระหว่างพนักงานและเครื่องมือเครื่องใช้
- อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้สำ�นักงานที่มีเสียงรบกวน
- การใช้แสงสว่างตามธรรมชาติ

- ความเป็นส่วนตัว
- บรรยากาศ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่
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น

เรื่องที่ 6.8 สภาพแวดล้อมในสำ�นักงาน

	 สภาพแวดล้อมในสำ�นักงานทุกสำ�นักงานย่อมมีผลต่อประสิทธิภาพการทำ�งานของพนักงานเป็นอย่าง

มาก เพราะไม่ว่าพนักงานแต่ละคนจะมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานเพียงใด แต่หากสภาพแวดล้อม  

ในการทำ�งานไมเ่อือ้ตอ่การปฏบัิตงิาน เช่น มีเสยีงดงัรบกวน อากาศภายในสำ�นกังานรอ้นอบอา้ว หรอืแสงสวา่ง

ไม่เพียงพอต่อการทำ�งาน เปน็ตน้ ซึง่ปญัหาดงักลา่วมผีลทำ�ใหพ้นกังานขาดสมาธใินการทำ�งาน ทำ�ใหเ้บือ่หนา่ย

ในการทำ�งาน ขั้นร้ายแรงอาจทำ�ลายสุขภาพหรือเกิดอุบัติเหตุต่อพนักงานได้ 

	 ดังนัน้การจดัสภาพแวดลอ้มในสำ�นกังานทีด่จีะสง่ผลใหพ้นกังานมคีวามพงึพอใจในการปฏบิตังิาน เกดิ

ความรักในสถานที่ทำ�งาน ผลงานที่ได้ของพนักงานแต่ละคนย่อมมีประสิทธิภาพอย่างเต็มความสามารถของ

พนักงานแต่ละคน ด้วยเหตุนี้การคำ�นึงถึงสภาพแวดล้อมจึงเป็นเรื่องสำ�คัญอีกเรื่องหนึ่ง โดยในเนื้อหาส่วนนี้จะ

กล่าวถึงสภาพแวดล้อมที่ควรพิจารณา ดังนี้ แสงสว่าง สี เสียง และการปรับอากาศ เป็นต้น

เรื่องที่ 6.9 แสงสว่างภายในสำ�นักงาน

	 แสงสว่างภายในสำ�นักงานเป็นปัจจัยที่สำ�คัญในการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน เนื่องจากทุกกิจกรรมใน

การปฏบัิติงานตอ้งใช้สายตาในการทำ�งาน หรอืแมแ้ตก่จิวัตรสว่นตวัของบุคลากร โดยกฎกระทรวงแรงงาน กำ�หนดมาตรฐาน

ในการบริหารและจัดการด้านความปลอดภัย ชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำ�งานเกี่ยวกับความร้อน แสงสว่าง และ

เสียง พ.ศ. 2549 กำ�หนดให้สถานประกอบการมีการจัดการให้สถานท่ีทำ�งานมีความเหมาะสม มีความปลอดภัยในการทำ�งาน ท้ัง

บริเวณทั่วไปในสถานประกอบการ บริเวณพื้นที่ใช้ประโยชน์ในกระบวนการผลิตที่ลูกจ้างทำ�งาน บริเวณที่ลูกจ้างต้องทำ�งาน

โดยใช้สายตามองเฉพาะจุดหรือต้องใช้สายตาอยู่กับที่ในการทำ�งาน บริเวณรอบๆ สถานที่ลูกจ้างต้องทำ�งานโดยใช้สายตา

มองเฉพาะจุด บริเวณที่กำ�หนดดังกล่าวต้องมีความเข้มของแสงสว่างไม่ต่ำ�กว่าที่กฎกระทรวงกำ�หนดแต่หากมีความเข้มของ

แสงสว่างมากจนทำ�ให้เกิดความไม่สบายตานายจ้างต้องใช้หรือจัดให้มีฉาก แผ่นฟิล์มกรองแสง หรือมาตรการอื่นที่เหมาะสม

และเพียงพอ เพือ่ป้องกนัมใิหแ้สงตรงหรอืแสงสะทอ้นจากแหลง่กำ�เนดิแสง หรอืดวงอาทติยท์ีม่แีสงจา้สอ่งเขา้นยัน์ตาลูกจา้ง

โดยตรงในขณะทำ�งาน ในกรณีที่ไม่อาจป้องกันได้ต้องจัดให้ลูกจ้างสวมใส่อุปกรณ์คุ้มครองความปลอดภัยส่วนบุคคลตามที่

กำ�หนดไว้เช่น แว่นตาลดแสง กระบังหน้าลดแสง ที่ทำ�ด้วยวัสดุสีที่สามารถลดความสว่างลง 

	 แสงสวา่งทีเ่ป็นปัจจัยสำ�คัญในการมองเหน็ทีม่ผีลตอ่การทำ�งานในสำ�นกังาน ปญัหาและอนัตรายทีเ่กดิจากแสงสวา่ง

มีผลกระทบต่อผู้ทำ�งาน (เนตร์พัณณา, 2556) สามารถจำ�แนกได้ 3 ลักษณะ คือ

	 1. แสงสว่างที่น้อยเกินไป จะมีผลเสียต่อสายตา ทำ�ให้กล้ามเนื้อตาทำ�งานมากเกินไป โดยบังคับให้ม่านตาเปิดกว้าง 

เกิดการเมื่อยล้าของตาที่เพ่งออกมา ทำ�ให้ปวดตา มึนศีรษะ

	 2. แสงสว่างที่มากเกินไป จะทำ�ให้ผู้ทำ�งานเกิดความไม่สบาย เมื่อยล้า ปวด แสบตา มึนศรีษะ วิงเวียน และอาจก่อ

ให้เกิดอุบัติเหตุขึ้นได้

	 3. แสงจ้าที่เกิดจากแหล่งกำ�เนิดโดยตรง หรือแสงจ้าที่เกิดจาการสะท้อนแสง เช่น จากผนังห้อง โต๊ะทำ�งาน กระจก 

ทำ�ให้ผู้ทำ�งานเกิดความไม่สบายตา เมื่อยล้า กล้ามเนื้อหนังตากระตุก วิงเวียน

	 ดังนัน้แสงสวา่งทีไ่มเ่หมาะสมจะส่งผลกระทบต่อสขุภาพของผูป้ฏบิตังิานได ้ไม่วา่จะเปน็แสงสว่างทีน่อ้ยเกนิไป หรือ

มากเกินไป โดยจะสรุปผลกระทบได้ดังนี้
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ผลกระทบจากแสงสว่างในสถานที่ปฏิบัติงาน

แสงมากเกินไปแสงน้อยเกินไป

�� ปวดเมื่อยตา

�� สุขภาพของตาเสื่อมลง (เยื่อบุตาอักเสบ) 

     กระจกตาดำ� และส่วนรับภาพอักเสบ

�� เสียพลังงานไฟฟ้ามากโดยไม่จำ�เป็น

�� เลนส์ตาเกิดความขุ่นมัวได้เร็ว อาจทำ�ให้ 

     เกิดโรคต้อกระจก

�� ประสิทธิภาพการทำ�งานลดลง

�� ปวดเมื่อยตา

�� มึนหรือปวดศรีษะ

�� มโีอกาสทีจ่ะเกดิการผดิพลาดในการทำ�งานมาก

�� ประสิทธิภาพในการทำ�งานลดลง (ทำ�งานได้ช้า)

�� บรรยากาศในการทำ�งานไม่ดี ก่อให้เกิดความ 

     เบื่อหน่ายได้ง่าย

�� ทำ�ให้เกิดความเครียดได้ง่าย มีผลกระทบต่อ 

     อารมณ์และจิตใจ อาจทำ�ให้เกิดโรคต่าง ๆ เช่น 

      โรคความดันโลหิตสูง โรคกระเพาะอาหาร

	 ดังนั้นการจัดแสงสว่างภายในสำ�นักงานจึงต้องคำ�นึงถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นต่อผู้ปฏิบัติงาน มิฉะนั้นอาจส่งผล

ต่อสุขภาพของผู้ปฏิบัติดังที่กล่าวมา การจัดระบบแสงสว่างที่เหมาะสมจึงเป็นส่ิงที่สำ�คัญในการออกแบบแสงสว่างใน

สำ�นักงาน โดยควรพิจารณาถึงแหล่งกำ�เนิดแสง ลักษณะของห้องหรือพื้นห้อง คุณภาพและปริมาณของแสงสว่าง การ

บำ�รุงรักษาระบบส่องสวา่ง ควรพจิารณาจดัการปรบัปรงุระบบแสงสวา่งใหเ้หมาะสม เชน่ ติดดวงไฟเพ่มิ เพิม่ดวงไฟเฉพาะ

จุดท่ีต้องการแสงสวา่งมาก ลดระดบัความสูงของดวงไฟใหพ้อเหมาะ เปลีย่นตำ�แหนง่นัง่ทำ�งานเพือ่หลกีเลีย่งแสงสะทอ้น

และเงา ใชส้ขีองฝาผนงั ฝา้เพดานทีม่สีอี่อ่นจะสะทอ้นแสงไดด้กีวา่สมีดืทบึ ทำ�ความสะอาดดวงไฟ ผนงั เพดาน และพืน้ท่ี

ทำ�งาน ใชแ้สงสวา่งจากธรรมชาตชิว่ยในการเพ่มิแสงสวา่งใหเ้หมาะสม ตดิตัง้อปุกรณช์ว่ยลดแสงสวา่งสว่นเกนิ เชน่ ผ้ามา่น 

ม่านปรับแสง และมู่ลี่ เป็นต้น 

	 ในสำ�นักงานโดยทั่ว ๆ ไปมักจะใช้หลอดไฟฟ้าแบบนีออน เนื่องจากเป็นที่นิยมเพราะว่าแสงจ้าน้อย กินไฟน้อย 

แต่ให้แสงสว่างมาก ใช้ได้นาน ทั้งสีของแสงก็คล้ายแสงธรรมชาติมาก แต่ในปัจจุบันเริ่มมีการใช้หลอดแอลอีดี (LED : 

light emitting diode) เพิ่มมากขึ้นเนื่องจากกินไฟน้อยกว่าหลอดนีออนมาก แต่ให้แสงสว่างใกล้เคียงหลอดนีออน และ

เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เพราะไม่ได้ใช้สารปรอทเป็นส่วนประกอบ แต่มีข้อเสียคือราคาสูงกว่าหลอดนีออน ความจ้าของ

แสงกเ็ปน็ท่ีตอ้งคำ�นงึในการใชง้าน จดุประสงคเ์พือ่สขุภาพตาของพนกังาน แสงสวา่งท่ีดจีะตอ้งไมม่แีสงสองจา้เขา้ตา ฝา

ผนังหรือเพดานที่ทาสีสว่าง ๆ และเป็นเงา 2 สิ่งนี้จะทำ�ให้แสงสะท้อนเข้าตา หรือเป็นแสงสะท้อนจากโต๊ะ ถ้าเป็นไปได้

ควรจะวางตำ�แหน่งโต๊ะที่แสงไม่สามารถสะท้อนเข้าตาพนักงาน สำ�นักงานจะต้องมีแสงสว่างอย่างเพียงพอในการทำ�งาน          

เหมาะสมต้องพจิารณาถงึตน้ทนุค่าใช้จา่ยในการตดิตัง้และชนิดของแสงสวา่งทีจ่ะตอ้งจดัหาให้ด ีสิง่เหลา่นีม้ผีลตอ่คณุภาพ

และปริมาณงานที่จะออกมา

แนวทางในการแก้ไข กรณีแสงสว่างไม่เหมาะสมกับลักษณะงาน
1. ภาวะแสงสว่างน้อยเกินไป

   1.1 เปลี่ยนหลอดไฟให้มีความเข้มของแสงสว่างมากขึ้น เช่น เปลี่ยนจากหลอดฟลูออเรสเชนต์ 20 วัตต์ เป็นชนิด 

40 วัตต์ 

   1.2 ติดหลอดไฟเสริม หรือเพิ่มจำ�นวนหลอดไฟ

   1.3 ให้มีการซ่อมบำ�รุงชุดหลอดไฟเป็นระยะ เพื่อแก้ปัญหากรณีที่มีหลอดไฟเสีย หรือหลอดไฟกระพริบ

   1.4 เปลี่ยนสีฝาผนังห้องให้เป็นสีอ่อนที่สะท้อนแสงได้มากขึ้น หรือเพิ่มกระเบื้องลอนใสเพื่อเพิ่มแสงสว่าง

   1.5 จัดให้มีการทำ�ความสะอาดหลอดไฟเป็นระยะตามความเหมาะสม เช่น ถ้ามีฝุ่นละอองมาก อาจจะต้องทำ�ความ

สะอาดทุก 1 - 2 สัปดาห์ เป็นต้น
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2. ภาวะแสงสว่างมากเกินไป

   ติดม่าน มู่ลี่ หรือฟิล์มกรองแสง เพื่อลดปริมาณแสงที่มีมากเกินไป

มาตรฐานแสงสว่าง ตามประกาศคณะกรรมการรัฐวิสาหกิจสัมพันธ์ เรื่องความปลอดภัยในการทำ�งานเกี่ยวกับ

ภาวะแวดล้อม หมวด 2 แสงสว่าง ได้กำ�หนดระดับความเข้มของแสงสว่างที่เหมาะสมกับงานในลักษณะต่าง ๆ ดังนี้

ตารางแสดงมาตรฐานระดับความเข้มของแสงกับลักษณะงาน

ตัวอย่างประเภทงานลักษณะงาน
ระดับความเข้มของ

แสงที่เหมาะสม (ลักซ์)

การขนย้าย การบรรจุ งานในห้องเก็บของทั่วไป บริเวณทางเดิน บันได

ในสถานที่ประกอบการ

ไม่ต้องการ

ความละเอียด

50

งานบรรจุผลิตภัณฑ์ งานประกอบชิ้นงานง่าย ๆ งานประกอบหัตถกรรม ต้องการความละเอียด

เล็กน้อย

100

งานประกอบชิ้นงานที่ต้องการความละเอียดปานกลาง การเย็บผ้า

การเย็บหนัง หรือการประกอบภาชนะ

ต้องการความละเอียด

ปานกลาง

200

งานเขียน อ่านหนังสือ งานซ่อมแซมเครื่องจักร งานกลึง หรือแต่งโลหะ

งานตรวจพินิจ หรือทดสอบที่ต้องการความละเอียดสูง

ต้องการความละเอียด

สูง

300

งานเขียนแบบ งานเรียงพิมพ์ งานประกอบนาฬิกา หรือเครื่องจักรที่มี

ความละเอียดสูง งานประกอบชิ้นส่วนทางอิเล็กทรอนิกส์ งานเจียระไน

เพชรพลอย งานเย็บผ้าสีมืดทึบ งานตรวจความแตกต่างของสีสัน ปรับ

และทดสอบอุปกรณ์ไฟฟ้า งานเจาะกลึงชิ้นงานที่ต้องการความละเอียด

ปานกลาง

ต้องการความละเอียด

มากเป็นพิเศษ

1,000

การบำ�รุงรักษา
	 เมื่อใช้หลอดไฟไประยะช่วงหนึ่ง หลอดไฟมักจะเสื่อมคุณภาพ โดยความสว่างจะลดน้อยลงไปร้อยละ 10 - 25 

โดยท่ีหลอดไฟยังคงใช้พลังงานไฟฟ้าเท่าเดิม ซึ่งปริมาณแสงสว่างที่ลดลงนี้จะมีผลต่อการทำ�งานของคนในสำ�นักงาน         

ดงันัน้ ควรทำ�การเปลีย่นหลอดไฟตามอายกุารใชง้าน ไมใ่ชเ่ปลีย่นเฉพาะหลอดทีข่าดเทา่นัน้ การกำ�หนดเวลาการเปลีย่น

หลอดไฟเป็นระยะเวลาที่แน่นอนนั้นมีข้อดี คือ รักษาระดับความสว่างของสำ�นักงานอยู่ในมาตรฐานตลอดเวลา และการ

เปลีย่นหลอดไฟจะไมร่บกวนเวลาทำ�งาน โดยการกำ�หนดใหเ้ปลีย่นในวนัหยดุหรอืหลงัจากเลกิงานแลว้ นอกจากนี ้จำ�เปน็

ต้องทำ�ความสะอาดหลอดไฟอยู่เสมอ เช่นเดียวกับการทำ�ความสะอาดหน้าต่างหรือทำ�ความสะอาดภายในสำ�นักงาน        

ดังนั้น การติดตั้งโคมไฟและอุปกรณ์ไฟฟ้าความติดตั้งให้สามารถทำ�ความสะอาดได้ง่าย รวมทั้งสามารถเปลี่ยนหลอดไฟ

หรือดูแลรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้าได้ง่ายด้วย

	 โดยสรุปหลักการง่าย ๆ  สำ�หรับแสงสว่างที่ควรมีในสำ�นักงานก็คือ แสงสว่างต้องพอเพียงต่อการทำ�งาน งานจะ

ต้องถูกมองเห็นง่าย ๆ โดยไม่ต้องใช้ความพยายามของนัยน์ตามากเกินไป แสงสว่างควรพอดีกับความสบายของนัยน์ตา 

และเหมาะสมกบัการทำ�งานแตล่ะชนดิ ซ่ึงกอ่นการตดัสนิใจวา่ควรใช้แสงสวา่งเทา่ใดในสำ�นกังาน ผูบ้รหิารสำ�นกังาน ควร

จะทราบถึงลักษณะงานและความต้องการแสงสว่างของปฏิบัติงาน เพราะแต่ละงานจะต้องการแสงสว่างไม่เท่ากัน เช่น 

งานวาดรูป งานออกแบบ งานทำ�โปรแกรมคอมพิวเตอร์ งานอ่านหนังสือ ฯลฯ ซึ่งความต้องการแสงสว่างแต่ละงาน     

จะขึ้นอยู่กับความละเอียดของงานในการใช้สายตา ดังที่กล่าวมา
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เรื่องที่ 6.10 การใช้สีภายในสำ�นักงาน

	 การใช้สีภายในสำ�นักงานมีความสำ�คัญกับมนุษย์ เนื่องจากสีให้อารมณ์ ความรู้สึก และความคิด สีจึง

เปน็องค์ประกอบทีส่ำ�คญัอย่างหนึง่ของสภาพแวดลอ้มภายในสำ�นกังานเชน่เดยีวกบัแสงสวา่งและองคป์ระกอบ

อืน่ ๆ   นอกจากสีจะช่วยในการตกแตง่หอ้งทำ�งานให้มคีวามสวยงามแลว้ ยงัสรา้งความนา่สนใจภายในสำ�นกังาน

ดว้ย โดยในยคุปัจจบัุนทีผู่ค้นตอ้งการเปิดประสบการณใ์หมม่ากขึน้ ไมเ่วน้แมแ้ตพ่ืน้ท่ีในการการทำ�งาน ทีต่อ้งการ

สร้างความผ่อนคลาย หรือกระตุ้นความคิดสร้างสรรค์ แต่ในขณะเดียวกันก็ต้องการความสงบ เพื่อสมาธิในการ

นั่งคิดงาน ด้วยเช่นกัน

	 สี สามารถบ่งบอกได้ถึงลักษณะส่วนบุคคล และบุคลิกในการทำ�งานได้ ซึ่งขึ้นอยู่กับลักษณะของงาน

นั้นๆ โดยจะสะท้อนออกมากับโทนสีแต่ละประเภท ซึ่งประกอบไปด้วยโทนสีหลัก ดังนี้

	 1. สีโทนเย็น (Cool Colors) : ประกอบด้วย สีเขียว สีน้ำ�เงิน สีม่วง  ซึ่งสีโทนเย็นจะให้ความรู้สึกที่

เย็นตา ผ่อนคลาย สดชื่น  แต่ถ้าหากเป็นการทำ�งานที่ต้องใช้สมาธิสูง ควรเลือกสีที่ให้ความสุขุม สามารถพัก

สายตาได้ และไม่จัดจ้าน หรือ สีสันที่ถูกลดค่าความสว่าง และปนสีเทานิดๆ อย่างสีโทนเย็นที่ค่อนข้างเข้ม เช่น 

สีน้ำ�เงินเข้ม ม่วงเข้ม รวมถึงเทาเข้ม  ก็สามารถนำ�มาตกแต่งห้องทำ�งานได้อย่างมีรสนิยม สีม่วงเข้ม แม้จะให้

ความรู้สึกที่สุขุม สงบ แต่ก็แอบแฝงความมีสีสันไว้อยู่เนือง ๆ จึงทำ�ให้ไม่น่าเบื่อ และ สีเขียวเข้มนอกจากจะ

ทำ�ให้รู้สึกสงบ มีสมาธิแล้ว ยังทำ�ให้เราสบายตา และคลายความตึงเครียดลงในระดับหนึ่งได้อีกด้วย

ภาพที่ 6.16 ตัวอย่างการใช้สีโทนเย็นห้องทำ�งาน

ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก : https://www.wazzadu.com/article/area/workspace/ [6 มกราคม 2562]

	 2. สีกลาง (Neutral Colors) :  คือสีที่ไม่ได้อยู่ในโทนเย็นหรือโทนร้อน อาทิ สีขาว เทา ดำ� น้ำ�ตาล เบจ ครีม 

ให้ความรู้สึกเรียบง่าย สะอาดตา แต่ไม่ควรใช้สีเดียวทั้งห้อง เพราะจะทำ�ให้รู้สึกอึดอัดคับแคบ ควรใช้ร่วมกับสีอื่นๆ ด้วย 

และยังสามารถนำ�ไปจับคู่กับสีอื่นๆ ได้ทุกโทนสี เช่น การนำ�สีเทามาใช้ ผสมผสานเข้ากับชุดเฟอร์นิเจอร์ โต๊ะทำ�งาน และ

ของตกแต่งได้อย่างลงตัว สีขาว คือสีที่มีความสว่าง สะอาดตา จึงทำ�ให้รู้สึกปลอดโปร่ง ไม่อึดอัด แถมยังดูดีมีระดับ     

อีกด้วย หรือ สีขาว อมครีม ให้ความรู้สึกที่ผ่อนคลาย และอบอุ่น เป็นต้น
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ภาพที่ 6.17 ตัวอย่างการใช้สีโทนกลางห้องทำ�งาน

ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก : https://www.wazzadu.com/article/area/workspace/ [6 มกราคม 2562]

	 3. สีพาสเทล (Pastel Colors) :  คือสีต่างๆ ที่ถูกนำ�มาผสมสีขาว เพื่อลดความเข้มและความสดของสีลง เช่น 

สชีมพอูอ่น สีมว่งออ่น สีเขียวมิน้ท ์จงึใหค้วามรูส้กึนุม่นวล ออ่นโยน ทำ�ใหเ้กดิความผอ่นคลาย และลดภาวะความตงึเครียด

ในการทำ�งานได้เป็นอย่างดี เช่น สีเขียวพาสเทล ช่วยให้บรรยากาศในห้องทำ�งานมีความสดใส ไม่ตึงเครียด

ภาพที่ 6.18 ตัวอย่างการใช้สีพาสเทลห้องทำ�งาน

ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก : https://www.wazzadu.com/article/area/workspace/ [6 มกราคม 2562]
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ข้อแนะนำ�ในการใช้สีในสำ�นักงาน
	 การใช้สีในสำ�นักงานควรพิจารณาถึงสิ่งต่อไปนี้ (เนตร์พัณณา, 2556) 	
	 1. พิจารณาถึงความกลมกลืนกันของสี และคุณสมบัติของสี การศึกษาถึงวงจรของสีจะช่วยเลือกสีที่

เหมาะสม

	 วงจรของสีแสดงความสัมพันธ์ระหว่างสีปฐมภูมิ คือ สีแดง เหลือง และน้ำ�เงิน สีปฐมภูมิ เป็นสีที่เป็น

แม่สี ได้แก่ สีแดง เหลือง น้ำ�เงิน และสีทุติยภูมิ เป็นสีที่เกิดจากการรวมกันของสีปฐมภูมิ เช่น สีแดงและสีเหลือง

ผสมกันเป็นสีส้ม ในศูนย์กลางของวงกลม คือ สีดำ� สีกลางเป็นสีที่เกิดจากรวมตัวของสีที่อยู่ตรงข้าม (สีดำ� เช่น 

สีเขียวและแดง น้ำ�เงินและส้ม)

	 สีสามารถแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มใหญ่ ๆ คือ สีร้อน และสีเย็น สีร้อน ได้แก่ สีแดง ส้ม เหลือง เป็นสีที่

ทำ�ให้เกิดความอบอุ่นและเร่งเร้า สีเย็น ได้แก่ สีน้ำ�เงิน ม่วง เขียว ทำ�ให้เกิดความรู้สึกเยือกเย็นและจิตใจสงบ 

วิธีการที่ทำ�ให้เกิดความสดใสและความกลมกลืนกัน ก็คือ การใช้สีกลางร่วมกับสีอื่น ๆ และการใช้สีมีิอิทธิพลต่อ

ความรู้สึกดังตารางต่อไปนี้

ตารางที่ 6.2 แสดงอิทธิพลของสีที่มีผลต่ออารมณ์และความรู้สึก

ผลกระทบต่ออารมณ์สี

ความสงบเยือกเย็น สบายตา บริสุทธิ์ สะอาด ใช้มากเกินไปจะรู้สึกเบื่อมากได้สีขาว

ความสงบเยือกเย็น เกิดความรู้สึกง่วงนอน แต่อาจรู้สึกน่าเบื่อถ้าไม่มีสีอื่นเติม

แต่ง

สีเทา (อ่อน)

กระตุ้นเร้าใจ ความตื่นเต้น อบอุ่น อันตราย เพิ่มความดันโลหิตสูงสีแดง

ตื่นเต้น ดึงดูดใจ อบอุ่น ความขยันขันแข็งสีส้ม

ความร่าเริง ตื่นเต้น อบอุ่น สามารถดึงสายตาได้ ถ้าใช้ปริมาณสีสว่างจำ�นวนมากสีเหลือง

การพักผ่อน เป็นสบาย ราบรื่น ลดความตึงเครียด แต่ถ้าใช้เข้มมากไปจะทำ�ให้

รู้สึกเฉื่อยชา

สีน้ำ�เงิน

ธรรมชาติ ความสงบ พอใจ เย็นสบาย มีสมาธิ แต่ถ้าใช้เข้มมากไปจะรู้สึกเศร้า

โศกหมองหม่น

สีเขียว

ความเคารพนับถือ ภูมิฐาน กระตืนรือร้น บางครั้งจะรู้สึกเน้นความเหน็ดเหนื่อยสีม่วง

มืดมน หดหู่ ก่อให้เกิดการเหนื่อยล้าท้อแท้ ดูดซับแสงได้ดีสีดำ� เทาแก่ สีน้ำ�ตาล

	 การใช้สีในสำ�นักงานโดยทั่วไป นอกจากจะคำ�นึงถึงความสวยงามแล้ว อาจใช้สีในการสร้่างความเร้าใจลดความ

น่าเบื่อ หรือเป็นการกระตุ้นให้บุคลากรในหน่วยงานมีความกระตืนรือร้นในการปฏิบัติงาน ลดความซ้ำ�ซากน่าเบื่อ และยัง

ชว่ยสรา้งภาพลักษณท์ีด่ขีองหนว่ยงานในการทีม่บีคุคลภายนอกมาตดิตอ่งาน นอกจากนัน้การใชส้ยีงัเปน็ประโยชนใ์นการ

จำ�แนกหนว่ยงานย่อยภายในองค์กร หรอืแบง่พืน้ทีใ่ชส้อยใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะงาน ดงันัน้การใชส้ใีหเ้กดิประโยชนส์งูสดุ

ต้องคำ�นึงถึงคณุค่าตามวตัถุประสงคจ์ะทำ�ใหส้ถานทีท่ำ�งานดูสวยงามมากข้ึน และการใช้สยีงัขึน้กบัยคุสมยัและคา่นยิมใน

ปัจจุบันของสังคม

ที่มา นฤมล จิตรเอื้อ. การจัดการสำ�นักงาน. พิมพ์ครั้งที่ 1 ทริปเพิ้ล เอ็ดดูเคชั่น กรุงเทพฯ : 2558
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่
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ใน
สำ�

นัก
งา

น

เรื่องที่ 6.11 เสียงภายในสำ�นักงาน

	 มลพิษทางเสียงแม้จะไม่เป็นภัยถึงแก่ชีวิตในทันทีแต่เป็นสาเหตุสําคัญที่ทําให้เกิดอันตรายต่อสุขภาพ

กายและสุขภาพจิต การได้ยินเสียงที่ดังมาก เช่น เสียงระเบิดหรือประทัด อาจทําให้หูหนวก หูตึง หูอื้อ และ

สมรรถภาพการไดยิ้นลดลง ในทางออ้มมลพษิทางเสยีงทาํให้ความสขุในชวีติลดลง เปน็สาเหตขุองความราํคาญ

ความเครียด ซึ่งเป็นสาเหตุสําคัญของความเจ็บป่วย เช่น โรคความดันโลหิตสูง โรคหัวใจ และโรคนอนไม่หลับ

รวมทั้งหากมีเสียงรบกวนสมาธิในการทํางานจะมีผลให้ประสิทธิภาพในการทํางานลดลง (กรมควบคุมมลพิษ, 

2555)

	 เสยีงทีด่งัเกนิไปจนทาํใหเ้กดิอนัตรายตอ่ระบบการไดย้นิของเรา หรอืเปน็เสยีงท่ีเราไมต่อ้งการฟงั รูส้กึ

หงุดหงิด รําคาญ ทําลายสมาธิในการทํางาน ไม่ว่าเสียงนั้นจะดังหรือไม่ก็ตาม ซึ่งส่วนใหญ่เสียงที่เกิดขึ้นใน

สำ�นักงานเกิดจากอุปกรณ์การทำ�งาน เช่น เครื่องปรับอากาศ โทรศัพท์ เครื่องถ่ายเอกสาร รวมทั้งการสนทนา

หรืออาจมีเสียงดนตรี หรือแม้กระทั่งการซ่อมแซมอาคารสำ�นักงานหรืออุปกรณ์ต่าง ๆ ในสำ�นักงาน เป็นต้น 

ทำ�ให้ประสิทธิภาพในการทำ�งานลดลงก่อให้เกิดความสิ้นเปลืองทรัพยากรหรือบางครั้งทำ�ให้เกิดอุบัติเหตุได้      

ดังนั้นจึงควรมีการควบคุมและจัดระบบเสียงให้เหมาะสม ทำ�ให้การทำ�งานของบุคลากรดีขึ้น ช่วยเพิ่ม

ประสิทธิภาพการทำ�งาน ผ่อยคลายความตึงเครียด ลดความเบื่อหน่ายทำ�ให้บรรยากาศในสำ�นักงานดีขึ้น

ตัวอย่างระดับเสียงเป็นเดซิเบลที่พบในชีวิตประจำ�วัน

ภาพที่ 6.19 ตัวอย่างระดับเสียงเป็นเดซิเบลที่พบในชีวิตประจำ�วัน
ที่มา : กรมควบคุมมลพิษ. คู่มือประชาชนเรื่องมลพิษทางเสียง : โลกนี้เสียงดัง. พิมพ์ครั้งที่ 6 (ฉบับปรับปรุง) : 2555

หมายเหตุ เดซิเบลเอ Decibel (A) : dB (A) เป็นหน่วยแสดงระดับเสียงที่หูมนุษย์ได้ยิน โดยวัดจากการเปลี่ยนแปลงความดันเสียงที่เกิดขึ้น
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	 ระดับค่าความดังเสียงภายในสำ�นักงานทั่วไป ระดับความดังสูงสุดในสำ�นักงานอยู่ที่ระดับ 90 เดซิเบล 

แต่ระดับความดังที่เหมาะสมควรจะอยู่ในระดับ 50 เดซิเบล ระดับความดังต่อเนื่องที่ 120 เดซิเบล หรือดังกว่า

ระดับนี้อาจจะทำ�ให้ผู้ที่ทำ�งานในบริเวณนั้นสูญเสียการได้ยิน

			   ตารางที่ 6.3  ระดับความดังของเสียงภายในสำ�นักงาน

เดซิเบลสำ�นักงาน

90ห้องเครื่องในสำ�นักงานที่มีเสียงดัง

70สำ�นักงานที่มีเสียงดัง

50สำ�นักงานเสียงดังปานกลาง

30สำ�นักงานที่เงียบ

10สำ�นักงานมีการป้องกันเสียง
 

	 เป้าหมายของระบบควบคุมเสียงภายในสำ�นักงาน คือการสร้างความเป็นส่วนตัวในการสนทนา กล่าวคือ ถ้าการ

สนทนาเป็นเรื่องลับ พื้นที่ข้างเคียงจะได้ยินและสามารถเข้าใจการสนทนาน้ันได้ไม่มากกว่าร้อยละ 5 หรือถ้าเป็นเรื่อง      

ทัว่ ๆ  ไป บรเิวณพื้นทีข่้างเคยีงจะได้ยนิและเขา้ใจการสนทนานัน้ไดไ้มม่ากกวา่ร้อยละ 20 จงึจะนับว่าสามารถควบคุมเสยีง

ภายในสำ�นักงานได้ (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2559)

	 ปจัจบุนัในองคก์ารตา่ง ๆ  จะใชว้ธิเีชงิระบบจดัการกบัระบบควบคมุเสยีงภายในสำ�นกังาน ซึง่จะเปน็องคร์วมของ

องค์ประกอบต่อไปนี้ คือการใช้เพดานแบบดูดเสียง การใช้วัสดุ/อุปกรณ์แบ่งกั้นพื้นที่ที่สามารถกันเสียงได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ เช่น แผ่นผนังแบบดูดซับเสียง ใช้วัสดุปิดคลุมหน้าต่างกระจกหรือใช้วัสดุปูพื้น รวมทั้งระบบการใช้อุปกรณ์

ป้องกันกันเสียง เป็นต้น 

ภาพที่ 6.20 ตัวอย่างวัสดุกันเสียง และ การใช้วัสดุดูดซับเสียง
ที่มา (ออนไลน์) สืบค้นจาก http://www.scgbuildingmaterials.com/th/LivingIdea/NewBuild/Material-Guide.aspx 

"ดูดซับกับกันเสียง เลือกใช้ต่างกันอย่างไร" [15 กุมภาพันธ์ 2562]

ที่มา : มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เอกสารการสอนชุดวิชา การบริหารสำ�นักงาน. ฉบับปรับปรุงครัั้งที่ 2 พิมพ์ครั้งที่ 1    

       สำ�นักพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช กรุงเทพฯ : 2559
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	 การควบคุมเสียงภายในสำ�นักงานนั้นมิใช่การขจัดเสียงออกจากสำ�นักงานทั้งหมด แต่เป็นการดำ�เนิน

การให้ระดับเสียงภายในสำ�นักงานเป็นไปอย่างเหมาะสม ซึ่งสามารถทำ�ได้หลายวิธี ได้แก่ การใช้เทคนิคการ

ก่อสร้างอย่างเหมาะสม การใช้วัสดุและอุปกรณ์ที่ดูดซับเสียง และการติดตั้งระบบควบคุมเสียงด้วยเสียง       

วิธีการดังกล่าวสามารถจะทำ�ให้ระดับเสียงภายในสำ�นักงานลดลงได้เป็นอย่างดี

	 1. เทคนคิการก่อสรา้งท่ีเหมาะสม หมายถงึ การใชเ้ทคนคิการกอ่สรา้งทีส่ามารถทำ�ให้ระดบัของเสยีง

ภายในอาคารน้อยลง เสียงเดินทางผ่านได้ท้ังในอากาศหรือผ่านทางโครงสร้างของส่ิงอำ�นวยความสะดวกต่าง ๆ 

ก่อนท่ีเป็นคล่ืนเสียง ตัวอย่างของคล่ืนเสียง เช่น เสียงสนทนา หรือเสียงท่ีเกิดจากการใช้อุปกรณ์สำ�นักงานต่าง 

ๆ เสียงจากโครงสร้าง คือ เสียงที่เกิดจากการสั่นสะเทือนของอุปกรณ์ก่อนที่จะเป็นคลื่นเสียง เสียงสั่นสะเทือน

จะเดินทางผ่านโครงสร้างของเครื่องมืออุปกรณ์ในการทำ�งาน

	 เทคนิคการก่อสร้างที่จะขจัดเสียงที่เกิดจากโครงสร้างได้ดังนี้

	 (1) การป้องกันเสียงที่เกิดจากท่อลมของระบบปรับอากาศ

	 (2) การติดตั้งหน้าต่างและประตูที่ปิดอย่างแน่นสนิท

	 (3) การใช้วัสดุก่อสร้างที่จะไม่ก่อให้เกิดเสียงจากการสั่นสะเทือน

	 2. การใช้วสัดดุดูซบัเสยีง ปัจจบัุนนีม้กีารผลติวสัดท่ีุเหมาะสมสำ�หรับใชภ้ายในสำ�นกังานหลายชนดิท่ีมคีณุสมบตัิ

ในการดูดซับเสียงที่ดี ซึ่งวัสดุเหล่านนี้สามารถใช้ได้ทั้งการบุเพดาน ผนัง หน้าต่าง และปูพื้น นอกจากจะใช้ดูดซับเสียงได้

แล้วยังใช้ตกแต่งเพื่อความสวยงามภายในสำ�นักงานอีกด้วย

	  วัสดุบุผนังที่ดูดซับเสียงได้ดีจะมีลักษณะนุ่มและโปร่งหรือมีรูพรุน เช่น แผ่่นคอร์กหรือพรม ถ้าเพดานและพื้น

หอ้งมีการบวุสัดดุดูซบัเสียงทำ�ใหส้ามารถควบคมุเสยีงไดด้แีลว้ การบผุนงัดว้ยวสัดุพเิศษเพือ่ควบคมุเสยีงอาจจะไม่จำ�เปน็ 

แต่ถ้าเป็นสำ�นักงานที่มีเสียงดังมากอาจจำ�เป็นจะต้องใช้วัสดุชนิดพิเศษบุทั้งเพดาน ผนัง และพ้ืน สำ�หรับพ้ืนนั้นพรมจะ

เป็นวัสดุปูพื้นที่ดูดซับเสียงที่ดีที่สุด

	 เพื่อผลประโยชน์สูงสุด วัสดุที่จะใช้เพื่อควบคุมเสียง ควรมีคุณสมบัติหรือคุณภาพ 3 ประการ ดังต่อไปนี้

	 (1) การดูดซับเสียง หมายถึง ระดับของความสามารถในการดูดซับเสียง

	 (2) การสะท้อนเสียง วัสดุหลายชนิดที่ไม่ดูดซับเสียงแต่จะสะท้อนเสียงได้

	 (3) การกั้นเสียง หมายถึง ระดับของความสามารถของวัสดุที่จะป้องกันเสียงผ่านตัววัสดุนั้น

	 การจัดให้มีความสมดุลระหว่างการสะท้อนเสียงและการดูดซับเสียงอย่างเหมาะสมจะช่วยขจัดเสียงที่ไม่           

พึงประสงคใ์นบรเิวณทีท่ำ�งาน ถา้ระดบัเสียงเพ่มิข้ึนความจำ�เปน็ในการดดูซบัเสยีงยอ่มเพิม่ขึน้ในขณะท่ีตอ้งลดการสะทอ้น

เสียงลง วัสดุที่มีผิวแข็ง เช่น โลหะ กระจก และพลาสติก จะสะท้อนเสียงมากกว่าวัสดุที่มีผิวนุ่ม เช่น ผ้า หรือแผ่นวัสดุ

บเุพดานทีมี่รพูรนุ เปน็ตน้ การกัน้เสียงออกจากพืน้ทีจ่ะไดผ้ลกต็อ่เมือ่ใชว้สัดทุีม่ลีกัษณะทีส่ามารถกนัอากาศได ้มเีนือ้แนน่

และมีความแข็ง

	 3. การใช้อุปกรณ์ดูดซับเสียง อุปกรณ์บางประเภทที่มีเสียงดังเมื่อใช้งาน เช่น เครื่องพิมพ์ดีด หรือเครื่องพิมพ์

ของคอมพิวเตอร์บางประเภท อาจลดเสียงรบกวนได้โดยการเลือกใช้อุปกรณ์ที่มีเสียงเบากว่า หรือใช้ยางหรือแผ่นวัสดุ

รองอุปกรณ์เหล่านั้นเพื่อลดระดับเสียงได้บ้าง นอกจากนี้จะใช้อุปกรณ์ที่ออกแบบเมื่อใช้ครอบอุปกรณ์ที่ก่อให้เกิดเสียงดัง

ในขณะทำ�งาน นอกจากนี้การบำ�รุงรักษาอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพดีตลอดเวลา ด้วยการใส่น้ำ�มันหล่อลื่น จะช่วยลด

เสียงที่เกิดจาการทำ�งานของเครื่องใช้และอุปกรณ์สำ�นักงานได้อีกทางหนึ่ง

	 4. การควบคุมเสียงด้วยเสียง การควบคุมเสียงวิธีนี้ เป็นเทคนิคที่ใช้เสียงต่ำ�ที่ไม่เป็นเสียงรบกวนกลบเสียงดัง

ภายในสำ�นักงาน เสยีงประเภทนีอ้าจจะเปน็เสยีงเพลงหรอืเสยีงทีมี่ความนุ่มนวลเบา ๆ  และต่อเนือ่ง จะทำ�ใหเ้สยีงภายใน

สำ�นกังานดข้ึีน เสียงทีใ่ช้ควบคุมเสียงภายในสำ�นักงานจะทำ�ให้สำ�นักงานไม่เงียบจนเกินไป และการเปล่ียนเสียงน้ีเป็นช่วง ๆ
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ในระหว่างเวลาทำ�งานจะเป็นผลดีกับขวัญกำ�ลังใจและผลิตภาพของผู้ปฏิบัติงาน

	 การควบคุมเสียงในสำ�นักงานแบบเปิดเป็นเรื่องที่ต้องพิจารณามากขึ้น เนื่องจากพื้นที่ควบคุมเสียงนั้น

กว้างมาก สำ�นักงานย่ิงกว้างใหญ่เท่าไร การควบคุมเสียงย่อมยากขึ้นเท่านั้น วัสดุที่ใช้ในสำ�นักงานแบบนี้             

โดยเฉพาะวัสดุกั้นระหว่างพื้นที่ควรเป็นวัสดุท่ีมีประสิทธิภาพในการดูดซับเสียงสูง นอกจากนั้นควรใช้อุปกรณ์

ต่าง ๆ ท่ีมีส่ิงที่ช่วยลดระดับเสียงที่เกิดข้ึนจากการใช้อุปกรณ์สำ�นักงานจะช่วยให้การควบคุมเสียงภายใน

สำ�นกังานประเภทนีไ้ด้ แตถ่า้ใชว้ธิกีารควบคมุเสยีงทกุอยา่งแลว้ แตก่ไ็มไ่ดท้ำ�ใหร้ะดบัความดงัของเสยีงภายใน

สำ�นักงานลดลง อาจใช้วิธีวางตำ�แหน่งของที่ทำ�งานได้ห่างกันมากข้ึนเพื่อจะทำ�ให้มีความจำ�เป็นส่วนตัวในการ

สนทนาเกิดขึ้นในการทำ�งาน

	 เสียงที่เกิดขึ้นภายในสำ�นักงานทั่ว ๆ ไป พอจำ�แนกได้เป็น 2 ประเภท ได้แก่ เสียงรบกวน และเสียง

ดนตรี

	 1. เสยีงรบกวน เปน็เสียงทีม่ผีลเสียต่อการทำ�งาน เช่ือกนัว่า เสยีงรบกวนนีม้ผีลทำ�ใหค้วามกดดนัของ

เลือดในร่างกายและสมองเปล่ียนแปลง เพิ่มอัตราการเต้นของหัวใจ และเกิดปัญหาเกี่ยวกับการย่อยอาหาร 

การได้ยนิเสยีงรบกวนในช่วงระยะเวลาส้ัน ๆ  อาจจะไมรู่ส้กึวา่มผีลกระทบอยา่งไร แตถ่า้เปน็ชว่งระยะเวลานาน

จะรู้สึกเมื่อยล้าและระคายเคือง ถ้าเสียงรบกวนดังมากอาจมีผลให้ประสาทหูเสียได้ เสียงรบกวนจะเป็นเสียงที่ไม่มีเสียง

สงูต่ำ� ซึง่ตา่งกนักบัเสยีงดนตร ีเสยีงทีจ่ดัวา่เปน็เสยีงรบกวน คอื เสยีงทีม่รีะดบัความดงัตัง้แต ่120 เดซเิบลขึน้ไป ภายใน

สำ�นักงานต่าง ๆ นั้น เสียงรบกวนจะเกิดจากแหล่งกำ�เนิดเสียงต่าง ๆ เช่น เสียงเครื่องพิมพ์ดีด เสียงการทำ�งานของ

เครื่องมือและอุปกรณ์ เสียงกระทบกันของวัตถุ เสียงสนทนา เป็นต้น

	 2. เสียงดนตรี เป็นเสียงที่มีระดับความสูงต่ำ� ปัจจุบันนิยมจัดให้มีเสียงดนตรีภายในสำ�นักงานในช่วงเวลาการ

ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เพราะเสียงดนตรีจะช่วยให้ผ่อนคลาย ลดความเครียด และลดความเบื่อหน่าย ช่วยทำ�ให้พนักงานรู้สึก

ผ่อนคลายและเกิดความพึงพอใจในการทำ�งาน ทำ�ให้รู้สึกว่าเวลาผ่านไปรวดเร็วเกิดความรู้สึกเพลิดเพลินในการทำ�งาน 

แม้ว่าจะไม่สามารถพสูิจนไ์ดอ้ย่างแนช่ดัวา่เสียงดนตรจีะมผีลโดยตรงตอ่การเพิม่ผลผลติ แตก่พ็บวา่ หลงัจากจดัใหม้เีสียง

ดนตรีขึ้นภายในสำ�นักงานแล้ว การทำ�งานมีผลผลิตเพิ่มขึ้นประมาณร้อยละ 4 - 20 อย่างไรก็ตาม การจัดให้มีเสียงดนตรี

ก็ไม่ใช่สิ่งจำ�เป็นเสมอไป ถึงแม้ว่าคนส่วนใหญ่จะชอบฟังดนตรี แต่ก็มีบางคนอาจจะรู้สึกว่าเสียงดนตรีทำ�ลายสมาธิ รวม

ทั้งเสียงดนตรีอาจเป็นสาเหตุที่ทำ�ให้เกิดเสียงรบกวนตามมา เช่น เสียงผิวปาก เสียงฮัมตามเสียงดนตรี เสียงเคาะตาม

จังหวะเพลง เป็นต้น และหลาย ๆ คนอาจจะไม่ชอบประเภทดนตรีที่จัดไว้ ดังนั้น ในการจัดเสียงดนตรีภายในสำ�นักงาน

จะต้องจัดโดยคำ�นึงถึงความเหมาะสมและผลที่มีต่อประสิทธิภาพการทำ�งานด้วย

	 การจัดให้มีเสียงดนตรีภายในสำ�นักงานนั้น อาจจัดจากห้องควบคุมเสียง หรือมีดนตรีเฉพาะห้องหนึ่ง ๆ โดยใช้

ดนตรีจากสถานีวิทยุที่ออกอากาศขณะนั้นหรืออาจจะเป็นดนตรีจากแผ่นเสียงหรือเทปที่ได้บันทึกเตรียมไว้แล้ว แต่วิธีที่

ประหยัดและเหมาะสม คือ การบันทึกเทป ดนตรีที่ใช้ควรเปิดเบา ๆ ไม่รบกวนการทำ�งาน เปิดเป็นช่วง ๆ ดีกว่าการเปิด

ต่อเนื่องตลอดทั้งวัน เลือกประเภทดนตรีให้เหมาะสมกับลักษณะการทำ�งาน และช่วงของวัน ช่วงเวลาสายและบ่ายของ

วัน จัดเป็นช่วงเวลาที่ร่างกายมีพลังงานต่ำ� การใช้ดนตรีที่ตื่นเต้นเร้าใจในช่วงเวลานี้อาจจะช่วยกระตุ้นให้คนทำ�งานมาก

ขึ้นก็ได้
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เรื่องที่ 6.12 การปรับอากาศภายในสำ�นักงาน

	 ในปัจจุบันนี้สำ�นักงานส่วนใหญ่จะมีระบบปรับอากาศภายในอาคาร เนื่องจากสภาพอากาศที่ร้อนขึ้น

และความชืน้สูงจะทำ�ใหเ้กดิความเหนือ่ยล้า อ่อ่นเพลยี งว่ง และมคีวามเครยีด ซึง่เปน็ผลกระทบทัง้ทางสขุภาพ

และสุขภาพจิต ทำ�ให้ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการทำ�งานลดลงน้อยลง คนที่ทำ�งานในสำ�นักงานจะใช้

เวลาประมาณร้อยละ 90 ของเวลาทำ�งานในแต่ละวันอยู่ในสำ�นักงานนั้น ดังนั้น คุณภาพของอากาศภายใน

อาคารหรือภายในสำ�นักงาน จึงเป็นประเด็นสำ�คัญที่ต้องพิจารณา การติดตั้งระบบปรับอากาศภายในอาคาร

จะช่วยให้สามารถควบคุมคุณภาพอากาศที่หมุนเวียนภายในสำ�นักงานได้เป็นอย่างดี ไม่ว่าจะเป็นความสะอาด 

อุณหภูมิ ความชื้น และการถ่ายเทอากาศ ซึ่งจะมีผลดีต่อผู้ที่ปฏิบัติงานภายในสำ�นักงานน้ัน โดยข้อเท็จจริงก็คือ 

ทุกวันน้ีแม้ว่าจะมีงานวิจัยออกมามากมายเก่ียวกับอุณหภูมิท่ีเหมาะสม  ในการทำ�งาน แตก็ยังไม่ได้ข้อสรุปที่

แน่นอน อย่างไรก็ดีอุณหภูมิที่เหมาะสมแต่ละคนอาจมีความแตกต่างกันไป (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 

2559)

ช่วงอัตราการเปลี่ยนแปลงต่อชั่วโมงที่ยอมรับได้ช่วงความชื้น

ที่ยอมรับได้

ช่วงอุณหภูมิ

ที่ยอมรับได้ ความชื้นอุณหภูมิ

ไ ม่ ค ว ร เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง

มากกว่าร้อยละ 6 ต่อ

ชั่วโมงจะดีที่สุด

ไม่ควรเปลี่ ยนแปลง

มากกว่า 2.8 ํC ต่อ

ชั่วโมงจะดีที่สุด

ร้อยละ 40 ถึง

ร้อยละ 60

18 - 24 ํCช่วงที่เหมาะสม

สำ�หรับการ

ทำ�งาน ที่ดีที่สุด

การเปลี่ยนแปลงในหนึ่ง

ชั่วโมงไม่ควรเกินร้อยละ 

12 มิฉะนั้นอาจจะเกิด

ปัญหากับอุปกรณ์

การเปลีย่นแปลงในหนึง่

ชั่วโมงไม่ควรเกิน 5.5 ํC  

มิ ฉ ะ นั้ น อ า จ จ ะ เ กิ ด

ปัญหากับอุปกรณ์

ร้อยละ 4015 ํCระดับต่ำ�ที่สุด

ร้อยละ 6027 ํCระดับสูงที่สุด

ที่มา : มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เอกสารการสอนชุดวิชา การบริหารสำ�นักงาน. ฉบับปรับปรุงครัั้งที่ 2 พิมพ์ครั้งที่ 1          

      สำ�นักพิมพ์มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช กรุงเทพฯ : 2559

	 การติดต้ังระบบปรับอากาศภายในสำ�นักงาน นอกจากจะช่วยป้องกันผลกระทบจากคุณภาพอากาศภายใน

สำ�นักงานที่จะเกิดขึ้นกับบุคลากรและอุปกรณ์เครื่องใช้ภายในสำ�นักงานแล้ว ยังช่วยสร้างความรู้สึกที่ดี และสร้างความ

ประทับใจแก่ผู้ท่ีมาเยือนสำ�นักงานน้ันอีกด้วย นอกจากการปรับคุณภาพของอากาศแล้วเคร่ืองปรับอากาศยังช่วยลดค่าใช้จา่ย

ในการทำ�ความสะอาด และการบำ�รุงรักษาอุปกรณ์ภายในสำ�นักงานอีกด้วย

	 ระบบการปรบัอากาศทีส่มบูรณ์จะต้องสามารถทำ�ให้อากาศมกีารหมนุเวยีน (circulation) กรองอากาศให้บรสิทุธิ ์

(purity) ปรับความชื้น (humidity) และในขณะเดียวกันก็ปรับอุณหภูมิของอากาศให้สูงหรือต่ำ�ตามความเหมาะสมกับ

ความรู้สึกสบายของร่างกายมนุษย์

	 การปรับอากาศในสำ�นักงาน

	 อากาศเป็นสิ่งแวดล้อมในสำ�นักงานที่มีอิทธิพลต่อการทำ�งาน การกำ�หนดสภาพอากาศในสำ�นักงานจะต้อง

พิจารณา 4 ประการ คือ อุณหภูมิ การถ่ายเท ความชุ่มชื้น และความสะอาดของอากาศ (เนตร์พัณณา, 2556)

 ตารางที่ 6.4 แสดงระดับสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมสำ�หรับเครื่องใช้และอุปกรณ์สำ�นักงาน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ใน
สำ�

นัก
งา

น

	 ข้อควรพิจารณาเกี่ยวกับอากาศภายในสำ�นักงาน

	 1. การติดตั้งเครื่องปรับอากาศ จะแก้ปัญหาร้อนในสำ�นักงาน ทำ�ให้เกิดความสบายร่างกายและเพิ่ม

ผลผลิตในการทำ�งาน ต้องพิจารณค่าใช้จ่ายในด้านต้นทุนเครื่องปรับอากาศ ค่าไฟฟ้า และค่าซ่อมแซมบำ�รุง

รักษาด้วย

	 2. การถา่ยเทของอากาศ อากาศไมถ่า่ยเทจะมผีลใหร้อ้น อดึอดั งว่ง และเหนือ่ยงา่ยหายใจไมส่ะดวก 

สำ�นักงานควรออกแบบสำ�นักงานให้อากาศถ่ายเทเข้าออกได้สะดวก เช่น มีช่องลม ประตู และหน้าต่างให้เพียงพอ 

การใช้พัดลมช่วยในกรณีที่ไม่สามารถใช้เครื่องปรับอากาศจะช่วยให้การถ่ายเทของอากาศดีขึ้น

	 3. ความช้ืนของอากาศ ปรมิาณความชืน้ในอากาศจะมผีลกระทบตอ่สภาพรา่งกายของมนษุยใ์นกรณี

ที่อุณหภูมิเท่ากัน ถ้าอากาศชุ่มชื้นมากจะรู้สึกร้อนและเหงื่อออก ถ้าอากาศแห้งมากผิวอาจแตก สำ�นักงานที่มี

อากาศชุม่ชืน้หรอืแหง้แลง้มากเกนิไปจะทำ�ใหร้า่งกายไมส่บาย หงดุหงดิ และไมม่สีมาธิในการทำ�งาน ประมาณ

ความชื้นที่เหมาะสม คือ ร้อยละ 40 - 60 ของอากาศ

	 4. ความสะอาดของอากาศ พิจารณาจากความแออัดในสำ�นักงาน กลิ่น ฝุ่นละอองและเชื้อโรค       

ในอากาศ ดังนั้น จึงควรมีการทำ�ความสะอาดสำ�นักงานและเครื่องใช้ต่าง ๆ อย่างสม่ำ�เสมอ และจัดจำ�นวน

พนักงานให้เหมาะสมกับห้อง ไม่แออัดเกินไป ติดตั้งเครื่องฟอกอากาศ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ใน
สำ�

นัก
งา

น

1) ให้นักศึกษาตอบคำ�ถามต่อไปนี้

   1.1) ปัจจัยสภาพแวดล้อมในสำ�นักงานมีอะไรบ้าง และส่งผลอย่างไรต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร        

   จงอธิบาย 

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

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

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

กิจกรรมที่ 6.2

   1.2) แสงสว่างภายในสำ�นักงานที่ดีควรมีลักษณะอย่างไร จงอธิบาย

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

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

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

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

   1.3) นักศึกษามีหลักในการเลือกใช้สีภายในสำ�นักงานอย่างไร จงอธิบาย

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

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

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

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

   1.4) เป้าหมายของการควบคุมเสียงภายในสำ�นักงานคืออะไร และมีวิธีควบคุมได้อย่างไร จงอธิบาย

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

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

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

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

   1.5) ปัจจัยที่ส่งผลต่อการปรับอากาศในสำ�นักงานคืออะไรบ้าง จงอธิบาย

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

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

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

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



หน้า 36

6

ชุด
ที่ 

 6
  

กา
รจ

ัดแ
ผน

ผัง
 แ

ละ
สภ

าพ
แว

ดล
้อม

  
  
  
  
  
  

  
  
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ใน
สำ�

นัก
งา

น

2) ให้นักศึกษาเติมคำ�ลงในช่องว่างให้ถูกต้อง

แนวทางแก้ไขปัญหาผลกระทบสภาพปัญหา

แสงสว่างน้อยเกินไป

สำ�นักงานใช้สีร้อน

แสงสว่างมากเกินไป

เสียงรบกวน

อุณหภูมิสำ�นักงานไม่เหมาะสม
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ใน
สำ�

นัก
งา

น

1) ให้นักศึกษาตอบคำ�ถามต่อไปนี้

   1.1) ปัจจัยสภาพแวดล้อมในสำ�นักงานมีอะไรบ้าง และส่งผลอย่างไรต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร        

   จงอธิบาย 

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

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

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

เฉลยกิจกรรมที่ 6.2

   1.2) แสงสว่างภายในสำ�นักงานที่ดีควรมีลักษณะอย่างไร จงอธิบาย

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

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

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

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

   1.3) นักศึกษามีหลักในการเลือกใช้สีภายในสำ�นักงานอย่างไร จงอธิบาย

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

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

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

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

   1.4) เป้าหมายของการควบคุมเสียงภายในสำ�นักงานคืออะไร และมีวิธีควบคุมได้อย่างไร จงอธิบาย

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

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

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

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

   1.5) ปัจจัยที่ส่งผลต่อการปรับอากาศในสำ�นักงานคืออะไรบ้าง จงอธิบาย

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

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

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

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

ปัจจัยสภาพแวดล้อมในสำ�นักงาน เช่น แสงสว่าง สี เสียง การปรับอากาศ เป็นต้น 

โดยปัจจัยเหล่านี้ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติหน้าที่ ความพึงพอใจสถานที่ทำ�งาน

ของพนักงาน เป็นต้น

แสงสว่างที่ดีภายในสำ�นักงานควรมีลักษณะที่แสงสว่างไม่น้อยหรือมากเกินไป ทั้งนี้ขึ้นกับ

ลักษณะการทำ�งาน งานบางลักษณะใช้แสงสว่างมาก งานบางลักษณะไม่จำ�เป็นใช้แสง

สว่างมากก็จะประหยัดพลังาน โดยแสงสว่างที่ดีจะไม่ส่งผลเสียต่อสุขภาพของพนักงาน

หลักการเลือกใช้สีภายในสำ�นักงานควรใช้สีที่สร้างบรรยากาศในการปฏิบัติงาน เช่น สีที่

ช่วยสร้างความคิดสร้างสรรค์ สีที่สร้างความรู้สึกผ่อนคลาย เป็นต้น โดยสีแต่ละสีมี

คุณสมบัติต่างกันต่ออิทธิพลและความรู้สึกของพนักงาน โดยหลัก ๆ สีร้อนเป็นสีที่ทำ�ให้

เกิดความอบอุ่นและเร่งเร้า ส่วนสีเย็นทำ�ให้เกิดความรู้สึกเยือกเย็นและสงบ เป็นต้น

เป้าหมายของการควบคุมเสียงภายในสำ�นักงานคือ การสร้างความเป็นส่วนตัวในการ

สนทนา การป้องกันเสียงรบกวนต่าง ๆ อันทำ�ให้ประสิทธิภาพในการทำ�งานลดลง หรือส่ง

ผลเสียต่อสุขภาพของพนักงาน เป็นต้น วิธีควบคุมเสียงรบกวนทำ�ให้โดย เทคนิคการ

ก่อสร้างที่เหมาะสม การใช้วัสดุซับเสียง หรือดูดเสียง และการควบคุมเสียงด้วยเสียง

ปัจจัยที่ส่งผลต่อการปรับอากาศในสำ�นักงานมี 4 ประการ คือ อุณหภูมิ การถ่ายเท ความ

ชุ่มชื้้น และความสะอาดของอากาศ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ใน
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2) ให้นักศึกษาเติมคำ�ลงในช่องว่างให้ถูกต้อง

แนวทางแก้ไขปัญหาผลกระทบสภาพปัญหา

แสงสว่างน้อยเกินไป

สำ�นักงานใช้สีร้อน

แสงสว่างมากเกินไป

เสียงรบกวน

อุณหภูมิสำ�นักงานไม่เหมาะสม

ปวดเม่ือยตา มึนหรือปวดศรีษะ มี

โอกาสที่จะเกิดการผิดพลาดในการ

ทำ�งาน บรรยากาศในการทำ�งานไม่ดี 

กอ่ให้ความเบ่ือหนา่ยหรอืความเครยีด 

อาจทำ�ให้เกิดโรคความดันโลหิตสูง 

หรือโรคกระเพาะอาหารได้

- เปลี่ยนหลอดไฟให้สว่างขึ้น

- ติด/เพิ่ม หลอดไฟเสริม

- ซอ่มบำ�รงุหรอืทำ�ความสะอาดหลอด 

  ไฟเป็นระยะ ๆ

- เปลี่ยนสีฝาพนังห้องให้มีการสะท้อน  

  แสง เป็นต้น 

ปวดเมื่อยตา สุขภาพของตาเสื่อมลง 

เช่น เยื่อบุตาอักเสบ กระจกตาดำ�และ

ส่วนรับภาพอักเสบ เสียพลังงานไฟฟ้า

มากโดยไม่จำ�เป็น เลนส์ตาเกิดความ

ขุ่นมัว อาจทำ�ให้เกิดโรคต้อกระจก 

และประสิทธิภาพการทำ�งานลดลง 

เป็นต้น

ตดิมา่น มูล่ี ่หรือฟลิม์กรองแสง เพือ่ลด

ปริมาณแสงที่มีมากเกินไป 

สีร้อนทำ�ให้เกิดความรู้สึกอบอุ่นและ

เร่งเร้า เช่น สีแดงกระตุ้นความเร้าใจ 

ความตื่นเต้น อบอุ่น อันตราย เพิ่ม

ความดันโลหิตสูง สีเหลืองความร่าเริง 

ตืน่เตน้ อบอุน่ สามารถดึงสายตาไดถ้า้

ใช้ปริมาณสีสว่างมากเกินไป

ไม่ควรใช้สีเดียวท้ังห้อง ควรใช้สีกลาง

ทีไ่มไ่ดอ้ยูใ่นโทนเยน็หรอืโทนรอ้น เช่น 

สขีาว เทา ดำ� น้ำ�ตาล เบจ ครมี เปน็ตน้ 

ร่วมกับสีร้อน

เสยีงรบกวนนีม้ผีลทำ�ใหค้วามกดดนั

ของเลือดในร่างกายและสมอง

เปลีย่นแปลง เพิม่อตัราการเตน้ของ

หัวใจ และเกิดปัญหาเก่ียวกับการ

ย่อยอาหาร ถ้าเสียงดังมากอาจ

ทำ�ให้ประสาทหูเสียได้

- เทคนิคการก่อสร้างที่เหมาะสม

- การใช้วัสดุดูดซับเสียง

- การใช้อุปกรณ์ดูดซับเสียง

- การควบคุมเสียงด้วยเสียง

ทำ�ใหเ้กดิความเหนือ่ยลา้ อ่อ่นเพลยี 

ง่ ว ง  และความเครียด ทำ � ให้

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ

การทำ�งานลดลงน้อยลง 

ติดตั้งระบบปรับอากาศภายใน

อาคารจะช่วยให้สามารถควบคุม

คุณภาพอากาศท่ีหมุนเวียนภายใน

สำ�นักงานได้เป็นอย่างดี ไม่ว่าจะ

เปน็ความสะอาด อณุหภมู ิความชืน้ 

และการถ่ายเทอากาศ  
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำ�นาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ใน
สำ�

นัก
งา

น

กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

ชุดที่ 6 การจัดแผนผัง และสภาพแวดล้อมในสำ�นักงาน

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

            ก ข ค หรือ ง ที่ถูกต้องที่สุด

       1. ข้อใดเป็นวัตถุประสงค์ที่สำ�คัญที่สุดในการจัดแผนผังสำ�นักงาน 

	 ก. เพื่อใช้เนื้อที่ของสำ�นักงานให้เพียงพอเและเกิดประโยชน์สูงสุด

	 ข. เพื่อทำ�ให้การไหลของงานมีประสิทธิภาพ  เกิดความคล่องตัวในการสื่อสาร	

	 ค. เพื่อให้สำ�นักงานเกิดบรรยากาศที่ดี มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และสร้างขวัญกำ�ลังใจ

	 ง. เพื่อให้เกิดความยืดหยุ่นในการจัดสำ�นักงานใหม่ สามารถปรับปรุงหรือขยายพื้นที่ในอนาคต

       2. ข้อใดไม่ใช่หลักการการจัดแผนผังสำ�นักงานโดยทั่วไป

	 ก. การจัดสายทางเดินของงานให้มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน

	 ข. การจัดสรรพื้นที่การใช้งานอย่างเต็มเนื้อที่ ไม่ให้เกิดพื้นที่สูญเปล่า	

	 ค. ออกแบบสำ�นักงานโดยเลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ตกแต่งที่สวยงามและทันสมัย

	 ง. คำ�นึงถึงความเป็นส่วนตัวของพนักงานในการปฏิบัติงาน

       3. ข้อใดคือขั้นตอนแรกในการจัดทำ�แผนผังสำ�นักงาน

	 ก. วิเคราะห์การดำ�เนินงานและระบบติดต่อสื่อสารในหน่วยงาน

	 ข. ศึกษาผังการจัดองค์กร ความสัมพันธ์ระหว่างงาน ขนาด จำ�นวน และพื้นที่	

	 ค. ปรึกษาหารือกับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติเกี่ยวกับความต้องการใช้พื้นที่

	 ง. สำ�รวจสภาพพื้นที่โดยรวมของสำ�นักงานแล้วเขียนแบบร่างแสดงตำ�แหน่งต่าง ๆ ของอาคาร

      4. ข้อใดกล่าวไม่ถูกต้องเกี่ยวกับหลักการกำ�หนดพื้นที่ในสำ�นักงาน

	 ก. ทางเดินหลักความมีความกว้างมากกว่าทางเดินรอง

	 ข. ช่องทางเดินระหว่างโต๊ะทำ�งานไม่ควรน้อยกว่า 3 ฟุต	

	 ค. โต๊ะทำ�งานควรหันหน้าในทิศทางเดียวกัน 

	 ง. ควรหันโต๊ะทำ�งานเข้าหาแสงสว่างโดยตรง เพื่อความประหยัดพลังงาน

      5. ข้อใดคือข้อดีของการออกแบบสำ�นักงานแบบส่วนตัว

	 ก. สามารถจัดสายทางเดินของเอกสารได้ลื่นไหล

	 ข. ทำ�ให้สามารถเกิดความคิดสร้างสรรค์ในการปฏิบัติงาน	

	 ค. สามารถกำ�หนดแสงสว่างจากธรรมชาติได้ง่าย

	 ง. สามารถใช้กำ�หนดตำ�แหน่งตามระดับความสำ�คัญของผู้ปฏิบัติงาน
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      6. ลักษณะเด่นของจัดสำ�นักงานแบบเปิดคือข้อใด

	 ก. ช่วยให้ผู้ปฏิบัติสามารถสร้างความคิดสร้างสรรค์ได้อย่างดี

	 ข. มีการใช้ผนังถาวรน้อยที่สุดทำ�ให้สะดวกต่อการวางตำ�แหน่งบุคลากร	

	 ค. ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการไหลของงาน และขวัญกำ�ลังใจของบุคลากร

	 ง. ควบคุมอุณหภูมิของอากาศและความชื้น การระบายอากาศได้ดี

     7. พื้นที่ในข้อใดที่ต้องการความเข้มของแสงมากที่สุด

	 ก. ห้องประชุม

	 ข. บริเวณต้อนรับ	

	 ค. สำ�นักงานทั่วไป

	 ง. งานตรวจสอบบัญชี

     8. หากต้องการลดความตึงเครียดให้กับผู้ปฏิบัติงานควรเลือกใช้สีใดภายในสำ�นักงานดีที่สุด

	 ก. สีน้ำ�เงิน

	 ข. สีเขียว

	 ค. สีม่วง

	 ง. สีน้ำ�ตาล

     9. สำ�นักงานที่มีเสียงดังจะมีความดังของเสียงอยู่ที่ระดับใด

	 ก. 30 เดซิเบล

	 ข. 50 เดซิเบล

	 ค. 70 เดซิเบล

	 ง. 90 เดซิเบล

     10. ระบบการปรับอากาศที่สมบูรณ์ประกอบด้วยข้อใด

	 ก. การหมุนเวียนของอากาศ

	 ข. การปรับอุณหภูมิอากาศ

	 ค. การกรองอากาศให้บริสุทธิ์

	 ง. ถูกทุกข้อ
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เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน
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