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ASST.PROF.KAWINPHAT  LERTPONGMANEE 1



หัวข้อเน้ือหา
1. ความหมาย ส านักงาน

2. ความส าคญัของส านักงาน

3. การบริหารส านักงาน

4. การบริหารเคร่ืองใช้ส านักงาน

5. การบริหารงานเอกสาร

6. การจัดเกบ็เอกสาร
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ความหมาย ส านักงาน

ส านักงาน (Workplace)  หมายถึง ท่ีตั้งของหน่วยงานหรือสถานท่ีท างาน ซ่ึงเป็น
ส่วนหน่ึงขององคก์ร มีหนา้ท่ีส าคญัในการเป็นศูนยก์ลางของขอ้มูล การใหบ้ริการ การวิเคราห์
ขอ้มูล การตดัสินใจ และการเป็นท่ีปรึกษา มีขนาดใหญ่หรือเล็กข้ึนอยู่กบัภาระหน้าท่ีของ
ส านกังานนั้นๆเป็นส าคญั
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ส านักงาน หมายถึง   เป็นศูนยก์ลางของขอ้มูลโดยรวบรวมจากหน่วยงานต่าง ๆ  
ท่ีไดด้ าเนินการน ามาจดัระบบอยา่งเหมาะสม    (Zone  K. Quible)

ส านักงาน หมายถึง  สถานท่ีท่ีใชส้ าหรับปฏิบติังานในดา้นเอกสาร หนงัสือหรือ
ขอ้มูลข่าวสาร ส านกังานถือเป็นเสมือนหวัใจและมนัสมองของการบริหารงาน ส านกังานเป็น
ศูนยร์วมของการบริหารงานดา้นต่าง ๆ อ านวยความสะดวก แก่บุคคลภายใน และภายนอก
องคก์าร
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ความส าคญัของส านักงาน

1. เป็นศูนยก์ลางรับส่งขอ้มูล

2. เป็นศูนยก์ลางความจ า

3. เป็นศูนยก์ลางการบริการ

4. เป็นศูนยก์ลางในการตดัสินใจ
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บทบาทของส านักงาน

❑ บทบาทระดบัพ้ืนฐาน (Primary Functions) 

❑ บทบาทระดบัสูง (Secondary Functions)
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บทบาทระดบัพืน้ฐาน (Primary Functions) 
ประกอบดว้ย 7 หนา้ท่ี 

1. งานท่ีเก่ียวกบัเอกสาร (Paperwork) 

2. งานติดต่อส่ือสารและการประชาสมัพนัธ์ (Communication and Public Relation) 

3. งานจดัใหมี้ส่ิงอ านวยความสะดวกทางภายภาพในส านกังาน (Facilities) 

4. งานวิเคราะห์และจดัระบบงาน (System Analysis and Operation Management) 

ASST.PROF.KAWINPHAT  LERTPONGMANEE 7



5. งานควบคุมระบบงานในส านกังาน (Control) 

6. งานบริหารทรัพยากรมนุษย ์(Human Resource Management) 

7. งานการเงินและบญัชี (Finance Management) 
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บทบาทระดบัสูง (Secondary Functions)
❑ การร่วมมือกนัระหวา่งส านกังานกบัแผนกต่าง ๆ ในองคก์ร

❑ การใหบ้ริการเป็นส านกังานยอ่ยในแผนกต่าง ๆ

❑ การประสานงานอยา่งใกลชิ้ดกบัฝ่ายบริหาร รวบรวม จดัเกบ็ วเิคราะห์ และน าเสนอขอ้มูล

เพื่อใชใ้นการตดัสินใจ 

❑ การวางแผนและจดัท านโยบายขององคก์ร เพื่อรองรับการขยายตวัของส านกังานในอนาคต
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การบริหารส านักงาน
มิลส์ (Mills.) การบริหารงานส านกังานเป็นศิลปในการชกัจูงบุคลากร  ส านักงาน

ในการใชว้ธีิการท่ีเหมาะสมกบัส่ิงแวดลอ้มเพ่ือใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์

เดนเยอร์  (Denyer) การบริหารงานส านกังานเป็นการจดัองคก์ารส านกังานเพื่อให้
บรรลุจุดมุ่งหมาย   โดยการใชบุ้คลากรท่ีดีท่ีสุด  เคร่ืองจกัรและอุปกรณ์ท่ีเหมาะสม  วิธีปฏิบติั
ท่ีดีท่ีสุด  รวมทั้งการ จดัหาส่ิงแวดลอ้มท่ีเหมาะสมดว้ย
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การบริหารงานส านักงาน  หมายถึง การด าเนินงานขอ้  มูลใหบ้รรลุวตัถุประสงค์
ท่ีก าหนดไว ้ โดยอาศยัปัจจยัต่าง ๆ  ไดแ้ก่   คน  อุปกรณ์และเคร่ืองจกัร  วสัดุส่ิงของ    ทุน  
ตลาดและระบบ  ตามล าดบัขั้นตอนการบริหารงาน  ซ่ึงประกอบดว้ย  การวางแผน  การจดั
องคก์าร  การ      ปฏิบติัการ  และการควบคุม    เทอร์ร่ี  (Terry.)
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วตัถุประสงค์ของการบริหารงานส านักงาน
1. ประสานกิจกรรมอนัเป็นงานส านกังานซ่ึงปฏิบติัอยูใ่นหน่วยงานต่าง ๆ

2. รักษามาตรฐานดา้นปริมาณ และคุณภาพของการผลิต

3. จดัระบบ และวธีิปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพซ่ึงช่วยใหผ้ลก าไรสูงข้ึน

4. จดัสภาพแวดลอ้มการท างานใหเ้ป็นท่ีพึงพอใจต่อพนกังาน

5. จดัใหมี้การควบคุมพนกังานส านกังานอยา่งมีประสิทธิภาพ
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6. จดัใหมี้ขอ้มูลท่ีจ าเป็นอยา่งครบถว้นทนัท่วงทีท่ีตอ้งการ

7. ก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบใหพ้นกังาน

8. ก าหนดตารางเวลาการท างานเพ่ือใหพ้นกังานท างานใหส้ าเร็จตามเป้าหมาย

9. ช่วยสนบัสนุนใหพ้นกังานปฏิบติังานอยา่งมีประสิทธิภาพ

10. สนบัสนุนใหมี้เคร่ืองมือในการท างานท่ีเหมาะสม
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ภาระกจิหลกัการบริหารส านักงาน
1. การวางแผน (Planning) 

2. การจดัองคก์าร (Organizing Management)

3. การปฏิบติั หรือการด าเนินการส านกังาน (Actuating)

4. การควบคุม (Controlling)

ASST.PROF.KAWINPHAT  LERTPONGMANEE 14



การวางแผน (Planning) 
❖ การวางแผนกิจกรรมต่าง ๆ ในระยะสั้น (Short Plan)  ไม่เกิน 1 ปี

❖ การวางแผนกิจกรรมต่าง ๆ ในระยะยาว (Long Plan) 

❖ การวางแผนความตอ้งการก าลงัคน (Staffing) 

❖ การวางแผนแบบฟอร์มส านกังาน (Office Form)

❖ การวางแผนระบบ และกระบวนการปฏิบติังานส านกังาน (Office System and Procedure)
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❖ การวางแผนวิธีการปฏิบติังาน (Office Method)

❖ การวางแผนการใชอุ้ปกรณ์เคร่ืองใชส้ านกังาน (Office Equipment & Machine)

❖ การวางแผนเก่ียวกบัเน้ือท่ีปฏิบติังานส านกังาน (Office Space)

❖ การจดัระบบการรับส่งขอ้มูล

❖ การจดัระบบการจดัเกบ็เอกสาร

❖ การวางแผนเก่ียวกบัสภาพแวดลอ้มและสภาพท่ีตั้งส านกังาน (Office Environment & Location)
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การจัดองค์การ (Organizing Management)
❖ การก าหนดหนา้ท่ี และความรับผดิชอบของบุคลากร
❖ การก าหนดหนา้ท่ี และโครงสร้างการจดัการองคก์าร
❖ การก าหนดความสมัพนัธ์ระหวา่งบุคคลโดยใชผ้งัการจดัองคก์าร (Organization Chart)
❖ หลกัการจดัรูปส านกังานอยา่งเป็นทางการ และไม่เป็นทางการ
❖ การจดัส่ิงแวดลอ้มในส านกังาน
❖ การก าหนดหลกัการจดัองคก์าร
❖ การจดัพ้ืนท่ี และการจดัแผนผงัส านกังาน
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การปฏิบัติ หรือการด าเนินการส านักงาน (Actuating)
เป็นการปฏิบติังานซ่ึงส่วนใหญ่เก่ียวขอ้งกบัคน เป็นการเกบ็รักษาความสมัพนัธ์อนัดี

ระหวา่งผูบ้งัคบับญัชา และผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

❖ การสรรหาและการคดัเลือก

❖ การจูงในบุคลากรส านกังาน

❖ การบงัคบับญัชา

❖ การพฒันาบุคลากรและการประเมินผลการปฏิบติังาน
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❖ การบริหารเงินเดือน การเล่ือนต าแหน่ง และการโยกยา้ย

❖ การใชบ้ทบาทผูน้ า

❖ การใชห้ลกัมนุษยส์มัพนัธ์

❖ การสัง่การ
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การควบคุม (Controlling)

❖ แบบฟอร์ม (Form Control)

❖ ปริมาณ และคุณภาพของส านกังาน (Office Quantity & Quality)

❖ เวลาปฏิบติังานส านกังาน (Office – Time Use)
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การบริหารเคร่ืองใช้ส านักงาน

อุปกรณ์ส านักงาน หมายถงึ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชส้ านกังานโดยครอบคลุมตั้งแต่
อุปกรณ์เลก็ ๆ ราคาถูกไปจนถึงอุปกรณ์ท่ีมีกลไกยุง่ยากซบัซอ้น และมีราคาแพง การบริหาร
เคร่ืองใชส้ านกังาน มีวตัถุประสงคเ์พ่ือช่วยในการปฏิบติังานในส านกังานเป็นไปอยา่งมี
ประสิทธิภาพ ประหยดัเวลาและแรงงาน
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ประโยชน์ของเคร่ืองใช้ส านักงาน
1. ช่วยใหเ้กิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย งานท่ีผลิต ดูเป็นระเบียบ อ่านง่ายชดัเจน มีประสิทธิภาพ

2. เอกสารท่ีท า ถูกตอ้ง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ท าใหป้ระหยดัค่าใชจ่้าย และลดตน้ทุนในการผลิตลง

3. เกิดความสวยงาม ดีกวา่ผลิตดว้ยมือ มีความสม ่าเสมอและเป็นระเบียบ

4. ช่วยลดความเบ่ือหน่ายและความเม่ือยลา้ การท างานซ ้ าแบบเดิม 

5. ช่วยในการควบคุมและตรวจทาน งานบางอยา่งอาจลดการตรวจทานลงได้
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ประเภทอุปกรณ์ส านักงาน

1. จ าแนกตามลกัษณะทีอุ่ปกรณ์
➢ งานค านวณ 
➢ งานผลิตเอกสาร 
➢ อุปกรณ์ในงานติดต่อส่ือสาร 
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2. จ าแนกตามวธีิการปฏบิัตงิานข้อมูลข่าวสาร
➢ อุปกรณ์ส านกังานเพื่อการรวบรวมขอ้มูล (Equipment for Assembling Data) 
➢ อุปกรณ์เพื่อจดัท าขอ้มูล (Equipment for Processing Data) 
➢ อุปกรณ์ส านกังานเพื่อบนัทึกขอ้มูล (Equipment for Recording Data) 
➢ อุปกรณ์ส านกังานเพื่อการส่ือสารขอ้มูล (Equipment for Communicating Data) 
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หลกัการพจิารณาเลือกเคร่ืองใช้ส านักงาน

❑ ความจ าเป็นในการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน 

❑ ลกัษณะงาน คือการพิจารณาความเหมาะสมกบัลกัษณะการท างานท่ี

❑ ความตอ้งการของบุคลากร 

❑ ค่าใชจ่้าย การซ้ือ / การเช่า / การเช่าซ้ือ 

❑ ประโยชน์ท่ีไดรั้บจากการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน 
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การบ ารุงรักษาเคร่ืองใช้ส านักงาน 

1. การติดตั้ง ควรติดตั้งเคร่ืองใชส้ านกังานแต่ละประเภทใหอ้ยูใ่นท าเลท่ีเหมาะสม 

2. การใหค้วามรู้เก่ียวกบัการใชเ้คร่ือง 

3. การฝึกอบรมการใชเ้คร่ืองมือ 

4. การบ ารุงรักษา  ควรรู้จกัวิธีการบ ารุงรักษาเคร่ืองตามขอ้แนะน าท่ีใหไ้วใ้นคู่มือการใช้
5. การซ่อมแซม  ควรหมัน่ตรวจสอบความเรียบร้อยของเคร่ืองมือเคร่ืองใชอ้ยา่งสม ่าเสมอ
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6. การเกบ็รักษา ควรเกบ็เคร่ืองใชเ้ขา้ท่ีใหเ้รียบร้อยทุกคร้ัง เพ่ือป้องกนัความเสียหาย

7. ใชง้านตามวตัถุประสงค ์ของเคร่ืองใช้

8. การควบคุมดูแล การจดัท าบญัชีลงทะเบียนวสัดุและครุภณัฑไ์วค้วบคุมการใชง้าน
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การบริหารงานเอกสาร

เอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษท่ีใชใ้นธุรกิจ หนงัสือ แบบฟอร์ม แผนท่ี และ
วตัถุอ่ืน ๆ  ท่ีบรรจุขอ้ความทั้งยงัอาจรวมถึงส่ือกลางท่ีใชใ้นการจดัท าขอ้มูลต่าง ๆ ของธุรกิจ 
เช่น จดหมายโตต้อบ บตัร เทป หรือไมโครฟิลม์ 
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การบริการงานเอกสาร (Records management) หมายถึง การด าเนินงานเอกสารให้
บรรลุวตัถุประสงคต์ามล าดบัขั้นตอน คือ การวางแผน การก าหนดหนา้ท่ี และโครงสร้างการ
จดัเกบ็เอกสาร  การก าหนดระบบการจดัเกบ็เอกสารการเกบ็รักษา การควบคุมงานเอกสารและ
การท าลายเอกสารจึงมีความสมัพนัธ์กบัเอกสารทุกขั้นตอนตามวงจรเอกสาร (Records cycle) 
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องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสาร
1. การวางแผน เป็นการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบติังานเอกสาร 

2. การก าหนดหนา้ท่ี และโครงสร้างของงานเอกสาร ก าหนดความรับผดิชอบงานเอกสาร

3. การออกแบบระบบจดัเกบ็เอกสาร 

4. การเกบ็รักษา  เกบ็ในระหวา่งปฏิบติั  หรือ เกบ็เม่ือปฏิบติัเสร็จ

5. การควบคุมงานเอกสาร 

6. การท าลายเอกสาร เอกสารท่ีไม่มีประโยชน์
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ก าหนดคุณค่าของเอกสาร
1. คุณค่าทางกฎหมาย ถือวา่เป็นจุดส าคญัท่ีตอ้งมีการเกบ็รักษาเอกสาร

2. คุณค่าทางดา้นการบริหาร เอกสารตอ้งเกบ็รักษาเพ่ือใชเ้ป็นหลกัปฏิบติัต่อ ๆ ไป

3. คุณค่าทางวจิยั สามารถใชเ้ป็นการประกอบการวางแผนงาน

4. คุณค่าทางประวติัศาสตร์ ไดแ้ก่ เอกสารท่ีเก่ียวกบัการก่อตั้งบริษทั รายช่ือผูถื้อหุน้ 

5. คุณค่าทางการแจง้ข่าวสาร  เช่น ค าปราศรัย สุนทรพจน ์

ASST.PROF.KAWINPHAT  LERTPONGMANEE 31



การจัดเกบ็เอกสาร

การเกบ็รักษา หมายถงึ เอกสารท่ีด าเนินการเสร็จส้ินแลว้ไปจ าแนกตามลกัษณะของ
การจดัเกบ็ เช่น เกบ็ตามช่ือบุคคล ตามสถานท่ี แลว้น าไปเกบ็ในแฟ้มหรือตู ้แบบดั้งเดิม ส่วน
สถานท่ีจดัเกบ็จะตอ้งมีความปลอดภยั
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ขั้นตอนการจัดเกบ็เอกสาร 
1. การน าเอกสารทีใ่ช้แล้วไปเกบ็

➢ เอกสารอยูร่ะหวา่งการปฏิบติังาน ไม่จดัเกบ็ จนกวา่จะด าเนินการเสร็จส้ิน
➢ เอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ จะมีการจดัเกบ็เอกสารตามขั้นตอน
➢ เอกสารท่ีควรท าลาย  เอกสารเกบ็มานาน เก่า ไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์

2. การจัดท าดรรชนี เช่น ตามลูกคา้ ตามช่ือเร่ือง

3. การจัดท ารหัส ท าข้อสังเกตลงบนเอกสาร เช่น เขียนหมายเลขลงบนเอกสาร
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4. การอ้างองิ  จดัท ารายการอา้งอิงหรือจดัท าทะเบียนคู่มือ เพ่ือใหท้ราบวา่เป็นเอกสารอะไร

5. การจัดเรียงล าดับเอกสาร  แยกเอกสารออกเป็นหมวดหมู่เพ่ือเตรียมน าไปจดัเกบ็

6. การเกบ็รักษา  เกบ็ในสถานท่ีท่ีเตรียมไวเ้อกสารปัจจุบนัอยูด่า้นบน

7. การน าเอกสารออกมาใช้   ผูน้ าเอกสารออกไปจากตูล้งบนัทึกการยมืเอกสาร
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การจัดเกบ็เอกสารทางบัญชี

1. สถานท่ีเกบ็รักษาเอกสารทางบญัชี ควรเป็นหอ้งหรือตูส้ าหรับการจดัเกบ็เอกสารโดยเฉพาะ

2. ก าหนดระยะเวลาในการเกบ็รักษาเอกสารทางบญัชี  ระยะเวลาการเกบ็อยา่งนอ้ย 5 ปี 

3. เอกสารบางรายการควรท าส าเนาไว ้ หมึกสามารถลบหรือจางหายเม่ือเกบ็ไวน้าน
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เอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ (E-Document) 

E-Document หมายถึง เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงท างานแบบไร้กระดาษ 
(Paperless)เป็นรูปแบบหน่ึงของการจดัเกบ็ขอ้มูลเอกสารท่ีต่างจากการเกบ็ในรูปแบบกระดาษ
แบบสมยัก่อน ซ่ึงมีคุณสมบติัเด่นในการลดใชท้รัพยากรกระดาษในแง่ของตน้ทุนทางธุรกิจ 
และในแง่ของการรักษาส่ิงแวดลอ้ม
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ประโยชน์ของเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์

1. ลดปัญหาการส้ินเปลืองทรัพยากรกระดาษ และประหยดังบประมาณ

2. ลดขั้นตอนในการติดต่อส่ือสารระหวา่งกนั

3. เพ่ิมประสิทธิภาพในการส่ือสาร และการจดัเกบ็เอกสาร

4. ลดความผดิพลาดในการท างาน 

5. การท างานผา่นเครือข่าย Internet หรือ Intranet สามารถส่ือสารภายใน ภายนอกองคก์รได้
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6. สะดวกในการคน้หาขอ้มูลหรือหนงัสือและการน าขอ้มูลมาใชใ้หม่

7. การส่งขอ้มูลข่าวสาร รวดเร็ว มีความถูกตอ้ง

8. ประหยดัพ้ืนท่ีในการจดัเกบ็เอกสาร
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จบการบรรยาย
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ค าถามทบทวน 

1. ใหบ้อกความหมายและความส าคญัของส านกังาน อธิบายมาใหเ้ขา้ใจ

2. ใหบ้อกความส าคญัของการบริหารส านกังาน พร้อมอธิบาย

3. ใหบ้อกความส าคญัของเคร่ืองใชส้ านกังาน พร้อมอธิบายเหตุผล

4. ใหบ้อกความส าคญัของเอกสารทางการบญัชีท่ีตนเองรู้จกั มาอยา่งนอ้ย 5 อยา่ง

5. ใหอ้ธิบายแนวโนม้ของการน าเทคโนโลยมีาจดัเกบ็เอกสาร ในรูปแบบเอกสาร
อิเลก็ทรอนิกส์
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