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ความรู้เกีย่วกบัสํานักงานธนานุเคราะห์ 
  วสัิยทศัน์(vision)  
 
      “เป็นสถาบนัรับจาํนาํของรัฐบาลดว้ยบริการท่ีทนัสมยั สะดวก รวดเร็วและยดึหลกัธรรมาภิบาล”  
  พนัธกิจ แบ่งออกเป็น 4 ดา้น ดงัน้ี  
      1. สนองนโยบายรัฐโดยการรักษาระดบัอตัราดอกเบ้ียท่ีเหมาะสมเพือ่ช่วยเหลือลูกคา้และประชาชน 
ดว้ยการนาํเทคโนโลยท่ีีทนัสมยัมาใชใ้นการใหบ้ริการ 
      2. บริหารการเงินและการลงทุนอยา่งมีประสิทธิภาพ โดยการบริหารความเส่ียง เพื่อสนบัสนุนการ
เติบโตและสถานะทางการเงินท่ีมัน่คง 
     3. การบริหารท่ีมุ่งมัน่พฒันาบุคลากรและองคก์รใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องวิสยัทศัน์ เพื่อสร้างความ
เช่ียวชาญดา้นวิชาชีพและเพิม่ประสิทธิภาพในดา้นการบริหารจดัการองคก์ร 
      4. รักษาและสร้างประโยชน์จากการเป็นสถาบนัมาตรฐานในการรับจาํนาํดว้ยความเช่ียวชาญ บริการท่ี
รวดเร็วดว้ยความเตม็ใจ โปร่งใส เอ้ืออาทร เสมอภาค เป็นธรรม เพื่อสร้างความพึงพอใจสูงสุดแก่ผูใ้ชบ้ริการ 
 

ภารกจิของสํานักงานธนานุเคราะห์ 
      1. ประกอบกิจการรับจาํนาํ ซ้ือ ขาย แลกเปล่ียน โอน รับโอน ใหเ้ช่า เช่าซ้ือ ยมื ใหย้มื ซ่ึงทรัพยสิ์น ต่าง 
ๆ รวมทั้งการถือสิทธ์ิ ครอบครองท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้างและทรัพยสิ์นอนัจาํเป็น หรือ ยงัประโยชนแ์ก่ การจดัตั้ง หรือ
การบริหารงานสาํนกังานธนานุเคราะห์ 
      2. การกูย้มืเงินเพื่อกิจการของสาํนกังานใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่ดว้ย วิธีงบประมาณ 
      3. ดาํเนินการธุรกิจอ่ืน ท่ีเก่ียวขอ้ง หรือต่อเน่ืองกนั หรือเพ่ือใหบ้รรลุวตัถุประสงคด์งักล่าวขา้งตน้ 
 

การบริการของเรา 
  การรับจํานํา  

      คณะกรรมการอาํนวยการสาํนกังานธนานุเคราะห์ไดก้าํหนดวงเงินรับจาํนาํให ้สถานธนานุเคราะห์ ทุกแห่งถือ
ปฏิบติั ดงัน้ี  
           - การรับจาํนาํส่ิงของประเภท ทอง นาก เงิน หรือ ทอง นาก เงิน ท่ีเป็นรูปพรรณ รายละไม่เกิน 100,000 
บาท  
            - การรับจาํนาํส่ิงของประเภท เพชรท่ีเป็นรูปพรรณ รายละไม่เกิน 100,000 บาท การรับจาํนาํส่ิงของ
ประเภทเบด็เตลด็ เช่น กลอ้งถ่ายรูป นาฬิกา แวน่ตา เคร่ืองเขียน เคร่ืองไฟฟ้า เคร่ืองมือช่าง ฯลฯ รายละไม่เกิน 
100,000 บาท  
            - เม่ือรวมกนัทุกรายการแลว้ไม่เกินวงเงิน 500,000 บาท ต่อหน่ึงรายต่อหน่ึงวนั  

EX
AM
PL
E



คู่มือเตรียมสอบพนักงานบันทกึข้อมูล          สํานักงานธนานุเคราะห์                                      2          
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------                                       

 

            - ผูใ้ชบ้ริการสามารถขอผอ่นเงินตน้ได ้และขอเพ่ิมเงินตน้ได ้หากทรัพยจ์าํนาํนั้น มีมูลค่าสูงพอท่ีจะ
ประเมินราคารับจาํนาํได ้
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การบริหารงานเอกสาร 

   Lazaro กล่าวว่า งานเอกสารนั้นเป็นงานเก่ียวขอ้งกบัความทรงจาํของมนุษย ์ และอาจถือไดว้่า 

เอกสารทาํหนา้ท่ีแทนสมองของมนุษย ์ทั้งน้ีกเ็พราะวา่เอกสารต่าง ๆ นั้นถูกบนัทึกไวด้ว้ยขอ้มูลอนัเป็นประโยชน์

ต่อการตดัสินใจของผูบ้ริหารทั้งในดา้นวางแผนและควบคุมงาน 

  *** อน่ึง การบริหารงานอยา่งมีประสิทธิภาพตามแนวคิดของ Weber ถือว่าจะตอ้งมีการบนัทึก

ข่าวสารขอ้มูลไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย เพราะเอกสาร (Records – R) เป็นเคร่ืองมือในการติดต่อส่ือสาร 

(Communication – C) และยงัเป็นส่ิงท่ีสามารถนาํมาใชอ้า้งอิงได ้(Reference - Re) จึงสรุปไดว้่า R 

= C หรือ Re 

   ** The National Record Management Council ของสหรัฐฯ ไดช้ี้ให้เห็นว่าการ

บริหารงานเอกสารนั้นเป็นงานท่ีมีค่าใชจ่้ายหรือตน้ทุนประมาณ 10 - 40 เปอร์เซ็นตข์องค่าใชจ่้ายทั้งส้ินของ

งานบริหารสาํนกังานหรืองานธุรการ ค่าใชจ่้ายของงานเอกสารนั้นอาจสรุปไดว้่ามี 4 ประเภทใหญ่ ๆ คือ 

ค่าใชจ่้ายดา้นบุคคลอนัไดแ้ก่ เงินเดือนค่าจา้ง ดา้นเคร่ืองมือเคร่ืองใช ้ดา้นเน้ือท่ี วสัดุและการบาํรุงรักษา 

ความหมายของคาํ 

   บนัทึกหรือเอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษท่ีใชใ้นธุรกิจ หนงัสือ แบบฟอร์ม แผนท่ี และ

วตัถุอ่ืน ๆ ท่ีบรรจุขอ้ความซ่ึงแสดงถึงโครงสร้างองคก์าร นโยบาย วิธีปฏิบติั และการดาํเนินงานของธุรกิจหรือ

ส่วนราชการ 

   * การจดัเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง ระบบการจาํแนก การจดัลาํดบั และการเก็บหนงัสือโตต้อบ 

บตัร กระดาษและวตัถุอ่ืน ๆ อยา่งมีระเบียบเพื่อใหค้น้หามาใชไ้ดท้นัท่วงทีท่ีตอ้งการ 

  ** ส่วนการบริหารงานเอกสาร (Records – Management) นั้น หมายถึง การควบคุมบงัคบั

บญัชา การผลิตเอกสารการป้องกนัรักษา การจดัเก็บ และการทาํลายเอกสาร หรืออาจอธิบายว่าการบริหารงาน

เอกสารน้ี หมายถึง กิจกรรมท่ีกาํหนดข้ึนเพื่อควบคุมวงจรชีวิตของเอกสารตั้งแต่การผลิตข้ึนมาไปจนถึงการ

ทาํลาย 

วงจรของเอกสาร (The Records Cycle) 

  *** บนัทึกหรือเอกสารต่าง ๆ มีวงจรชีวิตอยู ่5 ขั้นตอน คือ 
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   * 1. ผลิต (Creation) 

   * 2. ใช ้(Utilization) 

   * 3. เกบ็ (Storage) 

   * 4. นาํกลบัมาใชอี้กหรือสืบคน้ (Retrieval) 

   * 5. ทาํลาย (Disposition) 

แผนการบริหารงานเอกสาร 

   แผนการบริหารงานเอกสารนั้น ควรประกอบดว้ย 

1. การกาํหนดนโยบายหรือจุดมุ่งหมาย และจดัใหมี้หน่วยควบคุมกลาง 
2. จดัทาํคู่มือและฝึกอบรมพนกังานเก่ียวกบัการจดัเกบ็เอกสาร 
3. กาํหนดวิธีการจดัหา การใช ้และการบาํรุงรักษาอุปกรณ์ในการจดัเกบ็เอกสาร 
4. กาํหนดมาตรฐาน ศึกษางาน และกาํหนดระยะเวลาการเก็บรอเอกสารไว ้(Retention) และ

การทาํลายเอกสาร (Disposition)  

5. ประเมินผลแผนการ 
หน่วยงานท่ีทาํหนา้ท่ีบริหารงานจดัเกบ็เอกสาร 

   การบริหารงานจดัเกบ็เอกสารอาจทาํได ้3 แบบ คือ 

1. เกบ็เอกสารไวท่ี้หน่วยกลาง (รวมอาํนาจ) 
2. เกบ็เอกสารไวต้ามหน่วยงานต่าง ๆ (กระจายอาํนาจ) 
3. เกบ็เอกสารไวท่ี้หน่วยกลางและท่ีหน่วยต่าง ๆ (แบบประสม) 

   * การท่ีจะรวมอาํนาจหรือจะกระจายอาํนาจการจดัเก็บเอกสาร ซ่ึงต่างก็มีผลดีและผลเสียทั้งสองแบบ

นั้น ยอ่มข้ึนอยูก่บัขนาดขององคก์าร ลกัษณะของงาน ประเภทและปริมาณของเอกสาร พนกังานจดัเก็บเอกสาร

และปรัชญาของผูบ้ริหารระดบัสูง อยา่งไรก็ตาม ควรจดัใหมี้ศูนยก์ลางการควบคุม (Centralized Control) 

มีอาํนาจหนา้ท่ีความรับผดิชอบในการบริหารงานเอกสารขององคก์ารทั้งหมด โดยหน่วยควบคุมกลางน้ีจะเป็นผู ้

กาํหนดมาตรฐานต่าง ๆ ให้ถือปฏิบติัแบบเดียวกนั และอาจจดัให้มีการยืดหยุ่นตามความจาํเป็นของแต่ละ

หน่วยงานได ้
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การออกแบบระบบการจดัเกบ็เอกสาร 

  องคป์ระกอบสาํคญัของการออกแบบระบบการจดัเกบ็เอกสาร หมายรวมถึง 

1. วิธีจดัทาํดชันี 

2. การเลือกสรรวสัดุและครุภณัฑใ์นการจดัเกบ็ 

3. วิธีปฏิบติัขั้นพื้นฐานในการจดัเกบ็และสืบคน้เอกสาร  

การแยกประเภทเอกสาร 

   * เอกสารโดยทัว่ ๆ ไปแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 

    *** 1. เอกสารท่ียงัอยูใ่นระหว่างปฏิบติังาน (Active File) ควรเก็บไวใ้กล ้ๆ ตวัผูป้ฏิบติังานเพื่อ

ลดเวลาในการ  คน้หาเม่ือตอ้งการใชง้าน 

   *** 2. เอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ (Inactive File) แต่ยงัมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งใชใ้นการอา้งอิง

หรือในการ     โตต้อบเอกสารอยูบ่า้งในบางโอกาส จึงควรเก็บไว ้แต่อาจโอนไปแยกเก็บไวต่้างหาก ณ สถานท่ี 

ซ่ึงจะประหยดัตน้ทุนและเน้ือท่ี  ลงได ้     

   * 3. เอกสารท่ีควรทาํลาย (Destruction) หมายถึง เอกสารท่ีไม่มีความจาํเป็นตอ้งใชแ้ละไม่มี

กฎหมายบงัคบัใหต้อ้งเกบ็ไว ้

การเกบ็เอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้รอไวก่้อนทาํลาย (Retention of Records) 

   ในการปฏิบติังานประจาํวนันั้นยอ่มมีเอกสารใหม่ ๆ เกิดข้ึนมาเสมอ ดงันั้นจึงเป็นไปไม่ไดท่ี้จะเก็บ

เอกสารทุกช้ินไวต้ลอดไป เพราะจะไม่มีท่ีเก็บ จึงจาํเป็นตอ้งมีการทาํลายเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ไปบา้ง 

สาํหรับเอกสารบางประเภทหรือบางเร่ืองท่ีอาจจาํเป็นตอ้งใชอ้า้งอิงอยูบ่า้งในบางโอกาสนั้น ก็ควรเก็บไวจ้นกว่า

จะหมดความจาํเป็น โดยแยกเก็บไวต่้างหากจากเอกสารท่ียงัอยูร่ะหว่างการปฏิบติังาน ซ่ึงเรียกว่า การโอน

เอกสาร 

    * The National Records Management – Council, Inc. ของสหรัฐฯ ไดท้าํประมาณ

การว่าเอกสารท่ีมีอาย ุ1 ปี แต่ไม่เกิน 5 ปี จะมีการนาํกลบัมาใชอี้กเพียง 5 เปอร์เซ็นต ์ส่วนเอกสารท่ีมีอาย ุ5 ปี

ข้ึนไป ก็จะมีการนาํมาใชอ้า้งอิงอีกประมาณ 5 เปอร์เซ็นตเ์ช่นกนั ดงันั้นการทาํแผนการจดัเก็บเอกสารท่ีปฏิบติั
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แลว้เสร็จหรือเสร็จส้ินแลว้จึงเป็นเร่ืองสาํคญัมาก เพราะ      นอกจากจะช่วยลดค่าใชจ่้ายในการจดัเก็บลงไปแลว้ 

ยงัช่วยใหบ้ริการไดร้วดเร็วข้ึนอีกดว้ย กล่าวคือ 

   บริษทัหรือองคก์ารท่ีไม่มีแผนการเกบ็เอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ิน จะมีปริมาณและประเภทเอกสารดงัน้ี 

1. 30% เกบ็ในแฟ้มระหวา่งปฏิบติั 

2. 60% เกบ็ในแฟ้มปฏิบติัแลว้เสร็จ 
3. 10% ทาํลาย 

  *** ส่วนบริษทัหรือองคก์ารท่ีมีแผนการเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ จะมีปริมาณและประเภท

เอกสาร ดงัน้ี 

   * 1. 23% เกบ็ในแฟ้มระหวา่งปฏิบติั 

   * 2. 16% เกบ็ในแฟ้มปฏิบติัแลว้เสร็จ 

     ** 3. 61% ทาํลาย 

 การกาํหนดคุณค่าหรือคุณประโยชน์ของเอกสาร 
    * ธุรกิจแต่ละแห่งต่างก็มีเหตุผลในการกาํหนดและประเมินค่าของเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ดว้ย

เหตุผลต่าง ๆ กนั เช่น คุณประโยชน์ทางการบริหาร, กฎหมาย, นโยบาย, การเงิน, การดาํเนินงาน, การวิจยั, 

ประวติัศาสตร์, สนบัสนุนเอกสารอ่ืน และจาํนวน-เน้ือหาซํ้ าซอ้นกนั หรือปริมาณเอกสาร เป็นตน้ ซ่ึงการ

พิจารณาดงักล่าวนั้นก็เพ่ือประโยชน์ในการป้องกนัรักษาเอกสารนัน่เอง หรืออาจจะพิจารณาความสาํคญัของ

เอกสารกไ็ด ้

 การพิจารณาความสาํคญัของเอกสาร 
The National Fire Protection Association ของสหรัฐฯ ไดจ้าํแนกเอกสารออกเป็น 4 

ประเภท คือ 

   * 1. เอกสารท่ีไม่จาํเป็น (Nonessential) หมายถึง เอกสารท่ีมีคุณค่าในระยะสั้น ๆ เช่น เพียง 

2 – 3 นาทีจึงไม่ควรเกบ็ไว ้

    2. เอกสารท่ีมีประโยชน์ (Helpful) หมายถึง เอกสารท่ีมีประโยชน์เพื่อใชใ้นการปฏิบติังาน

ภายในระยะ 4 – 5สปัดาห์ หลงัจากนั้นกค็วรทาํลาย 
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   ** 3. เอกสารสาํคญั (Importance) หมายถึง เอกสารท่ีมีคุณค่าเป็นระยะเวลานาน ตั้งแต่ 5 – 6 

ปีข้ึนไป จึงควรเกบ็ไวเ้พื่อใชอ้า้งอิงแมจ้ะปฏิบติัเสร็จส้ินกค็วรเกบ็ไวใ้น Inactive File ตามเวลา 

   *** 4. เอกสารท่ีมีคุณค่าสูง (Vital) หมายถึง เอกสารท่ีมีคุณค่าต่อชีวิตขององคก์าร อนัไดแ้ก่ 

เอกสารทางดา้นกฎหมาย เช่น หนงัสือสาํคญัแสดงการเป็นเจา้ของกิจการ ทรัพยสิ์น และหน้ีสิน พนัธนบตัร หุน้

กู ้ทะเบียนรถ และโฉนดท่ีดิน ฯลฯ ซ่ึงหากเอกสารเหล่าน้ีสูญหายจะเป็นผลเสียต่อองคก์ารอยา่งร้ายแรง ดงันั้นจึง

ควรเกบ็เอกสารน้ีไวต้ลอดไป (Permanently) 

 การกาํหนดตารางเวลาเกบ็เอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ 
ขั้นแรก ทาํการแยกกลุ่มเอกสารเป็นพวก ๆ ซ่ึงอาจแยกดงัน้ี   

1. แยกตามหนา้ท่ี (Function) เช่น การสรรหาบุคคลเขา้ทาํงาน การเช่าเคร่ืองจกัร การซ้ือ
ทรัพยสิ์น เป็นตน้ 

2. แยกตามหน่วยงาน (Organization) เช่น ฝ่าย สาขา แผนก กอง เป็นตน้ 

    3. แยกตามประเภทขององคก์าร (Kinds of Organization) เช่น สาํนกังานใหญ่ สาํนกังาน

สาขา สาํนกังานในต่างประเทศ เป็นตน้ 

   ขั้นท่ีสอง กาํหนดระยะเวลาในการเก็บเอกสารรอไวก่้อนทาํลาย เช่น เก็บตลอดกาล 

(Permanently), 7 ปี,  2–3 ปีหรือ 1 ปี เป็นตน้ 

   *  ลาํดบัขั้นการจดัทาํตารางกาํหนดระยะเวลาเกบ็เอกสาร ควรปฏิบติัเป็นขั้น ๆ ดงัน้ี 

1. จดัใหมี้การประชุมขั้นตน้ร่วมกนัระหวา่งหวัหนา้ฝ่ายต่าง ๆ  

2. จดัทาํบญัชีเอกสารทั้งส้ิน 

3. กาํหนดคุณค่าหรือคุณประโยชน์ของเอกสารแต่ละกลุ่ม 

4. จดัทาํร่างกาํหนดระยะเวลาฯ เสนอต่อผูบ้ริหารสูงสุด และหวัหนา้ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อขออนุมติัใช ้

5. จดัพิมพแ์ละแจกจ่ายตารางกาํหนดระยะเวลาเกบ็เอกสารตามท่ีไดรั้บอนุมติั 

 การจดัทาํบญัชีเอกสาร (Inventorying Records) 

การจดับญัชีเอกสาร หมายถึง การจดัทาํรายการสาํรวจเอกสารทุกแฟ้ม ซ่ึงควรจะประกอบดว้ย

รายละเอียดดงัน้ี 

1. ช่ือเอกสารนั้น เช่น ช่ือแบบฟอร์ม หรือช่ือแฟ้ม 

2. เลขท่ีแบบฟอร์ม 
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3. ประเภทของสาํเนา 
4. ใบแนบหรือเอกสารแนบ โดยระบุประเภทของสาํเนาดว้ย 
5. ระบุดชันี เช่น ตามระบบตวัอกัษรหรือตวัเลข 

6. ปริมาณและขนาดของแฟ้ม 

7. อายขุองแฟ้ม 

8. ท่ีเกบ็แฟ้ม 

9. ขอบเขตและจุดมุ่งหมายของการเกบ็เอกสารนั้นไว ้
10.  

การโอนเอกสาร (Transfer of Records) 

  *** การโอนเอกสาร หมายถึง การยา้ยเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ไปเก็บไวใ้นท่ีท่ีประหยดักว่า ซ่ึง

อาจจะอยูท่ี่แต่ละแผนกหรืออยูท่ี่ศูนยเ์ก็บเอกสารได ้ เพื่อใหมี้ท่ีว่างสาํหรับเอกสารใหม่ ๆ สาํหรับหลกัการโอน

เอกสารนั้นมีอยู ่2 วิธี คือ 

    * 1. วิธีโอนเป็นงวด ๆ (Periodic) หมายถึง การโอนยา้ยเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้จาก 

Active File ไปเกบ็ในInactive File ณ วนัท่ีท่ีกาํหนดไว ้เช่น ปีละ 1 หรือ 2 คร้ัง 

   ** 2. วิธีโอนติดต่อ (Perpetual) หมายถึง การโอนยา้ยเอกสารเฉพาะเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง หรือ

โครงการใดโครงการหน่ึงจาก Active File ไปไวใ้น Inactive File ในทนัทีท่ีเร่ืองนั้นหรือโครงการนั้นได้

เสร็จส้ินลงวิธีน้ีจะมีโอกาสโอนเอกสารอยูเ่กือบตลอดเวลา จึงไม่ค่อยนิยมใชก้นัมากเหมือนวิธี Periodic 

1. ตูเ้กบ็เอกสาร 

  1 

1  2 

2  3 

3  4 

4  5 

             แบบ 4 ล้ินชกั                                แบบ 5 ล้ินชกั 
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  *** สาํหรับตูแ้บบ 4 ล้ินชกัควรใชล้ิ้นชกัท่ี 3 และ 4 เก็บเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จ (Inactive File) 

เพราะถือวา่ล้ินชกัท่ีอยูใ่นระดบัตํ่านั้นไม่สะดวกต่อการหยบิเอกสาร จึงควรใชเ้ก็บเอกสารท่ีไม่จาํเป็นตอ้งหยบิใช้

อยูเ่สมอ ส่วนตูแ้บบ 5 ล้ินชกันั้น ล้ินชกัท่ีอยูสู่งมากและตํ่ามากยอ่มไม่สะดวกต่อการหยบิเอกสาร จึงควรจดัให้

เป็นท่ีเกบ็เอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้ 

ศูนยเ์กบ็เอกสาร 

    * ธุรกิจขนาดใหญ่ท่ีมีเอกสารปฏิบติัเสร็จส้ินแลว้จะตอ้งเก็บเป็นจาํนวนมาก มกัจดัตั้งแผนกเก็บ

เอกสารท่ีปฏิบติั  เสร็จส้ินแลว้ข้ึนเป็นหน่วยงานหน่ึงโดยเอกเทศ ซ่ึงมกัจะเรียกว่า ศูนยเ์ก็บเอกสาร โดยจดัหา

สถานท่ีเก็บให้อยูใ่นแหล่งท่ีราคาท่ีดินหรือค่าเช่าราคาถูกและตวัอาคารอาจก่อสร้างอย่างประหยดั สาํหรับการ

บริหารงานในศูนย์เก็บเอกสารก็จะตอ้งมีระบบและระเบียบท่ีดีเช่นเดียวกับการเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติ 

(Active File) เพื่อใหต้รวจคน้ไดง่้ายและรักษามิใหช้าํรุดเสียหายได ้

การทาํลายเอกสาร 

   ** Disposable Files หมายถึง เอกสารท่ีไม่มีค่าในการอา้งอิง เป็นเอกสารท่ีหมดประโยชน์แลว้ ซ่ึง

อาจจะทาํลายไดห้ลายวิธี เช่น ฉีกใหข้าดหรือสับใหล้ะเอียด ซ่ึงอาจจะทาํดว้ยมือหรือเคร่ืองจกัร หรืออาจจะขาย

เป็นเศษกระดาษ หรืออาจจะเผาท้ิงหากเป็นเอกสารลบั 

    * ก่อนท่ีจะทาํลายแฟ้มใดให้จดัทาํแบบฟอร์มใบขออนุญาตทาํลายเอกสารข้ึนก่อน เพ่ือให้ทราบว่า 

แฟ้มนั้น ๆ ไดท้าํลายเม่ือใด โดยวิธีใด ใครอนุญาต 

 

ระบบการจัดเกบ็เอกสาร 

    * การจดัเก็บเอกสาร (Filing) หมายถึง กระบวนการจาํแนกจดัและเก็บเอกสารไวเ้พื่อใหน้าํมาใชไ้ด้

ทนัท่วงทีในยามตอ้งการ ส่วนวิธีการจดัเกบ็นั้นยอ่มแตกต่างกนัตามความสามารถของผูจ้ดัเกบ็ 

ระบบการจดัเกบ็เอกสาร 

   ** การจดัเกบ็เอกสารนั้นมี 4 ระบบคือ 

   * 1. ระบบตวัอกัษร   *  2.  ระบบตวัเลข 
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   *  3.  ระบบภูมิศาสตร์  *  4.  ระบบวนัท่ี 

การจดัเกบ็เอกสารตามระบบตวัอกัษร (Alphabetic) 

  *** การจดัเก็บเอกสารแบบน้ีจะจดัเรียงลาํดบัเอกสารโดยถือตามลาํดบัตวัอกัษร A B C D … 

หรือ ก ข ค ง … และ    ะ  ◌ั า  ◌ิ  ◌ ี… ของช่ือเร่ือง ช่ือบุคคล หรือช่ือบริษทัหา้งร้าน เพื่อเก็บเอกสารเขา้

แฟ้ม หรือเขา้ตู ้หรือ อุปกรณ์อ่ืนท่ีใชเ้ก็บเอกสาร  นั้น ๆ ซ่ึงเอกสารประเภทใดก็ตามหากมีจาํนวนไม่ถึง 5 ฉบบั 

กไ็ม่ควรเปิดแฟ้มเฉพาะข้ึนควรเกบ็ไวใ้นแฟ้มเบด็เตลด็ก่อน 

    * การจดัเกบ็เอกสารตามระบบตวัอกัษรนั้นเป็นท่ีนิยมใชม้ากกวา่ระบบอ่ืน ๆ และการจดัลาํดบัเอกสาร

ตามระบบน้ีมกัจะพิจารณาหัวขอ้เร่ือง (Subject) หรือลกัษณะทัว่ไปแทนช่ือ เช่น เอกสารเก่ียวกบัการ

ประกนัภยัอาจเกบ็ไวใ้นหมวดประกนัภยั และสาํหรับเอกสารภาษาองักฤษอาจจะจดัลาํดบัเอกสารโดยยดึการออก

เสียงเป็นหลกั คือ เสียงตามตวัอกัษรและสระท่ีสะกดไม่เหมือนกนัแต่อ่านออกเสียงเดียวกนั โดยใหเ้ลขรหสัแทน

ตวัอกัษร ซ่ึงเรียกวิธีน้ีวา่ Soundex Code 

 การจดัเกบ็เอกสารตามระบบตวัเลข (Numeric System) 

  ** เป็นการจดัเก็บเอกสารโดยเรียงลาํดบัตามตวัเลข นิยมใชจ้ดัเก็บเอกสารท่ีมีหมายเลข และมีจาํนวน

มาก ๆ เช่น ใบสัง่ซ้ือ ใบส่งของ เช็คธนาคาร บนัทึก และเร่ืองโตต้อบ เป็นตน้ และสาํหรับเอกสารโดยทัว่ไป ซ่ึง

ไม่มีหมายเลขมาก่อนกจ็าํเป็นตอ้งใหเ้ลขรหสัแทนตวัหนงัสือดว้ย 

  *** อน่ึง  เม่ือใชร้ะบบการจดัเก็บเอกสารแบบตวัเลขเก็บเอกสารท่ีใชใ้นการโตต้อบระหว่างกนั การ

ใหเ้ลขรหสัมกัจะใหต้ามช่ือและท่ีอยูข่องผูท่ี้ติดต่อดว้ย โดยจดัทาํบตัรดชันี (Index - Card) ขนาด 3  5 น้ิว 

ข้ึน เพื่อเป็นบตัรอา้งอิง (Cross – Reference) ฉะนั้นระบบตวัเลขน้ีจึงเป็นวิธีการโดยออ้ม คือ เป็นวิธีท่ีไม่

สมบูรณ์ในตวัเอง เพราะจาํเป็นตอ้งทาํบตัรอา้งอิงข้ึนอีกโดยจดัลาํดบัตวัอกัษรเพื่อช่วยในการเก็บและคน้หา ซ่ึง

เหมาะกบัการเกบ็ความลบั แต่จะส้ินเปลืองเวลาในการจดัเกบ็และคน้หามากกวา่วิธีอ่ืน ๆ   

 การจดัเกบ็เอกสารตามระบบภูมิศาสตร์ (Geographic System) 

   ระบบน้ีท่ีจริงแลว้ก็คือระบบตวัอกัษรนัน่เอง เพียงแต่จดัเรียงเอกสารตามอาณาเขตท่ีตั้งเท่านั้น 
เช่น ประเทศ จงัหวดั อาํเภอ ซ่ึงเหมาะสาํหรับฝ่ายขายท่ีจะจดัเกบ็เก่ียวกบัพนกังานขายและลูกคา้ในทอ้งถ่ินต่าง ๆ  

 การจดัเกบ็เอกสารตามระบบวนัท่ี (Chronologic System) 

    * เป็นการจาํแนกเอกสารตามลาํดบั วนั เดือน ปี วิธีน้ีมกัใชใ้นการเกบ็เอกสารประเภทโตต้อบ  

ใบเสร็จรับเงินบญัชีลูกหน้ี เจา้หน้ี ฯลฯ ซ่ึงการเกบ็แบบน้ีเป็นวิธีท่ีง่ายและสะดวกในการเกบ็และคน้หาไดดี้ท่ีสุด 
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ขอ้แนะนาํในการจดัเกบ็เอกสาร 

   การจดัเก็บเอกสารนั้นจาํเป็นตอ้งพิจารณาสถานการณ์แวดลอ้มต่าง ๆ เป็นหลกัในการตดัสินใจ

ต่อไปน้ีจะเป็นเพียงแนวทางโดยทัว่ ๆ ไป ท่ีควรนาํไปประยกุตใ์ชต้ามความเหมาะสม 

 1. จดัทาํบตัรนาํ (Guide) และแฟ้ม (Folder) ใหพ้อเพียงเพื่อช่วยในการจดัเก็บและการคน้หารวดเร็ว

ข้ึน โดยจดัใหมี้บตัรนาํ 1 บตัรต่อแฟ้มจาํนวน 6 – 8 แฟ้ม 

 2. เกบ็แฟ้มเอกสารไวด้า้นหลงัของบตัรนาํ และใส่เอกสารฉบบัล่าสุดไวด้า้นหนา้แฟ้ม 

 3. ใชแ้ถบสีหรือป้ายสีติดเพื่อช่วยใหค้น้หาไดง่้าย 

*** 4. การเรียงลาํดบัช่ือภาษาองักฤษ ให้ใชน้ามสกุลข้ึนตน้ ตามดว้ยช่ือตน้ แลว้จึงเป็นช่ือกลางและยศ 

หรือคาํนาํหนา้นาม ถา้จาํเป็นใหใ้ส่วงเลบ็ไว ้เช่น 

      Dr. Richard A. Bentley กจ็ดัเป็น Bentley, Richard A. (Dr.) 

      Prof. Robert W. Crabbs    ” Crabbs, Robert W. (Prof.) 

      Mr. Morrison Moreillon    ” Moreillon, Morrison (Mr.) 

 5. เรียงพวกท่ีมีช่ือโดด ๆ ไวก่้อนพวกมีหลายช่ือ เช่น 

      Carter 

      Carter. George 

      Carter, George L. 

  ** การเรียงช่ือภาษาไทยนั้นใหถื้อปฏิบติัตามปทานุกรมไทยฉบบัราชบณัฑิตยสถาน โดยใหเ้รียงช่ือตวั

ไวเ้ป็นหลกัท่ีหน่ึง ช่ือรองเป็นหลกัท่ีสอง และช่ือสกุลเป็นหลกัท่ีสาม ถา้ไม่มีช่ือรองใหใ้ชช่ื้อสกุลเป็นหลกัท่ีสอง 

เช่น ลดัดา อามินี (นาง), ไกรศกัด์ิ ประเสริฐวงษ ์ (พ.อ.), เสง่ียมพิศาล สารเกษตร (คุณหญิง), จนัทร์แรม

ศิริโชค จนัทรทตั (ม.ร.ว.) 

 * 6. เรียงลาํดบัตวัอกัษร A – Z เช่น 

      M & A Stores, Inc. 

      Maag, Robert C. 
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      Mc Arthur, Thomas P 

      Mack, Henry 

 * 7. คาํประสมถือปฏิบติัเช่นเดียวกบัคาํเด่ียว เช่น 

      Cohen, Julius I 

      Co-operative Sales 

      Co-worker Order of Bart 

 * 8. ถา้เป็นตวัยอ่ใหจ้ดัเรียงลาํดบัเสมือนกบัตวัเตม็ตามท่ีสะกด เช่น 

      Saint Louis Poultry Company 

      Salk Meyer L. 

 * 9. ถา้เป็นตวัเลขใหจ้ดัเรียงลาํดบัตามตวัสะกดท่ีเขียนออกเป็นตวัหนงัสือ เช่น 

      Three Thirty – Three Lake Building 

 *   10. เม่ือจะจดัเรียงลาํดบัช่ือใหแ้ยกตามเมือง (อาํเภอ) รัฐ (จงัหวดั) ถนน บา้นเลขท่ี เช่น 

   Carson, John M. 
                               Bangor, Naine 
   Carson, John M. 
      Springfield, Mass 
 *  11. เพื่อประหยดัเวลาในการจดัลาํดบั ใหแ้ยกเอกสารเป็นกลุ่ม ๆ ตามลาํดบัอกัษรออกเป็น 4 กลุ่ม คือ 

A-F , G-L , M-R, S-Z แลว้จึงจดัเรียงลาํดบัภายในกลุ่ม โดยเรียงจากอกัษรตวัแรกก่อน 

   ส่วนการเรียงลําดับตัวอักษรภาษาไทยนั้ นให้ปฏิบัติตามหลักพจนานุกรมไทย  ฉบับ
ราชบณัฑิตยสถานดงัน้ี 

    * 1.เรียงตามอกัษร ก ข ค ง … จนถึง อ ฮ ไม่ใหล้าํดบัตามเสียง เช่น คาํวา่  
ทราย ใหเ้กบ็ไวใ้นหมวดตวั ท , ฤ ฤา จดัลาํดบัไวห้ลงัตวั ร , ฦ ฦา จดัลาํดบัไวห้ลงัตวั ล 

    2. สาํหรับสระใหจ้ดัลาํดบัตามรูปสระ ไม่ใหจ้ดัตามเสียง 
    3. พยญัชนะกบัสระประสมกนั ใหจ้ดัลาํดบัตามตวัพยญัชนะก่อนแลว้จึงจดัลาํดบัตาม
รูปสระ 
    4.วรรณยกุตต่์าง ๆ ไม่ตอ้งจดัเขา้ลาํดบั แต่ถา้มีคาํ 2 คาํ สะกดเหมือนกนั  
ต่างกนัท่ีวรรณยกุตใ์หจ้ดัคาํท่ีไม่มีวรรณยกุตไ์วก่้อน เช่น บาน อยูก่่อน บา้น 
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วิธีปฏิบติัในการจดัเกบ็เอกสาร 

   การจดัเกบ็เอกสารควรปฏิบติัตามลาํดบัขั้นดงัน้ี 

   ** 1. คาํสั่งใหเ้ก็บเอกสาร เช่น เจา้ของเร่ืองหรือหวัหนา้งานอาจลงช่ือยอ่ ๆ กาํกบั หรือใช้

ตรายางประทบั คาํวา่ “เกบ็ได”้ หรือ “เกบ็เขา้แฟ้ม” แลว้ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีจดัเกบ็เอกสารเป็นผูเ้กบ็ 

    2. ทาํดชันี ทาํรหสั และทาํบตัรอา้งอิง 

      *** การทาํดชันี (Indexing) หมายถึง การจาํแนกเอกสารออกตามวิธีการจดัเก็บท่ีกาํหนด

ไว ้ ทั้งน้ีเพื่อให้เป็นเคร่ืองช่วยในการคน้หาเอกสารท่ีตอ้งการนาํมาใชไ้ดท้นัท่วงที รวมทั้งยงัเป็นหลกัในการ

จดัเก็บเอกสารดว้ย ซ่ึงเอกสารเร่ืองหน่ึง ๆ นั้นอาจจดัทาํดชันีไดห้ลายแบบ เช่น อาจใชว้นั เดือน ปี ช่ือบุคคล 

หา้งร้านบริษทั ช่ือเร่ือง หรือสถานท่ีตั้ง ดงัตวัอยา่ง 

     ประเภทเอกสาร  จดัเกบ็โดยเรียงลาํดบัดชันีดงัน้ี 

     * - แคตตาลอ็ก วนัท่ี ช่ือบริษทั  หรือช่ือสินคา้ 

     * - หนงัสือโตต้อบ วนัท่ี เร่ือง ช่ือบริษทั ช่ือลูกคา้ ช่ือผูข้าย จุดหมายปลายทาง จุดเร่ิมตน้ 

     ** - ใบอินวอยซ์ วนัท่ี ช่ือลูกคา้ หรือหมายเลข 

      - ใบสมคัรงาน ช่ือผูส้มคัร ประเภทของงาน (เร่ือง) 

      - ใบสัง่ซ้ือ  วนัท่ี ช่ือผูข้าย ช่ือสินคา้ หรือหมายเลข 

      ** เม่ือไดด้ชันีอนัหมายถึงช่ือแฟ้มแลว้ ต่อจากนั้นให้ทาํเคร่ืองหมายโดยใชดิ้นสอสีขีดเส้นใต้

หรือทาํวงลอ้มรอบดชันี ซ่ึงการทาํเคร่ืองหมายดงักล่าวเรียกว่าเป็นการทาํรหัส (Coding) เพื่อช้ีบ่งว่าให้นาํ

เอกสารนั้นไปเกบ็ท่ีใด 

     การทาํรหสันั้นอาจทาํได ้3 แบบ คือ 

1) ใชดิ้นสอสีขีดหรือวงลอ้มรอบคาํท่ีเป็นดชันี ไม่ว่าจะเป็นช่ือบุคคล หา้งร้าน หรือสถาน
ท่ีตั้ง 

2) ถา้ช่ือดชันีไม่ปรากฏอยูใ่นเอกสาร ใหเ้ขียนช่ือนั้นไวด้า้นบนมุมขวาของเอกสารแลว้ขีด
เสน้ใตห้รือทาํ   วงลอ้มรอบ 

EX
AM
PL
E



คู่มือเตรียมสอบพนักงานบันทกึข้อมูล          สํานักงานธนานุเคราะห์                                      14          
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------                                       

 

3) ถา้ดชันีท่ีเลือกเป็นช่ือเร่ือง ซ่ึงไม่ปรากฏในเอกสารก็เขียนช่ือเร่ืองไวด้า้นบนหรือท่ีมุม
บนขวาของเอกสาร แลว้ขีดเสน้ใตห้รือวงลอ้มรอบ 

     หากใชร้ะบบตวัเลขหรือระบบ Soundex ก็จาํเป็นตอ้งใหเ้ลขรหสัประกอบกบัช่ือแฟ้มดว้ย

และในกรณีท่ีจดัลาํดบัเอกสารตามช่ือเร่ืองหากจาํเป็นตอ้งจดัทาํบตัรอา้งอิงก็ควรจดัทาํเสียดว้ย เพื่อความสะดวก

ในการคน้หา 

    3. การจดัเรียงลาํดบั (Sorting) หมายถึง การจดัเรียงลาํดบัเอกสารเพื่อเก็บเขา้แฟ้ม หากมี

เอกสารจะตอ้งเก็บเป็นจาํนวนมาก อาจใชเ้คร่ืองช่วยในการเรียงลาํดบัได ้ ซ่ึงมี 3 แบบ คือ Tray Sorting , 

Compartment Sorting และ Multi-Sorting 

    4. การนาํเอกสารออกจากแฟ้มไปใช ้(Requisition and Charge Out) เม่ือมีผูต้อ้งการนาํ

เอกสารในแฟ้มไปใช ้ ควรให้เขียนใบยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษรโดยให้กรอกแบบฟอร์มใบยืมคืนให้กบัผูเ้ก็บ

เอกสารเพ่ือเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานในการยมื 

   สรุป งานจดัเก็บเอกสารเป็นงานบริการท่ีจะอาํนวยความสะดวกให้กบัเจา้หนา้ท่ีฝ่ายปฏิบติัการ

ตลอดจนฝ่ายบริหารให้สามารถไดรั้บเอกสารต่าง ๆ ท่ีตอ้งการใชภ้ายในเวลารวดเร็ว ดงันั้นผูบ้ริหารงาน

สาํนกังานท่ีดีจึงควรจดัวางระบบการจดัเก็บเอกสารให้มีประสิทธิภาพ ซ่ึงรวมถึงการจดัให้มีพนกังานจดัเก็บ

เอกสารท่ีมีความสามารถดว้ย 

การควบคุมและการออกแบบแบบฟอร์ม 

ความหมายของคาํวา่แบบฟอร์ม  

    * แบบฟอร์ม หรืออาจเรียกว่า แบบพิมพ ์ หมายถึง กระดาษหรือวสัดุท่ีพิมพข์อ้ความนาํ โดยเวน้

ช่องว่างไวใ้หเ้ติม หรือทาํเคร่ืองหมาย หรือ  ในช่อง � เช่น ใบคาํร้อง ใบสมคัร ใบเสร็จรับเงิน เช็ค ใบนาํ

ฝากเงิน ใบถอนเงิน ใบสัง่ซ้ือ เป็นตน้    

ประโยชน์ของแบบฟอร์ม 

   การสร้างแบบฟอร์มข้ึนใชน้ั้นหากไดค้าํนึงถึงวิธีการตามเทคนิคการออกแบบฟอร์มแลว้ ยอ่มจะมี

ประโยชน์ต่อการบริหารงานนานปัการ เช่น 
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   * 1. ใชเ้ป็นส่ือกลางในการติดต่อประสานงาน เช่น ใบสมคัรงาน ใบเบิกจ่ายพสัดุ ใบรับโทรศพัท ์

เป็นตน้ 

   * 2. เพื่อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน และเพื่อประโยชน์ในการควบคุม เช่น สมุดบญัชี ใบเบิกจ่ายพสัดุ 

ใบลา เป็นตน้ และเพ่ือประโยชน์ในการใชอ้า้งอิงหรือใชเ้ป็นขอ้มูลในการตดัสินใจของ

ผูบ้ริหาร 

   * 3. ทาํใหป้ระหยดัเวลาและค่าใชจ่้าย รวมทั้งประหยดัแรงงานของผูป้ฏิบติัดว้ย 

   * 4. ทาํใหก้ารปฏิบติังานเป็นระเบียบมีมาตรฐานเดียวกนั 

  ** แบบฟอร์มบางชนิดมีลกัษณะเป็นหนงัสือสาํคญัมีค่าในทางการเงินหรืออาจใชเ้ป็นหลกัฐาน เช่น ใบ

ฝากเงินธนาคาร เช็ค ปริญญาบตัร ประกาศนียบตัร เป็นตน้ ส่ิงเหล่าน้ีจาํเป็นตอ้งมีลกัษณะลวดลายอยา่งประณีต

เพื่อป้องกนัการปลอมแปลงและง่ายแก่การตรวจสอบ 

ประโยชน์ของการควบคุมแบบฟอร์ม 

   ในธุรกิจขนาดใหญ่มกัจดัใหมี้หน่วยงานควบคุมแบบฟอร์มข้ึนเพื่อช่วยใหค้วามมัน่ใจวา่ 

   * 1. จะไม่ออกแบบฟอร์มท่ีไม่จาํเป็นตอ้งใช ้

   * 2. แบบฟอร์มท่ีออกใชต้อ้งเป็นแบบมาตรฐานและง่ายต่อการใช ้

   * 3. ผลิตและแจกจ่ายแบบฟอร์มอยา่งประหยดั 

    4. มีการศึกษาหาทางปรับปรุงแบบฟอร์มเก่าท่ีใชอ้ยู่ในปัจจุบนัเพื่อให้เหมาะต่อระบบงานใน

ธุรกิจ 

   Neuner กล่าววา่ การควบคุมแบบฟอร์มนั้นเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัวิธีปฏิบติั 2 ประการ คือ 

1. การตั้งหน่วยกลางข้ึนจดัการเก่ียวกบัแบบฟอร์ม 

 * 2. กาํหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบัการวิเคราะห์ การอนุมติัให้จดัพิมพแ์บบฟอร์มใหม่ซ่ึงหมายรวมถึงการ

ฝึกอบรม  เจา้หนา้ท่ีใหมี้ความรู้ในหลกัการสร้างแบบฟอร์มดว้ย 
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หน่วยกลางควบคุมการออกแบบฟอร์ม 

 การท่ีจะมีแบบฟอร์มท่ีมีประสิทธิภาพไดน้ั้น จาํเป็นตอ้งจดัใหมี้ผูท้าํหนา้ท่ีเป็นหน่วยกลางควบคุมการออก-

แบบฟอร์มโดยอนุมติัเฉพาะแบบท่ีมีประโยชน์เท่านั้น ทั้งน้ีเน่ืองจากการมีแบบฟอร์มใชท้าํให้ส้ินเปลือง ค่า

ออกแบบ ค่ากระดาษ ค่าจดัพิมพ ์ ซ่ึงเป็นตน้ทุนของแบบฟอร์มนั้น ๆ เอง นอกจากนั้นแลว้ยงัส้ินเปลืองแรงงาน

ในการใชแ้ละการจดัเกบ็อีกดว้ย 

 ** หน้าท่ีควบคุมแบบฟอร์มน้ีอาจจะรวมไวก้บัหน้าท่ีงานปรับปรุงระบบงาน เพราะในการปรับปรุง

แบบฟอร์มจะตอ้งทาํการศึกษาและวิเคราะห์ระบบและวิธีปฏิบติังานดว้ย ซ่ึงบางกรณีอาจตอ้งทาํการปรับปรุงวิธี

ปฏิบติังานดว้ย กล่าวคือ การควบคุมแบบฟอร์มนั้นจะตอ้งนาํเทคนิคในการออกแบบฟอร์มและการจดัพิมพ์

แบบฟอร์มไปใชด้ว้ยนัน่เอง 

การเร่ิมดาํเนินการควบคุมแบบฟอร์ม 

   * เม่ือไดจ้ดัตั้งหน่วยควบคุมแบบฟอร์มข้ึนแลว้ ใหเ้ร่ิมดาํเนินงานตามลาํดบัขั้นตอนดงัน้ี 

 * 1. การรวบรวมแบบฟอร์ม (Forms Inventory) ในขั้นแรกนั้นหน่วยควบคุมแบบฟอร์มตอ้งทาํ

หนงัสือแจง้ไปยงัทุกแผนกงาน เพื่อใหส่้งตวัอยา่งแบบฟอร์มซ่ึงใชอ้ยูข่ณะนั้นและแบบฟอร์มเก่าท่ีไม่ใชแ้ลว้แต่

ไม่ไดมี้การยกเลิกอยา่งเป็น    ทางการมาให ้

 * 2. การจาํแนกแบบฟอร์ม (Classifying Forms) เม่ือรวบรวมแบบฟอร์มไดค้รบถว้นแลว้ตอ้งทาํ

การจาํแนกแบบฟอร์มออกเป็นกลุ่ม ๆ และจดัเรียงลาํดบัเขา้แฟ้มไวเ้พื่อให้ง่ายต่อการวิเคราะห์และเพ่ือ

ประหยดัเวลาในการคน้หา 

 การจาํแนกแบบฟอร์มอาจทาํไดห้ลายวิธี เช่น แยกตามประเภทหรือหนา้ท่ี (Function) แยกตามหน่วยงาน 

(Department) แยกตามช่ือแบบฟอร์ม (Title) แยกตามหมายเลข (Number) หรือแยกตามขนาดหรือ

ลกัษณะของแบบฟอร์ม แต่การท่ีจะตดัสินใจว่าควรจะจาํแนกแบบฟอร์มก่ีวิธีนั้น ยอ่มข้ึนอยูก่บัขนาดของธุรกิจ

นั้น ๆ จาํนวนแบบฟอร์มท่ีมีใช ้จาํนวนประเภทของงาน และความสามารถของผูป้รับปรุงแบบฟอร์มดว้ย 

 * 3. การศึกษาระบบงานท่ีเก่ียวกบัแบบฟอร์มแต่ละแบบ  และวิธีการใชแ้บบฟอร์มนั้น ๆ  โดยใช้

คาํถามว่า      ใชอ้ยา่งไร ใครใช ้ และขอ้มูลท่ีนาํมากรอกในแบบฟอร์มนั้นไดม้าอยา่งไร จากไหน มีลาํดบั

ขั้นตอนอยา่งไร สมบูรณ์เพียงใด ฯลฯ 
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 เม่ือไดข้อ้มูลเหล่าน้ีแลว้ จึงควรพิจารณาปรับปรุงระบบงานให้ง่ายและมีประสิทธิภาพข้ึนแลว้จึงออกแบบ

ฟอร์มใหส้อดคลอ้งกบัระบบงานท่ีปรับปรุงแลว้ 

 *** 4. การออกแบบแบบฟอร์ม (Forms Design) ในการออกแบบแบบฟอร์มนั้นมีส่ิงสาํคญัอยู ่ 3 

ประการ คือ 

** 1) แบบฟอร์มท่ีดีนั้นควรจะเป็นแบบฟอร์มท่ีออกแบบให้ง่ายต่อการกรอกขอ้มูลลงบนแบบฟอร์มนั้น 

และใหง่้ายต่อการนาํขอ้มูลในแบบฟอร์มนั้นไปใชด้ว้ย  

* 2) แบบฟอร์มท่ีดีนั้นควรจะบรรจุไวแ้ต่ขอ้มูลท่ีจาํเป็นทั้งดา้นปริมาณและคุณภาพ 

* 3) แบบฟอร์มท่ีดีนั้นจะตอ้งมีการจดัลาํดบัขอ้มูลไวอ้ยา่งถูกตอ้ง ไม่ยุง่ยาก ซบัซอ้น 

 ประเภทของแบบฟอร์ม อาจแยกไดห้ลายแบบ เช่น 

    1. แยกตามลกัษณะของกิจกรรมท่ีใชแ้บบฟอร์ม เช่น แบบฟอร์มเก่ียวกบัการจดัซ้ือ การควบคุม

คุณภาพ   การวิเคราะห์ การขาย และเงินเดือน ค่าจา้ง 

    2. แยกตามจาํนวนสาํเนา ไดแ้ก่ 

      - แบบ Single – Copy คือ แบบท่ีจดัทาํข้ึนสาํหรับใชค้ร้ังละหน่ึงฉบบั ซ่ึงมกัจะเป็น

เอกสารท่ีเป็นท่ีมาของขอ้มูลและมีความสมบูรณ์อยูไ่ดใ้นตวั 

      - แบบ Multi – Copy คือ แบบฟอร์มท่ีสามารถทาํสาํเนาไดห้ลายฉบบัตามความจาํเป็น 

ซ่ึงอาจทาํข้ึนไวเ้ป็นชุดโดยมีกระดาษคาร์บอนแทรกอยูเ่ป็นชั้น ๆ เพื่อให้ออกแรงกรอก

เพียงคร้ังเดียว แต่ไดส้าํเนาหลายฉบบัตามตอ้งการ 

    3. แยกตามลกัษณะการใช ้เช่น 

      - แบบฟอร์มภายนอก คือ แบบฟอร์มท่ีธุรกิจจดัทาํไวใ้ห้บุคคลภายนอกผูติ้ดต่อธุรกิจดว้ย 

เช่น หา้งร้านอ่ืน ๆ ผูข้าย เจา้หน้ี และลูกคา้ เป็นตน้  

      - แบบฟอร์มภายใน หมายถึง แบบฟอร์มท่ีใชโ้ดยบุคคลภายในธุรกิจ เช่น ใบเบิกพสัดุ 

รายงานและแบบฟอร์มทางบญัชีต่าง ๆ เป็นตน้       
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  3. เป็น IP Address ของระบบ  

  4. เป็นบริการ search ขอ้มูล 

   

24. เคร่ืองทุกเคร่ืองท่ีต่อเขา้กบัระบบอินเทอร์เน็ตไดน้ั้นจะตอ้งมีอุปกรณ์ช้ินหน่ึงท่ีเรียกวา่โมเดม็โดยโมเดม็น้ี

จะทาํหนา้ท่ีอะไร 

  1. ใชใ้นการแปลง สญัญาณดิจิตอล ใหเ้ป็น สญัญาณอนาลอ็ก 

  2. ใชใ้นการแปลง สญัญาณอนาลอ็ก ใหเ้ป็น สญัญาณดิจิตอล 

  3. ใชแ้ปลงสญัญาณไปกลบัระหวา่งสญัญาณดิจิตอลกบัสญัญาณอนาลอ็ก 

  4. ใชแ้ปลงสญัญาณโทรศพัทเ์ป็นสญัญาณ อินเทอร์เน็ต 

  

25. ไอพีแอดเดรสมีไวเ้พื่อทาํอะไร 

  1. ใชก้าํหนดใหเ้คร่ืองบนัทึกขอ้มูลต่างๆ ของผูใ้ชง้าน 

  2. ใชส้ร้างความแตกต่างของเวบ็ตนเอง เพื่อเรียกความสนใจของผูเ้ขา้ชมเวบ็ 

  3. ใชส้ร้างระบบเครือข่าย อินเทอร์เน็ต 

  4. ใชแ้สดงแทนช่ือของเคร่ืองแต่ละเคร่ือง  

 

เฉลย  

ขอ้ 1. 4 ขอ้ 6. 3 ขอ้ 11. 1 ขอ้ 16. 2 ขอ้ 21. 1 

ขอ้ 2. 2 ขอ้ 7. 4 ขอ้ 12. 4 ขอ้ 17. 1 ขอ้ 22. 2 

ขอ้ 3. 3 ขอ้ 8. 2 ขอ้ 13. 2 ขอ้ 18. 2 ขอ้ 23. 2 

ขอ้ 4. 3 ขอ้ 9. 2 ขอ้ 14. 2 ขอ้ 19. 4 ขอ้ 24. 3 

ขอ้ 5. 1 ขอ้ 10. 1 ขอ้ 15. 3 ขอ้ 20. 2 ขอ้ 25. 4 

 
 
 

…………… 
    
 

      ขอให้โชคดีในการสอบ 
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