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บทคัดย่อ 
 

การศึกษาค้นคว้าน้ีมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาหาแนวทางในการออกแบบผังพื้นท่ีส านักงานของ
แผนกบัญชี-การเงิน ของบริษัท ฮิวแลตต์-แพคการ์ด (ประเทศไทย) จ ากัด ซ่ึงในปัจจุบันน้ีพื้นท่ี
ดังกล่าวมีปัญหาในเรื่องของพื้นท่ีการจัดเก็บเอกสารไม่เพียงพอ และอีกเหตุผลหน่ึงในการ
ท าการศึกษาน้ีคือ หากทางบริษัทฯ มีนโยบายในการปรับปรุงพื้นท่ีใหม่ จะต้องใช้โต๊ะท างานใน
รูปแบบใหม่เท่านั้น ดังน้ันทางผู้จัดท าจึงได้น าปัญหาของพื้นท่ีส านักงานดังกล่าวมาเป็นกรณีศึกษา
ในครั้งน้ี 

จากการศึกษาท าให้พบว่า หากต้องท าการปรับปรุงผังพื้นท่ีใหม่แล้วน้ัน การออกแบบผังพื้นท่ี
ใหม่จะสามารถเพิ่มจ านวนท่ีน่ังของพนักงานได้ สามารถออกแบบให้ระยะห่างของทางเดินต่างๆได้
ตามแนวคิดและทฤษฏี และได้ตามข้อก าหนดของกฎหมายและมาตรฐานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
นอกจากน้ียังสามารถท าให้เพิ่มพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสารของพนักงานแผนกบัญชี-การเงินได้มาก
ขึ้นด้วย 

แต่อย่างไรก็ตามถึงแม้จะสามารถออกแบบผังพื้นท่ีใหม่ให้ตอบสนองต่อความต้องการได้ แต่ก็
ยังมีบางประเด็นท่ีทางผู้จัดท าได้ให้ข้อเสนอแนะไว้เพื่อจะได้ช่วยควบคุมปริมาณเอกสารไม่ให้เกิน
ความจ าเป็น 
  



II 
 

กิตติกรรมประกาศ 
 

การค้นคว้าอิสระฉบับน้ี สามารถส าเร็จลุล่วงได้ ผู้จัดท าต้องขอกราบขอบพระคุณ อาจารย์
นันทนา อุตมเพทาย ท่ีได้กรุณาเสียสละเวลาเพื่อท่ีจะเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาในการค้นคว้าในครั้งน้ี 
ด้วยการช่วยเหลือช้ีแนะ และค าแนะน าอย่างเมตตาจากอาจารย์ ท่ีได้ให้ความรู้และให้ค าปรึกษา
ตั้งแต่การเริ่มต้นคิดหัวข้อ การตรวจ การแนะน า ตลอดจนช่วยแก้ไขเน้ือหาต่างๆให้กระชับได้
ใจความมากขึ้น และจนกระท่ังการค้นคว้าน้ีเสร็จสมบูรณ์ลง นอกจากอาจารย์ท่ีปรึกษาแล้ว ขอ
กราบขอบพระคุณอาจารย์เรกซ์ธนศักด์ เรืองเทพรัชต์ และอาจารย์ประจ าหลักสูตรทุกท่านท่ีได้ให้
ความรู้ในเร่ืองต่างๆแก่ผู้จัดท ามาโดยตลอดด้วยเช่นกัน 

ขอกราบขอบพระคุณ คุณธงชัย หัวหน้าแผนกบัญชี-การเงินของบริษัท ฮิวแลตต์-แพคการ์ด 
(ประเทศไทย) จ ากัด ท่ีได้ให้การสนับสนุน และมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านให้ความ
ร่วมมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลในครั้งน้ี และขอขอบคุณเพื่อนพนักงานแผนกบัญชี-การเงินทุก
ท่านท่ีได้สละเวลาในการให้ข้อมูลดังกล่าวด้วยเช่นกัน 

และขอขอบคุณเพื่อนตี๋ ท่ีได้ช่วยเขียนแบบผังพื้นท่ีใน Auto Cad ให้ตามท่ีต้องการ ขอขอบคุณ
เพื่อนเอก ท่ีได้แนะน าวิธีคิดปริมาตรของตู้เก็บเอกสาร ซ่ึงท าให้การค้นคว้าในครั้งน้ีสามารถส าเร็จ
ลุล่วงได้เร็วขึ้น 
 

ดวงใจ เพ็ชรประพันธ์กุล 
พฤศจิกายน 2556 
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บทท่ี 1 

บทน า 
 

ความเป็นมา และความส าคัญของปัญหา 

สืบเน่ืองจากทางบริษัท ฮิวแลตต์-แพคการ์ด (ประเทศไทย) จ ากัด ได้มีการออกนโยบายการใช้
โต๊ะท างานแบบใหม่ โดยให้เปล่ียนโต๊ะท างานแบบเดิมซ่ึงมีรูปทรงเป็นแบบ “L-Shape” ให้เป็นโต๊ะ
ท างานรูปแบบใหม่คือ “I-Shape” โดยได้ก าหนดว่าหากส านักงานแห่งใด และในประเทศใด มีการ
ปรับปรุงพื้นท่ี ก็ให้เปล่ียนไปใช้โต๊ะท างานแบบใหม่ได้ทันที  

ซ่ึงทางผู้จัดท า ได้มีโอกาสท าการปรับปรุงพื้นท่ีบางส่วนภายในส านักงานไปบ้ างแล้ว คือ 
บริเวณช้ัน 16 และในการปรับปรุงในครั้งน้ัน ได้มีการออกแบบการจัดผังพื้นท่ีให้สอดคล้องกับการ
ใช้โต๊ะส านักงานแบบใหม่ ท่ีเป็นแบบ “I-Shape” และสามารถใช้ประโยชน์พื้นท่ีได้มากขึ้นจากเดิม 

ท้ังน้ี ทางผู้จัดท าจึงได้เล็งเห็นว่า หากในอนาคตทางบริษัทฯ มีการจัดสรรงบประมาณในการ
ปรับปรุงพื้นท่ีให้อีกครั้ง โดยในครั้งต่อไปคาดว่าจะได้ท าการปรับปรุงพืน้ท่ีส านักงานในบริเวณช้ัน 2 
และ 3 ตามล าดับ ซ่ึงสภาพการใช้งานพื้นท่ีในบริเวณช้ัน 2 ในปัจจุบันน้ัน โดยส่วนใหญ่จะเป็นการ
ใช้งานของพนักงานแผนบัญชี-การเงิน และโดยลักษณะของงานน้ัน จะมีเอกสารเป็นจ านวนมาก 
จนในบางครั้งมีมากถึงขนาดไม่สามารถจัดเก็บไว้ในตู้เอกสารได้อย่างเพียงพอ และจ าเป็นต้องวาง
กล่องเอกสารตามทางเดิน ซ่ึงท าให้สภาพโดยท่ัวไปน้ันแลดูไม่น่ามอง รกรุงรัง และยังเส่ียงต่อความ
ปลอดภัยท่ีอาจเกิดขึ้นกับพนักงาน หากเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน เช่น ไม่สามารถอพยพพนักงานออก
จากพื้นท่ีได้โดยเร็ว เน่ืองจากมีกล่องเอกสารจ านวนมากกีดขวางทางเดินอยู่  หรือเกิดอุบัติเหตุ
สะดุดล้ม กล่องเอกสารล้มทับ เป็นต้น 

ดังน้ัน ทางผู้จัดท าจึงมีความสนใจท่ีจะศึกษาสภาพพื้นท่ีส านักงานบริเวณช้ัน 2 ในปัจจุบันน้ีว่า 
หากต้องท าการปรับปรุงพื้นท่ีโดยมีข้อจ ากัดว่า ต้องใช้โต๊ะท างานแบบใหม่น้ัน จะสามารถออกแบบ
ผังพื้นท่ีเพื่อให้สามารถเพิ่มประโยชน์การใช้งาน และสนองความต้องการของผู้ใช้พื้นท่ีได้มากน้อย
เพียงใด 
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วัตถุประสงค์ของการศึกษา 

1. ท าการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่เพื่อให้สามารถเพิ่มจ านวนโต๊ะและท่ีน่ังในการท างานของแผนก
บัญชี-การเงินได้มากขึ้นจากเดิมท่ีมีอยู่ 

2. ท าการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่เพื่อให้ระยะห่างต่างๆของทางเดินในบริเวณโดย มีระยะห่างตามท่ี
กฎหมายหรือมาตรฐานก าหนดไว้ 

3. ท าการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่เพื่อให้สามารถเพิ่มพื้นท่ีในการจัดวางตู้เก็บแฟ้มและกล่องเอกสาร
ได้มากขึ้น 

 

ความส าคัญของการศึกษา 

เน่ืองจากผู้จัดท า ท างานอยู่ในบริษัท ฮิวแลตต์-แพคการ์ดฯ อีกท้ังการดูแลการใช้สอยพื้นท่ี
ส านักงานก็เป็นส่วนหน่ึงในหน้าที่ท่ีต้องรับผิดชอบ ดังน้ันการศึกษาในครั้งน้ี จึงมีความส าคัญต่อ
หน้าที่การงานของผู้จัดท า เน่ืองจากจะสามารถช่วยส่งเสริมให้ผู้จัดท าสามารถเพิ่มมูลค่าในการ
ท างานได้แล้ว ยังสามารถช่วยให้บริษัทฯ ได้รับประโยชน์จากการศึกษาในครั้งน้ีด้วย ซ่ึงหาก
ผู้จัดท าไม่ได้ท าการศึกษาในครั้งน้ี ทางบริษัทฯ ก็อาจจะต้องเสียท้ังเวลา และงบประมาณในการ
จัดจ้างผู้อื่นให้ท าการศึกษาในครั้งน้ี ซ่ึงผู้อื่นน้ัน ก็อาจจะไม่สามารถรู้และเข้าใจถึงธรรมชาติของ
การท างาน ของพนักงานของบริษัทฯ ได้ดีเท่ากับผู้จัดท า และอาจท าให้ไม่สามารถตอบสนองต่อ
ความต้องการท่ีแท้จริงของพนักงานผู้ใช้พื้นท่ีได้อย่างถูกต้องด้วย 
 

กรอบทฤษฎีหรือกรอบแนวคิดในการศึกษา 

ศึกษาจากแนวคิดทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดการพื้นท่ี ข้อก าหนดของกฎหมายและมาตรฐาน
ของวิศวกรรมสถานแห่งประเทศไทย เร่ืองความกว้างของทางหนีไฟ รวมไปถึงข้อมูลท่ีได้รับจาก
การส ารวจปริมาณเอกสารที่ใช้งานท้ังหมดของพนักงานแผนกบัญชี-การเงิน  
 
ค าถามในการศึกษา / สมมติฐานการศึกษา 

การจัดผังพื้นท่ีใหม่โดยมีข้อจ ากัดว่าต้องใช้โต๊ะท างานแบบใหม่น้ันจะสามารถช่วยเพิ่มพื้นท่ีใน
การจัดวางตู้เก็บแฟ้มและกล่องเอกสารได้มากขึ้นหรือไม่ 
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ขอบเขตของการศึกษา 

ในการศึกษาครั้งน้ี ทางผู้จัดท าได้ก าหนดขอบเขตของการศึกษาไว้เพียงพื้นท่ีส านักงานของ
แผนกบัญชี-การเงิน ซ่ึงอยู่บนช้ัน 2 ของ บริษัท ฮิวแลตต์-แพคการ์ด (ประเทศไทย) จ ากัด 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

จากการศึกษาในครั้ง น้ีน้ัน หากในอนาคตทางบริษัทฯได้มีการจัดสรรงบประมาณในการ
ปรับปรุงพื้นท่ีให้อีกครั้ง ทางผู้จัดท าก็จะสามารถน าผลการศึกษาท่ีได้น้ีไปด าเนินการให้ส าเร็จได้
โดยไม่ก่อให้เกิดความล่าช้าในการคิดออกแบบและวางแผนงาน หรือถึงแม้ว่าหากในอนาคตทาง
บริษัทฯจะยังไม่สามารถจัดสรรงบประมาณในการปรับปรุงพื้นท่ีได้ ทางผู้จัดท าก็ยังคงสามารถน า
ผลการศึกษาท่ีได้บางส่วนไปประยุกต์ใช้ในการท างานของแผนกบัญชี-การเงิน เช่น ในเรื่องของ
การบริหารจัดการ และจัดเก็บเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพได้ 
 

นิยามศัพท์ 

Fixed Seat คือ โต๊ะส านักงานท่ีถูกก าหนดให้กับพนักงานคนใดคนหน่ึงสามารถน่ังท างานได้เป็น
ประจ าในทุกวัน – เวลาท าการ โดยจะมีการติดป้ายช่ือของพนักงานคนน้ันไว้ 
Mobile Seat คือ โต๊ะส านักงานท่ีถูกก าหนดให้พนักงานคนใดๆก็ตาม สามารถใช้น่ังท างานได้ แต่
เป็นการท างานในระยะเวลาสั้นๆเพียงช่ัวคราวเท่านั้น และสามารถใช้ได้ตลอดในทุกวัน – เวลาท า
การ แต่ไม่สามารถท าการจองหรือท้ิงส่ิงของไว้ข้ามคืน  
High Cabinet – Build in คือ ตู้เก็บเอกสารแบบตู้สูงท่ีสร้างประกอบขึ้นโดยยึดติดกับผนัง 
High Cabinet คือ ตู้เก็บเอกสารแบบตู้สูงท่ีเป็นแบบลอยตัว เคล่ือนย้ายได้ 
Low Cabinet 2 windows คือ ตู้เก็บเอกสารแบบตู้เตี้ยท่ีมีบานปิดสองบาน 
Low Cabinet 3 windows คือ ตู้เก็บเอกสารแบบตู้เตี้ยท่ีมีบานปิดสามบาน 
Hanging Cabinet คือ ตู้เก็บเอกสารแบบแขวนยึดกับผนัง 
Open Shelf คือ ตู้ส าหรับเก็บกล่องเอกสาร เป็นตู้สูงท่ีประกอบขึ้นและขนานไปกับผนังห้อง และไม่
มีบานปิด 
High Meeting Table คือ โต๊ะกลางท่ีไว้ส าหรับประชุมกลุ่มย่อย 
Workstation Cabinet – Left คือ ตู้เก็บเอกสารที่อยู่ติดกับโต๊ะข้างซ้าย 
Workstation Cabinet – Right คือ ตู้เก็บของท่ีอยู่ติดกับโต๊ะด้านขวา 
Pedestal คือ ตู้เตี้ยแบบลอยตัว มีล้อเล่ือน จะวางอยู่ข้างใต้โต๊ะท างานแบบใหม่  



 

บทท่ี 2 
แนวคิดทฤษฎีและผลงานวิจัยที่เกี่ยวขอ้ง 

 
ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องในการจัดพ้ืนที่  

แนวคิดของ Peter Neufert ในเร่ืองเกี่ยวกับการออกแบบระยะห่างต่างๆภายใน

พ้ืนที่ส านักงาน 
 

 
 

การออกแบบระยะห่างจากโต๊ะท างานถึงตู้เก็บเอกสารด้านหลังโดยท่ีจะต้องมีคนเดินผ่านข้าง
หลังได้ด้วย จะก าหนดให้มีระยะห่างจากขอบโต๊ะถึงขอบตู้เอกสารอย่างน้อย 1เมตร 
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การออกแบบระยะห่างระหว่างโต๊ะท างานสองตัวที่ต้องน่ังหันหลังชนกัน และจะต้องมีคนเดิน
ผ่านด้านหลังได้ด้วย จะก าหนดให้มีระยะห่างจากขอบโต๊ะของตัวที่อยู่ด้านหน้า ถึงขอบโต๊ะของตัว
ท่ีอยู่ด้านหลัง อย่างน้อย 1.40 เมตร 
 

 

การออกแบบระยะทางเดินระหว่างโต๊ะท างานถึงขอบหน้าตา่ง ก าหนดให้มีระยะห่างอย่างน้อย 
55 เซนติเมตร 
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แนวคิดของ Julius Panero และ Martin Zelnik  

เกี่ยวกับสัดส่วนและขนาดของร่างกายของคนท้ังในผู้ชายและผู้หญิง และในสภาพการ

แวดล้อมท่ีต่างกันไป ในเอกสารการศึกษาค้นคว้าเร่ืองHuman Dimension & Interior Space 

 

ขนาดของร่างกายผู้ชายในขณะท่ีต้องเดินผ่านด้านหลังของผู้ท่ีน่ังอยู่ ตามระยะ D ซ่ึงมีระยะ
ความกว้างของทางเดินอยู่ท่ีประมาณ 91.4 เซนติเมตร 

 

ขนาดของร่างกายผู้ชายขณะเดินผ่านด้านหลังของผู้ท่ีน่ังอยู่ในอีกลักษณะหน่ึง ระยะห่างของ
ความกว้างของทางเดินก็อยู่ท่ีประมาณ 91.4 เซนติเมตร เช่นกัน 
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แนวคิดของ Allsteel Inc. ว่าด้วยเร่ืองของ “หลักการยศาสตร์ และการออกแบบ”  

(Ergonomics and Design A Reference Guide) 

การวัดขนาดของร่างกายของประชากรในแต่ละกลุ่มน้ัน โดยปกติจะวัดจากขนาดของร่างกาย
เป็นหลัก และจะอธิบายเป็นสัดส่วนร้อยละของประชากรท้ังหมดของกลุ่มน้ัน 

โดยปกติของการออกแบบน้ันจะก าหนดให้ขนาดร่างกายของผู้หญิงอยู่ท่ีอัตราส่วน ร้อยละ 5 
และขนาดของร่างกายผู้ชายอยู่ท่ีอัตราส่วนร้อยละ 95 จากการออกแบบท้ังหมด 

เน่ืองจากว่า อัตราส่วนร้อยละ 5 ในผู้หญิงน้ัน จะเป็นขนาดร่างกายท่ีเล็กท่ีสุดท่ีจะใช้เป็นข้อมูล
ในการออกแบบ และในทางกลับกัน อัตราส่วนร้อยละ 95 น้ัน จะเป็นขนาดร่างกายท่ีใหญ่ท่ีสุดท่ีจะ
ใช้เป็นข้อมูลในการออกแบบเช่น 

ซ่ึงในช่วงอัตราส่วนร้อยละ 5 จนถึงและร้อยละ 95 จะเป็นช่วงท่ีสามารถใช้อ้างอิงในการ
ออกแบบส าหรับจ านวนประชากรได้ถึง ร้อยละ 90 จากการออกแบบท้ังหมด หากการออกแบบ
ส าหรับกลุ่มประชากรกลุ่มใหญ่ อาจจะสามารถใช้ช่วงอัตราส่วนโดยเริ่มได้ตั้งแต่ ร้อยละ 1 ของ
ผู้หญิง ไปจนถึง ร้อยละ 99 ของผู้ชาย 
 

 

แสดงการเปรียบเทียบร้อยละของผู้ชายและผู้หญิง 
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นอกจากน้ี การออกแบบส าหรับช้ันหรือตู้เพื่อให้การเอื้อมถึงน้ันท าได้โดยง่าย ก็จะอ้างอิงถึง
ขนาดสัดส่วนร่างกายของผู้หญิงเป็นพื้นฐานด้วย ดังตารางข้างล่างน้ี 

 

แสดงสัดส่วนในการเอื้อมถึงและท่าทางการน่ังท่ีถูกต้อง 

ในภาพ ต าแหน่ง A แสดงการเอื้อมถึงท่ีจุดสูงสุดในการเอื้อมถึงของผู้หญิง ซ่ึงขนาดต่ าสุดจะ
อยู่ท่ี 74.9 น้ิว หรือ ประมาณ 2 เมตร 
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การออกแบบส าหรับการน่ัง 

 
E  คือ วัดระยะจากสะโพกจนถึงหัวเข่า โดยรวมจะอยู่ท่ีระหว่าง 53.25 ถึง 65.75 เซนติเมตร 
G คือ วัดระยะความลึกของฐานรองน่ังเก้าอี้ โดยรวมจะอยู่ท่ีระหว่าง 42.25 ถึง 52.75 เซนติเมตร 

 
ระยะห่างในท่าน่ัง วัดจากเท้าจนถึงแนวสะโพก โดยรวมจะอยู่ท่ีระหว่าง 46.75 ถึง 60 เซนติเมตร 
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อย่างไรก็ตาม การเลือกใช้เก้าอี้ หรือโต๊ะท างานท่ีเหมาะสมน้ัน ก็ควรค านึงถึงหลักของการย
ศาสตร์ (Ergonomics) ด้วยเช่นกัน ซ่ึงการเลือกเก้าอี้หรือโต๊ะท่ีสามารถตอบสนองการท างานของ
พนักงานให้ถูกหลักน้ัน ก็จะสามารถช่วยลดอาการบาดเจ็บจากการน่ังท างานเป็นเวลานานได้ โดย
ทางบริษัทฯ ได้จัดเตรียมเก้าอี้ และโต๊ะท างานให้แก่พนักงานโดยมีคุณลักษณะดังน้ี 

คุณลักษณะของเก้าอ้ีรุ่น Let’s B ของ Steelcase ที่ทางบริษัทฯ ได้จดัเตรียมไว้

ให้กับพนักงาน 

 สามารถปรับความสูง-ต่ า ของเก้าอี้ให้เหมาะกับความสูงของร่างกายของผู้ใช้งานได้ 
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 สามารถปรับความตื่น-ลึก ของเบาะรองน่ังให้เหมาะกับความยาวของหน้าตักของผู้ใช้งาน
ได้ 
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 สามารถปรับความยืดหยุ่นของพนักพิง ให้เหมาะกับน้ าหนักในการเอนพิงของผู้ใช้งานได้ 
เช่น ผู้ชายตัวใหญ่จะต้องการความยืดหยุ่นของพนักพิงน้อยกว่าผู้หญิงตัวเล็ก 
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 สามารถปรับท่ีท้าวแขนขึ้น-ลง และ เข้า-ออก ให้เหมาะสมกับความสูงและขนาดความ
กว้างของล าตัวของผู้ใช้งานได้ 
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 สามารถปรับพนักพิงขึ้น-ลง เพื่อให้ส่วนท่ีโค้งนูนของพนักพิงสอดรับพอดีกับส่วนเว้า
บริเวณบั้นเอวของผู้ใช้งานได้ 

 
 

 
  



15 
 

 นอกจากจะปรับความยืดหยุ่นของพนักพิงได้แล้ว ยังต้องสามารถปรับให้พนักพิงมีความ
คงท่ีหลังจากท่ีปรับความยืดหยุ่นแล้ว (Back Lock) 
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ข้อก าหนดของกฎหมายในเร่ืองระยะความกว้างของทางเดินหลักภายใน

ส านักงาน 

กฎกระทรวง เร่ือง ก าหนดประเภทและระบบความปลอดภัยของอาคาร พ.ศ. 

2555 

“เส้นทางหนีไฟ” หมายความว่า ทางออกและแนวทางออกเพื่อให้คนออกจากอาคารเม่ือเกิด
อัคคีภัย โดยจะต้องเป็นเส้นทางซ่ึงต่อเน่ืองกันเพื่อออกจากภายในอาคารไปสู่บันไดหนีไฟ หรือท่ี
เปิดโล่งภายนอกอาคารที่ระดับพื้นดินหรือออกสู่ทางสาธารณะ 

หมวด 5 : ทางออก ประตูทางออก ทางหนีไฟ บันไดหนีไฟ และประตูหนีไฟ 
ข้อ 30.2 ความกว้างสุทธิของช่องทางออกหรือช่องประตูทางออกต้องไม่น้อยกว่า 84 

เซนติเมตร สูงสุทธิไม่น้อยกว่า 1.97 เมตร และขนาดความกว้างของทางออกและประตูทางออกทุก
แห่งรวมกันจะต้องไม่น้อยกว่าผลคูณระหว่างจ านวนคนตามท่ีค านวณจากตารางท่ี 2 และตัวคูณ
ความกว้างต่ าสุดตามท่ีระยะในตารางท่ี 6 
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มาตรฐานของวิศวกรรมสถานแห่งประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ์  

ภาคท่ี 3 หมวดท่ี 2 ขีดความสามารถของเส้นทางหนีไฟ ข้อท่ี 3.2.2 ขีดความสามารถของเส้นทาง

หนีไฟ กล่าวไว้ว่า 

3.2.2.6 ความกว้างของเส้นทางหนีไฟ ต้องกว้างสุทธิไม่น้อยกว่า 90 เซนติเมตร โดยวัดท่ีจุดท่ี
แคบท่ีสุดในเส้นทางหนีไฟ ยกเว้นส่วนท่ียื่นเข้ามาด้านละไม่เกิน 11 เซนติเมตร และสูงไม่เกิน 95 
เซนติเมตร และความกว้างสุทธิต้องไม่น้อยกว่าค่าที่ค านวณได้จากตารางท่ี 3.2.2 คูณกับความจุ
คนรวมส าหรับเส้นทางหนีไฟน้ัน 
 

นโยบายการจัดเก็บเอกสารของ บริษัท ฮิวแลตต์ – แพคการ์ด (ประเทศไทย) 

จ ากัด 

เน่ืองจากลักษณะการท างานของพนักงานแผนกบัญชี-การเงินน้ัน โดยปกติแล้วจ าเป็นจะต้อง
มีเอกสารที่ใช้เป็นข้อมูลอ้างอิง เป็นหลักฐาน และมีความส าคัญอื่นๆอีกมากมาย ซ่ึงท าให้มีความ
จ าเป็นท่ีจะต้องจัดเก็บไว้ในรูปของเอกสารบันทึก และในบางกรณีก็ไม่สามารถจัดเก็บในรูปของ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ได้ เช่น เอกสารที่ต้องใช้ติดต่อกับหน่วยงานราชการ เป็นต้น ดังน้ันลักษณะ
โดยท่ัวไปของเอกสารท่ีจะต้องเกิดขึ้นจากการใช้งานของพนักงานในแผนกน้ีจะมีเป็นจ านวนมาก 
ในขณะท่ีพื้นท่ีท างานกับพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสารน้ัน ยังคงมีบางส่วนท่ีไม่สอดคล้องกันกับ
ปริมาณเอกสาร ทางผู้วิจัยจึงได้ท าการศึกษาถึงนโยบายในการจัดเก็บเอกสารของบริษัทฯ ซ่ึง
รายละเอียดของนโยบายน้ัน ทางผู้จัดท าได้แนบไว้ในภาคผนวกของการค้นคว้าอิสระน้ี แต่จาก
การศึกษา ผู้จัดท าจึงได้สรุปลักษณะการท างานและการใช้งานเอกสารของแผนกบัญชี-การเงินไว้
คร่าวๆ ดังจะกล่าวต่อไปน้ี 
 
ประเภทของเอกสาร  

เอกสารส่วนใหญ่ของแผนกบัญชี-การเงิน จะเป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานราชการ เช่น 
สรรพากร และบางครั้งอาจรวมไปถึงหน่วยงานเอกชนอื่นๆท่ีจะมาในรูปแบบของผู้ตรวจสอบบัญชี 
ดังน้ันเอกสารส่วนใหญ่จะต้องท าการจัดเก็บเป็นเอกสารต้นฉบับเท่านั้น และไม่สามารถจัดเก็บใน
รูปของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ เน่ืองจากเม่ือไหร่ท่ีมีความจ าเป็นจะต้องเรียกใช้เอกสารจาก
หน่วยงานสรรพากร ก็จะต้องสามารถแสดงเอกสารเหล่านั้นได้โดยเร็ว 
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นอกจากเอกสารท่ีต้องแสดงต่อหน่วยงานราชการแล้ว ยังมีเอกสารท่ีเกี่ยวกับใบแจ้งหน้ี 
ใบก ากับภาษี ใบส่ังซ้ือ ใบรับของ และอื่นๆ ท่ีจะต้องจัดเตรียมให้กับคู่ค้า รวมไปถึงต้องจัดเก็บ
เอกสารดังกล่าวจากคู่ค้าไว้เป็นหลักฐานด้วยเช่นกัน ซ่ึงเอกสารเหล่านั้นก็มีการเกิดขึ้นใหม่ในทุกๆ
เดือน 

 
ระยะเวลาและความถี่การใช้เอกสาร 

ดังน้ัน จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น จึงท าให้เอกสารแต่ละประเภทจะมีระยะเวลาการใช้งานท่ี
แตกต่างกันไป แต่จากการสอบถามและรวมรวมข้อมูล จะมีเอกสารอยู่หลายประเภทท่ีจะมีรอบ
การหมุนเวียนตั้งแต่ทุกๆสองสัปดาห์, หน่ึงเดือน, ไตรมาส ไปจนถึงหน่ึงปี ในขณะท่ี เอกสาร
เหล่านั้นจะต้องถูกจัดเก็บไว้ในพื้นท่ีส านักงานในช่วงระยะเวลาใดเวลาหน่ึง และจะมีการหมุนเวียน
น าออกไปเก็บยังภายนอกบริษัทฯต่อไป 
 
การหยิบใช้เอกสาร 

จากการส ารวจจะพบว่า เอกสารต่างๆสามารถแบ่งลักษณะการหยิบใช้แตกต่างกันออกไปตาม
ประเภทของการใช้งาน โดยจะสามารถแบ่งเป็นเอกสารท่ีต้องหยิบใช้ทุกวัน หยิบใช้ทุกๆสัปดาห์ 
หยิบใช้ทุกๆสองสัปดาห์ ทุกๆหน่ึงเดือน เรื่อยไปจนถึงหยิบใช้เพียงปีละหน่ึงครั้ง ซ่ึงเอกสารท่ีจะ
หยิบใช้เพียงปีละหน่ึงครั้งน้ัน ส่วนใหญ่จะเป็นเอกสารที่กฎหมายก าหนดให้ต้องเก็บไว้ ณ สถานท่ี
ท าการตลอดเวลา เช่น งบการเงินของบริษัทฯ เป็นต้น 
 

อย่างไรก็ตาม จากการศึกษานโยบายการจัดเก็บเอกสารของบริษัทฯ ก็สามารถสรุปประเด็น
ส าคัญอีกอย่างหน่ึงได้ว่า ถึงแม้เอกสารแต่ละประเภทจะมีลักษณะการใช้งานท่ีแตกต่างกันไป แต่
นโยบายบริษัทฯ ก็ได้ก าหนดไว้ว่า เอกสารที่เกี่ยวกับบัญชี-การเงินจะต้องท าการเก็บรักษาไว้อย่าง
ต่ า 10 ปี จึงจะสามารถท าลายท้ิงได้ แต่จะจัดเก็บไว้ท่ีส านักงานหรือ ภายนอกส านักงาน ก็ให้
เป็นไปตามข้อก าหนดกฎหมาย หรือข้อบังคับ หรือแนวทางปฏิบัติของประเทศน้ันๆ ไป 

  



 

บทท่ี 3 
วิธีการด าเนินการศึกษา 

 
รูปแบบการศึกษา 
การศึกษาในครั้งน้ีเป็นการศึกษาเพื่อการพัฒนา และได้ใช้รูปแบบของการศึกษา 3 วิธีด้วยกันคือ  

1. จากการสังเกตลักษณะการใช้งานพื้นท่ีของพนักงานแผนกบัญชี-การเงินในปัจจุบัน  
2. จากการเก็บรวบรวมข้อมูลจากการส ารวจ (Survey Research) โดยท าการรวบรวมข้อมูล

ของพื้นท่ีท างานในปัจจุบัน และจากการสัมภาษณ์พนักงานแผนกบัญชี-การเงินของบริษัท
ฯ เพื่อท าการศึกษาปริมาณเอกสารที่ต้องมีการบริหารจัดการการจัดเก็บเอกสารในพื้นท่ี
ส านักงาน  

3. การทดลองการออกแบบผังพื้นท่ีท างานใหม่ เพื่อให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการ
ใช้งานพื้นท่ีของพนักงานแผนกบัญชี-การเงินของบริษัทฯได้ 
 

ประชากรและกลุ่มตวัอย่าง 
ประชากร ส าหรับการศึกษาในครั้งน้ีได้แก่  

- จ านวนพนักงานของแผนกบัญชี-การเงิน ท้ังหมด 22 คน 
- จ านวนเอกสารที่พนักงานมีการใช้งาน 
- จ านวนตู้เก็บเอกสารที่ต้องการส าหรับพนักงานแผนกบัญชี-การเงิน 
- จ านวนโต๊ะท างานรูปแบบเก่า และรูปแบบใหม่ 
- จ านวนพื้นท่ีท่ีต้องการใช้งานของพนักงานแผนกบัญชี-การเงิน 

 
ข้ันตอนการด าเนินการศึกษา 

- ศึกษาลักษณะการใช้งานพื้นท่ีของพนักงานแผนกบัญชี-การเงินในปัจจุบัน โดยวิธีการ
สังเกต ซ่ึงจะเห็นได้ว่าในปัจจุบันจะมีการวางกล่องเอกสารตรงบริเวณข้างโต๊ะท างาน 
ตลอดระยะแนวทางเดินส่วนกลาง 

- ศึกษาปริมาณของจ านวนแฟ้มเอกสารที่ต้องใช้ท้ังหมด และระยะเวลาการหมุนเวียนการ
ใช้เอกสารนั้นๆของพนักงานแผนกบัญชี-การเงินด้วยการสัมภาษณ์ และรวบรวมข้อมูล
จากพนักงาน 
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- ศึกษาปริมาณของตู้เก็บเอกสารในปัจจุบัน ว่ามีจ านวนเพียงพอต่อความต้องการหรือ ไม่ 
หรือควรจัดเตรียมเพิ่มเติม 

- ศึกษาแนวคิดและทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้องในการออกแบบผังพื้นท่ี รวมถึงข้อก าหนดของ
กฎหมาย และมาตรฐานของ วิศวกรรมสถานแห่งประเทศไทย 

- จากน้ันน าข้อมูลท่ีได้มาใช้ประกอบในการออกแบบการจัดวางผังพื้นท่ีส านักงานใหม่ 
เพื่อให้สามารถเพิ่มพื้นท่ีการใช้งาน และพื้นท่ีจัดเก็บเอกสารได้มากขึ้น โดยการออกแบบ
ผังพื้นท่ีใหม่น้ันจะต้องอ้างอิงถึงแนวคิดทฤษฎี, ข้อก าหนดของกฎหมายและมาตรฐาน
ดังกล่าวข้างต้นด้วย 

- ปรึกษากับอาจารย์ที่ปรึกษาให้ช่วยแนะน าตรวจสอบ และเสนอแนะข้อปรับปรุงหรือข้อ
เพิ่มเติมต่างๆ เพื่อให้เน้ือหามีความชัดเจนและถูกต้องมากขึ้น 

- สรุปผลการศึกษาและข้อเสนอแนะ และจัดท าเล่มรายงาน 
 

เคร่ืองมือการศึกษา 
- กล้องถ่ายภาพน่ิง เพื่อช่วยในการเก็บข้อมูลในเชิงสังเกต 
- แบบบันทึกปริมาณตู้เก็บเอกสารในปัจจุบันของพนักงานแผนกบัญชี-การเงิน 
- แบบส ารวจปริมาณการใช้เอกสารของพนักงานแผนกบัญชี-การเงิน โดยการออกแบบให้

ครอบคลุมถึงเอกสารที่ต้องจัดเก็บไว้ที่ส านักงานเป็นประจ า และเอกสารที่สามารถจัดเก็บ
ไว้นอกส านักงาน 

- โปรแกรมการเขียนแบบผังพื้นท่ีส านักงานใหม่ (Auto CAD) 
 

การรวบรวมข้อมูล 
ผู้ศึกษาได้ท าการเก็บรวบรวมข้อมูลโดยได้ด าเนินการดังน้ี 

- ได้ท าการสังเกตพฤติกรรมการใช้งานพื้นท่ีของพนักงานแผนกบัญชี -การเงิน โดยการ
บันทึกภาพ 

- ผู้วิจัยได้ท าการติดต่อขอสัมภาษณ์ผู้บริหารซ่ึงเป็นหัวหน้าของแผนกบัญชี-การเงิน และได้
ปรึกษาพูดคุยถึงวัตถุประสงค์ของการท าวิจัยในครั้งน้ี ซ่ึงก็ประกอบกับทางผู้บริหารเองก็
ได้ตระหนักถึงปัญหาของการบริหารจัดเก็บเอกสารของแผนกในปัจจุบัน และเล็งเห็นถึง
ประโยชน์ของการศึกษาในครั้งน้ี จึงได้เห็นชอบและให้ความร่วมมือในการมอบหมายให้
พนักงานในแผนกบัญชี-การเงินทุกคน ให้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่างๆแก่ผู้วิจัย 
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- จากน้ัน ผู้วิจัยจึงได้ติดต่อไปยังตัวแทนแผนก เพื่อท าการอธิบายถึงวัตถุประสงค์ของการ
ท าการศึกษาในครั้งน้ีอีกครั้งหน่ึง และอธิบายถึงแบบส ารวจข้อมูลท่ีทางผู้วิจัยได้จัดท าขึ้น 
เพื่อให้ตัวแทนแผนกสามารถน าไปอธิบายต่อยังพนักงานในแผนกบัญชี-การเงินท่ีเหลือทุก
คน ให้สามารถเข้าใจและท าการกรอกข้อมูลในแบบส ารวจได้อย่างถูกต้อง  

- น าข้อมูลท่ีได้จากการสังเกตพฤติกรรมการใช้งานพื้นท่ี ประกอบกับข้อมูลท่ีได้จากแบบ
ส ารวจมาท าการศึกษาและทดลองออกแบบผังพื้นท่ีใหม่ต่อไป 

ซ่ึงจากการเก็บข้อมูลท้ังหมดน้ัน ทางผู้จัดท าได้เก็บรวมรวมรายละเอียดท้ังหมดไว้ใน
ภาคผนวก แต่จะกล่าวต่อไปในบทท่ี 4 ท่ีจะเป็นการวิเคราะห์ข้อมูลท้ังหมดอีกครั้งหน่ึง 
 
การวิเคราะห์ข้อมูล 

ผู้วิจัยจะรวบรวมน าเอาข้อมูลท้ังหมดจากแบบส ารวจท่ีได้รับจากการกรอกข้อมูลของพนักงาน
แผนกบัญชี-การเงิน มารวบรวมถึงปริมาณของเอกสารทั้งหมดท่ีต้องใช้ โดยจะแบ่งการวิเคราะห์
ข้อมูลออกเป็นสองส่วนใหญ่ๆ คือ  
1. วิเคราะห์ในส่วนของการจัดผังพื้นท่ีท่ีเกี่ยวกับการจัดวางเฟอร์นิเจอร์ส านักงาน และ  
2. วิเคราะห์ในส่วนของการจัดผังพื้นท่ีท่ีเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารของพนักงาน โดยท่ีจะแบ่งการ

วิเคราะห์ในส่วนน้ีออกเป็นสองประเภทย่อย คือ เอกสารที่เก็บไว้ในพื้นท่ีส านักงาน และเอกสาร
ท่ีจะต้องเก็บในกล่องเพื่อรอการหมุนเวียนภายในพื้นท่ี และน าไปจัดเก็บภายนอกส านักงาน
ต่อไป  
 
โดยท่ีเอกสารท่ีจ าเป็นต้องจัดเก็บไว้ในพื้นท่ีส านักงานน้ัน ก็จะท าการศึกษาปริมาณแฟ้ม

ท้ังหมดท่ีต้องจัดเก็บ ควบคู่ไปกับระยะเวลาและความบ่อยของความต้องการท่ีจะใช้เอกสารน้ันๆ 
เพื่อจะได้น าไปวิเคราะห์ว่าควรจะต้องจัดเตรียมตู้เอกสารเพิ่มเติมให้หรือไม่ หรือต้องเพิ่ มเป็น
จ านวนเท่าไหร่ แล้วน าไปเป็นข้อมูลในการออกแบบผังพื้นท่ีส าหรับวางตู้เอกสารเหล่านี้ได้ 

ในขณะท่ีเอกสารที่ไม่จ าเป็นต้องจัดเก็บไว้ในพื้นท่ีส านักงาน ก็จะท าการศึกษาปริมาณกล่อง
เอกสารควบคู่ไปกับระยะเวลาและความบ่อยของความต้องการท่ีจะใช้เอกสารน้ันๆ แล้วน าไป
วิเคราะห์เพื่อจัดสรรพื้นท่ีส าหรับวางกล่องเอกสารที่จะต้องมีการหมุนเวียนเหล่านี้ 

  



 

บทท่ี 4 
การวิเคราะหข์้อมูล 

 
จากการเก็บรวบรวมข้อมูลของพนักงานแผนกบัญชี-การเงินท้ังหมดแล้วน้ัน ทางผู้จัดท าได้น า

ข้อมูลท่ีได้มาวิเคราะห์ และออกแบบการจัดผังพื้นท่ีใหม่โดยมีเงื่อนไขคือ ต้องใช้โต๊ะท างานตาม
แบบท่ีนโยบายของบริษัทฯ ก าหนดไว้ โดยได้อ้างอิงถึงกรอบแนวคิด และทฤษฎีท่ีได้กล่าวไว้ในบท
ท่ี 3 นอกจากน้ี ยังน าข้อมูลท่ีได้มาวิเคราะห์ และคัดแยกลักษณะการใช้งานของเอกสารของ
พนักงานแต่ละคน ตามช่วยระยะเวลาที่แตกต่างกันไป  

โดยทางผู้จัดท าจะขอแสดงผลการวิเคราะห์แยกออกเป็นสองส่วน คือ 1.วิเคราะห์ในส่วนของ
การจัดผังพื้นท่ีท่ีเกี่ยวกับการจัดวางเฟอร์นิเจอร์ส านักงาน และ 2.วิเคราะห์ในส่วนของการจัดผัง
พื้นท่ีท่ีเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารของพนักงาน  
 
วิเคราะห์ในส่วนของการจัดผังพ้ืนที่ที่เกี่ยวกับการจัดวางเฟอร์นิเจอร์ส านักงาน  
ตารางท่ี 1 เปรียบเทียบขนาดของการใช้โต๊ะท างานแบบเก่า และแบบใหม่ 

Type 

Old New 

Photo 
Dimension 
W x D x H 

Photo 
Dimension 
W x D x H 

Workstation 

 

  

 

1600 x 700 

Side Cabinet 

 

760 x 550 x 
700 

No   

Drawer / 

Pedestal 

 

425 x 550 x 

700 

 

390 x 520 x 

480 
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รูปภาพประกอบท่ี 1 แบบผังพื้นท่ีโดยรวมท้ังหมดของส านักงานช้ัน 2 
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จากขนาดของโต๊ะท างานแบบใหม่ท่ีมีขนาด กว้าง 1.60 เมตร x ลึก 70 เซนติเมตร น้ัน ท าให้
สามารถออกแบบผังพื้นท่ีได้ใหม่ เป็นดังน้ีรูปภาพด้านล่างน้ี  
 

 

รูปภาพประกอบท่ี 1 แสดงผังพื้นท่ีของพนักงานแผนกบัญชี-การเงินก่อนการจัดผังพื้นท่ีใหม่ 

 

 
รูปภาพประกอบท่ี 2 แสดงผังพื้นท่ีของพนักงานแผนกบัญชี-การเงินหลังการจัดผังพื้นท่ีใหม่ 
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ดังน้ัน จากการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่โดยมีเงื่อนไขว่าต้องใช้โต๊ะท างานแบบใหม่น้ัน จะสามารถ
ออกแบบให้เพิ่มจ านวนโต๊ะท างานได้มากขึ้นกว่าเดิมจาก 22 ท่ีน่ัง เป็น 24 ท่ีน่ัง โดยท่ียังสามารถท่ี
จะลดขนาดของพื้นท่ีลงได้ด้วยในขณะเดียวกัน 

การออกแบบผังพื้นท่ีใหม่น้ัน ก็จ าเป็นจะต้องค านึงถึงระยะห่างของทางเดิน และระยะห่างของ
การใช้งานตู้เอกสารต่างๆ โดยอ้างอิงจากกรอกบแนวคิดทฤษฎีท่ีได้กล่าวไว้ในบทท่ีแล้ว ดังน้ี 
 

 

รูปภาพประกอบท่ี 3 แสดงระยะห่างต่างๆระหว่างโต๊ะท างานและตู้เก็บเอกสาร 

จากรูปภาพจะสามารถวิเคราะห์ระยะห่างต่างๆตามทฤษฏีของ Peter Neufert  ได้ ดังน้ี 
1. ทฤษฏีว่าด้วย “การออกแบบระยะห่างจากโต๊ะท างานถึงตู้เก็บเอกสารด้านหลังโดยท่ี

จะต้องมีคนเดินผ่านข้างหลังได้ด้วย จะก าหนดให้มีระยะห่างจากขอบโต๊ะถึงขอบตู้
เอกสารอย่างน้อย 1เมตร” แต่จากการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่ท าให้ สามารถจัดให้มี
ระยะห่างจากขอบโต๊ะท างานถึงตู้เก็บเอกสารด้านหลังอยู่ท่ี 1.45 เมตร ซ่ึงสามารถจัดวาง
ได้มากกว่าตามท่ีทฤษฏีกล่าวไว้ และท าให้การเปิด-ปิดตู้เก็บเอกสารแบบบานเปิดมีความ
สะดวกมากขึ้น 

2. ทฤษฏีว่าด้วย “การออกแบบระยะห่างระหว่างโต๊ะท างานสองตัวท่ีต้องน่ังหันหลังชนกัน 
และจะต้องมีคนเดินผ่านด้านหลังได้ด้วย จะก าหนดให้มีระยะห่างจากขอบโต๊ะของตัวท่ี
อยู่ด้านหน้า ถึงขอบโต๊ะของตัวที่อยู่ด้านหลัง อย่างน้อย 1.40 เมตร” แต่จากการออกแบบ
ผังพื้นท่ีใหม่ ท าให้สามารถจัดให้มีระยะห่างจากขอบโต๊ะของตัวที่อยู่ด้านหน้า ถึงขอบโต๊ะ
ของตัวที่อยู่ด้านหลังอยู่ท่ี 1.90 เมตร ซ่ึงสามารถจัดวางได้มากกว่าตามท่ีทฤษฏีกล่าวไว้ 

3. ทฤษฏีว่าด้วย “การออกแบบระยะทางเดินระหว่างโต๊ะท างานถึงขอบหน้าต่าง ก าหนดให้มี
ระยะห่างอย่างน้อย 55 เซนติเมตร.” แต่จากการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่ ท าให้สามารถจัดให้
มีระยะห่างจากโต๊ะท างานถึงขอบตู้ท่ีอยู่ติดหน้าต่างอยู่ท่ี 64 เซนติเมตร ซ่ึงสามารถจัดวาง
ได้มากกว่าตามท่ีทฤษฏีกล่าวไว้เช่นกัน 
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รูปภาพประกอบท่ี 4 แสดงถึงขนาดความลึกของเก้าอี้ท่ีทางบริษัทฯ ได้จัดเตรียมให้ 

จากรูปภาพ เก้าอี้ท่ีทางบริษัทฯได้จัดเตรียมให้น้ัน คือ เก้าอี้รุ่น Let’s B ซ่ึงเป็นเก้าอี้ท่ีสามารถ
ปรับการท างานให้เข้ากับสรีระของผู้ใช้งานได้ ซ่ึงเม่ือได้ท าการวัดฐานรองน่ังของเก้าอี้แล้วนั้น จะ
เห็นได้ว่าขนาดของฐานเก้าอี้สามารถปรับเข้า-ออกได้ตั้งแต่ 45 ถึง 50 เซนติเมตร 

ซ่ึงเม่ือได้อ้างอิงกับกรอบแนวคิดทฤษฏีของ Allsteel Inc. ท่ีได้ก าหนดไว้ว่า เม่ืออยู่ในท่าน่ัง 
ระยะห่างโดยรวมจากสะโพกถึงหัวเข่าทั้งผู้ชายและผู้หญิง ควรจะอยู่ท่ีระหว่าง 42.25 ถึง 52.75 
เซนติเมตร ดังน้ันเก้าอี้ท่ีทางบริษัทฯ ได้จัดเตรียมให้น้ัน เม่ือท าการปรับให้เข้ากับสรีระแล้ว ก็ยังอยู่
ในช่วงห่างตามท่ีไว้กล่าวไว้ในทฤษฏี 
เม่ือน ามาประกอบกันกับแนวคิดทฤษฏีของ Peter Neufert ก็จะสามารถวิเคราะห์ได้ ดังน้ี 
1. เม่ือท าการปรับเก้าอี้ให้มีความลึกมากท่ีสุดท่ี 50 เซนติเมตร แล้วน ามาจัดผังพื้นท่ีด้วยกันกับตู้

เอกสารที่อยู่ด้านหลังของเก้าอี้ ก็จะยังสามารถจัดให้มีระยะห่างจากหลังเก้าอี้ถึงขอบตู้เหลืออยู่
อีก 95 เซนติเมตร ซ่ึงก็ไม่ต่ าไปกว่าที่ได้กล่าวไว้ในทฤษฏีว่าต้องมีระยะห่างไม่ต่ าไปกว่า 1 เมตร 

เม่ือน ามาประกอบกันกับกฎกระทรวง และมาตรฐานของ ว.ส. ท. ก็จะสามารถวิเคราะห์ได้ ดังน้ี 
2. เม่ือท าการปรับเก้าอี้ให้มีความลึกมากท่ีสุดท่ี 50 เซนติเมตร แล้วน ามาจัดผังพื้นท่ีด้วยกันกับ

โต๊ะท างานท่ีวางเก้าอี้หลังให้กัน ก็จะยังสามารถท าให้ระยะห่างจากหลังเก้าอี้ตัวหน่ึงกับหลัง
เก้าอี้อีกตัวหน่ึงมีระยะห่างไม่น้อยไปกว่า 90 เซนติเมตร  
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รูปภาพประกอบท่ี 5 แสดงระยะห่างต่างๆระหว่างโต๊ะกลางและตู้เก็บเอกสาร 

จากรูปภาพจะสามารถวิเคราะห์ระยะห่างต่างๆโดยอ้างอิงตามกฎกระทรวง และตามมาตรฐาน
ของ ว.ส.ท.  ท่ีได้กล่าวไว้ ดังน้ี 

1. ตามกฎกระทรวงท่ีก าหนดให้ความกว้างสุทธิของช่องทางออกหรือช่องประตูทางออกต้อง
ไม่น้อยกว่า 84 เซนติเมตร  

2. ตามท่ีมาตรฐานของ ว.ส.ท. ก าหนดไว้ว่า “ความกว้างของเส้นทางหนีไฟ ต้องกว้างสุทธิไม่
น้อยกว่า 90 เซนติเมตร”  

แต่จากการจัดผังพื้นท่ีใหม่ ท าให้สามารถจัดให้มีระยะห่างต่างๆ ได้ดังน้ี 
1. ระยะห่างระหว่างตู้เก็บเอกสาร กับ ตู้ เก็บเอกสาร สามารถจัดให้มีระยะห่างอยู่ท่ี 90 

เซนติเมตร  
2. ระยะห่างระหว่างตู้ เก็บเอกสาร กับ โต๊ะกลาง สามารถจัดให้มีระยะห่างอยู่ท่ี 91.5 

เซนติเมตร 
3. ระยะห่างระหว่างตู้เก็บกล่องเอกสาร กับ โต๊ะกลาง สามารถจัดให้มีระยะห่างอยู่ท่ี 95.5 

เซนติเมตร 
ดังน้ัน การจัดผังพื้นท่ีใหม่ยังคงสามารถจัดให้มีระยะห่างต่างๆของทางเดินได้เท่ากับ หรือ 

มากกว่า ตามท่ีกฎกระทรวงและมาตรฐานของ ว.ส.ท. ก าหนดไว้ ได้เช่นกัน 
  



28 
 

วิเคราะห์ในส่วนของการจัดผังพ้ืนที่ที่เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารของพนักงาน  
 

ตารางท่ี 2 แสดงปัญหาที่พบเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารของพนักงาน 

No. Photo Problem Found 

1 

 พื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสารไม่เพียงพอท าให้

เอกสารบางส่วนจ าเป็นจะต้องเก็บไว้ใต้โต๊ะ

ท างาน 

2 

 การวางกล่องเอกสารกีดขวางทางเดินอาจ

ก่อให้เกิดการสะดุดล้ม และยากต่อการ

อพยพหากเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน รวมไปถึง

ปัญหาสุขภาพจาก ฝุ่น ท่ีอยู่ ตามก ล่อ ง

เอกสาร 

 
 
ตารางท่ี 3 แสดงประเภทและขนาดของตู้เก็บเอกสารต่างๆท่ีใช้อยู่ในปัจจุบัน 

Type of Cabinet Photo 
Dimension 

W x D x H 
Layers 

High Cabinet 

 

800 x 400 x 2300 6 
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Type of Cabinet Photo 
Dimension 
W x D x H 

Layers 

Low Cabinet with 2 
windows 

 

900 x 400 x 800 2 

Low Cabinet with 3 
windows 

 

1300 x 400 x 800 2 

Hanging Cabinet 

 

900 x 320 x 710 2 

WS Cabinet - Left 

 

760 x 550 x 700 1 
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Type of Cabinet Photo 
Dimension 
W x D x H 

Layers 

WS Cabinet - Right 

 

425 x 550 x 700 3 

New Pedestal 

 

390 x 520 x 480 2 

Recall Box 

 

420 x 400 x 315 1 

 

ตารางท่ี 4 แสดงการค านวณพื้นท่ีเก็บเอกสารภายในตู้ประเภทต่างๆ 

Type of Cabinet 
Dimension 
W x D x H 

Layers 
Total 

Length 
(mm.) 

File 
Dimension 
W x D x H 

No. of 
Files / 

Cabinet 

High Cabinet - Build 800 x 610 x 2500 6 4800 29 x 80 x 320 60 

High Cabinet 800 x 400 x 2300 6 4800 29 x 80 x 320 60 

Low Cabinet with 2 windows 900 x 400 x 800 2 1800 29 x 80 x 320 20 

Low Cabinet with 3 windows 1300 x 400 x 800 2 2600 29 x 80 x 320 30 

Hanging Cabinet 900 x 320 x 710 2 1800 29 x 80 x 320 20 

WS Cabinet - Left 760 x 550 x 700 1 760 29 x 80 x 320 9 

WS Cabinet - Right 425 x 550 x 700 3       

New Pedestal 390 x 520 x 480 2       

Recall Box 420 x 400 x 315 1       
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จากตารางสามารถวิเคราะห์ได้ดังน้ี 

1. ตู้สูงแบบ Build-in เม่ือค านวณแล้ว หน่ึงตู้สามารถเก็บแฟ้มเอกสารขนาดสามน้ิวได้ท้ังหมด 60 
แฟ้ม 

2. ตู้สูงแบบลอยตัว เม่ือค านวณแล้ว หน่ึงตู้สามารถเก็บแฟ้มเอกสารขนาดสามน้ิวได้ท้ังหมด  60 
แฟ้ม 

3. ตู้เตี้ยแบบบานปิดสองบาน เม่ือค านวณแล้ว หน่ึงตู้สามารถเก็บแฟ้มเอกสารขนาดสามน้ิวได้
ท้ังหมด 20 แฟ้ม 

4. ตู้เตี้ยแบบบานปิดสามบาน เม่ือค านวณแล้ว หน่ึงตู้สามารถเก็บแฟ้มเอกสารขนาดสามน้ิวได้
ท้ังหมด 30 แฟ้ม 

5. ตู้แบบช้ันแขวน เม่ือค านวณแล้ว หน่ึงตู้สามารถเก็บแฟ้มเอกสารขนาดสามน้ิวได้ท้ังหมด  20 
แฟ้ม 

6. ตู้ข้างโต๊ะท างานด้านซ้าย เม่ือค านวณแล้ว หน่ึงตู้สามารถเก็บแฟ้มเอกสารขนาดสามน้ิวได้
ท้ังหมด 9 แฟ้ม 

7. ตู้ข้างโต๊ะท างานด้านขวา จะไม่นับรวมให้เป็นตู้เก็บเอกสาร แต่จะถือให้เป็นตู้ส าหรับที่พนักงาน
จะต้องมีไว้ส าหรับใส่ของใช้ส่วนตัว ซ่ึงเม่ือเปล่ียนโต๊ะท างานเป็นแบบใหม่แล้วนั้น ตู้ส าหรับเก็บ
ของใช้ส่วนตัวจะมีขนาดใหม่ด้วยเช่นกัน  
 
จากการเก็บข้อมูล พนักงานแผนกบัญชี-การเงิน มีท้ังหมด 22 คน โดยมีลักษณะการใช้งาน

เอกสารแต่ละประเภท แยกตามช่วงระยะเวลา สรุปได้ดังตางรางต่อไปน้ี 
ตารางท่ี 5 แสดงปริมาณเอกสารที่พนักงานได้ให้ข้อมูล เปรียบเทียบกับตู้เอกสารที่มีอยู่จริง 

Type of Cabinet 
Qty.  

Cabinet 
Required 

Containing 
Capacity 
of total  

cabinets 
(Files) 

Total 
Files 
Need 

Exceeded 
Files 

Current 
 Qty. 

Cabinets 

Containing 
Capacity  
of total  

cabinets 
(Files) 

Total 
Files 
Need 

Exceeded 
Files 

High Cabinet - 

Build 0 0 0 0 6 360 0 360 

High Cabinet 21 1,260 1,658 -398 27 1,620 1,658 -38 

Low Cabinet with 
2 windows 20 400 338 62 22 440 338 102 

Low Cabinet with 

3 windows 2 60 112 -52 2 60 112 -52 

Hanging Cabinet 5 100 92 8 6 120 92 28 

WS Cabinet - Left 22 198 428 -230 22 198 428 -230 

Total     2,628       2,628    
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จากตารางสามารถวิเคราะห์ได้ดังน้ี 
1.  พนักงานไม่ได้ให้ข้อมูลว่ามีการเก็บเอกสารในตู้สูงแบบ Build-in เลย ในขณะท่ีในความเป็น

จริงแล้ว ในพื้นท่ีน้ัน มีตู้สูงแบบ Build-in อยู่ด้วยกันท้ังหมด 6 ตู้ 
2. เอกสารที่ต้องการเก็บในตู้สูงแบบลอยตัวมีท้ังหมด 1,658 แฟ้ม แต่จากข้อมูลของพนักงาน ระบุ

จ านวนตู้มาเพียงแค่ 21 ตู้ ซ่ึงในความเป็นจริงแล้ว ในพื้นท่ีมีตู้สูงอยู่ท้ังหมด 27 ตู้ด้วยกัน ดังน้ัน
ปริมาณเอกสารที่เกินจากความสามารถที่จะเก็บในตู้สูงได้น้ัน จะเกินมาเพียง 38 แฟ้มเท่านั้น  

3. เอกสารที่ต้องการเก็บในตู้เตี้ยแบบบานปิดสองบานน้ัน มีท้ังหมด 338 แฟ้ม ในขณะท่ีข้อมูล
ของพนักงาน ระบุจ านวนตู้มา 20 ซ่ึงสามารถเก็บเอกสารได้ถึง 400 แฟ้ม แต่ในความเป็นจริง
แล้ว ในพื้นท่ีมีตู้เตี้ยดังกล่าวอยู่ ท้ังหมด 22 ตู้ด้วยกัน ดัง น้ันปริมาณของพื้นท่ีเก็บเอกสาร
ท้ังหมดน้ันมีเหลือเพียงพอท่ีจะเก็บเอกสารได้เพิ่มเติมอีก 102 แฟ้มด้วยกัน  

4. ตู้เตี้ยแบบบานปิดสามบาน ยังคงมีไม่เพียงพอต่อความต้องการในการเก็บเอกสาร คือ ยังคงมี
เอกสารเกินอยู่เป็นจ านวนท้ังหมด 52 แฟ้ม 

5. ตู้แบบช้ันแขวน มีการใช้งานจริงอยู่เพียง 5 ตู้ ซ่ึงในพื้นท่ีจริงมีตู้แบบช้ันแขวนอยู่ท้ังหมด 6 ตู้ 
เพราะฉะน้ันก็จะยังเหลือพื้นท่ีส าหรับเก็บเอกสารได้อีกท้ังหมด 28 แฟ้ม 

6. เอกสารที่ต้องการเก็บในตู้ท่ีติดอยู่กับข้างโต๊ะท างาน มีท้ังหมด 428 และตู้มีอยู่ท้ังหมด 22 ตู้ 
ดังน้ันจะมีแฟ้มเอกสารเกินมาเป็นจ านวน 230 แฟ้ม 
 
ดังน้ัน พอจะสรุปได้ว่า จากข้อมูลท้ังหมดสามารถบอกเป็นนัยได้ว่า ยังมีตู้เอกสารบางส่วนท่ี

อาจจะยังไม่ได้มีการใช้งานกันอย่างท่ัวถึง 
 
และจากข้อมูลท่ีได้ ทางผู้จัดท าจึงเห็นว่าควรน าข้อมูลของตู้เอกสารท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบัน มา

เป็นข้อมูลพื้นฐานหลักในการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่โดยอ้างอิงจากตู้เอกสารเดิมท่ีมีอยู่จริง  ซ่ึง
ภายหลังจากท่ีได้ออกแบบผังพื้นท่ีใหม่แล้วน้ัน ท าให้สามารถจัดเตรียมตู้ เอกสารได้เป็นจ านวน
มากขึ้น ดังตารางด้านล่างน้ี 
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ตารางท่ี 6 แสดงปริมาณตู้เก็บเอกสารก่อน และหลังจากการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่ 

Type of Cabinet 
Current 

 Qty. 
Cabinets 

Containing 
Capacity  
of total  

cabinets 

(Files) 

Total 
Files 
Need 

Exceeded 
Files 

Cabinets 
in New 
Layout 

New 
Containing  
Capacity 
for Files 

Total 
Files 
Need 

Exceeded 
Files 

High Cabinet - 
Build 6 360 0 360 6 360 0 360 

High Cabinet 27 1620 1,658 -38 27 1,620 1,658 -38 

Low Cabinet with 
2 windows 22 440 338 102 20 400 338 62 

Low Cabinet with 
3 windows 2 60 112 -52 18 540 112 428 

Hanging Cabinet 6 120 92 28 6 120 92 28 

WS Cabinet - Left 22 198 428 -230 0 0 428 -428 

Total      2,628   170     2,628   412 

 
จากตารางสามารถวิเคราะห์ได้ดังน้ี 
1. การออกแบบผังพื้นท่ีใหม่ จะยังคงตู้สูงแบบ  Build-in ไว้เหมือนเดิม ดังน้ันผังพื้นท่ีใหม่ ก็จะ

ยังคงสามารถมีพื้นท่ีในการเก็บเอกสารจากตู้เหล่านี้ได้ 
2. การออกแบบผังพื้นท่ีใหม่ ยังคงไม่สามารถหาพื้นท่ีในการจัดเตรียมตู้สูงแบบลอยตัวเพิ่มเติมได้ 

ดังน้ัน ปริมาณเอกสารที่เกินจากความสามารถในการเก็บในตู้สูงน้ี จะยังคงมีปริมาณเท่าเดิม 
คือ ยังต้องการพื้นท่ีเพิ่มอีกส าหรับ 38 แฟ้ม 

3. จากการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่น้ัน ท าให้พื้นท่ีส าหรับการวางตู้เอกสารแบบบานเปิดสองบานน้ัน 
มีจ านวนลดลงไปจากของเดิม 2 ตู้ แต่ก็ยังคงสามารถมีพื้นท่ีเหลือในการจัดเก็บเอกสารได้อยู่
อีกถึง 62 แฟ้มด้วยกัน 

4. อย่างไรก็ตาม การจัดผังพื้นท่ีใหม่ สามารถจัดให้มีพื้นท่ีในการจัดเตรียมตู้เอกสารแบบบานเปิด
สามบานได้เพิ่มขึ้นอีก 16 ตู้ และท าให้มีพื้นท่ีในการเก็บเอกสารเพิ่มมากขึ้น จนถึงขนาดท าให้มี
พื้นท่ีเหลือเพียงพอส าหรับเก็บเอกสารได้เพิ่มอีก 428 แฟ้มด้วยกัน 

5. การออกแบบผังพื้นท่ีใหม่ จะยังคงตู้เอกสารแบบแขวนไว้เหมือนเดิม ดังน้ันความสามารถใน
การเก็บเอกสารของตู้แบบแขวนมีปริมาณเหลือเท่าเดิม 

6. เน่ืองจากผังพื้นท่ีใหม่ ต้องท าการเปล่ียนโต๊ะท างาน ซ่ึงโต๊ะท างานแบบใหม่จะไม่มีตู้เก็บ
เอกสารที่ติดอยู่กับข้างโต๊ะ ดังน้ันท าให้ปริมาณเอกสารท่ีเคยเก็บในตู้ข้างโต๊ะท้ังหมดจ านวน 
428 แฟ้มน้ัน เป็นปริมาณเอกสารท่ีเกินมา และต้องหาพื้นท่ีเก็บเอกสารให้ใหม่ท้ังหมดเช่นกัน  
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จากท้ังหมดท่ีวิเคราะห์มา จะเห็นได้ว่า การจัดผังพื้นท่ีใหม่สามารถท าให้มีพื้นท่ีเพิ่มเติมในการ
วางตู้เตี้ยแบบบานปิดสามบานได้มากขึ้น ดังน้ันพื้นท่ีท่ีเหลือจากตู้เตี้ยดังกล่าวจะสามารถน าไปใช้
เก็บเอกสารที่เกินจากตู้ข้างโต๊ะท างานได้ ดังจะสรุปในตารางต่อไปน้ี 
ตารางท่ี 7 แสดงการโยกย้ายเอกสารไปเก็บในพื้นท่ีของตู้เตี้ยท่ีสามารถจัดเตรียมได้มากขึ้น 

Type of Cabinet 

Cabinets 

in New 
Layout 

New 

Containing 
Capacity 
for Files 

Total 

Files 
Need 

Exceeded 
Files 

Relocate 

Exceeded 
Files 

Space 

Left 
(Files) 

Cabinets 
Left 

High Cabinet - Build 6 360 0 360 0 360 6 

High Cabinet 27 1,620 1,658 -38 0 0 0 

Low Cabinet with 2 
windows 20 400 338 62 -38 24 1 

Low Cabinet with 3 
windows 18 540 112 428 -428 0 0 

Hanging Cabinet 6 120 92 28 0 28 1 

WS Cabinet - Left 0 0 428 -428 0 0 0 

Total    3,040 2,628 412    412   

 
จากตารางสามารถวิเคราะห์ได้ดังน้ี 
1. ตู้สูงแบบ Build-in ยังคงมีพื้นท่ีเหลืออยู่ท้ังหมด 6 ตู้ 
2. น าเอกสารที่มีปริมาณเกินจากตู้สูงแบบลอยตัว จ านวน 38 แฟ้ม ไปจัดเก็บไว้ในส่วนของตู้เตี้ย

แบบบานเปิดสองบานท่ียังคงมีพื้นท่ีเหลืออยู่ และเม่ือจัดเก็บเอกสารใหม่แล้ว ยังคงสามารถ
เหลือตู้เตี้ยแบบน้ีอีกเป็นจ านวน 1 ตู้ด้วยกัน 

3. ตู้เก็บเอกสารแบบแขวน ยังคงมีพื้นท่ีเหลืออยู่อีกส าหรับเอกสาร 28 แฟ้ม หรือเท่ากับ 1 ตู้ 
4. น าเอกสารที่เกินจากการจัดเก็บในตู้ข้างโต๊ะ ไปจัดเก็บไว้ในส่วนของตู้เตี้ยแบบบานเปิดสาม

บานท่ียังคงมีพื้นท่ีเหลืออยู่ ซ่ึงสามารถจัดเก็บเอกสารที่เกินมาทั้งหมด ได้พอดี 

ดังน้ันจึงสรุปได้ว่า การจัดผังพื้นท่ีใหม่น้ัน สามารถเพิ่มพื้นท่ีในการจัดวางตู้เก็บเอกสารได้มาก
ขึ้น และช่วยให้การจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากขึ้นด้วย 
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นอกจากน้ี หากวิเคราะห์การใช้เอกสารในแต่ละช่วงระยะเวลา อาจวิเคราะห์ได้ดังตารางด้านล่างน้ี 

ตารางท่ี 8 แสดงปริมาณแฟ้มเอกสารในแต่ละช่วงเวลา 

Document 

Location 

Qty. of Files that used in each period. 

Total 
New 

Design Daily Weekly 
Bi-

Weekly 
Monthly 

Bi-
Monthly 

Quarterly 
Semi-

Annually 
Yearly 

High Cabinet 18 358   1,162   120     1,658 1,620 

Low Cabinet 
with 2 windows 108 172 40     18     338 400 

Low Cabinet 
with 3 windows 112               112 540 

Hanging Cabinet 20     72         92 92 

Workstation 368 40 20           428 0 

Total 626 570 60 1,234 0 138 0 0 2,628 2,652 

 
จากตารางสามารถวิเคราะห์ได้ดังน้ี 
1. ปริมาณเอกสารที่ต้องใช้ทุกวันส าหรับตู้สูงมีปริมาณไม่มาก ซ่ึงผังพื้นท่ีใหม่น้ัน ตู้สูงดังกล่าวก็

ยังอยู่ในระยะท่ีสามารถเดินไปหยิบเอกสารได้โดยง่าย ไม่ไกลจากโต๊ะท างานของแผนกมาก
เกินไป ในขณะท่ีปริมาณเอกสารท่ีต้องใช้เพียงเดือนละหน่ึงครั้งน้ันมีปริมาณมากถึง 1,162 
แฟ้ม ดังน้ันการจัดวางตู้สูงดังกล่าว สามารถที่จะจัดวางให้อยู่ไกลจากโต๊ะท างานได้ เน่ืองจาก
ไม่ได้มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารทุกวัน 

2. ปริมาณเอกสารที่ต้องใช้ทุกวันส าหรับตู้เตี้ยแบบบานเปิดสองบานก็มีปริมาณไม่มาก ในขณะท่ี
ผังพื้นท่ีใหม่น้ัน ไม่ได้มีการโยกย้ายตู้ดังกล่าวเลย แต่ทว่าตู้ดังกล่าวน้ันอยู่บริเวณริมหน้าต่าง
ท้ังหมด ซ่ึงก็ไม่ได้ไปจากโต๊ะท างานมากเกินไป 

3. ปริมาณเอกสารที่ต้องใช้ทุกวันส าหรับตู้เตี้ยแบบบานเปิดสามบาน จะมีปริมาณมากกว่าตู้เตี้ย
แบบบานเปิดสองบาน แต่จากผังพื้นท่ีใหม่น้ัน สามารถจัดวางให้ตู้เตี้ยแบบบานเปิดสามบานมี
มากขึ้นและกระจายอยู่โดยรอบของโต๊ะท างาน ซ่ึงอยู่ใกล้กับโต๊ะท างานมากกกว่าตู้เตี้ยแบบ
บานเปิดสองบาน ดังน้ันก็จะสามารถหยิบใช้เอกสารได้โดยง่าย 

4. ปริมาณเอกสารที่ต้องใช้ทุกวันส าหรับตู้แบบแขวนมีน้อยมาก ซ่ึงเม่ือวิเคราะห์จากฐานข้อมูล
แล้ว พนักงานท่ีต้องใช้ตู้แบบแขวนน้ัน สามารถที่จะจัดผังพื้นท่ีให้พนักงานท่านน้ันน่ังใกล้กับตู้
แขวนดังกล่าวได้ ดังน้ันก็จะสามารถหยิบใช้เอกสารได้โดยง่ายเช่นกัน 

5. ปริมาณเอกสารที่เคยจัดเก็บที่ตู้ข้างโต๊ะท างานน้ัน เม่ือท าการจัดเก็บใหม่ไปไว้ในตู้แบบบาน
เปิดสามบาน ซ่ึงได้จัดเรียงอย่างกระจายตัวอยู่โดยรอบโต๊ะท างานอยู่แล้วน้ัน ก็ยังคงสามารถ
หยิบใช้เอกสารได้โดยง่ายเช่นกัน 
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รูปภาพประกอบท่ี 6 แสดงต าแหน่งของตู้เอกสารประเภทตา่งๆ 
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แต่นอกเหนือจากแฟ้มเอกสารที่ต้องมีการใช้งานเป็นประจ าแล้วน้ัน ลักษณะการท างานของ
แผนกบัญชี-การเงิน ก็ยังคงประกอบไปด้วยกล่องเอกสารต่างๆมากมาย ดังตารางต่อไปน้ี 

 
ตารางท่ี 9 แสดงจ านวนกล่องเอกสารในแต่ละช่วงเวลา 

Workstation 
Mth 

1 
Mth 

2 
Mth 

3 
Mth 

4 
Mth 

5 
Mth 

6 
Mth 

7 
Mth 

8 
Mth 

9 
Mth 
10 

Mth 
11 

Mth 
12 

WS02-042 3                       

WS02-041 6     6     6     6     

WS02-041 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 

WS02-041 2     2     2     2     

WS02-038 9     9     9     9     

WS02-055 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 

WS02-055 10     10     10     10     

Collection 4     4     4     4     

Cashier 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 

Total 96 62 62 93 62 62 93 62 62 93 62 62 

 

จากตารางสามารถวิเคราะห์ได้ว่า การหมุนเวียนของกล่องเอกสารท่ีจะเกิดขึ้นในเดือนๆหน่ึง
น้ัน จ านวนกล่องเอกสารที่จะเกิดการหมุนเวียนและคงต้องอยู่ภายในพื้นท่ีส านักงานเป็นปริมาณ
มากท่ีสุด คือ 96 กล่อง  

และจากการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่น้ัน ท าให้สามารถเพิ่มพื้นท่ีในการจัด เก็บกล่องเอกสาร
ดังกล่าวได้ โดยในท่ีน้ีทางผู้จัดท าได้ออกแบบช้ันวางกล่องเอกสารท่ีเป็นแบบเปิดโล่ง (Open 
Shelf) และวางขนานไปกับผนังห้องตามโครงสร้างเดิม 

 

รูปภาพประกอบท่ี 7 แสดงต าแหน่งของตู้เก็บกล่องเอกสารแบบเปิด(Open Shelf) 
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โดยรูปแบบของช้ันวางกล่อง จะมีขนาด คือ กว้าง 4.4 เมตร x ลึก 50 ซม. x สูงท้ังหมด 25.5 
เมตร และความสูงของแต่ละช้ัน คือ 35 ซม. ในขณะท่ีขนาดของกล่องเอกสารหน่ึงกล่อง (ตามท่ีได้
น าเสนอไว้ในตารางท่ี 3 ข้างต้น) จะมีขนาด คือ กว้าง 42 ซม. x ลึก 40 ซม. x สูง 31.5 ซม. ดังน้ัน
ช้ันวางกล่องน้ีจะสามารถเก็บกล่องเอกสารได้ท้ังหมด 54 กล่องด้วยกัน 

 

รูปภาพประกอบท่ี 8 แสดงรูปแบบของตู้เก็บกล่องเอกสารแบบเปิด (Open Shelf) 

นอกจากช้ันวางกล่องแบบเปิดน้ีแล้ว (Open Shelf) ทางผู้จัดท ายังได้ออกแบบให้มีโต๊ะกลางท่ี
สามารถจะวางกล่องเอกสารไว้ข้างใต้ได้ด้วย โดยโต๊ะกลางดังกล่าวน้ี จะอยู่ในบริเวณด้านหน้าของ
ช้ันวางกล่องเอกสารที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น ซ่ึงต าแหน่งดังกล่าวน้ันอยู่ใกล้เคียงกัน จึงท าให้พื้นท่ีท่ีไว้
ส าหรับเก็บกล่องเอกสารทั้งหมดน้ัน สามารถอยู่ในบริเวณเดียวกันได้  
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รูปภาพประกอบท่ี 9 แสดงต าแหน่งของโต๊ะกลาง (High Meeting Table) 

โต๊ะกลางดังกล่าวจะมีขนาดคือ กว้าง 2.5 เมตร x ลึก 90 ซม. x สูง 1.10 เมตร ในขณะท่ีขนาด
ของกล่องเอกสารหน่ึงกล่อง (ตามท่ีได้น าเสนอไว้ในตารางข้างต้น) จะมีขนาด คือ กว้าง 42 ซม. x 
ลึก 40 ซม. x สูง 31.5 ซม. ดังน้ันโต๊ะกลางน้ี จะสามารถวางกล่องเอกสารไว้ข้างใต้ได้ท้ังหมด 30 
กล่อง  

 
รูปภาพประกอบท่ี 10 แสดงรูปแบบของโต๊ะกลาง (High Meeting Table) 

โดยโต๊ะกลางน้ี ยังสามารถใช้เพื่อวัตถุประสงค์อื่นๆได้ด้วย เช่น การประชุมกลุ่มย่อยท่ีใช้เวลา
ไม่นาน การวางแฟ้มเอกสารเพื่อเปิดดูข้อมูลภายในโดยใช้เวลาไม่นาน การวางโน๊ตบุ๊ค /แล็บท็อบ 
ส าหรับการเช็คอีเมล์หรือการท างานในช่วงระยะเวลาสั้นๆ เป็นต้น 

จากการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่ดังกล่าวข้างต้น ท่ีสามารถออกแบบให้มีช้ันวางกล่องเอกสาร 
และโต๊ะกลางเพิ่มขึ้น ซ่ึงพอจะสรุปได้ดังตางรางด้านล่างน้ี  
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ตารางท่ี 10 แสดงปริมาณกล่องเอกสารที่สามารถจัดเก็บในตู้สูงแบบเปิด และใต้โต๊ะกลาง 

New Design for Recall Boxes 
Capacity 
(Boxes) 

New Open Shelf 54 

Under the High Meeting Table 30 

Total Capacity 84 

  
 Total Boxes Need 96 

  Exceed Boxes -12 

 
ช้ันวางกล่องเอกสาร วางได้ 54 กล่อง และโต๊ะกลางท่ีสามารถวางกล่องเอกสารได้ 30 กล่อง 

รวมเป็นท้ังหมด 84 กล่อง ซ่ึงก็ยังมีกล่องเอกสารอีกจ านวน 12 กล่อง ท่ียังจะต้องหาพื้นท่ีส าหรับ
จัดเก็บ  

แต่เน่ืองจากท่ีได้ท าการเก็บข้อมูลของตู้เก็บเอกสารทั้งหมดท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้นน้ัน จะเห็นได้ว่า
ยังมีตู้เก็บเอกสามารถที่เป็นตู้สูงแบบ Build-in เหลืออยู่อีกจ านวน 6 ตู้ ในขณะท่ีขนาดของตู้สูง
แบบ Build-in หน่ึงตู้น้ันจะมีขนาดอยู่ท่ี กว้าง 80 ซม. x ลึก 61 ซม. x สูง 2.5 เมตร และในขณะท่ี
ขนาดของกล่องเอกสารหน่ึงกล่อง (ตามท่ีได้น าเสนอไว้ในตารางข้างต้น) จะมีขนาด คือ กว้าง 42 
ซม. x ลึก 40 ซม. x สูง 31.5 ซม. ดังน้ันจะสามารถน ากล่องเอกสารมาจัดเก็บในตู้ดังกล่าวได้
เพิ่มเติม ดังตารางด้านล่างน้ี 
 
ตารางท่ี 11 แสดงปริมาณกล่องเอกสารที่สามารถจัดเก็บได้ในตู้สูงแบบ Build-in 

Current Cabinet Design 
Dimension 
W x D x H 

Layer 
Total 

Length 
(mm.) 

Recall Box 
Dimension 
W x D x H 

Qty. of 

Recall 
Boxes 

/ Cabinet 

Current High Cabinet Build-in 800 x 610 x 2500 6 4800 420 x 400 x 315 12 

 

จากตารางจะเห็นได้ว่า ตู้สูงแบบ Build-in หน่ึงตู้ จะสามารถเก็บกล่องเอกสารได้ 12 กล่อง 
ดังน้ันจ านวนกล่องเอกสารที่เหลืออีก 12 กล่อง ก็จะสามารถน ามาจัดเก็บในตู้สูงแบบ Build-in น้ี
ได้เช่นกัน 
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หรืออีกแนวทางหน่ึง เน่ืองจากตู้สูงแบบ Build-in น้ัน มีจ านวนเหลืออยู่ท้ังหมด 6 ตู้ หากใช้
ส าหรับเก็บกล่องเอกสารไปจ านวนหน่ึงตู้ ก็จะยังคงเหลือตู้อยู่อีกจ านวน 5 ตู้ ซ่ึงยังคงสามารถมี
พื้นท่ีเหลือส าหรับจัดเก็บกล่องเอกสารได้เพิ่มเติมอีกท้ังหมด60 กล่อง ดังน้ันกล่องเอกสารท่ีจะ
จัดเก็บไว้ใต้โต๊ะกลางน้ัน ก็สามารถน าไปจัดเก็บไว้ในตู้สูงแบบ Build-in น้ีได้ และยังคงเหลือพื้นท่ี
ของตู้สูงแบบ Build-in น้ีได้อีก 2 ตู้ด้วยเช่นกัน  
 

 
รูปภาพประกอบท่ี 11 แสดงต าแหน่งของพื้นท่ีต่างๆท่ีจัดไว้ส าหรับเก็บกล่องเอกสาร 

ดังน้ันจากการจัดผังพื้นท่ีใหม่น้ัน จะไม่สามารถจัดสรรพื้นท่ีให้สามารถวางกล่องเอกสารไว้
บริเวณข้างโต๊ะท างานของพนักงานแต่ละคนได้ แต่จะสามารถจัดสรรพื้นท่ีให้สามารถเก็บกล่อง
เอกสารทั้งหมดได้ไว้ในบริเวณเดียวกัน ซ่ึงบริเวณดังกล่าว เม่ือดูจากผังแล้ว ก็ไม่ได้ไกลเกินไปจาก
โต๊ะท างานของพนักงานแต่ละคนมากจนเกินไป  

  



 

บทท่ี 5 

สรุปผลการศึกษา การอภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
 

การค้นคว้าอิสระเร่ืองน้ี เป็นการศึกษาเกี่ยวกับการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่ โดยท่ีมีเงื่อนไขคือ 
การออกแบบผังพื้นท่ีใหม่น้ีจะต้องใช้โต๊ะท างานรูปแบบใหม่ตามท่ีนโยบายของบริษัทฯ เป็นผู้
ก าหนด และการออกแบบผังพื้นท่ีดังกล่าว จะต้องมีความเช่ือมโยงเกี่ยวข้องกันกับการจัดเก็บ
เอกสารของพนักงานแผนกบัญชี-การเงินซ่ึงก าลังประสบปัญหาอยู่ในปัจจุบัน  

ทางผู้จัดท าได้ท าการศึกษาแนวคิดและทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้องกับการออกแบบระยะห่างของ
ทางเดิน ศึกษาข้อก าหนดของกฎกระทรวง รวมถึงมาตรฐานของ ว.ส.ท. ท่ีเกี่ยวกับเส้นทางหนีไฟ 
เพื่อน ามาประกอบในการคิดการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่ นอกจากน้ีทางผู้จัดท ายังได้ท าการรวบรวม
ข้อมูลจากพนักงานแผนกบัญชี-การเงิน ถึงลักษณะการท างานและประเภทของเอกสารต่างๆ 
ระยะเวลาการจัดเก็บ และการหยิบใช้เอกสารดังกล่าว และน าข้อมูลท่ีได้ท้ังหมดมาประกอบและ
อ้างอิงในการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่น้ี เพื่อให้การจัดผังพื้นท่ีใหม่น้ันเป็นไปตามข้อก าหนดและ
มาตรฐานท่ีเกี่ยวข้อง และยังสามารถช่วยแก้ไขปัญหาในเร่ืองของพื้นท่ีจัดเก็บเอกสารของพนักงาน
แผนกบัญชี-การเงินได้ด้วย 
 

สรุปผลการศึกษา 
จากการศึกษาสามารถสรุปได้ ดังน้ี คือ  
1. การจัดผังพื้นท่ีใหม่ สามารถเพิ่งจ านวนท่ีน่ังได้ จาก 22 ท่ีน่ัง เป็น 24 ท่ีน่ัง ในขณะท่ีสามารถลด

จ านวนพื้นท่ีลงได้อีกเล็กน้อย 
2. การจัดผังพื้นท่ีใหม่ ยังคงสามารถจัดให้มีระยะห่างต่างๆ เช่น ระยะห่างระหว่างขอบโต๊ะแถว

หน่ึง ถึงขอบโต๊ะของอีกแถวหน่ึง, ระยะห่างระหว่างขอบโต๊ะ ถึงขอบตู้ด้านหลัง, ระยะห่าง
ระหว่างขอบโต๊ะด้านข้าง ถึงขอบตู้บริเวณริมหน้าต่าง มีระยะห่างท่ีได้ตามแนวคิดและทฤษฏี
ของ Peter Neufert และระยะทางเดินระหว่างตู้เก็บเอกสารได้ตามข้อก าหนดของกฎหมายและ
มาตรฐานของ ว.ส.ท. 

3. การจัดผังพื้นท่ีใหม่ สามารถเพิ่มจ านวนตู้เตี้ยแบบบานเปิดสามบาน จากเดิมท่ีมีเพียง 2 ตู้ ให้
เพิ่มเป็น 18 ตู้ได้ และสามารถเก็บแฟ้มเอกสารเพิ่มเติมได้อีก จ านวน 428 แฟ้ม  
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4. จากการศึกษาและรวบรวมข้อมูล จะเห็นได้ว่าในพื้นท่ีจริงน้ันมีตู้เอกสารท่ีเป็นตู้เตี้ยแบบบาน
ปิดสองบานจ านวน 22 ตู้ ซ่ึงมีจ านวน 2 ตู้ท่ียังไม่ได้ถูกน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ และในขณะท่ี
จ านวนแฟ้มเอกสารที่จัดเก็บอยู่ในปัจจุบันมีเพียง 328 แฟ้ม ซ่ึงจ านวนตู้ท่ีมีท้ังหมดจะสามารถ
เก็บแฟ้มเอกสารได้ถึง 440 แฟ้ม แต่หลังจากท าการออกแบบผังพื้นท่ีใหม่แล้ว จะสามารถจัด
วางตู้เตี้ยแบบบานปิดสองบานได้เพียง 20 ตู้ แต่ทว่าก็ยังสามารถจัดเก็บแฟ้มเอกสารได้ถึง 400 
แฟ้ม ซ่ึงก็ยังมีพื้นท่ีเหลือเพียงพอส าหรับจัดเก็บแฟ้มเอกสารได้อีก 72 แฟ้ม 

5. เน่ืองจากการจัดผังพื้นท่ีใหม่จะต้องใช้โต๊ะท างานแบบใหม่ตามท่ีบริษัทฯก าหนด ซ่ึงจะท าให้
พื้นท่ีในการจัดเก็บแฟ้มเอกสารที่เคยเป็นตู้ข้างโต๊ะท างานน้ัน หายไปท้ังหมด จึงท าให้มีแฟ้ม
เอกสารจ านวน 428 แฟ้มท่ีจะต้องจัดหาพื้นท่ีในการจัดเก็บ ซ่ึงเม่ือพิจารณาจ านวนตู้เตี้ยแบบ
บานเปิดสามบานท่ีสามารถจัดวางเพิ่มเติมได้มากขึ้นอีก 16 ตู้น้ัน ก็จะสามารถน าเอกสารท่ีเกิน
จากตู้ข้างโต๊ะท างานแบบเก่า ไปจัดเก็บในตู้เตี้ยน้ีแทนได้ท้ังหมดพอดี 

6. จากการศึกษาและรวบรวมข้อมูล ท าให้เห็นว่ายังมีตู้เอกสารท่ีเป็นตู้สูงแบบ Build-in เหลืออีก
อยู่จ านวน 6 ตู้ท่ียังไม่ได้ถูกน ามาใช้ให้เกิดประโยชน์อย่างมีประสิทธิภาพ 

7. จากการศึกษาและรวบรวมข้อมูล จะเห็นได้ว่าพนักงานท้ังแผนกจะมีจ านวนกล่องเอกสารท่ี
ต้องการพื้นท่ีในการจัดเก็บ และกล่องเอกสารดังกล่าวเม่ือได้ท าการวิเคราะห์ข้อมูลแล้วจะเห็น
ได้ว่าในช่วงระยะเวลาหน่ึงเดือนท่ีจะมีกล่องเอกสารหมุนเวียนมากท่ีสุดน้ัน มีจ านวนถึง 96 
กล่องทีเดียว 

8. การจัดผังพื้นท่ีใหม่ ท าให้สามารถมีพื้นท่ีส าหรับสร้างประกอบตู้เก็บกล่องเอกสารท่ีเป็นตู้สูง
แบบ Open Shelf ได้จ านวน 1 ตู้ ซ่ึงตู้ดังกล่าวจะสามารถเก็บกล่องเอกสารได้จ านวนท้ังส้ิน 54 
กล่อง 

9. การจัดผังพื้นท่ีใหม่ ท าให้สามารถมีพื้นท่ีส าหรับสร้างประกอบโต๊ะประชุมแบบสูงท่ีอยู่ตรงกลาง
ระหว่างตู้เก็บกล่องเอกสาร และตู้เก็บแฟ้มเอกสารที่เป็นตู้เตี้ยได้ โดยโต๊ะดังกล่าว จะสามารถ
วางกล่องเอกสารไว้ข้างใต้ได้ท้ังหมด 30 กล่อง 

 

การอภิปรายผล 
จากการศึกษาและรวบรวมข้อมูลจากพนักงานแผนกบัญชี-การเงิน และน ามาประกอบกับ

แนวคิดและทฤษฏีท่ีเกี่ยวข้องแล้ว สามารถสรุปได้ว่าหากทางบริษัท ฮิวแลลต์-แพคการ์ด (ประเทศ
ไทย) จ ากัด จะท าการปรับปรุงและจัดผังพื้นท่ีบริเวณช้ัน 2 ใหม่น้ัน จะสามารถออกแบบให้มีผัง
พื้นท่ีท่ีมีระยะห่างของช่องทางเดินต่างๆได้มาตรฐาน และตามท่ีกฎหมายก าหนด อีกท้ังยังสามารถ
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จัดให้มีพื้นท่ีส าหรับจัดเก็บแฟ้มและกล่องเอกสารได้อย่างเพียงพอซ่ึงจะสามารถช่วยแก้ปัญหา
ให้กับพนักงานแผนกน้ีได้ อีกท้ังยังเป็นการใช้พื้นท่ีให้เกิดประโยชน์ได้มากขึ้นกว่าในปัจจุบันท่ี
เป็นอยู่ 

 

ข้อเสนอแนะ 
จากผลของการศึกษา ทางผู้จัดท าเห็นว่า ยังมีบางส่วนท่ีทางบริษัทฯ จะสามารถพัฒนาและ
ปรับปรุงให้ดีขึ้นอย่างยั่งยืนได้ ดังน้ี 
1. รณรงค์ให้พนักงานหน่ึงคน ช่วยกันลดปริมาณแฟ้มเอกสารอย่างน้อยคนละ 1แฟ้ม เม่ือรวมกัน

ท้ังหมด 22 คน ก็จะสามารถลดปริมาณแฟ้มเอกสารได้ 22 แฟ้ม หรือเท่ากับตู้เก็บเอกสารแบบ
ตู้เตี้ยได้ถึง 1 ตู้ 

2. ทางแผนกบัญชี-การเงิน ควรมีการประชุมหรือพูดคุยกันอย่างน้อยท่ีสุดปีละหน่ึงครั้ง เพื่อจะได้
ท าการแก้ไขข้อมูลล่าสุดว่าตู้เอกสารต่างๆท่ีใช้งานอยู่ในปัจจุบันมีใครเป็นผู้ใช้งานอยู่ มีตู้ว่าง
อยู่หรือไม่ ตู้เอกสารท้ังหมดได้ถูกใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดแล้วหรือยัง รวมถึงการ
จัดสรรตู้ให้กับแต่ละคนอย่างเหมาะสมตามแต่ลักษณะการท างานของแต่ละคน 

3. ทางแผนกบัญชี-การเงิน ควรจัดให้มีนโยบายการก าจัดเอกสารเก่าท่ีไม่ได้มีความจ าเป็นในการ
ใช้งานอย่างน้อยปีละหน่ึงครั้ง หรือทุกๆ 6 เดือน เพื่อให้สามารถคงปริมาณเอกสารท่ีจะต้อง
จัดเก็บไว้ภายในส านักงานไม่ให้มีปริมาณเพิ่มขึ้น ซ่ึงอาจจะกระทบต่อพื้นท่ีในการจัดเก็บ
เอกสารได้อีก 

4. พิจารณาถึงรายละเอียดของขั้นตอนในการท างาน ช่วยกันวิเคราะห์และลดกระบวนการท่ีจะ
ก่อให้เกิดปริมาณเอกสารที่ไม่จ าเป็น เช่น พิจารณาว่าเอกสารประเภทใดบ้างท่ีสามารถท าการ
จัดเก็บในรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

5. หากการท าส าเนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้เครื่องถ่ายเอกสารส่วนรวมท าให้เกิดความล่าช้า
และเสียเวลาในการท างานประจ าวัน ก็พิจารณาให้จัดซ้ือเครื่องท าส าเนา (Scanner) ไว้ใช้
เฉพาะของแผนกบัญชี-การเงิน และท าการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ให้เพิ่มขึ้น 

6. แต่หากการปรับผังพื้นท่ีใหม่ดังกล่าวน้ัน ไม่สามารถท าการจัดเก็บเอกสารท่ีอาจจะมีเพิ่มขึ้นอีก
ในอนาคตได้ ก็ให้ทางแผนกบัญชี-การเงินพิจารณาหาเช่าพื้นภายนอกส านักงาน ส าหรับ
จัดเก็บเอกสารเพิ่มเติมต่อไป 
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ภาคผนวก 
 
นโยบายการจัดเก็บเอกสารของบริษัท ฮิวแลตต์-แพคการ์ด (ประเทศไทย) จ ากัด 

 “บันทึก” คือ ข้อมูลท่ีถูกสร้างขึ้น, ข้อมูลท่ีได้รับ, และข้อมูลท่ีเก็บรักษาไว้เพื่อเป็นหลักฐานใน
การกระท า, การตัดสินใจ, หรือกิจกรรมส าคัญใดๆ “บันทึก” เป็นส่วนส าคัญและมีมูลค่าทางธุรกิจ 
ท่ีต้องเก็บรักษาไว้อย่างต่อเน่ือง นอกจากน้ี “บันทึก” ยังสามารถจัดเก็บได้ในหลายรูปแบบ, จัดเก็บ
ไว้ได้ในหลายสถานท่ี, และยังสามารถจัดเก็บไว้ได้บนระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยเก็บใน
รูปแบบของอีเมล์, ระบบข้อมูลพื้นฐาน, ระบบการจัดการบริหารเอกสาร,  หรือเก็บในพื้นท่ีเน็ตเวิร์ค
ส่วนกลางของบริษัทฯ ก็ได้ 

“บันทึก” จะไม่รวมถึง เอกสารที่เป็นฉบับส าเนา เอกสารท่ีเป็นฉบับร่าง หรือเอกสารท่ีใช้เพื่อ
อ้างอิงช่ัวคราว ไม่ได้ใช้เพื่อเป็นเอกสารส าคัญในการจัดกิจกรรมต่างๆ หรือการตัดสินใจในเรื่อง
ส าคัญๆ ของบริษัทฯ อีกท้ังยังไม่รวมถึงข้อมูลท่ีไม่จ าเป็นต้องมีการบริหารจัดการ ข้อมูลท่ีไม่ต้องใช้
การตัดสินใจ หรือเป็นข้อมูลท่ีสามารถลบท้ิงได้ทุกเม่ือ 

ตัวอย่างของ “บันทึก” ต่างๆ ภายในบริษัทฯ 
หลักฐาน/อ้างอิง ในกิจกรรมต่างๆ การติดต่อทางธุรกิจ การตัดสินใจในการท าธุรกิจ 

รายงานประจ าปี สัญญาต่างๆ การออกแบบ, ข้อมูลเฉพาะ 

บทประกาศต่างๆ ใบแจ้งหนี้ต่างๆ รายการราคา 

การประเมินผลการท างานประจ าปี ใบแจ้งรายการเปล่ียนแปลง รายละเอียดงบประมาณ 

ใบสิทธิบัตรต่างๆ รายการสินค้าในโกดัง ระเบียบ / นโยบายบริษัทฯ 

ตารางการเข้าท างาน ใบส่ังซ้ือสินค้าจากลูกค้า รายละเอียดของสินค้า 

ใบส่ังซ้ือ / ใบแสดงรายการสินค้า เอกสารยื่นประมูล ข้อมูลการประชาสัมพันธ์ 

ใบสมัคร / ใบทะเบียนประวัติต่างๆ   

 
การพิจารณาว่าเอกสารหรือข้อมูลใดถือเป็น “บันทึก” สามารถพิจารณาได้จากค าถามดังต่อไปน้ี 
1. เอกสารหรือข้อมูลดังกล่าวตรงตามค านิยามท่ีก าหนดไว้หรือไม่ 
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2. เอกสารหรือข้อมูลดังกล่าวต้องได้รับ หรือส่งให้กับคู่ค่าทางธุรกิจหรือไม่ 
3. เอกสารหรือข้อมูลดังกล่าวเป็นเอกสารฉบับจริงท่ีมีผลบังคับเป็นท่ีส้ินสุด ไม่ใช่เอกสารส าเนา

หรือฉบับร่าง 
หากค าตอบของท้ังสามข้อดังกล่าวคือ “ใช่” แสดงว่า เอกสารและข้อมูลน้ัน ถือเป็น “บันทึก” 

ซ่ึงต้องท าการจัดเก็บ และท าลายตามนโยบายของบริษัทฯ 

วงจรของ “บันทึก” 

 

 
 
 
รายละเอียดการจัดเก็บ ”บันทึก” 
1. ก าหนดการการจัดเก็บ  

“บันทึก” คือ  เครื่องมือท่ีช่วยให้บริษัทฯ สามารถท าการบริหารจัดการการเก็บ “บันทึก” ต่างๆได้
อย่างต่อเน่ืองตลอดระยะเวลาท่ีก าหนด ไม่ว่าจะเพื่อให้สองคล้องกับความต้องการในการ
ปฏิบัติงานท่ัวไปภายในองค์กร รวมถึงเพื่อให้สอดคล้องกับความต้องการของข้อกฎหมายต่างๆ
ท่ีอาจมีผลต่อการด าเนินงานของบริษัทฯ  ซ่ึงก าหนดการน้ี ถือเป็นนโยบายของบริษัทฯ ท่ีจะเป็น
ตัวก าหนดว่าเอกสารหรือข้อมูลใดถือเป็น “บันทึก” ท่ีควรจัดเก็บ และควรจัดเก็บภายในระยะ
เวลานานแค่ไหน 

2. ตัวย่อส าหรับระยะเวลาในการจัดเก็บ “บันทึก”  
ACT คือ ตัวย่อส าหรับค าว่า Active Records ซ่ึงหมายถึง “บันทึก” ท่ียังไม่ถึงระยะเวลาการ
หมดอายุของเอกสารหรือข้อมูลน้ัน และยังมีความต้องการท่ีจะใช้เอกสารหรือข้อมูลน้ันๆในการ
ปฏิบัติงานในปัจจุบัน เป็น “บันทึก” ท่ีต้องใช้ภายใต้เงื่อนไขดังตัวอย่างต่อไปน้ี 

Active Use 

Inactive  Disposition 

Create 

Create  
Identify & Classify 

เอกสารที่เกิดข้ึนตามปกติ

ของการท างาน 

Active Use  
เอกสารที่ต้องมีการใช้

งานอย่างต่อเนื่องผ

ตามปกติของการท างาน 

Inactive 
เอกสารที่ไม่ได้มีการใช้

งานอย่างต่อเนื่อง ซ่ึงควร

ท าการจัดเก็บไว้ 

Disposition 
เอกสารที่ไม่ได้มีการใช้

งานและพร้อมที่จะท า

การท าลายได้ 
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- ในขณะท่ีสัญญายังมีผลบังคับอยู่ 
- ในขณะท่ีพนักงานน้ันๆ ยังเป็นลูกจ้างของบริษัทฯ 
- ในขณะท่ีการรับประกันยังมีผลบังคับใช้อยู่ 
- ในขณะท่ียังมีผลกระทบต่อผลประโยชน์ของพนักงาน 
- ในขณะท่ีการยืนยันการให้บริการ, การดูแลรักษา และการซ่อมบ ารุงยังมีผลบังคับใช้ 
- ในขณะท่ีบริษัทฯ ยังถือเป็นเจ้าของอาคาร, ทรัพย์สิน, หรืออุปกรณ์น้ันๆ อยู่ 
PERM คือ ตัวย่อส าหรับค าว่า Permanent Records ซ่ึงจะต้องมีการบริหารจัดการและจัดเก็บ
ตามนโยบายท่ีก าหนด 

3. รายละเอียดการจัดเก็บ “บันทึก” มีวิธีการใช้งานอย่างไร 
เครื่องมือน้ี จะเป็นตัวช่วยการบริการจัดเก็บ “บันทึก” โดยในแต่ละแผนกจะจัดเก็บ “บันทึก” 
ตามกลุ่มตัวเลข ซ่ึงจะแทนค่าไว้ส าหรับแต่ละแผนก และในแต่ละประเภทของบันทึกของแต่ละ
แผนก ก็จะมีก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บด้วยเช่นกัน 

4. กลุ่มหรือแผนกของบริษัท 
ในแต่ละแผนก ก็จะมีแผนกย่อย หรือ กลุ่มงาน ซ่ึงในบางครั้ง “บันทึก” ก็อาจจะสามารถเป็น
บันทึกท่ีใช้งานได้ส าหรับในหลายแผนก หรือ หลายกลุ่มงานได้เช่นกัน เช่น สัญญา ซ่ึงในบาง
แผนก ก็จะมีการท างานท่ีเกี่ยวข้องกับสัญญาได้ด้วย ไม่ว่าจะเป็นแผนกทรัพยากรบุคคล หรือ
แผนกกฎหมาย เพราะฉะน้ัน ไม่จ าเป็นว่า “บันทึก” ท่ีเป็นสัญญาน้ัน จะต้องถูกจัดเก็บอยู่
ภายใต้แผนกกฎหมายเท่าน้ัน แต่ไม่ว่าสัญญาใดๆ ท่ีถูกจัดเก็บไว้ตามแผนกต่างๆน้ัน ก็ล้วน
แล้วแต่มีผลบังคับตามกฎหมายด้วยกันท้ังส้ิน ดังน้ันจะสามารถแบ่งรายกายของ “บันทึก” โดย
ใช้กลุ่มตัวย่อเป็นตัวแบ่งตามแต่ละประเภทของการท างานของแต่ละแผนกได้ ดังน้ี 

ประเภท ตัวย่อ 

การบริหารจัดการ, ธุรการ (Administration) AD 

ผลประโยชน์, ผลตอบแทน (Compensation and Benefits) HR 

ข้อปฏิบัติ, ข้อบังคับ (Compliance) CM 

ภาพรวมองค์กร (Corporate) CR 

การให้บริการลูกค้า (Customer Services) CS 
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สภาพแวดล้อม, ความปลอดภัยในชีวิต (Environment, Health, and Safety) EN 

ส่ิงอ านวยความสะดวก, งานบริหารอาคาร  (Facilities and Property 

Management) 

FC 

การเงิน, บัญชี (Finance, Accounting, and Treasury) FN 

ทรัพยากรบุคคล, การว่าจ้างงาน (Human Resources – Employment) HR 

ข้อมูลด้านไอที (Information Technology) IS 

กฎหมาย (Legal) LE 

การผลิต, กลุ่มงานโรงงาน (Manufacturing) MF 

การจ่าย (Payroll) PA 

การจัดซ้ือ จัดจ้าง (Procurement) PO 

ประชาสัมพันธ์, งานเกี่ยวกับหน่วยงานรัฐบาล  (Public and Government 

Relations) 

PR 

งานค้นคว้า (Research and Development) RD 

งานบริหารความเส่ียง (Risk Management) RS 

การขาย และการตลาด (Sales and Marketing) MK 

ภาษี (Tax) TX 

การขนส่ง จัดส่ง งานแลกเปล่ียนทางการค้า (Transportation and Trade) TR 
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5. ชุดของ “บันทึก” 
ชุดของ “บันทึก” น้ัน ไว้เพื่อเป็นการแยกประเภท แยกกลุ่มของ “บันทึก” ท่ีมีความสัมพันธ์กัน
กับกระบวนการและขั้นตอนการท างาน ในชุดของ  “บันทึก” แต่ละประเภทจะมีความเป็น
เอกลักษณ์แตกต่างกันในส่วนของ รหัส, ช่ือ, และรายละเอียดของแต่ละชุดของ “บันทึก” 
รหัส จะใช้ในการบริหารจัดการการจัดเก็บ “บันทึก” ตามช่วงอายุของเอกสารหรือข้อมูลน้ันๆ ท่ี
จะโหลดเข้าไปยังระบบของบริษัทฯ  

เช่น  HR406 
ช่ือ จะใช้ในการแยกประเภทของชุด “บันทึก”  

เช่น Benefit Enrolment and Participation General 
 รายละเอียดของชุด “บันทึก” จะใช้เพื่ออธิบายประเภทของเอกสารหรือข้อมูลน้ัน 

เช่น บันทึกน้ีจะเป็นข้อมูลท่ีเกี่ยวกับการลงทะเบียน และการเข้าร่วมของพนักงานใน
การฟังบรรยายหัวข้อเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ของพนักงาน เช่น การเกษียณ 
บทลงโทษ สิทธิประโยชน์ และการสนับสนุนทางการศึกษา เป็นต้น 

6. วันท่ีจะท าการจัดเก็บรักษาเอกสารหรือข้อมูล 
จะขึ้นอยู่กับช่วงเวลา หรือวันท่ีเอกสารหรือข้อมูลน้ันๆ ถูกระบุตามท่ีก าหนดไว้ในนโยบายของ
บริษัทฯ  

เช่น การเก็บรักษาเอกสารหรือข้อมูลเกี่ยวกับพนักงานเก่า จะเริ่มท าการเก็บนับตั้งแต่
วันน้ีพนักงานคนน้ันลาออกจากบริษัทฯ เป็นต้น 

7. ประเภทของ “บันทึก” 
ในแต่ละประเภทของชุด “บันทึก” ก็จะมีรายการเอกสารหรือข้อมูลต่างๆท่ีมีความเกี่ยวข้องกัน
กับชุดบันทึกน้ันๆอยู่ด้วย หรือเรียกได้ว่าเป็นชุดย่อยของบันทึกแต่ละประเภท 

  เช่น HR406-007 Employee Benefit Election Forms 
   HR406-016 Retirement Savings Program Enrolment Records 
8. ช่วงระยะเวลาที่ต้องท าการจัดเก็บรักษาอย่างเป็นทางการ 

คือ ช่วงระยะเวลาท่ีชุดย่อยของเอกสารหรือข้อมูลในแต่ละประเภทของชุดบันทึกจะต้องถูก
จัดเก็บรักษาตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในนโยบายของบริษัทฯ และการจัดเก็บรักษาน้ันก็จะถูก
จัดเก็บตามหน่วยระยะเวลาตั้งแต่หน่ึงปีเป็นต้นไป และจะเก็บต่อเน่ืองไปเร่ือยๆ จนกว่าจะครบ
ก าหนดให้ท าลายได้  
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เช่น ACT+6 หมายความว่า ชุดเอกสารหรือข้อมูลน้ันสามารถเก็บรักษาไว้ได้ 6 ปี
หลังจากท่ีชุดบันทึกน้ันไม่ได้มีความจ าเป็นต้องใช้ในการท างานอีกต่อไป 

อย่างไรก็ตาม การท่ีจะสามารถท าลาย “บันทึก” ใดๆได้น้ัน จะต้องได้รับการอนุมัติตามขั้นตอน
ของ Global Records Management Records Review ก่อนทุกครั้ง 

9. การพิจารณาเลือกชุดของ “บันทึก” ให้เหมาะสม 
สามารถพิจารณาได้จากการค้นหาด้วย รายละเอียดของชุดบันทึก และตัวอย่างท่ีใกล้เคียงกัน 
หรือค้นหาจากรหัสของชุดบันทึก 
 
ในท่ีน้ีจะขอละรายการบันทึกของแผนกอื่นๆท่ีไม่เกี่ยวข้อง แต่ละแสดงให้เห็นถึงชุดบันทึกของ

แผนกบัญชี-การเงิน ดังน้ี 

ประเภทของชุดบันทึก 
รหัสของชุด

บันทึก 

ระยะเวลา

การจัดเก็บ 

Finance, Account, and Treasury   

      Accounting and Financial Management Reporting FN100 10 

      Accounts Payable and Receivable FN101 10 

      Banking   

            Account Set-Up and Management FN102 10 

            General FN103 10 

      Budgets and Financial Forecasts FN104 10 

      Cancelled/Cleared Pension Checks and Pension Trust Statements FN117 50 

      Cash and Currency Management FN105 10 

      Cost Accounting and Inventory Valuation FN106 10 

      Credit and Financing   

            Credit Card and Lease Financing Applications - Accepted       FN107 10 

            Credit Card and Lease Financing Applications - Rejected/Withdrawn FN108 10 
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      External Financing FN109 10 

      Financial Statements FN110 10 

      Fixed Assets FN111 10 

      General Accounting and Accounting Projects FN112 10 

      General Ledger FN113 10 

      Investment Management   

            General FN114 10 

            Securities FN115 10 

            Transfer Agents FN116 10 
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