
                  
     บทที่ 3
            


                                   
การจัดเก็บเอกสารและงานธุรการ

                  (Documentation and Administration work)
  
งานธุรการ (General affairs)
งานธุรการหลักใหญ่จะเป็นงานทางด้านเอกสาร เช่น การรับ – ส่งเอกสาร การจัดระบบงาน
เอกสาร (การเก็บเอกสาร) การเก็บข้อมูลที่สำคัญขององค์กร งานพิมพ์ต่างๆ และหนังสือโต้ตอบทางราชการ เป็นต้น รวมถึงประสานงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร ทุกหน่วยงานจะมีงานธุรการเพื่อทำหน้าที่ดำเนินงานด้านเอกสารภายในหน่วยงานนั้นๆ รวมไปถึงการประสานงานกับ
หน่วยงานอื่นๆ ทั้งภายในองค์กรและภายนอกองค์กรก็ได้ ดังนั้น จะเห็นได้ว่าองค์กรส่วนใหญ่
ให้ความสำคัญกับงานธุรการเพราะงานธุรการเป็นหัวใจหลักของการประสานงานต่างๆ การเก็บข้อมูลเอกสารที่สำคัญๆ ของส่วนงานภายในองค์กรนั่นเอง

ความงานสำคัญของงานธุรการต่อองค์กร
งานธุรการ คือ งานที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานในราชการ รวมทั้งการควบคุมตรวจสอบ
อำนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายดำเนินไป
สู่เป้าหมายที่วางไว้ได้ดีที่สุด โดยแยกรายละเอียดของงานธุรการได้ดังนี้
1. ขอบข่ายของงานธุรการ 
       
1.1 รับ-ส่งหนังสือ               
         
1.2 ร่างหนังสือ      



1.3 พิมพ์หนังสือ  

         
1.4 ผลิตสำเนาเอกสาร      


1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ          
1.6 บันทึกเสนอหนังสือ      


1.7 ตรวจทานหนังสือ

         
1.8 การทำลายหนังสือ      


1.9 ดูแลสำนักงาน

         
1.10 อื่นๆเช่น การเงิน บัญชี งบประมาณ พัสดุ  2.  ความสำคัญของงานธุรการ        







2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน    






2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน     







2.3 เป็นหน่วยบริการ







   3.   บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ
  






3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง       







3.2 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 








3.3 ต้องมีน้ำใจ เกื้อกูล               







3.4 ต้องมีความรอบคอบ








3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง




           เรื่องที่เจ้าหน้าที่ธุรการต้องรู้







    1. ระเบียบงานสารบรรณเกี่ยวกับหนังสือราชการ   




   1.1 ความหมายของหนังสือราชการ      





    
1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ      





2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก      

3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ      
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ      



5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย




   1.2  ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 







1) หนังสือภายนอก








2) หนังสือภายใน








3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ






4) หนังสือสั่งการ เช่น คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ





5) หนังสือประชาสัมพันธ์ เช่น ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว




6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ เช่น หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก ภาพถ่าย ฟิลม์ ฯลฯ





  1.3 ประเภทของหนังสือด่วน








1) ด่วนที่สุด                    







2) ด่วนมาก                        







3) ด่วน








            1.4 ชั้นของหนังสือลับ  








1)  ลับที่สุด









2)  ลับมาก









3)  ลับ










4)  ปกปิด

2. การเขียนหนังสือติดต่อราชการ






  2.1   โครงสร้าง 









1)   หัวเรื่อง  : ที่ / ส่วนราชการ / วันที่ / เรื่อง / อ้างถึง / สิ่งที่ส่งมาด้วย


2)   เนื้อเรื่อง :  ข้อความ








3)   จุดประสงค์ของเรื่อง  :  จึง….







4)   ท้ายเรื่อง  :  คำลงท้าย / ชื่อ / ตำแหน่ง / ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง /โทร

  2.2  การเขียนข้อความ 








1)  ส่วนหัวเรื่อง  : ใจความย่อสั้นที่สุด  เช่น เรื่องอะไร




2)  ส่วนเนื้อเรื่อง :      









- คำเริ่มต้น  : ด้วย / เนื่องจาก / ตามที่    






- เหตุที่มีหนังสือไป    








- การใช้คำสรรพนาม : ตามระเบียบ





3)  ส่วนจุดประสงค์ของเรื่อง  : เขียนให้ชัดเจนว่า ต้องการให้ทำอะไร



4)   ส่วนท้ายเรื่อง  :  คำลงท้ายให้ถูกระเบียบ 




  2.3  การเขียนให้ดี    









1)  เขียนให้ถูกต้อง  :  แบบ - เนื้อหา - หลักภาษา -  ความนิยม  



2)  เขียนให้ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด   






3)  เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์ และได้ผลดี   




  2.4  การแก้ร่างหนังสือ 








1)  แก้ให้ถูกต้อง รัดกุม กะทัดรัด ตรงจุดประสงค์ และเป็นผลดี 



2)  ใช้ศิลปะ 5 ข้อ  :  รักษาน้ำใจ - เห็นใจผู้พิมพ์ - อย่าแก้โดยไม่จำเป็น – ให้อยู่กับร่องกับ
      รอย  - มีหลักสามารถอธิบายได้





    3.  การทำบันทึกเสนอ








   3.1 แบบบันทึกเสนอ    








1) แบบบันทึกต่อเนื่อง         







2) แบบร่ายยาว         








3) แบบลำดับตัวเลข / เหตุการณ์  

3.2 แบบทำบันทึกย่อเรื่อง 








1) สรุปสาระสำคัญ
      
2) ย่อเรื่องให้สั้น      








3) เสนอให้เข้าใจง่าย 







  3.3  การทำบันทึกรายงาน







  3.4  การทำบันทึกความเห็น








1)  Simplify      ง่าย








2)  Quantify      สมบูรณ์








3)  Justify          มีเหตุผล 






   4.  การเขียนคำกล่าวในพิธีต่างๆ






   4.1 รายงานในพิธีเปิด-ปิด 








1) คำขึ้นต้น                                






2) ขอบคุณประธาน








3) ชี้แจงความเป็นมา                  







4) เชิญประธานเปิด-ปิด







  4.2  คำกล่าวของประธานเปิด-ปิด 







1) คำขึ้นต้น                                






2) แสดงความยินดี








3) แสดงความชื่นชมเห็นด้วย หรือสนับสนุนกิจกรรม




4) แสดงความสำคัญของกิจกรรม







5) ฝากข้อคิดเห็น / แนะนำ   







6) แสดงความหวังว่ากิจกรรมจะเป็นประโยชน์





7) ขอบคุณผู้จัดและผู้สนับสนุน                    





8) กล่าวเปิด /ปิด 








9) อวยพรกิจกรรมที่เปิด / ผู้มาร่วมงาน






10) แสดงความยินดี / พอใจในผลสำเร็จ (กรณีปิด) 



  4.5  คำกล่าวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร 





1) คำขึ้นต้น                                 






2) ขอบคุณประธาน








3) ชี้แจงความเป็นมา                  







4) เชิญประธานทำพิธี 







  4.4 คำกล่าวของประธานในพิธีมอบประกาศนียบัตร





1) คำขึ้นต้น                     







2) แสดงความยินดีและเป็นเกียรติ






3) แสดงความชื่นชมต่อผู้สำเร็จ และพอใจในเรื่องที่รับรายงาน



4) แสดงความสำคัญ/ชมเชยกิจการและความหวังว่าจะเป็นประโยชน์


5) ขอบคุณผู้จัด - ผู้สนับสนุน – เจ้าหน้าที่






6) ให้โอวาท ฝากข้อคิดเห็น







7) อวยพร








  การบริหารงานเอกสาร








   1. วงจรเอกสาร









1.1 การผลิต








  
1.2 การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 







- สถานที่









- การค้นหา









- การยืม และ ส่งคืน 







 1.3 การทำลายเอกสาร 






             2. การผลิตเอกสาร 









2.1 ความหมาย : แผ่นกระดาษ ฟอร์ม วัตถุอื่นใดที่  เป็นข้อมูล หรือข่าวสารได้       

      ใช้ประโยชน์ได้  สื่อความหมายได้






2.2 การผลิต  :   ผลิตขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานใช้ประโยชน์ในปัจจุบัน และอนาคต  เพื่อมุ่ง
      หมายอย่างใดอย่างหนึ่ง






    3. การจัดเก็บเอกสาร 









3.1 เอกสารที่ต้องจัดเก็บ







  
3.2 องค์ประกอบในการเก็บเอกสาร 







1. ระบบ     /  ลักษณะของเอกสารที่จะเก็บ





2. คู่มือ หรือ ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร





3. เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการจัดเก็บ






4. ผู้ใช้เอกสาร  : สะดวกแก่การค้นหาให้ยืม



    
3.3 การวางแผนการจัดเก็บเอกสาร







1) ศึกษาปัญหา









2) การจัดแบ่ง









3) ใช้งานที่เหมาะสม








4) จัดทำดรรชนี และคู่มือการจัดหมวดหมู่






5) จัดหาอุปกรณ์เครื่องมือจัดเก็บ







6) จัดเก็บให้เป็นปัจจุบันตลอดเวลา




   4. การทำลายเอกสาร 









4.1  เอกสารสำคัญมาก  :  เก็บรักษาตลอดไป





4.2  เอกสารสำคัญ  :  เก็บจนกว่าจะหมดความจำเป็นต้องใช้



4.3  เอกสารที่มีประโยชน์ : กำหนดอายุเอกสาร เมื่อหมดอายุจึงทำลาย


4.4  เอกสารที่ไม่จำเป็น  :  หมดการใช้งาน ทำลาย




  การจัดสำนักงาน








   1. จัดรูปสำนักงานให้มีประสิทธิภาพ 






          
1.1 Centralized Office: การจัดรูปแบบสำนักงานแบบศูนย์รวม ข้อดี คือ ประหยัด
   
1.2  Departmentalized Office: การจัดรูปแบบสำนักงานแบบกระจายอิสระ แบ่งเป็น
       


           ฝ่าย ข้อดีคือ ได้งานหลักกับงานธุรการ

1.3 Mixed Office: การจัดรูปแบบสำนักงานแบบผสมผสาน


    2. จัดให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกทางกายภาพในสำนักงานให้พอเพียง



2.1 จัดผังสำนักงาน  : จัดสายทางเดินของงาน / พื้นที่ปราศจากสิ่งกีดขวาง / โต๊ะทำงาน / 
      อุปกรณ์ / เส้นทางเข้าออก







2.2  แสงสว่าง                       







2.3  เสียงรบกวน







   3. จัดให้มีเครื่องมือติดต่อสื่อสาร และการให้บริการอย่างเพียงพอ การใช้ทรัพยากร   เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด   ไม่ว่าจะเป็นด้านบุคคล สถานที่ วัสดุและอุปกรณ์และการซ่อมบำรุงจัดระบบเอกสารและไฟล์เอกสารให้มีประสิทธิภาพ
องค์กรส่วนใหญ่มักจะมีปัญหาเกี่ยวกับการจัดไฟล์เอกสาร เอกสารหาย หาเอกสารไม่พบ
ใช้เวลานานเกินไปในการค้นหา เป็นต้น และอยากจะแก้ปัญหานี้ให้หมดไป แต่ยังไม่ทราบว่าจะ
เริ่มต้นอย่างไร ซึ่งอันที่จริงองค์กรต่างๆ ล้วนแล้วแต่มีวิธีการจัดระบบเอกสารของแต่ละองค์กรอยู่
แล้ว ซึ่งแต่ละองค์กรก็จะมีวิธีการปฏิบัติที่ต่างกันแล้วแต่นโยบายของหน่วยงาน
         วิธีการจัดระบบไฟล์เอกสารที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน ได้มีการนำระบบ E-Office มาใช้ในการจัดเก็บเอกสาร ซึ่งจะช่วยให้การบริหารจัดการเอกสารเป็นไปด้วยความรวดเร็ว ง่ายและสะดวกในการค้นหาแต่อย่างไรก็ตามก็ขึ้นอยู่กับอุปกรณ์ที่นำมาใช้ในการบริหารจัดการเอกสารด้วยว่ามีประสิทธิภาพมากน้อยแค่ไหน โดยหากเราใช้อุปกรณ์ที่มีประสิทธิภาพก็จะช่วยให้การบริหารจัดการระบบการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office)
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) คือ การใช้เทคโนโลยีระบบคอมพิวเตอร์ และ เทคโนโลยีการสื่อสาร เพื่อปฎิบัติงานทั่วไป งานประจำวัน อย่างเช่น การจัดการเอกสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ การเก็บรักษาและแก้ไขกลุ่มข้อความ กลุ่มรูปภาพ งานทางบัญชี และ อื่น ๆ สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ ยังรวมถึงระบบ เครื่อข่ายคอมพิวเตอร์ที่มีโปรแกรมที่สามารถใช้ประโยชน์อื่น ๆ อีกมากมาย

ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) รวมถึง ระบบข้อมูลสำนักงานอัตโนมัติ เป็นระบบที่มีจุดประสงค์หลัก คือ การอำนวยความสะดวกเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสาร ระบบเช่นนี้เป็น การนำเครื่องมือ เครื่องใช้ หลาย ๆ อย่าง รวมเข้าด้วยกัน, ใช้งานร่วมกัน, เก็บรักษา, นำไปใช้ และกระจายข้อมูล ระหว่างผู้ร่วมงาน แต่ละคน , ทีมงาน และธุรกิจ นั้น ทั้งภายใน และภายนอกองค์กร ตัวอย่างของเครื่องมือ สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ เช่น เวิร์ดโปรเซสซิ่ง, เครื่องพิมพ์แบบตั้งโต๊ะ, อีเมลล์, วอยซ์เมลล์, เครื่องแฟกซ์, มัลติมีเดีย, คอมพิวเตอร์ คอนเฟอร์เรนซิ่ง และ วิดิโอคอนเฟอร์เรนซิ่ง
หลายปีที่ผ่านมา สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ถูกมองว่า มีเพียงหน้าที่แก้ปัญหาในการทำงาน แต่ในปัจจุบัน ระบบที่ช่วยเสริมการติดต่อ สื่อสารในสถานที่ทำงาน ถูกมองว่ามีความสำคัญ และต้องได้รับการจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ ในระดับเดียวกับระบบ TPS, MIS และ ISS
ตัวอย่างเว็บอีออฟฟิศ

เว็บ “ มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ (www.au.edu)” เป็นเว็บเกี่ยวกับการใช้อีออฟฟิศ ภายในองค์กร ของมหาวิทยาลัยอัชสัมชัญ
- มีคอมพิวเตอร์ประมาณ 4,000 เครื่อง 
- เชื่อมต่อกันโดยระบบอินเทอร์เน็ต 
- ซอฟต์แวร์ประมวลผลคำ 
- ซอฟต์แวร์ตารางทำการ 
- ซอฟต์แวร์ข้อมูล 
- ซอฟต์แวร์การนำเสนอ
- ซอฟต์แวร์ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

          




www.au.edu
E-office กับงานธุรการยุคใหม่
ความทันสมัยไฮเทคของโลกไอทีช่วยอำนวยความสะดวกในการทำงานได้อย่างมากมาย พนักงานธุรการสามารถใช้เทคโนโลยีช่วยให้การติดต่อสื่อสาร ส่งข้อมูล ด้วยระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ รวมถึงสามารถจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนี้
1.ด้วยระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยช่วยให้ข้อมูลข่าวสารถูกส่งไปยังเป้าหมายได้อย่างรวดเร็ว รวมถึงความสามารถในการกระจายข่าวสารด้วยการส่งอีเมล ช่วยลดเวลาในการติดต่อสื่อสาร ประหยัดค่าโทรศัพท์ และยังช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานประโยชน์ในเรื่องความเร็วและเวลา 

2.ลดปัญหาเรื่องระยะทาง ถึงแม้ว่าจะอยู่นอกออฟฟิศ ทำให้ไม่สามารถเดินทางมาสำนักงานในเวลาอันรวดเร็วได้ เพียงมีอินเทอร์เน็ตก็สามารถเชื่อมโยงให้คุณสามารถทำงานเร่งด่วนนอกออฟฟิศได้ไม่จำกัดเวลาและสถานที่ 

3.ลดปัญหาเอกสาร และการสิ้นเปลืองกระดาษ ด้วยการที่สามารถส่งข้อมูลข่าวสารภายในสำนักงานถึงกันผ่านทางอีเมล หรือการแชร์ข้อมูล ทำให้พนักงานสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ง่าย ทราบข้อมูลข่าวสารโดยทั่วถึงกันโดยไม่ต้องสั่งพิมพ์เอกสาร ให้สิ้นเปลืองทรัพยากร 

4.ช่วยอำนวยความสะดวกด้วยระบบการจัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ ทำให้สามารถเรียกใช้เอกสารย้อนหลังได้ง่าย โดยใช้ระบบการค้นหาเอกสาร ซึ่งรวดเร็วและเป็นระเบียบกว่าการจัดเก็บเอกสารที่เป็นกระดาษ ทั้งยังช่วยลดเนื้อที่ในการจัดเก็บเอกสารอีกด้วย 

5.บางองค์กรใช้ระบบการประมวลผลที่ทันสมัย ก็สามารถจัดประชุมกลุ่มทางโทรศัพท์ได้ ทำให้ผู้ใช้งานมากกว่า 2 คน สามารถติดต่อสื่อสารผ่านโทรศัพท์ในเวลาเดียวกัน หรือมากไปกว่านั้นอาจจัดประชุมทางไกลข้ามประเทศผ่านเสียงและจอภาพช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารของกลุ่ม ไม่เสียเวลาในการเดินทางมาประชุมในที่เดียวกัน 

6.สามารถทำให้การนัดประชุมทำได้อย่างง่ายดาย ด้วยการทำตารางนัดหมายการประชุมและส่งอีเมลนัดประชุมไปยังบุคคลที่ต้องการให้เข้าประชุม ซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมสามารถตอบรับ และทุก ๆ คนสามารถรับทราบได้ในเวลาเดียวกันว่าใครสามารถเข้าประชุมได้ และใครไม่สามารถเข้าประชุมได้บ้าง 

ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายจาก e-office นอกจากช่วยให้การทำงานสะดวกรวดเร็วและง่ายดายขึ้นแล้ว การลดการใช้กระดาษได้ยังเป็นสิ่งจำเป็นที่ทุกองค์กรควรตระหนักถึงทรัพยากรที่จะหมดไป ซึ่งแน่นอนย่อมส่งผลสะท้อนกลับมาถึงพวกเราทุกคน 

สรุป 
จากที่กล่าวมาแล้วข้างต้นจะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานที่มีความสำคัญกับองค์กรอย่างมากกล่าวคือ งานธุรการเป็นงานแรกที่รับเอกสารเข้ามาในองค์กรและเป็นงานที่ส่งเอกสารออกจากองค์กร ซึ่งหากองค์กรมีบุคลากรที่มีความชำนาญทางด้านงานธุรการเป็นอย่างดี ก็จะช่วยให้องค์กรนั้น ๆ สามารถดำเนินงานไปได้โดยบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรนั้นด้วย
เอกสารประกอบการสอน (อ.จุฑาวุฒิ จันทรมาลี  ม.ราชภัฏสวนดุสิต)  
 วิชาโปรแกรมประยุกต์ด้านการจัดการสำนักงานอัตโนมัติ (4122602)
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