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บทที่ 5 

 
เครื่องมือเครื่องใช้เพื่อการจัดการ 

 
 เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ นับเป็นส่ิงท่ีจ าเป็นต่อหน่วยงาน หรือองค์การต่าง ๆ เพราะต้อง
น ามาใช้เป็นเครื่องช่วยในการท างานในส านักงานให้สะดวก รวดเร็ว เรียบร้อย ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น ส านักงานของหน่วยงานแต่ละแห่งจะมีเครื่องมือเครื่องใช้ต้ังแต่ขนาดเล็ก ไปจนถึงขนาดใหญ่ท่ีมี
กลไกยุ่งยากซับซ้อนเป็นเครื่องจักรแบบอัตโนมัติ ห้องสมุดนับเป็นหน่วยงานหนึ่งท่ีส่วนใหญ่จะเป็นงานท่ี
เกี่ยวกับ ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ห้องสมุดจึงต้องน าเครื่องมือเครื่องใช้ท่ีทันสมัยมาจัดท ากับข้อมูลเพื่อให้มี
ประสิทธิภาพ และการจะเลือกเครื่องมือเครื่องใช้ประเภทใดมาใช้ในส านักงานย่อมขึ้นอยู่กับขนาด
ห้องสมุด ปริมาณงาน ตลอดจนนโยบายและดุลยพินิจของผู้บริหาร โดยเฉพาะปัจจุบันมีเครื่องมือเครื่องใช้ 
และเทคโนโลยีท่ีทันสมัยเกิดขึ้นมากมาย ผู้บริหารจึงควรต้องมีความรู้และทราบว่ามีเครื่องมือเครื่องใช้ 
และเทคโนโลยีใดท่ีจ าเป็นและเป็นประโยชน์กับงานห้องสมุด เพื่อน ามาใช้ในการจัดการงานต่าง  ๆ ของ
ห้องสมุดตน ในบทนี้จึงขอยกตัวอย่างเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน โดยขอกล่าวรวมต้ังแต่เครื่องมือ
เครื่องใช้ขนาดเล็กจนถึงเครื่องมือเครื่องใช้ขนาดใหญ่ท่ีทันสมัย  
 
สาเหตุท่ีต้องมีเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน 
 
 ปัจจุบันเป็นยุคของข่าวสาร ส านักงานท่ีทันสมัยจ าเป็นต้องมีเครื่องมือเครื่องใช้ท่ีทันสมัย 
สาเหตุท่ีห้องสมุดต้องมีเครื่องมือเครื่องใช้เนื่องมาจาก 
 1. เพื่อเพิ่มความรวดเร็วในการประสานงาน 
 2. เพื่อเป็นการประหยัด ซึ่งประหยัดท้ังค่าใช้จ่ายและประหยัดเวลาในการท างาน 
 3. เพื่อความถูกต้องของข้อมูล 
 4. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของเจ้าหน้าท่ี 
 
ประโยชน์ของเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน 
 
 เครื่องมือเครื่องใช้ส านักงานให้ประโยชน์หลายประการ (พรรณี ประเสริฐวงษ์ , 2542 : 92) 
ดังนี้ 
 1. ลดต้นทุนการท างาน การน าเครื่องมือเครื่องใช้มาช่วยในการท างานและท าให้ลด
ค่าใช้จ่ายในการผลิตลง 
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 2. ลดความเมื่อยล้า การท างานซ้ าซาก จะท าให้เบื่อหน่าย และเกิดความเมื่อยล้า หากน า
เครื่องจักรกลมาท าแทนย่อมจะเป็นผลดีต่อผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ลดความเบื่อหน่าย จ าเจ 
 3. ท าให้ดูสวยงาม เป็นระเบียบ เช่น การพิมพ์เอกสารต่าง ๆ 
 4. เพิ่มประสิทธิภาพและความถูกต้องในการท างาน และท าให้งานส าเร็จอย่างรวดเร็ว เป็น
การเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน และลดความผิดพลาด เป็นความเช่ือถือในผลงาน 
 5. ควบคุมได้ง่าย และสามารถป้องกันการปลอมแปลงเอกสารได้ 
 6. ช่วยท าให้งานไม่ค่ังค้าง เช่น การใช้เครื่องบันทึกค าส่ังงาน การใช้เทปในการบันทึก 
รายงานการประชุม การใช้โทรศัพท์เป็นต้น 
 
หลักการเลือกใช้เครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน 
 
 การเลือกเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน มีข้อควรพิจารณาหลายประการต้ังแต่ชนิดของ
เครื่องมือเครื่องใช้และการใช้งาน เครื่องมือเครื่องใช้บางชนิดอาจต้องพิจารณาอย่างละเอียด บางชนิดอาจ
พิจารณาเพียงผิวเผินก็สามารถตัดสินใจเลือกได้ การเลือกเครื่องมือเครื่องใช้ในส านักงานมีหลักการ 
(พรรณี ประเสริฐวงษ์, 2542 : 93-94) ดังนี้ 
 1. ควรพิจารณาถึงความจ าเป็นท่ีต้องใช้เครื่องมือเครื่องใช้นั้นว่ามีมากน้อยเพียงใด 
 2. ควรพิจารณาถึงความเหมาะสมท้ังสภาพการใช้งานและราคา เพราะเครื่องมือเครื่องใช้
บางอย่างอาจราคาสูงมาก จึงควรคิดด้วยว่าเหมาะสมท่ีจะลงทุนหรือไม่ เครื่องมือเครื่องใช้บางอย่างอาจใช้
วิธีการเช่ามาใช้จะเป็นการลงทุนท่ีถูกกว่าซื้อ เพราะราคาอาจแพงเกินไปและไม่คุ้ม 
 3. ควรคิดถึงคุณภาพของครุภัณฑ์ ห้องสมุดต้องพิจารณาคุณภาพให้เหมาะกับการใช้งานให้
เกิดประสิทธิภาพ และปลอดภัยต่อผู้ใช้ด้วย 
 4. ควรคิดด้วยว่าเครื่องมือเครื่องใช้นั้น มีเจ้าหน้าท่ีหรือผู้สามารถใช้หรือมีความช านาญ ใน
การใช้เครื่องมือเครื่องใช้นั้นหรือไม่ และควรสามารถดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้นั้น ๆได้ด้วย ฉะนั้นก่อน
ซื้อควรตกลงกับผู้ขายด้านการฝึกอบรมวิธีใช้ และด้านการบ ารุงรักษาให้แก่เจ้าหน้าท่ีธุรการด้วย 
นอกจากนี้ควรต้องพิจารณาเงื่อนไขด้านการประกันและการบริหารหลังการซื้อท่ีจัดให้ เพราะเครื่องมือ
เครื่องใช้บางประเภทจ าเป็นต้องดูแลรักษาเป็นประจ า เช่น เครื่องพิมพ์ดีดเครื่องถ่ายเอกสาร ท้ังควรค านึง
ด้วยว่าเครื่องมือเครื่องใช้ยี่ห้อใด แบบใด รุ่นใด ต้องการการบ ารุงรักษาน้อยกว่ากัน 
 5. ควรค านึงถึงกระบวนการท างานของเครื่องมือเครื่องใช้นั้น  ๆด้วย เพราะบางยี่ห้ออาจ
ราคาถูก แต่การใช้ยุ่งยากกว่าเครื่องมือเครื่องใช้ท่ีราคาแพง บางอย่างต้องใ ช้อุปกรณ์พิเศษเฉพาะ
บริษัทผู้ผลิตเท่านั้น ดังนั้นถ้ามีเครื่องมือเครื่องใช้อื่น ๆ ท่ีสามารถใช้แทนกันได้ควรน ามาประกอบการ
พิจารณาด้วย 
 6. ควรค านึงถึงความปลอดภัยขณะใช้เครื่องมือเครื่องใช้นั้น ๆ เพราะผู้ปฏิบัติงานบางคน
ขาดความรอบคอบ อาจไม่ปลอดภัย ฉะนั้นก่อนจัดซื้อควรน าเรื่องการออกแบบของเครื่องมือเครื่องใช้ท่ีจะ
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ช่วยในเรื่องความปลดภัยแก่ผู้ใช้ท่ีไม่ค่อยระมัดระวังมาพิจารณาด้วย เพื่อป้องกันอันตรายท่ีอาจเกิดขึ้น 
เช่น เครื่องตัดกระดาษ เครื่องเย็บเอกสาร เป็นต้น 
 7. ควรเลือกเครื่องมือเครื่องใช้ในส านักงานให้มียี่ห้อน้อยท่ีสุด เพราะการซื้อยี่ห้อเดียวกัน
เป็นประจ าจะได้ราคาถูกกว่า ท าให้สะดวกในด้านการบ ารุงรักษาและการใช้งาน เพราะเมื่อเปล่ียนยี่ห้อ
วิธีใช้มักไม่เหมือนกัน ท าให้เกิดความไม่คล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
 8. ควรเช่ือถือได้ โดยพิจารณาช่ือเสียงของผู้ผลิตด้วยการสอบถามจากหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเคย
ใช้เครื่องมือเครื่องใช้นั้นมาก่อน ควรสอบถามจากองค์กรท่ีผู้ขายไม่ได้อ้างถึง รวมท้ังอาจทดสอบความ
น่าเช่ือถือของเครื่องมือเครื่องใช้อื่น ๆท่ีผู้ผลิตรายนั้นผลิตด้วย 
 ในเรื่องเครื่องมือเครื่องใช้นี้ งานวิจัยของสุชีรา น้อยจันอัด (ซีดีรอม, 2541) พบว่าเครื่องมือ
เครื่องใช้ของห้องสมุดมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนใหญ่มีคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ดีด และโทรศัพท์มากท่ี
สุดแต่ปริมาณไม่เพียงพอ คุณภาพปานกลาง 
 
หลักการควบคุมเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน 
 
 เนื่องจากห้องสมุดมีเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงานจ านวนมาก ผู้บริหารจึงมีหน้าท่ีส าคัญ คือ 
ควบคุมเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน เพื่อให้การด าเนินงานในส านักงานเป็นไปอย่างราบรื่น รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ขึ้น และสามารถใช้เครื่องมือเครื่องใช้ท่ีทันสมัยท างานต่าง ๆ ได้อย่างคุ้มค่า ฉะนั้น ถ้า
ขาดความรอบคอบในการจดบันทึก และควบคุมแล้วจะท าให้เครื่องมือเครื่องใช้ช ารุดเสียหายได้ ดังนั้น 
ผู้บริหารจึงควรมีการจัดการกับเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ (พรรณี ประเสริฐวงษ์, 2542 : 99-100 ) ดังนี้ 
 1. บันทึกหมายเลขของเครื่องมือเครื่องใช้ทุกชนิดไว้เป็นหลักฐานในสมุดท่ีเตรียมไว้ 
 2. บันทึกวันท่ีซื้อหรือเช่ามาให้ละเอียด 
 3. บันทึกราคาของเครื่องมือเครื่องใช้นั้น 
 4. อายุการใช้งานของเครื่องมือเครื่องใช้นั้น (เพื่อจะได้รู้ค่าเส่ือม) 
 5. ค่าเส่ือมราคาแต่ละปีของเครื่องมือเครื่องใช้ 
 6. มูลค่าท่ีแท้จริงในขณะนั้น 
 7. บันทึกแหล่งท่ีต้ังของเครื่องใช้นั้น 
 8. ให้หมายเลขก ากับเครื่องมือเครื่องใช้แต่ละช้ิน เพื่อให้ทราบว่ามีจ านวนกี่ช้ิน 
 9. ต้นทุนและค่าบริการของเครื่องมือเครื่องใช้แต่ละช้ินว่า ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมากน้อย
เท่าใด 
 การควบคุมนี้ดี ควรจัดท าและควรจดบันทึกรายละเอียดของเครื่องมือเครื่องใช้อยู่เป็น
ประจ า เพื่อเป็นการตรวจสอบรายละเอียดของเครื่องมือเครื่องใช้ได้ทันทีท่ีต้องการทราบว่าเครื่องมือ
เครื่องใช้นั้น ๆ ยังอยู่ในสภาพและปัจจุบันเป็นอย่างไร 
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หลักการบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงาน 
 
 การเลือกใช้เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ มาใช้ในส านักงาน โดยซื้อจากผู้ขายนั้นควรให้ความเอา
ใจใส่ในเรื่องการบ ารุงรักษา โดยจะต้องพิจารณาจากการให้บริการอย่างรวดเร็ว และเช่ือถือได้ซึ่งควรน ามา
พิจารณาอันดับแรก โดยเฉพาะอย่างยิ่งเครื่องมือเครื่องใช้ในส างานงานขนาดเล็กท่ีมีเพียงครึ่งเดียว หาก
เกิดขัดข้อง ไม่มีเครื่องอื่นทดแทนได้จะเกิดความเสียหาย ฉะนั้นควรมีบริการท่ีรวดเร็ว สามารถหาเครื่อง
ใหม่มาทดแทนได้ นอกจากนั้นควรค านึงถึงความห่างไกลของผู้ขายกับส านักงานด้วย เพราะถ้าไกลเกินไป
ระยะทางก็เป็นอุปสรรค ท่ีท าให้เกิดความล่าช้าได้เช่นกัน และควรค านึงถึงเรื่องความต้องการในเรื่องการ
บ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้บางเครื่องอาจต้องดูแลรักษาอยู่เป็นประจ า เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่อง
คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ เป็นต้น ฉะนั้นควรพิจารณาเลือกเครื่องมือเครื่องใช้ยี่ห้อท่ีต้องการการ
บ ารุงรักษาน้อยกว่า เพื่อความสะดวกในการดูแลรักษา และตัดปัญหาเรื่องความเสียหายท่ีจะเกิดขึ้น 
ฉะนั้น ควรวางหลักเกณฑ์ในเรื่องการบ ารุงรักษาไว้ โดยอาจใช้วิธีใดวิธีหนึ่ง (พรรณี ประเสริฐวงษ์, 2542 : 
97-98 ) ดังนี้ 
 1. การท าสัญญากับผู้ขายโดยตรงหรือท ากับบริษัทท่ีรับท าหน้าท่ีด้านบริการคือ ตัวแทนและ
สัญญามีก าหนดระยะเวลาปีต่อปี ระหว่างสัญญานั้นผู้ให้บริการจะท าหน้าท่ีตรวจตราและบ ารุงรักษาเป็น
ระยะ ๆ และท าการซ่อมแซมเมื่อเกิดเสียหาย ซึ่งการใช้บริการจากบริษัทผู้รับท าสัญญาเมื่อมาซ่อมเครื่อง
ให้จะต้องคิดเฉพาะช้ินส่วนท่ีเสียหายส าคัญ ๆ เท่านั้น ส่วนปลีกย่อยจะไม่คิดค่าบริการและค่าอะไหล่ 
 2. การเรียกใช้บริการเป็นบางครั้งบางคราว จะเรียกต่อเมื่อเครื่องมือเครื่องใช้นั้นเสียหาย
เพราะฉะนั้นค่าใช้จ่ายในด้านนี้จะน้อยแต่ก็ขาดการตรวจตราอย่างใกล้ชิด ฉะนั้นถ้าเกิดความเสียหายมาก
อาจจะไม่คุ้ม 
 3. ต้ังหน่วยให้บริการโดยเฉพาะ ซึ่งบริษัทใหญ่ ๆ บางแห่งท่ีมีเครื่องมือเครื่องใช้เป็นจ านวน
มากมักจะจัดให้มีแผนกบริการเพื่อท าหน้าท่ีซ่อมแซม และบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ไว้บริการโดยตรง 
 การพิจารณาว่าควรจะเลือกหลักเกณฑ์หรือวิธีใดนั้น ควรดูท่ีความเหมาะสมของหน่วยงาน
นั้น ตลอดจนนโยบายของผู้บริหาร เพราะแต่ละวิธีย่อมมีข้อดี ข้อเสีย โดยเฉพาะห้องสมุดซึ่งมีผู้ใช้บริการ
รอใช้บริการเครื่องมือเครื่องใช้อยู่เป็นจ านวนมาก หากล่าช้าผู้ใช้อาจไม่พอใจ ฉะนั้นควรค านึงถึงส่ิงเหล่านี้
ประกอบด้วย เช่น ต้นทุน และระเบียบการของสัญญาบริการ ความสม่ าเสมอในการซ่อมบ ารุงรักษา อายุ
การใช้งานของเครื่องมือเครื่องใช้ ข้อควรค านึงถึงการมีเครื่องมือเครื่องใช้หลายยี่ห้อ ความรวดเร็วในการ
ซ่อม เป็นต้น 
 
เครื่องมือเครื่องใช้ส านักงานชนิดต่าง ๆ 
 
 เครื่องมือเครื่องใช้ท่ีน ามาใช้ในส านักงานห้องสมุดก็เช่นเดียวกับส านักงานท่ัว  ๆไป จะมี
ต้ังแต่เครื่องมือเครื่องใช้ขนาดเล็กจนถึงเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงานอัตโนมัติ ซึ่งมีหลายชนิด ต่อไปนี้ขอ
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ยกตัวอย่างเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ ในส านักงาน (เนตร์พัณณา ยาวิราช, 2546 : 174-201 ; พรรณี 
ประเสริฐวงษ์, 2542 : 101-138) ได้แก่ 

1. เครื่องพิมพ์ดีด 
  เครื่องพิมพ์ดีด (typewriter) เป็นเครื่องมือพื้นฐานของส านักงานซึ่งมีความจ าเป็นอย่าง
ยิ่งในการผลิตเอกสาร เนื่องจากสามารถผลิตเอกสารได้รวดเร็วทันความต้องการ ตัวอักษรอ่านงาย 
สวยงาม ชัดเจน และเป็นระเบียบเรียบร้อยดีกว่าการเขียนด้วยมือ วิวัฒนาการจนมีเครื่องพิมพ์ดีด
อิเล็กทรอนิกส์ซึ่งนิยมใช้ในส านักงานอัตโนมัติและเครื่องประมวลผลค า (Word processor) ออกมาใช้ใน
ปัจจุบัน 
  1.1 ประเภทของเครื่องพิมพ์ดีด มีดังนี้ 
   1.1.1 เครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา หมายถึง เครื่องพิมพ์ดีดท่ีใช้นิ้วสัมผัสแป้นพิมพ์ โดย
ไม่มีกลไกอัตโนมัติซึ่งมีใช้ท่ัวไป โดยเฉพาะส านักงานขนาดเล็กหรือในหน่วยงานท่ีมีปริมาณเอกสารท่ี
จะต้องพิมพ์ไม่มาก เครื่องพิมพ์ธรรมดามี 2 แบบ คือ แบบกระเป๋าหิ้วและแบบมาตรฐาน เครื่องพิมพ์ดีด
ชนิดนี้ถ้าพิมพ์เอกสารแผ่นเดียวคุณภาพจะชัดเจนดี หากต้องการส าเนาเอกสารก็ใช้วิธีใส่กระดาษคาร์บอน
สลับกับกระดาษท าส าเนา ในการพิมพ์จะต้องออกแรงกดแป้นเพิ่มขึ้น เพื่อให้ได้ส าเนาท่ีชัดเจนเหมาะกับ
การพิมพ์รายงานการประชุม กรอบแบบพิมพ์ พิมพ์บันทึกข้อความเสนอ 
   1.1.2 เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้า หมายถึง เครื่องพิมพ์ดีดท่ีใช้พลังงานไฟฟ้าและมีกลไก
อัตโนมัติช่วยผ่อนแรงเจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด สามารถพิมพ์เอกสารได้ชัดเจน สะอาดและทะส าเนาได้หลายชุด
กว่าการใช้เครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา โดยไม่ต้องออกแรงกดแป้นพิมพ์มากเพียงใช้นิ้วสัมผัสแป้น เครื่องก็จะ
ท างานอย่างรวดเร็ว หัวพิมพ์ดีดไฟฟ้ามี 2 แบบ คือ แบบกลม และแบบจาน สามารถใส่และถอดเปล่ียนได้
ง่าย แป้นพิมพ์บางแบบอาจมีอักษร 2 ภาษา อยู่บนแป้นเดียวกัน เมื่อจะใช้ภาษาใดก็เลือกหัวพิมพ์ภาษา
นั้นใส่เข้าเครื่อง ราคาพิมพ์ดีดไฟฟ้าจะราคาสูงกว่าราคาเครื่องพิมพ์ดีดธรรมดา เพราะมีการพัฒนาจนมี
ความสามารถพิเศษสูง เช่น ด้านการท างานแบบอัตโนมัติ เก็บความจ าในเทปกระดาษได้ แก้ไขเทปได้ น า
เทปความจ าพิมพ์เอกสารซ้ าได้โดยอัตโนมัติ เหมาะกับการพิมพ์เอกสารท่ีมีความยาวมาก และมีปริมาณ
งานพิมพ์มาก 
     1.1.3 เครื่องพิมพ์ดีดอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง เครื่องพิมพ์ ดีดท่ีมีไฟฟ้าแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ อาจเรียกว่า เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้าแบบมีความจ าเป็นผลของการพัฒนาเครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้า
ธรรมดาให้มีความสามารถพิเศษสูงขึ้นเป็นระยะ ๆ นิยมใช้ในส านักงานอัตโนมัติ จนปัจจุบันนี้เครื่องพิมพ์
ดีดอิเล็กทรอนิกส์โดยท่ัวไปมีความสามารถสูงมากเกือบเท่ากับเครื่องประมวลค า 
  1.2 การใช้และบ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีด เพื่อให้มีอายุการใช้งานยาวนาน ควรปฏิบัติ 
ดังนี้ 
   1.2.1 ควรคลุมเครื่องทุกครั้งเมื่อเลิกใช้เพื่อป้องกันฝุ่นละอองอุดตัน เพราะจะท าให้
เกิดการฝืดและช ารุดเสียหายได้ 
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   1.2.2 การใส่กระดาษพิมพ์ ต้องมีกระดาษอื่นรองแผ่นท่ีจะพิมพ์เสมออย่างน้อย 1 
แผ่น เพื่อมิให้ตัวอักษรตีกระดาษพิมพ์จนอัดกับลูกยางใหญ่แรงเกินไป ลูกยางจะช ารุดเป็นรอยและอาจ
บวมได้ แม้แต่การพิมพ์กระดาษไขก็ควรใส่แผ่นรองด้วย 
   1.2.3 ควรพิมพ์สัมผัส 10 นิ้ว เพื่อให้น้ าหนักของการตีตัวอักษรลงบนกระดาษ ซึ่งก็
ตีบนลูกยางนั่นเอง เป็นไปอย่างหนักเบาเสมอกัน ลูกยางจะได้สึกหรอช ารุดช้าลง 
   1.2.4 การลบค าผิด ควรเล่ือนแคร่ให้จุดลบอยู่นอกเครื่อง เมื่อลบแล้วควรปัดเศษผง
ท้ิง อย่าให้หล่นลงในเครื่อง ถ้าหากเล่ือนแคร่แล้วจุดท่ีจะลบยังไม่พ้นเครื่องควรถอดกระดาษพิมพ์ออกมา
ลบภายนอกแล้วจึงใส่เข้าไปพิมพ์ใหม่ 
   1.2.5 ควรมีการหยอดน้ ามันหล่อล่ืนชนิดใส อาจใช้น้ ามันจักรหยอดเป็นครั้งคราว 
และหยอดแต่น้อยอย่าให้ไหลเป้ือนไปยังส่วนอื่น 
   1.2.6 ควรใช้แปรงปัดช่องท่ีก้านอักษรผ่าน เพื่อปัดเศษฝุ่นผง เศษขี้ยางลบท่ี
กระเด็นเข้ามา เพื่อให้ก้านอักษรเคล่ือนเข้าออกได้สะดวก การปัดให้ปัดออกตามช่องผ่าน อย่าปัดถูไปถูมา
จะยิ่งท าให้ฝุ่นผงลงไปอุดตันมากยิ่งขึ้น 
   1.2.7 หลังจากพิมพ์กระดาษไข จะต้องใช้แปรงปัดตัวอักษรเพื่อปัดเศษไขท่ีเกาะ
ตัวอักษรออก มิฉะนั้นเศษไขจะเกาะติดและอุดตันอยู่ในตัวอักษร เมื่อน ามาพิมพ์กระดาษธรรมดาตัวอักษร
อาจด าท้ังตัว เลอะเลือน หัวบอด เป็นต้น 
   1.2.8 หากไม่ใช้เครื่องพิมพ์ดีดเป็นเวลานานนับสัปดาห์ขึ้นไป ก่อนเก็บเครื่องเข้าตู้
เก็บ ควรดึงตัวหนีบกระดาษให้ง้างออก เพื่อป้องกันมิให้ลูกยางเล็กและใหญ่ส าหรับอัดหนีบกระดาษ บีบ
กันจนเสียรูป ลูกยางอาจเละเบ้ียวจนใช้การอีกไม่ได้ 

2. เครื่องอัดส าเนา 
  เครื่องอัดส าเนา (duplicating machine) นิยมใช้ในกรณีท่ีต้องการเอกสารชนิด
เดียวกันจ านวนมาก เช่น การจัดท ารายงาน คู่มือปฏิบัติงาน ท าแบบพิมพ์ใช้ในส านักงาน เป็นต้น เครื่อง
อัดส าเนามี 3 ชนิด คือ 
   2.1 เครื่องอัดส าเนาแบบใช้กระดาษไขเป็นต้นแบบ ใช้พิมพ์ดีดหรืออาจใช้ปากกาหัว
หมุดโลหะขูดไขออกเป็นรอยปรุ กรณีท่ีมีต้นฉบับเรียบร้อยอาจใช้วิธีน าต้นฉบับเข้าเครื่องปรุเอกสาร เพื่อ
กระดาษไขหนึ่งแผ่นสามารถผลิตส าเนาซึ่งมีคุณภาพดีชัดเจนได้จ านวนไม่เกิน 2,000 แผ่น ในอัตรา
ความเร็ว 45-175 แผ่นต่อนาที กระดาษไขท่ีอัดส าเนาแล้วอาจเก็บไว้อัดใหม่ได้อีก เครื่องแบบนี้ใช้ผลิต
เอกสารที่ใช้ภายในส านักงาน เช่น แบบพิมพ์ ข่าวสาร ค าส่ัง เป็นต้น 
   2.2 เครื่องอัดอัดส าเนาแบบใช้กระดาษไขแบบพิเศษหรือเพลทคาร์บอนเป็นต้นแบบ 
โดยการพิมพ์ด้วยเครื่องพิมพ์ดีดหรือเขียนด้วยปากกาหมึกแห้ง แล้วน าเพลทนั้นเข้าเครื่องอัดส าเนาแท่น
พิมพ์หมึก เพลทแผ่นหนี่งจะอัดส าเนาคุณภาพดีพอใช้ได้จ านวนประมาณ 300 แผ่น ในอัตราความเร็ว 80-
140 แผ่นต่อนาที และเพลทท่ีใช้อัดส าเนาสามารถเก็บไว้อัดใหม่ได้อีก วิธีนี้นิยมใช้กับงานในระยะส้ัน 
เพราะเก็บไว้นานสีหมึกจะจาง 
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   2.3 เครื่องออฟเซตขนาดเล็ก ส าเนาเอกสารท่ีผลิตจากเครื่องออฟเซตขนาดเล็กนี้จะได้
ส าเนาท่ีมีคุณภาพดีเหมือนต้นแบบทุกประการ ท้ังรวดเร็วและราคาถูก การจัดท าต้นแบบควรใช้
เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้าหรือเครื่องพิมพ์ดีดอีเล็กทรอนิกส์พิมพ์ เอกสารจะชัดเจน ถูกต้อง สม่ าเสมอ น่าอ่าน 
การใช้เครื่องชนิดนี้คุณภาพของส าเนาท่ีได้จะมีคุณภาพดี ในอัตรา 60-200 แผ่นต่อนาที ควรใช้เอกสารท่ี
ติดต่อกับบุคคลภายนอก ปริมาณการผลิตเอกสารครั้งละเกินกว่า 1,000 แผ่นขึ้นไป 
  การใช้และการระวังรักษาเครื่องอัดส าเนา ควรท าความสะอาดส่วนต่าง ๆของเครื่อง
เสมอ ๆ ไม่ควรให้มีฝุ่น คราบหมึก เพราะจะท าให้งานไม่สะอาดและไม่เรียบร้อย อีกท้ังควรหยอดน้ ามัน
และเช็ดตามส่วนต่าง ๆของเครื่องด้วยน้ ามันส าหรับเช็ดเครื่อง และทุกครั้งท่ีเลิกใช้เครื่องควรคลุมเครื่องให้
เรียบร้อย 

3. เครื่องคิดเลข 
  เครื่องคิดเลข (calculator) เป็นเครื่องคิดเลขชนิด บวก ลบ คูณ หาร โดยผู้ใช้จะต้อง
ป้อนข้อมูล อ่านผลลัพธ์ ควบคุมข้ันตอนของการค านวณด้วยผู้ใช้เอง เพื่อให้การค านวณได้ผลลัพธ์ถูกต้อง 
รวดเร็วและทุ่นแรงงาน เครื่องคิดเลขในปัจจุบันท่ีมีความสามารถสูงมีอยู่ 2 ชนิดคือ ชนิดท่ีมีแถบม้วน
กระดาษส าหรับพิมพ์ตัวเลขท่ีบวกหรือลบไว้ อีกชนิดหนึ่งไม่มีแถบกระดาษแต่สะดวกในการใช้คิดเลขได้ท้ัง
บวก ลบ คูณ หาร การระวังรักษาเครื่องคิดเลขควรปฏิบัติคือ ตรวจดูแถบกระดาษและผ้าพิมพ์ให้
เรียบร้อย ส าหรับเครื่องชนิดมีแถบกระดาษถ้าผ้าพิมพ์ช ารุดหรือสีจางควรจัดการเปล่ียนใหม่ และเมื่อเลิก
ใช้เครื่องแล้ว ควรท าความสะอาดด้วยการเช็ดปัดฝุ่นให้ท่ัวก่อนคลุมผ้า 

4. เครื่องประทับตรา  
  เครื่องประทับตรา เป็นเครื่องใช้ท่ีท าให้ผู้ได้รับเอกสารทราบแหล่งท่ีมาของเอกสารนั้น ๆ 
รวมท้ังสร้างความเช่ือถือให้เกิดข้ึนได้ด้วย 
   4.1 การใช้เครื่องประทับตัวเลข ผู้ใช้ควรปฏิบัติดังนี้ 
    4.1.1 หมุนและเคล่ือนไหวส่วนประกอบท่ีจะต้องเคล่ือนไหวประจ า เพื่อมิให้ส่วน
ต่าง ๆเหล่านั้นติดกันแน่นจนเล่ือนไม่ได้ 
    4.1.2 ควรเติมน้ าหมึกให้ก ามะหยี่ซับหมึกของเครื่องอิ่มตัวอยู่เสมอ 
    4.1.3 เมื่อจะใช้ให้กดลงเร็ว ๆ แต่เบา ๆ อย่ากระแทก 
  4.2 ตรายาง เป็นเครื่องใช้ท่ีท าให้ผู้ได้รับเอกสารทราบแหล่งท่ีมาของเอกสารนั้น ๆ การ
ใช้ตรายางต่าง ๆ ควรปฏิบัติดังนี้ 
    4.2.1 ก่อนใช้ควรประทับลงบนแท่นหมึกเบา ๆ คลึงให้เสมอ แล้วกดประทับลงเบา 
ๆ กดให้สม่ าเสมอจนท่ัวหน้าของตรา อย่ากระแทก จะท าให้ตรายางช้ าและสึกเร็วกว่าท่ีควร 
    4.2.2 อย่าท้ิงตรายางไว้ใกล้ความร้อน เพราะยางจะบวมเยิ้ม เสียหายใช้ไม่ได้ และ
เมื่อใช้เสร็จแล้ว ควรแขวนไว้กับแท่นส าหรับแขวนตรายาง 
  4.3 แท่นหมึกส าหรับประทับตรา 
    4.3.1 อย่าปล่อยให้แห้ง เพราะผ้าก ามะหยี่หรือผ้าส าลีบนแท่นจะแข็งกระด้าง 



94 
 
    4.3.2 ใช้สีหมึกให้ตรงกับแท่น อย่าปนกัน เพราะจะท าให้สีหมึกเพี้ยนไป 
    4.3.3 การกดตรายางลงบนแท่น อย่ากดลงบนท่ีเดียวกันทุกครั้ง ควรเปล่ียนท่ีไป
เรื่อย ๆเพื่อหน้าแท่นหมึกจะได้เสมอกันตลอดเวลา และควรปิดฝาแท่นหมึกทุกครั้งเมื่อใช้เสร็จแล้ว 

5. เครื่องโทรศัพท์ 
   โทรศัพท์ (telephone) ใช้ในการติดต่อด้วยวาจาท้ังภายในและภายนอกส านักงานเป็น
เครื่องใช้ท่ีส าคัญมาก เพราะใช้ในการติดต่อส่ือสารระหว่างส านักงานต่อส านักงานหรือกับบุคคลภายนอก 
ปัจจุบันมีการพัฒนาด้านการส่ือสารไปไกล โทรศัพท์ท่ีใช้เป็นชนิดไร้สาย หรือสามารถแทรกสายและพัก
สายได้ 4 สายในเวลาเดียวกัน โทรศัพท์ได้รับการปรับปรุงจนเรียกได้ว่าเป็นระบบโทรศัพท์อิเล็กทรอนิกส์
ท่ีควบคุมด้วยระบบไมโครโพรเซสเซอร์สามารถโอนสายนอกเรียกสายภายในได้โดยตรงเพียงกดปุ่มเดียว มี
ระบบจ ารหัสได้แม่นย่ ากว่า บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ภายนอกประจ าวันเป็นส่วนตัวในแต่ละเครื่องได้ กด
ปุ่มต่อสายนอกได้จนกว่าจะติดและรับสายได้ โดยไม่ต้องยกหูโทรศัพท์ให้สัญญาณคอยเพื่อต่อไปยังสาย
ภายในท่ีไม่ว่างเมื่อว่างแล้วสามารถพูดได้ทันที บางชนิดสามารถอัดเสียงเมื่อมีผู้โทรเข้ามาแล้วไม่เจอผู้ฟังท่ี
ต้องการติดต่อ และยังเป็นเทปส่ังงานได้โดยมีล าโพงอยู่ในตัว ส าหรับการใช้งานโทรสารก็สามารถพ่วง
เบอร์ท่ีใช้อยู่เข้ากับเครื่องโทรสาร เมื่อไม่มีการใช้โทรสารก็สามารถใช้สายดังกล่าวเป็นโทรศัพท์ได้ตามปกติ 
โดยไม่ต้องเสียค่าสายอีก 1 คู่สาย การพัฒนาของโทรศัพท์ไม่ได้หยุดนิ่งกับท่ี ได้มีโทรศัพท์ทางไกลแบบมี
จอภาพท าให้ผู้พูดและผู้ฟังสามารถมองเห็นกันได้อีกด้วย 
   การพิจารณาการเลือกระบบโทรศัพท์ ควรดูยี่ห้อ แบบ รุ่น และคุณสมบัติ และควร
ค านึงถึงหลักต่อไปนี้ ได้แก่ 
  5.1 ค่าใช้จ่าย ควรพิจารณาว่าระบบใดจะเสียค่าใช้จ่ายในการติดต้ัง ค่าบริการ และค่า
ใช้โทรศัพท์มากน้อยกว่ากัน 
   5.2 ต้องใช้ติดต่องานท่ีมีความรีบด่วนมากน้อยเพียงใด 
   5.3 มีความจ าเป็นต้องมีการบันทึกหลักฐานมากน้อยเพียงใด ถ้าจ าเป็นมากก็ควรต้อง
เลือกระบบท่ีสามรถตอบสนองวัตถุประสงค์นั้น ๆ 
  เครื่องโทรศัพท์นับเป็นส่ิงจ าเป็นในส านักงานห้องสมุด หากไม่มีโทรศัพท์ใช้ในหน่วยงาน
คงท าให้เกิดความยุ่งยากมาก งานติดต่อต่าง ๆอาจล่าช้า และหยุดชะงักลง จนเกิดผลเสียหาย 

6. เครื่องส่ังงาน 
  เครื่องส่ังงาน (dictaphone) เป็นอุปกรณ์การบันทึกเสียงส่ังงาน และถอดข้อความจาก
ส่ือท่ีได้บันทึกไว้ อุปกรณ์นี้ประกอบด้วย เครื่องบันทึกเสียง เครื่องถอดข้อความ และส่ือท่ีใช้ในการบันทึก
ค าส่ัง อาจเป็นเทปคาสเซท หรือเทปไมโครคาสเซท ซึ่งมีขนาดความยาวเทปต่างกัน เครื่องส่ังงานมีหลาย
แบบบางแบบมีเครื่องบันทึกข้อมูลจากโทรศัพท์ไดด้วย บางแบบมีไมโครโฟนติดอยู่ในเครื่องเพื่อบันทึก
ค าส่ังโดยพูดผ่านไมโครโฟนเข้าเครื่องและไม่ต้องจ่อไมโครโฟนไว้ท่ีปาก ซึ่งปิดเปิดเครื่องและบันทึกซ้ าได้
อาจใช้กระดาษบันทึกค าส่ังในการแก้ไขเพิ่มเติมค าส่ังบันทึก การเริ่มต้นและลงท้ายเพื่อส่งให้ผู้ถอด
ข้อความด าเนินการต่อไป เครื่องส่ังงานจ าแนกตามขนาดและลักษณะการใช้มี 4 แบบ คือ 
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  6.1 เครื่องส่ังงานขนาดเล็ก สามารถน าติดตัวไปได้สามารถส่ังงานเมื่ออยู่นอกส านักงาน
ได้โดยการบันทึกค าส่ังไว้ในเครื่องบันทึกเสียง เพื่อส่งให้เลขานุการ ถอดค าส่ังไว้ในเครื่อง 
  6.2 เครื่องส่ังงานแบบต้ังโต๊ะ เหมาะกับผู้บริหารท่ีมีงานต้องส่ังมาก เครื่องชนิดนี้
สามารถต่อพ่วงเข้ากับโทรศัพท์เพื่อบันทึกค าส่ังทางโทรศัพท์เมื่ออยู่นอกสถานท่ี 
  6.3 เครื่องส่ังงานแบบระบบกลุ่มงานย่อย เหมาะกับผู้บริหารต้ังแต่ 2-8 คนท่ีใช้บริการ
ของกลุ่มและเลขานุการร่วมกัน 
  6.4 เครื่องส่ังงานแบบบันทึกค าส่ังระบบศูนย์รวม ระบบนี้ใช้เช่ือมต่อกับระบบโทรศัพท์
เพื่อรับค าส่ังจากโทรศัพท์ด้วยก้อได้ 
  นอกจากนี้หากจ าแนกเครื่องส่ังงานตามลักษณะของส่ือกลางท่ีใช้ฟังเสียง จะแบ่งได้ 2 
แบบ คือ แบบใช้เทปคาสเซทมาตรฐานท่ัวไป และแบบท่ีใช้ระบบเอนเลสลูป ซึ่งใช้งานได้เรื่อยไปเพราะตัว
เทปท่ีใช้หมุนเวียน2หน้าคล้ายกับระบบออโตรีเวิร์ลของเทปท่ัวไป เมื่อท าการบันทึกค าส่ังงาน ข้อความจะ
ถ่ายทอดไปยังเลขานุการโดยตรงด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ การเลือกเครื่องส่ังงานควรพิจารณาตาม
ลักษณะผู้ส่ังงาน ผู้ถอดข้อความ สถานท่ีส่ังงาน เช่น การจัดหาเครื่องส่ังงานให้ผู้บริหารใช้ในส านักงาน 
ควรเลือกเครื่องแบบต้ังโต๊ะ และเลือกเครื่องขนาดเล็ก สามารถน าติดตัวไปนอกส านักงานได้สะดวกและ
กรณีท่ีจะต้องใช้เครื่องบันทึกเสียงค าส่ังครั้งละไม่เกิน 20 นาที ควรใช้เทปคาสเซทท่ีมีความยาวหน้าละไม่
น้อยกว่า 20 นาที เป็นต้น นอกจากนี้ยังควรมีเครื่องถอดข้อความด้วย ซึ่งเครื่องถอดข้อความเป็นเครื่อง
ถอดเทป โดยการเปิดเทปบันทึกค าส่ังฟังด้วยหูฟังและท าการพิมพ์ด้วย เครื่องถอดข้อความนี้อาจวางไว้บน
โต๊ะ หรือวางไว้ในล้ินชักโต๊ะ และมีเครื่องควบคุมโดยใช้มือหรือเท้ากดปุ่มปิดเปิดเครื่อง (พรรณี ประเสริฐ
วงษ์, 2542 : 127-128) 
  การใช้เครื่องส่ังงานและเครื่องถอดข้อความมีประโยชน์ คือ ประหยัดแรง งาน 
ประหยัดเวลาและสะดวกต่อผู้ส่ังงาน ซึ่งอาจบันทึกค าส่ังท่ีใด เมื่อใดก้อได้ ถ้ามีเครื่องส่ังงานไม่จ าเป็นต้อง
ส่ังงานแบบตัวต่อตัว เมื่อบันทึกค าส่ังนั้นแล้วก็ส่งบันทึกนั้นไปให้เลขานุการถอดข้อความ และด าเนินการ
ต่อไป โดยท่ัวไปแล้วเครื่องส่ังงานอาจใช้ถอดข้อความได้ แต่ในทางปฏิบัติผู้ส่ังงานและผู้ถอดข้อความมี
เครื่องใช้แยกต่างหากจากกัน การเลือกใช้เครื่องส่ังงานและถอดข้อความควรพิจารณาแบบและคุณสมบัติ
ของเครื่อง เพื่อให้ใช้ได้ประโยชน์มากท่ีสุด หากไม่มีเครื่องส่ังงานอาจเกิดความไม่สะดวกในกรณีท่ีไม่
สามารถอยู่ท างานด้วยตัวเองอาจท าให้งานล่าช้าลงและเสียหายได้  

7. เครื่องโทรสาร 
  เครื่องโทรสาร (Facsimile) หรือเรียกย่อ ๆ ว่า แฟ็กซ์ (Fax) ปัจจุบันนิยมเรียกว่าโทร
ภาพ โทรสารเป็นอุปกรณ์ส านักงานเพื่อการรับ-ส่งเอกสารและภาพได้พร้อมกันกับการส่งโทรสาร ผู้ส่งต้อง
ทราบหมายเลขเครื่องเพื่อกดปุ่มโทรศัพท์เรียกเครื่องปลายทาง โดยเครื่องของผู้ส่งจะเปล่ียนข้อมูลและ
หรือรูปภาพของเอกสารต้นแบบให้เป็นสัญญาณอิเล็กทรอนิกส์ผ่านสายโทรศัพท์ในระบบส่ือสาร 
เครื่องโทรสารเหมาะส าหรับการส่ือสารด้านการส่งเอกสารระหว่างส านักงาน เพราะสะดวก รวดเร็ว และ
ประหยัด เครื่องโทรสารรุ่นใหม่ ๆ มีจุดเด่นตรงท่ีใช้เทคโนโลยีการพิมพ์แบบเลเซอร์โดยใช้กระดาษ
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ธรรมดา ภาพที่ได้จะคมชัดเหมือนกับการถ่ายเอกสารกระดาษธรรมดามีข้อดีเหนือกว่ากระดาษความร้อน
เธอร์มัล คือ ไม่ว่าจะเก็บนานเท่าไหร่สีของกระดาษและภาพจะไม่เปล่ียนสามารถเก็บเข้าแฟ้มได้ทันทีโดย
ไม่ต้องถ่ายเอกสารซ้ า 
  ส าหรับการติดต้ังเครื่องโทรสารนี้ควรอยู่ในห้องท่ีไม่มีฝุ่น ต้ังบนโต๊ะท่ีราบเรียบไม่
สะเทือน หากจากผนังพอสมควร และควรวางในท่ีท่ีแสงแดดส่องไม่ถึง 
  เครื่องโทรสารเป็นอุปกรณ์ท่ีมีประโยชน์ในการใช้ติดต่อส่ือสารข่าวสารข้อมูลในรูปแบบ
ของตัวหนังสือและรูปภาพ สามารถติดต่อส่ือสารได้ท้ังในประเทศและต่างประเทศ ท้ังดีกว่าและรวดเร็ว
กว่าทางจดหมาย ไม่ต้องเสียเวลาฝึกอบรมวิธีการใช้เครื่องนานเพราะใช้ง่าย ปัจจุบันนี้ได้มีการน า
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการประยุกต์เข้ากับระบบโทรสารเพื่อให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ท าให้
เครื่องคอมพิวเตอร์สามารถรับ-ส่งข้อความได้เหมือนต้นฉบับ เครื่องโทรสารเป็นอุปกรณ์ท่ีนิยมมานาน
เนื่องจากราคาถูก ใช้งานง่ายและมีประสิทธิภาพสูง 
  7.1 คุณสมบัติของเครื่องโทรสารที่ดี มีดังนี้ 
    7.1.1 ป้อนกระดาษอัตโนมัติ เครื่องอัตโนมัติส่วนใหญ่จะมีระบบนี้ด้วยเพื่อให้เครื่อง
สามารถท างานได้ เมื่อต้องการส่งเอกสารหลายฉบับ โดยไม่ต้องมีคนเฝ้า 
    7.1.2 ตัดกระดาษอัตโนมัติ เนื่องจากเอกสารต้นฉบับท่ีส่งอาจมีความส้ันยาวท่ี
ต่างกัน ฉะนั้นเครื่องโทรสารที่ดีจึงควรมีระบบตัดกระดาษอัตโนมัติตามขนาดของต้นฉบับจริงเพื่อไม่ให้เป็น
การส้ินเปลือง 
   7.1.3 รับสัญญาณอัตโนมัติ บางกรณีส่งข้ามประเทศ เรื่องเวลาท่ีต่างกันอาจท าให้
วุ่นวายในการรับ-ส่งมาก ฉะนั้นเครื่องโทรสารท่ีดีไม่ว่าเอกสารส่งมาจากท่ีไหน เวลาใด เอกสารนั้นควร
ได้รับการถ่ายเป็นส าเนาเก็บไว้เรียบร้อยพร้อมท่ีจะน ามาใช้ทันที เมื่อฝ่ายผู้รับเริ่มท าง านตามเวลาใน
ท้องถิ่น 
    7.1.4 ปรับโทนสี ควรปรับโทนสีให้อ่อนหรือเข้มกว่าต้นฉบับจริงโดยอัตโนมัติ 
   7.1.5 แผ่นทดลอง เครื่องโทรสารท่ีดีจะมีระบบการทดลองส าเนาก่อน ว่าสวยงาม
ชัดเจนแค่ไหน ผู้รับปลายทางสามารถได้ปรับเครื่องของตนให้เอกสารสมบูรณ์ขึ้น 
    7.1.6 แสดงหมายเลขของเครื่องรับ โดยมีจอแสดงหมายเลขเครื่องท่ีก าลังรับ
เอกสารอยู่ เพื่อป้องกันการส่งผิดท่ี 
   7.1.7 ลงวันเวลาและผู้ส่ง เครื่องโทรสารบางรุ่นสามารถพิมพ์ข้อมูลต่าง ๆ เช่น ใคร
ส่ง ท่ีไหน เมื่อไหร่ เวลาลงบนหัวกระดาษ 
    7.1.8 แจ้งสัญญาณส่งขัดข้อง จะได้ทราบว่าเกิดปัญหา 
    7.1.9 ถ่ายส าเนาเก็บไว้เอง ภายในเครื่องควรมีระบบการถ่ายเอกสารเพื่อเก็บส าเนา
ไว้เป็นหลักฐานเองท่ีเครื่องส่ง 
    7.1.10 ระบบป้องกันไม่ให้ผู้ไม่เกี่ยวข้องมาใช้เครื่อง อาจใช้กุญแจ หรือการ์ดท่ีมี
แถบแม่เหล็กเป็นตัวเปิดให้เครื่องท างาน 
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    7.1.11 โทนสีพิเศษ เป็นระบบการปรับโทนสีให้เข้มหรืออ่อนจากสีจริงครึ่งระดับ 
เพื่อให้ส าเนาเอกสารออกมาสวยงาม 
    7.1.12 ตัดต่อข้อความอัตโนมัติ อาจโดยการท าเครื่องหมายบนต้นฉบับให้เครื่อง
เว้นไม่ส่งข้อความท่ีไม่ต้องการบางตอนออกไปยังผู้รับได้ 
    7.1.13 ป้องกันการดักฟัง มีระบบป้องกันการดัดสัญญาณระหว่างการส่งเพื่อไม่ให้
ข้อมูลตกไปยังผู้อื่นโดยผ่านสายโทรศัพท์ หน่วยราชการของไทยส่วนใหญ่ส่ังซื้อเครื่องท่ีมีระบบนี้ติดไว้ด้วย
เสมอ 
    7.1.14 ต่อสายอัตโนมัติ จะได้ไม่ต้องเสียเวลาหมุนหมายเลขโทรศัพท์หลายครั้ง 
หากสายไม่ว่างเครื่องจะต่อ หมายเลขไปเรื่อย ๆจนกว่าปลายทางจะรับ 
  7.2 วิธีใช้เครื่องโทรสาร มีดังนี้ 
    7.2.1 การส่งโทรสารกรณีท่ีหน่วยงานท่ีจะส่งโทรสารไปไม่ได้เปิดเครื่องโทรสารท้ิง
ไว้ ผู้ส่งต้องแจ้งทางโทรศัพท์ให้ฝ่ายรับทราบเสียก่อนว่าจะส่งโทรสารไป ฝ่ายรับจะเปิดเครื่องโทรสาร เมื่อ
มีสัญญาณเสียงแหลมดังยาวติดต่อกันจึงจะท าการส่งเอกสารผ่านเครื่องโทรสาร เอกสารท่ีเหมือนต้นฉบับ
จะปรากฏบนกระดาษของเครื่องโทรสารปลายทางภายในเวลา 1 นาที วิธีการส่งเอกสาร คือ เมื่อวาง
ต้นฉบับลงบนเครื่องแล้วให้หมุนหมายเลขบนโทรศัพท์ของเครื่องรับปลายทาง เครื่องจะสแกนข้อความ
หรือรูปภาพจากต้นฉบับออกมาเป็นคล่ืนเสียงแล้วแปลงคล่ืนเสียงเป็นสัญญาณไฟฟ้า เข้าสายโทรศัพท์ไป
ยังจุดหมายปลายทาง เมื่อสัญญาณไฟฟ้าถึงเครื่องรับ เครื่องรับจะท าหน้าท่ีแปลงสัญญาณไฟฟ้าเป็นคล่ืน
เสียงกลับออกมาเป็นข้อความหรือรูปภาพท่ีเหมือนต้นฉบับทุกประการ กระบวนการในการส่งท้ังหมดนี้
สามารถท าได้ในเวลาเพียงไม่กี่นาที ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับมาตรฐานความเร็วของเครื่องด้วย 
    7.2.2 การรับโทรสาร กรณีท่ีเป็นฝ่ายรับโทรสาร ถ้าเครื่องรับโทรศัพท์ภายใน
หน่วยงานมีเพียงเครื่องเดียวก็จ าเป็นต้องปิดเครื่องโทรสารไว้ เพื่อจะได้ใช้โทรศัพท์ติดต่องานได้ตลอดเวลา 
แต่ถ้าเครื่องรับโทรศัพท์มีหลายเครื่องก็อาจเปิดเครื่องโทรสารท่ีต่อกับเครื่องโทรศัพท์หมายเลขใด
หมายเลขหนึ่งไว้ เพื่อใช้ในการส่งและรับโทรสารได้ตลอดเวลาโดยไม่ต้องกังวลว่าจะเปลืองไฟ เพราะถ้ายัง
ไม่มีการส่งหรือรับโทรสาร เครื่องโทรสารจะตัดกระแสไฟฟ้าให้น้อยลงโดยอัตโนมัติ เมื่อสัญญาณโทรสาร
ดังขึ้นเนื่องจากมีการเรียกเข้าไปเครื่องก็จะปรับระดับกระแสไฟฟ้าให้อยู่ในสภาวะท่ีแปลงคล่ืนและรับ
สัญญาณได้ 
  7.3 การรักษาดูแลเครื่องโทรสาร ควรปฏิบัติดังนี้ 
    7.3.1 การรักษาความสะอาดเครื่องโทรสาร ควรต้ังให้เครื่องพ้นจากเขม่าควันหรือ
เศษฝุ่น ไม่ควรสูบบุหรี่ใกล้ ๆเครื่อง เพราะเขม่าควันจะไปเกาะบนหัวอ่าน ท าให้เครื่องใช้งานไม่ได้ 
    7.3.2 หากมีฝุ่นเกาะเครื่องโทรสาร ควรใช้แปรงทาสีชนิดมีขนอ่อนปัดฝุ่นท่ีเกาะอยู่
ภายนอกออก 
    7.3.3 การท าความสะอาดหัวอ่านและหัวพิมพ์ ควรใช้ผ้าบาง นุ่ม และสะอาด น ามา
ชุบเอทิลแอลกอฮอล์เช็ดบริเวณนั้น แต่ต้องระมัดระวังอย่าให้ผ้าไปขูดขีดท าให้เกิดรอยห้ามใช้แอลกอฮอล์



98 
 
ท าความสะอาดส่วนท่ีเป็นยาง เพราะจะท าให้อายุการใช้งานของยางส้ันลง ปกติควรท าความสะอาดทุก ๆ 
2-4 สัปดาห์ ไม่ควรเกิน 2 เดือน แม้ว่าจะไม่ได้ใช้งานเลยก็ตาม เพราะฝุ่นท่ีมาเกาะมีผลโดยตรงต่อระบบ
การท างานของเครื่อง 
   อนึ่ง ค่าบริการโทรสารประหยัดกว่าค่าบริการท่ีฝากโทรเลขเมื่อเปรียบเทียบใน
ปริมาณท่ีเท่ากัน ถ้าเป็นเครื่องส่วนบุคคลจะเสียค่าบริการส่งคล่ืนสัญญาณผ่านดาวเเทียมอัตราเดียวกับ
โทรศพัท์ธรรมดาและโทรศัพท์ทางไกล (ราตรี โพธิ์เต็ง, 2539 : 167) ถ้าเป็นบริการโทรสารสาธารณะใน
ประเทศ ขนาดกระดาษ A4 อัตราค่าบริการหน้าละประมาณ 43 บาท และ 45 บาท ตามล าดับ ส่วน
ต่างประเทศจะคิดอัตราตามความใกล้ไกลประเทศในแถบเอเชียและประเทศใกล้เคียงเช่น ประเทศ
สิงคโปร์ อนิเดีย อินโดนีเซีย เป็นต้น อัตราค่าบริการหน้าละประมาณ 65 บาท ประเทศในแถบทวีปยุโรป 
อัตราค่าบริการหน้าละประมาณ 75 บาท เป็นต้น 
   เครื่องโทรสารไม่ใช่แค่เรื่องการใช้กระดาษเท่านั้น แต่เป็นเรื่องของความ
หลากหลายของเทคโนโลยี เครื่องโทรสารเองท างานได้หลากหลายในเครื่อ งเดียวกันหรือท่ีเรียกว่า
ระบบมัลติฟังก์ช่ัน (multi-function) ซึ่งสามารถท างานได้หลายหน้าท่ีจะเป็นท้ังเครื่องโทรสาร เครื่อง
ถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์ เครื่องกราดภาพ และแฟกซ์โมเด็ม รวมอยู่ในเครื่องเดียวกันโดยเฉพาะปัจจุบันมี
เครื่องโทรสารยุคใหม่ท่ีเรียก อินเตอร์เน็ ตแฟกซ์ ("เครื่องโทรสารอัจฉริยะ".  2542 : 103) เป็น
เครื่องโทรสารท่ีรวมเอาความสามารถของโทรสารแบบธรรมดาไปท างานร่วมกับระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ โดยรวมไว้ในเครื่องเดียวกัน กล่าวคือ เครื่องโทรสารชนิดนี้จะเช่ือมต่อกับระบบเครือข่ายโดย
ใช้เน็ตเวิร์กการ์ดเช่นเดียวกับคอมพิวเตอร์ หรือเครื่องพิมพ์ และส่ือสารกันโดยใช้หลักการของไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ และเครื่องโทรสารชนิดนี้สามารถส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างง่ายดายเพียงแค่กด
อีเมล์แอดเดรสปลายทางแทนเบอร์โทรศัพท์ซึ่งเป็นท่ีนิยมมากหากขาดเครื่องโทรสาร ซึ่งมีประโยชน์ต่อ
การส่ือสารมาก จะท าให้ไม่สะดวกในการท างานต่าง  ๆหลายงาน เพราะโทรสารสามารถท างานแทน
เครื่องมือได้หลายอย่างและสามารถติดต่องานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ใช้งานง่ายไม่ยุ่งยาก ผิดพลาดน้อย
และไม่จ ากัดรูปลักษณ์ของสารสนเทศท่ีจะส่งและเป็นเทคโนโลยีส่ือสารท่ีมีการใช้มากท่ีสุด (ลักขณา สังข
กร, ซีดีรอม, 2541)  

8. เครื่องถ่ายเอกสาร 
   เครื่องถ่ายเอกสาร (photocopy machine) เป็นเครื่องมือใช้ถ่ายเอกสารทุกชนิดได้
เหมือนกันกับต้นฉบับจริง โดยน าหนักการถ่ายรูปมาใช้ในการถ่ายเอกสาร ซึ้งสามารถท าได้ง่าย ไม่ต้อง
จัดท าต้นแบบข้ึนใหม่เป็นการประหยัดเวลา ปัจจุบันมีท้ังเครื่องถ่ายเอกสารธรรมดาและเครื่องถ่ายเอกสาร
ระบบดิจิตอล ซึ่งเครื่องท างานโดยอัตโนมัติ เครื่องถ่ายเอกสารสามารถย่อหรือขยาย ตัดต่อภาพเอกสารท่ี
ถ่ายได้ และถ่ายเอกสารเป็นสีได้หลายสีเหมือนต้นแบบ ถ่ายเอกสารจากแผ่นใสและสามารถต่อเข้า
อุปกรณ์เพิ่มเติมอื่น ๆ เช่น เครื่องพิมพ์ เป็นต้น 
  8.1 การเลือกเครื่องถ่ายเอกสารควรพิจารณารายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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   8.1.1 ปริมาณการใช้งาน ถ้าต้องการเอกสารคุณภาพดี จ านวนมาก ประมาณ 
5,000 ถึง 50.000 ฉบับต่อเดือน ควรใช้เครื่องถ่ายเอกสารขนาดใหญ่ท่ีมีความเร็วสูง แต่ถ้าปริมาณงานมี
น้อยก็ควรเลือกเครื่องท่ีมีขนาดเล็ก จะได้ไม่ส้ินเปลืองโดยเปล่าประโยชน์ 
   8.1.2 ความเร็ว เครื่องขนาดเล็กจะถ่ายเอกสารได้ 8-12 ฉบับต่อนาที ส่วนเครื่อง
ขนาดใหญ่จะท างานได้เร็วถึง 40 ฉบับต่อนาทีหรือมากกว่านี้ 
   8.1.3 ความสามารถในการย่อ-ขยายขนาดส าเนา ซึ่งส านักงานบางส านักงานมี
ความจ าเป็นต้องใช้ 
   8.1.4 ระบบการป้อนกระดาษ ถ้าใช้ถาดป้อนกระดาษหลายถาด และมีความจุมาก
การใช้งานจะยิ่งสะดวกมากขึ้น เพราะสามารถเลือกใช้กระดาษได้ 
  8.2 การใช้และดูแลเครื่องถ่ายเอกสาร ควรปฏิบัติดังนี้ 
   8.2.1 ควรมีพนักงานรับผิดชอบประจ าเครื่อง และเรียนรู้วิธีการบ ารุงรักษาอย่าง
ง่าย ๆ 
   8.2.2 ควรปฏิบัติตามข้อแนะน าในการบ ารุงรักษาเครื่อง และเมื่อมีสัญญาณเรียก
บริการขอให้แจ้งศูนย์บริการของบริษัททราบทันทีตามรหัสท่ีปรากฏบนจอ 
   8.2.3 จัดหาท่ีต้ังเครื่องท่ีเหมาะสม ควรต้ังให้ได้ระดับไม่เอียง ไม่ควรอยู่ในห้องท่ีมี
อุณหภูมิสูงเกินไปหรืออับช้ืน ต้องไม่มีแสงแดดส่อง ไม่ควรต้ังในท่ี ๆมีฝุ่นมาก 
   8.2.4 ใช้อุปกรณ์ให้ถูกต้องตรงตามชนิดและรุ่น และควรใช้กระดาษท่ีมีไว้ส าหรับ
ถ่ายเอกสารเท่านั้น 
   8.2.5 ระวังลวดเย็บกระดาษหรือคลิบหนีบกระดาษหลุดเข้าไปในตัวเครื่อง ซึ่งจะท า
ให้เครื่องเกิดขัดข้องได้ 
   8.2.6 อย่าวางเครื่องด่ืม น้ า หรือของเหลวไว้ใกล้เครื่อง เพราะอาจหกและไหลเข้า
เครื่อง ท าให้วงจรไฟฟ้าเปียกช้ืนเสียหาย 
   8.2.7 หากเครื่องขัดข้อง ควรแจ้งผู้รับผิดชอบ ไม่ควรกระชากหรือใช้มีดแคะออก
เพราะอาจท าให้ Drum เกิดความเสียหายได้ 
   8.2.8 ควรจัดเก็บกระดาษหรือผงหมึกไว้ในตู้ให้เรียบร้อย ระวังอย่าให้กระดาษช้ืน
จะท าให้ส าเนาขาดคุณภาพ 
  8.3 ข้อดีของเครื่องถ่ายเอกสาร คือ 
   8.3.1 สามารถท าส าเนาเอกสารได้เหมือนต้นแบบทุกประการ 
   8.3.2 สามารถผลิตส าเนาวัตถุและรูปภาพ ซึ่งยากท่ีจะท าส าเนาให้ถูกต้องรวดเร็ว
ด้วยวิธีอื่น เช่น รูปกราฟ เอกสารที่อยู่ในรูปของแผ่นใส รูปภาพที่มีรายละเอียดมาก ๆ แผนท่ี เป็นต้น 
   8.3.3 สามารถผลิตส าเนาได้ตามจ านวนท่ีต้องการได้อย่างรวดเร็ว และต้นฉบับ
ยังคงสภาพเดิม 
  8.4 ข้อเสียและอันตรายท่ีเกิดจากเครื่องถ่ายเอกสาร ท่ีควรระวังมีดังนี้ 
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   8.4.1 กล่ินไหม้ของเครื่องถ่ายเอกสาร เป็นก๊าซโอโซนท่ีจะไปกดระบบประสาท ท า
ให้ง่วง ปากแห้ง เกิดการเคืองตา จมูก คอ และอาจท างายปอด 
   8.4.2 สารปรับความเข้มในการถ่ายภาพ ท าให้ผิวหนังเป็นผ่ืน หรือบางชนิดจะท า
ให้ระคายเคืองจมูก คอ ท าให้ง่วง 
   8.4.3 สารไดโนโดฟลูออรีนท่ีใช้เคลือบลูกกล้ิงในเครื่องถ่ายเอกสารบางยี่ห่ออาจท า
ให้เป็นมะเร็งได้ 
   8.4.4 แสงไฟท่ีมีความเข้มสูงท่ีวาบขึ้นมาเวลาถ่ายเอกสาร ส่วนมากจะแผ่รังสี
อัลตราไวโอเลต เป็นเหตุให้นัยน์ตาและผิวหนังระคายเคือง 
  8.5 วิธีป้องกันการเกิดอันตรายจากเครื่องถ่ายเอกสาร มีดังนี้ 
   8.5.1 หากได้กล่ินไหม้ฉุนมาก ๆ ควรเรียกช่างมาตรวจ 
   8.5.2 ควรต้ังเครื่องถ่ายเอกสารไว้ในท่ีโล่ง อากาศถ่ายเทสะดวก 
   8.5.3 ทุกครั้งเมื่อจะถ่ายเอกสาร ควรใช้แผ่นปิดแสง ท่ีส าคัญหากต้องจับสารเคมีใน
เครื่องถ่ายเอกสาร ควรสวมถุงมือยาง และชุดกันเป้ือน สามารถป้องกันได้ 
  ปัจจุบันเครื่องถ่ายเอกสารได้พัฒนามาเป็นระบบดิจิตอลพร้อมกับพัฒนาให้เครื่องถ่าย
เอกสารเหล่านี้ สามารถท างานได้หลายหน้าท่ีนอกเหนือจากการถ่ายเอกสารแต่เพียงอย่างเดียวหรือท่ี
เรียกว่า ระบบมัลติฟังก์ช่ัน (multi-Function) ซึ่งจะเป็นท้ังเครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องโทรสาร เครื่องพิมพ์ 
และเครื่องกราดภาพ รวมอยู่ในเครื่องเดียวกัน เครื่องถ่ายเอกสารระบบดิจิตอลจะใช้งานง่าย สะดวก 
รวดเร็ว แม่นย า ท าได้หลากหลาย ประหยัดค่าแรง และมีประสิทธิภาพสูงเหมาะกับส านักงานยุคใหม่ท่ี
ท างานอย่างไร้ขีดจ ากัด (“เครื่องถ่ายเอกสารระบบดิจิตอล”, 2542 : 49) โดยเฉพาะห้องสมุดมีความ
จ าเป็นต้องใช้เครื่องถ่ายเอกสารท้ังในงานบริการของห้องสมุดแก่ผู้ใช้และงานส านักงาน หากขาดเครื่อง
ถ่ายเอกสารจะเกิดความไม่สะดวกเป็นอย่างยิ่ง เพราะบางครั้งมีหนังสือน้อย และมีความจ าเป็นต้องเก็บ
ส าเนา จะสามารถเก็บได้สะดวกกว่า 

9. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
  คอมพิวเตอร์ (computer) เป็นเครื่องอิเล็กทรอนิกส์แบบอัตโนมัติ ท าหน้าท่ีเหมือน
สมองกลใช้ส าหรับแก้ปัญหาต่าง ๆ ท้ังท่ีง่ายและซับซ้อนโดยวิธีทางคณิตศาสตร์ มีผู้ใช้ค าเรียกแทน
คอมพิวเตอร์หลายค า เช่น เครื่องคณานา เครื่องสมองกล เครื่องสมองไฟฟ้า เครื่องกรรมวิธีข้อมูล เครื่อง
ประมวลข้อมูล เครื่องสมองกลข่าวสาร เป็นต้น ราชบัณฑิตยสถานเคยใช้ค าแทนคอมพิวเตอร์ว่า “คณิต
กร” (ศัพท์คอมพิวเตอร์ฉบับราชบัณฑิตยสถาน, 2540 : 186) แต่ไม่มีใครนิยมใช้จึงใช้ทับศัพท์ 
“คอมพิวเตอร์” ตามเดิม การท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์จะต้องท างานภายใต้โปรแกรมท่ีสร้างไว้ 
ปัจจุบันเครื่องคอมพิวเตอร์ถือเป็นหัวใจส าคัญของส านักงานอัตโนมัติ โดยเฉพาะงานด้านธุรการและงาน
สารบรรณ เพราะประกอบด้วยงานเขียนข้อความประมาณร้อยละ 15-20 งานจัดแฟ้มเอกสารร้อยละ 15-
20 งานค้นหาเอกสารร้อยละ 15-20 งานพิมพ์ดีดประมาณร้อยละ 15-20 ส่ิงเหล่านี้คอมพิวเตอร์จะ
สามารถเข้ามาช่วยงานได้มาก 
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  9.1 ขนาดของคอมพิวเตอร์ มี 4 ขนาด คือ 
   9.1.1 ไมโครคอมพิวเตอร์ (microcomputer) หรือเรียก คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 
(Personal computer) เป็นคอมพิวเตอร์ขนาดเล็กท่ีสุด ส่วนใหญ่มีอุปกรณ์ประกอบอยู่ภายในตัวเอง 
เป็นคอมพิวเตอร์ขนาดเล็ก ใช้ประโยชน์ในการให้ความสนุกสนาน เป็น เครื่องเล่นเกมใช้ตามบ้านเรือน 
หรือกิจการท่ีมีขนาดเล็ก งานส่วนตัว งานส านักงาน หรือใช้กับผู้ปฏิบัติงานของศูนย์คอมพิวเตอร์แบบ
กระจายในหน่วยงานขนาดใหญ่ ดังนั้นในปัจจุบันไมโครคอมพิวเตอร์จึงเป็นท่ีนิยมใช้กันอย่างแพร่หลาย 
เนื่องจากราคาไม่แพงแต่มีประสิทธิภาพค่อนข้างสูง ไมโครคอมพิวเตอร์มีขนาดหน่วยความจ าประมาณ 4-
128 กิโลไบท์ 
   9.1.2 มินิคอมพิวเตอร์ (minicomputer) หรือคอมพิวเตอร์ขนาดเล็ก เป็นเครื่อง
คอมพิวเตอร์เอนกประสงค์ท่ีมีท้ังขนาดต้ังโต๊ะและขนาดตู้เก็บเอกสารแบบ 4 ล้ินชัก โดยท่ัวไปจะมี
ความสามารถสูงกว่าไมโครคอมพิวเตอร์ในด้านความจ า ความรวดเร็วในการค านวณ และสามารถใช้งานท่ี
มีผู้ใช้หลายคนในเวลาเดียวกัน เหมาะกับกิจการขนาดกลาง 
   9.1.3 เมนเฟรมคอมพิวเตอร์ (mainframe computer) หรือคอมพิวเตอร์ขนาด
ใหญ่ เป็นคอมพิวเตอร์ท่ีมีประสิทธิภาพสูงกว่ามินิคอมพิวเตอร์ และไมโครคอมพิวเตอร์สามารถท่ีจะเสียบ
กับอุปกรณ์รับและส่งข้อมูลท่ีมีสมรรถนะสูงได้พร้อมกันหลายตัว และมีความเร็วในการประมวลผลสูงมาก 
เป็นคอมพิวเตอร์ท่ีใช้ในกิจการขนาดใหญ่ เช่น งานทะเบียน งานวิจัยขนาดใหญ่ งานธุรกิจ ธนาคาร การ
ไฟฟ้าผ่ายผลิต ส านักงานสถิติแห่งชาติ เป็นต้น 
   9.1.4 ซุปเปอร์เมนเฟรม (super mainframe) หรือคอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่พิเศษ 
(supercomputer) เป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ชนิดเอนกประสงค์ท่ีมีขนาดใหญ่ท่ีสุด แพงท่ีสุด สามารถ
ท างานได้รวดเร็วที่สุด โดยมีความเร็วในการประมวลผลตามค าส่ังต่าง ๆ ถึง 100 ล้านค าส่ังต่อวินาทีขึ้นไป 
ในด้านธุรกิจแล้วใช้ซุปเปอร์คอมพิวเตอร์เป็นคอมพิวเตอร์ศูนย์กลาง เช่นเดียวกับเมนเฟรม นิยมใช้ใน
องค์การขนาดใหญ่ท่ีมีการประมวลผลข้อมูลท่ีซับซ้อนมาก ปัจจุบันยังมี คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก ก็คือ 
คอมพิวเตอร์ท่ีถูกย่อส่วนลงมาให้มีขนาดเล็ก เพื่อสะดวกแก่การพกพาแต่ความสามารถเท่าเทียมกับ
คอมพิวเตอร์ต้ังโต๊ะ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานหลายแห่งนิยมใช้ในการท างานนอกสถานท่ี 
  9.2 ลักษณะของงานธุรการท่ีควรใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ การน าเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้
ในงานส านักงาน ควรใช้กับงานท่ีมีลักษณะดังนี้ 
   9.2.1 งานนั้นมีจ านวนข้อมูลท่ีจะท าการประมวลผลมากเกินขีดความสามารถท่ีจะ
ปฏิบัติโดยวิธีอื่น เช่น การออกบิลเรียกเก็บเงินค่าโทรศัพท์ การบันทึกรายการบัญชี การจัดท างบประมาณ 
การเงิน เป็นต้น 
   9.2.2 ควรเป็นงานท่ีมีลักษณะต้องท าซ้ า ๆ อยู่เป็นประจ า ซึ่งอาจเขียนค าส่ังไว้ครั้ง
เดียว แล้วใช้ค าส่ังนั้นซ้ าเมื่อต้องการ เช่น พิมพ์หนังสือเวียน บัญชีเงินเดือน บัญชีพัสดุ เป็นต้น 
   9.2.3 ควรเป็นงานท่ีต้องการผลจากการประมวลผลโดยรวดเร็ว เช่น ประมวลผล
การสอบ ค านวณค่าจ้าง เป็นต้น 
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   9.2.4 ควรเป็นงานท่ียุ่งยากซับซ้อน เช่น การวิเคราะห์ค่าจ้างเปรียบเทียบกับการลา
งาน การลาออกของเจ้าหน้าท่ี เป็นต้น 
   9.2.5 ควรเป็นงานท่ีต้องการความถูกต้องแม่นย าสูงมาก หากเกิดความผิดพลาดจะ
ก่อให้เกิดความความเสียหายร้ายแรง 
  9.3 ประเภทของงานท่ีใช้กับเครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ ส านักงานอัตโนมัติมักน า
ไมโครคอมพิวเตอร์มาใช้งาน 2 ประเภท คือ 
   9.3.1 งานพิมพ์เอกสาร ใช้เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์แทนเครื่องพิมพ์ดีดซึ่งมี
ความสามารถด้อยกว่าไมโครคอมพิวเตอร์ หรืออาจใช้เพื่อเตรียมต้นแบบก่อนส่งเข้าโรงพิมพ์ใช้พิมพ์คู่มือ
ต่าง ๆ เพราะสะดวกในการพิมพ์ การปรับปรุงเปล่ียนแปลง ตัดต่อเอกสารโดยใช้กระดาษเป็นส่ือ 
   9.3.2 งานฐานข้อมูล ใช้ไมโครคอมพิวเตอร์เพื่อรวบรวม ประมวลผล บันทึกและ
จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ เช่น ข้อมูลด้านรับ-จ่ายเงิน เบิกจ่ายพัสดุ ประวัติเจ้าหน้าท่ี สถิ ติต่าง ๆ โดยใช้
โปรแกรมฐานข้อมูล โปรแกรมด้านบัญชี เป็นต้น 
  9.4 การใช้และการดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีส าคัญ คือ ความสะอาด และความไม่
ประมาท ส่วนการดูแลเรื่องอื่น ๆ ควรปฏิบัติดังนี้ 
   9.4.1 ควรต้ังเครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องท่ีไม่มีฝุ่นละอองมาก เพราะฝุ่นละอองอาจ
เข้าไปอุดตันท่ีหน้าสัมผัสของคีย์บอร์ด และบริเวณหัวอ่านเขียนของหน่วยขับแผ่นบันทึก (floppy disk 
drive) ท าให้เครื่องโดยเฉพาะคีย์บอร์ดหน่วยขับแผ่นบันทึกขัดข้อง ซึ่งหากเกิดปัญหาในเรื่องการอ่าน
เขียนท่ีหน่วยขับแผ่นบันทึก ควรลองใช้น้ ายาล้างหัวอ่านที่มีขายตามร้านคอมพิวเตอร์มาท าความสะอาด 
   9.4.2 ควรต้ังเครื่องคอมพิวเตอร์บริเวณท่ีไม่มีแสงแดดส่องหรือท่ีท่ีมีอากาศถ่ายเท
สะดวก 
   9.4.3 ควรเปิดเครื่องทุกครั้งในกรณีท่ีไม่ได้ใช้งานนาน ๆ 
   9.4.4 ตรวจสอบหาไวรัสเสมอ ๆ ด้วยโปรแกรมท่ีการตรวจสอบ เช่น SCAN 
โดยเฉพาะโปรแกรมท่ีได้รับมาใหม่จากภายนอก 
   9.4.5 กรณีสถานท่ีต้ังเครื่องอยู่ในบริเวณท่ีไฟตกบ่อย ๆ หรือระบบไฟไม่สม่ าเสมอ
ควรจัดหาเครื่อง UPS (uninterruptible power supply) มาใช้ ซึ่งสามารถสอบถามรายละเอียดได้จาก
ตัวแทนจ าหน่ายเครื่องเหล่านี้ 
   การใช้คอมพิวเตอร์จะช่วยเพิ่มความสามารถในการตัดสินใจให้ถูกต้องมากขึ้นด้วย 
การให้ข้อมูลท่ีทันสมัยเพิ่มจ านวนมาก ข้อมูลท่ีได้จะลดความไม่แน่นอนลงได้ ช่วยให้มีการวิเคราะห์อย่างมี
เหตุผล แต่การใช้คอมพิวเตอร์มีท้ังข้อดีและข้อเสียในการใช้เช่นกัน 
  9.5 ข้อดีของคอมพิวเตอร์ มีดังนี้ 
   9.5.1 คอมพิวเตอร์มีความรวดเร็ว การค านวณต่าง ๆ อาจใช้เวลาเป็นอาทิตย์ถ้าใช้
คน แต่ถ้าหากเป็นคอมพิวเตอร์จะใช้เวลาเพียงวินาทีเดียวเท่านั้น 
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   9.5.2 คอมพิวเตอร์ให้ความถูกต้อง คนมักจะผิดพลาด โดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อคน
เหนื่อยแต่คอมพิวเตอร์ไม่เหนื่อย ถ้าหากว่ามีการเขียนโปรแกรมอย่างถูกต้องแล้วโอกาสท่ีคอมพิวเตอร์จะ
ผิดพลาดแทบไม่มีเลย 
   9.5.3 คอมพิวเตอร์สามารถเก็บข้อมูลได้เป็นจ านวนมาก ๆ โดยใช้พื้นท่ีเพียง
เล็กน้อย ห้องท่ีเต็มไปด้วยเอกสารต่าง ๆ สามารถใช้เทปความจ าของคอมพิวเตอร์เก็บรักษาแทนได้ 
   9.5.4 คอมพิวเตอร์จะให้ข้อมูลเป็นจ านวนมากในการตัดสินใจทางด้านการบริหาร 
ผู้บริหารสามรถใช้ข้อมูลท่ีเก็บรักษาไว้ในคอมพิวเตอร์เมื่อไหร่ก็ได้ 
   9.5.5 คอมพิวเตอร์สามารถปฏิบัติงานประจ าวันท่ีน่าเบื่อหน่ายเกี่ยวกับการบันทึก
และการเก็บรักษาข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
  9.6 ข้อเสียของคอมพิวเตอร์ มีดังนี้ 
   9.6.1 คอมพิวเตอร์มีราคาแพง คอมพิวเตอร์อาจมีค่าเช่าถึง 2,000,000 บาทต่อ
เดือน ท าให้ต้องใช้เงินเป็นจ านวนมากในการจัดท าโปรแกรมท่ีใช้กับคอมพิวเตอร์ 
   9.6.2 คอมพิวเตอร์อาจจะท าให้เกิดข้อผิดพลาดอย่างร้ายแรง ถ้าหากว่าโปรแกรม
ไม่ถูกต้อง ท าให้ผู้ใช้คอมพิวเตอร์ได้รับความเสียหายได้ 
   9.6.3 คอมพิวเตอร์ใช้เป็นเครื่องมือของการตัดสินใจไม่ได้ คอมพิวเตอร์ไม่สามารถ
คิดได้ และข้อมูลท่ีได้มาจากคอมพิวเตอร์จะถูกต้องหรือไม่ถูกต้องขึ้นอยู่กับข้อมูลท่ีป้อนให้ ฉะนั้นผู้บริหาร
จึงต้องใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจขั้นสุดท้ายเอง 
  ปัจจุบันทุกหน่วยงานนิยมน าคอมพิวเตอร์มาใช้ เพราะสามารถเก็บข้อมูลอย่างถูกต้องได้
จ านวนมาก หากขาดเครื่องมือชนิดนี้อาจเกิดความผิดพลาด เพราะคนมีอารมณ์มักเกิดข้อผิดพลาด งาน
พิมพ์เอกสารจะออกมาไม่เรียบร้อย ไม่สวยงาม ผู้ใช้บริการจะไม่สะดวกในการพิมพ์งานและไม่สะดวกใน
การหาข้อมูล และหากไม่มีส่ือเทคโนโลยีท่ีทันสมัยใช้ในส านักงานจะท าให้ไม่ทันต่อเหตุการณ์ และจะเป็น
หน่วยงานท่ีล้าสมัย 

10. แผ่นบันทึก 
  แผ่นบันทึก (diskette หรือ floppy disk) เป็นจานแม่เหล็กขนาดเล็ก มีรูปร่างเป็นแผ่น
ส่ีเหล่ียมบาง ขนาดต่าง ๆ เช่น 6 X 6 นิ้ว 5.25 X 5.25 นิ้ว หรือ 8 X 8 นิ้ว บนผิวจานแต่ละผิวสามารถ
บันทึกข้อมูลได้ 70 รอยทางวงกลม หมุนด้วยอัตราเร็ว 360 รอบต่อนาที แผ่นบันทึกแต่ละแผ่นมีความจุ 
250,000 หรือ  500,000 หรือ  1,000,000 ตัวอักษร  แผ่นบัน ทึกมีราคาถูก เหมาะสมท่ีจะใช้กับ
มินิคอมพิวเตอร์และไมโครคอมพิวเตอร์ ข้อดีคือ สามารถค้นหาข้อมูลได้รวดเร็วและสามารถข้ามไปอ่าน
ข้อมูลท่ีต้องการได้ จึงท าให้สามารถค้นหาข้อมูลได้รวดเร็วกว่าแถบแม่เหล็ก  (“ส่วนประกอบของ
คอมพิวเตอร์”, 2535 : 47) แผ่นบันทึกนี้สามารถลบข้อมูลออกได้และบันทึกใหม่ได้ การเลือกใช้แผ่น
บันทึกท่ีมีคุณภาพสามารถตรวจสอบได้จาก 
  10.1 ส่วนท่ีมองเห็นได้ (physical) 
  10.2 คุณสมบัติทางแม่เหล็ก (magnetics) 
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  10.3 การรับรองคุณภาพจากโรงงาน (certification) 
  10.4 การรับประกันจากผู้จ าหน่าย (guarantee) 

11. จอมอนิเตอร์ 
  จอมอนิเตอร์ (monitor) เป็นตัวแสดงผลทางจอภาพ ซึ่งแสดงผลออกมาในรูปลักษณะ
ต่าง ๆ กัน เช่น กราฟิก ตัวอักษร จอมอนิเตอร์มีความจ าเป็นต่อผู้ใช้เป็นอย่างมาก ก็คือจะมีผลกระทบ
ของจอภาพต่อสายตาของผู้ใช้นั่นเอง แต่เดิมจอมอนิเตอร์มีขนาด 14 นิ้ว ซึ่งเป็นขนาดมาตรฐานส าหรับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ แต่ปัจจุบันจอมอนิเตอร์มีขนาด 15 นิ้ว และ 17 นิ้ว ซึ่งคนท่ัวไปนิยมใช้มากเช่นกัน 
การเลือกใช้มอนิเตอร์มีข้อแนะน าดังนี้ 
  11.1 มอนิเตอร์ควรเป็นแบบกะทัดรัดไม่ใหญ่หรือเล็กเกินไป 
  11.2 ดูจ านวน dot type ว่ามีขนาดเท่าใด 
  11.3 ดูว่าแสงสว่างออกมาสามารถสู้กับแสงท่ีมากระทบกับจอได้หรือไม่ 
  11.4 ก าลัง (power) มีมากหรือน้อยเพียงใด ถ้าน้อยก็ดี 
  11.5 คุณภาพเหมาะสมกับราคาหรือไม่ 
  11.6 ควรมีรูปแบบและลักษณะการใช้งานท่ีเหมาะสม 
  ปัจจุบันมีการออกจอแบนมาขายแล้ว ท าให้จอแบนเป็นทางเลือกของผู้ใช้เฉพาะกลุ่ม 

12. เครื่องพิมพ์ 
  เครื่องพิมพ์ (printer) บางทีอาจเรียกว่า เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ เป็นอุปกรณ์ส าคัญยิ่ง
ส าหรับส านักงาน เครื่องพิมพ์เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการท างานควบคู่กันกับเครื่องคอมพิวเตอร์ในการออก
ข้อมูลลงมาบนแผ่นกระดาษ ท าให้สามารถอ่านและเก็บหลักฐานได้ เครื่องพิมพ์สามารถพิมพ์ได้ท้ัง
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ พิมพ์ซ้ าได้ น ามาใช้พิมพ์ภาพกราฟิก งานออกแบบร่วมกับตัวหนังสือ สามารถ
พิมพ์รูปภาพได้คมชัด รายงาน จดหมายแจ้งข่าว คู่มือ ใบปลิว รายการราคา และอื่น ๆ เครื่องพิมพ์มีค าส่ัง
เลือกประเภท การพิมพ์ ชนิดรูปแบบของตัวอักษร ระยะความยาวท่ีพิมพ์ในหน้ากระดาษและระยะ
ตัวอักษรได้ ปัจจุบันเครื่องพิมพ์มีหลายยี่ห้อแต่ละยี่ห้อจะมีคุณสมบัติท่ีแตกต่างกัน 
  12.1 ประเภทของเครื่องพิมพ์ เครื่องพิมพ์เป็นอุปกรณ์ส าคัญท่ีเคียงคู่มานานกับ
เครื่องพีซี ต้ังแต่ก าเนิดพีซีมาจนถึงปัจจุบันทวีความส าคัญขึ้นเรื่อย ๆ เครื่องพิมพ์ท่ีใช้กับเครื่องพีซีแบ่ง
ออกได้เป็น 3 ประเภท คือ 
   12.1.1 ดอทเมทริกซ์พรินเตอร์ (dot matrix printer) ได้รับความนิยมอย่าง
แพร่หลายและใช้งานกันอย่างกว้างขวาง เพราะราคาถูก เป็นเครื่องพิมพ์ท่ีพิมพ์ตัวอักษรหรือสัญลักษณ์
ต่าง ๆ ในลักษณะของจุดท่ีต่อเนื่องกัน ซึ่งจะละเอียดหรือหยาบเพียงใดขึ้นอยู่กับจ านวนหัวเข็มพิมพ์และ
โหมดท่ีใช้ในการพิมพ์ จุดเด่นของเครื่องพิมพ์ชนิดนี้คือ พิมพ์ได้ท้ังตัวอักษรและรูปภาพ และสามารถพิมพ์
ตัวอักษรได้หลายภาษ เมื่อต้องการพิมพ์สีก็เปล่ียนผ้าหมึกให้เป็นแบบสีได้ 
    12.1.2 เดซีวิลพรินเตอร์ (daisy wheel printer) เครื่องพิมพ์แบบจานอักขระนี้มี
ลักษณะเหมือนกับเครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้า ตัวอักษรท่ีได้จะมีความสวยงามมาก แต่มีข้อเสียคือความเร็วใน
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การพิมพ์ต่ ากว่าชนิดดอทเมทริกซ์ โดยเฉพาะกรณีท่ีใช้ 2 ภาษาจะยิ่งไม่สะดวกและช้ามาก เครื่องพิมพ์
ชนิดนี้ไม่สามารถพิมพ์รูปภาพได้จะท าได้เฉพาะตัวอักษรเท่านั้น คนจึงไม่ค่อยนิยมใช้นัก 
    12.1.3 เลเซอร์พรินเตอร์ (laser printer) เครื่องพิมพ์เลเซอร์นี้เป็นเครื่องพิมพ์ท่ี
วิวัฒนาการใหม่ล่าสุดในวงการณ์เครื่องพิมพ์ ให้คุณภาพและประสิทธิภาพในการพิมพ์ดี และราคาถูกขึ้น
เรื่อย ๆ เลเซอร์พรินเตอร์จะใช้เทคโนโลยีของเครื่องถ่ายเอกสาร สามารถท างานได้เร็ว ค่อนข้างเงียบและ
สวยงาม ภาพหรือตัวอักษรท่ีได้จะเกิดจากจุดเล็ก ๆ ของล าแสงเลเซอร์ จึงมีความละเอียดสูงกว่าแบบดอท
เมทริกซ์มาก ภาพท่ีได้จัดว่ามีคุณภาพใกล้เคียงกับภาพท่ีพิมพ์จากโรงพิมพ์  ความเร็วของการพิมพ์
ประมาณ 10-12 แผ่นต่อนาที  
   การจัดหาเครื่องพิมพ์ควรค านึงถึง การบริการหลังการขายดีเพียงใด หรือมีความ
พร้อมในเรื่องอะไหล่และการบ ารุงรักษาหรือไม่ ราคาเป็นธรรม ไม่แพงเกินไป และควรดูว่าลักษณะเครื่อง
มีความทันสมัยเพียงใด 
  12.2 หลักการใช้เครื่องพิมพ์ จะเหมือนกับเครื่องคอมพิวเตอร์ คือต้องดูแลเรื่องความ
สะอาด หลักการใช้และการดูแลรักษาท่ีควรปฏิบัติมีดังนี้ 
    12.2.1 ควรตรวจสอบให้แน่ใจเสียก่อนว่า ปล๊ักท่ีเสียบไฟเข้าเครื่องพิมพ์นั้นมี
แรงดันตรงกับท่ีระบุไว้ที่ตัวเครื่อง ท้ังนี้เพื่อป้องกันมิให้เกิดอุบัติเหตุในกรณีท่ีป้อนแรงดันไฟผิด 
    12.2.2 ก่อนใช้ควรดูคู่มือท่ีให้มาในแต่ละเครื่องว่าจะใช้กระดาษชนิดใดจึงจะ
เหมาะสมกับเครื่องพิมพ์ โดยเฉพาะการจัดท าส าเนา 
   12.2.3 ควรหมั่นท าความสะอาดตัวเครื่อง และแท่นพิมพ์ให้ปราศจากฝุ่นละออง 
และกรณีท่ีผ้าหมึกหมดสภาพ ควรรีบเปล่ียนทันที 
    12.2.4 พยายามหลีกเล่ียงการส่ังพิมพ์ โดยไม่มีกระดาษใส่อยู่ในเครื่อง เพราะจะท า
ให้ pattern guide ของเครื่องสึกหรอและเสียหายได้ 
    12.2.5 พยายามส่ังพิมพ์ให้อยู่ในขอบเขตของกระดาษท่ีเราต้องการ เพราะการส่ัง
พิมพ์แล้วตกหรือเกินขอบกระดาษท่ีเราต้องการ อาจท าให้หัวพิมพ์และ pattern guide เสียหายได้ 
    12.2.6 เครื่องพิมพ์เกือบทุกชนิดสามารถต้ังระยะห่างระหว่างหัวพิมพ์กับ pattern 
guide ได้ เพื่อให้เหมาะสมกับชนิดและจ านวนกระดาษท่ีใช้พิมพ์ ซึ่งสามารถดูรายละเอียดได้จากคู่มือของ
เครื่องชนิดนั้น ๆ 
    12.2.7 กรณีท่ีมีกระดาษติดให้หยุดพิมพ์ทันที และควรหาทางเอาออกโดยวิธีนิ่ม
นวล เพราะบริเวณหัวพิมพ์มีส่วนท่ีสามารถแตกหักได้ง่าย หากไม่แน่ใจว่าจะน าออกได้ง่ายให้ติดต่อเรียก
ช่างมาจัดการให้ดีกว่า 
    12.2.8 กรณีท่ีมีเศษกระดาษตกหล่นในเครื่องพิมพ์มาก ควรจัดหาเครื่องดูดฝุ่นมา
ท าความสะอาด เนื่องจากเศษกระดาษเหล่านี้อาจท าให้กลไกของเครื่องติดขัดและท าให้ประสิทธิภาพการ
พิมพ์ด้อยลง 
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  ตามท่ีกล่าวมาจะเห็นว่าเครื่องพิมพ์มีความจ าเป็นกับส านักงานห้องสมุดมาก หากขาด
เครื่องพิมพ์จะท าให้การท างานไม่สะดวก เช่น ไม่สามารถท ารายงานประจ าปีได้ ท้ังผู้ใช้บริการก็ จะไม่
สะดวกในการหาข้อมูล เพราะต้องมีการ print out ข้อมูลท้ังทางอินเทอร์เน็ตหรือข้อมูลจากฐานข้อมูล 

13. เครื่องกราดภาพ 
  เครื่องกราดภาพหรือสแกนเนอร์ (scanner) เป็นอุปกรณ์รับข้อมูลเข้าโดยตรง มี
ลักษณะพิเศษ คือ ไม่ต้องมีการคีย์ข้อมูล ท าให้การรับข้อมูลเข้าเครื่องเร็วขึ้น และมีความถูกต้องมากขึ้น 
เครื่องกราดภาพเป็นอุปกรณ์ประเภทหนึ่งท่ีควรมีในส านักงาน เพราะนอกจากสามารถสแกนภาพและ
ตัวอักษรให้ได้คุณภาพสูงแล้ว ยังสามารถจัดการกับเอกสารที่มีมากมายบนโต๊ะท างานให้กลายเป็นไฟล์เก็บ
ไว้บนฮาร์ดดิสก์ท่ีสามารถใช้ค าส่ังเรียกค้นหาได้หรือจะน าไฟล์เอกสารไปเก็บไว้ท่ีเว็บไซต์ภายในไม่กี่วินาที 
ตลอดจนสามารถส่งภาพผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ได้อีกด้วย หากขาดเครื่องกราดภาพจะท าให้การ
ปฏิบัติงานไม่สะดวก เช่น ไม่สามารถเสนองานได้ เช่น งานฝ่ายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ จะต้องแสกน
รูปหน้าปกหนังสือ เพื่อแนะน าหนังสือใหม่ หรือเวลาท่ีเสนองานท่ีเกี่ยวกับรูปภาพต่าง  ๆ อาจจะเป็น
ภาพถ่ายหรือจากปกหนังสือจะไม่สามารถท าได้ 

14. เครื่องท าลายเอกสาร 
  เครื่องท าลายเอกสาร (shredder) เป็นเครื่องใช้ในการท าลายเอกสารท่ีไม่ใช้แล้วด้วย
การตัดหรือสับเป็นช้ินเล็ก ๆ เพื่อรักษาความลับไม่ให้รั่วไหล แทนท่ีจะน าเอกสารท่ีไม่ใช้ไปเผาซึ่งอาจไม่
สะดวก โดยเฉพาะกรณีท่ีมีเอกสารจ านวนมาก ๆ หากใช้เครื่องท าลายเอกสารก็สามารถจ าหน่ายเศษ
กระดาษได้แทนท่ีจะเผาท้ิงโดยเปล่าประโยชน์ เครื่องท าลายเอกสารมีหลายแบบ ได้แก่ 
  14.1 แบบตัดเป็นแนวยาวตามกระดาษ ซึ่งกระดาษท่ีตัดออกแล้วจะเป็นริ้วกว้างไม่กี่
มิลลิเมตร 
   14.2 แบบตัดขวางไปมา เศษกระดาษจะเป็นช้ินเล็ก ๆ ขนาด 1.32 นิ้ว และยาวไม่เกิน
ครึ่งนิ้ว แบบนี้เหมาะกับเอกสารที่เป็นความลับ 
  14.3 แบบบดจนเป็นผง เหมาะกับงานท่ีต้องการความมั่นใจสูงในด้านการรักษา
ความลับ 
  การเลือกเครื่องท าลายเอกสารแบบใดนั้นขึ้นอยู่ว่ามีเอกสารท่ีต้องท าลายมากน้อย
เพียงใด จ าน าไปใช้ท่ีใด และความต้องการความปลอดภัยไม่ให้ความลับรั่วไหลเพียงใด ซึ่งปัจจุบันหลาย
หน่วยงานจะมีเครื่องท าลายเอกสารไว้ในหน่วยงาน เพื่อความสะดวกในการท าลายเอกสาร 
 
ปัญหาในการน าเครื่องมือเครื่องใช้มาใช้ในส านักงาน และแนวทางการแก้ไข 
  
 เนื่องจากในส านักงานห้องสมุดจ าเป็นต้องน าเครื่องมือเครื่องใช้ต่าง  คอมพิวเตอร์หรือ
เทคโนโลยีท่ีทันสมัยใช้เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งบางครั้งไม่ได้มีการเตรียมล่วงหน้า 
จึงมักเกิดปัญหาต่าง ๆ ดังนี้ 
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1. การน าเทคโนโลยีใหม่ ๆ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้งานโดยท่ีบุคคลากรไม่มีความรู้
และขาดประสบการณ์ในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ ท าให้ไม่สามารถใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ให้ได้ประโยชน์
อย่างเต็มท่ี 
  แนวทางการแก้ไข ควรมีการเตรียมบุคคลากรให้มีความรู้  ความเข้าใจ และสามารถ
พัฒนาตนเองให้ทันต่อเทคโนโลยีใหม่ ๆ เช่น คอมพิวเตอร์ ฉะนั้นควรแบ่งท้ังการเตรียมการในระยะส้ัน ๆ 
และระยะยาว ระยะส้ัน ๆ ต้ังแต่ติดต้ังระบบจนกระท่ังใช้งานจริงและสามารถใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ได้จน
เกิดความมั่นใจ ส าหรับการเตรียมการในระยะยาว คือ การวางแผนพัฒนาบุคคลากรให้เรียนรู้และติดตาม
การพัฒนาของเทคโนโลยีสมัยใหม่อย่างใกล้ชิด เพื่อจะได้น าความรู้ต่าง ๆ มาพัฒนาการปฏิบัติงานของตน 
วิธีการอาจให้ไปศึกษาต่อในสาขาวิชาใหม่ ๆ หรือส่งเข้าอบรมซึ่งนิยมจัดเป็นกลุ่มเล็ก ๆ ในระยะส้ัน ๆ 
หรือศึกษาจากห้องสมุดท่ีมีความพร้อมมากกว่าจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานตระหนักถึงคุณค่าในการท่ีจะพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่อง นอกจากนี้ ผู้บริหารยังอาจแนะน าให้บุคคลากรไปศึกษาดูงาน เข้าร่วมประชุมสัมมนา
เรื่องเทคโนโลยีตามสถานท่ีต่าง ๆ เพื่อจะได้มีวิ สัยทัศน์กว้างไกล จะมีผลท าให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. ผู้บริหารไม่มีความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ ท าให้การสนับสนุนการใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์น้อยเกินไป 
  แนวทางการแก้ไข ผู้บริหาร ควรมีวิสัยทัศน์กว้างไกล และเรียนรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีมาก 
ๆ และก้าวทันเทคโนโลยีท่ีทันสมัย ควรหาทางเข้าอบรม และหาความรู้ในเรื่องเหล่านี้อย่างสม่ าเสมอ 

3. ปัญหาเรื่องงบประมาณ บางครั้งได้งบประมาณน้อย ไม่เพียงพอในการจัดเตรียมเรื่อง
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีท่ีทันสมัย 
  แนวทางการแก้ไข ควรเตรียมพร้อมด้านงบประมาณ และควรวางแผนล่วงหน้าเพื่อการ
จัดซื้อคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์การส่ือสาร และเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงานท่ีทันสมัยต่าง ๆ ได้แก่ ค่าใช้จ่าย
ท่ีต้องจ่ายครั้งแรก คือ ค่าใช้จ่ายในการติดต้ังคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ค่าซอฟต์แวร์ ค่าครุภัณฑ์  ฯลฯ 
รวมท้ังค่าใช้จ่ายประจ าอื่น ๆ อีกมากท่ีผู้บริหารห้องสมุดจะต้องจัดเตรียมงบประมาณไว้รองรับ เช่น ค่า
บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าท่ีปรึกษา รวมท้ังค่ากระดาษต่อเนื่อง หมึกพิมพ์ 
เทปแม่เหล็ก เป็นต้น จะได้ทราบว่าต้องการใช้เงินเพื่อการนี้เท่าไหร่ และจะหาเงินมาได้จากทางใด 

4. หน่วยงานต่าง ๆ มักประสบปัญหาเรื่องสถานท่ีคับแคบเกินไป ไม่สามารถจัดวาง
คอมพิวเตอร์ และไม่มีเครื่องปรับอากาศ 
  แนวทางการแก้ไข ควรมีการวางแผนล่วงหน้าว่าจะน าเครื่องคอมพิวเตอร์ตลอดจน
เทคโนโลยีต่าง ๆ มาใช้จ านวนเท่าใด ควรเป็นห้องท่ีกว้างเท่าใด และควรติดต้ังแต่ปรับอากาศเพื่อป้องกัน
ฝุ่นละอองจ านวนกี่เครื่องในห้องนั้น 
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สรุป 
  
 เครื่องมือเครื่องใช้ในส านักงานห้องสมุด มีต้ังแต่เครื่องมือเครื่องใช้ง่าย ๆ เพื่อช่วยให้การ
ท างานสะดวกรวดเร็วขึ้นจนถึงเครื่องมือเครื่องใช้ทันสมัย โดยเฉพาะเมื่อห้องสมุดสมัยใหม่ท่ีต้องพัฒนาให้
เป็นระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพื่อการด าเนินงานให้สอดคล้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ ฉะนั้นส านักงาน
ห้องสมุดยุคใหม่จึงน าเครื่องเครื่องใช้ท่ีทันสมัย เทคโนโลยีท่ีมีประสิทธิภาพสูงมาใช้ในการด าเนินงานต่าง 
ๆ เพื่อปรับปรุงระบบงาน เพื่อเพิ่มคุณภาพของงาน และเพื่อท าให้งานด าเนินไปอย่างรวดเร็ว ทันกับความ
ต้องการของผู้ใช้และข้อมูลท่ีได้ถูกต้องไม่ซ้ าซ้อน ซึ่งผู้บริหารงานต้องรู้จักเลือกเครื่องเครื่องใช้ให้เหมาะสม
กับงาน อันได้แก่ เครื่องโทรศัพท์ เครื่องโทรสาร เครื่องถ่ายเอกสาร  เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ 
เครื่องกราดภาพ เป็นต้น โดยจะต้องรู้หลักการเลือกเครื่องมือเครื่องใช้ รู้ข้อดีข้อเสียตลอดจนต้องรู้จัก
วิธีการใช้อย่างถูกต้อง จึงจะท าให้การด าเนินงานห้องสมุดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามท่ีต้องการ 
 
  
 
 


