
การจดัการสิง่แวดลอ้มและพื้นท่ีส านกังาน



ปัจจยัทางกายภาพในส านกังาน

 แสง

 สี

 เสยีง

 อากาศ



การใชส้ตีกแต่งส านกังาน

 วตัถุประสงคใ์นการใชส้ี

 สรา้งความสวยงาม

 สรา้งบรรยากาศในการ

ท างาน

 การใชส้เีพือ่ใหเ้กิดผล

ทางจติวิทยา

 การใชส้เีพือ่แสดง

ภาพพจนข์องส านกังาน

วรรณะรอ้น (warm tone) ซึง่ประกอบดว้ย สเีหลอืง สสีม้ สแีดง สมี่วง สเีหล่าน้ีใหอ้ทิธพิล ต่อความรูส้กึ ตื่นเตน้ เรา้ใจ
กระฉบักระเฉง ถอืว่าเป็นวรรณะรอ้น
วรรณะเยน็ (cool tone) ประกอบดว้ย สเีหลอืง สเีขยีว สนี ้าเงนิ สมี่วง สเีหล่าน้ีดู เยน็ตา ใหค้วามรูส้กึ สงบ สดชื่น (สเีหลอืง
กบัสมี่วงอยู่ไดท้ัง้สองวรรณะ) 

การใชส้แีต่ละครัง้ควรใชส้วีรรณะเดยีวในภาพทัง้หมด เพราะจะท าใหภ้าพความเป็นอนัหนึ่งอนัเดยีวกนั (เอกภาพ) กลมกลนื
มแีรงจงูใจใหค้ลอ้ยตามไดม้าก



ขอ้แนะน าในการใชส้ใีนส านกังาน

 พจิารณาถงึความกลมกลนืกนัของสแีละคุณสมบตัิของส ีเช่น แม่ส ีสรีอ้น สีเย น

 พจิารณาถงึความสมัพนัธ์ระหว่างสแีละแสงสว่าง 

สอี่อนท าใหห้อ้งสว่างขึ้น สทึีบท าใหห้อ้งสว่างนอ้ยลง เพราะสอี่อนสามารถสะทอ้นแสง

ไดด้ีกว่าสทึีบ

ผนงัดา้นท่ีอยู่ตรงกนัขา้มกบัแสง ควรใชส้เีย นเป นการป้องกนัแสงสะทอ้นเขา้ตา

 พจิารณาถงึความสมัพนัธ์ระหว่างสแีละสดัส่วนของหอ้ง

การใชส้หีอ้งและเพดานดว้ยสอี่อนและเย น ท าใหห้อ้งดกูวา้งและสงูขึ้น สมืีดและรอ้นท า

ใหห้อ้งเล กลง

 การใชส้ท่ีีปลอดภยัท่ีสดุ คือ เลอืกใชส้กีลางๆ เช่น ครีม เนื้อ เทา น า้ตาลอ่อน เป นสท่ีี

กระตุน้ใหค้นอยากท างาน และใชร่้วมกบัสท่ีีมีลกัษณะเด่นได ้

 ไม่ควรใชส้เีดียวกนัท ัง้หมดในส านกังาน

 หอ้งต่างๆสามารถใชส้ท่ีีแตกต่างกนัตามความเหมาะสมได ้





การใชแ้สงในส านกังาน

 กรมสรรพากรสหรฐั ไดเ้พ่ิมความเขม้ของแสงจาก 10 แรงเทยีน เป็น 50 แรงเทยีน และไดพ้่น

สเีครือ่งใชส้ านกังานใหดู้สวา่งข้ึน ผลปรากฏวา่พนกังานเจาะบตัรสามารถเจาะบตัรไดเ้พ่ิมข้ึนถึง 

5.5 เทา่ ภายในหกเดอืนมูลคา่ของผลงานทีเ่พ่ิมข้ึนสามารถลบลา้งคา่ใชจ้า่ยในการเพ่ิมแสง

สวา่งได ้
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 วธิกีารป้องกนัหรอืลดสาเหตุอนัเน่ืองมากจากเสยีง สามารถท าไดด้งัน้ี
 การจดัสภาพแวดลอ้ม ในทีท่ างานใหเ้หมาะกบัระยะเวลาท างานของ

พนักงาน
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กราฟแสดงความสมัพนัธร์ะหวา่งระดบัเสยีงทีม่ผีลกระทบตอ่การไดย้นิกบัจ านวนชัว่โมง
สงูสดุทีค่วรไดย้นิเสยีงในแต่ละระดบั

0.2
0.4
0.6
1
2
4
6
8

แสดงใหเ้ห็นว่า  หากระยะเวลาที่ท างาน 8 ชม./วนั ระดบัเสยีงไม่ควรเกิน 85 เดซิเบล

ถา้ระดบัเสยีงที่ท างานประมาณ 90 เดซิเบล ระยะเวลาท่ีท างานไม่ควรเกิน 4 ชม./วนั

ระดบัเสียง (dBA)
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 การเลือกใชว้สัดุ

 วสัดุทีส่ามารถดูดซบัเสยีงสะทอ้นหรอืเสยีงอืน่ๆทีเ่กิดข้ึน

 สามารถเลือกใชบุ้ตามฝ้าหรอืผนงัหอ้งเพ่ือชว่ยป้อมกนัมิใหเ้สยีงผ่านเขา้มารบกวนได ้

 การแยกเครือ่งมือ

 เครือ่งมืออุปกรณท์ีส่ง่เสยีงรบกวนควรแยกไปไวใ้นอกีบรเิวณตา่งหาก เชน่ เครือ่งพิมพ ์

เครือ่งถ่ายเอกสาร เครือ่งขยายเสยีง

 การลดระดบัเสยีง

 การลดระดบัเสยีงหรอืเปลี่ยนระดบัเสยีงท าไดโ้ดยการใชเ้ครือ่งมือชว่ย

 การใชเ้ครือ่งมือป้องกนั

 กรณีทีพ่นกังานจ าเป็นตอ้งท างานกบัเครือ่งมือทีก่่อใหเ้กิดเสยีงดงั ควรใหพ้นกังานใสเ่ครือ่ง

ส าหรบัป้องกนัหรอืลดระดบัของการไดย้นิลงในระหวา่งทีท่  างานได ้
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วิธีการป้องกนัหรอืลดสาเหตุอนัเนือ่งมากจากเสยีง



เสยีงดนตรใีนส านกังาน



การปรบัอากาศ

 ข้ึนอยูก่บัความเหมาะสมของขนาดพ้ืนที ่และลกัษณะงาน อุณหภูมิทีเ่หมาะสมคอื 25 องศา

เซลเซยีส 

 รวมถึงการควบคุมความชื้น ก าจดัฝุ่นละออง ควนั อากาศเสยี และระบบระบายอากาศมี

เพียงพอ



การเลอืกท าเลท่ีต ัง้และต าแหน่งท่ีต ัง้ส านกังาน

 ท าเลท่ีต ัง้ (Location) หมายถึง ขอบเขต ภาค ปริมณฑล ประเทศหรือเมือง ซึง่
แสดงพื้นท่ีโดยทัว่ๆไป

 ต าแหน่งท่ีต ัง้ (Site) หมายถึง ต าแหน่งท่ีต ัง้ธุรกิจ ท่ีระบุเลขท่ี ถนน หรืออาคารท่ี
ชดัเจน ท่ีอยู่ภายในท าเลท่ีตดัสนิใจไว้

 เนื่องจากลกัษณะเฉพาะของส านกังานส่วนใหญ่จะเกี่ยวขอ้งกบัการใหบ้รกิาร 

(Services) และตอ้งอาศยัสิง่อ านวยความสะดวกต่างๆ เช่นไฟฟ้า การสือ่สาร 
การคมนาคมขนส่ง ฯลฯ ทัง้ยงัตอ้งสมัพนัธ์กบัลกูคา้หรอืผูม้าใชบ้รกิารอย่างใกลช้ดิ 

ดงัน ัน้การต ัง้ส านกังานจงึนยิมเลอืกท่ีต ัง้ในแหล่งชมุชนและมีความเจริญ ซึง่ท่ีต ัง้เหล่านี้จะ

มีราคาแพง 



การตกแต่งส านกังานและเครือ่งตกแต่งส านกังาน

 การตกแต่งส านกังาน หมายถึง การจดัหา 

จดัวางเครื่องใชต่้างๆในส านกังานใหเ้ป น

ระเบียบและสวยงาม เช่น การปูพื้นหอ้ง 

การจดัโตะ๊ เกา้อี้ ตูเ้อกสาร ม่าน การปลกู

ไมป้ระดบั เป นตน้

 เครื่องตกแต่งส านกังาน หมายถึง อปุกรณ์

ท่ีใชใ้นการตกแต่งส านกังาน เช่น ชดุโตะ๊

ท างานและอปุกรณป์ระกอบ ชดุโตะ๊ประชมุ

และอปุกรณท่ี์เกี่ยวขอ้ง ผนงัก ัน้หอ้งส าเร จ 

ตูแ้ละช ัน้หนงัสอื เครื่องปรบัอากาศ พรม 

ม่าน ไมป้ระดบั เป นตน้

 สิง่ท่ีตอ้งพจิารณา

 ประสทิธิภาพการใชง้านของอปุกรณ์

 ศึกษาระบบการท างานในแต่ละแผนก

 ประเภทของคอมพวิเตอรแ์ละอปุกรณท่ี์ใช ้

 ค่าใชจ้่ายท่ีใช ้

 ความเหมาะสมกบัเนื้อท่ีในส านกังาน

 การเลอืกกลุ่มสี

 ระบบการจดัเก บเอกสารและขอ้มูล

 การขยายงานหรือการเปลีย่นแปลงใน

อนาคต

 สรา้งภาพพจนใ์หก้บัองคก์ารและสรา้ง

บุคลกิภาพของธุรกจิ



ตวัอย่างการตกแต่งส านกังาน



ขอ้ควรค านงึในการเลอืกเครือ่งตกแต่งส านกังาน

การออกแบบใหส้อดคลอ้งกบัลกัษณะธุรกิจ

 ค่าใชจ้า่ยในการลงทุน

ความทนทาน

การประหยดัพื้นท่ี

ความเสยีหายจากอคัคีภยั

น า้หนกั

ความสะอาด

ความสะดวกสบายและการประหยดัแรงงานของ

พนกังาน

การบ ารงุรกัษาเคร่ืองตกแต่ง

วสัดแุละอปุกรณต์กแต่ง

ตวัอยา่งขอ้เสนอแนะการเลอืก

ซื้อเกา้อี้

 ความสามารถในการปรบั

ต าแหน่งข้ึนลง

 สามารถรองรบัส่วนต่างๆ

ของร่างกายไดท้ ัว่ทุกส่วน

 ความแข งแรง ทนทาน 

และปลอดภยั

 มีความกวา้งและลกึ

พอเหมาะ

 น ัง่สบายและถูก

สขุลกัษณะ



ประเภทของเครือ่งใชส้ านกังาน

อปุกรณเ์คร่ืองเขียนและเคร่ืองใช ้

 อปุกรณก์ารเขียนต่างๆ

 อปุกรณข์องใชบ้นโตะ๊ท างาน

 อปุกรณก์ารเขียนแบบ

 อปุกรณจ์ดัเก บเอกสารและขอ้มูล

 อปุกรณแ์ละวสัดทุ าส าเนา

 ของใชส้ านกังาน

คอมพวิเตอรแ์ละอปุกรณป์ระกอบ

อปุกรณเ์คร่ืองใชส้ านกังานและสิง่อ านวย

ความสะดวก

 เคร่ืองและอปุกรณก์ารสือ่สารต่างๆ

 เคร่ืองใชง้านกบัเอกสาร

 เคร่ืองใชก้บังานพมิพต่์างๆ

 อปุกรณแ์ละระบบการรกัษาความ

ปลอดภยั

 อปุกรณโ์สตทศันูปกรณแ์ละการศึกษา

 อปุกรณเ์คร่ืองใชท้ ัว่ไป



รูปภาพตวัอยา่งอุปกรณส์ านกังานประเภทใชแ้ลว้หมดไป



ตวัอยา่งการเลือกใชเ้ครื่องใชส้ านกังาน



การบ ารงุรกัษาเครือ่งปฏบิติังานส านกังานทัว่ไป

 การติดต ัง้เครือ่ง ควรต ัง้ใหอ้ยู่ในท่ีเหมาะสม ม ัน่คงปลอดภยั

 การใหค้ าแนะน าในการใชเ้ครือ่ง

 การฝึกอบรมเจา้หนา้ท่ีท่ีใชเ้ครื่อง ควรใชเ้ครื่องอย่างถกูวิธี ระมดัระวงั

 การบ ารงุรกัษาเครื่อง ควรท าตามค าแนะน าท่ีเสนอแนะไวใ้นคู่มือ

 การซ่อมแซม หมัน่ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยอย่างสม า่เสมอหรือตามท่ีผูผ้ลติแนะน าไว ้รีบ

แจง้ซ่อมเม่ือเครือ่งมีปัญหา

 การเก บรกัษา ควรเก บใหเ้รยีบรอ้ยหลงัการใชทุ้กคร ัง้

 ความปลอดภยัในการใชเ้ครื่อง ท ัง้จากการใชป้กติ และการใชใ้นเวลานานๆ

 การใชเ้ครื่องใหเ้หมาะสมกบังานและวตัถปุระสงค ์ควรใชใ้หถู้กประเภท

 การดแูบควบคุม ตอ้งมีทะเบียนควบคมุในการใช ้การเบิกจา่ย ตลอดจนการยมืและการ

เคลือ่นยา้ยเพือ่ป้องกนัการสญูหาย และการหาซื้อมาทดแทนเม่ือจ าเป น



เทคนิคการตกแตง่ส านกังานสมยัใหม่

เครื่องตกแตง่แบบโมดูลา่ 

เครื่องตกแตง่แบบหิ้วได ้

เครื่องตกแตง่ออกแบบพิเศษตามลกัษณะเฉพาะของงาน


