
การจดัพ ืน้ท ีส่  านกังาน



การออกแบบส านักงาน  (OFFICE  LAYOUT)
เป็นการวางแผนผังที่ต้องค านึงถงึการจัดต าแหน่งทีน่ั่งของ

พนักงาน งานที่ต้องรับผิดชอบ การติดตั้งอุปกรณส์ านักงาน การ
ติดต่อสื่อสารภายในและภายนอกองคก์าร มีการไหลเวียนของขอ้มูล
ข่าวสารอยา่งมีประสิทธิภาพ ทีความสะดวกปลอดภยัทีต่้องการ การ
วางแผนผังไว้ส าหรับการพัฒนาเทคโนโลยใีนอนาคตด้วย  พืน้ที่
ส าหรับด าเนินงานด้านต่าง ๆ เช่น ห้องประชุม ห้องรับรองลูกค้า ห้อง
เก็บเอกสาร 





หลักเกณฑใ์นการจัดพืน้ที่



รปูแบบการจัดส านักงาน

การจัดส านักงานมีรายละเอียดเก่ียวกับการบริหารงานหรือการด าเนินงานทีเ่ป็น
เร่ืองเฉพาะของส านักงานทีมี่ความต้องการเฉพาะตัว จึงต้องค านึงถึงวิธีการ
ท างานและการบริหารงานน้ัน ประกอบด้วย  รูปแบบการจัดส านักงานสามารถ
แยกได้ 2 รูปแบบใหญ่ๆ 

1. การจัดสานักงานเป็นแบบแยกหอ้งเฉพาะ (Individual  Room  

System)

2. การจัดส านักงานแบบเปิด (Open Layout System)



การจัดส านักงานแบบแยกเป็นห้องเฉพาะ 

(INDIVIDUAL  ROOM  SYSTEM)

การจัดแบบแยกเป็นหอ้งเฉพาะยังสามารถแยกออกได้เป็น 2 แบบ คือ

แบบที ่1  จัดเป็นหอ้งเฉพาะบุคคล  เป็นการจัดเน้นความส าคัญของบุคคลตามต าแหน่ง
หน้าทีก่ารงานทีต่้องการความเป็นส่วนตัว  การวางแผนการท างานต้องการสมาธิเพื่อการ
ตัดสินใจงานส าคัญๆ บางครัง้หอ้งท างานนีอ้าจเป็นหอ้งส าหรับการเจรจา แลกเปล่ียนความ
คิดเหน็ การต้อนรับผู้มาติดต่อเป็นการเฉพาะ

แบบที ่2  จัดเป็นหอ้งเฉพาะกลุ่ม เป็นการจัดแยกเฉพาะกลุ่มตามลักษณะของการ
ท างานทีมี่คนท างาน 2-3 คน หรือ 10-15 คน กลุ่มท างานนีอ้าจมีความหมายแตกต่าง
กันโดยภาระหน้าที ่การท างานทีเ่ก่ียวข้องกับเอกสารส าคัญ หรืองานทีเ่ก่ียวข้องกับความ
ปลอดภัย ขณะเดียวกันต้องท างานเก่ียวข้องกับฝ่ายอ่ืนๆ ด้วย 



การจัดส านักงานแบบเปิด (OPEN  LAYOUT  

SYSTEM)
การจัดส านักงานแบบเปิด คือ การจัดสัดส่วนท างานทีมี่ความต่อเน่ืองกันตลอด 

สามารถเดินติดต่อและมองเหน็กันได้ การติดต่อภายในสะดวกรวดเร็ว การจัด
แบบเปิดนีเ้หมาะส าหรับ ส านักงานทีมี่ขัน้ตอนการท างานทีต่้องการความ
ต่อเน่ืองรวดเร็ว มีผู้รับผิดชอบงานเป็นล าดับ ต่อเน่ืองกันหลายๆ คนหรือ
หลายๆ หน่วยงาน การจัดส านักงานแบบเปิดนี ้ยังมีวิธีการจัดแยกได้เป็น 2 

แบบ คือ

1.การจัดแบบเปิด โดยใช้เส้นเรขาคณิต (Geometric  Form)

2. การจัดแบบเปิดโดยจัดแบบธรรมชาติ (Landscape  Form)



การจดัพื้นที่ส านกังาน



การจดัพ ืน้ท ีส่  านกังานด้วยหลกั AMCO

AMCO . มาจกอักษรตัวแรกของค า 5 ค าคือ

A-Activity หมายถึง การวิเคราะหกิ์จกรรมหรืองานทีต่้องท า

M - Machine หมายถึง การค านึงถึงเคร่ืองจักรเคร่ืองมือทีใ่ช้ในการท างาน

C-Channel หมายถึง การศึกษาสายทางเดินของงาน

O-Organization หมายถึง กาวิเคราะหอ์งคก์ารบุคตากร และประเภทงานทีท่ า



การจดัพ ืน้ท ีส่  านกังานด้วยหลกั PACT

P . Personal preference - ความชอบของบุคคลแต่ละคน

A . Aesthetic หมายถึง ความพอจในด้นความสวยงาม

c. Cost หมายถึง ตันทุนนการจัดแผนผังส านักงาน

T. Time หมายถึง เวลาทีใ่ช้ในการพิจารณาตัดสินใจ



การคดิค านวณพืน้ท ี่

โถงทางเข้า
สมมติมีผูใ้ชท้ัง้หมดจ ำนวน 15 คน

คำดกำรวำ่ 1 คนจะใชเ้วลำ 20 นำที / คน
1 คน ใชพ้ืน้ที่ในกำรยืน 0.80 * 0.80 = 0.64 ตำรำงเมตร

พืน้ที่สทุธิ 0.64 * 20 = 19.20 ตำรำงเมตร
ก ำหนดพืน้ที่สทุธิ : พืน้ที่สญัจร คิดเป็น 50 : 50
ดงันัน้พืน้ที่โถงทัง้หมดเทำ่กบั 19.20+19.20= 38.40 ตำรำงเมตร



หอ้งประชุม
พนกังำนรวมผูจ้ดักำร 15 คน

1 คนใชพ้ืน้ที่ 1.12 ตำรำงเมตร
รวม 15 คน 1.12*15 = 16.80 ตำรำงเมตร
พืน้ที่ projector 2.00*1.00 = 2 ตำรำงเมตร
รวมทัง้หมด 16.80+2.00 = 18.80 ตำรำงเมตร
ก ำหนด พืน้ที่สทุธิตอ่พืน้ที่สญัจร คิดเป็น 60:40

พืน้ที่สญัจร (18.80*40)/60 = 12.5 ตำรำงเมตร

ดงันัน้ รวมพืน้ที่ทัง้หมด 18.80+12.50 = 31.30 ตำรำงเมตร



หอ้งท างานเจ้าหน้าที่
จำกตำรำงจะมีผูใ้ชท้ัง้หมดจ ำนวน 14 คน

พืน้ที่โต๊ะท ำงำน 2.03 ตำรำงเมตร ( รูปที ่2 )
ตูเ้ก็บเอกสำร 0.40 * 1.20 = 0.48 ตำรำงเมตร ( รูปที่ 3 )

พนกังำนจ ำนวน 14 คน ใชพ้ืน้ที่ท  ำงำน 35.14 ตำรำงเมตร
ก ำหนดสดัสว่นพืน้ที่สทุธิตอ่พืน้ที่สญัจร คิดเป็น 70:30

พืน้ที่สญัจร (35.14*30)/70 = 15.06 ตำรำงเมตร



ก. การเวน้ชอ่งว่างใหค้นยืนดา้นหนา้ชดิผนงัก าแพงและดา้นหลงัชิด   

ผนงัก าแพง หรือตะแคง ตวัเดนิได ้ชอ่งว่างระหว่างผนงัก าแพง

จะตอ้งห่างกนัไมน่อ้ยกว่า 35 เซนตเิมตร

ชอ่งว่างระหว่างผนงัก าแพงท่ีคนตะแคงตวัเดินได้

การเวน้ชอ่งว่างระหว่างผนงัก าแพง



ข. การเวน้ชอ่งว่างระหว่างผนงัก าแพง ใหม้พีื้นที่ว่างพอส าหรับใหค้น

เดนิผา่นได ้ชอ่งว่าง ระหว่างผนงัก าแพงจะตอ้งห่างกนัไมน่อ้ยกว่า 

50 เซนตเิมตร

ชอ่งว่างระหว่างผนงัก าแพงที่คนเดนิผา่นได้



การเวน้ช่องว่างระหว่างผนงัก าแพง 

ชอ่งว่างระหว่างผนงัก าแพงที่มีคนยืนหนัหลงั

ชนผนงัก าแพงและอีกคนเดินผา่นได้



การจดัวางโตะ๊ท างาน

ก. การจดัวางโตะ๊ท างานเรียงกนัแบบแถวตอน 

การจดัวางโตะ๊ท างานเรยีงกนัแบบแถวตอนและหนัหนา้ไป

ทางเดียวกนั



ข. การจดัวางโตะ๊ท างานเรียงกนัแบบแถวตอน

การจดัวางโตะ๊ท างานเรยีงกนัแบบแถวตอนและมี

ช่องว่างคนเดินผา่นได้



ค. การจดัวางโตะ๊ท างานเรียงกนัแบบแถนตอน

การจดัวางโตะ๊ท างานเรยีงกนัแบบแถวตอนหนัหลงั  

ชนกนัและมีช่องว่างคนเดินผา่นได้
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ง. การจดัวางโตะ๊ท างานเรียงกนัแบบขนานหัน

หลงัเขา้ผนงัก าแพง

การจดัวางโตะ๊ท างานเรยีงกนัแบบขนานหนัหลงั

เขา้ผนงัก าแพงและมีช่องว่างคนเดินผา่นได้



จ. การจดัวางโตะ๊ท างานเรียงกนัแบบแถวตอน

การจดัวางโตะ๊ท างานเรยีงกนัแบบแถวตอน

และมีช่องว่างคนตะแคงตวัเดินผา่นได้



ฉ. การจดัวางโตะ๊ท างานเรียงกนัแบบแถวหนา้

กระดาน

การจดัวางโตะ๊ท างานเรยีงกนัแบบแถวหนา้

กระดานและมีช่องว่างระหว่างแถวคนเดินผา่นได้



ช. การจดัวางโตะ๊ท างานเรียงกนัแบบแถวหนา้กระดาน

การจดัวางโตะ๊ท างานเรยีงกนัแบบแถวหนา้กระดานและมี

ช่องว่างระหว่างแถวคนเดินสวนกนัได้



สรปุ 

หลกัการจดัพ้ืนท่ีส านกังานจะแบ่งออกเป็น 3 กรณี ไดแ้ก่ 
▪ ขนาดของพื้นที่หอ้ง 

▪ การจดัวางโตะ๊ท างาน

▪ การเวน้ชอ่งว่างระหว่างผนงัก าแพง 

สามารถประยกุตใ์ชไ้ดท้ัง้ส านกังานเก่า และส านกังาน

ใหม่ 

▪ กรณีส านกังานเก่าก็จะชว่ยใหเ้กิดความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย    

▪ สว่นส านกังานใหมก่็สามารถน าไปประยกุตใ์ชไ้ดง้า่ยขึน้ โดยเร่ิมตัง้แตก่ารน าเอาหลกัการจัดพื้นที่ส านกังานไป

พิจารณาร่วมในการวางแผนออกแบบหอ้งท างานของพนกังานทกุระดบั เมือ่ไดห้อ้ง ท างานที่เหมาะสมเป็นไป

ตามมาตรฐานแลว้ก็ไมจ่ าเป็นตอ้งมาปรับปรงุหอ้งท างานใหมอี่ก   ซึ่งจะชว่ยประหยัดงบประมาณในการ

ปรับปรงุหอ้งท างานไดเ้ป็นอย่างมาก 


