
เรื่องที่ 1.1 ความหมายและความส าคญัของเอกสารส านักงาน

1.ความหมายของเอกสารส านักงาน

ค าว่า “เอกสาร” และหนังสือ” ที่ใช้ในงานสารบรรณมีความหมาย โดยนัยเดียวกัน และมักใช้แทนกัน

ค าว่า เอกสาร พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พศ. 2542(2546:1392) ให้ความหมายว่า หนังสือเป็นหลักฐาน 
ส่วนค าว่า “หนังสือ” หมายถึง จดที่มีไปมา เอกสารส านักงานในภาราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548) ให้ความหมายของ หนังสือราชการว่า เอกสาร
ที่เป็นหลักฐานในราชการ ส่วนระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พศ.2517(2517) อธิบาย
ความหมายของค าว่า”เอกสาร” ว่าข่าวสารที่บันทึกไว้ในแบบใดๆรวมทั้งสิ่งที่พิมพ์ เขียน วาดระบายสี แถบบันทึก 
ภาพถ่าย ฟิล์ม และสิ่งอื่นๆ ในท านองนี้

ในปัจจุบันค าว่าเอกสารส านักงานได้ขยายขอบเขตกว้างขวางขึ้น โดยมิได้รวมเฉพาะสื่อสิ่งพิมพ์หรือ
กระดาษที่ใช้ในการบันทึก โต้ตอบ รายงานในหลากหลายรูปแบบเท่านั้น แต่รวมถึงวัสดุอ่ืนๆ เช่นภาพถ่าย 
ไมโครฟิล์ม และเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งมีบทบาทมากขึ้น

2.ความส าคัญของเอกสารส านักงาน

เอกสารส านักงานมีความส าคัญต่อองค์การทั้งในด้านการบริหารและจัดการองค์การ ระบบงานและการ
ปฏิบัติงาน

2.1ความส าคัญต่อการบรหิารและการจัดการองค์การ เอกสารส านักงานเป็นเครื่องมือและหลักฐาน
ของการบริหารและด าเนินงาน เป็นทรัพยากรหรือองค์ความรู้ขององค์กร และเป็นแหล่งข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 
การวางแผน การวินิจฉัย  การสั่งการของผู้บริหารอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการใช้ประโยชน์ทางกฎหมายด้วย 
ความส าเร็จของการบริหารงานเอกสารน ามาสู่การเพิ่มประสิทธิภาพขององค์กรและความได้เปรียบในการแข่งขัน

2.2ความส าคัญต่อการปฏิบัติงาน เอกสารส านักงานเป็นหลักฐานการด าเนินการในเรื่องต่างๆ ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับองค์การ ใช้บรรทัดฐานในการปฏิบัติงาน เพื่อค้นคว้าอ้างอิง เรื่องเดิม

2.3 ความส าคัญต่อระบบงาน เอกสารส านักงานช่วยให้การด าเนินงานของทุกส่วนขององค์การเป็นไป
อย่างมีระบบ  โดยเฉพาะการประสานงาน การอ านวยความสะดวก สนับสนุนการปฏิบัติงานหลักในสายงานต่างๆ
อันส่งผลต่อถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานของส่วนงานอื่นๆ และขององค์การด้วย
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