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1.   แนวคิดเกี�ยวกบัเทคโนโลยคีอมพวิเตอร์ 

1.1 ความหมายของเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ 

����ก�	��ก��$����&��-! �$ ���$���"�����&� .�����������	������/ (Technology 
computer) -� ��ก���@�+�����A��$�%��*-�&)�ก�&��ก����ก��ก 
�กก�� �� �%����B%�C����$���
-! !���&�-����  

��	����  �C&�#����D� (2545 : 73) -! ก�&��B�� �����������	������  $���B�� �C�ก�K�
�	��Dก����	ก%���	!$��+���+�����%����B��ก������KL����M�)##$��+� , -! ��&����!��D�)�*
�$ L����N���+BMก� ��)�*��A+�BA�-!   

�C&��	��  �	�	��������� (2544 : 10) -! ก�&��B�� �����������	������  $���B��  
��A+����*���L�" ��M� ��*ก�#! ��$�&����*���L� ก��� $�&�����
�� $�&����#" ��M� )�*
$�&��)%!�L�  

�	�����ก!	Q  ������� (2542 : 21) -! ก�&��B�� �����������	������  $���B�� �C�ก�K�
���! ���	��Dก����	ก%���+��C����� ������A+���A��&����ก��
�!ก��ก�#" ��M���+��
����-! ���������" 
�����ก�� $�A�%�R��ก�K��A+���+�� )�����$�����%	+��&�� ,   

K�(S�  T���%กC���	� (2544 : 6) -! ก�&��B�� �����������	������  $���B�� ��A+���A�
����	��Dก����	ก%���+�� ��ก����*���L�" ��M�   

���	� ��������� )�*�ก%���� ���%	�N	���V�K� (2542 : 12) -! ก�&��B�� ��������
���	������ $���B�� �C�ก�K��	��Dก����	ก%���+%����B��#��%�+���+����ก�&����)ก��
�ก�C�ก�K�
V����ก )� ������%�+�����-�!����	�ก��
��%�D
%	�� ��%�+���
%�+��$ ���	��������#" ��M�
�ก�C�ก�K�
V����ก�" �-�����K$�L����N� )� �)%!�L����N��$ ����$D����
�V�� $�A��	�����ก���
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��A+���	��� $�A��กD##����ก" ��M��������-� ��&��B��� ��A+��$ %����B������� �$�&-! �Cก������+
� ��ก�� 

!������ 
����%�C����$���"�������������	������ $���B�� ���	����������
�C�ก�K���A+���A�%���R$��+���ก��������� %��$��#ก����*���L�" ��M����%��%����-�&�&�
*
����ก��
�!ก��" ��M� ก����#���" ��M� ก����*���L�" ��M� ��ก�� �����������	������ 

�!ก��)�#����%	�� ����*���	��������*���L�-! ��!��D� �����BMก� ��)�&����  

1.2 ความสําคัญของเทคโนโลยคีอมพวิเตอร์ 

�����������	������%����B���-��� ���! ���&�� , -! )�#�Cก��*�V���A+��
�ก
�����������	��������+�� ��M&��$����*## $���"��! )�*$���"�!���%����B ����������

�!�&�BMก����A+�����#ก�#��W��ก�����! ������������+%M�"��� �����������	������%����B
���-��� ���! ���*##ก��
&����	��!A�� �*###�R�� ก��"��)�*ก�����! ก����ก)##)�*ก��
L�	� ���! ����ก%�� ก���	
��)�*��W�� ���
�!�กD#" ��M�
�������ก �*##������!V�� 
�#C�ก��������"��%	� ���*�V���A+���� ��# �� ��*ก�#ก����ก��)�*ก��XYก�#�� ก��
�!%�#! ���	�����%��� ก���ก��� �#C��*##���������C�%�$ก��� ก��"C!�
�*��������� !	� 
ก����M�  ก��#����	� ���" ��M���	���*���	��%��� ก���	�	
T���� ก���� %��%�����&��ก�� ����� � 
(�����  !��%	�$�.  2543 : 19-21) 

���%���R"�������������	������ -! )ก& %&�" ��M�$�A��C!��%�+�)�*)%!�L����N�
"��ก����*���L�  @�+�-! )ก& ก������K)�*ก�������#����#������ก* �������ก���กD#%��%����
��A+�ก���� ����������&�-�   

#CR%	�	  %C���K��D��� (2540 : 17-18) -! ก�&��B�����%���R"�������������	������
�&� �����������	�������� %*!�ก)�*�&��!����ก ����*�����)ก�� (Software) %��$��#���)�&
�*��&���!��T��* $�ก�� ��A+�����	�������ก�+��ก�#����!กD�����)ก��%��$��#�� ก�#�����	!
���� ��&� ���)ก����*���L��� (Word-processing), ���)ก������K (Spread-sheet) )�*ก��
%A+�%��" ��M� (Communication) ����� � ���)ก���$�&��������$ %����B�� ��A+�����	������-! 
�!���+-�&
������� ��������M ��ก����ก�+��ก�#�����������	������  

�����������	������%����B�������$R& , -!  4 ��*�V� A� 
1.  ก����*���L�" ��M� (Data processing) �����������	������%����B���" ��M� 

(Data) $�A�" ���D

�	� (Fact) �&��, ��+-! ���$ ����"&��%�� (Message) $�A�L�%�C� (Conclusion) 

�ก" ��M��$�&����� L���+-! �������ก�&� %��%���� (Information) ก��������" ��M� (Data) ��
�!ก��
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)�*�������*���L� (Data processing) �����&��ก����*���L� ��&� ก����#���%B	�	 ก��
����K���K	���%��� ก��
�!��������!�# ����	����&�� , ����� � 

2.  ก���#C� (Control) �����������	������%����B�#C�ก��������"��  
��A+��
�ก� ��A+���A�)�*ก�*#��ก���&�� , -! ��ก��� %����B#���#$C&��������������$ ������ 
%����B�#C�-l%�RR�Kก��
��
�-! ������A�� %����B�#C�ก��������"����A+��
�ก�����   
������ ����� � 

3. ก����ก)##)�*ก����W�� (Design and development) �	��ก�%����B��ก)##
����! , ��+
*� ����*!	�S�"�����A+��$ ����ก�K*��+�$��*%��&�ก���� ����!�ก��%� ��%B��ก��K�

�����"��������	��������+����ก�&� ก��%� ��%B��ก��K�
�������+%�
�	� (Simulation) �!��	
��K��&�
$�ก��ก)##����$ ������&���� ��A+����-��� 
�	�
*-! L�)&-$� ������! �����&����&� ��ก����ก)##
�B���� �	��ก�
*%� ��%B��ก��K�
������!��$ �B�����	+�)�*��! �������D���+ก��$�!"��� ��A+�  

*!ML��&�LM �!�%��#�!�
D#$�A�-�& #�!�
D#��ก� ����&��-� ��A+�-! $����)ก -"�$ !���+%C! ����� � 

4.   ก��%A+�%��" ��M� (Data communication) ก��%A+�%��" ��M� A� ก�*#��ก��%&�" ��M�
����	��Dก����	ก
�ก��+)$&�$��+�-������ก��+)$&�$��+� LM �� ���	������@�+�����%���	ก"�����ก����+
�$ #�	ก��! ��ก��%A+�%��" ��M� %����B%&�" ��M�B��ก��)�*ก��-!  �����&����&� B �CK����%���	ก
"��#�	ก��"&��%��!���
�%� (Dow jones news retrieval service) $�A�����%���	ก"�� ���	��%	��l 
(Compuserve) %����B��A+��������	������"��CK�" �ก�#�*##���	������ $�A�@�l)���"��
���ก��!��ก�&����A+�"���#" ��M�"&��%��-!  $�A�%����B�� ���������" �B�����" ��M�����$���"��
�M���" ��M��&�� , �$�&�����-!  $�A�B �CK����%���	ก��A�"&���	��������D�กD%����B%&�)�*��#" ��M�
)�*"&��%��-! ��+���ก ����� � 

1.3 ประโยชน์ของเทคโนโลยคีอมพวิเตอร์ 

�����������	������������-! ��ก���$�����&��
���#-�&B �� )�&��A+�����" �����
$��!$�M&)� � %����B�� ���	�������$ ������-!  3 ��*�V� A� 
 1.   ���$� ���+�ก�+��ก�#ก������K�Cก��	! ��&� #�ก �# MK $�� ���������Cก��	! )�*
����K����	N����K	���%����Cก��&�� 
 2. ���$� ���+�!%�#���%�����N��*$�&��" ��M���*�V��&�� , �!�ก��$�&������#����# 

3. �กD#" ��M�)�*���" ��M���ก����  
ก����������+-! ก�&����)� ���� �กD%����B���-! �Cก��&�� )�&��A+�����	�������ก&�ก�&�

������+�����������	������%����B���-! ��!��D�ก�&� ���-! BMก� ��)�*)�&����ก�&����ก  
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�����������	������%����B����
���K	���%�����+@�#@ ���$ �%K 
-! V��������
�����$��+��	������&����� �oR$��!���ก����� �$ �����ก	�����$�����+���� ���	������%����B
������-! ��&��BMก� �� �����+�#���L	!���!��+�ก	!"���
�กก��������"�����	���������� ��� ����ก 
���$��+���� �����!��� %&�����)�&���������%M ���	������-�&-!   ���	��������������%�+���+�
%�+���&��BMก� ��)�*��&��-�&L	!���!B �%�+�BMก L���ก����A+�-! � ��������@D��� ��ก
�ก��� 
���	������%����B�กD#" ��M�-� -! ��ก��� �ก�#�����������	������
*)�ก�&��ก����ก
��&���$D�-! ��!�����+��A+�#�ก�$ �����)�*�����������	������MK��"$ �%	#$��ก�� �� , ก�� 

1.4  องค์ประกอบของระบบคอมพวิเตอร์ 

���	�  ��������� )�*�ก%����  ���%	�N	���V�K�  (2542 : 66-84)  ก�&��-� �&� ��������
���	��������*ก�#! �������*ก�#%���R 3 %&�� A�  

1. p���!)��� (Hardware) A� %&����+����$D�
�กV����ก -! )ก& 
�V�� �����A+��   
)�r��	��� )�*��A+���	���)##�&�� , �C�ก�K���#%&�" ��M� �*##�	��Dก����	ก%�V������A+��  
���!
�%��-l)�*%	+���+
�#� ��-!   @�+���$�&����*���L�ก�������ก�&�@����M  (CPU) $�A�
����@%�@��� (Processor) ���������*ก�#%&��$��+�"�����	������ @�+�BA� -! �&�����%���"��
���	������ $�&����*���L�ก��������*ก�#! ����
����-llr���ก��� ��M&#�)L&�@	�	ก���	� 
@�+���"��!��Dก��ก��$� ���+��*���L������%�+���+�"���-� �����)ก�� ��#%&�" ��M��!��	!�&�ก�#
$�&�����
��V������A+�� �	!�&���#%&�" ��M�ก�#LM �� �!�L&��$�&����#" ��M�)�*$�&��)%!�L�  
� ��" ��M�)�*��%�+�
�ก$�&�����$��+�-������ก$�&�����$��+� 

%&����*ก�#"��$�&����*���L�ก�����*ก�#! �� 2 $�&���&�� A� 
 1.1 $�&������K��"K	�)�*���ก�	��� (Arithmetic and logical unit : ALU)  

ก��������"��$�&������KK	�)�*���ก�	��� �� 2 $� ���+ A� ก��!����	������	���"K	� 
(Arithmetic operation) ���$� ���+��ก������K -! )ก& ก��#�ก �# MK $�� )�*ก��!����	������	�
���ก�	��� (Logical operation) ���$� ���+�����#����#�*$�&��" ��M���ก���!%�#�����A+��-"
��กก�&� � ��ก�&� 

 1.2 $�&���#C� (Control unit) ��$� ���+��ก��%�+����)�*��*%�����ก��
!����	�ก������$�!"���*## -! )ก&  �#C��C�ก�K����" ��M��" �)�*�C�ก�K�)%!�L�  ��!%	��
��
ก����� "&��%���!�" �)�*��ก
�ก)$�&��กD# ($�&�����
��)  ก��$�!�% ����ก��%&�"&��%��
�ก
)$�&��กD# ($�&�����
��) -����$�&������K��"K	�)�*
�ก$�&������K��"K	�-����)$�&�
�กD# ($�&�����
��)  ��$�&����+���$� ���+��ก��B�!�$�%�&�
*�$ ��A+�����	����������*-�  )�*



  
13

�#C�ก��B�!�$�%�$ ����-����"������ก����������A+��$ -! L����N���ก�� ก��������"��
$�&���#C����
*��M&V���� ��%�+�"�����)ก����+�กD#-� ��$�&�����
��$��ก  

$�&���กD#" ��M�%����� ��
����ก��ก��&���&�����%A+�#����ก" ��M� (Media) ������+��ก�กD#
" ��M�$�A����)ก����+���-�&BMก����ก�� ����!�@����M ��A+�����������" �%M&$�&�����
��V������A+�� 
��A+���ก������ก�� ����!�@����M ��ก
�ก����������$�&����+�� �กD#L����N���+-! 
�กก����*���L�! �� 
@�+�" ��M���+�กD#��M&��$�&���กD#" ��M���� 
*����" ��M���+BMก�กD#��&��B���-�&�#��A��-� �!��&��)�&
%����B���ก�����#��C� $�A�����+��)���" ��M���$�&���กD#" ��M����-!  %����B)#&�$�&���กD#" ��M�
�����ก�K*ก���" �B��" ��M�-!  2 ��ก�K* A� )##�" �B��" ��M�)##���!�# (Sequential access 
media) ����%A+���+� ����ก��
�!�กD#)�*����ก�� " ��M��!�ก�������������!�# -! )ก& ���)�&�$�Dก 
(Magnetic tape) )�*)##�" �B��" ��M���+� ��ก��-! �!���� (Direct access media) �!�-�&� ���&��
��������!�# -! )ก& 
��)�&�$�Dก (Maginetic disk) @�+���*ก�#! �� !	%�ก� (Diskette) $�A�����ก��ก��&��
�&�l�D���yz!	%ก� (Floppy disk) )�*p���!!	%ก� (Hard disk) )�*@�!���� (CD-ROM)  
 2. @�l��)��� (Software) A� ���)ก��)�*��%�+��&�� , ��+�� %��$��#%�+��$ ��A+��
���	�������������$ ��� ก��%�+��$ ��A+�����	����������������
������
*� ���� V����������ก���
%��$��#%A+�%���$ ��A+�����	�������" ��
 )�*@�l��)��� )#&���ก���� 2 ��*�V� A� @�l��)���
�*## (System software) )�*@�l��)�����*�Cก�� (Application software) �����*ก�#! ��
@�l��)���$�A����	������@�l��)��� $���B�� %&��"�����)ก�����	������ ก�*#��ก����
ก�����������!
���ก%����+�ก�+��" �����*##��*���L�" ��M�)##�	��Dก����	ก%�@�l��)�������
�����A+���*$�&��LM �� ก�#��A+�����	������ @�l��)���%����B)#&�-! ���� 2 ��	! A� @�l��)���
%��$��#�*## )�*@�l��)�����*�Cก��   

3. LM ��  (Pepleware) ��A+��� ��A+�����	������)�*���)ก��)� � B �"�!LM ��+�� 
���	�����������C�ก�K�กD-�&�ก	!��*����� LM �� ���	���������)#&�������%����B��ก����
$����*!�# ��&� ���ก����}	#��	ก�� (Operator) ���$� ���+�#C���A+�����	������ 
���)ก������� (Programmer) ���$� ���+�"������)ก���$ ���	������������������� ��ก�� 
)�*��ก�	���*$��*## (System analyst) ���$� ���+�	���*$��*##���$�%��$�C)�*ก��)ก �oR$� 
�	���*$�����$��*%�"��ก���� ���	������ ก����ก)##���)ก��� ��������M $���! �� 
�����*ก�#! ��#C��ก�����#C�  ��+�ก�+��" ��ก�#ก���� ������	����������ก#C��ก��$�&�����&�
LM ��  $�A��M%�@��� (User) #C��ก�  )#&������ก�K*���-! !����� 
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  3.1  ก���	���*$�)�*��ก)##�*##�����+�� ���	��������*���L� ��&� �
 �$� ���+
�	���*$�)�*��ก)##�*##��� (System analysis and designer) �	��ก��*## (System engineer) 
�
 �$� ���+
�!ก��S��" ��M� (Database adminitrator) ����� � 
  3.2  ก����W��)�*#���C���ก�����)ก�� ��&� �
 �$� ���+��W�����)ก����*�Cก�� 
(Application programmer) �
 �$� ���+��W�����)ก���*## (System programmer) ����� � 
  3.3  ก��!����	�ก��ก�#��A+��)�*�C�ก�K��&�� , ��&� ก��#����ก" ��M���%A+� $�A�ก��
%&�" ��M��" ���*���L� $�A��#C�ก��������"���*##���	������ ��&� �
 �$� ���+#����ก" ��M� 
(Data entry operator) 
  3.4  ก����W��)�*#���C���ก���*##���p���!)��� ��&� �
 �$� ���+�#C�ก��������
"���*##���	������ (Computer operator) 
  3.5  ก��#�	$�������$�&����*���L�" ��M� LM #�	$���M�����*���L�" ��M�! ��
���	������ ����� � 

1.5 การใช้งานคอมพวิเตอร์ในสํานักงาน 

�C&��	��  �	�	���������   (2544ก : 13)   -! ก�&���&�  ���	��������"�!���%����B��ก��
��*���L���!��D� BMก� ��)�*)�&���� 
��-! ��ก�����������	������-��� �����%����ก���! ��
�&�� , !����� 
 1.  ก�����#�R�� ����#�R��#�	��� $ ��� �� $�A�#�R��%&����� �&���ก�+��" ��ก�#
����������"
&��" ����ก )�*%*%�-� ������ �����!A��$�A������y ก�����#�R��%���ก&���� %�C!
!#����ก�� 
%���"�����ก��	!����K �oR$���+��ก�ก	!"����%�� A�����&�� �)�*"�!���)�&��������*
%���"�������������-���� , 
*�&��� � ������-! -�&��D���*%	�N	V�� 
��-! ���������	������
�" ����� ���)��%���� ����*���	�����������%����B��ก����*���L���!��D�)�*)�&���� 
-�&�M 
�ก�$�D!�$�A+�� ����$ ���ก���#�R�� $�A�LM ���#�R��%*!�ก��ก"��� L	!���!� ���� 
 2.   ก���	�����ก%�� ��&� �#�%����� ������ )##l���� 
!$���)�*��ก%���&�� , 
��+�� ��%����ก��� ���!���� �	���!�! $�A��	���!�!-llr� @�+��&�����-! !����*!�#��+�&����
 �&���
��A+���ก��������	����������  -! ��ก��%� ��@�l��)�����*�V��	�����ก%�� $�A� Word processing 
�������)ก��%����D
�M���+�� �����%����ก���-! ��+�-� ��&� ��	��!
C��� ��	��!����	B� ��	��!%���� )�*
-���@�l����	��! ����� � ���)ก���	�����ก%���$�&����-! ��#����	����ก ����*%����B
�!
$� ���ก%��-! %����� )ก -"-! �&�����%�����-! -�&
��ก�! �������%����B�ก)�&���ก%���$ �&��&��-!  
)�*-! ��ก����W�����)ก����	��!�C&��$�& , �$ ����*%	�N	V��%M�"�����M&���!���� 
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 3.   ก��
�!�กD#" ��M� " ��M� (Data) ��+�ก	!"�����%����ก���BA�����%&��%���R��+
* L��ก!��
�$ ���ก���ก��%B��V��-� -! )�*��W���&�-������� �!���+�-�" ��M���
�ก�Cก , X�����+ 
�ก�+��" ��ก�#%����ก��� ��&� X���"��
*��" ��M�"���Mก � X���#C���" ��M��ก�+��ก�#���ก�� X���L�	�
��" ��M�����*����!�ก�+��ก�#L�	�V�K�� ����� � " ��M��$�&������กD#-� ���M���ก%��ก�*!�����M 
��ก%�� �o

C#����A+�-! ������	����������  ��ก���	���$�A����" ��M��" �-��กD#-� ��$�&�����
��
"�����	������ ���M�)##"��)lr�" ��M��	��Dก����	ก%� @�+���"��!��Dก)�&
C" ��M�-! ��ก  �$��&�� 
��*$��!��A����+
�!�กD# )�*���#��C�)ก -"-! %*!�ก��!��D� 
 4. ก����ก)##%B��o��ก��� �&��! ����ก)##%B��o��ก��� ��&� ��ก)### �� 
���� ��A+��
�ก�ก� )�*%	� ��&�� , -! ��ก�����������	�������" ����&����ก������K)�*  
�&��)## @�+�%B���	ก$�A��	��ก��� �	���� ก����ก ����*�&���$ �����+�C&���ก@�#@ ���&��"���     
ก������+��)##$��� , )## ��A+��$ �Mก �$�A��
 �"�����ก����A�ก กD���-! ��!��D� 
 5. ก��#����	�)�*"&��%�� ���	��������! ��ก��#����	���+��!�
���+%C! A� �ก�
���	������ @�+�����M&��ก��� )�*��LM ��W���ก��$�& , ��ก����&��%�+���%�� �ก����	������#��
��	!�$ ��������M )�*���#����	� (Edutainment) ��ก
�ก���%B����	��C ��������-! �" ��&��ก�#
��A�"&�����	����������%�����ก��L&�����	������)����+
*L&����A+����#�	��C ����������&��
�!��� 
 6. ก����ก��-! ��ก�����������	���������&�����! ��ก����ก����ก"���)�*��)���� �
�&�ก����ก�������� ���� ���	������������A+���A�%���R��ก��������M  �� �)�*%� ������M �$�& 
, ���	��������������������ก ��)�ก��+LM #�	$��ก����ก��-! ���������	����������  �!�ก�����!
%���	�����	��������%B�#��ก����ก�� $ ��%�C!-! ����*##���	���������� ��ก��%A# �
" ��M� -! ��ก����W�����)ก�����	�������&��%����A+��$ LM �����! ������� )�*��ก����A+���&�
�	��������D� ��A+������&�������ก��)%��$�����M �$�& , 
�ก)$�&�" ��M���+���ก 

1.6 บทบาทของเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ในสํานักงาน 

 #�#��"�������������	��������%����ก��� %����ก���)�#�Cก%����ก�����
���	�������� ��&��� �� 1 ��A+��"���-� ��A+��&�����! ���&�� , �	+��Cก��������#�	�����+���+����R! ��
@�l��)��� L�	�@�l��)���%��$��#�� �����%����ก��� �������)ก��%����D
�M� ��&� -���@�l��
��ll������$ -! ��#����	��
�กLM �� ��&��)��&$��� ����*�������)ก����+�� ����&�� )�*��
��*%	�N	V���$��*ก�#���%����ก�����+� , -� #�#��"�����	��������%����ก�����$���
��*�V� !����� 
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 1. #�#��"�������������	�����������X���#�	$��  A� ก�����)L�)�*ก��
��!%	��
�ก�+��ก�#�������$�!��%����ก��� 
������� ���� ���	�������&�����! ���&�� , ��&� ก��
����ก!M" ��M�"��X����&�� , ก���	���
!$��� ��%�+� ��!$��� ���#��� )�*ก���	!�&���*%�����
ก�#)�&�*X��� 
 2.   #�#��"�������������	�����������! ��#C� X���#C���%����ก���� ��
���$� ���+!M)�" ��M��Cก��&���ก�+��ก�##C��ก� 
������� ���� ���	�������" ����&��! ��ก��
�!�กD#
" ��M����ก��� ก����*ก����#%������ ก���	��������� ก���	���$���%A���#��� ก�����
)##l�����&�� , )�*ก�����$���%A�B��$�&������A+� , ����� � 
 3.  #�#��"�������������	�����������! ��ก�����! X���ก�����!��$� ���+
%� ����!"�� $�A�$����-! �" �%M&���ก� ���	�������" �����#�#���&�X���"��$�����*ก�� ��&� 
ก�����)##l�����#��#-%&�%	� � ก�����#����ก" ��M��Mก � ก������������!$����Mก � ก�����#�R��
��#-%&���	� ก�����)##%�#B�� %��V��K�$�A�%����
���! �	���������ก��"��%	� � �	���
���#��� )�*��ก$���%A��&�� , ����� � 
 4.   #�#��"�������������	�����������ก����	�)�*#�R�� %���ก&���� ��A+��	!��" 
$�A�����K�����"�&�� , ! ���A� ����$ �%��������ก )�*"�!���)�&���� ��A+�-! ���������	������  
�" ����&������&�� , %����B�&���������$ ��D�"��� BMก� ����ก"��� ��&� ก������KV�����	�-!      
��	���*ก��%��� &��&������ &�)�� �#��% ก���	���$���%A��	!���$��� ���#�R��)�*�������&�� , 
)�*���)##l�����#%���R�&�� , ����� � 
 5. #�#��"�������������	�����������! ����*��%�����N� �!��� ���	������
�" ����&����! ���&�� , A� �	�����*ก��)�*ก��$�!ก�� ���)##l���� )�*��ก%��$�A�$���%A�B��
$�&������&�� , ����V����)�*V����ก 

1.7 การประยุกต์ใช้เทคโนโลยคีอมพวิเตอร์ 

����  ����%	�N	B���  (2547 : 13) -! ก�&��B�� ก����*�Cก���� �����������	������   
���&���}	#��	�����! ���&�� , ��&������*%	�N	L� ����ก���$���! �� -! )ก&  ก����*�Cก���� �����
%����ก��� ��A+��$ �����%����ก�������*%	�N	V��%M�"��� A� ����$ ��������%*!�ก��!��D� BMก� �� 
)�&���� %����B���T#�#@���-! 
�������ก ����� �  

���	�  ��������� )�*�ก%����  ���%	�N	���V�K�   (2542 :14-29)  -! ก�&��B��  ก���� 
�����������	��������ก��!����	�����&�� , !����� 

1. ���NC�ก	
 �� �����������	��������ก�����#�R���&�� , 
�!�������A+��Mก �)�*
��"��*
�����LM �%��V������!
����ก����+�Mก ��$�&����@A��%	� �-� ��+�� ��*
��กDA������*����� 
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-! )ก& ก���	���
!$����� ��# ก����������� ก���� �����������	�������	!�&�ก�#���!
$��ก������ ����� � 

2.  ���N���� �����������	������������A+���A���+�����%���R�&�ก��!����	����
"��N������ก ��&� ก��X�กB����	�)ก&�Mก �L&���M ������D� )�*ก��X�กB����	���+%����ก����$R&
)�*��+%�"����)� � N��������� �����������	������	!!�ก�#����$ ก�#LM X�ก��	� �� �����
#�	ก���A+�  ��&� ก�������	��*$�&��#�R�� ก������*&��������� &�ก�*)%-llr� )�*&�#�	ก��
%�N��KM��V�A+� ,  

3.   ����	�����%��� �����������	����������*������!�����&����! ���	�����%��� 
�����������	���������������$����&���A+������K��M&)� � %&��ก�� �� �)�*�!������
�	�����%���กD���������+�ก�+��ก�#ก������K�&�� , ��ก��� 

4.  ���! ��ก��)���� ���! ��%�N��K%C")�*ก��)�������o

C#����ก���� ��������
���	�������&���������&�� , ��&� ����*�#��� ก����	� %B	�	 )�*��������C�ก�K�%��$��#���

��ก����-! ! �� 

5.   �����������	��������%B����ก�� ก���� �����������	��������%B����ก�� 
��&� ��������������$���! ��! ��ก�� ���%���RกDA�ก��� ���! ��ก�������ก��%�� )�*����A+� , 
��ก��ก��� ��&� ����*�#�����ก����� ���! ��$ ��%�C!�������� 

6.   �����������	������������C�%�$ก��� ก��L�	�%	� ��C�%�$ก�������*���
-������)�&�!	��C&��� )������-������%���R �&�����A+�&�)��%M�"��� �������C�%�$ก���$���
)$&�กD��	+�����+��-��� �����������	�������#C�ก��L�	�)��ก���� )����� ��&� ��������
L ��� �����������	�������#C�ก����L � ก��� ��%� �oก��!��� ก���#C�! ���*##
�����������	����������$ -! %	� ���+��CKV��!�������+�����#��������*��� 

7.  �������)�*%A+�%��  $�&�������+��#L	!��#! ��ก������-! �����������
���	���������� ��ก��
����+��+�)� � ก���!	�����!��B�����!�%�� �B-l $�A���A+��#	� �������
���ก���"��#����!�%��
*�� �����������	���������
%�#-! ������&� ���)�*������+� ��ก��
�!	������������+��+��&��$�A�-�& )� )�&��+%���#	��Cก)$&��������M����#C�
��
������ก�� �
 �$� ���+
���M�������
*�� �����������	������#����ก���
%�#���+��#	� )�*ก��$�!������+��A+��#	�
*
���� ��A+���A+��#	��ก� B��%���#	��
 �$� ���+��+$��#C�ก��#	�)�*��ก#	�
*�	!�&�ก������	��C 
"K*�!���ก��
*�� �����������	���������
%�#����� ��"������	+���+��A+��#	�
*�&���� 
�� ��ก������กD
�!�*###�	ก���&�� , �$ )ก&��A+��#	�������� �� ��ก�#���)$�&�)�*�	������+��A+��#	�

*��-! ��&����!��D� 
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8.  ����	��ก���)�*%B��o��ก���  %B���	ก)�*�	��ก���ก)##����)�*%	+�ก&�%� ��
�A+� , 
�ก�*��+�ก��$�!ก����������ก���$ LM �#C����ก���� ��ก��!����	����! ����������
���	������ 

9. �����������	��������������ก��  $�&��������ก��"��-������LM ��+�� ��������
���	��������&��ก� ��"��� 
���
ก�&��-! �&�����LM �� �����������	����������$R&��+%C!"��
��*��� $�&��������ก���กA�#�Cก)$&��	���� �����������	��������ก���	�����ก%�� )�*
ก�����#�R���&�� , ��#��)$&���+�� �����������	��������ก��%A+�%�� %�+���� $�A�X�ก" ����B��
ก�� �o

C#��$�&�����ก����+�� �����������	�������&�����! ���&�� , ��&��ก� ��"�������ก
! ��ก�� ��&� ก�*������ก��N	ก�� ก�*�����$�!-�� ก�*����ก����� ก��%����ก� ก��
�C�C�	���	��� ก��ก��"�%&����#ก $�&�������S�	%�$ก	
 ก�*�����	�����%�����������)�*
%	+�)�!� �� ����� � 

1.8 ประโยชน์ของการใช้เทคโนโลยคีอมพวิเตอร์ในสํานักงาน   

��*�����"��ก���� �����������	��������%����ก���  !����� 
 1. ��*%	�N	V��ก��������!�"���  ����*ก���� �C�ก�K�%����ก���)�*���	�������&��
��������+��ก , )�*�� ������ก �$ �� ����%����� �����BMก� �� )�*)�&����%M� ��&� ก������KV��� 
ก�����#�R����	��!A�� )�*ก��	!���@A��-"�� ����� � ����$�&����%����B���-! ! ��� , �!��� 
)�*%����D
���������%���-!  ��#������*�������+%���R��+%C!"��ก��������	���������� ��%����ก��� 
 2. ��*$��!&��� 
&�� %����ก�����������	�&����*$��!&��� 
&��"�����ก��!����
-! ��ก �����A+����
�กก���� �C�ก�K��&��ก�� ก��������กD��D�"��� ��	��K���-! ��ก"��� �����&��

�กก��%����
#�	�����+�� ���	��������%����ก��� 400 #�	�������*���%$��S����	ก� �#�&�
%����B��*$��!&��� 
&����-! ��&����ก �!����! ��ก��
�!�กD#" ��M�"��" ��M�"��#�	���"��!
��Dก�!&��� 
&����-! ��กB��� ���* 27 ���! ���	�����ก%���!&��� 
&����-! B��� ���* 27.5   ����
� � 
 3. -! �����#M&)"&� ���ก���ก����+�C&�$�ก��-� ��&� #�	��� $ ��$C �%&�� )�*� �� � ����
� � ��+��%����ก�����������	�&��-! �����#��ก��)"&�"���Cก! �� ��&� ก����ก)##���� $�ก�� 
���	�������&�� �&��
*-! )##��+%����� ��!��D� $�ก�� ���)ก�����! ��#�R�����	������
�������&��
*�%�D
��D�ก�&�ก������K���! ��%���� @�+�)�&����&� $�ก���ก��!���-�&�� 
���	��������%����ก����&���%�������#M&)"&� 
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 4.   %� ��V����ก�K� ���ก��!��+��������������	���������� ��%����ก��� ��
����������+ก ��$� � %� �����V�VM�	�
�$ )ก&���ก��������ก� )�*%����"��LM ��+����$D�
���ก�
*�ก�&��  �A+��� )�*�����#�&��������ก����������%�"�NC�ก	
���� , 
 
 
 

1.9 องค์ประกอบของการนําเทคโนโลยคีอมพวิเตอร์มาใช้ในสํานักงาน 

ก����W��%����ก���-! ����
*� �������B�������*ก�#�&�� ,  2  ��*ก��  A�  ! ��#C��ก�
��+�� �����������	������ ���$�A�ก	
ก���"�������������	������  
 1.  �����*ก�#! ��#C��ก� LM �� �����������	������ �!���	+�����)�&�
 �"��ก	
ก�� 
$�A��
 �"�����ก� ���ก����*!�##�	$�� $�A�LM 
�!ก�� ���ก����*!�#$��$� � ���ก�����+�-� 
���!
���ก�	������&�� , ��+�ก�+��" ��ก�#���ก� #C��ก��$�&��������%&��$��+������ก���M&)� � �!�
������!	�$�A���" ����������$�& ��$� ���+%� ��)�*�� �����������	������ !�������Cก�� ��
-! ��#ก���#��)�*��W���$ ������M  ����" ��
 )�*%����B�������������������	������
-! ��&�������R ��&� ก��
�!��� 
!$���)�*%&�
!$���-�����Mก � �Cก���%����ก�����
�!%&�
-���K����	��Dก����	ก%�$�A�������-!  )��ก���"���)� �%&�-����-���K���)##�!	� ����� � 
 2.   ���$�A�ก	
ก�����+�� �����������	������ ���$�A�ก	
ก����&�� , ��%����ก���

������� ����ก��
�!%����ก����$��!$�M&��&����!�
� ��A+�
*-! 
�!ก��������������&�� , ��
��*�Cก���� -! ��&��BMก� ��)�*�����*## �!������+
������� ��-! ��#ก��
�!�*##��%����ก��� ��
!�����  ก��#����ก�%��������#�ก   (Dictation)   
�ก�!	���"��Cก��LM #�	$����  ����"
!�����#�ก 
������+������ก���� �C�ก�K�#����ก�%��������#�ก)� ����-�B�!�	�������" �������
���	������-!   ก���	���)�*)ก -"��L	! $�A�!�!)�����ก%�� (Text editing) �����	! ���B ��� �	N�
�!	� , )##�ก&� � ����ก)##����	��� ���! ���A�����������C&���ก��ก �o

C#��%����B�� ���)ก��
���	��������*�V���*���L���
�!ก��)ก -" ���#��C� ��!�&� 
�!$� ���ก%�� )�*�M�V��-! 
��&��%*!�ก ��!��D�)�*%�����  -���K����	��Dก����	ก%� $�A������� (Electronic mail : E-mail) 
����ก��%&�
!$��� ��ก%�� �M�V�� -�������ก��A+� $�A�V����$�&����� )��%&�! ��ก�*!�� 
%����B�� ���	������%&�L&���*##��+����ก�&� �	��������D� $�A��	������D�-!   )lr��	��Dก����	ก%� 
(Electronic filing) �����	N�ก��
�!�กD#��ก%�� ��&� 
!$����" �-��ก��*���	���ก��� ���ก��%	� � 
$���%A���ก%���&�� , )����+�กD#�" ��M ��ก%�������M  , ����
�!�	���)� ��กD#-� ��)B#)�&�$�Dก
���	������ ����� ��ก�� �$����������ก�� ���L&���C�ก�K����	������-!  
*��*$��!��A����+
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�!�กD#��ก%��-! ��ก  ก����!$��� (Calendaring) ����ก��#����กก����!$����&�� , ��&� ��!
��*�C��Mก � ��!��*�C�LM #�	$�� )�*��!%&�%	� � ����� � )�&�!	�
*�� ก�*!�� $�A�ก�*!��"��
�"���   " ����-�  B ��������	�������� ���)ก�����	������#����ก�������!$��� )�*��
%�RR�K��A�� ��A+�B��ก��$�!  ก��ก��$�!���� (Scheduling)  ����ก���� �����������	������
���
%�#�����&���&�)�&�*������ก�������� , �������&���&��-$� ��A+�-! ก��$�!ก����*�C�$�A�
��!$��� �!�-�&� ������������B��  ก������K�����" (Arithmetic computation)  ����ก��
����K�����"  �&�� , #�ก �# MK $�� $�������@D��� � ���* ����� �  ก��
�!���V��ก��l�ก  
(Graphics)   ����ก������%��" ��M�! ���M�V�� �����)L�VM�	 ����� � %����B�� ���)ก��
%����D
�M����	�������&��������ก��l�ก )�*�	�����ก�����A+���	���-!   ���������K (Spread 
sheet) ����ก���� ���)ก�����	�������&����ก������K��&���&�� , ��&� ก��-�-� ��C�%	� � ���
#�R����&���&�� 
�!�กD#" ��M���&���&�� �� ���)ก������K (Excel)  S��" ��M� (Database)  �������
��+%����ก��������ก�$�A�%����ก�����&��$��+� �� ��ก��
�!�กD#" ��M� ��&� �Mก � L�	�V�K�� 
#C��ก� ����� � ���)ก��      
�!ก��S��" ��M���+-!��#����	��-! )ก&���)ก��
�!ก��
S��" ��M� (Access) �*##%��#%�C�  ก����!%	��
(Decision support system)  ����ก���� ���)ก��
���	�������" ����&����ก����!%	��
#��%	+�#����&����
%� ��! ��%���!��!-!   ก���}	#��	���
)##L%�L%��  (Integrated tasks)  ����ก���� ���)ก�����	���������)ก���!��� �� ���-! 
$�����&�� �����	�����ก%�� S��" ��M� ����K ����� �  ก��������	���! ��)%� (Phototype setting)  
�� ����ก��%	+��	�����+����ก�&�ก��l�ก���	�������!��� )%�B&��V����-�#����ก-� ��)B#)�&�$�Dก
%��$��#������ก���	���$�A����� �T#�#  ก������M�)##��ก%���&�� , (Forms design)  �����ก)##
��ก%�� ��&� ���#��� ���ก  ��%����� )L&���# ����� � ��A+�������� ��%����ก��� �o

C#�����*##
ก���	���)##�������* (Desktop publishing) �" ����&���$ ������-! ��&����!��D� %����� �������
%����B�	��������A+���	���%��� -! ��� -�&� ��L&��"����������	���กD-!   ก����*�C����-ก�! ��
�*##���	������ ����ก���� ���	�����������C�ก�K��&����ก��%A+�%�� �!���ก� ��!	
	��� 
)���%�RR�KV���$ ����" ��M����	������ )� �%&�-������A�"&��������� %&�-����
���	������"��LM ��#��+��M&-ก���ก-� 
 
2.   แนวคิดเกี�ยวกบัองค์การบริหารส่วนตําบล 

�ก�	���  ������ (2548 : 240-244) ��A+� �.�. 2537 -! ��ก����*ก���� ��*���#�RR��	
%V�����#�)�*���ก��#�	$��%&�����#� �.�. 2537  ����ก($�����+-! �� 
�!�*�#��#ก��#�	$�����
�����)$�&�)����*ก��K*�}	���	 T#�#��+ 326 �������+ 13 N����� 2515 ��#����)�& �.�.#. %V� ����
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#�)�*���ก��#�	$��%&�����#� �.�. 2537 ��L�#���#�� ��A+������+ 2 ����� 2538 ����$ ��ก�����#
S��*ก��#�	$��������*!�#���#� �!��T��*ก������+��)����M��T��$�&"��%V����#�   ��+�
��*�����ก����  2  �M�)##  A�  %V����#�  )�*���ก��#�	$��%&�����#�  

���ก��#�	$��%&�����#� A� $�&��ก��#�	$�����ก��%&��� ��B	+� ��S��*�����	�	#C�
)�*���ก��%&��� ��B	+� 
�!����"��������*���#�RR��	%V����#�)�*���ก��#�	$��%&�����#� �.�. 
2537  @�+���L��� #���#����)�&�����+  2  �����  2538  

��*���#�RR��	%V����#�)�*���ก��#�	$��%&�����#� �.�. 2537 ก��$�!�$ %V����#���+
�����-! �!�-�&�����	��C!$�C����y�#��*��K��+�&�����	!�&�ก��%���y�T��+�-�&�+��ก�&��y�*$��+�)%�
$ �$�A+�#�� ��

�!�����������ก��#�	$��%&�����#�-!  �!����������*ก��"��ก�*�����$�!-��
)�*�$ ��*ก�������ก	

��C�#ก�� @�+�-! ��ก����*ก��
�!�������o

C#������%	�� 6,397 )$&� )�&�*)$&�
ก��$�!�$ �����%� ��"�����ก��#�	$��%&�����#� ��*ก�#! �� 

1.   %V����ก��#�	$��%&�����#�  ��*ก�#! �� %���	ก�!����)$�&� -! )ก& ก����� 
LM �$R&# ���Cก$�M&# �� )�*)������*
�����#�  %���	ก�!�ก����A�ก���� -! )ก& %���	ก��+-! ��#��A�ก

�ก���(� $�M&# ���* 2 � �!���M&�����)$�&�����* 4 �y %V����ก��#�	$��%&�����#� 
�!�$ ��
��*N��%V�)�*�����*N��%V��$��+� ��A�ก
�ก%���	ก%V����ก��#�	$��%&�����#��!�
�������V�����LM )�&����������	"��%V����ก��#�	$��%&�����#���M&�����)$�&�����* 2 �y 
��ก
�ก�����$ %V����ก��#�	$��%&�����#� ��A�ก%���	ก%V����ก��#�	$��%&�����#��$��+�����
��"��Cก��%V����ก��#�	$��%&�����#� 

2.   K*ก���ก��#�	$�����ก��#�	$��%&�����#� ��*ก�#! �� ก����� LM �$R&# ��-�&
�ก	� 2 � )�*%���	ก��+-! ��#��A�ก����-�&�ก	� 4 � @�+��������V�����LM )�&����������	"��%�����ก��
#�	$��%&�����#� ��M&�����)$�&�����* 4 �y 

���%� �����ก��#�	$��%&�����#���� �.�.#.%V����#�)�*���ก��#�	$��%&�����#� 
�.�. 2537  ()ก -"��	+���	�  �.�.  2546)  )%!�-! ���V����*ก�#  2 
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V����*ก�# 2  ���%� �����ก��#�	$��%&�����#� ���  �.�.#. %V����#�)�* 
���ก��#�	$��%&�����#� �.�. 2537  ()ก -"��	+���	� �.�. 2546) 

 

���ก��#�	$��%&�����#� 

%V� �#�. 

�����*ก�# 

%���	ก%V� �#�. ��
�กก����A�ก���� 
1.  %���	ก$�M&# ���* 2 � 
2.   �#�.�!�� 2 $�M&# �� �$ ��%���	ก

$�M&# ���* 3 � 
3.  �#�.�!�� 1 $�M&# ���$ ��%���	ก 6 � 

��*N��%V� �#�. 

�����*N��%V� �#�. 

��"��Cก��%V� �#�. 

K*LM #�	$�� �#�. 

%V� �#�.��A�ก
�ก%���	ก%V� �#�. 

�%���$ �������V�)�&����� 

1.  ���ก �#�. 1 � 
2.  ������ก  2  � 

%����ก������! �#�. 
)�*%&���&�� , "�� �#�. 
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�����
$� ���+"��K*ก���ก��#�	$�����ก��#�	$��%&�����#� ��!���&�-���� 
1. #�	$��ก	
ก��"�����ก��#�	$��%&�����#��$ ����-������	 " �#���#)�*

)L���W�����#�)�*��#L	!��#ก��#�	$��ก	
ก��"�����ก��#�	$��%&�����#��&�%V����ก��
#�	$��%&�����#� 

2.   
�!���)L���W�����#�)�*�#��*��K���
&����*
���y��A+��%���$ %V����ก��
#�	$��%&�����#��	
��K��$ ����$D���# 

3. ������L�ก���}	#��	���)�*ก���� 
&����	��$ %V����ก��#�	$��%&�����#����#
��&��� ���y�*%������ 

4. �}	#��	$� ���+�&�� , �����+������ก����#$��� 
 

�����
$� ���+"�����ก��#�	$��%&�����#� ��$� ���+��ก����W�����#� ������! ������Sก	
 
%���)�*��W�N��� )�*��#�#�RR��	��+ก��$�!-� ��ก($��� �!�#�RR��	$� ���+��+ �#�. 
*� ����� 
!����� 
 1.   
�!�$ ��)�*#���C���ก���������)�*���#ก 
 2.   ��ก�����%*��!"��B�� ������� ����!	� )�*��+%�N��K* �������ก��
�!  �M�X��
)�*%	+��}	กM� 
 3.   �r��ก����)�*�*��#���	!�&� 
 4.   �r��ก��)�*#�����%�N��KV�� 
 5.   %&��%�	�ก����ก�� ��%�� )�*��W�N��� 
 6.   %&��%�	�ก����W��%��� �!Dก ������ LM %M����C )�*LM �	ก�� 
 7.   C ���� !M)� )�*#���C���ก��������ก�N������	)�*%	+�)�!� �� 
 8.   #���C���ก���	��* 
���� ��*��K� VM�	�oRR�� ��B	+� 
 9.   �}	#��	$� ���+�A+������+������ก����#$���  
 ��ก
�ก��� ก($������ก��$�!�$  �#�. ��+�����%����B ����ก�V��������� ��

�!���
ก	
ก�����"� �#�. ��ก
�����  13  " � 

1.   �$ ��������A+�ก���C��V #�	�V )�*ก���ก��� 
2.   �$ ��)�*#���C�ก��-llr�$�A�)%�%�&���!��	N��A+� 
3.   �$ ��)�*#���C���ก������*#������ 
4.   �$ ��)�*#���C�%B����+��*�C� ก��ก��� ก����กL&��$�&���
)�*%��%�N��K* 
5.   �$ ��)�*%&��%�	�ก�C&��ก���ก�)�*ก	
ก��%$ก�K� 
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6.   %&��%�	��$ ���C�%�$ก�������#��� 
7.   #���C�)�*%&��%�	�ก����*ก�#�����"�����(� 
8.   ก��C ����!M)�)�*��ก��������%	��������%�N��K%�#��	"��)L&�!	� 
9.   $�L���*�����
�ก������%	�"�����ก��#�	$��%&�����#� 

 10.  �$ �����! �&�����#��A� )�*�&�" �� 
 11.  ก	
ก���ก�+��ก�#ก����K	��� 
 12.  ก���&�����+�� 

13. ก��L����A�� 
 
 

ก��ก��$�!"��!���ก��#�	$��%&�����#� 
�ก�	���  ������ (2548 : 266-267) -! ก�&���&� ���ก��#�	$��%&�����#�%����B
��)�ก

��ก���� 5 ����! ��ก�� A� ���ก��#�	$��%&�����#�������+ 1 A� ���ก��#�	$��%&�����#���+�����-!  
20 � ��#��"���-�  ���ก��#�	$��%&�����#�������+ 2 A� ���ก��#�	$��%&�����#���+�����-!  12-20 
� ��#��  ���ก��#�	$��%&�����#�������+ 3 A� ���ก��#�	$��%&�����#���+�����-!  6-12 � ��#��  
���ก��#�	$��%&�����#� ������+ 4 A� ���ก��#�	$��%&�����#���+�����-! -�&�ก	� 6 � ��#�� )�*
���ก��#�	$��%&�����#�������+ 5 A� ���ก��#�	$��%&�����#���+�����-! -�&�ก	� 3 � ��#��  ก��
%&��%�	�ก���ก���� ��B	+� (2545 : 142) -! ����*ก��ก��$�!"��!���ก��#�	$��%&�����#�    

������	�$ ก��$�!"��!���ก��#�	$��%&�����#� !���&�-���� 

1.   ���ก��#�	$��%&�����#� ���� 1 ก��$�!�$ �������ก��#�	$��%&�����#�"��!�$R& 
2.   ���ก��#�	$��%&�����#� ���� 2 )�*���� 3 ก��$�!�$ �������ก��#�	$��%&�����#�

"��!ก��� 
3.   ���ก��#�	$��%&�����#� ���� 4 )�*���� 5 ก��$�!�$ �������ก��#�	$��%&�����#�

"��!��Dก 
ก��ก���ก��� ก�*�����$�!-��-! ก��$�!
�!)#&�%&��ก��#�	$��V�������ก��

#�	$��%&�����#��$ "�����M&ก�#�*!�#����"�����ก��#�	$��%&�����#� ��A+�����$��*%�ก�#V��ก	
 
�!�)#&�%&��#�	$����&��� ����ก���� 3 %&�� -! )ก& 

1.  %����ก������!���ก��#�	$��%&�����#� �!������!���ก��#�	$��%&�����#����$� ���+
����$��$� �%����ก��� 
 2.  %&��ก�����  �!���$��$� �%&��ก����� $�A��
 �$� ���+ก����	� )�*#�R�� 
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3. %&����N�  �!���$��$� �%&����N� $�A�����&����N� 
$� ���+"��%����ก������!���ก��#�	$��%&�����#�)�*%&���&�� , V�������ก��#�	$��

%&�����#�  
��ก��#�	$�����"�����ก��#�	$��%&�����#� ก($���ก��$�!�$ ���ก��#�	$��

%&�����#� �����ก���%&�����#� )�*)#&�ก��#�	$����ก-! !���&�-���� 
1.   $� ���+"��%����ก������!���ก��#�	$��%&�����#� 

  1.1  ���#�	$����+�-�  ���NC�ก��  ����	���!�! 
  1.2  ���ก���
 �$� ���+  %��%!	ก�� 
  1.3  �����*�C�  ���" �#���#���#� 
  1.4  ����	�	ก�  ���ก����K	��� 
  1.5  �����S�	N�  �����*��%�����N� 
  1.6  ���
�!���)L���W�����#� 
  1.7  ���
�!���" �#���#�#��*��K��*
���y 
  1.8  ���"���C���	!����	�ก�����" �#���# 
  1.9  ����A+� , ��+-! ��#��#$��� 

2.   %&��ก����� 
 ก����#��	� ก��
&����	� ก��X�ก��	� ก���กD#��ก����	� ก�����
��	� 
  2.1  ก��$�กV�����	�-! )�*ก�����%&�V��� 
  2.2  ก����!�����	��!A�� 
  2.3  ก��
�!����#!C� 
  2.4  ก����C���	�#	ก
&�� "������� 
  2.5  ���ก��
�!���#�R�� 
  2.6  ����*�#���C����-!  ���
&�� 

    ��� 
 3.   %&����N� 
  3.1  ���%����
 ��ก)## �"���)## B�� ���� %*��� )$�&����� 
  3.2  �����*��Kก��&��� 
&��������ก�� 
  3.3  ����#C����� 
  3.4  ���ก&�%� �� @&��#���C� �#C� 
  3.5  ����A+� , ��+-! ��#��#$��� 
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4.   #C��ก���+��������%����ก������!���ก��#�	$��%&�����#� 
  4.1  ���ก���%&�����#� ��&� ���!���ก��#�	$��%&�����#� $��$� �%&��ก����� 
$��$� �%&����N� ��� 
  4.2  �Mก
 ����+���� 
  4.3 " ����ก�� ���ก��� $�A��Mก
 ��"��$�&���&�� , ��+BMก� ��"��$ -��}	#��	ก	
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�กก��
�!�กD#V�����ก�)�*&�N��������� 
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V�$����������������ก($����&�! ������������  &�V�$���)�&���ก($����&�! ��)�&  ��	���+�กD#
���ก($����&�! ���C����)$&����	  V����M�&���	+�  &�N�������� &��#��CR�� )�*&����#�����+
��ก($���ก��$�!  

 5.2 ���-! "�����ก��#�	$��%&�����#�
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���y 
2. �$ %V����ก��#�	$��%&�����#�����LM �	
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%&�����#�)
 ���	�A���� 

5. B �$�กLM �&����ก��
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5. � ��!����	����������ก��)�*ก	
ก������ ��B	+�! ������� 
6. � ��lo����� ��ก��"����*����"���Cกก�C&���r�$��� 
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$� �"��LM ก��ก�#!M)����ก��#�	$��%&�����#� -! )ก& 
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1.4 �%��)�*��!���ก����$ � ����)$�&�)ก&LM �&����ก��
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ก($���)�*X��X���&����%�#����#� ��)�*%��%!	V��"����*���� 
1.5 �%��)�*�C#%V����ก��#�	$��%&�����#�)ก&LM �&����ก��
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$� ���+ $�A� 
%��%!	ก��"����*���� 

2. LM �&����ก��
��$��! ��$� ���+!����� 
2.1 �������
�C#%V����ก��#�	$��%&�����#�-!  ������%��)�*"���������V���+

��#! ��ก($��� 
2.2 �������
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����$��$� �%����ก���)�*�$ %����ก�����$� ���+��#L	!��# ��&� 
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 1.3  ���ก���
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 1.4  ���ก��
�!���)L���W�����#� 
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 1.5  ������" �#���#���#� 
   ��� 
2.   %&��ก����� ��$��$� �%&��ก���������$��$� �)�*�$ ��$� ���+��#L	!��# ��&� 
 2.1  �����#��	� ก��
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 2.2  ���
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 2.3  ����ก�+��ก�#V��� 
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3.   %&����N�  ��$��$� �%&����N�)�*��$� ���+��#L	!��# ��&� 
 3.1  ���%����
 ��ก)##ก��ก&�%� �� 
 3.2  ����"���)## B�� ���� %*��� )$�&����� 
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                  ��� 
4. %&���A+� , ��+���ก��#�	$��%&�����#��$D�%������"�!���%����B��)�&�*     

�*!�#����"�����ก��#�	$��%&�����#� 
 

3.   แนวความคิดเกี�ยวกบัการดําเนินงานขององค์การบริหารส่วนตําบล 

��ก�K*"�����V�������ก��#�	$��%&�����#� ����ก�K*���"��%������&�� , V����
���ก��#�	$��%&�����#� (ก��ก���ก���.  2539 : 131�210) 

3.1 สํานักงานปลดั   

�}	#��	����ก�+��ก�#ก��#�	$�������+�-� �!��#C�ก��
�!ก������&�� , $���! �� 
��&� ���NC�ก�� ���#C� ���
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)����ก%�� ��������A+��)�*������ก��%��$��#ก����*�C� #����ก��A+���%����+��*�C� ���������
ก����*�C� )�*�������A+� , �����A+���	!�&�ก�#$�&�����)�*#C��&�� , ��������*��� )�*    
�&����*��� �	!���L�ก���}	#��	�����	"����+��*�C� $�A�L�ก���}	#��	�����%�+�$��$� �        
%&�����ก�� ����� � �$ �����ก��)�*�����ก���}	#��	���)ก&�
 �$� ���+�*!�#�������)�*�}	#��	
$� ���+ �A+���+�ก�+��" �� 
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��S��*$��$� �$�&����� ���$� ���+�	!�&���*%����� �#C� ���
%�# �$ �����ก��
)�*��� )�*)ก �oR$�"�!" ����ก���}	#��	�����$�&�������+��#L	!��# 
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��#$��� 

3.2 ส่วนการคลงั 

%���������C�B�����)$�&��&�� , ��+�}	#��	���#�	$��)�*�#C�������ก����	� )�*
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ก���#��*��K ก�����#�R����+�-�"��%&�����ก��)�*#�R�����-! )L&�!	� ก�����������)%!�
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3.3 ส่วนโยธา 

%���������C�B�����)$�&��&�� , ��+�}	#��	���#�	$��! ���&����S��*$��$� �$�&�����
�*!�#ก�� �*!�#)L�ก )�*LM �&��$��$� �$�&����� @�+�����ก�K*�����+�}	#��	�ก�+��ก�#ก��#�	$��
)�*�#C����! ���&���&�� ,  �#C����
%�#ก��!����	�����&�� , $���! ��$�A�! ���!! ��
$��+��ก�+��ก�#�����N�)�*���	 ��&� ก����ก)##%����
 ก���"���)## ก��ก&�%� ��)�*
#���C���ก�� �$ �����ก��)�*���)�*���
%�#�ก�+��ก�#���! ����N� ��&� %*��� ����&������ 
���� �C���� �"A+�� ��������*��� ����ก����*�� �&�����#��A� %���#	�)�*%	+�ก&�%� ���A+� 
, %� �� @&�� ��*ก�# !�!)��� )ก -" �	!���� )�*#���C���ก����A+��
�ก� ��A+������ ��A+���A� 
��A+����+�� �ก�+��ก�#��$*)�*-llr� ���!
�ก������K���ก��)�*��*��K�����ก��
!����	����!��ก�&�� ����� � ��#�oR$�)�*���)
���A+���&�� , �ก�+��ก�#�����$� ���+ 

 
4. งานวจัิยที�เกี�ยวข้อง 
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�	���$���%A����ก�� ��ก%��)�*%	+��	��� ���#C��� ����*�#�����*���	#C��ก� ���ก	
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