
   

บทท่ี 2 
แนวคิด ทฤษฎี และทบทวนวรรณกรรม 

2.1 การบริหารวัสดุอุปกรณการศึกษา1 
หลักการบริหารวัสดุอุปกรณไดพัฒนาขึ้นเปนศาสตรทางดานการจัดการงานพัสดุ ทั้งโดย

ศาสตรความกาวหนาทางเทคโนโลยีและอุปกรณที่ทันสมัย คาใชจายคาวัสดุอุปกรณการศึกษาแตละ
ปงบประมาณจึงสูงมาก เปนอันดับรองๆ จากหมวดเงินเดือนคาจาง การบริหารวัสดุอุปกรณจึงเปน
มรรควิธีที่จะชวยใหการบริหารการศึกษามีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ส่ือการเรียนการสอนรูปแบบตางๆ  เปนวัสดุ อุปกรณการศึกษาที่ เปนเงื่อนไขตอ
ประสิทธิภาพของการศึกษา ความสามารถในการวางแผนการบริหารวัสดุอุปกรณการศึกษา ตั้งแต
การวิเคราะหความตองการ กําหนดแผนงบประมาณการจัดหา การจัดจาง – ซ้ือ การบํารุงรักษา การ
ประเมินผล – รายงาน ประสิทธิภาพในการบริหารจะทําใหเกิดความคุมทุน – คุมคาได 

ศาสตรในการจัดงานพัสดุใชหลักการที่เปนวิทยาศาสตรมากยิ่งขึ้น ใชวิธีการคํานวณโดย
คณิตศาสตร และใชวิธีการพิจารณาวิธีการเลือกโดยหลักเศรษฐศาสตร การบริหารการจัดงานพัสดุ
จึงไดรับอิทธิพลจากเศรษฐกิจการศึกษามากยิ่งขึ้น 

ปญหาในการใชส่ือการสอนประเภทตางๆ ทุกระดับการศึกษาก็คือ การใชเทคโนโลยีที่มี
ราคาแพงมากยิ่งขึ้น ปญหาในการตัดสินใจในการลงทุนจึงเปนปญหาที่สอดคลองกับความตองการ
ในการวิจัยก็คือ สภาพการมีและใชเครื่องมือวัสดุอุปกรณคุมคาหรือไม จะควบคุมการใชให
เหมาะสมอยางไร จะประเมนิและวิเคราะหผลที่ไดรับจากการใชอยางไร 

2.1.1 ความหมาย และความสําคัญของการบริหารวัสดุอุปกรณการศึกษา 
คําวา “วัสดุ” ตามพจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2530 หมายถึงวัสดุที่นํามาใช หรือ

วัสดุกอสราง วัสดุสํานักงาน วัสดุตามความหมายของสํานักงบประมาณคือ วัสดุส้ินเปลือง เปล่ียน
สลายตัวไดในเวลาอนัส้ัน หรือวัตถุที่นํามาใชเพื่อการซอมแซม บํารุงรักษาทรัพยสิน วัสดุบางชนิด
มีอายุยืนยาว แตราคาตอหนวยไมเกิน 1,000 บาท หรือซ้ือครั้งหนึ่งไมเกิน 1,000 บาท ก็ถือเปนวัสดุ 
เครื่องประกอบ เครื่องชวย บางชนิดอยูในขายที่เปนอุปกรณ หรือเคร่ืองมือ เชน คีม ไขควง ซ่ึงมี
ราคาตอหนวยต่ํากวา 1,000 บาท สํานักงบประมาณถือเปนวัสดุ ถารวมกับครุภัณฑที่ดินและ
ส่ิงกอสราง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 รวมเรียกวา “พัสดุ” 

                                                        
          1 จรินทร เทศวานิชและคณะ, ประมวลสาระชุดวชิาการบริหารทรัพยากรการศึกษา หนวยท่ี 9-15 (กรุงเทพฯ:   
มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธริาช, 2537), หนา 84-92. 
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คําวา “อุปกรณ” ตามพจนานุกรมฉบับที่กลาวถึงขางตน หมายถึง เครื่องมือ เครื่องใช 
เครื่องชวย เครื่องประกอบ เชน อุปกรณที่ชวยในการเรียนการสอน ไดแก กระดานดํา เครื่องฉาย
ภาพขามศีรษะ เครื่องฉายสไลด เครื่องมือ อุปกรณอ่ืนรวมถึงครุภัณฑสํานักงาน หรือครุภัณฑ
การศึกษา (ที่มีราคาตอหนวยเกิน 1,000 บาท) เชน เครื่องพิมพดีด กลองจุลทัศน โตะ เกาอี้ 
เครื่องจักรกล เปนตน 

คําวา “วัสดุ อุปกรณการศึกษา” หรือ “วัสดุ อุปกรณการเรียนการสอน” หมายถึง วัสดุ 
อุปกรณที่นํามาใชในการเรียนการสอนและในสํานักงาน ซ่ึงมีความหมายรวมถึงวัสดุส้ินเปลือง เชน 
กระดาษ ไม เหล็ก ชอลค กาว ลวด โปสเตอร ตลอดจนอุปกรณครุภัณฑ เชน กระดานดํา แผนปาย
นิเทศ เครื่องเทป วิทยุ โทรทัศน เครื่องฉาย และเครื่องใชตางๆ หนังสือ เอกสาร ส่ิงพิมพ ใบงาน ชุด
การเรียน เปนตน 

คําวา “การบริหารวัสดุอุปกรณการศึกษา” หมายถึง กระบวนการบริหารที่นํามาใชกับการ
ดําเนินงานตามวงจรพัสดุ เชน นํากระบวนการบริหาร (การวางแผนการกําหนดระบบงาน การ
กําหนดผู รับผิดชอบ การควบคุมงาน ฯลฯ) มาใช เพื่อการจัดซื้อจัดหา เพื่อการใช เพื่อการ
บํารุงรักษา และเพื่อการจําหนาย เปนตน 

การบริหารวัสดุอุปกรณการศึกษาที่มีประสิทธิภาพมีผลโดยตรงตอสัมฤทธิผลในการเรียน
การสอน หรือการจัดการศึกษา เนื่องจากวัสดุอุปกรณการศึกษามีบทบาทตอการสื่อความหมาย การ
ชวยการดําเนินงาน การสรางเจตคติตอการทํางาน สรางมโนทัศนที่ถูกตองรวดเร็ว ตอการเรียนการ
สอนหรือการจัดการศึกษา บทบาทของการบริหารจึงมีความหมายและความสําคัญสูงตอการ
แสวงหาวัสดุอุปกรณการศึกษาที่เหมาะสมพอเพียง มีคุณคา และประโยชนตองานตอการใชสอย 
การบํารุงรักษา ซอมแซม การทําลาย จําหนาย และการทดแทน เปนตน 

การบริหารพัสดุ หรือวัสดุอุปกรณ ในวงการธุรกิจ และในยุควิทยาศาสตรเทคโนโลยี เชน
ปจจุบันกลายมาเปนประเด็นสําคัญยิ่งจนเกิดปรัชญา หลักการบริหารวัสดุ ตลอดวงจรธรุกิจขึ้นเปน
การเฉพาะ เชน ลดการเก็บสตอก ลดความเอาใจใสวัสดุราคาต่ํา การใชคอมพิวเตอรชวย และเลิก
การควบคุมดวยบัตรคุมวัสดุ วัสดุคงเหลือที่มีมูลคาอยูในบัญชีคงเหลือตองมีมูลคาที่เปนจริง เห็นได
ชัดวา การบริหารวัสดุไดรับความเอาใจใส มีความเปนศาสตรมากขึ้น 

แนวความคิดเกี่ยวกับการบริหารวัสดุอุปกรณนับวันจะมีการเปล่ียนแปลงพัฒนาในอัตรา
ความเร็วที่สูงขึ้นเรื่อยๆ เปนศาสตรมากขึ้นเรื่อยๆ ทั้งนี้เปนเพราะพัฒนาการทางสังคมและโลก 
พัฒนาการทางวิทยาศาสตรเทคโนโลยี เศรษฐกิจ การเมือง และการบริหาร โดยเฉพาะแนวความคิด
ในการบริหารงานที่มีการใชเครื่องมืออุปกรณที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพสูง เชน คอมพิวเตอร 
การจัดเก็บขอมูล การวิเคราะหระบบงาน เครื่องมืออัตโนมัติ เปนตน 
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องคการทางการศึกษา ก็เหมือนองคการอื่นๆ หรือเหมือนสํานักงานทั่วไป ซ่ึงมีหนาที่หรือ
ภารกิจสวนหนึ่ง ในการจัดเก็บเอกสารและบริหารงานเอกสาร เอกสารหรือวัสดุ เปนสื่อกลางใน
การบันทึกขอมูล แตขอมูลก็อาจบันทึกลงในสื่อกลางอื่นได เชน เทป แผนเสียง ไมโครฟลม ขอมูล
อาจเปนตัวเลข ตัวหนังสือ สัญลักษณ งานที่เกี่ยวกับขอมูลจึงมีทั้งการสราง การรวบรวม การอาน 
การเขียน การจัดประเภท การเก็บ การเปรียบเทียบ การสง การเก็บรักษาและการทําลาย โดยสรุปก็
คือองคการเกี่ยวของกับเรื่องตางๆ หลายเรื่อง หรือมีขอมูลเกี่ยวกับเรื่องตางๆ หลายเรื่อง เชน ขอมูล
เกี่ยวกับบุคลากร บัญชี พัสดุ กฏหมาย การขาย การซื้อ เปนตน เพราะฉะนั้นองคการจําเปนตอง
บริหารสิ่งที่เกี่ยวของนั้น โดยเฉพาะการบริหารพัสดุ หรือวัสดุ อุปกรณ ก็มิไดเวนยิ่งกวานั้นยังมีการ
พัฒนาและเปลี่ยนแปลงในวิธีการ เปาหมายของการบริหารใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงพัฒนา
ทางวิชาการดังกลาวแลว 

2.1.2 ขอบเขตของการบริหารพัสดุ 
แนวความคิดในการบริหารงานสมัยใหมขององคการ จึงเปนการดําเนินงานขอมูลใหบรรลุ

เปาประสงคที่กําหนดไว โดยอาศัยปจจัยการบริหาร เชน คน อุปกรณ เครื่องจักร วัสดุส่ิงของ ทุน 
ตลาด และระบบ รวมทั้งอาศัยกระบวนการบริหารซึ่งประกอบดวยการวางแผน การจัดการองคการ 
การปฏิบัติ และการควบคุม ดังภาพ 2.1 

 
ภาพ 2.1 แสดงกระบวนการบริหารและการใชทรัพยากร 

 การบริหารพัสดุเปนงานที่มีลักษณะเกี่ยวพันกับการบริหารงานอื่นๆ หลายดาน นับแตการ
วางแผนและการบริหารแผน การบริหารงานบุคคล ระบบบัญชี กฏหมาย งานชาง และการใชเครื่อง
คํานวณอิเล็กทรอนิกส ฉะนั้นการบริหารงานพัสดุสมัยนี้จึงตองการผูมีความรูความชํานาญเฉพาะ
สาขาวิชามาบริหาร จนกลายเปนวิชาชีพใหม ซ่ึงตองมีประสบการณโดยเฉพาะ รวมทั้งตองมีการ
วางแผนสรรหา และฝกฝนผูที่ทํางานดานนี้โดยเฉพาะ 

 

การวางแผน การจัดการองคการ การปฏิบตั ิ การควบคุม 

คน 
วัสดุ อุปกรณ / เครือ่งจักร 

ทุน / ตลาด / ระบบ 
ขอมูล 

เปา 
ประสงค 
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 การบริหารพัสดุขององคการธุรกิจ ก็เปนอีกรูปแบบหนึ่งที่เรียกวา การบริหารพัสดุตลอด
วงจรธุรกิจ นั่นคือ บริหารตามหนาที่ขององคการธุรกิจ ไดแก การจัดหา การผลิต และการจําหนาย 
วงจรธุรกิจลักษณะนั้นจึงเริ่มที่จัดซื้อ จัดหาพัสดุตามความตองการวัตถุดิบ เครื่องมือ อุปกรณของใช 
หรือความตองการปลายทางคือ การตลาด และการผลิต จะไมจัดซื้อพัสดุสํารองไวกอน ถาปลายทาง
ยังไมตองการอาจไมจําเปนตองมีโกดังหรือคลังสินคา หรือมีก็ใชพื้นที่นอย เพียงเพื่อรอการผลิต
เทานั้น เมื่อเขาสูกระบวนการผลิตแลวสินคาสําเร็จรูปนั้นก็จะกระจายไปสูลูกคา หรือเขาสู
กระบวนการจัดจําหนายเร็วที่สุด 

การบริหารพัสดุตามวงจรธุรกิจ จําเปนตองเชื่อมสัมพันธในกระบวนการตอวงจรธุรกิจ ให
เหมือนกับน้ําไหลผานทอโดยไมมีการอุดตัน ธุรกิจบางประเภทตองบริหารพัสดุ โดยอาศัยหลักการ
บริหารการผลิตแบบผลักดัน กลาวคือ วงจรพัสดุขึ้นอยูกับกระบวนการผลิต และความสามารถของ
เครื่องจักร และถาผลิตไดมากก็ตองวางแผนการตลาดใหขายไดมากเทากัน ดังนั้นการวางแผนความ
ตองการพัสดุเพื่อปอนเขาสูการผลิตจึงตองสอดคลองตอเนื่องกัน 

การบริหารพัสดุตลอดวงจรธุรกิจมีงานหลักสําคัญ 2 เร่ือง คือ 
1) การบรหิารเรื่องการจัดหา และบริหารการผลิต ใหเกิดความสัมพันธตอกัน กลาวคือ จัด

ระบบงานดานการวางแผนความตองการพัสดุ การจัดซื้อจัดหา การควบคุมพัสดุคงเหลือ การ
ควบคุมการสั่งซ้ือใหสัมพันธเชื่อมโยง ตอเนื่องกันกับการวางแผนการผลิต และการวางแผน
การตลาด 

2) การบริหารคลังพัสดุ และการกระจายสินคา เมื่อคลังพัสดุมีหนาที่เก็บรักษาและ
แจกจายพัสดุออกจากคลัง กระบวนการกระจายสินคาออกจากคลังพัสดุ เชน กระบวนการรับใบสั่ง
ซ้ือจากลูกคา การจัดระบบออกใบสําคัญตางๆ ที่เกี่ยวกับการกระจายสินคา หรือระบายสินคาออก
จากคลังไปยังลูกคา การขนสง จะตองเปนไปอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพเชนเดียวกัน 
กระบวนการในการควบคุมสินคาคงเหลือ การจัดหาการผลิตใหมมาแทนที่ก็ตองเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพดวย 

องคการทางธุรกิจถือวาการบริหารงานพัสดุ หรือวัสดุอุปกรณในลักษณะการสงกําลังบํารุง 
คือมีการกําหนดความตองการ การจัดสงวัตถุดิบที่โรงงานตองการและการสงผลผลิตเพื่อจําหนาย 
เปนการนําเอาวิทยาการ และศิลปะการบริหารมาใชเพื่อสนองความตองการและวัตถุประสงคของ
องคการ 
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 แนวคิดในการบริหารงานวัสดุอุปกรณ เปนแนวคิดที่นําเอากระบวนการบริหารมา
บริหารงานพัสดุในแตละขั้นตอนของวงจรพัสดุ กลาวคือการวางแผนงานการกําหนดความตองการ
พัสดุ การจัดหาพัสดุ การใชหรือการแจกจาย การบํารุงรักษา และการจําหนาย ในแตละขั้นตอนของ
วงจรพัสดุ เชน การจัดหาพัสดุสามารถนําเอากระบวนการบริหารมาประยุกตใช เพราะกระบวนการ
ประกอบดวย การวางแผน ไดแก การกําหนดนโยบายการจัดหาพัสดุ การกําหนดหนาที่ความ
รับผิดชอบ หรือแบงสวนงานในองคการใหรับผิดชอบเรื่องพัสดุ การจัดคนรับผิดชอบ จัดหาพัสดุ 
การจัดเครือขายการประสานงาน การสื่อสาร การควบคุมกํากับดูแลในการจัดหาพัสดุ การกําหนด
มาตรฐานวัสดุ รวมทั้งการประเมินผลการดําเนินงานเพื่อการจัดหาพัสดุ ซ่ึงกอประโยชนในการ
ปรับปรุงพัฒนาการจัดหาพัสดุในโอกาสตอไป 

 
ภาพ 2.2  แสดงวงจรการจัดหาวัสด ุ

  
 
 
 
 
 
 

ข้ันกําหนด
ความตองการ

พัสดุ 

 
ข้ันวางแผน 

 
ข้ัน           

การจําหนาย 

 
ข้ันการบํารุง 

รักษา 
 

ข้ันการใช 
หรือแจกจาย 

 
ข้ัน 

จัดหาพัสดุ 
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2.2 ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ2 
ระบบสารสนเทศ และเทคโนโลยีสารสนเทศมีความสําคัญ และจําเปนตอผูบริหารใน

วงการการศึกษาทุกระดับ เพื่อใชในการวางแผน การตัดสินใจสั่งการ และการควบคุมกํากับติดตาม
ในการบริหารทรัพยากรการศึกษาที่มีอยูอยางจํากัด ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล อีกทั้งยัง
เปนแนวทางนําไปสูการใชทรัพยากรการศึกษาอยางประหยัดและเกิดประโยชนสูงสุด ทําใหงาน
การศึกษาสามารถบรรลุเปาหมายตามที่กําหนดไว 

หลักวิธีการจัดระบบสารสนเทศการศึกษาเพื่อใชในการบริหารทรัพยากรการศึกษาจะมี
วิธีการเชนเดียวกันในทุกระดับของหนวยงาน ทั้งในสวนกลาง เชน ระดับกระทรวง ทบวง กรม 
กอง ฝาย และในสวนภูมิภาค เชน ระดับจังหวัด อําเภอ โรงเรียน เปนตน ความสําคัญในการ
จัดระบบสารสนเทศการศึกษาขึ้นอยูกับระดับของขอมูลท่ีเปนหนวยเล็กที่สุดในแตละระดับของ
หนวยงานนั้นๆ  

2.2.1 ความหมายของระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ระบบสารสนเทศ (Information System) หมายถึงการรวมองคประกอบตางๆ ที่มี

ความสัมพันธกันในการจัดเก็บและประมวลผลขอมูล ใหเปนสารสนเทศที่จะสามารถเรียกมาใช 
หรือกระจายไปยังผูที่เกี่ยวของเพื่อใชชวยสนับสนุนการตัดสินใจ การประสานงาน การดําเนินงาน 
การควบคุม การวิเคราะห และการวางรูปแบบขององคการใหมีประสิทธิภาพ 

ระบบคอมพิวเตอรสารสนเทศ (Computer-based Information System) คือ ระบบ
สารสนเทศที่มีการนําเอาอุปกรณคอมพิวเตอรทั้งฮารดแวร และซอฟตแวรมาใชในการประมวลผล
ขอมูลใหเปนสารสนเทศ และกระจายไปใหผูเกี่ยวของนําไปใชเปนประโยชน 

เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) หมายถึง เครื่องมือและเทคนิคตางๆ ที่
นําไปใชชวยในการออกแบบ และการพัฒนาระบบสารสนเทศ ซ่ึงรวมทั้งฮารดแวร (Hardware) 
ซอฟตแวร (Software) ระบบฐานขอมูล (Database) การสื่อสารโทรคมนาคม (Telecommunication) 
และระบบรับ – ใหบริการ (Client – Server System) 

การพัฒนาระบบสารสนเทศเกิดจากปจจัยตางๆ ดังตอไปนี้ 
1) การเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี โดยเฉพาะเทคโนโลยีดานคอมพิวเตอรและการ

ส่ือสารโทรคมนาคม อุปกรณการจัดเก็บขอมูล อุปกรณการเชื่อมโยงเครือขาย และสวนประกอบ
อ่ืนๆ ของคอมพิวเตอร ใชงานไดสะดวกขึ้น เกิดประสิทธิภาพสูง คาใชจายในการลงทุนลดลง     
การพัฒนาโปรแกรมคําสั่งตางๆ ใหใชงานไดงาย รวดเร็ว และตรงกับความตองการใชงาน องคการ
                                                        
          2 เรื่องเดียวกัน, หนา 223 - 235 
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ไดรับประโยชนจากการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีเหลานี้ และไดปรับเปลี่ยนรูปแบบโครงสราง
การบริหารและระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2) ลดภาระดานเอกสาร โดยทั่วไปองคการไดใชกําลังคนและงบประมาณเปนจํานวนมาก
ในการจัดทําเอกสาร จัดเก็บขอมูล สําเนาเอกสาร สงผานหนวยงานที่เกี่ยวของ แตในระบบ
สารสนเทศจะเปลี่ยนแปลงเอกสารในรูปของกระดาษมาเก็บรวมรวมเปนขอมูลไวที่ศูนยขอมูล 
(Data Bank) ใชเครื่องคอมพิวเตอรประมวลผล และรายงานสารสนเทศในรูปแบบตางๆ ตามความ
ตองการของผูใชในแตละระดับ องคการบางแหงจัดสงสารสนเทศ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
(Electronic Mail) เปนตน วิธีการใหมนี้จะชวยประหยัดทั้งเวลาและงบประมาณในการเก็บและสง
เอกสาร 

3) สภาพแวดลอมภายในองคการ การออกแบบระบบงานในองคการ มีแนวโนมจะทําให
ระบบงานแตละระบบ สามารถเชื่อมโยงขอมูลกันได ทําใหแตละระบบงานทราบสถานภาพการ
ทํางานของกันและกัน ชวยใหผูบริหารสามารถวางแผนควบคุม และเห็นสภาพงาน รวมทั้งระบบใน
องคการไดดีขึ้น 

4) การสนับสนุนการจัดการ การใชสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดการมีแนวโนมเพิ่ม
มากขึ้น ผูบริหารมีความจําเปนตองใชสารสนเทศในการวางแผน  การกําหนดกลยุทธ วิธีการ
ดําเนินงานภายในองคการใหบรรลุเปาหมายที่วางไว การควบคุมการปฏิบัติงาน และการใช
ทรัพยากรในแตละระบบงาน รวมทั้งแนวทางการตัดสินใจที่ถูกตอง 

5) สภาพแวดลอมภายนอกองคการ องคการมีความจําเปนตองติดตอและรวมมือกับ
องคการภายนอกเพิ่มขึ้น องคการแตละแหงไดจัดทําสารสนเทศขึ้นใหสามารถเชื่อมโยงไดสะดวก 
เพื่อแลกเปลี่ยนขาวสารซึ่งกันและกัน เปดโอกาสใหองคการสามารถควบคุมสิ่งแวดลอมภายนอก
องคการไดดวย 

2.2.2 ขอมูลและสารสนเทศ 
ขอมูล หมายถึง ขอเท็จจริงที่ไดจากเหตุการณตางๆ ที่เกิดขึ้นในองคการ กอนที่จะมีการ

จัดการใหไปอยูในรูปแบบที่คนเขาใจหรือสามารถนําไปใชงานได 
สารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีไดผานการประมวลผลและการจัดการแลวใหอยูในรูปแบบที่

มีความหมายหรือเปนประโยชนตอคนหรือองคการ 
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คุณสมบัติของสารสนเทศ 
1) ถูกตองแมนยํา ความถูกตองของสารสนเทศวัดจากอัตราสวนของสารสนเทศที่ถูกตอง

กับจํานวนสารสนเทศที่ผลิตขึ้นทั้งหมดในชวงเวลาหนึ่ง ตัวอยางเชน การผลิตสารสนเทศทั้งหมด 
1,000 ชิ้น มีสารสนเทศที่ถูกตองตรงกับสถานการณที่เกิดขึ้นจริง จํานวน 950 ชิ้น กลาวไดวา
สารสนเทศมีระดับความถูกตองรอยละ95 หรือความผิดพลาดรอยละ 5 การกําหนดความถูกตอง
แมนยําของสารสนเทศวาควรเปนรอยละเทาใดนั้น ขึ้นอยูกับความสําคัญของสารสนเทศนั้น ถา
สารสนเทศนั้นไมมีความสําคัญมากนัก ถาแมความถูกตองแมนยําจะไมสูงมากนัก ก็ไมเปนปญหา
ตอการนําไปใชทํางาน แตถาสารสนเทศนั้นมีความสําคัญมาก และตองมีความถูกตองแมนยําสูง 
มิฉะนั้นจะทําใหการตัดสินใจผิดพลาดเสียหายตอการบริหาร ดังนั้นการปรับปรุงสํารวจสารสนเทศ
ใหมทั้งหมด แมตองเสียเวลาและคาใชจายมากก็จําเปนตองทํา เพื่อยกระดับความถูกตองใหสูงขึ้น 

2) ความทันสมัยหรือทันตอเหตุการณ การจัดระบบจะชวยใหผูบริหารไดสารสนเทศที่
ตองการภายในระยะเวลาอันส้ัน ตามปกติผูบริหารไดรับรายงานสารสนเทศทันทีที่ไดเก็บรวบรวม
ขอมูล แตบางครั้งผูบริหารตองการสารสนเทศเปนพิเศษ ดังนั้น การจัดทําสารสนเทศตามความ
ตองการอยางรวดเร็ว ใชเวลานอย จะเปนประโยชนแกผูบริหารในการตัดสินใจแกปญหาที่เรงดวน 

3) ครบถวนสมบูรณ ผูบริหารตองเผชิญกับความลังเลใจในการตัดสินใจ เนื่องจาก
สารสนเทศไมสมบูรณ ความสมบูรณของสารสนเทศไดมากจากการรวบรวมขอเท็จจริง หรือขอมูล
ที่กระจัดกระจายอยูในองคการใหไดในปริมาณที่เพียงพอตอการผลิตสารสนเทศนั้น 

4) ไดความกะทัดรัด สารสนเทศควรกะทัดรัด และไดใจความที่สมบูรณในตัวเอง แสดง
สาระที่สําคัญตามที่ผูใชตองการไดครบถวน บางครั้งสารสนเทศอาจอยูในรูปของสรุปผลเฉพาะสิ่ง
ที่ผูบริหารตองการ หรือในรูปของเสนกราฟ หรือรูปภาพ ซ่ึงจะชัดเจนกวาการบรรยายดานตัวอักษร 

5) ตรงกับความตองการ เปนประโยชนและมีคุณคาคือสารสนเทศที่ผูใชตองการ ดังนั้น 
ถาหากสารสนเทศชุดหนึ่งในอดีตเคยมีคุณคาตอการบริหารงาน แตในปจจุบันไมเปนที่ตองการของ
ผูบริหารแลว สารสนเทศชุดนั้นก็ไมควรนําไปใชงานอีกตอไป 
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