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คำ�นำ�

หนงัสอืตําราวิชาการจดัการส�ำนักงานสมยัใหม่ (ปรบัปรงุใหม่) เล่มนีไ้ด้จดัพมิพ์ขึน้เป็นครัง้ที ่15 

 ในครั้งนี้ได้ปรับปรุงเนื้อหาวิชาให้มีความทันสมัยมากขึ้น มีการใช้เทคโนโลยีต่าง ๆ  ที่จ�ำเป็นส�ำหรับ

ส�ำนักงานในยุคปัจจุบัน ได้แก่ การท�ำงานด้วยระบบ (E-office) การท�ำงานที่บ้าน (Work From 

Home) WFH การประชุมออนไลน์ด้วยระบบต่าง ๆ

โดยเล่มน้ีได้แบ่งเนือ้หาเป็นสองส่วน ส่วนแรก เป็นเรือ่งเกีย่วกบัการบรหิารจัดการในส�ำนกังาน

เป็นเนื้อหาเก่ียวกับหลักการด้านการวางแผนการท�ำงาน การจัดระบบงาน การจัดโครงสร้าง

องค์การการบริหารงานบุคคลในส�ำนักงาน การจูงใจ การควบคุมงานส�ำนักงาน ซึ่งหน้าที่เหล่านี้

นับเป็นหัวใจส�ำคัญของการบริหารเกี่ยวข้องกับหน้าที่ทางการบริหาร (Management Function)  

ส่วนท่ีสอง เป็นเร่ืองเกีย่วกบัการปฏิบัตงิานส�ำนกังาน เช่น การบริหารงานเอกสาร การจัดการประชมุ 

การจดัสภาพแวดล้อมในส�ำนกังาน การบรหิารงานพัสดุ งานเหล่านีเ้ป็นงานทีอ่ยูใ่นความรับผิดชอบ

ของส�ำนักงานทุกแห่ง นอกจากนี้ผู้เขียนได้รวบรวมเทคโนโลยีและความทันสมัยต่างๆ เกี่ยวกับการ

ปฏิบัตงิานในส�ำนกังานมาไว้ในหนงัสอืเล่มนี ้เช่น ระบบการจดัเกบ็เอกสารด้วยระบบอเิลก็ทรอนกิส์ 

(ElectronicFiling System) เทคโนโลยเีครือ่งใช้ส�ำนกังานชนดิต่างๆ (Office Automation System) 

เทคโนโลยีการประชุมทางไกล (Teleconference) ระบบการให้บริการ (One Stop Service) และ

การให้บรกิารลกูค้าของหน่วยงานองค์การต่าง ๆ  ท่ีด�ำเนนิอยูใ่นปัจจบุนั การใช้หลกั CS (Customer 

Satisfaction) การใช้สารสนเทศซอฟต์แวร์ในส�ำนักงาน

การแบ่งส่วนเนือ้หาดงักล่าวท�ำให้การรวบรวมเอาภารกจิและความเก่ียวข้องทกุด้านทีม่อียูใ่น

ส�ำนักงานมาเรียบเรียงเป็นตําราอย่างครอบคลุมทุก ๆ ด้าน อันจะท�ำให้ง่ายต่อการศึกษาท�ำความ

เข้าใจสามารถนําไปใช้ให้เกิดประโยชน์ได้ในส�ำนักงานทั่วไป เหมาะส�ำหรับผู้บริหารเจ้าหน้าที่

ส�ำนักงานทั่วไปนักธุรกิจ นักวิชาการ และผู้สนใจทั่วไป

หากมีข้อแนะนาํประการใดโปรดตดิต่อผูเ้ขยีนได้ทีค่ณะบรหิารธรุกจิ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยี
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บทที่ 1
ความหมาย ความสำ�คัญของงานสำ�นักงาน

	 ส�ำนักงานเป็นสถานท่ีในการท�ำงาน การบริหารงาน การจัดการข้อมูลเอกสาร ส�ำนักงาน

จึงประกอบไปด้วยบุคคล อุปกรณ์ และแผนการท�ำงานเพิ่มในวัตถุประสงค์ ส�ำนักงานเป็นสถานที่ 

ที่เป็นศูนย์กลางของการติดต่อ 

	 ในปัจจบัุนองค์การบางแห่งอาจไม่มสี�ำนักงานเลยก็ได้ แต่อาศยัการติดต่อสือ่สารท�ำธรุกรรม

ด้วยเทคโนโลยี เช่น AGODA,TRAVELOGA,LAZADA  เป็นต้น ใช้เทคโนโลยีในการด�ำเนินการ 

ทางธุรกิจ

ความหมายของงานสำ�นักงาน
 การปฏิบัติงานในส�ำนักงานนับว่าเป็นงานที่มีความส�ำคัญที่องค์การธุรกิจทุกประเภท  

จะต้องให้ความส�ำคัญ ไม่ว่าจะเป็นธุรกิจประเภทผลิตสินค้า ขายสินค้า หรือธุรกิจให้บริการ  

งานส�ำนักงานมักเข้ามาเกี่ยวข้องอยู่ด้วยในทุก ๆ หน้าที่ เพื่อช่วยส่งเสริม สนับสนุนการท�ำงานให้เกิด  

ความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น งานส�ำนักงานเป็นงานที่เป็นศูนย์รวมของการให้บริการอํานวยความสะดวก  

เพื่อให้กิจกรรมหลักขององค์การธุรกิจด�ำเนินไปได้ด้วยดี เปรียบเสมือนงานแม่บ้านที่จะต้องดูแล  

ความเรียบร้อยในเรื่องต่าง ๆ และงานให้บริการอํานวยความสะดวกแก่บุคคลภายในและภายนอก 

หน่วยงานทุกระดับ

  ส�ำนักงาน (Office) คือ สถานที่ที่ใช้ส�ำหรับปฏิบัติงานในด้านเอกสาร หนังสือ หรือข้อมูล 

ข่าวสาร ส�ำนกังานถือเป็นเสมอืนหัวใจและมนัสมองของการบรหิารงานทัว่ ๆ  ไปในวงราชการ เอกชน 

และรฐัวสิาหกจิ ส�ำนกังานเป็นศนูย์รวมของการบริหาร 

งานด้านต่าง ๆ เช่น งานสารบรรณ งานบัญชี บทบาท 

หน้าที่หลักของงานส�ำนักงานคือ การให้บริการแก่ 

หน่วยงานอื่น ทุกองค์การมีความจําเป็นท่ีจะต้องมี 

ส�ำนักงานเพ่ืออํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ แก่ 

บุคคลภายในและบุคคลภายนอกองค์การ

	 Lewis Kelling ให้ความหมายของคําว ่า ส�ำนักงาน (Office) ไว ้ว ่า หมายถึง   

สถานที่ ที่มีการโต้ตอบจดหมาย การจัดเตรียมเอกสารรายงาน การจัดเก็บเอกสาร และการบริหาร

งานเอกสาร



�� การจัดการส�ำนักงานสมัยใหม่

George R. Terry อธิบายถึงลักษณะของส�ำนักงานไว้ว่า งานส�ำนักงาน หมายถึงการ 

ดําเนินงานกับข้อมูลให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก�ำหนดโดยอาศัยปัจจัยต่าง ๆ ได้แก่ บุคลากร อุปกรณ์  

เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ งบประมาณ และระบบต่าง ๆ เข้าด้วยกัน โดยอาศัยหลักการ

จัดการ คือ การวางแผน การจัดองค์การ การบริหารงานบุคคล การอ�ำนวยการและการส่ังการ  

การประสานงาน และการควบคุมงาน เพื่อให้ได้ตามวัตถุประสงค์ขององค์การนั้น

JC. Denver (1997) ได้ให้ความหมายของงานส�ำนักงานไว้ว่า เป็นการจัดองค์การภายใน 

ส�ำนักงานให้บรรลุจุดมุ่งหมาย จัดแบ่งหน้าที่โดยใช้บุคลากร อุปกรณ์ และวิธีปฏิบัติให้เหมาะสม 

รวมถึงการจัดสภาพแวดล้อมที่ดี

Zone K. Quible (2001) ได้ให้ความหมายของส�ำนักงานไว้ว่า เป็นศนูย์กลางของข้อมลู โดย

รวบรวมจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่ได้ด�ำเนินการนํามาจัดระบบอย่างเหมาะสม

George R. Haranda (2008) ให้คําจํากัดความ 

ของส�ำนักงานไว้ว่า ส�ำนักงาน คือ สถานท่ีด�ำเนินกิจกรรม 

ต่าง ๆ เพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเป็น 

สถานที่ด� ำ เ นินการเ ก่ียวกับการเก็บรวบรวม จําแนก 

และจัดเตรียมข้อมูลทุกประเภทเพื่อนําไปใช้ปฏิบัติงาน 

เพ่ือการตัดสินใจ และจัดเก็บไว้ส�ำหรับอ้างอิง และนําไป 

เป็นข้อมูลในการวางแผนบริหารงาน เป็นสถานท่ีดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดเตรียมหลักเกณฑ ์

การปฏิบัติ และค�ำสั่ง เพื่อการรายงาน คัดส�ำเนา และจัดเก็บเอกสาร

George R. Terry ได้อธิบายลักษณะของงานส�ำนักงานไว้ว่า ส�ำนักงานมีลักษณะดังนี้ 

1. ลักษณะงานส่วนใหญ่ของส�ำนักงานจะประกอบไปด้วยงานพิมพ์ งานโต้ตอบจดหมาย  

งานคํานวณ งานออกแบบ และวางแผน มีลักษณะเป็นงานเอกสาร (paper Work) ซึ่งมีกระจาย  

อยู่ทั่วไปในเรื่องทุก ๆ เรื่องที่เกี่ยวกับงานภายในหน่วยงาน และเรื่องที่มาจากภายนอก

2. หน้าที่ให้ความสะดวก (Facilitating Function) คืองานส�ำนักงานเป็นงานอํานวย 

ความสะดวกหรือสนับสนุนผลงานของหน่วยงานอื่นๆ ในส�ำนักงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เช่น  

การปรับปรุงงานส�ำนักงานให้รวดเร็วข้ึน การจัดระบบการท�ำงานให้ง่ายขึ้น การใช้อุปกรณ์  

เครือ่งมือ เคร่ืองใช้ส�ำนกังานให้มปีระสทิธภิาพ การตดิตามผลงาน การช่วยให้พนกังานภายในหน่วย

งานเกิดความคล่องตวัในการดําเนินงานในเรือ่งต่าง ๆ  และช่วยให้บคุคลผูม้าตดิต่อได้รบัความสะดวก

รวดเร็วในเรื่องราวที่มาติดต่อ



��ความหมาย ความส�ำคัญของงานส�ำนักงาน 
และระบบส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์           

3 .  ง า น ใ ห ้ บ ริ ก า ร  ( A  S e r v i c e  W o r k ) 

งานส�ำนักงานเป็นงานท่ีช่วยให้บริการ หรือเสริมงานหลัก 

อื่น ๆ ของส�ำนักงาน เช่น งานประชาสัมพันธ์ งานติดต่อ 

ต้อนรับ การประสานกับหน่วยงานอื่น ๆ เป็นงานให้บริการ 

ช่วยเหลือในเร่ืองต่าง ๆ แก่บุคคลทั่วไปทั้งภายในและ

ภายนอกองค์การ

4. ปริมาณงานส�ำนักงาน ขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ 

ภายนอกส�ำนักงาน ไม่สามารถควบคุมปริมาณงานได้ 

เช่น จ�ำนวนลูกค้า จ�ำนวนจดหมายโต้ตอบติดต่อท่ีมี 

มายังหน่วยงาน จ�ำนวนการซื้อขายสินค้า ปริมาณการ 

ให้บริการแก่ลูกค้า แต่สามารถคาดคะเนจ�ำนวนผู้ที่จะมาใช้บริการได้

5. งานส�ำนักงานมีส่วนก่อให้เกิดผลกําไรแก่ธุรกิจในทางอ้อม เพราะงานส�ำนักงาน  

เป็นงานที่ให้บริการแก่หน่วยงานอ่ืน สามารถสร้างความประทับใจ อํานวยความสะดวกรวดเร็วได้ 

จงึถอืว่ามีส่วนร่วมในการสร้างกาํไรในทางอ้อมแก่ธรุกจิ เช่น บรกิารของพนกังานธนาคาร เจ้าหน้าที่ 

ส�ำนักงานต่าง ๆ

6. งานส�ำนักงานเป็นงานที่ต้องอาศัยคุณสมบัติหรือคุณภาพส่วนบุคคลในการปฏิบัติ เช่น 

ความประณีต ความสะอาดเรียบร้อย ความสวยงาม และความถูกต้อง นอกจากนี้ยังควรเป็น  

ผู้มีมนุษย์สัมพันธ์อันดี ยิ้มแย้มแจ่มใส แต่เดิมมักนิยมสุภาพสตรีปฏิบัติงานในส�ำนักงาน เพราะ

มีความสะอาด ประณีต นุ่มนวล อ่อนโยน แต่ปัจจุบันสุภาพบุรุษก็มีคุณสมบัติดังกล่าว สามารถ 

ปฏิบัติงานในส�ำนักงานได้เช่นกัน

ความสำ�คัญและขอบเขตของงานสำ�นักงาน
งานส�ำนักงานเป็นงานท่ีมีความส�ำคัญที่ทุกหน่วยงานไม่ว่ากิจการจะมีขนาดเล็กหรือ  

ขนาดใหญ่ จะต้องจัดให้มีส่วนที่เป็นส�ำนักงาน เพ่ือท�ำหน้าท่ีอํานวยความสะดวก รับเร่ืองราว  

เอกสาร การติดต่อต่าง ๆ แต่งานส�ำนักงานมิได้มีหน้าที่เพียงแต่รับส่งเอกสารเท่านั้น แต่ยังมีหน้าที่

อื่น ๆ อีกมากมาย เช่น การประสานงานในเรื่องต่าง ๆ การดูแลความสะอาดเรียบร้อยของอาคาร 

สถานที่ภายในและภายนอกส�ำนักงาน การประชาสัมพันธ์ งานพัสดุ งานบุคลากร งานจัดซื้อ  

งานขาย งานการเงิน งานเหล่านี้จะมีงานส�ำนักงานเข้าไปแทรกอยู่ในกระบวนการปฏิบัติเพ่ือให้  

การดําเนินงานเป็นไปอย่างสะดวกราบรื่น บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ และช่วยเสริมสร้าง  

ความเข้าใจอันดีท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน การเสริมสร้างภาพพจน์ให้แก่หน่วยงาน 

รวมถึงงานเบ็ดเตล็ดอื่น ๆ อีกมากมาย ซึ่งสามารถสรุปได้ว่างานส�ำนักงานมีขอบเขต ดังนี้



�� การจัดการส�ำนักงานสมัยใหม่

1. เป็นสถานที่ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมขององค์การ เพื่อประโยชน์ในการด�ำเนินการ  

การเป็นศูนย์กลางของข้อมูลข่าวสาร การบริหาร การตัดสินใจ สั่งการ ควบคุมงาน

2. เป็นส่วนที่ด�ำเนินการในด้านต่าง ๆ ให้องค์การสามารถอยู ่รอดได้ มีความมั่นคง  

เจริญเติบโต สร้างภาพพจน์ต่อองค์การ 

3. เป็นแหล่งกลางในการรวบรวมข้อมลูและข่าวสาร เพือ่ประโยชน์ในการวางแผน ในอนาคต

ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายขององค์การ

4. เพื่อสนับสนุนการท�ำงานของสายงานหลัก ซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีสร้างรายได้ ผลก�ำไรให ้ 

แก่องค์การ เช่น งานการตลาด การจัดซื้อ การบริการ การประชาสัมพันธ์ งานกฎหมาย  

งานการเงิน และบัญชี

5. งานส�ำนกังานเป็นส่วนสนบัสนนุให้องค์การได้รับการยอมรับ เกดิความเชือ่ถอืในการด�ำเนนิ

กิจการของหน่วยงาน มีความสัมพันธ์กับสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กร

6 .ส� ำนั กงาน เป ็น ศูนย ์ กลางของการดํ า เนินงานแยกต ่ า งหากจาก ศูนย ์กลาง 

การผลิต เช่น โรงงานอุตสาหกรรมต่าง ๆ ต้องมีส่วนซึ่งเป็นส�ำนักงานกลางตั้งอยู่ในท�ำเลที่สะดวก  

ง่ายแก่การติดต่อ โดยท่ีโรงงานผลิตอาจแยกออกไปต้ังในสถานที่ท่ีห่างไกลออกไป ส�ำนักงาน 

ก็จะเป็นศูนย์กลางในการรับส่งข้อมูล ด�ำเนินการในเรื่องต่าง ๆ 

ให้เกดิความสะดวก เช่น การจัดซือ้วตัถดุบิ การส่งสนิค้าให้แก่ลกูค้า  

การรับชําระเงินจากลูกค้า

7. ส�ำนักงานจดัตัง้ขึน้เพือ่ประโยชน์ในการแข่งขนัทางธรุกจิ 

เพื่อให้อยู่ในฐานะที่สามารถได้เปรียบคู่แข่งขันในด้านการต้อนรับ 

การบริการ การตดิต่อทีด่กีว่าคูแ่ข่งขนัได้ ประสทิธภิาพในการบรหิาร 

งานส�ำนักงานก็จะส่งผลสะท้อนต่อเป้าหมายขององค์การด้วย

หากหน่วยงานใดไม่ให้ความส�ำคัญในการบริหารงานส�ำนักงาน 

ท�ำให้เกิดข้อบกพร่องท่ีอาจมองเห็นได้ ดังนี้

1. ส�ำนักงานหรือองค์การนั้นอยู่ในสภาพท่ีขาดระเบียบ 

สกปรก ไม่ได้รับการดูแลบ�ำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี

2. การดาํเนนิงานมคีวามล่าช้า ได้รบัคาํตาํหน ิมข้ีอผดิพลาด 

คําร้องเรียนบ่อย ๆ งานไม่เสร็จทันตามกําหนดเวลา

3. คุณภาพของงานไม่ได้มาตรฐานที่ควรเป็น ไม่สามารถเทียบกับส�ำนักงานอื่น ๆ ได้  

มีข้อบกพร่อง การท�ำงานสิ้นเปลืองสูญเสียมาก

4. จ�ำนวนของผูม้าขอใช้บรกิารหรอืรบับรกิารลดน้อยลง และไม่ประทับใจในการติดต่องาน

ในแต่ละคร้ังมีข้อร้องเรียนอยู่เสมอ ๆ



��ความหมาย ความส�ำคัญของงานส�ำนักงาน 
และระบบส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์           

5. พนักงานในส�ำนักงานไม ่พึ งพอใจในงาน 

เบ่ือหน่าย ไม่ยิ้มแย้มแจ่มใสหรือสนุกกับงาน อาจ 

เนื่องมาจากระบบงานไม่ดี หรือระบบการบริหารงาน 

ไม่ถูกต้อง สภาพแวดล้อมไม่เอื้ออํานวย เครื่องมือ

เคร่ืองใช้ไม่เพียงพอ ชํารุดเสียหายใช้การไม่ได้ ขวัญกําลังใจไม่ดี

6. เกิดการสิ้นเปลือง สูญเสียทรัพยากรมากเกินความจําเป ็น มีข ้อผิดพลาดสูง  

ท�ำให้ค่าใช้จ่ายสูงตามไปด้วย

7. อัตราการลาออกและการหยุดงานของพนักงาน (Turnover and adsenteeism) สูงอาจ

เป็นเพราะสภาพแวดล้อมของสถานที่ท�ำงาน หรือระบบการบริหารที่ขาดประสิทธิภาพ หรือเกิด 

ความไม่เป็นธรรม ไม่มีการจูงใจพนักงาน

ส�ำนักงานใดหากอยู่ในสภาพเช่นนี้ควรรีบท�ำการปรับปรุงแก้ไข ไม่ว่าจะเป็นด้านระบบ  

การบริหารงาน บริหารบุคลากร การจัดสภาพแวดล้อมของสถานที่ท�ำงาน ฯลฯ โดยอาศัยผู้มี 

ความรู ้ ประสบการณ์ เข้ามามีส่วนร่วมรับผิดชอบด้วย มีการอบรมสัมมนา เพิ่มพูนความรู ้  

ทักษะเทคนิคต่าง ๆ ให้แก่พนักงานผู้ปฏิบัติน�ำมาใช้ในการท�ำงาน จะช่วยให้งานส�ำนักงานมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น เสริมสร้างรายได้ให้แก่หน่วยงานได้โดยไม่คาดคิด

งานส�ำนักงานของหน่วยงานแต่ละแห่งมีความแตกต่างกันไปตามลักษณะและขนาดของ  

ธุรกิจแต่ละประเภท ส�ำนักงานบางแห่งอาจมีสถานที่ถาวร บางแห่งอาจเช่าหรือจัดตั้งขึ้นชั่วคราว 

มีจ�ำนวนพนักงานไม่เท่ากัน ขึ้นอยู่กับลักษณะงาน ส�ำนักงานโดยทั่วไปควรประกอบด้วยขอบเขต

หน้าที่ดังนั้น

1. งานเอกสาร หมายถึง งานโต้ตอบ ตดิต่อ การบรหิารงานเอกสาร งานธรุการ งานสารบรรณ 

การบันทึก การรายงาน การจัดเก็บเอกสาร งานประชุม

2. งานเลขานุการ ถือเสมือนเป็นภาพพจน์ขององค์กรนั้น ได้แก่ การให้บริการงาน 

เลขานุการให้แก่ส�ำนักงานนั้น เช่น เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการส�ำนักงาน เลขานุการคณะ  

การจดบันทกึรายงานการประชมุต่าง ๆ  การนดัหมาย งานติดต่อต้อนรับ การประสานงานในเร่ืองต่าง ๆ   

งานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานข้อมูลเอกสาร

3. งานการเงินและการบัญชี หมายถึง การรับ-จ่ายเงินประเภทต่าง ๆ การเบิกจ่ายเงิน 

เพื่อใช้ในการดําเนินงาน การเก็บรักษาเงิน การบันทึกตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย การควบคุม  

ค่าใช้จ่าย รักษาระเบียบการรับ-จ่ายเงิน การจัดให้มีสภาพคล่อง (Cash Flow) มีปริมาณเงินสด  

ในมือให้เพียงพอ การควบคุมการใช้สินเช่ือ การติดตามหนี้สิน การจัดท�ำงบการเงินต่าง ๆ เช่น  

งบดุล งบกําไรขาดทุน ฯลฯ

	



�� การจัดการส�ำนักงานสมัยใหม่

	 4. งานจัดท�ำแผน การปฏิบัติงาน  

ต่างๆ หมายถึง การก�ำหนดแผนงานหลัก  

แผนงานระยะส้ัน แผนระยะยาว แผนการ  

ดําเนินงาน แผนปฏิบัติงาน การดําเนินงาน  

และการจัดท�ำแผนงานต่าง ๆ ให้สามารถ  

ปฏิบัติได้ตามก�ำหนดระยะเวลาอย่างราบรื่น  

เป็นไปตามแผนที่ก�ำหนดไว้

	 5. งานภาษีอากร หมายถึง การ  

จัดวางแผนการชําระภาษี การบริหารงาน  

ภาษีอากร ภาษีเงินได้นิติบุคคล การจ่ายเงิน  

ภาษีและการขอคืนภาษีอากร การศึกษาและ  

ติดตามการเปลี่ยนแปลงกฎหมาย ระเบียบ  

ข้อบังคับเก่ียวกับภาษี (งานด้านนี้ส�ำนักงาน  

บางแห่งอาจรวมอยู่ในงานการเงินและบัญชี)

6. งานพัสดุ หมายถึง การจัดหา จัดซื้อพัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้  

ในส�ำนกังาน เช่น โต๊ะ เก้าอี ้ตู ้เครือ่งมอืต่าง ๆ  เพือ่ใช้ในการท�ำงานของฝ่ายต่าง ๆ  รวมถงึการซ่อมบาํรุง  

การตั้งงบประมาณจัดซื้อ การตรวจรับพัสดุ การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ การตรวจ การจ้าง ฯลฯ

7. งานอาคารสถานที่ หมายถึง การจัดอาคารสถานที่ พื้นที่ใช้สอยให้เหมาะสม บํารุง รักษา

ให้สวยงามน่าอยู่ ซ่อมแซมส่วนที่ชํารุดเสียหาย ตกแต่งให้สวยงาม สะอาดเรียบร้อย เช่น การดูแล

ห้องประชุม ห้องผูบ้รหิาร ห้องอาหาร ห้องน�ำ้ อาคารส�ำนกังานรวม การจอดรถ ระบบไฟฟ้า ประปา 

สาธารณูปโภค สุขภัณฑ์ น�้ำดื่ม การรักษาความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การปรับปรุง อาคาร

สถานที่ ฯลฯ

8. การติดต่อสื่อสาร หมายถึง การจัดหาสิ่งอํานวยความสะดวกในการติดต่อสื่อสาร การให้

บริการการติดต่อสื่อสาร เช่น การโทรศัพท์ทุกประเภท โทรสาร การรับ-ส่ง E-mail อินเทอร์เน็ต  

การส่งเอกสารทางไปรษณย์ี การรบั-ส่งพสัดแุละเอกสาร การจดัซ่อมบํารงุยานพาหนะ (งานส�ำนกังาน

บางแห่งอาจแยกเป็นแผนกยานพาหนะไว้ต่างหาก) การจัดให้มียานพาหนะส�ำหรับ การเดินทางไป

ตดิต่องานในสถานทีต่่าง ๆ  การบ�ำรุงรกัษายานพาหนะให้อยูใ่นสภาพดพีร้อมใช้งานได้ทัง้ใกล้และไกล

	



��ความหมาย ความส�ำคัญของงานส�ำนักงาน 
และระบบส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์           

	 9 .  งานบุคลากร หมายถึ ง  การด� ำ เนินการ  

ด้านบุคลากร เริ่มตั้งแต่การวางแผนกําลังคน การสรรหา  

การคัดเลือก การพัฒนาฝ ึกอบรม การจูงใจพนักงาน  

การประเมินผลการท�ำงาน การพ ้นจากงาน งานการ 

ประกันสังคม การบริหารค่าจ้างและเงินเดือน ค่าตอบแทน  

พนักงานสัมพันธ์ การจัดท�ำทะเบียนประวัติพนักงาน

         10.งานประชาสัมพันธ ์  หมายถึง  การสร ้าง  

ความสัมพันธ์อันดีระหว่างองค์กรภายในและภายนอกองค์กร 

การจัดท�ำสื่อต่าง ๆ เผยแพร่กิจการของหน่วยงาน การติดต่อ  

ส่ือมวลชนในการนําเสนอข่าวสาร การสํารวจความคิดเห็น  

ของพนักงานการจัดกิจกรรมนิทรรศการต่าง ๆ การให้บริการ  

ด้านประชาสัมพันธ์แก่บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงาน  

จัดท�ำวารสาร แผ่นพับ เพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์

 11.งานพิธีกรรมและกิจกรรมต่าง ๆ งานนี้อาจจัดเป็นงานกิจกรรมพิเศษก็ได้ หมายถึง  

งานพิธีต่าง ๆ ที่จัดให้มีขึ้นในแต่ละรอบปี กิจกรรมของสังคม กิจกรรมของพนักงาน เช่น การจัด 

นทิรรศการประจ�ำปี การเปิดตัวสนิค้า การเปิดโชว์รูมใหม่ การต้อนรับคณะผู้เดินทางมาเยีย่มชมกจิการ  

งานเฉลมิฉลองในโอกาสต่าง ๆ  งานตอ้นรับผู้บริหารใหม ่งานครบรอบวนัก่อตั้งบรษิัทฯ วันครบรอบ

วันส�ำคัญต่าง ๆ งานสังสรรค์ประจ�ำปี งานต้อนรับบุคคลส�ำคัญ ฯลฯ

ภารกิจเหล่านี้เป็นงานที่อยู ่ในความดูแลรับผิดชอบของส�ำนักงาน ผู ้บริหารส�ำนักงาน 

มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานเหล่าน้ีให้ครบถ้วนสมบูรณ์ เพราะหากเกิดข้อบกพร่องจะท�ำให้เกิด  

ความเสยีหายแก่ส�ำนกังาน ได้รบัคําตาํหนไิด้ เพราะเป็นงานทีห่าผู้รับผิดชอบโดยตรงไม่ได้ จึงเป็น

หน้าทีข่องผูบ้รหิารส�ำนกังานท่ีจะต้องเข้าไปดแูลรบัผดิชอบงานเหล่านี ้ แต่งานบางอย่าง อาจมผีูรั้บ

ผดิชอบเฉพาะโดยตรง เช่น งานบคุลากร งานบญัช ี อาจแยกออกไปจากส�ำนกังาน ทัง้นีข้ึน้อยูก่บั

ขนาด ลกัษณะขององค์การนัน้ ๆ หน่วยงานบางแห่งอาจมบีคุลากรเพยีง 2-3 คน ท�ำหน้าทีเ่หล่านี้

ส�ำนักงานบางแห่งอาจมีพนักงานนับสิบนับร้อยคนก็ได้ขึ้นอยู่กับความจําเป็น ความเหมาะสม  

ขนาดลักษณะของหน่วยงานนั้น ๆ



�� การจัดการส�ำนักงานสมัยใหม่

กิจกรรมในสำ�นักงาน

	 ในส�ำนักงานทุกแห่งท่ัวไปมีกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้องปฏิบัติมากมาย ซึ่งสามารถจัดแบ่ง 

กิจกรรมต่าง ๆ ออกได้ดังนี้

	 1. จัดองค์การส�ำนักงานให้มีประสิทธิภาพ ได้แก่

      1.1 ก�ำหนดว่ามีงานอะไรบ้างที่จะต้องท�ำ (ก�ำหนดภาระหน้าที่หลักของหน่วยงาน)

      1.2 ก�ำหนดความสัมพันธ์ระหว่างงานต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจน ไม่ให้เกิดความซ�้ำซ้อนกัน

      1.3 มอบหมายอ�ำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบแก่บุคคลต่าง ๆ ตามต�ำแหน่ง

      1.4 ก�ำหนดความรับผิดชอบของพนักงานแต่ละต�ำแหน่งไว้อย่างชัดเจน 

	 2. จัดให้มีสิ่งอ�ำนวยคามสะดวกทางกายภาพในส�ำนักงานให้พอเพียง ได้แก่

      2.1 การจัดวางผังการใช้พื้นที่ส�ำนักงาน จัดหาเครื่องใช้ส�ำนักงานและเครื่องมือต่าง ๆ 

ให้เหมาะสมกับการใช้งาน เพียงพอแก่ความต้องการใช้งานทั้งในปริมาณและคุณภาพ

    2.2 จัดให้มีแสงสว่างอย่างเพียงพอ ไม่ท�ำให้เสียสุขภาพตา จัดสภาพแวดล้อม  

ทางสุขอนามัยที่ดี

      2.3 ขจัดเสียงรบกวนต่าง ๆ ที่ท�ำลายบรรยากาศการท�ำงาน 

      2.4 จัดให้มีการถ่ายเทอากาศอย่างเพียงพอ ไม่ก่อให้เกิดมลภาวะ

      2.5 การรักษาความปลอดภัยภายในส�ำนักงาน

	 3. ก�ำหนดรายละเอียดประกอบการจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ และวัสดุส�ำนักงาน  

ก�ำหนดคุณสมบัติของเครื่องมือ เครื่องใช้ส�ำนักงานให้เหมาะสมแก่การใช้งาน

	 4. จัดให้มีเครื่องมือติดต่อสื่อสารและการให้บริการอย่างพอเพียง ได้แก่ เครื่องใช ้

ส�ำนักงานที่จําเป็นในการท�ำงาน มีดังต่อไปนี้

ลูกค้า คือ

บุคคลที่ส�ำคัญที่สุดที่มาเยือนเราในสถานที่นี้

เขามิได้พ่ึงเรา เราต่างหากที่ต้องพึ่งเขา

เขามิได้มาขัดจังหวะการท�ำงานของเรา

หากแต่การรับใช้ถือเป็นวัตถุประสงค์ของงานเรา

เขามิใช่บุคคลภายนอก เขาเป็นส่วนหนึ่งของธุรกิจนี้ทีเดียว ในการรับใช้เขา

เรามิได้ช่วยเหลืออะไรเขาเลย เขาเป็นฝ่ายช่วยเหลือเราโดยให้โอกาสแก่เราที่จะรับใช้เขา     

                                                                                  มหาตมะ คานธี
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  4.1 งานโต้ตอบจดหมาย งานพิมพ์งานอัดส�ำเนา เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ปรินต์เตอร์

เคร่ืองอัดส�ำเนาเอกสาร

 4.2 งานเก็บเอกสาร เช่น ตู ้เก็บเอกสารแฟ้มเอกสารซอฟต์แวร์ เทคโนโลยีใน 

การเก็บเอกสาร

  4.3 งานรับ-ส่งหนังสือ และไปรษณีย์ภัณฑ์ เช่น เครื่องจ่าหน้าซองจดหมาย 

  4.4 งานให้บริการ โทรศัพท์ โทรสาร (Facsimile) ระบบชุมสายโทรศัพท์ การใช้

บริการพิเศษทางการสื่อสาร

 4.5 งานประชาสัมพันธ ์  ได ้แก ่  เคร่ืองมือส่ือสารต ่าง ๆ ที่มีความทันสมัย  

การใช้ส่ือประชาสัมพันธ์ท่ีเหมาะสม

 4.6 งานให้บริการส่งหนังสือ และข่าวสารภายใน เช่น บอร์ดติดประกาศ 

	 5. รักษาสัมพันธภาพอันดีระหว่างนายจ้างและลูกจ้าง

 5.1 จัดให้มีการควบคุมงานอย่างเหมาะสมและเพียงพอ

 5.2 วิเคราะห์งานการประเมินค่างาน 

 5.3 พิจารณาก�ำหนดระดับเงินเดือน ค่าตอบแทนที่เป็นธรรม

 5.4 คัดเลือกบุคคลเข้าท�ำงานโดยพิจารณาจากความสามารถ ประสบการณ์ รวมทั้ง  

ความรับผิดชอบ

 5.5 ฝึกอบรมและพัฒนาพนักงานให้มีทักษะในการปฏิบัติงาน

 5.6 จูงใจพนักงานในส�ำนักงาน

 	6. วิเคราะห์งานและปรับปรุงวิธีปฏิบัติงานในส�ำนักงาน โดย

      6.1 ศึกษาเกี่ยวกับการเคลื่อนไหวในการท�ำงาน และหาวิธีท�ำงานให้ง่ายขึ้น (Time and 

Motion Study)

     6.2 กําหนดเวลามาตรฐานของงานแต่ละชนิด (Time Standard) 

     6.3 ก�ำหนดวิธีปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ

     6.4 ศึกษาเทคนิคการปรับปรุงงาน (Work Improvement) 

	 7. ควบคุมงานในส�ำนักงาน (Quality Control)

     7.1 การควบคุมคุณภาพงาน (Work Performance) 

     7.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Appraisal) 

     7.3 การควบคุมเวลาการท�ำงาน (Time Standard) 

     7.4 จัดท�ำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

     7.5 จัดท�ำงบประมาณ และเก็บบันทึกค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน

     7.6 การรับฟังข้อเสนอแนะและข้อร้องเรียนจากบุคคลอื่น ๆ (Suggestion)
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บิดาของการจัดการสำ�นักงาน
	 William H. Lefingwell (2010) ได้รบัการขนานนามว่าเป็นบดิาของการจดัการส�ำนกังาน 

เพราะเป็นคนแรกที่ได้นําเอาหลักเกณฑ์ทางวิทยาศาสตร์ไปใช้ในส�ำนักงาน และเขียนต�ำรา  

การจัดการส�ำนักงานแบบวิทยาศาสตร์ (Scientific Office Management) เพื่อน�ำไปใช้ปฏิบัติงาน

ในส�ำนักงานให้มีประสิทธิภาพ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้

	 1. การวางแผน (Plan) เป็นหน้าที่แรกในการปฏิบัติงานส�ำนักงาน เพราะจะท�ำให้ทราบ 

ล่วงหน้าว่ามีกิจกรรมใดบ้างที่จะต้องท�ำและท�ำอย่างไร บุคลากรควรมีคุณสมบัติอย่างไร ใช้อุปกรณ์ 

อะไร จะต้องเตรียมการอย่างไร มีปัญหาอะไรที่อาจ 

เกิดข้ึนได้เพ่ือหาแนวทางป้องกัน จะช่วยให้การท�ำงาน 

เป็นไปอย่างราบร่ืน มีประสิทธิภาพ และประหยัด

	 2 .  ก า ร จั ด ท�ำ  ต า ร า ง ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 

(Schedule) เพื่อให ้ เป ็นแผนงานท่ีปรากฏเป ็น

รูปธรรม หรือเป็นเค้าโครงร่างมาให้ทราบแนวทาง 

แผนการท�ำงานเพื่อจะได้ปรับปรุงให้สอดคล้องกับ 

สถานการณ์ ความเป็นไปได้ในการท�ำงานแต่ละชนิด

	 3. การบริหารงาน (Executive) ผู้บริหารส�ำนักงานหรือหัวหน้างานเป็นผู้สั่งการและ 

ควบคมุดแูลงานนัน้ให้เป็นไปตามแผนท่ีได้ก�ำหนดไว้ และกระท�ำในระยะเวลาทีก่�ำหนดไว้ตามตาราง

การปฏิบัติงาน

	 4. การวัดผลงาน (Measure) เมื่อได้ปฏิบัติงานมาเป็นระยะเวลาหนึ่งควรมีการควบคุม 

ดูแลว่าผลงานเป็นไปตามต้องการหรือไม่ เป็นการตรวจสอบและวัดผลงานทั้งในด้านคุณภาพและ 

ปริมาณ

	 5. การให้รางวลั (Reward) เมือ่วดัผลงานทีพ่นกังานท�ำแล้วพบว่าผลงานดีเป็นทีน่่าพอใจ 

ท้ังในด้านคณุภาพและปรมิาณ ท�ำส�ำเรจ็ทนัตามกําหนดเวลาด้วยผลงานทีดี่ ควรมกีารให้รางวลัเพ่ือ 

จูงใจ กล่าวชมเชยเพื่อเสริมสร้างขวัญและกําลังใจให้แก่พนักงาน

คุณสมบัติของผู้บริหารงานสำ�นักงาน
	 ผู้บริหารงานส�ำนักงานนับได้ว่าเป็นผู้ที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลจ�ำนวนมากหลาย ๆ ระดับ  

จึงต้องมีความสามารถในด้านต่าง ๆ ดังนี้

	 1. มีพื้นฐานความรู้ในธุรกิจด้านต่าง ๆ เช่น ด้านการบัญชี ด้านการตลาด การเงิน  

การบัญชี การบริหาร

	 2. มีความรู้เฉพาะด้านในสาขาวิชาการบริหารส�ำนักงานเป็นอย่างดี เช่น ความรู้  
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ในเรื่องงานธุรการ งานสารบรรณ การใช้เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ  ของส�ำนักงาน สามารถปฏิบัติได้  

ศึกษาเครื่องมือ เครื่องใช้ในส�ำนักงานที่มีเทคโนโลยีใหม่ ๆ อยู่เสมอ

	 3. มีความสามารถในการบริหารจัดการ เช่น หลักการจัดการ การวางแผนงาน การจัด

องค์การ การมอบหมายงาน การใช้อ�ำนาจหน้าที่อย่างถูกต้อง การเป็นผู้นําที่ดี การควบคุมผลงาน 

การเสริมสร้างแรงจูงใจ

	 4. มีประสบการณ์ในการท�ำงาน มีความรอบรู้ในงานส�ำนักงานเป็นอย่างดี รู้ปัญหาและ 

หาทางแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้น

	 5. มีคุณสมบัติอื่น ๆ ได้แก่

       5.1 มีความเป็นผู้นํา (Leadership) คือ การมีศิลปะในการเป็นผู้นําที่ดี มีความคิดริเริ่ม

สร้างสรรค์ สามารถตัดสินใจได้เป็นอย่างดี

       5.2 มไีหวพริบด ี(Intelligence) คือ มคีวามเฉลยีวฉลาด สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า

ได้เป็นอย่างดี

    5.3 มีความมั่นคงทางอารมณ์ (Stability) คือ เป็นผู้มีจิตใจมั่นคงไม่อ่อนไหวง่าย  

มีความหนักแน่น สามารถรับฟังคําตําหนิต่าง ๆ ได้ เข้าใจพฤติกรรมของผู้ที่เกี่ยวข้อง

    5.4 มีความสามารถในการติดต่อสื่อสาร (Liaison Capacity) คือ สามารถติดต่อ  

สื่อสารเป็นที่เข้าใจได้ง่าย ไม่ว่าจะเป็นการสื่อสารด้วยวาจา หรือลายลักษณ์อักษร มีความสามารถ 

ในการใช้ภาษาได้อย่างถูกต้อง

      5.5 มีความสามารถในการมอบหมายงาน (Ability to Delegate) คือ มอบหมายงาน  

ให้ถูกต้อง เหมาะสมกับผู้มีความรู้ ความสามารถ เหมาะกับงาน รู้จักการมอบหมายอ�ำนาจหน้าที่ 

ให้อิสระในการตัดสินใจ

    5.6 เป็นผู้มองการณ์ไกล (Vision) คือ ก�ำหนดทิศทางการท�ำงานในอนาคต การเป็น  

ผู้มีวิสัยทัศน์ที่กว้างไกล วางแผนการและสามารถคาดคะเนเหตุการณ์ล่วงหน้าได้ เพ่ือเตรียมการ 

แก้ไขได้ทันท่วงที

    5.7 มีความเข้าใจในด้านการจัดองค์การเป็นอย่างดี คือ มีความรู้ในด้านการบริหาร  

จัดการและแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ

        5.8 มีความสามารถในการปฏิบัติการ คือ สามารถลงมือปฏิบัติได้ เพราะงานส�ำนักงาน

เป็นงานที่ยุ่งยาก มีความสลับซับซ้อน จะท�ำให้ผู้บริหารเข้าใจในรายละเอียดของปัญหาต่าง ๆ ได้ดี

ยิ่งขึ้น

    5.9 มีอารมณ์ขัน (Humour) คือ เป็นผู้รู้จักผ่อนคลายความตึงเครียดให้แก่ผู้ปฏิบัต ิ 

งานส�ำนักงาน ซึ่งเกี่ยวข้องกับเอกสารต่าง ๆ มากมาย

    5.10 มีความซ่ือสัตย์สุจริต คือ เป็นผู้รักษาความลับได้เป็นอย่างดี สามารถควบคุม  

การรักษาข้อมูลไม่ให้รั่วไหลได้เป็นอย่างดี
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แนวโน้มบทบาทของผู้บริหารสำ�นักงาน
	 CL. Littlefield (1999) ได้ก�ำหนดบทบาทแนวโน้มของผู้บริหารส�ำนกังานในลักษณะของ  

ผู้บริหาร (Administrator) ไว้ดังนี้

	 1. ผูบ้รหิารจะเกีย่วข้องกบัการตดัสนิใจด้านนโยบาย จงึต้องมคีวามรูใ้นด้านศาสตร์ทางการ

บริหาร และเป็นผู้มีบทบาทส�ำคัญแก่ฝ่ายบริหารระดับสูงในการแสดงความคิดเห็นและตัดสินใจ

	 2. ผู้บริหารส�ำนักงานมีความรู้ในด้านเทคโนโลยีต่าง ๆ เพราะจ�ำเป็นต้องใช้เคร่ืองใช้ 

ส�ำนักงานที่ทันสมัย เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา

	 3. ผู้บริหารรู้จักควบคุมต้นทุนค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานส�ำนักงานได้อย่างประหยัดที่สุด 

เช่น ปริมาณการใช้เอกสาร กระดาษ การใช้เครือ่งใช้ไฟฟ้า ควบคมุการใช้อปุกรณ์ต่าง ๆ  ในส�ำนกังาน 

รวมทั้งปริมาณบุคลากรให้มีเพียงพอกับปริมาณงาน

	 4. การใช้ความรู้ ความสามารถเฉพาะด้านของพนักงาน เพื่อให้ได้ผลงานที่มีคุณภาพ  

ถูกต้อง รวดเร็ว และประหยัด

	 จากแนวความคิดดังกล่าว เป็นการแสดงให้เห็นว่าบทบาทของผู ้บริหารส�ำนักงาน 

เปล่ียนแปลงไปในทางที่เกี่ยวข้องกับนโยบาย การตัดสินใจ การบริหาร ผสมผสานกับงานปฏิบัติ 

บทบาทของผู้บริหารส�ำนักงานจึงเปลี่ยนไปเป็นผู้บริหารการจัดการส�ำนักงาน (Administrative 

Office Management)

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บริหารสำ�นักงาน
	 ผูบ้ริหารส�ำนกังานโดยท่ัวไปท�ำหน้าทีเ่สมอืนเป็นแม่บ้านของส�ำนกังาน มหีน้าทีด่แูลรับผดิชอบ

กิจกรรมหลาย ๆ อย่าง ดังนี้

	 1. รับผิดชอบต่ออาคารส�ำนักงาน ได้แก่ การออกแบบส�ำนักงาน การวางแผนและการ 

จัดวางผังส�ำนักงาน การจัดแสงสว่างภายในส�ำนักงาน การตกแต่งสีสันภายในส�ำนักงาน การดูแล  

ห้องผู้บริหาร ห้องรับรอง ห้องปฏิบัติงาน

	 2. รับผิดชอบต่อเครื่องใช้ส�ำนักงาน ได้แก่ การจัดเคร่ืองใช้ส�ำนักงาน การก�ำหนด  

มาตรฐานของอุปกรณ์ต่าง ๆ การบ�ำรุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ให้อยู่ในสภาพดีอยู่เสมอ 

การจัดหาอุปกรณ์ทดแทนเมื่อชํารุดเสียหาย

	 3. รับผิดชอบต่อการจัดองค์การ ได้แก่ การจัดแบ่งงานเป็นแผนกต่าง ๆ ไม่ซ�้ำซ้อนกัน  

จัดได้อย่างเหมาะสม การก�ำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจน

	 4. รับผิดชอบต่อการควบคุมภายในส�ำนักงาน หมายถึง การควบคุมการใช้วัสดุอุปกรณ์ 

ต่าง ๆ เช่น กระดาษไม่ให้สิ้นเปลือง ใช้อุปกรณ์อย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด การจัดท�ำคู่มือ  

การปฏบิตังิาน จดัท�ำมาตรฐานการท�ำงาน จดัท�ำแบบฟอร์มทีใ่ช้บ่อย ๆ  เพือ่ความสะดวกในการปฏบิตังิาน
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	 5. รับผิดชอบต่อการติดต่อสื่อสาร คือรับผิดชอบในการรับ-ส่งเอกสารให้ถึงมือผู้รับ  

รับผิดชอบต่อการสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง

	 6. รับผิดชอบต่อการบริหารงานเอกสาร หมายถึง รับผิดชอบในการผลิตเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสาร การจัดท�ำส�ำเนาเอกสาร การรักษาความปลอดภัยแก่เอกสารส�ำคัญ เอกสารลับ  

มิให้รั่วไหลออกไปภายนอก

	 7. รับผิดชอบต่อการบริหารงานบุคคลในส�ำนักงาน ได้แก่ รับผิดชอบในการมอบหมาย

อ�ำนาจหน้าทีแ่ก่เจ้าหน้าทีแ่ต่ละคนได้เหมาะสม มกีารก�ำหนดค่าตอบแทนท่ีเป็นธรรม การเสริมสร้าง

ขวัญและกําลังใจในการท�ำงาน การฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรอย่างสม�่ำเสมอ

	 8. รับผิดชอบต่อการจัดระบบงานและวิธีปฏิบัติ ได้แก่ การปรับปรุงวิธีการปฏิบัติ

และกระบวนการปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วและถูกต้อง จัดท�ำมาตรฐานการท�ำงาน  

การหาวิธีการท�ำงานให้ง ่ายขึ้นการปรับปรุงงานให้คล่องตัวมากขึ้นงานส�ำนักงานประกอบด้วย 

กจิกรรมมากมาย หน่วยงานที่มีขนาดเล็กอาจไม่ได้มีการแบ่งงานส�ำนักงานออกเป็นด้านต่าง ๆ 

เนือ่งจากมีจ�ำนวนพนกังานไม่เพยีงพอจงึมอบให้พนกังานจ�ำนวน 2-3 คน รบัผดิชอบงานด้านต่าง ๆ  

ในส�ำนักงานทั้งหมด จึงมักเกิดปัญหาเรื่องงานล่าช้า เสร็จไม่ทันตามกําหนดเวลา มีข้อผิดพลาดเกิด

ขึ้นบ่อย หรือเอกสารต่าง ๆ มีการปะปนกันเกิดความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยในการปฏิบัติ ค้นหา

ไม่พบ แต่หากเป็นส�ำนักงานขนาดใหญ่ จะมีการแบ่งงานส�ำนักงานออกเป็นแผนกต่าง ๆ เพื่อความ

เป็นระเบียบเรียบร้อยในการปฏิบัติ มีการแบ่งหน้าที่งานอย่างชัดเจน เกิดความสะดวกคล่องตัวใน

การปฏิบัติ เอกสารไม่สูญหาย ค้นหาได้ง่าย การปฏิบัติงานไม่เกิดความล่าช้า มีผู้รับผิดชอบโดยตรง

	

	 งานสำ�นักงานสามารถแบ่งกลุ่มงานได้เป็นกลุ่มต่าง ๆ ดังนี้

	 1. งานบริการผูบ้ริหาร งานด้านนีถ้อืว่าเป็นงานส�ำคัญอย่างยิง่ต่อการบรหิารงานส�ำนกังาน 

มีหน้าที่อํานวยความสะดวกแก่ผู้บริหารและบุคลากรทุก ๆ คนภายในและภายนอกส�ำนักงาน 

การให้บริการแก่ผู้บริหาร ได้แก่ การจัดเตรียมจัดท�ำเอกสารต่าง ๆ เพื่อให้ผู้บริหารทราบข้อมูลเพื่อ

การสั่งการตัดสินใจวินิจฉัยหรือก�ำหนดนโยบายและเมื่อตัดสินใจหรือสั่งการแล้วก็นําเรื่องไปด�ำเนิน

การต่อไปและเก็บไว้เป็นหลักฐาน และส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องด�ำเนินการต่อไป 

ผู้ปฏิบัติงานส�ำนักงานในด้านบริการผู้บริหารนี้อาจต้องปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับเลขานุการของ 

ผู้บริหารเพื่อเชื่อมโยงประสานงานกันการให้บริการผู้บริหารยังสามารถแบ่งการให้บริการออกได้ 

ได้ดังนี้ 

	  1.1 ด้านข้อมูล เพื่อให้ผู้บริหารได้รับข้อมูลรายละเอียดในการตัดสินใจ การวางแผนงาน 

การก�ำหนดนโยบาย เพราะการตดัสนิใจในเรือ่งต่างๆ ไม่สามารถกระท�ำได้หากขาดข้อมลูรายละเอยีด

เอกสารต่าง ๆ  การให้ข้อมลูทีร่วดเรว็และถกูต้องทนัเหตุการณ์จึงเป็นปัจจัยส�ำคัญ ทีช่่วยให้ผู้บริหาร

สามารถบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
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  1.2 ด้านการผลิตเอกสาร คือ การถ่ายทอดความคิด การตัดสินใจ แผนงาน นโยบาย  

ต่าง ๆ ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นสื่อกลางของการติดต่อสื่อสารที่ได้ใจความ ให้รายละเอียด 

ครบถ้วน ชัดเจน และใช้เป็นหลักฐานเอกสารอ้างอิง

  1.3 ด้านการติดต่อประสานงานภายในและภายนอกองค์การ หมายถึง งานบริการ  

ผู้บริหารในการถ่ายทอดข้อมูล ให้และรับข้อมูลจากบุคคลอื่นหรือหน่วยงานอื่นทั้งภายในและ 

ภายนอกส�ำนักงาน โดยอาศัยการดําเนินงานในด้านการใช้สื่ออื่น ๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร ฯลฯ

  1.4 ด้านการจัดการเดินทางให้ผู้บริหารของหน่วยงาน การด�ำรงต�ำแหน่งผู้บริหาร มักมี

การเดินทางไปในสถานที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นสถานที่ภายในหรือต่างประเทศ ในส่วนของส�ำนักงาน 

มีหน้าที่ในการจัดเตรียมเอกสารที่จะต้องใช้ส�ำหรับการนําไปยังสถานที่ต่าง ๆ ซ่ึงเป็นหน้าที่อย่าง

หนึ่งของเลขานุการ จึงต้องมีการประสานงานกันระหว่างส�ำนักงานและเลขานุการ นอกจากนี้ ส่วน

ส�ำนักงานอาจมีหน้าที่ในการจัดส่งหรือรับเอกสารข้อมูลกับหน่วยงานท่ีผู้บริหารจะเดินทางไปพบ 

อาจเพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน หรือเพื่อการแก้ปัญหารวมถึง

การนําเสนอเรื่องต่าง ๆ

	 2. งานด้านข้อมูลเอกสาร จัดว่าเป็นงานท่ีถือเป็นหัวใจส�ำคัญของงานส�ำนักงาน เพราะ 

งานภายในหน่วยงานส่วนใหญ่เป็นเรื่องเกี่ยวกับข้อมูลเอกสารทั้งสิ้น

	 การจัดระเบียบเกี่ยวกับข้อมูลเอกสารจึงถือเป็นหน้าที่ส�ำคัญที่ผู้ปฏิบัติงานส�ำนักงานต้อง

ให้ความส�ำคัญอย่างมาก โดยอาศัยการศึกษาระบบการจัดเก็บเอกสาร การบริหารงานเอกสาร  

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

	 นอกจากนี้ การปฏิบัติงานในส�ำนักงานยังต้องศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมในด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศที่พัฒนาขึ้นใหม่ ให้มีความทันสมัย นํามาปรับปรุงใช้ภายในส�ำนักงาน เพื่อให้การบริหาร

ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  เกิดความรวดเร็วในการจัดหาข้อมูลเพื่อการตัดสินใจ หรือเพื่อความรวดเร็วใน

การนาํเอกสารไปใช้ในส่วนต่าง ๆ  ของส�ำนกังานให้เกดิความเหมาะสมกบัการเปล่ียนแปลงในยคุของ

การนาํเทคโนโลยสีารสนเทศใหม่ ๆ  มาใช้ จะเกดิประโยชน์ในการปฏบิตังิานส�ำนกังานเป็นอย่างมาก 

ผู้ปฏิบัติงานส�ำนักงานจึงต้องมีความรู้ ความชํานาญในเร่ืองส�ำนักงานอัตโนมัติ เพ่ือความคล่องตัว

และทันสมัยของส�ำนักงาน

	 งานด้านข้อมูลเอกสาร ประกอบด้วย 

	 2.1 งานติดต่อสื่อสารด้านข้อมูล ผู ้ปฏิบัติงานส�ำนักงานจะต้องตระหนักถึงความ  

ส�ำคญัของข้อมูลเพ่ือการตดัสนิใจของผูบ้รหิารหน่วยงานนัน้ โดยการจดัหาข้อมลูท่ีทนัสมยั ครบถ้วน  

ถูกต้อง และเชื่อถือได้ จะช่วยให้การตัดสินใจถูกต้องมากยิ่งขึ้น การมีความคิดริเริ่ม ในการบริหาร

ข้อมูล หมายถึง การนําข้อมูลท่ีมีอยู่กระจายไปยังผู้เกี่ยวข้องทุกคนอย่างทั่วถึง มีการประสานงาน

ระหว่างผู้เกี่ยวข้องในการด�ำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลนั้น การกําจัดเอกสารหรือการท�ำลายเอกสารที่

ไม่ส�ำคัญ ไม่จ�ำเป็นต้องน�ำมาใช้อีก โดยคัดเลือกเอาเฉพาะเอกสารที่ส�ำคัญแก่การนําไปใช้เพื่อมิให้
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เกิดปัญหาเอกสารกระดาษมากเกินไป การเพ่ิมผลผลิตในด้านเอกสารในเชิงคุณภาพ การบริหาร

งานเอกสาร การพัฒนาระบบการบริหารข้อมูลปรับปรุงโครงสร้างของส�ำนักงานให้เหมาะสม  

มีการพัฒนาระบบบุคลากรให้เกิดความคล่องตัว รวดเร็ว กระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน การพัฒนา

ฝึกอบรมพนักงานให้มีความรู้ความชํานาญเกี่ยวกับงานด้านเอกสาร การติดต่อสื่อสารด้านข้อมูลให้

มากขึ้น เพื่อส�ำนักงานที่มีประสิทธิภาพ

 2.2 งานด้านสารบรรณ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณควรมีความรู้ในเรื่องกฎระเบียบต่าง ๆ  

เป็นอย่างดี เกี่ยวกับงานสารบรรณ งานธุรการ ยังมีระเบียบ ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติก�ำหนดไว้  

อย่างชัดเจน จนถึงขั้นตอนปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ระเบียบงานสารบรรณต่าง ๆ เหล่านี้จะต้องยึดถือ 

เป็นหลักเกณฑ์ในการท�ำงาน เช่น ขั้นตอนการนําเสนอเอกสาร การด�ำเนินการเอกสาร การผลิต 

เอกสาร การจําแนกนําเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ การจัดเก็บเอกสาร และการท�ำลายเอกสาร

 2.3 งานด้านการจัดเก็บเอกสาร งานด้านนี้นับว่าเป็นหัวใจส�ำคัญอีกอย่างของการ  

ปฏิบัติงานส�ำนักงาน หลักส�ำคัญของการจัดเก็บเอกสาร คือจัดเก็บเอกสารอย่างไรจึงจะค้นหาได้ 

ง่ายและรวดเรว็เมือ่ต้องใช้นัน่หมายถงึ การจดัเกบ็เอกสารอย่างมรีะเบยีบไม่ปะปนกนั ซึง่อาศยัหลกั 

การจัดเก็บเอกสารหลายแบบให้เลือกใช้ตามความเหมาะสม ส�ำนักงานอาจเก็บเอกสารหลายแบบ

ได้ ขึ้นอยู่กับกิจกรรมของส�ำนักงานนั้น อาจมีการก�ำหนดหลักเกณฑ์การจัดเก็บเอกสารออกเป็น

ระบบ ใหญ่แล้วแบ่งแยกย่อยออกเป็นระบบย่อยได้อกี เพ่ือการจัดเกบ็ง่าย และค้นหาได้ง่าย รวดเร็ว  

สะดวกในการใช้เป็นหลักฐานเอกสารอ้างอิง

 	3. งานด้านสถานที่และพัสดุอุปกรณ์ ผู้บริหารงานส�ำนักงาน นอกจากจะมีหน้าที่เกี่ยวกับ  

เอกสารข้อมูลต่าง ๆ แล้วยังมีหน้าท่ีควบคุมดูแลอาคารสถานท่ีส�ำนักงานให้เกิดความเป็นระเบียบ 

เรียบร้อย สะอาด สวยงามท้ังภายในและภายนอก เพราะส�ำนักงานเป็นสถานที่ซึ่งมีบุคคล 

เข้าออกมากมาย ไม่ว่าจะเป็นพนักงานภายในหน่วยงานเองหรือบุคคลภายนอกหน่วยงาน ได้แก่ 

พนักงานจากหน่วยงานอื่น ลูกค้าของกิจการส�ำนักงานจึงถือเป็นส่วนหนึ่งของกิจการ ซ่ึงเป็นการ

แสดงถึงภาพพจน์ของหน่วยงาน การรักษาภาพพจน์ให้หน่วยงานเป็นหนทางหนึ่งในการช่วย

ให้การด�ำเนินกิจการประสบผลส�ำเร็จได้ ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด สวยงามของสถานที่  

ย่อมแสดงถึงความเป็นระเบียบเรียบร้อย มีหลักเกณฑ์ของหน่วยงาน สร้างความประทับใจแก่ผู้มา

ติดต่อ

 นอกจากนี้ การจัดหาวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ส�ำนักงานก็เป็นสิ่งส�ำคัญ เพราะ

การด�ำเนินกิจการภายในส�ำนักงานส�ำเร็จลุล่วงได้ก็จะต้องอาศัยเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ วัสดุอุปกรณ์ 

ที่ดีมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพดี ไม่ชํารุดเสียหาย มีการปรับปรุง ซ่อมแซม บ�ำรุงรักษาอยู่เสมอ  

จัดหาเครื่องใช้ อุปกรณ์ส�ำนักงานทันสมัย เหมาะสมกับความต้องการใช้งาน
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	 งานด้านสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ ประกอบด้วย

    3.1 สภาพการท�ำงาน หมายถงึ สภาพแวดล้อมภายในส�ำนกังาน การจัดวางแผนผัง สายทางเดิน 

ของงาน การพิจารณาเลอืกสถานท่ีท่ีเหมาะสม อณุหภมูพิอเหมาะ แสงสว่างไม่เป็นอนัตรายต่อสายตา  

ปราศจากเสยีงรบกวน ปราศจากมลภาวะทางเสียงหรือทางเดนิหายใจ จะช่วยสร้างบรรยากาศทีด่ใีน 

การปฏบิตังิานจะท�ำให้ผลงานมปีระสทิธิภาพมากขึน้

	 3.2 วัสดสุ�ำนกังาน ได้แก่ สิง่ของเครือ่งใช้สิน้เปลอืงภายในส�ำนกังาน เช่น กระดาษ ปากกา ฯลฯ  

ผูบ้รหิารส�ำนกังานควรมคีวามรูใ้นด้านการบรหิารงานวสัดุ ได้แก่ การจัดหาวสัดุให้มเีพียงพอแก่การ

ใช้งาน การจัดเตรียมพัสดุสํารองเพื่อรองรับงานที่อาจมีมาอย่างกะทันหันเร่งด่วน 

	 การจดัเตรยีมวัสดใุห้เป็นระเบียบและปลอดภยัจากการชํารดุเสยีหายทีอ่าจเกดิข้ึนจากการ

เคลื่อนย้ายวัสดุไปยังสถานที่ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีระบบการเก็บรักษาที่ดี

	 3.3 งานด้านอปุกรณ์ส�ำนักงาน ได้แก่ การจดัหาอปุกรณ์ส�ำนกังาน ซึง่ถอืเป็นทรพัย์สนิถาวรของ

ส�ำนกังานทีม่คีณุภาพเหมาะสมกบัความต้องการใช้ คณุภาพดภีายใต้งบประมาณ ประหยดั และพนกังาน 

ผูป้ฏบัิตมิคีวามสามารถในการใช้อปุกรณ์ส�ำนกังานเป็นอย่างดี ผ่านการอบรม ศกึษาในด้านการใช้ 

เครือ่งมอื เครือ่งใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ  การตดัสนิใจเลอืกใช้วสัดอุปุกรณ์ส�ำนกังานควรค�ำนงึถงึความประหยดั คอื 

ประหยดัเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย มสีมรรถนะในการใช้งานได้อย่างรวดเรว็และถกูต้อง ราคาเหมาะสม 

สามารถควบคมุการท�ำงานได้ เช่น ควบคมุคณุภาพ มีความสะดวกในการ ใช้งาน การเคลือ่นย้ายและสวยงาม 

สะอาดตา อยูใ่นสภาพดน่ีาใช้งานทกุโอกาสและสถานที่

	 4. งานด้านการประชมุ เป็นงานท่ีมคีวามส�ำคญัอย่างยิง่และเป็นงานทีห่ลกีเลีย่งไม่ได้ ทกุหน่วยงาน

ต้องมกีารประชมุเพือ่ปรกึษาหารอืในเรือ่งต่าง ๆ  หรือเพือ่แก้ปัญหาในการดําเนนิงาน การหาข้อตกลงร่วมกนั

นับเป็นส่ิงทีจ่ะขาดเสยีมไิด้ การประชุมเป็นการระดมความคดิเห็น (Brain Storming) ของบคุคลทกุฝ่าย ทกุ

ระดบัทีเ่ก่ียวข้อง ผูป้ฏบิติังานส�ำนกังานจะต้องเป็นผูเ้ข้ามาเกีย่วข้องในการดําเนนิงานประชมุ โดยเร่ิมต้ังแต่

การเตรยีมการในด้านการเชญิประชุม การจดัเตรยีมเอกสารต่าง ๆ  การเตรยีมสถานท่ีให้พอเหมาะกับจ�ำนวน 

ผู้เข้าประชมุ รวมถงึการอาํนวยความสะดวกให้แก่ผูเ้ข้าประชมุในแต่ละครัง้ บางกรณผีูบ้รหิารส�ำนกังานอาจมี

ส่วน เข้าร่วมในการประชุมด้วย เช่น อาจเป็นผูใ้ห้ข้อมลู ตอบคําถามในเรือ่งต่าง ๆ  หรอืเป็นผูจ้ดบนัทกึรายงาน

การประชมุ เป็นเลขานกุารการประชมุ เป็นผูป้ระสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ เป็นต้น

	 ผูป้ฏบิตังิานส�ำนักงานจึงควรมคีวามรูใ้นด้านการจัดการประชุมประเภทต่าง  ๆ   ซ่ึงสามารถแบ่งออก

ได้เป็นหลายประเภท เช่น การประชมุสมัมนา การประชมุใหญ่ การจดัประชมุย่อย ในส่วนของส�ำนกังานม ี

หน้าทีใ่นการจดัเตรยีมเอกสารต่าง ๆ เป็นผูท้ีใ่ห้ข้อมลูส�ำหรบัการประชมุเรือ่งต่าง ๆ ฉะนัน้ ผูป้ฏบิตังิาน

ส�ำนกังานจงึควรมคีวามรูค้วามสามารถในการจดัท�ำเอกสารประกอบการประชมุ การจดัท�ำระเบยีบวาระ

การประชมุ การจดบนัทกึการประชมุ จดัท�ำรายงานการประชมุหรอืประสานงานให้ผูเ้กีย่วข้องได้ทราบ

และด�ำเนนิการ รวมถงึการรกัษาจรรยาบรรณ การรกัษามารยาทต่าง ๆ ในการประชมุ เช่น การรักษา

ความลบัของทีป่ระชมุ
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และระบบส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์           

	 นอกจากนี้ ผู ้ปฏิบัติงานส�ำนักงานควรมีความสามารถในการเป็นผู้ด�ำเนินการประชุม  

เป็นผู้เข้าร่วมประชุม เป็นเลขานุการที่ประชุม ซึ่งการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละบทบาทของการประชุม

มีความส�ำคัญแตกต่างกัน

	 5. งานประชาสัมพันธ์ เป็นงานท่ีผู ้ปฏิบัติงานส�ำนักงานจะต้องเก่ียวข้องกับบุคคล  

ฝ่ายต่าง ๆ ทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน หรือจะเรียกว่าเป็นการประสานงานก็ได้ 

เพราะการประชาสมัพนัธ์ กค็อืการเชือ่มโยงความสัมพันธ์เข้าด้วยกันเพ่ือให้เกดิความเข้าใจอนัดี ต่อ

กนัเพือ่ให้การดําเนนิงานในด้านต่าง ๆ  เป็นไปด้วยความราบร่ืน งานประชาสัมพันธ์ยงัรวมถึงงานด้าน

การตดิต่อสือ่สาร งานต้อนรบับุคคลต่าง ๆ  สิง่เหล่านีย่้อมสร้างภาพพจน์และทศันคตทิีด่ต่ีอหน่วยงาน  

ผู้ปฏิบัติงานส�ำนักงานจึงเป็นผู้ที่มีมนุษย์สัมพันธ์อันดีต่อบุคคลทุกคนที่มาติดต่อ มีใบหน้ายิ้มแย้ม 

แจ่มใส เป็นมิตร มีจิตใจชอบช่วยเหลือผู้อื่น (Service Mind) มีบุคลิกภาพดี มีมารยาทที่ดี มีการ

สมาคมกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี มีวุฒิภาวะทางอารมณ์และสังคม

	 งานด้านประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้

	 5.1 งานการประชาสัมพันธ์ภายในส�ำนักงานหรืองานสื่อสารองค์กร หมายถึง การติดต่อ

สื่อสารเพื่อสร้างความเข้าใจอันดีในเรื่องต่าง ๆ ของพนักงานทุกระดับในหน่วยงาน ได้แก่ ผู้บริหาร 

พนักงานฝ่ายต่าง ๆ การแจ้งเรื่องราวของข่าวสารให้ทราบข้อเท็จจริง แนวทางปฏิบัติ การประสาน

งานในเรื่องต่าง ๆ

	 5.2 งานประชาสัมพันธ์ภายนอกส�ำนักงาน หมายถึง การติดต่อส่ือสารเพ่ือให้เกิดความ

เข้าใจอนัดกีบับคุคลภายนอกหน่วยงาน เช่น การติดต่อลูกค้า การติดต่อกบับริษทัแม่หรือหน่วยงาน

กลาง ส�ำนกังานใหญ่ การตดิต่อส�ำนกังานใหญ่ทีม่คีวามเกีย่วข้องพ่ึงพาอาศยักนั เช่น ส�ำนกังานสาขา  

หน่วยงานของภาครัฐ งาน CSR ช่วยเหลือสังคม เป็นต้น

 	5.3 งานประชาสมัพนัธ์เผยแพร่ข่าวสารต่อสือ่มวลชน เช่น การนาํเสนอข่าวสารต่าง ๆ  เช่น  

การแนะน�ำผลิตภัณฑ์ใหม่ การแนะนําบริการใหม่ การทดลองวิจัยค้นคว้าผลิตภัณฑ์ใหม่  

สิง่เหล่านีผู้ป้ฏิบตังิานต้องให้ความส�ำคญัต่อสือ่มวลชน ศกึษาวธิกีารปฏบัิติงานของส่ือมวล เพราะการ

ประชาสัมพันธ์ไปยังสื่อมวลชนต่าง ๆ มีอิทธิพลมาก ควรเสริมสร้างสัมพันธภาพอันดีต่อสื่อมวลชน 

การให้ข่าวการเขียนข้อความเพื่อการสื่อความหมายที่ถูกต้องและชัดเจน

	 5.4 งานด้านการจัดกิจกรรมพิเศษ เพื่อให้เป็นที่รู้จักและเผยแพร่ชื่อเสียงของหน่วยงาน 

ให ้บุคคลทั่ ว ไปได ้ทราบ การจัด กิจกรรมพิ เศษเชิญงานครบรอบการก ่อ ต้ังองค ์การ 

การรณรงค์ในเรื่องตา่ง ๆ  ทีส่อดคล้องและสนับสนุนกบัความตอ้งการของสงัคม สิ่งเหล่านี้จะช่วยให้

หน่วยงานเป็นที่รู้จักกันทั่วไป และยังสร้างภาพพจน์ที่ดีให้แก่หน่วยงานอีกด้วย
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การแบ่งระดับงานสำ�นักงาน 

	 โดยทั่วไป งานในส�ำนักงานสามารถจัดได้เป็น 3 ระดับคือ 

งานระดับธุรการ ระดับวิชาชีพ ระดับบริหารจัดการ ดังภาพ                                       

  	1. ระดับธุรการ (Clerical Work)                                                             

	 2. ระดับวิชาชีพ (Professional Work)                                                 

	 3. ระดับบริหารจัดการ (Managerial Work)                                           

	 1. งานระดับธุรการ (Clerical Work) งานส�ำนักงานในระดับธุรการมีลักษณะเป็นงาน  

ท่ีเกิดขึ้นเมื่อได้รับเอกสารหรือได้รับการติดต่อ ซึ่งส่วนใหญ่เป็นงานประจ�ำ เช่น จดหมายโต้ตอบ  

ติดต่อในเรื่องต่าง ๆ พนักงานระดับธุรการหรือระดับล่างนั้นจะบันทึกทุกข้ันตอนตั้งแต่ได้รับ 

จดหมายมา โดยบนัทกึหลกัฐานงานเอกสาร การรบัเอกสารลงในทะเบยีนรบั จากนัน้จําแนกแจกจ่าย 

ไปในสายงานที่เกี่ยวข้องเพื่อด�ำเนินการการออกเลขที่เอกสารส่งไปยังภายนอก งานในระดับธุรการ

หรือระดับล่างนั้น ทุกแห่งจะต้องมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ไม่ว่าจะเป็นส�ำนักงานขนาดใหญ่หรือเล็ก

ของภาครัฐหรือเอกชน

	 2. งานระดับวิชาชีพ (Professional Work) หมายถึง งานส�ำนักงานในระดับวิชาชีพ  

ท่ีต้องอาศัยเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้เฉพาะด้าน จัดว่าเป็นฝ่ายช่วยอํานวยการ หรือ Auxiliary Work 

ของหน่วยงาน ได้แก่ งานบัญช ีงานด้านกฎหมาย งานด้านการตลาด งานด้านบคุลากร แต่ละฝ่ายจะ 

ท�ำหน้าท่ีเฉพาะด้านของตน เช่น ฝ่ายบัญชีจะจัดวางรูประบบบัญชี บันทึกบัญชี ฝ่ายการตลาด  

จะจัดวางแผนงานทางการตลาด การโฆษณา การส่งเสริมการจําหน่าย การพัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่ 

งานในระดับน้ีไม่เจาะจงว่าจะต้องมีงานใดบ้าง แต่ขึ้นอยู่กับลักษณะขององค์การแต่ละแห่งซ่ึง  

แตกต่างกันไป ซึ่งเป็นงานที่ใช้ความรู้เฉพาะด้านนั้น ๆ

	 3. งานบริหารจัดการ (Managerial Work) หมายถึง งานส�ำนักงานระดับท่ีเกี่ยวข้อง  

ระดับสูงที่จะต้องใช้ความรู ้ทางด้านการบริหารเข้ามาช่วย เช่น การวางแผนงาน การวิจัย  

การวิเคราะห์ ข้อมูลการจัดแบ่งกิจกรรม การจัดหาพนักงานเข้ามาท�ำงาน การสั่งการ การตัดสินใจ 

การประสาน งาน การควบคมุงาน ระดบันีจ้ะเป็นผูว้างแนวทางก�ำหนดทศิทางการท�ำงาน วเิคราะห์ 

และตัดสินใจตามความเหมาะสม

	 การจําแนกงานส�ำนักงานออกเป็น 3 ระดับนี้ จัดว่าเป็นการจําแนกตามความนิยม  

โดยทัว่ไป แต่ส�ำนกังานบางประเภทอาจมไิด้จําแนกตามแบบนี ้ขึน้อยูก่บัลกัษณะของกจิกรรม เพราะ 

ส�ำนักงานทัง้หลายมคีวามแตกต่างกนัมากทัง้ในด้านธรุกจิ วธิกีาร และการใช้อปุกรณ์ส�ำนกังาน เช่น 

ส�ำนักงานที่ท�ำหน้าที่ให้บริการย่อมแตกต่างไปจากส�ำนักงานหน้าที่ผลิตสินค้า ส�ำนักงานประเภท 

ให้บริการ เช่น ธนาคารย่อมแตกต่างกับกิจการโรงงานผลิตสินค้า

ระดับ

บริหารจัดการ

ระดับวิชาชีพ

ระดับธุรการ
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	 ในแต่ละระดับใช้พนักงานท่ีมีระดับการศึกษาแตกต่างกัน เช่น งานระดับธุรการใช้ผู้มี  

คุณวุฒิระดับ ปวช. ปวส. งานระดับวิชาชีพอาจมีคุณวุฒิปริญญาตรีเฉพาะด้าน เช่น ด้านการตลาด 

ด้านการบัญชี ฯลฯ

การประเมินความสำ�เร็จของสำ�นักงาน
	 เครื่องมือที่จะใช้วัดความมีประสิทธิภาพของส�ำนักงานสังเกตได้จากสิ่งที่มองเห็นได้ชัดเจน 

และง่ายที่สุด คือ ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ไม่ว่าจะเป็นลูกค้าหรือบุคคลภายนอกส�ำนักงาน 

และพนักงานในส�ำนักงานว่ามีความพึงพอใจในส่ิงท่ีต้องการหรือไม่ ส�ำนักงานสามารถให้บริการ 

ที่ดีน่าประทับใจ เรียกว่า CS (Customer Satisfaction) หมายถึง ความพึงพอใจของลูกค้า

	 เส้นทางสู่ความส�ำเร็จในการปฏิบัติงานส�ำนักงาน ที่ท�ำให้ลูกค้าพึงพอใจตามหลัก CS 

ได้แก่การพิจารณาสิ่งต่อไปนี้

	 1. ความกล้าที่จะเสี่ยง (Risk Taking) หมายถึง การท�ำงานโดยต้องลงทุนในค่าใช้จ่าย

ท่ีจําเป็นถือเป็นต้นทุนคงท่ี ซึ่งจะท�ำให้หน่วยงานท่ีมีผลกําไรมากเกินกว่าค่าใช้จ่ายที่สูญเสียไป

เพื่อส�ำนักงานน้ัน ๆ ไม่ว่าจะเป็นหน่วยภาครัฐหรือเอกชน เช่น ลงทุนจัดซื้อเครื่องใช้ส�ำนักงานที่ 

มีเทคโนโลยีสูงมาช่วยในการท�ำงาน การลงทุนซื้อซอฟต์แวร์เพื่อช่วยการท�ำงาน เป็นต้น

	 2. การให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรีอันดี ยิ้มแย้มแจ่มใส (Enjoy Your Work) หมายถึง 

การมีอารมณ์และจติใจทีด่ใีนการให้บรกิารแก่บคุคลอืน่ มจีติใจพร้อมทีจ่ะให้บรกิารทีดี่ทีส่ดุ สนกุกบั

การท�ำงาน ไม่ใช่ท�ำงานตามที่ได้รับค�ำสั่งมาให้ท�ำ แต่ควรท�ำด้วยความเต็มใจ

	 3. มีความรับผิดชอบ (Establish Responsibility) หมายถึง ความกล้าที่จะรับผิดชอบ

ในผลที่จะเกิดขึ้นจากการกระท�ำของตนเอง และพร้อมที่จะแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้น

	 4. พยายามไม่ท�ำให้เกิดคําตําหนิ (Avoid Blame) หมายถึง การตรวจสอบความ 

ถกูต้องของงานก่อนการพยายามคดิหรอืวางแผนไว้ล่วงหน้าถึงผลในทางลบท่ีอาจเกิดข้ึน แต่มใิช่เป็น 

การมองโลกในแง่ร้าย เพียงแต่การคาดคะเนว่าอาจเป็นเช่นนั้น ควรรีบหาทางป้องกันมิให้เกิดความ

ผิดพลาด แต่ก็ไม่ใช่เกรงคําตําหนิจนไม่กล้าจะท�ำสิ่งใด ๆ

	 5. การวางแผนงานล่วงหน้า (Plan Ahead) หมายถึง การจัดตารางการท�ำงานไว้  

ล่วงหน้าว่าในแต่ละปีหรือแต่ละเดือนมีงานอะไรที่จะต้องท�ำ มีงานประจ�ำอะไรบ้าง มีงานอะไร  

ที่จะมีขึ้นในอนาคต เพื่อจะได้เตรียมการในด้านต่าง ๆ ให้พร้อมที่จะรับงาน

	 6. การขายความคดิ (Set Your Idea) หมายถงึ การเสนอความคดิในเรือ่งต่าง ๆ  ทีเ่กีย่วข้อง

ในส�ำนักงานอาจเกิดจากความคิดของตนเอง หรือการพบเห็นจากสถานท่ีอื่น จากประสบการณ์  

นํามาประยุกต์ใช้ในส�ำนักงานให้เจริญก้าวหน้าอย่างมีประสิทธิภาพ เช่น การลดขั้นตอนการท�ำงาน

หรือจัดระบบงานให้เกิดความคล่องตัวมากขึ้น
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	 7. สนับสนุนแนวความคิดใหม่ ๆ (Encourage Creativity) หมายถึง การสนับสนุน 

ความคดิเหน็ของพนกังานผูป้ฏบิตั ิการรบัฟังข้อมลูของผู้ปฏบิตั ิซึง่ได้สมัผสักบังานด้านนัน้ ๆ  โดยตรง 

ย่อมจะมีแนวความคิดในการพัฒนาอันเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน การนําเทคโนโลยีอันทันสมัย  

มาใช้ หรือแนวความคิดข้อเสนอแนะจากลูกค้า

	 8. สร้างสมดุลระหว่างการสั่งการและการให้อิสระในการตัดสินใจเอง (Balance  

Direction and Autonomy Set Goal) หมายถึง การเปิดโอกาสให้พนักงานสามารถรับผิดชอบ  

ในการตัดสินใจของตนเอง สามารถท�ำงานให้ส�ำเร็จได้โดยหัวหน้าส�ำนักงานไม่ต้องสั่ง จะเป็นการ 

ช่วยเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน (Autonomy) หมายถึง การให้อิสระในการปฏิบัติงาน 

อย่างเต็มที่ ไม่ต้องการควบคุมอย่างใกล้ชิด

	 9. การสร้างทีมงาน (Team Building) หมายถึง การท�ำงานโดยการสร้างทีมงาน  

ร่วมรับผิดชอบงานในแต่ละด้านตามความถนัดของแต่ละคน อาศัยความสามัคคีร่วมมือร่วมใจกัน

ท�ำงาน แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบร่วมกันในรูปคณะท�ำงาน หรือทีมงาน

	 10. การมอบหมายงาน (Delegation) หมายถึง การก�ำหนดความรับผิดชอบและ  

อ�ำนาจหน้าที่ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาตามความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสมกับลักษณะงาน

	 11. การจูงใจ (Motivate Effectively) หมายถึง การเสริมสร้างกําลังใจให้เกิดขึ้น  

ในหมูพ่นกังานทกุฝ่าย ทกุระดบัของส�ำนกังานให้มกํีาลังใจในการปฏบิติังานอย่างเต็มความสามารถ  

ที่จะให้บริการ และอํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อด้วยสภาพจิตใจที่ดี

	 12. สนับสนุนความก้าวหน้าของผู้อื่น (Support The Growth of Others) หมายถึง 

การที่ผู ้บริหารส�ำนักงานมีความยินดีท่ีจะสนับสนุนให้พนักงานผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคนได้แสดง  

ความสามารถ ได้ท�ำงานทีท้่าทายความสามารถ อนัจะนําไปสูค่วามส�ำเรจ็ ความก้าวหน้าในต�ำแหน่ง 

หน้าที่โดยปราศจากการล�ำเอียงหรืออคติต่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

	 13. ความผิดพลาด คือ บทเรียน (Learn from Mistakes) หมายถึง การท�ำงาน  

ในส�ำนักงานย่อมมีความผิดพลาด บกพร่องเกิดขึ้นได้เสมอ เพราะเป็นงานที่ละเอียดอ่อน 

มีรายละเอียดปลีกย่อยมากมาย และเกี่ยวข้องกับบุคคลหลายฝ่าย อาจท�ำให้เกิดปัญหาตามมา เช่น  

ความล่าช้า ขาดการติดตาม หรือการประสานงานที่ดี ดังนั้น ผู้ปฏิบัติจึงควรใช้ความคิดให้รอบคอบ

ในทุก ๆ ด้าน มิให้เกิดข้อผิดพลาด หรือผิดพลาดน้อยที่สุด สิ่งใดที่เคยผิดพลาดแล้วจดจําไว้เป็น 

บทเรียน อย่าให้เกิดความผิดพลาดแบบเดิมซ�้ำอีก

	 14. ท�ำส�ำนักงานให้น่าอภิรมย์ (Create a Pleasant Workplace) หมายถึง การ

ดูแล จัดหา และจัดการเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมของสถานท่ีท�ำงาน อาคารสถานท่ีท้ังภายใน และ

ภายนอกให้อยูใ่นสภาพท่ีด ีสวยงาม สะอาด เป็นระเบียบเรยีบร้อย เป็นทีน่่าประทบัใจแก่บคุคลทัว่ไป  

การบ�ำรุงรักษา ซ่อมแซมอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ อาคารส�ำนักงานให้อยู่ในสภาพที่ดี ใช้การได้

อย่างเพียงพอเหมาะสม	
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15. ทราบผลการปฏิบัติงาน (Feedback) หมายถึง การชี้แจงให้พนักงานในส�ำนักงาน   

ทุกคนได้ทราบว่าผลงานของแต่ละบุคคลเป็นที่น่าพอใจเพียงใด มีสิ่งใดควรปรับปรุง ซึ่งสิ่งเหล่านี้ 

ได้มาจากความคิดเห็นของผู้ใช้บริการนั่นเอง การสํารวจข้อมูลย้อนกลับนี้ควรกระท�ำอย่างยุติธรรม 

และถูกต้องตามความจริง มีระบบการประเมินผลงานที่น่าเชื่อถือ จะท�ำให้ทราบข้อบกพร่องเพ่ือ  

นํามาปรับปรุงให้ดีขึ้น และในทางตรงกันข้าม หากผลงานเป็นท่ีน่าพอใจแก่ทุกฝ่ายก็จะเป็นการ  

เสริมสร้างกําลังใจที่ดี หลายหน่วยงานมักจะมีกล่องรับความคิดเห็นด้านการให้บริการ

	 16. ยึดหลักจรรยาบรรณ (Behave Ethically) หมายถึง การยึดถือจรรยาบรรณของ 

วิชาชีพตามหน้าที่งานของแต่ละฝ่ายในส�ำนักงาน ซึ่งมีจรรยาบรรณในหน้าที่อาชีพของตน เช่น การ

รกัษาความลบัของธรุกิจ การไม่เปิดเผยข้อมลูเฉพาะของบคุลากร การจัดท�ำบญัชอีย่างถูกต้อง ฯลฯ

	 17. การนิเทศงาน (Manage By Example) หมายถึง การสอนงานให้พนักงานเกิดการ 

เรียนรู้และปฏิบัติอย่างถูกต้องตามข้ันตอน การปฏิบัติให้ดูเป็นตัวอย่าง การสอนงานอย่างเปิดเผย 

ให้รายละเอียดไม่ปิดบัง

	 18. การชื่นชมในความเสียสละและทุ่มเทงาน (Recognize the Contributions of 

Others) หมายถึง การให้พนักงานตระหนักในส่ิงท่ีพวกเขาได้กระท�ำว่ามีความส�ำคัญ สามารถ  

นํามาให้หน่วยงานประสบความส�ำเร็จได้ เกิดจากความร่วมมือร่วมใจ และการทุ่มเทกําลังใจ  

ในการท�ำงานของเขาเหล่านั้น

ทั้งหมดน้ีเป็นสูตรส�ำเร็จเบ้ืองต้นส�ำหรับผู้บริหารงานในส�ำนักงานที่ผู้ปฏิบัติงานส�ำนักงาน  

พึงมีเป็นเครื่องประเมินผลส�ำเร็จในการปฏิบัติงานในส�ำนักงาน

ปัจจุบันการท�ำงานในส�ำนักงานมีลักษณะเป็นส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์

ความหมายของส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์สามารถอธิบายได้ดังนี้

1. ส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Office: e-Office) คือ ส�ำนักงานท่ีนําเอา

เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีการสื่อสาร รวมทั้งเครื่องมือ  

อปุกรณ์อเิลก็ทรอนิกส์ต่าง ๆ  เข้ามาบรหิารจัดการ เอกสารและข้อมลูสารสนเทศครอบคลมุการแก้ไข  

การเผยแพร่ การจัดเก็บ การค้นหาและการนําไปใช้งาน

ส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Office: e-Office)

ซึ่งมีจุดประสงค์หลายประการด้วยกัน คือ 

1. ช่วยให้ท�ำงานสะดวกและรวดเร็ว 

2. ช่วยลดการใช้กระดาษ (Paperless) 

3. ช่วยลดค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานของส�ำนักงาน

4. ท�ำให้บรรยากาศน่าท�ำงาน 

ระบบส�ำนักงานในยุคปัจจุบัน
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5. ช่วยจัดการจัดเก็บเอกสารจ�ำนวนมากได้ดีกว่าเดิม 

6. ช่วยค้นหาเอกสารต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็วและง่ายขึ้น 

7. ช่วยลดความผิดพลาดในการท�ำงานเอกสาร 

8. ช่วยท�ำให้การติดต่อสื่อสารในส�ำนักงานสะดวกมากขึ้น

การจัดการในส�ำนักงานในปัจจุบัน องค์การต่าง ๆ มักนิยมใช้ซอฟท์แวร์ส�ำหรับส�ำนักงาน 

(Office management softwares) เพ่ือช่วยในการจัดการงานส�ำนักงานที่มีจ�ำนวนมากและ 

มคีวามรับผดิชอบสูง มกีารจดัการสายทางเดนิของงาน (managing workflows) การจดัการประชมุ 

(scheduling meetings) การจัดการใบเสนอราคา (handling invoicing) ใบแจ้งหนี้ เป็นต้น 

ซอฟท์แวร์สำ�หรับสำ�นักงานสามารถจําแนกได้ดังนี้ 

1. เครื่องมือสื่อสารในสำ�นักงาน (Social Media Management Tool)

2. การจัดการเอกสาร (File Sharing)

3. ซอฟท์แวร์ในการทำ�งานสำ�นักงาน (Office Productivity Software) 

การส่งเอกสารด้วยระบบคลาวด์ หรอืงดรอปบอ็กซ ์      (Dropbox)        สามารถจัดการเอกสาร

ขนาดใหญ่โตและเข้าถึงได้ง่ายทั้งการดาวน์โหลดและอัพโหลดซอฟท์แวร์ที่ใช้ในงานส�ำนักงาน 

ได้แก่ เอกเซล Excel,สเปรดชีท Spreadsheets,เอกสารการนําเสนอ Presentations,  

กราฟ Graphs, ฐานข้อมูลต่าง ๆ

4. การจัดการประชุม (Online Meetings and Conferences)

5. การบริหารโครงการ (Project Management Tool)

6. ซอฟท์แวร์ใบเสนอราคา (Invoicing Software)

7. เครื่องมือการจัดการนัดหมาย (Visitor Management Tool)

	

	 ส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ หรือ (E-Office) คือ ส�ำนักงานที่ใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ใน

การท�ำงานในการส่ือสาร ด้วยการนําเอาเทคโนโลยีสมัยใหม่ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี

สารสนเทศ เทคโนโลยีระบบเครือข่ายมาใช้ร่วมในส�ำนักงาน ท�ำให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว  

ลดขั้นตอนการท�ำงานและลดระยะเวลาในการบริหารงานในองค์กร รวมถึงการปฏิบัติงาน  

ด้านการจัดการงานเอกสาร การจัดเก็บข้อมูลในลักษณะDigital อย่างเป็นระบบโดยการสแกน 

เอกสารเก็บรักษาไว้ในฐานข้อมูล ท�ำให้บุคลากรในองค์กรสามารถท�ำงานได้ทุกสถานที่ บุคลากร

ในองค์กรสามารถเข้าถึงข้อมูลกลางที่เป็นปัจจุบันและถูกต้องร่วมกันได้โดยง่าย หากเข้าถึงข้อมูล 

การใช้ซอฟท์แวร์ในงานสำ�นักงาน

สำ�นักงานอิเล็กทรอนิกส์ หรือ E - Office
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ส่วนบุคคลหรือข้อมูลท่ีเป็นความลับจะต้องมี passward ประโยชน์ของส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์

ท�ำให้ประหยัดงบประมาณ เป็นฐานนําไปสู่การท�ำงานส�ำนักงานอย่างเป็นระบบ รวดเร็ว ลดการ

ใช้กระดาษ สามารถเรียกดูได้ง่าย อันนําไปสู่การพัฒนาองค์กรอย่างเต็มศักยภาพของผู้บริหาร  

ลดจ�ำนวนบุคลากร

  ประโยชน์ของระบบส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์
 ประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับจากการด�ำเนินการด้วยระบบส�ำนักงานอัตโนมัติหรือ 

 (E - Office) คือ

  1. ท�ำให้การติดต่อสื่อสารรวดเร็วและทันเวลา

  2. การเพิ่มคุณค่าในการใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

  3. ลดต้นทุนในการดําเนินงาน ทดแทนแรงงานคน 

  4. ก่อให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีขององค์การ มีความทันสมัย 

  5. รวดเร็ว และท�ำได้ทันที

  6. สามารถสืบค้นเอกสารได้ง่าย

	 ลักษณะส�ำคัญของส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E - Office)

  	ลักษณะงานส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ใช้ส�ำหรับการรับส่งเอกสาร ข้อความ หนังสือราชการ 

หนังสือเชิญประชุม เอกสารการติดต่อระหว่างหน่วยงาน หนังสือเวียนต่าง ๆ ในแต่ละวันจะ 

มจี�ำนวนมาก การด�ำเนินการดงักล่าวต้องมีการใช้ระบบท�ำส�ำเนากระดาษถ่ายเอกสาร ท�ำให้สิน้เปลอืง 

ค่าใช้จ่าย เสียเวลาในการดําเนินงาน อีกทั้งการ รับ–ส่ง ด้วยกระดาษต้องใช้คนส่ง เป็นการ 

เดินทางของหนังสือที่ล่าช้า การใช้เครือข่ายที่เช่ือมโยงเข้าด้วยกัน ซ่ึงมีการเชื่อมโยงทุกหน่วยงาน 

ท�ำให้สามารถติดต่อสื่อสารกันได้โดยผ่านทางเครือข่ายนี้ ขณะเดียวกันหน่วยงานทุกหน่วยงาน

ต้องมีบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ติดต่อเพื่อการรับส่งข้อมูลข่าวสาร  

ซึง่บคุลากรขององค์กรสามารถเรยีนรูร้ะบบได้โดยไม่ยากนกั บางหน่วยงานอาจมกีารจดัอบรมให้แก่

พนักงานได้ในเวลาเพียงเล็กน้อย
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	 การจัดเก็บเอกสาร และคลังเก็บเอกสาร

 การจัดเก็บเอกสารสามารถใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาช่วยได้โดยการจัดเก็บไฟล์  

จัดเก็บไฟล์ Scan PDF ไฟล์ภาพ ได้หลายไฟล์ ต่อ 1 หัวข้อ การจัดเก็บเอกสาร แบ่งหมวดหมู่ได้  

2 ระดับ คือ กลุ่มหลัก และ กลุ่มย่อย ตามความต้องการ เช่น กลุ่มหลัก อาจเป็นแผนก และ  

กลุ่มย่อย เป็นประเภทตามความต้องการค้นหา และแสดงผลได้จากหมวดหมู่ที่ก�ำหนดไว้ สามารถ

ก�ำหนดสิทธิในการมองเห็นเอกสารได้ มีประวัติ วันเวลาการเข้าใช้งาน ผู ้ที่มีสิทธิดูเอกสาร  

ได้มาเปิดดูเอกสารแสดงจ�ำนวนผู้เข้าดูข้อมูล วันเวลา ชื่อ มีสิทธิในการแก้ไขเอกสารเป็นของผู้สร้าง 

และ Admin เท่าน้ัน มีระบบการแก้ไขเอกสาร Version Document Control เรียกดูเอกสาร

ก่อนได้ทุก Version สามารถส่งเมลเอกสารที่เปิดดูได้ทันที และเก็บประวัติตรวจสอบได้ มีระบบ 

Comment ทีผู่ด้เูอกสารสามารถ Comment ลงในข้อมูลเอกสารได้ มรีะบบ crm มรีะบบค้นหาชือ่ทีอ่ยู่  

หน่วยงาน การตดิต่อ บันทกึการท�ำธรุกรรม เกบ็ข้อมลูสนิค้าตามประเภทของสนิค้าจดัหมวดหมูส่นิค้า

	 การท�ำงานด้วยส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ในด้านของงานจัดซื้อ สามารถท�ำได้ด้วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ ดังน้ี เก็บข้อมูลวัสดุครุภัณฑ์ มีระบบนําเข้าวัสดุครุภัณฑ์ และบันทึกรายละเอียด

อ้างอิง ระบบครุภัณฑ์ สามารถระบุ Serial ทะเบียนคุมเฉพาะรายการได้ มีประวัติการแก้ไขกรณี

มีการแก้ไขรายการท้ังจ�ำนวนและรายละเอียดแต่ละรายการ ทราบยอด สถานะจ�ำนวนสิ่งของที่มี

แบบออนไลน์ สามารถใช้เป็นระบบ Stock คลงัสนิค้าออนไลน์ได้ ต้ังค่าก�ำหนดประเภท สถานทีเ่ก็บ 

ไม่จํากัดชั้นได้อิสระ ท�ำให้แบ่งประเภทได้ตามลักษณะสินค้าตามต้องการระบบการเบิก วัสดุส้ิน

เปลอืง สามารถเบกิได้เป็นจ�ำนวน และตดัยอดอตัโนมตั ิเมือ่ท�ำใบเบกิระบบการเบกิครภุณัฑ์ สามารถ

เบิกได้หลายรายการท่ีต้องมีการระบุ Serial no. หรือทะเบียนคุมและตัดยอดรวมอัตโนมัติเมื่อมี

การท�ำใบเบิก เก็บประวัติการเบิกรายชิ้น ใบเบิก ใบคืน สามารถใส่ logo ได้ตามต้องการ มีระบบ

คืนพร้อมใบคืนเข้าคลังจากใบเบิก มีระบบเซ็นเบิกออนไลน์ paperless เก็บลายเซ็นการเบิกจ่าย  

ระบหุน่วยงานทีเ่บกิพร้อมรายงานสรปุ ตัง้ค่าหน่วยงานได้อสิระตามองค์กรทีต้่องการสรปุประวติัการ

เบิกจากหน่วยงาน ก�ำหนดสิทธิผู ้ใช้งานในการเข้าใช้งานเมนูได้ ท�ำงานเป็นระบบออนไลน์  

ตรวจสอบ ติดตามระบบได้ผ่านอินเทอร์เน็ต หรือระบบปิดอินทราเน็ตเฉพาะในหน่วยงาน มี

ระบบแจ้งเตือนผ่านระบบ และส่งอีเมลเมื่อมีการท�ำรายการเบิกทุกครั้ง ระบบ Templete  

Design โปรแกรม สามารถปรับเปลี่ยนสี สีพื้น logo มีระบบลงรับหนังสือ สามารถแจ้งผู้เกี่ยวข้อง

ให้ทราบทันที ด้วยอีเมล หรือ SMS ตามบุคคล แผนกหรือทั้งหมดขององค์กร มีระบบรับส่งเอกสาร 

E-Document เป็นระบบที่ช่วยประหยัดการใช้งานกระดาษ สื่อสารได้รวดเร็ว มีการเชื่อมต่อกับ

ระบบอีเมล และ SMS คือ ผู้ส่ง เอกสารสามารถเลือกส่งแจ้งเตือนเอกสารเข้าที่เมล หรือ มือถือ

ของผู้รับได้ทันที สามารถใช้ติดตามงานเอกสารภายในองค์กรได้ ประหยัดเวลาและบุคลากรในการ

ตดิตามงานเอกสาร เช่น การส่งหนงัสอืเวยีนเกีย่วกบั ค�ำสัง่ ประชาสมัพนัธ์ สามารถส่งและติดตามได้

แบบออนไลน์ ทราบรายละเอียดของเอกสารว่าผู้รับมีการเปิดอ่าน เซ็นรับเอกสาร หรือ มีการส่งคืน  
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หรือ ส่งต่อไปที่ผู้ใด สามารถใช้อ้างอิงการรับทราบเอกสารได้ มีระบบการจองห้องประชุม การจอง

ใช้รถยนต์

	 ระบบสำ�นักงานในยุคปัจจุบัน

 ส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ ส�ำนักงานไร้กระดาษ หรือส�ำนักงานอัตโนมัติ (Office  

Automation) เป็นการนําเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ รวมถึงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

มาใช้เพื่อช่วยให้การปฏิบัติงานในองค์กรมีประสิทธิภาพ มีความคล่องตัวสะดวกรวดเร็วมากขึ้น  

การประยุกต ์ ใช ้ เทคโนโลยีดั งกล ่าวท�ำให ้ระบบ E–office สามารถจัดการเอกสาร  

การแลกเปลี่ยนข้อมูล การตรวจสอบข้อมูล การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลในองค์กรและระหว่าง

หน่วยงานภายในองค์กร การรักษาความปลอดภัย รวมถึงการอํานวยความสะดวกในการท�ำงานให้

กบับคุลากร โดยไม่จ�ำเป็นต้องนัง่ท�ำงานในส�ำนกังานเท่านัน้ แต่สามารถท�ำงานทีบ้่านหรอืจากทีอ่ืน่ ๆ   

การนาํระบบ E-office มาใช้ จะช่วยให้องค์การจดัการข้อมลูและเอกสาร ได้รวดเรว็ทนัต่อความต้องการ  

ข้อมลูมคีวามถกูต้องมากขึน้ ประหยดัค่าใช้จ่ายในระยะยาว ลดเวลาในการท�ำงานของบคุลากรและ

เพิม่ประสทิธภิาพในการตดิต่อสือ่สาร นอกจากนัน้ยงัช่วยลดงานด้านการจดัเกบ็เอกสารและการจดั

ท�ำเอกสาร รวมถึงการลดปริมาณกระดาษที่ใช้ในองค์กร 

	 ระบบส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) รวมถึงระบบข้อมูลส�ำนักงานอัตโนมัติ  

เป็นระบบทีม่จุีดประสงค์หลกั คอื การอาํนวยความสะดวกเกีย่วกบัการตดิต่อสือ่สาร ระบบเช่นนีเ้ป็น  

การนําเครื่องมือ เครื่องใช้หลาย ๆ อย่างรวมเข้าด้วยกัน, ใช้งานร่วมกัน, เก็บรักษา, นําไปใช้ และ

กระจายข้อมูลระหว่างผู้ร่วมงานแต่ละคน, ทีมงาน และธุรกิจ

	 ส�ำนักงานอเิลก็ทรอนกิส์ (E-Office) คอืการใช้เทคโนโลยรีะบบคอมพวิเตอร์และเทคโนโลยี

การสือ่สารเพือ่การปฏบิตังิานทัว่ไป งานประจ�ำวนั งานเอกสาร งานสารบรรณ งานประชมุ ตัวอย่าง

เช่น การจัดการเอกสาร การรับและส่งเอกสารรูปแบบต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นในรูปแบบของจดหมาย 

บันทึกข้อความ รูปภาพ โปสเตอร์ แผ่นภาพโดยเครือข่ายคอมพิวเตอร์ท่ีมีโปรแกรมที่สามารถใช้

ประโยชน์อื่น ๆ ได้

	 วัตถุประสงค์หลักของระบบส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์คือระบบที่ช่วยอํานวยความสะดวก

เกี่ยวกับการติดต่อสื่อสาร การใช้งาน การเก็บรักษา การนําไปใช้ การสืบค้น ระหว่างผู้ที่เกี่ยวข้อง

ของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์การ อุปกรณ์ส�ำคัญได้แก่เครื่องคอมพิวเตอร์ระบบตั้งโต๊ะ 

ระบบเคลื่อนที่ อุปกรณ์มัลติมีเดีย

 ระบบส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์/เสมือนจริง (Virtual Office) แบบใช้ e-Document,  

e-Signature & e-Workflow ส�ำหรับการ Work from Home เพื่อการท�ำงานร่วมกันทั้งองค์กร

แบบเบ็ดเสร็จ 
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	 ส�ำนักงานแนวใหม่ (Smart Office) เป็นอีกรูปแบบหน่ึงของส�ำนักงานแนวใหม่ท่ี

ใช้เทคโนโลยีเป็นศูนย์กลาง มีการปรับปรุงบรรยากาศ ให้แตกต่างจากออฟฟิศแบบเดิม ๆ  

เพือ่ให้พนกังานไม่เบือ่หน่าย สร้างแรงบนัดาลใจให้พนกังาน มมีมุพักผ่อน มส่ิีงแวดล้อมและบรรยากาศ

เหมาะสมในการท�ำงานแต่ละวัน ท�ำให้คล่องตัว คุณภาพงานดีขึ้น องค์กรเป็นสิ่งส�ำคัญในการเป็น 

สมาร์ทออฟฟิศ สิ่งที่ขาดไม่ได้ในสมาร์ทออฟฟิศก็คืออินเทอร์เน็ตความเร็วสูงที่มีเสถียรภาพ  

ให้พนักงานรับและส่งข้อมูลกันได้อย่างรวดเร็วทันใจ รวมถึงระบบคลาวด์ (Cloud) ที่ใช้ในการ

เก็บรักษาข้อมูลที่ทุกคนสามารถเข้าถึงได้ทุกที่ ทุกเวลา ไม่ต้องปรินต์เอกสารใส่กระดาษหรือส่งต่อ

แฟลชไดร์ฟกนัไปมา ช่วยให้พนกังานเชือ่มต่อสือ่สารกันได้ ไม่จาํกดัแค่ภายในส�ำนกังาน ไม่ต้องกลวั

ว่าข้อมลูในองค์กรจะรัว่ไหล สามารถตัง้ค่าความเป็นส่วนตัวให้กบัข้อมลู พร้อมกบัผู้ ให้บริการคลาวด์

ทีจ่ะช่วยปกป้องข้อมลูได้ พนกังานของระบบท�ำหน้าทีส่แตนบายเพือ่ดแูลรกัษาความปลอดภยัหรอื

แก้ไขเซร์ิฟเวอร์เมือ่มข้ีอผดิพลาดเกดิขึน้ ไม่ต้องห่วงว่าข้อมลูจะสูญหาย สมาร์ทออฟฟิศมอีปุกรณ์คอื

เครือ่งฟอกอากาศ ส�ำหรบัพนกังานได้มคีณุภาพชวีติและมสีขุภาพทีด่ ีการท�ำความสะอาดส�ำนกังาน

ไม่ต้องใช้แรงงานคนด้วยการใช้

หุ่นยนต์ดูดฝุ่น

ภาพหุ่นยนต์ดูดฝุ่น หุ่นยนต์ถูพื้น

สมาร์ทออฟฟิศท�ำการบันทึกเวลาท�ำงานของพนักงานด้วยเคร่ืองตอกบัตรอัตโนมัติอัจฉริยะ

ด้วยระบบ Bluetooth, WIFI, GPS



27ความหมาย ความส�ำคัญของงานส�ำนักงาน 
และระบบส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์           

	 ในด้านการรักษาความปลอดภัยด้วยกล้องวงจรปิดอัจฉริยะป้องกันการลักขโมย  

ไม่ว่าจะเป็นการลกัขโมยจากคนนอก หรอืการลกัขโมยจากคนในออฟฟิศด้วยกนัเอง ภาพจากกล้อง

ยังใช้เป็นหลักฐานทางกฎหมายเมื่อเกิดเหตุการณ์

	 การประชุมในส�ำนักงานสมาร์ท ใช้เทคโนโลยีท่ีช่วยระดมสมอง จอสมาร์ท หรือกระดาน

อิเล็กทรอนิกส์ ใช้ส�ำหรับการประชุมได้เป็นอย่างดี มีโปรเจ็คเตอร์อัจฉริยะ เครื่องปรินต์มัลติฟังชั่น

ในการประชุม มีแท่นชาร์จไร้สายหรือ wireless charger อุปกรณ์เสริมที่ช่วยอํานวยความสะดวก 

โดยไม่ต้องพกสายชาร์จและหวัชาร์จ สามารถชาร์จแบตโทรศพัท์ได้ทนัท ีโดยไม่มสีายไฟระโยงระยาง 

แท่นชาร์จไร้สายรุ่นใหม่ ๆ ยังสามารถชาร์จมือถือได้พร้อมกันหลายเครื่องอีกด้วย

ที่มา https://www.officemate.co.th/blog/smart-office/ 

คุณลักษณะเด่นและความอัจฉริยะของระบบ (Smart e-Office Features)

	   สมาร์ทออฟฟิศได้ถูกออกแบบเพ่ือใช้งานเป็น “ส�ำนักงานแบบเสมือนจริง” (Virtual 

Office) ที่ให้ทุกคนจากทุกทิศท่ัวไทย และท่ัวโลกเข้ามาท�ำงานร่วมกันได้ โดยไม่ต้องเดินทางไป

ยังส�ำนักงานจริง ใช้งานจากหลายหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน มีฐานความรู้ด้านการบริหาร”  

(Management Knowledge base) ที่สั่งสมความรู้ด้านการบริหารที่ดี (Best Practices of  

Management) ที่ได้จากค�ำแนะนําของผู้บริหารระดับสูงของหลายหน่วยงานที่ได้ใช้งาน ซึ่งวิธี

การบริหารจัดการท่ีดีเหล่าน้ี ได้ถูกนํามาปรับปรุงเป็นขั้นตอนท�ำงานและการบริหารงานแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นมาตรฐานที่ดีและมีประสิทธิภาพ	 

 	เอกสารอเิลก็ทรอนกิส์ถกูออกแบบภายใต้หลักการ “Economy of Speed” คอื ออกแบบ

ให้ระบบท�ำงานแบบ “ยิ่งเร็ว ยิ่งต่อเนื่อง ก็จะยิ่งประหยัด และเพิ่มประสิทธิภาพ โดยการใช้เอกสาร

อเิลก็ทรอนกิส์จะท�ำให้เกดิการนาํเข้าข้อมลู ประมวลผล และออกรายงานโดยอตัโนมตัใินทนัท ี(Real 

Time) เมื่อผู้สร้าง หรือ ผู้รับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ด�ำเนินการสร้าง อนุมัติงาน และลงนามดิจิทัล

บนเอกสาร หรือที่เรียกหลักการนี้ว่า “On-The-Job Data Entering, Processing & Reporting” 

จึงท�ำให้ผู้บริหารสามารถติดตามงาน หรือ เอกสาร หรือ รายงาน หรือ สถานะการดําเนินงานล่าสุด

ขององค์กรได้ในทนัทตีลอดเวลา และยงัสามารถเจาะลึกลงไปยงัเอกสารต่าง ๆ  ท่ีเกีย่วข้องได้โดยตรง

อีกด้วย ท�ำให้สะดวกต่อการตรวจสอบภายใน เมื่อเปิดดูเอกสารที่ส่งไปยังผู้รับเพื่อด�ำเนินการระบบ

จะแสดงเอกสารฉบับล่าสุดเสมอ ท�ำให้ไม่ต้องเสียเวลาติดตาม หรือสอบถาม ระบบถูกออกแบบให้
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มีความยืดหยุ่นต่อการปรับเปลี่ยนโครงสร้างองค์กร และการประยุกต์ใช้งานในด้านต่างอีกมากมาย 

อาทิ เช่น ใช้เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้านงบประมาณ พัสดุ จัดซื้อ-จัดจ้าง การเงิน บัญชี และ

บุคลากร

	 ระบบส�ำนักงานแบบใหม่นี้เป็นระบบส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office System/Digital  

Office System)/ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document System)/ระบบบริหารงาน

อิเล็กทรอนิกส์/ดิจิทัล (Digita/Electronic Management System)/ระบบวางแผน/บริหารงาน 

ทรัพยากรองค์กร (ERP (Enterprise Resource Planning) System) ที่ใช้ฟังก์ชันการลงนามและ

เข้ารหัสลบัแบบอเิลก็ทรอนกิส์/ดจิิทลั ทัง้ทีใ่ช้เทคโนโลยกีารเข้ารหสัแบบทัว่ไปและการเข้ารหสัการ 

ลงนามและรหัสลับด้วยเทคนิคแบบ PKI (Pubtickey Infrastructure) และสามารถตรวจสอบ

การแก้ไขเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ลงนามแล้วได้ รวมท้ังสามารถแสดงใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์  

(Electronic/Digital Certificate) ของผูล้งนามเอกสารผ่านทาง Web-Browser ได้ สามารถใช้เทคนคิ

การยนืยนัตวับคุคลทีล่งนามแบบข้ันสูงท่ีใช้เทคนคิ 2FA (Two-Factor Authentication) ทีส่ามารถ

ยนืตวัตนแบบผสมผสานได้หลายรปูแบบและ/หรอืจากหลายอปุกรณ์ เช่น การยืนยนัตวัตนเพือ่การ 

ลงนามด้วยรหสัผ่านของการลอ็คอินเข้าระบบ และ/หรอื ด้วยรหสัผ่านเฉพาะเพือ่การลงนาม และ/หรอื  

ด้วยรหัส OTP (One-Time Password) และ/หรือรหัส Token ที่สร ้างจาก Mobile  

Application บน Smart Phone ของผูล้งนาม เอกสารอเิลก็ทรอนกิส์ เป็นระบบส�ำนกังานอเิลก็ทรอนกิส์ 

 (e-Office System/Digital Office System)/ ระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส์ (e-Document System)/ 

ระบบบริหารงานอิเล็กทรอนิกส์/ดิจิทัล (Digita/Electronic Management System)/ 

ระบบวางแผน/บริหารงานทรัพยากรองค์กร (ERP (Enterprise Resource Planning) System) 

ทีส่ามารถลงนามเอกสารพร้อมเข้ารหัสลบัด้วย PKI เทคโนโลยแีละ/หรอืเทคนคิการเข้ารหสัลบัขัน้สงู 

และส่งเอกสารแยกตามสิทธิการเข้าถึงช้ันความลับของบุคคลที่เป็นผู้รับเอกสารได้ มีฟังก์ชันของ 

การสร้างลายน�ำ้ (Watermark) บนเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์เพือ่แสดง Identity และรหัสลบัของเอกสาร

ที่เปิดอ่าน หรือ สั่งพิมพ์ว่า ใครเป็นผู้เปิดอ่าน/สั่งพิมพ์ หรือท�ำให้เอกสารดังกล่าวรั่วไหลออกจาก

ระบบในวนัและเวลาใด เพือ่เป็นการป้องปรามและตดิตามหาผู้ท่ีกระท�ำการเผยแพร่เอกสารดังกล่าว 

	 ปัจจุบันมีกฎหมายพระราชบัญญัติว ่าด ้วยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๕๔,  

พระราชกฤษฎีกาก�ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท�ำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ  

พ.ศ. ๒๕๔๙ และระเบยีบส�ำนกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ รองรับ

	



29ความหมาย ความส�ำคัญของงานส�ำนักงาน 
และระบบส�ำนักงานอิเล็กทรอนิกส์           

	 ประโยชน์ของสำ�นักงานอิเล็กทรอนิกส์ (Smart-Office)

	 1. ลด/เลิกการใช้กระดาษ Paperless: โดยใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์แทน

	 2. ลด/เลกิขัน้ตอนการท�ำงาน Processless: โดยให้ระบบท�ำงานแบบต่อเนือ่งและอตัโนมติั 

	 3. ลด/เลิกการใช้พื้นที่ส�ำนักงาน Placeless: โดยท�ำงานผ่านส�ำนักงานเสมือนจริงแทน 

	 4. ลด/เลิกมลพิษและภาวะโลกร้อนPolutionless:  จากการลดการใช้น�้ำมัน และไม่ต้อง

ตัดต้นไม้มาท�ำกระดาษ 

	 5. ลด/เลกิการใช้พลงังาน Powerless: จากการไม่ต้องขับรถไปท�ำงาน ไม่ต้องใช้เคร่ือง 

ปรับอากาศ ไม่ต้องใช้ไฟฟ้าแสงสว่าง ไม่ต้องใช้ไฟฟ้าในการพิมพ์งาน ฯลฯ 

	 6. ลด/โยกย้ายพนักงาน ไปท�ำงานส่วนอื่น Peopleless: เพราะระบบจะท�ำงานในส่วนที่

ซ�้ำซากจ�ำเจให้โดยอัตโนมัติ 

	 7. ลด/เลิกค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องทั้งหมด Paymentless: จากการลด/เลิกการใช้กระดาษ 

เช่น การซื้อหมึกพิมพ์ หมึกเครื่องถ่ายเอกสาร ค่าซ่อมบํารุงเคร่ืองถ่ายเอกสารและเครื่องพิมพ์  

การซื้อตู้จัดเก็บเอกสาร ค่าเช่าพื้นที่ส�ำนักงาน ฯลฯ

	 การใช้งานในรูปของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสามารถนําเข้าข้อมูล ประมวลผล ติดตาม

งานและแสดงรายงานได้ในทันที (Real Time) เมื่อมีการสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ อนุมัติ  

และลงนามดิจิทัล

 	

	

	 ถือเป็นองค์ประกอบหลักหนึ่งในสามท่ีจะท�ำให้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท�ำงาน

ได้ครบถ้วนสมบรณ์ คือ เป็นกระบวนต่อเนื่องกับกระบวนการสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

(E-Document) ด้วย E-Form และส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วย (e-Workflow) โดยการลงนาม 

หรือ ลงลายมือชื่อ ๆนี้มีสองลักษณะคือ ลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Signature)  

ทีไ่ม่จ�ำเป็นต้องใช้ PKI (Public Key Infrastructure) Technology หรอืเทคโนโลยกีญุแจสาธารณะ 

และลงนามแบบดิจทัิล (Digital Signature) ท่ีต้องใช้ PKI Technology ซึง่ม ีใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์  

(Digital Certificate) ในการยนืยนัตวัตนของผูล้งนาม ซึง่การลงนามดงักล่าวนีม้คีวามปลอดภยัมากกว่า 

การลงนามดว้ยปากกาบนกระดาษ เพราะสามารถพสิจูน์การแกไ้ขเอกสารอเิล็กทรอนิกสไ์ด้ในทันที

	 การลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ดิจิทัลนี้ จะเป็นการกระตุ้น หรือ activate ให้เกิดการ

ประมวลผลในทันทีท่ีมีการลงนามอิเล็กทรอนิกส์/ดิจิทัลเพ่ืออนุมัติบนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น  

การตัดยอดเงิน การตัดยอดสต็อค และยังส่งผลให้มีการออกรายงานแบบ Real Time โดย 

ไม่ต้องเสียเวลาในการนําข้อมูลไป Re-entry เข้าสู ่ระบบสารสนเทศแบบเดิมที่ท�ำงานกับ 

ระบบลงนามอิเล็กทรอนิกส์/ดิจิทัลและเข้ารหัส 

(e-Signature & Encryption System)


