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 เอกสารประกอบการสอนรายวิชา การจัดการสำานักงานสมัยใหม่ (กจ 1015) หมวดวิชาเฉพาะ            

กลุ่มวิชาชีพสาขาวิชาการจัดการ ชุดที่ 1 หลักการจัดการสำานักงาน หน่วยที่ 1 แนวคิดในการจัดการสำานักงาน 

ระดับอนุปริญญา วิทยาลัยชุมชนระนอง จัดทำาขึ้นเพื่อเป็นสื่อการเรียนการสอน ช่วยในการจัดกิจกรรมการเรียนรู ้ 

ให้กับนักศึกษา ได้เรียนรู้   เพิ่มเติมจากการจัดการเรียนการสอนในชั้นเรียนปกติจากครูผู้สอน ซึ่งการจัดทำาเริ่ม

จากการวเิคราะห ์มคอ.2 ตามกรอบมาตรฐานคุณวฒุริะดบัอุดมศกึษา หลกัสตูรอนปุรญิญาวทิยาลัยชมุชนระนอง 

ศกึษาเนือ้หารายวชิาจากหนงัสือ และตำารา ตลอดจนประสบการณจ์ากผูส้อนในรายวชิาดังกลา่วกวา่ 5 ป ีศกึษา

ทฤษฎีการจัดการเรียนรู้จนสร้่างเอกสารประกอบการสอนรายวิชานี้โดยใช้กระบวนการเรียนรู้รูปแบบ MIAP 

เอกสารประกอบการสอนรายวชิาน้ีเนน้ใหน้กัศกึษาไดศ้กึษาดว้ยตนเอง และลงมอืปฏิบตักิจิกรรมอยา่งเปน็ระบบ 

มีจุดมุ่งหมายในการเรยีนรูต้ามข้ันตอนการเรยีนรู ้สำาหรบัครผููส้อนมหีนา้ทีถ่า่ยทอดองคค์วามรูใ้นประเดน็ทีเ่ปน็

สาระสำาคัญ คอยให้คำาแนะนำา และติดตามดูแลพฤติกรรมการเรียนรู้การทำางานของนักศึกษาอย่างใกล้ชิด เพื่อ

ใหก้ารจดักิจกรรมการเรยีนการสอนเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ และเกดิประสทิธผิลอยา่งสงูสดุ ตอ่การจัดการ

เรยีนการสอน ทัง้นีเ้อกสารประกอบการสอนฉบบันีไ้ดร้บัการตรวจสอบโดยผูเ้ชีย่วชาญตรวจสอบภาพรวม และ

ความสอดคล้องเนื้อหา

 ขอขอบคุณ ผู้อำานวยการวิทยาลัยชุมชนระนอง คณะครู เจ้าหน้าที่ของวิทยาลัยชุมชนระนอง และ       

ผู้เชี่ยวชาญทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือและสนับสนุนการจัดทำาเอกสารประกอบการสอนฉบับนี้ และขอขอบคุณ

เป็นอย่างยิ่ง คือ ดร.จริยา เอียบสกุล และคณะ ในการให้ความรู้หลักการจัดทำาเอกสารประกอบการสอนจน

ทำาใหเ้อกสารมคีวามสมบูรณ์สำาเรจ็ด้วยดี หวังเปน็อยา่งยิง่วา่เอกสารประกอบการสอนฉบับนีค้งจะเป็นประโยชน์

ตอ่การจดัการเรยีนการสอนนกัศึกษาระดับอนุปรญิญาไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพบรรลตุามจดุประสงคข์องหลกัสตูร

อนุปริญญาวิทยาลัยชุมชน ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562 ทุกประการ

         สุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร

คำ�นำ�
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คำานำา         ก

สารบัญ         ข

คำาชี้แจง         ค

คำาแนะนำาการใช้เอกสารประกอบการสอน      ง

สาระการเรียนรู้        จ

จุดประสงค์การเรียนรู้       จ

เนื้อหาและกิจกรรม       1

 - เรื่องที่ 1.1 ความหมายของการจัดการสำานักงาน   1

 - เรื่องที่ 1.2 ความสำาคัญของการจัดการงานสำานักงาน   3

 - เรื่องที่ 1.3 วัตถุประสงค์ของการจัดการสำานักงาน   4

 - เรื่องที่ 1.4 ขอบเขตของงานสำานักงาน    5

 - กิจกรรมที่ 1.1       7

 - เรื่องที่ 1.5 หลักเกณฑ์ของงานสำานัักงาน    9

 - เรื่องที่ 1.6 หลักการจัดการงานสำานักงาน    9

 - เรื่องที่ 1.7 แนวทางการจัดการสำานักงานสมัยใหม่   11

 - กิจกรรมที่ 1.2       13

กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน      15

เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน      17

บรรณานุกรม        18

ข
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คำ�ชี้แจง
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 1 : หลักการจัดการสำานักงาน

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำานักงานสมัยใหม่ ชุดที่ 1 หลักการจัดการสำานักงาน 

หนว่ยท่ี 1 แนวคิดในการจดัการสำานกังาน หมวดวชิาเฉพาะ กลุม่วชิาชพี สาขาวชิาการจัดการ ระดับอนปุรญิญา 

วิทยาลัยชุมชนระนอง ชั้นปีที่ 1

 เอกสารเล่มนี้เป็นเอกสารประกอบการสอน ชุดท่ี 1 หลักการจัดการสำานักงาน ใช้เวลาเรียนทั้งสิ้น     

4 คาบ (3 ชั่วโมง 20 นาที) โดยใช้กระบวนการเรียนรู้แบบ MIAP ให้นักศึกษาปฏิบัติ ดังนี้

 1. นักศึกษาแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 4-5 คน คละเพศ ความสามารถ แบ่งหน้าที่กันรับผิดชอบ คือ หัวหน้า 

รองหัวหน้า สมาชิก และเลขานุการ

 2. หัวหน้ากลุ่มรับเอกสารประกอบการสอนจากครู เท่ากับจำานวนสมาชิกในกลุ่ม

 3. นักศึกษาทุกคนศึกษาคำาแนะนำาการใช้เอกสารประกอบการสอนให้เข้าใจอย่างละเอียด และปฏิบัติ

ตามขั้นตอนที่กำาหนดให้

 4. นักศึกษาอ่านสาระการเรียนรู้ และจุดประสงค์การเรียนรู้

 5. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซ่ึงครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียนและให้เนื้อหารายวิชาด้วยสื่อ   

ต่าง ๆ (เช่น Powerpoint, สาธิต, สื่อภาพเคลื่อนไหว) ตามที่ครูได้เตรียมไว้

 6. นักศึกษาศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ทำาใบกิจกรรมตามลำาดับ

 7. มื่อเสร็จทุกขั้นตอน ให้เปิดเฉลยดู และตรวจสอบ ถ้าหากตอบผิด หรือไม่แน่ใจให้กลับไปศึกษาใหม่

อีกครั้ง

 8. นักศึกษาทำากิจกรรมประมวลผลหลังเรียน จำานวน 10 ข้อ ลงในคำาถามกิจกรรมประมวลผล        

หลังเรียน

 9. ตรวจคำาตอบกิจกรรมประมวลผลหลังเรียนด้วยตนเอง และเขียนคะแนนไว้ในช่องคะแนนกิจกรรม

ประมวลผลหลังเรียน

 10. ส่งเอกสารประกอบการสอนให้ครูผู้สอน เพื่อตรวจคำาตอบอีกครั้ง และบันทึกคะแนนเก็บระหว่าง

เรียน ส่งเอกสารประกอบการสอนให้ครูผู้สอน เพื่อตรวจคำาตอบอีกครั้ง และบันทึกคะแนนเก็บระหว่างเรียน

ข้อควรปฏิบัติควบคู่ไปกับการเรียนรู้
        1. นักศึกษาควรทำาใบกิจกรรมด้วยตนเอง หากไม่เข้าใจ สามารถปรึกษากับเพ่ือนในกลุ่มเพ่ือขอคำา

อธิบาย หรือถามครูผู้สอน เพื่อร่วมกันสรุปข้อสงสัยนั้นๆ

        2. นักศึกษาไม่ควรดูเฉลยก่อน ซึ่งจะทำาให้นักศึกษาไม่พัฒนาการเรียนรู้

        3. ในการศกึษาเอกสารประกอบการสอน หากนกัศกึษาทำากจิกรรมประมวลผลหลงัเรยีนไมผ่า่นเกณฑ์

ต้องกลับไปศึกษาเอกสารประกอบการสอนนั้นใหม่ และทำากิจกรรมให้ผ่านเกณฑ์
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คำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอน
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 1 : หลักการจัดการสำานักงาน

 1. ให้นักศึกษารับเอกสารประกอบการสอนจากครูผู้สอน

 2. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง ความหมาย

การจดัการสำานักงาน ความสำาคัญของการจดัการงานสำานกังาน วตัถปุระสงคข์องการจดัการสำานกังาน ขอบเขต

ของงานสำานักงานใช้เวลาประมาณ 60 นาที

 3. ศึกษาและทบทวนเนื้อหาจากใบความรู ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำาตอบตามลำาดับ

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

 4. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง หลักเกณฑ์

ของกงานสำานักงาน หลักการจัดการงานสำานักงาน แนวทางการจัดการสำานักงานสมัย่ใหม่ ใช้เวลาประมาณ  

60 นาที

 5. ศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบเนื้อหา ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำาตอบตามลำาดับ      

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

 6. นักศึกษาอ่านทีละหน้า อย่าข้าม เพราะเนื้อหาต่อเนื่องกัน

 7. ในการทำาใบกิจกรรม หากไม่เขาใจให้กลับไปศึกษาเนื้อหาอีกครั้ง หรือสอบถามครูผู้สอน ไม่ควร   

ดูเฉลยก่อน

 8. เมือ่ทำาใบกจิกรรมเสรจ็แล้ว ใหจั้บคูก่บัสมาชกิในกลุม่เปลีย่นกนัตรวจคำาตอบจากเฉลย ถา้พบวา่คำา

ตอบผิดให้สมาชิกในกลุ่มแนะนำาเพื่อนให้เข้าใจถูกต้อง

 9. สรุปเนื้อหาในการเรียนแบบถาม-ตอบ ก่อนทำากิจกรรมประมวลผลหลังเรียน 20 นาที

 10. ให้นักศึกษาทำากิจกรรมประมวลผลหลังเรียนเพื่อประเมินตนเอง ด้วยความซื่อสัตย์ ใช้เวลา 20 

นาที แล้วตรวจสอบความถูกต้องและแจ้งคะแนนให้ครูทราบ
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สาระการเรียนรู้

 1. การจัดการสำานักงาน หมายถึง การบริหารงานสำานักงานหรือสถานที่ที่ดำาเนินกิจกรรม โดยใช้

กระบวนการจัดการของผู้บริหารสำานักงาน โดยเริ่มตั้งแต่ การวางแผน การจัดองค์การ การปฏิบัติ และ

การควบคุม การใช้ทรัพยากร 8 M’s คือ คน(Man) เงิน(Money) วัสดุสิ่งของ(Material) ความรู้ด้านการ

จัดการ (Management) ตลาด(Market) เครื่องจักรกล(Machine) วิธีการทำางาน(Method) และ

เวลา(Minute) เพื่อให้การดำาเนินกิจกรรมในสำานักงานบรรลุเป้าหมายที่ได้กำาหนดไว้

 2. การจัดการสำานักงานมีความสำาคญัอยา่งยิง่ตอ่องคก์าร จะชว่ยสรา้งองคก์ารสูค่วามเปน็เลศิ  

มีการพัฒนาการติดต่อสื่อสารได้อย่างรวดเร็วและต้นทุนต่ำา ช่วยสร้างความได้เปรียบในการแข่งขัน 

องค์การสามารถปรบัเปลีย่นกระบวนทศัน์ใหม ่และจดัการความหลากหลายของบคุลากรในองคก์ารทีจ่ะ

บั่นทอนประสิทธิภาพการทำางาน

 3. วัตถุประสงค์ของการจัดการสำานักงาน เพื่อให้มีการรวบรวมอำานาจหน้าที่และความรับผิด

ชอบที่เกี่ยวกับงาน เพื่อประโยชน์ในการประสานกิจกรรมของสำานักงาน การจัดหา สรรหา สนับสนุน

ควบคุมการดำาเนินงาน ช่วยในการจัดระบบและปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ เพื่อสร้างให้

เกิดสภาพแวดล้อมในการทำางานทั้งด้านกายภาพและจิตใจ ให้พนักงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ

 4. หลักการจัดการงานสำานักงานมี 3 หลักการ ได้แก่ การจัดการมุ่งเน้นงาน การจัดการมุ่งเน้น

คน การจัดการมุง่เน้นบรณูาการ โดยผูบ้ริหารสำานกังานมหีนา้ทีค่วบคมุดูแลงานเหลา่นีใ้ห้ครบถว้นสมบูรณ ์

เพราะหากเกิดข้อบกพร่อง จะทำาให้เกิดความเสียหายแก่สำานักงานได้รับคำาตำาหนิได้

 5. แนวทางการจดัการสมยัใหม่ ประกอบดว้ย ผูบ้รหิารสำานกังานตอ้งมทัีกษะทางดา้นการบรหิาร 

การปรับเปลี่ยนโครงสร้างองค์การให้ทันสมัย สร้างองค์การแห่งการเรียนรู้ ใช้การบริหารจัดการความรู้ 

การทำางานทีเ่นน้กระบวนการทำางาน การศึกษาการจดัการระบบสำานกังาน และมรีะบบการบรหิารและการ

ประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
หลังจากที่นักศึกษาได้ศึกษาเอกสารประกอบการสอนจบแล้วสามารถ

1. บอกความหมายการจัดการสำานักงาน ได้อย่างถูกต้อง

2 .บอกความสำาคัญของการจัดการสำานักงาน ได้อย่างถูกต้อง

3. บอกวัตถุประสงค์ของการจัดการสำานักงาน ได้อย่างถูกต้อง

4. อธิบายหลักจัดการ ได้อย่างถูกต้อง

5. อธิบายแนวทางการจัดการสมัยใหม่ ได้อย่างถูกต้อง
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 การจัดการงานในสำานักงานนับว่าเป็นงานที่มีความสำาคัญอย่างมาก เป็นงานที่ทุก ๆ องค์การไม่ว่าจะ

เป็นองค์การภาครัฐ องค์การภาคเอกชน องค์การรัฐวิสาหกิจ ธุรกิจประเภทต่าง ๆ  จะต้องมีสำานักงานเป็นหน่วย

ทีเ่กบ็รวบรวมงานทางดา้นเอกสาร ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศ จดัหาใหบ้รกิารอำานวยความสะดวก เพือ่ใหก้จิกรรม

หลักขององค์การดำาเนินไปได้ด้วยดี 

 มีหลายคนถามว่า คำาว่า “การจัดการ” และ “การบริหาร” มีความหมายแตกต่างกันหรือไม่อย่างไร 

อธิบายได้ว่ามีความแตกต่างกันเล็กน้อย คือการบริหารใช้ในภาครัฐ ส่วนการจัดการใช้ในภาคเอกชน จากการ

ศึกษาในตำาราส่วนใหญ่ทั้ง 2 คำามีความหมายไม่แตกต่างกันสามารถใช้แทนกันได้

 การจัดการ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 ให้ความหมายว่า หมายถึงการสั่งงาน 

ควบคุมงาน ดำาเนินงาน
 การจดัการ หมายถงึ ศิลปะในการใช้คน เงนิ วสัดอุุปกรณข์ององคก์ารและนอกองคก์าร   เพือ่ใหบ้รรลวุตัถปุระสงค์

ขององค์การอย่างมีประสิทธิภาพ (สมคิด, 2558)

 การบริหาร หมายถึง กิจกรรมในการบริหารทรัพยากรและกิจการงานอื่น ๆ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำาหนด

ไว้ (ศิริวรรณและคณะ, 2545)

 การจัดการ หมายถึง เป็นกระบวนการของกิจกรรมที่ต่อเนื่อง และประสานงานกัน ซึ่งผู้บริหารเป็นบุคคลที่ทำา

หนา้ทีใ่นกระบวนการจัดการโดยอาศัยหนา้ที ่4 ประการ ไดแ้ก ่1) การวางแผน (Planning) 2) การจดัองคก์าร (Organizing) 

3) การนำา (Leading) 4) การควบคุม (Controlling) ทรัพยากรขององค์การเพื่อให้บรรลุจุดมุ่งหมายขององค์การ (มัลลิกา, 

2554)

 การจัดการ หมายถึง กระบวนการ กิจกรรม หรือการศึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ในอันที่จะเชื่อมั่นได้ว่า 

กิจกรรมต่าง ๆ  ดำาเนนิไปในแนวทางท่ีจะบรรลผุลสำาเรจ็ตามวตัถปุระสงคท์ีก่ำาหนดไว ้โดยเฉพาอยา่งยิง่หนา้ทีอ่นัทีจ่ะสรา้ง

และรักษาไว้ซึ่งสภาวะที่จะเอื้ออำานวยต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ ด้วยความพยายามร่วมกันของกลุ่มบุคคล (กิจจา, 2559) 

 การจัดการ หมายถงึ การท่ีผูบ้รหิารนำากระบวนการของการบรหิารจดัการพืน้ฐาน คอื การวางแผนการจดัองคก์าร 

การนำา การควบคุมในการบริหารกิจกรรมและทรัพยากร 8 M’s เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่องค์การกำาหนดไว้ (นฤมล,

2558) 

 จากความหมายข้างต้น อาจกล่าวสรุปได้ว่า การจัดการ หมายถึง เป็นกระบวนการจัดกิจกรรมในการบริหารของ

ผู้บริหารในองค์การโดยใช้ทรัพยากร 8 M’s คือ คน(Man) เงิน(Money) วัสดุสิ่งของ(Material) ความรู้ด้านการจัดการ 

(Management) ตลาด(Market) เครื่องจักรกล(Machine) วิธีการทำางาน(Method) เวลา(Minute) เพื่อให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ที่องค์การกำาหนดไว้

ความหมายของสำานักงานความหมายของสำานักงาน
 

 สำานักงาน (office) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542 หมายถึง สถานที่ทำาการของรัฐวิสาหกิจ 

หรอืบรษิทัหา้งรา้น เชน่ สำานกังานสลากกนิแบง่รฐับาล สำานกังานใหญธ่นาคารออมสนิ สำานกังานทนายความ เปน็ตน้ โดย

มีผู้ให้ความหมายของสำานักงานไว้หลายท่าน ดังนี้

 

เรื่องที่ 1.1 ความหมายของการจัดการสำ นักงาน

ความหมายของการจัดการความหมายของการจัดการ
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 สำานักงาน หมายถึง สถานที่ซึ่งเป็นที่ปฏิบัติงานของบุคลากร เป็นที่ผลิตรับ-ส่ง จัดเก็บเอกสาร และ

ดำาเนินการเกี่ยวกับข้อมูลและสารสนเทศ เป็นศูนย์รวมในการจัดหาและจัดสรรทรัพยากรการบริหาร ตลอดจน

สนับสนุนและควบคุมการดำาเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ (วราภรณ์, 2559)

 สำานกังาน หมายถงึ สถานทีท่ีใ่ชส้ำาหรบัปฏบิตังิานในดา้นเอกสาร หนงัสอืหรือข้อมูลขา่วสาร สำานกังาน

เหมือนหัวใจและมันสมองของการบริหารงานทั่ว ๆ  ไปในวงราชการ เอกชน หรือรัฐวิสาหกิจ สำานักงานเป็นศูนย์

รวมของการบริหารงานด้านต่าง ๆ เช่น งานสารบรรณ งานบัญชี บทบาทหน้าที่หลักของงานสำานักงานคือ การ

ให้บริการแก่หน่วยงานอื่น ทุกองค์การมีความจำาเป็นที่จะต้องมีสำานักงาน เพื่ออำานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

แก่บุคคลภายในและภายนอกองค์การ (เนตร์พัณณา, 2556)

 สำานักงาน หมายถึง สถานที่ทำางานซึ่งใช้เป็นที่ทำางานของเจ้าหน้าที่รัฐบาล พนักงานรัฐวิสาหกิจ และ

พนักงานของหน่วยธุรกิจต่าง ๆ เป็นสถานที่ที่ใช้ในการบริหารงาน สั่งการ ให้คำาแนะนำาปรึกษา โต้ตอบจดหมาย 

จัดเตรียมแบบฟอร์มและรายงานจัดเก็บเอกสาร และบริหารงานเอกสาร ซึ่งงานเหล่านี้เป็นหน้าที่ของพนักงาน

พิมพ์ดีด เลขานุการจัดเก็บเอกสาร พนักงานทำาบัญชี ผู้ใช้เครื่องใช้สำานักงาน ผู้ควบคุมและผู้จัดการสำานักงาน 

(พูลสุข, 2552) 

 จากความหมายข้างต้น อาจกล่าวสรุปได้ว่า สำานักงาน หมายถึง เป็นสถานที่ปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์การ

ภาครัฐ เอกชน  เป็นที่ผลิต รับ-ส่ง จัดเก็บเอกสาร เป็นศูนย์รวมการบริหารงานด้านต่าง ๆ  และดำาเนินการเกี่ยวกับข้อมูล

และสารสนเทศ  การให้บริการสนับสนุนและควบคุมงานภายในและภายนอกองค์การ ให้ดำาเนินการต่าง ๆ เพื่อให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ขององค์การ ซึ่งในปัจจุบันจะมีรูปแบบสำานักงานที่มีสีสัน มีการออกแบบสำานักงานให้เป็นสำานักงานที่ดูทัน

สมัย รู้สึกสบายผ่อนคลายเพื่อสร้างบรรยากาศในการทำางานที่สร้างสรรค์

 การจัดการสำานักงาน หรือ การบริหารสำานักงาน (Office management) เป็นการรวมคำา 2 คำา คือ การจัดการ

สำานกังาน/การบรหิาร (Management) และ สำานกังาน (Ofiice) เขา้ดว้ยกนั ดงันัน้ความหมายของการบรหิาร/การจดัการ

สำานักงาน มีผู้ให้ความหมายดังนี้คือ

 การจัดการสำานักงาน หมายถึง การบริหารด้วยการวางแผน การจัดองค์การ การปฏิบัติการ และการควบคุม

ปัจจัยต่าง ๆ อันได้แก่ คน อุปกรณ์ เครื่องจักร วัสดุอุปกรณ์ และทุน เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำาหนดไว้ (วิชัย, 2551)

 การจัดการสำานักงาน หมายถึง การใช้ศิลปะของผู้บริหารงานสำานักงานที่จะชักจูงให้บุคลากรในสำานักงานปฏิบัติ

งานโดยพยายามใช้วิธีที่ดีที่สุด เครื่องจักรอุปกรณ์ที่เหมาะสม วัสดุสิ่งของ ทุน รวมทั้งการจัดหาสิ่งแวดล้อมที่เหมาะสม 

เพื่อให้การดำาเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ (พูลสุข, 2552)

 

 จากความหมายข้างต้น อาจกล่าวสรุปได้ว่า การจัดการสำานักงาน หมายถึง การบริหารงานสำานักงานหรือสถาน

ที่ที่ดำาเนินกิจกรรม โดยใช้กระบวนการจัดการของผู้บริหารสำานักงาน โดยเริ่มตั้งแต่ การวางแผน การจัดองค์การ การ

ปฏิบัติ และการควบคุม การใช้ทรัพยากร 8 M’s คน(Man) เงิน(Money) วัสดุสิ่งของ(Material) ความรู้ด้านการจัดการ 

(Management) ตลาด(Market) เครื่องจักรกล(Machine) วิธีการทำางาน(Method) เวลา(Minute) เพื่อให้การดำาเนิน

กิจกรรมในสำานักงานบรรลุเป้าหมายที่ได้กำาหนดไว้

ความหมายการจัดการสำานักงาน
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เรื่องที่ 1.2 ความสำ คัญของการจัดการงานสำ นักงาน

 งานสำานักงานเกี่ยวข้องกับทุกกิจกรรมขององค์การ อำานวยความสะดวกสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติ

งานให้มีความคล่องตัว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเพิ่มประสิทธิภาพขององค์การมากยิ่งขึ้น งานสำานักงาน

เกี่ยวกับงานในด้านต่าง ๆ เช่น เอกสาร บุคลากร งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และรวมถึงการ

จัดระบบงานสำานักงาน งานสำานักงานที่มีประสิทธิภาพสามารถเอื้อให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน

ของบคุลากรและผูร้บับรกิาร นอกจากนีก้ารออกแบบระบบงานสำานกังานทีมี่ประสิทธภิาพยงัสามารถชว่ยลดการ

ทำางานซ้ำาซ้อน ช่วยประหยัดทรัพยากร ทั้งคน เวลา วัสดุอุปกรณ์ และงบประมาณ งานสำานักงานโดยทั่วไป        

มีลักษณะดังนี้

 1. เป็นงานบริการ หัวใจของงานสำานักงานคือการให้บริการที่มีคุณภาพ สร้างความประทับใจและ       

ตอบสนองความต้องการของผูร้บับรกิาร การบรกิารของสำานกังาน อาท ิการตอ้นรบัและบรกิาร การประชาสมัพนัธ์

องค์การ และบริการรับ-ส่งเอกสาร เป็นต้น

 2. เป็นงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น       

โดยการจัดระบบงานสำานักงานให้ดำาเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยู่เสมอ ลักษณะงานอำานวย
ความสะดวกหรอืสนบัสนนุงาน อาท ิการจดัการและใหบ้รกิารเอกสารและสารสนเทศเพือ่ผูบ้รหิารใชใ้นการบรหิารจดัการ

ดำาเนินการ และตัดสินใจเรื่องต่าง ๆ การจัดระบบงานเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝ่ายหรือแผนกต่าง ๆ ให้ได้รับ

เอกสารเพื่อการทำางานอย่างถูกต้อง แม่นยำา สะดวก รวดเร็ว เป็นต้น

 3. เป็นงานประสานงาน เกีย่วข้องกบัการตดิตอ่ประสานงานกบับคุคลทัง้ภายในและภายนอกหนว่ยงานบรกิารใน

รูปแบบต่าง ๆ  ทั้งอย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ โดยการจัดระบบเอกสาร จัดทำาหรือผลิต จัดเก็บให้บริการเพื่อการ

ติดต่อ ทั้งทางจดหมาย เอกสารเผยแพร่ และสื่อสารในรูปกระดาษและอิเล็กทรอนิกส์ผ่านช่องทางต่าง ๆ โดยใช้วิธีการ 

เครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีต่าง ๆ ที่มีการพัฒนา ปรับปรุงให้ทันสมัย ทันต่อความต้องการของผู้ใช้ในองค์การ       

อยู่เสมอ

 4. เป็นงานที่ก่อให้เกิดผลทางอ้อม งานสำานักงานอาจไม่สามารถคิดเป็นมูลค่ารายได้หรือกำาไรโดยตรง แต่งาน

สำานกังานทีม่ปีระสิทธิภาพช่วยสนบัสนนุใหก้ารดำาเนนิธรุกจิเปน็ไปดว้ยความรวดเรว็ บังเกดิผลดบีรรลเุปา้หมาย ซ่ึงเปน็การ

สรา้งกำาไรทางออ้ม และช่วยสรา้งภาพลักษณ์ขององคก์ารโดยรวม งานสำานกังานเปน็ ตวับง่ชีถ้งึประสทิธภิาพของสำานักงาน 

ผลผลติท่ีได้รบัจะตอ้งเป็นไปตามเป้าหมายของสำานกังาน ต้องตรงตอ่เวลา และสรา้งความพงึพอใจแกก่ลุม่เปา้หมาย ลกูคา้ 

ผู้รับบริการ และผู้ปฏิบัติงานสำานักงาน 

 การจดัการสำานกังานนบัวา่เปน็งานทีม่คีวามสำาคญัเปน็อยา่งมากในองคก์าร เพราะว่าระบบการจัดการถอืวา่เปน็

กลไกหลกัของการดำาเนนิงานตามแผนการทีอ่งคก์ารไดก้ำาหนดไว ้และยงัเกีย่วขอ้งกบัการจดัสร้างและรกัษาความสมัพนัธ์

ระหว่างทรัพยากรทั้งหมด โดยมีการระบุถึงทรัพยากรที่จะใช้สำาหรับการดำาเนินกิจกรรมที่ได้กำาหนดไว้

 การจัดการสำานักงานมีความสำาคัญอย่างยิ่งต่อความสำาเร็จขององค์การ องค์การใดมีการจัดการที่ดีย่อมนำามาซึ่ง

ความสำาเร็จ การจัดการมีความสำาคัญ 5 ประการหลัก ดังนี้

 1. การช่วยสร้างองค์การสู่ความเป็นเลิศ  เป็นการให้ความสำาคัญกับการจัดการเพื่อสร้างความเป็นเลิศ  ความ

เป็นแชมป์หรือความเปน็ทีห่นึง่ไม่เปน็สองรองใคร การจัดการดงักลา่วจะมุง่สูก่ารกำาหนดวสิยัทศัน ์กลยทุธ ์ภารกจิหรอืพนัธกจิ

และวตัถุประสงค์ใหส้อดคล้องสัมพนัธ์กนัอย่างเปน็ระบบ และมุ่งสูก่ารจดัทำาแผนกลยทุธ์ในระยะยาว การจัดการจงึมลีกัษณะ

เป็นพลวัตที่มีการเปลี่ยนแปลงไปตามสภาพแวดล้อมอยู่ตลอดเวลา

 

ความสำาคัญของการจัดการสำานักงาน 
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 2. การช่วยทำาให้องค์การอยู่ได้ในยุคโลกาภิวัฒน์ มีการพัฒนาการติดต่อสื่อสารได้อย่างรวดเร็วและ

ต้นทุนต่ำา มีผลทำาให้เกิดพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-Commerce) ซึ่งหมายถึง การทำาธุรกิจพาณิชย์โดยใช้สื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ หรือธุรกรรมพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ทำาให้สะดวก รวดเร็ว และประหยัดค่าใช้จ่ายในการดำาเนิน

งานมากข้ึน มีการจำาแนกกลุ่มลูกค้าตามความต้องการมากขึ้น มีการรวมกลุ่มธุรกิจในลักษณะพันธมิตรมากขึ้น   

มกีารคา้ขายอย่างเสรี และมีการเปล่ียนแปลงเทคโนโลยทีีร่วดเรว็กวา่เดมิ มกีารสือ่สารทีเ่ปน็ไปอยา่งทัว่ถงึรวดเรว็

พร้อมกันทั่วโลก รวมทั้งมีการทำางานที่เป็นเครือข่ายโยงใยทั่วโลก ยุคโลกาภิวัฒน์เน้นการให้ความสำาคัญต่อการ

จัดการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมากขึ้น เพื่อใช้เป็นเครื่องมือหรืออุปกรณ์ในการจัดการองค์การ        

ที่สะดวกคล่องตัว และรวดเร็วมากยิ่งขึ้น

 3. การช่วยทำาใหอ้งคก์ารสรา้งความได้เปรยีบในการแขง่ขนั โดยมุง่เนน้การปรับโครงสรา้งหรอืองคก์าร

ใหมี้ขนาดเลก็ลง การรือ้ปรบัระบบกระบวนการทำางานให้ดีกวา่เดมิ และมีการประดษิฐแ์ละสรา้งความคดิใหม ่การ

สร้างความได้เปรียบในการแข่งขันในระยะยาวต้องมุ่งเน้นการสร้างองค์การแห่งการเรียนรู้และการจัดการ        

ความรู้เป็นสำาคัญ

 4. การช่วยทำาให้องค์การสามารถปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ใหม ่ โดยมุ่งเน้นวัฒนธรรมองค์การการ

เปลี่ยนแปลง ข้อมูลข่าวสาร การจัดการแบบมีส่วนร่วม การทำางานเป็นทีม การจัดการที่ให้ความสำาคัญต่อลูกค้า 

สงัคม และสิง่แวดล้อม รวมทัง้การจดัการคุณภาพมาตรฐานสากล ดงัน้ันการสร้างกระบวนทศันใ์หมท่างการบรหิาร

ต้องกระทำาโดยการปรับเปลี่ยนวัฒนธรรมองค์การ ค่านิยมร่วมให้ทันสมัยสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน

 5. การช่วยทำาให้องคก์ารสามารถจัดการความหลากหลายของบคุลากรในองคก์าร การจัดการความหลากหลาย

ของบุคลากร โดยมุ่งเน้นการจัดการความแตกต่างของบุคคลในองค์การไม่ว่าจะเป็นเรื่องเชื้อชาติ สีผิว เพศ และศาสนา 

การจัดการความหลากหลายของบุคลากรเป็นการพยายามดึงศักยภาพความหลากหลายเพ่ือสร้างความได้เปรียบในการ

แข่งขัน ในขณะเดียวกันก็พยายามหาทางลดปัญหาอุปสรรคที่เกิดจากความหลากหลายที่จะเป็นตัวบ่ันทอนประสิทธิภาพ

การทำางาน

 วัตถุประสงค์ของการจัดการสำานักงาน พอจะจำาแนกได้ดังนี้

 1. เพือ่ใหม้กีารรวบรวมอำานาจหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบทีเ่กีย่วกบังาน ตลอดจนบรกิารทีจ่ำาเปน็อืน่ ๆ  เขา้มารวม

ไว้ในส่วนกลางง่ายต่อการสั่งการกำากับควบคุมการปฏิบัติงานเพื่อให้สอดคล้องเชื่อมประสานสู่เป้าหมายเดียวกัน

 2. เพื่อประโยชน์ในการประสานกิจกรรมของสำานักงาน การจัดหา สรรหา สนับสนุนควบคุมการดำาเนินงาน ของ

องค์การเข้ามาอยู่ในหน่วยเดียวกัน ทำาให้สามารถควบคุมและรักษามาตรฐานเชิงปริมาณและคุณภาพของการบริการ การ

ประสานงานกิจกรรมต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

 3. เพื่อช่วยในการจัดระบบและปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ ช่วยให้สามารถรวบรวมข้อมูลที่จำาเป็น

แก่การบริหารให้เป็นระบบ เกิดเป็นระบบงานที่มีประสิทธิผลได้และการจัดให้มีการจัดหาเครื่องจักร เครื่องมือให้เพียงพอ

และพร้อมใช้งาน มีการจัดอบรมหรือจัดทำาคู่มือการใช้เครื่องจักรเครื่องมืออย่างถูกวิธีและเหมาะสม

 4. เพื่อสร้างให้เกิดสภาพแวดล้อมในการทำางานทั้งด้านกายภาพและจิตใจ รวมทั้งพื้นที่ใช้สอย แสงสว่าง สี ระบบ

เสียง เครื่องปรับอากาศ ความปลอดภัย ทำาให้บุคลากรเกิดความพอใจและมีความสุขแก่ผู้ปฏิบัติงานในองค์การอีกด้วย

 5. เพื่อให้พนักงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ สำานักงานมีการดำาเนินการจัดทำาตารางการทำางาน กำาหนดวิธี

การปฏิบัติงาน กำาหนดอำานาจหน้าที่ความรับผิดชอบ กำาหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อการประสานงาน ลดการทำางาน

ซ้ำาซ้อน ความคล่องตัว ความมีระเบียบเรียบร้อยของสำานักงาน

เรื่องที่ 1.3 วัตถุประสงค์ของการจัดการสำ นักงาน
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เรื่องที่ 1.4 ขอบเขตของงานสำ นักงาน

 งานสำานักงานของหน่วยงานแต่ละแห่งมีความแตกต่างกันไป ตามลักษณะและขนาดของธุรกิจแต่ละ

ประเภท สำานกังานบางแห่งอาจมสีถานทีถ่าวร บางแหง่อาจเชา่หรอืจดัตัง้ขึน้ชัว่คราว มจีำานวนพนกังานไมเ่ทา่กนั

ขึ้นอยู่กับลักษณะงาน สำานักงานโดยทั่วไปควรประกอบด้วยขอบเขตหน้าที่ดังนี้

หมายถึง งานโต้ตอบ ติดต่อ การบริหารงานเอกสาร งานธุรการ งานสารบรรณ การบันทึก 

การรายงาน การจัดเก็บเอกสาร งานประชุม

1. งานเอกสาร 

2. งานเลขานุการ 

ถือเสมือนเป็นผู้ประสานงานขององค์กรนั้น ได้แก่ การให้บริการงานเลขานุการให้แก่

สำานักงานนั้น เช่น เลขานุการผู้บริหาร เลขานุการสำานักงาน เลขานุการคณะ การจดบันทึก

รายงานการประชุมต่าง ๆ การนัดหมายงานติดต่อต้อนรับ การประสานงานในเรื่องต่าง ๆ 

งานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานข้อมูลเอกสาร

3. งานการเงินและการบัญชี 

หมายถึง การรับ-จ่ายเงินประเภทต่าง ๆ การเบิกจ่ายเงินเพ่ือใช้ในการดำาเนินงาน การเก็บรักษาเงิน    

การบันทึกตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย การควบคุมค่าใช้จ่าย รักษาระเบียบการรับ-จ่ายเงิน การจัด

ให้มีสภาพคล่อง (Cash Flow) มีปริมาณเงินสดในมือให้เพียงพอ การควบคุมการใช้สินเชื่อ การติดตาม

หนี้สิน การจัดทำางบการเงินต่าง ๆ เช่น งบแสดงฐานะการเงิน งบกำาไรขาดทุนเบ็ดเสร็จ ฯลฯ

4. งานจัดทำาแผนการปฏิบัติงานต่าง ๆ 

หมายถงึ การกำาหนดแผนงานหลกั แผนงานระยะสัน้ แผนระยะยาว แผนการดำาเนนิงาน แผนปฏบิตังิาน 

การดำาเนินงานและการจัดทำาแผนงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติได้ตามกำาหนดระยะเวลาอย่างราบร่ืน    

เป็นไปตามแผนที่กำาหนดไว้

5. งานภาษีอากร 

หมายถงึ การจดัวางแผนการชำาระภาษ ีการบรหิารงานภาษอีากร ภาษีเงนิไดน้ติบิคุคล การจา่ยเงนิภาษี

และการขอคืนภาษีอากรการศึกษาและติดตามการเปลี่ยนแปลงกฎหมายระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับภาษี

6. งานพัสดุ 

หมายถึง การจัดหา จัดซ้ือพัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในสำานักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอี้                 

ตู้ เครื่องมือต่าง ๆ เพื่อใช้ในการทำางานของฝ่ายต่าง ๆ รวมถึงการซ่อมบำารุง การตั้งงบประมาณจัดซื้อ 

การตรวจรับพัสดุ การตรวจสอบพัสดุคงเหลือ การตรวจการจ้าง ฯลฯ

7. งานอาคารสถานที่ 

หมายถงึ การจดัอาคารสถานท่ี พืน้ทีใ่ชส้อยให้เหมาะสมบำารุงรักษาให้สวยงามนา่อยู ่ซอ่มแซมสว่นทีช่ำารดุ

เสียหาย ตกแต่งให้สวยงามสะอาดเรียบร้อย เช่น การดูแลห้องประชุม ห้องผู้บริหาร ห้องอาหาร ห้องน้ำา 

อาคารสำานักงานรวม การจอดรถ ระบบไฟฟ้า ประปา สาธารณูปโภค สุขภัณฑ์ น้ำาดื่ม การรักษาความ

ปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การปรับปรุงอาคารสถานที่ ฯลฯ
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 ภารกิจเหล่านี้ เป็นงานที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของสำานักงาน ผู้บริหารสำานักงานมีหน้าที่ควบคุมดูแลงาน

เหล่านี้ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ เพราะหากเกิดข้อบกพร่อง จะทำาให้เกิดความเสียหายแก่สำานักงานได้รับคำาตำาหนิได้ จึงเป็น

หน้าที่ของผู้บริหารสำานักงานที่จะต้องเข้าไปดูแลรับผิดชอบงานเหล่านี้

8. การติดต่อสื่อสาร 

หมายถงึ การจดัหาส่ิงอำานวยความสะดวกในการตดิตอ่สือ่สาร การใหบ้รกิารการตดิตอ่สือ่สาร 

เช่น การโทรศัพท์ทุกประเภท โทรสาร การรับ-ส่ง E-mail อินเตอร์เน็ต การส่งเอกสารทาง

ไปรษณีย์ การรับ-ส่งพัสดุและเอกสาร การจัดซ่อมบำารุงยานพาหนะ การจัดให้มียานพาหนะ

สำาหรับการเดินทางไปติดต่องานในสถานที่ต่าง ๆ การบำารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพดี

พร้อมใช้งานได้ทั้งใกล้และไกล

9. งานบุคลากร

หมายถงึ การดำาเนินการดา้นบคุลากร เริม่ตัง้แตก่ารวางแผนกำาลงัคน การสรรหา การคดัเลอืก 

การพัฒนาฝึกอบรม การจูงใจพนักงาน การประเมินผลการทำางาน การพ้นจากงาน งานการ

ประกนัสังคม การบรหิารค่าจา้งและเงนิเดอืนคา่ตอบแทน พนกังานสมัพนัธ์ การจดัทำาทะเบยีน

ประวัติพนักงาน

10. งานประชาสัมพันธ์ 

หมายถึง การสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างองค์กรภายในและภายนอกองค์กร การจัดทำาสื่อ

ต่าง ๆ  เผยแพร่กิจการของหน่วยงาน การติดต่อสื่อมวลชนในการนำาเสนอข่าวสาร การสำารวจ

ความคิดเห็นของพนักงาน การจัดกิจกรรมนิทรรศการต่าง ๆ  การให้บริการด้านประชาสัมพันธ์

แก่บุคคลภายในและภายนอกหน่วยงาน จัดทำาวารสารแผ่นพับเพื่อการวางเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์

11. งานพิธีกรรมและกิจกรรมต่าง ๆ 

งานนี้อาจจัดเป็นงานกิจกรรมพิเศษก็ได้ หมายถึง งานพิธีต่าง ๆ  ที่จัดให้มีขึ้นในแต่ละรอบปี กิจกรรมของ

สังคม กิจกรรมของพนักงาน เช่น การจัดนิทรรศการประจำาปี การเปิดตัวสินค้า การเปิดโชว์รูมใหม่      

การต้อนรับคณะผู้เดินทางมาเยี่ยมชมกิจการ งานเฉลิมฉลองในโอกาสต่าง ๆ  งานต้อนรับผู้บริหารใหม่ 

งานครบรอบวนักอ่ตัง้บรษิทั ฯ วนัครบรอบวนัสำาคญัตา่ง ๆ  งานสงัสรรคป์ระจำาป ีงานต้อนรับบคุคลสำาคญั 

ฯลฯ
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กิจกรรมที่ 1.1

1. จงอธิบายความหมายของการจัดการสำานักงาน

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. อธิบายงานสำานักงานมีความสำาคัญอย่างไร

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

3. การจัดการสำานักงานมีวัตถุประสงค์เพื่ออะไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

4. จงอธิบายงานต่อไปนี้ : งานพัสดุ งานเอกสาร งานบุคลากร  

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................
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เฉลยกิจกรรมที่ 1.1

1. จงอธิบายความหมายของการจัดการสำานักงาน

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

2. อธิบายงานสำานักงานมีความสำาคัญอย่างไร

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

3. การจัดการสำานักงานมีวัตถุประสงค์เพื่ออะไรบ้าง

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

4. จงอธิบายงานต่อไปนี้ : งานพัสดุ งานเอกสาร งานบุคลากร  

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................

 การจดัการสำานกังาน หมายถงึ เปน็กระบวนการจดักจิกรรมในการบรหิารของผูบ้รหิารในองคก์ารโดย

ใช้ทรัพยากร 8 M’s คือ คน(Man) เงิน(Money) วัสดุสิ่งของ(Material) ความรู้ด้านการจัดการ (Management) 

ตลาด(Market) เครื่องจักรกล(Machine) วิธีการทำางาน(Method) เวลา(Minute) เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่

องค์การกำาหนดไว้

 สำานักงานอำานวยความสะดวก สนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานให้มีความคล่องตัว เพิ่มประสิทธิภาพ

ขององค์การ  ช่วยลดการทำางานซ้ำาซ้อน ช่วยประหยัดทรัพยากร ทั้งคน เวลา วัสดุอุปกรณ์ และงบประมาณ

 1. เพื่อให้มีการรวบรวมอำานาจหน้าที่และความรับผิดชอบที่เกี่ยวกับงาน 

 2. เพือ่ประโยชนใ์นการประสานกจิกรรมของสำานกังาน การจัดหา สรรหา สนบัสนนุควบคมุการดำาเนนิ

งาน ขององค์การเข้ามาอยู่ในหน่วยเดียวกัน 

 3. เพื่อช่วยในการจัดระบบและปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ 

 4. เพื่อสร้างให้เกิดสภาพแวดล้อมในการทำางานทั้งด้านกายภาพและจิตใจ 

 5. เพื่อให้พนักงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 งานพัสดุ : เป็นงานจัดหา จัดซื้อพัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในสำานักงาน

 งานเอกสาร : งานโต้ตอบ ติดต่อ การบริหารงานเอกสาร งานธุรการ งานสารบรรณ การจดบันทึก

รายงาน การจัดเก็บเอกสาร งานประชุม

 งานบุคลากร : การดำาเนินการด้านบุคลากร เริ่มตั้งแต่การวางแผนกำาลังคน การสรรหา การคัดเลือก 

การพัฒนาฝึกอบรม การจูงใจพนักงาน การประเมินผลการทำางาน การพ้นจากงาน งานการประกันสังคม การ

บริหารค่าจ้างและเงินเดือนค่าตอบแทน ฯลฯ
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เรื่องที่ 1.5 หลักเกณฑ์ของงานสำ นักงาน

 William H. Leffingwell ได้รับการขนานนามว่าเป็นบิดาของการจัดการสำานักงานเพราะเป็นคนแรก   

ท่ีได้นำาเอาหลกัเกณฑท์างวทิยาศาสตรไ์ปใช้ในสำานกังาน และไดเ้ขยีนตำาราการจดัการสำานกังานแบบวทิยาศาสตร์

เพื่อนำาไปใช้ปฏิบัติงานในสำานักงานให้มีประสิทธิภาพ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้

 1. การวางแผน (Plan) เป็นหน้าท่ีแรกในการปฏิบัติงานสำานักงานเพราะจะทำาให้ทราบล่วงหน้าว่ามี

กิจกรรมใดบ้างที่จะต้องทำาและทำาอย่างไร ใช้บุคลากรที่มีคุณสมบัติอย่างไรใช้อุปกรณ์อะไร จะต้องเตรียมการ

อย่างไร มีปัญหาอะไรที่อาจเกิดขึ้นได้ เพื่อหาแนวทางป้องกันจะช่วยให้การทำางานเป็นไปอย่างราบรื่น                     

มีประสิทธิภาพและประหยัด

 2. การจัดทำาตารางการปฏิบัติงาน (Schedule) เพ่ือให้เป็นแผนงานที่ปรากฏเป็นรูปธรรมหรือเป็น

เค้าโครงร่างมาให้ทราบแนวทางแผนการทำางานเพื่อจะได้ปรับปรุงให้สอดคล้องกับสถานการณ์ ความเป็นไปได้   

ในการทำางานแต่ละชนิด

 3. การบริหารงาน (Executive) ผู้บริหารสำานักงานหรือหัวหน้างานเป็นผู้สั่งการและควบคุมดูแลงาน

นั้นให้เป็นไปตามแผนที่ได้กำาหนดไว้และกระทำาในระยะเวลาที่กำาหนดไว้ตามตารางการปฏิบัติงาน

 4. การวัดผลงาน (Measure) เมื่อได้ปฏิบัติงานมาเป็นระยะเวลาหนึ่งควรมีการควบคุมดูแลว่าผลงาน

เป็นไปตามต้องการหรือไม่ เป็นการตรวจสอบและวัดผลงานทั้งในด้านคุณภาพและปริมาณ

 5. การให้รางวัล (Reward) เมื่อวัดผลงานที่พนักงานทำาแล้วพบว่าผลงานดีเป็นที่น่าพอใจทั้งในด้าน

คุณภาพและปริมาณทำาสำาเร็จทันตามกำาหนดเวลาด้วยผลงานที่ดี ควรมีการให้รางวัลเพ่ือจูงใจกล่าวชมเชยเพ่ือ

เสริมสร้างขวัญและกำาลังใจให้แก่พนักงาน

 หลักการจัดการที่สามารถนำามาใช้ในการจัดการงานสำานักงานได้นั้นมีอยู่ 3 หลักการที่สำาคัญ ได้แก่ การจัดการ

มุ่งเน้นงาน การจัดการมุ่งเน้นคน และการจัดการมุ่งเน้นการบูรณาการ

 1.6.1 การจัดการมุ่งเน้นงาน

  การจดัการมุง่เนน้งานเป็นหลกัการจดัการทีใ่หค้วามสำาคญักบัประสทิธผิลและประสทิธภิาพเปน็หลัก คอื 

งานต้องสำาเร็จตามเป้าหมายที่กำาหนดไว้และงานต้องมีประสิทธิภาพ

  1) งานต้องสำาเร็จตามเป้าหมายที่กำาหนดไว้ การจัดการที่ดีต้องมีการกำาหนดเป้าหมายให้ชัดเจน                 

วัดผลได้ ประเมินผลได้ และต้องกำาหนดเป็นตัวเลข ฉะนั้นการจัดการที่ดีคือ การคิดค้นหาหนทางเพื่อบรรลุเป้าหมายที่ได้            

กำาหนดไว้ ผูจ้ดัการทีด่ตีอ้งมทีกัษะในการเกง่คิดโดยการคดิเชงิกลยทุธเ์พือ่บรรลเุป้าหมายทีไ่ดก้ำาหนดไว้ เชน่ บรษิทัตอ้งการ

ผลกำาไรร้อยละ 20 ดังนัน้ ผูจ้ดัการตอ้งคิดเชิงกลยทุธห์าหนทางหรอืแนวทางเพ่ือบรรลผุลกำาไรรอ้ยละ ซึง่มีกลยุทธไ์ด้หลาย

ประการ

  2) งานตอ้งมีประสทิธภิาพ  การจดัการทีด่ตีอ้งมปีระสทิธภิาพ คำาวา่ประสทิธภิาพ ให้นยิามไว้ 5 ประการ 

ดังนี้

  ประการที่ 1 ถูกกว่า เป็นการจัดการที่ใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด เช่น ใช้กระดาษอย่างประหยัด          

ใช้เงินอย่างประหยัด ใช้คนอย่างประหยัด การจัดการถูกกว่า มุ่งเน้นการลดรายจ่ายเพ่ือทำาให้ต้นทุนสินค้าและบริการ       

ถูกลง ซึ่งสอดคล้องกับความต้องการของลูกค้าที่ต้องการสินค้าบริการที่ถูกว่า ตัวอย่างเช่น สายการบินราคาถูกที่เรียกกัน

ว่าสายการบินต้นทุนต่ำา (Low Cost Airline) เป็นต้น

  ประการที่ 2 ดีกว่า เป็นการจัดการที่ใช้หลักการคุณภาพมาตรฐานสากล เช่น การควบคุมคุณภาพ       

การประกันคุณภาพ รางวัลคุณภาพประเทศไทย ระบบมาตรฐานสากลหรือไอเอสโอ

เรื่องที่ 1.6 หลักการจัดการงานสำ นักงาน
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     ประการที่ 3 เร็วกว่า เป็นการจัดการที่ใช้หลักความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน โดยมุ่งเน้นการ

ปรับปรุงงานปรับปรุงระบบงานให้มีความรวดเร็วมากข้ึนกว่าเดิมท่ีเรียกว่าความเร็วสูง การลดรอบเวลาในการ

ปฏิบัติงานและการลดรอบเวลาในการให้บริการคือหัวใจสำาคัญของการมีประสิทธิภาพที่มุ่งเน้นเร็วกว่าเดิม

  ประการที่ 4 พึงพอใจกว่า เป็นการจัดการที่ใช้หลักตอบสนองความพึงพอใจของลูกค้าสูงสุด

การสรา้งความพงึพอใจใหแ้กลู่กค้านัน้ควรมุง่เนน้ประเดน็ทีส่ำาคญั 3 ประการ คอื ปรบัปรงุระบบและกระบวนการ

บริการ ปรับปรุงพฤติกรรมการให้บริการของพนักงาน ปรับปรุงสิ่งอำานวยความสะดวกในการให้บริการ

  ประการที่ 5 ใหม่กว่า เป็นการจัดการที่ใช้หลักความแตกต่างและนวัตกรรมใหม่ ผู้จัดการต้อง

มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์อยู่ตลอดเวลา การคิดริเริ่มต้องเป็นการคิดแตกต่าง การคิดนอกกรอบที่เคยคิดไว้      

การคิดริเร่ิมจะนำาไปสู่การคิดค้นประดิษฐ์สิ่งใหม่ ๆ ที่เรียกว่า นวัตกรรม เช่น โครงการเลื่อนล้อต่อภาษีของ     

กรมการขนส่งทางบก กระทรวงคมนาคม เป็นต้น ผู้จัดการต้องมีการจัดการองค์การสู่องค์การแห่งภูมิปัญญา 

องค์การแห่งความเฉลียวฉลาด องค์การอัจฉริยะ และองค์การแห่งนวัตกรรม

 1.6.2 การจัดการมุ่งเน้นคน

  การจัดการมุ่งเน้นคนเป็นทฤษฎีการจัดการท่ีให้ความสำาคัญกับทรัพยากรมนุษย์เป็นหลัก คือ 

คนเป็นปัจจัยที่สำาคัญที่สุดที่ทำาให้การจัดการองค์การสู่ความสำาเร็จ การจัดการมุ่งเน้นคนยึดหลักการที่สำาคัญ  

ประการดังนี้

     ประการที่ 1 หลักมนุษย์เป็นผู้มีชีวิตจิตใจ มนุษย์เป็นผู้มีชีวิตจิตใจ มีความชอบ ความโกรธ ความรัก 

ความศรัทธา ความต้องการ การทำางานของบุคลากรในองค์การ นอกจากต้องการเงินเป็นค่าตอบแทนแล้ว ยังมีความ

ต้องการความเป็นเจ้าของและความต้องการมีส่วนร่วม ผู้จัดการที่ดีจำาเป็นต้องเรียนรู้พฤติกรรมมนุษย์เพื่อการเสริมสร้าง

ความสัมพันธ์ที่ดี ซึ่งเทคนิคการเสริมสร้างมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี ได้แก่ มองสบสายตา ปราศรัยทักทาย กระจายรอยยิ้ม           

ให้ความสำาคัญ ฉันจำาคุณได้ ตั้งใจฟังไม่เถียง หลีกเลี่ยงตำาหนิ ตริตรองแก้ไข จริงใจเป็นเยี่ยม เปี่ยมด้วยมารยาท

  ประการที่ 2 หลักความพึงพอใจในงาน มนุษย์ทำางานอย่างเต็มที่และเต็มใจก็ด้วยเหตุผลความพึงพอใจ

ในงานมากกว่าค่าตอบแทน ความพึงพอใจในงานคือ ความรัก ความศรัทธา ความชอบ และเห็นคุณค่าในงานน้ัน ๆ          

การเสริมสร้างความพึงพอใจในงานต้องมุ่งเน้นการสร้างความสุขและสนุกในการทำางาน พร้อมที่จะเรียนรู้สิ่งแปลกใหม่ 

ความพึงพอใจในงานจึงเป็นแรงขับภายในตัวบุคคลที่จะเป็นแรงกระตุ้นให้การทำางานประสบความสำาเร็จอย่างมืออาชีพ    

วิธีการเสริมสร้างความพึงพอใจในงานมี 3 ประการ ได้แก่ รักงานที่ทำา ทำางานที่เรารัก และทำางานในสิ่งที่เราใฝ่ฝัน

  ประการที่ 3 หลักจูงใจมนุษย์ การจัดการมนุษย์ให้ทำางานอย่างมีประสิทธิภาพนั้น จำาเป็นอย่างยิ่งที่       

ผู้จัดการต้องเรียนรู้พฤติกรรมมนุษย์ทั้งการรับรู้ ค่านิยม ทัศนคติ ความเชื่อ ความต้องการ เพื่อนำามาประยุกต์ใช้ใน         

การจูงใจมนุษย์ให้ทำางาน ซึ่งวิธีการจูงใจมนุษย์ที่สำาคัญ ได้แก่ จูงใจด้วยรางวัลตอบแทน โดยมุ่งเน้นค่าตอบแทนที่เป็น      

ตัวเงินซึ่งได้แก่ ค่าจ้างและเงินเดือน ค่าตอบแทนที่มิใช่ตัวเงินซึ่งได้แก่ ประโยชน์และบริการ ในประเด็นของค่าจ้างและ  

เงินเดือนต้องดำาเนินการจ่ายอย่างยุติธรรมที่เรียกว่า ทำามากจ่ายมาก ทำาน้อยจ่ายน้อย ทำาเท่ากันจ่ายเท่ากัน

  ประการที่ 4 หลักความผูกพันและจงรักภักดีต่อองค์การ การจัดการมุ่งเน้นคนให้ความสำาคัญกับความ

ผูกพันและจงรักภักดีต่อองค์การ โดยเชื่อว่า ถ้าพนักงานมีความผูกพันและจงรักภักดีต่อองค์การมากเท่าใด จะส่งผลทำาให้

พนกังานมีประสิทธภิาพในการทำางานในองคก์ารมากขึน้เทา่นัน้ ผูจั้ดการทีด่จีำาเปน็ตอ้งหาวธิกีารเพือ่เสรมิสร้างความผกูพนั

และจงรักภักดีต่อองค์การให้มากขึ้น ซึ่งโดยทั่วไปมี 2 วิธีการได้แก่ ความรู้สึกเป็นเจ้าของ พนักงานรู้สึกว่ามีความเป็น

เจ้าของขององค์การ องค์การเจริญก้าวหน้า คนในองค์การย่อมเจริญก้าวหน้าด้วย องค์การร่ำารวย คนในองค์การย่อม

ร่ำารวยด้วย นี่คือวิธีการที่จะสร้างความรู้สึกความเป็นเจ้าขององค์การคือเรา เราคือองค์การ ความเป็นหุ้นส่วนพนักงาน

รู้สึกว่ามีความเป็นหุ้นส่วนขององค์การ มีระบบให้พนักงานทุกคนเป็นผู้ถือหุ้นบริษัท เมื่อพนักงานทำางนได้ดีมีประสิทธิภาพ 

ย่อมทำาให้ราคาหุ้นสูงขึ้น ซึ่งย่อมส่งผลให้พนักงานได้รับเงินปันผลมากขึ้น
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     ประการท่ี 5 หลกัทุนมนษุย ์การจดัการมุง่เนน้คนใหค้วามสำาคญักบัทนุมนษุย ์โดยเชือ่วา่ มนษุย์

เป็นสินทรัพย์ขององค์การ ถ้าลงทุนมนุษย์มากเท่าใด ย่อมทำาให้คุณภาพบริการมีเพิ่มมากขึ้น ผู้จัดการที่ดีควรนำา

หลักทุนมนุษย์มาใช้ในการจัดการทรัพยากรมนุษย์โดยมุ่งเน้นการจัดหาพนักงานที่ได้คนดี คนเก่งและคนที่มี

สมรรถนะในการปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ การประเมินและพัฒนาพนักงานโดยยึดหลักสมรรถนะ หลักผลการ

ปฏิบัติงานและหลักโปร่งใสมีหลักฐานตรวจสอบได้ ดังนั้น หลักทุนมนุษย์มีจุดเน้นที่สำาคัญได้แก่ การใช้ทรัพยากร

มนษุยท์ีม่อียูใ่หเ้กดิประโยชนส์งูสดุทัง้ปรมิาณและคณุภาพ การพฒันาทรพัยากรมนษุยท์ีม่อียูใ่หเ้กดิศกัยภาพและ

สมรรถนะในการทำางานมาตรฐานสูงด้วยวิธีการฝึกอบรม วิธีการศึกษาเล่าเรียน วิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง และ

การจัดการความรู้  การธำารงรักษาทรัพยากรมนุษย์ รักษาคนดี คนเก่งให้อยู่กับองค์การให้นานที่สุด หมั่นดูแล

สขุภาพและความปลอดภยัของพนกังานอยู่ตลอดเวลา ใหม้สีขุภาพดทีัง้ทางกาย ใจ สงัคม อารมณแ์ละจติวญิญาณ 

รวมทัง้ใหค้วามสำาคัญกบัการเสรมิสรา้งคุณภาพชวีติการทำางานใหเ้กดิความสมดลุทัง้ดา้นงาน สงัคม และครอบครวั 

รวมทั้งความจงรักภักดี

 1.6.3 การจัดการมุ่งเน้นการบูรณาการ

  การจัดการมุ่งเน้นการบูรณาการให้ความสำาคัญกับการคิด การทำางานและการประเมินผลที่มี

การบูรณาการสอดคล้องสัมพันธ์เป็นหนึ่งเดียว คือ การคิดก็ต้องคิดแบบบูรณาการ การทำางานก็ต้องทำางานแบบ

บรูณาการ การประเมนิผลกต็อ้งประเมนิผลแบบบรูณาการ การจัดการมุง่เน้นการบรูณาการยดึหลักการทีส่ำาคญั 

3 ประการ คือ

     ประการที่ 1 หลักการคิดแบบบูรณาการ ผู้จัดการที่ดีต้องมีการฝึกฝนการคิดให้มีความสัมพันธ์ประสาน

สอดคล้องเป็นหนึ่งเดียวกันใน 3 ประเด็น คือ การคิดเชิงระบบ  การคิดแบบองค์รวม การคิดเชิงตรรกะ

  ประการที่ 2 หลักการทำางานแบบบูรณาการ ผู้จัดการที่ดีต้องมีการฝึกฝนการทำางานแบบบูรณาการ        

ที่เรียกว่า ผนึกกำาลังทุกฝ่ายทุกแผนกงานทุกคนให้เป็นหนึ่งเดียว โดยมุ่งเน้นการทำาแบบเป็นทีมแบบมีส่วนร่วม ได้แก่ สร้าง

พลังทีมงานที่แข็งแกร่ง บริหารทีมงานสู่แชมป์ ธำารงรักษาทีมงานสู่ความเป็นหนึ่ง

  ประการที่ 3 หลักการประเมินผลแบบบูรณาการ ผู้จัดการที่ดีต้องมีการฝึกฝนการประเมินผลแบบ      

บูรณาการที่เรียกว่า ประเมินผลความสอดคล้องสัมพันธ์ของโครงการกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเมินผลโครงการอย่างเป็น

ระบบครบถว้นทกุปจัจยั ประเมนิผลโดยใหท้กุฝา่ยเขา้มามสีว่นรว่มทัง้ผูจ้ดัการ พนกังาน ลกูคา้และผูถ้อืหุน้ วธีิการประเมนิ

เอการบรูณาการมี 3 วธิ ีไดแ้ก ่การประเมนิผลตนเอง การประเมนิผลโดยหนว่ยงานภายนอก และการประเมนิผลโดยลูกคา้

หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

เรื่องที่ 1.7 แนวทางการจัดการสำ นักงานสมัยใหม่

 

 

 1. ผู้บริหารสำานักงาน มีทักษะทางด้านหน้าที่การบริหาร การวางแผน การจัดองค์การ 

การนำา และการควบคุม ต้องประเมินสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงด้วยความรวดเร็ว ตัดสินใจ       

ถูกต้อง ตรงเวลา นำาพาพนักงานปฏิบัติงานได้สำาเร็จตามเป้าหมายทิศทางที่คาดหวังไว้

 2. การปรับเปลี่ยนโครงสร้างองค์การให้ทันสมัย ให้ความสำาคัญการทำางานแบบแนวราบ 

การปรบัตวัทียื่ดหยุน่เปลีย่นแปลงตามสถานการณ ์เนน้การทำางานของพนกังานท่ีเป็นทมี มสีว่นรว่ม

แสดงความคิดเห็น มากกว่าการจัดโครงสร้างแบบเดิมตามแนวดิ่ง
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  3. สรา้งองคก์ารแห่งการเรยีนรู ้ ใหพ้นกังานมคีวามสามารถในการคดิอยา่งเปน็ระบบ 

คดิอยา่งสร้างสรรค์ มกีารพฒันาตนเองดา้นทกัษะการทำางาน สามารถทำางานรว่มกับผูอ้ืน่ และ

รว่มกนัแข่งขนัความรูท้กัษะ รว่มกนัภายในหนว่ยงานสามารถสรา้งกรอบความคดิทีส่อดคลอ้ง

กับวิสัยทัศน์หน่วยงาน และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงภายนอก

 

 4. การใช้การบรหิารจดัการความรู ้เปน็การนำาเทคโนโลยีสารสนเทศ มาประยกุต์

ใช้ประโยชน์ในการวางแผน กำาหนดกลยุทธ์ กำาหนดขั้นตอน กระบวนการทำางาน ประเมิน

ผลงานบุคลากร เป็นต้น เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน การแก้ปัญหา ปรับปรุง

คุณภาพ การพฒันาผลิตภณัฑห์รอืบรกิาร และตอบสนองความตอ้งการของผูม้ารบับรกิาร

  5. การทำางานที่เน้นกระบวนการทำางาน เป็นการสร้างความร่วมมือร่วมใจเป็นหนึ่ง

เดียวของพนักงาน ที่มองเห็นผลลัพธ์ขององค์การร่วมกันมากกว่าแต่ละคนต่างคนต่างทำาตาม

ความรบัผดิชอบตนเอง โดยทีส่ามารถสรา้งผลผลติและขบัเคลือ่นองคก์ารกา้วไปขา้งหนา้ดว้ย

ความมั่นคงมีคุณภาพ

 

 6. การศึกษาการจัดการระบบสำานักงาน ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นรวมทั้งพัฒนาระบบ      

หาวิธีการทำางานให้ง่ายข้ึน ศึกษาความเคลื่อนไหวและเวลา เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดความสะดวก 

รวดเรว็ ง่าย ลดต้นทนุค่าใช้จา่ย ลดความเมือ่ยล้าอบุตัเิหตแุละสรา้งความพงึพอใจใหแ้กผู่ม้ารบับรกิาร

  7. การมีระบบการบริหารและการประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ ขนาดและประเภทของ

ธุรกจิมีผลต่อการใช้ระบบการบรหิารและการประเมนิทีแ่ตกตา่งกนั ดังน้ันระบบการบรหิารทีใ่ชใ้นการ

ประเมินผลองค์การนัน้จะตอ้งมคีวามทนัสมยั เปน็ทีรู่จ้กัและใชก้นัอยา่งแพรห่ลาย เช่น Total Quality 

Management (TQM), Balanced Scorecard (BSC), Benchmarking เป็นต้น

สรุป
 สำานักงานเป็นสถานที่ใช้ปฏิบัติงานของบุคลากร เป็นศูนย์รวบรวมงานเอกสารข้อมูลข่าวสารสารสนเทศ และให้

บริการสนับสนุนหน่วยงานหลักภายในและหน่วยงานภายนอก โดยผู้บริหารนำาทรัพยากร 8 M’s คือ คน เงิน วัสดุสิ่งของ 

ความรูด้า้นการจดัการ ตลาด เครือ่งจกัรกล วธีิการทำางาน เวลา มาบรหิารจดัการพืน้ฐาน คอื การวางแผน การจดัองคก์าร 

การจัดคนเข้าทำางาน การอำานวยการ การควบคุมทำางาน เพื่อจัดการงานสำานักงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำาหนดไว้

 หลักการจัดการงานสำานักงานมี 3 หลักการ ได้แก่ การจัดการมุ่งเน้นงาน การจัดการมุ่งเน้นคน การจัดการมุ่งเน้น

บรูณาการ การจัดการมุ่งเน้นงานจะให้ความสำาคัญกับประสิทธิผลและประสิทธิภาพ คือ งานต้องสำาเร็จตามเป้าหมายที่

กำาหนดไว้และงานต้องมีประสิทธิภาพ คือ ถูกว่า ดีกว่า เร็วกว่า พึงพอใจกว่า ใหม่กว่า สำาหรับการจัดการมุ่งเน้นคน จะให้

ความสำาคัญกับคนเป็นหลักโดยถือว่าคนเป็นปัจจัยที่สำาคัญที่สุดที่ทำาให้การจัดองค์การสู่ความสำาเร็จ โดยยึดหลักมนุษย์เป็น

ผู้มีชีวิตจิตใจ หลักความพึงพอใจในงาน หลักจูงใจมนุษย์ หลักความผูกพันและจงรักภักดีต่อองค์การ หลักทุนมนุษย์ และ

การจัดการมุ่งเน้นการบูรณาการ ให้ความสำาคัญกับความคิด การทำางานและการประเมินผลที่มีการบูรณาการสอดคล้อง

สัมพันธ์เป็นหนึ่งเดียว
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กิจกรรมที่ 1.2

1. จงอธิบายหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในสำานักงานให้มีประสิทธิภาพได้อย่างไร

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. คำาว่า “ประสิทธิภาพ” ของการจัดการหมายถึงอะไร พร้อมยกตัวอย่าง

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. หลักการจัดการมุ่งเน้นงานให้ความสำาคัญในเรื่องใดบ้าง

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. หลักการจัดการมุ่งเน้นการบูรณาการให้ความสำาคัญในเรื่องใดบ้าง

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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เฉลยกิจกรรมที่ 1.2

1. จงอธิบายหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในสำานักงานให้มีประสิทธิภาพได้อย่างไร

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. คำาว่า “ประสิทธิภาพ” ของการจัดการหมายถึงอะไร พร้อมยกตัวอย่าง

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. หลักการจัดการมุ่งเน้นงานให้ความสำาคัญในเรื่องใดบ้าง

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. หลักการจัดการมุ่งเน้นการบูรณาการให้ความสำาคัญในเรื่องใดบ้าง

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

1. การวางแผน (Plan)   2. การจัดทำาตารางการปฏิบัติงาน (Schedule) 

3. การบริหารงาน (Executive)  4. การวัดผลงาน (Measure) 

5. การให้รางวัล (Reward) 

1. ถูกกว่า เช่น ใช้กระดาษอย่างประหยัด  2. ดีกว่า เช่น ได้รางวัลคุณภาพ

3. เร็วกว่า เช่น การลดรอบเวลาในการปฏิบัติงาน 4. ใหม่กว่า เช่น การสร้างนวัตกรรมใหม่ ๆ 

5. พึงพอใจกว่า เช่น การปรับปรุงสิ่งอำานวยความสะดวก 

 หลักการจัดการมุ่งเน้นงานให้ความสำาคัญต่อประสิทธิผลและประสิทธิภาพ ผู้จัดการที่ดีต้อง

มุ่งเน้นการบรรลุเป้าหมาย (ประสิทธิผล) อย่างมีประสิทธิภาพ (ประหยัด) 

 หลักการจัดการมุ่งเน้นการบูรณาการให้ความสำาคัญต่อการคิด การทำางาน และ                  

การประเมินผล โดยทั้ง 3 ประเภทนั้นต้องคิดแบบบูรณาการ ทำางานแบบบูรณาการ และประเมินผล

แบบบูรณาการ ซึ่งต้องมีความสอดคล้องสัมพันธ์เป็นหนึ่งเดียว
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กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำานักงานสมัยใหม่

ชุดที่ 1 หลักการจัดการสำานักงาน

คำาชี้แจง ข้อคำ�ถ�มมีทั้งหมด 10 ข้อ ให้นักศึกษ�ทำ�เครื่องหม�ย x ลงในกระด�ษคำ�ตอบตรงช่อง  

            ก ข ค หรือ ง ที่ถูกต้องที่สุด

       1. ข้อใดอธิบ�ยก�รจัดก�รได้ถูกต้อง

 ก. ก�รจัดก�รเป็นวิธีก�รเพื่อบรรลุเป้�หม�ยองค์ก�ร

 ข. ก�รจัดก�รเป็นศ�สตร์และศิลป์

 ค. ก�รจัดก�รเป็นก�รบูรณ�ก�รทรัพย�กรอย่�งมีประสิทธิผลและประสิทธิภ�พ

 ง. ถูกทุกข้อ

      2. สำ�นักง�นมีคว�มสำ�คัญอย่�งไร

 ก. เป็นศูนย์กล�งคว�มจำ�

 ข. เป็นฝ่�ยให้บริก�รและสนับสนุนก�รทำ�ง�นของทุกหน่วยง�นในองค์ก�ร

 ค. เป็นกองบัญช�ก�รและเป็นศูนย์ควบคุมขององค์กร

 ง. ถูกทุกข้อ

       3. ลักษณะสำ�คัญของง�นสำ�นักง�นมีหล�ยประก�ร ยกเว้นข้อใด

 ก. เป็นง�นที่ไม่แตกต่�งจ�กง�นอื่น ๆ

 ข. เป็นง�นติดต่อสื่อส�ร ประส�นง�น และประช�สัมพันธ์

 ค. เป็นง�นควบคุมคุณภ�พ

 ง. เป็นง�นจัดก�รทรัพย�กรมนุษย์

       4. ข้อใดไม่ใช่วัตถุประสงค์ของก�รจัดก�รสำ�นักง�น

 ก. ก�รรวบรวมอำ�น�จหน้�ที่และคว�มรับผิดชอบเกี่ยวกับง�น

 ข. ก�รบริห�รจัดก�รคว�มขัดแย้งในสำ�นักง�น

 ค. ก�รประส�นกิจกรรมของสำ�นักง�น

 ง. ก�รจัดอบรมและก�รจัดทำ�คู่มือ

       5. ข้อใดเป็นขอบข่�ยหน้�ที่ของง�นพัสดุ

 ก. ก�รจัดทำ�แผน     

 ข. ก�รสร้�งเครือข่�ยคว�มร่วมมือ

 ค. ก�รจัดห�จัดซื้อเครื่องมือเครื่องใช้  

 ง. ก�รประหยัดทรัพย�กร
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       6. ง�นโต้ตอบ ติดต่อ ก�รบริห�รง�นเอกส�ร ง�นประชุม ฯลฯ เป็นขอบเขตง�นสำ�นักง�นต�มข้อใด

 ก. ง�นเลข�นุก�ร     

 ข. ก�รติดต่อสื่อส�ร

 ค. ง�นเอกส�ร     

 ง. ง�นประช�สัมพันธ์

       7. ก�รควบคุมดูแลว่�ผลง�นเป็นไปต�มเป้�หม�ยหรือไม่ ตรงกับหลักเกณฑ์ของง�นสำ�นักง�นข้อใด

   ก. ก�รว�งแผน     

 ข. ก�รบริห�รง�น

   ค. ก�รวัดผลง�น    

 ง. ก�รให้ร�งวัล

       8. ก�รใช้หลักคว�มแตกต่�งและนวัตกรรมใหม่ ผู้จัดก�รต้องมีคว�มคิดริเริ่มสร้�งสรรค์อยู่ตลอดเวล� 

  ตรงกันนิย�มคำ�ว่�ประสิทธิภ�พ ข้อใด

   ก. ดีกว่�     

 ข. พึงพอใจกว่�

   ค. ใหม่กว่�     

 ง. เจ๋งกว่�

       9. ข้อใดคือหลักก�รจัดก�รมุ่งเน้นคน

   ก. หลักประสิทธิผล    

 ข. หลักประสิทธิภ�พ

   ค. หลักทุนมนุษย์    

 ง. หลักตัวชี้วัด

      10. ข้อใดคือวิธีก�รคิดแบบบูรณ�ก�ร

   ก. ก�รคิดแบบองค์รวม    

 ข. ก�รคิดริเริ่ม

    ค. ก�รคิดเปรียบเทียบ    

 ง. ก�รคิดแบบสังเคร�ะห์



หน้า 17

1

ชุด
ที่ 

 1 
 

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ห
ลัก

กา
รจ

ัดก
าร

สำา
นัก

งา
น

เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน
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