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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง ก

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชา การจัดการสำานักงานสมัยใหม่ (กจ 1015) หมวดวิชาเฉพาะ            

กลุ่มวิชาชีพสาขาวิชาการจัดการ ชุดที่ 4 : การจัดการสำานักงานภาคเอกชนและสำานักงานเสมือนจริง หน่วยที่ 

2 การจัดการสำานักงานภาครัฐ เอกชน และสำานักงานเสมือนจริง ระดับอนุปริญญา วิทยาลัยชุมชนระนอง     

จดัทำาขึน้เพือ่เปน็สือ่การเรยีนการสอน ชว่ยในการจดักจิกรรมการเรยีนรู ้ใหก้บันกัศกึษา ไดเ้รยีนรู ้เพ่ิมเตมิจาก

การจัดการเรียนการสอนในชั้นเรียนปกติจากครูผู้สอน ซึ่งการจัดทำาเริ่มจากการวิเคราะห์ มคอ.2 ตามกรอบ

มาตรฐานคณุวฒุริะดบัอดุมศกึษา หลกัสตูรอนปุรญิญาวทิยาลยัชมุชนระนอง ศกึษาเนือ้หารายวชิาจากหนงัสอื 

และตำารา ตลอดจนประสบการณจ์ากผูส้อนในรายวชิาดงักลา่วกวา่ 5 ป ีศกึษาทฤษฎกีารจัดการเรยีนรูจ้นสร้า่ง

เอกสารประกอบการสอนรายวชิานีโ้ดยใชก้ระบวนการเรยีนรูร้ปูแบบ MIAP เอกสารประกอบการสอนรายวชิา

นี ้เนน้ใหน้กัศกึษาไดศ้กึษาดว้ยตนเอง และลงมอืปฏบิติักจิกรรมอยา่งเปน็ระบบ มจีดุมุง่หมายในการเรยีนรูต้าม

ขั้นตอนการเรียนรู้ สำาหรับครูผู้สอนมีหน้าที่ถ่ายทอดองค์ความรู้ในประเด็นที่เป็นสาระสำาคัญ คอยให้คำาแนะนำา 

และติดตามดแูลพฤตกิรรมการเรยีนรูก้ารทำางานของนกัศกึษาอยา่งใกลช้ดิ เพือ่ใหก้ารจดักจิกรรมการเรยีนการ

สอนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุด ต่อการจัดการเรียนการสอน ทั้งนี้เอกสาร

ประกอบการสอนฉบับนี้ได้รับการตรวจสอบโดยผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบภาพรวม และความสอดคล้องเนื้อหา

 ขอขอบคุณ ผู้อำานวยการวิทยาลัยชุมชนระนอง คณะครู เจ้าหน้าที่ของวิทยาลัยชุมชนระนอง และ       

ผู้เชี่ยวชาญทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือและสนับสนุนการจัดทำาเอกสารประกอบการสอนฉบับนี้ และขอขอบคุณ

เป็นอย่างยิ่ง คือ ดร.จริยา เอียบสกุล และคณะ ในการให้ความรู้หลักการจัดทำาเอกสารประกอบการสอนจน

ทำาใหเ้อกสารมคีวามสมบูรณ์สำาเรจ็ด้วยดี หวังเปน็อยา่งยิง่วา่เอกสารประกอบการสอนฉบับนีค้งจะเป็นประโยชน์

ตอ่การจดัการเรยีนการสอนนกัศึกษาระดบัอนุปรญิญาไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพบรรลตุามจดุประสงคข์องหลกัสตูร

อนุปริญญาวิทยาลัยชุมชน ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562 ทุกประการ

         สุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร

คำ�นำ�
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

สารบัญ

เรื่อง	 	 	 	 	 	 	 								 								หน้า

คำานำา         ก

สารบัญ         ข

คำาชี้แจง         ค

คำาแนะนำาการใช้เอกสารประกอบการสอน      ง

สาระการเรียนรู้        จ

จุดประสงค์การเรียนรู้       จ

เนื้อหาและกิจกรรม       1

 - เรื่องที่ 4.1 การจัดการสำานักงานภาคเอกชนภายใต้การเปลี่ยนแปลง 1

 - เรื่องที่ 4.2 แนวคิดการจัดการสำานักงานภาคเอกชน   3

 - เรื่องที่ 4.3 งานสำานักงานภาคเอกชน    4

 - กิจกรรมที่ 4.1       12

 - เรื่องที่ 4.4 ปัจจัยแห่งความสำาเร็จของการจัดการสำานังานภาคเอกชน 14

 - เรื่องที่ 4.5 การจัดการงานเอกสารสำานักงานภาคเอกชน  19

 - เรื่องที่ 4.6 สำานักงานสมัยใหม่     21

 - เรื่องที่ 4.7 สำานักงานเสมือน Co-Working Space   33

 - กิจกรรมที่ 4.2       39

กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน      42

เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน      44

บรรณานุกรม        45

ข
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

คำ�ชี้แจง
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 4 : การจัดการสำานักงานภาคเอกชน และสำานักงานเสมือนจริง

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำานักงานสมัยใหม่ ชุดที่ 4 : การจัดการสำานักงานภาค

เอกชน และสำานักงานเสมือนจริง หน่วยที่ 2 การจัดการสำานักงานภาครัฐ เอกชน และสำานักงานเสมือนจริง 

หมวดวิชาเฉพาะ กลุ่มวิชาชีพ สาขาวิชาการจัดการ ระดับอนุปริญญา วิทยาลัยชุมชนระนอง ชั้นปีที่ 1

 เอกสารเล่มนี้เป็นเอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 4 การจัดการสำานักงานภาคเอกชน และสำานักงาน

เสมือนจริง ใช้เวลาเรียนทั้งสิ้น 4 คาบ (3 ชั่วโมง 20 นาที) โดยใช้กระบวนการเรียนรู้แบบ MIAP ให้นักศึกษา

ปฏิบัติ 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 ซึ่งครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียนและให้เนื้อหารายวิชาด้วยสื่อต่าง ๆ  

(เช่น Powerpoint, สาธิต, สื่อภาพเคลื่อนไหว) ตามที่ครูได้เตรียมไว้

 6. นักศึกษาศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ทำาใบกิจกรรมตามลำาดับ

 7. เมื่อเสร็จทุกขั้นตอน ให้เปิดเฉลยดู และตรวจสอบ ถ้าหากตอบผิด หรือไม่แน่ใจให้กลับไปศึกษาใหม่

อีกครั้ง

 8. นักศึกษาทำากิจกรรมประมวลผลหลังเรียน จำานวน 10 ข้อ ลงในคำาถามกิจกรรมประมวลผล        

หลังเรียน

 9. ตรวจคำาตอบกิจกรรมประมวลผลหลังเรียนด้วยตนเอง และเขียนคะแนนไว้ในช่องคะแนนกิจกรรม

ประมวลผลหลังเรียน

 10. ส่งเอกสารประกอบการสอนให้ครูผู้สอน เพื่อตรวจคำาตอบอีกครั้ง และบันทึกคะแนนเก็บระหว่าง

เรียน

ข้อควรปฏิบัติควบคู่ไปกับการเรียนรู้
        1. นักศึกษาควรทำาใบกิจกรรมด้วยตนเอง หากไม่เข้าใจ สามารถปรึกษากับเพ่ือนในกลุ่มเพ่ือขอ         

คำาอธิบาย หรือถามครูผู้สอน เพื่อร่วมกันสรุปข้อสงสัยนั้น ๆ

        2. นักศึกษาไม่ควรดูเฉลยก่อน ซึ่งจะทำาให้นักศึกษาไม่พัฒนาการเรียนรู้

        3. ในการศกึษาเอกสารประกอบการสอน หากนกัศกึษาทำากจิกรรมประมวลผลหลงัเรยีนไมผ่า่นเกณฑ์

ต้องกลับไปศึกษาเอกสารประกอบการสอนนั้นใหม่ และทำากิจกรรมให้ผ่านเกณฑ์

ค
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

คำ�แนะนำ�การใช้เอกสารประกอบการสอน
เอกสารประกอบการสอน ชุดที่ 4 : การจัดการสำานักงานภาคเอกชน และสำานักงานเสมือนจริง

 1. ให้นักศึกษารับเอกสารประกอบการสอนจากครูผู้สอน

 2. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง การจัดการ

สำานักงานภาคเอกชนภายใต้การเปลี่ยนแปลง แนวคิดการจัดการสำานักงานภาคเอกชน งานสำานักงาน           

ภาคเอกชน  ใช้เวลาประมาณ 60 นาที

 3. ศึกษาและทบทวนเนื้อหาจากใบความรู้ ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำาตอบตามลำาดับ

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

 4. นักศึกษาเรียนรู้เนื้อหาจากครูผู้สอน ซึ่งครูผู้สอนนำาเข้าสู่บทเรียน และบรรยายเรื่อง ปัจจัยแห่ง

ความสำาเร็จของการจัดการสำานักงานภาคเอกชน การจัดการงานเอกสารสำานักงานภาคเอกชน สำานักงานสมัย

ใหม่ และสำานักงานเสมือน Co-Working Space ใช้เวลาประมาณ 60 นาที

 5. ศึกษาทบทวนเนื้อหาจากใบเนื้อหา ฝึกปฏิบัติจากใบกิจกรรม และตรวจสอบคำาตอบตามลำาดับ       

ใช้เวลาประมาณ 40 นาที

 6. นักศึกษาอ่านทีละหน้า อย่าข้าม เพราะเนื้อหาต่อเนื่องกัน

 7. ในการทำาใบกิจกรรม หากไม่เขาใจให้กลับไปศึกษาเนื้อหาอีกครั้ง หรือสอบถามครูผู้สอน ไม่ควรดู

เฉลยก่อน

 8. เมื่อทำาใบกิจกรรมเสร็จแล้ว ให้จับคู่กับสมาชิกในกลุ่มเปลี่ยนกันตรวจคำาตอบจากเฉลย ถ้าพบว่า  

คำาตอบผิดให้สมาชิกในกลุ่มแนะนำาเพื่อนให้เข้าใจถูกต้อง

 9. ให้นักศึกษาทำากิจกรรมประมวลผลหลังเรียนเพ่ือประเมินตนเอง ด้วยความซ่ือสัตย์ ใช้เวลา 20 

นาที แล้วตรวจสอบความถูกต้องและแจ้งคะแนนให้ครูทราบ

ง
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง จ

สาระการเรียนรู้

 1. การจัดการสำานักงานภาคเอกชนภายใต้การเปลี่ยนแปลงเพ่ือความอยู่รอดและการแข่งขันได้ 

โดยสร้างความเข้าใจต่อภาวะตลาด การพัฒนาของวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทักษะการบริหารจัดการ

ธรุกิจ และสร้างพันธมิตรและเครือข่าย เพื่อตอบสนองความต้องการของลูกค้าด้วยวิธีการทำางานอย่างมี

ประสิทธิภาพดีที่สุด

 2. แนวคิดการจัดการสำานักงานภาคเอกชน เป็นงานจัดการที่มีหลักการเช่นเดียวกับการบริหาร

สำานักงานภาคราชการ คือ เป็นการบริหารงานที่เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนการทำางานขององค์กร เป็นงานที่

มิใช่เป้าประสงค์ของภาคเอกชน แต่เป็นงานที่มีความสำาคัญกับองค์กรเป็นอย่างยิ่ง 

 3. งานสำานักงานภาคเอกชน เป็นงานบริหารกิจกรรมสนับสนุนที่ประกอบด้วยโครงสร้างองค์การ 

การพัฒนาเทคโนโลยี การจัดการทรัพยากรมนุษย์ และการจัดหา เพื่อให้กิจกรรมหลักของสำานักงานบรรลุ

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายด้านคุณค่า

 4. ปัจจัยแห่งความสำาเร็จของการจัดการสำานักงานภาคเอกชน มี 6 ประการ คือ การมีระบบการ

บริหารสมัยใหม่และการประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ใช้ความรู้และการบริหารจัดการความรู้ 

การทำางานที่เน้นกระบวนการทำางาน ใช้ทักษะทางการบริหารและภาวะผู้นำาเพ่ิมขีดความสามารถในการ

บริหารธุรกิจ ปรับเปลี่ยนและจัดโครงสร้างองค์กรให้ทันสมัย และสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้เป็นองค์กรที่เน้น

ผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ

 5. สำานักงานสมัยใหม่เป็นสำานักงานที่มีการนำาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร รวมทั้ง

เทคโนโลยดีจิทิลัมาประยกุตใ์ช ้องคป์ระกอบพืน้ฐานสำาคัญของสำานกังานสมยัใหม ่คือ บคุลากร กระบวนการ

ปฏิบัติงาน ข้อมูล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และการบริหารจัดการ 

 6. สำานักงานเสมือน Co-Working Space เป็นสำานักงานที่ไม่เน้นที่ตั้ง มีให้เช่าซื้อเป็นเจ้าของแบบ

เนน้การทำางานผา่นระบบออนไลน ์โดยคนทำางานสามารถทำางานรว่มกนัได ้โดยไมต่อ้งใชส้ถานทีเ่ปน็หลกัแหลง่ 

โดยอาศยัเครือ่งมอืทีท่นัสมยัเข้ามาชว่ยในการตดิตอ่สือ่สาร ซึง่ทำาใหล้ดความเสีย่งในการลงทนุ ซึง่เมือ่ผนวก

สำานักงานเสมือนเข้ากับระบบอินเทอร์เน็ตทำาให้สานักงานเสมือนสามารถให้บริการได้ตลอด

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
หลังจากที่นักศึกษาได้ศึกษาเอกสารประกอบการสอนจบแล้วสามารถ

1. อธิบายการจัดการสำานักงานภาคเอกชนภายใต้การเปลี่ยนแปลงได้อย่างถูกต้อง

2. อธิบายแนวคิดการจัดการสำานักงานภาคเอกชนได้อย่างถูกต้อง

3. อธิบายการจัดการสำานักงานเอกชนได้อย่างถูกต้อง

4. อธิบายปัจจัยแห่งความสำาเร็จของการจัดการสำานักงานภาคเอกชนได้อย่างถูกต้อง

5. อธิบายสำานักงานสมัยใหม่ได้อย่างถูกต้อง

6. อธิบายสำานักงานเสมือน Co-Working Space ได้อย่างถูกต้อง
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เรื่องที่ 4.1 การจัดการสำ นักงานภาคเอกชนภายใต้การเปลี่ยนแปลง

 การเปลี่ยนแปลงในยุคเศรษฐกิจที่ใช้ความรู้เป็นพลังขับเคลื่อนที่เป็นการแข่งขันทางด้านต้นทุนต่ำา การ

ใช้เทคโนโลยีใหม่ ๆ การใช้แรงงานที่มีทักษะเพิ่มขึ้น การเคลื่อนย้ายทุนอย่างรวดเร็ว สินค้า บริการ และ

กระบวนการทางธุรกิจที่ใช้นวัตกรรมแพร่หลายไปท่ัวโลก การติดต่อสื่อสารด้วยพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ทำาให้     

ผูป้ระกอบการและผูบ้รโิภคพบกนัโดยตรง  รวมท้ังมคีวามก้าวหนา้ทางความรูแ้ละวทิยาศาสตรก์อ่ให้เกดิเทคโนโลยี

ใหม่ ๆ  ตลอดเวลา ส่งผลต่อการเจริญเติบโตของระบบเศรษฐกิจโลกและเศรษฐกิจระหว่างประเทศอย่างรวดเร็ว

   การเปล่ียนแปลงดงักล่าวทีเ่คล่ือนย้ายกา้วข้ามพรมแดนในยคุโลกาภวิฒัน ์กอ่ใหเ้กดิตลาดโลกทีต่อ้งการ

ทกัษะในการสรา้งสรรค์สินค้าและบรกิารทีมี่มูลคา่สงู มคีณุภาพและความแตกตา่ง องคก์รเอกชนท่ีตอ้งการประสบ

ความสำาเร็จจึงปรับปรุงกระบวนการผลิตทางธุรกิจ โดยใช้เทคโนโลยีชั้นสูงแทนที่อุตสาหกรรมและบริการแบบ

เดิมที่ใช้ปริมาณและราคาต่ำาสร้างความได้เปรียบในการแข่งขัน

 การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น ส่งผลต่อการเพิ่มขึ้นและการขยายตัวของตลาด ในด้านหนึ่งโอกาสทางการ

ตลาดเพิ่มข้ึนจากการเติบโตและขยายตัวของการค้าโลก และลดข้อจำากัดทางการลงทุนลง แต่อีกด้านหน่ึง            

ผู้ประกอบการต้องมีความสามารถที่จะแข่งขันกับคู่แข่งระดับโลกในประเทศของตนเองด้วย

 การแข่งขันทางการค้า จงึมคีวามจำาเปน็ทีผู่ป้ระกอบการจะตอ้งปรบัตวัเพือ่ความอยูร่อด โดยเพิม่ความหลากหลาย

ของการประกอบธุรกิจ ใช้องค์ความรู้ และนวัตกรรมเพื่อเพิ่มคุณภาพสินค้าและบริการ เป็นปัจจัยแห่งความสำาเร็จในการ

เพิ่มขีดความสามารถการแข่งขันขององค์กร

           การบริหารธุรกิจในยุคที่มีความรู้เป็นพลังขับเคลื่อน จึงหลีกเลี่ยงไม่ได้ที่จะเกี่ยวข้องกับช่วงเวลาของการปรับและ

การเปลี่ยนแปลงโครงสร้างขององค์กร เพื่อเปลี่ยนแปลงทั้งวิธีการแข่งขัน และการเข้าถึงตลาดแข่งขันด้วยความรวดเร็ว

ยิ่งขึ้น โดยใช้ความรู้และความก้าวหน้าของการพัฒนาทางเทคโนโลยีเป็นตัวเร่งการทำางานด้านนวัตกรรม ให้เกิดความคิด

สร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์ใหม่ ๆ สอดคล้องกับความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไป

 ในยุคนี้องค์กรภาคเอกชนที่ต้องการเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันต้องเรียนรู้และสร้างความเข้าใจประเด็น

ต่าง ๆ ดังนี้

 1. ภาวะตลาดของการใช้ความรู้เป็นฐานในการขับเคลื่อนสินค้าและบริการ

 2. การนำาผลการศึกษาวิจัยทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีไปดำาเนินการเชิงพาณิชย์

 3. การให้ความสำาคัญและยอมรับว่าผู้ที่จะเป็นผู้ประกอบการจะต้องเข้าใจเรื่องการบริหารความเสี่ยง และทักษะ

ของการบริหารจัดการธุรกิจ

 4. องค์กรที่ประกอบธุรกิจจะต้องมีพันธมิตรในการร่วมตัดสินใจและร่่วมดำาเนินการ โดยอาจเป็นพันธมิตร ซัพพลายเออร์

ลูกค้า สถาบันการศึกษา เครือข่าย และคลัสเตอร์ของผู้ประกอบการที่ประสบความสำาเร็จในการแข่งขันระหว่างประเทศ

 

 ดังนั้นการเปลี่ยนแปลงไปสู่การเป็นองค์กรธุรกิจชั้นนำาระดับสากล การเปลี่ยนแปลงนี้ต้องการแนวความคิดที่ดี

ที่สุด และทันสมัยที่สุดในด้านการดำาเนินงานให้ได้มาตรฐานสูงสุดไม่ใช่เพียงแค่การปรับปรุงแต่ยังรวมถึงการทำาอย่างไรให้

องค์กรเป็นที่ยอมรับในระดับโลกเช่นมีการเพิ่มคุณภาพอย่างมาก เช่น จาก 100 เป็น 1,000 ส่วน หรือการลดต้นทุน เช่น

จาก 30% เป็น 50% หมายถึง การเพิ่มขึ้นสองถึงสามเท่า การเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ช่วยทำาให้ทุกอย่างดีขึ้น องค์กรที่เป็น

องคก์รชัน้นำาของโลกมกัจะผลิตสินค้าทีม่คุีณค่าสูง และสามารถสรา้งกำาไรไดอ้ยา่งสงูสดุในระยะยาวดว้ยวธิกีารทำางานอยา่ง

มีประสิทธิภาพไม่มีที่สิ้นสุด ระบบการทำางานและวัฒนธรรมขององค์การ นำาหน้าคู่แข่งขันและมีกลยุทธ์ที่เหนือกว่าทางการ

แข่งขันมีโครงสร้าง กระบวนการทำางาน การจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด ซึ่งเป็นหลักสำาคัญในการก้าว

ไปสู่การเป็นองค์กรชั้นนำาของโลก
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 นักวิจัยได้ศึกษาเกี่ยวกับลักษณะที่สำาคัญในการเป็นองค์การชั้นนำาของโลกว่า องค์กรไม่เพียงแต่เพ่ิม

การปรบัปรงุการทำางานหรอืการทำางานใหบ้รรลตุามเป้าหมายเทา่นัน้ แตย่งัตอ้งเปลีย่นแปลงอยา่งตอ่เนือ่งตลอด

เวลา สามารถประยุกต์และปรับตัวด้วยพลังอันแรงกล้า เพื่อความก้าวหน้ามีการศึกษาทดลอง การตั้งความคิด

ที่ทำาให้เกิดโอกาสที่ดี และการปฏิบัติการอันรวดเร็ว โดยยึดหลักว่าเราจะปรับปรุงอย่างไรเพื่อให้วันพรุ่งนี้ดีกว่า

วันนี้

 ตัวอย่างเช่น บริษัทที่ประสบความสำาเร็จอย่างเช่น 

 - บริษัท 3M ได้กำาหนดแนวคิดว่าจะมีผลิตภัณฑ์ใหม่ ๆ อยู่เสมอ มีการยอมรับความคิดเห็นของบุคคล

และส่งเสริมบุคลากรให้เจริญก้าวหน้า มีความอดทนต่อความผิดที่เกิดขึ้น ผลิตสินค้าที่มีคุณภาพและเชื่อถือได้

ในคุณภาพ 

 - บริษัท อเมริกันเอกซ์เพรส มีแนวคิดว่าการให้บริการลูกค้ามาเป็นประการแรก ให้บริการที่ไว้วางใจ

ได้ทั่วโลกสนับสนุน ให้บุคคลมีความคิดริเริ่ม เป็นต้น 

 - บรษิทั โบวอ์ิง้ จำากดั ผูผ้ลิตเครือ่งบินไดค้ำานงึถงึหลกัการเปน็ผู้นำาแหง่วศิวกรการบนิ การเสีย่งในการ

ลงทุนในเทคโนโลยีต่าง ๆ อย่างมีคุณภาพและมีความปลอดภัยสูง มีจริยธรรมทางธุรกิจ 

 - บรษิทัโซนีจ่ำากดั เปน็ผูน้ำาดา้นเครือ่งเสียงเครือ่งไฟฟา้ชัน้นำาของโลก การพฒันาเทคโนโลยแีละนวตักรรมใหมใ่น

ตัวสินค้า ยอมรับและสนับสนุนความสามารถและความคิดริเริ่มของบุคคล

 - บริษัท วอลล์มาร์ท จำากัด ยึดถือหลักการว่าจะเป็นผู้จัดหาสิ่งที่มีคุณค่าสำาหรับลูกค้าในราคาต่ำาสุดและมีให้เลือก

มากที่สุด มีเป้าหมายทางธุรกิจสูง การให้พนักงานมีส่วนร่วม มีความกระตือรือร้นในการจัดหาสินค้าที่ดีที่สุดมาสู่ลูกค้า 

 - บริษัท วอล์ท ดิสนีย์ เป็นผู้ที่สร้างฝันให้เป็นความจริงด้วยความคิดริเริ่ม จินตนาการในโลกแห่งความบันเทิง

สนุกสนานและมนุษยชาติด้วยความตั้งใจของบริษัทยินดี ที่จะทุ่มทุนมหาศาลเพื่อความสุขของคนทั่วโลกเหล่านี้ เป็นต้น 

 เป็นตัวอย่างของธุรกิจที่ประสบความสำาเร็จในระดับโลกมาแล้วในต่างประเทศ สำาหรับประเทศไทยมีความเป็นไป

ได้สูงในการก้าวไปสู่การเป็นองค์กรระดับโลกได้ด้วยประสิทธิภาพการบริหารจัดการ

 การเปล่ียนแปลงการบรหิารจดัการในปจัจบุนัยอ่มมกีารเปล่ียนแปลงอยูเ่สมอ เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัการเปลีย่นแปลง

ของสภาพแวดล้อมเพื่อความอยู่รอดและภายใต้สภาวะการแข่งขันของโลกผู้บริหารที่มีประสิทธิภาพพร้อมที่จะเผชิญกับ

ความไม่แน่นอนโดยมีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอเพื่อการแสวงหาความรู้และทักษะใหม่ ๆ  ทางการบริหาร การเปลี่ยนแปลง

ไม่สามารถบอกได้ว่าเปลี่ยนแปลงอย่างไร แต่จากการศึกษาวิจัยพบว่าข้อเสนอแนะว่ามีแนวทางสำาหรับการพิจารณาเพื่อ

การเปลี่ยนแปลงการทำางานไปในทางที่ดีขึ้นขึ้นดังนี้

 การเปลี่ยนแปลงการทำางานในสถานที่ทำางาน ในศตวรรษที่ 21 มี 7 ประการดังนี้

 1. เปน็องค์การเสมอืนทีมี่การส่ือสารอยา่งรวดเรว็ทัว่ท้ังองคก์าร มกีารใชเ้ทคโนโลยกีารสือ่สารทีท่นัสมยั สามารถ

ทำางานได้ทุกหนทุกแห่ง

 2. การทำางานเสร็จทันตามกำาหนดส่งมอบต่อลูกค้า

 3. การเพิ่มพูนความรู้อยู่เสมอ

 4. การใช้คอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการทำางานและควบคุมการทำางานด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

 5. ความแตกต่างของพนักงานเพิ่มมากขึ้น

 6. ให้ความสำาคัญกับแรงงานทุกวัย

 7. มีความแตกต่างหลากหลายของแรงงาน

 

 การเปล่ียนแปลงท้ัง 7 ประการนี้เกิดข้ึนอยู่ตลอดเวลานับแต่อดีตมาจนถึงปัจจุบันและยังคงเปลี่ยนแปลงไปอีก

อย่างมากมายในอนาคตข้างหน้า ดังนั้นจึงเกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงในการทำางานในศตวรรษที่ 21 ดังรายละเอียดต่อ

ไปนี้
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 Robert Barner ได้กล่าวว่าจะมีการเปลี่ยนแปลงของผู้บริหารและพนักงานในองค์การดังรายละเอียด

ต่อไปนี้

 1. องคก์ารเสมือน (The virtual Organization) หมายถงึ ววิฒันาการความทนัสมยัทางดา้นเทคโนโลยี

ในการสื่อสารที่กว้างไกลทำาให้สถานที่ทำางานของพนักงานเปลี่ยนแปลงไปจากการทำางาน ในสถานที่ทำางานพบ

หน้ากันทุกวันมาเป็นการขยายการทำางานออกไปในที่ต่าง ๆ ในและนอกสถานที่และสามารถติดต่อกันได้ทุกหน

แห่งไม่ว่าจะอยู่แห่งใดในโลก มีรูปแบบการทำางานที่ไม่เป็นทางการ ต่อการเปลี่ยนแปลง อาจมีการจ้างพนักงาน

ชัว่คราว ไม่ต้องมีสถานทีท่ำางาน การขยายเครอืข่ายทางการสือ่สารทำาให้เกดิความรวดเรว็ และคลอ่งตวัยดืหยุน่

ได้ทำาให้ข้อมูลข่าวสารมีการพัฒนาทักษะเครือข่ายและซอฟต์แวร์ในด้านของการตัดสินใจทางการบริหารของผู้

บริหาร และการใช้เครื่องมือสำาหรบการตัดสินใจได้โดยเฉพาะ

 2. การทำางานเสรจ็ทันตามกำาหนดสง่มอบตอ่ลกูคา้ หมายถงึ การทำางานดว้ยความรวดเรว็  พนกังาน

มีการจูงใจการทำางาน มกีารพฒันาในดา้นทรพัยากรมนษุยเ์พือ่ให้ไดผ้ลงานเสร็จทนัตามกำาหนดเวลา มกีารฝกึฝน

อบรม การให้ค่าตอบแทนที่เป็นไปเพื่อการทำางานที่คล่องตัวและรวดเร็วทันเวลากำาหนด

 3. มกีารเพิม่พนูความรูใ้หแ้กพ่นกังานอยูเ่สมอ ในยคุของขอ้มูลขา่วสารตอ้งการการสัง่การ การสอน

งาน การฝึกอบรมและการจูงใจพนักงานในรูปแบบต่าง ๆ จึงต้องมีการให้ความรู้แก่พนักงานอยู่เสมอ

 4. มีการนำารูปแบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการทำางานควบคุมงาน การใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการทำางาน 

คอมพิวเตอร์ในการเรียนรู้การตัดสินใจ การควบคุมการทำางานและควบคุมผลการผลิตอย่างมีประสิทธิภาพด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์

 5. มีความแตกตา่งหลากหลายของพนกังานมากขึน้ การใหค้วามสนใจกบัความแตกตา่งหลากหลายของพนกังาน 

เชน่ พนกังานจากประเทศตา่ง ๆ  ในการดำาเนนิธุรกจิขา้มชาตพินกังานมคีวามแตกตา่ง เชน่ ตา่งเพศ ตา่งวัย ตา่งการศกึษา 

ต่างสถานภาพกัน การให้ความสำาคัญกับสตรีซึ่งเป็นคนกลุ่มน้อยในการดำารงตำาแหน่งทางการบริหารการตอบสนองผล

ประโยชน์ของกลุ่มพนักงาน เป็นต้น

 6. ให้ความสำาคัญกับแรงงานที่มีวัยต่างกัน สามารถทำางานร่วมกันได้ หมายถึง พนักงานมีอายุแตกต่างกัน

 7. มคีวามแตกตา่งหลากหลายของแรงงาน พนักงานทีม่คีวามแตกต่างกนัมาทำางานรว่มกนัได ้แกป้ญัหาพนกังาน

ขาดทักษะในการทำางานปัญหาการขาดแคลนแรงงานบางประเภท ผูบ้รหิารควรแกไ้ขและปรบัปรงุความคดิรเิริม่ใหม่ๆ  หรอื

การอบรมพัฒนาพนักงาน ช่วยให้การทำางานเป็นทีมมีประสิทธิภาพมากขึ้น

 การเปล่ียนแปลงทัง้ 7 ประการนีเ้ป็นสิง่สำาคญัในการทีผู้่บรหิารในยคุปจัจุบนัควรทำาความเขา้ใจและเปลีย่นแปลง

เพื่อให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมทางด้านสังคม การเมือง เศรษฐกิจและเทคโนโลยี

เรื่องที่ 4.2 แนวคิดการจัดการสำ นักงานภาคเอกชน

 การจดัการสำานักงานเอกชน เป็นงานจดัการทีม่หีลกัการเชน่เดยีวกบัการบรหิารสำานักงานภาคราชการ คอื เปน็การ

บริหารงานที่เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนการทำางานขององค์กร เป็นงานที่มิใช่เป้าประสงค์ของภาคเอกชน แต่เป็นงานที่มี

ความสำาคัญกับองค์กรเป็นอย่างยิ่ง และภาคเอกชนทุกแห่งต้องมีผู้บริหารที่รับผิดชอบงานด้านน้ี มิเช่นนั้น จะนำาองค์กร    

ไปสู่ความสับสนวุ่นวายในการปฏิบัติงานได้

 แนวคิดในเรื่องความเป็นเลิศทางธุรกิจจากการศึกษาของ Thomas Peters and Robert Waterman)  ประกอบ

ด้วยองค์ประกอบต่อไปนี้

 1. การมุ่งที่การกระทำา หมายถึง วางแผนการทำางานระยะยาว มีการกำาหนดแผนกลยุทธ์ มุ่งให้เกิดผลสำาเร็จตาม

แผน

 2. ศึกษาความต้องการของลูกค้า หมายถึง การผลิตสิ่งที่ลูกค้าต้องการแม้จะต้องลงทุนมาก สามารถตอบสนอง

ลูกค้าได้อย่างคุ้มค่าแก่การลงทุน
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 3. ส่งเสริมให้มีอิสระในการทำางาน หมายถึง การส่งเสริมให้เกิดแนวความคิดใหม่โดยไม่ยึดติดอยู่กับวิธี

การแบบเดิมที่กำาหนดไว้

 4. ให้ความสนใจกับความต้องการของบุคคลในองค์การ มีรูปแบบการจูงใจ และการสร้างแรงบันดาลใจ

ให้แก่พนักงาน

 5. คำานึงถึงปรัชญาขององค์การและคุณค่าของผู้นำาขององค์การ ค่านิยมขององค์การ

 6. เน้นที่การทำาความเข้าใจและมีความรู้ในธุรกิจนั้นเป็นอย่างดี

 7. มีโครงสร้างองค์กรที่ง่ายและคล่องตัว

 8. มีการรวมอำานาจและกระจายอำานาจในขณะเดียวกันได้อย่างเหมาะสม

 ดังนั้น แม้ว่าหน้าที่ของงานบริหารสำานักงานภาคเอกชน ซึ่งเป็นงานทางด้านการบริหาร อำานวยความ

สะดวกใหแ้กแ่ผนกตา่ง ๆ  ในองคก์ร จะเปน็งานสนบัสนุนมใิชง่านหลกัขององคก์ร แตเ่ปน็งานทีมี่ความสำาคญัและ

ส่งผลต่อความอยู่รอดและความรุ่งเรืองขององค์กรเช่นกัน

เรื่องที่ 4.3 งานสำ นักงานภาคเอกชน

 ในกระบวนการบริหารธุรกิจ งานสำานักงานภาคเอกชนเป็นงานเกี่ยวกับการบริหารกิจกรรมสนับสนุน  ที่ประกอบ

ด้วยการบริหารโครงสร้างองค์กร การพัฒนาเทคโนโลยี  การจัดการทรัพยากรมนุษย์ และการจัดหา เพื่อให้กระบวนการ

ผลิตสินค้าและบริการ ซ่ึงเป็นกิจกรรมหลักขององค์กรบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายด้านคุณค่าตามที่ได้กำาหนดไว้          

(ดังภาพที่ 4.1)

ภาพที่ 4.1 โซ่คุณค่า (Value Chain) ขององค์กรธุรกิจ
ที่มา : Michael E. Porter “Competitive Advantage” (1998) p. 47

โครงสรางพื้นฐาน

ทรัพยากรมนุษย

การพัฒนาเทคโนโลยี

การจัดซื้อ

โลจิสติกส

ขาเขา
โลจิสติกส

ขาออก

การ

ดำาเนินงาน

ตลาด&

การขาย
บริการ

กิจกรรมหลัก

กิจกรรม

สนับสนุน
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1. โครงสร้างและหน้าที่สำานักงานภาคเอกชน

    โครงสร้างองค์กรของการประกอบธุรกิจโดยทั่วไปประกอบด้วย การบริหารทั่วไป การวางแผน           

การควบคุม การเงิน การบัญชี กฎระเบียบและสวัสดิการ และการบริหารคุณภาพ

    กิจกรรมโครงสร้างองค์กรมีความแตกต่างจากกิจกรรมสนับสนุนองค์กรอื่น ๆ เนื่องจากเป็นกิจกรรม    

ทีส่นบัสนุนโซคุ่ณค่า (Value chain) ทัง้หมดขององคก์รธรุกจิและไมไ่ดเ้ป็นกจิกรรมของบุคคลใดบคุลหนึง่ กจิกรรม

หลกันีจ้ะมีความแตกตา่งกนัออกไปตามความหลากหลายขององคก์รภาคเอกชน โครงสรา้งองคก์รธรุกจิอาจมีทัง้

ที่มีความเป็นเอกเทศและถูกแยกไปอยู่ตามหน่วยธุรกิจ (Business Unit)และองค์กรหลัก

    ในแต่ละองค์กรเอกชน กิจกรรมโครงสร้างองค์กรโดยมากจะกระจายไปอยู่ระหว่างหน่วยธุรกิจกับ

สำานักงาน เช่น การเงินไปอยู่กับสำานักงาน ส่วนการบริหารคุณภาคดำาเนินการโดยหน่วยธุรกิจ เป็นต้น รวมทั้ง 

ในองค์กรภาคเอกชนและหลาย ๆ องค์กรด้านกิจกรรมโครงสร้างองค์กรถูกดำาเนินการโดยทั้งหน่วยธุรกิจและ

องค์กร

      บางครั้งกิจกรรมด้านโครงสร้างองค์กรถูกมองข้ามและเห็นว่าไม่มีความสำาคัญ แต่โดยข้อเท็จจริงเป็น

แหล่งทรัพยากรที่มีผลต่อความสำาเร็จขององค์กร เช่น ระบบข้อมูลข่าวสารทางการบริหารที่ถูกต้อง ย่อมมีความ

สำาคัญต่อสถานะของค่าใช้จ่ายขององค์กร ในขณะที่ข้อมูลข่าวสารทางการเงินจากฝ่ายการเงินมีความสำาคัญต่อ

ผู้บริหารระดับสูงในการตกลงกับผู้ซื้อ เป็นต้น

 สำาหรับการบริหารสำานักงานด้านโครงสร้างองค์การ มีรายละเอียดที่สำานักงานต้องดำาเนินการ ดังนี้

 1.1 การบริหารทั่วไปกำาหนดข้อตกลงทั่วไปในการปฏิบัติงานในองค์กรโดย

  (1) จัดทำาเป็นเอกสาร

  (2) ระบุกระบวนการทำางาน

    (3) กำาหนดขั้นตอนความสัมพันธ์ของกระบวนการ

    (4) กำาหนดเกณฑ์วิธีการในการควบคุมและปฏิบัติ

    (5) แจ้งทรัพยากรและข้อมูลที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน

    (6) กำาหนดระบบการตรวจติดตาม  ตรวจวัด และวิเคราะห์แบบ

    (7) กำาหนดให้การบริหารที่มีประสิทธิภาพเป็นหน้าที่สำาคัญในการตอบสนองความต้องการของลูกค้า

   1.2 การวางแผน ต้องมีการกำาหนดกิจกรรมการวางแผน ดังนี้

    (1) กำาหนดภารกิจขององค์กรเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งภารกิจนั้นจะต้องสร้างมูลค่าให้แก่องค์กร

    (2) กำาหนดแผนธุรกิจหรือแผนวิสาหกิจ ซึ่งประกอบด้วยภารกิจขององค์กรด้วย

     (3) มีการกำาหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายขององค์กรชัดเจนและมีทิศทางระยะยาวด้วย

          (4) กำาหนดทิศทางของกลยุทธ์บนพื้นฐานของการประเมินผลที่ถูกต้อง การวิเคราะห์ตลาดภายใต้โอกาส

ที่เกิดขึ้นและการเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันขององค์กร

  (5) กำาหนดทีมงานบริหารจัดการ ซึ่งทีความเข้าใจชัดเจนต่อแผนธุรกิจและเห็นพ้องต้องกันที่จะผลักดัน

องค์กรให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้

  (6) พนักงานทุกคนร่วมรับรู้และยึดถือวิสัยทัศน์เพื่ออนาคตขององค์กร

 1.3 การควบคุมต้องมีกฎกำาหนดเรื่องการควบคุม ดังนี้ 

  (1) จัดให้มีการตรวจติดตามการทำางานอย่างเป็นระบบ เพ่ือควบคุมและรักษาระบบการทำางานตาม

มาตรฐาน

  (2) จัดทำาแผนงานหรือแผนการตรวจ เพื่อพิจารณาสถานะ กระบวนการทำางาน พื้นที่ปฏิบัติงาน และ

พิจารณาผลลัพธ์ของการตรวจติดตามเปรียบเทียบกับผลครั้งก่อน

  (3) กำาหนดเกณฑ์ ตัวชี้วัด ขอบเขต ความถี่ และวิธีการในการตรวจติดตาม
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

  (4) กำาหนดวิธีการติดตาม สะท้อนให้เห็นความสามารถของกระบวนการทำางานให้ได้ผลลัพธ์ 

และกำาหนดวิธีการแก้ไขเมื่อผลลัพธ์ไม่บรรลุเป้าหมาย

 1.4 การเงินต้องมีการดำาเนินการ ดังนี้

  (1) วางแผนทางการเงิน บัญชี การลงทุน ระยะคืนทุน กระแสเงินสด รายได้และรายจ่ายการ

กู้เงินและการคืนเงินกู้

  (2) ศึกษาและกำาหนดจำานวนเงินที่ต้องใช้ในการลงทุนด้านที่ดิน สิ่งก่อสร้าง เครื่องจักร เครื่องมือ 

และทุนในการดำาเนินงาน

  (3) สร้างความสมดุลของบัญชีการเงิน

  (4) มกีารจดัการดา้นเงนิทนุ ดา้นสภาพคลอ่ง เพือ่ใหเ้งนิไหลเวยีนอยา่งเพยีงพอในการทำางาน

ขององค์กร

  (5) กำาหนดจำานวนเงินสดที่ใช้ในการปฏิบัติงานประจำาวัน

  (6) สร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างองค์การกับแหล่งเงิน เช่น ธนาคารหรือหน่วยงานท่ีดูแล

กองทุนต่าง ๆ 

  (7) รู้และเข้าใจสถานะทางการเงินขององค์กรตลอดเวลา

  (8) เข้าใจและสามารถระบุผลิตภัณฑ์ที่สร้างรายได้และผลกำาไรให้องค์กร

 1.5 การบัญชี

  (1) จัดทำาคู่มือทางบัญชี สะท้อนให้เห็นระบบบัญชีมาตรฐานและการปฏิบัติ และระบบบัญชีขององค์กร

  (2) เก็บรวบรวมบันทึก จำาแนกสรุปและประเมินสถานการณ์การดำาเนินงานขององค์กรในรูปตัวเงิน เพื่อ

รายงานข้อมูลทางการเงินให้ผู้เกี่ยวข้อง

  (3) จัดทำาวงจรการบัญชี กำาหนดข้ันตอนการบัญชีขององค์กรที่ต้องปฏิบัติ โดยเริ่มจากงานวิเคราะห์

รายการ  แยกประเภทรายการทั้งด้านสินทรัพย์ หนี้สิน ยอดข่าย ค่าใช้จ่าย ต้นทุน เพื่อลงบัญชี และจัดทำารายการการเงิน

และงบการเงิน

 1.6 กฎระเบียบภาครัฐ การบริหารสำานักงานด้านนี้มีรายละเอียด ดังนี้

  (1) องค์กรต้องมีความรับผิดชอบ รู้และเข้าใจกฎระเบียบภาครัฐที่เกี่ยวข้องกับการประกอบธุรกิจของ

องค์กร

  (2) กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการประกอบการ มีทั้งระเบียบ กฎหมายเกี่ยวกับการค้า การขาย การร่วม

ทุนการจดทะเบียนเพื่อประกอบการ การเสียภาษี  ซึ่งมีความแตกต่างกันแล้วแต่ขนาดและประเภทของธุรกิจที่มีทั้งองค์กร

ที่มีเจ้าของผู้เดียว การร่วมทุน และบริษัทจำากัด

  (3) กฎหมาย ระเบียบเกี่ยวกับสิ่งอำานวยความสะดวกขององค์กร เช่น ที่ดิน อาคารสถานที่ ยานพาหนะ  

เป็นต้น  

  (4) กฎหมาย ระเบียบเกี่ยวกับการส่งเสริมการลงทุน การจ้างงาน การประกันสังคม ฯลฯ

 1.7 การบรหิารคุณภาพ  การบรหิารคุณภาพในองคก์รภาคเอกชนเปน็กจิกรรมทีม่คีวามสำาคญัทีส่ดุ ตอ่การประกอบ

ธุรกิจของภาคเอกชน ดังนั้นองค์กรภาคเอกชนทุกแห่งจึงมีระบบบริหารคุณภาพ เพื่อใช้บริหารและควบคุมการทำางาน          

ในองค์กร และใช้ในการปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงแตกต่างกันไปในแต่ละองค์กร โดยปกติการบริหารคุณภาพจะต้อง

ดำาเนินงาน ดังนี้

  (1) มีข้อตกลงเรื่องการบริหารคุณภาพนับตั้งแต่ผู้บริหารสูงสุดขององค์กรลงไปจนถึงระดับผู้ปฏิบัติงาน

  (2) ใช้ระบบบริหารคุณภาพที่ได้รับการยอมรับมาตรฐานทั่วโลก เช่น ISO 9000 เป็นต้น เป็นเครื่องมือ  

ในการทำางาน

  (3) นำาระบบการจัดการคุณภาพโดยรวม (Total  Quality  Management : TQM)  ซึ่งเป็นการจัดการ

คณุภาพท่ีเก่ียวข้องกบัทกุคนในองค์กรใหคิ้ดและปฏิบตังิานด้วยความมคีณุภาพ ซึง่จะตอ้งมีการฝกึอบรมอยา่งเปน็ระบบด้วย
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

  (4) สรา้งความคิดเรือ่งคุณภาพใหเ้กดิจากภายในองคก์รและเปน็วฒันธรรมการทำางานในองคก์ร  

เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรและเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน

  (5) บริหารคุณภาพในองค์กรให้ครบวงจรนับตั้งแต่ การกำาหนดข้อตกลงทั่วไป การประกัน

คุณภาพ การตรวจสอบ การสร้างวัฒนธรรมคุณภาพ มาตรฐานการทำางานและระบบ การควบคุมคุณภาพ การ

ติดตามผลเพื่อประเมินการทำางาน รวมทั้งสื่อสารเพ่ือสร้างความเข้าใจเรื่องการบริหารคุณภาพขององค์กรกับ

พนกังาน ลกูคา้ และผูม้สีว่นได้สว่นเสยี จดัใหม้กีารพฒันาบคุลากรในองคก์รดา้นการบรหิารคณุภาพ และพฒันา

ระบบบริหารคุณภาพในองค์กร โดยประเมินจากหน่วยงานและผลการปฏิบัติงานโดยรวมขององค์กร

2. การบริหารสำานักงานด้านการพัฒนาเทคโนโลยี

 กิจกรรมทุกกิจกรรมในองค์กรมีคุณค่าเกิดขึ้นจากเทคโนโลยี เช่น วิธีการผลิต ขั้นตอนการผลิต  

กระบวนการทำางานของเครื่องจักร เป็นต้น การใช้เทคโนโลยีในองค์กรภาคเอกชนเป็นไปด้วยความหลากหลาย  

ทั้งการเตรียมเอกสาร การขนส่งสินค้าและบริการ และการใช้เทคโนโลยีในการเชื่อมต่อย่อย ๆ ที่แตกต่างกัน  

การพัฒนาเทคโนโลยีเป็นกจิกรรมของความพยายามทีจ่ะปรบัปรงุผลติภณัฑ์และกระบวนการทำางาน  การพฒันา

เทคโนโลยีจะเป็นการสนับสนุนให้เคร่ืองจักรที่มีอยู่ก่อให้เกิดกิจกรรมที่มีมูลค่า ทั้งในการพัฒนาและออกแบบ
ผลติภณัฑ ์การวจิยัและพฒันา และการออกแบบกระบวนการทำางานของเครือ่งจกัร การพฒันาเทคโนโลยเีกีย่วขอ้งทัง้ดา้น

ผลิตภัณฑ์และโซ่คุณค่าทั้งหมด  และเกี่ยวพันทั้งกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุนขององค์กร

 การบริการสำานักงานด้านการพัฒนาเทคโนโลยีมีรายละเอียด ดังนี้

 2.1 การพัฒนาและออกแบบ จะต้องดำาเนินการ ดังนี้

  (1) กำาหนดให้การออกแบบเป็นกุญแจสำาคัญในการเพิ่มมูลค่าให้แก่ผลิตภัณฑ์

  (2) มีการพัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่ ๆ ตามความต้องการของลูกค้าและตลาด

  (3) มีการพัฒนาการผลิตภัณฑ์ตามการบริหารจัดการกลยุทธ์ ซ่ึงมีทั้งเป้าประสงค์ วัตถุประสงค์ และ  

เป้าหมาย

  (4) มีการคิดค้นการพัฒนาผลิตภัณฑ์อย่างเป็นระบบ ตลอดกระบวนการทำางาน โดยส่งเสริมให้มีความ

คิดสร้างสรรค์ในการทำางานทุกระดับ และมีการประเมินความคิดนั้นเพื่อพิจารณาความเป็นไปได้และนำาความคิดไปปฏิบัติ

เพื่อการพาณิชย์

  (5) การพัฒนาผลิตภัณฑ์จะต้องมีการวิจัยทางการตลาดและการประเมินสถานการณ์ในอนาคต

  (6) ใหค้วามสำาคญักบัความถกูตอ้งของลกูคา้และซพัพลายเออร์ท่ีเปน็กุญแจสำาคญัในการพฒันาการออกแบบ

 2.2 การวิจยัและพฒันาการใช้จา่ยดา้นการวจิยัและพฒันาเปน็เครือ่งชีว้ดัทีส่ำาคญัในการพฒันา เพือ่ใหไ้ดเ้ทคโนโลยี

และความคิดใหม่ ซึ่งประมาณ 2 ใน 3 ของค่าใช้จ่ายในการวิจัยและพัฒนาทั่วโลก เป็นค่าใช้จ่ายของภาคเอกชน การวิจัย

และพัฒนา จงึเป็นกจิกรรมสำาคญัสำาหรบัธรุกจิ เนือ่งจากการปรบัปรงุและพฒันาผลติภัณฑ ์กระบวนการทำางาน การพฒันา

องคก์รและสำานกังานเกดิข้ึนจากการวิจยัและพฒันา และนำาผลการวจิยัและพฒันานัน้ไปประยกุตใ์ช ้สำานกังานจงึตอ้งกำาหนด

ให้มีการวิจัยและพัฒนาในองค์กร ดังนี้

  (1) วางแผนด้านการวิจัยและพัฒนาให้เหมาะสมกับขนาดของธุรกิจ เนื่องจากมีค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูง   

โดยอาจศึกษาวิจัยเองหรือซื้อจากภายนอก หรือใช้เครือข่ายตามเหตุผลความจำาเป็น

  (2) กำาหนดให้การวิจัยและพัฒนาเป็นปัจจัยพื้นฐานสำาคัญต่อการพัฒนาบริษัทให้เจริญเติบโต

  (3) วิจยัและพฒันาปัจจยัทีม่อิีทธพิลตอ่การประกอบธรุกจิขององคก์ร เช่น สภาพแวดลอ้มภายนอกตลาด

และแนวโน้มกระบวนการผลิตสินค้าและบริการ  การบริหารทรัพยากรมนุษย์ เป็นต้น

  (4) การวิจัยและพัฒนาเพื่อการเรียนรู้สภาพแวดล้อมที่มีผลต่อการประกอบธุรกิจขององค์กร เช่น 

โครงสร้างของตลาดและการแข่งขัน เศรษฐกิจภาพรวมที่ประกอบด้วย วงจรธุรกิจ วัตถุประสงค์และนโยบายของรัฐบาล 

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ความรับผิดชอบต่อสังคม และจริยธรรมทางเศรษฐกิจ เป็นต้น
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

  (5) วิจัยและพัฒนาปัจจัยภายในที่สำาคัญ ที่ส่งผลต่อการประกอบการเช่น ประสิทธิภาพการ

ผลิตสินค้า วิธีการผลิต ผลิตภาพการผลิต (Productivity) เป็นต้น

  (6) วิจัยและพัฒนาด้านการตลาด เพ่ือวิเคราะห์ตลาดและกำาหนดกลยุทธ์ขององค์กร               

ใหส้อดคล้องกบัตลาดหลักและความต้องการของผูบ้รโิภค สรา้งความเขา้ใจโอกาสในตลาดใหม ่พัฒนาสนิคา้และ

บริการให้มีความแตกต่างเพื่อตอบสนองตลาดเฉพาะ

  (7) วิจัยและพัฒนา เพื่อสร้างความเข้าใจความได้เปรียบในการแข่งขันต่อคู้แข่งทางการค้า

 2.3 นวัตกรรม (Innovation) นวัตกรรมซึ่งเป็นความสำาเร็จของการนำาความคิดใหม่ ๆ มาใช้ประโยชน์

เป็นปัจจัยที่สำาคัญต่อทุก ๆ องค์กรธุรกิจในการเผชิญกับการเปลี่ยนแปลง คู่แข่ง เพ่ือความอยู่รอดและความ

ก้าวหน้าขององค์กร เนื่องจากนวัตกรรมจะก่อให้เกิดการปรับปรุงผลิตภัณฑ์ กระบวนการขององค์กร และการ

บริการ สำานักงานจึงต้องสนับสนุนให้เกิดนวัตกรรมในองค์กร ดังนี้

  (1) มีนวัตกรรมของผลิตภัณฑ์ในองค์กรเพิ่มขึ้น โดยกระตุ้นให้มีผลิตภัณฑ์ใหม่ ๆ เพิ่มขึ้น เมื่อ

เทียบกับผลงานที่ผ่านมา องค์กรมีความล้ำาหน้าคู่แข่งในการผลิตสินค้าตอบสนองความต้องการของผู้บริโภค 

สนิคา้ขององคก์รทีไ่ดร้บัการแนะนำาใหเ้ข้าสู่ตลาด มสีดัสว่นทีส่งูเมือ่เปรยีบเทยีบยอ้นหลงั และมกีารวางแผนดา้น

การผลิตสินค้าใหม่ ๆ เพื่อแทนที่สินค้าเก่า ซึ่งนวัตกรรมของผลิตภัณฑ์จะเกิดขึ้นได้ องค์กรต้องนำาข้อคิดเห็นจากผู้บริโภค 

ซัพพลายเออร์ คู่แข่งขัน และการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมมาใช้ในการก่อให้เกิดความคิดใหม่ ๆ

  (2) มีการพัฒนาผลิตภัณฑ์ โดยองค์กรใช้เวลาลดลงในการนำาสินค้าเข้าสู่ตลาด ปัญหาที่เคยมีในการผลิต

สินค้าใหม่ลดลงจากเดิม ลูกค้าขององค์กรยอมรับว่าองค์กรอยู่แนวหน้าของการออกแบบผลิตภัณฑ์ขององค์กรสามารถ

ออกแบบสินค้าใหม่ ๆ ที่ดีกว่าเดิมได้รวมทั้งกำาหนดขั้นตอนที่มีประสิทธิภาพในการสร้างความคิดใหม่

  (3) มีกระบวนการสร้างนวัตกรรม โดยจะต้องมีแผนดำาเนินการเพื่อนำากระบวนการและเทคโนโลยีในการ

ปฏิบัติงานใหม่ ๆ เข้าสู่องค์กร นำาเทคโนโลยีไปสร้างผลกำาไรให้แก่องค์กร และผลิตสินค้าและบริการขององค์กร โดยใช้

เทคโนโลยีและนวัตกรรม

  (4) มีระบบและเครื่องมือใหม่ ๆ โดยสนับสนุนให้องค์กรนำาระบบที่ก้าวหน้ามาใช้ในการออกแบบการ

ประกอบการและการผลิตผลิตภัณฑ์ขององค์กร นำากระบวนการพัฒนาและการออกแบบใหม่มาใช้เพ่ือให้ระบบการทำางาน

มีคุณภาพและทีมงานพัฒนาได้รับการฝึกด้านเทคนิคในการออกแบบที่มีความก้าวหน้า รวมทั้งให้องค์กรลงทุนเทคโนโลยี  

ใหม่ ๆ ที่ก่อให้เกิดผลประโยชน์ระยะยาว

  (5) บริหารการเปลี่ยนแปลงโดยใช้ความคิดใหม่ ๆ เทคโนโลยีใหม่ ๆ โอกาสใหม่ ๆ เพื่อปรับปรุงองค์กร

ไปสู่ความเจริญรุ่งเรือง

  (6) ปรับปรุงการประยุกต์ใช้ทักษะและเทคโนโลยีในกระบวนการผลิตสินคาและบริการ เพ่ือเพิ่มผล

ตอบแทนและขีดความสามารถในการแข่งขัน

  (7) ปรับปรงุการวจิยัและพฒันาขององคก์ร ให้มบีคุลากรทีม่ทีกัษะความชำานาญอยา่งเพยีงพอ เพ่ือใหก้าร

ออกแบบผลิตภัณฑ์และการดำาเนินการทางการตลาดเป็นไปด้วยความคิดที่ก้าวหน้า

  (8) ยอมรบัความคิดทีม่คุีณค่าของคนอืน่ และนำาความคดินัน้ไปปรบัใชเ้พ่ือปรบัปรงุความไดเ้ปรยีบในการ

แขง่ขนัขององค์กรนอกจากนัน้การบรหิารสำานกังานด้านการพัฒนาเทคโนโลย ียงัตอ้งนำาเทคโนโลยสีารสนเทศ (Information 

and Communication Technology : ICT) สมัยใหม่ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ วิดีโอ และการประชุมทางไกล 

(Teleconferencing)คอมพิวเตอร์ไร้สาย (Lab-Top Computers) อีเมลเป็นต้น มาใช้ในสำานักงานและองค์กร เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพของการติดต่อสื่อสาร ระหว่างองค์กรกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย องค์กรกับองค์กร องค์กรกับพนักงาน  เพื่อใช้ทั้ง

ในการทำางานและการระดมสมอง เพื่อให้การระดมสมอง เพื่อให้การบริหารเวลาและการบริหารองค์กรเป็นไปด้วยความ   

มีประสิทธิภาพประสิทธิผล ด้วยเวลาที่น้อยกว่าเดิม
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

3. การบริหารสำานักงานด้านทรัพยากรมนุษย์

 การบรหิารทรพัยากรมนษุย์ ทีป่ระกอบดว้ยกจิกรรมรบัคนเขา้ทำางาน การจา้ง การฝกึอบรมและพฒันา 

และการจัดสวัสดิการ เป็นทั้งกิจกรรมสนับสนุนและกิจกรรมหลักขององค์กร และเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวข้องตลอด

โซ่คุณค่าขององค์เอกชนการบริหารทรัพยากรมนุษย์ เป็นปัจจัยสำาคัญต่อความได้เปรียบในการแข่งขันของทุก

องคก์ร การพฒันาทรพัยากรมนษุยท์ัง้ในดา้นทกัษะ การจงูใจพนกังาน การจา้งงาน และการฝกึอบรม โดยเฉพาะ

การฝกึอบรม จงึเป็นการพฒันาคุณภาพบุคลากร ทีส่ง่ผลตอ่ประสทิธภิาพการผลติและคณุภาพของการใหบ้รกิาร

แก่ลูกค้าขององค์กรการบริหารสำาคัญงานด้านทรัพยากรมนุษย์ มีกิจกรรมสำาคัญที่ต้องดำาเนินการดังนี้

 3.1 การวางแผนกลยุทธ์ด้านทรัพยากรมนุษย์

  (1) กำาหนดเป็นข้อตกลงขององค์กรที่จะต้องมีการวางแผนกลยุทธ์ด้านทรัพยากรมนุษย์         

เพื่อให้มีคนที่เป็นประโยชน์และสอดคล้องกับความต้องการกำาลังคนขององค์ตลอด

  (2) กำาหนดแผนกลยุทธท์ีป่ระกอบดว้ยกระบวนการในการศกึษาภารกจิขององคก์รวตัถปุระสงค์

และกลยุทธ์ การศึกษากำาลังคนที่ต้องการและกลยุทธ์ท่ีจะใช้ การศึกษาภาวะทรัพยากรมนุษย์ในตลาดแรงงาน 

การศึกษาเพื่อคาดการณ์ความต้องการกำาลังคนขององค์กรในอนาคต และการพัฒนาและนำาแผนกลยุทธ์ด้าน

ทรัพยากรมนุษย์ไปปฏิบัติ โดยจัดบุคลากรให้เหมาะสมกับงาน หลีกเลี่ยงกรณีคนล้นงานหรือมีบุคลากรไม่เพียง

พอกับงาน

 3.2 การพัฒนาทักษะทักษะของบุคลากรในการองค์กรเป็นปัจจัยที่มีความสำาคัญต่อการสร้างแนวคิดใหม่ ๆ และ

การปรับตัวเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมในการประกอบธุรกิจ การมีทักษะจะส่งผลให้พนักงานสามารถ

ที่จะใช้เทคโนโลยีใหม่ ๆ ในการปฏิบัติงานเพื่อการเปลี่ยนแปลงในองค์กร การดำาเนินการด้านทักษะ มีดังนี้

  (1) กำาหนดทักษะท่ีจำาเป็นสำาหรับการปฏิบัติงานของบุคลากรในองค์กร เช่น ทักษะด้านเทคนิคสำาหรับ

พนักงานแผนกตา่ง ๆ  ทกัษะด้านการบรกิารคนสำาหรบัผูบ้รหิารระดบัสงู ซึง่เปน็ทกัษะดา้นความสามารถในการประสานและ

เชื่อมโยงผลงานขององค์กรกับปัจจัยสภาพแวดล้อม ความต้องการของลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เนื่องจากทักษะการ

ทำางานนั้นส่งผลต่อความสามารถขององค์กรในการเพิ่มผลิตภาพการผลิตและขีดความสามารถในการแข่งขัน

  (2) กำาหนดเป็นข้อตกลงขององค์กรในการสร้างการเรียนรู้ตลอดการทำางาน เพื่อรักษาและพัฒนาทักษะ

ของบุคลากรทุกระดับ

  (3) กำาหนดให้ทักษะด้าน ICT เป็นทักษะที่จำาเป็นต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกระดับ เนื่องจากเป็น

พลังขับเคลื่อนเศรษฐกิจและองค์กรเศรษฐกิจส่วนใหญ่ตระหนักถึงความสำาคัญและพัฒนาทักษะด้านนี้ให้แก่ บุคลากรของ

องค์กร

  (4) กำาหนดใหม้กีารบรหิารจดัการดา้นทักษะในองคก์ร เนือ่งจากมผีลตอ่ผลงาน ผลติภาพการผลติคุณภาพ

ของการใหบ้รกิาร การสรา้งความคดิใหม่ ๆ  การพฒันานวตักรรมและสร้างการเปลีย่นแปลงและความกา้วหนา้ใหแ้กอ่งคก์ร

 3.3 การพัฒนาบุคลากรต้องดำาเนินการ ดังนี้

  (1) กำาหนดเป็นข้อตกลงขององค์กรในการพัฒนาบุคลากรทุกด้าน

  (2) องค์กรมีการกำาหนดแผนธุรกิจทั้งการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์

  (3) องค์กรมีการกำาหนดทรัพยากรที่จะใช้ในการฝึกอบรมและพัฒนาพนักงาน

  (4) มีการสื่อสารให้บุคลากรในองค์กรทุกคนรู้ว่าแต่ละคนเป็นส่วนหนึ่งและมีส่วนสำาคัญต่อความสำาเร็จ

ขององค์กร

  (5) มีแผนธุรกิจขององค์กรที่มีความทันสมัยและแจ้งให้บุลากรทุกระดับได้รับรู้และนำาไปปฏิบัติ

  (6) ตัวแทนของพนักงานได้รับรู้และเข้ามาเกี่ยวข้องกับการทำาแผนธุรกิจขององค์กร

  (7) ภาคธรุกจิจะต้องกระตุ้นและใหก้ารสนบัสนนุพนกังานตลอดเวลา เพือ่ใหม้กีารพฒันาทกัษะและคณุภาพ

ของการทำางานการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ ทั้งในการกำาหนดตำาแหน่งงาน การรับสมัครงาน การคัดเลือกและ
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จัดคนเข้าทำางาน  การปฐมนิเทศเพื่อแนะนำาผู้ร่วมงาน ด้านความรับผิดชอบ วัฒนธรรมองค์กร นโยบายองค์กร

และพฤติกรรมบุคลากรที่องค์กรคาดหวัง โดยในระหว่างการทำางานต้องมีการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร เพื่อ

เพิ่มขีดความสามารถบุคลากรและประสิทธิผลขององค์กร และประเมินผลการทำางานของบุคลากร โดยเปรียบ

เทียบกับมาตรฐานการทำางานเพื่อกำาหนดผลตอบแทน และการเลื่อนตำาแหน่ง การเปลี่ยนงาน เพื่อเพิ่มทักษะ  

การทำางานและคุณค่าให้แก่ผลงานขององค์กร

4. การบริหารสำานักงานด้านการจัดหา

 การบรหิารสำานกังานดา้นการจดัหา เปน็การจดัซ้ือจดัหาปจัจัยนำาเขา้เพือ่ใชใ้นการผลติสนิคา้และบรกิาร

ขององค์กรที่ประกอบด้วย วัตถุดิบ ซัพพลายด์ เครื่องจักร เครื่องใช้ในห้องปฏิบัติการ เครื่องใช้ในโรงงาน และ

อาคารสถานที่ ปัจจัยนำาเข้าเหล่านี้จะเป็นทั้งองค์ประกอบของกิจกรรมหลักขององค์กร และเป็นกิจกรรมที่ก่อให้

เกิดมูลค่าในกิจกรรมสนับสนุน เช่น วัตถุดิบเป็นปัจจัยนำาเข้าของการผลิตซึ่งเป็นกิจกรรมหลักขององค์กรในขณะที่

เครื่องใช้ของห้องปฏิบัติการและการบริการตรวจสอบและการบัญชีขององค์กร เป็นการจัดหาปัจจัยนำาเข้า

โครงสร้างองค์กร ซึ่งเป็นกิจกรรมสนับสนุน เป็นต้น

 กจิกรรมการจดัหา มคีวามจำาเป็นทีต่อ้งใชเ้ทคโนโลยีเชน่เดยีวกบักจิกรรมอ่ืนขององคก์ร เพ่ือเชือ่มตอ่ขัน้ตอนการ

ผลิตกับหน่วยผลิตรายย่อยการควบคุมคุณภาพ และใช้ระบบข้อมูลข่าวสารในการจัดหา

 การจดัหา เปน็กจิกรรมทีด่ำาเนินการทัว่ทัง้องคก์ร บางกจิกรรมดำาเนนิการ โดยฝา่ยจดัซือ้ บางกจิกรรมดำาเนนิการ

โดยผูจ้ดัการแผนก ผูจ้ดัการองค์กร พนกังานขาย รวมทัง้ผูบ้รหิารสงูสดุขององคก์ร กจิกรรมจดัหาโดยทัว่ไปเปน็องคป์ระกอบ

ของกิจกรรมที่มีมูลค่าเฉพาะหรือกิจกรรมที่การจัดซื้อจัดจ้างสนับสนุนอยู่

 โดยปกติแล้วค่าใช้จ่ายในการจัดหา มีสัดส่วนที่ค่อนข้างน้อย เมื่อเปรียบเทียบกับค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ขององค์กรแต่

บ่อยครั้งที่การจัดหามีค่าใช้จ่ายที่ค่อนข้างมากและส่งผลต่อค่าใช้จ่ายโดยรวมขององค์กร การปรับปรุงการจัดหา จึงส่งผล

ต่อค่าใช้จ่ายและคุณภาพของการจัดหาปัจจัยนำาเข้าให้แก่องค์กร การจัดหาในองค์กรภาคเอกชนมีหลักการ ดังนี้

 4.1 กำาหนดกลยุทธ์การจัดหาโดย

  (1) ประเมินความจำาเป็นในการจัดหาโดยเปรียบเทียบเป้าหมายผลงานขององค์กรที่ต้องการ

  (2) จดัหาปจัจยันำาเข้าทีจ่ำาเปน็และมคีณุภาพในการผลติสนิคา้และบรกิารโดยประเมนิจากความพงึพอใจ

ของลูกค้าที่ซื้อสินค้าขององค์กร

  (3) จัดหาวัตถุดิบและบริการที่มีคุณภาพจากซัพพลายเออร์หลักที่มีศักยภาพ เพื่อควบคุมค่าใช้จ่ายของ

องค์กร

  (4) กำาหนดแผนกลยุทธ์การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความชัดเจนทั้งการวางแผนการบริหารการดำาเนินการ และ

การควบคุมการจัดซื้อจัดจ้าง โดยมีจุดมุ่งหมายที่จะให้การจัดซ้ือจัดจ้างของสำานักงานและองค์กรทั้งในระยะส้ันและระยะ

ยาว ได้ปัจจัยนำาเข้าที่มีคุณภาพมีประสิทธิภาพในการผลิตสินค้าและบริการ

 4.2 มีการบริหารจัดการด้านซัพพลายเออร์โดย

  (1) สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับซัพพลายเออร์เพ่ือความยืดหยุ่นและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นต่อปัจจัย       

นำาเข้าในการผลิตที่จำาเป็นขององค์กรในอนาคต

  (2) มีข้อตกลงและการควบคุมเกี่ยวกับปัจจัยนำาเข้าในการผลิตสินค้าและบริการขององค์กรกับ      

ซัพพลายเออร์และผู้เกี่ยวข้องในโซ่อุปทาน (Supply Chain) ซึ่งมีผู้เกี่ยวข้องมากขึ้นและมีความสลับซับซ้อนเพิ่มขึ้น

  (3) กำาหนดให้หน้าที่ด้านการจัดซื้อจัดหาปัจจัยการผลิตเป็นกระบวนการที่สำาคัญต่อการประสบความ

สำาเร็จขององค์กร เช่นเดียวกับกระบวนการขายสินค้าแบะบริการขององค์กร และการบริหารองค์กร

  (4) ผู้เกีย่วข้องกบัซัพพลายเออรต้์องตระหนกัวา่ความลม้เหลวของกระบวนการจดัสง่ปจัจยันำาเขา้ในการ

ผลิตขององค์กรมีความสำาคัญกว่าการจัดซื้อของถูกกว่ามาใช้ในกระบวนการผลิต
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  (5) ใหโ้อกาสซัพพลายเออรใ์หม ่ๆ  ทีม่วีสัิยทศัน์กวา้งไกลในการบรกิารมากกวา่ทีจ่ะดเูรือ่งราคา

เพียงอย่างเดียว

  (6) ซัพพลายเออร์มีข้อตกลงกับองค์กรที่สอดคล้องกับข้อตกลงขององค์กรต่อลูกค้า

 4.3 บริหารการจัดหาโดย

  (1) รายงานผลการจัดหาต่อกิจกรรมการบริหารองค์กร

  (2) ผู้บริหารองค์กรรู้และตระหนักว่าบุคลากรที่มีหน้าที่จัดหามีส่วนสำาคัญต่อความสำาเร็จของ

องค์กร     

  (3) สำานกังานและองค์กรเข้าใจชดัเจนวา่การจดัหาตอ้งมคีวามสมดลุระหวา่งคณุภาพและราคา

ปัจจัยนำาเข้า

  (4) เจ้าหน้าที่จัดหาในองค์กรต้องมีความเข้าใจทั้งมิติทางธุรกิจขององค์กรและประเด็นทาง

เศรษฐกิจที่มีผลต่อองค์กร

  (5) เจ้าหน้าที่จัดหาต้องมีแนวคิดแบบ Win Win ที่ทุกฝ่ายต่างได้รับผลประโยชน์ในการเจรจา

ต่อรองกับซัพพลายเออร์ เนื่องจากความสำาเร็จที่ต่างฝ่ายต่างได้รับประโยชน์เป็นกุญแจไปสู่ตัวอย่างที่ดีของการ

จัดหา
  (6) ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ของการจัดหาและซัพพลายเออร์มีความเข้าใจในการจัดการโลจิสติกส์และ          

โซอ่ปุทาน เพ่ือประสิทธภิาพของการจดัซือ้ จดัจา้ง ปจัจัยนำาเขา้ และดแูลรกัษาปจัจัยนำาเขา้ทีม่คีวามสำาคญัตอ่การผลติของ

องค์กร
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 การเปลี่ยนแปลงที่ส่งผลต่อภาคเอกชน เป็นการแข่งขันทางด้านราคา การใช้แรงงานที่มีทักษะ

เพิ่มขึ้น เทคโนโลยีใหม่ ๆ  ในการผลิตสินค้าและบริการ และการใช้พาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ในการเชื่อมโยง

กับลูกค้า ภาคเอกชนที่ต้องการแข่งขันจึงต้องปรับตัว เรียนรู้และเข้าใจประเด็น ภาวะตลาด การใช้

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี การบริหารความเสี่ยง การสร้างพันธมิตรและเครือข่าย

 งานบริหารสำานักงานภาคเอกชนเป็นงานที่มีหลักการเช่นเดียวกับงานสำานักงานภาครัฐและ

เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนการทำางานขององค์การ เป็นเรื่องของการบริหารทั่วไป การวางแผน การจัด

โครงสร้างองค์การ การจัดหา การบริหารทรัพยากรมนุษย์ การพัฒนาเทคโนโลยี ฯลฯ

 งานสำานกังานภาคเอกชนเป็นงานเกีย่วกบักจิกรรมสนบัสนนุขององคก์าร ท่ีประกอบดว้ยกจิกรรม

ด้านโครงสร้างองค์การ การบริหารทรัพยากรมนุษย์ การพัฒนาเทคโนโลยี และการจัดหา เป็นกิจกรรม

สนบัสนนุใหก้จิกรรมหลักของสำานกังานในการผลิตสนิคา้และบรกิาร มคีณุภาพและมาตรฐานตามท่ีกำาหนด
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เรื่องที่ 4.4 ปัจจัยแห่งความสำ เร็จของการจัดการสำ นักงานภาคเอกชน

  ในสถานการณ์ปัจจุบันทีอ่งค์กรภาคเอกชนเผชญิกบัภาวะการแข่งขนัในการประกอบธรุกจิและ

การค้าที่เพิ่มมากขึ้นอย่างรวดเร็ว ทั้งการแข่งขันในตลาดต่างประเทศและตลาดภายในบ้านเราที่มีผู้แข่งขันจาก

ต่างประเทศเพิ่มมากขึ้นเป็นลำาดับ การบริหารสำานักงานเพื่อให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายของ

องค์กร จึงมีปัจจัยแห่งความสำาเร็จหลายประการ ประการแรก คือ การมีระบบบริหารสมัยใหม่และการประเมิน

ผลที่มีประสิทธิภาพ ประการที่สอง คือ ใช้ความรู้และการบริหารความรู้ ประการที่สาม คือ การทำางานที่เน้น

กระบวนการทำางาน ประการท่ีสี่ คือ ใช้ทักษะทางการบริหารและภาวะผู้นำาเพิ่มขีดความสามารถในการ

บริหารธุรกิจ ประการท่ีห้า คือ ปรับเปลี่ยนและจัดโครงสร้างองค์กรให้ทันสมัย และประการท่ีหก คือ สร้าง

วัฒนธรรมองค์กรให้เป็นองค์กรที่เน้นผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ ซึ่งจะได้กล่าวในรายละเอียดต่อไป

 1. การมีระบบการบริหารสมัยใหม่และการประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ในปัจจุบัน

องค์กรเอกชนใช้ระบบการบริหารและระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานแตกต่างกันออกไปตามขนาดและ

ประเภทของธุรกิจ โดยมีระบบบริหารเป็นท่ีรู้จักและแพร่หลายและใช้ในการประเมินผลการทำางานขององค์กร

เช่น Total  Quality  Management (TQM) , Customer  Relationship  Management (CRM), Management  by  

Objectives (MBO),  Just-in-Time (JIT), Balanced Scorecard (BSC),  Benchmarking,  Six Sigma,  Core 

Competency เป็นต้น สำาหรับ  Core Competency  เป็นระบบบริหารที่สำานักงานภาคเอกชนที่ต้องการประเมินสถานะ

และขดีความสามารถในการแข่งขันขององค์กรในภาวะปจัจบุนัควรนำามาใชป่ระเมินความสามารถในการประกอบธรุกจิของ

องคก์ร  เนือ่งจากสามารถประเมนิความไดเ้ปรยีบในการแขง่ขนัโดยดจูากความสามารถขององคก์รในการคน้พบโอกาสและ

ภัยคุกคามจากสามารถแวดล้อมภายนอก  การบริหารความขาดแคลน  การประเมินศักยภาพคู่แข่งขัน  การแข่งขันทาง

ด้านราคาในการผลิต  การจัดโครงสร้างองค์กรที่เหมาะสมและใช้ทรัพยากรเต็มศักยภาพ ประเมินกลยุทธ์การแข่งขันโดย

ดูจากความสำาเร็จในการสร้างคุณค่าจากกลยุทธ์ให้แก่องค์กร  ประเมินความสามารถขององค์กรในการพัฒนากลยุทธ์ได้

เหนือกว่าคู่แข่งขัน  โดยดูจากศักยภาพและขีดความสามารถขององค์กรในการใช้ทรัพยากร  เมื่อเปรียบเทียบกับคู่แข่งขัน

 2. ใช้ความรูแ้ละการบรหิารจัดการความรู ้(Knowledge  Management)  เพิม่ขดีความสามารถในการแขง่ขนั

และผลิตภาพการผลิต (Productivity) สำานักงานภาคเอกชนที่ต้องการใช้องค์กรประสบความสำาเร็จและแข่งขันได้ ต้อง

สนับสนุนให้มีการใช้ความรู้ และการบริหารความรู้เพ่ือเพ่ิมความเร็วในการบริหารงาน ลดต้นทุนการผลิต ได้สินค้าและ

บริการที่มีที่มีคุณภาพตามที่กำาหนด

 การบรหิารจดัการความรู ้เป็นส่ิงจำาเป็นตอ่การนำาเครือ่งมือ เชน่  เทคโนโลยสีารสนเทศ (Information Technology)  

เป็นต้น มาประยุกต์ใช้ให้เป็นประโยชน์ในการกำาหนดกลยุทธ์และวัฒนธรรมการทำางานขององค์กร ประเมินบุคลากร          

ขั้นตอนและกระบวนการทำางานขององค์กร เพ่ือเพิ่มขีดความสามารถขององค์กรภาคเอกชนให้แก้ไขปัญหาในการทำางาน  

พัฒนาผลิตภัณฑ์ และตอบสนองความต้องการของลูกค้า รวมทั้งก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการปรับปรุงคุณภาพในการ

บริหารและเพิ่มคุณค่าให้แก่องค์กร (ดังภาพที่ 4.2)
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ภาพที่ 4.2 ปัจจัย 4 ประการที่ใช้ในการบริหารจัดการความรู้เพื่อเป้าหมายขององค์กร
ที่มา : Productivity  Organization “Knowledge Management : A Key Corporate  Competitiveness” (2002) p.91.

 3. การทำางานที่เน้นกระบวนการทำางาน (Process) มาใช้ในองค์กร เนื่องจากมีหลักการทำางานดังนี้

  (1) เน้นผลลัพธ์มากกว่ามองที่งาน พนักงานในองค์กรต้องเข้าใจและรู้ว่าตนเองต้องทำางานอะไร และ    

รู้เหตุผลว่าทำาไมต้องทำาเช่นนั้น การจะรู้ว่าต้องทำาอะไรและเหตุผลที่ต้องทำาต้องใช้การฝึกอบรมและการติดตามวัดผลการ

ทำางานตลอดเวลา 

  (2) ให้ความสำาคัญกับลูกค้า ตอบสนองความต้องการของตลาดจากการมองย้อนเข้ามาในองค์กรตนเอง 

และพันธมิตรหรือหุ้นส่วนกับลูกค้า 

  (3) การรว่มแรงรว่มใจกนัของพนกังานในการปฏบัิตงิาน เพือ่มุง่ไปสูผ่ลลพัธข์องงานด้วยกนั เพ่ือใหลู้กคา้

ได้รับสินค้าหรือบริการที่ดีที่สุด ในองค์กรธุรกิจใหม่ ๆ ที่ต้องการจะแข่งขันกับคู่แข่งท้ังภายในประเทศและนอกประเทศ     

จะต้องสร้างความเป็นหนึ่งเดียวขององค์กรของตน โดยมีผู้จัดการหรือผู้บริหารที่เป็นเจ้าของกระบวนการเพ่ือให้การขับ

เคลื่อนองค์กรก้าวไปข้างหน้า ด้วยความมั่นคงและมีคุณภาพในการแข่งขันกับคู่แข่ง

 4. ใช้ทักษะทางการบรหิารและภาวะผูน้ำาเพิม่ขดีความสามารถในการบรหิารธุรกจิ ทา่มกลางความเปลีย่นแปลง

อย่างรวดเร็วของสภาพแวดล้อมของการประกอบธุรกิจในยุคโลกาภิวัตน์  ที่องค์กรภาคเอกชนที่ต้องการสร้างความสำาเร็จ

ในการประกอบธุรกิจต้องประเมินสถานการณ์การเปล่ียนแปลงด้วยความรวดเร็ว ตัดสินใจให้ถูกต้องและตรงเวลา สร้าง

ความชัดเจนของเป้าหมายทิศทางผลลัพธ์ที่คาดการณ์ และผลักดันการปฏิบัติท่ีนำาไปสู่ผลลัพธ์ที่ต้องการ ในยุคนี้การ

เปลี่ยนแปลงที่สำาคัญ ดังนี้

  (1) ความต้องการของผู้บริโภคเปลี่ยนแปลงในอัตราที่รวดเร็วกว่าเดิม

  (2) นวัตกรรมทางเทคโนโลยี เพ่ิมข้ึนในอัตราที่มากกว่าเดิม และก่อให้เกิดวงจรการพัฒนาสินค้าและ

บริการที่ใช้เวลาน้อยลง

  (3) การจัดการโซ่อุปทาน  ทำาให้สินค้าและบริการจากแหล่งต้นทุนต่ำาแพร่หลายไปทั่วโลก

Knowledge
Management

คนและองคกร
(People/Organization)

กลยุทธ
(Strategy)การแกไขปญหา  

(Problem  Solving)

การพัฒนา

ผลิตภัณฑ 

(Product 

Development)

การตอบสนองความ

ตองการของลูกคา 

(Customer  

Support)

คุณคาขององคกร

(Corporate  Value)

การแกไขปญหา  

(Problem  Solving)

การพัฒนา

ผลิตภัณฑ 

(Product 

Development)

การตอบสนองความ

ตองการของลูกคา 

(Customer  

Support)

กระบวนการทางธุรกิจ
(Business  Processes)

กลยุทธ
(Strategy)

คุณคาขององคกร

(Corporate  Value)



หน้า 16

4

ชุด
ที่ 

 4
  

กา
รจ

ัดก
าร

สำา
นัก

งา
นภ

าค
เอ

กช
น

แล
ะส

ำาน
ักง

าน
เส

มือ
นจ

ริง
  
  
  
  
  

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

  (4)  ตน้ทนุเทคโนโลยีการส่ือสารทีต่่ำาลงทำาให้มกีารจา้งงานจากภายนอก  (Outsourcing) และ

การตัง้สถานประกอบการสาขาเพือ่ใชบ้รกิารแรงงานทีม่ปีระสบการณจ์ากประเทศทีม่คีา่ใชจ้า่ยแรงงานราคาถกู

  (5) ผู้ประกอบการในประเทศต่าง ๆ ตื่นตัวในการสร้างความหลากหลายทางภาษาและ

วัฒนธรรมทางธุรกิจเพื่อตอบสนองความต้องการเคลื่อนย้ายการลงทุน

  (6) ความต้องการของผู้บริโภคขยายตัวและเติบโตอย่างรวดเร็วในจีนและอินเดีย

  (7) บริษัทที่มีเครื่องหมายการค้าระดับโลกต่างยอมรับสินค้าและบริการที่ผลิตขึ้นในตลาด    

ท้องถิ่น

            การบริหารสำานักงานภาคเอกชนต้องสร้างขีดความสามารถขององค์กรให้สอดคล้องกับการเปลี่ยน

โดยสนับสนุนให้เกิดการพัฒนาทางด้านทักษะในการบริหารจัดการ และสร้างภาวะผู้นำา  (ดังตารางที่ 4.1)

 5. ปรับเปล่ียนและจัดโครงสร้างองค์กรให้ทันสมัย  องค์กรสมัยใหม่จำาเป็นต้องปรับตัวให้สอดคล้องกับสภาพ

แวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว  โครงสร้างองค์กรแบบเดิมที่เป็นแบบทางการ  มีการบังคับบัญชาตามแนวดิ่ง  เน้น

งานประจำาและความเทีย่งตรงในการทำางานย่อมไมส่อดคลอ้งกบัสถานการณก์ารเปลีย่นแปลง  ทีเ่นน้ใหพ้นกังานมกีารทำางาน

เปน็ทีมและมีความยืดหยุ่นในการทำางานมากข้ึน  การบรหิารสำานกังานภาคเอกชน  จงึตอ้งศกึษาและเรยีนรู้โครงสรา้งองคก์ร

ที่เหมาะสมกับการบริหารสมัยใหม่  ที่ให้ความสำาคัญกับการทำางานแนวราบ  การปรับตัว  เน้นที่การเปลี่ยนแปลงและความ

ยืดหยุ่น (ดังภาพที่ 4.3)
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  àÃ×èÍ§§‹ÒÂ

- ÁÕ·Ñ¡ÉÐã¹¡ÒÃ¹íÒàÊ¹Í

- ÃÑº¿̃§áÅÐª‹Ò§ÊÑ§à¡µ

- ÁÕà¤Ã×Í¢‹ÒÂ¡ÒÃ·íÒ§Ò¹áÅÐ¤ÇÒÁÃ‹ÇÁÁ×Í

- ÊÃŒÒ§·ÕÁ§Ò¹áÅÐ·íÒ§Ò¹à»š¹·ÕÁ

- à¡‹§ã¹¡ÒÃ»ÃÐàÁÔ¹

- ÁÕ·Ñ¡ÉÐã¹¡ÒÃ·íÒ§Ò¹¡Ñº¼ÙŒÍ×è¹áÅÐãËŒ¤ÇÒÁàËç¹ 

ÊÃŒÒ§ÀÒÇÐ¼ÙŒ¹íÒ

- à´ç´à´ÕèÂÇ ÊÁºÙÃ³� ÁÕ¤Ø³¸ÃÃÁ

- ÁÕ¤ÇÒÁ¤Ố ¡ÇŒÒ§ä¡Å

- µ×è¹µÑÇµ‹Í¡ÒÃà»ÅÕèÂ¹á»Å§

- ÁÕ¡ÒÃµÑ́ ÊÔ¹ã¨¶Ù¡µŒÍ§áÁ‹¹ÂíÒ

- ªÑ́ à¨¹´ŒÒ¹¤ÇÒÁµŒÍ§¡ÒÃ

- Â×¹ËÂÑ́ äÁ‹Â‹Í·ŒÍáÅÐá¢ç§á¡Ã‹§

- ÁÕ¤ÇÒÁÊÒÁÒÃ¶ã¹¡ÒÃ»ÃÑºµÑÇáÅÐÃÑº¼Ô´ªÍº

- ÁÕ¤ÇÒÁÊÒÁÒÃ¶ã¹¡ÒÃªÑ¡¨Ù§áÅÐâ¹ŒÁ¹ŒÒÇã¨¼ÙŒÍ×è¹

- ÁÕ¤ÇÒÁÍÂÒ¡ÃÙŒÍÂÒ¡àËç¹áÅÐ¤Ô´ÊÃŒÒ§ÊÃÃ¤�

- µÃÐË¹Ñ¡¶Ö§º·ºÒ·µ¹àÍ§

- àª×èÍÁÑè¹ã¹µÑÇàÍ§ã¹¡ÒÃà¡ÕèÂÇ¢ŒÍ§¡Ñº¼ÙŒÍ×è¹

- ÁÕ¾ÅÑ§àËÅ×Íà¿„Íã¹¡ÒÃ¨Ù§ã¨áÅÐ¼¹Ö¡¡íÒÅÑ§¡Ñº

  ¤¹Í×è¹

- ¼Å§Ò¹ÁÕÁÒµÃ°Ò¹

- ÁÕ¤ÇÒÁÊÒÁÒÃ¶áÅÐ»ÃÒÃ¶¹Ò·Õè̈ ÐàÃÕÂ¹ÃÙŒÊÍ¹

  §Ò¹¼ÙŒÍ×è¹ä´Œ 

»ÃÐàÁÔ¹

µÑ́ ÊÔ¹ã¨

Ê×èÍÊÒÃ

Å§Á×Í·íÒ

ตารางที่ 4.1 การใช้ทักษะในการบริหารและภาวะผู้นำาเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจยุคโลกาภิวัตน์



หน้า 17

4

ชุด
ที่ 

 4
  

กา
รจ

ัดก
าร

สำา
นัก

งา
นภ

าค
เอ

กช
น

แล
ะส

ำาน
ักง

าน
เส

มือ
นจ

ริง
  
  
  
  
  

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

โครงสร้างแนวราบและการปรับตัว 

à¹Œ¹¡ÒÃà»ÅÕèÂ¹á»Å§áÅÐÂ×́ ËÂØ‹¹

โครงสร้างแนวด่ิงและเปนทางการ 

à¹Œ¹¡ÒÃ·íÒ§Ò¹»ÃÐ¨íÒáÅÐ¤ÇÒÁà·ÕèÂ§µÃ§

ã¹¡ÒÃ·íÒ§Ò¹

ต่ํา สูง

ภาพที่ 4.3 อิทธิพลของสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงต่อการออกแบบองค์กร
ที่มา : Shermerhorn “managerment”(1999) p.225

 สำาหรบัองค์กรภาคเอกชนโดยทัว่ไปมแีนวโนม้ทีจ่ะเปลีย่นแปลงโครงสรา้งจากเดมิทีเ่ปน็แบบพรีะมดิ  ทีม่โีครงสร้าง

องค์กรช่วงของการบังคับบัญชา และสายการบังคับบัญชาตามแนวด่ิง  ไปเป็นโครงสร้างองค์แบใหม่ที่มีความเคล่ือนไหว  

การปฏิสัมพันธ์ในแนวราบ  และการทำางานเป็นทีมมากขึ้นด้วย (ดังภาพที่ 4.4) 

 รวมทั้งหากเป็นองค์กรที่เน้นหลักการให้บริการ  สำานักงานต้องสนับสนุนให้มีการออกแบบองค์กรให้เป็นพีระมิด

กลับหัว  เพื่อกระจายอำานาจการตัดสินใจและการดำาเนินการให้บุคลากรเพื่อให้การทำางานมีความยืดหยุ่น  สามารถสร้าง

ความพึงพอใจในลูกค้าได้มากขึ้น

 นอกจากนั้นสำานักงานที่ต้องการให้องค์กรประสบความสำาเร็จในการบริหารจัดการภายใต้การเปลี่ยนแปลงจะต้อง

ผลักดันให้องค์กรของตน  เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning  Organization)  ที่คนในองค์กรมีความสามารถในการคิด

เชิงระบบ  สามารถสร้างกรอบความคิดของตนเองที่สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงจากภายนอก  และสอดคล้องกับวิสัย

ทัศน์ร่วมของบุคลากรทุกคนในองค์กร  มีความสามารถในการพัฒนาตนเองเพื่อความเป็นเลิศทั้งด้านทักษะการทำางานและ

ความคิดสร้างสรรค์และมีความสามารถในการทำางานเป็นทีม เพื่อแบ่งปันความรู้ทักษะการทำางานและเรียนรู้ร่วมกัน

 6. สร้างวัฒนธรรมองค์กรให้เป็นองค์กรท่ีเน้นผลการปฏิบัติงานท่ีเป็นเลิศ สำานักงานและองค์กรภาคเอกชน       

ที่ต้องการให้องค์กรประสพความสำาเร็จในสถานการณ์ปัจจุบันและอนาคตท่ามกลางการเปลี่ยนแปลงและการแข่งขันที่เพิ่ม

มากขึ้นต้องสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้เป็นองค์กรที่เน้นผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศโดยการพัฒนาบุคลากรในองค์กรสร้าง

ภาวะผูน้ำา การจดัการโซอ่ปุทาน บรกิารลูกค้า  มรีะบบการประเมนิและการวดัผล  สรา้งนวตักรรมและปรบัปรงุกระบวนการ

การทำางาน  ดังนี้

  1) การพัฒนาบุคลากรในองค์กร ต้องมีการดำาเนินการเพื่อพัฒนาและเพิ่มศักยภาพบุคลากร  ทั้งด้านการ 

กระจายความรับผิดชอบและการให้รางวัลตอบแทน การให้โอกาสบุคลากรอย่างเท่าเทียมกันโดยไม่ใช้อายุ เพศ เชื้อชาติ 

หรือศาสนา เป็นข้อจำากัด การส่งเสริมการเรียนรู้และการเพิ่มทักษะและความรู้ใหม่ ๆ ให้บุคลากรทุกระดับ การมีระบบ

สื่อสารภายในที่มีประสิทธิภาพในการส่งผ่านความรู้และข้อมูลข่าวสารทั้งแนวราบและแนวดิ่ง มีระบบการให้คำาปรึกษาที่มี

ประสทิธิภาพแกบุ่คลากร มอบอำานาจการตดัสินใจดำาเนนิการให้บคุลากรมีอสิระในการดำาเนนิการเพือ่ตอบสนองลูกคา้  สร้าง

สมัพนัธภาพกบัพนัธมิตรขององค์กร  และสรา้งหลกัประกนัความมัน่คงใหพ้นกังานมากทีส่ดุเทา่ทีจ่ะทำาได ้ การพฒันาบคุลากร

มีจุดเน้นที่การทำาให้คนที่องค์กรต้องการได้รับการพัฒนาอย่างเหมาะสม ตระหนักถึงคุณค่าของบุคลากร มีการทำางานเป็น

ทีมและสร้างความเข้าใจให้บุคลากรทุกคนได้รับรู้ว่าการพัฒนาบุคลากรองค์กรเป็นการพัฒนาสำาหรับทุกคน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

   

•  การทํางานประสานงานในแนวดิ่ง 

•  การทํางานรวมกันเปนไปตามงานท่ี  

   ออกแบบไวแลว 

•  มีขีดจํากัดในการใหขาวสารและ    

  กระบวนการทํางาน 

•  งายในการทํางานและเปรียบเทียบผลงาน 

•  เหมาะสมสําหรับประสทิธิภาพผลผลิต 

•  การทํางานมีความเปนอิสระสูง 

•  การทํางานข้ึนอยูกับงานของแตละคน 

•  ขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานถูก 

   สงตอถึงกัน 

•  มีความหลากหลายของงานมากกวาเปน 

   หนึ่งเดียว 

•  เหมาะสําหรับนวัตกรรมและการ 

    สรางสรรค 

         ภาพท่ี 13.6  การเปล่ียนแปลงโครงสรางองคกร 

ท่ีมา : ปรับปรุงจาก Shermerhorn ‘management’ (1999) p. 227. 

   

•  การทํางานประสานงานในแนวดิ่ง 

•  การทํางานรวมกันเปนไปตามงานท่ี  

   ออกแบบไวแลว 

•  มีขีดจํากัดในการใหขาวสารและ    

  กระบวนการทํางาน 

•  งายในการทํางานและเปรียบเทียบผลงาน 

•  เหมาะสมสําหรับประสทิธิภาพผลผลิต 

•  การทํางานมีความเปนอิสระสูง 

•  การทํางานข้ึนอยูกับงานของแตละคน 

•  ขอมูลขาวสารและกระบวนการทํางานถูก 

   สงตอถึงกัน 

•  มีความหลากหลายของงานมากกวาเปน 

   หนึ่งเดียว 

•  เหมาะสําหรับนวัตกรรมและการ 

    สรางสรรค 

         ภาพท่ี 13.6  การเปล่ียนแปลงโครงสรางองคกร 

ท่ีมา : ปรับปรุงจาก Shermerhorn ‘management’ (1999) p. 227. 

• การทํางานประสานในแนวดิ่ง
• การทํางานรวมกันเปนไปตาม
งานที่ออกแบบไวแลว

• มีขีดจํากัดในการใหขาวสาร
   และกระบวนการทาํงาน

• งายในการทํางานและ
เปรียบเทียบผลงาน

• เหมาะสมสําหรับประสิทธิภาพ
ผลผลิต

• การทํางานมีความเปนอิสระสูง
• การทํางานขึ้นอยูกับงานของ
    แตละคน

• ขอมูลขาวสารและกระบวนการ
ทํางานถูกสงถึงกัน

• มีความหลากหลายของงาน
มากกวาเปนหน่ึงเดียว

• เหมาะสมสําหรับนวัตกรรมและ
การสรางสรรค

• การทํางานประสานในแนวดิ่ง
• การทํางานรวมกันเปนไปตาม
งานที่ออกแบบไวแลว

• มีขีดจํากัดในการใหขาวสาร
   และกระบวนการทาํงาน

• งายในการทํางานและ
เปรียบเทียบผลงาน

• เหมาะสมสําหรับประสิทธิภาพ
ผลผลิต

• การทํางานมีความเปนอิสระสูง
• การทํางานขึ้นอยูกับงานของ
    แตละคน

• ขอมูลขาวสารและกระบวนการ
ทํางานถูกสงถึงกัน

• มีความหลากหลายของงาน
มากกวาเปนหน่ึงเดียว

• เหมาะสมสําหรับนวัตกรรมและ
การสรางสรรค

ภาพที่ 4.4 การเปลี่ยนแปลงโครงสร้างองค์กร
ที่มา : ปรับปรุงจาก Shermerhorn “managerment”(1999) p.227

  2)  การสร้างภาวะผูน้ำา  องค์กรทีต่อ้งการผลการปฏบิตังิานทีด่เียีย่มจะตอ้งสรา้งภาวะผูน้ำาให้กบับคุลากร

ทุกระดับ  โดยกำาหนดวิสัยทัศน์  ภารกิจ และกลยุทธ์ขององค์กรซึ่งบุคลากรทุกระดับรับรู้และเข้าใจ  มีการกำาหนดเป้าหมาย

ขององคก์รทีเ่ปน็จรงิจากความต้องการของทกุฝา่ยทีเ่กีย่วขอ้ง สรา้งตวัอยา่งในการดำาเนนิการดา้นการสือ่สารและการบรหิาร

แบบเปิด สร้างวัฒนธรรมเพื่อการเป็นที่หน่ึงของการเรียนรู้และการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง และกระจายความรับผิดชอบ  

เช่น หน้าที่ที่จำาเป็น การฝึกอบรม และทรัพยากร เป็นต้น ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างภาวะผู้นำา

  3) การจัดการโซ่อุปทาน สำานักงานและองค์กรท่ีต้องการความสำาเร็จจะต้องมีการสร้างสัมพันธภาพที่มี

ประสิทธิภาพประสิทธิผลกับซัพพลายเออร์ โดยมีการจัดการโซ่อุปทานอย่างเหมาะสมในการจัดหาวัตถุดิบหรือบริการ  

ตระหนกัถงึบทบาทหลักของซพัพลายเออรใ์นการบรรลเุปา้ประสงคข์ององคก์ร พฒันาและการบรหิารซพัพลายเออร์ใหม้ขีดี

ความสามารถสูงสุดและมคีวามเส่ียงนอ้ยทีสุ่ดในการจดัหาสนิคา้และบรกิารใหอ้งคก์ร  และชว่ยซพัพลายเออรใ์นการพฒันา

ทักษะและความสามารถในการจัดหาสินค้าและบริการ

  4) มีระบบการประเมินและการวัดผลการปฏิบัติงาน จะต้องมีการพัฒนาระบบการประเมินเพื่อวัดผล   

การปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรมขององค์กร กำาหนดเป้าหมายเปรียบเทียบ (Benchmarking)ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

ภายในและภายนอกแผนก เรียนรู้การทำางานที่ได้รับการยอมรับจากองค์กรอื่น กำาหนดกิจกรรมและเวลาที่เหมาะสมในการ

สรา้งผลลัพธ์ กำาหนดความรบัผดิชอบขององค์กรในฐานะสมาชกิของชมุชนและสงัคมทัง้การสรา้งความปลอดภยั สขุอนามัย 

การลดภาวะอันตรายและความเสี่ยงของกิจกรรมองค์กร การเป็นส่วนหนึ่งของชุมชนทั้งด้านการศึกษา การฝึกอบรม การ

อาสาสมัคร การกีฬา ฯลฯ และการตระหนักถึงความย่ังยืนในการใช้ทรัพยากรธรรมชาติ การขนส่ง การบรรจุภัณฑ์และ

การนำาวัสดุกลับมาใช้ใหม่
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

  5) การสรา้งนวตักรรมจะตอ้งสรา้งแนวทางใหม ่ๆ  ในการดำาเนนิกจิกรรมขององคก์ร เชน่ การ

ใช้เทคโนโลยีให้เกิดประโยชน์สูงสุดเพื่อผลักดันให้เกิดนวัตกรรมในองค์กร การแสวงหาอย่างไม่หยุดย้ังในการ

ปรับปรุงการบริหารทรัพยากร เพื่อการผลิตสินค้าและบริการกระตุ้นบุคลากรองค์กร ลูกค้าและซัพพลายเออร์ 

เพ่ือกอ่ใหเ้กิดแนวคดิใหม ่ๆ  ในองคก์ร สรา้งระบบและกระบวนการทำางานภายในองคก์รให้ง่ายทีส่ดุเทา่ทีจ่ะทำาได้

  6) ปรับปรุงกระบวนการทำางาน สำานักงานและองค์กรที่ต้องการประสบความสำาเร็จจะต้อง

ปรับปรุงและนำาเสนอผลิตภัณฑ์และบริการใหม่ ๆ ให้แก่ลูกค้าอยู่เสมอ โดยสินค้าและบริการที่นำาเสนอต่อลูกค้า

จะต้องเพิ่มคุณค่าให้แก่ลูกค้า ลดค่าใช้จ่ายของลูกค้า การปรับปรุงกระบวนการทำางานมีหลักการสำาคัญประการ

หนึ่ง คือ ต้องมีระบบการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพระหว่างองค์กรกับบุคลากร ลูกค้า และซัพพลายเออร์เพื่อผลิต

สินค้าและบริการ  และปรับปรุงกระบวนการทำางานตามความต้องการของซัพพลายเออร์และลูกค้า

 ภาคเอกชนมวีงจรการจดัการงานเอกสารสำานักงานเชน่เดียวกบัภาครฐัแตม่คีวามแตกตา่งในบางประเดน็ทีส่ำาคญั

ดังต่อไปนี้

 1. งานเอกสารสำานักงานภาคเอกชน

 ภาคเอกชนมคีวามแตกตา่งกนัทัง้ในดา้นประเภทของธรุกจิ รปูแบบ ขนาด ระบบการบรหิาร โครงสรา้งการบริหาร 

การดำาเนินงาน ทุนจดทะเบียน จำานวนบุคลากร สำานักงาน เทคโนโลยี เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ และอื่น ๆ ทำาให้เกิดความ

แตกต่างขององค์การภาคเอกชน เอกสารสำานกังานภาคเอกชน และระบบการจัดการงานเอกสารสำานักงานภาคเอกชนดว้ย

 การจดัการงานเอกสารสำานกังานภาคเอกชนถอืไดว้า่เปน็งานทีส่ำาคญัยิง่ตอ่ความสำาเรจ็ขององคก์าร และมขีอบขา่ย

ของงานกว้างขวาง โดยมีหน่วยงานที่รับผิดชอบการบริหารงานหรือโครงสร้างการบริหารงานที่แตกต่างกันไปตามขนาด 

สถานภาพ และการดำาเนินงานของธุรกิจ และอื่น ๆ โดยทั่วไปงานเอกสารสำานักงานภาคเอกชนรวมอยู่ในงานสำานักงาน 

เนือ่งจากงานสำานกังานมลัีกษณะเป็นงานเอกสาร กระจายอยูท่กุหนว่ยงานขององคก์าร และมกีารนำาเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารมาใช้ในการจัดการงานเอกสารสำานักงาน พัฒนาสู่การเป็นสำานักงานอัตโนมัติ สำานักงานไร้กระดาษ หรือ

สำานักงานเสมือน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการจัดการองค์การ สอดคล้องกับพัฒนาการของเทคโนโลยี

สารสนเทศและการดำาเนินธุรกิจ โดยเฉพาะพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ซึ่งได้เข้ามามีบทบาทอย่างกว้างขวาง รวมทั้งกิจกรรมที่

เกีย่วขอ้งกบัการส่ือสารผา่นเครือข่ายอนิเทอรเ์นต็ เชน่ การใช้ไปรษณยีอ์เิลก็ทรอนกิส ์การประชมุทางไกล เปน็ผลใหเ้อกสาร

สำานกังานเปลีย่นรปูแบบ และการบรหิารจดัการเอกสารสำานกังานเปลีย่นแปลงไป นอกจากนีย้งัมกีฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ 

พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544 รองรับการทำาธุรกรรมในปัจจุบันซ่ึงได้ปรับเปลี่ยนวิธีการใน

การติดต่อสื่อสารที่อาศัยการพัฒนาเทคโนโลยีทางอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งมีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพกับการทำา

เป็นหนังสือ หรือหลักฐานเป็นหนังสือ

 2. กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดการงานเอกสารสำานักงานภาคเอกชน

 ภาคเอกชนไมม่รีะเบยีบควบคมุอยา่งเปน็ระบบดงัเช่น ภาครฐั องคก์ารแตล่ะแหง่มกัจะกำาหนดวธิกีาร กฎระเบยีบ 

หรอืแนวปฏิบตัติามความเหมาะสมของหนว่ยงานของตน โดยเอกชนบางแหง่อา้งองิระเบยีบของราชการ แตอ่ยา่งไรกต็าม

การจัดการงานเอกสารภาคเอกชนเกี่ยวข้องกับกฎระเบียบทางราชการในการดำาเนินธุรกิจ เช่น พระราชบัญญัติการบัญชี 

พระราชบัญญัติแรงงาน จึงจำาเป็นต้องศึกษาข้อกำาหนดในการจัดการงานเอกสารแต่ละประเภทและปฏิบัติตามแนวทางที่

กฎหมายกำาหนด

เรื่องที่ 4.5 การจัดการงานเอกสารสำ นักงานภาคเอกชน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

ตัวอย่าง

  2.1 พระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ.2543 กำาหนดให้ผู้มีหน้าที่จัดทำาบัญชีต้องเก็บรักษาบัญชี

และการเอกสารท่ีตอ้งใช้ประกอบการบัญชีไว ้ณ สถานทีท่ำาการหรอืสถานทีท่ีเ่ปน็ท่ีทำาการผลติหรอืเกบ็สนิค้าเปน็

ประจำาหรอืสถานทีท่ีใ่ชเ้ป็นทีท่ำางานเป็นประจำา เปน็เวลาไมน่อ้ยกวา่หา้ปนีบัแตว่นัปดิบญัชหีรอืจนกวา่จะมกีารสง่

มอบบัญชีและเอกสาร

  ในกรณีที่จัดทำาบัญชีด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือเครื่องมืออื่นใดในสถานที่อื่นใดในราช

อาณาจักรที่มิใช่สถานที่ตามวรรคหนึ่ง แต่มีการเชื่อมโยงเครือข่ายคอมพิวเตอร์หรือเครื่องมือนั้นมายังสถานที่

ตามวรรคหนึ่ง กรณีดังกล่าวนี้ให้ถือว่าได้มีการเก็บรักษาบัญชีไว้ ณ สถานที่ตามวรรคหนึ่งแล้ว ส่งมอบบัญชีและ

เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชีให้ครบถ้วยถูกต้องภายในเวลาที่กำาหนด

  2.2 พระราชบญัญตัคิุม้ครองแรงงาน พ.ศ.2541 กำาหนดใหน้ายจา้งทีม่ลีกูจา้งรวมกนัตัง้แตส่บิ

คนขึ้นไป จัดทำาทะเบียนลูกจ้างเป็นภาษาไทยและเก็บไว้ ณ สถานประกอบกิจการหรือสำานักของนายจ้าง พร้อม

นีจ้ะใหพ้นกังานตรวจไดใ้นเวลาทำาการ โดยใหน้ายจา้งจดัทำาทะเบยีนลกูจา้งภายในสบิหา้วนันบัแตว่นัทีล่กูจา้งเขา้

ทำางาน
  ทะเบียนลูกจ้างอย่างน้อยต้องมีรายการต่อไปนี้ (1) ชื่อตัวชื่อสกุล (2) เพศ (3) สัญชาติ (4) วันเดือนปี

เกิดหรืออายุ (5) ที่อยู่ปัจจุบัน (6) วันที่เริ่มจ้าง (7) ตำาแหน่งหรืองานในหน้าที่ (8) อัตราค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอย่าง

อื่นที่นายจ้างตกลงจ่ายให้แก่ลูกจ้าง และ (9) วันสิ้นสุดของการจ้าง เมื่อมีความจำาเป็นต้องเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน

ลกูจา้ง ใหน้ายจา้งแกไ้ขเพิม่เตมิทะเบียนลูกจา้งใหแ้ลว้เสรจ็ภายในสบิหา้วนันบัแตว่นัทีม่กีารเปลีย่นแปลงนัน้ หรอืภายในสบิ

หา้วนันบัแตว่นัทีล่กูจา้งไดแ้จง้การเปลีย่นแปลงใหน้ายจา้งทราบ และใหน้ายจา้งเกบ็รกัษาทะเบยีนลกูจา้งไวไ้ม่นอ้ยกวา่สอง

ปีนับแต่วันสิ้นสุดของการจ้างแต่ละราย

  ให้นายจ้างซ่ึงมีลูกจ้างรวมกันตั้งแต่สิบคนขึ้นไปจัดให้มีเอกสารเกี่ยวกับการจ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา         

คา่ทำางานในวนัหยดุ และคา่ลว่งเวลาวนัหยดุ ซึง่อยา่งนอ้ยตอ้งมรีายการวนัและเวลาทำางานผลงานทีท่ำาได้สำาหรบัลกูจา้งซึง่

ได้รับค่าจ้างตามผลงานโดยคำานวณเป็นหน่วย อัตราและจำานวนค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำางานในวันหยุด และค่าล่วงเวลา

ในวันหยุดท่ีลูกจ้างแต่ละคนได้รับ ให้นายจ้างเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการจ่ายค่าจ้างค่าล่วงเวลา ค่าทำางานวันหยุด และ        

ค่าล่วงเวลาในวันหยุดให้แก่ลูกจ้างไว้ ไม่น้อยกว่าสองปีนับแต่วันจ่ายเงินดังกล่าว

  การกำาหนดข้อบังคบั ใหน้ายจ้างซึง่มลีกูจา้งรวมกนัตัง้แตส่บิคนขึน้ไปจดัใหม้ขีอ้บงัคบัเกีย่วกบัการทำางาน

เป็นภาษาไทยและข้อบังคับนั้นอย่างน้อยต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับรายการดังต่อไปนี้ (1) วันทำางาน เวลาทำางานปกติ และ

เวลาพัก (2) วันหยุดและหลักเกณฑ์การหยุด (3) หลักเกณฑ์การทำางานล่วงเวลาและการทำางานในวันหยุด (4) วันเวลาและ

สถานที่จ่ายค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา ค่าทำางานในเวลาวันหยุด และค่าล่วงเวลาในวันหยุด (5) วันลาและหลักเกณฑ์การลา (6) 

วินัยและโทษทางวินัย (7) การร้องทุกข์ และ (8) การเลิกจ้าง ค่าชดเชย และค่าชดเชยพิเศษ

  ให้นายจ้างประกาศใช้ข้อบังคับเกี่ยวกับการทำางานภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่นายจ้างมีลูกจ้างรวมกัน

ตั้งแต่สิบคนขึ้นไป และให้นายจ้างจัดเก็บสำาเนาข้อบังคับนั้นไว้ ณ สถานประกอบกิจการหรือสำานักของนายจ้างตลอดเวลา

และให้ส่งสำาเนาข้อบังคับให้แก่อธิบดีหรือผู้ซึ่งอธิบดีมอบหมายภายในเจ็ดวัน นับแต่วันประกาศใช้ข้อบังคับดังกล่าว

  ในกรณีที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับเกี่ยวกับการทำางานให้นายจ้างประกาศข้อบังคับที่มีการแก้ไขเพิ่ม

เติมนั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ประกาศ

  ใหน้ายจา้งเผยแพรแ่ละปิดประกาศขอ้บงัคบัเกีย่วกบัการทำางานโดยเปดิเผย ณ สถานทีท่ำางานของลกูจา้ง

เพื่อให้ลูกจ้างได้ทราบและดูได้โดยสะดวก
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เรื่องที่ 4.6 สำ นักงานสมัยใหม่

 สำานักงานสมัยใหม่ เป็นการนำาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาประยุกต์ใช้เพ่ือเพ่ิมขีดความ

สามารถของการบรหิารงานและการจดัการข้อมลูภายในสำานกังาน เพิม่ประสทิธภิาพในการทำางาน ทำาใหส้ามารถ

ติดต่อสื่อสาร ประสานงาน และแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างกันได้อย่างสะดวก รวดเร็ว รวมทั้งให้บริการทันเวลา

และตรงตามความตอ้งการของผูใ้ชง้าน ตัง้แตร่ะดบัปฏบิตักิารไปจนถงึระดบับรหิารทกุระดบัขึน้ภายในสำานกังาน 

นอกจากเป็นการประหยัดแรงงานคนแล้ว ยังเป็นการประหยัดค่าใช้จ่ายและเวลาในการทำางานด้วย

 4.6.1 ความหมายของสำานักงานสมัยใหม่ 

 สำานักงานสมัยใหม่ (smart office) รวมไปถึงสำานักงานอัตโนมัติ (office automation) และสำานักงาน

อเิลก็ทรอนกิส ์(electronic office หรอื e-office) ทีม่กีารนำาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร และเทคโนโลยี

ดิจิทัลที่ทันสมัยเข้ามาใช้ในสำานักงาน กล่าวได้ว่า สำานักงานสมัยใหม่ หมายถึง สำานักงานที่มีการนำาเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารมาประยุกต์ใช้ โดยการนำาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สำานักงานทันสมัยมาเชื่อมโยงกัน

เป็นระบบเครือข่าย เพื่อช่วยลดขั้นตอนการทำางานและปริมาณการใช้กระดาษ เพิ่มความสะดวก รวดเร็ว และ

การประชมุ และการตัดสินใจโดยสำานกังานสมัยใหม่มกีารนำาเทคโนโลยดีจิทิลัเขา้มาใชเ้พ่ือการจดัการงานสำานกังาน ครอบคลมุ

ถงึการนำานวัตกรรมใหมเ่ขา้มาเสรมิ เพือ่ใหต้รงกบัความตอ้งการในการใชง้าน โดยคำานงึถงึการสนบัสนนุและการสรา้งเสรมิ  

สุขภาพให้กับบุคลากรในสำานักงานด้วย

 การทำางานภายในสำานกังานสมยัใหม ่บคุลากรในสำานกังานจะทำางานเกีย่วขอ้งกบัการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศและ

การสือ่สาร รวมไปถงึการใชเ้ทคโนโลยดีจิิทลัมาสนบัสนนุการทำางาน ตัง้แตก่ารสรา้งเอกสารอเิลก็ทรอนกิส ์การรบัสง่ขอ้มลู

ผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์ การค้นหาและเรียกใช้ข้อมูล และการรับส่งข้อมูลข่าวสารระหว่างบุคลากรด้วยกันภายในสำานักงาน

หรือติดต่อกับบุคคลอื่นภายนอกสำานักงาน การสนับสนุนและการอำานวยความสะดวกของสำานักงานสมัยใหม่ทำาให้บุคลากร

ในสำานักงานสามารถทำางานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

 นอกจากนี ้สำานกังานสมยัใหม ่มกีารนำาเทคโนโลยดีจิิทลัเขา้มาใชเ้พือ่สนบัสนนุและอำานวยความสะดวกบคุลากรใน

สำานักงานให้สามารถพัฒนาสมรรถนะและส่งเสริมสุขภาพของตัวเอง มีการพัฒนาทักษะการสอนงาน การพัฒนาระบบการ

ทำางานและการส่งเสริมการทำางานเป็นทีม พร้อมทั้งเน้นความพึงพอใจของลูกค้า ด้วยการร่วมทำากิจกรรมและสนับสนุนซึ่ง

กันและกัน จนสามารถเรียกได้ว่าสำานักงานสมัยใหม่ถือเป็นสำานักงานหรือองค์การแห่งความสุข

 4.6.2 องค์ประกอบของสำานักงานสมัยใหม่

 สำานักงานสมัยใหม่ มีองค์ประกอบพ้ืนฐานสำาคัญ 5 องค์ประกอบคือ บุคลากร กระบวนการปฏิบัติงาน ข้อมูล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และการบริหารจัดการ

 จะพบว่าองค์ประกอบของสำานักงานสมัยใหม่ ยังคงเป็นองค์ประกอบพื้นฐานของสำานักงาน แต่มีการนำาเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร ครอบคลุมเทคโนโลยีดิจิทัล เข้าไปสนับสนุนการทำางานในแต่ละองค์ประกอบ ให้สามารถทำางาน

ประสานกันจนได้งานสำานักงานที่มีคุณค่าและเกิดประโยชน์ ทั้งด้านปริมาณและคุณภาพของท้ังตัวบุคลากรและกลุ่มคนที่

ทำางานร่วมกัน มีกระบวนการปฏิบัติงานและการบริหารจัดการที่มีระบบ ข้อมูลมีการใช้งานได้ตรงตามความต้องการและ

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการทำางาน

 (1) บุคลากร บุคลากรเป็นองค์ประกอบพื้นฐานสำาคัญที่สุดของสำานักงานสมัยใหม่ ครอบคลุมทั้งบุคลากรภายใน

และภายนอกสำานกังาน เพือ่อำานวยความสะดวกแกบ่คุลากรทกุคนทีม่าใชป้ฏบิติังาน ทัง้นีบุ้คลากรสำานกังานสมยัใหม ่ เหมอืน

กับบุคลากรสำานักงานทั่วไปที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายตามตำาแหน่งงาน และทุกคนทำางานของตนเอง

ตามความรู้ ความสามารถ เพื่อให้งานประสบความสำาเร็จ ในขอบเขตของการปฏิบัติงาน เมื่อมีการนำาสำานักงานสมัยใหม่มา

ใช้ บุคลากรทุกคนจะได้รับการฝึกอบรมเพื่อสร้างความเข้าใจและคุ้นเคยในการใช้งานสำานักงานสมัยใหม่ เพื่อทำางานด้านต่าง ๆ
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สำานักงาน
สมัยใหม

บุคลากร

การบริหาร

จัดการ

กระบวนการ

ปฏิบัติงาน

เทคโนโลยี

สารสนเทศและ

การส่ือสาร
ขอมูล

ภาพที่ 4.5 องค์ประกอบของสำานักงานสมัยใหม่
ที่มา : ปรับปรุงจาก Administrative Office Management โดย P.Odgers & B.L.Keeling. (2000). Cincinnati. 

Ohio: South-Western Educational Publishing

และอาจแบ่งกลุ่มบุคลากรตามโครงสร้างองค์การ นอกจากนี้บุคลากรจะมีการพัฒนาทักษะทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ทำาให้สามารถนำามาประยุกต์ใช้งานสำานักงานได้อย่างมีความสุขและสะดวกสบาย รวมทั้งทุกคนร่วมมือกันในการประหยัด

พลังงาน ขณะทำางานในสำานักงานสมัยใหม่ด้วย

 บคุลากรสำานกังานสมยัใหม ่โดยทัว่ไปประกอบดว้ย 3 กลุม่หลกั ไดแ้ก ่ผูบ้รหิาร บคุลากรดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ 

และบุคลากรที่เป็นผู้ใช้งานทั่วไป ดังนี้

  - ผูบ้รหิาร  เป็นผูม้ส่ีวนสำาคัญในการสนบัสนนุ กำาหนดนโยบายและแนวทางปฏิบตั ิและสง่เสรมิให้บคุลากร

ทุกคนในองค์การเห็นความสำาคัญ ความจำาเป็น และประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้งานสำานักงานสมัยใหม่ ผู้บริหารถือเป็น  

ต้นแบบหรือตัวอย่างของการใช้งานและสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องและชัดเจนของการปฏิบัติงานภายในสำานักงานสมัยใหม่ 

ผู้บริหารในที่นี้หมายรวมถึงบุคลากรระดับบริหาร ทั้งระดับสูง ระดับกลาง และระดับต้น

  - บุคลากรดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ เปน็บคุลากรสว่นงานวเิคราะห ์ออกแบบ และปฏบิติัการทีเ่กีย่วข้อง

กับการวางแผนและใช้งานเทคโนโลยี อุปกรณ์และโปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ เพื่อรองรับความต้องการของบุคลากรทั้งหมด

ขององคก์าร ใหส้ามารถทำางานไดส้ะดวก ตอ่เนือ่ง และตรงกบัคามตอ้งการของผูใ้ชง้าน ครอบคลมุการควบคมุ ดแูล จัดการ

และบำารุงรักษาระบบการทำางานของสำานักงานสมัยใหม่ให้พร้อมใช้งาน เช่น นักวิเคราะห์ระบบ นักเขียนโปรแกรม พนักงาน

ควบคุมการใช้งานคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ เป็นต้น

  - บุคลากรที่เป็นผู้ใช้งานทั่วไป เป็นบุคลากรที่ทำางานในขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำาหนด และ

เป็นบคุลากรในสำานกังานทีใ่ชส้ารสนเทศตามสทิธใินการใชง้าน ในขณะเดยีวกบัทีผู่ใ้ชง้านสามารถทำาความเขา้ใจปญัหาเบ้ืองตน้

ทีอ่าจเกดิขึน้จากการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศภายในสำานกังาน เพือ่ทีจ่ะสามารถประสานตดิตอ่กบับุคลากรดา้นเทคโนโลยี

สารสนเทศไดอ้ย่างทนัท่วงท ีทำาใหก้ารทำางานสามารถทำาได้อยา่งตอ่เนือ่ง และงานท่ีได้มีคณุภาพและเกิดประโยชนต์อ่องคก์าร

อย่างเต็มที่
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 (2) กระบวนการปฏบิตังิาน สว่นใหญง่านทีป่ฏบิตัภิายในสำานกังานสมยัใหม ่ยงัคงเหมือนกบัสำานกังาน

ท่ัวไป แต่เปลีย่นจากการทำางานดว้ยระบบมอืเปน็การทำางานดว้ยระบบอตัโนมตัหิรอืใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศและ

การสือ่สารมากข้ึน ทำาใหก้ารปฏบัิติงานและการตดิตอ่ประสานงานระหวา่งหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งกนัมปีระสทิธภิาพ

เพิม่มากขึน้ แกไ้ขปญัหาความไมส่ะดวกและความลา่ชา้ของการทำางานดว้ยระบบมอื สว่นใหญง่านทีเ่ก่ียวขอ้งใน

สำานกังานสมัยใหม ่มีอาท ิการจดัการเอกสาร การจดัตารางนดัหมาย การจดัประชมุ และการประชาสมัพนัธแ์ละ

การสื่อสาร

  - การจัดการเอกสาร ประกอบด้วยการผลิต การจัดเก็บและค้นหา การใช้และเผยแพร่ และ

การรับ-ส่งเอกสาร ดังนี้

   1) การผลิตเอกสาร  เปน็การสร้างเอกสารอเิลก็ทรอนกิส ์ทีอ่าจเกดิในรปูดจิทิลัตัง้แต่

เริ่มต้น หรือเป็นเอกสารกระดาษที่แปลงให้อยู่ในรูปดิจิทัล โดยใช้สแกนเนอร์ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถ

ระบุผู้ผลิต ชื่อเรื่อง วันเวลาที่ผลิต ระดับความสำาคัญ ระดับชั้นความลับ เวลาที่ส่งออกและเวอร์ชั่นของเอกสาร

กรณีที่อาจมีปรับแก้ไข

   2) การจัดเก็บและค้นคืนเอกสาร เป็นการปรับเปลี่ยนการจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ลง

ในระบบคอมพิวเตอร์ เพื่อให้เอกสารอยู่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้นหรือทั้งหมด การจัดเก็บจะครอบคลุมการจัด

หมวดหมู่ของเอกสารและการจัดทำาดรรชนี เพ่ือให้การค้นหาและการเข้าถึงสะดวกและรวดเร็ว การรักษาความปลอดภัย

ของเอกสารโดยกำาหนดสิทธิของผู้ใช้งานหรือต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าของก่อน รวมทั้งมีการกำาหนดเวอร์ชั่นของเอกสาร 

เพื่อการตรวจสอบและติดตามร่องรอยของเอกสารภายหลังได้

   3) การใช้และเผยแพร่เอกสาร ในการใช้เอกสารทุกคนสามารถเรียกค้นหามาใช้งานของหน่วย

งานหรอืงานทีต่นเกีย่วข้อง และเมือ่ดำาเนนิงานเสรจ็กจ็ะจดัเกบ็ไวใ้นฐานข้อมลูกลาง ซึง่หนว่ย/ฝ่ายอืน่สามารถเรียกใชข้อ้มูล

ที่ทันสมัยนี้ไปใช้งานได้ต่อไป ทำาให้ข้อมูลไม่ซ้ำาซ้อนหรือข้อมูลไม่ตรงกัน เหมือนเช่นในอดีตที่คนทำางานเก็บข้อมูลไว้เป็นของ

ตนเอง มขีอ้จำากดัดา้นการจดัการสารสนเทศและการทำารายงานรวมทัง้การประมวลผลทำาไดย้าก เมือ่นำาสำานักงานสมยัใหม ่

เขา้มาช่วยในการปฏบัิติงานดา้นตา่ง ๆ  ในองค์การ จะทำาให้การจดัการสารสนเทศและทำารายงาน โดยเฉพาะอยา่งยิง่รายงาน

ตามความต้องการของผู้บริหารอยู่ในรูปแบบพร้อมใช้ เป็นปัจจุบัน สะดวกและรวดเร็วมากขึ้น ส่วนการเผยแพร่เอกสาร 

เป็นการส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไปยังบุคลากรส่วนงานต่าง ๆ ภายในองค์การที่เกี่ยวข้อง ถือเป็นการส่งเอกสารไปยังผู้รับ 

โดยอาจจำากัดผู้รับเพียงคนเดียว หรือส่งไปให้ผู้รับจำานวนมากทั้งภายในและภายนอกองค์การได้การส่งกระจายเอกสารให้

ผูร้บัจำานวนมากในสำานกังานปกตอิาจดำาเนนิการไมส่ะดวกและคอ่นขา้งยุง่ยากแตใ่นสำานกังานสมยัใหม ่อาจกระจายเอกสาร

ไปยังผู้รับกลุ่มต่าง ๆ ผ่านระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ได้ง่ายขึ้น นอกจากนี้เอกสารที่มีการจัดเก็บเป็นหมวดหมู่และเป็น

ระบบไว้ที่ฐานข้อมูลกลาง อาจกระจายอยู่ในหน่วย/ฝ่ายของสำานักงานหรือองค์การ

   4) การรับ-ส่งเอกสาร เป็นการจัดทำาเอกสารต่าง ๆ  ผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ปรากฎ

รายละเอียดของข้อมูลข่าวสาร ผู้ส่ง ผู้รับ วันเวลาที่ต้องการส่ง ผ่านเทอร์มินัลที่ควบคุมด้วยคอมพิวเตอร์หรือมือถือ

   - การจัดตารางนัดหมาย เป็นการจัดทำาเอกสารต่าง ๆ ผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ปรากฎ

รายละเอียดของข้อมูลข่าวสาร ผู้ส่ง ผู้รับ วันเวลาที่ต้องการส่ง ผ่านเทอร์มินัลที่ควบคุมด้วยคอมพิวเตอร์หรือมือถือ

   - การจัดประชุม สามารถเลือกรูปแบบการประชุมทางไกลผ่านเครือข่ายโทรศัพท์ เครือข่าย

อินทราเน็ต และเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้ ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมและความต้องการของผู้เข้าร่วมประชุม

   - การประชาสัมพันธแ์ละการสือ่สาร เพือ่ใหบ้คุลากรในองคก์ารไดรั้บทราบข้อมลูข่าวสารตรงกนั 

ทันเวลา สะดวกและรวดเร็ว สามารถกระจายข้อมูลข่าวสารเพื่อการประชาสัมพันธ์และการสื่อสารผ่านช่องทางต่าง ๆ  เช่น 

กระดานสนทนา เว็บไซต์ของหน่วยงาน ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 (3) ขอ้มลู ข้อมลูมคีวามสำาคญัและเปน็สิง่พืน้ฐานของงานสำานกังานทกุดา้น ดงันัน้ จงึตอ้งมกีารนำาเข้า

และจัดเก็บในระบบจัดเก็บข้อมูลซึ่งประกอบด้วยกระบวนการที่ช่วยให้สามารถให้ข้อมูลร่วมกันอาจเป็นภายใน

หน่วย/ฝ่ายเดียวกันหรือระหว่างหน่วย/ฝ่ายต่างกันที่ทำางานสัมพันธ์กัน สามารถแบ่งการดำาเนินการที่เกี่ยวข้อง

ได้ 2 ส่วน ได้แก่ การจัดกลุ่มหรือประเภทของข้อมูล และการกำาหนดระดับความสำาคัญและสิทธิในการใช้งาน

ข้อมูล ดังนี้

  1) การจดักลุม่หรือประเภทของขอ้มลู อาจจดัแบง่ตามหน่วยงาน หรอืลกัษณะงานทีเ่กีย่วข้อง

กัน ขึ้นอยู่กับประโยชน์ในการนำาข้อมูลไปใช้งานเป็นหลัก

  2) การกำาหนดระดับความสำาคัญและสิทธิในการใช้งานข้อมูล ข้อมูลมีการกำาหนดระดับความ

สำาคัญตามความลับหรือความสำาคัญของเน้ือหา ถ้าเนื้อหามีความลับหรือมีความสำาคัญต่อความสำาเร็จในการ

ดำาเนินธุรกิจหรือองค์การมาก ก็จะมีระดับความสำาคัญที่สูง ส่วนสิทธิในการใช้งานข้อมูล โดยส่วนใหญ่จะกำาหนด

ตามโครงสร้างขององค์การ อาทิ ผู้จัดการจะมีสิทธิในการใช้งานข้อมูลที่มีระดับความสำาคัญสูงและมีสิทธิในการ

เรียกดูข้อมูลบุคลากรที่อยู่ภายใต้ความรับผิดชอบหรือทีมงานเดียวกัน

 4) เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร สำานกังานสมยัใหมเ่ปน็การนำาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร
เข้ามาใช้งานในสำานักงาน ได้แก่ ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และอุปกรณ์การสื่อสาร เพื่อสนับสนุนการทำางานของบุคลากร         

ในสำานักงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบ ทำาให้บุคลากรสามารถทำางานได้เต็มศักยภาพของแต่ละบุคคล และทำาให้การ

ทำางานร่วมกันระหว่างบุคคลเป็นไปได้อย่างรวดเร็ว รวมถึงปริมาณและคุณภาพของงานที่ได้รับเพิ่มมากขึ้น

   - ฮารด์แวรส์ำาหรบัใชใ้นงานสำานกังาน เครือ่งมอือปุกรณท์ีใ่ชใ้นสำานกังาน หรอือปุกรณส์ำานกังาน 

เช่น คอมพิวเตอร์ สแกนเนอร์ โทรศัพท์ เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น

   - ซอฟต์แวร์สำาหรับใช้ในงานสำานักงาน หรือโปรแกรมที่ใช้ในการดำาเนินงานของสำานักงาน เช่น 

โปรแกรมจัดการเอกสาร โปรแกรมสร้างรายงาน โปรแกรมนำาเสนองาน โปรแกรมจัดการโครงการ โปรแกรมเพือ่การสือ่สาร 

เป็นต้น

   - อุปกรณ์การสื่อสารสำาหรับใช้ในงานสำานักงาน เป็นอุปกรณ์พื้นฐานที่รองรับการเชื่อมต่อเครือ

ข่ายคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ เช่น สายสัญญาณต่าง ๆ Modem, Router, Hub เป็นต้น

 5) การบรหิารจดัการ การบรหิารจดัการ มคีวามสำาคญัตอ่ความสำาเรจ็ของสำานกังานสมยัใหม ่ทีส่อดคล้องกบัวสิยัทศัน์ 

นโยบาย กฎระเบียบ การวางแผนอย่างต่อเนื่อง การจัดการด้านงบประมาณสนับสนุน การประชาสัมพันธ์และส่งเสริมให้มี

การใช้งานอย่างทั่วถึงและต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสำาหรับบุคลากรในการใช้งานสำานักงาน    สมัย

ใหม่ ให้ยอมรับสภาพแวดล้อมใหม่ ทำาให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานต่าง ๆ ได้อย่างเต็มที่และมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะ

อยา่งยิง่ผูบ้รหิารสำานกังานสมยัใหม ่ตอ้งมวีสิยัทัศน ์เหน็ความสำาคญั และมทีศันคตทีิด่ตีอ่การใชง้านสำานกังานสมัยใหม ่เพือ่

เป็นตัวอย่างที่ดีของบุคลากรในองค์การและเป็นผู้ให้การสนับสนุนบุคลากรทุกส่วนงานในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ               

ในสำานักงานสมัยใหม่

 4.6.3 ความสำาคัญของสำานักงานสมัยใหม่

  ความสำาคัญของสำานักงานสมัยใหม่ มีทั้งหมด 6 ด้าน ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับตัวบุคลากรด้านสำานักงาน 

ไดแ้ก ่การเพิม่ผลผลติ การลดและควบคมุคา่ใชจ้า่ย การมบีคุลากรทีม่คีวามสามารถและทกัษะพืน้ฐานดา้นไอท ี การอำานวย

ความสะดวกในการทำางานอย่างมีคุณภาพ การสร้างภาพลักษณ์ที่ทันสมัย และการพัฒนาอย่างย่ังยืนโดยลดผลกระทบต่อ

สิ่งแวดล้อม
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

บุคลากร

การเพิ่ม
ผลผลิต

การลดและ
ควบคุมคาใชจาย

การพัฒนาอยางย่ังยืน
โดยลดผลกระทบ

ตอสิ่งแวดลอม

การสรางภาพลักษณ
ท่ีทันสมัย

การอํานวยความสะดวก
ในการทํางานอยางมีคุณภาพ

การมีบุคลากรท่ีมีความสามารถและ

ทักษะพื้นฐานดานไอที

ภาพที่ 4.6 ความสำาคัญของสำานักงานสมัยใหม่
ที่มา : ปรับปรุงจาก “Smart offices: A 2017 vision for the future,” by British Land, 2017, p.7. Retrieved from 

http:// officeagenda,britishland.com/assets/pdfs/smart-offices.pdf

  4.6.3.1 การเพิม่ผลผลิต สำานกังานสมยัใหมถ่อืเปน็สถานทีร่องรบัการทำางาน ท่ีมคีวามเขา้ใจทกุคนทีก่ำาลงั

ทำางาน ใหส้ามารถทำางานรว่มกนัได ้ในสถานท่ีเหมาะสมและตรงกบัความตอ้งการ ดว้ยการใชเ้ครือ่งมอืและเทคโนโลยดีจิิทลั

ที่เป็นนวัตกรรม ภายใต้แผนกลยุทธ์ที่รองรับความร่วมมือและการปฏิสัมพันธ์ระหว่างกัน เพื่อบรรลุเป้าหมายขององค์การที่

กำาหนดไว้ ลดขั้นตอนในการทำางานและเป็นการประหยัดเวลาในการทำางานอีกด้วย

  อุปกรณ์ที่รองรับการเซ็นเซอร์หรือสมาร์ตโฟน สามารถทำาหน้าที่เป็นรีโมทคอนโทรล (remote control) 

เพื่อเลือกสถานที่ทำางานสำาหรับวันนั้น จองห้องประชุม และควบคุมสิ่งแวดล้อมที่ต้องการได้นอกจากนี้ อุปกรณ์ดังกล่าว

สามารถจัดเก็บข้อมูลที่สามารถแลกเปลี่ยนและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันรวมทั้งสามารถปรับแก้ไขให้ทันสมัยได้ โดยมี

การจำาแนกแยกข้อมูลส่วนตัวและข้อมูลภาครัฐออกไป

  4.6.3.2 การลดและควบคุมค่าใช้จ่าย ในสำานักงานสมัยใหม่ จะมีระบบควบคุมการทำางานของซอฟต์แวร์

และเทคโนโลยีดิจิทัลทั้งหมด มีระบบป้องกันไม่ให้ระบบเสียหาย และพนักงานสามารถเข้าใช้งานโดยใช้บัญชีผู้ใช้เพียงบัญชี

เดียว เพื่อให้สามารถทำางานได้อย่างเหมาะสม

  สำาหรบัอาคารทนัสมยั จะมกีารออกแบบตวัอาคารประกอบดว้ยระบบประหยดัพลงังาน ไดแ้ก ่การควบคมุ

แสงสว่างท้ังภายในและภายนอกอาคาร การควบคุมอุณหภูมิของเครื่องปรับอากาศ การควบคุมน้ำาการควบคุมก๊าซ

คาร์บอนไดออกไซด์ และการผลิตพลังงานไฟฟ้าจากแสงอาทิตย์ 

  สำานกังานมปีระสิทธิภาพไดจ้ากการประหยดัคา่ใชจ้า่ยหรอืลดต้นทนุ เพิม่คณุภาพเพือ่ความรวดเรว็ในการ

ทำางาน สรา้งความพงึพอใจแกลู่กค้าสูงสุด และสรา้งนวตักรรมใหม ่บุคลากรในองคก์ารสามารถทำางานไดอ้ยา่งสะดวกรวดเรว็ 

ลดขั้นตอนการทำางาน และตรงกับความต้องการใช้งานที่หลากหลาย ครอบคลุมการตรวจสอบการปฏิบัติงานของบุคลากร 

และการใช้งานข้อมูลและสารสนเทศที่ถูกต้อง ทันสมัย พร้อมใช้ และทันเวลา

  4.6.3.3 การมบีคุลากรทีมี่ความสามารถและทกัษะพืน้ฐานดา้นไอท ีเมือ่สำานักงานสมัยใหม ่มอีปุกรณแ์ละ

เทคโนโลยดิีจทิลัทีป่ระกอบดว้ยฟงักช์นัการทำางานทีพ่รอ้มใชใ้นการทำางาน สรา้งสิง่แวดลอ้มทีด่ใีนการทำางาน ทำาใหด้งึดดูคน

ที่มีความสามารถและทักษะพื้นฐานด้านไอที เกิดความต้องการเข้ามาทำางานในองค์การนั้น และทำางานอย่างกระฉับกระเฉง 

เพื่อพัฒนาประสบการณ์ทำางานของตัวเองให้มากข้ึน สิ่งเหล่านี้ถือเป็นการลดอัตราการลาออกของพนักงานและประหยัด  

งบประมาณด้านการสรรหาพนักงานด้วย
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

  แอปพลเิคชันสำาหรบัใชง้านในสำานกังานสมยัใหม ่ใชอ้ำานวยความสะดวกใหแ้ก่พนกังานในการ

ทำางานอย่างสะดวกสบาย ตั้งแต่การจองใช้โต๊ะทำางานสำาหรับวันนั้น การจองห้องประชุม การปรับอุณหภูมิและ

แสงไฟ การใช้ตู้เก็บของ ได้ทันที รวมทั้งการสั่งอาหารมาส่งได้อีกด้วย พนักงานแต่ละคนสามารถติดต่อซึ่งกัน

และกันได้ภายในสำานักงาน เหล่านี้เป็นการเปลี่ยนแปลงการทำางานในสำานักงานให้อยู่ในรูปแบบของเครือข่าย

สังคม อันเป็นแนวทางหนึ่งของการรักษาพนักงานให้อยู่กับองค์การเพิ่มมากขึ้น

  สำานกังานมปีระสิทธผิล จากการดำาเนนิงานบรรลเุปา้หมายทีไ่ดก้ำาหนดไว ้บคุลากรในองคก์าร

ทุกคนสามารถทำางานข้ามสายงาน โดยการประสานการทำางานระหว่างฝ่ายต่าง ๆ ในกระบวนการทำางานหรือ

ธรุกจิเดยีวกนัได ้สามารถตดิตอ่สือ่สารระหวา่งกนั แลกเปลีย่นขอ้มลูสารสนเทศและทำางานไดท้กุสถานทีแ่ละทุก

เวลา

  4.6.3.4 การอำานวยความสะดวกในการทำางานอยา่งมคีณุภาพ ในสำานกังานสมยัใหม่ มีอปุกรณ์

และเทคโนโลยีดิจิทัลที่สนับสนุนและอำานวยความสะดวกในการทำางานของพนักงาน ให้สามารถทำางานได้เต็ม

ศักยภาพ พนักงานสามารถใช้อุปกรณ์ท่ีรองรับการเซ็นเซอร์หรือสมาร์ตโฟนของตนเอง สร้างความสุขใน          

การทำางาน ดว้ยการควบคมุอณุหภมูแิละแสงสวา่งขณะทำางาน ตลอดจนการตดิตอ่ประสานงานกบัคนอืน่ ๆ  ดว้ย

ความสะดวกสบายทำาให้สำานักงานสามารถดำาเนินการได้อย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ลดการขาดและ     

ลางานของพนักงาน นอกจากนี้ ยังพบว่าแรงงานที่สูงวัยขึ้นยังคงสามารถทำางานได้อย่างมีคุณภาพอีกด้วย

  4.6.3.5 การสร้างภาพลักษณ์ที่ทันสมัย การสร้างภาพลักษณ์ที่ทันสมัย เป็นการสร้างความแตกต่างของ

องค์การให้คนอื่นได้รับรู้ จะพบว่าสำานักงานสมัยใหม่ที่อยู่ในอาคารที่ทันสมัย เป็นการสนับสนุนการสร้างความมั่นคงด้าน

วัฒนธรรมขององค์การและเป็นการสรา้งมลูค่าเพิม่ใหแ้กแ่บรนดห์รือตราสญัลกัษณข์ององคก์าร ในการปฏสิมัพนัธกั์บผูท้ีม่า

ติดต่อ ณ อาคารที่ทันสมัย เนื่องจากอาคารประกอบด้วยสำานักงานสมัยใหม่ พื้นที่การจัดวางลงตัวเรียบง่าย และไม่ต้องใช้

อุปกรณ์จำานวนมาก แต่สามารถรองรับการทำางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เมื่อผู้ที่มาติดต่ออาจเป็นลูกค้าพันธบัตรทางการ

คา้หรอืผูว่้าจา้ง หลงัจากมาตดิตอ่ทีโ่ตะ๊เจา้หนา้ทีร่กัษาความปลอดภยั จะไดร้บับตัรกระดาษขนาดเลก็ทีเ่ปน็เสมอืนบตัรผา่น 

เหมือนการเช็คอินของสายการบิน ที่สามารถผ่านเข้าไปในอาคารด้วยการสแกนบาร์โคด ทั้งนี้ในอนาคต อุปกรณ์เซ็นเซอร์

ของเครือข่ายจะเป็นส่วนหนึ่งของเทคโนโลยีอินเทอร์เน็ตแห่งสรรพสิ่งหรือไอโอทีที่ใช้ในการตรวจสอบคนที่จะเดินผ่านจุด

ประชาสัมพันธ์จากอุปกร์ที่รองรับการเซ็นเซอร์หรือสมาร์ตโฟน ทำาให้ผู้มาติดต่อสามารถเข้าพบหรือติดต่อสำานักงานภายใน

ได้อย่างสะดวกและปลอดภัย นอกจากนี้ ในอาคารจะกำาหนดพื้นที่ที่จำากัดให้กับพนักงานและผู้ที่มาติดต่อแต่ละคนขึ้นอยู่กับ

งานที่รับผิดชอบหรือธุระที่มาติดต่อ และยังมีการจัดเก็บประวัติการใช้งานภายในอาคารของทุกคนทางออนไลน์ เหล่านี้ถือ

เปน็การสรา้งมลูคา่ให้กบัแบรนดแ์ละเป็นการสนับสนนุวฒันธรรมขององคก์าร รวมทัง้สรา้งภาพลกัษณ์ ความนา่เชือ่ถอืและ

ความศรัทธา จากความทันสมัยขององค์การและสำานักงาน

  4.6.3.6 การพัฒนาอย่างยั่งยืนโดยลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม สำานักงานสมัยใหม่ มีการนำาเทคโนโลยี

ดิจิทัลมาใช้ เพื่อตรวจสอบการใช้พลังงานและลดผลกระทบที่มีต่อส่ิงแวดล้อม โดยการใช้พลังงานที่ไม่จำาเป็นและมีการใช้

พลังงานอย่างคุ้มค่า เหล่านี้เป็นการสร้างความน่าเชื่อถือในการนำาข้อมูลของสาธารณูปโภคต่าง ๆ  ขององค์การมาใช้ให้เกิด

ประโยชน์อย่างมีประสิทธิภาพ ถือเป็นการพัฒนาองค์การอย่างยั่งยืน

 4.6.4 รูปแบบของสำานักงานสมัยใหม่

 สถานที่ทำางานเปลี่ยนจากสำานักงานที่มีพื้นที่ทางกายภาพ เป็นสำานักงานรูปแบบดิจิทัล ทำาให้บุคลากรทุกคนใน

สำานักงานสามารถเชื่อมต่อถึงกัน เพื่อส่ือสารและร่วมกัน แบ่งปันความรู้ซึ่งกันและกันทั่วทั้งองค์การได้อย่างสะดวกและ

รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของตัวบุคคลและแต่ละคนและยังสามารถสร้างความสัมพันธ์ทางธุรกิจได้เพิ่มมากข้ึน

ด้วย

 รูปแบบของสำานักงานสมัยใหม่มีหลายรูปแบบ ในที่นี้จะขอกล่าวถึง สำานักงานเคลื่อนที่ สำานักงานรีโมต สำานักงาน

อัตโนมัติ สำานักงานเสมือน สำานักงานอัจฉริยะ ดังนี้
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

  1. สำานกังานเคลือ่นทีห่รอืสำานกังานโมบาย (mobile office) หมายถงึการใชร้ถยนต ์รถตู ้หรอื

รถขนสง่ปรบัปรงุใหเ้ปน็สำานกังานทีท่ำางานได ้ซึง่อาจมลีกัษณะเปน็ตูค้อนเทนเนอรท์ีป่รบัปรงุใหใ้ชเ้ปน็สำานกังาน 

และมีรถลากจูงไปที่ต่าง ๆ ได้

  2. สำานักงานรีโมต หมายถึง การเคลื่อนที่ของพนักงานไปหาที่ทำางานหรือหาสำานักงานอื่นที่ห่างไกลจาก

สำานกังานใหญ ่เพือ่ความสะดวกในการตดิตอ่ทำาธรุกรรมกบัลกูคา้และคูค่า้ มคีวามลำาบากในการเดนิทางไปทำางานทีส่ำานักงาน

ในวันหนึ่ง ๆ ต้องเสียเวลากับการเดินทางเป็นอย่างมาก เสียทั้งค่าใช้จ่ายและเวลาเป็นการบั่นทอนผลิตภาพการทำางานเป็น

อย่างมาก ด้วยความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ปัญหานี้ถูกแก้ไข การบริหารจัดการค่าใช้จ่าย

สำานักงานลดลง ในอนาคตแนวโน้มของสำานักงานสมัยใหม่จึงจะมีรูปแบบกระจายไม่กระจุกเหมือนอดีต แม้สำานักงานจะ

กระจายแต่พนักงานก็สามารถติดต่อและประสานการทำางานเหมือนดั่งทำางานอยู่ในสำานักงานเดียวกันได้อย่างสะดวกตาม

โอกาสที่เหมาะสม โดยสถานที่จะเป็นสำานักงานหรือร้านกาแฟ หรือในบ้าน หรือสถานที่นอกสำานักงานอื่น ๆ

ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างของสำานักงานตู้คอนเทนเนอร์
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก http://www.containernockdown.com/index.php?mo=12&catid=283625

" ตู้คอนเทนเนอร์ ตู้สำานักงาน " [ 28 พฤษภาคม 2562] 

ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างของสำานักงานรีโมต
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก https://theworkloft.com/coworking/?lang=th

" COWORKING SPACE BANGKOK " [ 28 พฤษภาคม 2562] 
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

  3. สำานักงานอัตโนมัติ หมายถึง การสร้างระบบที่ใช้ในการประมวลข่าวข้อมูลไม่ว่าจะอยู่ในรูป

แบบของข้อมูลทีเ่ป็นตวัเลข รปูภาพข้อความและเสยีงทีม่รีะบบเปน็รปูแบบสามารถเกบ็และเรยีกมาใช้งานไดต้าม

ต้องการ การบรหิารข้อมลูข่าวสารสะดวกรวดเรว็ปจัจัยทีส่ำาคญัตอ่ระบบสำานกังานอตัโนมตั ิคอื ระบบการสือ่สาร 

โทรคมนาคม เป็นการส่ือสารเช่ือมตอ่ในการรวบรวมแลกเปลีย่นขอ้มูลระหวา่งกนั ดังนัน้การไดเ้ปรยีบเสยีเปรียบ

จึงวัดกันที่ใครมีข้อมูลข่าวสารเพื่อนำามาตัดสินใจได้ดีกว่าถูกต้องกว่า ทันสมัยกว่า และรวดเร็วกว่า สำานักงาน

อัตโนมัติ คือ กระบวนการในการนำาเทคโนโลยีมาช่วยคนในสำานักงานให้ทำางานได้อย่างมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

เทคโนโลยีที่นำามาใช้นั้นรวมถึงคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สำานักงานอัตโนมัติ เช่น เครื่องพิมพ์ดีดชนิดต่าง ๆ          

ทีอ่าศยัเทคโนโลยชีัน้สูง การสือ่สารดว้ยเทคโนโลยีทางการสือ่สาร เชน่ ระบบโทรศพัท ์อตัโนมตัดิจิิตอล โทรสาร 

การส่ือสารผา่นดาวเทยีม ไฟเบอรอ์อฟตคิ ฯลฯ การนำาระบบสำานกังานอตัโนมตัมิาใชจ้ะชว่ยใหส้ำานกังานไดข้อ้มลู

ที่รวดเร็วทันต่อความต้องการ ข้อมูลที่รวดเร็วทันต่อความต้องการ ข้อมูลมีความถูกต้องมากขึ้น ประหยัดค่าใช้

จ่ายในระยะยาว ลดเวลาในการทำางานและเพิ่มประสิทธิภาพในการติดต่อสื่อสาร ในขณะเดียวกันก็ลดงานด้าน

การจัดทำาเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร ลดปริมาณกระดาษที่ใช้ใน สำานักงานให้ลดน้อยลง

 

  4. สำานักงานเสมือน หมายถึง สำานักงาน โดยไม่ต้องลงทุนสร้างสำานักงานของตนเอง แต่เช่าใช้สำานักงาน

ของผู้อื่นเป็นระยะเวลาสั้น ๆ  หรือระยะยาวแล้วแต่ความต้องการเสมือนหนึ่งเป็นสำานักงานของตนเอง โดยมีองค์ประกอบ 2 

ส่วน คือ 1. ด้านสถานที่ และ 2. ด้านการบริการในสำานักงาน

      4.1 ด้านสถานที่ เป็นสำานักงานที่อยู่ในทำาเลที่ดี ในย่านธุรกิจที่มีชื่อเสียง เป็นสำานักงานที่อยู่ใน

อาคารหรู มีสภาพแวดล้อมที่ดี มีความปลอดภัยสูง และมีสิ่งอำานวยความสะดวกทุกด้านที่จำาเป็นต่อธุรกิจ ภายในสำานักงาน

มีการตกแต่งที่ทันสมัย มีเครื่องเรือนชั้นนำาที่ทันสมัยเป็นที่ประทับใจของผู้ที่มาติดต่อ และทำาให้พนักงานทำางานอย่างมีความสุข 

มีสิ่งอำานวยความสะดวกที่ช่วยสนับสนุนการทำางานอย่างมีประสิทธิภาพ

      4.2 ด้านการบริการในสำานักงาน มีบริการเลขานุการอย่างมืออาชีพ พร้อมที่จะทำาหน้าที่บริการ

ระดับเปน็ผูช้ว่ยผูบ้รหิารได้ บรกิารตอ้นรบัแบบมอือาชพี การบรกิารตอ้นรบัอาจใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศสนบัสนนุการทำางาน

ด้านสบืคน้ขอ้มลูเพือ่ใหก้ารตอ้นรบัมคุีณภาพมากยิง่ข้ึน บรกิารในรปูศนูยบ์รกิารลกูคา้หรอืคอลลเ์ซน็เตอร ์รองรบัธรุกจิเฉพาะ

ของผู้ประกอบการได้

 

ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างของสำานักงานอัตโนมัติ
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก https://sites.google.com/site/mikemild456/khwam-sakhay-khxng-sanakngan-xatnomati

" เทคโนโลยีสำานักงาน " [ 29 พฤษภาคม 2562] 
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ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างของสำานักงานเสมือน
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก http://www.officefirst.net/th/th-index.php

" Office Frist " [ 29 พฤษภาคม 2562] 

ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างของสำานักงานอัจฉริยะ 
ที่มา : (ออนไลน์) สืบค้นจาก https://www.planetcomm.com/th/smart_office_solution/

" Smart Office Solution " [ 29 พฤษภาคม 2562] 

  5. สำานักงานอัจฉริยะ (Smart Office)  คือ ออฟฟิศที่เอาเทคโนโลยีมาใช้ เพื่อควบคุมความสะดวกสบาย

ภายในออฟฟิศ เช่น สั่งเปิดปิดไฟได้จากโทรศัพท์มือถือ เปิดหรือปิดไฟอัตโนมัติเมื่อเข้ามาในออฟฟิศ สั่งให้แอร์ทำางานเป็น

เวลา สั่งให้ระบบไฟฟ้าตัดหรือทำางานโดยอัตโนมัติ หรือแม้แต่ระบบความบันเบิงและระบบรักษาความปลอดภัย โดยระบบ

ต่าง ๆ นั้น ผู้ใช้สามารถควบคุมได้ผ่าน  Smart Phone หรือ tablet จากที่ไหนก็ได้ทั่วโลก โดยผ่านระบบ Internet

  ระบบสมาร์ทออฟฟิศ เน้นแนวคิดที่ผู้ใช้สามารถเพิ่มหรือลดอุปกรณ์ได้เอง การติดตั้งไม่ยุ่งยาก การใช้งาน

สามารถใช้งานได้หลากหลาย ไม่ว่าจะเป็น ระบบเพื่อความปลอดภัย ระบบเพื่อความสะดวกสบาย ระบบไฟเพื่อความบันเทิง 

ระบบเพ่ือประหยัดพลังงาน หรอืระบบระบายอากาศอตัโนมตั ิระบบหอ้งประชมุอจัฉรยิะ ระบบควบคมุการเขา้อาคารอจัฉรยิะ 

ระบบกล้องวงจรปิดยุคใหม่ ซึ่งสินค้าแต่ละตัวของบริษัทสามารถใช้งานทั้งแยกเดี่ยวและเป็นเซ็ตได้ สามารถนั่งทำางานที่ไหน

ก็ได้ ลูกค้าสามารถขอรหัส WiFi ได้ด้วยตัวเอง
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 4.6.5 แนวทางการพัฒนาสำานักงานสมัยใหม่

 พนกังานทีท่ำางานอยู่ในสำานกังานแบบดัง้เดมิมกัพบปญัหาทีข่ดัแยง้กนัระหวา่งตอ้งการความเปน็สว่นตวั

กับความจำาเป็นต้องปฏิสัมพันธ์กับเพื่อนพนักงานเพื่อทำางานร่วมกัน นอกจากนี้ยังต้องการทำางานในสภาวะ

แวดลอ้มท่ีผอ่นคลายไมเ่ครียดมากจนทำาใหผ้ลิตภาพลดลง ซึง่จะนำาไปสูก่ารเพ่ิมผลผลติของสำานกังาน ดงันัน้การ

พัฒนาสำานักงานแห่งอนาคตจึงมีประเด็นสำาคัญในการพิจารณาสรุปดังนี้ 

  4.6.5.1 มีความเป็นส่วนตัว ในบางกรณีที่มีงานต้องใช้สมองและสมาธิก็จำาเป็นที่จะใช้ที่เงียบ ๆ  

หรือหลีกเลี่ยงการถูกตามตัวเข้าร่วมประชุมโดยไม่จำาเป็น ซ่ึงเป็นเหตุผลหนึ่งที่พนักงานอาจต้องอยู่ทำางานหลัง

เลิกงาน กรณีแยกตัวไปทำางานนอกสถานที่ แต่ก็ไม่ได้ทำางานอย่างโดดเดี่ยวตามลำาพัง เพราะระบบสารสนเทศ

และการสื่อสารสมัยใหม่ช่วยเชื่อมโยงทั้งคน ข้อมูล สารสนเทศ และระบบงาน จึงสามารถติดต่อกันได้เสมือนอยู่

ในสำานักงาน

  4.6.5.2 สนบัสนนุการปฏสัิมพนัธก์บัผูอ้ืน่ ในบางครัง้พนกังานตอ้งการทำางานเงยีบ ๆ  โดยลำาพัง 

แต่ในบางโอกาสก็จำาเป็นที่พนักงานต้องปฏิสัมพันธ์โดยตรงกับเพื่อนร่วมงาน การปฏิสัมพันธ์และพูดคุยกันอย่าง

ไม่มีพิธีรีตอง อย่างไม่นัดหมาย สามารถเกิดความคิดดี ๆ แบบไม่คาดหมายได้ การมีโอกาสแลกเปลี่ยนความ   

คิดเห็นแบบไม่ได้วางแผนล่วงหน้าบ่อยครั้งนำาไปสู่การแก้ปัญหาสำาคัญได้ การประชุมกลุ่มย่อยก็เป็นวิธีที่กระตุ้นความคิดได้ 

เป็นกระบวนการที่เกิดความคิดสร้างสรรค์ที่ขาดไม่ได้

  4.6.5.3 ทำาให้เกิดความผ่อนคลาย พนักงานที่ทำางานในสำานักงานเป็นประจำาจะสร้างความเครียด ความ

จำาเจและการเผชิญกบัปัญหาประจำาในสำานกังานจะเพิม่ความเครียดโดยไมรู่ต้วั นอกจากนีบ้รรยากาศและสภาพแวดลอ้มของ

สำานกังานแบบเดมิ ๆ  ท่ีเหน็แตฝ่าผนงัส่ีดา้นทกุวนั มอีากาศท่ีบางครัง้รอ้นไป บางครัง้หนาวไป รวมท้ังเสยีงดงัจากการทำางาน

ของเพื่อนร่วมงาน ทั้งหมดนี้มีส่วนบั่นทอนสุขภาพจิตและสุขภาพกายเป็นอย่างมาก การออกแบบสำานักงานในอนาคตต้อง

คำานึงถึงการแก้ปัญหาของประเด็นเหล่านี้ด้วยการสร้างสำานักงานและสภาพแวดล้อมที่ผ่อนคลาย มีบรรยากาศที่ดี มีแสงสี

เสยีงท่ีเหมาะสม ผสมผสานกับการผ่อนคลายกฎระเบยีบในการทำางานในสำานกังานบางประการ จะชว่ยคลายความเครยีดได ้

นำาไปสู่การเพิ่มผลิตภาพหรือการเพิ่มผลผลิตได้โดยตรง

 4.6.6 ลักษณะสถานที่ทำางานที่ปรับเปลี่ยนได้

 สถานทีท่ำางานในสำานกังานสมยัใหม ่จะเปน็สถานทีท่ำางานทีม่คีวามพรอ้มทีจ่ะสนบัสนนุพนกังาน จดัสรา้งสำานกังาน

แบบปรับได้ ทำาให้ไม่เป็นสำานักงานที่ถูกออกแบบคงที่ทั้งสภาพของห้องทำางานต่าง ๆ เครื่องประดับและการติดตั้งอุปกรณ์

สำานักงาน รวมทั้งสิ่งแวดล้อม แสง สี และเสียง สำานักงานที่ปรับตัวได้จึงเป็นสำานักงานที่สามารถปรับได้ตามเจตนาของการ

ใชง้าน เปน็สำานกังานทีย่ดืหยุน่พรอ้มทีจ่ะจดัรปูแบบของสถานทีใ่หม ่เชน่ เปลีย่นหอ้งทำางานเปน็หอ้งประชมุ จากหอ้งประชมุ

เป็นห้องรับรอง ให้เป็นไปตามบริบทที่พนักงานต้องการใช้สถานที่ตามความเหมาะสมของตน การปรับเปลี่ยนสภาพพื้นที่ใช้

งานในสำานกังานไมเ่พยีงแตป่รบัปรงุทางกายภาพ แตต่อ้งมกีารปรบัเปลีย่นสภาพแวดลอ้มใหส้อดคลอ้งดว้ย เชน่ จดัอปุกรณ์

คอมพิวเตอร์ที่ใช้ให้มีความทันสมัย จัดระบบสื่อสารโทรคมนาคม ทั้งเพื่อการสื่อสารและการประชุมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ดงันัน้สำานกังานทีป่รบัตัวได ้จึงต้องมีโครงสรา้งพืน้ฐานเทคโนโลยทีีม่คีวามยดืหยุน่และพรอ้มสนบัสนนุการเชือ่มโยงกบัอปุกรณ์

สำานักงานกับพื้นที่ที่ทำางานด้วยซึ่งมีลักษณะดังนี้

  1. ทำางานแบบร่วมมือกัน คือ เป็นสถานที่ทำางานเพื่อให้พนักงานและบุคคลภายนอกสามารถร่วมมือกันได้

สะดวกขึ้น เช่น ปรับเปลี่ยนให้มีห้องประชุมพร้อมทั้งอุปกรณ์

  2. ทำางานเพื่อให้มีผลผลิตที่ดีกว่า คือ จัดให้พนักงานมีทางเลือกที่จะทำางานตามบริบท เช่น ให้เลือกสถานที่

ทำางานท้ังภายในสำานกังานและนอกสำานักงานเมือ่ตอ้งการ สำานกังานสามารถปรับเปลีย่นให้มสีภาพแวดลอ้มตามลกัษณะงาน 

เช่น เมื่อพนักงานต้องการความเงียบสำาหรับงานที่ต้องการสมาธิ ก็สามารถปรับหาสถานที่ได้ทันที หรือหากต้องการทำางาน

แบบสบาย ๆ  คลาดความเครยีด กส็ามารถปรบัเปลีย่นสภาพแวดลอ้มใหเ้ปน็สถานทีท่ีม่ทีศันยีภาพทีป่รบัเปลีย่นไดต้ามตอ้งการ 

สามารถเลือกเล่นเพลงที่เหมาะสมกับอารมณ์ได้
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  3. สร้างความกระตือรือร้นให้แก่พนักงาน เป็นสำานักงานที่อำานวยความสะดวกทุกด้านที่        

จะทำาให้พนักงานทำางานอย่างสนุกและปราศจากสิ่งใด ๆ ที่จะสร้างความเครียด

  4. ทำาให้พนักงานเข้าร่วมสมาคมกันเพื่อส่งเสริมการทำางานปฏิสัมพันธ์กัน จนนำาไปสู่การเป็น

สังคมที่มีการแบ่งปันกัน มีการร่วมมือกัน และทำางานร่วมกัน ด้วยวิธีการสนับสนุนให้พนักงานเข้าร่วมกลุ่มใน  

เครือข่ายสังคมต่าง ๆ อย่างรู้เท่าทันและปลอดภัย

คุณลักษณะของสถานที่ทำางานแบบปรับได้

 1. เปน็สำานกังานทีม่คีวามคล่องตัวในการปรบัรปูแบบสำานกังาน กลา่วไดว้า่เปน็คนรุน่ใหมใ่นอนาคตตอ้งการความ

เป็นอิสระ และต้องการเลือกทำางานตามอัธยาศัยที่เหมาะสมกับบริบทของแต่ละบุคคลในแต่ละสถานการณ์

 2. ขนาดของสำานกังานไมจ่ำาเป็นตอ้งสัมพนัธก์บัจำานวนพนกังาน องคก์ารมนีโยบายสง่เสรมิใหพ้นกังานหาทีท่ำางาน

ตามความสะดวก ดังนั้นจำานวนพนักงานที่จะนั่งทำางานในสำานักงานขององค์การจึงมีความไม่แน่นอน

 3. เป็นสำานักงานที่รองรับการเชื่อมต่อเพ่ือทำางานทุกที่ทุกเวลาได้ การทำางานนอกสถานที่ได้ทุกแห่งและทุกเวลา

จำาเป็นต้องได้รับการสนับสนุนจากระบบสารสนเทศ องค์การส่วนใหญ่เริ่มสนับสนุนพนักงานให้พนักงานนำาอุปกรณ์พกพา 

เชน่ เครือ่งสมารต์โฟนและเคร่ืองคอมพวิเตอรแ์ทบเลต็มาใชท้ำางานในองคก์าร สำานกังานแบบปรบัตวัจงึตอ้งใหค้วามสำาคญั

กบัระบบสารสนเทศและระบบโครงสรา้งเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารทีจ่ะสนบัสนนุการทำางานทกุทีท่กุเวลาได้อยา่ง

มีประสิทธิภาพ

แนวทางการออกแบบสถานที่ทำางานแบบปรับได้

 1. คำานงึถงึวัฒนธรรมและการเปล่ียนแปลงขององคก์าร การปรบัเปลีย่นวธิทีำางานในองคก์ารไมใ่ชก่ารเปล่ียนแปลง

ของคนหนึง่คนใด แตเ่ป็นการเปล่ียนแปลงทัง้องคก์าร ความเคยชนิ ค่านยิม และเปา้หมายในการทำางานของพนกังานแตล่ะ

คนนั้นต่างกัน การจะเปลี่ยนแปลงไปสู่ระบบที่แตกต่างด้วยเรื่องต่าง ๆ เป็นเรื่องยากและใช้เวลา การวางแผนปรับเปลี่ยน

วัฒนธรรมองค์การให้ยอมรับการทำางานอย่างมีความยืดหยุ่นจึงต้องทำาคู่ขนานไปกับการปรับปรุงสถานะแวดล้อมและวิธี

ทำางานอยา่งเป็นข้ันเป็นตอน วธิทีีด่คืีอทดลองกบัพนกังานทีม่คีวามพรอ้ม และไมเ่รง่ดำาเนนิการกบักลุม่พนกังานทีย่งัไมพ่รอ้ม

 2. ให้ความสำาคัญกับความเป็นส่วนตัวของพนักงาน ในบางครั้งพนักงานต้องการอยู่เงียบ ๆ เพ่ือทำางานอย่างมี

สมาธิ หรือพนักงานอาจต้องการสถานที่ปิดสำาหรับพูดโทรศัพท์เป็นการส่วนตัว หรือมีการปรึกษาหารือกับพนักงานคนอื่น

อย่างเป็นส่วนตัว สำานักงานแบบเปิดโล่งอาจเหมาะสำาหรับงานประเภทหนึ่ง แต่อาจไม่เหมาะกับงานอีกประเภทหนึ่ง
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 3. ส่งเสริมการทำางานอย่างใกล้ชิด การทำางานในสังคมยุคใหม่เน้นความร่วมมือกัน เน้นการแบ่งปัน

ความรู้และข้อมูล และร่วมกันสร้างสรรค์สิ่งใหม่ ๆ มากขึ้น ในขณะที่การทำางานมีแนวโน้มจะกระจัดกระจายไป

ตามสถานที่ทำางานต่าง ๆ อย่างเป็นอิสระของแต่ละบุคคล ดังนั้นการออกแบบสำานักงานสมัยใหม่จึงจำาเป็นต้อง

คำานึงถึงการสร้างความใกล้ชิดระหว่างพนักงานลูกค้า และพันธมิตรที่อยู่ห่างไกลกัน 

 4. เลือกใช้เทคโนโลยีที่รองรับการทำางานภายใต้สภาวะท่ีเปลี่ยนแปลงได้ พนักงานจำาเป็นต้องอาศัย

เทคโนโลยทีีช่ว่ยใหท้ำางานอย่างใกล้ชิดกับคนอืน่ ๆ  ไดท้กุท่ีทกุเวลา ระบบสือ่สารความเรว็สงูไรส้ายรวมกบัอปุกรณ์

พกพา เช่น เครือ่งคอมพวิเตอรโ์นต๊บุ๊ก เครือ่งโทรศพัท์พกพา และเครือ่งแทบเลต็ เปน็เทคโนโลยพีืน้ฐานสนับสนนุ

การทำางานตามรูปแบบของสำานักงานยุคใหม่

 สรุป การพัฒนาสำานักงานสมัยใหม่ที่อาศัยความสามารถของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารนั้น

มีรูปแบบและชื่อเรียกที่แตกต่างกัน แต่มีแนวคิดและวัตถุประสงค์ที่เหมือนกัน คือ ให้ความสะดวกแก่พนักงาน

ทำางานในสถานทีที่เ่ลือกใหเ้หมาะสมกบับรบิทของตน ณ ขณะใดขณะหนึง่ จะชว่ยเพิม่ผลติภาพของพนกังาน และ

ทำาให้พนักงานทำางานอย่างมคีวามสุขและมสุีขภาพทีด่ไีด ้สำานกังานสมยัใหมจ่ะพฒันาตอ่ไปตามทศิทางพฒันาของเทคโนโลยี

สารสนเทศ และสำาหรับการออกแบบสำานักงานสมัยใหม่จะเน้นส่งเสริมการทำางานร่วมกันเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด การ

ทำางานรว่มกันทำาใหเ้กดิความคิดสรา้งสรรค์และนำาไปสูก่ารสรา้งทกัษะในการด้านนวตักรรมอยา่งมปีระสทิธผิล การออกแบบ

สถานท่ีทำางานเพือ่รองรับการทำางานร่วมกนันยิมเปลีย่นรปูแบบสำานกังานจากทีเ่คยกัน้หอ้งทึบแยกคนทำางานออกจากสว่น ๆ  

มาเป็นเปิดโล่งและจัดเป็นที่ให้พนักงานและผู้เกี่ยวข้องปรึกษาหารือกันได้อย่างสะดวก การเปิดสำานักงานให้โล่งทำาให้ลูกค้า

ท่ีมาติดต่อมีความอบอุน่ใจ เพราะสามารถมองเหน็พนกังานของผูใ้หบ้รกิารและสามารถเขา้ถงึพนกังานเหลา่นีไ้ดอ้ยา่งสะดวก 

เป็นการสร้างความมั่นใจในคุณภาพของการให้บริการ แต่การเปิดที่ทำางานโล่งทำาให้พนักงานขาดความเป็นส่วนตัว เพื่อแก้

ปัญหาองค์การจึงให้พนักงานมีอิสระในการเลือกสถานที่ทำางานทั้งภายในสำานักงานและนอกสำานักงาน ด้วยวิธีออกแบบและ

จัดรูปแบบสำานักงานใหม่ในลักษณะของสถานท่ีทำางานแบบปรับได้ ซ่ึงอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นตัว

สนับสนุนสำาคัญที่ยังคงสามารถสร้างความใกล้ชิดระหว่างผู้ที่เกี่ยวข้องได้
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เรื่องที่ 4.7 สำ นักงานเสมือน (co-working space)

 สำานักงานเสมือน Co-Working Space เป็นสำานักงานที่ไม่เน้นที่ตั้ง มีให้เช่าซื้อเป็นเจ้าของแบง่าย ๆ 

เน้นการทำางานผ่านระบบออนไลน์ เนื่องจากในปัจจุบันเทคโนโลยีได้เข้ามามีบทบาทตอสำานักงานเป็นอย่างยิ่ง 

เช่นเทคโนโลยีการสื่อสาร เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ จึงทำาให้การติดต่อสอสารระหว่างบุคลากรภายในองค์กร      

ทำาได้ในหลายรูปแบบ เช่น อีเมล์ โทรศัพท์ เป็นต้น ทำาให้บุคลากรสามารถที่จะทำางาน ณ บริเวณไหนของโลกก็ได้

 สำานักงานเสมือน Co-Working Space จึงทำาให้คนจำานวนหนึ่งสามารถทำางานร่วมกันได้ โดยไม่ต้องใช้

สถานท่ีเปน็หลกัแหล่ง โดยอาศัยเครือ่งมอืท่ีทนัสมยัเข้ามาชว่ยในการตดิตอ่สือ่สาร ซึง่ทำาใหล้ดความเสีย่งในการ

ลงทุน ซึ่งเมื่อผนวกสำานักงานเสมือนเข้ากับระบบอินเทอร์เน็ตทำาให้สานักงานเสมือนสามารถให้บริการได้ตลอด 

24 ชั่วโมง และยังสามารถทำาธุรกิจในระดับนานาชาติได้อย่างง่าย

 หัวใจสำาคัญของสำานักงานเสมือน Co-Working Space เริ่มต้นมาจากการทำางานในรูปแบบที่เรียกว่า 

Co-Working ซึ่งก็คือการที่กลุ่มคนจากต่างสาขาอาชีพมารวมตัวกันและทำางานในพื้นที่เดียวกัน ส่วนใหญ่แล้ว

คนที่จะมาทำางานร่วมกันนี้มักเป็นกลุ่มคนทำางานอิสระ  ซึ่งแน่นอนว่าการทำางานในลักษณะนี้แตกต่างจากการ
ทำางานในบริษัทหรือองค์กรโดยทั่วไป กล่าวอย่างเข้าใจก็คือ ทุกคนต่างคนต่างทำางานของตัวเอง เพียงแต่แบ่งปันพื้นที่ใน

การทำางานร่วมกันเท่านั้น สถานที่เปิดให้เช่าพื้นที่ทำางานที่เรียกกันว่า Co-Working Space จึงได้ถือกำาเนิดขึ้นเพื่อรองรับ

รูปแบบการทำางานในลักษณะนี้ ในบางครั้ง คำานิยามของ Co-Working Space นอกจากจะหมายถึงการรวมตัวกันในพื้นที่

ทำางานชั่วคราวแล้ว ยังอาจหมายถึงชุมชนย่อม ๆ ที่เป็นสังคมแห่งการแบ่งปันของคนทำางานจากหลายสาขาอาชีพได้อีก

ด้วย

 ผู้ที่ใช้บริการสำานักงานเสมือน Co-Working Space คือ ผู้ที่ต้องการความยืดหยุ่นในการทำางาน โดยส่วนมากจะ

เป็นกลุ่มคนที่กำาลังรวมตัวกันเพื่อประกอบธุรกิจใหม่ (Startup Company)  ผู้ที่ประกอบอาชีพอิสระ (Freelancer) ดังนั้น

จึงไม่น่าแปลกใจ ถ้าเราจะพบคนจากหลากหลายสาขาอาชีพ เช่น Startup สาย Social Enterprise  Developer สาย IT  

Graphic Designer หรือ คนทำางานสาย Creative  ภายใน Co-Working Space แห่งเดียวกัน หรือถ้าหากเราทำางาน

ประจำา แต่อยากเข้าไปเล่นอินเทอร์เน็ต นั่งทำางานนอกสถานที่เพื่อเปลี่ยนบรรยากาศ ประชุมคุยงานด่วน หรือจะนัดพบกับ

ลูกค้าคนสำาคัญก็สามารถทำาไดสะดวก

 สาเหตุที่สำานักงานเสมือน Co-Working Space ได้รับความนิยม

 คุณสมบัติอย่างแรกของสำานักงานเสมือน Co-Working Space ที่ทำาให้คนทำางานรุ่นใหม่สนใจ เช่น บรรยากาศ

การทำางานสบาย ๆ  ลกัษณะเปน็กนัเอง และการออกแบบสถานทีท่ีค่ำานงึถงึประโยชนด์า้นการใชง้านและความสวยงาม ซึง่

นั่นทำาให้สำานักงานเสมือน Co-Working Space นั้นแตกต่างจากออฟฟิศธรรมดา ๆ โดยสิ้นเชิง ทั้งนี้แม้ Co-Working 

Space แต่ละท่ีจะมรูีปแบบการตกแตง่ ประเภทเฟอรน์เิจอรแ์ละสสีนัทีต่า่งกนัออกไปตามความพงึพอใจของผูใ้หบ้รกิาร แต่

โดยรวมแล้วทุกที่จะมีคุณสมบัติ 3 อย่างที่เหมือนกัน ได้แก่

 1. ราคาประหยัดกว่าการเช่าออฟฟิศรายเดือน

 หากมองในมุมของความต้องการของตลาดแล้ว กลุ่มคนที่ต้องการเช่าพื้นที่สำานักงานเพื่อใช้เป็นที่ทำางานชั่วคราว

นั้นคือกลุ่มคนเพียงกลุ่มเล็ก ๆ ซึ่งในอดีตก่อนการเกิดขึ้นของสำานักงานเสมือน Co-Working Space นั้น สำานักงานที่เปิด

ให้เช่าทำางานนั้นมักจะเป็นอาคารที่ใหญ่โต มีหลายชั้น และมีพื้นที่มากเกินความต้องการของคนกลุ่มนี้ เวลาทำาสัญญาเช่า

แต่ละครั้งก็ต้องจ่ายเงินล่วงหน้าเป็นเดือน ๆ  หรือระยะเวลาเป็นปี ๆ  ทำาให้ไม่ตอบสนองต่อคนทำาธุรกิจที่เพิ่งเริ่มสร้างธุรกิจ

ซึ่งมีกำาลังคนน้อยและยังไม่มีเงินทุนมากนัก บางคนจึงเลือกที่จะใช้ร้านกาแฟ ร้านขนมหรือบ้านของตัวเองเป็นที่ทำางาน

ชัว่คราวไปก่อน แต่เมื่อสำานักงานเสมือน Co-Working Space เริม่ได้รบัความนิยมและเปิดใหเ้ชา่โดยคดิคา่ใช้จา่ยเป็นราย

ชัว่โมงและรายวนัในราคาทีป่ระหยัดกวา่ จงึไมน่่าแปลกใจทีส่ถานทีท่ำางานชัว่คราวประเภทนีจ้ะดงึดดูเหลา่เจา้ของ Startup 

รุ่นใหม่ และคนทำางานอิสระอีกหลายสาขาอาชีพให้เข้ามาใช้บริการ



หน้า 34

4

ชุด
ที่ 

 4
  

กา
รจ

ัดก
าร

สำา
นัก

งา
นภ

าค
เอ

กช
น

แล
ะส

ำาน
ักง

าน
เส

มือ
นจ

ริง
  
  
  
  
  

เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 2. เหมาะสมกับการทำางานและวิถีชีวิต (lifestyle) คนรุ่นใหม่

 นอกจากเรือ่งของความคุม้ค่าในการเช่าพืน้ทีท่ำางานในราคาประหยดัแลว้สำานกังานเสมอืน Co-Working 

Space ยังเป็นมากกว่าพื้นที่รวมตัวของคนทำางาน แต่มันคือขุมกำาลังของคนรุ่นใหม่ที่ต้องการอิสระในชีวิต จะว่า

ไปแล้ว Co-Working Space แทบจะเรียกได้ว่าเป็นสถานที่สำาหรับของคนรุ่นใหม่ ไม่ว่าจะเป็นนักธุรกิจรุ่นใหม่ที่

อยากจะเป็นเจ้านายตัวเอง ไม่อยากทำางานออฟฟิศเป็นมนุษย์เงินเดือนแบบคนรุ่นก่อน ๆ หรือแม้แต่นักเขียน 

ศลิปิน ไปจนถึงชา่งภาพ ท่ีมกัจะรับงานอสิระ (Freelance) เปน็งาน ๆ  ไป จงึทำาใหส้ำานกังานเสมือน Co-Working 

Space เหมาะกับลักษณะการทำางานและวิถีชีวิตของคนรุ่นใหม่ท่ียืดหยุ่น ไม่ยึดติดอยู่กับกรอบเดิม ๆ ได้อย่าง

ลงตัว

 3. มีทุกสิ่งที่คนทำางานต้องการ

 สำานักงานเสมือน Co-Working Space ส่วนใหญ่มักมีอุปกรณ์ที่จำาเป็นสำาหรับการทำางาน ตั้งแต่

เฟอร์นิเจอร์พ้ืนฐานอย่าง เก้าอ้ี เบาะนั่งโซฟา หรือโต๊ะสำาหรับวางคอมพิวเตอร์ ตลอดจนเครื่องพิมพ์เอกสาร 

อินเทอร์เน็ตแบบไร้สาย รวมไปถึงของใช้ในสำานักงานอื่น ๆ ไม่ต่างจากออฟฟิศทั่วไป แต่สิ่งที่สำานักงานเสมือน 

Co-Working Space  สามารถให้ได้มากกว่าออฟฟิศทั่วไปก็คือ ความยืดหยุ่นที่สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความ

ต้องการของลูกค้าแต่ละคน ทั้งเรื่องเวลา (จะมากี่โมงก็ได้) หรือสถานที่ (เลือกนั่งตรงไหนของห้องก็ได้ในกรณีที่

เป็นห้องรวม) ไม่ว่าจะมาคนเดียวหรือมาเป็นกลุ่ม ทั้งนี้สำานักงานเสมือน Co-Working Space บางที่ยังผสมผสานความ

เป็น Serviced Office หรือ มีการให้เช่าพื้นที่และอุปกรณ์การทำางานแบบครบวงจรเข้าไปด้วย เช่น การมีบริการให้เช่าห้อง

ทำางานเฉพาะบุคคล ถ้าเราต้องการความเป็นส่วนตัวและต้องการสมาธิในการทำางาน ห้องประชุมเพื่อคุยงาน  ห้องอบรม

สัมมนา หรือพื้นที่พิเศษในการจัดกิจกรรม รวมไปถึงห้องครัวและห้องอาหาร  บางแห่งยังมีเครื่องดื่ม หรือขนมขบเคี้ยวให้

บริการฟรีอีกด้วย เรียกได้ว่าคนทำางานอยากได้อะไร Co-Working Space สามารถตอบสนองต่อคนทำางานได้ทุกอย่าง

 สำานกังานเสมอืน Co-Working Space มกีารจดัสรรพืน้ที ่ดงันี ้(“มารูจ้กั Co–working Space”, อา้งถงึใน ณฐกร, 

2561)

 1) หอ้งประชุม ของสำานกังานรว่มแบง่ปนั มใีหบ้รกิาร หมายความถงึหอ้งทีมี่โตะ๊ใหญ ่และมเีกา้อีห้ลายท่ีนัง่ตัง้แต ่

6–10 ที่นั่ง เพื่อใช้สำาหรับปรึกษาหารือหรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเรื่อง เนื้อหางานกัน

 2) โต๊ะทำางานแบบไม่เจาะจง หมายถึง โต๊ะทำางานที่มีทั้งสำาหรับนั่งคนเดียวหรือมากกว่า  2 คนขึ้นไป โดยที่ไม่

ได้ระบุที่นั่ง ทุกคนสามารถมานั่งสลับเปลี่ยนหมุนเวียนกันได้ ไม่สามารถฝาก สิ่งของทิ้งไว้ข้ามคืนได้

 3) โต๊ะทำางานแบบเจาะจง หมายถึง โต๊ะทำางานทั้งแบบประเภทนั่งคนเดียวหรือหลายคน  ที่สามารถนำาอุปกรณ์

เคร่ืองใชส้ำานกังาน อุปกรณเ์ครือ่งเขียนมาวางทิง้ไวข้้ามคนืได ้ลกัษณะการใชง้าน แบบนีส้ว่นมากจะรองรบักบัผูม้าใชบ้รกิาร

ประเภทรายเดือน ที่เช่าพ้ืนที่ของโต๊ะทำางานนั้นไว้เมื่อกลับมาใช้บริการในวันรุ่งข้ึนก็สามารถมาใชน้ั่งโต๊ะตัวเดิมได้โดยไม่มี

ใครมาใช้โต๊ะของเราได้  

 4) ห้องส่วนตัว จะมีลักษณะคล้ายกับห้องประชุมแต่จะแตกต่างที่ว่าห้องส่วนตัวในที่นี้จะ เป็นการนั่งทำางานเพียง

คนเดียวหรือไม่เกิน 4 คนในห้อง ๆ นั้น การทำางานในห้องส่วนตัวนี้จะรองรับ กับลูกค้าที่ต้องการใช้สมาธิในการทำางานสูง

มากและไม่มผีู้ใช้บริการท่านอื่น ๆ เข้ามาเกี่ยวข้อง

 5) พื้นที่สันทนาการ เป็นพื้นที่สำาหรับพักผ่อนจากการเหนื่อยล้าในการทำางาน จะมีแบบ ทั้งในสำานักงานหรือนอก

สำานักงาน พื้นที่นี้จะมีสิ่งอำานวยความสะดวกไว้คอยบริการ เช่น มุมอ่าน หนังสือ มุมพักดื่มกาแฟ หรือแม้แต่อุปกรณ์พวก

เก้าอี้เป็นเก้าอี้โฟม หรือรูปแบบต่าง ๆ ที่ช่วยให้ นั่งสบายขึ้น ทั้งนี้พื้นที่สันทนาการจะหมายรวมถึงพื้นที่ที่ผู้มาใช้บริการสา

มารถทำากิจกรรมต่าง ๆ ร่วมกันได้ อีกส่วนหนึ่งคือ พื้นที่ด้านนอกอาคาร ในส่วนนี้จะหมายถึง พื้นที่โล่งนอกอาคารที่ลูกค้า 

สามารถทำากิจกรรมต่าง ๆ  หรือเพื่อออกมาเดินเล่น พักผ่อน พูดคุยกันได้ ในส่วนนี้จะทาำให้ผู้มาใช้ บริการมีความรู้สึกปลอด

โปร่ง สบายตา ดูไม่อึดอัดจากการทำางานในอาคารสำานักงานนาน ๆ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 6) ห้องครัว เป็นพื้นที่สำาหรับการเตรียมอาหารเล็ก ๆ น้อย ๆ ที่ไม่ส่งกลิ่นรบกวนผู้อื่น  อาทิเช่น พวก

เครื่องดื่มต่าง ๆ หรือของทานเล่นเท่านั้น

กรณีศึกษา

เจาะลึกเทรนด์ Coworking Space ตอนที่ 1 : ทำ ไมฟรีแลนซ์ถึงติดใจห้องทำ งานรูปแบบใหม่นี้

เรื่อง : สุวิทย์ วงศ์รุจิราวาณิชย์ จาก http://www.tcdc.or.th/articles/others//18005/#เจาะลึกเทรนด์-

Coworking-Space-ตอนที-่1--ทาํไมฟรแีลนซถึ์งตดิใจหอ้ง  ทาํงานรปูแบบใหม่นี,้ คน้เมือ่วนัที ่10 เมษายน 2562

คงปฏิเสธไม่ได้ว่าพัฒนาการของการสื่อสารมีส่วนสำาคัญในการ “พลิกรูปแบบการทำางาน” ของคนสมัย

ใหม่ไปมาก โดยเฉพาะกับคนทำางานสายวิชาชีพ เช่น นักออกแบบ สถาปนิก วิศวกร ไอที ผู้ตรวจสอบ

บัญชี ฯลฯ คนเหล่านี้เริ่มหันหลังให้กับการเป็นมนุษย์เงินเดือน และก้าวเข้าสู่เส้นทาง “อาชีพอิสระ” กัน

มากขึน้  เทา่ทีเ่หน็คือหลายคนเลือกทำางานทีบ่า้นเพือ่ความสะดวก (แตก่ม็กัถกูโซฟาหรอืทีน่อนนุม่ๆ ดงึดดู

ใหเ้สยีงาน) ในขณะทีห่ลายคนกอ็อกไปนัง่ทำางานหรอืหาทีป่ระชมุตามรา้นกาแฟท่ีมี WIFI เรยีกวา่ไปเปลีย่น

พื้นที่นั่งจิบกาแฟ (ของคนอื่น) ให้กลายเป็นโต๊ะประชุม (ส่วนตัว) แบบเสร็จสรรพ

คำาถามที่ตามมา คือ บ้านหรือร้านกาแฟสามารถใช้เป็นที่ทำางานที่มีประสิทธิภาพได้จริงหรือ ? นี่อาจเป็น

จุดเร่ิมต้นของแนวคิดการสร้างพืน้ท่ีทำางานรปูแบบใหมท่ีเ่ข้ามาแทรกกลางระหวา่งความเปน็บา้นและรา้น

กาแฟ ซึ่งชาวฟรีแลนซ์หรือ SME ยุคใหม่ๆ น่าจะพอรู้จักคุ้นเคยกันบ้างแล้วในชื่อ “Coworking Space” 

(หรือ พื้นที่ทำางานร่วมกัน)

…คุณลักษณะเด่นของพื้นที่ทำ�ง�นแบบนี้คืออะไร ?

พูดง่ายๆ ก็คือ มันเป็นพื้นที่ที่เหล่าฟรีแลนซ์จะสามารถเปิดประตูเข้ามานั่งทำางานได้ในมุมเงียบสงบ มี

สัญญาณ WIFI ชนิดความเร็วสูงคอยให้บริการตลอด อยากจะลุกไปเข้าห้องน้ำาก็ไม่ต้องกลัวทรัพย์สินจะ

หาย หรือจะนั่งทำางานทั้งวันก็ไม่ต้องโดนเหล่เหมือนนั่งในร้านกาแฟ ที่สำาคัญพ้ืนที่ทำางานดังที่ว่านี้มักจะ

แวดล้อมไปด้วยมนุษย์ฟรีแลนซ์คอเดียวกัน…ซึ่งอาจจะกลายมาเป็นคู่หูธุรกิจใหม่ของคุณในอนาคตก็ได้ !
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

วันนี้ TCDCCONNECT ขอพาผู้อ่านไปทำาความรู้จักกับ Coworking Space ชื่อ HUBBA Coworking 

ธุรกิจบริการเหล่านี้มีแนวโน้มการเติบโตตามรูปแบบ “ชีวิตการทำางาน” ที่เปลี่ยนแปลงไป และอาจเป็น

อีกหนึ่งธุรกิจที่คนรุ่นใหม่ฝันอยากเป็นเจ้าของ

HUBBA Coworking Space
จากสถานีรถไฟฟ้า BTS เอกมัย ใช้เวลาเดิน

ประมาณ 10 นาท ีกจ็ะถงึหนา้บ้านของ ‘HUBBA’ 

ในซอยเอกมัย 4  ซึ่งที่นี่อาจจะเรียกว่าเป็น 

Coworking Space แห่งแรกของไทยก็ว่าได้

ในแง่ของสถานที่นั้น HUBBA ได้เลือกนำาบ้าน

เดีย่วหลงังามพรอ้มพืน้ท่ีสนามหญา้มาปรบัเปลีย่น

วิธีการใช้ประโยชน์ใหม่ ทำาให้พื้นที่ที่เคยเป็นมุม 
เงียบสงบนี้กลายเป็น “จุดนัดพบ”  ของนักสร้างสรรค์ด้านเทคโนโลยี การสื่อสาร และนวัตกรรมการ

ออกแบบ บคุคลากรเหล่านีพ้รอ้มจะพลิกมุมมองการสรา้งธรุกจิของคณุ ใหต้อบรบักบัพฤตกิรรมการบรโิภค

ยุคดิจิตอล …ยุคที่โลกเสมือนจริงกลายเป็นส่วนหนึ่งของการดำาเนินชีวิต

จุดเริ่มต้นของ HUBBA
หลงัจบการศึกษาจากคณะบรหิารธรุกจิหลักสูตรนานาชาต ิอมฤต เจรญิพันธ์ ผูก้อ่ตัง้ HUBBA Coworking 

Space รูส้กึวา่ ส่ิงทีไ่ดเ้รยีนรูจ้ากมหาวทิยาลัยนัน้ไมใ่ชค่ำาตอบสำาหรบัการทำางานทัง้หมด เขาเริม่ตน้คน้หา

ตนเองอีกครั้งผ่านการทำางานที่หลากหลาย ไปเป็นอาสาสมัครค่ายอาสา เป็น Food Stylist เข้าอบรม

เล่นหุ้นของตลาดหลักทรัพย์ และท้ายที่สุดกับการทำางานในโปรแกรม “บ่มเพาะผู้ประกอบการ” ที่ 

ChangeFusion องค์กรผู้ให้คำาปรึกษาด้านธุรกิจเพื่อสังคม

ประสบการณ์ที่อมฤตได้รับจากการทำางานที่ ChangeFusion ทำาให้เขาคิดว่า ถ้าเขาพลิกบทบาทจาก “ผู้

ให้คำาปรึกษา ตามทฤษฎี” มาเป็น “ผู้ประกอบการธุรกิจ” เสียเอง เขาน่าจะได้เรียนรู้หลายอย่างที่ล้ำาลึก

ขึน้ และนา่จะใหค้ำาแนะนำากับผูป้ระกอบการรายอ่ืนๆ ไดด้กีวา่นี ้และในชว่งเวลาเดยีวกนันัน้เอง กรงุเทพฯ 

กเ็กดิวิกฤตน้ำาทว่มใหญ ่(ปี 2554) ส่งผลใหอ้มฤตและครอบครวัมอีนัตอ้งหนนี้ำาไปอยูพ่ทัยา ในชว่งนัน้จาก

ที่เคยมีโต๊ะทำางานดีๆ เคยเข้าออฟฟิศตามปกติ เขาก็ต้องระเห็ดไปตามร้านกาแฟเพื่อหาสัญญาณ WiFi 

ฯลฯ และนั่นเองก็คือจุดพลิกผันที่ทำาให้เขาเริ่มหันมาสนใจแนวคิดของ Coworking Space - พื้นที่ทำางาน

ของคนอาชพีอสิระ เขาเริม่ตน้ทำาการศึกษาคน้ควา้เกีย่วกบัธรุกจินีใ้นตา่งประเทศ และตัง้ใจจะหาแนวทาง

สร้าง Coworking Space ที่สอดคล้องกับพฤติกรรมของคนไทยให้ได้ จนในอีกหนึ่งปีต่อมา (ปี 2555) 

อมฤตก็เปิด HUBBA Coworking Space ขึ้นได้สำาเร็จเป็นครั้งแรกในเมืองไทย
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

บุคลิกและจุดเด่น
เมื่อนักสร้างสรรค์เทคโนโลยีการสื่อสาร รวมไปถึงนักออกแบบหลายสาขา เริ่มหันหลังให้กับการทำางาน

ในองค์กรและหันมาประกอบอาชีพอิสระกันมากขึ้น พื้นที่ทำางานภายในบ้านหรือตามร้านกาแฟอาจยังไม่

ทำาให้พวกเขา “เชื่อมต่อ” เข้ากับผู้คนในสายธุรกิจเดียวกันได้ดีพอ รวมไปถึงโอกาสในการพบปะกับ “นัก

ลงทนุ” สายตรงกม็นีอ้ย ยิง่กบักลุม่ Startup หนา้ใหมท่ีจ่ำาเปน็ตอ้งสรา้งสมัพนัธภาพทางธรุกจิมากๆ แลว้ 

การทำางานที่บ้านคงไม่ใช่คำาตอบที่ถูกต้องแน่

จากประสบการณ์ในช่วงปีแรก อมฤตเรียนรู้ว่าถ้าจะทำาธุรกิจนี้ให้สำาเร็จ เขาจะต้องวางจุดยืนให้ HUBBA 

กลายเปน็ศนูยร์วมของคนในสายอาชพีใดสายอาชพีหน่ึงใหไ้ด ้(ซึง่ในปจัจบุนัเขาเลอืกจบัคนในแวดวงไอที

และนักออกแบบสายดิจิตอล) โดยหลักการก็คือ เขาจะเปิดโอกาสให้บุคลากรเหล่านี้สามารถเริ่มต้นธุรกิจ

เล็กๆ ของตนเองได้ด้วยต้นทุนต่ำา ไม่จำาเป็นต้องซื้อโต๊ะเก้าอี้ ปูพรม วางระบบไอที ตกแต่งห้อง ฯลฯ และ

สมาชิกทุกคนสามารถแบ่งกันใช้พื้นที่ภายใน HUBBA เพื่อเป็นทั้งที่ทำางานและที่นัดประชุมได้เล

ทีส่ำาคญัพ้ืนทีส่ว่นกลางของ HUBBA กจ็ะเปน็เวทใีหค้นไฟแรงเหลา่นีไ้ดม้าพบปะพดูคยุ แลกเปลีย่นความ

คดิเหน็ และเตมิเชือ้ไฟระหวา่งกนัอยูเ่นอืงๆ ลา่สดุอมฤตกำาลงัผลกัดนัให ้HUBBA เปน็เครอืขา่ยเชือ่มตอ่

กับนักลงทุนทั้งในและต่างประเทศ ด้วยเขาเองมองว่าพัฒนาการทางด้านเทคโนโลยีการส่ือสารและการ

ออกแบบสร้างสรรค์นั้นจำาเป็นต้องอาศัย “ความฉับไว” ในการขับเคลื่อนธุรกิจด้วย หลายครั้งที่สมาชิก

ต้องการใช้เงินลงทุนแบบเร่งด่วน ซึ่งการรอเงินทุนสะสมในลักษณะ Crowdfunding น้ันก็อาจไม่ใช่คำา

ตอบเสมอไป และนีก่คื็อเหตผุลทีท่าง HUBBA คอยจดัเวทเีชือ่มตอ่กบันกัลงทนุประเภท Venture Capital 

อยู่อย่างสม่ำาเสมอ

อาจกลา่วไดว้า่บรรยากาศภายในพืน้ทีท่ีเ่อือ้อำานวยตอ่การเชือ่มโยงความคดิระหวา่งกนันี ้ไดก้ลายมาเปน็

เสน่ห์สำาคัญที่ทำาให้ HUBBA ได้รับความนิยมเพิ่มขึ้นอย่างรวดเร็ว การสร้างกิจกรรมสนุกๆ ระหว่างวัน

สามารถทลายกำาแพงความเขินอายของคนไทยได้ดี และนั่นเองก็นำาไปสู่การเกิดขึ้นของพลศาสตร์ใหม่ๆ 

ในพื้นที่แบบไม่รู้จบ

ประเภทงานบริการ
นอกจากสิ่งจำาเป็นพื้นฐานที่ HUBBA ได้เตรียมไว้ อาทิ อินเทอร์เน็ตความเร็วสูง มุมพักผ่อน ห้องสมุด 

หอ้งครวั ลอ็คเกอรเ์กบ็สัมภาระ สนามหญา้ และงานบรกิารสำานกังานทัว่ไป เชน่ เครือ่งโทรสาร เครือ่งพมิพ ์

สแกนเนอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ แล้ว พื้นที่ใช้สอยภายใน HUBBA Coworking Space ยังแบ่งออก

เป็น 3 ส่วนหลัก คือ
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

 1) พื้นที่ทำางานส่วนบุคคล ที่คุณสามารถสมัครใช้บริการได้แบบรายวัน รายสัปดาห์ หรือราย

เดือน ส่วนนี้รองรับได้ประมาณ 50 ท่าน

 2) สำานกังานขนาดเล็ก มใีหบ้รกิารทัง้หมด 3 หอ้ง สำาหรบัผูท้ีก่ำาลงัเริม่สรา้งธรุกจิภายใตง้บจำากดั

 3) พื้นที่จัดประชุม อีเว้นท์ หรืองานสัมมนา ซึ่งมีด้วยกัน 2 ห้อง

นอกจากนี้ HUBBA ยังมีเปิดอบรมพัฒนาพื้นฐานการทำางานผ่านกิจกรรมและเวิร์คชอป อาทิเช่น

 - กิจกรรม Effective Personal Productivity เพื่อช่วยพัฒนาความสามารถด้านการวางแผน 

การจัดการ และการใช้ประโยชน์จากเวลาหนึ่งวันให้มีประสิทธิภาพสูงสุด

 - กิจกรรมเวิร์คชอป Start-Up Finance & Planning เพื่อให้ผู้ประกอบการ Tech Start-ups 

ได้เรียนรู้พื้นฐานด้านการเงินและการเริ่มต้นธุรกิจ

 - กิจกรรม 1-To-1 Coaching สำาหรับ Tech Startups ที่ต้องการพัฒนาทักษะด้านไอเดีย การ

วางแผนกลยุทธ์ การตลาด และการสร้างปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้ใช้

 - เวิร์คชอปการเรียนรู้ภาษาไทยอย่างง่ายๆ ที่ทาง HUBBA เปิดให้ชาวต่างชาติที่เป็นสมาชิกได้

เรียนรู้คำาศัพท์สำาหรับการใช้ชีวิตในประเทศไทย
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นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

6. จากกรณีศึกษา "เจาะลึกเทรนด์ Coworking Space ตอนที่ 1 : ทำาไมฟรีแลนซ์ถึงติดใจห้องทำางานรูปแบบใหม่ " 

ของ HUBBA Coworking Space ให้นักศึกษาวิเคราะห์ข้อดี-ข้อเสีย และเปรียบเทียบความแตกต่างระหว่าง

สำานักงานปกติกับสำานักงานของ HUBBA Coworking Space 
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 ปัจจัยแห่งความสำาเร็จของการบริหารสำานักงานภาคเอกชน เป็นการนำาระบบบริหารสมัยใหม่และ

การประเมินผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพไปใช้ในองค์การ ใช้ความรู้และการบริหารจัดการความรู้       

นำาหลักการที่เน้นกระบวนการทำางานไปใช้ในองค์การ ใช้ทักษะทางการบริหารและภาวะผู้นำาเพ่ิมขีดความ

สามารถในการบรหิารธรุกจิ จดัโครงสรา้งองคก์ารใหม ่และสรา้งวฒันธรรมองคก์ารใหเ้ปน็องคก์ารทีเ่นน้ผล

การปฏิบัติงานที่เป็นเลิศ

 การจัดการงานเอกสารสำานักงานภาคเอกชนมีหน่วยงานที่รับผิดชอบแตกต่างกันไปตามขนาด

สถานภาพ และการดำาเนินงานของธุรกิจ และอื่น ๆ โดยทั่วไปงานเอกสารสำานักงานภาคเอกชนรวมอยู่ใน

งานสำานักงาน

 ภาคเอกชนไม่มีระเบียบควบคุมอย่างเป็นระบบดังเช่นภาครัฐ องค์การแต่ละแห่งมักจะกำาหนดวิธี

การ กฎ ระเบียบ หรอืแนวปฏบัิติตามความเหมาะสมของหนว่ยงานของตน โดยเอกชนบางแห่งอ้างองิระเบยีบ

ของราชการ แตอ่ย่างไรกต็ามการจดัการงานเอกสารภาคเอกชน เกีย่วขอ้งกบักฎหมายระเบยีบทางราชการ

ในการดำาเนินธุรกิจ เช่น พระราชบัญญัติการบัญชี พระราชบัญญัติแรงงาน จึงจำาเป็นต้องศึกษาข้อกำาหนด

ในการจัดการงานเอกสารสำานักงานแต่ละประเภทและปฏิบัติตามแนวทางที่กฎหมายกำาหนด

 สำานกังานอตัโนมติัหรอืสำานกังานอเิลก็ทรอนกิสท่ี์มกีารนำาเทคโนโลยดิีจทิลัเขา้มาใชเ้พือ่การจดัการ

งานสำานกังาน ครอบคลุมถงึการนำานวตักรรมใหมเ่ขา้มาเสรมิ เพือ่ให้ตรงกบัความตอ้งการในการใชง้าน โดย

คำานึงถึงการสนับสนุนและการสร้างเสริมสุขภาพให้กับบุคลากรในสำานักงานด้วย

 สำานักงานสมัยใหม่มีความสำาคัญในด้านการเพิ่มผลผลิต คือ บุคลากรทุกคนมีสถานที่รองรับการ

ทำางาน ทำาให้สามารถทำางานร่วมกันได้ ในสถานที่เหมาะสมและตรงกับความต้องการ ด้วยการใช้เครื่องมือ

และทคโนโลยีดจิทัิลทีเ่ป็นนวตักรรม ภายใต้แผนกลยทุธท์ีร่องรบัความร่วมมอืและการปฏสิมัพนัธ์ระหวา่งกนั 

เพื่อบรรลุเป้าหมายขององค์การที่กำาหนดไว้
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

กิจกรรมประมวลผลหลังเรียน

 เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำานักงานสมัยใหม่

ชุดที่ 4 การจัดการสำานักงานภาคเอกชนและสำานักงานเสมือนจริง

คำาชี้แจง ข้อคําถามมีทั้งหมด 10 ข้อ ให้นักศึกษาทําเครื่องหมาย x ลงในกระดาษคําตอบตรงช่อง  

            ก ข ค หรือ ง ที่ถูกต้องที่สุด

1. ข้อใดไม่ใช่ประเด็นที่ภาคเอกชนที่ต้องการเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันต้องเรียนรู้และสร้าง                 

    ความเข้าใจ

     ก. ภาวะตลาดของการใช้ความรู้เป็นฐานในการขับเคลื่อนสินค้าและบริการ 

     ข. นําผลการศึกษาวิจัยทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีไปดําเนินการเชิงพาณิชย์

     ค. สร้างความเข้าใจเรื่องการบริหารความเสี่ยงและทักษะของการบริหารจัดการธุรกิจ

     ง. ใช้ปริมาณและราคาต่ําของสินค้าสร้างความได้เปรียบในการแข่งขัน

2. การบริหารสํานักงานภาคเอกชนเป็นงานบริหารข้อใด

    ก. การบริหารการผลิตสินค้าและบริการ

    ข. การจัดการตลาดและลูกค้า

    ค. การพัฒนาคุณภาพสินค้า

    ง. การบริหารงานสนับสนุนที่มิใช่เป้าประสงค์หลักขององค์การ

3. ข้อใดไม่ใช่งานสํานักงานภาคเอกชน

    ก. การจัดโครงสร้างองค์การ

    ข. การตลาดและการขาย

    ค. การบริหารทรัพยากรมนุษย์

    ง. การพัฒนาเทคโนโลยี

4. ข้อใดไม่ใช่ปัจจัยแห่งความสําเร็จของการบริหารสํานักงานภาคเอกชน

    ก. การมีระบบบริหารจัดการสมัยใหม่และการประเมินผล การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ

    ข. ใช้ความรู้และการจัดการความรู้เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน

    ค. ให้ทักษะทางการบริหารและภาวะผู้นําเพิ่มขีดความสามารถในการบริหารธุรกิจ

    ง. นําหลักการทํางานที่เน้นการควบคุมและการดูแลอย่างใกล้ชิดมาควบคุมการทํางานของบุคลากร

5. การบริหารธรุกจิของภาคเอกชนในยคุทีใ่ชค้วามรูเ้ปน็พลงัขบัเคลือ่นจะตอ้งเรยีนรูป้ระเดน็ในการผลติสนิคา้ 

   และบริการข้อใด

    ก. ใช้ทักษะในการสร้างสรรค์สินค้าและบริการที่มีมูลค่าสูง มีคุณภาพและความแตกต่าง

    ข. ผลิตสินค้าที่มีต้นทุนต่ํา และมีปริมาณมากเพื่อสร้างความได้เปรียบในการแข่งขัน

    ค. ผลิตสินค้าและบริการที่ใช้เทคโนโลยีขั้นต้น เพื่อลดต้นทุนการผลิต

    ง. ผลิตสินค้าและบริการภายใต้หลักการประหยัด ใช้แรงงานราคาถูก และใช้บริการขนส่งสินค้าราคาถูก
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

6. การบริหารจัดการแนวใหม่ตามหลัก Balanced Scorecard งานใดที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารสํานักงาน

   ก. งานความสัมพันธ์กับลูกค้า

   ข. งานพัฒนาคุณภาพสินค้า

   ค. งานสร้างภาพลักษณ์สินค้า

   ง. งานด้านกระบวนการเรียนรู้และพัฒนา

7. งานในข้อใดเป็นงานสํานักงานภาคเอกชน

   ก. การปฏิบัติการ

   ข. การตลาดและการขาย

   ค. การบริหารทรัพยากรมนุษย์

   ง. การบริการลูกค้า

8. การจดัการงานเอกสารสํานักงานใหม้ปีระสทิธภิาพโดยการลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏบิตังิานเกีย่วขอ้ง  

   กับหลักการใด

   ก. การวางแผนงาน

   ข. การอํานวยการ

   ค. การควบคุมติดตามงาน

   ง. การจัดสายงานหรือโครงสร้างขององค์การ

9. สํานักงานท่ีมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และเทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาใช้เพื่อการจัดการ   

    งานสํานักงาน เป็นความหมายของข้อใด

    ก. สํานักงานบริหารจัดการ

    ข. สํานักงานสมัยใหม่

    ค. สํานักงานอนุรักษ์พลังงาน

    ง. สํานักงานทั่วไป

10. คําจํากัดข้อใด ที่เหมาะสมกับคําว่า "สำานักงานเสมือน Co-Working Space" มากที่สุด

    ก. ทันสมัย

    ข. เช่่าพื้นที่

    ค. แบ่งปัน

    ง. เหมาะสมกับคนรุ่นใหม่
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่

นางสุดารัตน์ อนุรักษ์พงศธร ครูชำานาญการ วิทยาลัยชุมชนระนอง 

เฉลยกิจกรรมประมวลผลหลังเรียน
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เอกสารประกอบการสอนรายวิชาการจัดการสำ�นักงานสมัยใหม่
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