
หลักการ

และระบบการบริหารส านักงาน



ความหมายของส านักงาน

องคป์ระกอบของส านักงาน

บทบาทและหนา้ท่ีของส านักงาน

ขอบเขตของส านักงาน

ความส าคญัของส านักงาน

ลกัษณะของส านักงาน
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ความรู้เบ้ืองต้นเกีย่วกบัส านักงาน



ส านักงาน (OFFICE)
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ส านักงาน  หมายถงึ สถานที่ท าการของรัฐวสิาหกจิ หรือ    
บริษทัห้างร้านเป็นต้น  (พจนานุกรม)
ส านักงาน   เป็นศูนย์กลางข้อมูล  โดยรวบรวมจาก
หน่วยงานต่าง ๆ  น ามาจดัระบบอย่างเหมาะสม  
(Quible,Zone K)
ส านักงาน คือ  สถานที่ในการท างาน บริหารงาน  อ านวย
ความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัตงิานของบุคลากร
(เนตร์พณัณา ยาวริาช)



ส านักงาน (OFFICE)
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สรุป   ส านักงาน คือ สถานท่ีปฏิบติังานของ
บุคลากร  เป็นท่ีผลิต/รับ-ส่งเอกสาร  และด าเนินการเก่ียวกบั
ขอ้มูลและสารสนเทศ เป็นศูนยร์วมในการจดัหาทรัพยากร  
สนบัสนุนการด าเนินงานขององคก์ารใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์ 
รวมทั้งใหบ้ริการแก่หน่วยงานต่างในองคก์าร  
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องคป์ระกอบของส านักงาน

1. อาคารสถานท่ี

2. บุคลากร

3. เครื่องใชส้  านกังาน
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บทบาทและหนา้ที่ของส านักงานในแตล่ะ

หน่วยงานจะมีความแตกตา่งกนัตามประเภทของงาน  

เช่น  

1. ส านักงานหน่วยงานงานราชการ  

2. ส านักงานของบริษทัผลิตสินคา้

3. ส านักงานของคลงัสินคา้
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บทบาทและหน้าที่ของส านักงาน



งานหลักในส านักงาน

▪จดัรูปงานในส านักงานใหม้ี

ประสิทธิภาพ

▪จดัใหม้ีส่ิงอ านวยความสะดวก

ดา้นกายภาพในส านักงานให้

พอเพียง

▪ก าหนดรายละเอียดประกอบการ

จดัหาเคร่ืองมือเคร่ืองใชแ้ละวสัดุ

ส านักงาน

▪จดัใหม้ีเคร่ืองมือติดต่อส่ือสาร

เพื่อใหบ้ริการอยา่งพอเพียง

▪รกัษาสมัพนัธภาพท่ีดีระหว่าง

นายจา้งและลูกน้อง

▪วิเคราะหง์านและหาวิธีปฏบิติังาน

ในส านักงาน

▪การควบคุมงานในส านักงาน
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ความส าคัญของส านักงาน

ส ำนักงำนเป็นเสมือนศูนย์รวมกจิกรรมทุกอย่ำงขององค์กำร  เพ่ือ
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรท ำงำน  มีควำมส ำคญัต่อกำรด ำเนินงำน
ขององค์กำร  คือ

1.  เป็นศูนย์กลำงรับ-ส่ง ข้อมูล

2.  เป็นศูนย์กลำงควำมจ ำ

3.  เป็นศูนย์กลำงกำรบริกำร

4.  ช่วยสนับสนุนกำรตดัสินใจ
17



การท างานใหง้่ายขึ้ น (WORK SIMPLIFICATION)

มีวตัถุประสงคท่ี์ส าคญั คือ

1. เพื่อประหยดั เวลา แรงงาน ค่าใชจ้า่ย และวสัดุ

ส่ิงของ

2. เพ่ือใหมี้ความปลอดภยัในการปฏิบติังาน

3. เพ่ือใหมี้การท างานเป็นทีมของทุกแผนกงาน
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แนวคิดการท างานใหง้่ายขึ้ น

❖แนวคิดดั้งเดิม เป็นการศึกษาการท างานเพ่ือคิดคน้หาวิธีการ

ท่ีดีท่ีสุด โดยอาศยัหลกัวิธีการจดัการทางวิทยาศาสตร์

❖แนวคิดใหม ่เป็นการศึกษาการท างานเพ่ือคน้หาวิธีการท่ีดี

กวา่เดิม ความคิดท่ีอธิบายวา่ ในการท างานทุๆอยา่งไม่มีสูตร

ส าเร็จท่ีสามารถใชไ้ดต้ลอดไป สถานการณเ์ปล่ียนไปจะท าให้

สูตรส าเร็จในการท างานแปรเปล่ียนไป 
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หลักการท างานใหง้่ายขึ้ น

1. การตดัทอน หรือยุบส่วนท่ีไมจ่ าเป็นออก (Elimination)

2. การรวมส่วนท่ีจ าเป็นเขา้ดว้ยกนั (Combination)

3. การล าดบัขัน้ตอนการปฏิบติังานใหม ่

(Rearrangement)

4. การท าใหง้่าย (Simplification)
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ลักษณะของส านักงาน

1.  Tradition Office
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Traditional Office หรือส านกังานแบบดั้งเดิม ส านกังาน
แบบน้ีเกิดในยคุสมยัแรก ดงันั้นการท างานจึงเป็นลกัษณะแบบการท า
มือ (Manual) โดยส่วนใหญ่ โดยท่ียงัไม่มีเทคโนโลย ีเขา้มาช่วย
ในการท างานมากนกั เน่ืองจากเทคโนโลยนีัน่เองท าใหส้ านกังาน
แบบน้ีหายไปจาก สังคม



ลักษณะของส านักงาน

2.   Virtual  Office
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เครือข่ายขององค์การซ่ึงเช่ือมโยงกนัด้วยเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือจะแลกเปลีย่นทักษะ ทรัพยากร สินค้า 
บริการ การเข้าถงึตลาด และเพ่ือการลดต้นทุน



ลักษณะองคก์ารเสมือนจริง

1. ใชเ้ทคโนโลยีการส่ือสารโทรคมนาคม IT Net ในการติดตอ่ส่ือสาร

2. เป็นสงัคมหรือชุมชนเครือข่าย ซ่ึงมีการร่วมมือและพ่ึงพากนั 

3. ความยืดหยุน่สูง ท างานแบบ 7 วนั x 24 ชม. ท าไดต้ลอดเวลา

4. มีความไวว้างใจสูง (Trust) เพราะไม่เห็นหนา้กนั

5. การบริหารตนเอง (Self Management) เราตอ้งวางแผน ตดัสินใจและ
แกปั้ญหาดว้ยตนเอง ...มีปัญหาท่ีเกิดข้ึนตอ้งแกปั้ญหาได้

6. ไม่มีขอบเขตแน่ชดั Blur = speed x connectivity x 
intangibles

7. ไม่มีสถานท่ีตัง้ขององคก์าร
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ลักษณะของส านักงาน

3. Mobile Office
มี2ลกัษณะ

-เป็นการลดงบประมาณในการด าเนินงานโดยเปิด
ส านกังานเล็กๆ

-การน าสนิคา้ และบรกิาร ไป ใหบ้รกิารแก่ลกคา้ที่อยู่
ไกลออกไป ท าใหส้ะดวกตอ่ลกูคา้ ลกูคา้ไม่ตอ้ง

เดินทางมายงั ส  านกังาน
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ลักษณะของส านักงาน

4. Home  Office
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เป็นส านักงานที่ประยุกต์บ้านให้เป็นที่ท างาน 



ค าถามทา้ยบท บทท่ี 2

1. จงอธิบายความหมายและองคป์ระกอบของส านักงาน 

2. งานหลกัของส านักงานมีอะไรบา้ง 

3. ส านักงานมี่ก่ีลกัษณะ และแต่ละลกัษณะมีจุดเด่นอยา่งไร
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