
การวางแผนและพฒันา
ระบบส านักงานอัตโนมัติ



การวางแผนระบบส านกังานอตัโนมตั ิคือ การศกึษารายละเอียด
ทัง้หมดของระบบส านกังานปัจจบุนัเพ่ือน าไปประกอบการ 
วิเคราะหแ์ละตดัสินใจส าหรบัก าหนดทิศทางหรือแนวทางในการ
ปฏิบตัท่ีิเหมาะสม ท่ีจะเปล่ียนแปลงระบบส านกังานในขณะนัน้
ไปสูก่ารเป็นระบบส านกังานอตัโนมตัิท่ีมีประสิทธิภาพในการ
ท างานท่ีดีกวา่เดมิ



การวางแผนระบบส านักงานอัตโนมัต ิ

 การด าเนินงานเก่ียวกบัการแจกแจงกิจกรรมหรอืขัน้ตอนที่จะตอ้ง
ด าเนินการออกมาจากระบบงานทัง้หมด 

 การก าหนดความสมัพนัธร์ะหวา่งขัน้ตอนดงักลา่ววา่มีล  าดบัการด าเนิน
ก่อนหลงัอยา่งไร 

 การก าหนดขอบเขตและวตัถปุระสงคข์องขัน้ตอนเหลา่นัน้ 
 การก าหนดบคุลากรที่จะรบัผิดชอบด าเนินการในขัน้ตอนนัน้ๆ
 การก าหนดหรอืกะประมาณระยะเวลาและทรพัยากรตา่งๆ ที่ตอ้งใชใ้นแต่
ละขัน้ตอน

 การจดัเตรยีมหาขอ้มลูรายละเอียดที่เก่ียวขอ้งเพื่อน าไปประกอบการ
ด าเนินงานของขัน้ตอนดงักลา่วได้



ความส าคัญของการวางแผนระบบส านักงาน
อัตโนมัติ
 ช่วยก าหนดทิศทางขององคก์รใหม้ีจดุมุง่หมายหรือวตัถปุระสงคท่ี์
แน่นอนชดัเจน

 ท าใหก้ารด าเนินงานมีระเบียบแบบแผนและมีระบบ
 องคก์ารสามารถปรบัตวัเขา้กบัสภาพแวดลอ้มไดเ้ป็นอย่างดี
 ผูบ้ริหารมีการตดัสินใจไดด้ีขึน้
 ท าใหก้ารวิเคราะหปั์ญหาตา่งๆเป็นไปโดยรอบคอบระมดัระวงั
 ท าใหก้ารประสานงานระหวา่งบคุลากรดีขึน้ลดการขดัแยง้
 สามารถควบคมุ ติดตามและประเมินผลความกา้วหนา้ของระบบงาน
ได้

 ใชท้รพัยากรอย่างมีประสิทธิภาพ
 สง่เสริมใหเ้กิดความคิดสรา้งสรรคแ์ละแนวความคิดใหม่ๆ



องคป์ระกอบในการวางแผนและพัฒนาระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ

5

การพฒันาระบบ
ส านักงานอตัโนมตัิ

1. ทมีงานพฒันาระบบ
1.1 คณะกรรมการบรหิารโครงการ
1.2 กลุ่มทีป่รกึษาการพฒันาระบบ
1.3 กลุ่มผูส้นับสนุนการพฒันาระบบ
1.4 กลุ่มคณะท างานพฒันาระบบ

2. แผนงานการพฒันา
ระบบส านักงานอตัโนมตัิ

3. ขอ้มลูรายละเอยีด
ประกอบการพฒันาระบบ

4. เครื่องหรอืเทคนิค
ในการพฒันาระบบ

5. วธิกีารหรอืกระบวนการ
ในการพฒันาระบบ

6. ทรพัยากรอื่นๆ ทีจ่ าเป็น
ในการพฒันาระบบ



ทมีงานพฒันาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 คณะกรรมการบรหิารโครงการ
ประกอบดว้ยผูบ้รหิารระดบัสงูของหนว่ยงานตา่งๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัการ
พฒันาระบบฯ อาทิ

ผูจ้ดัการส านกังาน

ผูจ้ดัการฝ่าย

ผูอ้  านวยการศนูยส์ารสนเทศ
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ทมีงานพฒันาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 คณะกรรมการบรหิารโครงการ
หนา้ที่และความรบัผิดชอบ

การก าหนดนโยบายและวตัถปุระสงคข์องการพฒันาระบบ
การก าหนดขอบเขตของการพฒันาระบบ
การจดัตัง้คณะท างานพฒันาระบบ
การพิจารณาอนมุตัิแผนการศกึษาความเป็นไปไดแ้ละแผนการ
พฒันา

การทบทวนติดตามควบคมุการด าเนินการพฒันาระบบ
การใหค้  าแนะน าสนบัสนนุช่วยเหลอืและแกไ้ขปัญหาในการ
พฒันาระบบ

7



ทมีงานพฒันาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 กลุม่ท่ีปรกึษา
ประกอบดว้ยบคุคลที่มีประสบการณ ์ความรูค้วามช านาญในการ
พฒันาระบบส านกังานอตัโนมตัิ อาทิ

ที่ปรกึษาดา้นระบบเครอืขา่ย

ที่ปรกึษาดา้นการจดัระบบเอกสารอตัโนมตัิ

วิศวกรผูช้  านาญการออกแบบโครงสรา้งอาคารส านกังาน
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ทมีงานพฒันาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 กลุม่ท่ีปรกึษา
หนา้ที่และความรบัผิดชอบ

การใหค้ าปรกึษาแนะน าเก่ียวกบัเทคนิคและความรูใ้นการ
พฒันาระบบส านกังานอตัโนมตัิ

การใหข้อ้เสนอแนะในการแกไ้ขปัญหาและช่วยคน้หาแนวทาง
ที่เหมาะสมในการพฒันาระบบส านกังานอตัโนมตัิ

การใหข้อ้มลูรายละเอียดตา่งๆ ที่มีประโยชนต์อ่การบริหารและ
พฒันาระบบ
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ทมีงานพฒันาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 กลุม่ผูส้นบัสนนุ
 เป็นกลุม่บคุลากรที่คอยใหค้วามช่วยเหลอืทางดา้นเทคโนโลยีในสว่น
ของความรูแ้ละวิทยาการใหม่ๆ  เก่ียวกบัเทคโนโลยีชัน้สงู อาทิ

ผูเ้ช่ียวชาญการวางระบบเครอืขา่ย 

ผูเ้ช่ียวชาญกระแสงาน (workflow)
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ทมีงานพฒันาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 กลุม่ผูส้นบัสนนุ
หนา้ที่และความรบัผิดชอบ

การใหข้อ้เสนอแนะและแนวทางในการด าเนินงานดา้น
เทคโนโลยีใหเ้ป็นไปตามแนวทางที่ถกูตอ้งเหมาะสม

การใหค้วามช่วยเหลอืในเรือ่งความรูแ้ละวชิาการดา้นอปุกรณ์
และเทคโนโลยีส  าหรบัพฒันาระบบ
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ทมีงานพฒันาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 กลุม่คณะท างาน
พฒันาระบบประกอบดว้ยบคุลากร 2 สว่นคือ

บคุลากรจากหนว่ยงานท่ีเป็นผูใ้ช ้หรอื เจา้ของระบบส านกังาน
อตัโนมตัิ

บคุลากรทางดา้นคอมพิวเตอรท์ี่มคีวามรูค้วามช านาญในดา้น
การวิเคราะหแ์ละออกแบบระบบส านกังานอตัโนมตัิ

ซึง่บคุลากรทัง้สองกลุม่จะรว่มมือกนัโดยน าเอาความรูค้วามช านาญที่มี
อยูม่าผสมผสานเขา้ดว้ยกนั เพื่อช่วยกนัพฒันาหรอืสรา้งระบบ
ส านกังานอตัโนมตัิที่มีคณุภาพขึน้มา
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องคป์ระกอบในการวางแผนและพัฒนาระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ
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การพฒันาระบบ
ส านักงานอตัโนมตัิ

1. ทมีงานพฒันาระบบ
1.1 คณะกรรมการบรหิารโครงการ
1.2 กลุ่มทีป่รกึษาการพฒันาระบบ
1.3 กลุ่มผูส้นับสนุนการพฒันาระบบ
1.4 กลุ่มคณะท างานพฒันาระบบ

2. แผนงานการพฒันา
ระบบส านักงานอตัโนมตัิ

3. ขอ้มลูรายละเอยีด
ประกอบการพฒันาระบบ

4. เครื่องหรอืเทคนิค
ในการพฒันาระบบ

5. วธิกีารหรอืกระบวนการ
ในการพฒันาระบบ

6. ทรพัยากรอื่นๆ ทีจ่ าเป็น
ในการพฒันาระบบ



แผนงานการพัฒนาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 แผนกลยทุธ์
 เป็นแผนงานท่ีครอบคลมุระยะเวลาหลายปี ( 3 – 5 ปี)
 ในแผนจะก าหนดถึงเปา้หมายและทิศทางที่องคก์ารมุง่จะไปสู่
 เป็นแผนท่ีตอ้งค านงึถึงการขยายกิจการขององคก์ารท่ีจะพฒันาขึน้มา
ดว้ย เพื่อใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุตอ่องคก์าร
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แผนงานการพัฒนาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 แผนด าเนินการ
 เป็นแผนระยะสัน้ใชส้  าหรบัระยะเวลา 1 ปี
แผนด าเนินการเป็นแผนงานท่ีจดัท าขึน้เพื่อใชเ้ป็นพืน้ฐานในการ
ก าหนดหนา้ที่ความรบัผิดชอบรวมทัง้วดัผลการปฏิบตัิงานในดา้นตา่ง
ของหนว่ยงาน

 โดยทั่วไปจะกลา่วถึงรายละเอยีดเก่ียวกบัสิง่ตอ่ไปนี ้คือ
 เปา้หมาย วตัถปุระสงค ์และโครงสรา้งขององคก์ร
รายละเอียดความสามารถขอระบบปัจจบุนั
การคาดการณถ์ึงเทคโนโลยีและวิทยาการท่ีมีผลกระทบตอ่แผน
รายละเอียดกิจกรรมที่ตอ้งท าทัง้แผนระยะยาวและระยะสัน้
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องคป์ระกอบในการวางแผนและพัฒนาระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ
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การพฒันาระบบ
ส านักงานอตัโนมตัิ

1. ทมีงานพฒันาระบบ
1.1 คณะกรรมการบรหิารโครงการ
1.2 กลุ่มทีป่รกึษาการพฒันาระบบ
1.3 กลุ่มผูส้นับสนุนการพฒันาระบบ
1.4 กลุ่มคณะท างานพฒันาระบบ

2. แผนงานการพฒันา
ระบบส านักงานอตัโนมตัิ

3. ขอ้มลูรายละเอยีด
ประกอบการพฒันาระบบ

4. เครื่องหรอืเทคนิค
ในการพฒันาระบบ

5. วธิกีารหรอืกระบวนการ
ในการพฒันาระบบ

6. ทรพัยากรอื่นๆ ทีจ่ าเป็น
ในการพฒันาระบบ



ข้อมูลรายละเอียดประกอบการพัฒนา                        
ระบบส านักงานอัตโนมัติ
 ขอ้มลูจดัเป็นองคป์ระกอบท่ีส าคญัท่ีจะท าใหผู้ด้  าเนินงานได้
ทราบหรือรูเ้ก่ียวกบัสิ่งท่ีตนเองตอ้งเก่ียวขอ้งดว้ย

 ท าใหผู้ด้  าเนินงานสามารถเตรียมพรอ้มและก าหนดแนวทางหรือ
วิธีการท่ีจะด าเนินงานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง

 ขอ้มลูรายละเอียดท่ีใชป้ระกอบในแตล่ะขัน้ตอนของการพฒันา
ระบบฯ จะไดม้าจากรายงานผลการด าเนินงานของขัน้ตอนท่ีผา่น
มา
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องคป์ระกอบในการวางแผนและพัฒนาระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ
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การพฒันาระบบ
ส านักงานอตัโนมตัิ

1. ทมีงานพฒันาระบบ
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1.2 กลุ่มทีป่รกึษาการพฒันาระบบ
1.3 กลุ่มผูส้นับสนุนการพฒันาระบบ
1.4 กลุ่มคณะท างานพฒันาระบบ

2. แผนงานการพฒันา
ระบบส านักงานอตัโนมตัิ

3. ขอ้มลูรายละเอยีด
ประกอบการพฒันาระบบ

4. เครื่องหรอืเทคนิค
ในการพฒันาระบบ

5. วธิกีารหรอืกระบวนการ
ในการพฒันาระบบ

6. ทรพัยากรอื่นๆ ทีจ่ าเป็น
ในการพฒันาระบบ



เคร่ืองมือหรือเทคนิคในการพัฒนาระบบส านักงาน
อัตโนมัติ
 การเขียน Flowchart
 เป็นเทคนิคการเขยีนแผนภาพแสดงขัน้ตอนการท างานของระบบงาน
ในส านกังาน

 เครือ่งมือที่ใชใ้นการเขยีนแผนภาพ ไดแ้ก่

โปรแกรมวิสโิอ  (Visio)
โปรแกรมเอบีซีชารต์ (ABC Chart)
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เคร่ืองมือหรือเทคนิคในการพัฒนา                        
ระบบส านักงานอัตโนมัติ
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 ตวัอยา่ง การ
จดัท าแผนภาพแสดง
ขัน้ตอนทีต่อ้ง
ด าเนินการในการจดั
ประชุมผูบ้รหิารใน
สว่นกลางและสาขา
ทัว่ประเทศ

1. สอบถามเพือ่หาวนั/เวลาทีผู่บ้รหิาร
แต่ละสาขาสะดวกผ่านทางอเีมล์

2. ก าหนดวนั/เวลา สถานทีแ่ละแจง้
ใหผู้บ้รหิารแต่ละสาขาทราบผ่านอเีมล์

3. จดัเตรยีมสถานทีว่าระการประชุม
เอกสารและขอ้มลูที่เกีย่วขอ้ง

4. บนัทกึและจดัท ารายงานการ
ประชุมเพือ่สง่ใหผู้บ้รหิารทุกคน

เริม่ตน้

จบ

แฟ้มการประชุม

รายงานการประชุม



เคร่ืองมือหรือเทคนิคในการพัฒนา                        
ระบบส านักงานอัตโนมัติ
 การประมาณการ (estimating technique)
 เป็นเทคนิคที่ใชใ้นการประมาณการทรพัยากรตา่งๆ ที่จ าเป็นตอ้งใชใ้น
แตล่ะขัน้ตอนของการพฒันาระบบส านกังานอตัโนมตัิ

มีอยู ่4 ชนิดคือ

การมองภาพรวม

การตอ่รอง

การใชป้ระสบการณ์

การระดมความคิด
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เคร่ืองมือหรือเทคนิคในการพัฒนา                        
ระบบส านักงานอัตโนมัติ
 กลยทุธท์รีพี  (Three P’s Strastegy)

 เหมาะกบัองคก์ารท่ีมีขนาดเลก็ถึงขนาดกลางที่มปีรมิาณงานไม่
มากนกั

แบง่ออกเป็น 3 ขัน้ตอนยอ่ย คือ

การท าตน้แบบ

การติดตัง้ระบบเพื่อน ารอ่ง

การจดัท าระบบจรงิ
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เคร่ืองมือหรือเทคนิคในการพัฒนา                        
ระบบส านักงานอัตโนมัติ
 การท าตน้แบบ (prototyping)
วตัถปุระสงค์

 เพื่อตอ้งการใชร้ะบบตน้แบบนัน้เป็นระบบทดลอง

ส าหรบัตรวจหาขอ้บกพรอ่งหรอืจดุออ่นของอปุกรณห์รอืเทคโนโลยี
ที่จะน ามาใช้

 เพื่อปรบัวิธีการหรอืขัน้ตอนในการปฏิบตัิงานใหส้อดคลอ้งกบัการ
ใชอ้ปุกรณ์
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เคร่ืองมือหรือเทคนิคในการพัฒนา                        
ระบบส านักงานอัตโนมัติ
 การท าตน้แบบ
ขัน้ตอนในการท าระบบตน้แบบ

คดัเลอืกหนว่ยงานของกลุม่ผูใ้ชท้ี่มาท าเป็นตน้แบบ

ศกึษาลกัษณะงานปรมิาณของกลุม่ผูใ้ชท้ี่คดัเลอืกมา

ศกึษาและจดัหาอปุกรณท์ี่เหมาะสมมาตดิตัง้ในหนว่ยงานของ
กลุม่

การใหห้นว่ยงานอื่นๆเขา้มาศกึษาดกูารท างานของอปุกรณ์

จดัท ารายงานเสนอผลการทดสอบอปุกรณ์
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เคร่ืองมือหรือเทคนิคในการพัฒนา                        
ระบบส านักงานอัตโนมัติ
 การตดิตัง้ระบบเพื่อน ารอ่ง (pilot installation)
วตัถปุระสงค์

 เพื่อรวบรวมขอ้มลูหรอืรายละเอียดส าหรบัน าไปศกึษาและ
วิเคราะหส์  าหรบัการติดตัง้ระบบจรงิตอ่ไป

มีการเลอืกกลุม่ผูใ้ชร้ะบบท่ีมีขนาดใหญ่กวา่กลุม่ผูใ้ชร้ะบบในการ
ท าตน้แบบ
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เคร่ืองมือหรือเทคนิคในการพัฒนา                        
ระบบส านักงานอัตโนมัติ
 การตดิตัง้ระบบเพื่อน ารอ่ง
ขัน้ตอนในการติดตัง้ระบบเพื่อน ารอง

การคดัเลอืกกลุม่ผูใ้ชร้ะบบไมค่วรเป็นกลุม่ที่คุน้เคนหรอืเคยมี
ประสบการณใ์นการใชอ้ปุกรณด์งักลา่วมาก่อน

การติดตัง้อปุกรณแ์ละเทคโนโลยีควรตดิตัง้อปุกรณแ์ละเทคโนโลยี
ที่จะใชใ้นการท างานใหค้รบทกุขัน้ตอน

ในช่วยแรกของการตดิตัง้ระบบ ทีมงานควรจะตอ้งเขา้ไปอยู่ที่
หนว่ยงานของกลุม่ผูใ้ช้

 เก็บรวบรวมขอ้มลูที่ไดจ้ากผูใ้ชแ้ละจดัท าเป็นรายงาน
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เคร่ืองมือหรือเทคนิคในการพัฒนา                        
ระบบส านักงานอัตโนมัติ
 การจดัท าระบบจรงิ (production system)
วตัถปุระสงค์

 เพื่อใหเ้กิดระบบส านกังานอตัโนมตัิที่สามารถน ามาช่วยเพิ่ม
ประสทิธิภาพและประสทิธิผลในการท างานใหม้ากที่สดุ

สามารถตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบไดม้ากที่สดุ
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เคร่ืองมือหรือเทคนิคในการพัฒนา                        
ระบบส านักงานอัตโนมัติ
 การจดัท าระบบจรงิ
ขัน้ตอนของการท าระบบจรงิ

การน ารายงานท่ีไดจ้ากการท าระบบน ารอ่งมาศกึษาเพื่อแกไ้ข
ปัญหาหรอืขอ้บกพรอ่งตา่งๆที่พบก่อนจะท าการตดิตัง้ระบบจรงิ

การด าเนินการจดัซือ้จดัหาอปุกรณแ์ละเทคโนโลยีที่เหมาะสมและ
ติดตัง้อปุกรณเ์ทคโนโลยีตา่งๆ ลงในระบบจรงิ

การใหค้  าแนะน าปรกึษาแก่ผูใ้ชร้ะบบดงักลา่ว
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เคร่ืองมือหรือเทคนิคในการพัฒนา                        
ระบบส านักงานอัตโนมัติ
 ทรพัยากรอ่ืนๆ ท่ีจ าเป็น

หมายถึง ทรพัยากรที่นอกเหนือจากก าลงัคน ไดแ้ก่

 เครือ่งมือ

อปุกรณต์า่งๆที่ใชใ้นระบบ

คา่ใชจ้่ายหรอืเงินทนุ

 เวลาที่ใชใ้นการพฒันาระบบ
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องคป์ระกอบในการวางแผนและพัฒนาระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ

30

การพฒันาระบบ
ส านักงานอตัโนมตัิ

1. ทมีงานพฒันาระบบ
1.1 คณะกรรมการบรหิารโครงการ
1.2 กลุ่มทีป่รกึษาการพฒันาระบบ
1.3 กลุ่มผูส้นับสนุนการพฒันาระบบ
1.4 กลุ่มคณะท างานพฒันาระบบ

2. แผนงานการพฒันา
ระบบส านักงานอตัโนมตัิ

3. ขอ้มลูรายละเอยีด
ประกอบการพฒันาระบบ

4. เครื่องหรอืเทคนิค
ในการพฒันาระบบ

5. วธิกีารหรอืกระบวนการ
ในการพฒันาระบบ

6. ทรพัยากรอื่นๆ ทีจ่ าเป็น
ในการพฒันาระบบ



วธิีการในการพฒันาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 การพฒันาระบบส านกังานอตัโนมตัใิหม้ีประสทิธิภาพและราบรืน่ไดน้ัน้ 
จ าเป็นตอ้งด าเนินการตามแผนงานท่ีวางไวอ้ยา่งเครง่ครดั

 การพฒันาระบบส านกังานอตัโนมตั ิมี 2 แนวทาง คือ

1. การพฒันาขึน้เอง เหมาะกบัองคก์ารขนาดเลก็ ลกัษณะงานและ
ขัน้ตอนไมยุ่ง่ยากซบัซอ้น

2. จดัจา้งบรษัิทคอมพิวเตอรม์าช่วยพฒันาให ้เหมาะกบัองคก์ารขนาด
กลางถึงขนาดใหญ่ที่มสีาขาอยูต่ามภมูิภาค
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)

32

ขัน้ตอนที่ 1 การศกึษาและวเิคราะหร์ะบบ

ขัน้ตอนที่2 การออกแบบระบบ

ขัน้ตอนที่3 การพฒันาระบบและจดัเตรยีมบุคลากร

ขัน้ตอนที่4 การทดสอบระบบ

ขัน้ตอนที่5 การตดิตัง้เพือ่ใชง้านระบบ

ขัน้ตอนที่6 การปรบัเปลีย่นระบบ

ขัน้ตอนที่7 การประเมนิผล ปรบัปรุง และบ ารุงรกัษาระบบ



วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)

ขัน้ตอนท่ี 1 การศกึษาและวิเคราะหร์ะบบ (system analysis)

1.1การสมัภาษณ์ (interviewing)

 เป็นการเก็บรวบรวมขอ้มลูรายละเอียดที่ดทีี่สดุ

การสมัภาษณแ์บง่กลุม่ผูถ้กูสมัภาษณเ์ป็น 2 กลุม่คือ

 กลุม่ผูบ้รหิาร

กลุม่พนกังานปฏิบตัิงาน
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)

ขัน้ตอนท่ี 1 การศกึษาและวิเคราะหร์ะบบ

1.2 การตอบแบบสอบถาม (questionnaire)

 เป็นการเก็บรวบรวมขอ้มลูรายละเอียดโดยการสง่แบบสอบถามใหก้ับ
ผูใ้ชห้รอืเจา้ของระบบกรอกขอ้มลูตา่งๆ ตามที่ก าหนดไวใ้น
แบบสอบถาม

 เป็นการติดตอ่สือ่สารแบบทางเดยีว เนื่องจากผูก้รอกแบบสอบถามจะ
ไมม่ีโอกาสไดซ้กัถามค าถามที่สงสยั

 โดยทั่วไปแลว้การใชแ้บบสอบถามมกัจะใชใ้นกรณีหนว่ยงานนัน้อยู่
หา่งไกลออกไป
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)

ขัน้ตอนท่ี 1 การศกึษาและวิเคราะหร์ะบบ (ตอ่)

1.3 การสงัเกตกุารณ์ (observation)

 เป็นการเก็บรวบรวมรายละเอียดเพิ่มเตมิจากการสมัภาษณ์

 โดยทีมงานฯจะไปท าการสงัเกตการท างานที่ส  านกังานปัจจบุนั เพื่อเก็บ
รวบรวมรายละเอียดและปัญหาที่อาจเกิดขึน้นอกเหนือจากการ
สมัภาษณ์
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)

ขัน้ตอนท่ี 1 การศกึษาและวิเคราะหร์ะบบ (ตอ่)

1.4 การส ารวจ (survey) 

 เป็นการเก็บรวบรวมขอ้มลูเก่ียวกบัประเภท จ านวน ขีด
ความสามารถ อปุกรณห์รอืเทคโนโลยีที่ใชอ้ยู่

 ซึง่ขอ้มลูดงักลา่วไดแ้ก่

 ประเภท หรอืชนิดของอปุกรณ์
 ขีดความสามารถในการท างาน

 ปรมิาณหรอืจ านวนของอปุกรณ์

วชิา โปรแกรมประยุกต์ดา้นการจดัการ
ส านกังานอตัโนมตัิ (4132602) 36



วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)

ขัน้ตอนท่ี 1 การศกึษาและวิเคราะหร์ะบบ

1.5 การจดัท ารายงาน

หลงัจากที่ทีมงานฯ ไดท้ าการเก็บรวบรวมขอ้มลูตา่งๆ ที่เก่ียวขอ้กบั
ระบบปัจจบุนัเรยีนรอ้ยแลว้ ก็จะน าเอาขอ้มลูดงักลา่วมาท าการศกึษา
และวิเคราะหพ์รอ้มทัง้สรุปผลการวิเคราะหเ์พื่อจดัท าเป็นรายงานเสนอ
ตอ่ผูบ้รหิาร
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)

ขัน้ตอนท่ี 1 การศกึษาและวิเคราะหร์ะบบ

1.5 การจดัท ารายงาน (ตอ่)
 รายละเอียดที่ควรจดัท าไวใ้นรายงาน ไดแ้ก่

 ขัน้ตอนการท างานของระบบปัจจบุนั

 ปัญหาที่พบในระบบปัจจบุนัและล าดบัความส าคญัของปัญหา
ดงักลา่ว

 แนวทางการแกไ้ขปัญหาดงักลา่ว

 วตัถปุระสงคข์องการพฒันาระบบใหม่

 ขอบเขตของระบบใหม่
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)

ขัน้ตอนท่ี 1 การศกึษาและวิเคราะหร์ะบบ (ตอ่)

1.5 การจดัท ารายงาน
 รายละเอียดที่ควรจดัท าไวใ้นรายงาน ไดแ้ก่

 หนา้ที่ของระบบใหม่ที่สอดคลอ้งกบัความคาดหวงัหรือความ
ตอ้งการที่ผูใ้ชมี้ตอ่ระบบใหม่

 อปุกรณแ์ละเทคโนโลยีที่ตอ้งใชใ้นระบบใหม่ รวมทัง้ลกัษณะงานท่ี
จะน าไปใช้

 วงเงินงบประมาณที่ตอ้งใชใ้นการพฒันาระบบใหม่

 ขอ้เสนอแนะอ่ืนๆ เพิ่มเตมิ
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 2 การออกแบบระบบ (system design)
 วตัถปุระสงค์

 เพื่อก าหนดรายละเอียดตา่งๆ ที่จะตอ้งมีในระบบส านกังานใหม่
 ขัน้ตอนยอ่ย คือ

 การศกึษาเอกสารรายงานวิเคราะหร์ะบบปัจจบุนั
 การด าเนินการออกแบบระบบส านกังานอตัโนมตัิ
 จดัท ารายงานการออกแบบระบบ
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 2 การออกแบบระบบ
 ขัน้ตอนยอ่ย คือ 

 การศกึษาเอกสารรายงานวิเคราะหร์ะบบปัจจบุนั

 ทีมงานวิเคราะหร์ะบบมกัจะเป็นคนละทีมกบัทีมงานออกแบบ
ระบบ ดงันัน้เพื่อใหก้ารออกแบบระบบสอดคลอ้งกบัความ
ตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบ ทีมงานออกแบบระบบจ าเป็นตอ้งศกึษา
รายละเอียดตา่งๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัระบบปัจจบุนัโดยศกึษาจาก
รายงานการวิเคราะหร์ะบบ
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 2 การออกแบบระบบ
 ขัน้ตอนยอ่ย คือ

 การด าเนินการออกแบบระบบส านกังานอตัโนมตัิ องคป์ระกอบที่
จะตอ้งออกแบบในระบบ ไดแ้ก่
 รูปแบบของส านกังานอตัโนมตัิ
 อปุกรณท์ี่จ  าเป็น
 ระเบียบวิธีปฏิบตัิงาน
 ประเภทของส านกังานอตัโนมตัิ
 ระบบสือ่สารเครอืขา่ย
 ระบบรกัษาความปลอดภยั
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 2 การออกแบบระบบ
 ขัน้ตอนยอ่ย คือ

 จดัท ารายงานการออกแบบระบบ

 ในขัน้ตอนการออกแบบระบบจะตอ้งจดัท าเอกสารายงานการ
ออกแบบระบบ (system design report) เพื่อน าเสนอตอ่ผูบ้รหิาร
ระดบัสงู
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 3 การพฒันาระบบและจดัเตรียมบคุลากร (system 

implementation)

 วตัถปุระสงค์

 เพ่ือสรา้งระบบส านกังานอตัโนมตัขิึน้มาตามรายละเอียดท่ีไดอ้อกแบบไว้

 ขัน้ตอนย่อย

 ส ารวจและศกึษาขอ้มลูดา้นอปุกรณ ์เทคโนโลยี เพ่ือจดัซือ้จัดหาหรือจดั
จา้ง

 ด าเนินการจดัซือ้จดัหาหรือจดัจา้ง

 จดัเตรียมสถานท่ี

 จดัฝึกอบรมบคุลากร
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 4 การทดสอบระบบ
 วตัถปุระสงค์

 เพื่อสรา้งความมั่นใจวา่ระบบที่พฒันาและติดตัง้แลว้นัน้จะสามารถ
ท างานไดอ้ยา่งราบรืน่ และถกูตอ้งเป็นไปตามความตอ้งการของ
หนว่ยงาน

 ขัน้ตอนยอ่ย
 ทดสอบการท างานของระบบ
 ทดสอบการท างานของบคุลากร
 ทดสอบความมั่นคงปลอดภยัของระบบ
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 5 การตดิตัง้เพ่ือใชง้านระบบ
 วตัถปุระสงค์

 เพื่อติดตัง้ระบบคอมพิวเตอร ์อปุกรณแ์ละเทคโนโลยีในส านกังาน 
รวมทัง้ระบบเครอืขา่ยคอมพิวเตอรภ์ายในส านกังาน

 ขัน้ตอนยอ่ย
 ติดตัง้ฮารด์แวรแ์ละอปุกรณ์
 ติดตัง้ระบบซอฟตแ์วร์
 ติดตัง้ระบบเครอืขา่ยคอมพิวเตอร์
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 6 การปรบัเปล่ียนระบบ
 วตัถปุระสงค์

 เพื่อเปลีย่นการท างานของระบบส านกังานเดมิมาสูก่ารท างานใน
ระบบส านกังานอตัโนมตัิที่พฒันาขึน้มาใหม่

 สามารถท าไดห้ลายวิธี  คือ
 แบบคูข่นาน (parallel conversion)
 แบบทนัทีทนัใด (immediate cut over conversion)
 แบบทีละสว่นงาน (modular conversion)
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 6 การปรบัเปล่ียนระบบ (ตอ่)

 แบบคูข่นาน (parallel conversion)
 ระบบเดิมยงัคงใชง้านอยู ่และระบบใหมก็่จะน ามาใชง้านควบคู่

กบัไป
 ขอ้ดี

 การท างานจะไมห่ยดุชะงกัลงหากระบบใหมเ่กิดขดัขอ้ง
 ขอ้ดอ้ย

 เป็นการเปลีย่นระบบที่ผูป้ฏิบตัิงานตอ้งใชเ้วลาและ
แรงงานมากขึน้

 อาจสรา้งความสบัสนในการท างาน
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 6 การปรบัเปล่ียนระบบ (ตอ่)

 แบบทนัทีทนัใด (immediate cut over conversion)
 เปลีย่นการท างานในระบบเดิมมาเป็นระบบใหมท่ัง้หมด

 ขอ้ดี

 ผูท้ี่เก่ียวขอ้ทกุคนจะมีความตัง้ใจและพยายามเรียนรูก้าร
ท างานกบัระบบใหม่

 ขอ้ดอ้ย

 มีความเสีย่งตอ่การหยดุชะงกัของการท างานสงู
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 6 การปรบัเปล่ียนระบบ (ตอ่)

 แบบที่ละสว่นงาน (modular conversion)
 เปลีย่นการเปลีย่นแบบคอ่ยเป็นคอ่ยไป โดยจะปรบัเปลีย่นทีละ

สว่นงาน

 ขอ้ดี

 เป็นการสรา้งความคุน้เคยในการท างานกบัระบบใหม่
ใหก้บัผูท้ี่เก่ียวขอ้งแบบคอ่ยเป็นคอ่ยไป

 ช่วยใหอ้งคก์ารมเีวลาในการจดัเตรยีมทรพัยากรมากขึน้

 เหมาะสมกบังานส านกังานอตัโนมตัิมากที่สดุ
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 6 การปรบัเปล่ียนระบบ (ตอ่)
 ขัน้ตอนยอ่ย

 เลอืกวิธีการในการปรบัเปลีย่นระบบ
 การก าหนดขัน้ตอนในการปรบัเปลีย่นระบบ
 การซกัซอ้มความเขา้ใจกบัผูป้ฏิบตัิงานท่ีเก่ียวขอ้ง
 การควบคมุ ก ากบั ติดตามการท างานของผูป้ฏิบตัิงานในแต่ละ

ขัน้ตอน
 การแปลงขอ้มลูและเอกสารใหอ้ยูใ่นรูปแบบที่สามารถใชง้านใน

ระบบใหมไ่ด้
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วัฏจักรพฒันาระบบ
(System Development Life Cycle)
ขัน้ตอนท่ี 7 การประเมินผล ปรบัปรุง และบ ารุงรกัษาระบบ
 วตัถปุระสงค์

 เพื่อเปรยีบเทียบผลงานท่ีไดจ้ากการท างานของระบบส านกังาน
อตัโนมตัิใหมก่บัระบบส านกังานเดิม วา่มปีระสทิธิภาพมากขึน้และ
เป็นไปตามตอ้งการมากนอ้ยเพียงใด 

 ซึง่ส  านกังานตอ้งปรบัปรุงแกไ้ขเพิ่มเตมิและการบ ารุงรกัษาระบบให้
ท างานไดอ้ยา่งราบรืน่
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ประโยชนข์องการพัฒนาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 คณุภาพและมาตรฐาน
 ท าใหห้นว่ยงานหรอืองคก์ารไดร้ะบบส านกังานอตัโนมตัทิี่มีคณุภาพ
 มีมาตรฐานตามที่ตอ้งการมาใชง้านแทนระบบงานเดิม

 การอ านวยความสะดวก
 สามารถช่วยแบง่เบาภาระงานและอ านวยความสะดวกสาบในการ

ปฏิบตัิงาน
 เป็นส านกังานท่ีไดม้ีการน าเอาอปุกรณแ์ละเทคโนโลยีคอมพิวเตอรท์ี่

ทนัสมยัมาผสมผสานเขา้ดว้ยกนัอยา่งเหมาะสม
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ประโยชนข์องการพัฒนาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 การลดคา่ใชจ้่าย  ช่วยลด
คา่ใชจ้่ายตา่งๆ เช่น
 คา่กระดาษ

 คา่เดินทาง

 การประหยดัเวลา  การท างาน
ตา่งๆ โดยใชเ้วลานอ้ยลง เช่น
 งานจดัท าเอกสาร

 งานประมวลผลเอกสาร

 คา่จดัท าและจดัเก็บเอกสาร

 คา่ที่พกั ส  าหรบัการประชมุ
 งานสืบคน้ขอ้มลูเอกสาร

 งานสื่อสารขอ้มลู
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ประโยชนข์องการพัฒนาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 การลดความผิดพลาด
 สามารถลดความผิดพลาดลงไดเ้พราะเทคโนโลยีและอปุกรณต์า่งๆ

ที่น ามาใชส้ว่นมากจะเป็นอปุกรณท์ี่ไดร้บัการเลอืกสรรมาเป็นอยา่ง
ดีแลว้

 การยืดหยุน่
 จะมีความยืดหยุน่ในเรือ่งของการปรบัปรุง แกไ้ข เปลีย่นแปลง

มากกวา่ระบบเดิม เนื่องจากเป็นระบบที่มกีารน าอปุกรณเ์ทคโนโลยี
คอมพิวเตอรเ์ขา้มาผนวก

 ซึง่ปัจจบุนัเทคโนโลยีคอมพิวเตอรเ์ป็นเทคโนโลยีที่เปิดกวา้งและเป็น
ที่นิยมในทกุวงการ
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ประโยชนข์องการพัฒนาระบบส านักงานอัตโนมัติ

 การควบคมุดแูลและบ ารุงรกัษาอปุกรณ์
 สามารถควบคมุดแูลและบ ารุงรกัษาอปุกรณต์า่งๆภายในระบบ

ส านกังานอตัโนมตัิไดง้า่ยและสะดวกกวา่ระบบเดมิ
 สบืเนื่องจากนบัวนัแนวโนม้ของเทคโนโลยีคอมพิวเตอรจ์ะมีลกัษณะ

ที่ช่วยอ านวยความสะดวกในการใชง้านใหก้บัผูใ้ชม้ากขึน้
 ภาพพจนท์ี่ดี

 การสรา้งภาพพจนท์ี่ดีใหก้บัองคก์ารและสรา้งความนา่เช่ือถือความ
ภาคภมูิใจ ขวญัและก าลงัใจใหก้บัพนกังานในการท างาน เนื่องจาก
องคก์ารท่ีท างานอยูเ่ป็นองคก์ารท่ีมีความทนัสมยัเทียบเทา่สากล
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เออรก์อนอมิกสใ์นส านักงานอัตโนมัติ
ERGONOMICS



ความหมายของเออรก์อนอมกิส์

เออรก์อนอมิกส ์(ergonomics) เป็นค าที่มาจากภาษากรกี 2 ค า
รวมกนัคือ  

เออกอส (ergos) ที่แปลวา่ “ท างาน (work)”
กบั 

นอมอส (nomos) ที่แปลวา่ “กฎ (laws)”

ดงันัน้   เออรก์อนอมิกส ์  จงึแปลวา่ “กฎของการท างาน”
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ความหมายของเออรก์อนอมกิส์

 เออรก์อนอมิกส ์ไดเ้ริม่ใชเ้ป็นครัง้แรกในประเทศแถบยโุรป 
 สว่นในสหรฐัอเมรกิาจะรูจ้กัในช่ือ ปัจจยัมนษุย์ หรอื human factors
 โดยมีการน าไปใชใ้นการออบแบบอาวธุยทุโธปกรณส์ าหรบักองทพั เช่น

 การออกแบบเครือ่งบินรบ
 การออบแบบยานอวกาศ
 การออบแบบเครือ่งคอมพิวเตอรแ์ละอปุกรณต์อ่พว่งตา่งๆ

Ergonomics in the Volkswagen Group

https://www.youtube.com/watch?v=05ChaWGJ0-A
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ความหมายของเออรก์อนอมกิส์

ปัจจบุนัค าวา่ เออรก์อนอมิกส์ และ  ฮิวแมนแฟกเตอร ์ถกูใชใ้น
ความหมายเดยีวกนัซึง่หมายถึง 

 การท าใหม้นษุยส์ามารถท างานไดอ้ยา่งมีประสทิธิภาพ โดย
ปราศจากผลกระทบจากอปุกรณเ์ทคโนโลยีและสภาพแวดลอ้ม
ตา่งๆ ภายในส านกังาน

 เป็นวิทยาศาสตรแ์ขนงหนึง่ที่ศกึษาเก่ียวกบัปัจจยัหรอืสิง่แวดลอ้ม
ตา่งๆ ในส านกังาน วา่มีผลกระทบตอ่ผูใ้ชไ้ปในทางบวกหรอืลบ

 ท าอยา่งไรถึงจะท าใหม้นษุยพ์งึพอใจและสามารถท างานไดอ้ยา่งมี
ประสทิธิภาพภายในส านกังาน
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ความหมายของเออรก์อนอมกิส์

 ปัจจยั ไดแ้ก่
 อปุกรณเ์ครือ่งใชเ้ทคโนโลยีส  านกังาน

 สิ่งแวดลอ้ม ไดแ้ก่

 สภาพหอ้งท างาน

 อณุหภมูิ

 แสง ส ีเสยีง
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ความหมายของเออรก์อนอมกิส์

 สิ่งท่ีศกึษา ไดแ้ก่
 ผลกระทบที่พนกังานไดร้บัจากการวิเคราะหร์ะบบและงานใน

ส านกังาน
 การเลอืกเครือ่งมืออปุกรณแ์ละเทคโนโลยีเพื่อใชใ้นส านกังาน
 พฤติกรรมการตอบสนองของมนษุยต์อ่สภาพแวดลอ้มใน

ส านกังาน
กลา่วโดยสรุปไดว้า่
การศกึษาผลขององคป์ระกอบหรอืปัจจยัทกุชนิดที่มตีอ่การท างาน

ของมนษุยใ์นส านกังาน จะถือวา่เป็นสว่นหนึง่ของเออรก์อนอ
มิกสท์ัง้สิน้
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ประโยชนข์องเออรก์อนอมกิส์

 ท าใหพ้นกังานรูส้กึสะดวกสบายและพงึพอใจที่จะท างานใน
ส านกังาน

 ลดปัญหาเรือ่งสขุภาพตา่งๆ
 ท าใหอ้งคก์รประหยดัคา่ใชจ้า่ยตา่งๆลง
 มีความยืดหยุน่สงูในการที่จะเปลีย่นแปลงหรอืดดัแปลง หากมีการ

ขยายตวัตอ่ไปในอนาคต
 เพิ่มประสทิธิภาพในการท างานใหก้บัพนกังาน
 สรา้งภาพพจนท์ี่ดีใหก้บัองคก์ร
 ช่วยเอือ้ประโยชนใ์นการตดิตอ่สือ่สารทัง้ภายในและภายนอก

ส านกังาน
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อาคารอจัฉรยิะ (intelligent building)

 เป็นการผสมผสานของเทคโนโลยีทนัสมยัของระบบส านกังาน
อตัโนมตั ิระบบส่ือสารโทรคมนาคม และระบบอาคารอตัโนมตั ิ
รวมทัง้ระบบยอ่ยๆท่ีท าหนา้ท่ีสนบัสนนุซึ่งกนัและกนัอยา่งมี
ประสิทธิภาพ

 เพ่ือใหเ้กิดการประหยดัพลงังาน ความปลอดภยั ความ
สะดวกสบายของคนในอาคาร และความคลอ่งแคลว่ตอ่การ
ด าเนินธุรกิจในยคุสมยัใหมท่ี่ตอ้งพรอ้มตอ่การแขง่ขนัทกุรูปแบบ















ระดับของอาคารอัจฉริยะ

ระดบั 0 อาคารธรุกิจท่ีมีระบบควบคมุอาคารอตัโนมตัิท่ีควบคมุระบบ
ตา่งๆไมม่ากนกั และมีคอมพิวเตอรใ์ชง้านอย่างอ่ืน แตร่ะบบท างานแยก
จากกนัโดยสิน้เชิง

ระดบั 1 อาคารอจัฉริยะระดบัเลก็ท่ีสดุโดยมีระบบควบคมุอาคาร
อตัโนมตัิท่ีควบคมุระบบตา่งๆไมม่ากนกัและเช่ือมกบัระบบอ่ืนๆอย่าง
ง่ายๆ และมีระบบ LAN ระหวา่ง PC

ระดบั 2 อาคารอจัฉริยะระดบักลาง โดยมีระบบควบคมุอาคารอตัโนมตัิ
และเช่ือมกบัระบบอ่ืนๆทัง้ทางฮารด์แวรแ์ละซอฟตแ์วร ์รวมทั้งมีระบบ 
LAN เช่ือมตอ่กบัระบบส านกังานอตัโนมตัิ

ระดบั 3 อาคารอจัฉริยะระดบัสงูสดุ เป็นการเช่ือมโยงระบบควบคมุ
อาคารอตัโนมตัิ ระบบส านกังานอตัโนมตัิและระบบโทรคมนาคมเขา้
ดว้ยกนัทัง้หมด



เทคโนโลยขีองอาคารอัจฉริยะ

 ระบบส านกังานอตัโนมตัิ

◦ Point of sales

◦ CAD/CAM

◦ Electronic mail

◦ Public service 

information

◦ Software package

 ระบบสือ่สารโทรคมนาคม
◦ ระบบชมุสายโทรศพัทต์ูส้าขา
แบบดิจิตอล
◦ ระบบโทรสารอตัโนมตัิ
◦ ระบบตอบรบัโทรศพัท์
อตัโนมตัิ

◦ Teleconference

◦ Video conference

◦ ระบบสือ่สารผา่นดาวเทียม



เทคโนโลยขีองอาคารอัจฉริยะ

 ระบบอาคารอตัโนมตัิ (Building 
automation)

◦ ระบบควบคมุอาคาร 
 ระบบปรบัอากาศและความชืน้ในหอ้ง 
 ระบบควบคมุลฟิทอ์ตัโนมติั

◦ ระบบโครงสรา้งอาคาร 
 ระบบสื่อสาร 
 การเดินสายไฟฟ้า

◦ การจดัสภาพแวดลอ้มในอาคาร 
 การออกแบบทางสถาปัตยกรรมของพืน้ท่ี

ใชส้อยของอาคาร 
 มมุพกัผ่อน 
 เฟอรน์ิเจอร ์
 การวางแผนการบ ารุงรกัษาอปุกรณต่์างๆ

◦ ระบบรกัษาความปลอดภยั 
 โทรทศันว์งจรปิด 
 ระบบตรวจจบับริเวณอาคาร 
 ระบบควบคมุที่จอดรถ 
 ระบบขอความช่วยเหลอืในกรณีฉกุเฉิน 
 ระบบตรวจจบัการเคลื่อนไหว 
 ระบบ Access Card 

 ระบบตรวจสอบเพลงิไหมแ้ละเตือนภยั 
 ระบบตรวจสอบน า้ด่ืม น า้ใช ้และน า้

ส าหรบัปอ้งกนัอคัคีภยั 
 ระบบตรวจสอบคารบ์อนไดออกไซดใ์นชัน้

จอดรถ 
 ระบบเตือนภยัแผ่นดินไหว 
 ระบบตรวจสอบแรงดนัและการไหลของน า้

ในอาคาร




