
ส ำนักงำนอัตโนมัต ิ(Office Automation : OA)

เป็นกระบวนการน าเทคโนโลยสีารสนเทศ (Information Technology : 
IT) มาประยกุตใ์ชใ้นส านกังาน 
น าเคร่ืองมืออุปกรณ์อตัโนมติัและเทคโนโลยดีา้นคอมพิวเตอร์ ตลอดจน
มีระบบการติดต่อส่ือสารดา้นอิเลก็ทรอนิกส์ มาประกอบกนั
ท าใหเ้กิดงานในส านกังานกลายเป็นงานอตัโนมติั 
วตัถุประสงคส์ าคญั

เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
ลดเวลา 
ประหยดัค่าใชจ่้าย (ในระยะยาว) 
เพ่ิมความเร็ว 
สร้างความไดเ้ปรียบในเชิงการแข่งขนัเพ่ือประโยชน์สูดสุดของส านกังาน



ตัวอย่ำงเคร่ืองมอือัตโนมัตทิีเ่ป็นพืน้นำน

เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
โทรสาร 
ระบบโทรศพัท ์
การประชุมทางไกลคอมพิวเตอร์



กระบวนกำรปฏบิตังิำน
ยงัคงมีงานหลากหลายประเภทเช่นเดียวกบัส านกังานทัว่ไป แต่มีการน า
เทคโนโลย ีอุปกรณ์ เคร่ืองมือมาใชใ้นการปฏิบติังานมากข้ึน

ระบบการจดัการเอกสาร
(Document Management Systems)

ระบบการจดัการข่าวสาร
(Message-handling Systems)

ระบบประชุมทางไกล
(Teleconferencing Systems)

ระบบสนับสนุนส านักงาน
(Office Support Systems)

ระบบสารสนเทศส านักงาน
(Office Information System)



การผลติเอกสารส านักงาน

การประมวลภาพ

(Imaging Processing System)

การท าส าเนาเอกสาร

(Reprographics)

หน่วยเกบ็ข้อมูลถาวร

(Archival Storage)

ระบบการจัดการเอกสาร

(Document Management Systems)

ไปรษณย์ีอเิลค็ทรอนิคส์

 (E-Mail)

ไปรษณย์ีเสียง  (Voice Mail)

โทรสาร (Facsimile)

กระดานข่าว (Web Board)

การสืบค้นข้อมูลโดยใช้

เครือข่ายใยแมงมุม

ระบบจัดการข่าวสาร

(Message-Handling Systems)

การประชุมด้วยเสียง

 (Audio Teleconferencing)

การประชุมด้วยภาพ

 (Video Teleconferencing)

การประชุมด้วยคอมพิวเตอร์

(Computer Conferencing)

โทรทศัน์ภายใน

(In house Television)

การท างานทางไกล

(TeleCommuting)

ระบบประชุมทางไกล

(Teleconferencing Systems)

ระบบเครือข่าย

(NetWork)

ระบบแสงสว่าง

ระบบไฟฟ้า

ระบบปรับอากาศ

ระบบรักษาความปลอดภัย

การวางผังห้องท างาน

โปรแกรมตั้งโต๊ะอเนกประสงค์

(Desktop Organizers)

ระบบสนับสนุนส านักงาน

(Office Support Systems)

ระบบสารสนเทศส านักงาน
Office Information System



ระบบสำรสนเทศส ำนักงำน 
(Office 

Information 
System-OIS)



ระบบกำรจัดกำรเอกสำร
(Document Management System: DMS)

เป็นระบบท่ีไดรั้บการปรับปรุง พฒันาใหมี้หนา้ท่ีในการจดัท า ดูแล สร้าง 
กระจาย และเก็บรักษาเอกสารต่างๆ ภายในส านกังาน
องคป์ระกอบภายในระบบ

ระบบการประมวลค า (Word Processing Systems)
การจดัพิมพแ์บบตั้งโตะ๊ (Desktop Publishing)
ระบบการประมวลผลภาพ (Image Processing Systems)
การท าส าเนา (Reprographics)
หน่วยเก็บขอ้มูลถาวร (Archival Storage)



ระบบกำรประมวลค ำ

เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปท่ีใชส้ าหรับช่วยพิมพเ์อกสารต่างๆ ไดเ้ร็วข้ึน โดย
สามารถท่ีจะแกไ้ขเปล่ียนแปลงขอ้มูลไดต้ลอดเวลา
โปรแกรมส าเร็จรูปท่ีมกัน ามาใชคื้อ Microsoft Word
ลกัษณะการท างานเช่น

สร้าง จดัรูปแบบ แกไ้ข หรือบนัทึกเอกสาร
คดัลอกหรือยา้ยขอ้ความ
คน้หาหรือแทนท่ีค า
ตรวจสอบค าผิดและไวยกรณ์ 



กำรจัดพมิพแ์บบตัง้โต๊ะ

เป็นเทคโนโลยท่ีีผสมระหวา่งซอฟแวร์ทางดา้น Word Processing ท่ีมีความ
สลบัซบัซอ้นกบัโปรแกรมดา้นกราฟิก 
สามารถใชแ้บบตวัอกัษรไดห้ลายแบบ หลายสี ไดห้ลายภาพ ภาพท่ีไดจ้าก
สแกนเนอร์ ใชเ้คร่ืองพิมพเ์ลเซอร์
มกัน ามาใชก้บัการท ารายงาน วารสาร แผน่พบั และเอกสารต่างๆ โดยสามารถ
เพ่ิมความเร็วในการท างาน
โปรแกรมท่ีนิยมใชเ้ช่น PageMaker หรือ Microsoft PowerPoint เป็นตน้



ระบบกำรประมวลผลภำพ

เป็นระบบท่ีมีการประมวลผลกบัรูปภาพเพ่ือปรับแต่ง ยอ่ ขยาย หรือใส่ขอ้ความ
ประกอบเขา้ไป 
โปรแกรมท่ีนิยมใชเ้ช่น Adobe Photoshop หรือ Paint Shop Pro เป็นตน้



กำรท ำส ำเนำ

เป็นกระบวนการท าส าเนาเอกสารต่างๆ เพ่ือสามารถแจกจ่ายเอกสารใหก้บัผูท่ี้
เก่ียวขอ้งไดอ้ยา่งรวดเร็ว
เอกสารท่ีมกัท าการส าเนาเพ่ือแจกจ่ายเช่น รายงาน จดหมาย เอกสารงาน เป็น
ตน้



หน่วยเกบ็ข้อมูลถำวร

การจดัเก็บเอกสารในสมยัก่อนจะอยูใ่นรูปกระดาษ ซ่ึงหากมีจ านวนเอกสาร
จ านวนมาก ท าใหย้ากต่อการคน้หา และใชพ้ื้นท่ีมากในการเก็บรักษา
ปัจจุบนัเอกสารต่างๆ ไดถู้กเก็บบนัทึกไวใ้นคอมพิวเตอร์ โดยเฉพาะหน่วยเก็บ
ขอ้มูลส ารองเช่น Hard Disk หรือ CD-ROM
ท าใหอ้งคก์รสามารถจดัเก็บขอ้มูลไดม้าก สะดวกในการเก็บรักษาใชพ้ื้นท่ีนอ้ย



ระบบการจดัการเอกสาร

ระบบการแปลงเอกสาร กระดาษ เป็นเอกสารดิจิตอล



ระบบกำรจัดเกบ็เอกสำร 
(Document Imaging Processing)

 การคน้หาเอกสาร  (Search)
◦ สามารถคน้หาไดต้าม  ช่ือเรื่อง
◦ สามารถคน้หาไดต้าม  ช่ือบคุคล
◦ สามารถคน้หาไดต้าม  เลขท่ีเอกสาร
◦ สามารถคน้หาไดต้าม  การลงวนัท่ีของเอกสาร
◦ สามารถคน้หาไดต้าม  หมวด / หมู่ของเอกสาร
◦ สามารถคน้หาไดต้าม  งาน / ฝ่าย / กอง / ส  านกั
◦ สามารถคน้หาไดต้ามขอ้มลูท่ีก าหนดโดยผูใ้ช้



การผลติเอกสารส านักงาน

การประมวลภาพ

(Imaging Processing System)

การท าส าเนาเอกสาร

(Reprographics)

หน่วยเกบ็ข้อมูลถาวร

(Archival Storage)

ระบบการจัดการเอกสาร

(Document Management Systems)

ไปรษณย์ีอเิลค็ทรอนิคส์

 (E-Mail)

ไปรษณย์ีเสียง  (Voice Mail)

โทรสาร (Facsimile)

กระดานข่าว (Web Board)

การสืบค้นข้อมูลโดยใช้

เครือข่ายใยแมงมุม

ระบบจัดการข่าวสาร

(Message-Handling Systems)

การประชุมด้วยเสียง

 (Audio Teleconferencing)

การประชุมด้วยภาพ

 (Video Teleconferencing)

การประชุมด้วยคอมพิวเตอร์

(Computer Conferencing)

โทรทศัน์ภายใน

(In house Television)

การท างานทางไกล

(TeleCommuting)

ระบบประชุมทางไกล

(Teleconferencing Systems)

ระบบเครือข่าย

(NetWork)

ระบบแสงสว่าง

ระบบไฟฟ้า

ระบบปรับอากาศ

ระบบรักษาความปลอดภัย

การวางผังห้องท างาน

โปรแกรมตั้งโต๊ะอเนกประสงค์

(Desktop Organizers)

ระบบสนับสนุนส านักงาน

(Office Support Systems)

ระบบสารสนเทศส านักงาน
Office Information System



ระบบกำรจัดกำรข่ำวสำร
(Message Handling System: MHS)

เป็นระบบท่ีพฒันาข้ึนเพ่ือดูแลจดัการควบคุมดา้นการใชง้านข่าวสาร และ
กระจายส่งผา่นข่าวสารภายในส านกังานดว้ยวธีิการจดัการขอ้มูลอยา่งเป็นระบบ 
ซ่ึงมีรูปแบบต่างๆ ดงัน้ี

ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ (Electronic Mail : E-mail)
ไปรษณียเ์สียง (Voice Mail)
โทรสาร (Facsimile)



ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส์

เป็นวธีิท่ีจะท าใหบุ้คคลสามารถติดต่อส่งข่าวสารไปยงับุคคลอ่ืนได ้
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์จะเก็บข่าวสารขอ้มูลของสมาชิกไวท่ี้ศูนยก์ลาง 
เม่ือสมาชิกเขา้มาใชบ้ริการจะสามารถดูข่าวสารของตนเองได้
การติดต่อโดยวธีิน้ีไม่ข้ึนอยูก่บัเวลาและสถานท่ี เป็นการลดขอ้จ ากดัใน
การติดต่อ
ขอ้ความท่ีส่งออกไปอาจเป็นตวัหนงัสือ รูปภาพ เสียง หรือวดีิโอก็ได้
การส่งจะสามารถส่งไปยงัผูรั้บคนเดียวหรือหลายคนก็ได้



ไปรษณียเ์สยีง

เป็นการส่งผา่นข่าวสารในรูป
ของเสียงจากท่ีหน่ึงไปอีกท่ีหน่ึง 
โดยผา่นระบบโทรศพัท ์แลว้มี
การแปลงสญัญาณเสียงเป็น
สญัญาณดิจิทลั ท่ีจะส่งผา่นไปถึง
ปลายทาง ซ่ึงจะถูกจดัเก็บใน
หน่วยความจ า ก่อนท าการแปลง
กลบัมาเป็นสญัญาณเสียงใหผู้รั้บ
สามารถเรียกฟังไดต้ามท่ีตอ้งการ



โทรสำร

เป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการส่งขอ้ความหรือรูปภาพ จากท่ีหน่ึงไปยงัอีกท่ีหน่ึงโดย
อาศยัเคร่ืองโทรสารและสายโทรศพัทใ์นการส่ง
ขอ้ความหรือรูปภาพจะถูกแปลงจากกระดาษใหอ้อกมาในรูปของสัญญาณ
โทรสาร



การผลติเอกสารส านักงาน

การประมวลภาพ

(Imaging Processing System)

การท าส าเนาเอกสาร

(Reprographics)

หน่วยเกบ็ข้อมูลถาวร

(Archival Storage)

ระบบการจัดการเอกสาร

(Document Management Systems)

ไปรษณย์ีอเิลค็ทรอนิคส์

 (E-Mail)

ไปรษณย์ีเสียง  (Voice Mail)

โทรสาร (Facsimile)

กระดานข่าว (Web Board)

การสืบค้นข้อมูลโดยใช้

เครือข่ายใยแมงมุม

ระบบจัดการข่าวสาร

(Message-Handling Systems)

การประชุมด้วยเสียง

 (Audio Teleconferencing)

การประชุมด้วยภาพ

 (Video Teleconferencing)

การประชุมด้วยคอมพิวเตอร์

(Computer Conferencing)

โทรทศัน์ภายใน

(In house Television)

การท างานทางไกล

(TeleCommuting)

ระบบประชุมทางไกล

(Teleconferencing Systems)

ระบบเครือข่าย

(NetWork)

ระบบแสงสว่าง

ระบบไฟฟ้า

ระบบปรับอากาศ

ระบบรักษาความปลอดภัย

การวางผังห้องท างาน

โปรแกรมตั้งโต๊ะอเนกประสงค์

(Desktop Organizers)

ระบบสนับสนุนส านักงาน

(Office Support Systems)

ระบบสารสนเทศส านักงาน
Office Information System



ระบบกำรประชุมทำงไกล
(Teleconferencing System:TS)

เป็นการเพ่ิมส่ิงอ  านวยความสะดวกภายใน โดยจดัท าเป็นระบบเช่ือมโยงบุคคล
ตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป ซ่ึงอยูค่นละสถานท่ีใหส้ามารถเจรจา ประชุมโตต้อบไดโ้ดยไม่
จ าเป็นตอ้งเดินทางไปอยูใ่นสถานท่ีเดียวกนั ประกอบดว้ยลกัษณะต่างๆ ดงัน้ี

การประชุมดว้ยเสียง (Audio Conferencing) 
การประชุมดว้ยภาพและเสียง (Video Conferencing)
การประชุมดว้ยคอมพิวเตอร์ (Computer Conferencing)
โทรทศัน์ภายใน (In-House Television)
ระบบส่ือสารทางไกล (Telecommuting)



กำรประชุมด้วยเสยีง

ระบบท่ีสนบัสนุนใหเ้กิดการประชุมหารือกนัดว้ยเสียง และสามารถโตต้อบได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ แต่ไม่เห็นภาพ



กำรประชุมด้วยภำพและเสยีง

เป็นระบบท่ีสนบัสนุนใหทุ้กฝ่ายสามารถส่ือสารกนัไดด้ว้ยภาพและเสียง โดย
ใชเ้ทคโนโลยดีา้นเสียงและภาพโทรทศัน์เขา้ดว้ยกนั และต่างฝ่ายต่างมีความรู้สึก
เสมือนร่วมประชุมกนัอยา่งแทจ้ริง



กำรประชุมด้วยคอมพวิเตอร์

ใชว้ธีิการส่งผา่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ท  าใหส่้งข่าวสาร ส่ือสาร
แลกเปล่ียนขอ้มูลระหวา่งกนัได้
สามารถประมวลผลและแสดงผลของขอ้มูลน าเสนอท่ีประชุมได้
ใชก้ารจ าลองสถานการณ์เสนอทางเลือกใหท่ี้ประชุมตดัสินใจไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน



โทรทศันภ์ำยใน

เป็นการสร้างหอ้งส่งและท าการออกอากาศรายการโทรทศัน์ภายในองคก์าร
อาจเป็นการถ่ายทอดสดหรือการบนัทึกเทป 
น ามาออกอากาศหมุนเวยีนกนัใหพ้นกังานรับทราบอยา่งทัว่ถึง
มีประโยชน์ในการแลกเปล่ียนขอ้มูลระหวา่งกนั 
เป็นการผอ่นคลายความเครียดจากงานในช่วงเวลาพกั



ระบบสือ่สำรทำงไกล

เป็นระบบท่ีใชเ้ทคโนโลยทีางการส่ือสารระหวา่งบา้นและส านกังาน
ท าใหพ้นกังานสามารถปฏิบติังานท่ีบา้นหรือในพ้ืนท่ีใดๆ ติดต่อเช่ือมโยงกบั
ระบบเครือข่ายของส านกังานได ้โดยไม่ตอ้งเดินทางมาท่ีส านกังานดว้ยตนเอง
ในกรณีท่ีส านกังานมีการใชร้ะบบน้ีอยา่งแพร่หลาย ผูบ้ริหารส านกังานตอ้ง
ระมดัระวงัในเร่ืองของระบบควบคุมการท างาน การประเมินผล การตรวจสอบ 
และการก าหนดค่าตอบแทนท่ีเหมาะสมใหแ้ก่พนกังาน



การผลติเอกสารส านักงาน

การประมวลภาพ

(Imaging Processing System)

การท าส าเนาเอกสาร

(Reprographics)

หน่วยเกบ็ข้อมูลถาวร

(Archival Storage)

ระบบการจัดการเอกสาร

(Document Management Systems)

ไปรษณย์ีอเิลค็ทรอนิคส์

 (E-Mail)

ไปรษณย์ีเสียง  (Voice Mail)

โทรสาร (Facsimile)

กระดานข่าว (Web Board)

การสืบค้นข้อมูลโดยใช้

เครือข่ายใยแมงมุม

ระบบจัดการข่าวสาร

(Message-Handling Systems)

การประชุมด้วยเสียง

 (Audio Teleconferencing)

การประชุมด้วยภาพ

 (Video Teleconferencing)

การประชุมด้วยคอมพิวเตอร์

(Computer Conferencing)

โทรทศัน์ภายใน

(In house Television)

การท างานทางไกล

(TeleCommuting)

ระบบประชุมทางไกล

(Teleconferencing Systems)

ระบบเครือข่าย

(NetWork)

ระบบแสงสว่าง

ระบบไฟฟ้า

ระบบปรับอากาศ

ระบบรักษาความปลอดภัย

การวางผังห้องท างาน

โปรแกรมตั้งโต๊ะอเนกประสงค์

(Desktop Organizers)

ระบบสนับสนุนส านักงาน

(Office Support Systems)

ระบบสารสนเทศส านักงาน
Office Information System



ระบบสนับสนุนส ำนักงำน
(Office Support systems)
◦ ระบบเครือขา่ย 
(Network)

◦ ระบบแสงสวา่ง
◦ ระบบไฟฟ้า
◦ ระบบปรบัอากาศ
◦ ระบบรกัษาความ
ปลอดภยั

◦ การวางผงัหอ้งท างาน



ควำมส ำคัญของ OSS

 ช่วยลดตน้ทนุในการบรหิาร 
การท างานมีความถกูตอ้งแมน่ย า
ประหยดัพืน้ที่ในการเก็บขอ้มลู
 ใชจ้  านวนทรพัยากรมนษุยน์อ้ยลง
 ช่วยเพิ่มประสทิธิภาพในการติดตอ่สื่อสาร
 วิวฒันาการของอปุกรณใ์นส านกังานอตัโนมตัิ ท า
ใหอ้ปุกรณต์่างๆ มีราคาถกูลง



ข้อมูลและสำรสนเทศ

ส านกังานอตัโนมติัเกิดข้ึนเน่ืองจากมีปริมาณเอกสารขอ้มูลสารสนเทศเป็น
จ านวนมาก และหลากหลายรูปแบบ ทั้งขอ้ความ ตวัเลข ภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว 
แผนภูมิ รูปภาพ
จึงไดน้ าเทคโนโลยสีารสนเทศมาประยกุตเ์พ่ือจดัเก็บ จดัหมวดหมู่ คน้หา 
เรียกใช ้และแกไ้ขปรับปรุง



เทคโนโลยี

ส านกังานอตัโนมติัจ าเป็นตอ้งน าเทคโนโลยสีารสนเทศมาประยกุต์ในงาน
ต่างๆ
โดยอุปกรณ์เคร่ืองใชส้ านกังานอตัโนมติันั้นยงัคงมีการใชอุ้ปกรณ์พ้ืนฐานเช่น 
โทรศพัท ์โทรสาร เคร่ืองถ่ายเอกสาร เป็นตน้



จงตอบค าถามตอ่ไปนี ้

 ชดุโปรแกรมใน Microsoft Office ประกอบดว้ยอะไรบา้ง
 จงอธิบายความสามารถของโปรแกรมเหลา่นี ้

 Microsoft Access 

 Microsoft Visio 

 Microsoft SharePoint

 Microsoft InfoPathfillers

 Microsoft InfoPathDesigner



แนวควำมคดิและขอบเขต
กำรสร้ำงระบบส ำนักงำนอัตโนมตัิ



ระบบสำรบรรณอเิล็คทรอนิคส์

❖ เป็นระบบที่จดัท าขึน้ส  าหรบัใชใ้นการบนัทกึและติดตามงานเอกสาร
❖สามารถสรา้งเอกสารเฉพาะเพื่อใชใ้นการโตต้อบระหวา่งหนว่ยงานได้
เช่น  เอกสารขอใหอ้นมุตัิ  เอกสารใหต้รวจสอบ  เป็นตน้  

❖มีความสามารถในการสรา้งทางเดินเอกสาร (Routing  Message)  ตาม
กฎเกณฑท์ี่วางไวไ้ด้

❖สามารถติดตามเอกสารไดว้า่ตอนนีเ้อกสารอยูท่ี่ใด







ระบบกำรส่ังงำน (Task Assignment)

 ใชใ้นการมอบหมายงานใหก้บั user คนอ่ืนท่ีอยูใ่น workgroup 
เดียวกนักบัเรา โดยระบช่ืุองานและวนัท่ีตอ้งการใหง้านเสรจ็ 
จากนัน้งานก็จะถกูสง่ไปยงั user ท่ีถกูมอบหมายงานให้ และเม่ือ 
user ท างานนัน้ๆ เสรจ็ก็จะท าการสง่งานกลบัมา

❖สามารถบรหิาร  ติดตามและตรวจสอบสถานภาพของ
งานท่ีไดม้อบหมายไปแลว้

❖สามารถรายงานสถานภาพของงาน



ระบบ  Word Processor

❖สามารถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  ลบ  เพิ่มรหสัตา่ง ๆ  ของระบบ
❖สามารถแทรกหนา้  ทบัหนา้  ลบหนา้  เพิ่มหนา้ของเอกสาร
❖สามารถตรวจสอบและแกไ้ขค าผิดอตัโนมตัิ
❖สามารถท าจดหมายเวียน (Mail Merge)
❖สามารถแทรกรูปภาพได้
❖สามารถเช่ือมโยงเอกสารกบัโปรแกรมอ่ืนได ้เชน่ Microsoft 

Excel



ระบบ  Spreadsheet

 ระบบ  Spreadsheet  ส าหรบัค านวณแบบเชิงตาราง
❖สามารถดา้นการค านวณ มีฟ่ังชั่นส าเรจ็รูปส าหรบัการการค านวณ
❖สามารถแทรกหนา้  ทบัหนา้  ลบหนา้  เพิ่มหนา้ของเอกสาร
❖สามารถสรา้ง Chart รูปแบบตา่งๆ ไดโ้ดยง่าย



ระบบนำนข้อมูล

 ระบบฐานขอ้มลูบคุคล
 ระบบสวสัดกิาร
 ระบบงานเงินเดือน
 ระบบงานฝึกอบรม



ระบบ  Electronic  Form

 ระบบ  Electronic  Form  ส าหรบัการสรา้งแบบ Form ในการ
ปฏิบตังิาน

 Electronic Form (แบบฟอรม์อตัโนมตั)ิ เป็นแบบฟอรม์ตา่งๆ ท่ีใช้
ส านกังาน ซึ่งระบบนีช้ว่ยใหก้ารปฏิบตังิานดา้นเอกสารเป็น
ระบบและรูปแบบเดียวกนั สามารถสนองนโยบายการลด
ปรมิาณการใชก้ระดาษ และเป็นพืน้ฐานในการสรา้งส านกังาน
อตัโนมตัใินอนาคต



กำรบริหำรจัดกำร

ผูบ้ริหารส านกังานอตัโนมติัจ าเป็นตอ้งมีวสัิยทศัน์ และทศันคติท่ีดีเก่ียวกบัการ
น าเทคโนโลยมีาประยกุตก์บังานต่างๆ ใหเ้ป็นระบบท่ีมีมาตรฐานในการท างาน 
รวมทั้งการติดต่อส่ือสารร่วมกนัไดท้ั้งภายในและภายนอกส านกังาน
ส านกังานอตัโนมติัมีการบริหารจดัการในลกัษณะการท างานเป็นทีม และมีการ
ท างานท่ีมีความร่วมมือกนั



ลักษณะกำรท ำงำนในส ำนักงำนอัตโนมัติ

การท างานเป็นทีม (Team Working)
การท างานท่ีมีความร่วมมือกนั (Collaboration)



กำรท ำงำนเป็นทมี

ทีมงานหมายถึงการท่ีบุคคลแต่ละคนท างานร่วมกนั เพ่ือท าใหเ้ป้าหมาย
บรรลุผลร่วมกนั
ทีมงานเนน้การมีส่วนร่วมในการคิด การรับผดิชอบ การตดัสินใจร่วมกนั โดยมี
ส่วนประกอบส าคญัคือ การก าหนดภารกิจ และเป้าหมายร่วมกนั 
ด าเนินการอยา่งสร้างสรรค ์มุ่งไปท่ีผลลพัธ์ มีโครงสร้างของทีมท่ีเป็นแบบแผน
ท่ีกลุ่มสมาชิกในทีมตอ้งปฏิบติัตามกฎหรือมติ



กำรท ำงำนเป็นทมี

ส านกังานอตัโนมติัจ าแนกทีมงานไดเ้ป็น 3 ประเภท

ทีมงานท่ีมีบทบาทหนา้ท่ีในการใหค้  าแนะน าและแกปั้ญหา เช่น การ
จดัตั้งคณะท างานเฉพาะกิจ
ทีมงานท่ีมีบทบาทหนา้ท่ีในการปฏิบติังานท่ีมีความต่อเน่ือง หรือ
ตอ้งท าตลอดไปโดยไม่มีก าหนดแลว้เสร็จ เช่น ทีมงานการตลาด 
ทีมงานการผลิต
ทีมงานท่ีมีบทบาทหนา้ท่ีในการบริหารจดัการส่ิงต่างๆ เช่น ทีมงาน
ท่ีประกอบดว้ยผูน้ าระดบัสูง



กำรท ำงำนเป็นทมี 

ขอ้ดี
ไดน้ าความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ในการท างานของบุคลากร
แต่ละคนมาใชป้ระกอบการท างานเป็นทีม
พฒันาศกัยภาพของบุคลากรอยา่งเตม็ท่ี สามารถติดต่อส่ือสารกบับุคคล
อ่ืนๆ ไดดี้ข้ึน และยอมรับฟังความคิดเห็นของผูร่้วมงานมากข้ึน
ท าใหเ้กิดขวญัก าลงัใจ และความพึงพอใจมากข้ึน จากการท างานร่วมกนั
และช่วยเหลือกนั ท าใหเ้กิดผลดีและมีประสิทธิภาพ
ท าใหเ้กิดผลของการท างานตามเป้าหมาย และแผนท่ีวางไว ้หรือสามารถ
แกปั้ญหาการท างานท่ีมีความสลบัซบัซอ้นไดดี้



กำรท ำงำนทีม่คีวำมร่วมมอืกัน

เป็นรูปแบบของการท างานร่วมกนัในสภาพแวดลอ้มและการใชท้รัพยากร
ร่วมกนัจากแหล่งทรัพยากรบนเครือข่าย โดยมีการอ านวยความสะดวกต่างๆ สร้าง
นโยบายร่วมกนั เรียนรู้ร่วมกนั มีความเป็นหุน้ส่วน ในฐานะการท างานท่ีมี
ความสัมพนัธ์ และสะทอ้นถึงการท างานในระยะยาว เป็นการร่วมกนัแลกเปล่ียน
ความเส่ียงและผลประโยชน์ร่วมกนั และมีส่วนร่วมในการตดัสินใจ



กำรท ำงำนทีม่คีวำมร่วมมอืกัน 

ขอ้ดี
บุคลากรไดใ้ชข้อ้มูลเดียวกนัในการปฏิบติังาน สามารถท างานต่าง
สถานท่ีกนัได้
เกิดความร่วมมือระหวา่งสมาชิกในกลุ่มงาน และช่วยใหเ้กิดการตดัสินใจ
ท่ีดีข้ึน
เกิดการใชท้รัพยากรร่วมกนั ลดค่าใชจ่้าย และลดการท างานท่ีซ ้ าซอ้นของ
หน่วยงาน
ลดความขดัแยง้ในการท างาน เพ่ืออ านวยการต่อรองและท าใหเ้กิดความ
เขม้แขง็ และกฎระเบียบเป็นไปตามท่ีก าหนด



กำรท ำงำนทีม่คีวำมร่วมมอืกัน 

ขอ้ดี
กรณีท่ีการท างานร่วมกนัโดยผา่นระบบออนไลน์ จะท าใหง้านมีประสิทธิภาพ 
สามารถเขา้ถึงสารสนเทศร่วมกนัได้
เกิดความไดเ้ปรียบในการแข่งขนัธุรกิจ เน่ืองจากมีแหล่งสารสนเทศท่ีมี
ประสิทธิภาพ
เป็นการกระจายอ านาจการตดัสินใจใหก้บับุคลากรท่ีมีความรู้ และสามารถ
ปฏิบติังานโดยใชส้ารสนเทศผา่นเทคโนโลยสีารสนเทศไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ



ประโยชนข์องส ำนักงำนอัตโนมัติ

เพ่ิมประสิทธิภาพ หมายถึงปฏิบติังานไดผ้ลลพัธ์มากข้ึนโดยใชเ้วลาลดลง 
สามารถช่วยในการบริหารทรัพยากรมนุษยดี์ข้ึน โดยสามารถลดจ านวนคน
ท าใหป้ระหยดัตน้ทุน หรือเพ่ิมคนแต่ไดง้านเพ่ิมข้ึน
การติดต่อส่ือสารในองคก์ารมีประสิทธิผลเพ่ิมข้ึน เช่น ลดการประชุม
เพราะสามารถใช ้E-mail ได ้หรือลดจ านวนการใชโ้ทรศพัทเ์พราะสามารถ
เช่ือมโยงดว้ยเครือข่ายได้
ลดงานในการควบคุมท่ีไม่จ าเป็น เช่น การพิมพง์านท่ีตอ้งตรวจอกัษร
ความถูกตอ้งเพราะสามารถใชอุ้ปกรณ์ในระบบ OA ช่วยตรวจแกไ้ขได ้หรือ
จดัท าส าเนาโดยอตัโนมติัไม่ตอ้งใชค้นมาควบคุมโดยไม่จ าเป็น



ประโยชนข์องส ำนักงำนอัตโนมัติ

เกิดการควบคุมงานในภาพร่วมดีข้ึน เพราะคุณภาพงานสูงข้ึนเน่ืองจากสามารถ
ทบทวนงานไดส้ะดวก รวดเร็ว และเขา้ถึงขอ้มูลของงานไดม้ากกวา่
ช่วยในการปรับปรุงและเพ่ิมก าลงัใจในการท างาน เพ่ิมความพอใจในงาน 
ในระยะยาวจะสร้างช่ือเสียงท่ีดี ท  าใหลู้กคา้พอใจองคก์รมากข้ึน
ผูบ้ริหารส านกังานจะบรรลุความส าเร็จตามวตัถุประสงคท่ี์ไดต้ั้งไว้



กำรวำงแผนและจัดองคก์ำรระบบ OA

หลงัจากวางแผนก าหนดระบบ OA แลว้ตอ้งมีการจดัองคก์รเพื่อติดตั้งใน
สถานท่ีใหเ้หมาะสม
การจดัตั้งองคก์รเพ่ือระบบงาน OA ข้ึนอยูก่บัขนาดของคอมพิวเตอร์และ
เป้าหมายท่ีก าหนดไว้
ควรมีการจดัระบบการฝึกอบรมและการแนะน าดูแลพนกังานท่ีตอ้ง
เก่ียวขอ้งกบัระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือใหเ้กิดการระมดัระวงัและไม่เกิดผล
กระทบเชิงลบ เช่น มีความคิดวา่จะน าคอมพิวเตอร์มาใชแ้ทนคน หรือการ
ขาดจิตใจใฝ่รู้ในการศึกษาระบบใหม่
อาจใชส่ื้อภายในส านกังานเช่น วารสารประจ าบริษทั หรือเอกสารข่าว 
เพ่ือช่วยแจง้ใหพ้นกังานทราบและวางแผนเปล่ียนแปลงล่วงหนา้ก่อนถึงวนั
ติดตั้งระบบ



กำรดูแลรักษำควำมปลอดภยัระบบ OA

จดัท าการส ารองขอ้มูล 
จดัตั้งวธีิรักษาความปลอดภยัเพ่ือป้องกนัการเขา้ระบบโดยไม่ไดรั้บอนุญาต เช่น 
มีรหสัผา่น
ติดตั้งระบบป้องกนัพลงังานหยดุชะงกั หรือติดตั้งระบบไฟส ารองฉุกเฉิน 
(UPS)
ติดตั้งโปรแกรมป้องกนัไวรัสคอมพิวเตอร์
ป้องกนัปัญหาอาชญากรรมทางคอมพิวเตอร์


