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ความหมายและองค์ประกอบของสํานักงาน

• สาํนักงานโดยทั่วไป หมายถึง สถานท่ีแห่งหนึ่งท่ีใชส้าํหรบัทาํธุรกรรม
ต่างๆ ระหว่างองคก์รและผูท่ี้ตอ้งการติดต่อดว้ย หรือเพ่ืออาํนวยความ
สะดวกในการทาํงานของบุคลากรในสาํนกังาน สาํนักงานในท่ีนีอ้าจมี
ความหมายพืน้ท่ีท่ีเป็นสดัสว่นระบบปฏิบตักิาร

• สํานักงานอัตโนมัติ หมายถึง สาํนักงานซึ่งไดร้บัการพิจารณาคดัสรร
งานต่างๆ ท่ีมีคุณสมบัติ เหมาะสมมาจัดการเปล่ียนแปลงวิธีการ
ปฏิบตัิงานเดิม ซึ่งมกัจะเป็นการปฏิบตัิดว้ยมือมาเป็นแบบกึ่งอตัโนมตั ิ
หรอืแบบอตัโนมตัสิมบรูณแ์บบ 



สํานักงานโดยทัว่ไป

มอีงค์ประกอบทีสํ่าคญัอยู่ 4 ประการ

1. อาคารสถานที่

2. ผู้เข้าปฏิบัตงิานในสาํนักงาน

3. เคร่ืองใช้สาํนักงาน

4. งานในสาํนักงาน



1. อาคารสถานที่
ของสาํนกังานหมายถงึพืน้ท่ีใดพืน้ท่ีหนึ่งท่ีเป็นสดัสว่น อาจมี

ความหมายตัง้แตห่อ้งเพียงหอ้งเดียวหรอืหลายหอ้ง 
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2. ผู้เข้าปฏิบัตงิานในสํานักงาน

ประกอบดว้ยกลุม่บคุคล 5 ประเภท ไดแ้ก่

2.1 ผู้บริหาร(Manager) มีหนา้ท่ีวางแผน การจดักาํลงัคนและ
องคก์ร การประสานงาน การสั่งการและการควบคุมการดาํเนินงาน รวมถึงการ
ติดตอ่กบับคุคลภายนอก

 2.2 ทีป่รึกษา(Staff Professionals) ทาํหนา้ท่ีสนบัสนนุ
ผูบ้รหิาร

2.3 เจ้าหน้าทีใ่นสายงาน(Line Professionals) เป็นผูท่ี้ทาํ
หนา้ท่ีในสายงานบงัคบับญัชาตามหนา้ท่ีงานขององคก์ร ไดแ้ก่ หนา้ท่ีงานดา้นการ
ผลิต  การตลาด การบัญชี  การ เ งิน  และบุคคล เ ป็นต้น  และ ติดต่อกับ
บคุคลภายนอกองคก์ร เช่น ลกูคา้ และผูข้าย



3. เคร่ืองใช้สํานักงาน

ไดแ้ก่ สิ่งท่ีช่วยอาํนวยความสะดวกหรอืทาํใหเ้กิดประสทิธิภาพในการ
ทาํงาน ประกอบดว้ย

3.1 เฟอรนิ์เจอรส์าํนักงาน ไดแ้ก่ โต๊ะทาํงาน เกา้อี ้ตูเ้อกสาร ชัน้วาง
เอกสาร

3.2 อุปกรณส์าํนักงาน ไดแ้ก่ กระดาษ ดินสอ ปากกา แฟม้เอกสาร สมดุ
โนต้ อปุกรณใ์นการเขียนแบบ และอปุกรณท์าํความสะอาด เป็นตน้

3.3 เคร่ืองใช้สาํนักงาน เป็นเครื่องใชท่ี้อาํนวยความสะดวกและเกิด
ประสทิธิภาพ ไดแ้ก่ เครื่องคิดเลข โทรศพัท ์เครื่องพิมพดี์ด โทรสาร เครื่องถ่ายเอกสาร 
เครื่องคอมพิวเตอร ์เครื่องพิมพ ์อปุกรณเ์ครอืข่าย เป็นตน้



4. งานในสํานักงาน

ลกัษณะงานท่ีปฏิบิตคลา้ยๆ กนัในสาํนกังานสามารถจาํแนกไดด้งันี ้

4.1 การจัดการด้านเอกสาร ไดแ้ก่

- การผลติเอกสารเพ่ือสง่ภายนอกหรอืเวียน แจง้ จดัสง่ ภายในสาํนกังาน

- การรับ/ส่งเอกสาร ท่ีผลิตจากแหล่งภายนอก เพ่ือจัดการ ส่ง เวียน แจ้ง
หน่วยงาน หรอืบคุคล ภายในหน่วยงาน

- การจัดเก็บเอกสารท่ีจาํเป็นตอ้งใชป้ระกอบเป็นหลกัฐานทางกฎหมาย การ
สืบคน้หาเอกสารมาใชง้าน

- การจัดทาํสาํเนารบัรองหลกัฐานต่างๆ และการพิจารณาทาํลายเอกสารท่ี
จดัเก็บ



4. งานในสํานักงาน

4.2 การตดิต่อสือ่สาร ไดแ้ก่

- การติดต่อส่ือสารโดยวิธีโทรศัพท์ แฟกซ์ฝากข้อความ ระหว่างบุคคล/
หน่วยงานทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร

- การนดัหมายบคุคล/หน่วยงาน ภายในและภายนอกหน่วยงาน

- การจดัทาํดแูลหมายกาํหนดการ ปฏิบติังานท่ีตอ้งปฏิบติั

- การจัดการระบบการประชาสมัพันธ์ และติดต่องานอัตโนมัติโดยบุคคล
หรอืปราศจากบคุคลทัง้ในเวลาและนอกเวลาปฏิบติังาน



4. งานในสํานักงาน

4.3 การจัดการประชุม ไดแ้ก่

- การจดัทาํหนงัสือเชิญ การดาํเนินการประชมุ การบนัทกึการประชมุ

- การจดัเตรยีมงานในการนาํเสนองานของบคุคล/หน่วยงาน

- การนาํเสนอขอ้มลูในการประชมุทัง้การประชมุภายในและภายนอก
หน่วยงาน

4.4 กจิกรรมเฉพาะหน่วยงาน เป็นระบบท่ีออกแบบเพ่ือความสะดวกและ
รวดเรว็ ความถกูตอ้ง แมน่ยาํ สาํหรบัการทาํงานของหน่วยงาน
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สํานักงานอตัโนมตัิ

• ครรชิต มาลยัวงศ ์ไดใ้หค้วามหมายว่า สาํนักงานอัตโนมัติ หมายถึง แนวคิด และวิธีการ
นาํคอมพิวเตอร ์และอุปกรณ์สาํนักงานมาเช่ือมโยงกันดว้ยระบบส่ือสารข้อมูล เพ่ือให้
ผูป้ฏิบติังานในสาํนักงานสามารถทาํงานร่วมกนัไดอ้ย่างรวดเร็ว และสะดวกสบาย ทัง้ใน
ดา้นการผลิต และการเรียกคน้เอกสารการประมวลผลขอ้มูล การติดต่อส่ือสารระหว่าง
ผูป้ฏิบติังานทัง้ภายในและภายนอกสาํนักงานการจัดงานนดัหมาย การประชุม และการ
ตดัสนิใจ
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ความสําคญัของระบบสารสนเทศเพ่ืองานสํานักงาน

เพ่ือใหเ้กิดประโยชนต์อ่องคก์ร ดงันี ้

1. จดัระบบงานในสาํนกังานและวิธีปฏิบติังานใหเ้กิดประสทิธิภาพ

2. เป็นเครื่องมืออาํนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานต่างๆ ของสาํนักงานใหมี้
ความสะดวก เป็นระบบตอ่เน่ือง มีรูปท่ีชดัเจนเป็นมาตรฐานสากล

3. เช่ือมโยงการทาํงานระหว่างกันในทุกระดบั ทุกหนา้ท่ี ตลอดจนการทาํงานของ
องคก์ร

4. การจดัการข่าวสารใหก้บับคุลากรในองคก์รใหท้าํงานรว่มกนัอยา่งมีประสทิธิภาพ

5. เช่ือมโยงเก่ียวขอ้งกนัภายในองคก์รหรือองคก์รภายนอก รวมถึงบริษัท หา้งรา้น 
องคก์รเอกชน และองคก์รรฐับาล



ความสําคญัของระบบสารสนเทศเพ่ืองานสํานักงาน

6. ช่วยลดเวลาการจดัการงานในสาํนกังานลง

7. ช่วยลดค่าใชจ่้ายการปฏิบติังานสาํนกังานลง ในดา้นแรงงาน เครื่องมือ สถานท่ี
จดัเก็บเอกสาร

8. เพิ่มความสะดวกในการสืบคน้ขอ้มลู และการบรูณนาการ ขอ้มลูจากแหลง่ต่างๆ 
ภายใตเ้ง่ือนไขท่ีเปล่ียนแปลงไดไ้มค่งท่ี

9. เพิ่มโอกาสในการแข่งขนักบัคูแ่ข่งขนั

10. ปรบัปรุงวิธีปฏิบติัสาํนกังานเป็นแบบโลกาวิวฒันห์รือสาํนกังานเสมือน(Virtual 
Office)



ความสําคญัของระบบสารสนเทศเพ่ืองานสํานักงาน

ดังนั้น การนาํระบบสารสนเทศเพ่ืองานสาํนักงานในองคก์รจึงมีความสาํคัญต่อ
องคก์รในปัจจุบันมาก โดยการนาํระบบสารสนเทศเพ่ืองานสาํนักงานมาใช้ มีผลต่อการ
เปล่ียนแปลงงานในสาํนกังานในเรื่องตา่งๆ ดงันี ้

1. ทาํใหมี้การลดการใชก้ระดาษ(Paperless) ในการจดัทาํเอกสารต่างๆ เช่น 
จดหมาย รายงานการประชมุ เอกสารทางวิชาการ หลกัฐานต่างๆ ซึ่งจะสะดวกในการจดัการ
เช่น จดัเก็บ คน้หา เผยแพร ่พิมพใ์หม ่เป็นตน้

2. สามารถทาํตารางนดัหมายส่วนบคุคลดว้ยคอมพิวเตอร ์ในปัจจบุนัคอมพิวเตอร์
มือถือ เช่น เครื่องคอมพิวเตอรพ์กพา(palm หรือ PDA) กาํลงัเป็นท่ีนิยมใชแ้ทนสมดุนดั
หมาย เน่ืองจากมีขนาดเล็ก เรียกเตือนไดเ้ม่ือถึงกาํหนดนดัหมาย และยงัสามารถทาํงานอ่ืน
ไดอี้กดว้ย



ความสําคญัของระบบสารสนเทศเพ่ืองานสํานักงาน

3. สามารถสรา้งงานนาํเสนอท่ีมีประสิทธิภาพ ในปัจจุบนัมีซอฟตแ์วรส์าํหรบัสรา้ง
งานนาํเสนอขอ้มลูบนคอมพิวเตอร ์แลว้ฉายภาพออกไปดว้ยทีวีขนาดใหญ่ หรือ เครื่องฉาย
ภาพวิดีโอ เช่น Microsoft Powerpoint

 4. การบนัทึกขอ้มลูและขอ้สรุปการประชุมในหอ้งประชุมในท่ีเดียวกัน กาํลงั
เปล่ียนแปลงไปเป็นการประชุมทางไกล(teleconference) อาจเป็นการประชุมผ่าน
เครือข่ายโทรศัพท ์เครือข่ายอินทราเน็ต หรือเครือข่ายอินเตอรเ์น็ตก็ได ้รูปแบบการบันทึก
ขอ้มลู และขอ้สรุป ตอ้งเปล่ียนแปลงใหเ้หมาะกบัรูปแบบการประชมุ เช่น แผ่นกระดานแสดง
ความคิดเหน็(web board) ในระบบอินทราเน็ต จะมีความจาํเป็นมากขึน้



ความสําคญัของระบบสารสนเทศเพ่ืองานสํานักงาน

5. การรบัสง่เอกสารในองคก์รเป็นหนา้ท่ีสาํคญัของงานสาํนกังาน โดยปกติจะมีการ
บนัทกึการรบัเอกสารเขา้และออกจากสาํนกังานในสมดุทะเบียน

6. การติดตามเอกสาร และการดาํเนินการการรบัสง่เอกสารในองคก์ร

7. การเรยีกใชข้อ้มลูในองคก์ร มีหลายระดบั เช่น ขอ้มลูหน่วยงาน สินคา้และบรกิาร 
การบรกิารทางเทคนิค การดาวนโ์หลดซอรฟ์แวรเ์พ่ือบรกิารลกูคา้ การตอบคาํถามท่ีถามบ่อย
(Frequency Ask Question หรอื FAQ) 



ความสําคญัของระบบสารสนเทศเพ่ืองานสํานักงาน

8. การติดตอ่บคุลากร ทัง้ภายนอก และภายในองคก์ร

- จดัทาํระบบขอ้มลูอติัโนมติั(call center) บริการผูท่ี้มา
ติดตอ่ เพ่ือลดการติดตอ่ระหวา่งบคุคลลง

- ติดต่อผ่านจดหมายอิเลก็ทรอนิกส(์e-mail) โดยผูท่ี้ตอ้งการ
ติดตอ่ดว้ย สามารถคน้หาอีเมลบ์คุลากรไดง้่าย

- จดัทาํหนา้ตอบคาํถามท่ีถามบ่อย(FAQ) เป็นหนา้เว็บเพ็จ
(web page) ใหผู้ใ้ชเ้ปิดอา่นไดโ้ดยไมต่อ้งถาม

- จัดทําหน้าเว็บบอร์ด เพ่ือบริการพนักงานในองค์กร ให้
สามารถช่วยเหลือกนัได ้โดยตอ้งออกแบบเว็บบอรด์ใหส้ามารถควบคมุกนัได ้และ
จะตอ้งเป็นพนกังานในองคก์รเทา่นัน้



ระบบย่อยของระบบสารสนเทศเพ่ืองานสํานักงาน

ระบบสารสนเทศเพ่ืองานสาํนกังาน อาจแบง่ไดเ้ป็น 4 ประเภท คือ

- ระบบการจดัการเอกสาร 

 - ระบบการจดัการข่าวสาร

- ระบบการประชมุทางไกล 

- ระบบสนบัสนนุสาํนกังาน
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1. ระบบการจัดการเอกสาร

ระบบการจัดการเอกสาร(document management system) 
ประกอบดว้ย 

1.1 ระบบประมวลผลคาํ(Word Processing System) 
1.2 ระบบจดัพิมพแ์บบตัง้โต๊ะ(Desktop Publishing) 

1.3 ระบบประมวลผลภาพ(Image Processing System) 

 1.4 การทาํสาํเนาเอกสาร(Reprographies) การพิมพส์าํเนาเอกสาร
จาํนวนมากนิยมใช้กับเครื่องของระบบสาํเนาอัจฉริยะ(intelligent copier 
system)

 1.5 หน่วยเก็บขอ้มลูถาวร(Archival Storage) จดัเก็บไวใ้นเครื่อง
คอมพิวเตอร ์หรอืหน่วยเก็บขอ้มลูสาํรอง



2. ระบบการจัดการข่าวสาร
(MESSAGE-HANDLING SYSTEMS)

2.1 ระบบโทรสาร(Facsimile Systems) 

 2.2 ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์(Electronic Mail : e-mail)

  - ขอ้ความท่ีถูกส่งออกไปจะเกบ็ไวท่ี้ตูไ้ปรษณีย(์mail box)

 2.3 ไปรษณียเ์สียง(Voice mail) เป็นระบบท่ีช่วยเก็บเสียงพูดของผูใ้ช้
โทรศัพท์ท่ี ติดต่อเข้ามา โดยเคร่ืองบันทึกเสียงจะมีการบันทึกเพ่ือฝากข้อความไว ้

ประกอบดว้ยอุปกรณ์ ดงัน้ี

- เคร่ืองคอมพิวเตอร์

- จานจดัเกบ็ขอ้มูล(disk storage)

   - ตูรั้บฝากขอ้ความทางเสียง(voice mailboxes)

   - โทรศพัท์



3. ระบบการประชุมทางไกล

ระบบการประชุมทางไกล(teleconferencing system) คือ ระบบ
สนบัสนนุการประชุม โดยผ่านระบบโทรคมนาคมโดยไม่ตอ้งเดินทาง แต่สามารถได้
ยินเสียงหรอืเหน็หนา้ผูเ้ขา้รว่มประชมุผา่นจอภาพ

ประโยชนข์องระบบการประชมุทางไกล มีดงันี ้

1. จดันดัประชมุไดร้วดเรว็สนองตอบความเรง่ดว่น

2. เพิ่มผลผลิตของผูเ้ขา้ร่วมประชุม เพราะลดค่าใชจ้่ายและเวลาในการ
เดินทางมาประชมุ

3. การประชุมมีวินยัและมีประสิทธิภาพ ผูเ้ขา้ร่วมประชุมไม่ตอ้งวิตกกงัวล
เรื่องการเดินทางมาประชมุไดต้รงเวลา



3.1 การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง
(VIDEOCONFERENCING)

เป็นการสัมมนาหรือการประชุมโดยส่งผ่านภาพและเสียงในรูปดิจิตอล 
ระหวา่งสถานท่ี 2 แหง่หรอืมากกวา่ก็ได ้มี 3 แบบ

3 . 1 . 1  ก า ร ป ร ะ ชุ ม ผ่ า น ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม (Room 
Videoconferencing) เป็นการประชมุกลุ่มบคุคลขนาดเล็ก(3 – 6 คน) มา
รวมกนัอยูใ่นหอ้งซึง่มีอปุกรณพ์รอ้มสาํหรบัการประชมุทางไกล

3 . 1 . 2  ก า ร ป ร ะ ชุ ม ท่ี เ ค ล่ื อ น ท่ี ไ ด้  (Transportable 
Videoconferencing) เป็นการประชมุกลุม่บคุคลขนาดใหญ่ ณ ท่ีใดๆ คลา้ยคลงึ
กบัการถ่ายทอดสดผ่านโทรทศัน ์โดยผ่านดาวเทียม คล่ืนไมโครเวฟ(microwave) 
และเสน้ใยนาํแสง(fiber optic)



3.1 การประชุมทางไกลด้วยภาพและเสียง
(VIDEOCONFERENCING)

3 . 1 . 3  ก า ร ป ร ะ ชุ ม ผ่ า น จ อ ภ า พ (Desktop 
Videoconferencing) เป็นเทคโนโลยีการประชมุทางไกลท่ีมีความเป็นไปไดใ้น
การนาํมาใชอ้ยา่งแพรห่ลาย เพราะสามารถนาํมาตอบสนองการใชง้านต่างๆ เช่น การ
ใชเ้อกสารในการประชมุรว่มกนั(document conferencing software) การใช้
กระดานรว่มกนั(common whiteboard) เป็นตน้



3.2 การประชุมทางไกลด้วยเสียง
(AUDIO CONFERENCING) 

เป็นการประชุมท่ีใชโ้ทรศพัทเ์ป็นอุปกรณ์สาํคญั

3.3 การประชุมทางไกลด้วยโทรทศัน์
(IN-HOUSE TELEVISION)



3.4 การประชุมทางไกลด้วยคอมพวิเตอร์
(COMPUTER CONFERENCING)

• โดยผูร้่วมประชุมกระจายข่าวสารถึงผูร้่วมประชุมอีกฝ่ายหนึ่งหรือผูร้่วมประชุม
คนอ่ืนๆ ด้วยการป้อนข้อมูลเข้า เครื่ องคอมพิว เตอร์และจะแสดงผลท่ี
จอคอมพิวเตอรป์ลายทาง

ขอขอบคณุภาพจาก 

p here com



3.5 การประชุมทางไกลด้วยการโทรคมนาคม
(TELECOMMUTING)

ประกอบดว้ยคอมพิวเตอรจ์าํนวน 2 เครื่อง และสว่นชดุคาํสั่งควบคมุการทาํงานของ

คอมพิวเตอรร์ะยะไกล(remote software) ซึง่เครื่องคอมพิวเตอรท์ัง้สองฝ่ายตอ้งใชค้าํสั่ง
ชดุเดียวกนั และตอ้งใชอ้ปุกรณท่ี์ใชเ้ป็นส่ือเช่ือมตอ่คอมพิวเตอรท์ัง้สองฝ่าย

การเช่ือมตอ่หรอืการติดตอ่ของเครื่องคอมพิวเตอรโ์ดยหลกัๆ แลว้มี 3 รูปแบบ ไดแ้ก่

3.5.1 การติดตอ่กนัโดยตรงโดยใชส้ายเคเบิลผ่านทางเขา้ออก ท่ีอยู่ดา้นหลงัของเครื่อง
คอมพิวเตอร ์ตาํแหน่งของคอมพิวเตอรท์ัง้สองเครื่องตอ้งอยู่ใกลก้นั



3.5 การประชุมทางไกลด้วยการโทรคมนาคม
(TELECOMMUTING)

3.5.2 การติดตอ่โดยอาศยัสายเครอืข่ายท่ีตอ่เช่ือมระหวา่งคอมพิวเตอร ์ไมจ่าํเป็นตอ้งมี
โมเดม็ติดตัง้อยู่ วิธีการติดตอ่แบบนีเ้หมาะสาํหรบัสาํนกังาน ซึง่สว่นใหญ่จะมีการตอ่ระบบเครอืข่ายกนัอยู่
แลว้

3.5.3 การติดตอ่โดยใชโ้มเดม็ เครือ่งคอมพิวเตอรข์องทัง้สองฝ่ายตอ้งมีโมเดม็ติดตัง้อยู่เป็น
ของตนเอง สามารถติดตอ่ไปยงัท่ีตา่งๆ ไดท้ั่วโลก แตอ่าจทาํใหสิ้น้เปลืองคา่โทรศพัท์

ในปัจจบุนั มีการติดตอ่แบบไรส้าย(wireless) กนัมากขึน้



4. ระบบสนับสนุนสํานักงาน
(OFFICE SUPPORT SYSTEMS)

เป็นระบบสนับสนุนใหง้านสาํนักงานอัตโนมัติดาํเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เทคโนโลยีท่ีนาํมาใชส้นบัสนนุสาํนกังาน เช่น กรุ๊ปแวร(์groupware) เน่ืองจากโครงสรา้ง
และบทบาทภายในสาํนักงานปัจจุบันเป็นการทาํงานเป็นกลุ่ม(workgroup) ซึ่งมี
ลกัษณะกระจายการทาํงานเป็นฝ่ายหรอืแผนก



4.1 กรุ๊ปแวร์(GROUPWARE)

คือ แนวคิดในการทาํงานกลุ่ม ดว้ยการใชโ้ปรแกรมท่ีสามารถมีการโตต้อบ
กนัระหว่างผูใ้ชใ้นระบบได ้ซึ่งในโปรแกรมของระบบอ่ืนจะไม่มีการโตต้อบ มีเพียงแต่
สง่ผา่นขอ้มลูตามท่ีผูใ้ชต้อ้งการเทา่นัน้ องคป์ระกอบของกรุป๊แวรมี์ 4 สว่น ไดแ้ก่

4.1.1 ผู้ใช้ หมายถึง ผูใ้ช้ท่ีเป็นกลุ่มท่ีมีภารกิจท่ีเก่ียวข้องกัน เช่น กลุ่ม
ผูป้ฏิบติังาน การเงิน กลุม่ผูป้ฏิบติังานพสัด ุเป็นตน้

4.1.2 มาตรฐาน กรุ๊ปแวรต์้องมีมาตรฐานสองส่วน คือ ส่วนตัวเครื่อง
(hardware) ซึ่งควรจะเป็นระบบเปิด(open system) และสว่นการจดัการขอ้มลู
ข่าวสาร(message handling) เพ่ือท่ีจะช่วยใหก้ารสง่ผา่นตา่งๆ ของกรุป๊แวรไ์ปยงั
ผูใ้ชไ้ดโ้ดยไมติ่ดขดั



4.1 กรุ๊ปแวร์(GROUPWARE)

4.1.3 ตัวเคร่ือง ท่ีอยูใ่นรูปของเครอืข่ายเฉพาะท่ี(LAN หรอื WAN)

4.1.4 โปรแกรมเครือข่าย ตอ้งมีโปรแกรมสาํเร็จรูปต่างๆ เพ่ือสนบัสนุน
กิจกรรมสาํหรบัการทาํงานกลุม่ ประกอบดว้ย

(1) การนดัหมาย การกาํหนดการประชมุ

(2) การประชมุทางไกลรว่มกนั

(3) การส่ือสารระหวา่งบคุคล

(4) การรว่มกนัคิดเสนอแนวทางแกปั้ญหา

(5) การรว่มกนัรา่งเอกสาร รา่งรายงาน

(6) แลกเปล่ียนและเสนอความคิดเหน็หรอืความรูร้ว่มกนั

(7) แลกเปล่ียนขอ้มลูข่าวสารระหวา่งปฏิบติังานรว่มกนั



4.1 กรุ๊ปแวร์(GROUPWARE)

นอกจากนีโ้ปรแกรมเครือข่าย ยงัมีกลุม่ชดุคาํสั่งท่ีจดัเตรียมบรกิาร
ใหผู้ใ้ชป้ฏิบติังานบนเครอืข่าย ไดแ้ก่

(1) การประมวลผลคําสําหรับผู้ใช้จ ํานวนมากท่ีใช้เอกสาร
เหมือนกนั

(2) การจดัตารางและปฏิทินอิเลก็ทรอนิกสแ์ละสมดุบนัทกึ(diary)

  (3) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบส่งข้อความ เอกสาร 
จดหมายระหวา่งกนั

(4) การนดัหมาย

(5) การจดัการโครงการ(project management)



4.1 กรุ๊ปแวร์(GROUPWARE)

 เม่ือความตอ้งการในสาํนักงาน มีการใช้งานร่วมกันเป็นกลุ่มท่ี
เรียกว่า กรุ๊ปแวรม์ากขึน้ บริษัทผู้ผลิตส่วนชุดคาํสั่งจึงให้ความสนใจพัฒนาส่วน
ชดุคาํสั่งสาํเรจ็รูปท่ีทาํงานในลกัษณะกระแสงาน(workflow) บนเครอืข่ายมากขึน้



4.2 กราฟิกเพ่ือการนําเสนอ
(PRESENTATION GRAPHICS) 
เช่น ส่ือประสม ภาพน่ิง

4.3 โปรแกรมตั้งโต๊ะอเนกประสงค์
(DESKTOP ORGANIZERS)
เป็นประเภทของโปรแกรมท่ีช่วยอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่ผูใ้ช ้ไดแ้ก่

(1) กระดาษบนัทึก(NOTEPAD)

(2) แฟ้มนามบตัร(CARDFILE)

(3) นาฬิกา(CLOCK)

(4) เคร่ืองคิดเลข(CALCULATOR)

(5) ปฏิทิน(CALENDAR)



4.4 ระบบสนับสนุนอ่ืนๆ
(OFFICE SUPPORT SYSTEMS) 

• ไดแ้ก่ คอมพิวเตอรช่์วยในการออกแบบ(Computer Assisted Design : 
CAD) เช่น โปรแกรมออโตแ้คด(AutoCAD)



กระแสงาน(WORKFLOW)

กระแสงาน(workflow) คือ การทาํใหข้บวนการธุรกิจทาํใหโ้ดยอตัโนมติั 
กล่าวคือ สามารถทาํงานรว่มกนัเป็นกลุ่มตามหนา้ท่ีและมีลาํดบัท่ีชดัเจน เพ่ือใหก้าร
ทาํงานของสาํนกังานไดร้บัประโยชนห์ลายๆ ดา้น ไดแ้ก่

(1) ลดระยะเวลาการทาํงาน ทาํใหก้ารสืบคน้ไดเ้รว็

(2) ลดคา่ใชจ่้ายในการประมวลผล

 (3) ลดการใชก้ระดาษและการถ่ายเอกสาร

(4) ลดขนาดสาํนกังาน เม่ือมีการลดการใชก้ระดาษ ทาํใหพื้น้ท่ีใชง้านลดลง

(5) การจัดงานและการบริหารสะดวกขึน้ เพราะระบบบังคับขั้นตอนการ
ทาํงานอยา่งอตัโนมติัไว้



กระแสงาน(WORKFLOW)

โปรแกรมกระแสงาน อาจใชรู้ปภาพและแผนผงั(diagram) เขียนต่อกนั
เสมือนเขียนผงังาน(flowchart) โดยใชห้ลกัการของฐานขอ้มลูเชิงวตัถ(ุobject-
oriented data base) และเอกสารอจัฉรยิะ(intelligent document) โดย
ประยกุตว์ิชาการทางดา้นปัญญาประดิษฐ์เขา้ดว้ยกนั

อย่างไรก็ตาม ระบบการสรา้งลาํดบังานไม่ใช่เทคโนโลยีท่ีใชโ้ดยลาํพงั ตอ้ง
ใชร้ว่มกบัเทคโนโลยีอ่ืน เช่น ฐานขอ้มลูส่ือประสม(multimedia data base) การ
ประมวลผลภาพ(image processing) เป็นตน้



ลกัษณะของเครือข่ายภายในสํานักงานอตัโนมตัิ

อาจเช่ือมตอ่เป็นเครอืข่ายแบบอินเทอรเ์น็ต อินทราเน็ต และเอกซท์ราเน็ต

1. การเชือ่มต่อกับอนิเทอรเ์น็ต(Internet)

 การเช่ือมตอ่กบัอินเทอรเ์น็ต อาจทาํได ้2 วิธี คือ

1.1 การเชื่อมต่อโดยตรง เป็นการเช่ือมต่อระบบเครือข่ายแลน
ขององคก์รเช่ือมต่อกับระบบอินเทอรเ์น็ตแบบถาวรเพ่ือการใชบ้ริการไดต้ลอดเวลา 
โดยผ่านช่องทางการส่ือสารขอ้มลู ไดแ้ก่ สายเช่า(leased line) ไมโครเวฟ และ
สายใยแกว้นาํแสง เป็นตน้ 



ลกัษณะของเครือข่ายภายในสํานักงานอตัโนมตัิ

การเช่ือมต่อแบบนีจ้ะสามารถเขา้สูอ่ินเทอรเ์น็ตไดต้ลอดเวลา โดย
มีจดุเช่ือมต่อผ่านศนูยบ์ริการอินเทอรเ์น็ต(Internet Service Provider : ISP) 
ศู น ย์ บ ริ ก า ร อิ น เ ท อ ร์ เ น็ ต ข อ ง ป ร ะ เ ท ศ ไ ท ย จ ะ เ ช่ า ว ง จ ร ท่ี ต่ อ ผ่ า น
การส่ือสารแหง่ประเทศไทยเพ่ือเป็นประตผูา่น(gateway) ไปยงัประเทศตา่งๆ

1.2 การเชื่อมต่อผ่านการหมุนโทรศัพท์ ซึ่ ง ติดต่อผ่าน
สายโทรศพัท ์ผูใ้ชต้อ้งมีซอฟตแ์วรเ์พ่ือเช่ือมต่อเขา้สูเ่ครือข่าย เช่น Procomm, Telix 
เป็นต้น โดยศูนย์บริการอินเทอรเ์น็ตจะให้รหัสประจาํตัวและรหัสผ่านแก่สมาชิก 
เพ่ือใหค้อมพิวเตอรข์องผูใ้ชส้ามารถทาํงานเป็นอิสระในเครือข่ายของศูนยบ์ริการ
อินเทอรเ์น็ตนัน้ๆ
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2. การเชือ่มต่อแบบอนิทราเน็ต(Intranet)

 ใชห้ลกัการและมาตรฐานการทาํงานของอินเทอรเ์น็ตมาใชเ้ป็นเครือข่าย
ภายในองคก์ร โดยใหมี้การใชง้านจาํกดัเฉพาะบุคลากรในองคก์รเท่านัน้ เช่น การใช้
ไปรษณียอ์ิเลก็ทรอนิกส ์การกระจายข่าวสารตา่งๆ ขององคก์ร การเคล่ือนยา้ยเอกสาร
หรอืแฟม้ขอ้มลูระหวา่งบคุลากร



ลกัษณะของเครือข่ายภายในสํานักงานอตัโนมตัิ

3. การเชือ่มต่อแบบเอกซท์ราเน็ต(Extranet)

 เป็นการนําเครือข่ายเฉพาะภายในองค์กรมาเช่ือมต่อเข้ากับเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต เพ่ือให้บุคลากรบุคคลภายนอกขององค์กรท่ีเป็นสมาชิกหรือได้รับ
อนญุาต เช่น ลกูคา้ ผูค้า้ ซึง่ไมใ่ชผู้ใ้ชส้าธารณะแตเ่ป็นกลุม่ท่ีไดร้บัอนญุาตเท่านัน้ เขา้
มาติดตอ่โดยผา่นไฟรว์อล(Firewall) ขององคก์ร

ตวัอย่างการประยุกตใ์ชเ้อกซท์ราเน็ตท่ีใชท้ั่วไป เช่น ระบบการตรวจสอบ
เอกสารการส่งพสัดขุองบริษัท Federal Express ทาํใหล้กูคา้ของบริษัทสามารถ
ตรวจสถานะของการจดัส่งสินคา้ หรือการท่ีธนาคารเปิดเว็บไซตใ์หล้กูคา้สามารถทาํ
ธุรกรรมผา่นธนาคารจากบา้น หรอืจดุอ่ืนๆ โดยไมจ่าํเป็นตอ้งมาทาํธุรกรรมท่ีธนาคาร
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มีขัน้ตอนคลา้ยคลงึกบัการพฒันาระบบสารสนเทศโดยทั่วไป ดงันี ้

1. การวิเคราะหค์วามตอ้งการของบคุลากรในองคก์ร

2. การออกแบบระบบและอปุกรณอ์ตัโนมตัท่ีิตอ้งการ

3. การจดัหาอปุกรณ์

4. การจัดเตรียมสถานท่ีติดตัง้และการจัดฝึกอบรมให้ความรูแ้ก่
พนกังาน

5. การประเมินผลและการบาํรุงรกัษาระบบ
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