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ระบบสํานักงานอัตโนมัติสําหรับองคกรยุคใหม
นายนรินทร  พนาวาส     

(ผูชวยอธิการบดีฝายบรหิาร มหาวิทยาลัยศรีปทมุ วิทยาเขตชลบุรี) 
e-Mail: narin.pa@east.spu.ac.th 

 

ระบบสํานักงานอัตโนมัติ (Office Automation System) หรือระบบสํานักงาน
อิเล็กทรอนิกส (e-Office) เปนระบบสํานักงานนําใชเทคโนโลยีสมัยใหม ทั้งเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร เทคโนโลยีระบบเครือขายมาใชในการจัดการเอกสาร การติดตอสื่อสาร การ
ตรวจสอบขอมูล ระบบรักษาความปลอดภัย รวมถึงการอนุญาตใหบุคลากรในองคกร สามารถ
ทํางานจาก ระยะไกล หรือจากตําแหนงใดๆในสํานักงานได โดยมีระบบตรวจสอบตําแหนงที่
ทํางานของพนักงานผูน้ัน เพ่ือใหบุคลากรที่เกี่ยวของสามารถติดตอกลับไดตลอดเวลา ซ่ึงชวยใน
เร่ืองการลดระยะเวลาและประหยัดคาใชจายในการติดตอสื่อสาร และเพิ่มประสิทธิภาพการ
ทํางานภายในองคกร ซ่ึงระบบสํานักงานอัตโนมัติมีกิจกรรม ที่ดําเนินการอยูในสํานักงาน 
สามารถแบงกลุมกิจกรรมไดดังน้ี  

 

1. การจัดทําเอกสาร เอกสารที่กลาวถึงนี้อาจเปนจดหมาย รายงานการประชุม เอกสารทาง
วิชาการ สัญญา ประวัติการทํางาน และอ่ืนๆเอกสารหลายประเภท ตองพิมพลงในกระดาษ
เน่ืองจากเปนเอกสารสําคัญที่มีผลทางกฎหมาย เชน สัญญาตางๆ หลักฐานแสดงผลการศึกษา 
เปนตน ในปจจุบันรูปแบบเอกสารเปลี่ยนแปลงไปอยูบนสื่ออิเล็กทรอนิกสมากขึ้น ทั้งน้ีเพ่ือความ
สะดวกในบริหารจัดการ เชน จัดเก็บ คนหา เผยแพร เปนตน ทําใหสามารถลดการใชกระดาษ
ลงไดมาก ซ่ึงเอกสารเหลานี้อาจอยูในรูป เอกสาร HTML, JPG, Postscript-PS และ PDF เปน
ตน เม่ือผูใชตองการพิมพขอมูลลงกระดาษก็สามารถทําไดงายจากระบบเครือขายคอมพิวเตอร  
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2.การนัดหมาย เปนงานสําคัญอยางหนึ่งในองคกร สมุดนัดหมาย เปนสิ่งจําเปนในการจด
บันทึกวันนัดหมาย ในปจจุบันคอมพิวเตอรมือถือ เชนเครื่อง Palm หรือ PDA กําลังเขามา
แทนที่สมุดนัดหมายเนื่องจากมีขนาดเล็ก เรียกเตือนไดเม่ือถึงกําหนดนัดหมาย และยังสามารถ
ทํางานอื่นไดอีก นอกจากนั้นยังมีซอฟตแวรคอมพิวเตอรบางชนิด สามารถทําตารางนัดหมายได 
เม่ือนํามาติดตั้งในคอมพิวเตอรที่ใชงานประจํา สามารถทําตารางนัดหมายสวนบุคคลไดและจะ
เตือนทันทีเม่ือถึงเวลานัดหมายที่ตั้งไว  

3. การนําเสนอขอมูล เปนงานที่สําคัญอันดับตนๆ ขององคกร เชน การนําเสนอขอมูลในการ
ประชุม มักจะใชแผนภูมิบนกระดาษ แผนโปรงใส หรือในปจจุบัน ทําดวยโปรแกรมนําเสนอ
ขอมูลบนคอมพิวเตอรเชน โปรแกรม PowerPoint แลวฉายภาพออกไป และในปจจุบันการ
นําเสนอรูปแบบเอกสาร HTML แบบ Offline หรือ Online ก็มีแนวโนมที่เพ่ิมมากขึ้น  

4. การบันทึกขอมูลและขอสรุป ในรูปแบบทั่วไปมักใชแผนผลิตที่ทําดวยกระดาษขนาดใหญ 
เม่ือทําขอสรุปชัดเจนแลว จึงนําไปเปนสื่อ รูปแบบดังกลาวเหมาะสําหรับการประชุมในหอง
ประชุมในที่เดียวกัน ในปจจุบันรูปแบบการประชุมกําลังเปลี่ยนแปลงไปเปนการประชุมทางไกล 
( Teleconference) อาจเปนการประชุมผานเครือขายโทรศัพท เครือขายอินทราเน็ต หรือ
เครือขายอินเทอรเน็ตก็ได รูปแบบการบันทึกขอมูล และขอสรุปตองเปลี่ยนแปลงใหเหมาะกับ
รูปแบบการประชุม โดยกระดานแสดงความคิดเห็น ( Webboard) ในระบบอินทราเน็ตจะมี
ความจําเปนมากขึ้นในการติดตอสื่อสาร  

5.การรับสงเอกสาร เปนสิ่งสําคัญอยางยิ่งในการดําเนินกิจการ ทําอยางไรเอกสารจะถึงมือผูรับ
โดยรวดเร็ว และทําอยางไรเม่ือผูรับไดรับแลว จะดําเนินกิจกรรม และตอบกลับตามเอกสารนั้น
ไดทันที  

6. การลงทะเบียนเอกสาร เอกสารที่เขามาและสงออกมีทั้งแบบใชกระดาษและเปนเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสที่เขามาแบบออนไลน หนวยงานจะตองมี ระบบรับและสงเอกสาร เอกสารที่
รับเขามาทุกชิ้น จะตองมีหมายเลขรับเขา หรือสงออก และผูรับผิดชอบ เพ่ือความสะดวกของ
ผูติดตามงาน เอกสารอิเล็กทรอนิกสบางชนิดตองมีระบบตอบรับเปนเอกสารแบบกระดาษ 
เน่ืองจากเปนผลทางกฎหมาย  

7. การติดตามเอกสาร และการดําเนินการ เปนการรับสงเอกสารในองคกร นอกจากจะตอง
ลงทะเบียนแลวยังจะตองมีการบันทึกผลการดําเนินการในแตละขั้นตอนระบบติดตามเอกสาร
จะตองระบุไดวาขณะนี้เอกสารที่เขามาในองคกร ตามเลขที่ ที่รับเขามาอยูที่หนวยงานใด ผลการ
ดําเนินการอยูในขั้นตอนใด ทุกหนวยที่เอกสารผานไป จะตองบันทึก วัน เวลา ที่รับ และผลการ
ดําเนินการ ณ หนวยงานนั้น พรอมบันทึก วัน เวลาที่สงตอ ระบบเอกสารจะดี หรือไมนั้นขึ้นอยู
กับสํานึกของบุคลากรในองคกร ระบบงานจะดีเพียงใด หากมีสวนงานใดสวนงานหนึ่ง ในองคกร
ละเลย ไมปฏิบัติตามระบบที่ออกแบบไว ก็จะทําใหระบบลมเหลวไมสําเร็จ  
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8. การเรียกใชขอมูล ขอมูลในองคกรมีหลายระดับ บุคลากรเพียงบางคนเทานั้นที่เขามาเรียกดู
ได สวนขอมูลประเภท นโยบาย สถานภาพหนวยงานจะตองเปนผูบริหารระดับสูงเทานั้นที่
เรียกดูได ซึ่งขอมูลใดๆก็ตาม จะตองมีเพียงแหลงเดียว ระบบงานจะตองมีระบบรักษาความ
ปลอดภัยที่ดี สามารถจําแนกประเภทบุคลากรได บุคลากรทุกระดับจะตองมีวินัยในการใชขอมูล 
หากเปดเผยขอมูล ที่เปนความลับขององคกร ความเสียหายจะเกิดกับองคกรโดยรวม  

สุดทาย สําหรับองคกรที่พิจารณานําระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-Office) ผาน
ระบบเว็บไซตเขามาใชงาน ตองพิจารณาการออกแบบระบบใหเปนมาตรฐานเดียวกัน หรือ
สามารถทํางานรวมกันไดกับระบบงานอื่นๆ ภายในองคกร และระบบสํานักงานอัตโนมัติจะ
ประสบความสําเร็จไดนั้น ตองไดการความรวมมือจากบุคลากรทั้งหมด มีกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่แนนอน มีเอกสารและขอมูลที่สามารถนํามาอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส มีการ
บริหารจัดการที่ดี มีระบบเครือขายคอมพิวเตอรที่มีประสิทธิภาพและเพียงพอ มีระบบรักษา
ความปลอดภัยเหมาะสมเพื่อปองกันการบุกรุก เขามาทําลายระบบหรือเขามาดูความเคลื่อนไหว
ขององคกรได ดังน้ันจากสิ่งที่กลาวมาขางตน หากองคกรใดมีองคประกอบตางๆ อยางครบถวน 
จะทําใหระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสที่นํามาใชงานภายในองคกรนั้นมีประสิทธิผลอยางแทจริง 
และองคกรตางๆสามารถดําเนินการไดเลย โดยไมตองรอระบบ e-Office เขามาใชงาน คือการ
สงเสริมใหบุคลากรทุกคนพยามติดตอสื่อสาร ผานทางระบบ e-Mail และการใชงานโปรแกรม
ประเภท Chat ตางๆ เชน MSN Messenger, Yahoo Messenger, และ Skype เปนตน เขามา
ชวยในการปฏิบัติงาน เพ่ือลดระยะเวลาและตนทุนในการติดตอสื่อสารภายในองคกรไดไมมากก็
นอย 


