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Abstract 
 Office Information systems for contemporary organizations require the interaction of 
technology, people, organization, and procedures. The office environment remains critical to the 
profitability of business enterprises and to efficiency and effectiveness of government and 
institutions. The office automation is at the core of office systems, the information technologies that 
support them must be built the people who use the technologies and business that they both support 
if an organization is to succeed. Other ways, Telecommunication Technology is moving to ward 
open, internetworked digital networks for voice, data, video, and multimedia. 
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 ���������	�
����

 (Office Automation) ��� ���0�	� �'��
��
����
4�&�(�T �.
.1990  &%���0����	� 3*��
�

���!���
��
��!(���"���#"��&%�&��(�%�! ��) ������(������	� �/�������������	� ����������5���*�����4�!'(
��������"� ������*�/3*����"(� ����
�����
�$��
�� *�"!��0����	� ���"�����!���'�X� ���"�������%��
��)4���#���������	�����������
����#��������3*�	
4���*  �("�����) �	� ��� !"#����
����	�����������
����
�/������5��%�!��� �5(� ��������
���� (Office Systems), ����������	
������
���� (Office Information 
Systems), ����-'��5�����%�!	�� (End-User Systems), &%�-'��5���������"����� (End-User Computing) 
��0���� ���*�-'��5� !"5�`	
4��%�!�(��+��+�!��
������"� &�(��	� ��*���	� 3*��
����!���
�&%���0�	� ��!��
�
�)� ����
�����
�$��
�� (Office Automation) 
 
	��<G�F�	A�	����������	�
����

 (Element of Office Automation) 
 ����
�����
�$��
���
4� �������������%�!�!(�� 6, ����"���
��
������ !"��) ���
� 3�("(�����0��� 
�� �&"*%��������	����� �����X����	����� &%��'(�)����������
����� *
�����!%����!*�(�3���4 �)� 

�� (People)  �� 3*�&�(����%-'�	������!'(����������
�����
�$��
�� 6, �3*�&�( -'������� (Executive),  
-'��
*��� (Manager), -'��5� !"5�` (Professionals), 5(���	���� (Technicians), �%#������ (Secretaries), &%�
����!� (Clerks)  ����%-'�	������!'(������
�����
4� ��������
�������0�����%-'����"���'��'� (Knowledge 
Workers) �5(� �����5�����������/���0� �(��*���!���%/�	���������0� &��3g%���0� ��������4 !
��������"���'�
��� !"�
�h���*&"�� 6�g	�&"�� &%��	�$�$%!�	� �5�������
����*�"! 

�
U�V�6�9	� (Environment) �� �&"*%���3*�&�( �� �&"*%��������	�����#���������
 ����  6, ��� �&"* 
%��������	�����#��&�(%�&�(��
4����&���(���
� �5(� ��������	������!'(��$��&�� ��������	������!'(
	� ���� ��)���������	������!'(�����"�	!�%
! ��) ��#���� �&"*%�����4 ��-%���	��(����	�������0��!(��!� � 
�
 ��)�����+��	� 	������!'(���� �&"*%���	� *� !(��	�����3*������X������ ����#,4� ����+��	� 	������!'(��
�.��&"*%���	� 3�(*� ���	����������X���	� 3*�%*%� �5(� ����+��	� 	������!'(��%�$��������������� 6, ���
�%� ����/� ��)����!�*
� �����-%���	�	�������
����3�(����#.�����	� *������	����� �� �&"*%��������
	�����!
����!�"�3�+,���) ��#���.������
 �5(� ����	�����	� 3�(�����) ����
�����
	��������������"	�����
��
�������*�"�����*���*�����	�����3*�  ��)�������4�
 �	����� +��3�(����
���� ��)�3�(�����+��
�3*� ������*
�"��3�(��*"������	����� �������
����	�������0��"%��%�!5
 "$�� ������*�������) �!�%��3*�  &%���
#������	������/����	���%�(�����X�&%�	

����#����  (���
�"*� ��5��%5
! : 2543 : 120) 

	=G��@< (Equipment) �����X�3*�&�( ���) �������"����� (Computers) ���) ������� (Printers), ���) �� 
�&���'�.�� (Scanners), ���) ��+(�!������ (Copiers), �����X�#�����) ��$	���� (Facsimile devices) , 
3��oX�!����%/�	������� (Electronic Mail), 3��oX�!����!� (Voice mail), $	�

�	� (Telephone) &%������X���
����
�����) �2 ��� ��0���� �����X�������
����+)�"(� ��0��� �����
`��� ����������X�	� *�&%�	
���
! !(��	��
������	������������	��.���'� &%�!
���0�#"
`&%����%
���&�(��
����-'�����
�����*�"! 
 ����������
�o������X�������
���� ��0��� �����
`��� ��������������("!���	� ��!�
�-�*5��*'&%
�����X�������
���� ��)�������o
	����������o
	�#����*'&%����) ����4$*!��� 6, ������5��������X��� 
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����������X�����!(�� ��) �5����*���!��! �����+6(��������&%��5�����(�3*� 	���������!
*�������X#��
������3*��("���, � 

�8��I	���GX
A�

��� (Procedures) 
�'(�)����������
����� 3*�&�( ��
��)��'(�)�	� �����"���
�-�*5��#��&�(%����&��(�"(� ������	� ������	��
��3����� 6, �������
����o
	�(��2 %�"��������'(�)����������
����� �5(� ������������� �������
�-�*5����) ��
�*���� -'��
*���qr�!�(��2 ������	� �
�-�*5������) ����3����� ��0���� +�����o
	�*�#���'(���� ISO ��#�������*
#�� ISO ������3"�5
*��� �����0�����	� �("�����%�
����!��"(� Job Description +�������0�%
�oX����
	������/�����'(�)� �5(� ����"�����
*6)4� �/�����'(�)�	� &�*�����"����#������
*6)4� ���!�"(���0� Procedure 
#������
*6)4� ��)�&�����	
 ���*���6�g	�&"�� �/�������'(�)���) ����&�"	��������5���� �5(� �'(�)�����5�
$��&��� MS-Windows XP ��0���� 
 
������������FAA��������� (Office Systems Technologies) 

 
������
�����
4� ������5��	�$�$%!��%���%�!5��*&���(���
����3� &�(�)4�1�������
�����
������

������
�	� #�*3�(3*��%! �)� ��) ��#��h���*&"�������"����� &%�6�g	�&"�������"����� 6, ���0���) ��	� �����0�
�����
�����
��
�$��
���'�&�����(3�&%�" *
�����!%����!*�(�3���4 �)� 

[��<6V��< (Hardware) 3*�&�(�����X������"���������.	�(��2 ������"%3*�*
���4 �)� 
1.����������9��9	�8� (Input)  �����X�����#��#�����������"������"�	
4�&�v������, ��.�� 
 &���
�-
�, 3�$��$g����%/�	�������, �������)��&��, ���) ���&������� ��0���� �����X���%(���4 
��0������X�����(�����%/�	�������	� �����+&�%�#���'%�������v���#��$*!��� �%�*��+,� 
��� �������	
����� �
��������������������  

       2. �����G�F���7� (Processing)  ��("!����"%-%�%����0������������������"%-% 
        �%
�#�����������"����� $*!	
 "3�&%�"��0�"������%/�	������������
�����"%-%*��������  
        (Arithmetic-Logic Unit : ALU) 
         3. ��������		��9	�8� (Output)  �����X�������#�����������"������"�	
4���.��&�*� 
        #�� �'%, ���) �������, %��$��6, �&�*�#���'%���������!� ��0���� �����X�������#���'%��&�*� 
        ������	
�%
�����������"%-%���/�&%�" &�(-'��5� 
        4.�����;�6��_A�9	�8� (Storage) 	������	� ������
*��/� 6, ���0������
*��/���)4�����#������ 
       �����"����� ��)����!�"(���("!�"����� (Memory) &%���("!�����
��
*��/�#���'%�������) �2  
       �5(� ���&�(��%/�, �	�&�(��%/� ��0���� 
 
`	a�<V��< (Software)  6�g	�&"��&�(���0� 2  ����.	�� (̀2 �)� (1) 6�g	�&"�����!���� &%�          
(2) 6�g	�&"������  ����!%����!**
���4 �)� 

  1. `	a�<V��<G�F�=�
< (Application Software) 6�g	�&"�����!�����
4� ��0�6�g	�&"��	� ���3� 
    ���!�����5�����"���������#����� 6, ����!'( 2 %
�oX� �)� (1) ����	�
����
��������� 
     ������������ (Application-specific)  �5(�  ���*����
`5� (Accounting), �����
����� 
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    ����
*����� (Decision Support), ����
*�����) �����#�! (Sale management), ��� 
    "�����������%�	�� (Investment analysis) &%���X�5!����%/�	������� (Electronic  
    Commerce) ��0����  (2) ����	�
����
�������'()*
� (General-purpose)  �5(� $��&��� 
    �������"%-%��� (Word Processing), $��&������������"X���%/�	�������  
    (Spreadsheet Programs), $��&�������
*���1��#���'%  (Database Management  
    Programs), &%�$��&���*������gx��� (Graphics Programs) $��&�����%(���4 3*��
��"�� 
    ��!���� $*!�z�������5������) ��3�$�������"����� �����
�-'��5�	� 	�����������  ��� 
    
,�o� ������  *���"�	!�
�����  &%���*��������) �2  

   2. `	a�<V��<�FAAGX
A�

��� ��I	�FAAGX
A�

��� ( Systems Software or Operating  
     System : OS) 6�g	�&"����������
�������0�5�*6�g	�&"��	� ���"������
`	� ��*�����
����) �� 
      �����"�����	��5��* �
 � �)� �
�	������	� ���������
����� ��������
�������4��0�����$��&��� 
      �"� 	������	�  ���������
�����#��6���!' (CPU) �"�����������#��#���'%/������#���'%, �
*��/� 
      	�
�!��� &%��"��������������	�����#�����������"����� &%��
*��������������������� 
      ���#�����������"����� ��) ������+������������&�(-'��5�3*� �("�����	� #����������
�� 
      ��� (Operating System Functions) 	������	�  �)� 

G�F�������F�����789�:9 (User Interface)  ���("���4 ��������
������� 
���`���������) �����
�3*� &%������+*�"��$%*$��&����(��2 3*�, ����#��&gv�#���'%, 
&%�	��������	����������/�  %
�oX�������������"(��-'��5����� 3 5��*�%
�2 �)� (1) 
�
��
�����
 � (Command-driven), (2) #
���%) ����!��� (Menu-driven), &%� (3) ���'�.��
���gx������"(��-'��5� (Graphical User Interface : GUI)  
;�6������>���� ( Resource Management)  $*!�
*������ !"�
���) ��h���*&"��,  
 	�
�!��� ���)�#(�!#�����������"����� �"�+,�6���!', ��("!�"�����, �����X���("!�
* 
 ��/�#���'%, �������"%-%	��3�%, &%� �����X����#��� Input, Output �(��2 
;�6���Vae��9	�8� (File Management)   	������	� ��0�$��&����"���������� �%�, &%� 
����#��+,�&gv�#���'%&%�$��&��� 
;�6������U����A��� (Task Management)  ��0��������
*���$��&��� �5(� 6���!'	����� 
3*��%�!������"%��*�!"�
� (Multitasking ), 6���!'����"%3*��%�!$��&������"%��*�!" 
�
� (Multiprogramming), -'��5������+�5����3*��%�!�����"%��*�!"�
� (Time-Sharing) 

 

 �FAAGX
A�

�����U�
�� (Popular Operating Systems) 
 1. MS-DOS (Microsoft Disk Operating System) ��0�$��&�����������
�����	� ��!��5��� 
Microsoft Windows &%���!��5���������) ��3�$�������"����� ��0����������
�-'��5����*�!", 
��������
�����	��3*�����*�!", &�(+�����������������������"(��-'��5� (GUI) �����+	�����
3*��%�! �������0����	������("��
��
�3�$��6�g	�"��$*"� 
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 2. MS-Windows 95, 98, 2000, 2002  ��0�����	� -��-����
����"(�� MS-DOS &%� MS-
Windows &%�	�������x*�
"���T 1995  &%������	�������%
�oX�#�� GUI 3*� 	�����3*�
�%�!��� �5��
��������)�#(�! �
%�����*�!3*� &%��(����
|������0� MS-Windows 98, 2000 
&%� 2002 
  3. Windows NT (New Technology) 3�$��6�g	�3*���x*�
"��������
��������5��*��, �#,4��� 
�)� Windows NT ��0���������
�����	� �������	��.����� 	�����3*��%�!������"%��*�!"�
�
��-'��5����3*��%�!�� ��0���������
�����	� �5���*�
4����������)�#(�! 	������	� �
*����
�����
���)�#(�!	���+� � (Local Area Network : LAN) &%��"�������	�����#����6� (PC) 
 4. OS/2(Operating System/2) ��0���������
����������
�3�$�������"����� -%��$*!���o
	 
IBM  &%��"���5
 �%(���*	� �
|���(��� �)� OS/2 Warp4 �
|��#,4������T 1996  &%�	�����
$*!�5����� GUI �5��
���������*������!� (Voice recognition), ���	�����3*��%�!��� 
(Multitasking), ��("!�"��������)��(Virtual memory), ����) ����	��3�% 
(Telecommunication)  &%������) �2 ��������! 
 5. UNIX  ��0���������
�����	� �
|��#,4���$*!�%�(�#���(���� ��)�-'�#�! 6, ��"�+,� Solaris 
-%��$*!���o
	 Sun Microsystems, AIX -%��$*!���o
	 IBM ��0����  UNIX ��0�
��������
�����	�����3*��%�!��� ��-'��5�3*��%�!�� ��0���������
�����	� �5�	�����������
���)�#(�!�("��� (̀��!��5������) ������g�������"����� �����"�����#��*�%�� &%�
3�$�������"����� UNIX 3*��
��"����!�����z����
�����-'��
�/-'���������� (Client/Server)  
 6. Linux ��0�!'�������(�	� �
|��#,4��������
����) ����6�$*!��� �)� �����+�5�����
���("!
����"%-%	� -%��������o
	 Intel, Motorola, Compaq-Alpha, &%� SPARC ��0����  -'��5�
�����+�
*%��������%����������"/�36������������������/�3*� $*!3�(�������!�(��5��(�! ��
�"����/"�'����)���
�!'����� &%����("���*�(�-'��5�&�����gx���	� �(�!���)��"��$*"�  �,�	�����%�
�������0���������
�����	� ���%
���&�� �)� 3*��
��"����!��'����#,4��!(���(���) ���%�!�T
��*�(��
���&%�" 
 7. The Macintosh System or Macintosh OS ��0���������
�����#�����o
	 Apple �����
�
�5��
����) �� Macintosh Microcomputers ������
���+,��"���5
 � 8.0 ��0�������!��5���� GUI, 
	�����3*��%�!���, &%������+�5�3*��
�������("!�"��������)�� 
 8. Windows XP (experience)  ��0�"��$*"�	� �"����#��*�����("�#�� Windows 2000 �
��("�
��*�(��
�-'��5�&�����gx���	� �(�!�"(� (�����
�-'��5�	
 "3�) #�� Windows 98/ME �#��*�"!�
�  
 9. Windows CE  ��0�  Windows ��(�	� �
|��#,4��������
������"�����#��*�%/� �5(� ���) ��
��%�� (Palm), ���) ����*��� (Personal Digital Assistants : PDA) ��)������X��) ����3����!
����.	 Pagers  &%�$	�

�	��)�+)���(����( 6, ���#�*�"�������+����
* ����("!�"��������! 
&%���������5�����������) ���	(��
4� �5(� �����*�(� E-Mail 
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 �FAA789��A/789��9A�
��� (Client/Server Computing) ��������4 ���) �������"�����	� -'��5�����#�
#���'%�#�������!�"(� Client �("����) ��	� ����������
4� �����0������"�����#��*�%�� (Midrang 
Computer) ��)������"�����#��*�� (̀ (Mainframe Computer)  ���!�"(� Server 6, ���������5����
����"%-% 6�g	�&"�� &%�1��#���'%�("��
�����-'��
�--'���������� ��0�����	� 3*��
��"����!���� 
%'�����������	���#���'%��3� �����+����#�#���'%�#��3� &%��6�g�"��������������#���'%���
�%
��� �����X���, �����5� ���I	�����9	�t
U���I	���I	�����F�F���9 (Local Area Network : 

LAN)  ��0�����	� ��!����	� ��*	
4��������� &%������"�	!�%
! ��������(�!�5��(�!3�(&�� &%���
�"����*"�������5���� 

 

 

 

                             ������	
���
�	��  ������������������ ������/���������
�� (James A. O(Brien : 1999 : 19) 
 

���;�6����������� (Information Management) ������	� �������	�$�$%!�������	
3��5� &%������
-%�����/�3*��!(��*��
4� ��������������
*���������	
�!(��*�*�"! �5(� ����������������������!��5�
������	
�������1��#���'%#��*�� (̀-(����������������/�  (Ralp M. Stair : 2003 : 276)  
V���
6�	��F�A���/�������� (The Concept of Record/Information) &�"��*������
*���������	

�
4� !(����� !"#����
�����
*��/�������	
����.	�(��2 3�("(������!�, &gv�#���'%, &gv�#���'%	� ��0����*�o, 
3�$��gx%��, �	�&�(��%/�, ���&�(��%/�, 6�*����, *�"�*���� ��0���� ����������
*��/����3"���%
�oX�	� ��0�
��"*��'(  �����0�&gv�#���'%�/����������������0�3*��/�����4 (Directory) ��) �����(�!�(�����
*��/�&%����
����� 

���;�6������>��������������U�Gu���F6�E (Managing Paper Information Resources) ��) �����
������
� ������X������) ����� !"�
��������
�o��� �&"*%����
�	
 "$%� ��������*�o�/	�����������5��� �5(� 
�!) �3��3-(, 3��!'����g�
�, 3����, &%����3��	� �����	�����*�o�� ��0���� *
��
4� ���3�(���������!
*����) ��
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#������5����*�o �� �&"*%�������������5��� �)����3��!(��+'�	��%�!3����  ����"�����/�)��"������
���������*�o	� �5�&%�"������5����( (Reuse) �����
�����"����#���	�$�$%!�������	
 	� ������5�
�����"�����&%����&�(��%/� 6�*���� *�"�*���� ������
*��/�#���'% 	���������!
*���*�o3*���0��!(����� 
&%�����
|���"/�36��#,4��� ��) ���0��
"&	�#���������
4�	���������!
*���*�o3*���0��!(��*� 
���;�6������>��������������U�Gu�	
��_���	�
��< (Managing Electronic Information Resources) 
3*�&�(����5��	�$�$%!�	�������"������#����5("!������
*��/�&%����!�������	
#,4����5�  	� ���!�"(����
�
*��/�#���'%���3"���%
�oX�&gv�#���'%���%/�	������� (Electronic Files) ��)��
*��/����3"���%
�oX�
1��#���'% (Database) ��������4 !
��
*��/����3"���%
�oX�#���) ����%/�	��������%�!����.	 �)� 
1. 6
��<��_
 (Diskette or Floppy disks) ��0��) �	� �5��
*��/�#���'%$*!��

!��X���
��#�� �) �&�(��%/�
�5(��*�!"�
��	���%� ��)�"�*�$��	� (Cassette tape & Videotape) 6, �#���'%��+'��
�	,�����+���#��
&�(��%/� &%���*�%����
��+���#���'%#��&�(%���� (On/Off) $*!$��������#��&-(�*������&�(���0�"� &�(%�
"����!�"(� &	�� (Track) &%���&�(%�&	����+'�&�(������0��("�2 ���!�"(� �6������ (Sector) &�(%��6������
�����+�����#���'%3*� 512 3����	(��
� &��"(�#��*��&	��"���������)4�	� ����"(��6������#��&	��"����/
���  
*������/����%�!#��* ���
4�&�( 8 ��4" 5.25 ��4"  3.5 ��4" ���"�����(��2 �
� &�(��������
���!��5�&-(�*����#��* 
3.5 ��4" 	� ���"���� 1.44 MB (Megabyte) 
2. [��<66
��< (Hard disk drive) ������*�"!&-(����$%��&#/� (Platter) #��* 5.25 ��4" ��)� 3.5 ��4" 6, �"��
6����
� $*!��5(��"(�����"(��&-(� ��) �����(��&%��
�	,� �����+&�"(���) ��(�� ��)��
�	,�#���'%%���
&-(�*����*�"!����&�(��%/�3ggv� *����5�*��4������!'(���%(����*5�*&%���*�
4�3"���0�3*��g C ��
3�$�������"����� ������
�h���**����������+'�%���� -'�6)4��,���!�6)4�h���**����3"��5���� h���**����5��*�����
�%(����*5�* ���!�5) �"(� Fixed Drive ��)� Winchester Drive 

3. �9����GV�����_� (Magnetic Tape Reels) ��0������X�	� �����+�
�	,�#���'%3*������X 1,600-6,400 �(�
��4" ��!��5��
������"�����#��*�%��&%�#��*�� (̀ �5(� ��� �g�������"����� ������
�3*��
��"����!�
���!%� 
4. `�6��	�   (Compact disk vRead only Memory : CD-ROM) &-(��
�	,�#���'%��#��*����-(�
'�!��%�� 
4.75 ��4" &%����"�����
4�&�( 660 �
�%���3���#,4�3� ��)�����"(� 300 �	(�#��*������/� 6�*������0������X�	� 
�
�	,�#���'%&��+�"� �,�����������
����	� ���������/�#���'%����"���� &%�����3�(�����&��3#��%� !�&�%� 
�5(� �5��
�	,�#���'%��������� ��)���������� ��0���� 
5. `�6�	��< (Compact disk-recordable : CDR ) ��I	 (Write once/read many : WORM) ��0�&-(�6�*����	� 
!�����-'��5������+�
�	,�#���'%%�3*����!���
4��*�!" (��) ��5������0���
4�&��) �	(��
4� �
 ��)� ��) �	������
�	,�
#���'%%���&-(�6�*�����&%�" &-(���4���%�!�.����0����)��&-(�6�*����	
 "3�	
�	� �)� �����+�(��#���'%3*�
�(�!��
4��	(�	� ������� &�(��3�(�����+�
�	,�#���'%3*�����(�3�       

6. `�6�	��<6�A�A
w��8  (CD-ReWritable : CD-RW) ��0��	�$�$%!�	� �
|��#,4������(��� CDR  6, �	�����&-(�
6�*�����%�!��0������X��
�	,�#���'%���5��*��, � 	� �����+�
�	,�#���'%&%��(��#���'%3*������
4��	(�	� 
������� �!(��3��/��� &-(� CD-RW �����+�
�	,�#���'%3*����!������X 100 ��
4��	(��
4� �%
�����
4��/��
��) ���.��3�(�����+�5����3*�����(�3�  
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7. 6���6� (Digital video disk or digital versatile disk : DVD) ��0�&-(����g���5��*��, � 	� ��#��*�	(��
�&-(�
6�*���� &�(���"�����'��"(����  �)� �����+�
*��/�#���'%3*��
4�&�( 3.0-8.5 GB  �����+�����#���'%3*�	
4� 2 
���� ��)������+�����.��!����	� z�!���$����
�	
 "3�3*���, ���) �� ��0�	� ��*���X�"(� *�"�*� ��+'�������5�
&	�&-(�6�*��������*�������� 

 
������A7
6:	A�	�789A�
���������A���;�6����������� (Administrative 
Responsibility for Information Management)   �����
�-'�����������!����	�$�$%!�
������	
�
4���&�"	��	� ��0��%
������	����� ������"%3*� �)� 
1. �@F789A�
�����y��F�Gu������������������������� (Executive IT Committee)  
6, ���	� ��4 �)� �
"��������
����������	
 (Chief Information Officer : CIO) ����	������	� �
�-�* 
5�������"��&-� ������������������
|��$������#������
|�������	�$�$%!���� 
���	
�%
�2 #��������  (James A. Senn : 2004 : 618) 
 2. �@F������������������������ (IT Steering Committee)  ��0��X�������� 
��������������������� 6, ����%�!���&��(� 3�("(�����0�-'��
*���*�������
�����, -'��
*���*��� 
����% 3���+,�-'��
*���������	
 6, �������	� ����������$����������������	
���(2 #,4���  
�������
4� !
�	������	� ����������������	�	"�	�����( ��)���
���%� !�����"��������� 
3. ���;�6������U����A789�:9��� (End User Management) -'��
�-�*5����qr�!��4 ����	������	�  
������
*���	�
�!���&%����������������	
����
�-'��5��!(���������	��.��.�!��������  
��)���("!���#������� 6, ����������	�������0��%�(� ��������4 !
��"�3�+,� ����
|��$��� 
������(2 #,4��� ����
*���*���h���*&"�� 6�g	�&"�� 	�
�!���#���'% ��("!���#�������   
 

����IU	������������ (Telecommunications) 
������F6�A	��<��69����������� (Enhancing Organization with technology) 

���!���*
�������*�"!�	�$�$%!��
4� -'�����������"��&-�������("��
��5����*�������) ����$	������� 6, �
���
��
����
����������� 2 �!(�� �)� �����	��.�� &%������	��-%  ���("�#�������	��.���
4� ��� !"#���
�
��������X#������) ���� &%������	��-% ��� !"#����
���X.��#������) ����  &%��	�$�$%!��/���("�
��� !"*�"!�
�	
4� 2 �!(��   -'��������������("�������
*������
���� !"�
�����������	�$�$%!����5� ��) �
�
|������) ��������"���3�%&%������-%�����/�  �����
��	�$�$�$%!�	� ���"�������0����5��
4�3*�&�( ���) ��
�����"�����, ����$	�

�	�, �����*�(��5) ��$!��
�����1��#���'% �%�*�������X�	� �5�������(�	
4��%�! 
3�("(�����0�����(�#���"�� ��)��'�.��  6, �	
4���*��4��5("!���������������"�������/���*���������&%�
����%�*3*� 
 
A�A���	�����IU	�����������������������	�
����

 (Role of Telecommunication in Office 
Automation) 
�	��	#������) ����$	�������������
�����
�$��
���
4� ��0��� �	� �����0��!(��!� � ��) ���������
����
�
�$��
�������, �����

!����) ����$	��������!'(&%�" $*!�z���*�"�	�!� (Satellites) 6, ����	��	�!(��
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��� ����(��
``�X*�"�	�!������+�(�3*������%���)4�	� �"���3�% �
����+����
�&%��+����(��%) ��
``�X 
&%��%
�����
4��/������5) ��$!�3�!
��������)�#(�!�����"��������	���, � 	����������*�(��) ������0�3��!(��
3�����&*� �����
������X�������
����6, �������5��	�$�$%!�����) ����$	�������5("!�����	������(��2 
�
4� ��*
��(�3���4 �)� 

1. �����>�< (Telephony) ����������)����o
	!(��������5�$	�

�	��������*�(��) �����!'(
&%�" 3�("(�����0�����) ������!���%� ��)���!�3�% *�"!��0������*�(��) ����$*!����5�
���!� 	����������*�(��) ������*"��"*��/"��	
4��������5�����5����!�
�$��
�� (Private 
Branch Exchange : PBX), �������&�%��
``�X������%/����0�*�����%	��
�����"����� (Computerized Branch Exchange : CBX), &%�����	� 6�g�����"�����
&�%��
``�X���!���0��
``�X*�����% (Digital Branch Exchange : DBX) 
2. ;6����	
��_���	�
��< (Electronic Mail) ��0�����
�&%��(�#���"��+,��
�-(�����) ��
�����"����� 6, �������
������+�(�3*�	
4�#���"�� �'�.�� &%�"�*�$�  	�����-'��5������+
��*�(��) ����+,��
�3*��!(���"*��/"  �*���!���%/�	���������4��!��5�������
���������	
4�
����5�&�������X�&%�&���("��
" ������&�������X��("��� (̀��+'��������$*!-'�
���������*���$	������� �5(� AT&T &%� Compuserve  �����
�&���("��
"��!�����
�z������5���#�����5��������	(��
4� 6, �������%(���4�����5������X�������5) �����)�#(�!
&%��5�$��&�������3��oX�!����%/�	������� �5(� $��&��� E-mail #��3�$��6�g	� 
3.{G�E@��<����� (Voice Mail) ��0�����	� 5("!��/����!��'*#��-'��5�$	�

�	�	� ��*�(��#����
$*!	� 3�(��-'��
���!  ���) ���
�	,����!���������
�	,���) �q��#���"��3"� -'���0�����#��
�����+	� �����!�#���"���
4�#,4���g��3*� $*!�5�$	�

�	����	� �) �$	��#��3�������
���� 
&%�"#�g�����!�	� -'��) �q��3"� ��)�������(�#���"�����!��
4� �(��(�3����-'��) �����/3*� 
4.������ (Facsimile or FAX) ��0��	�$�$%!�����) ���������� 6, ��(�3*�	
4�#���"��, 
�'�.�� �'�"�*  ���	� ��, �3�!
����	� ��, � $*!��

!���) ��$	����&%���!$	�

�	�&%�
��!$	�

�	� ����(�#���"��&%��'�.����+'�&�%�������*�o�����������'�#��
�
``�X$	����  �����
��'�&��#��$	�������!'(*�"!�
� 4 �%�(� �)��%�(�	�  1 &%��%�(�	�  2 
�5��
��!'(��5("��T �.
.1970  �5��"%����������(�������  �("��%�(�	�  3 ��0����) ���(�&�� 
���%/�� 	���������(�������	��3*��"*��/"#,4�  &%��%�(���*	��!�)��%�(�	�  4 ������5�
�	�$�$%!�*�����% 	���������(���������� ��"����/"#,4� �������
4����) ��$	������������
� 
!
������+�5) ��$!��#���
����)�#(�!�����"�����3*� 
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               ���12�	3����� (FAX) 6�	 Shap �:2������;����<	3��=�����>����12�	?@�A��
��������12�	
��:A�
�� �>��B12��3A	�6��
���������1�6@�A����������� �>������?��2	�����	��C�
���12�	�����������
���
��
�����:2���12�	?@�A��
���;���DE�C
����D����F��
 

 
5. ���G�F:=�7���;	|�>�
6��	 (Video Conferencing) ��0�������5��	��3�%
���%/�	������� $*!-'��#���("����5�������+��*�(��) �����'*��!�
�3*� $*!-'���	����3*�!��
���!�&%�.��#���'(��	����#X�	� ��������5�� ������5��*�"!.��"�*�$���4 ��� �������5�
���
4�&�(�T �.
.1964 $*!���o
	 AT&T  
6. ���G�F:=�69���	�>
��
	�< (Computer Conferencing) ��0�������5��	��3�%
���%/�	��������5(��
� $*!-'��#���("�������5�����������*�(��) �����
�-(��	�� E-mail    
&%�"���������/�#���'%#(�"�����	��3"����'�3��oX�!����%/�	������� (Electronic mailbox) 
-'�	� ���("���� !"#��������+��x*�#����*'#���'%���'�3��oX�!����%/�	�������3*� 
7. ������������{�� (Telecommuting) ��0��	�$�$%!�	� ��	
 "3��5��������*�(��) ����
���"(�������
�����
���� $*!��0�����%���%� !����3�	�����	� ����
���� $*!��
����
�����+	�����	� ����&%�"�(�-%���3�!
�����
���� ��0��������!
*�"%�����) ��#�����
�*��	�� %*�(��5��(�! &%������	��.�������	������/�����#,4� 
8. ���IU	�t����	���� (Copy Machines) ��0����) ��+(�!������������ 6, ������+	�����
3*���/"��� ��0��� ������0�#��	������
����  ������
��	�$�$%!�#�����) ��+(�!���������"%4��
����3���� �����++(�!��������3*� ��)���) �	�����z�
�������) �������"��������/�&%�" 
�����+�(����������������������) ��+(�!������3*� 6, �	��3*��"*��/"��� 

 
 
                                                                          

 
 
 
 
 



 11 

 
 
  ���12�	?@�A��
���6�	 Toshiba �:2��
������A@�	������A �����?�
��
���� �>�C����:A	�>��AJ��>@���� 
                          3�A���3�����  
  
  9. ���IU	�>
�>< (Printer) ���) ���������0������X�������#���'%	� ��0�%
�oX�������+�"�  
          (Hard Copy) ��0���������%������*�o 	
4����*�o�����"����� (���*�o�(���) ��)  &%� 

���*�o#�"	
 "3� ���) ����������%�!%
�oX� �)� : 
�.�/)0��12��3445��6�/0���6(*�782 (Dot Matrix Printer) ��0����) �������5��*	� ����� 
�
"�
�o�&%��
`%
�oX��(��2 $*!�5���*���������
� ���) �������5��*��4�
������	�%��
"  
&%������+��������	�
	�� �)����6��!3�#"� &%�#"�3�6��! #��*�#�����) �������&�� 
��* �)� �����+������
�o���)��
̀ %
�oX���)��'�.����3��/3*� ���&�($��&������
 � �� 
�"����/"���������������X 600 �
"�(���	� 
�.�/)0��12��344�=�62>� (Inkjet Printer) ��0����) �������	� �(�%������,��������0� 
�
"�
�o����gx��� ���) �������5��*��4�����+���-%%
��������	� �����*3"��!(���"!��� �� 
�"����5
*�
4�&�( 180-1,200 BPI (Bit per Inch) �����	�����	� ���!�&%�-%���3�(&���(�� 
������) ��������%�6�������
� 	
4�!
���#��*��	
*�
* &%�����+'� ��) ��	�!��
����) ������� 
�%�6��� ������
����) �������&��z�*��,�3*��
��"����!����  
�.�/)0��12���B�C0�� (Laser Printer) ���) ��������5�&���%�6��� %
�oX��%��!���) �� 
+(�!������ ��0����) �������	� ���"����5
*��� ��	
4����) ���������,�*�� &%����) ��������� ��
�����(��#���&�� ���	�������"���3ggv���0��
"�"�������) �� &%����) ����������
�����
 �
������������������"�����&%������&-�	� ��� (Bit Map) #��	����*�����*�o &��
�%�6���	� +'��"��������
"�"�������+(�!$��	��&-�	� ���3��'(%'��%�4�	��������	� �������
3ggv��+�� &���%�6�����������x*&%���x*�%
��
��!(���"*��/"&%����	�3�!
�%'��%�4�	� ��
*'*-���,�����%(��-���,����("�	� ��&��-(�� �"��������������3ggv�	�����-���,�	� ��*
�����%'��%�4�%�%�!��*�����*�o 6, �	��������) ���������4 	�����3*����!�&%��"*��/"��� 
�����+�����3*� 8-12 �����(���	� ��������
����) ��������%�6������"�������+����������
3*�3�(���!�"(� 600 DPI (Dots Per Inch) 6, ����-%%
���	� ����X.���'� �����	� ���5������
����
����	� ���������X.�����	� *� 
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                             �.�/)0��12�� (Printer) 70� Konica 7060 C>)���I���44  Digital Printer/Copier ���M	�6�(4NO��P*2 
                                         '	������*
�(�6B�
.�M�2��Q�12���0�M��70��B�P2 (Workgroup Document System : TM) 
                                         M�2��Q�12�����2�00�'=)�.�/)0���=
*�(� �12�� 7,100 3NP�Y�

2P��0�6
�� 
 
 

���I	������������ (Information Networks)  
���)�#(�!������	
	� �5��
���������
���� ����%���%�!���#,4� ��	
4����)�#(�!	� �5�����!���%� &%�

��)�#(�!	� �5�����!���%� &%���!�3�% ���)�#(�!���"(�������� ���)�#(�!.�!�������� ���)�#(�!.�!���
������ ��0����  &�(��0�	� ��!��
���*
���4 �)� 

1. �FAA���I	����A�
��@�H>�F>Iw���U (Local Area Network : LAN) ��#���#����	�������
��!���%� $*!������������5�����!'(.�!��������*�!"�
� ��)��%�!�����	� �!'(��*�
� ��)���*��0���!�	��3�(
���� 2,000 g�� ����&%�3*��
��"����!�������5) ���(����) �������"������("�����% (PC) &%������X��#��
*�"!�
�$*!��5(���
``�X��0�#������� 

2. �FAA���I	����������9����I	�F�F{�� (Wide Area Network : WAN) ��0�����	� ��#����
���	������"���#"����� ��)����3�(��#���#�����(�3� ������4����!�) ����	
4�&��"����"�	5�&%�&��"���
+�"� ��)�����5�����(��
``�X-(��*�"�	�!��/3*� ������!"����"�	5� (Switched lines) �)�����
��!$	�

�	�	� -'��5������+���!���)���*�(�3�!
������"��������) ���) �-(��"����"�	5�#�����)�#(�!$	�

�	� 
�("�������!"���+�"� (Dedicated Lines) ��0���!�) ����	� �5) ���(�-'��(�&%�-'��
�#���'%�#��*�"!�
� *
��
4� �,�
�����+�(�#���'%��) ��*�/3*� ��!	� �5������0���!	� ��*�
4������
��5����#���������)���0���!"����"�	5�	� �5(�
��$*!�z���  

 
V����9��	��FAA��	���
 (Future Systems Trends) 
 ���
���!��#��������	
 �	�$�$%!���%� !�3���/"��� ����
�����
�$��
��������
��
"��� �
 ��)� 
����%)���5��	�$�$%!�	� 	
���
!�(��������X� 3�(��!�� ��) ��������	�$�$%!���%(���4���5�������*���$!5���!(��
&	�����  -'����������("�����
`�!(�����������%)���
*6)4��	�$�$%!� �
 ��)��������"(� "��
!	

��#��-'�������
��0��5(�3�*�"! +��3*�-'�������	� ��"��
!	

���"��� ��x*��!���
��� ����(2 �!'(���� !(��	������������
4������
-%�����/�3*�  �("�&�"$�����*����(��2 	� ���*#,4���������
� ������"%3*�*
���4 �)� 
 

�����������	���
 (Futuristic Offices) �����������
���������"��	
���
!#,4����   
��) ���
�����#����	�����������5�� ����x*���) �������"�����#,4��� �/�������	� 	��3"���) �"����4  &�*�#,4���
�������������"�����$*!�
�$��
�� �("����	�����&%�����
�	,�#���"��	� ��0��*���!���%/�	��������/
�����+�
�	,�3*�$*!-(����.��"�*�$�  &%���) ���	���
��'(��	���/�����+�����/������'(��	��-(��
��.��"�*�$� �����	
4������+�'*��!�
�3*�&��	
�	�$*!3�(������ �����
�������*��������!����*'#(�"
���$	�	

�� ��) ��5�������%��	� �����������"������/�����+��*'#(�"���"�"����%) ��3�"�(��2 3*�	
�	� 

V����9��������� (Societal Trends) ��
�"��o	�  21 ��4  �
����������%� !�&�%�3��"* 
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��/"��� ��) ������	�$�$%!�3*��#�������	��	��5�"��������"
����#,4� *
��
4� �
�������0��
���#���	�$�$%!�
&%��"���'� $*!�z�����0��
���	� ��

!������	
��0��)4�1�� (Information-based society) �
"�!(���5(� 
����������	
	� ��0�����*�����% &%�������	
	� ������"��"���'���0�
'�!��%�� �����+	� �����!�#,4����5�
�!(���(�!&%���*"� ��#X��*�!"�
��/�(�!�(����%�	�4�*�"!�5(��
�  &%�*�"!�����0�!��#��������	
 	� 	��
�� �	���!(��#,4��!'(�
������"�������4 �"����0��("��
"&%��"���%�*.
! ��0��� �	� 3*��
�����%(�"#"
`+,���� 
*
��
4� ����������	�$�$%!�������	
3����!�����5���*����(��2 �
4� �������"�����
*��"
���0����
o   

V����9���������� (Work Trends) &�"$������	�����#��������&%����o
	������� 

&���(��3�����*����0��!(����� *�"!���	� �������	�$�$%!�	� 	
���
! �5(� �����"������#��3��5������	����� 
$*!�z�������5) ���(����������)�#(�!����.	�(��2 	�����-'�	�����	� �!'(qr�!�(��2 �����+	������("��
�3*� 
��0�����	�����#��*#��������&%����o
	�%/�%� (Downsizing) &%�	��������������������!  ���5�5��/��
$������������ ����#,4� ���o
	�(��2 ������
|���"/�36��#�������#,4�����) ���0��
"&	�#�����o
	���!�"(�
���������)�� (Virtual Organization) 

V����9�69����������� (Technology Trends) ��) �����������������&#(�#
��
��'� �� 
��������*���&#(�#
���*����
�o1������"(������	
�(��2 	� ���!��
�"(� �#����������� (WTO) �����
�
&�"$���#���	�$�$%!������+�%(�"+,�3*� 3 ��) ���%
� �)� (1) ���������	  (2) �	�$�$%!������"�����  &%� 
(3)���$!5��	� 3*��
������(�!���  *
�����!%����!*����"%3*�*
���4 �)� 

1. �FAA����<� (Smart Systems) ���!+,�"
�+��� �#�����) ���5����$.����$.�	
4��%�!  
�������������5�g�����"�����3��������(3"���* 	�����"
�+���%(��
4���#��*�%/� �"!��� &%����"����*"��"*
�"*��/" �5(� ���� (Smart Home), �+!��� (Smart Cars), +�� (Smart Highways) ��0���� 

2. ����������	�>
��
	�< (Computer Technology) �
"���) �������"��������������� 
���"
�+�*������.	���(��	�����-%�� �5(�  &��"�� (Crystals) �("���("!	� �5�������
*��/�#���'%�����+
�
*��/�#���'%3*����#,4��"(�&�(�(����� �5(� DVD-ROM ��0���� �("���*���h���*&"�����������"%-%����
���-%�����) �������"�����	� �����+����"%-%3*�&��#��� (Parallel Computer) �)��� Processor �%�!�
"
�����+����"%-%3*�������
������"�*�!" ��0���� 

3. G�F��:�<��U{69��A;���=����
< (Advanced Robotics) ��) ��(��������5���(�!�����$�� 
���������������0��("��� (̀ &�(�(�3���4 ������(�!����#������� !"#����
�5�"�����o!����#,4� �5(� ��(�!���������
�����4���
� ��(�!����v�������&%�!�����
���3#���$���!���% ��(�!����������
��5�.�!������ ��������4!
�
���������������5�""�	!�#�����o!� �5(� ���� (Brain) ���������
����) ���
���% (Machines) 	�����
��(�!��������+	� ����*3*��5(��*�!"�
����o!� &%�"%��	����!*'6�"(� ����������*��3�#,4� 

 
A���=G 
 ����
�����
�$��
���
4�	��������	��������"���"*��/"&%��������	��.����� 6, ��/������

!
�����������%�!�!(�� �)� ��, �� �&"*%���, �����X�, &%��'(�)����������
�����  �("��	�$�$%!�������
����
�
4���� !"#����
�����5������"�����h���*&"�� �����"�����6�g	�&"�� 6, ���0��("�	� 5("!�����-%����� &%�����
	� 5("!���3*��
��"����*"��"*��/"���������, ��)� ���������"�����-'��
�/-'���������� (Client/Server 
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Computing) 6, ���0�����	� -'��5������+����#�#���'%�#��3�������&%������+3*��
��������%
���	
�	�  �("�
������	
	� �5����������
4�����������
*���	� *�	
4��("�#��������	
	� ��0����*�o &%�������	
	� ��0��) �
���%/�	�������	
4��%�! �5(� 6�*���� *�"�*���� ��0���� �) ���%(���45("!���������!
*�������X3*���� ���
�
*���������	
�
4���0�����	� #��-'�������	� ���("��
�-�*5����qr�!��4$*!��� 
 �����
��	��	#������) ����$	��������
4�����	���%�!(������(�����
�����
�$��
�� �%(�"�)� 
$	�

�	�, �*���!���%/�	�������, 3��oX�!����!�, $	����, ������5��-(����.��"�*�$�, ������5��-(��
�����"�����, ���	�����	��3�%, ���) ��+(�!������ &%����) �������  �����X���%(���4	��������	�������
����
����������"�������/�&%��������	��.�� &%�&�"$���#����������
������������
4��/��������5�
����*�����%�
����#,4� �����������5�g�����"�����3���(3"������) ���5����$.����$.���)��	��5��* 3�("(�����0�
���� �+!��� ��0����  	� ����
̀ �"(��
4� �������������(�!�����5("!�����	�����&%������5("!�����������
�������(��2 	��������o!�3*��
��"����*"����!��"�+�5�"��	� ��0���#���!�"(���(��(��. 
 
 
     ����� 
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