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เทคโนโลยกีบัการปฏบัิตงิานสํานักงานยุคใหม่ 

 

สุรศกัด์ิ  วงศส์นัติ  

  การปฏิบติังานธุรการในสํานักงาน ตอ้งมีการบนัทึกขอ้มูลเป็นลายลกัษณ์อกัษร บางงาน

ตอ้งปฏิบติังานเก่ียวกบัตวัเลข อกัษร รูปภาพ   ซ่ึงในการปฏิบติังานดงักล่าว ตอ้งมีการจดัหาเคร่ืองมือและ

อุปกรณ์สาํนกังานมาใชใ้นการดาํเนินงาน เพื่อให้การปฏิบติังานสามารถดาํเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพและ

ลุล่วงตามเป้าหมาย  ปัจจุบันมีการนําคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานสํานักงานเพ่ิมข้ึน เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิผลการดาํเนินงานใหส้ามารถทาํงานไดท้นัตามเวลาท่ีตอ้งการ ช่วยลดปริมาณทรัพยากรให้นอ้ยลง 

อีกทั้งยงัช่วยเพิ่มคุณภาพในการบริการแก่ผูรั้บบริการ 

  การบริหารงานธุรการและเอกสาร มีขอบเขตครอบคลุมการดาํเนินการตั้งแต่การผลิต  

การจัดหมวดหมู่ประเภทเอกสาร จนถึงการกําจัดหรือทําลาย หากยอ้นไปในอดีต ก่อนจะมีการนํา

คอมพิวเตอร์มาใชใ้นการปฏิบติังาน ผูป้ฏิบติังานตอ้งประสบปัญหาเก่ียวกบัการจดัการเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ   

เช่น การพิมพ์  การบันทึกขอ้มูล  การจัดเก็บและการค้นหาเอกสาร การพิมพ์งานด้วยเคร่ืองพิมพ์ดีด  

ท่ีสามารถทาํสาํเนาเอกสารไดอ้ยา่งมากเพียงแค่ 2 – 3 ชุดโดยใชก้ระดาษคาร์บอนรองทบัตอนพิมพเ์อกสาร  

หรือแมก้ระทัง่การจดัเกบ็เอกสารท่ีมีปริมาณมาก ยงัคงจดัเก็บตามแฟ้มต่าง ๆ ไม่มีการจดัการขอ้มูลใหเ้ป็นระบบ 

ทาํให้ยากต่อการคน้หา ซ่ึงต่างกบัปัจจุบนัการบนัทึกขอ้มูลดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ สามารถพิมพ ์แกไ้ข 

บนัทึกและจดัการขอ้มูลไม่ใหเ้กิดความผดิพลาดและเรียกใชไ้ดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว ทนัตามความตอ้งการ  

  กองกลาง  สํานักงานมหาวิทยาลัย  จัดตั้ งข้ึนตามประกาศสภามหาวิทยาลัยทักษิณ  

เร่ือง การบริหารและการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ ลงวนัท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ. 2548   

เป็นหน่วยงานสนบัสนุน มีภารกิจในการจดัการงานเอกสารดว้ยระบบสาํนกังานอตัโนมติั งานจดัการประชุม 

งานเลขานุการผูบ้ริหาร งานบริการขอ้มูลข่าวสาร งานบริหารงบประมาณ งานบริหารการเงินและทรัพยสิ์น 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานดา้นกฎหมาย และงานธุรการทัว่ไป ตลอดจนรับผดิชอบงานอ่ืนใดท่ีไดม้อบหมาย  

เน่ืองจากเป็นหน่วยงานหลกัในการดาํเนินงานเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร จึงจาํเป็นตอ้งจดัหาเคร่ืองมือ

                                                            

 ศิลปศาสตรบณัฑิต (ประวติัศาสตร์) เกียรตินิยมอนัดบัสอง มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร์, 2541 

     รัฐประศาสนศาสตรบณัฑิต (รัฐประศาสนศาสตร์)  มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช, 2547 
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อุปกรณ์สํานักงาน และนาํเทคโนโลยีท่ีทนัสมยัมาใช้ในการพฒันาและปรับปรุงประสิทธิภาพงานเพื่อเป็น

แบบอยา่งงานดา้นเอกสารต่อหน่วยงานอ่ืน ๆ  ภายในมหาวิทยาลยั   

  การปฏิบติังานสาํนกังาน จึงจาํเป็นตอ้งอุปกรณ์และอาศยัเทคโนโลย ีมาใชใ้นกาดาํเนินงาน 

ในท่ีน้ีจะขอกล่าวถึงอุปกรณ์และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังานภายในสาํนกังาน ดงัน้ี 

1. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ (Personal Computer / Notebook Computer) 

สํานักงานหลายแห่งทั้งหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ตลอดจนหน่วยงานท่ีประกอบ

ธุรกิจขนาดเล็กมกัเลือกเคร่ืองคอมพิวเตอร์มาใช้ในการดาํเนินงานและจดัการเอกสาร เพราะมีราคาถูก  

ขนาดของเคร่ืองก็เหมาะสมกับงานในสํานักงาน ปัจจุบันเคร่ืองคอมพิวเตอร์มีราคาถูกมาก และมี

ความสามารถไม่เพียงเฉพาะพิมพเ์อกสารเหมือนในอดีต แต่สามารถฟังเพลง ดูโทรทศัน์  สนทนา  รับส่ง

จดหมายอิ เล็กทรอนิกส์  กับบุคคลอ่ืนนอกพื้น ท่ีได้ และเคร่ืองคอมพิวเตอร์ประเภท  Notebook  

ยงัสามารถเคล่ือนยา้ยไปยงัสถานท่ีต่าง ๆ ไดต้ามความตอ้งการ 
 

2. Scanner   

เคร่ือง Scanner เป็นอุปกรณ์นาํเขา้ขอ้มูลท่ีใชใ้นการจบัหรือตดัเฉพาะบางส่วนของ

เอกสารตน้ฉบบั เพื่อนาํเขา้ขอ้มูลแทน หลายหน่วยงานไดน้าํเคร่ือง Scanner มาใชใ้นการบนัทึกขอ้มูลจาก

เอกสาร และเก็บในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ ความเร็วในการจดัเก็บจะข้ึนอยูก่บัประสิทธิภาพของเคร่ือง และ

การใช้จาํเป็นต้องมีโปรแกรมช่วยในการปฏิบัติงาน  เช่น  การนําเอกสารจัดเก็บในระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ (E-Document) และการจดัทาํเอกสารในการใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารอิเลก็ทรอนิกส์ (E-News) 
 

3. กล้องดิจิตอล (Digital Camera) 

กลอ้งดิจิตอล เป็นอุปกรณ์นาํเขา้ขอ้มูลท่ีเป็นรูปภาพและวิดีโอ แลว้ทาํการบนัทึกภาพ

ในรูปแบบของสญัญาณดิจิตอลลงหน่วยจดัเก็บขอ้มูลของกลอ้งแทนการบนัทึกลงฟิลม์ เหมาะสาํหรับผูท่ี้ไม่

ตอ้งการรอดูรูปโดยลา้งฟิลม์ก่อน ภาพท่ีไดจ้ากกลอ้งสามารถนาํมาใชใ้นงานต่าง ๆ ในคอมพิวเตอร์ไดท้นัที 

และสามารถจดัตกแต่งใช้กบังานเอกสาร  งานนาํเสนอขอ้มูลท่ีตอ้งการมีภาพประกอบ  การลงข่าวสาร

ประชาสัมพันธ์ผ่านทางอินเตอร์เน็ต งานบันทึกภาพท่ีต้องการใช้เป็นหลักฐานทางวินัยและนิติการ  

ทั้งน้ี ความคมชดัของภาพจะข้ึนอยูก่บัประสิทธิภาพและรุ่นของเคร่ืองดว้ย 
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4. Projector 

โปรเจคเตอร์เป็นหน่วยแสดงผลข้อมูลท่ีสามารถรองรับสัญญาณจากเคร่ือง

คอมพิวเตอร์แลว้แสดงผลขยายขนาดบนฉากรับ ช่วยใหม้องเห็นไดไ้กลข้ึน เหมาะสาํหรับการนาํเสนอขอ้มูล

ในหอ้งประชุม เพื่อตอ้งการใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมสามารถมองเห็นเอกสารไดอ้ยา่งชดัเจน 

 

5. CD (Compact Disc) 

Compact Disc หรือเรียกกนัว่า CD-ROM เป็นอุปกรณ์จดัเก็บขอ้มูลแบบดิจิตอล 

สามารถบนัทึกขอ้มูลไดม้ากถึง 650 – 800 MB ข้ึนอยูก่บัขนาดความจุของแผน่ เหมาะสมกบัการบนัทึก

ขอ้มูลประเภท Multimedia ท่ีไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลผา่นทางแผน่ Floppy Disk เหมาะสาํหรับการจดัเก็บ

ขอ้มูลเอกสารท่ีมีปริมาณมากในงานสารบรรณ งานการประชุม งานบริการขอ้มูลข่าวสาร เพราะสามารถ

จดัเกบ็ขอ้มูลไดใ้นรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

6. Removable Drive 

Removable Drive เป็นอุปกรณ์จดัเก็บท่ีนิยมใชก้นัมากในปัจจุบนั หรือเรียกกนัว่า 

Handy Drive มีขนาดเลก็ แต่มีความจุมากกว่า Floppy Disk ใชง้านสะดวก สามารถบนัทึกขอ้มูลไดต้ั้งแต่  

64 MB – 4 GB สามารถถอดและพกพาขอ้มูลท่ีบนัทึกไปใชง้านยงัสถานท่ีต่าง ๆ ตามความตอ้งการ  

ปัจจุบนัผูผ้ลิตไดพ้ฒันาความสามารถในการรับฟังวิทย ุและดูไฟล ์Multimedia ในรูปแบบ MP 3 และ MP4  

 

  นอกจากอุปกรณ์ในการปฏิบติังานดงักล่าวแลว้ ยงัมีโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ซ่ึงเป็นส่วน

สาํคญัท่ีสนับสนุนการทาํงานให้เอกสารมีรูปแบบท่ีสวยงาม จะขอกล่าวถึงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีใชใ้น

การจดัการเอกสารและนิยมใชภ้ายในสาํนกังานมากท่ีสุด ดงัน้ี 

 

1. Microsoft  Office Word 

ใชส้าํหรับงานพิมพเ์อกสาร สามารถลบ แกไ้ข แทรกรูปภาพ จดัรูปแบบ เปล่ียนสีและ

รูปแบบของตัวอักษรได้ สามารถจัดทาํจดหมายเวียน และยงัมีพจนานุกรมตรวจสอบการสะกดคาํ  

เหมาะสําหรับผูป้ฏิบติังานดา้นสารบรรณ เพื่อใช้ในการพิมพเ์อกสาร  และงานอ่ืน ๆ ท่ีตอ้งมีการบนัทึก

ขอ้มูล   
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2. Microsoft  Office Excel 

ใช้สําหรับงานด้านคํานวณ ตารางตัวเลข  สร้างกราฟ วิ เคราะห์ข้อมูลเชิงสถิติ  

มีฟังกช์นัทางการเงิน คณิตศาสตร์ และสถิติ ผูใ้ชส้ามารถจดัการเอกสาร ตวัเลข กราฟ ใหมี้รูปแบบท่ีสวยงาม

ตามความตอ้งการ เหมาะสาํหรับผูป้ฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบัตวัเลข เช่น งานการเงิน  งานพสัดุ งานแผนงานและ

งบประมาณ เป็นตน้ 

 

3. Microsoft  Office Access 

เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีใชจ้ดัเก็บ ดูแล และจดัการขอ้มูลไวอ้ย่างเป็นระบบ สามารถจดัเก็บ

เป็นฐานขอ้มูล ผูใ้ชส้ามารถคน้หา จดัเก็บ แกไ้ข ลบ หรือสืบคน้ขอ้มูลจากฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการไดโ้ดยท่ี

ผูใ้ชง้านไม่ตอ้งเขียนคาํสั่งเอง  เหมาะสาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นสารบรรณ ในการจดัทาํระบบการลงทะเบียน

รับเอกสาร  งานบุคคล ในการเก็บประวติัของพนักงาน งานพสัดุ ในการบนัทึกขอ้มูลของครุภณัฑ์แต่ละ

ประเภท เป็นตน้ 

 

4. Microsoft  Office PowerPoint 

เป็นโปรแกรมทางดา้นการนาํเสนอขอ้มูล ในรูปแบบสไลด์ ซ่ึงมีรูปแบบท่ีนาํเสนอ

ข้อความเข้าใจง่าย สามารถแสดงผลในรูปแบบกราฟ ข้อความ รูปภาพ หรือเสียงได้ เหมาะสําหรับ

ผูป้ฏิบติังานท่ีใชใ้นงานการประชุม ท่ีจาํเป็นตอ้งมีการนาํเสนอขอ้มูล งานเลขานุการผูบ้ริหาร ท่ีตอ้งผลิต

เอกสารใหผู้บ้ริหารช้ีแจงในท่ีประชุม เป็นตน้ 

 

5. Microsoft  Office Outlook 

เป็นโปรแกรมท่ีช่วยในการจัดการตารางเวลา การนัดหมาย การรับส่งจดหมาย

อิเลก็ทรอนิกส์   การจดัทาํบนัทึกยอ่เพื่อเตือนความจาํ เหมาะสาํหรับผูป้ฏิบติังานดา้นเลขานุการ ท่ีตอ้งการ

จดัระบบการนดัหมายของผูบ้ริหาร และติดตามงาน เป็นตน้ 

 

6. Adobe Acrobat 

Adobe Acrobat เป็นโปรแกรมแปลงไฟล ์PDF (Portable Document Format)  

ท่ีมีผูนิ้ยมใชก้นัมากท่ีสุด ผูผ้ลิตส่ือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทางอินเตอร์เน็ต มกันิยมใชโ้ปรแกรมดงักล่าวใน

การแปลงไฟลเ์อกสาร และเปิดอ่าน เพราะขั้นตอนการจดัทาํไม่เปลืองเน้ือท่ี และเอกสารมีความสวยงาม    
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7. Electronic Mail 

Electronic Mail เป็นช่ือเรียกโปรแกรมท่ีใชป้ระมวลผลกบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เพื่อส่ง

ขอ้ความหรือจดหมายระหว่างกนัทางเคร่ืองเทอร์มินัล ทั้งท่ีต่างกนัภายในหน่วยงานต่าง ๆ ในสํานักงาน

เดียวกนั หรือสํานักงานท่ีอยู่ห่างไกลออกไป เป็นโปรแกรมท่ีมีความสามารถเสมือนมีตูไ้ปรษณียส์ําหรับ 

รับหรือส่งจดหมาย มีระบบการป้องกนัความปลอดภยัของขอ้ความและข่าวสาร  

 

8. Web Browser 

Web Browser เป็นโปรแกรมสาํเร็จรูป ใชส้าํหรับเปิดเอกสารไฮเปอร์เท๊กซ์ ซ่ึงนาํเสนอ

ขอ้มูลในรูปแบบขอ้ความ ตวัเลข ภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว และเสียงต่าง ๆ สามารถแสดงผล Web Page  

จากทัว่โลก เหมาะสาํหรับบุคคลท่ีตอ้งการติดตามขอ้มูลข่าวสารต่าง ๆ โปรแกรมท่ีนิยมใช ้เช่น Microsoft 

Internet Explorer   Netscape Communicator  

 

การนําเทคโนโลยมีาใช้ในการจัดการเอกสารของกองกลาง สํานักงานมหาวทิยาลยั 

1. การให้บริการข้อมูลข่าวสารผ่านทางระบบอนิเตอร์เน็ต (E-News) 

1 กรกฎาคม 2548  เร่ิมให้บริการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารผ่านทางเวบ็ไซตก์องกลาง สาํนกังาน

มหาวิทยาลยั  โดยใชเ้คร่ือง Server ของกองกลาง ท่ีแยกจากเคร่ือง Server ของมหาวิทยาลยั เพื่อมุ่งเนน้การ

บริหารจัดการขอ้มูลข่าวสารให้เป็นระบบ และผูใ้ช้บริการสามารถติดตามขอ้มูลได้ตลอด 24 ชั่วโมง  

โดยอาศยัโปรแกรมท่ีสาํนกัคอมพิวเตอร์ออกแบบในการดาํเนินงาน 

 

2. การจัดการเอกสารด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (E-Document) 

       ตั้งแต่เดือนพฤศจิกายน 2548 ไดน้ําโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ในการ

ดาํเนินงานจดัการเอกสารผา่นทางอินเตอร์เน็ต เป็นโปรแกรมท่ีพฒันาโดยบริษทั PRAXTICOL  สามารถใช้

ติดตามเอกสารผา่นทางระบบเครือข่าย ป้องกนัเอกสารสูญหาย ช่วยลดปริมาณของเอกสารท่ีตอ้งสาํเนาแจง้

หน่วยงานต่าง ๆ  ช่วยในการบนัทึกการลงทะเบียนรับเอกสารโดยไม่ตอ้งใชส้มุดเหมือนในอดีต  เป็นตน้ 
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  การปฏิบติังานสาํนกังานหรือธุรการ มกัจะหลีกเล่ียงไม่พน้การจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบ 

นอกจากการจดัการควบคุมและติดตามการดาํเนินงานเอกสารภายในสาํนกังาน การอาศยัเคร่ืองมืออุปกรณ์

และโปรแกรมในการปฏิบัติงาน  จะสามารถช่วยลดภาระแก่ผู ้ปฏิบัติงานได้ในระดับหน่ึงนั้ น  

ทั้งน้ีผูป้ฏิบติังานจะตอ้งมีการติดตามขอ้มูลข่าวสารให้ทนัสมยั รู้จกัปรับตวัให้เขา้กบัเทคโนโลยีสมยัใหม่  

ซ่ึงเทคโนโลยีสามารถทาํให้การปฏิบติังานเกิดความรวดเร็ว  มีระบบ  ลดขั้นตอนการปฏิบติังาน รวมทั้ง

สามารถสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีต่อองคก์รได ้ สาํหรับการเลือกใชโ้ปรแกรมในการปฏิบติังานใด ๆ จาํเป็นตอ้ง 

รู้ถึงวตัถุประสงคใ์นการใชง้านดว้ย ไม่ใช่ติดตั้งโปรแกรมทุกประเภทเพ่ือใหท้นัสมยั แต่ไม่ไดใ้ชป้ระโยชน์

อย่างใด ซ่ึงนอกจากจะทําให้ส้ินเปลืองเน้ือท่ีภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์แล้ว  จะทําให้เคร่ืองล่าช้า  

เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบติังาน 

  ปัจจุบนัสํานักงานหลายแห่งไดน้าํระบบสํานักงานอตัโนมติัมาใช้ในการบริหารจดัการ

ระบบเอกสารให้มีประสิทธิภาพ สะดวกในการดําเนินงาน ได้ข้อมูลรวดเร็วทันตามความต้องการ 

ประหยดัเวลาและค่าใช้จ่าย ซ่ึงการท่ีจะนําระบบใดมาใช้ ต้องมีการศึกษาถึงขอ้ดีและขอ้เสียเสียก่อน  

บางระบบอาจเหมาะสมกับองค์กรธุรกิจ บางระบบอาจเหมาะสมกับหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ  

แต่อยา่งไรกต็ามตอ้งข้ึนอยูก่บังบประมาณและการสนบัสนุนจากผูบ้ริหารภายในองคก์รดว้ย  

 

-------------------------------------------------------- 
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ตวัอย่างโปรแกรมคอมพวิเตอร์ทีใ่ช้ในการปฏิบัตงิานสํานักงาน 

 

1. Microsoft Office Word  (ตวัอยา่งการพิมพห์นงัสือราชการโดยจดัทาํเป็นจดหมายเวยีน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Microsoft Office Excel (ตวัอยา่งการพิมพข์อ้มูลเชิงสถิติ และแสดงผลเป็นกราฟ) 
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3. Microsoft Office PowerPoint  (ตวัอยา่งการนาํเสนอขอ้มูลในรูปแบบสไลด)์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Microsoft Office Access  (ตวัอยา่งการบนัทึกขอ้มูลในการลงทะเบียนรับเอกสาร) 
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5. Microsoft Office Outlook  (ตวัอยา่งจดัตารางนดัหมายของของตวัเองหรือผูบ้ริหาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ทีใ่ช้ภายในมหาวทิยาลยั 

 

 

 

 

 


