
บทที่ 6 
ระบบสารสนเทศส านักงาน 

 
 ระบบสารสนเทศส านกังาน (OIS : Office Information Systems) เป็นระบบท่ีสร้างข้ึนเพื่อ
ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบติังานต่าง ๆ ในองค์กร มีการน าเอาอุปกรณ์ต่าง ๆ มาใช้งาน
ไดแ้ก่ อุปกรณ์ในการบนัทึกขอ้มูล การผลิตเอกสารภายในส านกังาน การจดัเตรียมเอกสารเอาไว้
ใชใ้นการด าเนินงาน และยงัช่วยอ านวยความสะดวกให้กบัพนกังานทั้งภายในและภายนอกองคก์ร
ใหส้ามารถติดต่อส่ือสารถึงกนัได ้ 
 ในบทน้ีจะกล่าวถึง ระบบงานส านกังาน ซ่ึงมี 3 ระบบคือ ส านกังานอตัโนมติั ส านกังาน
รวม และส านักงานในอนาคต ประเภทของงานในส านักงาน รวมทั้งส่วนประกอบของระบบ
สารสนเทศในส านกังาน 
 

6.1  ระบบงานส านักงาน 
 ระบบงานส านกังานในปัจจุบนัไดเ้ปล่ียนแปลงไปจากสมยัก่อนมาก กล่าวคือ ในอดีตท่ีมี
การใช้แรงงานมนุษย์มากกว่าอุปกรณ์ส านักงาน  การท างานทุกอย่างข้ึนอยู่กับความสามารถ
ส่วนตวัของบุคคล   โดยมีอุปกรณ์ท่ีช่วยในการท างานเล็กนอ้ย  เช่น  ลูกคิด  เคร่ืองพิมพดี์ด  และ
โทรศพัท ์ แต่ปัจจุบนัอุปกรณ์ส านกังานมกัจะมีบทบาทในส านกังานมากกวา่มนุษย ์และมีอุปกรณ์
ส านักงานให้เราเลือกใช้มากมายอันเน่ืองมาจากความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีในปัจจุบัน 
โดยทัว่ไปแลว้ระบบงานส านกังานจะแบ่งเป็น 3 ลกัษณะ คือ (นิภาภรณ์  ค  าเจริญ, 2545 : 135) 

1. ส านกังานอตัโนมติั (Office Automation) เป็นการสร้างส านกังานอตัโนมติัโดย 
การน าเอาระบบเทคโนโลยีเขา้มาช่วยในการท างานและพฒันางานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
รวมทั้งมีความสะดวก รวดเร็ว และถูกตอ้ง นอกจากนั้น ส านกังานอตัโนมติัยงัเขา้มาช่วยในดา้น
การจดัเก็บขอ้มูล และจดัเก็บเอกสาร 

2. ส านกังานรวม (The Integrated Office) เป็นส านกังานท่ีมีการน าอุปกรณ์ 
ทางด้านคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ทางด้านการส่ือสาร และโปรแกรมท่ีเก่ียวข้องในการท างานมา
ท างานร่วมกนั 

3. ส านกังานในอนาคต (The Office of the Future) เป็นส านกังานท่ีรวมเอา 
ส านกังานในส่วนต่าง ๆ ท่ีแยกกนัใหม้าอยูร่วมกนัโดยการต่อเช่ือมกนัเป็นระบบเครือข่าย เพื่อช่วย
ใหก้ารท างานในส านกังานรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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6.2  องค์ประกอบของระบบส านักงาน 
 องคป์ระกอบของระบบส านกังาน (Office system component) มีดงัน้ี (จิตติมา เทียมบุญ
ประเสริฐ, 2546 ; 137) 

1. ตวัองคก์ร หมายถึง โครงสร้างขององคก์รซ่ึงประกอบดว้ย ผูบ้ริหาร พนกังานหรือ 
เจา้หนา้ท่ีในองคก์ร การจดัแบ่งงานภายในองคก์รแบ่งออกเป็นฝ่ายต่าง ๆ พร้อมทั้งก าหนดขอบเขต
ความรับผดิชอบและหนา้ท่ีของแต่ละฝ่ายไวอ้ยา่งชดัเจน 

2. บุคลากร คือ บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินงานของส านกังานซ่ึงส านกังานทัว่ไปจะ 
แบ่งบุคลากรออกเป็น 3 ระดบั คือ ระดบับริหาร ระดบัวชิาชีพ และระดบัธุรการ 

1) ระดบับริหาร เก่ียวขอ้งกบัการวางแผน การก าหนดเป้าหมายและทิศทาง 
ขององคก์ร ผูบ้ริหารจะท าหนา้ท่ีรับสารสนเทศจากระดบัล่างมาวเิคราะห์ วางแผนและตดัสินใจ 

2) ระดบัวชิาชีพ เก่ียวขอ้งกบังานเฉพาะดา้น เช่นงานดา้นบญัชี ดา้นการตลาด  
ดา้นการจดัการ ดา้นคอมพิวเตอร์ ดา้นประชาสัมพนัธ์ เป็นตน้ งานเหล่าน้ีตอ้งอาศยัความรู้เฉพาะ
ดา้น เป็นงานท่ีตอ้งติดต่อและใหบ้ริการกบับุคคลทั้งภายในและภายนอกองคก์ร 

3) ระดบัธุรการ เก่ียวขอ้งกบังานประจ าวนั ขอ้มูลส่วนใหญ่เป็นขอ้มูลท่ีตอ้งใช ้
ภายในส านักงาน เจ้าหน้าท่ีหรือพนักงานจะท าหน้าท่ีรับข้อมูล บันทึกข้อมูลลงในเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ จดัเก็บเอกสาร พิมพง์านและส่งงานต่อไปยงัฝ่ายต่าง ๆ  

3. ขอ้มูลข่าวสารหรือสารสนเทศ เป็นขอ้มูลท่ีตอ้งใชภ้ายในส านกังาน ซ่ึงเป็นส่ิงจ าเป็น 
ในการด าเนินงานของส านกังาน เช่น ขอ้มูลเก่ียวกบัพนกังาน ขอ้มูลเก่ียวกบังานท่ีด าเนินการอยู่
เป็นประจ า 

4. กระบวนการปฏิบติังาน หมายถึง ขั้นตอนในการด าเนินงานใหมี้ประสิทธิภาพตั้งแต่ 
เร่ิมตน้จนเสร็จส้ินมีการน าเทคโนโลยใีหม่ ๆ ท่ีทนัสมยัมาประยกุตใ์ช ้ เช่น เคร่ืองโทรสาร 
โทรศพัท ์ เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองสแกนเนอร์ โมเด็ม เคร่ืองถ่ายเอกสาร เป็นตน้ เนน้การท างาน
อยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลไดป้ริมาณงานและคุณภาพมากข้ึนแต่ใชเ้วลานอ้ยลง 

5. การติดต่อประสานงาน ควรมีการติดต่อประสานงานท่ีดีกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง 
ภายในและภายนอกองคก์ร 
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6.3   ประเภทของงานส านักงาน 
 ประเภทของงานส านกังาน ปกติเราสามารถแบ่งประเภทของงานส านกังานออกเป็น 5 
ประเภทต่อไปน้ี 

1. การตดัสินใจ (Decision making) ปกติแลว้งานหลกัของผูจ้ดัการจะเก่ียวขอ้ง 
กบัการแกไ้ขปัญหาหรือการด าเนินงานท่ีตอ้งอาศยัการตดัสินใจ ดงันั้นผูช่้วยนกับริหาร (Executive 
assistant) ท่ีมีความสามารถจะตอ้งช่วยรวบรวมและจดัเก็บขอ้มูลในรูปของฐานขอ้มูล ซ่ึงจะช่วย
ใหง่้ายต่อผูบ้ริหารในเรียกขอ้มูลข้ึนมาดูเพื่อการศึกษา วเิคราะห์และท าการตดัสินใจ  

2. การจดัการเอกสาร (Document handling) ปัจจุบนัแต่ละองคก์ารจะมีระบบ 
เอกสารทั้งท่ีจดัท าอยา่งเป็นทางการและตามความตอ้งการ เช่น จดหมายเวยีน บนัทึก หรือค าสั่ง 
เป็นตน้ ซ่ึงตอ้งมีการจดัท าเอกสารท่ีถูกตอ้ง รวดเร็ว  โดยเก็บรักษาและจดัระบบให้เรียบร้อยไวใ้น
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ หากตอ้งการเอกสารก็สามารถสั่งพิมพไ์ด ้

3. การเก็บรักษา (Storage) เป็นการจดัระบบ รวบรวม และรักษาประวติั บนัทึก  
ขอ้มูลต่าง ๆ ไวใ้นส่ือบนัทึกขอ้มูลทางอิเล็กทรอนิกส์ไดอ้ยา่งถูกตอ้งและปลอดภยั และ พร้อมท่ีจะ
ถูกเรียกกลบัมาใชง้าน โดยอาศยัส่ือทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ไมโครฟิลม์ (Microfilm) จากแม่เหล็ก 
(Hard disk) แผน่แม่เหล็ก (Diskette) รวมถึงเทปแม่เหล็ก (Magnetic tape) เป็นตน้ 

4. การจดัเตรียมขอ้มูล (Data manipulation) เป็นการจดัเตรียมขอ้มูลส าหรับการ 
ใชง้าน เช่น การประชุม การเจรจากบัลูกคา้ เจา้หน้ี หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐ เป็นตน้ การจดัเตรียม
ขอ้มูลท่ีมีประสิทธิภาพในการท างานตอ้งอาศยับุคคลท่ีมีความรู้ ความเขา้ใจ และความช านาญใน
งาน และสามารถจดัรูปแบบของขอ้มูลไดอ้ยา่งสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของปัญหา รวมทั้ง
ขอ้มูลจะตอ้งมีการคดัเลือกจากแหล่งท่ีมีความน่าเช่ือถือ และคดัเลือกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัธุรกิจ
ดว้ย 

5. การติดต่อส่ือสาร (Communication) ในส านกังานถือวา่เป็นส่ิงส าคญั เพื่อท าให้ 
พนกังานฝ่ายต่าง ๆ ไดเ้ขา้ใจซ่ึงกนัและกนั และท าใหก้ารติดต่อธุรกิจระหวา่งองคก์ารกบั
บุคคลภายนอกไดส้ะดวก เช่น การใชโ้ทรศพัท ์ การใชโ้ทรสาร การส่งผา่นขอ้มูลทางระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ หรือการประชุมทางไกลโดยอาศยั Teleconference เป็นตน้  
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6.4   ระบบสารสนเทศส าหรับส านักงาน 
6.4.1 ระบบสารสนเทศส าหรับส านักงาน 

  ระบบสารสนเทศส าหรับส านกังานหรือ OIS ถูกพฒันาข้ึน เพื่อเพิ่มผลผลิตและ
ประสิทธิภาพของการปฏิบติังานในส านักงานและการติดต่อส่ือสารระหว่างพนักงานภายใน
หน่วยงานหรือองค์การเดียวกัน รวมทั้งการติดต่อกับส่ิงแวดล้อมภายนอกองค์การด้วยระบบ
สารสนเทศส านกังานจะช่วยให้พนกังานแต่ละคน หรือกลุ่มของพนกังานสามารถท่ีจะประมวล
ข่าวสาร เก็บรักษาข่าวสาร และแลกเปล่ียนข่าวสารซ่ึงกนัและกนัผา่นทางอุปกรณ์การติดต่อส่ือสาร
ต่างๆได ้โดยข่าวสารนั้นอาจจะประกอบไปดว้ยขอ้มูลดิบ เอกสาร รูปภาพ เสียง และสัญญาณภาพ
วดีิโอ เป็นตน้ โดยท่ีเราสามารถแบ่งแยกระบบสารสนเทศส านกังานตามหนา้ท่ีออกเป็น 4 ประเภท
ดงัต่อไปน้ี 
 

 
ภาพท่ี 6.1 แสดงส่วนประกอบหลกัของระบบสารสนเทศส านกังาน   
ท่ีมา (ประสงค ์ปราณีตพลกรังและคณะ, 2541 ,หนา้ 199 อา้งอิงใน Parker  and  Case. 1993:516) 

ระบบสารสนเทศส านกังาน  

(Office  Information  
System) 

ระบบการจดัการข่าวสาร 

(Massage-handling  systems) 

ระบบประชุมทางไกล

(Teleconferencing  systems) 

ระบบการจดัการเอกสาร 

(Document management 

System) 

ระบบสนบัสนุนส านกังาน  

(Office  support  systems) 

ระบบการประมวลค า(Word-

processing) 

การจดัพิมพต์ั้งโต๊ะ (Desktop 

publishing) 

ระบบการประมวลภาพ (Image-

Processing  system) 

การท าส าเนา(Reprographics) 

หน่วยเกบ็ขอ้มูลถาวร (Archival  

storage) 

ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ 

(Electronic mail) 

ไปรษณียเ์สียง 

 (Voice  mail) 

โทรสาร  

 (Facsimile) 

 

การประชุมดว้ยเสียง 

 (Audio  conferencing) 

การประชุมดว้ยภาพ 

(Video  conferencing) 

การประชุมดว้ยคอมพวิเตอร์ 

(Computer conferencing) 

โทรทศันภ์ายใน 

 (In-house  television) 

การท างานทางไกล 

(Telecommuting) 

โปรแกรมเครือข่าย 

(Groupware) 

โปรแกรมตั้งโต๊ะอเนกประสงค ์

(Desktop organizes) 

คอมพวิเตอร์ช่วยอกแบบ 

(Computer-assisted  design) 

การสาธิตเป็นรูปภาพ 

(presentation graphics) 

แผน่กระดานแถลงการณ์

อิเลก็ทรอนิกส์ภายใน 

(In-house electronic bulletin  

boards) 
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1. ระบบจัดการเอกสาร (Document Management System) ถูกพฒันาข้ึนใหมี้ 
หนา้ท่ีดูแลเก่ียวกบัการจดัท า กระจาย และเก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ ภายในองคก์าร โดยระบบ
จดัการเอกสารจะประกอบไปดว้ยเคร่ืองมือส าคญัต่อไปน้ี (ณฏัฐพนัธ์  เขจรนนัทน์, 2545 :75) 

1) การประมวลค า (Word processing) ปัจจุบนัหน่วยงานต่าง ๆ มกัจะพิมพ ์
เอกสารโดยใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์และชุดค าสั่งส าหรับการประมวลภาษา(Word processing) โดยท่ี
ชุดค าสั่งส าหรับประมวลภาษาจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการพิมพง์าน 
เน่ืองจากชุดค าสั่งคอมพิวเตอร์ช่วยผูใ้ชใ้หส้ามารถท างานไดม้ากกวา่การใชง้านเคร่ืองพิมพดี์ด
ธรรมดา เช่น การจดัรูปแบบงานพิมพ ์ การท าตาราง การจดัเรียงหนา้ การจดัท าสารบญั และการ
ตรวจสอบค าผดิ เป็นตน้ ซ่ึงจะช่วยใหก้ารออกเอกสารมีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกตอ้ง และเป็นมืออาชีพ
ข้ึน 

2) การผลิตเอกสารหลายชุด  (Repropaphics) เป็นการผลิตเอกสารแบบ 
เดียวกนัหลาย ๆ ชุดเพื่อท่ีจะเผยแพร่ทั้งภายในและภายนอกส านกังาน ปัจจุบนัมีการใชร้ะบบท่ี
เรียกวา่“ระบบอดัส าเนาอจัฉริยะ (Intelligence copier system)”  คือระบบจดัท าเอกสารท่ีมีเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ต่อเขา้กบัเคร่ืองอดัส าเนาอจัฉริยะ(Intelligence copier) เม่ือเอกสารถูกจดัท าและ
ตรวจสอบบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์เรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชก้็จะส่งขอ้มูลการพิมพไ์ปท่ีเคร่ืองอดัส าเนาเพื่อ
ท าการออกแบบสารตามรูปแบบและปริมาณท่ีก าหนด 

3) การออกแบบเอกสาร (Desktop publishing) เป็นชุดค าสั่งท่ีช่วยใหผู้ใ้ช ้
สามารถผลิตเอกสารและพิมพใ์ห้มีคุณภาพใกลเ้คียงกบัการผลิตโดยมืออาชีพ เพราะชุดค าสั่งน้ีจะ
ช่วยให้ผูใ้ช้สามารถออกแบบและจัดรูปแบบของเอกสารได้ตามใจของตน โดยสามารถใส่
ตวัหนงัสือ รูปภาพ หรือลวดลายต่าง ๆ ลงบนหนา้กระดาษ ตลอดจนจดัเรียงและทดสอบตวัอยา่ง
จนกวา่จะพอใจ 

4) การประมวลรูปภาพ (Image processing) เป็นการอนุญาตใหผู้ใ้ชส้ามารถ 
ท่ีจะน ารูปภาพจากเอกสารต่าง ๆ มาเก็บไวใ้นฐานขอ้มูล และสามารถเรียกกลบัมาท าการดดัแปลง
เพื่อใชง้านได ้ บางคร้ังการประมวลรูปภาพจะถูกเรียกวา่“ระบบการจดัการรูปภาพ( Image 
management system)” เน่ืองจากระบบน้ีจะช่วยใหก้ารเก็บบนัทึกสารสนเทศท่ีมีลกัษณะเป็น
รูปภาพต่าง ๆ เป็นไปดว้ยความสะดวกรวดเร็ว และเป็นระบบ รวมทั้งช่วยใหก้ารกระจายข่าวสาร
ออกไปจากแหล่งผลิตมีประสิทธิภาพข้ึนดว้ย 

5) การเก็บรักษา (Archival storage) เป็นการเก็บรักษาขอ้มูลใน 
หน่วยความจ าส ารอง เช่น เทปแม่เหล็ก ไมโครฟิลม ์ (Microfilm)  แผน่จานแม่เหล็กหรือแผน่ CD 
เป็นตน้ โดยเฉพาะในสถานการณ์ปัจจุบนัท่ีเก่ียวขอ้งกบัปริมาณขอ้มูลและรูปแบบหลากหลายท่ี
องคก์าร จึงตอ้งเก็บรักษาขอ้มูลอยา่งเป็นระบบมิใหเ้กิดการสูญหาย ความล่าชา้ในการใชง้าน การ
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ท าลายขอ้มูลโดยไม่ตั้งใจ หรือการโจรกรรม ซ่ึงจะส่งผลต่อการด าเนินงานของธุรกิจได ้
2. ระบบควบคุมและส่งผ่านข่าวสาร (Message-handling system) เป็นระบบ 

สารสนเทศท่ีถูกพฒันาข้ึนเพื่อควบคุมการกระจายและการใชง้านข่าวสารในส านกังาน โดยการ
จดัการขอ้มูลใหเ้ป็นระบบ ซ่ึงประกอบไปดว้ยรูปแบบในการส่งผา่นข่าวสารท่ีส าคญัต่อไปน้ี 

1) โทรสาร (Facsimile) หรือท่ีเรียกวา่เคร่ืองแฟกซ์(FAX) เป็นอุปกรณ์ 
อิเล็กทรอนิกส์ท่ี รู้จักกันดีในส านักงานปัจจุบัน เคร่ืองโทรสารช่วยให้ข่าวสารข้อมูลซ่ึง
ประกอบด้วยขอ้ความและรูปภาพบนกระดาษหรือในระบบขอ้มูลขององค์การถูกส่งจากแหล่ง
หน่ึงไปสู่อีกแหล่งหน่ึงอยา่งรวดเร็วและมีคุณภาพ เทคโนโลยีเคร่ืองโทรสารช่วยให้การท างานใน
ส านักงานคล่องตัว ธุรกิจไม่ต้องรอเวลาในการส่งไปรษณีย์ หรือใช้พนักงานเดินเอกสาร 
(Massager) ตลอดจนสามรถแน่ใจวา่ผูไ้ดรั้บข่าวสารตามเวลาท่ีก าหนด 

2) ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ (Electronic mail) หรือท่ีเรียกวา่ E-mail เป็น 
เทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ โมเด็ม และส่ือในการติดต่อ เช่น สายโทรศพัท ์โดยข่าวสารจะถูกรักษาไว้
จนกระทัง่มีการเรียกดูจากผูรั้บ ซ่ึงการติดต่อโดยวธีิน้ีไม่ข้ึนอยูก่บัเวลาและสถานท่ี เป็นการลด
ขอ้จ ากดัในการติดต่อ ไม่เหมือนกบัการใชโ้ทรศพัทซ่ึ์งจ าเป็นตอ้งมีการติดต่อส่ือสารทั้ง 2 ดา้น
พร้อมกนัจึงไม่สะดวก นอกจากน้ีผูรั้บยงัสามารถจดัพิมพข์อ้มูลนั้นเป็นเอกสารตามท่ีตอ้งการได้
เช่นกนั ปัจจุบนั E-mail ไดรั้บความนิยมในหลายองคก์าร เน่ืองจากช่วยใหก้ารท างานในส านกังาน
สะดวก รวดเร็วและไม่ส้ินเปลือง โดยเฉพาะการส่งบนัทึกขอ้ความและจดหมายเวยีนท่ีไม่ตอ้งใช้
กระดาษและแรงงานมาก ตลอดจนสามารถแน่ใจวา่ผูรั้บส่วนใหญ่จะไดรั้บข่าวสารตามท่ีผูส่้ง
ตอ้งการ 

 
ภาพท่ี  6.2 แสดงตวัอยา่ง Mail 
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3) ไปรษณียเ์สียง (Voice mail) เป็นการส่งผา่นข่าวสารท่ีเป็นเสียงจากท่ี 
หน่ึงไปสู่อีกท่ีหน่ึงโดยผา่นระบบโทรศพัทซ่ึ์งเป็นอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ท่ีแปลงสัญญาณเสียงเป็น
สัญญาณดิจิตอลและส่งผา่นไปตามสายโทรศพัทจ์นถึงปลายทาง แลว้จึงถูกจดัเก็บไวใ้น
หน่วยความจ าก่อนท่ีจะแปลงกลบัเป็นสัญญาณเสียงเม่ือผูรั้บตอ้งการฟัง 

3. ระบบประชุมทางไกล (Teleconferencing) เป็นระบบเช่ือมโยงบุคคลตั้งแต่ 2  
คนซ่ึงอยูก่นัคนละท่ีใหส้ามารถประชุมหรือโตต้อบกนัไดโ้ดยไม่จ  าเป็นตอ้งเดินทางไปอยูใ่น
สถานการณ์ท่ีเดียวกนั ระบบประชุมทางไกลแบ่งออกไดเ้ป็น 5 ประเภทต่อไปน้ี 

1) การประชุมทางไกลท่ีใชท้ั้งภาพและเสียง (Video teleconferencing)  
ระบบน้ีเร่ิมมีการใชต้ั้งแต่ปี ค.ศ. 1964 โดยบริษทั  AT&T เป็นระบบท่ีสนบัสนุนใหคู้่สนทนา
สามารถมองเห็นและไดย้นิเสียงซ่ึงกนัและกนัได ้ โดยรวมเอาเทคโนโลยทีางดา้นเสียงและภาพ
โทรทศัน์เขา้ดว้ยกนั ท าใหบุ้คคลท่ีอยูห่่างกนัไปสามารถส่ือสารและแสดงความคิดเห็นโตต้อบกนั
อยา่งรวดเร็ว โดยต่างมีความรู้สึกเสมือนพบปะกนัจริง 
 

 
ภาพท่ี 6.3 แสดงการประชุมทางไกลท่ีใชท้ั้งภาพและเสียง 
 

2) การประชุมทางไกลใชเ้ฉพาะเสียง (Audio  teleconferencing )  เป็น 
ระบบท่ีสนบัสนุนใหคู้่สนทนาสามารถไดย้นิเสียงและโตต้อบกนั โดยผูพู้ดสามารถท่ีจะเลือกให้
ใครไดย้นิค าสนทนาก็ได ้ ซ่ึงการสนทนานั้นจะเป็นคู่หรือกลุ่มก็ได ้ แต่การประชุมดว้ยระบบน้ีอาจ
ขาดความสมบูรณ์เท่ากบัระบบทั้งภาพและเสียง เน่ืองจากมนุษยเ์ราชอบท่ีจะส่ือสารโดยใช้
ประสาทสัมผสัแบบผสมผสาน 

3) การประชุมโดยใชค้อมพิวเตอร์ (Computer conferencing) เป็นระบบท่ี 
ใชส่้งข่าวสารหรือช่วยใหคู้่สนทนาสามารถโตต้อบและแลกเปล่ียนขอ้มูลระหวา่งกนัโดยโดยผา่น
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ซ่ึงจะช่วยใหผู้ร่้วมประชุมสามารถแลกเปล่ียนความคิดเห็นระหวา่ง
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กนัอยา่งมีประสิทธิภาพ นอกจากน้ีระบบคอมพิวเตอร์ยงัสามารถประมวลและแสดงผลขอ้มูลเพื่อ
น าเสนอใหท่ี้ประชุม ตลอดจนช่วยจ าลองสถานการณ์ เพื่อใหท่ี้ประชุมตดัสินใจในทางเลือกอยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

 
ภาพท่ี 6.4 แสดงตวัอยา่งการประชุมโดยใชค้อมพิวเตอร์ 
 

4) โทรทศัน์ภายใน (In-house television) การสร้างหอ้งส่งและ 
ออกอากาศรายการโทรทศัน์ภายในองคก์าร โดยอาจเป็นการถ่ายทอดสดหรือการบนัทึกเทปและ
น ามาออกอากาศหมุนเวยีนกนัเพื่อใหส้มาชิกภายในองคก์ารไดรั้บทราบและแลกเปล่ียนขอ้มูล
ระหวา่งกนั ตลอดจนไดผ้อ่นคลายความเครียดจากงานในช่วงเวลาพกั ปัจจุบนัระบบน้ีไดรั้บความ
นิยมจากองคก์ารขนาดใหญ่และองคก์ารท่ีมีหลายสาขา ซ่ึงบางคร้ังตอ้งด าเนินการโดยอาศยั
เทคโนโลยกีารส่ือสารผา่นดาวเทียมเขา้ช่วย 

 
ภาพท่ี 6.5 แสดงตวัอยา่งโทรทศัน์ภายใน 



 111 

5) การปฏิบติังานผา่นระบบส่ือสารทางไกล (Telecommuting) เป็นระบบ 
ท่ีใชป้ระโยชน์จากเทคโนโลยทีางการส่ือสาร ช่วยใหพ้นกังานสามารถท่ีจะปฏิบติังานท่ีบา้นหรือ
ในพื้นท่ีห่างไกล ซ่ึงเป็นการประหยดัเวลาในเร่ืองของการเดินทาง ลดค่าใชจ่้าย ประสิทธิภาพใน
การท างานเพิ่มข้ึน โดยต่อเช่ือมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์การท างานเขา้กบัระบบเครือข่ายของ
ส านกังาน ซ่ึงจะช่วยใหบุ้คคลสามารถท างานอยา่งเตม็ท่ีโดยไม่เสียเวลาการเดินทาง ปัจจุบนัมีผู ้
ประมาณการวา่ในอนาคตจะมีบุคลากรหลายประเภทท่ีสามารถปฏิบติังานกบัองคก์าร โดยไม่
จ  าเป็นตอ้งเดินทางมาท างานท่ีส านกังานทุกวนั แต่จะใชร้ะบบส่ือสารทางไกลช่วย ดงันั้นองคก์าร
สมยัใหม่จึงตอ้งศึกษาและพฒันาระบบตรวจสอบและควบคุมการท างานระยะไกล เพื่อใหส้ามารถ
ประเมินผลงานและก าหนดผลตอบแทนท่ีเหมาะสมกบัผลงานของบุคลากรแต่ละคน 
 

4. ระบบสนับสนุนการด าเนินงานในส านักงาน (Office support system) เป็น 
ระบบสารสนเทศท่ีถูกพฒันาข้ึนเพื่อช่วยใหพ้นกังานในส านกังานเดียวกนัใชเ้ทคโนโลยท่ีีมีอยูใ่น
ส านกังานใหเ้กิดประโยชน์ในการท างานร่วมกนัอยา่งเตม็ท่ี ซ่ึงจะช่วยประหยดัค่าใชจ่้ายในการ
ลงทุน และช่วยใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ โดยท่ีเราสามารถแบ่ง
ระบบสนบัสนุนการด าเนินงานในส านกังานออกไดเ้ป็นหลายระบบดงัต่อไปน้ี 

1) ชุดค าสั่งส าหรับกลุ่ม (Group ware) เป็นระบบท่ีถูกพฒันาข้ึนโดย 
ประกอบ ดว้ยชุดค าสั่งประยกุตร์วมกนั เพื่อท่ีจะสนบัสนุนใหพ้นกังานสามารถใชบ้ริการของ
อุปกรณ์หรือชุดค าสั่งท่ีช่วยอ านวยความสะดวกในองคก์ารร่วมกนั เช่น  E-mail, Word Processing, 
Fax และ Voice mail เป็นตน้ 

2) ระบบจดัระเบียบงาน (Desktop organizers) เป็นระบบท่ีประกอบดว้ย 
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ท่ีช่วยใหผู้ใ้ชส้ามารถจดัการกบัตารางเวลา จดบนัทึก และรายช่ือ ตลอดจน
เลขหมายโทรศพัทข์องบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งมีประสิทธิภาพ 

3) คอมพิวเตอร์ช่วยในการออกแบบ (Computer aided design; CAD)  
เป็นระบบสารสนเทศในการท างานท่ีน าคอมพิวเตอร์มาช่วยในการออกแบบ ซ่ึงงานส่วนมากแลว้
มกัจะเป็นงานประเภทลายเส้น เช่น การออกแบบวงจรไฟฟ้า การออกแบบบา้น โดยผูใ้ชส้ามารถ
ออกแบบ ดูภาพเสมือนและทดสอบผลงานบนหนา้จอ นอกจากน้ีผูใ้ชย้งัสามารถโตต้อบและ
เรียกใชข้อ้มูลเฉพาะท่ีเก็บในฐานขอ้มูลไดด้ว้ย 

4) การน าเสนอประกอบภาพ (Presentation graphics)  ช่วยใหก้าร 
จดัเตรียมและการน าเสนองานมีประสิทธิภาพ โดยผูใ้ชส้ามารถวางแผน จดัขั้นตอนการน าเสนอ
ขอ้มูลและรูปภาพอยา่งสอดคลอ้งกนั ปัจจุบนัไดมี้การพฒันาชุดค าสั่งส าหรับการน าเสนองานให้
สะดวกต่อการใชง้าน ท าให้ผูใ้ชส้ามารถจดัท าและน าเสนอผลงานอยา่งมีประสิทธิภาพ เช่น การ
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น าเสนอยอดขายประจ าไตรมาส หรือประจ าปีท่ีผา่นมาก การน าเสนอยอดการผลิต การน าเสนอ
สินคา้ท่ีขายดี เป็นตน้ 

5) กระดานข่าวสารในส านกังาน (In-house electronic bulletin board)   
เป็นระบบการเผยแพร่ข่าวสารทางอิเล็กทรอนิกส์ภายในส านกังานผา่นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
เพื่อกระจายและแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารภายในหน่วยงานโดยไม่เสียเวลาและทรัพยากร 
 

6.4.2 ประโยชน์ของระบบสารสนเทศส านักงาน 
1. ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบติังานของส านกังาน ท าใหเ้กิดความ 

สะดวก รวดเร็ว ทั้งในการผลิตเอกสาร การจดัเก็บ รวมทั้งการติดต่อส่ือสารระหวา่งผูป้ฏิบติังานทั้ง
ภายในและภายนอกองคก์าร 

2. ช่วยหยดัค่าใชจ่้ายในการจา้งพนกังาน โดยน าประโยชน์จากเทคโนโลยมีาใช้ 
แทน ทั้งยงัช่วยลดขั้นตอนและเวลาในการท างานลง แต่สามารถเพิ่มผลผลิตใหม้ากข้ึนได ้

3. สามารถสร้างสารสนเทศท่ีช่วยในการสนบัสนุนการตดัสินใจของผูบ้ริหาร 
ได ้

4. สร้างความน่าเช่ือถือใหก้บัองคก์าร ท าใหเ้กิดภาพลกัษณ์ท่ีดีได ้
 

6.4.3 พฒันาระบบส านักงานให้เป็นระบบสารสนเทศส านักงาน 
  การพฒันาระบบส านกังานใหเ้ป็นระบบสารสนเทศส านกังาน ควรมีขั้นตอนดงัน้ี 
(จิตติมา  เทียมบุญประเสริฐ, 2546 : 152) 

1. วเิคราะห์ปัญหาและความตอ้งการ ท าการศึกษาปัญหาระบบงานปัจจุบนัและ 
ความตอ้งการของส านกังานทั้งในปัจจุบนัและอนาคตแลว้จึงก าหนดขอบเขตและวตัถุประสงค์
ของการพฒันาระบบส านกังาน 

2. เตรียมการก าหนดวธีิการน าระบบใหม่มาใช ้ ศึกษาความเหมาะสมในดา้น 
ต่าง ๆ เช่น  

1) ความเหมาะสมทางดา้นเทคนิค วา่ระบบงานปัจจุบนัมีอุปกรณ์ท่ีมีอยูเ่ดิม 
อะไรบา้ง และตอ้งจดัหาอุปกรณ์อะไรเพิ่มเติม อุปกรณ์ท่ีเพิ่มนั้นมีความเหมาะสมท่ีจะน ามาใช้
หรือไม่ โดยเลือกใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศท่ีเหมาะสม 

2) ความเหมาะสมทางดา้นการปฏิบติังาน ถา้น าระบบส านกังานอตัโนมติั 
มาใช ้ จะช่วยพฒันาระบบงานใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึนหรือไม่ จะไดรั้บการยอมรับและไดรั้บ
ความร่วมมือจากผูใ้ชห้รือไม่ แลว้จดัการฝึกอบรมผูท่ี้มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง 

3. ตั้งงบประมาณ ประมาณการค่าใชจ่้ายในการติดตั้งระบบส านกังานอตัโนมติั  



 113 

และอุปกรณ์ต่าง  ๆ ทั้งดา้นฮาร์ดแวร์และซอฟตแ์วร์ 
4. ติดตั้งระบบส านกังานอตัโนมติั แลว้ท าการทดสอบการท างานของอุปกรณ์ 

ต่าง ๆ ตรงตามความตอ้งการหรือไม่ 
5. การปฏิบติังาน เม่ือเร่ิมปฏิบติังานในระบบใหม่ชัว่ระยะหน่ึง ควรมีการ 

ประเมินผลการปฏิบติังานวา่ ไดผ้ลตรงตามเป้าหมายหรือไม่ 
 

6.5 บทสรุป 
 ในอดีตการจดัการขอ้มูลจะกระท าดว้ยมือในการบนัทึกเก็บเอกสาร ท าใหเ้กิดการท างาน
ในองคก์รเกิดความล่าชา้ และเม่ือองคก์รขยายใหญ่ข้ึน กิจกรรมต่าง ๆ ในองคก์รก็เพิ่มมากข้ึน 
ดงันั้นจึงจ าเป็นตอ้งน าเอาเทคโนโลยเีขา้มาช่วยในการท างานใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 
 ส านกังานใน 3 ลกัษณะไม่วา่จะเป็น ส านกังานอตัโนมติั ส านกังานรวม และส านกังานใน
อนาคต ต่างก็มีตอ้งมีการท างานใน 5 ประเภทต่อไปน้ีคือ (1) การตดัสินใจ (2) การจดัการเอกสาร 
(3)การเก็บรักษา (4)การจดัเตรียมขอ้มูล และ (5)การติดต่อส่ือสาร และในส่วนประกอบหลกัของ
ระบบสารสนเทศส านกังานจะประกอบดว้ย (1) ระบบการจดัเอกสาร (2)ระบบการจดัการข่าวสาร 
(3)ระบบประชุมทางไกล และ(5) ระบบสนบัสนุนการด าเนินงานในส านกังาน 
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ค าถามทบทวน 
 

1. ระบบสารสนเทศส านกังาน (OIS) หมายถึงอะไร 
2. ส่วนประกอบของระบบสารสนเทศส านกังานมีอะไรบา้ง จงอธิบาย 
3. จงอธิบายหนา้ท่ีของระบบจดัการเอกสารในระบบสารสนเทศส านกังาน พร้อม 

ยกตวัอยา่ง 
4. จงอธิบายหนา้ท่ีของระบบควบคุมและส่งผา่นข่าวสารในระบบสารสนเทศส านกังาน  

พร้อมยกตวัอยา่ง 
5. จงเปรียบเทียบการท างานของ Video teleconferencing กบั Audio  teleconferencing  

วา่แตกต่างกนัอยา่งไร 
6. จงยกตวัอยา่งประโยชน์ของการน าระบบสารสนเทศส านกังานมาใช ้  (3 ตวัอยา่ง) 
7. ถา้ตอ้งการพฒันาระบบส านกังานใหเ้ป็นระบบสารสนเทศส านกังาน ควรมีขั้นตอน 

อยา่งไร จงอธิบาย 
 


