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บทคัดย่อ

	 การบริหารส�ำนักงาน เป็นปัจจัยส�ำคัญประการหนึ่งขององค์กรภาครัฐที่มีความจ�ำเป็น และส�ำคัญอย่างยิ่งในองค์กรยุคโลก         
ไร้พรมแดน ดังนั้น ผู้บริหารส�ำนักงานในยุคปัจจุบันจึงควรศึกษาองค์ความรู้เกี่ยวกับการบริหารส�ำนักงานสมัยใหม่ ได้แก่ ส�ำนักงาน      
ไร้กระดาษ และส�ำนักงานที่บ้าน เพื่อน�ำมาปรับปรุงและพัฒนาองค์กรให้มีความเป็นพลวัต ท้าทาย และน�ำไปสู่การพัฒนาให้องค์กรมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรต่อไป

Abstract

	 The office management is an important factor of a public organization in the office of the borderless era.  Therefore, 
an executive officer nowadays should study modern  knowledge about public office management such as paperless office 
and home office so that the organization could face dynamic  challenges  and achieve utmost efficiency and effectiveness.

บทน�ำ

	 การบริหารส�ำนักงาน (Office Management) เป็นเรื่องที่มีการพูดถึงกันอย่างกว้างขวางและเป็นระยะเวลาหลายทศวรรษ  อาจ
กล่าวได้ว่า เป็นปัจจัยหนึ่งในการขับเคลื่อนองค์กรของภาครัฐที่มีความจ�ำเป็น และส�ำคัญอย่างยิ่งในองค์กรยุคโลกาภิวัตน์ หรือยุคโลก   
ไร้พรมแดนเฉกเช่นปัจจบุนั ในขณะเดยีวกนัจะเหน็ได้ว่าผูบ้รหิารมอือาชพีทัง้หลายต่างต้องเผชญิกบัความสบัสนยุง่ยากนานปัการ อนัเนือ่ง
มาจากกระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย์ในองค์กรภาครัฐที่เปลี่ยนแปลงไป  ประการแรก ผู้บริหารต้องเผชิญกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
ที่แตกต่างกัน ต้องใช้ความช�ำนาญด้านแนวคิดหลักการ (Conceptual Skills) และด้านมนุษยสัมพันธ์ (Human Skills) ประการต่อมา      
ผู้บริหารยังจ�ำเป็นต้องฝึกฝน พัฒนาความช�ำนาญในด้านบริหารและความท้าทายในการแข่งขันกับหน่วยงานอื่นเป็นอย่างมาก ซึ่ง          
สิ่งต่างๆ เหล่านี้แสดงให้เห็นถึงแก่นที่เป็นสาระส�ำคัญ (Context) ของการบริหารส�ำนักงาน ที่ผู้บริหารมืออาชีพในยุคปัจจุบันควรศึกษา
และปรับปรุงพัฒนาให้องค์กรมีพลวัต (Dynamics) สามารถท้าทาย (Challenges) และก้าวไปสู่การบริหารส�ำนักงานสมัยใหม่ ทางเลือก
ใหม่ (New Horizon) เพื่อประโยชน์สูงสุดขององค์กรต่อไป
	 บทความนีผู้เ้ขยีน ได้น�ำเสนอ กระบวนทศัน์ต่างๆ ทีเ่กีย่วข้องกบัการบรหิารส�ำนกังานภาครฐั โดยแบ่งออกเป็นประเดน็หลกั 9 ประเดน็ 
ดงันี ้1) แนวคดิเกีย่วกบัส�ำนกังาน 2) ความหมายของการบรหิารส�ำนกังาน 3) หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของผูบ้รหิารส�ำนกังาน 4) คณุสมบตัิ 
ผูบ้รหิารส�ำนกังาน 5) ลกัษณะของงานบรหิารส�ำนกังานภาครฐัในปัจจบุนั 6) แนวคดิเกีย่วกบัส�ำนกังานในอนาคต 7) ต�ำแหน่งงานใน    
ส�ำนกังานอนาคต 8) แนวทางการบรหิารส�ำนกังานในอนาคต และ 9) แนวคดิส�ำนกังานทีบ้่าน โดยเนือ้หาทีไ่ด้กล่าวถงึ สามารถน�ำไปปรบั
ประยกุต์ใช้เป็นแนวทางในการบรหิารงานส�ำนกังานขององค์กรภาครฐั  เพือ่พฒันาให้องค์กรมปีระสทิธภิาพในการบรหิารจดัการมากขึน้

แนวคิดเกี่ยวกับส�ำนักงาน

	 1. ความหมาย

	 มนีกัวชิาการได้ให้ความหมายของส�ำนกังานไว้คล้ายคลงึและแตกต่างกนัในบางประเดน็ ดงันี ้ ส�ำนกังาน หมายถงึ สถานทีแ่ห่ง      
หนึง่ ซึ่งอาจเป็นเพียงห้องเดียว หรือหลายห้อง จะมีขนาดเล็ก หรือขนาดใหญ่ก็ได้ อาจใช้เป็นสถานที่ส�ำหรับท�ำธุรกรรมต่างๆ หรือเพื่อ
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อ�ำนวยความสะดวกในการท�ำงาน หรอืควบคมุการด�ำเนนิงาน โดย
อาศัยสารสนเทศเป็นเครื่องมือ โดยมีหน้าที่รับข้อมูลจากผู้หนึ่งมา
ประมวลผลแล้วส่งไปให้อีกผู้หนึ่ง โดยข้อมูลนั้นอาจอยู่ในรูปของ
กระดาษหรือรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ (ครรชิต มาลัยวงศ์ และ 
จุฑารัตน์ นกแก้ว, 2551) ส่วนเนตร์พัณณา ยาวิราช (2553ก)   
กล่าวว่า ส�ำนกังาน หมายถงึ สถานทีท่ีใ่ช้ส�ำหรบัปฏบิตังิานในด้าน
เอกสาร หนังสือหรือข้อมูลข่าวสาร ส�ำนักงานถือเป็นเสมือนหัวใจ
และมนัสมองของการบรหิารงานทัว่ๆ ไปในวงราชการ เอกชน และ
รัฐวิสาหกิจ ส�ำนักงานเป็นศูนย์รวมของการบริหารงานด้านต่างๆ 
เช่น งานสารบรรณ งานบญัช ีบทบาทหน้าทีห่ลกัของงานส�ำนกังาน 
คือ การให้บริการแก่หน่วยงานอื่น ทุกองค์กรมีความจ�ำเป็นที่จะ
ต้องมสี�ำนกังาน เพือ่อ�ำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ แก่บคุลากร
ภายในและบุคคลภายนอกองค์กร  
	 ส�ำหรับ พูลสุข  สังข์รุ่ง (2549) ให้ความเห็นสอดคล้องกับ
เนตร์พณัณา ยาวริาช (2553ก) ว่า ส�ำนกังานหมายถงึ สถานที่   
ท�ำการซึ่งใช ้ เป ็นที่ท�ำงานของเจ ้าหน้าที่รัฐบาล พนักงาน  
รัฐวิสาหกิจ และพนักงานของหน่วยธุรกิจต่างๆ เป็นสถานที่ที่ใช้
ในการบริหารงาน สั่งการ ให้ค�ำแนะน�ำปรึกษา โต้ตอบจดหมาย 
จัดเตรียม     แบบฟอร์ม และรายงานจัดเก็บเอกสารและบริหาร
งานเอกสาร ซึ่งงานเหล่านี้เป็นหน้าที่ของพนักงานพิมพ์ดีด 
เลขานุการ ผู้จัดเก็บเอกสาร พนักงานท�ำบัญชี ผู้ใช้เครื่องใช้
ส�ำนักงาน ผู้ควบคุมและผู้จัดการส�ำนักงาน  นอกจากนี้ จินตนา  
บุญบงการ (2541) ได้สรุปไว้อย่างกระชับว่า ส�ำนักงานหมายถึง 
สถานทีต่ัง้ของหน่วยงาน ซึง่ปฏบิตังิานเกีย่วกบัการควบคมุการงาน
ของธุรกิจ และเป็นสถานที่ซึ่งมีการจัดท�ำเอกสาร และการปฏิบัติ
งานเกี่ยวกับเอกสาร วัตถุประสงค์เพื่อเป็นการควบคุมงาน เพื่อให้
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส�ำนักงานมีความหมายทั้งเป็น
สถานที่ท�ำงานของรัฐบาลและของเอกชน ทั้งที่เป็น บริษัทจ�ำกัด 
ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด ส�ำนักงานของ
เอกชนคนเดียว จนถึงส�ำนักงานจัดหางานขนาดเล็กที่มีเพียงโต๊ะ 
เก้าอี้ และโทรศัพท์
	 จากความหมายของส�ำนักงานดังกล่าวข้างต้น จึงสรุป
ความหมายของส�ำนักงานภาครัฐไว้ว่า เป็นสถานที่ตั้งของหน่วย
งาน ซึง่ใช้เป็นทีท่�ำงานของบคุลากรในองค์กร อาจมห้ีองเดยีวหรอื
หลายห้อง และมขีนาดเลก็หรอืขนาดใหญ่ โดยใช้เป็นศนูย์รวมของ
การบรหิารงานด้านต่างๆ เช่น งานสารบรรณ งานบญัช ีงานธรุการ 
งานบรหิารบคุคล ทีป่ฏบิตังิานเกีย่วกบัเอกสาร เพือ่เป็นการควบคมุ
การท�ำงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และอ�ำนวยความ
สะดวกให้แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกองค์กร

	 2. ความส�ำคัญของการบริหารงานส�ำนักงาน

ในปัจจุบันส�ำนักงานสมัยใหม่จะมีองค์ประกอบส�ำคัญ 5 ประการ 
(ครรชติ  มาลยัวงศ์ และ จฑุารตัน์  นกแก้ว,  2551) ได้แก่ บคุลากร 
กระบวนการปฏิบัติงาน ข้อมูลและสารสนเทศ   เทคโนโลยี  และ
การบริหารจัดการ อย่างไรก็ตาม ในทรรศนะของผู้เขียน เห็นว่า
สถานที่ท�ำการของหน่วยงานนั้น ยังคงมีความส�ำคัญอยู่มากเช่น
กัน โดยเฉพาะอย่างยิ่งส�ำนักงานของหน่วยงานภาครัฐ เนื่องจาก
การบรหิารส�ำนกังานมคีวามส�ำคญัและความจ�ำเป็นทัง้ในภาพรวม
และที่เป็นรายบุคคล นอกจากนี้ขอบเขตของการบริหารงาน
ส�ำนกังานนัน้กว้างขวางและครอบคลมุงานทกุประเภททีใ่ห้บรกิาร
แก่หลายๆ หน่วยงานในองค์กร (สุรัสวดี ราชกุลชัย, 2549) ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บริหารส�ำนักงานพึงรู้ และควรศึกษาถึงความ
ส�ำคัญของส�ำนักงาน เนื่องจากในการติดต่อปฏิสัมพันธ์กันของ
คนในสังคมส่วนใหญ่ มีความจ�ำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องติดต่อกันที่
ส�ำนักงานเป็นหลัก อาทิ การติดต่อสื่อสาร การประสานงาน การ
รับเงิน และการจ่ายเงิน ทั้งนี้ เพราะส�ำนักงานเป็นเสมือนหนึ่งที่
รวมของกจิกรรมทัง้มวลขององค์กร  และการท�ำงานในส�ำนกังานนัน้
อาจพบอุปสรรค ไม่เป็นระเบียบ หรืออาจเรียบร้อย ราบรื่น และ
ส่งผลถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร หรือไม่เพียงใด 
ย่อมขึ้นอยู่กับการจัดระบบการท�ำงาน หรือการบริหารจัดการงาน
ภายในส�ำนักงานเป็นส�ำคัญ ฉะนั้น เป้าหมายขององค์กรทั้งหลาย
จึงต้องมีการบริหารงานในส�ำนักงานให้มีประสิทธิภาพมากที่สุด 
ด้วยวิธีการที่ดีที่สุดเท่าที่จะเป็นไปได้ (วันทนีย ์ แสนภักดี            
พรทิพย์ วีระสวัสดิ์ และ ธิดา พาหอม, 2553)  
	 อนึ่ง ส�ำนักงานจะเป็นตัวชี้วัดที่ส�ำคัญว่าองค์กรนั้น มี
โอกาสเจริญก้าวหน้า หรือเติบโตอย่างมั่นคงเพียงใดด้วยเช่นกัน  
เนื่องจากส�ำนักงานเปรียบเสมือนหัวใจขององค์กร แม้ว่างาน
ส�ำนกังานจะมรีะดบัความส�ำคญัแตกต่างกนั แต่ทกุหน่วยงานย่อม
ต้องมีงานส�ำนักงาน (เนตร์พัณณา ยาวิราช, 2553ก) โดยงานที่
ส�ำคัญในส�ำนักงานภาครัฐ ได้แก่ การให้บริการแก่หน่วยงานอื่น 
ช่วยเสริมสร้างความเข้าใจอันดี ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
และเสริมสร้างภาพพจน์ให้แก่หน่วยงาน เป็นต้น
	 จะเหน็ได้ว่า ปัจจบุนัผูบ้รหิารในแต่ละองค์กรต่างให้ความ
ส�ำคญักบังานในส�ำนกังานมากยิง่ขึน้ตามล�ำดบั เหน็ได้จาก แต่ละ
หน่วยงานจะมีส�ำนักงานที่ทันสมัยน่าท�ำงานมากยิ่งขึ้น งาน
ส�ำนกังานจงึมคีวามส�ำคญัต่อความเจรญิเตบิโตขององค์กร เสมอืน
หนึ่งเป็นส่วนสมองขององค์กร องค์กรใดที่มีการวางแผนจัด
ส�ำนักงานที่ดีเป็นระบบและง่ายต่อการควบคุมในการท�ำงาน ล้วน
เป็นองค์กรที่ประสบความส�ำเร็จทั้งสิ้น (สุดารัตน์ โยธาบริบาล, 
2554; Domingo, 2007) นักบริหารสมัยใหม่จึงพยายามอย่างยิ่งที่
จะแสวงหาวิธีการที่ดีที่สุดมาใช้กับงานส�ำนักงาน ดังนั้น จึงกล่าว
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ได้ว่า การบริหารงานส�ำนักงานและการจัดระบบงานในส�ำนักงาน
จ�ำเป็นต้องอาศัยความรู้ ประสบการณ์ และยุทธวิธีอันชาญฉลาด
จากนักบริหาร หรือผู้บังคับบัญชาเป็นส�ำคัญ 

ความหมายของการบริหารส�ำนักงาน

	 มนีกัวชิาการได้ให้ความหมายของการบรหิารส�ำนกังานไว้ 
ดังนี้ วันทนีย์ แสนภักดี พรทิพย์ วีระสวัสดิ์ และ ธิดา พาหอม 
(2553) สรุปว่า การบริหารส�ำนักงาน หมายถึง การบริหารจัดการ
ด้านต่างๆ ในเรื่องของเอกสาร อ�ำนวยความสะดวกในการติดต่อ 
และการประสานงานระหว่างบุคคลที่มาติดต่อ และบุคคล หรือผู้
ที่ท�ำงานอยู่ภายนอกและภายในส�ำนักงาน ส่วนปริศนา ภู่รอด 
(2547) กล่าวว่า การบริหารส�ำนักงาน หมายถึง ภารกิจของ        
ผู้บริหารที่ต้องปฏิบัติเพื่อให้การด�ำเนินงานต่างๆ ขององค์กรมี
ประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ ได้แก่ การวางแผน การ
จัดองค์กร การจัดคนเข้าท�ำงาน การสั่งงาน และการควบคุม
	  นอกจากนี้ ยังมีนักวิชาการอีกจ�ำนวนหนึ่งได้แก่ พูลสุข  
สังข์รุ ่ง (2549) ได้ให้ความหมายของการบริหารส�ำนักงานว่า   
หมายถึง การใช้ศิลปะของผู้บริหารส�ำนักงาน ชักจูงใจให้บุคลากร
ในส�ำนักงานปฏิบัติงานโดยพยายามใช้วิธีการที่ดีที่สุด เครื่องจักร 
อุปกรณ์ วัสดุสิ่งของ ทุน รวมทั้งการจัดหาสิ่งแวดล้อมที่เหมาะสม 
เพื่อให้การด�ำเนินงานส�ำนักงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ และ    
เพ็ญจันทร์  สังข์แก้ว (2544) สรุปไว้คล้ายคลึงกันว่า การบริหาร
ส�ำนักงาน หมายถึง การน�ำทรัพยากรที่มีอยู่ เช่น คน เงิน วัสดุ 
อุปกรณ์ วิธีการปฏิบัติงาน มาผสมผสานกันอย่างเป็นระบบ โดย
อาศัยศาสตร์และศิลป์ ในการด�ำเนินการให้งานส�ำนักงานประสบ
ผลส�ำเร็จตามวัตถุประสงค์ตามที่ตั้งไว้
	 จากความหมายของการบริหารส�ำนักงาน ที่นักวิชาการ
หลายคนได้นิยามไว้ดังกล่าวมาแล้วในข้างต้น จึงพอสรุปได้ว่า  
การบริหารส�ำนักงาน  เป็นการใช้ศิลปะของผู้บริหาร เพื่อจูงใจให้
บุคลากรในส�ำนักงานปฏิบัติงานโดยพยายามใช้วิธีการที่ดีที่สุด  
และเพื่อให้การด�ำเนินงานต่างๆ ขององค์กรมีประสิทธิภาพ บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่วางไว้นั่นเอง

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บริหารส�ำนักงาน

	 ผู้บริหารส�ำนักงานโดยทั่วไปท�ำหน้าที่เสมือนเป็นแม่บ้าน
ของส�ำนักงาน จึงจ�ำเป็นต้องมีหน้าที่คอยดูแลรับผิดชอบงานใน
ส�ำนักงานหลายประการ (เนตร์พัณณา ยาวิราช, 2553ข) ดังนี้
	 1.	รับผิดชอบต่ออาคารส�ำนักงาน ได้แก่ การออกแบบ
ส�ำนักงาน การวางแผน และการจัดวางผังส�ำนักงาน การจัดแสง
สว่างภายในส�ำนักงาน การตกแต่งสีสันภายในส�ำนักงาน การจัด

ระบบควบคุมด้านแสงเสียง การดูแลห้องผู้บังคับบัญชา ห้อง
รับแขก และห้องปฏิบัติงาน
	 2.	รบัผดิชอบต่อเฟอร์นเิจอร์และเครือ่งใช้ส�ำนกังาน ได้แก่ 
การเลือกและสรรหาอุปกรณ์ การก�ำหนดมาตรฐานของอุปกรณ์  
การบ�ำรุงรักษาอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งานอยู่เสมอ รวม
ทั้งการจัดหาอุปกรณ์ทดแทนเมื่อช�ำรุดเสียหาย
	 3.	รบัผดิชอบต่อการจดัองค์กร ได้แก่ การจดัแบ่งงานเป็น
แผนกต่างๆ อย่างเหมาะสม ไม่ซ�ำ้ซ้อนกนั และก�ำหนดหน้าทีค่วาม
รับผิดชอบที่ชัดเจน
	 4.	รับผิดชอบต่อการควบคุมภายในส�ำนักงาน หมายถึง 
การควบคมุการใช้วสัดอุปุกรณ์ เช่น ใช้กระดาษไม่ให้สิน้เปลอืง ใช้
อุปกรณ์อย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด การจัดท�ำคู่มือการปฏิบัติ
งาน จัดท�ำมาตรฐานการท�ำงาน และการจัดท�ำแบบฟอร์มที่ใช้
บ่อยๆ เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน
	 5.	รับผิดชอบต่อการติดต่อสื่อสาร คือ รับผิดชอบในการ
รับ-ส่งเอกสารให้ถึงมือผู้รับ รับผิดชอบต่อความเข้าใจที่ถูกต้อง 
หรือผิดพลาดของข้อความที่สื่อสาร
	 6.	รับผิดชอบต่อการบริหารงานเอกสาร หมายถึง รับ    
ผิดชอบในการผลิตเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร การจัดท�ำส�ำเนา
เอกสาร การป้องกันความปลอดภัยแก่เอกสารส�ำคัญ เอกสารลับ
มิให้รั่วไหลออกไปภายนอก
	 7.	รบัผดิชอบต่อการบรหิารงานบคุคลในส�ำนกังาน ได้แก่ 
รบัผดิชอบในการมอบหมายอ�ำนาจหน้าทีแ่ก่เจ้าหน้าทีแ่ต่ละคนได้
เหมาะสม มีการก�ำหนดค่าตอบแทนที่เป็นธรรม การเสริมสร้าง
ขวญัและก�ำลงัใจในการท�ำงาน การฝึกอบรมพฒันาบคุลากรอย่าง
สม�่ำเสมอ
	 8.	รับผิดชอบต่อการจัดระบบและวิธีปฏิบัติ ได้แก่ การ
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติและกระบวนการปฏิบัติ ได ้อย ่างมี
ประสิทธิภาพ รวดเร็วและถูกต้อง การจัดท�ำมาตรฐานการท�ำงาน 
การหาวิธีการท�ำงานให้ง่ายขึ้น การปรับปรุงงานให้คล่องตัวมาก
ขึ้น
	 จะเห็นได้ว่า การเป็นผู้บริหารส�ำนักงานที่ดีนั้นมิใช่เรื่องที่
จะกระท�ำกันได้ง่ายๆ เนื่องจากมีความรับผิดชอบมากมายหลาย
ประการตั้งแต่ การดูแลอาคารส�ำนักงานพร้อมอุปกรณ์เครื่องใช้ 
การจัดองค์กร การควบคุมภายใน การติดต่อสื่อสาร การบริหาร
งานเอกสาร การบริหารงานบุคคล รวมทั้งการจัดระบบและวิธี
ปฏิบัติในส�ำนักงาน 
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คุณสมบัติผู้บริหารส�ำนักงาน

	 ในโลกของการท�ำงานปัจจบุนัผูค้นจ�ำนวนมากนยิมท�ำงาน
ที่บ้าน หรือที่พักอยู่ไกลสถานที่ท�ำงาน จึงมีการติดต่อสื่อสารผ่าน
ส�ำนักงานโดยใช้เทคโนโลยีมากขึ้น ดังนั้น ผู้บริหารจึงควรเป็นคน
ที่ใจกว้าง ยืดหยุ่น และมีทัศนคติในเชิงบวก โดยมุ่งเน้นแก้ปัญหา
มากกว่ามองตัวปัญหา รวมถึงมีทักษะในการติดต่อสื่อสาร การ
สอนงาน การสร้างความสัมพันธ์ และเห็นความส�ำคัญของความ
เป็นมนษุย์มากกว่าเทคโนโลยี (Daft, 2008) ผูบ้รหิารงานส�ำนกังาน
เป็นผู้ที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลจ�ำนวนมากหลายระดับ จึงต้องมี
ความสามารถในด้านต่างๆ (เนตร์พัณณา ยาวิราช, 2553ข)        
ดังกล่าว นอกจากนี้ ควรมีพื้นฐานความรู้ในธุรกิจด้านต่างๆ เช่น 
การบัญชี การตลาด การเงิน   และการบริหาร มีความรู้เฉพาะ
ด้านในสาขาวิชาการบริหารส�ำนักงานเป็นอย่างดี เช่น ความรู้ใน
เรือ่งงานธรุการ งานสารบรรณ การใช้เครือ่งมอืเครือ่งใช้ต่างๆ ของ
ส�ำนักงานและสามารถปฏิบัติได้ ศึกษาเครื่องมือเครื่องใช้ใน
ส�ำนักงานที่มีเทคโนโลยีใหม่ๆ อยู่เสมอ มีความสามารถในการ
บรหิารจดัการ เพือ่น�ำความรูท้างด้านการบรหิารมาใช้ในส�ำนกังาน
ได้อย่างถูกต้อง เช่น หลักการจัดการ การวางแผนงาน การจัด
องค์กร การมอบหมายงาน การใช้อ�ำนาจหน้าที่อย่างถูกต้อง การ
เป็นผู้น�ำที่ดี การควบคุมผลงาน และการเสริมสร้างแรงจูงใจ มี
ประสบการณ์ในการท�ำงาน มคีวามรอบรูใ้นงานส�ำนกังานเป็นอย่างดี 
รู้ปัญหาและหาทางแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้น  
	 นอกจากนี ้ ผูบ้รหิารส�ำนกังานไม่ควรเป็นแต่เพยีงผูจ้ดัการ 
หรอืผูบ้รหิารเท่านัน้ แต่ควรเป็นบคุคลทีม่ภีาวะผูน้�ำด้วย  โดยควร
มีคุณสมบัติเพิ่มเติมที่ส�ำคัญ (สุรัสวดี ราชกุลชัย, 2549) ได้แก่ มี
ความรูค้วามสามารถและคณุสมบตัทิีเ่หมาะสม เช่น มพีืน้ฐานการ
ศกึษาด ีมคีวามรูใ้นหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบเป็นอย่างด ี คณุสมบตัด้ิาน
จติใจและอารมณ์ เช่น มวีฒุภิาวะและมคีวามมัน่คงทางจติใจและ
อารมณ์ มีความสามารถในการสื่อสาร มีความเด็ดเดี่ยว กล้าตัด 
สินใจ เพื่อผลักดันให้เป้าหมายสามารถด�ำเนินต่อเนื่องไปได้จน
บรรลคุวามส�ำเรจ็ มคีวามช�ำนาญในการมส่ีวนร่วมทางสงัคม และ
สามารถปรบัตวัได้ด ี  ทีส่�ำคญัยิง่ควรมคีณุสมบตัใินการเป็นนวตักร 
(Innovator) กล่าวคือ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในสิ่งใหม่ๆ อยู่
เสมอ

ลักษณะของงานบริหารส�ำนักงานภาครัฐในปัจจุบัน

	 ในทัศนะของผู้เขียน เห็นว่าการบริหารงานส�ำนักงานของ
องค์กรภาครัฐนั้น มีงานหลักที่ส�ำคัญ ได้แก่
	 1. การจดัการเอกสาร โดยทัว่ไปส�ำนกังานทกุแห่งไม่ว่าจะ
เป็นส�ำนักงานขนาดเล็ก ขนาดกลางขนาดใหญ่  ล้วนแล้วแต่ต้อง
มีระบบการจัดเก็บเอกสาร และการบริหารงานเอกสารทั้งสิ้น  ซึ่ง

งานทีส่�ำคญัยิง่ประการหนึง่ของส�ำนกังานได้แก่  การตดิต่อโต้ตอบ
จดหมายราชการ  เอกสารทัง้ภายในและภายนอกเป็นจ�ำนวนมาก 
โดยเอกสารแต่ละฉบบัล้วนมคีวามส�ำคญั และจ�ำเป็นมากน้อยแตก
ต่างกนัไป  บางชนดิจะต้องน�ำข้อมลูไปใช้ประโยชน์อย่างมาก  หรอื
ใช้เป็นหลกัฐานอ้างองิ  ซึง่ในการจดัการเอกสารนัน้ผูบ้รหิารจ�ำเป็น
ต้องเรียนรู้ถึงกระบวนการของเอกสารทั้งระบบ ได้แก่ การสร้าง
เอกสาร การใช้เอกสาร วธิกีารจดัเกบ็ และการท�ำลายเอกสาร จาก
ความจ�ำเป็นและความส�ำคัญของการจัดการเอกสาร ดังได้กล่าว
มาแล้ว หากส�ำนักงานใดมีระบบการบริหารจัดการเอกสารที่ดีมี
ประสทิธภิาพ ย่อมจะส่งผลให้การด�ำเนนิงานเป็นไปอย่างคล่องตวั 
เกิดประโยชน์ต่อองค์กรอย่างเต็มที่
	 2.	การบริหารพัสดุส�ำนักงาน การบริหารพัสดุส�ำนักงาน 
อาจกล่าวได้ว่าเป็นส่วนที่ส�ำคัญยิ่งอีกประการหนึ่งในการบริหาร
งานส�ำนักงานภาครัฐ โดยทั่วไปในหน่วยงานต่างๆ จ�ำเป็นจะต้อง
มีการจัดหาพัสดุเพื่อใช้สอยภายในส�ำนักงาน เพื่อให้เกิดความ
สะดวกและความพร้อมในการท�ำงานของผูป้ฏบิตังิาน  ซึง่ผูบ้รหิาร
ส�ำนักงานบางแห่งมีส่วนรับผิดชอบต่อการจัดหาจัดซื้อ และเก็บ
รักษาพัสดุ รวมถึงการจ�ำแนกแจกจ่ายพัสดุไปใช้ในหน่วยงานย่อย
ต่างๆ ในส�ำนักงาน พัสดุจึงเป็นปัจจัยส�ำคัญอย่างยิ่งทางการ
บริหาร เปรียบเสมือนเส้นเลือดฝอยของร่างกายหากมีปัญหาอาจ
ส่งผลเสียต่อชีวิตได้ ในส�ำนักงานภาครัฐนั้นการบริหารพัสดุ
ส�ำนักงานที่มีประสิทธิภาพ ผู้บริหารจ�ำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องศึกษา
ระเบยีบทีเ่กีย่วข้องกบัการพสัดขุองทางราชการ อาท ิวธิกีารจดัซือ้
จัดจ้าง การตรวจสอบพัสดุ และการท�ำลายพัสดุ ดังนั้น ผู้บริหาร
จะละเลยการดแูล บรหิารจดัการพสัดสุ�ำนกังานมไิด้ เนือ่งด้วยอาจ
ส่งผลกระทบในทางลบต่อหน่วยงานอย่างใหญ่หลวงในอนาคตได้
	 3.	การจดัส�ำนกังาน  ส�ำนกังานถอืได้ว่าเป็นสถานทีส่�ำหรบั
การปฏิบัติงานขององค์กร เป็นเสมือนบ้านที่เป็นอยู่อาศัยของ
ครอบครัวทุกครอบครัว หากมีการจัดและตกแต่งบ้านให้น่าอยู่   
น่าอาศัย เพื่อให้คนในครอบครัวใช้ชีวิตอย่างมีความสุขในบ้าน   
จะส่งผลให้คนในครอบครวัมคีวามสขุได้ฉนัใด การจดัและตกแต่ง
ส�ำนกังานให้น่าอยูน่่าอาศยั เพือ่ให้ผูป้ฏบิตังิานใช้ชวีติอย่างมคีวาม
สขุในส�ำนกังาน  ย่อมจะส่งผลให้คนในส�ำนกังานมคีวามสขุในการ
ท�ำงานได้ฉันนั้น ดังนั้น การสร้างขวัญและก�ำลังใจให้แก่บุคลากร
ในองค์กร และการท�ำให้บุคลากรท�ำงานได้อย่างมีความสุข         
ผู้บริหารส�ำนักงานควรบริหารจัดการสิ่งแวดล้อมของส�ำนักงานทั้ง
ภายใน และภายนอกให้มีประสิทธิภาพ โดยการเลือกท�ำเลที่ตั้ง 
จัดแผนผัง จัดพื้นที่ และตกแต่งส�ำนักงานให้เป็นที่ประทับใจทั้ง   
ผูใ้ช้บรกิารและบคุลากรในส�ำนกังาน เป็นทีน่่าสงัเกตว่า ส�ำนกังาน
ของภาครฐัหลายแห่งในปัจจบุนัมกีารปรบัปรงุและพฒันาเป็นอย่าง
มาก อาทิ ส�ำนักงานขนส่งจังหวัด  ที่ว่าการอ�ำเภอ หรือส�ำนักงาน
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สรรพากรในเขตพื้นที่ต่างๆ 
	 4.	การบริหารการติดต่อสื่อสารในส�ำนักงาน การติดต่อ
สือ่สารถอืว่าเป็นกระบวนการในการส่ง หรอืสือ่ และแสดงข้อความ 
ทั้งที่เป็นค�ำพูด และแบบไม่ใช่ค�ำพูด และยังเป็นกระบวนการที่คน 
กลุม่ หรอืองค์กรในฐานะผูส่้ง (Sender) ได้ส่งสารในรปูแบบต่างๆ 
ของข้อมูลไปยังอีกคนหนึ่ง หรือกลุ่ม หรือองค์กรหนึ่งในฐานะผู้รับ 
(Receiver) หรืออีกนัยหนึ่ง การติดต่อสื่อสาร หมายถึง การเชื่อม 
(Glue) องค์กรต่างๆ เข้าไว้ด้วยกันนั่นเอง  ดังนั้น หากไม่มีการ
ติดต่อสื่อสารหน้าที่ในการบริหารต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นการวางแผน 
การจัดองค์กร การสั่งการ และแม้กระทั่งการควบคุม อาจท�ำได้
อย่างไม่มปีระสทิธภิาพ  ในการบรหิารงานส�ำนกังานกเ็ช่นเดยีวกนั 
ผู้บริหารส�ำนักงานจึงควรให้ความส�ำคัญกับการติดต่อสื่อสารที่มี
ผลกระทบโดยตรงต่อตัวบุคคล และองค์กรอย่างมาก โดยเฉพาะ
อย่างยิ่ง ส�ำนักงานภาครัฐสมัยใหม่ในยุคระบบสารสนเทศ ซึ่งมี
อปุกรณ์และเทคโนโลยกีารตดิต่อสือ่สารเกดิขึน้มากมาย เพราะว่า
จะช่วยให้การตดิต่อสือ่สารของคนในส�ำนกังานมปีระสทิธภิาพมาก
ยิ่งขึ้น ไม่ว่าจะเป็นอีเมล์ (E-mail) หรือระบบเครือข่าย (Network) 
เป็นต้น อุปกรณ์เหล่านี้ล้วนเป็นสิ่งที่จ�ำเป็นในการศึกษา และ
ท�ำความเข้าใจ เพือ่การพฒันาปรบัปรงุให้เกดิการบรหิารส�ำนกังาน
ที่ดี 
	 5.	งานสารบรรณ พอจะกล่าวได้ว่า การปฏิบัติงานใน
ส�ำนกังานขององค์กรภาครฐัทกุแห่งล้วนเกีย่วข้องกบังานสารบรรณ 
งานสารบรรณถือได้ว่าเป็นทั้งศาสตร์และศิลป ์ ส่วนที่เป็นศาสตร์ 
ได้แก่ ตัวบทกฎหมายของระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง หนังสือ ต�ำรา และคู่มือต่างๆ ส่วนที่เป็นศิลป์  
หมายความถึง แนวทางและวิธีปฏิบัติ ซึ่งส่วนมากผู้ปฏิบัติงาน
จ�ำเป็นต้องสงัเกต เรยีนรูจ้ากผูบ้งัคบับญัชา และเพือ่นร่วมงานจาก
การปฏิบัติจริง โดยมักปฏิบัติในแบบที่เรียกว่า “เอาผิดเป็นครู”  
หรือการลองผิดลองถูก (Trial and error) คือ น�ำเอาเรื่องที่เคยท�ำ
ผิดมาแล้ว และได้รับค�ำชี้แจงแนะน�ำให้ปรับแก้ไขใหม่ตามที่เห็น
ว่าถกู มาเป็นคร ูปัจจบุนันบัได้ว่าองค์ความรูเ้กีย่วกบังานสารบรรณ 
ยังไม่มีสถาบันการศึกษาใดเปิดสอนวิชานี้อย่างกว้างขวางโดย
เฉพาะ ส่วนใหญ่ต้องมาศกึษาเรยีนรูเ้มือ่เข้ามาปฏบิตังิานในองค์กร
ต่างๆ ของภาครัฐแล้วทั้งสิ้น (Learning by doing) ฉะนั้น ทั้ง    
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณในองค์กร จึงควรมี
การศึกษาเรียนรู้ให้รอบด้านเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ เพื่อ
ช่วยให้การบริหารงานเอกสารในองค์กรมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
	 6.	การควบคุมงานส�ำนักงาน การควบคุมงานส�ำนักงาน 
เป็นการควบคมุดแูล และตรวจสอบการปฏบิตังิานในส�ำนกังาน ว่า
เป็นไปตามแผนและเป้าหมาย หรอืข้อตกลงตามทีก่�ำหนดไว้หรอืไม่ 
การควบคุมงานมีวัตถุประสงค์หลายประการ ได้แก่ การรักษา

มาตรฐานของงาน การป้องกันรักษาทรัพย์สินขององค์กร การ
ก�ำหนดขอบเขตของผู้ปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติ
งานของบุคลากรในองค์กร การควบคุมงานมีทั้งด้านปริมาณ 
คณุภาพ เวลา และค่าใช้จ่าย โดยใช้หลกัเกณฑ์ในการควบคมุงาน
ที่เหมาะสม กระบวนการควบคุมงานประกอบด้วย การก�ำหนด
เกณฑ์และมาตรฐานส�ำหรับการควบคุม การวัด หรือนับผลการ
ปฏิบัติงานที่ได้ด�ำเนินไปแล้วและน�ำไปเปรียบเทียบกับเกณฑ์และ
มาตรฐานที่ก�ำหนดไว้ ผลลัพธ์ที่ได้จะน�ำไปเป็นข้อมูลในการ
ปรบัปรงุแก้ไขการปฏบิตังิานขององค์กรต่อไป อนึง่ องค์กรย่อมใช้
มาตรการ และเทคนคิวธิทีีเ่หมาะสมในการควบคมุการด�ำเนนิงาน
ขององค์กร ทัง้นี ้เพือ่ให้สอดคล้องกบัวตัถปุระสงค์ทีอ่งค์กรก�ำหนด
ไว้ อย่างไรก็ตาม จากประสบการณ์ในการท�ำงานภาครัฐมากว่า
สองทศวรรษของผู้เขียน พบว่า การควบคุมงานส�ำนักงานยังไม่ได้
มาตรฐานหรอืมคีวามเป็นปรนยั (Objective) ส่วนใหญ่จะใช้ความ
เป็นอัตนัยมากกว่า (Subjective) แม้ว ่าจะมีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงตามแนวคิดของการบริหารราชการแนวใหม ่(New 
Public Management) มาเกือบสิบปีแล้วก็ตาม

แนวคิดเกี่ยวกับส�ำนักงานในอนาคต

	 การท�ำงานในส�ำนักงานในอนาคตแทบทุกแห่ง จะมี
บคุลากรน้อยลงหรอื ความจ�ำเป็นทีต้่องมบีคุลากรมาท�ำงานนัน้ลด
ลง เพราะส่วนใหญ่นั้นมีการน�ำเทคโนโลยีมาใช้แทนแรงงานของ
บคุคลมากยิง่ขึน้ โดยต�ำแหน่งทีย่งัคงใช้คนท�ำงานได้แก่ ผูค้วบคมุ
การท�ำงาน  และการท�ำงานรูปแบบในอนาคตนั้นจะมีรูปแบบการ
ท�ำงานที่คนต้องมีความสามารถจริงๆ และต้องมีการแข่งขันกัน
ทางปัญญา มากกว่าเรื่องอื่นๆ ลักษณะพิเศษอย่างหนึ่งของ
ส�ำนกังานในอนาคตทีเ่หน็ได้อย่างชดัเจน คอื การใช้ประโยชน์จาก
เทคโนโลยีอย่างครบวงจร การน�ำเอาระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานส�ำนักงาน จากการเปรียบเทียบส�ำนักงาน
เมื่อ 15 ปีที่ผ่านมากับส�ำนักงานในปัจจุบัน จะเห็นว่ามีการ
เปลี่ยนแปลงการใช้เครื่องใช้ส�ำนักงานที่มีระบบที่ทันสมัยมากขึ้น 
ส�ำนักงานในอนาคตมีการใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้ความ
สะดวกรวดเร็วและคล่องตัวกว่า เป็นที่น่าสังเกตว่ายิ่งมีการใช้
เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์มากเท่าไร การใช้บุคลากรในการปฏิบัติ
งานจะน้อยลงเท่านั้น เมื่อจ�ำนวนบุคลากรน้อยลง นักวางแผน
ส�ำนักงานจ�ำนวนมากได้คาดการณ์กันว่า อัตราการเพิ่มของ
กระดาษทีใ่ช้ในส�ำนกังานในอนาคตกจ็ะลดลงเช่นกนั (เนตร์พณัณา  
ยาวิราช, 2553ก) แม้แนวคิดส�ำนักงานไร้กระดาษ (Paperless 
office) ยังไม่ประสบความส�ำเร็จเท่าที่ควรเพราะคนไทยยังนิยม
เกบ็เอกสารไว้ทีโ่ต๊ะท�ำงานอยู ่(นทัทน ีเนยีมทรพัย์, 2553)  ลกัษณะ
พิเศษอื่นๆ ของส�ำนักงานในอนาคต คือ ความสามารถในการ
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ค้นหาข้อมลูและเกบ็ข้อมลูอย่างมปีระสทิธภิาพ ข้อมลูทีอ่ยูใ่นระบบ
จะไม่ซ�ำ้ซ้อนและสะดวกในการค้นหา อย่างไรกต็าม ในการเข้าถงึ
ข้อมลูผูบ้รหิารส�ำนกังานควรก�ำหนดว่าบคุคลใดมอี�ำนาจในการเข้า
ถึงข้อมูลได้ในระดับใด ทั้งนี้เพื่อความปลอดภัยของข้อมูลนั่นเอง
	 นอกจากนัน้ส�ำนกังานในอนาคต จะใช้ประโยชน์จากเครือ่ง
มือเครื่องใช้และการออกแบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อง่ายต่อ
การตดัสนิใจในเรือ่งการบรหิารจดัการ ส�ำนกังานในอนาคตจะช่วย
ประหยัดพลังงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของประเทศใน
ปัจจุบัน พลังงานที่ต้องช่วยกันประหยัด ส่วนใหญ่จะเกี่ยวกับ
พลังงานความร้อน ความเย็น แสงสว่าง และน�้ำ เป็นต้น ส�ำหรับ
ส�ำนักงานในอนาคตก็เช่นกัน จะมีการน�ำเทคนิคในการประหยัด
พลังงานมาใช้อย่างเป็นรูปแบบสากล ซึ่ง Quible (2005) ได้กล่าว
ถึงลักษณะของส�ำนักงานในอนาคตไว้ว่า เป็นส�ำนักงานที่มีการ 
บูรณาการระบบต่างๆ เข้าด้วยกัน   มีการใช้กระดาษน้อยลง มี
การใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น ใช้คนในการควบคุมอุปกรณ์
ต่างๆในส�ำนกังานน้อยลง อปุกรณ์ในส�ำนกังานจะเชือ่มโยงกนัเป็น
เครอืข่ายมากขึน้ คนท�ำงานสามารถเชือ่มต่ออปุกรณ์อเิลก็ทรอนกิส์
จากที่บ้านไปที่ท�ำงานได้โดยไม่ต้องเข้ามาท�ำงานในส�ำนักงานได้ 
ส�ำหรบัในประเทศไทย ผูเ้ขยีนเหน็ว่าแนวคดิในเรือ่งการใช้กระดาษ
น้อยลง (Paper Less) มีปรากฏให้เห็นเป็นรูปธรรมน้อยมาก         
ผู้บริหารส�ำนักงานภาครัฐควรมีการศึกษารูปแบบวิธีการในการใช้
กระดาษน้อยลง (Paper Less) เพื่อน�ำมาประยุกต์ใช้ในส�ำนักงาน
ให้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	
ต�ำแหน่งงานในส�ำนักงานอนาคต

	 ปัจจุบันวิธีการท�ำงานในส�ำนักงานได้เปลี่ยนแปลงเป็น 
อย่างมาก ส่งผลให้คุณสมบัติของบุคคลที่สามารถท�ำงานใน
ส�ำนักงานอนาคตจึงต้องเปลี่ยนไปตามภาระงาน ต�ำแหน่งต่างๆ 
ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในส�ำนักงานอนาคต (Quible, 2005) มีดังนี้
	 1.	ผู้ช่วยในการบริหาร (Administrative Assistants) ท�ำ
หน้าที่ในการสนับสนุนการท�ำงานของผู้บริหาร ได้แก่ การโต้ตอบ 
การจัดท�ำรายงาน และการประสานงานกับองค์กรอื่น เป็นต้น
	 2.	ผู้เชี่ยวชาญด้านการติดต่อสื่อสาร (Communication 
Specialists) คอื บคุคลทีม่คีวามสามารถในการสือ่สารได้หลายรปู
แบบ และใช้สื่อได้หลากหลาย
	 3.	ผู ้ เชี่ยวชาญด ้านข ้อมูลข ่าวสาร ( Information 
Specialists) คือ บุคคลที่มีความสามารถในการเลือกใช้สื่อ การ
พัฒนารูปแบบข้อมูลข่าวสาร และเลือกใช้อุปกรณ์ได้เป็นอย่างดี 
รวมถึงการตัดสินใจในการเลือกข้อมูลข่าวสารที่ต้องการได้ใน
อนาคต

	 4. ผู้เชี่ยวชาญด้านการป้องข้อมูล บันทึกข้อมูล (Data-
Entry Specialists) คือ บุคคลที่มีความสามารถใช้อุปกรณ์ และสื่อ
ได้หลากหลาย เช่น ใช้คีย์บอร์ด เทปบันทึกเสียง
	 5.	นักวิเคราะห์ระบบบริหาร (Administrative Systems 
Analysts) คือ บุคคลที่สามารถพัฒนาและปรับปรุงระบบการ
บรหิารภายใต้การก�ำกบัของผูบ้รหิารจดัการได้ มคีวามสามารถใน
การใช้เทคโนโลยีใหม่ๆ และทฤษฎีระบบใหม่ และสามารถหาวิธี
การแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในอนาคตได้
	 6.	นักบริหารจัดการ (Administrative Manager) คือ    
นักบริหารจัดการระบบสนับสนุนและการบริการ ต้องสามารถ
ท�ำงานร่วมกับผู้บริหารสูงสุด และผู้บริหารในระดับเดียวกัน เพื่อ
ท�ำการพฒันาระบบการจดัการสารสนเทศได้ โดยมคีณุสมบตั ิดงันี้ 
1) ต้องมมีนษุยสมัพนัธ์ทีด่ ี 2) มปีฏสิมัพนัธ์ทีด่กีบัคนอืน่ทัง้ในและ
นอกองค์กร 3) มีความสามารถในการติดต่อสื่อสารเป็นอย่างดี    
4) มีความสามารถในการก�ำหนดเป้าหมายขององค์กรได้ 5) มี
ความสามารถในการบริหารเวลาเป็นอย่างดี  6) มีความสามารถ
ในการจูงใจทั้งตนเองและผู้อื่นให้ท�ำงานร่วมกันได้ 7) มีความ
สามารถในการตัดสินใจได้เป็นอย่างดี  8) มีเทคนิคในการพัฒนา
ตนเอง 9) มีความสามารถในการใช้อุปกรณ์ส�ำนักงาน เพื่อช่วยใน
การแก้ไขปัญหาและตดัสนิใจในการช่วยให้ผลติภาพขององค์กรสงู
ขึ้น และ 10) มีความสามารถในการปรับตัวและมีความยืดหยุ่นใน
การปฏิบัติงาน
	 นอกจากนี ้จากสถานการณ์การเปลีย่นแปลงของสงัคม พบ
ว่า ปัจจุบันมีผู้หญิงเข้ามาท�ำงานส�ำนักงานในสัดส่วนที่มากขึ้น 
เนื่องจากได้รับโอกาสทางด้านการศึกษาและการฝึกอบรมมากขึ้น  
ดังนั้น จึงท�ำให้ผู้หญิงมีความเท่าเทียมกับผู้ชายมากขึ้น ทั้งทาง
ด้านประเภทของงาน และโอกาสในการท�ำงานในส�ำนกังาน เราจงึ
มกัพบว่าผูห้ญงิได้ท�ำงานส�ำนกังานในต�ำแหน่งทีไ่ม่แตกต่างไปจาก
ผู้ชายอย่างมีนัยส�ำคัญ 
	 อนึ่ง งานในส�ำนักงานเป็นงานที่ต้องให้บริการ เป็นงานที่
ต้องพบปะติดต่อกับบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร
เสียเป็นส่วนใหญ่ บุคลิกภาพที่ดีของบุคคลที่ปฏิบัติงานใน
ส�ำนักงานจึงเป็นสิ่งส�ำคัญยิ่ง แม้ว่าต�ำแหน่งงานในอนาคตจะ
เปลีย่นแปลงไปเพยีงใด สิง่หนึง่ทีพ่งึระลกึไว้เสมอกค็อื  คนท�ำงาน
ส�ำนักงานควรมีบุคลิกและลักษณะที่เอื้อต่อการท�ำงานเสมอ    
(เนตร์พณัณา ยาวริาช, 2553ก) ดงันี้ 1) มไีหวพรบิดี มคีวามมัน่คง
ทางอารมณ์ 2) มีความสามารถในการติดต่อสื่อสาร เป็นผู้มอง
การณ์ไกล  3) มีความเฉลียวฉลาด 4) มีความสามารถในการมอบ
หมายงาน 5) มีความสามารถในการปฏิบัติการ 6) มีอารมณ์ขัน 
และ 7) มีความซื่อสัตย์สุจริต 
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	 นอกจากนี้ ผู้เขียนเห็นว่า ควรเป็นบุคคลที่มีรสนิยมดีใน
เรื่องการแต่งกาย มีสุขภาพดี รู้จักวิธีการพูด รู้จักเลือกใช้ค�ำที่
เหมาะสม รู้จักศัพท์ส�ำนวน มีอัธยาศัย มีมารยาท ให้ความร่วม
มือแก่ผู้ร่วมงาน มีความตื่นตัว สนใจในสิ่งต่างๆ รอบตัว  มีความ
ใฝ่สูง และตรงต่อเวลา มีความสามารถเหมาะสมกับงาน ได้แก่ 
ความถกูต้องแม่นย�ำ  ความละเอยีดลออ และรูจ้กัปรบัตวัได้ในทกุ
สถานการณ์ ประการส�ำคัญยิ่งควรมีทักษะทางภาษาอังกฤษที่เป็น
ภาษากลางของทัง้ของอาเซยีนและของโลกในระดบัทีต่ดิต่อสือ่สาร
ได้เป็นอย่างดี

แนวทางการบริหารส�ำนักงานในอนาคต

	 ในการบริหารงานส�ำนักงานภาครัฐสมัยใหม่ให้บังเกิดผล
ส�ำเรจ็อย่างยัง่ยนื และเพือ่ให้การบรหิารงานส�ำนกังานเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ผู้บริหารทั้งหลายพึงควรก�ำหนด
แนวทางในการบริหารงานส�ำนักงาน (ครรชิต มาลัยวงศ์ และ   
จุฑารัตน์  นกแก้ว, 2551) ดังนี้  การวางแผนส�ำนักงาน การจัด
สายงาน การควบคุมการปฏิบัติงาน การแก้ปัญหา การสร้างขวัญ
และก�ำลังใจ และการอ�ำนวยการ นอกจากนี้ ผู้บริหารส�ำนักงาน
ควรตรวจสอบการปฏบิตังิานเป็นระยะ เพือ่แก้ไขข้อบกพร่องข้อผดิ
พลาด  และแก้ปัญหา เพือ่พฒันางานส�ำนกังานให้ทนัสมยัอยูเ่สมอ   
และท้ายที่สุดที่ขาดไม่ได้คือต้องมีการท�ำงานเป็นทีมและการ
ท�ำงานที่มีความร่วมมือกัน ธรรมชาติของงานส�ำนักงาน เป็นงาน
เกีย่วกบัการประสานงาน ทีต้่องอาศยักนัและกนั เพือ่ให้งานประสบ
ความส�ำเร็จตามวัตถุประสงค์ขององค์กร จึงต้องอาศัยการท�ำงาน
เป็นทีมมาช่วย ซึ่งลักษณะพิเศษของคนไทย หรือวัฒนธรรมการ
ท�ำงานแบบไทย  ยงัมข้ีอด้อยอยูไ่ม่น้อยในประเดน็ของการท�ำงาน
เป็นทีม (ดาวรุ่ง รัตนวัน, ม.ป.ป.; สัมมนา สีหมุ่ย, 2553; สุนทรี-
พรรณ ก�ำปั่นทอง, 2551)
	 เนื่องจากส�ำนักงานในอนาคตมีแนวคิดเรื่องลดการใช้
กระดาษ และใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย  ดังนั้นการบริหารส�ำนักงาน
ในอนาคต  ผูบ้รหิารจงึควรพจิารณาถงึองค์ประกอบต่างๆ ทีส่�ำคญั 
(“แนวโน้มและทิศทางการบริหารส�ำนักงานอัตโนมัติในอนาคต”,  
2551; สุรัสวดี  ราชกุลชัย, 2549) พอสรุปได้ดังนี้
	 1. รปูลกัษณ์ส�ำนกังานแบบใหม่  ไม่ว่าลกัษณะขององค์กร
หรือส�ำนักงานในอนาคตจะเป็นอย่างไรก็ตาม ผู ้บริหารควร
พิจารณาประเด็นส�ำคัญ ดังนี้
	 	 1.1 การเตรียมตัวเพื่อการเปลี่ยนแปลง ผู้บริหารต้อง
ค�ำนึงถึงการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น แล้วปรับตัวตามเงื่อนไขหรือ
สถานการณ์ ซึ่งอาจเป็นการปรับปรุงระบบเพื่อคุณภาพ เพื่อผลิต
ภาพ หรือการปรับปรุงขนาดใหญ่แบบริเอ็นจิเนียริ่ง (Re-
engineering)  เช่นเดียวกับธนาคารกสิกรไทยที่ได้เคยท�ำมาแล้ว

	 	 1.2 สร้างองค์กรใหม่ เช่นในหน่วยงานรัฐวิสาหกิจได้
ก�ำหนดเป้าหมายการสร้างวงจรของการบรกิารเพือ่ให้เกดิก�ำไร ซึง่
จะก่อให้เกิดความพอใจต่อลูกค้าและพนักงานในส�ำนักงาน โดยมี
ปัจจัยส�ำคัญ คือ ปฏิบัติเหมือนเป็นองค์กรเล็กๆ แต่เต็มไปด้วย
คุณภาพ ดังค�ำที่ว่า “จิ๋วแต่แจ๋ว” (Small is beautiful) สร้างและ
กระตุ้นนวัตกรรม สร้างหน้าที่งานในองค์กรแบบแนวราบและมี
มลูค่าเพิม่ สร้างวฒันธรรมองค์กรทีม่พีลงัและเป็นประโยชน์ต่อการ
พัฒนาส�ำนักงานในอนาคต  และน�ำบทเรียนในอดีตมากระตุ้นให้
เกิดการเปลี่ยนแปลงที่แตกต่างรวมทั้งสร้างภาวะผู้น�ำให้เกิดกับ
องค์กร
	 	 1.3 ออกแบบองค์กรในทางปฏบิตั ิใช้การออกแบบและ
พฒันาปรบัปรงุมาช่วย สิง่ทีต้่องค�ำนงึในการออกแบบคอื สายการ
บังคับบัญชา กระบวนการตัดสินใจ ทีม และพนักงาน โครงสร้าง
และกลยุทธ์ ทั้งนี้ ควรพิจารณาถึงการแข่งขันใหม่ๆ ในโลกแบบ
ใหม่และปรบัตวัในทางปฏบิตัโิดย ยอมรบัจดุประสงค์และเป้าหมาย
ทีต้่องสงูขึน้และเพิม่ขึน้ ยงัคงมคีวามรบัผดิชอบและความเป็นผูน้�ำ
สูงในองค์กรใหม่ กระตุ้นให้เกิดการสร้างทีมแบบหลากหลาย หา
เครอืข่าย ส่งเสรมิระบบเครอืข่ายทางความรู้ ตลอดจนวชิาการทกุ
แขนงให้กว้างไกลทั่วโลก มีหลักการส�ำคัญในการเป็นองค์กร
อนาคต   พร้อมรบัมอืและเตรยีมตวัพบหรอืเข้าถงึการเปลีย่นแปลง
ในทุกด้าน
	 2. การท�ำงานและการจดัองค์กร  เกดิการสร้างแบบจ�ำลอง
ใหม่ส�ำหรบัการท�ำงานและการจดัองค์กรในส�ำนกังานอนาคต ได้แก่ 
องค์กรแบบวงกลม เป็นการท�ำงานและมกีารตดิต่อสือ่สารทกุทศิทกุ
ทางด้วยระบบเครือข่าย จัดโครงสร้างและการท�ำงานใหม่ สร้าง
ภาวะการเป็นผู้น�ำและผู้บริหารส�ำนักงานแบบใหม่จัดการติดต่อ
สือ่สารด้วยระบบทีม่ปีระสทิธผิล จดัขอบเขตองค์กรใหม่จากลกัษณะ
ของปิรามดิเป็นระบบเครอืข่ายและมกีารฝึกอบรม สร้างการเรยีนรู้
ในองค์กรให้มคีวามเรว็และประสทิธภิาพสงูขึน้และเรว็ขึน้
	 3. การบริหารทรัพยากรมนุษย์ สิ่งที่ควรพิจารณาใน
ประเดน็นีไ้ด้แก่ การลงทนุครัง้ใหม่ในทรพัยากรมนษุย์ ซึง่มคีณุค่า
ใหม่ ใช้เครื่องมือการจูงใจใหม่ทั้งในทางบวกและทางลบ มีการ
พัฒนาและธ�ำรงรักษาไว้อย่างดีที่สุด สร้างความส�ำเร็จที่มนุษย์มุ่ง
หวังให้เกิดขึ้น สร้างสถานการณ์ความเป็นผู้น�ำในส�ำนักงานหลาก
หลายรูปแบบ ส่งเสริมให้มีการเรียนรู้เพื่อพัฒนาตนเอง
	 4. สภาพแวดล้อมในการท�ำงาน สิ่งที่ควรพิจารณาใน
ประเด็นนี้ได้แก่ สร้างความสมดุลให้เกิดขึ้นกับชีวิตการท�ำงาน
ภายในส�ำนักงาน สร้างองค์กรที่มีสุขภาพ  ผลิตผลลัพธ์ทางสังคม 
โดยค�ำนงึถงึความคาดหวงัทางสงัคมและความสมดลุทางผลติภาพ
ที่ต้องการ	
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แนวคิดส�ำนักงานที่บ้าน (Home office)  

	 ปัจจุบันองค์กรต่างๆ โดยเฉพาะในประเทศที่พัฒนาแล้ว 
เริ่มตระหนักว่าการอนุญาตให้พนักงานท�ำงานจากที่บ้านจะช่วย
ปรบัปรงุประสทิธภิาพ ประหยดัค่าใช้จ่ายในการเช่าพืน้ทีส่�ำนกังาน
และที่จอดรถ ลดปัญหาการขาดงาน และเพิ่มขวัญก�ำลังใจให้แก่
พนักงานได้  เนื่องจากเครื่องมือเครื่องใช้ของส�ำนักงานในอนาคต
มีเทคโนโลยีสูง ท�ำให้บุคลากรขององค์กรสามารถนั่งท�ำงานอยู่ที่
บ้านได้ โดยการใช้คอมพิวเตอร์และเครื่องมือสื่อสารที่ทันสมัย 
บุคลากรขององค์กรธุรกิจสามารถนั่งท�ำงานที่บ้านได้ โดยการใช้
คอมพิวเตอร์ติดต่อกับลูกค้า หรือติดต่อกับส�ำนักงานใหญ่ วิธีการ
นี้ช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายของส�ำนักงานและตัวพนักงานเอง ส่วนผู้
บริหารเพียงแค่ติดตั้งจอคอมพิวเตอร์ส�ำหรับรับข้อมูลจาก
ส�ำนักงานมาดูที่บ้านเท่านั้นก็สามารถท�ำงานได้โดยไม่ต้องเข้า
ส�ำนักงาน ท�ำให้ส�ำนักงานไม่ต้องมีขนาดใหญ่โต แนวคิดของ
ส�ำนกังานทีบ้่านสอดคล้องกบัการศกึษาวถิชีวีติของคนในสงัคมยคุ
อนาคตของ Drucker  (2007) ที่ศึกษาพบว่า คนที่ท�ำงานเต็มเวลา
ในองค์กรจะมีน้อยลง แต่จะเปลี่ยนไปท�ำงานบางเวลา หรืองาน
ชั่วคราว หรือท�ำงานเป็นที่ปรึกษา หรือท�ำงานตามสัญญาจ้าง
เฉพาะเรื่องมากขึ้น ดังนั้น คนบางกลุ่มมีแนวโน้มจะท�ำงานที่บ้าน
มากขึ้น โดยเฉพาะประเทศที่พัฒนาแล้ว เช่น สหรัฐอเมริกา 
แคนาดา เป็นต้น
	 การท�ำงานทีบ้่านโดยใช้บ้านเป็นส�ำนกังานมหีลายลกัษณะ 
เช่น การเป็นเจ้าของกิจการส่วนตัว ซึ่งเป็นธุรกิจขนาดย่อมที่จัด
ขึ้นเอง เป็นธุรกิจส่วนตัว หรือผู้ที่ท�ำงานในองค์กรใหญ่ๆ อาจน�ำ
งานออกมาท�ำที่บ้านได้ ซึ่งจะต้องประกอบด้วยปัจจัยที่สามารถ
พิสูจน์ตนเองได้ว่า เป็นทรัพยากรอันมีค่าของหน่วยงาน ท�ำให้ทุก
คนในหน่วยงานยอมรับการท�ำงานที่บ้าน ลักษณะงานอาชีพบาง
ชนิดสามารถท�ำที่บ้านได้ เช่น นักวิจัย นักวิชาการ นักเขียน งาน
พาณิชยศิลป์ งานด้านกฎหมาย การจัดท�ำบัญชี เป็นต้น อาชีพ
เหล่านีไ้ม่จ�ำเป็นต้องยดึส�ำนกังานเป็นทีท่�ำงาน เป็นอาชพีทีส่ามารถ
เลือกได้ว่าท�ำงานที่เหมาะสมกับการใช้ความคิด จินตนาการ และ
สมาธิในการท�ำงานที่ท�ำให้งานส�ำเร็จได้
	 นอกจากลักษณะอาชีพดังกล่าวแล้ว ยังมีอีกประการหนึ่ง
ที่สามารถท�ำงานที่บ้านได้ คือ การมีความสัมพันธ์อันดีกับหน่วย
งานต้นสังกัด การแสดงความสามารถให้ปรากฏ คือ ความเชื่อถือ
ไว้วางใจในผลงานและการยอมรับของผู้ใต้บังคับบัญชาและเพื่อน
ร่วมงาน โดยสามารถติดต่อสื่อสารระหว่างกันได้ตลอดเวลา การ
สร้างฐานลูกค้าก็เป็นสิ่งส�ำคัญอีกอย่างหนึ่งในการท�ำงานที่บ้าน 
การท�ำงานทีบ้่านนัน้ไม่มผีูบ้งัคบับญัชาตรวจสอบการท�ำงาน ขณะ
เดียวกันจะขาดสังคมระหว่างเพื่อร่วมงาน ไม่มีแรงกดดันจาก    
กฎเกณฑ์ กฎระเบยีบของหน่วยงาน แต่หากผูป้ฏบิตัสิามารถพสิจูน์

ตนเองให้เห็นผลงานและมีความรับผิดชอบ ผลงานที่ท�ำได้เป็นที่
น่าพอใจและยอมรับเชื่อถือจากทุกฝ่ายแล้ว การท�ำงานที่ใดไม่ว่า
จะอยู่ภายในส�ำนักงานหรือไม่นั้น ไม่ใช่สิ่งส�ำคัญอีกต่อไปส�ำหรับ
ยุคของการสื่อสารไร้พรมแดน (เนตร์พัณณา ยาวิราช, 2553ก)
ประโยชน์ของการท�ำงานในส�ำนกังานทีบ้่าน  มหีลายประการได้แก่  
ช่วยลดต้นทุนค่าใช้จ่ายของส�ำนักงานได้หลายอย่าง เช่น ต้นทุน
ของเนื้อที่ส�ำนักงานที่มีราคาสูง เมื่อพนักงานท�ำงานที่บ ้าน 
ส�ำนักงานไม่จ�ำเป็นต้องมีขนาดใหญ่โต นอกจากนั้น ยังช่วย       
ลดต้นทุนในการซื้อเฟอร์นิเจอร์ส�ำนักงาน เครื่องมือเครื่องใช้
ส�ำนักงาน เป็นต้น ด้านตัวพนักงาน ลดต้นทุนเรื่องค่าใช้จ่ายใน
การเตรียมตัวไปท�ำงาน ได้แก่ ค่าน�้ำมัน ค่าเสื้อผ้าเครื่องแต่งกาย 
และอืน่ๆ  ด้านผูบ้รหิาร สามารถท�ำงานได้โดยไม่ต้องเข้าส�ำนกังาน 
ท�ำให้สามารถท�ำงานทีบ้่าน หรอืท�ำงานควบคูไ่ปกบัการท�ำธรุะนอก
บ้านได้
	 ส�ำหรับในประเทศไทย แนวคิดเรื่องการท�ำงานที่บ้านโดย
ไม่ต้องเดินทางไปยังส�ำนักงานได้เกิดขึ้นบ้างแล้วในองค์กรภาค
เอกชน ได้แก่ บริษัทปูนซีเมนต์ไทย  บริษัทซิสโก้ประเทศไทย ใน
เมืองใหญ่บางพื้นที่ เช่น กรุงเทพมหานคร เชียงใหม่  และในบาง
อาชีพ ซึ่งลักษณะงานอาชีพที่สามารถท�ำที่บ้านได้ เช่น นักวิจัย 
นักเขียนอิสระ ท�ำให้ไม่ต้องเสียเวลาในการเดินทาง อย่างไรก็ตาม 
การจะท�ำส�ำนกังานในบ้านได้บคุลากรต้องมคีวามพร้อมในทกุด้าน 
ไม่ว่าจะเป็นระบบสือ่สารโทรคมนาคม และสิง่อ�ำนวยความสะดวก
ต่างๆ ประการส�ำคัญ ผู้ที่สามารถท�ำงานที่บ้านได้ ต้องเป็นผู้ที่มี
วินัยในตนเองอย่างสูง จึงจะประสบความส�ำเร็จในการท�ำงาน
	 เห็นได้ว่า การท�ำงานที่บ้าน (Work at Home) เป็นอีกหนึ่ง
ทางเลือกขององค์กรที่ต้องการลดค่าใช้จ่ายและประหยัดพลังงาน 
ปัจจบุนั รฐับาลไทยมนีโยบายสนบัสนนุให้ข้าราชการท�ำงานทีบ้่าน 
เพื่อลดการใช้พลังงานนั้น ท�ำให้ส่วนราชการต่างตระหนักถึง
แนวคิด และวิธีการท�ำงานที่ให้พนักงานท�ำงานจากที่บ้านผ่าน
ระบบเครอืข่ายอนิเทอร์เนต็ โดยมกีารน�ำเทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสือ่สารมาใช้ในการท�ำงานทีบ้่านอย่างกว้างขวาง อาท ิ ธนาคาร
แห่งประเทศไทย ส�ำนกังานเศรษฐกจิการคลงั ส�ำนกังานคณะกรรม
พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) กรมที่ดิน และส�ำนักงานคณะ
กรรมการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นัยว่าเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพของงานและการท�ำงาน เพิ่มความพึงพอใจต่องาน
ของประชาชน  ลดปัญหาการจราจรและการบรโิภคน�้ำมนั เป็นการ
จุดประเด็นทางเลือกในการท�ำงานรูปแบบใหม่  ส่งผลต่อการเพิ่ม
คุณภาพชีวิตของคนท�ำงานให้ดียิ่งขึ้น เป็นไปตามเป้าหมายของ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และนโยบายของการ
พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศในภาคสังคม (e-Society) อีกทั้ง
เป็นการส่งเสริมให้สังคมไทยรู้เท่าทันต่อการเปลี่ยนแปลงภายใต้
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กระแสโลกาภวิตัน์ พร้อมสร้างฐานการพฒันาสงัคมทีเ่ข้มแขง็อย่าง
ยัง่ยนืต่อไป อนึง่ การน�ำแนวคดิส�ำนกังานทีบ้่าน มาใช้ในส�ำนกังาน
ภาครัฐนั้น มีแนวโน้มเพิ่มมากขึ้นในส�ำนักงานของราชการส่วน
กลาง ส�ำหรับราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นนั้นคงต้องใช้
ระยะเวลาอีกนานพอสมควรจึงจะเห็นเป็นรูปธรรม

บทสรุป

	 การบริหารส�ำนักงานภาครัฐในปัจจุบัน มีปัจจัยที่เอื้อให้
ประสบผลส�ำเร็จหลายประการด้วยกัน ได้แก่ ควรศึกษาถึงหน้าที่
ความรับผิดชอบของผู ้บริหารส�ำนักงาน คุณสมบัติผู ้บริหาร

		

ส�ำนักงาน และลักษณะของงานบริหารส�ำนักงานให้เข้าใจอย่าง
ถ่องแท้ อย่างไรก็ตาม ผู้บริหารส�ำนักงานที่มีวิสัยทัศน์ทั้งหลายไม่
ควรละเลยต่อแนวคดิใหม่ๆ ทีจ่ะส่งผลกระทบทัง้ทางบวกและทาง
ลบต่อการท�ำงานในองค์กรยุคใหม่ อันได้แก่ แนวคิดส�ำนักงานใน
อนาคต  ต�ำแหน่งงานในส�ำนักงานอนาคต  แนวทางการบริหาร
ส�ำนกังานในอนาคต และแนวคดิส�ำนกังานทีบ้่าน เนือ่งจากแนวคดิ
ทีว่่าใหม่ส�ำหรบัประเทศไทยนัน้ได้มกีารน�ำไปปฏบิตัมิาบ้างแล้วใน
โลกอันไร้พรมแดนของเรา ทั้งนี้ เพื่อให้การบริหารส�ำนักงานภาค
รัฐเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
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