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บ ท ช ั ด ย อ
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ร » : บ บ ง า น อ ั ต โ น ม ั ต ิ ใ น ส ำ น ั ก ง า น ข น ใ ช ้  ก เ พ อ ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส ง ค ใ น ก า ร ป ร ั บ ป ร ุ ง ร » : บ บ  

ง า น ส ำ น ั ก ง า น  ใ ช ้  เ ท ค โ น โ ล ย ี ช ่ ว ย อ ำ น ว ย ป ร ะ โ ย ช น ใ น ง า น จ ั ด ก า ร ข ้ อ ม ล  ง า น  

เ อ ก ส า ร  ง า น ต ิ ด ต อ ส อ ส า ร ร ะ ห ว ่ า ง ผ ุ ้ ส ่ ง ต ้ น ห า ง ถ ง ผ ้ ร ั บ ป ล า ย ท า ง  ร ว ม ท ั ง ง า น  

ปฏิ บั ติ อึ ๋ น ๆ ใ ห ั ม ี ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ ม า ก ข น  อา ท ี  ค ว า ม ส า ม า ร ถ ใ น ก า ร จ ั ด ต า ร า ง  เ ว ล า  

ง า น ต า ม ว ั น ห ร ื อ  เ ด ื อ น ใ ด ๆ  ก ไ ด ้  ก า ร จ ัด ต า ร า ง  เ ว ล า น ัดห ม า ย  ก า ร จ ัด ต า ร า ง  
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อ ั ต โ น ม ั ต ิ ใ น ส ำ น ั ก ง า น  เ พ อ ช ่ ว ย ใ ห ้ ม ั ค ว า ม ร ้ ค ว า ม เ ข ้ า ใ จ เ ก ย ว ก ั บ ร ะ บ บ น เ ท ี ย ง พ อ  

ท ี จ ะ เ ป น พ น ฐ า น ส ำ ห ร ั บ ก า ร พ จ า ร 01า ต ิ ด ส ี น ใ จ น ล ะ ว า ง แ ผ น อ อ ก แ บ บ ร ะ บ บ  I ม อ

เ ร ิ ม ใ ช ้ ร ะ บ บ จ ร ิ ง ก ็ ค ว ร ม ั ก า ร ฝ ก อ บ ร ม ใ ห ้ แ ก ่ ผ ั ใ ข ้ ด ้ ว ย  ท ั ง น จ ะ เ ป ็ น ป ร ะ โ ย ช น ต ่ อ

ก า ร เ ส ร ิ ม ส ร ้ า ง แ น ว ค ว า ม ต ิดใ ห ม ่ ไ ด ้ อ ย ่ า ง อ ั ส ร ะ  เ พ อ ว ว ั ฒ น า ก า ร ก า ร ด ำ เ น ิ น ง า น  

ใ ห ้ ม ป ร  ะ ส ี ท ธ ิ ภ า พ ม า ก ย ง ข น  จ า ก ก า ร ต ิ ก ษ า ก า ร ใ ช ้ ร ะ บ บ ง า น อ ั ต โ น ม ั ต ิ ใ น ส ำ น ั ก

ง า น ข อ ง ป ร ะ เ ท ศ ไ ท ย  จ ะ ม ั ว ว ั ฒ น า ก า ร ไ ด ้ ม า ก  ห ร อ  น ้ อย  ข น อ ย ่ ก ั บ ค ว า ม พ ร ้ อ ม  

ใ น ด ้ า น ร ะ บ บ ต ิ ด ต อ ส อ ส า ร เ ป ็ น ส ำ ค ั ญ  ส ่ ว น ก า ร ป ร ะ ย ุ ก ต ใ ข ้ ง า น น ั น  ส า ม า ร ถ ช ่ ว ย  

ง า น ส ำ น ั ก ง า น ข อ ง ผ ั ใ ช ้ ร ะ บ บ ไ ด ้ ต ิ ง แ ต ่ ผ ั บ ร ิ ห า ร ส ง ส ุด  ผ ั บ ร ิ ห า ร ร ะ ด ั บ ก ล า ง

ผ ั บ ร ิ ห า ร ร ะ ด ั บ ต ำ สุด ร ะ ด ั บ ช ่ า ง เ ท ค น ิ ค / ผ ั เ ข ้ ย ว ช า ญ  ร ะ ด ั บ เ ล ข า น ุ ก า ร / เ ส ม ั ย น  

แ ล ะ  พ น ั ก ง า น ท ี ว ไ ป ใ น ส ำ น ั ก ง า น  ส ำ น ั ก ง า น บ า ง แ ห ่ ง ม ก า ร ใ ช ้ เ ท ค โ น โ ล ย ี

บ า ง อ ย า ง  แ ล ะ อ ุ ปก ร เ น  เ ค ร อ ง จ ั ก ร อ ั ต โ น ม ั ต ิ บ า ง อ ย ่ า ง  ช ง ม แ น ว โ น ้ ม ท ี จ ะ พ ั ฒ น า

ใ ห ้ เ ป น ร ะ บ บ ง า น อ ั ต โ น ม ั ต ิ ใ น ส ำ น ั ก ง า บ ไ ด ้ ไ ม ่ ย า ก น ั ก  แ ต ่ เ ม อ ร ิ เ ร ิ ม โ ค ร ง ง า น

ร ะ บ บ ง า น อ ั ต โ น ม ั ต ิ ใ น ส ำ น ั ก ง า น  ก ต ิ อ ง ม ก า ร ว า ง แ ผ น อ อ ก แ บ บ ร ะ บ บ  เ พ อ

ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส ง ค ท ี ส ำ ค ั ญ  ก ล า ว ค ี อ  เ พ อ ใ ห ้ ส อ ด ค ล ้ อ ง ก ั บ ส ภ า พ แ ว ด ล ้ อ ม ข อ ง ถ ุ ร ก ั จ

เ พ อ ใ ห ้ ส อ ด ค ล ้ อ ง ก ั บ ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส ง ค ข อ ง อ ง ค ก ร ท ี ก ่ า ห น ด ไ ว ั  I พ อ ใ ห ้ บ ร ร ล ุ เ ป ้ า ห ม า ย  

ก า ร เ พ ม ผ ล ผ ล ต แ ล ะ ค ุ  QJภ า พ ง า น  เ พ อ ก า ร ผ ส ม ผ ส า น อ ั น « ร ะ ห ว ่ า ง ร ะ บ บ ง า น

อ ั ต โ น ม ั ต ิ ใ น ส ำ น ั ก ง า น  ร ะ บ บ ก า ร ต ิ ด ต ่ อ ส อ ส า ร  แ ล ะ  ก า ร บ ร ิ ห า ร ง า น ภ า ย ใ น

ส ำ น ั ก ง า น  ช ้ ง เ ป น แ น ว ท า ง ท ี ด ้ ส ำ ห ร ั บ ก า ร พ ั ฒ น า ร ะ บ บ ต อ ไ ป ใ น อ น า ค ต  ห ล ั ก ก า ร  

ใ น ก า ร อ อ ก แ บ บ ต ิด ต ิ ง ร ะ บ บ ง า น อ ั ต โ น ม ั ต ิ ใ น ส ำ น ั ก ง า น  กติ อ

1 )  ก ำ ห น ด ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น ส ำ น ั ก ง า น  ห ำ ค ว า ม เ ข ้ า ใ จ เ ย ี ย ว ก ั บ  

โ ค ร ง ส ร ้ า ง อ ง ค ก ร  เ ป ้ า ห ม า ย ข อ ง อ ง ค ก ร  ร ว บ ร ว ม ข ้ อ ม ล ใ ห ้ เ ท ี ย ง พ อ ก ั บ ก า ร

พ ั จ า ร ผ า ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม ใ น ก า ร  ใ ข ้ ร  ะ บ บ ง า น อ ั ต โ น ม ั ต ิ ใ น ส ำ น ั ก ง า บ  ค ว า ม จ ำ เ ป น  

ใ น ก า ร น ำ ร ะ บ บ น ม า ช ่ ว ย ง า น ม ั ม า ก น ้ อ ย เ ท ี ย ง ใ ด  แ ล ะ ว ั เ ค ร า ะ ห ค ว า ม พ ร ้ อ ม ท า ง  

ด ้ า น ป ั จ จ ั ย ต า ง  ๆ ที จ ะ อ ำ น ว ย ใ ห ้ ส า ม า ร ถ จ ั ด ใ ช ้ ร ะ บ บ น ห ร อ ไ ม



2 )  ก ั ก บ า ร า ย ล ะ เ อ ย « เ ท ี ย ว ก ั บ ร ะ บ บ ง า น อ ั ต โ น ม ั ต ิ ใ น ส ำ น ั ก ง า น

3 )  เ ส น อ ข ้ อ ม ล ต ่ อ ผ ้ บ ร ั ห า ร เ พ อ ล ง ม ต ิ เ ห น ฬ อ บ

4 )  อ อ ก แ บ บ ว า ง แ ผ น ง า น  ก ำ ห น ด ว ิ ธ ก า ร ต ิ « ต ั ง ร ะ บ บ แ ล ะ ข น ต อ น  

ก า ร น ำ ไ ป ใ ข ้  ก ำ ห น « บ ุ ค ล า ก ร ร ั บ ผ ิ « ฟ อ บ

5 )  - ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ห ล ั ง ก า ร น ำ ไ ป ใ ข ้  แ ล ะ ก า ร ป ร ั บ ป ร ุ ง แ ผ น ง า น
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The O f f i c e  Automat ion  s y s t em i s  t he  way t o  make 
u se  o f  t h e  c o n c e p t s  and t e c h n o l o g y  on a c c e s s i n g  , 
r e t r i e v i n g ,  r e c o r d i n g ,  managing,  t r a n s f e r i n g ,  communicat  
i ng  o f  i n f o r m a t i o n  and word p r o c e s s i n g ,  d a t a  p r o c e s s i n g  
and image i n c l u d i n g  a u d i o  and v i d e o  p r o c e s s i n g  t o  have  
them a p p l i e d  and used  t o g e t h e r  in the  o f f i c e  e n v i r on m en t  

A c c o r d i n g  to  the  O f f i c e  Automat ion s y s t e m  p r i n c i p l e  
t h e  f i r s t  b a s i c  a c t i v i t y  i s  t o  s t u d y  t h e  d e t a i l  o f  the  

O f f i c e  Automat ion  s y s t e m  to  have a good u n d e r s t a n d i n g ,  
r i a l i z a t i o n  and a d e q u a t e d  knowledge  t h a t  can be used  as  
t he  b a s e  i n f o r m a t i o n  f o r  making d e c i s i o n  and p l a n n i n g  
t he  s y s t e m .  When t h e  s y s t e m  i s  implemented t h e  u s e r s  
s h o u l d  be t r a i n e d  so  t h a t  t h e y  can d e v e l o p  t h e i r  own new 
i d e a s  i n d e p e n d e n t l y  t o  i n c r e a s e  t he  e f f i c i e n c y  o f  t h e i r  
p r o d u c t i v i t y .  Based on the  s t u d y  o f  t h e  O f f i c e  
Aut omat ion  s y s t e m in T h a i l a n d ,  t he  major d e g r e e  o f  
s u c c e s s f u l  r e a l l y  depends  r e a d i n e s s  o f  t he  communi ca t i on  
s y s t e m s .  On the  a p p l i c a t i o n  p o i n t  o f  v i e w ,  i t  can be 
a p p l i e d  to  h e l p  t he  u s e r s  from t he  top l e v e l  management  
down t o  t h e  o p e r a t i o n s  l e v e l .  In some o f  t he  o f f i c e ,  t he  
a u t o m a t i o n  e qu ipme nt s  and t e c h n o l o g y  have a l r e a d y  been  
used and t h e r e  i s  a t e n d e n c y  t h a t  t hey  can be c o n v e r t e d  
to  t he  O f f i c e  Automat ion  s y s t e m .  As a ma t t e r  o f  f a c t ,  
when t h e  O f f i c e  Automat ion  sy s t e m p r o j e c t  has  been  
l a u n c h e d ,  the  s y s t e m p l a n n i n g  s h o u l d  be done in any c a s e  
to  h e l p  a c h i e v i n g  t he  major o b j e c t i v e s  to  make i t  
s y n c h r o n i z e  w i th  the  b u s i n e s s  e n v i r o n m e n t ,  to  meet t he
o r g a n i z a t i o n  g o a l s  and t o  a c h i e v e  the  p r o d u c t i o n and
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q u a l i t y  c o n t r o l  t a r g e t s .  S i n c e  t h e r e  a r e  many f a c t o r s  
and a c t i v i t i e s  i n v o l v e d  in t h e  O f f i c e  A u t o m at i o n  s y s t e m s  
and in o r d er  t o  have t he  b e t t e r  s y n c h r o n i z a t i o n  and 
l i n k a g e  among t h e  o f f i c e  s y s t e m s ,  t h e  c o m m un i c a t i o n  
s y s t e m s  and t he  i n t e r n a l  management s y s t e m s ,  t h e  
f o l l o w i n g  p r i n c i p l e  f o r  d e s i g n i n g  and i m p l e m e n t i n g  t h e  
O f f i c e  Automat ion  s y s t e m s  has been p r o p o s e d  ะ-

1) D e f i n e  t h e  s co p e  o f  t h e  o f f i c e  t a s k ,  
u n d e r s t a n d  t h e  o r g a n i z a t i o n  s t r u c t u r e  and t h e i r  
o b j e c t i v e s ,  g a t h e r i n g  enough i n f o r m a t i o n  t o  be use d  f o r  
making d e c i s i o n  on whet he r  O f f i c e  Automat ion  s y s t e m  
s h o u l d  be u s e d ,  t h e  n e c e s s i t y  to  have  t h i s  s y s t e m  and 
t h e  r e a d i n e s s  to  p r o v i d e  t he  r e s o u r c e s  f o r  d e v e l o p m e n t .

2) Study t he  d e t a i l  o f  t h e  O f f i c e  A ut omat ion
s y s t e m .

3) Pr opose  t h e  recommend a t i o n  t o  t h e  management  
f o r  a p p r o v a l .

4)  D e s i g n ,  p l an  and s e t  up t h e  p r o c e d u r e  f o r  
s y s t e m  i m p l e m e n t a t i o n  i n c l u d i n g  t h e  d e l e g a t i o n  o f

a u t h o r i t y  to  t he  r e s p o n s i b l e  p e r s o n .
5) E v a l u a t e  t he  i m p le m en t i ng  r e s u l t s  and improve  

t h e  p l a n .
As a m a t t e r  o f  f a c t  t h e  c o n c e r n s  o f  t h e  new 

commence O f f i c e  Automat ion s y s t em  e x i s t s .  I t  i s  t he  
r e s p o n s i b i l i t y  o f  t he  management and i n v o l v e d  p e r s o n s  t o  
do the  d i a g n o s t i c  and f i n d  out  t he  s o u r c e  o f  problems  
f o r  c o r r e c t i o n  and i m p r o v a l .  I t  i s  a c c e p t e d  t h a t  t h e  
l a c k i n g  o f  good u n d e r s t a n d  on t h e  p ro blems  w i l l  l e a d  t h e  
e x t r e m e l y  c o n c e r n s  u n s u c c e s s f u l  i m p l e m e n t a t i o n .
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