
บทที่  2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 
 การวิจัยในครั้งนี้ ผูวิจัยมุงศึกษาสภาพ ปญหา และขอเสนอแนะการติดตอส่ือสารผานสํานักงาน
อัตโนมัติของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  
เขต  1 โดยผูวิจัยไดนําเสนอรายละเอียดและเอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวของตามลําดับหัวข อต อไปนี้ 
 1.  แนวคิดเกี่ยวกับการติดต อส่ือสาร 
  1.1  ความหมายของการติดต อส่ือสาร 
  1.2  วัตถุประสงค ของการติดต อส่ือสาร 
  1.3  ความสําคัญของการติดต อส่ือสาร 
  1.4  องค ประกอบของการติดต อส่ือสาร 
  1.5  วิธีการติดต อส่ือสาร 
 2.   สํานักงานอัตโนมัติ 
  2.1  ความหมายของสํานักงานอัตโนมัติ 
  2.2  วัตถุประสงค ของสํานักงานอัตโนมัติ 
  2.3  ความสําคัญของสํานักงานอัตโนมัติ 
  2.4  องค ประกอบของสํานักงานอัตโนมัติ 
  2.5  เทคโนโลยี อุปกรณ  และระบบสําหรับสํานักงานอัตโนมัติ 
  2.6 การติดตอส่ือสารผานสํานักงานอัตโนมัติ 
 3. การติดตอส่ือสารผานสํานักงานอัตโนมัติของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาพระนครศรีอยธยา เขต 1 
  3.1  โครงสรางการรับหนังสือราชการ ดวยระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
  3.2  โครงสรางการสงหนังสือราชการ ดวยระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
 4.   งานวิจัยที่เกี่ยวข อง 
  4.1  งานวิจัยภายในประเทศ 
  4.2  งานวิจัยต างประเทศ 
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1.   แนวคิดเกี่ยวกับการติดต อสื่อสาร 
 1.1   ความหมายของการติดต อสื่อสาร 
 นักวิชาการได ให ความหมายการสื่อสาร ตามแนวคิด ดังนี้ 
 นิตยา  เงินประเสริฐศรี  (2544  : 188)  ใหความหมายของการติดตอส่ือสารวาเปน กระบวนการ
แลกเปลี่ยนขอความระหว างผูส งและผูรับ 
 กิตติ  ภักดีวัฒนะกุล (2546 : 156) กลาวถึงการติดต อส่ือสารเป นการติดต อระหว างมนุษย  
โดยมีจุดมุ งหมายเพื่อนําเสนอ หรือแลกเปลี่ยนข าวสาร ข อมูล ความต องการความรู สึกนึกคิด 
ตลอดจนความคิดเห็นให รับรู เร่ืองราวร วมกัน และเกิดการตอบสนองระหว างผู ส งสารกับผู รับสาร 
โดยอาศัยส่ือกลางในการติดต อส่ือสาร 
 กิติมา  สุรสนธิ (2548 : 1) ใหความหมายของการติดตอส่ือสารวาเปนการสรางความคลายคลึง 
ใหเกิดขึ้นระหวางผู สงสารและผู รับสาร ซ่ึงทั้งสองฝายจะตองมีวัตถุประสงคในการสื่อสารที่สอดคลอง  
ต องกัน การสื่อสารจึงจะประสบผลสําเร็จ ไม ว าจะเป นการสื่อสารลักษณะใดก็มักมีองค ประกอบ    
ที่สําคัญ ๆ อยู  4 ประการ คือ ผู สงสาร สาร ชองสารและผู รับสารและองคประกอบเหลานี้จะมีอิทธิพล    
ซ่ึงกันและกัน 
 ณาตยา  ฉาบนาค  (2548 : 90) ใหความหมายของการติดตอส่ือสารวาเปนการโอนถายขอมูล 
ขาวสารระหวางผู รับและผู สง โดยใชระบบทางอิเล็กทรอนิกสหรือเครื่องคอมพิวเตอร ซ่ึงเปนตัวกลาง 
โดยมีผูรับผิดชอบในการส งหรือรับข อมูล 
 พิพัฒน   หิรัณย วณิชชากร  (2548 : 29)  กล าวว า  การติดต อส่ือสารข อมูลเป นแขนงหนึ่ง
ของระบบการสื่อสาร การสื่อสารข อมูล คือ การส งข อมูลจากหนึ่งที่ไปยังอีกที่หนึ่งโดยผ านวงจร
ส่ือสารซึ่งอาจเป นระบบการส งทางคลื่นไฟฟ าหรือคล่ืนแสงก็ได  
 โอภาส  เอี่ยมสิริวงศ (2548 : 17) ไดสรุปความหมายการติดตอส่ือสารขอมูลเปนการแลกเปลี่ยน 
ขอมูลระหวางอุปกรณสองอุปกรณ ผานตัวกลางในการสื่อสาร เชน การสื่อสารขอมูลระหวางอุปกรณ
คอมพิวเตอรสองเครื่องดวยการใชสายเคเบิลเปนตัวกลางในการสื่อสาร นอกจากนี้ การสื่อสารขอมูลยังมี
ทั้งการสื่อสารระยะใกล หรือแบบโลคอลในกรณีที่อุปกรณการสื่อสารตาง ๆ  อยู ในบริเวณเดียวกัน 
และการสื่อสารระยะไกลหรือแบบรีโมต ซ่ึงอุปกรณ การสื่อสารจะอยูไกลกัน หรือต างพื้นที่ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล าธนบุรี  (2549 : ออนไลน)  ให ความหมายของการ
ติดต อส่ือสาร เป นกระบวนการรับและการถ ายทอดข อมูลอันได แก ข อเท็จจริง ความคิด ความรู สึก 
ทัศนคติ หรือเนื้อหาสาระต างๆ ที่บุคคลที่เกี่ยวข องกันจากบุคคลไปสูบุคคลหรือจากบุคคลไปสู กลุ ม 
หรือจากกลุมไปสู กลุ ม เพื่อสรางความเขาใจ การชักจูงใจหรือมุ งใหความรู หรือทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ในการกระทําตามที่ประสงค  
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 สุพาณี  สฤษฎวานิช  (2549 : 337)  กลาวถึงการติดตอส่ือสารเปนการเคลื่อนยายหรือสงผาน 
ข าวสาร ข อมูล หรือความหมายบางอย างของคนตั้งแต  2 คนขึ้นไป เพื่อให เกิดความเข าใจกันเพื่อ
วัตถุประสงค บางอย างตามที่ต องการ 
 มิลเลอร  (Miller.  1951 : 80) ใหความหมายการติดตอส่ือสารวาเปนการถายทอดขาวสารจาก
ที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง 
 เบอรโล  (Berlo.  1969 : 12) กลาววาการติดตอส่ือสารเปนการทําใหมีอิทธิพลเหนือคนอื่น
(Influence) และมีผลกระทบถึงคนอื่นด วยเจตนา 
 วีเวอร  (Weaver.  1963 : 1) กล าวว า การติดต อส่ือสารมีความหมายกว าง ครอบคลุมถึง
กระบวนการทุกอย าง ที่จิตใจของคน ๆ หนึ่ง อาจมีผลต อจิตใจของอีกคนหนึ่ง ไม ใช เพียงการพูด
และการเขียนเท านั้น แต รวมถึง ดนตรี ภาพ การแสดง และพฤติกรรมอื่น ๆ ของมนุษย  
 ชแรมม  (Schramm.  1971 : 34) ให ความหมายว า การติดต อส่ือสาร คือ การมีความเข าใจ 
รวมกัน ต อเครื่องหมายที่แสดงข าว 
 ออสกูด  (Osgood.  1974 : 12) ให ความหมายโดยทั่วไปว า การติดต อส่ือสารเกิดขึ้นเมื่อ             
ฝ ายหนึ่ง คือผู ส งสาร มีอิทธิพลต ออีกฝ ายหนึ่งคือผู รับสาร โดยใช สัญลักษณ ต าง ๆ ซ่ึงถูกส งผ านสื่อ                     
ที่เชื่อมตอสองฝ าย 
 โรเจอรและชูเมคเกอร  (Rogers & Shoemaker.  1976 : 34) ใหความหมายวา การติดตอส่ือสาร 
เปนกระบวนการถ ายทอดข อมูลข าวสารจากผูสงไปยังผูรับ 
 ฮาโรแลน  (Halloran.  1978 : 27) ให ความหมายของการติดต อส่ือสารเป นกระบวนการ 
ถายทอดข าวสารและความเข าใจจากคนหนึ่ง หรือหลายคนไปยังอีกคนหนึ่ง หรือหลายคน 
 สรุปได ว า การติดต อส่ือสาร คือ การถ ายทอดความรู  ความคิด หรือประสบการณ ของตน 
ไปยังบุคคลอื่น และการรับความรู ความคิดจากบุคคลอื่น มาปรับพฤติกรรมของตนเอง โดย
กระบวนการของการสื่อสาร ซ่ึงการถ ายทอดและการรับความรู  ความคิด 3  ลักษณะ  คือ  การใช 
รหัสสัญญาณโดยตรง การใชเครื่องมือในการถายทอด   และการถ ายทอดโดยกระบวนการทางสังคม 
 1.2  วัตถุประสงค ของการติดต อสื่อสาร 
 กิติมา  สุรสนธิ (2548 : 26-27) ได จําแนกวัตถุประสงค ของการติดต อส่ือสารโดยพิจารณา
จากประเด็นของจุดมุงหมายในการสื่อสารของผูสงสารหรือผูรับสารได  ดังนี้ 
 1.   การพิจารณาวัตถุประสงค โดยทั่วไปของการสื่อสาร ซ่ึงอาจพิจารณาจากความตั้งใจ
ของผูสงสารและผูรับสารในการสื่อสารในแต ละครั้ง 
 2.   การพิจารณาถึงลักษณะการนําการสื่อสารไปใช เพื่อให เกิดผลทันทีในขณะนั้น 
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 3.   การพิจารณาถึงความต องการที่จะกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือกอใหเกิดการพัฒนา    
ในเรื่องต าง ๆ ทั้งในระดับป จเจกบุคคลและสังคมของผูสงสาร 
 ณาตยา  ฉาบนาค  (2548 : 93)  ได กลาวถึงวัตถุประสงค ของการติดต อส่ือสาร ดังนี้ 
 1.  เพื่อรับข อมูลข าวสารจากแหล งกําเนิดข อมูล 
 2.   เพื่อสงและกระจายข อมูลได อย างรวดเร็ว 
 3.   เพื่อลดเวลาในการทํางาน 
 4.  เพื่อชวยประหยัดค าใช จ ายในการส งข าวสาร 
 5.   เพื่อชวยขยายการดําเนินงานขององค การ 
 6.   เพื่อชวยปรับปรุงการบริหารงานขององค การ 
 ณัฏฐพันธ  เขจรนันทน และฉัตยาพร  เสมอใจ  (2548 : 203-205)  ไดกลาวถึง วัตถุประสงค 
ของการติดตอส่ือสารจะแตกต างกันตามความต องการในการติดต อส่ือสารของผู สงสารและผู รับสาร
ในแต ละครั้งโดยทั่วไปแล วการติดต อส่ือสารระหว างบุคคลจะมีวัตถุประสงค  4 ประการ ดังนี้ 
 1.   เพื่อให ข อมูลข าวสาร การให ข อมูลข าวสารโดยที่บุคคลจะทําการติดต อส่ือสารเพื่อ
แจ งข อมูลหรือข าวสารที่ตนต องการจะส งผ านและสร างความเข าใจให แก บุคคลอื่น โดยอาจใช 
วิธีการบอก การเล า การติดประกาศ 
 2.   เพื่อจูงใจ การโน มน าวและจูงใจ โดยที่บุคคลจะใช การติดต อส่ือสารจูงใจบุคคลอื่น
ใหรับรูและเกิดความเชื่อตามที่ตนตองการ ซ่ึงผูสงสารอาจใชวิธีการหลายอยาง เชน การพูดการเขียน 
 3.   เนนความเชื่อผูใหขอมูลอาจใชการติดตอส่ือสารเพื่อที่จะเนนความเชื่อในขอมูลข าวสาร
ที่เขาส งไปแล วอีกครั้ง เพื่อย้ําความเชื่อถือและข อมูลที่ส งให  โดยเฉพาะสังคมในป จจุบันที่แต ละ
บุคคลต างก็เผชิญกับการกระจายของข าวสารข อมูลที่มากมาย แตกต างหลากหลายและรวดเร็ว ซ่ึง
อาจทําให ผู รับข าวสารไม สามารถรับสารได ทั้งหมดในครั้งเดียวหรือที่เรียกว าสารสนเทศเกิน หรือ
เกิดความสับสนในขาวสารที่มีปริมาณมากเนื่องจากระยะเวลาหรือภาระงานหนาที่ตาง ๆ ดังนั้นผู สงสาร
อาจตองทําการติดตอส่ือสารเพื่อเนนย้ํา ความเชื่อของผู รับสารในขาวสารขอมูลของตนอีกครั้ง โดยท่ี
องค กรอาจทําการเสริมแรงให กับพนักงาน 
 4.   กระตุ นการปฏิบัติบุคคลอาจใช การติดต อส่ือสารเพื่อกระตุ นให บุคคลอื่นปฏิบัติ
ตามที่ตนต องการโดยอาศัยการบอก การสั่ง การจูงใจ การเตือนความทรงจําหรือการเน นความเชื่อ
ตามความเหมาะสมในแต ละสถานการณ  
 รายละเอียดของวัตถุประสงคการติดตอส่ือสารระหวางบุคคลแสดงไดดังภาพประกอบ 2  
 
 

 
 



 14

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ 2  วัตถุประสงค ของการติดตอส่ือสาร 

 
ที่มา : ณัฏฐพันธ  เขจรนันทน   และฉัตยาพร  เสมอใจ.  2548 : 205 
 
                     พิพัฒน   หิรัณย วณิชชากร  (2548 : 23)  ได กล าวว าวัตถุประสงค ของการติดต อส่ือสาร          
มีลักษณะแตกต าง ๆ กันไป แต ไม ว าจะเป นรูปแบบใดก็ตามวัตถุประสงค ของการติดต อส่ือสาร           
จะเหมอืนกันคือ การส งข าวสารจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง ขาวสารที่ถูกส งไปอาจจะเป นเรื่องที่กําลัง
พูดคุยกัน เปนขอความในจดหมาย หรือเปนเสียงดนตรีก็ได สําหรับในการติดตอส่ือสาร วัตถุประสงค ก็คือ 
การส งข อมูล เช น ตัวอักษรซึ่งอยู ในลักษณะของข อมูลฐานสองที่ถูกเข ารหัส เช น รหัสแอสกี 
(ASCII Code) 
 สรุปไดวา วัตถุประสงค ของการติดต อส่ือสารเป นกิจกรรมสําคัญที่ช วยให การดําเนินงาน
ราบรื่น และสามารถทํางานให บรรลุเป าหมายตามความต องการ เกิดความเข าใจระหว างกัน ทําให 
สามารถทํากิจกรรมรวมกันไดตามความตองการกอใหเกิดการรวมพลังงานในการแกไขปญหาตาง  ๆ           
ให หมดไป 
 1.3   ความสําคัญของการติดต อสื่อสาร 
 เนตรพัณณา  ยาวิราช (2546 : 137) กลาวถึงการติดตอส่ือสารมีความสําคัญมากในกระบวนการ
บริหาร เพราะการติดตอส่ือสารคือกระบวนการสื่อขอมูลซ่ึงกันและกันระหวางบุคคลตาง ๆ ไมวาจะเปน 
ระหวางผู บริหาร และระหวางผู รวมงาน เพื่อใหทุกคนเขาใจในขาวสารนั้น การสื่อสารที่ดีตองใชทักษะ
และความสามารถในการสื่อโดยการเรียนรู ว าสื่ออย างไรโดยวิธีไหนที่ทําให เกิดความเข าใจที่ดีได  
เทคนิคการสื่อสารแบบใหม ชวยให ผูบริหารมีการสื่อสารระหว างบุคคลที่ดีขึ้น 
 

การติดตอส่ือสาร ใหขาวสาร     

กระตุนการปฏิบัติ 

เนนความเชื่อ   

จูงใจ          
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 วิเชียร  วิทยอุดม   (2547 : 245) ได กล าวว า การติดต อส่ือสารมีความสําคัญต อผู บริหาร         
เปนอยางมาก ไมวาจะเปนองคการหรือหนวยงานที่ใหญหรือเล็กก็ตาม จําเปนตองมีการติดตอส่ือสาร
ระหว างกันอยู ตลอดเวลาในการปฏิบัติงาน เป นสื่อนําความต องการความคิดความรู สึก นําไปสู 
ความเข าใจในเป าหมายระหว างบุคคลต อบุคคล กลุ มต อกลุ ม หรือระหว างองค การเข าด วยกัน            
ด วยเหตุผล 2 ประการคือ 
 1.   การติดต อส่ือสารเป นกระบวนการที่จําเป นต อความสําเร็จของการปฏิบัติหน าที่          
การบริหารทาง การวางแผน การจัดองค การ การสั่งการ และการควบคุม 
 2.   การติดต อส่ือสารเป นกิจกรรมที่ใช เวลาของผูบริการค อนข างมาก 
 สุพาณี  สฤษฎ วานิช  (2549 : 339)  การติดต อส่ือสารมีความสําคัญเพื่อเป าหมายหรือเพื่อ
ประโยชน ต าง ๆ ดังต อไปนี้ 
 1.   เพื่อการแลกเปลี่ยนหรือให ข าวสารข อมูล ข อเท็จจริง ความเป นมา ข อคิดเห็น            
ขอเสนอแนะ หรือทางเลือกตาง ๆ ใหอีกฝายไดรับทราบ จะไดเกิดความเขาใจในทิศทางที่พึงประสงค  
 2.   เพื่อใหผูพูดไดแสดงอารมณ และความรูสึกจะไดรูสึกผอนคลายความเครียดความกดดัน 
 สรุปไดวา การติดต อส่ือสารมีความสําคัญตอผูบริหาร องคกร หรือหนวยงานมาก เพราะ
บุคคลตองมีการติดตอส่ือสารระหวางการปฏิบัติงานกันตลอดเวลา  เพื่อใหงานบรรลุวัตถุประสงค 
ที่ความตองการอยางทันทวงเวลา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 1.4   องค ประกอบการติดต อสื่อสาร 
 การสื่อสารเป นพฤติกรรมอย างหนึ่งของมนุษย  เช นเดียวกับพฤติกรรมอย างอื่น เช น               
การกินอยู หลับนอน การทํางาน การเล นกีฬา และเป นกระบวนการที่เกิดขึ้นเป นประจํา                        
ในชีวิตประจําวันของแต ละบุคคล ซ่ึงลักษณะการสื่อสารในชีวิตประจําวันของคนเรานั้นอาจเกิดขึ้น
ทั้งการสื่อสารระหว างมนุษย ด วยกันเอง ส่ือสารกับสัตว อ่ืน ตลอดถึงการสื่อสารกับเครื่องมือ โดย
เฉพาะป จจุบันได มีการค นพบ และนําคอมพิวเตอร มาใช ในงานต าง ๆ อย างมากจึงมีการสื่อสาร
รูปแบบใหม เกิดขึ้น คือ การสื่อสารกับเครื่องมือ 
 กิติมา  สุรสนธิ (2548 : 8-26) ไดสรุปองคประกอบการสื่อสารตองประกอบดวยสวนสําคัญ  ๆ
4 สวนเป นอย างน อย คือ ผูสงสาร สาร ชองสาร และผูรับสาร ดังนี้ 
 1.   ผู สงสาร เปนองคประกอบที่สําคัญในกระบวนการสื่อสาร ทั้งการเลือกขอมูลขาวสาร      
ที่จะส งถายทอดไป การเลือกวิธีการ และช องทางที่จะทําให สารไปถึงผู รับสาร รวมทั้งการเลือกและ
กําหนดผู รับสารที่จะเป นผู รับข อมูลข าวสารโดยมีวัตถุประสงค เพื่อต องการให เกิดการเปลี่ยนแปลง
ในระดับใดระดับหนึ่ง หรือในด านใดด านหนึ่งกับบุคคลที่ตนสื่อสารด วย 
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 2.   สาร  สารเป นองค ประกอบที่สําคัญอีกอย างหนึ่งในกระบวนการสื่อสาร หมายถึง 
เร่ืองราวที่มีความหมายและถูกแสดงออกมาโดยอาศัยภาษาหรือสัญลักษณ ใด ๆ ก็ตามที่สามารถ          
ทําให เกิดการรับรู ร วมกันระหว างผู ส งสารและผู รับสารซึ่งโดยทั่วไปสารประกอบด วยส วนสําคัญ             
3 สวน คือ 
  2.1 รหัสสาร คือ ภาษาหรือสัญลักษณ หรือสัญญาณที่มนุษย คิดขึ้นเพื่อแสดงออก
หรือใช แทนความคิด ความรู สึก ความเชื่อ คานิยมและวัตถุประสงคตาง ๆ ของผู สงสารซึ่งรหัสสาร
อาจถูกแสดงออกมาเป นสารที่เปนทั้งภาษาพูด ภาษาเขียนที่เรียกว า วัจนภาษา เช น กิริยา ท าทาง 
อากัปกิริยาหรือ ภาพ การที่ผูสงสารจะเลือกใช รหัสสารแบบใดนั้นขึ้นอยู กับระบบสังคม วัฒนธรรม 
สภาพถิ่นที่อยู อาศัยทั้งของบุคคลผู ส งสาร และผู รับสารว าจะสามารถเข าใจความหมายจากรหัส              
สงสารรวมกันไดมากน อยเพียงใด 
  2.2   เนื้อหาสาร หมายถึง เร่ืองราวส่ิงตาง ๆ ที่ผู สงตองการถายทอดหรือสงไปยังผู รับสาร 
ซ่ึงเนื้อหาของสารนั้นอาจแบ งออกได เป นหลายประเภท หลายลักษณะตามเนื้อหาของสาร                  
ในรูปแบบตาง ๆ เชน เนื้อหาโดยทั่วไป และเนื้อหาเฉพาะเนื้อหาเชิงวิชาการตาง ๆ และเนื้อหาที่ไมใช
เนื้อหาเชิงวิชาการ หรืออาจเป นเนื้อหาประเภทบอกเล า เนื้อหาประเภทความคิดเห็น เนื้อหา
ประเภทข าว เนื้อหาประเภทบันเทิง 
  2.3  การจัดเรียงลําดับของสาร หมายถึง รูปแบบวิธีการในการนํารหัสสารมาเรียบเรียง 
เพื่อใหไดใจความตามเนื้อหาที่ตองการ ซ่ึงมักจะขึ้นอยูกับลักษณะโครงสรางของภาษา และบุคลิกลักษณะ
ของแตละบุคคล ซ่ึงสวนใหญการจัดเรียงลําดับสารจะออกมาในรูปแบบลีลาสวนตัวตามบุคลิกลักษณะ 
ของผู ส งแต ละคนว ามีบุคลิกลักษณะแตกตางกันอยางไร เชน คนที่อารมณเย็นมักจะพูดจาดวยวิธีการ  
ที่สุภาพ สุขุมเยือกเย็น ในขณะที่คนอารมณ รอนมักจะพูดแบบรวบรัดสรุป เพื่อให จบเร็ว ๆ 
 3.   ช องทางการสื่อสารหรือส่ือ ช องทางสื่อสารหรือส่ือเป นองค ประกอบที่สําคัญของ
การสื่อสาร หมายถึง พาหนะที่นําหรือพาขาวสารจากผู สงสารไปยังผู รับสาร จึงหมายถึงประสาทสัมผัส
ทั้ง 5 ของมนุษย ที่ใช ในการรับรู ความหมายจากสิ่งต าง ๆ ได แก  การมองเห็น การไดยิน การดมกลิ่น 
การสัมผัส และการลิ้มรส หรือนอกจากนี้ ชองสารหรือส่ือยังอาจ หมายถึงคลื่นแสงคลื่นเสียงและ
อากาศที่อยูรอบ ๆ ตัวของเราด วยแบ งสื่อออกตามเกณฑตาง ๆ ดังนี้ 
  3.1 เกณฑ ส่ือที่เป นสื่อบุคคล การใช เกณฑ พิจารณาสื่อที่ใช เป นบุคคลหรือไม                
แบ งออกได เป น 2 ประเภท คือ 

3.1.1 ส่ือบุคคล คือ การใช บุคคลเป นผู นําเป นผูส งสารหรือ เป นผู ถ ายทอดสาร 
ต าง ๆ ไปยังผู รับสาร หรือในอีกแง หนึ่งก็คือ ตัวผู ส งสารนั่นเอง ซ่ึงบุคคลผู นี้จะเป นผู เข ารหัสสาร  
สงไปให ผูรับเพื่อให ผูรับได รับรูและเข าใจในสิ่งที่ตนเองต องการ 
   3.1.2   ส่ือมวลชน หมายถึง ส่ือที่ไม ใช บุคคล ได แก  ส่ือมวลชน หรือ ส่ือ
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ระยะไกลที่ถูกนํามาใช เป นช องทางในการส งหรือถ ายทอดข อมูลข าวสารไปยังผู รับ สําหรับ
ส่ือมวลชนจําแนกเปน 2 ประเภท คือ ส่ือส่ิงพิมพที่ใชการเขียนและการพิมพเปนหลักในการสงขอมูล 
ได แก  หนังสือพิมพ  นิตยสาร หนังสือแผ นพับ และสื่ออิเล็กทรอนิกส  ซ่ึงเป นสื่อที่ใช ไฟฟ าในการ        
สงหรือถายทอดข อมูล ได แก  วิทยุ โทรศัพท  และภาพยนตร  
  3.2  เกณฑ การมีสวนรวมในสื่อของผูรับสาร แบ งสื่อออกเป น 2 ประเภท 
   3.2.1  ส่ือรอน คือ  ส่ือที่ผู รับสารเขาไปมีบทบาท มีสวนรวมไดนอยไมวาจะเปน  
การเลือกเป ดรับ เลือกสนใจหรือการใช จินตนาการเกี่ยวกับข าวสารที่ถูกถ ายทอดหรือส งออกมาจาก
ผูสงสาร ส่ือรอนจึงเป นสื่อที่ผูรับไม จําเป นต องใช ความพยายามมาก 
   3.2.2  ส่ือเย็น คือ ส่ือที่ผู รับสารเข าไปมีบทบาท มีส วนร วมกับสื่อได มากผู รับ
สารจําเป นต องใช ความพยายามในการรับรู และทําความเข าใจในข อมูลข าวสารมาก จะต องมีสมาธิ 
มีจินตนาการที่ดี จึงสามารถรับรูและเข าใจสารตามที่ผูสงต องการได  
  3.3  เกณฑ แหล งกําเนิดสื่อ ส่ิงที่สําคัญต อความสําเร็จของการเลือกใช ส่ือในการ
ส่ือสาร คือ การเลือกยุทธวิธีหรือกลยุทธ ในการสื่อของผู ส งสารว าผู ส งสารจะสามารถใช ส่ือต าง ๆ 
ได อย างถูกต องเหมาะสมกับผู รับสารและสถานการณ การสื่อสารได มากน อยเพียงใด ซ่ึงรูปแบบ
วิธีการใช ส่ือให มีประสิทธิภาพนั้นมีลักษณะดังนี้ 
   3.3.1  การใช ส่ือเดียว เป นการใช ส่ือหนึ่งในการส งหรือถ ายทอดข อมูลข าวสาร
ไปยังผู รับสาร เช น ผู ส งสารใช ส่ือบุคคลในการบอกเล าเรื่องราวต าง ๆ ให แก ผู รับสารโดยเลือกใช 
ส่ือวิทยุเพียงสื่อเดียวในการถ ายทอดความรู และข าวสารเกี่ยวกับองค กร ซ่ึงจะมีข อจํากัดในเรื่อง
ความทั่วถึงของการเข าถึงของผู รับ การใช ส่ือเพียงสื่อเดียวจึงอาจเข าถึงผู รับสารจํานวนมากไม ได  
ในป จจุบันมักไม ใช กลยุทธ การใช ส่ือในลักษณะนี้แลว 
   3.3.2  การใช ส่ือแบบผสม เป นการนําเสนอข อมูลข าวสารโดยการใช ส่ือหลาย
ประเภทหรือหลายส่ือเพื่อให บรรลุเป าหมายอย างใดอย างหนึ่งในเวลาเดียวกันพร อม ๆ กันเพื่อให 
ความสามารถเข าถึงผู รับได อย างกว างขวางสามารถสร างความน าสนใจ และเข าใจรับรู ข าวสารได 
อย างต อเนื่องและถูกต องมากยิ่งขึ้น ซ่ึงการใช ส่ือผสมนี้ผู ส งจะใช ส่ือตั้งแต  2 ชนิดขึ้นไปในการ
ส่ือสารในป จจุบันสื่อเดียวอาจมีคุณสมบัติเป นสื่อหลาย ๆ ชนิดได  เช น ส่ือคอมพิวเตอร ไม ว า                 
ผู ส งจะใช กลยุทธ อะไรในการใช ส่ือในการสื่อสารก็ตาม และการสื่อสารจะเกิดประสิทธิภาพได               
มากน อยเพียงใดนั้นขึ้นอยูกับการพิจารณาป จจัยต าง ๆ ที่เกี่ยวกับสื่อ ดังนี้ 
    3.3.2.1 ความเหมาะสมของสื่อกับผู สงสาร หมายถึง การเขากันไดกับความ 
สามารถ ความชํานาญการในการใชส่ือประเภทนั้น ๆ ของผู สงสาร เชน ผู สงเปนผู ที่มีความสามารถ            
ดานการเขียนหนังสือก็ควรเลือกวิธีการเขียนในการสื่อสาร หรือหากผู สงมีความสามารถหรือความถนัด
ในการใชส่ือคอมพิวเตอรก็ควรใชส่ือคอมพิวเตอรตามที่ตนถนัดซึ่งจะทําใหการถายทอดขอมูลขาวสาร   
มีความน าสนใจและมีความน าเชื่อถือเพิ่มมากขึ้น 
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   3.3.2.2 ความเหมาะสมของสื่อกับเนื้อหาของสาร ซ่ึงได แก  ระดับของความ 
สามารถของสื่อแต ละประเภทที่จะเป นตัวกลางที่สามารถถ ายทอดข าวสารเนื้อหา อารมณ  ความรู สึก
นึกคิดตาง ๆ ของผู สงไดดี หรือไดครบถวนมากนอยแคไหนเพียงใดถาหากสารมีเนื้อหาที่มีความยุ งยาก
ซับซ อนมาก ๆ การพูดเพียงอย างเดียวก็อาจทําให ผู รับสารไม เข าใจหรือเกิดความเข าใจที่ผิดพลาด
ไปจากสิ่งที่ผู สงสารตองการได ดังนั้นหากมีภาพ และมีการบรรยายประกอบก็จะทําใหผู รับเขาใจไดดี
และง ายยิ่งขึ้น 
    3.3.2.3   ความเหมาะสมของสื่อกับผู รับสาร ได แก  ความสามารถในการ      
เข าถึงสื่อประเภทต าง ๆ ของผู รับสาร เช น ส่ือส่ิงพิมพ  ผู รับจะต องมีความสามารถในการอ านออก
เขียนได  จึงจะสามารถรับข าวสารจากสื่อประเภทนี้ได  ดังนั้นในการเลือกสื่อจึงจําเป นต องพิจารณา   
ว าผูรับสารเข าถึงสื่อประเภทหรือชนิดนั้น ๆ ได หรือไม  

3.3.2.4 ความเหมาะสมของสื่อกับสภาพแวดล อม หมายถึง การเข ากันได 
ของสื่อหรือสมรรถนะของสื่อที่จะสามารถส งสัญญาณหรือข อมูลได ในสภาพแวดล อมของการ
ส่ือสารที่เป นอยู ในขณะนั้นได ดีเพียงใด เช น สภาพพื้นที่บางแห งอาจเป นภูเขา หรือเป นเกาะ หรือ
พื้นที่ที่มีความแปรปรวนของสภาพอากาศสูง ทําให เป นอุปสรรคต อการใช ส่ือที่ส งสัญญาณด วย
คล่ืน เชนสื่อโทรทัศนหรือวิทยุ ดังนั้นพื้นที่ที่ส่ือเกือบทุกประเภทสามารถใชไดก็คือสภาพพื้นที่ที่เปน 
ที่ราบมีความเจริญ มีระบบสาธารณูปโภคครบครันก็จะทําให การเลือกใช ส่ือทําได ง ายกว าพื้นที่
ชนบทที่มีขอจํากัดค อนข างสูง 
    3.3.2.5 ความเหมาะสมของสื่อกับป จจัยด านเงินทุน ซ่ึงเป นป จจัยที่คอนข าง
สําคัญ โดยเฉพาะในปจจุบันที่อุปกรณและเครื่องมือการสื่อสารที่ทันสมัยมีราคาแพงสื่อแตละประเภท   
จะมีคาใชจายหรือการลงทุนที่แตกตางกัน ดังนั้นเงินทุนจึงเปนสิ่งสําคัญที่ผู สงสารจะพิจารณาในการ
เลือกผลิตหรือใช ส่ือในการสื่อสารด วย 
 4.   ผู รับสาร คําที่ใช เรียกผู รับสาร เช น ผู รับ ผู ถอดรหัส ผู รับสารเป นผู ที่มีความสําคัญ 
ในการสื่อสาร ซ่ึงการสื่อสารจะมีความหมายอย างไร จะประสบความสําเร็จหรือไม  ขึ้นอยู กับว า             
ผู รับสารนั้นจะเลือกรับสารเลือกที่จะตีความและจะทําความเขาใจตอขาวสารที่ตนเองไดรับนั้นอยางไร 
บุคคลที่จะแสดงว าการสื่อสารจะประสบความสําเร็จหรือไม นั้นก็คือ ผู รับสาร เช น ถ าผู รับสาร            
ต องการรับสารตามที่ผู ส งสารส งอยู ในขณะนั้น และผู รับสารสามารถทําความเข าใจต อสารนั้นได  
การสื่อสารก็จะสําเร็จโดยงาย ในทางกลับกันหากผู รับสารขาดความสนใจไมพยายามรับหรือไมสามารถ
ทําความเข าใจในสารที่ผู ส งส งให ได ก็จะทําให การสื่อสารนั้นล มเหลว ดังนั้น การสื่อสารทุกครั้ง          
ส่ิงที่ผู ส งจะต องให ความสําคัญและต องคํานึงถึงอย างมากก็คือตัวผู รับสาร ส่ิงที่มีผลหรือเป นป จจัย 
ที่มีอิทธิพลต อการรับรู การตีความและการทําความเข าใจในข าวสารของผู รับสาร ซ่ึงจะทําให การ
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ส่ือสารประสบความสําเร็จได หรือไม นั้นขึ้นอยูกับป จจัยด านการสื่อสาร  ได แก  ทักษะความสามารถ 
ความชํานาญในการถอดรหัสสาร รวมถึงทัศนคติในการสื่อสาร ความรู ในเรื่องสารและการสื่อสาร 
ของผูรับสาร มีผลทําให การสื่อสารประสบความสําเร็จได หรือไม  
 5.  โปรโตคอลและซอฟตแวร โปรโตคอล หมายถึง กฎระเบียบมาตรฐานหรือขอกําหนด 
ขั้นตอน ที่ใช ในการแลกเปลี่ยนข อมูล เพื่อให ผู รับและผู ส งสามารถสื่อการกันได เข าใจ ซอฟต แวร  
หมายถึง โปรแกรมที่ใช ในการติดต อส่ือสาร เช น โปรแกรมรับส งอีเมล  
 ณาตยา  ฉาบนาค  (2548 : 91-92)  ไดกลาวถึงองคประกอบการติดตอส่ือสารประกอบไปด วย 
 1.   ผู สงสารหรืออุปกรณสงขอมูล คือ ผู สงขอมูลขาวสารที่อยู ตนทางโดยจัดเตรียมขอมูล       
ขาวสารและนําเข าสูอุปกรณ สําหรับส งข อมูล เช น บุคคล คอมพิวเตอร  
 2.   ผู รับหรืออุปกรณรับขอมูล คือ  ผู รับขอมูลขาวสารโดยรับขอมูลขาวสาร จากบุคคล หรือ
จากอุปกรณ หรือเครื่องคอมพิวเตอร  
 3.   โปรโตคอล คือ  อุปกรณวิธีการที่ใชเปนขอกําหนดสําหรับการติดตอส่ือสารเพื่อใหผู สง 
ขอมูลและผูรับข อมูลเข าใจในข อมูลข าวสาร 
 4.   ซอฟตแวร คือ  โปรแกรมสําหรับดําเนินการ และควบคุมการสงขอมูลขาวสาร เพื่อใหได
ขอมูลตามที่กําหนดไว  
 5.   ขาวสาร คือ รายละเอียด รูปแบบของขอมูลขาวสารตาง ๆ ที่จะติดตอส่ือสารมีหลาย
รูปแบบ ดังนี้ 
  5.1  ข อมูล เป นรายละเอียดข อมูลข าวสารที่สร างขึ้น และจัดเก็บด วยคอมพิวเตอร              
มีรูปแบบแน นอน สามารถสื่อสารได รวดเร็ว 
  5.2  ข อความ อยู ในรูปของเอกสารหรือตัวอักษรไม มีรูปแบบที่แน นอน นับจํานวน         
คอนข างยาก และมีความสามารถในการส งปานกลาง 
 6.   ตัวกลาง คือ ส่ือกลางที่ทําหนาที่นําขาวสารในรูปแบบตาง ๆ จากผู สงสาร หรืออุปกรณ
ส งต นทางไปยังผู รับสารอุปกรณ ปลายทาง มีสายสัญญาณเชื่อมสัญญาณต อกันระหว างผู รับสาร
และผูสงสาร 
 7.   การเขารหัส คือ  ผู สงสารและผู รับสารมีความเขาใจตรงกันในการสื่อความหมาย การเขา 
รหัสเปนการแปลขาวสารใหอยู ในรูปพลังงานที่พรอมจะสงไปในสื่อกลางซึ่งหากผู สงสารและผู รับสาร   
มีความเข าใจที่ตรงกันแล ว การสื่อสารจึงจะเกิดขึ้นได  
 8.   การถอดรหัส คือ ผู รับขอมูลขาวสาร สามารถแปลพลังงานจากสื่อกลางใหกลับไปอยู ใน
รูปข อมูล ขาวสาร ซ่ึงต องมีความเข าใจในรหัสที่ตรงกัน 
 9.   สัญญาณรบกวน คือ ส่ิงที่อยู ในธรรมชาติที่มารบกวนระบบอาจเกิดขึ้นได กับผู ส ง            
ขาวสาร ผูรับข าวสาร และช องทางการสื่อสาร 
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 พิพัฒน หิรัณยวณิชชากร  (2548 : 23-24) ไดกลาวถึงองคประกอบการติดตอส่ือสารมีอยางนอย 
3 ประการ คือ ผู สง สรางขอมูลและสงขอมูลไป ผู รับ ปลายทางของการสงขาวสารและตัวกลางในการ       
สงนําข อมูลจากผูสงไปให ผูรับ ดังภาพประกอบ 3 
 
      ขอมูล 

 
       ตัวกลางสื่อสาร 
 
 

ภาพประกอบ 3  องค ประกอบของระบบการติดต อส่ือสาร 
 
ที่มา : พิพัฒน  หิรัณย วณิชชากร.  2548 : 23 
   
 องค ประกอบการติดต อส่ือสารซึ่งสัมพันธ กับการทํางานของระบบการสื่อสารซึ่งระบบ
การสื่อสารดีหรือเลวนั้น ได แก  
 1.   การสื่อสารจะมีประสิทธิภาพก็ตอเมื่อขาวสารสามารถ เขาใจไดดีจะประสบความสําเร็จ
ก็ตอเมื่อใชภาษาที่ทั้งสองฝายเขาใจ หรือกรณีของฝายสงขอมูลระหวางอุปกรณคอมพิวเตอร 2 เครื่อง 
หากฝายสง ๆ ขอมูลดวยอัตราเร็ว 1,200 bps (bit per second : คร้ังตอวินาที) แตฝายรับถูกตั้งใหรับขอมูล    
ดวยอัตราเร็ว 9,600 bps การรับข อมูลนั้นก็ไม ประสบผลสําเร็จ 
 2.   คุณลักษณะเฉพาะตัว ขององค ประกอบแต ละอย าง ไม ว าผูสง หรือตัวกลางจะเป นตัว
กําหนดและจํากัดคุณลักษณะทั้งหมดของระบบสื่อสารได  เช น การส งข อมูล หากฝ ายส งข อมูลได ถึง 
9,600 bps และฝายรับสามารถรับขอมูลไดถึง 19,200 bps แตตัวกลางยอมใหขอมูลผานไดแค 2,400 bps 
ดังนั้นระบบจะถูกจํากัดให สงข อมูลได แค  2,400 bps กรณีที่เป นการส งข อมูลระหว างเครือข าย อัตรา
การส งข อมูลของระบบจะถูกจํากัดด วยการส งของเครือข ายที่ยอมให ข อมูลผ านด วยอัตราที่ต่ําสุด    
คลายกับการไหลของน้ําผานทอขนาดตาง ๆ กัน อัตราการไหลของน้ําจะถูกจํากัดดวยขนาดของทอที่เล็ก
ที่สุดเช นเดียวกัน 
 3.   การรบกวนเกิดขึ้นไดเสมอในระบบการสื่อสารใด ๆ ซ่ึงหากการรบกวนมีมากก็จะสงผล
ให เกิดความผิดพลาดของการส งข อมูลได มาก และทําให ข อมูลที่ส งผ านของระบบการสื่อสารนั้น
ถูกส งด วยอัตราที่ต่ําลง 
 
 

 
ผูสง 

 
ผูรับ 
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 โอภาส  เอี่ยมสิริวงศ  (2548 : 24-26)  ไดกลาวถึงองคประกอบการติดตอส่ือสาร 5 สวนดังนี้ 
 1.   ข อมูลและข าวสาร  คือ  ข อมูลที่ต องการสื่อสาร ประกอบด วยข อความตัวเลข เสียง 
วิดีโอ หรือเรียกวาสื่อประสม ขอมูลขาวสารจะถูกทําการเขารหัส เพื่อสงผานตัวกลาง ส งข อมูล และ
เมื่อปลายทางได รับข อมูลที่ส งมาจะทําการถอดรหัส เพื่อให เป นข อมูล เช นเดียวกับที่ส งมา แต ก็จะ
พบอุปสรรคจากสัญญาณรบกวนชนิดต าง ๆ ได   
 2.   ผูสงขอมูล คือ อุปกรณที่ใชสําหรับสงขอมูลขาวสารซึ่งอาจเปนคอมพิวเตอร โทรศัพท 
กลองวิดีโอ 
 3.   ผูรับข อมูล คือ อุปกรณ ที่ใช สําหรับรับข อมูลข าวสารที่ส งมาให ซ่ึงอาจเป นเครื่อง
คอมพิวเตอร  โทรศัพท การรับข อมูลจะต องมีอุปกรณ ที่ใช สําหรับทําหน าที่ในการรับส งข อมูลก็คือ 
โมเด็ม 
 4.   ตัวกลางในการส งข อมูล คือ เส นทางที่สามารถนําข อมูลที่รับส งนั้น เดินทางไปยัง
จุดหมายปลายทางระหว างกันได  โดยตัวกลางในการส งข อมูลจะมีทั้งแบบมีสาย เช น สายเคเบิล 
สายคูเกลียว สายไฟเบอร ออปติด และตัวกลางในการส งข อมูลแบบไร สาย เช น คล่ืนวิทยุ ไมโครเวฟ 
และดาวเทียม 
 5.   โปรโตคอล  คือ กฎเกณฑ  ระเบียบ หรือข อปฏิบัติต าง ๆ เป นข อตกลงที่ใช สําหรับ 
เป นมาตรฐานในการกําหนดบทบาทหน าที่ในการสื่อสารข อมูลให ถูกต องตรงกันอุปกรณทั้ง                 
ผู สงสารและผู รับสารสื่อสารเขาใจตรงกันสงผลใหการสื่อสารระหวางกันเปนไปตามขั้นตอนที่ถูกตอง 
เปรียบเทียบคล ายได กับภาษาที่ใช ส่ือสารหากภาษาที่ใช ในการสนทนาเป นคนละภาษาส งผลให การ
ส่ือสารไม เข าใจทําให ผลการสื่อสารเกิดความล มเหลว โปรโตคอลจึงมีความสําคัญต อการสื่อสาร
บนเครือข ายคอมพิวเตอร เป นอย างมาก 
 สุพาณี   สฤษฎ วานิช  (2549 : 340-342)  กล าวว าโดยทั่วไปกระบวนการสื่อสารจะเป น 
กระบวนการที่เปนพลวัตรที่เร่ิมจากผู สงไปยังผู รับ ซ่ึงผู สงก็จะเปนผู รับดวยแตก็อาจแสดงองคประกอบ
และกระบวนการให ง ายเข าใจ ดังภาพประกอบ 4 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบ 4  กระบวนการและองค ประกอบของการสื่อสาร 
 
ที่มา : สุพาณี  สฤษฎ วานิช.  2549 : 340 

ผูสง ใสรหัส เลือกชองทาง ถอดรหัส ผูรับ 

 
 



 22

 สุพาณี  สฤษฎวานิช  ไดกลาวถึงองค ประกอบที่สําคัญของการติดต อส่ือสารไวดังนี้ 
 1.   ผู ส ง การสื่อสารจะเริ่มจากผู ส ง ที่จะต องมีข อมูลหรือความคิดบางส วนบางอย าง            
ที่ต องการจะสื่อสารให กับอีกฝายหนึ่งได รับทราบ 
 2.   ขาวสาร คือ ส่ิงที่ต องการส ง โดยปกติผู ส งจะต องแปลงสิ่งที่ต องการส งนี้ ออกไปให 
อยูในรูปแบบที่อีกฝายจะเข าใจได  ซ่ึงจะเรียกว าใส รหัส 
 3.   การใส รหัส คือ  การเลือกวิธีการที่จะแปลงความคิดออกมาให อีกฝ ายหนึ่งเข าใจ เช น 
จากความคิดก็จะแปลงมาเป นภาษาเขียน ภาษาพูด หรือภาษาสัญลักษณ ต าง ๆ 
 4.   การสื่อสารชองทางในการติดตอส่ือสาร ชองทางจะเปนตัวกลางในการสื่อสารในการ
เลือกชองทางที่จะสื่อสารนั้น ทําไดหลายวิธี เชน การพูดแบบเผชิญหนา การโทรศัพทการสง บันทึก      
ขอความ สงจดหมาย รายงาน สงไปรษณีย อิเล็กทรอนิกส  ติดประกาศทั่วไปและเสียงตามสาย 
 5.   การถอดรหัส  เปนการที่ผู รับจะทําการตีความแปลความ และทําความเขาใจในขาวสาร      
ขอมูลที่ได รับจากผูสง 
 6.   ผูรับ คือ บุคคลหรือกลุมคนที่เป นเป าหมายที่ผูสงต องการส งข อมูลไปให  
 7.   ขอมูลย อนกลับ  ผู รับจะแสดงให ผู ส งให เห็นว า การติดต อส่ือสารนี้ประสบผลสําเร็จ
หรือไม โดยการสงผานขอมูลยอนกลับไปใหผู สง ถาปราศจากการสงขอมูลยอนกลับจะเปนการสื่อสาร
แบบทางเดียวซ่ึงผู ส งจะไม ทราบว าผู รับได รับข าวสารหรือไม  และหรือมีความเข าใจในข าวสาร             
ที่ส งไปให เพียงใด และการส งข อมูลย อนกลับจะทําให เกิดการติดต อกันนั้นมีชีวิตชีวามีความ
สนุกสนาน ทําให ส่ือการสื่อสารต อเนื่องไปได โดยท่ัวไปผู รับมักไม ค อยได ส งข อมูลย อนกลับ 
เนื่องจากเกรงวาเมื่อสงไปแลวอาจนําผลลบมาสู ตน หรือบางกรณีพบวาดวยสถานะตําแหนงที่แตกตาง
กันมากทําให ผู รับไม กล าส งข อมูลย อนกลับไปให  หรืออาจเป นเพราะว ากลัวจะถูกผู ส งมองว าผู รับ
ไม เก ง ไม มีความรู ความสามารถเพียงพอ จึงไม เข าใจ ในข าวสารที่ผู ส งมาให  หรือบางกรณีพบว า          
ผู รับอ านท าทีของผู ส งว าขาดความสนใจในการสื่อสารไม ได แสดงความสนใจอย างเพียงพอ ผู รับ   
จึงไม กระตือรือรนที่จะส งข อมูลย อนกลับไปให 
 เบอรโล (Berlo.  1969 : 7) กลาววา รูปแบบองคประกอบการติดตอส่ือสารที่เรียกวา SMCR 
มีความหมาย รูปแบบหรือแบบจําลองการติดตอส่ือสารตามแนวคิดของ Berlo (Berlo’s Model of 
Communication) ดังภาพประกอบ 5  และอธิบายได ดังนี้ 
 
 
 
 
 

 
 



 23

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 5  แบบจําลองการติดตอส่ือสารของ Berlo 
 
ที่มา : เบอรโล  (Berlo.  1969 : 72) 
 
 ถาหากจะถือเอา SMCR ของ Berlo  เปนแนวคิดผูบริหารจะตองศึกษาองคประกอบทั้ง 4  ดาน 
ดังนี้ 
 1.   ด านผูสงข าวสาร (S)ด านผูรับข าวสาร (R) 
 2.   ด านข าวสาร (M) ขาวสารที่จะส งอาจอยูในหลายรูปแบบ 
 3.   ด านช องทางของการสื่อสาร (C)  
                  4. ด านผูรับข าวสาร (R) 
เราจําเป นต องเลือกส งข าวสารตามช องทางที่เหมาะสมต อผู รับข าวสารป จจัยในแต ละด านตามองค 
ประกอบของกระบวนการติดต อส่ือสารตามรูปแบบหรือแบบจําลองการติดต อส่ือสารตามแนวคิด
ของ Berlo มี 4 ด าน ดังนี้ 
 1.   ด านผู ส งสาร หมายถึง แหล งกําเนิดของข าวสารหรือผู ที่เลือกข าวสารความคิดเห็น
หรือประสบการณ สงต อไปยังผูรับสาร ผูส งสารในกระบวนการติดต อส่ือสาร Berlo ได อธิบายไว ว า 
ผู ส งสาร จะต องมีคุณลักษณะอย างน อย 5 ประการ คุณลักษณะทั้ง 5 ประการ จะเป นบทบาทของ  
“ผูรับสาร” ด วย คือ 
 

S 
การสงขาวสาร 

(SOURCE) 
 

ทักษะการสื่อสาร 
ทัศนคติ 
ความรู 

ระบบสังคม 
วัฒนธรรม 

M 
ขาวสาร 

(MESSAGE) 
 

สวนประกอบ 
โครงสราง 
เนื้อหา 

การนําเสนอสาร 
รหัส 

C 
ชองทางขาวสาร 

(CHANNEL) 
 

การมองเห็น 
การไดยนิ 
การสัมผัส 
การดมกลิ่น 
การลิ้มรส 

R 
การรับขาวสาร 
(RECEVER) 

 
ทักษะการสื่อสาร 

ทัศนคติ 
ความรู 

ระบบสังคม 
วัฒนธรรม 
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  1.1 ทักษะในการสื่อสาร เชน  การมีความสามารถในการพูด การเขียน การอาน การฟง 
และการคิดหาเหตุผล 
  1.2 ทัศนคติ  มีเจตคติที่ดีต อทุกป จจัยในแต ละด าน ตามองค ประกอบของ
กระบวนการติดต อส่ือสาร 
  1.3 ระดับความรู  เปนเรื่องที่ผู สงสารและผู รับสารตองมีความรู ความสามารถในเนื้อหา
เร่ืองราว 
  1.4 ระบบสังคม ไม ว าผู ใดจะเป นผู ส งสาร และผู รับสารก็ตามต างก็จะต องอยู ใน
ระบบสังคม 
  1.5 วัฒนธรรม มนุษย ในสังคมแต ละกลุ ม จะมีความเชื่อและดําเนินชีวิตในวิถีทาง            
ที่ต างกัน หรือมีวัฒนธรรมต างกัน ผู ส งสารจําเป นที่จะต องศึกษาและทําความเข าใจในวัฒนธรรม
ของผูรับสาร เพื่อความสะดวกในการสื่อความหมาย 
 2.   ดานสาร หมายถึง  ส่ิงเราหรือเร่ืองราวตาง ๆ ที่จะผานออกไปสู ผู รับสาร คําวาMessage    
เป นความหมายโดยทั่วไป มีองค ประกอบ 3 ประการ ได แก  
  2.1  รหัสของสาร คือ ขาวสารที่ถูกแปลออกมาเป นรหัสในหลายรูปแบบ 
  2.2  เนื้อหาของสาร คือ สาระและรายละเอยีดของเนื้อหาที่ผูส งสารจะส งใหผูรับสาร 
  2.3 การจัดสาร คือ การจัดการกับเนื้อหาที่จะใช ในกระบวนการติดต อส่ือสาร 
 องคประกอบทั้ง 3 ประการดังกลาวนี้ จะตองคํานึงถึง 2 ส่ิงควบคู กันไป  คือ สวนประกอบ 
และโครงสร าง  

3. ดานชองทางหรือส่ือ หมายถึง  อุปกรณ หรือวิธีการหรือสายการบังคับบัญชาที่ขาวสาร     
ผานเปนลําดับขั้นตอนหรือประสาทสัมผัสทั้งหาชองทางหรือส่ือโดยทั่วไปมีอยู 2 ประเภท คือ 
  3.1  ช องทางประสาทสัมผัส ได แก  การมองเห็น การได ยินเสียง การสัมผัส การดม
กล่ินหรือนาสิกสัมผัส และการลิ้มรสหรือชิวหาสัมผัส เช น ตาดู หูฟ ง การสัมผัส การดมกลิ่น และ
การชิมรส 
  3.2  การใช ตัวกลางที่มนุษย จัดสร างขึ้น เช น ส่ิงพิมพ  และสื่ออิเล็กทรอนิกส  
 4.   ดานผู รับสาร  หมายถึง  ผู รับขาวสารจากผู สงสาร หรือจุดหมายปลายทางที่ผู สงสารจะสง 
ถึงการติดต อส่ือสารจะได ผลดีเพียงใดนั้น ผู รับสารเป นป จจัยสําคัญประการหนึ่งผู รับสารจะต องมี
คุณลักษณะ 5 ประการ คลายคลึงกับผู สงสาร กลาวคือ จะตองมีทักษะในการสื่อสารจะตองมีเจตคติ           
ที่ดีต อตนเองต อเร่ืองที่จะสื่อสารและต อผู ส งสาร จะต องมีระดับความรู และความรู ความสามารถ    
ในเนื้อหาเรื่องราวที่จะสื่อสารกัน Berlo รวมเขาไวในรูปแบบ S-M-C-R ก็คือ การยอนกลับ เมื่อผู สงสาร 
ส่ือสารออกไป ผูรับสาร รับสารแล วจะมีปฏิกิริยาสนองย อนกลับมา เพื่อให ผู ส งสารรับรู แล วรับสาร
ซ่ึงได กลายเป นผูสงสาร อันเป นผลจากการย อนกลับ 
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 สรุปไดวา การติดต อส่ือสารมีองคประกอบหลายดาน เชนประกอบไปด วย ผู ส งสาร          
สาร   ชองทาง และผู รับสาร  ความแตกต างจะอยู ที่ช องทางหรือส่ือที่ใช ในการติดต อส่ือสาร ซ่ึงจะมี
องค ประกอบอย างน อย 4 ด าน คือ 1) ด านผู ส งสาร 2) ด านสาร 3) ด านช องทางหรือส่ือ และ            
4)  ด านผูรับสาร 
 ในการศึกษาค นคว าเรื่องการติดต อส่ือสารผ านระบบสํานักงานอัตโนมัติคร้ังนี้ ผู วิจัย
เลือกศึกษารูปแบบหรือแบบจําลองกระบวนการติดตอส่ือสารตามแนวคิดของ เบอรโล (Berlo.   1969 : 7)  
จากที่ผู วิจัยได ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่   เกี่ยวของ พบวา แนวคิดของ Berlo มีความเหมาะสมกับ
งานวิจัย ซ่ึงมีองคประกอบ 6 ดาน ไดแก ผู สงสาร ผู เขารหัส สาร ชองทางหรือส่ือ ผู ถอดรหัส และผู รับสาร 
ผู ทําหนาที่สงสารและผู เขารหัสสามารถเปนคน ๆ เดียวกันไดรวมเรียกวา ผู สงสารในทํานองเดียวกัน        
ผูทําหนาที่ถอดรหัสและรับสารก็สามารถเปนคน ๆ  เดียวกันไดเชนกัน รวมเรียกวา ผู รับสาร ดังนั้นปจจัย
ในแตละดานตามองคประกอบของกระบวนการติดต อส่ือสาร ตามรูปแบบหรือแบบจําลองการติดต อ 
ส่ือสารของ Berlo ที่มีช่ือเรียกแพร หลายทั่วไปว า S-M-C-R ซ่ึงเขาได รวมเอาองค ประกอบที่สําคัญ
ของกระบวนการติดต อส่ือสารไว   4  ด าน คือ Source or Sender, Message, Channel และ Receiver 
ดังนี้ 
 S   ยอมาจาก Source   หมายถึง     ผู สงข าวสาร 
 M   ยอมาจาก  Message   หมายถึง     ขาวสาร 
 C   ยอมาจาก  Channel   หมายถึง     ชองทางของการสื่อสาร 
 R  ยอมาจาก  Receiver   หมายถึง      ผูรับข าวสาร 
 สรุปไดวา องคประกอบการติดตอส่ือสารมีส วนที่เป นองค ประกอบที่สําคัญ 4 ส วน คือ 
แหล งสาร หรือ ผู ส งสาร ด านขาวสาร ด านช องทางหรือส่ือ และด านผู รับสาร ดังนั้นการติดต อ 
ส่ือสารจะประสบผลสําเร็จหรือล มเหลวนั้น ต องพิจารณาจากองค ประกอบทั้ง 4 ส วนว าบกพร อง
ในส วนใดเพื่อปรับปรุงแก ไขให เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลต อการติดต อส่ือสารขององค การ 
 1.5  วิธีการติดต อสื่อสาร 
 ป จจุบันวิธีการติดต อส่ือสารภายในองค การได เป นพลวัตร ตามกระแสการเปลี่ยนแปลง 
ที่เกิดขึ้นของเทคโนโลยี โดยป จจัยทางด านเทคโนโลยีสารสนเทศที่ก าวหน าอย างรวดเร็ว ส งผลให 
วิธีการติดต อส่ือสาร หรือช องทางการติดต อส่ือสารก าวหน าอย างรวดเร็วดังนั้นผู ที่ต องปฏิบัติงาน           
ร วมกับองค การสมัยใหม จึงสมควรต องตื่นตัวต อการเปลี่ยนแปลงความท าทายของเทคโนโลยี และ
พยายามสร างความเข าใจในวิธีการ หรือ ช องทางการติดต อส่ือสารทั้งที่มีอยู ถูกพัฒนา และเกิดขึ้น
ใหม ให ดีเสมอ เพื่อให สามารถติดต อส่ือสารได อย างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด                      
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 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  (2545 : 320) ไดกลาวถึงวิธีการติดตอส่ือสารมีหลายวิธี   
ได แก  
 1.   การติดต อส่ือสารด วยวาจา   เช น  การโทรศัพท  การพูดอย างเป นทางการในการ
ประชุมในที่สาธารณะ หรือการพูดคุยแบบไม เป นทางการ 
 2.   การติดตอส่ือสารดวยลายลักษณอักษร เชน  จดหมาย บันทึก รายงาน คู มือจดหมายขาว 
ที่เขียนบนกระดาษ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส บนเครื่องคอมพิวเตอร  
 3.   การติดต อส่ือสารที่ไม ใช ถอยคํา ได แก  
  3.1  การเคลื่อนไหวของรางกาย เชน  กิริยา ทาทาง การใชมือ การเดินระยะหางระหวาง         
ผูพูดและผูฟ ง 
  3.2  การแสดงออกของหน าและตา เช น  สีหน า การมองสบตา การยิ้ม 
  3.3  การแสดงออกของเสียง เช น  น้ําเสียง ความเร็วของการพูด ความดังของเสียง 
การถอนหายใจ การเงียบ การหัวเราะ 
 ณาตยา  ฉาบนาค  (2548 : 93-94) ได กลาวถึงวิธีการติดตอส่ือสารมี 3 ลักษณะ ดังนี ้
 1.   การติดตอส่ือสารแบบทิศทางเดียว ขอมูลจะถูกสงจากทิศทางหนึ่งไปยังอีกทิศทางหนึ่ง 
โดยผูรับสารสามารถรับข อมูลได อย างเดียวไม สามารถส งข อมูลย อนกลับมาได  
 2.   การติดตอส่ือสารแบบกึ่งสองทาง การสื่อสารในลักษณะที่มีการสลับสงและรับขอมูล  
ไม สามารถทําในเวลาเดียวกันได  เช น การใช วิทยุส่ือสารที่มีการสลับกัน ไม สามารถพูดพร อมกันได  
สัญญาณในลักษณะนี้เรียกว า การสื่อสารสายคู               
 ณัฐพันธ  เขจรนันทน  และฉัตรยาพร  เสมอใจ  (2548 : 211-215)  การติดตอส่ือสารภายใน  
องคการสามารถกระทําไดหลายวิธี โดยผานชองทางตาง ๆ  ตามความเหมาะสมและขอจํากัดของแตละ
สถานการณ  ดังต อไปนี้ 
 1.   การติดตอส่ือสารอยางเปนทางการ เปนการติดตอส่ือสารตามโครงสรางองคการผานสาย
การบังคับบัญชา ไปตามลําดับชั้นต าง ๆ ในแต ละหน วยงาน โดยการติดต อส่ือสารจะกระทําอยู ในรูป
ของภาษาเขียนที่เปนทางการ ไมวาจะเปนการบันทึก จดหมายเหตุรายงานการประชุม คําสั่งนโยบาย         
เปาหมาย และงบประมาณ เพื่อใหผู รับสารสามารถทําความเขาใจ ปฏิบัติตามและใชอางอิงไดอยางชัดเจน 
โดยการติดตอส่ือสารอยางเปนทางการหรือการสื่อสารระหวางหนวยงานที่อยู ในระดับเดียวกัน ซ่ึงจะตอง
ติดตอส่ือสารประสานงานและทํางานรวมกัน เพื่อใหองคการบรรลุเปาหมายที่ต องการ 
 2.   การติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการ การติดตอส่ือสารแบบไมเปนทางการสามารถ          
ถายทอดข าวสารจากผู ส งสารไปยังผู รับสารผ านช องทางต าง ๆ ไม ว าจะเป นการทักทาย  การพูดคุย
ทางโทรศัพท การสงขอมูลผานเครือขายคอมพิวเตอร โดยมีการเชื่อมโยงเปนเครือขายหลายมิติ จึงชวย
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แพรกระจายขาวสารในองคการไดอยางรวดเร็วและยังสามารถที่จะสะทอนภาพลักษณตลอดจนวัฒนธรรม
ขององค การได อย างมีนัยสําคัญ 
 3.   การติดต อส่ือสารแบบกึ่งทางการ การพัฒนาและการใช งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ซ่ึงประกอบด วยเทคโนโลยีหลักสองประการ ไดแก เทคโนโลยีคอมพิวเตอร และเทคโนโลยีส่ือสาร
โทรคมนาคม ได เข ามามีบทบาทสําคัญต อการติดต อส่ือสารและการดําเนินงาน ซ่ึงจะเห็นได ว า 
ไปรษณีย อิเล็กทรอนิกส  การเชื่อมโยงเครือข ายอินเทอร เน็ต หรือการพาณิชย อิเล็กทรอนิกส  ทําให 
การดําเนินงานและการประสานงานภายในองค การเปลี่ยนแปลงไปสู ทิศทางที่มีความสามารถและ
ประสิทธิภาพ โดยลดขั้นตอนเพิ่มความถูกตองและโปรงใสขึ้น  การติดตอส่ือสารผานเครือขายคอมพิวเตอร 
ถูกนํามาใชในองคการและมีความสําคัญไมวาจะเปน ระบบเครือข ายในพื้นที่ (Local area network : 
LAN) ระบบเครือข ายที่ครอบคลุมพื้นที่กวาง (Wide area network : WAN) หรือ ระบบเครือขายผาน
ดาวเทียม และเครือขายการติดต อระหว างประเทศที่เชื่อมโยงระบบเครือข ายสื่อสารต าง ๆ เข าด วยกัน 
ทําให การประมวลผลและการสื่อสารขอมูลสามารถดําเนินไปอยางรวดเร็วถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 
ระบบเครือขายสื่อสารนี้เปนสวนประกอบสําคัญของระบบทางดวนขอมูล การติดตอส่ือสารในเครือขาย
คอมพิวเตอร จึงไม เป นเพียงการปรับรูปแบบของการส งข อมูล แต ยังเป นการปฏิวัติวิธีการที่บุคคล
เชื่อมโยงและมีความสัมพันธ ต อกัน ทําให การสื่อสารแลกเปลี่ยน การวิเคราะห และตัดสินใจรวดเร็ว 
การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นสงผลกระทบและมีอิทธิพลตอการเปลี่ยนแปลงวิธีการสื่อสารภายในองคการ 
นอกจากการสื่อสารเป นไปตามสายบังคับบัญชา หรือการติดต อส่ือสารแบบไม เป นทางการโดย
อาศัยความสัมพันธ ส วนตัว ได เกิดรูปแบบการติดต อส่ือสารแบบใหม ที่ได รับการวางแผนให ติดต อ 
เชื่อมโยงผ านจุดหรือตําแหน งต าง ๆ ในองค การ โดยใช ระบบเครือข ายคอมพิวเตอร เป นสื่อกลาง     
ผู ใชระบบจะสามารถสงผานขอมูลระหวางกันไดในหลายรูปแบบ เชน ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
ระบบตารางอิเล็กทรอนิกส  อินเทอร เน็ต เรียกการติดต อส่ือสารในลักษณะนี้ว าการติดต อส่ือสาร
แบบกึ่งทางการ 
 สรุปไดวา วิธีการติดตอส่ือสารเปนการใชเทคนิควิธีของผู สงสาร ผู รับสาร โดยใชชองทาง 
เชน จดหมาย โทรศัพท  เครือข ายคอมพิวเตอร  ไปรษณีย อิเล็กทรอนิกส  ซ่ึงป จจุบันเทคโนโลยี 
คอมพิวเตอร  และเทคโนโลยีการสื่อสารโทรคมนาคม เป นวิธีการติดต อส่ือสารที่ทันสมัยรวดเร็ว  
ทําให องค กรสามารถติดต อประสานงาน โดยเฉพาะงานเอกสาร งานสารบรรณ ที่ตองเผยแพร            
ลดขั้นตอนลดคาใชจาย ทําใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางานและเกิดผลดีต อการบริหารจัดการ 
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2.   สํานักงานอัตโนมัติ 
 ในป จจุบันความต องการทางด านข าวสารข อมูลได เพิ่มปริมาณมากขึ้นอย างรวดเร็ว
โดยเฉพาะอย างยิ่งประเทศไทยกําลังมีการปฏิรูประบบราชการ ลดจํานวนข าราชการลงในขณะที่
ภารกิจหน าที่มีมากขึ้น ดังนั้น จึงต องนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาช วยเพื่อการสืบค นข อมูล               
ส งและรับข อมูลข าวสาร ไปยังหน วยงานที่เกี่ยวข องทั้งภายใน ภายนอกองค กรให ทันการณ  ส งผล
ให มีการนําระบบสํานักงานอัตโนมัติมาใช ในการพัฒนาองค กรหน วยงานภาครัฐ เอกชน มากยิ่งขึ้น 
 2.1  ความหมายของสํานักงานอัตโนมัติ 
 มีนักวิชาการใหใหความหมายของสํานักงานอัตโนมัติไวดังนี้ 
 สัญญา  คลองในวัย  (2541 : 14) ได กล าวว าสํานักงานอัตโนมัติเป นแนวคิดในการพัฒนา
รูปแบบการบริหารสํานักงาน เพื่อลดความซ้ําซ อนของงาน ลดปริมาณเอกสารหรือทําให เป น 
สํานักงานไร กระดาษ ซ่ึงทําให เกิดประสิทธิภาพในการทํางาน ลดต นทุน คือ การนําเอาระบบ
คอมพิวเตอร เข ามาช วยให มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 เนตร พัณณา  ยาวิราช (2546 : 207) ให ความหมายสํานักงานอัตโนมัติเป นการนําเอาแนว 
ความคิดในการนําเทคโนโลยีมาใช เพื่อช วยในการปฏิบัติงานสํานักงานให มีความคล องตัว สะดวก
รวดเร็วมากขึ้น เปนการนําเอาอุปกรณอีเล็กทรอนิกสมาใชในการทํางานเปนการลดปริมาณกระดาษลง 
สามารถสื่อสารผ านทางจอคอมพิวเตอร ได อย างรวดเร็ว 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  (2546 : 15) ไดกลาวถึงสํานักงานอัตโนมัติเปนแนวคิด
และวิธีการนําคอมพิวเตอร และอุปกรณ สํานักงานมาเชื่อมโยงกันด วยระบบสื่อสารข อมูล เพื่อให             
ผูปฏิบัติงานในสํานักงานสามารถปฏิบัติงานได อย างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลทั้งในด านการ
ผลิตเอกสาร การเรียกค นเอกสาร การประมวลผลข อมูล การติดต อส่ือสารระหว างผู ปฏิบัติงาน           
ทั้งภายในและภายนอกของสํานักงาน การนัดหมาย การประชุม และการตัดสินใจ 
 สุรัสวดี  ราชกุลชัย  (2546 : 352) ไดกลาววาสํานักงานอัตโนมัติ เปนกระบวนการนําเทคโนโลยี
สารสนเทศมาประยุกตใชในสํานักงาน โดยการรวบรวมนําเครื่องมืออุปกรณอัตโนมัติและเทคโนโลยี       
ดานคอมพิวเตอรตลอดจนมีระบบการติดตอส่ือสารดานอิเล็กทรอนิกส มาประกอบกันทําให เกิดงาน   
ในสํานักงานกลายเปนงานอัตโนมัติ 
 ฉวีวรรณ  คืนสันเทียะ  (2547 : 64) ได กล าวถึงสํานักงานอัตโนมัติ เป นการจัดระบบงาน
ภายในสํานักงานโดยการนําเอาเทคโนโลยีสมัยใหม มาพัฒนาให เข ากับระบบงานเดิมเพื่อความ
สะดวกรวดเร็วและความคลองตัวในการทํางาน และเพิ่มประสิทธิภาพของสํานักงานไมวาจะเปนการผลิต
เอกสาร การรับสงขอมูลขาวสารตาง ๆ ซ่ึงอาศัยคอมพิวเตอรเปนหลักโดยมีลักษณะการทํางานโตตอบ      
ผานทางจอคอมพิวเตอร  
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 ชัชวาลย   วงษ ประเสริฐ  (2548 : 179) ให ความหมายสํานักงานอัตโนมัติ เป นอุปกรณ 
และเครื่องมือในลักษณะของงานเดิม เช น การพิมพ  งานถ ายเอกสาร การส งโทรสารซึ่งเมื่อใช 
คอมพิวเตอรสามารถทํางานแทนระบบเดิมได หรือเอาเครื่องคอมพิวเตอรเดิมมาตอเชื่อมกับคอมพิวเตอร 
ทําให สํานักงานในป จจุบันกลายเป นระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
 มาลัย  ม วงเทศ  (2548 : 18) ให ความหมายสํานักงานอัตโนมัติ เป นกระบวนการในการ
นําเทคโนโลยีตาง ๆ ที่ทันสมัยมาชวยบุคลากรที่ทํางานในสํานักงานไดอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
ทั้งทางด านการปฏิบัติงาน การติดต อส่ือสาร และการนําเครื่องมือเครื่องใช ที่ทันสมัยมาใช ในการ
ปฏิบัติงาน 
 อัญชลี วรถาวรวิวัฒน  (2549 : 38) ไดกลาวถึงสํานักงานอัตโนมัติเปนการสื่อสารสมัยใหมที่ใช 
ในสํานักงาน การจัดระบบการดําเนินงานภายในสํานักงานด วยระบบอัตโนมัติทั้งหมดโดยใช 
คอมพิวเตอรเปนหลักในการรวบรวม แลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางกันที่ถูกตอง รวดเร็ว ทันสมัย   
ทันเหตุการณ เป นป จจุบัน เพื่อนํามาตัดสินในการบริหารและการจัดการ  
 บิทเทอร  (Bitter.  1992 : 724-725)  สารานุกรมคอมพิวเตอร ของสํานักพิมพ แม็กมิลแลน
อธิบายเกี่ยวกับสํานักงานอัตโนมัติ หมายถึง  การจัดการด วยระบบอัตโนมัติของสํานักงานอัตโนมัติ
เพื่อให ใช ประโยชน สูงสุดในการทํางาน ทําให การทํางานมีคุณภาพ และเกิดความคล องตัวในการ
ทํางานใหสําเร็จ โดยมีจุดมุ งหมายใหสํานักงานอัตโนมัติกลายเปนสํานักงานที่ใชกระดาษนอยลงดวย 
การนําเทคโนโลยีมาประยุกต ในงานต าง ๆ   
 คริสตัล  (Crystal.  1997 : 781) กลาววา สํานักงานอัตโนมัติ หมายถึงการใช คอมพิวเตอร 
เพื่อประสิทธิภาพของงานสํานักงาน เช น การเตรียมเอกสาร การจัดการประจําวัน และการจัดแฟ ม 
เอกสารทั่วไป นอกจากนี้คอมพิวเตอร  ยังสามารถเชื่อมต อในลักษณะเครือข ายระยะใกล ภายใน          
หน วยงานด วย  
 สรุปสํานักงานอัตโนมัติ หมายถึง การใช เครื่องคอมพิวเตอร  ภายในสํานักงาน เพื่อให 
ดําเนินการไปโดยอัตโนมัติ หลีกเลี่ยงการปฏิบัติด วยมือให มากที่สุด เช น จดหมายเวียน หากใช
คอมพิวเตอร ทํา ก็จะประหยัดเวลาได มาก การสร างระบบที่ใช ในการประมวลข าวข อมูลไม ว า            
จะอยู ในรูปแบบของขอมูลที่เปนตัวเลข รูปภาพขอความ และเสียงที่มีระบบเปนรูปแบบสามารถเก็บ
และเรียกมาใช งานได ตามต องการ การบริหารข อมูลข าวสารสะดวกรวดเร็ว ป จจัยที่สําคัญต อระบบ
สํานักงานอัตโนมัติคือ ระบบการสื่อสาร โทรคมนาคม ซ่ึงเป นการสื่อสารเชื่อมต อในการรวบรวม
แลกเปลี่ยนข อมูลระหว างกัน ดังนั้นการได เปรียบเสียเปรียบจึงวัดกันที่ใครมีข อมูลข าวสารเพื่อ
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นํามาตัดสินใจได ดีกว า ถูกต องกว า  ทันสมัยกว า และรวดเร็วกว าลดต นทุนการผลิตหรือการบริการ 
แต เพิ่มปริมาณงานบริการหรือผลผลิตส งผลให จํานวนบุคลากรหรือกําลังแรงงานในการควบคุม
หรือดําเนินการลดลง ช วยอํานวยความสะดวกในการตัดสินใจการทํางาน และภาระการทํางานของ
บุคลากรลดลง 
 2.2  วัตถุประสงคของสํานักงานอัตโนมัติ 
 องค การต าง ๆ ต องเผชิญกับความท าทายในการพัฒนาคุณภาพการบริหารสํานักงานและ
ระบบงานสารบรรณข อมูลที่มีผลกระทบต อต นทุน สํานักงานอัตโนมัติจึงเป นทางเลือกสําคัญ             
ในการนํามาเพื่อให องค กรประหยัดลดความซ้ําซ อนของการทํางานและป ญหาการค นหาเอกสารซึ่ง
องคกรตองกําหนดวัตถุประสงคเพื่อทําใหการบริหารขอมูลผานสํานักงานอัตโนมัติ โดยความรวมมือ
ของบุคลากร ที่มีความชํานาญเทคโนโลยีที่มีประสิทธิภาพและระบบที่มีความทันสมัยมีผู ให              
วัตถุประสงค ดังนี้ 
 เนตร พัณณา  ยาวิราช (2546 : 207)  ได กล าวถึงวัตถุประสงค การนําสํานักงานอัตโนมัติ
มาใช ในสํานักงาน ดังนี้ 
 1.   เพื่อต องการความสะดวก 
 2.   เพื่อต องการใช สารสนเทศอย างต อเนื่อง 
 3.   เพื่อลดปริมาณพนักงาน และปริมาณด านเอกสาร 
 4.   เพื่อความรวดเร็ว และต องการความยืดหยุนในการทํางาน 
 5.   เพื่อสามารถขยายงานต อไปได ในอนาคต 
 สุรัสวดี   ราชกุลชัย  (2546 : 352)  ได กล าวถึงวัตถุประสงค ของสํานักงานอัตโนมัติคือ 
การเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน ลดเวลา ประหยัดค าใช จ ายในระยะยาว เพิ่มความเร็ว และสร าง
ความได เปรียบในเชิงการแข งขันเพื่อประโยชน สูงสุดของสํานักงาน เครื่องมือที่เป นพื้นฐานใน
สํานักงานอัตโนมัติ ได แก  เครื่องถ ายเอกสาร โทรสาร ระบบโทรศัพท  การประชุมทางไกล
คอมพิวเตอร  
 วิภาภรณ    ดิษฐพร  (2547 : 19)  ได กลาวถึงวัตถุประสงค ของสํานักงานอัตโนมัติ ดังนี้ 
 1.   ผลผลิตต องเพิ่มขึ้น 
 2.   ลดขั้นตอนการทํางานด วยมือ หรือด วยคน 
 3.   ลดต นทุนการดําเนินงาน 
 4.   ลดขั้นตอนการทํางานซ้ําซ อน 
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 5.   ลดข อผิดพลาดโดยการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงแบบฟอร ม 
 6.   ลดการทํางานรายงานที่ซํ้าซ อน 
 7.   ปรับปรุงการทํางานเป นระบบเดียวกัน 
 8.   ปรับปรุงระบบให เป นที่พอใจกับพนักงานโดยทํางานเป นระบบ 
                   มาลัย  ม วงเทศ  (2548 : 20)  ได กล าวว าการนําเอาระบบสํานักงานอัตโนมัติเข ามาใช 
แทนที่ระบบสํานักงานเดิม เนื่องจากระบบสํานักงานอัตโนมัติเป นระบบสํานักงานที่ทันสมัย
เหมาะสมกับยุคเทคโนโลยี มีวัตถุประสงค  คือ 
 1.   เพื่อต องการความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 2.   เพื่อให ได สารสนเทศอย างต อเนื่อง 
 3.   เพื่อลดปริมาณพนักงาน และปริมาณด านเอกสาร 
 4.   เพื่อความรวดเร็ว และต องการความยืดหยุนในการทํางาน 
 5.   เพื่อสามารถขยายงานต อไปได ในอนาคต 
 อัญชลี  วรถาวรวิวัฒน   (2549 : 39)  ได กลาวถึงวัตถุประสงค ของสํานักงานอัตโนมัติ เพื่อ
จัดเตรียมอุปกรณที่จะชวยผู ปฏิบัติงานในสํานักงานในการรวบรวมขอมูลวิเคราะหหาวิธีการแกปญหา 
เผยแพร ขอมูล ดังนี้ 
 1.   ต องการความสะดวก รวดเร็วด านข อมูล ขาวสาร 
 2.   ต องการส งผานระบบสารสนเทศอย างเป นระบบ 
 3.   ลดจํานวนพนักงาน และปริมาณงานด านสารสนเทศ 
 4.   ต องการความยืดหยุนในการปฏิบัติงาน 
 5.   สามารถขยายงานต อไปได ในอนาคต 
 สรุปวัตถุประสงค สํานักงานอัตโนมัติ  คือ  การเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานลดเวลา
การทํางาน และลดปริมาณพนักงาน ลดปริมาณเอกสาร ลดการทํางานที่ซํ้าซ อนลดข อผิดพลาด 
ผลผลิตเพิ่มขึ้น มีความสะดวกในการปฏิบัติงาน มีความยืดหยุ นในการทํางานประหยัดค าใช จ าย               
ในระยะยาว และสามารถขยายงานต อไปได ในอนาคต 
 2.3  ความสําคัญของสํานักงานอัตโนมัติ 
 ป จจุบันความสําคัญของสํานักงานอัตโนมัติ  ได มีการพัฒนาเปลี่ยนแปลงไปอย างรวดเร็ว 
เพื่อความสะดวกในการติดต อส่ือสารการบริหารและจัดองค การ เพื่อพัฒนาระบบสํานักงาน
แบบเดิมให มีความทันสมัยยิ่งขึ้น 
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 ชนบดี  ผดุงวิทย และนิวุธ  มงคลกิจ  (2545 : 19-20) ไดกลาวถึงความสําคัญของสํานักงาน
อัตโนมัติ เป นแหล งข อมูล ข าวสารต าง ๆ มากมายมาจากหลายรูปแบบ ทั้งที่เป นตัวเลข ตัวอักษร    
ข อความ รูปภาพ หรือเสียง ที่ใช ในการติดต อส่ือสาร ส งข าวสารต าง ๆ ให แก กันและกัน จึงมี
ความสําคัญดังนี้ 
 1.   การรวบรวมข อมูล 
 2.   การแลกเปลี่ยนข อมูล 
 3.   การตัดสินใจโดยอาศัยขอมูลข าวสารเป นพื้นฐานของการพิจารณา 
 ฉวีวรรณ  คืนสันเทียะ (2547 : 67)  ไดกลาวถึงความสําคัญของสํานักงานอัตโนมัติเปนระบบ  
ที่เอื้อตอการทํางานรวมกันในสํานักงาน เชน ระบบการจัดการเอกสารภายในสํานักงานและการบริหาร
เวลา ดังนี้ 
 1.   สามารถใช สารสนเทศทรัพยากร และวัสดุครุภัณฑ รวมกัน 
 2.   ประหยัดค าใช จ ายแรงงาน เวลาและสถานที่ 
 3.   ได สารสนเทศที่ต องการอย างถูกต องและรวดเร็วตรงตามความต องการ 
 4.   สามารถขยายงานไปได ในอนาคต 
 5.   สามารถทํางานโต ตอบกับคอมพิวเตอร ได โดยตรงไม ต องเสียเวลาไปยังแหล งข อมูล
สารสนเทศนั้น ๆ 
 6.   ลดความซ้ําซ อนในเรื่องของการจัดเก็บเอกสาร 
 7.    เพิ่มประสิทธิภาพในสํานักงาน 
 มาลัย  ม วงเทศ (2548 : 19-20)  ได กล าวถึงความสําคัญของสํานักงานอัตโนมัติระบบ
สํานักงานอัตโนมัติส วนใหญ แล วไม ค อยมีเร่ืองของการใช กระดาษเข ามาเกี่ยวข องในการทํางาน             
ช วยให พนักงานสามารถปฏิบัติงานได อย างรวดเร็ว ถูกต องมีการสื่อสารที่ทันสมัย รวดเร็ว และ
ประหยัดค าใช จ าย ส งผลให การดําเนินงานขององค การโดยรวมเกิดความก าวหน า ก าวทันต อ             
ยุคสมัย ซ่ึงมีความสําคัญดังนี้ 
 1.   ค าใช จ ายทางด านแรงงานที่ต องจ ายในสํานักงานเพิ่มมากขึ้นเรื่อย ๆ ทําให ต นทุนสูง
ตามไปด วย 
 2.   ประสิทธิภาพในการทํางานลดลงไม ทันกับอัตราการขยายตัวทางธุรกิจ 
 3.   การติดตอส่ือสารเปดโอกาสใหผู ใชหรือสํานักงานตาง ๆ  สามารถนําอุปกรณคอมพิวเตอร
ไปใช ในสํานักงานได สะดวก เนื่องจากราคาลดลง 

 
 



 33

 สรุปไดวา ระบบสํานักงานอัตโนมัติมีความสําคัญ คือ  เปนระบบที่เอื้อตอการทํางานรวมกัน
ในสํานักงาน สามารถใช ทรัพยากรและวัสดุอุปกรณ รวมกัน ประหยัดค าใช จ ายแรงงานเวลา สถานที่
ลดความซ้ําซ อนในการจัดเอกสาร รวบรวม แลกเปลี่ยนข อมูล สืบค นข อมูลข าวสารไดอย างรวดเร็ว
มีประสิทธิภาพ สงผลต อการตัดสินใจโดยอาศัยขอมูลข าวสารเป นพื้นฐานของการพิจารณา 
 2.4  องคประกอบของสํานักงานอัตโนมัติ 
 การนําเอาเทคโนโลยีสมัยใหม มาใช ช วยให การปฏิบัติงานในสํานักงานมีประสิทธิภาพมี
ความคล องตัวสะดวกรวดเร็วมากขึ้น โดยการนําเอาอุปกรณ อิเล็กทรอนิกส คอมพิวเตอร มาใช ในการ
จัดทํา การเก็บรักษา การสงขอมูลการติดตอส่ือสารในสํานักงาน ทั้งยังเปนการลดปริมาณกระดาษลง 
สามารถสื่อสารผ านทางจอคอมพิวเตอร ได อย างรวดเร็ว การจัดเก็บเอกสารสามารถนําเอาเครื่องมือ
เครื่องใช ในการจัดเก็บมาช วยให การจัดเก็บมีประสิทธิภาพมากขึ้นค นหาได ง ายและประหยัดพื้นที่
ในการจัดเก็บ นอกจากนี้ ยังมีเครื่องมือเครื่องใช และอุปกรณ อ่ืนๆ อีกมากมายสําหรับสํานักงาน
อัตโนมัติ แต องค ประกอบที่จะทําให สํานักงานอัตโนมัติประสบความสําเร็จหรือไม นั้นมีนักวิชาการ
ที่ให แนวคิดไว ดังนี้ 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  (2545 : 25-26)  สํานักงานอัตโนมัติ มีความแตกตางจาก
สํานักงานทั่วไป คือ การใช เทคโนโลยีสารสนเทศเข ามาเชื่อมต อการปฏิบัติงานกับสารสนเทศของ
พนักงานและผูบริหาร มีองค ประกอบดังนี้ 
 1.   บุคลากร บุคลากรในสํานักงานอัตโนมัติไมไดแตกตางจากบุคลากรสํานักงานธรรมดา   
แตบุคลากรในสํานักงานอัตโนมัติจะตองไดรับการฝกอบรมใหคุ นเคยกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ
ทํางานต าง ๆ ตามที่ได กําหนดขึ้น บุคลากรในสํานักงานอาจมีหลายกลุม คือ 
  1.1  ผูจัดการหรือผูบริหารทุกระดับ 
  1.2  นักวิชาชีพ เช น นักบัญชี ผูตรวจสอบภายใน สถาปนิก นักวิจัย 
  1.3  เลขานุการ เสมียน และพนักงาน 
 2.   กระบวนการปฏิบัติงาน  ส่ิงที่ต องปฏิบัติในสํานักงานอัตโนมัติ มีดังนี้ 
  2.1 การรับเอกสารและขอมูล การปฏิบัติงานสํานักงานอัตโนมัติเอกสารที่ไดรับเขามา
จํานวนมากอาจจะเปนกระดาษ แตจะมีเอกสารจํานวนหนึ่งที่อยู ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส เชน ผานระบบ
เครือข ายคอมพิวเตอร  
  2.2 การบันทึกเอกสารและข อมูล เป นการบันทึกข อมูลลงในระบบคอมพิวเตอร เมื่อ
บันทึกแล วป ญหาที่จะต องระมัดระวังคือ การป องกันรักษาความปลอดภัยไม ให ถูกผู ประสงค ร าย         
มาโจรกรรมหรือลักลอบเปลี่ยนแปลงข อมูล 
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  2.3 การสื่อสารเอกสารและข อมูล เป นการส งเอกสารที่เป นกระดาษ และเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส  
  2.4 การจัดเตรียมเอกสารต าง ๆ การปฏิบัติงานด านนี้เป นการจัดทําสารสนเทศและ
รายงานความต องการของผู บริหาร สํานักงานอัตโนมัติสามารถดําเนินการได อย างเหมาะสม
สามารถค นหาข อมูลที่จัดเก็บไว ได สะดวกรวดเร็ว 
  2.5 การกระจายขาวสาร การปฏิบัติงานดานนี้เปนการสงขาวสารไปยังผู รับทั้งภายในและ
ภายนอก สํานักงานอัตโนมัติสามารถกระจายขาวสารไปยังผู รับกลุ มตาง ๆ ผานไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
ได สะดวกรวดเร็ว 
  2.6 การขยายรูปแบบเอกสารสํานักงานอัตโนมัติต องดําเนินการกับเอกสาร เช น            
การถายสําเนา การจัดพิมพ งานเหลานี้จะมีปริมาณลดลงเปลี่ยนเปนการจัดทําเอกสารเอาไว ในแฟม 
เอกสารที่ผูบริหารสามารถเข าถึงและเรียกอ านได ทันที 
 3.   เอกสาร ข อมูล สารสนเทศ สํานักงานอัตโนมัติยังคงทํางานกับเอกสาร ข อมูลและ
สารสนเทศในแบบต าง ๆ ความแตกต างอยู ที่ปริมาณข อมูลแบบอิเล็กทรอนิกส  ที่คอมพิวเตอร อ าน
เข าใจได ทันที รูปแบบเอกสารมีความหลากหลายมีทั้งที่เป นข อความ ตัวเลข เสียง ภาพถ าย 
ภาพเคลื่อนไหว แผนภาพ 
 4.   เทคโนโลยี สํานักงานอัตโนมัติจะใช เทคโนโลยีสารสนเทศเป นพื้นฐาน 
 5.  การบริหารจัดการ  การบริหารสํานักงานอัตโนมัติมีดังนี้ 
  5.1  ผู บริหารจะต องมีวิสัยทัศน ที่ถูกต องเกี่ยวกับเทคโนโลยีที่นํามาใช  ต องเข าใจว า
เทคโนโลยีนั้นเป นเครื่องมือที่จะช วยให การปฏิบัติงานบรรลุเป าหมายอย างมีประสิทธิภาพแต 
เทคโนโลยีไม ใช จุดสิ้นสุดในตัวเอง การมีเทคโนโลยีจะไม ช วยให การปฏิบัติงานได ผลหากไม 
จัดระบบสํานักงานและองค ประกอบอื่น ๆ ให เหมาะสม 
  5.2 คาใช จายในด านเทคโนโลยีของสํานักงานอตัโนมัติจะมากกว าสํานักงานธรรมดา 
  5.3 สํานักงานอัตโนมัติจะตองมีระบบและมาตรฐานในการทํางาน มิฉะนั้นการติดตอ 
ส่ือสารระหว างกันอาจมีป ญหาเกิดขึ้นได  
 เนตรพัณณา  ยาวิราช  (2546 : 264)  กลาวถึงระบบสํานักงานอัตโนมัติ  หมายถึง สารสนเทศ
ที่ใช บุคลากรน อย โดยอาศัยเครื่องมืออัตโนมัติและรับสื่อสารเชื่อมโยงข าวสารระหว างเครื่องมือ
เหลานั้นเข าด วยกัน สํานักงานอัตโนมัติมีจุดมุงหมายให เป น ระบบที่ไม ใช กระดาษส งข าวสารถึงกัน 
ด วยข อมูลทางอิเล็กทรอนิกส แทนองค ประกอบที่สําคัญของสํานักงานอัตโนมัติ ประกอบไปด วย 
 1.   ระบบเครือขาย  คือ ระบบขายงานที่เชื่อมโยงระบบคอมพิวเตอรระหวางกันทั่วองคกร 
 2.   การแลกเปลี่ยนขอมูลอิเล็กทรอนิกส  คือ  การสื่อสารขอมูลขาวสารระหวางกันโดยอาศัย
สัญญาณข อมูลข าวสารแบบอิเล็กทรอนิกส  ผานระบบข ายงาน 
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 3.    เครือขายคอมพิวเตอร  คือ  การรวมตัวกันของระบบข ายงานที่กระจายอยูทั่วโลก 
 4.   ระบบไรกระดาษ  คือ  ระบบที่ไม ใช กระดาษ 
 จรัส  อติวิทยาภรณ  (2548 : 121-123)  ในสํานักงานตาง ๆ จะมีลักษณะงานที่คลายคลึงกัน 
และงานบางประเภทที่แตกต างกันออกไปแล วแต ลักษณะความพิเศษของหน วยงาน สําหรับภารกิจ
ซ่ึงปฏิบัติคลาย ๆ กันในสํานักงานสามารถจําแนกได  ดังนี้ 
 1.   การจัดการด านเอกสาร 
  1.1  การผลิตเอกสารเพื่อจัดส งสูภายนอก หรือเวียน แจ ง จัดส ง ภายในสํานักงาน 
  1.2  การรับและสง เอกสาร ที่ผลิตจากแหลงภายนอก เพื่อจัดการ สง เวียนแจงหนวยงาน 
หรือบุคคลภายในหน วยงาน 
 2.   การจัดการด านบุคลากร 
  2.1  การควบคุมการเข า-ออก เพื่อใช รวบรวมข อมูลการเข าออกปฏิบัติงานของแต ละ
บุคคล และเพื่อรักษาความปลอดภัยสํานักงาน 
  2.2 การนัดหมาย บุคคล/หนวยงาน ภายในและภายนอกหน วยงาน การจัดทําดูแล
หมายกําหนดการ ปฏิทินงานที่ตองปฏิบัติ 
 3.   การจัดการด านการสื่อสารการติดต อส่ือสารโดยวิธีโทรศัพท  แฟกซ ฝากข อความ
ระหวางบุคคล หนวยงาน ทั้งภายในและภายนอกองค การการจัดเก็บเอกสารที่จําเปนตองใชประกอบ           
เปนหลักฐานทางกฎหมาย การสืบคนหาเอกสารมาใช งานการจัดทําสําเนารับรองหลักฐานต าง ๆ และ
การพิจารณาทําลายเอกสารที่จัดเก็บ 
 4.   การจัดการด านการประชุม การจัดการเกี่ยวกับการประชุม เชน การจัดทําหนังสือเชิญ 
การดําเนินการประชุม การบันทึกการประชุม การนําเสนอขอมูลในการประชุม 
 ทั้งการประชุมภายในและการประชุมภายนอกหน วยงาน การจัดระบบประชาสัมพันธและ
การติดตองานอัตโนมัติโดยบุคคลหรือปราศจากบุคคลทั้งในเวลาและนอกเวลาปฏิบัติงาน 
 จากการศึกษาลักษณะงานที่กระทําขางตน พบวามีคุณลักษณะทางเทคนิคที่จําเปนต องใช  
ดังนี้ 
 1.   โปรแกรมอานรหัสบารโคด และเครื่องรูดบัตรบารโคด 
 2.   โปรแกรมแปลงเสียงอนาลอคเปนดิจิตอล 
 3.   เครือขายชุมสายโทรศัพท 
 4.   โปรแกรมจัดการสื่อประสม ภาพ เสียง 

 5. อุปกรณรับสงขอมูล 
 6.   แอลซีดีโปรเจคเตอร 
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 7.   วงจรควบคุมการเปด ปดประตู 
 8.   โปรแกรมเรียกใชฐานขอมูล  
 9.   โปรแกรมจัดการฐานขอมูล  
 10.  โปรแกรมควบคุมการบีบ/อัด ขยายขอมูล 
 11.  โปรแกรมจัดการ/นําเสนอขอมูลผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
 ณาตยา  ฉาบนาค  (2548 : 24)  องคประกอบของสํานักงานอัตโนมัติจะตองประกอบไปดวย 
                 1.  ระบบเครือขาย  คือ ระบบเครือขายที่เชื่อมโยงคอมพิวเตอรทั่วทั้งองคกรเขาไวดวยกัน 
                 2. การแลกเปลี่ยนขอมูลอิเล็กทรอนิกส  คือ  การสื่อสารขอมูลขาวสารระหวางกันโดยอาศัย
สัญญาณขอมูล ขาวสารแบบอิเล็กทรอนิกสผานระบบเครือขาย 
                3.  เครือขายคอมพิวเตอร  คือ การรวมเครือขายทั่วโลกเขาดวยกันจนกลายเป นเครือขาย     
ขนาดใหญ 
 สุภาณี  เอาทองทิพย   (ม.ป.ป. : 134-137)  กล าวถึงองค ประกอบสํานักงานอัตโนมัติมี
ดังนี้ 
 1.   คนหรือบุคลากร  คนเป นป จจัยสําคัญที่มีอิทธิพลต อปริมาณและคุณภาพของงาน
สํานักงานอัตโนมัติจะมีประสิทธิภาพ หรือล มเหลวขึ้นอยู กับคน คนในสํานักงานอัตโนมัติ ได แก  
บุคลากรระดับต าง ๆ มี 4 ระดับ คือ 
  1.1  ผูบริหารระดับสูง 
  1.2  ผูบริหารระดับกลาง และระดับต น 
  1.3  ระดับช างเทคนิค ฝายวิชาการ และเชี่ยวชาญ 
  1.4  ระดับเลขานุการและเสมียน 
 2.   กระบวนการปฏิบัติงาน  หมายถึง  ลําดับขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ซ่ึงอาจกําหนด
เป นมาตรฐานในแต ละขั้นตอน ตั้งแต เร่ิมจนกระทั่งงานเสร็จเรียบร อย ขั้นตอนการปฏิบัติงานข อมูล 
หรืองานสํานักงานอัตโนมัติที่มีการใช คอมพิวเตอร มีด วยกัน 8 ขั้นตอน คือ 
  2.1 การกําหนดแนวทางและวิธีการติดต อส่ือสาร 
  2.2 การเตรียมการตามแนวทางที่วางไว ไดแก เตรียมเครื่องมืออุปกรณ ส่ือบันทึกขอมูล 
และเทคโนโลยีใช ในสํานักงาน 
  2.3  การกําหนดกระบวนการดําเนินงาน 
  2.4  การตรวจสอบ เปล่ียนแปลงแก ไขข อมูล 
  2.5  การกระจายส งข อมูลออกไปยังผูรับปลายทาง 
  2.6  การอัดสําเนาเก็บไว ใช คราวต อไป 
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  2.7  การเก็บรวบรวมและกําหนดวิธีคนหาข อมูลเพื่อนําไปใช  
  2.8  การจัดการเปลี่ยนแปลง ย ายที่เก็บข อมูล และลบข อมูลทิ้ง 
 3.   ขอมูลและสารสนเทศ 
  3.1  ข อมูล คือ ข อเท็จจริงเกี่ยวกับการดําเนินงาน สถานภาพและเหตุการณ ที่เกิดขึ้น 
ข อมูลจําเป นต อการดําเนินงานในสํานักงานอัตโนมัติ กิจกรรมทุกอย างจําเป นต องใชข อมูลเสมอ  
จึงมีการรวบรวมข อมูลและบันทึกเก็บไว ใช ทํางาน 
  3.2  สารสนเทศ  คือ  ข อมูลที่ได นํามาประมวลผลให เกิดความหมายและประโยชน  
ต อการจัดการมากขึ้น ด วยการแจกแจงข อมูล เปรียบเทียบ คัดเลือก หาค าสถิติ 
 4.   เทคโนโลยี ความก าวหน าทางเทคโนโลยี และวิวัฒนาการด านเทคโนโลยี มีผลทําให 
เจาหนาที่ทุกระดับในองคการทํางานไดปริมาณมากขึ้น ใชเวลานอยลงมีคุณภาพงานดีไดผลคุ มคากับ
การลงทุน 
 5.   การวางแผน เปนขั้นตอนพื้นฐานของการบริหารงาน เพื่อกําหนดเปาหมายวัตถุประสงค  
และวิธีการปฏิบัติงานแบ งออกเป น 4 ลักษณะ คือ 
  5.1 การวางแผนระยะสั้น มีระยะไมเกิน 1 ป เชน การวางแผน และกําหนดเวลาการฝก 
อบรม การวางแผนปรับปรุงวิธีปฏิบัติงาน การวางแผนปฏิบัติงานประจํา 
  5.2 การวางแผนระยะปานกลาง มีระยะเวลา 1-3 ป  
  5.3 การวางแผนระยะยาว มีระยะเวลาตั้งแต  3 ป ขึ้นไป  เช น  การปรับปรุงพื้นที่ตั้ง
สํานักงาน ปรับปรุงการจัดแผนผังสํานักงาน การนําวิธีการอัตโนมัติทางคอมพิวเตอร และเทคนิค
ใหม  ๆ เข ามาใช  
 6.   การอํานวยการหรือส่ังการ  หมายถึง การเป นผู นําบุคลากรที่อยู ภายใต  บังคับบัญชา
หรือการสั่งการให บุคลากรภายใต บังคับบัญชาปฏิบัติงานอย างใดอย างหนึ่ง และตรวจสอบว า
สามารถปฏิบัติงานที่ส่ังการได หรือไม  
 7.   การจัดองค การ หมายถึง การจัดแบ งงานภายในองค การออกเป นกลุ ม ๆ พร อมทั้ง
กําหนดขอบเขตความรับผิดชอบและอํานาจหน าที่แต ละตําแหน งของแต ละกลุ มไว ให แน นอน 
ชัดเจน ดังนี้ 
  7.1 กําหนดขอบเขต มอบหมายความรับผิดชอบและอํานาจหน าที่ 
  7.2 การจัดกลุมกิจกรรมงานที่จะต องทํา เพื่อให บรรลุวัตถุประสงค ขององค การ 
  7.3 วางความสัมพันธตาง ๆ   ไดแก  ความสัมพันธของบุคลากรในองคการความสัมพันธ
ระหว างกลุมงานและตําแหน งงาน 
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 8.   การประสานงาน  หมายถึง  การจัดแนวทางอย างมีระเบียบเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน
บริหารการประชาสัมพันธ ระหว างงานของฝ ายต าง ๆ 
 9.  การควบคุม หมายถึง  การจัดรูปแบบระเบียบแบบแผนของการปฏิบัติงานใหมีขั้นตอน
วิธีการที่รัดกุม มีการควบคุมตรวจสอบเพื่อให งานที่ปฏิบัติในแต ละวันสําเร็จลุล วงไปตามเป าหมาย
ที่กําหนดไว  คือ 
  9.1  ควบคุมข อมูลที่ป อนเข าระบบ 
  9.2  ควบคุมวิธีการ และวิถีทางประมวลผลให เป นไปตามที่ต องการ 
  9.3  ควบคุมข อมูลซ่ึงเป นผลที่ได รับจากการประมวลผล 
 สรุปไดวา สํานักงานอัตโนมัติมีองค ประกอบที่สําคัญ ประกอบดวย คน เทคโนโลยี และ
ระบบซึ่งต างมีความสัมพันธ ระหว างกัน มีการพึ่งพากัน และมีความเชื่อมโยงถึงกัน โดยอาศัยระบบ
เครือข ายคอมพิวเตอร การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2.5  เทคโนโลยี อุปกรณ  และระบบสําหรับสํานักงานอัตโนมัติ 
 เทคโนโลยีในสํานักงานอัตโนมัติมีมากมายหลายอยาง เทคโนโลยีบางอยาง เปนเรื่องพื้น ๆ 
ที่เห็นกันมานานแล ว บางอย างก าวหน าอย างรวดเร็ว ในที่นี้จะได นําเสนอเทคโนโลยี อุปกรณ  และ
ระบบสํานักงานอัตโนมัติมีอะไรบ างดังนี้ 
  2.5.1 เทคโนโลยีสํานักงานอัตโนมัติ  มีผู ให แนวคิดในการนําเทคโนโลยีมาช วยให 
สํานักงานสามารถปฏิบัติงานได อย างรวดเร็ว ลดเวลา ค าใช จ ายในการปฏิบัติงาน และเป นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการทํางาน ดังนี้ 
 เนตรพัณณา  ยาวิราช  (2546 : 216-222)  ไดกลาวถึงเทคโนโลยีสํานักงานอัตโนมัติมีมากมาย
หลายอย าง ดังนี้ 
 1.   การเขียนตามคําบอก งานอยางหนึ่งที่จําเปนสําหรับสํานักงาน คือ งานเขียนตามคําบอก
ให พิมพ จดหมายหรือรายงาน ยุคป จจุบันผู บริหารใช วิธีอัดเสียงในเครื่องบันทึกเสียงไปให 
เลขานุการทํางานได แม ขณะอยูภายนอกสํานักงาน 
 2.   การแกไขขอความ หมายถึง งานสํานักงานที่เกี่ยวกับการใช คอมพิวเตอร ในการตรวจ
และแกไขคําผิด เชน จดหมาย รายงาน คําสั่ง ซ่ึงรูจักกันในชื่องาน ประมวลคํา งานประมวลคํามีประโยชน
ในการพิมพ และผลิตงานเอกสารได  อย างสะดวกรวดเร็ว และสามารถ แก ไขได ง าย 
 3.  จดหมายอิเล็กทรอนิกส หรือไปรษณีย อิเล็กทรอนิกส ที่รู จักกันดีและมีใช อยู ทั่วไป 
อย างกว างขวาง ไปรษณีย อิเล็กทรอนิกส   คือ การใช คอมพิวเตอร พิมพ และส งข าวสาร 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2548 : 41)  เทคโนโลยสํีานักงานอัตโนมัติ  มีดังนี ้
 1.   การเขียนตามคําบอก งานอย างหนึ่งที่จําเป นในสํานักงาน คือ งานเขียนคําบอก คือ     
ผู บริหารอาจเรียกเลขานุการมาบอกข อความให พิมพ จดหมาย เลขานุการก็ใช ชวเลขในการบันทึก    
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ข อความนั้นสําหรับนําไปพิมพ ยุคปจจุบันที่การจราจรติดขัดผู บริหารอาจเลือกใชวิธีอัดเสียงในเครื่อง
บันทึกเสียงขณะนั่งในรถยนต แล วส งตลับแถบเสียงให เลขานุการใช เครื่องฟ งเสียง แล วพิมพ            
ขอความเหล านั้นก็ได  
 2.   การแกไขขอความ งานในสํานักงานที่เกี่ยวกับการใช คอมพิวเตอร และตรวจแก ไข
เอกสาร ต าง ๆ เช น จดหมายรายงาน คําสั่ง ปกติรู จักกันในชื่องานประมวลคํา และนิยมใช กัน        
อย างกว างขวางทั่วไปตามสํานักงานต าง ๆ จนเกิดความเข าใจผิดว า การใช คอมพิวเตอร ในงานพิมพ 
เอกสาร ก็คืองานสํานักงานอัตโนมัติทั้งหมด งานประมวลคํามีประโยชน ตรงช วยให พิมพ ข อความ
จดหมายรายงานได อย างสะดวก หากพิมพ ผิด ก็แก ไขเปลี่ยนแปลงได ง ายโดยไมตองพิมพทุกอยาง
ใหมหมด 

3. จดหมายอิเล็กทรอนิกส ไปรษณีย อิเล็กทรอนิกส  คือ การใช คอมพิวเตอร พิมพ และ    
ส งข าวสาร ซ่ึงส วนมากเป นจดหมายผ านระบบสื่อสารไปยังผู รับโดยตรง โดยทั่วไปผู ส งข าวสาร
มักจะใช ระบบประมวลคําสร างจดหมายขึ้นโดยใช คอมพิวเตอร ที่โต ะทํางานของตน จดหมายนี้ระบุ
หมายเลขที่อยู ของผู รับ ซ่ึงเรียกว า ที่อยูของผูสงจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail address) เอาไว ด วย 
เมื่อทําจดหมายเสร็จโปรแกรมสื่อสารในคอมพิวเตอร เครื่องนั้นจะส งจดหมายผ านระบบสื่อสาร 
 4.   กรอกอิเล็กทรอนิกส การจัดแฟ มอิเล็กทรอนิกส  เป นวิธีการจัดเก็บจดหมายรายงาน 
และเอกสารต าง ๆ ไว ในระบบคอมพิวเตอร เพื่อให สะดวกแก การค นคืนโดยปกติสํานักงานทั่วไป    
ตองมีตู เก็บเอกสารหลายใบสําหรับเก็บเอกสารตาง ๆ ที่ไดรับและสรางขึ้นการจัดเก็บแบบนี้ นอกจากจะ
ส้ินเปลืองเนื้อที่เก็บแล ว ยังไม สะดวกด วย บางครั้งต องถ ายเป นสําเนาเอาไปไว ในแฟ มต าง ๆ ทําให 
ส้ินเปลืองค าใช จ ายมากขึ้น แต ถึงกระนั้น ยังค นหาเอกสารที่ต องการไม ค อยพบแนวทางการจัดแฟ ม 
อิเล็กทรอนิกส ส วนมากใช ระบบภาพลักษณ  คือนําเอกสารต นฉบับมาเข าเครื่องกราดตรวจ                
เพื่อเปลี่ยนเป นข อมูลภาพลักษณ เก็บไว  พร อมกันนั้นก็พิมพ รายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารนั้น ๆ เช น 
เร่ืองวันที่จัดทําคําสําคัญต าง ๆ เพื่อให ระบบคอมพิวเตอร ค นหาเอกสารที่ต องการได  การจัดแฟ ม  
อิเล็กทรอนิกส นี้ สามารถช วยลดความยุงยากในการดูแลตูเก็บเอกสารไปได มาก 
 5.   ปฏิทิน ระบบนัดหมาย เปนระบบสําคัญของผู บริหารซ่ึงจะตองพบปะกับผู อ่ืนอยู เสมอ
ทั้งบุคคลภายนอกและภายในหน วยงาน ปกติผู บริหารระดับสูง มักมอบหมายให เลขานุการเป น       
ผู บันทึกการนัดหมาย และคอยเตือน นอกจากนั้นเวลา ที่ผู บริหารไม อยู ในสํานักงานการนัดหมาย       
ยังอาจยากมากขึ้น เพราะตรวจสอบตารางนัดหมายไมได ในสํานักงานอัตโนมัติ ผูบริหารอาจบันทึกการ
นัดหมายลงในระบบคอมพิวเตอร  และอนุญาตให ผู อ่ืนตรวจสอบตารางนัดได  เพื่อจะได ขอมาพบ
หรือนัดประชุม ปกติระบบนัดหมายของคอมพิวเตอร มักยอมให บันทึกการนัดหมายเป นความลับ 
ได หลายระดับ 
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 6.   การตั้งคาการพิมพดวยแสง การเรียงพิมพดวยแสง หรือการใชคอมพิวเตอร เรียงพิมพ
เอกสาร รายงาน แบบฟอร มแผ นพับใบปลิว โฆษณา จะกลายเป นส วนสําคัญของงานสํานักงาน 
 7.   การใชไมโครฟลม เปนสื่อสําหรับบันทึกเอกสาร หนังสือหรือรูปภาพตาง ๆ เปนที่รู จัก
กันมานานแลวในหมู บรรณารักษหองสมุด เพราะประหยัดเนื้อที่การถายยอภาพเอกสารลงบนฟ ล ม  
ขนาดเล็กมีทั้งชนิดมวนที่เรียกวาไมโครฟลมโดยทั่วไป หรือเปนแผนฟลมซึ่งถายภาพเอกสารลงเป น   
รูปสี่เหล่ียมผืนผาเล็ก ๆ เรียกว า ไมโครฟ ชหรือเป นแผ นฟ ลมที่ติดตรึง บนบัตรกระดาษขนาดเท ากับ
บัตรเจาะรู 
 8.   การประชุมทางไกลโดยใชคอมพิวเตอร เป นระบบประชุมทางไกลที่ใช คอมพิวเตอร 
เป นสื่อโดยตรง ปจจุบันเรามีเทคโนโลยีส่ือสารหลายแบบ ซ่ึงรวมภาพ เสียง ขอความ ขอมูลมาทํางาน
พร อมกันทางคอมพิวเตอร  หากเรานําเทคโนโลยีมาใช ในการประชุมทางไกลเราสามารถใช 
คอมพิวเตอร ส งภาพผู เข าร วมประชุมจากที่หนึ่งไปออกยังคอมพิวเตอร อีกที่หนึ่ง สามารถใช 
โปรแกรมอีเมล ส งข อความและข อมูลสามารถใช คอมพิวเตอร ค นข อมูลและคํานวณผลลัพธ             
ด วยสเปรคชีต โดยวิธีนี้การประชุมทางไกลก็จะมีทั้งประสิทธิภาพ และประสิทธิผลอย างมากขึ้น 
 9.   การออกแบบฟอร มเอกสาร เป นงานที่ต องใช เวลาและความพิถีพิถันมากทีเดียว      
ได กลาวแลวว าโปรแกรมออกแบบฟอรมเอกสาร จะมีบทบาทด านนี้มากขึ้น แต เราก็ยังจําเป นต องมี
โปรแกรมที่เกี่ยวกับแบบฟอรมอยู อีกสองประเภท ประเภทแรกใชสําหรับพิมพขอความลงในแบบฟอรม 
และประเภทที่สองใช สําหรับให ผูเกี่ยวข องใช เครื่องปลายทางกรอกข อความลงในแบบฟอร ม 
 10.  การใชอุปกรณโทรศัพทส่ือสารขอมูล  ขอความเสียง (Audiotext)  มีลักษณะของการ
ส่ือสารขอมูล หรือเร่ืองราวที่นาสนใจ ไปใหผู รับบริการคลาย ๆ กับภาพเคลื่อนไหวประกอบเสียง 
(Videotext)   แตใชอุปกรณโทรศัพทสําหรับสื่อสารขอมูลเป นเสียงพูด 
 ศุทธีร  ไชยวสุ  (2546 : 122-123)  ได กล าวถึง เทคโนโลยีสําหรับงานสํานักงานอัตโนมัติ
มี 3 ประเภท คือ 
 1.   เทคโนโลยีคอมพิวเตอร   หมายถึง  อุปกรณ คอมพิวเตอร ทั้งหมด 
 2.   เทคโนโลยีสํานักงาน  ได แก   เครื่องพิมพ ที่ทําสําเนาได หลายชุด 
 3.   เทคโนโลยีการสื่อสาร  ได แก   โทรศัพท  การสื่อสารผ านดาวเทียม 
 อัญชลี  วรถาวรวิวัฒน (2549 : 39) ไดกลาวถึงเทคโนโลยีสํานักงานอัตโนมัติมีอยู  3 ประเภท
คือ 
 1. เทคโนโลยีคอมพิวเตอร หมายถึง อุปกรณคอมพิวเตอรทั้งหมด รวมถึงระบบไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส  
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 2. เทคโนโลยีสํานักงาน ไดแก เครื่องพิมพดีดที่ทําสําเนาไดหลายชุดและเครื่องถายเอกสาร 
 3.   เทคโนโลยีการสื่อสาร ไดแก โทรศัพท การสื่อสารผานดาวเทียม การสื่อสารสมัยใหมที่ใช
สํานักงานอัตโนมัติ ประกอบดวยการสรางขอมูล การเก็บรักษาข อมูล และการนําข อมูลกลับออกมาใช   
การสื่อสารข อมูล  และรวมถึงการดําเนินงาน ภายในสํานักงานด วยระบบอัตโนมัติทั้งหมด ซ่ึง
คอมพิวเตอร จะเป นป จจัยสําคัญในการจัดสํานักงานอัตโนมัติ 
 สรุปไดวา  เทคโนโลยีสํานักงานอัตโนมัติ เปนกระบวนการนําเอาเทคโนโลยีช้ันสูงมาชวยคน
ในสํานักงานใหทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมทั้งชวยเพิ่มประสิทธิภาพของงานในสํานักงาน
ใหสูงขึ้น สามารถแบงประเภทได  3  ประเภทใหญ คือ เทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยีสํานักงาน 
และเทคโนโลยีการสื่อสาร 
  2.5.2  อุปกรณสํานักงานอัตโนมัติ  อุปกรณที่จําเปนในสํานักงานอัตโนมัติซ่ึงจําเปน           
ต อการทํางานในระบบสํานักงานอัตโนมัติ มีผูกลาวถึงอุปกรณ สํานักงานอัตโนมัติ ดังนี้ 
 ชํานาญ  อินทจักร   (2542 : 242-245)  ได กล าวถึงอุปกรณ ที่จําเป นสําหรับสํานักงาน
อัตโนมัติ มีดังนี้ 
 1.   คอมพิวเตอร  เป นหัวใจสําคัญอย างหนึ่งของสํานักงานอัตโนมัติ ใช งานง ายลดต นทุน
การผลิตในระยะยาว 
 2.   ขายงานสื่อสารภายใน ระบบสื่อสารขอมูลที่เชื่อมโยงเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ      
ที่เกี่ยวข องภายในอาคารสํานักงาน หรือระหว างอาคารที่อยูใกล เคียง 
 3.   เครื่องถ ายเอกสาร นับเป นอุปกรณ สําคัญที่จําเป นสําหรับสํานักงานอัตโนมัติ คือ  
การทําสําเนาเอกสาร และการย อขยายเอกสาร 
 4.   เครื่องโทรสาร สามารถสงเอกสารเหมือนการถายสําเนาเอกสารไปยังอีกสถานที่หนึ่ง     
ซ่ึงสําเนาเอกสารที่ได รับเหมือนต นฉบับจริง 
 5.    ภาพเคลื่อนไหวประกอบเสียง (Videotext)  ระบบบริการข อมูลที่ใช ส่ือสารระหว างผู ชม
โทรทัศนและเครื่องคอมพิวเตอร ผานสายเคเบิล โดยสามารถสื่อสารได ทั้งทางเดียวและสองทาง 
 6.   การประมวลผลเสียง อุปกรณที่เชื่อมโยงกับคอมพิวเตอร   ซ่ึงสามารถรับคําสั่งหรือขอมูล 
เสียงพูดได เพื่อใช แทนการป อนข อมูล 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  (2548 : 98) ได กล าวถึงอุปกรณ สํานักงานอัตโนมัติ
หมายถึง อุปกรณ  เครื่องจักร อุปกรณ อิเล็กทรอนิกส  เทคโนโลยี คอมพิวเตอร เทคโนโลยี
สารสนเทศ ที่ใช อํานวยความสะดวกแก บุคลากรในองค กรสามารถ ดําเนินงานหรือปฏิบัติงานต าง ๆ 
ของสํานักงานอัตโนมัติเป นไปอย างอัตโนมัติ รวมทั้งสามารถผลิตงานซึ่งอุปกรณ ที่จําเป นจะขาด
เสียไม ได  ดังนี้ 
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 1.   เครื่องคอมพิวเตอร  เป นอุปกรณ ที่จําเป นที่สุดเราใช เครื่องคอมพิวเตอร ในการช วย
ประมวลผล ชวยคิดแทนมนุษยในหลาย ๆ เร่ือง รวมทั้งสามารถผลิตงานหรือการใหบริการนอกองคกร    
ใหเปนไปอยางอัตโนมัติ โดยไมเหนื่อยหรือตองการหยุดพักแตอยางใด โดยทั่วไปมักใชคอมพิวเตอร      
เป นเครื่องคอมพิวเตอร แม ขายหรือเป นเครื่องคอมพิวเตอร ลูกข าย  ดังนี้ 
  1.1 เครื่องคอมพิวเตอรแมขาย ใชเปนเครื่องจายไฟล  ซ่ึงผู ใช งานสามารถอ านหรือ              
เข าถึงไฟล ข อมูลหรือจัดเก็บข อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร  แม ข ายได  หรืออาจใช เป นแม ข ายเว็บ  
สําหรับการให บริการข อมูลต าง ๆ ผานเว็บหรือใช เปนเครื่องมือแมขายโปรแกรมประยุกต  สําหรับจาย
โปรแกรมเฉพาะขององคกรให บุคลากรในองค กรใช งานหรือใช เป นแม ข ายฐานข อมูล  เพื่อเป นที่เก็บ
บันทึกฐานขอมูลหรือเปนที่อานขอมูล เครื่องคอมพิวเตอรแมขายจึงมักตองมีคุณลักษณะเครื่องที่ดีมาก           
มีประสิทธิภาพสูง เช น มีหน วยความจําสํารองมาก   มีหน วยความจําสําหรับทํางานมาก (Random 
Access Memory : RAM) และมีราคาค อนข างแพง 
  1.2  เครื่องคอมพิวเตอร ลูกข าย เป นเครื่องคอมพิวเตอร สําหรับให บริการที่ด านหน า  
หรืองานในดานหลัง เชน การทํางานระบบบัญชี การเงิน การคลัง นโยบายและงบประมาณ บุคลากร            
โดยการเชื่อมผ านระบบเครือข ายคอมพิวเตอร เพื่อเข าถึงไฟล  หรือข อมูล หรือโปรแกรม จากเครื่อง
คอมพิวเตอรแมขาย โดยท่ัวไปเครื่องคอมพิวเตอรลูกขายมักมีราคาถูกเปนเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะ  
หรือเครื่องคอมพิวเตอร พกพา (Personal Digital Assistant : PDA) 

2. อุปกรณเลขานุการสวนตัว อุปกรณเลขาสวนตัวกําลังเปนที่นิยม สามารถใชเปนเอกเทศ
หรือใช เป นส วนหนึ่งของระบบเครือข ายคอมพิวเตอร  
 3.   เครื่องพิมพ  เป นอุปกรณ ที่มีความจําเป นสําหรับสํานักงานอัตโนมัติ เนื่องจากผู ใช 
งานทางด านสารสนเทศส วนใหญ ยังมีความคุนเคยกับการอ านเอกสารที่เป นกระดาษ โดยเฉพาะผูใช 
งานที่มีอายุประมาณวัยกลางคนขึ้นไป อยางไรก็ตามพบวาผู ใชงานรุ นใหม โดยเฉพาะเด็ก วัยรุ นผู ใหญ
วัยชวงตน มีความชํานาญและเคยชินกับการอานหนังสือบนจอคอมพิวเตอรไดมากและนานกวาผูใหญ  
วัยกลางคนขึ้นไป ทําให มีโอกาสหรือแนวโน มในการดําเนินไปสูสังคมไร กระดาษได มากขึ้น 
 4.  เครื่องสแกนเนอร   นับเป นอุปกรณ สํานักงานอัตโนมัติที่สําคัญในป จจุบัน เนื่องจาก
ยังมีการใชเอกสารที่เปนกระดาษอยู เปนจํานวนมาก การสแกนเอกสารกระดาษและแปลงเป นภาพ 
อิเล็กทรอนิกสทําใหสามารถจัดเก็บในระบบสารสนเทศพรอมจัดทําดัชนี และ สามารถสืบคนไดสะดวก
โดยเฉพาะอยางยิ่งเอกสารกระดาษที่เปนภาษาไทย และมีตราประทับรูปแบบตาง ๆ บนเอกสารนั้น ๆ 
และสามารถสืบคนได งาย เชน การสแกนเอกสารเข าจากองคกรเขาสู ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
พรอมพิมพหัวขอหรือคําหลัก ซ่ึงสามารถใชเปนดัชนี ในการคนหาในภายหลังไดทําใหสามารถกระจาย   
ขอมูล ขาวสารในองค กรได อย างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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 5.   เครื่องอัดเสียงดิจิตอล โดยท่ัวไปใช เป นอุปกรณ อัดเสียงระหว างการประชุมและ
สามารถใช ถอดเสียงเพื่อจัดทํารายงานการประชุมได เป นอย างดี หรือใช เป นการบันทึกการสั่งงาน
จากผู บริหาร ป จจุบันมีความกะทัดรัดมีความบรรจุในการบันทึกได นานนับสิบชั่วโมงโดยไม ต อง
เปลี่ยนหน วยความจํา สามารถจัดเก็บเสียงต นฉบับได จํานวนมากและคุณภาพของเสียงไม ด อยลง
เมื่อเวลาผ านไป การทําซ้ํา เช น การเขียนไฟล เสียงบนซีดีรอมเพื่อการจัดเก็บ หรือการแจกจ าย                  
ก็สามารถทําได มากและง าย 
 6.   กลองถายภาพดิจิตอล  สํานักงานอัตโนมัติสามารถใช กล องดิจิตอลถ ายภาพบุคลากร
และจัดเก็บในระบบทรัพยากรบุคคลได โดยง าย สามารถดึงข อมูลรวมทั้งภาพถ ายได อย างง ายดาย 
 7.   อุปกรณประชุมภายในองคกร ไดแก อุปกรณโสตทัศนูปกรณที่ใชในการประชุมภายใน 
เชน เครื่องฉายภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร และเครื่องฉายภาพจากกลองวีดิทัศน หรือโทรทัศนวงจรปด 
 8.   เครื่องถ ายเอกสาร เอกสารประเภทกระดาษยังเป นที่นิยมอยู จึงยังคงมีบทบาทสําคัญ
พอสมควร 
 9.   เครื่องบันทึกและอานซีดีรอม เครื่องบันทึกและอานดีวีดี เปนการจัดเก็บเอกสารในรูป
อิเล็กทรอนิกส และไฟลมัลติมีเดียตองการพื้นที่ในการจัดเก็บคอนขางสูง การจัดเก็บ การสํารองขอมูล 
หรือการแจกจายขอมูล สามารถบันทึกขอมูลลงบนสื่อตาง ๆ เชน ฮารดดิสก การดความจํา แผนซีดีรอม 
และแผ นดีวีดี 

10. การ ดหน วยความจํา และอุปกรณ อ านการ ดหน วยความจํา  ใช สําหรับอ านการ ดบน
หน วยความจําที่สํารองไว หรือสําหรับถ ายโอนข อมูลระหว างเครื่องคอมพิวเตอร  ป จจุบันนิยมมาก
เนื่องจากมีขนาดเล็กและหน วยความจําสูง 
 11. เครื่องอานบัตรดิจิตอล  ในปจจุบันสํานักงานอัตโนมัติหลายแหงใชบัตรดิจิตอลในการ  
ทําบัตรประจําตัวพนักงาน และใช เครื่องอ านบัตรดิจิตอลในการบันทึกเวลาเข าออกงาน 
 12.  อุปกรณ สํารองข อมูล  ใช ฮารดดิสก หรือดีวีดีเป นอุปกรณ สํารองข อมูลแทน 
 13.  อุปกรณ ไฟสํารอง เป นอุปกรณ ที่ทําหน าที่รักษาระดับไฟฟ าที่เข าเครื่องหรืออุปกรณ 
อิเล็กทรอนิกส ให คงที่ 
 14.  ระบบโทรศัพท และโทรสาร  เป นอุปกรณ ที่ขาดเสียมิได สําหรับสํานักงานอัตโนมัติ
ในป จจุบัน 
 15. ระบบเครือข ายคอมพิวเตอร ภายในองค กร  การติดตั้งระบบเครือข ายคอมพิวเตอร ใน
องคการการถายโอนขอมูล การจัดเก็บ การสื่อสาร การสืบคนขอมูลตาง ๆ สามารถกระทําไดโดยงาย 

16. ระบบอินเทอรเน็ต เปนระบบที่จําเปนอยางยิ่งยวดสําหรับสํานักงานอัตโนมัติในปจจุบัน 
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เนื่องจากอินเตอร เน็ตเป นช องทางประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสาร สารสนเทศ และความรู ขององค กร
สู ภายนอก เปนชองทางสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกส Upload และ Download  ขอมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร
แม ขาย และอื่น ๆ อีกมากมาย 
 สรุปไดวา  อุปกรณ สํานักงานอัตโนมัติ  อุปกรณ ที่จําเป นในสํานักงานอัตโนมัติเปน           
อุปกรณ  เครื่องจักร อุปกรณ อิเล็กทรอนิกส  เทคโนโลยี คอมพิวเตอร เทคโนโลยีสารสนเทศ               
ที่ใชอํานวยความสะดวกแก บุคลากรในองคกรสามารถ ดําเนินงานหรือปฏิบัติงานตาง ๆ  ของสํานักงาน 
อัตโนมัติเป นไปอย างอัตโนมัติ  ซ่ึงไดแก  เครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณเลขานุการสวนตัว เครื่องพิมพ  
เครื่องสแกนเนอร   เครื่องอัดเสียงดิจิตอล กล องถ ายภาพดิจิตอล  อุปกรณ ประชุมภายในองค กร 
เครื่องถ ายเอกสาร เครื่องบันทึกและอ านซีดีรอม เครื่องบันทึกและอ านดีวีดี การ ดหน วยความจํา 
และอุปกรณอานการดหนวยความจํา  เครื่องอานบัตรดิจิตอล  อุปกรณสํารองขอมูล  อุปกรณไฟสํารอง 
ระบบโทรศัพท และโทรสาร  ระบบเครือข ายคอมพิวเตอร ภายในองค กร  ระบบอินเทอร เน็ต  
  2.5.3 ระบบสํานักงานอัตโนมัติ  สํานักงานอัตโนมัติที่ดีมักมีระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสที่ดี ทําใหสามารถจัดเก็บสืบคน หรือกระจายขาวสาร ขอมูลสารสนเทศ หรือความรู ของ
องคกรไดอยางสะดวกตลอดเวลา ตัวอยาง การประยุกตระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เชน การออก
จดหมายเวียนโดยผานระบบสํานักงานอัตโนมัติ ทําให ไม ต องถายสําเนาเอกสาร 
 ศิริวรรณ  เสรีรัตน , สมชาย  หิรัญกิตติ  และชวลิต  ประภาวนนท   (2541 :  304-305)           
ได กลาวถึงระบบที่ถูกนํามาใช ในสํานักงานอัตโนมัติ ดังนี้ 
 1.   การเก็บและค นหาข าวสารด วยระบบอิเล็กทรอนิกส  ขอมูลและจดหมายติดตอภายใน
และภายนอก แมแตเศษกระดาษบันทึกชั่วคราวก็จะถูกเก็บอยูในแฟมเก็บเอกสาร กระดาษก็จะหมดไปจาก
สํานักงาน เพราะถูกจัดเก็บในคอมพิวเตอร จึงทําใหสามารถรู ขาวสารขอมูลในแตละวันจากประสิทธิภาพ
ของคอมพิวเตอร  จะทําใหในอนาคตบนโตะทํางานจะวางเปลา ไมมีแมแตกระดาษ ดินสอ ปากกา ยางลบ 
ตูเก็บ เอกสาร ตะกราทิ้งผงขยะ เลขาหนาหองจะไมตองทําหนาที่หอบแฟมหนัก ๆ ไมตองเสียเวลาคนหา
เอกสารหรือขอมูลที่ยุงยากซับซอนเก็บไว นานหลายป  โดยใช เวลาเพียงไม กี่นาที 

2. การส งข าวสารด วยระบบอิเล็กทรอนิกส   ในระบบสํานักงานเดิม การส งข าวสารต อง
อาศัยเสมียน พนักงานเดินหนังสือ บุรุษไปรษณีย  หรือแม แต ผู จัดการ หากเรียกใช ใครไม ได  ก็ต อง
เดินไปส งข าวสารเอง การส งข าวสารด วยระบบอิเล็กทรอนิกส สามารถให ข าวปรากฎบนเทอร มินัล 
โดยถูกควบคุมด วยคอมพิวเตอร อย างเคร งครัดว าข าวสารใดส งไปให ใคร เมื่อไหร  การตอบรับเมื่อ
ไหร และมีคําตอบกลับมาอย างไร 
 

 
 



 45

 3.   การจัดทําระบบการประมวลผลหนวยความจําและการวางรูปแบบของเอกสารการ
ประมวลผลหนวยความจําระบบงานจะเปลี่ยนไปก อนเริ่มพิมพ เครื่องคอมพิวเตอร จะถามว าจะพิมพ 
เอกสารแบบไหน  จดหมายต างประเทศ จดหมายทางการหรือกึ่งทางการภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ 
ก็สามารถกดคีย ไปได ตามต องการ บนจอเทอร มินัลจะคอยควบคุมการสะกดคําต าง ๆ ว าถูกต อง
หรือไม  คอยจัดระยะหน าหลังให ตรงเป นแนวอย างมีระเบียบไม ผิดหน าของการสะกดและขึ้น
บรรทดัใหม อัตโนมัติ หากพิมพ ผิดก็กดถอยหลังมาแก ใหม  โดยไม ต องใช ยางลบ เมื่อจบข อความ 
 ชนบดี  ผดุงวิทย   และนิวุธ  มงคลกิจ  (2545 : 21-22)  ได กล าวถึง ระบบสํานักงาน
อัตโนมัติ มีลักษณะดังนี้ 
 1.   การรับข อมูลเข าในสํานักงานอัตโนมัติ ใช วิธีการบันทึกข อมูลต าง ๆ ลงในอุปกรณ 
อิเล็กทรอนิกส  ซ่ึงสามารถที่จะเพิ่มเติม แก ไข ตรวจทาน ข อมูลที่ป อนได ตลอดเวลาโดยดูที่จอภาพ
ของอุปกรณ คอมพิวเตอร  ไม ต องอาศัยกระดาษในการเก็บข อมูลทําให ประหยัดเวลาและค าใช จ าย 
สามารถนําข อมูลไปใช ได ตลอดเวลา 
  2.    การจัดการประมวลผลข อมูล เป นการนําข อมูลที่ได ทําการบันทึกไว ในขั้นตอนแรก
และเก็บไว ในสื่อกลางต าง ๆ ไม ว าจะเป นเทป แผ นดิสก  หรือฮาร ดดิสก  เพื่อนําข อมูลมาทําการ
ประมวลผล เพื่อนําข อมูลที่ได จากการประมวลผลไปใช เป นข อมูลนําออกต อไปช วยให ประหยัด
เนื้อที่ในการเก็บเอกสาร โดยจัดเก็บในอุปกรณ เก็บข อมูลอัตโนมัติปลอดภัยสําหรับข อมูลที่มี
ความสําคัญ และเป นความลับ 
 3.   การเตรียมนําขอมูลออก เปนการสงขอมูลที่ไดจากการประมวลผลเพื่อนําไปใชงานตาง  ๆ
ด วยอุปกรณ การสื่อสารอิเล็กทรอนิกส ระบบโทรคมนาคม ไม ว าจะเป นสายเคเบิล สายโทรศัพท   
สายโทรทัศน หรือดาวเทียม โดยไมตองพิมพออกมาบนกระดาษใหเปนเอกสาร นอกจากงานบางชนิด   
ที่ต องการหลักฐานที่เป นเอกสารก็สามารถพิมพ ออกมาได  แต ก็จะประหยัดและใช กระดาษน อยกว า
ระบบสํานักงานธรรมดา 
 4.   การสงขอมูลออก การสงขอมูลออกนอกจากจะสามารถเก็บและเรียกใชขอมูลไดแลว 
ยังส งข อมูลในรูปดิจิตอลไปตามสื่อกลางต าง ๆ ที่เรียกกว า ระบบไปรษณีย อิเล็กทรอนิกส  
 วิภาภรณ   ดิษฐพร  (2547 : 2) ได กล าวถึง ระบบสํานักงานอัตโนมัติ เป นการจัดระบบ 
การทํางานในสํานักงานใหเปนแบบอัตโนมัติ โดยนําอุปกรณตาง ๆ มาประยุกตใชเพื่อใหเกิดประโยชน 
สูงสุด ลดขั้นตอนการทํางาน ลดค าใช จ าย เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด เช น การนําเอาคอมพิวเตอร 
มาใช ในการจัดเก็บข อมูล นําระบบโทรศัพท อัตโนมัติมาใช  
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 จรัส  อติวิทยาภรณ   (2548 : 121)  ระบบสํานักงานอัตโนมัติจําเป นต องใช เวลา ทรัพยากร
มากมาย แต หลายหน วยงานมีความคาดหวังที่จะพัฒนาองค การให เป นสํานักงานอัตโนมัติ ดังนี้ 
 1.   เป นเครื่องมืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานต าง ๆ ของสํานักงานให มีความ
สะดวกเป นระบบต อเนื่อง มีรูปแบบที่ชัดเจนเป นมาตรฐานสากล 
 2.   ชวยลดเวลาการจัดการงานในสํานักงานลง 
 3.   ช วยลดค าใช จ ายการปฏิบัติงาน สํานักงานลง ในด านแรงงาน เครื่องมือสถานที่
จัดเก็บเอกสาร 
 4.   เพิ่มความสะดวกในการสืบคนขอมูล และการบูรณาการขอมูลจากแหลงตาง ๆ ภายใต 
เงื่อนไขที่เปล่ียนแปลงได ไม คงที่ 
 5.   เพิ่มโอกาสในการแข งขันกับคูแข งขัน 
 6.  ปรับปรุงวิธีปฏิบัติสํานักงานเป นแบบโลกาวิวัฒน  หรือสํานักงานเทียม 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  (2548 : 103-109)  ไดกลาววา การปฏิบัติการตาง ๆ ของ
องค กรให เป นไปโดยอัตโนมัติ ยังต องอาศัยระบบต าง ๆ ให สอดคล องกับความต องการในการบรรลุ
พันธกิจขององค กร จึงแบ งระบบของสํานักงานอัตโนมัติ ดังนี้ 
 1.   แบ งตามฟ งก ชันการทํางานของระบบ แบ งเป นการนําเข าสู ระบบการดําเนินการ
ภายในระบบ และการส งออกจากระบบ 
 2.   แบ งตามชนิดของเทคโนโลยี แบ งเป น ระบบฮาร ดแวร  โปรแกรมระบบงานระบบ
เครือข ายและการสื่อสาร ระบบข อมูลสารสนเทศ 
 3.   แบ งตามฟ งก ชันการทํางานของธุรกิจ แบ งเป น ระบบงานติดต อส่ือสารหรือระบบ
บริการลูกค าภายนอกองค กร ระบบบริหารจัดการภายในองค กร 
 อัญชลี  วรถาวรวิวัฒน   (2549 : 40)  ได กล าวถึงระบบที่นํามาใช ในสํานักงานอัตโนมัติ 
ดังนี้ 
 1.   การเก็บและคนหาขาวสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ขอมูลขาวสารหรือจดหมายติดตอ
ภายในและภายนอกสํานักงานจะถูกเก็บไวในแฟมขอมูลคอมพิวเตอรในรูปของอิเล็กทรอนิกส   
จากประสิทธิภาพการทํางานของคอมพิวเตอร ทําใหไมใชกระดาษในการทํางาน  และไมเสียเวลา
ในการคนหาเอกสารหรือขอมูลที่ยุงยากซับซอนเก็บไวนานหลายปโดยใชเวลาเพียงไมกี่วินาที               
ก็สามารถคนพบ 
 2.   การส งข าวสารระบบอิเล็กทรอนิกส  การส งข าวสารด วยระบบอิเล็กทรอนิกส ทําให           
ข าวสารปรากฏบนเทอร มินัลด วยคอมพิวเตอร อย างรวดเร็วว าข าวสารใดส งไปให ใคร เมื่อใด ได รับ
การตอบรับเมื่อใด และมีคําตอบกลับมาอย างไร 
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 3.   การจัดทําระบบการประมวลผลหนวยความจํา   และการวางรูปแบบของเอกสารการ
ประมวลผลหนวยความจํา  คือ การพัฒนาทดแทนเครื่องพิมพดีด การใชการประมวลผลหนวยความจํา ซ่ึง
ระบบจะเปลี่ยนไป  เครื่องคอมพิวเตอรจะจัดรูปแบบการพิมพเอกสารโดยอัตโนมัติ เมื่อเร่ิมพิมพขอความ
บนจอเทอร มินัลเครื่องจะควบคุมการสะกดคํา จัดระยะหน าหลังให ตรงเป นแนวอย างมีระเบียบ     
ขึ้นบรรทัดใหมโดยอัตโนมัติ  หรือถาพิมพผิดก็ถอยหลังมาแกไขใหมไดและกดปุ มสั่งใหเครื่องพิมพ
ออกมาได โดยอัตโนมัติ 

 4.  การจัดระบบชวยบริหารเครื่องคอมพิวเตอรสวนตัว สามารถบันทึกตารางและกําหนดการ
ประชุม การนัดหมายการเจรจาในเรื่องตาง ๆ รวมทั้งใหรายละเอียด และการเตือนเมื่อถึงเวลานัดหมาย 
และยังสามารถเก็บรวบรวมเรื่องไวเปน แฟมเปนหมวดหมู  ที่จะคนหาและเรียกออกมาดูไดโดยสะดวก 
รวดเร็ว รวมทั้งการใชคอมพิวเตอรในการจัดทําระเบียบตาง ๆ และยังทําเปน คอมพิวเตอร สวนตัว 
 5.   การติดตอกับระบบสื่อสารขอมูล  และการจัดระบบการประมวลผลเสียง การติดตอ 
แลกเปลี่ยนข อมูลขาวสารจากสถานบริการคอมพิวเตอรจากภายนอก เชน แหลงขอมูล จากตางประเทศ
ก็สามารถทําได มิใชเฉพาะทํางานภายในสํานักงานเทานั้น ระบบสํานักงานอัตโนมัติจะบันทึกเสียงผู พูด
ไปยังบุคคลอื่นโดยพูดเพียงครั้งเดียวแตผู ฟงรับฟงไดเปนรอย ๆ คน ซ่ึงจะชวยประหยัดเวลาและไมตอง
พูดซ้ํา ๆ กันหลาย ๆ คร้ัง 
 สุภาณี  เอาทองทิพย   (ม.ป.ป. : 137)  ได กล าวถึงระบบสํานักงานอัตโนมัติ คือ ทําให 
ผลผลิตของสํานักงานดีขึ้น ทั้งด านปริมาณและด านคุณภาพ ดังนี้ 
 1.   เพิ่มผลกําไรที่ได รับ 
 2.   ประหยัดเวลา เพราะทํางานได เร็วขึ้นและลดงานที่ซํ้าซ อนลงได  
 3.   ได รับประโยชน ทางด านการแข งขัน 
 4.   เพิ่มประสิทธิภาพของพนักงาน 
 5.   การดําเนินการสอดคลองกับสภาพธุรกิจตรงตามเปาหมายขององคการและวัตถุประสงคที่มุงหวัง 
 6.   ขยายการดําเนินงาน และการควบคุมการบริหารงาน 
 7.   ถาเครื่องมือดีทําให การวิเคราะห งานเป นไปด วยดี 
 8.   มีขอมูลที่ได มาตรฐาน เชื่อถือได  
 9.   มีความสามารถในการตัดสินใจได ดี 
 10.  การติดต อส่ือสารดีขึ้น 
 สรุปไดวา  ระบบสํานักงานอัตโนมัติที่จะนํามาใชการปฏิบัติงาน คือ ทําใหผลผลิตของ
สํานักงานดีขึ้น ทั้งในดานปริมาณและคุณภาพของงาน  เชน  การเก็บและคนหาขาวสารดวยระบบ
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อิเล็กทรอนิกส  การส งข าวสารระบบอิเล็กทรอนิกส   การจัดทําระบบการประมวลผลหนวยความจํา     
และการวางรูปแบบของเอกสาร  การจัดระบบช วยบริหารเครื่องคอมพิวเตอร ส วนตัว  การติดต อ   
กับระบบสื่อสารข อมูล และการจัดระบบการประมวลผลหนวยความจํา   ซ่ึงระบบทั้งหลายเหลานี้   
เป นเครื่องมืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานต าง ๆ ของสํานักงาน ชวยลดเวลาการจัดการงาน 
ลดค าใช จ าย  เพิ่มความสะดวกในการสืบคนขอมูล  เพิ่มโอกาสในการแข งขันกับคู แข งขัน และเปน
การปรับปรุงวิธีปฏิบัติสํานักงานเป นแบบโลกาวิวัฒน  หรือสํานักงานเทียม 
  2.5.4  ประโยชนของสํานักงานอัตโนมัติทําใหสามารถคนควาหาขอมูลขาวสารติดตอกัน
โดยที่ไม จําเป นต องอยูที่สํานักงาน เกิดความรวดเร็ว  กลายเป นสํานักงานอัตโนมัติ 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  (2545 : 27)  สํานักงานอัตโนมัติจะตองเนนการเชื่อมโยง
การสื่อสารข อมูล และข าวสารระหว างผู ปฏิบัติงานและผู บริหาร แนวโน มของหน วยงานจะสนใจ
ปรับสํานักงานของตนให เป นสํานักงานอัตโนมัติมากขึ้น สํานักงานอัตโนมัติทําให เกิดประโยชน 
หลายประการที่สําคัญ ดังนี้ 
 1.   ประหยัดงบประมาณคาใชจาย สํานักงานอัตโนมัติชวยใหหนวยงานประหยัดคาใชจาย 
และลดความจําเป นที่จะต องมีค าใช จ ายในอนาคต เกิดจากการลดจํานวนคนที่ไม ต องการลงได            
การสแกนขอมูลขาวสารสงไปในระบบเครือขายคอมพิวเตอรไดทันที การนําระบบสํานักงานอัตโนมัติ
มาใช ในระยะแรกจะมีคาใช จ ายเป นการลงทุนซื้ออุปกรณ และฝกอบรมเป นจํานวนมาก 
 2.   การเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน การนําเทคโนโลยีสารสนเทศและอุปกรณ               
ที่ เกี่ยวข องมาใช ทําให หน วยงานสามารถปฏิบัติงานได รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น                    
การจัดพิมพ เอกสารใช เวลาน อยลง ทําให สํานักงานมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 3.   ผู บริหารสามารถตัดสินใจไดถูกตองรวดเร็วข้ึน ผู บริหารไดรับขอมูลขาวสารที่แมนยํา
รวดเร็วพอที่จะใช ในการตัดสินใจ  โดยการวางเครือข ายคอมพิวเตอร เชื่อมโยงไปยังคอมพิวเตอร 
ในห องผู บริหารและจะทําให ผู บริหารสามารถเข าถึงข อมูลต าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน วยงาน
ได อย างสะดวกรวดเร็ว 
 4.   ผู ปฏิบัติงานมีความภาคภูมิใจในสํานักงานและหน วยงานมากขึ้น ผู ปฏิบัติงาน               
ในสํานักงานอัตโนมัติที่มีเครื่องมือและอุปกรณ ที่ทันสมัยย อมมีความรู สึกว าตนได สังกัดอยู กับ           
หน วยงานที่ก าวหน า ทําให เกิดความภาคภูมิใจ และทําให ไม คิดละทิ้งหน วยงานไปทํางานกับที่อ่ืน 
 5.   หน วยงานและสํานักงานมีภาพลักษณ ที่ดี สํานักงานอัตโนมัติช วยสร างภาพลักษณ             
ที่ดีต อบุคคลภายนอกการปฏิบัติงานในป จจุบันนี้จําเป นอย างยิ่งต องสร างความเชื่อถือต อหน วยงาน
อ่ืน ๆ ในการติดต อส่ือสาร สงข อมูลไปยังหน วยงานต าง ๆ 
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 เนตรพัณณา  ยาวิราช  (2546 : 144) ประโยชนของสํานักงานอัตโนมัติ คือ นําเทคโนโลยี   
ในการสื่อสารด วยระบบอิเล็กทรอนิกส ให เกิดการใช ขอมูลรวมกัน สงข อมูลถึงกันด วยความรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพในการรับ และส งข อมูลข าวสารถึงคนจํานวนมากได และครอบคลุมพื้นที่กว าง
ใหญ  คาใช จ ายน อย 
 สุรัสวดี  ราชกุลชัย  (2546 : 357-358)  ได กลาวถึงประโยชน ของสํานักงานอัตโนมัติ ดังนี้ 
 1.   เพิ่มประสิทธิภาพ สามารถช วยให การบริหารทรัพยากรมนุษย ดีขึ้น โดยสามารถลด
จํานวนคน หรือเพิ่มคนแต ได งานเพิ่มขึ้น 
 2.   การติดต อส่ือสารในองค การมีประสิทธิผลเพิ่มขึ้น เช น ลดการประชุมเพราะสามารถ
ใช จดหมายอิเล็กทรอนิกส  และลดจํานวนการใช โทรศัพท  สําหรับติดต อภายในเพราะเชื่อมโยงด วย
เครือข าย LAN (Local Area Network) 
 3.   ลดงานในการควบคุมที่ไม จําเป น   เช น  การพิมพ งานที่ต องตรวจอักษรความถูกต อง 
สามารถใชอุปกรณในระบบสํานักงานอัตโนมัติชวยตรวจแกไข และจัดทําสําเนาโดยอัตโนมัติ ไมตอง 
ใช คนมาควบคุมโดยไม จําเป น 
 4.   เกิดการควบคุมงานในภาพรวมดีขึ้น เพราะคุณภาพงานสูงขึ้น เนื่องจากสามารถ
ทบทวนงานได สะดวก รวดเร็ว และเข าถึงข อมูลของงานได มากกว า ประหยัดเวลา 
 สุภาณี  เอาทองทิพย   (ม.ป.ป. : 138)  ได กลาวว าประโยชน ของสํานักงานอัตโนมัติ ดังนี้ 

1. ประสิทธิภาพการทํางานที่ดีขึ้น อันเนื่องมาจากการใช อุปกรณ และงานประยุกตตาง ๆ 
ที่ทําให กระบวนการทํางานรวดเร็วทันกับความต องการยิ่งขึ้น และมีคุณภาพสูงขึ้น 
 2.   ประหยัดคาใชจาย เนื่องมาจากการใชอุปกรณรวมกัน ใชโปรแกรมรวมกัน การทํางาน
รวดเร็วขึ้นและข อผิดพลาดน อยลง ไม ต องเพิ่มบุคลากรเพื่อรองรับกับปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้น 
 3.   สรางภาพลักษณ ของหน วยงาน เป นหน วยงานที่ทันสมัยใช วิทยาการและเทคโนโลยี
ที่ก าวหน า 
 4.   สรางความภูมิใจ  ทําใหผูปฏิบัติงานรู สึกภาคภูมิใจในหนวยงานของตนเองเปนหนวยงาน
ที่ก าวหน า 
 สรุปไดวา สํานักงานอัตโนมัติมีประโยชนเปนอยางมากในการปฏิบัติงานในปจจุบัน 
เพราะทําใหการทํางานมีประสิทธิดีภาพดีขึ้น  ประหยัดงบประมาณและคาใชจาย  ลดการควบคุมงาน 
ที่ไมจําเปน  ทําใหเกิดภาพลักษณที่ทันสมัยในหนวยงาน  และทําใหผูปฏิบัติงานมีความภาคภูมิใจ
ในหนวยงานของตนเองดวย   
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  2.6 การติดตอสื่อสารสํานักงานอัตโนมัติ 
   2.6.1 ประวัติความเปนมา  
  ในสังคมปจจุบันมีการติดตอส่ือสารกันมากยิ่งขึ้น จึงตองทําใหมีการพัฒนาเทคโนโลยีใหม  ๆ
อยูตลอดเวลา เพื่อที่จะนํามาประยุกตใชใหเกิดความสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพท่ีดีมากยิ่งขึ้น 
โดยเฉพาะระบบงานในสํานักงานที่ไดมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขาใช ไดแก คอมพิวเตอร  
เครื่องแฟกซ เครื่องพิมพดีดอิเล็กทรอนิกส โทรศัพท เทเลเท็กซ เครื่องเขียนตามคําบอกอัตโนมัติ 
เครื่องอานและบันทึกวัสดุยอสวน เครื่องถายเอกสารแบบหนวยความจํา เครื่องโทรสาร ฯลฯ ซ่ึง
อุปกรณเหลานี้ นําไปประยุกตใชกับงานสํานักงาน ดังนั้นการนําเทคโนโลยีเหลานี้มาใชในระบบ
สํานักงาน จึงเรียกวา ระบบสํานักงานอัตโนมัติ หรือ สํานักงานอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงเทคโนโลยีทั้งหมดนั้น 
นําไปประยุกตใชกับงานสํานักงานได เชน งานจัดเตรียมเอกสาร งานกระจายเอกสาร งานจัดเก็บและ  
คนคืนเอกสาร งานจัดเตรียมสารสนเทศในลักษณะภาพ งานสื่อสารสนเทศดวยเสียง งานสื่อสาร
สารสนเทศดวยภาพและเสียง เปนตน 
  ระบบสํานักงานอัตโนมัติ  หรือสํานักงานอิเล็กทรอนิกส  คือระบบที่มีการนําเอา
เทคโนโลยีใหม ไมวาจะเปนเทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยีระบบเครือขายในการจัดเอกสาร 
ติดตอส่ือสาร ตรวจสอบขอมูลระบบรักษาความปลอดภัยและยังรวมถึงการอนุญาตใหบุคลากร            
ในองคกรสามารถทํางานระยะไกล ๆ หรือตําแหนงในสํานักงานไดโดยมีระบบตรวจสอบตําแหนง
ที่ทํางานของบุคลากรนั้น ๆ เพื่อใหบุคลากรที่เกี่ยวของสามารถที่จะติดตอกลับไดตลอดเวลา 
   2.6.2 จุดประสงค คือ  การอํานวยความสะดวกเกี่ยวกับการติดตอส่ือสาร ระบบ
เชนนี้จะเปนการนําเครื่องมือหลาย ๆ อยางรวมเขาดวยกัน ใชงานรวมกัน เก็บรักษา นําไปใชและ
กระจายขอมูลระหวางผูรวมงานแตละคน ทีมงานและธุรกิจ ทั้งภายในและภายนอกองคกร ตัวอยาง
ของเครื่องมือ เชน เครื่องแฟกซ มัลติมีเดีย คอนเฟอรเรนซิ่ง อีเมลล และวีดีโอคอนเฟอรเรนซิ่ง 
   2.6.3 วัตถุประสงค เปนการลดขั้นตอนในการทํางาน ลดคาใชจายในการซื้อวัสดุ 
อุปกรณตาง ๆ และเกิดประสิทธิภาพตอการทํางานในอนาคต ระบบสํานักงานอัตโนมัติเปนระบบที่
เอื้อตอการจัดการดานเอกสารของสํานักงานเลขานุการ ซ่ึงชวยใหบริการตอบุคลากรภายในองคกร
ไดอยางทั่วถึง 
   2.6.4 เปาหมาย การใชระบบสํานักงานอัตโนมัติ จะสําเร็จตองขึ้นอยูกับประชาชนผูใช 
จะตองเปลี่ยนพฤติกรรมมาใชเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกสใหมากขึ้น เชน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ระบบคนหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ระบบเมลล 
ระบบขาวทางอินทราเน็ต เปนตน 
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   2.6.5 ขอดีของสํานักงานอัตโนมัติ 
    2.6.5.1 ลดเวลาในการติดตอส่ือสาร 
    2.6.5.2  เพิ่มขีดความสามารถของพนักงานในการซื้อบาน ที่อยูไกลจากตัวเมืองได 
เนื่องจากบานที่อยูในเมืองนั้นมีราคาแพง ซ่ึงจะลดปญหาเรื่องการเดินทาง 
    2.6.5.3 เพิ่มความสามารถของพนักงานในการสามารถควบคุมตนเองได 
    2.6.5.4 อนุญาตใหพนักงานที่มีความสามารถ และรอบรูสามารถปฏิบัติงาน           
ที่บานได 
    2.6.5.5 บริษัทสามารถติดตอกับตลาดและบริษัทตางประเทศนอกเวลาทํางาน 
    2.6.5.6 เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและลดคาใชจายการดําเนินงานตาง ๆ 
ภายในสํานักงาน 
    2.6.5.7 การใชเครื่องจักรแทนการปฏิบัติงานของมนุษยเปนการออกแบบวิธีการ
ปฏิบัติงานที่มนุษยทําอยูใหม 
    2.6.5.8 ชวยอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
    2.6.5.9 ประหยัดสถานที่จัดเก็บเอกสาร 
    2.6.5.10  เพิ่มความสะดวก รวดเร็วในการจัดเก็บรวบรวมและคนหาขอมูลขาวสาร
ของหนวยงาน 
    2.6.5.11  ชวยลดคาใชจายในการปฏิบัติงานในสํานักงาน เชน ดานแรงงาน           
ดานเครื่องมือและดานสถานที่จัดเก็บเอกสาร 
    2.6.5.12  ปรับปรุงการปฏิบัติงานเปนแบบโลกาภิวัตน หรือสํานักงานเสมือนจริง 
ลดขั้นตอนของเจาหนาที่ในการจัดทําตนฉบับ จัดทําสําเนา และทําลายเอกสาร 
    2.6.5.13  ลดภารกิจในการเดินทางไปประชุม มาเปนการประชุมผานคอมพิวเตอร 
    2.6.5.14  ลดปญหาการจัดทํา จัดเก็บเอกสารซ้ําซอน โดยใชหลักการสํานักงาน
ปราศจากเอกสาร  
   2.6.6 ขอเสียของสํานักงานอัตโนมัติ 
    2.6.6.1 ลดการติดตอแบบตัวตอตัวระหวางพนักงานในบริษัท 
    2.6.6.2 ทําใหผูบริหารรูสึกวาสูญเสียอํานาจการควบคุมลูกนอง 
    2.6.6.3  การใชระบบอัตโนมัติในชีวิตประจําวันอาจทําใหเกิดความเสี่ยงเมื่อระบบ 
การควบคุมอัตโนมัติปฏิบัติงานผิดพลาด 
    2.6.6.4  มีการเปลี่ยนแปลง วิ ธีปฏิบัติงานอาจทําใหพนักงานไมยอมรับการ
ปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติงานและตองการการฝกอบรมเพิ่มเติม 
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    2.6.6.5 ผูบริหารตองลงทุนสูง ซ่ึงตองวิเคราะหความคุมคา เมื่อเทียบกับการเพิ่ม
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล การปฏิบัติงาน ของพนักงาน 
   2.6.7 เหตุที่มีความสอดคลองกับปญหาสังคม   
  การรับสงเอกสาร ขอความ หนังสือราชการ หนังสือเชิญประชุมตาง ๆ ในแตละวันจะมี
จํานวนมาก  การดําเนินการจึงตองมีการใชระบบทําสําเนากระดาษ ถายเอกสารทําใหส้ินเปลือง
คาใชจาย เสียเวลาในการดําเนินงาน อีกทั้งการรับสงดวยกระดาษตองใชคนสง เปนการเดินทางของ
หนังสือที่ลาชา ยิ่งอยูระหวางสาขาวิทยาบริการฯ ยิ่งตองใชเวลาในการเดินทางมาก การดําเนินการ
งานสํานักงานที่เกี่ยวกับเอกสารจึงสามารถใชงานแบบสํานักงานอัตโนมัติได โดยการใชเครือขายที่
เชื่อมโยงเขาดวยกัน ซ่ึงมีการเชื่อมโยงทุกคณะ ทุกหนวยงาน ทุกอาคาร ของมหาวิทยาลัย ทําให
สามารถติดตอส่ือสารกันไดโดยผานทางเครือขายนี้ ขณะเดียวกันหนวยงานทุกหนวยงานมีความรู
ความสามารถใชคอมพิวเตอรติดตอเพื่อการรับสงขอมูลขาวสาร จึงควรใชชองทางการสื่อสารนี้เพื่อ
ดําเนินการรับสงเอกสาร ขอความ หนังสือราชการ หนังสือเชิญประชุม หนังสือเวียนตาง ๆ ใหกับ
ทุกหนวยงานได การดําเนินการสํานักงานอัตโนมัติ ตองเนนในเรื่องความทันสมัย ความรวดเร็ว 
ความถูกตอง และความนาเชื่อถือของขอมูล ดังนั้นงานระบบสํานักงานอัตโนมัติที่กําลังจะนํามาใช
จะเริ่มจากการนําเสนอทางเดียวในลักษณะหนังสือเวียนกอน 
  สรุปไดวา  การติดตอส่ือสารสํานักงานอัตโนมัติ เปนสิ่งที่จะสรางคุณคาในเรื่อง
ประสิทธิภาพการดําเนินงาน และสามารถ ลดคาใชจายในเรื่องกระดาษ และการถายเอกสารลงไป
ไดมาก เพราะปจจุบันโลกของเรารณรงคเร่ืองการลดโลกรอน  
 
3.  การติดตอสื่อสารผานระบบสํานักงานอัตโนมัติของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
พระนครศรีอยธยา เขต 1  
 ตามพรบ. การรวมเขตพื้นที่การศึกษา  (ป พศ. 2550) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา            
ขั้นพื้นฐาน มีแนวทางและนโยบายในการติดตอส่ือสารหนังสือราชการโดยใหใชสํานักงานอัตโนมัติ  
ของแตละเขตพื้นที่การศึกษา ซ่ึงแตละเขตพื้นที่การศึกษาเปนผูดําเนินการจัดระบบหนังสือราชการ 
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 โครงสรางการรับหนังสือราชการ ดวยระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพประกอบ  6  โครงสรางการรับหนังสอืราชการ ดวยระบบสํานักงานอัตโนมัต ิ
 
ที่มา  :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา  เขต 1.  (2547 : 21) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูดูแลระบบ 
รับผิดชอบโดย 

กลุมงาน
เทคโนโลยี

สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

หนวยงาน 
ในสังกัด 

กลุมนโยบายและแผน 

กลุมสงเสริมการจัด
การศึกษา 

กลุมนิเทศ ติดตามฯ 

กลุมอํานวยการ 

กลุมสงเสริม

โรงเรียน 
ในสังกัด 

กลุมบริหารงานบุคคล 
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 3.2 โครงสรางการสงหนังสือราชการ ดวยระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  7  โครงสรางการสงหนังสือราชการ ดวยระบบสํานักงานอัตโนมัต ิ
 
ที่มา  :  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1.  (2547 : 22) 
 
4.  งานวิจัยท่ีเก่ียวข อง 
 งานวิจัยที่ศึกษาเกี่ยวกับสภาพ ปญหา และขอเสนอแนะการติดตอส่ือสารผานสํานักงาน
อัตโนมัติของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา 
เขต 1 ในป จจุบันยังไม มีงานวิจัยที่เกี่ยวข อง พบแต งานวิจัยที่มีส วนคล าย จึงได รวบรวมผลงานวิจัย 
และนําเนื้อหาสาระที่เกี่ยวข องที่ได ศึกษาแต ละท านมีดังนี้ 
 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 

ผูดูแลระบบ 
รับผิดชอบโดย 

กลุมงาน
เทคโนโลยี

สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

หนวยงาน 
ในสังกัด กลุมนโยบายและแผน 

กลุมสงเสริมการจัด
การศึกษา 

กลุมนิเทศ ติดตามฯ 

กลุมอํานวยการ 

กลุมสงเสริม

หนวยตรวจสอบภายใน 

โรงเรียน 
ในสังกัด 

สพฐ. 
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 4.1 งานวิจัยในประเทศ 
 ระวีวัฒน   พงษ ธนาคม (2540 : บทคัดย อ)  ได ทําวิจัยเร่ืองการใช ไมโครคอมพิวเตอร 
จัดระบบสารสนเทศเพื่อบริหารงานการศึกษาในโรงเรียนมัธยมศึกษาเขตการศึกษา 8 ข อค นพบ         
ในการวิจัย โรงเรียนมัธยมศึกษานําไมโครคอมพิวเตอรมาใชเมื่อประมาณ 6 ปที่แลวไดมาจากสมาคม
ครูและผู ปกครองและการบริจาคใช เพื่อการเรียนการสอน นําไปใช เพื่อการบริหารงานการศึกษา
ประมาณร อยละ 15 ทุกโรงเรียนจะมีบุคลากรส วนหนึ่งที่สามารถใช คอมพิวเตอร ทํางานได และ
นํามาใช จัดระบบสารสนเทศในฝ ายต าง ๆ ประมาณ 4 ป ที่แลว  โดยสวนใหญ จัดเก็บข อมูลรองลงมา
คือ เก็บรักษาข อมูล รอยละ 30 ของโรงเรียนใช เครือข ายภายใน ในฝ ายต าง ๆ ประมาณครึ่งหนึ่งของ
โรงเรียนทั้งหมด สภาพการใช ไมโครคอมพิวเตอร  พบว า ด านซอฟต แวร ที่ใช อยู ยังไม สอดคล องกับ
ความตองการ ดานฮารดแวรบุคลากรยังไมสามารถใชระบบเครือขายภายในไดและเครื่องคอมพิวเตอร   
มีน อยไม เพียงพอต อการใช งาน ด านบุคลากร คือ ขาดบุคลากรที่มีความรู ความเชี่ยวชาญในการใช 
ไมโครคอมพิวเตอร ขาดบุคลากรที่จัดทําสารสนเทศของหนวยงานและขาดบุคลากรที่รับผิดชอบงาน    
ในการใช ไมโครคอมพิวเตอร จัดระบบสารสนเทศ 
 ชนิกานต    พนมอุปถัมภ   (2541 : บทคัดย อ)  ได ทําวิจัยเร่ืองการศึกษาแนวโน มการใช 
สํานักงานอัตโนมัติในเขตกรุงเทพมหานคร ข อค นพบประโยชน ของการจัดตั้งสํานักงานอัตโนมัติ 
มาใช ในองค กรต าง ๆ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานของกิจการจะก อให เกิดประโยชน  คือ 
ได ข อมูลรวดเร็วทันกับความต องการ ข อมูลที่ได มีความถูกต องมากขึ้น ระบบทํางานเป นระเบียบ
ตรวจสอบได ง าย การนําเทคโนโลยีระดับสูงเป นที่น าสนใจและน าเชื่อถือตลอดจนได รับความไว ใจ
จากบุคคลภายนอก เพิ่มประสิทธิภาพด านการติดต อส่ือสารการใช ระบบการทํางานคอมพิวเตอร  
เพราะสามารถใช ประสาทสัมผัสทาง ตา และ หู ที่ไม พรอมกันจึงช วยให เกิดความเข าใจและความจํา
สมบูรณ ขึ้นกว าการใช ส่ือความหมายด านภาพหรือเสียงอย างใดอย างหนึ่งพร อมทั้งสื่อสารได ไกล
และกว างขึ้น ช วยในการลดต นทุนของกิจการเพราะการใช ระบบสํานักงานอัตโนมัติจะช วย
ประหยัดแรงงานคนอันเป นการลดค าใช จ ายและลดความผิดพลาดที่เกิดขึ้นจากการทํางานให 
สะดวกรวดเร็ว ประหยัดเวลาตลอดจนมีความเที่ยงตรงในการทํางาน และลดค าใช จ ายในการ
เดินทางประหยัดเนื้อที่ถ าใช ระบบเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส ลดเวลาในการรื้อค นข อมูลช วยลด
จํานวนการเพิ่มขึ้นของพนักงานลง สามารถทดแทนคนได จาํนวนมาก 
 วิชัย   ครุฑอรัญ  (2543 : 98-111)  ได ทําการวิจัยเร่ืองป ญหาการติดต อส่ือสาร ในการ
บริหารงานวิชาการของโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา ผลการวิจัยพบว า ป ญหาด าน
การติดต อส่ือสารในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัด

 
 



 56

ตราด ตามองคประกอบการติดตอส่ือสาร 4 ดาน  พบวา มีปญหาอยู ในระดับนอย เมื่อเปรียบเทียบปญหา
การติดต อส่ือสารพบว า ครูที่มีประสบการณ ในการทํางานต างกัน คือ น อยกว าหรือเท ากับ 10 ป             
มากกว า 10 ป  และสถานภาพต างกันคือ ผู สอนและหัวหน าหมวด มีป ญหาในการติดต อส่ือสาร           
ในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดตราด ตาม        
องค ประกอบการติดต อส่ือสาร 4 ดาน ไมแตกตางกัน ครูที่ปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนขนาดตางกัน คือ 
โรงเรียนขนาดใหญ ขนาดกลาง และขนาดเล็ก มีป ญหาในการติดต อส่ือสาร ในการบริหารงาน
วิชาการของโรงเรียนมัธยมศึกษาสังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดตราดตามองค ประกอบการติดต อ 
ส่ือสาร  4 ด าน แตกต างกันอย างมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 เมื่อทําการทดสอบความแตกต าง 
คะแนนเฉลี่ยของค าคะแนนเป นรายคู  จําแนกป ญหาการติดต อส่ือสารในการบริหารงานวิชาการ 
ของโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามัญศึกษา จังหวัดตราด ตามองค ประกอบการติดต อส่ือสาร  
4 ด าน พบว า โรงเรียนขนาดเล็กมีป ญหาการติดต อส่ือสารในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน
แตกต างจากโรงเรียนขนาดกลาง และขนาดใหญ  ตามลําดับ อย างมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 
โดยโรงเรียนขนาดกลางมีป ญหา การติดต อส่ือสารในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน แตกต าง
กับโรงเรียนขนาดเล็กมากกว าโรงเรียนขนาดใหญ  ส วนโรงเรียนขนาดกลางและโรงเรียนขนาดใหญ  
มีป ญหาการติดต อส่ือสารในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียนไม แตกต างกัน 
 สมเกียรติ  ป ทมากรโกมล  (2543 : 139-154)  ได ทําการวิจัยเร่ือง ลู ทางสู ความสําเร็จ          
ในการบริหารอินเตอร เน็ตสําหรับโรงเรียนมัธยมศึกษา ผลการวิจัยพบว า จํานวนเครื่องคอมพิวเตอร 
มีไม เพียงพอต อการให บริการส วนใหญ มีคอมพิวเตอร เพียง 2-10 เครื่อง เครื่องคอมพิวเตอร มี
ประสิทธิภาพต่ําค าบํารุงรักษาอุปกรณ ที่เกี่ยวข องและค าบริการอินเทอร เน็ตของ ISP ราคาสูง ป ญหา
ในด านบุคลากรพบว าครูในโรงเรียนไม มีพื้นฐานในการใช งานและครูส วนใหญ ไม ได รับการอบรม 
หรือพัฒนาการใช อินเทอร เน็ตอย างเหมาะสม ด านอุปกรณ คอมพิวเตอร  พบว าซอฟต แวร ที่เกี่ยวข อง
กับคอมพิวเตอร และอินเทอร เน็ตมีราคาสูง 
 อมรินทร   อําพลพงษ   (2544 : บทคัดย อ)  ได ทําวิจัยเร่ืองการพัฒนางานธุรการคณะของ
มหาวิทยาลัย ข อค นพบผลที่ได จากการวิจัยปรากฏว าสามารถช วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน          
เป นอย างมาก ซ่ึงเป นไปตามวัตถุประสงค ที่กําหนด รวมทั้งเป นแนวทางในการพัฒนาระบบด าน 
อ่ืน ๆ ของระบบงานธุรการคณะต อไป 
 ดวงพร  เจียมอัมพร (2545 : 112-122) ได ทําวิจัยเร่ืองการศึกษาสภาพ ความต องการและ 
ป ญหาการใช ข อมูลสารสนเทศและอินเทอร เน็ตบนเครือข ายกระทรวงศึกษาธิการ ผลการวิจัยพบว า 
สภาพการใช อินเทอร เน็ตของสมาชิกเครือข ายกระทรวงศึกษาธิการ มีอายุอยู ระหว าง 30-39 ป      
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มากที่สุด สมาชิกเครือขายกระทรวงศึกษาธิการมีวุฒิการศึกษาสูงสุดระดับปริญญาตรีมากที่สุด สมาชิก
มีความสามารถ ในการปฏิบัติงานโดยใชโปรแกรม Microsoft  Word มากที่สุด และมีการใชคอมพิวเตอร
ในการปฏิบัติงานดานพิมพเอกสาร ทําสื่อการสอนเอกสารเผยแพรมากที่สุด บริการที่สมาชิกใชมากที่สุด 
คือ บริการสืบค นข อมูล สมาชิกใช อินเทอร เน็ต ระหว างเวลา 09.01–11.00 น. โดยผู บริหารมีความถี่
ในการใชประโยชนเพื่อตรวจสอบขอมูลและขาวสารตาง ๆ ประมาณ 3-6 คร้ัง  ตอเดือน สวนผู ปฏิบัติ       
มีความถี่นอยกวา 2 คร้ังตอเดือน ผู บริหารใชขอมูลสถิติ  ผู ปฏิบัติใชคนหาเว็บไซตอ่ืน ความตองการใช    
ข อมูลสารสนเทศและอินเทอร เน็ตบนเครือข ายกระทรวงศึกษาธิการ ผู บริหารตองการมากที่สุด คือ 
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ในขณะที่ผูปฏิบัติตองการคนหาเว็บไซตอ่ืนมากที่สุด ปญหาที่พบเลขหมาย
โทรศัพทมีนอยกลุ มผู ปฏิบัติมีปญหาสายหลุดบอย ๆ ระหวางการใช งานและป ญหากฎระเบียบเพื่อ    
ปองกันการเขาถึงขอมูลบางประเภท มากกวา กลุ มผู บริหาร สําหรับผู บริหารมีปญหาการเชื่อมโยงไปยัง 
เว็บไซดอ่ืนเพราะไมทราบที่อยู ทางอินเทอรเน็ตมากกวากลุ มผู ปฏิบัติที่มีความสนใจและความชํานาญ
ในการใช อินเทอร เน็ตมากกว า 
 นิยม  ตั้งปรีชาพาณิชย   (2545 : 140-158)  ได ทําวิจัยเร่ืองการศึกษาความสัมพันธ ระหว าง
ความพึงพอใจในการติดตอส่ือสารโดยใชเทคโนโลยีการสื่อสาร กับผลการปฏิบัติงานของขาราชการ
สังกัดสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ในวิทยาเขตสวนกลาง พบวา ความพึงพอใจในการติดตอส่ือสารโดย
ใชเทคโนโลยีการสื่อสารของข าราชการอยู ในระดับปานกลาง เมื่อจําแนกตามประเภทของงาน         
ที่ปฏิบัติความพึงพอใจในการติดต อส่ือสารโดยใช เทคโนโลยีการสื่อสารอยู ในระดับปานกลาง           
ผลการจําแนกการใช เทคโนโลยีในการปฏิบัติงานพบว า การใช อิเล็กทรอนิกส เมล ในการติดต อ 
ส่ือสาร มีผลการปฏิบัติงานโดยรวมทุกด านอยู ในระดับมาก  การใชอินเทอรเน็ตในการติดตอส่ือสาร
มีผลการปฏิบัติงานโดยรวมทุกดานอยูในระดับมาก 
 กมลชนก  ศรีโสมพันธ   (2547 : 50-61)  ได ทําวิจัยเร่ืองการศึกษาสภาพและป ญหาการใช 
อินเทอร เน็ตของอาจารย ในโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครราชสีมา 
เขต 1 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ผลวิจัยพบว า สภาพการใช อินเทอร เน็ต 
อาจารย ในโรงเรียนประถมศึกษา สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครราชสีมา เขต 1  คือ ใช 
สําหรับคนหาขอมูล รับขาวสาร บริการรับสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส (e-mail) ปญหาการใชอินเทอรเน็ต
อาจารย ในโรงเรียนประถมศึกษา  สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครราชสีมา เขต 1 คือ การให 
บริการอินเทอร เน็ตไม ทั่วถึงต อความต องการใช งาน จํานวนเครื่องคอมพิวเตอร ใช งานอินเทอร เน็ต 
และช วงเวลาว างในการใช งานด านอินเทอร เน็ตมีน อย 
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 นฤมล กล่ันสมจิตต   (2549 : 87-92)  ได ทําการวิจัยเร่ือง การศึกษาระบบสารสนเทศเพื่อ
การบริหารของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาภูเก็ต ผลการวิจัยพบว า
โรงเรียนที่ยังไม มีระบบเครือข ายถึงร อยละ 28.13 และมีเพียงร อยละ 12.50 ที่มีเครือข ายเพื่อการ
บริหารการปฏิบัติในภาพรวมอยูในระดับปานกลาง สภาพการจัดระบบสารสนเทศอยูในระดับปานกลาง
โดยเรียงประเด็นสําคัญจากมากไปหาน อย คือ การจัดการ บุคลากร วัสดุอุปกรณ  และงบประมาณ
เมื่อวิเคราะหในประเด็นยอยพบวา ความเพียงพอของบุคลากรผู รับผิดชอบการจัดทําขอมูลสารสนเทศ    
อยู ในระดับน อย ข อมูล จากการสัมภาษณ พบว า สถานศึกษาส วนใหญ มีการเชื่อมโยงเครือข ายเพื่อ
การเรียนการสอน แตบุคลากรยังขาดความรู ความเขาใจเกี่ยวกับระบบเครือขายทําใหการใชงานไดไมเต็ม
ประสิทธิภาพ ผู บริหารใหการสนับสนุนในการจัดระบบสารสนเทศ แตมีขอจํากัดด านงบประมาณและ
บุคลากรแนวทางในการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารสถานศึกษาด านทรัพยากรจัดระบบ
สารสนเทศ สถานศึกษาควรจัดตั้งศูนย ข อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา  แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อ
รับผิดชอบงานดานสารสนเทศ สรางความเขาใจใหแกคณะครู พัฒนาศักยภาพบุคลากร 
 ประเสริฐ  ศรีแสนปาง (2551 : บทคัดยอ)  ไดศึกษาเรื่อง  การศึกษาสภาพ  ปญหา และ
แนวทางแกไขปญหาการติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงานอัตโนมัติของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครราชสีมา เขต 1 – 7  ผลการศึกษาพบวา 1)  สภาพโดยภาพรวม
ผูบริหารสถานศึกษาและครูผูรับผิดชอบการติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงานอัตโนมัติมีระดับ
ความรูใชงานไดอยางเดียวมากที่สุด โรงเรียนขนาดเล็กขาดแคลนอุปกรณ ซอฟตแวรและขาดบุคลากร  
ในการติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงานอัตโนมัติ ขอมูลที่โรงเรียนไดรับจากสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เปนขอมูลที่สรางขึ้นและจัดเก็บดวยเครื่องคอมพิวเตอรอยูในรูปแบบฐานขอมูล 
ไฟลขอมูล ไฟลรูปภาพ ชองทางหรือส่ือที่โรงเรียนใชเปนระบบครือขาย MOENET (Ministry of 
Education Network) ที่ไดรับการจัดสรรจากกระทรวงศึกษาธิการ เมื่อเครือขายอินเตอรเน็ตของโรงเรียน
ใชไมไดจะแกปญหาโดยใชอินเตอรเน็ตบานพักสวยตัว ศูนยประสารงานหรือกลุมโรงเรียน และ
รานอินเตอรเน็ตเอกชน  2)  ปญหาการติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงานอัตโนมัติของสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานสังกัดสํานักงานเขตนครราชสีมา เขต 1-7 โดยภาพรวมอยูในระดับปานกลางและเมื่อพิจารณา
เปนรายดาน พบวา มีปญหาการติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงานอัตโนมัติอยูในระดับมาก 1 ดาน 
ระดับปานกลาง 3 ดาน โดยดานที่มีปญหาการติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงานมีคาเฉลี่ยสูงที่สุด 
ไดแก ดานชองทางหรือส่ือ รองลงมา คือ ดานผูรับสาร ดานเนื้อหาขาวสาร และดานแหลงสารหรือ
ผูสงสาร  3)  เปรียบเทียบปญหาการติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงานอัตโนมัติของสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครราชสีมา   เขต 1-7 จําแนกตามสถานภาพตําแหนง 
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โดยภาพรวมไมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 เมื่อพิจารณาเปนรายดานไมแตกตางกัน
อยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 4)  เปรียบเทียบปญหา   การติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงาน
อัตโนมัติของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครราชสีมา เขต 1-7 จําแนก
ตามขนาดของโรงเรียนโดยภาพรวมมีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ระดับ .05 เมื่อ
พิจารณาเปนรายดานพบวา ดานแหลงสารหรือผูสงสารไมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติ                    
ที่ระดับ .05 และ  5)  แนวทางการแกปญหาการติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงานอัตโนมัติของ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานครราชสีมา เขต 1-7 คือ โรงเรียนควรแตงตั้ง
บุคลากรใหมีความรูความสามารถติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงานอัตโนมัติ จัดทําแผนงาน
งบประมาณรองรับหรือขอรับการสนับสนุนงบประมาณสวนกลางและสวนทองถ่ินจัดซื้อหรือเชา
อุปกรณและคอมพิวเตอรเฉพาะสํานักงานอัตโนมัติ กรณีโรงเรียนขนาดเล็กบุคลากรไมเพียงพอ 
ผูบริหารสถานศึกษาตองใหการสนับสนุนและชวยเหลือ  การติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงาน
อัตโนมัติ เพื่อใหโรงเรียนบรรลุเปาหมายการติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
 4.2 งานวิจัยต างประเทศ 
 ฟริทซ  (Firth.  2003 : 1328-A)  ได ศึกษาวิจัยเร่ือง การสนับสนุนข อมูลข าวสารและ       
การใชขอมูลขาวสารจากระบบหนวยความจําพื้นฐานเทคโนโลยีขอมูลขาวสารขององคกร ผลการวิจัย
พบว า  องค กรสามารถแลกเปลี่ยนข อมูลข าวสารเป นการแก ป ญหาการสําเนาข อมูลได  7%  ถึง 20%  
ทําให ทุกคนสามารถเข าถึงข อมูลบนเครือข ายกับแนวความคิดที่หลากหลายรวมทั้งข าวสารจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส  ระบบหน วยความจําพื้นฐานขององค กรข าวสารข อมูลสามารถค นได รวดเร็ว  ขึ้นอยู 
กับความสมดุลของราคา เวลาและประโยชน ส วนบุคคล ป จจัยข อมูลข าวสารที่สนับสนุนอยู ใน
ระดับปานกลาง บุคคลในองค กรระหว างข อมูลข าวสาร ส งผลให เครือข ายขยายขนาดเพิ่มขึ้น                  
ป จจุบันราคาอยู ในระดับความพึงพอใจตามความต องการของผู ใช ข อมูลข าวสาร โดยผู ใช ระดับ
อายุน อยมีการค นหาข อมูลแตกต างกับผูใช ในระดับผูอาวุโส 
 เฮกซ (Haigh.  2003 : 1383-A)  ได ศึกษาวิจัยเร่ือง ความต องการการจัดการเทคโนโลยี    
ขอมูลขาวสารและเจาหนาที่เทคนิคกับผูจัดการระบบในอเมริกา ระหวางป ค.ศ. 1917-2000 ผลการวิจัย
พบว า เทคโนโลยีในการจัดการธุรกิจระหว างศตวรรษที่ยี่สิบ จากผู จัดการสํานักงานและข อมูล  
เอกสารบนเครื่องคอมพิวเตอร ในป  1920 ที่เจ าหน าที่เทคนิคกับผู จัดการระบบ และคอมพิวเตอร          
ส วนบุคคลของป  1990 คอมพิวเตอร ได มีการพัฒนาระบบอย างรวดเร็วในป  1950 โดยผู เชี่ยวชาญ
ระบบทั้งคณะมีความมั่นใจกับระบบที่พัฒนาไดอยางมีประสิทธิภาพการออกแบบของกลุ มผู เชี่ยวชาญ 
และองค กรจึงเพิ่มประสิทธิภาพเทคโนโลยีการจัดการระบบข อมูล ผลการวิจัยพัฒนาของผูเชี่ยวชาญ
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ระบบข อมูลข าวสาร ได มีการพัฒนาเทคโนโลยีโดยผู ชํานาญการด านเทคนิคซึ่งไม ตอบสนองต อ         
ผู จัดการระบบข าวสารที่ดี ทั้งนี้การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีไปอย างรวดเร็ว จึงไม สัมพันธ กับ          
การพัฒนาโปรแกรม การวิเคราะห ระบบ และวิศวกรรมซอฟต แวร  สํานักงานอัตโนมัติ และ             
การพัฒนาส วนบุคคลในป  1980 คณะผู เชี่ยวชาญได พัฒนาระบบในป  1990 และแนวทางในการ
พัฒนาโปรแกรมข อมูลอย างต อเนื่อง ผูจัดการระบบจึงมีสวนสําคัญต อการพัฒนามากกว าการพัฒนา
เทคนิคเพียงอย างเดียว 
 กูดวิน (Goodwin.  2004 : 59-73)  ไดศึกษาวิจัยเร่ือง สํารวจความสัมพันธระหวางความสามารถ
ในการใชคอมพิวเตอรและครูที่ใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ในการสื่อสารผลการวิจัยพบวา ครูจํานวน   
241 คน แบ งเป น 4 กลุ ม ครูกลุ มที่มีอายุระหว าง 21-29 ป  จํานวนการใช จดหมายอิเล็กทรอนิกส 
ในแต ละสัปดาห แตกต างจากกลุ มอายุ 50 ป ขึ้นไปอย างมีนัยสําคัญทางสถิติที่ .05 ดังนั้นการติดต อ 
ส่ือสารทางคอมพิวเตอรจึงชวยลดภาระในการติดตอส่ือสาร มีความสะดวกรวดเร็ว ลดการใชกระดาษ    
ไม ต องกังวลว าโทรศัพท ไปแล วไม มีใครรับ และสามารถเขียนโต ตอบกลับมาได  
 จากการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข องทั้งงานวิจัยภายในประเทศและต างประเทศ พบว า สภาพ 
ป ญหา การใช เครือข ายทางอินเทอร เน็ตในโรงเรียนยังไม สามารถตอบสนองความต องการของ
บุคลากรในโรงเรียนได เนื่องจากขาดแคลน คอมพิวเตอร เลขหมายโทรศัพทมีจํานวนจํากัดไมเพียงพอ 
สงผลต อการใช อินเทอร เน็ต เมื่อระบบมีป ญหาในการติดต อส่ือสารและบุคลากรมีความรู ระบบ   
งานอัตโนมัติในสํานักงานมีพื้นความรู ไม เท ากัน ไม สามารถแก ป ญหาด านซอฟต แวร ฮาร ดแวร ได  
เมื่อใช ระบบงานจริงควรมีเอกสารคู มือการใช ระบบสําหรับผู ใช ระบบสํานักงานอัตโนมัติ และมีวิธี
แก ป ญหาที่ทางผู เชี่ยวชาญคาดการณ ล วงหน าว าอาจเกิดป ญหาใดขึ้นบ างในขณะปฏิบัติงาน แต         
การติดต อส่ือสารทางคอมพิวเตอร ช วยลดภาระในการติดต อส่ือสาร มีความสะดวก รวดเร็ว ลดการ
ใช กระดาษ และสามารถเขียนโต ตอบกลับมาได  ผู วิจัยจึงสนใจ ที่จะศึกษาสภาพ ป ญหา และ
ขอเสนอแนะการติดต อส่ือสารผ านสํานักงานอัตโนมัติของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพระนครศรีอยุธยา เขต 1 เพื่อเป นข อมูลให หน วยงานต นสังกัดหรือ 
หน วยงานที่เกี่ยวข องได กําหนดนโยบาย แนวทางแก ป ญหาการติดต อส่ือสารผ านระบบสํานักงาน
อัตโนมัติ   เพื่อพัฒนาระบบการติดตอส่ือสารผานระบบสํานักงานอัตโนมัติของโรงเรียนมีประสิทธิภาพ
ลดค าใช จ ายเกิดประโยชน สูงสุด 
 

 
 


