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ประวัติความเปนมา 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงาน ตามโครงสรางการบริหารงาน
ของ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีประวัติความเปนมา ดังนี้ 

พ.ศ.๒๕๐๑ กระทรวงวัฒนธรรมและสภาวัฒนธรรมถูกยุบลง กองวัฒนธรรมโอนไปสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตอมาในป พ.ศ.๒๕๑๕ กองวัฒนธรรมไดโอนไปสังกัดกรมการศาสนา  กรมการศาสนาจึง
ไดจัดสรรงบประมาณสนับสนุนใหแกสถาบันการศึกษาตาง ๆ ท่ีดําเนินกิจกรรมดานวัฒนธรรมไทย ในนามหนวย
ประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย ซ่ึงวิทยาลัยครูนครสวรรคไดรับงบประมาณสวนนี้ดวย และไดตั้ง
คณะกรรมการหนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคข้ึน มีอธิการวิทยาลัยครู
นครสวรรคเปนประธาน ดําเนินงานจัดกิจกรรมสงเสริมวัฒนธรรมวัฒนธรรมไทย ตั้งแตป พ.ศ.๒๕๒๐ เปนตนมา 
ปรากฏความตามคํานําหนังสือรายงานกิจกรรมของหนวยประเคราะหฯ ๒๕๒๐ วา 

“หนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรค ไดรับเงินอุดหนุนจากกอง
วฒันธรรม กรมการศาสนา กระทรวงศึกษาธิการ ไดจัดทําโครงการตาง ๆ ข้ึนเพ่ือศึกษาคนควา สงเสริมและเผยแพร
วัฒนธรรมของชาติ ตลอดจนขนบธรรมเนียมประเพณีประจําทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค และจังหวัดใกลเคียง 
เปนการรักษาศิลปวัฒนธรรมอันเปนมรดกท่ีมีคายิ่งของไทยไวใหสืบทอดถึงอนุชนรุนหลังตอไป” 

พ.ศ.๒๕๒๒ พระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ มีฐานะเทียบเทากรม สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ สงผลใหมีคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ศูนยวัฒนธรรมและศูนยวัฒนธรรมพ้ืนบาน
แหงชาติเกิดข้ึน 

พ.ศ.๒๕๒๓ มีการประกาศใชระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรม ออก
ตามพระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ๒๕๒๒  หนวยประเคราะหศูนยชุมชน สงเสริม
วัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคจึงเปลี่ยนเปนศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค 

พ.ศ.๒๕๒๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อจากเดิม ศูนยวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค เปนศูนยศิลปวัฒนธรรมจังหวัด
นครสวรรค  



๒ 
 

พ.ศ.๒๕๒๗  มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๒๗  ในประกาศฉบับนี้
กําหนดใหมีการแบงสวนราชการในวิทยาลัยครูชัดเจนข้ึน ซ่ึงประกอบดวย คณะวิชา ศูนย และสํานัก มีฐานะ
เทียบเทากัน ไดแก สํานักกิจการนักศึกษา สํานักวางแผนและพัฒนา ศูนยวิจัยและบริการ และศูนยศิลปวัฒนธรรม  

เนื่องจากในมาตรา ๕ แหง พ.ร.บ. วิทยาลัยครู ๒๕๑๖ ไดกําหนดบทบาทและภาระหนาท่ีของวิทยาลัยครู
ไววา “วิทยาลัยครูมีหนาท่ีสอน และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ทําการวิจัย สงเสริมวิชาชีพและวิทยฐานะครู ทํานุ
บํารุงวัฒนธรรม และใหบริการวิชาการแกสังคม” ดังนั้น ศูนยศิลปวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค (หรือศูนย
ศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยครูนครสวรรค) จึงไดปฏิบัติหนาท่ีใหครอบคลุมตามภาระงานดังกลาว  

พ.ศ.๒๕๓๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อเรียกตําแหนงของผูบริหารในระดับศูนยจากคําวา “หัวหนาศูนย” เปน 
“ผูอํานวยการศูนย”  

วันท่ี ๑๔ กุมภาพันธ  ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเปลี่ยนชื่อ 
“วิทยาลัยครู” เปน “สถาบันราชภัฏ” เพ่ือใหสอดคลองกับภาระงานท่ีขยายตัวกวางข้ึน และมีการประกาศใช
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘   วิทยาลัยครูนครสวรรค จึงไดรับการยกฐานะเปน “สถาบันราชภัฏ
นครสวรรค”  

พ.ศ.๒๕๔๒ ปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารงานของสถาบันราชภัฏนครสวรรค เพ่ือใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ “ศูนยศิลปวัฒนธรรม” จึงเปลี่ยนเปน “สํานักศิลปวัฒนธรรม” และเรียก
ตําแหนงผูบริหารวา “ผูอํานวยการสํานักศิลปวัฒนธรรม” 

พ.ศ.๒๕๔๘ เปลี่ยนชื่อเรียกจาก “สํานักศิลปวัฒนธรรม” เปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม” ตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ.๒๕๔๘ 

ปจจุบัน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีภาระหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติจําแนก
ตามงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” ไดรับจัดสรร
งบประมาณแผนดิน และงบเงินบํารุงการศึกษา แผนงาน ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม มีภาระงานหลัก ๕ กิจกรรม 
ไดแก งานพัฒนาบุคลากร งานอนุรักษสงเสริมเผยแพรและนิทรรศการทางวัฒนธรรม งานศึกษาคนควาและวิจัยงาน
ทางดานวัฒนธรรม สงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน จัดดําเนินการหอวัฒนธรรม 

๒. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “ศูนยวัฒนธรรมจังหวัด” ไดรับการจัดสรรงบประมาณแผนดินจากสํานักงาน
คณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ (สวช.) แผนงานสงเสริม เผยแพร และพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม โดยจัดสรร
ผานสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด ประมาณปละ ๒๐,๐๐๐ บาท โดยสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติเปนผู
กําหนดภาระงาน และ กิจกรรมใหเปนรายป 

๓. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “หนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน จังหวัด
นครสวรรค” ไดรับงบประมาณแผนดิน จัดสรรโดยสํานักงานนโยบายและแผนสิ่ งแวดลอม กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม มีภาระงานท้ังสิ้น ๔ แผนงาน ไดแก 

แผนงานท่ี ๑ :   การจัดตั้งหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมทองถ่ิน 
แผนงานท่ี ๒ :  การประกาศเขตอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๓ :  การอบรมสัมมนา เผยแพรความรูเรื่องการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๔ :  การจัดตั้งศูนยรวบรวมขอมูลเพ่ือการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมและแหลง 

      ชุมชนโบราณ 
 
 
 



๓ 
 

หอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
จังหวัดนครสวรรคมีบทบาทและความสําคัญ ท้ังในฐานะท่ีเปนแหลงชุมชนโบราณแหลงวัฒนธรรม 

การละเลนพ้ืนบาน แหลงศิลปหัตถกรรม และแหลงทองเท่ียวตามธรรมชาติ แตยังขาดศูนยกลางท่ีจะประชาสัมพันธ
เรื่องราวและบอกเลาถึงความสําคัญเหลานั้นใหเปนท่ีแพรหลายแมแตชาวจังหวัดนครสวรรคเองใหไดรับรู  ดวยเหตุนี้
คณะอนุกรรมการวัฒนธรรรมจังหวัดนครสวรรคจึงมีมติใหจัดตั้งหอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรคข้ึนในบริเวณเนื้อท่ี
ประมาณ ๕ ไร ดานหนาสถาบันราชภัฏนครสวรรคโดยมีวัตถุประสงค ดังนี้ 

๑. เพ่ือเปนศูนยขอมูลดานประวัติศาสตร โบราณคดีและศิลปวัฒนธรรมของจังหวัดนครสวรรค   ซ่ึง
สามารถใหบริการการศึกษา คนควา วิจัย เรื่องราวของจังหวัดนครสวรรค ในดานตางๆ ไดเปนอยางดีอันจะเปนการ
อนุรักษและเผยแพรเรื่องราวของทองถ่ิน 

๒. เพ่ือเปนศูนยขอมูลการทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค ทําหนาท่ีในการประชาสัมพันธ  แหลง
ทองเท่ียวและสถานท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคแกนักทองเท่ียวท่ีเขามาใชบริการ 

๓. เพ่ือเปนสถานท่ีจัดแสดงนิทรรศการ การแสดงและกิจกรรมทางดานศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงนอกจากจะ
เปนการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินแลวยังเปนแหลงทองเท่ียวท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคอีกแหงหนึ่งดวย
สถาบันราชภัฏนครสวรรคในขณะนั้น ไดรับงบประมาณ ๘ ลานบาท จากการทองเท่ียวแหงประเทศไทย เพ่ือ
จัดสรางหอวัฒ นธรรมจั งหวัดนครสวรรค  เพ่ื อ เป นอาคารเฉลิมพระเกียรติสมเด็ จพระนางเจ าสิ ริ กิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ เนื่องในวโรกาสท่ีทรงเจริญพระชนมายุครบ ๕ รอบ ในวันท่ี ๑๒ สิงหาคม ๒๕๓๕ อาคารนี้จึง
เปนศูนยรวมจิตใจของพสกนิกรชาวนครสวรรคดวย พรอมกันนี้ไดขอพระราชทานกราบบังคมทูลอัญเชิญเสด็จ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดําเนินเปนองคประธานในพิธีเปดหอวัฒนธรรม
จังหวัดนครสวรรค และทอดพระเนตรการจัดนิทรรศการพัฒนาการ ของวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค ในวันท่ี ๑๗ 
สิงหาคม ๒๕๓๕ หอวัฒนธรรมประกอบดวยหองตางๆ ดังนี้ 

๑. หองโสฬส ใชจัดนิทรรศการดานศิลปวัฒนธรรมระยะยาวหมุนเวียนไปตามเนื้อหาและวัตถุประสงค 
ในรูปของศิลปวัตถุ ชิ้นสวนโบราณสถาน เครื่องมือเครื่องใชสมัยโบราณ ฯลฯ ท้ังท่ีพบในจังหวัดนครสวรรคและสวน
อ่ืนๆ ของประเทศไทย  

๒. หองนิมมานนรดี ใชจัดนิทรรศการชั่วคราวเปนระยะๆ เก่ียวกับสภาพแวดลอมตางๆ และดานการ
ทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค 

๓. หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร ใชสําหรับจัดการแสดงการละเลนพ้ืนบานฉายสไลดทางดาน
ศิลปวัฒนธรรมและการทองเท่ียว ตลอดจนการประกวดกิจกรรม ดานศิลปวัฒนธรรมและการอบรมสัมมนา  

๔. หองศูนยขอมูลทองถ่ิน สําหรับใชบริการการศึกษา คนควา วิจัยเรื่องราว ของจังหวัดนครสวรรค ใน
ดานตางๆ ตั้งแตอดีตถึงปจจุบันในรูปของ เอกสารตํารา งานวิจัย สมุดขอย ใบลาน จดหมายเหตุ แผนท่ี ภาพถาย 
สไลด เทปบันทึกเสียง และวีดีโอเทป 

๕. หองดุสิตา เปนหองท่ีใชเปนท่ีประทับของ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เม่ือ
ครั้งเสด็จพระราชดําเนินประกอบพิธีเปดหอวัฒนธรรม  

สวนภายนอกอาคารประกอบดวย ลานแสดงกลางแจงทางดานหนาของอาคารสําหรับจัดกิจกรรมหรือ
มหกรรมตางๆ ทางดานวัฒนธรรม เชน การแสดงดนตรี การละเลนพ้ืนบาน เปนตน  
 
 
 
 
 



๔ 
 

ปรัชญา 
อนุรักษ ฟนฟู  พัฒนา และเผยแพร ความหลากหลายทางวัฒนธรรมของชุมชนตนแมน้ําเจาพระยา   

 
วิสัยทัศน  

เปนหนวยงานในการแสวงหาและพัฒนาองคความรูทางวัฒนธรรมอยางมีสวนรวม เพ่ือใหไดมา
ซ่ึงอัตลักษณ และนําไปสูการพัฒนาทองถ่ินอยางยั่งยืน   

 
พันธกิจ   

๑. บริการวิชาการท่ีตอบสนองความตองการแกทองถ่ินและสังคมดานศิลปะและวัฒนธรรม 
๒. ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน และพัฒนาเทคโนโลยีทางวัฒนธรรม 
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. พัฒนาแนวทางบริหารจัดการใหมีคุณภาพและไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา 

 
ประเด็นยุทธศาสตร   

๑. ใหบริการวิชาการ ถายทอดเทคโนโลยีทางวัฒนธรรมท่ีมีคุณภาพแกทองถ่ินและสังคม 
๒. อนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน   
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรคใหมีความเหมาะสม 
๔. กําหนดแนวทางการบริหารจัดการท่ีมีคุณภาพไดมาตรฐาน โปรงใส ดวยหลักธรรมาภิบาล  

 
เปาประสงค  

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถ่ินและสังคม 

๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน เพ่ือ
การเรียนรู และสรางสรรค 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลักธรรมาภิบาล 
 
กลยุทธ 

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถิ่นและสังคม 

๑.๑ มีโครงการบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพในรูปแบบท่ีหลากหลาย เพ่ือตอบสนองความ 
ตองการของทองถ่ินและสังคม 

๑.๒ จัดบริการวิชาการโดยรวมมือกับหนวยงานภายในหรือภายนอก   
๑.๓ รวบรวมองคความรูจากการบริการวิชาการเพ่ือจัดเก็บเปนฐานขอมูลความรูดานศิลปะ 

และวัฒนธรรม   



๕ 
 

 
๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน 

เพ่ือการเรียนรู และสรางสรรค 
๒.๑ จัดกิจกรรมอยางตอเนื่อง อาทิ 

- กิจกรรมวันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย   
- รณรงคการพูด เขียนและใช ภาษาไทยใหถูกตอง 
- รณรงคการใชเลขไทยในทุกโอกาส   
- รณรงคการสวมใสชุดผาพ้ืนเมืองสัปดาหละ ๑ วัน 

๒.๒ สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการพัฒนานักศึกษา ท่ีเนนคุณธรรม จริยธรรม นําไปสูการ 
สรางธรรมนูญชีวิตของนักศึกษา 

๒.๓ สรางความรวมมือกับหนวยงานภายในและภายนอกในการดําเนินงานดานศิลปะและ 
วัฒนธรรม 

๒.๔ พัฒนาระบบฐานขอมูลทางวัฒนธรรมใหมีความทันสมัยสามารถเผยแพรในระดับชาติ 

และนานาชาติ 

๒.๕ สงเสริมใหหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เปนแหลงเรียนรู และศูนยกลางขอมูลดาน 
ศิลปะและวัฒนธรรม 
 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และส่ิงแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถิ่นของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๓.๑ สงเสริมการเรียนรูตามโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 

๓.๒ สงเสริมโครงการในการอนุรักษและฟนฟูสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรมทองถ่ิน  
จังหวัดนครสวรรค 

 
๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลัก 

ธรรมาภิบาล 
๔.๑ สรางระบบบริหารการจัดการท่ีดี 
๔.๒ สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูและนวัตกรรมใหมท่ีเอ้ือประโยชนตอการทํางาน 

เพ่ือพัฒนาศักยภาพ 
 

วัตถุประสงค  
๑. เพ่ือใหบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพตอบสนองความตองการของทองถ่ินและสังคมในดานศิลปะ

และวัฒนธรรม 
๒. เพ่ืออนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรการดําเนินงานดานศิลปะและวัฒนธรรม และ

ภูมิปญญาชาวบาน  
๓. เพ่ือสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และโครงการอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ 

และศิลปกรรมในทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. เพ่ือใหการบริหารงานเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  



๖ 
 

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงาน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   

 

คณะกรรมการบรหิารสาํนัก 
 

ผูอํานวยการสํานกัศิลปะและวฒันธรรม 

คณะกรรมการประจาํสํานัก 

รองผูอํานวยการสาํนักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

กลุมงานสงเสริม และเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

• งานวันสําคัญของชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย 

• งานสงเสริมกิจการนักศึกษา 

• งานเสริมสรางอัตลักษณดาน
วัฒนธรรมใหกับนักศึกษา 

• งานอนุรักษ พัฒนา เผยแพร
ศิลปะการแสดง 

• งานสราง ประสานงาน ทํากิจกรรม
รวมกันกับเครือขายดานวัฒนธรรม 

• งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

• งานบริการวัฒนธรรมชุมชน ทองถ่ิน 

• งานสงเสริม สนับสนุนศักยภาพ
ศิลปนพ้ืนบานและปราชญทองถ่ิน 

• งานจัดทําเอกสารสื่อมัลติมีเดียดาน
ศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารแผนพับเผยแพร
ประชาสัมพันธ 

• งานเผยแพรแลกเปลี่ยนขอมูลและ
กิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารเพ่ือการเผยแพร
งานดานศิลปวัฒนธรรมและวารสาร
วัฒนธรรม 

• งานศึกษารวบรวมขอมูลดานศาสนา 

• งานเชื่อมความสัมพันธกับหนวยงาน
และวัฒนธรรม ๔ ภาค 

• งานนําชมและบรรยายในหอ
วัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

 

กลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 

• จัดทําระบบฐานขอมูลฐาน
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือการสืบคน
และการบริการผานระบบ
สารสนเทศ 

• งานดูแลและปรับปรุงขอมูล
ดานศิลปวัฒนธรรมที่นําเสนอ
ผานระบบสารสนเทศให
ทันสมัยเปนปจจุบัน 

• งานสํารวจ วิจัย และติดตาม
ผลงานวิจัยดานศิลปะและ
วัฒนธรรม 

• งานรวบรวมและบันทึกงานวิจัย
ที่เกี่ยวของกับสํานักศิลปะและ
วัฒนธรรมที่มีอยูในสํานักฯ และ
ที่ไดรับจากหนวยงานอ่ืน 

• งานจัดการประชุม อบรม 
สัมมนา ศิลปะและวัฒนธรรมใน
รูปแบบตางๆ 

 

หนวยอนุรักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและ
ศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานศึกษารวบรวม บันทึกขอมูล
เกี่ยวกับสภาพแวดลอมของ
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม
ทองถ่ิน 

• งานสงเสริมและสนับสนุนการ
แกปญหาการทําลาย
สิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ
สิ่งแวดลอมศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานสงเสริม และสนับสนุนให
เกิดความรู ความเขาใจในเรื่อง
การอนุรักษสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
ศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานแหลงขอมูลทางวิชาการ ให
คําปรึกษาในการพิจารณา
โครงการพัฒนาตางๆ ในพ้ืนที่
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม 
เพ่ือใหการพัฒนาดานตางๆไมมี
ผลกระทบตอสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานจัดทําวารสารเผยแพรงาน
อนรุักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ
และศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานสนับสนุนในการเผยแพร
ขาวสารและผลงานการอนุรักษ
ฯ ผานระบบสารสนเทศ 

 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

• งานบริหารงานทั่วไป 

• งานธุรการ – สารบรรณ 

• งานการเงินและพัสดุ 

• งานประกันคุณภาพ งานกพร. 

• งานนโยบายและแผน 

• งานประชาสัมพันธ 

• งานประชุมและพิธีการ 



๗ 
 

ขอมูล บุคลากร และเจาหนาท่ี สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มีผูบริหารท้ังสิ้น ๕ คน หัวหนางาน ๓ คน และเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ๖ คน   
รวมท้ังสิ้น ๑๔ คน โดยจําแนกไดดังนี้ 

๑. อาจารย ขาราชการ (สายวชิาการ)  ๔ คน 
๒. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  ๓ คน 
๓. ขาราชการ (สายสนับสนุน)   ๑ คน 
๔. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  ๔ คน 
๕. พนักงานราชการ (สายสนับสนุน)  ๑ คน 
๖. ลูกจางชั่วคราว (สายสนับสนุน)   ๑ คน 

 
บุคลากรในสํานักศิลปะและวัฒนธรรม   

คณะกรรมการบริหาร 
๑. รศ.ดร.สชุาติ  แสงทอง   ผูอํานวยการ 
๒. อาจารยพงษศักดิ์  ศิริโสม  รองผูอํานวยการฝายบริหาร 
๓. ผศ.ดร.สภุาวรรณ  วงคคําจันทร  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด  รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา 
๕. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
 
หัวหนากลุมงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
๑. อาจารยทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร    หัวหนากลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ   
๒. ดร.รุงรัตติกาล  มวงไหม  หัวหนากลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 
๓. อาจารยพัทธดนย  สนธิรักษ หัวหนากลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและ วัฒนธรรม 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด หัวหนาหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ ศิลปกรรม

ทองถ่ิน จังหวัดนครสวรรค 
 
เจาหนาท่ีประจําสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
๑. นายปริญญา  จั่นเจริญ   นักวิชาการศึกษา 
๒. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร  นักวิชาการศึกษา 
๓. นางชอลัดดา  คันธชิต   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๔. นางสาวศิรินุช  ครุฑธกะ  นักวิจัย 
๕. นางสาวธนัชพร  ดวงสวุรรณ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๖. นางศุภลักษณ  ใจเยี่ยม  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 



๘ 
 

การบริหารสํานักงาน 
 

สํานักงาน (Office) คือสถานท่ีท่ีใชสําหรับปฏิบัติงานในดานเอกสาร หนังสือหรือขอมูลขาวสาร จัดเปน
ศูนยรวมของการบริหารงานดานตางๆ เชนงานสารบรรณ งานบัญชี บทบาทหนาท่ีหลักของสํานักงานคือการ
ใหบริการแกหนวยงานอ่ืน ทุกองคกรมีความจําเปนท่ีจะตองมีสํานักงานเพ่ืออํานวยความสะดวกในดานตางๆ แก
บุคคลท้ังภายในและภายนอกองคกร 

คือท่ีสําหรับบริหารงาน เปนท่ีจัดการเก่ียวกับเอกสาร ท่ีซ่ึงพนักงานทํางาน เปนท่ีซ่ึงมีกิจกรรมการโตตอบ
ดานเอกสารและการเก็บเอกสาร เปนสถานท่ีท่ีทํางานซ่ึงมีรูปแบบท่ีแนนอน เปนท่ีทําเก่ียวกับบัญชี การสั่งงาน การ
จายคาแรงคนงาน ตลอดจนการทําใหบริษัทดําเนินงานได นอกจากนี้สํานักงานยังทําหนาท่ีเฉพาะอยาง เชนถาเปน
สํานักงานในโรงงานก็จะทํากิจกรรมเก่ียวกับการวางแผนดานการผลิตและการควบคุมการผลิต ถาเปนสํานักงานซ่ึง
ทําเก่ียวกับคลังสินคาก็จะมีกิจกรรมในการเก็บและจัดหาสินคาใหมๆ ถาเปนสํานักงานเก่ียวกับการควบคุมดานการ
ขับรถก็จะทําหนาท่ีเก่ียวกับการลงบันทึกประจําวันดานการนํารถเขาออกจากสํานักงาน  งานบางประเภทอาจไมมี
สถานท่ีแนนอน ดังนั้นสํานักงานเราควรมองไปถึงงานท่ีทําในหนาท่ีหรือมองไปท่ีกิจกรรมดวย อยามองเพียงสถานท่ี
เทานั้น  เชนผูบริหารท่ีมีการเดินทางบอยๆ อาจมีการนําเครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ เชน เครื่องคอมพิวเตอร 
Notebook โทรศัพทมือถือติดตัวในขณะเดินทางเพ่ือการติดตอ ดําเนินการตางๆ  

 
หนาท่ีของสํานักงาน 

  แบงไดเปนหนาท่ีหลักได  ๓ ประการคือ 
๑. การติดตอส่ือสาร (Communication) มีหนาท่ีในการติดตอสื่อสารเพ่ือทําใหองคกรสามารถดําเนิน

ธุรกิจไปไดท้ังการติดตอกับธุรกิจท้ังภายในและภายนอกองคกร การติดตอจะรวมถึงการรับและการสง
ขอมูลขาวสารทุกชนิด ในทุกรูปแบบเชน จดหมาย โทรศัพท การนําเสนอใบแจงราคา เง่ือนไขท่ีจะขาย
สินคา ใบสงของ บันทึกชวยความจํา บัตรเวลา หรือสื่ออ่ืนๆ ซ่ึงใชสําหรับวัตถุประสงคตางๆ การสื่อสาร
จะมีในทุกหนาท่ีไมวาจะเปนการบัญชี การตลาด ดานการผลิต และอ่ืนๆ ดังนั้นหนาท่ีของสํานักงานคือ
การจัดบริการดานการติดตอสื่อสาร นอกจากนี้สํานักงานควรจัดบริการขอมูลขาวสารท่ีจําเปนสําหรับ
การจัดการเพ่ือใหทําหนาท่ีในการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิผล ตลอดจนการวางแผน การกําหนด
นโยบายและการตัดสินใจ 

๒. การบันทึกขอมูล (Record) เปนหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการทําบันทึกขอมูลขาวสารอยางงายๆ แตสวน
ใหญแลวขอมูลขาวสารจะตองมีการจัดทําสําหรับใชในองคกร บางครั้งขอมูลเริ่มตนจําเปนตองทําบันทึก
แยกประเภทและทําการวิเคราะห เพ่ือจะไดใชใหเปนประโยชนในหลายๆ ดาน ขอมูลเก่ียวกับใบสงของ
ซ่ึงไดรับมาจากผูสงวัตถุดิบ การสงและการซ้ือโดยจะตองลงบันทึกประจําวัน กรณีท่ีสงไปรษณียสูแผนก
บัญชีของผูซ้ือจะจัดยอดเงินในการซ้ือสินคาในแตละเดือนหรืออาจสงไปยังผูขายวัตถุดิบแตละราย 
ขอมูลเก่ียวกับโกดังสินคาก็จะถูกนํามาจากขอมูลเดียวกัน  ดังนั้นผูดูแลโกดังสินคาและผูควบคุมดูแล
โกดังสินคาท่ีมีประสิทธิผลจะตองมีการจัดเตรียมขอมูลเชนเดียวกันและวิเคราะหในทางอ่ืนๆ ดวย เพ่ือ
เปนประโยชนในดานสมรรถนะของบริษัทเก่ียวกับแผนกจัดซ้ือ 

๓. ความปลอดภัยของสินทรัพยขององคกร (Security of assets) สินทรัพยขององคกรสามารถรักษา
ใหปลอดภัยได ๒ วิธีคือ     

๓.๑  ความปลอดภัยทางดานกายภาพ ใหสินทรัพยอยูในสภาพใชงานไดดี 
๓.๒  การเก็บในลักษณะเปนเอกสารสําคัญ เพ่ือปองกันไมใหสูญหายหรือไมใหเกิดทุจริตข้ึนได
หนาท่ีของสํานักงานจะตองมีความรับผิดชอบท้ัง ๒ กรณี สินทรัพยจํานวนมากจะอยูในความดูแล



๙ 
 

ของสํานักงานโดยตรง เชนเงินสด เอกสารสําคัญ สัญญา เช็คและเครื่องใชสํานักงาน ตลอดจน
อุปกรณสํานักงานทุกชนิดถือเปนหนาท่ีของสํานักงานท่ีจะตองทําใหแนใจวาสินทรัพยเหลานี้จะมี
ความปลอดภัยทางดานกายภาพหรือมีความปลอดภัยเม่ือนํามาใชงาน นอกจากนี้ควรมีหองเก็บท่ี
แข็งแรงปลอดภัย โดยสินทรัพยเหลานั้นจะถูกตองตามกฎหมาย 

 สินทรัพยอ่ืนๆ ซ่ึงไมไดอยูภายในความดูแลของพนักงานโดยตรงสามารถรักษาความปลอดภัยไดโดยใช
ระบบตางๆ ในสํานักงาน ตัวอยางเชนจะตองมีระบบการลงบัญชี ระบบการเก็บรักษา และการลงทะเบียนเอกสาร
สําคัญเพ่ือควบคุมการเคลื่อนไหวของสินคา ระบบการควบคุมสต็อกสินคาสําหรับรายการสินคา นโยบายการ
ตรวจเช็คและการตรวจสอบภายในเปนประจํา เปนหนาท่ีของสํานักงานท่ีจะรักษาความปลอดภัยเพ่ือปองกัน
สินทรัพยสูญหายจากการยักยอกและการโจรกรรม 
 

การบริหารงานสํานักงาน (Office Management) 
คือเทคนิคท่ีใชในการดําเนินงาน เพ่ือใหบรรลุถึงวัตถุประสงคขององคกรท่ีกําหนดไว โดยอาศัยปจจัยตางๆ  

ไดแกคน อุปกรณ เครื่องมือ วัสดุ ทุน ตลาด ระบบงาน ซ่ึงปจจัยเหลานี้สามารถกําหนดข้ันตอนตางๆ ในการ
บริหารงาน 

Henri Fayol ไดสรุปสวนประกอบของการจัดการสํานักงานประกอบดวยข้ันตอน ๕ ข้ันตอนคือ 
๑. การวางแผน (Planning)  
๒. การจัดองคกร (Organizing) 
๓. การจัดบุคคลเขาทํางาน (Staffing) 
๔. การอํานวยการหรือการสั่งการ (Directing) 
๕. การควบคุม (Controlling) 

๑. การวางแผน (Planning) คือหนาท่ีของการจัดการอยางหนึ่งซ่ึงเก่ียวของกับการกําหนดเปาหมายและ
การกําหนดกลยุทธสําหรับการปฏิบัติงานขององคกรในอนาคตและการตัดสินใจในงาน รวมท้ังทรัพยากรท่ีใช
ประโยชนตามความตองการเพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จ การวางแผนสํานักงานจึงเปนการเตรียมงานและเตรียมการ
ปฏิบัติงานสํานักงานไวลวงหนาวางานสํานักงานอะไรบางท่ีจะตองมีการปฏิบัติและจะตองปฏิบัติเชนไร ซ่ึงจะตองมี
การคิด วิเคราะห ออกแบบ และการคาดคะเน คณะกรรมการบริหารจะทําหนาท่ีในการวางนโยบายและเปาหมาย
ขององคกร การทํางานใหสําเร็จจะตองมีการวางแผนไวลวงหนาเพ่ือใหเกิดการกระทําตามแผนท่ีกําหนดไว โดย
จะตองมีการวางแผนท้ังระยะสั้นและระยะยาว ท้ังนี้การวางแผนจะตองอาศัยขอมูลพ้ืนฐานจากเหตุการณในอดีต
และการประเมินแนวโนมในอนาคตของเหตุการณเหลานั้นดวย 

ลักษณะของการวางแผนงานสํานักงาน ประกอบดวยการเตรียมงานตอไปนี้  วางแผนกิจกรรมตางๆในระยะ
สั้น วางแผนกิจกรรมตางๆ  ในระยะยาว  วางแผนความตองการกําลังคน  วางแผนแบบฟอรมสํานักงาน   วางแผน
ระบบและกระบวนการปฏิบัติงานสํานักงาน  วางแผนวิธีการปฏิบัติงาน  วางแผนการใชอุปกรณเครื่องใชสํานักงาน  
การจัดระบบจดหมายและรายงาน    วางแผนเก่ียวกับเนื้อท่ีปฏิบัติงานสํานักงาน   การจัดระบบการรับสงขอมูล   
การจัดระบบการจัดเก็บเอกสาร  วางแผนเก่ียวกับสภาพแวดลอมและสภาพท่ีตั้งสํานักงาน 

 ๒. การจัดองคกร (Organizing) คือการกําหนดกิจกรรมตางๆ ในสํานักงาน กําหนดวาใครทําอะไรและ
ภายใตสิ่งแวดลอมอะไร เปนการจัดสิ่งแวดลอมของงาน การแบงหนาท่ีและความรับผิดชอบ การจัดหาวัสดุและ
เครื่องจักรท่ีจําเปน การสรางความสัมพันธท่ีเหมาะสมภายในหนวยงาน และระหวางบุคลากร 

การจัดองคกรในสํานักงานจึงประกอบดวยกิจกรรมตอไปนี้   การกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของ
บุคลากร การกําหนดหนาท่ีและโครงสรางการจัดการองคกร  กําหนดหลักการจัดองคกร  การกําหนดความสัมพันธ



๑๐ 
 

ระหวางบุคคลโดยใชผังการจัดองคกร(Organization Chart) การจัดสิ่งแวดลอมในสํานักงาน การจัดพ้ืนท่ีและ
แผนผังสํานักงาน หลักการจัดรูปแบบสํานักงานอยางเปนทางการและไมเปนทางการ    
         ๓. การจัดบุคคลเขาทํางาน (Staffing) เปนการสรรหาคัดเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมและการพัฒนาพนักงาน
เพ่ือใหม่ันใจวาองคกรมีพนักงานท่ีมีความสามารถทุกระดับงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคขององคกรท้ังในระยะสั้น
และระยะยาว ประกอบดวยหนาท่ีสําคัญดังนี้ หนาท่ีในการจัดสรรบุคคล  การวางแผนทรัพยากรมนุษย   การ
ประเมินและออกแบบงาน  การจัดบุคคลเขาทํางาน  การฝกอบรมและการพัฒนาบุคคล  การกําหนดคาตอบแทน  
การประเมินผล  การทดแทนตําแหนง เปนตน 

๔. การอํานวยการหรือการส่ังการ (Directing) เปนกระบวนการท่ีผูบังคับบัญชาแจงผูใตบังคับบัญชา
ทราบเก่ียวกับสิ่งท่ีตองกระทํา การอํานวยการใชหลักตอไปนี้  

๑. หลักการมีผูบังคับบัญชาเพียงคนเดียว (Unity of command) คือหลักการบริหารซ่ึงระบุวา
ผูใตบังคับบัญชาแตละคนควรรายงานตอผูบังคับบัญชาเพียงคนเดียวโดยแตละแผนกจะมีหัวหนา
ของตนเอง ซ่ึงทําหนาท่ีหรือรับผิดชอบในการดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพในหนาท่ีของตนเอง
ตลอดจนมีภาระรับผิดชอบในการวิเคราะหข้ันสุดทายนําเสนอสูผูอํานวยการและนําเสนอตอ
กรรมการบรหิารตอไป  

๒. หลักของการกระจายอํานาจหนาท่ี(Authority)ซ่ึงเปนการมอบอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบไปสู
ผูใตบังคับบัญชา แตละระดับท่ีไดรับการกระจายงานจะตองมีภาระหนาท่ี (Accountability) อัน
เปนกระบวนการซ่ึงผูใตบังคับบัญชาจะตองรายงานการใชทรัพยากรตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

การประสานงาน (Coordination)  ในการสั่งการจะตองอาศัยการประสานงาน คือการพัฒนาความสัมพันธ
รวมกันระหวางบุคคล กลุมและระบบยอยขององคกรท่ีทํางานเก่ียวของกัน เพ่ือใหเกิดการจัดการใหทันเวลา 
เพราะวาเวลาท่ีเฉพาะจะทําใหเกิดการประสานงานอยางมีประสิทธิผลตองอาศัยการติดตอสื่อสารท่ีดีในทุกระดับ  
การประสานงานเปนสิ่งสําคัญมากในองคกร เพราะองคกรมีการพัฒนาและมีความสลับซับซอนมากข้ึน มีแผนกตางๆ 
และหนาท่ีตางๆ มากมาย ตัวอยางการสรางผลิตภัณฑใหมก็ตองอาศัยความรวมมือจากฝายตางๆ เชนฝายผลิต ฝาย
การตลาด ฝายการเงิน ฝายวิจัยและพัฒนาเปนตน    ในองคกรธุรกิจสมัยใหมจะมีหัวหนาท่ีทําหนาท่ีประสานงานใน
ฝายนั้นๆ และฝายอ่ืนๆ เพ่ือใหโครงการประสบผลสําเร็จ  ดังนั้นตั้งแตข้ันของการวางแผนจําเปนท่ีจะตองไดรับความ
รวมมือเพ่ือชวยกันตัดสินใจโดยอาศัยการติดตอประสานงานท่ีดีตอกัน แตจะเปนการยากท่ีจะตองทําใหเกิดการ
ติดตอประสานงานท่ีดีและมีประสิทธิภาพ  การประสานงานในบางครั้งอาจทําใหเกิดปญหาตามมามากมายใน
ภายหลัง เนื่องจากเปนการประสานงานท่ีไมดี ซ่ึงอาจแกปญหาโดยการอภิปราย โดยการประชุมอยางเปนทางการ 
หรือไมเปนทางการ หรือใชวิธีติดตอสื่อสารท่ีเหมาะสม 

การประสานงานเปนการปฏิบัติงานสํานักงาน ซ่ึงสวนใหญจะเก่ียวของกับคน เปนการรักษาความสัมพันธ
อันดีระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา ซ่ึงจะเก่ียวกับเรื่องตอไปนี้  การสรรหาและการคัดเลือก  การจูงใจ
บุคลากรสํานักงาน  การบังคับบัญชา  การพัฒนาบุคลากรและการประเมินผลการปฏิบัติงาน  การบริหารเงินเดือน 
การเลื่อนตําแหนงและการโยกยาย  การสั่งการการใชบทบาทผูนํา  การใชหลักมนุษยสัมพันธ   

 ๕. การควบคุม (Controlling) คือกระบวนการตรวจสอบกิจกรรมเพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาสามารถบรรลุ
วัตถุประสงคตามแผนและมีการแกไขสิ่งท่ีแตกตางท่ีเปนปญหาสําคัญขององคกรใหประสบความสําเร็จตามเปาหมาย
ได ถามีการวางแผนนโยบายและแผนงานไว การพยายามดําเนินงานตามแผนและนโยบายนั้นจะตองมีการควบคุม 
ซ่ึงการควบคุมจะไดผลก็ตอเม่ือมีการกระทําท่ีเปนมาตรฐานซ่ึงการกระทําสามารถวัดได จะตองมีการกําหนด
มาตรฐานท่ีสามารถอางอิงท้ังดานปริมาณ คุณภาพ เวลา  

นอกจากนี้จะตองมีการตรวจสอบเพ่ือใหแนใจวาการดําเนินงานเปนไปตามมาตรฐานท่ีตั้งไว โดยการ
ตรวจสอบอาจจะรวมถึงความสามารถในการสรางเครื่องมือท่ีสําคัญท่ีใชเพ่ือการศึกษางาน  ศึกษาองคกร  ตลอดจน



๑๑ 
 

วิธีการทํางานตางๆ การตรวจสอบภายใน  เปาหมายการขาย และวิธีการอ่ืนๆ   การควบคุมงานสํานักงานจึงควร
ควบคุมในเรื่องเก่ียวกับแบบฟอรม  ปริมาณและคุณภาพของงานสํานักงาน  เวลาปฏิบัติงานสํานักงาน   คาใชจาย
และงบประมาณในงานสํานักงาน   คูมืองานสํานักงาน 

อธิบายไดวาในการบริหารงานสํานักงานท่ีมีประสิทธิภาพนั้น จะตองมีการวางแผนงาน การจัดองคกรและ
วิธีการควบคุมงานสํานักงาน และกระบวนการท้ัง ๓นี้จะเปนไปตามกําหนดไวไดก็ตองมีการดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานในสํานักงาน การดําเนินงานสํานักงานจึงเปนตัวเชื่อมขบวนการบริหารงานสํานักงานทุกข้ันตอนเขาไว
ดวยกัน 

 
วัตถุประสงคสําคัญของการบริหารสํานักงาน  

 ๑.  เพ่ือใหมีการรวบรวมอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีเก่ียวกับงานสํานักงานตลอดจนบริการท่ีจําเปน
อ่ืน ๆ ซ่ึงไมไดอยูในความรับผิดชอบของหนวยใดโดยเฉพาะเขามารวมไวในสวนกลาง 

๒.  เพ่ือประโยชนในการประสานกิจกรรมของสํานักงานซ่ึงกระจัดกระจายอยูในหนวยงานตาง ๆ ของ 
องคกรเขามาอยูในหนวยเดียวกัน ทําใหสามารถควบคุมและรักษามาตรฐานเชิงปริมาณและคุณภาพของบริการได
อยางมีประสิทธิภาพ 
 ๓.  เพ่ือชวยในการจัดระบบและปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหดีข้ึนอยูเสมอ ชวยใหสามารถรวบรวมขอมูลท่ี
จําเปนแกการบริหารใหเปนระบบ เกิดเปนระบบงานท่ีมีประสิทธิผลได 

๔.  เพ่ือสรางใหเกิดสภาพแวดลอมในการทํางานท้ังดานปจจัยทางวัตถุและจิตใจเกิดความพอใจและมี
ความสุข แกผูปฏิบัติงานในองคกร 
 

ลักษณะงานบริหารสํานักงาน 
 งานบริหารสํานักงานมีขอบเขตกวางขวางดังท่ีกลาวขางตนก็จริง  แตท้ังนี้ข้ึนอยูกับนโยบายของแตละ
องคกร  ดังนั้นลักษณะงานบริหารสํานักงานแตละแหงอาจแตกตางกันไปตามวิสัยทัศน (Vision)  ของผูบริหาร
ระดับสูงขององคกรนั้น ๆ ลักษณะสําคัญประกอบดวย 
 ๑. การบริหารงานเอกสาร (Paperwork)   สํานักงานถือเปนศูนยปฏิบัติงานเอกสารและเปนท่ีเก็บความ
ทรงจําโดยใชระบบการเก็บเปนเอกสารท้ังหมดไมวาจะเปนงานระดับใด เพ่ือใชในการอางอิงประกอบการตัดสินใจ
หรือเพ่ือใชในการคนหาหลักฐานเอกสารประกอบตาง ๆ งานสําคัญเหลานี้มีต้ังแตงานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ
และไปรษณียภัณฑ การโตตอบจดหมาย การจัดเก็บและคนหา การจัดพิมพและการจัดทําสําเนา เปนตน 
 ปจจุบันงานเอกสารมีแนวโนมลดลง เนื่องจากปญหาการจัดเก็บเอกสารท่ีมีเพ่ิมข้ึนตลอดเวลา  จึงมีการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology: IT) เขามาชวยดําเนินการ ท่ีเห็นไดชัดคือการเก็บขอมูลลงใน
แผนดิสเกต (Diskette) ซีดีรอม (CD-ROM) หรือไมโครฟลม (Microfilm) นอกจากนี้ยังใชคอมพิวเตอรชวยในการ
บริหารงานเอกสารแทนในหลายกรณี ทําใหการบริหารงานเอกสารท่ีเปนกระดาษ (Paperwork) กลายเปนงานท่ีไร
กระดาษ (Paperless) มากยิ่งข้ึน ท้ังนี้ก็เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว และประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึนนั่นเอง 
 ๒ . การติดตอ ส่ือสารและการประชาสัมพันธ (Communication and Public Relation)  งาน
สํานักงานเปนสี่อกลางในการติดตอสื่อสารระหวางสวนตาง ๆ  ขององคกรท้ังทางเสียงและลายลักษณอักษร เชน
โทรศัพทระบบติดตอภายใน ระบบเสียงตามสาย  ระบบโทรทัศนวงจรปด  จดหมายติดตอ หนังสือเวียน โทรเลข 
โทรพิมพ  เทเลกซ  ระบบ  on-line  ของคอมพิวเตอร  อินทราเน็ต (Intranet)  เปนตน  สวนงานประชาสัมพันธมี
ท้ังภายในและภายนอกองคกร งานประชาสัมพันธภายในเชน  การตอนรับผูมาติดตอ   การออกวารสารขาวและ
ผลงานของสํานักงาน  การปดประกาศแจงขอความ  และเหตุการณตาง ๆ  สวนงานประชาสัมพันธภายนอกเชนการ
แจกขาวแกสื่อสารมวลชน  การแถลงขาว  เปนตน 



๑๒ 
 

 ๓. การจัดใหมีส่ิงอํานวยความสะดวกทางกายภาพในสํานักงาน (Facilities) ประกอบดวยเรื่องของทําเล
ท่ีต้ังและการจัดแผนผังในสํานักงาน  ระบบแสง  สี  เสียง และระบบถายเทอากาศ  ความสะดวกของสถานท่ี  
บริการดานอาหารเครื่องดื่ม  ท่ีจอดรถ  เปนตนนอกจากนี้ยังครอบคลุมงานจัดซ้ือ  ควบคุมแจกจาย  และเก็บรักษา
พัสดุ  ตลอดจนการบํารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใชท่ีจําเปนแกสํานักงานใหอยูในสภาพดีพรอมอยูเสมอ 
 ๔ . การวิเคราะหและจัดระบบงาน (System Analysis & Operation Management)  เปนเรื่อง
เก่ียวกับการวิเคราะหและปรับปรุงงาน การกําหนดเวลามาตรฐาน การปรับปรุงวิธีการทํางานใหงายข้ึน การควบคุม 
การออกแบบและการผลิตแบบฟอรมใชในสํานักงาน การทําคูมือ งานเหลานี้ตองอาศัยทีมงานท่ีมีความชํานาญและ
ตองมีความรูและประสบการณในการบริหารงานสํานักงานอยางมาก บางองคกรตองใชวิธีวาจางท่ีปรึกษาหรือบริษัท
รับจางเฉพาะดานนี้จากภายนอกมาทําการปรับปรุงระบบงาน ปจจุบันการวิเคราะหและออกแบบจดัระบบงานอาศัย
เทคโนโลยีดานคอมพิวเตอรมาชวย มีการใชระบบโปรแกรมสําเร็จรูปเชิงพาณิชยกรรม หรือการหาบริษัทผูขาย 
(Vendor)  จากตางประเทศท่ีมีระบบงานดีเพียงพอ แลวนํามาปรับดัดแปลงใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมของแต
ละองคกร 

๕. การควบคุมระบบงานในสํานักงาน (Control) เปนการควบคุมคุณภาพงาน การวัดและควบคุมผลผลิต 
การควบคุมผลสําเร็จของงาน โดยสัมพันธกับเวลาและปญหาท่ีเกิดในการปฏิบัติงาน โดยอาศัยเทคนิคหรือเครื่องมือ
ชวยในการควบคุมท่ีเรียกวา PERT (Program Evaluation and Review Technique) และ CPM (Critical Path 
Method) การทํางานงบประมาณ (Budgeting) เปนตน 

๖. การบริหารงานทรัพยากรมนุษย (Human Resources Management) เปนงานท่ีตองรับผิดชอบสูง
โดยมีขอบเขตงานหลากหลายข้ันตอน ตั้งแตการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรและการวิเคราะหและประเมินคางาน
การกําหนดอัตราคาจางเงินเดือน การฝกอบรม การเลื่อนตําแหนง แรงงานสัมพันธ การลงโทษทางวินัย การออกจาก
งาน การจายคาตอบแทน บําเหน็จบํานาญ เปนตน 

๗. การจัดลักษณะรูปแบบงานภายในสํานักงาน (Workflow Process) เปนการกําหนดบทบาทและ
มอบหมายวามีงานอะไรท่ีตองจัดทํา และบรรจุบุคคลท่ีมีบุคคลท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมเขาไปในงานนั้น มีการกําหนด
ไหลเวียนของงาน และความสัมพันธระหวางหนวยงานภายในองคกรอยางชัดเจน เชน ระหวางการบริหารสวนกลาง 
และสํานักงานสาขา หรือมีการกําหนดความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน แตละตําแหนงไวใหแนนอน เปนตน 
 

ผูบริหารสํานักงาน(Office Manager) 
คือบุคคลท่ีทําหนาท่ีบริหารสํานักงานโดยนําทรัพยากรการบริหารตางๆ มาใชรวมกันตามข้ันตอนการ 

บริหาร  หรือทําหนาท่ีในการสั่งการใหพนักงานในสํานักงานปฏิบัติงานเพ่ือใหงานเปนไปตามเปาหมาย ดังนั้นการ
บริหารสํานักงานจึงเก่ียวของกับการจัดหาและการใชทรัพยากรตางๆ  

ทรัพยากรในสํานักงาน ทรัพยากรตางๆ เหลานี้จะตองถูกนํามาใชอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและเกิดประโยชนสูงสุด โดยเสียคาใชจายนอยท่ีสุด นั่นคือตองมีการใชทรัพยากรอยาง
ประหยัด ดังนั้นผูบริหารสํานักงาน จึงมีหนาท่ีเก่ียวกับทรัพยากรท้ัง ๖ ดังนี้คือ 

๑. ทรัพยากรมนุษย 
๒. อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชตางๆ  
๓. วิธีการบริหาร 
๔. สิ่งแวดลอม 
๕. ทรัพยากรขอมูล 
๖. ทรัพยากรการเงิน 

 



๑๓ 
 

๑. ทรัพยากรมนุษย (Human Resource)  เนื่องจากพนักงานในสํานักงานเปนผูใหบริการและ 
ประสานงานระหวางแผนกตางๆ ภายในบริษัทและระหวางบริษัทกับบุคคลภายนอก ดังนั้นผูบริหารสํานักงานจึงตอง
คัดเลือกพนักงานท่ีจะเขาทํางานอยางพิถีพิถันและตองฝกหัดอบรมสอนวิธีการทํางานตางๆ ภายในองคกร และ
กระตุนใหพนักงานเหลานี้ปฏิบัติงานดวยความภูมิใจในหนาท่ี มีการแนะแนวทางในการทํางานตางๆ ภายในองคกร
และกระตุนใหพนักงานปฏิบัติงานดวยความภูมิใจในหนาท่ี มีการแนะแนวทางในการทํางานและสอนงานท่ีสําคัญ
เพ่ือใหพนักงานสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน ตลอดจนกําหนดระเบยีบวินัย วางโครงสรางของงาน การพัฒนา
บุคลากรโดยมีเปาหมาย เพ่ือใหพนักงานทํางานดวยความจงรักภักดีและมีความพึงพอใจในการทํางาน 

๒. อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  (Equipment Resource)  พนักงานในสํานักงานจะสามารถ
ทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพถามีการจัดเตรียมเครื่องมือท่ีถูกตองไวให ซ่ึงผูจัดการสํานักงานมีหนาท่ีท่ีจะตองจัดหา
และแนะนําการใชเครื่องมือตาง ๆ เชนโตะทํางาน อุปกรณเก็บเอกสาร และอุปกรณอ่ืน ๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานใน
หนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิผลและการใชอุปกรณตาง ๆ อยางถูกตอง เนื่องจากเครื่องมือเครื่องจักรและอุปกรณ
ตาง ๆ มีความซับซอนมากข้ึน ดังนั้นผูจัดการสํานักงานจะตองพัฒนาตนเองใหทันสมัยเพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ
ในอุปกรณเครื่องมือตาง ๆ ของสํานักงานท่ีถูกสรางข้ึนมาใหม ๆ และสามารถแยกแยะไดวาสิ่งใดจําเปนตองใชหรือ
จะตองมีการปรับปรุงสิ่งใดบาง วิธีการท่ีผูจัดการจะพัฒนาตนเองสามารถทําไดหลายวิธี เชน การอานวารสารและ
หนังสือท่ีเก่ียวของ การไปชมการแสดงนิทรรศการเก่ียวกับเครื่องใชสํานักงาน ใหความสนใจกับการประชุมตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของกับสํานักงาน การติดตอกับผูผลิตและผูจัดหาอุปกรณสํานักงาน เปนตน 

๓. วิธีการบริหาร (Management methods)  งานของสํานักงานท่ีสําคัญ ประกอบดวย ๒ ดาน ดังนี้ 
๓.๑  วิธีการบริหาร ประกอบดวยข้ันตอนคือการวางแผน  การจัดองคกร การสั่งการ การควบคุม 
๓.๒ วิธีการปฏิบัติการ ประกอบดวยการกําหนดข้ันตอนในการดําเนินงาน และระบบงาน ซ่ึงเปนสิ่งสําคัญ 

มากถาใชวิธีการท่ีดีงานก็จะออกมาอยางมีประสิทธิผลซ่ึงในการนี้จะตองใชทักษะความชํานาญของพนักงาน และ
จะตองจัดหาสิ่งอํานวยความสะดวก ในการใชอุปกรณสํานักงานตาง ๆ ดวย 

๔. ส่ิงแวดลอม  (Environment)  ประกอบดวยสิ่งท่ีเขามามีผลกระทบตอการทํางานในองคกร  ไดแก 
สภาพแวดลอมท่ัวไปทางกายภาพ ท่ีต้ังสํานักงาน เฟอรนิเจอร แผนผังการทํางาน การตกแตง สิ่งเหลานี้มีผลตอการ
ปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิผลของพนักงาน รวมท้ังประสิทธิผลของระบบงานตลอดจนกระบวนการปฏิบัติงานดวย ซ่ึง
ผูจัดการสํานักงานจะตองมีความสามารถเก่ียวกับการควบคุมสถานท่ีทํางาน โดยจะตองมีความรอบรูเพ่ือจะได
เสนอแนะเม่ือตองการเปลี่ยนแปลงสถานท่ีตั้งถาจําเปน สิ่งแวดลอมภายในองคกรท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของ
สํานักงานไดแก  สิ่งแวดลอมดานกายภาพ  สิ่งแวดลอมเก่ียวกับกระบวนการการปฏิบัติงาน 

๕. ทรัพยากรขอมูล (Information Resource) ขอมูลท่ีเก่ียวของกับทรัพยากรมนุษย ทรัพยากรอุปกรณ
เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ วิธีการจัดการ และวิธีปฏิบัติการ 

๖. ทรัพยากรการเงิน (Financial resource)  เปนเงินทุนตาง ๆ ท่ีสํานักงานตองมีไวเพ่ือใชในการจัดซ้ือ
ทรัพยากร อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ และเปนคาใชจายคาตอบแทนทรัพยากรมนุษย ตลอดจนคาใชจายใน
การดําเนินธุรกิจ 
 สิ่งแวดลอมเก่ียวกับกระบวนการปฏิบัติงาน สิ่งแวดลอมท่ีเก่ียวของกับกระบวนการการปฏิบัติงาน เชน 
พนักงานและฝายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ โครงสรางองคกร แผนผังการทํางาน ฯลฯ สิ่งตาง ๆ เหลานี้จะตองใหสอดคลอง
กัน ซ่ึงจะไมทําใหเกิดปญหาในการทํางาน 
 

 

 



๑๔ 
 

คุณสมบัติของผูบริหารสํานักงาน 
Zane  K.  Quible ไดกําหนดลักษณะของผูบริหารสํานักงานไว ๕  ดาน (Quible. ๑๙๘๐ : ๑๕-๑๗)  ดังนี้ 
๑. ดานคุณสมบัติ ผูบริหารสํานักงานควรมีคุณสมบัติตอไปนี้ 

๑.๑ ควรมีพ้ืนฐานความรูในหนาท่ีธุรกิจดานตาง ๆ เชน ดานการบัญชี การตลาด การขาย การบริหาร 
ฯลฯ เนื่องจากงานสํานักงานเปนงานท่ีตองเก่ียวของกับฝายตาง ๆ ขององคกร 
๑.๒ ควรมีความรูความสามารถเฉพาะสาขาวิชาการบริหารสํานักงานเปนอยางดี เชน มีความรู
ความสามารถในดานการวิเคราะหระบบ วิธีปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงาน การวัดงาน การ
กําหนดมาตรฐานสําหรับงานสํานักงาน การบริหารเอกสาร การออกแบบฟอรม คอมพิวเตอร การ
ประมวลผล การบริหารพ้ืนท่ีและการจัดการ แผนผังสํานักงาน เปนตน 
๑.๓ มีคุณสมบัติในการเปนผูนําและมีความสามารถในการจูงใจ ท้ังนี้ข้ึนอยูกับขนาดองคกรถาเปน
องคกรขนาดใหญผูบริหารสํานักงานเปนผูกําหนดนโยบายและการตัดสินใจ ตองมีความสามารถในการ
จูงใจ ผูใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติงานดวยความตั้งใจ , ตองมีความซ่ือสัตยตอองคกร มีความสามารถท่ีจะ
ทํางานรวมกับผูอ่ืนไดเปนอยางดีและมีมนุษยสัมพันธท่ีดี 
๑.๔ มีความสามารถท่ีจะมอบอํานาจหนาท่ี การสั่งการและการติดตอสื่อสารกับบุคคลอ่ืนไดอยางมี
ประสิทธิผล เปนผูท่ียอมรับความคิดเห็นของบุคคลอ่ืนดวย โดยใหผูใตบังคับบัญชามีสวนรวมในการ
แสดงความคิดเห็น 

๒. ผูบริหารสํานักงานตองมีความเช่ียวชาญในสาขาวิชาชีพ  และเปนนักบริหารโดยอาชีพพยายาม
ปรับปรุงตัวเองโดยพยายามแสวงหาความรูใหม ๆ ในดานนี้ตลอดเวลา เชน การศึกษาหาความรูจาก
สถาบันการบริหารตาง ๆ  

๓. มีประสบการณในการทํางาน  แมวาความรูเปนสิ่งจําเปนสําหรับผูบริหารสํานักงาน แตประสบการณ
ในการทํางานเปนสิ่งท่ีตองมีควบคูกับความรู ตําแหนงผูบริหารในสํานักงานไมเหมาะสมท่ีจะตองมีการ
เปลี่ยนแปลงบอย ๆ เพราะเปนตําแหนงท่ีตองอาศัยประสบการณพอสมควร ดวยเหตุผลนี้ตําแหนง
ผูบริหารสํานักงานจึงมักจะมาจากการเลื่อนตําแหนงเปนสวนใหญ 

๔. คุณสมบัติเฉพาะท่ีควรจะใหมีในตัวผูบริหารสํานักงาน มีดังนี้  มีศิลปะในการบริหารคน  ฉลาดรอบรู 
ทันเหตุการณ กลาตัดสินใจในทางท่ีถูก ตองหม่ันศึกษาหาความรูและเอาใจใสปรับปรุงตนเองอยูเสมอ 
มีความซ่ือสัตย ขยันขันแข็ง มีความคิดริเริ่ม  ตองมีความยุติธรรมและเปนคนตรงตอเวลา มีสุขภาพ
สมบูรณแข็งแรง อดทนตอการทํางานหนัก  มีความสามารถในการทํางานรวมกับผูอ่ืนได 

๕. ลักษณะอ่ืน ๆ เชนผูบริหารสํานักงานสวนใหญเปนชายแตในระยะหลังมีผูบริหารสํานักงานท่ีเปนหญิง
เพ่ิมข้ึนเรื่อย ๆ  มีความรูในระดับปริญญาตรีเปนสวนใหญ  อยูในตําแหนงผูบริหารสาํนักงานประมาณ 
๕ ปมีประสบการณในการทํางาน ๑๐-๑๕ ป มีอายุประมาณ ๔๐-๕๐ ป มีผูใตบังคับบัญชาระหวาง ๓-
๑๔ คน   

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูบริหารสํานักงาน 
 การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของผูบริหารสํานักงานนั้น มีลักษณะแตกตางกันไป แลวแตประเภท 

ขนาดนโยบายขององคกรแตละแหง ลักษณะของงานและความไววางใจจากผูบริหารระดับสูง ดังนั้นหนาท่ีและความ
รับผิดชอบของผูบริหารในสํานักงานแตละแหงอาจไมเทากัน และไมเหมือนกันก็ได จากแนวความคิดของนักวิชาการ
ไดกําหนดรายละเอียดของงานสวนใหญท่ีผูบริหารสํานักงานจะตองรับผิดชอบ  



๑๕ 
 

หนาท่ีทางการบริหารของผูบริหารสํานักงาน 
 ๑. การวางแผน  การวิเคราะหขาวสารขอมูลท่ีเก่ียวของกับองคกรท้ังในอดีต ปจจุบันและแนวโนมท่ีอาจ
เกิดข้ึนในอนาคต เพ่ือนํามาสูการวางแผนการพัฒนาสํานักงานใหสอดคลองและไปในทิศทางเดียวกันกับแผนระยะ
ยาวขององคกร 

โดยมีความรับผิดชอบในกิจกรรมคือการออกแบบสํานักงาน การวางแผนและการจัดวางผังสํานักงาน การ
จัดแสงสวางภายในสํานักงาน การตกแตงสีสันภายในสํานักงาน การกําหนดอุณหภูมิความชื้น การจัดระบบไฟฟา 
การควบคุมเสียง ดูแลหองพัก หองปฏิบัติการ ลิฟต บันไดเลื่อน รับผิดชอบตอเฟอรนิเจอรและเครื่องใชสํานักงาน  
เลือกและสรรหาอุปกรณตาง ๆ  บํารุงรักษาใหอยูในสภาพดีอยูเสมอ กําหนดมาตรฐานของอุปกรณ  จัดหามา
ทดแทนเม่ือชํารุดเสียหาย  ควบคุมการจัดซ้ือ เปนตน 

๒. การจัดองคกร  รับผิดชอบตอการสรางหรือกําหนดรูปแบบโครงสรางขององคกรเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการดําเนินงานท้ังหมด  กําหนดความสัมพันธการทํางานระหวางพนักงาน 

๓. การชักจูงหรือชักนํา  ตองเปนผูกระตุนใหเกิดการทํางาน เกิดความสามัคคีในการทํางาน 
๔. การควบคุม  ควบคุมแผนกตาง ๆ  การออกแบบฟอรมเชนกําหนด ขนาด กระดาษ สี แบบของ

แบบฟอรม การบริหารเอกสารเชนการผลิตและกําหนดระบบการจัดเก็บ   การปองกันความปลอดภัยแกเอกสาร 
การจัดโปรแกรมทําลายเอกสาร การออกคูมือการจัดทํามาตรฐานงาน การควบคุมการจัดซ้ือโดยท่ัวไป  การทํา
รายงานควบคุมการทํางานการติดตอสื่อสารเปนลายลักษณอักษร  การจัดระบบและวิธีปฏิบัติงานเชนแนะนําวิธีการ
เปลี่ยนแปลง จัดทํามาตรฐานงาน หาวิธีทํางานใหงายข้ึน  

๕. การบริหารบุคคลในสํานกังาน กําหนดคุณสมบัติ สรรหา คัดเลือก ปฐมนิเทศ บันทึกความกาวหนาของ
พนักงาน  เลื่อนข้ัน ฝกอบรม กําหนดเงินเดือน  ประเมินผลงาน 
 

แนวโนมบทบาทของผูบริหารสํานักงาน  
บทบาทของผูบริหารสํานักงานในลักษณะของผูบริหารในองคกรปจจุบันคือ 
๑. ผูบริหารเก่ียวของกับการตัดสินใจในดานนโยบาย ดังนั้นผูบริหารสํานักงานจะตองมีความรูดานการ

บริหารและเปนผูมีบทบาทสําคัญตอฝายบริหารระดับสูงในการแสดงความคิดเห็นและตัดสินใจ 
๒. ผูบริหารสํานักงานจําเปนตองมีความรูความเขาใจในวิศวกรรมเครื่องจักร เทคโนโลยีตาง ๆ รวมท้ังการ

ออกแบบระบบการทํางาน เนื่องจากสํานักงานจําเปนตองใชเครื่องจักรท่ีทันสมัย เชน คอมพิวเตอร 
และอุปกรณสื่อสารอ่ืน ๆ  

๓. ผูบริหารสํานักงานตองเก่ียวของกับการควบคุมดานตนทุนการปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีจะสูงข้ึน เชน 
ตนทุนเก่ียวกับวัสดุอุปกรณสํานักงานตาง ๆ เปนตน 

๔. บทบาทของผูบริหารสํานักงานไดเปลี่ยนไป โดยตองอาศัยการตัดสินใจของผูจัดการท่ีตองมีการ
ตัดสินใจถูกตองรวดเร็ว โดยอาศัยเทคนิคการรวบรวมขอมูลและการวิเคราะหขอมูลท่ีเหมาะสม 

๕. งานสํานักงานตองอาศัยวิธีปฏิบัติ กระบวนการปฏิบัติ และระบบงานท่ีทันสมัย มีการแกไขปรับปรุงให
ดีข้ึนตลอดเวลา ดังนั้นผูจัดการจึงตองมีความรูดานการวิเคราะหระบบดวย 

๖. งานสํานักงานจําเปนตองอาศัยพนักงานท่ีมีความชํานาญเฉพาะอยาง และจําเปนตองอาศัยผูจัดการท่ีมี
ความรูความเขาใจในงานสํานักงานและงานบริหารสูงข้ึน 

 
 
 



๑๖ 
 

จากแนวความคิดนี้แสดงใหเห็นวา บทบาทผูจัดการสํานักงาน ซ่ึงในอดีตเปนการจัดการคือ การดําเนินงาน
ใหเปนไปตามนโยบายท่ีกําหนดไว และในปจจุบันบทบาทของผูจัดการจะเปลี่ยนเปนการบริหารการจัดการสํานักงาน 
กลาวคือ จะมีบทบาทเปนผูกําหนดนโยบายท่ีสําคัญของงานสํานักงาน ดังนั้นตําราตางประเทศท่ีเนนบทบาทของ
ผูจัดการในฐานะผูบริหาร  (เปนผูกําหนดนโยบายท่ีสําคัญ) เก่ียวกับงานจึงตั้งชื่อตําราวา การบริหารการจัดการ
สํานักงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

ข้ันตอนการบริหารงานสํานักงาน (Office Management)  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การวางแผน (Planning) 

การจัดองคกร (Organizing) 

การจัดบุคคลเขาทํางาน (Staffing) 

การอํานวยการหรือการสั่งการ (Directing) 

การควบคุม (Controlling) 

มีการเตรียมความพรอม  
เตรียมงาน และเตรียมการ

ปฏิบัติงานสํานักงานไวลวงหนา 

มีการกําหนดกิจกรรมตาง ๆ ในสํานักฯ 
การกําหนดความสัมพันธระหวาง
บุคลากรโดยใชผังโครงสรางการ

 
มีการคัดสรรบุคลากรท่ีมี

ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ของสํานักฯ 

ผูบริหารแจงใหผูใตบังคับบัญชา
ทราบเก่ียวกับสิ่งท่ีตองทํา 

มีการติดตาม ตรวจสอบ 
การดําเนินงาน กิจกรรม/โครงการ 

โดยผูบริหาร 
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