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ข้ันตอนการบริหารงานสํานักงาน (Office Management)      ๑๗ 
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ประวัติความเปนมา 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงาน ตามโครงสรางการบริหารงาน
ของ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีประวัติความเปนมา ดังนี้ 

พ.ศ.๒๕๐๑ กระทรวงวัฒนธรรมและสภาวัฒนธรรมถูกยุบลง กองวัฒนธรรมโอนไปสังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตอมาในป พ.ศ.๒๕๑๕ กองวัฒนธรรมไดโอนไปสังกัดกรมการศาสนา  กรมการศาสนาจึง
ไดจัดสรรงบประมาณสนับสนุนใหแกสถาบันการศึกษาตาง ๆ ท่ีดําเนินกิจกรรมดานวัฒนธรรมไทย ในนามหนวย
ประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย ซ่ึงวิทยาลัยครูนครสวรรคไดรับงบประมาณสวนนี้ดวย และไดตั้ง
คณะกรรมการหนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคข้ึน มีอธิการวิทยาลัยครู
นครสวรรคเปนประธาน ดําเนินงานจัดกิจกรรมสงเสริมวัฒนธรรมวัฒนธรรมไทย ตั้งแตป พ.ศ.๒๕๒๐ เปนตนมา 
ปรากฏความตามคํานําหนังสือรายงานกิจกรรมของหนวยประเคราะหฯ ๒๕๒๐ วา 

“หนวยประเคราะหศูนยชุมชนสงเสริมวัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรค ไดรับเงินอุดหนุนจากกอง
วฒันธรรม กรมการศาสนา กระทรวงศึกษาธิการ ไดจัดทําโครงการตาง ๆ ข้ึนเพ่ือศึกษาคนควา สงเสริมและเผยแพร
วัฒนธรรมของชาติ ตลอดจนขนบธรรมเนียมประเพณีประจําทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค และจังหวัดใกลเคียง 
เปนการรักษาศิลปวัฒนธรรมอันเปนมรดกท่ีมีคายิ่งของไทยไวใหสืบทอดถึงอนุชนรุนหลังตอไป” 

พ.ศ.๒๕๒๒ พระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ มีฐานะเทียบเทากรม สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ สงผลใหมีคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ศูนยวัฒนธรรมและศูนยวัฒนธรรมพ้ืนบาน
แหงชาติเกิดข้ึน 

พ.ศ.๒๕๒๓ มีการประกาศใชระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรม ออก
ตามพระราชบัญญัติสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ ๒๕๒๒  หนวยประเคราะหศูนยชุมชน สงเสริม
วัฒนธรรมไทย วิทยาลัยครูนครสวรรคจึงเปลี่ยนเปนศูนยสงเสริมและพัฒนาวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค 

พ.ศ.๒๕๒๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อจากเดิม ศูนยวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค เปนศูนยศิลปวัฒนธรรมจังหวัด
นครสวรรค  



๒ 
 

พ.ศ.๒๕๒๗  มีการประกาศใชพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๒๗  ในประกาศฉบับนี้
กําหนดใหมีการแบงสวนราชการในวิทยาลัยครูชัดเจนข้ึน ซ่ึงประกอบดวย คณะวิชา ศูนย และสํานัก มีฐานะ
เทียบเทากัน ไดแก สํานักกิจการนักศึกษา สํานักวางแผนและพัฒนา ศูนยวิจัยและบริการ และศูนยศิลปวัฒนธรรม  

เนื่องจากในมาตรา ๕ แหง พ.ร.บ. วิทยาลัยครู ๒๕๑๖ ไดกําหนดบทบาทและภาระหนาท่ีของวิทยาลัยครู
ไววา “วิทยาลัยครูมีหนาท่ีสอน และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ทําการวิจัย สงเสริมวิชาชีพและวิทยฐานะครู ทํานุ
บํารุงวัฒนธรรม และใหบริการวิชาการแกสังคม” ดังนั้น ศูนยศิลปวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค (หรือศูนย
ศิลปวัฒนธรรม วิทยาลัยครูนครสวรรค) จึงไดปฏิบัติหนาท่ีใหครอบคลุมตามภาระงานดังกลาว  

พ.ศ.๒๕๓๔ ไดมีการเปลี่ยนชื่อเรียกตําแหนงของผูบริหารในระดับศูนยจากคําวา “หัวหนาศูนย” เปน 
“ผูอํานวยการศูนย”  

วันท่ี ๑๔ กุมภาพันธ  ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหเปลี่ยนชื่อ 
“วิทยาลัยครู” เปน “สถาบันราชภัฏ” เพ่ือใหสอดคลองกับภาระงานท่ีขยายตัวกวางข้ึน และมีการประกาศใช
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘   วิทยาลัยครูนครสวรรค จึงไดรับการยกฐานะเปน “สถาบันราชภัฏ
นครสวรรค”  

พ.ศ.๒๕๔๒ ปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารงานของสถาบันราชภัฏนครสวรรค เพ่ือใหเปนไปตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ “ศูนยศิลปวัฒนธรรม” จึงเปลี่ยนเปน “สํานักศิลปวัฒนธรรม” และเรียก
ตําแหนงผูบริหารวา “ผูอํานวยการสํานักศิลปวัฒนธรรม” 

พ.ศ.๒๕๔๘ เปลี่ยนชื่อเรียกจาก “สํานักศิลปวัฒนธรรม” เปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม” ตาม
พระราชกฤษฎีกาวาดวยการแบงสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค พ.ศ.๒๕๔๘ 

ปจจุบัน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีภาระหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติจําแนก
ตามงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค” ไดรับจัดสรร
งบประมาณแผนดิน และงบเงินบํารุงการศึกษา แผนงาน ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม มีภาระงานหลัก ๕ กิจกรรม 
ไดแก งานพัฒนาบุคลากร งานอนุรักษสงเสริมเผยแพรและนิทรรศการทางวัฒนธรรม งานศึกษาคนควาและวิจัยงาน
ทางดานวัฒนธรรม สงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน จัดดําเนินการหอวัฒนธรรม 

๒. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “ศูนยวัฒนธรรมจังหวัด” ไดรับการจัดสรรงบประมาณแผนดินจากสํานักงาน
คณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติ (สวช.) แผนงานสงเสริม เผยแพร และพัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม โดยจัดสรร
ผานสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด ประมาณปละ ๒๐,๐๐๐ บาท โดยสํานักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแหงชาติเปนผู
กําหนดภาระงาน และ กิจกรรมใหเปนรายป 

๓. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเปน “หนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน จังหวัด
นครสวรรค” ไดรับงบประมาณแผนดิน จัดสรรโดยสํานักงานนโยบายและแผนสิ่ งแวดลอม กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม มีภาระงานท้ังสิ้น ๔ แผนงาน ไดแก 

แผนงานท่ี ๑ :   การจัดตั้งหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมทองถ่ิน 
แผนงานท่ี ๒ :  การประกาศเขตอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๓ :  การอบรมสัมมนา เผยแพรความรูเรื่องการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรม 
แผนงานท่ี ๔ :  การจัดตั้งศูนยรวบรวมขอมูลเพ่ือการอนุรักษสิ่งแวดลอมศิลปกรรมและแหลง 

      ชุมชนโบราณ 
 
 
 



๓ 
 

หอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 
จังหวัดนครสวรรคมีบทบาทและความสําคัญ ท้ังในฐานะท่ีเปนแหลงชุมชนโบราณแหลงวัฒนธรรม 

การละเลนพ้ืนบาน แหลงศิลปหัตถกรรม และแหลงทองเท่ียวตามธรรมชาติ แตยังขาดศูนยกลางท่ีจะประชาสัมพันธ
เรื่องราวและบอกเลาถึงความสําคัญเหลานั้นใหเปนท่ีแพรหลายแมแตชาวจังหวัดนครสวรรคเองใหไดรับรู  ดวยเหตุนี้
คณะอนุกรรมการวัฒนธรรรมจังหวัดนครสวรรคจึงมีมติใหจัดตั้งหอวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรคข้ึนในบริเวณเนื้อท่ี
ประมาณ ๕ ไร ดานหนาสถาบันราชภัฏนครสวรรคโดยมีวัตถุประสงค ดังนี้ 

๑. เพ่ือเปนศูนยขอมูลดานประวัติศาสตร โบราณคดีและศิลปวัฒนธรรมของจังหวัดนครสวรรค   ซ่ึง
สามารถใหบริการการศึกษา คนควา วิจัย เรื่องราวของจังหวัดนครสวรรค ในดานตางๆ ไดเปนอยางดีอันจะเปนการ
อนุรักษและเผยแพรเรื่องราวของทองถ่ิน 

๒. เพ่ือเปนศูนยขอมูลการทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค ทําหนาท่ีในการประชาสัมพันธ  แหลง
ทองเท่ียวและสถานท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคแกนักทองเท่ียวท่ีเขามาใชบริการ 

๓. เพ่ือเปนสถานท่ีจัดแสดงนิทรรศการ การแสดงและกิจกรรมทางดานศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงนอกจากจะ
เปนการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ินแลวยังเปนแหลงทองเท่ียวท่ีสําคัญของจังหวัดนครสวรรคอีกแหงหนึ่งดวย
สถาบันราชภัฏนครสวรรคในขณะนั้น ไดรับงบประมาณ ๘ ลานบาท จากการทองเท่ียวแหงประเทศไทย เพ่ือ
จัดสรางหอวัฒ นธรรมจั งหวัดนครสวรรค  เพ่ื อ เป นอาคารเฉลิมพระเกียรติสมเด็ จพระนางเจ าสิ ริ กิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ เนื่องในวโรกาสท่ีทรงเจริญพระชนมายุครบ ๕ รอบ ในวันท่ี ๑๒ สิงหาคม ๒๕๓๕ อาคารนี้จึง
เปนศูนยรวมจิตใจของพสกนิกรชาวนครสวรรคดวย พรอมกันนี้ไดขอพระราชทานกราบบังคมทูลอัญเชิญเสด็จ 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชดําเนินเปนองคประธานในพิธีเปดหอวัฒนธรรม
จังหวัดนครสวรรค และทอดพระเนตรการจัดนิทรรศการพัฒนาการ ของวัฒนธรรมจังหวัดนครสวรรค ในวันท่ี ๑๗ 
สิงหาคม ๒๕๓๕ หอวัฒนธรรมประกอบดวยหองตางๆ ดังนี้ 

๑. หองโสฬส ใชจัดนิทรรศการดานศิลปวัฒนธรรมระยะยาวหมุนเวียนไปตามเนื้อหาและวัตถุประสงค 
ในรูปของศิลปวัตถุ ชิ้นสวนโบราณสถาน เครื่องมือเครื่องใชสมัยโบราณ ฯลฯ ท้ังท่ีพบในจังหวัดนครสวรรคและสวน
อ่ืนๆ ของประเทศไทย  

๒. หองนิมมานนรดี ใชจัดนิทรรศการชั่วคราวเปนระยะๆ เก่ียวกับสภาพแวดลอมตางๆ และดานการ
ทองเท่ียวของจังหวัดนครสวรรค 

๓. หองประชุมบุญชู โรจนเสถียร ใชสําหรับจัดการแสดงการละเลนพ้ืนบานฉายสไลดทางดาน
ศิลปวัฒนธรรมและการทองเท่ียว ตลอดจนการประกวดกิจกรรม ดานศิลปวัฒนธรรมและการอบรมสัมมนา  

๔. หองศูนยขอมูลทองถ่ิน สําหรับใชบริการการศึกษา คนควา วิจัยเรื่องราว ของจังหวัดนครสวรรค ใน
ดานตางๆ ตั้งแตอดีตถึงปจจุบันในรูปของ เอกสารตํารา งานวิจัย สมุดขอย ใบลาน จดหมายเหตุ แผนท่ี ภาพถาย 
สไลด เทปบันทึกเสียง และวีดีโอเทป 

๕. หองดุสิตา เปนหองท่ีใชเปนท่ีประทับของ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เม่ือ
ครั้งเสด็จพระราชดําเนินประกอบพิธีเปดหอวัฒนธรรม  

สวนภายนอกอาคารประกอบดวย ลานแสดงกลางแจงทางดานหนาของอาคารสําหรับจัดกิจกรรมหรือ
มหกรรมตางๆ ทางดานวัฒนธรรม เชน การแสดงดนตรี การละเลนพ้ืนบาน เปนตน  
 
 
 
 
 



๔ 
 

ปรัชญา 
อนุรักษ ฟนฟู  พัฒนา และเผยแพร ความหลากหลายทางวัฒนธรรมของชุมชนตนแมน้ําเจาพระยา   

 
วิสัยทัศน  

เปนหนวยงานในการแสวงหาและพัฒนาองคความรูทางวัฒนธรรมอยางมีสวนรวม เพ่ือใหไดมา
ซ่ึงอัตลักษณ และนําไปสูการพัฒนาทองถ่ินอยางยั่งยืน   

 
พันธกิจ   

๑. บริการวิชาการท่ีตอบสนองความตองการแกทองถ่ินและสังคมดานศิลปะและวัฒนธรรม 
๒. ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาทองถ่ิน และพัฒนาเทคโนโลยีทางวัฒนธรรม 
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. พัฒนาแนวทางบริหารจัดการใหมีคุณภาพและไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา 

 
ประเด็นยุทธศาสตร   

๑. ใหบริการวิชาการ ถายทอดเทคโนโลยีทางวัฒนธรรมท่ีมีคุณภาพแกทองถ่ินและสังคม 
๒. อนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน   
๓. สืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และฟนฟู อนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ

ศิลปกรรมทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรคใหมีความเหมาะสม 
๔. กําหนดแนวทางการบริหารจัดการท่ีมีคุณภาพไดมาตรฐาน โปรงใส ดวยหลักธรรมาภิบาล  

 
เปาประสงค  

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถ่ินและสังคม 

๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน เพ่ือ
การเรียนรู และสรางสรรค 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลักธรรมาภิบาล 
 
กลยุทธ 

๑. หนวยงานและบุคคลภายนอกไดรับการบริการวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมี
คุณภาพ สอดคลองกับความตองการของทองถิ่นและสังคม 

๑.๑ มีโครงการบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพในรูปแบบท่ีหลากหลาย เพ่ือตอบสนองความ 
ตองการของทองถ่ินและสังคม 

๑.๒ จัดบริการวิชาการโดยรวมมือกับหนวยงานภายในหรือภายนอก   
๑.๓ รวบรวมองคความรูจากการบริการวิชาการเพ่ือจัดเก็บเปนฐานขอมูลความรูดานศิลปะ 

และวัฒนธรรม   



๕ 
 

 
๒. มีการอนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปญญาชาวบาน 

เพ่ือการเรียนรู และสรางสรรค 
๒.๑ จัดกิจกรรมอยางตอเนื่อง อาทิ 

- กิจกรรมวันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย   
- รณรงคการพูด เขียนและใช ภาษาไทยใหถูกตอง 
- รณรงคการใชเลขไทยในทุกโอกาส   
- รณรงคการสวมใสชุดผาพ้ืนเมืองสัปดาหละ ๑ วัน 

๒.๒ สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการพัฒนานักศึกษา ท่ีเนนคุณธรรม จริยธรรม นําไปสูการ 
สรางธรรมนูญชีวิตของนักศึกษา 

๒.๓ สรางความรวมมือกับหนวยงานภายในและภายนอกในการดําเนินงานดานศิลปะและ 
วัฒนธรรม 

๒.๔ พัฒนาระบบฐานขอมูลทางวัฒนธรรมใหมีความทันสมัยสามารถเผยแพรในระดับชาติ 

และนานาชาติ 

๒.๕ สงเสริมใหหอวัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค เปนแหลงเรียนรู และศูนยกลางขอมูลดาน 
ศิลปะและวัฒนธรรม 
 

๓. มีการสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และส่ิงแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรม
ทองถิ่นของจังหวัดนครสวรรค ไดรับการอนุรักษ ฟนฟู ใหมีความเหมาะสมกับลักษณะทาง
กายภาพ 

๓.๑ สงเสริมการเรียนรูตามโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ  
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี (อพ.สธ.) 

๓.๒ สงเสริมโครงการในการอนุรักษและฟนฟูสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และศิลปกรรมทองถ่ิน  
จังหวัดนครสวรรค 

 
๔. มีระบบบริหารจัดการท่ีดีมีคุณภาพไดมาตรฐานตามเกณฑคุณภาพการศึกษา ยึดหลัก 

ธรรมาภิบาล 
๔.๑ สรางระบบบริหารการจัดการท่ีดี 
๔.๒ สงเสริมใหบุคลากรแสวงหาความรูและนวัตกรรมใหมท่ีเอ้ือประโยชนตอการทํางาน 

เพ่ือพัฒนาศักยภาพ 
 

วัตถุประสงค  
๑. เพ่ือใหบริการวิชาการท่ีมีคุณภาพตอบสนองความตองการของทองถ่ินและสังคมในดานศิลปะ

และวัฒนธรรม 
๒. เพ่ืออนุรักษ ฟนฟู พัฒนา สงเสริมและเผยแพรการดําเนินงานดานศิลปะและวัฒนธรรม และ

ภูมิปญญาชาวบาน  
๓. เพ่ือสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ และโครงการอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ 

และศิลปกรรมในทองถ่ินของจังหวัดนครสวรรค  
๔. เพ่ือใหการบริหารงานเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  



๖ 
 

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงาน สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค   

 

คณะกรรมการบรหิารสาํนัก 
 

ผูอํานวยการสํานกัศิลปะและวฒันธรรม 

คณะกรรมการประจาํสํานัก 

รองผูอํานวยการสาํนักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

กลุมงานสงเสริม และเผยแพรศิลปวัฒนธรรม 

• งานวันสําคัญของชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย 

• งานสงเสริมกิจการนักศึกษา 

• งานเสริมสรางอัตลักษณดาน
วัฒนธรรมใหกับนักศึกษา 

• งานอนุรักษ พัฒนา เผยแพร
ศิลปะการแสดง 

• งานสราง ประสานงาน ทํากิจกรรม
รวมกันกับเครือขายดานวัฒนธรรม 

• งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 

• งานบริการวัฒนธรรมชุมชน ทองถ่ิน 

• งานสงเสริม สนับสนุนศักยภาพ
ศิลปนพ้ืนบานและปราชญทองถ่ิน 

• งานจัดทําเอกสารสื่อมัลติมีเดียดาน
ศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารแผนพับเผยแพร
ประชาสัมพันธ 

• งานเผยแพรแลกเปลี่ยนขอมูลและ
กิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรม 

• งานจัดทําเอกสารเพ่ือการเผยแพร
งานดานศิลปวัฒนธรรมและวารสาร
วัฒนธรรม 

• งานศึกษารวบรวมขอมูลดานศาสนา 

• งานเชื่อมความสัมพันธกับหนวยงาน
และวัฒนธรรม ๔ ภาค 

• งานนําชมและบรรยายในหอ
วัฒนธรรม จังหวัดนครสวรรค 

 

กลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 

• จัดทําระบบฐานขอมูลฐาน
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือการสืบคน
และการบริการผานระบบ
สารสนเทศ 

• งานดูแลและปรับปรุงขอมูล
ดานศิลปวัฒนธรรมที่นําเสนอ
ผานระบบสารสนเทศให
ทันสมัยเปนปจจุบัน 

• งานสํารวจ วิจัย และติดตาม
ผลงานวิจัยดานศิลปะและ
วัฒนธรรม 

• งานรวบรวมและบันทึกงานวิจัย
ที่เกี่ยวของกับสํานักศิลปะและ
วัฒนธรรมที่มีอยูในสํานักฯ และ
ที่ไดรับจากหนวยงานอ่ืน 

• งานจัดการประชุม อบรม 
สัมมนา ศิลปะและวัฒนธรรมใน
รูปแบบตางๆ 

 

หนวยอนุรักษส่ิงแวดลอมธรรมชาติและ
ศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานศึกษารวบรวม บันทึกขอมูล
เกี่ยวกับสภาพแวดลอมของ
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม
ทองถ่ิน 

• งานสงเสริมและสนับสนุนการ
แกปญหาการทําลาย
สิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ
สิ่งแวดลอมศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานสงเสริม และสนับสนุนให
เกิดความรู ความเขาใจในเรื่อง
การอนุรักษสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
ศิลปกรรมในทองถ่ิน 

• งานแหลงขอมูลทางวิชาการ ให
คําปรึกษาในการพิจารณา
โครงการพัฒนาตางๆ ในพ้ืนที่
แหลงธรรมชาติและศิลปกรรม 
เพ่ือใหการพัฒนาดานตางๆไมมี
ผลกระทบตอสิ่งแวดลอม
ธรรมชาติและศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานจัดทําวารสารเผยแพรงาน
อนรุักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ
และศิลปกรรมทองถ่ิน 

• งานสนับสนุนในการเผยแพร
ขาวสารและผลงานการอนุรักษ
ฯ ผานระบบสารสนเทศ 

 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

• งานบริหารงานทั่วไป 

• งานธุรการ – สารบรรณ 

• งานการเงินและพัสดุ 

• งานประกันคุณภาพ งานกพร. 

• งานนโยบายและแผน 

• งานประชาสัมพันธ 

• งานประชุมและพิธีการ 
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ขอมูล บุคลากร และเจาหนาท่ี สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม มีผูบริหารท้ังสิ้น ๕ คน หัวหนางาน ๓ คน และเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ๖ คน   
รวมท้ังสิ้น ๑๔ คน โดยจําแนกไดดังนี้ 

๑. อาจารย ขาราชการ (สายวชิาการ)  ๔ คน 
๒. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ)  ๓ คน 
๓. ขาราชการ (สายสนับสนุน)   ๑ คน 
๔. พนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)  ๔ คน 
๕. พนักงานราชการ (สายสนับสนุน)  ๑ คน 
๖. ลูกจางชั่วคราว (สายสนับสนุน)   ๑ คน 

 
บุคลากรในสํานักศิลปะและวัฒนธรรม   

คณะกรรมการบริหาร 
๑. รศ.ดร.สชุาติ  แสงทอง   ผูอํานวยการ 
๒. อาจารยพงษศักดิ์  ศิริโสม  รองผูอํานวยการฝายบริหาร 
๓. ผศ.ดร.สภุาวรรณ  วงคคําจันทร  รองผูอํานวยการฝายวิชาการ 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด  รองผูอํานวยการฝายกิจการนักศึกษา 
๕. นางสาวชัญภร  สาทประสิทธิ์  หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 
 
หัวหนากลุมงานสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
๑. อาจารยทัศนีพร  วิศาลสุวรรณกร    หัวหนากลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ   
๒. ดร.รุงรัตติกาล  มวงไหม  หัวหนากลุมงานวิจัยและบริการวิชาการ 
๓. อาจารยพัทธดนย  สนธิรักษ หัวหนากลุมงานสงเสริมและเผยแพรศิลปะและ วัฒนธรรม 
๔. อาจารยอนุสรณ  สินสะอาด หัวหนาหนวยอนุรักษสิ่งแวดลอมธรรมชาติ และ ศิลปกรรม

ทองถ่ิน จังหวัดนครสวรรค 
 
เจาหนาท่ีประจําสํานักศิลปะและวัฒนธรรม  
๑. นายปริญญา  จั่นเจริญ   นักวิชาการศึกษา 
๒. นางสาวศุภรสวรรค  รอเพ็ชร  นักวิชาการศึกษา 
๓. นางชอลัดดา  คันธชิต   เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๔. นางสาวศิรินุช  ครุฑธกะ  นักวิจัย 
๕. นางสาวธนัชพร  ดวงสวุรรณ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
๖. นางศุภลักษณ  ใจเยี่ยม  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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การบริหารสํานักงาน 
 

สํานักงาน (Office) คือสถานท่ีท่ีใชสําหรับปฏิบัติงานในดานเอกสาร หนังสือหรือขอมูลขาวสาร จัดเปน
ศูนยรวมของการบริหารงานดานตางๆ เชนงานสารบรรณ งานบัญชี บทบาทหนาท่ีหลักของสํานักงานคือการ
ใหบริการแกหนวยงานอ่ืน ทุกองคกรมีความจําเปนท่ีจะตองมีสํานักงานเพ่ืออํานวยความสะดวกในดานตางๆ แก
บุคคลท้ังภายในและภายนอกองคกร 

คือท่ีสําหรับบริหารงาน เปนท่ีจัดการเก่ียวกับเอกสาร ท่ีซ่ึงพนักงานทํางาน เปนท่ีซ่ึงมีกิจกรรมการโตตอบ
ดานเอกสารและการเก็บเอกสาร เปนสถานท่ีท่ีทํางานซ่ึงมีรูปแบบท่ีแนนอน เปนท่ีทําเก่ียวกับบัญชี การสั่งงาน การ
จายคาแรงคนงาน ตลอดจนการทําใหบริษัทดําเนินงานได นอกจากนี้สํานักงานยังทําหนาท่ีเฉพาะอยาง เชนถาเปน
สํานักงานในโรงงานก็จะทํากิจกรรมเก่ียวกับการวางแผนดานการผลิตและการควบคุมการผลิต ถาเปนสํานักงานซ่ึง
ทําเก่ียวกับคลังสินคาก็จะมีกิจกรรมในการเก็บและจัดหาสินคาใหมๆ ถาเปนสํานักงานเก่ียวกับการควบคุมดานการ
ขับรถก็จะทําหนาท่ีเก่ียวกับการลงบันทึกประจําวันดานการนํารถเขาออกจากสํานักงาน  งานบางประเภทอาจไมมี
สถานท่ีแนนอน ดังนั้นสํานักงานเราควรมองไปถึงงานท่ีทําในหนาท่ีหรือมองไปท่ีกิจกรรมดวย อยามองเพียงสถานท่ี
เทานั้น  เชนผูบริหารท่ีมีการเดินทางบอยๆ อาจมีการนําเครื่องใชสํานักงานอัตโนมัติ เชน เครื่องคอมพิวเตอร 
Notebook โทรศัพทมือถือติดตัวในขณะเดินทางเพ่ือการติดตอ ดําเนินการตางๆ  

 
หนาท่ีของสํานักงาน 

  แบงไดเปนหนาท่ีหลักได  ๓ ประการคือ 
๑. การติดตอส่ือสาร (Communication) มีหนาท่ีในการติดตอสื่อสารเพ่ือทําใหองคกรสามารถดําเนิน

ธุรกิจไปไดท้ังการติดตอกับธุรกิจท้ังภายในและภายนอกองคกร การติดตอจะรวมถึงการรับและการสง
ขอมูลขาวสารทุกชนิด ในทุกรูปแบบเชน จดหมาย โทรศัพท การนําเสนอใบแจงราคา เง่ือนไขท่ีจะขาย
สินคา ใบสงของ บันทึกชวยความจํา บัตรเวลา หรือสื่ออ่ืนๆ ซ่ึงใชสําหรับวัตถุประสงคตางๆ การสื่อสาร
จะมีในทุกหนาท่ีไมวาจะเปนการบัญชี การตลาด ดานการผลิต และอ่ืนๆ ดังนั้นหนาท่ีของสํานักงานคือ
การจัดบริการดานการติดตอสื่อสาร นอกจากนี้สํานักงานควรจัดบริการขอมูลขาวสารท่ีจําเปนสําหรับ
การจัดการเพ่ือใหทําหนาท่ีในการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิผล ตลอดจนการวางแผน การกําหนด
นโยบายและการตัดสินใจ 

๒. การบันทึกขอมูล (Record) เปนหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการทําบันทึกขอมูลขาวสารอยางงายๆ แตสวน
ใหญแลวขอมูลขาวสารจะตองมีการจัดทําสําหรับใชในองคกร บางครั้งขอมูลเริ่มตนจําเปนตองทําบันทึก
แยกประเภทและทําการวิเคราะห เพ่ือจะไดใชใหเปนประโยชนในหลายๆ ดาน ขอมูลเก่ียวกับใบสงของ
ซ่ึงไดรับมาจากผูสงวัตถุดิบ การสงและการซ้ือโดยจะตองลงบันทึกประจําวัน กรณีท่ีสงไปรษณียสูแผนก
บัญชีของผูซ้ือจะจัดยอดเงินในการซ้ือสินคาในแตละเดือนหรืออาจสงไปยังผูขายวัตถุดิบแตละราย 
ขอมูลเก่ียวกับโกดังสินคาก็จะถูกนํามาจากขอมูลเดียวกัน  ดังนั้นผูดูแลโกดังสินคาและผูควบคุมดูแล
โกดังสินคาท่ีมีประสิทธิผลจะตองมีการจัดเตรียมขอมูลเชนเดียวกันและวิเคราะหในทางอ่ืนๆ ดวย เพ่ือ
เปนประโยชนในดานสมรรถนะของบริษัทเก่ียวกับแผนกจัดซ้ือ 

๓. ความปลอดภัยของสินทรัพยขององคกร (Security of assets) สินทรัพยขององคกรสามารถรักษา
ใหปลอดภัยได ๒ วิธีคือ     

๓.๑  ความปลอดภัยทางดานกายภาพ ใหสินทรัพยอยูในสภาพใชงานไดดี 
๓.๒  การเก็บในลักษณะเปนเอกสารสําคัญ เพ่ือปองกันไมใหสูญหายหรือไมใหเกิดทุจริตข้ึนได
หนาท่ีของสํานักงานจะตองมีความรับผิดชอบท้ัง ๒ กรณี สินทรัพยจํานวนมากจะอยูในความดูแล
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ของสํานักงานโดยตรง เชนเงินสด เอกสารสําคัญ สัญญา เช็คและเครื่องใชสํานักงาน ตลอดจน
อุปกรณสํานักงานทุกชนิดถือเปนหนาท่ีของสํานักงานท่ีจะตองทําใหแนใจวาสินทรัพยเหลานี้จะมี
ความปลอดภัยทางดานกายภาพหรือมีความปลอดภัยเม่ือนํามาใชงาน นอกจากนี้ควรมีหองเก็บท่ี
แข็งแรงปลอดภัย โดยสินทรัพยเหลานั้นจะถูกตองตามกฎหมาย 

 สินทรัพยอ่ืนๆ ซ่ึงไมไดอยูภายในความดูแลของพนักงานโดยตรงสามารถรักษาความปลอดภัยไดโดยใช
ระบบตางๆ ในสํานักงาน ตัวอยางเชนจะตองมีระบบการลงบัญชี ระบบการเก็บรักษา และการลงทะเบียนเอกสาร
สําคัญเพ่ือควบคุมการเคลื่อนไหวของสินคา ระบบการควบคุมสต็อกสินคาสําหรับรายการสินคา นโยบายการ
ตรวจเช็คและการตรวจสอบภายในเปนประจํา เปนหนาท่ีของสํานักงานท่ีจะรักษาความปลอดภัยเพ่ือปองกัน
สินทรัพยสูญหายจากการยักยอกและการโจรกรรม 
 

การบริหารงานสํานักงาน (Office Management) 
คือเทคนิคท่ีใชในการดําเนินงาน เพ่ือใหบรรลุถึงวัตถุประสงคขององคกรท่ีกําหนดไว โดยอาศัยปจจัยตางๆ  

ไดแกคน อุปกรณ เครื่องมือ วัสดุ ทุน ตลาด ระบบงาน ซ่ึงปจจัยเหลานี้สามารถกําหนดข้ันตอนตางๆ ในการ
บริหารงาน 

Henri Fayol ไดสรุปสวนประกอบของการจัดการสํานักงานประกอบดวยข้ันตอน ๕ ข้ันตอนคือ 
๑. การวางแผน (Planning)  
๒. การจัดองคกร (Organizing) 
๓. การจัดบุคคลเขาทํางาน (Staffing) 
๔. การอํานวยการหรือการสั่งการ (Directing) 
๕. การควบคุม (Controlling) 

๑. การวางแผน (Planning) คือหนาท่ีของการจัดการอยางหนึ่งซ่ึงเก่ียวของกับการกําหนดเปาหมายและ
การกําหนดกลยุทธสําหรับการปฏิบัติงานขององคกรในอนาคตและการตัดสินใจในงาน รวมท้ังทรัพยากรท่ีใช
ประโยชนตามความตองการเพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จ การวางแผนสํานักงานจึงเปนการเตรียมงานและเตรียมการ
ปฏิบัติงานสํานักงานไวลวงหนาวางานสํานักงานอะไรบางท่ีจะตองมีการปฏิบัติและจะตองปฏิบัติเชนไร ซ่ึงจะตองมี
การคิด วิเคราะห ออกแบบ และการคาดคะเน คณะกรรมการบริหารจะทําหนาท่ีในการวางนโยบายและเปาหมาย
ขององคกร การทํางานใหสําเร็จจะตองมีการวางแผนไวลวงหนาเพ่ือใหเกิดการกระทําตามแผนท่ีกําหนดไว โดย
จะตองมีการวางแผนท้ังระยะสั้นและระยะยาว ท้ังนี้การวางแผนจะตองอาศัยขอมูลพ้ืนฐานจากเหตุการณในอดีต
และการประเมินแนวโนมในอนาคตของเหตุการณเหลานั้นดวย 

ลักษณะของการวางแผนงานสํานักงาน ประกอบดวยการเตรียมงานตอไปนี้  วางแผนกิจกรรมตางๆในระยะ
สั้น วางแผนกิจกรรมตางๆ  ในระยะยาว  วางแผนความตองการกําลังคน  วางแผนแบบฟอรมสํานักงาน   วางแผน
ระบบและกระบวนการปฏิบัติงานสํานักงาน  วางแผนวิธีการปฏิบัติงาน  วางแผนการใชอุปกรณเครื่องใชสํานักงาน  
การจัดระบบจดหมายและรายงาน    วางแผนเก่ียวกับเนื้อท่ีปฏิบัติงานสํานักงาน   การจัดระบบการรับสงขอมูล   
การจัดระบบการจัดเก็บเอกสาร  วางแผนเก่ียวกับสภาพแวดลอมและสภาพท่ีตั้งสํานักงาน 

 ๒. การจัดองคกร (Organizing) คือการกําหนดกิจกรรมตางๆ ในสํานักงาน กําหนดวาใครทําอะไรและ
ภายใตสิ่งแวดลอมอะไร เปนการจัดสิ่งแวดลอมของงาน การแบงหนาท่ีและความรับผิดชอบ การจัดหาวัสดุและ
เครื่องจักรท่ีจําเปน การสรางความสัมพันธท่ีเหมาะสมภายในหนวยงาน และระหวางบุคลากร 

การจัดองคกรในสํานักงานจึงประกอบดวยกิจกรรมตอไปนี้   การกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของ
บุคลากร การกําหนดหนาท่ีและโครงสรางการจัดการองคกร  กําหนดหลักการจัดองคกร  การกําหนดความสัมพันธ



๑๐ 
 

ระหวางบุคคลโดยใชผังการจัดองคกร(Organization Chart) การจัดสิ่งแวดลอมในสํานักงาน การจัดพ้ืนท่ีและ
แผนผังสํานักงาน หลักการจัดรูปแบบสํานักงานอยางเปนทางการและไมเปนทางการ    
         ๓. การจัดบุคคลเขาทํางาน (Staffing) เปนการสรรหาคัดเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมและการพัฒนาพนักงาน
เพ่ือใหม่ันใจวาองคกรมีพนักงานท่ีมีความสามารถทุกระดับงานเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคขององคกรท้ังในระยะสั้น
และระยะยาว ประกอบดวยหนาท่ีสําคัญดังนี้ หนาท่ีในการจัดสรรบุคคล  การวางแผนทรัพยากรมนุษย   การ
ประเมินและออกแบบงาน  การจัดบุคคลเขาทํางาน  การฝกอบรมและการพัฒนาบุคคล  การกําหนดคาตอบแทน  
การประเมินผล  การทดแทนตําแหนง เปนตน 

๔. การอํานวยการหรือการส่ังการ (Directing) เปนกระบวนการท่ีผูบังคับบัญชาแจงผูใตบังคับบัญชา
ทราบเก่ียวกับสิ่งท่ีตองกระทํา การอํานวยการใชหลักตอไปนี้  

๑. หลักการมีผูบังคับบัญชาเพียงคนเดียว (Unity of command) คือหลักการบริหารซ่ึงระบุวา
ผูใตบังคับบัญชาแตละคนควรรายงานตอผูบังคับบัญชาเพียงคนเดียวโดยแตละแผนกจะมีหัวหนา
ของตนเอง ซ่ึงทําหนาท่ีหรือรับผิดชอบในการดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพในหนาท่ีของตนเอง
ตลอดจนมีภาระรับผิดชอบในการวิเคราะหข้ันสุดทายนําเสนอสูผูอํานวยการและนําเสนอตอ
กรรมการบรหิารตอไป  

๒. หลักของการกระจายอํานาจหนาท่ี(Authority)ซ่ึงเปนการมอบอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบไปสู
ผูใตบังคับบัญชา แตละระดับท่ีไดรับการกระจายงานจะตองมีภาระหนาท่ี (Accountability) อัน
เปนกระบวนการซ่ึงผูใตบังคับบัญชาจะตองรายงานการใชทรัพยากรตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

การประสานงาน (Coordination)  ในการสั่งการจะตองอาศัยการประสานงาน คือการพัฒนาความสัมพันธ
รวมกันระหวางบุคคล กลุมและระบบยอยขององคกรท่ีทํางานเก่ียวของกัน เพ่ือใหเกิดการจัดการใหทันเวลา 
เพราะวาเวลาท่ีเฉพาะจะทําใหเกิดการประสานงานอยางมีประสิทธิผลตองอาศัยการติดตอสื่อสารท่ีดีในทุกระดับ  
การประสานงานเปนสิ่งสําคัญมากในองคกร เพราะองคกรมีการพัฒนาและมีความสลับซับซอนมากข้ึน มีแผนกตางๆ 
และหนาท่ีตางๆ มากมาย ตัวอยางการสรางผลิตภัณฑใหมก็ตองอาศัยความรวมมือจากฝายตางๆ เชนฝายผลิต ฝาย
การตลาด ฝายการเงิน ฝายวิจัยและพัฒนาเปนตน    ในองคกรธุรกิจสมัยใหมจะมีหัวหนาท่ีทําหนาท่ีประสานงานใน
ฝายนั้นๆ และฝายอ่ืนๆ เพ่ือใหโครงการประสบผลสําเร็จ  ดังนั้นตั้งแตข้ันของการวางแผนจําเปนท่ีจะตองไดรับความ
รวมมือเพ่ือชวยกันตัดสินใจโดยอาศัยการติดตอประสานงานท่ีดีตอกัน แตจะเปนการยากท่ีจะตองทําใหเกิดการ
ติดตอประสานงานท่ีดีและมีประสิทธิภาพ  การประสานงานในบางครั้งอาจทําใหเกิดปญหาตามมามากมายใน
ภายหลัง เนื่องจากเปนการประสานงานท่ีไมดี ซ่ึงอาจแกปญหาโดยการอภิปราย โดยการประชุมอยางเปนทางการ 
หรือไมเปนทางการ หรือใชวิธีติดตอสื่อสารท่ีเหมาะสม 

การประสานงานเปนการปฏิบัติงานสํานักงาน ซ่ึงสวนใหญจะเก่ียวของกับคน เปนการรักษาความสัมพันธ
อันดีระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา ซ่ึงจะเก่ียวกับเรื่องตอไปนี้  การสรรหาและการคัดเลือก  การจูงใจ
บุคลากรสํานักงาน  การบังคับบัญชา  การพัฒนาบุคลากรและการประเมินผลการปฏิบัติงาน  การบริหารเงินเดือน 
การเลื่อนตําแหนงและการโยกยาย  การสั่งการการใชบทบาทผูนํา  การใชหลักมนุษยสัมพันธ   

 ๕. การควบคุม (Controlling) คือกระบวนการตรวจสอบกิจกรรมเพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาสามารถบรรลุ
วัตถุประสงคตามแผนและมีการแกไขสิ่งท่ีแตกตางท่ีเปนปญหาสําคัญขององคกรใหประสบความสําเร็จตามเปาหมาย
ได ถามีการวางแผนนโยบายและแผนงานไว การพยายามดําเนินงานตามแผนและนโยบายนั้นจะตองมีการควบคุม 
ซ่ึงการควบคุมจะไดผลก็ตอเม่ือมีการกระทําท่ีเปนมาตรฐานซ่ึงการกระทําสามารถวัดได จะตองมีการกําหนด
มาตรฐานท่ีสามารถอางอิงท้ังดานปริมาณ คุณภาพ เวลา  

นอกจากนี้จะตองมีการตรวจสอบเพ่ือใหแนใจวาการดําเนินงานเปนไปตามมาตรฐานท่ีตั้งไว โดยการ
ตรวจสอบอาจจะรวมถึงความสามารถในการสรางเครื่องมือท่ีสําคัญท่ีใชเพ่ือการศึกษางาน  ศึกษาองคกร  ตลอดจน



๑๑ 
 

วิธีการทํางานตางๆ การตรวจสอบภายใน  เปาหมายการขาย และวิธีการอ่ืนๆ   การควบคุมงานสํานักงานจึงควร
ควบคุมในเรื่องเก่ียวกับแบบฟอรม  ปริมาณและคุณภาพของงานสํานักงาน  เวลาปฏิบัติงานสํานักงาน   คาใชจาย
และงบประมาณในงานสํานักงาน   คูมืองานสํานักงาน 

อธิบายไดวาในการบริหารงานสํานักงานท่ีมีประสิทธิภาพนั้น จะตองมีการวางแผนงาน การจัดองคกรและ
วิธีการควบคุมงานสํานักงาน และกระบวนการท้ัง ๓นี้จะเปนไปตามกําหนดไวไดก็ตองมีการดําเนินงานหรือ
ปฏิบัติงานในสํานักงาน การดําเนินงานสํานักงานจึงเปนตัวเชื่อมขบวนการบริหารงานสํานักงานทุกข้ันตอนเขาไว
ดวยกัน 

 
วัตถุประสงคสําคัญของการบริหารสํานักงาน  

 ๑.  เพ่ือใหมีการรวบรวมอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีเก่ียวกับงานสํานักงานตลอดจนบริการท่ีจําเปน
อ่ืน ๆ ซ่ึงไมไดอยูในความรับผิดชอบของหนวยใดโดยเฉพาะเขามารวมไวในสวนกลาง 

๒.  เพ่ือประโยชนในการประสานกิจกรรมของสํานักงานซ่ึงกระจัดกระจายอยูในหนวยงานตาง ๆ ของ 
องคกรเขามาอยูในหนวยเดียวกัน ทําใหสามารถควบคุมและรักษามาตรฐานเชิงปริมาณและคุณภาพของบริการได
อยางมีประสิทธิภาพ 
 ๓.  เพ่ือชวยในการจัดระบบและปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหดีข้ึนอยูเสมอ ชวยใหสามารถรวบรวมขอมูลท่ี
จําเปนแกการบริหารใหเปนระบบ เกิดเปนระบบงานท่ีมีประสิทธิผลได 

๔.  เพ่ือสรางใหเกิดสภาพแวดลอมในการทํางานท้ังดานปจจัยทางวัตถุและจิตใจเกิดความพอใจและมี
ความสุข แกผูปฏิบัติงานในองคกร 
 

ลักษณะงานบริหารสํานักงาน 
 งานบริหารสํานักงานมีขอบเขตกวางขวางดังท่ีกลาวขางตนก็จริง  แตท้ังนี้ข้ึนอยูกับนโยบายของแตละ
องคกร  ดังนั้นลักษณะงานบริหารสํานักงานแตละแหงอาจแตกตางกันไปตามวิสัยทัศน (Vision)  ของผูบริหาร
ระดับสูงขององคกรนั้น ๆ ลักษณะสําคัญประกอบดวย 
 ๑. การบริหารงานเอกสาร (Paperwork)   สํานักงานถือเปนศูนยปฏิบัติงานเอกสารและเปนท่ีเก็บความ
ทรงจําโดยใชระบบการเก็บเปนเอกสารท้ังหมดไมวาจะเปนงานระดับใด เพ่ือใชในการอางอิงประกอบการตัดสินใจ
หรือเพ่ือใชในการคนหาหลักฐานเอกสารประกอบตาง ๆ งานสําคัญเหลานี้มีต้ังแตงานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ
และไปรษณียภัณฑ การโตตอบจดหมาย การจัดเก็บและคนหา การจัดพิมพและการจัดทําสําเนา เปนตน 
 ปจจุบันงานเอกสารมีแนวโนมลดลง เนื่องจากปญหาการจัดเก็บเอกสารท่ีมีเพ่ิมข้ึนตลอดเวลา  จึงมีการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology: IT) เขามาชวยดําเนินการ ท่ีเห็นไดชัดคือการเก็บขอมูลลงใน
แผนดิสเกต (Diskette) ซีดีรอม (CD-ROM) หรือไมโครฟลม (Microfilm) นอกจากนี้ยังใชคอมพิวเตอรชวยในการ
บริหารงานเอกสารแทนในหลายกรณี ทําใหการบริหารงานเอกสารท่ีเปนกระดาษ (Paperwork) กลายเปนงานท่ีไร
กระดาษ (Paperless) มากยิ่งข้ึน ท้ังนี้ก็เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว และประสิทธิภาพท่ีเพ่ิมข้ึนนั่นเอง 
 ๒ . การติดตอ ส่ือสารและการประชาสัมพันธ (Communication and Public Relation)  งาน
สํานักงานเปนสี่อกลางในการติดตอสื่อสารระหวางสวนตาง ๆ  ขององคกรท้ังทางเสียงและลายลักษณอักษร เชน
โทรศัพทระบบติดตอภายใน ระบบเสียงตามสาย  ระบบโทรทัศนวงจรปด  จดหมายติดตอ หนังสือเวียน โทรเลข 
โทรพิมพ  เทเลกซ  ระบบ  on-line  ของคอมพิวเตอร  อินทราเน็ต (Intranet)  เปนตน  สวนงานประชาสัมพันธมี
ท้ังภายในและภายนอกองคกร งานประชาสัมพันธภายในเชน  การตอนรับผูมาติดตอ   การออกวารสารขาวและ
ผลงานของสํานักงาน  การปดประกาศแจงขอความ  และเหตุการณตาง ๆ  สวนงานประชาสัมพันธภายนอกเชนการ
แจกขาวแกสื่อสารมวลชน  การแถลงขาว  เปนตน 



๑๒ 
 

 ๓. การจัดใหมีส่ิงอํานวยความสะดวกทางกายภาพในสํานักงาน (Facilities) ประกอบดวยเรื่องของทําเล
ท่ีต้ังและการจัดแผนผังในสํานักงาน  ระบบแสง  สี  เสียง และระบบถายเทอากาศ  ความสะดวกของสถานท่ี  
บริการดานอาหารเครื่องดื่ม  ท่ีจอดรถ  เปนตนนอกจากนี้ยังครอบคลุมงานจัดซ้ือ  ควบคุมแจกจาย  และเก็บรักษา
พัสดุ  ตลอดจนการบํารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใชท่ีจําเปนแกสํานักงานใหอยูในสภาพดีพรอมอยูเสมอ 
 ๔ . การวิเคราะหและจัดระบบงาน (System Analysis & Operation Management)  เปนเรื่อง
เก่ียวกับการวิเคราะหและปรับปรุงงาน การกําหนดเวลามาตรฐาน การปรับปรุงวิธีการทํางานใหงายข้ึน การควบคุม 
การออกแบบและการผลิตแบบฟอรมใชในสํานักงาน การทําคูมือ งานเหลานี้ตองอาศัยทีมงานท่ีมีความชํานาญและ
ตองมีความรูและประสบการณในการบริหารงานสํานักงานอยางมาก บางองคกรตองใชวิธีวาจางท่ีปรึกษาหรือบริษัท
รับจางเฉพาะดานนี้จากภายนอกมาทําการปรับปรุงระบบงาน ปจจุบันการวิเคราะหและออกแบบจดัระบบงานอาศัย
เทคโนโลยีดานคอมพิวเตอรมาชวย มีการใชระบบโปรแกรมสําเร็จรูปเชิงพาณิชยกรรม หรือการหาบริษัทผูขาย 
(Vendor)  จากตางประเทศท่ีมีระบบงานดีเพียงพอ แลวนํามาปรับดัดแปลงใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมของแต
ละองคกร 

๕. การควบคุมระบบงานในสํานักงาน (Control) เปนการควบคุมคุณภาพงาน การวัดและควบคุมผลผลิต 
การควบคุมผลสําเร็จของงาน โดยสัมพันธกับเวลาและปญหาท่ีเกิดในการปฏิบัติงาน โดยอาศัยเทคนิคหรือเครื่องมือ
ชวยในการควบคุมท่ีเรียกวา PERT (Program Evaluation and Review Technique) และ CPM (Critical Path 
Method) การทํางานงบประมาณ (Budgeting) เปนตน 

๖. การบริหารงานทรัพยากรมนุษย (Human Resources Management) เปนงานท่ีตองรับผิดชอบสูง
โดยมีขอบเขตงานหลากหลายข้ันตอน ตั้งแตการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรและการวิเคราะหและประเมินคางาน
การกําหนดอัตราคาจางเงินเดือน การฝกอบรม การเลื่อนตําแหนง แรงงานสัมพันธ การลงโทษทางวินัย การออกจาก
งาน การจายคาตอบแทน บําเหน็จบํานาญ เปนตน 

๗. การจัดลักษณะรูปแบบงานภายในสํานักงาน (Workflow Process) เปนการกําหนดบทบาทและ
มอบหมายวามีงานอะไรท่ีตองจัดทํา และบรรจุบุคคลท่ีมีบุคคลท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมเขาไปในงานนั้น มีการกําหนด
ไหลเวียนของงาน และความสัมพันธระหวางหนวยงานภายในองคกรอยางชัดเจน เชน ระหวางการบริหารสวนกลาง 
และสํานักงานสาขา หรือมีการกําหนดความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน แตละตําแหนงไวใหแนนอน เปนตน 
 

ผูบริหารสํานักงาน(Office Manager) 
คือบุคคลท่ีทําหนาท่ีบริหารสํานักงานโดยนําทรัพยากรการบริหารตางๆ มาใชรวมกันตามข้ันตอนการ 

บริหาร  หรือทําหนาท่ีในการสั่งการใหพนักงานในสํานักงานปฏิบัติงานเพ่ือใหงานเปนไปตามเปาหมาย ดังนั้นการ
บริหารสํานักงานจึงเก่ียวของกับการจัดหาและการใชทรัพยากรตางๆ  

ทรัพยากรในสํานักงาน ทรัพยากรตางๆ เหลานี้จะตองถูกนํามาใชอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและเกิดประโยชนสูงสุด โดยเสียคาใชจายนอยท่ีสุด นั่นคือตองมีการใชทรัพยากรอยาง
ประหยัด ดังนั้นผูบริหารสํานักงาน จึงมีหนาท่ีเก่ียวกับทรัพยากรท้ัง ๖ ดังนี้คือ 

๑. ทรัพยากรมนุษย 
๒. อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชตางๆ  
๓. วิธีการบริหาร 
๔. สิ่งแวดลอม 
๕. ทรัพยากรขอมูล 
๖. ทรัพยากรการเงิน 

 



๑๓ 
 

๑. ทรัพยากรมนุษย (Human Resource)  เนื่องจากพนักงานในสํานักงานเปนผูใหบริการและ 
ประสานงานระหวางแผนกตางๆ ภายในบริษัทและระหวางบริษัทกับบุคคลภายนอก ดังนั้นผูบริหารสํานักงานจึงตอง
คัดเลือกพนักงานท่ีจะเขาทํางานอยางพิถีพิถันและตองฝกหัดอบรมสอนวิธีการทํางานตางๆ ภายในองคกร และ
กระตุนใหพนักงานเหลานี้ปฏิบัติงานดวยความภูมิใจในหนาท่ี มีการแนะแนวทางในการทํางานตางๆ ภายในองคกร
และกระตุนใหพนักงานปฏิบัติงานดวยความภูมิใจในหนาท่ี มีการแนะแนวทางในการทํางานและสอนงานท่ีสําคัญ
เพ่ือใหพนักงานสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน ตลอดจนกําหนดระเบยีบวินัย วางโครงสรางของงาน การพัฒนา
บุคลากรโดยมีเปาหมาย เพ่ือใหพนักงานทํางานดวยความจงรักภักดีและมีความพึงพอใจในการทํางาน 

๒. อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  (Equipment Resource)  พนักงานในสํานักงานจะสามารถ
ทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพถามีการจัดเตรียมเครื่องมือท่ีถูกตองไวให ซ่ึงผูจัดการสํานักงานมีหนาท่ีท่ีจะตองจัดหา
และแนะนําการใชเครื่องมือตาง ๆ เชนโตะทํางาน อุปกรณเก็บเอกสาร และอุปกรณอ่ืน ๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานใน
หนาท่ีเปนไปอยางมีประสิทธิผลและการใชอุปกรณตาง ๆ อยางถูกตอง เนื่องจากเครื่องมือเครื่องจักรและอุปกรณ
ตาง ๆ มีความซับซอนมากข้ึน ดังนั้นผูจัดการสํานักงานจะตองพัฒนาตนเองใหทันสมัยเพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ
ในอุปกรณเครื่องมือตาง ๆ ของสํานักงานท่ีถูกสรางข้ึนมาใหม ๆ และสามารถแยกแยะไดวาสิ่งใดจําเปนตองใชหรือ
จะตองมีการปรับปรุงสิ่งใดบาง วิธีการท่ีผูจัดการจะพัฒนาตนเองสามารถทําไดหลายวิธี เชน การอานวารสารและ
หนังสือท่ีเก่ียวของ การไปชมการแสดงนิทรรศการเก่ียวกับเครื่องใชสํานักงาน ใหความสนใจกับการประชุมตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของกับสํานักงาน การติดตอกับผูผลิตและผูจัดหาอุปกรณสํานักงาน เปนตน 

๓. วิธีการบริหาร (Management methods)  งานของสํานักงานท่ีสําคัญ ประกอบดวย ๒ ดาน ดังนี้ 
๓.๑  วิธีการบริหาร ประกอบดวยข้ันตอนคือการวางแผน  การจัดองคกร การสั่งการ การควบคุม 
๓.๒ วิธีการปฏิบัติการ ประกอบดวยการกําหนดข้ันตอนในการดําเนินงาน และระบบงาน ซ่ึงเปนสิ่งสําคัญ 

มากถาใชวิธีการท่ีดีงานก็จะออกมาอยางมีประสิทธิผลซ่ึงในการนี้จะตองใชทักษะความชํานาญของพนักงาน และ
จะตองจัดหาสิ่งอํานวยความสะดวก ในการใชอุปกรณสํานักงานตาง ๆ ดวย 

๔. ส่ิงแวดลอม  (Environment)  ประกอบดวยสิ่งท่ีเขามามีผลกระทบตอการทํางานในองคกร  ไดแก 
สภาพแวดลอมท่ัวไปทางกายภาพ ท่ีต้ังสํานักงาน เฟอรนิเจอร แผนผังการทํางาน การตกแตง สิ่งเหลานี้มีผลตอการ
ปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิผลของพนักงาน รวมท้ังประสิทธิผลของระบบงานตลอดจนกระบวนการปฏิบัติงานดวย ซ่ึง
ผูจัดการสํานักงานจะตองมีความสามารถเก่ียวกับการควบคุมสถานท่ีทํางาน โดยจะตองมีความรอบรูเพ่ือจะได
เสนอแนะเม่ือตองการเปลี่ยนแปลงสถานท่ีตั้งถาจําเปน สิ่งแวดลอมภายในองคกรท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของ
สํานักงานไดแก  สิ่งแวดลอมดานกายภาพ  สิ่งแวดลอมเก่ียวกับกระบวนการการปฏิบัติงาน 

๕. ทรัพยากรขอมูล (Information Resource) ขอมูลท่ีเก่ียวของกับทรัพยากรมนุษย ทรัพยากรอุปกรณ
เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ วิธีการจัดการ และวิธีปฏิบัติการ 

๖. ทรัพยากรการเงิน (Financial resource)  เปนเงินทุนตาง ๆ ท่ีสํานักงานตองมีไวเพ่ือใชในการจัดซ้ือ
ทรัพยากร อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ และเปนคาใชจายคาตอบแทนทรัพยากรมนุษย ตลอดจนคาใชจายใน
การดําเนินธุรกิจ 
 สิ่งแวดลอมเก่ียวกับกระบวนการปฏิบัติงาน สิ่งแวดลอมท่ีเก่ียวของกับกระบวนการการปฏิบัติงาน เชน 
พนักงานและฝายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ โครงสรางองคกร แผนผังการทํางาน ฯลฯ สิ่งตาง ๆ เหลานี้จะตองใหสอดคลอง
กัน ซ่ึงจะไมทําใหเกิดปญหาในการทํางาน 
 

 

 



๑๔ 
 

คุณสมบัติของผูบริหารสํานักงาน 
Zane  K.  Quible ไดกําหนดลักษณะของผูบริหารสํานักงานไว ๕  ดาน (Quible. ๑๙๘๐ : ๑๕-๑๗)  ดังนี้ 
๑. ดานคุณสมบัติ ผูบริหารสํานักงานควรมีคุณสมบัติตอไปนี้ 

๑.๑ ควรมีพ้ืนฐานความรูในหนาท่ีธุรกิจดานตาง ๆ เชน ดานการบัญชี การตลาด การขาย การบริหาร 
ฯลฯ เนื่องจากงานสํานักงานเปนงานท่ีตองเก่ียวของกับฝายตาง ๆ ขององคกร 
๑.๒ ควรมีความรูความสามารถเฉพาะสาขาวิชาการบริหารสํานักงานเปนอยางดี เชน มีความรู
ความสามารถในดานการวิเคราะหระบบ วิธีปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงาน การวัดงาน การ
กําหนดมาตรฐานสําหรับงานสํานักงาน การบริหารเอกสาร การออกแบบฟอรม คอมพิวเตอร การ
ประมวลผล การบริหารพ้ืนท่ีและการจัดการ แผนผังสํานักงาน เปนตน 
๑.๓ มีคุณสมบัติในการเปนผูนําและมีความสามารถในการจูงใจ ท้ังนี้ข้ึนอยูกับขนาดองคกรถาเปน
องคกรขนาดใหญผูบริหารสํานักงานเปนผูกําหนดนโยบายและการตัดสินใจ ตองมีความสามารถในการ
จูงใจ ผูใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติงานดวยความตั้งใจ , ตองมีความซ่ือสัตยตอองคกร มีความสามารถท่ีจะ
ทํางานรวมกับผูอ่ืนไดเปนอยางดีและมีมนุษยสัมพันธท่ีดี 
๑.๔ มีความสามารถท่ีจะมอบอํานาจหนาท่ี การสั่งการและการติดตอสื่อสารกับบุคคลอ่ืนไดอยางมี
ประสิทธิผล เปนผูท่ียอมรับความคิดเห็นของบุคคลอ่ืนดวย โดยใหผูใตบังคับบัญชามีสวนรวมในการ
แสดงความคิดเห็น 

๒. ผูบริหารสํานักงานตองมีความเช่ียวชาญในสาขาวิชาชีพ  และเปนนักบริหารโดยอาชีพพยายาม
ปรับปรุงตัวเองโดยพยายามแสวงหาความรูใหม ๆ ในดานนี้ตลอดเวลา เชน การศึกษาหาความรูจาก
สถาบันการบริหารตาง ๆ  

๓. มีประสบการณในการทํางาน  แมวาความรูเปนสิ่งจําเปนสําหรับผูบริหารสํานักงาน แตประสบการณ
ในการทํางานเปนสิ่งท่ีตองมีควบคูกับความรู ตําแหนงผูบริหารในสํานักงานไมเหมาะสมท่ีจะตองมีการ
เปลี่ยนแปลงบอย ๆ เพราะเปนตําแหนงท่ีตองอาศัยประสบการณพอสมควร ดวยเหตุผลนี้ตําแหนง
ผูบริหารสํานักงานจึงมักจะมาจากการเลื่อนตําแหนงเปนสวนใหญ 

๔. คุณสมบัติเฉพาะท่ีควรจะใหมีในตัวผูบริหารสํานักงาน มีดังนี้  มีศิลปะในการบริหารคน  ฉลาดรอบรู 
ทันเหตุการณ กลาตัดสินใจในทางท่ีถูก ตองหม่ันศึกษาหาความรูและเอาใจใสปรับปรุงตนเองอยูเสมอ 
มีความซ่ือสัตย ขยันขันแข็ง มีความคิดริเริ่ม  ตองมีความยุติธรรมและเปนคนตรงตอเวลา มีสุขภาพ
สมบูรณแข็งแรง อดทนตอการทํางานหนัก  มีความสามารถในการทํางานรวมกับผูอ่ืนได 

๕. ลักษณะอ่ืน ๆ เชนผูบริหารสํานักงานสวนใหญเปนชายแตในระยะหลังมีผูบริหารสํานักงานท่ีเปนหญิง
เพ่ิมข้ึนเรื่อย ๆ  มีความรูในระดับปริญญาตรีเปนสวนใหญ  อยูในตําแหนงผูบริหารสาํนักงานประมาณ 
๕ ปมีประสบการณในการทํางาน ๑๐-๑๕ ป มีอายุประมาณ ๔๐-๕๐ ป มีผูใตบังคับบัญชาระหวาง ๓-
๑๔ คน   

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูบริหารสํานักงาน 
 การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของผูบริหารสํานักงานนั้น มีลักษณะแตกตางกันไป แลวแตประเภท 

ขนาดนโยบายขององคกรแตละแหง ลักษณะของงานและความไววางใจจากผูบริหารระดับสูง ดังนั้นหนาท่ีและความ
รับผิดชอบของผูบริหารในสํานักงานแตละแหงอาจไมเทากัน และไมเหมือนกันก็ได จากแนวความคิดของนักวิชาการ
ไดกําหนดรายละเอียดของงานสวนใหญท่ีผูบริหารสํานักงานจะตองรับผิดชอบ  



๑๕ 
 

หนาท่ีทางการบริหารของผูบริหารสํานักงาน 
 ๑. การวางแผน  การวิเคราะหขาวสารขอมูลท่ีเก่ียวของกับองคกรท้ังในอดีต ปจจุบันและแนวโนมท่ีอาจ
เกิดข้ึนในอนาคต เพ่ือนํามาสูการวางแผนการพัฒนาสํานักงานใหสอดคลองและไปในทิศทางเดียวกันกับแผนระยะ
ยาวขององคกร 

โดยมีความรับผิดชอบในกิจกรรมคือการออกแบบสํานักงาน การวางแผนและการจัดวางผังสํานักงาน การ
จัดแสงสวางภายในสํานักงาน การตกแตงสีสันภายในสํานักงาน การกําหนดอุณหภูมิความชื้น การจัดระบบไฟฟา 
การควบคุมเสียง ดูแลหองพัก หองปฏิบัติการ ลิฟต บันไดเลื่อน รับผิดชอบตอเฟอรนิเจอรและเครื่องใชสํานักงาน  
เลือกและสรรหาอุปกรณตาง ๆ  บํารุงรักษาใหอยูในสภาพดีอยูเสมอ กําหนดมาตรฐานของอุปกรณ  จัดหามา
ทดแทนเม่ือชํารุดเสียหาย  ควบคุมการจัดซ้ือ เปนตน 

๒. การจัดองคกร  รับผิดชอบตอการสรางหรือกําหนดรูปแบบโครงสรางขององคกรเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลในการดําเนินงานท้ังหมด  กําหนดความสัมพันธการทํางานระหวางพนักงาน 

๓. การชักจูงหรือชักนํา  ตองเปนผูกระตุนใหเกิดการทํางาน เกิดความสามัคคีในการทํางาน 
๔. การควบคุม  ควบคุมแผนกตาง ๆ  การออกแบบฟอรมเชนกําหนด ขนาด กระดาษ สี แบบของ

แบบฟอรม การบริหารเอกสารเชนการผลิตและกําหนดระบบการจัดเก็บ   การปองกันความปลอดภัยแกเอกสาร 
การจัดโปรแกรมทําลายเอกสาร การออกคูมือการจัดทํามาตรฐานงาน การควบคุมการจัดซ้ือโดยท่ัวไป  การทํา
รายงานควบคุมการทํางานการติดตอสื่อสารเปนลายลักษณอักษร  การจัดระบบและวิธีปฏิบัติงานเชนแนะนําวิธีการ
เปลี่ยนแปลง จัดทํามาตรฐานงาน หาวิธีทํางานใหงายข้ึน  

๕. การบริหารบุคคลในสํานกังาน กําหนดคุณสมบัติ สรรหา คัดเลือก ปฐมนิเทศ บันทึกความกาวหนาของ
พนักงาน  เลื่อนข้ัน ฝกอบรม กําหนดเงินเดือน  ประเมินผลงาน 
 

แนวโนมบทบาทของผูบริหารสํานักงาน  
บทบาทของผูบริหารสํานักงานในลักษณะของผูบริหารในองคกรปจจุบันคือ 
๑. ผูบริหารเก่ียวของกับการตัดสินใจในดานนโยบาย ดังนั้นผูบริหารสํานักงานจะตองมีความรูดานการ

บริหารและเปนผูมีบทบาทสําคัญตอฝายบริหารระดับสูงในการแสดงความคิดเห็นและตัดสินใจ 
๒. ผูบริหารสํานักงานจําเปนตองมีความรูความเขาใจในวิศวกรรมเครื่องจักร เทคโนโลยีตาง ๆ รวมท้ังการ

ออกแบบระบบการทํางาน เนื่องจากสํานักงานจําเปนตองใชเครื่องจักรท่ีทันสมัย เชน คอมพิวเตอร 
และอุปกรณสื่อสารอ่ืน ๆ  

๓. ผูบริหารสํานักงานตองเก่ียวของกับการควบคุมดานตนทุนการปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีจะสูงข้ึน เชน 
ตนทุนเก่ียวกับวัสดุอุปกรณสํานักงานตาง ๆ เปนตน 

๔. บทบาทของผูบริหารสํานักงานไดเปลี่ยนไป โดยตองอาศัยการตัดสินใจของผูจัดการท่ีตองมีการ
ตัดสินใจถูกตองรวดเร็ว โดยอาศัยเทคนิคการรวบรวมขอมูลและการวิเคราะหขอมูลท่ีเหมาะสม 

๕. งานสํานักงานตองอาศัยวิธีปฏิบัติ กระบวนการปฏิบัติ และระบบงานท่ีทันสมัย มีการแกไขปรับปรุงให
ดีข้ึนตลอดเวลา ดังนั้นผูจัดการจึงตองมีความรูดานการวิเคราะหระบบดวย 

๖. งานสํานักงานจําเปนตองอาศัยพนักงานท่ีมีความชํานาญเฉพาะอยาง และจําเปนตองอาศัยผูจัดการท่ีมี
ความรูความเขาใจในงานสํานักงานและงานบริหารสูงข้ึน 

 
 
 



๑๖ 
 

จากแนวความคิดนี้แสดงใหเห็นวา บทบาทผูจัดการสํานักงาน ซ่ึงในอดีตเปนการจัดการคือ การดําเนินงาน
ใหเปนไปตามนโยบายท่ีกําหนดไว และในปจจุบันบทบาทของผูจัดการจะเปลี่ยนเปนการบริหารการจัดการสํานักงาน 
กลาวคือ จะมีบทบาทเปนผูกําหนดนโยบายท่ีสําคัญของงานสํานักงาน ดังนั้นตําราตางประเทศท่ีเนนบทบาทของ
ผูจัดการในฐานะผูบริหาร  (เปนผูกําหนดนโยบายท่ีสําคัญ) เก่ียวกับงานจึงตั้งชื่อตําราวา การบริหารการจัดการ
สํานักงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

ข้ันตอนการบริหารงานสํานักงาน (Office Management)  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การวางแผน (Planning) 

การจัดองคกร (Organizing) 

การจัดบุคคลเขาทํางาน (Staffing) 

การอํานวยการหรือการสั่งการ (Directing) 

การควบคุม (Controlling) 

มีการเตรียมความพรอม  
เตรียมงาน และเตรียมการ

ปฏิบัติงานสํานักงานไวลวงหนา 

มีการกําหนดกิจกรรมตาง ๆ ในสํานักฯ 
การกําหนดความสัมพันธระหวาง
บุคลากรโดยใชผังโครงสรางการ

 
มีการคัดสรรบุคลากรท่ีมี

ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ของสํานักฯ 

ผูบริหารแจงใหผูใตบังคับบัญชา
ทราบเก่ียวกับสิ่งท่ีตองทํา 

มีการติดตาม ตรวจสอบ 
การดําเนินงาน กิจกรรม/โครงการ 

โดยผูบริหาร 
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