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บทคัดย่อ 
 

       “สํานกังานอิเล็กทรอนิกส์” เป็นแนวคิดหน่ึงท่ีนาํเทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์มา

เป็นหัวใจหลกัในการบริหารจดัการองค์กรให้สําเร็จตามวตัถุประสงค์และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

มุ่งเน้นการสืบคน้ขอ้มูลไดอ้ย่างรวดเร็ว ลดขั้นตอนการทาํงาน ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ จาก

แนวคิดดงักล่าวสอดคลอ้งกบัแนวคิดสาํนกังานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government) ของประเทศ

ไทยในปัจจุบนั ท่ีมีการปฏิรูประบบการบริหารงานของหน่วยงานราชการใหม่ทั้งหมด มีการนาํ

เทคโนโลยสีารเทศและเครือข่ายอินเทอร์เน็ตเขา้มาใชม้ากข้ึนเพื่อตอบรับกบันโยบายรัฐบาล 4.0 

       สํานักการโยธา เป็นหน่ึงในหน่วยงานรัฐบาลสังกัดกระทรวงมหาดไทย ภายใต้หน่วยงาน

สํานักงานกรุงเทพมหานคร ซ่ึงสํานักการโยธามีผงัแม่บทกรอบทิศทางพัฒนากรุงเทพและ

โครงสร้างพื้นฐานในอีก 20 ปี (พ.ศ. 2575) ท่ีจะพฒันาเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้วยการสร้าง

นวตักรรม Internet of thing (IOT) หรือแนวคิดการเช่ือมต่อคอมพิวเตอร์อจัฉริยะให้ส่ือสารกนัได ้

เพื่อการบริหารจดัการองคก์รของสํานกัการโยธาแบบบูรนาการและกา้วสู่องคก์รท่ีทนัสมยั จึงเป็น

ท่ีมาของคาํถามการวิจัยว่า การจดัวางผงัพื้นสํานักงาน รูปแบบเคร่ืองเรือนในพื้นท่ีทาํงานจะ

เปล่ียนแปลงไปในรูปแบบใดถา้นาํแนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เขา้มาประยกุตใ์ช ้

       การวิจยัน้ีเป็นวิจยัเชิงคุณภาพผสมวิจยัเชิงปริมาณ มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาพฤติกรรมการ

ทาํงาน ดา้นการประสานงานและการใช้กระดาษ รวมถึงศึกษาความตอ้งการในอนาคตดา้นระบบ

สํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ เคร่ืองเรือนและรูปแบบการจดัผงัสํานกังาน ดาํเนินการโดยเก็บขอ้มูล

แบบสอบถามจากพนกังานระดบัปฏิบติัการจาํนวน 120 คน และขอ้มูลแบบสัมภาษณ์จากพนกังาน
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ระดับหัวหน้ากลุ่มงานจาํนวน 5 คน ขอ้มูลเชิงปริมาณจะนํามาวิเคราะห์ค่าความถ่ี ร้อยละและ

ค่าเฉล่ีย ขอ้มูลเชิงคุณภาพใชว้ธีิการวเิคราะห์เน้ือหาประกอบผลการวจิยั 

       ผลการวจิยัสรุปไดว้า่ สภาพแวดลอ้มเดิมในสํานกังานออกแบบมีเอกสารจาํนวนมากและพื้นท่ี

จดัเก็บเอกสารไม่เพียงพอ การติดต่อประสานงานยงัคงเป็นรูปแบบเก่าท่ีใชพ้นกังานเดินเอกสารไป

ยงักลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้ง ส่งผลใหเ้กิดความล่าชา้ เอกสารสูญหาย ประเด็นน้ีจึงเป็นปัญหามากท่ีสุด  

       ดา้นพฤติกรรมการใชก้ระดาษในสํานกังาน พบวา่ ทุกกลุ่มงานมีความเห็นตรงกนัวา่กระดาษมี

ความจาํเป็นในการทาํงานมาก อีกทั้งยงัตอ้งการตูเ้ก็บเอกสาร โต๊ะวางเอกสาร และห้องเก็บเอกสาร

อีกด้วย ข้อค้นพบดังกล่าวจึงไม่สอดคล้องกับแนวคิดสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ และพบว่า

บริหารงานทัว่ไปและประมาณราคาเป็นกลุ่มงานท่ีใช้กระดาษจาํนวนมากท่ีสุดและมีปัญหาเร่ือง

ปริมาณเอกสารท่ีมากเกินไป ส่งผลต่อพื้นท่ีโตะ๊ทาํงานคบัแคบไม่เพียงพอต่อการใชง้าน  

       ดา้นความตอ้งการระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ในอนาคต ส่วนใหญ่ตอ้งการระบบจดัเก็บ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีเคร่ืองแม่ข่ายพร้อมคู่มือปฏิบติัและตอ้งการใช้คอมพิวเตอร์พกพาแทน

คอมพิวเตอร์ตั้งโตะ๊ ดงันั้นควรใชร้ะบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทดแทนการเดินเอกสารแบบเก่า โดย

จดัใหมี้เจา้หนา้ท่ีสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และพื้นท่ีวางเคร่ืองแม่ข่าย (Server) เพิ่มเติมจากพื้นท่ีเดิม  

       ตวัแปรขา้งตน้ช้ีให้เห็นว่า พื้นท่ีทาํงานของสํานักงานตอ้งยืดหยุ่น ปรับเปล่ียนได้ในอนาคต 

โตะ๊ทาํงานไม่ตายตวั การทาํงานจะเนน้ท่ีอุปกรณ์เป็นหลกั สอดคลอ้งกบัความตอ้งการในอนาคตท่ี

เห็นตรงกนัว่าสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ในอนาคตไม่จาํเป็นตอ้งนั่งประจาํท่ีโต๊ะตนเองเสมอไป 

เพราะการทาํงานในสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ ใช้เพียงคอมพิวเตอร์พกพาและระบบเครือข่าย

อินเทอร์เน็ตก็สามารถทาํงานท่ีใดก็ได ้สัมพนัธ์กบัความตอ้งการรูปแบบการจดัผงัเป็นแบบเปิดโล่ง 

(Open Plan) และแบบปิด (Enclosed) ผสมผสานกนัโดยไม่มีฉากกั้น ท่ีเอ้ือต่อการปรับเปล่ียนพื้นท่ี

ในอนาคต และควรจดัโต๊ะทาํงานเป็นรูปทรงตวัแอล (L-Shape) จากการจดัวางผงัสํานักงานตาม

แผนผงัการเดินเอกสารรูปแบบใหม่ (Work Flow)และพฤติกรรมการประสานงาน พบวา่สามารถจดั

พื้นท่ีส่วนกลางสาํนกังานเพิ่มเติมได ้เช่น หอ้งประชุม ส่วนพกัผอ่น Pantry 

 

คําสําคัญ : สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์,   เอกสารอิเล็กทรอนิกส์, การจดัผงัพื้นสาํนกังาน, การติดต่อ                    

    ประสานงาน 
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ABSTRACT 
 

        "Electronic Office" is a concept that using information technology and computer to 

centralization of the organization office to successful and efficiency. Reduce time to search data. 

Reduce the work process. Reduce Paper Consumption Relate on the concept of e-Government 

office in Thailand today. Concept to reform the administration of all new government agencies. 

Apply technology and Internet access in response to government policy 4.0. 

       The Department of public work is one of the government agencies under the Ministry of 

Interior (MOI). Under the Bangkok office. The Construction design office has a master plan for 

Bangkok development and infrastructure in the next 20 years (2575) to develop information 

technology. By creating an innovative Internet of thing (IOT) or intelligent computer connectivity 

concept. To manage the organization the Construction design office, to build and to modernize 

the organization. It is the source of the research question. How will Layout office and furniture in 

the workplace change if the e-Office concept is Applying? 

       This research was both quantitative research and qualitative research. The objectives were to 

study working behavior, Coordination and use of paper. Including are requirements of the future 

for electronic office systems. Type of furniture and type of layout office The questionnaire was 

used to collecting data for 102 employees and interview form was used to collecting data for 5 

employees. Qualitative were analyzed by using frequencies, percent, and means. While 

quantitative data were analyzed by using content analyzing. 
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       The research concludes that Existing environment in Construction design office has a lot of 

paperwork and storage document is not enough. Coordination is still old process that 

administration staff to refer document to relevant groups in office. This resulted in delays and lost 

documents. 

       On the paper usage behavior in the office, it was found that all groups agreed that the paper 

necessary to work. It also requires a filing cabinet, Desk and a filing Document room. Such 

findings are not consistent with concept of electronic office. It was found that the general 

administration group and estimation group were the most used paper, and there were too many 

documented problems. Affect the desk space is not enough to use 

       On the conclusion in the future needs for electronic office systems. Most of staff requires an 

electronic document system by storage at database server with a handbook and need using laptop 

instead of a desktop computer. Therefore, should be using electronic document system instead 

previously document workflow. By providing office area for electronic document management 

staff and providing office area for server. 

       The above points indicate that Office work space must be flexible. Space can be changed in 

the future. The desk is not fixed. Work process is focused on the device. In line with future needs, 

it is consistent that electronics office that will no need to sit at its own desk. Because of work in 

the electronic office by using only portable computers and internet networks can work anywhere. 

Relate to type of both layout for an open plan and an enclosed plan layout. not using partition. 

Office area are flexible. L-Shape workstation should be arranged in the new layout, Office layout 

in accordance with the new workflow layout and coordination is Additional office space can be 

arranged, such as conference rooms, lounges and pantry 

 

Keywords : Electronic Office, Electronic Document, Office Space Planning, Coordination 
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บทที ่1 

บทนํา 

 

1.1  ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

 

       ปัจจุบนัเทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทในชีวิตประจาํวนัมากข้ึน องคก์รสํานกังานส่วนใหญ่

ในปัจจุบนัลว้นตอ้งนาํระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มาบริหารจดัการทุกสํานกังาน ไม่วา่จะเป็น

หน่วยงานภาครัฐหรือภาคเอกชน เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสํานกังานมีการพฒันา

ต่อเน่ืองควบคู่กันมาอย่างยาวนานและรวดเร็ว จึงส่งผลให้รูปแบบพฤติกรรมการทาํงานของ

พนกังานในสํานกังานเปล่ียนไป ระบบอิเล็กทรอนิกส์ในสํานกังานเขา้มามีบทบาทมากข้ึน อาคาร

สํานกังานในปัจจุบนัจึงนิยมนาํระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มาปรับใชก้บัสํานกังานมากข้ึน ไม่

ว่าจะเป็นการจดัเก็บข้อมูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) จากเคร่ืองลูกข่าย (Cilent) 

หลายๆเคร่ืองมาจดัเก็บท่ีเคร่ืองแม่ข่าย (Server) ซ่ึงส่งผลให้ลดทรัพยากรกระดาษภายในสํานกังาน

ไดเ้ป็นอยา่งมาก จึงนิยมนาํแนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์และเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มาพฒันา

หน่วยงานและองค์กรในด้านการบริหารและการจดัการเอกสารให้มีประสิทธิภาพ นอกจากนั้น

แนวโนม้รูปแบบของสาํนกังานในอนาคตจะมีการปรับเปล่ียนเป็นสํานกังานอตัโนมติัมากข้ึน มีการ

ใชเ้ทคโนโลยเีป็นส่ิงสาํคญัในการดาํเนินงาน (อิทธิพล วทิูรปัญญากิจ : 2555) 

       สํานกังานออกแบบในสมยัก่อนยงัใช้ระบบเขียนแบบดว้ยมือ ทาํให้ตอ้งสํานกังานตอ้งมีโต๊ะ

เขียนแบบจาํนวนมากและการแกไ้ขแบบแต่ละคร้ังจะตอ้งใชก้ระดาษแผน่ใหม่ทาํใหเ้กิดการสะสม

ปริมาณของกระดาษแบบ ต่อมาในปัจจุบนัเร่ิมมีการเขียนแบบในคอมพิวเตอร์ดว้ยซอฟทแ์วร์เขียน

แบบ (Computer Aid-Design) เป็นพื้นฐานของงานออกแบบทางสถาปัตยกรรมทั้งภายในและ

ภายนอก ส่งผลให้ลดการใช้โต๊ะเขียนแบบและอุปกรณ์เขียนแบบลง การใช้กระดาษในการเขียน

แบบลดลง การแก้ไขสามารถทาํได้ในคอมพิวเตอร์ ทาํให้ตรวจสอบความถูกตอ้งและมีความ

รวดเร็วในการแกไ้ขและทาํงานเขียนแบบ 

        สาํนกัการโยธา จงัหวดักรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานหน่ึงของรัฐบาลท่ีให้บริการประชาชน

ในเร่ืองของการขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง ร้ือถอนหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร ให้บริการทดสอบวสัดุ

ก่อสร้าง ตรวจสอบท่ีดินและบริการแบบบ้านเพื่อประชาชน เป็นต้น จากข้างต้นจะเห็นได้ว่า
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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สํานกังานสํานกัการโยธาเป็นอีกหน่วยงานท่ีมีการใชท้รัพยากรกระดาษเป็นจาํนวนมาก เอกสาร

จาํนวนมากจะถูกเก็บไวใ้นคลงัเก็บเอกสาร ทาํให้เสียพื้นท่ีภายในอาคารไปมาก เกิดลกัษณะทาง

กายภาพของพื้นท่ีภายในสาํนกังานท่ีไม่เป็นระเบียบ เกิดการแออดัของเคร่ืองเรือน พื้นท่ีเก็บเอกสาร

ไม่เพียงพอ ทาํให้ไม่เกิดบรรยากาศในการทาํงานท่ีดีและความกระตือรือร้นในการทาํงานของ

พนกังานลดลง ส่งผลใหก้ารปฏิบติังานไม่เกิดประสิทธิภาพอีกดว้ย ซ่ึงสาํนกัการโยธามีผงัแม่บทใน

อีก 20 ปีท่ีจะพฒันาเทคโนโลยีสารสนเทศให้ทันสมัย และมีนโยบายในการปรับปรุงอาคาร

สาํนกังาน สาํนกัการโยธาในอนาคตอีกดว้ย 

       ดงันั้นการวิจยัจึงมุ่งเนน้เพื่อศึกษาถึงสภาพปัญหาปัจจุบนัดา้นสภาพแวดลอ้มกายภาพ รูปแบบ

เคร่ืองเรือน รูปแบบการจดัวางผงัพื้นสํานกังาน พฤติกรรมการทาํงานและความตอ้งการในอนาคต

ของพนกังาน แลว้นาํขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสํารวจ สอบถาม สัมภาษณ์พนกังาน มาวิเคราะห์ร่วมกบั

ขอ้มูลจากการทบทวนวรรณกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเสนอแนะ

แนวการจดัผงัพื้นสํานกังานออกแบบ สํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร ภายใตแ้นวคิดสํานกังาน

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 

1.2  คาํถามการวจิัย 

 

       1.2.1  การจดัวางผงัพื้นสํานักงานจะเปล่ียนแปลงไปในรูปแบบใดถ้านําแนวคิดสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เขา้มาประยกุตใ์ช ้

       1.2.2  รูปแบบเคร่ืองเรือนและพื้นท่ีทาํงานจะเปล่ียนแปลงไปในลักษณะใดหลังจากมีการ

ปรับเปล่ียนไปสู่สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 

1.3  วตัถุประสงค์การวจิัย 

 

       1.3.1  เพื่อศึกษาพฤติกรรมการทาํงานปัจจุบันของสํานักงานออกแบบ สํานักการโยธา 

กรุงเทพมหานคร 

       1.3.2  เพื่อศึกษารูปแบบการจดัวางผงัพื้นสํานกังานออกแบบ สํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เพื่อแนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       1.3.3  เสนอแนะแนวทางจดัผงัพื้นสํานกังานออกแบบ สํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร เพื่อ

แนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 

1.4  ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

 

       1.4.1  ได้ทราบถึงรูปแบบการจัดผงัพื้นและเคร่ืองเรือนเพื่อสอดคล้องแนวคิดสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)ในอนาคตของสาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร  

       1.4.2  ผลวิจยัท่ีไดส้ามารถนาํไปเป็นแนวทางจดัวางผงัพื้นของสํานกังานออกแบบ สํานกัการ

โยธา เพื่อแนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

       1.4.3  หน่วยงานรัฐบาลหรือองคก์รท่ีมีลกัษณะการดาํเนินงานคลา้ยกนั สามารถใชเ้ป็นแนวทาง

ในการจดัวางผงัพื้นสาํนกังานเพื่อแนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)ในอนาคตได ้

 

1.5  ขอบเขตของการวจิัย 

 

       การศึกษาในคร้ังน้ีเป็นการวิจยัเชิงคุณภาพผสมวิจยัเชิงปริมาณ เพื่อศึกษาพฤติกรรมการทาํงาน

และความตอ้งการในอนาคตของระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ โดยผูว้ิจยัไดแ้บ่งประเด็นขอบเขต

การศึกษาไวด้งัน้ี 

       1.5.1  ขอบเขตดา้นการเก็บขอ้มูล มี 3 ส่วน ไดแ้ก่ 1.ส่วนขอ้มูลทัว่ไปของผูใ้ชอ้าคารสํานกังาน

ออกแบบ สํานกัการโยธา 2. ส่วนสํารวจความคิดเห็นและความพึงพอใจของพื้นท่ีสํานกังานเดิม 

และ 3. ส่วนสอบถามความตอ้งการของสาํนกังานในอนาคตหลงัปรับไปสู่สํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ 

(E-Office) โดยการเก็บขอ้มูลจะมุ่งเน้นไปท่ีประเด็นของการจดัวางผงัสํานกังาน การจดัรูปแบบ

เคร่ืองเรือน เป็นหลกั โดยจะไม่เก่ียวขอ้งกบัรูปแบบทางสถาปัตยกรรมอาคาร วสัดุในการออกแบบ 

อุณหภูมิภายในและระบบส่องสวา่ง 

       1.5.2  ขอบเขตดา้นเน้ือหาในการศึกษา ไดแ้ก่ เร่ืองของรูปแบบการจดัผงัสํานกังาน, รูปแบบ

ของเคร่ืองเรือนในสํานกังานและความตอ้งการดา้นระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ ภายใตบ้ริบท

สถาปัตยกรรมอาคารเดิมและเป็นโครงสร้างองคก์รระบบบริหารในช่วงปีท่ีทาํการศึกษา คือ พ.ศ. 

2560 - 2561 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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       1.5.3  ในการเสนอแนะแนวทางออกแบบผงัพื้นสํานักงานออกแบบ กรณีศึกษาท่ีจะนํามา

เสนอแนะแนวทางการจดัผงัพื้นภายใน คือ สาํนกังานออกแบบในสํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

โดยผูว้จิยัไดเ้ลือกสํานกังานรัฐบาลท่ีมีการใชท้รัพยากรกระดาษจาํนวนมากท่ีสุด ซ่ึงเป็นหน่วยงาน

ท่ีให้บริการประชาชนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเขียนแบบ พิมพ์แบบ ควบคุมการก่อสร้าง และเอกสาร

กรรมสิทธ์ิต่างๆ จึงถือเป็นสาํนกังานท่ีมีการใชก้ระดาษจาํนวนไม่นอ้ย 

       1.5.4  พื้นท่ีในการเก็บขอ้มูล ไดแ้ก่ พื้นท่ีท่ีตอ้งการศึกษาปัญหาและสภาพแวดลอ้มเดิมเพื่อ

นาํมาเสนอแนะปรับปรุง ไดแ้ก่ สาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา โดยประชากรกลุ่มตวัอยา่งท่ีใช้

ศึกษา ไดแ้ก่ พนกังานท่ีปฏิบติังานอยูภ่ายในสํานกังานออกแบบ สํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

จาํนวนทั้งหมด 120 คน แบ่งเป็น 7 กลุ่มงาน ดงัน้ี 

- ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป จาํนวน 12 คน 

- กลุ่มงานสถาปัตยกรรม จาํนวน 20 คน 

- กลุ่มงานมณัฑนศิลป์ จาํนวน 12 คน 

- กลุ่มงานวศิวกรรมอาคาร จาํนวน 15 คน 

- กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 1 จาํนวน 21 คน 

- กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 2 จาํนวน 25 คน 

- กลุ่มงานประมาณราคา จาํนวน 15 คน 

       1.5.5  ระยะเวลาในการเก็บขอ้มูลทาํการวิจยั เร่ิมเก็บขอ้มูลภาคสนามวนัท่ี 11 พฤษภาคม พ.ศ. 

2560 คาดว่าจะดาํเนินการวิจยัและทาํเล่มรายงานการวิจยัเสร็จส้ินภายในวนัท่ี 30 กรกฎาคม พ.ศ. 

2561 

 

1.6  คาํนิยามศัพท์ของการวจิัย 

 

       สํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง สํานักงานท่ีมีวตัถุประสงค์เพื่อจดัเตรียมอุปกรณ์ท่ีจะช่วย

อาํนวยความสะดวกผูป้ฏิบติังานในสาํนกังาน ในการรวบรวมขอ้มูล เผยแพร่ มีความสะดวกรวดเร็ว

และลดจาํนวนผูป้ฏิบติังานบางส่วนและลดปริมาณงานดา้นเอกสาร อีกทั้งมีความยืดหยุ่นในการ

ทาํงาน 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       สํานักงานไร้กระดาษ หมายถึง สํานกังานท่ีมีการใชเ้ทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เป็นหวัใจหลกั ใน

การจดัเก็บ บนัทึก ประมวลผลและคน้คืนขอ้มูล โดยลดตน้ทุนและปริมาณกระดาษท่ีจะเกิดข้ึนใน

สาํนกังาน 

       สํานักงานอัตโนมัติ หมายถึง สํานักงานท่ีมีการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ คอมพิวเตอร์และ

อุปกรณ์สํานกังานต่างๆท่ีดาํเนินไปโดยอตัโนมติั โดยหลีกเล่ียงการปฏิบติังานด้วยมือ (Manual) 

อยา่งส้ินเชิง 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



 
 

บทที ่2 

ทบทวนวรรณกรรม 

 

       การวิจยัน้ีทาํการศึกษาปัญหาดา้นสภาพแวดลอ้มกายภาพสํานกังานปัจจุบนั ศึกษาพฤติกรรม

ของผูใ้ชอ้าคารสํานกังานปัจจุบนัและเสนอแนะแนวทางการจดัวางผงัสํานกังานแนวคิดสํานกังาน

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

       2.1 ท่ีมาและความสาํคญัของกรณีศึกษาท่ีใชใ้นการวจิยั 

       2.2  แนวคิดสาํนกังานอิเลก็ทรอนิกส์ (e-Office) 

       2.3  แนวคิดการติดต่อส่ือสารในองคก์ร 

       2.4  แนวคิดการจดัวางผงัพื้นและสภาพแวดลอ้มสาํนกังาน 

       2.5 เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

       2.6 สรุปการทบทวนวรรณกรรม 

 

2.1 ทีม่าและความสําคญัของกรณศึีกษาทีใ่ช้ในการวจิัย 

 

       การวิจยัน้ีเป็นการศึกษาพฤติกรรมการทาํงาน พฤติกรรมการใช้งานเอกสารรูปแบบกระดาษ

และพฤติกรรมการติดต่อส่ือสารในองค์กร ความตอ้งการในอนาคตเพื่อการจดัวางผงัพื้นแนวคิด

สํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ ของสํานกังานออกแบบ ในอาคารสํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร ซ่ึง

ผูว้จิยัไดส้รุปความสาํคญัของสาํนกังานท่ีนาํมาใชเ้ป็นกรณีศึกษา โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

       2.1.1 ประวตัิและความเป็นมาของหน่วยงานราชการสังกดักรุงเทพมหานคร 

 

       สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร เป็นหน่ึงในหน่วยงานระดับสํานักของสํานักงาน

กรุงเทพมหานคร อยู่ภายใตส้ังกดักระทรวงมหาดไทย ซ่ึงมีภารกิจหลกั คือ กาํกบัดูแลจดัระบบ

บริหารการปกครองส่วนภูมิภาค การปกครองส่วนท้องถ่ิน แก้ไขปัญหาความเดือนร้อนของ

ประชาชนในระดบัพื้นท่ี รวมไปถึงมีหน้าท่ีส่งเสริมการพฒันาเมือง โครงสร้างกายภาพ การใช้

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ประโยชน์ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม โดยให้บริการประชาชนอยา่งมีประสิทธิภาพ

และจดัเก็บขอ้มูลพื้นฐานเพื่อการบริหารและพฒันาประเทศ 

       สํานกัการโยธามีอาํนาจหนา้ท่ีดูแลเก่ียวกบัการวางแผนดา้นงานโยธา การตรวจวิเคราะห์วสัดุ

ก่อสร้างและบูรณะซ่อมแซมส่ิงปลูกสร้าง ถนน สะพาน รวมไปถึงการออกแบบและก่อสร้าง การ

ดูแลสถานท่ีสาธารณะ สํารวจและจดัทาํแผนท่ีท่ีดินและกรรมสิทธ์ิท่ีดิน รังวดัท่ีดิน ภายในจงัหวดั

กรุงเทพมหานคร (แผนปฏิบติัราชการประจาํปีฉบบัสมบรูณ์ สาํนกัการโยธา. 2561) 
 

       2.1.2 ความสําคัญของการเลอืกหน่วยงานกรณศึีกษา 

 

       สํานกังานกรุงเทพมหานครมีหน่วยงานระดบัสํานกัในสังกดัทั้งหมด 21 สํานกั ประกอบดว้ย

รายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
 

ตารางที ่2.1 หน่วยงานรัฐบาลในสังกดัสาํนกังานกรุงเทพมหานคร กระทรวงมหาดไทย 

หน่วยงานภาครัฐ : กระทรวงมหาดไทย 

สงักดั : สาํนกังานกรุงเทพมหานคร 

สาํนกัอนามยั สาํนกัส่ิงแวดลอ้ม 

สาํนกัวฒันธรรม กีฬาและการท่องเท่ียว สาํนกัยทุธศาสตร์และประเมินผล 

สาํนกัพฒันาสงัคม สาํนกัผงัเมือง 

สาํนกังานคณะกรรมการขา้ราชการ สาํนกัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

สาํนกัการระบายนํ้ า สาํนกัการโยธา 

สาํนกังบประมาณกรุงเทพมหานคร สาํนกัการศึกษา 

สาํนกัการจราจรและขนส่ง สาํนกัเทศกิจ 

สาํนกัปลดักรุงเทพมหานคร สาํนกังานเลขานุการผูว้า่ราชการ 

สาํนกัการการคลงั สาํนกัเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

สาํนกัการการแพทย ์ สาํนกังานกฎหมายและคดี 

สถาบนัพฒันาขา้ราชการกรุงเทพมหานคร  

ท่ีมา : สาํนกัการโยธา กรุงเพทมหานคร (2560) 

 

       จากตางข้างต้นแสดงให้เห็นหน่วยงานต่างๆท่ีมีรูปแบบการดําเนินการและกิจกรรมใน

สาํนกังานท่ีแตกต่างออกไป ซ่ึงปัจจุบนัแต่ละสํานกัจะมีการให้บริการสําหรับประชาชน ดา้นขอ้มูล

ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ หนงัสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ การขออนุญาตงานก่อสร้างกบัหน่วยงาน การ

รับเร่ืองร้องทุกขข์องประชาชน และยงัสามารถตรวจสอบขอ้มูลโครงการต่างๆของภาครัฐไดผ้่าน
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ทางการใหบ้ริการรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์อีกดว้ย ซ่ึงสํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร เป็นอีกหน่ึง

หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบดา้นการออกแบบและก่อสร้างเป็นหลกั ได้แก่ งานออกแบบและ

ก่อสร้างถนน งานออกแบบและก่อสร้างอาคาร งานสํารวจและจดัทาํแผนท่ีท่ีดิน ดูแลสถานท่ี

สาธารณะระบบสาธารณูปโภคต่างๆในกรุงเทพหมานคร ซ่ึงรูปแบบขององคก์รมีการปฏิบติังานท่ี

ตอ้งใหบ้ริการประชาชนในดา้นการรับเร่ืองขออนุญาตก่อสร้าง การประกวดราคาจากผูรั้บเหมา งาน

ออกแบบโครงสร้างทางสถาปัตยกรรมและงานโยธา การตรวจสอบคุณภาพวสัดุและควบคุมอาคาร

ให้ไดต้ามมาตรฐานและท่ีกฎหมายกาํหนด ซ่ึงในปัจจุบนัสํานกัการโยธาไดจ้ดัทาํระบบศูนยข์อ้มูล

ข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ คู่มือประชาชน การจดทะเบียนเป็นผูรั้บเหมาของกรุงเทพมหานครและ

ขอ้มูลราคากลางการก่อสร้างกลุ่มงานประมาณราคา อีกทั้งยงัมีระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ประชาชนสามารถคน้หาขอ้มูลดา้นกฎระเบียบ มติ ครม. หนงัสือเวียนต่างๆ 

ไดส้ะดวกรวดเร็วดว้ยการอ่านออนไลน์หรือดาวน์โหลดเอกสารในรูปแบบ PDF 

       หน่วยงานภาครัฐท่ีจะทาํการลงพื้นท่ีเก็บขอ้มูลวิจยัเป็นกรณีศึกษาจะตอ้งมีรูปแบบการทาํงาน

และให้บริการท่ีตอ้งเก่ียวขอ้งกบัเอกสารจาํนวนมากและปฏิบติังานด้านการออกแบบ เขียนแบบ

ก่อสร้างท่ีเป็นเอกสารแบบทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมจาํนวนมาก คือ อาคารสํานกัการโยธา 

กรุงเทพมหานคร ซ่ึงเป็นหน่วยงานระดบักรม โดยมีกองงานในสังกดัแยกเป็น 9 กองงาน ท่ีทาํการ

อยูภ่ายในอาคารสาํนกัการโยธา รายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี (ตารางท่ี 2.2) 
 

ตารางที ่2.2 ภารกิจหลกัและหนา้ท่ีรับผดิชอบของกองงานภายในสาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานระดบักรม : สาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

กองงานในสงักดั หนา้ท่ีรับผิดชอบ 

1. สาํนกังานเลขานุการ 

งานสารบรรณและธุรการทัว่ไปของสาํนกัการโยธา งานการคลงั งานนิติกรรม

และสญัญา เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์โครงการต่างๆ รวมไปถึงงานดา้นบริหารงาน

บุคคล 

2. กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

ศึกษาคน้ควา้เผยแพร่ความรู้และใหค้าํปรึกษาดา้นวชิาการ เป็นศูนยร์วมขอ้มูล

งานโยธาและสาธารณูปโภค ศึกษาวเิคราะห์แผนงานและโครงการดา้นกายภาพ 

เศรษฐกิจและสงัคม จดัทาํแผนสาธารณูปโภคของงานก่อสร้างและหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง คน้ควา้วจิยัเทคโนโลยใีหม่ๆเพ่ือใชเ้ป็นแนวทางสาํรวจ ออกแบบ จดั

ฝึกอบรม ควบคุมกาํกบัดูแลการก่อสร้างในกรุงเทพมหานคร 

 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่2.2 (ต่อ) 

หน่วยงานระดบักรม : สาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

กองงานในสงักดั หนา้ท่ีรับผิดชอบ 

3. กองวเิคราะห์และวจิยั 

ตรวจและทดสอบคุณภาพวสัดุก่อสร้างท่ีใชใ้นงานก่อสร้างให้เป็นไปตามแบบและ

รายการ ให้คาํแนะนําแก้ไขปัญหาท่ีเก่ียวกับวสัดุก่อสร้าง ศึกษาวิจัยงานก่อสร้าง 

ฝึกอบรมแก่เจา้หนา้ท่ี 

4. สาํนกังานก่อสร้างและ

บูรณะ 

ดําเนินการก่อสร้าง สํารวจตรวจสอบ บํารุงรักษา ซ่อมแซมถนน ทางเท้า ทาง

ยกระดบัและสะพาน การตกแต่งสถานท่ีงานพิธีต่างๆ ติดตั้งและตรวจสอบควบคุม

ไฟฟ้าสาธารณะ บํารุงรักษาเคร่ืองมืออุปกรณ์ เคร่ืองจักรกล และปฏิบัติงานด้าน

บรรเทาสาธารณะภยั 

5. สาํนกังานออกแบบ 

กาํหนดนโยบายเร่ืองการพฒันาดา้นงานโยธา ของกรุงเทพมหานคร เพ่ือสอดคลอ้ง

กบัแผนพฒันากรุงเทพมหานครและแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ การจดั

วางผงั จดัทาํรายการประกอบแบบ ออกแบบอาคาร ออกแบบโครงสร้างทาง

วศิวกรรม ไดแ้ก่ สะพาน เข่ือน ถนน เป็นตน้ การกาํหนดรายการก่อสร้าง เขียนแบบ 

ประมาณราคา วจิยั วเิคราะห์ ปรับปรุงงานใหไ้ดต้ามมาตรฐาน เกิดประโยชน์สูงสุด

แก่กรุงเทพมหานคร 

6. กองควบคุมการ

ก่อสร้าง 

วางแผนและควบคุมงานก่อสร้างให้ถูกตอ้งตามแบบรายการ ประเมินผลสัญญาทุก

ชนิด ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานสาธารณูปโภคและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

7. กองควบคุมอาคาร 
แนะนาํเก่ียวกบัการขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง ร้ือถอนหรือเคล่ือนยา้ยอาคารในเขต

กรุงเทพมหานครใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญติัและกฎกระทรวง 

8. กองสาํรวจและแผนท่ี

ท่ีดิน 

สาํรวจและรังวดัเพ่ือจดัทาํแผนท่ีท่ีดิน รายะเอียด ถนน ตรอก ออกแบบและก่อสร้าง

เพ่ือการปรับปรุงถนน ท่อระบายนํ้ า ทางเทา้ และสะพาน ตรวจสอบแนวเขตในท่ี

สาธารณะ รวบรวมขอ้มูลท่ีดินสาธารณะประโยชน์ท่ีลงทะเบียน จดัเก็บเป็นระบบ 

แยกประเภท และจดัเก็บในคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งเขา้ระบบโครงข่ายเพ่ือคน้หาตาม

ระบบสากล 

9. กองจดักรรมสิทธ์ิ 

จดัทาํแผนท่ีรายละเอียด กาํหนดเขตท่ีดินและเวนคืนอสังหาริมทรัพย ์ดาํเนินการจดั

กรรมสิทธ์ิท่ีดิน เพ่ือใชส้าธารณูปโภคและการผงัเมือง หรือประโยชน์สาธารณะใน

กรุงเทพมหานคร 

ท่ีมา : สาํนกัการโยธา กรุงเพทมหานคร (2560) 

 

       จากตารางขา้งตน้ ผูว้ิจยัไดเ้ลือกสํานกังานออกแบบเป็นพื้นท่ีเก็บขอ้มูลกลุ่มตวัอยา่งพนกังาน 

เน่ืองจากเป็นกองงานท่ีมีรูปแบบการทาํงานท่ีผสมผสานทั้งงานเอกสารบญัชี เอกสารจดัซ้ือจดัจา้ง 

และเอกสารแบบแปลนอาคารต่างๆ โดยสํานักงานออกแบบจะประกอบด้วยกลุ่มงานทั้งหมด 7 

กลุ่มงาน ประกอบดว้ยรายละเอียดดงัน้ี 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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1. กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป รับผดิชอบงานสารบรรณและธุรการทัว่ไป งบประมาณ การเงิน 

การบญัชีและการพสัดุ  พิมพ์แบบต่างๆ รวมไปถึงการดูแลสถานท่ีและยานพาหนะของ

หน่วยงาน 

2. กลุ่มงานสถาปัตยกรรม รับผดิชอบการดาํเนินงานโครงการก่อสร้างอาคารและส่ิงก่อสร้าง

สาธารณะต่างๆในความรับผิดชอบของกรุงเทพมหานคร โดยสํารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วาง

ผงั กาํหนดรูปแบบการเขียนแบบทางดา้นสถาปัตยกรรม กาํหนดรายการประกอบแบบ 

ก่อสร้างอาคาร บูรณะซ่อมแซมอาคาร งานด้านภูมิสถาปัตย์ ให้คาํปรึกษาเพื่อให้การ

ก่อสร้างเป็นไปตามหลกัวชิาการและมาตรฐาน รับผดิชอบในการเขียนแบบ 

3. กลุ่มงานมัณฑนศิลป์ รับผิดชอบเก่ียวกบัออกแบบ เขียนแบบ งานด้านมณัฑนศิลป์และ

นิเทศศิลป์ การตกแต่งภายในอาคารสถานท่ีและเฟอร์นิเจอร์ในอาคาร เขียนรายการ

ประกอบแบบ ให้คาํปรึกษางานดา้นมณัฑนศิลป์ วิจิตรศิลป์และนิเทศศิลป์แก่หน่วยงาน

อ่ืนๆ 

4. กลุ่มงานวิศวกรรมอาคาร รับผิดชอบสํารวจ คาํนวณและออกแบบโครงสร้างอาคาร งาน

ระบบต่างๆของอาคาร ตรวจสอบมาตรฐานและวิเคราะห์โครงสร้างอาคารเดิมในการ

ซ่อมแซมหรือต่อเติม ตรวจสอบรายการด้านวิศวกรรม ออกแบบงานระบบสุขาภิบาล 

ระบบไฟฟ้าและเคร่ืองกลเก่ียวกับอาคาร ตรวจสอบและประเมินผลการก่อสร้าง ให้

คาํปรึกษางานดา้นวิศวกรรมโครงสร้างอาคารแก่หน่วยงานอ่ืนๆในการก่อร้างให้เป็นไป

ตามรูปแบบรายการ 

5. กลุ่มงานวิศวกรรมทาง 1 รับผิดชอบดา้นออกแบบ เขียนแบบ กาํหนดรายการประกอบ

แบบก่อสร้าง เช่น ท่อระบายนํ้ า ถนน สะพาน เข่ือน อุโมงค์ลอด และส่ิงก่อสร้างอ่ืนๆท่ี

เก่ียวข้อง ให้ค ําปรึกษาและแก้ไขปัญหาต่างๆ ประสานงานติดต่อกับหน่วยงาน

สาธารณูปโภคอ่ืนๆ โดยรับผดิชอบในเขตพื้นท่ีบางส่วนในกรุงเทพมหานาคร 

6. กลุ่มงานวิศวกรรมทาง 2 รับผิดชอบเหมือนกบักลุ่มงานวิศวกรรมทาง 2 แต่รับผิชอบใน

เขตพื้นท่ีของกรุงเทพมหานครท่ีต่างกนัออกไป 

7. กลุ่มงานประมาณราคา รับผดิชอบเก่ียวกบัการประมาณราคาก่อสร้าง ถนนและโครงสร้าง

ต่างๆในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร แบ่งงวดงานและงวดเงินของสัญญาจา้งเหมาก่อสร้าง 
 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       จากขอ้มูลดา้นหนา้ท่ีรับผิดชอบและรูปแบบการปฏิบติังานของแต่ละกลุ่มงานขา้งตน้ สามารถ

นาํมาเป็นตวัแปรดา้นพฤติกรรมการใชก้ระดาษในสํานกังานและพฤติกรรมการติดต่อประสานงาน

ของพนักงาน เพื่อใช้เก็บข้อมูลเป็นกรณีศึกษาแนวทางการจัดวางผ ังพื้นแนวคิดสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัผงัแม่บทกรอบทิศทางพฒันากรุงเทพและโครงสร้าง

พื้นฐานของสํานกัการโยธาในอีก 20 ปี (พ.ศ. 2575) ท่ีจะพฒันางานดา้นโยธา สาธารณูปโภคและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ดว้ยการสร้างนวตักรรม Internet of thing (IOT) หรือแนวคิดการเช่ือมต่อ

คอมพิวเตอร์อจัฉริยะให้ส่ือสารกนัได ้เพื่อการบริหารจดัการองคก์รสํานกัการโยธาแบบบูรนาการ

และก้าวสู่องค์กรท่ีทนัสมยั ซ่ึงสํานกัการโยธาจะดาํเนินการพฒันาโครงสร้างพื้นฐานการจดัการ

ทรัพยากรบุคคล ,พฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและทบทวนปรับปรุงกฎหมายขอ้บงัคบัใน

หน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกบัยุคอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบนั อีกทั้งในอนาคตจะดาํเนินการจดัทาํ

ระบบฐานขอ้มูลสาธารณูปโภค สาธารรูปการและโครงสร้างพื้นฐาน แลกเปล่ียนฐานขอ้มูลกบั

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาเมืองทุกภาคส่วน ควบคู่ไปกบัการเพิ่มศกัยภาพบุคลากรของ

หน่วยงานและการปลูกฝังค่านิยมองคก์ร พร้อมรับกบัรัฐบาลดิจิทลั 4.0 (Government 4.0) 

       จากขอ้มูลแผนปฏิบติัราชการของสาํนกัการโยธา ปี 2561 ไดว้ิเคราะห์ประเมินสถานการณ์ดา้น

สภาพแวดลอ้มภายในและภายนอก (SWOT Analysis) สามารถสรุปแยกตามประเด็นไดด้งัน้ี 
 

ตารางที ่2.3 สรุปการประเมินสถานการณ์สภาพแวดลอ้มภายในของสาํนกัการโยธา ปี พ.ศ. 2561 

 จุดแขง็ จุดอ่อน 

สภาพแวดลอ้ม

ภายใน 

- ด้านโครงสร้างพืน้ฐาน 

1. หน่วยงานมีความพร้อมในการออกแบบ

และควบคุมงานก่อสร้าง ทั้งงานถนน 

สะพานและงานอาคาร 

2. หน่วยงานมีความพร้อมทั้งเคร่ืองมือ

อุปกรณ์เคร่ืองจกัรกลและบุคลากร 

- ด้านโครงสร้างพืน้ฐาน 

1. ไม่มีการบูรณาการดา้นฐานขอ้มูล

การจราจร 

2. การดาํเนินการโครงการ มีหน่วยงาน

เก่ียวขอ้งจาํนวนมาก ทาํใหเ้กิดความ

ล่าชา้ 

3. ไดรั้บการจดัสรรงบประมาณท่ีจาํกดั 

 

 

 

 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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ตารางที ่2.3 (ต่อ) 

 จุดแขง็ จุดอ่อน 

สภาพแวดลอ้ม

ภายใน (ต่อ) 

 

- พั ฒ น า ก รุ ง เ ท พ ใ ห้ มี ชี วิ ต ที่ ดี แ ล ะ

เอกลกัษณ์ทางวฒันธรรม 

1. มีขอ้บญัญติัควบคุมอาคารของ

กรุงเทพมหานครท่ีใชเ้ป็นคู่มือ

ตรวจสอบอาคารและป้ายขนาดใหญ่

อยา่งเคร่งครัด 

2. ดาํเนินงานและร่วมมือกบัหน่วยงาน

สาธารณูปโภคอยา่งใกลชิ้ด เช่น การ

ไฟฟ้านครหลวง 

3. บุคลกรมีความรู้ความสามารถดา้นการ

ออกแบบและก่อสร้างอาคาร ท่ีมีส่ิง

อาํนวยความสะดวกสาํหรับผูพิ้การและ

ผูสู้งอาย ุ

- พัฒนากรุงเทพให้มี ชีวิตที่ดีและ

เอกลกัษณ์ทางวฒันธรรม 

1. การรณรงค์เผยแพร่มาตรฐานความ

ปลอดภยัใหแ้ก่ประชาชนยงัไม่ทัว่ถึง 

2. ขาดการตรวจสอบและพัฒนาข้อ

กฎหมายใหท้นัสมยัอยูเ่สมอ 

- พฒันาระบบบริหารจดัการ 

1. บุคลกรมีความรู้ความสามารถในเร่ือง

เก่ียวกบัวชิาชีพเฉพาะทาง รวมทั้ง

พฒันาคุณภาพการใหบ้ริการจากผลการ

สาํรวจความพึงพอใจ 

2. หน่วยงานไดรั้บการพฒันาศกัยภาพใน

การลดรอบเวลาการทาํงานและขั้นตอน

การใชบ้ริการต่างๆ รวมทั้งมีการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพระบบงาน 

- พฒันาระบบบริหารจดัการ 

1. การพฒันาความรู้ดา้นการพฒันาเมือง

ของกลุ่มประชาคมใน

กรุงเทพมหานครยงัไม่มี

ประสิทธิภาพ 

2. ขาดการจดัวางระบบโครงสร้าง

องคก์รท่ีดีท่ีเอ้ือต่อการปฏิบติังาน 

3. การพฒันาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศยงัไม่มีความต่อเน่ือง 

(ไม่ได้ระบุไว้) 

- การบริหารจดัการภายใน 

1. บุคลกรขาดความเข้าใจและไม่ให้

ค ว า ม สํ า คั ญ ใ น ก า ร จั ด ทํ า แ ผ น

ยทุธศาสตร์ 

2. ไม่มีการบูรณาการฐานข้อมูลให้

สามารถเช่ือมโยงและใชร่้วมกนัได ้

3. การบริหารงานบุคคลขาด

ประสิทธิภาพ การมอบหมายงานไม่

ตรงกบัความสามารถของเจา้หนา้ท่ี 

4. การพฒันาความรู้ความสามารถของ

เจา้หนา้ท่ีใหก้า้วทนัเทคโนโลยไีม่

ครอบคลุมทั้งหมด 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่2.3 (ต่อ) 

 จุดแขง็ จุดอ่อน 

สภาพแวดลอ้ม

ภายใน (ต่อ) 
 

5. เคร่ืองมือ อุปกรณ์สาํนกังาน รวมทั้ง

เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือ

สนบัสนุนการทาํงานไม่เพียงพอเม่ือ

เทียบกบัจาํนวนเจา้หนา้ท่ี และไม่มี

ศกัยภาพเพียงพอจะสนบัสนุนการ

ทาํงานใหมี้ประสิทธิภาพ 

6. การวางแผนปฏิบติังานและ

ประเมินผลดาํเนินงานยงัไม่มี

ประสิทธิภาพ 

ทีม่า : แผนปฏิบติัราชการสาํนกัการโยธาประจาํปี พ.ศ. 2561 

 

ตารางที ่2.4 สรุปการประเมินสถานการณ์สภาพแวดลอ้มภายนอกของสาํนกัการโยธา ปี พ.ศ. 2561 

 โอกาส อุปสรรค 

สภาพแวดลอ้ม

ภายนอก 

- ผลกระทบจากนโยบายรัฐบาล  กฎหมาย 

การเมอืง 

1. แผนบริหารราชการแผน่ดินฉบบั

ปัจจุบนัและนโยบายรัฐบาล มุ่งใหก้าร

ทาํงานเนน้ผลสมัฤทธ์ิและเช่ือมโยง

กรุงเทพมหานครกบัปริมณฑล 

2. พระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2535 ช่วยใหก้ารตรวจสอบอาคารมี

ประสิทธิภาพ 

3. นโยบาย Thailand 4.0 ส่งผลใหร้ะบบ

ราชการตอ้งปรับปรุงเปล่ียนแปลง

เพ่ือใหเ้กิดความทนัสมยั 

4. นโยบายรัฐบาลส่งผลต่อภารกิจงานของ

กรุงเทพมหานคร 

- การพฒันาโครงสร้างพืน้ฐาน 

1. ปัจจยันอกเหนือการควบคุม เช่น การ

ร้ือยา้ยสาธารณูปโภค การประมูล

ดว้ยระบบ E-Bidding และปัญหาจดั

กรรมสิทธ์ิท่ีดิน ส่งผลใหก้ารก่อสร้าง

โครงข่ายระบบคมนาคมล่าชา้ 

- การเปลีย่นแปลงด้านสังคม 

ประชากรศาสตร์ 

1. ประชาชนใหค้วามสนใจการบริหาร

ราชการของกรุงเทพมหานคร และเขา้มา

มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นและ

เสนอแนะ 

- ผลกระทบจากนโยบายรัฐบาล  

กฎหมาย การเมอืง 

1. การปฏิรูประบบราชการมีการปรับ

หน้าท่ีรับผิดชอบทาํให้ประสานงาน

ไม่ต่อเน่ือง 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่2.4 (ต่อ) 

 โอกาส อุปสรรค 

สภาพแวดลอ้ม

ภายนอก (ต่อ) 

2. ประชาชนตอ้งการรับบริการท่ีมีคุณภาพ 

โปร่งใส สะดวก และรวดเร็วจาก

กรุงเทพมหานคร ทาํใหต้อ้งปรับปรุง

ประสิทธิภาพการปฏิบติังานและระบบ

การใหบ้ริการ 

3. ก า ร ว า ง ก ร อ บ ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ

โครงการของรัฐบาลไม่ชัดเจน เป็น

อุปสรรคต่อการปฏิบติังาน 

4. รัฐบาลออกกฎหมายและระเบียบ

ใหม่ เช่น การจดัซ้ือจดัจา้งดว้ยระบบ 

E-Bidding เป็นผลใหส้าํนกัการโยธา

ตอ้งศึกษาและปรับตวั ใชเ้วลานาน 

- การเปลีย่นแปลงด้านเศรษฐกจิเชิงมห

ภาค 

1. ราคานํ้ ามนัเช้ือเพลิงท่ีไม่แน่นอน ทาํให้

สาํนกัโยธาตอ้งเร่งพฒันาระบบ

เทคโนโลยสีารสนเทศและระบบจดัเก็บ

ขอ้มูลเพ่ือเป็นฐานในการวางแผนพฒันา

เมืองใหถู้กแนวทางและประหยดั

งบประมาณ 

- การเปลีย่นแปลงด้านสังคม 

ประชากรศาสตร์ 

1. การเพ่ิมประชากรแฝงใน

กรุงเทพมหานครเป็นจาํนวนมาก ไม่

สามารถทราบจาํนวนและสภาพท่ี

แน่นอนได ้เป็นอุปสรรคในการ

วางแผนดาํเนินการ บริหารจดัการ 

5. การเปลีย่นแปลงทางเทคโนโลยภีายนอก

ทีเ่กีย่วข้อง 

1. ความกา้วหนา้ของการพฒันาโปรแกรม

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ดา้น

เทคโนโลยท่ีีราคาถูก สามารถนาํมาใช้

ประโยชน์ไดม้ากข้ึน และการมี

เทคโนโลยท่ีีทนัสมยัสามารถช่วย

สนบัสนุนการปฏิบติังานราชการของ

สาํนกัการโยธาใหมี้ประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากยิง่ข้ึน 

6. การเปลีย่นแปลงด้านเศรษฐกจิ

เชิงมหภาค 

1. สภาวะทางเศรษฐกิจส่งผลต่อการ

ผลกัดนัโครงการท่ีใชง้บประมาณสูง 

ทาํใหต้อ้งชะลอหรือลดจาํนวน

โครงการลง 

2. ราคาสินคา้ท่ีสูงข้ึนตามราคานํ้ ามนั

และค่าครองชีพ ส่งผลต่อขั้นตอนการ

ประกวดราคาโครงการต่างๆ ใชเ้วลา

มากข้ึนและตอ้งปรับราคากลางใหม่ 

3. ราคาวสัดุก่อสร้างมีการเปล่ียนแปลง

รวดเร็ว ส่งผลต่อการดาํเนินการ

โครงการ 

 7. การเปลีย่นแปลงทางเทคโนโลยี

ภายนอกทีเ่กีย่วข้อง 

1. การเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยอียา่ง

รวดเร็วทาํใหเ้ทคโนโลยปัีจจุบนั

ลา้สมยั ไม่ทนัต่อการเปล่ียนแปลง 

ทีม่า : แผนปฏิบติัราชการสาํนกัการโยธาประจาํปี พ.ศ. 2561 เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       ผูว้จิยัศึกษาขอ้มูลของหน่วยงานรัฐบาลเพื่อพิจารณาความเป็นมาและความสําคญัของการเลือก

กรณีศึกษาท่ีจะใชเ้ก็บขอ้มูลวิจยั โดยอา้งอิงขอ้มูลจากนโยบายของรัฐบาลปัจจุบนั (พ.ศ. 2561) ผงั

แม่บทของสํานักการโยธาและแผนปฏิบัติราชการของสํานักการโยธา พ.ศ. 2561 ท่ีส่งผลต่อ

แนวโนม้สํานกังานในอนาคตท่ีจะตอบสนองกบัยุคดิจิทลัหรือยุคอิเล็กทรอนิกส์มากข้ึน และพบวา่

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นส่วนสําคญัในการเพิ่มศกัยภาพการปฏิบติังานราชการให้ทนัสมยั 

เช่ือมโยงระหว่างหน่วยงานและความรวดเร็วการให้บริการประชาชนได้มากข้ึน ซ่ึงผูว้ิจ ัยจะ

ทาํการศึกษาพฤติกรรมการติดต่อประสานงานและพฤติกรรมการใชก้ระดาษ รวมไปถึงไดท้ราบถึง

ปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากปัจจยัการติดต่อประสานงานและการใชก้ระดาษในสํานกังาน เพื่อการจดัทาํการ

วิเคราะห์หน้าท่ีใช้สอยและกิจกรรมในงานสถาปัตยกรรมภายในนาํไปสู่แนวทางการจดัผงัพื้นท่ี

สาํนกังานท่ีตอบสนองแนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2.1 ผงัโครงสร้างองคก์รและอตัรากาํลงัของสาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา 

กรุงเทพมหานคร ปี พ.ศ. 2560 – พ.ศ. 2561 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังาน 

เฉพาะดา้น (สูง) 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

กลุ่มงานประมาณราคา กลุ่มงานวศิวกรรมอาคาร 

กลุ่มงานสถาปัตยกรรม 

กลุ่มงานมณัฑนศิลป์ 

กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 1 

กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 2 

25 คน 

21 คน 

15 คน 

1 คน 

15 คน 

12 คน 

20 คน 

12 คน 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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2.2 แนวคดิสํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์ (E-Office) 

 

       จากการรวบรวมวรรณกรรม ทฤษฎีและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ 

เพื่อเสนอแนะแนวทางการออกแบบผงัพื้นสาํนกังานท่ีสอดคลอ้งกบัระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์

ผูว้ิจยัได้แยกประเด็นออกเป็นส่วนต่างๆดังน้ี 1. ความหมายหรือคาํจาํกัดความของสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ 2. องค์ประกอบของสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ 3. เครือข่ายคอมพิวเตอร์สํานกังาน

อิเล็กทรอนิกส์ 3. การนาํระบบสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์มาประยกุตใ์ชใ้นสาํนกังาน 
 

       2.2.1 ความหมายหรือคําจํากดัความของสํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์ 

 

       คาํว่า สํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ มีหนงัสือและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งให้ความหมายไวว้่า การนาํ

เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทนัสมยัมาประยุกตใ์ช้ในสํานกังาน ซ่ึงดาํเนินไปดว้ยอุปกรณ์สํานักงาน

พื้นฐาน เช่น คอมพิวเตอร์ ซ่ึงดาํเนินการผ่านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ เช่น กลุ่มโปรแกรม

ไมโครซอฟต์ออฟฟิศ ,กลุ่มโปรแกรมช่วยออกแบบครบวงจร(BIM) เป็นต้น ท่ีช่วยในการ

ประมวลผล จัดเก็บ บันทึกและค้นข้อมูลจากคอมพิวเตอร์ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด เน่ืองจากเป็นคอมพิวเตอร์นั้นเป็นเทคโนโลยีท่ีมีการพฒันาตลอดเวลา องคก์ร

หรือบริษทัต่างๆส่วนใหญ่จึงใช้คอมพิวเตอร์ในการจดัการสารสนเทศภายในสํานักงาน ในทุกๆ

สาํนกังานหรือองคก์รลว้นคอมพิวเตอร์เป็นอุปกรณ์หลกัในการดาํเนินธุรกิจหรือกิจการขององคก์ร 

เม่ือสํานกังานมีคอมพิวเตอร์จาํนวนมาก จึงตอ้งมีการรับส่งขอ้มูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน

ระบบเครือข่าย 

       ปัจจุบนัมีหลายหน่วยงานไดน้าํระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์เขา้มาปรับใชบ้า้งแลว้ ทั้งระบบ

สารบรรณ ระบบการประชุมทางไกล ระบบการจดัอบรมและระบบการเงินพสัดุ เป็นตน้ ซ่ึงส่ิงท่ี

เป็นตวัช้ีวดัการประสบความสําเร็จของการนาํระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์มาใชน้ั้น คือ การลด

ระยะเวลาในการปฏิบติังานและประหยดักระดาษท่ีใชใ้นสาํนกังานใหไ้ดม้ากท่ีสุด 

       กล่าวคือสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ มีความหมายใกลเ้คียงกบัคาํว่า สํานกังานอตัโนมติั (Office 

Automation) ท่ีมีหัวใจหลกัของระบบ คือ เทคโนโลยีสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ ให้ดาํเนินการ

ทาํงานไปอยา่งอตัโนมติั โดยจะพยายามหลีกเล่ียงการปฏิบติังานดว้ยมือ (Manual) ให้มากท่ีสุด โดย

มีวตัถุประสงค์หลกั คือเพิ่มประสิทธิภาพการทาํงาน ลดขั้นตอนในการทาํงานและลดค่าใช้จ่ายท่ี

เกิดข้ึนภายในสาํนกังาน เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       กอร์ดอน บี เดวิส (Gordon. 1984) ไดนิ้ยามถึงระบบสํานักงานอตัโนมติัว่าเป็นการประยุกต์

คอมพิวเตอร์และการส่ือสารในงานสาํนกังาน ซ่ึงประกอบดว้ย พนกังาน นกัวชิาชีพ และผูจ้ดัการ 

       เดวิด บาร์คอมบ์ (Barcomb. 1989) ได้นิยามถึงระบบสํานักงานอตัโนมัติไวว้่า การใช้

เทคโนโลยท่ีีเหมาะสมในการช่วยใหผู้ใ้ชง้านจดัการสารสนเทศ ซ่ึงสํานกังานอตัโนมติัเป็นหลกัการ

หรือวิธีการใหม่สําหรับคิดและดาํเนินงานกบัสารสนเทศ เป็นระบบสํานักงานท่ีใช้งานไดใ้นทาง

ปฏิบติัและใชไ้ดจ้ริง ไม่ใช่สาํนกังานในอนาคต เป็นเพียงแนวคิดผสมทฤษฎีเท่านั้น 

       ระบบสํานกังานอตัโนมติั คือ ระบบสารสนเทศท่ีสามารถสร้าง ,เก็บขอ้มูล ,ปรับปรุงขอ้มูล ,

แสดงภาพ (Create ,Store ,Modify ,Display) และเช่ือมต่อระหว่างธุรกิจ โดยการใช้เคร่ือง

คอมพิวเตอร์และระบบเทคโนโลยีการส่ือสารเขา้มาช่วยดาํเนินการทาํงานในองค์กร ดงันั้นระบบ

สาํนกังานอตัโนมติัจึงเป็นเหมือนศูนยก์ลางขอ้มูลสําหรับทุกคนในองคก์รใหเ้ขา้ถึงไดอ้ยา่งสะดวก

รวดเร็ว (สุภชัชา โพธ์ิศรี. 2558) 

       สํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) เป็นการประยุกต์ใช้เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ในสํานกังานและ

อุปกรณ์ต่างๆไปพร้อมกัน เช่น การท่ีจะใช้คอมพิวเตอร์จดัเก็บเอกสารรูปแบบกระดาษได้นั้น

จะตอ้งมีเคร่ืองสแกนเนอร์เพื่อนําเขา้เอกสารจดัเก็บให้เป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ว่าจะเป็น

ภาพถ่าย (Image) หรือเอกสาร (Document) เพื่อบุคลกรในองคก์รสามารถบนัทึกไวท่ี้เคร่ืองแม่ข่าย 

(Server) ส่วนกลางใหใ้ชง้านร่วมกนัไดท้ั้งภายในและภายนอกองคก์รผา่นระบบเครือข่ายสาํนกังาน 

       บูรณะศกัด์ิ มาดหมาย (2553: 72-73) ไดอ้ธิบายแนวคิดของสํานกังานอตัโนมติัวา่ เทคโนโลยี

สารสนเทศเป็นส่วนหน่ึงของระบบสาํนกังานอตัโนมติั ดงันั้นจึงมีความสําคญัอยา่งยิ่งในการจดัการ

บริหารองคก์ร แลว้แต่กระบวนการท่ีจะนาํมาปรับใชใ้ห้เขา้กบัรูปแบบการทาํงานของสํานกังานแต่

ล่ะแห่ง ซ่ึงผูค้นส่วนใหญ่ในท่ีทาํงานในสํานกังานจะตอ้งใชค้วามรู้ความสามารถกบัขอ้มูล ดงันั้น 

เทคโนโลยสีานสนเทศจึงถูกนาํมาประยุกตใ์ชช่้วยจดัการขอ้มูลภายในสํานกังานให้มีประสิทธิภาพ

ยิ่งข้ึน ช่วยให้ผูป้ฏิบติังานในสํานักงานรวบรวมขอ้มูล เผยแพร่ มีสะดวกความรวดเร็วและลด

จาํนวนพนักงานและปริมาณงานด้านสารสนเทศ อีกทั้งตอ้งการความยืดหยุ่นในการทาํงาน ซ่ึง

อญัชลี วรถาวรววิฒัน์ (2549 : 39) ไดแ้บ่งประเภทของเทคโนโลยสีาํนกังานไว ้3 ประเภท ดงัน้ี 

1. เทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ เช่น อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

2. เทคโนโลยสีาํนกังาน เช่น เคร่ืองพิมพท่ี์ทาํสาํเนาไดห้ลายชุด เคร่ืองสแกนเนอร์  

3. เทคโนโลยีการส่ือสาร เช่น โทรศพัท ์การส่ือสารผา่นดาวเทียม การส่ือสารสมยัใหม่ท่ี

ใชใ้นสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบดว้ยการสร้างขอ้มูล (Information Generation)
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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และการนาํขอ้มูลกลบัออกมาใช ้(Information Storage and Retrieval) การส่ือสาร

ขอ้มูล (Information Transmission)  
 

       2.2.2 องค์ประกอบของระบบสํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์ 

 

       สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ มีองคป์ระกอบต่างๆไดแ้ก่ ขอ้มูล ตวัเลข รูปภาพและเสียง ท่ีสามารถ

เช่ือมโยงกันได้ ผ่านอุปกรณ์พื้ นฐาน เ ช่น คอมพิวเตอร์ตั้ งโต๊ะหรือคอมพิวเตอร์พกพา 

โทรศัพท์มือถือ  ท่ีมีซอฟแวร์รองรับระบบ เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพของการปฏิบติังานใน

สํานกังาน การส่งต่อขอ้มูลไปยงัผูรั้บให้มีความรวดเร็วทนัสมยั แต่ไม่ใช่เพียงองค์ประกอบด้าน

อุปกรณ์และชุดขอ้มูลในสํานกังานเท่านั้น เพราะนอกเหนือจากความสัมพนัธ์ระหว่างคนกบัคน 

(Face to Face)ในการติดต่อประสานงานแลว้ ยงัมีลกัษณะความสัมพนัธ์ระหวา่งคนกบัเคร่ืองจกัร 

(Man-Mechanical Relation) กล่าวคือ คนท่ีทาํงานอยูใ่นสํานกังานร่วมกบัวตัถุต่างๆ ไดแ้ก่ เคร่ือง

เรือน คอมพิวเตอร์ โทรศพัท์ เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองสแกนเนอร์ ดงันั้นควรจดัสภาพแวดลอ้มท่ี

ทาํงานให้เหมาะสม รองรับอุปกรณ์เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ท่ีทนัสมยั ตอบสนองต่อแนวคิดสํานกังาน

อิเล็กทรอนิกส์ 
 

       2.2.3 เอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ (E-Document) 

 

       ในปัจจุบนัหากสังเกตการทาํงานของหน่วยงานในแต่ละวนัมีการใชเ้อกสารจาํนวนมาก จะตอ้ง

ทาํการคดัแยก จาํแนก แจกจ่าย ทาํสําเนาและส่งต่อไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ถ้าหน่วยงานอยู่

ห่างไกลตอ้งใชเ้วลาในการส่งเอกสารระยะเวลานานและหน่วยงานต่างๆลว้นเป็นตน้กาํเนิดเอกสาร

มากมาย เช่น หนังสือราชการ หนังสือประชาสัมพนัธ์ เป็นต้น ดังนั้นหน่วยงานในองค์กรจะมี

ลกัษณะเป็นผูรั้บ-ผูส่้งข่าวสารและเช่ือมโยงกนัอยา่งทัว่ถึง มีสภาพการทาํงานท่ีเรียกวา่ Work Flow 

จากประเด็นขา้งตน้จึงตอ้งมีการพฒันาระบบการจดัการเอกสาร (Document Management System) 

ให้รับรองงานดา้นสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ซ่ึงไดน้าํมาประยุกต์ใช้ในหน่วยงาน

มากข้ึน ทั้งหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน เป็นการนาํระบบเขา้มาทดแทนการจดัเก็บเอกสาร

รูปแบบเก่าท่ีเป็นแฟ้มและเอกสารกระดาษ เพื่อลดปัญหาเอกสารสูญหายและลดปริมาณเอกสาร

รูปแบบกระดาษลงให้มากท่ีสุด ช่วยอาํนวยความสะดวกให้ผูใ้ช้งานคน้หาเอกสารไดง่้าย สะดวก 

รวดเร็วมากข้ึน การท่ีจะจดัเก็บเอกสารกระดาษในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์นั้นก็ตอ้งใชค้อมพิวเตอร์

ในการประมวลผลและจดัเก็บเช่นกนั 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       เอกสารมีมาตั้งแต่ยคุสมยัท่ีมนุษยส์ามารถบนัทึกขอ้ความลงไดบ้นแผน่หนงั ใบลาน หรือวสัดุท่ี

สามารถขีดเขียนบนัทึกลงไปได ้จนในยุคปัจจุบนัท่ีมีการคิดคน้กระดาษข้ึนมา จึงเป็นส่ิงหน่ึงท่ีช่วย

ใหม้นุษยส์ามารถบนัทึกขอ้มูล ข่าวสาร ความรู้ลงบนเอกสารเหล่านั้นไดผ้า่นการพิมพดี์ด การเขียน

เป็นตน้ ซ่ึงต่อมาในยคุปัจจุบนัท่ีกาํลงัจะกา้วไปสู่ยคุอิเล็กทรอนิกส์ในอนาคต มนุษยไ์ดคิ้ดคน้ระบบ

เครือข่ายไร้สาย ไม่ว่าจะเป็นอินเตอร์เน็ต  (Internet) และอินทราเน็ต (Intranet) โดยการทาํงาน

ประมวลผลผ่านอุปกรณ์สํานกังานท่ีเรียกว่า คอมพิวเตอร์ท่ีเขา้มาแทนท่ีพิมพ์ดีดรุ่นเก่า ทาํให้เรา

สามารถปฏิบติังานดา้นเอกสารไดร้วดเร็ว ถูกตอ้ง แม่นยาํ การแกไ้ขเอกสารทาํไดส้ะดวก อีกทั้งการ

จดัเก็บหรือบนัทึกขอ้มูลไม่ไดถู้กจาํกดัเพียงแค่ตอ้งเป็นแฟ้มเอกสารหรือกระดาษรูปแบบเก่า แต่

สามารถท่ีจะบนัทึกขอ้มูลเอกสารลงลนแผ่นซีดีหรือคอมแพคดิสค์ (CD) ยูเอชบีแฟลชไดร (USB 

Flash drive) ไดรวพ์กพา เช่น เอ็กเทอร์นอล (External) ท่ีสามารถเก็บขอ้มูลไดจ้าํนวนมาก หรือแม้

กระทั้งการจดัเก็บขอ้มูลให้ลอยอยูใ่นอากาศผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เช่น การจดัเก็บขอ้มูล

ไวใ้น Cloud ,Onedrive และ Googledrive เป็นตน้ สามารถท่ีจะดึงขอ้มูลมาปรับปรุงแกไ้ขไดทุ้กท่ี

ทุกเวลา ทาํใหไ้ม่มีขอ้จาํกดัดา้นสถานท่ีหรืออุปกรณ์อีกต่อไป 

       ดา้นกฎหมายต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารและธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ไดแ้ก่ 

1. พ.ร.บ. วา่ดว้ยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 

2. พระราชกฤษฎีกากาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการทาํธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์

ภาครัฐ พ.ศ. 2549 

       พระราชบญัญติัวา่ดว้ยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 มาตร 11 ห้ามมิให้ปฏิเสธการรับ

ฟังขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ เป็นพยานหลกัฐานตามกระบวนการพิจารณาทางกฎหมายทั้งทางแพ่งและ

อาญา เพียงเพราะเหตุผลวา่เป็น ขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์, ให้นาํความวรรคหน่ึงมาใช้กบัส่ิงพิมพอ์อก

ของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย และในการชั่งนํ้ าหนักพยานหลักฐานว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์

น่าเช่ือถือหรือไม่ เท่าใดนั้น ให้พิเคราะห์ถึง ปัจจยัของลกัษณะและวิธีการเก็บรักษาหรือวิธีท่ีใช้

สร้าง เก็บรักษาขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น ความครบถว้นและไม่มีการเปล่ียนแปลง ดดัแปลงขอ้ความ 

หรือวิธีการในการแสดงตวัผูส่้งข้อมูล รวมถึงพฤติกรรมท่ีเก่ียวข้องทั้ งหมด โดยลายมือช่ือ

อิเล็กทรอนิกส์ ตามมาตรา 4 หมายถึง อกัขระ ตวัเลข เสียง หรือสัญลกัษณ์อ่ืนใด ท่ีสามารถยืนยนัตวั

บุคคลในการทาํธุรกรรมแต่ละคร้ังได ้เช่น รหัสผ่าน (Password), Email Address, ลายเซ็นใน

รูปแบบภาพน่ิงและลายมือช่ือรูปแบบดิจิทลั ซ่ึงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์นั้นเป็นหน่ึงในรูปแบบท่ี

เช่ือถือไดรู้ปแบบหน่ึง สามารถเซ็นประกอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได ้
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       ตามพระราชกฤษฎีกา เร่ืองของการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการทาํธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 2549 โดยมาตร 3 ระบุวา่ การทาํธุรกรรมใดๆทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ 

หน่วยงานของรัฐนั้นจะตอ้งจดัให้มีระบบเอกสารท่ีทาํให้อยูใ่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ มีลกัษณะตาม

กาํหนดไว ้ดงัน้ี 

1. เอกสารท่ีจดัทาํในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ตอ้งอยู่ในรูปแบบท่ีเหมาะสมโดยสามารถ 

แสดงหรืออา้งอิงเพื่อใชใ้นภายหลงัและขอ้ความครบถว้นสมบูรณ์ 

2. ตอ้งกาํหนดระยะเวลาเร่ิมตน้และส้ินสุดในการยื่นเอกสารท่ีจดัทาํในรูปแบบขอ้มูล

อิเล็กทรอนิกส์ โดยยึดวนัเวลาของการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้ นเป็นหลัก ผนวกกับรวม

ระยะเวลาการพิจารณาด้านวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานรัฐนั้นไวด้้วย เวน้แต่จะมี

กาํหนดขอ้บงัคบัหรือกฎหมายอ่ืนเพิ่มเติมเขา้มา 

3. ตอ้งกาํหนดวิธีการท่ีจะระบุตวัตนผูเ้ป็นเจา้ของลายมือช่ือ ลกัษณะ หรือรูปแบบลายมือ

ช่ืออิเล็กทรอนิกส์ และต้องสามารถแสดงได้ว่าเจ้าของลายมือช่ือ รับรองข้อความในข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ 

4. ตอ้งกาํหนดวิธีการแจง้การตอบรับดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีอ่ืน เพื่อแสดง

เป็นหลกัฐานวา่ไดด้าํเนินการดว้ยวธีิการอิเล็กทรอนิกส์แลว้ไปยงัผูรั้บขอ้มูลแลว้ 

       2.2.3.1 ระบบการบริหารจดัการเอกสาร (Document Management System) 

       การดาํเนินการของระบบจะดาํเนินการด้วยโปรแกรมหรือซอฟแวร์ท่ีใช้ในหน่วยงานหรือ

องคก์ร จดัเก็บลงในคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล คอมพิวเตอร์กลางหรือฐานขอ้มูลของหน่วยงาน โดยบุ

คลกรจะตอ้งใชค้อมพิวเตอร์และอุปกรณ์อ่ืนๆในการดาํเนินการ เช่น เคร่ืองสแกนเนอร์ เคร่ืองพิมพ์

เอกสาร เป็นตน้ โดยแบ่งการจดัเก็บขอ้มูลได ้2 ประเภท ไดแ้ก่ 1. การจดัเก็บดว้ยระบบไมโครฟิล์ม 

มีขอ้เสียคือค่าใชจ่้ายค่อนขา้งสูง 2. การจดัเก็บดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ ผา่นการสแกนเอกสาร (Scan) 

แลว้บนัทึกในรูปแบบไฟลน์ามสกุล Word หรือ PDF 

       จิรัชยา นครชยั (2553) ไดใ้หแ้นวทางการพฒันาระบบการจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ไวด้งัน้ี 

ศึกษาขั้นตอนการทาํงานของบุคลากรในองคก์รและเคร่ืองมือท่ีจะใชเ้พื่อกาํหนดความตอ้งการของ

ระบบท่ีจะพฒันา จากนั้นวิเคราะห์ระบบงานจดัทาํตน้แบบ (Prototype) แลว้ออกแบบระบบจดัการ

เอกสาร พฒันาส่วนประสานผูใ้ช้งานและส่วนประกอบของระบบ ทดสอบซอฟแวร์ท่ีใช้งาน 

ติดตามผลจากผูใ้ชง้าน ประเมิน และปรับปรุงใหมี้ประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน 

      
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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  2.2.3.2 ขั้นตอนการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

       การดาํเนินการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะมีความคลา้ยกบัเอกสารรูปแบบกระดาษ ซ่ึงจะ

เร่ิมตั้งแต่การผลิตเอกสาร การควบคุมเอกสาร การพิจารณาอนุมติั การพิสูจน์และตรวจสอบเอกสาร 

การแจกจ่ายเอกสาร การจดัเก็บเอกสาร และการทาํลายเอกสารท่ีหมดอาย ุ
 

ตารางที ่2.5 ขั้นตอนการบริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอน รายละเอียด 

1. กระบวนการจดัการเอกสาร

อิเลก็ทรอนิกส์ 

8. ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในการผลิตจดัทาํฉบบัร่าง (Draft) จากเอกสาร

เดิมหรือสร้างข้ึนใหม่ แลว้ส่งดาํเนินการควบคุมเอกสารใหผู้มี้อาํนาจ

ตรวจสอบ ลงนามสร้างความปลอดภยัของเอสาร เพ่ือดาํเนินการแจกจ่าย

ใชง้านหรือจดัเก็บต่อไป 

2. การผลิตเอกสาร

อิเลก็ทรอนิกส์ 

9. ใชเ้วร์ิดโปรเซสเซอร์นาํเขา้เอกสารจากเคร่ืองสแกน หรือวธีิการใดใน

รูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ ตอ้งอา้งอิงเอกสารเดิมหรือเอกสารจากหน่วยงาน

อ่ืน 

3. การควบคุมเอกสาร

อิเลก็ทรอนิกส์ 

10. ควบคุมการจดัทะเบียนเอกสาร โดยผา่นการอนุมติัจากผูมี้อาํนาจ 

ควบคุมความปลอดภยัของเอกสารในทุกดา้น ควบคุมการกระจายใชง้าน

ในหน่วยงาน 

4. การอนุมติัเอกสาร

อิเลก็ทรอนิกส์ 

11. กลัน่กรองเอกสารผา่นตามลาํดบัชั้นในหน่วยงาน อาจลงลายมือช่ือ

อิเลก็ทรอนิกส์ ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของการพิสูจน์ตวัตนในการรักษาความ

ปลอดภยัของเอกสาร 

5. การกระจายและใชง้าน

เอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ 

12. เป็นส่วนสาํคญัในกระบวนการควบคุมเอกสาร การกระจายเอกสารใน

หน่วยงานจะตอ้งสามารถรับ-ส่ง ในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ เช่น 

หนงัสือเวยีนอิเลก็ทรอนิกส์ ส่งตอ่ไปในรูปแบบจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์

หรือช่องทางอ่ืนๆ โดยตอ้งมัน่ใจวา่ขอ้มูลถึงผูรั้บอยา่งรวดเร็ว ถูกตอ้ง

และปลอดภยั 

ท่ีมา : ระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (จิราพร อินตุ่น. 2559) 

 

       สามารถแบ่งประเภทเอกสารได ้2 ประเภทไดแ้ก่ 

      1. เอกสารควบคุม (Private Document) เป็นเอกสารท่ีจาํกดัขอบเขตของผูรั้บ ตอ้งปรับปรุง

ข้อมูลให้ใหม่อยู่เสมอ จะต้องมีวนัส่งมอบ เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีแก้ไขและวนัหมดอายุเอกสาร 

ขอ้กาํหนดเหล่าน้ีจะข้ึนอยู่กับรูปแบบการบริหารจดัการภายในหน่วยงาน การดาํเนินการกรณี

ฉุกเฉิน รวมถึงการเปิดเผยขอ้มูลในเอกสาร 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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      2. เอกสารทัว่ไป (Public Document) เป็นเอกสารสํานกังานทัว่ไป ท่ีใชใ้นการดาํเนินกิจกรรม

ต่างๆภายในหน่วยงาน เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นระเบียบแบบแผน 

       ระยะเวลาในการทาํลายเอกสารบางหน่วยงานจะตอ้งเก็บไวต้ลอดอายุของเอกสาร ไม่สามารถ

ทาํลายได้ เอกสารบางประเภทใช้งานแล้วตอ้งทาํลายทนัที ส่วนบางประเภทตอ้งมีการพิจารณา

อนุมติัก่อนการนาํไปเผยแพร่หรือแจกจ่ายนาํไปใชง้าน จิราพร อินตุ่น (2559) ไดอ้ธิบายขั้นตอนของ

การจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ไวด้งัตารางต่อไปน้ี 

       2.2.3.3 ซอฟแวร์สาํหรับการจดัการเอกสาร (E-Document management Application) 

       ปัจจุบนัมีซอฟแวร์สําหรับการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มากมายหลายโปรแกรม ซ่ึงมี

รูปแบบการใช้งานและความสามารถท่ีแตกต่างกัน ทีทั้ งแบบใช้งานฟรีและเสียค่าใช้จ่าย โดย

ซอฟแวร์บางประเภทมรการใชง้านผา่นระบบเวบ็ไซทม์ากข้ึน สามารถจดัการไดง่้าย สะดวกต่อการ

นาํกลบัมาใชใ้หม่ ซ่ึงสามารถจดักลุ่มซอฟแวร์ตามวตัถุประสงคก์ารใชง้านไดด้งัตารางต่อไปน้ี 
 

ตารางที ่2.6 ประเภทซอฟแวร์ท่ีใชจ้ดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

รูปแบบการทาํงาน ช่ือซอฟทแ์วร์ / รายละเอียด 

1. ซอฟแวร์จดัการเอกสาร

ดา้นการจดัทาํดชันี

เอกสาร จดัระบบแฟ้ม

เอกสารและการควบคุม

เอกสาร 

13. Paper Tiger นาํเอกสารกระดาษแปลงเป็นเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ ผา่นการ

สแกน จดัทาํดชันีและควบคุมไฟลเ์อกสาร 

14. Docutrack3000 นาํระบบวทิยติุดตามตวั มาติดตั้งกบัเอกสาร เพ่ือใชใ้น

การติดตามเอกสาร (Tracking) มีพ้ืนฐานการทาํงานบนเวบ็ไซทท์าํใหบุ้

คลกรใชง้านไดส้ะดวกและง่าย 

2. ซอฟแวร์ทาํงานบางส่วน

ของกระบวนการจดัการ

เอกสาร เช่น สร้าง

แบบฟอร์ม การจดัเก็บ

เอกสาร 

15. IBM Lotus Workflow จดัทาํเวร์ิคโฟลว์ของหน่วยงานท่ีใชง้านง่ายผา่น

รูปแบบกราฟิก ช่วยการติดตามงาน 

16. Meridio 4.2 ใชใ้นการจดัเก็บ (Records Management) ท่ีรองรับ

มาตรฐานสากล โดยสามรถจดัการวงจรชีวติเอกสารจั้งแต่สร้างจนถึง

ทาํลาย และการรักษาความปลอดภยั สามารถทาํงานร่วมกบัไมโครซอฟท์

ออฟฟิศ (Microsoft Office System) 

3. ซอฟตแ์วร์ทาํงานทุกส่วน

ของกระบวนการจดัการ

เอกสารตั้งแต่ขั้นตอนการ

ผลิตไปจนถึงทาํลาย 

17. HP Document management เป็นซอฟแวร์ท่ีรวบรวมการทาํงานตลอด

กระบวนการ ตั้งแต่นาํเขา้เอกสาร จดัการแบบฟอร์มอตัโนมติั กระจาย

เอกสาร จดัการวงจรชีวติเอกสาร 

18. IBM Lotus Document Management 6.5.1 สามารถจดัการเอกสารจาก

ศูนยก์ลาง (Centralization) จดัการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ทัว่ไป มีจาํหน่วย

ในทอ้งตลาด 

19. TRIM Context จดัการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ทัว่ไป แต่สามารถควบคุม

อพัเดทและการแกไ้ขเอกสารได ้ 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่2.6 (ต่อ) 

รูปแบบการทาํงาน ช่ือซอฟทแ์วร์ / รายละเอียด 

4. ซอฟตแ์วร์ความสามารถ

หลากหลาย (Complex) 

20. เป็นซอฟตแ์วร์ขนาดใหญ่ ทาํงานไดม้ากกวา่การจดัการเอกสาร

อิเลก็ทรอนิกส์ทัว่ๆไป สามารถทาํงานประสานร่วมระหวา่งคนกบัคน 

และระหวา่งซอฟแวร์กบัซอฟแวร์ สามารถปรับแต่งซอฟแวร์ใหเ้ขา้กบั

การทาํงาน มีเคร่ืองมือพฒันาใหท้าํงานเฉพาะเจาะจงได ้อีกทั้งสามารถ

ผสมผสานกบัระบบทางธุรกิจอ่ืนๆได ้เช่น ซอฟแวร์กลุ่ม IBM Content 

Management 

ท่ีมา : ระบบการจดัการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ (จิราพร อินตุ่น ,2559) 
 

              2.2.4  เครือข่ายคอมพวิเตอร์ของสํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์ 

 

       ระบบสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ ส่ิงสําคญัคือ คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์จึงมี

ความสําคญัในการเช่ือมโยงคอมพิวเตอร์แต่ละตวัในองค์กรเขา้ดว้ยกนั คอมพิวเตอร์เคร่ืองหน่ึง

สามารถทาํงานไดใ้นตวัเอง แต่เม่ือเช่ือมโยงหลายเคร่ืองเขา้ดว้ยกนัจะสามารถทาํงานไดม้ากข้ึน 

รวดเร็วมากข้ึน มีการใชท้รัพยากรร่วมกนัและกระจายขอ้มูลข่าวสารไดร้วดเร็ว ซ่ึงเป็นการส่งผา่น

ขอ้มูลจากโต๊ะทาํงานหน่ึงสู่อีกทาํงานโต๊ะหน่ึง หรืออาจส่งจากหน่วยงานหน่ึงไปยงัอีกหน่วยงาน

หน่ึงเป็นต้น ระบบสํานักงานอตัโนมติัจึงเป็นการประมวลผลจากคอมพิวเตอร์เคร่ืองอ่ืนๆใน

สํานกังาน แลว้ส่งขอ้มูลหากนัผา่นทางเครือข่ายภายในสํานกังานจะประกอบไปดว้ยอุปกรณ์ต่างๆ 

เช่น เคร่ืองพิมพ ์(Printer) เคร่ืองแสกน รวมไปถึงเอกสารแบบฟอร์มท่ีตอ้งกรอกหรือเซ็นอนุมติัโดย

ผูบ้ริหาร เอกสารท่ีมีการคิดคาํนวณและประมวลผลคาํ หรือรายงานการประชุม ซ่ึงปัจจุบนัมี

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (Microsoft Office) ช่วยในการปฏิบติังาน ประมวลผล และเก็บขอ้มูล ทาํให้

ระบบการจดัเก็บขอ้มูลเปล่ียนไป จากเดิมอดีตต้องมีแฟ้มเอกสารจาํนวนมาก ซ่ึงใช้เวลาในการ

ค้นหานานและยากลําบาก ต่อมามีการจัดเก็บในเครือข่าย (Server) เอ็กส์เทอร์นอล (External 

Hardisk) หรือ ซีดีรอม (CD-Rom) ทาํให้รูปแบบการส่งขอ้มูลสามารถทาํได้โดยส่งผ่านเครือข่าย

กลาง  ไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้งในสายงานท่ีตอ้งรับขอ้มลู 

       2.2.4.1  ระบบโครงข่ายของสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (Topology) 

       ขั้นตอนการทาํงานของระบบโครงข่ายจะตอ้งมีการเช่ือมโยงถึงกัน มีรูปแบบการเช่ืองโยง

เครือข่ายแตกต่างออกไปหลายรูปแบบข้ึนกบัความเหมาะสมและเทคโนโลยีท่ีองคก์รบริหารจดัการ 

โดยเรียกการเช่ือมโยงของระบบโครงข่ายวา่ โทโปโลยี ซ่ึงเป็นการใชส้ายเช่ือมต่อจากเคร่ืองหน่ึงสู่

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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อีกเคร่ืองหน่ึง นั้นหมายความวา่หากยิ่งมีการเช่ือมต่อระหวา่งเคร่ืองมากเท่าไหร่ ยิ่งใชส้ายเช่ือมต่อ

จาํนวนมากเท่านั้น ดังนั้นจึงเกิดปัญหาการส่ือสารระหว่างสถานีงานและการรับส่งข้อมูลผ่าน

สายสัญญาณอาจไม่เตม็ประสิทธิภาพ จดัอยูใ่นประเภท Mesh Topology ดงัภาพท่ี 2.2 

 

 

 

ภาพที ่2.2 แสดงแผนภูมิการเช่ือมโยงเครือข่ายระบบ Topology 

ท่ีมา : http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet1/network/network2/index.html#sect12 

 

 จากภาพท่ี 2.2 ขา้งตน้ จะเห็นการเช่ือมโยงท่ีมีการใชส้ายเช่ือมโยงจาํนวนมากจึงไม่เหมาะ

กบัองค์กรขนาดใหญ่ท่ีมีคอมพิวเตอร์จาํนวนหลายเคร่ือง ซ่ึงไดมี้การพฒันารูปแบบการเช่ือมโยง

ใหม่ท่ีมีการลดสายสัญญาณลง ลดค่าใชจ่้ายในองคก์รลง ทั้งหมด 4 รูปแบบ ไดแ้ก่ แบบดาว, แบบ

วงแหวน, แบบบสั และแบบตน้ไม ้ดงัภาพท่ี 2.3 

 

 

 

ภาพที ่2.3 แสดงแผนภูมิการเช่ือมโยงเครือข่ายระบบ Topology แบบใหม่ 

ท่ีมา : http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet1/network/network2/index.html#sect12 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 

http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet1/network/network2/index.html%23sect12
http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet1/network/network2/index.html%23sect12
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จากภาพท่ี 2.3 จะเห็นวา่การเช่ือมโยงรูปแบบดาว การส่งผา่นขอ้มูลของสถานีต่างๆจะผา่น

ศูนยก์ลางขอ้มูล (Hub) และดาํเนินการส่งขอ้มูลไปยงัปลายทาง ตรวจสอบความถูกตอ้งไดง่้ายและ

ติดตั้งปรับปรุงไดส้ะดวก ในส่วนการเช่ือมโยงรูปแบบวงแหวน จะเป็นการส่งผา่นขอ้มูลแบบจุดต่อ

จุด สัญญาณจะถูกส่งต่อเป็นทอดจากเคร่ืองหน่ึงสู่อีกเคร่ืองหน่ึง ลกัษณะการส่งขอ้มูลจะเป็นทิศทาง

เดียว วนซํ้ าเป็นวงกลมไปทุกเคร่ืองไม่มีจุดส้ินสุด ตรวจสอบความถูกตอ้งไดง่้ายแต่ระบบความ

ปลอดภยัตํ่า ส่วนการเช่ือมต่อแบบบสัและแบบตน้ไมน้ั้นคลา้ยกนั จะมีโครงสร้างเครือข่ายท่ีไม่

ซบัซ้อน ติดตั้งไดง่้ายและประหยดั ลกัษณะการเช่ือมต่อเป็นแบบหลายจุด (Multipoint) โดยสถานี

งานแต่ละเคร่ืองจะตอ้งเช่ือมต่อกบัสายส่ือสารเรียกว่า บสั (Bus) โดยทาํหน้าท่ีเป็นแบ็กโบน 

(Backbone) ของระบบและมี T-Connector เป็นตวัส่งขอ้มูลเขา้สถานีงานอีกทอดหน่ึง ระบบน้ีหาก

มีจุดเสียจะตรวจสอบไดย้าก และประสิทธิภาพการส่งสัญญาณขอ้มูลตามสายจะลดลงหากจาํนวน

เคร่ืองสถานีงานมีจาํนวนมาก 

       2.2.4.2  การออกแบบเครือข่ายระบบสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ 

       การออกแบบระบบเครือข่ายและการวางระบบเครือข่ายภายใน หรือแบ็กโบน (Backbone) มี

ความสําคญัอย่างสําหรับองค์กรขนาดใหญ่ แบ็กโบนเป็นเหมือนหัวใจหลกัท่ีทาํให้ขอ้มูลข่าวสาร

ต่างๆถึงกนัได ้ลกัษณะจะมีศูนยค์อมพิวเตอร์กลางในการเก็บรวบรวมขอ้มูลสําหรับการบริหาร ซ่ึง

องค์กรขนาดใหญ่ท่ีตอ้งเช่ือมโยงขอ้มูลภายในหลายแผนกเขา้ด้วยกัน โดยหลกัการทาํงานของ

ระบบน้ี จะมีเทอร์มินัลภายในเป็นตัวส่งข้อมูลไปยงัศูนย์คอมพิวเตอร์กลาง (Backbone) ก่อน 

จากนั้นจะแตกถนนไปยงัแผนกต่างๆท่ีอยูใ่นองคก์ร จากนั้นขอ้มูลจะส่งผา่นไปยงัถนนสายยอ่ยท่ีอยู่

ในแต่ละแผนก และแต่ละแผนกหรือสถานีงานจะเช่ือมต่อถึงกนั รับส่งขอ้มูลถึงกนัได ้และสามารถ

ส่งขอ้มูลกลบัไปยงัถนนสายหลกั หรือศูนยค์อมพิวเตอร์กลาง (Backbone) ดงัภาพท่ี 2.4 

 

 

 

ภาพที ่2.4 แสดงแผนภูมิการวางถนนขอ้มูลเครือข่ายภายในองคก์ร 

ท่ีมา : http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet1/network/network2/index.html#sect12 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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จากภาพท่ี 2.4 ขา้งตน้ คอมพิวเตอร์กลางหลกัไม่จาํเป็นตอ้งมีประสิทธิภาพสูงมากแต่ตอ้งมี

ความสามารถในการจดัเก็บขอ้มูลจาํนวนมาก ซ่ึงทาํหน้าท่ีเป็นเคร่ืองแม่ข่าย (Server) ดว้ย มีขนาด

เล็กลงแต่ยงัคงประสิทธิภาพสูงสุด ท่ีสามารถใช้จดัเก็บข้อมูล คน้คืนข้อมูลในองค์กร อีกทั้งยงั

เช่ือมโยงกบังานระบบภายในอาคารเพื่อการควบคุมดดูแลรักษาความปลอดภยัต่างๆภายในอาคาร 

เช่น ระบบเตือนอคัคีภยั ระบบกลอ้งวงจรปิด ระบบปรับอากาศภายในอาคาร เป็นตน้ ซ่ึงเป็นระบบ

ท่ีใชใ้นอาคารอจัฉริยะ (Building Automation System : BAS) อีกดว้ย 

       2.2.4.3 ระบบเครือข่ายอินทราเน็ต (Intranet) 

       ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์รูปแบบหน่ึงท่ีเช่ือมโยงการส่ือสารดว้ยระบบโปรโตคอลพีซีหรือ

ไอพี (TCP/IP) เป็นระบบโปรโตคอลในการส่ือสารของเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (Internet) ซ่ึงซอฟแวร์

ท่ีใช้งานผ่านเครือข่ายอินทราเน็ตเป็นชนิดเดียวกันท่ีใช้งานบนอินเทอร์เน็ตทั่วไป เพียงแต่

อินทราเน็ตเป็นการจาํกดัขอบเขตการใช้งานสําหรับหน่วยงานหรือองคก์รเท่านั้น ซ่ึงจะอยู่ภายใต้

การควบคุมขอ้มูลของหน่วยงาน กล่าวคือ ระบบเครือข่ายอินทราเน็ตนั้น จะเป็นการเช่ือมโยง

คอมพิวเตอร์หลายๆเคร่ืองในองค์กรเขา้ด้วยกนั เพื่อให้บุคลากรทุกคนในองค์กรสามารถรับ-ส่ง

ขอ้มูลสารสนเทศกนัไดส้ะดวกรวดเร็วและสามารถใชข้อ้มูลร่วมกนัได ้มีวตัถุประสงคเ์พื่ออาํนวย

ความสะดวก การบริหารสารสนเทศ การกระจายสารสนเทศ ปรับปรุงวิธีการเขา้ถึงสารสนเทศผา่น

ไอพีเครือข่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2.5 แสดงแผนผงัการเช่ือมโยงเครือข่ายอินทราเน็ตในองคก์ร 

ท่ีมา : ระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (จิรัชยา นครชยั ,2553) 
 

Intranet 
Web Server & 

Database Server 

ผูต้รวจสอบ

เอกสาร 

ผูส้ร้างเอกสาร 

ผูใ้ชง้านระบบ ผูดู้แลระบบ 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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       จากภาพท่ี 2.5 แสดงโครงสร้างการดาํเนินการของระบบอินทราเน็ตในองค์กร ประกอบดว้ย 

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีทาํหนา้ท่ีใหบ้ริการเวบ็เซิร์ฟเวอร์ (Web Server) กบับุคลากรในหน่วยงาน และ

คอมพิวเตอร์อีกเคร่ืองทาํหนา้ท่ีเป็นดาตา้เบสเซิร์ฟเวอร์ (Database Server) สําหรับจดัเก็บฐานขอ้มูล

ระบบงาน และเคร่ืองคอมพิวเตอร์ลูกข่าย (Cilent) โดยผูใ้ชง้านจะทาํการเขา้สู่ระบบผา่นโปรแกรม

บราวเซอร์ เพื่อใชง้านระบบดาํเนินการสร้าง จดัเก็บ คน้หาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได ้ภายใตก้ารดูแล

ของผูดู้แลระบบ 

 

       2.2.5 ความหมายงานสารบรรณหรือหนังสือราชการอเิลก็ทรอนิกส์ 

 

       สุภาภรณ์ วงคก์องแกว้ (2554) ไดใ้ห้ความหมายของหนงัสือราชการไวว้า่ เป็นหนงัสือท่ีส่งไป

มาระหว่างส่วนงานราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่ราชการ และเป็นหนังสือท่ีรับมากจาก

หน่วยงานอ่ืนท่ีไม่ใช่ราชการถึงหน่วยงานราชการ มีจุดประสงค์ในการจดัทาํข้ึนมาเพื่อใช้เป็น

หลกัฐานในราชการ ตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอ้บงัคบั โดยมีส่วนสําคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ ฉบบัท่ี 2 พ.ศ. 2548) กล่าวคือ 

หนังสือหรือขอ้มูลข่าวสารท่ีมีการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์

ประยุกต์อ่ืนๆ คือ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” เป็นการรับส่งข้อมูลหรือหนังสือผ่าน

ระบบส่ือสารดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

       มุกดา เช้ือวฒันา (2548) ไดอ้ธิบายความหมายของงานวารบรรณไวว้่า คือ งานท่ีเก่ียวขอ้งกบั

การจดัการเอกสาร กระบวนการของเอกสารตั้งแต่เร่ิมผลิตไปจนถึงทาํลาย แต่ในด้านปฏิบติังาน

แลว้ มีความหมายครอบคลุมไปถึง การอ่าน การเขียน การพิมพ ์การทาํสําเนา การจดัเก็บและรับ-ส่ง

เอกสาร เป็นรูปแบบการปฏิบติังานท่ีตอ้งใช้ทั้งศาสตร์และศิลป์ กล่าวคือตอ้งสามารถเรียนรู้และ

ปฏิบติัให้ถูกตอ้งควบคู่ไปกบัวิธีบริหารจดัการงานเอกสารอยา่งเป็นระบบ เพื่อบรรลุวตัถุประสงค์

และก่อใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดกบัหน่วยงาน 

       ผูช่้วยศาตราจารย ์ดร. ปริศนา และคณะ (2555) ไดใ้ห้ความหมายงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ไวว้่า คือ ระบบจดัเก็บสําเนาเอกสารให้เป็นดิจิทลั (Digital) สามารถเรียกดูจากคอมพิวเตอร์และ

เครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้ทุกท่ีทุกเวลา ภายใต้การปกป้องข้อมูลเอกสารอย่างปลอดภัย เพื่อ

วตัถุประสงคห์ลกัในการ เพิ่มประสิทธิภาพการติดต่อส่ือสารในองคก์รใหร้วดเร็ว คล่องตวั สามารถ

ติดตามสถานะเอกสารได ้และตอ้งใชเ้วลาในการดาํเนินการสั้นลง 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       วนิชญา มนขันธ์ (2550) ได้อธิบายถึงประโยชน์ของงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไวว้่า 

สามารถติดตาม สั่งการ ไดง่้าย เป็นระบบและรวดเร็ว มีการประสานงานดา้นเทคโนโลยีการส่ือสาร

ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกนั เพิ่มประสิทธิภาพระบบการทาํงานในองคก์ร ไม่มีขอ้จาํกดัดา้นเวลา

และสถานท่ีการทาํงาน ลดขั้นตอนการทาํงาน และปฏิบติังานท่ีมีความเท่ียงตรง ผอ่นแรงเจา้หนา้ท่ี 

เช่น ดา้นการคาํนวณ พิมพง์าน เป็นตน้ โดยการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบดิจิทลัจะตอ้งสืบคน้ไดง่้าย

และปลอดภยั เช่นเดียวกบัคาํจาํกดัความถึงประโยชน์งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ สํานกังาน

คณะกรรมการอาชีวะศึกษา (2555) ท่ีว่าทาํงานไดส้ะดวกรวดเร็ว ประหยดัเวลา ประหยดัวสัดุ ลด

ขั้นตอนการปฏิบติังานและลดจาํนวนบุคลากรลง ประหยดัเน้ือท่ีเก็บเอกสาร ส่งผลให้การจัด

สภาพแวดลอ้มสาํนกังานขององคก์รมีบรรยากาศดีและสะอาดสวยงาม อีกทั้งสามารถใชป้ระโยชน์

ดา้นการส่ือสาร ประสานงาน และสั่งการระหวา่งหน่วยงานราชการไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

      หนงัสือราชการสามารถแบ่งประเภทตามชนิดของหนงัสือได ้6 ชนิด ไดแ้ก่ 1. หนงัสือภายใน 2. 

หนงัสือภายนอก 3. หนงัสือประทบัตราแทนการลงช่ือ 4. หนงัสือสั่งการ 5. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ 

6. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัทาํข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานทางราชการ 

       2.5.5.1 หนงัสือภายในและหนงัสือภายนอก สามารถแยกประเภทโดยมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 
 

ตารางที ่2.7 ความแตกต่างระหวา่งหนงัสือราชการภายในและหนงัสือราชการภายนอก 

หนังสือภายใน หนังสือภายนอก 

- ใชติ้ดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดั

เดียวกนั โดนใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

- ใชติ้ดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือใชติ้ดต่อ

หน่วยงานอ่ืน ซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือ

บุคคลภายนอก 

- ไป-มา ในเร่ืองราชการ - ไป-มาในเร่ืองราชการ 

- ติดต่อกบับุคคลผูด้าํรงตาํแหน่ง - ติดต่อระหวา่งตาํแหน่งต่อตาํแหน่ง 

- ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ - ใชก้ระดาษตราครุฑ 

- ไม่ผกูมดั เปล่ียนแปลงได ้ - สภาพหนงัสือผกูมดัถาวรตลอดไป 

- คาํข้ึนตน้ใชเ้รียน อา้งอิงหนงัสือใส่ในขอ้ความ - คาํข้ึนตน้ประกอบดว้ย เร่ือง เรียน อา้งถึงส่ิงท่ีส่ง

มาดว้ย 

- ใชค้าํยอ่ของตาํแหน่งหรือส่วนราชการ และวนั 

เดือน ปี ได ้

- หา้มใชอ้กัษรยอ่ ตอ้งใชค้าํเตม็ทั้งช่ือ 

- ไม่มีคาํลงทา้ย - คาํลงทา้ยใช ้ขอแสดงความนบัถือหรืออ่ืนๆ

แลว้แต่กรณี 

ท่ีมา : คู่มือปฏิบติังานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) สุภาภรณ์ วงคก์องแกว้ (2554) 
 เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       2.2.6 แนวทางการนําระบบสํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์มาใช้ในสํานักงาน 

 

       จิราพร อินตุ่น (2559) ไดก้าํหนดแผนกลยุทธ์โดยตอ้งคาํนึงถึง 3 ปัจจยั 1. การนาํระบบจดัการ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เขา้มาใชใ้นหน่วยงาน ตอ้งพิจารณาถึงระบบการทาํงานขององคก์ร สามารถ

เขา้กนัได ้เหมาะสําหรับขอ้มูลเอกสารท่ีตอ้งมีการเปล่ียนแปลงอยู่เสมอ 2. การนาํระบบเขา้มาใช้

ตอ้งเพิ่มประสิทธิภาพการทาํงาน เช่น ประสิทธิภาพของการผลิตและแจกจ่ายเอกสาร เป็นตน้ 3. 

ระบบจะตอ้งไดรั้บการปกป้องจากภยัคุกคาม การถูกทาํลายขอ้มูล การสูญหายของขอ้มูล และภยั

อ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2.6 แสดงกลยทุธ์จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในองคก์ร 

ท่ีมา : ระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (จิราพร อินตุ่น,2559) 

 

       2.2.6.1 กระบวนการขั้นตอนการเดินเอกสาร 

       จิราพร อินตุ่น (2559) ได้ทาํการศึกษาระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อปรับปรุง

ประสิทธิภาพการจดัเอกสาร และได้จดัทาํโปรเซสโฟล์วแสดงเปรียบเทียบกระบวนการจดัการ

เอกสารระหวา่งรูปแบบเก่าและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

Corporate Strategy 

Document Strategy IT Strategy 

Process 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่2.7 เปรียบเทียบขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารแบบเดิมและแบบใหม่ 

ท่ีมา : ระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (จิราพร อินตุ่น,2559) 

 

       จากแผนผงั Process flow การจดัเก็บเอกสารแบบเดิม จะมีขั้นตอนการสําเนาก่อนนาํเอกสาร

ฉบบัจริงจดัเก็บใส่ตู้ แล้วค่อยนาํส่งให้ผูเ้ก่ียวข้องหรือผูป้ฏิบติังานต่อไป ซ่ึงส่งผลให้ล่าช้ากว่า

เอกสารจะถึงมือผูรั้บ ซ่ึงไดอ้อกแบบกระบวนการจดัเก็บเอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ดว้ยการสแกนเอกสารจดัเก็บไวใ้นระบบ อีกทั้งยงัป้องกนักรณีการสูญหายของเอกสารฉบบัจริง 

โดยมีรายละเอียดขั้นตอนดงัน้ี ส่วนกระบวนการคน้หาเอกสารในรูปแบบเดิม เร่ิมจากผูใ้ชง้านหรือ

ผูอ้าํนวยการตอ้งการใช้เอกสาร แลว้เดินไปคน้หาเอกสารท่ีตูจ้ดัเก็บแฟ้ม เพื่อหาเอกสารท่ีตอ้งการ

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ใสแ่ฟ้มเสนอผู้ อํานวยการ 

ผู้ อํานวยการอยู่

สํานกังาน 

สง่แฟ้มกลบัไปยงัห้องท่ีสง่แฟ้มมา 

สําเนาเอกสารเก็บใสแ่ฟ้มเข้าตู้แต่ละกลุม่บริหารงาน 

เจ้าหน้าท่ีนําเอกสารฉบบัจริงไปสง่ต่อยงัผู้ ท่ีเก่ียวข้อง

หรือผู้ปฏิบติังาน 

ผู้ปฏิบติังานเก็บเอกสารใสแ่ฟ้มตนเองและปฏิบติังานท่ีได้รับมอบหมาย 

เร่ิมปฏิบติังาน 

จบการทํางาน 

ตรวจสอบ 

สแกนเอกสารท่ีเก่ียวข้อง หลงัการอนมุติัจาก

ผู้ อํานวยการแล้ว 

อพัโหลดเอกสารเข้าระบบตู้ เอกสารออนไลน์ ตามสงักดัของตน 

สถานะ การสแกนเอกสาร 

ตรวจสอบการอพัโหลด 

เข้าสูร่ะบบ 

 

จดัเก็บเข้าสูร่ะบบ 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ใช้งาน หากหาไม่เจอจะทาํการคน้หาเร่ือยๆ ซ่ึงไดมี้การแกปั้ญหาดว้ยการจดัหมวดหมู่เอกสารแต่

ยงัคงเกิดความล่าชา้ในการคน้หาเช่นกนั ใชเ้วลานานกวา่เอกสารจะถึงผูป้ฏิบติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2.8 เปรียบเทียบขั้นตอนการคน้หาเอกสารรูปแบบเดิมและรูปแบบใหม่ 

ท่ีมา : ระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (จิราพร อินตุ่น. 2559) 

 

       จากภาพท่ี 2.9 พบปัญหาหลกัคือ ใชเ้วลานานการคน้หาเอกสารนาน ส่งผลให้เกิดความล่าชา้ใน

การทาํงาน จึงไดอ้อกแบบกระบวนการสืบคน้เอกสารให้อยูใ่นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยผูใ้ชง้าน

ลงทะเบียนผา่นเวบ็บราวเซอร์ เพื่อป้องกนัการเขา้ถึงขอ้มูลจากบุคคลภายนอกและความปลอดภยั

ของเอกสาร เช่น หนงัสือราชการท่ีมีการกาํหนดชั้นความลบั เป็นตน้ ซ่ึงส่งผลให้ผูใ้ช้งานสามารถ

คน้หาเอกสารไดอ้ยา่งง่ายและรวดเร็วผา่นการพิมพ ์Keyword และไม่จาํเป็นตอ้งพิมพง์านออกมา

เป็นกระดาษ โดยสามารถดาวน์โหลดไปแกไ้ขใชง้านต่อไปได ้โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

ต้องการใช้เอกสาร 

เดินไปที่ตู้ เก็บเอกสาร 

ค้นหาแฟ้มเอกสารที่จดัเก็บ 

 

เร่ิมการค้นหาเอกสาร 

 

พบเอกสารที่ต้องการ 

นําเอกสารไปใช้งาน 

จบการทํางาน 

เร่ิมการทํางาน 

ตรวจสอบ 

ใส ่Keyword ของเอกสารท่ีต้องการค้นหา 

สถานะ การค้นหาเอกสาร 

 

พบเอกสารท่ีต้องการใช้งาน 

 

เข้าสูร่ะบบ 

 

นําเอกสารไปใช้งาน 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       จิรัชยา นครชยั (2553) ไดศึ้กษาระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการ

รับ-ส่ง การจดัเก็บและการสืบคน้เอกสารในหน่วยงาน ช่วยลดปัญหาดา้นการส่ือสาร การจดัเก็บ 

การสูญหายของเอกสาร และลดการส้ินเปลืองทรัพยากรกระดาษ โดยไดอ้อกแบบโครงสร้างและ

ระบบงาน นาํเสนอแผนภาพการไหลของขอ้มูลระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ กล่าวคือระบบ

จะเก่ียวขอ้งอยู่ 3 ส่วน ได้แก่ 1. ผูดู้แลระบบ 2. เจา้หน้าท่ีผูส้ร้างเอกสารและใช้เอกสาร และ 3. 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร มีรายละเอียดตามภาพท่ี 2.11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2.9 Context Diagram ระบบงานจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ท่ีมา : ระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (จิรัชยา นครชยั. 2553) 

 

       2.2.6.2 สาํนกังานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (E-Government) 

       รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์หรือรัฐบาลดิจิทลั คือ กระบวนการปฏิรูประบบการบริหารงานของ

หน่วยงาน การให้บริการประชาชน ของหน่วยงานภาครัฐให้มีประสิทธิภาพ เพื่อความพึงพอใจ

สูงสุดของประชาชน ท่ีสามารถรับข้อมูลข่าวสาร การรับบริการจากหน่วยงานภาครัฐ มีความ

สะดวกรวดเร็วและเป็นธรรมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการนาํเอาเทคโนโลยีสารสนเทศและ

เครือข่ายอินเทอร์เน็ตมาประยุกต์ใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพให้การดาํเนินงานของรัฐบาล โดยมีส่ือ

อิเล็กทรอนิกส์เป็นเคร่ืองมือสําคญัในการบริหารจดัการ เผยแพร่ เปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร เพื่อให้

ประชนชาสามารถตรวจสอบการทาํงานของรัฐบาล เกิดความโปร่งใส อนัจะนาํไปสู่การลดการ

คอร์รัปชัน่ได ้ซ่ึงรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ถือเป็นรูปแบบการทาํงานใหม่ของหน่วยงานภาครัฐ ท่ีจะ

ข้อมลูเอกสารของเจ้าหน้าท่ี 

ข้อมลูเข้าสูร่ะบบ 

ข้อมลูเอกสารจากสมาชิก ระบบจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 
เจ้าหน้าที่ ผู้ดูแลระบบ 

ข้อมลูเอกสารท่ีค้นหา 

ข้อมลูท่ีจดัเก็บเอกสาร 

ข้อมลูการเข้าระบบ 

ข้อมลูลงทะเบียนของเจ้าหน้าท่ี 

ข้อมลูแก้ไขลงทะเบียน 

ข้อมลูการลงทะเบียนของผู้ดแูลระบบ 

ข้อมลูการใช้งานระบบ 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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เพิ่มศกัยภาพการใหบ้ริการประชาชน ประสิทธิภาพการทาํงานของขา้ราชการและเกิดความทนัสมยั

โดยปรับเปล่ียนวธีิการทาํงานและวธีิการใหบ้ริการ โดยแบ่งตามผูรั้บบริการได ้4 กลุ่ม ไดแ้ก่ 

        1. ให้บริการจากภาครัฐสู่ประชาชน (Government to Citizen : G2C) ให้บริการพื้นฐานสู่

ประชาชนโดยตรง ประชาชนสามารถทาํธุรกรรมผา่นเครือข่ายสารสนเทศของภาครัฐ เช่น การรับ

ชาํระภาษี เป็นตน้ 

        2. ใหบ้ริการจากภาครัฐสู่ภาคเอกชน (Government to Business : G2B) ให้บริการพื้นฐานสู่

ภาคเอกชน ให้บริการรวดเร็ว โปร่งใส เป็นธรรมและตรวจสอบได ้เช่น การจดทะเบียนบริษทัหรือ

การคา้ เป็นตน้ 

        3. ให้บริการจากภาครัฐสู่ภาครัฐ (Government to Government : G2G) ให้บริการระหวา่ง

หน่วยงานภาครัฐโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศร่วมกนั ขอ้มูลเช่ือมโยงถึงกนั มีประสิทธิภาพและ

รวดเร็ว ทาํให้เกิดการทาํงานร่วมกนัของหน่วยงานภาครัฐ เช่น ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบบญัชีและการเงิน เป็นตน้ 

        4. ให้บริการจากภาครัฐสู่ขา้ราชการและเจา้หน้าท่ีของรัฐ (Government to Employee : 

G2E) ให้บริการสู่เจา้หน้าท่ีและขา้ราชการ เพื่ออาํนวยความสะดวกและช่วยในการปฏิบติังาน เช่น 

ระบบสวสัดิการ ระบบพฒันาบุคลากรภาครัฐ เป็นตน้ 

       โดยรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ไดแ้ยกระดบัการใหบ้ริการและโครงสร้างการดาํเนินงานไดด้งัน้ี 

 

ตารางที ่2.8 ระดบัการใหบ้ริการของรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 

ระดบัการใหบ้ริการ รายละเอียด 

1. ขอ้มูลพ้ืนฐาน เผยแพร่ขอ้มูลทัว่ไป ดา้นข่าวสาร มีความถูกตอ้ง ทนัสมยัและมีคุณค่าต่อการใช้

งาน เพ่ือใหป้ระชาชนสามารถรับรู้ขอ้มูลได ้

2. ขอ้มูลปฏิสมัพนัธ์กบั

ผูใ้ชบ้ริการ 

มีการตอบโตจ้ากประชาชน มีการแสดงความคิดเห็น รับคาํร้องและขอ้เสนอแนะ

ต่างๆจากประชาชน และมีการตอบกลบัของหน่วยงาน 

3. ธุรกรรมออนไลน์ ประชาชนสามารถดาํเนินการทาํธุรกรรมทางอิเลก็ทรอนิกส์ เพ่ือใหป้ระชาชนไม่

ตอ้งเสียเวลาเดินทางทาํธุรกรรมดว้ยตนเอง เช่น ระบบชาํระภาษี เป็นตน้ 

4. เช่ือมโยงขอ้มูลและ

ธุรกรรมออนไลน์

ขา้มหน่วยงาน 

บูรณาการขา้มหน่วยงานในลกัษณะ One stop service โดยหน่วยงานรัฐจะ

รวบรวมบริการเอาไวท่ี้เดียว เพ่ือประชาชนไม่ตอ้งไปดาํเนินการหลายหน่วยงาน 

ท่ีมา : สาํนกังานรัฐบาลอิเลก็ทรอนิกส์ https://www.ega.or.th/th/index.php 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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      โดยสรุปเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสารท่ีตอ้งบริหารจดัการอยา่งเป็นระบบแบบแผน มีการ

จดัทาํนโยบายหน่วยงานท่ีชัดเจน พร้อมคู่มือการใช้งานจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์สําหรับ

บุคลากร สามารถดาํเนินการไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ถูกตอ้งตามกฎหมาย โดยมีการป้องกนัความ

เส่ียงท่ีจะเกิดกบัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานไวด้ว้ยเช่น ภยัคุกคามจากไซเบอร์ การลกัลอบ

เจาะขอ้มูลระบบ เป็นตน้ ซ่ึงการจะดาํเนินการระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพได้

นั้น จะตอ้งวางแผนการใชซ้อฟแวร์ท่ีเหมาะสมกบัหน่วยงาน ประเภทของเอกสารและขอ้บงัคบัแต่

ละหน่วยงาน หนงัสือราชการปัจจุบนัก็มีการจดัการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากข้ึนแทนการใช้

รูปแบบเก่า 

       การนาํระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เขา้มาประยุกตใ์ชจ้ะช่วยอาํนวยความสะดวก

ให้เจ้าหน้าท่ีและบุคลกรท่ีเก่ียวข้อง สามารถปฏิบัติงาน บริหารจัดการผ่านระบบเครือข่าย

อินเทอร์เน็ตหรืออินทราเน็ต โดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์เขา้เก่ียวขอ้งไม่ว่าจะเป็น ระบบประชุม

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ระบบลางานอิเล็กทรอนิกส์ (Leave workflow) ในหน่วยงานราชการ

เร่ิมนําระบบท่ีเก่ียวข้องกับอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ เช่น การประมูลระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-

Auction) การจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐอิเล็กทรอนิกส์ (e-Procurement) การบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ระบบบตัรประชาชนอิเล็กทรอนิกส์ (Smart Card) เป็นตน้ ท่ีกล่าว

มาล้วนต้องมีการใช้เอกสารในการปฏิบัติงาน แต่เป็นเอกสารท่ีอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

เช่นเดียวกนั ซ่ึงมีจุดมุ่งหมายสําคญัท่ีเป็นหัวใจหลกัของระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ คือ ลด

ขั้นตอนการทาํงาน การติดต่อส่ือสารในองค์กรมีประสิทธิภาพมากข้ึน และลดการใช้กระดาษใน

สาํนกังานลง 
 

2.3 แนวคดิการติดต่อส่ือสารในองค์กร 

 

       ความหมายของการส่ือสารในองค์กรถือเป็นหัวใจหลักของการพฒันาประสิทธิภาพการ

ดาํเนินงานขององค์กรและนาํองค์กรไปสู่เป้าหมายท่ีตั้งไว ้การติดต่อส่ือสารเป็นการส่งขอ้มูลจาก

คนหน่ึงไปสู่อีกคนหน่ึงหรือจากหน่วยงานหน่ึงไปอีกหน่วยงานหน่ึง เป็นตวัแปรด้านการเช่ือม

ความสมัพนัธ์ระหวา่งพนกังานในองคก์ร เพื่อให้พนกังานเกิดความเขา้ใจไปในทิศทางเดียวกนั เกิด

ความร่วมมือร่วมใจส่งผลให้งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน การประสานงานในองค์กรนั้นเป็นไม่

เป็นเพียงการประสานงานเพื่อความเขา้ใจขอ้มูลต่างๆในการทาํงานแต่ยงัเป็นส่ิงท่ีช่วยเสริมสร้าง

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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วฒันธรรมองคก์รให้มีความเหนียวแน่นสามคัคี ตลอดจนพฒันาองค์กรไปสู่องคก์รแห่งการเรียนรู้

อีกดว้ย ซ่ึงบุคลากรท่ีประสานงานกนันั้นมีความหลากหลาย มีตวัแปรดา้นเพศ อายุ ระดบัตาํแหน่ง

งาน ประสบการณ์ส่วนบุคคล วุฒิการศึกษา และ ลว้นเป็นปัจจยัอุปสรรคในการติดต่อส่ือสารใน

องคก์ร อาจมีทศันคติท่ีแตกต่างกนัจนเกิดปัญหาช่องวา่งระหวา่งวยั (Generation Gap) เกิดข้ึนในท่ี

ทาํงานได ้(นฤมล เพช็รทิพย.์ 2550)  

 การเพิ่มประสิทธิภาพในการส่ือสารนั้นอาจมีประเด็นเร่ืองของปัจเจกบุคคล แต่สามารถทาํ

ความเขา้ใจส่ือสารควบคู่ไปกบัมนุษยส์ัมพนัธ์ท่ีดีได้ จึงจะทาํให้การส่ือสารมีประสิทธิภาพ ซ่ึง

นอกเหนือจากปัจจยัดา้นบุคคลแลว้ยงัมีการจดัระบบเพื่อลดความผิดพลาดของขอ้มูล ไดแ้ก่ การจดั

ศูนยก์ลางขอ้มูล (information communication and information center) เป็นการส่ือสารท่ีมีความ

ถูกตอ้งของขอ้มูล ยดืหยุน่และรวดเร็ว (กลัยพชัร ชาคร. 2557) สอดคลอ้งกบัการนาํระบบสํานกังาน

อิเล็กทรอนิกส์มาบริหารจดัการสาํนกังานในอนาคต 

 

       2.3.1 องค์ประกอบการติดต่อส่ือสารภายในองค์กร 

        

       การส่ือสารภายในองค์กร (Organizational Communication) แบ่งได ้2 ลกัษณะ ไดแ้ก่ 1. การ

ส่ือสารท่ีเป็นทางการ 2. การส่ือสารท่ีไม่เป็นทางการ โดยมีรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 
 

ตารางที ่2.9 เปรียบเทียบระหวา่งการส่ือสารเป็นทางการและการส่ือสารไม่เป็นทางการ 

การส่ือสารเป็นทางการ การส่ือสารไม่เป็นทางการ 

- ช่องทางการส่ือสารควรชดัเจนและแน่นอน 

- เสน้ทางการส่ือสารตอ้งสั้นและตรงประเด็น 

- เม่ือองค์กรดําเนินงาน ไม่ขัดขวางเส้นทางการ

ส่ือสาร 

- อาํนาจหนา้ท่ีควรปรากฏอยูใ่นช่องทางการส่ือสาร

เป็นทางการ 

- ผูท่ี้เป็นหัวหน้างานหรือมีความสามารถจะเป็น

ศูนยก์ลางของการส่ือสาร 

- ระบบการส่ือสารตอ้งเช่ือถือได ้

- ก่อใหเ้กิดความสามคัคีภายในหน่วยงาน 

- ตอบสนองต่อความตอ้งการและความรู้สึกของการ

ไดเ้ป็นส่วนหน่ึงในองคก์ร เป็นส่วนสาํคญัในการ

ขบัเคล่ือนองคก์ร 

 

       การส่ือสารในองค์กรเป็นศูนยก์ลางท่ีจะทาํให้บุคลกรในหน่วยงานรับรู้ เขา้ใจ ให้เป็นไปใน

ทิศทางเดียวกนั สร้างความมัน่คง เหนียวแน่นในหน่วยงาน แมจ้ะมีปัจจยัดา้นวฒันธรรมองค์กร 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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รูปแบบการบริหารงาน ปัจจยับุคคลท่ีมีความหลากหลาย เป็นอุปสรรคในการติดต่อส่ือสารก็ตาม 

ดงันั้นไม่ควรยึดติดกับรูปแบบการต่อต่อส่ือสารทางเดียว แบบแนวด่ิง เน่ืองจากทาํให้ขาดการ

ปฏิสัมพนัธ์ระหวา่งบุคลากรในหน่วยงาน ดงันั้นการจดัการกลยุทธ์ประสิทธิภาพการติดต่อส่ือสาร

ภายในองค์กร ควรเป็นการติดต่อส่ือสารแบบสองทาง (Two-way Communication) เรียกไดว้า่เป็น

เคร่ืองมือสําหรับการบริหารสํานกังานหรือองค์กร เพราะการส่ือสารท่ีดีมีประสิทธิภาพจะช่วยให้

องคก์รสร้างความเขา้ใจของบุคลกรใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 
 

       2.3.2 กระบวนการติดต่อส่ือสาร 

 

      ขั้นตอนการส่ือสารจะประกอบดว้ย ผูส่้งสารและผูรั้บสารโดยดาํเนินการส่งขอ้มูลหรือส่งสาร 

ผา่นช่องทางหรือดว้ยวิธีต่างๆใหข้อ้มูลไปถึงผูรั้บสาร ไดรั้บรู้ เขา้ใจขอ้มูลไดถู้กตอ้ง ครบถว้น มี

รายละเอียดดงัน้ี 

       2.3.2.1 ผูส่้งสาร (Sender) คือ บุคลกรท่ีเร่ิมตน้การส่ือสาร มีจุดมุ่งหมายท่ีจะส่งข่าวสารออกไป 

เป็นผูส้ร้างและกาํหนดรูปแบบของสารท่ีจะส่ง และตอ้งเหมาะสมกบัผูรั้บสารวา่จะสามารถเขา้ใจ

ขอ้มูลท่ีส่งไปไดดี้ท่ีสุด 

       2.3.2.2 การส่งสาร (Massage Transmission) คือ ขอ้มูลหรือข่าวสารท่ีถูกส่งออกไปจากผูส่้งสาร 

ประกอบดว้ย 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ สารท่ีเป็นคาํพดู สารท่ีเป็นขอ้ความ และสารท่ีเป็นภาษากาย โดยผูส่้ง

สารจะเป็นผูก้าํหนดลกัษณะของการส่งสารใหเ้หมาะสมกบัผูรั้บสารและสถานการณ์ 

       2.3.2.3 ผูรั้บสาร(Receiver) คือ ผูรั้บข่าวสารจากผูส่้งสารและทาํความเขา้ใจต่อขอ้มูลท่ีส่งมาให้

ถูกตอ้ง ตามวตัถุประสงคข์องผูส่้งสาร 

       จุดประสงค์ของการส่ือสารในองค์กรนั้ น ส่วนใหญ่จะเป็นการส่ือสารเพื่อให้ข้อสนเทศ 

(Inform) เป็นการส่ือสารในลักษณะแจง้ข่าวสารและเป้าหมายการปฏิบติังานท่ีชัดเจน ไม่ว่าจะ

รูปแบบหวัหนา้งานส่งสารถึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือระหวา่งผูใ้ตบ้งัคบับญัชาดว้ยกนัก็ตาม โดยแบ่ง

ลกัษณะการเลือกส่ือเพื่อส่งใชข้อ้มูลข่าวสารแก่ผูรั้บ ไดแ้ก่ การส่งสารเป็นคาํพูด การสนทนาแบบ

พบหน้า การใช้โทรศัพท์และการประชุม ซ่ึงปัจจุบันในยุคเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถ

ติดต่อส่ือสารในองคก์ร หรือระหวา่งหน่วยงาน มีความสะดวก รวดเร็วมากข้ึนกวา่ในอดีต ดว้ยการ

ประยุกต์ใชง้านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การประชุมทางไกล การถ่ายทอดสดภาพจากดาวเทียม 

เป็นตน้ ทาํใหไ้ม่มีขอ้จาํกดัดา้นเวลาหรือสถานท่ีประชุมอีกต่อไป เป็นการส่ือสารอีกช่องทางท่ีเพิ่ม

ประสิทธิภาพการติดต่อส่ือสารในองคก์รมากข้ึน 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       2.3.3 อุปสรรคในการติดต่อส่ือสารภายในองค์กร 

 

       อุปสรรคการส่ือสารในองคก์ร (Communication Problem) คือ การส่ือสารท่ีผิดพลาดเกิดความ

เขา้ใจไม่ตรงกนั อนัจะส่งผลไปยงัการปฏิบติังานในหน่วยงาน ฐิติรัตน์ นุ่มนอ้ย (2554) ไดอ้ธิบาย

ถึงอุปสรรคการติดต่อส่ือสารไวว้า่ อาจเกิดจากปัจจยัทางกายภาพดา้นสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน

ท่ีจะกีดกั้นหรือลดความสามารถในการติดต่อรับสาร เช่น ระยะทางท่ีห่างไกล อุปกรณ์เคร่ืองใช ้

เป็นตน้ ทั้งน้ีปัจจยับุคคลก็เป็นอุปสรรคสาํคญัอีกประการ เช่น อารมณ์ ความรู้สึก ค่านิยม เป็นตน้ 

       ธนวรรธ ตั้งสินทรัพยศิ์ริ (2550) อา้งใน ฐิติรัตน์ นุ่มน้อย (2554) ได้ระบุถึงปัญหาในการ

ติดต่อส่ือสารภายในองคก์ร คือการส่ือสารโดยใชเ้คร่ืองมืออิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงปัจจุบนัมีความสาํคญั

อย่างมากและไม่สามารถหลีกเล่ียงได ้การส่ือสารรูปแบบน้ีจะช่วยลดการเผชิญหน้าลง (Face to 

Face) แต่สําหรับบุคลกรท่ีไม่มีความรู้ในการใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์จะเกิดความเครียดและ

กดดนัต่อการเรียนรู้เทคโนโลย ี

       โดยสรุปการติดต่อส่ือสารในองคก์รเป็นส่วนสาํคญัและเป็นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการบริหารจดัการ

องคก์ร การส่ือสารท่ีดีจะยิ่งเพิ่มศกัยภาพของการทาํงานและธุรกิจองคก์ร การส่ือสารเป็นเคร่ืองมอ

สําคญัในทุกองค์กร ไม่ว่าจะการติดต่อส่ือสารระหว่างผูป้ฏิบติังานดว้ยกนัหรือระหว่างหน่วยงาน 

เป็นส่ิงท่ีช่วยในการติดตามงานและแกไ้ขงานให้มีความถูกตอ้งตรงตามวตัถุประสงคแ์ละเหมาะสม

กบัสภาพแวดลอ้มปัจจุบนั (เสนาะ ติเยาว ์,2530) 

 

2.4 แนวคดิการจัดวางผงัพืน้และสภาพแวดล้อมสํานักงาน 

 

       2.4.1 ความหมายของสํานักงาน 

 

       พูลสุข สังค์รุ่ง (2550) ไดใ้ห้ความหมายว่าสํานกังาน คือ สถานท่ีทาํการของเจา้หน้าท่ีรัฐบาล 

พนกังานรัฐวิสาหกิจ และพนกังานงานของหน่วยธุรกิจต่างๆ เป็นสถานท่ีท่ีใช้บริหารงาน สั่งการ 

จดัเตรียมแบบฟอร์มและจดัเก็บเอกสาร ส่วน ครรชิต มาลยัวงศ ์(2543) ให้ความหมายสํานกังานวา่ 

สาํนกังานคือสถานท่ีแห่งหน่ึงท่ีอาจเป็นเพียงห้องเดียวหรือหลายห้อง ขนาดเล็กหรือใหญ่ก็ได ้เป็น

สถานท่ีในการทาํธุรกรรมเพื่ออาํนวยความสะดวกในการทาํงาน โดยอาศยัสารสนเทศเป็นเคร่ืองมือ 

โดยประมวลผลขอ้มูลจากท่ีหน่ึงไปอีกท่ีหน่ึง อาจเป็นขอ้มูลท่ีอยูใ่นรูปแบบกระดาษหรือรูปแบบ

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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อิเล็กทรอนิกส์ก็ได ้สํานกังานมีความสําคญัตาม (สุภารัตน์ คุม้บาํรุง 2555: 2-3) ไดแ้บ่งเป็น 6 ขอ้

ดงัน้ี 

1. สถานท่ีปฏิบติังานหรือท่ีทาํงานของบุคลากร ในการผลิตงานหรือเอกสารต่างๆออกมา

ในนามองคก์ร หากไม่มีสาํนกังานจะทาํใหก้ารทาํงานเป็นไปไดย้ากลาํบาก 

2. สถานท่ีสาํหรับติดต่อประสานงาน รับส่งเอกสาร โดยเป็นสถานท่ีส่วนกลางท่ีบุคคลหรือ

องคก์ารสามารถเขา้มาติดต่อรับเอกสาร ณ ท่ีสาํนกังานขององคก์ารนั้น 

3. ศูนยร์วมทรัพยากรการบริหาร ซ่ึงในการปฏิบติังานนั้นองคก์ารจะตอ้งมีการใชท้รัพยากร

ต่างๆ เพื่ออาํนวยความสะดวกแก่ผูป้ฏิบติังาน โดยสาํนกังานจะทาํหนา้ท่ีเป็นศูนยก์ลางหรือรวบรวม

ทรัพยากรเอาไว ้

4. กองบญัชาการและศูนยค์วบคุมองค์การ เป็นสถานท่ีทาํงานของผูบ้ริหารขององค์การ 

เปรียบเสมือนกองบญัชาการในการสั่งการ ควบคุมดูแลแผนกต่างๆในองคก์ารเพื่อให้การปฏิบติังาน

สามารถดาํเนินไปไดอ้ยา่งเป็นหน่ึงเดียวกนั 

5. ฝ่ายให้บริการ เป็นฝ่ายสนับสนุนการทาํงานของทุกหน่วยในองค์การ ติดตามผลการ

ปฏิบติังาน เพื่อให้งานดาํเนินไปอย่างราบร่ืน อีกทั้งยงัอาํนวยความสะดวกในเร่ืองของการจดัหา

วสัดุอุปกรณ์ บุคลากร แรงงาน ใหก้บัแผนกต่างๆในองคก์าร 

6. ศูนย์กลางความจาํ เน่ืองจากสํานักงานเป็นท่ีติดต่อประสานงาน จัดหาและรวบรม

ทรัพยากร รับส่งเอกสารแล้ว ส่ิงต่างๆท่ีกล่าวไปขา้วตน้จะถูกรับการบนัทึกหรือจดทาํทะเบียน 

รวมทั้งการจดัเก็บสําเนาเอกสารส่งออกด้วย จึงเปรียบเหมือนศูนย์กลางท่ีบุคคลหรือหน่วยงาน

สามารถคน้คืนหลกัฐานต่างๆได ้

 

       2.4.2 ประเภทของสํานักงาน 

 

       2.4.2.1 สาํนกังานแบบดั้งเดิม (Traditional Office) 

       สํานกังานรูปแบบน้ีมีมาตั้งแต่ยุคแรกของการเกิดคาํว่าสํานกังานข้ึนมา ลกัษณะการทาํงานจะ

เป็นแบบทาํมือ (Manual) การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศยงัไม่ทนัสมยัมาก มีลกัษณะการจดัผงัพื้น

สํานกังานเป็นกล่อง (Cubicle office) เป็นส่วนใหญ่ มีการกั้นห้องแยกแผนกสัดส่วนชดัเจน ในยุค

ต่อมาเทคโนโลยีเร่ิมมีการพฒันามากข้ึนและรวดเร็วทาํให้สํานกังานรูปแบบน้ีเร่ิมลดลง แต่ยงัคงมี

อยูใ่นองคก์รขนาดใหญ่บางแห่ง 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่2.10 การจดัผงัพื้นท่ีทาํงานสาํนกังานทัว่ไป –แบบปิด (1) 

ท่ีมา : Time-Saver Standard for Interior Design and Space Planning. (Joseph De Chiara 

et.al. 1992 : 230 ,234) 

 

 

ภาพที ่2.11 การจดัผงัพื้นท่ีทาํงานประเภทสาํนกังานทัว่ไป –แบบปิด (2) 

ท่ีมา : Time-Saver Standard for Interior Design and Space Planning. (Joseph De Chiara 

et.al. 1992 : 235) 

 

       2.4.2.2 สาํนกังานเสหมือน (Virtual Office) 

       สํานักงานรูปแบบน้ีไดเ้กิดข้ึนพร้อมกบัเทคโนโลยีสํานกังานท่ีเปล่ียนไป อุปกรณ์สํานกังาน

และโปรแกรมประมวลผลขอ้มูลท่ีช่วยอาํนวยความสะดวกแก่พนกังาน ช่วยให้พนกังานสามารถ

ทาํงานไดเ้พียงมีคอมพิวเตอร์พกพาและระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ดว้ยการรับ-ส่งสารสนเทศผา่น

ระบบเครือข่ายไร้สาย อันเน่ืองด้วยข้อมูลในปัจจุบันสามารถประมวลและส่งต่อในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ จึงทาํให้สํานกังานรูปแบบน้ีไม่มีขอ้จาํกดัดา้นพื้นท่ีทาํงาน และไม่จาํเป็นตอ้งมีท่ีตั้ง

สํานกังาน มีขอ้ดีคือพนกังานสามารถทาํงานท่ีบา้นหรือท่ีใดก็ได ้ขอ้เสียคือการติดต่อประสานงาน

หรือติดตามงานทาํไดย้ากลาํบาก การจดัผงัพื้นของสํานกังานรูปแบบน้ี จะเปิดโล่ง (Open Plan) ไม่

มีการกั้นห้องทาํงาน โต๊ะทาํงานจะมีลกัษณะโต๊ะขนาดใหญ่ท่ีพนกังานสามารถนัง่ร่วมกนั 4-8 คน 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ข้ึนอยู่กบังานท่ีตอ้งประสานงานร่วมกนั โดยสามารถเปล่ียนท่ีนั่งได้ไม่ตายตวั และส่ิงสําคญัคือ

เค ร่ืองมือท่ีพนักงานทุกคนต้องมี คือคอมพิวเตอร์และโทรศัพท์ โดยใช้รูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) โดยจัดเก็บและสืบค้นได้ผ่านเคร่ืองแม่ข่าย (Server) สํานักงาน

รูปแบบน้ีจะลดการใชก้ระดาษใหม้ากท่ีสุด (Paperless) 

 

 

ภาพที ่2.12 การจดัผงัพื้นท่ีทาํงานสาํนกังานทัว่ไป –แบบเปิด (1) 

ท่ีมา : Time-Saver Standard for Interior Design and Space Planning. (Joseph De Chiara 

et.al. 1992 : 227-228) 

 

 

ภาพที ่2.13 การจดัผงัพื้นท่ีทาํงานสาํนกังานทัว่ไป –แบบเปิด (2) 

ท่ีมา : Time-Saver Standard for Interior Design and Space Planning. (Joseph De Chiara 

et.al. 1992 : 229) 

 

 

 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       2.4.3 การจัดสภาพแวดล้อมสํานักงาน 

 

        การเลือกรูปแบบการจดัสํานกังานนั้น ควรพิจารณาถึงลกัษณะการทาํงานของสํานกังานนั้นๆ 

เช่น ถา้สาํนกังานตอ้งการใชส้มาธิในการทาํงานสูงก็จะนิยมระบบปิด บางสํานกังานอาจนาํทั้งสอง

ระบบผสมผสานกนั เพื่อให้เกิดความเหมาะสมสอดคลอ้งในการใชพ้ื้นท่ี (สุภารัตน์ คุม้บาํรุง 2555: 

9-10) 

       Osmonds. (1957 : 110) ไดอ้ธิบายถึงลกัษณะการจดัสภาพแวดลอ้มกายภาพท่ีไม่ส่งเสริมให้

ผูค้นกระทาํต่อกนั เป็นการจดัสภาพแวดลอ้มท่ีบุคคลตอ้งการตามสถานการณ์ เช่น พื้นท่ีทาํงานของ

สาํนกังานแบบเปิดโล่ง ท่ีส่วนใหญ่จะจดัหนัหนา้ไปในทิศทางเดียวกนั ไม่มีโอกาสใชส้ายตาต่อกนั

และส่ือสารนอ้ยลง ซ่ึงมีความสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของแต่ละบุคคลในเร่ืองของความตอ้งการ

เป็นส่วนตวัจากสายตาและส่ิงเร้าภายนอก สอดคลอ้งกบัแนวคิดของ อิทธิพล วิทูรปัญญากิจ (2555 : 

7, 54-55) ท่ีไดอ้ธิบายความสําคญัของสภาพแวดลอ้มภายในสํานกังานว่า สภาพแวดลอ้มในการ

ทาํงานเป็นปัจจัยสําคญั ท่ีจะทาํให้ผูใ้ช้งานปฏิบติังานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด เน่ืองจาก

สภาพแวดลอ้มการทาํงานเป็นสาเหตุของความเครียดและเม่ือยลา้ของผูใ้ช ้ การท่ีมีการออกแบบ

สภาพแวดล้อมการทาํงานท่ีดีย่อมส่งผลถึงคุณภาพหรือผลิตผลของงานด้วยเช่นกัน และยงัได้

อธิบายแนวทางการทาํงานให้มีประสิทธิภาพ มีการใช้เทคโนโลยีช่วยในการทาํงานและมีการจดั

สภาพแวดล้อมในการทํางานท่ีสะดวกต่อการทํางานและทํางานด้วยกันเป็นทีม ดังนั้ นการ

ติดต่อส่ือสารระหว่างองค์กรแบบเปิด(Open Communication) จึงเป็นหัวใจหลกัของการทาํงาน

อยา่งมีประสิทธิภาพ 

       สุภารัตน์ คุม้บาํรุง (2555: 10-11) ไดอ้ธิบายถึงรูปแบบสํานกังานท่ีไม่เนน้ให้พนกังานมีหอ้ง

ทาํงานส่วนตวัหรือผนงักั้นเป็นสัดส่วน มีจุดมุ่งหมายส่งเสริมให้พนกังานเกิดการจดัการความรู้ 

(Knowledge Management : KM) ภายในองคก์าร เรียกรูปแบบสํานกังานน้ีวา่ Mobile Office โดยมี

ระบบโครงสร้างพื้นฐานท่ีอาํนวยความสะดวกทั้งระยะใกลแ้ละไกล  

 

       2.4.4 การจัดผงัวางพืน้สํานักงาน 

 

       พรชยั ชยัประทีป (2553) ไดศึ้กษาแนวทางออกแบบการจดัผงัพื้นสํานกังาน มีประเด็นหลกั คือ 

ศึกษารูปแบบการทาํงานเฉพาะขององคก์ร การติดต่อประสานงานระหว่างบุคลกรในองคก์รแต่ละ

แผนก ผูบ้ริหาร และลูกคา้หรือบุคคลภายนอกผูม้าติดต่ออย่างละเอียดครบถว้น เพื่อนาํมากาํหนด
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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พื้นท่ีใชส้อยทั้งพื้นท่ีส่วนทาํงานและพื้นท่ีรวมขององคก์ร แลว้นาํมาแบ่งสัดส่วน ลาํดบัความสําคญั

ของพื้นท่ีใชส้อยเพื่อหาจาํนวนตารางเมตรของแต่ละพื้นท่ีต่อไป 

       โดยการจดัวางผงัสํานกังานนั้น มีขอ้จาํกดัท่ีตอ้งคาํนึงก่อนการออกแบบจดัวางผงัสํานกังาน มี

รายละเอียดดงัน้ี 

       2.4.3.1 วฒันธรรมองคก์ร แต่ละองค์กรมีรูปแบบการบริหาร กฎระเบียบ ขอ้บงัคบั ท่ีแตกต่าง

กนั การออกแบบวางผงัควรเป็นไปดว้ยความเหมาะสมกบับริบท 

       2.4.3.2 รูปแบบการทาํงาน องคก์รในปัจจุบนัมีการยึดหลกัพื้นท่ีส่วนตน มากกวา่ส่วนรวม ซ่ึง

เป็นจดัแบ่งพื้นท่ีตามยศหรือตาํแหน่ง ควรออกแบบเร่ิมจากองคก์รรวมไปจนถึงพื้นท่ีทาํงานส่วนตวั 

โดยยดึหลกัการเสียสละเพื่อส่วนรวมเป็นหลกั 

       2.4.3.3 มุมมองและความเช่ือส่วนบุคคล ควรออกแบบให้พื้นท่ีทาํงานยืดหยุน่ ไม่มีพื้นท่ีตายตวั

และสามารถมองเห็นทศันียภาพทางธรรมชาติได ้และอาจมีปัจจยัการจดัพื้นท่ีทาํงานตามหลกัฮวง

จุย้ตามความเช่ือแต่ละบุคคล 

       ขอ้มูลจากหนงัสือ Office Space Standard and Guidelines (Government of the Northwest 

Territories : 2012) ไดท้าํการศึกษาการใชพ้ื้นท่ีใชส้อยในสาํนกังาน เพื่อนาํมาใชป้ระกอบในการวาง

ผงัพื้นสํานกังาน โดยแบ่งประเภทของการจดัพื้นท่ีสํานกังานไว ้7 รูปแบบ ตั้งแต่ Type A ไปจนถึง 

Type F เป็นรูปแบบท่ีไดพ้ฒันาเพื่อตอบสนองต่อความตอ้งการใชง้านของบุคลากรท่ีปฏิบติังานใน 

Government of the Northwest Territories ซ่ึงการจดัรูปแบบ Type A ถึง Type C จะถูกจดัอยูใ่น

สํานกังานแบบปิด (Enclosed Workstations) และ Type C-1 ถึง Type F จะถูกจดัอยูใ่นสํานกังาน

แบบเปิด (Open Systems Workstation) ดงัตารางท่ี 2.2 และตารางท่ี 2.3  

 

ตารางที ่2.10 แสดงรูปแบบการจดัผงัสาํนกังานแบบปิด (Enclosed Workstation) 

รูปแบบ คาํอธิบาย 

Type A : ประจาํอยูท่ี่โตะ๊ทาํงาน, พ้ืนท่ีงานมีลกัษณะคบัแคบ ลกัษณะงานเอกสารทัว่ไป – ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีรอง

ผูบ้ริหารหรือระดบัผูบ้ริหาร 

Type B : ประจาํอยูท่ี่โตะ๊ทาํงาน, พ้ืนท่ีงานมีลกัษณะคบัแคบ ลกัษณะงานเอกสารทัว่ไป – ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีรอง

ผูบ้ริหาร ผูจ้ดัการหรือหวัหนา้แผนก 

Type C : ประจาํอยูท่ี่โตะ๊ทาํงาน, ประเภทงานเก่ียวกบัการตดัสินใจ, ลกัษณะงานเอกสารทัว่ไป – ผูป้ฏิบติั

หนา้ท่ีผูจ้ดัการหรือหวัหนา้แผนก รับผิดชอบงานเช่ือมโยงในส่วนกลุ่มงานหรือแผนก, ตาํแหน่ง

งานมีความตอ้งการพ้ืนท่ีใชส้อยในการประชุมโดยมีความถ่ีในการใชง้านเกือบทั้งวนั 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่2.11 แสดงรูปแบบการจดัผงัสาํนกังานแบบเปิด (Open Systems Workstation) 

รูปแบบ คาํอธิบาย 

Type C-1 : ประจาํอยูท่ี่โตะ๊ทาํงาน งานเก่ียวกบัการตดัสินใจ, ลกัษณะงานเอกสารทัว่ไป – พนกังานตอ้งการ

การทาํงานร่วมกนัเป็นทีมในพ้ืนท่ีทาํงานแบบเป็นกลุ่ม 

Type D : ประจาํอยูท่ี่โตะ๊ทาํงาน ลกัษณะงานเอกสารทัว่ไป - ผูเ้ช่ียวชาญหรือระดบัชาํนาญการ ถา้โตะ๊

ทาํงานมีความวุน่วายตลอดทั้งปี สามารถปรับใหพ้ื้นท่ีทาํงานรูปแบบน้ีเป็นโตะ๊ทาํงานชัว่คราว, 

พนกังานนอกเวลา และตาํแหน่งงานท่ีไม่ประจาํได ้(รูปแบบการจดั Type D รองรับพนกังาน

จาํนวน 2 คนและตูเ้ก็บเอกสาร) 

Type E : ประจาํอยูท่ี่โตะ๊ทาํงาน ลกัษณะงานเอกสารทัว่ไป - เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบริการเทคนิคและเจา้หนา้ท่ี

ธุรการ ถา้โตะ๊ทาํงานมีความวุน่วายตลอดทั้งปี สามารถปรับใหพ้ื้นท่ีทาํงานรูปแบบน้ีเป็นโตะ๊

ทาํงานชัว่คราว, พนกังานนอกเวลา และตาํแหน่งงานท่ีไม่ประจาํได ้(รูปแบบการจดั Type E ทาํให้

พ้ืนท่ีทาํงานมากข้ึนสาํหรับการจดัผงั และ/หรือ อุปกรณ์อ่ืนๆ) 

Type F : ไม่ประจาํท่ีโตะ๊ทาํงานหรือออกนอกสถานท่ีเป็นประจาํ ลกัษณะงานเอกสารทัว่ไป – พนกังานจะ

ปฏิบติังานอยูท่ี่โตะ๊นอ้ยกวา่ร้อยละ 50 ต่อวนั  สามารถปรับใหพ้ื้นท่ีทาํงานรูปแบบน้ีเป็นโตะ๊

ทาํงานชัว่คราว, พนกังานนอกเวลา และตาํแหน่งงานท่ีไม่ประจาํได ้

ท่ีมา : Office Space Standard and Guidelines (GNWT: 2012 : 28) 

 

 

ภาพที ่2.14 รูปแบบผงัโตะ๊ทาํงานแบบ Type A, สาํนกังานแบบปิด 

ท่ีมา : Office Space Standard and Guidelines (GNWT: 2012 : 29) 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่2.15 รูปแบบผงัโตะ๊ทาํงานแบบ Type B, สาํนกังานแบบปิด 

ท่ีมา : Office Space Standard and Guidelines (GNWT: 2012 : 30) 

 

 

ภาพที ่2.16 รูปแบบผงัโตะ๊ทาํงานแบบ Type C, สาํนกังานแบบปิด 

ท่ีมา : Office Space Standard and Guidelines (GNWT: 2012 : 31) 

 

 

ภาพที ่2.17 รูปแบบผงัโตะ๊ทาํงานแบบ Type C-1, สาํนกังานแบบเปิด 

ท่ีมา : Office Space Standard and Guidelines (GNWT: 2012 : 32) 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่2.18 รูปแบบผงัโตะ๊ทาํงานแบบ Type D, สาํนกังานแบบเปิด 

ท่ีมา : Office Space Standard and Guidelines (GNWT: 2012 : 33) 

 

 

ภาพที ่2.19 รูปแบบผงัโตะ๊ทาํงานแบบ Type E, สาํนกังานแบบเปิด 

ท่ีมา : Office Space Standard and Guidelines (GNWT: 2012 : 34) 

 

 

 

ภาพที ่2.20 รูปแบบผงัโตะ๊ทาํงานแบบ Type F, สาํนกังานแบบเปิด 

ท่ีมา : Office Space Standard and Guidelines (GNWT: 2012 : 35) 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       นาํพร สุเสรี (2551) ไดอ้ธิบายประเภทของพื้นท่ี (Type of space) ไว ้3 พื้นท่ี ไดแ้ก่ 1. พื้นท่ีตาม

สายงาน (Workflow space) คือ พื้นท่ีท่ีตอ้งศึกษาขอ้มูลบุคลากร รูปแบบการใช้เอกสาร ปริมาณ

เอกสาร ระดบัความถ่ีการใช้เอกสาร 2. พื้นท่ีสําหรับทรัพยากรมนุษย ์(Human space)  บุคลกร

จาํเป็นตอ้งมีพื้นท่ีส่วนบุคคล (Personal space) ตามตาํแหน่งและความจาํเป็นของงาน 3. พื้นท่ี

สําหรับหนา้ท่ีงาน (Functional space) แมจ้ะมีเทคโนโลยีสํานกังานและระบบอิเล็กทรอนิกส์เขา้มา

ช่วยในการทาํงาน แต่การแบ่งแผนกหรือจดัหน่วยและการติดต่อประสานงานของพนักงานใน

องคก์รแบบพื้นฐานยงัมีความจาํเป็นอยู ่

        

2.5 เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

 

              ปรัชญา (2559)ไดท้าํการศึกษาขนาดมาตรฐานของเฟอร์นิเจอร์ในสํานกังานและจาํแนก

ประเภทงานตามหนา้ท่ีของบุคลากรในสํานกัารโยธา ไดแ้ก่  ระดบัปฏิบติังาน ระดบัชาํนาญงาน 

ระดบัปฏิบติัการ ระดบัชาํนาญการ และระดบัผูบ้ริหาร จากนั้นวิเคราะห์พื้นท่ีใช้สอยของแต่ละ

ระดบังาน โดยแบ่งเป็นพื้นท่ีต่างๆดงัน้ี 

- พื้นท่ีสาํหรับวางคอมพิวเตอร์ (ประกอบดว้ย จอมอนิเตอร์ คียบ์อร์ด เมาส์) 

- พื้นท่ีสาํหรับวางเอกสารขนาดต่างๆ 

- พื้นท่ีสาํหรับวางอุปกรณ์ในสาํนกังาน เช่น ดินสอ ปากกา ไมบ้รรทดัและอ่ืนๆ 

- พื้นท่ีสาํหรับออกแบบ และใชส้าํหรับกางแบบพิมพเ์ขียว เพื่อตรวจแกไ้ขแบบ 

- พื้นท่ีสาํหรับวางเอกสารรอเซ็น(ผูบ้ริหาร) 

 

ตารางที ่2.12 ความตอ้งการพื้นท่ีทาํงานของพนกังานในสาํนกังานสาํหรับงานเอกสารทัว่ไป 

                            ระดบั 

พ้ืนท่ี 

ปฏิบติังาน ชาํนาญงาน ปฏิบติัการ ชาํนาญการ ผูบ้ริหาร 

พ้ืนท่ีสาํหรับวางคอมพิวเตอร์           

พ้ืนท่ีสาํหรับวางเอกสาร           

พ้ืนท่ีสาํหรับวางอุปกรณ์เคร่ือง

เขียนในสาํนกังาน 

          

พ้ืนท่ีสาํหรับวางแบบ X X X X X 

พ้ืนท่ีสาํหรับวางเอกสารรอเซ็น X X X X   

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่2.13 ความตอ้งการพื้นท่ีทาํงานของพนกังานในสาํนกังานสาํหรับงานออกแบบ/เขียนแบบ 

                            ระดบั 

พ้ืนท่ี 

ปฏิบติังาน ชาํนาญงาน ปฏิบติัการ ชาํนาญการ ผูบ้ริหาร 

พ้ืนท่ีสาํหรับวางคอมพิวเตอร์           

พ้ืนท่ีสาํหรับวางเอกสาร           

พ้ืนท่ีสาํหรับวางอุปกรณ์เคร่ือง

เขียนในสาํนกังาน 

          

พ้ืนท่ีสาํหรับวางแบบ           

พ้ืนท่ีสาํหรับวางเอกสารรอเซ็น X X X     

 

       เม่ือไดท้ราบถึงความตอ้งการพื้นท่ีทาํงานแต่ระดบัของบุคลากรตามตารางขา้งตน้แลว้ ปรัชญา 

(2559)ไดท้าํการวิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในสํานกังาน คือ ขนาดพื้นท่ีจดัเก็บเอกสารแบบไขและ

แบบพิมพเ์ขียว รวมไปถึงขนาดพื้นท่ีจดัเก็บวสัดุอุปกรณ์สํานกังาน ส่งผลให้การคน้หาเอกสารและ

วสัดุใช้เวลานานและเป็นอุปสรรคในการทาํงาน อีกทั้งการทาํความสะอาดพื้นท่ีใช้สอยบริเวณท่ี

ทาํงานทาํไดย้ากลาํบาก 

       อธิบายสรุปแนวคิดและเสนอแนะในการปรับปรุงมาตรฐานครุภณัฑ์สํานกังานของหน่วยงาน

รัฐบาล (สํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร) โดยยึดหลักของการใช้พื้นท่ีท่ีเหมาะสมของแต่ละ

ตาํแหน่งและระดบั ดงัน้ี 

1. พื้นท่ีในการทาํงานของบุคลากร 

1.1 ระดบัปฏิบติังาน ระดบัชาํนาญงาน ระดบัปฏิบติัการ และระดบัชาํนาญการ (งานเอกสาร

ทัว่ไป) เสนอวา่ควรมีพื้นท่ีทาํงานต่อคน ประมาณ 2.3-2.5 ตารางเมตร ประกอบดว้ย 

- โต๊ะทาํงาน ขนาด 60 x 150 เซนติเมตร (สําหรับระดบัปฏิบติังาน ระดบัชาํนาญงาน และ

ระดบัปฏิบติัการ) และขนาด 75 x 150 เซนติเมตร (สาํหรับระดบัชาํนาญการ) 

- โตะ๊ต่อขา้ง ขนาด 40 x 80 เซนติเมตร 

- เกา้อ้ีสาํนกังาน 

1.2 ระดบัชาํนาญการ (งานออกแบบและเขียนแบบ) เสนอวา่ควรมีพื้นท่ีทาํงานต่อคน ประมาณ 

3.75-5 ตารางเมตร ประกอบดว้ย 

- โตะ๊ทาํงาน ขนาด 75 x 150 เซนติเมตร 

- โตะ๊ต่อขา้ง ขนาด 40 x 80 เซนติเมตร 

- โตะ๊สาํหรับวางแบบ ขนาด 60 x 100 เซนติเมตร 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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- เกา้อ้ีสาํนกังาน 

1.3  ระดบัผูบ้ริหาร เสนอวา่ควรมีพื้นท่ีทาํงานต่อคน ประมาณ 8-10 ตารางเมตร ประกอบดว้ย 

- โตะ๊ทาํงาน ขนาด 80 x 220 เซนติเมตร 

- โตะ๊ต่อขา้ง 60 x 120 เซนติเมตร 

- เกา้อ้ีสาํนกังานพนกัพิงสูง และเกา้อ้ีสาํหรับตอ้นรับแขก 

 

ตารางที ่2.14 ขนาดมาตรฐานของเฟอร์นิเจอร์สาํหรับบุคลากรของสาํนกัการโยธากรุงเทพมหานคร 

                        เคร่ืองเรือน 

ระดบั 

โต๊ะทาํงาน 

(ลกึ x กว้าง) 

โต๊ะต่อข้าง 

(ลกึ x กว้าง) 

โต๊ะสําหรับวางแบบ

(ลกึ x กว้าง) 

ระดบัปฏิบติังาน 60 x 150 40 x 80 - 

ระดบัชาํนาญงาน 60 x 150 40 x 80 - 

ระดบัปฏิบติัการ 60 x 150 40 x 80 - 

ระดบัชาํนาญการ 75 x 150 40 x 80 - 

ระดบัชาํนาญการ(งาน

ออกแบบและเขียนแบบ) 

80 x 150 40 x 80 60 x 100 

ระดบัผูบ้ริหาร 80 x 220 60 x 120 - 

 

2. พื้นท่ีในการปฏิบติังานของระดบับริหาร ปรัชญา (2559) ได้เสนอแนะให้มีการจดัโต๊ะ

ประชุมแบบ 8-10 ท่ีนัง่ และชุดรับแขกเพิ่มเติม 

3. พื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสารควรจดัให้มีพื้นท่ีส่วนกลางสําหรับจดัเก็บ และควรมีการพฒันา

ระบบจดัเก็บเอกสารและแบบกระดาษไขเก่า ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เพื่อความเป็น

ระเบียบและง่ายต่อการคน้คืนขอ้มูล 

       จากการวิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดจากสถภาพแวดลอ้มภายในสํานกังานขา้งตน้ ปรัชญา (2559) ได้

แบ่งประเด็นปัญหาไว ้ในเร่ืองของการจดัวางผงัและพื้นท่ีสาํหรับทาํงานไม่มีความสอดคลอ้งกนั ทาํ

ให้การทาํงานไม่ล่ืนไหล (Work Flow) ไม่ก่อให้เกิดบรรยากาศในการทาํงานท่ีดี และปัญหาระบบ

ในการคน้หาเอกสารหรือแบบกระดาษไขเก่าไม่มีประสิทธิภาพ ทาํให้การคน้หาเอกสารทาํไดย้าก 

จึงสรุปประเด็นปัญหาว่าเกิดจากการใช้พื้นท่ีและเฟอร์นิเจอร์ในสํานักงาน เน่ืองจากสองส่ิงน้ีมี

ความสัมพนัธ์กนั  

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       สาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา (2560) ไดท้าํการศึกษาการจดัเก็บผลงานการออกแบบและ

ขอ้มูลวสัดุก่อสร้างในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ดาํเนินการเก็บขอ้มูลเพื่อจดัเก็บลงสู่ระบบ

ฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนการทํางานด้านออกแบบอาคารและงานออกแบบวิศวกรรมทาง 

ประกอบดว้ยรายละเอียดดงัน้ี 

       1. สารบญัขอ้มูล (Index) สร้างแบบฟอร์มสําหรับบนัทึกขอ้มูลการจดัเก็บนาํเขา้ขอ้มูล เช่น ช่ือ

ผูน้าํเขา้ขอ้มูล วนัเวลาในการจดัเก็บ ประเภทขอ้มูล เป็นตน้ 

       2. ขอ้มูลโครงการออกแบบโดยหน่วยงาน โครงการออกแบบจา้งท่ีปรึกษา ขอ้มูลอา้งอิงอ่ืนๆ 

หนงัสือราชการโตต้อบระหวา่งปฏิบติังาน  ประกอบดว้ยรายละเอียดดงัตารางต่อไปน้ี 

 

ตารางที ่2.15 ประเภทเอกสารของสาํนกังานออกแบบท่ีดาํเนินการจดัเก็บรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเภทข้อมูล รายละเอยีดเอกสาร 

1. โครงการท่ีออกแบบโดย

สาํนกังานออกแบบ 

สาํนกัการโยธา กทม. 

- คาํของบประมาณ ประกอบดว้ยวตัถุประสงคโ์ครงการ 

- แผนงบประมาณใชจ่้ายของโครงการและแผนดาํเนินการ 

- เอกสารนาํเสนอโครงการและรายละเอียดประกอบ 

- รูปแบบงานก่อสร้างและแบบก่อสร้างจริง (As built Drawing) โดยจะ

บนัทึกเป็นหมวดหมู่ตามประเภทโครงการ วนัเวลาดาํเนินการก่อสร้าง 

- รายการคาํนวณและประมาณราคาก่อสร้าง 

- ราคากลาง 

- คาํสัง่แต่งตั้งกรรมการท่ีเก่ียวขอ้ง คณะกรรมการจดัทาํราคากลาง ตรวจ

การจา้งและรายช่ือผูค้วบคุมงาน 

2. โครงการท่ีวา่จา้งท่ี

ปรึกษาออกแบบ 

- หนงัสือขออนุมติัจา้งท่ีปรึกษา แผนการใชง้บประมาณ 

- รายการขอ้กาํหนด (TOR) และหนงัสือสญัญาจา้งท่ีปรึกษา 

- เอกสารนาํเสนอโครงการและรายละเอียดประกอบ 

- หนงัสือรายงานอ่ืนๆ เช่น รายงานความกา้วหนา้ รายงานวเิคราะห์ 

- รูปแบบงานก่อสร้างและแบบก่อสร้างจริง (As built Drawing) โดยจะ

บนัทึกเป็นหมวดหมู่ตามประเภทโครงการ วนัเวลาดาํเนินการก่อสร้าง 

3. ขอ้มูลอา้งอิงอ่ืนๆ - หนงัสือสัง่การ พระราชบญัญติั และกฎกระทรวงท่ีเก่ียวขอ้ง 

- ขอ้บญัญติังบประมาณ 

- แบบมาตรฐานงานอาคาร แบบมาตรฐานงานทางกรุงเทพมหานคร 

- ขอ้มูลวสัดุก่อสร้างรูปแบบเอกสาร PDF โดนจดัเก็บแยกตามหมวดหมู่

เช่น งานโครงสร้างอาคาร งานระบบไฟฟ้า งานระบบสุขาภิบาล ส่วน

งานดา้นสถาปัตยกรรม เช่น งานพ้ืน งานผนงั งานสุขภณัฑ ์งานตกแต่ง 

เป็นตน้ 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่2.15 (ต่อ) 

ประเภทข้อมูล รายละเอยีดเอกสาร 

4. หนงัสือราชการโตต้อบ

ระหวา่งปฏิบติังาน 

- หนงัสือขออนุมติัวสัดุก่อสร้าง 

- หนงัสือขออนุมติังบประมาณ 

- หนงัสือเชิญประชุมและรายงานการประชุม 

- หนงัสือตอบขอ้ร้องเรียน 

5. โครงการตามนโยบาย

ผูบ้ริหาร 

- หนงัสือสัง่การ 

- คาํของบประมาณ ประกอบดว้ยแผนการดาํเนินงาน ระยะเวลา

ดาํเนินการ 

- แผนการใชจ่้ายงบประมาณ แผนการดาํเนินงานและสญัญาจา้งก่อสร้าง 

- รูปแบบงานก่อสร้างและแบบก่อสร้างจริง (As built Drawing) โดยจะ

บนัทึกเป็นหมวดหมู่ตามประเภทโครงการ วนัเวลาดาํเนินการก่อสร้าง 

ท่ีมา : กลุ่มงานสถาปัตยกรรม สาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร (2560) 

 

       ขอ้มูลเอกสารโครงการจากตารางขา้งตน้ไดจ้ดัทาํแผนผงัขั้นตอนการดาํเนินการ ซ่ึงไดอ้ธิบาย

วา่สามารถลดขั้นตอนการคน้หาเอกสารและทาํงานไดร้วดเร็วมากข้ึนกวา่เดิมร้อยละ 30  ตามภาพท่ี 

2.23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2.21 แผนผงัแสดงขั้นตอนและร้อยละระยะเวลาการปฏิบติังาน 

ท่ีมา : สาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร (2560) 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังานออกแบบ 

2.5 % 

หวัหนา้กลุ่มงานสถาปัตยกรรม 

2.5 % 

สถาปนิกและวิศวกร คน้หาขอ้มูล สาํรวจ

สถานท่ีและออกแบบ 75 % 

ประมาณราคา คน้หาขอ้มูล 

20 % 

ตรวจสอบผลงานหลงัดาํเนินการแลว้เสร็จ 

เสนอผูบ้ริหารลงนามรับรองจดัเกบ็ผลงาน 

-30% 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



51 
 

       สรุปว่าขนาดมารตฐานของเคร่ืองเรือนสํานกังานนั้น มีความแตกต่างกนัออกไปและแปรผนั

ตามลกัษณะการปฏิบติังานแต่ละประเภทและข้ึนอยูก่บัรูปแบบของสํานกังานดว้ย เช่น งานเอกสาร

ทัว่ไป อาจใชพ้ื้นท่ีทาํงานไม่มาก อาจใชว้างเพียงคอมพิวเตอร์หรือโน๊ตบุค เคร่ืองพิมพ(์Printer) และ

พื้นท่ีในการเขียนเอกสาร ขนาดไม่เกิน A4 อีกจาํนวนหน่ึง ต่างจากฝ่ายงานดา้นการออกแบบ เช่น 

สถาปนิก มณัฑนากร วศิวกรและช่างเขียนแบบ ท่ีจาํเป็นตอ้งมีโต๊ะสําหรับวางแบบซ่ึงมีขนาดตั้งแต่ 

A0, A1, A2, A3 และ A4 ในการตรวจแบบและจดัทาํแกไ้ขแบบ พื้นท่ีทาํงานจึงจาํเป็นท่ีจะตอ้ง

มากกว่าฝ่ายงานเอกสารทัว่ไป และควรจดัพื้นท่ีส่วนกลางท่ีใช้ในการวางอุปกรณ์สํานักงาน เช่น 

สแกนเนอร์ เคร่ืองพิมพเ์อกสารทัว่ไป และเคร่ืองพิมพแ์บบ เป็นตน้ 

 

2.6  สรุปผลการทบทวนวรรณกรรม 

 

       จากการทบทวนวรรณกรรมในขา้งตน้ ในเร่ืองของ ความสําคญัของการเลือกกรณีศึกษามาใช้

ในการวจิยั แนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ แนวคิดการติดต่อส่ือสารภายในองคก์ร แนวคิดการจดั

วางผงัพื้นและจดัสภาพแวดล้อมสํานักงาน จนนําไปสู่ท่ีมาและความสําคญัของการศึกษาเพื่อ

กาํหนดวตัถุประสงค์และคาํถามในการวิจยั เก็บขอ้มูลและเสนอแนะแนวทางจดัผงัพื้นสํานกังาน

อิเล็กทรอนิกส์ โดยอ้างอิงแนวทางจากข้อมูลจากแผนผงัสรุปการวิเคราะห์หน้าท่ีใช้สอยและ

กิจกรรม (จนัทนี เพชรานนท.์ 2542 : 65) ซ่ึงจะแบ่งการวิเคราะห์เป็น 2 ส่วน ไดแ้ก่ วเิคราะห์หนา้ท่ี

ใชส้อย (Function Analysis) และวเิคราะห์กิจกรรม (Activity Analysis) สามารถแบ่งประเด็นในการ

เก็บขอ้มูล ไดด้งัน้ี 1. พฤติกรรมการติดต่อประสานงาน 2. พฤติกรรมการใชก้ระดาษในสํานกังาน 3. 

รูปแบบการทาํงาน 4. ปัญหาด้านเอกสารและการประสานงานท่ีเกิดข้ึน 5. ความสามารถจดัเก็บ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 6. ความตอ้งการระบบสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ 7. ความตอ้งการเคร่ืองเรือน

และรูปแบบการจดัผงัสาํนกังานในอนาคต 

       ผูว้ิจยัไดน้าํมาเป็นตวัแปรของการศึกษาเพื่อสร้างกรอบแนวคิดการวิจยัแนวทางการจดัผงัพื้น

สํานกังานแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ภายใตบ้ริบทอาคารเดิม เพื่อสรุปผลการวจิยั

และเสนอแนะแผนผงัการเดินเอกสาร (Workflow), แผนภูมิความสัมพนัธ์รูปฟอง (Bubble 

Diagram), แผนภูมิความสัมพนัธ์หน้าท่ีใช้สอย (Functional Diagram), ตารางสรุปพื้นท่ีใช้สอย

สาํนกังาน, รูปแบบการจดัผงัพื้นสาํนกังานท่ีเสนอแนะ (Layout plan) 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



บทที ่3 

วธีิดาํเนินการวจิัย 

 

       ในการวิจยัเร่ือง การเสนอแนะแนวทางออกแบบผงัพื้นสํานักงานออกแบบ สํานักการโยธา 

กรุงเทพมหานคร เพื่อแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) จะใชว้ิธีวิจยัเชิงคุณภาพผสมวิจยั

เชิงปริมาณ โดยผูว้ิจยัไดท้าํการศึกษาจากวรรณกรรมและงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้ง และเก็บขอ้มูลจาก

ความคิดเห็นของพนกังานในสํานกังานออกแบบ สํานกัการโยธา กรุงเทพมหานครโดยใช้วิธีการ

เก็บขอ้มูลจากการสัมภาษณ์และแบบสอบถาม การสํารวจสภาพแวดลอ้ม จดบนัทึกขอ้มูล ลกัษณะ

พฤติกรรมการใชส้อยพื้นท่ีภายในอาคารสาํนกังาน โดยมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

       3.1  ประชากรท่ีใชใ้นการศึกษาและการสุ่มตวัอยา่ง 

       3.2  ขั้นตอนการวจิยั 

       3.3  เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั 

       3.4  การวเิคราะห์ขอ้มูล 

       3.5  ตวัแปรท่ีใชใ้นการศึกษา 

 

3.1  ประชากรทีใ่ช้ในการศึกษาและการสุ่มตัวอย่าง 

 

       3.1.1  ประชากรทีศึ่กษา 

 

       ประชากรท่ีศึกษาในคร้ังน้ี คือ พนกังานระดบัปฏิบติัการ และพนกังานระดบัผูบ้ริหารในแต่ละ

กลุ่มงานของสํานกังานออกแบบ สํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร ซ่ึงไดม้าจากการกาํหนดกลุ่ม

ตวัอย่าง โดยใช้ตารางสําเร็จรูป (Yamane and taro) ท่ีระดบัความเช่ือมัน่ร้อยละ 95 หรือท่ีระดบั

นยัสาํคญั .05 และกาํหนดค่าความคลาดเคล่ือนเท่ากบัร้อยละ ±5  

 

       3.1.2  การสุ่มตัวอย่าง 

 

       การสุ่มตวัอยา่งท่ีใชใ้นการวิจยัคร้ังน้ี ผูว้ิจยัไดท้าํการสุ่มตวัอยา่งแบบเจาะจงจากกลุ่มพนกังาน

ข้าราชการระดับปฏิบัติการท่ีทํางานอยู่ในอาคารสํานักการโยธา ได้แก่ สํานักงานออกแบบ 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ประกอบดว้ย ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป, กลุ่มงานสถาปัตยกรรม, กลุ่มงานมณัฑนศิลป์, กลุ่มงาน

วิศวกรรมอาคาร, กลุ่มงานวิศวกรรมทาง 1, กลุ่มงานวิศวกรรมทาง 2, กลุ่มงานประมาณราคา โดย

การเก็บขอ้มูลประกอบดว้ยขอ้มูลจาก 2 แหล่งท่ีมา ไดแ้ก่ ขอ้มูลจากลกัษณะกายภาพของสถานท่ี 

และขอ้มูลจากประชากรท่ีทาํการศึกษา คือ พนกังานขา้ราชการในสํานกังานออกแบบ สํานกัการ

โยธา กรุงเทพมหานคร 

 

3.2  ขั้นตอนการวจิัย 

 

       ในการศึกษาเร่ือง การเสนอแนะแนวทางออกแบบผงัพื้นสํานักงานออกแบบ สํานักการโยธา 

กรุงเทพมหานคร เพื่อแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ผูว้ิจยัไดด้าํเนินขั้นตอนการวิจยั 

ดงัน้ี 

       1.  ทาํหนงัสือคาํร้องขอความอนุเคราะห์ จากงานบณัฑิตศึกษา ภาควิชาสถาปัตยกรรมภายใน 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ สถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้เจา้คุณทหารลาดกระบงั เพื่อทาํหนงัสือ

ยืน่กบัสาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร ในการประกอบการเก็บขอ้มูลในการทาํวจิยั 

       2.  นําหนังสือขอความอนุเคราะห์ยื่นกบัผูบ้ริหารสํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร เพื่อใช้

ประกอบการเก็บขอ้มูลการวจิยั 

       3.  เขา้เก็บขอ้มูลโดยการสํารวจสภาพแวดลอ้มโดยรวมของอาคารสํานกัการโยธา ถ่ายภาพน่ิง 

จดบนัทึกข้อมูล สังเกตปัญหาด้านกายภาพภายในสํานักงานท่ีพบ ทั้งหมด 7 กลุ่มงานท่ีสังกัด

หน่วยงานสํานกัการโยธา และผูว้ิจยัไดท้าํการเลือกสํานกังานออกแบบมาเป็นพื้นท่ีในการทาํวิจยั

เก็บขอ้มูล และทาํการขอบนัทึกไฟลแ์บบแปลนของอาคารสํานกัการโยธา จากสถาปนิกชาํนาญการ

สังกดัสาํนกังานออกแบบ เพื่อนาํกลบัมาเขียนแบบผงัพื้นปัจจุบนั (Existing Plan) 

       4.  ทบทวนวรรณกรรมและขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อรวบรวมท่ีมาและความสําคญัในการจะแกไ้ข

ปัญหาท่ีตอบสนองกบัวตัถุประสงคก์ารวจิยัท่ีตั้งไว ้เพื่อนาํไปสู่การออกแบบเคร่ืองมือวิจยั และช่วย

ในการวเิคราะห์ขอ้มูล 

       5.  รวบรวมวิเคราะห์ผลท่ีได้จากการสํารวจ สังเกตการณ์เบ้ืองตน้ ทบทวนวรรณกรรม แล้ว

นาํมาปรับปรุงแกไ้ขแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์เพื่อใชใ้นการเก็บขอ้มูลต่อไป 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       6.  นาํแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ เขา้เก็บขอ้มูลภาคสนามกบัเจา้หน้าท่ีระดบัปฏิบติัการ

และเจ้าหน้าท่ีระดับหัวหน้ากลุ่มงาน จากนั้นนํากลับมาตรวจสอบความถูกต้องของเคร่ืองมือ 

ปรับปรุงแกไ้ขเคร่ืองมือ แลว้นาํไปใชใ้นการเก็บขอ้มูลอีกคร้ัง 

       7.  รวบรวมผลขอ้มูลท่ีไดจ้ากการเก็บขอ้มูล ตรวจสอบความสมบูรณ์และความถูกตอ้ง จากนั้น

นาํผลมาวเิคราะห์ทางสถิติดว้ยโปรแกรมสถิติสาํเร็จรูป 

       8.  สรุปผลการวจิยัเพื่อจดัทาํขอ้สรุปแนวทางการจดัผงัพื้นภายในสาํนกังานออกแบบ สํานกัการ

โยธา กรุงเทพมหานคร เพื่อแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ในอนาคต ประกอบดว้ย 

แผนผงัการเดินเอกสารท่ีเสนอแนะ (Workflow), รูปแบบการจดัผงัพื้นสํานกังาน, ตารางสรุปพื้นท่ี

ใชส้อยภายในสาํนกังาน 

 

3.3  เคร่ืองมอืทีใ่ช้ในการวจิัย 

 

       3.3.1  แบบสัมภาษณ์พนักงานระดับหัวหน้ากลุ่มงาน 

 

       ผูว้จิยัไดส้ร้างแบบสัมภาษณ์นาํมาเก็บขอ้มูลกบักลุ่มตวัอยา่งท่ีเป็นพนกังานระดบัผูจ้ดัการหรือ

หัวหน้ากลุ่มงานข้ึนไป ชุดคาํถามในแบบสัมภาษณ์จะมีสามส่วน ไดแ้ก่ 1) คาํถามเก่ียวกบัความ

คิดเห็นและทศันคติต่อระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ 2) พฤติกรรมการทาํงานปัจจุบนัของ

พนกังานสาํนกังานออกแบบ 3) แนวโนม้รูปแบบการทาํงานและการจดัผงัสํานกังานในอนาคตเพื่อ

ปรับเปล่ียนไปสู่สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ท่ีจะนาํมาประยกุตใ์ชก้บัหน่วยงานรัฐบาล 

 

       3.3.2  แบบสอบถามพนักงานระดับปฏิบัติการ 

 

       แบบสอบถามมีทั้งลกัษณะคาํถามแบบปลายปิดและคาํถามแบบปลายเปิด โดยในแบบสอบถาม

จะสอบถามขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม, ความคิดเห็นต่อพื้นท่ีสํานักงานปัจจุบนัและ

สอบถามความตอ้งการของสํานักงานในอนาคตเพื่อแนวคิดสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

แบ่งออกเป็น 3 ตอน ดงัน้ี 

       ตอนที่ 1 ขอ้มูลทัว่ไปของผูใ้ช้อาคารสํานกังานออกแบบ สํานักการโยธา ท่ีเป็นกลุ่มตวัอย่าง 

ไดแ้ก่ เพศ อาย ุแผนกท่ีสังกดั ระยะเวลาในการปฏิบติังาน 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       ตอนที่ 2 ขอ้มูลเก่ียวกบัความคิดเห็นและความพึงพอใจต่อพื้นท่ีสํานกังานของเดิมและสํารวจ

ความเห็นดา้นปัญหาท่ีเกิดข้ึนในสาํนกังาน 

       ตอนที่ 3 ขอ้มูลเก่ียวกบัความตอ้งการของสํานักงานในอนาคตด้านการจดัผงัพื้นสํานกังาน

ของใหม่ รูปแบบเคร่ืองเรือนและรูปแบบสภาพแวดล้อมการจัดผงั เพื่อแนวคิดสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

       3.3.3  กลอ้งถ่ายภาพ 

       3.3.4 แบบแปลนสถาปัตยกรรมของอาคารสํานักการโยธาเพื่อใช้ประกอบการเขียนผงั

สาํนกังานเดิม (Existing Plan) 

  

ตารางที ่3.1 ความสัมพนัธ์ของนิยามดา้นมโนทศัน์(Conceptual definition) และนิยามดา้น 

ปฏิบติัการ(Operational definition) 

นิยามดา้นมโนทศัน์ นิยามดา้นปฏิบติัการ 

1. ลกัษณะของผู้ใช้อาคารสํานักงาน 1.1 เพศ 

1.2 อาย ุ

1.3 ระดบัการศึกษา 

1.4 ตาํแหน่งหนา้ท่ี 

1.5 รูปแบบงานท่ีปฏิบติั 

2. รูปแบบพฤติกรรมการทาํงาน 2.1 การติดต่อประสานงาน 

2.2 การใชก้ระดาษในสาํนกังาน 

2.3 รูปแบบการทาํงาน 

3. รูปแบบการจัดวางผงัพืน้สํานักงาน 3.1 ประเภทสาํนกังาน 

3.2 รูปแบบเคร่ืองเรือน 

3.3 ความสัมพนัธ์ของพื้นท่ีใชส้อย 

 

3.4  การวเิคราะห์ข้อมูล 

 

       ผูว้จิยัไดท้าํการรวบรวมขอ้มูลจากแบบสอบถามท่ีตอบกลบัโดยพนกังานทั้งหมด 102 ชุด และ

แบบสัมภาษณ์ทั้งหมด 5 ชุด โดยผูว้จิยัไดแ้บ่งลกัษณะของการวเิคราะห์ขอ้มูลท่ีรวบรวมไว ้ดงัน้ี 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       1. ข้อมูลเชิงคุณภาพ วิเคราะห์จากการสํารวจสภาพแวดล้อมกายภาพภายในสํานักงาน ขอ

แปลนผงัพื้นอาคารจากกองงานออกแบบเพื่อนาํมาจดัทาํผงัพื้นเคร่ืองเรือนปัจจุบนั (Existing Plan) 

และสํารวจการจดัวางตาํแหน่งพื้นท่ีทาํงานของแต่ละกลุ่มงาน วิเคราะห์ปัญหาจากรูปถ่ายภายใน

สาํนกังาน นาํขอ้มูลมาประกอบกบัแบบสัมภาษณ์พนกังานระดบัหวัหนา้กลุ่มงาน แลว้นาํมาตีความ

เพื่อสรุปผลการวจิยั และนาํไปเสนอแนะต่อไป 

       2. ขอ้มูลเชิงปริมาณ วิเคราะห์จากแบบสอบถามท่ีเก็บขอ้มูลจากกลุ่มตวัอย่าง นาํมาวิเคราะห์

ขอ้มูลดว้ยโปรแกรมสาํเร็จรูปทางสถิติ เพื่อหาค่าความถ่ี ร้อยละ ค่าเฉล่ีย แลว้นาํขอ้มูลผลการวิจยัมา

นาํเสนอในรูปแบบตาราง แผนภูมิและรูปภาพ 

 

3.5  ตัวแปรทีใ่ช้ในการศึกษาและกรอบแนวคดิการวจิัย 

 

       จากการทบวนวรรณกรรมและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์และแนวคิดท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการจดัผงัพื้นสาํนกังาน สามารถนาํมาสร้างกรอบแนวคิดการวจิยัไดด้งัน้ี (ภาพท่ี 3.1) 

ตัวแปรอสิระ ขอ้มูลทัว่ไปของพนกังาน ,รูปแบบการปฏิบติังานของพนกังาน 

ตัวแปรตาม ลกัษณะพฤติกรรมการติดต่อประสานงานของพนกังาน 

 ลกัษณะพฤติกรรมการใชก้ระดาษของพนกังาน 

 รูปแบบความตอ้งการระบบสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ในอนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่3.1 กรอบแนวคิดในการวจิยั 

ท่ีมา : ผูว้จิยั (2560) 

รูปแบบการปฏิบัติงาน

ของพนักงาน 

พฤติกรรมการติดต่อประสานงาน

ของพนักงานในสํานักงาน 

พฤติกรรมการใช้กระดาษของ

พนักงานในสํานักงาน 

 แนวทางออกแบบผงัพืน้แนวคิดสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office)  

ในอนาคต 

รูปแบบเคร่ืองเรือนและ

เคร่ืองเรือนเพิม่เติม 

ความสัมพนัธ์ของพืน้ท่ีใช้สอย

ในสํานักงาน 

ระบบเทคโนโลยีสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



บทที ่4 

ผลการวจัิย 

 

       การศึกษาเร่ืองการเสนอแนะแนวทางออกแบบผงัพื้นสํานักงานออกแบบ สํานักการโยธา 

กรุงเทพมหานคร เพื่อแนวคิดสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) โดยได้แบ่งการนําเสนอ

ผลการวจิยัออกเป็น 4 ส่วน ดงัน้ี 

       4. 1 ขอ้มูลดา้นสภาพแวดลอ้มและพื้นท่ีสาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

       4. 2 ขอ้มูลทัว่ไปของกลุ่มตวัอยา่งท่ีทาํการศึกษา 

       4. 3 ขอ้มูลดา้นพฤติกรรมและปัญหาท่ีเกิดข้ึนในสาํนกังานออกแบบปัจจุบนั 

       4. 4 ขอ้มูลดา้นความตอ้งการในอนาคตเพื่อแนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

 

4 .1  ข้อมูลด้านสภาพแวดล้อมและ พื้นที่ สํ า นักงา นออกแบบ สํา นักการโยธา 

กรุงเทพมหานคร 

 

       4.1.1 ข้อมูลด้านสภาพแวดล้อมและพืน้ทีใ่ช้สอยภายในอาคารสํานักงาน 

 

       อาคารสํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร ท่ีทาํการตั้งอยู่เลขท่ี 111 ภายในพื้นท่ีของศาลาว่าการ

จงัหวดักรุงเทพมหานคร 2 อาคาร 1 ถนนมิตรไมตรี เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร มีทางเขา้ออก 4 

จุด ได้แก่ ประตูทางเข้าฝ่ังถนนมิตรไมตรีติดสวนป่าวิภาวดีด้านหลังอาคารธานีนพรัตน์ ประตู

ทางเขา้ฝ่ังถนนมิตรไมตรีติดกบัอาคารสํานักการโยธา ประตูทางเขา้ฝ่ังถนนมิตรไมตรี 3 ติดกับ

อาคารหอประชุมสภา และประตูทางเขา้ฝ่ังถนนมิตรไมตรี 2 ติดกบัอาคารสาํนกัการระบายนํ้ า พื้นท่ี

ใกล้เคียงอาคารสํานักการโยธาเป็นท่ีตั้งของ อาคารธานีนพรัตน์ซ่ึงเป็นท่ีทาํการของศาลาว่าการ

จงัหวดักรุงเทพมหานครแห่งท่ี 2, ศาลาหอประชุมสภา กรุงเทพมหานครและสํานกัการระบายนํ้ า 

กรุงเทพมหานคร (ภาพท่ี 4.1) 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่4.1  แผนท่ีแสดงท่ีตั้งอาคารสาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร [Online] Available : 

https://www.google.co.th/maps/@13.7703844,100.5542008,17z 

 

 

ภาพที ่4.2  แผนท่ีดาวเทียมแสดงท่ีตั้งอาคารสาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร [Online] Available : 

https://www.google.co.th/maps/@13.7703844,100.5542008,17z 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่4.3  ผงับริเวณของสาํนกัการโยธาภายในศาลาวา่การจงัหวดักรุงเทพมหานคร 2 

ท่ีมา : กลุ่มงานสถาปัตยกรรม กองงานสาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา 

 

       อาคารสํานกังานสํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร เป็นอาคารสูง 7 ชั้น อาคารสํานกังานตั้งอยู่

ในพื้นท่ีของศาลาวา่การจงัหวดักรุงเทพมหานคร 2 (ดินแดง) ทิศเหนือของอาคารติดกบัถนนมิตร

ไมตรี ทิศใตข้องอาคารติดกบัอาคารหอประชุมสภากรุงเทพมหานคร ทิศตะวนัออกของอาคารติด

กบัลานจอดรถโดยสาร ลานจอดรถรับส่งชัว่คราวและถนนมิตรไมตรี 3 และทิศตะวนัตกของอาคาร

ติดกบัถนนสัญจรภายในศาลาวา่การจงัหวดักรุงเทพมหานคร ในการศึกษาคร้ังน้ีผูว้ิจยัจาํกดัขอบเขต

พื้นท่ีในการศึกษาและเก็บขอ้มูลเฉพาะสาํนกังานออกแบบเท่านั้น โดยสาํนกังานออกแบบตั้งอยู ่ชั้น

ท่ี 6 ของอาคารสํานกัการโยธา ประกอบดว้ย กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป, กลุ่มงานสถาปัตยกรรม, 

กลุ่มงานมณัฑนศิลป์, กลุ่มงานวศิวกรรมอาคารและกลุ่มงานประมาณราคา และตั้งอยูช่ั้นท่ี 3 อาคาร

สาํนกัการโยธา ประกอบดว้ย กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 1และกลุ่มงานวศิวกรรมทาง 2 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่4.4 ทางเขา้อาคารสาํนกัการโยธาจากถนนมิตรไมตรีทางทิศเหนือของอาคาร 

ท่ีมา : ผูว้จิยั 

 

       

ภาพที ่4.5 ดา้นหนา้อาคารสาํนกังานสาํนกัการโยธาจากทิศตะวนัตกของอาคาร 

ท่ีมา : ผูว้จิยั 

 

 

ภาพที ่4.6 ทางเขา้หลกัของอาคารสาํนกังานสาํนกัการโยธาจากดา้นทิศตะวนัตกของอาคาร 

ท่ีมา : ผูว้จิยั 

 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่4.7 โถงทางเดินและพื้นท่ีสวนหยอ่มบริเวณชั้น 1 ของอาคารสาํนกังาน 

ท่ีมา : ผูว้จิยั 

 

 

ภาพที ่4.8 รูปดา้นอาคารทิศตะวนัตกแสดงตาํแหน่งท่ีตั้งพื้นท่ีสาํนกังานออกแบบ 

ท่ีมา : กลุ่มงานสถาปัตยกรรม กองงานสาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา 

 

 

ภาพที ่4.9 รูปตดัอาคารทิศตะวนัตกแสดงตาํแหน่งท่ีตั้งพื้นท่ีสาํนกังานออกแบบ 

ท่ีมา : กลุ่มงานสถาปัตยกรรม กองงานสาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่4.10 ผงัพื้นอาคารสาํนกัการโยธาชั้นท่ี 3 กองงานสาํนกังานออกแบบ 

ท่ีมา : กลุ่มงานสถาปัตยกรรม กองงานสาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา 

 

 

ภาพที ่4.11 ผงัพื้นอาคารสาํนกัการโยธาชั้นท่ี 6 กองงานสาํนกังานออกแบบ 

ท่ีมา : กลุ่มงานสถาปัตยกรรม กองงานสาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา 

 

 

3F 

6F 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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      4.1.2 สภาพแวดล้อมกายภาพภายในสํานักงานออกแบบ 

 

      4.1.2.1 สาํนกังานออกแบบชั้น 3 

      สํานกังานออกแบบชั้น 3 ประกอบด้วย พื้นท่ีทาํงานของกลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป กลุ่มงาน

วศิวกรรมทาง 1 และกลุ่มงานวศิวกรรมทาง 2 

 

 

 

 

ภาพที ่4.12 ผงัพื้นปัจจุบนัสาํนกังานออกแบบชั้น 3 

ท่ีมา : ผูว้จิยั (2560) 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

1 

2 3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       ส่วนพื้นท่ีภายในสํานกังานออกแบบจะแบ่งเป็น 2 ส่วน สํานกังานส่วนแรกตั้งอยู่ชั้น 3 ของ

อาคารมีพื้นท่ีในสํานกังานทั้งหมดประมาณ 595 ตารางเมตร(ภาพท่ี 4.11) ประกอบไปดว้ย พื้นท่ี

ทาํงานและพื้นท่ีส่วนกลาง ดงัน้ี 

- พื้นท่ีกลุ่มงานวศิวกรรมทาง (1) 164 ตารางเมตร (28% ของพื้นท่ีทั้งหมด ) 

- พื้นท่ีกลุ่มงานวศิวกรรมทาง (2) 100 ตารางเมตร (17% ของพื้นท่ีทั้งหมด ) 

- พื้นท่ีกลุ่มงานธุรการบริหารงานทัว่ไป 44 ตารางเมตร (7% ของพื้นท่ีทั้งหมด ) 

- พื้นท่ีหอ้งทาํงานระดบัหวัหนา้กลุ่มงาน 53 ตารางเมตร (9% ของพื้นท่ีทั้งหมด ) 

- พื้นท่ีหอ้งประชุม 62 ตารางเมตร (10% ของพื้นท่ีทั้งหมด ) 

- พื้นท่ีคอมพิวเตอร์ส่วนกลาง 14 ตารางเมตร (2% ของพื้นท่ีทั้งหมด ) 

- พื้นท่ีหอ้งเก็บพสัดุและเอกสาร 46 ตารางเมตร (8% ของพื้นท่ีทั้งหมด ) 

- พื้นท่ีเคาน์เตอร์เคร่ืองด่ืม 19 ตารางเมตร(3% ของพื้นท่ีทั้งหมด ) 

- โถงทางเดินสญัจรในสาํนกังาน 93 ตารางเมตร (15% ของพื้นท่ีทั้งหมด ) 

 

       จากการสาํรวจสังเกตสภาพแวดลอ้มและผงัพื้นสาํนกังานชั้น 3 ขา้งตน้ ผูว้จิยัสรุปปัญหาดา้น

กายภาพภายในสาํนกังานและแนวทางแกไ้ขปัญหาดงัตารางต่อไปน้ี 

 

ตารางที ่4.1 สรุปปัญหาสภาพแวดลอ้มกายภาพภายในสาํนกังานออกแบบชั้น 3 

ผลการสังเกตสภาพแวดล้อมภายใน ภาพประกอบ 

จากการสังเกตการจดัผงัพื้นบริเวณพื้นท่ีทาํงาน

กลุ่มงาน ธุรการ มีการจดัโต๊ะทาํงานท่ีไม่แออดั 

แต่ทาํให้เสียพื้นท่ีบริเวณน้ีไปมาก ไม่สัมพนัธ์

กบัจาํนวนพนกังาน (ภาพท่ี 1)       

พื้นท่ี เคาน์เตอร์เคร่ืองด่ืม อยู่ไกลจากพื้น ท่ี

ทาํงานส่วนอ่ืนในสํานกังาน ทาํให้ไม่สะดวกต่อ

การใชง้าน Pantry (ภาพท่ี 2) 
 

ห้อง ทําง านข อง รอง และ หัวหน้า ก ลุ่ม งา น

วิศวกรรมฝ่ายทาง ถูกใช้เป็นห้องเก็บพสัดุและ

เอกสาร เน่ืองจากยา้ยไปทาํงานดา้นนอก จึงทาํ

ใหเ้สียพื้นท่ีบริเวณน้ีไปมาก (ภาพท่ี 3)      
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่4.1 (ต่อ) 

ผลการสังเกตสภาพแวดล้อมภายใน ภาพประกอบ 

ห้องประชุมของสํานกังานออกแบบฝ่ายทาง มี

พื้นท่ีเพียงพอต่อการใช้งาน สามารถรองรับได ้

20 คน เน่ืองจากมีการยา้ยเคร่ืองเรือนบางส่วน

ออกไปทําให้ไม่เห็นสภาพการใช้งานจริงได ้

(ภาพท่ี 4) 
    

พื้นท่ีทาํงานหัวหน้ากลุ่มงานวิศวกรรมทาง 1 

ค่อนขา้งเพียงพอต่อการใชง้าน และมีการจดัวาง

โต๊ะประชุมขนาดเล็กไดใ้นพื้นท่ีบริเวณน้ี (ภาพ

ท่ี 5 ,6 และ 7)      

พื้นท่ีทาํงานของพนกังานกลุ่มงานวิศวกรรมทาง 

1 และ 2 มีปัญหาหลักคือ โต๊ะทาํงานค่อนข้าง

แออดั รองลงมาคือพื้นท่ีวางเอกสารไม่เพียงพอ

และขนาดโต๊ะทาํงานคบัแคบ (ภาพท่ี 8 ,9 และ 

10)  

     

      
ห้องเก็บพัสดุ  มีการจัดเก็บเอกสารและลัง

เอกสารจาํนวนมาก ทั้งวางอยูน่อกตูแ้ละเอกสาร

ในตูเ้หล็ก ส่วนใหญ่เป็นเอกสารแบบแปลน งาน

เขียนแบบ ซ่ึงเกิดปัญหาการค้นหาเอกสารใน

ภายหลงัทาํไดย้ากลาํบาก เน่ืองจากไม่มีการแบ่ง

หมวดหมู่เอกสาร (ภาพท่ี 11) 

     

 

แนวทางแก้ไขปัญหาสภาพแวดล้อมภายในสํานักงาน 

       จากการสํารวจปัญหาขา้งตน้ (ตารางท่ี 4.1) พบวา่พื้นท่ีใชส้อยส่วนห้องทาํงานท่ีไม่ถูกใชง้าน 

ส่งผลให้กลายเป็นพื้นท่ีเก็บเอกสาร ควรนาํมาจดัเป็นห้องประชุมขนาดใหญ่สําหรับสํานักงาน

ออกแบบฝ่ายทาง ส่วนห้องประชุมเดิมสามารถแบ่งเฉล่ียให้กบัพื้นท่ีทาํงานสําหรับกลุ่มงานอ่ืนๆ

เพื่อลดความแออดัของเคร่ืองเรือนและเพิ่มพื้นท่ีทางเดินสัญจรให้มากข้ึน และควรจดัพื้นท่ีวาง

คอมพิวเตอร์และโต๊ะวางเอกสารแยกจากกนัเพื่อความสะดวกในการทาํงานของพนกังานให้เกิด

ประสิทธิภาพ และควรจดัหมวดหมู่เอกสารเก่าใหส้ามารถคน้หาไดง่้ายในภายหลงั เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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      4.1.2.2 สาํนกังานออกแบบชั้น 6 

      สํานักงานออกแบบชั้น 6 ประกอบด้วย พื้นท่ีทาํงานของกลุ่มงานสถาปัตยกรรม กลุ่มงาน

มณัฑนศิลป์ กลุ่มงานวิศวกรรมอาคาร กลุ่มงานประมาณราคาและห้องผูอ้าํนวยการสํานักงาน

ออกแบบ 

 

 

ภาพที ่4.13 ผงัพื้นปัจจุบนัสาํนกังานออกแบบชั้น 6 

ท่ีมา : ผูว้จิยั (2560) 
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เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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       สํานักงานส่วนท่ีสองตั้งอยู่ท่ีชั้น 6 ของอาคาร มีพื้นท่ีในสํานักงานทั้งหมด 873 ตารางเมตร 

(ภาพท่ี 4.10) ประกอบไปดว้ย  พื้นท่ีทาํงานและพื้นท่ีส่วนกลาง ดงัน้ี 

- พื้นท่ีกลุ่มงานสถาปัตยกรรม 240 ตารางเมตร  (27% ของพื้นท่ีทั้งหมด ) 

- พื้นท่ีกลุ่มงานมณัฑนศิลป์ 115 ตารางเมตร (13% ของพื้นท่ีทั้งหมด) 

- พื้นท่ีกลุ่มงานวศิวกรรมอาคาร 104 ตารางเมตร (12% ของพื้นท่ีทั้งหมด) 

- พื้นท่ีกลุ่มงานธุรการและบริหารงานทัว่ไป 94 ตารางเมตร (11% ของพื้นท่ีทั้งหมด) 

- พื้นท่ีกลุ่มงานประมาณราคาอาคารและทาง 60 ตารางเมตร (7% ของพื้นท่ีทั้งหมด) 

- พื้นท่ีผูอ้าํนวยการสาํนกังานและหอ้งเลขา 95 ตารางเมตร (10% ของพื้นท่ีทั้งหมด) 

- พื้นท่ีหอ้งเก็บพสัดุและเอกสาร 45 ตารางเมตร (6% ของพื้นท่ีทั้งหมด) 

- โถงทางเดินสญัจร 126 ตารางเมตร (14% ของพื้นท่ีทั้งหมด) 

 

       จากการสาํรวจสังเกตสภาพแวดลอ้มและผงัพื้นสาํนกังานชั้น 6 ขา้งตน้ ผูว้จิยัสรุปปัญหาดา้น

กายภาพภายในสาํนกังานและแนวทางแกไ้ขปัญหาดงัตารางต่อไปน้ี 

 

ตารางที ่4.2 สรุปปัญหาสภาพแวดลอ้มกายภาพภายในสาํนกังานออกแบบชั้น 6 

ผลการสังเกตสภาพแวดล้อมภายใน ภาพประกอบ 

พื้นท่ีทาํงานกลุ่มงานมณัฑนศิลป์ มีลกัษณะเป็น

ห้องแยกจากกลุ่มงานอ่ืนๆ ส่งผลให้การติดต่อ

ประสานงานไม่สะดวก ไม่มีพื้นท่ีสาํหรับจดัเก็บ 

Catalog หรือวสัดุออกแบบ พื้นท่ีโต๊ะทาํงานมี

กองเอกสารจาํนวนมาก (ภาพท่ี 12) 

        

        
พื้นท่ีทาํงานกลุ่มงานประมาณราคา มี 2 ส่วนทั้ง

ส่วนทาํงานท่ีแยกเป็นห้องและทาํงานบริเวณ

ดา้นนอก ทาํใหก้ารประสานงานภายในกลุ่มงาน

เกิดความไม่ต่อเน่ืองได ้  พื้นท่ีโต๊ะทาํงานคบั

แคบและไม่มีพื้นท่ีวางเอกสาร  

(ภาพท่ี 13 และ 14) 

        

        

 

 เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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ตารางที ่4.2 (ต่อ)  

ผลการสังเกตสภาพแวดล้อมภายใน ภาพประกอบ 

โตะ๊ทาํงานของพนกังานกลุ่มงานสถาปัตยกรรม

บางส่วน จดัไวบ้ริเวณโถงทางเดิน ทาํให้การเดิน

สัญจรคบัแคบและไม่เป็นระเบียบ (ภาพท่ี 15)  
พื้นท่ีทาํงานของกลุ่มงานสถาปัตยกรรม กลุ่ม

งานวิศวกรรมอาคาร และกลุ่มงานบริหารงาน

ทัว่ไป มีการแบ่งสัดส่วนชดัเจนและจดัพื้นท่ีไว้

ใกล้กัน ซ่ึงปัญหาหลักคือบนโต๊ะทํางานมี

เอกสารจาํนวนมาก ทาํใหไ้ม่มีพื้นท่ีทาํงานท่ีเป็น

ระเบียบ โต๊ะทาํงานคบัแคบและมีเอกสารบน

โตะ๊จาํนวนมาก (ภาพท่ี 16 ,17 18 และ 20) 

       

       

       
กองเอกสารและเศษวสัดุอุปกรณ์จาํนวนมากถูก

วางทิ้งภายในพื้น ท่ีสํานักงานทําให้ไม่ เป็น

ระเบียบ ทาํความสะอาดยากลาํบากและเกิดการ

สะสมฝุ่ น        

เคร่ืองสาํเนาเอกสารถูกนาํมาตั้งไวห้นา้ลิฟตด์า้น

นอกสาํนกังาน ทาํใหใ้ชง้านไม่สะดวกและพื้นท่ี

ไม่เป็นระเบียบ (ภาพท่ี 19) 

 
พื้นท่ีหอ้งประชุมของสาํนกังานออกแบบฝ่าย

อาคาร มีไม่เพียงพอต่อการใชง้าน ซ่ึงไม่สัมพนัธ์

กบัจาํนวนพนกังาน และพื้นท่ีคบัแคบ (ภาพท่ี 

21)        

โตะ๊ทาํงานรองและหวัหนา้กลุ่มงานมีขนาดโตะ๊

เพียงพอต่อการใชง้าน โดยมีเพียงปัญหาเร่ือง

ทางเดินเขา้ออกโตะ๊คบัแคบ (ภาพท่ี 22) 
      

  

 

 เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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ตารางที ่4.2 (ต่อ)  

ผลการสังเกตสภาพแวดล้อมภายใน ภาพประกอบ 

ห้องเก็บพัสดุมีกองเอกสารและลังเอกสาร

จาํนวนมาก ทั้งอยู่นอกตูแ้ละในตู ้ไม่มีการแบ่ง

หมวดหมู่ เอกสาร ทําให้การค้นหาเอกสาร

ภายหลงัไดย้ากลาํบาก (รูปท่ี 23)  

 

แนวทางแก้ไขปัญหาสภาพแวดล้อมภายในสํานักงาน 

       จากการสํารวจปัญหาขา้งตน้ (ตารางท่ี 4.2) พบว่าพื้นท่ีทาํงานของสํานักงานออกฝ่ายอาคาร 

ส่วนใหญ่เป็นปัญหาพื้นท่ีวางเอกสารไม่เพียงพอ โต๊ะทาํงานคบัแคบ ส่งผลให้เกิดความแออดัของ

เคร่ืองเรือนและทางเดินสัญจร จึงควรนาํการบริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ใชใ้นสํานกังาน 

เช่น การจดัแฟ้มรายปี จดัหมวดหมู่เอกสารตามลาํดบัความสาํคญั และการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เป็นตน้ เพื่อลดพื้นท่ีเก็บเอกสารและสามารถคน้คืนหรือแกไ้ขผ่าน

คอมพิวเตอร์ได ้และลดปริมาณการพิมพ์กระดาษออกมา เพื่อให้สามารถเฉล่ียพื้นท่ีให้กบัส่วน

บริการสํานกังานอ่ืนๆ เช่น พื้นท่ีห้องประชุม พื้นท่ีบริการเคร่ืองสําเนาเอกสาร เป็นตน้ และควรจดั

ใหแ้ต่ละกลุ่มงานมีพื้นท่ีทาํงานท่ีต่อเน่ืองกนั ไม่แบ่งแยกห้องเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการติดต่อ

ประสานงานภายใน ส่วนพื้นท่ีห้องประชุมควรเพิ่มพื้นท่ีใชส้อยเพื่อรองรับต่อจาํนวนพนกังานใน

สาํนกังานออกแบบฝ่ายอาคาร 

 

4.2  ข้อมูลทัว่ไปของกลุ่มตัวอย่างทีท่าํการศึกษา 

       จากการสัมภาษณ์และเก็บขอ้มูลแบบสอบถามจากกลุ่มตวัอย่างพนักงาน ประกอบด้วยผูใ้ห้

สัมภาษณ์ข้อมูล ได้แก่ พนักงานระดับหัวหน้ากลุ่มงานของสํานักงานออกแบบ และผู ้ตอบ

แบบสอบถาม ได้แก่ พนักงานระดับปฏิบติัการในสํานักงานออกแบบในสํานักงานออกแบบ

ทั้งหมด 102 คน ผูว้จิยัไดแ้บ่งตวัแปรดา้นประชากรออกเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี        

       4.2.1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ไดแ้ก่ อายุ เพศ ระดบัการศึกษา กลุ่มงานท่ีสังกดั 

ระดบัตาํแหน่งงาน ความสามารถในการใชง้านซอฟแวร์จดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ระยะเวลาท่ี

ทาํงานในสาํนกังาน 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       4.2.2 ข้อมูลทั่วไปของกลุ่มตัวอย่างผู้ให้สัมภาษณ์ ไดแ้ก่ ระดบัตาํแหน่งงาน เพศ อายุ ระดบั

การศึกษา ความสามารถในการใชง้านซอฟแวร์จดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

       4.2.1 ข้อมูลทัว่ไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

 

       จากการเก็บขอ้มูลแบบสอบจากกลุ่มตวัอยา่งพนกังานท่ีปฏิบติังานในสํานกังานออกแบบ จาก

ทั้งหมด 120 ชุด มีผูต้อบแบบสอบถามกลบัมาทั้งหมด 102 ชุด โดยมีพนกังานกลุ่มวิศวกรรมทาง 

(2) จาํนวน 20 คน และกลุ่มงานสถาปัตยกรรมจาํนวน 18 คน ซ่ึงมีจาํนวนพนักงานมากท่ีสุด 

รองลงมาเป็นกลุ่มงานวศิวกรรมทาง (1) จาํนวน 17 คน กลุ่มงานประมาณราคาจาํนวน 14 คน กลุ่ม

งานวิศวกรรมอาคารจาํนวน 13 คน กลุ่มงานมณัฑนศิลป์จาํนวน 11 คน และกลุ่มงานบริหารงาน

ทัว่ไปจาํนวน 9 คน ประกอบไปด้วยหัวหน้ากลุ่มงานจาํนวน 3 คน พนักงานระดับชาํนาญการ

จาํนวน 18 คน พนกังานระดบัปฏิบติัการจาํนวน 29 คน พนกังานระดบัชาํนาญงานจาํนวน 25 คน 

พนกังานระดบัปฏิบติังานจาํนวน 26 คน ซ่ึงส่วนใหญ่เป็นเพศชายเกินว่าคร่ึง (ร้อยละ 74) และเพศ

หญิงจาํนวนหน่ึงในสามของพนกังานทั้งหมด (ร้อยละ 26) พนกังานส่วนใหญ่มีอายุเฉล่ีย 31-40 ปี 

จาํนวน 53 คน  รองลงมามีอายุ 41-50 ปี จาํนวน 23 คน อายุ 21-30 ปี จาํนวน 8 คน และอายุ 50 ปี

ข้ึนไปจาํนวน 16 คน จาํนวนคร่ึงของกลุ่มตวัอยา่งจบการศึกษาระดบัปริญญาตรีจาํนวน 57 คน จบ

การศึกษาสูงกวา่ปริญญาตรีจาํนวน 29 คน และจบการศึกษาตํ่ากวา่ปริญญาตรีจาํนวน 15 คน (ตาราง

ท่ี 4.1) มีประสบการณ์ทาํงานในสํานกังานออกแบบ สํานกัการโยธา เป็นระยะเวลาเฉล่ีย 10 ปี 135 

วนั (ตารางท่ี 4.3)  

 

ตารางที ่4.3 เพศ อาย ุวฒิุการศึกษา กลุ่มงานท่ีสังกดั ระดบัตาํแหน่งงาน (n=102) 

ข้อมูลทัว่ไป จํานวน ร้อยละ 

เพศ 

       ชาย 

       หญิง 

รวม 

 

75 

27 

102 

 

73.5 

26.5 

100 

 

 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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ตารางที ่4.3 (ต่อ) 

ข้อมูลทัว่ไป จํานวน ร้อยละ 

อาย ุ

       21-30 ปี 

       31-40 ปี 

       41-50 ปี 

       50 ปีข้ึนไป 

รวม 

 

8 

53 

23 

16 

100 

 

8 

53 

23 

16 

100 

วฒิุการศึกษา 

       ต ํ่ากวา่ปริญญาตรี 

       ปริญญาตรี 

       สูงกวา่ปริญญาตรี 

       อ่ืนๆ 

รวม 

 

15 

57 

29 

1 

102 

 

14.7 

55.9 

28.4 

1 

100 

กลุ่มงานท่ีสังกดั 

       กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป 

       กลุ่มงานสถาปัตยกรรม 

       กลุ่มงานมณัฑนศิลป์ 

       กลุ่มงานวศิวกรรมอาคาร 

       กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 1 

       กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 2 

       กลุ่มงานประมาณราคา 

รวม 

 

9 

18 

11 

13 

17 

20 

14 

102 

 

8.8 

17.7 

10.8 

11.8 

16.7 

19.6 

13.7 

100 

ระดบัตาํแหน่งงาน 

       หวัหนา้กลุ่มงาน 

       ระดบัชาํนาญการ 

       ระดบัปฏิบติัการ 

       ระดบัชาํนาญงาน 

       ระดบัปฏิบติังาน 

       ระดบัอ่ืนๆ 

รวม 

 

3 

18 

29 

25 

26 

1 

102 

 

2.9 

17.6 

28.4 

24.5 

25.5 

1.0 

100 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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ตารางที ่4.4 ระยะเวลาในการทาํงานของพนกังาน (n=102) 

ตัวแปร ค่าเฉลีย่ 
ค่าเบี่ยงเบน

มาตรฐาน 
ค่าตํ่าสุด ค่าสูงสุด 

ระยะเวลาในการปฏิบติังาน 3784 3784.6 119 17512 

 

       4.2.1 ข้อมูลทัว่ไปของผู้ให้สัมภาษณ์ 

 

       1. คุณพิศุทธ์ิศกัด์ิ ทัง่ทอง พนกังานระดบัหัวหนา้กลุ่มงานมณัฑนศิลป์ เพศชาย อายุ 49 ปี จบ

การศึกษาสูงกวา่ระดบัปริญญาตรี สามารถใชง้านซอฟแวร์คอมพิวเตอร์สําหรับประมวลผล บนัทึก

จดัเก็บขอ้มูลไดเ้ป็นบางซอฟแวร์ 

       2. คุณเทเวศร์ อุตวิชัย พนักงานระดบัหัวหน้ากลุ่มงานสถาปัตยกรรม เพศชาย อายุ 55 ปี จบ

การศึกษาระดบัปริญญาตรี สามารถใชง้านซอฟแวร์คอมพิวเตอร์สําหรับประมวลผล บนัทึกจดัเก็บ

ขอ้มูลไดอ้ยา่งชาํนาญ 

       3. คุณนรเทพ ชูพล พนกังานระดบัหวัหน้ากลุ่มงานวิศวกรรมอาคาร เพศชาย จบการศึกษาสูง

กวา่ระดบัปริญญาตรี สามารถใชง้านซอฟแวร์คอมพิวเตอร์สําหรับประมวลผล บนัทึกจดัเก็บขอ้มูล

ไดเ้ป็นบางซอฟแวร์ 

       4. คุณดาํรงค์ฤทธ์ิ พรหมณีวฒัน์ พนักงานระดบัหัวหน้ากลุ่มงานประมาณราคา เพศชาย จบ

การศึกษาสูงกวา่ระดบัปริญญาตรี สามารถใชง้านซอฟแวร์คอมพิวเตอร์สําหรับประมวลผล บนัทึก

จดัเก็บขอ้มูลไดเ้ป็นบางซอฟแวร์ 

       5. คุณสุนทร ธรรมมา พนกังานระดบัหวัหนา้กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป เพศชาย จบการศึกษา

ระดบัปริญญาตรี สามารถใช้งานซอฟแวร์คอมพิวเตอร์สําหรับประมวลผล บนัทึกจดัเก็บขอ้มูลได้

เป็นบางซอฟแวร์ 

 

4.3  ข้อมูลด้านพฤติกรรมการทาํงานและปัญหาทีเ่กดิขึน้ในสํานักงานออกแบบปัจจุบัน 

 

       จากการสัมภาษณ์และเก็บขอ้มูลแบบสอบถามจากกลุ่มตวัอยา่งพนกังานในสํานกังานออกแบบ

ทั้งหมด 102 คน ด้านความคิดเห็นและพฤติกรรมภายในสํานักงานออกแบบปัจจุบนั ผูว้ิจยัได้

แบ่งตวัแปรดา้นพฤติกรรมออกเป็น 3 ส่วน ดงัน้ี 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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       4.3.1 พฤติกรรมการติดต่อประสานงานของพนักงานสํานักงานออกแบบ ประกอบดว้ย จาํนวน

คร้ังการในติดต่อประสานภายในสํานกังานออกแบบ (จาํนวนคร้ังต่อวนั) จาํนวนคร้ังการในติดต่อ

ประสานภายนอกสํานักงานออกแบบ (จาํนวนคร้ังต่อวนั) หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกท่ีตอ้ง

ติดต่อประสานงานและระดบัความถ่ีในการติดต่อประสานกลุ่มงานภายในสาํนกังานออกแบบ 

       4.3.2 พฤติกรรมการใช้กระดาษของพนักงานสํานักงานออกแบบ ประกอบด้วย ระดับ

ความสําคญัของการใช้เอกสารรูปแบบกระดาษของพนักงาน ขนาดของกระดาษท่ีสํานักงาน

ออกแบบใชใ้นการปฏิบติังาน จาํนวนเอกสารท่ีใชป้ฏิบติังานต่อวนั ผลกระทบจากจาํนวนเอกสารท่ี

ใชป้ฏิบติังาน ความจาํเป็นในการพิมพง์านออกมาเป็นกระดาษและความสามารถจดัเก็บเอกสารใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

       4.3.3 ความคิดเห็นของพนักงานสํานักงานออกแบบ ประกอบดว้ย ลกัษณะรูปแบบการทาํงาน

ของพนกังาน ปัญหาบนพื้นท่ีโตะ๊ทาํงานของพนกังาน 
 

       4.3.1 พฤติกรรมการติดต่อประสานงานของพนักงานสํานักงานออกแบบ 

 

 

ภาพที ่4.14  แผนภูมิสัดส่วนร้อยละจาํนวนคร้ังการติดต่อประสานงานภายใน (จาํนวนคร้ังต่อวนั) 
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ภาพที ่4.15  แผนภูมิสัดส่วนร้อยละจาํนวนคร้ังการติดต่อประสานงานภายนอก (จาํนวนคร้ังต่อวนั) 

 

       ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลการเปรียบเทียบสัดส่วนจาํนวนคร้ังในการติดต่อประสานงานภายใน

สาํนกังานออกแบบ พบวา่ กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไปติดต่อประสานมากท่ีสุด โดยมากกวา่ 10 คร้ัง

ต่อวนั (ร้อยละ 56) รองลงมาเป็นกลุ่มงานสถาปัตยกรรมติดต่อประสานงานมากกว่า 5 คร้ังต่อวนั 

(ร้อยละ 39) รองลงมาเป็นกลุ่มงานมณัฑนศิลป์ ติดต่อประสานงานน้อยกวา่ 4 คร้ังต่อวนั (ร้อยละ 

55) ส่วนกลุ่มงานอ่ืนๆ ไดแ้ก่ กลุ่มงานวิศวกรรมอาคาร (ร้อยละ 39) กลุ่มงานวิศวกรรมทาง 1 (ร้อย

ละ 35) กลุ่มงานวิศวกรรมทาง 2 (ร้อยละ 55) และกลุ่มงานประมาณราคา (ร้อยละ 57) ติดต่อ

ประสานงานภายในสาํนกังานออกแบบนอ้ยกวา่ 2 คร้ังต่อวนั 

       ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลการเปรียบเทียบสัดส่วนจาํนวนคร้ังในการติดต่อประสานงานภายนอก

สาํนกังานออกแบบ พบวา่ กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไปติดต่อกบัหน่วยงานภายนอกมากท่ีสุด มากกวา่ 

5 คร้ังต่อวนั (ร้อยละ 33) รองลงมาเป็นกลุ่มงานมณัฑนศิลป์ (ร้อยละ 64) ติดต่อประสานงานน้อย

กวา่ 4 คร้ังต่อวนั ส่วนกลุ่มงานวิศวกรรมอาคาร (ร้อยละ 77) กลุ่มงานวิศวกรรมทาง 1 และ 2 (ร้อย

ละ 53 และ 60) และกลุ่มงานประมาณราคา (ร้อยละ 93) ติดต่อประสานงานนอ้ยกวา่ 2 คร้ังต่อวนั 
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ตารางที ่4.5 สรุปผลการเปรียบเทียบสัดส่วนหน่วยงานภายนอกท่ีติดต่อประสานงาน (n=102) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงาน 
บริษทัเอกชน 

ประชาชน 

บุคคลทัว่ไป 

กองงานอ่ืนๆใน

สาํนกัโยธา 

หน่วยงาน

ภาครัฐอ่ืนๆ 

บริหารงานทัว่ไป 
ปานกลาง 

55.6% 

นอ้ยท่ีสุด 

33.3% 

*มากท่ีสุด 

100% 

ปานกลาง 

55.6% 

สถาปัตยกรรม 
ปานกลาง 

50% 

ปานกลาง 

55.6% 

*มากท่ีสุด 

72.2% 

ปานกลาง 

55.6% 

มณัฑนศิลป์ 
ปานกลาง 

36.4% 

นอ้ยท่ีสุด 

18.2% 

*มากท่ีสุด 

81.8% 

ปานกลาง 

45.5% 

วศิวกรรมอาคาร 
ปานกลาง 

23.1% 

นอ้ยท่ีสุด 

15.4% 

*มากท่ีสุด 

61.5% 

นอ้ยท่ีสุด 

15.4% 

วศิวกรรมทาง 1 
ปานกลาง 

52.9% 

ปานกลาง 

52.9% 

ปานกลาง 

64.7% 

*มากท่ีสุด 

70.6% 

วศิวกรรมทาง 2 
ปานกลาง 

45% 

ปานกลาง 

50% 

ปานกลาง 

50% 

*มากท่ีสุด 

80% 

ประมาณราคา 
ปานกลาง 

43.1% 

นอ้ยท่ีสุด 

18.2% 

*มากท่ีสุด 

78.6% 

นอ้ยท่ีสุด 

7.1% 

 

       ผลการวิเคราะห์ข้อมูลการเปรียบเทียบสัดส่วนหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกท่ีสํานักงาน

ออกแบบตอ้งติดต่อประสานงาน พบวา่ กลุ่มงานส่วนใหญ่ในสํานกังานออกแบบ ไดแ้ก่ กลุ่มงาน

บริหารงานทัว่ไป กลุ่มงานสถาปัตยกรรม(ร้อยละ 72) กลุ่มงานมณัฑนศิลป์ (ร้อยละ 72) กลุ่มงาน

วิศวกรรมอาคาร(ร้อยละ 62) และกลุ่มงานประมาณราคา (ร้อยละ 79) จะติดต่อกบักองงานอ่ืนๆใน

หน่วยงานสํานกัการโยธามากท่ีสุด ส่วนกลุ่มงานวิศวกรมทาง 1 และ2 จะติดต่อประสานงานกบั

หน่วยงานภาครัฐอ่ืนๆมากท่ีสุด (ร้อยละ 71 และ 80) เช่น การไฟฟ้าและการประปา 
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ตารางที่ 4.6 สรุปผลเปรียบเทียบระดบัความถ่ีการติดต่อประสานงานของสํานกังานออกแบบ (n=

102) 

 กลุ่มงาน 

กลุ่มงาน บ
ริห

าร
งา

น

ท
ัว่ไ

ป
 

ส
ถา

ปั
ตย

กร
รม

 

มณั
ฑ

น
ศิล

ป์
 

วศิ
วก

รร
ม

อา
คา

ร 

วศิ
วก

รร
มท

าง
 

(1
) 

วศิ
วก

รร
มท

าง
 

(2
) 

ป
ระ

มา
ณ

รา
คา

 

ผูอ้าํนวยการ 
ปานกลาง 

3.11 

นอ้ย 

2.11 

นอ้ย 

2 

นอ้ย 

2.45 

ปานกลาง 

2.53 

ปานกลาง 

2.67 

นอ้ย 

2.18 

บริหารงาน

ทัว่ไป 

มากท่ีสุด 

4.63 

**มาก 

3.78 

ปานกลาง 

3.36 

ปานกลาง 

3.17 

ปานกลาง 

3.19 

ปานกลาง 

3.35 

ปานกลาง 

2.67 

สถาปัตยกรรม 
มาก 

3.5 

มาก 

4.41 

มาก 

3.09 

มาก 

3.83 

นอ้ย 

1.71 

นอ้ย 

1.94 

ปานกลาง 

3.45 

มณัฑนศิลป์ 
ปานกลาง 

3.38 

นอ้ย 

2.22 

มาก 

4.18 

ปานกลาง 

2.91 

นอ้ย 

1.71 

นอ้ย 

1.89 

ปานกลาง 

3 

วศิวกรรม

อาคาร 

มาก 

3.62 

มาก 

3.72 

ปานกลาง 

3.36 

มาก 

4.17 

นอ้ย 

1.53 

นอ้ย 

1.83 

มาก 

3.55 

วศิวกรรมทาง 

(1) 

มาก 

3.75 

นอ้ย 

1.72 

นอ้ย 

1.64 

นอ้ย 

2.1 

มากท่ีสุด 

4.76 

ปานกลาง 

3.39 

ปานกลาง 

2.73 

วศิวกรรมทาง 

(2) 

มาก 

3.75 

นอ้ย 

1.72 

นอ้ย 

1.55 

นอ้ย 

2.18 

มาก 

3.71 

มาก 

4.24 

ปานกลาง 

2.73 

ประมาณราคา 
ปานกลาง 

3.38 

มาก 

3.67 

ปานกลาง 

3.27 

ปานกลาง 

3.42 

ปานกลาง 

2.88 

ปานกลาง 

3 

มาก 

4 

ระดบัความถ่ี 5 = มากท่ีสุด 4 = มาก    3 = ปานกลาง      2 = นอ้ย      1 = นอ้ยท่ีสุด 

 

       ผลการวิเคราะห์ข้อมูลระดับความถ่ีการติดต่อประสานงานของกลุ่มงานภายในสํานักงาน

ออกแบบ พบว่า ทุกๆกลุ่มงานจะติดต่อประสานงานพูดคุยภายในกลุ่มงานกนัเองมากท่ีสุด ส่วน

กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไปจะติดต่อกบัผูอ้าํนวยการสาํนกังานมากท่ีสุด (ค่าเฉล่ีย 3.11) ส่วนกลุ่มงาน

สถาปัตยกรรมจะติดต่อกบักลุ่มงานวิศวกรรมอาคาร (ค่าเฉล่ีย 3.83) และกลุ่มงานมณัฑนศิลป์ 

(ค่าเฉล่ีย 3.09) มากท่ีสุด ส่วนกลุ่มงานมณัฑนศิลป์จะติดต่อกบักลุ่มงานบริหารงานทัว่ไปในระดบั

ปานกลาง (ค่า เฉล่ีย 3.38)  ส่วนกลุ่มงานวิศวกรรมอาคารจะติดต่อกับกลุ่มงานกลุ่มงาน

สถาปัตยกรรมมากท่ีสุด (ค่าเฉล่ีย 3.72) ส่วนกลุ่มงานวิศวกรรมทาง (1) และกลุ่มงานวิศวกรรมทาง 

(2)จะติดต่อประสานงานกันเองมากท่ีสุด รองลงมาจะติดต่อประสานงานกับบริหารงานทัว่ไป 

(ค่าเฉล่ีย 3.75) 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       4.3.2 พฤติกรรมการใช้กระดาษของพนักงานสํานักงานออกแบบ          

ตารางที ่4.7 ระดบัความสาํคญัของการใชเ้อกสารรูปแบบกระดาษของพนกังาน (n=102) 

    ระดับความถี่ 

 

กลุ่มงาน 

ระดับความสําคัญของการใช้กระดาษ 
 

ค่าเฉลีย่ 

ค่าเบี่ยงเบน

มาตรฐาน 
น้อย

ทีสุ่ด (1) 

น้อย 

(2) 

ปานกลาง 

(3) 

มาก 

(4) 

มากทีสุ่ด 

(5) 

บริหารงาน

ทัว่ไป 

0 

0.0% 

0 

0.0% 

2 

22.2% 

1 

11.1% 

6 

66.7% 
4.44 .882 

สถาปัตยกรรม 
0 

0.0% 

1 

5.6% 

1 

5.6% 

7 

38.9% 

8 

44.4% 
4.22 .878 

มณัฑนศิลป์ 
0 

0.0% 

0 

0.0% 

1 

9.1% 

7 

63.6% 

3 

27.3% 
4.18 .603 

วศิวกรรม

อาคาร 

1 

7.7% 

0 

0.0% 

1 

7.7% 

9 

69.2% 

2 

15.4% 
3.85 .987 

วศิวกรรมทาง 

1 

0 

0.0% 

1 

5.9% 

5 

29.4% 

6 

35.3% 

5 

29.4% 
3.88 .928 

วศิวกรรมทาง 

2 

0 

0.0% 

0 

0.0% 

8 

40% 

9 

45% 

3 

15% 
3.75 .716 

ประมาณราคา 
0 

0.0% 

0 

0.0% 

2 

14.3% 

5 

35.7% 

7 

50% 
4.36 .745 

 

ตารางที ่4.8 ค่าเฉล่ียระดบัความสาํคญัของการใชเ้อกสารรูปแบบกระดาษของพนกังาน (n=102) 

ตัวแปร ค่าเฉลีย่ ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน ค่าตํ่าสุด ค่าสูงสุด 

ความสาํคญัของการใชก้ระดาษ

ในการปฏิบติังาน 
4.06 0.842 1 5 

 

              ผลการวเิคราะห์ขอ้มูลระดบัความสําคญัของการใชเ้อกสารรูปแบบกระดาษของพนกังาน 

พบวา่ กลุ่มงานส่วนใหญ่คิดวา่กระดาษยงัมีความสําคญัตอ้งใชใ้นการปฏิบติังาน โดยพนกังานของ

กลุ่มงานท่ีคิดว่ากระดาษสําคญัมากท่ีสุด ไดแ้ก่ กลุ่มงานวิศวกรรมอาคาร (ค่าเฉล่ีย 69) กลุ่มงาน

บริหารงานทัว่ไป (ค่าเฉล่ีย 67) และกลุ่มงานมณัฑนศิลป์ (ค่าเฉล่ีย 64) ส่วนกลุ่มงานอ่ืนๆมีพนกังาน

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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เกินกวา่คร่ึงคิดวา่ความสาํคญัของการใชก้ระดาษปฏิบติังานอยูใ่นระดบัมาก ดงันั้นความคิดเห็นของ

ทุกกลุ่มงานโดยเฉล่ียแลว้อยูใ่นระดบัมาก (ค่าเฉล่ีย 4.06) 

 

ตารางที ่4.9 สรุปขนาดของกระดาษท่ีสาํนกังานออกแบบใชใ้นการปฏิบติังาน (n=102) 

  ขนาด A1 ขนาด A2 ขนาด A3 ขนาด A4 ขนาด A0 

บริหารงาน

ทัว่ไป 

ไม่ใชเ้ลย 

0% 

ไม่ใชเ้ลย 

0% 

ใชน้อ้ย 

33.3% 

ใชม้ากท่ีสุด 

100% 

ไม่ใชเ้ลย 

0% 

สถาปัตยกรรม 
ใชม้าก 

72.2% 

ใชม้าก 

72.2% 

ใชม้ากท่ีสุด 

100% 

ใชม้ากท่ีสุด 

100% 

ใชน้อ้ย 

16.7% 

มณัฑนศิลป์ 
ใชม้าก 

72.2% 

ใชม้ากท่ีสุด 

100% 

ใชม้าก 

81.8% 

ใชม้าก 

81.8% 

ใชน้อ้ย 

18.2% 

วศิวกรรมอาคาร 
ใชน้อ้ย 

38.5% 

ใชม้าก 

69.2% 

ใชน้อ้ย 

30.8% 

ใชม้าก 

69.2% 

ไม่ใชเ้ลย 

0% 

วศิวกรรมทาง 1 
ใชม้าก 

41.2% 

ใชน้อ้ย 

29.4% 

ใชม้าก 

70.6% 

ใชม้ากท่ีสุด 

100% 

ใชน้อ้ย 

23.5% 

วศิวกรรมทาง 2 
ใชน้อ้ย 

10% 

ใชน้อ้ย 

10% 

ใชม้าก 

75% 

ใชม้ากท่ีสุด 

100% 

ไม่ใชเ้ลย 

0% 

ประมาณราคา 
ใชน้อ้ย 

14.3% 

ไม่ใชเ้ลย 

0% 

ใชน้อ้ย 

21.4% 

ใชม้ากท่ีสุด 

100% 

ไม่ใชเ้ลย 

0% 

 

       ผลการวิเคราะห์ข้อมูลขนาดกระดาษท่ีใช้ในการปฏิบติังานของพนักงาน พบว่า ส่วนใหญ่

โดยรวมทุกกลุ่มงานจะใช้กระดาษขนาด A4 มากท่ีสุด ส่วนกลุ่มงานสถาปัตยกรรมใช้กระดาษ

ขนาด A3 A2 และ A1 (ร้อยละ 72) รองลงมาตามลาํดบั ส่วนกลุ่มงานมณัฑนศิลป์ใชก้ระดาษขนาด 

A2 มากท่ีสุด รองลงเป็นขนาด A3 A4 (ร้อยละ 82) และขนาด A1 (ร้อยละ 72) ตามลาํดบั ส่วนกลุ่ม

งานวิศวกรรมอาคารใชก้ระดาษขนาด A4 และ A2 มากท่ีสุด ส่วนกลุ่มงานวิศวกรรมทาง 1 และ 2 

ใชก้ระดาษขนาด A4 และ A3 มากท่ีสุด 

 

 

 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่4.10 สรุปผลเปรียบเทียบพฤติกรรมการใชก้ระดาษสาํนกังานออกแบบ (n=102) 

พฤตกิรรม 

 

กลุ่มงาน 

จาํนวนเอกสาร 

ท่ีใชต้่อวนั 
ผลกระทบ 

ความจาํเป็น 

พิมพเ์อกสาร

รูปแบบกระดาษ 

สามารถจดัเก็บเอกสาร

รูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 

บริหารงานทัว่ไป มากกวา่ 20 แผน่ ไม่ส่งผล จาํเป็น ทาํได ้

สถาปัตยกรรม 11-20 แผน่ต่อวนั ส่งผลมาก จาํเป็น ทาํได ้

มณัฑนศิลป์ 11-20 แผน่ต่อวนั ไม่ส่งผล จาํเป็น ทาํได ้

วศิวกรรมอาคาร 11-20 แผน่ต่อวนั ส่งผลมาก จาํเป็น ทาํได ้

วศิวกรรมทาง (1) นอ้ยกวา่ 10 แผน่ ส่งผลมาก จาํเป็น ทาํได ้

วศิวกรรมทาง (2) นอ้ยกวา่ 10 แผน่ ส่งผลมาก จาํเป็น ทาํได ้

ประมาณราคา มากกวา่ 20 แผน่ ส่งผลมาก จาํเป็น ทาํได ้

 

ตารางที ่4.11 ผลการวเิคราะห์ค่าร้อยละพฤติกรรมการใชก้ระดาษของสาํนกังานออกแบบ (n=102) 

ความคิดเห็นของพนักงานสํานักงานออกแบบ จํานวน ร้อยละ 

จาํนวนเอกสารท่ีใชป้ฏิบติังานต่อวนั 

       จาํนวนเอกสารนอ้ยกวา่ 10 แผน่ต่อวนั 

       จาํนวนเอกสารระหวา่ง 11-20 แผน่ต่อวนั 

       จาํนวนเอกสารมากกวา่ 20 แผน่ต่อวนั 

 

32 

44 

25 

 

31.7 

43.6 

24.8 

ผลกระทบจากจาํนวนเอกสารท่ีใชป้ฏิบติังาน 

       คิดวา่ส่งผลมาก 

       คิดวา่ส่งผลนอ้ย 

       ไม่ส่งผลเลย 

 

45 

19 

28 

 

48.9 

20.7 

30.4 

ความจาํเป็นในการพิมพง์านออกมาเป็นกระดาษ 

       คิดวา่จาํเป็น 

       คิดวา่ไม่จาํเป็น 

 

93 

6 

 

93.9 

6.1 

ความสามารถจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

      คิดวา่สามารถทาํได ้

      คิดวา่ไม่สามารถทาํได ้

 

90 

12 

 

88.2 

11.8 

ความจาํเป็นของห้องเก็บเอกสารในอนาคต 

       ยงัจาํเป็นตอ้งมี 

       มีหรือไม่มีก็ได ้

       ไม่จาํเป็นตอ้งมี 

 

64 

29 

7 

 

62.7 

28.4 

6.8 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลดา้นจาํนวนเอกสารท่ีตอ้งใช้ปฏิบติังานต่อวนัของพนักงานสํานักงาน

ออกแบบ พบว่า กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไปและกลุ่มงานประมาณราคาใช้เอกสารในการทาํงาน

มากกวา่ 20 แผ่นต่อวนั ส่วนกลุ่มงานฝ่ายออกแบบอาคาร ไดแ้ก่ กลุ่มงานสถาปัตยกรรม กลุ่มงาน

มณัฑนศิลป์ กลุ่มงานวิศวกรรมอาคาร ใชเ้อกสารในการทาํงานอยูร่ะหวา่ง 11-20 แผ่นต่อวนั ส่วน

กลุ่มงานฝ่ายทาง ไดแ้ก่ กลุ่มงานวิศวกรรมทาง 1 และ 2 ใชเ้อกสารในการทาํงานนอ้ยกวา่ 10 แผ่น

ต่อวนั โดยกลุ่มงานส่วนใหญ่คิดวา่จาํนวนเอกสารท่ีใชท้าํงานแต่ละวนั ส่งผลกระทบในการทาํงาน

มาก และส่วนใหญ่คิดว่าการพิมพ์งานออกมาเป็นกระดาษยงัจาํเป็นอยู่มาก ซ่ึงส่วนใหญ่คิดว่า

รูปแบบงานในอนาคตของแต่ละกลุ่มงานสามารถจดัเก็บในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีเคร่ือง

แม่ข่ายได ้

       ข้อมูลจากการสัมภาษณ์หัวหน้ากลุ่มงานจํานวน 5 คน ด้านการนําระบบสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์เขา้มาใช้ในสํานักงาน หัวหน้ากลุ่มงาน 3 ใน 5 มีความเห็นตรงกนัว่า สํานักงาน

ออกแบบมีการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มานานแลว้ ซ่ึงส่วนใหญ่จะเป็นงานเขียน

แบบท่ีใชโ้ปรแกรมช่วยเขียนแบบ เช่น AutoCAD เป็นตน้ สามารถสร้าง บนัทึก จดัเก็บ ในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ไวใ้นคอมพิวเตอร์ ซ่ึงก็ยงัคงต้องพิมพ์งานออกมาเป็นกระดาษ แต่เอกสารทาง

การเงิน สัญญาจดัซ้ือจดัจา้ง ของกลุ่มงานบริหารงานทัว่ไปและกลุ่มงานประมาณราคา ค่อนขา้งทาํ

สาํเนาจดัเก็บไดย้าก เน่ืองจากปริมาณเอกสารมีจาํนวนมาก และเอกสารส่วนใหญ่จะเก็บไวแ้ค่ 1 ปีก็

จะดาํเนินการทาํลายทิ้ง ซ่ึงทางกลุ่มงานสถาปัตยกรรมกาํลงัศึกษาเร่ืองเทคโนโลยีระบบออกแบบ

ครบวงจร (BIM) ซ่ึงเป็นเทคโนโลยีการออกแบบท่ีทั้งมีดา้นงานออกแบบโครงสร้างและงานระบบ 

เพื่อให้การออกแบบ ถอดแบบ และประมาณราคา มีความถูกตอ้งแม่นยาํมากข้ึน เพื่อลดปริมาณ

เอกสารรูปแบบกระดาษใหน้อ้ยท่ีสุด หวัหนา้กลุ่มงาน 2 ใน 5 เสนอแนะวา่ ถา้สํานกังานมีเคร่ืองทาํ

สําเนาท่ีพร้อมใช้งานจดัเก็บแยกแต่ละกลุ่มงานก็จะทาํให้การจดัเก็บมีความรวดเร็วข้ึนกว่าการมี

เคร่ืองทาํสาํเนาส่วนกลางเพียงเคร่ืองเดียว 
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ตารางที ่4.12 สรุปผลเปรียบเทียบค่าร้อยละความคิดเห็นดา้นปัญหาเก่ียวกบัเอกสาร (n=102) 

กลุ่มงาน 
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2 
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ความล่าชา้ของการ

ส่งต่อเอกสาร

ระหวา่งกลุ่ม 

มากท่ีสุด 

88.9% 

มากท่ีสุด 

72.2% 

มากท่ีสุด 

72.7% 

นอ้ย 

38.5% 

ปาน

กลาง 

52.9% 

มากท่ีสุด 

75% 

มากท่ีสุด 

64.3% 

เอกสารมีการพิมพ์

ออกมาซํ้ าซอ้น 

นอ้ย 

22.2% 

ปานกลาง 

55.6% 

นอ้ย 

27.3% 

นอ้ย 

15.4% 

นอ้ย 

11.8% 

นอ้ย 

20% 

นอ้ย 

14.3% 

พ้ืนท่ีสาํหรับวาง

เอกสารรอเซ็นไม่

เพียงพอ 

นอ้ย 

33.3% 

ปานกลาง 

50% 

นอ้ย 

18.2% 

นอ้ย 

7.7% 

นอ้ย 

23.5% 

นอ้ย 

20% 

นอ้ย 

21.4% 

ปริมาณเอกสารท่ี

มากเกินไป 

มากท่ีสุด 

88.9% 

ปานกลาง 

66.7% 

ปานกลาง 

45.5% 

นอ้ย 

30.7% 

ปาน

กลาง 

52.9% 

ปานกลาง 

40% 

ปาน

กลาง 

50% 

การคน้หาเอกสาร

เก่าไม่เจอหรือ

คน้หาไดย้าก 

ปานกลาง 

55.6% 

ปานกลาง 

66.7% 

มากท่ีสุด 

72.7% 

มากท่ีสุด 

61.5% 

มากท่ีสุด 

76.5% 

ปานกลาง 

60% 

นอ้ย 

21.4% 

เอกสารสูญหาย 
นอ้ย 

22.2% 

ปานกลาง 

61% 

ปานกลาง 

45.5% 

นอ้ย 

23.1% 

ปาน

กลาง 

41.2% 

นอ้ย 

30% 

นอ้ย 

7.1% 

การจดัเก็บเอกสาร

แบ่งหมวดหมู่ไม่

ชดัเจน 

มากท่ีสุด 

77.8% 

ปานกลาง 

50% 

ปานกลาง 

45.5% 

ปานกลาง 

46.2% 

นอ้ย 

35.3% 

ปานกลาง 

45% 

นอ้ย 

28.6% 

ไม่มีระยะเวลา

ทาํลายเอกสารท่ี

แน่นอน 

นอ้ย 

33.3% 

นอ้ย 

38.9% 
0% 

นอ้ย 

15.4% 

นอ้ย 

23.5% 

ปานกลาง 

40% 

นอ้ย 

21.4% 

ปัญหาอ่ืนๆ 0% 0% 
นอ้ย 

9.1% 
0% 

นอ้ย 

5.9% 
0% 

นอ้ย 

7.1% 
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ตารางที ่4.13 ผลการวเิคราะห์ค่าร้อยละความคิดเห็นดา้นปัญหาเก่ียวกบัเอกสาร (n=102) 

ความคิดเห็นของพนักงานสํานักงานออกแบบ จํานวน ร้อยละ 

ปัญหาของเอกสารภายในสาํนกังาน 

       ความล่าชา้การส่งต่อเอกสารระหวา่งกลุ่มงาน 

       เอกสารมีการพิมพอ์อกมาซํ้ าซอ้น 

       พื้นท่ีสาํหรับวางเอกสารรอเซ็นไม่เพียงพอ 

       ปริมาณเอกสารท่ีมากเกินไป 

       การคน้หาเอกสารเก่าไม่เจอหรือคน้หาไดย้าก 

       เอกสารสูญหาย 

       การจดัเก็บเอกสารแบ่งหมวดหมู่ไม่ชดัเจน 

       ไม่มีระยะเวลาทาํลายเอกสารท่ีแน่นอน 

       ปัญหาอ่ืนๆ 

 

67 

25 

26 

53 

61 

35 

46 

27 

3 

 

65.7 

24.5 

25.5 

52 

59.8 

34.3 

45.1 

26.5 

2.9 

 

       ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลด้านปัญหาเก่ียวกับเอกสารของพนักงานสํานักงานออกแบบ พบว่า 

พนกังานเกินกวา่คร่ึงคิดว่าความล่าชา้ของการส่งต่อเอกสารระหวา่งกลุ่มงาน (ร้อยละ 66) และการ

คน้หาเอกสารเก่าไม่เจอหรือทาํไดย้าก (ร้อยละ 60) เป็นปัญหามากท่ีสุด พนกังานจาํนวนกว่าคร่ึง 

คิดวา่ปัญหาเก่ียวกบัเอกสารรองลงมา คือ ปริมาณเอกสารท่ีมากเกินไป (ร้อยละ 52) และการจดัเก็บ

เอกสารแบ่งหมวดหมู่ไม่ชดัเจน (ร้อยละ 45) ตามลาํดบั พนกังานจาํนวนหน่ึงในสามคิดว่าปัญหา

เก่ียวกบัเอกสารรองลงมา คือ เอกสารสูญหาย (ร้อยละ 34) ไม่มีระยะเวลาทาํลายเอกสารท่ีแน่นอน 

(ร้อยละ 27) พื้นท่ีสาํหรับวางเอกสารรอเซ็นไม่เพียงพอ (ร้อยละ 26) และเอกสารมีการพิมพอ์อกมา

ซํ้ าซ้อน (ร้อยละ 25) ตามลาํดบั และพนกังานส่วนนอ้ย (ร้อยละ 3) คิดวา่มีปัญหาอ่ืนๆ ไดแ้ก่ ตอ้ง

ผา่นการตรวจและแกไ้ขเอกสารหลายกลุ่มงานและเคร่ืองถ่ายเอกสารมีปัญหา 

     ขอ้มูลจากการสัมภาษณ์หวัหนา้กลุ่มงานจาํนวน 5 คน ดา้นปัญหาการเดินเอกสารและการติดต่อ

ประสานงานของสาํนกังานออกแบบ หวัหนา้กลุ่มงาน 3 ใน 5 มีความเห็นตรงกนัวา่ ปัญหาท่ีเกิดข้ึน

ภายในสํานักงาน คือ ความล่าช้าในการติดตามเอกสารระหว่างกลุ่มงาน เน่ืองมาจากสํานักงาน

ออกแบบถูกแบ่งออกเป็น 2 ส่วน แยกเป็นสํานักงานออกแบบฝ่ายอาคารและสํานกังานออกแบบ

ฝ่ายทาง ทาํใหก้ารเดินเอกสารของธุรการเกิดความล่าชา้ไม่ต่อเน่ือง โดยมีความเห็นเพิ่มเติมประเด็น

ความล่าชา้การเดินเอกสาร วา่ปริมาณเอกสารจาํนวนมาก ส่งผลให้การคน้หาทาํไดย้ากลาํบาก เกิด

ความล่าช้าในการทาํงานของพนกังาน ซ่ึงหัวหน้ากลุ่มงานทั้งหมดมีความเห็นตรงกนัว่า ปริมาณ
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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เอกสารจาํนวนมากเป็นปัญหาสําคญัของสํานักงานออกแบบ เน่ืองจากยงัมีการใช้แฟ้มเอกสาร

รูปแบบเก่าทาํใหต้อ้งมีพื้นท่ีสาํหรับเก็บเอกสารโดยเฉพาะ ส่งผลใหพ้ื้นท่ีกายภาพสํานกังานคบัแคบ 

ทั้งตูเ้ก็บเอกสารจาํนวนมากและทางเดินสัญจรท่ีคบัแคบ หัวหน้ากลุ่มงาน 2 ใน 5 มีความเห็นว่า

ปัญหารองลงมา คือ เอกสารพิมพซ์ํ้ าซอ้น เช่น แบบท่ีพิมพเ์ป็นกระดาษออกมา อาจมีตอ้งแกไ้ขแบบ 

ทําให้ต้องพิมพ์ออกมาใหม่จนเกิดปริมาณเอกสารเพิ่มจํานวนมากข้ึนอีก โดยสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์อาจจะส่งผลด้านการจดัเก็บเอกสารเท่านั้น แต่รูปแบบลักษณะการทาํงานของ

เจ้าหน้าท่ียงัเหมือนเดิม การเดินเร่ืองเอกสารก็ต้องทาํหนังสือส่งไปยงัผูบ้ริหารแต่ละชั้ นเพื่อ

ดาํเนินงานอยู่ ถา้ในอนาคตสํานกังานเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์มากข้ึนอาจลดจาํนวนพนกังานใน

ตาํแหน่งเดินเอกสารในสาํนกังานลง เคร่ืองทาํสาํเนาเอกสารก็อาจจะลดจาํนวนลง โดยไดเ้สนอแนะ

ต่อว่า ถ้าจะนําระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้กับสํานักงานออกแบบ ต้องนํามาใช้ใน

ภาพรวมทั้งหมดของอาคารสํานกัการโยธาไม่ใช่เพียงสํานกังานออกแบบอย่างเดียว โดยเวลาเดิน

งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตอ้งดาํเนินงานไปทิศทางเดียวกนัทั้งสํานกัการโยธาแลว้ค่อยเดินระบบ

สํานกังานอิเล็กทรอนิกส์อยา่งเต็มรูปแบบ ควบคู่ไปกบัการจดัฝึกอบรมบุคลากรให้มีทกัษะในการ

ใชร้ะบบสาํนกังานอิเลก็ทรอนิกส์ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพดว้ย 

 

ตารางที ่4.14 สรุปเปรียบเทียบผลการวเิคราะห์ร้อยละปัญหาพื้นท่ีโตะ๊ทาํงานของพนกังาน (n=102) 

                        กลุ่มงาน 
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ทางเดินเขา้ออกโตะ๊คบัแคบ 44.4% 44.4% 36.4% 53.8% 70.6% 30% 50% 

ไม่มีพื้นท่ีวางเอกสาร 88.9% 83.3% 72.7% 61.5% 47.1% 80% 78.6% 

โตะ๊ทาํงานคบัแคบ 55.6% 66.7% 54.5% 46.1% 35.3% 55% 64.3% 

เกา้อ้ีคบัแคบเกินไป 44.4% 16.7% 27.2% 30.8% 11.8% 20% 14.3% 

โตะ๊ใกลก้บัเพื่อนร่วมงานมากไป 33.3% 16.7% 18.2% 15.4% 47.1% 30% 21.4% 

โตะ๊ห่างกบัเพื่อนร่วมงานมากไป 0% 11.1% 9.1% 0% 0% 0% 14.3% 

ไม่มีพื้นท่ีใหเ้ก็บสัมภาระส่วนตวั 66.7% 55.6% 63.6% 38.5% 47.1% 70% 28.6% 

 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่4.15 ผลการวเิคราะห์ร้อยละปัญหาพื้นท่ีโตะ๊ทาํงานของพนกังาน (n=102) 

ความคิดเห็นของพนักงานสํานักงานออกแบบ จํานวน ร้อยละ 

ปัญหาของพื้นท่ีโตะ๊ทาํงาน 

       ทางเดินเขา้ออกโตะ๊คบัแคบ 

       ไม่มีพื้นท่ีวางเอกสาร 

       โตะ๊ทาํงานคบัแคบ 

       เกา้อ้ีคบัแคบเกินไป 

       โตะ๊ทาํงานใกลก้บัเพื่อนร่วมงานมากไป 

       โตะ๊ทาํงานห่างกบัเพื่อนร่วมงานมากไป 

        ไม่มีพื้นท่ีใหเ้ก็บสัมภาระส่วนตวั 

        อ่ืนๆ 

 

48 

74 

55 

22 

27 

5 

54 

2 

 

47.1 

72.6 

53.9 

21.6 

26.5 

5 

52.9 

1 

 

              ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลดา้นปัญหาเก่ียวกบัเอกสารของพนกังานสํานกังานออกแบบ พบว่า        

กลุ่มงานส่วนใหญ่คิดว่าการไม่มีพื้นท่ีวางเอกสารเป็นปัญหามากท่ีสุด โดยกลุ่มงานบริหารงาน

ทัว่ไปคิดวา่เป็นปัญหามากท่ีสุด (ร้อยละ 89) รองลงมากลุ่มงานสถาปัตยกรรม (ร้อยละ 83) กลุ่มงาน

วิศวกรรมทาง 2 (ร้อยละ 80) และกลุ่มงานประมาณราคา (ร้อยละ 79) ตามลาํดบั ส่วนปัญหาดา้น

พื้น ท่ีโต๊ะทํางานคับแคบ กลุ่มงานส่วนใหญ่คิดว่า เ ป็นปัญหารองลงมา ได้แก่  ก ลุ่มงาน

สถาปัตยกรรม (ร้อยละ 67) กลุ่มงานประมาณราคา (ร้อยละ 64) และกลุ่มงานมณัฑนศิลป์ (ร้อยละ 

55) คิดวา่เป็นปัญหามากท่ีสุด ส่วนปัญหาไม่มีพื้นท่ีใหเ้ก็บสัมภาระส่วนตวั กลุ่มงานส่วนใหญ่คิดวา่

เป็นปัญหารองลงมา ไดแ้ก่ กลุ่มงานวิศวกรรมทาง 2 (ร้อยละ 70) กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป (ร้อย

ละ 67) กลุ่มงานมณัฑนศิลป์ (ร้อยละ 64) และกลุ่มงานสถาปัตยกรรม (ร้อยละ 56) และกลุ่ม

วิศวกรรมทาง 1 (ร้อยละ 47) คิดว่าเป็นปัญหามากท่ีสุด ส่วนปัญหาทางเดินเขา้ออกโต๊ะคบัแคบ 

กลุ่มงานท่ีคิดวา่เป็นปัญหามากท่ีสุดไดแ้ก่ กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 1 (ร้อยละ 71) กลุ่มงานวิศวกรรม

อาคาร (ร้อยละ 54) และกลุ่มงานประมาณราคา (ร้อยละ 50) ตามลาํดบั พนกังานบางส่วน (ร้อยละ 

1) คิดว่ามีปัญหาอ่ืนๆ ได้แก่ ไม่มีท่ีเก็บเอกสารส่วนตวัและเอกสารท่ีทาํงาน และตอ้งจดัหาโต๊ะ

ทาํงานและเคร่ืองคอมพิวเตอร์เอง 
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ตารางที ่4.16 สรุปเปรียบเทียบความถ่ีในการประจาํท่ีโตะ๊ทาํงานของสาํนกังานออกแบบ (n=102) 

                     ระดับความถี่ 

กลุ่มงาน 

ปฏิบัติงานอยู่ที่โต๊ะ

ทั้งวนั 

ปฏิบัติงานทีโ่ต๊ะเป็น

คร้ังคราว 

ไม่ประจําทีโ่ต๊ะ/ออก

นอกสถานทีบ่่อย 

บริหารงานทัว่ไป 88.9% 11.1% 0% 

สถาปัตยกรรม 72.2% 27.8% 0% 

มณัฑนศิลป์ 81.8% 18.2% 0% 

วศิวกรรมอาคาร 84.6% 15.4% 0% 

วศิวกรรมทาง 1 94.1% 0% 5.9% 

วศิวกรรมทาง 2 55% 30% 10% 

ประมาณราคา 85.7% 14.3% 0% 

     

ตารางที ่4.17 สรุปเปรียบเทียบรูปแบบการทาํงานของพนกังานสาํนกังานออกแบบ (n=102) 

         รูปแบบการ

ทาํงาน 

 

กลุ่มงาน 

ทาํงานส่วนตวัท่ีมี

องคป์ระกอบเล็กๆ

ไม่เก่ียวขอ้งกบั

เพื่อนร่วมงาน 

ทาํงานเป็นกลุ่ม

หรือตอ้งการ

หารือกบัเพื่อน

ร่วมงานประจาํ 

ทาํงานส่วนตวั

ท่ีมีการใชส้มาธิ

สูง 

ทาํงานส่วนตวั/

ตอ้งแลกเปล่ียน

ขอ้คิดเห็นกบั

เพื่อนร่วมงาน 

บริหารงานทัว่ไป 11.1% 44.4% 22.2% 66.7% 

สถาปัตยกรรม 11.1% 66.7% 44.4% 61.1 

มณัฑนศิลป์ 0% 45.5% 27.3% 81.8% 

วศิวกรรมอาคาร 30.8% 46.2% 30.8% 38.5% 

วศิวกรรมทาง 1 5.9% 64.7% 17.6% 52.9% 

วศิวกรรมทาง 2 1% 17% 4% 16% 

ประมาณราคา 14.3% 64.3% 42.9% 64.3% 
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ตารางที ่4.18 ผลการวเิคราะห์ค่าร้อยละลกัษณะการทาํงานของสาํนกังานออกแบบ (n=102) 

ความคิดเห็นของพนักงานสํานักงานออกแบบ จํานวน  ร้อยละ 

ความถ่ีในการประจาํท่ีโตะ๊ทาํงาน 

       ปฏิบติังานอยูท่ี่โตะ๊ทั้งวนั 

       ปฏิบติังานท่ีโตะ๊เป็นคร้ังคราว 

       ไม่ประจาํท่ีโตะ๊เน่ืองจากออกนอกสถานท่ีบ่อย 

 

80 

18 

3 

 

79 

18 

3 

รูปแบบการทาํงาน 

       ทาํงานส่วนตวัท่ีมีองคป์ระกอบเล็กๆไม่เก่ียวขอ้งกบัเพื่อนร่วมงาน 

       ทาํงานเป็นกลุ่มหรือตอ้งการหารือกบัเพื่อนร่วมงานประจาํ 

       ทาํงานส่วนตวัท่ีมีการใชส้มาธิสูง 

       ทาํงานส่วนตวัดว้ยและตอ้งแลกเปล่ียนขอ้คิดเห็นกบัเพื่อนร่วมงาน 

 

11 

64 

30 

65 

 

11 

63 

29 

63 

 

       ผลการวเิคราะห์ขอ้มูลดา้นลกัษณะการทาํงานของสาํนกังานออกแบบ พบวา่ กลุ่มงานส่วนใหญ่

ประจาํอยู่ท่ีโต๊ะทาํงานตลอดทั้งวนั โดยกลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป (ร้อยละ 28) และกลุ่มงาน

วิศวกรรมทาง 1 (ร้อยละ 30) จะทาํงานท่ีโต๊ะเป็นคร้ังคราว ซ่ึงกลุ่มงานบางส่วนท่ีไม่ประจาํท่ีโต๊ะ

เน่ืองจากออกนอกสถานท่ีบ่อย ไดแ้ก่ กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 1 (ร้อยละ 10) และกลุ่มงานวิศวกรรม

อาคาร (ร้อยละ 6) ตามลาํดบั 

       ผลการวเิคราะห์ขอ้มูลดา้นรูปแบบทาํงานของพนกังาน พบวา่ กลุ่มงานส่วนใหญ่จะทาํงานเป็น

กลุ่มหรือตอ้งการหารือกบัเพื่อนร่วมงานประจาํ ยกเวน้กลุ่มงานมณัฑนศิลป์ (ร้อยละ 82) กลุ่มงาน

บริหารงานทัว่ไป (ร้อยละ 67) และกลุ่มงานประมาณราคา (ร้อยละ 64) จะทาํงานส่วนตวัดว้ยและ

ตอ้งแลกเปล่ียนขอ้คิดเห็นกบัเพื่อนร่วมงานเป็นคร้ังคราว  

 

4. 4 ข้อมูลด้านความต้องการในอนาคตเพือ่แนวคดิสํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์ (E-Office) 

 

       จากการสัมภาษณ์และเก็บขอ้มูลแบบสอบถามจากกลุ่มตวัอยา่งพนกังานในสํานกังานออกแบบ

ทั้งหมด 102 คน ด้านความต้องการในอนาคตของพนักงานหลังสํานักงานปรับไปสู่สํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ผูว้จิยัไดแ้บ่งตวัแปรดา้นความตอ้งการออกเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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       4.4.1 ความต้องการด้านรูปแบบการทํางานของพนักงานในสํานักงานออกแบบ ประกอบดว้ย 

ความตอ้งการรูปแบบระบบเทคโนโลยสีาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ ความจาํเป็นในการนัง่ประจาํท่ีโต๊ะ

ทาํงาน ความสามารถเลือกท่ีนัง่ทาํงานอยา่งอิสระในสาํนกังาน 

       4.4.2 ความต้องการด้านเคร่ืองเรือนสํานักงานและรูปแบบการจัดผังพืน้ของสํานักงานออกแบบ 

ประกอบด้วย ความตอ้งการพื้นท่ีเคร่ืองเรือนเพิ่มเติม ความเพียงพอของพื้นท่ีโต๊ะทาํงาน ความ

จาํเป็นของตูเ้ก็บเอกสาร รูปแบบโตะ๊ทาํงาน  รูปแบบการจดัสภาพแวดลอ้มสาํนกังาน 

 

       4.4.1 ความต้องการด้านรูปแบบการทาํงานของพนักงานในสํานักงานออกแบบ 

 

ตารางที ่4.19 สรุปเปรียบเทียบความตอ้งการรูปแบบระบบสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (n=102) 

                                            กลุ่มงาน 

 

 

ระบบสํานักงาน บ
ริห

าร
งา

น
ท

ัว่ไ
ป

 

ส
ถา

ปั
ตย

กร
รม

 

มณั
ฑ

น
ศิล

ป์
 

วศิ
วก

รร
มอ

าค
าร

 

วศิ
วก

รร
มท

าง
 1

 

วศิ
วก

รร
มท

าง
 2

 

ป
ระ

มา
ณ

รา
คา

 

ใชค้อมพิวเตอร์พกพาแทน

คอมพิวเตอร์ตั้งโตะ๊ 
66.7% 66.7% 36.4% 38.5% 58.8% 65% 57.1% 

ใชร้ะบบแฟ้มสะสมงานอตัโนมติั 33.3% 50% 45.5% 38.5% 47.1% 55% 21.4% 

ใชร้ะบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์

ส่ือสารทางไกล 
44.4% 4.4% 63.6% 15.4% 17.6% 20% 28.6% 

ใชร้ะบบป้ายประชาสัมพนัธ์

อิเล็กทรอนิกส์ 
33.3% 44.4% 63.6% 23.1% 23.5% 30% 14.3% 

ใชร้ะบบลายเซ็นดิจิตอลหรือ

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
55.6% 50% 27.3% 15.4% 23.5% 30% 21.4% 

ใชร้ะบบสแกนเอกสารพร้อมคู่มือ

มาตรฐานการปฏิบติั 
88.9% 72.2% 72.7% 61.5% 58.8% 70% 42.9% 

ใชร้ะบบหนงัสือเวยีนอิเลก็ทรอนิกส์ 44.4% 55.6% 64.4% 53.8% 47.1% 50% 28.6% 

ใชร้ะบบลางานอิเล็กทรอนิกส์ 0% 55.6% 18.2% 30.8% 29.4% 45% 21.4% 

 

 

  
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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ตารางที ่4.20 ผลการวเิคราะห์ค่าร้อยละความตอ้งการรูปแบบระบบสาํนกังาน 

อิเล็กทรอนิกส์ (n=102) 

ความคิดเห็นของพนักงานสํานักงานออกแบบ จํานวน ร้อยละ 

ความตอ้งการรูปแบบระบบการทาํงานในอนาคต 

       ใชค้อมพิวเตอร์พกพาแทนคอมพิวเตอร์ตั้งโตะ๊  

       ใชร้ะบบแฟ้มสะสมงานอตัโนมติั 

       ใชร้ะบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ส่ือสารทางไกล 

       ใชร้ะบบป้ายประชาสัมพนัธ์อิเล็กทรอนิกส์ 

       ใชร้ะบบลายเซ็นดิจิตอลหรือลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

       ใชร้ะบบการสแกนเอกสารพร้อมคู่มือมาตรฐานในการปฏิบติั 

       ใชร้ะบบหนงัสือเวยีนอิเล็กทรอนิกส์ 

       ใชร้ะบบการลางานอิเล็กทรอนิกส์ 

       ใชร้ะบบอ่ืนๆ 

 

58 

44 

32 

33 

32 

67 

53 

37 

1 

 

56.9 

43.1 

31.4 

32.4 

31.4 

65.7 

52 

36.3 

0.9 

 

       ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลด้านความตอ้งการรูปแบบระบบเทคโนโลยีสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

พบวา่ กลุ่มงานส่วนใหญ่ตอ้งการใชร้ะบบการสแกนเอกสารพร้อมคู่มือมาตรฐานในการปฏิบติัใน

สํานกังานอนาคต ความตอ้งการรองลงมาใช้คอมพิวเตอร์พกพาแทนคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ ยกเวน้

กลุ่มงานวิศวกรรมอาคารท่ีตอ้งการใชร้ะบบหนงัสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์มากกวา่ (ร้อยละ 54) และ

กลุ่มงานมณัฑนศิลป์ท่ีต้องการใช้ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ส่ือสารทางไกลและระบบป้าย

ประชาสัมพันธ์อิเล็กทรอนิกส์มากกว่า (ร้อยละ 64) กลุ่มงานส่วนใหญ่ต้องการใช้ระบบ

หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ โดยกลุ่มท่ีตอ้งการใช้ระบบมากท่ีสุดคือ กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป 

(ร้อยละ 89) รองลงมากลุ่มงานสถาปัตยกรรม (ร้อยละ 56) กลุ่มงานมณัฑนศิลป์ (ร้อยละ 55) กลุ่ม

งานวิศวกรรมอาคาร (ร้อยละ 54) และกลุ่มงานวิศวกรรมทาง 2 (ร้อยละ 50) ตามลาํดบั กลุ่มงาน

ส่วนใหญ่ตอ้งการใช้ระบบแฟ้มสะสมงานอตัโนมติั ยกเวน้กลุ่มงานประมาณราคาท่ีตอ้งการใช้

ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ส่ือสารทางไกลมากกว่า (ร้อยละ 29) และกลุ่มงานบริหารงานทัว่ไปท่ี

ตอ้งการใชร้ะบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์มากกวา่ (ร้อยละ 56) 

       ผลจากการสัมภาษณ์หวัหนา้กลุ่มงานจาํนวน 5 คน ดา้นความตอ้งการรูปแบบระบบเทคโนโลยี

สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ หวัหนา้กลุ่มงาน 3 ใน 5 คิดวา่ควรใชค้อมพิวเตอร์พกพามากกวา่ เน่ืองจาก

มีความสะดวกคล่องตวั ในดา้นการนาํไปประชุมนอกสถานท่ี 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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4.4.2 ความต้องการด้านเคร่ืองเรือนสํานักงานและรูปแบบการจัดผงัพืน้ของสํานักงานออกแบบ 

 

ตารางที ่4.21 สรุปเปรียบเทียบความตอ้งการพื้นท่ีเคร่ืองเรือนเพิ่มเติม (n=102) 

                                            กลุ่มงาน 

 

 

เคร่ืองเรือนสํานักงาน บ
ริห

าร
งา

น
ท

ัว่ไ
ป

 

ส
ถา

ปั
ตย

กร
รม

 

มณั
ฑ

น
ศิล

ป์
 

วศิ
วก

รร
มอ

าค
าร

 

วศิ
วก

รร
มท

าง
 1

 

วศิ
วก

รร
มท

าง
 2

 

ป
ระ

มา
ณ

รา
คา

 

ตูเ้ต้ียเก็บเอกสาร 88.9% 83.3% 90.9% 69.2% 76.5% 70% 64.3% 

โตะ๊วางเคร่ืองพิมพเ์อกสาร 66.7% 44.4% 45.5% 23.1% 23.5% 5% 50% 

โตะ๊วางเอกสาร 55.6% 61.1% 100% 38.5% 64.7% 50% 71.4% 

ชั้นโล่งสาํหรับวางของ 33.3% 44.4% 45.5% 30.8% 41.2% 25% 21.4% 

ตูเ้ก็บสัมภาระส่วนตวั 88.9% 83.3% 81.8% 46.2% 52.9% 55% 35.7% 

อ่ืนๆ 0% 0% 0% 7.7% 5.9% 0% 7.1% 

 

ตารางที ่4.22 ผลการวเิคราะห์ค่าร้อยละความตอ้งการพื้นท่ีเคร่ืองเรือนเพิ่มเติม (n=102) 

ความคิดเห็นของพนักงานสํานักงานออกแบบ จํานวน ร้อยละ 

พื้นท่ีวางเคร่ืองเรือนเพิ่มเติม 

       ตูเ้ต้ียเก็บเอกสาร 

       โตะ๊วางเคร่ืองพิมพเ์อกสาร 

       โตะ๊วางเอกสาร 

       ชั้นโล่งสาํหรับวางของ 

       ตูเ้ก็บสัมภาระส่วนตวั 

       อ่ืนๆ 

 

78 

34 

63 

35 

63 

3 

 

76.5 

33.3 

61.8 

34.3 

61.8 

2.9 

 

       ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลดา้นความตอ้งการพื้นท่ีเคร่ืองเรือนเพิ่มเติม พบว่า กลุ่มงานส่วนใหญ่

ต้องการตู้เต้ียเก็บเอกสาร โต๊ะวางเอกสาร และตู้เก็บสัมภาระส่วนตัวมากท่ีสุด ซ่ึงกลุ่มงาน

บริหารงานทัว่ไปและกลุ่มงานประมาณราคาตอ้งการโตะ๊วางเคร่ืองพมิพเ์อกสารมากท่ีสุด 

 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่4.23 สรุปเปรียบเทียบความคิดเห็นดา้นเคร่ืองเรือนสาํนกังานในอนาคต (n=102) 

                                            กลุ่มงาน 

 

 

รูปแบบเคร่ืองเรือน บ
ริห

าร
งา

น
ท

ัว่ไ
ป

 

ส
ถา

ปั
ตย

กร
รม

 

มณั
ฑ

น
ศิล

ป์
 

วศิ
วก

รร
มอ

าค
าร

 

วศิ
วก

รร
มท

าง
 1

 

วศิ
วก

รร
มท

าง
 2

 

ป
ระ

มา
ณ

รา
คา

 

พื้นท่ีโตะ๊

ทาํงาน 

เพียงพอ 11.1% 22.2% 36.4% 61.5% 35.3% 45% 35.7% 

ไม่เพียงพอ 88.9% 77.8% 63.6% 38.5% 64.7% 55% 64.3% 

ตูเ้ก็บ

เอกสารใน

อนาคต 

ยงัจาํเป็นอยูม่าก 77.8% 50% 72.7% 53.8% 64.7% 80% 50% 

มีหรือไม่มีก็ได ้ 22.2% 50% 27.3% 46.1% 29.4% 20% 42.9% 

ไม่จาํเป็นตอ้งมี 0% 0% 0% 0% 5.9% 0% 7.1% 

รูปแบบโตะ๊

ทาํงาน 

 
ตวัไอ (I-Shape) 

0% 0% 0% 7.7% 0% 5% 7.1% 

 
ตวัว ี(V-Shape) 

0% 0% 18.2% 7.7% 0% 5% 0% 

 
ตวัแอล (L-Shape) 

66.7% 61.1% 54.4% 76.9% 76.5% 80% 64.3% 

 
ตวัพี (P-Shape) 

11.1% 16.7% 9.1% 7.7% 23.5% 10% 14.3% 

 
ตวัโอ (O-Shape) 

22.2% 16.7% 9.1% 0% 0% 0% 14.3% 

รูปแบบการ

จดัผงั

สาํนกังาน 

 
แบบปิด (Enclosed)  

44.4% 27.8% 27.3% 23.1% 23.5% 20% 21.4% 

 
แบบเปิด (Open Plan) 

11.1% 11.1% 27.3% 7.7% 5.9% 15% 21.4% 

 
แบบผสม 

44.4% 61.1% 45.4% 69.2% 70.6% 65% 57.1% 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่4.24 ผลการวเิคราะห์ค่าร้อยละความคิดเห็นดา้นเคร่ืองเรือนสาํนกังานในอนาคต (n=102) 

ความคิดเห็นของพนักงานสํานักงานออกแบบ จํานวน  ร้อยละ 

ความเพียงพอของพื้นท่ีโตะ๊ทาํงาน 

       เพียงพอต่อการใชง้าน 

       ไม่เพียงพอต่อการใชง้าน 

 

38 

64 

 

37.3 

62.7 

ความจาํเป็นของตูเ้ก็บเอกสารในอนาคต 

       ยงัจาํเป็นอยูม่าก 

       มีหรือไม่มีก็ได ้

       ไม่จาํเป็นตอ้งมี 

 

64 

35 

2 

 

62.7 

34.3 

2 

ความตอ้งการรูปแบบการจดัของโตะ๊ทาํงานในอนาคต 

       โตะ๊ทาํงานแบบตวัไอ (I-Shape) 

       โตะ๊ทาํงานแบบตวัว ี(V-Shape) 

       โตะ๊ทาํงานแบบตวัแอล (L-Shape) 

       โตะ๊ทาํงานแบบตวัพี (P-Shape) 

       โตะ๊ทาํงานแบบตวัโอ (O-Shape) 

       โตะ๊ทาํงานรูปแบบอ่ืนๆ 

 

3 

4 

71 

14 

8 

2 

 

2.9 

3.9 

69.6 

13.7 

7.8 

1.9 

ความตอ้งการรูปแบบการจดัผงัสาํนกังาน 

       จดัผงัสาํนกังานแบบปิด (Enclosed Office) 

       จดัผงัสาํนกังานแบบเปิด (Open Office Plan) 

       จดัผงัสาํนกังานแบบผสมทั้งแบบปิดและแบบเปิด 

 

26 

14 

 62 

 

25.5 

13.7 

60.8 

 

       ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลความคิดเห็นด้านเคร่ืองเรือนสํานักงานในอนาคต พบว่า ดา้นความ

เพียงพอพื้นท่ีโต๊ะทาํงาน กลุ่มงานส่วนใหญ่คิดวา่ไม่เพียงพอต่อการใชง้านในปัจจุบนั ดา้นความ

จาํเป็นของตูเ้ก็บเอกสาร กลุ่มงานส่วนใหญ่คิดวา่ยงัจาํเป็นตอ้งมีอยู่ ดา้นความตอ้งการรูปแบบโต๊ะ

ทาํงาน กลุ่มงานส่วนใหญ่ตอ้งการโต๊ะทาํงานรูปทรงแบบตวัแอล (L-Shape) ดา้นความตอ้งการ

รูปแบบสภาพแวดล้อมสํานักงาน กลุ่มงานส่วนใหญ่ต้องการรูปแบบการจดัผงัสํานักงานแบบ

ผสมผสานทั้งแบบปิด (Enclosed Office) และแบบเปิด (Open Office Plan) 

       จากการสัมภาษณ์หัวหน้ากลุ่มงานจาํนวน 5 คน ดา้นความเพียงพอพื้นท่ีโต๊ะทาํงาน หัวหน้า

กลุ่มงาน 3 ใน 5 ให้ความเห็นว่าโต๊ะทาํงานเพียงพอต่อการใช้งานอยู่แล้ว ขนาดโต๊ะทาํงานจะถูก

กาํหนดไวต้ามระเบียบของสํานักงบประมาณ ซ่ึงขนาดโต๊ะทาํงานจะแปรผนัตามระดบัตาํแหน่ง
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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หน้าท่ี โดยหัวหน้ากลุ่มงาน 2 ใน 5 คนมีความเห็นว่าโต๊ะทาํงานปัจจุบันคับแคบไม่เพียงพอ 

เน่ืองจากไม่มีท่ีสาํหรับวางแบบ ไดเ้สนอวา่ควรจดัท่ีวางเอกสารแยกจากโตะ๊ทาํงาน 

 

ตารางที ่4.25 สรุปเปรียบเทียบความจาํเป็นหอ้งเก็บเอกสารในอนาคต (n=102) 

พฤติกรรม 

กลุ่มงาน 

ความจําเป็นของห้องเกบ็เอกสารหลงัปรับไปสู่สํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์ 

ยงัจาํเป็นตอ้งมี มีหรือไม่มีก็ได ้ ไม่จาํเป็นตอ้งมี 

บริหารงานทัว่ไป 77.8% 11.1% 11.1% 

สถาปัตยกรรม 61.1% 33.3% 5.6% 

มณัฑนศิลป์ 36.4% 36.4% 27.2% 

วศิวกรรมอาคาร 53.8% 46.2% 0% 

วศิวกรรมทาง 1 82.3% 11.8% 5.9% 

วศิวกรรมทาง 2 65% 30% 5% 

ประมาณราคา 64.3% 35.7% 0% 

 

ตารางที ่4.26 ผลการวเิคราะห์ค่าร้อยละความจาํเป็นหอ้งเก็บเอกสารในอนาคต (n=102) 

ความคิดเห็นของพนักงานสํานักงานออกแบบ จํานวน ร้อยละ 

ความจาํเป็นของหอ้งเก็บเอกสารหลงัปรับไปสู่สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ 

       ยงัจาํเป็นตอ้งมี 

       มีหรือไม่มีก็ได ้

       ไม่จาํเป็นตอ้งมี 

 

64 

29 

7 

 

62.7 

28.4 

6.8 

 

       ผลการวิเคราะห์ดา้นความจาํเป็นของห้องเก็บเอกสารในอนาคต พบว่า กลุ่มงานส่วนใหญ่มี

ความเห็นตรงกนัวา่ ห้องเก็บเอกสารยงัจาํเป็นตอ้งมีอยู ่ ไม่วา่จะปรับไปสู่สํานกังานอิเล็กทรอนิกส์

แลว้ก็ตาม 

       จากการสัมภาษณ์หัวหน้ากลุ่มงานจาํนวน 5 คน ด้านความจาํเป็นของห้องเก็บเอกสารใน

อนาคต พบวา่ หวัหนา้กลุ่มงานทั้งหมดมีความเห็นตรงกนัวา่ ห้องเก็บเอกสารยงัควรตอ้งมีอยูแ่มว้า่

สาํนกังานจะปรับไปสู่สํานกังานอิเล็กทรอนิกส์แลว้ก็ตาม เน่ืองจากเอกสารบางประเภทจะตอ้งเก็บ

ไวเ้ป็นหลกัฐานตามระเบียบขอ้บงัคบัของหน่วยงาน และยงัเป็นเอกสารลงนามท่ีมีลายเซ็นผูบ้ริหาร

อีกดว้ย 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



บทที ่5 

สรุปผลการวจิัยและข้อเสนอแนะ 

 

      การศึกษาเร่ืองการเสนอแนะแนวทางออกแบบผงัพื้นสํานักงานออกแบบ สํานักการโยธา 

กรุงเทพมหานคร เพื่อแนวคิดสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) มีวตัถุประสงค์ 1. ศึกษา

พฤติกรรมการทาํงานปัจจุบนัของสํานกังานออกแบบ สํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 2. ศึกษา

รูปแบบการจดัวางผงัพื้นสํานกังานออกแบบ สํานกัการโยธา เพื่อแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ 

(E-Office) 3. เสนอแนะแนวทางออกแบบและจดัผงัพื้นสํานักงานออกแบบ สํานักการโยธา 

กรุงเทพมหานคร เพื่อแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) โดยใช้วิธีวิจยัเชิงคุณภาพผสม

วจิยัเชิงปริมาณ ดาํเนินการวิจยัดว้ยการสํารวจสภาพแวดลอ้มภายในสํานกังานและใชเ้คร่ืองมือวิจยั

แบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ในการเก็บขอ้มูลกบักลุ่มตวัอยา่งท่ีทาํงานในสํานกังานออกแบบ 

อาคารสาํนกังาน สํานกัการโยธา กรุงเทพมหานคร จาํนวน 102 คน ผูว้ิจยัไดแ้บ่งส่วนการสรุปและ

อภิปรายผลการวจิยัดงัน้ี 

       5.1 สรุปและอภิปรายผลการวจิยั 

       5.2 ขอ้เสนอแนะในการนาํผลการวจิยัไปใช ้

       5.3 ขอ้จาํกดัในการทาํวจิยั 

       5.4 ขอ้เสนอแนะในการทาํวจิยัคร้ังต่อไป 

 

5.1 สรุปและอภิปรายผลการวจิัย 

        

       งานวิจัยน้ีเป็นการศึกษาแนวทางการออกแบบผงัพื้นสํานักงานออกแบบ สํานักการโยธา 

กรุงเทพมหานคร เพื่อแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ โดยมุ่งเน้นศึกษาปัจจยัดา้นพฤติกรรมการ

ทาํงาน รูปแบบเคร่ืองเรือนและรูปแบบการวางผงัสํานกังานเท่านั้น จะไม่เก่ียวขอ้งกบัวสัดุในการ

ตกแต่ง สีในการตกแต่ง และระบบแสงสวา่งภายใน ซ่ึงผูว้ิจยัแบ่งผลการวิจยัตามกรอบแนวคิดการ

วิจยัและวตัถุประสงค์ของงานวิจยัเพื่อนาํผลการวิจยัไปจดัลาํดบัความสัมพนัธ์พื้นท่ีใชส้อยภายใน

สํานักงานออกแบบ การจัดผงัเคร่ืองเรือนแต่ละกลุ่มงานรวมไปถึงการจัดพื้นท่ีส่วนกลางท่ี

สอดคลอ้งกบัแนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์  
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       โดยนาํผลการวิจยัไปเปรียบเทียบหาเกณฑ์การออกแบบกบัขอ้มูลจากการทบทวนวรรณกรรม

แนวคิดสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ แนวคิดการจดัสภาพแวดล้อมสํานักงานและเอกสารอ่ืนๆท่ี

เก่ียวขอ้ง จากนั้นทาํการประเมินความเป็นไปไดใ้นการจดัผงัพื้นสาํนกังานออกแบบ สํานกัการโยธา 

กรุงเทพมหานคร ในอนาคต ซ่ึงสามารถสรุปผลการวจิยัได ้3 ส่วน รายละเอียดดงัน้ี 

 

       5.1.1 สรุปผลการศึกษาด้านพฤติกรรมการติดต่อประสานงานในสํานักงานออกแบบ 

 

       จากการศึกษาพฤติกรรมการทาํงานของพนักงานในสํานักงานออกแบบ ด้านการติดต่อ

ประสานงานในหน่วยงาน จะเห็นไดว้า่ กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไปเป็นกลุ่มงานท่ีคอยประสานงาน

กบักบักลุ่มงานอ่ืนๆ รวมไปถึงผูอ้าํนวยการสาํนกังานออกแบบ เพื่อเดินแจกจ่ายเอกสารและหนงัสือ

ราชการภายใน เปรียบไดก้บัตน้นํ้าและปลายนํ้าของการทาํงาน จากการสัมภาษณ์สอบถามถึงปัญหา

เก่ียวกบัเอกสารท่ีเกิดข้ึน พนักงานเกินกว่าคร่ึงร้อยละ 65 ให้ความเห็นว่า ความล่าช้าการส่งต่อ

เอกสารระหว่างกลุ่มงานเป็นปัญหามากที่สุดและร้อยละ 61 คิดว่าการค้นหาเอกสารเก่าไม่เจอหรือ

ค้นหาได้ยากเป็นปัญหามากที่สุด สอดคล้องกับข้อมูลจากการสัมภาษณ์ที่ให้ความเห็นว่า เน่ืองจาก

สํานักงานออกแบบถูกแบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ สํานักงานออกแบบฝ่ายทาง อยู่ที่ช้ัน 3 ของอาคาร และ

สํานักงานออกแบบฝ่ายอาคาร อยู่ที่ช้ัน 6 ทําให้การเดินเอกสารของกลุ่มงานบริหารงานทั่วไปเป็น

อุปสรรคจึงเกิดความล่าช้าของเอกสารที่จะส่งต่อไปยังกลุ่มงานอื่นๆ ซ่ึงกลุ่มงานท่ีไดรั้บผลกระทบ

มากท่ีสุด คือ กลุ่มงานประมาณราคา เป็นกลุ่มงานสุดทา้ยก่อนจะส่งต่อไปยงัผูอ้าํนวยการสํานกังาน

เพื่อพิจารณาเซ็นอนุมติัเอกสาร ซ่ึงกลุ่มงานประมาณราคาจะถูกผูอ้าํนวยการติดตามงานเป็นประจาํ 

เน่ืองจากความล่าชา้ของเอกสารระหวา่งกลุ่มงาน 

       ปัจจยัน้ีสะทอ้นให้เห็นวา่สํานักงานออกแบบยังคงใช้ระบบการเดินเอกสารแบบเก่า (Manual) 

ซ่ึงยังคงใช้พนักงานเดินเอกสารอยู่ ไม่สอดคล้องกับแนวคิดสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ คือ การ

ดาํเนินการทาํงานดว้ยเทคโนโลยีสํานกังานและระบบสารสนเทศ เป็นการหลีกเล่ียงการปฏิบติังาน

ดว้ยมือมากท่ีสุด เพื่อลดขั้นตอนการทาํงาน ควรจดัระบบบริหารเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (DMS) ผา่น

เครือข่ายอินทราเน็ตใหพ้นกังานเขา้ถึงไดอ้ยา่งรวดเร็วและสะดวก ส่วนการติดต่อประสานงานของ

กลุ่มงานอ่ืนๆ เห็นได้ว่ากลุ่มงานฝ่ายอาคารและฝ่ายวิศวกรรมทางไม่มีความเก่ียวขอ้งกนั ดงันั้น

พื้นท่ีทางกายภาพสํานกังานท่ีตั้งแยกกนัคนละชั้น จึงไม่ใช่อุปสรรคสําคญัในอนาคต โดยกลุ่มงาน

สถาปัตยกรรม กลุ่มงานวศิวกรรมอาคารและกลุ่มงานประมาณราคา เป็นกลุ่มงานที่ประสานงานกัน
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ในระดับถี่มากทีสุ่ด ควรจัดพืน้ที่ทํางานให้ใกล้กันมากที่สุด ไม่ใช่เพื่อการส่งต่อเอกสารที่รวดเร็วแต่

เพื่อการพูดคุย แลกเปลี่ยนข้อมูล ประชุมงานโครงการ ซ่ึงรูปแบบการทํางานของ 3 กลุ่มงานนี้จะ

เป็นลกัษณะการทาํงานเป็นกลุ่มหรือต้องการหารือกับเพื่อนร่วมงานเป็นประจํา พืน้ที่ทํางานจึงควร

อยู่บริเวณเดียวกันและมีพื้นที่ประชุมร่วมกัน เพื่อส่งเสริมให้พนักงานเกิดการจัดการความรู้ 

(Knowledge Management) ภายในองคก์ร (สุภารัตน์ คุม้บาํรุง 2555) 

 

       5.1.2 สรุปผลการศึกษาด้านพฤติกรรมการใช้กระดาษในสํานักงานออกแบบ 

 

       จากการศึกษาพฤติกรรมการใช้กระดาษภายในสํานักงานออกแบบ จะเห็นได้ว่ากลุ่มงาน

บริหารงานทัว่ไปและกลุ่มงานประมาณราคาเป็นกลุ่มงานท่ีใชก้ระดาษปริมาณมากท่ีสุด มากกวา่ 20 

แผน่ต่อวนั จากการสัมภาษณ์พบวา่ เอกสารของกลุ่มบริหารงานทัว่ไป ส่วนใหญ่เป็นเอกสารจดัซ้ือ

จดัจา้ง เอกสารเก่ียวขอ้งกบัการเงิน เป็นเอกสารท่ีตอ้งเก็บไวใ้นรูปแบบเอกสารกระดาษ โดยตอ้ง

เก็บในรูปแบบกระดาษตามระยะเวลาของระเบียบข้อบังคับตามกฎกระทรวง ส่วนกลุ่มงาน

ประมาณราคาจะต้องเก็บเอกสารแบบจากผู้ออกแบบที่ส่งต่อมายังกลุ่มงาน เช่น แบบแปลน แบบ

วิศวกรรม เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการถอดแบบวัสดุในการประมาณราคา ไม่สามารถประมาณ

ราคาจากเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ผ่านคอมพวิเตอร์ได้ สอดคลอ้งกบัความเห็นของพนกังานดา้นระดบั

ความสาํคญัและความจาํเป็นการพิมพง์านรูปแบบกระดาษ กล่าวคือ พนกังานส่วนใหญ่โดยเฉล่ียทุก

กลุ่มงานให้ความเห็นว่ากระดาษมีความสําคญัในการปฏิบติังานค่าเฉล่ีย 4.06 หมายความวา่อยู่ใน

ระดบัมากและส่วนใหญ่ร้อยละ 94 ท่ีให้ความเห็นว่าการทาํงานยงัจาํเป็นตอ้งพิมพ์เป็นกระดาษ

ออกมาอยู่ จึงเป็นอุปสรรคสําคญัของการจดัเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงกลุ่มงานภายใน

สํานกังานออกแบบส่วนใหญ่ ร้อยละ 49 คิดวา่จาํนวนเอกสารท่ีใชป้ฏิบติังานส่งผลกระทบต่อการ

ทาํงานมาก และพนักงานร้อยละ 21 คิดว่าส่งผลต่อการทาํงานเพียงเล็กน้อย จากการสอบถาม

ความเห็นถึงปัญหาเก่ียวกบัเอกสาร พนกังานเกินกวา่คร่ึงร้อยละ 53 ให้ความเห็นวา่ปริมาณเอกสาร

ท่ีมากเกินไปเป็นปัญหาในการทาํงาน 

       ปัจจยัดา้นพฤติกรรมการใชก้ระดาษสะทอ้นให้เห็นว่าสํานักงานออกแบบยังคงใช้กระดาษใน

การทาํงานเป็นจํานวนมากและยงัส่งผลกระทบต่อการทาํงานกบัพนักงานในระดับมากอีกด้วย เน่ือง

ดว้ยขอ้กฎหมายระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณท่ีตอ้งเก็บเอกสารกระดาษไวอ้า้งอิงตามระยะเวลา จึง

ยงัไม่สอดคลอ้งกบัแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ อยา่งไรก็ตามสํานกังานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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(e-Government) ได้เร่ิมแนวคิดนาํระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐอิเล็กทรอนิกส์ (e-Procurement) 

การบริหารการเงินการคลงัภาครัฐอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) (สํานักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 

มหาชน 2561) เขา้มาประยุกตใ์ช้กบัหน่วยงานต่างๆมากข้ึน ดังน้ันกลุ่มงานบริหารงานทั่วไปควร

ทําการศึกษานําร่องถึงความเป็นไปได้ของการประยุกต์ใช้ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

ด้านซอฟแวร์ ส่วนกลุ่มงานประมาณราคาควรศึกษาระบบการใช้โปรแกรมออกแบบครบวงจร 

(BIM) ซ่ึงเป็นซอฟแวร์ช่วยอํานวยความสะดวกในการถอดแบบก่อสร้างและแบบวิศวกรรม การ

ทํางานสามารถเช่ือมโยงระหว่างกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องผ่านทางเทคโนโลยีสารสนเทศ ทําให้ข้อมูล

ถูกต้อง ลดข้ันตอนการทํางานและลดการใช้กระดาษในสํานักงาน ระบบขา้งตน้ควรควบคู่ไปกบั

ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) สําหรับผูบ้ริหารระดบัสูงเพื่อการเซ็นอนุมติโครงการ

ต่างๆเป็นไปดว้ยความรวดเร็ว ดาํเนินการเซ็นผา่นอุปกรณ์สารสนเทศ เช่น คอมพิวเตอร์และสมาร์ท

โฟน เป็นตน้ หลีกเล่ียงการเดินเอกสารรูปแบบเดิมท่ีมีลกัษณะเอกสารรอเซ็น เพราะเกิดความล่าชา้

และเอกสารสูญหายไดร้ะหวา่งเดินส่งต่อเอกสาร แนวคิดดงักล่าวเป็นไปตามพ.ร.บ. วา่ดว้ยธุรกรรม

ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และพระราชกฤษฎีกากาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการทาํ

ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 2549 เพื่อให้การบริหารงานบรรลุวตัถุประสงค์ตาม

นโยบายของรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ ประโยชน์จากการนาํระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เขา้มาใช้

นั้น จะช่วยให้สถานท่ีทาํงานของหน่วยงานมีความสะอาดสวยงามและมีบรรยากาศท่ีดี จะส่งผล

ประหยัดเน้ือท่ี เก็บเอกสาร ลดขั้ นตอนการทํางานและลดจํานวนบุคลากรลง  การส่ือสาร 

ประสานงานและสั่งการเป็นไปไดอ้ยา่งรวดเร็ว (สาํนกังานคณะกรรมการอาชีวะศึกษา 2555) 

 

       5.1.3 สรุปผลการศึกษาด้านความต้องการระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ รูปแบบการจัดผังและ

เคร่ืองเรือนในสํานักงานออกแบบ 

 

       จากการศึกษาความตอ้งการรูปแบบการทาํงานของพนกังานและความตอ้งการในอนาคตของ

สํานกังานออกแบบ ดา้นรูปแบบระบบเทคโนโลยีสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ จะเห็นไดว้า่พนักงาน

ส่วนใหญ่ร้อยละ 66 ต้องการใช้ระบบการสแกนเอกสารพร้อมคู่มือมาตรฐานในการปฏิบัติมา

ประยุกต์ใช้กับสํานักงาน และพนักงานกว่าคร่ึงร้อยละ 58 ต้องการใช้คอมพิวเตอร์พกพาแทน

คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะในการทํางานในอนาคต จากความตอ้งการดงักล่าวสอดคลอ้งกบัรูปแบบการ

ทาํงานแนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ในดา้นการจดัการเอกสารท่ีคน้หาไดร้วดเร็วเพื่อตอบสนอง
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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ต่อพฤติกรรมการทํางานของแต่ละกลุ่มงาน  ซ่ึ งจะต้องจัดการให้มีผู ้ดูแลระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์โดยเฉพาะ (จิรัชยา นครชยั 2553) และความตอ้งการใชค้อมพิวเตอร์พกพาแทนแบบ

ตั้งโต๊ะ เป็นการตอบสนองแนวคิดสํานักงานเสมือน (Virtual Office) หรือสํานักงานเคล่ือนท่ี 

(Mobile Office) ในดา้นความยืดหยุ่นในการทาํงานท่ีไม่จาํกดัสถานท่ี พนกังานจะไม่ตอ้งมีท่ีนั่ง

ทาํงานตายตวั แต่จะเลือกท่ีนัง่ทาํงานกบัทีมงานท่ีเก่ียวขอ้งทางสายงานโดยทาํงานผา่นคอมพิวเตอร์

พกพาและระบบเครือข่ายในการรับส่งขอ้มูลระหวา่งพนกังาน โดยจะไม่เนน้ให้พนกังานกั้นพื้นท่ี

ทาํงานส่วนตวัหรือผนงักั้นเป็นสัดส่วน แต่ควรให้พื้นท่ีทาํงานเปิดโล่งและมีการติดต่อส่ือสารใน

ลกัษณะองค์กรแบบเปิด (Open Communication) เพื่อเอ้ือให้พนกังานทาํงานกนัเป็นทีม (อิทธิพล 

วิทูรปัญญากิจ 2555) ซ่ึงสอดคล้องกับความต้องการด้านรูปแบบการจัดผังสํานักงานในอนาคตที่

พนักงานเกนิกว่าคร่ึงร้อยละ 62 ต้องการรูปแบบการจัดสภาพแวดล้อมสํานักงานแบบผสมระหว่าง

สํานักงานแบบปิดและสํานักงานแบบเปิด กล่าวคือ พื้นท่ีทาํงานแบบเปิดควรจดัให้สําหรับกลุ่มงาน

ท่ีตอ้งปรึกษา ประชุมงานกนัเป็นประจาํ เพื่อให้เกิดการพูดคุย เรียนรู้และเกิดความกา้วหนา้ในสาย

งาน ส่วนกลุ่มงานท่ีรูปแบบการทาํงานตอ้งการใชส้มาธิในการทาํงานสูง อาจจดัใหเ้ป็นห้องแยกจาก

พื้นท่ีเปิดโล่ง การจดัผสมผสานอีกรูปแบบคือจดัพื้นท่ีแบบปิดสําหรับพนกังานระดบัหวัหน้ากลุ่ม

หรือผูอ้าํนวยการ และจดัพื้นท่ีเปิดโล่งสําหรับพนกังานระดบัปฏิบติัการ เม่ือสอบถามเพิ่มเติมใน

ประเด็นของความต้องการพืน้ที่เคร่ืองเรือนเพิ่มเติม พบว่า พนักงานส่วนใหญ่ร้อยละ 77 ต้องการตู้

เตี้ยเก็บเอกสาร และพนักงานอีกร้อยละ 62 ต้องการโต๊ะวางเอกสารและตู้ เก็บสัมภาระส่วนตัว ข้อ

ค้นพบดังกล่าวสัมพันธ์กับปัญหาเกี่ยวกับเอกสารในสํานักงาน ที่พนักงานส่วนใหญ่ให้ความเห็นว่า 

ปริมาณเอกสารที่มากเกินไปและไม่มีพื้นที่วางเอกสารบนโต๊ะทํางาน ดงันั้นควรใช้ระบบจดัเก็บ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์แทนการจัดเก็บเอกสารแบบเดิมท่ีเป็นกระดาษ ส่วนด้านความคิดเห็น

เก่ียวกบัเคร่ืองเรือนสาํนกังานในอนาคต พนกังานกวา่คร่ึงร้อยละ 54 ให้ความเห็นวา่ โต๊ะทาํงานคบั

แคบ ไม่เพียงพอต่อการใช้งานและไม่มีพื้นท่ีเก็บสัมภาระส่วนตวั เป็นปัญหามากท่ีสุด ส่วนความ

ตอ้งการรูปแบบโตะ๊ทาํงาน พนกังานส่วนใหญ่ร้อยละ 70 ตอ้งโตะ๊รูปทรงตวัแอล (L-shape) 

       ปัจจยัดา้นความตอ้งการรูปแบบการทาํงานและความตอ้งการในอนาคตของพนกังานสะทอ้น

ให้เห็นวา่ แนวโน้มการทํางานของพนักงานในอนาคตจะเปลี่ยนแปลงไปตามเทคโนโลยีสํานักงาน 

เช่น รูปแบบคอมพิวเตอร์และระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เมื่อใช้

คอมพิวเตอร์พกพาจะสามารถน่ังทํางานบริเวณใดในสํานักงานก็ได้และพืน้ที่จัดเก็บเอกสารลดลง 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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อันจะส่งผลไปยังการจัดผังพืน้สํานักงานที่จะไม่กั้นเป็นสัดส่วนเหมือนในอดีตแต่จะต้องมีความ

ยืดหยุ่นในการจัดพื้นที่สํานักงานรองรับการใช้งานพื้นที่ให้หลากหลายมากขึ้น ทั้งนี้ต้องขึ้นกับ

บริบทด้านกฎระเบียบองค์กรตามความเหมาะสมด้วย แต่การจดัผงัสํานกังานท่ีดีควรยึดหลกัพื้นท่ี

ส่วนรวมมากวา่ส่วนตน ไม่ควรแบ่งพื้นท่ีตามยศหรือตาํแหน่งงาน (พรชยั ชยัประทีป 2553) แต่ดา้น

ความตอ้งการพื้นท่ีเคร่ืองเรือนเพิ่มเติม ท่ีพนักงานส่วนใหญ่ร้อยละ 63 ต้องการตู้เตี้ยเก็บเอกสาร 

และพนักงานส่วนใหญ่ร้อยละ 63 คิดว่าตู้เก็บเอกสารและห้องเก็บเอกสารยังจําเป็นต้องมีใน

สํานักงานสัมพนัธ์กบัผลสรุปด้านปัญหาเกีย่วกบัพืน้ทีท่าํงานทีพ่นักงานส่วนใหญ่ต้องการตู้และโต๊ะ

ในการวางเอกสารเพิ่มอันเน่ืองมากจากปริมาณเอกสารที่มากเกินไป จะเห็นได้ว่าผลการวิจยัไม่

สอดคลอ้งกบัแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีตอ้งลดปริมาณเอกสารลงและใช้คอมพิวเตอร์ใน

การทาํงาน ประมวลผล และจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ท่ีเคร่ืองแม่ข่าย(Database 

Server) ทดแทนการใช้ห้องเก็บเอกสาร ตูเ้ก็บเอกสารและแฟ้มเอกสารแบบเก่า ซ่ึงพนักงานส่วน

ใหญ่มีความเห็นว่างานเอกสารปัจจุบันสามารถทําสํา เนา (Scan)  และจัดเก็บในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ได ้ซ่ึงขนาดเอกสารท่ีพนกังานส่วนใหญ่ใชท้าํงาน ไดแ้ก่ A4 และ A3 มากท่ีสุด ซ่ึงมี

เคร่ืองสแกนรองรับการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์อยูแ่ลว้ ส่วนกระดาษขนาด A2 และ 

A1 จะเป็นเอกสารของฝ่ายแบบท่ีใชโ้ปรแกรมช่วยออกแบบและจดัเก็บไวท่ี้คอมพิวเตอร์ในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์อยูแ่ลว้ จะพิมพเ์อกสารออกมาต่อเม่ือตอ้งใชง้านเท่านั้น จึงไม่มีปัญหาในการจดัเก็บ 

       ดงันั้นการออกแบบจดัวางผงัพื้นสํานกังานควรคาํนึงถึงบริบทของสํานกังานดา้นกฎระเบียบท่ี

เก่ียวขอ้ง ด้านรูปแบบการบริหาร แต่ควรจะตอ้งมีพื้นห้องท่ีสําหรับวางเคร่ืองแม่ข่าย (Database 

Server) แยกเป็นสัดส่วนโดยเฉพาะ เพื่อการจัดระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์สําหรับ

สํานักงานออกแบบ โดยขนาดของพื้นท่ีโต๊ะทาํงานพนกังานจะแบ่งตามระดบัตาํแหน่งงานตาม

ขอ้กาํหนดครุภณัฑ์ของสํานกังบประมาณ โดยผูว้ิจยัจะนาํผลการศึกษาขนาดมาตรฐานเคร่ืองเรือน

ตามประเภทงานของ ปรัชญา (2559) ท่ีทาํการศึกษาขนาดโต๊ะทาํงานของพนกังานในสํานกังาน

ออกแบบ สํานกัการโยธา มาใชเ้ป็นเกณฑ์อา้งอิงในการจดัวางผงัเคร่ืองเรือนสํานกังานนาํไปสู่การ

จดัผงัรวมทั้งสาํนกังาน แบ่งไดด้งัน้ี โต๊ะทาํงานสําหรับงานเอกสารทัว่ไป ประกอบดว้ย โต๊ะทาํงาน

ระดบัปฏิบติังาน ชาํนาญงาน ปฏิบติัการ ขนาดโต๊ะ 60 x 150 เซนติเมตร ส่วนโต๊ะทาํงานระดบั

ชาํนาญการ (งานดา้นออกแบบ) ขนาดโตะ๊ 75 x 150 เซนติเมตร โดยจะไม่นาํเอาโต๊ะวางเอกสารเขา้

มารวมกบัโต๊ะทาํงาน แต่จะนาํผลการวิจยัดา้นขนาดกระดาษท่ีพนกังานใชม้าประกอบการจดัวาง

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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เคร่ืองเรือนเพิ่มเติมจากพื้นท่ีโต๊ะทาํงาน เพื่อให้สอดคลอ้งกบัแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ดา้น

การลดปริมาณกระดาษและลดพื้นท่ีจดัเก็บเอกสาร 

 

5.2 ข้อเสนอแนะในการนําผลการวจิัยไปใช้ 

 

       ผูว้ิจยัไดแ้บ่งขอ้เสนอแนะเป็น 2 ส่วน ประกอบดว้ย 1. ขอ้เสนอแนะแนวทางแกไ้ขปัญหาเพื่อ

ตอบสนองแนวคิดสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ 2. ข้อเสนอแนะแนวทางการจัดผงัพื้นสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ โดยมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 

       5.2.1 ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาเพือ่ตอบสนองแนวคิดสํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์ 

 

ตารางที ่5.1 ขอ้เสนอแนะดา้นการติดต่อประสานงานในสาํนกังานออกแบบ 

พฤติกรรมการติดต่อประสานงานในสํานักงานออกแบบ 

ตัวแปรทีศึ่กษา พฤติกรรมปัจจุบัน ข้อเสนอแนะ 

จํานวนคร้ังการ

ติดต่อ

ประสานงาน

ภายในสํานักงาน 

- กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป

ติดต่อประสานงานกบักลุ่ม

งานอ่ืนๆมากท่ีสุด (มากกวา่ 

10 คร้ังต่อวนั) 

- กลุ่มงานอ่ืนๆโดยรวมติดต่อ

ประสานงานนอ้ยกวา่ 2 คร้ัง

ต่อวนั 

จากการเดินเอกสารดว้ยพนกังานธุรการ

ทาํใหก้ารส่งต่อเอกสารล่าชา้และเอกสาร

สูญหาย ควรใชร้ะบบจดัการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์เขา้มาช่วยทาํงานแทนคน

เดินเอกสาร 

จํานวนคร้ังการ

ติดต่อ

ประสานงาน

ภายนอก

สํานักงาน 

- กลุ่มงานมณัฑนศิลป์ติดต่อ

ประสานงานภายนอกมาก

ท่ีสุด (มากกวา่ 5 คร้ังต่อวนั) 

- กลุ่มงานสถาปัตยกรรมและ

บริหารงานทัว่ไปประสานงาน

ภายนอกนอ้ยกวา่ 4 คร้ังต่อวนั 

ควรจดัระบบฐานขอ้มูลระหวา่งกองงาน

ในสาํนกัการโยธา เพือ่ใหก้ลุ่มงาน

มณัฑนศิลป์ติดต่อประสานกบักองงานท่ี

เก่ียวขอ้งไดอ้ยา่งรวดเร็ว แทนการ

ประสานงานรูปแบบเก่า 

 

 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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ตารางที ่5.1 (ต่อ) 

พฤติกรรมการติดต่อประสานงานในสํานักงานออกแบบ 

ตัวแปรทีศึ่กษา พฤติกรรมปัจจุบัน ข้อเสนอแนะ 

หน่วยงาน

ภายนอกทีต้่อง

ประสานงาน 

- ทุกกลุ่มงานติดต่อกบักองงาน

อ่ืนๆในสาํนกัการโยธามาก

ท่ีสุด ยกเวน้กลุ่มงานฝ่าย

วศิวกรรมทางท่ีตอ้งติดต่อ

ประสานงานกบัหน่วยงาน

ภาครัฐอ่ืนๆมากท่ีสุด 

ควรจดัระบบฐานขอ้มูลระหวา่งกองงาน

ในสาํนกัการโยธา เพื่อใหก้ลุ่มงาน

สาํนกังานออกแบบติดต่อประสานกบั

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งไดอ้ยา่งรวดเร็ว แทน

การประสานงานรูปแบบเก่า 

ระดับความถี่การ

ติดต่อ

ประสานงาน

ระหว่างกลุ่มงาน 

- กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป

ติดต่อกลุ่มงานสถาปัตยกรรม

มากท่ีสุดและกลุ่มงานอ่ืนๆใน

ระดบัค่อนขา้งมาก 

- กลุ่มงานสถาปัตยกรรม 

วศิวกรรมอาคารและประมาณ

ราคาเป็นกลุ่มงานท่ี

ประสานงานระดบัมากท่ีสุด 

ควรใชร้ะบบจดัการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ท่ีทุกกลุ่มงานสามารถ

เขา้ถึงขอ้มูลเอกสารไดท้นัที ไม่ตอ้งรอรับ

เอกสารจากพนกังานธุรการ เพื่อลด

ขั้นตอนและลดความล่าชา้ของเอกสาร 

และควรจดัพื้นท่ีทาํงานฝ่ายอาคารใหใ้กล้

กนั เพื่อการประชุมงานท่ีสะดวก พดูคุย

แกปั้ญหาไดท้นัที 

 

ตารางที ่5.2 ขอ้เสนอแนะดา้นการใชก้ระดาษในสาํนกังานออกแบบ 

พฤติกรรมการใช้กระดาษในสํานักงานออกแบบ 

ตัวแปรทีศึ่กษา พฤติกรรมปัจจุบัน ข้อเสนอแนะ 

ระดับ

ความสําคัญการ

ใช้กระดาษใน

การทาํงาน 

- ทุกกลุ่มงานใหค้วามเห็นวา่

การทาํงานยงัจาํเป็นตอ้งใช้

กระดาษในการทาํงานอยูม่าก 

ขอ้คน้พบน้ีไม่สอดคลอ้งกบัแนวคิด

สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ ควรปรับวธีิการ

ส่งต่อเอกสารและระบบโครงข่ายภายใน

สาํนกังานใหร้องรับการจดัเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 

ขนาดกระดาษที่

ใช้ในการทาํงาน 

- โดยรวมทุกกลุ่มงานใช้

กระดาษ ขนาด A4 และ A3 

มากท่ีสุด 

- ฝ่ายอาคารและฝ่ายทางใช้

กระดาษขนาด A1 และ A2  

ควรพิจารณารูปแบบเอกสารของแต่ละ

กลุ่มงาน เพื่อจดัหาเคร่ืองสแกนท่ี

เหมาะสมตามขนาดกระดาษท่ีแต่ละกลุ่ม

งานใช ้พร้อมเจา้หนา้ท่ีดูแลบริหารจดัการ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่5.2 (ต่อ) 

พฤติกรรมการใช้กระดาษในสํานักงานออกแบบ 

ตัวแปรทีศึ่กษา พฤติกรรมปัจจุบัน ข้อเสนอแนะ 

จํานวนเอกสารที่

ใช้ทาํงานต่อวนั 

- กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป

และประมาณราคาเป็นกลุ่ม

งานท่ีใชก้ระดาษจาํนวนมาก

ท่ีสุด (มากกวา่ 20 แผน่ต่อวนั) 

- ฝ่ายอาคารใชก้ระดาษอยู่

ระหวา่ง 11-20 แผน่ต่อวนั 

- ฝ่ายทางใชก้ระดาษนอ้ยกวา่ 

10 แผน่ต่อวนั 

พิจารณาประเภทเอกสารของกลุ่มงาน

บริหารงานทัว่ไปและประมาณราคา วา่มี

เอกสารแบบใดสามารถจดัเก็บเป็น

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได ้เช่น เอกสาร

จดัซ้ือจดัจา้ง เอกสารการบญัชีและพสัดุ 

เอกสารแบ่งงวดงาน เป็นตน้ ส่วนฝ่าย

อาคารและฝ่ายทางควรปรับวธีิการส่งต่อ

เอกสารผา่นเครือข่ายอินทราเน็ต ทดแทน

การพิมพแ์บบออกมาเป็นกระดาษ โดยส่ง

ต่อไปยงัประมาณราคาเพื่อถอดแบบ

ประมาณราคา เป็นผูพ้ิมพแ์บบท่ีเสร็จส้ิน

แลว้เพียงกลุ่มงานเดียว 

ผลกระทบจาก

จํานวนเอกสารที่

ใช้ทาํงาน 

- ทุกกลุ่มงานใหค้วามเห็นวา่

ส่งผลกระทบในระดบัมาก 

จาํนวนเอกสารส่งผลกระทบต่อพนกังาน

ในดา้นพื้นท่ีวางเอกสาร พื้นท่ีจดัเก็บ และ

การคน้หาเอกสาร ทาํใหก้ารทาํงานของ

พนกังานล่าชา้ ไม่เกิดประสิทธิภาพ ควร

นาํระบบบริหารจดัการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์มาใช ้

ความสามารถ

จัดเกบ็เอกสาร

อเิลก็ทรอนิกส์ 

- ทุกกลุ่มงานใหค้วามเห็นวา่

งานเอกสารปัจจุบนัสามารถ

ดาํเนินการได ้

จดัทาํคู่มือใชง้านการจดัเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์สาํหรับพนกังานทุกคนใน

สาํนกังาน 

ความจําเป็นห้อง

เกบ็เอกสารใน

อนาคต 

- ทุกกลุ่มงานใหค้วามเห็นวา่ยงั

จาํเป็นตอ้งมีห้องเก็บเอกสาร

อยู ่

ความเห็นไม่สอดคลอ้งกบัแนวคิด

สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ ควรใชเ้คร่ืองแม่

ข่ายในการจดัเก็บเอกสารรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ ทดแทนการเก็บในหอ้ง

เก็บเอกสาร 

 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่5.3 ขอ้เสนอแนะดา้นปัญหาเก่ียวกบัเอกสารในสาํนกังานออกแบบ 

ความคิดเห็นด้านปัญหาเกี่ยวกบัการทาํงานในสํานักงานออกแบบ 

ตัวแปรทีศึ่กษา พฤติกรรมปัจจุบัน ข้อเสนอแนะ 

ปัญหาเกีย่วกบั

เอกสาร

สํานักงาน 

- 5 ใน 7 กลุ่มงานใหค้วามเห็น

วา่ความล่าชา้ของการส่งต่อ

เอกสารระหวา่งกลุ่ม เป็น

ปัญหามากท่ีสุด รองลงมาคือ 

การคน้หาเอกสารเก่าไม่เจอ

หรือคน้ไดย้าก 

- ปัญหาเพิ่มเติมของกลุ่มงาน

บริหารงานทัว่ไป คือ ปริมาณ

เอกสารท่ีมากเกินไปและการ

จดัเก็บเอกสารแบ่งหมวดหมู่

ไม่ชดัเจน 

ความล่าชา้การส่งต่อเอกสาร ช้ีใหเ้ห็นวา่

เป็นผลจากการเดินเอกสารรูปแบบเก่า 

ควรนาํระบบติดตามเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์เขา้มาใช ้และควร

ปรับเปล่ียนรูปแบบการส่งเอกสารแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ทดแทนรูปแบบเก่า เพื่อให้

คน้หาเอกสารไดร้วดเร็ว ส่วนปัญหาของ

กลุ่มงานบริหารงานทัว่ไปสัมพนัธ์กบัผล

วจิยัการใชก้ระดาษ เน่ืองจากบริหารงาน

ทัว่ไปทาํงานเก่ียวขอ้งกบัเอกสารจาํนวน

มาก จึงควรใชร้ะบบจดัเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ เขา้มาทดแทนการใช้

เอกสารกระดาษ 

ปัญหาบนพืน้ที่

โต๊ะทาํงาน 

- 6 ใน 7 กลุ่มงานใหค้วามเห็น

วา่ไม่มีพื้นท่ีวางเอกสาร เป็น

ปัญหามากท่ีสุด 

ปัญหาไม่มีพื้นท่ีวางเอกสารช้ีใหเ้ห็นวา่ 

เอกสารรูปแบบกระดาษส่งผลกระทบใน

ดา้นพื้นท่ีใชส้อย ควรจดัเก็บเอกสารใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ตารางที ่5.4 ขอ้เสนอแนะดา้นรูปแบบการทาํงานในสาํนกังานออกแบบ 

รูปแบบการทาํงานในสํานักงานออกแบบ 

ตัวแปรทีศึ่กษา พฤติกรรมปัจจุบัน ข้อเสนอแนะ 

ความถี่ในการ

ประจําทีโ่ต๊ะ

ทาํงาน 

- ทุกกลุ่มงานจะปฏิบติังาน

ประจาํอยูท่ี่โตะ๊ตลอดทั้งวนั 

แต่ละกลุ่มงานควรมีการยดืหยุน่ในการ

เปล่ียนท่ีนัง่ทาํงานเพื่อใหเ้กิดการพดูคุย

กบัเพื่อนร่วมงาน เน่ืองจากการทาํงาน

ปัจจุบนัใชเ้พียงคอมพิวเตอร์พกพาและ

ระบบอินเทอร์เน็ตก็สามารถทาํงานท่ีใดก็

ไดใ้นสาํนกังาน 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่5.4 (ต่อ) 

รูปแบบการทาํงานในสํานักงานออกแบบ 

ตัวแปรทีศึ่กษา ตัวแปรทีศึ่กษา ตัวแปรทีศึ่กษา 

รูปแบบการ

ทาํงานของ

พนักงาน 

- ทุกกลุ่มงานจะทาํงานเป็นทีม

หรือตอ้งการหารือกบัเพื่อน

ร่วมงานเป็นประจาํ 

ควรจดัพื้นท่ีทาํงานของกลุ่มงานท่ีตอ้ง

หารือกนัเป็นประจาํใหใ้กลก้นัมากท่ีสุด 

เพื่อใหเ้กิดการแลกเปล่ียนขอ้มูล การ

จดัการความรู้ เพิ่มประสิทธิภาพการ

ทาํงาน 

 

ตารางที ่5.5 ขอ้เสนอแนะดา้นความตอ้งการดา้นรูปแบบการทาํงานในสาํนกังานออกแบบ 

ความต้องการด้านรูปแบบการทาํงานในสํานักงานออกแบบ 

ตัวแปรทีศึ่กษา ความต้องการ ข้อเสนอแนะ 

ความต้องการ

รูปแบบระบบ

เทคโนโลยี

สํานักงาน

อเิลก็ทรอนิกส์ 

- พนกังานส่วนใหญ่ตอ้งการ

ระบบการสแกนเอกสารพร้อม

คู่มือมาตรฐานในการปฏิบติั 

รองลงมาตอ้งการใช้

คอมพิวเตอร์พกพาแทน

คอมพิวเตอร์ตั้งโตะ๊ รองลงมา

ตอ้งการใชร้ะบบหนงัสือเวยีน

อิเล็กทรอนิกส์ตามลาํดบั 

ควรจดัเคร่ืองสแกนเอกสารและเคร่ืองแม่

ข่ายสาํหรับการจดัเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ มีการจดัฝึกอบรมการใช้

งานและทาํคู่มือการใชง้านสาํหรับ

พนกังาน ดา้นอุปกรณ์สาํนกังานควร

ปรับเปล่ียนเป็นคอมพิวเตอร์พกพาเพราะ

มีความคล่องตวัในการทาํงาน และควรใช้

ระบบหนงัสือเวยีนอิเล็กทรอนิกส์แทน

หนงัสือเวยีนรูปแบบกระดาษ 

ความจําเป็นใน

การน่ังประจําที่

โต๊ะทาํงานและ 

ความต้องการ

เลอืกทีน่ั่งทาํงาน

อย่างอสิระใน

สํานักงาน 

- พนกังานส่วนใหญ่คิดวา่

รูปแบบการทาํงานของ

สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ใน

อนาคตไม่จาํเป็นตอ้งนัง่

ประจาํโตะ๊ตายตวั สามารถท่ี

จะเลือกท่ีนัง่ทาํงานไดอิ้สระ

มากข้ึน 

แนวโนม้ความตอ้งการของพนกังาน

ช้ีใหเ้ห็นถึงรูปแบบการทาํงานในอนาคต

ท่ีจะปรับเปล่ียนไปตามอุปกรณ์และ

เทคโนโลยสีาํนกังาน 

 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่5.6 ขอ้เสนอแนะดา้นความตอ้งการดา้นการรูปแบบผงัและเคร่ืองเรือนในสาํนกังาน 

       ออกแบบ 

ความต้องการด้านการรูปแบบจัดผงัและเคร่ืองเรือนในสํานักงานออกแบบ 

ตัวแปรทีศึ่กษา พฤติกรรมปัจจุบัน ข้อเสนอแนะ 

ความต้องการ

พืน้ทีเ่คร่ืองเรือน

เพิม่เติม 

- พนกังานส่วนใหญ่ตอ้งการตู้

เต้ียเก็บเอกสารและโตะ๊วาง

เอกสาร 

ความตอ้งการดงักล่าวไม่สอดคลอ้งกบั

แนวคิดสาํนกังานอิเลก็ทรอนิกส์ ดา้นการ

ลดพื้นท่ีจดัเก็บเอกสาร ควรนาํระบบ

บริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เขา้

มาใชแ้ทนเอกสารกระดาษ 

ความเพยีงพอ

ของพืน้ที่โต๊ะ

ทาํงาน 

- พนกังานส่วนใหญ่คิดวา่พื้นท่ี

โตะ๊ทาํงานปัจจุบนัไม่เพียงพอ

ต่อการใชง้าน 

ควรนาํระบบบริหารจดัการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์เขา้มาใชแ้ทนเอกสาร

กระดาษ เน่ืองจากปัญหาพื้นท่ีวางเอกสาร

ไม่เพียงพอ 

ความจําเป็นของ

ตู้เกบ็เอกสาร 

- พนกังานส่วนใหญ่คิดวา่ตูเ้ก็บ

เอกสารยงัจาํเป็นอยูม่าก 

ความตอ้งการดงักล่าวไม่สอดคลอ้งกบั

แนวคิดสาํนกังานอิเลก็ทรอนิกส์ ดา้นการ

ลดพื้นท่ีจดัเก็บเอกสาร ควรนาํระบบ

บริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เขา้

มาใชแ้ทนเอกสารกระดาษ 

รูปแบบโต๊ะ

ทาํงาน 

- พนกังานส่วนใหญ่ตอ้งการ

โตะ๊ทาํงานรูปทรงตวัแอล (L-

Shape) 

ควรจดัหาโตะ๊ทาํงานท่ีมีขนาดโตะ๊ตาม

มาตรฐานสาํนกังบประมาณ แต่มีรูปทรง

Top โตะ๊ทาํงานเป็นตวัแอล เพื่อ

ตอบสนองความตอ้งการดา้นพื้นท่ีใชส้อย

ท่ีจะนาํไปสู่การจดัผงัพื้นสาํนกังาน 

รูปแบบการจัด

สภาพแวดล้อม

สํานักงาน 

- พนกังานส่วนใหญ่ตอ้งการ

รูปแบบการจดัผงัสาํนกังาน

แบบผสมทั้งแบบปิด 

(Enclosed Office) และแบบ

เปิด (Open Office Plan) 

ควรจดัผงัพื้นสาํนกังานใหมี้พื้นท่ีสาํหรับ

งานท่ีตอ้งใชส้มาธิและพื้นท่ีทาํงานร่วมท่ี

ตอ้งประชุมพดูคุยบ่อยคร้ัง อาจใชผ้นงั

บานเฟ้ียมกั้นชัว่คราว เพิ่มความยดืหยุน่

ของพื้นท่ีสาํนกังานมากข้ึน 

 

 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่5.1 แผนผงัการเดินเอกสาร (Work Flow) ปัจจุบนัของสาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา 

กรุงเทพมหานคร(พ.ศ. 2561) 

 

       จากภาพท่ี 5.1 จะเห็นไดว้า่การทาํงานเป็นลกัษณะจากตน้นํ้ าไปปลายนํ้ าแลว้ยอ้นกลบัไปตน้นํ้ า

อีกคร้ัง ส่งผลใหเ้กิดความล่าชา้ของเอกสารระหวา่งกลุ่มงาน เอกสารสูญหาย ผูว้ิจยัไดน้าํขอ้มูลจาก

การทบทวนวรรณกรรมมาใช้อา้งอิงเป็นแนวทางในการจดัทาํแผนผงัเสนอแนะเส้นทางการเดิน

เอกสารรูปแบบใหม่ (ภาพท่ี 5.2) ท่ีลดขั้นตอนการเดินเอกสาร ดว้ยการใช้ระบบสารสนเทศและ

ซอฟแวร์ช่วยในการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Document Management System)  โดยจดัให้มี

ผูดู้แลระบบ แต่ละกลุ่มงานสามารถเปิดดูเอกสารรับ-ส่งผ่านคอมพิวเตอร์และเครือข่ายอินทราเน็ต

ในองคก์ร ผูว้ิจยัอา้งอิงแนวคิดจากระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ จิรัชยา นครชยั (2553) 

และเสนอแนะวา่กลุ่มงานฝ่ายอาคารไดแ้ก่ กลุ่มงานสถาปัตยกรรม กลุ่มงานวิศวกรรมอาคาร กลุ่ม

งานมณัฑนศิลป์และกลุ่มงานประมาณราคา ควรมีการส่งต่อเอกสารและการทาํงานในลกัษณะท่ี

เช่ือมโยงถึงกนัดว้ยโปรแกรมช่วยออกแบบครบวงจร (BIM) สามารถนาํมาใช้กบังานจดัซ้ือจดัจา้ง

ประเภท Design – Built ได ้ลดขอ้ผิดพลาดและขั้นตอนการทาํงาน (ปัญญาพล จนัทร์ดอน 2556) 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังาน

ออกแบบ 

กลุ่มงาน 

บริหารงานทัว่ไป 

กลุ่มงาน

สถาปัตยกรรม 

กลุ่มงาน 

วศิวกรรมอาคาร 

กลุ่มงาน 

ประมาณราคา 

กลุ่มงาน 

วศิวกรรมทาง (1) 

กลุ่มงาน 

วศิวกรรมทาง (2) 

กลุ่มงาน 

มณัฑนศิลป์ 

เอกสารอยูร่ะหวา่งการส่ง

เอกสารเสร็จส้ินส่งกลบัไปยงัตน้เร่ือง 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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เป็นแนวคิดท่ีมีจุดมุ่งหมายคือลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ ลดขั้นตอนการทาํงาน เช่นเดียวกับ

แนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่5.2 แผนผงัการเดินเอกสาร (Work Flow) ท่ีเสนอแนะของสาํนกังานออกแบบ  

สาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

 

       5.2.2 ข้อเสนอแนะแนวทางการจัดผงัพืน้สํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์ 

 

       จากผลวิจยัดา้นการติดต่อประสานงานของพนกังาน ทาํให้ทราบถึงความสัมพนัธ์ดา้นพื้นท่ีใช้

สอย (Function Diagram) ภายในสํานกังานออกแบบ และผลวิจยัดา้นการใชก้ระดาษและรูปแบบ

การทาํงานของพนักงาน ทาํให้ทราบถึงกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนภายในสํานักงานออกแบบ (Activity 

Analysis) นาํไปวิเคราะห์ร่วมกบัผลวิจยัดา้นความตอ้งการระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ รูปแบบ

การจัดผงัสํานักงานและเคร่ืองเรือนในสํานักงานออกแบบ เสนอแนะแผนผงัการเดินเอกสาร 

(Workflow), แผนภูมิความสัมพนัธ์รูปฟอง (Bubble Diagram), แผนภูมิความสัมพนัธ์หนา้ท่ีใชส้อย 

(Functional Diagram), รูปแบบการจดัผงัพื้นสํานกังานท่ีเสนอแนะ (Layout plan), ตารางสรุปพื้นท่ี

ใชส้อยสาํนกังาน 

 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังาน

ออกแบบ 

ผูดู้แลระบบจดัการ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

กลุ่มงาน

สถาปัตยกรรม 

กลุ่มงาน 

วศิวกรรมอาคาร 

กลุ่มงาน 

ประมาณราคา 

กลุ่มงาน 

วศิวกรรมทาง (1) 

กลุ่มงาน 

วศิวกรรมทาง (2) 

กลุ่มงาน 

มณัฑนศิลป์ 
เอกสารอยูร่ะหวา่งการส่ง

เอกสารเสร็จส้ินส่งกลบัไปยงัตน้

กลุ่มงาน 

บริหารงานทัว่ไป 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่5.3 แผนภูมิความสัมพนัธ์รูปฟอง (Bubble Diagram) ท่ีเสนอแนะของพื้นท่ีใชส้อยภายใน

สาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ีดูแล

ระบบจดัการ

เอกสาร

อิเลก็ทรอนิกส์ 

กลุ่มงาน

วศิวกรรม

ทาง (1) 

ผูอ้าํนวยการ

สาํนกังาน

ออกแบบ 

กลุ่มงาน

สถาปัตยกรรม 

กลุ่มงาน

วศิวกรรม

อาคาร 

กลุ่มงาน

ประมาณราคา 

กลุ่มงาน

มณัฑนศิลป์ 

กลุ่มงาน

บริหารงาน

ทัว่ไป 

กลุ่มงาน

วศิวกรรม

ทาง (2) 

สมัพนัธ์มาก 

สมัพนัธ์น้อย 

สาํนักงานชัน้ที่ 6 

สาํนักงานชัน้ที่ 3 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่5.4 แผนภูมิความสัมพนัธ์หนา้ท่ีใชส้อย (Functional Diagram) ท่ีเสนอแนะของพื้นท่ีใชส้อย

ภายในสาํนกังานออกแบบฝ่ายอาคาร (ชั้น 6) สาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

        

 

 

 

เคาน์เตอร์ติดต่อ 

พ้ืนท่ีกลุ่มงาน

บริหารงานทัว่ไป 

พ้ืนท่ีสาํหรับ 

เคร่ืองแม่ข่าย (Server) 

พื้นท่ีกลุ่มงาน

สถาปัตยกรรม 

พ้ืนท่ีกลุ่มงาน 

วศิวกรรมอาคาร 

พ้ืนท่ีกลุ่มงาน 

ประมาณราคา 

พื้นท่ีกลุ่มงาน 

มณัฑนศิลป์ 

ทางเขา้ (1) 

หอ้งประชุม 

พ้ืนท่ีส่วนกลาง

สาํนกังาน 

พ้ืนท่ีพกัคอย (1) 

พ้ืนท่ีพกัคอย (2) 

ทางเขา้ (2) 

หอ้งผูอ้าํนวยการ

สาํนกังานออกแบบ 

พ้ืนท่ีเก็บพสัดุ 

พ้ืนท่ีเจา้หนา้ท่ีสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

พนกังานฝ่ายออกแบบ 

พนกังานฝ่ายสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

ผูม้าติดต่อ 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่5.5 แผนภูมิความสัมพนัธ์หนา้ท่ีใชส้อย (Functional Diagram) ท่ีเสนอแนะของพื้นท่ีใชส้อย

ภายในสาํนกังานออกแบบฝ่ายวศิวกรรมทาง (ชั้น 3) สาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

 

       จากแผนภูมิความสัมพนัธ์พื้นท่ีใชส้อยของสํานกังานชั้นท่ี 3 และสํานกังานชั้นท่ี 6 เสนอแนะ

ใหมี้พื้นท่ีหอ้งติดตั้งเคร่ืองแม่ข่าย (Server) และเจา้หนา้ท่ีดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม

เสนอแนะใหมี้ส่วนสนบัสนุนสํานกังาน ประกอบดว้ย ห้องประชุม พื้นท่ีพกัผอ่น พื้นท่ีเคาน์เตอร์

เคร่ืองด่ืมและหอ้งเก็บพสัดุ 

 

พนกังานฝ่ายออกแบบ 

พนกังานฝ่ายสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

ผูม้าติดต่อ 

เคาน์เตอร์ติดต่อ 

พ้ืนท่ีกลุ่มงาน

บริหารงานทัว่ไป 

พ้ืนท่ีสาํหรับ 

เคร่ืองแม่ข่าย (Server) 

พื้นท่ีกลุ่มงาน 

วศิวกรรมทาง (1) 

ทางเขา้ 

หอ้งประชุม 

พ้ืนท่ีส่วนกลาง

สาํนกังาน 

พ้ืนท่ีพกัคอย ทางเขา้ (2) 

พ้ืนท่ีเก็บพสัดุ 

พ้ืนท่ีเจา้หนา้ท่ีสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

พื้นท่ีกลุ่มงาน 

วศิวกรรมทาง (2) 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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       จากผลการรวบรวมขอ้มูลแผนผงัการเดินเอกสาร (Work Flow) รูปแบบใหม่ท่ีเสนอแนะ, 

แผนภูมิความสัมพนัธ์รูปฟอง (Bubble Diagram), แผนภูมิความสัมพนัธ์หนา้ท่ีใชส้อย (Functional 

Diagram) ทาํใหท้ราบถึงความสัมพนัธ์พื้นท่ีและนาํมาจดักลุ่มพื้นท่ีใชส้อย (Zoning) แต่ละกลุ่มงาน 

จากนั้นผูว้จิยัไดน้าํขอ้มูลขนาดโตะ๊ทาํงานของแต่ละกลุ่มงานในสาํนกังานออกแบบ สํานกัการโยธา 

กรุงเทพมหานคร (ปรัชญา. 2560) ท่ีกาํหนดพื้นท่ีโต๊ะทาํงานสําหรับงานเอกสารทัว่ไปและสําหรับ

งานเอกสารออกแบบ โดยขนาดโตะ๊ทาํงานพนกังานระดบัปฏิบติัการ จะมีขนาด 60 x 150 ซ.ม. (ลึก

xกวา้ง) ส่วนระดบัหวัหนา้กลุ่มงานหรือชาํนาญการ (งานเอกสารทัว่ไป) จะมีขนาด 75 x 150 ซ.ม. 

(ลึกxกวา้ง) และส่วนระดบัหวัหน้ากลุ่มงานหรือชาํนาญการ งานเอกสารออกแบบจะมีขนาด 80 x 

150 ซ.ม. (ลึกxกวา้ง) โดยมีโต๊ะต่อขา้งสําหรับวางแบบขนาด 60 x 100 ซ.ม. ผูว้ิจยันาํเกณฑ์ขนาด

โตะ๊ทาํงานขา้งตน้มาทดลองจดัผงัพื้น ทาํใหท้ราบขนาดพื้นท่ีใชส้อย (Area requirement) แต่ละกลุ่ม

งานเพื่อเป็นแนวทางการจดัผงัสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ในอนาคต สามารถรองรับจาํนวนพนกังาน

สูงสุดในปัจจุบนั (ช่วง พ.ศ. 2560-พ.ศ. 2561) ของแต่ละกลุ่มงานและเผื่อพื้นท่ีทาํงานสําหรับอตัรา

กาํลงัคนในอนาคต โดยการแบ่งพื้นท่ีกลุ่มงานจะใชผ้นงัฉากกั้นบานเฟ้ียมท่ีสามารถพบัเก็บเพื่อเพิ่ม

พื้นท่ีสํานกังานและรองรับการปรับเปล่ียนพื้นท่ีในอนาคตให้ยืดหยุน่มากข้ึนสอดคลอ้งกบัแนวคิด

สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงจะไดผ้งัพื้นสํานกังานออกแบบรูปแบบใหม่ ไดด้งัภาพท่ี 5.6 และภาพ

ท่ี 5.7 

       จากการทดลองจดัผงัพื้นสํานกังานขา้งตน้ จะไดข้อ้มูลตวัเลขพื้นท่ีใชส้อยโดยประมาณของแต่

ละกลุ่มงาน ดงัตารางท่ี 5.7 และตารางท่ี 5.8 จะเห็นไดว้่ามีพื้นท่ีใช้สอยเหลือสําหรับการจดัพื้นท่ี

ส่วนกลางสํานักงาน โดยผูว้ิจยัเสนอแนะให้มีพื้นท่ีห้องเคร่ืองแม่ข่าย (Server) และพื้นท่ีทาํงาน

สาํหรับเจา้หนา้ท่ีสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติมจากเดิม ทดแทนพนกังานเดินเอกสารรูปแบบเก่า 

โดยจดัให้ไวใ้กลก้บักลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป นอกจากนั้นยงัมีพื้นท่ีส่วนกลางอ่ืนๆ ประกอบดว้ย 

ห้องประชุม เคาน์เตอร์เคร่ืองด่ืม พื้นท่ีพกัผ่อน ห้องเก็บพสัดุและเคาน์เตอร์ติดต่อ+ส่วนพกัคอย 

สําหรับหน่วยงานภายนอกและผูม้าติดต่อราชการกับสํานักงานออกแบบ จากการจดัพื้นท่ีส่วน

ทาํงานและพื้นท่ีส่วนกลางสาํนกังานจะเห็นไดว้า่ สาํนกังานแนวคิดสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์มีพื้นท่ี

เพิ่มข้ึนและเหลือพื้นท่ีสําหรับการเปล่ียนแปลงในอนาคต ซ่ึงสํานกังานชั้น 3 จากเดิมพื้นท่ีทั้งหมด 

595 ตารางเมตร แต่ใช้พื้นท่ีไปเพียงแค่ 491.36 ตารางเมตร จะเหลือพื้นท่ีใช้สอยโดยประมาณ 

103.64 ตารางเมตร ส่วนพื้นท่ีสํานกังานชั้น 6 จากเดิมพื้นท่ีทั้งหมด 873 ตารางเมตร แต่ใชพ้ื้นท่ีไป

เพียงแค่ 653.89 ตารางเมตร จะเหลือพื้นท่ีใชส้อยโดยประมาณ 219.11 ตารางเมตร 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่5.6 รูปแบบผงัพื้นท่ีเสนอแนะของสาํนกังานออกแบบชั้น 3 สาํนกัการโยธา 

กรุงเทพมหานคร 

ENT. 1 

ENT. 2 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่5.7 รูปแบบผงัพื้นท่ีเสนอแนะของสาํนกังานออกแบบชั้น 6 สาํนกัการโยธา 

กรุงเทพมหานคร 

ENT. 1 

ENT. 2 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่5.7 สรุปพื้นท่ีสาํนกังานออกแบบชั้นท่ี 3 (ฝ่ายทาง)  

สรุปพืน้ทีสํ่านักงานออกแบบช้ันที่ 3 (ฝ่ายทาง)  

พืน้ทีส่่วนทาํงาน ตารางเมตร 

พื้นท่ีทาํงานกลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป  40.58 

พื้นท่ีทาํงานกลุ่มงานวศิวกรรมทาง 1  89.79 

พื้นท่ีทาํงานกลุ่มงานวศิวกรรมทาง 2  89.79 

พื้นท่ีทาํงานรวม 220.16 

โถงทางเดินสัญจร 30% 66 

รวมพื้นท่ีใชส้อยส่วนทาํงาน 220.16+66=286.16 

พืน้ทีส่่วนกลาง ตารางเมตร 

เคาน์เตอร์ติดต่อ+ส่วนพกัคอย 26.23 

หอ้งประชุมใหญ่ 28.82 

หอ้งเคร่ืองแม่ข่าย (Server) 62.75 

หอ้งเก็บเอกสารและพสัดุ 12.76 

พื้นท่ีพกัผอ่น+เคาน์เตอร์เคร่ืองด่ืม 27.29 

โถงทางเดินสัญจร 30% 47.35 

รวมพื้นท่ีใชส้อยส่วนกลาง 205.2 

พืน้ทีร่วม (พืน้ที่ทาํงาน+พืน้ทีส่่วนกลาง) 286.16+205.2=491.36 

รวมพืน้ทีใ่ช้สอยทั้งหมด 491.36 

พืน้ทีจ่ริงในสํานักงานปัจจุบัน 595 

เหลอืพืน้ทีใ่ช้สอยหลงัการจัดผงัแบบใหม่ 103.64 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ตารางที ่5.8 สรุปพื้นท่ีสาํนกังานออกแบบชั้นท่ี 6 (ฝ่ายอาคาร)  

สรุปพืน้ทีสํ่านักงานออกแบบช้ันที่ 6 (ฝ่ายอาคาร)  

พืน้ทีส่่วนทาํงาน ตารางเมตร 

หอ้งผูอ้าํนวยการสาํนกังานออกแบบ 39.28 

พื้นท่ีทาํงานกลุ่มงานบริหารงานทัว่ไป 26.46 

พื้นท่ีทาํงานกลุ่มงานสถาปัตยกรรม 110.82 

พื้นท่ีทาํงานกลุ่มงานมณัฑนศิลป์ 84.62 

พื้นท่ีทาํงานกลุ่มงานวศิวกรรมอาคาร 87.88 

พื้นท่ีทาํงานกลุ่มงานประมาณราคา 16.32 

พื้นท่ีทาํงานรวม 365.38 

โถงทางเดินสัญจร 30% 109.6 

รวมพื้นท่ีใชส้อยส่วนทาํงาน 365.38+109.6=474.98 

พืน้ทีส่่วนกลาง ตารางเมตร 

เคาน์เตอร์ติดต่อ+ส่วนพกัคอย 25.28 

หอ้งประชุมใหญ่ 28.82 

หอ้งเคร่ืองแม่ข่าย (Server) 25.96 

หอ้งเก็บเอกสารและพสัดุ 20.42 

พื้นท่ีพกัผอ่น+เคาน์เตอร์เคร่ืองด่ืม 37.15 

โถงทางเดินสัญจร 30% 41.28 

รวมพื้นท่ีใชส้อยส่วนกลาง 178.91 

พืน้ทีร่วม (พืน้ที่ทาํงาน+พืน้ทีส่่วนกลาง) 474.98+178.91=653.89 

รวมพืน้ทีใ่ช้สอยทั้งหมด 653.89 

พืน้ทีจ่ริงในสํานักงานปัจจุบัน 873 

เหลอืพืน้ทีใ่ช้สอยหลงัการจัดผงัแบบใหม่ 219.11 

 

 

 

 

 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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5.3 ข้อจํากดัในการทาํวจิัย 

 

       เน่ืองจากงานวิจยัน้ีเป็นการเก็บขอ้มูลจากกลุ่มตวัอย่างดว้ยการสอบถามและสัมภาษณ์เพื่อการ

คาดการณ์ในอนาคตสําหรับการออกแบบจดัวางผงัพื้นแนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

ของหน่วยงานราชการ ซ่ึงพฤติกรรมการทํางานของพนักงานในสํานักงานออกแบบจะไม่

เปล่ียนแปลงไปมาก เน่ืองจากกฎหมายข้อบงัคบัท่ีผูกกับเอกสารแบบแปลนท่ีใช้ในหน่วยงาน

ราชการยงัคงใชก้ระดาษเหมือนเดิม เน่ืองจากตอ้งมีลายเซ็นผูอ้อกแบบ เช่น สถาปนิก วิศวกรและ

มณัฑนากร เพื่อใช้เป็นหลกัฐานอา้งอิงในอนาคตตามกฎหมายการก่อสร้างอาคารในประเทศไทย 

ดังนั้นพฤติกรรมการทาํงานด้านการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์จึงสามารถท่ีจะ

ดาํเนินการไดเ้พียงเอกสารบางประเภทเท่านั้น เช่น หนงัสือเวียนภายในหน่วยงาน หนงัสือรายการ

สินคา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการออกแบบ หนังสือรายการประกอบแบบและวสัดุในการออกแบบต่างๆ 

เพื่อให้พนักงานสามารถเรียกดูผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ได้รวดเร็ว ไม่ตอ้งคน้หาเล่มหนังสือ

เอกสาร เป็นการลดจาํนวนพื้นท่ีจดัเก็บเอกสารลง ซ่ึงจะไม่ส่งผลต่อพื้นท่ีภายในสาํนกังานมากนกั 

       ดงันั้นงานวิจยัน้ีจึงเป็นการศึกษาตวัแปรและปัจจยัท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อนาํไปสู่แนวคิดสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์เพียงบางส่วนเท่านั้น ยงัไม่สามารถใช้เป็นตน้แบบของสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ท่ี

สมบูรณ์แบบได ้แต่สามารถนาํผลการศึกษาไปเปรียบเทียบสํานกังานหน่วยงานราชการอ่ืนๆของ

ประเทศไทย ท่ีมีรูปแบบการปฏิบติังานเก่ียวขอ้งกบัการออกแบบและเขียนแบบเพื่อศึกษาหาตวัแปร

ท่ีเก่ียวขอ้งต่อไปได ้งานวิจยัน้ีเป็นการศึกษาเบ้ืองตน้ทาํให้ทราบวา่สํานกังานออกแบบ สํานกัการ

โยธา มีขอ้จาํกดัในด้านระเบียบขอ้บงัคบัของหน่วยงาน, การจดัการเอกสาร, พื้นท่ีกายภาพของ

สํานกังานและรูปแบบการทาํงาน ทาํให้แนวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ยงัไม่ประสบความสาํเร็จ

เท่าท่ีควร 

 

5.4 ข้อเสนอแนะในการทาํวจิัยคร้ังต่อไป 

 

       ผูว้ิจยัไดแ้บ่งขอ้เสนอแนะในการวิจยัคร้ังต่อไปไว ้2 ประเด็น ไดแ้ก่ 1) ขอ้เสนอแนะการนาํผล

วิจยัไปใช้กบัสํานกังานออกแบบในอนาคต 2) ขอ้เสนอแนะการวิจยัคร้ังต่อไป โดยมีรายละเอียด

ดงัต่อไปน้ี 
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       5.4.1 ข้อเสนอแนะการนําผลวจัิยไปใช้ในอนาคต 

 

       ผลการวจิยัน้ีจะมุ่งไปท่ีแนวทางการจดัผงัพื้นสํานกังานภายใตแ้นวคิดสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์

เป็นหลกั สามารถนาํแนวทางการจดัผงัไปปรับใชก้บัสํานกังานออกแบบ สํานกัการโยธาได ้ซ่ึงเป็น

ประโยชน์ในด้านความรวดเร็วการติดต่อประสานงานและลดปัญหาความล่าช้าการเดินเอกสาร

ภายในสํานกังาน รวมไปถึงขอ้มูลดา้นความตอ้งการของพนกังานต่อเคร่ืองเรือนในอนาคต ทาํให้

ทราบถึงลกัษณะการทาํงานและอุปกรณ์สาํนกังานท่ีจาํเป็น สามารถนาํไปเป็นแนวทางการออกแบบ

เคร่ืองเรือนท่ีเหมาะสมกบัผูใ้ช้งานและสอดคล้องกบัพฤติกรรมการทาํงานได ้ทั้งน้ีจะตอ้งมีการ

ดาํเนินการควบคู่ไปกบัแนวทางการปรับปรุงเชิงนโยบาย เช่น การจดัฝึกอบรมทกัษะการใช้งาน

ระบบจดัเก็บเอกสารใหก้บับุคลากรในองคก์ร การจดัทาํคู่มือใชง้านระบบสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ 

และจดับุคลากรทดลองใชน้าํระบบร่องก่อนใชง้านจริงเพื่อตรวจสอบขอ้บกพร่อง เป็นตน้ 

 

       5.4.1 ข้อเสนอแนะการศึกษาวจัิยคร้ังต่อไป 

 

       ผูว้ิจยัได้เก็บขอ้มูลเฉพาะกลุ่มตวัอย่างพนกังานของสํานักงานออกแบบเท่านั้น ยงัไม่ได้เก็บ

ขอ้มูลจากพนกังานท่ีสังกดักองงานอ่ืนๆภายในท่ีทาํการอาคารสาํนกัการโยธา ซ่ึงยงัมีสังกดักองงาน

อีกจาํนวนมากซ่ึงมีรูปแบบการทาํงาน ประเภทเอกสารท่ีหลากหลายและพฤติกรรมการทาํงานท่ี

แตกต่างออกไปจากกองงานสํานักงานออกแบบ โดยการออกแบบสํานักงานแนวคิดสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ให้สมบูรณ์แบบท่ีสุดนั้ น จะต้องเร่ิมวางแผนตั้ งแต่ออกแบบระบบ

โครงข่ายคอมพิวเตอร์ภายในองคก์ร การวางเคร่ืองแม่ข่าย (Server) การติดตั้งศูนยค์อมพิวเตอร์กลาง 

(Backbone) ท่ีจะต้องดําเนินการทั้ งอาคารสํานักการโยธา เพื่อการบริหารจัดการข้อมูลด้าน

สารสนเทศให้มีความสะดวกและง่ายต่อการซ่อมบาํรุงในอนาคตและการจดัการพื้นท่ีสํานกังานให้

เป็นไปในทิศทางเดียวกนัทั้งองคก์ร 

       ดงันั้นการศึกษาวิจยัในอนาคต ควรมีการศึกษาประเด็นอ่ืนๆเพิ่มเติม เพื่อให้ครอบคลุมเน้ือหา

ของการวจิยัคร้ังน้ี โดยผูว้จิยัแบ่งไวเ้ป็นแนวทางในอนาคตดงัน้ี  

1) ศึกษาเก็บขอ้มูลกบัพนกังานกองงานอ่ืนๆในสํานกัการโยธา นอกจากพนกังานสํานกังาน

ออกแบบ โดยหาความสัมพนัธ์พื้นท่ีในระดบักองงาน เพื่อนาํไปสู่การจดัผงัพื้นทุกกองงาน

ในอาคารสาํนกัการโยธา เพื่อการติดต่อประสานงานท่ีมีประสิทธิภาพและนาํขอ้มูลผลวิจยั

ไปเปรียบเทียบกบัผลการวจิยัน้ี 
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2) ศึกษาแนวทางการออกแบบระบบโครงข่ายคอมพิวเตอร์ภายในองค์กรและโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ (Software) ด้านงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และโปรแกรมช่วยออกแบบ 

(CAD) หรือโปรแกรมช่วยออกแบบครบวงจร (BIM) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการออกแบบ

ระบบโครงข่ายท่ีเก่ียวขอ้งกบัสํานกังานอิเล็กทรอนิกส์ เน่ืองจากเป็นพื้นฐานสําคญัท่ีจะนาํ

องคก์รไปสู่สาํนกังานไร้กระดาษ (Paperless Office) ในอนาคต 

3) ศึกษากฎหมาย ระเบียบขอ้บงัคบั ดา้นเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ในหน่วยงานราชการ 

โดยศึกษาในเชิงลึก เพื่อพฒันาการจดัการและแนวทางการใช้เทคโนโลยีสํานักงานใน

อนาคต เช่น ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (E-Signature) สําหรับพนักงานระดบัผูบ้ริหาร เพื่อ

ตอบรับกบันโยบายแผนแม่บทสํานกัการโยธาในปี พ.ศ. 2575 ท่ีจะนาํระบบ IOT (Internet 

of Thing) เขา้มาใชก้บัหน่วยงานมากข้ึน 
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ภาคผนวก ก 

แบบสอบถามประกอบการวจัิย 

เร่ือง การเสนอแนะแนวทางออกแบบผงัพืน้สํานักงานออกแบบ สํานักการโยธา 

กรุงเทพมหานคร  

เพือ่แนวคิดสํานักงานอิเลก็ทรอนิกส์ (E-Office) (อาคารเดิม) 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ สาขาสถาปัตยกรรมภายใน  

สถาบันเทคโนโลยพีระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

 

 

คําช้ีแจง กรุณาทาํเคร่ืองหมาย / ลงใน □ เพียงขอ้เดียวหนา้ขอ้ความท่ีตรงกบัท่าน 

ส่วนที ่1 ข้อมูลทัว่ไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

1.  เพศ  □  ชาย   □  หญิง 

2. อาย ุ  □ ตํ่ากวา่ 20 ปี   □  21-30 ปี    

□  31-40 ปี   □  41-50 ปี    
□  50 ปีข้ึนไป 

3. วฒิุการศึกษา □  ตํ่ากวา่ปริญญาตรี  □  ปริญญาตรี   

□  สูงกวา่ปริญญาตรี  □  อ่ืนๆ(โปรดระบุ).......................... 

4. กลุ่มงานท่ีสังกดั 

□  ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   □  กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 1 

□  กลุ่มงานสถาปัตยกรรม  □  กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 2 

□  กลุ่มงานมณัฑนศิลป์   □  กลุ่มงานประมาณราคา 

□  กลุ่มงานวศิวกรรมอาคาร   

5. ระดบัตาํแหน่งงาน   

□  หวัหนา้กลุ่มงาน □  ระดบัชาํนาญการ □  ระดบัปฏิบติัการ   

□  ระดบัชาํนาญงาน □  ระดบัปฏิบติังาน □  อ่ืนๆ(โปรดระบุ)............................. 

6. ท่านปฏิบติังานในสาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร มานานเท่าใด.............ปี.................วนั 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ส่วนที ่2 ข้อมูลเกีย่วกบัความพงึพอใจและพฤติกรรมของผู้ใช้อาคารสํานักงานในพืน้ที่สํานักงาน

เดิม (สํานักงานออกแบบ อาคารเก่า) 

7. ท่านตอ้งติดต่อประสานงานกบั หน่วยงานภายนอกใดบา้ง (เลือกไดม้ากกวา่ 1 ขอ้ ) 

□ บริษทัของเอกชน   □ ประชาชนหรือบุคคลทัว่ไป   

□ กองงานอ่ืนในสาํนกัการโยธา (ระบุ)...................................................................... 

□ หน่วยงานภาครัฐอ่ืน (ระบุ)................................................................................... 

คําช้ีแจง กรุณาทาํเคร่ืองหมาย / ลงใน □ เพียงขอ้เดียวหนา้ขอ้ความท่ีตรงกบัท่าน 

ระดบัความถ่ีของการติดต่อประสานงานภายในสาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา (อาคารเก่า) 

                                       ระดบัความถ่ี 

กลุ่มงานภายใน 

นอ้ยท่ีสุด 

1 

นอ้ย 

2 

ปานกลาง 

3 

มาก 

4 

มากท่ีสุด 

5 

8. ผูอ้าํนวยการสาํนกังานออกแบบ      

9. ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป      

10. กลุ่มงานสถาปัตยกรรม      

11. กลุ่มงานมณัฑนศิลป์      

12. กลุ่มงานวศิวกรรมอาคาร      

13. กลุ่มงานประมาณราคา      

14. กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 1      

15. กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 2      

16. บุคคลภายนอก/หน่วยงานอ่ืน      

17. ท่านตอ้งพูดคุยหรือติดต่อประสานงานกบักลุ่มงานอ่ืนๆภายในสาํนกังานออกแบบ บ่อยเท่าไหร่

ต่อวนั 

□  ประสานงานมากกวา่ 10 คร้ังต่อวนั □  ประสานงานไม่นอ้ยกวา่ 5 คร้ังต่อวนั 

□  ประสานงานไม่เกิน 4 คร้ังต่อวนั □  ประสานงานนอ้ยกวา่ 2 คร้ังต่อวนั 

18. ท่านตอ้งพูดคุยหรือติดต่อประสานงานกบักองงานอ่ืนในสํานกัโยธา บ่อยเท่าไหร่ต่อวนั 

□  ประสานงานมากกวา่ 10 คร้ังต่อวนั □  ประสานงานไม่นอ้ยกวา่ 5 คร้ังต่อวนั 

□  ประสานงานไม่เกิน 4 คร้ังต่อวนั □  ประสานงานนอ้ยกวา่ 2 คร้ังต่อวนั 

19. ประเภทงานท่ีท่านปฏิบติัอยูปั่จจุบนัมีการใชก้ระดาษขนาดเท่าใด (ตอบไดม้ากกวา่ 1 ขอ้) 

□  กระดาษเอกสารทัว่ไปขนาด A4  □  กระดาษแบบแปลนขนาด A3 
□  กระดาษแบบแปลนขนาด A2   □ กระดาษแบบแปลนขนาด A1 

□  กระดาษขนาดอ่ืนๆ (ระบุ)............................................................. 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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20. ระดบัความสาํคญัของการใชก้ระดาษในการปฏิบติังานของท่านอยูท่ี่ระดบัใด 

□  สาํคญัมากท่ีสุด  □  สาํคญัมาก   □  สาํคญัปานกลาง 

□  สาํคญันอ้ย   □  สาํคญันอ้ยท่ีสุด 

21. จาํนวนเอกสารท่ีท่านตอ้งใชป้ฏิบติังาน มีจาํนวนโดยประมาณเท่าใดต่อวนั 

□  นอ้ยกวา่ 10 แผน่ต่อวนั □  11-20 แผน่ต่อวนั □  มากกวา่ 20 แผน่ต่อวนั 

22. จากขอ้ 24 ท่านคิดวา่ส่งผลกระทบในการปฏิบติังานของท่านหรือไม่ 

□  ส่งผลมากเน่ืองจาก(ระบุ)........................................................ 

□  ส่งผลนอ้ยเน่ืองจาก(ระบุ)........................................................ □  ไม่ส่งผลเลย 

23. งานเอกสารหรืองานเขียนแบบท่ีท่านทาํงานในปัจจุบนัยงัจาํเป็นตอ้งพิมพเ์ป็นกระดาษออกมา

อยูห่รือไม่ 

□  จาํเป็น เน่ืองจาก (ระบุ)..................................................................................................... 

□  ไม่จาํเป็น เน่ืองจาก (ระบุ)................................................................................................ 

24. งานเอกสารท่ีท่านทาํงานในปัจจุบนั ท่านคิดวา่สามารถ Scan เอกสารเป็นไฟลดิ์จิตอลเพื่อ

จดัเก็บเขา้เคร่ือง Server กลางของสาํนกังานออกแบบไดห้รือไม่ 

□ สามารถทาํได ้  □ ไม่สามารถทาํได ้เน่ืองจาก........................................ 

25. ท่านพบปัญหาใดบา้งในการทาํงานเร่ืองของการเดินเอกสารภายในสาํนกังานออกแบบ (เลือก

ไดม้ากกวา่ 1 ขอ้) 

□ ความล่าชา้ของการส่งต่อเอกสารระหวา่งกลุ่มงาน   □ เอกสารมีการพิมพอ์อกมา

ซํ้ าซอ้น 

□ พื้นท่ีสาํหรับวางเอกสารรอเซ็นไม่เพียงพอ     □ ปริมาณเอกสารท่ีมากเกินไป 

□ การคน้หาเอกสารเก่าไม่เจอหรือคน้หาไดย้าก     □ เอกสารสูญหาย 

□ การจดัเก็บเอกสารไม่แบ่งหมวดหมู่ชดัเจน     □ ไม่มีระยะเวลาทาํลายเอกสารท่ีแน่นอน 

□ ปัญหาอ่ืนๆ (ระบุ)....................................................................................... 

26. ลกัษณะการปฏิบติังานของท่านตรงกบัขอ้ใด (ตอบไดม้ากกวา่ 1 ขอ้) 

□  ปฏิบติังานส่วนตวัท่ีมีองคป์ระกอบเล็กๆ ไม่เก่ียวขอ้งกบัเพื่อนร่วมงานคนอ่ืน 

□  ปฏิบติังานเป็นกลุ่มหรือตอ้งมีการหารือกบัเพื่อนร่วมงานเป็นประจาํ 

□  ปฏิบติังานส่วนตวัท่ีมีการใชส้มาธิสูง 

□  ปฏิบติังานส่วนตวัดว้ยและตอ้งแลกเปล่ียนขอ้คิดเห็นหรือความรู้กบัเพื่อนร่วมงาน 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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27. พื้นท่ีโตะ๊ทาํงานเดิมของท่าน  มีปัญหาใดเกิดข้ึนบา้ง (เลือกตอบไดม้ากวา่ 1 ขอ้) 

□  ทางเดินเขา้ออกโตะ๊คบัแคบ      □  ไม่มีพื้นท่ีวางเอกสาร  

 □  โตะ๊ทาํงานคบัแคบ                    □  เกา้อ้ีคบัแคบเกินไป   

□  โตะ๊ทาํงานใกลก้บัเพื่อนร่วมงานมากไป    □  โตะ๊ทาํงานห่างกบัเพื่อนร่วมงานมากไป 

□  ไม่มีพื้นท่ีใหเ้ก็บสัมภาระส่วนตวั      □  อ่ืน(โปรดระบุ)........................................ 

28. ท่านปฏิบติังานประจาํอยูท่ี่โตะ๊ทาํงานบ่อยเท่าใด 

□  ปฏิบติังานอยูท่ี่โตะ๊ทั้งวนั □  ปฏิบติังานท่ีโตะ๊คร้ังคราว (ระบุ)..........ชัว่โมงต่อวนั 

□  ไม่ประจาํท่ีโตะ๊เน่ืองจากออกนอกสถานท่ีบ่อย (ระบุ)...............................วนัต่อสัปดาห์ 

ส่วนที ่3  ข้อมูลเกีย่วกบัความต้องการในอนาคตของผู้ใช้อาคารสํานักงานหลงัปรับไปสู่สํานักงาน

อเิลก็ทรอนิกส์ (E-Office) 

29. ถา้สาํนกังานท่ีท่านปฏิบติังานอยู ่มีนโยบายลดปริมาณการใชก้ระดาษลง ท่านอยากให้ลกัษณะ

การปฏิบติังานเป็นอยา่งไร (เลือกตอบไดม้ากวา่ 1 ขอ้) 

□  ใชN้otebook/Laptopแทนคอมพิวเตอร์ตั้งโตะ๊เพื่อประหยดัพื้นท่ีโตะ๊ทาํงาน 

□  ใชร้ะบบแฟ้มสะสมงานอตัโนมติั เช่น มอบหมายงานผา่นระบบ 

□  ใชร้ะบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ส่ือสารทางไกลภายใน/ภายนอกหน่วยงาน 

□  ใชบ้อร์ดประชาสัมพนัธ์ในหน่วยงานแบบป้ายอิเล็กทรอนิกส์เพื่อลดการใชก้ระดาษ 

□  ใชร้ะบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์สาํหรับเซ็นเอกสารดิจิตอลหรือลงนามเอกสาร 

□ ใชร้ะบบสแกนเนอร์จดัเก็บเอกสารไวท่ี้เซิร์ฟเวอร์กลางพร้อมมือมาตรฐานในการปฏิบติั 

□  ใชร้ะบบหนงัสือเวยีนอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ระบบหนงัสือเวยีนหรือตารางนดัหมาย 

□  ใชร้ะบบการลางานอิเล็กทรอนิกส์ โดยผูบ้ริหารสามารถอนุมติัการลาผา่นระบบได ้

□  ใชร้ะบบอ่ืนๆ (ระบุ).......................................................................... 

30. ท่านคิดวา่โตะ๊ทาํงานเดิมของท่าน มีขนาดความลึกและความยาวเพียงพอต่อการใชง้านหรือไม่ 

□  เพียงพอต่อการใชง้าน   □  ไม่เพียงพอต่อการใชง้าน 

31. ถา้ในอนาคตสาํนกังานไดเ้ปล่ียนไปสู่สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ ท่านคิดวา่ยงัจาํเป็นตอ้งนัง่

ประจาํอยูท่ี่โตะ๊ทาํงานอยูห่รือไม่ 

□ จาํเป็น เพราะ(ระบุ).................................................................................................. 

□ ไม่จาํเป็น เพราะ(ระบุ).............................................................................................. 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



126 

 

32. พื้นท่ีทาํงานเดิมของท่าน มีความตอ้งการพื้นท่ีใดเพิ่มเติมบา้ง (เลือกตอบไดม้ากวา่ 1 ขอ้) 

□  ตูเ้ต้ียเก็บเอกสาร        □  โตะ๊วางเคร่ือง Print □  โตะ๊วางเอกสาร  

□  ชั้นโล่งสาํหรับวางของ      □  ตูเ้ก็บสัมภาระส่วนตวั □  อ่ืนๆ(โปรดระบุ)............... 

33. ท่านคิดวา่ตูเ้ก็บเอกสารยงัจาํเป็นอยูห่รือไม่ เม่ือสาํนกังานเปล่ียนเป็นระบบไร้กระดาษแลว้ 

□  ยงัจาํเป็นอยูม่าก  □  มีหรือไม่มีก็ได ้  □  ไม่จาํเป็นตอ้งมี 

34. ท่านคิดวา่ห้องเก็บเอกสารหรือแบบแปลนขนาดใหญ่ ยงัจาํเป็นอยูห่รือไม่ หลงัสาํนกังาน

เปล่ียนไปเป็นสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์แลว้ 

□  ยงัจาํเป็นตอ้งมี เน่ืองจาก(ระบุ)........................................................................ 

□  ไม่จาํเป็นตอ้งมี เน่ืองจาก(ระบุ) ...................................................................... 

□  มีหรือไม่มีก็ได ้

35. ท่านตอ้งการรูปแบบการจดัโตะ๊ทาํงานภายในอนาคตรูปแบบใดหลงัปรับไปสู่สาํนกังาน

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

□   □   

 A. โตะ๊ทาํงานแบบตวัไอ (I-Shape)          B. โตะ๊ทาํงานแบบตวัวี (V-Shape) 

□   □   

 C. โตะ๊ทาํงานแบบตวัแอล (L-Shape)          D. โตะ๊ทาํงานแบบตวัพี (P-Shape) 

□   □ โตะ๊รูปแบบอ่ืนๆ(ระบุ)................................ 

E. โตะ๊ทาํงานแบบตวัโอ (O-Shape) 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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36. ถา้ในอนาคตสาํนกังานปรับไปสู่สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ ท่านสามารถเลือกนัง่ทาํงานบริเวณ

ใดก็ไดใ้นสาํนกังานออกแบบอยา่งอิสระ ท่านเห็นดว้ยหรือไม่ 

□ เห็นดว้ย เพราะ (ระบุ)................................................................................................ 

□ ไม่เห็นดว้ย เพราะ (ระบุ)............................................................................................ 

37. ท่านตอ้งการรูปแบบของสภาพแวดลอ้มของสาํนกังานแบบใดหลงัปรับเปล่ียนไปสู่สาํนกังาน

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) (ตอบเพียง 1 ขอ้) 

 

□     

จดัผงัสาํนกังานแบบปิด (Enclosed Office) มีผนงัหรือกาํแพงกั้นลอ้มโตะ๊ทาํงาน 

□    

จดัผงัสาํนกังานแบบเปิด (Open Plan Office) โตะ๊ทาํงานเปิดโล่งไม่มีผนงัหรือกาํแพง 

□   

จดัผงัสาํนกังานแบบผสม มีทั้งพื้นท่ีทาํงานแบบปิดและแบบเปิด 

 

 

ขอขอบคุณเป็นอย่างยิง่ทีใ่ห้ความร่วมมือตอบแบบสอบถาม 

 เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาคผนวก ข 

แบบสัมภาษณ์ประกอบการวจิัย 

เร่ือง การเสนอแนะแนวทางออกแบบผงัพืน้สํานักงานออกแบบ สํานักการโยธา 

กรุงเทพมหานคร  

เพือ่แนวคิดสํานักงานอิเลก็ทรอนิกส์ (E-Office) 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ สาขาสถาปัตยกรรมภายใน  

สถาบันเทคโนโลยพีระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

 

วนัท่ีสัมภาษณ์......................................................................................................................................  

เวลาเร่ิมสัมภาษณ์...................เวลาจบการสัมภาษณ์.................รวมระยะเวลา.................................... 

ส่วนที ่1 ข้อมูลทัว่ไปของผู้ให้สัมภาษณ์ 

1) ช่ือ.....................................................................................อาย.ุ......................................ปี  

2) เพศ   □  ชาย    □  หญิง 

3) วฒิุการศึกษา □  ตํ่ากวา่ปริญญาตรี  □  ปริญญาตรี   

□  สูงกวา่ปริญญาตรี  □  อ่ืนๆ(โปรดระบุ).................. 

4) ระยะเวลาท่ีปฏิบติังานมาในสาํนกังานออกแบบ สาํนกัการโยธา..........ปี...............เดือน 

5) หวัหนา้แผนกท่ีสังกดั 

□  ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   □  กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 1 

□  กลุ่มงานสถาปัตยกรรม  □  กลุ่มงานวศิวกรรมทาง 2 

□  กลุ่มงานมณัฑนศิลป์   □  กลุ่มงานประมาณราคา 

□  กลุ่มงานวศิวกรรมอาคาร 

6) ระดบัตาํแหน่งงาน   

□  หวัหนา้กลุ่มงาน □  ระดบัชาํนาญการ □  ระดบัปฏิบติัการ   

□  ระดบัชาํนาญงาน □  ระดบัปฏิบติังาน □  อ่ืนๆ(โปรดระบุ).......................... 

7) ทกัษะในการใชซ้อฟตแ์วร์คอมพิวเตอร์ประเภท Open Source สาํหรับประมวลผล, บนัทึกและ

จดัเก็บขอ้มูลของท่านอยูใ่นระดบัใด 

□  สามารถใชง้านขั้นสูงไดอ้ยา่งชาํนาญ □  สามารถใชง้านไดเ้ป็นบางซอฟตแ์วร์ 

□  อ่ืนๆ....................................................................... 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ส่วนที ่2 ทศันคติและความคิดเห็นเกี่ยวกบัสํานักงานอตัโนมัติหรือสํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์ 

8) ท่านคิดว่าการจดัวางผงัสํานักงานออกแบบในปัจจุบนั มีปัญหาในการเดินเอกสารหรือการ

ติดต่อประสานงานระหวา่งกลุ่มงานภายในสาํนกังานเกิดข้ึนหรือไม่ อยา่งไร 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

9) ท่านคิดว่าสามารถนําระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้กับสํานักงานออกแบบ

อยา่งไรบา้ง และจะส่งผลกบัสาํนกัการโยธาหรือพนกังานหรือไม่ อยา่งไร 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

10) ท่านคิดวา่กระดาษเอกสารท่ีใชใ้นการทาํงานปัจจุบนัของสํานกังานออกแบบ สามารถท่ีจะ

สแกนจดัเก็บเป็นไฟลดิ์จิทลั ท่ีเคร่ืองแม่ข่ายไดห้รือไม่ ทางสาํนกัการโยธามีแนวทางเก่ียวกบั

เร่ืองน้ีอยา่งไรบา้ง 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

11) ท่านคิดวา่ลกัษณะการปฏิบติังานของพนกังานในสาํนกังานออกแบบปัจจุบนัมีปัญหาเก่ียวกบั

เอกสารหรือไม่ อยา่งไร 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

12) ท่านคิดวา่รูปแบบการปฏิบติังานของพนกังานในสาํนกังานออกแบบจะเปล่ียนแปลงไปอยา่งไร

บา้ง เม่ือนาํระบบสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์เขา้มาประยกุตใ์ชก้บัสาํนกังานออกแบบแลว้ 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

 เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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13) ท่านคิดวา่ปริมาณเอกสารมีผลต่อประสิทธิภาพการทาํงานของพนกังานหรือไม่ อยา่งไร 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

14) ท่านคิดวา่การนาํระบบสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์เขา้มาประยกุตใ์ชก้บัสาํนกังานออกแบบแลว้ 

พนกังานแต่ละคนจาํเป็นจะตอ้งนัง่ประจาํท่ีโตะ๊ทาํงานอยูห่รือไม่ ถา้สามารถเลือกท่ีนัง่ทาํงาน

ไดอ้ยา่งอิสระมากกวา่เดิม ท่านมีความคิดเห็นอยา่งไร 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

15) ท่านคิดวา่การนาํระบบสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์เขา้มาประยกุตใ์ชก้บัสาํนกังานออกแบบแลว้ ตู้

เก็บเอกสารหรือหอ้งเก็บแบบแปลน พิมพเ์ขียว ยงัมีความจาํเป็นหรือไม่ อยา่งไร 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

16) ท่านคิดวา่การนาํระบบสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์เขา้มาประยกุตใ์ชก้บัสาํนกังานออกแบบแลว้ 

จะนาํไปสู่การเปล่ียนแปลงสภาพแวดลอ้มภายในสาํนกังานหรือไม่ อยา่งไร 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

17) ท่านคิดวา่การนาํระบบสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์เขา้มาประยกุตใ์ชก้บัสาํนกังานออกแบบแลว้ 

ในอนาคตแลว้ ควรมีรูปแบบการจดัผงัพื้นสาํนกังานแบบปิด ผงัพื้นสาํนกังานแบบเปิด ผงัพื้น

สาํนกังานแบบผสม แบบใด 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

18) ขอ้เสนอแนะอ่ืนๆ 

………………………………………………………………………………………………… 

 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาคผนวก ค 

การเกบ็ข้อมูลวจิัยโดยแบบสอบถามและแบบสัมภาษณ์ เพือ่งานวทิยานิพนธ์ เร่ือง 

“การเสนอแนะแนวทางออกแบบผงัพืน้สํานักงานออกแบบ สํานักการโยธา 

กรุงเทพมหานคร เพือ่แนวคดิสํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์ (E-Office)” 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพที ่1 ตาราง Data View จากโปรแกรม SPSS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



132 

 

 
 

 
 

ภาพที ่2 ตาราง Variable View จากโปรแกรม SPSS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาพที ่3 การสัมภาษณ์พนกังานระดบัหวัหนา้กลุ่มงานสาํนกังานออกแบบ  

สาํนกัการโยธา กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ภาคผนวก ง 

บทความทีไ่ด้รับการตีพมิพ์ในหนังสือ “ผลงานวจัิยในโครงการประชุมวชิาการระดับ

บัณฑิตศึกษา” คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ฉบับที ่9 ปีที ่9 พ.ศ. 2561 

 

 

 เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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