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ความหมายของ "การพัฒนาระบบงานธุรการ"

การพฒันาระบบงานธุรการ หมายถึง กระบวนการท่ีมุ่งปรับปรุงกระบวนการท างาน
ในส านกังานใหมี้ความรวดเร็ว ถูกตอ้ง ชดัเจน และตอบสนองต่อความตอ้งการของ
ผูรั้บบริการและองคก์รไดดี้ข้ึน โดยใชเ้คร่ืองมือ หลกัการ หรือแนวคิดท่ีช่วยลด
ขอ้ผดิพลาด เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน และส่งเสริมความร่วมมือภายใน
หน่วยงาน



1. การจัดท า คู่มือการ
ปฏิบัติงาน (SOP: 

STANDARD 
OPERATING 

PROCEDURES)

1.1 ความหมายของ SOP:
SOP คือ เอกสารท่ีจดัท าข้ึนเพื่ออธิบายขั้นตอนการปฏิบติังานในแต่

ละหนา้ท่ีอยา่งเป็นระบบ ชดัเจน ล าดบัขั้นตอน มีมาตรฐานเดียวกนั และทุกคน
สามารถยดึถือปฏิบติัไดต้รงกนั

1.2 วตัถุประสงค์ของการจัดท า SOP:

• เพื่อควบคุมมาตรฐานการท างาน

• เพื่อลดความสับสนของเจา้หนา้ท่ี

• เพ่ือใชเ้ป็นแนวทางฝึกอบรมพนกังานใหม่

• เพื่อช่วยในการติดตามและประเมินผล



1.3 โครงสร้างของ SOP:
• ช่ือ SOP

• วตัถุประสงค์

• ขอบเขต

• ความรับผดิชอบ

• ขั้นตอนการปฏิบติังาน (แสดงเป็นขอ้ ๆ หรือผงังาน)

• เอกสารแนบ (ถา้มี)

1.4 ตัวอย่าง SOP: การรับหนังสือราชการ
• รับหนงัสือท่ีหนา้ส านกังาน
• ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร
• ลงทะเบียนรับในสมุดหรือระบบคอมพิวเตอร์
• เสนอใหผู้บ้ริหารตรวจอ่านและลงนาม
• สแกนเกบ็เอกสารและจดัเกบ็ตามระบบ



2. การวิเคราะห์งาน 
(WORK ANALYSIS)

2.1 ความหมายของการวเิคราะหง์าน:
คือ กระบวนการท่ีใชใ้นการศกึษารายละเอียดของ

งานเพ่ือใหเ้ขา้ใจหนา้ท่ี ความรบัผิดชอบ วิธีปฏิบตัิ และ
ความสมัพนัธก์บังานอื่น ๆ ในระบบส านกังาน

2.2 จุดประสงคข์องการวเิคราะหง์าน:

➢ เพ่ือก าหนดขอบเขตของหนา้ท่ีงานแต่ละต าแหน่ง

➢ เพ่ือปอ้งกนัการท างานซ า้ซอ้น

➢ เพ่ือใชใ้นการจดับคุลากรอย่างมีประสิทธิภาพ

➢ เพ่ือใชใ้นการออกแบบ SOP และการประเมินผล



2.3 วธีิการวเิคราะห์งาน:
✓สังเกตการณ์ (Observation): ติดตามพฤติกรรมการท างานจริง

✓สัมภาษณ์ (Interview): สอบถามเจา้หนา้ท่ีเก่ียวกบังานท่ีรับผดิชอบ

✓แบบสอบถาม (Questionnaire): ใหเ้จา้หนา้ท่ีประเมินตนเอง

✓การศึกษาจากเอกสารงานเดมิ (Document Review): ดูจากรายงาน หรือแฟ้มขอ้มูล

2.4 รายละเอยีดทีต้่องวเิคราะห์:
➢ช่ืองาน

➢วตัถุประสงคข์องงาน

➢ขั้นตอนและล าดบัการท างาน

➢อุปกรณ์หรือเทคโนโลยท่ีีใช้

➢ผูรั้บผดิชอบหลกั-รอง

➢ปัญหาท่ีมกัเกิดข้ึนและแนวทางแกไ้ข



3. หลัก 5ส. (5S) ในส านักงาน

3.1 ความหมายของ 5ส.
5ส. เป็นแนวทางในการจดัระเบียบสถานท่ีท างานให้

สะอาด เป็นระบบ ง่ายต่อการใชง้านและบ ารุงรักษา เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการท างานและความปลอดภยั



5 ขั้นตอนของ 5ส.

ส. ภาษาไทย ค าอธิบาย

1. Seiri สะสาง
แยกของท่ีจ าเป็นกบัไม่จ าเป็น ท้ิง
ของท่ีไม่ใช้

2. Seiton สะดวก
จดัวางของท่ีจ าเป็นใหอ้ยูใ่นท่ี
เหมาะสม หยบิใชง่้าย

3. Seiso สะอาด
ท าความสะอาดโต๊ะท างาน 
เคร่ืองใชส้ านกังานอยา่งสม ่าเสมอ

4. Seiketsu สุขลกัษณะ
รักษาความเป็นระเบียบและสะอาด
ต่อเน่ือง

5. Shitsuke สร้างนิสยั
ปลูกฝังพฤติกรรมรักความสะอาด
รักษากฎอยา่งต่อเน่ือง



ประโยชน์ของ 5ส. ในส านักงานธุรการ

ลดเวลาในการคน้หา
เอกสาร

เพิ่มความปลอดภยั
ลดความเครยีดของ

เจา้หนา้ท่ี
ท าใหเ้กิดภาพลกัษณ์
ท่ีดีตอ่ผูร้บับรกิาร



ตวัอย่างการพฒันางานในส านักงานธุรการ

• การน าระบบออนไลน์มาใชแ้ทนแบบกระดาษ เช่น ระบบใบลาผา่น Google Form

• ปรับแผนผงัการจดัวางโต๊ะท างานใหส้อดคลอ้งกบัขั้นตอนการท างาน

• จดักล่องรับ-ส่งเอกสารแยกตามประเภท เช่น หนงัสือภายใน / ภายนอก

• ก าหนดรหสัสีแฟ้มงาน เช่น สีเขียวส าหรับเวชระเบียน สีฟ้าส าหรับบญัชี

• ท าตารางเวรเจา้หนา้ท่ีประจ าเคาน์เตอร์เพ่ือลดความซ ้ าซอ้น
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