
บทที่ 8: ส ำนักงำนอตัโนมัติ 
(OFFICE AUTOMATION)

อาจารย์ผู ้สอนรัตนาภรณ์ ปรีดีวงษ์



ความหมายของส านกังานอตัโนมติั 
(Office Automation)
ส ำนักงำนอตัโนมัติ (Office Automation) หมายถึง
การน าเอาเทคโนโลยสีารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์มาใชใ้นการจดัการงานส านกังาน 
เพื่อใหส้ามารถท างานไดร้วดเร็ว ถูกตอ้ง ประหยดัเวลาและตน้ทุน ลดการใชเ้อกสารกระดาษ 
และสามารถส่ือสารภายในองคก์รและกบัหน่วยงานภายนอกไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

การใชส้ านกังานอตัโนมติัเป็นการเปล่ียนจากระบบส านกังานแบบดั้งเดิม (Manual) 
ท่ีใชเ้อกสาร กระดาษ และการจดบนัทึก มาเป็นการใชเ้คร่ืองมือดิจิทลั เช่น โปรแกรม
ประมวลผลค า ระบบอีเมล และระบบฐานขอ้มูล เป็นตน้



จดุประสงคข์องส ำนกังำนอตัโนมตัิ

1. เพื่อเพิ่มความรวดเร็วในการท างาน

2. ลดความผดิพลาดในการท างานซ ้าซอ้น

3. ลดการใชท้รัพยากรกระดาษและพื้นท่ีจดัเกบ็

4. เช่ือมโยงขอ้มูลและการส่ือสารไดแ้บบเรียลไทม์

5. เพิ่มประสิทธิภาพการส่ือสารทั้งภายในและภายนอกองคก์ร

6. ส่งเสริมการท างานแบบทีมและงานระยะไกล (Remote work)



องคป์ระกอบของระบบส ำนกังำนอตัโนมตัิ

ส านกังานอตัโนมติัท่ีมีประสิทธิภาพจะประกอบดว้ยองคป์ระกอบส าคญั ดงัน้ี
1. ฮำร์ดแวร์ (Hardware)
➢เคร่ืองคอมพิวเตอร์ตั้งโตะ๊ / โนต้บุ๊ก
➢เคร่ืองพิมพ์
➢สแกนเนอร์
➢เคร่ืองโทรสาร
➢อุปกรณ์เครือข่าย เช่น เราเตอร์, โมเดม็
➢สมาร์ตโฟน แทบ็เลต็

2. ซอฟต์แวร์ (Software)
➢ ซอฟตแ์วร์ส านกังาน เช่น Microsoft Office, Google 

Workspace
➢ โปรแกรมดา้นการจดัการเอกสาร
➢ โปรแกรมอีเมลและการประชุมออนไลน์ เช่น Gmail, 

Outlook, Zoom, Google Meet
➢ โปรแกรมเกบ็ขอ้มูลบนคลาวด์ เช่น Google Drive, 

OneDrive



องคป์ระกอบของระบบส ำนกังำนอตัโนมตัิ

ส านกังานอตัโนมติัท่ีมีประสิทธิภาพจะประกอบดว้ยองคป์ระกอบส าคญั ดงัน้ี
3. บุคลำกร (People)

➢เจา้หนา้ท่ีท่ีใชเ้ทคโนโลยใีนการท างาน

➢ผูมี้หนา้ท่ีฝึกอบรม สนบัสนุนและ

ดูแลระบบส านกังานอตัโนมติั

4. ข้อมูลและสำรสนเทศ (Data & Information)
➢ เอกสาร ขอ้มูล และเวชระเบียนต่าง ๆ ท่ีตอ้งจดัการ
➢ ฐานขอ้มูลท่ีจดัเกบ็บนระบบคอมพิวเตอร์หรือระบบ

คลาวด์



ตวัอย่างซอฟตแ์วรส์ านกังานที่ใชใ้นส านกังานอตัโนมตัิ

• Microsoft Word: ใชพ้ิมพเ์อกสาร บนัทึกขอ้ความ หนงัสือ
ราชการ

• Microsoft Excel: ใชค้  านวณขอ้มูล จดัตาราง บนัทึกเวลา/รายช่ือ/
ค่าใชจ่้าย

• Microsoft PowerPoint: สร้างงานน าเสนอ

• Microsoft Outlook: ใชส้ าหรับส่งอีเมล นดัหมาย และจดัการ
ปฏิทิน

• Microsoft Teams: ใชป้ระชุมออนไลน์ สนทนา ส่งไฟลแ์บบทีม

Microsoft Office 
(Desktop/Cloud)



Google Workspace (ระบบ Cloud-based)

Google Docs: 
สร้างเอกสาร
ร่วมกนัแบบ
เรียลไทม์

Google 
Sheets: ใชเ้กบ็
ขอ้มูล/จดัการ

ตาราง

Google 
Slides: สร้าง
สไลดน์ าเสนอ
ออนไลน์

Gmail: อีเมล
แบบมืออาชีพ

Google Drive: 
เกบ็ แชร์ และ
เขา้ถึงไฟลทุ์ก
ท่ีทุกเวลา

Google Meet 
/ Calendar: 
วางแผนและ
ประชุมงาน

ผา่น
อินเทอร์เน็ต



ประโยชนข์องส ำนกังำนอตัโนมตัใินงำนธุรกำรสถำนพยำบำล
สามารถจดัเกบ็เอกสารผูป่้วย เอกสารเวชระเบียน ไดแ้บบดิจิทลั 
ปลอดภยั และคน้หาไดง่้าย

เจา้หนา้ท่ีสามารถท ารายงาน เอกสารราชการ ไดส้ะดวกและรวดเร็ว

ส่ือสารกบัทีมงาน และผูบ้ริหารไดโ้ดยไม่ตอ้งเดินเอกสาร

ช่วยประหยดัพ้ืนท่ีจดัเกบ็เอกสาร และลดภาระในการคน้หา

ท างานไดจ้ากท่ีบา้น หรือท่ีอ่ืน ผา่นระบบ Cloud



ขอ้ควรระวงัในกำรใชส้  ำนกังำนอตัโนมตัิ

ตอ้งมีการส ารองขอ้มูล
เป็นประจ า (Back-up)

ควรตั้งรหสัผา่น
และสิทธ์ิการ
เขา้ถึงท่ี
เหมาะสม

อบรมเจา้หนา้ท่ีใหใ้ช้
งานโปรแกรมต่าง ๆ ได้

อยา่งถูกตอ้ง

ตอ้งเลือก
ซอฟตแ์วร์ท่ีถูก
ลิขสิทธ์ิ และอปั
เดตอยูเ่สมอ



THANK U
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