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บทที่ 2
การบริหารส านักงาน



ความหมายของการบรหิารส านกังานการบรหิารส านกังาน (Office Management) 
คือ กระบวนการวางแผน ควบคุม จัดระเบียบ และประเมินการด าเนินงานของส านักงาน 

เพื่อให้เกิดความเป็นระเบียบ มีประสิทธิภาพ และบรรลุเป้าหมายขององค์กรองค์ประกอบ
ส าคัญในการบริหารส านักงาน ได้แก่

คน (Personnel): บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน
งาน (Work): กระบวนการและหน้าที่ที่ต้องด าเนินการ
ทรัพยากร (Resources): อุปกรณ์ เครื่องมือ งบประมาณ
ระบบ (System): วิธีการจัดการเอกสาร ข้อมูล และการสื่อสาร



วัตถุประสงคข์องการบรหิารส านักงาน
1. เพื่อให้การด าเนินงานของส านักงานเป็นไปอย่างมีระบบและประสิทธิภาพ
2. เพื่อสนับสนุนการท างานของหน่วยงานอ่ืน ๆ
3. เพื่อลดความซ  าซ้อนและเพ่ิมประสิทธิผลในการท างาน
4. เพื่อใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและเหมาะสม
5. เพื่ออ านวยความสะดวกในการบริการประชาชนหรือผู้รับบริการ



หลักการวางแผนส านักงาน
1. ตั งเป้าหมายที่ชัดเจน
2.วิเคราะห์สถานการณ์และทรัพยากร ที่มีอยู่
3.ก าหนดวิธีด าเนินงาน
5.จัดสรรหน้าที่และผู้รับผิดชอบ
6.ควบคุม ติดตาม และประเมินผล 

การด าเนินงานเครื่องมอืที่นิยมใช้ในการวางแผน:
SWOT Analysis (จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค)
5W1H (What, Why, Where, When, Who, How)



ประเภทของแผนในส านกังาน

การเลือกใช้แผนต้องเหมาะสมกับสถานการณ์และเป้าหมายขององค์กร

ประเภทแผน ความหมาย ตัวอยา่ง

แผนระยะสั น แผนที่ใช้ในช่วงเวลาไม่เกิน 1 ปี แผนจัดซื อวัสดุในไตรมาสนี 

แผนระยะยาว
แผนที่ใช้ในระยะเวลาเกิน 1 ปีขึ น
ไป

แผนพัฒนาระบบจัดเก็บเวช
ระเบียน 3 ปี

แผนเชิงกลยุทธ์
แผนที่มองภาพรวมระยะยาวเพื่อ
บรรลุวิสัยทัศน์

แผนยกระดับงานธุรการใหไ้ด้
มาตรฐาน



ขั นตอนการวางแผนงานธุรการ
1.ศึกษาสภาพแวดลอ้ม: ปัญหา ทรัพยากร และความต้องการ
2.ก าหนดเป้าหมายของแผนงาน: ให้ชัดเจนและวัดผลได้
3.พิจารณาทางเลอืก: คิดวิเคราะห์แนวทางด าเนินการ
4.เลือกแนวทางทีด่ีที่สดุ: ใช้เกณฑ์ต้นทุน ผลตอบแทน
5.ก าหนดรายละเอียดของแผน: กิจกรรม เวลา งบประมาณ
6.น าแผนไปใช้ (Implementation): ปฏิบัติตามแผนอย่างจริงจัง
7.ประเมินผล (Evaluation): ตรวจสอบและปรับปรุงให้ดีขึ น
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