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บทที่ 2: การบริหารส านักงาน
(ต่อ)



การจัดองคป์ระกอบในส านกังาน

 องค์ประกอบของส านักงาน

ความหมายขององคป์ระกอบส านกังาน

องค์ประกอบในส านักงาน หมายถึง สิ่งที่จ าเป็นและมีบทบาทในการท าให้ส านักงานด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและราบรื่น โดยองค์ประกอบเหล่านี้จะต้องถูกจัดวางและประสานงานกันอย่าง
เหมาะสม



องค์ประกอบของส านกังาน

1. บุคลากร (Personnel)

บุคลากรเป็นทรัพยากรท่ีส าคัญที่สุดในการด าเนินงาน
หน้าที่ส าคัญของบคุลากรในส านกังาน ได้แก่:

• วางแผน จัดระเบียบ ประสานงาน และควบคุมงาน

• ปฏิบัติงานธุรการ เช่น การจัดเอกสาร การติดต่อประสานงาน

• ให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เช่น ผู้ป่วย ญาติ หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ
คุณสมบตัทิี่ดขีองบคุลากร:

• มีความรู้ความสามารถในงาน

• มีมนุษยสัมพันธ์ดี สุภาพเรียบร้อย

• ตรงต่อเวลา รับผิดชอบ และซื่อสัตย์



2. สถานทีแ่ละอุปกรณ ์(Facilities & Equipment)

การมีสถานที่ท างานที่ดีส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน
ลักษณะของสถานที่ทีด่ี:

• สะอาด ปลอดภัย ระบายอากาศได้ดี

• มีแสงสว่างเพียงพอ

• มีพื้นที่เพียงพอต่อจ านวนพนักงานและลักษณะงาน

อุปกรณส์ านกังานทีจ่ าเปน็ เช่น:

• คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ โทรศัพท์

• โต๊ะ เก้าอี้ ตู้เอกสาร

• เครื่องใช้ส านักงานอ่ืน ๆ เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร แฟกซ์

องค์ประกอบของส านกังาน



3. กระบวนการท างาน (Work Process)

กระบวนการท างานที่มีระบบจะช่วยลดความผิดพลาดและเพิ่มความรวดเร็ว
ลักษณะของกระบวนการท างานทีด่ี:

• มีขั้นตอนชัดเจน เช่น ขั้นตอนการเก็บเอกสาร การรับหนังสือ ฯลฯ

• ไม่ซ้ าซ้อน ลดขั้นตอนที่ไม่จ าเป็น

• ใช้เทคโนโลยี เช่น โปรแกรมบริหารเวชระเบียน

• มีคู่มือ/ระเบียบปฏิบัติที่เป็นลายลักษณ์อักษร

องค์ประกอบของส านกังาน



แนวทางจัดองคป์ระกอบส านกังานใหม้ปีระสิทธภิาพ

•วางผงัพืน้ที่ท างานอย่างมรีะบบ
แยกโซนชดัเจน เช่น โซนรับบริการ โซนเวชระเบียน โซนเจา้หนา้ท่ี

•เลือกใช้อุปกรณ์ทีเ่หมาะสมและเพยีงพอ
ใชอุ้ปกรณ์ท่ีทนัสมยั และบ ารุงรักษาอยา่งสม ่าเสมอ

•บุคลากรท างานตามหน้าทีชั่ดเจน
มีการแบ่งงานและมอบหมายงานอยา่งเหมาะสม

•มีระบบส่ือสารภายในที่รวดเร็ว
เช่น ระบบไลน์กลุ่ม หรือโปรแกรมจดัการงาน

•ใช้หลกัการ 5ส ในส านักงาน



แนวคิด 5ส กับส านกังาน

หลัก 5ส ความหมาย ตัวอยา่งในส านกังานธรุการ

สะสาง (Seiri) แยกของจ าเป็น/ไม่จ าเป็น ทิ้งแฟ้มเอกสารเก่า ไม่ใช้แล้ว

สะดวก (Seiton) จัดของให้หยิบใช้ง่าย
วางอุปกรณ์ในจุดที่เข้าถึงได้
สะดวก

สะอาด (Seiso) ท าความสะอาดพื้นที่งาน เช็ดโต๊ะ ท าความสะอาดเครื่องใช้

สุขลักษณะ (Seiketsu) รักษาความสะอาดให้ต่อเนื่อง
ตารางเวรท าความสะอาดทุก
สัปดาห์

สร้างนิสัย (Shitsuke) ปฏิบัติต่อเนื่องจนเป็นวินัย
ตรวจ 5ส ทุกเดือน แจกรางวัล
หน่วยดีเด่น



ตัวอย่างการจดัส านักงานธุรการในสถานพยาบาล

• มีเคาน์เตอร์บริการประชาชน (สอบถาม/ย่ืน
เอกสาร)

• มีโซนเวชระเบียน พร้อมระบบค้นหาเอกสาร

• มีระบบบันทึกข้อมูลผู้รับบริการในคอมพิวเตอร์

• พื้นที่เก็บเอกสารมีการแบ่งหมวดหมู่ เช่น เอกสาร
ทางบัญชี เอกสารเวชระเบียน

• โต๊ะเจ้าหน้าที่แยกตามหน้าที่ เช่น รับหนังสือ จัดซื้อ 
ประสานงานภายนอก



Thank you
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