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1.    การปฏิบัติงานเชิงปญญาของบุคลากร 
 การปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงานทั่วไปนั้นอาจจําแนกไดเปนสองลักษณะ  คือการใช
แรงงานเชน การผลิตในโรงงานอุตสาหกรรม  การสรางอาคาร  การปรุงอาหารในภัตตาคาร  การขับรถ
ยนต  และการใชสมองหรืองานเชิงปญญาเชน การทําบัญชี  การออกแบบกอสราง  การรักษาพยาบาลผู
ปวย  ปจจุบันนี้มีการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับชวยเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
การปฏิบัติงานทั้งสองลักษณะ    เทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับใชกับการปฏิบัติงานที่ใชแรงงานเปน
หลักนั้นมักจะอยูในรูปของเครื่องมืออัตโนมัติตาง ๆ  เชน เครื่องจักรที่ใชคอมพิวเตอรควบคุมการ
ทํางาน   หรือเครื่องทุนแรงตาง ๆ  ซ่ึงอาจกลาวไดวามักจะเปนเรื่องทางฮารดแวร    สวนเทคโนโลยีสาร
สนเทศสําหรับใชกับการปฏิบัติงานที่ใชสมองนั้นมีลักษณะที่ซับซอนกวา  และมักจะเปนเรื่องทาง
ซอฟตแวรมากกวาฮารดแวร 
 อุปกรณและเครื่องจักรสําหรับชวยการปฏิบัติงานที่ใชแรงงานนั้นมีอยูมากประเภทดวยกัน  
และมักจะแตกตางกันออกไปสุดแทแตลักษณะของการปฏิบัติงาน  รายละเอียดเกี่ยวกับการชวยเพิ่มประ
สิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ใชแรงงานจึงแตกตางกันไปตามลักษณะของอุปกรณ   นักศึกษา
สามารถศึกษาทําความเขาใจประโยชนของอุปกรณเหลานี้ไดเอง   อยางไรก็ตามเทคโนโลยีสารสนเทศ
สําหรับชวยการปฏิบัติงานที่ใชสมองนั้นเปนเรื่องที่แมจะซับซอนแตมีลักษณะคลายคลึงกันมากไมวาจะ
ใชกับงานแบบใด   ดังนั้นจะนํารายละเอียดของเทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับชวยการปฏิบัติงานของ
บุคลากรที่ทํางานใชสมอง  หรืออีกนัยหนึ่งคืองานวิชาชีพเทานั้นมาอธิบาย 
 การปฏิบัติงานที่ใชสมองนั้นอาจกลาวไดวาเปนงานที่ใชสารสนเทศมากกวางานที่ใชแรงงาน  
งานเหลานี้ไดแก  การรับ  การประเมิน  การจัดหมวดหมู  การจัดเก็บ  การคนคืน  และ การประมวลผล 
ขอมูลและสารสนเทศตาง ๆ   รวมไปถึงการสรางและการผลิตสารสนเทศออกเผยแพรในบางกรณีดวย   
งานเหลานี้เกี่ยวของกับสิ่งที่เปนสัญลักษณและนามธรรมมากกวาจะเกี่ยวของกับสิ่งที่เปนรูปธรรมที่จับ
ตองได   นอกจากนั้นการดําเนินงานกับสิ่งเหลานี้ยังมีลักษณะเปนงานที่มีความหลากหลาย  ไมซํ้าแบบ
เดิม  ดังนั้นจึงไมสามารถสรางกฎเกณฑใหดําเนินงานตามไดโดยอัตโนมัติเหมือนการสรางหุนยนตอุต
สาหกรรม 



 งานที่ผูปฏิบัติงานใชสมองตองทําตามที่อธิบายมากวาง ๆ นี้อาจจัดกลุมเปนประเภทไดดังตอ
ไปนี้ 
• การจัดกลุมงาน   คือการนํางานมาจัดกลุมวาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง  ควรจะทํางานอะไรกอน

เปนลําดับอยางไร  จะทํางานนั้นที่ไหน 
• การวางแผนและทําบัญชีสวนตัว  คือการวางแผนการทํางานหลังจากจัดกลุมงานแลว  กําหนดตา

รางเวลาการปฏิบัติ  กําหนดนัดวาจะตองพบหรือทํางานรวมกับผูใด    ในการวางแผนนั้นปกติเรา
มักจะตองจดบันทึกตารางเวลานัดหมาย   รวมทั้งบันทึกผลการปฏิบัติงาน  การใชจาย  และ รายรับ
สําหรับใชเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น 

• การจัดการขอมูลและสารสนเทศ    ผูปฏิบัติงานทุกคนลวนไดรับขอมูลและสารสนเทศจากสิ่งแวด
ลอมวันหนึ่ง ๆ เปนจํานวนมาก    เขาจะตองเลือกสรรขอมูลและสารสนเทศที่เปนประโยชนและ
เกี่ยวของกับงานของเขาเก็บไวเปนหมวดหมู   โดยจะตองจัดระบบใหสามารถคนคืนขอมูลและสาร
สนเทศเหลานั้นออกมาใชงานไดอยางสะดวกรวดเร็วและสมบูรณ   ขอมูลและสารสนเทศที่จะตอง
จัดเก็บนั้นอาจจะมีรูปแบบตาง ๆ หลายอยาง  อาทิ  จดหมาย รายงาน และโทรสารที่พิมพบน
กระดาษ   หนังสือ  วารสาร  รูปภาพ  เทปเสียง  เทปวีดิทัศน  แผนดิสเก็ตต  รวมไปถึงส่ือแบบใหม
เชน ขอความ และ แฟมที่สงมากับไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  แผนตารางคํานวณ (Spreadsheet)    

• การประมวลคํา   ผูปฏิบัติงานมีความจําเปนตองเขียนจดหมาย  รายงาน  บันทึกยอ  บันทึกขอความ  
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  แลวจัดสงใหผูรับเปนประจํา   ผูปฏิบัติงานบางคนอาจตองเขียนบทความ  
หนังสือ  หรือ จัดทําขาวสารอีกดวย   ในอดีตนั้นผูปฏิบัติงานอาจจะใชวิธีเขียนบนกระดาษ  หรือ
พิมพดวยเครื่องพิมพดีด  วิธีทั้งสองนี้ยังใชกันอยูแตไมคอยมีประสิทธิภาพนัก  โดยเฉพาะเมื่อ
ตองการแกไขขอความหรือเนื้อหาของเรื่องที่เขียน  ก็จะตองพิมพใหม 

• การคํานวณ    ผูปฏิบัติงานมีความจําเปนตองคํานวณคาบางอยางในบางครั้ง  อาจารยอาจจําเปนตอง
คํานวณคาระดับคะแนนของนักเรียนหรือนักศึกษา  พนักงานทั่วไปอาจตองคํานวณจํานวนและ
ราคาสิ่งของที่จะเบิกไปใชหรือที่จะสั่งซ้ือใหม   ผูบริหารอาจะตองคํานวณยอดเงินงบประมาณที่จะ
ตองเสนอขอ  สวนวิศวกรและนักบัญชีอาจจะตองคํานวณคาตาง ๆ ตามความจําเปนในหนาที่ของ
ตนคอนขางมากและตองทําเปนประจําทุกป   ความจําเปนที่จะตองคํานวณคาตาง ๆ นั้นมีความแตก
ตางกันไประหวางกลุมผูปฏิบัติงานแตละหนาที่  แตเมื่อเกิดความจําเปนขึ้นแลวก็ตองมีเครื่องมือให
ใชไดอยางสะดวกและถูกตอง 

• การนําเสนอผลงาน  การนําเสนอผลงานเปนหนาที่ที่จําเปนสําหรับผูปฏิบัติงานบางกลุม  พนักงาน
บางกลุมไมจําเปนตองนําเสนอเรื่องราวใด ๆ ในที่ประชุมเลย  แตพนักงานระดับวิชาชีพ มีความจํา



เปนตองรูจักการนําเสนอผลงานเพื่อใหที่ประชุมรับทราบบาง  หรือ เสนอตอลูกคาใหยอมรับขอ
เสนอ บาง ฯลฯ  การนําเสนอปจจุบันนิยมสรางภาพไดอะแกรม หรือภาพกราฟกตาง ๆ ที่ส่ือความ
หมายไดตรงและนาสนใจกวาขอความธรรมดา 

• การสื่อสาร    การสื่อสารเปนงานที่พนักงานทุกระดับทุกคนตองทําเปนประจํา    ความหมายของ
การสื่อสารครอบคลุมถึงการรับขอมูลและสารสนเทศมาจากภายนอก  การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
กับผูอ่ืน  การนําเสนอความคิดเห็นของตนเองทั้งโดยการเขียนหรือการสนทนา    การสื่อสารอาจ
เกิดในระหวางการสนทนาสองตอสอง  หรือในที่ประชุม  หรือในการสัมมนาและประชุมวิชาการ 
หรือในการระดมความคิด  หรือโดยการเขียนเปนบทความหรือรายงาน    

• กิจกรรมอื่น ๆ   นอกจากกิจกรรมตาง ๆ ขางตนแลว  พนักงานอาจจะตองทํากิจกรรมอื่น ๆ อีก
หลายอยางซึ่งอาจจะมีลักษณะแตกตางกันไปสุดแทแตตําแหนงหนาที่   สถาปนิกอาจจะตองออก
แบบอาคารซึ่งงานหนักไปทางดานการเขียนแบบ   นักโปรแกรมจะตองเขียนโปรแกรม   นักเคมี
ตองทํางานทดลองในหองปฏิบัติการ  นายแพทยตองเดินตรวจอาการผูปวยในหอผูปวย ฯลฯ 
 
งานตางๆ ที่กลาวมาขางตนนี้เกิดขึ้นเปนประจําทั่วไปในสํานักงานและหนวยงานตาง ๆ   แตไมได

เกิดขึ้นเรียงลําดับดังที่ไดกลาวมานี้   พนักงานบางคนอาจจะเกี่ยวของกับงานอยางใดอยางหนึ่งมากกวา
อยางอื่น  ขึ้นอยูกับหนาที่และความรับผิดชอบของพนักงานผูนั้น   

 
2.   เคร่ืองมือสําหรับงานเชิงปญญา 

การทํางานขางตนนั้นสํานักงานมักจัดหาเครื่องมือแบบธรรมดาที่ใชกันทั่วไปมาใหใช  เชนโตะ
ธรรมดา  ตูเก็บเอกสาร  ตูหนังสือ  เครื่องคิดเลขทั้งแบบมีกระดาษมวนและไมมีกระดาษ  โทรศัพท  
โทรสาร  กระดาษ  ดินสอ  ปากกา    เครื่องมือเหลานี้แมจะมีประโยชนแตก็ไมสามารถจะเพิ่มประสิทธิ
ผลในการปฏิบัติงานใหแกพนักงานในหนวยงานได  เพราะการใชเครื่องมือเหลานี้ไมอาจจะชวยใหการ
ปฏิบัติงานตาง ๆ ตามที่กลาวมาขางตนนั้นสําเร็จรวดเร็วและถูกตองได   ยกตัวอยางเชน  แมเราจะ
สามารถเก็บจดหมาย และ รายงานตาง ๆ ลงในตูเก็บเอกสารได  แตก็อาจจะคนหาเอกสารรายงานเหลา
นั้นไมพบเพราะไมจําไมไดวานําไปเก็บไวในแฟมใด   นอกจากนั้นการตรวจคนหาเอกสารในแฟมทุก
แฟมก็ไมใชเร่ืองที่จะทําไดงายนัก 

เครื่องมือที่กลาวถึงนี้มีวิวัฒนาการอยางชา ๆ  และตองใชเวลานานมากกวามนุษยจะเริ่มคิดและเขา
ใจเครื่องมือที่ทํางานในแบบอัตโนมัติ   ยกตัวอยางเชนมนุษยรูจักลูกคิดมานานนับพัน ๆ ปแลว  แตแนว
คิดที่จะสรางเครื่องคํานวณอัตโนมัตินั้นเพิ่งเกิดเมื่อเบลส ปาสกาลคิดคนเครื่องคิดเลขไดในป 2185 และ



ตองใชเวลาตอมาอีกสามรอยปจอหน มอชลีย และ เจ. เพรสเพอร เอคเกิรต จึงสรางเครื่องคอมพิวเตอร
อิเล็กทรอนิกสที่ทํางานไดจริงสําเร็จ 

เครื่องมือสํานักงานที่นํามาใชในระยะแรกนั้นไมไดเนนในดานการเพิ่มประสิทธิผลหรือการเปลี่ยน
วิธีการทํางานในสํานักงานมากนัก  สวนใหญเปนการชวยใหงานมีลักษณะอัตโนมัติมากขึ้นคือชวยให
การทํางานซ้ํา ๆ กันสําเร็จรวดเร็วขึ้น   เมื่อแรกมีคอมพิวเตอรใชใหม ๆ หนวยงานทั้งหลายก็ยังรีรอไม
ไดนําคอมพิวเตอรมาใชในงานสํานักงานเพราะคอมพิวเตอรยังมีราคาแพงประการหนึ่ง  และ อุปกรณ
ตาง ๆ ยังเทอะทะและไมสะดวกอีกประการหนึ่ง      

การใชคอมพิวเตอรในหนวยงานนั้นปกติจะเริ่มจากงานที่พิจารณาเห็นวาคุมทุนมาก ๆ เชน ระบบ
สินคาคงคลังและระบบบัญชี  หรือพิจารณาเห็นวาจะชวยใหการปฏิบัติงานมีลักษณะอัตโนมัติมากขึ้น  
เชน ระบบเครื่องจักรควบคุมดวยคอมพิวเตอรสําหรับใชในการผลิตในโรงงาน  แตการใชคอมพิวเตอร
ในสํานักงานนั้นเพิ่งเริ่มสนใจกันมากขึ้นเมื่อมีผูผลิตคอมพิวเตอรสวนบุคคลและซอฟตแวรชวยงานใน
สํานักงานออกจําหนายมากขึ้น  และเมื่อเร่ิมใชแลวก็มีความกาวหนาเกิดขึ้นอยางรวดเร็วทั้งทางดาน
ฮารดแวรและซอฟตแวร 

ความกาวหนาทางดานเทคโนโลยีของเครื่องใชสํานักงานนั้นไดทําใหเกิดแนวโนมที่นาสนใจหลาย
ประการดวยกัน  

แนวโนมประการแรกก็คือ  อุปกรณจะมีขนาดเล็กลงแตมีสมรรถนะสูงมากขึ้น   เชน คอมพิวเตอร
เครื่องแรก ๆ นั้นมีขนาดใหญมาก  จําเปนตองใชพลังงานมหาศาล และตองอยูในหองที่มีขนาดใหญโต  
แตคอมพิวเตอรปจจุบันมีขนาดเล็กขนาดพกใสกระเปาเสื้อได  ใชพลังงานนอย  แตขณะเดียวกันกลับมี
สมรรถนะสูงกวาคอมพิวเตอรเครื่องแรก ๆ หลายพันเทา  แมวาขนาดของอุปกรณอิเล็กทรอนิกสจะมีขีด
จํากัดทางดานกายภาพแตนักวิจัยก็ยังพยายามคิดหาวิธีที่จะลดขนาดของอุปกรณใหเล็กลงไปอีก 

แนวโนมประการที่สองก็คือจะเกิดความหลากหลายทั้งในดานรูปลักษณของอุปกรณและการใช
งาน  ยกตัวอยางเชนปจจุบันนี้เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลมีรูปแบบแตกตางกันมากทั้งประเภทตั้ง
โตะ  และตั้งพื้น  ทั้งขนาดใหญที่ใชตั้งกับที่แบบตายตัว   ขนาดเล็กที่โยกยายไปใชงานตามที่ตาง ๆ ได  
และขนาดพกพาใสกระเปาเสื้อได   หรือเครื่องพิมพก็มีทั้งประเภทแบบใชเข็มพิมพ  เครื่องพิมพเลเซอร  
เครื่องพิมพแบบฉีดหมึก  ปจจุบันนี้ยังมีผูคิดประดิษฐอุปกรณที่มีความหลากหลายแตกตางไปจากเดิม
ออกไปอีกมาก 

แนวโนมประการที่สามก็คือการบูรณาการอุปกรณและเทคโนโลยีตาง ๆ เขาดวยกัน   เชนปจจุบันนี้
มีอุปกรณที่สามารถทํางานตาง ๆ หลายอยางในเครื่องเดียว  เชนเครื่องพิมพบางเครื่องสามารถทํางานได
ทั้งเปนโทรสาร  เครื่องถายเอกสาร  และเครื่องสะแกนเนอร    



การบูรณาการอาจจะมีไดทั้งในสวนที่เปนอุปกรณและสวนที่เปนซอฟตแวร   ความกาวหนาสําคัญ
ที่นําไปสูการบูรณาการก็คือการหลอมรวมงานคํานวณและการสื่อสารโทรคมนาคมเขาดวยกันซึ่งนําไป
สูการจัดทําระบบเครือขายคอมพิวเตอรขึ้น  และทําใหเกิดงานประยุกตสําคัญ ๆ มากมาย  เชน การรับ
ขอมูลการขายจากจุดขายเพื่อนํามาประมวลผลใหเปนสารสนเทศสําหรับใหผูบริหารใชในการตัดสินใจ    
สําหรับบูรณาการดานซอฟตแวรไดทําใหเกิดงานประยุกตใหม ๆ ที่ไมเคยมีมากอน เชน โปรแกรมตา
รางคํานวณ (spreadsheet)  มีฟงกชันทั้งในดานการคํานวณอยางงาย การคํานวณสถิติ การจัดทํากราฟ 
และ การจัดเก็บขอมูลลงเปนฐานขอมูล 

ภาพที่ aaa  แสดงการบูรณาการเทคโนโลยีตาง ๆ ที่ใชกับสื่อและใชในงานประมวลผลขอมูล  อาทิ  
ทางดานเสียงนั้นมีเทคโนโลยีโทรศัพท  ทางดานภาพมีโทรทัศน  ขอมูลมีคอมพิวเตอร และ ขอความก็
คือเครื่องพิมพดีด   เทคโนโลยีเหลานี้ไดมีการบูรณาการกันอยางนาสนใจมาก 

 
การเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลใหแกการปฏิบัติงานในสํานักงานอาจทําไดโดยการเลือกใช

เครื่องมือเทคโนโลยีสารสนเทศแบบตาง ๆ มาแทนการใชเครื่องมือแบบเดิม   ภาพที่  bbb  แสดงเครื่อง
มือที่อาจนํามาใชกับงานตาง ๆ ที่ไดกลาวมาขางตน 

 
 
การนําเครื่องมืองาย ๆ มาใชในสํานักงานนั้นเปนเรื่องดี แตโดยทั่วไปแลวการใชนี้จะไมไดเปลี่ยน

วิธีการทํางานในสํานักงานมากนัก  ส่ิงที่เปลี่ยนไปก็คือการทํางานงายขึ้น  และเสร็จเร็วขึ้น   แตถาหาก
เรานําเครื่องมือที่ซับซอนมาใชก็จําเปนที่จะตองปรับเปลี่ยนกระบวนการทํางานใหม มิฉะนั้นแลวเราก็
จะไมไดประโยชนจากเครื่องมือที่นํามาใชนั้น   ยกตัวอยางเชน  เมื่อเรานําเครื่องพิมพดีดไฟฟามาใช
แทนเครื่องพิมพดีดธรรมดา   อาจกลาวไดวางานในสํานักงานไมไดเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมเลย  แตเมื่อ
นําเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลและระบบประมวลผลคํามาใช  การทํางานดานเอกสารจะตองเปลี่ยน
แปลงไปเพื่อใชประโยชนจากเครื่องคอมพิวเตอรไดเต็มที่   หากยังคงใชเครื่องคอมพิวเตอรเหมือน
เครื่องพิมพดีดไฟฟาอยูก็เทากับหนวยงานไมรูจักใชเครื่องมือสมัยใหม  และการใชเครื่องคอมพิวเตอร
นั้นจะไมเพิ่มประสิทธิผลใหแกหนวยงาน 

 
 

3.   สถานที่ทํางานที่มีประสิทธิผล 



สถานที่ทํางานมีอิทธิพลอยางมากตอประสิทธิผลของการทํางานใชสมองหรืองานเชิงปญญา  สถาน
ที่ซ่ึงเงียบสงบ  มีเนื้อที่พอสมควร  มีเครื่องมือเครื่องใชพรอม  และ ปรับอากาศพอเหมาะพอควรจะทํา
ใหการทํางานราบรื่นและมีประสิทธิภาพดี 

ระดับเสียงในหองทํางานนั้นโดยปกติไมควรเกิน 45 เดซิเบล (db)   (ลองเทียบกับเสียงอ่ืน ๆ ดูดังนี้
เสียงกระซิบดังประมาณ 30 dB  เสียงเพลงเบา ๆ 40 dB  เสียงสนทนา 60 dB)    หากเสียงดังเกินไปจะ
ทําใหเกิดการรบกวนการทํางานใชสมองมาก   โดยปกติแลวเสียงพูดคุยหรือเสียงอุปกรณตาง ๆ ใน
สํานักงานที่มีระบบดูดซับเสียงที่ดีในสํานักงานมักจะไมคอยรบกวนผูปฏิบัติงานมากนัก  ในทางตรงกัน
ขามเสียงพูดคุย ตะโกน หรือเสียงโทรศัพทดัง ๆ ในหองทํางานขนาดเล็กมักจะรบกวนสมาธิผูปฏิบัติ
งานไดมากกวา 

คนจํานวนมากชอบใหมีเสียงเพลงเบา ๆ ขณะปฏิบัติงาน   เสียงเพลงเชนนี้ชวยใหเกิดความตื่นตัว
และบางครั้งชวยกันเสียงรบกวนสมาธิอ่ืน ๆ ดวย   เพลงที่ควรเปดใหฟงคือเพลงที่มีแตเครื่องดนตรีเลน
เบา ๆ  ไมรอนแรงหรือมีทํานองกระชาก  เชน  เพลงคลาสสิกจะเหมาะมาก   ปจจุบันนี้คอมพิวเตอร
สวนใหญมักจะมีเครื่องขับแผนซีดีรอมอยูดวย   ผูปฏิบัติงานอาจจะใชคอมพิวเตอรเลนเพลงเบา ๆ ฟง
ระหวางการปฏิบัติงานก็ได    แตถาหากเพื่อนรวมงานไมชอบฟงเพลงระหวางการทํางาน  ก็ควรจะ
เปลี่ยนไปใชหูฟงสําหรับฟงเพลงจะไดไมรบกวนเพื่อนรวมงาน 

การจัดวางโตะ ตู และ เฟอรนิเจอรในหองทํางานนั้นก็มีความสําคัญอยางยิ่ง  โตะที่วางชิดไปทาง
ซายหรือขวาของผนังหองจะทําใหสามารถวางชั้นขนาดใหญที่ผนังหองเพื่อวางหนังสือหรือส่ิงของให
หยิบฉวยไดงาย   ช้ันที่วางในแนวตั้งอาจใชวางอุปกรณอ่ืน ๆ เชน เครื่องพิมพ  หรือเครื่องใชที่จําเปนอื่น 
ๆ ไดมากดวย   หนังสือและเครื่องใชที่วางบนชั้นนั้นจะมองเห็นไดชัดเจน  ไมไดซอนพนสายตาเหมือน
ที่วางอยูในลิ้นชัก ดังนั้นเมื่อตองการใชก็หยิบไดทันที  ไมตองมองหาใหเสียเวลา  และชวยใหการ
ทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

โตะทํางานแบบเกามักจะไมเหมาะกับสํานักงานแบบใหมซ่ึงตองมีคอมพิวเตอรเอาไวใชงานดวย  
โตะทํางานแบบเดิมมักจะมีล้ินชักขนาดตาง ๆ หลายขนาด   ล้ินชักขนาดใหญมักจะออกแบบมาใหใช
เก็บแฟมแขวน  แตสวนมากมักจะวางลิ้นชักไวผิดทิศทาง  ทําใหมองชื่อแฟมไมสะดวก  นอกจากนั้นยัง
ทําใหล้ินชักมีขนาดหนักและเลื่อนเปดไดยาก    โตะทํางานแบบใหมไดรับการออกแบบไดดีกวา  คือทํา
เปนสวน ๆ ใหประกอบตอกันเปนรูปตาง ๆ ไดงายขึ้น    

เราไมควรนําเครื่องคอมพิวเตอรวางบนโตะทํางาน  เพราะระดับความสูงมาตรฐานของโตะทํางาน
แบบเดิมจะไมเหมาะกับการนําคอมพิวเตอรมาวาง   เมื่อเราใชแปนพิมพของเครื่องคอมพิวเตอรที่วาง
บนโตะแบบนี้เปนเวลานาน ๆ  จะทําใหเกิดความเมื่อยลา  และบางครั้งอาจจะทําใหไหลหรือขอมือ



อักเสบได     ในกรณีที่มีโตะใชอยูแลวและตองการใชคอมพิวเตอรก็ควรหาโตะขนาดเล็กที่มีความสูง
นอยกวาโตะทํางานปกติมาวางเปนมุมฉากกับโตะทํางานเดิม จากนั้นก็วางเครื่องคอมพิวเตอรไวบนโตะ
เล็กนี้   การวางโตะทั้งสองประกอบกันเปนรูปตัวอักษรแอลจะทําใหการทํางานสะดวกขึ้นหากใชเกาอ้ีที่
มีลอและหมุนได    หากไมใชโตะแบบนี้ก็อาจจะใชโตะที่ออกแบบมาสําหรับใชตั้งคอมพิวเตอรก็ได  
โตะแบบนี้อาจจะมีความสูงเทาระดับโตะธรรมดาแตมีล้ินชักสําหรับวางแปนพิมพได   โตะแบบหลังนี้
เหมาะกับการวางเครื่องคอมพิวเตอรอยูกับที่  แตไมเหมาะกับการวางเครื่องคอมพิวเตอรแบบโนตบุค 
เพราะไมสามารถวางเครื่องบนลิ้นชักวางแปนพิมพได     ปจจุบันมีผูออกแบบโตะทํางานสําหรับใชวาง
เครื่องคอมพิวเตอรออกมาหลายรูปแบบ  การเลือกใชโตะที่เหมาะสมจะทําใหการทํางานสะดวก  มีประ
สิทธิภาพมากขึ้นและไมเมื่อยลา 

วิชาการวาดวยการออกแบบเครื่องมือเครื่องใชและเฟอรนิเจอรใหเหมาะกับสรีระของมนุษยนั้นมี
ช่ือวา การยศาสตร (Ergonomics)    ปกติแลวเฟอรนิเจอรที่จัดหามาใชงานนั้นทางบริษัทผูผลิตมักจะ
กําหนดขนาดมาตายตัวทั้งความกวาง  ความยาวและความสูง    เราแทบจะเปลี่ยนแปลงอะไรไมได  หาก
ตองการไดเฟอรนิเจอรที่เหมาะกับสรีระของผูใชแตละคนก็จะเปนเรื่องยุงยากเพราะจะทําใหหนวยงาน
มีเฟอรนิเจอรหลายขนาดมาก  ไมสามารถโยกยายไปใชแทนกันได  อยางไรก็ตามเราสามารถปรับวิธี
การวางเฟอรนิเจอรและเครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ ใหเหมาะกับสรีระของเราได    ตามหลักการแลวเรา
ควรวางอุปกรณเครื่องใชตาง ๆ ใหอยูในรัศมีที่เราจะเอื้อมมือไปหยิบไดสบาย ๆ โดยไมตองลุกไปจาก
เกาอ้ี 

โตะทํางานของผูบริหารและพนักงานในหนวยงานตาง ๆ นั้นมักจะเต็มไปดวยเอกสาร และเครื่อง
ใชตาง ๆ เชน โทรศัพท  เครื่องคิดเลข  เครื่องใชสํานักงานอื่น ๆ  และบางโตะก็ตั้งคอมพิวเตอรและ
เครื่องพิมพดวย   ไดกลาวมาแลววาเราไมควรวางเครื่องมือเครื่องใชไวบนโตะทํางานเพราะจะทําใหเนื้อ
ที่ทํางานบนโตะนอยลง  อีกทั้งยังทําใหตองเสียเวลาคนหาเอกสารหรือส่ิงที่ตองการมากเกินไปหากสิ่ง
ของเครื่องใชเหลานั้นวางอยูระเกะระกะ   ปจจุบันนี้แนวคิดในการสรางประสิทธิภาพในการทํางานนั้น
กําหนดใหวางเฉพาะเอกสารที่ยังคางอยูเทานั้นบนโตะทํางาน   สวนเอกสารที่ดําเนินการเสร็จแลวจะ
ตองสงตอไปใหผูที่ตองดําเนินการตอ  หรือสงไปจัดเก็บในตูเอกสาร 

ผิวหนาของโตะทํางานควรจะราบเรียบ  ไมแข็งมากเกินไป  และไมควรสะทอนแสง  ผูบริหารและ
พนักงานบางคนชอบวางกระจกบนโตะทํางานเพราะสามารถวางกระดาษขอมูล  ขอเท็จจริง  ภาพ และ
กฎระเบียบตาง ๆ ที่จําเปนตองใชไวใตกระจกได    การใชกระจกแบบนี้จะไมไดผลถาหากผูใชโตะวาง
ส่ิงของเอาไวเต็มโตะ   ผูบริหารบางคนชอบวางแผนหนังสําหรับรองเขียนไวบนโตะทํางาน  วิธีนี้ไม
เหมาะสมเพราะจะทําใหไมสามารถใชผิวหนาของโตะไดอยางเหมาะสม   ล้ินชักโตะไมควรลึกมากเกิน



ไป  และควรแบงออกเปนสวน ๆ สําหรับวางเครื่องใชบางอยางที่จําเปนไดอยางเปนสัดเปนสวน     เรา
ควรใชล้ินชักโตะอันหนึ่งสําหรับเก็บกระดาษเปลาและแบบฟอรมตาง ๆ ที่ตองใชเปนประจํา  หรือหาก
ไมสามารถใชล้ินชักแบบตื้นเพื่อการนี้ได  ก็ควรวางกระดาษเปลาและแบบฟอรมในแฟมแขวนที่จะ
หยิบออกมาใชไดงาย ๆ  

ในการทํางานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น   จําเปนที่เราจะตองมีเครื่องมือเครื่องใชให
พรอม   นอกจากเครื่องคอมพิวเตอร  เครื่องพิมพ และ อุปกรณประกอบอื่น ๆ แลว  เราไมควรมองขาม
เครื่องใชธรรมดาอยางเชน  แทงกาว  น้ํายาลบคําผิด  ไมบรรทัด  ที่เหลาดินสอ ฯลฯ   การเตรียมอุปกรณ
และเครื่องมือเหลานี้ไวใหพรอมจะทําใหเราทํางานไดโดยไมหยุดชะงัก 

เร่ืองสําคัญอีกประการหนึ่งก็คือการใชสีตกแตง   หองทํางานควรใชสีออน ๆ แลดูนุมนวล   หาก
หองทํางานมีสีเขม หรือฉูดฉาดมากเกินไปจะทําใหเกิดความอึดอัด  บรรยากาศซบเซา  ดังนั้นจึงควร
หลีกเลี่ยง     

ในสถานที่ทํางานที่เปนหองกวาง ๆ  เราควรแบงเนื้อที่ใหเปนสัดสวนโดยใชฉากกั้น  และจัดโตะ
ทํางานโดยใชหลักการที่กลาวมาแลวขางตน 

 
4.   เครื่องมือไอทีสําหรับสรางประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
เครื่องมือไอทีที่จําเปนสําหรับผูบริหารและพนักงานในยุคนี้ก็คือเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล และ 

อุปกรณรอบขาง เชน เครื่องพิมพ และ สแกนเนอร รวมทั้งอุปกรณสําหรับเชื่อมตอไปยังระบบอินเทอร
เน็ตดวย   อุปกรณที่กลาวมานี้ก็คือฮารดแวรซ่ึงเปนสวนที่จับตองไดและซื้อหาไดงาย  แตอุปกรณเหลา
นี้จําเปนตองใชซอฟตแวรสําหรับควบคุมใหการใชงานเปนไปตามที่ผูใชตองการ  ซอฟตแวรเหลานี้มี
หลายแบบ   และเปนสวนที่ยากมากที่สุดในการใชงาน  เร่ิมตั้งแตการตัดสินใจเลือกวาจะใชซอฟตแวร
แบบใดดีมาใชในแตละงาน   การเรียนรูวิธีการใชงาน  และ การใชงานใหไดผลดีที่สุด 

ซอฟตแวรที่จะชวยเพิ่มประสิทธิผลในการปฏิบัติงานไดก็คือซอฟตแวรสําหรับใชทํากิจกรรมตาง ๆ 
ที่ไดกลาวถึงขางตน    

ก.  การวางแผน   ในฐานะผูปฏิบัติงานเราตองวางแผนงานหลายแบบดวยกัน   ในฐานะผูบริหารเรา
จะตองวางแผนการทํางานระยะยาว  ซ่ึงก็คือการกําหนดใหชัดเจนวาหนวยงานจะกาวเดินไปทางไหน 
หรือทําอะไรในอนาคต   ในบางครั้งก็อาจจะเปนแคแผนระยะยาวสวนตัว  คือกําหนดวาตอไปเราจะ
เปนอะไรหรือทําอะไรตอไป   แผนระยะยาวแบบนี้เราอาจจะเขียนบนกระดาษหรือพิมพใสไวในแฟม
ดวยโปรแกรมประมวลคําก็ได   การเขียนแผนระยะยาวทําใหเรามีความแนวแนและรูชัดวาตองการจะ
ทําอะไร 



การที่จะดําเนินงานใหบรรลุผลตามแผนนั้นจําเปนที่เราจะตองเขียนรายละเอียดกิจกรรมตาง ๆ ที่จะ
ตองทํารวมไปถึงการกําหนดระยะเวลาการทํากิจกรรมเหลานั้นดวย   การเขียนแผนงานอยางละเอียดนี้
อาจจะใชเครื่องมือไดหลายอยาง  เชนสเกตชแผนงานลงบนกระดาษ   หรือเขียนแผนผังกิจกรรมบน
กระดานขนาดใหญ  หรือบันทึกลงในระบบคอมพิวเตอรดวยโปรแกรมเชน Excel  หรือ โปรแกรมที่ซับ
ซอนกวาเชนโปรแกรมจัดการโครงการ   โปรแกรมประเภทนี้สามารถสรางแผนภูมิแกนต (Gant Chart)  
หรือแผนภูมิวิธีวิถีวิกฤติ (Critical Path Method Chart หรือ  CPM Chart)  สําหรับใชกําหนดขั้นตอนใน
การดําเนินงานตามแผนได 

การกําหนดระยะเวลาใหกิจกรรมตาง ๆ ในแผนงานนั้นเรียกวาการประมาณการ (estimation) ซ่ึง
ปกติจะตองอาศัยขอมูลการประมาณการของเกาเปนพื้นฐาน   เราอาจจะจัดเก็บขอมูลการประมาณการ
เดิม ๆ ที่เรามีประสบการณเอาไวในฐานขอมูลซ่ึงจัดสรางขึ้นดวยโปรแกรมจัดการฐานขอมูล  นอกจาก
นั้นยังจําเปนจะตองอาศัยเครื่องคิดเลข ซ่ึงอาจจะเปนเครื่องคิดเลขจริงหรือเปนเครื่องคอมพิวเตอรซ่ึงมี
โปรแกรมสําหรับใชคํานวณเหมือนเครื่องคิดเลข หรืออาจจะใชโปรแกรมสเปรดชีตก็ได    ผูที่ตองเกี่ยว
ของกับการวางแผนและกําหนดกิจกรรมตาง ๆ ควรมีโปรแกรมเหลานี้ใช 

 
ข.  การทําบัญชีสวนตัว   ผูที่ประสบความสําเร็จในชีวิตนั้นจําเปนอยางยิ่งที่จะตองสนใจ ติดตาม 

และควบคุมการใชจายสวนตัว   โดยเฉพาะอยางยิ่งจะตองสามารถระบุไดวาคาใชจายรายการใดเหมาะ
สมหรือไม  และหากจะควบคุมไดอยางไร    การที่จะทําเชนนี้ไดจําเปนจะตองบันทึกการใชจายสวนตัว
เอาไวตลอดเวลา   ผูคนรุนเกาอาจจะบันทึกรายการคาใชจายลงในสมุดบัญชีสวนตัว หรือในอนุทิน 
(diary)   แตปจจุบันนี้เราอาจจะบันทึกรายการคาใชจายดวยโปรแกรมคอมพิวเตอรได 

การทําบัญชีสวนตัวมีความสําคัญมาก  ผูที่ไมสนใจจัดทําบัญชีคาใชจายจะไมทราบวาตนเองใชจาย
อยางเหมาะสมหรือไม  และถาหากไมสามารถเก็บออมเงินไวไดบาง  เงินอาจจะไมพอใช  และยอมจะ
ทําใหผูนั้นไมสามารถทํางานอื่น ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เพราะมัวแตวิตกกังวล
เร่ืองจะหาเงินมาใชจาย 

ประเด็นในการจัดทําบัญชีสวนตัวมีหลายเรื่องดวยกัน  เร่ืองแรกก็คือการเก็บบันทึกรายละเอียดขอ
มูลเกี่ยวกับทรัพยสินที่มีอยูเอาไวใหครบถวน   เราอาจจัดเก็บขอมูลทั้งทรัพยสินของตนเอง และ ส่ิงของ
เครื่องใชที่ไดรับมอบจากหนวยงานใหมาใช   

เร่ืองที่สองก็คือคาใชจายของเราเองซึ่งเราควรจัดเก็บไวเปนหมวดหมูตามความจําเปนที่จะชวยให
เราวิเคราะหลักษณะการใชจายได    

เร่ืองที่สามก็คือรายละเอียดเกี่ยวกับการคํานวณภาษีตาง ๆ   



เราอาจเลือกหาซอฟตแวรสําหรับใชจัดทําบัญชีคาใชจายสวนตัว  หรือใชซอฟตแวรสเปรดชีตใน
การจัดทําบัญชีก็ได 
 

ค. การจัดการขอมูลและสารสนเทศ    การจัดการขอมูลและสารสนเทศเปนงานที่พนักงานและผู
บริหารตองเกี่ยวของดวยเปนประจํา    ขอมูลและสารสนเทศที่จะตองจัดการนั้นอาจเปนเรื่องสวนตัว
หรือเปนเรื่องที่เกี่ยวกับงานในตําแหนงหนาที่ก็ได    ในการปฏิบัติงานของนักวิชาชีพบางตําแหนง  เชน 
นักวิทยาศาสตร  วิศวกร และ นักวิจัย นั้น  บางครั้งงานที่สนใจกับงานที่ตองทําตามหนาที่อาจจะแยก
จากกันไดไมชัดเจนนัก   การใชเทคโนโลยีสารสนเทศสําหรับชวยในการจัดการขอมูลและสารสนเทศที่
เปนเรื่องสวนตัวจึงอาจมีสวนชวยใหการปฏิบัติงานในตําแหนงมีประสิทธิผลมากขึ้น 

งานจัดการขอมูลและสารสนเทศประกอบดวยการรวบรวม  การจัดเก็บ  และการปรับปรุงขอมูล
และสารสนเทศที่เก็บไวใหเปนปจจุบัน 

การรวบรวมขอมูลและสารสนเทศตองเริ่มตนดวยการพิจารณาและกําหนดความตองการใหชัดเจน
วาตองการจัดเก็บขอมูลอะไรบาง   นักวิชาการ  นักวิจัย  และนักวิทยาศาสตร มักจะสนใจในขอมูลเกี่ยว
กับขาวและบทความวิชาการที่เกี่ยวของกับงานที่ตนสนใจ   นักคอมพิวเตอรอาจจะสนใจขอมูลเกี่ยวกับ
ผลิตภัณฑใหมทั้งฮารดแวรและซอฟตแวร   ผูบริหารอาจตองการไดขอมูลเกี่ยวกับมาตรฐาน  สถิติ  
สวนแบงตลาด  ความสนใจของลูกคา  ฯลฯ  ไมวาจะทํางานตําแหนงใดเราจะตองเขาใจความตองการ
ดานขอมูลของตนเอง  และจะตองพิจารณาดวยวาจะไดขอมูลนั้นมาจากทางใด   ขอมูลบางอยางมีอยู
แลวในระบบสารสนเทศของหนวยงาน  หรือแมแตบทความวิชาการก็อาจจะมีอยูในหองสมุดของเรา   
แตเราอาจตองการที่จะแยกขอมูลหรือบทความวิชาการออกมาเก็บไวตางหากเพื่อใหเราเรียกใชงานได
สะดวก 

เมื่อทราบแนชัดวาตองการขอมูลอะไรและจะเก็บมาไดอยางไรแลว  ตอมาเราก็ตองพิจารณาวาจะ
จัดเก็บขอมูลและสารสนเทศเอาไวในสื่อแบบใด   แตเดิมมาเราอาจจะถายสําเนาบทความหรือขาวที่เรา
สนใจแลวจัดเก็บไวในแฟมเอกสาร  หรือบางคนอาจจะจัดเก็บไวในไมโครฟลมหรือไมโครฟช แต
ปจจุบันนี้เทคโนโลยีที่ชวยใหงานมีประสิทธิผลดีกวาก็คือการจัดเก็บไวในระบบฐานขอมูลของ
คอมพิวเตอร   ขณะนี้มีผูจัดทําซอฟตแวรจัดการฐานขอมูลออกมาจําหนายเปนจํานวนมากมายหลายชื่อ
แลว   ระบบฐานขอมูลชวยใหเราจัดเรียงลําดับขอมูลที่จัดเก็บเอาไวใหเราเรียกใชไดอยางสะดวก  อีกทั้ง
ยังชวยในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงขอมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บเอาไวดวย 

ง. การคนคืนขอมูล   การคนคืนขอมูลและสารสนเทศมีความสําคัญมากสําหรับผูปฏิบัติงานเชิง
ปญญา    นักวิชาการและนักวิชาชีพจําเปนตองคนคืนขอมูลมาใชในงานของตนเปนประจํา   ยกตัวอยาง



เชน  นักคอมพิวเตอรอาจจะตองคนหารายละเอียดคุณลักษณะดานเทคนิคของอุปกรณเทคโนโลยีสาร
สนเทศของบริษัทตาง ๆ เพื่อนํามาใชในการเขียนขอกําหนดสําหรับการประมูลซ้ือ    นักเขียนโปรแกรม
อาจตองคนหาคําแนะนําในการเขียนโปรแกรมดวยภาษาตาง ๆ   การคนคืนที่กลาวมานี้อาจจะเปนการ
คนผานระบบอินเทอรเน็ต   แตสําหรับภายในหนวยงานเอง  การคนคืนอาจจะเปนเพียงการคนขอมูล
หรือเอกสารที่จัดเก็บเอาไวเพื่อนํารายละเอียดออกมาใชงาน    สถานีโทรทัศนอาจจะตองคนคืนเทปภาพ
ขาวที่เคยนําเสนอในอดีตเพราะเพิ่งเกิดเหตุการณที่เกี่ยวของกันและสมควรทําขาวใหนาสนใจดวยการ
อางอิงภาพขาวของอดีต   ในทํานองเดียวกันบริษัทอาจจะตองคนหารายละเอียดของสัญญาที่ไดเซ็นไว
กับพันธมิตรเมื่อสิบหาปกอนเพื่อนํามาพิจารณาแกไขปรับปรุงใหม   การคนคืนขอมูลนั้นเกี่ยวของกับ
การจัดเก็บขอมูลที่ไดกลาวถึงไปแลว 

จ. การนําเสนอ   ปกติแลวผูปฏิบัติงานระดับตาง ๆ มีความจําเปนตองนําเสนอผลงาน  โครงการ  
ความเห็น  หรือ ความรูตาง ๆ ใหผูอ่ืนรับทราบอยูเสมอ   การนําเสนออาจจะมีลักษณะเปนการจัดทําราย
งานที่พิมพขอความ  ตัวเลข  สถิติ  กราฟ   หรือ อาจจะเปนการจัดทําแฟมนําเสนอดวยเครื่อง
คอมพิวเตอร    การนําเสนอดวยเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบันมีความนาสนใจมากกวาในอดีต  เพราะ
เราอาจจัดทําแฟมนําเสนอใหมีสีสัน  มีตัวหนังสือที่มีขนาดตาง ๆ   มีภาพกราฟก  ภาพถาย หรือภาพ
เคล่ือนไหวประกอบ  นอกจากนั้นยังอาจเพิ่มลูกเลนในการฉายขอความออกทางจอภาพไดในแบบตาง 
ๆ  เชน  ฉายขึ้นทีละบรรทัดบาง  สงภาพใหมจากทิศทางตาง ๆ  หรือทําใหภาพเกามีลักษณะเลือนหาย
ไปกอนที่จะแสดงภาพใหมได ฯลฯ 

ฉ. การคํานวณ   การคํานวณเปนกิจกรรมสําคัญของคนในสังคม   เมื่อเราไปซื้อสินคาตามหาง
สรรพสินคาขนาดใหญจะพบวาหางเหลานี้มีเครื่องบริการ ณ จุดขาย (Point of Sale) สําหรับคํานวณ
ราคาสินคารวม  และ คิดเงินทอนใหไดโดยอัตโนมัติ   หากเราไปซื้อของกับพอคาแมคาหาบเร  ผูขายซึ่ง
ไมมีอุปกรณราคาแพงเชนนี้  ก็อาจจะใชเครื่องคิดเลขขนาดเล็กที่ปจจุบันราคาถูกและใชงานงาย    นอก
จากกิจกรรมการซื้อขายที่ตองมีการคํานวณอยูเสมอนั้น  กิจกรรมอื่น ๆ ที่จําเปนตองคํานวณก็มีอีกมาก  
เชน การทําบัญชีสวนตัว  การทํางบประมาณบริษัทหรือหนวยงาน   การทําบัญชีโครงการ  ฯลฯ  ความ
จําเปนนี้ทําใหมีผูจัดทําโปรแกรมสําหรับแปลงเปลี่ยนคอมพิวเตอรใหกลายเปนเครื่องคิดเลขสําหรับใช
งานขึ้น   อาจมีผูสงสัยวาเหตุใดจึงตองเปลี่ยนเครื่องคอมพิวเตอรซ่ึงมีขีดความสามารถสูงใหกลายเปน
เครื่องคิดเลขที่ทํางานไดนอยกวา   คําตอบก็คือ  การคิดเลขงาย ๆ นั้นสมควรใชเครื่องคิดเลขมากกวาใช
คอมพิวเตอร   และในเมื่อบนโตะทํางานมีเครื่องคอมพิวเตอรอยูแลว  การเปลี่ยนใหคอมพิวเตอรคิดเลข
ไดเหมือนเครื่องคิดเลขจะงายกวาการเขียนโปรแกรมคํานวณมาก   แตถาหากเราจําเปนตองคํานวณหา
คาตาง ๆ จํานวนมาก  เชน หาคาสถิติ  หรือดําเนินการคํานวณใด ๆ กับขอมูลจํานวนมาก   เราควร



เปลี่ยนไปใชโปรแกรมสเปรดชีต ซ่ึงไดรับการออกแบบขึ้นเลียนแบบการคํานวณของนักบัญชี   และตอ
มาไดรับการปรับปรุงใหมีความสามารถในการหาคาสถิติ  การทํากราฟ  และการคํานวณที่ซับซอน
หลายอยาง 

เครื่องมือทางดานไอทีสําหรับชวยงานผูปฏิบัติงานในหนวยงานยังมีอีกมาก   เครื่องมือเหลานี้อาจ
จัดทําขึ้นเปนพิเศษสําหรับผูปฏิบัติงานแตละหนาที่  เชน สถาปนิกมีโปรแกรมสําหรับการออกแบบ
อาคาร  วิศวกรไฟฟามีโปรแกรมสําหรับวิเคราะหและออกแบบวงจรไฟฟา   ผูทําวีดิทัศนมีโปรแกรม
สําหรับการบรรณาธิการภาพ และจัดทําตัวอักษรในวีดิทัศน  ฯลฯ   กลาวโดยรวมปจจุบันมีผูจัดทํา
เครื่องมือเหลานี้มากขึ้นเพื่อชวยใหการปฏิบัติงานของบุคลากรระดับตาง ๆ ในบริษัทและหนวยงานมี
ความสะดวก  มีประสิทธิภาพ  และ มีประสิทธิผลมากขึ้น 


