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บทคัดย่อ 
ความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศมีการพัฒนาก้าวหน้าไปมาก ช่วยแบ่งเบาภาระงาน 

ทำให้การทำงานมีความรวดเร็วคล่องตัวและมีประสิทธิภาพมากขึ้น จึงทำให้การจัดเก็บ การค้นหา และการส่ง
ต่อข้อมูลทั้งภายในและภายนอกองค์การสามารถทำได้อย่างมีประสิทธิภาพ เมื่อเทียบกับวิธีการท ำงานแบบ
ดั้งเดิมที่ใช้การรับส่งข้อมูลใช้ต้นฉบับกระดาษเป็นหลัก แต่การปรับเปลี่ยนการทำงานเอกสารในรูปแบบเดิม
ไปสู่รูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่ออำนวยความสะดวกให้เกิดประโยชน์และประสิทธิภาพสูงสุดในการ
ทำงานนั้น ต้องอาศัยองค์ประกอบหลายประการ ทั้งงบประมาณ ระบบและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งสิ่งที่สำคัญ
ที่สุดคือการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนร่วมทุกฝ่าย บทความนี้นำเสนอการนำเอาแนวคิดของการคิดเชิงออกแบบมา
ประยุกต์ใช้ในกระบวนการปรับเปลี่ยนกระบวนการจัดเก็บเอกสารเพ่ือการยกระดับทำงานสู่การเป็นสำนักงาน
อัจฉริยะ ตั้งแต่ขั้นตอนการทำความเข้าใจปัญหา การกำหนดปัญหาให้ชัดเจน การระดมความคิด การสร้าง
ต้นแบบที่เลือก จนถึงการทดสอบ อย่างไรก็ตามในอนาคตอันใกล้จากการเรียบเรียงบทความวิชาการนี้  
อาจได้รับการนำเสนอต่อยอดไปสู ่กระบวนการวิจัยขั ้นสูงซึ่งเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการ สังคม และ
ประเทศชาติเพื่อสร้างความยั่งยืนในกระบวนการทำงานภายใต้สำนักงานอัจฉริยะต่อไป 
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Abstract 
The progress of information technology has greatly developed and contributes to 

making work easier, faster, more flexible and more efficient. Thus, the storage, search and 
routing of documents inside and outside the organization can be more efficient compared to 
the traditional methods where the document is in paper form. But converting the original 
document process to the electronic document format to facilitate the benefits and maximum 
efficiency in this work requires a number of components. For example, a budget, a system, 
and the appropriate equipment. The most important thing is the participation of all 
stakeholders. This paper presents the application of the concept of design thinking in the 
process of transforming document storage processes to improve the work to a smart office. 
From the process of understanding the problem, clarifying the problem, brainstorming, 
selected prototyping, to the testing phase using the example of the Golden Jubilee Museum 
of Agriculture Office (public organization) document format. In the near future, this academic 
work can be presented as an advanced research process that is beneficial to academia, society 
and the nation to promote the sustainability of work processes in smart offices. 
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บทนำ 
 ในปัจจุบันสำนักงานส่วนใหญ่มีวิธีการทำงานเปลี่ยนแปลงไปมาก เนื่องจากมีการนำเครื่องมือ 
ที่ทันสมัยผนวกกับความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยสนับสนุนการทำงาน การสื่อสารในรูปแบบ
ต่าง ๆ มีการพัฒนาให้ก้าวหน้าไปมาก และการส่งผ่านข้อมูลทำให้ลื ่นไหลได้สะดวก รวดเร็ว สามารถ
ประมวลผลได้ทันที (Real Time) ช่วยแบ่งเบาภาระงาน ทำให้การทำงานมีความรวดเร็วคล่องตัว และมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น การแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร การประมวลผลการจัดเก็บ การค้นหา และการส่งต่อ
ข้อมูลภายในองค์การหรือส่งออกภายนอกองค์การ สามารถทำได้อย่างรวดเร็วและทันท่วงทีและประหยัดเวลา
มาก เมื่อเทียบกับวิธีการทำงานแบบดั้งเดิมที่ใช้การรับ - ส่งข้อมูลแบบกระดาษ ซึ่งใช้เวลาในการนำส่งสารและ
รอการตอบกลับ และหากต้องส่งไปหลายหน่วยงานก็ยังต้องทำสำเนาเพิ่มเติม รอการส่งเอกสารกระดาษ
กลับมาให้ครบถ้วน เพ่ือประมวลผลซึ่งใช้ระยะเวลาในการรับ - ส่งเอกสาร และเสี่ยงต่อการสูญหาย สิ่งเหล่านี้
มีผลกระทบต่อการตัดสินใจของผู้ใช้ข้อมูล และผู้บริหารองค์การที่ในบางเรื่องต้องทำงานแข่งกับเวลา (วนิดา 
สิงห์น้อย, 2564) 

หลากหลายองค์การทั ้งภาครัฐและเอกชนเล็งเห็นความสำคัญของการจัดการเอกสารที ่ให้มี 
ความสะดวก รวดเร็วต่อการใช้งาน และเพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบัน ได้นำเทคโนโลยีเข้ามา
เปลี่ยนแปลงจัดการระบบการปฏิบัติงานที่ทำให้สะดวก รวดเร็ว (อภิชาต อานามนารถ, 2562) ได้อธิบายถึง
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการปฏิบัติงานทั่วไปในงานประจำวันโดยใช้เทคโนโลยีการสื่อสารในระบบ
คอมพิวเตอร ์มาใช ้ในการทำงานต่าง ๆ เพื ่ออำนวยความสะดวกอย่างง ่ายดายในการทำงานและ  
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ได้แก่ การใช้อีเมล (E-mail) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือการจัดหน้าเอกสาร 
ต่าง ๆ ด้วยไมโครซอฟต์เวิร์ด (Microsoft Word) หรือไมโครซอฟต์เอ็กเซล (Microsoft Excel) รวมทั้ง 
การแก้ไขรูปภาพ หรือข้อความต่าง ๆ อย่างง่ายดาย โดยเรียกว่าเป็นการใช้ประโยชน์จากระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์อาศัยโปรแกรมต่าง ๆ เหล่านี้ เพื่ออำนวยความสะดวกให้เกิดประโยชน์และประสิทธิภาพสูงสุด 
ในการทำงาน  

การจัดการเอกสาร หรือการบริหารงานสารบรรณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ดำเนินการลงรับเข้า  
หนังสือส่ง ภายนอก/ภายใน เสนอผู้บริหารพิจารณา รวมถึงหนังสือเวียนที่ทุกสำนัก หน่วยงาน และกลุ่มงาน  
ต้องรับทราบและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน การจัดเก็บเอกสารในรูปแบบที่ผลิตเอกสารด้วยมือ (Manual)  
การจัดหมวดหมู่แล้วเรียงใส่แฟ้มและตู้เอกสาร บางครั้งจะเกิดปัญหาในด้านต่าง ๆ ในสำนักงาน เช่น การจัดส่ง
เอกสารไม่เป็นไปตามขั้นตอนของงาน เกิดการตกหล่นของเอกสาร เอกสารเกิดการสูญหายและเกิดความ
ซับซ้อนของเอกสาร ซึ่งเกิดจากบุคลากรในสำนักงาน รวมไปถึงการใช้ทรัพยากรกระดาษสิ ้นเปล ือง  
เนื่องจากมีการถ่ายเอกสารเพิ่มเติมจากต้นฉบับเพื่อกระจายเอกสารไปยังเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ดังนั้นจะมี 
การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในสำนักงาน ได้แก่ การจัดทำ การเก็บรักษา การส่งข้อมูล การติดต่อสื่อสาร
ภายในสำนักงาน และเป็นการลดปริมาณการใช้ทรัพยากรกระดาษ ลดพื้นที่ และสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
บุคลากรสามารถสื่อสารผ่านทางจอคอมพิวเตอร์ ทำให้ได้ข้อมูลที่รวดเร็วทันต่อความต้องการ ข้อมูลมีความ
ถูกต้องมากขึ้น เกิดความคล่องตัว อำนวยความสะดวกในการสร้างเอกสาร การแก้ไขเนื้อหาที่สามารถปรับแต่ง
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รูปแบบได้ตามวัตถุประสงค์ การใช้งาน สามารถสืบค้น เข้าถึง รวดเร็วมากขึ้นลดเวลาและขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน และเป็นระบบการจัดการเอกสารที่ดี ซึ่งมีนิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับการปรับเปลี่ยนกระบวนการ
จัดเก็บเอกสารคือ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 (ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564, 2564) 
 จากปัญหาดังกล่าวจะเห็นได้ว่า การบริหารจัดการเอกสารขององค์การในปัจจุบันยังเป็นรูปแบบ 
ที่ผลิตเอกสารด้วยมือ (Manual) และทำการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบของแฟ้มกระดาษ มีการลงทะเบียนรับ – 
ส่งเอกสารในสมุด ซึ่งการจัดหมวดหมู่เอกสารยังไม่เป็นระบบ ทำให้การค้นหาเอกสารล่าช้า การจัดส่งเอกสาร
ไม่เป็นไปตามขั้นตอนของงาน เกิดการตกหล่นของเอกสาร เอกสารเกิดการสูญหายและเกิดความซับซ้อนของ
เอกสาร ดังนั้น การนำเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่มาใช้ในการบริหารจัดการเอกสารเป็นสิ่งที่ดีตามระบบ
และมาตรฐานในการจัดการเอกสาร โดยมีกระบวนการจัดการเอกสารที ่ถูกต้อง รวดเร็ว สะดวกต่อการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ระบบจะอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้งานให้สามารถสืบค้นได้รวดเร็ว ใช้งานง่ายไม่ซ้ำซ้อน  
มีการใช้งานผ่านระบบอินเตอร์เน็ตภายในองค์การ เพื่อบริหารจัดการข้อมูลเอกสาร ทั้งหมดนี้ จึงต้องมีการ
ปรับเปลี่ยนกระบวนการจัดเก็บเอกสารรูปแบบที่ผลิตเอกสารด้วยมือ (Manual) เพื่อไปสู่สมาร์ทออฟฟิศ 
(Smart Office) เป็นระบบรวมสำนักงานอัจฉริยะ โดยการนำเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการจัดการ
เอกสาร และระบบสามารถควบคุมเอกสารทั้งที่อยู่ในรูปแบบกระดาษและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงการนำ
หลักการคิดเชิงออกแบบมาใช้เพื่อไปสู่การปฏิบัติทางบริหารจัดการเอกสารให้มีความทันสมัย และสอดคล้อง
กับเทคโนโลยีในปัจจุบัน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลต่อสำนักงาน  
 
แนวคิดของการดำเนินการสู่สำนักงานอัจฉริยะ 

สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ ในบางครั้งก็ใช้คำว่า Office Automation หรือสำนักงานอัตโนมัติ คือการ
นำระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ร่วมกับระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อบริหารจัดการในสำนักงานหรือ
องค์การ โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการเอกสารเข้า - ออกจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ การจัดเก็บเอกสาร แก้ไข
เอกสาร งานเอกสารทางด้านบัญชี และการใช้ประโยชน์อื่น ๆ อีกมากมาย โดยอำนวยความสะดวกในเรื่องการ
ลดขั้นตอน ลดระยะเวลา ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ (Paperless) และอำนวยความสะดวกในการบริหาร
จัดการ การรับ - ส่งข้อมูลข่าวสาร มีการจัดเก็บเอกสารในลักษณะไฟล์ดิจิทัลอย่างเป็นระบบ มีความสะดวก
รวดเร็ว สามารถเข้าถึง ค้นหาข้อมูลอย่างรวดเร็ว แม้ว่าผู้ปฏิบัติงานจะไม่อยู่ในองค์การก็สามารถเข้าถึงข้อมูล
ได้ และยังช่วยลดพื้นที่จัดเก็บเอกสาร (ธวัช รัตนมนตรี, 2552) ที่ผ่านมามีการศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ระบบนี้พัฒนาขึ้นเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
จัดการ การรับ การส่ง การจัดเก็บ และการสืบค้นข้อมูลเอกสารภายในหน่วยงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ อีกทั้ง
ยังช่วยลดความปลอดภัยในการสื่อสาร การจัดเก็บ การสืบค้น เอกสารสูญหายได้ง่าย (ศิริรัตน์ ตรงวัฒนาวุฒิ, 
2550) อีกท้ังได้มีการนำเทคนิคแนวคิดแบบ การกำจัด การรวมข้ันตอนงาน การจัดลำดับงานใหม่ (Eliminate 
Combine Rearrange Simplify: ECRS) มาช่วยประยุกต์ใช้เพื ่อการแก้ไขปัญหาในด้านการลดขั ้นตอน 
ลดความเคลื่อนไหว ลดระยะเวลา รวมไปถึงการปรับปรุงกระบวนการทำงานใหม่ ซึ่งทฤษฎีดังกล่าวสามารถ
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นำมาปรับใช้หรือประยุกต์ในการเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดการเอกสารและการไหลของข้อมูลในองค์การได้ 
(ไพรินทร์ หลวงมูล, 2553) กระบวนการทำงานอาศัยหลักการทำงานของ E-Office ที่กล่าวได้ว่าการใช้เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์แทนการใช้กระดาษ โดยสร้าง >> ส่ง >> และลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด ไม่ต้องพิมพ์
กระดาษออกมาอีกต่อไปเพื่อเสนอลงนาม ตามวิธีการทำงานแบบเดิม ซึ่งเป็นปัญหาและอุปสรรคอย่างมาก  
ที่สำคัญเป็นการสิ้นเปลืองงบประมาณและทรัพยากรมากมาย เนื่องจากการพิมพ์เอกสารเป็นกระดาษ 1 แผ่น 
ประกอบด้วยค่าใช้จ่าย เช่น หมึก เครื่องพิมพ์ พื้นที่จัดเก็บ เอกสารออกมาเป็นกระดาษ 1 แผน ในความ
ทันสมัยและการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีอย่างรวดเร็ว ก็ยังมีข้อดีและข้อเสียในด้านต่าง ๆ (วนิดา สิงห์น้อย,  
2564) ดังต่อไปนี้ 

การดำเนินการสู่สำนักงานอัจฉริยะมีข้อดีคือ ช่วยลดเวลาในการติดต่อสื่อสาร ทำให้การส่งต่อข้อมูล
ข่าวสารเป็นไปด้วยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพสามารถกระจายข้อมูลไปถึงกลุ่มเป้าหมายโดยการส่งข้อมูล
ครั้งเดียว เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ประมวลผลได้ทันที สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้  ลดค่าใช้จ่าย 
การดำเนินงานภายในสำนักงาน ใช้หลักการสำนักงานปราศจากเอกสาร (Paperless Office) ลดพื้นที่ในการ
จัดเก็บเอกสาร จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ดิจิทัลได้จำนวนมาก ทั้งในรูปแบบไฟล์ภาพ เสียง หรือข้อความ 
และสามารถทำงานหรือจัดการประชุมทางไกล โดยใช้โทรศัพท์ โทรทัศน์ และเครื่องคอมพิวเตอร์ สื่อสาร
โทรคมนาคมได้โดยไม่จำกัดสถานที่และเวลา ทำให้ประหยัดพลังงานและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  เป็นการ
พัฒนาผู้ปฏิบัติงานให้ปรับตัวและเรียนรู ้เท่าทันการเปลี ่ยนแปลงของเทคโนโลยีส่งเสริมให้ องค์การหรือ
หน่วยงานมีภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสมาร์ทออฟฟิศ (Smart Office) (จิรัชยา นครชัย, 2553) นอกเหนือจากนั้นการ
ดำเนินการสู่สำนักงานอัจฉริยะอาจพบข้อเสียในเรื่องเจ้าหน้าที่มีความรู้ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศไม่เท่ากัน 
ต้องให้การอบรมเพิ่มเติม ต้องลงทุนเครื่องมืออุปกรณ์ซึ่งมีราคาสูง ต้องมีระบบรักษาความปลอดภัย ป้องกัน
การรั้วไหลของข้อมูล (วนิดา สิงห์น้อย, 2564) 

 
กระบวนการจัดเก็บเอกสารเพื่อก้าวสู่สำนักงานอัจฉริยะ 
 กระบวนการจัดเก็บเอกสารแบบเดิม เป็นการจัดการเอกสารในรูปแบบกระดาษ ที่ครอบคลุมไปถึง 
การจัดเก็บ การค้นหา และการกำจัด ที่มีกระดาษเป็นทรัพยากรหลัก โดยใช้พื้นที่ในการจัดการค่อนข้างมาก 
เนื่องจากต้องมีการแยกประเภทของกลุ่มเอกสารเพื่อความเป็นระเบียบ แล้วดำเนินการจัดเก็บเข้าแฟ้มในตู้หรือ
ชั้นเอกสาร ส่งผลให้ต้องใช้เวลาในการค้นหาเอกสารที่ต้องการเป็นเวลานาน และบางครั้งเอกสารอาจจะชำรุด
หรือสูญหายได้ ทำให้ปัญหาของการจัดการเอกสารแบบเดิมมักจะพบเห็นในองค์การหรือธุรกิจขนาดปานกลาง
ไปจนถึงขนาดใหญ่ ด้วยปริมาณของเอกสารที่เพ่ิมขึ้นอยู่ตลอดเวลา นำมาซึ่งการบริหารจัดการที่ยากเช่นเดียวกัน 
(บริษัท ดิทโต้ ประเทศไทย จำกัด (มหาชน), 2564) เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป แบ่งออกเป็น  
3 ประเภท คือ (1) หนังสือเข้า หมายถึง เอกสารที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานอื่นทุกประเภท  
ที่ส่งเข้ามายังสำนักงานจากที่ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็ตาม 
เอกสารเหล่านี้ ได้แก่ จดหมาย ข้อความโทรเลขหรือโทรสาร เป็นต้น (2) หนังสือออก หมายถึง เอกสารที่
สำนักงานจัดทำขึ้น แล้วส่งไปให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก ไม่ว่าจะเป็นการส่งทางไปรษณีย์หรือเจ้าหนา้ที่
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จัดส่งถึงหน่วยงาน เพื่อติดต่อประสานงานเป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นภายในสำนักงานเอง เช่น สำเนาจดหมาย
ออก ใบแจ้งหนี้ รายงานต่าง ๆ งบการเงิน และสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น หนังสือเหล่านี้ทำขึ ้นโดยมีสำเนา  
อย่างน้อยหนึ่งฉบับ ต้นฉบับเป็นฉบับที่ส่งไปให้แก่ผู้รับ ส่วนสำเนาเป็นฉบับที่ใช้เก็บและใช้เป็นหลักฐานของ
สำนักงานต่อไป (3) หนังสือติดต่อภายใน หมายถึง เอกสารที่ใช้ติดต่อระหว่างสำนักหรือฝ่ายซึ่งกำหนดขึ้นใช้
ภายในสำนักงานโดยทั่วไปมักจะมีแบบฟอร์ม ซึ่งออกไว้ใช้สำหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะหนังสือชนิดนี้จัดทำ
ขึ้นเพื่อให้การทำงานของสำนักงานนั้น มีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น หรืออาจจะเป็นเอกสารที่สำนักงานต้องการ
แจ้งเจ้าหน้าที่ให้ทราบ เช่น คำสั่ง ประกาศ เป็นต้น เอกสารต่าง ๆ เหล่านี้ สามารถใช้เป็นหลักฐานต่อไปได้  
(ศรีจิตร รัตนแก้วกาญจน์, 2543) อุปสรรคในการบริหารจัดการเอกสารขององค์การในปัจจุบันยังทำการจัดเก็บ
เอกสารในรูปแบบของแฟ้มกระดาษ มีการลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสารในสมุด การจัดหมวดหมู่เอกสารยังไม่
เป็นระบบทำให้การค้นหาเอกสารล่าช้า เอกสารสูญหาย ความไม่สะดวกในการจัดเก็บเอกสาร การสืบค้น
เอกสารมีความล่าช้า เนื่องจากต้องใช้เวลาในการตรวจสอบ และค้นหา ไม่สามารถตรวจสอบสถานะของ
เอกสารได้ทันที ว่าเอกสารได้ดำเนินการถึงขั้นตอนใด และอยู่ในสถานะใด มีความสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ 
และงบประมาณเกี่ยวกับอุปกรณ์สำนักงานเกินความจำเป็น ปริมาณเอกสารเพิ่มขึ้นส่งผลให้แนวโน้มภาระ
ค่าใช้จ่ายในอนาคตเพ่ิมตามไปด้วย และท่ีสำคัญไม่มีระบบการป้องกันเอกสารให้มีความปลอดภัยที่ดีพอ 
 
แนวทางการปรับกระบวนการจัดเก็บเอกสารเพื่อก้าวสู่สำนักงานอัจฉริยะ 

แนวทางการปรับกระบวนการจัดเก็บเอกสารเพื่อก้าวสู่สำนักงานอัจฉริยะเป็นการจัดการไฟล์ หรือ
การจัดเก็บในรูปไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นความสามารถในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับปรุง
กระบวนการทำงานให้เกิดประสิทธิภาพของการจัดเก็บเอกสารที ่เพิ ่มสูงขึ ้น ส่วนใหญ่รู ้จ ักกันในนาม  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) (สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์, 2564)  
ซึ่งสามารถทำงานด้วยการสร้างไฟล์จากในระบบ e-document ได้โดยตรง รวมไปถึงการนำเข้าเอกสารด้วย
การสแกนเอกสารที่เป็นกระดาษ เพื่อทำการแปลงเอกสารกระดาษไปเป็นไฟล์ดิจิทัล และใช้ระบบการจัดการ
เอกสารในการบริหารจัดการเอกสารทั้งหมดขององค์การ ทำให้แต่ละไฟล์ถูกสร้างดัชนี (Index) ทำให้ง่ายต่อ
การค้นหา หลังจากนั้นไฟล์จะถูกจัดเก็บ และจัดการตามที่ตั้งค่าไว้โดยอัตโนมัติ  

สำหรับระบบการจัดการเอกสารเป็นระบบโปรแกรมประยุกต์ ที่ใช้ในการค้นหาเอกสารและจัดเก็บ
เอกสารให้อยู่ในรูปเอกสารอิเล็กทรอนิกส หรือเป็นไฟล์ภาพของเอกสารที่สร้างขึ้นมาจากการสำเนาเอกสารใน
รูปแบบของกระดาษ การจัดการเอกสารนี้จะคล้ายระบบการจัดเก็บและค้นคืนสารสนเทศ และบางส่วนจะ
เหมือนกันกับระบบการจัดการเนื ้อหา ที ่จะเป็นส่วนหนึ่งของระบบการจัดการเนื ้อหาขององค์กรที ่มี
ความสัมพันธ์กับการจัดการทรัพย์สินดิจิทัล (จิรัชยา นครชัย, 2553) การทำรูปเอกสาร ระบบการไหลของ
กระแสงาน และระบบการจัดการการบันทึกข้อมูลระบบการจัดการเอกสารโดยทั่ว ไปแล้วจะทำการสนับสนุน
ด้านการบันทึกจัดเก็บข้อมลู การสร้างรุ่นของข้อมลู รายละเอียดของข้อมลู ความปลอดภัยของข้อมลู ตลอดจน
การทำสารบัญ และการเรียกใช้ข้อมลู (Retrieval) (ศิริรัตน์ ตรงวัฒนาวุฒิ, 2550) 
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 นอกจากนี้ยังอาจกล่าวได้ว่าในการปรับตัวสู่แนวคิดการปรับกระบวนการจัดเก็บเอกสารเพื่อก้าวสู่
สำนักงานอัจฉริยะ สอดคล้องกับระบบสำนักงานไร้กระดาษ (Paperless Office) ซึ่งสิ่งที่สำคัญของระบบ
ดังกล่าวก็คือ การนำไปสู่ระบบการรับทราบและปฏิบัติโดยวิธีการสำคัญคือการโน้มน้าวให้เกิดการยอมรับและ
ปฏิบัติด้วยดีในองค์การต่าง ๆ (สุปรีดี ประวิตร, 2561) จึงกล่าวได้ว่าแนวทางการปรับกระบวนการจัดเก็บ
เอกสารเพื่อก้าวสู่สำนักงานอัจฉริยะนั้น จำเป็นต้องใช้กระบวนการที่ทันสมัยตอบโจทย์ความเปลี่ยนแปลง  
ในการทำงาน (พาสนา จุลรัตน์, 2561) อาทิ กระบวนการคิดเชิงออกแบบ (Design Thinking) ที่สามารถทำให้
เรียงลำดับ การปฏิบัติการจัดการเอกสาร ขั้นตอน ตลอดจนรู้วิธีคิดและกระบวนการในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
โดยทุกคนมีส่วนร่วมที่จะไปสู่การเป็นสำนักงานอัจฉริยะได้ ดังภาพที่ 1 อีกทั้งสะท้อนไปสู่การเปรียบเทียบ
กระบวนการจัดเก็บเอกสารแบบเดิม และกระบวนการจัดเก็บเอกสารเพ่ือก้าวสู่สำนักงานอัจฉริยะ ดังตารางที่ 1  

 
ตารางที่ 1 การเปรียบเทียบกระบวนการจัดเก็บเอกสารแบบเดิม และกระบวนการจัดเก็บเอกสารเพื่อก้าวสู่
สำนักงานอัจฉริยะ 

กระบวนการจัดเก็บเอกสารแบบเดิม กระบวนการจัดเก็บเอกสารเพื่อก้าวสู่ 
สำนักงานอัจฉริยะ 

การบริหารจัดการเอกสารขององค์การในปัจจุบัน
ยังเป็นรูปแบบที่ผลิตเอกสารด้วยมือ (Manual) 
และ  ทำการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบของแฟ้ม
กระดาษ  มีการลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารในสมุด 
ซึ่งการจัดหมวดหมู่เอกสารยังไม่เป็นระบบ ทำให้
การค้นหาเอกสารล่าช ้า การจัดส่งเอกสารไม่
เป็นไปตามขั้นตอนของงาน เกิดการตกหล่นของ
เอกสาร เอกสารเกิดการสูญหายและเกิดความ
ซับซ้อนของเอกสาร รวมไปถึงการใช้ทรัพยากร
กระดาษสิ้นเปลือง 

การนำเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่มาใช้ในการ
บริหารจัดการเอกสารเป็นสิ ่งที ่ด ีตามระบบและ
มาตรฐานในการจัดการเอกสาร โดยมีกระบวนการ
จัดการเอกสารที ่ถูกต้อง รวดเร็ว สะดวกต่อการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ระบบจะอำนวยความสะดวกแก่
ผู ้ใช้งานให้สามารถสืบค้นได้รวดเร็ว ใช้งานง่าย      
ไม่ซ้ำซ้อน มีการใช้งานผ่านระบบอินเทอร์เน็ต  
ภายในองค์การ เพ่ือบริหารจัดการข้อมูลเอกสาร 

ที่มา: ธนัช ออนทา, (2558) 
 
กระบวนการคิดเชิงออกแบบ (Design Thinking) เครื่องมือสำคัญของการสร้างความสำเร็จให้สำนักงาน 

กระบวนการคิดเชิงออกแบบ (Design Thinking) เป็นการใช้เครื่องมือการคิดเชิงออกแบบเพื่อการ
ออกแบบผลิตภัณฑ์ การบริการ หรือสร้างนวัตกรรมใหม่ในการทำงานแต่ละส่วน ตลอดจนการบริหารจัดการ
องค์การให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น ทั้งนี้ หลักคิดและวิธีการของการคิดเชิงออกแบบ จะเป็นประโยชน์สำหรับ
การสร้างสรรค์สิ่งใหม่และยังเป็นประโยชน์สำหรับการสร้างสรรค์สิ่งใหม่และยังเป็นประโยชน์ต่อการทำงาน  
ที่จะช่วยให้บุคลากรมีระบบความคิดที่ดีและมีความพร้อมในการแสวงหาวิธีใหม่ ๆ มาใช้ในการแก้ปัญหา  
(กฤษดา เชียรวัฒนสุข และ ธีทัต ตรีศิริโชติ , 2565) อธิบายไว้ว่า กระบวนการคิดเพื่อแก้ไขปัญหาหรือโจทย์  

Journal of Value Chain Management and Business Strategy 

Volume 1 Issue 2 October - December 2022

60



ให้ถูกจุด ตลอดจนพัฒนาแนวคิดใหม่ ๆ เพื่อแก้ไขปัญหาหรือโจทย์ที่ตั้งไว้ เพื่อที่จะหาวิถีทางที่ดีที่สุดและ
เหมาะสมที่สุด การแก้ปัญหาบนพื้นฐานกระบวนการนี ้จะเน้นยึดไปที่หลักของผู ้ใช้/ผู ้บริโภค ( User-
centered) เป็นหลัก โดยมีเจตนาในการสร้างผลลัพธ์ในอนาคตที่เป็นรูปธรรม เพื่อให้ตอบโจทย์ตลอดจน
แก้ปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงเกิดนวัตกรรมใหม่  ๆ ที่เป็นประโยชน์อีกด้วย (HR NOTE.asia, 
2565) การทำความเข้าใจในขั้นตอนการคิดเชิงออกแบบ (Design Thinking Process) จะสามารถทำให้
เรียงลำดับการปฏิบัติการ ตลอดจนรู้วิธีคิดและกระบวนการในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ไปจนถึงสามารถสร้าง
นวัตกรรมหรือผลลัพธ์เพื่อมาตอบโจทย์ที่ต้องการได้ ซึ ่งกระบวนการของการคิดเชิงออกแบบ (Design 
Thinking Process) ในร ูปแบบสากลนั ้นม ีการสร ้างสรรค์ข ึ ้นมาได ้อย ่างน ่าสนใจและเป็นขั ้นตอน 
ประกอบด้วย (1) เข้าใจปัญหา (Empathize) เอกสารที่เข้ามาในสำนักงานจากแหล่งต่าง ๆ มีจำนวนไม่น้อย
และในขณะเดียวกันก็มีการผลิตเอกสารขึ้นมาด้วย การทำให้เอกสารเกิดขึ้นนี้ถือเป็นขั้นตอนกำเนิดของ
เอกสาร ตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา การอัดสำเนา ถ่ายเอกสาร เพื่อใช้งานในสำนักงาน
รูปแบบของจดหมายโต้ตอบ บันทึกข้อความและงานพิมพ์ต่าง ๆ เอกสารจะถูกสร้างขึ้นมาจากภายนอก
สำนักงาน และภายในสำนักงาน ทำให้เกิดเอกสารมากมายหลายประเภท  (2) กำหนดปัญหาให้ชัดเจน 
(Define) เอกสารที่ถูกสร้างขึ้นมานั้น จะผ่านการดำเนินงานจากส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องภายในสำนักงาน  
การไหลผ่านของเอกสารจะเป็นไปตามกระบวนการที่กำหนดไว้ ซึ ่งจะพิจารณาความสำคัญเร่งด่วนของ
เอกสารแต่ละประเภท  เอกสารบางประเภทยังมีประโยชน์ในการนำข้อมูลมาใช้ในโอกาสต่อไป และบาง
ประเภทก็มีความจำเป็นจะต้องใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง เป็นการพัฒนาระบบเดินทางของเอกสารให้มีลักษณะ
คล่องตัว สามารถเรียกใช้และจัดส่งถึงที่ในเวลาที่ต้องการ  (3) การระดมความคิด (Ideate) เมื่อดำเนินการ
ผลิตเอกสารขึ ้นมาแล้ว สำเนาเรื ่องเดิมหรือเอกสารเหล่านั ้น จำเป็นต้องนำ ไปแยกประเภทหรือกลุ ่ม  
ตามหมวดแฟ้มที่เกี่ยวข้อง โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบ เอกสารไม่ชำรุดเสียหายหรือ
สูญหาย เพื่อความสะดวกในการค้นหาเอกสารเพื่อใช้อ้างอิงในภายหลัง จะเป็นการจำแนกเอกสารต่าง ๆ 
ออกเป็นกลุ่ม ๆ เพื่อความสะดวกในการจัดเก็บและค้นหา นอกจากจะเกี่ยวข้องโดยตรงกับการเก็บเอกสาร
แล้ว ยังรวมถึงการใช้อุปกรณ์การจัดเก็บเอกสาร ตลอดจนการใช้เนื้อที่ในการจัดวางอุปกรณ์นั้น ๆ ด้วย  
การเก็บเอกสารอาจเก็บได้หลายระบบตามความนิยมและความเหมาะสมกับลักษณะเฉพาะของสำนักงาน  
(4) การสร้างต้นแบบที่เลือก (Prototype) งานจัดเก็บเอกสารในปัจจุบันมีบทบาทสำคัญต่อวงการธุรกิจและ
ราชการเป็นอย่างมาก เพราะการได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วสามารถทำการตัดสินใจได้ทันที เอกสารต่าง ๆ เป็นสิ่ง
ที่มีประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหาของผู้บริหารและการวางแผนในอนาคต ข้อมูลในเอกสารเหล่านี้จะต้อง  
ถูกนำมาพิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ทั้งนี้การเรียกใช้หรือการสืบค้นเอกสารต้องทำได้
อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และ (5) การทดสอบ (Test) 
การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารสำคัญ ๆ ไว้ เพื่อเป็นประโยชน์ในการนำเอาออกมาใช้ได้ทันที 
ที่ต้องการ จึงจำเป็นต้องจัดการบริหารเอกสารอย่างรัดกุม หากเอกสารมีจำนวนมากก็จะไม่มีพ้ืนที่ในการเก็บ 
ขั้นตอนการจัดการเอกสารเมื่อเอกสารมีอายุนานพอสมควร หรือได้จัดเก็บไว้จนครบตามที่กฎหมายหรือ
ระเบียบข้อบังคับระบุไว้ เมื่อจัดเก็บไว้จนคุณค่าในการใช้ประโยชน์ในการอ้างอิงมีน้อย จึงจำเป็นต้อง

วารสารการจัดการโซ่คุณค่าและกลยุทธ์ธุรกิจ 

ปีที่ 1 ฉบับที่ 2 ตุลาคม - ธันวาคม 2565
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ดำเนินการกำจัดหรือคัดเลือกออกไปเพ่ือดำเนินการทำลาย ดังนั้นจึงเป็นไปไม่ได้ที่จะเก็บเอกสารทุกประเภท
ไว้ตลอดไปเพราะจะไม่มีที่ในการจัดเก็บ จึงจำเป็นต้องมีการทำลายเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ไปบ้าง และ
จะต้องทำการตรวจสอบเป็นระยะ ๆ ว่าเอกสารใดควรทำลาย (ฝ่ายการศึกษา อัครสังฆมณฑลกรุงเทพฯ , 
2564) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 แสดงขั้นตอนของกระบวนการคิดเชิงออกแบบ (Design Thinking) 5 ขั้นตอน 
ที่มา: Tiger (2021) 
  
การปรับเปลี่ยนกระบวนการเพื่อการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในระบบสำนักงานอัตโนมัติ 

ที่ผ่านมาในการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในระบบสำนักงานอัตโนมัติ  เป็นรูปแบบการจัดเก็บและ
ค้นคืนเอกสารในระบบสำนักงานอัตโนมัติ ระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ
จัดการฐานข้อมูล ระบบแฟ้มข้อมูลเอกสาร เครือข่ายสื่อสารภายในองค์การมีตัวอย่างการจัดเก็บและค้นคืน
เอกสารในระบบสำนักงานอัตโนมัติ การค้นคืนข้อมูลจากเอกสาร โดยไม่ต้องการดูเอกสารต้นฉบับต้นฉบับ
ทั้งหมด การดึงข้อมูลจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์โดยตรง การพิมพ์ข้อมูลดัชนี หรือแอตทริบิวต์  (Attribute) 
เข้าสู่ระบบการจัดการฐานข้อมูล และการค้นคืนข้อมูลจากเอกสารและต้องการดูเอกสารต้นฉบับทั้งหมด  
และข้อควรคำนึงในการจัดเก็บและค้นคืนเอกสารในระบบสำนักงานอัตโนมัติ มาตรฐานในการจัดเก็บ
ฐานข้อมูล และแผนการดำเนินงาน 

ทั้งนี้สร้างประโยชน์ที่ได้รับจากระบบเอกสาร (สมพร พุทธาพิทักษ์ผล , 2546) ประกอบด้วย  
(1) สามารถทำงานและการค้นหาเอกสารได้รวดเร็ว และถูกต้องมากขึ้น  (2) ประหยัดเวลาในการคัดแยก
เอกสาร โดยรายละเอียดส่วนใหญ่ถูกบันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ของเครื่องสแกนเนอร์  (3) สามารถ
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บริหารงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ (4) ประหยัดค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บเอกสารไว้ในตู้ แฟ้ม กระดาษ 
(5) เพิ่มประสิทธิภาพในระบบจัดเก็บเอกสาร โดยจัดเก็บในรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ
คอมพิวเตอร์ (6) ผู้ใช้ระบบสามารถเรียกค้นการเอกสารได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง  และ (7) ประหยัดพื้นที่
ในการจัดเก็บ ลดความซ้ำซ้อนในการเก็บเอกสาร 

อย่างไรก็ตามการนำเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่เกี ่ยวข้องกับข้อมูล ข่าวสารและ  
การสื่อสาร นับตั้งแต่การสร้าง การนำมาวิเคราะห์หรือประมวลผลการรับส่งข้อมูลข่าวสาร การจัดเก็บและ
การนำไปใช้ใหม่ โดยใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ซึ่งประกอบด้วย อุปกรณ์ (Hardware) ส่วนคำสั่ง (Software) 
ส่วนข้อมูล (Data) และระบบการติดต่อสื่อสาร เช่น จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สื่อสังคมออนไลน์ 
(Social network) ระบบสื่อสารข้อมูลผ่านเครือข่ายทั้งในรูปแบบมีสายและไร้สาย ซึ่งคุณลักษณะสำคัญของ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารนั้นสร้างอรรถประโยชน์ต่อความเป็นสำนักงานอัจฉริยะอย่างมาก 
ดังเช่นคุณลักษณะที่กล่าวไว้ (วสันต์ ผู ้พงษ์, 2556) ประกอบไปด้วย (1) ความเที ่ยงตรง (Accuracy) 
สารสนเทศขององค์การที่ดีจะต้องมีความเที่ยงตรงและเชื่อถือได้ โดยไม่ให้มีความคลาดเคลื่อนหรือมีความ
คลาดเคลื่อนน้อยที่สุด ดังนั้นประสิทธิผลของการตัดสินใจจึงขึ้นอยู่กับความถูกต้องหรือความเที่ยงตรง  
ย่อมส่งผลกระทบทำให้การตัดสินใจมีความผิดพลาดตามไปด้วย  (2) ทันต่อความต้องการใช้ (Timeliness) 
นอกเหนือจากสารสนเทศขององค์การจะต้องมีความเที่ยงตรงหรือความถูกต้องแล้ว ยังจะต้องมีคุณสมบัติ
ของการที่สามารถนำสารสนเทศมาใช้ได้ทันทีเมื่อต้องการใช้ข้อมูล หรือเพื่อการตัดสินใจ  (3) ความสมบูรณ์ 
(Completeness) สารสนเทศขององค์การที่ดี จะต้องมีความสมบูรณ์ที่จะช่วยทำให้การตัดสินใจเป็นไปด้วย
ความถูกต้อง การมีสารสนเทศที่มีปริมาณมาก ไม่ได้หมายถึงการที่จะช่วยเพ่ิมประสิทธิผลของการดำเนินงาน 
สารสนเทศที่มีมากเกินไปอาจเป็นสารสนเทศที่ไม่มีความสำคัญ เช่นเดียวกับการมีสารสนเทศที่มีปริมาณน้อย
เกินไป ก็อาจทำให้ไม่ได้สารสนเทศที่สำคัญครบเพียงพอทุกด้านที่จะนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิผล และมี
ประสิทธิภาพ (4) การสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้ (Relevance) สารสนเทศขององค์การที่ดีจะต้องมี
คุณลักษณะ ที่สำคัญอีกประการหนึ่งก็คือ จะต้องตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้ ที่จะนำไปใช้ในการ
ตัดสินใจได้ ดังนั้นในการที่องค์การจะออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศในองค์การนั้น การสอบถาม  
ความต้องการของสารสนเทศที่ผู้ใช้ต้องการเป็นปัจจัยที่มีความสำคัญอย่างมาก เช่น สนเทศในการบริหารการ
ผลิต การตลาด และการบริหารทรัพยากรมนุษย์ เป็นต้น และ (5) ตรวจสอบได้ (Verifiability) สารสนเทศที่
ดีควรมีคุณลักษณะที่สามารถจะตรวจสอบได้โดยเฉพาะแหล่งที่มา การจัดรูปแบบการวิเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ 
ทั้งนี้เพื่อให้การตัดสินใจได้เกิดความรอบครอบ การที่ผู้บริหารมองเห็นสารสนเทศบางเรื่องแล้วพบว่าทำไม  
จึงมีค่าที่ต่ำเกินไป หรือสูงเกินไป อาจต้องตรวจสอบความถูกต้องของสารสนเทศที่ได้มา ทั้งนี้ก็เพื่อมิให้  
การตัดสินใจเกิดความผิดพลาด  
 
สรุป 

สำนักงานอัจฉริยะนับเป็นการปรับรูปแบบการบริหารจัดการเอกสารเพื ่อก้าวไปสู ่การเป็น
สำนักงานอัจฉริยะอย่างยั่งยืนได้นั ้น อาจจำเป็นต้องอาศัยการใช้กระบวนการคิดเชิงออกแบบ (Design 
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Thinking) การทำความเข้าใจในขั้นตอนการคิด สามารถทำให้เรียงลำดับการปฏิบัติการ ตลอดจนรู้วิธีคิดและ
กระบวนการในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ไปจนถึงสามารถสร้างนวัตกรรมหรือผลลัพธ์เพื ่อมาตอบโจทย์ 
ที ่ต้องการได้ และสามารถเพิ ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการจัดการเอกสารให้ไปสู ่ เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ อีกทั้ง การปรับเปลี่ยนกระบวนการจัดเก็บเอกสารจากรูปแบบผลิตเอกสารด้วยมือ (Manual) 
ไปสู่การจัดเก็บเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ทำงานง่าย สะดวก รวดเร็ว ยังต้องอาศัยบุคลากรใน
สำนักงาน โดยการมีส่วนร่วมที่ให้บุคคลเข้ามามีส่วนร่วมในการทำงานเพื่อแสดงความคิดเห็น หรือแก้ไข
ปัญหาร่วมกัน เพื่อให้องค์การประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่ได้วางไว้ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ  
นอกจากนี้ยังส่งผลต่อการมีส่วนร่วมและผูกพันของเจ้าหน้าที่ได้อีกทางหนึ่งในการปฏิบัติงานร่วมกัน  การมี
ส่วนร่วมถือเป็นกระบวนการที่ให้บุคคลเข้ามามีส่วนร่วมในการทำงานเพื่อแสดงความคิดเห็น หรือแก้ไข
ปัญหาร่วมกัน เพ่ือให้องค์การประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่ได้วางไว้ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ  

ซึ ่งในอดีตที ่ผ่านมามีแนวคิดของ Cohen and Uphoff (1977) ได้จัดแบ่งขั ้นตอนของการมี 
ส่วนร่วมโดยทำการสร้างกรอบพื้นฐานของการมีส่วนร่วมไว้ ได้แก่ (1) การมีส่วนร่วมในการตัดสินใจ 
(Participation in  Decision  Making) เป็นกระบวนการกำหนดความต้องการและจัดลำดับความสำคัญ 
โดยเป็นการตัดสินใจใน การดำเนินการตั้งแต่เริ่มต้น โดยการกำหนดหัวข้อที่จะต้องการปรับปรุงกำหนด
เป้าหมาย วัตถุประสงค์ การตัดสินใจในช่วงดำเนินการวางแผน และการตัดสินใจในช่วงการปฏิบัติงานตาม
แผนที ่วางไว้ (2) การมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน (Participation in Implementation) เป็นการร่วม 
โดยการสนับสนุนทางด้านทรัพยากร ด้านการบริหารและการร่วมแรงร่วมใจในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
มาตรฐานที่กำหนด ก่อนที่จะปฏิบัติจริงต้องศึกษาข้อมูลและขั้นตอนการปฏิบัติจะต้องดำเนินงานตามแผน
และขั้นตอนที่กำหนดไว้และจะต้องเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อให้เป็นข้อมูลในขั้นต่อไป  (3) การมีส่วนร่วมใน
ผลประโยชน์ (Participation in Benefits) เป็นการมองถึงความสำคัญของผลประโยชน์ และพิจารณาถึงการ
กระจายผลประโยชน์ภายในกลุ่ม ซึ่งอาจเป็นได้ทั้งผลประโยชน์ทางบวกหรือทางลบที่บุคคลต้องร่วมกัน
รับผิดชอบ และ (4) การมีส่วนร่วมในการประเมินผล (Participation in Evaluation) เป็นการประเมินผล
ตามนโยบาย วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ โดยติดตามและประเมินผลทางด้านกระบวนการมีส่วนร่วมและมีส่วน  
ในการแสดงความคิดเห็นต่อปัญหาที่เกิดขึ้น อีกทั้งยังสามารถสะท้อนสู้แนวคิดที่ว่า การทำงานให้มีศักยภาพ
สูงสุด โดยคุณลักษณะแรกของความยึดมั่น คือการมีพลังและมีความผูกพันกันโดยที่ความยึดมั่นผูกพันในงาน
เป็นส่วนหนึ่งที ่ขับเคลื่อนแรงจูงใจในการทำงาน ความยึดมั่นผูกพันในงานเป็นตัวเชื่อมระหว่างปัจจัย  
การทำงานชีว ิต และผลลัพธ์ในการทำงานที ่เกิดจากความยึดมั ่นผูกพันในงานประกอบด้วย  3 ด้าน  
(Schaufeli et al., 2002) อธิบายไว้ว่า คือ (1) ความขยันขันแข็งในการทำงาน (Vigor) (2) การทุ่มเทอุทิศ 
ในการทำงาน (Dedication) และ (3) ความรู้สึกเป็นอันหนึ่งอันเดียวกับงาน (Absorption) อย่างไรก็ตามใน
อนาคตอันใกล้จากการเรียบเรียงบทความวิชาการนี้อาจได้รับการนำเสนอต่อยอดไปสู่กระบวนการวิจัยขั้นสูง
ซึ่งเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการ สังคม และประเทศชาติเพ่ือสร้างความยั่งยืนในกระบวนการทำงานภายใต้
สำนักงานอัจฉริยะต่อไป 
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