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ความเป็นส�ำนักงานดิจิทัลในเบื้องต้น นอกจากจะ

ดูง่ายๆ จากการใช้ระบบอัตโนมัติในส�ำนักงานแล้ว ยังต้อง

พจิารณาถงึความต้องการของลกูค้า และการวเิคราะห์พฤติกรรม

เพื่อน�ำไปสู่การท�ำมาค้าขายกับลูกค้า การติดต่อสื่อสารกับลูกค้า 

และวางเส้นทางขององค์กรเพื่อแปลงรูปไปสู่ส�ำนักงานดิจิทัล 

นอกจากนั้น ส�ำนักงานดิจิทัลจะไม่ยอมให้พนักงานท�ำแต่งาน

ประจ�ำอย่างที่เคยท�ำ แต่จะส่งเสริมให้พนักงานท�ำงาน สร้างงาน

เชิงธุรกิจที่สร้างสรรค์ ส่วนงานประจ�ำซ�้ำซาก หรือกระบวนการ

ท�ำงาน (workflow) ต่างๆ นั้น จะมีซอฟต์แวร์หรือเทคโนโลยี

ดิจิทัลต่างๆ มาช่วยท�ำแทน สิ่งนี้ ผู้น�ำองค์กรจะต้องตระหนัก 

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเพิ่มผลผลิตขององค์กรให้ได้

สำ�นักงานดิจิทัล หมายถึง 
สำ�นักงานที่นำ�เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการ

ทำ�งาน หรือในงานบริการต่างๆ ที่ทำ�ให้เกิด
การเพิม่ประสทิธภิาพ หรอืเพิม่ผลติภาพในมมุมอง
ของการผลิต  อย่างไรก็ตาม  คำ�ว่าสำ�นักงาน
ดิจิทัล ไม่ได้หมายถึงเพียงการเอาเครื่องมือ 
อุปกรณ์ทางดิจิทัลมาติดตั้ง ใช้งานเท่านั้น 
แต่จะต้องรวมถึงการแปลงรูปในองค์กร 

ให้มีวัฒนธรรมแบบดิจิทัลด้วย 

วัฒนธรรมที่ต้องสร้างให้เกิดขึ้นในส�ำนักงานดิจิทัล มี

ดังต่อไปนี้

1.  ต้องพอใจกับการเคลื่อนที่
องค์กรควรเน้นการใช้อุปกรณ์เคล่ือนที่ในการท�ำงาน 

หรือแนวคิด “การท�ำงานที่ไหนก็ได้” เพื่อให้พนักงานไม่ยึด

ติดกับการมีที่นั่งประจ�ำ และอาจใช้การสื่อสารทางดิจิทัล เช่น

การส่งอีเมล การติดต่อทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ (social 

network) แทนการเข้ามาน่ังประชุมกันในห้องแบบเดิมๆ การ

ประชุม การอบรมแบบออนไลน์ ก็เป็นอีกทางหนึ่งที่ท�ำให้

ส�ำนักงานต้องเตรียมความพร้อมทางดิจิทัล 

สำ�นักงานดิจิทัล
ดร.นฤมล รื่นไวย์

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย (วว.)

35 หมู่ 3 ต�ำบลคลองห้า อ�ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120
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 ไม่ต้องเสียเวลาส่งอีเมล

 ท�ำให้การแบ่งปัน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ มีความสะดวก

มากขึ้น และทราบว่าใครเป็นผู้เชี่ยวชาญด้านใด

 สร้างให้เกิดพื้นที่เสมือนจริงที่ช ่วยส่งเสริมแรง

บันดาลใจให้กับคนในทีม

การร่วมกันแบ่งปันในพื้นที่เครือข่ายสังคมออนไลน์ ยัง

ท�ำให้เกิดความคุ้นเคย และส่งเสริมให้เกิดการท�ำงาน หรือความ

ร่วมมือแบบข้ามสายงานกันด้วย

2. ปรับความคิดพนักงานด้วยนโยบาย “นำ�อุปกรณ์
ของคุณมาเอง”

	ในยุคปัจจุบัน ผู ้คนมักยึดติดกับอุปกรณ์ส ่วนตัว 

อย่างเช่น โทรศัพท์มือถือ หรือแท็บเล็ต และต่างคนก็มักจะมี

ความรอบรู้ ใช้งานอุปกรณ์ส่วนตัวเหล่าน้ันอย่างคล่องแคล่ว 

เกิดทักษะในการใช้อย่างไม่ต้องเข้าชั้นเรียน ดังนั้น จะเห็นว่า 

พนักงานบางคนมักไม่ชอบใช้อุปกรณ์ท่ีส�ำนักงานจัดเตรียมไว้

ให้ เนื่องจากเกิดความไม่คล่องมือ และไม่คุ้นเคย ดังนั้น การใช้

นโยบาย Bring Your Own Device (BYOD)  หรือ Bring Your 

Own App (BYOA) จะช่วยท�ำให้คนเกิดความรู้สึกอยากท�ำงาน

มากขึ้น เนื่องจากจะเกิดความติดขัดในการใช้อุปกรณ์น้อยลง 

และท�ำให้ทั้งส�ำนักงานมีวัฒนธรรมดิจิทัลมากขึ้น

3.  ใช้ช่องทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ขององค์กร 
การใช้ช่องทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ เป็นการ

อ�ำนวยความสะดวกในการสื่อสารประการหน่ึง ที่ในปัจจุบัน

องค์กรหลายแห่งใช้ในการสื่อสาร อย่างไรก็ตาม ขึ้นอยู ่กับ

นโยบายของแต่ละองค์กร และทัศนคติของพนักงานด้วยเช่นกัน 

ว่าชอบการเข้าสู่โลกโซเชียลหรือไม่ และจะก�ำหนดกรอบในการ

ใช้มากน้อยเพียงใด ทั้งนี้ ความเห็นที่ส่งเสริมให้มีการใช้เครือ-

ข่ายสังคมออนไลน์นั้น พิจารณาว่ามีข้อดี ดังต่อไปนี้

 ท�ำให้เกิดความร่วมมือในวงกว้างมากข้ึนในหมู ่

พนักงาน
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ที่องค์กรต้องการ หรือบริษัทใหญ่ๆ บางแห่ง อาจท�ำความร่วม

มือกับมหาวิทยาลัย เพื่อสร้างหลักสูตรที่สอดคล้องกับความ

ต้องการของบริษัท และให้อาจารย์ในมหาวิทยาลัยเป็นผู้จัดการ

เรียนการสอนให้ ก็เป็นอีกวิธีหนึ่งที่มีการปฏิบัติกัน เรียกว่า 

“online campus”

6. จัดหาอุปกรณ์ดิจิทัลแบบสวมใส่ที่จำ�เป็นในการ
ทำ�งาน หรือการใช้เทคโนโลยีเสมือนจริง (weara-
bles and virtual reality)  

	อุปกรณ์หรือเทคโนโลยีดังกล่าวนี้ จัดว่าเป็นเทคโนโลยี

เปลี่ยนโลก (disruptive technologies) ประเภทหนึ่ง ที่มีการ

คิดค้นขึ้นมา และท�ำให้การใช้ชีวิตของคนยุคปัจจุบันหรือใน

อนาคตจะเปล่ียนแปลงไป และอาจมีความจ�ำเป็นท่ีจะต้องมี

การจัดหา น�ำมาใช้ในส�ำนักงาน เช่น ในปัจจุบัน บางส�ำนักงาน

อาจต้องซ้ือเส้ือคลุมที่เชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต เพื่อให้พนักงาน

สวมใส่และสามารถเฝ้าติดตามได้ในกรณีที่ต้องออกไปปฏิบัติ

หน้าที่ที่ค่อนข้างเส่ียงอันตราย ท�ำให้ชีวิตพนักงานมีความมั่นคง

ปลอดภัย หรืออาจใช้เป็นเครื่องบอกว่าพนักงานเข้าหรือออก

ส�ำนักงานตอนไหน เป็นต้น

7. คำ�นึงถึงปัจจัย 3 ประการ ก่อนจะนำ�เทคโนโลยี
ใหม่ๆ มาใช้ในสำ�นักงาน 

การก้าวย่างสู่ส�ำนักงานดิจิทัล ซ่ึงจะต้องมีการน�ำ

เทคโนโลยีดิจิทัลใหม่ๆ มาใช้ ท�ำให้ชีวิตการท�ำงานประจ�ำวัน

เป็นแบบดิจิทัล จะต้องมีการประเมินความคุ้มค่า 3 ประการ 

ดังนี้คือ จุดคุ้มทุน ความง่ายต่อการใช้ และประเด็นทางกฎหมาย 

หรือจะต้องมีกฎหมายที่ทันสมัยมารองรับเพื่อให้เกิดความ

มั่นคงปลอดภัยในการใช้

4. ส่งเสริมให้มีการประชุมผ่านระบบวีดีโอคอน
เฟอเรนซ์ (videoconferencing)

วิธีนี้เหมาะกับองค์กรที่มีส�ำนักงานหลายแห่ง กระจาย

ไปตามพื้นที่ต่างๆ ท�ำให้พนักงานแต่ละพ้ืนท่ีเข้ามามีส่วนร่วม

และรู้สึกเป็นอันหน่ึงอันเดียวกัน รวมท้ังมีโอกาสแลกเปล่ียน

ความคิดเห็นผ่านการประชุมในเวลาเดียวกัน

5.  จัดทำ�หลักสูตรฝึกอบรม e-learning  
	การที่องค์กรจัดท�ำหลักสูตร e-learning เป็นการ

น�ำเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการพัฒนาบุคลากร และอ�ำนวย

ความสะดวกในการเรียนรู้มากยิ่งขึ้น ส่งเสริมนโยบายการเรียน

รู้อย่างต่อเนื่อง หรือการเรียนรู้ตลอดชีวิต ซ่ึงจะเป็นผลดีทั้ง

กับพนักงานและองค์กร นอกจากนั้น ในบางองค์กรยังให้แรง

จูงใจกับพนักงานที่มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ืองในระบบ

หลักสูตรการเรียนรู้ออนไลน์แบบเปิด (Massive Open Online 

Courses) หรือที่เรียกย่อๆ ว่า MOOC เพื่อให้พนักงานมีความ

มุ่งมั่นในการพัฒนาท้ังความรู้และทักษะของตนเองให้ตรงกับ
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ตวัอย่างของเทคโนโลยดีจิทิลั ทีน่�ำมาใช้ในส�ำนกังาน เช่น

	ระบบควบคุมส�ำนักงานอัตโนมัติ – ท�ำให้ส�ำนักงาน

เกิดความสมาร์ต ด้วยระบบอัตโนมัติต่างๆ เช่น การควบคุม

ความร้อน แสงสว่าง เครื่องปรับอากาศ รวมถึงการควบคุม

สภาพแวดล้อมในการท�ำงานต่างๆ ซึ่งจะต้องอยู่บนพื้นฐานของ

การช่วยประหยัดเงินและพลังงาน ส�ำนักงานบางแห่ง มีเครื่อง

ควบคุมแสงสว่างอัตโนมัติที่พิจารณาตามสมรรถนะและวัยของ

พนักงาน เช่น พนักงานอาวุโสจะต้องการแสงสว่างที่มากกว่า

พนักงานที่ยังรุ่นเยาว์ เนื่องจากแสงสว่างเป็นปัจจัยที่เอื้อต่อการ

ท�ำงานเป็นอย่างยิ่ง แสงที่มากไปหรือน้อยไป อาจก่อให้เกิดผล

เสียต่อร่างกาย เช่น ความเครียด ความล้า อาการปวดหัว ซึ่งจะ

มีผลต่อการท�ำงาน ส�ำนักงานบางแห่ง พนักงานสามารถควบคุม

แสงสว่างในการท�ำงานด้วยตัวเองจากแอปพลิเคชันในสมาร์ต-

โฟน ซ่ึงสามารถจดจ�ำข้อมูลของผู้ใช้ หรือระดับแสงสว่างที่ผู้ใช้

แต่ละคนเคยตั้งค่าไว้ได้ เป็นต้น

	 ระบบการจัดการผู้มาติดต่อ – ส�ำนักงานหลายแห่ง

จะมีแขกผู้มาเยือน หรือผู้มาติดต่องานมากมาย  ในกรณีนี้ ทาง

ส�ำนักงานสามารถน�ำระบบการจัดการผู้มาติดต่อเข้ามาใช้แทน

พนักงานต้อนรับได้ เช่น ระบบ check-in ส�ำหรับผู้มาเยือน ใช้

แทนวิธีการเซ็นชื่อในสมุดแบบเดิมๆ ในการรวบรวมรายชื่อผู้มา

ติดต่อ และยังท�ำให้เกิดความมั่นคงปลอดภัยมากกว่า เนื่องจาก

จะมีการบันทึกทุกครั้งที่มีคนเข้า-ออก

	 พื้นที่ท�ำงานที่เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตได้ – ส�ำนักงาน

ทันสมัยจะมีพื้นที่ให้พนักงานสามารถท�ำงานได้หลายพื้นท่ี เช่น

พื้นที่สร้างนวัตกรรม ที่เรียกว่าเมกเกอร์สเปซ (Makerspace) 

หรือพื้นที่ที่ใช้ในการท�ำงานร่วมกัน (Co-working space) ไม่

ยึดติดกับโต๊ะท�ำงาน บางพื้นที่ใช้ยืนท�ำ บางพื้นที่นั่งท�ำ หรืออาจ

นั่งบนโซฟา เก้าอี้นวม นั่งบนเก้าอี้สบายๆ แบบบีนแบ็ก (bean 

bag chairs) หรือนั่งกับพื้น แล้วแต่สถานการณ์ แต่ที่ส�ำคัญ 

พื้นที่ท�ำงานเหล่านั้นนอกจากจะต้องมีสภาพแวดล้อมที่ดี นั่ง

สบายแล้ว ยังต้องสามารถเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ตได้  มีความ

พร้อมที่เอื้อต่อการเชื่อมต่อ เช่น ปลั๊กไฟ สัญญาณ WiFi  

การออกแบบส�ำนักงานในปัจจุบัน จึงจ�ำเป็นต้องค�ำนึง

ถึงปัจจัยดังต่อไปนี้ 

1. เทคโนโลยี บางส�ำนักงานก้าวล�้ำไปถึงการให้

พนักงานสามารถท�ำงานได้จากที่บ้าน หรือถ้าท�ำในส�ำนักงาน 

ก็จะมีพ้ืนที่ส�ำหรับท�ำงานร่วมกัน หรือเจรจาประชุมงาน ให้

พนักงานได้มีพื้นที่เปิด ที่เชื่อมต่อถึงกันให้มากที่สุด แต่เสียค่าใช้

จ่ายน้อยที่สุด

2. ส�ำนักงานโฉมใหม่ที่ทันสมัย และท�ำให้พนักงาน

รู้สึกว่าอยากเข้ามาท�ำงานในสภาพแวดล้อมที่ผ่อนคลาย และไม่

วุ่นวายจนเกินไป
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3. มี Hot-seat หรือโต๊ะท�ำงานท่ีมีความสบาย เป็น

ส่วนตัวเป็นพิเศษ ให้พนักงานสามารถใช้ได้ตามความต้องการ

ที่อาจเปลี่ยนไปตามกิจกรรม เช่น พื้นที่เงียบสงบ พื้นที่พูดคุย 

พื้นที่ส�ำหรับการน�ำเสนองาน เป็นต้น

4. มีพื้นที่ท่ีสามารถใช้ท�ำงานได้อย่างยืดหยุ่นในกรณี

ต่างๆ สามารถใช้ดัดแปลงในการรองรับกิจกรรมท่ีหลากหลาย 

เช่น ห้องรับรองผู้มาติดต่อ ห้องนั่งคอย แต่สามารถใช้ท�ำงานได้ 

ซึ่งควรมีระบบจองที่อ�ำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ด้วย

5. Unified Network Access ในการเข้าใช้งานระบบ

เครือข่ายของส�ำนักงาน ทั้งระบบ LAN และ Wireless ควรจะ

ไม่แตกต่างกันมาก เพื่ออ�ำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ และต้อง

ค�ำนึงถึงประเด็นความมั่นคงปลอดภัยด้วย

6. ใช้ระบบจองห้องประชุมอัตโนมัติ เพ่ือให้เกิดความ

คล่องตัว และความสะดวกในการจอง หรือยกเลิก หรือการสลับ

ห้องประชุมกันใช้ในระหว่างผู้จอง 

7. การใช้ระบบ e-form ในการท�ำเรื่องขออนุมัติ

เอกสารต่างๆ เพื่อการลดการใช้กระดาษ ลดขั้นตอนการท�ำงาน 

ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่าย  

8. การใช้ Digital Signage หรือป้ายประชาสัมพันธ์

ดิจิทัล ซึ่งเป็นสื่อประชาสัมพันธ์ทางจอภาพ แทนป้ายกระดาษ

แบบเดิมๆ ป้ายนี้ยังใช้แสดงข้อมูลสินค้า หรือสื่อสารข้อมูล

ต่างๆ เช่น การขาย การตลาด ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสินค้า 

และแจ้งเชิญชวนเข้าร่วมกิจกรรมทางการตลาด การส่ือสาร

ภายในองค์กร ข้อมูลกิจกรรมภายในองค์กร หรือการฝึกอบรม 

เทคโนโลยี digital signage นี้ สามารถแสดงข้อมูลได้ทั้งภาพนิ่ง

หรือภาพเคล่ือนไหว และยังช่วยลดข้ันตอนในการท�ำงาน และ

ลดการใช้กระดาษ ท�ำให้ลดค่าใช้จ่ายได้ 

9. การให้บริการ User/Password ส�ำหรับลูกค้าหรือ

ผู้มาติดต่อ ใช้ระบบท่ีมีการลงทะเบียนอุปกรณ์เพื่อใช้งาน มี

บริการ Wi-Fi และมีนโยบาย BYOD ที่ส่งเสริมให้ผู้ใช้น�ำอุปกรณ์

ของตัวเองมาใช้ได้ หรือสามารถด�ำเนินการเองได้โดยอัตโนมัติ

10. ระบบ Workplace Analytics เพื่อใช้วิเคราะห์

พื้นที่ต่างๆ ที่พนักงานนิยมใช้งาน ท้ังนี้ เพื่อการน�ำไปวางแผน

ปรับปรุงพื้นที่ หรือส่งเสริมการใช้พื้นที่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

11. ระบบความร่วมมือแบบอัจฉริยะ (intelligent 

video collaboration) ได้แก่ระบบการประชุมทางไกล โดย

พนักงานไม่ต้องเสียเวลาเดินทางมานั่งในห้องประชุม ท�ำให้การ

ท�ำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น หรือลดค่าใช้จ่ายในการท�ำงาน 

ท�ำให้ได้ข้อมูลอย่างทันกาล

12. การจัดพื้นที่ Smart Space  เพื่อแบ่งสรรพื้นที่ใช้

งานต่างๆ ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ในการท�ำงาน

13. การจัดให้มีพื้นที่ๆ ใช้ร่วมกัน (common space) 

ได้แก่ พื้นที่กลาง เช่น ทางเดิน, ห้องโถง หน้าจอ Digital Sig-

nage เป็นต้น
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14. ระบบบริหารจัดการส�ำนักงานดิจิทัล (digital of-

fice technology) ในขอบข่ายต่างๆ เช่น ระบบบริหารจัดการ

ลูกค้าสัมพันธ์ ระบบเชื่อมโยงการสื่อสารทุกประเภทเข้าด้วยกัน 

เช่น เครือข่ายออนไลน์ โทรศัพท์มือถือ อินเทอร์เน็ต ระบบเชื่อม

โยงแลกเปลี่ยนข้อมูล ระบบ Voicemail ที่สามารถส่งต่อ บันทึก 

หรือลบไฟล์ออกจากเครื่องได้  เป็นต้น

15. ระบบวิเคราะห์การท�ำงานขององค์กร (manage-

ment and analytics)  คือระบบที่เฝ้าระวังตัวชี้วัดขององค์กร 

(dashboard for usage and performance) เพื่อการน�ำข้อมูล

ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ และปรับปรุงสมรรถนะของพนักงานให้

ดีขึ้น

16. ระบบวัดและการรายงาน (reporting and met-

rics) คือการวัดแนวโน้มของการด�ำเนินงานด้านต่างๆ เช่น 

คุณภาพของการบริการ อัตราพนักงาน และสมรรถนะใน

การท�ำงาน เพื่อท�ำให้เกิดการคาดการณ์ (insight) ทางธุรกิจ

อย่างแม่นย�ำ มีการจัดท�ำรายงานเพื่อน�ำผลการวิเคราะห์ไปใช้

ประโยชน์ 

17. การน�ำเทคโนโลยีที่เป็น Disruptive technolo-

gies มาใช้ในการท�ำงาน เช่น Internet of Things (IoTs), Artifi-

cial Intelligence (AI), Machine learning และ Deep learn-

ing ซึ่งเทคโนโลยีเหล่านี้อาจน�ำมาใช้ในการสร้าง smart office 

หรือส�ำนักงานอัจฉริยะ เช่น IoTs ที่ช่วยประหยัดพลังงาน ช่วย

ท�ำให้เกิดความปลอดภัยในส�ำนักงาน

จะเห็นได้ว่า การท�ำงานในส�ำนักงานดิจิทัลน้ัน จะไม่ใช่การท�ำงานแบบเดี่ยวๆ ต่างคนต่างท�ำอีกต่อไป แต่จะเป็นรูปแบบ

การท�ำงานที่เปิดเผย มีการเชื่อมโยง มีการแชร์ใช้ข้อมูล องค์ความรู้ หรือทักษะร่วมกัน สามารถตรวจสอบได้ ข้อมูลท่ีใช้เป็นชุดท่ี

ล่าสุดตรงกัน ทั้งนี้ เทคโนโลยีดิจิทัลหรือเทคโนโลยีสารสนเทศ อาจเป็นหัวใจส�ำคัญของการท�ำงานในส�ำนักงาน แต่ที่ส�ำคัญยิ่งขึ้น 

กว่านั้น คือ แพลตฟอร์มของการท�ำงานท่ีส่งเสริมการมีส่วนร่วมของพนักงาน (collaboration platform) ในการสร้างนวัตกรรม 

หรือผลผลิตที่ดีขึ้น มากขึ้น ท�ำให้ทุกคนรู้สึกเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน รู้สึกเป็นส่วนหนึ่งขององค์กร ได้รับการยกย่อง ส่งเสริมให้สร้าง

งานและเป็นแรงบันดาลใจ ผลักดันซึ่งกันและกัน 


