
E
n
g
lis

h
 
3
6
0
°

48 TPA news

English 360°

April 2020 ●  No. 280

ภาษาอังกิฤษรอบติัวิภาษาอังกิฤษรอบติัวิ

ดังนั�น ห้ากเป็นเรื�องเก่�ยวกับงานธ่รการสำานักงานอาจำม่ 

คำาขยายความของแผู้นกน่�ว่า เป็นงาน Support Services “บริการ 

สนับสน่น” นับว่าเป็น “งานห้ลังบ�าน” (Back of the House) 

ตรงข�ามกับ “งานห้น�าบ�าน” (Front Line) อาที่ิ แผู้นกขาย (Sale) 

แผู้นกบริการล้กค�า (Customer Service) เป็นต�น

สำาห้รับบที่ความน่� ขอจำำาแนกงานธ่รการของสำานักงานออก

เป็น 3 ส่วนห้ลักๆ ได�แก่  การจำัดการสิ�งอำานวยความสะดวก (Facil-

ity Management),  งานการจำัดการวัสด่/สินค�าคงคลัง (Inventory 

Management), และงานด�านโลจำิสติกส์ (Logistics)

1. Facility Management - การจัดการ

 สำานักงานและสิ่งอำานวยความสะดวก 

คำา Facility ห้มายถ้งสถานท่ี่� พื�นท่ี่� สำาห้รบัองค์กรจ้ำงห้มายถ้ง 

สำานักงานนั�นเอง คำาศัพที่์อื�นๆ ที่่�ม่ความห้มายในที่ำานองเด่ยวกัน 

ค่ำา
ศัพที่์ฉบับน่�เก่�ยวเนื�องกับแผู้นกที่่�ม่ความสำาคัญในการสนับ-

สน่นการดำาเนินงาน และการขับเคลื�อนองค์กรเป็นอันมากแผู้นก 

ห้น้�ง คือ แผู้นกธ่รการ ห้รือที่่�เร่ยกกันติดปากว่า “แอดมิน” มาจำาก 

คำาภัาษาอังกฤษ Administration ม่ห้น�าที่่�ห้ลักในการดำาเนินงาน 

จำัดการ และบริห้ารงานสำานักงาน (Office Management) ซึ่้�งงานใน 

ขอบข่ายความรับผิู้ดชื้อบม่ห้ลากห้ลาย และแตกต่างกนัไปตามโครง 

สร�างของแต่ละองค์กร

ADMINISTRATION ธุรการ

คำาน่�ห้ากใชื้�กับส่วนงานห้รือแผู้นกในองค์กรจำะเร่ยกันว่า 

แผู้นกธ่รการ อนัท่ี่�จำริงคำาศพัท์ี่น่�ม่ท่ี่�ใชื้�ท่ี่�กว�างขวางมาก ยกตวัอย่างเช่ื้น 

Drug Administration ไม่ได�ห้มายถ้ง “ธ่รการยา” แต่ม่ความห้มายว่า 

“เฝ้่าติดตามการใชื้�/กินยา” ห้รอื Master of Business Administration 

ห้รือ “MBA” ที่่�เราเร่ยกกัน คือ ปริญญาโที่การจำัดการธ่รกิจำ เป็นต�น 
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ได�แก่ Office, Premise งานการบริห้ารจำัดการพื�นที่่�สำานักงาน และ  

สิ�งอำานวยความสะดวกมักเป็นห้น�าที่่�ของแผู้นกธ่รการ งานในกล่่มน่� 

อาที่ิ

✹ Office Hygiene งานด�านส่ขอนามัย (Sanitation) 

ด�านความสะอาด (Cleanliness) ซึ่้�งล�วนแต่เก่�ยวเนื�องเพื�อส่ข

ภัาพ (Health concern) ของพนักงาน ล้กค�า และผู้้ �มาติดต่อ 

ซึ่้�งสะที่�อนถ้งมาตรฐาน (Standard) และภัาพลักษณ์ (Image) 

ขององค์กรด�วย โดยเฉพาะในปัจำจำ่บัน ซึ่้�งเรากำาลังเผู้ชื้ิญวิกฤต 

เชื้ื�อไวรัสโควิด-19 (COVID-19) มาตรการการป้องกัน (Protection 

Measures) ในส่วนน่�จำ้งต�องเข�มข�นข้�น และเป็นไปตามกฎระ-

เบ่ยบของกระที่รวงสาธารณะส่ข (Ministry of Public Health) 

ไม่ว่าจำะจัำดให้�ม่การตรวจำวัดอ่ณห้ภ้ัมิ (Thermometer Scan) 

ของพนักงาน ผู้้�มาติดต่อ การใส่ห้น�ากากปิดปาก-จำม้ก (wear-

ing face mask) ล�างมือด�วยเจำลแอลกอฮอล์ (Alcohol Hand 

Gel) ที่ำาความสะอาดพื�นผู้ิวสัมผัู้ส (Surface Cleaning) ต่างๆ 

ไม่ว่าจำะเป็นโต๊ะ (Table, Desk) เก�าอ่� (Chairs, Sofa) มือจำับ / 

ล้กบิดประต้ (Door Handle / Door Knob), โถ/ฝ่าชื้ักโครก (Toilet 

Flusher / Seat) เป็นต�น รวมถ้งงานการจำัดการขยะ (Waste / Gar-

bage Management) ล�วนเป็นงานด�านความสะอาดของสำานักงาน

ที่่�ฝ่�าย “แอดมิน” ต�องด้แลรับผู้ิดชื้อบที่ั�งสิ�น

✹ Repairment & Refurbishment การซึ่่อมแซึ่ม และ 

ปรับปร่ง/ตกแต่ง เป็นงานอ่กส่วนห้น้�งในการด้แลของฝ่�ายธ่รการ 

ไม่ว่าจำะเป็นการซึ่่อมแซึ่ม (repairment)ด้แลให้�คงสภัาพใชื้�งานได� 

ตามปกติ (maintenance, upkeeping)ของอ่ปกรณ์ต่างๆ ในสำานักงาน  

อาจำม่การแยกงานการดแ้ลระบบสารสนเที่ศ (IT System)และเครื�อง 

คอมพิวเตอร์ (Computer Devices / Equipment) ให้�เจำ�าห้น�าที่่� / 

ผู้้�เชื้่�ยวชื้าญด�านน่�โดยเฉพาะ

การตกแต่งสำานักงาน ไม่ว่าจำะเป็นการที่าส่ให้ม่ เปล่�ยนเฟัอร์-

นิเจำอร์ให้ม่ รวมนับเป็น Refurbishment การกำาจำัดอ่ปกรณ์สำานักงา

นที่่�ใชื้�งานไม่ได�แล�ว (Disposal of obsolete / out-of-order Office 

Equipment) และ/ห้รอืย�ายท่ี่�ตั�งสำานกังาน (Office Relocation / Mov-

ing) ล�วนอย้่ในความด้แลประสานงานของฝ่�ายน่�ที่ั�งสิ�น  

✹ Safety & Security ความปลอดภััย และความมั�นคง 

เป็นเรื�องสำาคัญมากอันดับต�นๆ ในย่คที่่�อันตรายร้ปแบบให้ม่ๆ 

อาจำเกิดข้�นได�โดยไม่ทัี่นตั�งตัว ในส่วนความมั�นคงโดยทัี่�วไปสำานัก-

งานจำะจำัดให้�ม่การติดตั�งประต้เข�า-ออกเป็นระบบอ่เล็กที่รอนิกส์ 

(Electronic Entrance System) ซึ่้�งอาจำเป็นระบบบัตรผู้่าน 

(Card Scanner) ห้รือแบบอ่านลายนิ�วมือ (Finger Scanner) 

รวมถ้งการตรวจำค�นกระเป๋า (Bag Scanner) ของบ่คคลภัายนอก 

ไม่ว่าจำะเป็นการผู้่านเครื�องตรวจำ ห้รือให้�เจำ�าห้น�าที่่�รักษาความ 

ปลอดภััยตรวจำสอบ (Manual Search by Security Guard / Officer) 

ส่วนด�านความปลอดภััย ได�แก่ การติดตั�งระบบเตือนภััย 

(Automatic Alarm System) การตัดไฟัฟั้าในกรณ่ม่ไฟัฟั้าลัดวงจำร 

(Ci rcu i t  Breaker)  เครื� องดักควัน  (Smoke Detector ) 

เครื�องพ่นนำ�ากรณ่เกิดเพลิงไห้ม� (Water Sprayer) ถังดับเพลิง 

(Fire Distinguisher) การฝ่ึกการใชื้�อ่ปกรณ์ดับเพลิง (Fire Fight-

ing Equipment Training) และการซึ่ักซึ่�อมการห้น่ไฟั (Fire Drill 

/ Evacuation Training) ม่ต้�ยาสามัญประจำำาบ�าน (First Aid Kit) 

การสอนการปั�มห้ัวใจำ (CPR - Cardio Pulmonary Resuscitation) 

เป็นต�น

2. Inventory Management  งานจัดการ 

วัสดุ/สินค้าคงคลัง

Inventory สามารถห้มายรวมที่ั�งวัสด่สำานักงาน (Office Sup-

plies) อาที่ิ เครื�องเข่ยน (Stationeries) เครื�องใชื้�สำานักงานอื�นๆ อาที่ิ 

โที่รศัพที่์ (Telephone) โที่รสาร (Fax Machine) เครื�องถ่ายเอกสาร 

(Photocopy Machine) ท่ี่�ที่างฝ่�ายธ่รการเป็นผู้้�เก็บข�อมล้ และบันท้ี่ก

รายการที่รพัย์สินเห้ล่าน่� รวมถ้งตรวจำเชื้ค็จำำานวน (Inventory Check/

Count) ให้�เป็นปัจำจำ่บันเพื�อจำัดซึ่ื�อเพิ�มเติมเมื�อเสื�อมสภัาพ ห้มดไป 

ห้รือส้ญห้าย เป็นต�น

ในส่วนสินค�าคงคลัง (Product Inventory / Stock) อาจำเป็น 

ฝ่�ายขายห้รือฝ่�ายจำัดการคลังสินค�า (Warehouse Management) 

เป็นผู้้�ดแ้ลโดยเฉพาะ เนื�องจำากจำะม่ความเก่�ยวเนื�องกบัฝ่�ายการผู้ลิต 

และจำัดจำำาห้น่ายให้�ล้กค�า 
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3. Logistics งานโลจิสติกส์

เป็นศัพท์ี่ท่ี่�ได�ยิน และใชื้�ทัี่บศพัท์ี่กันอย่างแพร่ห้ลาย ห้มายถ้ง 

การประสานงานห้ลากห้ลายประเภัที่ ที่่�เก่�ยวข�องกับห้ลายแผู้นก 

และบ่คคลากร มักม่นัยยะที่่�เก่�ยวกับการจำัดส่ง (Delivery) การขนส่ง 

(Transportation) การจัำดการการเดินที่าง (Travel Management) 

ซึ่้�งครอบคล่มการจำองตั�วเดินที่าง และโรงแรม (Flight and Hotel 

Booking / Reservation) รากศัพที่์ของคำาโลจำิสติกส์มาจำากคำาว่า 

“โลจำิค” (Logic) ซึ่้�งแปลว่า “เป็นเห้ต่เป็นผู้ล” 

ในปัจำจ่ำบันตวัอย่างท่ี่�เห้น็ได�ชัื้ดเจำน และใชื้�กันอย่างแพร่ห้ลาย 

คือการซึ่ื�อสินค�าออนไลน์ และบริการการจำัดส่งสินค�า (Delivery 

Service) บริการชื้ำาระเงิน (Payment Service) ไม่ว่าจำะเป็นการจำ่าย 

แบบอ่เล็กที่รอนิกส์ (Electronic Payment / Online Payment) 

ห้รือเก็บเงินสดปลายที่าง (Cash on Delivery) โดยม่แอปพลิเคชื้ั�น 

(Application) ที่่�ถ้กคิดค�นข้�นมา เพื�อให้�การสั�งสะดวกสบาย รวดเร็ว 

และปลอดภััย ซ้ึ่�งขบวนการท่ี่�เก่�ยวข�อง การเชื้ื�อมโยง การประสานงาน 

เห้ล่าน่�เร่ยกรวมว่า Logistics

สำาห้รับงานในสำานักงานขบวนการจำะเริ�มจำากการจำัดซึ่ื�อจำัด 

จำ�าง (Procurement / Purchasing) ซึ่้�งแต่ละองค์กรอาจำม่ขบวนกา

รที่่�แตกต่างกันไปบ�าง 

 ถ�าม้ลค่าการจำัดซึ่ื�อจำัดจำ�างม่ม้ลค่าส้งมาก ควรจำะต�อง 

ม่การประกวดราคา (Bidding / Call for Tender) ตรวจำสอบ 

เปร่ยบเที่่ยบใบเสนอราคา (Quotation / Bidding Document) 

ตรวจำสอบ ค่ณสมบัติของผู้้�ให้�บริการ / ผู้้�ยื�นประกวดราคา 

(Bidder / Vendor Screening) 

ตั�งคณะกรรมการพิจำารณาการเสนอราคา (Selection Com-

mittee) 

เมื�อคัดเลือกแล�วจำะม่ขบวนการจำัดที่ำาสัญญาจำัดซึ่ื�อจำัดจำ�าง 

(Contract Management) 

 ถ�าเป็นการจัำดซึ่ื�ออ่ปกรณ์สำานักงานที่ั�วๆ ไป และม่การ 

ใชื้�เป็นประจำำา เอกสารจำำาเป็นห้ลักๆ ได�แก่ ใบขออน่มัติจำัดซึ่ื�อ จำัดจำ�าง 

(Purchase Requisition) จำากนั�นให้�ผู้้�ขาย (Supplier / Vendor) 

ส่งใบเสนอราคา (Quotation) 

เมื�อรายละเอ่ยดต่างๆ ตรงกับที่่�เราต�องการแล�วจำ้งออกใบ 

คำาสั�งซึ่ื�อ (Purchase Order) ต่อไป  

ในบางองค์กรห้น�าท่ี่�น่�อาจำไม่ได�รวมศน้ย์ท่ี่�แผู้นกธ่รการไปเส่ย

ที่ั�งห้มด แล�วแต่โครงสร�างองค์กร และลักษณะของการจำัดซึ่ื�อจำัดจำ�าง

Happy Working ที่ำางานอย่างม่ความส่ข ปลอดภััย และ 

ที่่�สำาคัญด้แลรักษาส่ขภั าพ

พบกันฉบับห้น�าค่ะ 
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