วิชา การบริหารสำนักงาน
เรื่อง รูปแบบพื้นที่สำนักงานในฝัน
โดย
นายจรัส ปัญญาภิญโญผล
รหัส 4732530114
เสนอ
อาจารย์ ประจวบ ไกรขาว

พื้นที่สำนักงานขนาดย่อม
วัตถุประสงค์การออกแบบ : 
เพื่อใช้เป็นสำนักงาน
เจ้าของ :


บจก. ไชยสนิธ 

จำนวนพนักงาน
: 

15 – 20 คน
แนวคิดการออกแบบ : 

ร่วมสมัย
ขนาดพื้นที่ใช้สอย : 

220 ตารางเมตร
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ข้อดี รายละเอียด และอุปกรณ์ในสำนักงาน
1. มีความเป็นส่วนตัวของพื้นที่ทำงาน
· จัดวางโต๊ะทำงานในลักษณะเป็นกลุ่ม ทำให้ประหยัดพื้นที่ ง่ายต่อการติดตั้งงานระบบสื่อสาร ไฟฟ้า และการแบ่งตำแหน่งหน้าที่ตามตำแหน่งที่นั่ง
· พื้นที่ทำงานของพนักงานแต่ละคน มีความเป็นส่วนตัวสูง โดยระหว่างโต๊ะแต่ละตัวกั้นด้วย ฉากกั้นสูง 1.20 เมตร 
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· พื้นที่ต้อนรับลูกค้า ไม่ปะปน และไม่สามารถเข้าถึงพื้นที่สำนักงาน โดยลูกค้า หรือผู้ติดต่อทุกคนจะพบกับจุดต้อนรับลูกค้าก่อน และสามารถไปยังพื้นที่รับรองลูกค้า โดยผ่านบริเวณจัดแสดงสินค้า หรือผลิตภัณฑ์ของบริษัทก่อน
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2.
มีห้องประชุมที่เพียงพอ และใช้งานได้ตามโอกาสที่ต้องการ

· จัดให้มีห้องประชุมจำนวน 3 ห้อง โดยแบ่งเป็นห้องประชุมขนาด 4-6 ที่นั่ง จำนวน 2 ห้อง เพื่อใช้ในการประชุมทั่วไปของแต่ละฝ่ายงาน หรือประชุมกับลูกค้าที่มาพบ และห้องประชุมใหญ่ ขนาด 13 – 15 ที่นั่ง จำนวน 1 ห้อง เพื่อใช้ในการประชุมใหญ่ ต้อนรับลูกค้า และนำเสนองานต่อลูกค้า 
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3.  ห้องกรรมการผู้จัดการ
· จัดให้มีโต๊ะทำงานใหญ่ 1 ชุด พร้อม เก้าอี้ 2 ที่นั่ง โดยมีที่นั่งของเลขานุการกรรมการผู้จัดการ อยู่บริเวณหน้าห้อง แยกส่วนออกจากพื้นที่สำนักงานของพนักงานทั่วไป
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4.  พื้นที่ต้อนรับลูกค้า 
· จัดให้มีโซฟาจำนวน 2 ชุด สำหรับลูกค้าและผู้มาติดต่อ ใช้วัสดุทำด้วยหนัง สีทึบ เพื่อให้คงทน ดูแลรักษาง่าย และเหมาะกับการใช้งาน 
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· บริเวณ ที่รับรองลูกค้าและผู้มาติดต่อ สามารถจัดเป็นพื้นที่สำหรับแสดงสินค้า และผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของบริษัทฯ โดยออกแบบเป็นตู้กระจกโชว์ สลับด้วย หิ้งแบบฝัง เสริมด้วยไฟ Down light   เพื่อใช้เป็นพื้นที่ในการโฆษณา ประชาสัมพันธ์ และแนะนำผลิตภัณฑ์ให้กับลูกค้า  
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5. เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล
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 - 
ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล กำหนดสเปคของเครื่องแต่ละเครื่องให้เหมาะสมกับการใช้งานของแต่ละตำแหน่ง 
- 
เชื่อมต่อเครื่องส่วนบุคคล แต่ละเครื่องด้วยระบบ LAN และเชื่อมต่อกับระบบ Internet ด้วยระบบ ADSL ไฮสปีด
6. พื้นที่อุปกรณ์ O.A. (เครื่องโทรสาร และถ่ายสำเนา) 
· แยกพื้นที่ของเครื่องใช้สำนักงาน ออกจากพื้นที่ทำงานของพนักงาน เพื่อลดปัญหาเรื่องเสียงรบกวน กลิ่น ซึ่งจะทำให้ง่ายต่อการใช้งาน และการเข้าซ่อมบำรุงอุปกรณ์
· ติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสาร ระบบดิจิตอล ซึ่งสามารถคัดแยก และจัดเรียงเอกสารได้โดยอัตโนมัติ
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งบประมาณทั้งสิ้น 2,000,000 บาท
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