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ABSTRACT 
 

At the present time, a personnel division of Kasetsart University is responsible for 
personnel management tasks including handling official document sending from other 
departments and divisions, inside and outside, of the university. However, the personnel division 
recieves a lot of official documents everyday. This leads to a delay in seaching and monitoring of 
the documents. 

This themeatic paper aims at developing a official document tracking system for the 
personnel division of Kasetsart University. In stead of using paper cover for each document, the 
proposed system stored that information in the digital format. This helps increase efficiency of the 
official documents handling task, In addition, it also help reducing time for document searching 
and monitoring. Thus, the document tracking task can be performed efficiently as well. 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.1 ท่ีมาและความสําคัญของงาน 

ระบบงานสารบรรณ  หรือระบบงานบริหารเอกสารเปนระบบหนึ่งท่ีไดพัฒนาและ
ออกแบบมา เพื่อใชแทนการปฏิบัติงานดวยสมุดทะเบียนมาเปนระบบหน่ึงในระบบสํานักงาน
อิเล็กทรอนิกสของกองการเจาหนาท่ี  แตยังคงรักษาและยึดถือ  รูปแบบ  วิธีการ  ไวตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  เปนระบบที่ใชควบคุมและติดตามเอสาร  
หนังสือราชการไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

“งานสารบรรณ” คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทําการรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 

การลงรับหนังสือราชการมีวัตถุประสงคเพื่อ 
1. เพื่อเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 
2. ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
3. งายตอการสืบคน เม่ือตองการตนเร่ืองของหนังสือราชการ 
4. ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 
การบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนการนําเทคโนโลยีสมัยใหมมาประยุกตใช

ในการปฏิบัติงานเพื่อชวยใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเกิดความคลองตัว สะดวก รวดเร็วมาก
ข้ึน โดยการนําเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการจัดการเอกสาร ไดแก การจัดทํา การเก็บ
รักษา การสงขอมูล การติดตอส่ือสารภายในองคกร ท้ัง นี้ ยังเปนการลดปริมาณการใชทรัพยากร
กระดาษ ลดพื้นท่ีและสถานท่ีในการจัดเก็บ ผูใชงานสามารถส่ือสารผานทางจอคอมพิวเตอรทําให
ไดขอมูลท่ีรวดเร็วทันตอความตองการ ขอมูลมีความถูกตองมากข้ึน ประหยัดคาใชจายขององคกร
ในระยะยาว ลดเวลาและข้ันตอนในการปฏิบัติงานสงผลใหการปฏิบัติงานเกิดระสิทธิภาพมากยิ่ง ข้ึน 
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1.1.1 ระบบงานสารบรรณกองการเจาหนาท่ี ในปจจุบัน 
ปจจุบันระบบงานสารบรรณของกองการเจาหนาท่ี สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร มีบุคลากรภายในหนวยงาน 56 คน เปนหนวยงานกลางที่ดําเนินการเกี่ยวกับงาน
บริหารงานบุคลงานพัฒนาและฝกอบรม งานทะเบียนประวัติ และงานสวัสดิการ ของบุคลากรทุก
คณะ สํานัก สถาบัน ภายในวิทยาเขตบางเขน รวมถึงวิทยาเขตกําแพงแสน วิทยาเขตศรีราชา และ
วิทยาเขตสกลนคร 

1.1.2 ปญหาและอุปสรรค 
การดําเนินงานสารบรรณของกองการเจาที่ยังคงเปนระบบการลงรับหนังสือราชการ

โดยใชวิธีการลงบันทึกในสมุดบัญชีรับ-สงเร่ือง ของแตละหนวยงาน   โดยงานธุรการเปนผูรับงาน
เขาจากท้ังหนวยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย ทําใหเกิดปญหาดังนี้ 

1.1.2.1 การสืบคนและติดตามขอมูล ท่ีหนวยงานดําเนินการ จึงเปนไปดวยความลาชา 
เนื่องจากตองสืบคนท่ีสมุดลงรับหนังสือราชการเพียงท่ีเดียว  

1.1.2.2 ไมสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารไดทันทีวาเอกสารไดดาเนินการถึง
ข้ันตอนใดและอยูในสถานะใด 

1.1.2.3 เอกสารสําคัญมีการสูญหาย กอใหเกิดความเสียหายแกหนวยงาน 
1.1.2.4 ไมมีระบบการปองกันเอกสารใหมีความปลอดภัยท่ีดีพอ 
 

1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 
เปนการวิเคราะหระบบการรับ-สงเอกสาร และการดําเนินงานภายในกองการเจาหนาท่ี 

และปรับปรุงระบบสารสนเทศในองคกรโดยการนําระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานดานเอกสารใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
1.3 ประโยชนและผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. การจัดเก็บขอมูลการรับ-สงเอกสารภายในหนวยงานเปนระบบ ทําใหการจัดการเอกสาร
สามารถทํา ไดสะดวกรวดเร็ว 

2. ชวยใหการสืบคนขอมูลเปนไปอยางรวดเร็ว สามารถติดตามและตรวจสอบสถานะเอกสาร
ไดทันที 

3. นําขอมูลท่ีไดไปใชประโยชนจากการประเมินผลการทํางาน 
4. ลดปญหาการส้ินเปลืองทรัพยากรกระดาษ 
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1.4  ขอบเขตการศึกษา 
ในการดําเนินโครงงานระบบรับ-สง เอกสาร และติดตามการดําเนินงานเปนการนํา

เทคโนโลยีมาประยุกตใชในการบริหารจัดการงานดานเอกสารใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ซ่ึงมี
ขอบเขตดังนี้ 

1. ระบบ มีการ Login เพื่อระบุตัวตนของผูใชแตละคน สําหรับการตรวจสอบสิทธิการเขาถึง
ขอมูล  

2. ระบบแสดงสามารถแสดงขอมูลสถานะภาพการรับงานของผูปฏิบัติงาน(รับงานแลว/ยัง
ไมไดรับงาน/รับงานสงตอ) ในหนาหลัก 

3. ระบบมีการแสดงสถานการณปฏิบัติงานของเอกสาร (อยูระหวางปฏิบัติการ/ดําเนินการ
เรียบรอยแลว) 

4. เจาหนาท่ีธุรการสามารถการจัดการขอมูล (เพิ่ม/แกไข/ลบ/คนหา) การรับ-สง หนังสือ
ราชการ 

5. ผูปฏิบัติงานบันทึกการปฏิบัติงานท่ีดําเนินการและลบขอมูลการปฏิบัติงานเฉพาะรายการท่ี
เปนผูบันทึกการดําเนินเทานั้น 

6. ระบบมีการเก็บขอมูล การลบขอมูลการดําเนินงาน 
7. ผูปฏิบัติงานสามารถสงมอบหมายงานตอใหผูรับผิดชอบภายในหนวยงานได  
8. ผูปฏิบัติงานระบุสถานะของเอกสาร วาอยูระหวางดําเนินงาน หรือดําเนินงานเสร็จส้ินแลว 
9. ระบบสามารถ คนหา ติดตามการดําเนินงานของหนังสือราชการได 
10. แสดงรายงานจําแนกตามรายช่ือหนวยงาน และจําแนกตามรายช่ือบุคลากรในหนวยงาน 

 
1.5  นิยามศัพท  

ในวิทยานิพนธฉบับนี้ไดนิยามศัพทท่ีใชในการวิจัยไว ดังนี้ 
งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต การจัดทํา      

การรับ การสง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน

ระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือ

ท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช สวนราชการ 
หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึง
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สวนราชการ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานราชการ เอกสารท่ีทางราชการจัดทํา
ข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก 
หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก 
ทะเบียนหนังสือรับ คือ เอกสารบันทึกประวัติการรับหนังสือท่ีมาจากภายนอก 
ทะเบียนหนังสือสง คือ เอกสารบันทึกประวัติการสงออกหนังสือไปภายนอก 
เอกสาร หมายถึง หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือ

ท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช สวนราชการ
หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ ท่ีบุคคลภายนอกมี
มาถึงสวนราชการ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานราชการ เอกสารท่ีทางราชการ
จัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
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บทที่2 
วรรณกรรมและงานวจิัยที่เกี่ยวของ 

 
เอกสารเปนทรัพยากรท่ีสําคัญอยางหนึ่งขององคกรดังนั้นเอกสารท่ีเกิดจากการ

ดําเนินงานของหนวยงานจึงเปนหลักฐานการดําเนินภารกิจและกิจกรรมของหนวยงานสามารถใช
เปนเอกสารอางอิงเม่ือมีปญหาทางกฎหมาย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในการ
บริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสจึงเปนท่ีนิยมใชกันอยางแพรหลายเพราะมีประโยชนหลายดาน 
ไดแก ลดปญหาการใชกระดาษ ประหยัดงบประมาณ ลดข้ันตอนการติดตอส่ือสารภายในองคกร 
และผูใชงานสามารถคนหาเรียกดูเอกสารไดอยางรวดเร็ว เพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน สามารถ
บริหารจัดการผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ตและอินทราเน็ตไดงาย 

 
2.1  ความรูเก่ียวกับงานสารบรรณ 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 ใหความหมาย
ของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแต การ
จัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงเปนการกําหนดขั้นตอนและ
ขอบขายของงานสารบรรณ วาเกี่ยวของกับเร่ืองอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร
ท้ังปวง จะเร่ิมต้ังแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ 
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา คิดตามและ
ทาลาย ท้ังนี้ตองทําเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพื่อ
ประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคํานิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา หรือ
วิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น และ 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบส่ือสาร ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส” 
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2.2 ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

2.2.1  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2.2.2  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
2.2.3  หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
2.2.4  หนังสือท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
2.2.5  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคับ 
2.2.6  ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม(ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพิ่มคํานิยามวา “อิเล็กทรอนิกส” 
และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ” และสวนราชการ” ในขอ 
6 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา 
การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน 
และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ี
เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา 
การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส” 

 
2.3 ความหมายของสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

2.3.1  สํานักงานอิเล็กทรอนิกส (E-Office)  
การใชเทคโนโลยีระบบคอมพิวเตอร และ เทคโนโลยีการส่ือสาร เพื่อปฏิบัติงานท่ัวไป 

งานประจําวัน อยางเชน การจัดการเอกสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส การเก็บรักษาและแกไขกลุม
ขอความ กลุมรูปภาพ งานทางบัญชี และ อ่ืน ๆ สํานักงานอิเล็กทรอนิกส ยังรวมถึงระบบ เครือขาย
คอมพิวเตอรท่ีมีโปรแกรมที่สามารถใชประโยชนอ่ืน ๆ อีกมากมาย 

2.3.2  ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (E-Office)  
 ระบบขอมูลสํานักงานอัตโนมัติ เปนระบบท่ีมีจุดประสงคหลัก คือ การอํานวยความ

สะดวกเกี่ยวกับการติดตอส่ือสาร ระบบเชนนี้เปนการนําเคร่ืองมือเคร่ืองใชหลายๆอยางรวมเขา
ดวยกัน ใชงานรวมกัน เก็บรักษา นําไปใช และกระจายขอมูลระหวางผูรวมงานแตละคนทีมงาน 
และธุรกิจนั้น ท้ังภายในและภายนอกองคกร ตัวอยางของเครื่องมือสํานักงานอิเล็กทรอนิกส เชน 
เวิรดโปรเซสซ่ิง เคร่ืองพิมพแบบต้ังโตะ อีเมลล วอยซเมลล เคร่ืองแฟกซ มัลติมีเดีย คอมพิวเตอร 
คอนเฟอรเรนซ่ิง และ วิดิโอคอนเฟอรเรนซ่ิงหลายปท่ีผานมา สํานักงานอิเล็กทรอนิกส (E-Office) 
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ถูกมองวา มีเพียงหนาท่ีแกปญหาในการทํางาน แตในปจจุบัน ระบบท่ีชวยเสริมการติดตอ ส่ือสาร
ในสถานท่ีทํางาน ถูกมองวามีความสําคัญ และตองไดรับการจัดการอยางมีประสิทธิภาพ ในระดับ
เดียวกับระบบ TPS MIS และ ISS 

2.3.3  สํานักงานอิเล็กทรอนิกส (E-Office)  
ในปจจุบัน ดูเหมือนกับไมใชเร่ืองท่ีเกิดข้ึนไดจริง ๆ แตกตางจากสํานักงานท่ีใชเพียง

เคร่ืองจักรกล เม่ือหลายปกอน ซ่ึงเคร่ืองพิมพดีด, เคร่ืองยนต กลไกล และ ระบบไปรษณีย เปน
ความหมายหลักของการติดตอส่ือสาร ยิ่งไปกวานั้น ยังมีเร่ืองนาท่ึงท่ียังรอคอยเราอยู เรากําลังจะได
เร่ิมเห็นบทบาทของ บริษัทเสมือนจริง ซ่ึงสามารถทําให เราทํางานไดในทุกแหง ปราศจากขอจํากัด
ดานพื้นท่ีการใชระบบคอมพิวเตอรเพ่ือทํางานในสํานักงาน อาจเรียกวา “สํานักงานอัตโนมัติ หรือ
โอเอ (OA = Office Automation)” 

2.4  หลักการและทฤษฏี การพัฒนา Web Engineering 
Web Engineering ท่ีคลายกับ Software Engineering เปนการใชหลักการทางวิศวกรรมที่

มีระบบระเบียบมาชวยในการออกแบบพัฒนาซอฟตแวร โดยตองทํางานอยางตอเนื่องเปนวงจรชีวิต 
มีกรอบการทํางานท่ีมีหลักการมีความคลองตัว ระบุเปาหมายและความตองการใหชัดเจน มีการแบง
ข้ันตอนการพัฒนาระบบอยางมีระเบียบแบบแผน ในแตละข้ันตอนตองมีการวางแผนอยาง
ระมัดระวัง มีการตรวจสอบคุณภาพการพัฒนาตลอดการพัฒนาทุก process 

2.4.1 WebE Framework 
กรอบการทํางานคือ กลุมชุดของกิจกรรมตางๆ ท่ีจะกระทํากับทุกๆ web engineering 

project ในแตละกรอบการทํางานจะประกอบไปดวยชุดของ action โดยในแตละ action ประกอบ
ไปดวย work tasks, work products, quality assurance point, project milestones 

กรอบการทํางานจะตองมี Umbrella Activities (กิจกรรมเสริมของ activities หลัก)        
A Generic Framework (กรอบการทํางานท่ัวไป) 
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รูปท่ี 2.1  กอบการทํางาน WebE Framework 
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2.4.2 WebE Framework 
WebE Framework คือ กรอบของการทํางานท่ีจะตองทําสําหรับทุกๆ  Process 

ประกอบดวย 
2.4.2.1 Communication เปนการโตตอบ พูดคุย การรวมมือกันระหวางผูใชกับ

ผูพัฒนา เพ่ือรวบรวม requirement และขอมูลท่ีนํามาใชในการพัฒนา 
2.4.2.2 Planning เปนการวางแผนแบบ incremental คือเร่ิมจาการวางแผนงานช้ิน

เล็กๆ แลวพัฒนาข้ึนเร่ือยๆ 
2.4.2.3 Modeling  เปนการสราง Model ข้ึน เพื่อชวยใหผูใชกับผูพัฒนาเขาใจการ

ออกแบบ และ Design เว็บท่ีทําการพัฒนามากยิ่งข้ึน  
2.4.2.4 Construction เปนการสรางตนแบบของระบบข้ึนจริง แลวพัฒนาไปเร่ือยๆ 

จนเปนตัวระบบจริง รวมทั้งมีการทดสอบเพ่ือลดการผิดพลาดของระบบ 
2.4.2.5 Deployment เปนการเปดใหทดลองใชงานระบบ เพ่ือท่ีจะประเมินผลตอไป

วาตองทําการแกไขขอบกพรองในการใชงานสวนใดบาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 2.2  แสดงกระบวนการพัฒนาแบบ  WebE Process  Activities & Actions 
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2.5   งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
ศรีสมพร รอดศิริ (2551)  การศึกษาความคิดเห็นของบุคลากรในดานประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงาน เพื่อเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากร และเพื่อศึกษาความสัมพันธระหวางความรู
และทักษะในการปฏิบัติงาน และเจตคติตอการเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยีกับประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในกรมตรวจบัญชีสหกรณ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ประชากรที่ใชในการวิจัยคร้ังนี้ จํานวน 290 คน ซ่ึงเปน 

ผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในสวนกลางและสวนภูมิภาค ของ
กรมตรวจบัญชีสหกรณกระทรวงเกษตรและสหกรณ สถิติท่ีใช คือ คารอยละ คาเฉลี่ย คาความ
เบ่ียงเบนมาตรฐานการทดสอบสมมติฐาน t-test และ F-test ผลการศึกษาพบวา บุคลากรมีความ
คิดเห็นดานความรูและทักษะในการปฏิบัติงานโดยรวมอยูในระดับ พอใช และความคิดเห็นดานเจต
คติตอการเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยี และดานประสิทธิผลการปฏิบัติงานอยูในระดับเห็นดวย ผล
การทดสอบสมมติฐาน พบวา สถานภาพสวนบุคคล ไดแก เพศ อายุ ระดับการศึกษา และระยะเวลา
ในการปฏิบัติงานกับประสิทธิผลการปฏิบัติงานแตกตางกันซ่ึงเปนไปตามสมมติฐานท่ีตั้งไว ความรู
และทักษะในการปฏิบัติงาน และเจตคติตอการเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยีมีความสัมพันธกับ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในกรมตรวจ
บัญชีสหกรณ กระทรวงเกษตรและสหกรณ ซ่ึงเปนไปตามสมมติฐานท่ีตั้งไว โดยมีความสัมพันธใน
ทิศทางเดียวกันในระดับปานกลาง 

จันทรจิรา มีสนิท (2553)  พัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสข้ึนมาใชใน

หนวยงาน ซ่ึงเปนระบบท่ีมีความสามารถในการรับ - สงเอกสาร การรวบรวมเอกสารตาง ๆ ท่ีใช

ในการปฏิบัติงานของภายในหนวยงาน โดยมีการควบคุมดูแลและจัดเอกสารภายในระบบ เร่ิม
ตั้งแตการนําเอกสารเขามาเก็บในระบบ การควบคุมการเปล่ียนแปลงแกไขเอกสาร การเก็บบันทึก
รายละเอียดของเอกสาร ตลอดจนการสืบคนหรือติดตามเอกสารได อยางรวดเร็ว สามารถทราบถึง
สถานะของเอกสาร ปองกันเอกสารสูญหายระหวางดําเนินการและการควบคุมความปลอดภัยของ
เอกสาร โดยมีการกําหนดสิทธิในการใชงานงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะประสบ
ผลสําเร็จไดตองอาศัยการดําเนินการรวมกันทั้งระบบ ตั้งแตจุดเกิดของเอกสารหนังสือ จุดรับ
เอกสารหนังสือตองแปลงเอกสารใหเปนดิจิตอลและจัดเขาสูระบบ สําหรับผูใชเอกสารจะเปนผู
ขอรับเอกสารแบบเดิมท่ีมีคนนํา เอกสารมาสงไมไดแลว จะตองเปนผูเรียกเขาไปในเซิรฟเวอรเพื่อ
รับเอกสารมาเอง การทํางานภายในองคกรจึงตองเปล่ียนมาเปนแบบเชิงรุกคือ วิ่งเขาหาขอมูล
ขาวสารคือ การเรียกเขาไปในเซิรฟเวอร เพื่ออานนําเอกสารมาใช หรือคัดลอกมาดําเนินการตอ 
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จิรัชยา  นครชัย (2553) ไดพัฒนาระบบการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนการ
นาเทคโนโลยีสมัยใหมมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานเพื่อชวยใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
เกิดความคลองตัว สะดวก รวดเร็วมากข้ึน โดยการนาเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการจัดการ
เอกสาร ไดแก การจัดทําการเก็บรักษา การสงขอมูล การติดตอส่ือสารภายในองคกร ท้ังนี้ ยังเปน
การลดปริมาณการใชทรัพยากรกระดาษ ลดพ้ืนท่ีและสถานท่ีในการจัดเก็บ ผูใชงานสามารถส่ือสาร
ผานทางจอคอมพิวเตอรทําใหไดขอมูลท่ีรวดเร็วทันตอความตองการ ขอมูลมีความถูกตองมากข้ึน 
ประหยัดคาใชจายขององคกรในระยะยาว ลดเวลาและข้ันตอนในการปฏิบัติงานสงผลใหการ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถท่ีจะรองรับ
เอกสารในปริมาณมากโดยจะชวยเพ่ิมความคลองตัวในการปฏิบัติงานซ่ึงระบบถูกออกแบบมาให
ใกลเคียงกับการจัดการเอกสารแบบเดิม ผูใชงานจึงสามารถเรียนรูและทําความเขาใจไดงาย การ
จัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส (เอกสารท่ีเกิดจากการสแกนและไฟลขอมูลทุกประเภท) 
ทําใหการจัดการเอกสารเปนระบบและเปนระเบียบมากข้ึนเปนไปตามมาตรฐานการจัดการเอกสาร
สามารถเรียกใชหรือสืบ คนขอมูลท่ีตองการไดอยางฉับไว ชวยปองกันความเสียหายท่ีอาจเกิด
ข้ึนกับเอกสารในระหวางการใชงาน รวมถึงความสามารถดานการอนุญาตสิทธ์ิในการจัดการ
เอกสาร เชน สิทธ์ิในการสืบคนขอมูล การแกไข การลบ การสงขอมูลไปยังระบบอ่ืนๆ สิทธ์ิในการ
อนุมัติเอกสาร เปนตน ซ่ึงเปนส่ิงสําคัญดานความปลอดภัยในการจัดการเอกสารทําใหสามารถ
ตรวจสอบไดวามีผูใชงานรายใดเขาไปกระทํา การใดๆ กับเอกสารท่ีมีอยูในระบบ 
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บทที่ 3 
วิธีการดําเนินการและเคร่ืองมือ 

 
การดําเนินการพัฒนาระบบ ติดตามการดําเนินงาน การรับ-สง หนังสือราชการ คือ 

รูปแบบการดําเนินงานเปล่ียนจากการจัดการดวยมือ (Manual) มาเปนการใชคอมพิวเตอรเขามาชวย
ในการปฏิบัติงานแทน ขอมูลบางรายการท่ีไมเคยมีการจัดเก็บอยางเปนระบบจะถูกนํามาจัดเก็บใน
รูปแบบของฐานขอมูลในระบบคอมพิวเตอร เพ่ือความถูกตองของขอมูลและการสืบคนท่ีงายข้ึน 
อีกท้ังยังสามารถเรียกดูเอกสารผานทางเว็บบราวเซอรไดดวยระบบบริหารจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสบนเว็บเพจ โดยมีข้ันตอนการพัฒนาระบบดังตอไปนี้ 
 3.1  ศึกษาปญหาและความตองการของระบบ 
 3.2  วิเคราะหและออกแบบระบบ 
 3.3  การพัฒนาระบบ 

การดําเนินงานพัฒนา ใชหลักการพื้นฐานของ Web Engineering  โดยใชกรอบการ
ทํางานแบบ WebE Framework  เพื่อรองรับการพัฒนาระบบท่ีมีการปรับเปล่ียนความตองการของ
ผูใชงานไดตลอด 

3.1  ศึกษาปญหาและความตองการของระบบ 
ในการศึกษาปญหาและความตองการของระบบน้ี เปนกระบวนการศึกษาในการใชงาน

ดานเทคนิค จากการศึกษาเอกสารสรุปปญหาของระบบงาน การสัมภาษณกับผูใชโดยตรง หรือการ
สัมภาษณบุคคลที่เกี่ยวของกับระบบงาน  ไดแก เจาหนาท่ีธุรการซ่ึงเปนผูทํางานเกี่ยวกับการลงรับ- 
สง หนังสือราชการ ผูปฏิบัติงานภายในหนวยงานท่ีตองใชระบบ ทําใหไดขอมูลเกี่ยวกับปญหาและ
ความตองการของระบบในรูปแบบใหม ผูพัฒนาจึงรวบรวมขอมูลตามความตองการ เพื่อนํามา
ศึกษาความเปนไปไดของระบบงาน ตามความตองการของผูใชบนพื้นฐานความเปนไปไดของ
ระบบและเทคโนโลยีท่ีมีอยูในปจจุบัน โดยนําขอมูลท่ีไดมาทําความเขาใจและวิเคราะหใหไดท้ัง
กระบวนการเดิมและแนวทางท่ีผูใชตองการ ซ่ึงทําใหไดความตองการจากผูใช 
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จากการสํารวจงานดานการจัดการเอกสารในปจจุบันของกองการเจาหนาท่ีพบวาอยูใน
ลักษณะของเอกสารท่ีเปนกระดาษ  โดยใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ในการกําหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ โดยมีรูปแบบการทํางานหลักดังนี้ 
 
 

ข้ันตอนของระบบการจัดการเอกสาร (เดิม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปท่ี 3.1  แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานกับหนังสือราชการแบบเดิม 

 

เอกสาร/หนังสือจากภายนอกและภายในองคกร 

คัดแยกเอกสาร/หนังสือ,เอกสาร 

เจาหนาท่ีลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร/หนังสือ 
(เลขทะเบียน,วันท่ี,เร่ือง,ผูรับ/สง) 

เสนอหัวหนางาน/ผูเกี่ยวของ 

หนางาน/ผูเกี่ยวของบันทึกส่ังการ,รับทราบ 

ดําเนินการ/ปฏิบัติตามบันทึกส่ังการ 

สําเนาเอกสาร/หนังสือ 

จัดเขาแฟมเอกสารและจัดเกบ็ในตูเอกสาร 
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ข้ันตอนการสืบคนของระบบการจัดการเอกสาร (เดิม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 3.2  แสดงข้ันตอนการสืบคนหนังสือราชการระบบเดิม 
 

จากการศึกษาระบบงานปจจุบันนั้นสามารถระบุปญหาในกระบวนการทํางานได
ดังตอไปนี้ 

1. ระบบงาน รับ –สง หนังสือ ในรูปแบบเดิม เปนการลงรับ และสง ในสมุด ทําใหยาก
ตอการคนหนา และติดตาม ไดทันที 

2. เกิดการสูญหายของเอกสาร ระหวางการปฏิบัติงาน ไมทราบรายละเอียดของการ
ดําเนินงานวาอยูในสถานะ และใครเปนผูดําเนินงานอยู 

3. ระบบงานในกระบวนการสืบคน เปนไปดวยความลําบาก ลาชา บางคร้ังไมสามารถ
คนหาได เนื่องดวยเจาหนาท่ีธุรการไมมีเวลา คําคนเร่ืองไมชัดเจน ไมสามารถระบุท่ีมาของเอกสาร
ได ทําใหเกิดปญหาในการคนหาเร่ืองคอนขางยาก 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร/หนังสือท่ีตองการสืบคน 

ระบุรายละเอียดของเอกสารท่ีตองการสืบคน 

ทําการสืบคนท่ีสมุดลงรับเร่ืองเอกสาร 
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3.2  การออกแบบระบบ 
ระบบ ติดตามการดําเนินงาน การ รับ – สง หนังสือราชการ กองการเจาหนาท่ี 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ใชภาษา PHP  และ  MySQL  เปนระบบจัดการฐานขอมูล เนื่องจาก
ผูปฏิบัติงานในหนวยงานมีจํานวนมากท่ีตองการใชระบบรวมกัน และเอกสารรับในแตละวันมี
จํานวนมาก เพื่อใหเกิดความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรจึงไดมีการพัฒนาระบบให
สามารถเรียกใชงานและทํางานผานทางเว็บบราวเซอรโดยอาศัยรูปแบบสถาปตยกรรมของระบบ คือ 
Two Tiers Architecture (Client-Servers Architecture) มีสวนประกอบ ดังนี้ 

Database Server ทําหนาท่ีเก็บขอมูลท้ังหมดของระบบการจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส จัดการขอมูล เชน การสราง การจัดเก็บ เปนตน และทําหนาท่ีนําขอมูลท่ีไดจากการ
คิวร่ี (Query) สงไปแสดงผล 

Client ทําหนาท่ีในสวนของการแสดงผลลัพธ การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
กอนท่ีจะสงไปประมวลผล การทํางานเร่ิมจากผูใช ปอนขอมูลผานหนาจอที่เคร่ือง Client โดย
กอนท่ีเคร่ือง Client จะนําสงขอมูลจะทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอน แลวทําการ
ประมวลผลโดยการสงขอมูลไปท่ีเคร่ือง Database Server เม่ือ Database Server ไดรับขอมูลและ
คําส่ังแลวก็จะจัดการขอมูลท่ีไดลงฐานขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.3  แสดงโครงสรางทางฮารดแวรของระบบ 
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3.3  การพัฒนาระบบ 
การดําเนินการพัฒนาระบบติดตามการดําเนินการ รับ-สง หนังสือราชการ กองการ

เจาหนาท่ี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เจาหนาท่ีผูใชงาน ทํางานผานอินเตอรเน็ตเว็บบราวเซอร 
แลวสงขอมูลท่ีกรอกผานหนาเว็บบราวเซอรไปประมวลผลยัง Server เม่ือทําการวิเคราะหและ
ประมวลผลเรียบรอยแลว จะสงคากลับมาแสดงผลผานหนาจอของเคร่ืองท่ีเจาหนาท่ีผูใชงาน
ระบบ  

โปรแกรมพัฒนาเว็บดวย HTML, PHP, CSS JavaScript ในการพัฒนาระบบ เพื่อเรียกใช
งานของผูใชระบบ และสรางฟงกช่ัน เพื่อใหเว็บแอปพลิเคช่ัน ทําการเรียกใชงานตามวัตถุประสงค
ตางๆ ใชภาษา SQL ในการบริหารจัดการฐานขอมูลของระบบติดตามการดําเนินการ รับ-สง
หนังสือราชการ  

ตารางท่ี 3.1  ระยะเวลาในการดําเนินการพัฒนาระบบ 

ท่ี แผนดําเนินงาน มิย. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค. มค. กพ. 

1 ศึกษาระบบงานเดิม วางแผนขั้นตอนใน
การทํางาน   ศึกษาเอกสาร ระบบท่ี
เก่ียวของและสรุปความเปนไปได 

         

2 ศึกษาเครื่องมือตางๆและภาษาที่ใชใน
การพัฒนาโปรแกรม 

         

3 ออกแบบ interface และ database          

4 ขั้นตอนการพัฒนาระบบ          

5 ทดสอบโปรแกรมและ 
แกไขขอผิดพลาดของโปรแกรม 

         

6 ทดสอบการติดต้ัง  และใชงานจริง          

7 นําเสนอผลงานและสงผลงาน          
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บทที่ 4 
ผลการดําเนินงาน 

 
จากการดําเนินการพัฒนาระบบติดตามการดําเนินงาน การรับ-สง หนังสือราชการ 

กรณีศึกษา กองการเจาหนาท่ี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไดแบงผลการดําเนินการออกเปน 2 หัวขอ 
คือ ผลของการพัฒนาระบบ โดยกลาวถึงรายละเอียดของระบบหลักๆ เชน การออกแบบ
กระบวนการทํางานของระบบ  การออกแบบระบบฐานขอมูล  การออกแบบโครงสรางของเว็บ
แอปพลิเคช่ัน  หนาจอหลัก หนาจอบันทึก รับ-สง หนังสือราชการ หนาจอการบันทึกการดําเนินงาน 
และหนาจอการสืบคนขอมูลหนังสือราชการเพื่อติดตามการดําเนินงานเปนตน และสวนหลังจะ
เปนผลของการทดสอบความพึงพอใจของผูใชงานระบบ   

4.1 ผลการออกแบบและพัฒนาระบบ 
4.2 ผลการประเมินความพึงพอใจ 
 

4.1 ผลการออกแบบและพัฒนาระบบ 
หลังจากวิเคราะหระบบงาน การรับ-สงหนังสือ และการดําเนินงานของ กองการ

เจาหนาท่ี ซ่ึงนํามาออกแบบข้ันตอนกระบวนการทํางานของระบบ  เพื่อจัดวางโครงสรางและ
กําหนดรูปแบบของเว็บแอปพลิเคช่ันใหทํางานไดอยางมีระเบียบแบบแผน 
 
 4.1.1 กระบวนการทํางานของระบบ 

ผังภาพแสดงกระบวนการทํางานของระบบ โดยผูดูแลระบบ เจาหนาท่ีธุรการ และ
เจาหนาท่ีท่ัวไป จะตองทําการเขาระบบ เพื่อใชงานตามสิทธ์ิการเขาถึงขอมูลของแตละคน 
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รูปท่ี 4.1  แผนภาพแสดง User Case Diagram  ระบบติดตามการดําเนนิงาน  การรับ-สง  

หนังสือราชการ 

แสดงรายการหนังสือ 

บันทึกการดําเนินงาน 

ดูรายละเอียดหนังสอื 

ลบรายการ

สงตอการปฏิบัติงาน 

คนหารายการหนังสือ 

ลงรับรายการหนังสือ 

ลงสงรายการหนังสือ 

ผูดูแลระบบ 

เจาหนาที่
หนวยงานคณะ 

รับหนังสือ 

จัดการขอมูลผูใชงาน 

คนหาขอมูลเอกสารและ
การดําเนินงาน 

เจาหนาที่
ทั่วไป 

เจาหนาที่
ธุรการ 
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ตารางท่ี 4.1  อธิบาย การทํางาน Actor กับ Use case  

 
Actor Use case 

เจาหนาท่ีท่ัวไป ดูขอมูลหนังสือท่ีรับผิดชอบงาน,สงตอการปฏิบัติงาน,บันทึกการ
ปฏิบัติงาน,คนหารายการหนังสือรับท้ังหมด,คนหารายการหนังสือสง
ท้ังหมด 

เจาหนาท่ีธุรการ 
 

ลงรับหนังสือ,แกไขการลงรับหนังสือ,ลงสงหนังสือ,แกไขการลงสง
หนังสือ,ดูขอมูลหนังสือท้ังหมด,สงตอการปฏิบัติงาน,บันทึกการ
ปฏิบัติงาน,คนหารายการหนังสือรับท้ังหมด,คนหารายการหนังสือสง
ท้ังหมด 

เจาหนาท่ีหนวยงานคณะ คนหารายการหนังสือของหนวยงานคณะ เพื่อติดตามการดําเนินงาน 
เจาหนาท่ีดูแลระบบ ลงรับหนังสือ,แกไขการลงรับหนังสือ,ลงสงหนังสือ,แกไขการลงสง

หนังสือ,ดูขอมูลหนังสือท้ังหมด,สงตอการปฏิบัติงาน,บันทึกการ
ปฏิบัติงาน,คนหารายการหนังสือรับท้ังหมด,คนหารายการหนังสือสง
ท้ังหมด 

 

ตารางท่ี 4.2  อธิบายแอคเตอรผูใชระบบงาน (Actor Description)  

 
Actor คําอธิบาย 

เจาหนาท่ีท่ัวไป เปนแอคเตอรท่ีไดลงทะเบียนเปนสมาชิกของระบบ และไดจัดอยูใน
กลุมเจาหนาท่ีท่ัวไป 

เจาหนาท่ีธุรการ 
 

เปนแอคเตอรท่ีไดลงทะเบียนเปนสมาชิกของระบบ และไดจัดอยูใน
กลุมเจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีหนวยงานคณะ 
 

เปนแอคเตอรท่ีไดลงทะเบียนเปนสมาชิกของระบบ และไดจัดอยูใน
กลุมเจาหนาท่ีหนวยงานคณะ 

เจาหนาท่ีดูแลระบบ เปนแอคเตอรท่ีไดลงทะเบียนเปนสมาชิกของระบบ และไดจัดอยูใน
กลุมเจาหนาท่ีดูแลระบบ 

 

DPU



20 

4.1.2 การออกแบบระบบฐานขอมูล 
ระบบติดตามการดําเนินงาน การ รับ-สง หนังสือราชการ โดยสรุปโครงสรางระบบ

ฐานขอมูลได 6 ตาราง ซ่ึงประกอบดวย ตารางขอมูลผูใชระบบ ตารางการรับหนังสือ ตารางการ
ดําเนินการหนังสือรับ ตารางการสงหนังสือ ตารางการดําเนินการสงหนังสือ และตารางการสงตอ
การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
รูปท่ี 4.2  ผังแสดงความสัมพันธโครงสรางระบบฐานขอมูล 
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4.1.3 การออกแบบโครงสรางของเว็บแอปพลิเคช่ัน 
การออกแบบโครงสรางของเว็บแอปพลิเคช่ัน ระบบการติดตามการดําเนินงาน รับ-สง

หนังสือ กรณศึีกษา กองการเจาหนาท่ี เพื่อใหทราบโครงสรางวาท้ังเว็บแอปพลิเคช่ัน ประกอบดวย
เนื้อหาอะไรและมีเว็บแอปพลิเคช่ันใดท่ีเช่ือมโยงกัน สามารถแสดงไดดังภาพดังนี ้
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.3  แผนภาพแสดงการออกแบบสารสนเทศภาพรวมของระบบติดตามการดําเนินงาน 
การรับ-สง หนังสือราชการ  
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รูปท่ี 4.4  แผนภาพแสดงฟงกช่ันการทํางานของระบบติดตามการดําเนินงาน การ รับ-สง หนังสือ
ราชการ (WAE) 
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รูปท่ี 4.4  แผนภาพแสดงฟงกช่ันการทํางานของระบบติดตามการดําเนินงาน การ รับ-สง หนังสือ
ราชการ (WAE) (ตอ) 
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รูปท่ี 4.4  แผนภาพแสดงฟงกช่ันการทํางานของระบบติดตามการดําเนินงาน 
การ รับ-สง หนังสือราชการ (WAE) (ตอ) 
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 4.1.4 หนาจอการทํางานของระบบ 
จากการวิเคราะหและออกแบบระบบติดตามการดําเนินงาน การรับ-สงหนังสือราชการ 

กองการเจาหนาท่ี ไดพัฒนาหนาจอการทํางานของระบบดังนี้ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4.5  แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
 

จากรูป 4.5  แสดงหนาจอหลักในการทํางานภาพประกอบหนาจอ การเขาใชงานระบบ 
เพื่อใหกรอกusername และ password เพื่อ LOGIN เขาสูระบบ (ตามสิทธิการใชงาน) ท่ีผูดูแลระบบ 
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รูปท่ี 4.6  หนาจอหลัก แสดงรายการหนังสือ 
 

จากรูป 4.6  หนาจอแสดงรายการขอมูลหนังสือราชการโดยแสดงรายการของผูใช
ระบบเปนผูรับผิดชอบงาน และแสดงสถานะของการรับเอกสาร 
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รูปท่ี 4.7  หนาจอสําหรับ รับงาน 
 

จากรูปท่ี 4.7  หนาจอสําหรับผูรับผิดชอบงาน บันทึกการรับงาน หลังจากเจาหนาท่ี
ธุรการลงรับหนังสือราชการ 
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รูปท่ี 4.8  หนาจอ สําหรับเพิม่การปฏิบัติงาน 
 

จากรูปท่ี 4.8 หนาจอแสดงขอมูลรายละเอียดหนังสือ และหนาจอสําหรับบันทึกขอมูล
การดําเนนิงานของหนังสือราชการ 

 

DPU



29 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.9  หนาจอ สําหรับแสดงการปฏิบัติงาน 

 
จากรูปท่ี 4.9 หนาจอแสดงการดําเนินงาน หลังจากท่ีผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูลการการ

ดําเนินงานขอหนังสือราชการนั้น 
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รูปท่ี 4.10  หนาจอ สําหรับแสดงการลบการปฏิบัติงาน 
 

จากรูป 4.10 หนาจอแสดงขอความ หลังกดปุม Delete เพื่อลบการปฏิบัติงาน กรณีมีการ
บันทึกงานผิดพลาด สิทธ์ิการลบเฉพาะผูท่ีบันทึกการปฏิบัติงานเทานั้น หากลบขอมูลแลวจะระบบ
จะเก็บขอมูลการลบไว 
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รูปท่ี 4.11  หนาจอสําหรับ สงการปฏิบัติงานตอ 

 
จากรูป 4.11 หนาจอสําหรับ สงตอการปฏิบัติงาน กรณีท่ีมีผูปฏิบัติงานนั้นมากกวา 1 

คน หากไมสงตอใหผูท่ีตองดําเนินงานเอกสารนั้นตอไปจะไมสามารถบันทึกการดําเนินงานได 
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รูปท่ี 4.12  หนาจอสําหรับคนหา รายการหนังสือรับท้ังหมดภายในหนวยงาน 
 

จากรูป 4.12 หนาจอสําหรับคนหารายการหนังสือรับท้ังหมดในระบบ ดวยเง่ือนไขท่ี
ตองการ เพื่อดรูายละเอียดการปฏิบัติงานของหนังสือราชการ 
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รูปท่ี 4.13  หนาจอแสดงรายการหนังสือรับหนังสือท้ังหมดภายในหนวยงาน 
 

จากรูป 4.13 หนาจอแสดงรายการหนังสือรับท้ังหมดดวยเง่ือนไข ท่ีตองการในระบบ 
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รูปท่ี 4.14  หนาจอแสดงรายละเอียดหนังสือและการปฏิบัติงาน 

 
จากรูป 4.14 หนาจอแสดงรายละเอียด และการปฏิบัติงานของหนังสือหลังจากเลือก

รายการท่ีคนหาดวยเง่ือนไขท่ีตองการในระบบ 
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รูปท่ี 4.15  หนาจอสําหรับคนหารายการหนังสือสง 
 

รูปท่ี 4.15 หนาจอแสดงรายละเอียด และการปฏิบัติงานของหนังสือหลังจากเลือก
รายการท่ีคนหาดวยเง่ือนไขท่ีตองการในระบบ 
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รูปท่ี 4.16  หนาจอแสดงรายการหนังสือสงภายในหนวยงาน 

 
รูปท่ี 4.16 หนาจอแสดงรายการหนังสือสงท้ังหมดหลังจากทําการคนหาดวยเงื่อนไขท่ี

ตองการในระบบ 
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รูปท่ี 4.17  หนาจอแสดงการบันทึกการปฏิบัติงาน และแสดงการปฏิบัติงาน หนังสือสง 
 

รูปท่ี 4.17  หนาจอสําหรับแสดงรายละเอียดหนังสือสงและการปฏิบัติงาน เม่ือผูใช
ระบบเลือกรายการท่ีคนหาดวยเง่ือนไขท่ีตองการในระบบ 
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รูปท่ี 4.18  หนาจอแสดงรายงาน จําแนกตามรายช่ือหนวยงาน 
 

รูปท่ี 4.18  หนาจอสําหรับแสดงรายงานปริมาณหนงัสือราชการรับ จําแนกตามรายช่ือ
หนวยงาน 
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รูปท่ี 4.19  หนาจอแสดงรายงาน จําแนกตามรายช่ือบุคลากรกองการเจาหนาท่ี 
 

รูปท่ี 4.19  หนาจอสําหรับแสดงรายงานปริมาณหนงัสือราชการรับ จําแนกตามรายช่ือ
บุคลากรกองการเจาหนาท่ี 
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4.2  ผลการประเมินความพึงพอใจ 
การประเมินผลการใชงานของระบบติดตามการดําเนินงาน การรับ –สง หนังสือ

ราชการ กรณีศึกษา กองการเจาหนาท่ี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โดยใชแบบสอบถาม เพื่อประเมิน
ความพึงพอใจของผูใชงานระบบ  ในการประเมินจํานวน 50  คน มีผลการประเมินและ
ขอเสนอแนะดังนี้ 

โดยหัวขอท่ีใชในการประเมินมีดังตอไปนี้ 
1. การออกแบบสวนติดตอกับผูใชงานมีความเหมาะสม 
2. ระบบสามารถทํางานไดถูกตอง ครอบคลุมการใชงานตรงตามความตองการของ

ผูใชงาน 
3. ระบบใชงานงายไมซับซอน 
4. การปฏิบัติงานมีความสะดวกและรวดเร็วข้ึน 
5. การสืบคนขอมูลงายและสะดวก 
6. ความถูกตองของขอมูล 
7. ลดข้ันตอนการทํางาน 
8. ประโยชนท่ีไดรับจากระบบโดยรวม 
ลักษณะคําตอบเปนมาตราสวนประมาณคา 5 อันดับ ดังตอไปนี ้
ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอระบบมากท่ีสุด  มีคาเปน 5 
ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอระบบมาก   มีคาเปน 4 
ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอระบบปานกลาง   มีคาเปน 3 
ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอระบบนอย   มีคาเปน 2 
ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอระบบนอยท่ีสุด   มีคาเปน 1 

 
ตารางท่ี 4.3  เกณฑการประเมินความพึงพอใจ กําหนดคาของคะแนนเฉล่ียออกเปน 5 ระดับ ดังนี้ 
 

คาเฉล่ีย ความหมาย 
4.50-5.00 มากท่ีสุด 
3.50-4.49 มาก 
2.50-3.49 ปานกลาง 
1.50-2.49 นอย 
1.00-1.49 นอยท่ีสุด 
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จากการทดสอบโดยใหเจาหนาท่ีทดลองใชงานระบบและกรอกแบบสํารวจความพึง
พอใจการใชงานระบบรับ- สง หนังสือราชการ และติดตามการดําเนินงาน  จากผูใชงานจํานวน 50  คน 
ผลการสํารวจความพึงพอใจการใชงานระบบ สรุปไดดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4.4  แสดงผลสํารวจระดับความพึงพอใจในการใชงานระบบจากผูใชจํานวน 50 คน 
 

รายการ รายการ ระดับความพึงพอใจ รวม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอยที่สุด 

1. การออกแบบสวนติดตอกับผูใชงานมี
ความเหมาะสม 

12 35 3 - - 50 

2. ระบบสามารถทํางานไดถูกตอง 
ครอบคลุมการใชงานตรงตามความ
ตองการของผูใชงาน 

12 30 8 - - 50 

3. ระบบใชงานงายไมซับซอน 21 18 1 - - 50 
4. การปฏิบัติงานมีความสะดวกและ
รวดเร็วขึ้น 

18 29 3 - - 50  

5. การสืบคนขอมูลงายและสะดวก 18 30 2 - - 50 
6. ความถูกตองของขอมูล 14 18 8 - - 50 
7. ลดขั้นตอนการทํางาน 19 20  11 - - 50 
8. ประโยชนที่ไดรับจากระบบโดยรวม 19 29 2 - - 50 
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สรุปผลการสํารวจความพึงพอใจการใชงานระบบคิดเปนรอยละ สรุปดังนี ้
 
ตารางท่ี 4.5  แสดงผลการประเมินความพึงพอใจการใชงานระบบคิดเปนรอยละ (%) 
 

รายการ รายการ ระดับความพึงพอใจ (%) รวม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอย
ท่ีสุด 

1. การออกแบบสวนติดตอกับ
ผูใชงานมีความเหมาะสม 

24.00 70.00 6.00 0.00 0.00 100.00 

2. ระบบสามารถทํางานไดถูกตอง 
ครอบคลุมการใชงานตรงตามความ
ตองการของผูใชงาน 

24.00 60.00 16.00 0.00 0.00 100.00 

3. ระบบใชงานงายไมซับซอน 42.00 56.00 2.00 0.00 0.00 100.00 
4. การปฏิบัติงานมีความสะดวก
และรวดเร็วข้ึน 

36.00 58.00 6.00 0.00 0.00 100.00 

5. การสืบคนขอมูลงายและสะดวก 36.00 60.00 4.00 0.00 0.00 100.00 
6. ความถูกตองของขอมูล 28.00 56.00 16.00 0.00 0.00 100.00 
7. ลดข้ันตอนการทํางาน 38.00 40.00 22.00 0.00 0.00 100.00 
8. ประโยชนท่ีไดรับจากระบบ
โดยรวม 

38.00 58.00 4.00 0.00 0.00 100.00 
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ตารางท่ี 4.6  แสดงผลการประเมินความพึงพอใจการใชงานระบบ 
 

รายการ คาเฉล่ีย  ระดับความพงึ
พอใจ 

1. การออกแบบสวนติดตอกับผูใชงานมีความเหมาะสม 4.18 มาก 
2. ระบบสามารถทํางานไดถูกตอง ครอบคลุมการใชงาน
ตรงตามความตองการของผูใชงาน 

4.08 มาก 

3. ระบบใชงานงายไมซับซอน 4.40 มาก 
4. การปฏิบัติงานมีความสะดวกและรวดเร็วข้ึน 4.30 มาก 
5. การสืบคนขอมูลงายและสะดวก 4.32 มาก 
6. ความถูกตองของขอมูล 4.12 มาก 
7. ประสิทธิผลในการชวยลดข้ันตอนการทํางาน 4.16 มาก 
8. ประโยชนท่ีไดรับจากระบบโดยรวม 4.34 มาก 

เฉล่ียรวม 4.23 มาก 

 
ผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชงานระบบ จํานวน 50 คน สรุปการประมินความ

พึงพอใจแตละรายการอยูในระดับความพึงพอใจมาก และคาเฉล่ียรวม เทากับ 4.23 แสดงผูใชงาน
ระบบมีความพึงพอใจตอระบบอยูในระดบัความพึงพอใจมาก  
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บทที่ 5 
สรุปอภิปรายผลการศกึษาและขอเสนอแนะ 

 
5.1  สรุปผลและวิจารณ 

ในการดําเนินโครงการพัฒนาระบบติดตามการดําเนินงาน รับ – สง หนังสือราชการ 

กรณีศึกษา กองการเจาหนาท่ี สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โดยทดลองใชงาน
จากเจาหนาท่ีในหนวยงาน จากการวิเคราะหรวมรวมรวบรวมขอมูลและออกแบบระบบงานเพื่อให
เหมาะสมแกการใชงาน ไดออกแบบใหผูใชสามารถเรียนรูและใชงานงายท่ีสุดตามความตองการ
ของผูใช โดยสรุปผลการดําเนินงานดังนี้ 

5.3.1 การจัดเก็บขอมูลสามารถไดสะดวกรวดเร็วผานเว็บบราวเซอร ทําใหการจัดการได
สะดวกข้ึน การปรับปรุงและแกไขขอมูลทําไดงาย รวมถึงการตรวจสอบสถานะของเอกสารทําได
รวดเร็ว 

5.3.2 เพิ่มประสิทธิภาพในการติดตาม ตรวจสอบและลดขอผิดพลาดท่ีเกิดจากการจัดการ
ขอมูลเนื่องจากระบบงานมีการกําหนดสิทธ์ิในการเขาใชงานผูใชงานแตละรายจะสิทธ์ิใชงาน
เฉพาะท่ีกําหนดใหเทานั้น 

5.3.3 การสืบคนขอมูลเอกสารสามารถทําไดสะดวกและรวดเร็วมากยิ่งข้ึน เนื่องจากมีระบบ
การสืบคนขอมูลตางๆ ท่ีงายและสามารถการสืบคนขอมูลไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

5.3.4 การจัดเก็บเอกสารมีระบบเปนไปตามนโยบายขององคกรสงผลดีในระยะยาว ชวยลด
ระยะเวลาและข้ันตอนการทํางาน 
 
5.2  ปญหาและอุปสรรค 

5.4.1 หากผูปฏิบัติงานไมเขามาบันทึกขอมูลในระบบ จะทําใหไมสามารถติดตามการ
ดําเนินงานของหนังสือราชการได 

5.4.2 ผูใชงานระบบยังไมคุนเคยกับการนําระบบใหมมาใชงานตองใชเวลาในเรียนรูการใช
งานของระบบ 
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5.3  ขอเสนอแนะ 
5.3.1 การใชงานระบบติดตามการดําเนินงาน การรับ-สง หนังสือราชการ สามารถนําขอมูลท่ี

ไดจาการบันทึกไปใชในการประเมินผลในการปฏิบัติงานโดยใชระยะเวลาจากการดําเนินงานใน
ระบบ กับ มาตรฐานระยะเวลาการดําเนินงานของหนวยงานเปนตัวชีวัด ทําใหสามารถนํามา
ปรับปรุงการทํางานใหมีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน 

5.3.2 การพัฒนาระบบ เพื่อเชื่อมโยงใหทุกหนวยงานไดใชระบบ จะทําใหการเก็บขอมูลมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนแกหนวยงาน 

5.3.3 ควรมีการพัฒนาระบบเก็บภาระงานของบุคลากรควบคูกับระบบติดตามการดําเนินงาน 
การรับ-สง หนังสือราชการ เพื่อนําขอมูลท่ีไดจากการบันทึกในระบบมาใชในการประเมินผลการ
ทํางานของบุคลากรในหนวยงาน 
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ตาราง 1  แสดงรายช่ือของตารางและความหมายของตาราง 
 

ลําดับ ชื่อตาราง ความหมาย 
1 DOC_REC ตารางรับหนังสือ 
2 DOC_SEND ตารางสงหนังสือ 
3 DOC_REC_ACT ตารางการปฏิบัติงานหนังสือรับ 
4 DOC_SEND_ACT ตารางการปฏิบัติงานหนังสือสง 
5 MEMBER ตารางผูใชระบบ 
6 FOLLOW ตารางการการสงตอการปฏิบัติงาน 

 
ตาราง 2 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางรับหนังสือ 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

doc_id int(5) ลําดับเลขหนังสือรับ PK 

no_re varchar(30) เลขท่ีหนังสือรับ  

date_re datetime วัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ  

doc_no varchar(30) เลขท่ีหนังสือ  

doc_date datetime วัน เดือน ป ของหนังสือ  

doc_form varchar(50) หนวยงานท่ีสงหนังสือ  

doc_att varchar(50) หนวยงานรับหนังสือ  

subject varchar(100) ช่ือเร่ือง  

owner varchar(30) ผูรับผิดชอบงาน  

etc varchar(100) หมายเหตุ  

accp_name varchar(30) ผูบันทึกการลงรับหนังสือ  

st_ap varchar(1) สถานการณรับหนังสือ  

date_ap datetime วันท่ีรับหนังสือ  
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ตาราง 3 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางการปฏิบัติงานหนังสือรับ 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

act_no int(5) ลําดับเลขการปฏิบัติงานหนังสือรับ PK 

no_re varchar(30) เลขท่ีหนังสือรับ FK 

act_date datetime วัน เดือน ป ท่ีปฏิบัติงาน  

activity varchar(100) การปฏิบัติงาน  

act_owner varchar(30) ผูบันทึกการปฎิบัติงาน  

act_etc varchar(100) หมายเหตุ  

 
ตาราง 4 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางสงหนังสือ 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

doc_id int(5) ลําดับเลขหนังสือสง PK 

no_send varchar(30) เลขท่ีหนังสือสง  

date_send datetime วัน เดือน ป ท่ีสงหนังสือ  

doc_no varchar(30) เลขท่ีหนังสือ  

doc_date datetime วัน เดือน ป ของหนังสือ  

doc_form varchar(50) หนวยงานท่ีสงหนังสือ  

doc_att varchar(50) หนวยงานรับหนังสือ  

subject varchar(100) ช่ือเร่ือง  

owner varchar(30) ผูรับผิดชอบงาน  

etc varchar(100) หมายเหตุ  

send_name varchar(30) ผูบันทึกการลงสงหนังสือ  

date_sd datetime วัน เดือน ป ท่ีสงหนังสือ  
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ตาราง 5 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางการปฏิบัติงานหนังสือสง 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

act_no int(5) ลําดับเลขการปฏิบัติงานหนังสือสง PK 

no_send varchar(30) เลขท่ีหนังสือสง FK 

act_date datetime วัน เดือน ป ที่ปฏิบัติงาน  

activity varchar(100) การปฏิบัติงาน  

act_owner varchar(30) ผูบันทึกการปฏิบัติงาน  

act_etc varchar(100) หมายเหตุ  

 
ตาราง 6 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางผูใชระบบ 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

UserID int(3) รหัสผูใชระบบ PK 

Username varchar(20) ช่ือบัญชีผูใชระบบ  

Password varchar(20) รหัสผานผูใชระบบ  

Name varchar(100) ช่ือ-นามสกุล ผูใชระบบ  

Post varchar(50) ตําแหนงผูใชระบบ  

Job varchar(1) รหัสแผนก  

 
ตาราง 7 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางการสงตอการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

follow_id int(5) รหัสการสงตอการปฏิบัติงาน PK 

no_re varchar(30) เลขท่ีหนังสือรับ  

date_follow datetime วัน เดือน ป ที่สงตอการปฏิบัติงาน  

name_follow varchar(30) ช่ือบัญชีผูสงตอการปฏิบัติงาน  

st_follow varchar(1) สถานการณรับการสงตอ  

date_rec datetime วันที่รับการสงตอ  

name_rec varchar(50) ช่ือบัญชีผูรับการสงตอ  
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ภาคผนวก ข 
Use Case Scenario 
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Use Case ID: UC01 

System : ระบบรับ – สง และติดตามหนังสือราชการ 
Use Case Name: ลอกอินเขาสูระบบ 

Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ,เจาหนาท่ีหนวยงานคณะ 
Purpose: ลอกอินเขาสูระบบ เพื่อเขาใชงานระบบ 

Overview: ผูใชงานจะตองทําการล็อกอินเขาสูระบบทุก ๆ ครั้งกอนท่ีจะเริ่มปฏิบัติงานใน
ระบบงานยอยตาง ๆ 

Pre Conditions:  
Post Conditions: ระบบอนุญาตใหเขาไปจัดการขอมูลในระบบงานยอยโดยขึ้นกับสิทธิของเจาหนาท่ี

และหนาท่ีความรับผิดชอบ 
Flow of Events 

Actor Action System Response 
1.เจาหนาท่ีปอนขอมูลการล็อกอิน  
 2.ระบบดึงขอมูลผูใชงานจากฐานขอมูลสวนกลาง 
 3.ระบบทําการตรวจสอบขอมูลผูใชระบบงานตาม

ขอมูลท่ีดึงได 
 4.ระบบอนุญาตใหเขาใชงานระบบ 
 5. ระบบเก็บคา Session ของผูใชงาน 
6.ระบบแสดงหนาจอหลักในการใชงานระบบ  

Alternative Flows:  ในข้ันตอนท่ี 3 หากพบวาเจาหนาท่ีไมมีสิทธิในการใชงานระบบ จะกลับไปท่ีหนา 
Login เหมือนเดิม 
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Use Case ID: UC02 
System : ระบบรับ – สง และติดตามหนังสือราชการ 

Use Case Name: แสดงรายการหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 

Purpose: เพื่อแสดงรายการหนังสือเขาท้ังหมดท่ีมีอยูในระบบตามสิทธ์ิการเขาถึงขอมูล 
Overview: เนื่องจากผูใชระบบมีสิทธิการเขาถึงขอมูลท่ีแตกตางกันจึงตองมีการตรวจสอบสิทธิ

การเขาถึงขอมูลเพื่อนแสดงขอมูลในหนาหลัก หลังจากทําการ ลอกอิน 
Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ 

Post Conditions: แสดงรายการเอกสารท่ีเปนรับผิดชอบงาน ตามสิทธิการเขาถึงขอมูล 
Flow of Events 

Actor Action System Response 
 1.ตรวจสอบสิทธิการเขาถึงขอมูล 
 2.ดึงขอมูลรายการหนังสือตามสิทธิการเขาถึง 
3. แสดงขอมูลรายการหนังสือตามสิทธิ  

Alternative Flows:  - เจาหนาท่ีธุรการ สามารถแสดงรายการหนังสือไดท้ังหมด 
- เจาหนาท่ีท่ัวไป,เจาหนาทีดูแลระบบ จะแสดงรายการหนังสือเฉพาะท่ีเปน
ผูรับผิดชอบดําเนินงาน 
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Use Case ID: UC03 

System : ระบบรับ – สง และติดตามหนังสือราชการ 
Use Case Name: บันทึกขอมูลการดําเนินงาน 

Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 
Purpose: เพื่อบันทึกรายละเอียดในการดําเนินงานแตละข้ันตอนของงานท่ีแตละคนเปน

ผูรับผิดชอบ 
Overview: เปนการบันทึกข้ันตอนการดําเนินงานของหนังสือ ไดปฏิบัติงานข้ันตอนใดไปบาง 

เพื่อท่ีจะไดทราบสถานการณดําเนินงานลาสุด พรอมวันท่ีปฏิบัติงาน 
Pre Conditions: เลือกรายการหนังสือท่ีตองการบันทึกการดําเนินงาน 

Post Conditions: แสดงรายการหนังสือท่ีเลือก พรอมกับหนาจอสําหรับบันทึกการดําเนินงาน 
Flow of Events 

Actor Action System Response 
1.ผูใชงานเลือกรายการหนังสือท่ีตองการบันทึก
การปฏิบัติงานจากหนาจอหลัก 

 

 2.แสดงรายการหนังสือท่ี Actor เลือกพรอมกับ ฟอรม
บันทึกการดําเนินงาน 

3. ผูใชงานระบุรายละเอียดการการดําเนินงาน  
4. ผูใชงานกดบันทึกขอมูล  
 5. ระบบจัดเก็บขอมูลลงฐานขอมูล 
 6. กลับสูหนาหลัก 

Alternative Flows:  - 
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Use Case ID: UC04 

System : ระบบรับ – สง และติดตามหนังสือราชการ 
Use Case Name: ลบขอมูลการดําเนินงาน 

Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 
Purpose: เ พ่ือลบรายละเอียดในการดําเนินงานแตละข้ันตอนของงานท่ีแตละคนเปน

ผูรับผิดชอบ 
Overview: เปนการลบข้ันตอนการดําเนินงานของหนังสือเฉพาะท่ีผูใชงานเปนผูบันทึกการ

ดําเนินงานเทานั้น 
Pre Conditions: เลือกรายการหนังสือท่ีตองการบันทึกการดําเนินงาน 

Post Conditions: แสดงรายการหนังสือท่ีเลือก พรอมแสดงขอมูลการดําเนินงานท่ีถูกบันทึกไวแลว 
Flow of Events 

Actor Action System Response 
1.ผูใชงานเลือกรายการหนังสือท่ีตองการลบขอมูล
การปฏิบัติงานจากหนาจอหลักหรือทําการคนหา 

 

 2.แสดงรายการหนังสือท่ีตองการลบการดําเนินงาน 
3. ผูใชงานเลือกรายการท่ีตองการลบ  
 4. ระบบลบขอมูลการดําเนินงานจากฐานขอมูล 
 5. กลับสูหนาหลัก 

Alternative Flows:  ผูใชงานระบบสามารถลบการดําเนินการเฉพาะท่ี ผูใชงานเปนผูบันทึกขอมูลเทาน้ัน 
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Use Case ID: UC05 

System : ระบบรับ – สง และติดตามหนังสือราชการ 
Use Case Name: การสงตอการปฏิบัติงาน 

Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 
Purpose: เพื่อสงตอการปฏิบัติงานของหนังสือราชการ ใหผูปฏิบัติงานคนอื่น 

Overview: เปนการสงตอการปฏิบัติงานของหนังสือราชการ หากงานน้ันมีการปฏิบัติงาน
มากกวา 1 คน รวมกรณีท่ีหัวหนางานมอบหมายงานใหผูอยูใตบังคับบัญชา
ดําเนินงาน 

Pre Conditions: เลือกรายการหนังสือท่ีตองการสงตอการปฏิบัติงาน  
Post Conditions: งานถูกสงตอการปฏิบัติงานใหผูรับท่ีเลือก 

Flow of Events 
Actor Action System Response 

1.ผูใชงานเลือกรายการหนังสือท่ีตองการสงตอการ
ปฏิบัติงานจากหนาจอหลักหรือทําการคนหา
รายการ 

 

 2.แสดงรายการหนังสือท่ีตองการสงตอการปฏิบัติงาน 
3. ผูใชงานเลือกรายช่ือผูท่ีตองการสงตอการ
ปฏิบัติงาน และกดปุมบันทึก 

 

 4. บันทึกขอมูลการสงตอการปฏิบัติงานลงฐานขอมูล
การสงตองาน 

 5. กลับสูหนาหลัก 
Alternative Flows:  หากไมมีการรับงาน จะไมสามารถ ดําเนินการสงตอการปฏิบัติงานได 
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Use Case ID: UC06 

Use Case Name: รับหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ, เจาหนาท่ีดูแลระบบ 

Purpose: เพื่อรับหนังสือ 
Overview: เปนการรับหนังสือ เพื่อมาปฏิบัติงานตอไป 

Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ และเลือกรายการรับหนังสือ 
Post Conditions: มีการรับหนังสือในระบบเกิดข้ึน 

Flow of Events 
Actor Action System Response 

1.ผูใชงานเลือกรายการหนังสือท่ีตองการรับ  
 2.ระบบแสดงรายการหนังสือท่ีเลือกพรอมฟอรม

บันทึกการรับงาน 
3.ผูใชงานยืนยันการรับหนังสือ  
 4.ผูใชงานยืนยันการรับหนังสือ 
 5.ระบบบันทึกขอมูลการรับหนังสือ 
 6. กลับสูหนาหลัก 

Alternative Flows:  - 
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Use Case ID: UC07 

Use Case Name: ลงรับรายการหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีธุรการ 

Purpose: เพื่อลงรับหนังสือ 
Overview: เพื่บันทุกหนังสือท่ีเขามาในหนวยงานเพ่ือ ใหผูปฏิบัติงานภายในหนวยงานนําไป

บันทึกการปฏิบัติงาน 
Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ และเลือกเมนูรับหนังสือ 

Post Conditions: มีการรับหนังสือในระบบเกิดข้ึน 
Flow of Events 

Actor Action System Response 
1.ผูใชงานเลือกเมนูรับหนังสือ  
 2.ระบบแสดงแบบฟอรมสําหรับบันทึกขอมูลการ

รับหนังสือ 
3.ผูใชกรอกขอมูลรายการหนังสือท่ีตองการรับ  
 4.ระบบตรวจสอบความถูกตองขอมูล 
 5.ระบบบันทึกขอมูลการรับหนังสือ 
 6 กลับสูหนาหลัก 

Alternative Flows:  ในข้ันตอนท่ี 4 หากขอมูลไมครบ หรือไมตรงตามเง่ือนไขจะแสดง กลอง
ขอความเตือนผูใชงานใหตรวจสอบขอมูลท่ีกรอกพรอมกลับไปยังหนา
แบบฟอรมการลงรับหนังสือ 
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Use Case ID: UC08 

Use Case Name: ลงสงรายการหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีธุรการ 

Purpose: เพื่อลงสงหนังสือ 
Overview: เพื่อบันทึกขอมูลลงสงหนังสือ ไปยังหนวยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวของ 

Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ และเลือกสงหนังสือ 
Post Conditions: มีการลงสงหนังสือในระบบเกิดข้ึน 

Flow of Events 
Actor Action System Response 

1.ผูใชงานเลือกเมนูสงหนังสือ  
 2.ระบบแสดงแบบฟอรมสําหรับบันทึกขอมูลการ

สงหนังสือ 
3.ผูใชกรอกขอมูลรายละเอียดหนังสือท่ีตองการสง  
 4.ระบบตรวจสอบความถูกตองขอมูล 
 5.ระบบบันทึกขอมูลการสงหนังสือ 
 6 กลับสูหนาหลัก 
Alternative Flows:  ในข้ันตอนท่ี 4 หากขอมูลไมครบ หรือไมตรงตาม

เงื่อนไขจะแสดง กลองขอความเตือนผูใชงานให
ตรวจสอบขอมูลท่ีกรอกพรอมกลับไปยังหนา
แบบฟอรมการลงสงหนังสือ 
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Use Case ID: UC09 

Use Case Name: คนหารายการรับหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 

Purpose: เพื่อคนหาหนังสือรับ 
Overview: คนหาหนังสือรับท่ีมีอยูในปจจุบันของระบบ 

Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ และเลือกคนหาหนังสือ 
Post Conditions: ผลการคนหาหนังสือ 

Flow of Events 
Actor Action System Response 

1.ผูใชงานเลือกเมนูคนหาหนังสือรับ  
 2.ระบบแสดงแบบฟอรมการคนหาหนังสือรับ 
3.ผูใชงานระบุคําคน   
4.ผูใชงานยืนยันการคนหา  
 5.ระบบคนหาหนังสือรับ 
 6.ระบบแสดงผลการคนหาหนังสือรับ 
7. ผูใชเลือกรายการหนังสือท่ีตองการ  

Alternative Flows:  - 
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Use Case ID: UC010 

Use Case Name: คนหารายการสงหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 

Purpose: เพื่อคนหาหนังสือสง 
Overview: คนหาหนังสือสงท่ีมีอยูในปจจุบันของระบบ 

Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ และเลือกคนหาหนังสือ 
Post Conditions: ผลการคนหาหนังสือ 

Flow of Events 
Actor Action System Response 

1.ผูใชงานเลือกเมนูคนหาหนังสือรับ  
 2.ระบบแสดงแบบฟอรมการคนหาหนังสือสง 
3.ผูใชงานระบุคําคน   
4.ผูใชงานยืนยันการคนหา  
 5.ระบบคนหาหนังสือรับ 
 6.ระบบแสดงผลการคนหาหนังสือสง 
7. ผูใชเลือกรายการหนังสือท่ีตองการ  

Alternative Flows:  - 
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ภาคผนวก ค 
ผังแสดงกจิกรรมที่เกิดข้ึนของกิจกรรม 
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ตารางท่ี 1 สวนประกอบของแอคทิวิตี้ไดอะแกรม 
 

ชื่อสัญลักษณ ความหมาย สัญลักษณ 
Initial Activity แสดงจุดเริ่มตนของการทํากิจกรรม  

 
 

Activity กําหนดกิจกรรมท่ีกระทําโดยผูท่ีมีสวน
เกี่ยวของกับระบบหรือกิจกรรมท่ีระบบ
กระทํา 

 

 
 

Decision เงื่อนไขท่ีใชในการตัดสินใจหรือเปน
ทางเลือกในการทํากิจกรรม 

 
Final Activity แสดงจุดสิ้นสุดของการทํากิจกรรม  
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รูปท่ี 1 Activity  การลอกอินเขาสูระบบ 

 
User System 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกขอมูลเพื่อเขาระบบ 

ระบบรับขอมูล 

ระบบดึงขอมูลสมาชิกจากฐานขอมูล 

ตรวจสอบขอมูลผูใชงาน 

อนุญาตเขาใชงานระบบ 

เก็บคา Session ผูใชงาน 

ปฏิเสธการเขาใชงานระบบ 

ผาน ไม
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รูปท่ี 2 Activity  แสดงรายการหนังสือ 

 
User System 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผูใชระบบลอกอินเขาใชงาน 

ตรวจสอบขอมูลผูใชงาน 

ระบบดึงขอมูลสมาชิกจากฐานขอมูล ตามสิทธิ์ 

แสดงรายการหนังสือตามสิทธิ์ 

DPU



69 

ไมใช 

ใช 

รูปท่ี 3 Activity  บันทึกขอมูลการดําเนินงาน 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกรายการหนังสือ/คนหา 

แสดงรายการหนังสือที่เลือกและ 
ขอมลการดําเนินงานของหนังสือ 

บันทึกขอมูลการดําเนินงานลงฐานขอมูล 

กรอกรายละเอียดการดําเนินงาน 

กดบันทึกขอมูล 

ตรวจสอบวามีการรับงานหรือไม 

แจงเตือนสถานะยังไมไดรับงาน 

DPU



70 

ไมใช 

ใช 

รูปท่ี 4 Activity  ลบขอมูลการดําเนินงาน 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือกรายการหนังสือ/คนหา 

แสดงรายการหนังสือที่เลือกและขอมูลการ
ดําเนินงาน 

ลบขอมูลการดําเนนิงาน 

เลือกขอมูลการดําเนินงานท่ีตองการ

กดลบขอมูล 

แสดงขอความยืนยนัการลบ 

เก็บขอมูลการลบขอมูลการดําเนินงาน 
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รูปท่ี 5 Activity  สงตอการปฏิบัติงาน 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เลือกรายการหนังสือ/คนหา 

แสดงรายการหนังสือที่เลือกและขอมูลการ
ดําเนินงาน 

เลือกรายการที่ตองการสงตอ 

กดบันทึกขอมูล 

บันทึกขอมูลลงฐานขอมูลการปฏิบัติงาน
และฐานขอมูลการสงตอการปฏิบัติงาน 

DPU



72 

รูปท่ี 6 Activity  รับหนังสือ 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกรายการหนังสือ/คนหา 

แสดงรายการหนังสือที่เลือก และ 
แสดงปมยืนยันการรับหนังสือ 

กดบันทึกรับขอมูล 

บันทึกขอมูลลงฐานขอมูล 
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ไมใช 

ใช 

ใช 

ไมใช 

รุปท่ี 7 Activity  ลงรับรายการหนังสือ 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เลือกเมนูรับหนังสือ 

แสดงแบบหนาจอและฟอรมสําหรับกรอก
ขอมูลรับหนังสือ 

กรอกขอมูลรายการหนังสือท่ีรับ 

ตรวจสอบเลขหนังสือรับวาซ้ําหรือไม 

ตรวจสอบขอมูลวาครบหรือไม 

บันทึกขอมูลลงฐานขอมูล 
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ไมใช 

ใช 

ใช 

ไมใช 

รูปท่ี 8 Activity  ลงสงรายการหนังสือ 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือกเมนูรับหนังสือ 

แสดงแบบหนาจอและฟอรมสําหรับกรอก
ขอมูลสงหนังสือ 

กรอกขอมูลรายการหนังสือท่ีสง 

ตรวจสอบขอมูลวาครบหรือไม 

บันทึกขอมูลลงฐานขอมูล 

ตรวจสอบเลขที่หนังสือสงวาซ้ําหรือไม 
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รูปท่ี 9 Activity  คนหารายการหนังสือรับ 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เลือกเมนูคนหารายการหนังสือรับ 

แสดงหนาจอคนหาหนังสือรับ และ  

List Boks สําหรับเลือกคําคนหา 

เลือกรายการที่สําหรับคําคนหา 

คนหาขอมูลหนังสือรับจากฐานขอมูล 

กรอกคําคนหาขอมูล 

กดปุมตนหาขอมูล 

แสดงขอมูลหนังสือรับจากฐานขอมูล 
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รูปท่ี 10 Activity  คนหารายการหนังสือสง 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือกเมนูคนหารายการหนังสือสง 

แสดงหนาจอคนหาหนังสือสง และ  

List Boks สําหรับเลือกคําคนหา 

เลือกรายการที่สําหรับคําคนหา 

คนหาขอมูลหนังสือสงจากฐานขอมูล 

กรอกคําคนหาขอมูล 

กดปุมตนหาขอมูล 

แสดงขอมูลหนังสือสงจากฐานขอมูล 
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ภาคผนวก ง 
การออกแบบสวนประสานงานผูใช (Graphical User Interface) 
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รูปท่ี 1  Layout prototype   สําหรับ login เขาระบบ 
 

OK 

Login DPU
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รูปท่ี 2  Layout prototype   หนาหลักระบบรับ –สง หนังสือราชการ และติดตามการดําเนินงาน 

เมนูหลัก 

เมนูยอย เมนูยอย เมนูยอย เมนูยอย DPU
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รูป 3  Layout prototype   หนาจอ การเพิ่มรายการหนังสือรับ – สง หนังสือราชการ 

เมนูหลัก 

 

OK Cancle 
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รูปท่ี 4  Layout prototype   หนาจอ แสดงรายการหนังสือ รับ/สงฟอรมบันทึกการดาํเนินงาน และ
รายการดําเนินงาน 

เมนูหลัก 

แสดงรายละเอียด รายการหนังสือ 

ฟอรมสําหรับบันทึกการดําเนินงาน 

OK Cancle 

แสดงรายการ การดําเนินงาน 
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รูปท่ี 5  Layout prototype   หนาจอ คนหาและแสดงรายการหนังสือ รับ- สง หนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูหลัก 

 
คนหา 
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รูปท่ี 6  Layout prototype  หนาจอ แกไข รายการหนังสือ รับ/สง 
 
 
 

เมนูหลัก 

 

OK Cancle 
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ภาคผนวก จ 
ตัวอยางแบบสอบถาม  
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แบบสอบถาม 

เร่ือง  ขอความอนุเคราะหในการตอบแบบสอบถาม 
เรียน  เจาหนาท่ีผูตอบแบบสอบถาม 

ดวยขาพเจา นายชัชรัตน  สีน้ําเงิน อยูระหวางทําการศึกษาเร่ือง ระบบ รับ – สง เอกสาร 
และติดตามการดําเนินงาน กรณีศึกษา กองการเจาหนาท่ี สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  เพื่อใชประกอบงานวจิัยระดับปริญญาโท  สาขาวิศวกรรมเว็บ  
หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต มหาวทิยาลัยธุรกิจบัณฑิต จึงใครขอความอนุเคราะหจากทาน
ตอบแบบสอบถาม ท้ังนี ้ ในการตอบแบบสอบถามของทานไมมีผลตอการปฏิบัติงานใดๆ ท่ัง ส้ิน
และขาพเจาขอรับรองวาจะไมนําขอมูลนีไ้ปเปดเผย จึงขอใหทานไววางใจ และขอใหทานตอบ
แบบสอบถามใหตรงกับความเปนจริงมากท่ีสุด และโปรดตอบแบบสอบถามใหครบทุกสวน
การศึกษานีจ้ะสําเร็จลุลวงไมไดหากไมไดรับความอนุเคราะหจากทาน จึงหวงัเปนอยางยิ่งวา จะ
ไดรับความอนุเคราะหจากทาน และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
คําชี้แจง 

1. แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อทราบความพึงพอใจในการใชงานระบบรับ – สง 
เอกสาร และติดตามการดําเนินงาน ของกองการเจาหนาท่ี สําหรับเปนขอมูลในการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนในโอกาสตอไป 

2. ความคิดเห็นท่ีทานไดตอบแบบสอบถามนี้จะมีคุณคายิ่งและจะไมสงผลกระทบตอ
ผูตอบแบบสอบถามใดๆ ท้ังส้ิน 
แบบสอบถามมีท้ังหมด 3 ตอน คือ 

ตอนท่ี 1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
ตอนท่ี 2 ขอมูลความพึงพอใจในการใชงานระบบ 
ตอนท่ี 3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 

ตอนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
โปรดทําเคร่ืองหมาย ลงใน  หนาขอความซ่ึงตรงกับขอมูลของทาน 

ตําแหนง 
 หัวหนางาน    เจาหนาท่ีธุรการ    เจาหนาท่ีท่ัวไป 
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ตอนท่ี 2 ขอมูลความพึงพอใจในการใชงานระบบ 
ระดับความพึงพอใจและความหมาย 

ระดับคะแนน ความหมาย 

5  มากท่ีสุด ระบบมีประสิทธิภาพในระดับดีมากท่ีสุด 

4 มาก  ระบบมีประสิทธิภาพในระดับดีมาก 

3 ปานกลาง ระบบมีประสิทธิภาพในระดับปานกลาง 

2  นอย ระบบมีประสิทธิภาพในระดับนอย 

1 นอยท่ีสุด  ระบบมีประสิทธิภาพในระดับนอยท่ีสุด 

โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเคร่ืองหมาย  ในชองท่ีทานเห็นวาเปนจริงท่ีสุด 

รายการ รายการ ระดับความพึงพอใจ 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอยท่ีสุด 

1. การออกแบบสวนติดตอกับผูใชงานมี
ความเหมาะสม 

     

2. ระบบสามารถทํางานไดถูกตอง 
ครอบคลุมการใช งานตรงตามความ
ตองการของผูใชงาน 

     

3. ระบบใชงานงายไมซับซอน      
4. การปฏิบัติงานมีความสะดวกและ
รวดเร็วข้ึน 

     

5. การสืบคนขอมูลงายและสะดวก      
6. ความถูกตองของขอมูล      
7. ลดข้ันตอนการทํางาน      
8. ประโยชนท่ีไดรับจากระบบโดยรวม      
ตอนท่ี 3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………  
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ประวัติผูเขียน 
 
ช่ือ-นามสกุล ชัชรัตน  สีน้ําเงิน 
ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีสาขาวิชา  

วิทยาการคอมพิวเตอร  มหาวิทยาลัยราชภฎัสวนดุสิต   
ปการศึกษา 2550 

ตําแหนงและสถานท่ีทํางานปจจุบัน นักวิชาการคอมพิวเตอร 
กองการเจาหนาท่ี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
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