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บทคดัย่อ 

 

ปัจจุบนัสาํนักงานเลขานุการกองทพับก มีระบบการทาํงานรับ – ส่ง เอกสารในรูปแบบ

ของการเดินส่งเอกสารและการแก้ไขเอกสารเป็นรูปแบบของกระดาษ ทาํให้เกิดปัญหาในเร่ืองของ

เอกสารสูญหาย และหาตวัผูรั้บผิดชอบต่อเอกสารนั้นๆ ไม่ได ้อีกทั้งยงัเป็นการส้ินเปลืองทรัพยากร 

และใชเ้วลาค่อนขา้งเยอะในการเดินส่งเอกสาร  

สารนิพนธน้ี์มีวตัถุประสงค ์เพือ่พฒันาระบบรับ – ส่ง เอกสาร โดยการนาํเทคโนโลยดีา้น

คอมพิวเตอร์มาช่วยในการจดัเก็บเอกสารตลอดจนการรับ – ส่ง และเซ็คสถานะของเอกสารว่าอยู่ที่

ข ั้นตอนใดและใครเป็นผูรั้บผดิชอบตลอดจนช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทาํงานของเจา้หน้าท่ีไดอี้ก

ดว้ย 
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ABSTRACT 

 

The Office of the Army Secretary still has the system to distribute paper documents 

by human masssengers. The correction and unkeep of the documents is still done in paper form, 

which can cause problems, including losses and finding someone who wants to take 

responsibility. This also means that it takes too many resources and too much time. 

 This article’s objective is to change the method of documentation to a computer 

bared system. Once a computerized system is in place, this will greatly increase the efficiency of 

the Office of the Army Secretary Office. 
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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ที่มาและความสําคญัของงาน 

ระบบงานสารบรรณ เป็นระบบหน่ึงที่ไดอ้อกแบบมาเพื่อเป็นหน่ึงในระบบสาํนักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใชแ้ทนการปฏิบติังานดว้ยสมุดทะเบียน แต่ยงัคงยดึถือ รูปแบบ และวิธีการไว้

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ใช้ควบคุมและติดตามเอกสาร

หนงัสือราชการไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว 

การบริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการนาํเทคโนโลยสีมยัใหม่มาประยกุตใ์ช้

ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทาํงาน ความสะดวก และรวดเร็วในการ

บริหารงานเอกสารและเพิม่ประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ เน่ืองจากมีการวดัประสิทธิภาพ

การทาํงานของเจา้หน้าที่ โดยการนําเทคโนโลยีเขา้มาช่วยในการจดัหาเอกสาร จดัเก็บเอกสาร             

การส่งเอกสาร และระบบจะทาํการเก็บยอดการทาํงานของเจ้าหน้าที่เพื่อนํามาทาํการประเมิน

ประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองคก์ร ทงัน้ี ยงัเป็นการลดปริมาณการใชท้รัพยากร 

ในส่วนของวสัดุสาํนักงาน ไดแ้ก่ กระดาษ และยงัเป็นการลดพื้นที่และสถานที่ที่ใชใ้นการจดัเก็บ

เอกสาร รวมทั้งยงัเป็นการประหยดัค่าใชจ่้ายขององคก์ร ช่วยลดเวลาและขั้นตอนการทาํงานของ

เจา้หน้าที่ เจา้หน้าที่สามารถเรียกหาขอ้มูลได้รวดเร็วทนัต่อความตอ้งการ ทาํให้การปฏิบติังาน              

เกิดประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น  

       1.1.1 ระบบงานสารบรรณขององคก์รในปัจจุบนั 

ในปัจจุบนัระบบงานสารบรรณขององค์กร เป็นการดาํเนินการเร่ืองของงานทะเบียน

ประวติั งานสวสัดิการและข่าวสารต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในหน่วยงานของบุคลากร ทุกๆหน่วยงานภายใน

สาํนกังานเลขานุการกองทพับก กองบญัชาการกองทพับก 

       1.1.2 ปัญหาและอุปสรรค 

เน่ืองดว้ยปัจจุบนัน้ี หน่วยงานต่าง ๆภายในองคก์ร มกัจะประสบกบัปัญหาในเร่ืองของ

เอกสารที่ค่อนขา้งเยอะ และยากที่จะจดัการกบัเอกสาร ไม่ว่าจะเป็นในเร่ืองของการจดัเก็บเอกสาร 

การเช็คสถานะของเอกสาร และในเร่ืองของการวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายใน

หน่วยงาน จึงก่อใหเ้กิดเป็นปัญหา ดงัต่อไปน้ี  

1.1.2.1 การจดัเก็บเอกสาร ไม่มีระบบท่ีช่วยป้องกนัความปลอดภยัของเอกสาร 

1.1.2.2 เอกสารสูญหายระหว่างดาํเนินการ ไม่สามารถตรวจสอบไดว้่าหายณท่ีใด ซ่ึง 

ก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อหน่วยงานที่รับผดิชอบ 
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1.1.2.3 ความรับผิดชอบในงานที่ไดรั้บมอบหมายไม่ดีพอ ก่อให้เกิดความล่าชา้ในการ

ปฏิบติังาน 

1.1.2.4 ไม่สามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารไดว้่าเอกสารไดด้าํเนินการถึงขั้นตอน

ใด และผูรั้บผดิชอบคือใคร  

 

1.2 วัตถุประสงค์ของการพัฒนาระบบ 

เป็นการออกแบบระบบการรับ-ส่งเอกสาร การดําเนินงานภายในองค์กร และวัด

ประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองคก์ร โดยการนาํเทคโนโลยเีขา้มาช่วยในการเพิ่ม

ประสิทธิภาพการทาํงานในองคก์ร ทาํใหก้ารปฏิบติังานภายในองคก์รมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. การจดัเก็บขอ้มูลเอกสารภายในองคก์ร มีประสิทธิภาพและความปลอดภยัมากยิง่ขึ้น 

2. ตรวจสอบไดว้่าผูรั้บผิดชอบต่องานหรือเอกสารช้ินนั้นเป็นใคร ในกรณีที่เกิดการสูญหาย

ของเอกสาร 

3. ช่วยเพิม่ประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ โดยการนาํเทคโนโลยมีาช่วยเก็บขอ้มูลการ

ทาํงานของเจา้หนา้ที่ ซ่ึงจะเป็นตวักระตุน้ให้เจา้หน้าที่มีความรับผิดชอบในงานที่ไดรั้บมอบหมาย

มากยิง่ขึ้น 

4. สามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารไดท้นัท่วงที ช่วยลดระยะเวลาในการคน้หาเอกสาร 

 

1.4 ขอบเขตของระบบ 

ในการออกแบบระบบรับ-ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่

ภายในองค์กร เป็นการนําเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการงานด้านเอกสาร เพื่อให้เกิด

ประโยชน์และประสิทธิภาพในการทาํงานภายในองคก์รอยา่งสูงที่สุด ซ่ึงมีขอบเขตดงัน้ี 

1.4.1 ระบบมีการ Login เพื่อระบุตวัตนของผูใ้ชแ้ต่ละคน ในการตรวจสอบสิทธิในการเขา้ถึง

ขอ้มูล 

1.4.2 ระบบสามารถจดัการขอ้มูล บนัทึก แกไ้ขขอ้มูล รวมถึงการรับ-ส่ง หนงัสือราชการ 

1.4.3 ระบบสามารถส่งมอบหมายงานต่อใหผู้ท้ี่รับผดิชอบภายในหน่วยงานได ้

1.4.4 ระบบสามารถ คน้หา ติดตามการปฏิบติังาน และสถานะของหนงัสือราชการได ้

1.4.5 ผู ้รับผิดชอบงานสามารถบันทึกการปฏิบัติงานที่ดําเนินการและแก้ไขข้อมูลการ

ปฏิบติังาน 
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1.4.6 ผูดู้แลระบบสามารถแกไ้ขขอ้มูลสถานะของหนังสือราชการ และสามารถเปล่ียนแปลง

ผูรั้บผดิชอบงาน 

1.4.7 ระบบสามารถจดัเก็บขอ้มูลบนัทึกผลการปฏิบติังาน เพือ่ประเมินประสิทธิภาพการทาํงาน

ของเจา้หนา้ที่ 

 

1.5  นิยามศัพท์ ( ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ) 

  ในการออกแบบระบบรับ-ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่

ภายในองค์กรเป็นการนําเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการงานด้านเอกสาร เพื่อให้เกิด

ประโยชน์และประสิทธิภาพในการทาํงานภายในองคก์รอยา่งสูงท่ีสุด ซ่ึงมีขอบเขตดงัน้ี 

        งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่ ขั้นตอนของการจดัทาํ 

การรับ การส่ง การยมืจนถึงการทาํลาย 

        ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ-ส่งขอ้มูลข่าวสาร หรือรับ-ส่งหนังสือผ่าน

ระบบการส่ือสารดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

        หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานทางราชการและเป็น

หลกัฐานทางราชการ  

        คาํสั่งร่างหนังสือ หมายถึง การบันทึกเร่ืองที่ตอ้งทาํการพิมพห์รือร่างออกมาเป็นหนังสือ

ราชการเพือ่ส่งต่อใหห้น่วยงาน 

        เอกสาร หมายถึง หนงัสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ หนังสือทีมีไป

มาระหว่างส่วนราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่  ส่วนราชการหรือที่มี

ไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจดัทาํขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานราชการ เอกสารที่ทางราชการจดัทาํ

ขึ้นตามกฏหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
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บทที่ 2 

แนวคดิ ทฤษฎ ีและผลงานวจิัยที่เกีย่วข้อง 

การศึกษาทฤษฎี ที่เก่ียวขอ้งในบทน้ี ผูว้จิยัไดศึ้กษามากจากเอกสาร แนวคิดงานระเบียบ 

สาํนกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2)   พ.ศ. 2548 

โดยมีใจความดงัน้ี 

 

2.1 ความหมายของสารบรรณ (ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526) 

งานสารบรรณ หมายความวา่ งานท่ีเก่ียวกบั การบริหารเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจดัทาํ การ

รับ การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการทาํลาย   

 

2.2 หนังสือราชการ 

หนงัสือที่จดัทาํขึ้นโดยปกติใหมี้ สาํเนาคู่ฉบบั เก็บไวท้ี่ตน้เร่ือง ๑ ฉบบั และให้มีสาํเนา

เก็บไวท้ี่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั สาํเนาคู่ฉบบั ใหผู้ล้งช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือยอ่ 

และให้ผูร่้าง ผูพ้ิมพ ์ผูต้รวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขอบล่าง ดา้นขวามือของหนังสือ

เร่ืองราชการที่จะดาํเนินการหรือสั่งการดว้ยหนังสือ ไดไ้ม่ทนั ให้ส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร 

เช่น โทรเลข  วิทยุโทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วิทยส่ืุอสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทศัน์ 

เป็นตน้ และให้ผูรั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บหนังสือ ในกรณีจาํเป็นตอ้งยนืยนั เป็นหนังสือให้ทาํ

เป็นหนงัสือยนืยนัตามไปทนัที การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ 

เช่น ทางโทรศพัท ์วทิยส่ืุอสารวทิยกุระจายเสียง หรือวทิยโุทรทศัน์ ให้ผูส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความ

ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ (ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526) 

   หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่ 

       2.3.1 หนงัสือที่มีไปมาระหวา่งส่วนราชการ  

       2.3.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 

       2.3.3 หนงัสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

       2.3.4 เอกสารที่ทางราชการจดัทาํขึ้นเพือ่เป็น หลกัฐานในราชการ 

DPU



5 

 

       2.3.5 เอกสารที่ทางราชการจดัทาํขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือขอ้บงัคบั  

       2.3.6 ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

2.4  การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 

       2.4.1 เก็บระหว่างปฏิบติัคือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จ ให้อยูใ่นความรับผิดชอบของ

เจา้ของเร่ือง  โดยใหก้าํหนดวธีิเก็บใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบติังาน (ระเบียบฯขอ้53) 

       2.4.2 เก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้เก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบติัเสร็จ และไม่

มีอะไรจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก(ระเบียบฯขอ้54) 

       2.4.3 เก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบการเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่

ปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่จาํเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจาํ ไม่สะดวกจะส่งไปเก็บยงั

หน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้เจา้ของเร่ืองเก็บไวเ้ป็นเอกเทศโดยให้แต่งตั้งเจา้หน้าที่รับผิดชอบก็

ได้ เม่ือหมดความจาํเป็น ที่จะตอ้งใช้ตรวจสอบแล้ว ให้จดัส่งหนังสือไปยงัหน่วยเก็บของส่วน

ราชการ (ระเบียบฯขอ้56) 

 

2.5  ระบบการจัดเก็บ  การจดัเก็บเอกสารอาจจาํแนกเอกสารเป็นระบบไดด้งัน้ี 

       2.5.1 เก็บตามหวัเร่ือง (Subject Files) คือ การจดัเก็บเอกสารโดยจาํแนกเอกสารออกเป็นหัวขอ้

ตามหนา้ที่ความรับผดิชอบหรือลกัษณะงาน 

       2.5.2 เก็บตามช่ือหน่วยงานหรือบุคคล (Name Files) คือการเก็บเอกสารเรียงตามลาํดบัช่ือ

หน่วยงานหรือช่ือบุคคลเช่นกระทรวงมหาดไทยกระทรวงยติุธรรม 

       2.5.3 เก็บตามช่ือภูมิศาสตร์ (Geographical) 

       2.5.4 เก็บตามรหสั (Numeric Files) 

       2.5.5 เก็บตามลาํดบัวนัเดือนปี (Chronological) 

 จากเน้ือหาที่นํามาอา้งอิงทั้งหมดน้ี ผูว้ิจยัเห็นว่ามีความเก่ียวเน่ืองกับผลงานช้ินน้ีและ

ผูว้จิยัยงันาํบางส่วนของเน้ือหามาวเิคราะห์ เพื่อเป็นแรงจูงใจในการท่ีจะออกแบบระบบการรับ-ส่ง

เอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงานน้ีขึ้นมา เพือ่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของผูว้ิจยั 

และเป็นมาตรฐานเดียวกนัในการเก็บเอกสารในหน่วยงานไดเ้ป็นอยา่งดี 
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2.6  ความหมายของสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

       2.6.1 สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) (นางสาว อุษา ส่งศรี จนท.บริหารงานทัว่ไป สังกดั 

ภาควชิาเทคโนโลยแีละส่ือสารการศึกษา,คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยั ทกัษิณ) คือ สาํนักงานที่มี

การนาํเทคโนโลยใีหม่ ไม่ว่าจะเป็นเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ เทคโนโลยรีะบบเครือข่าย มาใชเ้พื่อ

เป็นส่ือกลางในการจดัการเอกสาร การติดต่อส่ือสาร การตรวจสอบข้อมูล ระบบรักษาความ

ปลอดภยั รวมถึงการที่บุคลากรในองคก์รสามารถทาํงานจากระยะไกล หรือในตาํแหน่งใดๆ โดยมี

ระบบตรวจสอบตําแหน่งที่ท ํางานของพนักงานผู ้นั้ น เพื่อให้บุคลากรที่ เ ก่ียวข้องสามารถ

ติดต่อส่ือสารกลบัไดต้ลอดเวลา 

       2.6.2 ระบบสํานักงานอิ เล็กทรอนิกส์ (E-Office)ระบบข้อมูลสํานักงานอัตโนมัติ ที่ มี

จุดประสงค์หลัก คือ การอาํนวยความสะดวกเก่ียวกับการติดต่อส่ือสาร เป็นการนําเคร่ืองมือ

เคร่ืองใชห้ลาย ๆ อยา่งรวมเขา้ดว้ยกนั , ใชง้านร่วมกนั , เก็บรักษา , นําไปใชแ้ละกระจายขอ้มูล 

ระหว่างผู ้ร่วมงานแต่ละคน ทั้ งภายในและภายนอกองค์กร ตัวอย่างเคร่ืองมือสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ เช่น อีเมลล์ , วอยซ์เมลล์ , เคร่ืองแฟกซ์ ,คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ซ่ึงในปัจจุบนันั้น 

เคร่ืองมือสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์นั้นมีความสาํคญัเป็นอยา่งมาก โดยจาํเป็นตอ้งไดรั้บการจดัการ

อยา่งมีประสิทธิภาพ 

 

2.7  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

  ศรัญญาส่งศรี (2552) การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เบื้องต้นเจ้าหน้าที่

มหาวทิยาลยัทกัษิณคณะศึกษาศาสตร์มีนโยบายในการนาํระบบสารสนเทศเขา้มาใชใ้นการดาํเนิน

ดา้นต่างๆภายในคณะและมีวตัถุประสงค์ให้บุคลากรภายในคณะได้มีการติดต่อส่ือสารกนัอย่าง

สะดวกรวดเร็วมากยิง่ขึ้นโดยนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เขา้มาใช้ในการบริการบุคลากร

ภายในคณะเก่ียวกบังานสารบรรณการรับ –ส่งหนังสือเพื่อให้สามารถรับทราบขอ้มูลข่าวสารและ

เอกสารราชการไดอ้ยา่งรวดเร็วถูกตอ้งปลอดภยัมีประสิทธิภาพและเป็นการลดการใชก้ระดาษมาก

ขึ้นโดยกองกลางสํานักงานมหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานริเร่ิมในการนําโปรแกรมระบบงานสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในงานสารบรรณเพื่อทาํให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบติังานดา้นดงักล่าวโดยเร่ิมจากการจา้งหน่วยงานภายนอกจดัทาํโปรแกรมระบบจดัเก็บเอกสาร

สาํนกังานอตัโนมติั (praxtical) หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จากนั้นไดม้อบหมายให้สาํนัก

คอมพวิเตอร์เป็นหน่วยงานที่รับผดิชอบดูแลและปรับปรุงพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้

มีความสะดวกรวดเร็วทนัสมัยและรองรับต่อความตอ้งการของผูใ้ช้แต่ละหน่วยงานภายในซ่ึง

มหาวทิยาลยัไดด้าํเนินการขยายการใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สู่สาํนักงานเลขานุการคณะ
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สถาบนัสาํนกัต่างๆภายในมหาวทิยาลยัทกัษิณเม่ือปีพ.ศ. 2548 และไดมี้การอบรมฝึกปฏิบติัการใช้

งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีการจดัการความรู้ใหก้บัผูป้ฏิบติังานดา้นสารบรรณระดบัคณะ

และเจา้หนา้ที่ภาควชิาเป็นประจาํทุกปีเพือ่เป็นการเพิม่พนูความรู้ความสามารถในการใชง้านระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใหมี้ประสิทธิภาพมากขึ้นและสามารถนาํมาประยกุตใ์ชก้บัการดาํเนินงาน

ภายในคณะต่อไปในฐานะผูป้ฏิบติังานดา้นงานสารบรรณระดบัคณะสามารถสนองวตัถุประสงค์

ของคณะในดา้นการนาํระบบสาํนกังานอตัโนมติัเขา้มาใหบ้ริการกบับุคลากรภายในคณะไดโ้ดยการ

สนับสนุนให้บุคลากรภายในคณะใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ควบคู่กับการรับส่งหนังสือ

แบบเดิมเพือ่ใหบุ้คลากรภายในคณะสามารถรับ - ส่งหนงัสือภายในคณะไดร้วดเร็วถูกตอ้งปลอดภยั

และมีประสิทธิภาพอีกทั้งเป็นการประหยดังบประมาณของคณะโดยการนาํกระดาษหน้าเดียวมาใช้

พมิพห์นงัสือที่รับผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นการประหยดัทรัพยากรภายในคณะไดอี้ก

ดา้นหน่ึงดว้ยทั้งน้ีคณะไดส้นับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุนภายในคณะเร่ิมใชร้ะบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์มาระยะหน่ึงแลว้ดงันั้นเพือ่ใหก้ารใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพ

และมีประสิทธิผลมากขึ้นบุคลากรทั้งคณะควรใหค้วามร่วมมือในใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เพื่อใช้ในการรับส่งหนังสือข่าวสารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์คือโปรมแกรมระบบงานท่ี

สนบัสนุนการทาํงานโดยเก่ียวเน่ืองกบัเอกสารขอ้มูลทรัพยากรและการแลกเปล่ียนขอ้มูลกนัภายใน

องค์กรซ่ึงประกอบด้วยงานส่วนต่างๆให้สามารถทํางานสัมพนัธ์กันจนเกิดเป็นผลงานที่ มี

ประสิทธิภาพเป็นระบบที่สนับสนุนการทํางานของอุปกรณ์เ ช่ือมต่อชนิดต่างๆได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 คฑาวุธ พรหมายน (2545) หน้า 15-16ได้เสนอว่า การปฏิบติังานของแต่ละคนจะถูก

กาํหนดโดย 3 ส่วน ดงัน้ี 

       1. คุณลกัษณะเฉพาะส่วนบุคคล (individual attributes) แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มดงัน้ี 

           1.1 demographic characteristics เป็นลกัษณะท่ีเก่ียวกบั เพศ อาย ุเช้ือชาติ เผา่พนัธุ ์

           1.2 competence characteristics เป็นลกัษณะที่เกี่ยวกบัความรู้ความสามารถความถนัดและ

ความชาํนาญของบุคคลซ่ึงคุณลกัษณะเหล่าน้ีจะไดม้าจากการศึกษาอบรมและสัง่สมประสบการณ์ 

           1.3 psychological characteristics เป็นคุณลักษณะทางด้านจิตวิทยา ซ่ึงได้แก่  ทศันะคติ 

ค่านิยมการรับในเร่ืองต่าง ๆ รวมทั้งบุคลิกภาพของแต่ละบุคคลดว้ย 

       2. ระดบัความพยายามในการทาํงาน (work effort) จะเกิดขนจากการมีแรงจูงใจในการทาํงาน 

ไดแ้ก่ ความตองการ แรงผลกัดนัอารมณ์ความรู้สึก ความสนใจ ความตั้งใจเพราะว่าคนที่มีแรงจูงใจ

ในการทาํงานสูงจะมีความพยายามที่จะอุทิศกาํลังกายและกาํลังใจให้แก่การทาํงาน มากกว่าผูท้ี่

แรงจูงใจในการทาํงานตํ่า 
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       3. แรงสนบัสนุนจากองคก์ารหรือหน่วยงาน (organization support) ซ่ึงไดแ้ก่คาํตอบแทน ความ

ยติุธรรม การติดต่อส่ือสารและวธีิการที่จะมอบหมายงานซ่ึงมีผลต่อ กาํลงัใจผูป้ฏิบติังานสรุปไดว้่า 

ประสิทธิภาพในการปฏิบติังานของแต่ละบุคคลเกิดจากสภาพดูมิหลงัของแต่ละคนที่ ไม่เหมือนกนั 

สภาพร่างกายจิตใจ การศึกษา ความรู้ความสามารถความ ถนัดต่าง ๆโดยมีปัจจยัสนับสนุนให้เกิด

ความแตกต่างจากการประเมินของผูบ้งัคบับญัชาแลว้ใหค้ะแนนออกมาในระดบัตํ่า ปานกลาง และ

ระดับสูง ซ่ึงมีผลต่อการปรับเปล่ียนวิธีการทาํงานให้ข้าราชการผู ้นั้ นมีประสิทธิภาพในการ

ปฏิบติังานที่มากขึ้น เร่ือย ๆ 

 ธานินทร์ สุทธิกุญชร (2543,น.10) ได้เสนอแนวคิดในการปรับปรุงประสิทธิภาพ             

การบริหารงานภาครัฐโดยศึกษาการปรับปรุงระบบราชการของต่างประเทศท่ีไดรั้บการยอมรับว่า

ประสบความสําเร็จได้ดังน้ีต้องกําหนดแนวทางและเป้าหมายของการเปล่ียนแปลงท่ีชัดเจน 

หมายถึงการทาํงานที่มีประสิทธิผลยดึถือผลสาํเร็จ หรือผลสัมฤทธ์ิของงาน (results) เป็นหลกัใน 

การดาํเนินงานโดยมุ่งที่ผลลพัธ ์(outcome) โดยมีการประเมินผลและวดัผลสาํเร็จของงานอยา่งเป็น

รูปธรรมสามารถตอบสนองและสร้างความพงึพอใจแก่ลูกคา้ผูม้ารับบริการ ปรับปรุงโครงสร้างและ

ระบบงานเพื่อยบุเลิกงานที่ซํ้ าซ้อนโดยสร้างสรรคก์ระบวนการทาํงานใหม่ ลดขนาดกาํลงัคนลด

ค่าใชจ่้ายขององคก์รดา้นบุคคลากร มีการกระจายอาํนาจการตดัสินใจจากระดบับนสู่ระดบัเจา้หนา้ที่ 

ระบบการบริหารงานที่จะยึดผลสําเร็จของงาน และผลลัพธ์ขององค์การเป็นหลักสําคญัในการ

ดาํเนินการรวมทั้งใชม้าตรการจูงใจและใหร้างวลัตอบแทนแก่องคก์รท่ีประสบความสาํเร็จ 

 ทิพวรรณวอทอง นลินีเลาหชัยบุณยแ์ละบุศรินทร์จิตรอาพนั (2539) พฒันาระบบการ

จดัการเอกสาร (Document Management System)โดยในปัจจุบนัคอมพิวเตอร์ไดเ้ขา้มามีบทบาทใน

การปฏิบติังานขององคก์รทั้งภาครัฐและเอกชนเพราะคอมพวิเตอร์สามารถตอบสนองความตอ้งการ

ในการปฏิบัติงานหลายๆด้านเช่นความรวดเร็วความถูกต้องแม่นยาํฯลฯอีกทั้ งยงัสามารถใช้

คอมพวิเตอร์เพือ่การแข่งขนัทางดา้นธุรกิจสาํหรับปัญหาส่วนใหญ่ท่ีเกิดขึ้นและพยายาม หาแนวทาง

ในการแกไ้ขคือการจดัเก็บเอกสารการส่งเอกสารรวมทั้งการคน้หาเอกสารที่   ตอ้งใชเ้วลานานเกิด

ความไม่สะดวกในการทาํงานจึงเกิดแนวความคิดนาํคอมพวิเตอร์เขา้มาช่วยแกปั้ญหาในการจดัการ

เอกสารซ่ึงสามารถแกไ้ขปัญหาดงักล่าวไดใ้นระดบัหน่ึงแต่ประสิทธิภาพยงัไม่สมบูรณ์เพราะพฒันา

โดยใช้ซอฟต์แวร์ทั้งหมดซ่ึงถ้าเปรียบเทียบกับผลิตภณัฑ์ที่มีวางขายตามทอ้งตลาดมักจะเน้นที่

ประสิทธิภาพสูงโดยการใชฮ้าร์ดแวร์เขา้มาประกอบดว้ย 

   นงลกัษณ์  ศรีศิลปะ (2531) ประมวลความรู้เก่ียวกบัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์การบริหาร

จดัการเอกสารเร่ิมมีวิวฒันาการเม่ือยงัไม่มีการใช้ตวัอักษรโดยมีผูค้ิดคน้วาดภาพบนผนังถํ้ าใช้

สัญลกัษณ์ แทนตวัอกัษรบนัทึกบนวสัดุต่อมาประดิษฐ์เป็นกระดาษและระบบไมโครฟิลม์จนถึง
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ปัจจุบนัจดัเก็บในเคร่ืองคอมพิวเตอร์จดัส่งเอกสารผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์และใชร้หัสผ่าน

รักษาความลบัของเอกสารการพฒันาโดยนาํเทคโนโลยสีารสนเทศจะมาช่วยบริหารจดัการเอกสาร

ใหเ้ป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้นซ่ึงแหล่งที่ผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มีทั้งที่เป็นโปรแกรมสร้าง

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ต่างๆเช่นไมโครซอฟตเ์วร์ิดเอ็กเซลโปรแกรมที่ผลิตขึ้นอ่ืนๆและแหล่งผลิตที่

เป็นเคร่ืองมืออิเล็กทรอนิกส์เช่นสแกนเนอร์กลอ้งถ่ายภาพดิจิตอลและอ่ืนๆซ่ึงรูปแบบของเอกสารมี

ทั้งรูปแบบที่เป็นเอกสารขอ้ความ (Text format) เช่นไฟลเ์ฉพาะตวัอกัษร (Text) ไฟล์จากโปรแกรม

เวร์ิดโปรเซสเซอร์เช่นไมโครซอฟตเ์วิร์ด (Document format) ไฟล์เอกสาร (PDF) เปิดใชก้บัระบบ

อ่ืนได้เช่นระบบวินโดวย์นิูกซ์เป็นตน้การพฒันาเทคโนโลยใีหม่ที่ใชส้าหรับการเขียนเวบ็นั่นคือ

XMLรวมทั้งรูปแบบเอกสารภาพ (Image) เช่นบีบอดัภาพสีและขอ้มูลเช่น JPEG บีบอดัภาพขอ้มูล

ไม่สูญเสียคุณภาพเช่นPNGหรือGIFและจัดเก็บภาพแบบเป็นจุดเช่นBitmappingเป็นต้นการนํา

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นท่ีนิยมใช้ก ันอย่าง

แพร่หลายเพราะมีประโยชน์หลายอย่างเช่น ลดปัญหาการใช้กระดาษประหยดังบประมาณลด

ขั้นตอนการติดต่อส่ือสารภายในองคก์รและผูใ้ชง้านสามารถคน้หาเรียกดูเอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็ว

เพิม่ประสิทธิภาพการทาํงานสามารถรับ-ส่งหนงัสือการประชุมในระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและ

อินทราเน็ตได้ง่ายในรูปแบบของเอกสารขอ้ความรูปภาพและการจดัเก็บเอกสารสะดวกขึ้นเช่น

ซีดีรอมและส่ืออิเล็กทรอนิกส์เป็นตน้ทาํใหล้ดการใชตู้จ้ดัเก็บเอกสารและส่งเสริมใหล้ดปริมาณการ

ใชก้ระดาษเป็นตน้ 

   สุทธิศกัด์ิ สลกัคา (2551) แนวคิดการนาํระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใชใ้นองคก์รได้

อธิบายวา่องคก์รโดยเฉพาะหน่วยงานราชการที่ตอ้งการเปล่ียนแปลงจากการใชก้ารจดัการเอกสาร

ดว้ยมือมาเป็นการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตอ้งมีการกาํหนดแผนแม่บทและ การวางแผนกล

ยทุธก์ารนาํระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใชง้านในองคก์รเพือ่ใหเ้ป็นที่ยอมรับและสามารถ

เปล่ียนแปลงดว้ยความเรียบร้อยหากไม่มีการวางแผนอยา่งเป็นระบบแลว้จะทาํเกิดปัญหาโดยเฉพาะ

ดา้นเจา้หน้าที่ที่จะตอ้งใช้งานและการสนับสนุนจากผูบ้ริหาร ทั้งน้ี การกาํหนดแผนกลยทุธ์ควร

คาํนึงถึงส่ิงต่อไปน้ี  

                   1. การนาํระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใชต้อ้งไดป้ระโยชน์อยา่งแทจ้ริงจึง

จะเป็นแรงผลกัดนัใหเ้จา้หนา้ที่ใชป้ระโยชน์จากระบบอยา่งจริงจงัโดยตอ้งพิจารณาถึงความเขา้กนั

ได้กับระบบการทาํงานของหน่วยงานระบบดังกล่าวเหมาะสาหรับข้อมูลในเอกสารท่ีมีการ

เปล่ียนแปลงอยูต่ลอดเวลารวมทั้งหน่วยงานมีการเปล่ียนแปลงระบบเอกสารเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ

การปฏิบติังานอยูเ่สมอรวมทั้งกฎระเบียบที่ตอ้งเปล่ียนแปลงไปตามการใชร้ะบบการจดัการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 
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                   2.เม่ือนาํระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใชจ้ะตอ้งทาํให้ประสิทธิภาพการ

ทาํงานเพิม่ขึ้นเช่นเพิม่ประสิทธิภาพของกระบวนการผลิตเอกสารเพิ่มประสิทธิภาพในการกระจาย

เอกสาร 

                   3.ระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตอ้งมีความปลอดภยัจากภยัคุกคามต่างๆ 

ระบบมีการป้องกนัอยา่งเพยีงพอมิใหข้อ้มูลถูกทาํลายการสูญเสียขอ้มูลการฝ่าฝืนความลบัและมีการ

รักษาความปลอดภยัขอ้มูลการสร้างส่ิงแวดลอ้มที่ลดการใชก้ระดาษเป็นเป้าหมายที่สาํคญัของธุรกิจ

ในยุคอิเล็กทรอนิกส์ส่ิงที่ต้องการคือประสิทธิภาพการดําเนินงานความรวดเร็วของเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์สามารถส่งผา่นในช่องส่ือสารไดอ้ยา่งรวดเร็วการเดินทางของคล่ืนสญัญาณ 

อิเล็กทรอนิกส์ใช้ความเร็วเท่ากับแสงดังนั้นการจดัส่งอีเมล์และขอ้ความบนเครือข่ายมีตน้ทุน

โดยรวมนอ้ยกวา่วธีิการอ่ืนดงันั้นจึงมีผูนิ้ยมใชง้านบนเครือข่ายจาํนวนมากดว้ยกลไกของเครือข่าย

อินทราเน็ตในองคก์รทาํให้การส่งเอกสารระหว่างกันทาํไดส้ะดวกกว่าการส่งหนังสือเวียนเพื่อ

ทราบสามารถทาํไดด้ว้ยการประกาศไวบ้นเวบ็ที่เป็นเวบ็เฉพาะกิจผูเ้รียกเขา้จะตอ้งมีรหัสผ่านหรือมี

การตรวจสอบระบบสาํนักงานที่ลดการใชก้ระดาษจึงน่าจะเป็นเป้าหมายที่สาํคญัขององคก์รที่จะ

เพิ่มประสิทธิภาพการทาํงานภายในลดค่าใช้จ่ายโดยรวมสร้างความสะดวกในการทาํงานสร้าง

ส่ิงแวดลอ้มที่ดีใหก้บัสงัคมและยงัสร้างความกา้วหนา้ใหก้บัประเทศชาติปัญหาสาํคญัที่จะกา้วเขา้สู่

ระบบส่ิงแวดลอ้มไร้กระดาษอยูท่ี่ตวับุคลากรซ่ึงจะตอ้งไดรั้บการดาํเนินการอยา่งจริงจงัเพื่อสร้าง

ความเขา้ใจและเตรียมการใหทุ้กคนในองคก์รตระหนกัและหนัมาใชก้ระดาษรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

ใหม้ากขึ้นพร้อมทั้งลดการใชก้ระดาษไดอ้ยา่งแทจ้ริง 

  นุกูล  นิยมไทย (2548) พฒันาระบบเครือข่ายบริการเทคโนโลยแีละการส่ือสารโดยการ  

ใช้โปรแกรมe-Filingและe-Officeเพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการบริหารและจดัการรับ-ส่งเอกสาร

ระหวา่งสานกังานกบัสถานศึกษาในสังกดัสานักงานเขตพื้นที่การศึกษากาํแพงเพชรเขต 1จากการ

บริหารจดัการศูนยป์ฏิบติัการเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือสารการศึกษาสานักงานเขตพื้นที่

การศึกษากาแพงเพชรเขต 1 จากสภาพแวดลอ้มภายนอกและสภาพแวดลอ้มภายในดา้นเทคโนโลยี

และการบริหารจดัการ (Management Technology) ที่มีปัญหาโดยเฉพาะการบริหารจดัการICTเพื่อ

สารสนเทศและส่ือสารการศึกษาเพื่อให้การบริหารจดัการศึกษาของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กาํแพงเพชรเขต 1 และสถานศึกษาเกี่ยวกบัการพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศและเช่ือมโยงเครือข่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารซ่ึงเป็นงานที่ตอ้งอาศยัการพฒันาร่วมกันของทุกฝ่ายเพื่อ

ก่อให้เกิดศกัยภาพทางการบริหารการศึกษาและการพฒันาระบบบริหารจดัการให้เป็นไปอย่างมี

ระเบียบเรียบร้อยรวดเร็วถูกตอ้งตามวตัถุประสงคแ์ละประหยดังบประมาณของภาครัฐ (สานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษากาแพงเพชรเขต1, 2548 : 44, 79, 164, 185, 191) ซ่ึงแต่เดิมสาํนักงานเขตพื้นที่
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การศึกษากาํแพงเพชรเขต 1 มีการแจง้ขอ้มูลข่าวสารไปยงัเครือข่ายโรงเรียนในสังกดัหลากหลาย

รูปแบบเช่นนาํส่งดว้ยตนเองส่งทางไปรษณียแ์ละบริการตูรั้บเพื่อให้โรงเรียนเดินทางมารับเอกสาร

เองซ่ึงทาใหสู้ญเสียงบประมาณแต่ละปีเป็นจาํนวนมากอีกทั้งผูม้าติดต่อรับเอกสารตอ้งเสียเวลาใน

การเดินทางมารับหนงัสือเส่ียงต่อการเกิดอุบติัเหตุและหนังสือมีการสูญหายระหว่างทางดงันั้นเพื่อ

ลดเหตุการณ์ที่เคยเกิดขึ้นและทาํใหก้ารติดต่อรับขอ้มูลข่าวสารทางราชการใหมี้ประสิทธิภาพยิง่กว่า

ที่เป็นอยูป่ระหยดัทั้งเวลาและทรัพยสิ์นของทางราชการเอกสารถึงผูรั้บชดัเจนถูกตอ้งซ่ึงถือเป็น

นโยบายเร่งด่วนของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษากาํแพงเพชรเขต 1 ตามวิสัยทศัน์ของสาํนักงาน

ที่วา่ “ จะเป็นผูน้าํดา้นเทคโนโลยภีายใตก้ารบริหารแบบมีส่วนร่วม ” มีระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ

และการส่ือสารเพือ่การบริหารจดัการที่มีประสิทธิภาพมีการติดต่อขอ้มูลสารสนเทศทั้งภายในและ

ภายนอกอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วและเช่ือมโยงฐานข้อมูลสารสนเทศภายในและภายนอก

รวดเร็วและทนัเหตุการณ์ศูนยป์ฏิบติัการเทคโนโลยสีารสนเทศและส่ือสารการศึกษาจึงไดด้าเนิน

การบริหารและการจดัการ ICTโดยใชโ้ปรแกรมe-Filing และ e-Office 

  จารุวรรณ  เครือตนั (2547) ได้ศึกษาและพฒันาโปรแกรมออนไลน์สําหรับสนับสนุน

งานเลขานุการสานกัอธิการบดีของสถาบนัราชภฏัลาํปางโดยมีวตัถุประสงคเ์พือ่แกไ้ขปัญหาในการ

ดาํเนินงานซ่ึงเก่ียวขอ้งกบังานสารบรรณเป็นส่วนใหญ่อาทิการบนัทึกการจดัเก็บการเรียกดูเอกสาร/

หนังสือเขา้-ออกบนัทึกขอ้ความคาํสั่งเป็นตน้ ขั้นตอนการศึกษาเร่ิมจากการเก็บขอ้มูลรวบรวม

ปัญหาที่เก่ียวขอ้งกบัระบบการปฏิบติังานเลขานุการและรวบรวมความตอ้งการของผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง

จากนั้นดาํเนินการออกแบบระบบงานใหม่โดยใชเ้คร่ืองมือในการพฒันาได้แก่ระบบปฏิบติัการ

วินโดวส์เซิร์ฟเวอร์ 2000 ใช้ภาษาเอเอสพีในการพัฒนาระบบงานสารสนเทศและได้สร้าง

ฐานขอ้มูลเชิงสมัพนัธด์ว้ยโปรแกรมเอสคิวแอลเซิร์ฟเวอร์ 2000ผลจากการศึกษาน้ีไดน้าํไปทดลอง

ใชก้บัระบบงานจริงพบวา่โปรแกรมออนไลน์สาํหรับสนบัสนุนงานเลขานุการสามารถนาํไปใชง้าน 

ไดจ้ริงและผูใ้ชมี้ความพงึพอใจระดบัหน่ึงแต่พบวา่การจะนาํระบบใหม่ไปใชท้ดแทนระบบงานเดิม

ทั้งหมดเป็นไปไดค้่อนขา้งยากเน่ืองจากตอ้งใชเ้วลาในการให้ความรู้กบัผูใ้ชง้านตลอดจนผูบ้ริหาร

ตอ้งใหก้ารสนบัสนุนในการพฒันาระบบอยา่งต่อเน่ือง 

     รัตนศิริ  เจริญสุข (2549) ได้ศึกษาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาทาํงานร่วมกับ

ระบบรับเร่ืองและติดตามงาน(Help Desk) กรณีศึกษาองคก์รรัฐวิสาหกิจขนาดใหญ่ไดข้อ้สรุปว่า

ระบบสามารถทาํงานไดจ้ริงแต่ไม่ดีเท่าที่ควรเน่ืองจากการใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใชอ้ยู่

เป็นโปรแกรมสาเร็จรูปไม่สามารถพฒันาแกไ้ขหรือปรับปรุงแต่สามารถนาํมาทาํงานผา่นระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ซ่ึงดีกว่าระบบเดิมคือสามารถป้องกันการสูญหายของเอกสารระหว่างการ

จดัส่งการจดัเก็บเอกสารคาํร้องเป็นระเบียบลดเวลาและค่าใชจ่้าย 
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   ศิริรัตน์  ตรงวฒันาวุฒิ (2550) ได้ศึกษาเก่ียวกับการพฒันาระบบการจดัการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ระบบน้ีพฒันาขึ้นเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจดัการการ

รับการส่งการจดัเก็บและการสืบคน้ขอ้มูลเอกสารภายในหน่วยงานมหาวิทยาลยัเชียงใหม่อีกทั้งยงั

ช่วยลดปัญหาการส่ือสารการจดัเก็บการสืบคน้เอกสารสูญหายง่ายและการส้ินเปลืองทรัพยากรอยา่ง

กระดาษพบวา่ระบบสามารถช่วยจดัการเอกสารไดต้ามความตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบไดดี้แต่มีจุดที่

สามารถนําไปพฒันาเพิ่มเติมได้คือการเอาเทคโนโลยีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์มาช่วยเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการติดต่อส่ือสารของแต่ละหน่วยงานได้ดีมากขึ้ นในการ

ดาํเนินการพฒันาระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ผูศึ้กษาได้ทาํการรวบรวมขอ้มูลท่ีเกี่ยวขอ้ง

และศึกษาแนวคิดเก่ียวกบัการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตามลาํดบัขา้งตน้รวมทั้งไดน้าํหลกัการ

และแนวคิดต่างๆในส่วนของงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งสาํหรับเป็นแนวทางมาใชใ้นการวเิคราะห์ออกแบบ

และพฒันาระบบซ่ึงจะกล่าวรายละเอียดในบทต่อไป 

   กาธร ทบัจนัทร์ (2549) ไดพ้ฒันาระบบจดัเตรียมหนังสือราชการและทะเบียนหนังสือ

เขา้-ออก (Office Document Preparing & Registration) ร ะบบงานสารบรรณคืองานท่ีเก่ียวขอ้งกบั

การบริหารงานเอกสารได้แก่การจดัทาํการรับการส่งการเก็บรักษาการคน้หาเป็นตน้เน่ืองจาก

เอกสารที่ใช้มักมีจานวนมากเม่ือเวลาผ่านไปจึงมักจะประสบปัญหาเก่ียวกับการบริหารจดัเก็บ

เอกสารเช่นการคน้หาล่าชา้หนังสือเกิดการสูญหายเป็นตน้โครงงานน้ีจึงไดท้าํการออกแบบและ

พฒันาระบบงานสารบรรณให้ถูกตอ้งตามระเบียบของระบบงานสารบรรณและใชเ้ทคโนโลยเีวบ็

เขา้มาช่วยในการติดต่อและสร้างเอกสารการพฒันาระบบเร่ิมจากการวิเคราะห์ระบบงานการสร้าง

ไฟล์เอกสารพีดีเอฟการออกแบบฐานขอ้มูลเชิงสัมพนัธ์การรับส่งเอกสารการคน้หาเอกสารการ

สร้างหนังสือราชการและแบบฟอร์มต่างๆโดยสามารถนําขอ้มูลในฐานขอ้มูลมาใชป้ระกอบการ

สร้างเอกสารใหม่เพือ่อาํนวยความสะดวกและลดความผดิพลาดของระบบงานสารบรรณ 
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บทที่ 3 

การวเิคราะห์และออกแบบระบบ 

 

งานวจิยัคร้ังน้ี เป็นการออกแบบระบบรับ-ส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการ

ทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองคก์ร เพื่อประโยชน์ต่อหน่วยงาน เพื่อให้การทาํงานของบุคคลากร

เป็นไปไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว และปลอดภยัมากยิง่ขึ้น โดยทางผูจ้ดัทาํไดเ้ล็งเห็นถึงปัญหาเก่ียวกบั

การทาํงานดา้นเอกสาร เช่นการจดัส่งเอกสาร การเช็คสถานะของเอกสาร ผูรั้บผิดชอบงาน และการ

จดัเก็บที่ไม่เป็นระเบียบ เพือ่เป็นประโยชน์ต่อตวัผูท้าํเอกสารและต่อบุคคลากรในหน่วยงาน จึงได้

ทาํการออกแบบระบบการส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายใน

องคก์ร ซ่ึงเป็นอีกหน่ึงทางเลือก และเพิ่มความสะดวกรวดเร็วรวมถึงความปลอดภยัในการจดัส่ง

เอกสาร การจดัเก็บเอกสาร และเพิ่มประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ใหน่วยงาน และเป็น

ตวักลางระหวา่งผูใ้หข้อ้มูลและผูรั้บขอ้มูล โดยสามารถคน้หาเอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็วและปลอดภยั  

ไม่ตอ้งเสียเวลาในการเดินทางเพือ่ไปติดต่อเพือ่ขอคน้หาเอกสารจากที่อ่ืน และเพือ่ใหเ้ป็นมาตรฐาน

ในการจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั สาํหรับผูข้อดูเอกสารและสาํหรับผูดู้แลเอกสาร 

โดยขอ้มูลต่าง ๆ ที่ไดจ้ดัทาํมานั้นเป็นขอ้มูลที่มีแหล่งที่มา และสามารถอา้งอิงไดต้ามรายการที่มี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

ภาพที่ 3.1 ขั้นตอนในการออกแบบ 

 

 

การศึกษาระบบเดิม 

การออกแบบระบบ 

การทดสอบระบบ 
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3.1  การศึกษาระบบงานเดิม 

     การศึกษาและรวบรวมขอ้มูลการทาํงานวจิยัแบ่งการศึกษาออกเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนของ

การศึกษาปัญหาและวเิคราะห์ความตอ้งการของบุคลากรในหน่วยงาน ส่วนของการศึกษาขั้นตอน

การออกแบบระบบและส่วนของการศึกษาขั้นตอนการใชง้าน 

        3.1.1 ศึกษาปัญหาและวิเคราะห์ความต้องการของบุคลากร การศึกษาปัญหาท่ีเกิดขึ้นใน

ปัจจุบนั ผูว้จิยัไดท้าํการสอบถามบุคคลที่เกี่ยวขอ้งกบัระบบงาน ไดแ้ก่เจา้หน้าที่ธุรการที่ทาํงานเก่ีย

กบัการรับ-ส่งเอกสารหนังสือราชการ ทาํให้ทราบถึงความตอ้งการของบุคลากรในเร่ืองของการ

จดัเก็บเอกสารและไดท้าํการสอบถามถึงปัญหาที่พบในการจดัเก็บเอกสาร และพบว่าปัจจุบนั การ

จดัการเอกสารนั้น อยูใ่นลกัษณะของเอกสารที่เป็นกระดาษ ซ่ึงอาจเกิดการชาํรุดของเอกสารที่เกิด

จากการจดัเก็บที่ไม่ปลอดภยั ผูว้จิยัจึงไดน้าํขอ้มูลเหล่านั้นมาศึกษา จากนั้นจึงนาํมาระบุขอบเขตการ

ทาํงานในแต่ละขั้นตอน เพื่อการประกอบการตดัสินใจในการออกแบบระบบเพื่อให้ตรงความ

ตอ้งการของผูใ้ชใ้หไ้ดม้ากที่สุด 

       3.1.2 การศึกษาขั้นตอนการออกแบบระบบ จากปัญหาที่สอบถามมาจากบุคลากรในหน่วยงาน

ทาํให้ทราบถึงปัญหาความล่าช้าของการทํางานด้านเอกสาร ซ่ึงผู ้รับผิดชอบงานไม่มีความ

รับผิดชอบที่เพียงพอ ไม่สามารถเช็คสถานะของเอกสารได้ รวมไปถึงการสูญหายและชาํรุดของ

เอกสารซ่ึงเกิดจากการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานซ่ึงยงัมีควาปลอดภัยไม่เพียงพอ  โดยใน

หน่วยงานน้ี การส่งเอกสารยงัคงเป็นการใชเ้จา้หนา้ท่ีเดิน รับ – ส่งเอกสารอยู ่จึงเป็นเหตุให้ผูว้ิจยัได้

ทาํการออกแบบระบบส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายใน

องคก์ร ซ่ึงจะแกไ้ขปัญหาที่พบไดต้รงตามความตอ้งการของผูบ้งัคบับญัชา 

       3.1.3 การศึกษาขั้นตอนการใชง้าน ในการเขา้ใชง้านระบบนั้นส่ิงแรกที่ผูใ้ชง้านตอ้งปฏิบติัคือ

การสมคัรเป็นสมาชิกของระบบซ่ึงถา้เจา้หนา้ทัว่ไปไม่ไดท้าํการสมคัรสมาชิกไวก่้อนจะทาํไดเ้พียง

แค่ดูช่ือไฟลง์านแต่ไม่สามารถเปิดดูรายละเอียดต่างๆ ได ้หลงัจากไดส้มคัรเป็นสมาชิกของระบบ 

สมาชิกจะสามารถเปิดดูไฟลง์านไดท้ั้งหมดแต่ไม่สามารถดาวน์โหลดและสั่งพิมพร์ายงานไดซ่ึ้งถา้

หากตอ้งการดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารเพือ่สัง่พมิพร์ายงานสมาชิกนั้นจะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูดู้แล

ระบบก่อนจึงจะทาํการสัง่พิมพไ์ด ้และสาํหรับเอกสารที่ไดด้าํเนินการเรียบร้อยแลว้ก็จะถูกจดัเก็บ

ไวใ้นคลงัเอกสาร ซ่ึงสมาชิกสามารถเรียกดูได ้ขั้นตอนการทาํงานของระบบผูว้ิจยัคิดว่าน่าจะช่วย

ลดระยะเวลาการทาํงานด้านเอกสาร ป้องกันการสูญหายของเอกสาร และยงัช่วยลดภาระของ

บุคลากรได้เป็นอย่างดี อีกทั้ งยงัเป็นการสร้างมาตราฐานเดียวกันในด้านการเก็บเอกสารให้

หน่วยงานอีกดว้ย 
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3.2  การออกแบบระบบ 

     จากการศึกษาและรวบรวมขอ้มูลของเอกสารและลักษณะการทาํงานของบุคคลากร            

ในหน่วยงานแลว้นั้น ผูว้จิยัไดท้าํการออกแบบระบบส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการ

ทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองค์กร โดยมีวตัถุประสงค์หลักเพื่อการบริหารงานสารบรรณให้มี

ประสิทธิภาพสูงสุดต่อบุคคลกรและหน่วยงาน โดยระบส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพ

การทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองค์กรนั้น รองรับเอกสารรับเขา้ เอกสารส่งออก หนังสือเวียน 

ระเบียบ คาํสัง่ต่าง ๆ  ที่ส่ือสารกนัทั้งภายในหน่วยงาน และภายนอกหน่วยงาน ซ่ึงในแต่ละวนัจะมี

เอกสารเขา้-ออกหลายประเภท และมีปริมาณที่มากขึ้นเร่ือย ๆ โดยมีขั้นตอนในการดาํเนินการที่

ค่อนขา้งจะวุน่วายและซบัซอ้น ในการนาํระบบส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงาน

ของเจา้หนา้ที่ภายในองคก์รเขา้มานั้น เพื่อเขา้มาสนับสนุนงานดา้นการบนัทึกทะเบียนรับเอกสาร 

ทะเบียนส่งเอกสาร และการบริการคน้หาเอกสารหรือติดตามงานด้านเอกสารได้อย่างรวดเร็ว 

สามารถทราบถึงสถานะปัจจุบนัของเอกสาร และยงัป้องกนัการสูญหายของเอกสารระหว่างการ

ดาํเนินการ ตลอดจนนาํมาเป็นแนวทางเพือ่ลดขั้นตอนในการทาํงานภายในหน่วยงาน 

     เอกสาร (Document) หมายถึง หนงัสือหรืองานท่ีมีการ รับและส่งกนัระหว่างหน่วยงาน

ภายในและหน่วยงานภายนอก โดยเอกสารแต่ละรายการที่จดัเก็บในระบบ ประกอบไปดว้ย  ช่ือ

เร่ือง รายละเอียดของเร่ือง เลขที่อา้งอิง เอกสารแนบ ช่ือหน่วยงาน ช่ือของผูรั้บผิดชอบ วนัท่ีออก

เอกสาร เพือ่ใชป้ระกอบในการพจิารณาดาํเนินการตามขั้นตอนของเอกสารแต่ละรายการ  

     ผูดู้แลระบบ(Admin) หมายถึง ผูท้ี่ทาํหนา้ที่ในการดูแลระบบ ในการเช็คเอกสารเขา้และ 

เอกสารออกจากภายในหน่วยงานและจากภายนอกหน่วยงาน รวมไปถึงการ เพิ่ม ลบ สับเปล่ียน

ผูรั้บผิดชอบ แกไ้ขขอ้มูลต่างๆ ในระบบ ทั้งขอ้มูลหลกั ขอ้มูลสมาชิก เอกสารเขา้ เอกสารออก 

เอกสารที่กาํลังดาํเนินการและการสั่งพิมพร์ายงาน นอกจากนั้ นยงัเป็นผูท้ี่มีอาํนาจในการที่จะ

พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต ให้เจา้หน้าที่ทั่วไป หรือสมาชิกสามารถที่จะดาวน์โหลดไฟล์

เอกสารบางไฟลท์ี่จะตอ้งดาํเนินการต่อไปตามความเหมาะสม  

     เจา้หนา้ที่ทัว่ไป (User) หมายถึง ผูท้ี่เขา้มาในระบบเพื่อที่จะดูไฟล์เอกสารในระบบ แต่

ไม่สามารถดูไดเ้พราะยงัไม่ไดส้มคัรเป็นสมาชิกโดยการกรอกขอ้มูลส่วนตวัเขา้สู่ระบบจะทาํได ้ แค่

เพียงค้นหาหนังสือที่ได้ดําเนินการผ่านไปเรียบร้อยแล้ว ดังนั้น จึงไม่สามารถดูเอกสารทั้ ง  3 

รายการได ้ สมาชิก หมายถึง เจา้หน้าที่ทัว่ไปที่ได้ทาํการกรอกขอ้มูลส่วนตวัเขา้มาในระบบ โดย

ระบบจะทาํการบนัทึกขอ้มูลไวแ้ละเขา้สู่ระบบใหท้นัทีที่ทาํการสมคัรสมาชิกเรียบร้อยแลว้ เม่ือเขา้

สู่ระบบแล้วจะมีเอกสารทั้ งหมด 3 รายการ คือ เอกสารเข้า เอกสารออก และเอกสารที่ก ําลัง
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ดาํเนินการ  ซ่ึงทั้ง 3 รายการ น้ี จะใชง้านไดก้็ต่อเม่ือผูดู้แลระบบอนุญาติให้ดาวน์โหลดเท่านั้น และ

อีกรายการหน่ึงก็คือเมนูขอ้มูลส่วนตวัเป็นส่วนท่ีสามารถแกไ้ขได ้

     เอกสารเขา้ หมายถึง เอกสารที่ส่งมาจากหน่วยงานภายใน และจากหน่วยงานภายนอก 

และผ่านการลงทะเบียนเอกสารรับเขา้ ซ่ึงระบบจะแสดงรายละเอียดของงาน วนัที่รับเอกสารเขา้ 

เลขที่อา้งอิงของเอกสาร ตามแต่ละเอกสารงาน 

     เอกสารออก หมายถึง เอกสารท่ีตอ้งการท่ีจะดาวน์โหลดไฟล์งานและส่งออกไปยงั

หน่วยงานภายในหรือหน่วยงายภายนอก โดยจะตอ้งผ่านการพิจารณาจากผูดู้แลระบบแล้วว่า 

เห็นสมควรที่จะอนุญาตให้ดาวน์โหลดไฟล์งานนั้น ๆ มาดูและสั่งพิมพเ์พื่อส่งต่อยงัหน่วยงานอ่ืน

เพือ่นาํไปดาํเนินการต่อใหเ้สร็จสมบูรณ์ 

     ความสาํคญัของเอกสารหมายถึง ระดบัความสาํคญัของเอกสารแต่ละเร่ือง ที่ตอ้งการ

ควบคุมความปลอดภยั เช่น เอกสารทัว่ไป ระดบัเจา้หนา้ท่ีทัว่ไปจะสามารถเขา้มาดูเอกสารได ้แต่ถา้

เป็นเอกสารลับ ลับมาก ลับที่สุด นั้น จะดูได้หรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับการพิจารณาเห็นสมควรของ

ผูดู้แลระบบเท่านั้น 

     หมวดเอกสาร หมายถึง การคดัแยกเอกสารเป็นหมวดหมู่เอกสาร หรือเลขที่เอกสารที่

รับเขา้มา หรือเอกสารส่งออกเป็นกลุ่ม เพือ่ง่ายต่อการคน้หา 
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รูปที่ 3.2 แผนภาพแสดง  User Case Diagramระบบรับ – ส่งเอกสารร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

ผู ้ดู แ ล ร ะ บ บ

 

เ จ้ า ห น้ า ที่

 

เจา้หน้าที่ใน 

หน่วยงาน(สมาชิก) 

 

แสดงรายการหนังสือ 

รับหนังสือหรืองานที่ไดรั้บมอบหมาย 

ส่งต่อการปฏบิัติงาน 

คน้หารายการหนังสือ 

แกไ้ขขอ้มูลเอกสาร 

รายช่ือเจา้หน้าที ่

ขอ้มูลเวบ็บอร์ด 

ประสิทธิภาพ 
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ตารางที่ 3.1 อธิบายการทาํงานของ actor กบั user case 

 

Actor User case 

เจา้หนา้ที่ทัว่ไป 
สามารถเขา้ดูไดเ้พยีงรายการของเอกสารหนงัสือต่าง ๆ แต่จะไม่

สามารถดูรายละเอียดของหนงัสือได ้

เจา้หนา้ที่ใน

หน่วยงาน 

(สมาชิก) 

สามารถดูรายการของเอกสารหนงัสือ/รับหนงัสือ/ส่งต่อการ

ปฏิบติังาน/คน้หารายการหนงัสือ/ดูรายละเอียดหนงัสือ/แกไ้ข

ขอ้มูลหนงัสือ/ดาวน์โหลดหนงัสือ (เม่ือผูดู้แลระบบอนุญาติแลว้) 

ผูดู้แลระบบ 

สามารถเขา้ดูรายการเอกสารหนงัสือทั้งหมด/รับหนงัสือ/ส่งต่อการ

ปฏิบติังาน/คน้หารายการหนงัสือ/ดูรายละเอียดขอ้มูลหนงัสือ/

แกไ้ขขอ้มูลหนงัสือ/แกไ้ขสถานการณ์ดาํเนินงาน/แกไ้ข

สถานการณ์การดาํเนินงาน/จดัการขอ้มูลเวบ็บอร์ด/จดัการขอ้มูล

ผูใ้ชร้ะบบ/เขา้ดูตารางประสิทธิภาพ 

 

 

ตารางที่ 3.2 อธิบาย actor ของผูใ้ชร้ะบบ (actor description) 

 

Actor คาํอธิบาย 

เจา้หนา้ที่ทัว่ไป 
เป็น actor ที่ยงัไม่ไดท้าํการลงทะเบียนเป็นสมาชิกระบบ และไดจ้ดั

อยูใ่นกลุ่มเจา้หนา้ที่ทัว่ไป 

เจา้หนา้ที่ใน

หน่วยงาน 

(สมาชิก) 

เป็น actor ที่ไดท้าํการลงทะเบียนเป็นสมาชิกของระบบแลว้ และ 

ไดจ้ดัอยูใ่นกลุ่มเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน 

ผูดู้แลระบบ 
เป็น actor ที่ไดท้าํการลงทะเบียนเป็นสมาชิกของระบบแลว้ และ 

ไดจ้ดัอยูใ่นกลุ่มผูดู้แลระบบ 
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รูปที่ 3.3 ออกแบบโครงสร้างของ web application ระบบรับ-ส่งเอกสารร้องเรียน 

home 

คํา ส่ั ง ร่ า ง

 

หนังสือ

เขา้ 

 

ขอ้มูลคาํส่ัง 

ร่างหนังสือ 

ช่ือผูรั้บผดิชอบ 

รายช่ือ

เจา้หน้าที่ 

User/admin ขอ้มูล User/ log in 

ขอ้มูล

 
แกไ้ขขอ้มูล 

ส่วนตวั 

รายการขอ้มูล

ส่วนตวั 

dynamic 

หน้าหลกั 

งานที่ไดรั้บ 

มอบหมาย 

 

รายการส่งต่อ 

การปฏิบติังาน 

ขอ้มูลรายละเอียด

เอกสาร 

dynamic 
dynamic 

ช่ือ

 

ขอ้มูล 

user 

dynamic 

เอกสารที่กาํลงัดาํเนินการ

 

รายการหนังสือ 

กาํลงัดาํเนินการ 

ขอ้มูลหนังสือ 

กาํลงัดาํเนินการ

 

 

รอลงนาม 

รายการหนังสือ 

รอลงนาม 

dynamic 

ขอ้มูลหนังสือ 

ที่รอลงนาม 

รายช่ือเจา้หน้าที ่

รายช่ือของ 

เจา้หน้าที ่

dynamic 

ขอ้มูลรายช่ือ

เจา้หน้าที่ 

 

ขอ้มูลประสิทธิภาพ 

การทาํงาน 

dynamic 

ประสิทธิภาพ 

ประสิทธิภาพ 

ขอ้มูลรายการ 

กระทู ้

dynamic 

หวัขอ้กระทู ้

เวบ็บอร์ด 
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รูปที่ 3.4 แผนภาพแสดงฟังกช์ัน่การทาํงานของระบบ รับ-ส่งเอกสารร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

บนัทึก 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

คน้หา 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

คิวร่ี 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

รายการ 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

คิวร่ี 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

งานที่ได้รับ 

มอบหมาย 

 

 

การดาํเนินงาน 

 

 

ผูใ้ชง้าน 
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รูปที่ 3.5 แผนภาพแสดงฟังกช์ัน่การทาํงานของระบบ รับ-ส่งเอกสารเอกสารร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้า

หลัก 

บันทึกการ 

ดาํเนินงาน 

หน้าแรก 

Log in 

ตรวจสอบ 

ผูใ้ชร้ะบบ 

รายการท่ีได ้

รับมอบหมาย 

รายการท่ี 

ดาํเนินงาน 

ขอ้มลู 

ดาํเนินงาน 

ผูใ้ชง้าน 
งานท่ีไดรั้บ 

มอบหมาย 

การดาํเนินงาน 
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รูปที่ 3.6 แผนภาพแสดงฟังกช์ัน่การทาํงานของระบบ รับ-ส่งเอกสารเอกสารร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาํสั่ง 

ร่างหนงัสือ 

บนัทึก 

คาํสั่ง 

ร่างหนงัสือ 

 

คน้หา 

คาํสั่ง 

ร่างหนังสือ 

 

คิวร่ี 

คาํสั่ง 

ร่างหนงัสือ 

 

รายการ 

คาํสั่ง 

ร่างหนังสือ 

 

คิวร่ี 

คาํสั่ง 

ร่างหนงัสือ 

 

งานไดรั้บ 

มอบหมาย 

 

 

การดาํเนินงาน 

 

 

ผูใ้ชง้าน 
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บทที่ 4 

ผลการดําเนินงาน 

 
จากการออกแบบระบบรับ-ส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงานของ

เจา้หนา้ที่ภายในองคก์ร ผูว้จิยัไดท้าํการไดแ้บ่งผลการดาํเนินการออกเป็น 2 หวัขอ้  

1. ผลการของออกแบบระบบรับ-ส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพของ

เจา้หนา้ที่ภายในองคก์ร โดยกล่าวถึงรายละเอียดของระบบหลกัๆ 

2. ผลจากการประเมินความพงึพอใจในการใชง้านระบบรับ-ส่งเอกสารออนไลน์และวดั

ประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หนา้ท่ี 

4.1 ผลของการออกแบบระบบ 

ภาพประกอบการทาํงานของหน้าจอหลกัการเขา้ใชง้านระบบแต่ยงัไม่ไดเ้ป็นสมาชิก 

จะสามารถเห็นถึงช่ือเร่ืองเอกสารได ้แต่จะไม่สามารถเขา้ดูรายละเอียดของเอกสารได ้(ส่วนของ

สมาชิกเจา้หนา้ที่ทัว่ไป) 

           

 

 

รูปที่ 4.1  ภาพประกอบแสดงหนา้จอหลกัก่อนการเป็นสมาชิก 
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ภาพหน้าจอการสมัครเข้าเป็นสมาชิก เพื่อที่จะเข้าทาํการใช้ระบบรับ-ส่งเอกสาร

ออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ โดยผูใ้ช้จะตอ้งกรอกรายละเอียดขอ้มูล

ส่วนตวัใหค้รบดงัภาพที่ปรากฏ (ส่วนของสมาชิกเจา้หนา้ที่ทัว่ไป ) 

 

  

รูปที่ 4.2  ภาพประกอบหนา้จอการสมคัรเขา้เป็นสมาชิก 

 

 

รูปที่ 4.3  ภาพประกอบหลงัจากการกรอกขอ้มูลส่วนตวัเรียบร้อยแลว้ 
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ภาพหนา้จอ การเขา้ใชง้านในระบบ โดยหลงัจากท่ีไดท้าํการสมคัรสมาชิกแลว้ผูใ้ชจ้ะ

ไดรั้บ Usernameและ Password ใหผู้ใ้ชน้าํ Username และ Password นั้นมาทาํการกรอกในช่องวา่ง

เพือ่ที่จะ Log in เขา้สู่ระบบ(ส่วนของสมาชิกเจา้หนา้ที่ทัว่ไป) 

 

 
 

รูปที่ 4.4 ภาพประกอบการแสดงหนา้จอหลกัในการเขา้สู่ระบบของเจา้หนา้ที่ทัว่ไปที่เป็นสมาชิก  
 

 

 

รูปที่ 4.5 ภาพประกอบการแสดงหนา้จอหลกัหลงัจากเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ (ใส่ Username และ 

Password ) ของเจา้หนา้ที่ทัว่ไปที่เป็นสมาชิก  
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ภาพหน้าจอหลกัในระบบของเจา้หน้าที่ทัว่ไปลงัจาก Log in เขา้มา โดยหน้าจอจะทาํ

การแสดรายละเอียดต่าง ๆ ที่สมาชิกจะสามารถเขา้ไปดูไดแ้ละทาํการดาวน์โหลดเอกสาร (ผูดู้แล

ระบบอนุญาต)(ส่วนของสมาชิกเจา้หนา้ที่ทัว่ไป) 

 

 

 

 
 

รูปที่ 4.6 ภาพประกอบหนา้จอหลกัในระบบของเจา้หนา้ที่ทัว่ไปหลงัจาก Log in เขา้มา โดยจะ

แสดงรายละเอียดรายการหนงัสือ  
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ภาพหนา้จอแสดงรายละเอียดขอ้มูลส่วนตวัของสมาชิก โดยที่สมาชิกสามรถที่จะทาํการ

แกไ้ขรายละเอียดขอ้มูลส่วนตวัได(้ส่วนของสมาชิกเจา้หน้าที่ทัว่ไป)ภาพหน้าจอแสดงรายละเอียด

ของงานและสถานะของงานที่ได้รับมอบหมายมาจากผูบ้งัคบับญัชา(ส่วนของสมาชิกเจา้หน้าที่

ทัว่ไป) 

 

 

 

 

รูปที่ 4.7 ภาพประกอบหนา้จอแสดงงานที่ไดรั้บมอบหมายและสถานะของงาน  
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ภาพหนา้จอแสดงรายละเอียดขอ้มูลส่วนตวัของสมาชิก โดยที่สมาชิกสามรถที่จะทาํการ

แกไ้ขรายละเอียดขอ้มูลส่วนตวัได(้ส่วนของสมาชิกเจา้หนา้ท่ีทัว่ไป) 

 

 

 
 

 

รูปที่ 4.8 ภาพประกอบหนา้จอแสดงรายละเอียดขอ้มูลส่วนตวั  
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ภาพหน้าจอแสดงรายละเอียดของเว็บบอร์ด ท่ีทั้งเจา้หน้าท่ี และผูดู้แลระบบสามารถ

เขา้ถึงเวบ็บอร์ด เพือ่แสดงความคิดเห็นหรือติดต่อส่ือสารกนัภายในเวบ็บอร์ดได(้ส่วนของสมาชิก

เจา้หนา้ที่ทัว่ไป) 

 

 

 
 

 

 

รูปที่ 4.9 ภาพประกอบหนา้จอแสดงรายละเอียดของเวบ็บอร์ด  

 

ขั้นตอนของการออกจากระบบ เม่ือสมาชิก เสร็จส้ินการใชง้านระบบสมาชิกจะตอ้งทาํ

การ Log out เพือ่ออกจากระบบทุกคร้ัง (ส่วนของสมาชิกเจา้หนา้ที่ทัว่ไป) 
 

  

 

 

 

 

 

DPU



 

30 

 

ภาพหน้าจอ การเขา้ใช้งานในระบบ ของผูดู้แลระบบ (admin) หรือผูบ้งัคบับญัชา ให้

ผูดู้แลระบบกรอก Username และ Password ในช่องว่างเพื่อที่จะ Log in เขา้สู่ระบบ (ส่วนของ

ผูดู้แลระบบ) 

 

 

รูปที่ 4.10 ภาพประกอบหนา้จอหลกัในการเขา้สู่ระบบของผูดู้แลระบบ 

 

รูปที่ 4.11 ภาพประกอบการแสดงหนา้จอหลกัหลงัจากเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ (ใส่ Username และ 

Password ) ของผูดู้แลระบบ 
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ภาพหนา้จอหลกัในระบบของผูดู้แลระบบหลงัจาก Log in เขา้มา โดยหน้าจอจะทาํการ

แสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสาร รายช่ือของเจ้าหน้าท่ีภายในองค์กรอีกทั้งยงัแสดงตาราง

รายละเอียดประสิทธิภาพในการทาํงานของเจา้หนา้ท่ีอีกดว้ย 

 

 

 

 

รูปที่ 4.12 ภาพประกอบหนา้จอหลกัของผูดู้แลระบบหลงัจาก Log in เขา้มา  

 

 

 

 

 

 

 

DPU



 

32 

 

ภาพหน้าจอคาํสั่งร่างหนังสือแสดงรายละเอียดของหนังสือท่ีผูดู้แลระบบได้ทาํการ

สัง่งานร่างหนงัสือใหแ้ก่เจา้หนา้ที่ภายในองคก์ร และ แสดงรายละเอียดของเอกสารหนังสือทั้งหมด

ที่ไดเ้คยสัง่การไปแลว้ในดา้นล่างของหนา้จอน้ีอีกดว้ย 

 

 

 

รูปที่ 4.13 ภาพประกอบหนา้จอคาํสัง่ร่างหนงัสือ  
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ภาพหนา้จอแสดงเอกสารที่กาํลงัดาํเนินการแสดงถึงสถานะของหนงัสือและรายละเอียด

ของเอกสารหนังสือซ่ึงผูดู้แลระบบสามารถเขา้ไปดูรายละเอียดของหนังสือ ทาํการลบหรือแกไ้ข

รายละเอียดและสถานะของเอกสารหนงัสือปรับเปล่ียนผูรั้บผดิชอบงานไดอี้กดว้ย 

 

 

 

รูปที่ 4.14 ภาพประกอบหนา้จอเอกสารที่กาํลงัดาํเนินการ  
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ภาพหนา้จอแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสารที่เจา้หน้าที่ทาํและดูแลระบบเห็นชอบ

รอเสนอพจิารณาใหผู้บ้งัคบับญัชาลงนาม 

 

 

 

รูปที่ 4.15 ภาพประกอบหนา้จอเอกสารอลงนาม 
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ภาพหนา้จอแสดงขอ้มูลรายช่ือของเจา้หนา้ทีในหน่วยงานท่ีไดท้าํการสมคัรสมาชิกเขา้

มาในระบบทั้งที่ผูดู้แลระบบอนุมติัและยงัไม่อนุมติั โดยรายละเอียดต่าง ๆ และรายช่ือจะถูกเก็บไว้

และดูแลโดยผูดู้แลระบบ 

 

 

 

รูปที่ 4.16 ภาพประกอบหนา้จอแสดงรายช่ือเจา้หนา้ที่ 
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ภาพหนา้จอแสดงผลประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หนา้ที่ โดยผูดู้แลระบบจะทาํการ

มอบหมายงานแก่เจา้หนา้ที่ ทนัทีที่มอบหมายระบบจะทาํการเก็บขอ้มูลเป็นสถิติตวัเลขไวใ้นจาํนวน

งานทั้งหมดที่เจา้หนา้ที่ไดรั้บมอบหมายงานไป และจาํนวนคร้ังที่แกไ้ขงานของเจา้หนา้ที่ และกรณี

ที่มีการเปล่ียนผูรั้บผดิชอบงานระบบจะทาํการเก็บสถิติจาํนวนงานของผูรั้บผดิชอบใหม่เพิม่ขึ้นโดย

ที่จาํนวนงานที่ไดรั้บของผูรั้บผดิชอบเดิมก็จะยงัคงอยู ่และจะทาํการเก็บสถิติจาํนวนงานที่ทาํสาํเร็จ

ของเจา้หนา้ที่ทุกคนไว ้เพือ่จะนาํมาพจิารณาประสิทธิภาพในการทาํงานของเจา้หนา้ท่ีภายใน

องคก์รเพือ่ใหก้ารทาํงานของเจา้หนา้ที่เกิดประสิทธิภาพอยา่งสูงที่สุดแก่องคก์ร 

 

 

 

รูปที่ 4.17 ภาพประกอบหนา้จอแสดงประสิทธิภาพ 
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ภาพหนา้จอแสดงรายละเอียดของเวบ็บอร์ด ที่ทั้งเจา้หนา้ที่ และผูดู้แลระบบสามารถเขา้ถึง

เวบ็บอร์ด เพือ่แสดงความคิดเห็นหรือติดต่อส่ือสารกนัภายในเวบ็บอร์ดไดแ้ละในกรณีที่มีเจา้หนา้ที่

เขา้มาโพสตก์ระทูด้ว้ยคาํพดูที่ทางผูดู้แลระบบอ่านแลว้มีความเห็นวา่ไม่เหมาะสมผูดู้แลระบบยงั

สามารถที่จะลบกระทูน้ั้น ๆ ออกจากหนา้เวบ็บอร์ดไดอี้กดว้ย 

 

 

 

รูปที่ 4.18 ภาพประกอบหนา้จอลบกระทู-้เวบ็บอร์ด 
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4.2  ผลจากการทดสอบระบบและประเมินความพึงพอใจ 

การประเมินผลผูว้จิยัไดท้าํการประเมินจาการท่ีให้ผูบ้งัคบับญัชาและผูร่้วมงานทั้งหมด

จาํนวน 35 ท่าน ไดท้าํการลองใชร้ะบบและทาํการสอบถามความพึงพอใจในการใชง้านระบบ โดย

มีผลการประเมินดงัน้ี 

โดยหวัขอ้ที่ใชใ้นการประเมินมีดงัต่อไปน้ี 

1.ความพงึพอใจต่อรูปแบบการออกแบบระบบ 

2.ระบบไม่มีความซบัซอ้น ผูใ้ชง้านสามารถใชง้านไดง้่าย 

3. การใชง้านระบบตรงตามความตอ้งการของผูใ้ชง้านระบบ 

4. ระบบช่วยลดระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบติังาน 

5. ระบบจะช่วยเพิม่ประสิทธิภาพในการทาํงานของเจา้หนา้ท่ี 

6. การคน้หาเอกสารทาํไดง้่ายและ ความถูกตอ้งของขอ้มูลที่แม่นยาํ 

7. ความพงึพอใจต่อประโยชน์ที่ไดรั้บโดยรวม 

เกณฑก์ารตอบเป็นการใหค้ะแนน โดยคะแนนจะแบ่งเป็น 5 ช่วงคะแนน ดงัต่อไปน้ี 

ผูใ้ชมี้ความพงึพอใจต่อระบบมากที่สุด          ให ้5 คะแนน 

ผูใ้ชมี้ความพงึพอใจต่อระบบมาก                ให ้4 คะแนน 

ผูใ้ชมี้ความพงึพอใจต่อระบบปานกลาง        ให ้3 คะแนน  

ผูใ้ชมี้ความพงึพอใจต่อระบบนอ้ย               ให ้2 คะแนน 

ผูใ้ชมี้ความพงึพอใจต่อระบบนอ้ยที่สุด         ให ้1 คะแนน 
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เกณฑก์ารประเมินความพงึพอใจ กาํหนดค่าของคะแนนเฉล่ียออกเป็น 5 ระดบั ดงัน้ี (ชชัรัตน์ สีนํ้ า

เงิน  สารนิพนธ ์วทิยาศาสตร์มหาบณัฑิต สาขาวศิวกรรมเวบ็ มหาวทิยาลยัธุรกิจบณัฑิตย ์พ.ศ. 2555)  

 

     

ค่าเฉลี่ย ความหมาย 

4.50-5.00 มากที่สุด 

3.50-4.49 มาก 

2.50-3.49 ปานกลาง 

1.50-2.49 นอ้ย 

1.00-1.49 นอ้ยที่สุด 

 

 

จากการสาํรวจความพงึพอใจในระบบรับ-ส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงานของ

เจา้หนา้ที่ภายในองคก์ร โดยการใหค้ะแนนจากผูท่ี้ไดท้ดลองระบบ จาํนวน 35 คน สรุปไดด้งัน้ี 
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ตารางที่ 4.1 ตารางแสดงผลสาํรวจความพงึพอใจในระบบรับ-ส่งเอกสารออนไลน์และประสิทธิภาพ

การทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองคก์ร 

 

รายการ มากทีสุ่ด 

5 

มาก 

4 

 

ปานกลาง 

3 

น้อย 

2 

 

น้อยทีสุ่ด 

1 

 

รวม 

 

ความพึงพอใจต่อรูปแบบ

การออกแบบระบบ 

8 18 9 - - 35 

ระบบไม่มคีวามซับซ้อน 

ผู้ใช้งานสามารถใช้งานได้

ง่าย 

10 22 3 - - 35 

การใช้งานระบบตรงตาม

ความต้องการของ                 

ผู้ใช้งานระบบ 

7 20 8 - - 35 

ระบบช่วยลดระยะเวลาและ

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

7 21 7 - - 35 

ระบบจะช่วยเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการทาํงาน

ของเจ้าหน้าที ่

9 23 3 - - 35 

การค้นหาเอกสารทาํได้ง่าย

และความถูกต้องของ            

ข้อมูลทีแ่ม่นยาํ 

12 21 2 - - 35 

ความพึงพอใจต่อประโยชน์

ทีไ่ด้รับโดยรวม 

7 23 5 - - 35 
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สรุปผลการประเมินความพงึพอใจในการใชง้านระบบรับ-ส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพ

การทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองค์กรเป็นค่าเฉล่ีย และผลของส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน รวมถึง

ประเมินระดบัความพงึพอใจของผูใ้ชง้านระบบ 

 

ตารางที ่4.2  ตารางสรุปผลการประเมินความพงึพอใจแบบค่าเฉล่ีย และค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน 

 

 

รายการ ค่าเฉลีย่ X SD ระดับ

ความพึง

พอใจ 

ความพึงพอใจต่อรูปแบบการออกแบบระบบ 3.97 0.714 มาก 

ระบบไม่มคีวามซับซ้อน ผู้ใช้งานสามารถใช้งานได้ง่าย 4.20 0.574 มาก 

การใช้งานระบบตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน

ระบบ 

3.97 0.65 มาก 

ระบบช่วยลดระยะเวลาและข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 4.00 0.63 มาก 

ระบบจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทาํงานของ

เจ้าหน้าที ่

4.17 0.56 มาก 

การค้นหาเอกสารทาํได้ง่ายและความถูกต้องของข้อมูลที่

แม่นยาํ 

4.28 0.57 มาก 

ความพึงพอใจต่อประโยชน์ทีไ่ด้รับโดยรวม 4.05 0.59 มาก 

เฉลีย่รวม    

 

 

ผลการประเมินความพงึพอใจของผูใ้ชง้านระบบ จาํนวน 35 คน สรุปการประเมินความพึงพอใจแต่

ละรายอยูใ่นระดบัความพึงพอใจมาก และค่าเฉล่ียรวมเท่ากบั ส่วนเบ่ียงมาตรฐานเท่ากบั แสดงว่า

ผูใ้ชง้านระบบมีความพงึพอใจต่อระบบอยูใ่นระดบัความพงึพอใจมาก 
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บทที่ 5 

สรุปผลการวเิคราะห์ออกแบบระบบและข้อเสนอแนะ 

 

5.1  สรุปผลและวิจารณ์ 

จากการดาํเนินการสาํรวจความตอ้งการและปัญหาที่พบเกี่ยวกบัการับ-ส่งเอกสารเป็น

ผลให้เกิดการออกแบบระบบรับ-ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพออนไลน์น้ีขึ้ นมา หลังจาก

ออกแบบระบบน้ีแล้วได้ทาํการทดลองใช้ระบบในเบื้องตน้และได้ให้ผูบ้ ังคับบญัชาบางท่าน                   

ได้ลองใช้ระบบรับ-ส่งเอกสารน้ีและได้รวบรวมข้อมูลเพื่อให้ระบบเหมาะสมแก่การใช้งาน                        

โดยได้ออกแบบให้ผูใ้ช้ สามารถใช้งานระบบไดง้่ายที่สุดและตรงตามความตอ้งการและตรงกับ

ปัญหาที่มีอยูจึ่งไดส้รุปผลการดาํเนินการไดด้งัน้ี 

จากผลการดาํเนินการทั้งหมดตั้งแต่เร่ิมตน้ศึกษาถึงปัญหาท่ีพบ และทาํการออกแบบ

ระบบรับ-ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพออนไลน์น้ีขึ้นมา ทาํใหอ้งคก์รสามารถจดัการกบัปัญหาที่

เกิดขึ้นในเร่ืองของการจดัการเอกสารเร่ิมตั้งแต่เร่ืองปัญหาความล่าชา้ของเอกสาร  โดยระบบรับ-ส่ง

เอกสารและวดัประสิทธิภาพออนไลน์น้ีสามรถลดระยะเวลาในการส่งหนังสือ ซ่ึงทาํให้หนังสือถึง

ผูรั้บผดิชอบไดร้วดเร็วยิง่ขึ้น และเกิดความปลอดภยัในเร่ืองของเอกสารสูญหายระหวา่งทาง รวมถึง

การเช็คถึงสถานะของเอกสารว่าเอกสารนั้ น ๆ ดําเนินการไปแล้วอยู่ที่ข ั้นตอนไหน ทาํให้

ผูบ้งัคบับญัชาสามารถควบคุมการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองคก์รได ้เน่ืองจากว่าระบบรับ-ส่ง

เอกสารและวดัประสิทธิภาพออนไลน์น้ี สามารถที่จะเก็บขอ้มูลการทาํงานของเจา้หนา้ท่ี ซ่ึงจะบอก

ไดว้า่เจา้หนา้ที่ท่านใด รับงานไปเป็นจาํนวนเท่าใด และในจาํนวนงานทั้งหมดท่ีไดรั้บนั้น เจา้หน้าที่

ทาํสาํเร็จก่ีงาน แกไ้ขงานจาํนวนก่ีคร้ัง และยงัทาํการสืบคน้หนังสือไดใ้นระยะเวลาอนัรวดเร็ว ซ่ึง

เป็นการช่วยลดการใช้ทรัพยากร เช่น กระดาษ หมึกพิมพ์ เป็นตน้ ได้อีกด้วยโดยระบบรับ-ส่ง

เอกสารและวดัประสิทธิภาพออนไลน์น้ี ถ้านําไปติดตั้งและใชง้านในองค์กรเม่ือใดจะถือว่าเป็น

ประโยชน์ต่อองคก์รและผูบ้งัคบับญัชาเป็นอยา่งมากดงัเหตุผลที่กล่าวมาในขา้งตน้ 
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5.2  ปัญหาและอุปสรรค 

เน่ืองจากวา่ระบบรับ-ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพออนไลน์น้ีเป็นระบบท่ีเพิ่งไดท้าํ

การออกแบบระบบมาใหม่ เจา้หนา้ที่ภายในองคก์รยงัไม่เคยไดใ้ชง้านระบบฯ จึงเป็นเหตุให้ในช่วง

เร่ิมตน้หลงัจากติดตั้งระบบรับ-ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพออนไลน์ภายในองคก์ร อาจจะพบ

กบัปัญหาที่เจา้หนา้ที่ภายในองคก์รยงัไม่คุน้เคยกบัระบบฯ โดยอาจจะตอ้งสูญเสียเวลาในช่วงแรก 

เพือ่ทาํการศึกษา และทาํความคุน้เคยกบัระบบฯโดยการใชง้านระบบฯจนก่อให้เกิดความเคยชินใน

ตวัระบบฯ  

 

5.3  ข้อเสนอแนะในการพัฒนาระบบต่อไป 

จากการออกแบบระบบและใหเ้จา้หน้าที่ภายในหน่วยงานบางท่านไดท้าํการทดลองใช้

ระบบแลว้นั้น จึงลงความเห็นวา่ ในภายภาคหนา้คิดว่าระบบรับ – ส่ง เอกสารและวดัประสิทธิภาพ

ออนไลน์ ควรเพิ่มในเร่ืองของการแจ้งเตือนในส่วนของงานที่ได้รับมอบหมาย เน่ืองจากว่า 

เจา้หนา้ที่ (สมาชิก) นั้น มกัจะไม่ค่อยทาํการล็อคอินเขา้มาในระบบเพื่อเช็คดูงานที่ไดรั้บมอบหมาย

จึงทาํให้พนักงานผูน้ั้นไม่ทราบว่าตนเองไดรั้บมอบหมายงานใหม่มา  ฉะนั้น ถา้ทาํการพฒันาใน

ส่วนของการแจง้เตือนน้ีแลว้ เจา้หน้าที่ (สมาชิก) ก็จะไดรั้บทราบถึงงานท่ีตนเองไดรั้บมอบหมาย 

โดยที่ไม่ตอ้งทาํการล็อคอิน เป็นการลดระยะเวลาในการทาํงานและเพิ่มความสะดวกแก่เจา้หน้าที่ 

(สมาชิก) อีกทางหน่ึง และอีกหน่ึงขอ้แนะนาํ จะเป็นเร่ืองของการะระบุความถนัดเฉพาะบุคคลของ

เจา้หน้าที่แต่ละคนโดยควรจะให้มีการระบุไวใ้นข้อมูลส่วนตวัของแต่ละบุคคลตั้ งแต่ขั้นตอน

ลงทะเบียน เพือ่ช่วยใหห้วัหนา้งานทาํงานไดง้่ายขึ้น โดยสามารถระบุงานให้แก่เจา้หน้าท่ีไดต้รงกบั

ความถนัดของเจา้หน้าที่ผูน้ั้น เป็นการลดระยะเวลาและเพิ่มความสะดวกแก่ผูดู้แลระบบที่เป็นผู ้

มอบหมาย อีกทางหน่ึงดว้ย  
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ตาราง 1   แสดงรายช่ือของตารางและความหมายของตาราง 

ตาราง tb_admin 

 

ช่ือฟิลด์ ชนิด/ขนาด ความหมาย 

am_id Int(11) รหสัผูใ้ชร้ะบบ 

am_user Varchar(150) ช่ือบญัชีผูใ้ช ้

am_pass Varchar(50) รหสัผา่นผูใ้ชร้ะบบ 

am_name Varchar(150) ช่ือ-นามสกุลผูใ้ชร้ะบบ 

 

ตาราง tb_admin คือตารางเก็บขอ้มูล ผูดู้แลระบบ 

 

ตาราง 2   แสดงรายละเอียดฟิลดข์อ้มูลของตารางเอกสาร 

ตาราง tb_book   

 

ช่ือฟิลด์ ชนิด/ขนาด ความหมาย 

bk_id Int(11) รหสัหนงัสือ 

bk_name Varchar(150) ช่ือหนงัสือ 

bk_number Varchar(50) เลขที่หนงัสือ 

bk_man Varchar(150) ผูรั้บผดิชอบเอกสาร 

bk_present text หน่วยงานปลายทางที่ไดรั้บเอกสาร 

bk_title text ช่ือเร่ือง 

bk_stt Varchar(5) สถานะของเอกสาร 

bk_upfile Varchar(20) อบัโหลดไฟลเ์อกสาร 

bk_date date วนั เดือน ปี ที่ปรากฎอยูใ่นเอกสาร 

bk_time Time เวลาที่อปัโหลดเอกสารเขา้สู่ระบบ 

bk_nextdate date วนั เดือน ปี ของเอกสาร 

 

ตาราง tb_book คือตารางเก็บขอ้มูลเอกสาร 
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ตาราง 3  แสดงรายละเอียดฟิลดข์อ้มูลผูใ้ชร้ะบบ 

ตาราง tb_book_change 

 

ช่ือฟิลด์ ชนิด/ขนาด ความหมาย 

Bc id Int(11) ผูรั้บผดิชอบ 

Bc old user Varchar(20) ผูรั้บผดิชอบคนแรก 

Bc book Varchar(20) ช่ือหนงัสือ 

Bc edit Varchar(20) แกไ้ขรายละเอียดหนงัสือ 

 

 

ตาราง 4  แสดงรายละเอียดฟิลดข์อ้มูลตารางรายละเอียดเอกสารที่ดาวน์โหลด 

ตาราง tb_download 

 

ช่ือฟิลด์ ชนิด/ขนาด ความหมาย 

do_id int(11) รหสัผูด้าวน์โหลดเอกสาร 

do_idid int(11) ดาวโหลดเอกสาร 

do_uname Varchar(150) ช่ือผูด้าวน์โหลดเอกสาร 

do_bname Varchar(150) ช่ือเอกสาร 

do_bnumber Varchar(20) เลขที่เอกสาร 

do_sttbook Varchar(5) สถานะเอกสาร 

do_date date วนั เดือน ปีของเอกสาร 

do_time time เวลาของเอกสาร 

 

ตาราง tb_ download คือตารางเก็บขอ้มูล การดาวน์โหลดเอกสาร 
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ตาราง 5  แสดงรายละเอียดฟิลดข์อ้มูลตารางรายละเอียดเอกสารที่ดาวน์โหลดและรายละเอียดของผู ้

ที่ทาํการดาวน์โหลด 

ตาราง tb_userdownload 

 

ช่ือฟิลด์ ชนิด/ขนาด ความหมาย 

user_id int(11) รหสัสมาชิก 

user Varchar(20) ช่ือสมาชิก 

pass Varchar(20) รหสัผา่น 

user_fname Varchar(150) ช่ือ-นามสกุล 

user_position Varchar(150) ตาํแหน่ง 

user_institute Varchar(150) หน่วยงาน 

user_tel Varchar(15) เบอร์โทรศพัท ์

user_address text ที่อยูห่น่วยงาน 

user_stt Varchar(5) สถานะของเอกสาร 

user_upfile Varchar(20) อบัโหลดเอกสาร 

user_date date วนั เดือน ปีของเอกสาร 

user_time time เวลาของเอกสาร 

 

ตาราง tb_ userdownload คือตารางเก็บขอ้มูล สมาชิกที่ดาวน์โหลดเอกสาร 
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ตาราง 6  แสดงรายละเอียดฟิลดข์อ้มูลตารางรายละเอียดสถานะของเอกสาร 

ตาราง tb_status 

 

ช่ือฟิลด์ ชนิด/ขนาด ความหมาย 

stt_id int(11) รหสัสถานะของเอกสาร 

stt_name Varchar(50) ช่ือสถานะเอกสาร 

 

ตาราง tb_ status คือตารางเก็บขอ้มูล สถานะของเอกสาร 

 

ตาราง 7  แสดงรายละเอียดฟิลดข์อ้มูลตารางรายละเอียดของผูต้ ั้งกระทูใ้นเวบ็บอร์ด 

ตาราง tb_board_atom  

 

ช่ือฟิลด์ ชนิด/ขนาด ความหมาย 

btom_id Int(11) รหสัผูต้ ั้งกระทูค้าํถาม 

btom_name Varchar(150) ช่ือผูต้ ั้งกระทู ้

btom_title Varchar(150) หวัขอ้กระทูค้าํถามหวัขอ้เร่ือง 

btom_email Varchar(150) อีเมลลข์องผูต้ ั้งกระทูค้าํถาม 

btom_num text ลาํดบัของกระทูค้าํถาม 

btom_photo Varchar(150) ไอคอนรูปภาพที่จะใส่ในกระทูค้าํถาม 

btom_detail text รายละเอียดกระทูค้าํถาม 

btom_date date วนั เดือน ปี ตั้งกระทูค้าํถาม 

btom_time time เวลาตั้งกระทูค้าํถาม 

 

ตาราง tb_ board_atom คือตารางเก็บขอ้มูล เวบ็บอร์ดกระทูค้าํถาม 
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ตาราง 8  แสดงรายละเอียดฟิลดข์อ้มูลตารางรายละเอียดของผูต้อบกระทูใ้นเวบ็บอร์ด 

ตาราง tb_board_tom 

 

ช่ือฟิลด์ ชนิด/ขนาด ความหมาย 

btom_id Int(11) รหสัผูต้อบกระทูค้าํถาม 

btom_id_tm Int(11) รหสักระทู ้

btom_name Varchar(50) ช่ือผูต้อบกระทู ้

btom_title Varchar(150) หวัขอ้กระทูค้าํตอบ 

btom_email Varchar(100) อีเมลล ์

btom_detail text รายละเอียดกระทู ้

btom_date date วนั เดือน ปี ตอบกระทู ้

btom_time time เวลาตอบกระทู ้

 

ตาราง tb_ board_ tom คือตารางเก็บขอ้มูล เวบ็บอร์ดกระทูค้าํตอบ 
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Use case ID Use case 1 

System : ระบบ รับ – ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพ

ออนไลน์ 

Use Case Name :  ล๊อคอินเขา้สู่ระบบ 

Actors : เจ้าหน้า ท่ีในหน่วยงาน (สมาชิก ),ผู ้ดูแล

ระบบ 

Purpose : ล๊อคอินเขา้สู่ระบบเพือ่ใชง้าน 

Overview : ผูใ้ชง้านระบบตอ้งทาํการล๊อคอินเขา้สู่ระบบ 

ทุกๆคร้ังก่อนที่จะเร่ิมปฏิบติังานในระบบ

ยอ่ยต่างๆ 

Preconditions :  

Post conditions : ระบบอนุญาตให้เข้าไปจัดการข้อมูลใน

ระบบยอ่ยขึ้นอยูก่บัสิทธิเจา้หน้าที่และความ

รับผดิชอบ 

Flow of Events 

Actor aution System response 

1.เจา้หนา้ที่ป้อนขอ้มูลล็อคอิน 

(username/password) 

 

 2.ร ะบบ จะดึ งข้อ มูล ของ ผู ้ใช้งาน จา ก

ฐานขอ้มูลส่วนกลาง 

 3.ระบบจะทาํการตรวจสอบขอ้มูลผูใ้ชง้าน

ระบบ(พสูิจน์ตวัตน)ตามขอ้มูลที่ดึงได ้

 4.ระบบอนุญาตใหเ้ขา้ใชง้านระบบ 

 5.ระบบเก็บค่า session ของผูใ้ชง้าน 

6.ระบบแสดงหนา้จอหลกัในการใชง้านระบบ  

Alternative flows ระบบจะแสดงรายการเอกสารหนังสือ

เฉพาะที่เป็นผู้รับผิดชอบ 

ตามสิทธิการเข้าถึงข้อมูล 
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Use case ID Use case 2 

System : ระบบ รับ – ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพ

ออนไลน์ 

Use Case Name :  แสดงรายการหนงัสือ 

Actors : เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน,ผูดู้ระบบ 

Purpose : เพื่อแสดงรายการของเอกสารหนังสือ

ทั้งหมดที่มีอยูใ่นระบบตามสิทธิการเขา้ถึง

ขอ้มูล 

Overview : เน่ืองจากสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลต่างกนั ระบบ

จึงต้องทําการตรวจสอบสิทธิการเข้าถึง

ข้อมูลผูใ้ช้เพื่อแสดดงข้อมูลในหน้าหลัก

หลงัจากทาํการล๊อคอิน 

Preconditions : ล๊อคอินเขา้สู่ระบบ 

Post conditions : แสดงรายการเอกสารหนังสือท่ีเน้นความ

รับผดิชอบตามสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูล 

Flow of Events 

Actor aution System response 

 1.ระบบตรวจสอบสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูล 

 2.ระบบจะดึงรายการหนังสือตามสิทธิการ

เขา้ถึงขอ้มูลของผูใ้ชง้าน 

3.แสดงรายการหนงัสือตามสิทธิ  

 

Alternative flows - 
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Use case ID Use case 3 

System : ระบบ รับ – ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพ

ออนไลน์ 

Use Case Name :  รับหนงัสือหรืองานที่ไดรั้บมอบหมาย 

Actors : เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน,ผูดู้ระบบ 

Purpose : เพือ่รับหนงัสือ 

Overview : เป็นการรับหนงัสือเพือ่มาปฏิบติังานต่อไป 

Preconditions : ล๊อคอินเข้าสู่ระบบและเลือกงานที่ได้รับ

มอบหมาย 

Post conditions : มีการรับหนงัสือในระบบ 

Flow of Events 

Actor aution System response 

1.ผูใ้ชง้านเลือกรายการงานที่ไดรั้บมอบหมาย  

 2.ระบบจะแสดงรายการหนงัสือที่เลือก 

3.ผู ้ใช้งานเข้า ดูรายละเอียดของเอกสาร

หนงัสือ 

 

 4.ระบบจะบนัทึกขอ้มูลของเอกสารหนังสือ

ที่ไดรั้บมอบหมาย 

 5.กลบัสู่หนา้หลกั 

 

Alternative flows - 
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Use case ID Use case 4 

System : ระบบรับ – ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพ

ออนไลน์ 

Use Case Name :  ส่งต่อการปฏิบติังาน 

Actors : เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน,ผูดู้ระบบ 

Purpose : เพื่อส่งต่อการปฏิบัติงานเอกสารหนังสือ

นั้นๆ ใหแ้ก่ผูท้ี่ตอ้งรับผดิชอบ 

Overview : เป็นการส่งต่อการปฏิบัติงานของเอกสาร

หนังสือกรณีที่งานนั้นๆมีการเปล่ียนแปลง

รายละเอียดหรือเปล่ียนแปลงผูรั้บผดิชอบ 

Preconditions : เลือกรายการเอกสารหนังสือที่ตอ้งการส่ง

ต่อการปฏิบติังาน 

Post conditions : งานถูกส่งต่อใหผู้ท้ี่ไดรั้บมอบหมาย 

Flow of Events 

Actor aution System response 

1.ผูใ้ชง้านระบบเลือกรายการเอกสารหนังสือ

ที่ต้องการส่งต่อการปฏิบัติงานจากหน้าจอ

หลกัหรือทาํการคน้หารายการ 

 

 2.ระบบจะแสดงรายการหนังสือท่ีตอ้งการ

ส่งต่อการปฏิบติังาน 

3.ผูใ้ช้งานเลือกส่งกลบั/รายช่ือผูรั้บผิดชอบ

ต่อการปฏิบติังานและกดปุ่ มส่ง 

 

 4.ระบบจะบนัทึกขอ้มูลของผูรั้บผิดชอบและ

ทาํการส่งต่อการปฏิบติังานลงในฐานขอ้มูล 

 5.กลบัสู่หนา้หลกั 

 

Alternative flows - 
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Use case ID Use case 5 

System : ระบบ รับ – ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพ

ออนไลน์ 

Use Case Name :  คน้หารายการหนงัสือ 

Actors : เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน,ผูดู้ระบบ 

Purpose : เพือ่คน้หาหนงัสือ 

Overview : ค้นหาหนังสือท่ี มีอยู่ในปัจจุบันภายใน

ระบบฐานขอ้มูล 

Preconditions : ล๊อคอินเขา้สู่ระบบและเลือกคน้หาหนงัสือ 

Post conditions : ผลการคน้หาหนงัสือ 

Flow of Events 

Actor aution System response 

1.ผูใ้ชง้านเลือกเมนูคน้หาเอกสารหนงัสือ  

 2.ระบบจะแสดงฟอร์มการค้นหาเอกสาร

หนงัสือ 

3.ผูใ้ชง้านระบุคาํคน้  

4.ยนืยนัการคน้หา  

 5.ระบบคน้หาหนงัสือ 

 6.แสดงผลการคน้หาหนงัสือ 

 

Alternative flows - 
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Use case ID Use case 6 

System : ระบบ รับ – ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพ

ออนไลน์ 

Use Case Name :  แกไ้ขขอ้มูลเอกสาร 

Actors : เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน,ผูดู้ระบบ 

Purpose : แกไ้ขเอกสาร 

Overview : แก้ไขรายละเอียดหรือผู ้รับผิดชอบต่อ

เอกสารหนงัสือ 

Preconditions : ล๊อคอินเข้า สู่ระบบและเลือกเอกสารท่ี

ตอ้งการแกไ้ข 

Post conditions : แสดงเอกสารที่ตอ้งการแกไ้ข 

Flow of Events 

Actor aution System response 

1.ผูใ้ชง้านเลือกเอกสารที่ตอ้งการแกไ้ข  

 2.ระบบจะแสดงผลเอกสารหนังสือที่ทาํการ

เลือก 

3.ผูใ้ช้งานทาํการแก้ไขรายละเอียดเอกสาร

หนงัสือหรือผูรั้บผดิชอบ 

 

4.ยนืยนัการแกไ้ข  

 5.ระบบจะทาํการบนัทึกการแกไ้ขเอกสาร

หนงัสือลงในระบบฐานขอ้มูล 

 6.กลบัสู่หนา้หลกั 

 

Alternative flows - 
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Use case ID Use case 7 

System : ระบบ รับ – ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพ

ออนไลน์ 

Use Case Name :  รายช่ือเจา้หนา้ที่ 

Actors : ผูดู้ระบบ 

Purpose : ดูรายช่ือเจา้หนา้ที่ 

Overview : หน้าจอแสดงรายช่ือของเจา้หน้าที่ทั้งหมด

ภายในหน่วยงาน 

Preconditions : ล๊อคอินเขา้สู่ระบบ 

Post conditions : แสดงรายช่ือเจา้หนา้ที่ 

Flow of Events 

Actor aution System response 

1.ผูใ้ชง้านเลือกรายการรายช่ือเจา้หนา้ท่ี  

 2.ระบบจะแสดงรายช่ือของเจ้าหน้าที่ใน

หน่วยงานทั้งหมดที่มีอยูภ่ายในระบบ 

3.เพิม่/แกไ้ขรายช่ือเจา้หนา้ที่  

 4 . ร ะ บ บ บัน ทึ ก ก า ร เ พิ่ ม / แ ก้ไ ข ล ง ใ น

ฐานขอ้มูล 

 5.กลบัสู่หนา้จอหลกั 

 

Alternative flows - 
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Use case ID Use case 8 

System : ระบบ รับ – ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพ

ออนไลน์ 

Use Case Name :  ขอ้มูลเวบ็บอร์ด 

Actors : เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน,ผูดู้ระบบ 

Purpose : เพือ่ติดต่อส่ือสารกนัภายในหน่วย 

Overview : การแสดงความคิดเห็นหรือพูดคุยกันผ่าน

ทางเวบ็บอร์ดภายในหน่วยงาน 

Preconditions : เขา้สู่หนา้จอเวบ็บอร์ด 

Post conditions : แสดงรายการข้อมูลกระทู้บนหน้าจอเว็บ

บอร์ด 

Flow of Events 

Actor aution System response 

1.เขา้สู่หนา้เวบ็บอร์ด  

 2.ระบบจะแสดงผลหนา้จอเวบ็บอร์ด 

3.เลือกกระทูท้ี่ตอ้งการอ่าน  

 4.ระบบจะแสดงผลกระทูท้ี่ทาํการเลือก 

 5.กลบัสู่หนา้จอหลกั 

6.โพสต์ข้อความที่ผูใ้ช้งานระบบต้องการ

แบ่งปันและกดโพสต ์

 

 7.ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลที่ท ําการ

โพสตล์งในระบบฐานขอ้มูล 

 8.กลบัสู่หนา้จอหลกั 

 

Alternative flows - 
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Use case ID Use case 9 

System : ระบบ รับ – ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพ

ออนไลน์ 

Use Case Name :  ประสิทธิภาพ 

Actors : ผูดู้ระบบ 

Purpose : วดัประสิทธิภาพการทาํงาน 

Overview : เป็นการเขา้ดูขอ้มูลการทาํงานของเจา้หน้าท่ี

ในหน่วยงานโดยจะแสดงจํานวนงานที่

ได้รับมอบหมาย/จาํนวนงานที่แก้ไขและ

จาํนวนงานทั้งหมดท่ีทาํสาํเร็จเสร็จส้ิน 

Preconditions : เขา้สู่หนา้จอการวดัประสิทธิภาพ 

Post conditions : แสดงรายช่ือเจ้าหน้าที่และประสิทธิภาพ

การทาํงานของเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน 

Flow of Events 

Actor aution System response 

1 . ผู ้ดู แ ล ร ะ บ บ เ ลื อ ก เข้า ห น้ า จอ ก า ร วัด

ประสิทธิภาพ 

 

 2.ระบบจะแสดงผลรายช่ือและสถิติการ

ทาํงานของเจา้หน้าที่ในหน่วยงานทั้งหมดที่

มีอยูภ่ายในระบบฐานขอ้มูล 

 3.กลบัสู่หนา้จอหลกั 

 

Alternative flows - 
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ภาคผนวก ค 

ผังแสดงกจิกรรมท่ีเกดิขึน้ของกจิกรรม 
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ตารางที่ 1 ส่วนประกอบของแอคทิวต้ีิไดอะแกรม 

 

ช่ือสัญลักษณ์ ความหมาย สัญลักษณ์ 

Initial Activity แสดงถึงจุดเร่ิมตน้ของการทาํกิจกรรม  

 
 

Activity กาํหนดกิจกรรมท่ีกระทาํโดยผูท่ี้มีส่วน

เก่ียวขอ้งกบัระบบหรือกิจกรรมท่ีระบบ

ทาํ 

 

 
 

Decision ท่ีใชใ้นการตดัสินใจหรือ 

เป็นทางเลือกในการทาํกิจกรรม 

 
Final Activity แสดงจุดส้ินสุดของการทาํกิจกรรม  
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รูปที่ 1 Activity  การล๊อกอินเขา้สู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกขอ้มูลเพือ่เขา้สู่

 

ระบบรับขอ้มูล 

ระบบทาํการดึงขอ้มูลสมาชิกจาก

 

ระบบตรวจสอบขอ้มูล

 

อนุญาตเขา้ใชง้าน

 

ปฏิเสธเขา้ใชง้าน

 

 เก็บค่า session 
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รูปที่ 2 Activity  แสดงรายการหนงัสือ 

ผูใ้ชร้ะบบล๊อกอินเขา้ใชง้าน 

ตรวจสอบขอ้มูลผูใ้ชง้าน 

ระบบดึงขอ้มูลสมาชิกจากฐานขอ้มูล

 

แสดงรายการหนงัสือตาม
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รูปที่ 3 Activity  รับหนงัสือหรืองานที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

         

ผูใ้ชร้ะบบล๊อกอินเขา้ใชง้าน 

ตรวจสอบการร้อง 

ระบบดึงขอ้มูลสมาชิกจากฐานขอ้มูล

 

บนัทึกการดาํเนินงานลง

 

เลือกรายการรับหนงัสือหรือ 

งานที่ไดรั้บมอบหมาย 

ผูใ้ชร้ะบบเขา้ดูรายละเอียดหนงัสือ 
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รูปที่ 4 Activity  ส่งต่อการปฏิบติังาน 

 

         

เลือกรายการหนงัสือ/คน้หา 

ระบบจะแสดงรายการหนงัสือที่เลือก 

ระบบจะบนัทึกขอ้มูลลง

ฐานขอ้มูล 

 

 

เลือกรายการหรือ 

รายช่ือที่ตอ้งการส่งต่อ 

บนัทึกขอ้มูล/ส่งต่อ 
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รูปที่ 5 Activity  คน้รายการหนงัสือ 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเมนูคน้หาเอกสาร/

 

ระบบจะแสดงฟอร์ม/ช่องในการกรอก

 

ผูใ้ชง้านระบุคาํคน้เอกสาร 

สาํหรับคน้หา 

กดปุ่ มคน้หา 

ระบบคน้หาหนงัสือจาก

 

แสดงผลการคน้หาหนงัสือ 

DPU



71 

 

รูปที่ 6 Activity  แกไ้ขขอ้มูลเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเอกสารที่ตอ้งการ

 

ระบบจะแสดงเอกสารที่ผูใ้ชร้ะบบ

 

ระบบบนัทึกการแกไ้ข

เอกสาร 

 

 

 

แกไ้ขรายละเอียด 

หรือช่ือผูรั้บผดิชอบ 

ยนืยนัการแกไ้ข 

DPU



72 

 

รูปที่ 7 Activity  รายช่ือเจา้หนา้ที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกรายการรายช่ือเจา้หนา้ที่ 

ระบบจะแสดงรายช่ือเจา้หนา้ที่ 

ในหน่วยงานทั้งหมด 

ระบบบนัทึกการแกไ้ขเอกสาร 

ในฐานขอ้มูล 

 

 

เพิม่หรือแกไ้ข 

รายช่ือเจา้หนา้ที่ 

ยนืยนั 
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รูปที่ 8 Activity  เวบ็บอร์ด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขา้สู่รายการเวบ็บอร์ด 

เลือกโพสตข์อ้ความ 

เลือกกระทูท้ี่ตอ้งการก่อน 

แสดงผลหนา้จอเวบ็บอร์ด 

แสดงผลกระทูท้ี่ทาํการเลือก 

กลบัสู่หนา้จอหลกั 

กดยนืยนั ระบบจะทาํการตรวจสอบและบนัทึก

 

บนัทึกลง
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ภาคผนวก จ 

ตัวอย่างแบบสอบถาม  
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แบบสอบถาม 

เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์ในการตอบแบบสอบถาม 

เรียน  เจา้หนา้ที่ผูต้อบแบบสอบถาม 

ดว้ยขา้พเจา้ ร.ต.หญิง จรรยาอร  สิทธิประณีต อยูร่ะหว่างขั้นตอนการออกแบบระบบรับ-

ส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองคก์รและนาํระบบมา

ดาํเนินการทดสอบ เพื่อใช้ประกอบงานวิจัยระดับปริญญาโท  สาขาวิศวกรรมเว็บ หลักสูตร

วิทยาศาสตร์มหาบัณฑิต มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิต จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์จากท่านตอบ

แบบสอบถาม ทั้งน้ี ในการตอบแบบสอบถามของท่าน จะไม่มีผลต่อการดาํเนินการในปฏิบติังาน

ใดๆทั้งส้ิน ของท่านผูมี้ความอนุเคราะห์ และขา้พเจา้ขอรับรองว่าจะไม่มีการนาํขอ้มูลใด ๆ อนัเกิด

จากการตอบแบบสอบถามของท่านไปเปิดเผย จึงขอให้ท่านได้ไว้วางใจและขอให้ตอบ

แบบสอบถามใหต้รงกบัความเป็นจริงมากที่สุด และไดโ้ปรดตอบคาํถามให้ครบถว้นในทุกคาํถาม 

และในทุกส่วน โดยการออกแบบระบบน้ีจะสาํเร็จลุล่วงไม่ไดห้ากไม่ไดรั้บความอนุเคราะห์จาก

ท่าน จึงหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า จะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน และขอกราบขอบพระคุณมา ณ 

โอกาสน้ี 

 

คาํช้ีแจง 

1. แบบสอบถามมีวตัถุประสงค์เพื่อทราบถึงความพึงพอใจของเจา้หน้าที่ในการที่ได้

ทดลองใชง้านระบบรับ-ส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายใน

องคก์รสาํหรับเก็บเป็นขอ้มูลในการปรับปรุงและพฒันาระบบใหมี้ประสิทธิภาพมากขึ้นในภายภาค

หนา้ 

 2. ความคิดเห็นของท่านจากการที่ไดท้าํการตอบแบบสอบถามน้ี จะมีคุณค่าเป็นอยา่งยิง่

และจะไม่กระทบต่อการดาํเนินการในการปฏิบติังานของท่านผูท้าํการตอบแบบสอบถามใดๆทั้งส้ิน 

 

แบบสอบถามมีทั้งหมด 3 ตอน คอื 

ตอนที่ 1 ขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม 

ตอนที่ 2 ขอ้มูลความพงึพอใจในการไดท้ดลองใชร้ะบบของผูต้อบแบบสอบถาม 

ตอนที่ 3 ขอ้เสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงเพือ่พฒันาระบบในภายภาคหนา้ 
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ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

โปรดทาํเคร่ืองหมาย X ลงใน  หนา้ขอ้ความซ่ึงตรงกบัขอ้มูลของท่าน 

ตําแหน่ง 

       หัวหน้ากอง                   เจ้าหน้าที่ธุรการ                เจ้าหน้าที่ทั่วไป 

เพศ 

       ชาย                         หญิง 

อายุระหว่าง 

                      20-35 ปี                 36-50 ปี                  51-60 ปี 

 

 

ตอนที่ 2 ข้อมูลความพึงพอใจในการได้ทดลองใช้ระบบของผู้ตอบแบบสอบถาม 

 ระดับความพึงพอใจและความหมาย 

 

ระดับคะแนน ความหมาย 

5 มากที่สุด ผูใ้ชมี้ความพงึพอใจต่อระบบมากที่สุด 

4 มาก  ผูใ้ชมี้ความพงึพอใจต่อระบบมาก 

3 ปานกลาง ผูใ้ชมี้ความพงึพอใจต่อระบบปานกลาง 

2 น้อย ผูใ้ชมี้ความพงึพอใจต่อระบบนอ้ย 

1 น้อยที่สุด  ผูใ้ชมี้ความพงึพอใจต่อระบบนอ้ยที่สุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DPU



77 

 

โปรดพิจารณาคาํถามต่อไปนี้แล้วทําเคร่ืองหมาย X ในช่องที่ท่านผู้ทดลองใช้งานระบบเห็นว่าเป็น

จริงมากที่สุด 

 

รายการ ม า ก ที

สุด 

มาก ปาน

กลาง 

น้อย น้ อ ย

ที่สุด 

ความพึงพอใจต่อรูปแบบการออกแบบ

ระบบ 

 

     

ระบบไม่มีความซบัซอ้น ผูใ้ชง้านสามารถใช้

งานไดง่้าย 

     

การใชง้านระบบตรงตามความตอ้งการของ

ผูใ้ชง้านระบบ 

 

     

ระบบช่วยลดระยะเวลาและขั้นตอนการ

ปฏิบติังาน 

 

     

ระบบจะช่วยเพิม่ประสิทธิภาพในการทาํงาน

ของเจา้หนา้ที่ 

 

     

การคน้หาเอกสารทาํไดง้่ายและความถูกตอ้ง

ของขอ้มูลที่แม่นยาํ 

 

     

ความพงึพอใจต่อประโยชน์ที่ไดรั้บโดยรวม 

 

     

 

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 

……………………………………………………………………………………………….. 
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ประวัติผู้เขียน 

 

ช่ือ-นามสกุล จรรยาอร  สิทธิประณีต 

ประวติัการศึกษา สาํเร็จการศึกษาระดบัปริญญาตรี 

คณะเทคโนโยลีสารสนเทศ ธุรกิจ 

สาขาวชิาเทคโนโยลีสารสนเทศ 

มหาวทิยาลยัธุรกิจบณัฑิตย ์  

ปีการศึกษา 2547 

ตาํแหน่งและสถานที่ทาํงานปัจจุบนั ตาํแหน่ง ประจาํแผนกสาํนักงานเลขานุการกองทพับก

กองบญัชาการกองทพับก  อาคารสาํนักงานเลขานุการ 

กองทพับก  ถนน ราชดาํเนินนอก  เขตพระนคร กทม. 
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