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บทที ่ 1 

บทน า 
 

1.1 ทีมาและความส าคัญของปัญหา 

ด้วยแผนกสารบรรณ กองกลาง เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบงานรับ - ส่ง หนังสือของส านักงาน
อธิการบดี ดูแลการจัดระบบเอกสารให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ออกเลขที่ ค าสั่ง ประกาศ  การจัดท า
หนังสือเวียนเพ่ือแจ้ง ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ในระบบ Intranet การก าหนดเลขที่หนังสือออกและ
ก าหนดอักษรย่อของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และงานนโยบายของอธิการบดีให้ทุกหน่วยงานทราบและถือ
ปฏิบัติ  

โดยในส่วนของการบันทึกข้อมูลทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือของส านักงานอธิการบดี นั้น  แผนกสารบรรณ 
ด าเนินการบันทึกข้อมูลการรับ – ส่งหนังสือ ด้วยการเขียนบันทึกข้อมูลลงในสมุดทะเบียนรับ และสมุดทะเบียนส่ง 
ซ่ึงไม่สะดวกต่อการสืบค้นหาข้อมูลเอกสาร เพื่อใช้อ้างอิงประกอบการพิจารณาการน าเสนอข้อมูลต่ออธิการบดี  จึง
ปรับวิธีการด าเนินงานมาเป็นการบันทึกข้อมูลทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ผ่านโปรแกรม Microsoft  Excel  ซ่ึงวิธีนี้
สามารถช่วยในการค้นหาข้อมูลได้สะดวกมากขึ้น  แต่ยังมีข้อจ ากัดในเรื่องของปริมาณข้อมูลที่มีจ านวนมากการ
สืบค้นจะใช้เวลาค่อนข้างนาน และต้องบันทึกข้อมูลจากคอมพิวเตอร์เครื่องใดเครื่องหนึ่งเท่านั้น  (ท างานพร้อมกัน
โดยใช้คอมพิวเตอร์หลายเครื่องไม่ได้ ) ประกอบกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไม่ช านาญวิธีการใช้งานโปรแกรม 
Microsoft  Excel  เท่าที่ควร จึงท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล การเพ่ิมเติมหรือแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลได้   

ดังนั้นแผนกสารบรรณ กองกลาง จึงมีแนวคิดในการพัฒนางานประจ าด้วยการวิจัย (Routine to 
Research: R2R) โดยปรับรูปแบบวิธีการด าเนินงานการบันทึกข้อมูลทะเบียนรับ-ส่งหนังสือของส านักงาน
อธิการบดีมาเป็น “การใช้งานระบบสารบรรณผ่าน Web Application” โดยขอความร่วมมือจาก 
แผนกบริการคอมพิวเตอร์ในการสร้างและพัฒนาระบบสารสนเทศส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานของแผนกสารบรรณ 
กองกลาง  เพ่ือช่วยเพ่ิมความสะดวกในการบันทึกข้อมูลทะเบียนรับของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ลดระยะเวลาในการ
สืบค้นข้อมูล และรองรับการท างานด้วยคอมพิวเตอร์พร้อมกันได้หลายเครื่องในเวลาเดียวกัน  ตอบสนองการ
น าเสนองานผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นการพัฒนากระบวนการท างานให้เกิดความคล่องตัวมากยิ่งขั้น 
เพ่ือให้ต่อทันการเปลี่ยนแปลงในยุคเทคโนโลยีที่มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องในปัจจุบัน 
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1.2  วัตถุประสงค์การวิจัย 
 เพ่ือพัฒนางานสารบรรณด้วยระบบสารสนเทศผ่าน Web Application  ของกองกลาง มหาวิทยาลัย
หัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

 
1.3 ประโยชนข์องการน างานวิจัยไปใช้ 
 1) แผนกสารบรรณ กองกลาง มีการใช้งานระบบสารบรรณผ่าน Web Application เพ่ือการท างานที่มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

2)  บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น ระยะเวลาในการบันทึกข้อมูลรับเฉลี่ยลดลง 
  3)  ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ โดยใช้ระบบแทนการบันทึกในสมุดทะเบียนรับ-ส่ง 
 

1.4  ระเบียบวิธกีารวิจัย 
 งานวิจัยนี้เป็นการพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือให้ได้สารสนเทศที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ควบคุมการ
ท างาน และบริหารงานสารบรรณได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะใช้แนวทางการพัฒนาระบบสารสนเทศแบบวัฎจักร
การพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle ; SDLC)  มาประยุกต์ และด าเนินการสร้างและพัฒนา
ระบบโดยใช้การสร้าง Web Application ที่สามารถใช้งานบน Brower ต่างๆ เช่น Internet Explorer, Google 
Chrome หรือ Firefox เป็นต้น ผ่านเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ Intranet  โดยมีการ
ติดตั้งโปรแกรมบนตัวเครื่องแม่ข่าย (Server)  ที่คอยให้บริการเครื่องลูกข่าย (Client) ใช้โปรแกรม Microsoft 
Visual Studio 2010 และ Crystal Report เวอร์ชั่น 13.0.12 เป็นเครื่องมือในการสร้างและพัฒนา และใช้
เครื่องมือในการจัดการฐานข้อมูลเป็น Microsoft SQL Sever 2000 โดยมีการวิเคราะห์ขั้นตอนและรูปแบบการใช้
งานจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาปรับปรุงขั้นตอนการท างานใหม่ ควบคู่กับการพัฒนาระบบ เพ่ือให้มีความ
เหมาะสม ครอบคลุมกับการด าเนินงาน เริ่มตั้งแต่กระบวนการบันทึกข้อมูลทะเบียนรับงานเสนอผู้บริหาร การ
บันทึกข้อมูลรายละเอียดการสั่งด าเนินการ การค้นหา การพิมพ์ การเรียกรายงานแสดงผลการท างาน การติดตาม
สถานะของเอกสาร เพ่ือให้การจัดการงานสารบรรณของกองกลางมีประสิทธิภาพมากขึ้นทั้งในด้านความรวดเร็วใน
การลงบันข้อมูล การติดตามเอกสาร ความถูกต้อง รวมทั้งสามารถค้นหาและประมวลผลข้อมูลสา รสนเทศเพ่ือ
ตอบสนองการน าเสนองานต่อผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถสรุปเป็นกรอบแนวคิดการวิจัยได้ดังตาราง 
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วัตถุประสงค ์ ตัวชี้วดั กิจกรรม การเก็บข้อมูล ระยะเวลาด าเนินกิจกรรม 

เพื่อพัฒนางานสาร
บรรณด้วยระบบ
สารสนเทศผ่าน Web 
Application   

1. มีระบบสารสนเทศใน
รูปแบบ Web 
Application เพื่อการ
จัดการงานสารบรรณ 
จ านวน 1 ระบบ 

1. วิเคราะห์ปัญหาจากการ
บันทึกข้อมูลรับหนังสือ 
-ด้วยการเขียนลงในสมุด
ทะเบียนรับ 
-ด้วยโปรแกรม Microsoft 
Excel 
-ความซ้ าซ้อนของการ
บันทึกข้อมูลลงทะเบียนรับ
ในงานเสนอผู้บริหาร 
2. ก าหนดความต้องการใช้
งานระบบส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
3. ออกแบบ พัฒนาระบบ  
 
4. ทดลองใช้งานและ
สรุปผลการศึกษา 

1. รายงานปัญหาการ
บันทึกข้อมูลรับหนังสือ 
ด้วยรูปแบบ การเขียน
ด้วยมือ ด้วยโปรแกรม 
Microsoft Excel 
รวมทั้งความซ้ าซ้อนของ
การบันทึกขอ้มูล
ลงทะเบียนรับในงาน
เสนอผู้บริหาร 
2. ผลส ารวจความ
ต้องการใช้งานระบบ
ส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวขอ้ง 
3. ข้อมูลรูปแบบของ
ระบบที่ออกแบบ  
4. ข้อมูลการทดลองใช้
งาน 

มกราคม – พฤษภาคม  
2562 
 
 
 
 
 
 
 
มกราคม 2562 
 
 
 
มกราคม – พฤษภาคม  
2562 
มกราคม – พฤษภาคม  
2562 

 2. บุคลากรที่ปฏิบัติงาน
สามารถปฏบิัติงานได้
รวดเร็วขึ้น โดยสามารถ
ลดระยะเวลาท างานลง
ได้ร้อยละ 80 ของเวลา
ท างานเดิม 

1. เปรียบเทียบระยะเวลา
ในการบันทึกรับเฉลี่ยโดยวิธี
ดั้งเดิม กับระยะเวลาในการ
บันทึกข้อมูลรับเฉลี่ยโดย
ระบบสารสนเทศที่
พัฒนาขึ้น 

1. ระยะเวลาในการ
บันทึกข้อมูลรับเฉลี่ย
โดยระบบดั้งเดิม 
2. ระยะเวลาในการ
บันทึกข้อมูลรับเฉลี่ยที่
ใช้ระบบสารสนเทศที่
พัฒนาขึ้น 

มกราคม – พฤษภาคม  
2562 

 

1.5 ขอบเขตการวิจัย 

 การวิจัยครั้งนี้มุ่งศึกษาเกี่ยวกับงานสารบรรณ ในขั้นตอนการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือของแผนก
สารบรรณและแผนกเลขานุการ 

 ประชากร คือ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือของแผนกสารบรรณและแผนก
เลขานุการ  จ านวน 7 คน   

 โดยศึกษาการใช้งานระบบสารบรรณผ่าน Web Application ในระหว่างเดือน พฤษภาคม – 
มิถุนายน 2562 
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1.6 นิยามศัพท์เฉพาะ 
งานสารบรรณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การ

เก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสารของกองกลาง  
ผู้บริหาร หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้อ านวยการกองกลาง และหัวหน้าแผนกสารบรรณ    
ผู้ใช้ระบบ หมายถึง เจ้าหน้าที่ระดับผู้ปฏิบัติงาน ผู้ใช้ระบบในการการน าเข้าข้อมูล การประมวลผลข้อมูล 

และการแสดงผลลัพธ์ข้อมูลส าหรับงานสารบรรณ  
ระบบสารบรรณผ่าน Web Application  หมายถึง  โปรแกรมที่พัฒนาขึ้นมาเพ่ือใช้งานในการรับและ

ส่งหนังสือระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยใช้งานผ่านระบบเครือข่าย intranet ของมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี  2 

วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 
 

งานสารบรรณ  
ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

ให้ความหมายของงานสารบรรณ หมายคามว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่งการเก็บรักษาการยืม จนถึงการท าลาย พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2542) ให้ความหมายของ  
สารบรรณ คือ หนังสือที่เป็น หลักฐานและเรียกงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่งการเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลายเอกสาร 

 นภาลัย สุวรรณธาดา (2546) ได้อธิบายค าว่า สารบรรณ มาจากค าว่า สารหรือสาระ หมายถึง สาระ  
ส่วนส าคัญ ถ้อยค า จดหมาย ฯลฯ และ บรรณ หมายถึง หนังสือ ค าว่า สารบรรณ จึงหมายถึงหนังสือที่เป็นหลักฐาน  

พันต ารวจโทหญิงอมรเทวีเพิ่มพิทยา (2548) ได้กล่าวถึงความหมายของงานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งมีความหมาย
ครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกบัเอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ่มตั้งแต่ขบวนการเริ่มแรกจนถึงขั้นท าลายเอกสาร ทั้งนี้ เพ่ือที่จะไม่ให้
มีการเก็บเอกสารที่ไม่จ าเป็นไว้ในส่วนราชการต่อไป  

มุกดา เชื้อวัฒนา (2548) ไดก้ล่าวถงึความหมายของงานสารบรรณไว้ดังนี้  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่
เกี่ยวขอ้งกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษาและการยืมจนถึง การท าลาย
แต่ในทางปฏิบัติ  งานสารบรรณ เริ่มตั้งแต่การคิด การอ่าน การร่างการเขียน การพิมพ์การตรวจ ทาง การท า
ส าเนา การเสนอลงนาม การรับ-ส่งเอกสาร การจัดเก็บ การค้นหา-ติดตาม ตลอดจนการบันทึก  การควบคุม การ
ยืม และการท าลายเอกสารเมื่อหมดอายุการใช้งาน งานสารบรรณ จึงเป็นทั้งศาสตร์คือ มีระเบียบงานสารบรรณ 
ที่ชัดเจน สามารถเรียนรู้และปฏิบัติให้ถูกต้องได้ และเป็น ศิลป์คือ แนวความคิดและ วิธีการบริหารจัดการงาน
เอกสารที่ต้องใช้ทักษะความช านาญและความสามารถเฉพาะตัวในการบริหารงาน เอกสารอย่างงเป็นระบบ เพ่ือให้
งานเอกสารนั้น บรรลุวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์ต่อองค์กรสูงสุด 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ราชกิจจานุเบกษา (2548) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่2) พ.ศ. 2548 

สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ 
ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งสอดคล้องกับการ บริหารราชการ
แนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ความคุ้มค่า และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็น
การด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ โดยให้เพ่ิม
นิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
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อิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้าคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ 
วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์
ที่เก่ียวขอ้งกับการประยุกต ์ใช้วิธีต่างๆ  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า การรับส่งข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดร. ปริศนา มัชฌิมา และคณะ (2555) ได้กล่าวถึงความหมายของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เป็นระบบจัดเก็บส าเนาเอกสารให้เป็นดิจิทัล (Digital) และสามารถเรียกดูได้จาก
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตทุกที่ทุกเวลา ภายใต้ระบบรักษาความปลอดภัย เพ่ิมประสิทธิภาพในการ
สื่อสารภายในองค์กรให้คล่องตัว สะดวกรวดเร็ว และบรรลุวัตถุประสงค์ในเรื่องการสื่อสารนั้น ๆ สามารถตรวจสอบ
ติดตามสถานะเอกสาร การด าเนินเรื่องเอกสารผ่านระบบสารบรรณโดยใช้ เวลาสั้นลง 

รุ่งทิพย์  วุฒิคัมภีร์(2555) ได้ให้ความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไว้ว่าการรับ-ส่ง ข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์และวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึงการ
ประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้าคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า ในการส่งขอ้มูล 

งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
ศรีสมพร  รอดศิริ (2551) ได้ศึกษาถึงประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการน าระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ซึ่งได้ก าหนดประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานไว้ 4 ด้าน คือ ความรวดเร็วในการบริการ การลดขั้นตอนการทท างาน ความประหยัด และความสะดวก 
พบว่า การน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงาน สามารถท าให้การรับ-ส่งเอกสารรวดเร็วขึ้น
ช่วยลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน สามารถลดการใช้งบประมาณลงบางส่วน และมีความสะดวกในการเรียกใช้ข้อมูล
ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

จิราพัชร์ ศรีศักดิ์ธีรตา (2554) ได้ศึกษาถึงคุณลักษณะของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มีผลต่อการ
ยอมรับของบุคลากรในกรมธนารักษ์พบว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยเพ่ิมความสะดวกในการใช้งานมาก
ขึ้น ช่วยลดระยะเวลาในการรับ-ส่งเอกสาร ลดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับงานเอกสารและสามารถค้นหา ติดตามสถานะของ
เอกสารได้อย่างรวดเร็ว 

รุ่งทิพย์  วุฒิคัมภีร์ (2555) ได้ศึกษาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรเมื่อน าระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้พัฒนางานสารบรรณกรมวิชาการเกษตรกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  พบว่า ช่วยท าให้ การ
ปฏิบัติงานมีความรวดเร็วทันต่อเวลาหรือเหตุการณ์ต่างๆ ได้เป็นอย่างดี  สามารถค้นหาเอกสารหรือหนังสือที่
ต้องการได้อย่างรวดเร็วและช่วยในการลดการสูญหายของเอกสารและหนังสือได้สามารถท าให้ ตรวจสอบและ
ติดตามสถานะของเอกสารหรือหนังสือได้ทันทีว่าอยู่ข้ันตอนใด สามารถลดการบันทึกข้อมูลซ้ าซ้อน ช่วยให้ผู้บริหาร
มีความคล่องตัวในการพิจารณาการอนุมัติเอกสารได้เร็วขึ้น ช่วยการลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ลดจ านวน
บุคลากรที่ปฏิบัติงาน และประหยัดงบประมาณท่ีเกี่ยวขอ้งกับงานสารบรรณ 
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บทท่ี  3 

สรุปผลการศึกษา และข้อเสนอแนะ 
3.1  ผลการศึกษา 

 3.1.1 การวิเคราะห์ปัญหา 
 แผนกสารบรรณ  กองกลาง เป็นหน่วยงานสนับสนุน ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานเอกสารเป็นส่วน
ใหญ่ เริ่มตั้งแต่การรับ - ส่ง บันทึกข้อมูลทะเบียน การคัดแยกเอกสาร  การจัดเก็บเก็บเอกสาร และการท าลาย
เอกสาร และพบว่าการบันทึกข้อมูลทะเบียนรับหนังสือเสนอต่อผู้บริหารประสบปัญหาในการบันทึกข้อมูลและการ
สืบค้นข้อมูล จึงต้องการปรับปรุงและแก้ไขปัญหา โดยวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้น  สรุปได้ดังนี้ 

1) การบันทึกข้อมูลรับหนังสือ ด้วยการเขียนลงในสมุดทะเบียนรับ 
วิธีการท างาน – เขียนด้วยลายมือ 
ปัญหาที่พบ – การอ่านข้อความจากลายมือมีความผิดพลาด การค้นหาข้อมูลล่าช้าใช้ระยะเวลานาน การ

บันทึกข้อมูลด้วยการเขียนใช้เวลานาน ต้องบันทึกจากสมุดเล่มทะเบียนรับเพียงเล่มเดียวเท่านั้น  
2) การบันทึกข้อมูลทะเบียนรับหนังสือ ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 

วิธีการท างาน – บันทึกข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์ผ่านโปรแกรม Microsoft Excel 
ปัญหาที่พบ – เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไม่ช านาญวิธีการใช้งานโปรแกรม Microsoft Excel  ข้อมูลที่บันทึก

หากมีปริมาณมากจะใช้เวลาในการค้นหาข้อมูลนาน ต้องบันทึกจากคอมพิวเตอร์เครื่องใดเครื่องหนึ่งเท่านั้น  
3) ปัญหาจากความซ้ าซ้อนของการบันทึกข้อมูลลงทะเบียนรับในงานเสนอผู้บริหาร 

การบันทึกทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือของส านักงานอธิการบดี เสนอต่อผู้บริหารนั้นที่ผ่านมาเจ้าหน้าที่
ธุรการ/เลขานุการ ของแผนกสารบรรณและแผนกเลขานุการ มีการด าเนินงานตามขั้นตอน โดยมีการตรวจสอบ
วิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของเอกสารก่อนน าเสนอผู้บริหาร ดังนี้ 
 1. เอกสารที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอกและภายใน เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร ให้ความเห็นชอบ  
ลงนาม หรือ  สั่งการ เจ้าหน้าที่ธุรการ/เลขานุการ จะด าเนินการคัดแยกโดยวิเคราะห์ความส าคัญ เช่น เรื่อง ด่วน
ที่สุด ด่วนมาก ด่วน ตามล าดับ แล้วด าเนินการลงทะเบียนรับงานเสนอผู้บริหาร  ขีดเส้นใต้ใจความส าคัญ/ให้
ความเห็นเบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร คัดแยกแฟ้มด่วน เพ่ือน าเสนอผู้บริหารทันที    
 2. เอกสารอ่ืนๆ ที่ไม่เร่งด่วน จะน ามาบันทึกข้อมูลทะเบียนรับ วิเคราะห์และคัดแยก น าใส่แฟ้ม
ตามล าดับโดยแยกประเภท เช่น เรื่อง เพ่ือพิจารณา เพ่ือทราบ รายงานผลการเข้ าร่วมสัมมนา โดยจัดล าดับ
ความส าคัญก่อนหลัง  
 3. เมื่อผู้บริหารเกษียณงานแล้ว เลขานุการ/เจ้าหน้าที่ธุรการ จะน าเรื่องดังกล่าวมาบันทึก
รายละเอียดในทะเบียนรับงาน และบันทึกข้อมูลสมุดส่งเอกสารเพ่ือให้พนักงานเดินเอกสารน าไปส่งยังหน่วยงานต้น
เรื่องเพ่ือด าเนินการต่อ หากเป็นเอกสารด่วนที่จะต้องด าเนินการทันที จะด าเนินการประสานงานไปยังเลขานุการ
หน่วยงานด้วยวาจาหรือส่งทาง E-Mail เพ่ือให้หน่วยงานต้นเรื่องรับทราบผลการด าเนินงานก่อน แล้วจึง 
ส่งเอกสารฉบับจริงไปให้ในภายหลัง  
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ซึ่งในส่วนของขั้นตอนของการบันทึกข้อมูลทะเบียนรับงานเสนอผู้บริหารระหว่างแผนกสารบรรณ  
กับเลขานุการรองอธิการบดี/เลขานุการอธิการบดี และงานที่เลขานุการรองอธิการบดีลงทะเบียนรับเพ่ือน าเสนอ
อธิการบดี นั้น เอกสารที่เป็นเรื่องเดียวกันทั้งจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก จะต้องด าเนินการ
บันทึกข้อมูลทะเบียนรับงานทุกจุดท าให้เกดิความล่าช้า ซ้ าซ้อนในการท างาน  ดังตัวอย่าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากปัญหาดังกล่าวข้างต้น   แผนกสารบรรณจึงเห็นว่าควรพัฒนาระบบการบันทึกข้อมูลทะเบียนรับ
งานให้สามารถบันทึกข้อมูลทะเบียนรับหนังสือเสนอต่อผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น ลดระยะเวลาใน
การท างาน  โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการปฏิบัติงาน จึงได้ขอความอนุเคราะห์จากแผนกบริการ
คอมพิวเตอร์ในการสร้างและพัฒนาระบบสารสนเทศส าหรับใช้ในงานสารบรรณต่อไป  

 3.1.2 ก าหนดความต้องการใช้งานระบบ  

 จากการวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นดังกล่าวข้างต้น น ามาก าหนดความต้องการใช้งานระบบสารสนเทศ
ส าหรับงานสารบรรณ ในส่วนของการลงทะเบียนรับงานเสนอผู้บริหารได้ดังนี้ 
  ส าหรับผู้ใช้ระบบ  

- ระบบสามารถสร้างข้อมูลทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือทั้งจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัยได้  โดยอ้างอิงรายละเอียดการบันทึกข้อมูลจากสมุดทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ดังนี้ 

 โดยก าหนดให้ระบบสามารถรองรับการท างาน  ดังนี้ 
- ระบบสามารถเพ่ิม/แก้ไข/ เปลี่ยนแปลง ข้อมูลหนังสือได้ 

 
 

ตัวอย่าง  เอกสารฉบับนี้ ส่งมาจากหน่วยงาน
ภายนอก คือ สถาบันวิทยาลัยชุมชน  เลขที่
หนังสือ ด่วนที่สุด  ศธ 0595(3)/413  ลว. 11 
มีนาคม 2562  เรื่อง ประชาสัมพันธ์การ 
รับสมัครผู้อ านวยการวิทยาลัยชุมชนยะลา   
ซึ่งแผนกสารบรรณด าเนินการลงทะเบียนรับงาน 
แล้ว เสนองานต่อไปยั งผู้ บริหารคือ รอง
อธิการบดี (รศ.อิสยา ฯ) โดยทั้งสองหน่วยงาน
มีการบันทึกรายละเอียดในการรับงานใหม่
ทั้งหมด  สรุปได้ดังนี้ 

(1) แผนกสารบรรณ  ลงทะเบียนรับงาน 
เลขทะเบยีนรับ 620699  
แผนกเลขานุการรองอธิการบดี 
ลงทะเบียนรบังาน เลขทะเบยีนรบั 
U620836   
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- ระบบสามารถค้นห้าข้อมูลหนังสือได้  
- ระบบสามารถแนบเก็บไฟล์เอกสารนามสกุล .PDF หรือ MS Word, Excel ได ้
- ระบบสามารถตรวจสอบข้อมูลสถานะของเอกสารได้ 
- ระบบสามารถเรียกข้อมูลแสดงผลออกมาเป็นไฟล์ Excel ได ้
- ระบบสมารถสั่งพิมพ์ข้อมูลออกมาได้ 
- ระบบสามารถใช้งานในคอมพิวเตอร์หลายเครื่องในเวลาเดียวกันได้ 
- มีฐานข้อมูลรองรับการจัดเก็บข้อมูลการด าเนินการ 

ส าหรับผู้บริหาร 
- ระบบสามารถสืบค้นข้อมูลเพื่อตอบสนองต่อการพิจารณาสั่งด าเนินการหนังสือได้ 
- ระบบสามารถเรียกข้อมูลแสดงผลออกมาเป็นไฟล์ Excel ได ้
- ระบบสมารถสั่งพิมพ์ข้อมูลออกมาได้ 
- ระบบสามารถตรวจสอบข้อมูลสถานะของเอกสารได้ 

 รูปแบบในการสร้างข้อมูลทะเบียนรับ – ส่ง อ้างอิงรายละเอียดการบันทึกข้อมูลรายละเอียดจาก 
สมุดทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 3.1.3 ออกแบบและพัฒนาระบบ 

 ด าเนินการสร้างและพัฒนาระบบโดยใช้การสร้าง Web Application ที่สามารถใช้งานบน Brower 
ต่างๆ เช่น Internet Explorer, Google Chrome หรือ Firefox เป็นต้น ผ่านเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัย 
หัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ Intranet  โดยมีการติดตั้งโปรแกรมบนตัวเครื่องแม่ข่าย (Server)  ที่คอยให้บริการเครื่อง
ลูกข่าย (Client) ใช้โปรแกรม Microsoft Visual Studio 2010 และ Crystal Report เวอร์ชั่น 13.0.12  
เป็นเครื่องมือในการสร้างและพัฒนา และใช้เครื่องมือในการจัดการฐานข้อมูลเป็น Microsoft SQL Server 2000 
โดยมีการวิเคราะห์ ปรับปรุงขันตอนการท างานใหม่ ควบคู่กับการพัฒนาระบบ เพ่ือให้มีความเหมาะสม ครอบคลุม
กับงานด าเนินงาน เริ่มตั้งแต่กระบวนการบันทึกข้อมูลทะเบียนรับงานเสนอผู้บริหาร การบันทึกข้อมูลรายละเอียด
การสั่งด าเนินการ การค้นหา พิมพ์ เรียกรายงานแสดงผลการท างาน การติดตามสถานะของเอกสาร  
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ภาพที่ 1  แสดงระยะเวลาการบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนรับงานระหว่างแผนกสารบรรณและเลขานุการ 

 

 3.1.4  ทดลองใช้งานและสรุปผลการศึกษา   
 แผนกสารบรรณ กองกลางได้มีการอบรมวิธีการใช้งานเบื้องต้นให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

แผนกสารบรรณและเลขานุการ  จ านวน  7  คน เมื่อวันที่  16  พฤษภาคม  2562  และเริ่มทดลองใช้งานระบบ 

เมื่อวันที่  23  พฤษภาคม  2562   โดยเข้าไปที่ http://itonline.hcu.ac.th/ESaraban สรุปผลการทดลองใช้งานได้  ดังนี้ 
 

ตารางแสดงเอกสารที่ลงทะเบียนรับงานทั้งหมด  

หน่วยงาน จ านวนหนังสือที่
ลงทะเบียนรับทั้งหมด 

(เรื่อง) 

ระยะเวลาที่ใช้เฉลี่ย  
(นาที/เรื่อง) 

ระยะเวลาที่ใช้ท้ังหมด 
(นาที) 

แผนกสารบรรณ 
(ส านักงานอธิการบดี) 

176 2 352 

แผนกเลขานุการ 1,015 2 2,030 
* สรุปข้อมูลระหว่างวันที่  23  พฤษภาคม 2562 – 10 มิถุนายน  2562 

ตารางแสดงเอกสารที่ลงทะเบียนรับงานระหว่างแผนกสารบรรณและเลขานุการ 

รายการ จ านวนหนังสือ 
(เรื่อง) 

ระยะเวลาการ
บันทกึข้อมูลโดย
การคีย์ข้อมูลใหม่ 
(ใช้ระบบเดิม) 

ระยะเวลาการบันทึก
รับโดยไม่ต้องคีย์ 

ลงข้อมูลใหม่ 
(ใช้ระบบท่ีพัฒนาขึ้น) 

หมายเหตุ 

งานที่แผนกสารบรรณ
ส่งด าเนินการต่อไปยัง
แผนกเลขานุการ 

111 เรื่อง  
 

222 นาที 
(2 นาที/เรื่อง) 

22.20 นาที 
(0.20 นาท/ีเรื่อง) 

ใช้ระยะเวลา
ลดลงร้อยละ 90  

* สรุปข้อมูลระหว่างวันที่  23  พฤษภาคม 2562 – 10 มิถุนายน  2562 
 
 
 

 

 

 

 

 

    

http://itonline.hcu.ac.th/ESaraban
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ตารางเปรียบเทียบระยะเวลาการลงทะเบียนรับหนังสือของแผนกสารบรรณและเลขานุการ 

หน่วยงาน จ านวนหนังสือ
ที่ลงทะเบียนรับ

ทั้งหมด 

การเขียนด้วย
ลายมือ 

การบันทึก 
ในโปรแกรม 
 MS Excel 

การบันทึก 
ในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

แผนกสารบรรณ(ส านักงาน
อธิการบดี)  
และแผนกเลขานุการ 

1,191 เรื่อง 4,764 นาที 
(4 นาท/ีเรื่อง) 

2,382 นาที 
(2 นาที/เรื่อง) 

 2,382 นาที 
(2 นาที/เรื่อง) 

* สรุปข้อมูลระหว่างวันที่  23  พฤษภาคม 2562 – 10 มิถุนายน  2562 
หมายเหตุ – ระยะเวลาในการลงทะเบียนรับงานเฉลี่ยมาจากการเก็บข้อมูลเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของแผนก 
สารบรรณและแผนกเลขานุการ และโดยทดสอบการบันทึกการลงทะเบียนรับงานจากแบบทดสอบชุดเดียวกัน 

การลดความซ้ าซ้อนในการท างานระหว่างแผนกสารบรรณและแผนกเลขานุการ โดยสรุปตามขั้นตอนการ
ท างานได้  ดังนี้ 
ขั้นตอนการท างานระหว่างแผนกสารบรรณถึงเลขานุการรองอธิการบดี/อธิการบดี (ก่อนปรับปรุง) 
1.เอกสารที่แผนกสารบรรณลงทะเบียนรับและผู้อ านวยการกองกลางพิจารณาเสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดี
พิจารณาสั่งด าเนินการ 
2.เลขานุการลงทะเบียนรับงานโดยบันทึกรายละเอียดของเอกสารที่รับมาท้ังหมดใหม่อีกครั้ง 
3.เสนอรองอธิการบดี  อธิการบดี  พิจารณาสั่งด าเนินการ 
4.สั่งด าเนินการแล้วเลขานุการส่งคืนแผนกสารบรรณหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
ขั้นตอนการท างานระหว่างแผนกสารบรรณถึงเลขานุการรองอธิการบดี/อธิการบดี (หลังปรับปรุง) 
1.เอกสารที่แผนกสารบรรณลงทะเบียนรับและผู้อ านวยการกองกลางพิจารณาเสนออธิการบดี หรือรองอธิการบดี
พิจารณาสั่งด าเนินการ 
2.เลขานุการลงทะเบียนรับงานโดยดึงข้อมูลรายละเอียดของหนังสือจากแผนกสารบรรณ (*เปลี่ยนแปลงจากเดิม) 
3.เสนอรองอธิการบดี  อธิการบดี  พิจารณาสั่งด าเนินการ 
4.สั่งด าเนินการแล้วเลขานุการส่งคืนแผนกสารบรรณหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือระหว่างแผนกสารบรรณ ถึงเลขานุการรองอธิการบดี/อธิการบดี (ก่อนปรับปรุง) 
 

**ใช้ระยะเวลาในการกรอกข้อมูล 
เฉลี่ยต่อเรื่องประมาณ 2 นาที 

เร่ิมต้น 

หนังสือภายใน /หนังสือ
ภายนอกท่ีเสนอรองอธิการบดี/
อธิการบดี 

 

แผนกสารบรรณ เลขานุการรองอธิการบด/ีอธิการบด ี

หนังสือภายใน /หนังสือ
ภายนอกที่เสนอรองอธกิารบดี/
อธิการบดี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรับหนังสือโดย
กรอกรายละเอียดของ
หนังสือทั้งหมดในระบบ 

เสนอรองอธิการบดี/
อธิการบดี พิจารณา 

สั่งด าเนินการ 

สิ้นสุด 

บันทึกรายละเอยีดการ
สั่งการของผู้บริหาร 

ในระบบ 
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เริ่มต้น 

หนังสือภายใน /หนังสือ
ภายนอกท่ีเสนอรองอธิการบดี/
อธิการบดี 

 

แผนกสารบรรณ เลขานุการรองอธิการบดี/อธิการบดี 

หนังสือภายใน /หนังสือ
ภายนอกที่เสนอรอง
อธิการบดี/อธิการบด ี

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
โดยดึงข้อมูลรายละเอียด
ของหนังสือจากแผนกสาร
บรรณ 

เสนอรองอธิการบด/ี
อธิการบดี พิจารณา
สั่งด าเนินการ 

สิ้นสุด 

บันทึกรายละเอียด
การสั่งการของ
ผู้บริหารในระบบ 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือระหว่างแผนกสารบรรณ ถึงเลขานุการรองอธิการบดี/อธิการบดี (หลังปรับปรุง) 

**ใช้ระยะเวลาในการบันทึกข้อมูล 
เฉลี่ยต่อเรื่องประมาณ 20 วินาที 
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สรุปผลการศึกษา 

 แผนกสารบรรณ กองกลาง มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ มีระบบสารสนเทศในรูปแบบ 
Web Application เพ่ือการจัดการงานสารบรรณเกิดขึ้น 1 ระบบ โดยจากการใช้งานระบบสารบรรณผ่าน Web 
Application พบว่า ระยะเวลาในการลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์มีระยะเวลาลดลงจากเดิม 
และใช้ระยะเวลาในการลงทะเบียนรับงานระหว่างแผนกสารบรรณและเลขานุการลดลงร้อยละ 90 เทียบกับระบบ
เดิมทีก่ารลงทะเบียนรับหนังสือต้องบันทึกข้อมูลใหม่ทั้งหมด 
 และจากการประเมินผลการใช้งานระบบโดยใช้แบบสอบถาม จากผู้ปฏิบัติงานแผนกสารบรรณและ
แผนกเลขานุการ จ านวน 7 คน ที่ใช้งานระหว่างวันที่ 23 พฤษภาคม  2562 – 10  มิถุนายน  2562  พบว่ามีผล
คะแนนประเมินมีค่าเฉลี่ย 4.65 อยู่ในระดับดีมาก  โดยข้อที่มี่ค่าคะแนนเฉลี่ยมากที่สุดคือ ความสะดวกรวดเร็วใน
การสืบค้นข้อมูลในระบบ มีค่าเฉลี่ยท่ากับ 4.85  อยู่ในระดับดีมาก 

3.2 ปัญหาและข้อเสนอแนะ 
ปัญหาที่เกิดจากการใช้งาน 
 1.เมนูทะเบียนรับรายชื่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยบางหน่วยไม่มีในระบบ 
 2.เมนูทะเบียนส่งไม่สามารถเพ่ิมข้อมูลการด าเนินการได้ 
 3.การค้นหาข้อมูลเลือกเง่ือนไขการแสดงผลแล้วไม่ปรากฏข้อมูลการค้นหา 
 4.การแนบไฟล์เอกสารไม่สามารถเรียกดูข้อมูลได้ 
 5.ไม่สามารถดึงข้อมูลทะเบียนรับระหว่างแผนกสารบรรณและเลขานุการบางรายการได้ 
การแก้ไขปัญหา 
 1.หาสาเหตุของปัญหาที่เกิดขึ้นว่าปัญหาเกิดจากอะไร หากปัญหาเกิดจากผู้ใช้งานที่อาจจะไม่เข้าใจ
หรือเข้าใจไม่ถูกต้องในวิธีการท างาน แก้ไขปัญหาโดยเข้าไปให้ข้อมูลการท างานและสร้างความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้กับผู้ใช้งาน หากปัญหาไม่ได้เกิดจากผู้ใช้งานแต่ปัญหาเกิดจากระบบพิจารณาแจ้งผู้สร้างและ
พัฒนาระบบของแผนกบริการคอมพิวเตอร์ในการแก้ไข 
 2.วิธีการแจ้งแก้ไขปัญหาหากเป็นเรื่องจ าเป็นเร่งด่วนต้องด าเนินการแก้ไขในทันทีประสานงานแจ้ง
ทางโทรศัพท์โดยตรงกับผู้สร้างและพัฒนาระบบ  หากไม่ใช่เรื่องจ าเป็นเร่งด่วนสามารถแจ้งได้ในระบบส่งค าร้องขอ
ใช้บริการซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงทาง Intranet ของมหาวิทยาลัย 

ข้อเสนอแนะจากแบบสอบถามการประเมินผลการใช้งานระบบ 
1) โปรแกรมมีระบบสืบค้นที่รวดเร็วดีมาก 
2) ภาพรวมของระบบดีแต่อาจมีปัญหาระหว่างการใช้งานบ้าง เช่น เมนูทะเบียนหนังสือส่งไม่มีช่อง

ให้สามารถคีย์การปฏิบัติงานได้ 
3) ภาพรวมของระบบดี 
4) ช่วยลดระยะเวลาในการลงรับงานได้เป็นอย่างดี 
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3.3 ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
ความร่วมมือกันระหว่างแผนกสารบรรณและแผนกบริการคอมพิวเตอร์ในการวิเคราะห์ออกแบบและ

พัฒนาระบบสารสนเทศส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณท่ีคลอบคลุมภาระงาน การลงทะเบียนรับ – ส่ง
หนังสือเสนอผู้บริหาร ตลอดจนบุคลากรผู้ใช้งานระบบที่เกี่ยวข้องทั้งหมดที่มีข้อเสนอแนะ แจ้งปัญหา ข้อขัดข้อง 
ที่เกิดขึ้นเพ่ือน ามาปรับปรุงให้ระบบมีความสมบูรณ์มากข้ึน 

--------------------------------------- 
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