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โครงการ  “การพฒันาระบบรับส่งหนังสือทางราชการออนไลน์” 
คณะเทคโนโลยกีารจัดการ 

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชัิย   วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
 

1.    ช่ือโครงการ     
      (ภาษาไทย)   การพฒันาระบบรับส่งหนงัสือทางราชการออนไลน์ 
      (ภาษาองักฤษ)  System Development Takes To Deliver A Document The Official  Online 
 
2.    หลกัการและเหตุผล 

ปัจจุบันคณะเทคโนโลยีการจัดการ  มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช  ได้บริหารจดัการงานสารบรรณ โดยใช้สมุดลงทะเบียนรับหนังสือ สมุดลงทะเบียนส่ง
หนังสือ และใช้การส่งหนังสือถึงหน่วยงานต่าง ๆ ท าให้เกิดการล่าช้า ส้ินเปลืองวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ  และ
งบประมาณในการจดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์ต่างๆของส านกังาน  และตอ้งรับภาระในการจดัเก็บเอกสารเป็นจ านวน
มาก  ซ่ึงในกรณีท่ีตอ้งการคน้หาเอกสารนั้นยงัท าไดย้าก  และตอ้งเสียเวลาใน             การคน้หา  ไม่สะดวกต่อ
บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง  ซ่ึงในการเก็บรักษาเอกสารท่ีเป็นกระดาษนั้นจะมีอายุการใช้งานและมีอายุการรักษาไม่
นาน  ท าใหข้อ้มูลเสียหายได ้

ปัจจุบนัการน าเทคโนโลยดีา้นคอมพิวเตอร์มาใชต่้อการปฏิบติังาน มีความส าคญัและจ าเป็นอยา่งยิ่งต่อ
หน่วยงาน  โดยเฉพาะหน่วยราชการอย่างหลีกเล่ียงไม่ได ้  ซ่ึงในปัจจุบนับางหน่วยงาน ไดมี้การน าระบบ
คอมพิวเตอร์มาใช้บา้งแล้วในระบบการรับ-ส่งเอกสาร และการคน้หา/ติดตามหนังสือราชการเป็นหลกัฐาน
เอกสารท่ีสามารถใชอ้า้งอิงเพื่อการตรวจสอบได ้ดงันั้นการพฒันาระบบการติดตามหนงัสือราชการ ทั้งหนงัสือ
ธรรมดา หรือหนังสือราชการท่ีก าหนดชั้นความลบัจะท าให้ได้ทราบถึงเอกสารนั้นๆ ได้ด าเนินการไปแล้ว
อยา่งไรบา้ง 

ดว้ยเหตุผลดงักล่าวขา้งตน้  จึงเห็นความส าคญัและความจ าเป็นในการบริหารจดัการระบบสารบรรณ
โดยใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์  ในการรับ ลงทะเบียนหนังสือรับ ลงทะเบียนหนังสื อส่ง ในการน าระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาพฒันาใช้ภายในองค์กรในการบริหารจดัการด้านต่าง ๆ ของส่วน
ราชการ  เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยดังบประมาณ ลดความซ ้ าซ้อนการบริหารจดัการงานสาร
บรรณในองคก์รแบบเดิม อีกทั้งเพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุดในการท างาน 
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3. ลกัษณะโครงการ     
(  ) โครงการใหม่       (      ) โครงการต่อเน่ือง 
 

4.   ผู้วจัิย  
1.  นายพรประเสริฐ  ทิพยเ์สวต หวัหนา้โครงการวจิยั 
2.  นายปิยะพงศ ์ เสนานุช ผูร่้วมโครงการวจิยั 
3.  นายภูริวฒัน์  เลิศไกร  ผูร่้วมโครงการวจิยั 
 

5.  ระยะเวลาด าเนินการ   เร่ิมตั้งแต่  1  ตุลาคม  2552  ถึง  30  กนัยายน  2553 
 
6.   วตัถุประสงค์ของโครงการวจัิย 

พฒันาระบบงานรับ-ส่งหนงัสือราชการของหน่วยงานภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิยัโดยระบบสามารถท างานไดด้งัน้ี 

1.  เพื่อจดัเก็บขอ้มูลหนงัสือราชการและเอกสารของหน่วยงานในฐานขอ้มูล 
2.  เพื่อความสะดวกในการสืบคน้หนงัสือราชการและเอกสาร 
3.  เพื่อลดภาระในการจดัส่งหนงัสือราชการและเอกสารใหก้บับุคลากรในหน่วยงาน 
4.  สามารถเรียกดูเอกสารไดจ้ากเครือข่าย  Internet  ทุกท่ีทุกเวลาภายใตร้ะบบรักษาความปลอดภยัการ

ตั้ง  username  และ  password 
5.  สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การด าเนินเร่ืองเอกสาร ผา่นระบบสารบรรณโดยใชเ้วลา

สั้นลง 
6.  สามารถจดัเก็บส าเนาเอกสารใหเ้ป็นระบบ  Digital   
7.  เพื่อลดอตัราการสูญหายของเอกสาร ในขั้นตอนการเดินเอกสาร 
8.  เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการกระจายเอกสารใหแ้ก่บุคลากรท่ีรับผิดชอบ 
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7.  ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ  และหน่วยงานทีน่ าผลการวจัิยไปใช้ประโยชน์ 
สามารถน าระบบงานรับ-ส่งหนังสือราชการของหน่วยงานภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช  

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั มาให้บริการแก่ บุคลากรและเจา้หน้าท่ีภายในหน่วยงานไดแ้ละใน
อนาคตมีความคาดหวงัจะพฒันาระบบใหส้ามารถใชใ้นระดบัมหาวทิยาลยัฯ ได ้ 

1.  สามารถจดัเก็บขอ้มูลหนงัสือราชการและเอกสารของหน่วยงานในฐานขอ้มูล 
2.  สามารถสืบคน้หนงัสือราชการและเอกสารไดใ้นเวลาอนัสั้น 
3.  ช่วยลดภาระในการจดัส่งหนงัสือราชการและเอกสารใหก้บับุคลากรในหน่วยงาน 
4.  เพิ่มความคล่องตวัในการท างานโดยเรียกดูเอกสารไดจ้ากเครือข่าย  Internet  ทุกท่ีทุกเวลาภายใต้

ระบบรักษาความปลอดภยัการตั้ง  username  และ  password 
5.  ระบบสามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การด าเนินเร่ืองเอกสาร ผ่านระบบสารบรรณโดย

ใชเ้วลาสั้นลง 
6.  ระบบสามารถจดัเก็บส าเนาเอกสารใหเ้ป็นระบบ  Digital  
7.  ช่วยลดการสูญหายของเอกสาร ในขั้นตอนการเดินเอกสาร  
8.  เพิ่มความสะดวกและรวดเร็วในการกระจายเอกสารใหแ้ก่บุคลากรท่ีรับผดิชอบ 

 
8.  ทฤษฎหีรือกรอบแนวความคิดของโครงการวจัิย 
 ปัจจุบนัระบบงานหนงัสือราชการของมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิยัมีการด าเนินการโดยพึ่ง
เอกสารเป็นหลกั และมีการน าเทคโนโลยีเขา้มาใชใ้นการจดัการหนงัสือราชการนอ้ยมาก และดว้ยภารกิจของ
หน่วยงานส่วนใหญ่จะเก่ียวข้องกับการบริหารสังคม และการบริการวิชาการ เอกสารราชการจึงค่อนข้าง
หลากหลาย   โดยหน่วยงานหลักแต่ละแห่งจะมีการจัดการงานเอกสารราชการของแต่ละหน่วยงานเอง   
เอกสารเหล่าน้ีมีทั้งท่ีมาจากหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายใน  โดยหากมีการระบุหน่วยงานปลายทาง
ของหนงัสือส่งหนงัสือจะถูกส่งไปยงัหน่วยงานท่ีระบุไวท้นัที  แต่หากไม่มีการระบุปลายทางเอกสารจะถูก
จดัส่งไปยงัส านกังานอธิการบดีก่อนกระจายไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป  โดยใช้บุคลากรเป็นคนส่ง
เอกสารอาจเกิดจากความลา้ชา้และการสูญหายของเอกสารนั้นเป็นได ้
 การตรวจสอบการเข้าของหนังสือหน่วยงานต่างๆ นั้น เจ้าหน้าท่ีของแต่ละหน่วยงานจ าเป็นต้อง
เดินทางไปรับหนังสือเหล่านั้นมาจากส่วนกลางทั้งเอกสารท่ีมาจากภายในและภายนอกหน่วยงาน ซ่ึงการ
ตรวจสอบเป็นไปได้ยากท่ีจะท าได้หลายๆ คร้ังในแต่ละวนั หนงัสือส่วนใหญ่ท่ีได้รับจึงเป็นหนงัสือท่ีส่งมา
ในช่วงเชา้ และท่ีส่งมาในวนัก่อนหนา้   จากนั้นหนงัสือท่ีรับมาเหล่านั้นจะถูกน ามาลงทะเบียนลงในหนงัสือ
บนัทึกลงรับหนงัสือของแต่ละหน่วยงาน  ก่อนน าเสนอต่อหวัหนา้หน่วยงาน ทั้งน้ีจะมีการส าเนาและจดัเก็บไว้
ป้องกนัการสูญหายของเอกสาร  จากนั้นหัวหนา้หน่วยงานจะท าการพิจารณาหนงัสือและเอกสารเหล่านั้นว่า
ควรส่งให้แก่ผูรั้บผิดชอบต่อไปในแต่ละหน่วยงานหรือไม่   และเน่ืองจากหัวหน้างานบางส่วนอาจไม่ไดน้ั่ง
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ประจ าอยูใ่นส านกังานจึงไม่สามารถทราบไดใ้นทนัทีท่ีหนงัสือมาถึง  ซ่ึงบ่อยคร้ังท าให้หนงัสือเหล่านั้นมกัจะ
ตกคา้งอยู ่ และส่งผลต่อการปฏิบติังาน โดยเฉพาะหนงัสือท่ีมีช่วงระยะเวลาในการด าเนินการสั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1  แสดงกระบวนการท างานระบบเอกสารปัจจุบนั 
 
 การด าเนินดา้นเอกสารราชการมีการใชเ้ทคโนโลยี เช่น คอมพิวเตอร์มาช่วยในการด าเนินการทางดา้น
การออกหนงัสือ  เพราะเหตุน้ีจึงมีเฉพาะหนงัสือท่ีทางหน่วยงานออกให้แก่หน่วยงานอ่ืนเท่านั้นท่ีถูกจดัเก็บไว้
ในรูปแบบดิจิตอล  และกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งใช้เอกสารฉบบัเก่าจึงเป็นหน้าท่ีหลกัท่ีเจา้หน้าท่ีธุรการตอ้งท าการ
จดัหาใหแ้ก่ผูใ้ชง้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

หน่วยงานภายนอก 

หน่วยงานภายใน 

ผู้บริหาร 

แผนกต่างๆ ภายใน
หน่วยงาน 

รับ-ส่งและจดัเก็บ 
 

รับ-ส่งและจดัเก็บ 

ส่งและสืบคน้ 

ส่งและสืบคน้ 
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8.1  ระบบการท างานซ่ึงแสดงการส่งเอกสารราชการปัจจุบัน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน หน่วยงาน คณะ ศูนย์ 
ส านัก 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ ผู้บริหาร/หัวหน้า
หน่วยงาน 

1. ร่างเอกสารราชการ 
 
 

   

2. ผู ้บริหารเซ็นอนุมัติ
หนงัสือ 
 

   

3. ท าบนัทึกเอกสารส่ง
แ ล ะ ส่ ง เ อ ก ส า ร ใ ห้
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

   

4. หน่วยงานรับเอกสาร   
 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่างเอกสาร
ราชการ 

อนุมติั
เอกสาร 

ส่งหนงัสือให้
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

ไม่ 

ใช่ 

รับเอกสาร 

จบกระบวนการ 
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8.2  ระบบการท างานซ่ึงแสดงการรับเอกสารราชการปัจจุบัน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน หน่วยงาน คณะ ศูนย์ 
ส านัก 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ ผู้บริหาร/หัวหน้า
หน่วยงาน 

1. เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร
จากหน่วยงานและลงรับ
เอกสาร 
 
 

   

2 .  ส่ ง เ อ ก ส า ร ใ ห้
ผูบ้ริหาร (ทั้งเอกสาร
และดิจิตอล) 
 
 
 
 
 

   

3 .  ส่ ง เ อ ก ส า ร ใ ห้
บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 

   

   
 

 

 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจาก
หน่วยงาน 

ส่งเอกสาร
(กระดาษ) 

ผูบ้ริหารรับ
เอกสาร 

ส่งต่อ
หรือไม่ 

จบกระบวนการ 

ส่งเอกสารบุคลากร
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

ใช่ 

ไม่ 

ส่งให้ผูบ้ริหาร
หรือไม่ 

ใช่ 

ไม่ 
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8.3  ปัญหาหรือข้อด้อยของระบบปัจจุบัน 
 จากการรวบรวมขอ้มูลจากเจา้หนา้ท่ี และผูบ้ริหารเก่ียวกบัปัญหาของระบบการจดัการเอกสารราชการ
ในปัจจุบนัพบว่ามหาวิทยาลยัฯ มีการเก็บเอกสารราชการใส่แฟ้มและจดัตามหมวดหมู่ และการรับ-ส่งก็ใช้
แรงงานคนเป็นหลกั พร้อมทั้งการจดัการหนงัสือราชการของแต่ละหน่วยงาน ก็ไม่ไดเ้กิดจากระเบียบขอ้บงัคบั 
อีกทั้งรูปแบบการจดัการก็ไม่มีรูปแบบท่ีแน่นอน หรือถูกก าหนดไวเ้ป็นหลกัเกณฑ์แต่อย่างใด จึงท าให้เกิด
ปัญหา และขอ้ดอ้ยต่างๆ ในขั้นตอนการด าเนินซ่ึงพอสรุปเป็นขอ้ไดด้งัน้ี 
 
 1)  เกดิความล้าช้าในการจัดส่งเอกสาร  เน่ืองจากจ านวนเจา้หนา้ท่ีมีค่อนขา้งนอ้ย  พร้อมทั้งเจา้หนา้ท่ีท่ี
ด าเนินงานตอ้งรับผิดชอบงานหลายส่วน  จึงมีเวลาค่อนขา้งจ ากดัในการตรวจสอบหนงัสือท่ีถูกส่งมาถึงและ
การด าเนินการจดัส่ง ยกตวัอย่างเช่น มีการตรวจสอบหนงัสือเขา้วนัละคร้ัง เป็นตน้ ทั้งน้ีเน่ืองจากขาดช่องทาง
ในการตรวจสอบการรับหนังสือท่ีสามารถท าได้ในทนัทีทนัใด  จึงท าให้การด าเนินการจดัส่งหนังสือไปยงั
ผูรั้บผิดชอบนั้นเป็นไปด้วยความล่าช้า  โดยเฉพาะหน่วยงานท่ีไม่ใช่หน่วยงานหลักของมหาวิทยาลัย ยิ่ง
จ  าเป็นตอ้งใชเ้วลามากเป็นพิเศษ 
 2)  เกดิการสูญหายของหนังสือ และการไม่ได้รับหนังสือในเวลาที่ก าหนด  สาเหตุของการสูญหายของ
หนงัสือและการไม่ไดรั้บหนงัสือนั้นเน่ืองจากบางคร้ังการส่งหนงัสือให้แก่ผูรั้บนั้น ผูส่้งอาจไม่ไดส่้งให้ถึงมือ
ผูรั้บโดยตรง เช่นกรณีท่ีผูรั้บไม่อยู ่ ผูส่้งอาจวางไวบ้นโต๊ะของผูรั้บรอให้ผูรั้บกลบัมาเพื่อรับเอกสาร  ซ่ึงหาก
ผูรั้บไม่ทนัสังเกตเห็นและไม่ไดรั้บทราบเร่ืองเอกสารแลว้ การสูญหายก็มีโอกาสเกิดข้ึนไดม้าก  และอีกสาเหตุ
หน่ึงเกิดจากความบกพร่องของเจา้หนา้ท่ีธุรการเอง  ซ่ึงเกิดข้ึนไดห้ากกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งจดัการเอกสารจ านวน
มากโดยไม่มีเคร่ืองมือช่วยเตือนหรือตรวจสอบความผดิพลาด 

3)  รูปแบบในการจัดการหนังสือราชการไม่ได้อยู่ในรูปแบบเดียวกัน  สาเหตุเกิดจากความรู้ความเขา้ใจ
ในการจดัการเอกสารของแต่ละหน่วยงานท่ีไม่เหมือนกนั พร้อมทั้งขาดเคร่ืองท่ีเขา้มาช่วยในการตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของขั้นตอนการด าเนินการ จึงเป็นเหตุให้มหาวิทยาลยัไดรั้บขอ้มูลท่ีไม่สมบูรณ์จากขั้นตอนการ
ด าเนินการงานเอกสารเหล่าน้ีได ้
 4)  มีปัญหาในการจัดเก็บเอกสาร และความสะดวกในการค้นหา   การจดัการหนังสือราชการเป็น
จ านวนมากในรูปแบบเอกสาร ไม่ใช่ระบบอัตโนมัติให้สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพนั้ น
จ าเป็นตอ้งใชเ้น้ือท่ีจ  านวนมากในการจดัการ เช่น เพื่อให้รวดเร็ว และง่ายแก่การคน้หาเอกสารจึงจ าเป็นตอ้งท า
การแยกแฟ้มหรือตูเ้อกสารเหล่านั้นออกเป็นหมวดหมู่ต่างๆ ท่ีชดัเจน  แต่ก็ใช่วา่จะลดเวลาในการคน้หาเอกสาร
เหล่านั้นไดม้ากนกั  นั้นเพราะจ าเป็นตอ้งใชก้ าลงัคนและความช านาญและคุน้เคยในการคน้หาเอกสารอยูน่ั้นเอง 
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8.4  ทฤษฎทีีใ่ช้ในการวเิคราะห์และออกแบบระบบ  
งานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่ การจดัท า การรับ  การส่ง                 

การเก็บรักษา  การยมื  และการท าลายเอกสาร  
 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 

จากความหมายของ ”งานสารบรรณ” ท าใหส้ามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณวา่ เก่ียวขอ้ง
กบัเร่ืองใดบา้ง เร่ิมตั้งแต่ 

1)  การผลิตหรือจดัท าเอกสาร (พิจารณา-คิด-ร่าง เขียน ตรวจร่าง-พิมพ ์ทาน ส าเนา-เสนอ-ลงนาม) 
2)  การส่ง (ตรวจสอบ-ลงทะเบียน-ลงวนัเดือนปี-บรรจุซอง-น าส่ง) 
3)  การรับ (ตรวจ-ลงทะเบียน-แจกจ่าย) 
4)  การเก็บ รักษา และการยมื 
5)  การท าลาย 
 
การปฏิบติังานตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
ปัจจุบนัน้ี การปฏิบติังานสารบรรณของส่วนราชการต่าง ๆ ถือปฏิบติัตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ซ่ึงมีผลบงัคบัใช้ตั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2526 ระเบียบฯ น้ีใช้บงัคบักบัส่วน
ราชการอนัไดแ้ก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐทั้งท่ีอยูใ่นราชการบริหารส่วนกลาง(กระทรวง 
ทบวง กรม)  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค(จงัหวดั อ าเภอ)  ราชการบริหารส่วนท้องถ่ิน(กรุงเทพมหานคร 
เทศบาล องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั องคก์ารบริหารส่วนต าบล(อบต.) เมืองพทัยา)และส่วนราชการท่ีประจ าอยู่
ในต่างประเทศดว้ย แต่ไม่บงัคบัใช้กบัรัฐวิสาหกิจ ทั้งน้ี ผูรั้กษาการตามระเบียบฯ ดงักล่าว ไดแ้ก่ ปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรี 

 
ความหมายของหนงัสือราชการ 
หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 1) หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ  

2) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 3) 
หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง    ส่วนราชการ 4) เอกสารท่ีทาง
ราชการจดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 5) เอกสารท่ีทาง     ราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือ
ขอ้บงัคบั รวมถึง เอกสารท่ีประชาชนทัว่ไปมีมาถึง ส่วนราชการและเจา้หน้าท่ีรับไวเ้ป็นหลกัฐานก็จดัวา่เป็น
หนงัสือราชการดว้ย 
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ชนิดของหนงัสือราชการ 
 หนงัสือราชการมี 6 ชนิด คือ 1) หนงัสือภายนอก 2) หนงัสือภายใน 3) หนงัสือประทบัตรา 4) หนงัสือ
สั่งการ 5) หนงัสือประชาสัมพนัธ์ และ 6) หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

1) หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใชก้ระดาษ    ตราครุฑ เป็นหนงัสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่    ส่วนราชการหรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก 

2) หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกว่าหนงัสือ     ภายนอก เป็นหนงัสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใช้กระดาษบนัทึก   ขอ้ความ  (การใช้หนงัสือภายใน 
ส่วนราชการมกันิยมใชเ้ฉพาะเร่ืองท่ีติดต่อภายในกรมเดียวกนัเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนงัสือไปต่างกรมแมอ้ยูใ่น
กระทรวงเดียวกนัมกันิยมใชห้นงัสือราชการภายนอก) 

ความแตกต่างระหวา่งหนงัสือภายในกบัหนงัสือภายนอก 
ก. หนังสือภายใน มีความเป็นแบบพิธีน้อยกว่า กล่าวคือ ไม่ตอ้งลงท่ีตั้ง ไม่มี     หัวขอ้อา้งอิง 

หรือส่ิงท่ีส่งมาดว้ยเป็นหวัขอ้แยกออกมาและไม่ตอ้งมีค าลงทา้ยโดยถือหลกัความเป็นกนัเอง เน่ืองจากเป็นการ
ติดต่อระหว่างหน่วยงานในกระทรวง ทบวง กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ซ่ึงเป็นท่ีรู้จกักันดีอยู่แล้ว หรือเป็น
หน่วยงานในสังกดัเดียวกนั 

ข. ขอบเขตการใชห้นงัสือภายนอก ใชไ้ดทุ้กกรณี แต่หนงัสือภายในจะใชไ้ดเ้ฉพาะการติดต่องาน
ของหน่วยงานภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจงัหวดัเดียวกนัเท่านั้น จะใชห้นงัสือภายในติดต่อกบัหน่วยงาน
เอกชนท่ีมิใช่ส่วนราชการหรือกบับุคคลภายนอกไม่ได ้

3) หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม
ข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจาก     หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึน
ไปเป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือย่อก ากบัตรา  หนงัสือประทบัตราให้ใช้ไดท้ั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ 
และระหวา่งส่วนราชการกบับุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั 

4)  หนงัสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค  าสั่ง ระเบียบ และขอ้บงัคบั 
4.1 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผูบ้งัคบับัญชาสั่งการให้ปฏิบติัโดยชอบด้วยกฎหมาย  ให้ใช้

กระดาษตราครุฑ 
4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็

ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า  ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
4.3 ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดให้ใช ้โดยอาศยัอ านาจของกฎหมายท่ี

บญัญติัใหก้ระท าได ้ ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
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5)  หนงัสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบติั  ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
5.2 แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความ เข้าใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั              ใหใ้ชก้ระดาษครุฑ 
5.3 ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 

6)  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนนอกจาก
ท่ีกล่าวแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนงัสือรับรอง รายงานการประชุม บนัทึก
และหนงัสืออ่ืน 

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงานเพื่อวตัถุประสงค์อยา่งหน่ึงอยา่งใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไป ไม่จ  าเพาะเจาะจง  ให้ใชก้ระดาษ
ครุฑ 

6.2 รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม     ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติ
ของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

6.3 บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการ
ปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

6.4 หนงัสืออ่ืน คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพื่อ
เป็นหลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพดว้ย หรือหนงัสือของ
บุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจา้หน้าท่ี และเจา้หน้าท่ีได้รับเขา้ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว้ มีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท า
ตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ   แผนผงั สัญญา ค าร้อง เป็นตน้ 
 หนังสือท่ีจัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไวท่ี้ต้นเร่ือง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ท่ี
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบบั ส าเนาคู่ฉบบัให้ผูล้งช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ และให้ผูร่้าง ผูพ้ิมพ์
และผูต้รวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ 
 หนงัสือเวียน คือ หนงัสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอยา่งเดียวกนั ให้เพิ่มพยญัชนะ ว หน้า
เลขทะเบียนหนงัสือส่งซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ิน
ปีปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 
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 การปฏิบติัต่อหนงัสือเวียน เม่ือผูรั้บไดรั้บหนงัสือเวียนแลว้เห็นว่า เร่ืองนั้นจะตอ้งให้หน่วยงานหรือ
บุคคลในบงัคบับญัชาในระดบัต่าง ๆ ไดรั้บทราบด้วย ก็ให้มีหน้าท่ีจดัท าส าเนาหรือจดัส่งให้หน่วยงานหรือ
บุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

(โอภาส เอ่ียมสิริวงศ ์ 2548  50-57 ) 
วงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle) เป็นวงจรท่ีแสดงถึง    กิจกรรมต่างๆ ในแต่

ละขั้นตอน ตั้งแต่ริเร่ิมจนกระทัง่ส าเร็จ วงจรการพฒันาระบบท าให้เขา้ใจถึงกิจกรรมพื้นฐานและรายละเอียด
ต่างๆ ในการพฒันาระบบ โดยมี 7 ขั้นตอน 

1)  ก าหนดปัญหา (Problem definition)  เป็นขั้นตอนของการก าหนดขอบเขตของปัญหา สาเหตุของ
ปัญหาจากการด าเนินงานในปัจจุบนั  ความเป็นไปไดก้บัการสร้างระบบใหม่ การก าหนดความตอ้งการ ระหวา่ง
นกัวเิคราะห์ระบบกบัผูใ้ชง้าน โดยขอ้มูลไดจ้ากการสัมภาษณ์ การรวบรวมขอ้มูลจากการด าเนินงานต่างๆ เพื่อ
ท าการสรุปเป็นขอ้ก าหนดท่ีชดัเจน 

2)  การวิเคราะห์ระบบ (Analysis Phase)  เป็นขั้นตอนของการวิเคราะห์การด าเนินงานของระบบ
ปัจจุบนั โดยการน าขอ้สรุปท่ีเป็นขอ้ก าหนดท่ีได้มาจากขั้นตอนแรกมาวิเคราะห์ในรายละเอียด เพื่อท าการ
พฒันาเป็นแบบจ าลองทางลอจิคลั (Logical Model) ซ่ึงประกอบดว้ย แผนภาพกระแสขอ้มูล ค าอธิบายการ
ประมวลผลขอ้มูล และแบบจ าลองขอ้มูล ในรูปแบบของ ER-Diagram ท าให้ทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงานในระบบ และมีความเก่ียวขอ้งหรือมีความสัมพนัธ์กบัส่ิงใด  

3)  ออกแบบ(Design)  ระยะการออกแบบ เป็นการพิจารณาวา่ระบบจะด าเนินการไปไดอ้ยา่งไร ซ่ึงขอ้ง
เก่ียวกบัยทุธวธีิการออกแบบท่ีวา่ดว้ยการตดัสินใจวา่จะพฒันาระบบใหม่ดว้ยแนวทางใด เช่น พฒันาข้ึนเอง ซ้ือ
โปรแกรมส าเร็จรูป หรือว่าจา้งบริษทัพฒันาระบบ เป็นตน้ นอกจากน้ีระยะน้ีจะขอ้งเก่ียวกบัการออกแบบทาง
สถาปัตยกรรมระบบ (Architecture Design) ท่ีขอ้งเก่ียวกบัอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และเครือข่าย การ
ออกแบบรายงาน การออกแบบจอภาพเพื่อปฏิสัมพนัธ์กบัผูใ้ช ้การออกแบบผงังานระบบ ซ่ึงรวมถึงรายละเอียด
โปรแกรม ฐานขอ้มูล และไฟลข์อ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง โดยระยะน้ีจะมุ่งเนน้การด าเนินการแกปั้ญหาอยา่งไร ดว้ยการ
น าผลลพัธ์ของแบบจ าลองทางลอจิคลั (Logical Model) ท่ีไดจ้ากระยะการวิเคราะห์มาพฒันาเป็นแบบจ าลอง
ทางฟิสิคลั (Physical Model)  

4)  การพฒันา (Construction)  การพฒันาเป็นขั้นตอนการพฒันาโปรแกรม ดว้ยการสร้างชุดค าสั่งหรือ
เขียนโปรแกรมเพื่อการสร้างระบบงาน โดยโปรแกรมท่ีใชใ้นการพฒันาในรูปแบบของ 4GL  

5)  การทดสอบ (Testing)  การทดสอบระบบเป็นขั้นตอนก่อนท่ีจะน าไปปฏิบติัการใชง้านจริง    โดย
วตัถุประสงค์ ไม่ใช่แค่ความน่าเช่ือถือของระบบ หรือระบบต้องสามารถท างานได้ แต่ผูใ้ช้ต้องได้รับการ
ฝึกอบรมเพื่อใชร้ะบบ  
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6)  การติดตั้ง (Implementation)  การติดตั้งระบบ เป็นการศึกษาสภาพแวดลอ้มของพื้นท่ีท่ีติดตั้ง เตรียม
อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์และอุปกรณ์ทางการส่ือสารและเครือข่ายให้พร้อม ลงโปรแกรมระบบปฏิบติัการ และ
โปรแกรมประยกุต ์(Application Program) ด าเนินการใชง้านระบบใหม่ และจดัท าคู่มือการใชง้าน  
 7)  การบ ารุงรักษา (Maintenance)  การบ ารุงรักษา เป็นขั้นตอนการปรับปรุงแกไ้ขระบบหลงัจากท่ีไดมี้
การติดตั้งและใช้งาน ในขั้นตอนน้ีเกิดปัญหาของโปรแกรม ซ่ึงโปรแกรมเมอร์แกไ้ขให้ถูกตอ้ง หรือเกิดจาก
ความตอ้งการของผูใ้ชง้านท่ีตอ้งการเพิ่มโมดูลในการท างานอ่ืนๆ 
 

8.5  เทคโนโลยทีีน่ ามาใช้ในการพฒันาระบบ 
 เคร่ืองมือต่าง ๆ ท่ีใชใ้นการพฒันาระบบสนบัสนุนการคดักรองนกัเรียนกลุ่มเส่ียง โดยแบ่งออกเป็น 2 
ส่วน คือ ส่วนท่ีใชท้  างานร่วมกบัเวบ็เซิร์ฟเวอร์ และส่วนท่ีใชใ้นการจดัการฐานขอ้มูล 

ส่วนทีใ่ช้ท างานร่วมกบัเวบ็เซิร์ฟเวอร์ (สมประสงค ์ธิตินิลนิธิ  2545  14-19) 
  ผูว้ิจยัไดพ้ฒันาระบบโดยอาศยัโปรแกรมภาษา PHP(Personal Home Page Tools)  เป็นภาษา
สคริปตแ์บบหน่ึงท่ีท างานทางฝ่ังเซิร์ฟเวอร์ (server-side scripting language) ซ่ึงสามารถฝ่ังค าสั่ง PHP ไวใ้นเวบ็
เพจ ร่วมกบัค าสั่ง(แท็ก) ของ HTMLได ้แลว้ส่งผลลพัธ์ท่ีประมวลไดไ้ปฝ่ังไคลเอ็นต ์ผา่นเวบ็บราวเซอร์ PHP 
เป็นภาษาท่ีได้รับความนิยมเป็นอย่างมากในการพฒันางานบนเว็บเพจ  นอกจากน้ี PHP สามารถน าไป
ประยุกตใ์ชง้านร่วมกบัโปรแกรมจดัการฐานขอ้มูล เช่น  Adabas D , InterBase Solid , Microsoft Access , 
DBase , mSQL , Sybase , Empress , MySQL , Velocis , FilePro , Oracle , Unix dbm , Informin , PostgreSQL 
, MS SQL , ServerAccess   โปรแกรม PHP สามารถติดต่อกบัฐานขอ้มูลเหล่าน้ีไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  
 
  ก. หลกัการท างานของ PHP 
   PHP เป็นการท างานท่ีฝ่ังเซิร์ฟเวอร์ ส่วนการท างานของเว็บบราวเซอร์ของผูใ้ช้
เรียกว่าฝ่ังไคลเอ็นต์  โดยจะเร่ิมการท างานเม่ือผูใ้ช้ส่งความตอ้งการผา่นเวบ็บราวเซอร์เพื่อขอไฟล์ PHP  เวบ็
เซิร์ฟเวอร์จะเรียก PHP engine ข้ึนมาแปล (interpret) และประมวลผลค าสั่งท่ีอยูใ่นไฟล์ PHP นั้น โดยอาจมีการ
ดึงขอ้มูลจากฐานขอ้มูล หรือเขียนขอ้มูลลงไปยงัฐานขอ้มูลดว้ยหลงัจากนั้นจะไดผ้ลลพัธ์ในรูปแบบ HTML จะ
ถูกส่งกลบัไปยงัเวบ็บราวเซอร์  เวบ็บราวเซอร์ก็จะแสดงผลตามค าสั่ง HTML ท่ีไดรั้บมา ซ่ึงไม่มีค  าสั่ง PHP ใด 
ๆ เหลืออยู ่เน่ืองจากถูกแปลและประมวลผลโดย PHP engine ท่ีฝ่ังเวบ็เซิร์ฟเวอร์ไปหมดแลว้ดงัภาพท่ี 2.4 
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ภาพที ่2  แสดงกระบวนการท างานของ PHP (สมประสงค ์ธิตินิลนิธิ 2545  14) 

 
  ข.  ความสามารถของ PHP เวอร์ชนั 4.3.8 

    PHP ไดรั้บการพฒันาความสามารถข้ึนมาเร่ือย ๆ อยา่งต่อเน่ือง ทั้งน้ีเป็นเพราะมีการ
เปิดเผยซอร์สโคด้ของ PHP สู่สาธารณะในลกัษณะของ open source ท าให้มีหน่วยงานและองคก์รต่าง ๆ เขา้มา
ช่วยกนัพฒันา ความสามารถหลกัของ PHP มีดงัน้ี 

1) ความสามารถในการจดัการกบัตวัแปรหลาย ๆ ประเภท เช่น เลขจ านวนเต็ม 
(integer) , เลขทศนิยม (float) ,สตริง (string) และอาร์เรย ์(array) เป็นตน้ 

2) ความสามารถในการรับขอ้มูลจากฟอร์มของ HTML 
1) ความสามารถในการรับส่ง  Cookies 
2) ความสารถเก่ียวกบั Session (ตั้งแต่ เวอร์ชนั 4 ข้ึนไป) 
3) ความสามารถทางดา้น OOP (Object Oriented Programming) 

 ซ่ึงรองรับการเขียนโปรแกรมเชิงวตัถุ 
4) ความสามารถในการเรียกใช ้Com component 
5) ความสามารถในการติดต่อและจดัการฐานขอ้มูล 
6) ความสามารถในการสร้างภาพกราฟิก 
7) ความสามารถในการติดต่อกบัโปรโตคอลไดห้ลากหลาย เช่น IMAP ,  

SNMP , NNTP , POP3  และ HTTP  
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ค. เหตุผลท่ี PHP ไดรั้บความนิยม   
1) PHP นั้นเป็นของฟรีท่ีสามารถหาดาวน์โหลดมาใชง้านไดฟ้รีโดยไม่ 

ตอ้งเสียค่าลิขสิทธ์ิเหมือน ASP 
2) มีความรวดเร็ว 
3) มีการพฒันาโปรแกรมไม่ไดย้ดึติดกบับุคคลหรือกลุ่มคน 
4) PHP ใชไ้ดก้บัหลาย ๆ ระบบปฏิบติัการ เช่น Windows, Unix, Linux  

และอ่ืนๆ 
5) เรียนรู้ไดง่้าย เน่ืองจาก PHP ฝ่ังเขา้ไปใน HTML และใชโ้ครงสร้างท่ี 

เขา้ใจง่าย 
6) PHP นั้นรองรับกบัการใชง้าน  โปรแกรมเซิร์ฟเวอร์จ าลองมากมาย 

เช่น Apache, IIS และอ่ืนๆ 
7) ใชร่้วมกบัฐานขอ้มูล และขอ้มูลตวัอกัษรไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
8) มีฟังกช์นัส าเร็จรูปมาให ้จากท่ีเคยเขียนค าสั่งมากมายใน Perl, C  
9) ใชก้บัระบบแฟ้มขอ้มูล (File System) ไดดี้ 

ส่วนทีใ่ช้ในการจัดการฐานข้อมูล  (สงกรานต ์ทองสวา่ง  2548  17 - 23)  MySQL  เป็นฐานขอ้มูลเชิง
สัมพนัธ์ (Relational Database Management System : RDBMS)  ซ่ึงเป็นท่ีนิยมกนัมากในปัจจุบนั โดยเฉพาะ
อยา่งยิง่ในโลกของอินเทอร์เน็ต เพราะ MySQL เป็นฟรีแวร์ทางดา้นฐานขอ้มูลท่ีมีประสิทธิภาพสูง  และเป็นท่ี
ยอมรับในความสามารถ ความรวดเร็ว การรองรับจ านวนผูใ้ช้ และขนาดของขอ้มูลมหาศาล ทั้งยงัสนบัสนุน
การใช้งานบนระบบปฏิบติัการมากมาย ไม่ว่าจะเป็น Unix , OS/2 , Mac OS หรือ  Windows นอกจากน้ี 
MySQL ยงัสามารถใชง้านร่วมกบั Web Development Platform เช่น C , C++ , Java , Perl , PHP  หรือ ASP    
MySQL สามารถท างานกบัตารางขอ้มูลหลายตารางพร้อม ๆ กนั โดยสามารถแสดงความสัมพนัธ์ของตาราง
เหล่านั้นดว้ย ฟิลด ์(Field) ท่ีใชร่้วมกนั 

 ก. ความสามารถของ MySQL  เวอร์ชนั 4.0.21 
1)   MySQL เป็นระบบฐานขอ้มูลประเภท SQL-based 
2) สนบัสนุนการใชง้านส าหรับตวัประมวลผลกลางหลายส่วน 
3)  สนบัสนุน API เพื่อใชง้านกบัการพฒันารูปแบบต่าง ๆ และสามารถใชง้านร่วมกบั 

ODBC (Open Database Connectivity) ซ่ึงท าให้สามารถใช้งานไดก้บัเคร่ืองมือบนระบบปฏิบติัการวินโดวส์ 
รวมทั้งสามารถน ามาประยกุตเ์พื่อใชง้านร่วมกบั ASP 
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4) MySQL สามารถประมวลผลไดบ้นระบบปฏิบติัการหลายระบบปฏิบติัการ ท าให้
ผูใ้ช้สามารถท าการยา้ยหรือปรับขนาดของระบบได้ในกรณีท่ีต้องการขยายขนาดของข้อมูล หรือมีความ
ตอ้งการทรัพยากรเพิ่มข้ึน 

5) สามารถรองรับขอ้มูลขนาดใหญ่  
6) สนับสนุนรูปแบบภาษาหลายชนิด ท าให้สามารถท าการจดัเรียงขอ้มูล หรือ

ก าหนดการแสดงขอ้ผดิพลาดไดต้ามรูปแบบภาษาท่ีตอ้งการ 
7) สนบัสนุนค าสั่งการจดักลุ่มของขอ้มูล (Group by) และค าสั่งการ 

เรียงล าดบั (Order by clauses)  
8) สนบัสนุนการเช่ือมโยงขอ้มูลของตาราง (Join) 

ข.  เหตุผลท่ีผูพ้ฒันาเลือกโปรแกรมภาษา  PHP กบั MySQL   
1) ความสามารถท่ีมีประสิทธิภาพหน่ึงของโปรแกรมภาษา PHP คือการติดต่อฐานขอ้มูล 

MySQL โดยโปรแกรมภาษา PHP มีฟังกช์นัต่างๆ ท่ีใชง้านไดอ้ยา่งสะดวก  เช่น การน าขอ้มูลต่างๆ เขา้
สู่ระบบจดัการขอ้มูล ประมวลผลขอ้มูล และน าเสนอขอ้มูลในรูปแบบต่างๆ ตามความตอ้งการ 

2)  MySQL เป็นฐานขอ้มูลท่ีมีประสิทธิภาพสูง ท่ีมีความนิยมสูงมาก และท างานในรูปแบบ 
RDBMS (Relational database management system)  

3) โปรแกรมภาษา PHP และ MySQL ท างานประสานกนัไดดี้เพราะ PHP มีฟังก์ชนัท่ีสามารถ
ติดต่อกบั MySQL ในระดบัล่างๆ ท าใหก้ารติดต่อกนัไดร้วดเร็ว 

4) โปรแกรมภาษา PHP และ MySQL  เป็นโปรแกรม open source 
5) โปรแกรมภาษา PHP และ MySQL พฒันามาจากภาษา C++ เหมาะสมไดอ้ยา่งสมบูรณ์แบบ 

 
9.   เอกสารอ้างองิ 
ส านกันายกรัฐมนตรี. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบัญ พ.ศ.2526  พิมพค์ร้ังท่ี 13.    

กรุงเทพฯ : ส านกังาน ก.พ., 2538. 
Date,C.J. An Introduction to Database System, Vol.1 5th Edition,Addison - Wesley,1990. 
Eliason ,Alan L. Systems Development Analysys, Design, and Implementtation.2nd Edition, Scott, 
Foresman and Company, 1990.   
กิตติ  ภกัดีวฒันะกุล .  คัมภีร์ PHP . พิมพค์ร้ังท่ี 9 กรุงเทพฯ :  เคทีพี คอมพ ์แอนด ์คอนซลัท ์. 2549 
พนัจนัทร์  ธนวฒันเสถียร , สิทธิพฒัน์  จ  านงศิลป์ และยทุธชยั  รุจราวมิล . Macromedia Dreamweaver MX 

ฉบับเรียนลดั . พิมพค์ร้ังท่ี 2  . กรุงเทพฯ : ซคัเซส มีเดีย , 2545 
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10. ระเบียบวธีิวจัิยและแผนการด าเนินงานตลอดโครงการวจัิย 
 การศึกษาคร้ังน้ี เป็นการวิจยัเชิงปริมาณ ประชากรไดแ้ก่ บุคลากรและเจา้หนา้ท่ี มหาวทิยาลยั
เทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิยั 
 เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยัและเทคนิคท่ีเลือกใชใ้นการรวบรวมขอ้มูล ไดแ้ก่ 

1. รวบรวมจากหนงัสือและเอกสารเก่ียวขอ้งกบังานหนงัสือราชการ เช่น เอกสารราชการท่ีมีการรับ-
ส่งภายในองคก์ารแต่ละประเภท   และเอกสารระเบียบขั้นตอนการด าเนินงานหนงัสือราชการเพื่อ
น ามาช่วยส าหรับวเิคราะห์และออกแบบระบบท่ีมีมาตรฐาน 

2. การสัมภาษณ์เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง โดยไดท้  าการสัมภาษณ์ตามหวัขอ้ท่ีไดเ้ตรียมไว ้ ซ่ึงไดแ้บ่งกลุ่ม
ของผูใ้หส้ัมภาษณ์เป็น 2 ระดบั คือ ระดบับริหารจดัการและระดบัการปฏิบติังาน โดยท าการ
คดัเลือกผูใ้หส้ัมภาษณ์ตามหนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัระดบัขา้งตน้ 

3. รวบรวมขอ้มูลโดยใชแ้บบสอบถามโดยมุ่งเนน้เพื่อรวบรวมขอ้มูลจากผูป้ฏิบติังานเก่ียวกบัหนงัสือ
ราชการของแต่ละหน่วยงานในส่วนของขั้นตอนการด าเนินงานและความพึงพอใจท่ีมีต่อ
ระบบงานปัจจุบนั  ซ่ึงไดท้  าการคดัเลือกเจา้หนา้ท่ีท่ีดูแลงานทางดา้นงานธุรการ 10 หน่วยงาน โดย
ใหท้ าแบบสอบถามหน่วยงานละ 1 คน 

 
 ท าการวเิคราะห์ โดยใชก้ารสังเกตและออกแบบสอบถาม ซ่ึงเป็นค าถามปลายเปิดส าหรับขอ้มูลทัว่ไป

และความคิดเห็น/ขอ้เสนอแนะเพิ่มเติม โดยน าเสนอในรูปแบบความเรียง 
 
แผนการด าเนินงานโครงการ 

แผนงาน 2552 2553 
ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

1. ออกแบบเคร่ืองมือในการวจิยั             
2.  ทดสอบเคร่ืองมือในการวจิยั             
3.  เก็บรวบรวมขอ้มูล             
4. วเิคราะห์ขอ้มูลทางสถิติ             
5.  สรุปผล             
6.รายงานผลการวจิยั             
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11. งบประมาณการด าเนินการ 
ใช้งบประมาณทั้งส้ิน 20,000 บาท (สองหมื่นบาทถ้วน) ตามรายละเอยีดดังนี้ 

รายการ      จ านวนเงิน 

ก.  หมวดค่าตอบแทน(10% ของงบประมาณทั้งหมด) 
- ค่าตอบแทนนกัวิจยัในการเก็บขอ้มูล2,000     

2,000    บาท 
บาท 

ข. หมวดค่าวสัดุ 
- ค่ากระดาษ   
- ค่าวสัดุ         
- ค่าหมึกพิมพ ์ LaserJet     

6,350 
600 

2,750 
3,000      

บาท 
บาท 
บาท 
บาท 

ค. หมวดค่าใช้สอย 
- ค่าถ่ายเอกสารประกอบการท าวจิยัและเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยั 
- ค่าวเิคราะห์ขอ้มูล  
- ค่าพิมพเ์อกสารและเขา้เล่ม 

10,000 
5,000  
3,000 
2,000     

บาท 
บาท 
บาท 
บาท 

ง. ค่าสาธารณูปโภค (10% ของงบด าเนินการทั้งหมด)  
         (หมวดค่าวสัดุ+หมวดค่าใชส้อย) 

1,650   บาท 

รวมทั้งส้ิน 20,000   บาท 
หมายเหตุ  :   ขอเฉล่ียถวัเฉล่ียจ่ายทุกรายการ   
 
12.  แผนการถ่ายทอดเทคโนโลยหีรือผลการวจัิยสู่กลุ่มเป้าหมาย 

12.1  จดัอบรมบุคลากรท่ีใช้งานและออกแบบประเมินผล  จ  านวน  1  คร้ัง  เพื่อน าขอ้ผิดพลาดหรือ
ปัญหาต่างๆ  ท่ีบุคลากรพบมาปรับปรุงระบบใหมี้ประสิทธิภาพต่อไป 

12.2  จดัอบรมรายละเอียดของระบบ และมอบรหสัผา่นของระบบใหแ้ก่บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

 
 
(นายพรประเสริฐ  ทิพยเ์สวต) 

ผูเ้สนอโครงการ 
........../........../.......... 
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ความคิดเห็นของหัวหน้าสาขาระบบสารสนเทศ 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 

 
                                                              
 

 (ผูช่้วยศาสตราจารยก์รกนก  โภคสวสัด์ิ) 
หวัหนา้สาขาระบบสารสนเทศ 

........../........../.......... 
ความคิดเห็นของรองคณบดีฝ่ายวชิาการ 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 

 
 
 

 (นางสาวจนัทิรา   ภูมา) 
รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 
........../........../.......... 
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ความคิดเห็นของคณบดีคณะเทคโนโลยกีารจัดการ 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................. 

 (    )  อนุมติั 
(    )  รออนุมติั 
(    )  ไม่อนุมติั…………………………………………………………… 

 
 
 

 (ผูช่้วยศาสตราจารยสุ์วรรณี  โภชากรณ์) 
คณบดีคณะเทคโนโลยกีารจดัการ 

........../........../.......... 
 



ก 

 

ช่ือโครงการวจิยั  :   การพฒันาระบบรับส่งหนงัสือทางราชการออนไลน์ 
คณะผูว้จิยั  :   พรประเสริฐ  ทิพยเ์สวต  และคณะ 
วนั เดือน ปี  :   ตุลาคม  2552 – 30 กนัยายน  2553 
ผูส้นบัสนุน  :   คณะเทคโนโลยกีารจดัการ  

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิยั 
 

บทคดัย่อ 
 

งานวจิยัฉบบัน้ีมีวตัถุประสงคเ์พื่อน าระบบคอมพิวเตอร์เขา้ไปช่วยในการจดัเก็บขอ้มูลของ
การรับหนงัสือเขา้ การส่งหนงัสือออก การส่งหนงัสือไปถึงผูเ้ก่ียวขอ้ง การจดัท ารายงาน โดยระบบ
แบ่งผูใ้ชง้านออกเป็น 3 กลุ่มโดยแต่ละกลุ่มมีหน้าท่ีแตกต่างกนั ผูดู้แลระบบ ท าหน้าท่ีในการเพิ่ม
ผูใ้ชง้านในระบบ ก าหนดสิทธิการใช้งาน เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป  ท าหนา้ท่ีในการบนัทึกการ
รับหนังสือเขา้และ การส่งหนงัสือออก ก าหนดผูรั้บงาน   เพิ่มขอ้มูลข่าว และจดัท ารายงานสรุป
ต่างๆ  บุคลากรสามารถดูขอ้มูลเอกสารเขา้ และเอกสารออกของตนเองได ้ ระบบงานพฒันาดว้ย
ภาษา PHP บนระบบปฏิบติัการ Linux และระบบการจดัการฐานขอ้มูล Mysql จากการประเมิน
ประสิทธิภาพของระบบโดยผูเ้ช่ียวชาญ  3  คน  และแบบประเมินผูใ้ชจ้  านวน 10 คน ท าการทดสอบ
ระบบ ผลการประเมินประสิทธิภาพของระบบ  ค่าเฉล่ียเท่ากบั 3.60  และค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน
เท่ากบั  .18922  สรุปไดว้า่  ระบบรับส่งหนงัสือราชการออนไลน์ท่ีท าการพฒันาข้ึนอยูใ่นระดบัดี 
สามารถน าไปใชง้านไดอ้ยา่งเหมาะสม 
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Abstract 
 
The Research was developed the System Development Takes to Deliver a Document the 

Official Online. This system aims to assist users for managing their database receiving, sending 
documents and generate reports. The users of this system are categorized in 3 groups: Each group 
has different functions in the system. Administrators are adding new users, assigning 
authorization, and backing up data.  Officers can record new received and sent documents, assign 
receivers, send alert emails, and generate reports. General users can read their own document and 
receive attached files from the offices. The system was developed using a web application 
technology that is the PHP It was implemented supporting to Linux and MySQL for Database 
Management System. The developed system was evaluated by 3 experts and 10 users.                
The result shows that the mean and standard deviation is  3.60  and  .18922  respectively. They 
present that the performance of this system is acceptable in a good level. 
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บทที ่ 1 
บทน า 

 
1.1  หลกัการและเหตุผล 

ปัจจุบนัคณะเทคโนโลยีการจดัการ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั  วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช  ได้บริหารจัดการงานสารบรรณ โดยใช้สมุดลงทะเบียนรับหนังสือ สมุด
ลงทะเบียนส่งหนงัสือ และใชก้ารส่งหนงัสือถึงหน่วยงานต่าง ๆ ท าให้เกิดการล่าชา้ ส้ินเปลืองวสัดุ
อุปกรณ์ต่างๆ  และงบประมาณในการจดัซ้ือวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ ของส านกังาน  และตอ้งรับภาระใน
การจดัเก็บเอกสารเป็นจ านวนมาก  ซ่ึงในกรณีท่ีตอ้งการคน้หาเอกสารนั้นยงัท าไดย้าก  และตอ้ง
เสียเวลาในการคน้หา  ไม่สะดวกต่อบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง  ซ่ึงในการเก็บรักษาเอกสารท่ีเป็นกระดาษ
นั้นจะมีอายกุารใชง้านและมีอายกุารรักษาไม่นาน  ท าใหข้อ้มูลเสียหายได ้

ปัจจุบนั  การน าเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์มาใช้ต่อการปฏิบติังาน มีความส าคญัและ
จ าเป็นอยา่งยิ่งต่อหน่วยงาน  โดยเฉพาะหน่วยราชการอยา่งหลีกเล่ียงไม่ได ้  ซ่ึงในปัจจุบนับาง
หน่วยงาน ไดมี้การน าระบบคอมพิวเตอร์มาใชบ้า้งแลว้ในระบบการรับ-ส่งเอกสาร และการคน้หา/
ติดตามหนงัสือราชการเป็นหลกัฐานเอกสารท่ีสามารถใช้อา้งอิงเพื่อการตรวจสอบได้ ดงันั้นการ
พฒันาระบบการติดตามหนังสือราชการ ทั้งหนังสือธรรมดา หรือหนังสือราชการท่ีก าหนดชั้น
ความลบัจะท าใหไ้ดท้ราบถึงเอกสารนั้นๆ ไดด้ าเนินการไปแลว้อยา่งไรบา้ง 

ดว้ยเหตุผลดงักล่าวขา้งตน้  จึงเห็นความส าคญัและความจ าเป็นในการบริหารจดัการระบบ
สารบรรณโดยใชร้ะบบอิเล็กทรอนิกส์  ในการรับ ลงทะเบียนหนงัสือรับ ลงทะเบียนหนงัสือส่ง ใน
การน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาพฒันาใชภ้ายในองคก์รในการบริหารจดัการ
ดา้นต่าง ๆ ของส่วนราชการ  เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยดังบประมาณ ลดความ
ซ ้ าซอ้นการบริหารจดัการงานสารบรรณในองคก์รแบบเดิม อีกทั้งเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดใน
การท างาน 
 
1.2  ลกัษณะโครงการ     

(  ) โครงการใหม่       (      ) โครงการต่อเน่ือง 
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1.3  ผู้วจัิย  
1.  นายพรประเสริฐ  ทิพยเ์สวต หวัหนา้โครงการวจิยั 
2.  นายปิยะพงศ ์ เสนานุช ผูร่้วมโครงการวจิยั 
3.  นายภูริวฒัน์  เลิศไกร  ผูร่้วมโครงการวจิยั 
 

1.4  ระยะเวลาด าเนินการ   เร่ิมตั้งแต่  1  ตุลาคม  2552  ถึง  30  กนัยายน  2553 
 
1.5  วตัถุประสงค์ของโครงการวจัิย 

พฒันาระบบงานรับ-ส่งหนงัสือราชการของหน่วยงานภายใน  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวชิยั  วทิยาเขตนครศรีธรรมราช โดยระบบสามารถท างานไดด้งัน้ี 

1)  เพื่อจดัเก็บขอ้มูลหนงัสือราชการและเอกสารของหน่วยงานในฐานขอ้มูล 
2)  เพื่อความสะดวกในการสืบคน้หนงัสือราชการและเอกสาร 
3)  เพื่อลดภาระในการจดัส่งหนงัสือราชการและเอกสารใหก้บับุคลากรในหน่วยงาน 
4)  สามารถเรียกดูเอกสารไดจ้ากเครือข่าย  Internet  ทุกท่ีทุกเวลาภายใตร้ะบบรักษาความ

ปลอดภยัการตั้ง  username  และ  password 
5)  สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การด าเนินเร่ืองเอกสาร ผา่นระบบสารบรรณ

โดยใชเ้วลาสั้นลง 
6)  สามารถจดัเก็บส าเนาเอกสารใหเ้ป็นระบบ  Digital   
7)  เพื่อลดอตัราการสูญหายของเอกสาร ในขั้นตอนการเดินเอกสาร 
8)  เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการกระจายเอกสารใหแ้ก่บุคลากรท่ีรับผดิชอบ 
 

1.6  ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ  และหน่วยงานทีน่ าผลการวจัิยไปใช้ประโยชน์ 
สามารถน าระบบงานรับ -ส่ งหนัง สือราชการของหน่วยงานภายในวิทยา เขต

นครศรีธรรมราช  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั มาให้บริการแก่ บุคลากรและเจา้หนา้ท่ี
ภายในหน่วยงานได้และในอนาคตมีความคาดหวังจะพัฒนาระบบให้สามารถใช้ในระดับ
มหาวทิยาลยัฯ ได ้ 

1)  สามารถจดัเก็บขอ้มูลหนงัสือราชการและเอกสารของหน่วยงานในฐานขอ้มูล 
2)  สามารถสืบคน้หนงัสือราชการและเอกสารไดใ้นเวลาอนัสั้น 
3)  ช่วยลดภาระในการจดัส่งหนงัสือราชการและเอกสารใหก้บับุคลากรในหน่วยงาน 
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4)  เพิ่มความคล่องตวัในการท างานโดยเรียกดูเอกสารไดจ้ากเครือข่าย  Internet  ทุกท่ีทุก
เวลาภายใตร้ะบบรักษาความปลอดภยัการตั้ง  username  และ  password 

5)  ระบบสามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การด าเนินเร่ืองเอกสาร ผา่นระบบสาร
บรรณโดยใชเ้วลาสั้นลง 

6)  ระบบสามารถจดัเก็บส าเนาเอกสารใหเ้ป็นระบบ  Digital  
7)  ช่วยลดการสูญหายของเอกสาร ในขั้นตอนการเดินเอกสาร  
8)  เพิ่มความสะดวกและรวดเร็วในการกระจายเอกสารใหแ้ก่บุคลากรท่ีรับผดิชอบ 

 
1.7  แผนการด าเนินงานโครงการ 
ตารางท่ี  1.1  แผนการด าเนินโครงการ 

แผนงาน 2552 2553 
ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 

1. ออกแบบเคร่ืองมือในการวจิยั             
2.  ทดสอบเคร่ืองมือในการวจิยั             
3.  เก็บรวบรวมขอ้มูล             
4. วเิคราะห์ขอ้มูลทางสถิติ             
5.  สรุปผล             
6.รายงานผลการวจิยั             
 
1.8  แผนการถ่ายทอดเทคโนโลยหีรือผลการวจัิยสู่กลุ่มเป้าหมาย 

1)  จัดอบรมบุคลากรท่ีใช้งานและออกแบบประเมินผล  จ  านวน  1  คร้ัง  เพื่อน า
ขอ้ผดิพลาดหรือปัญหาต่างๆ  ท่ีบุคลากรพบมาปรับปรุงระบบใหมี้ประสิทธิภาพต่อไป 

2 )   จดัอบรมรายละเอียดของระบบ และมอบรหสัผา่นของระบบใหแ้ก่บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 
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บทที ่ 2 
แนวคดิทฤษฎแีละงานวจิยัที่เกีย่วข้อง 

  
ปัจจุบนัระบบงานหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยมีการ

ด าเนินการโดยพึ่งเอกสารเป็นหลกั และมีการน าเทคโนโลยีเขา้มาใชใ้นการจดัการหนงัสือราชการ
นอ้ยมาก และดว้ยภารกิจของหน่วยงานส่วนใหญ่จะเก่ียวขอ้งกบัการบริหารสังคม และการบริการ
วิชาการ เอกสารราชการจึงค่อนขา้งหลากหลาย   โดยหน่วยงานหลกัแต่ละแห่งจะมีการจดัการงาน
เอกสารราชการของแต่ละหน่วยงานเอง   เอกสารเหล่าน้ีมีทั้ งท่ีมาจากหน่วยงานภายนอกและ
หน่วยงานภายใน  โดยหากมีการระบุหน่วยงานปลายทางของหนังสือส่งหนังสือจะถูกส่งไปยงั
หน่วยงานท่ีระบุไวท้ันที  แต่หากไม่มีการระบุปลายทางเอกสารจะถูกจัดส่งไปยงัส านักงาน
อธิการบดีก่อนกระจายไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป  โดยใชบุ้คลากรเป็นคนส่งเอกสารอาจเกิด
จากความลา้ชา้และการสูญหายของเอกสารนั้นเป็นได ้
 การตรวจสอบการเข้าของหนังสือหน่วยงานต่างๆ นั้น เจ้าหน้าท่ีของแต่ละหน่วยงาน
จ าเป็นตอ้งเดินทางไปรับหนงัสือเหล่านั้นมาจากส่วนกลางทั้งเอกสารท่ีมาจากภายในและภายนอก
หน่วยงาน ซ่ึงการตรวจสอบเป็นไปไดย้ากท่ีจะท าไดห้ลายๆ คร้ังในแต่ละวนั หนงัสือส่วนใหญ่ท่ี
ไดรั้บจึงเป็นหนงัสือท่ีส่งมาในช่วงเชา้ และท่ีส่งมาในวนัก่อนหนา้   จากนั้นหนงัสือท่ีรับมาเหล่านั้น
จะถูกน ามาลงทะเบียนลงในหนังสือบนัทึกลงรับหนังสือของแต่ละหน่วยงาน  ก่อนน าเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน ทั้งน้ีจะมีการส าเนาและจดัเก็บไวป้้องกันการสูญหายของเอกสาร  จากนั้น
หวัหนา้หน่วยงานจะท าการพิจารณาหนงัสือและเอกสารเหล่านั้นวา่ควรส่งให้แก่ผูรั้บผิดชอบต่อไป
ในแต่ละหน่วยงานหรือไม่   และเน่ืองจากหวัหนา้งานบางส่วนอาจไม่ไดน้ัง่ประจ าอยูใ่นส านกังาน
จึงไม่สามารถทราบไดใ้นทนัทีท่ีหนงัสือมาถึง  ซ่ึงบ่อยคร้ังท าให้หนงัสือเหล่านั้นมกัจะตกคา้งอยู ่ 
และส่งผลต่อการปฏิบติังาน โดยเฉพาะหนงัสือท่ีมีช่วงระยะเวลาในการด าเนินการสั้น  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่2.1  แสดงกระบวนการท างานระบบเอกสารปัจจุบนั 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

หน่วยงานภายนอก 

หน่วยงานภายใน 

ผู้บริหาร 

แผนกต่างๆ ภายในหน่วยงาน 

รับ-ส่งและจดัเก็บ 
 

รับ-ส่งและจดัเก็บ 

ส่งและสืบคน้ 

ส่งและสืบคน้ 
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 การด าเนินด้านเอกสารราชการมีการใช้เทคโนโลยี เช่น คอมพิวเตอร์มาช่วยในการ
ด าเนินการทางด้านการออกหนังสือ  เพราะเหตุน้ีจึงมีเฉพาะหนังสือท่ีทางหน่วยงานออกให้แก่
หน่วยงานอ่ืนเท่านั้นท่ีถูกจดัเก็บไวใ้นภาพท่ีแบบดิจิตอล  และกรณีท่ีจ าเป็นตอ้งใชเ้อกสารฉบบัเก่า
จึงเป็นหนา้ท่ีหลกัท่ีเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปตอ้งท าการจดัหาใหแ้ก่ผูใ้ชง้าน 
 
ตารางท่ี  2.1  ระบบการท างานซ่ึงแสดงการส่งเอกสารราชการปัจจุบนั 
ขั้นตอนการด าเนินงาน หน่วยงาน คณะ ศูนย์ 

ส านัก 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ผู้บริหาร/หัวหน้า

หน่วยงาน 
1. ร่างเอกสารราชการ 
 
 

   

2. ผู ้บริหารเซ็นอนุมัติ
หนงัสือ 
 

   

3. ท าบนัทึกเอกสารส่ง
แ ล ะ ส่ ง เ อ ก ส า ร ใ ห้
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

   

4. หน่วยงานรับเอกสาร   
 

 

    

 
 
 
 

ร่างเอกสาร
ราชการ 

อนุมติั
เอกสาร 

ส่งหนงัสือให้
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

ไม่ 

ใช่ 

รับเอกสาร 

จบกระบวนการ 
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ตารางท่ี  2.2  ระบบการท างานซ่ึงแสดงการรับเอกสารราชการปัจจุบนั 
ขั้นตอนการด าเนินงาน หน่วยงาน คณะ ศูนย์ 

ส านัก 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ผู้บริหาร/หัวหน้า

หน่วยงาน 
1. เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร
จากหน่วยงานและลงรับ
เอกสาร 
 
 

   

2 .  ส่ ง เ อ ก ส า ร ใ ห้
ผูบ้ริหาร (ทั้งเอกสาร
และดิจิตอล) 
 
 
 
 
 

   

3 .  ส่ ง เ อ ก ส า ร ใ ห้
บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง 

   

   
 

 

 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจาก
หน่วยงาน 

ส่งเอกสาร
(กระดาษ) 

ผูบ้ริหารรับ
เอกสาร 

ส่งต่อ
หรือไม่ 

จบกระบวนการ 

ส่งเอกสารบุคลากร
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

ใช่ 

ไม่ 

ส่งให้ผูบ้ริหาร
หรือไม่ 

ใช่ 

ไม่ 
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 จากการรวบรวมขอ้มูลจากเจา้หน้าท่ี และผูบ้ริหารเก่ียวกบัปัญหาของระบบการจดัการ
เอกสารราชการในปัจจุบันพบว่ามหาวิทยาลัยฯ มีการเก็บเอกสารราชการใส่แฟ้มและจัดตาม
หมวดหมู่ และการรับ-ส่งก็ใช้แรงงานคนเป็นหลกั พร้อมทั้งการจดัการหนงัสือราชการของแต่ละ
หน่วยงาน ก็ไม่ไดเ้กิดจากระเบียบขอ้บงัคบั อีกทั้งภาพท่ีแบบการจดัการก็ไม่มีภาพท่ีแบบท่ีแน่นอน 
หรือถูกก าหนดไวเ้ป็นหลกัเกณฑ์แต่อย่างใด จึงท าให้เกิดปัญหา และขอ้ดอ้ยต่างๆ ในขั้นตอนการ
ด าเนินซ่ึงพอสรุปเป็นขอ้ไดด้งัน้ี 
 1)  เกิดความลา้ชา้ในการจดัส่งเอกสาร  เน่ืองจากจ านวนเจา้หนา้ท่ีมีค่อนขา้งนอ้ย  พร้อมทั้ง
เจา้หน้าท่ีท่ีด าเนินงานตอ้งรับผิดชอบงานหลายส่วน  จึงมีเวลาค่อนขา้งจ ากดัในการตรวจสอบ
หนงัสือท่ีถูกส่งมาถึงและการด าเนินการจดัส่ง ยกตวัอยา่งเช่น มีการตรวจสอบหนงัสือเขา้วนัละคร้ัง 
เป็นตน้ ทั้งน้ีเน่ืองจากขาดช่องทางในการตรวจสอบการรับหนงัสือท่ีสามารถท าไดใ้นทนัทีทนัใด  
จึงท าให้การด าเนินการจดัส่งหนังสือไปยงัผูรั้บผิดชอบนั้นเป็นไปด้วยความล่าช้า  โดยเฉพาะ
หน่วยงานท่ีไม่ใช่หน่วยงานหลกัของมหาวทิยาลยั ยิง่จ  าเป็นตอ้งใชเ้วลามากเป็นพิเศษ 
 2)  เกิดการสูญหายของหนงัสือ และการไม่ไดรั้บหนงัสือในเวลาท่ีก าหนด  สาเหตุของการ
สูญหายของหนงัสือและการไม่ไดรั้บหนงัสือนั้นเน่ืองจากบางคร้ังการส่งหนงัสือให้แก่ผูรั้บนั้น ผู ้
ส่งอาจไม่ไดส่้งให้ถึงมือผูรั้บโดยตรง เช่นกรณีท่ีผูรั้บไม่อยู ่ ผูส่้งอาจวางไวบ้นโต๊ะของผูรั้บรอให้
ผูรั้บกลบัมาเพื่อรับเอกสาร  ซ่ึงหากผูรั้บไม่ทนัสังเกตเห็นและไม่ไดรั้บทราบเร่ืองเอกสารแลว้ การ
สูญหายก็มีโอกาสเกิดข้ึนได้มาก  และอีกสาเหตุหน่ึงเกิดจากความบกพร่องของเจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั่วไปเอง  ซ่ึงเกิดข้ึนได้หากกรณีท่ีจ าเป็นต้องจัดการเอกสารจ านวนมากโดยไม่มี
เคร่ืองมือช่วยเตือนหรือตรวจสอบความผิดพลาด 

3)  ภาพท่ีแบบในการจดัการหนงัสือราชการไม่ไดอ้ยูใ่นภาพท่ีแบบเดียวกนั  สาเหตุเกิดจาก
ความรู้ความเขา้ใจในการจดัการเอกสารของแต่ละหน่วยงานท่ีไม่เหมือนกนั พร้อมทั้งขาดเคร่ืองท่ี
เขา้มาช่วยในการตรวจสอบความถูกตอ้งของขั้นตอนการด าเนินการ จึงเป็นเหตุให้มหาวิทยาลยั
ไดรั้บขอ้มูลท่ีไม่สมบูรณ์จากขั้นตอนการด าเนินการงานเอกสารเหล่าน้ีได ้
 4)  มีปัญหาในการจดัเก็บเอกสาร และความสะดวกในการค้นหา  การจดัการหนังสือ
ราชการเป็นจ านวนมากในภาพท่ีแบบเอกสาร ไม่ใช่ระบบอตัโนมติัให้สามารถด าเนินการไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพนั้นจ าเป็นตอ้งใช้เน้ือท่ีจ  านวนมากในการจดัการ เช่น เพื่อให้รวดเร็ว และง่ายแก่การ
คน้หาเอกสารจึงจ าเป็นตอ้งท าการแยกแฟ้มหรือตูเ้อกสารเหล่านั้นออกเป็นหมวดหมู่ต่างๆ ท่ีชดัเจน  
แต่ก็ใช่วา่จะลดเวลาในการคน้หาเอกสารเหล่านั้นไดม้ากนกั  นั้นเพราะจ าเป็นตอ้งใชก้ าลงัคนและ
ความช านาญและคุน้เคยในการคน้หาเอกสารอยูน่ั้นเอง 
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2.1  ทฤษฎทีีใ่ช้ในการวเิคราะห์และออกแบบระบบ  
งานสารบรรณ คือ งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่ การจดัท า การรับ  การ

ส่ง  การเก็บรักษา  การยมื  และการท าลายเอกสาร  
 
2.1.1  ขอบข่ายของงานสารบรรณ 

จากความหมายของ ”งานสารบรรณ” ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ
วา่ เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองใดบา้ง เร่ิมตั้งแต่ 

1)  การผลิตหรือจดัท าเอกสาร (พิจารณา-คิด-ร่าง เขียน ตรวจร่าง-พิมพ ์ทาน ส าเนา-เสนอ-
ลงนาม) 

2)  การส่ง (ตรวจสอบ-ลงทะเบียน-ลงวนัเดือนปี-บรรจุซอง-น าส่ง) 
3)  การรับ (ตรวจ-ลงทะเบียน-แจกจ่าย) 
4)  การเก็บ รักษา และการยมื 
5)  การท าลาย 
 
2.1.2  การปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
ปัจจุบนัน้ี การปฏิบติังานสารบรรณของส่วนราชการต่าง ๆ ถือปฏิบติัตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ซ่ึงมีผลบงัคับใช้ตั้ งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2526 
ระเบียบฯ น้ีใชบ้งัคบักบัส่วนราชการอนัไดแ้ก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐทั้งท่ี
อยูใ่นราชการบริหารส่วนกลาง(กระทรวง ทบวง กรม)  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค(จงัหวดั อ าเภอ)  
ราชการบริหารส่วนทอ้งถ่ิน(กรุงเทพมหานคร เทศบาล องคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั องคก์ารบริหาร
ส่วนต าบล (อบต.) เมืองพทัยา)และส่วนราชการท่ีประจ าอยูใ่นต่างประเทศดว้ย แต่ไม่บงัคบัใชก้บั
รัฐวสิาหกิจ ทั้งน้ี ผูรั้กษาการตามระเบียบฯ ดงักล่าว ไดแ้ก่ ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่  
1) หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ   
2) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก  
3) หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง    ส่วนราชการ  
4) เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ  
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5) เอกสารท่ีทาง     ราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอ้บงัคบั รวมถึง เอกสารท่ี
ประชาชนทัว่ไปมีมาถึง ส่วนราชการและเจา้หนา้ท่ีรับไวเ้ป็นหลกัฐานก็จดัว่าเป็นหนงัสือราชการ
ดว้ย 
 หนงัสือราชการมี 6 ชนิด คือ  

1) หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใชก้ระดาษ    ตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่    ส่วน
ราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2) หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกวา่หนงัสือ     ภายนอก 
เป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใช้กระดาษบนัทึก   ขอ้ความ  
(การใชห้นงัสือภายใน ส่วนราชการมกันิยมใชเ้ฉพาะเร่ืองท่ีติดต่อภายในกรมเดียวกนัเป็นส่วนใหญ่ 
หากมีหนงัสือไปต่างกรมแมอ้ยูใ่นกระทรวงเดียวกนัมกันิยมใชห้นงัสือราชการภายนอก) 

ความแตกต่างระหวา่งหนงัสือภายในกบัหนงัสือภายนอก 
ก. หนงัสือภายใน มีความเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่ กล่าวคือ ไม่ตอ้งลงท่ีตั้ง ไม่มี     หวัขอ้

อา้งอิง หรือส่ิงท่ีส่งมาดว้ยเป็นหวัขอ้แยกออกมาและไม่ตอ้งมีค าลงทา้ยโดยถือหลกัความเป็นกนัเอง 
เน่ืองจากเป็นการติดต่อระหว่างหน่วยงานในกระทรวง ทบวง กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ซ่ึงเป็นท่ี
รู้จกักนัดีอยูแ่ลว้ หรือเป็นหน่วยงานในสังกดัเดียวกนั 

ข. ขอบเขตการใชห้นงัสือภายนอก ใชไ้ดทุ้กกรณี แต่หนงัสือภายในจะใชไ้ดเ้ฉพาะการ
ติดต่องานของหน่วยงานภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจงัหวดัเดียวกนัเท่านั้น จะใช้หนังสือ
ภายในติดต่อกบัหน่วยงานเอกชนท่ีมิใช่ส่วนราชการหรือกบับุคคลภายนอกไม่ได ้

3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายจาก     
หวัหน้าส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปเป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือย่อก ากบัตรา  หนงัสือประทบัตราให้
ใช้ไดท้ั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกบับุคคลภายนอกเฉพาะ
กรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั 

4)  หนงัสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค  าสั่ง ระเบียบ และขอ้บงัคบั 
ก.  ค  าสั่ง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย  ให้

ใชก้ระดาษตราครุฑ 
ข.  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผูมี้อ  านาจหน้าท่ีได้วางไวโ้ดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า  ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 
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ค.  ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดให้ใช้ โดยอาศยัอ านาจของ
กฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 

 
5)  หนงัสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

ก.  ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบติั  ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ 

ข.  แถลงการณ์ คือบรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความ เขา้ใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนัใหใ้ชก้ระดาษครุฑ 

ค.  ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 
 
6)  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท า

ข้ึนนอกจากท่ีกล่าวแล้วข้างต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด 
คือ หนงัสือรับรอง รายงานการประชุม บนัทึกและหนงัสืออ่ืน 

ก.  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงานเพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไป ไม่จ  าเพาะเจาะจง  
ใหใ้ชก้ระดาษครุฑ 

ข.  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม     ผูเ้ขา้ร่วมประชุม
และมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

ค.  บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชา
สั่งการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ ส่วนราชการระดบั
กรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

ง.  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบติังานของ
เจา้หนา้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ
ดว้ย หรือหนงัสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือ
ของทางราชการแลว้ มีภาพท่ีแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม 
เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ   แผนผงั สัญญา ค า
ร้อง เป็นตน้ 
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 หนงัสือท่ีจดัท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบบัเก็บไวท่ี้ตน้เร่ือง 1 ฉบบั และให้มีส าเนาเก็บ
ไวท่ี้หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบบั ส าเนาคู่ฉบบัให้ผูล้งช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ และ
ใหผู้ร่้าง ผูพ้ิมพแ์ละผูต้รวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขา้งทา้ยขอบล่างดา้นขวาของหนงัสือ 
 หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่ม
พยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่งซ่ึงก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวยีนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข 1 
เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน หรือใชเ้ลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่ง
หน่ึงอยา่งใด 
 การปฏิบติัต่อหนังสือเวียน เม่ือผูรั้บได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่า เร่ืองนั้นจะต้องให้
หน่วยงานหรือบุคคลในบงัคบับญัชาในระดบัต่าง ๆ ไดรั้บทราบดว้ย ก็ให้มีหนา้ท่ีจดัท าส าเนาหรือ
จดัส่งใหห้น่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

2.1.3  วงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle) เป็นวงจรท่ีแสดงถึง    
กิจกรรมต่างๆ ในแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่ริเร่ิมจนกระทัง่ส าเร็จ วงจรการพฒันาระบบท าให้เขา้ใจถึง
กิจกรรมพื้นฐานและรายละเอียดต่างๆ ในการพฒันาระบบ โดยมี 7 ขั้นตอน 

1)  ก าหนดปัญหา (Problem definition)  เป็นขั้นตอนของการก าหนดขอบเขตของปัญหา 
สาเหตุของปัญหาจากการด าเนินงานในปัจจุบนั  ความเป็นไปได้กับการสร้างระบบใหม่ การ
ก าหนดความตอ้งการ ระหว่างนกัวิเคราะห์ระบบกบัผูใ้ช้งาน โดยขอ้มูลไดจ้ากการสัมภาษณ์ การ
รวบรวมขอ้มูลจากการด าเนินงานต่างๆ เพื่อท าการสรุปเป็นขอ้ก าหนดท่ีชดัเจน 

2)  การวเิคราะห์ระบบ (Analysis Phase)  เป็นขั้นตอนของการวิเคราะห์การด าเนินงานของ
ระบบปัจจุบัน โดยการน าข้อสรุปท่ีเป็นข้อก าหนดท่ีได้มาจากขั้นตอนแรกมาวิเคราะห์ใน
รายละเอียด เพื่อท าการพฒันาเป็นแบบจ าลองทางลอจิคลั (Logical Model) ซ่ึงประกอบด้วย 
แผนภาพกระแสขอ้มูล ค าอธิบายการประมวลผลขอ้มูล และแบบจ าลองขอ้มูล ในภาพท่ีแบบของ 
ER-Diagram ท าใหท้ราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานในระบบ และมีความเก่ียวขอ้งหรือมี
ความสัมพนัธ์กบัส่ิงใด  

3)  ออกแบบ(Design)  ระยะการออกแบบ เป็นการพิจารณาว่าระบบจะด าเนินการไปได้
อย่างไร ซ่ึงข้องเก่ียวกับยุทธวิธีการออกแบบท่ีว่าด้วยการตดัสินใจว่าจะพฒันาระบบใหม่ด้วย
แนวทางใด เช่น พฒันาข้ึนเอง ซ้ือโปรแกรมส าเร็จภาพท่ี หรือว่าจา้งบริษทัพฒันาระบบ เป็นตน้ 
นอกจากน้ีระยะน้ีจะขอ้งเก่ียวกบัการออกแบบทางสถาปัตยกรรมระบบ (Architecture Design) ท่ี
ขอ้งเก่ียวกบัอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ ซอฟตแ์วร์ และเครือข่าย การออกแบบรายงาน การออกแบบจอภาพ
เพื่อปฏิสัมพนัธ์กบัผูใ้ช ้การออกแบบผงังานระบบ ซ่ึงรวมถึงรายละเอียดโปรแกรม ฐานขอ้มูล และ
ไฟลข์อ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง โดยระยะน้ีจะมุ่งเนน้การด าเนินการแกปั้ญหาอยา่งไร ดว้ยการน าผลลพัธ์ของ
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แบบจ าลองทางลอจิคลั (Logical Model) ท่ีไดจ้ากระยะการวิเคราะห์มาพฒันาเป็นแบบจ าลองทาง          
ฟิสิคลั (Physical Model)  

4)  การพฒันา (Construction)  การพฒันาเป็นขั้นตอนการพฒันาโปรแกรม ดว้ยการสร้าง
ชุดค าสั่งหรือเขียนโปรแกรมเพื่อการสร้างระบบงาน โดยโปรแกรมท่ีใชใ้นการพฒันาในภาพท่ีแบบ
ของ 4GL  

5)  การทดสอบ (Testing)  การทดสอบระบบเป็นขั้นตอนก่อนท่ีจะน าไปปฏิบติัการใชง้าน
จริง    โดยวตัถุประสงค์ ไม่ใช่แค่ความน่าเช่ือถือของระบบ หรือระบบตอ้งสามารถท างานได ้แต่
ผูใ้ชต้อ้งไดรั้บการฝึกอบรมเพื่อใชร้ะบบ  

6)  การติดตั้ง (Implementation)  การติดตั้งระบบ เป็นการศึกษาสภาพแวดลอ้มของพื้นท่ีท่ี
ติดตั้ง เตรียมอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์และอุปกรณ์ทางการส่ือสารและเครือข่ายให้พร้อม ลงโปรแกรม
ระบบปฏิบติัการ และโปรแกรมประยุกต์ (Application Program) ด าเนินการใชง้านระบบใหม่ และ
จดัท าคู่มือการใชง้าน  
 7)  การบ ารุงรักษา (Maintenance)  การบ ารุงรักษา เป็นขั้นตอนการปรับปรุงแกไ้ขระบบ
หลงัจากท่ีไดมี้การติดตั้งและใชง้าน ในขั้นตอนน้ีเกิดปัญหาของโปรแกรม ซ่ึงโปรแกรมเมอร์แกไ้ข
ใหถู้กตอ้ง หรือเกิดจากความตอ้งการของผูใ้ชง้านท่ีตอ้งการเพิ่มโมดูลในการท างานอ่ืนๆ 
 

2.1.4  เทคโนโลยทีีน่ ามาใช้ในการพฒันาระบบ 
 เคร่ืองมือต่าง ๆ ท่ีใช้ในการพฒันาระบบรับส่งหนังสือทางราชการออนไลน์ โดยแบ่ง
ออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนท่ีใชท้  างานร่วมกบัเวบ็เซิร์ฟเวอร์ และส่วนท่ีใชใ้นการจดัการฐานขอ้มูล 
 ผูว้ิจยัไดพ้ฒันาระบบโดยอาศยัโปรแกรมภาษา PHP(Personal Home Page Tools)  เป็น
ภาษาสคริปตแ์บบหน่ึงท่ีท างานทางฝ่ังเซิร์ฟเวอร์ (server-side scripting language) ซ่ึงสามารถฝ่ัง
ค าสั่ง PHP ไวใ้นเวบ็เพจ ร่วมกบัค าสั่ง(แท็ก) ของ HTMLได ้แลว้ส่งผลลพัธ์ท่ีประมวลไดไ้ปฝ่ัง
ไคลเอ็นต ์ผา่นเวบ็บราวเซอร์ PHP เป็นภาษาท่ีไดรั้บความนิยมเป็นอย่างมากในการพฒันางานบน
เวบ็เพจ  นอกจากน้ี PHP สามารถน าไปประยุกต์ใช้งานร่วมกบัโปรแกรมจดัการฐานขอ้มูล เช่น  
Adabas D , InterBase Solid , Microsoft Access , DBase , mSQL , Sybase , Empress , MySQL , 
Velocis , FilePro , Oracle , Unix dbm , Informin , PostgreSQL , MS SQL , ServerAccess   
โปรแกรม PHP สามารถติดต่อกบัฐานขอ้มูลเหล่าน้ีไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  
 1)  หลกัการท างานของ PHP  PHP เป็นการท างานท่ีฝ่ังเซิร์ฟเวอร์ ส่วนการท างานของเวบ็
บราวเซอร์ของผูใ้ช้เรียกว่าฝ่ังไคลเอ็นต์  โดยจะเร่ิมการท างานเม่ือผูใ้ช้ส่งความตอ้งการผ่านเว็บ
บราวเซอร์เพื่อขอไฟล์ PHP  เว็บเซิร์ฟเวอร์จะเรียก PHP engine ข้ึนมาแปล (interpret) และ
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ประมวลผลค าสั่งท่ีอยูใ่นไฟล ์PHP นั้น โดยอาจมีการดึงขอ้มูลจากฐานขอ้มูล หรือเขียนขอ้มูลลงไป
ยงัฐานขอ้มูลดว้ยหลงัจากนั้นจะไดผ้ลลพัธ์ในภาพท่ีแบบ HTML จะถูกส่งกลบัไปยงัเวบ็บราวเซอร์  
เวบ็บราวเซอร์ก็จะแสดงผลตามค าสั่ง HTML ท่ีไดรั้บมา ซ่ึงไม่มีค  าสั่ง PHP ใด ๆ เหลืออยู ่เน่ืองจาก
ถูกแปลและประมวลผลโดย PHP engine ท่ีฝ่ังเวบ็เซิร์ฟเวอร์ไปหมดแลว้ดงัภาพท่ี  2.1 
 

                 
               

  PHP enging

�            PHP

�       PHP engine
              
     PHP     

PHP

�                   (     )

�               
HTML          
             

 
ภาพที ่2.2  แสดงกระบวนการท างานของ PHP 

 
2)  ความสามารถของ PHP  ไดรั้บการพฒันาความสามารถข้ึนมาเร่ือย ๆ อยา่งต่อเน่ือง ทั้งน้ี

เป็นเพราะมีการเปิดเผยซอร์สโคด้ของ PHP สู่สาธารณะในลกัษณะของ open source ท าให้มี
หน่วยงานและองคก์รต่าง ๆ เขา้มาช่วยกนัพฒันา ความสามารถหลกัของ PHP มีดงัน้ี 

ก. ความสามารถในการจัดการกับตัวแปรหลาย ๆ ประเภท เช่น เลขจ านวนเต็ม 
(integer) , เลขทศนิยม (float) ,สตริง (string) และอาร์เรย ์(array) เป็นตน้ 

ข. ความสามารถในการรับขอ้มูลจากฟอร์มของ HTML 
ค. ความสามารถในการรับส่ง  Cookies 
ง. ความสารถเก่ียวกบั Session (ตั้งแต่ เวอร์ชนั 4 ข้ึนไป) 
จ. ความสามารถทางดา้น OOP (Object Oriented Programming) 
ฉ. ซ่ึงรองรับการเขียนโปรแกรมเชิงวตัถุ 
ช. ความสามารถในการเรียกใช ้Com component 
ซ. ความสามารถในการติดต่อและจดัการฐานขอ้มูล 
ฌ. ความสามารถในการสร้างภาพกราฟิก 
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ญ. ความสามารถในการติดต่อกบัโปรโตคอลไดห้ลากหลาย เช่น IMAP ,  SNMP , 
NNTP , POP3  และ HTTP  
 

3)  เหตุผลท่ี PHP ไดรั้บความนิยม   
ก. PHP นั้นเป็นของฟรีท่ีสามารถหาดาวน์โหลดมาใชง้านไดฟ้รีโดยไม่ 
ข. ตอ้งเสียค่าลิขสิทธ์ิเหมือน ASP 
ค. มีความรวดเร็ว 
ง. มีการพฒันาโปรแกรมไม่ไดย้ดึติดกบับุคคลหรือกลุ่มคน 
จ. PHP ใชไ้ดก้บัหลาย ๆ ระบบปฏิบติัการ เช่น Windows, Unix, Linux   และอ่ืนๆ 
ฉ. เรียนรู้ไดง่้าย เน่ืองจาก PHP ฝ่ังเขา้ไปใน HTML และใชโ้ครงสร้างท่ีเขา้ใจง่าย 
ช. PHP นั้นรองรับกบัการใชง้าน  โปรแกรมเซิร์ฟเวอร์จ าลองมากมาย  เช่น Apache, 

IIS และอ่ืนๆ 
ซ. ใชร่้วมกบัฐานขอ้มูล และขอ้มูลตวัอกัษรไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
ฌ. มีฟังกช์นัส าเร็จภาพท่ีมาให ้จากท่ีเคยเขียนค าสั่งมากมายใน Perl, C  
ญ. ใชก้บัระบบแฟ้มขอ้มูล (File System) ไดดี้ 

 
2.1.5  ส่วนทีใ่ช้ในการจัดการฐานข้อมูล   
MySQL  เป็นฐานขอ้มูลเชิงสัมพนัธ์ (Relational Database Management System : 

RDBMS)  ซ่ึงเป็นท่ีนิยมกนัมากในปัจจุบนั โดยเฉพาะอย่างยิ่งในโลกของอินเทอร์เน็ต เพราะ 
MySQL เป็นฟรีแวร์ทางด้านฐานขอ้มูลท่ีมีประสิทธิภาพสูง  และเป็นท่ียอมรับในความสามารถ 
ความรวดเร็ว การรองรับจ านวนผูใ้ช้ และขนาดของขอ้มูลมหาศาล ทั้งยงัสนบัสนุนการใช้งานบน
ระบบปฏิบติัการมากมาย ไม่วา่จะเป็น Unix , OS/2 , Mac OS หรือ  Windows นอกจากน้ี MySQL 
ยงัสามารถใชง้านร่วมกบั Web Development Platform เช่น C , C++ , Java , Perl , PHP  หรือ ASP    
MySQL สามารถท างานกบัตารางขอ้มูลหลายตารางพร้อม ๆ กนั โดยสามารถแสดงความสัมพนัธ์
ของตารางเหล่านั้นดว้ย ฟิลด ์(Field) ท่ีใชร่้วมกนั 

1)  ความสามารถของ MySQL  เวอร์ชนั 4.0.21 
ก. MySQL เป็นระบบฐานขอ้มูลประเภท SQL-based 
ข. สนบัสนุนการใชง้านส าหรับตวัประมวลผลกลางหลายส่วน 
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ค. สนบัสนุน API เพื่อใช้งานกบัการพฒันาภาพท่ีแบบต่าง ๆ และสามารถใช้งาน
ร่วมกบั ODBC (Open Database Connectivity) ซ่ึงท าให้สามารถใช้งานได้กบัเคร่ืองมือบน
ระบบปฏิบติัการวนิโดวส์ รวมทั้งสามารถน ามาประยกุตเ์พื่อใชง้านร่วมกบั ASP 

ง. MySQL สามารถประมวลผลไดบ้นระบบปฏิบติัการหลายระบบปฏิบติัการ ท าให้
ผูใ้ชส้ามารถท าการยา้ยหรือปรับขนาดของระบบไดใ้นกรณีท่ีตอ้งการขยายขนาดของขอ้มูล หรือมี
ความตอ้งการทรัพยากรเพิ่มข้ึน 

จ. สามารถรองรับขอ้มูลขนาดใหญ่  
ฉ. สนบัสนุนภาพท่ีแบบภาษาหลายชนิด ท าให้สามารถท าการจดัเรียงขอ้มูล หรือ

ก าหนดการแสดงขอ้ผดิพลาดไดต้ามภาพท่ีแบบภาษาท่ีตอ้งการ 
ช. สนบัสนุนค าสั่งการจดักลุ่มของขอ้มูล (Group by) และค าสั่งการ 
ซ. เรียงล าดบั (Order by clauses)  
ฌ. สนบัสนุนการเช่ือมโยงขอ้มูลของตาราง (Join) 

2)  เหตุผลท่ีผูพ้ฒันาเลือกโปรแกรมภาษา  PHP กบั MySQL   
ก. ความสามารถท่ีมีประสิทธิภาพหน่ึงของโปรแกรมภาษา PHP คือการติดต่อ

ฐานขอ้มูล MySQL โดยโปรแกรมภาษา PHP มีฟังก์ชนัต่างๆ ท่ีใชง้านไดอ้ยา่งสะดวก  เช่น การน า
ขอ้มูลต่างๆ เขา้สู่ระบบจดัการขอ้มูล ประมวลผลขอ้มูล และน าเสนอขอ้มูลในภาพท่ีแบบต่างๆ ตาม
ความตอ้งการ 

ข. MySQL เป็นฐานขอ้มูลท่ีมีประสิทธิภาพสูง ท่ีมีความนิยมสูงมาก และท างานใน
ภาพท่ีแบบ RDBMS (Relational database management system)  

ค. โปรแกรมภาษา PHP และ MySQL ท างานประสานกนัไดดี้เพราะ PHP มีฟังก์ชนัท่ี
สามารถติดต่อกบั MySQL ในระดบัล่างๆ ท าใหก้ารติดต่อกนัไดร้วดเร็ว 

ง. โปรแกรมภาษา PHP และ MySQL  เป็นโปรแกรม open source 
จ. โปรแกรมภาษา PHP และ MySQL พฒันามาจากภาษา C++ เหมาะสมไดอ้ยา่ง

สมบูรณ์แบบ 
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2.2  งานวจัิยทีเ่กีย่วข้อง 
จากการศึกษาคน้ควา้งานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการน าคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตมาใช้ใน

การจดัการเอกสารพบผลงานวจิยัท่ีมีความใกลเ้คียงแนวคิดดงักล่าว ซ่ึงผูจ้ดัท าโครงงานไดน้ ามาเป็น
แนวทางในการพฒันาระบบงานรับส่งหนงัสือราชการออนไลน์ใหมี้ประสิทธิภาพดงัต่อไปน้ี 

จามรกุล (2545) ไดศึ้กษาวจิยัเก่ียวกบัระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อพฒันาระบบ
จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับบริหารจดัการเอกสารและขอ้มูลข่าวสารต่างๆ ท่ีใชง้านภายใน
องคก์ร สามารถจดัเก็บขอ้มูลรายละเอียดท่ีเก่ียวกบัเอกสารและตวัไฟล์เอกสาร สร้างบนัทึกขอ้ความ 
คน้หาและดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารเพื่อใชง้านไดร้วมถึงการจดัส่งขอ้มูลรายละเอียดเก่ียวกบัเอกสาร
ไปยงัผูรั้บและตรวจสอบและสถานการณ์ส่งและรับขอ้มูลเอกสาร  โดยมีการควบคุมตรวจสอบ
สิทธิการเขา้ถึงตลอดอายุการใชง้านของเอกสาร สามารถก าหนดประเภทและชนิดของเอกสารตาม
ความตอ้งการ น าไปใชง้านไดก้บัองคก์รต่างๆ ท่ีมีโครงสร้างแตกต่างกนัไดสู้งสุด 4 ระดบั และ
สามารถแบ่งกลุ่มผูใ้ชร้ะบบเพื่อใหส้ามารถก าหนดสิทธิและควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยัในการ
ใช้งานระบบได้ตามตอ้งการ ส าหรับเคร่ืองมือในการพฒันาในส่วนของเซิร์ฟเวอร์ได้เลือกใช้
ระบบปฏิบติัการลีนุกส์ (Linux) ระบบการจดัการฐานขอ้มูล MySQL โปรแกรมอาปาเชเว็บ
เซอร์ฟเวอร์ โปรแกรมภาษา พีเอ็ชพี เป็นซอฟต์แวร์ทูล และไดใ้ช้โปรแกรมเน็ตสเคป หรือ
โปรแกรมอินเตอร์เน็ตแอกซ์โพรเลอร์ เป็นซอฟทแ์วร์ในการท างาน และท าการทดสอบระบบดว้ย
วิธีการ Black Box Testing จากการประเมินประสิทธิภาพของระบบโดยผูเ้ช่ียวชาญและผูใ้ชง้าน
ทัว่ไป พบวา่ระบบงานน้ี มีประสิทธิภาพ ใยระดบัดีมากและสามารถท่ีจะน าไปใชใ้นองคก์รต่างๆ
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

นุชรัตน์ (2545) ไดศึ้กษาวจิยัเก่ียวกบัระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับองคก์ร
รัฐ โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อช่วยให้การจดัการเอกสารในองคก์รรัฐให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ช่วยลดขั้นตอนการด าเนินงานของเจา้หนา้ท่ีในการรับ-ส่ง คน้หา และจดัเก็บเอกสารในองคก์รของ
รัฐ โดยระบบไดถู้กพฒันาข้ึนดว้ยโปรแกรม Visual Basic 6 ส่วนของการเก็บขอ้มูลใช ้SQL Server 
7 โดยท าการเช่ือมต่อกบัฐานขอ้มูลผ่าน ODBC และท างานภายใตร้ะบบปฏิบติัการ Windows 
98/2000 โดยโปรแกรมท่ีพฒันาข้ึนน้ีมีลกัษณะการท างานแบบClient/Server ใชค้อมพิวเตอร์เคร่ือง
หน่ึงส าหรับเก็บฐานขอ้มูล โดยผูใ้ช้แต่ละคนมี Login และ Passwoed ส่วนตวัในการเขา้ใช้
โปรแกรม ซ่ึงโปรแกรมท่ีพฒันาข้ึนน้ีสามารถรับ-ส่งเอกสาร ไปยงัผูใ้ช้ท่ีอยู่ในระบบตรวจสอบ
เอกสารท่ีมีการรับเขา้มาและส่งออกไปของผูใ้ชแ้ต่ละคน ติดตามไดว้า่เอกสารท่ีท าการส่งไปแลว้ 
นั้นผูรั้บไดเ้ปิดอ่านและตอบกลบัมาหรือยงัท าการจดัเก็บหนงัสือท่ีผ่านการอนุมติัและรับทราบลง
แฟ้มต่าง ๆ ดา้นผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากโปรแกรมอยูใ่นระดบัดี ดา้นความสามารถของโปรแกรมตรงต่อ
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ความต้องการของผูใ้ช้อยู่ในระดับดีและด้านการตรวจสอบข้อผิดพลาดของข้อมูลท่ีป้อนเข้าสู่
โปรแกรมอยูใ่นระดบัดี 

นายสมควร   ปัญญาแกว้  (2550)  ไดศึ้กษาเร่ืองรายงานการพฒันาการด าเนินงานสาร
บรรณ  โรงเรียนดงเยน็วทิยาคม  อ าเภอเมืองมุกดาหาร  จงัหวดัมุกดาหาร  ผลการศึกษาพบวา่    การ
พฒันาระบบ  SDLC ทั้ง 5 ขั้นตอน ในวงรอบท่ี 1 โดยใช้กลยุทธ์การประชุมเชิงการปฏิบติัการ  
ระดมความคิดเห็นเก่ียวกบัการศึกษาระบบ  การวิเคราะห์เพื่อน าไปสู่การออกแบบให้เกิดความ
สะดวก  รวดเร็ว  โดยใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครือข่ายอินเตอร์เน็ตในการรับ-ส่ง  หนงัสือ
ราชการ  และการจดัเก็บหนงัสือราชการ  การน าระบบไปใชแ้ละนิเทศ  ก ากบั  ติดตามผล  ประเมิน
ตามสภาพจริง  ท าให้ครูท่ีปฏิบติังานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และฉบบัปรับปรุง พ.ศ. 2542  แต่ยงัมี
ปัญหาในเร่ืองของบุคลากรขาดความร่วมมือและละเลยในการปฏิบติังานอย่างต่อเน่ือง  ส่งผลให้
การปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียนดงเย็นวิทยาคม  ใน 5ด้าน เป็นไปอย่างมีระบบระเบียบ  
ตอบสนองความต้องการของครูผูป้ฏิบติังานและผูรั้บบริการเป็นอย่างดี  สร้างพึงพอใจต่อการ
ปฏิบติังานของบุคลากรในโรงเรียนดีข้ึน 
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บทที ่ 3 
ระเบียบวธีิการวจิยั 

 
การวิจยัคร้ังน้ีเป็นการวิจยัแบบส ารวจเพื่อการพฒันาระบบงานรับ-ส่งหนงัสือราชการของ

หน่วยงานภายในคณะเทคโนโลยีการจดัการ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั  วิทยาเขต
นครศรีธรรมราช ผูว้จิยัด าเนินการศึกษาตามหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 

1. ประชากร 
2. กลุ่มตวัอยา่ง    
3. ตวัแปร 
4. เคร่ืองมือ 
5. การสร้างเคร่ืองมือ 
6. การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
7. การวเิคราะห์ขอ้มูลและสถิติในการใชว้เิคราะห์ 

 

3.1  ประชากร 
ประชากรท่ีใช้ศึกษาในคร้ังน้ีคือ เจ้าหน้าท่ีบริหารทัว่ไป  คณะเทคโนโลยีการจัดการ 

จ านวน  10  คน 
 
3.2  ตัวแปรทีใ่ช้ในการศึกษา 

ตวัแปรตน้   - เพศ อาย ุการศึกษา อาชีพหลกั  ต าแหน่งทางวชิาการ 
 ตวัแปรตาม  - ความรู้ความเขา้ใจ ทศันคติ และการปฏิบติั 
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3.3 การสร้างและพฒันาระบบ 
ขั้นตอนการสร้างและพฒันาระบบงานรับส่งหนังสือราชการออนไลน์ พฒันาบน

ระบบปฏิบติัการ Windows XP เวบ็เซิร์ฟเวอร์ (Web Server) ใชโ้ปรแกรม AppServ 2.5.10 และใช้
โปรแกรมภาษา PHP5 ในการสร้างหน้าเว็บเพจและออกแบบหน้าจอการติดต่อกบัผูใ้ช้งาน 
(Graphic User Interface) และใชภ้าษาจาวาสคริปตใ์นบางส่วนของหนา้เวบ็เพจเพื่อให้ระบบท างาน
ไดอ้ย่างมีประสิทธ์ิภาพมากข้ึน โปรแกรมจดัการฐานขอ้มูลใช้ MySQL 5.0 การติดต่อระหว่าง
โปรแกรมภาษา PHP5 กบัฐานขอ้มูล MySQL 5.0 

 
3.4 เคร่ืองมือประเมินความพึงพอใจของระบบ 
 1) ศึกษาเน้ือหา เอกสาร ต าราวิชาการ และงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อสร้างแบบสอบถาม
ส าหรับงานวจิยั 
 2) จดัประชุมระดมสมองในการวเิคราะห์ปัญหาของการด าเนินงานระบบงานรับส่งหนงัสือ
ราชการและสร้างแบบสอบถามใหเ้น้ือหาครอบคลุมตามวตัถุประสงคข์องงานวิจยั 
 3) น าแบบสอบถามท่ีสร้างแล้วให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมและคณะท่ีปรึกษา เพื่อพิจารณา
ตรวจสอบความถูกตอ้ง และน าเคร่ืองมือมาปรับปรุงแกไ้ข 
 4) น าแบบสอบถามไปทดสอบความเช่ือมัน่ (Reliability) โดยน าไปให้ผูเ้ช่ียวชาญ
ตรวจสอบ 

หลงัจากท่ีไดพ้ฒันาระบบแลว้ ผูพ้ฒันาระบบไดอ้อกแบบ แบบสอบถามเพื่อประเมินความ
พึงพอใจของระบบท่ีพฒันาข้ึน เคร่ืองมือท่ีใช้ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลคร้ังน้ีเป็นแบบสอบถาม  
(Questionnaire)  ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี 

ส่วนท่ี 1 แบบสอบถามข้อมูลส่วนบุคคล ของประชากรท่ีใช้ศึกษาในคร้ังน้ีคือ บุคลากร  
คณะเทคโนโลยีการจดัการ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั  วิทยาเขตนครศรีธรรมราช
เป็นแบบสอบถามแบบเลือกตอบ (Check list) ซ่ึงประกอบไปด้วยปัจจยัต่างๆ ได้แก่ เพศ อาย ุ
การศึกษา อาชีพ  ต  าแหน่งทางวชิาการ จ  านวน 5 ขอ้ 

ส่วนท่ี 2  แบบสอบถามความรู้ความเข้าใจ ทัศนคติ และการปฏิบัติ  ของประชากรท่ีใช้
ศึกษาในคร้ังน้ีคือ บุคลากร  คณะเทคโนโลยีการจดัการ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั  
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช  เป็นแบบสอบถามแบบเลือกตอบ (Check list) มีจ  านวน 9 ขอ้ และมี
ส่วนใหผู้ต้อบแบบสอบถามเขียนรายละเอียดเพิ่มเติมให้การปรับปรุงระบบงาน  ซ่ึงก าหนดคะแนน
ค าตอบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดบั โดยก าหนดค่าดงัน้ี 
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5  คะแนน ส าหรับค าตอบ มากท่ีสุด   
4  คะแนน ส าหรับค าตอบ มาก     
3  คะแนน ส าหรับค าตอบ ปานกลาง    
2  คะแนน ส าหรับค าตอบ นอ้ย     
1  คะแนน ส าหรับค าตอบ นอ้ยท่ีสุด 

โดยแปลผลตามเกณฑค์ะแนนเฉล่ียดว้ยการจดัช่วงระดบัคะแนนดงัน้ี 
  4.21 - 5.00 หมายถึง  มากท่ีสุด 
  3.41 - 4.20 หมายถึง  มาก 
  2.61 - 3.40 หมายถึง  ปานกลาง 
  1.81 - 2.60 หมายถึง  นอ้ย 
 1.00 - 1.80 หมายถึง  นอ้ยท่ีสุด 

 
3.5  การเกบ็รวบรวมข้อมูล 

ในการเก็บรวบรวมข้อมูลการศึกษาการพฒันางาน มีขั้นตอนการเก็บรวบรวมข้อมูล
ดงัต่อไปน้ี 

1) ใหผู้ใ้ชง้านทดลองใชร้ะบบ  และตอบแบบสอบถาม 
2) น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการตอบแบบสอบถามมาตรวจสอบความถูกตอ้งสมบูรณ์ เพื่อเตรียม 

วเิคราะห์ตามวธีิการทางสถิติ 
 
3.6  การวเิคราะห์ข้อมูลและสถิติทีใ่ช้ในการวเิคราะห์ 

สถิติท่ีใชใ้นการวิเคราะห์ขอ้มูลในคร้ังน้ี ใชส้ถิติเชิงพรรณนา (Descriptive Statistics) ใน
การวดัค่ากลางของขอ้มูลโดยใชค้่าเฉล่ียเลขคณิต (Arithmetic Mean) หรือค่าเฉล่ีย (Mean) และวดั
การกระจายของขอ้มูลโดยใชค้่าส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) 
 เม่ือรวบรวมและตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบสอบถามมาลงรหสัและถอดรหสัลงใน
แบบฟอร์มลงรหสัแลว้น าไปวเิคราะห์ 

1) วิเคราะห์หาข้อมูลพื้นฐานโดยใช้สถิติท่ีเป็นค่าร้อยละ ค่าความถ่ี ค่าเฉล่ีย ค่าความ
เบ่ียงเบนมาตรฐาน  
 2) วเิคราะห์หาค่าความสัมพนัธ์โดยใช ้ไคสแควส์ (Chi-square)  
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การก าหนดคะแนนเฉล่ียและใชสู้ตรเพื่อก าหนดระดบัความคิดเห็นมีดงัน้ี 
         1)  พิสัย   = ค่าสูงสุดของขอ้มูล – ค่าต ่าสุดของขอ้มูล 
      = 5 – 1 
      = 4 
         2)  ความกวา้งของอนัตรภาคชั้น  = พิสัย/จ  านวนชั้น 
       = 4/5 
       = 0.8 
         3)  แสดงคะแนนเฉล่ียไดด้งัน้ี 
   4.21  -  5.00 แสดงวา่อยูใ่นระดบั  มากท่ีสุด 
   3.41  -  4.20 แสดงวา่อยูใ่นระดบั  มาก 
   2.61  -  3.40 แสดงวา่อยูใ่นระดบั  ปานกลาง 
   1.81  -  2.60 แสดงวา่อยูใ่นระดบั  นอ้ย 
   1.00  -  1.80 แสดงวา่อยูใ่นระดบั  นอ้ยท่ีสุด 
         โดยเกณฑก์ารแปลความหมายคะแนนเฉล่ียของค าถามแต่ละขอ้ค านวณไดจ้ากคะแนน
เฉล่ียแต่ละขอ้   
    =    
         
         โดย  f      หมายถึง  ความถ่ี 
    (xi) หมายถึง  คะแนนของแต่ละขอ้            
    n หมายถึง  จ านวนตวัอยา่ง 
         
         สถิติท่ีใชใ้นการวเิคราะห์ขอ้มูลส าหรับงานวจิยัคร้ังน้ี คือ สถิติเชิงพรรณนา ไดแ้ก่ 
         1)  ค่าร้อยละ ใชสู้ตรดงัน้ี  
 
    ค่าร้อยละ    =    
   
  
 
 
 

ความถ่ีท่ีตอ้งการเปรียบเทียบ 

จ านวนรวมทั้งหมด 
X 100 

n 
f (xi) 
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       2)  ค่าเฉล่ีย ใชสู้ตร  
     
    X =   
 
 
    เม่ือ    X  แทน ค่ากลางเลขคณิต หรือ ค่าเฉล่ีย 
                        ∑x แทน ผลรวมทั้งหมดของขอ้มูล 
           n  แทน ขนาดของกลุ่มตวัอยา่ง 
 
                       3)  ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐาน  ใชสู้ตร 
   
   S.D.       =      
 
 

เม่ือ   S.D.        แทน ค่าเบ่ียงเบนมาตรฐานของคะแนนของกลุ่มตวัอยา่ง 
   Xi  แทน คะแนนขอ้มูลดิบแต่ละตวั 

(∑xi)
2  แทน ผลรวมของคะแนนทั้งหมดยกก าลงัสอง 

∑xi
2     แทน ผลรวมของคะแนนแต่ละตวัยกก าลงัสอง 

n               แทน จ านวนขอ้มูลทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

x 

 n 

         n∑xi
2   -  (∑xi)

2 

             n   ( n – 1 ) 
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3.7 ระเบียบวธีิวจัิยและแผนการด าเนินงานตลอดโครงการวจัิย 
 การศึกษาคร้ังน้ี เป็นการวิจัยเชิงปริมาณ ประชากรได้แก่  บุคลากรและเจ้าหน้า ท่ี 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั  เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจยัและเทคนิคท่ีเลือกใชใ้นการ
รวบรวมขอ้มูล ไดแ้ก่ 

1) รวบรวมจากหนงัสือและเอกสารเก่ียวขอ้งกบังานหนงัสือราชการ เช่น เอกสารราชการท่ี
มีการรับ-ส่งภายในองค์การแต่ละประเภท   และเอกสารระเบียบขั้นตอนการด าเนินงานหนังสือ
ราชการเพื่อน ามาช่วยส าหรับวเิคราะห์และออกแบบระบบท่ีมีมาตรฐาน 

2) การสัมภาษณ์เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง โดยไดท้  าการสัมภาษณ์ตามหวัขอ้ท่ีไดเ้ตรียมไว ้ซ่ึง
ไดแ้บ่งกลุ่มของผูใ้ห้สัมภาษณ์เป็น 2 ระดบั คือ ระดบับริหารจดัการและระดบัการปฏิบติังาน โดย
ท าการคดัเลือกผูใ้หส้ัมภาษณ์ตามหนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัระดบัขา้งตน้ 

3) รวบรวมขอ้มูลโดยใช้แบบสอบถามโดยมุ่งเน้นเพื่อรวบรวมขอ้มูลจากผูป้ฏิบติังาน
เก่ียวกบัหนงัสือราชการของแต่ละหน่วยงานในส่วนของขั้นตอนการด าเนินงานและความพึงพอใจ
ท่ีมีต่อระบบงานปัจจุบนั  ซ่ึงไดท้  าการคดัเลือกเจา้หนา้ท่ีท่ีดูแลงานทางดา้นงานบริหารงานทัว่ไป 10 
หน่วยงาน โดยใหท้ าแบบสอบถามหน่วยงานละ 1 คน 

 4) ท าการวิเคราะห์ โดยใช้การสังเกตและออกแบบสอบถาม ซ่ึงเป็นค าถามปลายเปิด
ส าหรับขอ้มูลทัว่ไปและความคิดเห็น/ขอ้เสนอแนะเพิ่มเติม โดยน าเสนอในภาพท่ีแบบความเรียง 
 
3.8  ขั้นตอนวเิคราะห์ระบบงาน 

ขั้นตอนการวเิคราะห์ระบบ เร่ิมจากการศึกษาขั้นตอนการท างานเก่ียวกบัการรับส่งเอกสาร
ซ่ึงมีหน่วยงานท่ีรับผิดชอบคือ งานสารบรรณของคณะ โดยท าการศึกษาถึงขั้นตอนการท างานของ
ระบบงานปัจจุบนั จากนั้นก าหนดถึงขอบเขตของปัญหา การก าหนดความตอ้งการ (Requirements) 
ร่วมกบัเจา้หน้าท่ีหน่วยงานสารบรรณและเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปของหน่วยงานโดยไดท้ าการ
สัมภาษณ์และรวบรวมขอ้มูลในการด าเนินงานต่าง ๆ แลว้จึงท าการสรุปออกมาเป็นขอ้สรุปออกมา
เป็นขอ้ก าหนด (Requirements Specification) ซ่ึงรายละเอียดจากการด าเนินงานในขั้นตอนน้ีเป็น
ดงัน้ี 

3.8.1 ศึกษารายละเอียดและขั้นตอนการท างานของระบบงานปัจจุบนัจากการศึกษาพบว่า
ขั้นตอนการด าเนินการเก่ียวกบัการรับส่งเอกสาร  มีขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ดงัต่อไปน้ี 

1) การส่งเอกสาร คือ การส่งเอกสารจากหน่วยงานเจา้ของเร่ืองไปยงัหน่วยงาน
ปลายทาง โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ การส่งภายใน คือ ส่งเอกสารไปยงัฝ่ายงานต่างๆ การส่ง
เอกสารภายนอก คือ การส่งเอกสารไปยงัหน่วยงานต่างๆ ภายนอก และตอ้งลงทะเบียนเอกสารส่งท่ี
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สมุดส่งของเจา้ของเร่ือง โดยนบัต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน เพื่อเก็บรายละเอียดการส่งส าหรับเป็น
หลกัฐานและส าหรับการคน้ภายหลงั 

2) การรับเอกสาร คือ การรับเอกสารท่ีส่งมายงัหน่วยงาน โดยงานสารบรรณท าการ
จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของเอกสาร ประทบัตรารับ ลงทะเบียนรับแลว้จดัแยกส่งตาม
ฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

3) การสั่งการ เอกสารท่ีส่งเขา้มายงัหน่วยงานเม่ือเจา้หน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป
ลงทะเบียนรับแลว้ตอ้งให้ผูบ้งัคบับญัชาเพื่อสั่งการให้ผูรั้บผิดชอบด าเนินการต่าง ๆ ตามความ
เหมาะสม 

4) การคน้หา เม่ือตอ้งการคน้หาเอกสารของหน่วยงานตนเองจะตอ้งคน้ตามแฟ้ม
เอกสารท่ีแยกประเภทเก็บในตูเ้อกสารของหน่วยงาน 

5) การเก็บรักษา หน่วยงานต่าง ๆ จะมีการเก็บหนงัสือเขา้แฟ้มแลว้เก็บแยกตามตู้
เอกสารแต่ละหมวดหมู่ โดยเอกสารจะมีอายกุารเก็บรักษาแลว้แต่ประเภทของเอกสารนั้น ๆ 

3.8.2 ก าหนดปัญหา (Problem Definition)  จากการท่ีผูจ้ดัท าไดศึ้กษาการท างานของระบบ
การรับส่งเอกสารพบวา่ในแต่ละวนัขอ้มูลข่าวสารและเอกสารต่างๆ ท่ีมีบทบาทต่อกาประสานงาน 
ถูกสร้างข้ึนมากมายในการด าเนินการบริหารส่งผลใหเ้กิดปัญหาหลายประการตามมา และไดท้ าการ
สรุปปัญหาท่ีเกิดข้ึน คือ 

1) การกระจายหนงัสือถึงฝ่ายต่างๆ ใชร้ะยะเวลานาน 
2) ส้ินเปลืองทรัพยากรกระดาษในการท าส าเนาไปยงัฝ่ายต่าง ๆ 
3) การสูญหายของเอกสาร ในระหวา่งการเดินหนงัสือ 
4) การคน้หาเอกสารท าไดย้ากข้ึน เน่ืองจากเอกสารมีจ านวนมาก 
5) การควบคุมเอกสารท่ีเป็นความลบั 

3.8.3 การวิเคราะห์ขอ้มูลเพื่อก าหนดความตอ้งการของระบบ (Requirement Specification)
จากการประชุมหน่วยงานผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ผูบ้ริหาร และผูพ้ฒันาระบบ เพื่อก าหนดความตอ้งการของ
ระบบร่วมกนั ไดก้ าหนดความตอ้งการต่าง ๆ ของระบบดงัต่อไปน้ี 

1) การจดัการขอ้มูลพื้นฐานระบบ  เป็นการจดัการขอ้มูลของระบบโดยเจา้หนา้ท่ี
บริหารงานทัว่ไป ซ่ึงประกอบดว้ย ขอ้มูล  หน่วยงาน ขอ้มูลผูใ้ชข้อ้มูลประเภทเอกสาร และขอ้มูลท่ี
จ  าเป็นพื้นฐานอ่ืน ๆ 

2) การสร้าง/การส่งเอกสาร  เป็นการสร้างเอกสารหรือน าเอกสารท่ีไดจ้ากการสแกน
หรือไฟล์เอกสารท่ีระบบก าหนด เขา้มาในระบบ ก าหนดรายละเอียดของเอกสารท่ีส าคญัท่ีแต่ละ
ฝ่ายงานตอ้งการ เช่น  ชนิดการส่งเอกสาร เลขท่ีเอกสาร ช่ือเอกสาร วนัท่ีสร้างเอกสาร เป็นตน้ 
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3) การลงรับเอกสาร  เป็นการลงรับเอกสารท่ีส่งเขา้มาในหน่วยงานแบ่งเป็น 2 
ประเภท  ประเภทแรกเป็นเอกสารท่ีหน่วยงานภายนอกส่งตรงมายงัหน่วยงานภายใน ประเภทท่ีสอง
เป็นเอกสารท่ีหน่วยงานภายในส่งให้หน่วยงานภายในดว้ยกนัโดยผา่นระบบ ในส่วนน้ีรายละเอียด
ขอ้มูลจะมีอยูแ่ลว้ถา้ตอ้งการเปล่ียนรายละเอียดก็สามารถด าเนินการได ้

4) การคน้หาเอกสาร  เป็นการคน้หาเอกสารไดจ้ากการก าหนดรายละเอียดเอกสาร 
เช่น เลขท่ีเอกสาร  เลขท่ีรับเอกสาร เร่ือง เจา้ของเร่ือง เป็นตน้ 

5) การปรับปรุงแกไ้ขเอกสาร  เป็นการแกไ้ขปรับปรุงเอกสาร โดยเจา้ของเอกสาร
เท่านั้นท่ีมีสิทธิปรับปรุง  แกไ้ขเอกสาร โดยการแกไ้ขจะเป็นการแกไ้ขคุณสมบติัต่าง ๆ ของเอกสาร 

6) การติดตามเอกสาร  เป็นการติดตามวา่เอกสารท่ีส่งไปนั้นมีการเปิดหรือรับหรือยงั 
ซ่ึงจะท าใหท้ราบวา่ผูรั้บไดเ้อกสารท่ีผูส่้งใหห้รือไม่ 
 
3.9  ขั้นตอนการออกแบบระบบงาน  จากการส ารวจความตอ้งการของระบบและไดก้ าหนดความ
ตอ้งการ(Requirement  Specification) ผูพ้ฒันาระบบไดน้ ามาวิเคราะห์โดยละเอียดและออกแบบ
ระบบโดยใชแ้ผนภาพบริบท (Context Diagram) และแผนภาพการไหลของขอ้มูล (Data Flow 
Diagram) เพื่อแสดงภาพรวมของระบบงาน โดยมีความหมายและสัญลกัษณ์ท่ีใช ้ดงัตารางท่ี 3.1 

1) แผนภาพบริบท  สามารถเขียนเพื่อแสดงให้เห็นถึงภาพรวมของระบบ และ
ขอบเขตของการวิเคราะห์ระบบงานไดโ้ดยผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัระบบ มีดงัน้ี  เจา้หน้าท่ีบริหารงาน
ทัว่ไป  และผูรั้บเอกสาร 
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ตารางท่ี 3.1 สัญลกัษณ์ท่ีใชใ้นการเขียนแผนภาพบริบท 
ล าดับที ่ สัญลกัษณ์ ความหมาย 

1.  แสดงระบบ 
(System or Application) 

2.  หน่วยงาน / ตวัแปรภายนอก 
(External Entity Symbol) 

3.  หน่วยงาน / ตวัแปรภายนอกท่ีซ ้ า 
(Duplicated External Entity Symbol) 

4.  การไหลของขอ้มูล 
(Data Flow Symbol) 

5.  สัญลกัษณ์การเก็บขอ้มูล 
(Data Store Symbol) 

6.  สัญลกัษณ์การเก็บขอ้มูลซ ้ า(Data Store 
Symbol) 
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         ขอ้มูลระบบ 
    ไฟลส์ ารองขอ้มูล 

                
          ลงทะเบียน/ส่ง เอกสาร      ขอ้มูลล็อกอิน 

   

 

        เอกสาร    ขอ้มูลส ารองของระบบ 

 

 

สิทธิการใชง้าน             ขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบ 

 

 

ระบบงานรับส่งหนงัสือราชการ 
 

 

 

 

 

 

    เอกสารรับ         ขอ้มูลลอ็กอิน 

 

สิทธิการใชง้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 3.1 ผงับริบทระบบงาน 

 

เจา้หนา้ท่ีบริหาร            
งานทัว่ไป 

ผูรั้บเอกสาร 
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ผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัระบบจะตอ้งระบุช่ือผูใ้ชง้านและรหสัผา่นทุกคร้ังก่อนการเขา้ใชร้ะบบ โดย 
ระบบจะตรวจสอบสิทธิในการเขา้สู่ระบบของผูใ้ชง้านแต่ละบุคคล เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ ผูใ้ชง้านจะ 
ไดรั้บสิทธิในการจดัการขอ้มูล ดงัน้ี 

(1) เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป ใช้แทนเจ้าหน้าท่ีท่ีมีหน้าท่ีเป็นผูดู้แลระบบ 
สามารถปรับปรุงขอ้มูลผูใ้ชง้าน ขอ้มูลพื้นฐาน และด าเนินการลงทะเบียนรับหนงัสือ จดัส่งหนงัสือ
ไปยงัฝ่ายต่าง ๆ หรือผูรั้บ 

(2) ผูรั้บเอกสาร ใชแ้ทนผูท่ี้เป็นผูรั้บเอกสารจากเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป เพื่อน า
เอกสารท่ีไดรั้บไปด าเนินการต่อไป 
 

2) แผนภาพการไหลของข้อมูล  แผนภาพการไหลของขอ้มูล ระบบงานแสดงให้เห็นการ
เช่ือมโยงความสัมพนัธ์ต่างๆ  ระหว่างระบบงานย่อยกบัระบบงานใหญ่ ดงัภาพท่ี 3.2 ซ่ึงแสดง
แผนภาพการไหลของขอ้มูล ระบบงานเป็นการแสดงองคป์ระกอบจากภาพท่ี 3.1 แสดงแผนภาพ
บริบท โดยสามารถแบ่งกระบวนการของระบบยอ่ยออกไดท้ั้งหมด 8  กระบวนการ  แสดงดงัตาราง
ท่ี 3.2 
 
ตารางท่ี 3.2 กระบวนการของระบบงาน 

กระบวนการ ช่ือกระบวนการ 
1.0 จดัการขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบ 
2.0 จดัการขอ้มูลพื้นฐาน 
3.0 ลงทะเบียนเอกสาร 
4.0 ส่งเอกสาร 
5.0 คน้หาเอกสาร 
6.0 รับเอกสาร 
7.0 ติดตามเอกสาร 
8.0 ส ารองขอ้มูล 
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ภาพท่ี 3.2 แผนภาพการไหลของขอ้มูลระดบั 0 ของระบบงาน 

1.0 

จดัการขอ้มูล 
ผูใ้ชร้ะบบ 

2.0 

จดัการขอ้มูล
พ้ืนฐาน 

3.0 

ลงทะเบียน
เอกสาร 

4.0 

 

ส่งเอกสาร 

5.0 

 

คน้หาเอกสาร 

1  แฟ้มผูใ้ชง้านระบบ 

2  ขอ้มูลทะเบียน 

3  ขอ้มูลประเภทเอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ี
บริหารงานทัว่ไป 

4  ขอ้มูลต าแหน่ง 

5  ขอ้มูลความเร็ว 

6  ขอ้มูลความลบั 

7  ขอ้มูลฝ่าย 

8  ขอ้มูลหน่วยงานท่ีส่ง 

9  ขอ้มูลเอกสารแนบ 

11  ขอ้มูลสถานะเอกสาร 

9  ขอ้มูลเอกสารแนบ 

10  ขอ้มูลหน่วยงานท่ีส่ง 

12  ขอ้มูลการส่งเอกสาร 

9  ขอ้มูลเอกสารแนบ 

10  ขอ้มูลเอกสาร 

10  ขอ้มูลหน่วยงานท่ีส่ง 

 

ผูรั้บเอกสาร 
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ภาพท่ี 3.2 แผนภาพการไหลของขอ้มูลระดบั 0 ของระบบงาน(ต่อ) 
 

กระบวนการ 1.0 จัดการข้อมูลผู้ใช้ระบบ  เป็นกระบวนการก าหนดสิทธิการใชร้ะบบของ
ผูใ้ชง้านระบบ เพื่อตรวจสอบสิทธิการใช้  งานและมอบสิทธิการใชแ้ก่ผูใ้ชง้าน โดยการเขา้สู่ระบบ
จะมีการก าหนดและการตรวจสอบสิทธิการใช้งาน และส่งสิทธิในการใช้งานกลบัมายงัผูใ้ช้ เพื่อ
เขา้ถึงกระบวนการรับเอกสาร ส่งเอกสารหรือ  คน้หาเอกสาร ผูใ้ช้ตอ้งระบุช่ือผูใ้ช้และรหสัผา่น 
ขอ้มูลท่ีระบุจะน าไปเปรียบเทียบกบัขอ้มูลของผูใ้ช้ในฐานขอ้มูล ซ่ึงถูกก าหนดโดยผูดู้แลระบบ 
หากระบุขอ้มูลถูกตอ้งจึงสามารถเขา้ใช้งานไดแ้ต่หากระบุขอ้มูลผิดพลาดก็ไม่สามารถเขา้สู่ระบบ
ได ้

กระบวนการ 2.0 จัดการข้อมูลพืน้ฐาน  เป็นกระบวนการจดัการขอ้มูลพื้นฐาน ผูท่ี้มีสิทธิ
เขา้มากระบวนการจดัการขอ้มูลหลกั คือ  ผูดู้แลระบบท่ีผา่นกระบวนการ 1.0 เพื่อตรวจสอบสิทธิ
การเขา้สู่ระบบ จึงจะสามารถจดัการขอ้มูล  ผูใ้ชร้ะบบ ขอ้มูลพื้นฐาน 

เจา้หนา้ท่ี
บริหารงานทัว่ไป 
 

ผูรั้บเอกสาร 
6.0 
 

รับเอกสาร 

7.0 
 

ติดตามเอกสาร 
 

8.0 
 

ส ารองขอ้มูล 

 9 

10
00 

ขอ้มูลเอกสารแนบ 

ขอ้มูลเอกสาร 

ขอ้มูลสถานะเอกสาร 

ขอ้มูลการส่งเอกสาร 

11 

12 

 

ขอ้มูลเอกสาร 
ขอ้มูลเอกสาร 

ขอ้มูลเอกสาร 

ขอ้มูลติดตาม
เอกสาร 

ขอ้มูลติดตาม
เอกสาร 

ขอ้มูลติดตามเอกสาร 

ขอ้มูลสถานะ
เอกสาร 

ขอ้มูลส ารองของระบบ 

ขอ้มูลส ารองของระบบ 
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กระบวนการ 3.0 ลงทะเบียนเอกสาร  เป็นกระบวนการลงทะเบียนเอกสาร จะตอ้งลงเลข
ทะเบียนรับเอกสาร ระบบจะก าหนดให้  โดยแยกตามประเภทของเอกสาร โดยเรียงกนัไปต่อปี
ปฏิทิน และสามารถแกไ้ข และลบขอ้มูล  เอกสารได ้

กระบวนการ 4.0 ส่งเอกสาร  เป็นกระบวนการส่งเอกสาร โดยตอ้งมีการก าหนดคุณสมบติั
ต่าง ๆ ของเอกสาร การออก  เลขส่ง การระบุผูรั้บเอกสาร การแนบไฟลเ์อกสาร 

กระบวนการ 50 รับเอกสาร  เป็นกระบวนการรับเอกสาร เป็นการรับเอกสารของผูรั้บท่ี
ไดรั้บเอกสารจากฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

กระบวนการ 5.0 ค้นหาเอกสาร  เป็นกระบวนการคน้หาเอกสาร เป็นการคน้หา และดู
รายละเอียดเอกสารตาม ความตอ้งการของผูใ้ชง้านโดยระบุเง่ือนไขในการคน้หาเอกสาร 

กระบวนการ 7.0 ติดตามเอกสาร  เป็นกระบวนการติดตามเอกสาร เป็นการติดตามสถานะ
ของการเปิดอ่าน การตอบรับเอกสารท่ีส่งไปยงัฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปท่ีส่งเอกสาร
ไปทราบสถานะของเอกสารท่ีส่งไป 

กระบวนการ 8.0 ส ารองข้อมูล  เป็นกระบวนการส ารองขอ้มูล โดยผูดู้แลระบบท ากาส ารอง
ขอ้มูล โดยท าการส ารองขอ้มูลตามช่วงเวลา และสามารถกลบัไปคน้หาขอ้มูลและดึงขอ้มูลมาใช้
งานได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 32 

1.1 
 

ก าหนดขอ้มูล 
ผูใ้ชง้าน 

1.2 
เพ่ิม/ลบ/แกไ้ข 

ขอ้มูลผูใ้ชง้าระบบ 

1.3 
 

ก าหนดสิทธิ 

ผูใ้ชง้านระบบ 

ขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบ ขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบ 

เพ่ืม/ลบ/แกไ้ข ขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบ
ระบบ 

ขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบ 1 แฟ้มผูใ้ชง้าน 

ขอ้มูลผูใ้ชง้านตามสิทธิ ขอ้มูลผูใ้ชง้านตามสิทธิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3.3 ผงัการไหลขอ้มูลระดบั 1 กระบวนการท่ี 1.0 จดัการขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบ 
 

จากภาพท่ี 3.3 ผงัการไหลขอ้มูลระดบั 1 ของกระบวนการตรวจสอบสิทธิผูใ้ชส้ามารถแบ่ง
กระบวนการของระบบออกไดท้ั้งหมด 2 กระบวนการ ดงัน้ี 

กระบวนการท่ี 1.1 ก าหนดขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบ เป็นกระบวนการเพิ่มขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบใหม่
โดยจดัเก็บขอ้มูลท่ีแฟ้ม employee 

กระบวนการท่ี 1.2 ลบ/แกไ้ข ขอ้มูลผูใ้ชง้านระบบ เป็นกระบวนการลบหรือแกไ้ขขอ้มูล
ผูใ้ชง้านระบบ โดยเรียกขอ้มูลจากแฟ้ม employee ข้ึนมาท าการลบหรือแกไ้ขขอ้มูลนั้น 

กระบวนการท่ี 1.3 ก าหนดสิทธิการใชง้านระบบ เป็นกระบวนการก าหนดสิทธิในการเขา้
ใชง้านระบบ ใหก้บัผูใ้ชง้านระบบทุกคน แต่ละคนจะมีสิทธิในการเขา้ใชง้านระบบไม่เท่ากนั 
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ภาพท่ี 3.4 ผงัการไหลขอ้มูลระดบั 1 กระบวนการท่ี 2.0 จดัการขอ้มูลพื้นฐาน 

2.8 
ยกเลิก / แกไ้ข ขอ้มลู
ชั้นความเร็วหนงัสือ 

2.7 
เพ่ิมขอ้มลูชั้นความเร็ว

หนงัสือ 

2.1 
เพ่ิมขอ้มลูทะเบียน 

2.2 
ยกเลิก/แกไ้ข ขอ้มลู

ทะเบียน 

2.3 
เพ่ิมขอ้มลูประเภท

เอกสาร 

2.4 
ยกเลิก / แกไ้ขขอ้มลู 
ประเภทเอกสาร 

2.5 
เพ่ิมขอ้มลูต าแหน่ง 

2.6 
ยกเลิก / แกไ้ข ขอ้มลู

ต าแหน่ง 

 2       ขอ้มูลทะเบียน  

 3       ขอ้มูลประเภทเอกสาร  

 4       ขอ้มูลต าแหน่ง  

 5       ขอ้มูลชั้นความเร็วหนงัสือ  
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  ขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ            ขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ 

 

 

 

 

 

 ยกเลิก/แกไ้ขขอ้มูลชั้น          ขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ 
 ความลบัหนงัสือ 
 

 

 

 

 

 

  ขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ           ขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ 
 

 

 

 

 

 ยกเลิก/แกไ้ขขอ้มูลชั้น         ขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ 
 

 

 

 

 

 

        ขอ้มูลหน่วย                            หน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 
 

 

 

 

 

 

 ยกเลิก/แกไ้ขขอ้มูล         ขอ้มูลหน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 
หน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ                      

 
 

ภาพท่ี 3.4 ผงัการไหลขอ้มูลระดบั 1 กระบวนการท่ี 2.0 จดัการขอ้มูลพื้นฐาน (ต่อ) 

 

 

 

6       ขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ 

2.9 

 

เพ่ิมขอ้มูลนั้น 

ความลบัหนงัสือ 

2.10 

 

ยกเลิก/แกไ้ขขอ้มูล
ชั้นความลบัหนงัสือ 

2.11 

 

เพ่ิมขอ้มูลมูลฝ่าย 

2.12 

 

ยกเลิก/แกไ้ข 

ขอ้มูลฝ่าย 

2.13 

 

เพ่ิมขอ้มูลหน่วยงาน 

2.14 

 

ยกเลิก/แกไ้ขขอ้มูล
หน่วยงานท่ีส่ง

หนงัสือ 

7      ขอ้มูลฝ่าย 

8       ขอ้มูลหน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 
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จากภาพท่ี 3.4 แผนการไหลขอ้มูลระดบั 1 ของกระบวนการจดัการขอ้มูลพื้นฐาน สามารถ
แบ่งกระบวนการของระบบออกไดท้ั้งหมด 14 กระบวนการ ดงัน้ี 

กระบวนการท่ี 2.1 เพิ่มขอ้มูลทะเบียน เป็นกระบวนการเพิ่มขอ้มูลทะเบียน 
กระบวนการท่ี 2.2 ยกเลิก / แกไ้ขขอ้มูลทะเบียน เป็นกระบวนการยกเลิกและแกไ้ข ขอ้มูล

ทะเบียน 
กระบวนการท่ี 2.3 เพิ่มขอ้มูลประเภทเอกสาร เป็นกระบวนการเพิ่มขอ้มูลประเภทเอกสาร 
กระบวนการท่ี 2.4 ยกเลิก / แกไ้ขขอ้มูลประเภทเอกสาร เป็นกระบวนการยกเลิกและแกไ้ข

ขอ้มูลประเภทเอกสาร 
กระบวนการท่ี 2.5 เพิ่มขอ้มูลต าแหน่ง เป็นกระบวนการเพิ่มขอ้มูลต าแหน่ง 
กระบวนการท่ี 2.6 ยกเลิก / แกไ้ขขอ้มูลต าแหน่ง เป็นกระบวนการยกเลิกและแกไ้ข ขอ้มูล

ต าแหน่ง 
กระบวนการท่ี 2.7 เพิ่มขอ้มูลชั้นความเร็วหนงัสือ เป็นกระบวนการเพิ่มขอ้มูลชั้นความเร็ว

หนงัสือ 
กระบวนการท่ี 2.8 ยกเลิก / แกไ้ขขอ้มูลชั้นความเร็วหนงัสือ เป็นกระบวนการยกเลิกและ

แกไ้ข ขอ้มูลชั้นความเร็วหนงัสือ 
กระบวนการท่ี 2.9 เพิ่มขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ เป็นกระบวนการเพิ่มขอ้มูลชั้นความลบั

หนงัสือ 
กระบวนการท่ี 2.10 ยกเลิก / แกไ้ขขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ เป็นกระบวนการยกเลิกและ

แกไ้ข ขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ 
กระบวนการท่ี 2.11 เพิ่มขอ้มูลฝ่าย เป็นกระบวนการเพิ่มขอ้มูลฝ่าย 
กระบวนการท่ี 2.12 ยกเลิก / แกไ้ขขอ้มูลฝ่าย เป็นกระบวนการยกเลิกและแกไ้ข ขอ้มูลฝ่าย 
กระบวนการท่ี 2.13 เพิ่มขอ้มูลหน่วยงานท่ีส่งหนังสือ เป็นกระบวนการเพิ่มขอ้มูล

หน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 
กระบวนการท่ี 2.14 ยกเลิก / แกไ้ขขอ้มูลหน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ เป็นกระบวนการยกเลิก

และแกไ้ข ขอ้มูลหน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 
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ภาพท่ี 3.5 ผงัการไหลขอ้มูลระดบั 1 กระบวนการท่ี 3.0 ลงทะเบียนเอกสาร 
 

จากภาพท่ี 3.5 แผนการไหลขอ้มูลระดบั 1 ของกระบวนการลงทะเบียนเอกสาร สามารถ
แบ่งกระบวนการของระบบออกไดท้ั้งหมด 3 กระบวนการ ดงัน้ี 

กระบวนการท่ี 3.1 เพิ่มขอ้มูลเอกสาร เป็นกระบวนการลงทะเบียนเพิ่มขอ้มูลเอกสาร และ
ขอ้มูลเอกสารแนบ 

กระบวนการท่ี 3.2 แกไ้ขขอ้มูลเอกสาร เป็นกระบวนการลบขอ้มูลเอกสาร และขอ้มูล
เอกสารแนบ 

กระบวนการท่ี 3.3 ลบขอ้มูลเอกสาร เป็นกระบวนการแกไ้ขขอ้มูลเอกสาร และขอ้มูล
เอกสารแนบ 

  9                แฟ้มขอ้มูลเอกสาร
แนบ 

  10             แฟ้มขอ้มูลเอกสาร 

เพ่ิมขอ้มูล
เอกสาร 

3.1 

เพ่ิมขอ้มูลเอกสาร 
 

3.2 
แกไ้ขเอกสาร 

 

3.3 

ลบเอกสาร 
 

   9            แฟ้มขอ้มูลเอกสารแนบ 

  10           แฟ้มขอ้มูลเอกสาร 

     9            แฟ้มขอ้มูลเอกสารแนบ 

 10              แฟ้มขอ้มูลเอกสาร 

แกไ้ขขอ้มูลเอกสาร 

ลบขอ้มูลเอกสาร 

ขอ้มูลเอกสาร 

ขอ้มูลเอกสาร 

ขอ้มูลเอกสาร 

ขอ้มูลเอกสาร 

ขอ้มูลเอกสาร 

ขอ้มูลเอกสาร 
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3.10 การออกแบบฐานข้อมูลของระบบใหม่ 
จากการวิเคราะห์ข้อมูลและความสัมพนัธ์ระหว่างเอนทิตี ท าให้สามารถออกแบบ

ความสัมพนัธ์ของเอนทิตีและตารางขอ้มูลของระบบงาน เพื่อใชบ้นัทึกขอ้มูลท่ีเกิดข้ึนในกิจกรรม
ต่างๆ ได ้

3.10.1 แผนภาพความสัมพนัธ์ระหวา่งเอนทิตี  เคร่ืองมือท่ีใช้คือ ER Model (Entity – 
Relationship Model) เป็นเคร่ืองมือน าเสนอ  โครงสร้างของฐานข้อมูลในระดบัความคิด 
(Conceptual Level) ออกมาในลกัษณะแผนภาพท่ีง่าย  ต่อความเขา้ใจ เพื่อส่ือความหมายระหวา่งนกั
ออกแบบฐานขอ้มูล และผูใ้ช้ เก่ียวกบัความสัมพนัธ์  ของเอนทิตีกบัเอนทิตีและเอนทิตีกบั              
แอททริบิวต ์โดยมีสัญลกัษณ์ และความหมายของสัญลกัษณ์ท่ีใช ้ดงัน้ี 

3.10.2 การออกแบบฐานขอ้มูล  จากภาพท่ี 3.6 แผนภาพแสดงภาพท่ีแบบของความสัมพนัธ์ 
(Relation) และท าการลดความ  ซ ้ าซ้อนของขอ้มูล (Normalization) แลว้จึงไดฐ้านขอ้มูล เพื่อใชใ้น
การพฒันาระบบงาน  ซ่ึงมีรายละเอียดแสดงดงัภาพท่ี 3.6 

Position

Employee

Document

NewsSide

DocStatus

DocType
Secret

Rapid

DocAttach

has

post

registor DocEmp

live

has

has

has

has
has

1

1

1

1

1

1
1

1 1
1

M

M

M

M

M

M

M
M

M

M

1

 
 

ภาพท่ี 3.6 แผนภาพแสดงความสัมพนัธ์ของตารางฐานขอ้มูล 
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3.10.3 โครงสร้างฐานขอ้มูล  จากภาพท่ี 3.6 แผนภาพแสดงความสัมพนัธ์ของตารางขอ้มูล 
เพื่อใชใ้นการพฒันาระบบงาน   ซ่ึงพฒันาดว้ยโปรแกรมจดัการฐานขอ้มูล MySQL  ประกอบดว้ย
ตารางขอ้มูล 12 ตาราง ดงัน้ี 
 
ตารางท่ี 3.3 ตารางขอ้มูลทั้งหมดของระบบงาน 
ที่ ช่ือตารางข้อมูล  คีย์หลกั รายละเอยีด 
1.  DocAttach  DocID, AttachID  ขอ้มูลเอกสารแนบ 
2.  DocFrom DocFromID ขอ้มูลหน่วยงานรับ/ส่งเอกสาร 
3.  DocEmployee DocID, EmpID ขอ้มูลผูเ้ก่ียวขอ้ง/ผูป้ฏิบติั 
4.  DocStatus  DocStID ขอ้มูลสถานะของเอกสาร 
5.  DocType  DocTypeID  ขอ้มูลประเภทเอกสาร 
6.  Document  DocID ขอ้มูลเอกสาร 
7.  Employee  EmpID ขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบ 
8.  Position  PositionID  ขอ้มูลต าแหน่งผูใ้ช ้
9.  Rapid  RapidID  ขอ้มูลชั้นความเร็วหนงัสือ 
10.  Secret  SecretID  ขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ 
11.  Side  SideID  ขอ้มูลหน่วยงาน 
12.  News NewsID ขอ้มูลข่าวประกาศ 
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โครงสร้างขอ้มูลของระบบงาน จดัเก็บภายใตร้ะบบจดัการฐานขอ้มูล MySQL  ซ่ึงมีภาพท่ี
แบบของขอ้มูล  (Data Type) ดงัน้ี 
 
ตารางท่ี 3.4 แสดงแบบของขอ้มูลส าหรับ MySQL  
ล าดบัท่ี ประเภท ขนาดท่ีจดัเก็บ ค่าท่ีจดัเก็บ 

1.  TINYINT  1 ไบต ์ เป็นค่าจ านวนเตม็ขนาดเล็กมาก ถา้เป็นค่าบวก
อยา่งเดียว (Unsigned) จะมีค่าตั้งแต่ 0 ถึง 255 
แต่ถา้เป็นค่าบวกและลบ (Signed) จะมีค่าตั้งแต่ 
-128 ถึง 127 

2.  SMALLINT  2 ไบต ์ เป็นค่าจ านวนเตม็ขนาดเล็ก ถา้เป็นค่าบวกอยา่ง
เดียว (Unsigned) จะมีค่าตั้งแต่ 0 ถึง 65535 แต่
ถา้เป็นค่าบวกและลบ (Signed) จะมีค่าตั้งแต่ -
32768 ถึง 32767 

3.  MEDIUMINT 3 ไบต ์ เป็นค่าจ านวนเตม็ขนาดกลาง ถา้เป็นค่าบวก
อยา่งเดียว (Unsigned)จะมีค่าตั้งแต่ 0 ถึง 
16777215 แต่ถา้เป็นค่าบวกและลบ (Signed) 
จะมีค่าตั้งแต่ -8388608 ถึง 8388607 

4.  INT หรือ 
INTEGER 

4 ไบต ์ เป็นค่าจ านวนเตม็ขนาดปกติ ถา้เป็นค่าบวก
อยา่งเดียว (Unsigned) จะมีค่าตั้งแต่ 0 ถึง 
4294967295 แต่ถา้เป็นค่าบวกและลบ (Signed) 
จะมีค่าตั้งแต่ -2147483648 ถึง 214748647 

5.  BIGINT หรือ 
INTEGER 

8 ไบต ์ เป็นค่าจ านวนเตม็ขนาดใหญ่ ถา้เป็นค่าบวก
อยา่งเดียว (Unsigned) จะมีค่าตั้งแต่ 0 ถึง
18446744073709551615 แต่ถา้เป็นค่าบวกและ
ลบ (Signed) จะมีค่าตั้งแต่ -
9223372036854775808 ถึง 
9223372036854775807 

6.  FLOAT 4 ไบต ์ เก็บค่าจ านวนจริงขนาดเล็ก ตั้งแต่ -
3.402823466E+38 ถึง -1.175494351E-38,0 
และ 1.175494351E-38 ถึง 3.402823466E+38 
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ตารางท่ี 3.4 แสดงแบบของขอ้มูลส าหรับ MySQL  (ต่อ) 
ล าดบัท่ี ประเภท ขนาดท่ีจดัเก็บ ค่าท่ีจดัเก็บ 

7.  DOUBLE หรือ 
REAL 

8 ไบต ์ เก็บค่าจ านวนจริงขนาดปกติ ตั้งแต่ –
1.7976931348623157E+308 ถึง –
2.2250738585072014E-308,0 และ 
2.2250738585072014E-308 ถึง 
1.7976931348623157E+308 

8.  DECIMAL(M,D) 
หรือ 
NUMBERIC(M,D) 

M+2 ไบต ์ ถา้ D มากกวา่ 0 หรือ M+1ไบต ์ถา้ D=0 เก็บ
เลขทศนิยม เช่น 12345.67 

9.  DATE 3 ไบต ์ เก็บวนัท่ีและเวลาในภาพท่ีแบบ ค.ศ.-เดือน-วนั 
(YYYYMM-DD) โดยมีค่าตั้งแต่ 1000-01-01 
ถึง 9999-12-31 

10.  DATETIME 8 ไบต ์ เก็บวนัท่ีและเวลาในภาพท่ีแบบ ค.ศ.-เดือน-วนั 
ชัว่โมง-นาที-วนิาที(YYYY-MM-DD 
HH:MM:SS) โดยมีค่าตั้งแต่ 1000-01-01 
00:00:00 ถึง 9999-12-31 23:59:59 

11.  TIMESTAMP[(M)] 4 ไบต ์ เก็บวนัท่ีและเวลาโดยมีค่าตั้งแต่ 1970-01-01 
00:00:00 ถึงปี ค.ศ 2037 ส่วนภาพท่ีแบบท่ีเก็บ
จะข้ึนอยูก่บัค่า M ดงัน้ี ถา้ไมก่ าหนดค่า M 
หรือ M = 14 -> YYYY-MMDD HH:MM:SS 
ถา้ M = 12 ->YY-MM-DD HH:MM:SS ถา้ M 
=10 ->YY-MM-DD HH:MM ถา้ M=8 ->YY-
MM-DD ถา้ M =6 ->YY-MM ถา้ M =4 ->YY-
MM ถา้ M =2 ->YY 

12.  TIME 3 ไบต ์ เก็บวนัท่ีและเวลาในภาพท่ีแบบ ค.ศ.-เดือน-วนั 
ชัว่โมง-นาที-วนิาที (YYYY-MM-DD 
HH:MM:SS) โดยมีค่าตั้งแต่ 1000-01-01 
00:00:00 ถึง 999-12-31 23:59:59 
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ตารางท่ี 3.4 แสดงแบบของขอ้มูลส าหรับ MySQL  (ต่อ) 
ล าดบัท่ี ประเภท ขนาดท่ีจดัเก็บ ค่าท่ีจดัเก็บ 

13.  YEAR [(2 หรือ 4)] 1 ไบต ์ ถา้ระบุค่าเป็น 2 จะเก็บค่า 70-69 หมายถึงปี 
ค.ศ. 1970-2069 ถา้ระบุค่าเป็น 4 จะเก็บค่าปี 
ค.ศ.1901-2155 

14.  CHAR(M) ขนาดตามค่าM 
แต่ไม่เกิน 255  
ไบต ์ 

อกัษรตามรหสั ascii 

15.  VARCHAR (M) ขนาดตาม
ขอ้มูลจริง แต่
ไม่เกิน  255 
ไบต ์

อกัษรตามรหสั ascii 

16.  TINYBLOB หรือ  
TINYTEXT   

เก็บตามขนาด
จริง +1 ไบต ์แต่
ไม่เกิน 255 
ไบต ์  

อกัษรตามรหสั ascii 
 

17.  BLOB หรือ TEXT เก็บตามขนาด
จริง +2 ไบต ์แต่
ไม่เกิน 65,535 
ไบต ์

อกัษรตามรหสั ascii 

18.  MEDIUMBLOB 
หรือ 
MEDIUMTEXT 

เก็บตามขนาด
จริง +3 ไบต ์แต่ 
ไม่เกิน 
16,777,215 
ไบต ์

อกัษรตามรหสั ascii 
 

19.  CHAR(M) ขนาดตามค่า M 
แต่ไม่เกิน 255 
ไบต ์
 

อกัษรตามรหสั ascii 
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ตารางท่ี 3.4  แสดงแบบของขอ้มูลส าหรับ MySQL  (ต่อ) 
ล าดบัท่ี ประเภท ขนาดท่ีจดัเก็บ ค่าท่ีจดัเก็บ 

20.  LONGBLOB หรือ 
LONGTEXT 
 

เก็บตามขนาดจริง +4 ไบต ์แต่ 
ไม่เกิน 4,294,967,295 ไบต ์

อกัษรตามรหสั ascii 
 

21.  ENUM(‘value1’, 
’value2’,…) 

1 ไบต ์หรือ 2 ไบต ์แลว้แต่ 
จ านวนค่า value ท่ีก าหนดซ่ึง 
ก าหนดไดถึ้ง 65,535 ค่า 

ค่าท่ีก าหนดเอาไว ้

22.  SET(‘value1’,’val
ue2’,…)  
 

1,2,3,4 หรือ 8 ไบต ์แลว้แต่ 
จ านวนสมาชิกในเซ็ตของ SET 
(สูงสุดไม่เกิน 64) 

ค่าท่ีอยูใ่นภาพท่ีของเซ็ต 
 

 
3.3.4 รายละเอียดของตาราง  จากตารางท่ี 3.4 ผูจ้ดัท าไดจ้ดัท าตารางแสดงฐานขอ้มูลของ 

ระบบงาน   โดยมีรายละเอียดการจดัเก็บขอ้มูลลงตารางฐานขอ้มูล แต่ละตารางดงัน้ี 
                       1) ตาราง Attach เป็นตารางท่ีเก็บขอ้มูลเอกสารแนบ  
ตารางท่ี 3.5 ตารางขอ้มูลเอกสารแนบ 
ช่ือตาราง Attach 
ค าอธิบาย ตารางขอ้มูลเอกสารแนบ 
คียห์ลกั AttachID 
ล าดบั ช่ือเขตขอ้มูล ชนิดขอ้มูล ขนาด

(ไบต)์ 
ค าอธิบาย คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

1. AttachID  AutoIncrement 4 รหสัเอกสารแนบ  PK 1 
2. AttachName  VarChar  255 ช่ือเอกสารแนบ   เชิญประชุม 
3. DocID  Int 4 รหสัเอกสาร  FK 10 
4. AttachFile  Longblob - ช่ือไฟลข์อ้มูล   เชิญประชุม.doc 
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                       2) ตาราง DocFrom เป็นตารางท่ีเก็บขอ้มูลหน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 
ตารางท่ี 3.6 ตารางขอ้มูลหน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 
ช่ือตาราง DocFrom 
ค าอธิบาย ตารางขอ้มูลหน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 
คียห์ลกั Codedocfrom 
ล าดบั ช่ือเขตขอ้มูล ชนิดขอ้มูล ขนาด

(ไบต)์  
ค าอธิบาย  คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

1. Codedocfrom  AutoIncrement  4 รหสัหน่วยงานท่ี
ส่งหนงัสือ 

PK  1 

2. Namedocfrom  VarChar   50 ช่ือหน่วยงานท่ี
ส่งหนงัสือ 

 ฝ่ายบริหาร 

 
                       3) ตาราง Docstatus เป็นตารางท่ีเก็บขอ้มูลสถานะเอกสาร 
ตารางท่ี 3.7 ตารางขอ้มูลสถานะเอกสาร 
ช่ือตาราง Docstatus 
ค าอธิบาย ตารางขอ้มูลสถานะเอกสาร 
คียห์ลกั Codedocsta 
ล าดบั ช่ือเขตขอ้มูล ชนิดขอ้มูล ขนาด

(ไบต)์ 
ค าอธิบาย คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

1.  Codedocsta  tinyint  1  รหสัสถานะเอกสาร  PK  0 
2.  Namedocsta  VarChar   15  ช่ือสถานะเอกสาร   ยงัไม่ไดรั้บ 
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                       4) ตาราง Doctype เป็นตารางท่ีเก็บขอ้มูลประเภทเอกสาร 
ตารางท่ี 3.8 ตารางขอ้มูลประเภทเอกสาร 
ช่ือตาราง Doctype 
ค าอธิบาย ตารางขอ้มูลประเภทเอกสาร 
คียห์ลกั Codedoctype 
ล าดบั ช่ือเขตขอ้มูล ชนิดขอ้มูล ขนาด

(ไบต)์ 
ค าอธิบาย คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

1. Codedoctype AutoIncrement 4 รหสัประเภท
เอกสาร 

PK 1 

2. Namedoctype VarChar  30  ช่ือประเภท
เอกสาร 

 บนัทึกขอ้ความ 

 
                       5) ตาราง Document เป็นตารางท่ีเก็บขอ้มูลเอกสาร 
ตารางท่ี 3.9  ตารางขอ้มูลเอกสาร 
ช่ือตาราง Document 
ค าอธิบาย ตารางขอ้มูลเอกสาร 
คียห์ลกั Codedoc 
ล าดบั ช่ือเขตขอ้มูล ชนิดขอ้มูล ขนาด

(ไบต)์ 
ค าอธิบาย คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

1.  Codedoc  AutoIncrement  4  รหสัเอกสาร  PK  1 
2.  Inoutnumber  Smallint  2  เลขท่ีรับเอกสาร   2 
3.  Codebugject  VarChar   4  ปีปฏิทิน   2552 
4.  Numberdoc  VarChar   15  เลขท่ีหนงัสือ   ศธ 04050/1000 
5.  Namedoc  VarChar   100  เร่ือง   เชิญประชุม 
6.  Datedoc  Date  3  หนงัสือลงวนัท่ี   10-08-2552 
7.  Datereceive  Datetime  8 วนัท่ีรับ   10-08-2552 

11:53:11 
8.  Datesend  Datetime  8  วนัท่ีส่ง   10-08-2552 

11:53:11 
9.  Codedocgroup  Tinyint  4  รหสัทะเบียน  FK  1 
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ตารางท่ี 3.9  ตารางขอ้มูลเอกสาร (ต่อ) 
ช่ือตาราง Document 
ค าอธิบาย ตารางขอ้มูลเอกสาร 
คียห์ลกั Codedoc 
ล าดบั ช่ือเขตขอ้มูล ชนิดขอ้มูล ขนาด

(ไบต)์ 
ค าอธิบาย คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

10.  Codedoctype  Tinyint  4  รหสัประเภท
เอกสาร 

FK  1 

11.  Codedocfrom  Tinyint  4  รหสัหน่วยงานท่ี
ส่งหนงัสือ 

FK  2 

12.  Coderapid  Tinyint  4  รหสัชั้นความเร็ว
หนงัสือ 

FK  0 

13.  Codesecret  Tinyint  4  รหสัชั้นความลบั
หนงัสือ 

FK  0 

14.  Codestadoc  Tinyint  4 สถานะของ
หนงัสือ 

FK  0 

15.  Docnote  Varcher 2  การปฏิบติั  มอบหวัหนา้
สาขา 

16.  Countdoc  Tinyint  1 จ านวนเอกสาร   2 
17.  Accept  Tinyint  1  การตอบรับ   0 = ยงัไม่ไดรั้บ 
18.  Commentdoc  VarChar   255  หมายเหตุ   - 
19.  Codeside VarChar 4 รหสัหน่วยงาน  04 
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                       6) ตาราง Employee เป็นตารางท่ีเก็บขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบ 
ตารางท่ี 3.10 ตารางขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบ 
ช่ือตาราง Employee 
ค าอธิบาย ตารางขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบ 
คียห์ลกั EmpID 
ล าดบั ช่ือเขตขอ้มูล ชนิดขอ้มูล ขนาด

(ไบต)์ 
ค าอธิบาย คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

1.  EmpID VarChar   20 รหสัผูใ้ช ้ PK  1 
2.  Username VarChar   50 ช่ือในการเขา้

ระบบ  
 Admin 

3.  Password  VarChar   10 รหสัในการเขา้
ระบบ  

 1234 

4.  Fullname  VarChar   255 ช่ือผูใ้ช ้  พรประเสริฐ  
ทิพยเ์สวต 

5.  Codeposition  Tinyint  4 รหสัต าแหน่ง  FK  1 
6.  Codeside  Tinyint  4  รหสัหน่วยงาน

ในองคก์ร 
FK  1 

7.  Permission  Tinyint  1  สิทธิการใช ้  1 
 
                       7) ตาราง Position เป็นตารางท่ีเก็บขอ้มูลต าแหน่งผูใ้ชร้ะบบ 
ตารางท่ี 3.11 ตารางขอ้มูลต าแหน่งผูใ้ชร้ะบบ 
ช่ือตาราง Position 
ค าอธิบาย ตารางขอ้มูลต าแหน่งผูใ้ชร้ะบบ 
คียห์ลกั Codeposition 
ล าดบั  ช่ือเขตขอ้มูล  ชนิดขอ้มูล  ขนาด

(ไบต)์  
ค าอธิบาย  คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

1.  Codeposition  AutoIncrement  4  รหสัต าแหน่ง  PK  2 
2.  Nameposition  VarChar   30  ช่ือต าแหน่ง   เจา้หนา้ท่ี

บริหารงาน
ทัว่ไป 



 47 

                       8) ตาราง Rapid เป็นตารางท่ีเก็บขอ้มูลชั้นความเร็วหนงัสือ 
ตารางท่ี 3.12 ตารางขอ้มูลชั้นความเร็วหนงัสือ 
ช่ือตาราง Rapid 
ค าอธิบาย ตารางขอ้มูลชั้นความเร็วหนงัสือ 
คียห์ลกั Coderapid 
ล าดบั  ช่ือเขตขอ้มูล  ชนิดขอ้มูล  ขนาด

(ไบต)์  
ค าอธิบาย  คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

1.  Coderapid  AutoIncrement  4  รหสัชั้นความเร็ว
หนงัสือ 

PK  1 

2.  Namerapid  VarChar   15  ช่ือชั้นความเร็ว
หนงัสือ 

 ด่วน 

 
                       9) ตาราง Secret เป็นตารางท่ีเก็บขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ 
ตารางท่ี 3.13 ตารางขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ 
ช่ือตาราง Secret 
ค าอธิบาย ตารางขอ้มูลชั้นความลบัหนงัสือ 
คียห์ลกั Codesecret 
ล าดบั  ช่ือเขตขอ้มูล  ชนิดขอ้มูล  ขนาด

(ไบต)์  
ค าอธิบาย  คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

1.  Codesecret  AutoIncrement  4  รหสัชั้นความลบั
หนงัสือ 

PK  2 

2.  Namesecret  VarChar   15  ช่ือชั้นความลบั
หนงัสือ 

 ลบัมาก 
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                       10) ตาราง Side เป็นตารางท่ีเก็บขอ้มูลฝ่ายในองคก์ร 
ตารางท่ี 3.14 ตารางขอ้มูลฝ่ายในองคก์ร 
ช่ือตาราง Side 
ค าอธิบาย ตารางขอ้มูลฝ่ายในองคก์ร 
คียห์ลกั Codeside 
ล าดบั  ช่ือเขตขอ้มูล  ชนิดขอ้มูล  ขนาด

(ไบต)์  
ค าอธิบาย  คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

1. Codeside  AutoIncrement  4  รหสัฝ่ายใน
องคก์ร  

PK  2 

2.  Nameside  VarChar   15  ช่ือฝ่ายในองคก์ร   วชิาการ 
 
                       11) ตาราง News ตารางท่ีเก็บขอ้มูลข่าวประกาศของระบบงาน 
ตารางท่ี 3.15  ตารางท่ีเก็บขอ้มูลข่าวประกาศ 
ช่ือตาราง News 
ค าอธิบาย ตารางท่ีเก็บขอ้มูลข่าวประกาศ 
คียห์ลกั CodeNews 
ล าดบั  ช่ือเขตขอ้มูล  ชนิดขอ้มูล  ขนาด

(ไบต)์  
ค าอธิบาย  คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

1.  CodeNews  AutoIncrement 8  รหสัข่าว  PK 1 

2.  NewTitle  VarChar  200  หวัขอ้ข่าว   
3.  NewsDescription  Text   รายละเอียดข่าว   
4.  NewsDateTime  Datetime  8  ว/ด/ป ข่าว   
5. EmpID AutoIncrement  4  รหสัผูใ้ช ้ PK  1 
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                       12) ตาราง DocEmployee ตารางท่ีเก็บขอ้มูลผูเ้ก่ียวขอ้งกบัหนงัสือของระบบงาน 
ตารางท่ี 3.16  ตารางผูเ้ก่ียวขอ้งกบัหนงัสือ 
ช่ือตาราง DocEmployee 
ค าอธิบาย ตารางผูเ้ก่ียวขอ้งกบัหนงัสือ 
คียห์ลกั EmpID, Codedoc 
ล าดบั  ช่ือเขตขอ้มูล  ชนิดขอ้มูล  ขนาด

(ไบต)์  
ค าอธิบาย  คีย ์ ตวัอยา่งขอ้มูล 

 EmpID AutoIncrement  4  รหสัผูใ้ช ้ PK  1 
 Codedoc AutoIncrement  4  รหสัเอกสาร PK 1 
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บทที ่ 4 
ผลของการด าเนินงาน 

 
การพฒันาและทดสอบระบบ มีผลการด าเนินงานและการวิเคราะห์ขอ้มูลเพื่อหาความพึง

พอใจของระบบ  ดงัน้ี 
4.1 ผลการพฒันาระบบ  

ระบบช่วยในการจัดเก็บข้อมูลของการรับ-ส่งหนังสือราชการ และส่งหนังสือไปยงั
ผูเ้ก่ียวขอ้ง การจดัท ารายงาน 

1)  หนา้จอแรกของระบบ  ส าหรับเขา้สู่ระบบโดยตอ้งป้อน username และ password ซ่ึง
ไดรั้บจากผูดู้แลระบบ 
 

 
ภาพท่ี  4.1  หนา้จอการเขา้สู่ระบบ 
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 2)  หากขอ้มูลการเขา้สู่ระบบถูกตอ้งก็จะสามารถเขา้สู่ระบบโดยมีขอ้ความตอ้นรับแลว้
คลิกปุ่มเขา้สู่ระบบ 

 
ภาพท่ี  4.2  หนา้จอการเขา้สู่ระบบถูกตอ้ง 

 
 3)  หนา้จอหลกัของระบบ  จะแสดงรายการหนงัสือเขา้ใหม่  หนงัสือส่งคืน  และหนงัสือท่ี
อนุมติัแลว้เพื่อสะดวกส าหรับการติดตามหนงัสือท่ีส่งไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
ภาพท่ี  4.3  หนา้จอหลกัของระบบ 
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 4)  หนา้จอบนัทึกขอ้มูลหนงัสือรับ ส าหรับจดัเก็บขอ้มูลหนงัสือรับจากหน่วยงาน 

 
ภาพท่ี  4.4  หนา้จอบนัทึกขอ้มูลหนงัสือรับ 

 
 5)  หนา้จอบนัทึกขอ้มูลหนงัสือส่ง  ส าหรับจดัเก็บขอ้มูลหนงัสือส่งจากหน่วยงาน 

 
ภาพท่ี  4.5  หนา้จอบนัทึกขอ้มูลหนงัสือส่ง 
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 6)  หนา้จอตั้งค่าเลขทะเบียนหนงัสือ  การใชง้านระบบในคร้ังแรกจะตอ้งตั้งค่าเลขทะเบียน
หนงัสือส่งและหนงัสือรับก่อน 

 
ภาพท่ี  4.6  หนา้จอตั้งค่าเลขทะเบียนหนงัสือ 

 
 7)  หนา้จอทะเบียนหนงัสือส่ง  แสดงรายการทะเบียนหนงัสือส่ง 

 
ภาพท่ี  4.7  หนา้จอทะเบียนหนงัสือส่ง 
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 8)  หนา้จอทะเบียนหนงัสือรับ  แสดงรายการทะเบียนหนงัสือรับ 

 
ภาพท่ี  4.8  หนา้จอทะเบียนหนงัสือรับ 

 
 9)  หนา้จอคน้หาหนงัสือรับ   

 
ภาพท่ี  4.9  หนา้จอคน้หาหนงัสือรับ 

 
 10)  หนา้จอคน้หาหนงัสือส่ง   

 

ภาพท่ี  4.10  หนา้จอคน้หาหนงัสือส่ง 
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4.2 สรุปผลการประเมินหาประสิทธิภาพของระบบ 

ผลการประเมนความพึงพอใจของระบบในแต่ละดา้นซ่ึงแสดงค่า  คะแนนเฉล่ีย  ( x )  และ
เบ่ียงเบนมาตรฐาน (S.D.) ค่าระดบัความพึงพอใจ จานวน 10 คน มีดงัต่อไปน้ี 

เกณฑค์ าตอบในแบบสอบถาม แบ่งออกเป็น 5 ระดบั ดงัน้ี 
1)  มากท่ีสุด หมายถึง ผูต้อบแบบสอบถามเห็นวา่ค าถามนั้นตรงกบัความคิดเห็นมากท่ีสุด 
2)  มาก หมายถึง ผูต้อบแบบสอบถามเห็นวา่ค าถามนั้นตรงกบัความคิดเห็นมาก 
3)  ปานกลาง หมายถึง ผูต้อบแบบสอบถามเห็นวา่ค าถามนั้นตรงกบัความคิดเห็นปานกลาง 
4)  นอ้ย หมายถึง ผูต้อบแบบสอบถามเห็นวา่ค าถามนั้นตรงกบัความคิดเห็นนอ้ย 
5)  นอ้ยท่ีสุด หมายถึง ผูต้อบแบบสอบถามเห็นวา่ค าถามนั้นตรงกบัความคิดเห็นนอ้ยท่ีสุด 

 
ตารางท่ี  4.1  ตารางแสดงขอ้มูลทัว่ไปของผูป้ระเมิน   
ขอ้มูลทัว่ไป จ านวน  (คน) ร้อยละ 
1.  เพศ 
     1.1  ชาย 
     1.2  หญิง 

 
2 
8 

 
20 
80 

รวม 10 100 
2.  อาย ุ
    2.1  20-30 ปี 
    2.2  31-40 ปี 

 
9 
1 

 
90 
10 

รวม 10 100 
3.  การศึกษา 
     3.1  ปริญญาตรี 

 
10 

 
100 

รวม 10 100 
4.  อาชีพ 
     4.1  ลูกจา้งประจ า 

 
10 

 
100 

รวม 10 100 
5.  ต าแหน่งทาวชิาการ 
     5.1  สายสนบัสนุน 

 
10 

 
100 

รวม 10 100 
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ข้อมูลทั่วไปของกลุ่มตัวอย่าง  จากการศึกษาพบว่าประชากรกลุ่มตัวอย่างของคณะ
เทคโนโลยกีารจดัการ ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง ร้อยละ 80   มีอายรุะหวา่ง 20-30 ปี และมีอายุระหวา่ง 
31-40 ปี ส่วนใหญ่ศึกษาจบระดบัปริญญาตรี ร้อยละ 100   ประกอบอาชีพลูกจา้งประจ า ร้อยละ 100 
และท างานในสายสนบัสนุนร้อยละ 100 
 
ตาราง 4.2 ตารางแสดงผลการประเมินการใชง้านระบบ 
ลกัษณะการใช้งานระบบในด้านต่างๆ x  S.D. แปลความหมาย 
1.    ความง่ายในการใชง้าน 3.20 .42164 ปานกลาง 
2.    ความสวยงามของหนา้จอ  เขา้ใจง่าย 3.90 .31623 ดี 
3.    ความสะดวกในการเรียกดูขอ้มูล 3.30 .48305 ปานกลาง 
4.    ความสะดวกการแกไ้ขขอ้มูล 3.90 .31623 ดี 
5.    ความสะดวกในการคน้หาขอ้มูล 3.50 .52705 ดี 
6.    การลดภาระงานในขั้นตอนเดิม 3.50 .52705 ดี 
7.    ความถูกตอ้งของระบบในการปฏิบติังาน 3.90 .31623 ดี 
8.    ความคุม้ค่าในการใชป้ฏิบติังาน 3.60 .51640 ดี 
9.   โดยภาพรวมมีความพึงพอใจของระบบงานในระดบั 3.50 .52705 ดี 

รวม 3.60 .18922 ดี 
 

ความรู้ความเขา้ใจ ทศันคติ และการปฏิบติัเก่ียวกบัระบบงานจากการศึกษาแสดงเห็นว่า
ประชากรกลุ่มตวัอยา่งของคณะเทคโนโลยีการจดัการ มีความรู้ความเขา้ใจ ทศันคติ และการปฏิบติั
เก่ียวกบัระบบงานอยูใ่นระดบัดี โดยมีค่าเฉล่ียรวม x  = 3.60 
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บทที ่5 
สรุปผลการศึกษาและข้อเสนอแนะ 

 
ระบบงานรับส่งหนงัสือราชการออนไลน์  เป็นการคน้ควา้แบบอิสระเชิงวิทยานิพนธ์ท่ีมี

วตัถุประสงคใ์นการน าเอาระบบสารสนเทศมาประยุกต์ใชก้บังานทางดา้นการลงทะเบียน การรับ 
และส่งเอกสารราชการ  โดยผูพ้ฒันาได้ติดตั้งระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการะบบงานรับส่ง
หนงัสือราชการออนไลน์  เพื่อให้ผูใ้ชง้านไดท้ดลองใชร้ะบบงานกบัขอ้มูลจริง โดยใชล้กัษณะการ
ข้ึนระบบแบบคู่ขนานควบคู่ไปกบัการท างานเดิมในปัจจุบนั เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถเปรียบเทียบ
ขอ้มูลท่ีได้รับจากระบบและขอ้มูลจากการท างานเดิมได้ทั้งความถูกตอ้งของขอ้มูล และความ
สะดวกในการใชง้าน และใชแ้บบสอบถามในการประเมินผลการใชง้านระบบ จากการศึกษาในคร้ัง
น้ีพบวา่มีปัญหาและอุปสรรค ขอ้จ ากดัของระบบ และขอ้เสนอแนะโดยสามารถสรุปไดด้งัน้ี 

ผูศึ้กษาไดท้  าการประเมินผลการใชง้านของระบบงานรับส่งหนงัสือราชการออนไลน์  โดย
การใช้แบบสอบถาม เพื่อให้ไดร้ะบบงานท่ีตรงตามความตอ้งการของผูใ้ช้มากท่ีสุด  ทั้งในดา้น
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และ ซ่ึงแบบสอบถามถูกจดัท าเพื่อสอบถาม เจา้หนา้ท่ีบริหารงาน
ทัว่ไป  10  คน  การทดสอบระบบนั้น ไดท้  าการทดสอบระบบในเหตุการณ์การประจ าวนั โดยใช้
ขอ้มูลการรับและการส่งเอกสาร และการทดสอบไดแ้ก่ 

1)  การล็อกอินเขา้สู่ระบบ มีการทดสอบโดยใชช่ื้อผูใ้ชง้าน และรหสัผา่นของผูใ้ชง้านแต่
ละคน เพื่อเป็นการรักษาความปลอดภยัในเบ้ืองตน้ และเป็นการก าหนดสิทธิของผูใ้ชแ้ต่ละคน 

2)  การจดัการขอ้มูลพื้นฐาน มีการทดสอบการเพิ่ม แกไ้ข ลบ ขอ้มูลหลกั โดยผูท่ี้มีสิทธ์ิเขา้
มากระบวนการจดัการขอ้มูลหลกั คือ ผูดู้แลระบบจะสามารถจดัการขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบ ขอ้มูลพื้นฐาน 

3)  การส่งเอกสาร มีการทดสอบการส่งเอกสาร โดยตอ้งมีการก าหนดคุณสมบติัต่างๆ ของ
เอกสาร การออกเลขส่ง การระบุผูรั้บเอกสาร การแนบไฟลเ์อกสาร 

4)  การรับเอกสาร มีการทดสอบ โดยการรับเอกสารจะตอ้งลงเลขทะเบียนรับเอกสารระบบ
จะก าหนดใหโ้ดยแยกตามประเภทของเอกสาร โดยเรียงกนัไปต่อปีปฏิทิน 

5)  การลงทะเบียนเอกสาร มีการทดสอบ โดยการลงทะเบียนเอกสารรับภายในลงทะเบียน
เอกสารรับภายนอก ลงทะเบียนเอกสารส่งภายนอก พร้อมแนบไฟลเ์อกสารแนบ 

6)  การคน้หาเอกสาร มีการทดสอบโดยเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปท าหนา้ท่ีคน้หาเอกสาร
ท่ีท าการลงทะเบียนเอกสาร ทั้งเอกสารรับภายใน เอกสารรับภายนอก เอกสารส่งภายนอก 

7)  การติดตามเอกสาร มีการทดสอบโดยท่ีผูส่้งเอกสาร คือเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไปท่ีท า
หนา้ท่ีส่งเอกสารจะท าการติดตามสถานะของการเปิดอ่าน การตอบรับ เอกสารของผูรั้บ 
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5.1 การประเมินผล 
การประเมินผลระบบงานรับส่งหนงัสือราชการออนไลน์  จะใชก้ลุ่มตวัอยา่งดงัท่ีกล่าวใน

ขา้งตน้ ซ่ึงหวัขอ้ท่ีใชใ้นการประเมินมีดงัต่อไปน้ี 
1) ความง่ายในการใชง้าน และความเป็นมิตรกบัผูใ้ช ้ประเมินจากความสับสนของหนา้จอ

ใชง้าน 
2) ความสวยงามของการออกแบบหนา้จอ ประเมินจากการใชสี้และขนาดของตวัอกัษรท่ี

เอ้ือต่อการใชง้านท่ีสะดวกและมองเห็นขอ้มูลบนระบบไดอ้ยา่งชดัเจน 
3) การเรียกดูขอ้มูลท าไดง่้ายและสะดวก ประเมินจากการแสดงขอ้มูลต่างๆ ในระบบ

สามารถเรียกดูไดง่้ายและสะดวกต่อผูใ้ชง้าน 
4) การปรับปรุงแกไ้ข ประเมินจากการเพิ่ม แกไ้ข และการลบ ขอ้มูลหลกั การรับเอกสาร

การส่งเอกสาร 
5) การคน้หาขอ้มูลท าไดง่้ายและสะดวก ประเมินจากการคน้หาขอ้มูลต่างๆ ในระบบ 
6) ช่วยลดขั้นตอนการท างานเม่ือเทียบกบัขั้นตอนเดิมประเมินจากการท างานในระบบงาน

เดิมซ่ึงเป็นการลงทะเบียนเอกสารลงในสมุด จดัเก็บเอกสารลงในแฟ้ม และการแจง้เวียนเอกสารใน
หน่วยงาน ซ่ึงใช้เวลานาน และเปลืองเน้ือท่ีในการจดัเก็บเอกสาร โดยระบบงานใหม่ซ่ึงเป็นการ
ลงทะเบียนและเก็บเอกสารในคอมพิวเตอร์ และส่งเอกสารถึงฝ่ายต่าง ๆไดง่้าย ลดระยะเวลาในการ
เวยีนหนงัสือและสามารถติดตามสถานะ การส่งเอกสารถึงผูรั้บไดว้า่ผูรั้บไดรั้บเอกสารแลว้หรือยงั 

7) ความถูกตอ้งของระบบในขั้นตอนการปฏิบติังาน ประเมินจากขั้นตอนในการท างานของ
ระบบงานของหน่วยงาน กบัขั้นตอนการท างานของระบบงานใหม่ท่ีพฒันาข้ึนวา่มีความถูกตอ้งตาม
ขั้นตอนการท างานท่ีตอ้งการหรือไม่ 
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5.2 ข้อจ ากดัของระบบ 
ในการคน้ควา้แบบอิสระเชิงวิทยานิพนธ์เร่ืองการพฒันาระบบงานรับส่งหนงัสือราชการ

ออนไลน์  มีดงัน้ี 
1)  ไม่สามารถเก็บไฟลข์อ้มูลท่ีมีขนาดใหญ่เกิน 1 เมกะไบต ์
2)  ไม่สามารถส่งเอกสารโตต้อบระหวา่งผูใ้ชก้บัผูใ้ชไ้ด ้เน่ืองจากไม่สามารถควบคุเอกสาร

ท่ีส่งไปมาระหวา่งกนัได ้
3)  ผูรั้บเอกสารไม่สามารถท่ีจะส่งต่อเอกสารไปถึงผูอ่ื้นต่อได ้

 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

แนวทางในการปรับปรุงและขอ้เสนอแนะของระบบงานรับส่งหนงัสือราชการออนไลน์  
เพื่อใหมี้ประสิทธิภาพท่ีดีข้ึน ดงัน้ี 

1) ควรเพิ่มฟังก์ชั่นการท างานให้ครอบคลุมระเบียบงานสารบรรณกลางในส่วน                     
การท าลายเอกสาร เป็นตน้ 

2)  ควรมีการพฒันาระบบใหส้ามารถท าการส่งต่อเอกสาร หรือโตต้อบกนัได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 60 

บรรณานุกรม 
 

Date,C.J. An Introduction to Database System, Vol.1 5th Edition,Addison - Wesley,1990. 
Eliason ,Alan L. Systems Development Analysys, Design, and Implementtation.2nd Edition,  

Scott, Foresman and Company, 1990.   
กิตติ  ภกัดีวฒันะกุล .  คัมภีร์ PHP . พิมพค์ร้ังท่ี 9 กรุงเทพฯ :  เคทีพี คอมพ ์แอนด ์คอนซลัท ์. 2549 
พนัจนัทร์  ธนวฒันเสถียร , สิทธิพฒัน์  จ  านงศิลป์ และยทุธชยั  รุจราวมิล . Macromedia 

Dreamweaver MX ฉบับเรียนลดั . พิมพค์ร้ังท่ี 2  . กรุงเทพฯ : ซคัเซส มีเดีย , 2545 
ส านกันายกรัฐมนตรี. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบัญ พ.ศ.2526  พิมพค์ร้ังท่ี 13.    

กรุงเทพฯ : ส านกังาน ก.พ., 2538. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 61 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 62 

แบบสอบถาม เร่ือง  การใช้งานระบบงานรับส่งหนังสือราชการออนไลน์ 
คณะเทคโนโลยกีารจัดการ  มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชัิย 

โครงการวจัิย – เงินผลประโยชน์ พ.ศ.2553 
   

เรียน ผูต้อบแบบสอบถามทุกท่าน 
 

แบบสอบถามเร่ือง  การใชง้านระบบงานรับส่งหนงัสือราชการออนไลน์  คณะเทคโนโลยี
การจดัการ  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั  โครงการวิจยั – เงินผลประโยชน์ พ.ศ.2553  
ไดจ้ดัท าข้ึนเพื่อการศึกษาระดบัความรู้ความเขา้ใจ ทศันคติ และการปฏิบติังานเก่ียวกบัระบบงาน
รับส่งหนังสือราชการออนไลน์  ขอ้มูลท่ีได้จากแบบสอบถามชุดน้ี จะใช้ในการศึกษาเท่านั้น จึง
เรียนมาเพื่อขอความร่วมมือไดโ้ปรดตอบแบบสอบถามชุดน้ีใหค้รบทุกขอ้ 
  แบบสอบถามชุดน้ีมีทั้งหมด 2 ส่วน คือ 
  ส่วนท่ี 1 ขอ้มูลทัว่ไป 
  ส่วนท่ี 2 ระดบัการรับรู้ในเร่ืองความรู้ความเขา้ใจ ทศันคติ และการปฏิบติัเก่ียวกบั      
     ระบบงานรับส่งหนงัสือราชการออนไลน์   
 
 กรุณากรอกแบบสอบถามให้ตรงกบัขอ้เท็จจริงตามความคิดเห็นของท่านและตอบค าถาม
ให้ครบทุกขอ้ ถ้าหากท่านเวน้ไม่ตอบขอ้ใดขอ้หน่ึงจะท าให้แบบสอบถามนั้นไม่สมบูรณ์ ขอ้มูล
ทั้งหมดจะใชใ้นการศึกษาเท่านั้นและจะเก็บเป็นความลบั ผูว้ิจยั ขอขอบพระคุณท่านท่ีเสียสละเวลา
ในการตอบแบบสอบถามมา ณ โอกาสน้ี 
 

พรประเสริฐ  ทิพยเ์สวต 
หวัหนา้ผูว้ิจยั 

 
 
 
 
 
 
 
 



 63 

ตอนท่ี 1 ขอ้มูลทัว่ไป  ID  
   
ค าช้ีแจง โปรดอ่านขอ้ความต่อไปน้ีและใส่เคร่ืองหมาย  ลงใน  ท่ีตรงกบัขอ้มูลของท่าน 
1. เพศ  ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

  1)หญิง  2) ชาย  Sex   
    
2. อาย ุ    
  1) 20-30 ปี  2) 31-40 ปี Age 
  3) 41-50 ปี  4) 50 ปีข้ึนไป  
    
3. การศึกษาสูงสุด  
  1) มธัยมศึกษาตอนตน้  2) มธัยมศึกษาตอนปลาย,ปวช. Education 
  3) ปวส.,อนุปริญญา  4) ปริญญาตรี  
  5) ปริญญาโท  6) สูงกวา่ปริญญาโท  
    
4. อาชีพหลกั   
  1) ขา้ราชการ  2) ลูกจา้งประจ า Career 
  3) จา้งเหมาบริการ  4) อ่ืนๆ ระบุ.........................  
    
5. ต าแหน่งทางวชิาการ   
  1) สายผูส้อน  2) สายสนบัสนุน Work 
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ส่วนที ่2 ความรู้ความเข้าใจ ทศันคติ และการปฏิบัติเกีย่วกบัระบบงานรับส่งหนังสือราชการ 
ค าช้ีแจง โปรดใส่เคร่ืองหมาย  ลงในช่องวา่งระดบัการรับรู้ในประเด็นดา้นความรู้ความเขา้ใจ 
ทศันคติ และการปฏิบติัเก่ียวกบัระบบงานรับส่งหนงัสือราชการดงัต่อไปน้ี 
 ระดบัการรับรู้มีตั้งแต่ 1-5 ดงัน้ี 
  5 หมายถึง    มากท่ีสุด 
  4  หมายถึง   มาก 
  3  หมายถึง   ปานกลาง 
  2 หมายถึง   นอ้ย 
  1 หมายถึง   นอ้ยท่ีสุด 

ความรู้ความเข้าใจ ทศันคติ และการปฏิบัติ 
เกีย่วกบัระบบงานรับส่งหนังสือราชการออนไลน์ 

ระดับการรับรู้ 

5 4 3 2 1 
1.    ความง่ายในการใชง้าน      
2.    ความสวยงามของหนา้จอ  เขา้ใจง่าย      
3.    ความสะดวกในการเรียกดูขอ้มูล      
4.    ความสะดวกการแกไ้ขขอ้มูล      
5.    ความสะดวกในการคน้หาขอ้มูล      
6.    การลดภาระงานในขั้นตอนเดิม      
7.    ความถูกตอ้งของระบบในการปฏิบติังาน      
8.    ความคุม้ค่าในการใชป้ฏิบติังาน      
9.   โดยภาพรวมมีความพึงพอใจของระบบงานในระดบั      

 
ท่านคิดว่าต้องปรับปรุงระบบงานเพิม่เติมในเร่ืองใดบ้าง 
 ...............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 

 
ขอขอบคุณในความร่วมมือ 



 

แผนการด าเนินงานส าหรับแผนงานวจิยั 
เสนอต่อ  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชัิย 

 

1.  ช่ือโครงการ (ภาษาไทย)         การพฒันาระบบรับส่งหนงัสือทางราชการออนไลน์ 
(ภาษาองักฤษ) System Development Takes To Deliver A Document  

The Official  Online 
 

2.  ช่ือหัวหน้าโครงการ  หน่วยงานสังกดั  ทีอ่ยู่  หมายเลขโทรศัพท์  โทรสาร และ e-mail 
ช่ือ-สกุล (ภาษาไทย)  นายพรประเสริฐ  ทิพยเ์สวต  
ช่ือ-สกุล  ภาษาองักฤษ)  Mr.Pornprasert Thipsawet 
ต าแหน่งทางวชิาการ (อาจารย/์ผศ./รศ./ศ)   อาจารย ์
หน่วยงาน  คณะเทคโนโลยกีารจดัการ  สาขาวชิาระบบสารสนเทศ 
ท่ีอยู ่ 109  หมู่ 2  ถนนทุ่งสง-นครศรีธรรมราช  ต าบลถ ้าใหญ่  อ าเภอทุ่งสง   
จงัหวดันครศรีธรรมราช  
โทรศพัท ์ 0-7577-3139  โทรสาร  0-7577-3139 
E-mail  thipsawet@hotmail.com 

 

3.  ช่ือผู้ช่วยโครงการ หน่วยงานสังกดั  ทีอ่ยู่  หมายเลขโทรศัพท์  โทรสาร และ e-mail 
1.  ช่ือ-สกุล (ภาษาไทย) นายปิยะพงศ ์ เสนานุช 
 ช่ือ-สกุล (ภาษาองักฤษ) Mr.Piyapong  Senanut 
 ต าแหน่งทางวชิาการ (อาจารย/์ผศ./รศ./ศ) อาจารย ์
 หน่วยงาน คณะเทคโนโลยกีารจดัการ สาขาระบบสารสนเทศ 

ท่ีอยู ่บา้นพกัต ารวจกก.8 บก.กฝ. ถนนทุ่งสง-นครศรีธรรมราช ต าบลถ ้าใหญ่ อ าเภอทุ่งสง  
จงัหวดันครศรีธรรมราช 

 โทรศพัท ์0-7577-3139  
 E-mail ton_piyapong@hotmail.com 
 
 
 
 
 

แบบ วจ.3ด 
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2. ช่ือ-สกุล (ภาษาไทย) นายภูริวฒัน์  เลิศไกร 
 ช่ือ-สกุล (ภาษาองักฤษ) Mr.Puriwat  lertkrai 
 ต าแหน่งทางวชิาการ (อาจารย/์ผศ./รศ./ศ) อาจารย ์
 หน่วยงาน คณะเทคโนโลยกีารจดัการ สาขาระบบสารสนเทศ 

ท่ีอยู ่170/177 หมู่บา้นสยามนครธาณี ซอยท่าซกั  19  หมู่  1  ต าบลท่าซกั อ าเภอเมือง  
จงัหวดันครศรีธรรมราช 
โทรศพัท ์085-982- 0996 
E-mail:  puriwat_lertkrai@hotmail.com 

 
4. วตัถุประสงค์ของการวจัิย 

1.  เพื่อจดัเก็บขอ้มูลหนงัสือราชการและเอกสารของหน่วยงานในฐานขอ้มูล 
2.  เพื่อความสะดวกในการสืบคน้หนงัสือราชการและเอกสาร 
3.  เพื่อลดภาระในการจดัส่งหนงัสือราชการและเอกสารใหก้บับุคลากรในหน่วยงาน 
4.  สามารถเรียกดูเอกสารไดจ้ากเครือข่าย  Internet  ทุกท่ีทุกเวลาภายใตร้ะบบรักษาความปลอดภยัการตั้ง  

username  และ  password 
5.  สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสารการด าเนินเร่ืองเอกสารผา่นระบบสารบรรณโดยใชเ้วลาสั้นลง 
6.  สามารถจดัเก็บส าเนาเอกสารใหเ้ป็นระบบ  Digital   
7.  เพื่อลดอตัราการสูญหายของเอกสาร ในขั้นตอนการเดินเอกสาร 
8.  เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการกระจายเอกสารให้แก่บุคลากรท่ีรับผดิชอบ 
 

5. ผลทีค่าดว่าจะได้รับเมื่อการด าเนินงานเสร็จส้ิน (output) และตัวช้ีวดัความส าเร็จของโครงการ (indicator) 
1.  สามารถจดัเก็บขอ้มูลหนงัสือราชการและเอกสารของหน่วยงานในฐานขอ้มูล 
2.  สามารถสืบคน้หนงัสือราชการและเอกสารไดใ้นเวลาอนัสั้น 
3.  ช่วยลดภาระในการจดัส่งหนงัสือราชการและเอกสารใหก้บับุคลากรในหน่วยงาน 
4.  เพิ่มความคล่องตวัในการท างานโดยเรียกดูเอกสารไดจ้ากเครือข่าย  Internet  ทุกท่ีทุกเวลาภายใตร้ะบบ

รักษาความปลอดภยัการตั้ง  username  และ  password 
5.  ระบบสามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การด าเนินเร่ืองเอกสาร ผ่านระบบสารบรรณโดยใช้

เวลาสั้นลง 
6.  ระบบสามารถจดัเก็บส าเนาเอกสารใหเ้ป็นระบบ  Digital  
7.  ช่วยลดการสูญหายของเอกสาร ในขั้นตอนการเดินเอกสาร  
8.  เพิ่มความสะดวกและรวดเร็วในการกระจายเอกสารใหแ้ก่บุคลากรท่ีรับผดิชอบ 
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6. การน าผลงานไปใช้ประโยชน์(outcome) และกระบวนการผลกัดันออกสู่การใช้ประโยชน์ทีเ่ป็นรูปธรรม 
การรับส่งหนงัสือราชการมีประสิทธิภาพเพิ่มมากยิง่ข้ึน  สามารถตรวจสอบติดตามการด าเนินงานของ

หนงัสือแต่ละเร่ืองผา่นระบบอินเตอร์เน็ตไดง่้ายและสะดวก  อีกทั้งยงัลดภาระงานของเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป
ในการจดัเก็บหนงัสือราชการและการรับส่ง  รวมทั้งสะดวกในการสืบคน้หนงัสือราชการท่ีตอ้งการ   

 
7.   กจิกรรมต่างๆ เพือ่ให้บรรลุวตัถุประสงค์ของการวจัิย 
      7.1.  แผนกจิกรรมหลกัที่สอดคล้องกบัวตัถุประสงค์   

วตัถุประสงค์ กจิกรรม ช่วงระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผดิชอบ 

1.  เพื่อวเิคราะห์  
ออกแบบระบบงานการ
รับส่งหนงัสือราชการ
ออนไลน์ 
 

1.1  การวเิคราะห์ ขอบเขต
การท างาน 
1.2. เขียนโครงการ และ
ออกแบบ 
1.3 การเขียนโปรแกรม  
1.4  ทดสอบโปรแกรม 

6 เดือนท่ี 1 นายพรประเสริฐ ทิพยเ์สวต 
นายปิยะพงศ ์ เสนานุช 
นายภูริวฒัน์  เลิศไกร 

2.  เพื่อศึกษาถึงความพึง
พอใจในการใชง้านของ
ระบบ 

2.1  จดัอบรมการใชง้าน
ระบบ 
2.2  จดัท าสรุปผลการวิจยั 

6 เดือนท่ี 2 นายพรปะเสริฐ ทิพยเ์สวต 
นายปิยะพงศ ์ เสนานุช 
นายภูริวฒัน์  เลิศไกร 

 
 

       7.2. ผลทีค่าดว่าจะได้รับ (Output) ในแต่ละช่วงระยะเวลา (แบ่งเป็นราย 6 เดือน) 
เดอืนที ่ กจิกรรม (activities) ผลงานทีค่าดว่าจะได้รับ (outputs) 

6 เดือนท่ี 1 การวเิคราะห์ปัญหา  ออกแบบระบบงาน
และพฒันาระบบงาน   

1.  สรุปผลปัญหาของระบบรับส่ง
หนงัสือราชการในปัจจุบนั 
2.  ผลการวเิคราะห์ออกแบบระบบงาน
เพื่อพฒันาระบบงาน 

6 เดือนท่ี 2 ทดสอบระบบงานและจดัอบรมการใช้
งาน 

1.  สรุปผลการฝึกอบรมการใชง้าน 
2.  สรุปผลการพฒันาระบบงาน 
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ลงช่ือ............................................................................ 
(นายพรประเสริฐ  ทิพยเ์สวต) 

หวัหนา้โครงการ 
 
 

ลงช่ือ............................................................................ 
(นายปิยะพงศ ์ เสนานุช) 
ผูร่้วมโครงการวจิยั 

 
 

ลงช่ือ............................................................................ 
(นายภูริวฒัน์  เลิศไกร) 
ผูร่้วมโครงการวจิยั 


