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ABSTRACT 
 

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

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

 
1.1 ท่ีมาและความสําคัญของงาน 

ระบบงานสารบรรณ  หรือระบบงานบริหารเอกสารเปนระบบหนึ่งท่ีไดพัฒนาและ
ออกแบบมา เพื่อใชแทนการปฏิบัติงานดวยสมุดทะเบียนมาเปนระบบหน่ึงในระบบสํานักงาน
อิเล็กทรอนิกสของกองการเจาหนาท่ี  แตยังคงรักษาและยึดถือ  รูปแบบ  วิธีการ  ไวตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  เปนระบบที่ใชควบคุมและติดตามเอสาร  
หนังสือราชการไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

“งานสารบรรณ” คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทําการรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 

การลงรับหนังสือราชการมีวัตถุประสงคเพื่อ 
1. เพื่อเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขา 
2. ปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
3. งายตอการสืบคน เม่ือตองการตนเร่ืองของหนังสือราชการ 
4. ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 
การบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนการนําเทคโนโลยีสมัยใหมมาประยุกตใช

ในการปฏิบัติงานเพื่อชวยใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเกิดความคลองตัว สะดวก รวดเร็วมาก
ข้ึน โดยการนําเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการจัดการเอกสาร ไดแก การจัดทํา การเก็บ
รักษา การสงขอมูล การติดตอส่ือสารภายในองคกร ท้ัง นี้ ยังเปนการลดปริมาณการใชทรัพยากร
กระดาษ ลดพื้นท่ีและสถานท่ีในการจัดเก็บ ผูใชงานสามารถส่ือสารผานทางจอคอมพิวเตอรทําให
ไดขอมูลท่ีรวดเร็วทันตอความตองการ ขอมูลมีความถูกตองมากข้ึน ประหยัดคาใชจายขององคกร
ในระยะยาว ลดเวลาและข้ันตอนในการปฏิบัติงานสงผลใหการปฏิบัติงานเกิดระสิทธิภาพมากยิ่ง ข้ึน 
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1.1.1 ระบบงานสารบรรณกองการเจาหนาท่ี ในปจจุบัน 
ปจจุบันระบบงานสารบรรณของกองการเจาหนาท่ี สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 

เกษตรศาสตร มีบุคลากรภายในหนวยงาน 56 คน เปนหนวยงานกลางที่ดําเนินการเกี่ยวกับงาน
บริหารงานบุคลงานพัฒนาและฝกอบรม งานทะเบียนประวัติ และงานสวัสดิการ ของบุคลากรทุก
คณะ สํานัก สถาบัน ภายในวิทยาเขตบางเขน รวมถึงวิทยาเขตกําแพงแสน วิทยาเขตศรีราชา และ
วิทยาเขตสกลนคร 

1.1.2 ปญหาและอุปสรรค 
การดําเนินงานสารบรรณของกองการเจาที่ยังคงเปนระบบการลงรับหนังสือราชการ

โดยใชวิธีการลงบันทึกในสมุดบัญชีรับ-สงเร่ือง ของแตละหนวยงาน   โดยงานธุรการเปนผูรับงาน
เขาจากท้ังหนวยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย ทําใหเกิดปญหาดังนี้ 

1.1.2.1 การสืบคนและติดตามขอมูล ท่ีหนวยงานดําเนินการ จึงเปนไปดวยความลาชา 
เนื่องจากตองสืบคนท่ีสมุดลงรับหนังสือราชการเพียงท่ีเดียว  

1.1.2.2 ไมสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารไดทันทีวาเอกสารไดดาเนินการถึง
ข้ันตอนใดและอยูในสถานะใด 

1.1.2.3 เอกสารสําคัญมีการสูญหาย กอใหเกิดความเสียหายแกหนวยงาน 
1.1.2.4 ไมมีระบบการปองกันเอกสารใหมีความปลอดภัยท่ีดีพอ 
 

1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 
เปนการวิเคราะหระบบการรับ-สงเอกสาร และการดําเนินงานภายในกองการเจาหนาท่ี 

และปรับปรุงระบบสารสนเทศในองคกรโดยการนําระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานดานเอกสารใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
1.3 ประโยชนและผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. การจัดเก็บขอมูลการรับ-สงเอกสารภายในหนวยงานเปนระบบ ทําใหการจัดการเอกสาร
สามารถทํา ไดสะดวกรวดเร็ว 

2. ชวยใหการสืบคนขอมูลเปนไปอยางรวดเร็ว สามารถติดตามและตรวจสอบสถานะเอกสาร
ไดทันที 

3. นําขอมูลท่ีไดไปใชประโยชนจากการประเมินผลการทํางาน 
4. ลดปญหาการส้ินเปลืองทรัพยากรกระดาษ 
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1.4  ขอบเขตการศึกษา 
ในการดําเนินโครงงานระบบรับ-สง เอกสาร และติดตามการดําเนินงานเปนการนํา

เทคโนโลยีมาประยุกตใชในการบริหารจัดการงานดานเอกสารใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ซ่ึงมี
ขอบเขตดังนี้ 

1. ระบบ มีการ Login เพื่อระบุตัวตนของผูใชแตละคน สําหรับการตรวจสอบสิทธิการเขาถึง
ขอมูล  

2. ระบบแสดงสามารถแสดงขอมูลสถานะภาพการรับงานของผูปฏิบัติงาน(รับงานแลว/ยัง
ไมไดรับงาน/รับงานสงตอ) ในหนาหลัก 

3. ระบบมีการแสดงสถานการณปฏิบัติงานของเอกสาร (อยูระหวางปฏิบัติการ/ดําเนินการ
เรียบรอยแลว) 

4. เจาหนาท่ีธุรการสามารถการจัดการขอมูล (เพิ่ม/แกไข/ลบ/คนหา) การรับ-สง หนังสือ
ราชการ 

5. ผูปฏิบัติงานบันทึกการปฏิบัติงานท่ีดําเนินการและลบขอมูลการปฏิบัติงานเฉพาะรายการท่ี
เปนผูบันทึกการดําเนินเทานั้น 

6. ระบบมีการเก็บขอมูล การลบขอมูลการดําเนินงาน 
7. ผูปฏิบัติงานสามารถสงมอบหมายงานตอใหผูรับผิดชอบภายในหนวยงานได  
8. ผูปฏิบัติงานระบุสถานะของเอกสาร วาอยูระหวางดําเนินงาน หรือดําเนินงานเสร็จส้ินแลว 
9. ระบบสามารถ คนหา ติดตามการดําเนินงานของหนังสือราชการได 
10. แสดงรายงานจําแนกตามรายช่ือหนวยงาน และจําแนกตามรายช่ือบุคลากรในหนวยงาน 

 
1.5  นิยามศัพท  

ในวิทยานิพนธฉบับนี้ไดนิยามศัพทท่ีใชในการวิจัยไว ดังนี้ 
งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต การจัดทํา      

การรับ การสง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน

ระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือ

ท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช สวนราชการ 
หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึง
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สวนราชการ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานราชการ เอกสารท่ีทางราชการจัดทํา
ข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก 
หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก 
ทะเบียนหนังสือรับ คือ เอกสารบันทึกประวัติการรับหนังสือท่ีมาจากภายนอก 
ทะเบียนหนังสือสง คือ เอกสารบันทึกประวัติการสงออกหนังสือไปภายนอก 
เอกสาร หมายถึง หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก หนังสือ

ท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช สวนราชการ
หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ ท่ีบุคคลภายนอกมี
มาถึงสวนราชการ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานราชการ เอกสารท่ีทางราชการ
จัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
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บทที่2 
วรรณกรรมและงานวจิัยที่เกี่ยวของ 

 
เอกสารเปนทรัพยากรท่ีสําคัญอยางหนึ่งขององคกรดังนั้นเอกสารท่ีเกิดจากการ

ดําเนินงานของหนวยงานจึงเปนหลักฐานการดําเนินภารกิจและกิจกรรมของหนวยงานสามารถใช
เปนเอกสารอางอิงเม่ือมีปญหาทางกฎหมาย การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชในการ
บริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสจึงเปนท่ีนิยมใชกันอยางแพรหลายเพราะมีประโยชนหลายดาน 
ไดแก ลดปญหาการใชกระดาษ ประหยัดงบประมาณ ลดข้ันตอนการติดตอส่ือสารภายในองคกร 
และผูใชงานสามารถคนหาเรียกดูเอกสารไดอยางรวดเร็ว เพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน สามารถ
บริหารจัดการผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ตและอินทราเน็ตไดงาย 

 
2.1  ความรูเก่ียวกับงานสารบรรณ 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 ใหความหมาย
ของคําวา “งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแต การ
จัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงเปนการกําหนดขั้นตอนและ
ขอบขายของงานสารบรรณ วาเกี่ยวของกับเร่ืองอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสาร
ท้ังปวง จะเร่ิมต้ังแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ 
บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา คิดตามและ
ทาลาย ท้ังนี้ตองทําเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพื่อ
ประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการประกาศระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ โดยเพิ่มคํานิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของงานสารบรรณดังนี้ 
“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา หรือ
วิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น และ 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบส่ือสาร ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส” 
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2.2 ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

2.2.1  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2.2.2  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
2.2.3  หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
2.2.4  หนังสือท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
2.2.5  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคับ 
2.2.6  ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม(ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพิ่มคํานิยามวา “อิเล็กทรอนิกส” 
และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ” และสวนราชการ” ในขอ 
6 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา 
การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คล่ืนแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน 
และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ี
เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา 
การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส” 

 
2.3 ความหมายของสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

2.3.1  สํานักงานอิเล็กทรอนิกส (E-Office)  
การใชเทคโนโลยีระบบคอมพิวเตอร และ เทคโนโลยีการส่ือสาร เพื่อปฏิบัติงานท่ัวไป 

งานประจําวัน อยางเชน การจัดการเอกสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส การเก็บรักษาและแกไขกลุม
ขอความ กลุมรูปภาพ งานทางบัญชี และ อ่ืน ๆ สํานักงานอิเล็กทรอนิกส ยังรวมถึงระบบ เครือขาย
คอมพิวเตอรท่ีมีโปรแกรมที่สามารถใชประโยชนอ่ืน ๆ อีกมากมาย 

2.3.2  ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (E-Office)  
 ระบบขอมูลสํานักงานอัตโนมัติ เปนระบบท่ีมีจุดประสงคหลัก คือ การอํานวยความ

สะดวกเกี่ยวกับการติดตอส่ือสาร ระบบเชนนี้เปนการนําเคร่ืองมือเคร่ืองใชหลายๆอยางรวมเขา
ดวยกัน ใชงานรวมกัน เก็บรักษา นําไปใช และกระจายขอมูลระหวางผูรวมงานแตละคนทีมงาน 
และธุรกิจนั้น ท้ังภายในและภายนอกองคกร ตัวอยางของเครื่องมือสํานักงานอิเล็กทรอนิกส เชน 
เวิรดโปรเซสซ่ิง เคร่ืองพิมพแบบต้ังโตะ อีเมลล วอยซเมลล เคร่ืองแฟกซ มัลติมีเดีย คอมพิวเตอร 
คอนเฟอรเรนซ่ิง และ วิดิโอคอนเฟอรเรนซ่ิงหลายปท่ีผานมา สํานักงานอิเล็กทรอนิกส (E-Office) 
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ถูกมองวา มีเพียงหนาท่ีแกปญหาในการทํางาน แตในปจจุบัน ระบบท่ีชวยเสริมการติดตอ ส่ือสาร
ในสถานท่ีทํางาน ถูกมองวามีความสําคัญ และตองไดรับการจัดการอยางมีประสิทธิภาพ ในระดับ
เดียวกับระบบ TPS MIS และ ISS 

2.3.3  สํานักงานอิเล็กทรอนิกส (E-Office)  
ในปจจุบัน ดูเหมือนกับไมใชเร่ืองท่ีเกิดข้ึนไดจริง ๆ แตกตางจากสํานักงานท่ีใชเพียง

เคร่ืองจักรกล เม่ือหลายปกอน ซ่ึงเคร่ืองพิมพดีด, เคร่ืองยนต กลไกล และ ระบบไปรษณีย เปน
ความหมายหลักของการติดตอส่ือสาร ยิ่งไปกวานั้น ยังมีเร่ืองนาท่ึงท่ียังรอคอยเราอยู เรากําลังจะได
เร่ิมเห็นบทบาทของ บริษัทเสมือนจริง ซ่ึงสามารถทําให เราทํางานไดในทุกแหง ปราศจากขอจํากัด
ดานพื้นท่ีการใชระบบคอมพิวเตอรเพ่ือทํางานในสํานักงาน อาจเรียกวา “สํานักงานอัตโนมัติ หรือ
โอเอ (OA = Office Automation)” 

2.4  หลักการและทฤษฏี การพัฒนา Web Engineering 
Web Engineering ท่ีคลายกับ Software Engineering เปนการใชหลักการทางวิศวกรรมที่

มีระบบระเบียบมาชวยในการออกแบบพัฒนาซอฟตแวร โดยตองทํางานอยางตอเนื่องเปนวงจรชีวิต 
มีกรอบการทํางานท่ีมีหลักการมีความคลองตัว ระบุเปาหมายและความตองการใหชัดเจน มีการแบง
ข้ันตอนการพัฒนาระบบอยางมีระเบียบแบบแผน ในแตละข้ันตอนตองมีการวางแผนอยาง
ระมัดระวัง มีการตรวจสอบคุณภาพการพัฒนาตลอดการพัฒนาทุก process 

2.4.1 WebE Framework 
กรอบการทํางานคือ กลุมชุดของกิจกรรมตางๆ ท่ีจะกระทํากับทุกๆ web engineering 

project ในแตละกรอบการทํางานจะประกอบไปดวยชุดของ action โดยในแตละ action ประกอบ
ไปดวย work tasks, work products, quality assurance point, project milestones 

กรอบการทํางานจะตองมี Umbrella Activities (กิจกรรมเสริมของ activities หลัก)        
A Generic Framework (กรอบการทํางานท่ัวไป) 
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รูปท่ี 2.1  กอบการทํางาน WebE Framework 
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2.4.2 WebE Framework 
WebE Framework คือ กรอบของการทํางานท่ีจะตองทําสําหรับทุกๆ  Process 

ประกอบดวย 
2.4.2.1 Communication เปนการโตตอบ พูดคุย การรวมมือกันระหวางผูใชกับ

ผูพัฒนา เพ่ือรวบรวม requirement และขอมูลท่ีนํามาใชในการพัฒนา 
2.4.2.2 Planning เปนการวางแผนแบบ incremental คือเร่ิมจาการวางแผนงานช้ิน

เล็กๆ แลวพัฒนาข้ึนเร่ือยๆ 
2.4.2.3 Modeling  เปนการสราง Model ข้ึน เพื่อชวยใหผูใชกับผูพัฒนาเขาใจการ

ออกแบบ และ Design เว็บท่ีทําการพัฒนามากยิ่งข้ึน  
2.4.2.4 Construction เปนการสรางตนแบบของระบบข้ึนจริง แลวพัฒนาไปเร่ือยๆ 

จนเปนตัวระบบจริง รวมทั้งมีการทดสอบเพ่ือลดการผิดพลาดของระบบ 
2.4.2.5 Deployment เปนการเปดใหทดลองใชงานระบบ เพ่ือท่ีจะประเมินผลตอไป

วาตองทําการแกไขขอบกพรองในการใชงานสวนใดบาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 2.2  แสดงกระบวนการพัฒนาแบบ  WebE Process  Activities & Actions 
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2.5   งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
ศรีสมพร รอดศิริ (2551)  การศึกษาความคิดเห็นของบุคลากรในดานประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงาน เพื่อเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากร และเพื่อศึกษาความสัมพันธระหวางความรู
และทักษะในการปฏิบัติงาน และเจตคติตอการเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยีกับประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในกรมตรวจบัญชีสหกรณ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ประชากรที่ใชในการวิจัยคร้ังนี้ จํานวน 290 คน ซ่ึงเปน 

ผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในสวนกลางและสวนภูมิภาค ของ
กรมตรวจบัญชีสหกรณกระทรวงเกษตรและสหกรณ สถิติท่ีใช คือ คารอยละ คาเฉลี่ย คาความ
เบ่ียงเบนมาตรฐานการทดสอบสมมติฐาน t-test และ F-test ผลการศึกษาพบวา บุคลากรมีความ
คิดเห็นดานความรูและทักษะในการปฏิบัติงานโดยรวมอยูในระดับ พอใช และความคิดเห็นดานเจต
คติตอการเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยี และดานประสิทธิผลการปฏิบัติงานอยูในระดับเห็นดวย ผล
การทดสอบสมมติฐาน พบวา สถานภาพสวนบุคคล ไดแก เพศ อายุ ระดับการศึกษา และระยะเวลา
ในการปฏิบัติงานกับประสิทธิผลการปฏิบัติงานแตกตางกันซ่ึงเปนไปตามสมมติฐานท่ีตั้งไว ความรู
และทักษะในการปฏิบัติงาน และเจตคติตอการเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยีมีความสัมพันธกับ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในกรมตรวจ
บัญชีสหกรณ กระทรวงเกษตรและสหกรณ ซ่ึงเปนไปตามสมมติฐานท่ีตั้งไว โดยมีความสัมพันธใน
ทิศทางเดียวกันในระดับปานกลาง 

จันทรจิรา มีสนิท (2553)  พัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสข้ึนมาใชใน

หนวยงาน ซ่ึงเปนระบบท่ีมีความสามารถในการรับ - สงเอกสาร การรวบรวมเอกสารตาง ๆ ท่ีใช

ในการปฏิบัติงานของภายในหนวยงาน โดยมีการควบคุมดูแลและจัดเอกสารภายในระบบ เร่ิม
ตั้งแตการนําเอกสารเขามาเก็บในระบบ การควบคุมการเปล่ียนแปลงแกไขเอกสาร การเก็บบันทึก
รายละเอียดของเอกสาร ตลอดจนการสืบคนหรือติดตามเอกสารได อยางรวดเร็ว สามารถทราบถึง
สถานะของเอกสาร ปองกันเอกสารสูญหายระหวางดําเนินการและการควบคุมความปลอดภัยของ
เอกสาร โดยมีการกําหนดสิทธิในการใชงานงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะประสบ
ผลสําเร็จไดตองอาศัยการดําเนินการรวมกันทั้งระบบ ตั้งแตจุดเกิดของเอกสารหนังสือ จุดรับ
เอกสารหนังสือตองแปลงเอกสารใหเปนดิจิตอลและจัดเขาสูระบบ สําหรับผูใชเอกสารจะเปนผู
ขอรับเอกสารแบบเดิมท่ีมีคนนํา เอกสารมาสงไมไดแลว จะตองเปนผูเรียกเขาไปในเซิรฟเวอรเพื่อ
รับเอกสารมาเอง การทํางานภายในองคกรจึงตองเปล่ียนมาเปนแบบเชิงรุกคือ วิ่งเขาหาขอมูล
ขาวสารคือ การเรียกเขาไปในเซิรฟเวอร เพื่ออานนําเอกสารมาใช หรือคัดลอกมาดําเนินการตอ 
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จิรัชยา  นครชัย (2553) ไดพัฒนาระบบการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนการ
นาเทคโนโลยีสมัยใหมมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานเพื่อชวยใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
เกิดความคลองตัว สะดวก รวดเร็วมากข้ึน โดยการนาเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการจัดการ
เอกสาร ไดแก การจัดทําการเก็บรักษา การสงขอมูล การติดตอส่ือสารภายในองคกร ท้ังนี้ ยังเปน
การลดปริมาณการใชทรัพยากรกระดาษ ลดพ้ืนท่ีและสถานท่ีในการจัดเก็บ ผูใชงานสามารถส่ือสาร
ผานทางจอคอมพิวเตอรทําใหไดขอมูลท่ีรวดเร็วทันตอความตองการ ขอมูลมีความถูกตองมากข้ึน 
ประหยัดคาใชจายขององคกรในระยะยาว ลดเวลาและข้ันตอนในการปฏิบัติงานสงผลใหการ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถท่ีจะรองรับ
เอกสารในปริมาณมากโดยจะชวยเพ่ิมความคลองตัวในการปฏิบัติงานซ่ึงระบบถูกออกแบบมาให
ใกลเคียงกับการจัดการเอกสารแบบเดิม ผูใชงานจึงสามารถเรียนรูและทําความเขาใจไดงาย การ
จัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส (เอกสารท่ีเกิดจากการสแกนและไฟลขอมูลทุกประเภท) 
ทําใหการจัดการเอกสารเปนระบบและเปนระเบียบมากข้ึนเปนไปตามมาตรฐานการจัดการเอกสาร
สามารถเรียกใชหรือสืบ คนขอมูลท่ีตองการไดอยางฉับไว ชวยปองกันความเสียหายท่ีอาจเกิด
ข้ึนกับเอกสารในระหวางการใชงาน รวมถึงความสามารถดานการอนุญาตสิทธ์ิในการจัดการ
เอกสาร เชน สิทธ์ิในการสืบคนขอมูล การแกไข การลบ การสงขอมูลไปยังระบบอ่ืนๆ สิทธ์ิในการ
อนุมัติเอกสาร เปนตน ซ่ึงเปนส่ิงสําคัญดานความปลอดภัยในการจัดการเอกสารทําใหสามารถ
ตรวจสอบไดวามีผูใชงานรายใดเขาไปกระทํา การใดๆ กับเอกสารท่ีมีอยูในระบบ 
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บทที่ 3 
วิธีการดําเนินการและเคร่ืองมือ 

 
การดําเนินการพัฒนาระบบ ติดตามการดําเนินงาน การรับ-สง หนังสือราชการ คือ 

รูปแบบการดําเนินงานเปล่ียนจากการจัดการดวยมือ (Manual) มาเปนการใชคอมพิวเตอรเขามาชวย
ในการปฏิบัติงานแทน ขอมูลบางรายการท่ีไมเคยมีการจัดเก็บอยางเปนระบบจะถูกนํามาจัดเก็บใน
รูปแบบของฐานขอมูลในระบบคอมพิวเตอร เพ่ือความถูกตองของขอมูลและการสืบคนท่ีงายข้ึน 
อีกท้ังยังสามารถเรียกดูเอกสารผานทางเว็บบราวเซอรไดดวยระบบบริหารจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสบนเว็บเพจ โดยมีข้ันตอนการพัฒนาระบบดังตอไปนี้ 
 3.1  ศึกษาปญหาและความตองการของระบบ 
 3.2  วิเคราะหและออกแบบระบบ 
 3.3  การพัฒนาระบบ 

การดําเนินงานพัฒนา ใชหลักการพื้นฐานของ Web Engineering  โดยใชกรอบการ
ทํางานแบบ WebE Framework  เพื่อรองรับการพัฒนาระบบท่ีมีการปรับเปล่ียนความตองการของ
ผูใชงานไดตลอด 

3.1  ศึกษาปญหาและความตองการของระบบ 
ในการศึกษาปญหาและความตองการของระบบน้ี เปนกระบวนการศึกษาในการใชงาน

ดานเทคนิค จากการศึกษาเอกสารสรุปปญหาของระบบงาน การสัมภาษณกับผูใชโดยตรง หรือการ
สัมภาษณบุคคลที่เกี่ยวของกับระบบงาน  ไดแก เจาหนาท่ีธุรการซ่ึงเปนผูทํางานเกี่ยวกับการลงรับ- 
สง หนังสือราชการ ผูปฏิบัติงานภายในหนวยงานท่ีตองใชระบบ ทําใหไดขอมูลเกี่ยวกับปญหาและ
ความตองการของระบบในรูปแบบใหม ผูพัฒนาจึงรวบรวมขอมูลตามความตองการ เพื่อนํามา
ศึกษาความเปนไปไดของระบบงาน ตามความตองการของผูใชบนพื้นฐานความเปนไปไดของ
ระบบและเทคโนโลยีท่ีมีอยูในปจจุบัน โดยนําขอมูลท่ีไดมาทําความเขาใจและวิเคราะหใหไดท้ัง
กระบวนการเดิมและแนวทางท่ีผูใชตองการ ซ่ึงทําใหไดความตองการจากผูใช 
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จากการสํารวจงานดานการจัดการเอกสารในปจจุบันของกองการเจาหนาท่ีพบวาอยูใน
ลักษณะของเอกสารท่ีเปนกระดาษ  โดยใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ในการกําหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ โดยมีรูปแบบการทํางานหลักดังนี้ 
 
 

ข้ันตอนของระบบการจัดการเอกสาร (เดิม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปท่ี 3.1  แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานกับหนังสือราชการแบบเดิม 

 

เอกสาร/หนังสือจากภายนอกและภายในองคกร 

คัดแยกเอกสาร/หนังสือ,เอกสาร 

เจาหนาท่ีลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร/หนังสือ 
(เลขทะเบียน,วันท่ี,เร่ือง,ผูรับ/สง) 

เสนอหัวหนางาน/ผูเกี่ยวของ 

หนางาน/ผูเกี่ยวของบันทึกส่ังการ,รับทราบ 

ดําเนินการ/ปฏิบัติตามบันทึกส่ังการ 

สําเนาเอกสาร/หนังสือ 

จัดเขาแฟมเอกสารและจัดเกบ็ในตูเอกสาร 
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ข้ันตอนการสืบคนของระบบการจัดการเอกสาร (เดิม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 3.2  แสดงข้ันตอนการสืบคนหนังสือราชการระบบเดิม 
 

จากการศึกษาระบบงานปจจุบันนั้นสามารถระบุปญหาในกระบวนการทํางานได
ดังตอไปนี้ 

1. ระบบงาน รับ –สง หนังสือ ในรูปแบบเดิม เปนการลงรับ และสง ในสมุด ทําใหยาก
ตอการคนหนา และติดตาม ไดทันที 

2. เกิดการสูญหายของเอกสาร ระหวางการปฏิบัติงาน ไมทราบรายละเอียดของการ
ดําเนินงานวาอยูในสถานะ และใครเปนผูดําเนินงานอยู 

3. ระบบงานในกระบวนการสืบคน เปนไปดวยความลําบาก ลาชา บางคร้ังไมสามารถ
คนหาได เนื่องดวยเจาหนาท่ีธุรการไมมีเวลา คําคนเร่ืองไมชัดเจน ไมสามารถระบุท่ีมาของเอกสาร
ได ทําใหเกิดปญหาในการคนหาเร่ืองคอนขางยาก 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร/หนังสือท่ีตองการสืบคน 

ระบุรายละเอียดของเอกสารท่ีตองการสืบคน 

ทําการสืบคนท่ีสมุดลงรับเร่ืองเอกสาร 
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3.2  การออกแบบระบบ 
ระบบ ติดตามการดําเนินงาน การ รับ – สง หนังสือราชการ กองการเจาหนาท่ี 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ใชภาษา PHP  และ  MySQL  เปนระบบจัดการฐานขอมูล เนื่องจาก
ผูปฏิบัติงานในหนวยงานมีจํานวนมากท่ีตองการใชระบบรวมกัน และเอกสารรับในแตละวันมี
จํานวนมาก เพื่อใหเกิดความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรจึงไดมีการพัฒนาระบบให
สามารถเรียกใชงานและทํางานผานทางเว็บบราวเซอรโดยอาศัยรูปแบบสถาปตยกรรมของระบบ คือ 
Two Tiers Architecture (Client-Servers Architecture) มีสวนประกอบ ดังนี้ 

Database Server ทําหนาท่ีเก็บขอมูลท้ังหมดของระบบการจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส จัดการขอมูล เชน การสราง การจัดเก็บ เปนตน และทําหนาท่ีนําขอมูลท่ีไดจากการ
คิวร่ี (Query) สงไปแสดงผล 

Client ทําหนาท่ีในสวนของการแสดงผลลัพธ การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
กอนท่ีจะสงไปประมวลผล การทํางานเร่ิมจากผูใช ปอนขอมูลผานหนาจอที่เคร่ือง Client โดย
กอนท่ีเคร่ือง Client จะนําสงขอมูลจะทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอน แลวทําการ
ประมวลผลโดยการสงขอมูลไปท่ีเคร่ือง Database Server เม่ือ Database Server ไดรับขอมูลและ
คําส่ังแลวก็จะจัดการขอมูลท่ีไดลงฐานขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 3.3  แสดงโครงสรางทางฮารดแวรของระบบ 
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3.3  การพัฒนาระบบ 
การดําเนินการพัฒนาระบบติดตามการดําเนินการ รับ-สง หนังสือราชการ กองการ

เจาหนาท่ี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เจาหนาท่ีผูใชงาน ทํางานผานอินเตอรเน็ตเว็บบราวเซอร 
แลวสงขอมูลท่ีกรอกผานหนาเว็บบราวเซอรไปประมวลผลยัง Server เม่ือทําการวิเคราะหและ
ประมวลผลเรียบรอยแลว จะสงคากลับมาแสดงผลผานหนาจอของเคร่ืองท่ีเจาหนาท่ีผูใชงาน
ระบบ  

โปรแกรมพัฒนาเว็บดวย HTML, PHP, CSS JavaScript ในการพัฒนาระบบ เพื่อเรียกใช
งานของผูใชระบบ และสรางฟงกช่ัน เพื่อใหเว็บแอปพลิเคช่ัน ทําการเรียกใชงานตามวัตถุประสงค
ตางๆ ใชภาษา SQL ในการบริหารจัดการฐานขอมูลของระบบติดตามการดําเนินการ รับ-สง
หนังสือราชการ  

ตารางท่ี 3.1  ระยะเวลาในการดําเนินการพัฒนาระบบ 

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

1 ศึกษาระบบงานเดิม วางแผนขั้นตอนใน
การทํางาน   ศึกษาเอกสาร ระบบท่ี
เก่ียวของและสรุปความเปนไปได 

         

2 ศึกษาเครื่องมือตางๆและภาษาที่ใชใน
การพัฒนาโปรแกรม 

         

3 ออกแบบ interface และ database          

4 ขั้นตอนการพัฒนาระบบ          

5 ทดสอบโปรแกรมและ 
แกไขขอผิดพลาดของโปรแกรม 

         

6 ทดสอบการติดต้ัง  และใชงานจริง          

7 นําเสนอผลงานและสงผลงาน          
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บทที่ 4 
ผลการดําเนินงาน 

 
จากการดําเนินการพัฒนาระบบติดตามการดําเนินงาน การรับ-สง หนังสือราชการ 

กรณีศึกษา กองการเจาหนาท่ี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไดแบงผลการดําเนินการออกเปน 2 หัวขอ 
คือ ผลของการพัฒนาระบบ โดยกลาวถึงรายละเอียดของระบบหลักๆ เชน การออกแบบ
กระบวนการทํางานของระบบ  การออกแบบระบบฐานขอมูล  การออกแบบโครงสรางของเว็บ
แอปพลิเคช่ัน  หนาจอหลัก หนาจอบันทึก รับ-สง หนังสือราชการ หนาจอการบันทึกการดําเนินงาน 
และหนาจอการสืบคนขอมูลหนังสือราชการเพื่อติดตามการดําเนินงานเปนตน และสวนหลังจะ
เปนผลของการทดสอบความพึงพอใจของผูใชงานระบบ   

4.1 ผลการออกแบบและพัฒนาระบบ 
4.2 ผลการประเมินความพึงพอใจ 
 

4.1 ผลการออกแบบและพัฒนาระบบ 
หลังจากวิเคราะหระบบงาน การรับ-สงหนังสือ และการดําเนินงานของ กองการ

เจาหนาท่ี ซ่ึงนํามาออกแบบข้ันตอนกระบวนการทํางานของระบบ  เพื่อจัดวางโครงสรางและ
กําหนดรูปแบบของเว็บแอปพลิเคช่ันใหทํางานไดอยางมีระเบียบแบบแผน 
 
 4.1.1 กระบวนการทํางานของระบบ 

ผังภาพแสดงกระบวนการทํางานของระบบ โดยผูดูแลระบบ เจาหนาท่ีธุรการ และ
เจาหนาท่ีท่ัวไป จะตองทําการเขาระบบ เพื่อใชงานตามสิทธ์ิการเขาถึงขอมูลของแตละคน 
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รูปท่ี 4.1  แผนภาพแสดง User Case Diagram  ระบบติดตามการดําเนนิงาน  การรับ-สง  

หนังสือราชการ 

แสดงรายการหนังสือ 

บันทึกการดําเนินงาน 

ดูรายละเอียดหนังสอื 

ลบรายการ

สงตอการปฏิบัติงาน 

คนหารายการหนังสือ 

ลงรับรายการหนังสือ 

ลงสงรายการหนังสือ 

ผูดูแลระบบ 

เจาหนาที่
หนวยงานคณะ 

รับหนังสือ 

จัดการขอมูลผูใชงาน 

คนหาขอมูลเอกสารและ
การดําเนินงาน 

เจาหนาที่
ทั่วไป 

เจาหนาที่
ธุรการ 
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ตารางท่ี 4.1  อธิบาย การทํางาน Actor กับ Use case  

 
Actor Use case 

เจาหนาท่ีท่ัวไป ดูขอมูลหนังสือท่ีรับผิดชอบงาน,สงตอการปฏิบัติงาน,บันทึกการ
ปฏิบัติงาน,คนหารายการหนังสือรับท้ังหมด,คนหารายการหนังสือสง
ท้ังหมด 

เจาหนาท่ีธุรการ 
 

ลงรับหนังสือ,แกไขการลงรับหนังสือ,ลงสงหนังสือ,แกไขการลงสง
หนังสือ,ดูขอมูลหนังสือท้ังหมด,สงตอการปฏิบัติงาน,บันทึกการ
ปฏิบัติงาน,คนหารายการหนังสือรับท้ังหมด,คนหารายการหนังสือสง
ท้ังหมด 

เจาหนาท่ีหนวยงานคณะ คนหารายการหนังสือของหนวยงานคณะ เพื่อติดตามการดําเนินงาน 
เจาหนาท่ีดูแลระบบ ลงรับหนังสือ,แกไขการลงรับหนังสือ,ลงสงหนังสือ,แกไขการลงสง

หนังสือ,ดูขอมูลหนังสือท้ังหมด,สงตอการปฏิบัติงาน,บันทึกการ
ปฏิบัติงาน,คนหารายการหนังสือรับท้ังหมด,คนหารายการหนังสือสง
ท้ังหมด 

 

ตารางท่ี 4.2  อธิบายแอคเตอรผูใชระบบงาน (Actor Description)  

 
Actor คําอธิบาย 

เจาหนาท่ีท่ัวไป เปนแอคเตอรท่ีไดลงทะเบียนเปนสมาชิกของระบบ และไดจัดอยูใน
กลุมเจาหนาท่ีท่ัวไป 

เจาหนาท่ีธุรการ 
 

เปนแอคเตอรท่ีไดลงทะเบียนเปนสมาชิกของระบบ และไดจัดอยูใน
กลุมเจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีหนวยงานคณะ 
 

เปนแอคเตอรท่ีไดลงทะเบียนเปนสมาชิกของระบบ และไดจัดอยูใน
กลุมเจาหนาท่ีหนวยงานคณะ 

เจาหนาท่ีดูแลระบบ เปนแอคเตอรท่ีไดลงทะเบียนเปนสมาชิกของระบบ และไดจัดอยูใน
กลุมเจาหนาท่ีดูแลระบบ 
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4.1.2 การออกแบบระบบฐานขอมูล 
ระบบติดตามการดําเนินงาน การ รับ-สง หนังสือราชการ โดยสรุปโครงสรางระบบ

ฐานขอมูลได 6 ตาราง ซ่ึงประกอบดวย ตารางขอมูลผูใชระบบ ตารางการรับหนังสือ ตารางการ
ดําเนินการหนังสือรับ ตารางการสงหนังสือ ตารางการดําเนินการสงหนังสือ และตารางการสงตอ
การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
รูปท่ี 4.2  ผังแสดงความสัมพันธโครงสรางระบบฐานขอมูล 
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4.1.3 การออกแบบโครงสรางของเว็บแอปพลิเคช่ัน 
การออกแบบโครงสรางของเว็บแอปพลิเคช่ัน ระบบการติดตามการดําเนินงาน รับ-สง

หนังสือ กรณศึีกษา กองการเจาหนาท่ี เพื่อใหทราบโครงสรางวาท้ังเว็บแอปพลิเคช่ัน ประกอบดวย
เนื้อหาอะไรและมีเว็บแอปพลิเคช่ันใดท่ีเช่ือมโยงกัน สามารถแสดงไดดังภาพดังนี ้
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.3  แผนภาพแสดงการออกแบบสารสนเทศภาพรวมของระบบติดตามการดําเนินงาน 
การรับ-สง หนังสือราชการ  
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รูปท่ี 4.4  แผนภาพแสดงฟงกช่ันการทํางานของระบบติดตามการดําเนินงาน การ รับ-สง หนังสือ
ราชการ (WAE) 
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รูปท่ี 4.4  แผนภาพแสดงฟงกช่ันการทํางานของระบบติดตามการดําเนินงาน การ รับ-สง หนังสือ
ราชการ (WAE) (ตอ) 
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รูปท่ี 4.4  แผนภาพแสดงฟงกช่ันการทํางานของระบบติดตามการดําเนินงาน 
การ รับ-สง หนังสือราชการ (WAE) (ตอ) 
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 4.1.4 หนาจอการทํางานของระบบ 
จากการวิเคราะหและออกแบบระบบติดตามการดําเนินงาน การรับ-สงหนังสือราชการ 

กองการเจาหนาท่ี ไดพัฒนาหนาจอการทํางานของระบบดังนี้ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 4.5  แสดงหนาจอการเขาสูระบบ 
 

จากรูป 4.5  แสดงหนาจอหลักในการทํางานภาพประกอบหนาจอ การเขาใชงานระบบ 
เพื่อใหกรอกusername และ password เพื่อ LOGIN เขาสูระบบ (ตามสิทธิการใชงาน) ท่ีผูดูแลระบบ 
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รูปท่ี 4.6  หนาจอหลัก แสดงรายการหนังสือ 
 

จากรูป 4.6  หนาจอแสดงรายการขอมูลหนังสือราชการโดยแสดงรายการของผูใช
ระบบเปนผูรับผิดชอบงาน และแสดงสถานะของการรับเอกสาร 
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รูปท่ี 4.7  หนาจอสําหรับ รับงาน 
 

จากรูปท่ี 4.7  หนาจอสําหรับผูรับผิดชอบงาน บันทึกการรับงาน หลังจากเจาหนาท่ี
ธุรการลงรับหนังสือราชการ 
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รูปท่ี 4.8  หนาจอ สําหรับเพิม่การปฏิบัติงาน 
 

จากรูปท่ี 4.8 หนาจอแสดงขอมูลรายละเอียดหนังสือ และหนาจอสําหรับบันทึกขอมูล
การดําเนนิงานของหนังสือราชการ 
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รูปท่ี 4.9  หนาจอ สําหรับแสดงการปฏิบัติงาน 

 
จากรูปท่ี 4.9 หนาจอแสดงการดําเนินงาน หลังจากท่ีผูปฏิบัติงานบันทึกขอมูลการการ

ดําเนินงานขอหนังสือราชการนั้น 
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รูปท่ี 4.10  หนาจอ สําหรับแสดงการลบการปฏิบัติงาน 
 

จากรูป 4.10 หนาจอแสดงขอความ หลังกดปุม Delete เพื่อลบการปฏิบัติงาน กรณีมีการ
บันทึกงานผิดพลาด สิทธ์ิการลบเฉพาะผูท่ีบันทึกการปฏิบัติงานเทานั้น หากลบขอมูลแลวจะระบบ
จะเก็บขอมูลการลบไว 
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รูปท่ี 4.11  หนาจอสําหรับ สงการปฏิบัติงานตอ 

 
จากรูป 4.11 หนาจอสําหรับ สงตอการปฏิบัติงาน กรณีท่ีมีผูปฏิบัติงานนั้นมากกวา 1 

คน หากไมสงตอใหผูท่ีตองดําเนินงานเอกสารนั้นตอไปจะไมสามารถบันทึกการดําเนินงานได 
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รูปท่ี 4.12  หนาจอสําหรับคนหา รายการหนังสือรับท้ังหมดภายในหนวยงาน 
 

จากรูป 4.12 หนาจอสําหรับคนหารายการหนังสือรับท้ังหมดในระบบ ดวยเง่ือนไขท่ี
ตองการ เพื่อดรูายละเอียดการปฏิบัติงานของหนังสือราชการ 

DPU



33 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปท่ี 4.13  หนาจอแสดงรายการหนังสือรับหนังสือท้ังหมดภายในหนวยงาน 
 

จากรูป 4.13 หนาจอแสดงรายการหนังสือรับท้ังหมดดวยเง่ือนไข ท่ีตองการในระบบ 
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รูปท่ี 4.14  หนาจอแสดงรายละเอียดหนังสือและการปฏิบัติงาน 

 
จากรูป 4.14 หนาจอแสดงรายละเอียด และการปฏิบัติงานของหนังสือหลังจากเลือก

รายการท่ีคนหาดวยเง่ือนไขท่ีตองการในระบบ 
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รูปท่ี 4.15  หนาจอสําหรับคนหารายการหนังสือสง 
 

รูปท่ี 4.15 หนาจอแสดงรายละเอียด และการปฏิบัติงานของหนังสือหลังจากเลือก
รายการท่ีคนหาดวยเง่ือนไขท่ีตองการในระบบ 
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รูปท่ี 4.16  หนาจอแสดงรายการหนังสือสงภายในหนวยงาน 

 
รูปท่ี 4.16 หนาจอแสดงรายการหนังสือสงท้ังหมดหลังจากทําการคนหาดวยเงื่อนไขท่ี

ตองการในระบบ 
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รูปท่ี 4.17  หนาจอแสดงการบันทึกการปฏิบัติงาน และแสดงการปฏิบัติงาน หนังสือสง 
 

รูปท่ี 4.17  หนาจอสําหรับแสดงรายละเอียดหนังสือสงและการปฏิบัติงาน เม่ือผูใช
ระบบเลือกรายการท่ีคนหาดวยเง่ือนไขท่ีตองการในระบบ 
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รูปท่ี 4.18  หนาจอแสดงรายงาน จําแนกตามรายช่ือหนวยงาน 
 

รูปท่ี 4.18  หนาจอสําหรับแสดงรายงานปริมาณหนงัสือราชการรับ จําแนกตามรายช่ือ
หนวยงาน 
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รูปท่ี 4.19  หนาจอแสดงรายงาน จําแนกตามรายช่ือบุคลากรกองการเจาหนาท่ี 
 

รูปท่ี 4.19  หนาจอสําหรับแสดงรายงานปริมาณหนงัสือราชการรับ จําแนกตามรายช่ือ
บุคลากรกองการเจาหนาท่ี 
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4.2  ผลการประเมินความพึงพอใจ 
การประเมินผลการใชงานของระบบติดตามการดําเนินงาน การรับ –สง หนังสือ

ราชการ กรณีศึกษา กองการเจาหนาท่ี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โดยใชแบบสอบถาม เพื่อประเมิน
ความพึงพอใจของผูใชงานระบบ  ในการประเมินจํานวน 50  คน มีผลการประเมินและ
ขอเสนอแนะดังนี้ 

โดยหัวขอท่ีใชในการประเมินมีดังตอไปนี้ 
1. การออกแบบสวนติดตอกับผูใชงานมีความเหมาะสม 
2. ระบบสามารถทํางานไดถูกตอง ครอบคลุมการใชงานตรงตามความตองการของ

ผูใชงาน 
3. ระบบใชงานงายไมซับซอน 
4. การปฏิบัติงานมีความสะดวกและรวดเร็วข้ึน 
5. การสืบคนขอมูลงายและสะดวก 
6. ความถูกตองของขอมูล 
7. ลดข้ันตอนการทํางาน 
8. ประโยชนท่ีไดรับจากระบบโดยรวม 
ลักษณะคําตอบเปนมาตราสวนประมาณคา 5 อันดับ ดังตอไปนี ้
ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอระบบมากท่ีสุด  มีคาเปน 5 
ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอระบบมาก   มีคาเปน 4 
ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอระบบปานกลาง   มีคาเปน 3 
ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอระบบนอย   มีคาเปน 2 
ผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอระบบนอยท่ีสุด   มีคาเปน 1 

 
ตารางท่ี 4.3  เกณฑการประเมินความพึงพอใจ กําหนดคาของคะแนนเฉล่ียออกเปน 5 ระดับ ดังนี้ 
 

คาเฉล่ีย ความหมาย 
4.50-5.00 มากท่ีสุด 
3.50-4.49 มาก 
2.50-3.49 ปานกลาง 
1.50-2.49 นอย 
1.00-1.49 นอยท่ีสุด 
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จากการทดสอบโดยใหเจาหนาท่ีทดลองใชงานระบบและกรอกแบบสํารวจความพึง
พอใจการใชงานระบบรับ- สง หนังสือราชการ และติดตามการดําเนินงาน  จากผูใชงานจํานวน 50  คน 
ผลการสํารวจความพึงพอใจการใชงานระบบ สรุปไดดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4.4  แสดงผลสํารวจระดับความพึงพอใจในการใชงานระบบจากผูใชจํานวน 50 คน 
 

รายการ รายการ ระดับความพึงพอใจ รวม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอยที่สุด 

1. การออกแบบสวนติดตอกับผูใชงานมี
ความเหมาะสม 

12 35 3 - - 50 

2. ระบบสามารถทํางานไดถูกตอง 
ครอบคลุมการใชงานตรงตามความ
ตองการของผูใชงาน 

12 30 8 - - 50 

3. ระบบใชงานงายไมซับซอน 21 18 1 - - 50 
4. การปฏิบัติงานมีความสะดวกและ
รวดเร็วขึ้น 

18 29 3 - - 50  

5. การสืบคนขอมูลงายและสะดวก 18 30 2 - - 50 
6. ความถูกตองของขอมูล 14 18 8 - - 50 
7. ลดขั้นตอนการทํางาน 19 20  11 - - 50 
8. ประโยชนที่ไดรับจากระบบโดยรวม 19 29 2 - - 50 
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สรุปผลการสํารวจความพึงพอใจการใชงานระบบคิดเปนรอยละ สรุปดังนี ้
 
ตารางท่ี 4.5  แสดงผลการประเมินความพึงพอใจการใชงานระบบคิดเปนรอยละ (%) 
 

รายการ รายการ ระดับความพึงพอใจ (%) รวม 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอย
ท่ีสุด 

1. การออกแบบสวนติดตอกับ
ผูใชงานมีความเหมาะสม 

24.00 70.00 6.00 0.00 0.00 100.00 

2. ระบบสามารถทํางานไดถูกตอง 
ครอบคลุมการใชงานตรงตามความ
ตองการของผูใชงาน 

24.00 60.00 16.00 0.00 0.00 100.00 

3. ระบบใชงานงายไมซับซอน 42.00 56.00 2.00 0.00 0.00 100.00 
4. การปฏิบัติงานมีความสะดวก
และรวดเร็วข้ึน 

36.00 58.00 6.00 0.00 0.00 100.00 

5. การสืบคนขอมูลงายและสะดวก 36.00 60.00 4.00 0.00 0.00 100.00 
6. ความถูกตองของขอมูล 28.00 56.00 16.00 0.00 0.00 100.00 
7. ลดข้ันตอนการทํางาน 38.00 40.00 22.00 0.00 0.00 100.00 
8. ประโยชนท่ีไดรับจากระบบ
โดยรวม 

38.00 58.00 4.00 0.00 0.00 100.00 

 

DPU



43 

ตารางท่ี 4.6  แสดงผลการประเมินความพึงพอใจการใชงานระบบ 
 

รายการ คาเฉล่ีย  ระดับความพงึ
พอใจ 

1. การออกแบบสวนติดตอกับผูใชงานมีความเหมาะสม 4.18 มาก 
2. ระบบสามารถทํางานไดถูกตอง ครอบคลุมการใชงาน
ตรงตามความตองการของผูใชงาน 

4.08 มาก 

3. ระบบใชงานงายไมซับซอน 4.40 มาก 
4. การปฏิบัติงานมีความสะดวกและรวดเร็วข้ึน 4.30 มาก 
5. การสืบคนขอมูลงายและสะดวก 4.32 มาก 
6. ความถูกตองของขอมูล 4.12 มาก 
7. ประสิทธิผลในการชวยลดข้ันตอนการทํางาน 4.16 มาก 
8. ประโยชนท่ีไดรับจากระบบโดยรวม 4.34 มาก 

เฉล่ียรวม 4.23 มาก 

 
ผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชงานระบบ จํานวน 50 คน สรุปการประมินความ

พึงพอใจแตละรายการอยูในระดับความพึงพอใจมาก และคาเฉล่ียรวม เทากับ 4.23 แสดงผูใชงาน
ระบบมีความพึงพอใจตอระบบอยูในระดบัความพึงพอใจมาก  
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บทที่ 5 
สรุปอภิปรายผลการศกึษาและขอเสนอแนะ 

 
5.1  สรุปผลและวิจารณ 

ในการดําเนินโครงการพัฒนาระบบติดตามการดําเนินงาน รับ – สง หนังสือราชการ 

กรณีศึกษา กองการเจาหนาท่ี สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร โดยทดลองใชงาน
จากเจาหนาท่ีในหนวยงาน จากการวิเคราะหรวมรวมรวบรวมขอมูลและออกแบบระบบงานเพื่อให
เหมาะสมแกการใชงาน ไดออกแบบใหผูใชสามารถเรียนรูและใชงานงายท่ีสุดตามความตองการ
ของผูใช โดยสรุปผลการดําเนินงานดังนี้ 

5.3.1 การจัดเก็บขอมูลสามารถไดสะดวกรวดเร็วผานเว็บบราวเซอร ทําใหการจัดการได
สะดวกข้ึน การปรับปรุงและแกไขขอมูลทําไดงาย รวมถึงการตรวจสอบสถานะของเอกสารทําได
รวดเร็ว 

5.3.2 เพิ่มประสิทธิภาพในการติดตาม ตรวจสอบและลดขอผิดพลาดท่ีเกิดจากการจัดการ
ขอมูลเนื่องจากระบบงานมีการกําหนดสิทธ์ิในการเขาใชงานผูใชงานแตละรายจะสิทธ์ิใชงาน
เฉพาะท่ีกําหนดใหเทานั้น 

5.3.3 การสืบคนขอมูลเอกสารสามารถทําไดสะดวกและรวดเร็วมากยิ่งข้ึน เนื่องจากมีระบบ
การสืบคนขอมูลตางๆ ท่ีงายและสามารถการสืบคนขอมูลไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

5.3.4 การจัดเก็บเอกสารมีระบบเปนไปตามนโยบายขององคกรสงผลดีในระยะยาว ชวยลด
ระยะเวลาและข้ันตอนการทํางาน 
 
5.2  ปญหาและอุปสรรค 

5.4.1 หากผูปฏิบัติงานไมเขามาบันทึกขอมูลในระบบ จะทําใหไมสามารถติดตามการ
ดําเนินงานของหนังสือราชการได 

5.4.2 ผูใชงานระบบยังไมคุนเคยกับการนําระบบใหมมาใชงานตองใชเวลาในเรียนรูการใช
งานของระบบ 
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5.3  ขอเสนอแนะ 
5.3.1 การใชงานระบบติดตามการดําเนินงาน การรับ-สง หนังสือราชการ สามารถนําขอมูลท่ี

ไดจาการบันทึกไปใชในการประเมินผลในการปฏิบัติงานโดยใชระยะเวลาจากการดําเนินงานใน
ระบบ กับ มาตรฐานระยะเวลาการดําเนินงานของหนวยงานเปนตัวชีวัด ทําใหสามารถนํามา
ปรับปรุงการทํางานใหมีประสิทธิภาพดียิ่งข้ึน 

5.3.2 การพัฒนาระบบ เพื่อเชื่อมโยงใหทุกหนวยงานไดใชระบบ จะทําใหการเก็บขอมูลมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนแกหนวยงาน 

5.3.3 ควรมีการพัฒนาระบบเก็บภาระงานของบุคลากรควบคูกับระบบติดตามการดําเนินงาน 
การรับ-สง หนังสือราชการ เพื่อนําขอมูลท่ีไดจากการบันทึกในระบบมาใชในการประเมินผลการ
ทํางานของบุคลากรในหนวยงาน 
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การออกแบบตารางฐานขอมูล 
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ตาราง 1  แสดงรายช่ือของตารางและความหมายของตาราง 
 

ลําดับ ชื่อตาราง ความหมาย 
1 DOC_REC ตารางรับหนังสือ 
2 DOC_SEND ตารางสงหนังสือ 
3 DOC_REC_ACT ตารางการปฏิบัติงานหนังสือรับ 
4 DOC_SEND_ACT ตารางการปฏิบัติงานหนังสือสง 
5 MEMBER ตารางผูใชระบบ 
6 FOLLOW ตารางการการสงตอการปฏิบัติงาน 

 
ตาราง 2 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางรับหนังสือ 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

doc_id int(5) ลําดับเลขหนังสือรับ PK 

no_re varchar(30) เลขท่ีหนังสือรับ  

date_re datetime วัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ  

doc_no varchar(30) เลขท่ีหนังสือ  

doc_date datetime วัน เดือน ป ของหนังสือ  

doc_form varchar(50) หนวยงานท่ีสงหนังสือ  

doc_att varchar(50) หนวยงานรับหนังสือ  

subject varchar(100) ช่ือเร่ือง  

owner varchar(30) ผูรับผิดชอบงาน  

etc varchar(100) หมายเหตุ  

accp_name varchar(30) ผูบันทึกการลงรับหนังสือ  

st_ap varchar(1) สถานการณรับหนังสือ  

date_ap datetime วันท่ีรับหนังสือ  
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ตาราง 3 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางการปฏิบัติงานหนังสือรับ 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

act_no int(5) ลําดับเลขการปฏิบัติงานหนังสือรับ PK 

no_re varchar(30) เลขท่ีหนังสือรับ FK 

act_date datetime วัน เดือน ป ท่ีปฏิบัติงาน  

activity varchar(100) การปฏิบัติงาน  

act_owner varchar(30) ผูบันทึกการปฎิบัติงาน  

act_etc varchar(100) หมายเหตุ  

 
ตาราง 4 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางสงหนังสือ 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

doc_id int(5) ลําดับเลขหนังสือสง PK 

no_send varchar(30) เลขท่ีหนังสือสง  

date_send datetime วัน เดือน ป ท่ีสงหนังสือ  

doc_no varchar(30) เลขท่ีหนังสือ  

doc_date datetime วัน เดือน ป ของหนังสือ  

doc_form varchar(50) หนวยงานท่ีสงหนังสือ  

doc_att varchar(50) หนวยงานรับหนังสือ  

subject varchar(100) ช่ือเร่ือง  

owner varchar(30) ผูรับผิดชอบงาน  

etc varchar(100) หมายเหตุ  

send_name varchar(30) ผูบันทึกการลงสงหนังสือ  

date_sd datetime วัน เดือน ป ท่ีสงหนังสือ  

 
 
 
 

DPU



53 

ตาราง 5 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางการปฏิบัติงานหนังสือสง 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

act_no int(5) ลําดับเลขการปฏิบัติงานหนังสือสง PK 

no_send varchar(30) เลขท่ีหนังสือสง FK 

act_date datetime วัน เดือน ป ที่ปฏิบัติงาน  

activity varchar(100) การปฏิบัติงาน  

act_owner varchar(30) ผูบันทึกการปฏิบัติงาน  

act_etc varchar(100) หมายเหตุ  

 
ตาราง 6 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางผูใชระบบ 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

UserID int(3) รหัสผูใชระบบ PK 

Username varchar(20) ช่ือบัญชีผูใชระบบ  

Password varchar(20) รหัสผานผูใชระบบ  

Name varchar(100) ช่ือ-นามสกุล ผูใชระบบ  

Post varchar(50) ตําแหนงผูใชระบบ  

Job varchar(1) รหัสแผนก  

 
ตาราง 7 แสดงรายละเอียดฟลดขอมูลตารางการสงตอการปฏิบัติงาน 
 

ชื่อฟลด ชนิด/ขนาด คําอธิบาย KEY 

follow_id int(5) รหัสการสงตอการปฏิบัติงาน PK 

no_re varchar(30) เลขท่ีหนังสือรับ  

date_follow datetime วัน เดือน ป ที่สงตอการปฏิบัติงาน  

name_follow varchar(30) ช่ือบัญชีผูสงตอการปฏิบัติงาน  

st_follow varchar(1) สถานการณรับการสงตอ  

date_rec datetime วันที่รับการสงตอ  

name_rec varchar(50) ช่ือบัญชีผูรับการสงตอ  

DPU



54 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
Use Case Scenario 
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Use Case ID: UC01 

System : ระบบรับ – สง และติดตามหนังสือราชการ 
Use Case Name: ลอกอินเขาสูระบบ 

Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ,เจาหนาท่ีหนวยงานคณะ 
Purpose: ลอกอินเขาสูระบบ เพื่อเขาใชงานระบบ 

Overview: ผูใชงานจะตองทําการล็อกอินเขาสูระบบทุก ๆ ครั้งกอนท่ีจะเริ่มปฏิบัติงานใน
ระบบงานยอยตาง ๆ 

Pre Conditions:  
Post Conditions: ระบบอนุญาตใหเขาไปจัดการขอมูลในระบบงานยอยโดยขึ้นกับสิทธิของเจาหนาท่ี

และหนาท่ีความรับผิดชอบ 
Flow of Events 

Actor Action System Response 
1.เจาหนาท่ีปอนขอมูลการล็อกอิน  
 2.ระบบดึงขอมูลผูใชงานจากฐานขอมูลสวนกลาง 
 3.ระบบทําการตรวจสอบขอมูลผูใชระบบงานตาม

ขอมูลท่ีดึงได 
 4.ระบบอนุญาตใหเขาใชงานระบบ 
 5. ระบบเก็บคา Session ของผูใชงาน 
6.ระบบแสดงหนาจอหลักในการใชงานระบบ  

Alternative Flows:  ในข้ันตอนท่ี 3 หากพบวาเจาหนาท่ีไมมีสิทธิในการใชงานระบบ จะกลับไปท่ีหนา 
Login เหมือนเดิม 
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Use Case ID: UC02 
System : ระบบรับ – สง และติดตามหนังสือราชการ 

Use Case Name: แสดงรายการหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 

Purpose: เพื่อแสดงรายการหนังสือเขาท้ังหมดท่ีมีอยูในระบบตามสิทธ์ิการเขาถึงขอมูล 
Overview: เนื่องจากผูใชระบบมีสิทธิการเขาถึงขอมูลท่ีแตกตางกันจึงตองมีการตรวจสอบสิทธิ

การเขาถึงขอมูลเพื่อนแสดงขอมูลในหนาหลัก หลังจากทําการ ลอกอิน 
Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ 

Post Conditions: แสดงรายการเอกสารท่ีเปนรับผิดชอบงาน ตามสิทธิการเขาถึงขอมูล 
Flow of Events 

Actor Action System Response 
 1.ตรวจสอบสิทธิการเขาถึงขอมูล 
 2.ดึงขอมูลรายการหนังสือตามสิทธิการเขาถึง 
3. แสดงขอมูลรายการหนังสือตามสิทธิ  

Alternative Flows:  - เจาหนาท่ีธุรการ สามารถแสดงรายการหนังสือไดท้ังหมด 
- เจาหนาท่ีท่ัวไป,เจาหนาทีดูแลระบบ จะแสดงรายการหนังสือเฉพาะท่ีเปน
ผูรับผิดชอบดําเนินงาน 
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Use Case ID: UC03 

System : ระบบรับ – สง และติดตามหนังสือราชการ 
Use Case Name: บันทึกขอมูลการดําเนินงาน 

Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 
Purpose: เพื่อบันทึกรายละเอียดในการดําเนินงานแตละข้ันตอนของงานท่ีแตละคนเปน

ผูรับผิดชอบ 
Overview: เปนการบันทึกข้ันตอนการดําเนินงานของหนังสือ ไดปฏิบัติงานข้ันตอนใดไปบาง 

เพื่อท่ีจะไดทราบสถานการณดําเนินงานลาสุด พรอมวันท่ีปฏิบัติงาน 
Pre Conditions: เลือกรายการหนังสือท่ีตองการบันทึกการดําเนินงาน 

Post Conditions: แสดงรายการหนังสือท่ีเลือก พรอมกับหนาจอสําหรับบันทึกการดําเนินงาน 
Flow of Events 

Actor Action System Response 
1.ผูใชงานเลือกรายการหนังสือท่ีตองการบันทึก
การปฏิบัติงานจากหนาจอหลัก 

 

 2.แสดงรายการหนังสือท่ี Actor เลือกพรอมกับ ฟอรม
บันทึกการดําเนินงาน 

3. ผูใชงานระบุรายละเอียดการการดําเนินงาน  
4. ผูใชงานกดบันทึกขอมูล  
 5. ระบบจัดเก็บขอมูลลงฐานขอมูล 
 6. กลับสูหนาหลัก 

Alternative Flows:  - 
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Use Case ID: UC04 

System : ระบบรับ – สง และติดตามหนังสือราชการ 
Use Case Name: ลบขอมูลการดําเนินงาน 

Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 
Purpose: เ พ่ือลบรายละเอียดในการดําเนินงานแตละข้ันตอนของงานท่ีแตละคนเปน

ผูรับผิดชอบ 
Overview: เปนการลบข้ันตอนการดําเนินงานของหนังสือเฉพาะท่ีผูใชงานเปนผูบันทึกการ

ดําเนินงานเทานั้น 
Pre Conditions: เลือกรายการหนังสือท่ีตองการบันทึกการดําเนินงาน 

Post Conditions: แสดงรายการหนังสือท่ีเลือก พรอมแสดงขอมูลการดําเนินงานท่ีถูกบันทึกไวแลว 
Flow of Events 

Actor Action System Response 
1.ผูใชงานเลือกรายการหนังสือท่ีตองการลบขอมูล
การปฏิบัติงานจากหนาจอหลักหรือทําการคนหา 

 

 2.แสดงรายการหนังสือท่ีตองการลบการดําเนินงาน 
3. ผูใชงานเลือกรายการท่ีตองการลบ  
 4. ระบบลบขอมูลการดําเนินงานจากฐานขอมูล 
 5. กลับสูหนาหลัก 

Alternative Flows:  ผูใชงานระบบสามารถลบการดําเนินการเฉพาะท่ี ผูใชงานเปนผูบันทึกขอมูลเทาน้ัน 
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Use Case ID: UC05 

System : ระบบรับ – สง และติดตามหนังสือราชการ 
Use Case Name: การสงตอการปฏิบัติงาน 

Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 
Purpose: เพื่อสงตอการปฏิบัติงานของหนังสือราชการ ใหผูปฏิบัติงานคนอื่น 

Overview: เปนการสงตอการปฏิบัติงานของหนังสือราชการ หากงานน้ันมีการปฏิบัติงาน
มากกวา 1 คน รวมกรณีท่ีหัวหนางานมอบหมายงานใหผูอยูใตบังคับบัญชา
ดําเนินงาน 

Pre Conditions: เลือกรายการหนังสือท่ีตองการสงตอการปฏิบัติงาน  
Post Conditions: งานถูกสงตอการปฏิบัติงานใหผูรับท่ีเลือก 

Flow of Events 
Actor Action System Response 

1.ผูใชงานเลือกรายการหนังสือท่ีตองการสงตอการ
ปฏิบัติงานจากหนาจอหลักหรือทําการคนหา
รายการ 

 

 2.แสดงรายการหนังสือท่ีตองการสงตอการปฏิบัติงาน 
3. ผูใชงานเลือกรายช่ือผูท่ีตองการสงตอการ
ปฏิบัติงาน และกดปุมบันทึก 

 

 4. บันทึกขอมูลการสงตอการปฏิบัติงานลงฐานขอมูล
การสงตองาน 

 5. กลับสูหนาหลัก 
Alternative Flows:  หากไมมีการรับงาน จะไมสามารถ ดําเนินการสงตอการปฏิบัติงานได 
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Use Case ID: UC06 

Use Case Name: รับหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ, เจาหนาท่ีดูแลระบบ 

Purpose: เพื่อรับหนังสือ 
Overview: เปนการรับหนังสือ เพื่อมาปฏิบัติงานตอไป 

Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ และเลือกรายการรับหนังสือ 
Post Conditions: มีการรับหนังสือในระบบเกิดข้ึน 

Flow of Events 
Actor Action System Response 

1.ผูใชงานเลือกรายการหนังสือท่ีตองการรับ  
 2.ระบบแสดงรายการหนังสือท่ีเลือกพรอมฟอรม

บันทึกการรับงาน 
3.ผูใชงานยืนยันการรับหนังสือ  
 4.ผูใชงานยืนยันการรับหนังสือ 
 5.ระบบบันทึกขอมูลการรับหนังสือ 
 6. กลับสูหนาหลัก 

Alternative Flows:  - 
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Use Case ID: UC07 

Use Case Name: ลงรับรายการหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีธุรการ 

Purpose: เพื่อลงรับหนังสือ 
Overview: เพื่บันทุกหนังสือท่ีเขามาในหนวยงานเพ่ือ ใหผูปฏิบัติงานภายในหนวยงานนําไป

บันทึกการปฏิบัติงาน 
Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ และเลือกเมนูรับหนังสือ 

Post Conditions: มีการรับหนังสือในระบบเกิดข้ึน 
Flow of Events 

Actor Action System Response 
1.ผูใชงานเลือกเมนูรับหนังสือ  
 2.ระบบแสดงแบบฟอรมสําหรับบันทึกขอมูลการ

รับหนังสือ 
3.ผูใชกรอกขอมูลรายการหนังสือท่ีตองการรับ  
 4.ระบบตรวจสอบความถูกตองขอมูล 
 5.ระบบบันทึกขอมูลการรับหนังสือ 
 6 กลับสูหนาหลัก 

Alternative Flows:  ในข้ันตอนท่ี 4 หากขอมูลไมครบ หรือไมตรงตามเง่ือนไขจะแสดง กลอง
ขอความเตือนผูใชงานใหตรวจสอบขอมูลท่ีกรอกพรอมกลับไปยังหนา
แบบฟอรมการลงรับหนังสือ 
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Use Case ID: UC08 

Use Case Name: ลงสงรายการหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีธุรการ 

Purpose: เพื่อลงสงหนังสือ 
Overview: เพื่อบันทึกขอมูลลงสงหนังสือ ไปยังหนวยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวของ 

Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ และเลือกสงหนังสือ 
Post Conditions: มีการลงสงหนังสือในระบบเกิดข้ึน 

Flow of Events 
Actor Action System Response 

1.ผูใชงานเลือกเมนูสงหนังสือ  
 2.ระบบแสดงแบบฟอรมสําหรับบันทึกขอมูลการ

สงหนังสือ 
3.ผูใชกรอกขอมูลรายละเอียดหนังสือท่ีตองการสง  
 4.ระบบตรวจสอบความถูกตองขอมูล 
 5.ระบบบันทึกขอมูลการสงหนังสือ 
 6 กลับสูหนาหลัก 
Alternative Flows:  ในข้ันตอนท่ี 4 หากขอมูลไมครบ หรือไมตรงตาม

เงื่อนไขจะแสดง กลองขอความเตือนผูใชงานให
ตรวจสอบขอมูลท่ีกรอกพรอมกลับไปยังหนา
แบบฟอรมการลงสงหนังสือ 

DPU



63 

 
Use Case ID: UC09 

Use Case Name: คนหารายการรับหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 

Purpose: เพื่อคนหาหนังสือรับ 
Overview: คนหาหนังสือรับท่ีมีอยูในปจจุบันของระบบ 

Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ และเลือกคนหาหนังสือ 
Post Conditions: ผลการคนหาหนังสือ 

Flow of Events 
Actor Action System Response 

1.ผูใชงานเลือกเมนูคนหาหนังสือรับ  
 2.ระบบแสดงแบบฟอรมการคนหาหนังสือรับ 
3.ผูใชงานระบุคําคน   
4.ผูใชงานยืนยันการคนหา  
 5.ระบบคนหาหนังสือรับ 
 6.ระบบแสดงผลการคนหาหนังสือรับ 
7. ผูใชเลือกรายการหนังสือท่ีตองการ  

Alternative Flows:  - 
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Use Case ID: UC010 

Use Case Name: คนหารายการสงหนังสือ 
Actors: เจาหนาท่ีท่ัวไป, เจาหนาท่ีธุรการ ,เจาหนาท่ีดูแลระบบ 

Purpose: เพื่อคนหาหนังสือสง 
Overview: คนหาหนังสือสงท่ีมีอยูในปจจุบันของระบบ 

Pre Conditions: ล็อกอินเขาสูระบบ และเลือกคนหาหนังสือ 
Post Conditions: ผลการคนหาหนังสือ 

Flow of Events 
Actor Action System Response 

1.ผูใชงานเลือกเมนูคนหาหนังสือรับ  
 2.ระบบแสดงแบบฟอรมการคนหาหนังสือสง 
3.ผูใชงานระบุคําคน   
4.ผูใชงานยืนยันการคนหา  
 5.ระบบคนหาหนังสือรับ 
 6.ระบบแสดงผลการคนหาหนังสือสง 
7. ผูใชเลือกรายการหนังสือท่ีตองการ  

Alternative Flows:  - 
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ภาคผนวก ค 
ผังแสดงกจิกรรมที่เกิดข้ึนของกิจกรรม 
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ตารางท่ี 1 สวนประกอบของแอคทิวิตี้ไดอะแกรม 
 

ชื่อสัญลักษณ ความหมาย สัญลักษณ 
Initial Activity แสดงจุดเริ่มตนของการทํากิจกรรม  

 
 

Activity กําหนดกิจกรรมท่ีกระทําโดยผูท่ีมีสวน
เกี่ยวของกับระบบหรือกิจกรรมท่ีระบบ
กระทํา 

 

 
 

Decision เงื่อนไขท่ีใชในการตัดสินใจหรือเปน
ทางเลือกในการทํากิจกรรม 

 
Final Activity แสดงจุดสิ้นสุดของการทํากิจกรรม  
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รูปท่ี 1 Activity  การลอกอินเขาสูระบบ 

 
User System 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกขอมูลเพื่อเขาระบบ 

ระบบรับขอมูล 

ระบบดึงขอมูลสมาชิกจากฐานขอมูล 

ตรวจสอบขอมูลผูใชงาน 

อนุญาตเขาใชงานระบบ 

เก็บคา Session ผูใชงาน 

ปฏิเสธการเขาใชงานระบบ 

ผาน ไม
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รูปท่ี 2 Activity  แสดงรายการหนังสือ 

 
User System 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผูใชระบบลอกอินเขาใชงาน 

ตรวจสอบขอมูลผูใชงาน 

ระบบดึงขอมูลสมาชิกจากฐานขอมูล ตามสิทธิ์ 

แสดงรายการหนังสือตามสิทธิ์ 
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ไมใช 

ใช 

รูปท่ี 3 Activity  บันทึกขอมูลการดําเนินงาน 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกรายการหนังสือ/คนหา 

แสดงรายการหนังสือที่เลือกและ 
ขอมลการดําเนินงานของหนังสือ 

บันทึกขอมูลการดําเนินงานลงฐานขอมูล 

กรอกรายละเอียดการดําเนินงาน 

กดบันทึกขอมูล 

ตรวจสอบวามีการรับงานหรือไม 

แจงเตือนสถานะยังไมไดรับงาน 
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ไมใช 

ใช 

รูปท่ี 4 Activity  ลบขอมูลการดําเนินงาน 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือกรายการหนังสือ/คนหา 

แสดงรายการหนังสือที่เลือกและขอมูลการ
ดําเนินงาน 

ลบขอมูลการดําเนนิงาน 

เลือกขอมูลการดําเนินงานท่ีตองการ

กดลบขอมูล 

แสดงขอความยืนยนัการลบ 

เก็บขอมูลการลบขอมูลการดําเนินงาน 
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รูปท่ี 5 Activity  สงตอการปฏิบัติงาน 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เลือกรายการหนังสือ/คนหา 

แสดงรายการหนังสือที่เลือกและขอมูลการ
ดําเนินงาน 

เลือกรายการที่ตองการสงตอ 

กดบันทึกขอมูล 

บันทึกขอมูลลงฐานขอมูลการปฏิบัติงาน
และฐานขอมูลการสงตอการปฏิบัติงาน 
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รูปท่ี 6 Activity  รับหนังสือ 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกรายการหนังสือ/คนหา 

แสดงรายการหนังสือที่เลือก และ 
แสดงปมยืนยันการรับหนังสือ 

กดบันทึกรับขอมูล 

บันทึกขอมูลลงฐานขอมูล 
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ไมใช 

ใช 

ใช 

ไมใช 

รุปท่ี 7 Activity  ลงรับรายการหนังสือ 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เลือกเมนูรับหนังสือ 

แสดงแบบหนาจอและฟอรมสําหรับกรอก
ขอมูลรับหนังสือ 

กรอกขอมูลรายการหนังสือท่ีรับ 

ตรวจสอบเลขหนังสือรับวาซ้ําหรือไม 

ตรวจสอบขอมูลวาครบหรือไม 

บันทึกขอมูลลงฐานขอมูล 
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ไมใช 

ใช 

ใช 

ไมใช 

รูปท่ี 8 Activity  ลงสงรายการหนังสือ 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือกเมนูรับหนังสือ 

แสดงแบบหนาจอและฟอรมสําหรับกรอก
ขอมูลสงหนังสือ 

กรอกขอมูลรายการหนังสือท่ีสง 

ตรวจสอบขอมูลวาครบหรือไม 

บันทึกขอมูลลงฐานขอมูล 

ตรวจสอบเลขที่หนังสือสงวาซ้ําหรือไม 
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รูปท่ี 9 Activity  คนหารายการหนังสือรับ 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เลือกเมนูคนหารายการหนังสือรับ 

แสดงหนาจอคนหาหนังสือรับ และ  

List Boks สําหรับเลือกคําคนหา 

เลือกรายการที่สําหรับคําคนหา 

คนหาขอมูลหนังสือรับจากฐานขอมูล 

กรอกคําคนหาขอมูล 

กดปุมตนหาขอมูล 

แสดงขอมูลหนังสือรับจากฐานขอมูล 
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รูปท่ี 10 Activity  คนหารายการหนังสือสง 
 

User System 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือกเมนูคนหารายการหนังสือสง 

แสดงหนาจอคนหาหนังสือสง และ  

List Boks สําหรับเลือกคําคนหา 

เลือกรายการที่สําหรับคําคนหา 

คนหาขอมูลหนังสือสงจากฐานขอมูล 

กรอกคําคนหาขอมูล 

กดปุมตนหาขอมูล 

แสดงขอมูลหนังสือสงจากฐานขอมูล 
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ภาคผนวก ง 
การออกแบบสวนประสานงานผูใช (Graphical User Interface) 
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รูปท่ี 1  Layout prototype   สําหรับ login เขาระบบ 
 

OK 

Login DPU
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รูปท่ี 2  Layout prototype   หนาหลักระบบรับ –สง หนังสือราชการ และติดตามการดําเนินงาน 

เมนูหลัก 

เมนูยอย เมนูยอย เมนูยอย เมนูยอย DPU



80 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป 3  Layout prototype   หนาจอ การเพิ่มรายการหนังสือรับ – สง หนังสือราชการ 

เมนูหลัก 

 

OK Cancle 
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รูปท่ี 4  Layout prototype   หนาจอ แสดงรายการหนังสือ รับ/สงฟอรมบันทึกการดาํเนินงาน และ
รายการดําเนินงาน 

เมนูหลัก 

แสดงรายละเอียด รายการหนังสือ 

ฟอรมสําหรับบันทึกการดําเนินงาน 

OK Cancle 

แสดงรายการ การดําเนินงาน 
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รูปท่ี 5  Layout prototype   หนาจอ คนหาและแสดงรายการหนังสือ รับ- สง หนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูหลัก 

 
คนหา 
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รูปท่ี 6  Layout prototype  หนาจอ แกไข รายการหนังสือ รับ/สง 
 
 
 

เมนูหลัก 

 

OK Cancle 
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ภาคผนวก จ 
ตัวอยางแบบสอบถาม  
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แบบสอบถาม 

เร่ือง  ขอความอนุเคราะหในการตอบแบบสอบถาม 
เรียน  เจาหนาท่ีผูตอบแบบสอบถาม 

ดวยขาพเจา นายชัชรัตน  สีน้ําเงิน อยูระหวางทําการศึกษาเร่ือง ระบบ รับ – สง เอกสาร 
และติดตามการดําเนินงาน กรณีศึกษา กองการเจาหนาท่ี สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  เพื่อใชประกอบงานวจิัยระดับปริญญาโท  สาขาวิศวกรรมเว็บ  
หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต มหาวทิยาลัยธุรกิจบัณฑิต จึงใครขอความอนุเคราะหจากทาน
ตอบแบบสอบถาม ท้ังนี ้ ในการตอบแบบสอบถามของทานไมมีผลตอการปฏิบัติงานใดๆ ท่ัง ส้ิน
และขาพเจาขอรับรองวาจะไมนําขอมูลนีไ้ปเปดเผย จึงขอใหทานไววางใจ และขอใหทานตอบ
แบบสอบถามใหตรงกับความเปนจริงมากท่ีสุด และโปรดตอบแบบสอบถามใหครบทุกสวน
การศึกษานีจ้ะสําเร็จลุลวงไมไดหากไมไดรับความอนุเคราะหจากทาน จึงหวงัเปนอยางยิ่งวา จะ
ไดรับความอนุเคราะหจากทาน และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
คําชี้แจง 

1. แบบสอบถามมีวัตถุประสงคเพื่อทราบความพึงพอใจในการใชงานระบบรับ – สง 
เอกสาร และติดตามการดําเนินงาน ของกองการเจาหนาท่ี สําหรับเปนขอมูลในการปรับปรุงและ
พัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนในโอกาสตอไป 

2. ความคิดเห็นท่ีทานไดตอบแบบสอบถามนี้จะมีคุณคายิ่งและจะไมสงผลกระทบตอ
ผูตอบแบบสอบถามใดๆ ท้ังส้ิน 
แบบสอบถามมีท้ังหมด 3 ตอน คือ 

ตอนท่ี 1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม 
ตอนท่ี 2 ขอมูลความพึงพอใจในการใชงานระบบ 
ตอนท่ี 3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 

ตอนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
โปรดทําเคร่ืองหมาย ลงใน  หนาขอความซ่ึงตรงกับขอมูลของทาน 

ตําแหนง 
 หัวหนางาน    เจาหนาท่ีธุรการ    เจาหนาท่ีท่ัวไป 
 
 

DPU



86 

ตอนท่ี 2 ขอมูลความพึงพอใจในการใชงานระบบ 
ระดับความพึงพอใจและความหมาย 

ระดับคะแนน ความหมาย 

5  มากท่ีสุด ระบบมีประสิทธิภาพในระดับดีมากท่ีสุด 

4 มาก  ระบบมีประสิทธิภาพในระดับดีมาก 

3 ปานกลาง ระบบมีประสิทธิภาพในระดับปานกลาง 

2  นอย ระบบมีประสิทธิภาพในระดับนอย 

1 นอยท่ีสุด  ระบบมีประสิทธิภาพในระดับนอยท่ีสุด 

โปรดพิจารณาขอคําถามแลวทําเคร่ืองหมาย  ในชองท่ีทานเห็นวาเปนจริงท่ีสุด 

รายการ รายการ ระดับความพึงพอใจ 

มาก
ท่ีสุด 

มาก ปาน
กลาง 

นอย นอยท่ีสุด 

1. การออกแบบสวนติดตอกับผูใชงานมี
ความเหมาะสม 

     

2. ระบบสามารถทํางานไดถูกตอง 
ครอบคลุมการใช งานตรงตามความ
ตองการของผูใชงาน 

     

3. ระบบใชงานงายไมซับซอน      
4. การปฏิบัติงานมีความสะดวกและ
รวดเร็วข้ึน 

     

5. การสืบคนขอมูลงายและสะดวก      
6. ความถูกตองของขอมูล      
7. ลดข้ันตอนการทํางาน      
8. ประโยชนท่ีไดรับจากระบบโดยรวม      
ตอนท่ี 3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………  
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ประวัติผูเขียน 
 
ช่ือ-นามสกุล ชัชรัตน  สีน้ําเงิน 
ประวัติการศึกษา สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีสาขาวิชา  

วิทยาการคอมพิวเตอร  มหาวิทยาลัยราชภฎัสวนดุสิต   
ปการศึกษา 2550 

ตําแหนงและสถานท่ีทํางานปจจุบัน นักวิชาการคอมพิวเตอร 
กองการเจาหนาท่ี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
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