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สาํนกังานเสมอืน (Virtual Office)  เป็นการนําเทคโนโลยเีขา้มาช่วยใหอ้งคก์รสามารถ
ดําเนินกจิการในพืน้ทีซ่ึง่อยู่ห่างไกลออกไป  หรอืแมแ้ต่อยู่ในต่างประเทศ  โดยไม่จําเป็นตอ้งมี
สาํนักงานไปตัง้อยู่  ณ  ทีน่ัน้จรงิ ๆ  สาํนักงานเสมอืนอาจเป็นเพยีงเครอืข่ายของคอมพวิเตอร ์ 
หรือคอมพิวเตอร์เพียงเครื่องเดียวที่อยู่ก ับอินเทอร์เน็ต  หรืออาจเป็นเพียงพื้นที่บนเว็บ
เซอร์ฟเวอร์ของผูใ้หบ้รกิารอนิเทอร์เน็ต  ซึ่งค่าใช้จ่ายสําหรบัสํานักงานเสมอืนเป็นเงนิจํานวน
เพยีงแค่ไมก่ีร่อ้ยหรอืไม่กีพ่นับาทต่อเดอืน  ซึง่มคีวามเสีย่งน้อยมาก  เหมาะสมกบัการลงทุนใน
สภาพเศรษฐกจิปจัจุบนัและดว้ยขอ้ดขีองอนิเทอรเ์น็ตทีไ่ม่เคยหลบัและมขีอบขา่ยครอบคลุมทัง้
โลก  รวมทัง้ชว่ยใหส้าํนกังานเสมอืนเปิดไดต้ลอด  24  ชัว่โมง  แมใ้นขณะทีค่นหลบั 

เทศบาลตําบลขุนทะเล  มพีนัธกจิ  พฒันาโครงสรา้งพื้นฐาน  จดัใหม้น้ํีาเพื่ออุปโภค
บรโิภคและการเกษตร  พฒันาดา้นคุณภาพชวีติและสงัคม  จดัใหม้กีารส่งเสรมิการประกอบ
อาชพีของราษฎร  จดัใหม้กีารสง่เสรมิการศกึษา  ศาสนา  วฒันธรรม  และการกฬีา  จดัใหม้ี
การป้องกนัปญัหายาเสพตดิ  ป้องกนัโรคและระงบัโรคตดิต่อ  สง่เสรมิสนบัสนุนใหป้ระชาชนมี
สว่นร่วม  การบรหิารจดัการองคก์รและบรกิารประชาชนทีด่ ี การคุม้ครองดูแล  และบาํรุงรกัษา
ทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม  การนําสํานักงานเสมอืนมาใช้กบัเทศบาลตําบลขุนทะเล  
จะเป็นตวัแบบทําให้เกิดการทํางานในรูปแบบใหม่  สําหรบัการบริหารและการจดัการของ
เทศบาล  เพือ่ใชส้นบัสนุนขอ้มลูเชงินโยบายในการบรหิารพฒันา 

ดงันัน้การนําสํานักงานเสมอืนมาใชก้บัเทศบาลตําบลขนุทะเล  ซึ่งมฝี่ายต่าง ๆ  หลาย
ฝ่ายทํางานร่วมกนัโดยการจดัการด้วยเทคโนโลย ี จะเป็นตวัแบบที่ทําให้เกิดการทํางานใน
รูปแบบใหม่  ที่สามารถนําไปใชส้นับสนุนขอ้มูลเชงินโยบายสําหรบัการบรหิารพฒันาเทศบาล
ตําบลขุนทะเล  เพื่อนําไปสูก่ารเพิม่ศกัยภาพและขดีความสามารถในการบรหิารและการจดัการ
ของเทศบาลตําบลขนุทะเล  จงึไดท้าํการศกึษาวจิยัน้ีขึน้โดยมวีตัถุประสงค ์ คอื  1) เพื่อศกึษา
แนวทางในการออกแบบการทํางานโดยใช้เทคโนโลยสีารสนเทศใหม้กีารเชื่อมโยงในเทศบาล
ตาํบลขนุทะเล  2) เพือ่สรา้งตวัแบบใหห้น่วยงานของรฐัหรอืองคก์รต่าง ๆ  นําไปประยกุตใ์ชง้าน   

การดําเนินการวิจยัครัง้น้ีได้ศึกษากระบวนการทํางานและความต้องการขององค์กร  
โดยการเก็บขอ้มูลด้วยวิธีการสอบถามเจ้าหน้าที่เทศบาลตําบลขุนทะเล  เพื่อต้องการทราบ
ความคดิเหน็และให้ไดข้อ้มูลเกี่ยวกบัการทํางานทีเ่ป็นอยู่ของเทศบาลตําบลขุนทะเล  รวมทัง้
ศกึษาเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง  ซึ่งเป็นการศกึษาขอ้มูลทีจ่ะทําการจดัเก็บ  ขัน้ตอนกระบวนการใน
การทาํงานของระบบเอกสาร  ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ี ว่าดว้ยงานสารบรรณ  หลงัจากนัน้
จงึนําขอ้มูลดงักล่าวมาทําการวเิคราะหแ์ละออกแบบระบบ  เพื่อสรา้งตวัแบบสาํนักงานเสมอืน
สาํหรบัเทศบาลตําบลขนุทะเลขึน้มาใช ้ และตอ้งอยูภ่ายใตร้ะเบยีบทีว่่าดว้ยงานสารบรรณ  โดย



 ข 

มกีารดาํเนินการเป็นขัน้ตอน  คอื  การรวบรวมขอ้มลู  ความตอ้งการระบบ  การออกแบบ
โครงสรา้งและวธิกีารในการนําเสนอขอ้มลู  และสรา้งระบบตวัแบบสาํนักงานเสมอืนเทศบาล
ตาํบลขนุทะเล 

การรวบรวมขอ้มลู  โดยขอ้มลูทีไ่ดท้ําการศกึษารวบรวมนํามาใชใ้นการพฒันาตวัแบบ
สํานักงานเสมอืนเทศบาลตําบลขุนทะเล  ในด้านต่าง ๆ  ได้แก่  1) ด้านขอ้มูลโครงสร้าง
สาํนักงานเทศบาลตําบลขุนทะเล  ทําการรวบรวมขอ้มลูโดยการสมัภาษณ์  สอบถามขอ้มลูจาก
บุคลากรสํานักงานเทศบาลตําบลขุนทะเล  และเอกสารของเทศบาลตําบลขุนทะเล  2) ดา้น
กระบวนการทํางานในปจัจุบนั  ทําการรวบรวมขอ้มูลโดยการสมัภาษณ์  สอบถามขอ้มูลจาก
บุคลากรทีเ่กีย่วขอ้ง  ถงึระบบงานในปจัจุบนัและความตอ้งการทีจ่ะปรบัปรุงระบบงาน  3) ดา้น
การดําเนินงานของระบบสํานักงาน  ศกึษาระเบยีบงานสารบรรณ  จากเอกสารระเบยีบสํานัก
นายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ  ปี  2526  และระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสาร
บรรณปี  2548  วา่ดว้ยเรือ่ง  งานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์

ความต้องการระบบ  ดําเนินการจากการศึกษาและวเิคราะห์ขอ้มูลเทศบาลตําบลขุน
ทะเล  พบว่าในสาํนักงานเทศบาลตําบลขุนทะเล  มงีานทีเ่ป็นหวัใจหลกัไดแ้ก่  งานสารบรรณ  
โดยงานสารบรรณในระดบัการใช้งานต่าง ๆ  ผูใ้ชง้านทุกระดบัในองค์กรจะทํางานในลกัษณะ
เดยีวกนั  เน่ืองจากตอ้งทาํอยูภ่ายใตก้ฎระเบยีบงานสารบรรณตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ี 
ว่าดว้ยงานสารบรรณ  ซึง่ลกัษณะปญัหาของระบบงานสารบรรณในปจัจุบนั  ไดท้าํการรวบรวม
ข้อมูลจากบุคคล  และผู้ที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินการของระบบในเทศบาลตําบลขุนทะเล  
รวมทัง้การศกึษาความเป็นไปไดข้องการพฒันาตวัแบบระบบงานสาํนักงานเสมอืน  การจดัเกบ็
เอกสารอเิลก็ทรอนิกส ์ ตลอดจนขอ้มลูของเทคโนโลยใีนปจัจุบนัทีส่ามารถนํามาประมวลผลการ
ทาํงาน 

การออกแบบโครงสรา้งและวธิกีารในการนําเสนอขอ้มูล  ดําเนินการศกึษาโครงสรา้ง
ของระบบงานเดิมเพื่อนํามาวิเคราะห์ระบบงานใหม่  ผู้วิจยัได้นําข้อมูลจากการวิเคราะห์
ระบบงานใหม่ทําการออกแบบโครงสร้างการทํางานของระบบ  โดยการสร้างแบบจําลอง
กระบวนการ (Process Model)  และสรา้งแบบจาํลอง (Data Model)  เพื่ออธบิายการทาํงาน
ของระบบในลกัษณะของแผนภาพกระแสขอ้มูล  เน่ืองจากแผนภาพกระแสขอ้มูล  เป็น
แบบจําลองกระบวนการที่นํามาใช้กบัการวเิคราะห์และออกแบบระบบเชงิโครงสร้าง  เพราะ
แผนภาพกระแสขอ้มลูจะแสดงความสมัพนัธร์ะหว่างกระบวนการทาํงานกบัขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกนั
ทาํใหรู้ว้่าขอ้มูลมาจากทีไ่หน  ขอ้มลูไปทีไ่หน  และขอ้มลูจะถูกเกบ็ไวท้ีไ่หน  เป็นการออกแบบ
กระบวนการทํางานของระบบ  และการไหลของขอ้มลู  เพื่อใหเ้หน็ว่าขอ้มูลทีนํ่าเขา้สูร่ะบบและ
ผลลพัธท์ีไ่ดจ้ากระบบมวีธิกีารหรอืกระบวนการทาํงานแต่ละสว่นอยา่งไร  โดยแผนภาพกระแส
ขอ้มลู  ไดอ้ธบิายกระบวนการทาํงาน  ดว้ยแผนผงับรบิท (Context Diagram)  และแผนภาพ
กระแสขอ้มลู (Data Flow Diagram)  สว่นโครงสรา้งการออกแบบฐานขอ้มลู  ในการวเิคราะห์



 ค 

โครงสรา้งการออกแบบฐานขอ้มลูของตวัแบบสาํนักงานเสมอืน  ไดใ้ชฐ้านขอ้มลู  MySQL  ใน
การจดัเก็บขอ้มูลของระบบ  โดยการออกแบบแบ่งออกเป็น  2  ส่วน  คอื  การออกแบบ
ความสมัพนัธข์องฐานขอ้มลู  และการกาํหนดรายละเอยีดของตารางขอ้มลู 

สําหรบัการสร้างระบบตวัแบบสํานักงานเสมือนเทศบาลขุนทะเล  ในการดําเนินการ
สรา้งระบบตวัแบบสํานักงานเสมอืน  ไดใ้ชเ้ครื่องมอืสาํหรบัการสรา้งตวัแบบสาํนักงาน  โดยใช้
โปรแกรมภาษา  PHP  ร่วมกบัโปรแกรมจดัการฐานขอ้มลู  MySQL  ซึง่มคีวามยดืหยุน่สงูใน
การทาํงาน  เน่ืองจากทัง้โปรแกรมภาษา PHP  และฐานขอ้มลู  MySQL  เป็นโอเพนซอรส์  
(Open Source)  คอื  เปิดโอกาสใหผู้ใ้ชส้ามารถพฒันาร่วมกนัได ้ นอกจากน้ีทัง้สองยงั
สนบัสนุนการทาํงานการตดิต่อฐานขอ้มลูทางอนิเทอรเ์น็ตไดด้ ี  โดยโปรแกรมภาษา  PHP  ใน
ปจัจุบนัถอืว่าเป็นโปรแกรมที่มปีระสทิธภิาพ  สามารถทํางานได้หลายรูปแบบ  คอื  สามารถ
ทํางานได้บนระบบปฏิบัติการหลายระบบและทํางานร่วมกับโปรแกรมเว็บเซิร์ฟเวอร์ได้
หลากหลาย  ในขณะทีร่ะบบจดัการฐานขอ้มลู  MySQL  เป็นโปรแกรมทีส่ามารถทาํการตดิตัง้
ไดง้า่ยและรองรบัการทาํงานไดท้ัง้ระบบปฏบิตักิารทีเ่ป็นแบบ Windows  และแบบ UNIX  โดย
มจุีดเดน่ทีส่าํคญั  คอืสนบัสนุนมาตรฐานของ Standard SQL (ANSI)  ส่งผลใหม้คีวามเรว็  และ
ความทนทานในการทํางานสงู  สามารถตอบสนองการทํางานทีม่ผีูใ้ชห้ลายคนทํางานพรอ้มกนั
ไดเ้ป็นอยา่งด ี ทาํใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการใชง้านในปจัจุบนั 

การวิจยัน้ีเป็นการพฒันาระบบตัวแบบสํานักงานเสมือน  โดยพฒันาออกแบบใน
ลกัษณะ  Web Based Application  ซึง่ทาํงานอยูบ่น Web Server  โดยใช ้Browser ทัว่ไปใน
การทํางาน  และเป็นการสรา้งเวบ็เพื่อจดัการงานดา้นเอกสารภายในองค์กร  สามารถเพิม่ลด
หรอืแกไ้ขขอ้มลูไดต้ลอดเวลา  โดยเจา้หน้าทีแ่ละบุคลากรทีม่หีน้าทีด่แูลจดัการเอกสารสามารถ
เขา้ไปทําการบนัทกึจดัเก็บเอกสารเขา้สู่ระบบ  สามารถเขา้ไปทําการเรยีกใช้  จดัส่งเอกสาร  
ดําเนินการติดตาม  สืบค้น  ตลอดจนระบุสถานะของเอกสารได้สะดวก  และส่งผลให้มี
ประสทิธภิาพในการทํางานมาก  ตลอดจนการจดัเก็บขอ้มูลของระบบยงัช่วยให้ผูใ้ช้หลายคน
สามารถปฏบิตังิานไดพ้รอ้มกนัในเวลาเดยีวกนัจากสถานทีอ่ยู่แตกต่างกนั  เน่ืองจากใชร้ะบบ
การสื่อสารเพื่อเชื่อมต่อผ่านระบบเครอืข่าย  จากการวิจยัน้ีได้ออกแบบการทํางานโดย
เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อใหส้ามารถทํางานภายในองค์กรทีร่ะบบสามารถทํางานเชื่อมโยงใช้
ขอ้มูลร่วมกนัได ้ เน่ืองจากมกีารออกแบบใหม้กีารใชฐ้านขอ้มลูร่วมกนั  โดยผูท้ีจ่ะเขา้ใชง้านได้
จะตอ้งม ีUsername  และ Password  เขา้ใชง้านซึง่ถกูกําหนดอยูใ่นระบบแลว้เท่านัน้  สว่นการ
นํารปูแบบการทาํงานไปประยกุตใ์ชง้านในหน่วยงานหรอืองคก์รต่าง ๆ  สามารถทาํไดแ้ต่ตอ้งมี
การกําหนดระดบัชัน้การทํางานใหม้คีวามเหมาะสมกบัองคก์รนัน้ ๆ  และผลการประเมนิ
ประสทิธภิาพของโปรแกรมที่พฒันาขึ้น  โดยผู้ใช้งานและผูเ้ชี่ยวชาญ  สรุปได้ว่าโปรแกรมที่
พฒันาขึน้มปีระสทิธภิาพอยูใ่นระดบัด ี  



 ง 

ผลการวจิยัน้ีไดต้วัแบบสาํนกังานเสมอืน  ทีส่ามารถนําไปใชส้าํหรบัเทศบาลตําบลขุน
ทะเล  และไดว้ธิกีารหรอืกระบวนการในการพฒันาสาํนกังานเสมอืน  ทีส่ามารถนําไปพฒันาการ
เรยีนการสอน  เพือ่ใหน้กัศกึษาเรยีนรูแ้ละเป็นตวัอยา่งในการพฒันาระบบงานต่อไป 



 จ

หวัขอ้วจิยั การพฒันาตวัแบบสาํนกังานเสมอืน 
กรณีศกึษาเทศบาลตาํบลขนุทะเล  อําเภอเมอืง  จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 
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บทคดัย่อ 

 
การวิจยัครัง้น้ีมีจุดมุ่งหมายเพื่อศึกษาแนวทางในการออกแบบการทํางานโดยใช้

เทคโนโลยสีารสนเทศ  ดว้ยการพฒันาตวัแบบสาํนกังานเสมอืนผา่นเวบ็เทคโนโลย ี เครื่องมอืที่
ใช้เก็บขอ้มูลการวิจยั  คอื  การสอบถามจากเจ้าหน้าที่เทศบาลตําบลขุนทะเล  เพื่อต้องการ
ทราบความคดิเห็น  ซึ่งการสอบถาม ได้จากการศึกษาหลกัการ  ทฤษฎี  เอกสารงานวิจยัที่
เกี่ยวขอ้ง  เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลเกี่ยวกบัการทํางาน  จากนัน้ทําการวเิคราะหข์อ้มลูทีเ่กบ็รวบรวมไว้
แล้วสร้างตวัแบบสํานักงานเสมอืน  เพื่อใช้แก้ไขปญัหาการจดัการเอกสาร  ซึ่งระบบจดัการ
เอกสารแบบเดมิตอ้งใชค้นดําเนินการ  และเอกสารเกบ็อยู่ในแฟ้มเอกสาร  แต่ระบบสาํนักงาน
เสมอืนน้ี  จะนําเอกสารเกบ็ไวใ้นฐานขอ้มลู  แลว้นําเอกสารในฐานขอ้มลูมาใชเ้มือ่ตอ้งการ  และ
สามารถกระทาํไดอ้ยา่งสะดวกและมปีระสทิธภิาพ  โดยผลการวจิยัไดร้ะบบสาํนกังานเสมอืนทีม่ี
การกําหนดขัน้ตอนกระบวนการทํางาน  ด้วยการพฒันาเป็นโปรแกรมขึน้มาใช้งาน  แล้วนํา
ขอ้มลูเกบ็ไวใ้นฐานขอ้มลู  MySQL  ทาํใหส้ามารถประหยดังบประมาณในการทาํสาํเนาขอ้มลู  
เกดิความสะดวกและลดเวลาในการคน้หาขอ้มลู  รวมทัง้ไดว้ธิกีารหรอืกระบวนการในการพฒันา
สํานักงานเสมอืนที่สามารถนําไปใช้ประยุกต์สําหรบัการพฒันาระบบงานอื่น ๆ  และผลการ
ประเมินประสิทธิภาพของโปรแกรมที่พ ัฒนาขึ้น  โดยผู้ใช้งานและผู้เชี่ยวชาญสรุปได้ว่า
โปรแกรมทีพ่ฒันาขึน้มปีระสทิธภิาพอยูใ่นระดบัด ี
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ABSTRACT 
 
The purpose of this study was to examine a model of work design using information 
technology on the web to develop a virtual office. The research data was collected in an 
interview, which was theoretically designed on how a best office practice is done. Then 
the interview data was analyzed and a virtual office was designed based on the 
demographical data collected by the researcher. The crucial component of the new 
virtual office model is the limited use of a paper filing system. However, office workers 
can upload any required documents from the database on the web. The virtual office 
system contains steps for a working process plus stores a database in MySQL. The 
developed office system provided the opportunity to reduce cost, office resource saver. 
This model could be applied to other work situations. Users and experts agree about its 
efficacy in the workplace. 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
ความเป็นมาและความสาํคญัของปัญหา 
 

เทคโนโลยต่ีาง ๆ  ก่อใหเ้กดิความเปลี่ยนแปลงในทุก ๆ  ดา้น  เป็นผลใหอ้งค์การทัง้
ภาครัฐและเอกชนต่างต้องปฏิรูปตนเองเพื่อความอยู่รอด  สําหรับการพัฒนาองค์การ  
(Organization  Development)  ใหเ้ป็นองคก์ารสมยัใหม ่ (Modern Organization)  ในยคุ
ปจัจุบนัไดร้บัความสนใจจากนักบรหิารและนักพฒันาทรพัยากรมนุษย์ในองค์การ   ดงันัน้จงึมี
แนวคดิใหม ่ๆ  เกดิขึน้เพือ่ใชใ้นการพฒันาองคก์าร  และมคีวามจาํเป็นอยา่งยิง่ทีจ่ะตอ้งเลอืกใช้
เครื่องมอืต่าง ๆ  ใหม้คีวามเหมาะสม  โดยตอ้งมกีารศกึษาเรยีนรูเ้พื่อสรา้งความรูค้วามเขา้ใจ
อยา่งแทจ้รงิในแนวคดิและปรชัญาของทฤษฎอีงคก์าร  พฤตกิรรมองคก์ารเครื่องมอืทางดา้นการ
บรหิารและการพฒันาองคก์ารนัน้ ๆ  ว่าเครื่องมอืใดเหมาะสมกบัองคก์ารทีส่ามารถนํามาใชไ้ด้
อย่างมปีระสทิธภิาพและก่อใหเ้กดิประโยชน์สูงสุดต่อองค์การรวมทัง้เทคโนโลยสีารสนเทศได้
เขา้มามบีทบาทอยา่งมาก  มนีวตักรรมทางดา้นเทคโนโลยเีกดิขึน้มาก  เพื่อตอบสนองต่อการ
ดาํเนินการในดา้นต่าง ๆ  รวมถงึมกีารนําเอาเทคโนโลยสีารสนเทศเขา้มาบรหิารจดัการระบบ
เอกสารต่าง ๆ ในรปูแบบของเอกสารอเิลก็ทรอนิกส ์

สํานักงานเปรียบเสมอืนสถานที่ในการทํางาน  สําหรบับริหารงาน  จดัการเกี่ยวกบั
ขอ้มลูและเอกสาร  โดยมกีารรวบรวม  บนัทกึและประมวลผลใหไ้ดข้อ้มลูทีเ่ป็นประโยชน์  และมี
ความหมาย  และเป็นที่ที่มรีูปแบบการทํางานเป็นระเบยีบแบบแผนแน่นอน  นอกจากน้ีอาจ
ดําเนินการเกี่ยวกบัการบญัชีการเงนิและงบประมาณ  และการสัง่งาน  เน่ืองจากสํานักงาน
ประกอบดว้ยบุคลากรทีใ่ชว้สัดุ  อุปกรณ์  และระเบยีบวธิปีฏบิตังิาน  ในอนัทีจ่ะทําใหอ้งค์การ
สามารถดาํเนินการธุรกรรมต่าง ๆ  ไดบ้รรลุตามวตัถุประสงค ์ 
 ดว้ยเทคโนโลยอีนิเทอรเ์น็ตสามารถสรา้งสาํนกังานเสมอืน  (Virtual Office)  ขึน้มาใช้
งานได้ ซึ่งสํานักงานเสมือน  เป็นสํานักงานที่ไม่เน้นที่ตัง้  โดยเน้นการทํางานผ่านระบบ
ออนไลน์  เน่ืองจากในปจัจุบนัเทคโนโลยไีด้เขา้มามบีทบาทต่อสํานักงานเป็นอย่างยิง่  เช่น  
เทคโนโลยกีารสื่อสาร  เทคโนโลยคีอมพวิเตอร์  จงึทําให้การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคลากร
ภายในองคก์รทําไดใ้นหลายรูปแบบ  เช่น  อเีมล์  โทรศพัท ์ เป็นตน้  ทําใหบุ้คลากรสามารถที่
จะทํางาน  ณ  บริเวณไหนของโลกก็ได้  สํานักงานเสมอืนจึงทําให้คนจํานวนหน่ึงสามารถ
ทาํงานร่วมกนัได ้ โดยไมต่อ้งใชส้ถานทีเ่ป็นทีอ่ยู่หลกั  โดยอาศยัเครื่องมอืทีท่นัสมยัเขา้มาช่วย
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ในการตดิต่อสื่อสาร  ซึง่ทําใหล้ดความเสีย่งในการลงทุน  ซึง่เมือ่ผนวกสาํนักงานเสมอืนเขา้กบั
ระบบอินเทอร์เน็ตทําให้สํานักงานเสมอืนสามารถให้บริการได้ตลอด  24  ชัว่โมง  และยงั
สามารถทาํธุรกจิในระดบันานาชาตไิดอ้ยา่งงา่ย  อยา่งไรกด็สีาํนกังานเสมอืนไมไ่ดม้คีวามหมาย
ครอบคลุมเพยีงสาํนกังานขนาดเลก็  (Small Office)  แต่องคก์รขนาดใหญ่ทีม่สีาํนกังานอยูจ่รงิก็
สามารถประยุกต์ใชส้าํนักงานเสมอืนไดเ้ช่นเดยีวกนั  เช่นเปิดสํานักงานเสมอืนแทนสาํนักงาน
สาขาจรงิ  เป็นตน้ 

เทศบาลตาํบลขนุทะเล เป็นองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  มฐีานะเดมิเป็นองคก์ารบรหิาร
สว่นตําบล (อบต.)  กระทรวงมหาดไทยไดป้ระกาศจดัตัง้องคก์ารบรหิารส่วนตําบลขนุทะเลเป็น
เทศบาลตําบลขุนทะเล  เมื่อวนัที ่ 15  กรกฎาคม  พ.ศ.  2551  ใหม้ผีลพน้สภาพแห่งการเป็น
องค์การบรหิารส่วนตําบลตัง้แต่วนัที่  25  กรกฎาคม  พ.ศ.  2551  เป็นต้นไป  และเทศบาล
ตาํบลขนุทะเล  มพีนัธกจิ  ดงัน้ี 

1. พฒันาโครงสรา้งพืน้ฐาน 
2. จดัใหม้น้ํีาเพือ่อุปโภคบรโิภค  และการเกษตร 
3. พฒันาดา้นคุณภาพชวีติและสงัคม 
4. จดัใหม้กีารสง่เสรมิการประกอบอาชพีของราษฎร 
5. จดัใหม้กีารสง่เสรมิการศกึษา  ศาสนา  วฒันธรรม  และการกฬีา 
6. จดัใหม้กีารป้องกนัปญัหายาเสพตดิ  ป้องกนัโรคและระงบัโรคตดิต่อ 
7. สง่เสรมิสนบัสนุนใหป้ระชาชนมสีว่นรว่ม 
8. การบรหิารจดัการองคก์รและบรกิารประชาชนทีด่ ี
9. การคุม้ครองดแูล และบาํรุงรกัษาทรพัยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม 
 
ดงันัน้การนําสํานักงานเสมอืนมาใชก้บัเทศบาลตําบลขนุทะเล  ซึ่งมฝี่ายต่าง ๆ  หลาย

ฝา่ยทาํงานรว่มกนัโดยการจดัการดว้ยเทคโนโลย ี จะเป็นตวัแบบทาํใหเ้กดิการทาํงานในรปูแบบ
ใหม่  ที่ใช้สนับสนุนขอ้มูลเชิงนโยบายในการบรหิารพฒันาเทศบาลตําบลขุนทะเล  และการ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของคนในเทศบาลตําบลขุนทะเล  นําไปสู่การเพิ่มศักยภาพและขีด
ความสามารถในการบรหิารและการจดัการของเทศบาลตําบลขุนทะเล   ด้วยแนวคดิในการ
วเิคราะห์และจดัทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  โดยใช้เทคโนโลยกีารสื่อสารทางด้านระบบ
เครอืขา่ย  Web  (Internet / Intranet)  มาอํานวยความสะดวกในการทาํงาน  ดว้ยระบบทีม่ทีุก
โหมดการทาํงานในลกัษณะ  Web  Application 
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วตัถปุระสงคก์ารวิจยั 
 

1. เพื่อศกึษาแนวทางในการออกแบบการทํางานโดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศใหม้กีาร
เชื่อมโยงในเทศบาลตาํบลขนุทะเล 

2. เพื่อสรา้งตวัแบบใหห้น่วยงานของรฐัหรอืองคก์รต่าง ๆ  นําไปประยกุตใ์ชง้าน 
 
ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รบัจากการวิจยั 

 
1. ไดต้วัแบบสาํนกังานเสมอืน  (Virtual Office)  ทีส่ามารถนําไปใชส้าํหรบัเทศบาล

ตาํบลขนุทะเล 
2. ไดว้ธิกีารหรอืกระบวนการในการพฒันาสาํนกังานเสมอืน  

 
สมมติุฐานการวิจยั 
 
 สํานักงานเสมอืนทําให้บุคลากรในองค์กรสามารถทํางานจากสถานที่ใด ๆ  ที่มรีะบบ
เครอืข่ายติดต่อสื่อสารกนัได้  เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวขอ้งสามารถทํางานได้ตลอดเวลา  เกิด
ความคล่องตวัในการทาํงาน  และเพิม่ประสทิธภิาพในการทาํงานโดยไม่มขีอ้จํากดัดา้นสถานที่
ในการทาํงาน 
  
ขอบเขตของการวิจยั 

 
ผูว้จิยันําเสนอเน้ือหาส่วนทีเ่ป็นขอ้มูลทีศ่กึษาจากตํารา  เอกสาร  งานเขยีน  งานวจิยั  

บทความ  วารสารต่าง ๆ  ทีเ่กีย่วขอ้งในภาคทฤษฎ ี เพือ่ใหเ้หน็กรอบแนวคดิทีไ่ดม้กีารดาํเนิน
มา  โดยนําผลการศกึษามาทาํการวเิคราะหก์ารทาํงานในสาํนกังานเทศบาลตําบลขนุทะเล  ถงึ
กระบวนการทํางานและความต้องการขององค์กรในส่วนต่าง ๆ  ที่เกี่ยวขอ้งกบังานระบบสาร
บรรณ  โดยจดัทาํตารางความเกีย่วขอ้งของขอ้มลูและกจิกรรมของระบบงาน  ซึง่เป็นการศกึษา
ภาพรวมของระบบงาน  และสิง่ทีไ่ดจ้ากการศกึษา  คอื  รปูแบบขอ้มลูเชงิตรรกของระบบงานที่
พงึประสงค ์ เพือ่สรา้งตวัแบบจาํลองการทาํสาํนกังานเสมอืนสาํหรบัเทศบาลตําบลขนุทะเล 
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กรอบแนวคิดสาํหรบัการวิจยั 
 
 การวิจยัการพฒันาต้นแบบสํานักงานเสมือนเทศบาลตําบลขุนทะเลน้ี  เป็นการนํา
รูปแบบการจดัเกบ็เอกสารในสาํนักงานทีอ่ยู่ตามแฟ้มเอกสาร  ในตูเ้กบ็เอกสารต่าง ๆ  รวมกบั
เทคโนโลยีการสื่อสารที่สามารถติดต่อสื่อสารกันได้ตลอดเวลา  และรวมกับเทคโนโลยี
คอมพวิเตอรท์ีจ่ดัเกบ็ขอ้มลูไวใ้นรปูของอเิลก็ทรอนิกส ์ โดยสามารถสรุปได ้ ดงัน้ี 

สาํนกังานเสมอืน (Virtual Office)  =  รูปแบบสาํนักงาน (ระบบงานสารบรรณ) +  
เทคโนโลยกีารสือ่สาร  +  เทคโนโลยคีอมพวิเตอร ์
 
วิธีดาํเนินการวิจยั 
 

ในการดําเนินการวจิยัครัง้น้ีได้ศกึษากระบวนการทํางานและความตอ้งการขององคก์ร   

โดยการเก็บขอ้มูลด้วยวิธีการสอบถามเจ้าหน้าที่เทศบาลตําบลขุนทะเล  เพื่อต้องการทราบ

ความคิดเห็นและเพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับการทํางานที่เป็นอยู่ของเทศบาลตําบลขุนทะเล  

รวมทัง้ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง  โดยผลที่ได้  คอืได้รู้ถึงขอ้มูลที่จะทําการจดัเก็บ  ขัน้ตอน

กระบวนการในการทาํงานของระบบเอกสาร ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ  

หลงัจากนัน้นําขอ้มลูดงักลา่วมาทาํการวเิคราะหแ์ละออกแบบระบบ  เพือ่สรา้งตวัแบบสาํนกังาน

เสมอืนสําหรบัเทศบาลตําบลขุนทะเลขึ้นมาใช้  และต้องอยู่ภายใต้ระเบียบที่ว่าด้วยงานสาร

บรรณ 

 
นิยามศพัท์เฉพาะ 
 
 สาํนักงานเสมอืน  (Virtual Office)  หมายถงึ  การนําเทคโนโลยเีขา้มาประยุกตใ์ชใ้น
องคก์ร  ใหส้ามารถดําเนินกจิกรรมภายในองคก์รไดโ้ดยไม่จําเป็นตอ้งมสีํานักงานไปตัง้อยู่ ณ  
ทีน่ัน้จรงิ  โดยกจิกรรมการดําเนินงานจะเป็นงานเอกสารหรอืหนงัสอืทีจ่ดัอยูใ่นรปูของเอกสาร
อเิลก็ทรอนิกส ์
 ระบบงานสารบรรณ  หมายถงึ  เอกสารหรอืหนงัสอืทีเ่กบ็ไวใ้นรปูแบบของอเิลก็ทรอนิกส ์  
 



 
 

บทท่ี 2 
เอกสารและงานวิจยัท่ีเก่ียวข้อง 

 
ในการวจิยัครัง้น้ีผูว้จิยัไดศ้กึษาเอกสารและงานวจิยัทีเ่กีย่วขอ้งและไดนํ้าเสนอตาม

หวัขอ้ต่อไปน้ี 
 
แนวคิดด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

1. เทคโนโลยี 
 เทคโนโลย ี  หมายถงึ  การประยุกต์ดว้ยการนําความรูท้างดา้นวทิยาศาสตร ์ และ

ศาสตร์อื่น ๆ  มาผสมผสานประยุกต์ใช้  เพื่อสนองเป้าหมายเฉพาะตามความต้องการของ
มนุษยด์ว้ยการนําทรพัยากรต่าง ๆ  มาใชใ้หเ้กดิประโยชน์  โดยศกึษาพฒันาองคค์วามรูต้่าง ๆ  
รวมถงึศกึษากฎเกณฑข์องสิง่ต่าง ๆ  และนํามาประยกุตใ์หเ้กดิประโยชน์  

2. สารสนเทศ 
 ครรชติ  มาลยัวงศ ์ (2541 : 20)  ไดก้ล่าวว่า  สารสนเทศ  หมายถงึ  ขอ้มลูทีนํ่ามา

สรุปประมวลผล  ดาํเนินการทางสถติ ิ เปรยีบเทยีบหรอืดาํเนินการโดยวธิตี่าง ๆ  เพื่อใหผู้ร้บัได้
เขา้ใจความเป็นไป  หรอืสถานการณ์ของสิง่ทีส่ารสนเทศนัน้เป็นตวัแทน 

 ลานนา  ดวงสงิห ์ (2543 :  4)  ไดก้ล่าวว่า  สารสนเทศ  หมายถงึ  สิง่ทีท่าํใหเ้กดิ
ความรูค้วามเขา้ใจทีต่รงกนัระหว่างผูใ้หแ้ละผูร้บั  เป็นคําทีม่กีารนํามาพจิารณาในความเขา้ใจที่
มพีืน้ฐานต่าง ๆ  กนั  เช่น  ด้านธุรกจิ  ดา้นการจดัการ  ด้านการศกึษาคน้ควา้และวจิยั  และ
เป็นทรพัยากรทีส่าํคญัทีส่ดุประการหนึ่งขององคก์ร 

 กดิานนัท ์ มลทิอง  (2539  :  225)  ไดก้ล่าวว่า  สารสนเทศ  คอื  ขอ้มลูในรปูแบบ
ของตวัเลข  ขอ้ความ  หรอืภาพกราฟิกทีไ่ดนํ้ามารวบรวมจดัเป็นระบบและนําเสนอในรปูแบบที่
ผูด้สูามารถเขา้ใจไดอ้ยา่งแจม่ชดัไมว่า่จะเป็นรายงานหรอื  แผนภมูติ่าง ๆ 

3. ความสาํคญัและบทบาทของสารสนเทศ 
 ลานนา  ดวงสงิห ์  (2543 : 156)  ไดก้ล่าวว่า  สารสนเทศเป็นปจัจยัสาํคญัทีสุ่ด

ประการหน่ึงขององค์กรทัง้ภาครัฐและเอกชน  สําหรับภาคเอกชนนัน้สารสนเทศจัดเป็น
ทรพัยากรทีม่คีุณค่าเช่นเดยีวกบังบประมาณ  บุคลากร  ทีด่นิ  สิง่ก่อสรา้ง  อนัเป็นสถานที่
ดาํเนินงานตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมอืเครื่องจกัรและเครื่องใชใ้นองคก์ร  โดยเฉพาะอยา่งยิง่เมือ่
กา้วสูปี่  ค.ศ.  2000  รปูแบบธุรกจิของยุคโลกาภวิตัน์จะเป็นการตลาดไรพ้รมแดนคูค่า้และ
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คู่แข่งขนัไม่จํากดัวงเฉพาะภายในท้องถิน่ที่เป็นมาในอดตีการติดต่อสื่อสารมปีระสทิธภิาพสูง
สารสนเทศจงึเป็นปจัจยัที่ทําให้เกิดความได้เปรยีบเชงิกลยุทธ์ของการแข่งขนัในการบรหิาร
องคก์ร 

 ผู้บริหารองค์กรที่มีประสิทธิภาพสูงและประสบความสําเร็จในการบริหาร  คือ  
ผูบ้รหิารทีส่ามารถใชท้รพัยากรหลกั  4  ประการ  อนัไดแ้ก่  เงนิ  วสัดุครุภณัฑ ์ บุคลากร  และ
สารสนเทศ  ใหเ้กดิประสทิธผิลสูงสดุโดยเฉพาะอยา่งยิง่ในยุคของสารสนเทศ  เช่น  ปจัจุบนั
สารสนเทศเป็นปจัจยักาํหนดความไดเ้ปรยีบในการแขง่ขนัทางธุรกจิ  ความสะดวกในงานบรกิาร
ของภาครฐัตลอดจนความมัน่คงของประเทศ  ดงันัน้การตดัสนิใจของผูบ้รหิารจงึมคีวามสมัพนัธ์
โดยตรงกบัสารสนเทศทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร 

 สารสนเทศ  ประกอบดว้ยขอ้มลู  เอกสาร  เสยีง  รปูภาพต่าง ๆ  แต่การจดัเน้ือเรื่อง
ใหอ้ยูใ่นรปูแบบทีม่คีวามหมายของคาํว่า  “ขอ้มลู”  อาจถูกนํามาใชอ้ยูเ่ป็นประจํา  ในฐานะที่
เป็นสว่นประกอบของสารสนเทศ  แต่สารสนเทศไมใ่ชจ่าํกดัเฉพาะตวัเลขเพยีงอยา่งเดยีวเท่านัน้
เห็นได้ว่าขอ้มูลที่ผ่านการประมวลผลแล้วเป็นปจัจยันําเขา้หรือเก็บไว้  เพื่อให้ผู้รบันําไปใช้
สาํหรบัการตดัสนิใจและปฏบิตังิาน 

 สารสนเทศจดัว่าเป็นทรพัยากรที่สําคญัอย่างหน่ึงขององค์กรเช่นเดยีวกบัพลงังาน
หรอืเครื่องจกัร  ซึง่จะเป็นตวัเชื่อมโยงสว่นต่าง ๆ  ขององคก์รเขา้ดว้ยกนัเพื่อใหก้ารดาํเนินงาน
และการตดิต่อประสานเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ  นอกจากน้ีสารสนเทศยงัเป็นสว่นช่วยให้
องคก์รสามารถยนืหยดัต่อสูก้บัสภาพแวดลอ้มทีม่กีารแขง่ขนักนัสงูในปจัจุบนั 

 สรุปไดว้่า  สารสนเทศ  คอื  การรวบรวมขอ้มลูมาประมลูผลใหม้คีวามหมายและ
สามารถนําไปใชป้ระกอบเพื่อการตดัสนิใจในการทาํงานทัง้ในระดบัผูป้ฏบิตังิานและผูบ้รหิารซึง่
ระดบัการประมวลผลจะมตีัง้แต่การประมวลผลอยา่งงา่ยจนกระทัง่การประมวลผลทีซ่บัซอ้นตาม
ระดบัของการนําไปใช ้ ดงันัน้ระบบสารสนเทศ  คอื  การประมวลผลขอ้มูลใหเ้ป็นสารสนเทศ
หรอืจากขอ้มลูทีอ่ยูใ่นรปูทีย่งัใชไ้มไ่ดใ้หอ้ยูใ่นรปูทีใ่ชก้ารไดต้ามทีผู่ร้บัตอ้งการ 

4. เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 การใช้เทคโนโลยสีารสนเทศในหน่วยงานจะเป็นการใช้เพื่อให้หน่วยงานมรีะบบ

สารสนเทศตอบสนองความตอ้งการของผูบ้รหิารแต่ละระดบั  เน่ืองจากการนําเทคโนโลยเีขา้ไป
ใช้ในหน่วยงานโดยทัว่ไปมวีตัถุประสงค์ที่จะให้การบรหิารเป็นไปอย่างมปีระสทิธิภาพและมี
สารสนเทศประกอบการตดัสนิใจในการดําเนินงานหรอืการบรหิาร  ซึ่งเมื่อการบรหิารงานแบ่ง
ออกไดเ้ป็นหลายระดบัการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศมหีลายรูปแบบและหลายระดบัตามความ
ตอ้งการของผูใ้ช ้ นอกจากน้ีในยุคปจัจุบนัเทคโนโลยสีารสนเทศมบีทบาทสําคญัในการจดัการ
สารสนเทศทีม่อียูอ่ยา่งมากใหผู้ใ้ชส้ามารถเขา้ถงึและใชไ้ดอ้ยา่งรวดเรว็  ดงันัน้เพือ่ความเขา้ใจ
ในเทคโนโลยสีารสนเทศ  ผูว้จิยัจงึไดร้วบรวมความหมาย  ความสาํคญั  และองคป์ระกอบของ
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เทคโนโลยสีารสนเทศรวมถึงการประยุกต์ทางด้านเทคโนโลยสีารสนเทศที่เกี่ยวขอ้งกบัการ
ดาํเนินธุรกจิ  ไวด้งัน้ี 

 4.1 ความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  สุชาดา กรีะนนัท ์(2541 : 23) ไดก้ล่าวว่า เทคโนโลยสีารสนเทศ ในความหมาย

แคบทีสุ่ด หมายถงึ เทคโนโลยตี่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบนัทกึ จดัเกบ็ ประมวลผลคน้คนืสง่
และรบัขอ้มูลซึ่งรวมถึงเครื่องมอืและอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในกระบวนการขา้งต้น เช่น 
คอมพวิเตอร ์ อุปกรณ์จดัเกบ็ บนัทกึและคน้ขอ้มลู เครอืขา่ยสือ่สารขอ้มลู อุปกรณ์สือ่สารและ
โทรคมนาคมเป็นต้น รวมทัง้ระบบต่าง ๆ ที่ควบคุมการทํา งานของอุปกรณ์เหล่าน้ี เช่น 
ระบบปฏบิตักิารคอมพวิเตอร์  ระบบสื่อสารโทรคมนาคมเป็นต้นในความหมายที่กวา้งขึน้
เทคโนโลยสีารสนเทศจะครอบคลุมเทคโนโลยทุีกด้านที่เข้ามาร่วมกนัในกระบวนการสร้าง  
จดัเกบ็และสือ่สารสารสนเทศ 

  ทกัษณิา  สวนานนท ์ (2538  :  152)  ไดก้ล่าวว่า  ความหมายของเทคโนโลยี
สารสนเทศไวด้งัน้ี  เทคโนโลยสีารสนเทศ  หมายถงึ  เทคโนโลยใีนการรวบรวมขอ้มลูการ
จดัเกบ็อยา่งมรีะบบการเรยีกหาขอ้มลูไดอ้ยา่งรวดเรว็  การประมวลผลการวเิคราะหผ์ลทีไ่ดจ้าก
การประมวลนัน้  รวมไปถงึการเน้นในเรื่องการแสดงผลและการประชาสมัพนัธส์ารสนเทศนัน้
อย่างมปีระสทิธิภาพ  ในรูปแบบที่เหมาะสมกบัผู้ที่จะนําไปใช้ต่อไป  ตลอดจนถึงการสื่อสาร
ขอ้มลูนัน้ไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ  ดว้ย 

  จากความหมายต่าง ๆ  ของเทคโนโลยสีารสนเทศขา้งตน้จงึสรุปความหมาย
ของเทคโนโลยสีารสนเทศไวด้งัน้ี  เทคโนโลยสีารสนเทศ  หมายถงึเทคโนโลยคีอมพวิเตอร ์ 
และเทคโนโลยกีารสื่อสารขอ้มลู  และทีเ่สนอการจดัการสารสเทศโดยมสีารสนเทศเป็นปจัจยัที่
ทาํใหเ้กดิระบบการจดัเกบ็  จดัการ  และเผยแพร่สารสนเทศเพือ่สนบัสนุนการบรหิารจดัการ
องคก์ร  และกาํหนดกลยุทธ ์

 4.2 ความสาํคญัของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ครรชติ  มาลยัวงศ ์  (2541 :  27-31)  ไดก้ล่าวว่า  ความสาํคญัของเทคโนโลยี

สารสนเทศ  ไวด้งัน้ี 
  1) สามารถจดัเกบ็ขอ้มลูไดอ้ยา่งรวดเรว็ 
  2) สามารถบนัทกึขอ้มลูไดจ้ํานวนมาก ๆ  เอาไวใ้ชง้านหรอืเอาไวอ้า้งองิการ

ดาํเนินงานในยคุน้ีจาํเป็นตอ้งอาศยัขอ้มลูเป็นพืน้ฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
  3) สามารถคาํนวณผลลพัธต์่าง ๆ  ไดอ้ยา่งรวดเรว็ 
  4) สามารถส่งสารสนเทศขอ้มูลหรอืผลลพัธ์ที่ได้จากที่หน่ึงไปยงัอีกที่หน่ึงได้

อย่างรวดเรว็  โดยใช้เทคโนโลยสีื่อสารโทรคมนาคมและเทคโนโลยเีครอืข่ายคอมพวิเตอร ์ 
ไดแ้ก่  ระบบอนิเตอรเ์น็ต 
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  ความสามารถทีก่ล่าวมาน้ีทาํใหห้น่วยงานต่าง ๆ  ใชค้อมพวิเตอรเ์ป็นเครื่องมอื
ที่สําคญัสําหรบัช่วยในการดําเนินงาน  จนกระทัง่คอมพวิเตอร์กลายเป็นส่วนหน่ึงของการ
ปฏบิตังิานในหน่วยงานหลายแห่งจะเหน็ได้ว่าเทคโนโลยสีารสนเทศไดเ้ขา้มามบีทบาทและมี
ความสาํคญัต่อการปรบัองคก์ร  และการปรบัปรุงคณุภาพการดาํเนินงานขององคก์ร 

  โดยพื้นฐานของเทคโนโลยีย่อมมีประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศชาติให้
เจรญิก้าวหน้าได้  แต่เทคโนโลยสีารสนเทศเป็นเรื่องที่เกี่ยวขอ้งกบัวถิคีวามเป็นอยู่ของสงัคม
สมยัใหมอ่ยูม่ากลกัษณะเดน่ทีส่าํคญัของเทคโนโลยสีารสนเทศมดีงัน้ี 
  1)  เทคโนโลยสีารสนเทศชว่ยเพิม่ผลผลติ  ลดตน้ทุน  และเพิม่ประสทิธภิาพใน
การทาํงาน  ในการประกอบการทางดา้นเศรษฐกจิ  การคา้  และการอุตสาหกรรม  จาํเป็นตอ้ง
หาวธิใีนการเพิม่ผลผลติ  ลดตน้ทุน  และเพิม่ประสทิธภิาพในการทํางานคอมพวิเตอรแ์ละ
ระบบสือ่สารเขา้มาช่วยทาํใหเ้กดิระบบอตัโนมตั ิเช่น สามารถฝากถอนเงนิสดผา่นเครือ่งเอทเีอม็
ไดต้ลอดเวลา ธนาคารสามารถใหบ้รกิารไดด้ขีึน้ ทําใหก้ารบรกิารโดยรวมมปีระสทิธภิาพ  ใน
ระบบการจดัการทุกแห่งตอ้งใชข้อ้มลูเพื่อการดําเนินการและการตดัสนิใจ  ระบบธุรกจิจงึใช้
เครือ่งมอืเหลา่น้ีช่วยในการทาํงาน เช่น ใชใ้นระบบจดัเกบ็เงนิสด จองตัว๋เครือ่งบนิ เป็นตน้ 
  2)  เทคโนโลยสีารสนเทศเปลีย่นรูปแบบการบรกิารเป็นแบบกระจาย  เมื่อมี
การพฒันาระบบขอ้มลู  และการใชข้อ้มลูไดด้ ี การบรกิารต่าง ๆ  จงึเน้นรปูแบบการบรกิารแบบ
กระจาย  ผูใ้ชส้ามารถสัง่ซือ้สนิคา้จากทีบ่า้น  สามารถสอบถามขอ้มลูผา่นทางโทรศพัท ์ นิสติ
นกัศกึษาบางมหาวทิยาลยัสามารถใชค้อมพวิเตอรส์อบถามผลสอบจากทีบ่า้นได ้
   3)  เทคโนโลยสีารสนเทศเป็นสิง่จําเป็น  สาํหรบัการดําเนินการในหน่วยงาน    
ต่าง ๆ  ปจัจุบนัทุกหน่วยงานต่างพฒันาระบบรวบรวมการจดัเก็บขอ้มูลเพื่อใช้ในองค์การ  
ประเทศไทยมรีะบบทะเบยีนราษฎร์ที่จดัทําด้วยระบบคอมพวิเตอร์ ระบบเวชระเบยีนใน
โรงพยาบาล ระบบการจดัเกบ็ขอ้มลูภาษ ีในองคก์ารทุกระดบัเหน็ความสาํคญัทีจ่ะนําเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช ้
  4)  เทคโนโลยสีารสนเทศเกี่ยวขอ้งกบัคน  ทุกระดบั  พฒันาการทางดา้น
เทคโนโลยสีารสนเทศทําใหช้วีติความเป็นอยู่ของคนเกี่ยวขอ้งกบัเทคโนโลย ี ดงัจะเหน็ไดจ้าก
การพมิพด์ว้ยคอมพวิเตอร ์  การใชต้ารางการคาํนวณ  และใชอุ้ปกรณ์สือ่สารโทรคมนาคมแบบ
ต่าง ๆ  เป็นตน้ 

 4.3 การนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้พฒันางานในองคก์าร 
  มานิตย ์ บุญชว่ย  และคณะ (2546 : 1)  ไดก้ล่าววา่  ความหมายของระบบ  คอื  

กลุ่มขององค์ประกอบซึ่งกระทําต่อกัน  เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ร่วมกันโดยประกอบด้วย
ส่วนประกอบทีไ่ดถู้กกําหนดใหท้ําหน้าทีท่ีแ่น่นอน  คุณลกัษณะของระบบ  ระบบทุกระบบจะมี
ลกัษณะสาํคญัทีบ่ง่บอกวา่คอืระบบหรอืไม ่ ดงัน้ี 
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  1) เป้าหมายของระบบ  (Goal)  คอื  จุดประสงคพ์ืน้ฐานสาํหรบัความอยูร่อด
ของระบบ  ระบบทุกระบบตอ้งมเีป้าหมายหรอืวตัถุประสงคท์ีแ่น่นอน 

  2) องคป์ระกอบของระบบ  (Components)  คอื  สว่นย่อยของระบบทีท่าํงาน
รว่มกนัเพือ่ใหบ้รรลุเป้าหมายของระบบทีต่ ัง้ไว ้

  3) โครงสรา้งของระบบ  (Structure)  คอื  กลุ่มขององคป์ระกอบทีนํ่ามารวมกนั
เพื่อทําหน้าทีใ่หบ้รรลุเป้าหมายของระบบความสมัพนัธ์ซึ่งกนัและกนัและระหว่างองคป์ระกอบ
หน่ึง ๆ ทีร่วมกนัเป็นระบบ  เรยีกวา่  โครงสรา้งของระบบ 

 4.4 ผลของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  การกาํเนิดของคอมพวิเตอรเ์ป็นกา้วสาํคญัทีนํ่าไปสูยุ่คสารสนเทศ  ในช่วงแรกมี

การนําเอาคอมพวิเตอร์มาใช้เป็นเครื่องคํานวณ  แต่ต่อมาได้มคีวามพยายามพฒันาให้
คอมพวิเตอร์เป็นอุปกรณ์สําคญัสําหรบัการจดัการขอ้มูล  เมื่อเทคโนโลยอีเิลก็ทรอนิกส์ได้
กา้วหน้ามากขึน้  ทําใหส้ามารถสรา้งคอมพวิเตอรท์ีม่ขีนาดเลก็ลง  แต่ประสทิธภิาพสงูขึน้  
สภาพการนําไปใชง้านจงึไดม้กีารนําไปใชง้านกนัอยา่งแพร่หลาย  ผลของเทคโนโลยสีารสนเทศ
ทีม่ตี่อชวีติความเป็นอยู่และสงัคมจงึมมีาก  มกีารเรยีนรูแ้ละใชส้ารสนเทศกนัอยา่งกวา้งขวาง  
ผลของเทคโนโลยสีารสนเทศโดยรวมกลา่วได ้ ดงัน้ี 

   1) การสรา้งเสรมิคุณภาพชวีติทีด่ขี ึน้  สภาพความเป็นอยูข่องสงัคมเมอืง  มี
การพฒันาใชร้ะบบสือ่สารโทรคมนาคม  เพื่อตดิต่อสื่อสารใหส้ะดวกขึน้  มกีารประยกุตนํ์ามาใช้
กบัเครื่องอาํนวยความสะดวกภายในบา้น  เช่น  ใชค้วบคุมเครื่องปรบัอากาศ  ใชค้วบคุมระบบ
ไฟฟ้าภายในบา้น  เป็นตน้ 

  2) เสรมิสรา้งความเท่าเทยีมกนัในสงัคมและการกระจายโอกาส  เทคโนโลยี
สารสนเทศทาํใหเ้กดิการกระจายไปทัว่ทุกแห่ง  แมแ้ต่ถิน่ทุรกนัดาร  ทาํใหม้กีารกระจายโอกาส
การเรยีนรู ้  มกีารใชร้ะบบการเรยีนการสอนทางไกล  การกระจายการเรยีนรูไ้ปยงัทอ้งถิน่
หา่งไกลนอกจากน้ีในปจัจุบนัมคีวามพยายามทีใ่ชร้ะบบการรกัษาพยาบาลผา่นเครอืขา่ยสือ่สาร 

   3) สารสนเทศกบัการเรยีนการสอนในโรงเรยีน  การเรยีนการสอนในโรงเรยีนมี
การนําคอมพวิเตอรแ์ละเครื่องมอืประกอบช่วยในการเรยีนรู ้  เช่น  วดีทีศัน์  เครื่องฉายภาพ
คอมพวิเตอรช์่วยสอน  คอมพวิเตอรช์่วยจดัการศกึษา  จดัตารางสอน  คาํนวณระดบัคะแนน  
จดัชัน้เรยีน  ทาํรายงานเพือ่ใหผู้บ้รหิารไดท้ราบถงึปญัหาและการแกป้ญัหาในโรงเรยีน  ปจัจุบนั
มกีารเรยีนการสอนทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศในโรงเรยีนมากขึน้ 

  4) เทคโนโลยสีารสนเทศกบัสิง่แวดลอ้ม  การจดัการทรพัยากรธรรมชาตหิลาย
อยา่งจาํเป็นตอ้งใชส้ารสนเทศ  เช่น  การดแูลรกัษาปา่  จาํเป็นตอ้งใชข้อ้มลู  มกีารใชภ้าพถ่าย
ดาวเทยีม การตดิตามขอ้มลูสภาพอากาศ  การพยากรณ์อากาศ  การจําลองรูปแบบสภาวะ
สิง่แวดลอ้มเพื่อปรบัปรุงแกไ้ข  การเกบ็รวมรวมขอ้มลูคุณภาพน้ําในแมน้ํ่าต่าง ๆ  การตรวจวดั
มลภาวะ  ตลอดจนการใชร้ะบบการตรวจวดัระยะไกลมาชว่ย  ทีเ่รยีกวา่โทรมาตร  เป็นตน้ 
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   5) เทคโนโลยสีารสนเทศกบัการป้องกนัประเทศ  กจิการทางดา้นการทหารมี
การใชเ้ทคโนโลย ี อาวุธยทุโธปกรณ์สมยัใหมล่ว้นแต่เกีย่วขอ้งกบัคอมพวิเตอรแ์ละระบบควบคุม
มกีารใชร้ะบบป้องกนัภยั  ระบบเฝ้าระวงัทีม่คีอมพวิเตอรค์วบคุมการทาํงาน 

   6) การผลติในอุตสาหกรรม  และการพาณิชยกรรม  การแขง่ขนัทางดา้นการ
ผลติสนิคา้อุตสาหกรรมจําเป็นต้องหาวธิกีารในการผลติใหไ้ด้มาก  ราคาถูกลงเทคโนโลยี
คอมพวิเตอรเ์ขา้มามบีทบาทมาก  มกีารใชข้อ้มลูขา่วสารเพือ่การบรหิารและการจดัการ  การ
ดาํเนินการและยงัรวมไปถงึการใหบ้รกิารกบัลกูคา้  เพือ่ใหซ้ือ้สนิคา้ไดส้ะดวกขึน้ 

ดงันัน้จงึสรุปว่าเทคโนโลยสีารสนเทศมคีวามสําคญั  และมคีวามจําเป็นในการนําไปใช้
กบัองคก์รต่าง ๆ  เพื่อใหเ้กดิประสทิธภิาพและมคีวามสะดวกในการทํางาน  โดยเฉพาะการ
นําไปใชก้บัระบบงานสารบรรณขององคก์ร  ทีเ่กีย่วกบัระบบเอกสารต่าง ๆ  ทีเ่รยีกว่า  งานสาร
บรรณ  ซึง่ถอืวา่เป็นหวัใจสาํคญัขององคก์ร 

 
ระบบงานสารบรรณ 

 
ตามระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตร ี  ว่าดว้ยงานสารบรรณ  ไดใ้หค้วามหมายของคําว่า  

“งานสารบรรณ”  ไวว้่า   “งานทีเ่กีย่วกบัการบรหิารงานเอกสารเริม่ตัง้แต่การจดัทาํ  การรบั  
การสง่  การเกบ็รกัษา  การยมื  จนถงึการทาํลาย”  ซึง่เป็นการกําหนดขัน้ตอนและขอบขา่ยของ
งานสารบรรณ  ว่าเกีย่วขอ้งกบัเรื่องอะไรบา้ง  แต่ในทางปฏบิตั ิ การบรกิารงานเอกสารทัง้ปวง  
จะเริม่ตัง้แต่การคดิ  อ่าน  ร่าง  เขยีน  แต่ง  พมิพ ์ จด  จาํ  ทาํสาํเนา  สง่หรอืสือ่ขอ้ความ  รบั  
บนัทกึ  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ  สัง่การ  ตอบ  ทาํรหสั  เกบ็เขา้ที ่ คน้หา  
ตดิตามและทาํลาย  ทัง้น้ี ตอ้งเป็นระบบทีใ่หค้วามสะดวก รวดเรว็  ถูกตอ้ง  และมปีระสทิธภิาพ
เพือ่ประหยดัเวลา  แรงงาน และคา่ใชจ้า่ย 

ผูท้ีจ่ะทาํงานสารบรรณไดด้จีําเป็นตอ้งรูง้านธุรการดว้ย  เช่น  การตดิต่อ  โตต้อบ  และ
ประสานงาน  รูว้่าอะไรควรทําหรอืไมค่วรทาํ  มคีวามคล่องแคล่วว่องไว  นอกจากนัน้ตอ้งมี
ความรูท้างดา้นภาษาเป็นอยา่งด ี โดยเฉพาะอยา่งยิง่ภาษาไทย  และควรรูร้ะบบขา่วสารทัง้ปวง  
สามารถพมิพด์ดีได ้  เมื่อมคีวามจาํเป็นจะตอ้งกระทาํ การปฏบิตังิานสารบรรณ  หากมสีว่น
เกีย่วขอ้งงานทางเทคนิคควรตดิต่อประสานงานกบัผูท้ีม่คีวามรูท้างเทคนิคนัน้ ๆ  โดยตรงดว้ย  
ผูท้ีท่ํางานสารบรรณทีเ่กี่ยวกบัการประชุมจะตอ้งมคีวามสามารถในการจดรายงานการประชุม
และสามารถถอดความเหน็ของทีป่ระชุมออกมาไดอ้ยา่งถกูตอ้งและเขา้ใจไดด้ ี

เน่ืองจากงานสารบรรณเป็นงานทีม่อียูทุ่กหน่วยงาน  เพราะการดาํเนินงานทัง้ปวงไมว่่า
จะเป็นงานเลก็น้อยหรอืงานใหญ่  ตอ้งดาํเนินงานดว้ยระบบเอกสาร  ดงันัน้  จงึตอ้งมผีูค้วบคุม
รบัผดิชอบงานสารบรรณโดยมหีน้าที่  ที่ตรวจสอบและให้ผูใ้ต้บงัคบับญัชาปฏบิตังิานไปด้วย
ความเรยีบรอ้ย  ตําแหน่งทีค่วบคุมรบัผดิชอบงานสารบรรณ  อาจกําหนดไวแ้ตกต่างกนัตาม
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ความสาํคญัและลกัษณะของหน่วยงานนัน้ ๆ  โดยอาจมตีําแหน่งสงูจนถงึตําแหน่งตํ่า  เช่น  
อธบิด ี เจา้กรมเสมยีนตรา  เลขานุการกรม  ผูอ้ํานวยการกองกลาง  หวัหน้าแผนกหรอืหวัหน้า
งานสารบรรณ  นายทหารฝา่ยสารบรรณ  และจ่าจงัหวดัเป็นตน้  สว่นฐานะของหน่วยงานอาจ
เป็นกรม  กอง  แผนก  หรอืหน่วยงานทีเ่ลก็กว่าแผนกกไ็ด ้

1. ชนิดของหนังสือ 
 หนงัสอืราชการ  คอื  เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่ 
 - หนงัสอืทีไ่ปมาระหว่างสว่นราชการ 
 - เอกสารทีท่างราชการจดัทาํขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ 
 - เอกสารทีท่างราชการจดัทาํขึน้ตามกฎหมาย  ระเบยีบ  หรอืขอ้บงัคบั 
 - หนังสอืที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมใิช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมมีาถึงส่วน

ราชการ 
 - หนังสอืทีส่่วนราชการมไีปถงึหน่วยงานอื่นใดซึง่มใิช่สว่นราชการ  หรอืมไีปถงึ

บุคคลภายนอก 
 หนงัสอืราชการม ี 6  ชนิด 
 1) หนงัสอืภายนอก 
  หนงัสอืภายนอก  คอื  หนงัสอืตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบทางการ  โดยใชก้ระดาษ

ครุฑหรอืเป็นหนงัสอืตดิต่อระหว่างสว่นราชการ  หรอืสว่นราชการมถีงึหน่วยงานอื่นใดซึง่ไมใ่ช่
สว่นราชการหรอืทีม่ถีงึบุคคลภายนอก 

 2) หนงัสอืภายใน 
  หนงัสอืภายใน  คอื  หนงัสอืตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบทางการน้อยกว่าหนงัสอื

ภายนอกเป็นหนงัสอืทีต่ดิต่อภายในระหว่างกระทรวง  ทบวง  กรม  จงัหวดั  หรอืหน่วยงาน
สถาบนัเดยีวกนั  ใชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ 

 3) หนงัสอืประทบัตรา 
  หนงัสอืประทบัตรา  คอื  หนงัสอืทีใ่ชป้ระทบัตราแทนการลงชื่อของหวัหน้าสว่น

ราชการระดบักรมขึน้ไป  โดยใหห้วัหน้าสว่นราชการระดบักอง  หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายจาก
หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไป  เป็นผูร้บัผดิชอบลงชื่อกํากบัตรา  หนงัสอืประทบัตราใช้
กระดาษครุฑ 

 4) หนงัสอืสัง่การ 
  หนงัสอืสัง่การม ี 3  ชนิด  ไดแ้ก่ 
  4.1) คาํสัง่  คอื  บรรดาขอ้ความทีผู่บ้งัคบับญัชาสัง่การใหป้ฏบิตัโิดยชอบดว้ย

กฎหมาย ใชก้ระดาษครุฑ 
  4.2) ระเบยีบ  คอื  บรรดาขอ้ความทีม่ผีูม้อีํานาจหน้าทีไ่ดว้างไว ้  โดยจะอาศยั

อํานาจของหรอืไมก่ไ็ด ้เพือ่ถอืเป็นหลกัปฏบิตังิานเป็นประจาํ  ใชก้ระดาษครุฑ 
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  4.3) ขอ้บงัคบั  คอื  บรรดาขอ้ความทีผู่ม้อีํานาจหน้าทีกํ่าหนดใชโ้ดยอาศยั
อํานาจของกฎหมายทีบ่ญัญตัใิหก้ระทาํได ้ใชก้ระดาษครุฑ 

 5) หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์
  หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ม ี 3  ชนิด  ไดแ้ก่ 
  5.1) ประกาศ  คอื  บรรดาขอ้ความทีท่างราชการประกาศ  หรอืชีแ้จงใหท้ราบ 

หรอืแนะแนวทางปฏบิตั ิ ใชก้ระดาษครุฑ 
  5.2) แถลงการณ์  คอื  บรรดาขอ้ความทีท่างราชการแถลงเพือ่ทาํความเขา้ใจใน

กจิการของทางราชการ  หรอืเหตุการณ์  หรอืกรณใีด ๆ  ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั  ใชก้ระดาษ
ตราครุฑ 

  5.3) ขา่ว  คอื  บรรดาขอ้ความทีท่างทางราชการเหน็สมควรเผยแพรใ่หท้ราบ 
 6) หนงัสอืทีเ่จา้หน้าทีจ่ดัทาํขึน้  หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
  หนังสอืทีเ่จา้หน้าทีจ่ดัทําขึน้  หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  คอืหนงัสอืที่

ทางราชการทาํขึน้หรอืหนงัสอืทีห่น่วยงานอื่นใดซึง่มใิช่สว่นราชการ  และสว่นราชการรบัไวเ้ป็น
หลกัฐานทางราชการม ี 4  ชนิด  ไดแ้ก่ 

  6.1) หนงัสอืรบัรอง  คอื  หนงัสอืทีส่ว่นราชการออกใหเ้พือ่รบัรองแก่บุคคล นิติ
บุคคล  หรอืหน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ย่างหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไป  ไม่
เฉพาะเจาะจง  ใชก้ระดาษครุฑ 

  6.2) รายงานการประชุม  คอื  การบนัทกึความคดิเหน็ของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วม
ประชุมและมตขิองทีป่ระชุมไวเ้ป็นหลกัฐานรายงานการประชุม  ควรมรีายละเอยีดดงัน้ี 

    - รายงานการประชุม 
    - ประชุม  (ครัง้ทีเ่ทา่ไร) 
    - ประชุม  (เมือ่ไร) 
    - ประชุม  (ทีไ่หน) 
    - ใครมาประชุมบา้ง 
    - ใครไมม่าประชุมบา้ง 
    - ผูเ้ขา้รว่มประชุมมใีครบา้ง 
    - เริม่ประชุมเวลาอะไร 
    - ขอ้ความ  (ในรายงานการประชุม) 
    - เลกิประชุมเวลาอะไร 
    - ใครเป็นผูร้ายงานการประชุม 
  6.3) บนัทกึ  คอื  ขอ้ความซึง่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา  หรอื

ผูบ้งัคบับญัชาสัง่การแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  หรอืขอ้ความทีเ่จา้หน้าที ่  หรอืหน่วยงานระดงัตํ่า
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กว่างสว่นราชการ  ระดบักรมตดิต่อกนัในการปฏบิตัริาชการ  โดยปกตใิหใ้ชก้ระดาษบนัทกึ
ขอ้ความ 

  6.4) หนังสอือื่น ๆ  คอื  หนังสอืหรอืเอกสารอื่นใดที่เกดิขึน้เน่ืองจากการ
ปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีเ่พื่อเป็นหลกัฐานในราชการ  ซึง่รวมถงึ  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบ
บนัทกึเสยีง แถบบนัทกึภาพ  หรอืหนงัสอืของบุคคลภายนอก  ทีย่ ืน่ต่อเจา้หน้าที ่  และ
เจา้หน้าทีไ่ดร้บัเขา้ทะเบยีนรบัหนงัสอืของทางราชการแลว้ 

2. ชัน้ความเรว็ของหนังสือราชการ 
 หนงัสอืทีต่อ้งการปฏบิตัเิรว็กวา่ปกต ิ เป็นหนงัสอืทีต่อ้งจดัสง่และดาํเนินการทางสาร

บรรณ ดว้ยความรวดเรว็เป็นพเิศษ แบ่งเป็น  3  ประเภท  คอื 
 2.1 ดว่นทีสุ่ด  ใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตัทินัททีีไ่ดร้บัหนงัสอืนัน้ 
 2.2 ดว่นมาก  ใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตัโิดยเรว็ 
 2.3 ดว่น  ใหเ้จา้หน้าทีป่ฏบิตัเิรว็กว่าปกตเิทา่ทีจ่ะทาํได ้
3. ชัน้ความลบัของหนังสือราชการ 
 3.1 ลบัทีส่ดุ 
 3.2 ลบัมาก 
 3.3 ลบั 
 3.4 ปกปิด 
 ประทบัตรา  หรอืเขยีนอกัษรตามลาํดบัชัน้ความลบัทีก่ําหนดทัง้ดา้นบน ดา้นล่าง 

และกึง่กลางหน้ากระดาษของหนังสอื ตวัอกัษรมขีนาดโตกว่าอกัษรธรรมดา  และใชส้ทีีเ่หน็
ชดัเจน 

4. หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ 
 งานสารบรรณมหีน้าทีร่บัผดิชอบเกีย่วกบัหนงัสอื  เอกสาร  หรอืจดหมายทีต่ดิต่อ

ระหว่าง บุคคลกบับุคคล  บุคคลกบัหน่วยงาน  หน่วยงานกบัหน่วยงาน  โดยทีบุ่คคล  หรอื
หน่วยงานต่าง ๆ  นัน้อาจจะอยูภ่ายในสถาบนั  หรอืภายนอกสถาบนักไ็ด ้  และสาํหรบับุคคล  
หรอืหน่วยงานภายนอกสถาบนัฯ  กอ็าจจะเป็นภาครฐับาล  หรอืภาคเอกชนกไ็ด ้ นอกจากน้ียงั
ครอบคลุมถงึการจดัการเกีย่วกบัจดหมาย พสัดุไปรษณีย ์เอกสาร  และไปรษณียภณัฑด์ว้ยโดย
เอกสาร  และไปรษณียภณัฑเ์รยีกรวม ๆ  กนัว่า  “หนงัสอื”  งานเกีย่วกบัหนงัสอืของระบบงาน
สารบรรณ  สามารถแบง่ออกไดเ้ป็น  4  สว่นใหญ่ ๆ  คอื 

 1) การรบัหนงัสอื 
  หนงัสอืรบั  คอื  หนงัสอืทีร่บัเขา้มาจากภายนอก  ใหเ้จา้หน้าทีง่านสารบรรณ

กลางปฏบิตัติามทีก่าํหนดไวด้งัต่อไปน้ี 
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  1.1) จดัลําดบัความสาํคญั  และความเร่งด่วนเพื่อดําเนินการก่อนหลงั  และ
ตรวจ เอกสาร  หากไม่ถูกตอ้งใหต้ดิต่อสว่นราชการเจา้ของเรื่อง  หรอืหน่วยงานทีอ่อกหนงัสอื
เพือ่ดาํเนินการใหถู้กตอ้ง 

  1.2) ประทบัตรารบัหนังสอื  ทีมุ่มบนดา้นขวามอืของหนังสอื  โดยกรอก
รายละเอยีดดงัน้ี 

   1.2.1) เลขที่รบัหนังสอื  ใหล้งเลขที่หนังสอืรบัตามเลขที่หนังสอืรบัใน
ทะเบยีน 

   1.2.2) วนัที ่ ใหล้งวนัเดอืนปีทีร่บัหนงัสอืรบั 
   1.2.3) เวลา  ใหล้งเวลาทีร่บัหนงัสอืรบั 
  1.3) ลงทะเบยีนหนงัสอืในทะเบยีนรบั  โดยกรอกรายละเอยีดดงัต่อไปน้ี 
   1.3.1) ทะเบยีนหนังสอืรบั  วนัที ่  เดอืน  พ.ศ.  ใหล้งวนัเดอืนปีที่

ลงทะเบยีน 
   1.3.2) เลขที่ทะเบียนรบั  ให้ลงเลขลําดบัของทะเบียนหนังสอืรบั

เรยีงลําดบัต่อกนัไปตลอดปีปฏทินิ  เลขทะเบยีนของหนังสอืรบัจะตอ้งตรงกบัเลขทีใ่นตรารบั
หนงัสอื 

   1.3.3) ที ่ ใหล้งทีข่องหนงัสอืรบัทีร่บัเขา้มา 
   1.3.4) วนัที ่ ใหล้งวนัเดอืนปี  ของหนงัสอืรบัทีร่บัเขา้มา 
   1.3.5) จากหน่วยงาน  ใหล้งตําแหน่งเจา้ของหนงัสอื  หรอืชื่อสว่นราชการ  

หรอืชื่อบุคคลในกรณีทีไ่มม่ตีาํแหน่ง 
   1.3.6) ถงึ  ใหล้งตําแหน่งของผูท้ีห่นังสอืนัน้มถีงึ  หรอืชื่อสว่นราชการ 

หรอืชื่อบุคคลในกรณีทีไ่มม่ตีาํแหน่ง 
   1.3.7) เรื่อง  ใหล้งชื่อเรื่องของหนงัสอืรบัฉบบันัน้มถีงึ  ในกรณีทีไ่มม่ชีื่อ

เรือ่งใหล้งสรุปเรือ่งยอ่ 
   1.3.8) การปฏบิตั ิ ใหบ้นัทกึการปฏบิตัเิกีย่วกบัหนงัสอืฉบบันัน้ 
   1.3.9) หมายเหตุ  ใหบ้นัทกึขอ้ความอืน่ใด  (ถา้ม)ี 
  1.4) การจดัแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรบัแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง

ดาํเนินการโดยใหล้งชื่อหน่วยงานทีร่บัหนงัสอืนัน้ในช่อง  การปฏบิตัถิา้มชีื่อบุคคลหรอืตําแหน่ง
ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการรบัหนังสอืใหล้งชื่อหรอืตําแหน่งไวด้ว้ยการส่งหนังสอืทีล่งทะเบยีนรบัแลว้ไป
ใหส้ว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งดําเนินการ  จะสง่โดยใชส้มุดสง่หนงัสอื  หรอืใหผู้ร้บัลงชื่อ  และวนั
เดอืนปีทีร่บัหนงัสอืไวเ้ป็นหลกัฐานในทะเบยีนรบัหนงัสอืกไ็ด ้  ในกรณีทีต่อ้งสง่ใหผู้ร้บัหลายคน
ตอ้งจดัทาํสาํเนาแลว้จงึดาํเนินการสง่ต่อไป 
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5. การส่งหนังสือ 
 การส่งหนังสอื  คอื  หนังสอืส่งออกไปภายนอก  ซึ่งอาจจะเป็นหนังสอืภายใน

หน่วยงาน  หรอืภายนอกหน่วยงานกไ็ด ้ ใหป้ฏบิตัติามทีก่ําหนดไวด้งัต่อไปน้ี 
 1) ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือที่จะส่งไปให้ครบถ้วน 

จากนัน้สง่ใหเ้จา้หน้าทีข่องงานสารบรรณกลางเพือ่สง่ออก 
 2) เมือ่เจา้หน้าทีข่องานสารบรรณไดร้บัเรือ่งแลว้ใหป้ฏบิตัดิงัน้ี  
  2.1) ลงทะเบยีนสง่หนงัสอืในทะเบยีนหนงัสอืสง่โดยกรอกรายละเอยีดดงัน้ี 
   2.1.1) ทะเบยีนหนงัสอืส่ง  วนัที ่  เดอืน  พ.ศ.  ใหล้งวนัเดอืนปีที่

ลงทะเบยีน 
   2.1.2) เลขทะเบยีนส่ง  ใหล้งเลขสาํดบัทะเบยีนหนังสอืส่งเรยีงลําดบั

ตดิต่อกนัไปตลอดปีปฏทินิ 
   2.1.3) ที ่ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะ  และเลขประจําของสว่นราชการเจา้ของ

เรือ่งในหนงัสอืทีจ่ะสง่ออก  ถา้ไมม่ทีีด่งักล่าวชอ่งน้ีจะวา่ง 
   2.1.4) ลงวนัที ่ ใหล้งเดอืนปี  ทีจ่ะสง่หนงัสอืนัน้ออก 
   2.1.5) จาก  ใหล้งตําแหน่งเจา้ของหนังสอื  หรอืชื่อสว่นราชการ  หรอื

บุคคลในกรณทีีไ่มม่ตีาํแหน่ง 
   2.1.6) ถงึ  ใหล้งตําแหน่งของผูท้ีห่นังสอืนัน้มถีงึ  หรอืชื่อสว่นราชการ 

หรอืชื่อบุคคลในกรณีทีไ่มม่ตีาํแหน่ง 
   2.1.7) เรื่อง  ใหล้งชื่อเรื่องของหนงัสอืฉบบันัน้  ในกรณีทีไ่มม่ชีื่อเรื่องให้

ลงสรปุเรือ่งยอ่ 
   2.1.8) การปฏบิตั ิ ใหบ้นัทกึการปฏทินิเกีย่วกบัหนงัสอืฉบบันัน้ 
   2.1.9) หมายเหตุ  ใหบ้นัทกึขอ้ความอืน่ใด  (ถา้ม)ี 
  2.2) ลงเลขที ่ และวนัเดอืนปี  ในหนงัสอืทีจ่ะสง่ออกทัง้ในตน้ฉบบั  และสาํเนาคู่

ฉบบัใหต้รงกบัเลขทะเบยีนสง่  และวนัเดอืนปี  ในทะเบยีนหนงัสอืสง่ 
  2.3) การสง่หนงัสอื  โดยทางไปรษณีย ์ ใหถ้อืปฏบิตัติามระเบยีบ  หรอืวธิกีารที่

ทางการสือ่สารแห่งประเทศไทยกําหนด  สมดุสง่หนงัสอื  มกีารกรอกรายละเอยีดดงัน้ี 
   2.3.1) เลขทะเบยีน  ใหล้งทะเบยีนหนงัสอืสง่ 
   2.3.2) จาก  ใหล้งตําแหน่ง  หรอืชื่อสว่นราชการ  หรอืบุคคลทีเ่ป็น

เจา้ของหนงัสอื 
   2.3.3) ถงึ  ใหล้งตําแหน่งของผูท้ีห่นังสอืนัน้มถีงึ  หรอืชื่อสว่นราชการ 

หรอืชื่อบุคคลในกรณีทีไ่มม่ตีาํแหน่ง 
   2.3.4) หน่วยรบั  ใหล้งชื่อสว่นราชการทีร่บัหนงัสอื 
   2.3.5) ผูร้บั  ใหผู้ร้บัหนงัสอืลงชือ่ทีส่ามารถอ่านออกไป 
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   2.3.6) วนัและเวลา  ใหผู้ร้บัหนงัสอืลงวนัเดอืนปี  และเวลาทีร่บัหนงัสอื 
   2.3.7) หมายเหตุ  ใหบ้นัทกึขอ้ความอืน่ใด  (ถา้ม)ี 
6. การสืบค้นหนังสือ 
 เน่ืองจากงานสารบรรณ  เป็นงานทีร่บัผดิชอบเกีย่วกบัหนงัสอื  มกีารลงทะเบยีน

หนงัสอืรบัและลงทะเบยีนหนังสอืสง่  นอกจากน้ียงัมกีารจดัเกบ็สาํเนา  หรอืตน้ฉบบัหนังสอื
เอาไว ้ดงันัน้ในกรณีทีผู่ร้บัทาํหนงัสอืหายมาตดิต่อขอถ่ายสาํเนาหนงัสอืฉบบัทีต่อ้งการ งานสาร
บรรณจะตอ้งทาํการคน้หาและจดัทาํสาํเนาให ้

7. การเกบ็รกัษา  ยืม  และทาํลายหนังสือ 
 การเกบ็รกัษา  คอืการจดัเกบ็ตน้ฉบบั หรอืสาํเนาไวห้ลงัจากทีไ่ดล้งทะเบยีนรบัและ

ดาํเนินการเรยีบรอ้ยแลว้  โดยการเกบ็รกัษาหนงัสอื แบง่ออกเป็น  3  วธิ ี คอื 
 1) การเกบ็ระหว่างปฏบิตั ิ คอืการเกบ็หนังสอืที่ปฏบิตัยิงัไม่เสรจ็ใหอ้ยู่ในความ

รบัผดิชอบของเจา้ของเรื่อง  โดยกําหนดใหก้ําหนดวธิกีารเกบ็ใหเ้หมาะสมตามขัน้ตอนของการ
ปฏบิตั ิ

 2) การเกบ็เมือ่ปฏบิตัเิสรจ็แลว้  คอืการเกบ็หนงัสอืทีป่ฏบิตัเิสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้  และ
ไมม่อีะไรทีจ่ะตอ้งปฏบิตัอิกี 

 3) การเกบ็ไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ  คอื  การเกบ็หนงัสอืทีป่ฏบิตัเิสรจ็เรยีบรอ้ย
แลว้แต่จาํเป็นตะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจํา  ไมส่ะดวกในการจดัสง่ไปเกบ็ยงัหน่วยของ
ราชการอายกุารเกบ็หนงัสอื  โดยปกตใิหเ้กบ็ไมน้่อยกว่า  10  ปี  เวน้แต่หนงัสอืดงัต่อไปน้ี 

  3.1) หนงัสอืทีต่อ้งสงวนเป็นความลบั 
  3.2) หนงัสอืทีเ่ป็นหลกัฐานทางอรรถคด ี
  3.3) หนงัสอืทีเ่กีย่วประวตัศิาสตร ์
  3.4) หนงัสอืทีไ่ดป้ฏบิตังิานเสรจ็สิน้แลว้  และเป็นคูส่าํเนาทีม่ตีน้เรื่องจะคน้ได้

จากทีอ่ื่นใหเ้กบ็ไวไ้มน้่อยกวา่  5  ปี 
  3.5) หนังสอืทีเ่ป็นเรื่องธรรมดาสามญัซึ่งไม่มคีวามสําคญั  และเป็นเรื่องที่

เกดิขึน้เป็นประจาํเมือ่ดาํเนินการเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ใหเ้กบ็ไวไ้มน้่อยกว่า  1  ปีทุกปีปฏทินิ  ให้
สว่นราชการจดัสง่หนงัสอืทีม่อีายคุรบ  25  ปี  นบัจากวนัทีไ่ดจ้ดัทาํขึน้ทีเ่กบ็ไว ้ณ  สว่นราชการ
ใด พรอ้มทัง้บญัชสีง่มอบหนงัสอืครบ  25  ปี  ใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาต ิ กรมศลิปากร  
ภายในวนัที ่31  มกราคมของปีถดัไป  เวน้แต่หนงัสอืต่อไปน้ี 

   3.5.1) หนังสอืทีต่้องสงวนเป็นความลบัใหป้ฏบิตัิตามกฎหมาย  หรอื
ระเบยีบวา่ดว้ยการรกัษาความปลอดภยัแหง่ชาต ิ

   3.5.2) หนงัสอืทีม่กีฎหมาย  ขอ้บงัคบั  หรอืระเบยีบทีอ่อกใชเ้ป็นการ
ทัว่ไป  กาํหนดไวเ้ป็นอยา่งอื่น 
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   3.5.3) หนังสอืที่ส่วนราชการมคีวามจําเป็นต้องเก็บไว้ทีส่่วนราชการนัน้  
ใหจ้ดัทาํบญัชหีนงัสอืครบ  25  ปี  ทีข่อเกบ็เองสง่มอบใหก้องจดหมายเหตุแห่งชาต ิ  กรม
ศลิปากร 

 หนงัสอืทีย่งัไมถ่งึกําหนดทาํลาย  ซึง่สว่นราชการเหน็ว่าเป็นหนงัสอืทีม่คีวามสาํคญั
และประสงคจ์ะฝากใหก้องจดหมายเหตุแหง่ชาต ิ กรมศลิปากรเกบ็ไว ้ ใหป้ฏบิตัดิงัน้ี 

 1) จดัทาํบญัชฝีากหนงัสอื 
 2) สง่ตน้ฉบบั  และสาํเนาคู่ฉบบับญัชฝีากหนงัสอื  พรอ้มกบัหนังสอืทีจ่ะฝากให้

กองจดหมายเหตุแหง่ชาต ิ กรมศลิปากร 
 3) เมื่อกองจดหมายเหตุแหง่ชาต ิ กรมศลิปากร  ตรวจหนงัสอื  และรบัฝากหนงัสอื

แลว้ใหล้งนามในบญัชฝีากหนงัสอื  แลว้คนืตน้ฉบบัใหส้ว่นราชการผูฝ้ากเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 การรกัษาหนงัสอื  ใหเ้จา้หน้าทีร่ะมดัระวงัรกัษาหนงัสอืใหอ้ยูใ่นสภาพใชใ้นราชการ

ไดทุ้กโอกาส  หากชํารุดเสยีหายจนไม่สามารถซ่อมแซมใหค้งสภาพเดมิได ้  ใหร้ายงานให้
ผูบ้งัคบับญัชาทราบ  และใหห้มายเหตุในทะเบยีนเกบ็ดว้ย 

 การทาํลาย  คอืการจดัการทาํลายหนงัสอืทีเ่กบ็ไว ้  ภายใน  60  วนั  หลงัจากวนั
สิน้สุดปีปฏทินิใหเ้จา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบในการเกบ็หนังสอืสาํรวจหนังสอืทีค่รบกําหนดอายุการ
เกบ็ในปีนัน้  ไมว่่าจะเป็นหนงัสอืทีเ่กบ็เอง  หรอืทีฝ่ากเกบ็ไวท้ีก่องจดหมายเหตุแหง่ชาต ิ กรม
ศลิปากร แลว้จดัทําบญัชหีนังสอืขอทําลายเสนอหวัหน้าส่วนราชการ  เพื่อพจิารณาแต่งตัง้
คณะกรรมการทาํลายหนงัสอื  บญัชหีนงัสอืขอทาํลายใหจ้ดัทาํ  โดยมรีายละเอยีดดงัต่อไปน้ี 

 1) บญัชรีายชื่อหนงัสอืขอทาํลาย  ประจาํปี  ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีจ่ดัทาํ
บญัช ี

 2) กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหล้งชื่อสว่นราชการทีจ่ดัทาํบญัช ี
 3) วนัที ่ ใหล้งเดอืนปีทีจ่ดัทาํบญัช ี
 4) แผน่ที ่ ใหล้งเลขลาํดบัของแผน่บญัช ี
 5) ลาํดบัที ่ ใหล้งเลขลาํดบัเรือ่งของหนงัสอื 
 6) รหสัแฟ้ม  ใหล้งเลขลาํดบัหมูข่องการจดัแฟ้มเกบ็หนงัสอื 
 7) ที ่ใหล้งเลขทีข่องหนงัสอืแต่ละฉบบั 
 8) ลงวนัที ่ใหล้งวนัเดอืนปีของหนงัสอืแต่ละฉบบั 
 9) เลขทะเบยีนรบั  ใหล้งเลขทะเบยีนรบัของหนงัสอืแต่ละฉบบั 
 10) เรื่อง  ใหล้งชื่อเรื่องของหนงัสอืแต่ละฉบบั  ในกรณีทีไ่มม่ชีื่อเรื่องใหล้งสรุปเรือ่ง

ยอ่ย 
 11) การพจิารณา  ใหค้ณะกรรมการทาํลายหนงัสอืเป็นผูก้รอก 
 12) หมายเหตุ  ใหบ้นัทกึขอ้ความอืน่ใด  (ถา้ม)ี 
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8. การจดัเกบ็เอกสาร/ข้อมลู 
 สาํนกังานทุกแห่งต่างมขีอ้มลูและสารสนเทศมากมาย  ทัง้ทีเ่กดิขึน้แลว้และกําลงัจะ

เกดิขึน้ในสาํนกังาน  ทัง้ทีไ่ดร้บัและกําลงัจะไดร้บัจากภายนอก  อาท ิ บนัทกึสือ่สารประจําวนั 
ขอ้มลูทางทะเบยีน  เอกสารวชิาการ  ประวตับุิคลากร  จดหมายโตต้อบ  งบการเงนิและบญัช ี 
สญัญาธุรกจิ  และอื่น ๆ  เหล่าน้ีลว้นจาํเป็นตอ้งมรีะบบจดัเกบ็ทีด่ ี เพื่อการคน้หานํามาอา้งองิ  
หรอืนํามาใชใ้หม่อกีครัง้ไดง้่าย  มคีวามสะดวกและรวดเรว็  ขอ้สาํคญัทีสุ่ดคอื  “เมื่อมรีะบบ
จดัเกบ็เอกสาร/ขอ้มูลที่ดกีจ็ะช่วยใหล้ดตน้ทุนการดําเนินงานในกจิกรรมหลกัไดไ้ม่น้อย  โดยมี
หลกัการทัว่ไป  ดงัน้ี 

 1) เป็นกระบวนการจดัการสารสนเทศและจดัเกบ็เอกสาร/ขอ้มลู  ใหเ้ป็นระบบและมี
ระเบยีบเพือ่ใหส้ามารถคน้หาไดท้นัททีีต่อ้งการ  และเพือ่ใหม้แีหล่งเกบ็ขอ้มลูขา่วสาร  ทีม่คีวาม
เหมาะสมเป็นมาตรฐาน 

 2) การดาํเนินงาน  องคก์ารอาจใหห้น่วยงานเจา้ของเรือ่งเกบ็เอกสาร/ขอ้มลู  ไวใ้น
หน่วยงานของตน  (Private Filing Department)  เพื่อความสะดวกรวดเรว็ในการคน้หา  ใน
ขณะเดยีวกนัจะมแีหล่งกลาง  (Central Filing Department)  ทาํหน้าทีเ่กบ็รกัษาเอกสาร/ขอ้มลู  
ไวเ้พือ่ความมัน่คงปลอดภยัดว้ย 

 3) หวัหน้าสํานักงาน,  เลขานุการ  มหีน้าทีร่บัผดิชอบโดยตรงต่อการจดัเกบ็
เอกสาร/ขอ้มลู  แต่ในทางปฏบิตัอิาจมเีจา้หน้าทีช่่วยทําหน้าทีจ่ดัเกบ็และบรกิารสบืคน้  (หาก
ปรมิาณงานมากกจ็ดัใหม้เีจา้หน้าทีป่ระจาํโดยเฉพาะ)  และถอืเป็นภาระหน้าทีร่บัผดิชอบรว่มกนั 

 4) สารสนเทศ  มอียูท่ ัง้ในรปูแบบเอกสารกระดาษ  (Manual Paper)  และเอกสาร
อเิลก็ทรอนิกส ์  (Electronic Paper)  การจดัเกบ็ทัง้สองระบบตอ้งสอดคลอ้งกนัเพื่อใหส้ามารถ
โยกย้ายถ่ายโอนการจัดเก็บเอกสารจากรูปแบบหน่ึงไปยงัอีกรูปแบบหน่ึงได้โดยไม่ต้อง
ปรบัเปลีย่นระบบใหม ่

9. ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ  หมายความวา่  งานทีเ่กีย่วกบัการบรหิารงานเอกสาร  เริม่ตัง้แต่การ

จดัทาํการรบั  การสง่  การเกบ็รกัษา  จนถงึการทาํลาย  ซึง่เป็นการกําหนดขัน้ตอนและ
ขอบขา่ยของงานสารบรรณ  ว่าเกีย่วขอ้งกบัเรื่องอะไรบา้ง แต่ในทางปฏบิตักิารบรหิารงานเอ
การทัง้ปวง  จะเริม่ตัง้แต่การคดิ  อ่าน  ร่าง  เขยีน  แต่ง  พมิพ ์ จด  จาํ  ทาํสาํเนา  สง่หรอืสือ่
ขอ้ความ  รบั  บนัทกึ  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอ่เรื่อง  เสนอ  สัง่การ  ตอบ  ทาํรหสั  
เกบ็เขา้ที ่ คน้หา  ตดิตามและทาํลาย 

 หนงัสอื  หมายความวา่  หนงัสอืราชการ 
 สว่นราชการ  หมายความวา่  กระทรวง  ทบวง  กรม  สาํนกังาน  หรอืหน่วยงานอื่น 

ใดของรฐัทัง้ในราชการบรหิารส่วนกลาง  ราชการบรหิารส่วนภูมภิาค  ราชการบรหิารส่วน
ทอ้งถิน่หรอืในต่างประเทศ  และใหห้มายความรวมถงึคณะกรรมการดว้ย 
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 หนงัสอืราชการ  คอื  เอกสารที ่เป็น  หลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่ 
 1) หนงัสอืทีม่ไีปมาระหวา่งสว่นราชการ 
 2) หนงัสอืทีส่ว่นราชการมไีปถงึหน่วยงานอื่นใด  ซึง่มใิช่สว่นราชการหรอืทีม่ไีปถงึ

บุคคลภายนอก 
 3) หนงัสอื  ทีห่น่วยงานอื่นใด  ซึง่มใิช่สว่นราชการหรอื  บุคคลภายนอก มมีาถงึ

สว่นราชการ 
 4) เอกสารทีท่างราชการจดั  ทาํขึน้เพือ่  เป็นหลกัฐานในราชการ 
 5) เอกสารทีท่างราชการจดัทาํขึน้ตามกฎหมาย  ระเบยีบ  หรอืขอ้บงัคบัโดยที่

หนงัสอืราชการมดีว้ยกนัทัง้หมด  6  ชนิด 
  5.1) หนงัสอืภายนอก  คอื  หนงัสอืตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธิโีดยใชก้ระดาษ

ตราครุฑเป็นหนังสอืตดิต่อระหว่างส่วนราชการ  หรอืส่วนราชการมถีงึหน่วยงานอื่นใดซึง่มใีช่
สว่นราชการหรอืทีม่ถีงึบุคคลภายนอก 

  5.2) หนงัสอืภายใน  คอื  หนงัสอื  ตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธิน้ีอยกว่าหนงัสอื
ภายนอก เป็นหนงัสอืตดิต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรอืจงัหวดัเดยีวกนั  ใชก้ระดาษ
บนัทกึขอ้ความ 

  5.3) หนงัสอืประทบัตรา  คอื  หนงัสอืทีใ่ชป้ระทบัตราแทนการลงชือ่ของหวัหน้า
สว่นราชการระดบักรมขึน้ไป  โดยใหห้วัหน้าสว่นราชการระดบักอง หรอืผูท้ ีไ่ดร้บัมอบหมายจาก
หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไป  เป็น  ผูร้บัผดิชอบลงชือ่กาํกบัตรา 

  5.4) หนงัสอืสัง่การ  ไดแ้ก่  คาํสัง่  ระเบยีบ  และขอ้บงัคบั 
  5.5) หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ ไดแ้ก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และขา่ว 
  5.6) หนังสอืทีเ่จา้หน้าทีท่าํขึน้หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการคอื  หนงัสอืที่

ทางราชการทําขึน้นอกจากทีก่ล่าวมาแลว้ขา้งตน้  หรอืหนังสอืทีห่น่วยงานอื่นใดซึ่งมใิช่ส่วน
ราชการ  หรอืบุคคลภายนอกมมีาถงึสว่นราชการ  และสว่นราชการรบัไวเ้ป็นหลกัฐานของทาง
ราชการ 

 
แนวคิดด้านสาํนักงาน 

 
การใชเ้ครือ่งคอมพวิเตอรภ์ายในสาํนกังาน  เพือ่ใหด้าํเนินงานเป็นไปอยา่งอตัโนมตัโิดย

การหลกีเลีย่งการปฏบิตัดิว้ยมอืใหม้ากทีสุ่ด  และการใชใ้หค้อมพวิเตอร์ทําจะประหยดัเวลาได้
มาก  สว่นในความหมายของคาํว่า  “สาํนกังานอตัโนมตั ิ(Office Automation)”  ใหค้วามหมาย
วา่  เป็นสาํนกังานทีใ่ชเ้ครือ่งคอมพวิเตอรใ์นการทาํงานแทนอุปกรณ์สาํนกังานแบบเดมิ 

ความหมายของสํานักงานอตัโนมตั ิ ไดม้นีักวชิาการด้านการจดัการสํานักงาน  ให้
ความหมายไวห้ลายลกัษณะดงัน้ี  
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1) สาํนกังานอตัโนมตั ิ หมายถงึ  การสรา้งระบบทีใ่ชใ้นการประมวลขา่วสารขอ้มลูไมว่่า
จะอยูใ่นรูปแบบของขอ้มลูทีเ่ป็นตวัเลข  รปูภาพ  ขอ้ความ  และเสยีง  ทีไ่ม่มรีูปแบบใหเ้ป็น
ขอ้มลูทีม่รีะบบ  มรีปูแบบ  สามารถเกบ็และเรยีกมาใชง้านไดต้ามตอ้งการ  

2) สํานักงานอตัโนมตัิ  หมายถงึ  กระบวนการในการนําเทคโนโลยมีาช่วยคนใน
สํานักงานให้ทํางานอย่างมปีระสทิธิภาพยิง่ ๆ ขึ้น  อาจจะมอุีปกรณ์เครื่องทุ่นแรงและ
ประหยดัเวลาชนิดต่าง ๆ  เช่น  ระบบไปรษณียเ์ลก็ทรอนิกส ์  ระบบการต่อเครื่องคอมพวิเตอร์
ต่างขนาดกนั  ตลอดจนการใชซ้อฟตแ์วรต์่าง ๆ  

3) สาํนกังานอตัโนมตั ิ  หมายถงึ  การสื่อสารสมยัใหมท่ีใ่ชใ้นสาํนกังานซึง่ไดแ้ก่  การ
สรา้ง ดดัแปลง  ตกแต่งขอ้มลูนําไปเกบ็ไว ้ และนําออกมาใชไ้ดอ้กีรวมทัง้สง่ผา่นต่อไปได ้ 

4) สาํนกังานอตัโนมตั ิ หมายถงึ  การจดัการระบบการดาํเนินงานภายในสาํนกังานดว้ย
ระบบอตัโนมตัทิ ัง้หมด  ดว้ยบทบาทของ  “คอมพวิเตอร”์  

5) สาํนกังานอตัโนมตั ิ  หมายถงึ  การรวมผลติภณัฑห์ลายชนิดเขา้มาอยูใ่นระบบ
เดยีวกนั  หรอื เชื่อมต่อใหท้าํงานสมัพนัธ์กนั  โดยอาศยัระบบสือ่สารทางโทรคมนาคมเป็น
ตวัเชือ่ม  หาใช่การซือ้อุปกรณ์อเิลก็ทรอนิกสม์าเพยีง  2-3  อยา่งโดยมไิดท้าํงานประสานกนั  

6) สาํนกังานอตัโนมตั ิ หมายถงึ  ระบบการสือ่สารขอ้มลูความคดิเหน็ไปสูผู่อ้ ื่นอยา่งมี
ประสทิธภิาพ  รวมไปถงึการเกบ็สะสมขอ้มลู  ทัง้น้ีโดยใชร้ะบบการทาํงานของคอมพวิเตอรเ์ป็น
พืน้ฐานหลกั  

ระบบสารสนเทศสํานักงานอตัโนมตัิเป็นระบบที่ผู้ปฏิบตัิงานคนใดคนหน่ึงหรือกลุ่ม
ผูป้ฏบิตังิานทาํการสรา้ง  จดัเกบ็  และแลกเปลีย่นสารสนเทศผ่านสื่อหลากหลายชนิด  
สารสนเทศนัน้อาจจะเป็นขอ้มลู  เอกสาร  ภาพ  เสยีง  และภาพวดีทีศัน์  บรกิารเครอืขา่ย
บรกิารสือ่สารรว่มระบบดจิทิลั  จะทาํใหเ้กดิความสะดวกในการตดิต่อสือ่สารระหว่างสาํนกังาน
ต่าง ๆ  ความเจรญิกา้วหน้าดา้นการแลกเปลีย่นขอ้มลูอเิลก็ทรอนิกส ์ การประมวลภาพ  และ
ระบบการจดัการเอกสาร  จะทาํใหส้าํนกังานกา้วสูก่ารไรก้ระดาษ อกีนยัหน่ึง  ระบบสารสนเทศ
สาํนักงานอตัโนมตักิารทําใหเ้กดิความสะดวกสบายในการตดิต่อสือ่สารระหว่างบุคลากรภายใน
และภายนอกขององคก์ร  

สาํนกังานอเิลก็ทรอนิกส ์  (e-Office)  เป็นสาํนักงานทีใ่ชเ้ทคโนโลยสีมยัใหม ่ ทัง้
เทคโนโลยคีอมพวิเตอรแ์ละเทคโนโลยเีครอืขา่ย  ในการจดัการเอกสาร  การตดิต่อสือ่สาร  การ
ตรวจสอบขอ้มลู  ระบบรกัษาความปลอดภยั  รวมถงึการอนุญาตใหบุ้คลากรในองคก์ร  สามารถ
ทํางานจาก  ระยะใกลห้รอืตําแหน่งใด ๆ  ในสาํนักงานไดโ้ดยมรีะบบตรวจสอบตําแหน่งที่
ทาํงานของพนกังานผูน้ัน้เพือ่ใหบุ้คลากรทีเ่กีย่วขอ้งสามารถตดิต่อกลบัไดต้ลอดเวลา  

ด้วยความหมายและประโยชน์ของสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์  ทําให้คําว่าสํานักงาน
อเิลก็ทรอนิกส ์ นัน้ไดม้นีกัวชิาการ  และผูท้ีม่ปีระสบการณ์ในวงการดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ  
ไดก้ล่าวถงึความหมายและประโยชน์  ของระบบสาํนักงานอเิลก็ทรอนิกส ์ ว่ามคีวามหมายและ
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ประโยชน์ใกล้เคยีงกนั  จะแตกต่างกนัก็ขึ้นอยู่กบัสภาพขององค์กรว่ามกีิจกรรม  หรือการ
ปฏิบตัิงานของแต่ละองค์กรอยู่ในรูปแบบใดบ้าง  ซึ่งจะมปีระโยชน์สอดคล้องกบัภารกิจของ
องคก์รนัน้ ๆ  ดงัต่อไปน้ี 

ครรชติ  มาลยัวงศ ์ (2541 : 109)  ไดก้ลา่วถงึสาํนกังานอเิลก็ทรอนิกส ์ (e-office)  เป็น
ระบบบรหิารสํานักงานอเิล็กทรอนิกส์  ที่ประยุกต์ใช้เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารใน
สาํนกังาน  ทาํใหเ้กดิความสะดวก  รวดเรว็ในการรบัสง่ขอ้มลูขา่วสาร  รวมถงึการจดัเกบ็ขอ้มูล
ในรปูแบบฐานขอ้มลูซึง่จะทาํใหบุ้คลากรในหน่วยงานสามารถใชข้อ้มลูเหลา่นัน้รว่มกนั  ขอ้มลูจะ
เป็นปจัจุบนัและถกูตอ้งเสมอ 

ยนื  ภู่วรวรรณ  (2545 : 82-97)  ได้กล่าวว่า  ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์  (e-
Office) หรอืสาํนกังานอตัโนมตั ิ (Office Automation)  ว่าเป็นระบบสาํนกังานทีใ่ชเ้ทคโนโลยี
สมยัใหม่  ทัง้เทคโนโลยคีอมพวิเตอร์  เทคโนโลยรีะบบเครอืข่ายในการจดัการเอกสาร  การ
ติดต่อ  สื่อสาร  การตรวจสอบข้อมูล  ระบบรกัษาความปลอดภยั  รวมถึงการอนุญาตให้
บุคลากรในองค์กร  สามารถทํางานจากระยะไกลหรอืในตําแหน่งใด ๆ  ในสํานักงานได้โดยมี
ระบบตรวจสอบตําแหน่งทีท่ํางานของพนักงานผูน้ัน้ เพื่อใหบุ้คลากรทีเ่กี่ยวขอ้งสามารถตดิต่อ
กลบัไดต้ลอดเวลา  ซึง่ตรงกบัความคดิเหน็ของ 

ยนื  ภู่วรวรรณ  (2546 : 89-91)  ไดก้ล่าวว่า  ระบบ  e–Office  ว่าเป็นสิง่ทีจ่ะสรา้ง
คุณค่าเรื่องประสทิธิภาพการดําเนินงาน และสามารถลดค่าใช้จ่ายเรื่องกระดาษ  การถ่าย
เอกสารลงไปไดม้าก จงึเชื่อมัน่ว่าในอนาคตอนัใกลน้ี้  เราจะพบเหน็การดําเนินงานแบบ  e-
Office  มากขึน้  ทัง้ในองคก์รภาครฐัและเอกชน  การวางโครงสรา้งพืน้ฐานทางดา้นไอทขีอง
องคก์ร  ส่วนใหญ่เริม่จากการสรา้งเครอืขา่ยคอมพวิเตอรเ์ชื่อมโยงระหว่างหน่วยงาน  และสว่น
ใหญ่องค์กรก็มเีครอืข่ายใช้งานกนัมานานแล้วจนในปจัจุบนัทุกหน่วยงานของภายในองค์กร  
สามารถเขา้ถงึเครอืขา่ยออกสูภ่ายนอกกก็ระทาํโดยการผา่นทางอนิเตอรเ์น็ต 

สาํนกังานอเิลก็ทรอนิกสเ์ป็นกระบวนการในการนําเทคโนโลยมีาช่วยคนในสาํนกังานให้
ทํางานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้  เทคโนโลยทีีนํ่ามาใชน้ัน้รวมถงึคอมพวิเตอร์และอุปกรณ์
สาํนักงาน  การสื่อสารดว้ยเทคโนโลยทีางการสือ่สาร  การนําระบบสํานักงานอเิลก็ทรอนิกสม์า
ใชจ้ะช่วยใหอ้งค์การไดข้อ้มูลที่รวดเรว็ทนัต่อความตอ้งการของขอ้มูล  มคีวามถูกต้องมากขึน้  
ประหยดัค่าใช้จ่าย  ลดเวลาในการทํางานและเพิ่มประสิทธิภาพในการติดต่อสื่อสาร  ใน
ขณะเดยีวกนักล็ดงานดา้นการจดัทาํเอกสารและการจดัเกบ็เอกสาร  ลดปรมิาณกระดาษทีใ่ชใ้น
สาํนกังานใหล้ดน้อยลงดว้ย 

สภาพและปญัหาการใชร้ะบบสํานักงานอเิลก็ทรอนิกส ์ เทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สือ่สารระบบสาํนกังานอเิลก็ทรอนิกส ์ (e-Office)  เป็นการสรา้งระบบทีใ่ชใ้นการประมวลขอ้มลู
ขา่วสารไมว่า่จะอยูใ่นรปูแบบของขอ้มลูทีเ่ป็นตวัเลข  รปูภาพ  ขอ้ความ  และเสยีงทีม่รีะบบเป็น
รูปแบบสากล  สามารถจดัเก็บและเรยีกมาใช้งานได้ตามต้องการ  การบรหิารขอ้มูลข่าวสาร
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สะดวกรวดเร็ว  ปจัจัยที่สําคญัต่อระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์  คือ  ระบบการสื่อสาร
โทรคมนาคม  และความรูค้วามสามารถของบุคลากรทีป่ฏบิตังิาน 

พมิพร  ศะรจินัทร ์ ไดก้ล่าวว่า  Virtual office  (เวอรช์่วล ออฟฟิศ)  คอื  ออฟฟิศ
เสมอืนจรงิทีไ่ม่มตีวัตน  แต่มทีีอ่ยู่จรงิ  ไม่ตอ้งมพีนักงานประจํา  แต่ใหบ้รกิารเหมอืนออฟฟิศ
ทัว่ไป  เป็นทางเลอืกสาํหรบัคนงบประมาณน้อย  ซึง่ไม่อยากมสีญัญาผกูมดักนัการซื้อหรอืเช่า
ตกึ 

เชาว ์ โรจนแสง  (2550)  ไดก้ล่าวว่า  สาํนักงานเสมอืนจรงิ  (Virtual Office)  เป็น
นวตักรรมการจดัการองค์การโดยนําเทคโนโลยคีอมพวิเตอร์มาเชื่อมต่อกบัอนิเตอร์เน็ต  ให้
องค์การสามารถดําเนินการได้ในทุกพื้นที่ทัว่โลกสามารถเชื่อมต่อกบัอนิเตอร์เน็ตได้  โดยไม่
จาํเป็นทีต่อ้งมสีาํนกังานไปตัง้อยูใ่นพืน้ที ่  นัน้ ๆ  สถานทีต่ ัง้ของสาํนกังานเสมอืนจรงิเป็นเพยีง
เครอืข่ายของคอมพวิเตอร์  หรอืมคีอมพวิเตอร์เพยีงเครื่องเดยีวเชื่อมต่อกบัอนิเตอร์เน็ต  ซึ่ง
การใชพ้ืน้ทีโ่ดยทัว่ไปเป็นเพยีงพืน้ทีบ่นเวบ็เซริฟ์เวอรข์องผูใ้หบ้รกิารอนิเตอรเ์น็ตเทา่นัน้ 

การพฒันาด้านเทคโนโลยอีเิลก็ทรอนิกสแ์ละคอมพวิเตอร์ได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเรว็
และต่อเน่ือง  หน่วยงานทัง้ภาครฐัและเอกชน  ได้นํามาประยุกต์ใชใ้นรูปแบบต่าง ๆ  เพื่อให้
บรรลุวตัถุประสงค์  เพิม่ผลผลิต  ลดต้นทุน  และเพิม่ประสิทธิภาพในการทํางาน  การนํา
คอมพวิเตอร์และระบบสื่อสารผ่านทาง Internet  มาใชใ้นการปฏบิตังิานระบบสํานักงาน
อเิลก็ทรอนิกส ์ มวีตัถุประสงคด์งัน้ี 

1) เพือ่ลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
2) เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานรวดเรว็  ประหยดัวสัดุอุปกรณ์และกาํลงัคน 
3) เพือ่ใหส้าํนกังานสามารถตดิต่อสือ่สารกบัเครอืขา่ยไดอ้ยา่งรวดเรว็ 
4) เพื่อสนองตอบนโยบายของรฐับาลที่ต้องการบรหิารงาน  ดว้ยระบบอเิลก็ทรอนิกส ์    

(e-Goverment) โดยระบบเครอืขา่ยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
โดยสรุป  ในยุคปจัจุบนัน้ีเริ่มมหีน่วยงานทัง้ของภาครฐับาลและภาคเอกชนที่ได้นํา

ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์มาใช้กนัหลายองค์กรแล้ว  สํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ เกิดจาก
ความพยายามขององค์กร  ที่จะทําให้งานขององค์กรถูกต้องรวดเร็ว  ตรวจสอบได้  และ
พนักงานขององค์กรไม่มขี้อจํากดัด้านสถานที่การทํางาน  แต่งานสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ์ 
ต้องการบุคลากรที่มคีุณภาพ พฒันาตนเองอย่างต่อเน่ืองตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยทีี่
นํามาใช้ในหน่วยงานหน่วยงานจะต้องมกีิจกรรมพฒันาบุคลากรอย่างต่อเน่ืองด้วย  โดยต้อง
เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกดิผลสมัฤทธิต่์อภารกจิของรฐั  มปีระสทิธภิาพ  และ
คุม้คา่ของหน่วยงานต่าง ๆ 
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การนําเทคโนโลยีสารสนเทศใช้พฒันาสาํนักงานเสมือน 
 
ลานนา  ดวงสงิห ์ (2543 : 156)  ไดก้ล่าวว่า  เทคโนโลยสีารสนเทศเป็นสิง่ทีท่าํใหเ้กดิ

ความรูค้วามเขา้ใจทีต่รงกนัระหว่างผูใ้หแ้ละผูร้บั  สารสนเทศเป็นปจัจยัสาํคญัทีสุ่ดประการหน่ึง
ขององค์กรทัง้ภาครฐัและภาคเอกชน  สําหรบัภาคเอกชนนัน้สารสนเทศจดัเป็นทรพัยากรที่มี
คุณค่าเช่นเดียวกบังบประมาณ  บุคลากร  อนัเป็นสถานที่ดําเนินงาน  ตลอดจนอุปกรณ์ใน
องคก์รสารสนเทศประกอบดว้ยขอ้มลู  เอกสาร  เสยีง  รปูภาพต่าง ๆ  แต่จดัเน้ือเรื่อง  ใหอ้ยูใ่น
รปูทีม่คีวามหมายคาํวา่ “ขอ้มลู”  อาจจะถูกนํามาใชอ้ยูบ่อ่ย ๆ  โดยจะเกบ็ไวเ้พือ่นําไปใชใ้นการ
ประมวลผลก่อนการตดัสนิใจ และการทาํงานทัง้ในระดบัผูป้ฏบิตังิานและผูบ้รหิาร 

ฉววีรรณ  คนืสนัเทยีะ  (2545  :  34)  ไดก้ล่าวว่า  การพฒันาดา้นเทคโนโลยสีมยัใหม่
ว่ามมีากขึน้เรื่อย ๆ  ตามกระแสโลกาภวิตัน์  จงึมผีูเ้ริม่นําเอาเครื่องคอมพวิเตอร์เขา้มาใช้ใน
สาํนกังานในปจัจุบนัน้ี  จะเหน็วา่เครือ่งคอมพวิเตอร ์ 1  เครื่อง  มปีระสทิธภิาพในการสรา้งงาน
ทีห่ลากหลายรปูแบบโดยไมจ่ํากดัไมว่่าจะเป็นระบบพมิพผ์ลขอ้มลู  การประมวลผลขอ้มลู  หรอื
การรายงานผลในรูปแบบต่าง ๆ  รวมไปถึงสามารถใช้ทรพัยากรร่วมกนั  แม้กระทัง่ในการ
จดัเกบ็เอกสารในรปูแบบของไฟลข์อ้มลูอเิลก็ทรอนิกส ์ (Digital  File)  และการคน้คนืเอกสารที่
เป็นไปอยา่งรวดเรว็ 

ชนบด ี ผดุงวทิย ์ (2545 : 19)  ไดก้ล่าวว่า  ผูท้ีท่าํงานหรอืพนกังานสาํนกังานในยุคน้ี
ต่างมคีวามคดิเหน็อย่างเดยีวกนั  หรอืเหน็พอ้งต้องกนัถงึความจําเป็นในการคดิคน้ปรบัปรุง
เปลี่ยนแปลง  เพื่อพฒันาประสทิธิภาพในการทํางานให้มปีระสทิธิภาพมากยิง่ขึ้นกว่าระบบ
สาํนักงานแบบเดมิ   ซึง่ระบบสาํนักงานแบบใหม่จะมเีครื่องทุ่นแรงในการทํางานหลายชนิดเขา้
มาช่วยการทํางานด้วย  เช่น  เครื่องคอมพวิเตอร์  ซึ่งเครื่องมอืเครื่องใช้แต่ละชนิดถูกสร้าง
ขึน้มาเพือ่ช่วยสรา้งประสทิธภิาพในการทาํงาน  ของผูท้ีป่ฏบิตังิานหรอืพนกังานในสาํนกังานให้
สงูขึน้อยู่ตลอดเวลา  เมื่อเวลาผ่านไปววิฒันาการในดา้นต่าง ๆ  ไดถู้กพฒันาใหม้ปีระสทิธภิาพ
ต่อการทาํงานมากขึน้ 

ศุทธีร์  ไชยวสุ  (2546 : 124)  ได้กล่าวว่า  หลังจากการวางแผนกําหนดระบบ
สํานักงานอิเล็กทรอนิกส์แล้วต้องมีการจัดในองค์กรขนาดเล็ก  ที่ใช้เพียง  Minicomputer  
สําหรับองค์กรขนาดใหญ่  ต้องมีหน่วยงานรองรับโดยเป็นศูนย์สารสนเทศส่วนกลาง  
ประกอบด้วยผู้เชี่ยวชาญด้านคอมพิวเตอร์  นักวิเคราะห์  โปรแกรมเมอร์  และผู้ปฏิบตัิงาน
คอมพิวเตอร์ซึ่งจะดูแลงานส่วนกลาง  และรายงานผู้อํานวยการฝ่ายระบบสารสนเทศหรือ
สํานักงานอเิลก็ทรอนิกส์  ผูบ้รหิารระบบโดยตรง  การจดัตัง้องค์การเพื่อระบบงานสํานักงาน
อเิลก็ทรอนิกส ์ ขึน้อยู่กบัขนาดของคอมพวิเตอรแ์ละเป้าหมายทีก่ําหนดไว ้ สาํหรบัระบบควรมี
การจดัระบบการฝึกอบรมและการแนะนําดูแลผูร้บัผดิชอบปฏบิตังิานที่ต้องเกี่ยวขอ้งกบัระบบ
คอมพวิเตอร์  เพื่อใหเ้กดิการระมดัระวงัและไม่เกดิผลกระทบเชงิลบ  ก่อนนําระบบสํานักงาน
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อเิลก็ทรอนิกส์มาใช้ต้องเตรยีมบุคลากรและการปฏบิตังิานใหพ้รอ้ม  มกีารจดัทําเอกสารคู่มอื  
และการแนะนําในการใชง้านสาํนกังานอเิลก็ทรอนิกสแ์ก่บุคลากร 

ปจัจุบนัเป็นโลกของเทคโนโลยขีอ้มลูสารสนเทศและขา่วสาร  ซึง่การพฒันาเทคโนโลยี
เป็นไปดว้ยความรวดเรว็  ทัง้น้ีในทุกวงการตอ้งแขง่ขนักนัในการ  ทีจ่ะเขา้ถงึขอ้มูลขา่วสารให้
รวดเรว็  ถูกตอ้งและประหยดั  หน่วยงานภายในเขตพืน้ที่มงีบประมาณทีใ่ชจ้่ายเกี่ยวกระดาษ  
หมกึพมิพ์  มคี่าใชจ้่ายสงูมาก  ทัง้น้ียงัไม่รวมงบประมาณแฝงซึ่งมกัมองขา้มไป  เช่น  เครื่อง
ถ่ายเอกสารครุภณัฑ์  เครื่องโรเนียว  รวมทัง้ค่าสกึหรอและซ่อมบํารุงของครุภณัฑ์เหล่านัน้  
นอกจากน้ีค่าน้ํามนัเชื้อเพลงิของครูอาจารย ์ ทีต่อ้งเดนิทางมารบังานเอกสารเหล่านัน้  ซึ่งเป็น
ค่าใช้จ่ายที่มากจนประมาณค่ามิได้  ปจัจุบนัระบบคอมพวิเตอร์ระบบอินเตอร์เน็ต  รฐับาล
สนับสนุนให้โรงเรยีนมอีนิเตอร์เน็ตทุกโรงเรยีน  ใกล้ตวักบัผูบ้รหิาร  ครู  อาจารย์  นักเรยีน  
มากขึน้ 

ในยุคทีเ่ทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  ซึง่ระบบเครอืขา่ยมบีทบาทต่อหน่วยงาน
ในหลาย ๆ  องค์กร  ทัง้ภาครฐัและภาคเอกชนต่างก็ให้ความสําคญั  นําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการปฏิบตัิงาน  เพื่อให้ทนัต่อความเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสงัคม  
โดยเริม่จากการสรา้งเครอืขา่ยคอมพวิเตอร์เชื่อมโยงระหว่างหน่วยงาน ซึ่งหลาย ๆ  องค์กรใน
ประเทศไทยไดจ้ดัใหม้กีารศกึษาและอบรมความรูด้า้นคอมพวิเตอรแ์ละเทคโนโลยสีารสนเทศขึน้  
เพื่อใหบุ้คลากรในหน่วยงานมคีวามรู ้ ความสามารถในการใชง้านด้านน้ี  ทําใหเ้กดิประโยชน์
ภายในองค์กร  มคีวามสะดวกรวดเร็ว  ผลงานที่ได้มปีระสทิธิภาพมากขึ้น  ส่วนในด้านการ
จดัการระบบสาํนักงานอเิลก็ทรอนิกสต์อ้งเตรยีมบุคลากรและการปฏบิตังิานใหพ้รอ้มก่อน  เมื่อ
นําระบบสาํนักงานอเิลก็ทรอนิกสม์าใช ้ต้องมกีารจดัทําเอกสารคู่มอื  และการแนะนําการใชง้าน
ระบบสาํนักงานอเิลก็ทรอนิกส ์เพิม่ประสทิธภิาพความเขา้ใจความสามารถในดา้นคอมพวิเตอร์
และเทคโนโลย ีเพื่อสรา้งความมัน่ใจใหแ้ก่บุคลากรในหน่วยงาน  ผูบ้รหิารและผูเ้กี่ยวขอ้งของ
หน่วยงานสามารถจดัเกบ็เอกสาร  ตรวจสอบ  ตดิตาม  สบืคน้  และการรบัการสง่ขอ้มลูไดอ้ยา่ง
รวดเรว็  สามารถลดปรมิาณการใชก้ระดาษ  ประหยดัเวลา  และงบประมาณในการดําเนินงาน
ในดา้นต่าง ๆ  ของหน่วยงาน 

ปจัจุบนัไดม้กีารพฒันาการทางเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร  กา้วหน้าไปอยา่ง
รวดเรว็และต่อเน่ือง  ไดม้กีารนําเทคโนโลยมีาประยุกตใ์ชใ้นรปูแบบต่าง ๆ  เพือ่ลดตน้ทุน  เพิม่
ผลผลติและเพิม่ประสทิธภิาพในการทาํงาน  

ดงันัน้การพฒันาสาํนกังานจาํเป็นตอ้งเน้นการนําคอมพวิเตอรแ์ละระบบการสือ่สารผา่น
ทาง  Internet  ซึง่เป็นอุปกรณ์และช่องทางสาํคญัของการปฏบิตังิานในยุค  ICT  มาใชแ้ละวาง
ระบบการปฏิบตัิงานให้เกิดความรวดเร็ว  ประหยดักําลงังานและวสัดุอุปกรณ์เพื่อให้เป็น
สาํนกังานเสมอืน  ทีต่อบสนองต่อนโยบายของรฐับาลต่อไป 
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1. การพฒันาหน่วยงานเป็นสาํนักงานเสมือน 
 สาํนักงาน ก.พ. (2544 : 16-17)  บทบาทของโลกาภวิตัน์ทีผ่ลกัดนัใหเ้กดิการ

เปลีย่นแปลงอย่างมากมายขึน้บนโลกของเราการสือ่สารและเทคโนโลยสีารสนเทศเป็นเครื่องมอื
หลกัในการเปลีย่นแปลงสื่อดจิติอลไดป้ฏวิตัสิงัคมใหเ้ป็นสงัคมสารสนเทศและสงัคมฐานความรู้
ผูค้นจํานวนมากในโลกและกําลงัมากขึน้ในประเทศไทยสามารถเขา้ถงึระบบอนิเทอร์เน็ตดว้ย
การใชเ้ครื่องคอมพวิเตอร์ส่วนบุคคล  โทรทศัน์  เคเบลิทวีแีละโทรศพัท์ตดิตามตวัหรอืแม้
เครือ่งเลน่เกมสค์อมพวิเตอรม์คีวามหลากหลายในบรกิารต่าง ๆ  ทีไ่มเ่คยมมีาก่อนในอดตีทาํให้
โลกทัง้ใบสามารถสือ่สารและสง่ขอ้มลูสารสนเทศตลอดจนความรูภ้ายในเวลาเสีย้ววนิาทเีท่านัน้
จงึเป็นสญัญาประชาคมถงึภารกจิหน้าทีข่องรฐัทีพ่งึสนองต่อเทคโนโลยใีหม่  และสิง่แวดลอ้ม
ใหมท่ีจ่ะเกดิขึน้จากเทคโนโลยสีือ่สาร  โทรคมนาคม  และสารสนเทศ 

 รฐับาลจะต้องมัน่ใจว่าจะต้องมกีารกระจายโครงสร้างพื้นฐานของระบบสารสนเทศ 
และบรกิารต่าง ๆ  สู่ประชาชน  ดว้ยคุณภาพสงูสุดเท่าทีจ่ะทาํได ้  จะตอ้งเป็นประเทศทีม่ ี
พลวตัร  และมขีดีความสามารถในการแขง่ขนัระดบัภูมภิาคใหไ้ด ้  และไดต้ัง้เป้าหมายกรอบ
เทคโนโลยสีื่อสารและสารสนเทศทีป่ระเทศไทยจะมใีชใ้นศตวรรษที ่ 21  ซึง่แน่นอนทีว่่าระบบ
เครอืขา่ยอนิเทอรเ์น็ตและเครอืขา่ยแบนด์กวา้งตลอดจนบรกิารต่าง ๆ  ดา้นสารสนเทศจะเป็น
เรื่องหลกั  นอกเหนือไปจากการพฒันาทรพัยากรมนุษย ์ เพื่อใหเ้กดิประสทิธภิาพและ
ประสทิธผิลในการปฏบิตังิาน 

 ณฏัฐพนัธ ์  เขจรนนัท ์  และคณะ  (2545 : 218–219)  ไดก้ล่าวว่า  เทคโนโลยี
สารสนเทศกบัองค์การปจัจุบนัองค์การสมยัใหม่จะนําเทคโนโลยสีารสนเทศมาประยุกต์ใช ้ 
เพราะองคก์ารขนาดใหญ่ทีม่รีูปแบบการทํางานทีซ่บัซอ้นตอ้งการความถูกต้องและรวดเรว็ของ
งานสงู  ดงันัน้จงึตอ้งกา้วใหท้นัต่อการเปลีย่นแปลงของเทคโนโลยสีารสนเทศจงึมกีารสรรหา
และพฒันาบุคลากรใหต้ื่นตวัและพรอ้มทีจ่ะปรบัตวัต่อเทคโนโลยใีหม ่ เช่น  ระบบสารสนเทศทีม่ี
ประสทิธภิาพจะช่วยลดขัน้ตอนในการทํางานความกา้วหน้าและการพฒันาการของเทคโนโลยี
สารสนเทศ  ส่งผลกระทบต่อการปฏบิตังิานของแต่ละหน่วยงานมากขึน้ทุกขณะองค์กรต่าง ๆ  
ในฐานะทีเ่ป็นระบบยอ่ยภายในระบบสงัคมมคีวามจาํเป็นทีจ่ะตอ้งปรบัตวัเพือ่การเจรญิเตบิโตใน
อนาคต เช่น หลายหน่วยงานไดป้รบัโครงสรา้งขององคก์ารจากโครงสรา้งแบบลาํดบัขัน้เขา้สู่
โครงสรา้งระบบเครอืขา่ยพฒันาการเทคโนโลยสีารสนเทศช่วยลดขัน้ตอนการทํางานช่วยใหก้าร
ตดัสนิใจและการประสานงานระหว่างหน่วยงานมปีระสทิธภิาพสงูสุด  โดยบุคคลทีส่ามารถนํา
ความรูท้ีไ่ดร้บัมาใชใ้นการทํางานอย่างถูกตอ้งและเหมาะสมจะก่อใหเ้กดิประโยชน์แก่ทัง้ตนเอง
และองคก์ารขา่วสารใหเ้กดิประสทิธภิาพสูงสุด  ปจัจุบนัเริม่มหีน่วยงานของภาครฐับาลทีไ่ดนํ้า  
ระบบสาํนกังานอเิลก็ทรอนิกสม์าใชแ้ลว้  เพือ่การจดัเกบ็ขอ้มลูและสือ่สารภายในองคก์ร 
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2. การดาํเนินงานสาํนักงานอิเลก็ทรอนิกสใ์นสาํนักงาน 
 ควรทีจ่ะเปลีย่นระบบการปฏบิตังิานประจําวนั  (Routine Working)  ทีเ่ป็นลกัษณะ

การดาํเนินงานดว้ยมอื  (Manual)  มาเป็นระบบสาํนกังานอเิลก็ทรอนิกส ์  การพฒันาสูร่ะบบ
สาํนกังานอเิลก็ทรอนิกสไ์ดม้กีารพฒันาเทคโนโลยทีีป่ฏบิตักิารอยูใ่หก้วา้งยิง่ขึน้  เช่น  การใช ้ 
Intranet, Internet  เพื่อใหร้ะบบการปฏบิตังิานมคีวามรวดเรว็ทนัต่อเหตุการณ์ลดคา่ใชจ้่ายใน
ระยะยาวรวมทัง้ลดมลภาวะสิง่แวดลอ้มและก่อใหเ้กดิประโยชน์สงูสุด  (Utility)  ทัง้น้ีลกัษณะ
การทาํงานในระบบสาํนกังานทีผ่า่นมามลีกัษณะดงัต่อไปน้ี 

 2.1 การนําเสนองานขัน้ตอนจะเป็นรปูแบบกระดาษและตอ้งใชเ้จา้หน้าทีจ่าํนวนมาก
ในการทาํงาน  รวมทัง้ตอ้งใชค้รภุณัฑจ์าํนวนมาก  และสิน้เปลอืงพืน้ที ่

 2.2 การตดิตามงาน  และการสบืคน้เอกสารดว้ยมอื  (Manual)  มหีลายขัน้ตอนและ
ใชเ้วลานาน 

 2.3 การจดัเกบ็เอกสารขอ้มลูมคีวามซํ้าซอ้น  และไมเ่ป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
 2.4  การเชื่อมโยงและการกระจายขอ้มลู  ขา่วสาร  โดยใชเ้ทคโนโลยยีงัไมถู่กใชใ้ห้

เกดิประโยชน์สงูสดุดงัทีค่วรจะเป็น 
3. สภาพการปฏิบติัในการนําระบบสาํนักงานเสมือนมาใช้ 
 การนําระบบสาํนักงานเสมอืน  มาใชป้ฏบิตังิานในสาํนกัเทศบาลขนุทะแล  อยา่งมี

ประสทิธภิาพประโยชน์ทีไ่ดร้บัจากการนําระบบสาํนกังานเสมอืนมาใช ้ ดงัน้ี 
 3.1 การเขา้ถงึขอ้มลูสะดวกรวดเรว็ขึน้  ทาํใหม้ปีระสทิธภิาพในการตดัสนิใจในเรื่อง

ต่าง ๆ  สงูขึน้ 
 3.2 เมื่อระบบจดัเก็บเอกสารเป็นมาตรฐานเดียวกนัจะนําไปสู่  การลดปญัหาที่

เอกสารสญูหายหรอืหาไมพ่บ 
 3.3 ระบบจะจดัเก็บขอ้มูลไวใ้นเครื่องคอมพวิเตอร์จงึเป็นการลดภาระในการจดัหา

พืน้ทีส่าํหรบัจดัเกบ็เอกสาร  และจดัสรรงบประมาณทางดา้นวสัดุครุภณัฑ ์
 3.4 การเรยีกใช้ขอ้มูลกว้างขึน้เน่ืองจากระบบสามารถเรยีกดูขอ้มูลแชร์ขอ้มูลผ่าน

เครอืขา่ย  Intranet  หรอื  Internet  ได ้
 3.5 ลดการใชก้ระดาษ  (Paperless) 
 3.6 ลดการขนยา้ยขอ้มลูดว้ยแฟ้มเอกสาร 
 
 



 

 

 
 

บทท่ี  3 
การวิเคราะหร์ะบบงาน 

 
วเิคราะห์ระบบงานปจัจุบนัของสํานักงานเทศบาลตําบลขุนทะเล  เพื่อศกึษาทําความ

เขา้ใจปจัจยัและสภาพแวดล้อมในระบบ  ที่ดําเนินการอยู่  เพื่อวตัถุประสงค์ในการทําความ
เขา้ใจ  ปญัหาในการทํางาน  องค์ประกอบการทํางาน  บุคลากร  ระเบยีบวธิกีาร  และศกึษา
ความตอ้งการของผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง  ดงัต่อไปน้ี 

 
การรวบรวมข้อมลู 
 

การรวบรวมขอ้มูลที่นํามาใช้ในการพฒันาตวัแบบสํานักงานเสมอืนเทศบาลตําบลขุน
ทะเล  ในดา้นต่าง ๆ  ไดแ้ก่ 

1. ดา้นขอ้มลูโครงสรา้งสาํนกังานเทศบาลตําบลขนุทะเล  ทาํการรวบรวมขอ้มลูโดยการ
สมัภาษณ์แบบปากเปล่า  เพื่อให้ได้ขอ้มูลจากบุคลากรสํานักงานเทศบาลตําบลขุนทะเล  ดงั
แสดงในบุคลานุกรม  และศกึษาจากเอกสารของเทศบาลตาํบลขนุทะเล 

2. ดา้นกระบวนการทํางานในปจัจุบนั  ไดท้ําการรวบรวมขอ้มูลโดยการสมัภาษณ์แบบ
ปากเปลา่เพือ่ใหไ้ดข้อ้มลูจากบุคลากรทีเ่กีย่วขอ้ง  ถงึระบบงานในปจัจุบนัและความตอ้งการทีจ่ะ
ปรบัปรุงระบบงาน   

3. ด้านการดําเนินงานของระบบสํานักงาน  ได้ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ  จาก
เอกสารระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  ปี  2526  และระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณปี  2548  วา่ดว้ยเรือ่ง  งานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์  

4. โครงสรา้งดา้น IT ของสํานักงานเทศบาลตําบลขุนทะเล  ทําการรวบรวมขอ้มูลโดย
การสมัภาษณ์แบบปากเปล่า  เพื่อให้ได้ขอ้มูลจากบุคลากรสํานักงานเทศบาลตําบลขุนทะเล  
และศกึษาการตดิตัง้ระบบเครอืข่ายของเทศบาลตําบลขุนทะเลจากเทศบาลตําบลขุนทะเล  ซึ่ง
เป็นสถานทีท่ีท่ําการศกึษา  เพราะเป็นการศกึษาความพรอ้มของระบบคอมพวิเตอร์และระบบ
เครอืขา่ยทีม่อียู่แลว้ว่าสามารถทีจ่ะนํามาใชไ้ดห้รอืไม่  หรอืตอ้งทําการศกึษาและว่างระบบใหม่
ถา้ระบบเดมิใชไ้มไ่ด ้

นอกจากเพื่อศกึษาขอ้มูลโครงสรา้งการบรหิารสํานักงานเทศบาลตําบลขุนทะเล  ดา้น
กระบวนการของการทาํงานในปจัจุบนั  และดา้นการดาํเนินงานของระบบสาํนกังาน  แลว้จะตอ้ง
มกีารศกึษาจากเอกสารต่าง ๆ  การคน้หารูปแบบการส่งขอ้มูลในระบบ  เพื่อนํามาวเิคราะห์
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ระบบงานให้สอดคล้องตรงกบัความต้องการของผู้ใช้ระบบโดยแหล่งที่มาของขอ้มูลมทีัง้ใน
รปูแบบการสอบถามขอ้มลู  และเอกสาร  รวมถงึระบบงานเอกสารในหน่วยงานปจัจุบนั 

จากการรวบรวมขอ้มูลทําใหไ้ด้โครงสรา้งการบรหิารงานของสํานักงานเทศบาลตําบล 
ขุนทะเล  กระบวนการทํางานของระบบงานปจัจุบนั  และขัน้ตอนการดําเนินงานของระบบ  
รวมทัง้ไดโ้ครงสรา้งดา้น IT ของสาํนกังานเทศบาลตาํบลขนุทะเล   

1. โครงสร้างสาํนักงานเทศบาลตําบลขุนทะเล  ปจัจุบนัสํานักงานเทศบาลตําบล
ตาํบลขนุทะเลไดจ้ดัโครงสรา้งของสาํนกังานดงัภาพที ่3.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 3.1  การจดัโครงสรา้งสาํนกังานเทศบาลตาํบลขนุทะเล 
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2. กระบวนการทํางานของระบบงานปัจจุบนั  ระบบงานสารบรรณ  ในสํานักงาน
เทศบาลตําบลขุนทะเลในปจัจุบนั  ยงัคงใช้รูปแบบเอกสารกระดาษเป็นหลกั  รวมถงึวธิีการ
บนัทกึ  และจดัส่งเอกสาร  โดยใช้ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตร ี ว่าดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. 
2526  ในการกําหนดแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานสารบรรณ  และการจดัการเอกสารในปจัจุบนัของ
สาํนกังานเทศบาลตําบลขนุทะเล  เป็นลกัษณะของการจดัเกบ็และคน้หาโดยใชร้ะบบการจดัการ
แบบการจดัการดว้ยเจา้หน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ  การจดัการงานเอกสารในปจัจุบนัเป็นลกัษณะของ
การจดัระบบตามโครงสรา้งของสาํนกังานเทศบาลตาํบลขนุทะเล  โดยมรีายละเอยีดดงัน้ี 

 2.1 เอกสารทีท่ําการคดัแยกแลว้จะถูกจดัส่งไปยงัผูท้ีร่บัผดิชอบ  ภายในสํานักงาน
เทศบาลตาํบลขนุทะเล 

 2.2 การเรยีกดูเอกสารเป็นแบบการจดัการดว้ยเจา้หน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ  ดว้ยการ
คน้หาเอกสารโดยเจา้หน้าทีจ่ากสมุดการรบั-ส่งเอกสารดว้ยตวัเอง  จากสมุดการรบั-ส่งเอกสาร 
ถงึจะรูว้า่ตอ้งไปตามเอกสารไดจ้ากใครทาํใหก้ารบรกิารเอกสารเป็นไปดว้ยความลา่ชา้  

 2.3 การส่งเอกสารไปยงัแผนกหรอืหน่วยงานอื่นเป็นลกัษณะการนําเอกสารตน้ฉบบั
สง่ใหโ้ดยไมม่กีารสาํเนาเกบ็ไวก่้อนสง่ 

 จากการศกึษาระบบการทาํงานเดมิของการรบัและสง่หนงัสอืในสาํนกังานเทศบาลขนุ
ทะเลว่ามีการทํางานอย่างไร  ในแต่ละการทํางานมขี ัน้ตอนการทํางานอย่างไร  เพื่อนําไป
วเิคราะหแ์ละออกแบบระบบใหค้รอบคลุมการทํางานต่อไป  และสามารถอธบิายรายละเอยีดได้
ดงัต่อไปน้ี 

3. ขัน้ตอนการดาํเนินงานของระบบ โดยแสดงผงัขัน้ตอนการดาํเนินงานโดยสรุป 
 3.1 การรบัเอกสาร  เอกสารที่เข้าสู่ระบบนัน้ในปจัจุบันมีการดําเนินการ  คือ  

เอกสารจากหน่วยงานภายนอก จากหน่วยงานภายใน (บนัทกึขอ้ความ)  เอกสารคําสัง่ภายใน
หน่วยงาน  เป็นรปูแบบเอกสารกระดาษ  แสดงผงัขัน้ตอนการดาํเนินงานโดยสรุปดงัภาพที ่3.2 
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ภาพท่ี 3.2  กระบวนการรบัเอกสารเขา้ 
 

  กระบวนการลงทะเบยีนหนังสอืในทะเบยีนหนังสอืรบัเอกสาร  โดยมกีารกรอก
รายละเอยีดดงัน้ี 

  1) ทะเบยีนหนงัสอืรบั  วนัที ่ เดอืน  พ.ศ.  ใหล้งวนัเดอืนปีทีล่งทะเบยีน 
  2) เลขทะเบยีนรบั  ให้ลงเลขลําดบัของทะเบยีนหนังสอืรบัเรยีงลําดบัตดิต่อกบั

ไปตลอดปีปฎทินิ  
  3) ที ่ ใหล้งเลขทีล่งหนงัสอืทีร่บัเขา้มา 
  4) ลงวนัที ่ ใหล้งวนัเดอืนปีของหนงัสอืทีร่บัเขามา 
  5) จาก  ใหล้งตําแหน่งเจา้ของ  หรอืชื่อสว่นราชการหรอืชื่อบุคคลในกรณีทีไ่ม่มี

ตาํแหน่ง 
  6) เรือ่ง  ใหล้งซื่อเรือ่งของหนงัสอืฉบบันัน้  ในกรณีทีไ่มม่ชีื่อเรือ่งใหส้รุปเรือ่งยอ่ 
  7) การปฏบิตั ิ ใหบ้นัทกึการปฏบิตั ิ
  8) หมายเหตุ  ใหบ้นัทกึขอ้ความอื่นใด (ถา้ม)ี 
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 3.2 การส่งเอกสาร  เอกสารที่นําส่งในปจัจุบนั  คอืการนําเอกสารจากเทศบาล
ตําบลขุนทะเลส่งถึงหน่วยงานภายนอก  เป็นรูปแบบเอกสารกระดาษ  แสดงผงัขัน้ตอนการ
ดาํเนินงานโดยสรุปดงัภาพที ่3.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3.3  กระบวนการสง่เอกสารออก สาํเนา 

 
  กระบวนการลงทะเบยีนหนังสอืในทะเบยีนหนังสอืส่งเอกสาร  โดยมกีารกรอก

รายละเอยีดดงัน้ี 
  1) เลขทะเบยีน  ใหล้งทะเบยีนหนงัสอืสง่ 
  2) จาก  ใหล้งตําแหน่งหรอืชือ่สว่นราชการหรอืชือ่บุคคลทีเ่ป็นเจา้ของหนงัสอื 
  3) ถงึ  ใหล้งตาํแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึหรอืซื่อสว่นราชการหรอืชื่อบุคคลใน

กรณีทีไ่มม่ตีาํแหน่ง 
  4) หน่วยรบั  ใหล้งซื่อหน่วยราชการทีร่บัหนงัสอื 
  5) ผูร้บั  ใหผู้ร้บัหนงัสอืลงซื่อทีส่ามารถอา่นออกได ้
  6) วนัและเวลา  ใหผู้ร้บัหนงัสอืลงชือ่ 
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  7) หมายเหตุ  ใหบ้นัทกึขอ้ความอื่นใด (ถา้ม)ี 
 

  ในขัน้ตอนการทําระบบการสรา้งเอกสาร  โดยมกีารกรอกรายละเอยีดดงัน้ี 
  1) หน้าทีท่ําการสรา้งเอกสาร  เพื่อเสนอใหผู้ม้อีํานาจพจิารณาและตรวจสอบว่า

เอกสารนัน้ถกูตอ้งหรอืไม ่
  2) หากถูกต้อง  ผู้มีอํานาจก็ลงนามเพื่อให้เจ้าหน้าที่นําหนังสือที่ลงนาม

เรียบร้อยแล้วนัน้ไปลงทะเบียนส่งและจดัการส่งเอกสารให้ผู้รบั  โดยก่อนที่จะทําการจดัส่ง
เจา้หน้าทีจ่ะถ่ายสาํเนาหนงัสอืแลว้เกบ็ไวใ้นแฟ้มเพือ่เป็นหลกัฐาน 

  3) หากไม่ถูกตอ้งจะตอ้งเอาเอกสารนัน้กลบัมาใหเ้จา้หน้าทีแ่กไ้ขใหม่และจดัส่ง
หนงัสอืนัน้ออกไปยงัผูร้บัทีร่ะบุในหนงัสอื 

  4) กรณีหนังสอืเวยีนเจา้หน้าทีจ่ะตอ้งส่งหนังสอืนัน้ใหก้บัทุกคนแลว้ใหทุ้กคนที่
รบัเอกสารเซน็ซื่อรบัหนงัสอืจนครบ 

 3.3 การนําเสนอเอกสาร  เอกสารที่นําเสนอผูบ้รหิารนัน้เมื่อมกีารรบัเอกสารแลว้
เจา้หน้าทีด่าํเนินการลงทะเบยีนแลว้นําเสนอผูบ้รหิารเพือ่บนัทกึสัง่การแลว้นําเอกสารจดัสง่หรอื
เวยีนส่งไปยงัผูเ้กีย่วขอ้งเพือ่นําไปปฏบิตัต่ิอไป  ซึง่เป็นระบบงานการรบั-ส่งต่อเอกสารและการ
สัง่การ  แสดงผงัขัน้ตอนการดาํเนินงานโดยสรุปดงัภาพที ่3.4 
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ภาพท่ี 3.4  กระบวนการทาํงานดาํเนินการเอกสาร 
 

 3.4 การสืบค้นเอกสาร  เอกสารที่อยู่ในระบบนัน้เมื่อมบีนัทกึสัง่การแลว้เจา้หน้าที่
ธุรการจะดาํเนินการสง่เอกสารตน้ฉบบัใหก้บับุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง 

  เมื่อมคีวามตอ้งการจากบุคลากรในการคน้หาเอกสารเจ้าหน้าทีจ่ะทําการคน้หา
จากทะเบยีนรบัทีเ่ป็นสมุดคุมทะเบยีนรบั  เมื่อพบเรื่องของเอกสารจะตอ้งดูว่าเอกสารดงักล่าว
ไดส้ง่ไปใหด้าํเนินการทีไ่หน  แลว้ถงึไปสอบถามเพือ่นํามาใหผู้ท้ีข่อสบืคน้  แสดงผงัขัน้ตอนการ
ดาํเนินงานโดยสรุปดงัภาพที ่3.5 
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ภาพท่ี 3.5  กระบวนการทาํงานคน้หาเอกสาร 
 

  จากการศึกษากระบวนการทํางานในปจัจุบนัและผงัขัน้ตอนการดําเนินการ
ระบบงานสารบรรณ  ของในรูปแบบเดิม  ซึ่งใช้เอกสารกระดาษเป็นหลกั  สามารถสรุปข้อ
ปญัหาต่าง ๆ  ไดด้งัน้ี 

  1) ปญัหาทีเ่กดิจากความล่าชา้ของกระบวนการเสนอเอกสาร  ซึง่อาจทําใหเ้กดิ
ปญัหากรณเีอกสารนัน้มรีะยะเวลาในการดาํเนินงานเขา้มาเกีย่วขอ้ง 

  2) การจดัเก็บเอกสารไม่เป็นระบบ  เน่ืองจากเอกสารจะไปอยู่กบัผู้ที่จะต้อง
นําไปดาํเนินการหรอืผูท้ีเ่กีย่วขอ้งคนสดุทา้ย 

  3) เอกสารทีอ่ยู่ในรูปแบบกระดาษนัน้  ความคงทนหรอืการชํารุดเกดิขึน้ไดง้่าย  
โดยเฉพาะในเรือ่งของการจดัเกบ็เป็นระยะเวลานานทาํใหบ้างครัง้เกดิความเสยีหาย 

  4) กรณีทีเ่อกสารนัน้มคีวามจาํเป็น  ตอ้งสง่ใหบุ้คคลผูเ้กีย่วขอ้งมากกว่า  1  คน
ขึน้ไป  ตอ้งมกีารดําเนินการสาํเนาเอกสาร  และทาํการจดัสง่  ซึง่มผีลทาํใหเ้กดิความสิน้เปลอืง
กระดาษ  และเสยีเวลาในการจดัทาํสาํเนา 

  5) การตรวจตดิตาม  หรอืการสบืคน้  ทําไดจ้ากการสอบถามจากตน้เรื่อง  และ
คน้จากสมุดทะเบยีนรบั - สง่ ทาํใหเ้กดิการเสยีเวลาในการดาํเนินการ 
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  6) กรณีเอกสารสญูหายในขณะดาํเนินการสง่  บางครัง้อาจไม่สามารถตรวจสอบ
ไดช้ดัเจนวา่สญูหายทีใ่ด 

4. โครงสร้างด้าน IT ของสาํนักงานเทศบาลตาํบลขนุทะเล  เป็นการศกึษาวเิคราะห์
ความพร้อมของระบบคอมพวิเตอร์และระบบเครอืข่ายที่มอียู่แล้วว่าสามารถที่จะใช้ได้หรอืไม ่ 
โดยการศกึษาวเิคราะหใ์นส่วนทีเ่ป็นฮารด์แวร์  และซอฟต์แวรท์ีใ่ชใ้นการสนับสนุนการทํางาน
ระบบสํานักงานเสมอืน  ด้วยการสมัภาษณ์แบบปากเปล่า  พบว่าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ
ของเทศบาลตําบลขุนทะเล  ประกอบดว้ยเครื่องคอมพวิเตอร์จํานวน  51  เครื่อง  เครื่องพมิพ ์ 
จํานวน  20  เครื่อง  และเครื่องสแกนเนอร์จํานวน  2  เครื่อง  ซึ่งได้มกีารตดิตัง้ดว้ยการวาง
ระบบเครือข่ายและเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้เพื่อการใช้งานด้านอื่น ๆ  อยู่แล้วอีกทัง้เครื่อง
คอมพวิเตอร์และระบบเครอืขา่ยคอมพวิเตอร์ทีไ่ดท้ําการตดิตัง้ใชง้านอยู่ภายในเทศบาลตําบล
ขุนทะเล  ยงัมแีนวโน้มที่จะเพิม่ปริมาณมากขึ้นและความสามารถของเครื่องคอมพวิเตอร์ก็
เพิม่ขึน้ตามการพฒันาของเทคโนโลยสีารสนเทศ  และเครอืขา่ยสารสนเทศเป็นตวักลางสาํคญัที่
ทาํใหร้ะบบคอมพวิเตอรต์่าง ๆ  สามารถเชื่อมโยงถงึกนัได ้ ทาํใหผู้ใ้ชง้านสามารถเรยีกใชข้อ้มลู  
ขา่วสารทีอ่ยูใ่นระบบเครอืขา่ย  ผา่นเครอืขา่ยอนิเทอรเ์น็ตได ้  การศกึษาวเิคราะหค์วามพรอ้ม
ของระบบคอมพวิเตอรแ์ละระบบเครอืขา่ยทีม่อียู ่ เหน็ไดว้่าเทศบาลตําบลขนุทะเลมคีวามพรอ้ม
ของโครงสรา้งทางดา้นฮารด์แวรแ์ละระบบเครอืขา่ย  รวมทัง้บุคลากรมกีารใชอ้นิเทอรเ์น็ตไดอ้ยู่
แลว้  แสดงวา่บุคลากรมคีวามสามารถ  มคีวามรู ้ และประสบการณ์การใชง้านดา้นคอมพวิเตอร์
อยู่ในระดบัที่มกีารใช้งานได้ด ี จงึสรุปได้ว่าเครื่องคอมพวิเตอร์  อุปกรณ์เครอืข่ายที่ได้มกีาร
ตดิตัง้และไดใ้ชง้านอยูม่ปีระสทิธภิาพด ี สามารถรองรบัระบบทีพ่ฒันาขึน้ได ้ โดยไมจ่าํเป็นตอ้ง
จดัหาใหม ่ เป็นการใชท้รพัยากรทีม่อียูเ่ดมิใหม้ปีระสทิธภิาพเพิม่ขึน้   

จากการศึกษาพบว่าปจัจุบนัสํานักงานเทศบาลตําบลขุนทะเลได้มีการติดตัง้ระบบ
เครอืขา่ยทีส่ามารถทาํการตดิต่อสื่อสารและไดม้กีารใชร้ะบบอนิเทอรเ์น็ตอยูแ่ลว้  แต่ไม่มเีครือ่ง
คอมพวิเตอร์แม่ข่ายใชใ้นการจดัเกบ็ขอ้มูล  ดงันัน้ระบบเครอืขา่ยที่มอียู่ของเทศบาลตําบลขุน
ทะเลจึงสามารถใช้ได้กับระบบสํานักงานเสมือนที่จะพัฒนาขึ้นแต่ต้องมีการจัดหาเครื่อง
คอมพวิเตอรแ์มข่า่ยเพิม่เพือ่ใชส้าํหรบัการจดัเกบ็ขอ้มลู 
 
ความต้องการระบบ 
 

จากการศึกษาการรวบรวมข้อมูลโดยการสัมภาษณ์แบบปากเปล่าจากบุคลากร
สาํนกังานเทศบาลตําบลขนุทะเล  และศกึษาจากเอกสารของเทศบาลตําบลขนุทะเล  แลว้นํามา
วเิคราะห์ขอ้มูลเทศบาลตําบลขุนทะเลดว้ยการใชแ้บบจําลองกระบวนการเป็นเครื่องมอืในการ
วเิคราะห์ขอ้มูลและการทํางานของระบบสําหรบันําไปออกแบบฐานขอ้มูล  เพื่อใช้ในการเก็บ
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ขอ้มูลไปไว้ในรูปแบบของฐานขอ้มูล  พบว่าในสํานักงานเทศบาลตําบลขุนทะเล  มงีานที่เป็น
หวัใจหลกัไดแ้ก่  งานสารบรรณ  โดยงานสารบรรณในระดบัการใชง้านต่าง ๆ  ผูใ้ชง้านทุกระดบั
ในองค์กรจะทํางานในลกัษณะเดยีวกนั  เน่ืองจากต้องทําอยู่ภายใต้กฎระเบยีบงานสารบรรณ
ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ี  ว่าดว้ยงานสารบรรณ  ซึง่ลกัษณะปญัหาของระบบงานสาร
บรรณในปจัจุบนั  ไดท้ําการรวบรวมขอ้มูลจากบุคคล   และผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัการดําเนินการของ
ระบบในเทศบาลตําบลขุนทะเล  รวมทัง้การศึกษาความเป็นไปได้ของการพฒันาต้นแบบ
ระบบงานสาํนกังานเสมอืน  การจดัเกบ็เอกสารอเิลก็ทรอนิกส ์ ตลอดจนขอ้มลูของเทคโนโลยใีน
ปจัจุบนัที่สามารถนํามาประมวล  ดงันัน้จึงสรุปความต้องการของระบบงานในภาพรวมของ
ระบบทีเ่ป็นระดบัการใชง้านทุกระดบัทีม่ลีกัษณะการทาํงานทีเ่หมอืนกนั  เพื่อใชป้ระกอบในการ
ดาํเนินการออกแบบในขัน้ตอนต่อไป  ไดด้งัน้ี 

1) ระบบงานสามารถสนบัสนุนเทคโนโลย ี Internet/Intranet  ทาํใหบุ้คลากรผูเ้กีย่วขอ้ง
ของหน่วยงานสามารถดาํเนินการ ณ  ทีใ่ดกไ็ด ้

2) สามารถบนัทกึการรบัและส่งเอกสารได้ทัง้ภายในและภายนอก  หนังสอืเวยีน  
บนัทกึต่าง ๆ  คาํสัง่ หรอืประกาศ 

3) มรีะบบการบนัทกึรายละเอยีดของเอกสารไดแ้ก่  เลขหนงัสอื  ลงวนัที ่ ชื่อเรื่องของ
หนังสอืพรอ้มทัง้สามารถกําหนดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  ผูร้บัปลายทาง  ผูป้ฏบิตังิานและวนั
เวลา รวมทัง้การกําหนดความสาํคญั  จาํเป็นเรง่ดว่นใหก้บัหนงัสอื 

4) สามารถสง่ผ่านไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ  ตามโครงสรา้งขององคก์ร  พรอ้มการสาํเนา
แจ้งไปยงัหน่วยงานหรอืกลุ่มงานที่ต้องการ  และสามารถตรวจสอบสถานะหนังสอืทัง้ในงาน
รบัเขา้และสง่ออกของทัง้ผูร้บัและผูส้ง่ 

5) ระบบสามารถตรวจสอบประวตักิารปฏบิตังิานเอกสาร  แต่ละเรื่อง  เรยีงตามวนัเวลา 
นบัตัง้แต่จุดเริม่ตน้จนกระทัง่จบเรื่อง  โดยสามารถตดิตามงานว่าหนงัสอืแต่ละฉบบัมกีารสัง่การ
และมคีวามเกีย่วเน่ือง  รวมทัง้การสัง่การแต่ละขัน้ตอนได ้

6) สามารถคน้หาเอกสารไดจ้ากการกําหนดรายละเอยีดเอกสาร  ไดแ้ก่  เลขที่หนังสอื   
ลงวนัที ่ วนัทีล่งรบั  เลขทีร่บั  เรือ่ง  เจา้ของเรือ่ง  บนัทกึการปฏบิตังิาน 

7) เมื่อเอกสารไดถู้กดําเนินการเสรจ็แลว้  ผูใ้ชส้ามารถสัง่จดัเก็บเอกสารเพื่อเป็นการ
รวบรวม  หรอืจดัหมวดหมูป่ระเภทเอกสารต่าง ๆ  และจดัเกบ็เขา้สูร่ะบบเอกสารอเิลก็ทรอนิกส ์ 
โดยรายละเอยีดเลขทีห่นงัสอื  ชือ่เรือ่ง  ถกูบนัทกึในระบบสาํนกังานเสมอืนโดยอตัโนมตั ิ
 
การออกแบบโครงสร้างและวิธีการในการนําเสนอข้อมลู 
 

จากการศกึษาโครงสรา้งของระบบงานเดมิเพื่อนํามาวเิคราะห์ระบบงานใหม่  ผูว้จิยัได้
นําขอ้มลูจากการวเิคราะหร์ะบบงานใหม่ทาํการออกแบบโครงสรา้งการทาํงานของระบบโดยการ
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สรา้งแบบจาํลองกระบวนการ (Process Model)  และสรา้งแบบจําลอง (Data Model)  เพื่อ
อธบิายการทาํงานของระบบในลกัษณะของแผนภาพกระแสขอ้มลู 

1. แผนภาพกระแสข้อมูล  เป็นแบบจําลองกระบวนการที่นํามาใช้กบัการวิเคราะห์
และออกแบบระบบเชงิโครงสรา้ง  เน่ืองจากแผนภาพกระแสขอ้มลูจะแสดงความสมัพนัธร์ะหว่าง
กระบวนการทาํงาน (Processes)  กบัขอ้มลู (Data)  ทีเ่กีย่วขอ้ง  โดยแผนภาพกระแสขอ้มลูจะ
ทําให้รู้ว่า  ข้อมูลมาจากที่ไหน  ข้อมูลไปที่ไหน  และข้อมูลจะถูกเก็บไว้ที่ไหน  เป็นการ
ออกแบบกระบวนการทํางานของระบบ  รวมถงึการไหลของขอ้มลู  ทีแ่สดงดว้ยการใชแ้ผนภาพ
กระแสขอ้มูลในระบบ  เพื่อใหเ้หน็ว่าขอ้มูลที่นําเขา้สู่ระบบและผลลพัธ์ทีไ่ด้จากระบบมวีธิกีาร
หรอืกระบวนการทาํงานแต่ละสว่นอยา่งไรในระบบ  โดยในระบบสาํนกังานเสมอืนผูว้จิยัไดท้ํา
การออกแบบแผนภาพกระแสขอ้มูล  ซึ่งใชเ้ครื่องมอืแผนผงัการไหลของขอ้มูล  ในการอธบิาย
กระบวนการทาํงาน  คอื 

 1.1 แผนผงับรบิท (Context Diagram) 
 1.2 แผนภาพกระแสขอ้มลู (Data Flow Diagram) 
2. โครงสร้างการออกแบบฐานข้อมูล  ในการวิเคราะห์โครงสร้างการออกแบบ

ฐานขอ้มูลของตวัแบบสํานักงานเสมอืน  โดยใชฐ้านขอ้มลู  MySQL ในการจดัเกบ็ขอ้มูลของ
ระบบ  แบง่ออกเป็น  2  สว่น  คอื  

 2.1 การออกแบบความสมัพนัธข์องฐานขอ้มลู 
 2.2 การกาํหนดรายละเอยีดของตารางขอ้มลู 
3. การสร้างตวัแบบสาํนักงานเสมือน  ในการสร้างระบบตวัแบบสํานักงานเสมอืน  

ใชเ้ครือ่งมอืสาํหรบัการสรา้งตวัแบบสาํนกังาน  คอื  ใชโ้ปรแกรมภาษา  PHP  ร่วมกบัโปรแกรม
จดัการฐานขอ้มลู  MySQL 

4. ทดสอบการทํางานตวัแบบสาํนักงานเสมือน  เป็นการทดสอบการทํางานของ
ระบบตวัแบบสาํนักงานเสมอืนทีส่รา้งขึน้  เพื่อใหส้ามารถตอบสนองการทํางานทีส่อดคลอ้งกบั
ความตอ้งการใชง้านในปจัจุบนั 



 
 

บทท่ี 4 
ตวัแบบสาํนักงานเสมอืน  :  งานสารบรรณ 

 
การพัฒนาตัวแบบสํานักงานเสมือนเทศบาลตําบลขุนทะเลเมื่อผ่านการบวนการ

วเิคราะห์ระบบในขัน้ตอนสํารวจความต้องการของผูใ้ช ้ และไดอ้อกแบบรูปแบบกระบวนการ
ทํางานโดยรวมของระบบทางดา้นกายภาพแลว้นัน้  กระบวนการพฒันาระบบจะเขา้สู่ข ัน้ตอน
การออกแบบระบบ  (Design phase)  โดยมขี ัน้ตอนในการดาํเนินการดงัน้ี 

 
การออกแบบระบบโดยแผนผงักระแสข้อมลู 
 

กระบวนการทํางานของตวัแบบสํานักงานเสมอืนเทศบาลตําบลขุนทะเล  ที่สร้างขึ้น
สามารถแสดงใหเ้หน็ภาพกระบวนการและขัน้ตอนการทาํงาน  โดยใชเ้ครื่องมอืแผนผงัการไหล
ของขอ้มลูในการอธบิาย ซึง่สามารถแสดงความสมัพนัธก์ารทาํงานของระบบ  โดยใช ้ Context 
Diagram  และ  Data Flow Diagram  เพือ่อธบิายคาํสัง่งานต่าง ๆ  ทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการ
ทาํงานของตวัแบบสาํนกังานเสมอืนเทศบาลตาํบลขนุทะเล  ดงัน้ี 

1. แผนผงับริบท  (Context Diagram) 
 โดยแผนผังบริบทหรือแผนภาพกระแสข้อมูลระดับสูงสุด  เป็นแผนภาพของ

ความสมัพนัธ์ในภาพรวม  ระหว่างงานต่าง ๆ  โดยไดกํ้าหนดขอบเขตของงานใชใ้นการรบัส่ง
ขอ้มูล  ตามความสมัพนัธ์ของขอ้มูล  แสดงทศิทางการไหลขอ้มูล  ตวัแบบสํานักงานเสมอืน
เทศบาลตําบลขนุทะเลจําแนกผูใ้ชง้านออกเป็น  2  ประเภทหลกั  ไดแ้ก่  ผูดู้แลระบบ  และผูใ้ช้
ระบบ  โดยทีผู่ใ้ชร้ะบบจะเป็นบุคลากร/เจา้หน้าทีภ่ายในหน่วยงาน  และระบบจะทาํงานสมัพนัธ์
กนั 

 
 
 
 
 
 
 
 



 39 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.1  Context Diagram ของระบบตวัแบบสาํนกังานเสมอืน  
 
 จากภาพเป็นการออกแบบในระดบัหลกั  (Context Diagram)  เพื่อแสดงใหเ้หน็ถงึ

ความเกีย่วขอ้งของระบบต่าง ๆ  โดยทีผู่ใ้ชร้ะบบจะเป็นบุคลากร/เจา้หน้าทีภ่ายในหน่วยงาน  ที่
สอดคลอ้งกบัการปฏบิตังิานทางดา้นระบบงานสารบรรณจรงิในปจัจุบนั 
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2. แผนภาพกระแสข้อมลู (Data Flow Diagram) 
 ในแผนผงับรบิท  นัน้สามารถแสดงกระบวนการ (Process)  ของระบบทีเ่กี่ยวขอ้ง

กบัตวัแปรภายนอก (External Entity)  ซึ่งสามารถแสดงใหเ้หน็กระบวนการต่าง ๆ  จาก
แผนภาพกระแสขอ้มลู  เป็นแผนภาพทีแ่สดงรายละเอยีด  ทศิทางการไหลขอ้มลู  กระบวนการ  
และแหลง่ทีเ่กบ็ขอ้มลูทัง้หมด  เป็นลาํดบัขัน้ตอน  สาํหรบัแผนภาพกระแสขอ้มลูระดบัที ่1  ของ
ตวัแบบสาํนกังานเสมอืนแสดงไดด้งัน้ี 

 
 

ภาพท่ี 4.2  แผนภาพกระแสขอ้มลูระดบัที ่1  ของระบบตวัแบบสาํนกังานเสมอืน 
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แผนภาพกระแสขอ้มลูระดบัที ่2  เป็นการพจิารณาในแต่ละขัน้ตอนของกระบวนการใน
แผนภาพกระแสขอ้มูลระดบัที ่1  ใหม้คีวามละเอยีดขึน้  โดยทีแ่ผนภาพกระแสขอ้มลูระดบัที ่2 
แสดงขัน้ตอนกระบวนการยอ่ย  การไหลของขอ้มลู  และแหล่งทีเ่กบ็ขอ้มลู  ของทุกกระบวนการ
ในแผนภาพกระแสขอ้มลูระดบัที ่1 

 

 
ภาพท่ี 4.3  แผนภาพกระแสขอ้มลูระดบัที ่2  ของระบบจดัการระบบผูใ้ช ้ 
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ภาพท่ี 4.4  แผนภาพกระแสขอ้มลูระดบัที ่2  ของระบบจดัการรบัเอกสาร 

 

 
 

ภาพท่ี 4.5  แผนภาพกระแสขอ้มลูระดบัที ่2  ของระบบจดัการสง่เอกสาร 
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ภาพท่ี 4.6  แผนภาพกระแสขอ้มลูระดบัที ่2  ของระบบรายงานผล 

 
การออกแบบระบบฐานข้อมลู 
 

การทํางานของตวัแบบสํานักงานเสมอืนเทศบาลตําบลขุนทะเลได้มกีารวเิคราะห์และ
การออกแบบฐานขอ้มลู  โดยใชฐ้านขอ้มูล  MySQL  ในการจดัเกบ็ขอ้มูลของระบบ  และได้
ดําเนินการแบ่งออกเป็น  2  ส่วน  คอื  การออกแบบความสมัพนัธ์ของฐานขอ้มูลและการ
กาํหนดรายละเอยีดของตารางขอ้มลู 

1. การออกแบบความสมัพนัธข์องฐานข้อมลู 
 การออกแบบความสมัพนัธ์ของฐานขอ้มลู  สาํหรบัการทาํงานของตวัแบบสาํนกังาน

เสมอืนเทศบาลตําบลขุนทะเล  เป็นการนําเอาขอ้มูลที่ไดจ้ากการศกึษาระบบงานปจัจุบนัแล้ว
ดําเนินการวิเคราะห์ระบบงานใหม่  ด้วยการนํามาใช้ทําการกําหนดโครงสร้างของระบบ
ฐานขอ้มูล  เพื่อกําหนดตารางขอ้มูล  และความสมัพนัธ์ระหว่างตารางขอ้มูล  ตามทฤษฎแีละ
ขัน้ตอนของการออกแบบระบบฐานข้อมูล  จนครอบคลุมสําหรับการทํางานของตัวแบบ
สาํนกังานเสมอืนเทศบาลตําบลขนุทะเล  สาํหรบัการออกระบบฐานขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัขอ้มูล  
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และแสดงความสมัพนัธข์องตารางขอ้มลูต่าง ๆ  สาํหรบัการทาํงานของตวัแบบสาํนกังานเสมอืน
เทศบาลตําบลขุนทะเล   แสดงรายละเอียดต่าง  ๆ   ด้วยแบบจําลองข้อมูล   โดยใช ้
แผนภาพออีารไ์ดอะแกรม  (Entity Relationship Diagram)  ดงัแสดงในภาพที ่4.7 

 

 
 

ภาพท่ี 4.7  แผนภาพออีารไ์ดอะแกรม  ของตวัแบบสาํนกังานเสมอืน 
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2. การกาํหนดรายละเอียดของตารางข้อมลู (Data Dictionary) 
 การกําหนดรายละเอียดของตารางข้อมูลเพื่อทําการออกแบบฐานข้อมูลที่ได้

วเิคราะหไ์วแ้ลว้นํามากําหนดรูปแบบ  และรายละเอยีดต่าง ๆ  ใหอ้ยูใ่นรูปแบบของโครงสรา้งที่
จะนําไปใช้ในการสร้างฐานขอ้มูลขึน้สําหรบัการทํางานของตวัแบบสํานักงานเสมอืนเทศบาล
ตําบลขุนทะเล โดยให้สอดคล้องโครงสร้างของฐานข้อมูลที่เลือกใช้  คือ MySQL  จาก
ความสัมพันธ์ของฐานข้อมูลที่ได้ทําการวิเคราะห์และออกแบบ  ทําให้สามารถกําหนด
รายละเอียดของตารางข้อมูลที่เกี่ยวข้องในระบบฐานข้อมูลสําหรบัการทํางานของตัวแบบ
สํานักงานเสมอืนเทศบาลตําบลขุนทะเล โดยแบ่งการจดัเก็บขอ้มูลส่วนต่าง ๆ  ไดด้งัตารางที ่
4.1 ถงึ ตารางที ่4.6  โดยตารางฐานขอ้มลูทัง้หมดจะม ี 6  ตาราง  ดงัน้ี 

 2.1 ช่ือตาราง (Entity Name)  :  Document 
  รายละเอียด (Description) :  เกบ็รายละเอยีดการสรา้งเอกสาร 
 

ตารางท่ี 4.1  เกบ็รายละเอยีดการสรา้งเอกสาร 
ลาํดบั 
(No) 

แอตตบิวิต ์
(Attribute) 

คาํอธบิาย 
(Description) 

ขอบเขต
คา่ขอ้มลู 
(Attribute 
Domain) 

ชนิดขอ้มลู 
(Data Type) 

คา่ว่าง 
(Null) 

คยี์
หลกั 
(PK) 

คยี์
นอก 
(FK) 

แอตตรบิวิต์
ทีอ่า้งองิ 
(Attribute 

Reference) 

ตารางที ่
อา้งองิ 
(Entity 

Reference) 
1. id_doc เลขทะเบยีน

เอกสาร 
 int (11) N Y    

2. no_doc เลขทีเ่อกสาร  Varchar(20) N     
3. date_doc ลงวนัทีเ่อกสาร  date N     
4. date_keep วนัทีจ่ดัเกบ็

เอกสาร 
 date N     

5. fast ขัน้ลาํดบั
ความเรว็ 

 Varchar(20) N     

6. from รหสัเอกสารที่
รบัเขา้ 

 Varchar(150) N     

7 to ฟอรม์เอกสาร
ถงึหน่วยงาน 

 Varchar(150) text     

8 story หวัขอ้เรือ่ง
เอกสาร 

 Varchar(150) N     

9 detail รายละเอยีด  text N     
10 Person_id รหสั

ผูร้บัผดิชอบ 
 Varchar(13) N   Person_id person 

11 Status_doc สถานนะ  Char(1) N     

 
 



 46 

คาํอธิบาย 
 1) id_doc หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็เลขทะเบยีนเอกสาร  โดยจดัเกบ็เป็นแบบ int  เกบ็
ขอ้มลูตวัเลขไดส้งูสดุไมเ่กนิ 11 ตวัเลข 
 2) no_doc หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็ชื่อเลขทีเ่อกสารโดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar เกบ็
ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 20 ตวัอกัษร   
 3) date_doc  หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็ลงวนัทีเ่อกสาร โดยจดัเกบ็เป็นแบบ date  
 4) date_keep หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็ชือ่วนัเวลารบั  โดยจดัเกบ็เป็นแบบ date   
 5) fast  หมายถึง ตวัแปรที่ใช้เก็บระยะเวลาขัน้ลําดบัความเร็วโดยจดัเก็บเป็นแบบ 
varcharเกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 20 ตวัอกัษร  เชน่ ดว่น ดว่นมาก  ด่วนทีส่ดุ 
 6) from หมายถงึ ตวัแปรที่ใช้เก็บชื่อฟอร์มรูปเอกสารที่รบัเขา้  โดยจดัเก็บเป็นแบบ 
varchar เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 150 ตวัอกัษร   
 7) to  หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็ทีอ่ยู่ เวลาเขา้ถงึของฟอรม์เอกสารในหน่วยงาน  โดย
จดัเกบ็เป็นแบบ Varchar  เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 150 ตวัอกัษร   
 8) story หมายถงึ ตวัแปรที่ใชเ้กบ็ชื่อหวัขอ้เรื่องเอกสารโดยจดัเก็บเป็นแบบ varchar 
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 150 ตวัอกัษร   
 9) detail หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็แบบรายละเอยีดของเอกสาร  โดยจดัเกบ็เป็นแบบ 
text 
 10) person_id  หมายถงึ ตวัแปรทีจ่ะทาํการเกบ็รหสัชื่อผูท้ีร่บัผดิชอบตวัของบุคลากรที่
เขา้มาแสดงโดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar สงูสดุไมเ่กนิ 13 ตวัอกัษร 
 11) status_doc หมายถงึ ตวัแปรทีส่ถานะโดยจะทําการจดัเกบ็ลําดบัเอกสารโดยใน
สว่นน้ีจะเกบ็เป็นแบบคา่ charโดยไมเ่กนิ 1 ตวัอกัษร 
 

 2.2 ช่ือตาราง (Entity Name)  :  file_doc 
  รายละเอียด (Description) :  เกบ็รายละเอยีดการแนบเอกสาร 

 
ตารางท่ี 4.2  เกบ็รายละเอยีดการแนบเอกสาร 
ลาํดบั 
(No) 

แอตตบิวิต ์
(Attribute) 

คาํอธบิาย 
(Description) 

ขอบเขต
คา่ขอ้มลู 
(Attribute 
Domain) 

ชนิดขอ้มลู 
(Data Type) 

คา่ว่าง 
(Null) 

คยี์
หลกั 
(PK) 

คยี์
นอก 
(FK) 

แอตตรบิวิต์
ทีอ่า้งองิ 
(Attribute 

Reference) 

ตารางที ่
อา้งองิ 
(Entity 

Reference) 
1. rec_no รหสัไฟล์

เอกสาร 
 int (11) N Y    

2. id_doc ชือ่เอกสาร  int (11) N   Id_doc Document 
3. file_name  ชือ่ไฟล ์  Varchar(100) N     
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คาํอธิบาย 
 1) rec_no หมายถึง ตวัแปรที่ใช้เก็บรหสั ไฟล์เอกสารโดยจดัเก็บเป็นแบบ int  เก็บ
ขอ้มลูตวัเลขไดส้งูสดุไมเ่กนิ 11 ตวัเลข   
 2) id_doc หมายถึง ตวัแปรที่ใช้เก็บชื่อเอกสาร โดยจดัเก็บเป็นแบบ int โดยมคีวาม
กวา้ง11โดยเกบ็เป็นคา่ตวัเลขไมเ่กนิ 11 ตวัเลข โดยทาํการเชื่อมจากตาราง Document 
 3) file_name หมายถงึ ตวัแปรที่ใชเ้ก็บชื่อไฟล์  โดยจดัเก็บเป็นแบบ varchare  เก็บ
ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ  100  ตวัอกัษร   

 2.3 ช่ือตาราง (Entity Name)  :  Organization 
  รายละเอียด (Description)  :  เกบ็รายละเอยีดโครงสรา้งขององคก์ร 
 

ตารางท่ี 4.3  เกบ็รายละเอยีดโครงสรา้งขององคก์ร 
ลาํดบั 
(No) 

แอตตบิวิต ์
(Attribute) 

คาํอธบิาย 
(Description) 

ขอบเขต
คา่ขอ้มลู 
(Attribute 
Domain) 

ชนิดขอ้มลู 
(Data Type) 

คา่ว่าง 
(Null) 

คยี์
หลกั 
(PK) 

คยี์
นอก 
(FK) 

แอตตรบิวิต์
ทีอ่า้งองิ 
(Attribute 

Reference) 

ตารางที ่
อา้งองิ 
(Entity 

Reference) 
1. id_job รหสัหน่วยงาน  Varchar(4) N Y    
2. name_job ชือ่หน่วยงาน  Varchar(150) N     
3. belong_ 

job 
ชือ่สงักดั  Varchar(150) N     

4. address_ 
job 

ชือ่ทีอ่ยู่
หน่วยงาน 

 Varchar(200) N     

 
คาํอธิบาย 
 1) id_job หมายถึง ตวัแปรที่ใช้เก็บรหสัชื่อหน่วยงาน  โดยจดัเก็บเป็นแบบ varchar  
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 4 ตวัอกัษร   
 2) name_job หมายถึง ตวัแปรที่ใช้เก็บชื่อหน่วยงาน  โดยจดัเก็บเป็นแบบ varchar 
เกบ็ขอ้มลูไดไ้มเ่กนิ 150 ตวัอกัษร 
 3) belong_job หมายถึง ตัวแปรที่ใช้เก็บชื่อสงักัดหน่วยงาน  โดยจดัเก็บเป็นแบบ 
varcharเกบ็ขอ้มลูไดไ้มเ่กนิ 150 ตวัอกัษร 
 4) address_job  หมายถึง ตวัแปรที่ใช้เก็บชื่อที่อยู่หน่วยงาน  โดยจดัเก็บเป็นแบบ 
varchar เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 200 ตวัอกัษร   
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 2.4 ช่ือตาราง (Entity Name)  :  person 
  รายละเอียด (Description) :  เกบ็รายละเอยีดผูใ้ชง้านและกาํหนดสทิธ ิ

 
ตารางท่ี 4.4  เกบ็รายละเอยีดผูใ้ชง้านและกาํหนดสทิธ ิ
ลาํดบั 
(No) 

แอตตบิวิต ์
(Attribute) 

คาํอธบิาย 
(Description) 

ขอบเขต
คา่ขอ้มลู 
(Attribute 
Domain) 

ชนิดขอ้มลู 
(Data Type) 

คา่ว่าง 
(Null) 

คยี์
หลกั 
(PK) 

คยี์
นอก 
(FK) 

แอตตรบิวิต์
ทีอ่า้งองิ 
(Attribute 

Reference) 

ตารางที ่
อา้งองิ 
(Entity 

Reference) 
1. person_id รหสับตัร

ประชาชน 
 Varchar(13) N Y    

2. lead คาํนําหน้าชื่อ  
นาย   , นาง 
นางสาว 

 char(1) N     

3. fullname ชือ่  Varchar(50) N     
4. l_name นามสกุล  Varchar(50) N     
5. sex เพศ 

1.ชาย 
2.หญงิ  

 char (1) N     

6. position ตาํแหน่ง  Varchar(100) N     

7. belong สงักดัหน่วยงาน  Varchar(100) N     
8. senior_ 

study 
วุฒกิารศกึษา  Varchar(100) N     

9. address ทีอ่ยูอ่าศยั  Varchar(200) N     
10. post_of รหสัไปรษณีย ์  Varchar(5) N     
11. phone เบอรโ์ทรศพัท ์  Varchar(10) N     
12. status สถานะ 

1.โสด 
2. แต่งงานแลว้ 

 char(1) N     

13. id_job รหสัชือ่
หน่วยงาน 

 Varchar(4) N   Id_job Organizati
on 

14. username ชือ่ลอคอนิ  Varchar(12) N     
15- password พาสเวริด์  Varchar(12) N     
16- Status_sy

stem 
สถานะ  Char(1) N     

 
คาํอธิบาย 
 1) person_id หมายถงึ ตวัแปรที่ใช้เก็บรหสัประจําตวั  โดยจดัเก็บเป็นแบบ varchar  
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 13 ตวัอกัษร   
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 2) lead หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็ชื่อนําหน้าชื่อคอื นาย นาง นางสาว โดยจดัเกบ็เป็น
แบบ char   
 3) fullname หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็ชื่อ โดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  เกบ็ขอ้มูลได้
สงูสดุอยา่งละ่ไมเ่กนิ 50 ตวัอกัษร    
 4)  l_name หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็นามสกุล โดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  เกบ็
ขอ้มลูไดส้งูสดุอยา่งละ่ไมเ่กนิ 50 ตวัอกัษร    

5) sex  หมายถงึ  ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็ชื่อเพศ ประกอบไปดว้ย  1.เพศชาย 2.เพศหญงิ 
โดยจดัเกบ็เป็นแบบ char  
 6) position หมายถึง ตัวแปรที่ใช้เก็บตําแหน่ง โดยจดัเก็บเป็นแบบ varchar  เก็บ
ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ100 ตวัอกัษร  
 7) belong หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็ตําแหน่ง โดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  เกบ็ขอ้มลู
ไดส้งูสดุไมเ่กนิ 100 ตวัอกัษร  
 8) senior_study หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็วุฒกิารศกึษา โดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 100 ตวัอกัษร  
 9) address หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชร้หสัทีอ่ยูโ่ดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  เกบ็ขอ้มลูได้
สงูสดุไมเ่กนิ 200 ตวัอกัษร  

10) post_of หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชร้หสัไปรษณียท์ีอ่ยูโ่ดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  เกบ็
ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ5ตวัอกัษร  

11) phone หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชร้หสัเบอรโ์ทรศพัทท์ีอ่ยูโ่ดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 10 ตวัอกัษร  

12) status หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชส้ถานะประกอบไปดว้ย 1.โสด 2. แต่งงานแลว้  ทีอ่ยู่
โดยจดัเกบ็เป็นแบบ char  

13) id_job หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชร้หสัหน่วยงานทีอ่ยูโ่ดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  เกบ็
ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 4 ตวัอกัษร 

14) username หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็ชื่อลอคอนิทีอ่ยู่โดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 12 ตวัอกัษร  

15) password หมายถงึ ตวัแปรที่ใชร้หสัพาสเวริ์สทีอ่ยูโ่ดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 12 ตวัอกัษร  

16) Status_system หมายถึง ตวัแปรที่ใช้สําหรบัเก็บสถานะของผูใ้ช้  จดัเก็บเป็นแบบ 
char เชน่ ผูด้แูลระบบ = 0 ผูใ้ช ้= 9 
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 2.5 ช่ือตาราง (Entity Name)  :  Receive 
  รายละเอียด (Description) :  เกบ็รายละเอยีดการรบัเอกสาร 

 

ตารางท่ี 4.5  เกบ็รายละเอยีดผูใ้ชง้านและกาํหนดสทิธ ิ
ลาํดบั 
(No) 

แอตตบิวิต ์
(Attribute) 

คาํอธบิาย 
(Description) 

ขอบเขต
คา่ขอ้มลู 
(Attribute 
Domain) 

ชนิดขอ้มลู 
(Data Type) 

คา่ว่าง 
(Null) 

คยี์
หลกั 
(PK) 

คยี์
นอก 
(FK) 

แอตตรบิวิต์
ทีอ่า้งองิ 
(Attribute 

Reference) 

ตารางที ่
อา้งองิ 
(Entity 

Reference) 
1. id_re_doc เลขทะเบยีนรบั

เอกสาร 
 int(11) N Y    

2. no_doc เลขทีเ่อกสาร  Varchar(20) N     
3. date_ 

recive 
วนัทีส่่งเอกสาร  date N     

4. time_ 
recive 

เวลารบัเอกสาร  time N     

5. Fullname ชือ่ผูร้บั  Varchar(20) N     
6. id_job รบัเอกสาร

หน่วยงาน 
 Varchar(14) N     

7. story หวัขอ้เรือ่ง  Varchar(20) N     
 

คาํอธิบาย 
 1) id_re_doc หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็รหสัเลขทะเบยีนเอกสารทีร่บั  โดยจดัเกบ็เป็น
แบบ int  เกบ็ขอ้มลูคา่ตวัเลขไดส้งูสดุไมเ่กนิ 11 ตวัเลข  
 2) no_doc หมายถึง ตวัแปรที่ใช้เก็บชื่อเลขที่เอกสารโดยจดัเก็บเป็นแบบ varchar  
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 20 ตวัอกัษร   
 3) date_recive  หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็วนัทีส่ง่เอกสารโดยจดัเกบ็เป็นแบบ date 
 4) time_recive หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็เป็นเวลารบัเอกสาร โดยจดัเกบ็เป็นแบบ time 

5) fullname หมายถงึ  ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็เจา้หน้าทีโ่ดยชื่อผูร้บัผดิชอบ  โดยจดัเกบ็เป็น
แบบ varchar  เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 20 ตวัอกัษร   
 6) id_job หมายถึง ตวัแปรที่ใช้เก็บรบัเอกสารของหน่วยงาน  โดยจดัเก็บเป็นแบบ 
varchar  เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 14 ตวัอกัษร   
 7) story หมายถงึ ตวัแปรที่ใชเ้กบ็หวัขอ้เรื่องเอกสารของหน่วยงาน  โดยจดัเก็บเป็น
แบบ varchar  เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 20 ตวัอกัษร   
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 2.6 ช่ือตาราง (Entity Name)  : Send 
  รายละเอียด (Description) :  เกบ็รายละเอยีดการสง่เอกสาร 
 

ตารางท่ี 4.6  เกบ็รายละเอยีดการสง่เอกสาร 
ลาํดบั 
(No) 

แอตตบิวิต ์
(Attribute) 

คาํอธบิาย 
(Description) 

ขอบเขต
คา่ขอ้มลู 
(Attribute 
Domain) 

ชนิดขอ้มลู 
(Data Type) 

คา่ว่าง 
(Null) 

คยี์
หลกั 
(PK) 

คยี์
นอก 
(FK) 

แอตตรบิวิต์
ทีอ่า้งองิ 
(Attribute 

Reference) 

ตารางที ่
อา้งองิ 
(Entity 

Reference) 
1. id_sen_doc เลขทะเบยีน

สง่เอกสาร 
 int(11) N Y    

2. no_doc เลขทีเ่อกสาร  Varchar(20) N     
3. date_recive วนัทีส่ง่

เอกสาร 
 date N     

4. time_ 
recive 

เวลารบั
เอกสาร 

 time N     

5. fullname ชือ่ผูส้่ง
เอกสาร 

 Varchar(20) N     

6. id_job สง่เอกสาร
หน่วยงาน 

 Varchar(14) N     

7. story หวัเรือ่ง 
เอกสาร 

 Varchar(20) N     

8. Id_doc เลขทะเบยีน
เอกสาร 

 int(11) N     

9. Sender_doc ผูส้ง่เอกสาร  Varchar(20) N   Person_id person 
10. Recive_doc รบัเอกสาร  Varchar(20) N     
11. Date_send วนัทีส่ง่  date N     
12. Time_send เวลารบั  time N     
13. fast ความเรว็

เอกสาร 
 Varchar(20) N     

 
คาํอธิบาย 
 1) id_sen_doc หมายถงึ ตวัแปรที่ใชส้่งเลขทะเบยีนเอกสาร โดยจดัเก็บเป็นแบบ int  
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 11 ตวัอกัษร   
 2) no_doc  หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็เลขทีเ่อกสารเป็นแบบ varchar  เกบ็ขอ้มลูได้
สงูสดุไมเ่กนิ 20 ตวัอกัษร   
 3) date_recive หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็วนัทีร่บัเอกสารโดยจดัเกบ็เป็นแบบ date  

4) time_recive หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้วลารบัเอกสาร  โดยจดัเกบ็เป็นแบบ time 
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5) fullname หมายถงึ  ตวัแปรที่ใช้เก็บตําแหน่งชื่อผูส้่งเอกสาร  โดยจดัเกบ็เป็นแบบ 
varchar  เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 20 ตวัอกัษร   
 6) id_job หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็ส่งเอกสารหน่วยงาน โดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 14 ตวัอกัษร  
 7) story หมายถึง ตวัแปรที่ใช้เก็บหวัข้อของเอกสาร โดยจดัเก็บเป็นแบบ varchar  
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 20 ตวัอกัษร   
 8) id_doc หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็เลขทะเบยีนเอกสาร  โดยจดัเกบ็เป็นแบบ int  เกบ็
ขอ้มลูตวัเลขไดส้งูสดุไมเ่กนิ 11 ตวัเลข 
 9) sender_doc หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็รหสัประจําตวั  โดยจดัเกบ็เป็นแบบ varchar  
เกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 13 ตวัอกัษร   
 10) recive_doc หมายถงึ  หมายเลขเอกสารทีอ่า้งองิในการรบัเอกสาร  โดยจดัเกบ็
เป็น Varchar เกบ็ขอ้มลูสงูสดุ 20 ตวัอกัษร 
 11) Date_send หมายถงึ  ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็วนัทีส่ง่เอกสารโดยจดัเกบ็เป็นแบบ date 
 12) Date_time หมายถงึ ตวัแปรทีใ่ชเ้กบ็วนัทีส่ง่เอกสารโดยจดัเกบ็เป็นแบบ time 
 13) fast  หมายถงึ  ตวัแปรที่ใชเ้กบ็ระยะเวลาขัน้ลําดบัความเรว็โดยจดัเกบ็เป็นแบบ 
varcharเกบ็ขอ้มลูไดส้งูสดุไมเ่กนิ 20 ตวัอกัษร  เชน่ ดว่น ดว่นมาก ด่วนทีส่ดุ 
 
การสร้างตวัแบบสาํนักงานเสมือน 
 
 การสรา้งระบบตวัแบบสาํนกังานเสมอืนเทศบาลขนุทะเล  ไดใ้ชโ้ปรแกรมภาษา  PHP  
รว่มกบัฐานขอ้มลู  MySQL  ซึง่มคีวามยดืหยุน่สงูในการทาํงาน  เน่ืองจากทัง้ภาษา  PHP  และ
ฐานขอ้มลู  MySQL  เป็นโอเพนซอรส์ (Open Source)  คอื  เปิดโอกาสใหผู้ใ้ชส้ามารถพฒันา
ร่วมกนัได ้ นอกจากน้ีทัง้สองยงัสนับสนุนการทํางานการตดิต่อฐานขอ้มูลทางอนิเทอรเ์น็ตไดด้ ี 
โดยโปรแกรมภาษา  PHP  ในปจัจุบนัถอืว่าเป็นโปรแกรมทีม่ปีระสทิธภิาพ  สามารถทาํงานได้
หลายรูปแบบ  คือ  สามารถทํางานได้บนระบบปฏิบตัิการหลายระบบและทํางานร่วมกับ
โปรแกรมเวบ็เซริ์ฟเวอร์ไดห้ลากหลาย  ในขณะทีร่ะบบจดัการฐานขอ้มูล  MySQL  เป็น
โปรแกรมทีส่ามารถทําการตดิตัง้ไดง้า่ยและรองรบัการทาํงานไดท้ัง้ระบบปฏบิตักิารทีเ่ป็นแบบ  
Windows  และแบบ  UNIX  โดยมจุีดเด่นทีส่าํคญั  คอืสนบัสนุนมาตรฐานของ  Standard SQL 
(ANSI)  สง่ผลใหม้คีวามเรว็ (Speed) และความทนทาน (Robustness)  ในการทาํงานสงู  
สามารถตอบสนองการทาํงานทีม่ผีูใ้ชห้ลายคน (Multi User)  ทํางานพรอ้มกนัไดเ้ป็นอย่างด ี 
ทาํใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการใชง้านในปจัจุบนั 
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การทดสอบการทาํงานตวัแบบสาํนักงานเสมือน 
 

ในกระบวนการทดสอบระบบตวัแบบสาํนักงานเสมอืนเทศบาลขนุทะเล  ผูพ้ฒันาระบบ
ไดใ้ชว้ธิกีารทดสอบระบบดว้ยกระบวนการทดสอบ  2  อยา่ง คอื การทดสอบแบบ Black Box 
Testing  โดยผูพ้ฒันาระบบ  และการทดสอบการประเมนิประสทิธภิาพการระบบโดยผูใ้ชง้าน 

1. การทดสอบแบบ Black Box Testing 
 การทดสอบแบบ  Black Box Testing  เป็นการทดสอบการทาํงานของระบบ

โดยรวมทัง้หมด  ว่ามกีระบวนการทํางานถูกตอ้งตามวตัถุประสงคท์ีต่อ้งการหรอืไม่  โดย
ผูพ้ฒันาระบบเป็นผูท้ดสอบ  ซึง่เป็นการทดสอบทีผู่พ้ฒันาสมมตขิอ้มลูขึน้ทีเ่รยีกว่า  Test Data  
ขอ้มลูทีนํ่ามาทดสอบเป็นทัง้ขอ้มลูทีถ่กูตอ้งและขอ้มลูทีไ่มถู่กตอ้ง 

 1.1 ทดสอบการใช้ระบบ 
  การเริม่ตน้ทดสอบการใชง้านโปรแกรมระบบสาํนกังานเสมอืน  เริม่จากการเขา้

สูโ่ปรแกรม  หลงัจากนัน้จะมขี ัน้ตอนการใชโ้ปรแกรม  โดยเลอืกการเขา้สูร่ะบบจากภาพที ่4.8 
 

 
 
ภาพท่ี 4.8  แสดงหน้าจอหลกัของโปรแกรม 
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ภาพท่ี 4.9   แสดงหน้าลอ็กอนิเขา้สูร่ะบบ 
 

  หลงัจากเลอืกการเขา้สูร่ะบบจากภาพที ่4.8  แลว้ทําการลอ็กอนิเขา้ระบบจาก
ภาพที ่4.9  เป็นการเขา้ไปสู่หน้าของระบบการทํางานของโปรแกรมเพื่อที่จะทําการเขา้ระบบ
จดัทาํเอกสารหรอืการทาํงานทีเ่กีย่วกบัการสง่ในสว่นของเอกสารทีนํ่ามาสง่หรอืรบัเอกสาร 
 

 
 

ภาพท่ี 4.10  แสดงลอ็กอนิเขา้ไปสูห่น้าตาโปรแกรมโชวเ์มนูต่าง ๆ 



 55 

  หลงัจากที่เขา้มาในระบบจะสามารถเหน็ส่วนของเครื่องมอืต่าง ๆ  ซึ่งในส่วนน้ี 
ลกัษณะของระบบจะคลา้ยการสง่จดหมายอเิลคทรอนิกส ์(E-mail)  จะมเีมนูรายการ  ดงัน้ี 

  - ชื่อผูเ้ขา้ใชง้าน  
  - เอกสารรบัเขา้ 
  - จดัทาํเอกสาร 
  - เอกสารทีส่ง่แลว้ 
  - รายงาน 
 

 
 
ภาพท่ี 4.11  แสดงการสรา้งเอกสาร 
 

  การสร้างเอกสารเพื่อส่งไปหน่วยงานที่ต้องการ  โดยเลอืกที่เมนู  จากรายการ
จดัทาํเอกสาร  เพือ่ทาํการสรา้งเอกสาร  จะแสดงขอ้มลูดงัภาพที ่4.11 
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ภาพท่ี 4.12  แสดงการกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยพรอ้มสง่ใหก้บัหน่วยงาน 
 

  หลงัจากกรอกขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ทําการแนบไฟลท์ีต่อ้งการหรอืเอกสารต่าง ๆ  
เพือ่สง่ใหห้น่วยงานอื่นรบัทราบ  ดงัภาพที ่4.13  
 

 
 
ภาพท่ี 4.13  แสดงการแนบเอกสาร 
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  เมื่อทําการแนบไฟล์เรยีบรอ้ยทําการส่งเอกสารใหก้บัหน่วยงานที่ต้องการ  ดงั
ภาพที ่4.14 
 

 
 
ภาพท่ี 4.14  แสดงการยนืยนัสง่เอกสาร 
 

  เอกสารจะทําการส่งไปใหห้น่วยงานตามต้องการ  ในเมนู  จดัทาํเอกสาร จะ
หายไป  และไปอยูใ่นสว่นของ  เอกสารท่ีส่งแล้ว  ดงัภาพที ่4.15 
 

 
 
ภาพท่ี 4.15  แสดงการสง่เอกสารเรยีบรอ้ย 
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  โดยขอ้มลูจะยา้ยไปอยูใ่นสว่นของเอกสารทีส่ง่แลว้  ดงัภาพที ่4.16 
 

 
 
ภาพท่ี 4.16  แสดงเมนูเอกสารทีส่ง่แลว้ 
 

 
 
ภาพท่ี 4.17  แสดงเมนูการรบัเอกสาร  

 
  เมื่อมีการส่งเอกสารไปให้หน่วยงานแล้ว  ทางหน่วยงานจะต้องทําการรับ

เอกสาร  เพือ่ยนืยนัการรบัเอกสารจากหน่วยงานทีส่ง่มาให ้ 



 59 

 
 
ภาพท่ี 4.18  แสดงยนืยนัการรบัเอกสาร  

 
  เมื่อทําการยนืยนัเอกสารทีส่ง่มาใหเ้รยีบรอ้ยขอ้มูลจะเกบ็อยู่ในส่วนของเอกสาร

รบัเขา้  และจะสง่จดหมายไปบอกผูส้ง่ว่าเอกสารไดร้บัแลว้ 
 

 
 
ภาพท่ี 4.19  แสดงเมนูเอกสารรบัเขา้ 

 
  เมื่อมีเอกสารเข้าและได้ทําการรบัเอกสารเข้าแล้วจะส่งข้อมูลไปให้ทางผู้ส่ง

รบัทราบวา่ไดท้าํการรบัแลว้  ดงัภาพที ่4.20 
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ภาพท่ี 4.20  แสดงการสง่ขอ้มลูใหผู้ส้ง่รบัทราบ 
 

2. การทดสอบด้วยการประเมินประสิทธิภาพของระบบ 
 การประเมนิประสทิธภิาพของระบบ  ไดใ้ชเ้ครือ่งมอื  คอื  แบบสอบถามเพือ่ประเมนิ

หาค่าความพงึพอใจในการใช้งาน  โดยผู้ทําการประเมนิระบบเป็นผูท้ี่จะใช้งาน  เพื่อนําผลที่
ไดม้าทําการวเิคราะห์ขอ้มูลทางสถติดิว้ยโปรแกรมวเิคราะห์ขอ้มูลทางสถติ ิ SPSS  โดย
ผู้พฒันาระบบได้เลือกค่าทางสถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ขอ้มูล  คือ  ค่าเฉลี่ย  ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน  ซึ่งผลทีไ่ดจ้ะนํามาสรุปหาประสทิธภิาพของระบบตวัแบบสาํนักงานเสมอืนเทศบาล
ขนุทะเล 

 แบบประเมนิทีผู่พ้ฒันาระบบไดเ้ลอืกเป็นเครือ่งมอื  คอื  แบบสอบถาม  เป็นคําถาม
เกี่ยวกบัการทํางานและความสามารถโดยรวมของระบบทัง้หมด  โดยได้แบ่งเกณฑ์ในการให้
คะแนนเป็น  5  อนัดบั  ดงัตารางที ่4.7  และตารางที่ 4.8  เป็นเกณฑก์ารใหค้ะแนนของแบบ
ประเมนิและเกณฑ์การแปลความหมายของขอ้มูล  ผลของการประเมินหาประสทิธิภาพของ
โปรแกรมดว้ยการวเิคราะหค์า่ทางสถติ ิจะแสดงอยูใ่นตารางที ่4.9 
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ตารางท่ี 4.7  เกณฑก์ารใหค้ะแนนของแบบประเมนิ 
ระดบั
เกณฑ ์

ความหมาย 

5 โปรแกรมสามารถทาํงาน ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพอยูใ่นระดบั  ดมีาก 
4 โปรแกรมสามารถทาํงาน ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพอยูใ่นระดบั  ด ี
3 โปรแกรมสามารถทาํงาน ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพอยูใ่นระดบั  ปานกลาง 
2 โปรแกรมสามารถทาํงาน ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพอยูใ่นระดบั  พอใช ้
1 โปรแกรมสามารถทาํงาน ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพอยูใ่นระดบั  ควรปรบัปรุง 

 
ตารางท่ี 4.8  เกณฑก์ารแปลความหมายขอ้มลู 

ระดบั
เกณฑ ์

ความหมาย 

4.50-5.00 ประสทิธภิาพการทาํงานของระบบอยูใ่นระดบั  ดมีาก 
3.50-4.49 ประสทิธภิาพการทาํงานของระบบอยูใ่นระดบั  ด ี
2.50-3.49 ประสทิธภิาพการทาํงานของระบบอยูใ่นระดบั  ปานกลาง 
1.50-2.49 ประสทิธภิาพการทาํงานของระบบอยูใ่นระดบั  พอใช ้
1.00-1.49 ประสทิธภิาพการทาํงานของระบบอยูใ่นระดบั  ควรปรบัปรุง 
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ตารางท่ี 4.9  ผลการประเมนิประสทิธภิาพการทาํงานของโปรแกรม 
รายการประเมิน 

ประสิทธิภาพการทาํงานของระบบ 
ระดบัประสิทธิภาพของระบบ 

X  S.D. ความ 
พึงพอใจ 

1. แบบฟอรม์เอกสารทีส่รา้งขึน้มคีวามเหมาะสม 3.60 0.50 ด ี
2. การกรอกข้อมูลบนแบบฟอร์มเอกสารที่สร้างขึ้น
สะดวก 3.35 0.75 

ปานกลาง 

3. หวัขอ้หรอืขอ้ความทีแ่สดงมคีวามเหมาะสม 3.60 0.68 ด ี
4. หน้าจอออกแบบสวยงามดงึดดูการใชง้าน 3.75 0.79 ด ี
5. ความถูกตอ้งของการจดัสง่เอกสาร 4.10 0.64 ด ี
6. ความปลอดภยัของเอกสาร 3.70 0.47 ด ี
7. การโตต้อบระหวา่งผูใ้ชง้านกบัระบบมคีวามเขา้ใจงา่ย 3.55 0.60 ด ี
8. การกาํหนดเสน้ทางเดนิของเอกสาร 3.75 0.55 ด ี
9. การตรวจสอบตดิตามการดาํเนินการของเอกสาร 3.20 0.70 ปานกลาง 
10. ระบบงานช่วยลดระยะเวลาในการทาํงาน 3.80 0.41 ด ี
11 .  ระบบงานช่วยในการค้นหาข้อมูลได้อย่า งมี
ประสทิธภิาพ 4.05 0.69 

ด ี

12. การแทรกขอ้ความบนตวัเอกสาร 3.45 0.69 ด ี
13. ความสามารถในการแนบไฟลเ์อกสาร 3.25 0.79 ปานกลาง 
14. ระบบสามารถแสดงผลลพัธก์ารประมวลผลไดถ้กูตอ้ง 4.15 0.67 ด ี
15. การกาํหนดสทิธิใ์นการเขา้ใชง้านระบบ 3.35 0.75 ปานกลาง 
16. ความถกูตอ้งของการแสดงผลขอ้มลู 4.10 0.79 ด ี
17. ความสะดวกและงา่ยต่อการใชง้าน 3.45 0.60 ปานกลาง 
18. ความรวดเรว็ของการเขา้ถงึขอ้มลู 4.40 0.60 ด ี
19. ความพงึพอใจในการใชง้าน 3.70 0.66 ด ี
20. ประสทิธภิาพการใชง้านโดยรวม 3.60 0.60 ด ี

รวม 3.70 0.71 ด ี
 
 จากผลการประเมินประสิทธิภาพของโปรแกรมในภาพรวม  โดยผู้ใช้งานและ
ผู้เชี่ยวชาญทางด้านคอมพวิเตอร์  จํานวน  20  คน  พบว่ามีค่าเฉลี่ยโดยรวมเท่ากบั  3.7  
อธบิายไดว้่าโปรแกรมทีพ่ฒันาขึน้มปีระสทิธภิาพอยู่ในระดบัด ี ส่วนเบีย่งเบนมาตรฐานเท่ากบั  



 63 

0.71  แสดงว่าการกระจายการให้คะแนนมคี่าใกล้เคยีงกนั  และจากผลการประเมนิยงัไม่ได้
นํามาปรบัปรุงการทาํงานของระบบ  แต่เป็นขอ้มลูทีต่อ้งนําไปแกไ้ขและปรบัปรุงต่อไป 
 
วิเคราะห์ปริมาณกระดาษท่ีลดลง 
 

การวเิคราะห์ปรมิาณกระดาษทีส่ามารถลดลงไดจ้ากการสาํเนาเอกสาร  เช่น  ถา้สมมุติ
ในองคก์รมจีํานวนหน่วยงานทัง้หมด  5  หน่วยงาน  และตอ้งมกีารสําเนาเอกสารใหก้บัทุก
หน่วยงาน ๆ  ละ  1  ชุด  โดยการสําเนากระดาษจะขึน้อยู่กบัจํานวนตน้ฉบบัของเอกสาร  ซึ่ง
สามารถแสดงถงึการประหยดัจากจาํนวนกระดาษทีล่ดลงไดด้งัตารางที ่ 4.10  (ในการสมมุติ
หน่วยงานขึน้มาเน่ืองจากตอ้งการใหเ้หน็ภาพทีจ่ะทําใหเ้ขา้ใจไดด้กีว่าการนําไปใชก้บัขอ้มลูทีม่ ี
อยูจ่รงิ  เพราะในการทาํงานจรงิเอกสารมกีารสง่ใหก้บัหน่วยงานหรอืผูท้ีเ่กีย่วขอ้งเทา่นัน้) 
 
ตารางท่ี 4.10  จาํนวนปรมิาณกระดาษทีใ่ชล้ดลง 
 

 

การทดสอบสมมติุฐาน 
 
จากการศึกษาสํานักงานเสมือนซึ่งเปรียบเสมือนเป็นที่เก็บเอกสาร  การเข้ามาใน

สาํนักงานเพื่อทีจ่ะอ่านเอกสารผูใ้ชส้ามารถเขา้มาใชง้านไดเ้มื่อมสีทิธกิารเขา้ใชง้าน  และระบบ
เครอืขา่ยไม่มปีญัหา  โดยผูม้สีทิธกิารเขา้ใชง้านสามารถเขา้มาใชง้านไดต้ลอดเวลา  ซึง่จะเป็น

ลาํดบั
ที ่

องคก์รมี
หน่วยงาน 

จาํนวนการ
สาํเนา(แผน่) 

จาํนวนกระดาษทีล่ดลง (แผน่) 
1 วนั 30 วนั 365 วนั 

1 5 1 5 150 1,825 
2 5 2 10 300 3,650 
3 5 3 15 450 5,475 
4 5 4 20 600 7,300 
5 5 5 25 750 9,125 
6 5 6 30 900 10,950 
7 5 7 35 1,050 12,775 
8 5 8 40 1,200 14,600 
9 5 9 45 1,350 16,425 
10 5 10 50 1,500 18,250 
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การดเูอกสารหรอืหนงัสอืทีม่กีารสง่เขา้หรอืทีเ่กบ็ไวใ้นระบบว่ามอีะไรบา้ง  เสมอืนกบัการเขา้ไป
ในสํานักงานแล้วดูเอกสารหรอืหนังสอืที่จดัเก็บไวใ้นแฟ้มเอกสาร  ตู้เกบ็เอกสาร  ซึ่งเอกสาร
หรอืหนงัสอืเหลา่นัน้ตอ้งทาํการนําเขา้สูร่ะบบแลว้เทา่นัน้ถงึจะสามารถคน้หาและดูได ้ ทาํใหเ้กดิ
ความสะดวกและคล่องตวัในการทํางาน  โดยไม่ต้องไปคน้หาเอกสารหรอืหนังสอืที่สํานักงาน  
เพยีงเขา้ใชร้ะบบไดก้ส็ามารถทีจ่ะทําการตรวจสอบเอกสารทีอ่ยู่ในรูปของอเิลก็ทรอนิกส์  เป็น
การเพิม่ประสทิธภิาพในการทํางานที่ไม่มขีอ้จํากดัดา้นสถานที่ในการทํางาน  ซึ่งเป็นไปตาม
สมมตุฐิาน 
 
อภิปรายผลการวิจยั  

 
จากการศึกษาสํานักงานเสมือนซึ่งเปรียบเสมือนเป็นที่เก็บเอกสาร  การเข้ามาใน

สาํนักงานเสมอืนเพื่ออ่านเอกสารหรอืจดัการเอกสารต่าง ๆ  ผูใ้ชส้ามารถเขา้มาใชง้านไดเ้มื่อมี
สทิธกิารเขา้ใชง้าน  และระบบเครอืขา่ยไมม่ปีญัหา  โดยผูม้สีทิธกิารเขา้ใชง้านสามารถเขา้มาใช้
งานไดต้ลอดเวลา  ซึง่สอดคลอ้งกบั  พมิพร  ศะรจินัทร ์ ทีก่ล่าวว่า  ออฟฟิศเสมอืนจรงิทีไ่ม่มี
ตวัตน  แต่มทีีอ่ยู่จรงิ  ไมต่อ้งมพีนกังานประจาํ  แต่ใหบ้รกิารเหมอืนออฟฟิศทัว่ไป  และ  เชาว ์ 
โรจนแสง  (2550)  ที่กล่าวว่า  สํานักงานเสมอืนจรงิเป็นนวตักรรมการจดัการองค์การโดยนํา
เทคโนโลยคีอมพวิเตอรม์าเชือ่มต่อกบัอนิเตอรเ์น็ต  ใหอ้งคก์ารสามารถดาํเนินการไดใ้นทุกพืน้ที่
ทัว่โลกสามารถเชื่อมต่อกบัอนิเตอรเ์น็ตได ้ โดยไม่จําเป็นทีต่อ้งมสีาํนักงานไปตัง้อยู่ในพืน้ทีน่ัน้ 
ซึง่จะเป็นการดูเอกสารหรอืหนงัสอืทีม่กีารส่งเขา้หรอืทีเ่กบ็ไวใ้นระบบว่ามอีะไรบา้ง  เสมอืนกบั
การเขา้ไปในสาํนกังานแลว้ดเูอกสารหรอืหนังสอืทีจ่ดัเกบ็ไวใ้นแฟ้มเอกสาร  ตูเ้กบ็เอกสาร  ซึง่
เอกสารหรอืหนงัสอืเหล่านัน้ตอ้งทําการนําเขา้สู่ระบบแลว้เท่านัน้จงึจะสามารถคน้หาและเรยีกดู
ได ้ ทาํใหเ้กดิความสะดวกและคลอ่งตวัในการทาํงาน  โดยไมต่อ้งไปคน้หาเอกสารหรอืหนงัสอืที่
สํานักงาน  เพียงเข้าใช้ระบบได้ก็สามารถที่จะทําการตรวจสอบเอกสารที่อยู่ในรูปของ
อเิลก็ทรอนิกส ์ เป็นการเพิม่ประสทิธภิาพในการทาํงานทีไ่มม่ขีอ้จาํกดัดา้นสถานทีใ่นการทาํงาน  
ซึง่เป็นไปตามสมมุตฐิาน ซึง่สอดคลอ้งกบั  ยนื  ภู่วรวรรณ (2546)  ทีก่ล่าวว่า  ระบบสาํนกังาน
อเิลก็ทรอนิกสเ์ป็นสิง่ทีจ่ะสรา้งคณุคา่เรือ่งประสทิธภิาพการดาํเนินงาน และสามารถลดค่าใชจ้่าย
เรื่องกระดาษ  การถ่ายเอกสารลงไปไดม้าก  และ  ณฏัฐพนัธ์  เขจรนนัท ์ และคณะ (2545)  ที่
กล่าวว่า  สามารถนําความรูท้ี่ไดร้บัมาใช้ในการทํางานอย่างถูกต้องและเหมาะสมจะก่อใหเ้กดิ
ประโยชน์แก่ทัง้ตนเองและองค์การ และทําใหเ้กดิเกดิประสทิธภิาพสูงสุด  สําหรบัการบรหิาร
จดัการเอกสารในสาํนกังาน 
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ข้อจาํกดัของระบบ 
 

1. ผูท้ีเ่ขา้ระบบมาจะตอ้งมคีอมพวิเตอรท์ีต่ดิตัง้กบัเครอืขา่ย 
2. ผูใ้ชง้านทีเ่ป็นเจา้หน้าทีแ่ละบุคลากร  จะตอ้งม ี Username  และ  Password  เขา้

ใชง้าน 
 
ปัญหาและอปุสรรค 
  

การรบัและการส่งหนังสอืต่าง ๆ  ต้องม ี Server  และระบบเครือข่าย  ถ้าหากไม่ม ี 
Server  สําหรบัเกบ็ขอ้มูลและโปรแกรมระบบสํานักงานเสมอืน  จะไม่สามารถทํางานระบบ
สํานักงานเสมอืนได ้ หรอื  ถ้า  Server  หรอืระบบเครอืข่ายขดัขอ้งจะทําใหเ้กดิปญัหาไม่
สามารถรบัสง่หนงัสอืไดเ้ชน่กนั 
 



 
 

บทท่ี 5 
สรปุและข้อเสนอแนะ 

 
การทํางานของสาํนักงานเสมอืนเป็นกระบวนการทีนํ่าเอาเทคโนโลยตี่าง ๆ  มาช่วยให้

การทํางานของบุคคลากรในสาํนักงานทํางานไดป้ระสทิธภิาพของงานใหส้งูขึน้   ทีส่าํคญัใน
ปจัจุบนัสาํนักงานต่าง ๆ  ไดม้กีารพฒันาขึน้ดว้ยการนําเทคโนโลยสีารสนเทศเขา้มาใชเ้พิม่ขึน้
ตลอดเวลา  และนําเทคโนโลยสีารสนเทศเขา้มาเป็นหวัใจสําคญัในการบรหิารองค์กรต่าง ๆ  
เกอืบทุกองคก์ร 

 
สรปุผลการวิจยั 
 

การวจิยัน้ีไดอ้อกแบบและพฒันาตวัแบบสํานักงานเสมอืน  โดยมลีําดบัขัน้ตอนในการ
ดําเนินงาน ดงัน้ี  ขัน้แรกศกึษาขอ้มูลและเอกสารที่เกี่ยวขอ้งกบัการดําเนินงานและการจดัการ
ดา้นเอกสารในองคก์ร  เพื่อศกึษาปญัหา  ขัน้ตอนทีส่องเป็นการวเิคราะหแ์ออกแบบ  โดยใช้
ภาพกระแสขอ้มลูเป็นเครื่องมอืในการออกแบบ  ทีช่่วยใหเ้กดิความสะดวกในการออกแบบและ
พฒันาระบบ  ขัน้ตอนทีส่ามเป็นการพฒันาระบบตวัแบบสาํนกังานเสมอืน  โดยพฒันาออกแบบ
ในลกัษณะ  Web Based Application  ซึง่ทาํงานอยูบ่น Web Server โดยใช ้Browser ทัว่ไปใน
การทํางาน  และขัน้ตอนที่สีเ่ป็นการตรวจสอบความถูกตอ้งของโปรแกรมว่าสามารถทํางานได้
ตามทีอ่อกแบบไวห้รอืไม ่
 จากการพฒันาตวัแบบสํานักงานเสมอืน  ทําใหส้ามารถสร้างเวบ็เพื่อจดัการงานด้าน
เอกสารภายในองค์กร  สามารถเพิ่มลดหรือแก้ไขข้อมูลได้ตลอดเวลา  โดยเจ้าหน้าที่และ
บุคลากรที่มหีน้าที่ดูแลจดัการเอกสารสามารถเขา้ไปทําการบนัทกึจดัเก็บเอกสารเขา้สู่ระบบ  
สามารถเขา้ไปทําการเรยีกใช ้ จดัสง่เอกสาร  ดําเนินการตดิตาม  สบืคน้  ตลอดจนระบุสถานะ
ของเอกสารเป็นไปได้อย่างสะดวกรวดเร็ว  ส่งผลให้มปีระสทิธิภาพในการทํางานมากยิง่ขึ้น  
ตลอดจนการจดัเก็บขอ้มูลของระบบยงัช่วยให้ผูใ้ช้หลายคนสามารถปฏบิตังิานได้พรอ้มกนัใน
เวลาเดยีวกนัจากสถานที ่ ทีแ่ตกต่างกนั  เน่ืองจากใชก้ารเชือ่มต่อผา่นระบบเครอืขา่ย 
 สาํหรบัการทาํงานทีไ่ดอ้อกแบบโดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศจากงานวจิยันี้  การทาํงาน
ภายในองคก์รระบบสามารถทาํงานทีเ่ชื่อมโยงใชข้อ้มลูรว่มกนัได ้ เน่ืองจากไดม้กีารออกแบบให้
มกีารใชฐ้านขอ้มลูร่วมกนั  โดยผูท้ีจ่ะเขา้ใชง้านไดจ้ะตอ้งม ี Username  และ  Password  เขา้
ใชง้านทีอ่ยู่ในระบบแลว้เท่านัน้  ๆ  และผลการประเมนิประสทิธภิาพของโปรแกรมทีพ่ฒันาขึน้  
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โดยผูใ้ชง้านและผูเ้ชีย่วชาญ  สรุปไดว้่าโปรแกรมทีพ่ฒันาขึน้มปีระสทิธภิาพอยู่ในระดบัด ี สว่น
การนํารูปแบบการทํางานไปประยุกต์ใชง้านในหน่วยงานหรอืองคก์รต่าง ๆ  สามารถทําไดแ้ต่
ตอ้งมกีารกําหนดระดบัชัน้การทาํงานใหม้คีวามเหมาะสมกบัองคก์รนัน้ ๆ 
 
ข้อเสนอแนะ 

 
1. ข้อเสนอแนะสาํหรบัการนําผลการวิจยัไปใช้ 
 เน่ืองจากระบบตวัแบบสาํนกังานเสมอืน  เป็นโปรแกรมเวบ็ไซต ์ ในการใชง้านแต่ละ

ครัง้  ตอ้งเชื่อมต่อกบัระบบเครอืขา่ย  ดงันัน้ควรมกีารดาํเนินงานดงัน้ี 
 1.1 ควรมกีารดูแลปรบัปรุงระบบเครอืข่ายใหม้ปีระสทิธภิาพด ี เพื่อป้องกนัขอ้มูล

สญูหาย  
 1.2 ควรมรีะบบป้องกนัขอ้มลูสญูหายทีม่ปีระสทิธภิาพ 
 1.3 ควรจดัหาเครื่องคอมพวิเตอร์ที่มปีระสทิธภิาพสูงให้มคีวามเพยีงพอกบัความ

ตอ้งการใชง้าน 
 1.4 ควรจัดหาอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบ  เช่น  สแกนเนอร์ที่มีประสิทธิภาพ  และ

เครือ่งพมิพ ์ ใหม้จีาํนวนเพยีงพอกบัความตอ้งการ 
 1.5 ควรจดัหาเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายที่มปีระสทิธิภาพใช้สําหรบัการจดัเก็บ

ขอ้มลู  และตวัระบบ 
2. ข้อเสนอแนะในการทาํวิจยัในครัง้ต่อไป 
 2.1 ควรมกีารศกึษาเกี่ยวกบัการแสดงผลรายงานต่าง ๆ  เพื่อทําการพฒันาต่อไป  

เช่น อาจจะทําการเพิม่การแสดงผลขอ้มูลรายงานที่เกี่ยวขอ้งกบัการใชง้านเอกสารใหล้ะเอยีด
และหลากหลายมากยิง่ขึน้ 

 2.2 ควรศกึษาปจัจยัทีม่ผีลต่อเรือ่งการใชโ้ปรแกรมตวัแบบสาํนกังานเสมอืน 
 2.3 ควรศกึษาระบบ Digital Signature  ใหเ้ป็นทีย่อมรบัและนํามาใช ้
 2.4 นําระบบสาํนกังานเสมอืนไปประยุกตใ์ชใ้นกบัหน่วยงานอื่น ๆ 
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การพฒันาตวัแบบสาํนักงานเสมือน  
กรณีศึกษาเทศบาลตาํบลขนุทะเล  อาํเภอเมือง  จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

The Development of Virtual Office Model : 
A Case Study Khuntalae Sub-district Municipality, Mueang  District, Surat Thani 

Province 
สมพงษ์  ยิง่เมอืง 

บทคดัย่อ 
 

การวิจยัครัง้น้ีมีจุดมุ่งหมายเพื่อศึกษาแนวทางในการออกแบบการทํางานโดยใช้
เทคโนโลยสีารสนเทศ  ดว้ยการพฒันาตวัแบบสาํนกังานเสมอืนผา่นเวบ็เทคโนโลย ี เครื่องมอืที่
ใช้เก็บขอ้มูลการวิจยั  คอื  การสอบถามจากเจ้าหน้าที่เทศบาลตําบลขุนทะเล  เพื่อต้องการ
ทราบความคดิเห็น  ซึ่งการสอบถาม ได้จากการศึกษาหลกัการ  ทฤษฎี  เอกสารงานวิจยัที่
เกี่ยวขอ้ง  เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลเกี่ยวกบัการทํางาน  จากนัน้ทําการวเิคราะหข์อ้มลูทีเ่กบ็รวบรวมไว้
แล้วสร้างตวัแบบสํานักงานเสมอืน  เพื่อใช้แก้ไขปญัหาการจดัการเอกสาร  ซึ่งระบบจดัการ
เอกสารแบบเดมิตอ้งใชค้นดําเนินการ  และเอกสารเกบ็อยู่ในแฟ้มเอกสาร  แต่ระบบสาํนักงาน
เสมอืนน้ี  จะนําเอกสารเกบ็ไวใ้นฐานขอ้มลู  แลว้นําเอกสารในฐานขอ้มลูมาใชเ้มือ่ตอ้งการ  และ
สามารถกระทาํไดอ้ยา่งสะดวกและมปีระสทิธภิาพ  โดยผลการวจิยัไดร้ะบบสาํนกังานเสมอืนทีม่ี
การกําหนดขัน้ตอนกระบวนการทํางาน  ด้วยการพฒันาเป็นโปรแกรมขึน้มาใช้งาน  แล้วนํา
ขอ้มลูเกบ็ไวใ้นฐานขอ้มลู  MySQL  ทาํใหส้ามารถประหยดังบประมาณในการทาํสาํเนาขอ้มลู  
เกดิความสะดวกและลดเวลาในการคน้หาขอ้มลู  รวมทัง้ไดว้ธิกีารหรอืกระบวนการในการพฒันา
สํานักงานเสมอืนที่สามารถนําไปใช้ประยุกต์สําหรบัการพฒันาระบบงานอื่น ๆ  และผลการ
ประเมินประสิทธิภาพของโปรแกรมที่พ ัฒนาขึ้น  โดยผู้ใช้งานและผู้เชี่ยวชาญสรุปได้ว่า
โปรแกรมทีพ่ฒันาขึน้มปีระสทิธภิาพอยูใ่นระดบัด ี
 
คาํสาํคญั : สาํนกังานเสมอืน สาํนกังานอตัโนมตั ิสาํนกังานอเิลก็ทรอนิกส ์
 

ABSTRACT 
 

The purpose of this study was to examine a model of work design using 
information technology on the web to develop a virtual office. The research data was 
collected in an interview, which was theoretically designed on how a best office practice 
is done. Then the interview data was analyzed and a virtual office was designed based 
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on the demographical data collected by the researcher. The crucial component of the 
new virtual office model is the limited use of a paper filing system. However, office 
workers can upload any required documents from the database on the web. The virtual 
office system contains steps for a working process plus stores a database in MySQL. 
The developed office system provided the opportunity to reduce cost, office resource 
saver. This model could be applied to other work situations. Users and experts agree 
about its efficacy in the workplace. 

 
Keywords : Virtual Office, Office Automation, e-Office 
 
บทนํา 

 
ความสาํคญัของเทคโนโลยก่ีอใหเ้กดิการเปลีย่นแปลงในทุก ๆ  ดา้น  สง่ผลใหอ้งคก์าร

ทัง้ภาครฐัและเอกชนต่างต้องปฏิรูปตนเองเพื่อความอยู่รอด  และได้มีการพฒันาองค์การ 
(Organization  Development)  ใหเ้ป็นองคก์ารสมยัใหม่  (Modern Organization)  ซึง่
เทคโนโลยสีารสนเทศมบีทบาทอยา่งมาก  รวมทัง้นวตักรรมทางดา้นเทคโนโลยไีดเ้กดิขึน้อยา่ง
ต่อเนื่อง  เพื่อตอบสนองต่อการดําเนินการในดา้นต่าง ๆ  โดยปจัจุบนัสงัคมทัว่โลกให้
ความสาํคญักบัสิง่แวดลอ้ม  เช่น  ตน้ไม ้ กระดาษ  เป็นตน้  ในอกีมติหิน่ึงทีส่ามารถนํามาใชใ้น
สาํนกังานคอืการเป็นองคก์รทีใ่ชก้ระดาษน้อยทีส่ดุ  หรอืระบบไรก้ระดาษ (Paperless)  ซึง่การ
นําเอาเทคโนโลยสีารสนเทศเขา้มาบรหิารจดัการระบบเอกสารต่าง ๆ  ในรูปแบบของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์  และสํานักงานเปรียบเสมอืนเป็นสถานที่ในการทํางาน  สําหรบับริหารงาน  
จดัการเกีย่วกบัขอ้มลูและเอกสาร  โดยมกีารรวบรวม  บนัทกึและประมวลผลใหไ้ดข้อ้มูลทีเ่ป็น
ประโยชน์และมคีวามหมาย  ในรปูแบบการทาํงานทีเ่ป็นระเบยีบแบบแผน 

เทคโนโลยอีนิเทอรเ์น็ตสามารถสรา้งสาํนกังานเสมอืน (Virtual Office)  ขึน้มาใชง้านได ้ 
ซึง่สาํนกังานเสมอืน  เป็นสาํนกังานทีไ่ม่เน้นทีต่ ัง้  แต่เน้นการทาํงานผ่านระบบออนไลน์  ทําให้
บุคลากรสามารถทีจ่ะทํางาน  ณ  บรเิวณใดของโลกก็ได ้ สํานักงานเสมอืนจงึทําใหค้นจํานวน
หน่ึงสามารถทํางานร่วมกนัได้  โดยไม่ต้องใช้สถานที่เป็นที่อยู่หลกัเพียงอาศยัเครื่องมือที่
ทนัสมยัเขา้มาช่วยในการตดิต่อสื่อสาร  และเป็นการลดความเสีย่งในการลงทุน  ซึ่งเมื่อผนวก
สาํนกังานเสมอืนเขา้กบัระบบอนิเทอรเ์น็ตทาํใหส้าํนกังานเสมอืนสามารถใหบ้รกิารไดต้ลอด  24  
ชัว่โมง   

เทศบาลตําบลขุนทะเลเป็นองคก์รปกครองทอ้งถิน่ขนาดกลาง  มฐีานะเดมิเป็นองคก์าร
บรหิารสว่นตําบล (อบต.)  และไดย้กฐานะเป็นเทศบาล  ซึง่มพีนัธกจิ  รวมทัง้เอกสารต่าง ๆ  มี
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จาํนวนมากทีจ่ะตอ้งทาํการจดัเกบ็  เพราะเป็นองคก์รทีม่กีารตดิต่อกบัประชาชน  มหีนงัสอืเขา้  
หนงัสอืออก  และหนงัสอืต่าง ๆ  จาํนวนมาก  จงึมปีรมิาณกระดาษทีร่บัส่งมาก  ขณะทีน่โยบาย
ประเทศไทยใหค้วามสาํคญักบัระบบไรก้ระดาษ มากขึน้เรือ่ย ๆ   

ดงันัน้การวิจยัน้ีจึงมกีารทดลองนําเทคโนโลยสีารสนเทศเข้ามาประยุกต์ใช้  เพราะ
เจา้หน้าที่ส่วนใหญ่มคีวามรูค้วามเขา้ใจเกี่ยวกบัคอมพวิเตอร์  นอกจากน้ีนายกเทศมนตร ี ยงั
สง่เสรมิใหค้วามสาํคญักบัหลกัการระบบไรก้ระดาษ  จงึควรนํางานวจิยัสาํนักงานเสมอืนน้ีมาใช้
กบัเทศบาลตําบลขนุทะเล  ซึง่มฝีา่ยต่าง ๆ  หลายฝา่ยทาํงานร่วมกนัโดยจดัการดว้ยเทคโนโลย ี 
และจะเป็นตวัแบบทีท่ําใหเ้กดิการทาํงานในรูปแบบใหม่  ทีส่ามารถนําไปใชส้นับสนุนขอ้มลูเชงิ
นโยบายสาํหรบัการบรหิารพฒันาเทศบาลตําบลขนุทะเล  เพื่อนําไปสู่การเพิม่ศกัยภาพและขดี
ความสามารถในการบรหิารและการจดัการของเทศบาลตําบลขนุทะเล    
 
วตัถปุระสงค ์

 
1. เพื่อศกึษาแนวทางในการออกแบบการทํางานโดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศใหม้กีาร

เชื่อมโยงในเทศบาลตาํบลขนุทะเล 
2. เพื่อสรา้งตวัแบบใหห้น่วยงานของรฐัหรอืองคก์รต่าง ๆ  นําไปประยกุตใ์ชง้าน 

 
วิธีการวิจยั 

 
การดําเนินการวิจยัครัง้น้ีได้ศึกษากระบวนการทํางานและความต้องการขององค์กร  

โดยการเก็บขอ้มูลด้วยวธิีการสอบถามเจ้าหน้าที่เทศบาลตําบลขุนทะเลแบบปากเปล่า  เพื่อ
ต้องการทราบความคดิเหน็และให้ได้ขอ้มูลเกี่ยวกบัการทํางานที่เป็นอยู่ของเทศบาลตําบลขุน
ทะเล  รวมทัง้ศกึษาเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง  ซึ่งเป็นการศกึษาขอ้มูลทีต่้องทําการจดัเกบ็  ขัน้ตอน
กระบวนการในการทํางานของระบบเอกสาร  ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตร ี  ว่าดว้ยงานสาร
บรรณ  หลงัจากนัน้จงึนําขอ้มลูดงักล่าวมาทําการวเิคราะหแ์ละออกแบบระบบ  เพื่อสรา้งตวั
แบบสํานักงานเสมอืนสําหรบัเทศบาลตําบลขุนทะเลขึน้มาใช ้ และต้องอยู่ภายใต้ระเบยีบที่ว่า
ดว้ยงานสารบรรณ  โดยมขีัน้ตอนดงัน้ี 

 
1. รวบรวมข้อมลู 
 ขอ้มูลทีไ่ดท้ําการศกึษารวบรวมเพื่อเตรยีมความพรอ้มในการนํามาใชใ้นการพฒันา

และการออกแบบเทคโนโลยสีารสนเทศสําหรบัการพฒันาตวัแบบสํานักงานเสมอืนเทศบาล
ตาํบลขนุทะเล  ในดา้นต่าง ๆ  ไดแ้ก่ 



75 

 1.1 ดา้นขอ้มูลโครงสรา้งสํานักงานเทศบาลตําบลขุนทะเล  ทําการรวบรวมขอ้มูล
โดยการสมัภาษณ์แบบปากเปล่า  เพือ่ใหไ้ดข้อ้มลูจากบุคลากรสาํนกังานเทศบาลตําบลขนุทะเล  
และศกึษาจากเอกสารของเทศบาลตาํบลขนุทะเล 

 1.2 ดา้นกระบวนการทํางานในปจัจุบนั  ไดท้ําการรวบรวมขอ้มูลโดยการสมัภาษณ์
แบบปากเปล่าเพื่อให้ได้ข้อมูลจากบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  ถึงระบบงานในปจัจุบนัและความ
ตอ้งการทีจ่ะปรบัปรุงระบบงาน   

 1.3 ด้านการดําเนินงานของระบบสํานักงาน  ศึกษาระเบยีบงานสารบรรณ  จาก
เอกสารระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  ปี  2526  และระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณปี  2548  วา่ดว้ยเรือ่ง  งานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์

 1.4 โครงสรา้งดา้น IT ของสาํนกังานเทศบาลตําบลขนุทะเล  ทาํการรวบรวมขอ้มลู
โดยการสมัภาษณ์แบบปากเปล่า  เพือ่ใหไ้ดข้อ้มลูจากบุคลากรสาํนกังานเทศบาลตําบลขนุทะเล  
และศกึษาการตดิตัง้ระบบเครอืข่ายของเทศบาลตําบลขุนทะเลจากเทศบาลตําบลขุนทะเล  ซึ่ง
เป็นสถานทีท่ีท่ําการศกึษา  เพราะเป็นการศกึษาความพรอ้มของระบบคอมพวิเตอร์และระบบ
เครอืขา่ยทีม่อียู่แลว้ว่าสามารถทีจ่ะนํามาใชไ้ดห้รอืไม่  หรอืตอ้งทําการศกึษาและวางระบบใหม่
ถา้ระบบเดมิใชไ้มไ่ด ้

2. ความต้องการระบบ 
 จากการศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลเทศบาลตําบลขุนทะเล  พบว่าในสํานักงาน

เทศบาลตาํบลขนุทะเล  มงีานทีเ่ป็นหวัใจหลกัไดแ้ก่  งานสารบรรณ  โดยงานสารบรรณในระดบั
การใชง้านต่าง ๆ  ผูใ้ชง้านทุกระดบัในองคก์รจะทาํงานในลกัษณะเดยีวกนั  เน่ืองจากตอ้งทาํอยู่
ภายใตก้ฎระเบยีบงานสารบรรณตามระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตร ี  ว่าดว้ยงานสารบรรณ  ซึง่
ลกัษณะปญัหาของระบบงานสารบรรณในปจัจุบนั  ไดท้าํการรวบรวมขอ้มลูจากบุคคล   และผูท้ี่
เกี่ยวข้องกับการดําเนินการของระบบในเทศบาลตําบลขุนทะเล   รวมทัง้การศึกษา 
ความเป็นไปได้ของการพัฒนาต้นแบบระบบงานสํานักงานเสมือน  การจัดเก็บเอกสาร
อเิลก็ทรอนิกส ์ ตลอดจนขอ้มลูของเทคโนโลยใีนปจัจุบนัทีส่ามารถนํามาประมวลผล  ดงันัน้จงึ
สรุปความต้องการของระบบงานในภาพรวมของระบบทีเ่ป็นระดบัการใช้งานทุกระดบัพบว่ามี
ลกัษณะการทาํงานทีเ่หมอืนกนั  และใชป้ระกอบในการดาํเนินการออกแบบในขัน้ตอนต่อไป  ได้
ดงัน้ี 

 2.1 ระบบงานสามารถสนับสนุนเทคโนโลย ี Internet/Intranet  ทําใหบุ้คลากร
ผูเ้กีย่วขอ้งของหน่วยงานสามารถดาํเนินการ ณ  ทีใ่ดกไ็ด ้

 2.2 สามารถบนัทกึการรบั–ส่งเอกสารไดท้ัง้ภายในและภายนอก  หนังสอืเวยีน  
บนัทกึต่าง ๆ  คาํสัง่หรอืประกาศ 
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 2.3 มรีะบบการบนัทกึรายละเอยีดของเอกสารไดแ้ก่  เลขหนงัสอื  ลงวนัที ่ ชื่อเรื่อง
ของหนงัสอืพรอ้มทัง้สามารถกําหนดหน่วยงานเจา้ของเรื่อง  ผูร้บัปลายทาง  ผูป้ฏบิตังิานและ
วนัเวลา  รวมทัง้การกําหนดความสาํคญั  จาํเป็นเรง่ดว่นใหก้บัหนงัสอื 

 2.4 สามารถส่งผ่านไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ  ตามโครงสรา้งขององค์กร  พรอ้มการ
สาํเนาแจง้ไปยงัหน่วยงานทีต่อ้งการ  และสามารถตรวจสอบสถานะหนังสอืทัง้ในงานรบัเขา้และ
สง่ออกของทัง้ผูร้บัและผูส้ง่ 

 2.5 ระบบสามารถตรวจสอบประวตักิารปฏบิตังิานเอกสาร  แต่ละเรื่อง  เรยีงตามวนั
เวลา นับตัง้แต่จุดเริม่ตน้จนกระทัง่จบเรื่อง  โดยสามารถตดิตามงานว่าหนังสอืแต่ละฉบบัมกีาร
สัง่การและมคีวามเกีย่วเน่ือง  รวมทัง้การสัง่การแต่ละขัน้ตอนได ้

 2.6 สามารถค้นหาเอกสารได้จากการกําหนดรายละเอยีดเอกสาร  ได้แก่  เลขที่
หนงัสอื   ลงวนัที ่ วนัทีล่งรบั  เลขทีร่บั  เรือ่ง  เจา้ของเรือ่ง  บนัทกึการปฏบิตังิาน 

 2.7 เมื่อเอกสารไดถู้กดําเนินการเสรจ็แลว้  ผูใ้ชส้ามารถสัง่จดัเกบ็เอกสารเพื่อเป็น
การรวบรวม  หรือจัดหมวดหมู่ประเภทเอกสารต่าง ๆ  และจัดเก็บเข้าสู่ระบบเอกสาร
อเิลก็ทรอนิกส ์ โดยรายละเอยีดเลขทีห่นงัสอื  ชื่อเรื่อง  ถูกบนัทกึในระบบสาํนกังานเสมอืนโดย
อตัโนมตั ิ

3. ออกแบบโครงสร้างและวิธีการในการนําเสนอข้อมลู 
 จากการศกึษาโครงสรา้งของระบบงานเดมิเพื่อนํามาวเิคราะหร์ะบบงานใหม่  ผูว้จิยั

ไดนํ้าขอ้มลูจากการวเิคราะหร์ะบบงานใหมท่าํการออกแบบโครงสรา้งการทาํงานของระบบ  โดย
การสรา้งแบบจําลองกระบวนการ  และสรา้งแบบจําลอง  เพื่ออธบิายการทาํงานของระบบใน
ลกัษณะของแผนภาพกระแสขอ้มลู 

 3.1 แผนภาพกระแสขอ้มลู  เป็นแบบจําลองกระบวนการทีนํ่ามาใชก้บัการวเิคราะห์
และออกแบบระบบเชงิโครงสรา้ง  เน่ืองจากแผนภาพกระแสขอ้มลูจะแสดงความสมัพนัธร์ะหว่าง
กระบวนการทาํงาน (Processes)  กบัขอ้มลู (Data)  ทีเ่กีย่วขอ้ง  โดยแผนภาพกระแสขอ้มลูจะ
ทาํใหรู้ว้่าขอ้มูลมาจากทีไ่หน  ขอ้มลูไปทีไ่หน  และขอ้มลูจะถูกเกบ็ไวท้ีไ่หน  เป็นการออกแบบ
กระบวนการทํางานของระบบ  รวมถงึการไหลของขอ้มูล  ที่แสดงดว้ยการใช้แผนภาพกระแส
ข้อมูลในระบบ  เพื่อให้เห็นว่าข้อมูลที่นําเข้าสู่ระบบและผลลพัธ์ที่ได้จากระบบมวีิธีการหรือ
กระบวนการทํางานแต่ละสว่นอยา่งไรในระบบ  โดยในระบบสาํนักงานเสมอืนผูว้จิยัไดท้าํการ
ออกแบบแผนภาพกระแสขอ้มูล  ซึ่งใช้เครื่องมอืแผนผงัการไหลของข้อมูล  ในการอธิบาย
กระบวนการทํางาน (Processes)  คอื  แผนผงับรบิท (Context Diagram)  และแผนภาพ
กระแสขอ้มลู (Data Flow Diagram) 

 3.2 โครงสร้างการออกแบบฐานขอ้มูล  ในการวิเคราะห์โครงสร้างการออกแบบ
ฐานขอ้มูลของตวัแบบสาํนักงานเสมอืน  โดยใชฐ้านขอ้มลู  MySQL  ในการจดัเกบ็ขอ้มลูของ
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ระบบ  แบ่งออกเป็น  2  สว่น  คอื  การออกแบบความสมัพนัธข์องฐานขอ้มลู  และการกําหนด
รายละเอยีดของตารางขอ้มลู 

 3.3 การสรา้งตวัแบบสาํนักงานเสมอืน  ในการสรา้งระบบตวัแบบสํานักงานเสมอืน  
ไดใ้ชเ้ครื่องมอืสาํหรบัการสรา้งตวัแบบสาํนกังาน  คอื  ใชโ้ปรแกรมภาษา  PHP  ร่วมกบั
โปรแกรมจดัการฐานขอ้มลู  MySQL 

 3.4 ทดสอบการทํางานตวัแบบสํานักงานเสมอืน  เป็นการทดสอบการทํางานของ
ระบบตวัแบบสาํนักงานเสมอืนทีส่รา้งขึน้  เพื่อใหส้ามารถตอบสนองการทํางานทีส่อดคลอ้งกบั
ความตอ้งการใชง้านในปจัจุบนั 
 
ผลการวิจยัและการอภิปราย 

 
การพฒันาตวัแบบสํานักงานเสมอืนเทศบาลตําบลขุนทะเลหลงัจากผ่านการบวนการ

วเิคราะห์ระบบในขัน้ตอนสํารวจความต้องการของผูใ้ช้แลว้  ได้ออกแบบรูปแบบกระบวนการ
ทํางานโดยรวมของระบบทางด้านกายภาพ  เป็นกระบวนการพฒันาระบบเขา้สู่ข ัน้ตอนการ
ออกแบบระบบ (Design phase)  โดยมขี ัน้ตอนในการดาํเนินการ  ดงัน้ี 

1. การออกแบบระบบโดยแผนผงักระแสข้อมลู 
 กระบวนการทํางานของตวัแบบสาํนักงานเสมอืนเทศบาลตําบลขุนทะเล  ทีส่รา้งขึน้
สามารถแสดงใหเ้หน็ภาพกระบวนการและขัน้ตอนการทาํงาน  โดยใชเ้ครื่องมอืแผนผงัการไหล
ของข้อมูลในการอธิบาย  ซึ่งสามารถแสดงความสมัพนัธ์การทํางานของระบบ  ด้วยการใช้
แผนผงับรบิทและแผนภาพกระแสขอ้มูลอธบิายคําสัง่งานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวขอ้งกบักระบวนการ
ทาํงานของตวัแบบสาํนกังานเสมอืนเทศบาลตาํบลขนุทะเล  ดงัน้ี 

 1.1 แผนผงับรบิท 
  แผนผังบริบทหรือแผนภาพกระแสข้อมูลระดับสูงสุด  เป็นแผนภาพของ

ความสมัพนัธ์ในภาพรวม  ระหว่างงานต่าง ๆ  โดยไดก้ําหนดขอบเขตของงานใชใ้นการรบัส่ง
ขอ้มูล  ตามความสมัพนัธ์ของขอ้มูล  แสดงทศิทางการไหลขอ้มูล  ตวัแบบสํานักงานเสมอืน
เทศบาลตําบลขนุทะเลจําแนกผูใ้ชง้านออกเป็น  2  ประเภทหลกั  ไดแ้ก่  ผูด้แูลระบบ  และผูใ้ช้
ระบบ  โดยผูใ้ชร้ะบบเป็นบุคลากร/เจา้หน้าทีภ่ายในหน่วยงานและระบบจะทาํงานสมัพนัธก์นั 

 
ภาพท่ี 1:  Context Diagram ของระบบตวัแบบสาํนกังานเสมอืน 
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 1.2 แผนภาพกระแสขอ้มลู 
  ในแผนผงับรบิทนัน้สามารถแสดงกระบวนการ  ของระบบทีเ่กีย่วขอ้งกบัตวัแปร

ภายนอก  ซึ่งสามารถแสดงให้เหน็กระบวนการต่าง ๆ  จากแผนภาพกระแสขอ้มูล  เป็น
แผนภาพที่แสดงรายละเอียด  ทิศทางการไหลขอ้มูล  กระบวนการ  และแหล่งที่เก็บขอ้มูล
ทัง้หมด  เป็นลําดบัขัน้ตอน  สําหรบัแผนภาพกระแสขอ้มูลระดบัที่ 1  ของตวัแบบสํานักงาน
เสมอืนแสดงไดด้งัน้ี 

 
ภาพท่ี 2:  แผนภาพกระแสขอ้มลูระดบัที ่1  ของระบบตวัแบบสาํนกังานเสมอืน 
 
2. การออกแบบระบบฐานข้อมลู 
 การทาํงานของตวัแบบสาํนกังานเสมอืนเทศบาลตําบลขนุทะเลไดม้กีารวเิคราะหแ์ละ

การออกแบบฐานขอ้มลู  โดยใชฐ้านขอ้มูล  MySQL  ในการจดัเกบ็ขอ้มูลของระบบ  และได้
ดําเนินการแบ่งออกเป็น  2  ส่วน  คอื  การออกแบบความสมัพนัธ์ของฐานขอ้มูลและการ
กาํหนดรายละเอยีดของตารางขอ้มลู 

 การออกแบบความสมัพนัธ์ของฐานขอ้มลู  สาํหรบัการทํางานของตวัแบบสาํนักงาน
เสมอืนเทศบาลตําบลขุนทะเล  เป็นการนําเอาขอ้มูลที่ไดจ้ากการศกึษาระบบงานปจัจุบนัแล้ว
ดําเนินการวิเคราะห์ระบบงานใหม่  ด้วยการนํามาใช้ทําการกําหนดโครงสร้างของระบบ
ฐานขอ้มูล  เพื่อกําหนดตารางขอ้มูล  และความสมัพนัธ์ระหว่างตารางขอ้มูล  ตามทฤษฎแีละ
ขัน้ตอนของการออกแบบระบบฐานข้อมูล  จนครอบคลุมสําหรับการทํางานของตัวแบบ
สาํนกังานเสมอืนเทศบาลตําบลขนุทะเล  สาํหรบัการออกระบบฐานขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัขอ้มูล  
และแสดงความสมัพนัธข์องตารางขอ้มลูต่าง ๆ  สาํหรบัการทาํงานของตวัแบบสาํนกังานเสมอืน
เทศบาลตําบลขนุทะเล  แสดงรายละเอยีดต่าง ๆ  ดว้ยแบบจาํลองขอ้มลู  โดยใชแ้ผนภาพออีาร์
ไดอะแกรม  (Entity Relationship Diagram)  ดงัแสดงในภาพที ่3 
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ภาพท่ี 3:  แผนภาพออีารไ์ดอะแกรม  ของตวัแบบสาํนกังานเสมอืน 

 
3. การสร้างตวัแบบสาํนักงานเสมือน 
 การสรา้งระบบตวัแบบสาํนกังานเสมอืนเทศบาลขนุทะเล  ไดใ้ชโ้ปรแกรมภาษา PHP  

ร่วมกบัฐานขอ้มลู  MySQL  ซึง่มคีวามยดืหยุ่นสงูในการทาํงาน  เน่ืองจากทัง้โปรแกรมภาษา 
PHP  และฐานขอ้มลู  MySQL  เป็นโอเพนซอรส์ (Open Source) ทีเ่ปิดโอกาสใหผู้ใ้ชส้ามารถ
พัฒนาร่วมกันได้  นอกจากน้ีทัง้สองยังสนับสนุนการทํางานการติดต่อฐานข้อมูลทาง
อนิเทอรเ์น็ตไดด้ ี  โดยโปรแกรมภาษา PHP  ในปจัจุบนัถอืว่าเป็นโปรแกรมทีม่ปีระสทิธภิาพ  
สามารถทาํงานไดห้ลายรูปแบบ  สามารถทํางานไดบ้นระบบปฏบิตักิารหลายระบบและทํางาน
ร่วมกบัโปรแกรมเวบ็เซริฟ์เวอรไ์ดห้ลากหลาย  ในขณะทีร่ะบบจดัการฐานขอ้มลู  MySQL  เป็น
โปรแกรมทีส่ามารถทําการตดิตัง้ไดง้า่ยและรองรบัการทาํงานไดท้ัง้ระบบปฏบิตักิารทีเ่ป็นแบบ  
Windows  และแบบ  UNIX  โดยมจุีดเด่นทีส่าํคญั  คอืสนบัสนุนมาตรฐานของ  Standard SQL 
(ANSI)  ส่งผลใหม้คีวามเรว็ (Speed)  และความทนทาน (Robustness)  ในการทาํงานสงู  
สามารถตอบสนองการทาํงานทีม่ผีูใ้ชห้ลายคน (Multi User)  ทํางานพรอ้มกนัไดเ้ป็นอย่างด ี 
ทาํใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการใชง้านในปจัจุบนั 

4. การทดสอบการทาํงานตวัแบบสาํนักงานเสมือน 
 กระบวนการทดสอบระบบตวัแบบสาํนักงานเสมอืนเทศบาลขนุทะเล  ผูพ้ฒันาระบบ

ไดใ้ชว้ธิกีารทดสอบระบบดว้ยกระบวนการทดสอบ  2  อยา่ง คอื การทดสอบแบบ Black Box 
Testing  โดยผูพ้ฒันาระบบ  และการทดสอบการประเมนิประสทิธภิาพการระบบโดยผูใ้ชง้าน 

 4.1 การทดสอบแบบ Black Box Testing 
  เป็นการทดสอบการทาํงานของระบบโดยรวมทัง้หมด  ว่ามกีระบวนการทาํงาน

ถกูตอ้งตามวตัถุประสงคท์ีต่อ้งการหรอืไม ่ โดยผูพ้ฒันาระบบเป็นผูท้ดสอบ  ซึง่เป็นการทดสอบ
ทีผู่พ้ฒันาสมมตขิอ้มลูขึน้ทีเ่รยีกว่า  Test Data  ขอ้มลูทีนํ่ามาทดสอบเป็นทัง้ขอ้มลูทีถู่กตอ้ง
และขอ้มลูทีไ่มถ่กูตอ้ง 



80 

  ทดสอบการใชง้านโปรแกรมระบบสาํนกังานเสมอืน  เริม่จากการเขา้สูโ่ปรแกรม
จากนัน้จะมขี ัน้ตอนการใช้โปรแกรมในการเขา้สู่ระบบการทํางานด้วยการล็อกอินเขา้สู่ระบบ  
เพื่อเขา้ระบบการทาํงานหลงัจากทาํการลอ็กอนิเขา้ระบบจะเป็นการเขา้ไปสู่หน้าของระบบการ
ทาํงานของโปรแกรมเพือ่ทีจ่ะทาํการเขา้ระบบจดัทาํเอกสารหรอืการทาํงานทีเ่กีย่วกบัการสง่หรอื
รบั  ในสว่นของเอกสารทีนํ่ามาสง่หรอืรบัเอกสาร  มเีมนูรายการ  ดงัน้ี  ชื่อผูเ้ขา้ใชง้าน  เอกสาร
รบัเขา้  จดัทาํเอกสาร  เอกสารทีส่ง่แลว้  รายงาน เป็นตน้ 

 4.2 การทดสอบด้วยการประเมินประสิทธิภาพของระบบ 
  การประเมนิประสทิธภิาพของระบบ  ได้ใช้เครื่องมอื  คอื  แบบสอบถามเพื่อ

ประเมินหาค่าความพึงพอใจในการใช้งาน  โดยผู้ทําการประเมินระบบเป็นผู้ที่ใช้งานและ
ผู้เชี่ยวชาญทางด้านคอมพิวเตอร์  แล้วนําผลที่ได้มาทําการวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติด้วย
โปรแกรมวเิคราะหข์อ้มลูทางสถติ ิ SPSS  โดยผูพ้ฒันาระบบไดเ้ลอืกค่าทางสถติทิีใ่ชใ้นการ
วเิคราะหข์อ้มลู  คอื  คา่เฉลีย่  สว่นเบีย่งเบนมาตรฐาน  ซึง่ผลทีไ่ดจ้ะนํามาสรุปหาประสทิธภิาพ
ของระบบตวัแบบสาํนกังานเสมอืนเทศบาลขนุทะเล 

  แบบประเมนิที่ผูพ้ฒันาระบบได้เลอืกเป็นเครื่องมอื  คอื  แบบสอบถาม  เป็น
คาํถามเกีย่วกบัการทาํงานและความสามารถโดยรวมของระบบทัง้หมด  ไดแ้บ่งเกณฑใ์นการให้
คะแนนเป็น 5  อนัดบั  คือ ระดบัดีมาก  ดี  ปานกลาง  พอใช้  และควรปรบัปรุง  ผลการ
ประเมินประสิทธิภาพของโปรแกรมในภาพรวม  จากผู้ใช้งานและผู้เชี่ยวชาญทางด้าน
คอมพวิเตอร ์ จํานวน  20  คน  พบว่ามคีา่เฉลีย่โดยรวมเท่ากบั  3.7  อธบิายไดว้่าโปรแกรมที่
พฒันาขึ้นมปีระสทิธิภาพอยู่ในระดบัดี  ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากบั  0.71  แสดงว่าการ
กระจายการใหค้ะแนนมคีา่ใกลเ้คยีงกนั 

5. วิเคราะห์ปริมาณกระดาษท่ีลดลง 
 การวเิคราะหป์รมิาณกระดาษทีส่ามารถลดลงไดจ้ากการสําเนาเอกสารเมื่อนําระบบ

สาํนกังานเสมอืนมาใช ้ เช่น  ถา้สมมุตใินองคก์รมจีาํนวนหน่วยงานทัง้หมด  5  หน่วยงาน  และ
ตอ้งมกีารสาํเนาเอกสารใหก้บัทุกหน่วยงาน ๆ  ละ  1  ชุด  โดยการสาํเนากระดาษจะขึน้อยูก่บั
จาํนวนตน้ฉบบัของเอกสาร  ซึง่สามารถแสดงถงึการประหยดัจากจํานวนกระดาษทีล่ดลงไดด้งั
ตารางที ่1  (ในการสมมุตหิน่วยงานขึน้มาเน่ืองจากตอ้งการใหเ้หน็ภาพทีจ่ะทาํใหเ้ขา้ใจไดด้กีว่า
การนําไปใชก้บัขอ้มลูทีม่อียูจ่รงิ  เพราะในการทาํงานจรงิเอกสารมกีารส่งใหก้บัหน่วยงานหรอืผู้
ทีเ่กีย่วขอ้งเท่านัน้) 
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ตารางท่ี 1:  จาํนวนปรมิาณกระดาษทีใ่ชล้ดลง 
 

 
สรปุผลการวิจยัและข้อเสนอแนะ 
 
 สรปุผลการวิจยั  การวจิยัน้ีได้ออกแบบและพฒันาตวัแบบสํานักงานเสมอืน  โดยมี
ลําดบัขัน้ตอนในการดําเนินงาน ดงัน้ี  ขัน้แรกศึกษาข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องกบัการ
ดําเนินงานและการจดัการด้านเอกสารในองค์กร  เพื่อศึกษาปญัหา  ขัน้ตอนที่สองเป็นการ
วเิคราะหแ์ออกแบบ  โดยใชภ้าพกระแสขอ้มูล  เป็นเครื่องมอืในการออกแบบ  ทีช่่วยใหเ้กดิ
ความสะดวกในการออกแบบและพฒันาระบบ  ขัน้ตอนที่สามเป็นการพฒันาระบบตวัแบบ
สาํนกังานเสมอืน  โดยพฒันาออกแบบในลกัษณะ  Web Based Application  ซึง่ทาํงานอยูบ่น 
Web Server โดยใช ้Browser ทัว่ไปในการทํางาน  และขัน้ตอนทีส่ ีเ่ป็นการตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของโปรแกรมว่าสามารถทาํงานไดต้ามทีอ่อกแบบไวห้รอืไม ่
 การพฒันาตวัแบบสาํนกังานเสมอืน  ทาํใหส้ามารถสรา้งเวบ็เพื่อจดัการงานดา้นเอกสาร
ภายในองค์กร  สามารถเพิม่ลดหรอืแก้ไขขอ้มูลไดต้ลอดเวลา  โดยเจา้หน้าทีแ่ละบุคลากรที่มี
หน้าทีด่แูลจดัการเอกสารสามารถเขา้ไปทาํการบนัทกึจดัเกบ็เอกสารเขา้สูร่ะบบ  สามารถเขา้ไป
ทาํการเรยีกใช ้ จดัส่งเอกสาร  ดําเนินการตดิตาม  สบืคน้  ตลอดจนระบุสถานะของเอกสารได้
สะดวก  และสง่ผลใหม้ปีระสทิธภิาพในการทาํงานมาก  ตลอดจนการจดัเกบ็ขอ้มลูของระบบอกี

ลาํดบั
ที ่

หน่วยงา
นใน
องคก์ร 

จาํนวนการ
สาํเนา(แผน่) 

จาํนวนกระดาษทีล่ดลง (แผน่) 
1 วนั 30 วนั 365 วนั 

1 5 1 5 150 1,825 
2 5 2 10 300 3,650 
3 5 3 15 450 5,475 
4 5 4 20 600 7,300 
5 5 5 25 750 9,125 
6 5 6 30 900 10,950 
7 5 7 35 1,050 12,775 
8 5 8 40 1,200 14,600 
9 5 9 45 1,350 16,425 
10 5 10 50 1,500 18,250 
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ทัง้ยงัช่วยให้ผู้ใช้หลายคนสามารถปฏิบัติงานได้พร้อมกันในเวลาเดียวกันจากสถานที่อยู่
แตกต่างกนั  เน่ืองจากใชร้ะบบการสือ่สารเพือ่เชื่อมต่อผา่นระบบเครอืขา่ย 
 สาํหรบัการทาํงานทีไ่ดอ้อกแบบโดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศจากงานวจิยันี้  การทาํงาน
ภายในองคก์รระบบสามารถทาํงานทีเ่ชื่อมโยงใชข้อ้มลูรว่มกนัได ้ เน่ืองจากไดม้กีารออกแบบให้
มกีารใชฐ้านขอ้มลูร่วมกนั  โดยผูท้ีจ่ะเขา้ใชง้านไดจ้ะตอ้งม ี Username  และ  Password  เขา้
ใชง้านซึง่ถูกกําหนดอยูใ่นระบบแลว้เทา่นัน้  สว่นการนํารปูแบบการทาํงานไปประยุกต์ใชง้านใน
หน่วยงานหรอืองคก์รต่าง ๆ  สามารถทําไดแ้ต่ตอ้งมกีารกําหนดระดบัชัน้การทํางานใหม้คีวาม
เหมาะสมกบัองคก์รนัน้ ๆ 
 อภิปรายผลการวิจยั  จากการศึกษาสํานักงานเสมือนซึ่งเปรยีบเสมอืนเป็นที่เก็บ
เอกสาร  การเขา้มาในสาํนกังานเสมอืนเพื่ออ่านเอกสารหรอืจดัการเอกสารต่าง ๆ  ผูใ้ชส้ามารถ
เขา้ใชง้านไดเ้มื่อมสีทิธกิารเขา้ใชง้าน  และระบบเครอืข่ายไม่มปีญัหา  โดยผูม้สีทิธกิารเขา้ใช้
งานสามารถเข้ามาใช้งานได้ตลอดเวลา  ซึ่งสอดคล้องกับ  พิมพร  ศะริจนัทร์  ที่กล่าวว่า  
ออฟฟิศเสมอืนจรงิทีไ่ม่มตีวัตน  แต่มทีีอ่ยู่จรงิ  ไม่ตอ้งมพีนักงานประจํา  แต่ใหบ้รกิารเหมอืน
ออฟฟิศทัว่ไป  และ  เชาว์  โรจนแสง (2550)  ทีก่ล่าวว่า  สํานักงานเสมอืนจรงิเป็นนวตักรรม
การจดัการองค์การโดยนําเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์มาเชื่อมต่อกบัอินเตอร์เน็ต  ให้องค์การ
สามารถดําเนินการไดใ้นทุกพื้นที่ทัว่โลกสามารถเชื่อมต่อกบัอนิเตอร์เน็ตได้  โดยไม่จําเป็นที่
ตอ้งมสีาํนกังานไปตัง้อยูใ่นพืน้ทีน่ัน้  ซึง่จะเป็นการดเูอกสารหรอืหนงัสอืทีม่กีารสง่เขา้หรอืทีเ่กบ็
ไวใ้นระบบวา่มอีะไรบา้ง  เสมอืนกบัการเขา้ไปในสาํนกังานแลว้ดูเอกสารหรอืหนงัสอืทีจ่ดัเกบ็ไว้
ในแฟ้มเอกสาร ตู้เก็บเอกสาร ซึ่งเอกสารหรือหนังสอืเหล่านัน้ต้องทําการนําเขา้สู่ระบบแล้ว
เท่านัน้จงึจะสามารถคน้หาและเรยีกดไูด ้ ทาํใหเ้กดิความสะดวกและคล่องตวัในการทาํงาน โดย
ไม่ต้องไปค้นหาเอกสารหรือหนังสอืที่สํานักงาน เพยีงเข้าใช้ระบบได้ก็สามารถที่จะทําการ
ตรวจสอบเอกสารทีอ่ยู่ในรูปของอเิลก็ทรอนิกส ์ เป็นการเพิม่ประสทิธภิาพในการทํางานทีไ่ม่มี
ขอ้จํากดัดา้นสถานที่ในการทํางาน ซึ่งเป็นไปตามสมมุตฐิานซึ่งสอดคลอ้งกบั ยนื  ภู่วรวรรณ 
(2546)  ทีก่ล่าวว่า  ระบบสาํนกังานอเิลก็ทรอนิกสเ์ป็นสิง่ทีจ่ะสรา้งคุณคา่เรื่องประสทิธภิาพการ
ดําเนินงาน  และสามารถลดค่าใช้จ่ายเรื่องกระดาษ  การถ่ายเอกสารลงไปได้มาก  และ  
ณฏัฐพนัธ ์ เขจรนนัท ์ และคณะ (2545) ทีก่ลา่วว่า สามารถนําความรูท้ีไ่ดร้บัมาใชใ้นการทาํงาน
อย่างถูกต้องและเหมาะสมจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่ทัง้ตนเองและองค์การ และทําให้เกิด
ประสทิธภิาพสงูสดุ สาํหรบัการบรหิารจดัการเอกสารในสาํนกังาน 
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 ข้อเสนอแนะ  จากการศกึษาวจิยัน้ี ขอ้เสนอแนะแบง่ออกเป็น  2  ประเดน็  ไดแ้ก่ 
1. ข้อเสนอแนะในการนําผลการวิจยัไปใช้ 
 เน่ืองจากระบบตวัแบบสาํนกังานเสมอืน  เป็นโปรแกรมเวบ็ไซต ์ ในการใชง้านแต่ละ

ครัง้  ตอ้งเชื่อมต่อกบัระบบเครอืขา่ย  ดงันัน้ควรมกีารดาํเนินงานดงัน้ี 
 1.1 มกีารดูแลปรบัปรุงระบบเครอืข่ายให้มปีระสทิธิภาพด ี เพื่อป้องกนัข้อมูลสูญ

หาย  
 1.2 ควรมรีะบบป้องกนัขอ้มลูสญูหายทีม่ปีระสทิธภิาพ 
 1.3 ควรจดัหาเครื่องคอมพวิเตอร์ที่มปีระสทิธภิาพสูงให้มคีวามเพยีงพอกบัความ

ตอ้งการใชง้าน 
 1.4 ควรจัดหาอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบ  เช่น  สแกนเนอร์ที่มีประสิทธิภาพ  และ

เครือ่งพมิพ ์ ใหม้จีาํนวนเพยีงพอกบัความตอ้งการ 
 1.5 ควรจดัหาเครื่องคอมพวิเตอร์แม่ข่ายที่มปีระสทิธิภาพใช้สําหรบัการจดัเก็บ

ขอ้มลู  และตวัระบบ 
2. ข้อเสนอแนะในการทาํวิจยัในครัง้ต่อไป 
 2.1 ควรมกีารศกึษาเกี่ยวกบัการแสดงผลรายงานต่าง ๆ  เพื่อทําการพฒันาต่อไป  

เช่น อาจจะทําการเพิม่การแสดงผลขอ้มูลรายงานที่เกี่ยวขอ้งกบัการใชง้านเอกสารใหล้ะเอยีด
และหลากหลายมากยิง่ขึน้ 

 2.2 ควรศกึษาปจัจยัทีม่ผีลต่อเรือ่งการใชโ้ปรแกรมตวัแบบสาํนกังานเสมอืน 
 2.3 ควรศกึษาระบบ Digital Signature  ใหเ้ป็นทีย่อมรบัและนํามาใช ้
 2.4 นําระบบสาํนกังานเสมอืนไปประยกุตใ์ชใ้นกบัหน่วยงานอื่น ๆ 

 
การนําผลการวิจยัไปใช้ประโยชน์ 

 
1. นําตวัแบบสํานักงานเสมอืนที่ได้จากการวจิยัเสนอใหเ้ทศบาลตําบลขุนทะเล  เพื่อ

นําไปใชง้าน 
2. นํากระบวนการในการพฒันาสํานักงานเสมอืนไปพฒันาการเรยีนการสอน  เพื่อให้

นกัศกึษาเรยีนรู ้และเป็นตวัอยา่งในการพฒันาระบบงาน 
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ภาคผนวก  ข 
กจิกรรมทีเ่กีย่วกบัการนําผลจากโครงการไปใชป้ระโยชน์ 
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กิจกรรมท่ีเก่ียวกบัการนําผลจากโครงการไปใช้ประโยชน์ 
 
 การพฒันาตวัแบบสาํนกังานเสมอืน  ไดท้าํการวเิคราะหอ์อกแบบและพฒันาจนไดร้ะบบ
สํานักงานเสมอืนสาํหรบัเทศบาลตําบลขุนทะเล  เพื่อใช้ในการทํางานของระบบเอกสาร  ตาม
ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตร ี ว่าด้วยงานสารบรรณ  โดยเน้นที่การจดัเก็บเอกสารให้อยู่ใน
รูปแบบของอเิลก็ทรอนิกส ์ โดยทํางานผ่านเครอืข่ายคอมพวิเตอร์และระบบอนิเทอร์เน็ต  การ
นําผลการวจิยัไปใชป้ระโยชน์ได้ดําเนินการตดิตัง้ระบบไว้ที ่ สาขาวชิาวทิยาการคอมพวิเตอร ์ 
มหาวทิยาลยัราชภฏัสรุาษฎรธ์านี  เป็นการเบือ้งตน้  เน่ืองจากเทศบาลตําบลขนุทะเลไมม่เีครื่อง
คอมพวิเตอรเ์ซริฟ์เวอรส์าํหรบันําระบบไปตดิตัง้  แลว้ใหเ้จา้หน้าทีข่องสาํหรบัเทศบาลตําบลขุน
ทะเลเขา้มาใชง้าน  โดยการไปทีเ่ทศบาลตําบลขนุทะเลแลว้นําเสนอโปรแกรมตวัแบบสาํนกังาน
เสมอืน  พรอ้มกบัวธิกีารใชง้านใหก้บัเจา้หน้าทีท่ีเ่กี่ยวขอ้ง  ดว้ยการสาธติการทํางานของระบบ  
แลว้ประสานงานกบัเจา้หน้าทีเ่ทศบาลตาํบลขนุทะเลทีม่หีน้าทีท่าํงานเกีย่วขอ้ง  ใหเ้ขา้มาใชง้าน
และชว่ยเสนอแนะสิง่ทีต่อ้งการเพิม่  หรอืสิง่ทีต่อ้งการใหม้เีพิม่ขึน้  เพือ่จะไดท้าํการปรบัปรุงและ
แกไ้ขใหต้รงกบัความตอ้งการของผูใ้ช ้

ส่วนในการเรียนการสอนได้นํากระบวนการในการพัฒนาสํานักงานเสมือน  มา
พฒันาการเรยีนการสอน  เพื่อให้นักศกึษาเรยีนรู ้ และเป็นแนวทางที่นักศกึษาสามารถนําไป
เป็นเป็นตวัอยา่งในการพฒันาระบบงานอื่น ๆ ต่อไปได ้
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ตารางเปรียบเทียบวตัถปุระสงค ์ กิจกรรมท่ีวางแผนไว้และ 
กิจกรรมท่ีดาํเนินการมาและผลท่ีได้รบัตลอดโครงการ 

 
วตัถปุระสงค ์ กิจกรรม 

ท่ีวางแผน 
กิจกรรมท่ี

ดาํเนินการมา 
ผลท่ีได้รบั หมายเหต ุ

1. เพือ่ศกึษาแนวทาง
ในการออกแบบการ
ทาํงานโดยใช้
เทคโนโลยี
สารสนเทศใหม้กีาร
เชือ่มโยงในเทศบาล
ตาํบลขนุทะเล 

1.1 เกบ็รวบรวม
ขอ้มลูใน
สาํนกังาน 

สอบถามเจา้หน้าที่
เทศบาลตาํบลขนุ
ทะเล   

ไดข้อ้มลู บรรลุตาม
แผน 

1.2 ศกึษาการทาํงาน
ของสาํนกังาน
เทศบาลตาํบล
ขนุทะเลใน
ปจัจุบนั 

สอบถามเจา้หน้าที่
เทศบาลตาํบลขนุ
ทะเล 

ขัน้ตอน
กระบวนการ
ทาํงาน 

บรรลุตาม
แผน 

2. เพือ่ยกระดบัการ
พฒันา  กลไกและ
ขบวนการทาํงานให้
ขบัเคลือ่นงาน
สาํหรบัการกาํหนด
นโยบายและการ
บรหิารงาน 

2.1 ทาํการวเิคราะห์
ขอ้มลูทีเ่กบ็
รวบรวมไวแ้ลว้ 

วเิคราะหแ์ละ
ออกแบบ 

1. รปูแบบของ
ฐานขอ้มลู 

2. ความสมัพนัธ์
ของขอ้มลู 

บรรลุตาม
แผน 

2.2 วเิคราะห์
โครงสรา้ง
พืน้ฐาน 

สอบถามเจา้หน้าที่
เทศบาลตาํบลขนุ
ทะเล 

รปูแบบการ
ทาํงานและการใช้
งานดา้น IT ของ
สาํนกังานเทศบาล
ตาํบลขนุทะเล 

บรรลุตาม
แผน 

3. เพือ่สรา้งตวัแบบให้
หน่วยงานของรฐั
หรอืองคก์รต่าง ๆ  
นําไปประยกุตใ์ชง้าน 

3.1 สรา้งตวัแบบ
สาํนกังานเสมอืน 

สรา้งและพฒันาตวั
แบบสาํนกังาน
เสมอืน 

ตวัแบบสาํนกังาน
เสมอืน 

บรรลุตาม
แผน 

 
ข้อคิดเหน็และข้อเสนอแนะต่อ สกว. 

..................................................................................................................................
............................................................................................................................................... 

 
 

ลงนาม   ……………………..   (หวัหน้าโครงการวจิยัผูร้บัทุน) 
         (นายสมพงษ์  ยิง่เมอืง) 
    วนัที ่ 10  ตุลาคม  2556 
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ตารางเปรียบเทียบ  output  ท่ีเสนอโครงการและท่ีได้จริง 
 

Output ในกรณีล่าช้า 
(ผลสาํเรจ็ไม่ถึง 100%) 
ให้ท่านระบสุาเหต ุ

และการแก้ไขท่ีท่านดาํเนินการ 

กิจกรรมท่ีเสนอโครงการ ผลสาํเรจ็
(%) 

1. ไดข้อ้มลูสาํนกังานเทศบาลตําบลขนุทะเล 100 %  
2. ไดแ้นวทางในการออกแบบสาํนกังาน
เสมอืน 

100 %  

3. ไดต้วัแบบสาํนกังานเสมอืนสาํหรบั
เทศบาลตาํบลขนุทะเล 

100 %  

 
 

ลงนาม   ……………………..   (หวัหน้าโครงการวจิยัผูร้บัทุน) 
          (นายสมพงษ์  ยิง่เมอืง) 
    วนัที ่ 10  ตุลาคม  2556 
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