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แนวทางพัฒนาปรับปรุงระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์องค์การบริหารส่วน
ต าบลสาคร อ าเภอท่าแพ  จังหวัดสตูล 
Development Guiclelines for electronics correspondence system of Sakhon  
Sub-District Administrative Organization, Tapae District, Satun Province 

 
รอมะบอน  โกบปุเลา1 และศุภวัฒนากร  วงศ์ธนวสุ2 
 

บทคัดย่อ 
การศึกษานี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาปัญหาและหาแนวทางพัฒนาปรับปรุงระบบงาน 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขององค์การบริหารสํวนต าบลสาคร อ าเภอทําแพ จังหวัดสตูล โดยการ
วิเคราะห์ระบบสารบรรณเดิม และการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิคส์โดยศึกษาความเป็นไปได๎
ของระบบงานสารบรรณใหมํ โดยการสนทนากลุํม ประกอบด๎วย กลุํมผู๎บริหารท๎องถิ่น พนักงานสํวน
ต าบล พนักงานจ๎าง จ านวน  30 คน  เพื่อเก็บรวบรวมข๎อมูล ส ารวจและวิเคราะห์งานด๎านการจัดการ
เอกสารในปัจจุบัน และจากการสนทนากลุํม น ามาวิเคราะห์เนื้อหา ผลการศึกษาพบวํา   

แนวทางการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถด าเนินการโดยมีการออกแบบ
โครงสร๎างและระบบงานให๎มีลักษณะการท างานคล๎ายกับการจัดเก็บเอกสารแบบเดิม  สิ่งที่
เปลี่ยนแปลง คือ รูปแบบการด าเนินงานเปลี่ยนจากการจัดการด๎วยมือ (Manual) มาเป็นการใช๎
คอมพิวเตอร์เข๎ามาชํวยในการปฏิบัติงานแทน การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ชํวยลด
ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการท างานในระบบเดิม การปรับปรุงข๎อมูลตําง ๆ ในระบบสํงผลให๎การท างาน
โดยรวมมีประสิทธิภาพมากขึ้น มีระบบการจัดการเอกสารคุณภาพที่ด าเนินงานผํานระบบอินทราเน็ต 
มีระบบการจัดการเอกสารคุณภาพสามารถด าเนินการผํานเว็บ การพัฒนาระบบการจัดการเอกสาร
คุณภาพ มีระบบการจัดการฐานข๎อมูล โดยฐานข๎อมูลเป็นศูนย์กลางในการจัดเก็บข๎อมูลที่เกี่ยวข๎อง
กับระบบที่สามารถเรียกใช๎งานสืบค๎นได๎อยํางรวดเร็ว  ระบบสามารถด าเนินการ 
แนบไฟล์เอกสาร รูปภาพที่เกี่ยวข๎องไว๎รํวมกับเอกสารในแตํละรายการ ระบบสามารถท าการแปลง
เอกสารที่อยูํในรูปแบบของไมโครซอฟท์ ออฟฟิศและโอแพน ออฟฟิศ ได๎และเมื่อท าการแปลงเอกสาร
ต๎องอยูํในรูปแบบเอกสารพีดีเอฟ  เพื่อไมํให๎หนํวยงานอ่ืนสามารถด าเนินการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 
ค าส าคัญ:  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

                                                           
1 นักศึกษาปริญญาโท สาขาวิชาการปกครองท๎องถิ่น วิทยาลัยการปกครองท๎องถิ่น มหาวิทยาลัยขอนแกํน ขอนแกํน 40002 ประเทศไทย 
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Abstract 
The objective of this study is to explore the development guicllines  for electronics 

correspondence system of Sakhon Sub-District Administrative Organization, Tapae District, 
Satun Province. This was done by analyzing the former correspondence system and 
developing electronics correspondence system by studying the possibility of new 
correspondence system. Group discussion was done with 30 people of local administrators, 
sub-district personnel and employee in order to collect data, survey and analyze the present 
documentation system. The study was found that 
 The development approaches for electronics correspondence system can be 
managed by designing the structure and work system to have a work nature similar to the 
former documentation. What was changed is the management format is changed from 
using manual to using computer.  Electronics correspondence system development helps 
reduce problems caused from work under the former system. System data improvement 
results in a more effectiveness of overall work.  It provides a quality documentation system 
that manages through intranet system and web. It also provides a database management 
system with database as the collection center for data related to the system that can be 
quickly retrieved.   The system is able to attach document files and related pictures with files 
in each item.   It can also transform files in Microsoft Office and Open Office format into PDF 
format in order to prevent other authorities from changing the files. 
Keyword:  Electronics correspondence system 
 
บทน า 

    ปัจจุบันการบริหารราชการ มุํงเน๎นผลสัมฤทธิ์ ความคุ๎มคําและลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
การจัดการระบบงานสารบรรณจึงต๎องมีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ๎อนในการ
ปฏิบัติงาน การน าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช๎จึงมีความจ าเป็นตํอการปฏิบั ติ  

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วําด๎วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก๎ไขเพิ่มเติม ระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ – สํง ข๎อมูลขําวสาร หรือหนังสือผํานระบบสื่อสารด๎วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยการสื่อสารผํานเทคโนโลยีทางสารสนเทศ (อินเตอร์เน็ต) เป็นระบบงาน
ท่ีประกอบด๎วย (1) ระบบงานรับ – สํงหนังสือ (2) ระบบติดตามหนังสือ (3) ระบบงานหนังสือเวียน (4) 
ระบบจัดเก็บเอกสาร และ (5) ระบบการท าลายหนังสือ (ฐาน  ธนชัยวิวัฒน์, 2551) ซึ่งประโยชน์
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โดยรวมที่ได๎รับจากการน าโปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช๎ คือ เพิ่มความรวดเร็วใน
การรับ – สํงหนังสือระหวํางสํวนราชการ ลดขั้นตอนการลงสมุดรับ – สํงหนังสือ เนื่องจากโปรแกรม
สามารถออกเลขรับ – สํงหนังสือโดยอัตโนมัติ สามารถจัดเก็บเอกสารแยกเป็นหมวดหมูํที่ต๎องการ 
ซึ่งสามารถก าหนดให๎ทุกหนํวยงานสามารถค๎นหาข๎อมูลได๎ หรือก าหนดให๎ดูได๎เฉพาะเจ๎าของเอกสาร
เทํานั้น สะดวกและรวดเร็วในการค๎นหาเอกสารแม๎ระยะเวลาผํานมานานและเอกสารที่จัดเก็บจะมี
ปริมาณเพิ่มมากขึ้นเรื่อย ๆ สามารถรับ – สํงหนังสือทางอิเล็กทรอนิกส์ระหวํางสํวนราชการภายใน
องค์กร ตลอดจนสามารถขยาย การใช๎ระบบงานสารบรรณไปยังหนํวยงานที่อยูํในสังกัด (วิทยาลัย
พาณิชยการธนบุร,ี2556)  

    องค์การบริหารสํวนต าบลสาคร อ าเภอทําแพ จังหวัดสตูล  เป็นการบริหารราชการสํวน
ท๎องถิ่น การบริหารจัดการด๎านเอกสารตําง ๆ มีปัญหาและอุปสรรคหลายอยําง เชํน ความลําช๎าใน
การปฏิบัติงาน ขั้นตอนในการด าเนินงานซ้ าซ๎อนกัน ผู๎ปฏิบัติงานจากสํวนราชการภายในองค์กรขาด
ความรู๎ความสามารถและขาดทักษะในการปฏิบัติงาน เพราะเป็นเจ๎าหน๎าที่ต าแหนํงอ่ืนที่ไมํใชํ
เจ๎าหน๎าที่ธุรการและยังขาดระบบการจัดเก็บเอกสารที่ดี สํงผลให๎เอกสารเกิดการสูญหายอยูํเสมอ
ด๎วยเหตุผลดังกลําว องค์การบริหารสํวนต าบลสาครจึงได๎น าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช๎
ในการปฏิบัติงาน และมีความสนใจที่จะศึกษาเกี่ยวกับความรู๎ความเข๎าใจของเจ๎าหน๎าที่องค์การ
บริหารสํวนต าบลสาครซึ่งถือได๎วําเป็นบุคลากรผู๎ปฏิบัติงานซึ่งมีความเกี่ยวข๎องกับการปฏิบัติงาน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งผู๎วิจัยจะได๎น าผลการศึกษาไปเสนอแนะ ปรับปรุงแก๎ไขให๎
หนํวยงานที่ปฏิบัติหน๎าที่อยูํ  เกิดการให๎บริการ และเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์การ
บริหารสํวนต าบล ซึ่งจะเกิดประโยชน์สูงสุดตํอไป 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อศึกษาปัญหาของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ขององค์การบริหารสํวนต าบลสาคร 
อ าเภอทําแพ จังหวัดสตูล  

2. เพื่อหาแนวทางพัฒนาปรับปรุงระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ขององค์การบริหาร
สํวนต าบลสาคร อ าเภอทําแพ จังหวัดสตูล 
 
วิธีด าเนินการวิจัย 

ท าการศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาของระบบงานสารบรรณปัจจุบัน การศึกษาความเป็นไปได๎
ของระบบงานสารบรรณใหมํ และการสนทนากลุํม วิธีการเลือกกลุํมตัวอยําง โดยการสุํมตัวอยํางแบบ
เจาะจง (Purposive Sampling) ผู๎วิจัยเลือกกลุํมตัวอยํางจ านวน 30 คน โดยเป็นผู๎ที่เกี่ยวข๎องกับ
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ระบบสารบรรณ และกลุํมผู๎ใช๎ระบบสารบรรณ คือ ผู๎บริหารท๎องถิ่น พนักงานสํวนต าบล พนักงานจ๎าง 
ขององค์การบริหารสํวนต าบลสาคร อ าเภอทําแพ จังหวัดสตูล เพี่อเก็บรวบรวมข๎อมูล ส ารวจและ
วิเคราะห์งานด๎านการจัดการเอกสารในปัจจุบัน และจากการสนทนากลุํม น ามาวิเคราะห์เนื้อหา 
เพื่อให๎ได๎แนวทางพัฒนาปรับปรุงระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขององค์การบริหารสํวนต าบล
สาคร อ าเภอทําแพ จังหวัดสตูล  
 
ผลการวิจัย 
  ศึกษาปัญหาของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ องค์การบริหารส่วนต าบลสาคร 
  ระบบสารบรรณเดิมขององค์การบริหารสํวนต าบลสาคร อ าเภอทําแพ จังหวัดสตูล เป็นระบบ
สารบรรณที่มีการจัดการด๎วยมือ และจัดสํงเอกสารโดยบุคคลในองค์กรเป็นหลัก การให๎บริการข๎อมูล
มีความล๎าช๎าในการสืบค๎น ขาดความถูกต๎อง และขาดความนําเชื่อถือ การจัดเก็บข๎อมูลไมํเป็น
สัดสํวน ข๎อมูลไมํทันสมัยจึงเป็นเหตุให๎ผู๎ ใช๎  และผู๎บริหารท๎องถิ่นได๎รับข๎อมูลที่ ไมํทันสมัย 
การให๎บริการงานด๎านเอกสารไมํสามารถสร๎างความพึงพอใจให๎กับผู๎ต๎องการใช๎สารสนเทศ  และ
ผู๎บริหารท๎องถิ่นได๎ ทันเวลา การตรวจสอบเอกสารที่สํงไปยังหนํวยงานภายในตําง ๆ นั้นยังคงใช๎
บุคคลในหนํวยงานเป็นผู๎ติดตามหนํวยงานที่สํงเรื่อง หรือโทรศัพท์เพื่อด าเนินการในการตรวจสอบ
เอกสารวําอยูํที่ใด และเสร็จสิ้นในการด าเนินการหรือไมํ โดยไมํมีระบบคอมพิวเตอร์เข๎ามาจัดการใน
การตรวจสอบเอกสารตําง ๆ รูปแบบไฟล์เอกสารที่แตกตํางกัน ท าให๎การเปิดดูข๎อมูลเป็นไปอยําง
ล าบาก การแชร์ไดร์เอกสารบางฉบับ มีการเก็บข๎อมูลที่สํวนกลางของเซิร์ฟเวอร์ท าให๎หนํวยงาน
สามารถเข๎ามาอํานเอกสารตําง ๆ และแก๎ไขได๎เองซึ่งอยูํในรูปแบบไฟล์ของ ไมโครซอร์ฟออฟฟิศ 
เอกสารมีปริมาณมากท าให๎เจ๎าหน๎าที่ขาดความระมัดระวังในการรักษาเอกสารและพบวํามีเอกสาร
หาย เจ๎าหน๎าที่คนอ่ืนไมํสามารถปฏิบัติงานแทนได๎ เมื่อเจ๎าหน๎าที่ที่รับผิดชอบประจ าไมํอยูํ  ผู๎รับ
มอบหมายคนใหมํไมํสามารถปฏิบัติงานได๎ตํอเนื่องและรวดเร็ว เพราะไมํทราบการจัดระบบเอกสาร
ของเจ๎าหน๎าที่คนเดิม เจ๎าหน๎าที่มีความเคยชินกับการปฏิบัติงานเอกสารแบบเดิม และคิดวําวิธีที่
ปฏิบัติอยูํนั้นถูกต๎องแล๎วไมํเห็นความจ าเป็นต๎องเปลี่ยนแปลง มีเจ๎าหน๎าที่ที่ปฏิบัติงานหลายคน แตํ
ละคนมีกระบวนการท างานตํางกัน ท าให๎การจัดเก็บข๎อมูลไมํเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ระบบงานสาร
บรรณเดิมขององค์การบริหารสํวนต าบลสาคร มีปัญหาเกิดขึ้นคือ มีการท างานที่ลําช๎าทั้งในการ
ค๎นหา และตรวจสอบข๎อมูลตําง ๆ เพราะข๎อมูลที่ถูกจัดเก็บในลักษณะของแฟ้มเอกสารจึงท าให๎เกิด
ความลําช๎าในการท างาน ทั้งขาดประสิทธิภาพในการจัดการและบริหารเพราะขาดสารสนเทศของ
ระบบที่ใช๎ในการบริหารงาน ดังนั้นจ าเป็นอยํางยิ่งที่พัฒนาระบบการจัดการงานสารบรรณ 
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เพื่ออ านวยความสะดวกให๎แกํ ผู๎ท าหน๎าที่ในการควบคุมดูแลงานสารบรรณอีกทั้งข๎อมูลที่ได๎มีความ
ถูกต๎องและรวดเร็ว    
  การปฏิบัติงานในระบบสารบรรณเดิมขององค์การบริหารสํวนต าบลสาคร คือเมื่อมีเอกสาร
เขา๎มายังหนํวยงานซึ่งในแตํละวันจะมีจ านวนมาก เจ๎าหน๎าที่งานสารบรรณจะคัดแยกเพื่อลงทะเบียน
และน าเสนอหัวหน๎างานและสํงเอกสารไปยังผู๎เกี่ยวข๎องและจัดเก็บเอกสารโดยวิธีการแยกแฟ้มตาม
ประเภทเอกสาร กรณีที่ต๎องการส าเนาเอกสารจะค๎นหาเอกสารโดยการเข๎าไปค๎นในแฟ้มที่ได๎มีการ
จัดเก็บไว๎ในต๎ูเก็บเอกสารซึ่งมีจ านวนมากเพื่อให๎ได๎เอกสารที่ต๎องการท าให๎เกิดปัญหาและอุปสรรค 
กลําวคือ เอกสารสูญหายหรือยากตํอการค๎นหา  การจัดการเอกสารไมํเป็นระบบ การใช๎เนื้อที่จ านวน
มากในการจัดเก็บยากตํอการบริหารจัดการเอกสารเมื่อเอกสาร มีปริมาณเพิ่มมากขึ้น ไมํเป็น
ศูนย์กลางในการจัดการเอกสาร การใช๎ต๎ูและแฟ้มในการจัดเก็บเอกสารจ านวนมากท าให๎สิ้นเปลือง
คําใช๎จํายมีการใช๎งานเอกสารอยํางสิ้นเปลือง เชํน การถํายส าเนาเอกสาร ระบบความปลอดภัยของ
เอกสารยังไมํดีพอ ขาดเกณฑ์ที่แนํนอนในการควบคุมเอกสาร องค์การบริหารสํวนต าบลสาคร ควรจะ
น าระบบคอมพิวเตอร์มาชํวยในการบริหารงานระบบงานสารบรรณขององค์กร เพื่ออ านวยความ
สะดวกด๎านการบริหารงานสารบรรณ มีระบบฐานข๎อมูลชํวยในการจัดเก็บข๎อมูล เพื่อลดต๎นทุน
ทางด๎านเอกสารตําง ๆ และสะดวกตํอการค๎นหาข๎อมูล และป้องกันข๎อมูลสูญหาย น าระบบที่สามารถ
ออกรายงานจากฐานข๎อมูลเพื่อความถูกต๎องและชัดเจนของรายงาน และสามารถออกรายงานที่
ต๎องการตามระยะเวลาใช๎งาน ควรจัดเก็บข๎อมูลไว๎ที่เดียวให๎เป็นแบบรวมศูนย์  (Centralize) เพื่อ
ป้องกันข๎อมูลซ้ าซ๎อน ลดข๎อผิดพลาด รวมทั้งการส ารองข๎อมูล (Backup) ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ควรจัดท าเอกสารให๎อยูํในรูปแบบที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อความถูกต๎อง เหมาะสม และตรงตาม
ระเบียบข๎อบังคับของทางราชการจากการส ารวจงานด๎านการจัดการเอกสารในปัจจุบันขององค์กรยัง
พบวําอยูํในลักษณะของเอกสารที่เป็นกระดาษ และเอกสารที่เป็นแฟ้มข๎อมูลคอมพิวเตอร์และอยูํใน
รูปแบบอ่ืน ๆ สามารถสรุปได๎ดังนี ้

(1) เอกสารที่เป็นกระดาษ คือ เอกสารที่อยูํในลักษณะของกระดาษเป็นแผํน ๆ ได๎แกํ เอกสาร
ที่ได๎รับทางเครื่องรับสํงเอกสาร (FAX), เอกสารที่สร๎างขึ้นมาโดยการใช๎เครื่องพิมพ์ดีด, เอกสารที่สร๎าง
จากคอมพิวเตอร์และได๎พิมพ์ออกมาเป็นกระดาษ  เป็นต๎น 

(2) เอกสารที่เป็นแฟ้มข๎อมูลคอมพิวเตอร์ คือ ข๎อมูลที่ได๎สร๎างขึ้นจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์
และเก็บบันทึกเป็นแฟ้มข๎อมูลคอมพิวเตอร์  ได๎แกํ แฟ้มข๎อมูลจากโปรแกรม Microsoft Office 
แฟ้มข๎อมูลที่ท าการคัดลอกมาจากสื่อตําง ๆ เชํน ซีดีรอม แผํนดิสก์เก็ต และอ่ืน ๆ ซึ่งอยูํในรูปของสื่อ
มัลติมีเดียตําง ๆ แฟ้มข๎อมูลที่ได๎รับทางเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Email) 
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  ระบบงานสารบรรณเดิม มีการท างานที่ลําช๎าทั้งในการค๎นหา และตรวจสอบข๎อมูลตําง ๆ  
เพราะข๎อมูลที่ถูกจัดเก็บในลักษณะของแฟ้มเอกสาร ขาดประสิทธิภาพในการจัดการและบริหาร   
การจัดเก็บข๎อมูลในระบบแฟ้มเอกสารท าให๎มีข๎อผิดพลาดบํอยครั้ง การท างานมีความลําช๎า  
ในการค๎นหาข๎อมูล ขาดเทคโนโลยีที่น ามาใช๎ในงานสารบรรณ เมื่อมีเอกสารเข๎ามายังหนํวยงาน 
ซึ่งในแตํละวันจะมีจ านวนมาก เจ๎าหน๎าที่งานสารบรรณจะคัดแยกเพื่อลงทะเบียนและน าเสนอ
หัวหน๎างานและสํงเอกสารไปยังผู๎เกี่ยวข๎องและจัดเก็บเอกสารโดยวิธีการแยกแฟ้มตามประเภท
เอกสาร  
  กรณีที่ต๎องการส าเนาเอกสารจะค๎นหาเอกสารโดยการเข๎าไปค๎นในแฟ้มที่ได๎มีการจัดเก็บไว๎
ในต๎ูเก็บเอกสารซึ่งมีจ านวนมากเพื่อให๎ได๎เอกสารที่ต๎องการท าให๎เกิดปัญหาและอุปสรรค กลําวคือ 
เอกสารสูญหายหรือยากตํอการค๎นหา การจัดการเอกสารไมํเป็นระบบ การใช๎เนื้อที่จ านวนมากในการ
จัดเก็บ ยากตํอการบริหารจัดการเอกสารเมื่อเอกสารมีปริมาณเพิ่มมากขึ้น ไมํเป็นศูนย์กลางในการ
จัดการเอกสาร การใช๎ต๎ูและแฟ้มในการจัดเก็บเอกสารจ านวนมากท าให๎สิ้นเปลืองคําใช๎จําย มีการใช๎
งานเอกสารอยํางสิ้นเปลือง เชํน การถํายส าเนาเอกสาร   
  แนวทางพัฒนาปรับปรุงระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์องค์การบริหารส่วน
ต าบลสาคร 
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได๎มีการออกแบบโครงสร๎างและระบบงานให๎มีลักษณะการ
ท างานคล๎ายกับการจัดเก็บเอกสารแบบเดิมเพื่อให๎ผู๎ใช๎งานสามารถเรียนรู๎และเข๎าใจระบบได๎งํายขึ้น
เพื่อให๎ผู๎ใช๎สามารถใช๎งานได๎งํายโดยที่ไมํต๎องท าความเข๎าใจกับระบบใหมํ แตํสิ่งที่เปลี่ยนแปลงคือ 
รูปแบบการด าเนินงานเปลี่ยนจากการจัดการด๎วยมือ  (Manual) มาเป็นการใช๎คอมพิวเตอร์ 
เข๎ามาชํวยในการปฏิบัติงานแทน ซึ่งไมํใชํการเปลี่ยนขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อความถูกต๎องของ
ข๎อมูลและการสืบค๎นที่งํายขึ้น อีกทั้งยังสามารถเรียกดูเอกสารผํานทางเว็บบราวเซอร์ได๎ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์บนเว็บเพจ คือ เอกสารตําง ๆ จะถูกเก็บไว๎ในที่เดียวกัน ท าให๎บุคลากร 
ที่เกี่ยวข๎องสามารถเข๎าถึงเอกสารชุดเดียวกันโดยไมํต๎องกังวลในเรื่องความแตกตํางกันของเอกสาร
หรือกังวลวําเอกสารจะสูญหาย นอกจากนี้การที่เอกสารถูกควบคุมที่ศูนย์กลางเพียงที่เดียวท าให๎ลด
ภาระการจัดการเอกสารในหนํวยงานลงได๎ รวมไปถึงสามารถลดปริมาณการใช๎กระดาษได๎เนื่องจาก
ข๎อมูลอยูํในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และถูกจัดเก็บไว๎บนเว็บเซิร์ฟเวอร์ท าให๎สามารถทราบ
ข๎อมูลสารสนเทศตําง ๆ ผํานทางหน๎าจอคอมพิวเตอร์ได๎ทันที  (ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน, 2556) 
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 ในการด าเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 
มีขอบเขตงาน ดังนี ้

(1)  พัฒนาระบบที่ให๎บริการผํานระบบเครือขํายอินทราเน็ตองค์กร 
(2)  สามารถก าหนดโครงสร๎างของการจัดเก็บเอกสาร, ก าหนดชนิดของแฟ้มข๎อมูล และ

ก าหนดสิทธิการเข๎าถึงข๎อมูลโดยผู๎ดูแลระบบ 
(3)  สามารถท าการสืบค๎นข๎อมูลที่ต๎องการได๎จากระบบฐานข๎อมูล 
(4)  ชํวยลดปัญหาเอกสารสูญหายและการแก๎ไขเอกสารเนื่องจากเอกสารอยูํในรูปแบบ

อิเล็กทรอนกิส์ 
 การวิเคราะห์ข้อมูลน าเข้า   
  รายละเอียดระบบข๎อมูลและการจัดการข๎อมูลของการจัดเก็บและค๎นหาเอกสารประกอบด๎วย 

1. ข๎อมูลน าเข๎าและการค๎นหาข๎อมูล โดยเอกสารที่เข๎ามาในแตํละวันได๎แกํ  หนังสือจาก
ภายนอกและหนังสือสํงออกภายในองค์กรจะมีการลงทะเบียนเอกสารและบันทึกลงในสมุดข๎อมูล
เอกสารซึ่งรายละเอียดที่บันทึกลงในสมุด ได๎แกํ เลขทะเบียนรับ-สํง, วันที่สํง, ผู๎สํง, เรื่องที่สํง, ผู๎รับ  
และเอกสารที่ต๎องการค๎นหา จะมีการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารจากสมุดการลงทะเบียนและ
ค๎นหาตามแฟ้มและต๎ูเอกสารในล าดับตํอไป 

2. การจัดการข๎อมูลเอกสารเจ๎าหน๎าที่จะท าการจัดเก็บข๎อมูลในแฟ้มโดยข๎อมูลของเอกสารที่
จัดเก็บมีดังนี้ คือ วันเดือนปีที่ลงทะเบียนเอกสาร ท าให๎ทราบวันที่ออกเอกสารและวันหมดอายุของ
เอกสาร ซึ่งเมื่อต๎องการดูข๎อมูลเอกสารย๎อนหลังก็สามารถค๎นหาได๎ ชื่อเรื่องของเอกสาร หนํวยงานที่
รับหรือสํงเอกสาร (จิรัชยา นครชัย, 2553) 
  การวิเคราะห์ Output และความต้องการของระบบ 

ความต๎องการหลักของระบบ คือ ความต๎องการน าเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์เข๎ามาชํวยใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อลดข๎อผิดพลาดและระยะเวลาในการด าเนินงาน ลดปริมาณการใช๎
กระดาษที่เกิดจากการท าส าเนา รวมทั้งสํงเสริมและเพิ่มประสิทธิภาพในขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดย
จ าแนกความต๎องการออกเป็น 3 สํวน ดังนี้  คือ (1) สํวนของการจัดเก็บ สามารถจัดเก็บเอกสารได๎
อยํางเป็นระเบียบและเป็นไปตามมาตรฐานการจัดการเอกสาร  ป้องกันการสูญหายของเอกสาร 
สามารถรองรับปริมาณเอกสารที่เพิ่มขึ้นในอนาคต ลดพื้นที่และลดความซ้ าซ๎อนในการจัดเก็บ (2) 
สํวนของการค๎นหา ความสะดวกและความรวดเร็วในการค๎นหา ความถูกต๎องของเอกสาร (3) ระบบ
รักษาความปลอดภัยคือสามารถแบํงกลุํมของผู๎ใช๎งานได๎ตามหน๎าที่และก าหนดสิทธิของผู๎ใช๎ระบบได๎
ดังนี้ สิทธิการน าเอกสารเข๎าสูํระบบ สิทธิการเรียกดูเอกสาร การท าส าเนาเอกสาร 
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  การวิเคราะห์สิทธิการใช้งานระบบของผู้ใช้งานแต่ละกลุ่ม 
  ผู๎ใช๎ระบบดูแลสิทธิการใช๎งานระบบโดยสรุปแบํงได๎เป็น 4 กลุํมได๎แกํ 

1. เจ๎าหน๎าที่ผู๎ดูแลระบบ (Administrator) คือ ผู๎ใช๎ที่มีบทบาทรับผิดชอบในการก าหนดบัญชี
รายชื่อผู๎งานและรหัสผําน และมีสิทธิในเพิ่ม, ลบ และแก๎ไขในการก าหนดสิทธิ และหน๎าที่ในการ 
ใช๎งาน 

2. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบเอกสาร (Document Manager) คือ ผู๎ใช๎ที่มีหน๎าที่ตรวจสอบ และ
อนุมัติเอกสารทั้งหมดภายในระบบ 

3. เจ๎าหน๎าที่จัดท าเอกสาร (Document Author) คือ ผู๎ใช๎ที่เป็นตัวแทนในการน าเอกสารเข๎าสูํ
ระบบ 

4. ผู๎ใช๎เอกสาร (User) คือ ผู๎ใช๎ที่ไมํได๎เป็นสมาชิกในระบบ แตํเกี่ยวข๎องกับกระบวนการใน
ระบบงานสํวนตํอประสานกับผู๎ดูแลระบบ 
 
ตารางท่ี 1  การเปรียบเทียบการท างานสารบรรณระหวํางระบบเดิมกับระบบใหมํ 
 

ระบบเดิม ระบบใหม่ 

1. การลงทะเบียนรับหนังสือ 
1.1 บันทึกรับหนังสือลงสมุด รับ – สํง หนังสือ 
1.2 ออกเลขรับโดยระบบ manual 
  

1. บันทึกรับหนังสือด๎วยระบบคอมพิวเตอร์ตาม
รายละเอียดของหนงัสือ เชํน เลขที่หนังสือ เรื่อง 
จาก – ถึง และสามารถน ามาเป็นเรื่องที่ใช๎ใน
การสืบค๎นและติดตามได๎ 

1.1 Scan หนังสือ ประกอบเอกสาร 
1.2 สามารถรับหนังสือพร๎อม ๆ กันหลายคนได๎ 
1.3 ระบบออกเลขรับโดยระบบอัตโนมัติ 
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ตารางท่ี 1 (ต่อ) 
 

ระบบเดิม ระบบใหม่ 

2. การน าเสนอและเวียนหนังสือ 
2.1 เสนอหนังสือโดยเจ๎าหน๎าที่เดินหนังสือ 

กรณีที่เสนอหนังสือเรื่องเดียวกัน  ตํอผู๎รับ     
หลายคนจะต๎องท าส าเนาหลายฉบับ 

2.2 การรับ – สํง หนังสือต๎องผํานงาน            
สารบรรณ ไมํสามารถเสนอตรงได๎ 

2.3 มีการเซ็นรับหนังสือที่สมุด รับ - สํง   

2. การน าเสนอและเวียนหนังสือ  
2.1 สามารถเสนอหนังสือตํอบุคคลหรือกลุํม   

บุคคลได๎โดยการเสนอผํานระบบเครือขําย   
สามารถเสนอหนังสือได๎โดยตรง โดยไมํ    
จ าเป็นต๎องผํานฝ่ายสารบรรณ 

2.2 มีการเซ็นรับหนังสือผํานระบบ 

3.     การติดตามและสืบค๎น 
3.1  สืบค๎นด๎วยมือจากสมุด รับ – สํง 
3.2  ติดตามด๎วยวิธีโทรศัพท์  

3.     การติดตามและสืบค๎น 
3.1 สามารถสืบค๎นติดตามสถานะและค าสั่ง

การตําง ๆ จากระบบ 

4. การจัดเก็บเอกสาร 
4.1  จัดเก็บในระบบแฟ้มเอกสารด๎วยมือ 
4.2  สืบค๎นจากดัชนีที่ได๎จัดท าไว๎ส าหรับการ 
4.3  ท ารายงานสรุปการจัดเก็บในลักษณะ 
        manual 

4. การจัดเก็บเอกสาร  
4.1 เมื่อหนังสือสิ้นสุดด าเนินการ ระบบ

สามารถจัดเก็บเข๎าสูํระบบจัดเก็บได๎โด
อัตโนมัติ 

4.2 สามารถสืบค๎นจากรายละเอียดของ 
      หนังสือได๎โดยอัตโนมัติ 

5. การยืม – คืน 
5.1 บันทึกการ ยืม – คืน ด๎วยระบบ             

manual 
5.2 ติดตามการ ยืม - คืน จากระบบดัชนีที่

จัดท าไว๎ ในระบบ  manual 
5.3 จัดท ารายงานสรุปตําง ๆ  ในลักษณะ  

manual 

5.  การยืม -  คืน 
5.1 บันทึกการ ยืม – คืน เข๎าสูํระบบ

คอมพิวเตอร์ 
5.2 สามารถตรวจสอบสถานะ การยืม – คืน 

ด๎วยระบบสืบค๎น 
5.3  สามารถพิมพ์รายงานสรุปการ ยืม- คืนด๎วย  

ระบบได๎โดยอัตโนมัติ        
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ตารางท่ี 1 (ต่อ) 

 
สรุปผลการวิจัย 

แนวทางการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให๎ผู๎ดูแล บุคลากร เจ๎าหน๎าที่ และ
ผู๎บริหาร ได๎มีโปรแกรมสนับสนุนในด๎านการติดตํอสื่อสาร  ให๎ตรงกับความต๎องการของผู๎ใช๎         
ในขณะเดียวกันสิ่งที่ต๎องท าการศึกษาเพิ่มเติม คือ ปัญหาท่ีเกิดจากระบบเดิม และการเขียนพัฒนา
ระบบใหมํขึ้นมา ผลการใช๎งานระบบพบวําระบบที่ท าการพัฒนามีสํวนชํวยลดปัญหาที่เกิดขึ้นจาก
การท างานในระบบเดิม รวมถึงเพิ่มความรวดเร็วในการเรียกดูข๎อมูล การปรับปรุงข๎อมูลตําง ๆ 
ในระบบสํงผลให๎การท างานโดยรวมมีประสิทธิภาพมากขึ้น สามารถสรุปเป็นข๎อ ๆ ได๎ดังนี้ 

1. มีระบบการจัดการเอกสารคุณภาพที่ด าเนินงานผํานระบบอินทราเน็ตขององค์การ
บริหารสํวนต าบลสาคร อ าเภอทําแพ จังหวัดสตูล 

2. มีระบบการจัดการเอกสารคุณภาพสามารถด าเนินการผํานเว็บเบราว์เซอร์  เชํน  
อินเตอร์เน็ตเอ็กโพลเลอร์, ไฟร์ฟอกซ ์

3. การพัฒนาระบบการจัดการเอกสารคุณภาพขององค์การบริหารสํวนต าบลสาครมี
ระบบการจัดการฐานข๎อมูล โดยฐานข๎อมูลเป็นศูนย์กลางในการจัดเก็บข๎อมูลที่เกี่ยวข๎องกับระบบ          
ที่สามารถเรียกใช๎งานสืบค๎นได๎อยํางรวดเร็ว 

ระบบเดิม ระบบใหม่ 

6. การท าลายหนังสือ 
6.1 ตรวจสอบรายการหนังสือที่ครบ

ระยะเวลา 
6.2 ท าลายด๎วยระบบ  manual  
6.3 ท ารายการสรุปด๎วยระบบ  manual  
6.4  ท าลายหนังสือด๎วยเครื่องท าลายเอกสาร 

6. การท าลายหนังสือ 
6.1 พิมพ์รายงานสรุปรายการหนังสือที่ครบ 

ก าหนดการท าลาย หนังสือด๎วยระบบ
คอมพิวเตอร์ลบรายการหนังสือที่ต๎องการ
ท าลายในระบบคอมพิวเตอร์ 

 
7. การรายงาน 
7.1 จัดท าสรุปรายงานตําง ๆ ด๎วยระบบ  

manual 

7. การรายงาน 
7.1 ระบบสามารถจัดท ารายงานตําง ๆ ด๎วย

ระบบ คอมพิวเตอร์ ได๎โดยอัตโนมัติ เชํน 
รายงานการรับ – สํง หนังสือ ภายใน 
ภายนอก และรายงานสถิติตําง ๆ   
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4. การจัดการเว็บแอปพลิเคชั่น สามารถด าเนินการผํานระบบปฏิบัติการไมโครซอฟท์
วินโดว์ได๎อยํางสมบูรณ์ 

5. ระบบสามารถด าเนินการแนบไฟล์เอกสาร รูปภาพที่เกี่ยวข๎องไว๎รํวมกับเอกสาร ในแตํ
ละรายการ 

6. ระบบสามารถท าการแปลงเอกสารที่อยูํในรูปแบบของไมโครซอฟท์ออฟฟิศและโอแพน 
ออฟฟิศ ได๎และเมื่อท าการแปลงเอกสารต๎องอยูํในรูปแบบเอกสารพีดีเอฟ  เพื่อไมํให๎หนํวยงานอ่ืน
สามารถด าเนินการเปลี่ยนแปลงเอกสาร 

จากปัญหาที่พบในการออกแบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นี้คือ สํวนของการบันทึก
ข๎อมูล ซึ่งข๎อมูลเดิมขององค์การบริหารสํวนต าบลสาครยังไมํได๎จัดเก็บอยํางเป็นระเบียบ  บางสํวน
ก็ยังไมํได๎จัดเก็บอยูํในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท าให๎เสียเวลาไปในสํวนของการป้อนข๎อมูลเข๎าสูํระบบ
ใหมํทั้งหมด โดยหลังจากการท าโครงงานนี้เสร็จสิ้น  ข๎อมูลทั้งหมดจะถูกเก็บไว๎อยํางเป็นระเบียบ  
และสามารถค๎นหาข๎อมูลตําง ๆ ได๎อยํางรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
 
ข้อเสนอแนะ 

1. ควรมีหลักสูตรการอบรมการใช๎งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให๎กับบุคลากรที่เกี่ยวข๎องทั้ง
ที่เคยใช๎งาน และที่ได๎รับการบรรจุใหมํ อยํางน๎อยปีละสองครั้ง 

2. ควรมีการแนะน าการใช๎งานในทุก ๆ ตัวเลือกของระบบ เพื่อการใช๎งานให๎ เต็ม
ประสิทธิภาพของระบบ 

3. ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎การใช๎ระบบงานระหวํางหนํวยงานอยํางสม่ าเสมอ 

4. สํงเสริมงบประมาณในการปรับเปลี่ยนอุปกรณ์รองรับระบบ และรองรับปริมาณงาน  
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

5. สํงเสริมการจัดท าคํูมือในการปฏิบัติงานในระบบดังกลําว ตามระดับของการใช๎งาน  
เพื่อเผยแพรํกับผู๎ใช๎งานทุกสถานะ 

6. ควรมีการเชื่อมตํอระบบนี้กับ ระบบ E-office อ่ืน ๆ เชํน การบันทึกประวัติของบุคลากร 
การป้อนข๎อมูลผลงานของบุคลากร ประกอบการตัดสินใจของผู๎บริหารในการพิจารณาความดี
ความชอบ เป็นต๎น 

7. ควรใช๎งานทั้งสองระบบ (สารบรรณปกติ กับสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) เพื่อความแมํนย า
ในการบริหารจัดการ 

8. ควรมีการพัฒนาระบบอิเล็กทรอนิกส์ไปสูํขั้นสูง และพัฒนาให๎ใช๎งานเชื่อมโยงกับ 
ทุกระบบได๎ 
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ค าขอบคุณ 
     ขอขอบพระคุณ องค์การบริหารสํวนต าบลสาคร อ าเภอทําแพ จังหวัดสตูล ที่ได๎ให๎

ทุนการศึกษาระดับปริญญาโท หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการปกครองท๎องถิ่น 
มหาวิทยาลัยขอนแกํน ครั้งนี้จนส าเร็จลุลํวงไปด๎วยดีตามวัตถุประสงค์ 
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