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บทคัดย่อ 
 งานชิ้นนี้เป็นการน าเสนอการสร้างระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โรงเรียนชุมพรศึกษา 
จัดท าขึ้นเพ่ือน ามาช่วยแก้ปญญหาการจัดเก็บเอกสารและการควบคุมเอกสารภายในโรงเรียน ซึ่งปญจจุบัน
ทางโรงเรียนชุมพรศึกษายังขาดระบบสารสนเทศในด้านการจัดการรระบบเอกสารภายในที่มีประสิทธิภาพ
ท าให้การสืบค้นเอกสารล่าช้า  ระบบนี้ ใช้แนวทางพัฒนาระบบตามวงจรการพัฒนา ( System 
Development Life Cycle : SDLC) โดยมีผู้ใช้ 5 กลุ่ม ได้แก่ 1) ผู้ดูแลระบบ 2) เจ้าหน้าที่ธุรการ 3) ครู 
บุคลากรทั่วไป ผู้อ านวยการ ผู้จัดการ และเจ้าของโรงเรียน 4) ผู้บริหารระดับฝ่าย 5) ผู้บริหารสูงสุด แต่ละ
กลุ่มผู้ใช้จะมีฟญงก์ชั่นในการใช้งานตามสิทธิที่ได้รับ โดยระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์สามารถ
ออนไลน์ผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ผู้วิจัยเลือกใช้ภาษา PHP ร่วมกับภาษา Javascript และจัดการข้อมูล
ด้วย MySQL ผลที่ได้รับจากการใช้ระบบพบว่าสามารถจัดเก็บเอกสารได้ตามหมวดหมู่ที่ก าหนด ช่วย
อ านวยความสะดวกในการสืบค้นเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ค าส าคัญ: ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์, ระบบจัดการเอกสาร, เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 
Abstract 
 This work aims to develop an electronic document management system for 
Chumphon Sueksa school in order to alleviate problems of document filling and 
controlling. Since the school lacks an effective information system for managing 
documents, retrieving documents takes up a lot of time. The system was developed by 
system development life cycle (SDLC) framework. There are 5 user groups in the system 
including system administrators, general service officers, staffs, division chiefs and 
managers each of which is assigned by appropriate authorization. The system is a web 
application implemented by PHP and Javascript with MySQL. The results showed that 
the system can help filing documents in proper categories and facilitate their retrieval 
efficiently. 
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บทน า 

โรงเรียนชุมพรศึกษา ด าเนินการเรียนการสอนตั้งแต่ระดับเนิร์สเซอร์รี่ อนุบาล และประถมศึกษา 
ปญจจุบันมีนักเรียนเข้ารับการศึกษาทุกระดับชั้นโดยประมาณ 300 คน และบุคลากรโดยประมาณ 30 คน 
โรงเรียนชุมพรศึกษาเป็นโรงเรียนในสังกัดส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) ของ
กระทรวงศึกษาธิการ (Office of the Private Education Commission) โดยการด าเนินงานหลักที่ช่วย
ประสานงานระหว่างโรงเรียนและหน่วยงานอื่น ๆ คือเรื่องของเอกสาร ซึ่งลักษณะงานหลักคือ เก็บเอกสาร
และการสืบค้น ในแต่ละวันเอกสารมีปริมาณมาก จึงท าให้การจัดการเอกสารไม่มีประสิทธิภาพ ประเด็นที่
เป็นปญญหาในการท างานปญจจุบันคือ การขาดระบบการจัดเก็บและควบคุมเอกสาร ซึ่งท าให้การสืบค้นและ
น ากลับมาใช้ยุ่งยากและล่าช้า และหากเป็นเอกสารส าคัญอาจเสี่ยงต่อการสูญหายได้ เช่น เอกสารอนุมัติ
งบประมาณโครงการต่างๆ เอกสารอนุมัติจ่ายเงินค่าครองชีพครู เอกสารโควต้าส าหรับนักเรียน เป็นต้น ซึ่ง
ลักษณะการจัดการเอกสารของโรงเรียนทั้งหมดมีเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้รับผิดชอบ 

ในส่วนของปญญหาดังกล่าวข้างต้น ผู้วิจัยจึงมีแนวคิดในการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการงานเอกสาร โดยใช้เทคโนโลยีเว็บแอพพลิเคชั่นเพ่ือรองรับการท างาน
ระบบเดิม เพ่ือช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการงานเอกสาร อ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้งานที่มีความ
เกี่ยวข้อง ทั้งในส่วนของการจัดเก็บ การสืบค้น การกระจายเอกสารตามเส้นทางที่ระบุและความปลอดภัย
ของเอกสารและข้อมูล 
 
วัตถุประสงค์ของการวิจัย 
 วัตถุประสงค์ของการวิจัยในครั้งนี้ เพ่ือพัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับโรงเรียน
ชุมพรศึกษา สนับสนุนงานด้านเอกสารให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
แนวคิด ทฤษฎี กรอบแนวคิด 
 หนังสือราชการ  
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือถึงหน่วยงานภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่  
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ  
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ 
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4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง, บันทึก 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526) 
 

 ระเบียบการเก็บรักษาและการท าลายเอกสารทางราชการ  
 อายุการเก็บเอกสารราชการ ระเบียบงานสารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติ
ให้เก็บหนังสือต่างๆ ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  

1. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน 
2. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชาและมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย  
3. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
4. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
5. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการการเงิน  

 วิธีการท าลายหนังสือ คือ การกระท าที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ได้แก่ 
1. โดยการเผา 
2. โดยวิธีอ่ืน เช่น ฉีกเป็นชิ้นเล็กๆ หรือเข้าเครื่องย่อย หั่นเป็นฝอย ตัด หรือ ต้ม เป็นต้น 

(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 2548) 
 
 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศ (System Development Life Cycle : SDLC)  
 ช่วยให้นักพัฒนาระบบสามารถด าเนินการได้อย่างมีแนวทางและเป็นขั้นตอน ท าให้สามารถ
ควบคุมระยะเวลาและงบประมาณในการปฏิบัติงานได้ ส าหรับวงจรการพัฒนาระบบมี 7 ขั้นตอน ได้แก่ 
 ขั้นตอนที่ 1 ค้นหาและเลือกสรรโครงการ (Project Identification and Selection) 
 ขั้นตอนที่ 2 จัดตั้งและวางแผนโครงการ (Project Initiating and Planning)  
 ขั้นตอนที่ 3 วิเคราะห์ระบบ (Analysis) ประกอบด้วย 3 กิจกรรม  
 ขั้นตอนที่ 4 ออกแบบเชิงตรรกะ (Logical Design)  
 ขั้นตอนที่ 5 ออกแบบเชิงกายภาพ (Physical Design)  
 ขั้นตอนที่ 6 พัฒนาและติดตั้งระบบ (System Implement)  
 ขั้นตอนที่ 7 ซ่อมบ ารุงระบบ (System Maintenance) หลังจากระบบใหม่เริ่มด าเนินการ ผู้ใช้
 ระบบจะพบกับปญญหา จึงจ าเป็นต้องค้นหาวิธีการแก้ไขเพ่ือให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ 
(แผนภาพวงจรการพัฒนาระบบ (SDLC) 2556) 
 
แบบจ าลองกระบวนการ (Process Modeling)  
 เครื่องมือที่ช่วยในการเขียนภาพเพ่ือวิเคราะห์การท างานของระบบ ซึ่งแสดงถึงความสัมพันธ์ของ
การไหลเข้าออกของข้อมูลและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับระบบ ในการเขียนแผนภาพจะต้องพิจารณาถึงข้อมูล
เข้าออกจากทางผู้ใด, ทิศทางการไหลของข้อมูล, ข้อมูลถูกจัดเก็บที่ใด และกระบวนการที่เกิดขึ้นต่อระบบ 
ประกอบด้วยสัญลักษณ์ท่ีใช้ดังตารางที่ 1 และมีขั้นตอนการเขียน DFD ที่ใช้ในการวิเคราะห์ระบบ คือ  

1. เขียน Context Diagram เพ่ือก าหนดผู้เกี่ยวข้องหลักของ  
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2. เขียน DFD ระดับ 0 เพ่ือก าหนดกระบวนการท างานหลักของระบบ และแสดงความสัมพันธ์
ของข้อมูลที่เข้าออกระบบ 

3. พิจารณา DFD ระดับ 0 ในแต่ละกระบวนการเพ่ือเพ่ิมเติมรายละเอียดการไหลข้อมูลเข้าออก
จากของกระบวนการ โดยแตกออกเป็น DFD ระดับ 1 เพ่ือให้เห็นภาพความสัมพันธ์ของข้อมูลที่ไหลเข้า
ออกระหว่างผู้เกี่ยวข้องหลักกับระบบและแหล่งจัดเก็บข้อมูล 

4. ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลที่เขียนลงใน DFD ให้มีความถูกต้องและครบถ้วน 
(พงษ์ศักดิ์ ผกามาศ 2553, น. 159-180) 

 
ตารางท่ี 1 แสดงสัญลักษณ์การเขียน DFD 

 
ที่มา : (พงษ์ศักดิ์ ผกามาศ, 2553, น. 159-180) 
 
 แบบจ าลองข้อมูล (Data Modeling)  
 ผู้วิจัยได้เลือกใช้เครื่องมือที่ช่วยในการสร้างแบบจ าลองข้อมูล คือ แบบจ าลองความสัมพันธ์
ระหว่างข้อมูล (Entity Relationship Model) ER Diagram (ERD) เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการออกแบบ
ระบบที่แสดงถึงความสัมพันธ์ของข้อมูล ประกอบด้วย เอนทิตี้ (Entity) หรือชุดของข้อมูล, แอททริบิว 
(Attribute) เพ่ือบ่งบอกลักษณะของเอนทิตี้, คุณสมบัติของเอนทิตี้ที่สนใจ (Property) และความสัมพันธ์ 
(Relationship) การแสดงถึงการเชื่อมโยงระหว่างเอนทิตี้ ความสัมพันธ์ของข้อมูลเกิดขึ้นได้ใน 3 ลักษณะ 
คือ ความสัมพันธ์แบบหนึ่งต่อหนึ่ง (1:1), ความสัมพันธ์แบบหนึ่งต่อกลุ่ม (1:M) และความสัมพันธ์แบบ
กลุ่มต่อกลุ่ม (M:N) ซึ่งประกอบด้วยสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังตารางที่ 2 ส าหรับระบบทีพั่ฒนามีข้ันตอน ดังนี้ 

1. ศึกษาข้อมูลที่ต้องการใช้ในการพัฒนาระบบ โดยอ้างอิงจากการศึกษาการท างานจริงของ
เจ้าหน้าที่จากการบันทึกเอกสาร และสรุปข้อมูลที่จ าเป็นต่อการพัฒนาระบบ 

2. ก าหนดข้อมูลที่ได้จากการศึกษา เพ่ือน ามาใช้ในการก าหนดเอนทิตี้ ในการเขียน ER Diagram 
ซึ่งเป็นข้อมูลที่จ าเป็นต่อการจัดเก็บข้อมูลในฐานข้อมูลของระบบ  

3. ก าหนดการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ของเอนทิตี้ที่ ได้ก าหนดไว้ให้มีความสอดคล้องกับ
กระบวนการด าเนินงานจริงภายในองค์กรที่ได้ศึกษาไว้ในตอนต้น 

4. วิเคราะห์แบบจ าลองที่สร้างขึ้น พิจารณาแบบจ าลองและปรับแต่งข้อมูลเพ่ือให้มีความ
เหมาะสมต่อการพัฒนาระบบส าหรับงานโครงการ 

(โอภาส เอ่ียมศิริวงศ์ 2548) 
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ตารางท่ี 2 แสดงสัญลักษณ์การเขียน ER Diagram 

 
ทีม่า : (โอภาส เอ่ียมศิริวงศ์, การออกแบบและจัดการฐานข้อมูล, 2548) 
 
 งานวิจัยท่ีใกล้เคียง 
 จากการศึกษาเอกสารบทความทางวิชาการและผลการค้นคว้าแบบอิสระที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อหาความเป็นไปได้และปญญหาที่เกิดขึ้น สรุปได้ว่าแนวโน้มการใช้
โปรแกรมในหลายองค์กรน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้งานด้านการจัดการเอกสารกันอย่าง
แพร่หลาย ตัวอย่างงานวิจัยหรือระบบงานที่ใกล้เคียง สรุปไดด้ังนี้ 

1. นรินทร์ พนาวาส และปฐม พุ่มพวง (2557) ได้พัฒนาระบบสารสนเทศเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับมหาวิทยาลัยศรีปทุม วิทยาเขตชลบุรี ในรูปแบบของเว็บแอพพลิเคชั่น เก็บข้อมูลในรูปแบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์และสามารถจัดส่ง จัดเก็บ และสืบค้นได้ เพ่ือสนับสนุนการท างานด้านเอกสารของ
เจ้าหน้าที่และผู้บริหารได้ทุกที่ทุกเวลา ซึ่งครอบคลุมภาระงานด้านงานเอกสาร โดยการพัฒนาใช้ภาษา 
PHP และ JavaScript และใช้ MySQL ในการจัดเก็บฐานข้อมูล การทดสอบระบบได้ใช้สถิติในการ
วิเคราะห์ ผลการประเมินจากผู้เชี่ยวชาญได้ค่าเฉลี่ยรวมเท่ากับ 3.85 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 
0.50 และผลการประเมินจากผู้ใช้งานได้ค่าเฉลี่ยรวม เท่ากับ 4.28 และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากับ 
0.62 ซึ่งผลจากการประเมินคุณภาพของกลุ่มตัวอย่าง สามารถสรุปได้ว่าระบบมีคุณภาพอยู่ในระดับที่ดี
และสามารถน าไปประยุกต์ใช้งานจริงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ชรินธร แก้งคา (2558) ระบบบริหารการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ กรณีของห้องสมุดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มแล้วน า
เก็บเข้าชั้นแฟ้ม ซึ่งมีความยุ่งยากและซับซ้อน ด้วยปริมาณและจ านวนที่เพ่ิมข้ึน จึงเสนอแนวทางแก้ปญญหา
โดยมุ่งเน้นเรื่องการเปลี่ยนเอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้วท าการบริหารจัดการเอกสาร ได้แก่ 
การจัดเก็บ การค้นหา และการควบคุมความปลอดภัยของเอกสาร โดยเลือกใช้ระบบการจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (Document Management System 2.0) เข้ามาใช้ในการแก้ไขปญญหา ซึ่งเป็นโปรแกรม
ส าเร็จรูปที่มีการพัฒนาแล้ว แต่มีข้อจ ากัดบางฟญงก์ชั่นที่ไม่ตรงกับความต้องการอย่างแท้จริง  

3. จิราภรณ์ เกิดสุวรรณ์ (2558) ระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ กรณีศึกษาการจัดเก็บ
เอกสารด้วยการสแกนไฟล์ กระบวนการจัดเก็บเอกสารข้อมูลบริษัท ทิสโก้ไฟแนนเชียล กรุ๊ป จ ากัด 
(มหาชน) แผนก RFL-Repo เดิมประสบปญญหาการค้นหาเอกสารที่จัดเก็บไว้ไม่เป็นระเบียบ ซึ่งเอกสาร
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ส่วนใหญ่เป็นเอกสารส าคัญที่เกี่ยวกับสัญญาผู้เช่า โดยทางบริษัทจะต้องน ากลับเอกสารสัญญามาใช้อยู่
เสมอ และเอกสารมีจ านวนมาก ท าให้การค้นหามีความล่าช้า จึงมีข้อเสนอให้ใช้ระบบการสแกนและท า
การตั้งชื่องาน และเลือกโหมดการแยกไฟล์ตามสัญญาเลขที่ผู้เช่าซื้อ ผ่านเข้าสู่ระบบ Input process เพ่ือ
ท าการ Index เข้าสู่ฐานข้อมูล Enterprise content management (ECM)  

4. พงศ์กร จันทราช (2558) พัฒนาระบบรับ-ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  ผ่านเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต กรณีศึกษา ส านัก งานพระพุทธศาสนา จังหวัดเชียงใหม่ งานวิจัยนี้ได้พัฒนาในรูปแบบเว็บ
แอพพลิเคชั่น (Web Application) ท างานผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดยตระหนักถึงปญญหาในเรื่องของ
การสื่อสารข้อมูลระหว่างหน่วยงาน ปญญหาในการจัดเก็บเอกสาร การสืบค้นข้อมูลล่าช้า เอกสารสูญหาย
ง่าย การสิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ และไม่สามารถตรวจสอบได้ว่าแต่ละหน่วยงานได้รับเอกสารที่ส่งไป
หรือไม่ ใครเป็นผู้รับเอกสาร เมื่อได้มีการน าระบบเข้ามาใช้งานจริง สามารถวัดค่าเฉลี่ยประสิทธิภาพใน
การท างานรวม 4.28 จากคะแนนเต็ม 5 สรุปได้ว่าอยู่ในระดับมีประสิทธิภาพมาก 

5. Exact company (2559) ระบบ E-Document Synergy (Exact) เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปที่มี
การพัฒนาให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐานแล้ว โดยระบบสามารถน ามาประยุกต์ใช้ให้เข้ากับองค์กรต่างๆได้ เช่น 
การจัดหมวดหมู่ประเภทเอกสาร, การจัดกลุ่มเอกสาร, การเวียน/ส่ง และการขออนุมัติ แต่เนื่องจากราคา
ค่อนข้างสูง หากเป็นองค์กรขาดเล็กย่อมไม่คุ้มค่าแก่การลงทุน ส่วนของโปรแกรมนั้นอยู่ในรูปแบบของ 
Web application เชื่อมต่อกับระบบฐานข้อมูล SQL Server ส าหรับประเทศไทยยังมีการใช้งานไม่
แพร่หลายนัก เนื่องจากเป็นโปรแกรมน าเข้าจากเนเธอร์แลนด์ การกล่าวถึงประสิทธิภาพแท้จริงจึงไม่
ปรากฎชัดเจน 

6. Elin del Rosario, Julian del Rosario, Mirro Nieva, Tiara Tan and Marivic Tangkeko 
(2016) CollaborateIT: A CCS IT Thesis Portal with Electronic Document Management 
System งานวิจัยนี้ได้ใช้การพัฒนาระบบงานประยุกต์แบบรวดเร็ว (RAD) มี 4 ขั้นตอน คือ 1. การก าหนด
ความต้องการ 2. การออกแบบโดยผู้ใช้ 3. การสร้างระบบ 4. การเปลี่ยนระบบ เนื่องจากมีเวลาที่จ ากัด 
ประกอบด้วย 9 โมดูล โดยระบบเอกสารเป็นหนึ่งในนั้น ได้แก่ การจัดเก็บ, การจัดท าดัชนีและการเรียกค้น
เอกสารวิทยานิพนธ์ ซึ่งผลตอบรับจากการทดสอบระบบเป็นที่น่าพอใจทั้งเจ้าหน้าที่ IT, อาจารย์ และ
นักศึกษา 
 
วิธีด าเนินการวิจัย 
ผู้วิจัยได้วางแผนและออกแบบขั้นตอนการด าเนินการพัฒนาระบบ ดังนี้ 

1. การรวบรวมข้อมูล  
 ในการรวบรวมข้อมูล ผู้วิจัยได้ด าเนินการบนพ้ืนฐานของกระบวนการการท างานในโรงเรียน ซึ่ง

แบ่งการรวบรวมเป็น 3 ลักษณะ ได้แก่ 
ก. เอกสารที่เกี่ยวข้อง ซ่ึงเป็นเอกสารที่มีการใช้อย่างสม่ าเสมอ ได้แก่ 
- ทะเบียนหนังสือรับ เป็นทะเบียนที่ใช้ควบคุมเอกสารที่รับเข้าโรงเรียน ซึ่งจะต้องผ่านการ

ลงทะเบียนรับเอกสารจากเจ้าหน้าที่ธุรการก่อนเสมอ 
จากการวิเคราะห์สมุดทะเบียนหนังสือรับท าให้ทราบถึงปญญหาในการจัดเก็บเอกสาร ลักษณะงาน

ที่ขาดการแยกเอกสาร การบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน เสี่ยงที่จะเกิดการสูญหาย และค้นหาเอกสารได้ยาก 
เนื่องจากเอกสารมีปริมาณมาก 
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- ทะเบียนหนังสือส่ง เป็นทะเบียนที่ใช้ควบคุมเอกสารที่ส่งออกจากโรงเรียน ซึ่งจะต้องผ่านการ
ลงทะเบียนส่งเอกสารจากเจ้าหน้าที่ธุรการก่อนเสมอ 

จากการวิเคราะห์สมุดทะเบียนหนังสือส่งท าให้ทราบถึงปญญหาในการจัดเก็บเอกสาร ลักษณะงาน
ที่ขาดการแยกเอกสาร เสี่ยงที่จะเกิดการสูญหาย และค้นหาเอกสารได้ยาก เนื่องจากเอกสารมีปริมาณมาก 
การบันทึกมีลักษณะเหมือนกับการลงข้อมูลในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

ข. การสัมภาษณ์ คัดเลือกบุคคลที่เกี่ยวข้องกับระบบงานเดิมและทราบถึงปญญหาที่พบระหว่าง
การด าเนินงานเอกสาร เพ่ือน ามาเป็นแนวทางในการวิเคราะห์ โดยมีแผนการสัมภาษณ์ดังตารางท่ี 3 
 
ตารางท่ี 3 แผนการสัมภาษณ์ 

ล าดับ ต าแหน่ง วันที่/เวลา สถานที ่
1 เจ้าของโรงเรียน 14 ธ.ค. 2556 / 12.00 น. ณ ห้องประชุม 1 

โรงเรียนชุมพรศึกษา 2 ผู้อ านวยการ 14 ธ.ค. 2556 / 14.00 น. 
3 ผู้จัดการ 14 ธ.ค. 2556 / 16.00 น. 
4 หน.ฝ่ายบุคลากร 15 ธ.ค. 2556 / 12.00 น. 
5 หน.ฝ่ายปฐมวัย 15 ธ.ค. 2556 / 12.30 น. 
6 หน.ฝ่ายประถมศึกษา 16 ธ.ค. 2556 / 12.00 น. 
7 หน.ฝ่ายกิจกรรม 16 ธ.ค. 2556 / 12.30 น. 
8 ครูผู้ช่วยสอน 16 ธ.ค. 2556 / 16.00 น. 
9 เจ้าหน้าที่ธุรการ 17 ธ.ค. 2556 / 12.00 น. 

 
 จากแผนการสัมภาษณ์ ผู้วิจัยได้ด าเนินการติดต่อผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบงานจ านวน 9 ท่าน ได้แก่ 
เจ้าของโรงเรียน 1 ท่าน, ผู้อ านวยการ 1 ท่าน, ผู้จัดการ 1 ท่าน, หัวหน้าฝ่าย 4 ท่าน, ครู 1 ท่าน และ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 1 ท่าน ซึ่งค าถามที่ใช้ในการสัมภาษณ์เป็นลักษณะแบบเปิด เพ่ือให้ผู้ถูกสัมภาษณ์
สามารถตอบได้ตามประสบการณ์การท างาน ผลสรุปดังตารางที่ 4 
 
ตารางที่ 4 สรุปผลจากการสัมภาษณ์ 

กลุ่มผู้ใช้ ต าแหน่ง ข้อสรุป 
เจ้าของ
โรงเรียน 

เจ้าของ
โรงเรียน 
 

การรับเอกสารในปญจจุบันมีความล่าช้าเป็นอย่างมาก ส่งผลเสียต่อ
ภาพลักษณ์ของโรงเรียน ฉะนั้นในระบบใหม่ควรจะออนไลน์ให้เจ้าของ
โรงเรียนสามารถเข้าถึงเอกสารได้ทุกที่ทุกเวลา เพ่ือรองรับปญญหาดังกล่าว 
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ตารางที่ 4 สรุปผลจากการสัมภาษณ์ (ต่อ) 

กลุ่มผู้ใช้ ต าแหน่ง ข้อสรุป 
ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ เอกสารที่ เจ้ าหน้าที่ ธุ รการรับและจัดเก็บทั้ งหมดจะต้องเสนอให้

ผู้อ านวยการรับทราบ ซึ่งปญจจุบันเอกสารทุกฉบับเจ้าหน้าที่ธุรการจะต้อง
ถ่ายส าเนาเพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการ และในบางเอกสารจ าเป็นจะต้อง
ได้รับการอนุมัตดิ้วย โดยบางครั้งผู้อ านวยการติดภารกิจนอกโรงเรียน  

ผู้รับเอกสาร
ในระบบ 

หน.ฝ่าย
บุคลากร 

ระบบปญจจุบันการจัดเก็บ การออกเลขที่เอกสาร และการค้นหาเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ธุรการจะเป็นผู้ด าเนินการเพียงคนเดียว ซึ่งหากไม่มีระบบ
จัดการที่ดีมารองรับ งานเอกสารจะมีความล่าช้ามาก ส่งผลต่อ
ภาพลักษณ์ของโรงเรียนที่ไม่ดี 

ผู้รับเอกสาร
ในระบบ 

หน.ฝ่าย
ปฐมวัย 

การค้นหาเอกสารเพ่ือน ากลับมาใช้ล่าช้า จึงสมควรที่จะน าเทคโนโลยี
ใหม่ๆเข้ามาปรับปรุงและแก้ไขปญญหาเรื่องเอกสารโดยเร็ว 

ผู้รับเอกสาร
ในระบบ 

หน.ฝ่าย
ประถม 
ศึกษา 

ระบบปญจจุบันการขออนุมัติล่าช้า ทั้งการเตรียมเอกสารลงแฟ้ม การถือ
เอกสารไปยังเจ้าของโรงเรียน การไปรับเอกสารกลับ การกระจายเอกสาร 
ซึ่งปริมาณงานกับเจ้าหน้าที่ธุรการไม่เหมาะสมกัน ท าให้งานด้านเอกสาร
ของโรงเรียนไม่มีประสิทธิภาพ หากมีระบบเทคโนโลยีเข้ามารองรับน่าจะ
ช่วยให้เจ้าหน้าที่ธุรการท างานได้รวดเร็วขึ้น 

ผู้รับเอกสาร
ในระบบ 

หน.ฝ่าย
กิจกรรม 

การเวียนเอกสารไม่ทั่วถึงและล่าช้าส่งผลต่อประสิทธิภาพงาน จึงควรมี
ระบบเข้ามาแก้ไขปญญหา 

ผู้รับเอกสาร
ในระบบ 

ครูผู้ช่วย
สอน 

ประกาศจากหน่วยงานต่างๆที่บุคลากรทั่วไปควรรับทราบ จะประกาศอยู่
ที่บอร์ดหน้าห้องธุรการ ซึ่งบุคลากรบางท่านอาจไม่ได้มาอ่านตลอดเวลา 
ท าให้ได้รับข่าวสารไม่ทั่วถึงได้ 

ผู้จัดการ ผู้จัดการ การค้นหามีความล่าช้ามากและพบว่าเอกสารเกิดการสูญหายบ่อยครั้ง 
ปญญหาหลักคือเรื่องของคนท างาน เนื่องจากมีเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้ดูแล
เรื่องเอกสารเพียงคนเดียว ท าให้งานเกิดความไม่ต่อเนื่อง  

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้เก็บเอกสารทั้งหมดเพียงคนเดียว โดยแบ่งเป็นการ
รับเข้า เมื่อลงทะเบียนรับเอกสารแล้ว เอกสารจะถูกเก็บเข้าแฟ้มหนังสือ
รับ เอกสารส่งออกก็เช่นกัน ซึ่งในการจัดแฟ้มจะแบ่งตามความเข้าใจของ
ผู้ใช้คนปญจจุบัน ส่งผลต่อผู้ใช้คนอ่ืนๆจึงมีความยุ่งยากในการค้นหา  

 
ค. การสังเกตุการณ์ ผู้วิจัยได้แบ่งลักษณะของการสังเกตุการณ์ออกเป็น 4 ประเด็น ได้แก่ 

- โครงสร้างของข้อมูลงานเอกสาร โดยเอกสารที่รับเข้ามา เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้รับไว้ และ
แบ่งเป็นเอกสารรับและเอกสารส่งเท่านั้น ไม่มีการจัดแบ่งหน่วยงานหรือความส าคัญของเอกสาร 

- เอกสารจากหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียน ไม่มีการคัดกรองตามสถานะหรือ
ประเภทของเอกสาร เช่น ชั้นความลับ, เอกสารด่วน เป็นต้น ทุกเอกสารถูกจัดการในรูปแบบเดียวกับ
เอกสารทั่วไป 
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- ลักษณะการประชาสัมพันธ์และกระจายข้อมูลในโรงเรียน เอกสารที่ส่งเข้ามาเจ้าหน้าที่ธุรการจะ
น าไปลงทะเบียนรับ แล้วจึงส่งให้กับผู้บริหารฝ่ายที่เกี่ยวข้องพิจารณาและตอบกลับ จากนั้นเจ้าหน้าที่
ธุรการจะถ่ายเอกสารส าเนาไปติดไว้ที่บอร์ด และให้ผู้เกี่ยวข้องจะเดินมาอ่านประกาศเอง ข้อเสีอคือ ไม่มี
ระบบในการแจ้งข่าวสารอย่างท่ัวถึง 

- ลักษณะการตอบรับและการขออนุมัติเอกสาร ทั้ง 2 ส่วนนี้เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้เดินเอกสารไป
ยังผู้จัดการ ผู้อ านวยการ และเจ้าของโรงเรียนเอง ไม่มีระบบสารสนเทศใดเข้ามาช่วยจัดการ และเมื่อ
เจ้าหน้าที่ธุรการไม่อยู่ส่งผลให้ขาดการประสานงานอย่างต่อเนื่อง 
2. การวิเคราะห์ระบบ 

 การออกแบบสถาปญตยกรรมระบบใหม่ แบ่งการท างานเป็น 2 ส่วน ดังภาพประกอบที่ 1 ได้แก่ 
ก. ฝญ่งประมวลผลข้อมูล คือ เว็บเซิร์ฟเวอร์ ( Web Server) หรือ เครื่องแม่ข่าย เป็นส่วนที่ท าหน้าที่

ในการประมวลผลข้อมูลและบริหารจัดการฐานข้อมูล 
ข. ฝญ่งของผู้ใช้งานระบบ คือ ฝญ่งไคลเอนท์ ( Client ) หรือ เครื่องลูกข่าย เป็นส่วนของเครื่องผู้ใช้งาน

ระบบทั้งหมด โดยเรียกใช้งานระบบผ่านทางเว็บบราวเซอร์  
 

 
 

ภาพประกอบที ่1 สถาปญตยกรรมของระบบใหม่ 
 

 ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ได้จ าแนกการท างานย่อยออกเป็นส่วนต่างๆได้ 7 ระบบ ดังนี้ 
ก. ระบบจัดการข้อมูลพ้ืนฐานผู้ใช้ โดยผู้ดูแลระบบจะเป็นผู้จัดการกับข้อมูลของผู้ใช้และก าหนด

สิทธิการเข้าใช้งานระบบให้กับผู้ใช้ด้วย  
ข. ระบบจัดการข้อมูลพ้ืนฐานเอกสาร โดยเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้จัดการข้อมูลพ้ืนฐาน และ

ก าหนดชุดข้อมูลของเลขที่เอกสารแบบอัตโนมัติ เพ่ือรองรับการบันทึกเอกสารเข้าระบบ  
ค. ระบบจัดการเอกสาร โดยเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้สร้างเอกสารเข้าระบบ  
ง. ระบบการเวียน/ส่ง และติดตามเอกสาร เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้กระจายเอกสารไปยัง

ผู้เกี่ยวข้องได้ และสามารถติดตามสถานะของเอกสารว่ามีการเปิดอ่านแล้วหรือไม่  
จ. ระบบการสืบค้นเอกสาร เจ้าหน้าที่ธุรการสามารถสืบค้นเอกสารได้ตามเงื่อนไขต่างๆที่ผู้จัดท า

ระบบก าหนดขึ้น โดยสามารถสืบค้นได้ถึง 5 เงื่อนไข 
ฉ. ระบบการขออนุมัติเอกสาร เจ้าหน้าที่ธุรการสามารถร้องขอไปยังผู้เกี่ยวข้องได้ 
ช. ระบบออกรายงาน เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้อ านวยการ เจ้าของโรงเรียน และผู้จัดการ สามารถออก

เอกสารรายงานตามค าร้องขอได ้
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 ผู้เกี่ยวข้องกับระบบจ าแนกเป็น 5 ฝ่าย สรุปรายละเอียดได้ดังนี้ 
ก. ผู้ดูแลระบบ มีหน้าที่จัดการข้อมูลผู้ใช้งานให้เป็นไปตามสิทธิการใช้งานระบบอย่างเหมาะสม  
ข. เจ้าหน้าที่ธุรการ มีหน้าที่จัดการเอกสาร เวียน/ส่งเอกสาร ติดตามสถานะเอกสาร ขออนุมัติ

เอกสารถึงผู้บริหารและสืบค้นเอกสารได้ตามเงื่อนไขของระบบ 
ค. ผู้รับเอกสารในระบบ มีหน้าทีใ่นการรับทราบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ง. ผู้บริหารระดับฝ่าย มีหน้าที่ในการรับทราบ อนุมัติ และตรวจสอบเอกสารในระบบ  
จ. ผู้บริหารสูงสุด มีหน้าที่ในการรับทราบ อนุมัติ และตรวจสอบเอกสารใน 

3. การออกแบบระบบ  
 ผู้วิจัยได้ออกแบบหน้าจอส าหรับใช้จัดการข้อมูลเอกสาร โดยส่วนนี้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าหน้าที่ธุรการ ดังภาพประกอบที่ 2 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 2 แผนภาพเมนูย่อยการจัดการข้อมูลเอกสาร ส าหรับเจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

 ลักษณะหน้าจอของเจ้าหน้าที่ธุรการ ใช้บันทึกข้อมูลเอกสาร ดังภาพประกอบที่ 3  
 

 
 

ภาพประกอบที่ 3 หน้าจอส าหรับลงทะเบียนรับและส่งเอกสารภายใน 
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ผลการวิจัย 
 ผู้วิจัยได้ออกแบบหน้าจอของระบบเพ่ือให้สะดวกและง่ายต่อการใช้งาน โดยสามารถแก้ปญญหา
งานเอกสารที่เกิดขึ้นในปญจจุบันได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ และสามารถแสดงผลออกมาในรูปแบบ
ของรายงานเพื่อตอบสนองต่อการใช้งานไดจ้ริง ตัวอย่างรายงานดังภาพประกอบที่ 4 

 

 
 

ภาพประกอบที่ 4 หน้าจอรายงานสรุปผลการลงทะเบียนเอกสาร 
 
 จากการใช้งานระบบที่พัฒนาขึ้น ผู้ใช้มีความพึงพอใจต่อระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ คิด
เป็นร้อยละ 90.50 ซึ่งผู้วิจัยได้เก็บรวบรวมข้อมูลจากผู้ใช้งานจ านวน 9 ท่าน ได้แก่ เจ้าของโรงเรียน 1 
ท่าน, ผู้อ านวยการ 1 ท่าน, ผู้จัดการ 1 ท่าน, หัวหน้าฝ่าย 4 ท่าน, ครู 1 ท่าน และเจ้าหน้าที่ธุรการ 1 ท่าน 
โดยการใช้แบบสอบถามจ านวน 9 ชุด แยกตามหัวข้อได้ดังตารางที่ 5 
 
ตารางท่ี 5 การประเมินผลแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้ใช้งานระบบ 

ประเด็นการประเมิน ร้อยละ (%) 
1. ความพึงพอใจด้านการตรงตามความต้องการของผู้ใช้ระบบ 
2. ความพึงพอใจด้านการท างานได้ตามฟญงก์ชันงานของระบบ 
3. ความพึงพอใจด้านความง่ายต่อการใช้งานระบบ  
4. ความพึงพอใจด้านการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลในระบบ  

80.00 
95.56 
97.53 
88.89 

 
สรุปและอภิปรายผล 

ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยให้เจ้าหน้าที่ธุรการสามารถจัดการเอกสารให้เป็นไปอย่าง
เรียบร้อยและตอบสนองต่อการสืบค้นได้ทันต่อการใช้งานมากขึ้น และยังช่วยให้บุคลากรทุกฝ่ายรับทราบ
เอกสารที่เกี่ยวข้องได้อย่างทันท่วงที อีกทั้งเพ่ิมความปลอดภัยต่อการเข้าถึงเอกสารส าคัญ ซึ่งเจ้าหน้าที่
ธุรการสามารถติดตามสถานะเอกสารได้ โดยผลที่ได้รับจากการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้งานในส่วน
ของการท างานตามฟญงก์ชันของระบบคิดเป็นร้อยละ 97.53 ซึ่งอยู่ในเกณฑ์ท่ีน่าพอใจเป็นอย่างมาก  

เนื่องด้วยปริมาณเอกสารของโรงเรียนมีการรับเข้าและส่งออกเป็นจ านวนมาก และมีข้อก าหนดใน
การเก็บไฟล์เอกสารระยะยาว จึงควรมีการพิจารณาพ้ืนที่ฐานข้อมูลเพื่อรองรับกับปริมาณเอกสารที่เพ่ิมขึ้น
และควรมีระบบส ารองข้อมูลที่น่าเชื่อถือ เช่น โปรแกรมฐานข้อมูลของ Oracle หรือ SQL Server เป็นต้น 
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ค าขอบคุณ 
 ขอขอบคุณหลักสูตรการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  ที่สนับสนุน
งบประมาณในการน าเสนอผลงานวิจัยในครั้งนี ้
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