
 
บทท่ี 3 

 การศึกษาและการวิเคราะหระบบงานเดิม 
  

การวิเคราะหระบบงานสารบรรณเดิมภายในมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน เปนการรวบรวมปญหา
และความตองการสารสนเทศของผูใชงานท่ีเกี่ยวของรวมถึงผูบริหาร เพื่อใหเกิดความเขาใจ
ในระบบงานตลอดจนหาแนวทางพัฒนาระบบงานใหมท่ีมีประสิทธิภาพกวาระบบงานเดิม 
 
3.1 การศึกษาและการวิเคราะหระบบงานเดิม 
 ผูศึกษาไดศึกษาระบบงานสารบรรณมหาวทิยาลัยฟารอีสเทอรน เร่ิมจากการรวบรวมขอมูล
เอกสารท่ีเกี่ยวของกับหนังสือตางๆ ผังการปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย ซ่ึงสามารถสรุป
ประเด็นโดยการจําแนกตามผังการปฏิบัติไดดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป 3.1 แสดงผังการปฏิบัติงานกับหนังสือรับ 

หนังสือเขา 

อธิการบดี (บันทึก สั่งการ รับทราบ ลงช่ือ) 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

แยกหนังสือรับที่พิจารณาแลว 

สงหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือปฏิบัติตามการพิจารณาของอธิการบดี 

หนวยงานที่เก่ียวของ 

เสนออธิการบดี 

หนวยงานเซ็นรับ และดําเนินการ 

สํานักอธิการบดีจําแนก 

ประทับตรารับ 
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ในกรณีท่ีหนวยงานตางๆ ไดรับคําส่ังใหดําเนินเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ถาเปนเร่ืองท่ีจะตองรายงาน
ใหหนวยงานเจาของหนังสือทราบถึงการปฏิบัติงานท่ีไดดําเนินการไปแลวนั้นการปฏิบัติเกี่ยวกับ
หนังสือออกในนามของมหาวิทยาลัยจะเปนไปตามผังดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป 3.2 แสดงผังการปฏิบัติงานกับหนังสือออกของมหาวทิยาลัย 
 

ในกรณีท่ีหนวยงานตางๆ ไดรับคําส่ังใหดําเนินเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ถาเปนเร่ืองท่ีจะตอง
รายงานใหหนวยงานเจาของหนังสือทราบถึงการปฏิบัติงานท่ีไดดําเนินการไปแลวนั้น การปฏิบัติ
เกี่ยวกับหนังสือออกในนามของหนวยงานจะเปนไปตามผังดังนี้ 

 
 

หนวยงานเจาของเรื่องรางหนังสือ 

ลงนาม 

สํานักอธิการบดีเก็บสําเนาหนังสือ 1 ชุด 

สงตนฉบับ และสําเนาที่เหลือคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

สงหนังสือออก 

เห็นชอบ 

หนวยงานเจาของเรื่อง
ดําเนินการแกไข 

พิมพหนังสือพรอมสําเนาอีก 2 ชุด และจาหนาซองแนบจดหมาย  
พรอมทั้งแนบบันทึกขอความช้ีแจงเหตุผลในการลงนามหนังสือฉบับน้ี 

เสนออธิการบดี 

หนวยงานเจาของเรื่องเก็บสําเนาไว 1 ชุด  
และตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ 

แกไข 

หนวยงานสารบรรณกลาง
สงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 
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รูป 3.3 แสดงผังการปฏิบัติงานกับหนังสือออก (ในนามของหนวยงาน) 
 
หมายเหตุ 
หนังสือท่ีหัวหนาหนวยงานเปนผูลงนาม จะเปนงานท่ีอยูในความรับผิดชอบระดับหนวยงาน  เชน 

- แผนกทรัพยากรบุคคลและการจัดการเสนอหัวหนาแผนกทรัพยากรบุคคลและการจัดการ
เปนผูลงนาม ไดแก หนังสือเชิญวิทยากร  หนังสือขอบคุณวิทยากร หนังสือขอความอนุเคราะหยืม
อุปกรณหนวยงานตางๆ หนังสือขอความอนุเคราะหเจาหนาท่ีจากหนวยงานภายนอกในกิจกรรม
พิเศษตางๆ เปนตน 
 
 

หนวยงานรางหนังสือ 

หนวยงานเก็บสําเนาหนังสือ 1 ชุด 

หนวยงานเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอย 

สงหนังสือออก 

เห็นชอบ แกไข 

พิมพหนังสือพรอมสําเนา 1 ชุด 
และจาหนาซองแนบจดหมาย 

เสนอหัวหนาหนวยงาน /รองอธิการบดีฝาย 

ลงนาม 
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หนังสือท่ีรองอธิการบดีฝาย  คณบดีเปนผูลงนาม จะเปนงานท่ีอยูในความรับผิดชอบระดับฝาย เชน 
- แผนกกิจการนักศึกษาเสนอรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษาเปนผูลงนาม ไดแก 

หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอบคุณวิทยากร  หนังสือขอความอนุเคราะหสถานท่ีดูงานของ
นักศึกษา Skill Line  เอกสารขออนุมัติและรายงานผลโครงการของสํานักคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา เปนตน 

- สํานักบริการการศึกษาเสนอคณบดีคณะบริหารธุรกิจเปนผูลงนาม ไดแก หนังสือตรวจ 
ระเบียนการศกึษา เปนตน 

- คณะศิลปศาสตรเสนอคณบดีคณะศิลปศาสตรเปนผูลงนาม ไดแก หนังสือเชิญประชุม 
กรรมการสอบไลภายนอก เปนตน 

      
หนังสือท่ีอธิการบดีเปนผูลงนาม จะเปนงานท่ีอยูในความรับผิดชอบระดับมหาวิทยาลัย  เชน  

- แผนกทรัพยากรบุคคลและการจัดการเสนออธิการบดี เปนผูลงนาม  ไดแก
หนังสือขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธขาวรับสมัครงาน  หนังสือช้ีแจงความจําเปนในการจาง
ชาวตางชาติหนังสือรับรองขอตออายุวีซา  หนังสือสงนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพกลับสถาบัน 
เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป 3.4. แสดงผังการปฏิบัติงานกับหนังสือเขาภายในหนวยงาน 
 

ประทับตรารับ 

ปฏิบัติ และดําเนินการ 

หนังสือเขา 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอหัวหนาหนวยงาน 

หัวหนาหนวยงาน  
(บันทึก สั่งการ รับทราบ ลงช่ือ) 
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3.2 ขอจํากัดของระบบงานเดิม 
      1)  ขอมูลเอกสาร/หนังสือสวนใหญจัดเก็บในรูปแบบของไฟลขอมูลแยกประเภทตามสวนงาน 
ยังไมมีการเช่ือมโยงกัน ทําใหขาดความถูกตองของขอมูล ขาดความนาเช่ือถือ และกอใหเกิดความ
ลาชาในการคนหาขอมูล 
      2)  การประสานงานระหวางหนวยงานตางๆ เกิดความลาชา  เนื่องจากตองใชเวลาในการคนหา
เอกสาร 
      3)  ขอมูลเอกสาร/หนังสือเกิดการสูญหาย   
      4)  การติดตามผลการดําเนินงานส่ังการของผูบริหารเปนไปดวยความยากลําบาก 
      5)  การจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนนิงานขาดประสิทธิภาพเนื่องจากไมมีการรวบรวมไวอยาง
เปนระเบียบ  
       
3.3 ปญหาท่ีเกิดขึ้นในระบบงานเดิม 
      1)  การใหบริการขอมูลมีความลาชาในการสืบคน ขาดความถูกตอง และขาดความนาเช่ือถือ 
      2)  การจัดเก็บขอมูลยังไมเปนสัดสวนเรียบรอยเนื่องจาก เจาหนาท่ีมีภาระงานมาก 
      3)  เอกสารบางอยางสูญหาย เนื่องจากการเก็บขอมูลยังไมมีความปลอดภัยเพียงพอ  
      4)  การประสานงานผิดพลาดบอยคร้ัง เจาหนาท่ีไดรับขอมูลท่ีไมตรงกัน เนื่องจากขอมูลไม
ทันสมัย และลาชา 
     5)   ผูบริหารไดรับรายงานท่ีไมทันสมัย ลาชา 
     6)  ไมสามารถสรางความพึงพอใจใหกับผูใช อาทิ นักศึกษา อาจารย เจาหนาท่ี และผูบริหาร  
 
3.4 ผูใชระบบงานท่ีเก่ียวของ 
       ผูศึกษาขอสรุปภาพรวมแสดงถึงผูท่ีเกี่ยวของกับระบบงานสารบรรณในมหาวิทยาลัยกอนท่ี
จะนําไปวิเคราะหและพัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน
ใหม ดังนี้ 

1) ผูบริหาร  ไดแก   อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี หวัหนาภาควิชา/หนวยงาน/สํานกั 
2) บุคลากร   ไดแก  อาจารย  เจาหนาท่ี 
3) เจาหนาท่ีสํานกัอธิการบดี  (สารบรรณกลาง) 
4) ผูดูแลระบบ 
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3.5 ความตองการของผูใช 
 จากการวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนดังกลาว  มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน จึงมีความตองการใน
การปรับปรุงและพัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสอยางเปนระบบ เพื่อใหการดําเนินงานมี
ความสะดวกรวดเร็ว มีความยืดหยุนและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน สรุปประเด็นความตองการได
ดังตอไปนี้ 

-  การติดตามผลการดําเนินงานจากการส่ังการของผูบริหารเพื่อเสนอตอผูบริหารไดอยางถูกตอง   
-  การตรวจสอบหนังสือเขา-ออกท่ีมาจากหนวยงานตางๆ ได  
-  การบริหารจัดการระบบงานสารบรรณใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
- การจัดทําฐานขอมูลงานสารบรรณ เพื่อใหสามารถสืบคน บันทึก เพิ่ม ลบ เรียกดู ขอมูล 

และออกรายงาน ได  
การศกึษาและพฒันาระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนกิสของมหาวทิยาลัยฟารอีสเทอรนในคร้ังนี้  

จะชวยลดปริมาณของเอกสาร/หนังสือเขา-ออก ซ่ึงนับวันจะมีจํานวนเพ่ิมข้ึน และสนบัสนุนระบบ 
งานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน นอกจากนี้ ยังเปนการเตรียมความพรอมสําหรับการขยาย
ระบบงานในอนาคต    
 
 


