
บทท่ี 3 

การศึกษาและวิเคราะหระบบงาน 
 

  การคนควาแบบอิสระ “การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โรงเรียนบานกาดวิทยาคม  อําเภอแมวาง  จังหวัดชียงใหม” ผูคนควาไดศึกษา
วิเคราะหระบบงานสารบรรณปจจุบันของหนวยงานดังกลาว เพื่อทําความเขาใจปจจัยแวดลอมใน
ระบบ ปญหาในการทํางาน องคประกอบการทํางาน บุคลากร ระเบียบวิธีการ และความตองการ
ของผูท่ีเกี่ยวของ โดยแบงเปนหัวขอตอไปนี้ 

3.1 การรวบรวมขอมูล 
3.2 กระบวนการทาํงานในระบบปจจุบัน 
3.3 ความตองการผูใชระบบและผลการวิเคราะห 

 
3.1 การรวบรวมขอมูล  
  ข้ันตอนการรวบรวมขอมูลไดจากการสัมภาษณบุคลากรท่ีเกี่ยวของ ไดแก 
ผูบริหาร หัวหนางานธุรการ เจาหนาท่ีธุรการ ถึงระบบงานในปจจุบันและความตองการที่จะ
ปรับปรุงระบบงาน  อีกท้ังยังได ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ  จากเอกสารระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ป 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
ป 2548 วาดวยเร่ือง งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อศึกษากระบวนการงานในปจจุบัน และเพื่อ
นํามาเปนตนแบบในการพัฒนาระบบตอไป 
 
3.2  กระบวนการทํางานในระบบปจจุบัน 
  ระบบงานสารบรรณ ในปจจุบัน ยังคงใชรูปแบบเอกสารกระดาษเปนหลัก รวมถึง
วิธีการบันทึก และจัดสงเอกสาร โดยใชระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ในการกําหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ จากการศึกษาและวิเคราะหขอมูล 
สามารถบอกถึงระบบงานสารบรรณในปจจุบันในแตละระบบไดดังตอไปนี่ 

1. การรับเอกสาร เอกสารท่ีเขาสูระบบนั้นในปจจุบันมีอยู คือ เอกสารจาก
หนวยงานภายนอก จากหนวยงานภายใน (บันทึกขอความ)  เอกสารคําส่ังภายในหนวยงาน โดยมี
รูปแบบเอกสารเปนท้ังกระดาษ และเปนรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ดังมีรูปแบบการดําเนินงาน
ดังรูปท่ี 3.1 
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รูปท่ี 3.1 กระบวนการทํางานรับเอกสารเขา 
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2. การสงเอกสาร เอกสารท่ีนําสงในปจจุบัน คือ การนําเอกสารจากโรงเรียนสงถึง
หนวยงานภายนอก  โดยมีรูปแบบเอกสารเปนท้ังกระดาษ และเปนรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
ดังมีรูปแบบการดําเนินงานดังรูปท่ี 3.2 

สงเอกสาร

นําสงเอกสารอิเล็กทรอนิกส

จัดพิมพเอกสาร

ลงบัญชีสง

นําสงเอกสารปกติ

จบกระบวนการสงหนังสือ

นําเสนอฝายบริหาร ลงนาม

นําเอกสารมาสําเนา นําเอกสารมาทําเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส

นําเอกสารสําเนา เก็บเขาระบบ

งานสารบรรณ งานการสงเอกสาร

ตรวจสอบ

 
 

รูปท่ี 3.2 กระบวนการทํางานสงเอกสารออก 



25 
 

 
3. การนําเสนอเอกสาร  เอกสารท่ีนําเสนอผูบริหารนั้นเม่ือมีการรับเอกสารแลว

เจาหนาท่ีดําเนินการลงทะเบียนแลวก็นําเสนอผูบริหารเพื่อบันทึกส่ังการแลวนําเอกสารจัดสงหรือ
เวียนสงไปยังผูเกี่ยวของเพ่ือนําไปปฏิบัติตอไป ดังมีรูปแบบการดําเนินงานดังรูปท่ี 3.3 

 

 

รูปท่ี  3.3  กระบวนการทํางานดําเนนิการเอกสาร 
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4. การสืบคนเอกสาร  เอกสารท่ีอยูในระบบนั้นเม่ือมีบันทึกส่ังการและนําเวียน
แลวเจาหนาท่ีธุรการจะดําเนินการจัดเก็บเอกสารตนฉบับเขาแฟมเพื่อจัดเก็บเม่ือมีความตองการจาก
บุคลากรในการคนหาเอกสารเจาหนาท่ีจะทําการคนหาจากทะเบียนรับท่ีเปนสมุดคุมทะเบียนรับ 
เม่ือพบเร่ืองเอกสารก็เอาเอกสารท่ีจัดเก็บในแฟมมาใหผูท่ีขอสืบคน ดังมีรูปแบบการดําเนินงานดัง
รูปท่ี 3.4 

 
 

รูปท่ี 3.4  กระบวนการทํางานคนหาเอกสาร 

  จากการศึกษาระบบงานปจจบัุนนั้นสามารถระบุปญหาในกระบวนการทํางานได
ดังตอไปนี ้

1. ระบบงานมีความลาชาในกระบวนการส่ังการของผูบริหารท่ีตองรอการบันทึก
เปนรายลักษณอักษรจากผูบริหาร ปญหาท่ีพบมีสาเหตุจากผูบริหารมีภารกิจมาก ท้ังมีการประชุม
นอกสถานท่ี ทําใหในบางคร้ังเอกสารเรงดวน ไมสามารถส่ังการไดทันเวลาทําให เปนผลเสียกับ
ทางราชการ 
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2. ระบบงานในกระบวนการส่ังการและการเวียน/นําสงเอกสารถึงผูรับผิดชอบมี
ความลาชา มีคาใชจาย บางคร้ังมีเอกสารสูญหาย กอนถึงมือผูรับผิดชอบ และเปนภาระของ
ผูรับผิดชอบท่ีตองมาคอยตรวจสอบตูเอกสาร หากไปราชการหลายวัน หรือไมเขาสํานกงานก็ไม
สามารถทราบเร่ืองการส่ังการถึงตนได 

3. ระบบงานในกระบวนการสืบคนเอกสารเปนไปดวยความยากลําบาก ลาชา 
บางคร้ังไมสามารถสืบคนใหได เนื่องดวย เจาหนาท่ีธุรการไมมีเวลา  คําคนเร่ืองไมชัดเจน ไม
สามารถระบุท่ีมาของเอกสารได ทําใหเกิดปญหาในการคนหาคอนขางมาก 

4. ระบบงานในกระบวนการส่ังการถึงผูรับผิดชอบเม่ือส่ังการไปแลวไมสามารถ
ตรวจสอบวาเอกสารถึงมือผูรับผิดชอบหรือไม และเม่ือผูรับผิดชอบรับเอกสารไป ผูบริหารไม
สามารถทราบไดวา มีการดําเนินการตามท่ีส่ังการหรือไม หากไมมีการรายงานผล เปนลายลักษณ
อักษรกลับมา  

3.3 ความตองการของผูใชระบบและผลการวิเคราะห 
จากการศึกษาและวิเคราะหขอมูลจากขอบเขตและลักษณะปญหาของระบบงาน

สารบรรณในปจจุบันและการรวบรวมขอมูลจากบุคคลทั้งผูบริหารและบุคลากรที่เกี่ยวของกับการ
ทํางานและอยูในกระบวนการทํางานของระบบ สามารถประมวลเพ่ือทําการสรุปความตองการของ
ระบบงาน เพื่อใชประกอบในการดําเนินการออกแบบในข้ันตอนตอไป ดังนี้ 

1.  การรับเอกสาร  จากการท่ีเอกสารท่ีเขาสูระบบนั้นมีรูปแบบเอกสารเปนท้ัง
กระดาษ และเปนรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส เอกสารท่ีมีรูปแบบท่ีเปนกระดาษ เม่ือจะนําเขาสู
ระบบตองมีการแปลงเอกสารใหอยูในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสกอน แลวนําเขาสูกระบวนการ
การรับเอกสารโดยเร่ิมตนจากการลงรับเอกสารเขาระบบ บันทึกไฟลแนบเอกสาร นําเสนอเอกสาร
ใหผูบริหาร อนุมัติ ส่ังการ แลวนําเวียนสงผูท่ีเกี่ยวของ จัดเก็บตนฉบับตามระเบียบงานสารบรรณ ผู
ท่ีไดรับการส่ังการ ดําเนินการตามสมควร รายงานผลการปฏิบัติงาน ดังมีรูปแบบการดําเนินงานดัง
รูปท่ี 3.5 
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รับเอกสาร

เอกสารธรรมดา เอกสารอิเล็กทรอนิกส

ลงรายการรับเอกสาร

ลงรายการ สาระสําคัญ / บันทึกเขาระบบฐานขอมูล ตามหมายเลขเอกสารเขา
บนระบบสารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

นําเสนอ ตามลําดับข้ัน

ฝายบริหาร ลงรายการส่ังการ

เอกสารฉบับจริง
นําเขาระบบจัดเก็บ

จบกระบวนการรับหนังสือ

ระบบที่ จะดําเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

สําเนาเอกสาร
ตามรูปแบบช่ือไฟลท่ีกําหนด

บันทึกการสั่งการ ลงฐานขอมูล ตามหมายเลขเอกสาร
ระบบสารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

แปลงรูปแบบเอกสารใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส

สงเวียนเอกสาร

พิมพเอกสาร

ตรวจสอบ

 

รูปท่ี 3.5 กระบวนการทํางานการรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
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2. การสงเอกสาร  เอกสารท่ีนําสงนั้นในปจจุบันมีอยู คือ เอกสารจากโรงเรียน
ถึงหนวยงานภายนอก  โดยมีรูปแบบเอกสารเปนท้ังกระดาษ และเปนรูปแบบเอกสาร การนําสง
เอกสาร ตองนําเอกสารมาทําเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส กอน เพื่อนําเขาสูระบบการสงเอกสารออก 
บันทึกรายการพรอมแนบไฟลเอกสาร แลวนําสงหนวยงานหรือผูรับตอไป ดังมีรูปแบบการ
ดําเนินงานดังรูปท่ี 3.6 

 
 

รูปท่ี 3.6 กระบวนการทํางานการสงเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
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3. การนําเสนอเอกสาร เอกสารท่ีนําเสนอผูบริหารนั้นเม่ือมีการรับเอกสารเม่ือ
เจาหนาท่ีธุรการทําการลงทะเบียนแลวบันทึกเขาระบบพรอมนําเสนอผูบริหารเพื่อบันทึกส่ังการ
ผูบริหารสามารถบันทึกส่ังการผานระบบพรอมนําเอกสารจัดสงหรือเวียนสงไปยังผูเกี่ยวของเพ่ือ
นําไปปฏิบัติตอไป หรือใหเปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีธุรการ ดังมีรูปแบบการดําเนินงานดังรูปท่ี 3.7  

 
รูปท่ี  3.7  กระบวนการทํางานการส่ังการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

 
4. การสืบคนเอกสาร เอกสารท่ีอยูในระบบนัน้เม่ือมีบันทึกส่ังการและนําเวียน

แลวเจาหนาท่ีธุรการจะดําเนนิการจัดเก็บเอกสารตนฉบับเขาแฟมเพื่อจดัเก็บเม่ือมีความตองการจาก
บุคลากรในการคนหาเอกสารเจาหนาท่ีจะทําการคนหาจากรายการเอกสารท่ีเปนไปได อาทิ จากช่ือ
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เร่ือง หนวยงานท่ีสง วันท่ี  เปนตน เม่ือพบเร่ืองเอกสารก็ตองการก็ดําเนินการเอาเอกสารท่ีจัดเก็บใน
ระบบมาใหผูท่ีขอสืบคน ดังมีรูปแบบการดําเนินงานดังรูปท่ี 3.8   
 

รับเร่ือง
ความตองการ

คนหา เอกสาร
ดวยระบบสารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

นํา เอกสาร สงเจาของเร่ือง

เจาของเรื่อง ลงรับเอกสาร

ดําเนินการ จัดเก็บเอกสาร

จบกระบวนการรับสืบคนเอกสาร

ระบบสารสนทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส งานสืบคนเอกสาร

 
 

รูปท่ี 3.8 กระบวนการทํางานการคนหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 

5.  ระบบรายงาน รายงานท่ีตองการในระบบ มีดังตอไปนี ้

1.  รายงานจํานวนเอกสารแยกชนิด รายป รายเดือน 
2.  รายงานเอกสารท่ีรออนุมัติ 
3.  รายงานเอกสารท่ีกําลังดําเนนิการ 
4.  รายงานเอกสารท่ีไดรับการรายงานผลแลว 
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  ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีจะพัฒนานั้นมี
ความประสงคท่ีจะนํามาพัฒนากระบวนการทํางานในงานสารบรรณของโรงเรียนบานกาดวิทยาคม 
อําเภอแมวาง  จังหวัดเชียงใหมใหบรรลุผลตามวัตถุประสงคและความตองการของผูใชและของ
หนวยงานตอไป 

  


