
 
บทที่ 1 
บทนํา 

 
การคนควาอิสระเรื่อง การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําส่ังของ

สํานักงานสรรพากรภาค 8   พัฒนาขึ้นเพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับการปฏิบัติงานดานการควบคุม

คําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8  และทําใหเกิดการจัดการสารบรรณอยางเปนระบบโดยมี

หลักการและเหตุผล  วัตถุประสงค  ประโยชนท่ีไดรับ  แผนดําเนินการ  ขอบเขตและวิธีการศึกษา  

เครื่องมือท่ีใชในการศึกษา  นิยามศัพท  ดังมีรายละเอียดดังตอไปนี ้

 
1.1 หลักการและเหตุผล 

สํานักงานสรรพากรภาค 8   ตั้งอยูท่ีศูนยราชการจังหวัดเชียงใหม  อาคารศาลากลางหลัง

เดิม  ถนนโชตนา  ตําบลชางเผือก  อําเภอเมือง  จังหวัดเชียงใหม  ดูแลรับผิดชอบหนวยงานสังกัด

กรมสรรพากร  กระทรวงการคลัง  ท่ีมีท่ีตั้งในภาคเหนือตอนบนไดจังหวัดเชียงใหม  เชียงราย  

ลําพูน  ลําปาง  แพร  นาน  พะเยา  และแมฮองสอน    มีหนาท่ีหนึ่งคือควบคุมส่ังการดวยการออก

คําส่ัง  เพ่ือบังคับใชกับบุคลากรและบุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวของหนวยงานในสังกัดสํานักงาน

สรรพากรภาค 8    ในแตละปไดออกคําส่ังตางๆ เปนจํานวนมาก (โดยประมาณปละ 4,000  รายการ)  

ในการออกคําส่ังแตละเรื่องเจาของเรื่องจะจัดทําเอกสารคําส่ังท่ีมีจํานวนชุดตามจํานวนหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ สงใหฝายบริหารงานท่ัวไปซ่ึงมีหนาท่ีควบคุมเลขท่ีคําส่ัง ทําการลงบันทึกรายละเอียดใน

สมุดเพ่ือลําดับเลขท่ีคําส่ัง แลวสงเอกสารคําส่ังใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือปฏิบัติตอไป  ซ่ึงวิธีการ

ดังกลาวมีขอจํากัดในการควบคุม เชน การลําดับเลขไมตอเนื่องสลับไปมาเนื่องจากการลําดับเลขไม

อัตโนมัติและตองมีการแทรกคําส่ังพิเศษ  การออกคําส่ังยึดอายัดผูประกอบการแตละรายจะตองการ

เลขท่ีคําส่ังหลายเลขทําใหเสียเวลาในการกรอกขอมูลท่ีมีรายละเอียดเหมือนกัน การติดตามสืบคน

ยุงยากเนื่องจากเอกสารมีจํานวนมาก  และการเผยแพรเอกสารคําส่ังของแตละหนวยงานท่ีเกี่ยวของท่ี

มีขั้นตอนการปฏิบัติงานซํ้าซอน ลาชา  หากเปนเรื่องท่ีกําหนดวันส้ินสุดเวลาการปฏิบัติงานไว  ทํา

ใหเกิดความเสียหายได    

จากขอจํากัดและความไมสะดวกในการทํางานสํานักงานสรรพากรภาค 8  จึงปรับ 

เปล่ียนแนวคิด วิธีการบริหารงาน เพ่ือแกไขปญหาดังกลาวขางตนและลดตนทุนคาใชจายในสวน

ของการจัดซ้ือวัสดุ  ครุภัณฑ เชนกระดาษ แฟมเก็บเอกสาร  ตู ช้ันวางเอกสาร  รวมท้ังพ้ืนท่ีสําหรับ
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จัดเก็บเอกสาร   ดวยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีอยูมาพัฒนาระบบงานเพื่อสนับสนุน

การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  โดยใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรในเรื่องการจัดการฐานขอมูล 

(Database Management System)   มาชวยทําใหไดฐานขอมูลเอกสารคําสั่ง  และใชเทคโนโลยี

ทางดานระบบเครือขายมาประยุกตใชกับระบบงาน ใหไดขอสารสนเทศท่ีมีความถูกตอง   เช่ือถือ

ได   มีความทันสมัย  การปฏิบัติงานทันตอเหตุการณ  สนับสนุนองคกรไปสูความเปนเลิศได  

 
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 

เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําสั่งของสํานักงานสรรพากร

ภาค 8  ท่ีสามารถควบคุมและติดตามเอกสารสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8 

 

1.3  ประโยชนที่ไดรับจากการศึกษา 
1.3.1 ไดระบบจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8  เพ่ือใชตรวจสอบ

และควบคุมติดตามเอกสารสารบรรณ 

1.3.2  ไดฐานขอมูลเอกสารสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8 

1.3.3 เปนแนวทางใหการจัดการคําส่ังใหหนวยงานภายในและภายนอกกรมสรรพากร 

 

1.4   แผนดําเนินการ  ขอบเขตและวิธีการศึกษา 
1.4.1 แผนการดําเนินการ 

1) เก็บรวบรวมขอมูลและศึกษาความตองการของผูใชงาน 

2)  วิเคราะหและออกแบบระบบ    

3)  การออกแบบระบบฐานขอมูล 

4)  การพัฒนาระบบโปรแกรมจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8   

5)  การติดตั้งและทดสอบการทํางานของระบบ 

6)  จัดทําคูมือการใชงานโปรแกรม พรอมอบรมแนะนําการใชงานโปรแกรม 

1.4.2 ขอบเขต 

1) ระบบฯ ตองมีการเก็บขอมูลประวัติการใชงานของผูใชงาน(Log File) เม่ือมีการ

ทํางาน บันทึก  แกไข ยกเลิกคําส่ัง  

2)  ขอมูลท่ีนําเขาสูระบบกําหนดเปนประเภทดังนี ้

(1) คําส่ังประเภท ก. หมายถึง คําส่ังภายในท่ัวไปท่ีใชลายมือช่ือ

อิเล็กทรอนิกส  และพิมพบน e-form  ของระบบงานได  เชน คําส่ังแตงตั้งขาราชการใหรักษาการแทน 
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(2) คําส่ังประเภท ข.   หมายถึง คํา ส่ังท่ีตองมีลายมือช่ือของผู มี

อํานาจลงนามในเอกสาร  เชน คําส่ังอายัด  ถอนอายัด   ซ่ึงสามารถแบงออกเปน 2 ประเภทดังนี้ 

• คําส่ังท่ัวไป   หมายถึงคําส่ังท่ีออกเลขท่ีคําส่ังตามลําดับท่ัวไป 

• คําส่ังพิเศษ หมายถึงคําส่ังท่ีมีความจําเปนตองใหสอดคลอง

ตอเนื่องกับเลขท่ีคําส่ังท่ีเคยออกไปแลว  ดวยการกําหนดเลขท่ีคําส่ังขึ้นเอง 

3) ระดับการใชงานของผูใชงานระบบตามการปฏิบัติงาน ดังนี ้

(1)  ผูใชงานท่ัวไป   จะมีหนาท่ีดังนี้  

• คําส่ังประเภท ก.   ผูใชงานสามารถจัดทําคําส่ังประเภท  ก. 

ไดบนระบบ     และสามารถติดตามขั้นตอนของการจัดการคําส่ังได 

• คําส่ังประเภท ข. ทั่วไป ผูใชงานจะจัดทําเอกสารคําส่ัง

เสนอผูบริหารตามลําดับ  เพ่ือใหผูมีอํานาจลงนามในคําส่ัง 

(2)  เจาหนาท่ีสารบรรณ  จะสามารถจัดทําคําส่ังประเภท ก. ได  และมี

หนาท่ีจัดการขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข.ท่ัวไปบนระบบ    โดยหลังจากไดรับเอกสารคําส่ังท่ีผู

มีอํานาจลงนามแลวจะบันทึกขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข.ทั่วไปในระบบ  เม่ือไดเลขคําส่ังจาก

ระบบแลวจะทําการถายภาพ (Scan) เอกสารคําส่ัง  เก็บในระบบ   เลือกหนวยงานท่ีจะจัดสงคําส่ังให

ทางอีเมล (e-Mail) และไปรษณีย 
(3) หัวหนางานสารบรรณ   สามารถทํางานพื้นฐานไดเหมือนกับ

ผูใชงานระดับเจาหนาที่สารบรรณ    จัดทําเอกสารคําสั่งพิเศษตามที่ผูบังคับบัญชาสั่งการ  

พิจารณาใชเลขท่ีคําส่ังตามความเหมาะสม  เสนอคําสั่งพิเศษใหผูมีอํานาจลงนาม   สามารถ

จัดการควบคุมทะเบียนคําส่ังบนระบบไดทุกประเภท     พิจารณาการเสนอคําสั่งประเภท ก.

บนระบบ ใหผูมีอํานาจลงนาม     ควบคุมการจัดการคําส่ังประเภท ข. 

(4)  ผูมีอํานาจลงนาม    จะพิจารณาลงนามคําสั่งประเภท ก .บน

ระบบ  และลงนามในเอกสารคําส่ังประเภท ข.    

4) ระบบสามารถจัดการทะเบียนคําส่ังดังนี ้

(1) คําส่ังประเภท ก. 

• ระบบฯ จะจัดทําเอกสารคําส่ังอิเล็กทรอนิกสรูปแบบคําส่ัง

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   และโอนยายไฟลผานเขาสู

ระบบ(Upload) ไฟลเอกสารอางอิงท่ีตองออกคําส่ัง    ซ่ึงเอกสารนั้นจะลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส  

เลขท่ีคําส่ัง  วันท่ีลงนาม จะลําดับตามการทํางานของระบบฯ  
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(2)  เอกสารคําส่ังประเภท ข. 

• คําสั่งประเภท ข.  ทั่วไป   ระบบฯ สามารถออกเลข ท่ี

ลําดับคําส่ังไดโดยอัตโนมัติครั้งละหลายๆ เลข  โดยการเลือกจํานวนคําสั่งที่ตองการบันทึก 

เนื่องจากบอยครั้งท่ีมีการออกเลขท่ีคําส่ังท่ีมีขอมูลเหมือนๆ กัน ครั้ งละหลายๆ เลข เชน คําส่ัง

อายัด  ถอนอายัด เปนตน        

• คําส่ังประเภท ข. พิเศษ    ระบบฯ สามารถใหแทรกเลขท่ี

คําส่ังที่ตองการโดยไมกระทบกับเลขลําดับท่ีออกโดยอัตโนมัติอ่ืนๆ   และจัดเก็บเอกสารคําส่ัง

ในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 

• ระบบฯ  สามารถเก็บขอมูลเอกสารคําส่ังในรูปแบบไฟล 

ขอมูลอิเล็กทรอนิกสได  โดยผูลงทะเบียนจะทําการถายภาพ เอกสารคําส่ังและทําการโอนยาย

ไฟลผานเขาสูระบบ 

• ระบบฯ  สามารถสง e-Mail ใหแกหนวยงานและผูท่ี

เกี่ยวของไดโดยอัตโนมัติ 

• ระบบฯ  สามารถพิมพชื่อที่อยูเพื่อสงเอกสารคําสั่งฉบับ

จริงใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

5) ระบบฯ สามารถทําการคนหา และเรียกดูขอมูลคําส่ังผานระบบเครือขาย

อินทราเน็ตไดทันทีตาม  เงื่อนไขตางๆ เชน ตามเลขท่ีคําส่ัง  ตามชื่อเรื่อง ตามช่ือเจาของเรื่อง  เปนตน 

6)  ระบบฯ  สามารถทําการแกไข และยกเลิกคําส่ัง ท่ีเคยลงทะเบียนไปแลว  โดยผูท่ี

จะแกไขหรือยกเลิกคําส่ังจะตองเปนผูใชคนเดียวกันกับผูท่ีลงทะเบียน ซ่ึงคําส่ังท่ีมีการยกเลิกจะ

ยังคงมีขอมูลอยูในระบบแตจะมีสัญญาลักษณ [-] แสดงไวทายคําส่ัง 

7) ระบบฯ สามารถทําการปรับเลขลําดับคําส่ังใหเปนลําดับท่ี 1 อัตโนมัติเม่ือมีการ

ขึ้น พ.ศ. ใหม 

8) ระบบฯ  สามารถสงอีเมลไฟลคําส่ังไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  โดยอัตโนมัติ

เพ่ือเจาหนาท่ีจะไดวางแผนการปฏิบัติงานไดลวงหนา 

1.4.3  วิธีวิจัย 

1)  เก็บรวบรวมขอมูลและศึกษาความตองการของผูใชงานในระดับการใชงานสวน

ตางๆ เพ่ือกําหนดความสามารถของระบบท่ีตองการ  ดังนี้ 

(1) ขอมูลปฐมภูมิ  ไดจากการสัมภาษณ  ผูใชงานระบบในปจจุบันคือ

เจาหนาท่ีฝายบริหารงานท่ัวไปท่ีมีหนาท่ีควบคมุการออกเลขท่ีคําส่ัง   และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของท่ีจะ

ใชงานไฟลอิเล็กทรอนิกส เชน ทีมงานนําเสนอขาวสารบนเว็บไซต 
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(2) ขอมูลทุติยภูมิ   ไดแก  เอกสาร  ตําราและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

2) วิเคราะหและออกแบบระบบ  หลังจากการศึกษาและรวบรวมความตองการของ

ระบบแลว จึงไดวิเคราะหและกําหนดขอบเขตของระบบโดยใชแผนผังบริบท (Context Diagram) ซ่ึง

แสดงใหเปนภาพรวมของระบบและเห็นถึงความสัมพันธของระบบส่ิงแวดลอมท่ีเกี่ยวของกับระบบ  

และแผนผังกระแสดงขอมูล (Data Flow Diagram) แสดงใหเห็นถึงระบบวาประกอบดวยระบบงาน

ยอยอะไรบาง 

3) การออกแบบระบฐานขอมูล  โดยการสรางความสัมพันธของฐานขอมูล ซ่ึง

ออกแบบตามหลักการออกแบบฐานขอมูลเชิงสัมพันธ    
4) การพัฒนาระบบโปรแกรมจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8   

พัฒนาระบบโดยใช  Web Technology   

5)  การติดตั้งและทดสอบการทํางานของระบบ 

(1)  ทําการติดตั้งโปรแกรมระบบพรอมฐานขอมูล เขาสูเครื่อแมขาย

ของสํานักงานสรรพากรภาค 8  

(2)  ทดสอบระบบท่ีติดตั้งผานระบบเครือขายอินทราเน็ต  ของสํานักงาน

สรรพากรภาค 8 

6)  จัดทําคูมือการใชงานโปรแกรม พรอมอบรมแนะนําการใชงานโปรแกรม 

 

1.5  เคร่ืองมือที่ใชในการศึกษา 
1.5.1 ซอฟตแวร (Software)  

1) โปรแกรมระบบปฏิบัติการไมโครซอฟทวินโดสเอ็กพี  (Microsoft Windows XP)  
2) โปรแกรมเว็บเซิรฟเวอร (Apache Web Server)  
3) โปรแกรมการจัดการฐานขอมูลมายเอสคิวแอล (MySQL) 
4) โปรแกรมมาโครมีเดียดรีมวีฟเวอร ใชสําหรับออกแบบเว็บเพจ  
5) โปรแกรมอโดบีโฟโตชอป ใชสําหรับตกแตงรูปภาพและความสวยงาม 

1.5.2 ฮารดแวรสําหรับเครื่องแมขายประกอบดวย  

1) เครื่องคอมพิวเตอรแมขายประกอบดวย 

(1) หนวยประมวลผลกลางคอรทูดูโอ ทํางานดวยความเร็วไมนอยกวา 3.0  

กิกะเฮิรท (GHz) 

(2) หนวยความจําหลัก (RAM) ความเร็วไมนอยกวา 2 กิกะไบต (GB) 

(3) หนวยความจําสํารอง (Hard Disk) ความจุไมนอยกวา 320 กิกะไบต 
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(4) จอภาพ  

(5) แปนพิมพ 

(6) เมาส  

2) เครื่องคอมพิวเตอรลูกขายประกอบดวย 

(1) หนวยประมวลผลกลางคอรทูดูโอ ทํางานดวยความเร็วไมนอยกวา 2.8 

 กิกะเฮิรท  

(2) หนวยความจําหลัก ความเร็วไมนอยกวา 1 เมกกะไบต (MB) 

(3) หนวยความจําสํารอง ความจุไมนอยกวา 160 กิกะไบต  

(4) จอภาพ  

(5) แปนพิมพ 

(6) เมาส  

3) เครื่องกราดภาพ (Scanner)  จํานวน 1 เครื่อง 

4)  เครื่องพิมพ จํานวน 1 เครื่อง 

 

1.6  นิยามศัพท 
1.6.1 สารบรรณคําส่ัง หมายถึง  หนังสือส่ังการท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 8 มีอํานาจลงนาม

ส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงมีรูปแบบตามระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. 2526 

1.6.2 สํานักงานสรรพากรภาค 8  หมายถึง  หนวยงานสังกัดกรมสรรพากรกระทรวงการคลัง   

มีหนาท่ีกํากับดูแลการบริหารงานของสํานักงานสรรพากรพ้ืนท่ีและสํานักงานสรรพากรพ้ืนท่ีสาขาท่ี

มีท่ีตั้งในภาคตอนบนไดแกจังหวัดเชียงใหม เชียงราย ลําพูน ลําปาง แพร  นาน พะเยา และ

แมฮองสอน 

 

1.7  สถานที่ใชในการดําเนินการและรวบรวมขอมูล 
1.7.1 สํานักงานสรรพากรภาค 8   จังหวัดเชียงใหม 

1.7.2 สํานักหอสมุด  มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

1.7.3 สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการ  บัณฑิตวิทยาลัย  หาวิทยาลัย

เชียงใหม 


