
 
บทที่ 2 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

ในการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงาน

สรรพากรภาค 8  นั้นผูศึกษาไดศึกษาเอกสารและงานวจิัยท่ีเกี่ยวของ ครอบคลุมในหัวขอตอไปนี้  

1)  แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการสารบรรณกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2)  เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ  

 

2.1 แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการสารบรรณกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  
2.1.1 ระบบสํานักงานอัตโนมัต ิ

1) ความหมายของสํานักงานอัตโนมัต ิ

ปจจุบันไดมีผูกลาวถึงสํานักงานอัตโนมัติ (office automation) กันคอนขางมาก  

ผูเช่ียวชาญแตละคนตางก็มีความเห็นไมตรงกันวาสํานักงานอัตโนมัติคืออะไร  บางคนอาจให

ความเห็นวาสํานักงานอัตโนมัติเกี่ยวของกับเทคโนโลยี  บางคนอาจจะเห็นวาเปนเรื่องของการ

ปฏิบัติงาน  และบางคนอาจจะเห็นวาเปนเรื่องของเอกสาร 

นอกจากนั้นยังมีผูใชคําอ่ืนๆ อีกหลายคําในความหมายท่ีพอจะคาดคะเนไดวา

กลาวถึงสํานักงานอัตโนมัติ  ไดแกระบบสํานักงาน (office system) ระบบสารสนเทศสํานักงาน 

(office information system) และสํานักงานของอนาคต  แมแตในศัพทดานคอมพิวเตอรของ

ราชบัณฑิตยสถานไดกําหนดใหใชคําวา การอัตโนมัติในสํานักงาน  เปนการพิจารณาตั้งศัพทจาก

การวางตําแหนงของคําในศัพทเดิมคือ  เนนท่ีเรื่องของเทคโนโลยีท่ีนํามาใชในสํานักงาน  ยิ่งกวาจะ

เนนท่ีการปฏิบัติงานในสํานักงาน  

ครรชิต  มาลัยวงศ  (2536) ไดใหความหมายของสํานักงานอัตโนมัติวา แนวคิดและ

วิธีการนําคอมพิวเตอรและอุปกรณสํานักงานมาเช่ือมโยงกันดวยระบบส่ือสารขอมูลเพ่ือให

ผูปฏิบัติงานในสํานักงานสามารถทํางานรวมกันได   อยางรวดเร็ว  และสะดวกสบาย  ท้ังดานการ

ผลิต  และการเรียกคนเอกสาร  การประมวลผลขอมูล  การติดตอส่ือสารระหวางผูปฏิบัติงานท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงาน   

ไมวาสํานักงานอัตโนมัติจะมีความหมายวาอยางไร  ส่ิงท่ีตองคํานึงถึงคือ สํานักงาน

อัตโนมัตินั้นจัดตั้งขึ้นใหเปนสวนหนึ่งของหนวยงาน  และทําหนาท่ีสงเสริมและสนับสนุน

หนวยงานใหปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและตรงเปาหมายท่ีหนวยงานไดกําหนดไว 
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2) องคประกอบของสํานักงานอัตโนมัต ิ

สํานักงานอัตโนมัติก็คือ สํานักงานประเภทหนึ่ง  ส่ิงท่ีทําใหแตกตางจากสํานักงาน

ท่ัวไปคือ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาเช่ือมตอการปฏิบัติงานกับสารสนเทศของพนักงาน

และผูบริหาร  ดังนั้น  องคประกอบของสํานักงานอัตโนมัติจึงไมไดแตกตางไปจากสํานักงาน

ธรรมดาอาจพิจารณาองคประกอบของสํานักงานอัตโนมัติได 5 ประเด็นดังนี้ 

(1) บุคลากร ตองมีความคุนเคยกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศทํางาน

ตางๆ  ตามท่ีไดกําหนดขึ้น เชน ผูจัดการตองเปดเครื่องคอมพิวเตอรบนโตะทํางานของตนเองเพื่อ

ตรวจดูวามีผูใดสงจดหมายอิเล็กทรอนิกสมาใหอานบาง 

(2) กระบวนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีปฏิบัตใินสํานักงานอัตโนมัติไดแก 

• การรับสงเอกสารและขอมูล  การปฏิบัติงานสํานักงานอัตโนมัติ 

อาจมีการปรับเปล่ียนรูปแบบการรับเอกสารและขอมูลใหม  เอกสารท่ีไดรับเขามาจํานวนมาก

อาจจะยังเปนกระดาษอยู  แตจะมีเอกสารจํานวนหนึ่งท่ีอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส เชนสงผาน

ระบบเครือขายคอมพิวเตอรมาจากลูกคา  หรือสงมาในรูปแบบอีดีไอ (Electronic Data Interchange 

: EDI) 

• การบันทึกเอกสารและขอมูล  เปนการบันทึกลงในระบบ

คอมพิวเตอรมากขึ้น  เม่ือบันทึกแลวตองระวังการโจรกรรมหรือลักลอบเปล่ียนแปลงขอมูล 

• การส่ือสารเอกสารและขอมูล  ยังมีการสงเอกสารท่ีเปนกระดาษ

และเอกสารอิเล็กทรอนิกสไปยังพนักงานกลุมตางๆ  มีการบันทึกเสียงพูดหรือคําส่ังโดยระบบ

ไปรษณียเสียง (Voice Mail) สําหรับเก็บใหผูรับเปดฟงเม่ือผูรับไมอยูในสํานักงาน 

• การจัดเตรียมขอมูลขาวสารตางๆ   การจัดทํารายงานตามความ

ตองการของผูบริหารและการคนหาขอมูลท่ีจัดเก็บเปนไปดวยความรวดเร็ว 

• การกระจายขาวสาร   มีการกระจายขาวสารไปยังผูรับกลุมตางๆ 

ผานระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

• การขยายรูปแบบเอกสาร   เปนการจัดทําแฟมเอกสารท่ีผูบริหาร

สามารถเขาถึงและเรียกอานไดทันที 

• การคนคืนและการจัดเก็บเอกสารขอมูล    ในระบบสํานักงาน

อัตโนมัติจะจัดเก็บจากเอกสารกระดาษตนฉบับเปนการสแกนเอกสารเก็บไวเปนภาพลักษณ 

• การกําจัดและทําลายเอกสาร   การปฏิบัติงานดานนี้ เปนงานท่ี

สํานักงานอัตโนมัติจําเปนตองมีวิธีการกําจัดเอกสารท่ีไมตองการแลว  แตกตางไปจากสํานักงาน
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ธรรมดา  เพราะเอกสารท่ีตองการกําจัดนั้นอาจอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสในระบบคอมพิวเตอร

อยูแลว  ในขณะที่การกําจัดเอกสารกระดาษอาจจะใชเครื่องทําลายเอกสารไดงาย 

• การดูแลความม่ันคงปลอดภัย   ระบบสํานักงานอัตโนมัติอาจถูก

บอนทําลายไดงายท้ังโดยพนักงานภายในและบุคคลภายนอกท่ีอาจจะไมเคยรูจัก  โดยการบอน

ทําลายนั้นมีท้ังการทําใหระบบเครือขายคอมพิวเตอรเสียหาย  การลบ  การเปล่ียนแปลง  หรือทําลาย

แฟมขอมูลตางๆ  การขโมยขอมูลหรือเอกสารสําคัญท่ีเก็บไวในระบบคอมพิวเตอร 

(3) เอกสาร  ขอมูล  สารสนเทศ   สํานักงานอัตโนมัติจะมีปริมาณขอมูล

แบบอิเล็กทรอนิกสท่ีคอมพิวเตอรอานเขาใจไดทันทีจํานวนมากกวาระบบสํานักงานธรรมดา

นอกจากนั้นรูปแบบเอกสารท่ีนํามาประมวลผลมีหลายอยาง  ท้ังตัวเลข ขอความ  ภาพ  ภาพลักษณ  

เปนตน 
(4) เทคโนโลยี   สํานักงานอัตโนมัติจะใช เทคโนโลยีสารสนเทศ

คอนขางมาก 
(5) การบริหารจัดการ  ผูบริหารตองมีทัศนคติท่ีถูกตองเกี่ยวกับเทคโนโลยี

ท่ีนํามาใช  ตองเขาใจวาเทคโนโลยีเปนเครื่องมือท่ีชวยใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายอยางมี

ประสิทธิภาพ  แตเทคโนโลยีไมไดส้ินสุดในตัวเอง   และตองมีมาตรฐานในการทํางานมิฉะนั้นการ

ติดตอส่ือสารระหวางกันอาจมีปญหาเกิดขึน้ได  (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช,2551) 

 อุษา  สงศรี  (ม.ป.ป.)   กลาววา ระบบสํานักงานอัตโนมัติ (Office 

Automation) หรือสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-Office) คือ สํานักงานท่ีมีการนําเทคโนโลยีสมัยใหม 

ไมวาจะเปนเทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยีระบบเครือขายมาใชเพ่ือเปนส่ือกลางในการจัดการ

เอกสาร การติดตอส่ือสาร การตรวจสอบขอมูล ระบบรักษาความปลอดภัย รวมถึงการท่ีบุคลากรใน

องคกรสามารถทํางานจากระยะไกลหรือในตําแหนงใดๆ โดยมีระบบตรวจสอบตําแหนงท่ีทํางาน

ของพนักงานผูนั้น เพ่ือใหบุคลากรท่ีเกี่ยวของสามารถติดตอกลับไดตลอดเวลา 

ประโยชนของสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 

1) การเพ่ิมคุณคาหรือมูลคาของส่ิงท่ีมีอยูแลวบนเครือขายอินเทอรเน็ตซ่ึง

บุคลากรทุกคน ไดองคกรสามารถเขาถึงไดงาย และยังแสดงถึงความเจริญกาวหนาของมหาวิทยาลัย  

2) การสงเอกสารระหวางกันจะรวดเร็ว แมการสงขามวิทยาเขตก็ทําได 

สงผลใหการเพ่ิม ประสิทธิภาพการทํางานประโยชนในเรื่องความเร็วและเวลา  

3) การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูและเรียกใชเอกสารยอนหลังไดงาย 

โดยใชระบบการ คนหาเอกสาร  

4) การลดกระดาษ การลดพ้ืนท่ีเก็บเอกสาร หากลดการใชกระดาษ ยอม
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หมายถึง  การลด คาใชจายของมหาวิทยาลัยไปไดมาก 

สํานักงานภาควิชาเทคโนโลยีและส่ือสารการศึกษาก็มีการปฏิบัติหนาท่ีในดานงาน

ธุรการ งานสารบรรณเชนเดียวกับสํานักงานอ่ืนๆ แตเพ่ือท่ีจะทําใหการทํางานขององคกรมีความ

รวดเร็ว ถูกตอง สามารถตรวจสอบได รวมทั้งการลดคาใชจายดานการบริหารงานสํานักงาน และไม

มีขอจํากัด ดานเวลาและสถานท่ีในการทํางาน การนําสํานักงานอิเล็กทรอนิกสใชในสํานักงาน

ภาควิชานาจะเปนอีกทางเลือกหนึ่งท่ีภาควิชาจะนํามาใชในการบริหารงาน 
 

2.1.2 เทคโนโลยีเครือขายคอมพิวเตอรกับระบบสํานักงานอัตโนมัติ 

เทคโนโลยีสําหรับสํานักงานอัตโนมัติมีอยูมากมายหลายชนิดดวยกันแตท่ีสําคัญ

คือเทคโนโลยีและอุปกรณทางดานสารสนเทศ  ในท่ีนี้จะนําเทคโนโลยีท่ีสําคัญและมีการใชกัน

อยางแพรหลายกับระบบสํานักงานอัตโนมัติมาอธิบาย 

1) เทคโนโลยีคอมพิวเตอร 

(1) ซูเปอรคอมพิวเตอร   เปนคอมพิวเตอรท่ีมีสมรรถนะสูง  ราคาแพงมาก  

คอมพิวเตอรชนิดนี้ไมเหมาะท่ีจะใชกับงานสํานักงานอัตโนมัติ   

(2) เมนเฟรม  เปนเคร่ืองคอมพิวเตอรขนาดใหญ  ราคาแพง  มีความสามารถ

ดานการบันทึกและคนฐานขอมูลขนาดใหญ  การติดตั้งทํางานมีลักษณะเดียวกับซูเปอรคอมพิวเตอร

คือมีปลายทางเช่ือมตอจํานวนมาก  ปจจุบันมีผูใชนอยลงและไมนิยมใชกับงานดานสํานักงาน

อัตโนมัติ 

(3) มินิคอมพิวเตอร  ไดแกคอมพิวเตอรท่ีมีสมรรถนะขนาดกลาง  อาจใชเปน

เครื่องบริการในงานสํานักงานอัตโนมัติได เชน บริการสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (Mail Server) 

บริการคนและแสดงเว็บใหแกผูใช (Web Server) บริการการเก็บบันทึกและคนหาขอมูล (Database 

Server) 

(4) ไมโครคอมพิวเตอร   คอมพิวเตอรประเภทนี้มีหลายรูปแบบไดแก ตั้งพ้ืน 

(Tower) ตั้งโตะ (Desktop) และ โนตบุก (Notebook)  

2) เทคโนโลยีโทรคมนาคม 

(1)   เทคโนโลยีโทรคมนาคมพื้นฐาน     สามารถจําแนกการประยุกตไดดังนี ้

ระบบโทรศัพท   เปนเทคโนโลยีสําหรับการใชสนทนาท้ังระหวาง

บุคลากรภายในดวยกันหรือบุคคลภายนอก   ระบบโทรศัพทท่ีใชในสํานักงานมักจะตองอาศัย

อุปกรณชุมสายอัตโนมัติขนาดเล็กซ่ึงทําหนาท่ีเปนจุดรวมการเช่ือมตอโทรศัพทระหวางภายในกับ

ภายนอก   และทําหนาท่ีกระจายการเช่ือมตอจากภายนอกหรือภายในไปยังจุดตางๆ ท่ีผูเรียกเขา

ตองการติดตอ  นอกจากนี้ยังมีโทรศัพทภาพซ่ึงผูพูดสามารถมองเห็นกันได  โทรศัพทไรสายซ่ึงเปน
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โทรศัพทท่ีไมไดมีสายตอกับกระบอกพูดและหูฟงผูใชสามารถถือกระบอกพูดไปสนทนาหางจาก

แทนท่ีวางไดไกลๆ โทรศัพทพีซีที (Personal Communication telephone : PCT) เปน

โทรศัพทไรสายซ่ึงสามารถถือตัวโทรศัพทติดตัวไปพูดนอกบานหรือสถานท่ีตั้งได  โทรศัพทมือถือ 

(Cellular telephone) รวมไปถึงการใชระบบคอมพิวเตอรเขามาควบคุมการใชโทรศัพทท่ีเรียกกันวา 

เทเลโฟนี (telephony) 

ระบบโทรสาร  เปนอุปกรณสําหรับสงภาพลักษณของเอกสารผานระบบ

โทรศัพทจากท่ีหนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่งโดยอาศัยโทรสารเปนตัวสงและรับ  ปจจุบันไดมีผูคิดคนวิธี

สําหรับสงโทรสารผานระบบเครือขายคอมพิวเตอรได  วิธีการคือ อาจจะนําขอความท่ีตองการ

สงไปสแกนเขาคอมพิวเตอรของทางผูสงแลว  ผูสงก็สงขอความนั้นออกไปปรากฏบนจอภาพของ

คอมพิวเตอรผูรับ  หรือผูสงอาจสงเอกสารทางโทรสารไปปรากฎบนจอภาพคอมพิวเตอร  หรือสง

จากเคร่ืองคอมพิวเตอรไปยังเครื่องโทรสารก็ได 

ระบบประชุมทางไกล    วิ ธีการอาจจะเปนการประชุมทางไกล 

(Teleconference)  ผานระบบโทรศัพทธรรมดาหรืออาจจะเปนการประชุมทางไกลชนิดผูเขารวม

ประชุมเห็นหนาและหองประชุมของกันและกัน ซ่ึงตองใชอุปกรณพิเศษชวย 

(2)  ระบบส่ือสารขอมูล ระบบโทรคมนาคมท่ีใชในงานสํานักงานอัตโนมัติ มี

สองสวนคือหนึ่งระบบท่ีอยูนอกอาณาบริเวณของหนวยงานและระบบที่อยูภายในอาณาบริเวณของ

หนวยงาน  การสงขอความ  หรือขอมูลผานระบบโทรคมนาคมระหวางสถานีท้ังสองสวนนิยม

เรียกวา การส่ือสารขอมูล  ตองอาศัยอุปกรณสําคัญ 3 สวนคือ 

สวนรับ/สงขอมูล  ไดแกเครื่องปลายทาง  หรือเครื่องมืออ่ืนๆ สําหรับรับ

และสงขอมูล/ขอความ 

สวนแปลงสัญญาณ  คืออุปกรณท่ีใชในการแปลงขอมูลจากรูปแบบท่ีใช

ในเครื่องตนทางใหเปนรูปแบบท่ีสามารถสงไปในชองทางส่ือสารไปยังเครื่องปลายทางได 

สวนการส่ือสาร  คือตัวกลางสําหรับถายทอดสัญญาณจากผูสงถึงผูรับ  

เชน ระบบโทรศัพทท่ีใชสายทองแดง  ระบบเสนใยนําแสง  ระบบเคเบิลใตน้ํา   ระบบไมโครเว็ฟ  

ระบบดาวเทียม 

3) เทคโนโลยีสํานักงาน   

(1) เครื่องพิมพดีด    ไดแกเครื่องพิมพดีดไฟฟา  ซ่ึงบางเครื่องอาจเชื่อมตอ

กับเครือขายคอมพิวเตอรไดดวย 
(2) เครื่องถายเอกสาร  ปจจุบันเครื่องถายเอกสารก็สามารถเช่ือมตอเขากับ

เครื่องคอมพิวเตอรไดเชนกัน 
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(3) เครื่องบันทึกเอกสารลงบนไมโครฟลมและเครื่องอานไมโครฟลม 
อุปกรณในกลุมนี้เปนอุปกรณท่ีเหมาะกับสํานักงานขนาดใหญท่ีตองบันทึกเก็บเอกสารจํานวนมาก

ไวเปนแผนไมโครฟลม 
(4) เครื่องบันทึกเอกสารลงส่ืออิเล็กทอรนิกส  อุปกรณในกลุมนี้เปนอุปกรณ

ท่ีเหมาะกับสํานักงานขนาดใหญท่ีตองการบันทึกเอกสารจํานวนมากทําใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส  

ในส่ือตางๆ เชนแผนดิสเกตต  ฮารดดิสก  หรือ ซีดีรอม 
4) เทคโนโลยีภาพกราฟก 

งานประมวลภาพกราฟกเปนงานท่ีเกี่ยวกับการนําเอกสารมาสแกนเขาสูระบบ

คอมพิวเตอรเพ่ือนํามาบันทึกบนส่ือบันทึกหรือแสดงบนจอภาพ  หรือสงไปยังคอมพิวเตอรเครื่อง

อ่ืนเหมือนการสงโทรสาร  ผลลัพธของการสแกนนั้นเรียกวาภาพกราฟก  ซ่ึงหากเปนภาพกราฟก

ของเอกสารพิมพจะเหมือนกับตนฉบับทุกประการแตผูใชคอมพิวเตอรไมสามารถแกไขดัดแปลง

ขอความท่ีเปนภาพกราฟกได 

ในบางกรณีตองการเปล่ียนภาพกราฟกใหเปนขอความสําหรับนําไปใชงาน

อ่ืนๆ จึงจําเปนตองใชโปรแกรมประเภทโปรแกรมรูจําอักขระดวยแสง (Opical Character 

Recognition : OCR)  ดังแปลงภาพกราฟกของอักขระแตละตัวใหเปนรหัสอักขระท่ีตรงกันได 

5) ระบบอินเทอรเน็ต 

ระบบอินเทอรเน็ตจะมีบทบาทสําคัญตอสํานักงานอัตโนมัติในอนาคตมากขึ้น  

ประการแรกคือ  ระบบอินเทอรเน็ตมีวิธีการส่ือสารท่ีเปนมาตรฐานงายๆ ซ่ึงสามารถจัดสรางขั้นให

ผูใชเครือขายคอมพิวเตอรเขาถึงได  ประการท่ีสองคือ  มีการกําหนดการทํางานกับเอกสารท่ีเปน

มาตรฐานและใชกันกวางขวาง  อาทิ มาตรฐานเอชทีเอ็มแอล (Hypertext Markup Language 

:HTML)  ซ่ึงทําใหสามารถบันทึกเก็บเอกสารไวในระบบอินเทอรเน็ตในแบบท่ีผูใชสามารถ

เช่ือมโยงเอกสารไปยังเอกสารอ่ืนๆ  ทั้งในระบบคอมพิวเตอรของตนเองหรือนอกระบบได  

ความสามารถนี้ทําใหเกิดเทคโนโลยีเวิลด ไวด เว็บ  ท่ีปจจุบันมีผูใชกันอยางกวางขวางในการ

ประชาสัมพันธหนวยงาน  การเผยแพรเอกสาร  การจัดทําหองสมุด ฯลฯ   นอกจากระบบ

อินเทอรเน็ตแลวยังมีการนําแนวคิดและเทคโนโลยีอินเทอรเน็ตไปใชกับการจัดระบบเครือขายอ่ืนๆ 

ไดแก  ระบบอินทราเน็ต (intranet)  และระบบเอ็กทราเน็ต (extranet)   (ครรชิต  มาลัยวงศม 2551) 

ยุคของสารสนเทศไดกาวหนาและเปนจริงเปนจังมากขึ้น เราเร่ิมรูจักคําวาเอทีเอ็ม

การใชเครดิตการด การส่ือสารผานบูเลตินบอรด อิเล็กทรอนิกสเมล และอ่ืน ๆ นอกจากนี้ยังไดยิน

ไดฟงคําวาโอเอ (OA) หรือระบบสํานักงานอัตโนมัติ ระบบตึกหรืออาคารอัจฉริยะ เปนตน บทบาท

และความสําคัญของเทคโนโลยีกําลังกาวเขามามีสวนเกี่ยวของอยางรวดเร็ว  
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หากมองใหลึกลงไปอีกสักนิดพบวา บนความสําเร็จของเทคโนโลยีทางดาน

ขาวสารเกือบทุกประเภท อยูบนฐานของเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและการส่ือสารขอมูล จนมีผูกลาว

วายุคสารสนเทศในปจจุบันฝากไวกับเทคโนโลย ีC & C (Computer and Communication) 

2.1.3   อุปกรณสํานักงานท่ีเช่ือมตอเปนเครือขาย 

ในปจจุบันมีอุปกรณสํานักงานชวยอํานวยความสะดวกมากมาย มีเครื่องพิมพท่ีใช

คอมพิวเตอรชวย เรียกวาเวิรดโปรเซสเซอร สวนท่ีกาวหนาขึ้นไปก็เรียกวาเดสทอปพับปลิชเชอรมี

การใชคอมพิวเตอรชวยในการคิดคํานวณและประมวลผลเก็บขอมูล เชน ฟลอปปดิสก็ ฮารดดิสก 

ขอมูลท่ีจัดเก็บสามารถเรียกมาใชสรุปผล สรางรายงาน ทํากราฟ การสงขอมูลขาวสารระหวางกันก็

ทําในรูปการส่ือสารขอมูล ระบบการทํางานจึงเกี่ยวของกับอุปกรณอิเล็กทรอนิกสหลายอยาง ซ่ึง

สามารถผนวกเขาหากันเปนระบบเดียวกันได อุปกรณสํานักงานเหลานี้ ไดแก โทรศัพท โทรสาร 

คอมพิวเตอร เครื่องพิมพ หรือเช่ือมโยงเขากับระบบตรวจสอบตาง ๆ เชน ตรวจวัดอุณหภูมิ

ความช้ืน ระบบรักษาความปลอดภัย ระบบการนับจํานวน เปนตน การเช่ือมโยงเหลานี้ก็เพ่ือใหมี

การสงถาย หรือรับขอมูลไดอยางอัตโนมัต ิ

2.1.4   เครือขายภายในสํานักงานอัตโนมัติเปนอยางไร 

ภายในสํานักงานอัตโนมัติท่ีเกิดขึ้นในปจจุบันจะมีท้ังการส่ือสารดวยเสียง ขอมูลภาพ

ระบบภายในท่ีมีการส่ือสารดวยเสียง จึงมักใชชุมสายแบบเซอรกิตสวิตช่ิง เชน PABX ดังนั้นจึงพวง

การส่ือสารขอมูลเขาไปดวย ดวยการตอเช่ือม เชน เทอรมินัลคอมพิวเตอรเขากับมินิคอมพิวเตอรหรือ

เมนเฟรม การใชวงจรจะเช่ือมตอเพ่ือสงผานขอมูลถึงกัน  

อยางไรก็ด ีภายในสํานักงานก็จําเปนตองมีการเช่ือมโยงระบบคอมพิวเตอรในลักษณะ

แลน การเช่ือมตอแบบแลนเปนการนําอุปกรณหลาย ๆ แบบตอเขาสูโครงขายเดียวกัน เพ่ือเพ่ิมคุณคา

ของระบบทําใหการสงผานขอมูลระหวางกันทําดวยความรวดเร็วสูงมาก ผูใชงานสามารถโตตอบกัน

เสมือนเวลาจริง การใชแลนจึงมีบทบาทท่ีสําคัญเพ่ิมขึ้น และมีผูนิยมใชในสํานักงานตอไป ภายใน

สํานักงานจําเปนตองมีการเช่ือมโยงระบบคอมพิวเตอรในลักษณะแลน 

2.1.5 การออกแบบระบบเครือขายสําหรับสํานักงานอัตโนมัต ิ 

หากเปนองคกรขนาดเล็ก ความสําคัญของเครือขายจะลดลงเพราะองคกรอาจเลือก

ระบบ PABX และ LAN ประกอบรวมกันใชงานภายใน และตอเช่ือมกับภายนอกผานเครือขาย

บริการสาธารณะ เชน ขององคการโทรศัพทหรือของการส่ือสาร ตลอดจนบริการของเอกชนท่ีกําลัง

ใหเปดบริการในขณะนี้อีกหลายเครือขาย  

สําหรับองคกรขนาดใหญระบบเครือขายภายในเปนเรื่องสําคัญ การวางเครือขาย

ภายในหรือท่ีเรียกวา backbone เปนเรื่องท่ีทําใหขอมูลขาวสารตาง ๆ ถึงกันได  
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การวางโครงขายหลักขององคกรขนาดใหญท่ีตองการเช่ือมโยงขอมูลภายในหลาย ๆ 

แผนเขาดวยกัน โดยมีหนวยงานกลางหรือศูนยคอมพิวเตอรเปนแหลงเก็บรวบรวมขอมูลสําหรับ

การบริหาร ศูนยคอมพิวเตอรจึงเสมือนเปนศูนยกลาง ซ่ึงแตเดิมจะแตกกระจายเชื่อมโยงกับศูนย

คอมพิวเตอรขององคกรแบบรูปดาว คือแตกกระจายเทอรมินัลออกไป แตในปจจุบันมีการวางสาย

เพ่ือเปนถนนใหกับขอมูลท่ีเรียกวา backbone ถนนขอมูลเหลานี้จะทําหนาท่ีเปนถนนสายหลัก

สําหรับขอมูล ซ่ึงจําเปนตองใหขอมูลวิ่งผานถนนดวยความเร็วเหมือนถนนเช่ือมระหวางจังหวัด  

 
รูป 2.1  แสดงการวางถนนขอมูลสายหลัก 

 

ในแตละแผนกจะมีถนนสายยอยของตนเอง เชน เปนระบบแลน มีจํานวนสถานี

หลาย ๆ สถาน ีแตละสถานีเช่ือมตอถึงกัน มีการสงผานขอมูลตาง ๆ เขาหากันได และสงขอมูลออก

ถนนสายหลักไปยังแผนกตาง ๆ หรือศูนยคอมพิวเตอรกลางได การขยายเครือขายจะทําไดงาย ดวย

เหตุนี้เองจึงใหขอเดนท่ีแตละหนวยงานจะดูแลสถานีของตนเอง และสามารถลงทุนขยายระบบตาม

ความจําเปน คอมพิวเตอรหลักก็ไมจําเปนตองมีขีดความสามารถประมวลผลสูงมาก เพราะการ

ประมวลผลกระทําแบบกระจาย แตตองมีขีดความสามารถในการเก็บขอมูลไดมาก เราจึงเรียกวา 

ไฟลเซิรฟเวอร โครงขายการวางถนนหลักจึงทําใหเครื่องคอมพิวเตอรมีขนาดเล็กลง ลงทุนนอยลง 

ดูแลงายขึ้น จึงมีผูเรียกระบบลักษณะนี้วา down sizing ซ่ึงเปนการลดขนาดเมนเฟรมในอดีตลงมา 

โดยท่ีประสิทธิภาพการทํางานตาง ๆ ยังทําไดดี และท่ีสําคัญคือ เช่ือมโยงใหเปนระบบสํานักงาน

อัตโนมัติไดอีกดวย  

การวางถนนขอมูลสายหลักจะตองดูพ้ืนท่ีทางภูมิศาสตร เพ่ือวาการลงทุนวางสายจะ

ส้ินเปลืองคาใชจายนอยลง หากตองการใหมีเสนทางถนนสํารองเพื่อเพ่ิมความเช่ือถือไดของระบบ 

ก็จะตองเลือกเสนทางสํารอง นอกจากนี้ยังตองดูความหนาแนนของการใชขอมูลเพ่ือทําใหถนน

ขอมูลไมแออัด ทําใหประสิทธิภาพลดลง  
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2.1.6  Email เปนตัวอยางของการใชระบบสํานักงานอัตโนมัต ิ

อิเล็กทรอนิกสเมล หรือ อีเมล เปนตัวอยางการประยุกตท่ีใชงานกันอยางแพรหลาย

ในตางประเทศ ปจจุบันเราสามารถสงขาวสารถึงกันผานทางอีเมลไดงาย บนนามบัตรของชาว

ตางประเทศท่ีไดรับมา ขณะนี้จะเห็นแอดเดรสของอีเมลเพ่ิมขึ้นจากหมายเลขโทรศัพท และแฟกซ 

การเช่ือมเครือขายตาง ๆ เขาถึงกัน ทําใหการสงขาวสารตามแอดเดรสดังกลาวเปนไปได ผูสงเพียง

จาหนาตามแอดเดรสแลวสงผานบริการสาธารณะ สวนของบริการสาธารณะนั้นจะตองมีขอตกลง

สงออกผานไปยังเครือขายอ่ืนสงตอ ๆ กันไปจนถึงปลายทาง  แตสําหรับภายในองคกรเดียวกัน หาก

มีการพาโครงขายไวแลวก็จะมีการกําหนดแอดเดรสภายในกันได  ระบบซอฟตแวรท่ีมีอยูใน

ระบบส่ือสารขอมูลจะเปนตัวจัดการรับสงจดหมาย หรือขอความเหลานี้ถึงกัน ทําใหการสงเอกสาร

ขอมูล ขอความเปนไปดวยความรวดเร็วและงายดาย (ยืน  ภูวรวรรณ,2536) 

2.2  เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ  
2.2.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณพ.ศ.2526  

  งานสารบรรณ คืออะไร  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว าดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 6 ไดให

ความหมายของคําวา “งานสารบรรณ”  ไววา หมายถึง “งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงาน เอกสาร

เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงเปนการกําหนด

ขั้นตอน และขอบขายของงานสารบรรณ วาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการ

บริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือ

ส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี ค

นหา ติดตามและทําลาย ท้ังนี้  ต องทําเปนระบบที่ใหความ สะดวก รวดเร็ว ถูกต อง และมี

ประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลา แรงงานและคาใชจาย  

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

1)    หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ  

2)    หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการหรือถึง

บุคคลภายนอก  

3)    หนังสือท่ีหนวยราชการอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 

 สวนราชการ  

4)    เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  

5)    เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ หนังสือ มี 

6 ชนิด  
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คําส่ัง   คือ  บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 

ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

1) คําส่ัง    ใหลงช่ือสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําส่ัง 

2) ท่ี   ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําส่ังโดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1  เรียงเปน 

ลําดับไปจนส้ินปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง  

3) เรื่อง   ใหลงช่ือเรื่องท่ีออกคําส่ัง  

4) ขอความ   ใหอางเหตุท่ีออกคําส่ังและอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําส่ัง(ถามี)  

แลวจึงลงขอความท่ีส่ังและวันใชบังคับ 

5) ส่ัง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี   ช่ือเต็มของเดือน   และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง 

6) ลงช่ือ   ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง  และพิมพช่ือเต็มของเจ าของ

ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 

ช้ันความลับของหนังสือราชการ ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ 

พ.ศ. 2544 มี 3 ประเภท ไดแก  

1) ลับท่ีสุด หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมด หรือเพียงบางสวน 

จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด  

2) ลับมาก หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมด หรือเพียงบางสวน 

จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง  

3) ลับ หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมด หรือเพียงบางสวนจะ 

กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ  

2.2.2 คําส่ังกรมสรรพากรท่ี ท.323 / 2552   เรื่องการมอบอํานาจหนาท่ีใหส่ังและปฏิบัติ

ราชการแทนอธิบดีกรมสรรพากร 

อธิบดีกรมสรรพากรไดมอบอํานาจหนาท่ีใหสรรพากรภาคส่ังและปฏิบัติราชการ

แทนภายในเขตทองท่ีท่ีรับผิดชอบดังนี ้

1) การอนุญาตการลาตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 รวมท้ังท่ี

แกไขเพิ่มเติมของขาราชการ  ลูกจางและพนักงานราชการ  รวมถึงการลงช่ือในหนังสืออนุญาตการ

ลาไปตางประเทศของบุคคลดังกลาว  และหนังสือท่ีเกี่ยวของท่ีมีไปถึงกระทรวงการคลังดวย 

2) การสงผูแทนเขารวมประชุมและเขารวมกิจกรรมในงานพิธีตาง  ๆ

3) การมอบหมายใหขาราชการไปเปนวิทยากรในการบรรยายนอกสถานท่ีตาม
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หนังสือเชิญจากหนวยงานตางๆ 

4) การลงนามในหนังสือรับรองการมีสิทธิรับคารักษาพยาบาลประเภทคนไขใน 

5) การลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือนขาราชการ ลูกจาง  และพนักงานราชการ 

6) การส่ังและอนุญาตใหขาราชการตําแหนงประเภทและระดับตอไปนี ้

(1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และชํานาญการ 

(2) ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  และอาวุโส 

รวมทั้งลูกจางและพนักงานราชการ 

7) การแตงตั้งขาราชการใหรักษาราชการแทน  ตามมาตรา 47  แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 

8) การแตงตั้ งขาราชก ารใหรักษาการในตํ าแหนง  ตามมาตรา  68  แหง 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

9) การรับรองความถูกตองของ ก.พ.7 ของขาราชการ 

10)  การจัดสงก.พ.7  ของขาราชการไปใหสํานักงานก.พ.จัดเก็บเปนหลักฐาน 

11)  การแจงเพ่ิมเติมวุฒิการศึกษา  การฝกอบรมตางๆ ของขาราชการไปลงรายการ 

ก.พ.7  ท่ีสํานักงานก.พ. 

12)  การแจงเปล่ียนแปลงแกไข ช่ือสกุล  ของขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงาน

ราชการใหไปสํานักงานก.พ.  หรือกรมบัญชีกลางหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

13)  การขอเอกสารหลักฐานตางๆ เกี่ยวกับประวัติของขาราชการ  ลูกจาง  และ

พนักงานราชการ  จากหนวยงานของกรมสรรพากร 

14)  การรวบรวมขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงาน

ราชาการ 

15)  การรวบรวมเครื่องราชอิสริยาภรณสงคืนใหกระทรวงการคลัง  กรณีไดรับช้ันสูงขึ้น 

16)  การขอเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการขอรับบําเหน็จ  บํานาญ  บําเหน็จตกทอด

และบําเหน็จของขาราชการและลูกจางเพ่ิมเติม 

17)  การลงนามในแบบคําขอรับบําเหน็จบํานาญปกติ  และบําเหน็จตกทอด  แลวสง

แบบคําขอไปยังสําบริหารการับ-จายเงินภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  หรือสํานักงานคลังเขต  รวมท้ังลง

นามในหนังสือสัญญาการใชเงินคืน  หรือลงนามในหนังสืออ่ืนใด  เฉพาะท่ีเกี่ยวของกับการขอรับ

บําเน็จบํานาญปกติ  และบําเหน็จตกทอด 

18)  การลงนามในบัตรประจําตัวและหนังสือรับรองประวัติของขาราชการ  ลูกจาง

และพนักงานราชการ 
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19)  การรายงานกรณีขาราชการ  ลูกจางและพนักงานราชการถึงแกกรรมไปยัง  

สํานักงานก.พ.หรือกรมบัญชีกลางหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

20)  การแตงตั้งคําส่ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดการ

พิจารณาการดําเนินการตามระเบียบและกฎหมาย 

21)  การสืบสวนขอเท็จจริงหรือส่ังใหทําการสืบสวนขอเท็จจริง  การดําเนินการทาง

วินัย  และการส่ังลงโทษทางวินัย  สําหรับขาราชการตําแหนงประเภทและระดับ  ดังนี ้

(1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และชํานาญการ 

(2) ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  และอาวุโส 

รวมทั้งการดําเนินการวินัยกับลูกจางและพนักงานราชการ  ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

22)  การยายขาราชการตําแหนงประเภทและระดับดังนี ้

(1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และชํานาญการ 

(2) ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  และชํานาญงาน   

รวมทั้งการยายลูกจาง  และพนักงานราชการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

23)  การเล่ือนขั้นเงินเดือนหรือเล่ือนเงินเดือนสําหรับขาราชการตําแหนงประภท

และระดับดังนี ้

(1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และชํานาญการ 

(2) ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และชํานาญงาน   

รวมทั้งการเล่ือนคาจาง  และคาตอบแทนของพนักงานราชการ  ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

24)  การรับโอนขาราชการเนื่องจากการสอบแขงขันได 

25)  การเล่ือนขาราชการขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงขึ้นสําหรับ

ขาราชการตําแหนงประเภทและระดับดังนี ้

(1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และชํานาญการ 

(2) ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  และชํานาญงาน  

รวมทั้งลูกจางและพนักงานราชการ 

26)  การดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันหรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับ

ราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ  การบรรจุแตงตั้ง  และการใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  

รวมทั้งลูกจาง 

27)  การเกษียนหนังสือเกี่ยวกับระเบียบ  คําส่ัง  และวิธีปฏิบัติตางๆใหแกสวน

ราชการท่ีเกี่ยวของทราบและถือปฏิบัต ิ
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28)  การพิจารณาอนุมัติใหขาราชการผูซ่ึงกลับเขารับราชการใหมคืนบําเหน็จพรอม

ดอกเบ้ียเพ่ือนับเวลาราชการตอเนื่อง  ภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีกลับเขารับราชการ 

29)  การพิจารณาอนุมัติใหขาราชการผูซ่ึงกลับเขารับราชการใหมคืนบําเหน็จพรอม

ดอกเบ้ียเพ่ือนับเวลาราชการตอเนื่องไดแมจะพนระยะเวลาเกาสิบวันนับแตวันท่ีกลับเขารับราชการ  

โดยใหคืนบําเหน็จพรอมดอกเบ้ียภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีขาราชการไดรับแจงจากสวนราชการ

ตนสังกัดแลววาการคืนบําเหน็จลาชาเกิดจากความบกพรองของสวนราชการหรือตัวขาราชการเอง 

30) การบันทึกเกี่ยวกับการคืนบําเหน็จพรอมดอกเบ้ียลงในแฟมประวัติขาราชการผู

ซ่ึงกลับเขารับราชการใหมใหชัดเจน  และการนําเงินบําเหน็จพรอมดอกเบ้ียดังกลาวสงคลังเปนรายได

แผนดิน 

2.2.3 ระเบียบกรมสรรพากรวาดวยการยึดทรัพยสินตามความในมาตรา 12  แหงประมวล

รัชฎากร พ.ศ. 2545 

 ขอ 5  ผูมีอํานาจออกคําส่ังยึดทรัพยสินตามมาตรา 12 แหงประมวลรัษฎากร ไดแก  

1)  อธิบดี   สําหรับทองท่ีท่ัวราชอาณาจักร  

2)  รองอธิบดี   ในกรณีท่ีอธิบดีมอบหมาย สําหรับทองท่ีท่ัวราชอาณาจักร 

3)  สรรพากรภาค ในกรณีท่ีอธิบดีมอบหมาย สําหรับในเขตทองท่ีของ

สํานักงานสรรพากรภาคนั้น 

2.2.4 ระเบียบกรมสรรพากรวาดวยการอายัดทรัพยสินตามความในมาตรา 12 แหงประมวล

รัษฎากร พ.ศ. 2546 

ขอ 5  ผูมีอํานาจออกคําส่ังอายัดทรัพยสินตามมาตรา 12  แหงประมวลรัษฎากร ไดแก  

1)   อธิบดี   สําหรับทองท่ีท่ัวราชอาณาจักร  

2)   รองอธิบดี   ในกรณีท่ีอธิบดีมอบหมาย สําหรับทองท่ีท่ัวราชอาณาจักร  

3) สรรพากรภาค  ในกรณีท่ีอธิบดีมอบหมายสําหรับในเขตทองท่ีของ

สํานักงาน สรรพากรภาคนั้น  

2.2.5  งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

จรัสแข  จันทรเปารยะ (2551)  ไดทําการคนควาแบบอิสระเรื่อง “การศึกษาประสิทธิผลการ

ทํางานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส  ในคณะสัตวแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยเชียงใหม”    จากการศึกษา

คนควาพบวาการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสของคณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยเชียงใหมยัง

ขาดประสิทธิภาพ  เนื่องจากผูใชบางทานยังขาดทัศนคตท่ีิดีและความรูท่ีเพียงพอในการใชงาน  จึงทําให

พบความยุงยากท่ีเกิดขึ้นจากการใชระบบ ความไมเพียงพอท้ังดานปริมาณและคุณภาพของอุปกรณ

เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีใชในการทํางาน   จึงไดเสนอแนวทางสําหรับปรับปรุงการใชระบบสํานักงาน
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อิเล็กทรอนิกสในคณะสัตวแพทยศาสตรมหาวิทยาลัยเชียงใหม  ดังนี้  

1)  ผูบริหารควรมีนโยบายอยางชัดเจนเพ่ือใหทุกหนวยงานของคณะ 

สัตวแพทยศาสตรมีการใชระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

2 )  ค ว ร จ ัด ห า ร ะ บ บ ค อ ม พิว เ ต อ ร เ ค รื ่อ ง ห ลัก ใ น ร ะ บ บ เ ค ร ือ ข า ย

อินเทอรเน็ตท่ีมีความเสถียรและมีประสิทธิภาพและควรติดตั้งระบบโครงขายคอมพิวเตอรไรสายท่ี

มีประสิทธิภาพในสํานักงานเพื่อใชขอมูลระหวางเครือขายรวมกัน   

3) ควรจัดหาคอมพิวเตอรและอุปกรณที่จําเปนอื่นๆ เพื่อสนับสนุนการ

ทํางานดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส    

4) ควรจัดใหมีการจัดทําโปรแกรมบํารุงรักษาประจําปเพื่อทําใหอุปกรณ

คอมพิวเตอรสามารถใชการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

อนุชา  เรืองศิริวัฒนกุล (2551) ไดทําการคนควาแบบอิสระเรื่อง “การพัฒนาระบบ

จัดการงานสารบรรณออนไลน”     โดยมีวัตถุประสงคในการพัฒนาระบบสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ  ท่ีประสบปญหาการรับ-สงหนังสือ  และการเก็บเอกสารในรูปแบบ

กระดาษ  ซ่ึงจัดเก็บและดูแลรักษายาก  เกิดปญหาการสูญหาย  คนหายาก  ตองใชพ้ืนท่ีในการเก็บ

รักษา   ผลจากการคนควาแบบอิสระนี้สามารถชวยอํานวยความสะดวกในงานใหกับบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัย   ทําใหปฏิบัตงิานเปนไปอยางสะดวก   รวดเร็ว   มีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล  

นิตยา  เมืองนาค (2547)  ไดทําการคนควาแบบอิสระเรื่อง “การพัฒนาเคร่ืองมือสราง

เอกสารดิจิทัลผานระบบ”    ผลท่ีไดจากการพัฒนาเปนประโยชนตอหนวยงาน  คือชวยอํานวยความ

สะดวกในการสืบคนและเรียกใช ลดปญหาการจัดเก็บเอกสารยอนหลังบนช้ันซ่ึงตองใชเนื้อท่ีในการ

จัดเก็บ  โดยอาศัยวิธีการแปลงขอมูลเอกสารฉบับยอนหลังใหอยูในรูปของขอมูลดิจิทัล  และอาจ

สามารถนําไปประยุกตใชกับหนวยงานอ่ืนๆได 

 


