
 

บทท่ี 2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 
การพัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรนนั้น ผูศึกษาได

คนควาเอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ มีรายละเอียดตามหัวขอดังตอไปนี้ 
1. แนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548 
4. แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
5. สรุปสาระสําคัญดานระบบสํานักงานอัตโนมัติ 

2.1  แนวทางปฏิบัตงิานสารบรรณ มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน  

          ปจจุบันระบบงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน ไดยึดแนวปฏิบัติงานสารบรรณ
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547  ซ่ึงไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน เพื่อใหการปฏิบัติงาน
สารบรรณของสถาบันมีมาตรฐานและคุณภาพสอดคลองกับหลักเกณฑงานสารบรรณของ
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ผูศึกษาไดสรุปเนื้อหาสาระท่ีเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติงาน
สารบรรณของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรนไวดังนี้ 
        2.1.1 งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย  ความสําเร็จของการบริหารเอกสารท่ีดีจะตองถูกตอง 
รวดเร็วใชภาษาไดสละสลวย ตรงกับความตองการของเร่ือง สามารถสนองวัตถุประสงคของงานได
ดี มีการรับและสงหนังสือไดถูกตอง รวดเร็ว สมุดทะเบียนมีขอมูลครบถวน ทําใหสามารถติดตาม
หนังสือระหวางปฏิบัติงานไดสะดวก ท้ังยังสามารถดําเนินงานกับหนังสือท่ีตองปฏิบัตินั้นไดเร็ว
กวาปกติ 
 การปฏิบัติงานสารบรรณท่ีมีประสิทธิภาพดังกลาว ผูปฏิบัติตองมองเห็นแนวทางที่ไดวาง
ไวเร่ิมต้ังแตการศึกษาแนวทางปฏิบัติแตละเร่ืองใหเขาใจ และในระยะแรกของการปฏิบัติงานตอง
ทําตามแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณอยางเครงครัด ดวยความพยายาม ใหความสนใจและมุง
แกไขส่ิงท่ีบกพรองอยูเสมอ จึงจะทําใหผูปฏิบัติเกิดความชํานาญในระบบงานสารบรรณไดใน
อนาคต และสามารถปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยใหสอดคลองกับหนวยงานภายนอกได 
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ในการบริหารงานเอกสารผูปฏิบัติจะตองเขาใจเร่ืองตางๆ ดังนี ้

(1)  หนังสือ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน ไดแก 
       - หนังสือท่ีมีไปมาระหวางหนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัย  
       - หนังสือท่ีมหาวิทยาลัยมีไปถึงสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลภายนอก  
       - หนังสือท่ีหนวยงาน สวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย  
       - เอกสารท่ีมหาวิทยาลัยจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐาน 
       - เอกสารท่ีหนวยงานตางๆจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  
(2)  หนวยงาน หมายถึง หนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัย รวมไปถึงคณะกรรมการท่ีได

จัดต้ังข้ึนเพื่อปฏิบัติงานตางๆ 
      2.1.2 ชนิดของหนงัสือ  

 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอท่ีเปนพิธี โดยใชกระดาษหัวจดหมายของมหาวทิยาลัย 
เปนหนังสือติดตอระหวางมหาวิทยาลัยกับสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลภายนอก หรือหนังสือ 
ท่ีสวนราชการ หนวยงาน บุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย 
  บันทึกขอความ คือ หนังสือติดตอท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก ใชกระดาษบันทึก 
ขอความเปนหนังสือติดตอภายในหนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัย  
  หนังสือส่ังการ  แบงออกเปน 3 ชนิด ไดแก  

-  คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  
  - ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของ

กฏหมายหรือไมก็ไดเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  
  - ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจ

ของกฏหมายที่บัญญัติใหกระทําได  
            หนังสือประชาสัมพนัธ แบงออกเปน 2 ชนิด ไดแก  

  -  ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีมหาวิทยาลัยประกาศ ช้ีแจงใหทราบ หรือ 
แนะแนว ทางปฏิบัติ  
                - ขาว คือ บรรดาขอความท่ีมหาวทิยาลัยเหน็สมควรเผยแพรใหทราบ  

หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในมหาวิทยาลัย   คือ   หนังสือท่ี
มหาวิทยาลัยทําข้ึนนอกจากหนังสือท่ีกลาวขางตนหรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใด  หรือบุคคล 
ภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย   และมหาวิทยาลัยรับไวเปนหลักฐานของมหาวิทยาลัย มี 4 ชนิด  
       - หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีมหาวิทยาลัยออกใหเพือ่รับรองแก  บุคคล   
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นิติบุคคล  หรือหนวยงานเพือ่วัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไม
จําเพาะเจาะจง  

- รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวม 
ประชุม  และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  
     - บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา    หรือผูบังคับ 
บัญชาส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีในหนวยงานตางๆใชติดตอกันในการ
ปฏิบัติงาน 
     - หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึน  เนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ี เพื่อเปนหลักฐานของมหาวิทยาลัย ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ   จดหมายอิเล็กทรอนิกส หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ีเจาหนาท่ี
ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของมหาวิทยาลัย  ซ่ึงหนวยงานอาจจะกําหนดแบบฟอรม  และข้ึนใช
ตามความเหมาะสม แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตน  
    2.1.3 การรับหนังสือ 

การรับหนังสือ คือ การปฏิบัติกับหนังสือท่ีรับเขามายังมหาวิทยาลัยจากหนวยงานหรือ
บุคคลภายนอก สํานักอธิการบดี ซ่ึงทําหนาท่ีเปนหนวยงานสารบรรณกลางท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการ กอนหลังและใหผู 
เปดซองตรวจเอกสารหากไมถูกตองใหติดตอหนวยงานเจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ
เพื่อดําเนนิการใหถูกตอง  
  (2) ประทับตรารับเอกสารท่ีมุมขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
 
 
 
 
  (3) ลงเลขทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดในสมุดทะเบียน
หนังสือรับ 
  (4) เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาส่ังการ 
  (5) จัดแยกหนังสือท่ีพิจารณาแลว สงไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือดําเนินการ โดยตองลง
ช่ือหนวยงานท่ีรับหนังสือในชอง การปฏิบัติ ในทะเบียนหนังสือรับ 
 
 

หนวยงาน……………………………… 
เลขท่ีหนังสือ รบั/สง…………………… 
วันที่……………..เวลา……………..น. 
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     2.1.4 หนังสือสง 
หนังสือสง คือ การสงหนังสือจากมหาวิทยาลัยไปภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
(1) ลงทะเบียนสงหนังสือ โดยเรียงเลขท่ีหนังสือออกตามลําดับและเวลาท่ีสงหนังสือ 
(2) ถาเปนหนังสือประเภทท่ีตองลงนามโดยอธิการบดี ใหเสนอหนังสือท่ีพิมพเรียบรอย

แลวแนบส่ิงท่ีสงไปดวย (ถามี) พรอมจาหนาถึงผูรับ 1 ฉบับ และสําเนาคูอีก 2 ฉบับ (รวมเปน 3 
ฉบับ)ใสแฟมเสนอเซ็น สงมายังสํานักอธิการบดีเพื่อเสนอลงนาม 
  (3)  การจัดทําหนังสือคูฉบับใหเก็บไวท่ีหนวยงานเจาของเร่ือง 1 ฉบับ และสงสําเนาเก็บไว
ท่ีสํานักอธิการบดี 1 ฉบับ ท้ังนี้สําเนาคูฉบับใหผูลงนามลงรายมือช่ือ หรือลงรายมือช่ือยอกํากับไว
ดวย 
  (4) ในกรณีท่ีหนังสือฉบับนั้นยังมีความบกพรอง เชน แบบพิมพยังไมถูกตามกําหนดไว 
การส่ือความยังไมชัดเจนพอ หรือมีการขูด ลบ ขีด ฆา ในหนังสือนั้น หนวยงานสารบรรณกลางจะ
สงหนังสือคืนหนวยงานเจาของเร่ืองเพ่ือตรวจสอบและดําเนินการแกไข 
  (5) เม่ืออธิการบดีลงนามแลว สํานักงานอธิการบดีจะสงหนังสือตนฉบับพรอมท้ังสําเนาคู
ฉบับ 1 ฉบับท่ีลงนามแลวกลับไปยังหนวยงานเจาของเร่ือง สวนสําเนาคูฉบับอีก 1 ฉบับนั้นจะเก็บ
ไวในแฟมท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 
  (6) กอนสงหนังสือออก หนวยงานเจาของเร่ืองตองตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ 
รวมท้ังส่ิงท่ีสงไปดวยใหครบถวน 
  (7) กรณีท่ีใชคนนําสงหนังสือ ใหหนวยงานตางๆท่ีมีสมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือเพื่อ
ใชสําหรับลงรายละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือสําคัญ โดยใหผูนําสงกํากับไปกับหนังสือ เพื่อให
ผูรับเซ็นรับรองวาไดรับหนังสือเรียบรอยแลว และนําสมุดกลับมายังหนวยงานเจาของเร่ือง 
    2.1.5  หนังสือท่ีตองปฏิบัติเปนพิเศษ 

หนังสือท่ีตองปฏิบัติเปนพิเศษ คือ หนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวย
ความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงออกเปน 3 ประเภท คือ ดวนท่ีสุด ดวนมาก และดวน โดยประทับดวย
หมึกแดง มีลักษณะ ดังนี้ 

 ดวนท่ีสุด    หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือ 
ดวนมาก      หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
ดวน       หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได 
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ในกรณีท่ีมีความเรงดวน การดําเนินการและการส่ังการไมอาจดําเนินการเปนหนังสือ แต
ไดมีการสงขอความดวยเคร่ืองมือส่ือสาร เชน โทรเลข โทรศัพท วิทยุส่ือสาร ฯลฯ ใหผูรับปฏิบัติ
เชนเดียวกับการไดรับหนังสือ และใหผูส่ังการทําเปนหนังสือยืนยันตามไปทันที 
     2.1.6 การเก็บรักษาหนังสือ 
  การเก็บรักษาหนังสือแบงออกเปน  
  (1) การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
  (2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี
อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีกใหเจาหนาท่ีของ เจาของเร่ืองลงหนังสือทะเบียนเก็บไวเปนหลักฐาน 
แลวเก็บรวบรวมหนังสือเหลานั้นไวเปนหมวดหมู ณ สถานท่ีท่ีเหมาะสมในหนวยงานตน 
  (3) การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   การเก็บหนังสือ ที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแต
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ใหเจาของ เร่ืองเก็บไวเอง โดยมีอายุการเก็บ 2 ป
สําหรับเอกสาร และเก็บ 5 ปสําหรับเอกสารเกี่ยวกับการเงิน 
  (4) การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือ ใหอยูในสภาพใชงานไดทุก
โอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาและใหหมายเหตุ
ในทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฏหมายหรือหนังสือสําคัญท่ีเปน 
การแสดงเอกสารสิทธิก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
   (5) การสงหนังสือไปเก็บในคลังเอกสาร หนังสือท่ีมีอายุเกินกวา 5 ปใหรวบรวมสงไปเก็บ
ในคลังเอกสารของมหาวิทยาลัย เพื่อใชเปนหลักฐานอางอิงในอนาคตสืบตอไป    
      2.1.7 การทําลายหนังสือ 
 การทําลายหนงัสือใดๆ ท่ีเปนหลักฐานของมหาวิทยาลัยตองไดรับความเห็นชอบจาก
อธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากอธิการบด ี
 
2.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
         สําหรับแนวปฏิบัติระบบงานสารบรรณในหนวยงานภาครัฐจะยึดปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซ่ึงมีประเด็นเนื้อหาดังตอไปนี้ 
         2.2.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแตการจัดทํา 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอน และขอบขายของ
งานสารบรรณ แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มต้ังแตการคิด อาน ราง เขียน 
แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง 
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เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและทําลาย ท้ังนี้ ตองทําเปนระบบท่ีใหความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย  
       2.2.2 งานสารบรรณมีหนาท่ีรับผดิชอบเกี่ยวกับ 

   -  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
   -  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือ ถึงบุคคลภายนอก 
   -  หนังสือท่ีหนวยราชการอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
    -  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
     - เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

2.2.3 ประเภทของหนงัสือราชการ  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จําแนกหนังสือออก เปน 

6 ชนิด ดังนี้ 
(1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี ใชกระดาษครุฑ 

- ใชติดตอระหวางสวนราชการ 
  - สวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืน ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

(2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
- ใชติดตอภายในกระทรวง   ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึก 

ขอความ 
(3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวน 

ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ  ใชไดท้ัง
ระหวางสวนราชการ กับ สวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

  -  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  -  การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

        -  การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
        -  การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 
        -  การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
        -  เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคําส่ังใหใช 

หนังสือประทับตรา 
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(4) หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด 
แบบไวโดยเฉพาะ มี 3 ชนิด ไดแก 
                            - คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย
ใชกระ ดาษครุฑ 
                           -  ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 
                           -  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจท่ีกําหนดใหใชซ่ึง โดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ 

(5) หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย 
กําหนด แบบไวโดยเฉพาะ มี 3 ชนิด ไดแก 
                            - ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปล่ียนคําวา
ประกาศ เปนแจงความ 
                           -  แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ
ของราชการ หรือเหตุการณ หรือ กรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษครุฑ 
                          -  ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 

(6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ   คือ       หนังสือท่ีทาง 
ราชการจัดทําข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลว  หรือท่ีหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก 
                            -  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติ
บุคคล หรือ หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหน่ึง ใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไป ไมจําเพาะ
เจาะจง ใชกระดาษครุฑ โดยลงช่ือคําข้ึนตนวา  " หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา........ " 
                           -  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
                          -  บันทึก คือ ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา 
ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับ
กรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 
                           -  หนังสืออ่ืน คือ เอกสารท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพื่อเปน
หลักฐาน รวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอ
เจาหนาท่ี โดยลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดข้ึนใช 
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เวนแตจะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการ
สืบสวน/สอบสวน และคํารอง เปนตน 

2.2.3 การรับ-สงหนังสือ  
 หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 

    -  จัดลําดับความสําคัญเรงดวนไมถูกตอง ติดตอเจาของเร่ือง และบันทึกขอบกพรอง 
    -  ประทับตรารับ มุมบนดานขวาของหนงัสือ กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา  
    -  ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนงัสือรับ 

                     -  จัดแยกหนังสือ สงใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนินการ โดยลงในชองการปฏิบัติ 
สงได 2 วิธี ใชสมุดสงหนังสือ หรือใหผูรับลงรับในทะเบียนรับหนังสือก็ได การดําเนินการตาม
ข้ันตอนนี้ จะเสนอผานผูบังคับบัญชาหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด  
                   หนังสือสง สงออกไปภายนอก 
                    -  เจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 
สงใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

    -  เจาหนาท่ีสารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง เลขทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/ส่ิงท่ีสงมาดวยให
ครบถวน แลวเปดผนึก สงได 2 วิธี โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสุดสงหนังสือ/ใบรับ ถาเปนใบรับ
ใหนํามาผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ 
     2.2.4  การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ  

การเก็บรักษา 
                  - เก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ือง โดยใหกําหนดวิธีการการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
                - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ี
จะตองปฏิบัติตอไปอีก 
                - เก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต
จําเปนตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ 54 ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงต้ังเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ไดเม่ือหมดความ
จําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ โดย
ใหถือปฏิบัติตามขอ 54 และขอ 55โดยอนุโลม 
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การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือช่ือ
ยอกํากับตราหนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง หนังสือท่ีตองเก็บ
โดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ําเงิน 

อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 
(1) หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ  
(2) หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
(3) หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียม  จารีตประเพณี  สถิติหลักฐาน  หรือ  

เร่ืองท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
(4) หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเร่ืองคนไดจากท่ีอ่ืนเก็บไวไม 

นอยกวา 5 ป  
(5) หนังสือท่ีเปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเก็บไวไม 

นอยกวา 1 ป 
หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ป ให

ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมี
อายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวน
แตหนังสือตองสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการ
ท่ัวไปกําหนดไวเปนอยางอ่ืน หนังสือท่ีมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 
 การยืมหนังสือ 
 การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองท่ียืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
(2) ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ แลวลงช่ือรับเร่ืองท่ียืมไวในบัตรยมื 

หนังสือ และใหเจาหนาท่ีเกบ็รวบรวมหลักฐานการยืม 
 การทําลายหนงัสือ 
 การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังส้ินปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีสํารวจและจัดทําบัญชี
หนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลาย
หนังสือ  คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย 
2 คน โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 ข้ึนไปหรือเทียบเทาข้ึนไป 
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2.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548 
เนื่องจากสภาวการณเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยีในปจจุบันสงเสริมใหแนวคิดการ

ปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมีการศึกษาและนําไปทดลองปฏิบัติตาม
สถาบันหรือองคกรตางๆ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสามารถสอดคลองกับการบริหารราชการ
แนวทางใหมท่ีมุงเนนผลสัมฤทธ์ิ ความคุมคา     และการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ไดมีการ
แกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   พ.ศ. 2526 เพื่อพัฒนาระบบงาน
สารบรรณใหมีการดําเนินงานอยาง มีประสิทธิภาพ และลดความซํ้าซอนในการปฏิบัติราชการ 

ผูศึกษาขอสรุปประเด็นระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2548 ท่ีนายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีไดวางระเบียบไว โดยมีประเด็นท่ี
เกี่ยวของกับการศึกษาเร่ืองระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน
ดังตอไปนี้ 

(1)  เพิ่มนิยามคําวา “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”ระหวาง
นิยามคําวา “หนังสือ” และ “สวนราชการ” ในขอ 6 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา 
คล่ืนแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใช 
วิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณ็ท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 
(เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง ราชกิจจานุเบกษา 23 กันยายน 2548) 

(2)  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนงัสือ
ผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส” 
              (3)  หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
                      - หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

        - หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึง 
บุคคลภายนอก 
                 - หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
                 - เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
                  - เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
                  - ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
           (4)  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
เพื่อเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และส่ือกลาง
บันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับเขา
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ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตาม
ความเหมาะสมเวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน ส่ือกลางบันทึกขอมูลตาม
วรรคหนึ่ง หมายความถึง “ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส เชน 
แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซี ดี-อานอยางเดียวหรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค 
เปนตน” 
           (5)  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกคร้ังและใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือได
จัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสง ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณี 
เปนเร่ืองสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันที การสงขอความทาง
เคร่ืองมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ
วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปน
หนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที  การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐาน
ปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสง
และผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน” 
 
2.4  แนวคิดเก่ียวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  ระบบสารสนเทศ  เปนการรวบรวมขอมูลดิบท่ีมีองคประกอบสัมพันธกันในระบบมา  
ประมวลผล เพื่อใหไดสารสนเทศสําหรับใชวางแผน จัดการ สนับสนุนการตัดสินใจ  และควบคุม
กิจการภายในองคกร 
 องคประกอบของระบบสารสนเทศ ไดแก บุคคล สถานท่ีและส่ิงแวดลอมขององคกร  คําวา 
สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลขอมูลและสามารถนําไปใช
ประโยชนในการวางแผน การตัดสินใจ  และการคาดการณในอนาคตได  สารสนเทศอาจแสดงใน
รูปของขอความ ตาราง แผนภูมิ หรือรูปภาพ  สวนคําวา ขอมูล (Data) เปนเพียงขอเท็จจริงท่ีถูก
รวบรวมจากแหลงตางๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร  ยังไมไดมีการจัดใหเปนระบบหรือ
ประมวลผลขอมูล 

นักวิชาการหลายทานไดใหความหมายของคําวาสารสนเทศที่หลากหลายดังนี้  
 นติยา เจรียงประเสริฐ (2544) ใหความหมายของ ระบบสารสนเทศ  (Information Systems)  
คือ การรวมองคประกอบตาง ๆ ท่ีมีความสัมพันธกันในการจัดเก็บและประมวลผลขอมูล ใหเปน
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สารสนเทศท่ีจะสามารถเรียกมาใช หรือกระจายไปยังผูท่ีเกี่ยวของ เพื่อใชชวยสนับสนุนการ
ตัดสินใจ การประสานงาน การดําเนินงาน การควบคุมการวิเคราะห และการวางรูปแบบขององคกร
ใหมีประสิทธิภาพ 
 Laudon & Laudon (2002) ใหคําจํากัดความของระบบสารสนเทศ หมายถึง การรวม
องคประกอบตางๆ ท่ีมีความสัมพันธกันในการจัดเก็บและประมวลผลขอมูล ใหเปนสารสนเทศท่ี
สามารถเรียกมาใช หรือกระจายไปยังผู ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใชชวยสนับสนุนการตัดสินใจ การ
ประสานงาน การดําเนินงาน การควบคุม การวิเคราะห และการวางรูปแบบขององคกรใหมี
ประสิทธิภาพ 
  Turban et al. (2001) กลาวถึงความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศซ่ึงแตกตางจากระบบ
สารสนเทศไววา เทคโนโลยสีารสนเทศ (Information Technologyหรือ IT) หมายถึง เคร่ืองมือและ
เทคนิคตางๆ ท่ีนําไปใชชวยในการออกแบบ และการพัฒนาระบบสารสนเทศ ซ่ึงรวมถึง  
ฮารดแวร (Hardware) ซอฟตแวร (Software) ระบบฐานขอมูล (Database) การส่ือสารโทรคมนาคม 
(Telecommunication) และระบบรับ-ใหบริการ (Client-Server System) 
 ศรีไพร ศักดิ์รุงพงศากุล และเจษฎาพร ยุทธนวิบูลยชัย (2549)  อธิบายกระบวนการทํางาน
ของระบบสารสนเทศประกอบดวยกิจกรรม 3 สวน คือ การนําขอมูลเขาสูระบบ (Input) การ
ประมวลผล (Process) และการนําเสนอผลลัพธ (Output) ซ่ึงในการแสดงผลลัพธนั้น หมายถึง
สารสนเทศท่ีไดรับจากระบบ และในบางคร้ังสารสนเทศท่ีไดรับอาจสะทอนกลับไปเปนขอมูลท่ี
ปอนเขาสูระบบได    ดังแสดงในรูป 2.1 

ขอมูล ผลลัพธกระบวนการ

ขอมูลสะทอน
กลับ

ระบบสารสนเท
ศ

สหภาพแรง
งาน

ผูถือหุน
(เจาของกิจ
การ)

ชุมชนโลก

ลูกคาคูแขงขัน

รัฐบาล
(นโยบาย,กฎหมา

ย)

สถาบันการ
เงิน

ผูขายปจจัย
การผลิต

 
 

รูป 2.1  แสดงกระบวนการทํางานของระบบสารสนเทศ 
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ขอมูลสะทอนกลับมีความสําคัญตอการตัดสินใจของผูบริหาร เชน ผลลัพธท่ีไดพบวาจํานวน

สินคาคงคลังเหลือนอย ผูบริหารสามารถท่ีจะใหขอมูลกลับแกพนักงานเพ่ือส่ังสินคาเพิ่ม  กรณี
ดังกลาว ขอมูลสะทอนกลับสามารถชวยแกปญหาและเตือนผูบริหารวาสินคาใกลหมดแลว เปนตน 

ในการดําเนนิงานตามกระบวนการระบบสารสนเทศ ส่ิงแวดลอมองคการก็เปนปจจยัหนึ่ง
ท่ีเกี่ยวของกับระบบ อาทิ คูแขงขันทางการคา  ลูกคา ผูขายปจจยัการผลิต นโยบายรัฐบาล กฎหมาย 
เปนตน 

ลักษณะของสารสนเทศท่ีดีตองมีคุณสมบัติถูกตองแมนยํา(Accurate) ประกอบดวย
ขอเท็จจริงท่ีสมบูรณ (Complete) ครบถวน เขาใจงาย (Simple) ชวยใหผูบริหารตัดสินใจไดทันเวลา 
(Timely) ท้ังนี้ เนื่องมาจากวิธีการรวบรวมขอมูลท่ีมีความนาเช่ือถือ (Reliable)  คุมราคา 
(Economical) สามารถตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนนําไปใชตัดสินใจได (Verifiable) 
นอกจากนี้ สารสนเทศท่ีมีคุณภาพดีนั้น ตองสามารถใชในงานท่ีมีวัตถุประสงคตางๆ กันได 
(Flexible) และสนองความตองการของผูใชไดเปนอยางดี (Relevant) รวมถึงตองสะดวกตอการ
เขาถึงขอมูลตามระดับสิทธิของผูใช (Accessible) และท่ีสําคัญสารสนเทศจะตองถูกออกแบบและ
จัดการใหมีความปลอดภัยจากผูท่ีไมมีสิทธิในการเขาถึงขอมูลหรือสารสนเทศนั้น (Secure) 

กิตติ ภักดีวัฒนะกุล และจําลอง ครูอุตสาหะ (2546) ไดกลาวถึงแนวคิดการพัฒนาระบบ
สารสนเทศวาเปนการสรางระบบงานใหมหรือปรับเปล่ียนระบบงานเดิมท่ีมีอยูใหสามารถ
ทํางานเพ่ือแกปญหาการดาํเนินงานตอไปไดตามความตองการของผูใชงาน โดยนําคอมพิวเตอรมาชวย
ในการนําขอมูลเขาสูระบบเพื่อประมวลผล และจัดเก็บทําใหไดผลลัพธตามตองการ โดย
อาศัยกระบวนการตามวงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle : SDLC) ซ่ึง
แบงออกเปน 5 ระยะไดแก การศึกษาระบบ การวิเคราะหระบบ การออกแบบระบบ การนาํ
ระบบไปใชงาน และการดูแลรักษาระบบ ดังรูป 2.2  
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รูป 2.2 วงจรชีวิตในการพัฒนาระบบ 

 รูป 2.2  แสดงวงจรชีวิตของการพัฒนาระบบท่ีเร่ิมจากระยะท่ีหนึง่ ไปจนกระท่ังถึงระยะ
สุดทาย โดยในแตละระยะสามารถกลับมาเร่ิมตนทําระยะกอนหนาไดเสมอหากมีสวนท่ีตองการ
แกไขเพ่ิมเติม หรือปรับปรุง  

ปจจุบันมีการนําเอาคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีส่ือสารออนไลนมาประยุกตใชกับระบบ
สารสนเทศแบบเดิมซ่ึงทํางานดวยมือ  สงผลใหเกิดการเปล่ียนแปลงกระบวนการทํางานใหม เปน
แบบอัตโนมัติ  โดยชวยเพิ่มประสิทธิภาพและความคลองตัวในการทํางาน ชวยสรางทางเลือกเพ่ือ
การแขงขันทางธุรกิจ ชวยสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร และชวยเพิ่มคุณภาพชีวิต ลดภาระ
คาใชจายและเวลาการทํางานขององคกรไดอยางมาก  

Laudon & Laudon (2002)  กลาวถึง ความทาทายในการบริหารงานกับการสรางและใชงาน
ระบบสารสนเทศ วาสามารถแบงออกเปนหากลุมคือ (1) การออกแบบระบบสารสนเทศใหมี
ประสิทธิภาพและสงเสริมการแขงขันเชิงธุรกิจ (2) ความเขาใจองคประกอบของระบบสารสนเทศ
ในส่ิงแวดลอมของการดําเนินธุรกิจระดบัโลก (3) สรางโครงสรางระบบสารสนเทศในเชิงธุรกิจ   
(4)  ประเมินคุณคาของระบบสารสนเทศในเชิงธุรกิจ และ (5) ออกแบบระบบท่ีคนสามารถควบคุม 
ทําความเขาใจ และใชงานได โดยท่ีมีความรับผิดชอบท้ังในทางจริยธรรมและทางสังคม 
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2.5 สรุปสาระสําคัญดานระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
นิตยา    เจรียงประเสริฐ   (2544)   กลาววา     คําจํากัดความของ   ระบบสํานักงานอัตโนมัติ  

(Office Automation Systems ,OAS) เปนระบบท่ีมีวัตถุประสงคในการชวยการติดตอส่ือสาร และ
การทํางานรวมกันของบุคคล ตางๆในสํานักงาน ระบบนี้มีเคร่ืองมือในการรวบรวม ประมวลผล 
เก็บขอมูลไว เรียกใชขอมูล และสงผานสารสนเทศระหวาง พนักงาน ทีมงาน และสวนท่ีเกี่ยวของ
ท้ังในและนอกองคกร เคร่ืองมือท่ีอยูในระบบ OAS ไดแก กรุปแวร (Groupware) ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (Electronic mail หรือ E-mail) 

นอกจากนี้ยังกลาวอีกวา โลตัสโนต คือ ตัวอยางโปรแกรมของ กรุปแวรที่มีช่ือเสียงซ่ึง
ประกอบดวยโปรแกรมตางๆคือ 

1) การติดตาม (Tracking) ไดแก การชวยติดตามการทํางานท่ีผานมาวาไดทําไปถึงข้ัน
ไหนแลว เพื่อใหสมาชิกในกลุมทราบความเคล่ือนไหวในการทํางานของกลุมได  

2) การกระจายขอมูลขาวสาร (Broadcasting) ไดแก การกระจายขอมูลขาวสารใหแก
สมาชิกในกลุมทุกคนไดทราบอยางท่ัวถึงดวยระบบ Electronic Bulletin Board 

3) การอางอิง (Reference)ไดแกความสามารถในการเขาไปดูขอมูลในอดีตเพื่อนํามา
ประกอบการทํางานได 

4) การเตือนในส่ิงท่ีตองทํา (Thing to do) ไดแก การเตือนสมาชิกในกลุมถึงส่ิงท่ีตอง
กระทําภายในกําหนดระยะเวลาตามท่ีกลุมไดกําหนดไวลวงหนา 

5) การเก็บเอกสารดานนโยบายของบริษัท (Cooperate Policy Documents) 
นอกจากนี้ โลตัสโนตยังประกอบดวยฐานขอมูลท่ีสําคัญ 3 ประเภทคือ 

- ฐานขอมูลการปรึกษาหารือของกลุม (Discussion Database) ไดแกท่ีเก็บขอมูลการ 
ประชุมหรือการปรึกษาหารือกันเพื่อใชอางอิงหรือสืบคนไดภายหลัง 
- หองสมุดเอกสารตางๆ (Document Libraries) ใชในการขอมูลดานเอกสารตางๆที่ผาน
มาของกลุม เชน แบบฟอรม รายงานการประชุม หรือจดหมายติดตออยางไมเปนทางการ 
(memo) 
- บริการดานสารสนเทศ(Information Service) ไดแก ความสามารถในการจัดทําสําเนา 
เอกสารตางๆท่ีอยูภายในฐานขอมูลใหแกสมาชิก 
 
สัลยุทธ สวางวรรณ (2544) กลาววา กรุปแวร (Groupware) หมายถึงโปรแกรมชุดหนึ่งท่ีมี

ความสามารถในการแลกเปล่ียนขอมูลระหวางบุคคลท่ีทํางานอยูกลุมเดียวกันไดโดยงาย โปรแกรม
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ท่ีจัดอยูในกลุมของกรุปแวรท่ัวไปไดแก โปรแกรมจัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกสโปรแกรมสําหรับ
การจัดทําเอกสารรวมกัน โปรแกรมสําหรับการสนทนาผานระบบเครือขาย 
 โปรแกรมกรุปแวรมีความสําคัญตอการดําเนินธุรกิจเนื่องจากระบบเคร่ือขายส่ือสาร     
สมัยใหมชวยใหการส่ือสารเปนไปไดหลายรูปแบบและมีประสิทธิภาพสูงมาก ดังนั้นการ             
นําเทคโนโลยีนี้มาใชงานใหเต็มประสิทธิภาพจึงชวยประหยัดท้ังเวลาและเงินลงทุนไดกรุปแวรชวย
ใหการส่ือสารรวดเร็วข้ัน ชัดเจน และมีความนาใชงานมากข้ันกวาเดิมมาก ท้ังชวยใหสมาชิกใน
กลุมสามารถส่ือสารโตตอบระหวางกันไดสะดวกและบอยคร้ังมากข้ัน จึงชวยลดเวลาและคาใชจาย
สําหรับการเดินทางลงไดมาก เนื่องจากสมาชิกในกลุมไมมีความจําเปนจะตองเดินทางมาพบกัน 
 อะซิงโครนัสกรุปแวร ออกแบบมาสําหรับการทํางานรวมกันแตแยกทําในเวลาตางกันเชน 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 
 การสงรายงานไปตามสายงานหรือเสนทางการควบคุมสามารถนําโปรแกรมประเภทระบบ
สายงาน (Workflow System) มาใชโปรแกรมประเภทนี้จะชวยในการนําสงรายงานไปตามสายงาน
ท่ีถูกตอง เชน พนักงานผูหนึ่งตองการสงรายงานสรุปคาใชจายประจําสัปดาหสําเนาขอมูลจะถูก
บันทึกไวแลวจึงสงรายงานนั้นไปยังผูบริหารระดับลางเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง รายงานจะถูกสง
ตอไปยังแผนกบัญชีเพื่อบันทึกรายการคาใชจาย ขอมูลบางสวนจะถูกทําสําเนาเพื่อจัดทํารายงาน
สรุปใหผูบริการระดับสูง ทายท่ีสุดรายงานจะถูกสงตอไปยังแผนกการเงินเพื่อออกเช็คหรือโอนเงิน
ขามบัญชี ท่ีเกี่ยวของตอไป กระบวนการท้ังหมดนี้จะชวยลดคาใชจายและระยะเวลาในการทํางาน
ลงไดอยางมาก 
 ปฏิทินกรุป (Group Calendar) นํามาใชสําหรับการนัดหมายการทํางาน การประชุมรวมท้ัง
ใชในการบริหารโครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 
2.6  งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
      จากการศึกษาเอกสารบทความทางวิชาการและผลการคนควาแบบอิสระท่ีเกี่ยวของกับการ
พัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสสําหรับสถาบันการศึกษา  เพื่อหาความเปนไปไดและ
ปญหาท่ีเกิดข้ึน สรุปไดวา แนวโนมการใชโปรแกรมพัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มี
ความนิยมมากข้ึนในหลายองคกร   

จารุวรรณ  เครือตัน (2547) ไดศึกษาและพัฒนาโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงาน
เลขานุการ สํานักอธิการบดีของสถาบันราชภัฏลําปาง โดยมีวัตถุประสงคเพื่อแกไขปญหาในการ
ดําเนินงานซ่ึงเกี่ยวของกับงานสารบรรณเปนสวนใหญ  อาทิ การบันทึก การจัดเก็บ การเรียกดู
เอกสาร/หนังสือเขา-ออก บันทึกขอความ คําส่ัง เปนตน   
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ข้ันตอนการศึกษาเร่ิมจากการเก็บขอมูล รวบรวมปญหาท่ีเกี่ยวของกับระบบการปฏิบัติงาน
เลขานุการ และรวบรวมความตองการของผูท่ีเกี่ยวของ  จากนั้นดําเนินการออกแบบระบบงานใหม
โดยใชเคร่ืองมือในการพัฒนาไดแก  ระบบปฏิบัติการวินโดวสเซิรฟเวอร 2000 ใชภาษาเอเอสพีใน
การพัฒนาระบบงานสารสนเทศ และไดสรางฐานขอมูลเชิงสัมพันธดวยโปรแกรมเอสคิวแอล
เซิรฟเวอร 2000   

ผลจากการศึกษานี้ ไดนําไปทดลองใชกับระบบงานจริง พบวาโปรแกรมออนไลนสําหรับ
สนับสนุนงานเลขานุการสามารถนําไปใชงานไดจริง และผูใชมีความพึงพอใจระดับหนึ่ง แตพบวา
การจะนําระบบใหมไปใชทดแทนระบบงานเดิมท้ังหมดเปนไปไดคอนขางยาก เนื่องจากตองใช
เวลาในการใหความรูกับผูใชงาน ตลอดจนผูบริหารตองใหการสนับสนุนในการพัฒนาระบบอยาง
ตอเนื่อง  

วรวรรณ พีธากร (2547)  ไดศึกษาเร่ืองการพัฒนาระบบกระแสงานและการจัดการเอกสาร 
สําหรับงานติดตามการซอมบํารุงเครื่องมือ บริษัทลานนาไทย อิเล็กทรอนิกส คอมโพเนนท จํากัด 
(แอลทีอีซี) ไดใชโปรแกรมโลตัสโนตเปนเคร่ืองมือท่ีใชพัฒนาระบบบนเคร่ืองคอมพิวเตอร 
ระบบปฏิบัติการไมโครซอฟตวินโดวส 98 และใชระบบปฏิบัติการไมโครซอฟต เอ็นที เซิรฟเวอร 
4.0 ทําหนาท่ีเปนเซิรฟเวอรประมวลผลบนเครือขายภายในบริษัท 

 ผลการศึกษาพบวา โปรแกรมสามารถทํางานไดอยางถูกตองมีความสะดวกรวดเร็วในการ
ทํางาน ชวยติดตามงานเอกสารไดดีและมีประสิทธิภาพเปนไปวัตถุประสงค แตพบขอจํากัดคือ  การ
เก็บขอมูลยังมีความไมสมบูรณ เนื่องจากระบบไมสามารถแยกประเภทของเคร่ืองมือเปนกลุมได ทํา
ใหตารางขอมูลเคร่ืองมือมีขนาดใหญ และคาท่ีอยูในตารางในบางเขตขอมูลไมมีคา ซ่ึงทําใหเกิด
ปญหาการเรียกดูขอมูลชาเม่ือจํานวนขอมูลมีมากข้ึน  นอกจากนี้ระบบยังไมสามารถประมาณ
คาใชจายท้ังหมดของการสอบเทียบภายในบริษัทไดเพราะช่ัวโมงการสอบเทียบท่ีเปนมาตรฐานมีคา
เปนคาท่ีมีความเบ่ียงเบน  สําหรับขอจํากัดทางดานฮารดแวรพบวา การใชฐานขอมูลโลตัสโนต ซ่ึง
เปนฐานขอมูลขนาดใหญมาก จะตองใหความสําคัญกับพื้นท่ีเก็บขอมูลในเคร่ืองเซิรฟเวอร และตอง
มีหนวยความจําหลักสูง การทํางานของเซิรฟเวอร โลตัส โดมิโน จะราบร่ืนเม่ือจัดใหระบบทํางาน
แยกสวนกัน กลาวคือ ใหเซิรฟเวอรหลักทําหนาท่ีเก็บฐานขอมูล และใหเซิรฟเวอรอีกตัวหนึ่งทํา
หนาท่ีใหบริการรับสงจดหมายอิเล็กทรอนิกส  


