
 
บทท่ี 3 

 การศึกษาและการวิเคราะหระบบงานเดิม 
  

การวิเคราะหระบบงานสารบรรณเดิมภายในมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน เปนการรวบรวมปญหา
และความตองการสารสนเทศของผูใชงานท่ีเกี่ยวของรวมถึงผูบริหาร เพื่อใหเกิดความเขาใจ
ในระบบงานตลอดจนหาแนวทางพัฒนาระบบงานใหมท่ีมีประสิทธิภาพกวาระบบงานเดิม 
 
3.1 การศึกษาและการวิเคราะหระบบงานเดิม 
 ผูศึกษาไดศึกษาระบบงานสารบรรณมหาวทิยาลัยฟารอีสเทอรน เร่ิมจากการรวบรวมขอมูล
เอกสารท่ีเกี่ยวของกับหนังสือตางๆ ผังการปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย ซ่ึงสามารถสรุป
ประเด็นโดยการจําแนกตามผังการปฏิบัติไดดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป 3.1 แสดงผังการปฏิบัติงานกับหนังสือรับ 

หนังสือเขา 

อธิการบดี (บันทึก สั่งการ รับทราบ ลงช่ือ) 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

แยกหนังสือรับที่พิจารณาแลว 

สงหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือปฏิบัติตามการพิจารณาของอธิการบดี 

หนวยงานที่เก่ียวของ 

เสนออธิการบดี 

หนวยงานเซ็นรับ และดําเนินการ 

สํานักอธิการบดีจําแนก 

ประทับตรารับ 
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ในกรณีท่ีหนวยงานตางๆ ไดรับคําส่ังใหดําเนินเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ถาเปนเร่ืองท่ีจะตองรายงาน
ใหหนวยงานเจาของหนังสือทราบถึงการปฏิบัติงานท่ีไดดําเนินการไปแลวนั้นการปฏิบัติเกี่ยวกับ
หนังสือออกในนามของมหาวิทยาลัยจะเปนไปตามผังดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป 3.2 แสดงผังการปฏิบัติงานกับหนังสือออกของมหาวทิยาลัย 
 

ในกรณีท่ีหนวยงานตางๆ ไดรับคําส่ังใหดําเนินเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง ถาเปนเร่ืองท่ีจะตอง
รายงานใหหนวยงานเจาของหนังสือทราบถึงการปฏิบัติงานท่ีไดดําเนินการไปแลวนั้น การปฏิบัติ
เกี่ยวกับหนังสือออกในนามของหนวยงานจะเปนไปตามผังดังนี้ 

 
 

หนวยงานเจาของเรื่องรางหนังสือ 

ลงนาม 

สํานักอธิการบดีเก็บสําเนาหนังสือ 1 ชุด 

สงตนฉบับ และสําเนาที่เหลือคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

สงหนังสือออก 

เห็นชอบ 

หนวยงานเจาของเรื่อง
ดําเนินการแกไข 

พิมพหนังสือพรอมสําเนาอีก 2 ชุด และจาหนาซองแนบจดหมาย  
พรอมทั้งแนบบันทึกขอความช้ีแจงเหตุผลในการลงนามหนังสือฉบับน้ี 

เสนออธิการบดี 

หนวยงานเจาของเรื่องเก็บสําเนาไว 1 ชุด  
และตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ 

แกไข 

หนวยงานสารบรรณกลาง
สงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 
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รูป 3.3 แสดงผังการปฏิบัติงานกับหนังสือออก (ในนามของหนวยงาน) 
 
หมายเหตุ 
หนังสือท่ีหัวหนาหนวยงานเปนผูลงนาม จะเปนงานท่ีอยูในความรับผิดชอบระดับหนวยงาน  เชน 

- แผนกทรัพยากรบุคคลและการจัดการเสนอหัวหนาแผนกทรัพยากรบุคคลและการจัดการ
เปนผูลงนาม ไดแก หนังสือเชิญวิทยากร  หนังสือขอบคุณวิทยากร หนังสือขอความอนุเคราะหยืม
อุปกรณหนวยงานตางๆ หนังสือขอความอนุเคราะหเจาหนาท่ีจากหนวยงานภายนอกในกิจกรรม
พิเศษตางๆ เปนตน 
 
 

หนวยงานรางหนังสือ 

หนวยงานเก็บสําเนาหนังสือ 1 ชุด 

หนวยงานเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอย 

สงหนังสือออก 

เห็นชอบ แกไข 

พิมพหนังสือพรอมสําเนา 1 ชุด 
และจาหนาซองแนบจดหมาย 

เสนอหัวหนาหนวยงาน /รองอธิการบดีฝาย 

ลงนาม 
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หนังสือท่ีรองอธิการบดีฝาย  คณบดีเปนผูลงนาม จะเปนงานท่ีอยูในความรับผิดชอบระดับฝาย เชน 
- แผนกกิจการนักศึกษาเสนอรองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษาเปนผูลงนาม ไดแก 

หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอบคุณวิทยากร  หนังสือขอความอนุเคราะหสถานท่ีดูงานของ
นักศึกษา Skill Line  เอกสารขออนุมัติและรายงานผลโครงการของสํานักคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา เปนตน 

- สํานักบริการการศึกษาเสนอคณบดีคณะบริหารธุรกิจเปนผูลงนาม ไดแก หนังสือตรวจ 
ระเบียนการศกึษา เปนตน 

- คณะศิลปศาสตรเสนอคณบดีคณะศิลปศาสตรเปนผูลงนาม ไดแก หนังสือเชิญประชุม 
กรรมการสอบไลภายนอก เปนตน 

      
หนังสือท่ีอธิการบดีเปนผูลงนาม จะเปนงานท่ีอยูในความรับผิดชอบระดับมหาวิทยาลัย  เชน  

- แผนกทรัพยากรบุคคลและการจัดการเสนออธิการบดี เปนผูลงนาม  ไดแก
หนังสือขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธขาวรับสมัครงาน  หนังสือช้ีแจงความจําเปนในการจาง
ชาวตางชาติหนังสือรับรองขอตออายุวีซา  หนังสือสงนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพกลับสถาบัน 
เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป 3.4. แสดงผังการปฏิบัติงานกับหนังสือเขาภายในหนวยงาน 
 

ประทับตรารับ 

ปฏิบัติ และดําเนินการ 

หนังสือเขา 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอหัวหนาหนวยงาน 

หัวหนาหนวยงาน  
(บันทึก สั่งการ รับทราบ ลงช่ือ) 
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3.2 ขอจํากัดของระบบงานเดิม 
      1)  ขอมูลเอกสาร/หนังสือสวนใหญจัดเก็บในรูปแบบของไฟลขอมูลแยกประเภทตามสวนงาน 
ยังไมมีการเช่ือมโยงกัน ทําใหขาดความถูกตองของขอมูล ขาดความนาเช่ือถือ และกอใหเกิดความ
ลาชาในการคนหาขอมูล 
      2)  การประสานงานระหวางหนวยงานตางๆ เกิดความลาชา  เนื่องจากตองใชเวลาในการคนหา
เอกสาร 
      3)  ขอมูลเอกสาร/หนังสือเกิดการสูญหาย   
      4)  การติดตามผลการดําเนินงานส่ังการของผูบริหารเปนไปดวยความยากลําบาก 
      5)  การจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนนิงานขาดประสิทธิภาพเนื่องจากไมมีการรวบรวมไวอยาง
เปนระเบียบ  
       
3.3 ปญหาท่ีเกิดขึ้นในระบบงานเดิม 
      1)  การใหบริการขอมูลมีความลาชาในการสืบคน ขาดความถูกตอง และขาดความนาเช่ือถือ 
      2)  การจัดเก็บขอมูลยังไมเปนสัดสวนเรียบรอยเนื่องจาก เจาหนาท่ีมีภาระงานมาก 
      3)  เอกสารบางอยางสูญหาย เนื่องจากการเก็บขอมูลยังไมมีความปลอดภัยเพียงพอ  
      4)  การประสานงานผิดพลาดบอยคร้ัง เจาหนาท่ีไดรับขอมูลท่ีไมตรงกัน เนื่องจากขอมูลไม
ทันสมัย และลาชา 
     5)   ผูบริหารไดรับรายงานท่ีไมทันสมัย ลาชา 
     6)  ไมสามารถสรางความพึงพอใจใหกับผูใช อาทิ นักศึกษา อาจารย เจาหนาท่ี และผูบริหาร  
 
3.4 ผูใชระบบงานท่ีเก่ียวของ 
       ผูศึกษาขอสรุปภาพรวมแสดงถึงผูท่ีเกี่ยวของกับระบบงานสารบรรณในมหาวิทยาลัยกอนท่ี
จะนําไปวิเคราะหและพัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน
ใหม ดังนี้ 

1) ผูบริหาร  ไดแก   อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี หวัหนาภาควิชา/หนวยงาน/สํานกั 
2) บุคลากร   ไดแก  อาจารย  เจาหนาท่ี 
3) เจาหนาท่ีสํานกัอธิการบดี  (สารบรรณกลาง) 
4) ผูดูแลระบบ 
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3.5 ความตองการของผูใช 
 จากการวิเคราะหปญหาท่ีเกิดข้ึนดังกลาว  มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน จึงมีความตองการใน
การปรับปรุงและพัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสอยางเปนระบบ เพื่อใหการดําเนินงานมี
ความสะดวกรวดเร็ว มีความยืดหยุนและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน สรุปประเด็นความตองการได
ดังตอไปนี้ 

-  การติดตามผลการดําเนินงานจากการส่ังการของผูบริหารเพื่อเสนอตอผูบริหารไดอยางถูกตอง   
-  การตรวจสอบหนังสือเขา-ออกท่ีมาจากหนวยงานตางๆ ได  
-  การบริหารจัดการระบบงานสารบรรณใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
- การจัดทําฐานขอมูลงานสารบรรณ เพื่อใหสามารถสืบคน บันทึก เพิ่ม ลบ เรียกดู ขอมูล 

และออกรายงาน ได  
การศกึษาและพฒันาระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนกิสของมหาวทิยาลัยฟารอีสเทอรนในคร้ังนี้  

จะชวยลดปริมาณของเอกสาร/หนังสือเขา-ออก ซ่ึงนับวันจะมีจํานวนเพ่ิมข้ึน และสนบัสนุนระบบ 
งานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน นอกจากนี้ ยังเปนการเตรียมความพรอมสําหรับการขยาย
ระบบงานในอนาคต    
 
 


