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บทนํา 

 

1.1 ที่มาและความสําคญัของงาน 

ระบบงานสารบรรณ เป็นระบบหน่ึงที่ไดอ้อกแบบมาเพื่อเป็นหน่ึงในระบบสาํนักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใชแ้ทนการปฏิบติังานดว้ยสมุดทะเบียน แต่ยงัคงยดึถือ รูปแบบ และวิธีการไว้

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ใช้ควบคุมและติดตามเอกสาร

หนงัสือราชการไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว 

การบริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการนาํเทคโนโลยสีมยัใหม่มาประยกุตใ์ช้

ในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการทาํงาน ความสะดวก และรวดเร็วในการ

บริหารงานเอกสารและเพิม่ประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ เน่ืองจากมีการวดัประสิทธิภาพ

การทาํงานของเจา้หน้าที่ โดยการนําเทคโนโลยีเขา้มาช่วยในการจดัหาเอกสาร จดัเก็บเอกสาร             

การส่งเอกสาร และระบบจะทาํการเก็บยอดการทาํงานของเจ้าหน้าที่เพื่อนํามาทาํการประเมิน

ประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองคก์ร ทงัน้ี ยงัเป็นการลดปริมาณการใชท้รัพยากร 

ในส่วนของวสัดุสาํนักงาน ไดแ้ก่ กระดาษ และยงัเป็นการลดพื้นที่และสถานที่ที่ใชใ้นการจดัเก็บ

เอกสาร รวมทั้งยงัเป็นการประหยดัค่าใชจ่้ายขององคก์ร ช่วยลดเวลาและขั้นตอนการทาํงานของ

เจา้หน้าที่ เจา้หน้าที่สามารถเรียกหาขอ้มูลได้รวดเร็วทนัต่อความตอ้งการ ทาํให้การปฏิบติังาน              

เกิดประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น  

       1.1.1 ระบบงานสารบรรณขององคก์รในปัจจุบนั 

ในปัจจุบนัระบบงานสารบรรณขององค์กร เป็นการดาํเนินการเร่ืองของงานทะเบียน

ประวติั งานสวสัดิการและข่าวสารต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในหน่วยงานของบุคลากร ทุกๆหน่วยงานภายใน

สาํนกังานเลขานุการกองทพับก กองบญัชาการกองทพับก 

       1.1.2 ปัญหาและอุปสรรค 

เน่ืองดว้ยปัจจุบนัน้ี หน่วยงานต่าง ๆภายในองคก์ร มกัจะประสบกบัปัญหาในเร่ืองของ

เอกสารที่ค่อนขา้งเยอะ และยากที่จะจดัการกบัเอกสาร ไม่ว่าจะเป็นในเร่ืองของการจดัเก็บเอกสาร 

การเช็คสถานะของเอกสาร และในเร่ืองของการวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายใน

หน่วยงาน จึงก่อใหเ้กิดเป็นปัญหา ดงัต่อไปน้ี  

1.1.2.1 การจดัเก็บเอกสาร ไม่มีระบบท่ีช่วยป้องกนัความปลอดภยัของเอกสาร 

1.1.2.2 เอกสารสูญหายระหว่างดาํเนินการ ไม่สามารถตรวจสอบไดว้่าหายณท่ีใด ซ่ึง 

ก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อหน่วยงานที่รับผดิชอบ 
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1.1.2.3 ความรับผิดชอบในงานที่ไดรั้บมอบหมายไม่ดีพอ ก่อให้เกิดความล่าชา้ในการ

ปฏิบติังาน 

1.1.2.4 ไม่สามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารไดว้่าเอกสารไดด้าํเนินการถึงขั้นตอน

ใด และผูรั้บผดิชอบคือใคร  

 

1.2 วัตถุประสงค์ของการพัฒนาระบบ 

เป็นการออกแบบระบบการรับ-ส่งเอกสาร การดําเนินงานภายในองค์กร และวัด

ประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองคก์ร โดยการนาํเทคโนโลยเีขา้มาช่วยในการเพิ่ม

ประสิทธิภาพการทาํงานในองคก์ร ทาํใหก้ารปฏิบติังานภายในองคก์รมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. การจดัเก็บขอ้มูลเอกสารภายในองคก์ร มีประสิทธิภาพและความปลอดภยัมากยิง่ขึ้น 

2. ตรวจสอบไดว้่าผูรั้บผิดชอบต่องานหรือเอกสารช้ินนั้นเป็นใคร ในกรณีที่เกิดการสูญหาย

ของเอกสาร 

3. ช่วยเพิม่ประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ โดยการนาํเทคโนโลยมีาช่วยเก็บขอ้มูลการ

ทาํงานของเจา้หนา้ที่ ซ่ึงจะเป็นตวักระตุน้ให้เจา้หน้าที่มีความรับผิดชอบในงานที่ไดรั้บมอบหมาย

มากยิง่ขึ้น 

4. สามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารไดท้นัท่วงที ช่วยลดระยะเวลาในการคน้หาเอกสาร 

 

1.4 ขอบเขตของระบบ 

ในการออกแบบระบบรับ-ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่

ภายในองค์กร เป็นการนําเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการงานด้านเอกสาร เพื่อให้เกิด

ประโยชน์และประสิทธิภาพในการทาํงานภายในองคก์รอยา่งสูงที่สุด ซ่ึงมีขอบเขตดงัน้ี 

1.4.1 ระบบมีการ Login เพื่อระบุตวัตนของผูใ้ชแ้ต่ละคน ในการตรวจสอบสิทธิในการเขา้ถึง

ขอ้มูล 

1.4.2 ระบบสามารถจดัการขอ้มูล บนัทึก แกไ้ขขอ้มูล รวมถึงการรับ-ส่ง หนงัสือราชการ 

1.4.3 ระบบสามารถส่งมอบหมายงานต่อใหผู้ท้ี่รับผดิชอบภายในหน่วยงานได ้

1.4.4 ระบบสามารถ คน้หา ติดตามการปฏิบติังาน และสถานะของหนงัสือราชการได ้

1.4.5 ผู ้รับผิดชอบงานสามารถบันทึกการปฏิบัติงานที่ดําเนินการและแก้ไขข้อมูลการ

ปฏิบติังาน 
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1.4.6 ผูดู้แลระบบสามารถแกไ้ขขอ้มูลสถานะของหนังสือราชการ และสามารถเปล่ียนแปลง

ผูรั้บผดิชอบงาน 

1.4.7 ระบบสามารถจดัเก็บขอ้มูลบนัทึกผลการปฏิบติังาน เพือ่ประเมินประสิทธิภาพการทาํงาน

ของเจา้หนา้ที่ 

 

1.5  นิยามศัพท์ ( ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ) 

  ในการออกแบบระบบรับ-ส่งเอกสารและวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่

ภายในองค์กรเป็นการนําเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการงานด้านเอกสาร เพื่อให้เกิด

ประโยชน์และประสิทธิภาพในการทาํงานภายในองคก์รอยา่งสูงท่ีสุด ซ่ึงมีขอบเขตดงัน้ี 

        งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิมตั้งแต่ ขั้นตอนของการจดัทาํ 

การรับ การส่ง การยมืจนถึงการทาํลาย 

        ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ-ส่งขอ้มูลข่าวสาร หรือรับ-ส่งหนังสือผ่าน

ระบบการส่ือสารดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

        หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีออกโดยหน่วยงานทางราชการและเป็น

หลกัฐานทางราชการ  

        คาํสั่งร่างหนังสือ หมายถึง การบันทึกเร่ืองที่ตอ้งทาํการพิมพห์รือร่างออกมาเป็นหนังสือ

ราชการเพือ่ส่งต่อใหห้น่วยงาน 

        เอกสาร หมายถึง หนงัสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ หนังสือทีมีไป

มาระหว่างส่วนราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่  ส่วนราชการหรือที่มี

ไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจดัทาํขึ้นเพื่อเป็นหลกัฐานราชการ เอกสารที่ทางราชการจดัทาํ

ขึ้นตามกฏหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 

 

 


