
บทที่ 3 

การวเิคราะห์และออกแบบระบบ 

 

งานวจิยัคร้ังน้ี เป็นการออกแบบระบบรับ-ส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการ

ทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองคก์ร เพื่อประโยชน์ต่อหน่วยงาน เพื่อให้การทาํงานของบุคคลากร

เป็นไปไดอ้ยา่งสะดวก รวดเร็ว และปลอดภยัมากยิง่ขึ้น โดยทางผูจ้ดัทาํไดเ้ล็งเห็นถึงปัญหาเก่ียวกบั

การทาํงานดา้นเอกสาร เช่นการจดัส่งเอกสาร การเช็คสถานะของเอกสาร ผูรั้บผิดชอบงาน และการ

จดัเก็บที่ไม่เป็นระเบียบ เพือ่เป็นประโยชน์ต่อตวัผูท้าํเอกสารและต่อบุคคลากรในหน่วยงาน จึงได้

ทาํการออกแบบระบบการส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายใน

องคก์ร ซ่ึงเป็นอีกหน่ึงทางเลือก และเพิ่มความสะดวกรวดเร็วรวมถึงความปลอดภยัในการจดัส่ง

เอกสาร การจดัเก็บเอกสาร และเพิ่มประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ใหน่วยงาน และเป็น

ตวักลางระหวา่งผูใ้หข้อ้มูลและผูรั้บขอ้มูล โดยสามารถคน้หาเอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็วและปลอดภยั  

ไม่ตอ้งเสียเวลาในการเดินทางเพือ่ไปติดต่อเพือ่ขอคน้หาเอกสารจากที่อ่ืน และเพือ่ใหเ้ป็นมาตรฐาน

ในการจดัเก็บเอกสารใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั สาํหรับผูข้อดูเอกสารและสาํหรับผูดู้แลเอกสาร 

โดยขอ้มูลต่าง ๆ ที่ไดจ้ดัทาํมานั้นเป็นขอ้มูลที่มีแหล่งที่มา และสามารถอา้งอิงไดต้ามรายการที่มี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

ภาพที่ 3.1 ขั้นตอนในการออกแบบ 

 

 

การศึกษาระบบเดิม 

การออกแบบระบบ 

การทดสอบระบบ 



14 

3.1  การศึกษาระบบงานเดิม 

     การศึกษาและรวบรวมขอ้มูลการทาํงานวจิยัแบ่งการศึกษาออกเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนของ

การศึกษาปัญหาและวเิคราะห์ความตอ้งการของบุคลากรในหน่วยงาน ส่วนของการศึกษาขั้นตอน

การออกแบบระบบและส่วนของการศึกษาขั้นตอนการใชง้าน 

        3.1.1 ศึกษาปัญหาและวิเคราะห์ความต้องการของบุคลากร การศึกษาปัญหาท่ีเกิดขึ้นใน

ปัจจุบนั ผูว้จิยัไดท้าํการสอบถามบุคคลที่เกี่ยวขอ้งกบัระบบงาน ไดแ้ก่เจา้หน้าที่ธุรการที่ทาํงานเก่ีย

กบัการรับ-ส่งเอกสารหนังสือราชการ ทาํให้ทราบถึงความตอ้งการของบุคลากรในเร่ืองของการ

จดัเก็บเอกสารและไดท้าํการสอบถามถึงปัญหาที่พบในการจดัเก็บเอกสาร และพบว่าปัจจุบนั การ

จดัการเอกสารนั้น อยูใ่นลกัษณะของเอกสารที่เป็นกระดาษ ซ่ึงอาจเกิดการชาํรุดของเอกสารที่เกิด

จากการจดัเก็บที่ไม่ปลอดภยั ผูว้จิยัจึงไดน้าํขอ้มูลเหล่านั้นมาศึกษา จากนั้นจึงนาํมาระบุขอบเขตการ

ทาํงานในแต่ละขั้นตอน เพื่อการประกอบการตดัสินใจในการออกแบบระบบเพื่อให้ตรงความ

ตอ้งการของผูใ้ชใ้หไ้ดม้ากที่สุด 

       3.1.2 การศึกษาขั้นตอนการออกแบบระบบ จากปัญหาที่สอบถามมาจากบุคลากรในหน่วยงาน

ทาํให้ทราบถึงปัญหาความล่าช้าของการทํางานด้านเอกสาร ซ่ึงผู ้รับผิดชอบงานไม่มีความ

รับผิดชอบที่เพียงพอ ไม่สามารถเช็คสถานะของเอกสารได้ รวมไปถึงการสูญหายและชาํรุดของ

เอกสารซ่ึงเกิดจากการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานซ่ึงยงัมีควาปลอดภัยไม่เพียงพอ  โดยใน

หน่วยงานน้ี การส่งเอกสารยงัคงเป็นการใชเ้จา้หนา้ท่ีเดิน รับ – ส่งเอกสารอยู ่จึงเป็นเหตุให้ผูว้ิจยัได้

ทาํการออกแบบระบบส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงานของเจา้หน้าที่ภายใน

องคก์ร ซ่ึงจะแกไ้ขปัญหาที่พบไดต้รงตามความตอ้งการของผูบ้งัคบับญัชา 

       3.1.3 การศึกษาขั้นตอนการใชง้าน ในการเขา้ใชง้านระบบนั้นส่ิงแรกที่ผูใ้ชง้านตอ้งปฏิบติัคือ

การสมคัรเป็นสมาชิกของระบบซ่ึงถา้เจา้หนา้ทัว่ไปไม่ไดท้าํการสมคัรสมาชิกไวก่้อนจะทาํไดเ้พียง

แค่ดูช่ือไฟลง์านแต่ไม่สามารถเปิดดูรายละเอียดต่างๆ ได ้หลงัจากไดส้มคัรเป็นสมาชิกของระบบ 

สมาชิกจะสามารถเปิดดูไฟลง์านไดท้ั้งหมดแต่ไม่สามารถดาวน์โหลดและสั่งพิมพร์ายงานไดซ่ึ้งถา้

หากตอ้งการดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารเพือ่สัง่พมิพร์ายงานสมาชิกนั้นจะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูดู้แล

ระบบก่อนจึงจะทาํการสัง่พิมพไ์ด ้และสาํหรับเอกสารที่ไดด้าํเนินการเรียบร้อยแลว้ก็จะถูกจดัเก็บ

ไวใ้นคลงัเอกสาร ซ่ึงสมาชิกสามารถเรียกดูได ้ขั้นตอนการทาํงานของระบบผูว้ิจยัคิดว่าน่าจะช่วย

ลดระยะเวลาการทาํงานด้านเอกสาร ป้องกันการสูญหายของเอกสาร และยงัช่วยลดภาระของ

บุคลากรได้เป็นอย่างดี อีกทั้ งยงัเป็นการสร้างมาตราฐานเดียวกันในด้านการเก็บเอกสารให้

หน่วยงานอีกดว้ย 
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3.2  การออกแบบระบบ 

     จากการศึกษาและรวบรวมขอ้มูลของเอกสารและลักษณะการทาํงานของบุคคลากร            

ในหน่วยงานแลว้นั้น ผูว้จิยัไดท้าํการออกแบบระบบส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการ

ทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองค์กร โดยมีวตัถุประสงค์หลักเพื่อการบริหารงานสารบรรณให้มี

ประสิทธิภาพสูงสุดต่อบุคคลกรและหน่วยงาน โดยระบส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพ

การทาํงานของเจา้หน้าที่ภายในองค์กรนั้น รองรับเอกสารรับเขา้ เอกสารส่งออก หนังสือเวียน 

ระเบียบ คาํสัง่ต่าง ๆ  ที่ส่ือสารกนัทั้งภายในหน่วยงาน และภายนอกหน่วยงาน ซ่ึงในแต่ละวนัจะมี

เอกสารเขา้-ออกหลายประเภท และมีปริมาณที่มากขึ้นเร่ือย ๆ โดยมีขั้นตอนในการดาํเนินการที่

ค่อนขา้งจะวุน่วายและซบัซอ้น ในการนาํระบบส่งเอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงาน

ของเจา้หนา้ที่ภายในองคก์รเขา้มานั้น เพื่อเขา้มาสนับสนุนงานดา้นการบนัทึกทะเบียนรับเอกสาร 

ทะเบียนส่งเอกสาร และการบริการคน้หาเอกสารหรือติดตามงานด้านเอกสารได้อย่างรวดเร็ว 

สามารถทราบถึงสถานะปัจจุบนัของเอกสาร และยงัป้องกนัการสูญหายของเอกสารระหว่างการ

ดาํเนินการ ตลอดจนนาํมาเป็นแนวทางเพือ่ลดขั้นตอนในการทาํงานภายในหน่วยงาน 

     เอกสาร (Document) หมายถึง หนงัสือหรืองานท่ีมีการ รับและส่งกนัระหว่างหน่วยงาน

ภายในและหน่วยงานภายนอก โดยเอกสารแต่ละรายการที่จดัเก็บในระบบ ประกอบไปดว้ย  ช่ือ

เร่ือง รายละเอียดของเร่ือง เลขที่อา้งอิง เอกสารแนบ ช่ือหน่วยงาน ช่ือของผูรั้บผิดชอบ วนัท่ีออก

เอกสาร เพือ่ใชป้ระกอบในการพจิารณาดาํเนินการตามขั้นตอนของเอกสารแต่ละรายการ  

     ผูดู้แลระบบ(Admin) หมายถึง ผูท้ี่ทาํหนา้ที่ในการดูแลระบบ ในการเช็คเอกสารเขา้และ 

เอกสารออกจากภายในหน่วยงานและจากภายนอกหน่วยงาน รวมไปถึงการ เพิ่ม ลบ สับเปล่ียน

ผูรั้บผิดชอบ แกไ้ขขอ้มูลต่างๆ ในระบบ ทั้งขอ้มูลหลกั ขอ้มูลสมาชิก เอกสารเขา้ เอกสารออก 

เอกสารที่กาํลังดาํเนินการและการสั่งพิมพร์ายงาน นอกจากนั้ นยงัเป็นผูท้ี่มีอาํนาจในการที่จะ

พิจารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาต ให้เจา้หน้าที่ทั่วไป หรือสมาชิกสามารถที่จะดาวน์โหลดไฟล์

เอกสารบางไฟลท์ี่จะตอ้งดาํเนินการต่อไปตามความเหมาะสม  

     เจา้หนา้ที่ทัว่ไป (User) หมายถึง ผูท้ี่เขา้มาในระบบเพื่อที่จะดูไฟล์เอกสารในระบบ แต่

ไม่สามารถดูไดเ้พราะยงัไม่ไดส้มคัรเป็นสมาชิกโดยการกรอกขอ้มูลส่วนตวัเขา้สู่ระบบจะทาํได ้ แค่

เพียงค้นหาหนังสือที่ได้ดําเนินการผ่านไปเรียบร้อยแล้ว ดังนั้น จึงไม่สามารถดูเอกสารทั้ ง  3 

รายการได ้ สมาชิก หมายถึง เจา้หน้าที่ทัว่ไปที่ได้ทาํการกรอกขอ้มูลส่วนตวัเขา้มาในระบบ โดย

ระบบจะทาํการบนัทึกขอ้มูลไวแ้ละเขา้สู่ระบบใหท้นัทีที่ทาํการสมคัรสมาชิกเรียบร้อยแลว้ เม่ือเขา้

สู่ระบบแล้วจะมีเอกสารทั้ งหมด 3 รายการ คือ เอกสารเข้า เอกสารออก และเอกสารที่ก ําลัง
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ดาํเนินการ  ซ่ึงทั้ง 3 รายการ น้ี จะใชง้านไดก้็ต่อเม่ือผูดู้แลระบบอนุญาติให้ดาวน์โหลดเท่านั้น และ

อีกรายการหน่ึงก็คือเมนูขอ้มูลส่วนตวัเป็นส่วนท่ีสามารถแกไ้ขได ้

     เอกสารเขา้ หมายถึง เอกสารที่ส่งมาจากหน่วยงานภายใน และจากหน่วยงานภายนอก 

และผ่านการลงทะเบียนเอกสารรับเขา้ ซ่ึงระบบจะแสดงรายละเอียดของงาน วนัที่รับเอกสารเขา้ 

เลขที่อา้งอิงของเอกสาร ตามแต่ละเอกสารงาน 

     เอกสารออก หมายถึง เอกสารท่ีตอ้งการท่ีจะดาวน์โหลดไฟล์งานและส่งออกไปยงั

หน่วยงานภายในหรือหน่วยงายภายนอก โดยจะตอ้งผ่านการพิจารณาจากผูดู้แลระบบแล้วว่า 

เห็นสมควรที่จะอนุญาตให้ดาวน์โหลดไฟล์งานนั้น ๆ มาดูและสั่งพิมพเ์พื่อส่งต่อยงัหน่วยงานอ่ืน

เพือ่นาํไปดาํเนินการต่อใหเ้สร็จสมบูรณ์ 

     ความสาํคญัของเอกสารหมายถึง ระดบัความสาํคญัของเอกสารแต่ละเร่ือง ที่ตอ้งการ

ควบคุมความปลอดภยั เช่น เอกสารทัว่ไป ระดบัเจา้หนา้ท่ีทัว่ไปจะสามารถเขา้มาดูเอกสารได ้แต่ถา้

เป็นเอกสารลับ ลับมาก ลับที่สุด นั้น จะดูได้หรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับการพิจารณาเห็นสมควรของ

ผูดู้แลระบบเท่านั้น 

     หมวดเอกสาร หมายถึง การคดัแยกเอกสารเป็นหมวดหมู่เอกสาร หรือเลขที่เอกสารที่

รับเขา้มา หรือเอกสารส่งออกเป็นกลุ่ม เพือ่ง่ายต่อการคน้หา 
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รูปที่ 3.2 แผนภาพแสดง  User Case Diagramระบบรับ – ส่งเอกสารร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

ผู ้ดู แ ล ร ะ บ บ

 

เ จ้ า ห น้ า ที่

 

เจา้หน้าที่ใน 

หน่วยงาน(สมาชิก) 

 

แสดงรายการหนังสือ 

รับหนังสือหรืองานที่ไดรั้บมอบหมาย 

ส่งต่อการปฏบิัติงาน 

คน้หารายการหนังสือ 

แกไ้ขขอ้มูลเอกสาร 

รายช่ือเจา้หน้าที ่

ขอ้มูลเวบ็บอร์ด 

ประสิทธิภาพ 
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ตารางที่ 3.1 อธิบายการทาํงานของ actor กบั user case 

 

Actor User case 

เจา้หนา้ที่ทัว่ไป 
สามารถเขา้ดูไดเ้พยีงรายการของเอกสารหนงัสือต่าง ๆ แต่จะไม่

สามารถดูรายละเอียดของหนงัสือได ้

เจา้หนา้ที่ใน

หน่วยงาน 

(สมาชิก) 

สามารถดูรายการของเอกสารหนงัสือ/รับหนงัสือ/ส่งต่อการ

ปฏิบติังาน/คน้หารายการหนงัสือ/ดูรายละเอียดหนงัสือ/แกไ้ข

ขอ้มูลหนงัสือ/ดาวน์โหลดหนงัสือ (เม่ือผูดู้แลระบบอนุญาติแลว้) 

ผูดู้แลระบบ 

สามารถเขา้ดูรายการเอกสารหนงัสือทั้งหมด/รับหนงัสือ/ส่งต่อการ

ปฏิบติังาน/คน้หารายการหนงัสือ/ดูรายละเอียดขอ้มูลหนงัสือ/

แกไ้ขขอ้มูลหนงัสือ/แกไ้ขสถานการณ์ดาํเนินงาน/แกไ้ข

สถานการณ์การดาํเนินงาน/จดัการขอ้มูลเวบ็บอร์ด/จดัการขอ้มูล

ผูใ้ชร้ะบบ/เขา้ดูตารางประสิทธิภาพ 

 

 

ตารางที่ 3.2 อธิบาย actor ของผูใ้ชร้ะบบ (actor description) 

 

Actor คาํอธิบาย 

เจา้หนา้ที่ทัว่ไป 
เป็น actor ที่ยงัไม่ไดท้าํการลงทะเบียนเป็นสมาชิกระบบ และไดจ้ดั

อยูใ่นกลุ่มเจา้หนา้ที่ทัว่ไป 

เจา้หนา้ที่ใน

หน่วยงาน 

(สมาชิก) 

เป็น actor ที่ไดท้าํการลงทะเบียนเป็นสมาชิกของระบบแลว้ และ 

ไดจ้ดัอยูใ่นกลุ่มเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน 

ผูดู้แลระบบ 
เป็น actor ที่ไดท้าํการลงทะเบียนเป็นสมาชิกของระบบแลว้ และ 

ไดจ้ดัอยูใ่นกลุ่มผูดู้แลระบบ 
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รูปที่ 3.3 ออกแบบโครงสร้างของ web application ระบบรับ-ส่งเอกสารร้องเรียน 

home 

คํา ส่ั ง ร่ า ง

 

หนังสือ

เขา้ 

 

ขอ้มูลคาํส่ัง 

ร่างหนังสือ 

ช่ือผูรั้บผดิชอบ 

รายช่ือ

เจา้หน้าที่ 

User/admin ขอ้มูล User/ log in 

ขอ้มูล

 
แกไ้ขขอ้มูล 

ส่วนตวั 

รายการขอ้มูล

ส่วนตวั 

dynamic 

หน้าหลกั 

งานที่ไดรั้บ 

มอบหมาย 

 

รายการส่งต่อ 

การปฏิบติังาน 

ขอ้มูลรายละเอียด

เอกสาร 

dynamic 
dynamic 

ช่ือ

 

ขอ้มูล 

user 

dynamic 

เอกสารที่กาํลงัดาํเนินการ

 

รายการหนังสือ 

กาํลงัดาํเนินการ 

ขอ้มูลหนังสือ 

กาํลงัดาํเนินการ

 

 

รอลงนาม 

รายการหนังสือ 

รอลงนาม 

dynamic 

ขอ้มูลหนังสือ 

ที่รอลงนาม 

รายช่ือเจา้หน้าที ่

รายช่ือของ 

เจา้หน้าที ่

dynamic 

ขอ้มูลรายช่ือ

เจา้หน้าที่ 

 

ขอ้มูลประสิทธิภาพ 

การทาํงาน 

dynamic 

ประสิทธิภาพ 

ประสิทธิภาพ 

ขอ้มูลรายการ 

กระทู ้

dynamic 

หวัขอ้กระทู ้

เวบ็บอร์ด 
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รูปที่ 3.4 แผนภาพแสดงฟังกช์ัน่การทาํงานของระบบ รับ-ส่งเอกสารร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

บนัทึก 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

คน้หา 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

คิวร่ี 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

รายการ 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

คิวร่ี 

งานท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

งานที่ได้รับ 

มอบหมาย 

 

 

การดาํเนินงาน 

 

 

ผูใ้ชง้าน 
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รูปที่ 3.5 แผนภาพแสดงฟังกช์ัน่การทาํงานของระบบ รับ-ส่งเอกสารเอกสารร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้า

หลัก 

บันทึกการ 

ดาํเนินงาน 

หน้าแรก 

Log in 

ตรวจสอบ 

ผูใ้ชร้ะบบ 

รายการท่ีได ้

รับมอบหมาย 

รายการท่ี 

ดาํเนินงาน 

ขอ้มลู 

ดาํเนินงาน 

ผูใ้ชง้าน 
งานท่ีไดรั้บ 

มอบหมาย 

การดาํเนินงาน 

submit 



22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 3.6 แผนภาพแสดงฟังกช์ัน่การทาํงานของระบบ รับ-ส่งเอกสารเอกสารร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาํสั่ง 

ร่างหนงัสือ 

บนัทึก 

คาํสั่ง 

ร่างหนงัสือ 

 

คน้หา 

คาํสั่ง 

ร่างหนังสือ 

 

คิวร่ี 

คาํสั่ง 

ร่างหนงัสือ 

 

รายการ 

คาํสั่ง 

ร่างหนังสือ 

 

คิวร่ี 

คาํสั่ง 

ร่างหนงัสือ 

 

งานไดรั้บ 

มอบหมาย 

 

 

การดาํเนินงาน 

 

 

ผูใ้ชง้าน 
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