
 
 

 
บทที่ 2 

วรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ในกรณีศึกษคร้ังนี้ ผู้วิจัยได้ศึกษาและติดตาม กระบวนการด าเนินงานภายในองค์กร 
ของคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าขั้นตอนการด าเนินงานภายในเองกรนั้น เดิมที
นั่นเป็นอย่างไร และต้องผ่านขั้นตอนด าเนินการอย่างไร เพื่อให้กระบวนการน้ันเสร็จสมบูรณ์ 

 
2.1 ลักษณะการด าเนินงาน 

การด าเนินการต่างๆในราชการไม่ว่าจะติดต่อภายในระหว่างองค์กร หรือภายนอก
องค์กรนั้น จะต้องมีสิ่งที่ใช้ในการสื่อสารหลักนั้น คือ เอกสารบันทึกข้อความ  โดยเอกสารข้อความ
นั้นจะประกอบไปด้วย  2 ส่วน ส่วนที่ 1 คือ หัว  ตราครุฑ เลขที่ ศธ . ( เลขรหัสพยัญชนะของ
กระทรวงศึกษาธิการ ) วันที่ด าเนินการ เร่ืองที่จะขอด าเนินการ ส่วนที่ 2 จะเป็นส่วนเน้ือหาที่จะขอ
ด าเนินการ โดยจะหัวเร่ืองกล่าวน าจะเป็นการบ่งบอกว่าต้องการให้ส่งเอกสารน้ีไปยังหน่วยงานใด
หรือบุคคลใดในหน่วยงานส่วนตรงนี้ต้องระบุให้ชัดเจน เพราะถ้าไม่ระบุรายละเอียดลงไป มันจะ
ส่งผลให้กับทางเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ในก ารส่งเอกสารจะไม่สามารถด าเนินกา รได้ต่อจากส่วนกล่าว
น าก็จะเป็นเนื้อความระบุรายละเอียดการด าเนินการทั้งหมดว่ามีอะไรบ้าง โดยต้องระบุให้ชัดเจน  
ต่อจากส่วนเนื้อความก็จะเป็นในส่วนของลายเซ็นของผู้ขอด าเนินการ 

เอกสารบันทึกข้อความขอด าเนินการ จะสามารถด าเนินการถูกต้องตามระเบียนได้ นั้น
จะต้องผ่านการอนุมัติตามขั้นตอนโดย ผู้บังคับบัญชาสูงสุด ยกตัวอย่างการล าดับขั้นตอนการเดิน
เอกสาร เช่น เมื่อหน่วยงานภาควิชาภาษาต่างประเทศ เป็นหน่วยงานย่อยของคณะมนุษยศาสตร์ ซึ่ง
มีความประสงค์จะเดินทางปฏิบัติราชการนอกสถานที่ เร่ิมต้น เมื่ออาจารย์ของหน่วยงานทีความ
ประสงค์ที่จะเดินทาง ก็จะมีการแจ้งไปยังห น่วยงานธุรการของตนเอง และ หน่วยงาน จะต้องส่ง
เจ้าหน้าที่ไปตรวจสอบตารางการเดินรถที่ ส่วนกลางของคณะมนุษยศาสตร์ ก่อนเพื่อให้แน่ใจว่า วัน
เวลาที่เราจะขอใช้บริการนั้น ไม่มีผู้อื่นขอใช้บริการ ถ้ามีทางเจ้าหน้าที่ก็จะต้องกลับมาที่หน่วยงาน
และแจ้งทางอาจารย์ให้ทราบว่าเวลาดั่งกล่าวนั้นไม่สามารถด าเนินการได้ จ าเป็นต้องเปลี่ยนวันเวลา
ใหม่ หรือไม่ถ้าไม่มีผู้ใดจองในวันนั้น เจ้าหน้าที่ก็สามารถ ด าเนินการลงเวลาและสถานที่บนตาราง
ได้ทันที ทางหน่วยงาน จะต้องท าบันทึกข้อความโดยเซ็นก ากับชื่อผู้ขอใช้บริการ และหลังจากนั้น
ต้องน าเอกสารไปส่งที่ส่วนกลางของคณะมนุษยศาสตร์  ส่งให้กับหัวหน้าส านักงานเลขา ตรวจเช็ค
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ก่อนเพื่อด าเนินการส่งขึ้นน า เสนอยังผู้บริหาร  และเมื่อเอกสารการขอด าเนินการได้รับการอนุมัติ
แล้ว เอกสารจะถูกส่งกลับมาที่หัวหน้าส านักงานเลขา โดยหัวหน้าส านักงานเลขาจะ เป็นคนจัด
ยานพาหนะให้ และทางหัวหน้าส านักเลขาจะเก็บเอกสารไว้เพื่อเป็นบันทึกงานใช้งาน  
 

 
รูปท่ี 2.1 แสดงภาพระบบการท างานเดิม 
 

การท างานดังกล่าวแสดงให้เห็นว่าการด าเนินงานนั้นยังมีข้อบกพร่องหลายจุด เช่น  
1.  เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้องใช้เวลาในการเดินข้ามระหว่างตึ กจากหน่วยงานย่อยไป

ส่วนกลางเพื่อเช็คและลงเวลาบนตารางการเดินรถและหลังจากนั้นจะต้องกลับมาท าเอกสารที่
หน่วยงานและจะต้องน าเอกสารกลับไปที่ส่วนกลางเพื่อส่งรายงานให้กับหัวหน้าส านักงานเลขา
ด าเนินการ  

2.  จะต้องด าเนินการอย่างน้อย  3  วัน ก่อนถึงวันท าการ 
3.  การลงเวลาบ นตารางในกรณีมีผู้ขอใช้บริการในวันและเวลาเดียวกัน เจ้าหน้าที่

จะต้องกลับไปรายงานหน่วยงานของตนเพื่อตัดสินใจเลือกวันและเวลาการเดินทางใหม่  
4.  หลังจากส่งเอกสารให้กับหัวหน้าส านักงานเลขาแล้วนั้น ระยะเวลาการอนุมัติ

เอกสารจะต้องใช้เวลาอย่างน้อย  2  วัน นับตั้งแต่วันส่ง และเอกสารอนุมัติแล้วจะทราบก็ต่อเมื่อทาง
หัวหน้าส านักงานเลขาโทรมาแจ้งเท่านั้น  เน่ืองจากเอกสารในส านักงานเลขามีปริมาณ                
เข้า-ออกเป็นจ านวนมาก อาจท าให้เอกสารมีการตกหล่นหรือสูญหายได้ 



5 
 

 
รูปท่ี 2.2 แสดงภาพจุดปกพร่องของระบบงานเดิม 
 

กรณีศึกษาข้างต้นแสดงให้เห็นว่าปัญหาที่เกิดขึ้นน่ัน ส่งผลต่อองค์กรและบุคลากร ท า
ให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบร่ืน ดังน้ันเราจึงแก้ปัญหาดังกล่าวโดยสร้างระบบจองขอใช้
บริการยานพาหนะเพื่อตอบสนองความต้องการให้กับองค์กรและบุคลากร โดยใช้หลักการการ
ด าเนินงานเดิมแต่ลดขั้นตอนในการท างานลงเพื่อเพิ่มอ านวยความสะดวกและเพิ่มความรวดเร็วใน
การท างานให้ดียิ่งขึ้น  

 
2.2 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

นลินี กะลีวัง  (2554)  ระบบสารสนเทศของธุรกิจรีสอร์ทและโรงเรียนสอนด าน้ า แสดง

ให้เห็นถึง ใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีเว็บอย่างสูงสุด โดยการน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ ในการ

ประชาสัมพันธ์เป็นหนึ่งทางในการลดค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์และยังให้สามารถเข้าถึงลูกค้า

ได้อย่างครบถ้วนอีกทั้งอ านวยความสะดวกให้กับลูกค้ายกตัวอย่างเช่นการจองห้องพักผ่านทางหน้า

เว็บไซต์ โดยลูกค้าสามารถดูรายละเอียดภายในห้องการจองห้องพักรวมไปถึงการช าระเงินค่า

ห้องพัก 

นิตยา  แซ่อึ้ง  และ  ณัฐวี  อุตกฤษฎ์  (2552 )  การพัฒนาระบบบริหารจัดการข้อมูล

สารสนเทศเพื่อการบริการลูกค้า พัฒนาระบบโดยการศึกษาจากลักษณะการด าเนินงานเดิม และเก็บ
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รวบรวมข้อมูล เช่นการวิเคราะห์ระบบใหม่ เพื่อแก้ปัญหากับระบบงานเดิมโดยน าเทคโนโลยีเข้ามา

ช่วย , เก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆ ,ส่วนของการจองรถโดยสาร  , สามารถดูข้อมูลและสามารถสั่งพิมพ์

ได้โดยน าข้อมูลเหล่านี้มาประยุกต์ใช้กับเทคโนโลยีเพื่ออ านวยความสะดวกให้กับลูกค้าและ

แก้ปัญหาระบบงานเดิมให้ดียิ่งขึ้น  

รัตติยา เกียรติกมลชัย  (2553) ระบบจองแพคเกจทัวร์ บริษัทยัวร์ ช้อยส์ ฮอลิเดย์ส จ ากัด 

เป็นการน าเสนอวิธีการแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้น โดยท าระบบการจองผ่าน Web Application มา
แก้ปัญหาต่างๆ เช่น ปัญหาการให้บริการ พนักงานไม่เพียงพอในการให้บริการ ปัญหาการอธิบาย
รายละเอียดที่ไม่สามารถให้ข้อมูลกับลูกค้าได้อย่างครบถ้วน ความซับซ้อนต่างๆในการท างาน    
การสื่อสารที่ผิดพลาด และปัญหาการจัดท ารายงาน 

อนวัช กาทอง  (2551)  ระบบการจองห้องพักผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต : 
กรณีศึกษา หอพักจตุพร อ าเภอวารินช าราบ จังหวั ดอุบลราชธานี  พัฒนาระบบโดยการศึกษาจาก
ระบบงานเดิมและน ามาปรับการใช้งานกับหอพัก ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการให้บริการกับลูกค้าได้ดียิ่งขึ้น 


