
 

บทท่ี 2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 
การพัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรนนั้น ผูศึกษาได

คนควาเอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ มีรายละเอียดตามหัวขอดังตอไปนี้ 
1. แนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548 
4. แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
5. สรุปสาระสําคัญดานระบบสํานักงานอัตโนมัติ 

2.1  แนวทางปฏิบัตงิานสารบรรณ มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน  

          ปจจุบันระบบงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน ไดยึดแนวปฏิบัติงานสารบรรณ
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547  ซ่ึงไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน เพื่อใหการปฏิบัติงาน
สารบรรณของสถาบันมีมาตรฐานและคุณภาพสอดคลองกับหลักเกณฑงานสารบรรณของ
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ผูศึกษาไดสรุปเนื้อหาสาระท่ีเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติงาน
สารบรรณของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรนไวดังนี้ 
        2.1.1 งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย  ความสําเร็จของการบริหารเอกสารท่ีดีจะตองถูกตอง 
รวดเร็วใชภาษาไดสละสลวย ตรงกับความตองการของเร่ือง สามารถสนองวัตถุประสงคของงานได
ดี มีการรับและสงหนังสือไดถูกตอง รวดเร็ว สมุดทะเบียนมีขอมูลครบถวน ทําใหสามารถติดตาม
หนังสือระหวางปฏิบัติงานไดสะดวก ท้ังยังสามารถดําเนินงานกับหนังสือท่ีตองปฏิบัตินั้นไดเร็ว
กวาปกติ 
 การปฏิบัติงานสารบรรณท่ีมีประสิทธิภาพดังกลาว ผูปฏิบัติตองมองเห็นแนวทางที่ไดวาง
ไวเร่ิมต้ังแตการศึกษาแนวทางปฏิบัติแตละเร่ืองใหเขาใจ และในระยะแรกของการปฏิบัติงานตอง
ทําตามแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณอยางเครงครัด ดวยความพยายาม ใหความสนใจและมุง
แกไขส่ิงท่ีบกพรองอยูเสมอ จึงจะทําใหผูปฏิบัติเกิดความชํานาญในระบบงานสารบรรณไดใน
อนาคต และสามารถปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยใหสอดคลองกับหนวยงานภายนอกได 
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ในการบริหารงานเอกสารผูปฏิบัติจะตองเขาใจเร่ืองตางๆ ดังนี ้

(1)  หนังสือ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน ไดแก 
       - หนังสือท่ีมีไปมาระหวางหนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัย  
       - หนังสือท่ีมหาวิทยาลัยมีไปถึงสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลภายนอก  
       - หนังสือท่ีหนวยงาน สวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย  
       - เอกสารท่ีมหาวิทยาลัยจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐาน 
       - เอกสารท่ีหนวยงานตางๆจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  
(2)  หนวยงาน หมายถึง หนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัย รวมไปถึงคณะกรรมการท่ีได

จัดต้ังข้ึนเพื่อปฏิบัติงานตางๆ 
      2.1.2 ชนิดของหนงัสือ  

 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอท่ีเปนพิธี โดยใชกระดาษหัวจดหมายของมหาวทิยาลัย 
เปนหนังสือติดตอระหวางมหาวิทยาลัยกับสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลภายนอก หรือหนังสือ 
ท่ีสวนราชการ หนวยงาน บุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย 
  บันทึกขอความ คือ หนังสือติดตอท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก ใชกระดาษบันทึก 
ขอความเปนหนังสือติดตอภายในหนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัย  
  หนังสือส่ังการ  แบงออกเปน 3 ชนิด ไดแก  

-  คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  
  - ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของ

กฏหมายหรือไมก็ไดเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  
  - ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจ

ของกฏหมายที่บัญญัติใหกระทําได  
            หนังสือประชาสัมพนัธ แบงออกเปน 2 ชนิด ไดแก  

  -  ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีมหาวิทยาลัยประกาศ ช้ีแจงใหทราบ หรือ 
แนะแนว ทางปฏิบัติ  
                - ขาว คือ บรรดาขอความท่ีมหาวทิยาลัยเหน็สมควรเผยแพรใหทราบ  

หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในมหาวิทยาลัย   คือ   หนังสือท่ี
มหาวิทยาลัยทําข้ึนนอกจากหนังสือท่ีกลาวขางตนหรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใด  หรือบุคคล 
ภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย   และมหาวิทยาลัยรับไวเปนหลักฐานของมหาวิทยาลัย มี 4 ชนิด  
       - หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีมหาวิทยาลัยออกใหเพือ่รับรองแก  บุคคล   



8  

นิติบุคคล  หรือหนวยงานเพือ่วัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไม
จําเพาะเจาะจง  

- รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวม 
ประชุม  และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  
     - บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา    หรือผูบังคับ 
บัญชาส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีในหนวยงานตางๆใชติดตอกันในการ
ปฏิบัติงาน 
     - หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึน  เนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาท่ี เพื่อเปนหลักฐานของมหาวิทยาลัย ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ   จดหมายอิเล็กทรอนิกส หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ีเจาหนาท่ี
ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของมหาวิทยาลัย  ซ่ึงหนวยงานอาจจะกําหนดแบบฟอรม  และข้ึนใช
ตามความเหมาะสม แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและคํารอง เปนตน  
    2.1.3 การรับหนังสือ 

การรับหนังสือ คือ การปฏิบัติกับหนังสือท่ีรับเขามายังมหาวิทยาลัยจากหนวยงานหรือ
บุคคลภายนอก สํานักอธิการบดี ซ่ึงทําหนาท่ีเปนหนวยงานสารบรรณกลางท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการ กอนหลังและใหผู 
เปดซองตรวจเอกสารหากไมถูกตองใหติดตอหนวยงานเจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ
เพื่อดําเนนิการใหถูกตอง  
  (2) ประทับตรารับเอกสารท่ีมุมขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
 
 
 
 
  (3) ลงเลขทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดในสมุดทะเบียน
หนังสือรับ 
  (4) เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาส่ังการ 
  (5) จัดแยกหนังสือท่ีพิจารณาแลว สงไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือดําเนินการ โดยตองลง
ช่ือหนวยงานท่ีรับหนังสือในชอง การปฏิบัติ ในทะเบียนหนังสือรับ 
 
 

หนวยงาน……………………………… 
เลขท่ีหนังสือ รบั/สง…………………… 
วันที่……………..เวลา……………..น. 
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     2.1.4 หนังสือสง 
หนังสือสง คือ การสงหนังสือจากมหาวิทยาลัยไปภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
(1) ลงทะเบียนสงหนังสือ โดยเรียงเลขท่ีหนังสือออกตามลําดับและเวลาท่ีสงหนังสือ 
(2) ถาเปนหนังสือประเภทท่ีตองลงนามโดยอธิการบดี ใหเสนอหนังสือท่ีพิมพเรียบรอย

แลวแนบส่ิงท่ีสงไปดวย (ถามี) พรอมจาหนาถึงผูรับ 1 ฉบับ และสําเนาคูอีก 2 ฉบับ (รวมเปน 3 
ฉบับ)ใสแฟมเสนอเซ็น สงมายังสํานักอธิการบดีเพื่อเสนอลงนาม 
  (3)  การจัดทําหนังสือคูฉบับใหเก็บไวท่ีหนวยงานเจาของเร่ือง 1 ฉบับ และสงสําเนาเก็บไว
ท่ีสํานักอธิการบดี 1 ฉบับ ท้ังนี้สําเนาคูฉบับใหผูลงนามลงรายมือช่ือ หรือลงรายมือช่ือยอกํากับไว
ดวย 
  (4) ในกรณีท่ีหนังสือฉบับนั้นยังมีความบกพรอง เชน แบบพิมพยังไมถูกตามกําหนดไว 
การส่ือความยังไมชัดเจนพอ หรือมีการขูด ลบ ขีด ฆา ในหนังสือนั้น หนวยงานสารบรรณกลางจะ
สงหนังสือคืนหนวยงานเจาของเร่ืองเพ่ือตรวจสอบและดําเนินการแกไข 
  (5) เม่ืออธิการบดีลงนามแลว สํานักงานอธิการบดีจะสงหนังสือตนฉบับพรอมท้ังสําเนาคู
ฉบับ 1 ฉบับท่ีลงนามแลวกลับไปยังหนวยงานเจาของเร่ือง สวนสําเนาคูฉบับอีก 1 ฉบับนั้นจะเก็บ
ไวในแฟมท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 
  (6) กอนสงหนังสือออก หนวยงานเจาของเร่ืองตองตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ 
รวมท้ังส่ิงท่ีสงไปดวยใหครบถวน 
  (7) กรณีท่ีใชคนนําสงหนังสือ ใหหนวยงานตางๆท่ีมีสมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือเพื่อ
ใชสําหรับลงรายละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือสําคัญ โดยใหผูนําสงกํากับไปกับหนังสือ เพื่อให
ผูรับเซ็นรับรองวาไดรับหนังสือเรียบรอยแลว และนําสมุดกลับมายังหนวยงานเจาของเร่ือง 
    2.1.5  หนังสือท่ีตองปฏิบัติเปนพิเศษ 

หนังสือท่ีตองปฏิบัติเปนพิเศษ คือ หนังสือท่ีตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวย
ความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงออกเปน 3 ประเภท คือ ดวนท่ีสุด ดวนมาก และดวน โดยประทับดวย
หมึกแดง มีลักษณะ ดังนี้ 

 ดวนท่ีสุด    หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือ 
ดวนมาก      หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
ดวน       หมายถึง ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได 
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ในกรณีท่ีมีความเรงดวน การดําเนินการและการส่ังการไมอาจดําเนินการเปนหนังสือ แต
ไดมีการสงขอความดวยเคร่ืองมือส่ือสาร เชน โทรเลข โทรศัพท วิทยุส่ือสาร ฯลฯ ใหผูรับปฏิบัติ
เชนเดียวกับการไดรับหนังสือ และใหผูส่ังการทําเปนหนังสือยืนยันตามไปทันที 
     2.1.6 การเก็บรักษาหนังสือ 
  การเก็บรักษาหนังสือแบงออกเปน  
  (1) การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
  (2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี
อะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีกใหเจาหนาท่ีของ เจาของเร่ืองลงหนังสือทะเบียนเก็บไวเปนหลักฐาน 
แลวเก็บรวบรวมหนังสือเหลานั้นไวเปนหมวดหมู ณ สถานท่ีท่ีเหมาะสมในหนวยงานตน 
  (3) การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   การเก็บหนังสือ ที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแต
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ใหเจาของ เร่ืองเก็บไวเอง โดยมีอายุการเก็บ 2 ป
สําหรับเอกสาร และเก็บ 5 ปสําหรับเอกสารเกี่ยวกับการเงิน 
  (4) การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือ ใหอยูในสภาพใชงานไดทุก
โอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาและใหหมายเหตุ
ในทะเบียนเก็บดวย ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฏหมายหรือหนังสือสําคัญท่ีเปน 
การแสดงเอกสารสิทธิก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 
   (5) การสงหนังสือไปเก็บในคลังเอกสาร หนังสือท่ีมีอายุเกินกวา 5 ปใหรวบรวมสงไปเก็บ
ในคลังเอกสารของมหาวิทยาลัย เพื่อใชเปนหลักฐานอางอิงในอนาคตสืบตอไป    
      2.1.7 การทําลายหนังสือ 
 การทําลายหนงัสือใดๆ ท่ีเปนหลักฐานของมหาวิทยาลัยตองไดรับความเห็นชอบจาก
อธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากอธิการบด ี
 
2.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
         สําหรับแนวปฏิบัติระบบงานสารบรรณในหนวยงานภาครัฐจะยึดปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซ่ึงมีประเด็นเนื้อหาดังตอไปนี้ 
         2.2.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแตการจัดทํา 
การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอน และขอบขายของ
งานสารบรรณ แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มต้ังแตการคิด อาน ราง เขียน 
แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง 
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เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและทําลาย ท้ังนี้ ตองทําเปนระบบท่ีใหความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย  
       2.2.2 งานสารบรรณมีหนาท่ีรับผดิชอบเกี่ยวกับ 

   -  หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
   -  หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือ ถึงบุคคลภายนอก 
   -  หนังสือท่ีหนวยราชการอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
    -  เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
     - เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

2.2.3 ประเภทของหนงัสือราชการ  
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 จําแนกหนังสือออก เปน 

6 ชนิด ดังนี้ 
(1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี ใชกระดาษครุฑ 

- ใชติดตอระหวางสวนราชการ 
  - สวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืน ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

(2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
- ใชติดตอภายในกระทรวง   ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึก 

ขอความ 
(3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวน 

ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ  ใชไดท้ัง
ระหวางสวนราชการ กับ สวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ี
ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก 

  -  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  -  การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

        -  การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
        -  การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 
        -  การเตือนเร่ืองท่ีคาง 
        -  เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคําส่ังใหใช 

หนังสือประทับตรา 
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(4) หนังสือส่ังการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด 
แบบไวโดยเฉพาะ มี 3 ชนิด ไดแก 
                            - คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย
ใชกระ ดาษครุฑ 
                           -  ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 
                           -  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจท่ีกําหนดใหใชซ่ึง โดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ 

(5) หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย 
กําหนด แบบไวโดยเฉพาะ มี 3 ชนิด ไดแก 
                            - ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปล่ียนคําวา
ประกาศ เปนแจงความ 
                           -  แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ
ของราชการ หรือเหตุการณ หรือ กรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษครุฑ 
                          -  ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 

(6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ   คือ       หนังสือท่ีทาง 
ราชการจัดทําข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลว  หรือท่ีหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก 
                            -  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติ
บุคคล หรือ หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหน่ึง ใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไป ไมจําเพาะ
เจาะจง ใชกระดาษครุฑ โดยลงช่ือคําข้ึนตนวา  " หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา........ " 
                           -  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
                          -  บันทึก คือ ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา 
ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับ
กรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 
                           -  หนังสืออ่ืน คือ เอกสารท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพื่อเปน
หลักฐาน รวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอ
เจาหนาท่ี โดยลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดข้ึนใช 
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เวนแตจะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการ
สืบสวน/สอบสวน และคํารอง เปนตน 

2.2.3 การรับ-สงหนังสือ  
 หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 

    -  จัดลําดับความสําคัญเรงดวนไมถูกตอง ติดตอเจาของเร่ือง และบันทึกขอบกพรอง 
    -  ประทับตรารับ มุมบนดานขวาของหนงัสือ กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา  
    -  ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนงัสือรับ 

                     -  จัดแยกหนังสือ สงใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของดําเนินการ โดยลงในชองการปฏิบัติ 
สงได 2 วิธี ใชสมุดสงหนังสือ หรือใหผูรับลงรับในทะเบียนรับหนังสือก็ได การดําเนินการตาม
ข้ันตอนนี้ จะเสนอผานผูบังคับบัญชาหรือไม ใหเปนไปตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด  
                   หนังสือสง สงออกไปภายนอก 
                    -  เจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน 
สงใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

    -  เจาหนาท่ีสารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง เลขทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/ส่ิงท่ีสงมาดวยให
ครบถวน แลวเปดผนึก สงได 2 วิธี โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสุดสงหนังสือ/ใบรับ ถาเปนใบรับ
ใหนํามาผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ 
     2.2.4  การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ  

การเก็บรักษา 
                  - เก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ือง โดยใหกําหนดวิธีการการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 
                - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ี
จะตองปฏิบัติตอไปอีก 
                - เก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แต
จําเปนตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ 54 ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงต้ังเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ไดเม่ือหมดความ
จําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ โดย
ใหถือปฏิบัติตามขอ 54 และขอ 55โดยอนุโลม 
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การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือช่ือ
ยอกํากับตราหนังสือท่ีเก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง หนังสือท่ีตองเก็บ
โดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ําเงิน 

อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน 
(1) หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ  
(2) หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
(3) หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียม  จารีตประเพณี  สถิติหลักฐาน  หรือ  

เร่ืองท่ีตองใชสําหรับศึกษาคนควา 
(4) หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเร่ืองคนไดจากท่ีอ่ืนเก็บไวไม 

นอยกวา 5 ป  
(5) หนังสือท่ีเปนธรรมดา ซ่ึงไมมีความสําคัญ และเปนเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเปนประจําเก็บไวไม 

นอยกวา 1 ป 
หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ป ให

ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมี
อายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวน
แตหนังสือตองสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการ
ท่ัวไปกําหนดไวเปนอยางอ่ืน หนังสือท่ีมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น 
 การยืมหนังสือ 
 การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองท่ียืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
(2) ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ แลวลงช่ือรับเร่ืองท่ียืมไวในบัตรยมื 

หนังสือ และใหเจาหนาท่ีเกบ็รวบรวมหลักฐานการยืม 
 การทําลายหนงัสือ 
 การทําลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังส้ินปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีสํารวจและจัดทําบัญชี
หนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลาย
หนังสือ  คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอยางนอย 
2 คน โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 ข้ึนไปหรือเทียบเทาข้ึนไป 
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2.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548 
เนื่องจากสภาวการณเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยีในปจจุบันสงเสริมใหแนวคิดการ

ปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมีการศึกษาและนําไปทดลองปฏิบัติตาม
สถาบันหรือองคกรตางๆ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสามารถสอดคลองกับการบริหารราชการ
แนวทางใหมท่ีมุงเนนผลสัมฤทธ์ิ ความคุมคา     และการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ไดมีการ
แกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   พ.ศ. 2526 เพื่อพัฒนาระบบงาน
สารบรรณใหมีการดําเนินงานอยาง มีประสิทธิภาพ และลดความซํ้าซอนในการปฏิบัติราชการ 

ผูศึกษาขอสรุปประเด็นระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2548 ท่ีนายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีไดวางระเบียบไว โดยมีประเด็นท่ี
เกี่ยวของกับการศึกษาเร่ืองระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน
ดังตอไปนี้ 

(1)  เพิ่มนิยามคําวา “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”ระหวาง
นิยามคําวา “หนังสือ” และ “สวนราชการ” ในขอ 6 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา 
คล่ืนแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใช 
วิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณ็ท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 
(เลม 122 ตอนพิเศษ 99 ง ราชกิจจานุเบกษา 23 กันยายน 2548) 

(2)  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนงัสือ
ผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส” 
              (3)  หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
                      - หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

        - หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึง 
บุคคลภายนอก 
                 - หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
                 - เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
                  - เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
                  - ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
           (4)  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
เพื่อเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และส่ือกลาง
บันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับเขา
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ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตาม
ความเหมาะสมเวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน ส่ือกลางบันทึกขอมูลตาม
วรรคหนึ่ง หมายความถึง “ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส เชน 
แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซี ดี-อานอยางเดียวหรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค 
เปนตน” 
           (5)  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกคร้ังและใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือได
จัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว และสวนราชการผูสง ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณี 
เปนเร่ืองสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสารยืนยันตามไปทันที การสงขอความทาง
เคร่ืองมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ
วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีจําเปนตองยืนยันเปน
หนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที  การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐาน
ปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสง
และผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน” 
 
2.4  แนวคิดเก่ียวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  ระบบสารสนเทศ  เปนการรวบรวมขอมูลดิบท่ีมีองคประกอบสัมพันธกันในระบบมา  
ประมวลผล เพื่อใหไดสารสนเทศสําหรับใชวางแผน จัดการ สนับสนุนการตัดสินใจ  และควบคุม
กิจการภายในองคกร 
 องคประกอบของระบบสารสนเทศ ไดแก บุคคล สถานท่ีและส่ิงแวดลอมขององคกร  คําวา 
สารสนเทศ (Information) หมายถึง ส่ิงท่ีไดจากการประมวลผลขอมูลและสามารถนําไปใช
ประโยชนในการวางแผน การตัดสินใจ  และการคาดการณในอนาคตได  สารสนเทศอาจแสดงใน
รูปของขอความ ตาราง แผนภูมิ หรือรูปภาพ  สวนคําวา ขอมูล (Data) เปนเพียงขอเท็จจริงท่ีถูก
รวบรวมจากแหลงตางๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร  ยังไมไดมีการจัดใหเปนระบบหรือ
ประมวลผลขอมูล 

นักวิชาการหลายทานไดใหความหมายของคําวาสารสนเทศที่หลากหลายดังนี้  
 นติยา เจรียงประเสริฐ (2544) ใหความหมายของ ระบบสารสนเทศ  (Information Systems)  
คือ การรวมองคประกอบตาง ๆ ท่ีมีความสัมพันธกันในการจัดเก็บและประมวลผลขอมูล ใหเปน
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สารสนเทศท่ีจะสามารถเรียกมาใช หรือกระจายไปยังผูท่ีเกี่ยวของ เพื่อใชชวยสนับสนุนการ
ตัดสินใจ การประสานงาน การดําเนินงาน การควบคุมการวิเคราะห และการวางรูปแบบขององคกร
ใหมีประสิทธิภาพ 
 Laudon & Laudon (2002) ใหคําจํากัดความของระบบสารสนเทศ หมายถึง การรวม
องคประกอบตางๆ ท่ีมีความสัมพันธกันในการจัดเก็บและประมวลผลขอมูล ใหเปนสารสนเทศท่ี
สามารถเรียกมาใช หรือกระจายไปยังผู ท่ีเกี่ยวของ เพื่อใชชวยสนับสนุนการตัดสินใจ การ
ประสานงาน การดําเนินงาน การควบคุม การวิเคราะห และการวางรูปแบบขององคกรใหมี
ประสิทธิภาพ 
  Turban et al. (2001) กลาวถึงความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศซ่ึงแตกตางจากระบบ
สารสนเทศไววา เทคโนโลยสีารสนเทศ (Information Technologyหรือ IT) หมายถึง เคร่ืองมือและ
เทคนิคตางๆ ท่ีนําไปใชชวยในการออกแบบ และการพัฒนาระบบสารสนเทศ ซ่ึงรวมถึง  
ฮารดแวร (Hardware) ซอฟตแวร (Software) ระบบฐานขอมูล (Database) การส่ือสารโทรคมนาคม 
(Telecommunication) และระบบรับ-ใหบริการ (Client-Server System) 
 ศรีไพร ศักดิ์รุงพงศากุล และเจษฎาพร ยุทธนวิบูลยชัย (2549)  อธิบายกระบวนการทํางาน
ของระบบสารสนเทศประกอบดวยกิจกรรม 3 สวน คือ การนําขอมูลเขาสูระบบ (Input) การ
ประมวลผล (Process) และการนําเสนอผลลัพธ (Output) ซ่ึงในการแสดงผลลัพธนั้น หมายถึง
สารสนเทศท่ีไดรับจากระบบ และในบางคร้ังสารสนเทศท่ีไดรับอาจสะทอนกลับไปเปนขอมูลท่ี
ปอนเขาสูระบบได    ดังแสดงในรูป 2.1 

ขอมูล ผลลัพธกระบวนการ

ขอมูลสะทอน
กลับ

ระบบสารสนเท
ศ

สหภาพแรง
งาน

ผูถือหุน
(เจาของกิจ
การ)

ชุมชนโลก

ลูกคาคูแขงขัน

รัฐบาล
(นโยบาย,กฎหมา

ย)

สถาบันการ
เงิน

ผูขายปจจัย
การผลิต

 
 

รูป 2.1  แสดงกระบวนการทํางานของระบบสารสนเทศ 
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ขอมูลสะทอนกลับมีความสําคัญตอการตัดสินใจของผูบริหาร เชน ผลลัพธท่ีไดพบวาจํานวน

สินคาคงคลังเหลือนอย ผูบริหารสามารถท่ีจะใหขอมูลกลับแกพนักงานเพ่ือส่ังสินคาเพิ่ม  กรณี
ดังกลาว ขอมูลสะทอนกลับสามารถชวยแกปญหาและเตือนผูบริหารวาสินคาใกลหมดแลว เปนตน 

ในการดําเนนิงานตามกระบวนการระบบสารสนเทศ ส่ิงแวดลอมองคการก็เปนปจจยัหนึ่ง
ท่ีเกี่ยวของกับระบบ อาทิ คูแขงขันทางการคา  ลูกคา ผูขายปจจยัการผลิต นโยบายรัฐบาล กฎหมาย 
เปนตน 

ลักษณะของสารสนเทศท่ีดีตองมีคุณสมบัติถูกตองแมนยํา(Accurate) ประกอบดวย
ขอเท็จจริงท่ีสมบูรณ (Complete) ครบถวน เขาใจงาย (Simple) ชวยใหผูบริหารตัดสินใจไดทันเวลา 
(Timely) ท้ังนี้ เนื่องมาจากวิธีการรวบรวมขอมูลท่ีมีความนาเช่ือถือ (Reliable)  คุมราคา 
(Economical) สามารถตรวจสอบความถูกตองของขอมูลกอนนําไปใชตัดสินใจได (Verifiable) 
นอกจากนี้ สารสนเทศท่ีมีคุณภาพดีนั้น ตองสามารถใชในงานท่ีมีวัตถุประสงคตางๆ กันได 
(Flexible) และสนองความตองการของผูใชไดเปนอยางดี (Relevant) รวมถึงตองสะดวกตอการ
เขาถึงขอมูลตามระดับสิทธิของผูใช (Accessible) และท่ีสําคัญสารสนเทศจะตองถูกออกแบบและ
จัดการใหมีความปลอดภัยจากผูท่ีไมมีสิทธิในการเขาถึงขอมูลหรือสารสนเทศนั้น (Secure) 

กิตติ ภักดีวัฒนะกุล และจําลอง ครูอุตสาหะ (2546) ไดกลาวถึงแนวคิดการพัฒนาระบบ
สารสนเทศวาเปนการสรางระบบงานใหมหรือปรับเปล่ียนระบบงานเดิมท่ีมีอยูใหสามารถ
ทํางานเพ่ือแกปญหาการดาํเนินงานตอไปไดตามความตองการของผูใชงาน โดยนําคอมพิวเตอรมาชวย
ในการนําขอมูลเขาสูระบบเพื่อประมวลผล และจัดเก็บทําใหไดผลลัพธตามตองการ โดย
อาศัยกระบวนการตามวงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle : SDLC) ซ่ึง
แบงออกเปน 5 ระยะไดแก การศึกษาระบบ การวิเคราะหระบบ การออกแบบระบบ การนาํ
ระบบไปใชงาน และการดูแลรักษาระบบ ดังรูป 2.2  
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รูป 2.2 วงจรชีวิตในการพัฒนาระบบ 

 รูป 2.2  แสดงวงจรชีวิตของการพัฒนาระบบท่ีเร่ิมจากระยะท่ีหนึง่ ไปจนกระท่ังถึงระยะ
สุดทาย โดยในแตละระยะสามารถกลับมาเร่ิมตนทําระยะกอนหนาไดเสมอหากมีสวนท่ีตองการ
แกไขเพ่ิมเติม หรือปรับปรุง  

ปจจุบันมีการนําเอาคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีส่ือสารออนไลนมาประยุกตใชกับระบบ
สารสนเทศแบบเดิมซ่ึงทํางานดวยมือ  สงผลใหเกิดการเปล่ียนแปลงกระบวนการทํางานใหม เปน
แบบอัตโนมัติ  โดยชวยเพิ่มประสิทธิภาพและความคลองตัวในการทํางาน ชวยสรางทางเลือกเพ่ือ
การแขงขันทางธุรกิจ ชวยสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร และชวยเพิ่มคุณภาพชีวิต ลดภาระ
คาใชจายและเวลาการทํางานขององคกรไดอยางมาก  

Laudon & Laudon (2002)  กลาวถึง ความทาทายในการบริหารงานกับการสรางและใชงาน
ระบบสารสนเทศ วาสามารถแบงออกเปนหากลุมคือ (1) การออกแบบระบบสารสนเทศใหมี
ประสิทธิภาพและสงเสริมการแขงขันเชิงธุรกิจ (2) ความเขาใจองคประกอบของระบบสารสนเทศ
ในส่ิงแวดลอมของการดําเนินธุรกิจระดบัโลก (3) สรางโครงสรางระบบสารสนเทศในเชิงธุรกิจ   
(4)  ประเมินคุณคาของระบบสารสนเทศในเชิงธุรกิจ และ (5) ออกแบบระบบท่ีคนสามารถควบคุม 
ทําความเขาใจ และใชงานได โดยท่ีมีความรับผิดชอบท้ังในทางจริยธรรมและทางสังคม 
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2.5 สรุปสาระสําคัญดานระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
นิตยา    เจรียงประเสริฐ   (2544)   กลาววา     คําจํากัดความของ   ระบบสํานักงานอัตโนมัติ  

(Office Automation Systems ,OAS) เปนระบบท่ีมีวัตถุประสงคในการชวยการติดตอส่ือสาร และ
การทํางานรวมกันของบุคคล ตางๆในสํานักงาน ระบบนี้มีเคร่ืองมือในการรวบรวม ประมวลผล 
เก็บขอมูลไว เรียกใชขอมูล และสงผานสารสนเทศระหวาง พนักงาน ทีมงาน และสวนท่ีเกี่ยวของ
ท้ังในและนอกองคกร เคร่ืองมือท่ีอยูในระบบ OAS ไดแก กรุปแวร (Groupware) ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (Electronic mail หรือ E-mail) 

นอกจากนี้ยังกลาวอีกวา โลตัสโนต คือ ตัวอยางโปรแกรมของ กรุปแวรที่มีช่ือเสียงซ่ึง
ประกอบดวยโปรแกรมตางๆคือ 

1) การติดตาม (Tracking) ไดแก การชวยติดตามการทํางานท่ีผานมาวาไดทําไปถึงข้ัน
ไหนแลว เพื่อใหสมาชิกในกลุมทราบความเคล่ือนไหวในการทํางานของกลุมได  

2) การกระจายขอมูลขาวสาร (Broadcasting) ไดแก การกระจายขอมูลขาวสารใหแก
สมาชิกในกลุมทุกคนไดทราบอยางท่ัวถึงดวยระบบ Electronic Bulletin Board 

3) การอางอิง (Reference)ไดแกความสามารถในการเขาไปดูขอมูลในอดีตเพื่อนํามา
ประกอบการทํางานได 

4) การเตือนในส่ิงท่ีตองทํา (Thing to do) ไดแก การเตือนสมาชิกในกลุมถึงส่ิงท่ีตอง
กระทําภายในกําหนดระยะเวลาตามท่ีกลุมไดกําหนดไวลวงหนา 

5) การเก็บเอกสารดานนโยบายของบริษัท (Cooperate Policy Documents) 
นอกจากนี้ โลตัสโนตยังประกอบดวยฐานขอมูลท่ีสําคัญ 3 ประเภทคือ 

- ฐานขอมูลการปรึกษาหารือของกลุม (Discussion Database) ไดแกท่ีเก็บขอมูลการ 
ประชุมหรือการปรึกษาหารือกันเพื่อใชอางอิงหรือสืบคนไดภายหลัง 
- หองสมุดเอกสารตางๆ (Document Libraries) ใชในการขอมูลดานเอกสารตางๆที่ผาน
มาของกลุม เชน แบบฟอรม รายงานการประชุม หรือจดหมายติดตออยางไมเปนทางการ 
(memo) 
- บริการดานสารสนเทศ(Information Service) ไดแก ความสามารถในการจัดทําสําเนา 
เอกสารตางๆท่ีอยูภายในฐานขอมูลใหแกสมาชิก 
 
สัลยุทธ สวางวรรณ (2544) กลาววา กรุปแวร (Groupware) หมายถึงโปรแกรมชุดหนึ่งท่ีมี

ความสามารถในการแลกเปล่ียนขอมูลระหวางบุคคลท่ีทํางานอยูกลุมเดียวกันไดโดยงาย โปรแกรม
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ท่ีจัดอยูในกลุมของกรุปแวรท่ัวไปไดแก โปรแกรมจัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกสโปรแกรมสําหรับ
การจัดทําเอกสารรวมกัน โปรแกรมสําหรับการสนทนาผานระบบเครือขาย 
 โปรแกรมกรุปแวรมีความสําคัญตอการดําเนินธุรกิจเนื่องจากระบบเคร่ือขายส่ือสาร     
สมัยใหมชวยใหการส่ือสารเปนไปไดหลายรูปแบบและมีประสิทธิภาพสูงมาก ดังนั้นการ             
นําเทคโนโลยีนี้มาใชงานใหเต็มประสิทธิภาพจึงชวยประหยัดท้ังเวลาและเงินลงทุนไดกรุปแวรชวย
ใหการส่ือสารรวดเร็วข้ัน ชัดเจน และมีความนาใชงานมากข้ันกวาเดิมมาก ท้ังชวยใหสมาชิกใน
กลุมสามารถส่ือสารโตตอบระหวางกันไดสะดวกและบอยคร้ังมากข้ัน จึงชวยลดเวลาและคาใชจาย
สําหรับการเดินทางลงไดมาก เนื่องจากสมาชิกในกลุมไมมีความจําเปนจะตองเดินทางมาพบกัน 
 อะซิงโครนัสกรุปแวร ออกแบบมาสําหรับการทํางานรวมกันแตแยกทําในเวลาตางกันเชน 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส 
 การสงรายงานไปตามสายงานหรือเสนทางการควบคุมสามารถนําโปรแกรมประเภทระบบ
สายงาน (Workflow System) มาใชโปรแกรมประเภทนี้จะชวยในการนําสงรายงานไปตามสายงาน
ท่ีถูกตอง เชน พนักงานผูหนึ่งตองการสงรายงานสรุปคาใชจายประจําสัปดาหสําเนาขอมูลจะถูก
บันทึกไวแลวจึงสงรายงานนั้นไปยังผูบริหารระดับลางเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง รายงานจะถูกสง
ตอไปยังแผนกบัญชีเพื่อบันทึกรายการคาใชจาย ขอมูลบางสวนจะถูกทําสําเนาเพื่อจัดทํารายงาน
สรุปใหผูบริการระดับสูง ทายท่ีสุดรายงานจะถูกสงตอไปยังแผนกการเงินเพื่อออกเช็คหรือโอนเงิน
ขามบัญชี ท่ีเกี่ยวของตอไป กระบวนการท้ังหมดนี้จะชวยลดคาใชจายและระยะเวลาในการทํางาน
ลงไดอยางมาก 
 ปฏิทินกรุป (Group Calendar) นํามาใชสําหรับการนัดหมายการทํางาน การประชุมรวมท้ัง
ใชในการบริหารโครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 
2.6  งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
      จากการศึกษาเอกสารบทความทางวิชาการและผลการคนควาแบบอิสระท่ีเกี่ยวของกับการ
พัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสสําหรับสถาบันการศึกษา  เพื่อหาความเปนไปไดและ
ปญหาท่ีเกิดข้ึน สรุปไดวา แนวโนมการใชโปรแกรมพัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส มี
ความนิยมมากข้ึนในหลายองคกร   

จารุวรรณ  เครือตัน (2547) ไดศึกษาและพัฒนาโปรแกรมออนไลนสําหรับสนับสนุนงาน
เลขานุการ สํานักอธิการบดีของสถาบันราชภัฏลําปาง โดยมีวัตถุประสงคเพื่อแกไขปญหาในการ
ดําเนินงานซ่ึงเกี่ยวของกับงานสารบรรณเปนสวนใหญ  อาทิ การบันทึก การจัดเก็บ การเรียกดู
เอกสาร/หนังสือเขา-ออก บันทึกขอความ คําส่ัง เปนตน   
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ข้ันตอนการศึกษาเร่ิมจากการเก็บขอมูล รวบรวมปญหาท่ีเกี่ยวของกับระบบการปฏิบัติงาน
เลขานุการ และรวบรวมความตองการของผูท่ีเกี่ยวของ  จากนั้นดําเนินการออกแบบระบบงานใหม
โดยใชเคร่ืองมือในการพัฒนาไดแก  ระบบปฏิบัติการวินโดวสเซิรฟเวอร 2000 ใชภาษาเอเอสพีใน
การพัฒนาระบบงานสารสนเทศ และไดสรางฐานขอมูลเชิงสัมพันธดวยโปรแกรมเอสคิวแอล
เซิรฟเวอร 2000   

ผลจากการศึกษานี้ ไดนําไปทดลองใชกับระบบงานจริง พบวาโปรแกรมออนไลนสําหรับ
สนับสนุนงานเลขานุการสามารถนําไปใชงานไดจริง และผูใชมีความพึงพอใจระดับหนึ่ง แตพบวา
การจะนําระบบใหมไปใชทดแทนระบบงานเดิมท้ังหมดเปนไปไดคอนขางยาก เนื่องจากตองใช
เวลาในการใหความรูกับผูใชงาน ตลอดจนผูบริหารตองใหการสนับสนุนในการพัฒนาระบบอยาง
ตอเนื่อง  

วรวรรณ พีธากร (2547)  ไดศึกษาเร่ืองการพัฒนาระบบกระแสงานและการจัดการเอกสาร 
สําหรับงานติดตามการซอมบํารุงเครื่องมือ บริษัทลานนาไทย อิเล็กทรอนิกส คอมโพเนนท จํากัด 
(แอลทีอีซี) ไดใชโปรแกรมโลตัสโนตเปนเคร่ืองมือท่ีใชพัฒนาระบบบนเคร่ืองคอมพิวเตอร 
ระบบปฏิบัติการไมโครซอฟตวินโดวส 98 และใชระบบปฏิบัติการไมโครซอฟต เอ็นที เซิรฟเวอร 
4.0 ทําหนาท่ีเปนเซิรฟเวอรประมวลผลบนเครือขายภายในบริษัท 

 ผลการศึกษาพบวา โปรแกรมสามารถทํางานไดอยางถูกตองมีความสะดวกรวดเร็วในการ
ทํางาน ชวยติดตามงานเอกสารไดดีและมีประสิทธิภาพเปนไปวัตถุประสงค แตพบขอจํากัดคือ  การ
เก็บขอมูลยังมีความไมสมบูรณ เนื่องจากระบบไมสามารถแยกประเภทของเคร่ืองมือเปนกลุมได ทํา
ใหตารางขอมูลเคร่ืองมือมีขนาดใหญ และคาท่ีอยูในตารางในบางเขตขอมูลไมมีคา ซ่ึงทําใหเกิด
ปญหาการเรียกดูขอมูลชาเม่ือจํานวนขอมูลมีมากข้ึน  นอกจากนี้ระบบยังไมสามารถประมาณ
คาใชจายท้ังหมดของการสอบเทียบภายในบริษัทไดเพราะช่ัวโมงการสอบเทียบท่ีเปนมาตรฐานมีคา
เปนคาท่ีมีความเบ่ียงเบน  สําหรับขอจํากัดทางดานฮารดแวรพบวา การใชฐานขอมูลโลตัสโนต ซ่ึง
เปนฐานขอมูลขนาดใหญมาก จะตองใหความสําคัญกับพื้นท่ีเก็บขอมูลในเคร่ืองเซิรฟเวอร และตอง
มีหนวยความจําหลักสูง การทํางานของเซิรฟเวอร โลตัส โดมิโน จะราบร่ืนเม่ือจัดใหระบบทํางาน
แยกสวนกัน กลาวคือ ใหเซิรฟเวอรหลักทําหนาท่ีเก็บฐานขอมูล และใหเซิรฟเวอรอีกตัวหนึ่งทํา
หนาท่ีใหบริการรับสงจดหมายอิเล็กทรอนิกส  


