
 
บทที่ 1 
บทนํา 

 
การคนควาอิสระเรื่อง การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําส่ังของ

สํานักงานสรรพากรภาค 8   พัฒนาขึ้นเพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับการปฏิบัติงานดานการควบคุม

คําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8  และทําใหเกิดการจัดการสารบรรณอยางเปนระบบโดยมี

หลักการและเหตุผล  วัตถุประสงค  ประโยชนท่ีไดรับ  แผนดําเนินการ  ขอบเขตและวิธีการศึกษา  

เครื่องมือท่ีใชในการศึกษา  นิยามศัพท  ดังมีรายละเอียดดังตอไปนี ้

 
1.1 หลักการและเหตุผล 

สํานักงานสรรพากรภาค 8   ตั้งอยูท่ีศูนยราชการจังหวัดเชียงใหม  อาคารศาลากลางหลัง

เดิม  ถนนโชตนา  ตําบลชางเผือก  อําเภอเมือง  จังหวัดเชียงใหม  ดูแลรับผิดชอบหนวยงานสังกัด

กรมสรรพากร  กระทรวงการคลัง  ท่ีมีท่ีตั้งในภาคเหนือตอนบนไดจังหวัดเชียงใหม  เชียงราย  

ลําพูน  ลําปาง  แพร  นาน  พะเยา  และแมฮองสอน    มีหนาท่ีหนึ่งคือควบคุมส่ังการดวยการออก

คําส่ัง  เพ่ือบังคับใชกับบุคลากรและบุคคลภายนอกท่ีเกี่ยวของหนวยงานในสังกัดสํานักงาน

สรรพากรภาค 8    ในแตละปไดออกคําส่ังตางๆ เปนจํานวนมาก (โดยประมาณปละ 4,000  รายการ)  

ในการออกคําส่ังแตละเรื่องเจาของเรื่องจะจัดทําเอกสารคําส่ังท่ีมีจํานวนชุดตามจํานวนหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ สงใหฝายบริหารงานท่ัวไปซ่ึงมีหนาท่ีควบคุมเลขท่ีคําส่ัง ทําการลงบันทึกรายละเอียดใน

สมุดเพ่ือลําดับเลขท่ีคําส่ัง แลวสงเอกสารคําส่ังใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของเพ่ือปฏิบัติตอไป  ซ่ึงวิธีการ

ดังกลาวมีขอจํากัดในการควบคุม เชน การลําดับเลขไมตอเนื่องสลับไปมาเนื่องจากการลําดับเลขไม

อัตโนมัติและตองมีการแทรกคําส่ังพิเศษ  การออกคําส่ังยึดอายัดผูประกอบการแตละรายจะตองการ

เลขท่ีคําส่ังหลายเลขทําใหเสียเวลาในการกรอกขอมูลท่ีมีรายละเอียดเหมือนกัน การติดตามสืบคน

ยุงยากเนื่องจากเอกสารมีจํานวนมาก  และการเผยแพรเอกสารคําส่ังของแตละหนวยงานท่ีเกี่ยวของท่ี

มีขั้นตอนการปฏิบัติงานซํ้าซอน ลาชา  หากเปนเรื่องท่ีกําหนดวันส้ินสุดเวลาการปฏิบัติงานไว  ทํา

ใหเกิดความเสียหายได    

จากขอจํากัดและความไมสะดวกในการทํางานสํานักงานสรรพากรภาค 8  จึงปรับ 

เปล่ียนแนวคิด วิธีการบริหารงาน เพ่ือแกไขปญหาดังกลาวขางตนและลดตนทุนคาใชจายในสวน

ของการจัดซ้ือวัสดุ  ครุภัณฑ เชนกระดาษ แฟมเก็บเอกสาร  ตู ช้ันวางเอกสาร  รวมท้ังพ้ืนท่ีสําหรับ
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จัดเก็บเอกสาร   ดวยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีอยูมาพัฒนาระบบงานเพื่อสนับสนุน

การปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  โดยใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรในเรื่องการจัดการฐานขอมูล 

(Database Management System)   มาชวยทําใหไดฐานขอมูลเอกสารคําสั่ง  และใชเทคโนโลยี

ทางดานระบบเครือขายมาประยุกตใชกับระบบงาน ใหไดขอสารสนเทศท่ีมีความถูกตอง   เช่ือถือ

ได   มีความทันสมัย  การปฏิบัติงานทันตอเหตุการณ  สนับสนุนองคกรไปสูความเปนเลิศได  

 
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 

เพ่ือพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําสั่งของสํานักงานสรรพากร

ภาค 8  ท่ีสามารถควบคุมและติดตามเอกสารสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8 

 

1.3  ประโยชนที่ไดรับจากการศึกษา 
1.3.1 ไดระบบจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8  เพ่ือใชตรวจสอบ

และควบคุมติดตามเอกสารสารบรรณ 

1.3.2  ไดฐานขอมูลเอกสารสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8 

1.3.3 เปนแนวทางใหการจัดการคําส่ังใหหนวยงานภายในและภายนอกกรมสรรพากร 

 

1.4   แผนดําเนินการ  ขอบเขตและวิธีการศึกษา 
1.4.1 แผนการดําเนินการ 

1) เก็บรวบรวมขอมูลและศึกษาความตองการของผูใชงาน 

2)  วิเคราะหและออกแบบระบบ    

3)  การออกแบบระบบฐานขอมูล 

4)  การพัฒนาระบบโปรแกรมจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8   

5)  การติดตั้งและทดสอบการทํางานของระบบ 

6)  จัดทําคูมือการใชงานโปรแกรม พรอมอบรมแนะนําการใชงานโปรแกรม 

1.4.2 ขอบเขต 

1) ระบบฯ ตองมีการเก็บขอมูลประวัติการใชงานของผูใชงาน(Log File) เม่ือมีการ

ทํางาน บันทึก  แกไข ยกเลิกคําส่ัง  

2)  ขอมูลท่ีนําเขาสูระบบกําหนดเปนประเภทดังนี ้

(1) คําส่ังประเภท ก. หมายถึง คําส่ังภายในท่ัวไปท่ีใชลายมือช่ือ

อิเล็กทรอนิกส  และพิมพบน e-form  ของระบบงานได  เชน คําส่ังแตงตั้งขาราชการใหรักษาการแทน 
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(2) คําส่ังประเภท ข.   หมายถึง คํา ส่ังท่ีตองมีลายมือช่ือของผู มี

อํานาจลงนามในเอกสาร  เชน คําส่ังอายัด  ถอนอายัด   ซ่ึงสามารถแบงออกเปน 2 ประเภทดังนี้ 

• คําส่ังท่ัวไป   หมายถึงคําส่ังท่ีออกเลขท่ีคําส่ังตามลําดับท่ัวไป 

• คําส่ังพิเศษ หมายถึงคําส่ังท่ีมีความจําเปนตองใหสอดคลอง

ตอเนื่องกับเลขท่ีคําส่ังท่ีเคยออกไปแลว  ดวยการกําหนดเลขท่ีคําส่ังขึ้นเอง 

3) ระดับการใชงานของผูใชงานระบบตามการปฏิบัติงาน ดังนี ้

(1)  ผูใชงานท่ัวไป   จะมีหนาท่ีดังนี้  

• คําส่ังประเภท ก.   ผูใชงานสามารถจัดทําคําส่ังประเภท  ก. 

ไดบนระบบ     และสามารถติดตามขั้นตอนของการจัดการคําส่ังได 

• คําส่ังประเภท ข. ทั่วไป ผูใชงานจะจัดทําเอกสารคําส่ัง

เสนอผูบริหารตามลําดับ  เพ่ือใหผูมีอํานาจลงนามในคําส่ัง 

(2)  เจาหนาท่ีสารบรรณ  จะสามารถจัดทําคําส่ังประเภท ก. ได  และมี

หนาท่ีจัดการขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข.ท่ัวไปบนระบบ    โดยหลังจากไดรับเอกสารคําส่ังท่ีผู

มีอํานาจลงนามแลวจะบันทึกขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข.ทั่วไปในระบบ  เม่ือไดเลขคําส่ังจาก

ระบบแลวจะทําการถายภาพ (Scan) เอกสารคําส่ัง  เก็บในระบบ   เลือกหนวยงานท่ีจะจัดสงคําส่ังให

ทางอีเมล (e-Mail) และไปรษณีย 
(3) หัวหนางานสารบรรณ   สามารถทํางานพื้นฐานไดเหมือนกับ

ผูใชงานระดับเจาหนาที่สารบรรณ    จัดทําเอกสารคําสั่งพิเศษตามที่ผูบังคับบัญชาสั่งการ  

พิจารณาใชเลขท่ีคําส่ังตามความเหมาะสม  เสนอคําสั่งพิเศษใหผูมีอํานาจลงนาม   สามารถ

จัดการควบคุมทะเบียนคําส่ังบนระบบไดทุกประเภท     พิจารณาการเสนอคําสั่งประเภท ก.

บนระบบ ใหผูมีอํานาจลงนาม     ควบคุมการจัดการคําส่ังประเภท ข. 

(4)  ผูมีอํานาจลงนาม    จะพิจารณาลงนามคําสั่งประเภท ก .บน

ระบบ  และลงนามในเอกสารคําส่ังประเภท ข.    

4) ระบบสามารถจัดการทะเบียนคําส่ังดังนี ้

(1) คําส่ังประเภท ก. 

• ระบบฯ จะจัดทําเอกสารคําส่ังอิเล็กทรอนิกสรูปแบบคําส่ัง

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526   และโอนยายไฟลผานเขาสู

ระบบ(Upload) ไฟลเอกสารอางอิงท่ีตองออกคําส่ัง    ซ่ึงเอกสารนั้นจะลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส  

เลขท่ีคําส่ัง  วันท่ีลงนาม จะลําดับตามการทํางานของระบบฯ  
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(2)  เอกสารคําส่ังประเภท ข. 

• คําสั่งประเภท ข.  ทั่วไป   ระบบฯ สามารถออกเลข ท่ี

ลําดับคําส่ังไดโดยอัตโนมัติครั้งละหลายๆ เลข  โดยการเลือกจํานวนคําสั่งที่ตองการบันทึก 

เนื่องจากบอยครั้งท่ีมีการออกเลขท่ีคําส่ังท่ีมีขอมูลเหมือนๆ กัน ครั้ งละหลายๆ เลข เชน คําส่ัง

อายัด  ถอนอายัด เปนตน        

• คําส่ังประเภท ข. พิเศษ    ระบบฯ สามารถใหแทรกเลขท่ี

คําส่ังที่ตองการโดยไมกระทบกับเลขลําดับท่ีออกโดยอัตโนมัติอ่ืนๆ   และจัดเก็บเอกสารคําส่ัง

ในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 

• ระบบฯ  สามารถเก็บขอมูลเอกสารคําส่ังในรูปแบบไฟล 

ขอมูลอิเล็กทรอนิกสได  โดยผูลงทะเบียนจะทําการถายภาพ เอกสารคําส่ังและทําการโอนยาย

ไฟลผานเขาสูระบบ 

• ระบบฯ  สามารถสง e-Mail ใหแกหนวยงานและผูท่ี

เกี่ยวของไดโดยอัตโนมัติ 

• ระบบฯ  สามารถพิมพชื่อที่อยูเพื่อสงเอกสารคําสั่งฉบับ

จริงใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

5) ระบบฯ สามารถทําการคนหา และเรียกดูขอมูลคําส่ังผานระบบเครือขาย

อินทราเน็ตไดทันทีตาม  เงื่อนไขตางๆ เชน ตามเลขท่ีคําส่ัง  ตามชื่อเรื่อง ตามช่ือเจาของเรื่อง  เปนตน 

6)  ระบบฯ  สามารถทําการแกไข และยกเลิกคําส่ัง ท่ีเคยลงทะเบียนไปแลว  โดยผูท่ี

จะแกไขหรือยกเลิกคําส่ังจะตองเปนผูใชคนเดียวกันกับผูท่ีลงทะเบียน ซ่ึงคําส่ังท่ีมีการยกเลิกจะ

ยังคงมีขอมูลอยูในระบบแตจะมีสัญญาลักษณ [-] แสดงไวทายคําส่ัง 

7) ระบบฯ สามารถทําการปรับเลขลําดับคําส่ังใหเปนลําดับท่ี 1 อัตโนมัติเม่ือมีการ

ขึ้น พ.ศ. ใหม 

8) ระบบฯ  สามารถสงอีเมลไฟลคําส่ังไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  โดยอัตโนมัติ

เพ่ือเจาหนาท่ีจะไดวางแผนการปฏิบัติงานไดลวงหนา 

1.4.3  วิธีวิจัย 

1)  เก็บรวบรวมขอมูลและศึกษาความตองการของผูใชงานในระดับการใชงานสวน

ตางๆ เพ่ือกําหนดความสามารถของระบบท่ีตองการ  ดังนี้ 

(1) ขอมูลปฐมภูมิ  ไดจากการสัมภาษณ  ผูใชงานระบบในปจจุบันคือ

เจาหนาท่ีฝายบริหารงานท่ัวไปท่ีมีหนาท่ีควบคมุการออกเลขท่ีคําส่ัง   และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของท่ีจะ

ใชงานไฟลอิเล็กทรอนิกส เชน ทีมงานนําเสนอขาวสารบนเว็บไซต 
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(2) ขอมูลทุติยภูมิ   ไดแก  เอกสาร  ตําราและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

2) วิเคราะหและออกแบบระบบ  หลังจากการศึกษาและรวบรวมความตองการของ

ระบบแลว จึงไดวิเคราะหและกําหนดขอบเขตของระบบโดยใชแผนผังบริบท (Context Diagram) ซ่ึง

แสดงใหเปนภาพรวมของระบบและเห็นถึงความสัมพันธของระบบส่ิงแวดลอมท่ีเกี่ยวของกับระบบ  

และแผนผังกระแสดงขอมูล (Data Flow Diagram) แสดงใหเห็นถึงระบบวาประกอบดวยระบบงาน

ยอยอะไรบาง 

3) การออกแบบระบฐานขอมูล  โดยการสรางความสัมพันธของฐานขอมูล ซ่ึง

ออกแบบตามหลักการออกแบบฐานขอมูลเชิงสัมพันธ    
4) การพัฒนาระบบโปรแกรมจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8   

พัฒนาระบบโดยใช  Web Technology   

5)  การติดตั้งและทดสอบการทํางานของระบบ 

(1)  ทําการติดตั้งโปรแกรมระบบพรอมฐานขอมูล เขาสูเครื่อแมขาย

ของสํานักงานสรรพากรภาค 8  

(2)  ทดสอบระบบท่ีติดตั้งผานระบบเครือขายอินทราเน็ต  ของสํานักงาน

สรรพากรภาค 8 

6)  จัดทําคูมือการใชงานโปรแกรม พรอมอบรมแนะนําการใชงานโปรแกรม 

 

1.5  เคร่ืองมือที่ใชในการศึกษา 
1.5.1 ซอฟตแวร (Software)  

1) โปรแกรมระบบปฏิบัติการไมโครซอฟทวินโดสเอ็กพี  (Microsoft Windows XP)  
2) โปรแกรมเว็บเซิรฟเวอร (Apache Web Server)  
3) โปรแกรมการจัดการฐานขอมูลมายเอสคิวแอล (MySQL) 
4) โปรแกรมมาโครมีเดียดรีมวีฟเวอร ใชสําหรับออกแบบเว็บเพจ  
5) โปรแกรมอโดบีโฟโตชอป ใชสําหรับตกแตงรูปภาพและความสวยงาม 

1.5.2 ฮารดแวรสําหรับเครื่องแมขายประกอบดวย  

1) เครื่องคอมพิวเตอรแมขายประกอบดวย 

(1) หนวยประมวลผลกลางคอรทูดูโอ ทํางานดวยความเร็วไมนอยกวา 3.0  

กิกะเฮิรท (GHz) 

(2) หนวยความจําหลัก (RAM) ความเร็วไมนอยกวา 2 กิกะไบต (GB) 

(3) หนวยความจําสํารอง (Hard Disk) ความจุไมนอยกวา 320 กิกะไบต 
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(4) จอภาพ  

(5) แปนพิมพ 

(6) เมาส  

2) เครื่องคอมพิวเตอรลูกขายประกอบดวย 

(1) หนวยประมวลผลกลางคอรทูดูโอ ทํางานดวยความเร็วไมนอยกวา 2.8 

 กิกะเฮิรท  

(2) หนวยความจําหลัก ความเร็วไมนอยกวา 1 เมกกะไบต (MB) 

(3) หนวยความจําสํารอง ความจุไมนอยกวา 160 กิกะไบต  

(4) จอภาพ  

(5) แปนพิมพ 

(6) เมาส  

3) เครื่องกราดภาพ (Scanner)  จํานวน 1 เครื่อง 

4)  เครื่องพิมพ จํานวน 1 เครื่อง 

 

1.6  นิยามศัพท 
1.6.1 สารบรรณคําส่ัง หมายถึง  หนังสือส่ังการท่ีสํานักงานสรรพากรภาค 8 มีอํานาจลงนาม

ส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงมีรูปแบบตามระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. 2526 

1.6.2 สํานักงานสรรพากรภาค 8  หมายถึง  หนวยงานสังกัดกรมสรรพากรกระทรวงการคลัง   

มีหนาท่ีกํากับดูแลการบริหารงานของสํานักงานสรรพากรพ้ืนท่ีและสํานักงานสรรพากรพ้ืนท่ีสาขาท่ี

มีท่ีตั้งในภาคตอนบนไดแกจังหวัดเชียงใหม เชียงราย ลําพูน ลําปาง แพร  นาน พะเยา และ

แมฮองสอน 

 

1.7  สถานที่ใชในการดําเนินการและรวบรวมขอมูล 
1.7.1 สํานักงานสรรพากรภาค 8   จังหวัดเชียงใหม 

1.7.2 สํานักหอสมุด  มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

1.7.3 สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการ  บัณฑิตวิทยาลัย  หาวิทยาลัย

เชียงใหม 


