
 
บทที่ 2 

เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

ในการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงาน

สรรพากรภาค 8  นั้นผูศึกษาไดศึกษาเอกสารและงานวจิัยท่ีเกี่ยวของ ครอบคลุมในหัวขอตอไปนี้  

1)  แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการสารบรรณกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2)  เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ  

 

2.1 แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการสารบรรณกับเทคโนโลยีสารสนเทศ  
2.1.1 ระบบสํานักงานอัตโนมัต ิ

1) ความหมายของสํานักงานอัตโนมัต ิ

ปจจุบันไดมีผูกลาวถึงสํานักงานอัตโนมัติ (office automation) กันคอนขางมาก  

ผูเช่ียวชาญแตละคนตางก็มีความเห็นไมตรงกันวาสํานักงานอัตโนมัติคืออะไร  บางคนอาจให

ความเห็นวาสํานักงานอัตโนมัติเกี่ยวของกับเทคโนโลยี  บางคนอาจจะเห็นวาเปนเรื่องของการ

ปฏิบัติงาน  และบางคนอาจจะเห็นวาเปนเรื่องของเอกสาร 

นอกจากนั้นยังมีผูใชคําอ่ืนๆ อีกหลายคําในความหมายท่ีพอจะคาดคะเนไดวา

กลาวถึงสํานักงานอัตโนมัติ  ไดแกระบบสํานักงาน (office system) ระบบสารสนเทศสํานักงาน 

(office information system) และสํานักงานของอนาคต  แมแตในศัพทดานคอมพิวเตอรของ

ราชบัณฑิตยสถานไดกําหนดใหใชคําวา การอัตโนมัติในสํานักงาน  เปนการพิจารณาตั้งศัพทจาก

การวางตําแหนงของคําในศัพทเดิมคือ  เนนท่ีเรื่องของเทคโนโลยีท่ีนํามาใชในสํานักงาน  ยิ่งกวาจะ

เนนท่ีการปฏิบัติงานในสํานักงาน  

ครรชิต  มาลัยวงศ  (2536) ไดใหความหมายของสํานักงานอัตโนมัติวา แนวคิดและ

วิธีการนําคอมพิวเตอรและอุปกรณสํานักงานมาเช่ือมโยงกันดวยระบบส่ือสารขอมูลเพ่ือให

ผูปฏิบัติงานในสํานักงานสามารถทํางานรวมกันได   อยางรวดเร็ว  และสะดวกสบาย  ท้ังดานการ

ผลิต  และการเรียกคนเอกสาร  การประมวลผลขอมูล  การติดตอส่ือสารระหวางผูปฏิบัติงานท้ัง

ภายในและภายนอกสํานักงาน   

ไมวาสํานักงานอัตโนมัติจะมีความหมายวาอยางไร  ส่ิงท่ีตองคํานึงถึงคือ สํานักงาน

อัตโนมัตินั้นจัดตั้งขึ้นใหเปนสวนหนึ่งของหนวยงาน  และทําหนาท่ีสงเสริมและสนับสนุน

หนวยงานใหปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและตรงเปาหมายท่ีหนวยงานไดกําหนดไว 
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2) องคประกอบของสํานักงานอัตโนมัต ิ

สํานักงานอัตโนมัติก็คือ สํานักงานประเภทหนึ่ง  ส่ิงท่ีทําใหแตกตางจากสํานักงาน

ท่ัวไปคือ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาเช่ือมตอการปฏิบัติงานกับสารสนเทศของพนักงาน

และผูบริหาร  ดังนั้น  องคประกอบของสํานักงานอัตโนมัติจึงไมไดแตกตางไปจากสํานักงาน

ธรรมดาอาจพิจารณาองคประกอบของสํานักงานอัตโนมัติได 5 ประเด็นดังนี้ 

(1) บุคลากร ตองมีความคุนเคยกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศทํางาน

ตางๆ  ตามท่ีไดกําหนดขึ้น เชน ผูจัดการตองเปดเครื่องคอมพิวเตอรบนโตะทํางานของตนเองเพื่อ

ตรวจดูวามีผูใดสงจดหมายอิเล็กทรอนิกสมาใหอานบาง 

(2) กระบวนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีปฏิบัตใินสํานักงานอัตโนมัติไดแก 

• การรับสงเอกสารและขอมูล  การปฏิบัติงานสํานักงานอัตโนมัติ 

อาจมีการปรับเปล่ียนรูปแบบการรับเอกสารและขอมูลใหม  เอกสารท่ีไดรับเขามาจํานวนมาก

อาจจะยังเปนกระดาษอยู  แตจะมีเอกสารจํานวนหนึ่งท่ีอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส เชนสงผาน

ระบบเครือขายคอมพิวเตอรมาจากลูกคา  หรือสงมาในรูปแบบอีดีไอ (Electronic Data Interchange 

: EDI) 

• การบันทึกเอกสารและขอมูล  เปนการบันทึกลงในระบบ

คอมพิวเตอรมากขึ้น  เม่ือบันทึกแลวตองระวังการโจรกรรมหรือลักลอบเปล่ียนแปลงขอมูล 

• การส่ือสารเอกสารและขอมูล  ยังมีการสงเอกสารท่ีเปนกระดาษ

และเอกสารอิเล็กทรอนิกสไปยังพนักงานกลุมตางๆ  มีการบันทึกเสียงพูดหรือคําส่ังโดยระบบ

ไปรษณียเสียง (Voice Mail) สําหรับเก็บใหผูรับเปดฟงเม่ือผูรับไมอยูในสํานักงาน 

• การจัดเตรียมขอมูลขาวสารตางๆ   การจัดทํารายงานตามความ

ตองการของผูบริหารและการคนหาขอมูลท่ีจัดเก็บเปนไปดวยความรวดเร็ว 

• การกระจายขาวสาร   มีการกระจายขาวสารไปยังผูรับกลุมตางๆ 

ผานระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

• การขยายรูปแบบเอกสาร   เปนการจัดทําแฟมเอกสารท่ีผูบริหาร

สามารถเขาถึงและเรียกอานไดทันที 

• การคนคืนและการจัดเก็บเอกสารขอมูล    ในระบบสํานักงาน

อัตโนมัติจะจัดเก็บจากเอกสารกระดาษตนฉบับเปนการสแกนเอกสารเก็บไวเปนภาพลักษณ 

• การกําจัดและทําลายเอกสาร   การปฏิบัติงานดานนี้ เปนงานท่ี

สํานักงานอัตโนมัติจําเปนตองมีวิธีการกําจัดเอกสารท่ีไมตองการแลว  แตกตางไปจากสํานักงาน



9 

 

ธรรมดา  เพราะเอกสารท่ีตองการกําจัดนั้นอาจอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสในระบบคอมพิวเตอร

อยูแลว  ในขณะที่การกําจัดเอกสารกระดาษอาจจะใชเครื่องทําลายเอกสารไดงาย 

• การดูแลความม่ันคงปลอดภัย   ระบบสํานักงานอัตโนมัติอาจถูก

บอนทําลายไดงายท้ังโดยพนักงานภายในและบุคคลภายนอกท่ีอาจจะไมเคยรูจัก  โดยการบอน

ทําลายนั้นมีท้ังการทําใหระบบเครือขายคอมพิวเตอรเสียหาย  การลบ  การเปล่ียนแปลง  หรือทําลาย

แฟมขอมูลตางๆ  การขโมยขอมูลหรือเอกสารสําคัญท่ีเก็บไวในระบบคอมพิวเตอร 

(3) เอกสาร  ขอมูล  สารสนเทศ   สํานักงานอัตโนมัติจะมีปริมาณขอมูล

แบบอิเล็กทรอนิกสท่ีคอมพิวเตอรอานเขาใจไดทันทีจํานวนมากกวาระบบสํานักงานธรรมดา

นอกจากนั้นรูปแบบเอกสารท่ีนํามาประมวลผลมีหลายอยาง  ท้ังตัวเลข ขอความ  ภาพ  ภาพลักษณ  

เปนตน 
(4) เทคโนโลยี   สํานักงานอัตโนมัติจะใช เทคโนโลยีสารสนเทศ

คอนขางมาก 
(5) การบริหารจัดการ  ผูบริหารตองมีทัศนคติท่ีถูกตองเกี่ยวกับเทคโนโลยี

ท่ีนํามาใช  ตองเขาใจวาเทคโนโลยีเปนเครื่องมือท่ีชวยใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายอยางมี

ประสิทธิภาพ  แตเทคโนโลยีไมไดส้ินสุดในตัวเอง   และตองมีมาตรฐานในการทํางานมิฉะนั้นการ

ติดตอส่ือสารระหวางกันอาจมีปญหาเกิดขึน้ได  (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช,2551) 

 อุษา  สงศรี  (ม.ป.ป.)   กลาววา ระบบสํานักงานอัตโนมัติ (Office 

Automation) หรือสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (e-Office) คือ สํานักงานท่ีมีการนําเทคโนโลยีสมัยใหม 

ไมวาจะเปนเทคโนโลยีคอมพิวเตอร เทคโนโลยีระบบเครือขายมาใชเพ่ือเปนส่ือกลางในการจัดการ

เอกสาร การติดตอส่ือสาร การตรวจสอบขอมูล ระบบรักษาความปลอดภัย รวมถึงการท่ีบุคลากรใน

องคกรสามารถทํางานจากระยะไกลหรือในตําแหนงใดๆ โดยมีระบบตรวจสอบตําแหนงท่ีทํางาน

ของพนักงานผูนั้น เพ่ือใหบุคลากรท่ีเกี่ยวของสามารถติดตอกลับไดตลอดเวลา 

ประโยชนของสํานักงานอิเล็กทรอนิกส ดังนี้ 

1) การเพ่ิมคุณคาหรือมูลคาของส่ิงท่ีมีอยูแลวบนเครือขายอินเทอรเน็ตซ่ึง

บุคลากรทุกคน ไดองคกรสามารถเขาถึงไดงาย และยังแสดงถึงความเจริญกาวหนาของมหาวิทยาลัย  

2) การสงเอกสารระหวางกันจะรวดเร็ว แมการสงขามวิทยาเขตก็ทําได 

สงผลใหการเพ่ิม ประสิทธิภาพการทํางานประโยชนในเรื่องความเร็วและเวลา  

3) การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูและเรียกใชเอกสารยอนหลังไดงาย 

โดยใชระบบการ คนหาเอกสาร  

4) การลดกระดาษ การลดพ้ืนท่ีเก็บเอกสาร หากลดการใชกระดาษ ยอม
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หมายถึง  การลด คาใชจายของมหาวิทยาลัยไปไดมาก 

สํานักงานภาควิชาเทคโนโลยีและส่ือสารการศึกษาก็มีการปฏิบัติหนาท่ีในดานงาน

ธุรการ งานสารบรรณเชนเดียวกับสํานักงานอ่ืนๆ แตเพ่ือท่ีจะทําใหการทํางานขององคกรมีความ

รวดเร็ว ถูกตอง สามารถตรวจสอบได รวมทั้งการลดคาใชจายดานการบริหารงานสํานักงาน และไม

มีขอจํากัด ดานเวลาและสถานท่ีในการทํางาน การนําสํานักงานอิเล็กทรอนิกสใชในสํานักงาน

ภาควิชานาจะเปนอีกทางเลือกหนึ่งท่ีภาควิชาจะนํามาใชในการบริหารงาน 
 

2.1.2 เทคโนโลยีเครือขายคอมพิวเตอรกับระบบสํานักงานอัตโนมัติ 

เทคโนโลยีสําหรับสํานักงานอัตโนมัติมีอยูมากมายหลายชนิดดวยกันแตท่ีสําคัญ

คือเทคโนโลยีและอุปกรณทางดานสารสนเทศ  ในท่ีนี้จะนําเทคโนโลยีท่ีสําคัญและมีการใชกัน

อยางแพรหลายกับระบบสํานักงานอัตโนมัติมาอธิบาย 

1) เทคโนโลยีคอมพิวเตอร 

(1) ซูเปอรคอมพิวเตอร   เปนคอมพิวเตอรท่ีมีสมรรถนะสูง  ราคาแพงมาก  

คอมพิวเตอรชนิดนี้ไมเหมาะท่ีจะใชกับงานสํานักงานอัตโนมัติ   

(2) เมนเฟรม  เปนเคร่ืองคอมพิวเตอรขนาดใหญ  ราคาแพง  มีความสามารถ

ดานการบันทึกและคนฐานขอมูลขนาดใหญ  การติดตั้งทํางานมีลักษณะเดียวกับซูเปอรคอมพิวเตอร

คือมีปลายทางเช่ือมตอจํานวนมาก  ปจจุบันมีผูใชนอยลงและไมนิยมใชกับงานดานสํานักงาน

อัตโนมัติ 

(3) มินิคอมพิวเตอร  ไดแกคอมพิวเตอรท่ีมีสมรรถนะขนาดกลาง  อาจใชเปน

เครื่องบริการในงานสํานักงานอัตโนมัติได เชน บริการสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (Mail Server) 

บริการคนและแสดงเว็บใหแกผูใช (Web Server) บริการการเก็บบันทึกและคนหาขอมูล (Database 

Server) 

(4) ไมโครคอมพิวเตอร   คอมพิวเตอรประเภทนี้มีหลายรูปแบบไดแก ตั้งพ้ืน 

(Tower) ตั้งโตะ (Desktop) และ โนตบุก (Notebook)  

2) เทคโนโลยีโทรคมนาคม 

(1)   เทคโนโลยีโทรคมนาคมพื้นฐาน     สามารถจําแนกการประยุกตไดดังนี ้

ระบบโทรศัพท   เปนเทคโนโลยีสําหรับการใชสนทนาท้ังระหวาง

บุคลากรภายในดวยกันหรือบุคคลภายนอก   ระบบโทรศัพทท่ีใชในสํานักงานมักจะตองอาศัย

อุปกรณชุมสายอัตโนมัติขนาดเล็กซ่ึงทําหนาท่ีเปนจุดรวมการเช่ือมตอโทรศัพทระหวางภายในกับ

ภายนอก   และทําหนาท่ีกระจายการเช่ือมตอจากภายนอกหรือภายในไปยังจุดตางๆ ท่ีผูเรียกเขา

ตองการติดตอ  นอกจากนี้ยังมีโทรศัพทภาพซ่ึงผูพูดสามารถมองเห็นกันได  โทรศัพทไรสายซ่ึงเปน
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โทรศัพทท่ีไมไดมีสายตอกับกระบอกพูดและหูฟงผูใชสามารถถือกระบอกพูดไปสนทนาหางจาก

แทนท่ีวางไดไกลๆ โทรศัพทพีซีที (Personal Communication telephone : PCT) เปน

โทรศัพทไรสายซ่ึงสามารถถือตัวโทรศัพทติดตัวไปพูดนอกบานหรือสถานท่ีตั้งได  โทรศัพทมือถือ 

(Cellular telephone) รวมไปถึงการใชระบบคอมพิวเตอรเขามาควบคุมการใชโทรศัพทท่ีเรียกกันวา 

เทเลโฟนี (telephony) 

ระบบโทรสาร  เปนอุปกรณสําหรับสงภาพลักษณของเอกสารผานระบบ

โทรศัพทจากท่ีหนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่งโดยอาศัยโทรสารเปนตัวสงและรับ  ปจจุบันไดมีผูคิดคนวิธี

สําหรับสงโทรสารผานระบบเครือขายคอมพิวเตอรได  วิธีการคือ อาจจะนําขอความท่ีตองการ

สงไปสแกนเขาคอมพิวเตอรของทางผูสงแลว  ผูสงก็สงขอความนั้นออกไปปรากฏบนจอภาพของ

คอมพิวเตอรผูรับ  หรือผูสงอาจสงเอกสารทางโทรสารไปปรากฎบนจอภาพคอมพิวเตอร  หรือสง

จากเคร่ืองคอมพิวเตอรไปยังเครื่องโทรสารก็ได 

ระบบประชุมทางไกล    วิ ธีการอาจจะเปนการประชุมทางไกล 

(Teleconference)  ผานระบบโทรศัพทธรรมดาหรืออาจจะเปนการประชุมทางไกลชนิดผูเขารวม

ประชุมเห็นหนาและหองประชุมของกันและกัน ซ่ึงตองใชอุปกรณพิเศษชวย 

(2)  ระบบส่ือสารขอมูล ระบบโทรคมนาคมท่ีใชในงานสํานักงานอัตโนมัติ มี

สองสวนคือหนึ่งระบบท่ีอยูนอกอาณาบริเวณของหนวยงานและระบบที่อยูภายในอาณาบริเวณของ

หนวยงาน  การสงขอความ  หรือขอมูลผานระบบโทรคมนาคมระหวางสถานีท้ังสองสวนนิยม

เรียกวา การส่ือสารขอมูล  ตองอาศัยอุปกรณสําคัญ 3 สวนคือ 

สวนรับ/สงขอมูล  ไดแกเครื่องปลายทาง  หรือเครื่องมืออ่ืนๆ สําหรับรับ

และสงขอมูล/ขอความ 

สวนแปลงสัญญาณ  คืออุปกรณท่ีใชในการแปลงขอมูลจากรูปแบบท่ีใช

ในเครื่องตนทางใหเปนรูปแบบท่ีสามารถสงไปในชองทางส่ือสารไปยังเครื่องปลายทางได 

สวนการส่ือสาร  คือตัวกลางสําหรับถายทอดสัญญาณจากผูสงถึงผูรับ  

เชน ระบบโทรศัพทท่ีใชสายทองแดง  ระบบเสนใยนําแสง  ระบบเคเบิลใตน้ํา   ระบบไมโครเว็ฟ  

ระบบดาวเทียม 

3) เทคโนโลยีสํานักงาน   

(1) เครื่องพิมพดีด    ไดแกเครื่องพิมพดีดไฟฟา  ซ่ึงบางเครื่องอาจเชื่อมตอ

กับเครือขายคอมพิวเตอรไดดวย 
(2) เครื่องถายเอกสาร  ปจจุบันเครื่องถายเอกสารก็สามารถเช่ือมตอเขากับ

เครื่องคอมพิวเตอรไดเชนกัน 



12 

 

(3) เครื่องบันทึกเอกสารลงบนไมโครฟลมและเครื่องอานไมโครฟลม 
อุปกรณในกลุมนี้เปนอุปกรณท่ีเหมาะกับสํานักงานขนาดใหญท่ีตองบันทึกเก็บเอกสารจํานวนมาก

ไวเปนแผนไมโครฟลม 
(4) เครื่องบันทึกเอกสารลงส่ืออิเล็กทอรนิกส  อุปกรณในกลุมนี้เปนอุปกรณ

ท่ีเหมาะกับสํานักงานขนาดใหญท่ีตองการบันทึกเอกสารจํานวนมากทําใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกส  

ในส่ือตางๆ เชนแผนดิสเกตต  ฮารดดิสก  หรือ ซีดีรอม 
4) เทคโนโลยีภาพกราฟก 

งานประมวลภาพกราฟกเปนงานท่ีเกี่ยวกับการนําเอกสารมาสแกนเขาสูระบบ

คอมพิวเตอรเพ่ือนํามาบันทึกบนส่ือบันทึกหรือแสดงบนจอภาพ  หรือสงไปยังคอมพิวเตอรเครื่อง

อ่ืนเหมือนการสงโทรสาร  ผลลัพธของการสแกนนั้นเรียกวาภาพกราฟก  ซ่ึงหากเปนภาพกราฟก

ของเอกสารพิมพจะเหมือนกับตนฉบับทุกประการแตผูใชคอมพิวเตอรไมสามารถแกไขดัดแปลง

ขอความท่ีเปนภาพกราฟกได 

ในบางกรณีตองการเปล่ียนภาพกราฟกใหเปนขอความสําหรับนําไปใชงาน

อ่ืนๆ จึงจําเปนตองใชโปรแกรมประเภทโปรแกรมรูจําอักขระดวยแสง (Opical Character 

Recognition : OCR)  ดังแปลงภาพกราฟกของอักขระแตละตัวใหเปนรหัสอักขระท่ีตรงกันได 

5) ระบบอินเทอรเน็ต 

ระบบอินเทอรเน็ตจะมีบทบาทสําคัญตอสํานักงานอัตโนมัติในอนาคตมากขึ้น  

ประการแรกคือ  ระบบอินเทอรเน็ตมีวิธีการส่ือสารท่ีเปนมาตรฐานงายๆ ซ่ึงสามารถจัดสรางขั้นให

ผูใชเครือขายคอมพิวเตอรเขาถึงได  ประการท่ีสองคือ  มีการกําหนดการทํางานกับเอกสารท่ีเปน

มาตรฐานและใชกันกวางขวาง  อาทิ มาตรฐานเอชทีเอ็มแอล (Hypertext Markup Language 

:HTML)  ซ่ึงทําใหสามารถบันทึกเก็บเอกสารไวในระบบอินเทอรเน็ตในแบบท่ีผูใชสามารถ

เช่ือมโยงเอกสารไปยังเอกสารอ่ืนๆ  ทั้งในระบบคอมพิวเตอรของตนเองหรือนอกระบบได  

ความสามารถนี้ทําใหเกิดเทคโนโลยีเวิลด ไวด เว็บ  ท่ีปจจุบันมีผูใชกันอยางกวางขวางในการ

ประชาสัมพันธหนวยงาน  การเผยแพรเอกสาร  การจัดทําหองสมุด ฯลฯ   นอกจากระบบ

อินเทอรเน็ตแลวยังมีการนําแนวคิดและเทคโนโลยีอินเทอรเน็ตไปใชกับการจัดระบบเครือขายอ่ืนๆ 

ไดแก  ระบบอินทราเน็ต (intranet)  และระบบเอ็กทราเน็ต (extranet)   (ครรชิต  มาลัยวงศม 2551) 

ยุคของสารสนเทศไดกาวหนาและเปนจริงเปนจังมากขึ้น เราเร่ิมรูจักคําวาเอทีเอ็ม

การใชเครดิตการด การส่ือสารผานบูเลตินบอรด อิเล็กทรอนิกสเมล และอ่ืน ๆ นอกจากนี้ยังไดยิน

ไดฟงคําวาโอเอ (OA) หรือระบบสํานักงานอัตโนมัติ ระบบตึกหรืออาคารอัจฉริยะ เปนตน บทบาท

และความสําคัญของเทคโนโลยีกําลังกาวเขามามีสวนเกี่ยวของอยางรวดเร็ว  



13 

 

หากมองใหลึกลงไปอีกสักนิดพบวา บนความสําเร็จของเทคโนโลยีทางดาน

ขาวสารเกือบทุกประเภท อยูบนฐานของเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและการส่ือสารขอมูล จนมีผูกลาว

วายุคสารสนเทศในปจจุบันฝากไวกับเทคโนโลย ีC & C (Computer and Communication) 

2.1.3   อุปกรณสํานักงานท่ีเช่ือมตอเปนเครือขาย 

ในปจจุบันมีอุปกรณสํานักงานชวยอํานวยความสะดวกมากมาย มีเครื่องพิมพท่ีใช

คอมพิวเตอรชวย เรียกวาเวิรดโปรเซสเซอร สวนท่ีกาวหนาขึ้นไปก็เรียกวาเดสทอปพับปลิชเชอรมี

การใชคอมพิวเตอรชวยในการคิดคํานวณและประมวลผลเก็บขอมูล เชน ฟลอปปดิสก็ ฮารดดิสก 

ขอมูลท่ีจัดเก็บสามารถเรียกมาใชสรุปผล สรางรายงาน ทํากราฟ การสงขอมูลขาวสารระหวางกันก็

ทําในรูปการส่ือสารขอมูล ระบบการทํางานจึงเกี่ยวของกับอุปกรณอิเล็กทรอนิกสหลายอยาง ซ่ึง

สามารถผนวกเขาหากันเปนระบบเดียวกันได อุปกรณสํานักงานเหลานี้ ไดแก โทรศัพท โทรสาร 

คอมพิวเตอร เครื่องพิมพ หรือเช่ือมโยงเขากับระบบตรวจสอบตาง ๆ เชน ตรวจวัดอุณหภูมิ

ความช้ืน ระบบรักษาความปลอดภัย ระบบการนับจํานวน เปนตน การเช่ือมโยงเหลานี้ก็เพ่ือใหมี

การสงถาย หรือรับขอมูลไดอยางอัตโนมัต ิ

2.1.4   เครือขายภายในสํานักงานอัตโนมัติเปนอยางไร 

ภายในสํานักงานอัตโนมัติท่ีเกิดขึ้นในปจจุบันจะมีท้ังการส่ือสารดวยเสียง ขอมูลภาพ

ระบบภายในท่ีมีการส่ือสารดวยเสียง จึงมักใชชุมสายแบบเซอรกิตสวิตช่ิง เชน PABX ดังนั้นจึงพวง

การส่ือสารขอมูลเขาไปดวย ดวยการตอเช่ือม เชน เทอรมินัลคอมพิวเตอรเขากับมินิคอมพิวเตอรหรือ

เมนเฟรม การใชวงจรจะเช่ือมตอเพ่ือสงผานขอมูลถึงกัน  

อยางไรก็ด ีภายในสํานักงานก็จําเปนตองมีการเช่ือมโยงระบบคอมพิวเตอรในลักษณะ

แลน การเช่ือมตอแบบแลนเปนการนําอุปกรณหลาย ๆ แบบตอเขาสูโครงขายเดียวกัน เพ่ือเพ่ิมคุณคา

ของระบบทําใหการสงผานขอมูลระหวางกันทําดวยความรวดเร็วสูงมาก ผูใชงานสามารถโตตอบกัน

เสมือนเวลาจริง การใชแลนจึงมีบทบาทท่ีสําคัญเพ่ิมขึ้น และมีผูนิยมใชในสํานักงานตอไป ภายใน

สํานักงานจําเปนตองมีการเช่ือมโยงระบบคอมพิวเตอรในลักษณะแลน 

2.1.5 การออกแบบระบบเครือขายสําหรับสํานักงานอัตโนมัต ิ 

หากเปนองคกรขนาดเล็ก ความสําคัญของเครือขายจะลดลงเพราะองคกรอาจเลือก

ระบบ PABX และ LAN ประกอบรวมกันใชงานภายใน และตอเช่ือมกับภายนอกผานเครือขาย

บริการสาธารณะ เชน ขององคการโทรศัพทหรือของการส่ือสาร ตลอดจนบริการของเอกชนท่ีกําลัง

ใหเปดบริการในขณะนี้อีกหลายเครือขาย  

สําหรับองคกรขนาดใหญระบบเครือขายภายในเปนเรื่องสําคัญ การวางเครือขาย

ภายในหรือท่ีเรียกวา backbone เปนเรื่องท่ีทําใหขอมูลขาวสารตาง ๆ ถึงกันได  
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การวางโครงขายหลักขององคกรขนาดใหญท่ีตองการเช่ือมโยงขอมูลภายในหลาย ๆ 

แผนเขาดวยกัน โดยมีหนวยงานกลางหรือศูนยคอมพิวเตอรเปนแหลงเก็บรวบรวมขอมูลสําหรับ

การบริหาร ศูนยคอมพิวเตอรจึงเสมือนเปนศูนยกลาง ซ่ึงแตเดิมจะแตกกระจายเชื่อมโยงกับศูนย

คอมพิวเตอรขององคกรแบบรูปดาว คือแตกกระจายเทอรมินัลออกไป แตในปจจุบันมีการวางสาย

เพ่ือเปนถนนใหกับขอมูลท่ีเรียกวา backbone ถนนขอมูลเหลานี้จะทําหนาท่ีเปนถนนสายหลัก

สําหรับขอมูล ซ่ึงจําเปนตองใหขอมูลวิ่งผานถนนดวยความเร็วเหมือนถนนเช่ือมระหวางจังหวัด  

 
รูป 2.1  แสดงการวางถนนขอมูลสายหลัก 

 

ในแตละแผนกจะมีถนนสายยอยของตนเอง เชน เปนระบบแลน มีจํานวนสถานี

หลาย ๆ สถาน ีแตละสถานีเช่ือมตอถึงกัน มีการสงผานขอมูลตาง ๆ เขาหากันได และสงขอมูลออก

ถนนสายหลักไปยังแผนกตาง ๆ หรือศูนยคอมพิวเตอรกลางได การขยายเครือขายจะทําไดงาย ดวย

เหตุนี้เองจึงใหขอเดนท่ีแตละหนวยงานจะดูแลสถานีของตนเอง และสามารถลงทุนขยายระบบตาม

ความจําเปน คอมพิวเตอรหลักก็ไมจําเปนตองมีขีดความสามารถประมวลผลสูงมาก เพราะการ

ประมวลผลกระทําแบบกระจาย แตตองมีขีดความสามารถในการเก็บขอมูลไดมาก เราจึงเรียกวา 

ไฟลเซิรฟเวอร โครงขายการวางถนนหลักจึงทําใหเครื่องคอมพิวเตอรมีขนาดเล็กลง ลงทุนนอยลง 

ดูแลงายขึ้น จึงมีผูเรียกระบบลักษณะนี้วา down sizing ซ่ึงเปนการลดขนาดเมนเฟรมในอดีตลงมา 

โดยท่ีประสิทธิภาพการทํางานตาง ๆ ยังทําไดดี และท่ีสําคัญคือ เช่ือมโยงใหเปนระบบสํานักงาน

อัตโนมัติไดอีกดวย  

การวางถนนขอมูลสายหลักจะตองดูพ้ืนท่ีทางภูมิศาสตร เพ่ือวาการลงทุนวางสายจะ

ส้ินเปลืองคาใชจายนอยลง หากตองการใหมีเสนทางถนนสํารองเพื่อเพ่ิมความเช่ือถือไดของระบบ 

ก็จะตองเลือกเสนทางสํารอง นอกจากนี้ยังตองดูความหนาแนนของการใชขอมูลเพ่ือทําใหถนน

ขอมูลไมแออัด ทําใหประสิทธิภาพลดลง  
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2.1.6  Email เปนตัวอยางของการใชระบบสํานักงานอัตโนมัต ิ

อิเล็กทรอนิกสเมล หรือ อีเมล เปนตัวอยางการประยุกตท่ีใชงานกันอยางแพรหลาย

ในตางประเทศ ปจจุบันเราสามารถสงขาวสารถึงกันผานทางอีเมลไดงาย บนนามบัตรของชาว

ตางประเทศท่ีไดรับมา ขณะนี้จะเห็นแอดเดรสของอีเมลเพ่ิมขึ้นจากหมายเลขโทรศัพท และแฟกซ 

การเช่ือมเครือขายตาง ๆ เขาถึงกัน ทําใหการสงขาวสารตามแอดเดรสดังกลาวเปนไปได ผูสงเพียง

จาหนาตามแอดเดรสแลวสงผานบริการสาธารณะ สวนของบริการสาธารณะนั้นจะตองมีขอตกลง

สงออกผานไปยังเครือขายอ่ืนสงตอ ๆ กันไปจนถึงปลายทาง  แตสําหรับภายในองคกรเดียวกัน หาก

มีการพาโครงขายไวแลวก็จะมีการกําหนดแอดเดรสภายในกันได  ระบบซอฟตแวรท่ีมีอยูใน

ระบบส่ือสารขอมูลจะเปนตัวจัดการรับสงจดหมาย หรือขอความเหลานี้ถึงกัน ทําใหการสงเอกสาร

ขอมูล ขอความเปนไปดวยความรวดเร็วและงายดาย (ยืน  ภูวรวรรณ,2536) 

2.2  เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ  
2.2.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณพ.ศ.2526  

  งานสารบรรณ คืออะไร  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว าดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 6 ไดให

ความหมายของคําวา “งานสารบรรณ”  ไววา หมายถึง “งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงาน เอกสาร

เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงเปนการกําหนด

ขั้นตอน และขอบขายของงานสารบรรณ วาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการ

บริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือ

ส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี ค

นหา ติดตามและทําลาย ท้ังนี้  ต องทําเปนระบบที่ใหความ สะดวก รวดเร็ว ถูกต อง และมี

ประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลา แรงงานและคาใชจาย  

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

1)    หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ  

2)    หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการหรือถึง

บุคคลภายนอก  

3)    หนังสือท่ีหนวยราชการอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 

 สวนราชการ  

4)    เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  

5)    เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ หนังสือ มี 

6 ชนิด  
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คําส่ัง   คือ  บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 

ใชกระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

1) คําส่ัง    ใหลงช่ือสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําส่ัง 

2) ท่ี   ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําส่ังโดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1  เรียงเปน 

ลําดับไปจนส้ินปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง  

3) เรื่อง   ใหลงช่ือเรื่องท่ีออกคําส่ัง  

4) ขอความ   ใหอางเหตุท่ีออกคําส่ังและอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําส่ัง(ถามี)  

แลวจึงลงขอความท่ีส่ังและวันใชบังคับ 

5) ส่ัง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี   ช่ือเต็มของเดือน   และตัวเลขของป

พุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง 

6) ลงช่ือ   ใหลงลายมือช่ือผูออกคําส่ัง  และพิมพช่ือเต็มของเจ าของ

ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 

ช้ันความลับของหนังสือราชการ ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ 

พ.ศ. 2544 มี 3 ประเภท ไดแก  

1) ลับท่ีสุด หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมด หรือเพียงบางสวน 

จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด  

2) ลับมาก หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมด หรือเพียงบางสวน 

จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง  

3) ลับ หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมด หรือเพียงบางสวนจะ 

กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ  

2.2.2 คําส่ังกรมสรรพากรท่ี ท.323 / 2552   เรื่องการมอบอํานาจหนาท่ีใหส่ังและปฏิบัติ

ราชการแทนอธิบดีกรมสรรพากร 

อธิบดีกรมสรรพากรไดมอบอํานาจหนาท่ีใหสรรพากรภาคส่ังและปฏิบัติราชการ

แทนภายในเขตทองท่ีท่ีรับผิดชอบดังนี ้

1) การอนุญาตการลาตามระเบียบวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 รวมท้ังท่ี

แกไขเพิ่มเติมของขาราชการ  ลูกจางและพนักงานราชการ  รวมถึงการลงช่ือในหนังสืออนุญาตการ

ลาไปตางประเทศของบุคคลดังกลาว  และหนังสือท่ีเกี่ยวของท่ีมีไปถึงกระทรวงการคลังดวย 

2) การสงผูแทนเขารวมประชุมและเขารวมกิจกรรมในงานพิธีตาง  ๆ

3) การมอบหมายใหขาราชการไปเปนวิทยากรในการบรรยายนอกสถานท่ีตาม
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หนังสือเชิญจากหนวยงานตางๆ 

4) การลงนามในหนังสือรับรองการมีสิทธิรับคารักษาพยาบาลประเภทคนไขใน 

5) การลงนามในหนังสือรับรองเงินเดือนขาราชการ ลูกจาง  และพนักงานราชการ 

6) การส่ังและอนุญาตใหขาราชการตําแหนงประเภทและระดับตอไปนี ้

(1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และชํานาญการ 

(2) ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  และอาวุโส 

รวมทั้งลูกจางและพนักงานราชการ 

7) การแตงตั้งขาราชการใหรักษาราชการแทน  ตามมาตรา 47  แหงพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534 

8) การแตงตั้ งขาราชก ารใหรักษาการในตํ าแหนง  ตามมาตรา  68  แหง 

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

9) การรับรองความถูกตองของ ก.พ.7 ของขาราชการ 

10)  การจัดสงก.พ.7  ของขาราชการไปใหสํานักงานก.พ.จัดเก็บเปนหลักฐาน 

11)  การแจงเพ่ิมเติมวุฒิการศึกษา  การฝกอบรมตางๆ ของขาราชการไปลงรายการ 

ก.พ.7  ท่ีสํานักงานก.พ. 

12)  การแจงเปล่ียนแปลงแกไข ช่ือสกุล  ของขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงาน

ราชการใหไปสํานักงานก.พ.  หรือกรมบัญชีกลางหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

13)  การขอเอกสารหลักฐานตางๆ เกี่ยวกับประวัติของขาราชการ  ลูกจาง  และ

พนักงานราชการ  จากหนวยงานของกรมสรรพากร 

14)  การรวบรวมขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงาน

ราชาการ 

15)  การรวบรวมเครื่องราชอิสริยาภรณสงคืนใหกระทรวงการคลัง  กรณีไดรับช้ันสูงขึ้น 

16)  การขอเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการขอรับบําเหน็จ  บํานาญ  บําเหน็จตกทอด

และบําเหน็จของขาราชการและลูกจางเพ่ิมเติม 

17)  การลงนามในแบบคําขอรับบําเหน็จบํานาญปกติ  และบําเหน็จตกทอด  แลวสง

แบบคําขอไปยังสําบริหารการับ-จายเงินภาครัฐ  กรมบัญชีกลาง  หรือสํานักงานคลังเขต  รวมท้ังลง

นามในหนังสือสัญญาการใชเงินคืน  หรือลงนามในหนังสืออ่ืนใด  เฉพาะท่ีเกี่ยวของกับการขอรับ

บําเน็จบํานาญปกติ  และบําเหน็จตกทอด 

18)  การลงนามในบัตรประจําตัวและหนังสือรับรองประวัติของขาราชการ  ลูกจาง

และพนักงานราชการ 
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19)  การรายงานกรณีขาราชการ  ลูกจางและพนักงานราชการถึงแกกรรมไปยัง  

สํานักงานก.พ.หรือกรมบัญชีกลางหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 

20)  การแตงตั้งคําส่ังคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดการ

พิจารณาการดําเนินการตามระเบียบและกฎหมาย 

21)  การสืบสวนขอเท็จจริงหรือส่ังใหทําการสืบสวนขอเท็จจริง  การดําเนินการทาง

วินัย  และการส่ังลงโทษทางวินัย  สําหรับขาราชการตําแหนงประเภทและระดับ  ดังนี ้

(1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และชํานาญการ 

(2) ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  ชํานาญงาน  และอาวุโส 

รวมทั้งการดําเนินการวินัยกับลูกจางและพนักงานราชการ  ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

22)  การยายขาราชการตําแหนงประเภทและระดับดังนี ้

(1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และชํานาญการ 

(2) ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  และชํานาญงาน   

รวมทั้งการยายลูกจาง  และพนักงานราชการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

23)  การเล่ือนขั้นเงินเดือนหรือเล่ือนเงินเดือนสําหรับขาราชการตําแหนงประภท

และระดับดังนี ้

(1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และชํานาญการ 

(2) ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน และชํานาญงาน   

รวมทั้งการเล่ือนคาจาง  และคาตอบแทนของพนักงานราชการ  ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

24)  การรับโอนขาราชการเนื่องจากการสอบแขงขันได 

25)  การเล่ือนขาราชการขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงขึ้นสําหรับ

ขาราชการตําแหนงประเภทและระดับดังนี ้

(1) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ และชํานาญการ 

(2) ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน  และชํานาญงาน  

รวมทั้งลูกจางและพนักงานราชการ 

26)  การดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันหรือคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับ

ราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ  การบรรจุแตงตั้ง  และการใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  

รวมทั้งลูกจาง 

27)  การเกษียนหนังสือเกี่ยวกับระเบียบ  คําส่ัง  และวิธีปฏิบัติตางๆใหแกสวน

ราชการท่ีเกี่ยวของทราบและถือปฏิบัต ิ
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28)  การพิจารณาอนุมัติใหขาราชการผูซ่ึงกลับเขารับราชการใหมคืนบําเหน็จพรอม

ดอกเบ้ียเพ่ือนับเวลาราชการตอเนื่อง  ภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีกลับเขารับราชการ 

29)  การพิจารณาอนุมัติใหขาราชการผูซ่ึงกลับเขารับราชการใหมคืนบําเหน็จพรอม

ดอกเบ้ียเพ่ือนับเวลาราชการตอเนื่องไดแมจะพนระยะเวลาเกาสิบวันนับแตวันท่ีกลับเขารับราชการ  

โดยใหคืนบําเหน็จพรอมดอกเบ้ียภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีขาราชการไดรับแจงจากสวนราชการ

ตนสังกัดแลววาการคืนบําเหน็จลาชาเกิดจากความบกพรองของสวนราชการหรือตัวขาราชการเอง 

30) การบันทึกเกี่ยวกับการคืนบําเหน็จพรอมดอกเบ้ียลงในแฟมประวัติขาราชการผู

ซ่ึงกลับเขารับราชการใหมใหชัดเจน  และการนําเงินบําเหน็จพรอมดอกเบ้ียดังกลาวสงคลังเปนรายได

แผนดิน 

2.2.3 ระเบียบกรมสรรพากรวาดวยการยึดทรัพยสินตามความในมาตรา 12  แหงประมวล

รัชฎากร พ.ศ. 2545 

 ขอ 5  ผูมีอํานาจออกคําส่ังยึดทรัพยสินตามมาตรา 12 แหงประมวลรัษฎากร ไดแก  

1)  อธิบดี   สําหรับทองท่ีท่ัวราชอาณาจักร  

2)  รองอธิบดี   ในกรณีท่ีอธิบดีมอบหมาย สําหรับทองท่ีท่ัวราชอาณาจักร 

3)  สรรพากรภาค ในกรณีท่ีอธิบดีมอบหมาย สําหรับในเขตทองท่ีของ

สํานักงานสรรพากรภาคนั้น 

2.2.4 ระเบียบกรมสรรพากรวาดวยการอายัดทรัพยสินตามความในมาตรา 12 แหงประมวล

รัษฎากร พ.ศ. 2546 

ขอ 5  ผูมีอํานาจออกคําส่ังอายัดทรัพยสินตามมาตรา 12  แหงประมวลรัษฎากร ไดแก  

1)   อธิบดี   สําหรับทองท่ีท่ัวราชอาณาจักร  

2)   รองอธิบดี   ในกรณีท่ีอธิบดีมอบหมาย สําหรับทองท่ีท่ัวราชอาณาจักร  

3) สรรพากรภาค  ในกรณีท่ีอธิบดีมอบหมายสําหรับในเขตทองท่ีของ

สํานักงาน สรรพากรภาคนั้น  

2.2.5  งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

จรัสแข  จันทรเปารยะ (2551)  ไดทําการคนควาแบบอิสระเรื่อง “การศึกษาประสิทธิผลการ

ทํางานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส  ในคณะสัตวแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยเชียงใหม”    จากการศึกษา

คนควาพบวาการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสของคณะแพทยศาสตร  มหาวิทยาลัยเชียงใหมยัง

ขาดประสิทธิภาพ  เนื่องจากผูใชบางทานยังขาดทัศนคตท่ีิดีและความรูท่ีเพียงพอในการใชงาน  จึงทําให

พบความยุงยากท่ีเกิดขึ้นจากการใชระบบ ความไมเพียงพอท้ังดานปริมาณและคุณภาพของอุปกรณ

เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีใชในการทํางาน   จึงไดเสนอแนวทางสําหรับปรับปรุงการใชระบบสํานักงาน
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อิเล็กทรอนิกสในคณะสัตวแพทยศาสตรมหาวิทยาลัยเชียงใหม  ดังนี้  

1)  ผูบริหารควรมีนโยบายอยางชัดเจนเพ่ือใหทุกหนวยงานของคณะ 

สัตวแพทยศาสตรมีการใชระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

2 )  ค ว ร จ ัด ห า ร ะ บ บ ค อ ม พิว เ ต อ ร เ ค รื ่อ ง ห ลัก ใ น ร ะ บ บ เ ค ร ือ ข า ย

อินเทอรเน็ตท่ีมีความเสถียรและมีประสิทธิภาพและควรติดตั้งระบบโครงขายคอมพิวเตอรไรสายท่ี

มีประสิทธิภาพในสํานักงานเพื่อใชขอมูลระหวางเครือขายรวมกัน   

3) ควรจัดหาคอมพิวเตอรและอุปกรณที่จําเปนอื่นๆ เพื่อสนับสนุนการ

ทํางานดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส    

4) ควรจัดใหมีการจัดทําโปรแกรมบํารุงรักษาประจําปเพื่อทําใหอุปกรณ

คอมพิวเตอรสามารถใชการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

อนุชา  เรืองศิริวัฒนกุล (2551) ไดทําการคนควาแบบอิสระเรื่อง “การพัฒนาระบบ

จัดการงานสารบรรณออนไลน”     โดยมีวัตถุประสงคในการพัฒนาระบบสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ  ท่ีประสบปญหาการรับ-สงหนังสือ  และการเก็บเอกสารในรูปแบบ

กระดาษ  ซ่ึงจัดเก็บและดูแลรักษายาก  เกิดปญหาการสูญหาย  คนหายาก  ตองใชพ้ืนท่ีในการเก็บ

รักษา   ผลจากการคนควาแบบอิสระนี้สามารถชวยอํานวยความสะดวกในงานใหกับบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัย   ทําใหปฏิบัตงิานเปนไปอยางสะดวก   รวดเร็ว   มีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล  

นิตยา  เมืองนาค (2547)  ไดทําการคนควาแบบอิสระเรื่อง “การพัฒนาเคร่ืองมือสราง

เอกสารดิจิทัลผานระบบ”    ผลท่ีไดจากการพัฒนาเปนประโยชนตอหนวยงาน  คือชวยอํานวยความ

สะดวกในการสืบคนและเรียกใช ลดปญหาการจัดเก็บเอกสารยอนหลังบนช้ันซ่ึงตองใชเนื้อท่ีในการ

จัดเก็บ  โดยอาศัยวิธีการแปลงขอมูลเอกสารฉบับยอนหลังใหอยูในรูปของขอมูลดิจิทัล  และอาจ

สามารถนําไปประยุกตใชกับหนวยงานอ่ืนๆได 

 


