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บทคัดย่อ 
               บทความวิชาการ เรื่อง ปัจจัยเชิงคุณภาพของระบบงานสารบรรณช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรตี่อองค์กรต่างประเทศ นับเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินงานสารบรรณให้เป็นระบบระเบียบและ
เป็นการอาศัยวิธีการหนึ่งที่จะช่วยให้การด าเนินการขององค์กรบรรลุเป้าหมายด้านการปฏิบัติงานเอกสารในระบบสาร
บรรณขององค์กรต่าง ๆ และเพื่อน าไปสู่การเสริมสร้างภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีต่อองค์กร
ต่างประเทศ สามารถประยุกต์ใช้การส่งเสริมคุณภาพของการด าเนินงานได้จาก (1) การน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และระบบคอมพิวเตอร์ (2) ด าเนินการการวิเคราะห์เชิงมูลค่าขององค์กรสู่การแข่งขัน และ (3) การสร้างมาตรฐาน
บริหารระบบงานสารบรรณ การด าเนินงานโดยอาศัยระบบงานสารบรรณเป็นงานท่ีมีอยู่ในส่วนราชการทุกแห่ง 
 
ค าส าคัญ : การส่งเสริมคุณภาพ ระบบงานสารบรรณ ภาพลักษณ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

Abstract 
 This academic article has systematically emphasized the document system. The article 
could efficiently enhance the organization to achieve  the objectives. It was one of document tasks 
to promote the image of Rajamangala University of Technology Thanyaburi for foreign organizations. 
The article has applied the quality promotion including (1) the information technology and computer 
systems; (2) the value-based analysis of the organization for competition; and (3) the standard for 
document management. The document operation has been existed by correspondence system in 
every Thai government agency. 
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1. บทน า  

งานสารบรรณถือเป็นหัวใจส าคัญของงานธุรกิจขององค์กร โดยเฉพาะอย่างยิ่งในหน่วยงานของรัฐบาลและ
สถาบันการศึกษาต่าง ๆ เพราะงานสารบรรณเกี่ยวข้องกับงานเอกสารทุกประเภท นับตั้งแต่การจัดท า  การรับ การส่ง การยืม 
จนถึงการท าลาย ดังนั้นการด าเนินงานสารบรรณให้เป็นระบบระเบียบ จึงเป็นวิธีการหนึ่งที่จะช่วยให้การด าเนินการของ
องคก์รบรรลุวัตถุประสงค์ได้ (จรัส ปันธิ, 2547, หน้า 2-3) การปฏิบัติงานเอกสารในระบบสารบรรณขององค์กรต่าง ๆ นั้นถือ
เป็นสิ่งใกล้ตัวท่ีบุคลากรในองค์กรมักมองข้ามไป หรืออาจจะให้ความส าคัญไม่มากเท่าที่ควร ต่อเมื่อถึงเวลาจ าเป็นท่ีต้อง
ปฏิบัติในระดับใดระดับหนึ่ง หลังการสั่งการจาก ผู้บังคับบัญชา ผู้ปฏิบัติจะต้องคิด ร่างหนังสือ พิมพ์ ได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม ทั้งนี้เพราะงานเขียนหนังสือราชการ จ าเป็นต้องมีทักษะ เรียนรู้ มีประสบการณ์ การใช้หลักภาษา การใช้ถ้อยค า 
การล าดับเหตุการณ์ รวมทั้งการศึกษาความเป็นมา องค์ประกอบของเรื่อง กฎ ระเบียบ ตลอดจนข้องบังคับ (ศิริพร จงประเสริฐ, 
2546, หน้า 4) อย่างไรก็ดี งานสารบรรณเป็นกิจกรรมที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารในทางปฏิบัติเริ่มตั้งแต่คิด อ่าน ร่าง เขียน 
พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม  สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส     
เก็บเข้าที่ ค้นหาติดตามและท าลาย ซึ่งมีจ าเป็นต้องสร้างระบบงานให้มีประสิทธิภาพ การประยุกต์ใช้ระบบเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ใช้ในงานสารบรรณ การปฏิบัติงานสารบรรณมีระเบียบท่ีใช้และเกี่ยวข้องหลายฉบับ เช่น ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  กล่าวถึงความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร         
ช้ันความลับของหนังสือ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับราชการใช้บังคับแก่ส่วน
ราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ต้องถือปฏิบัติ  ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณมักจะเกิดขึ้นอยู่เสมอส่วนมาก     
เป็นปัญหาการรับ ส่ง เก็บรักษา และการท าลายหนังสือราชการ หนังสือล่าช้า สูญหาย การปฏิบัติงานไม่ทันเหตุการณ์    
การเก็บรักษาไม่เป็นระบบยากแก่การค้นหา และไม่ท าลายเอกสารหนังสือตามระเบียบท่ีหมดความจ าเป็นต้องใช้ ท าให้มี
ปริมาณหนังสือมากเกินไป แนวทางแก้ไขต้องปรับปรุงและพัฒนาระบบงานโดยแยกงานเป็นรายด้านคือ การจัดท าเอกสาร  
การรับ-ส่ง  การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร การปฏิบัติงานต้องมีการวางแผน มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ติดตามและประเมินผลงาน การปฏิบัติงานก าหนดบุคลากรที่รับผิดชอบ บุคลากรควรได้รับการพัฒนาโดย       
การฝึกอบรมให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ตระหนักถึงความส าคัญของงานสร้างทีมงาน ประชุมปรึกษาหารือ ผู้ปฏิบัติงานสาร
บรรณต้องมีคุณสมบัติที่เหมาะสม วิเคราะห์งานได้ดี น าเทคโนโลยี ระบบส านักงานอัตโนมัติมาใช้ ผู้บริหารให้ความส าคัญ
และให้การสนับสนุน  สร้างขวัญและก าลังใจในการท างาน เพื่อให้ได้คุณภาพงานท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด (เพ็ญศรี สุขไชยะ, 
2564, หน้า 171) อย่างไรก็ดี การให้บริการส าหรับงานระบบงานสารบรรณถือเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานธุรการ จึงนับ
ได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่ต้องใช้การสื่อสารเพื่อการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสาร  
 
2. แนวทางการพัฒนาระบบงานสารบรรณที่มีประสิทธิภาพขององค์กรในประเทศไทยและต่างประเทศ 

การส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในด้านระบบสารบรรณ จ าเป็นอย่างที่ต้อง
อาศัยแนวคิด ทฤษฎี และผลการวิจัย ซึ่งจะช่วยเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบสารบรรณให้เกิดปัจจัยเชิงคุณภาพอันจะ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการท างาน ดังเช่นแนวคิด ทฤษฎี และผลการวิจัย สะท้อนให้เห็นผลลัพธ์ชิงประจักษ์ทั้ง
จากองค์กรในประเทศไทยและต่างประเทศ ซึ่งผู้เขียนได้รวบรวมและ เรียบเรียงดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

2.1 การก าหนดกรอบต้นแบบงานสารบรรณ (Defining the framework for the documentary work)   
(คนึงศรี นิลดี และธนดล ภูสีฤทธิ์, 2561, หน้า 297) จากการวิจัย เรื่อง การพัฒนาระบบสารสนเทศ สารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พบขั้นตอนส าคัญประการหนึ่งที่เล็งเห็นในความส าคัญของการพัฒนากรอบแนวคิดต้นแบบช้ินงาน 
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ซึ่งได้ประยุกต์ใช้แนวคิดเกี่ยวกับระบบโดยการปรับปรุงจากทฤษฎีระบบทั่วไป (General System Theory) ของ Von 
Bertalanffy (1968); Bittel (1980); Smith (1982); Schoderbek et al. (1990) ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบการ 5 ประการ 
คือ 1) ปัจจัยน าเข้า ( Input) 2) กระบวนการ (Process) 3) ผลผลิต (Outputs) 4) ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback)                  
5) สภาพแวดล้อม (Environment) สร้างกรอบแนวคิดต้นแบบระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยการน าข้อมูลที่ได้รับจากขั้นตอนที่ 1 ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานท่ี
เกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศงานสารบรรณ และขั้นตอนที่ 2 ศึกษาสภาพแวดล้อมปัจจุบัน ปัญหาความคิดเห็น และ
สอบถามความต้องการใช้ระบบสารสนเทศ กับผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากรและเจ้าหน้าที่ เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่จ าเป็น
ส าหรับการสร้างกรอบแนวคิดต้นแบบระบบสารสนเทศงานสารบรรณ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

2.2 แนวทางการประยุกต์ใช้งานระบบ (System application guidelines) จากผลการวิจัย เรื่อง แนวทาง      
การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ (ศิริลักษณ์ หวังชอบ,วิจิตรา โพธิสาร,วาฤทธิ์ นวลนาง, 
สุวัฒน์ กล้วยทอง และ ธงชัย เจือจันทร, 2563, หน้า 287) สามารถแบ่งออกเป็น 2 แนวทาง ได้แก่ แนวทางการประยุกต์ใช้
งานระบบ และแนวทางการพัฒนาระบบ ซึ่งแต่ละแนวทางสามารถสรุป ดังนี้ แนวทางการประยุกต์ใช้งานระบบ ซึ่งครอบคลุม 
3 องค์ประกอบ คือ ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และบุคลากร ประกอบด้วย ควรมีการอบรมและให้ความรู้เกี่ยวกับระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ควรมีงบประมาณในการจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีคุณภาพ ควรมีระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตที่มี
ความเร็วสูง ควรมอบหมายให้ผู้ทีมีความรู้ความสามารถทางด้านคอมพิวเตอร์เป็นผู้รับผิดชอบงาน ควรมีการประเมินผล   
การท างานของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างต่อเนื่อง ผู้บริหารควรมีการวางแผนและการจัดการองค์กรที่มี
ประสิทธิภาพ ควรมีการส่งเสริมให้ผู้ใช้งานสร้างความรู้ด้วยตนเองในการปฏิบัติใช้งานงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ควรเพิ่มประสิทธิภาพของฐานข้อมูลในการจัดเก็บหรือประมวลผลเพื่อรองรับผู้ใช้งานจ านวนมากในเวลาเดียวกัน           
ควรประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทุกคนเข้าใช้งานอย่างทั่วถึง ควรพัฒนาขั้นตอนการรับ-ส่งให้เป็นอิเล็กทรอนิกส์ทั้งระบบ    
และควรพัฒนาระบบให้ปลอดภัยและมีความทันสมัย  

2.3 กระบวนการพัฒนางานสารบรรณ (Correspondence Development Process) จากผลการวิจัยเรื่อง 
การพัฒนางานสารบรรณของกลุ่มงานอาคารสถานท่ีและบริการมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม (พงศ์สวัสดิ์  ไชยบุตร, 
2564, หน้า 112) อาจกล่าวได้ว่า ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณของกลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
มหาสารคาม มีการให้บริการโดยการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการพัฒนาระบบ  มีความยุติธรรมและเสมอภาค
มีการอธิบาย ช้ีแจง และแนะน าขั้นตอนในการให้บริการชัดเจน เข้าใจง่าย และขั้นตอนเอกสารในการให้บริการไม่ยุ่งยาก
ซับซ้อน ส่งผลให้การบริการมีความสะดวกรวดเร็ว ในแต่ละขั้นตอนที่ให้บริการ ผู้บังคับบัญชาต้องอาศัยการวางแผนน าเอา
เทคโนโลยีเข้ามาใช้โดยไม่ให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรู้สึกต่อต้านในการเรียนรู้ระบบใหม่ สร้างกระบวนการ
ซึมซับจนสามารถด าเนินการภายใต้ระบบได้ อีกประการหนึ่งคือให้เจ้าหน้าที่ตระหนักถึงความส าคัญของข้อมูลที่ครบถ้วน 
ถูกต้อง ส่งผลต่อการให้บริการที่ดีและรวดเร็วได้ จะเห็นว่าการบริหารงานของหน่วยงานราชการปัจจุบันตอบสนองกับนโยบาย
ของรัฐบาลที่เน้นการให้บริการจนก าหนดเป็นยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด โดยเฉพาะประเด็นของการลดขั้นตอน      
การให้บริการ ซึ่งในส่วนของเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบ ระยะเวลาที่ก าหนดในการด าเนินการ แต่ละเรื่องท าให้ผู้รับบริการ
รับรู้ถึงระยะเวลารอคอยที่เหมาะสม ถูกต้อง  

2.4 การลดความสูญเปล่าจากการใช้ข้อมูล (Reducing waste from data usage) จากการวิจัย เรื่อง การลด
ความสูญเปล่าจากการใช้ข้อมูลในการจัดเก็บเอกสาร ให้เป็นระบบในยุคดิจิทัล 4.0 โดยการประยุกต์ใช้หลักการ ECDRS 
ร่วมกับโซ่อุปทาน (จารุวรรณ มินดาทอง และปณัทพร เรืองเชิงชุม, 2564, หน้า 33) อธิบายได้ว่า การจัดเก็บเอกสาร
อย่างเป็นระบบด้วยการลดความสูญเปล่าจากการใช้ข้อมูลจึงมีความส าคัญต่อการลดต้นทุนในการจัดเก็บเอกสาร 
งานวิจัยนี้จึงมีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาความสูญเปล่าจากการใช้ข้อมูลใน การจัดเก็บเอกสาร เพื่อศึกษาความสัมพันธ์และ
ปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อความสูญเปล่าจากการใช้ข้อมูลในการจัดเก็บเอกสาร และเพื่อเสนอแนวทางการลดความสูญ
เปล่าจากการใช้ข้อมูลในการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบในยุคดิจิทัล 4.0 โดยการประยุกต์ใช้หลักการ ECDRS ร่วมกับ  
โซ่อุปทาน ผลการวิจัยพบว่า ความสูญเปล่าจากการใช้ข้อมูลในการจัดเก็บเอกสารพบในกิจกรรมส าเนาเอกสารและ      
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ส่งเอกสาร เมื่อวิเคราะห์ความสัมพันธ์และปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อความสูญเปล่า พบว่า งานการเงินและบัญชีมีค่า
สหสัมพันธ์เท่ากับ 0.760 แสดงว่ามีความสัมพันธ์ในระดับสูงอย่างมีนัยทางสถิติที่ระดับ 0.05 จึงเสนอแนวทางการลด
ความสูญเปล่าจากการใช้ข้อมูลในการจัดเก็บเอกสาร พบว่า สามารถลดต้นทุนในการจัดเก็บเอกสารได้จาก 96,235 บาท 
เป็น  42,438.50 บาท ลดลงร้อยละ 44.10 การให้ความส าคัญต่อการลดความสูญเปล่าจากการใช้ข้อมูลในการจัดเก็บ
เอกสารสามารถลดต้นทุนซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานได้ 

สรุปได้ว่าแนวทางของระบบงานสารบรรณ จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการวางแผนการพัฒนาอย่างต่อ เนื่องใน 
ทุกมิติให้สอดรับการใช้งานท่ีเป็นไปตามความต้องการของผู้ใช้งาน เนื่องจากท่ีผ่านมาจนถึงปัจจุบันงานสารบรรณเป็นงาน
ที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน เพราะการด าเนินงานไม่ว่าจะเป็นงานเล็กน้อยหรืองานใหญ่ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสารทั้งสิ้น 
ดังนั้น สิ่งที่ขาดไปไม่ได้จึงต้องอาศัยผู้ควบคุมรับผิดชอบระบบงานสารบรรณ เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านระบบงานสารบรรณ
ประสบความส าเร็จ อย่างไรก็ตาม ผู้ที่ท าหน้าท่ีเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณ จึงควรมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 

1. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 เป็นอย่างดี 

2. มีความรู้ด้านธุรการและปฏิบัติงานได้ดี 
3. มีความรู้ในระบบงานท่ีตนเองปฏิบัติ และระบบงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเป็นอย่างดี 
4. มีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี 
5. สามารถพิมพ์งานท้ังจากเครื่องพิมพ์ดีดและเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
6. มีความรับผิดชอบต่องานในหน้าท่ีขยันหมั่นเพียร 
 

3. การส่งเสริมคุณภาพระบบงานสารบรรณเพื่อเสริมสร้างภาพลักษณ์ 
การค้นหาปัจจัยเชิงคุณภาพที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่ดีต่อระบบงานสารบรรณถือเป็นอีกหนึ่ง

ความส าคัญขององค์กรในการด าเนินงาน จากการรวบรวมเรียบเรียงของผู้เขียน ท าให้เกิดข้อค้นพบด้านปัจจัยที่น าไปสู่
คุณภาพในระบบงานสารบรรณ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

3.1 การน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์มาสู่การประยุกต์ใช้ อาจกล่าวได้ว่าในการเริ่มต้น
จากการใช้งานและให้บริการหน่วยงานย่อยภายในองค์กร และประเมินความพร้อมก่อนที่จะขยายการใช้งานออกไป โดยการ
ก าหนดแผนกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ของบุคลากรภายในองค์กร ด าเนินการสร้างความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอน
การปฏิบัติงานด้วยระบบงานสารบรรณทีถู่กต้อง (พงศ์สวัสดิ์ ไชยบุตร ) สอดคล้องกันกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2), 2548 สมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพื่อให้
เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้ วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสอดคล้องกับ       
การบริหารงานราชการแนวทางใหม่เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อนใน    
การปฏิบัติราชการโดยให้เพิ่มนิยามค าว่า อิเล็กทรอนิกส์ และ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เช่นเดียวกับ จุฑามาศ ศรีครุฑ 
(2556, หน้า 4) ซึ่งอธิบายไว้ว่างานสารบรรณจ าเป็นต้องอาศัยระบบคอมพิวเตอร์หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่น ามาใช้ใน  
การติดตามและจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ รวมไปถึงภาพของเอกสารที่สร้างขึ้นมาจากเอกสารในรูปแบบของเอกสาร      
(วิราพร หงษ์เวียงจันทร์, หน้า 2560) อย่างไรก็ดี จากการศึกษาเกี่ยวกับงานสารบรรณในต่างประเทศ (Mohammad 
Syahidul Haq; Nur Aini Dwi Setyowati, 2021, หน้า 269) อธิบายว่าการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศมีผลกระทบต่อการ
เกิดขึ้นของกิจกรรมประเภทต่าง ๆ ตามเกี่ยวกับเทคโนโลยีเช่น  E-Government,  E-Commerce, E-Education, E-Medicine, 
E-Laboratory และอื่น ๆ ซึ่งทั้งหมดมีวงจรอิเล็กทรอนิกส์เป็นรากฐาน ดังนั้น ระบบสารสนเทศจึงมีความจ าเป็นส าหรับ
องค์กรหรือหน่วยงานเพื่อให้งานท่ีท ากลายเป็นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพราะถูกควบคุมโดยระบบ  แอปพลิเคชัน    
E-Office เปน็แอปพลิเคช่ันบนเว็บที่ออกแบบมาเพื่อจัดการกับการจัดการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์และมีฟังก์ช่ันพิเศษบันทึก
กิจกรรมการติดต่อทั้งหมดที่เข้าและออกจากภายนอกหน่วยงาน งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อ (1) อ านวยความสะดวก      
แก่พนักงานส านักงานในการบริหารงานธุรการที่มูลนิธิอัล-ฮูดา เคดิรี (2) เพื่อก าหนดความเป็นไปได้ของการใช้แอปพลิเคชัน
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E-Office นี้ส าหรับพนักงานส านักงานที่มูลนิธิ Al-Huda Kediri ผลการวิจัยที่คาดหวังจะอยู่ในรูปแบบของแอพพลิเคช่ัน     
E-Office ที่ใช้การวิจัยครั้งนี้ด าเนินการโดยใช้การวิจัยและวิธีการพัฒนา (R&D) โดยใช้เก้าในสิบขั้นตอนเสนอโดย Borg และ 
Gall ผลการศึกษาพบว่า (1) แอปพลิเคชันที่พัฒนาขึ้นจากระบบดิจิทัล ประเภท E-Office ที่ใช้ชุดค าสั่งในภาษาพีเอชพีที่ถูก
พัฒนาขึ้นเพื่อสร้างกรอบการท างาน (codeigniter) พร้อมผลการทดลองใช้ในหมวดหมู่เกือบสมบูรณ์แบบท่ีจะใช้ผลลัพธ์
เหล่านี้ได้รับโดยด าเนินการส ารวจโดยทดสอบการสมัครไปยังกลุ่มตัวอย่างและผลการทดลองแสดงจ านวนเฉลี่ยของสี่หมวดหมู่ 
คิดเป็น 85% โดยแจกแบบสอบถาม คิดเป็น 90% ของจ านวนเจ้าหน้าที่ธุรการในบริษัท Yayasan Pendidikan Islam Al 
Huda Kota Kediri ด้วยแอปพลิเคชันของระบบงานสารบรรณ ดังนั้น กิจกรรมเฉพาะด้านของการบริหารระบบงานสาร
บรรณถือเป็นการโต้ตอบกลายเป็นสิ่งที่ง่ายขึ้นและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

3.2 การวิเคราะห์เชิงมูลค่าขององค์กรสู่การแข่งขัน จากบทสรุปบางประการของเนื้อหาภายในหนังสือช่ือ 
Security Analysis 6th Edition ได้อธิบายถึงความแตกต่างระหว่างการวิเคราะห์เชิงคุณภาพและเชิงปริมาณไว้ (Benjamin 
Graham, David Dodd, Scott R. Pollak, 2019) ซึ่งส่วนหนึ่งสามารถอธิบายได้อย่างชัดเจนถึงการมีระบบสารบรรณของ
องค์กรที่เป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่ง นอกจากช่วยเอื้ออ านวยต่อการด าเนินงานแล้ว ยังสามารถส่งผลต่อการวิเคราะห์    
เชิงมูลค่าให้แก่องค์กรได้อีกทางหนึ่งด้วย ผู้เรียบเรียงได้น ารายละเอียดบางส่วนมาอธิบายให้เห็นภาพกว้างขึ้นในปัจจัยต่าง ๆ    
ที่น ามาใช้การวิเคราะห์เชิงปริมาณโดยจะเกี่ยวข้องกับสถิติต่าง ๆ ขององค์กร ซึ่งก็มักจะมาจากงบก าไรขาดทุน (Income 
account) และงบทรัพย์สินและหนี้สิน (Balance sheet) เป็นส่วนใหญ่ รายละเอียดย่อยลงมาเกี่ยวข้องกับรายงานด้านราคา 
ต้นทุน โครงสร้างทุน ก าไร เงินปันผล ทรัพย์สิน และหนี้สินขององค์กรต่าง ๆ อย่างไรก็ตามในขณะเดียวกันปัจจัยด้าน     
การวิเคราะห์เชิงคุณภาพมีความเกี่ยวข้องกับธรรมชาติขององค์กร ได้แก่ ต าแหน่งการแข่งขันในอุตสาหกรรมหรือภาคส่วน
องค์กรนั้น ๆ ไม่ว่าจะเป็นท้ังทางกายภาพหรือทางภูมิศาสตร์ ไปถึงลักษณะการปฏิบัติการและการด าเนินงานขององค์กร 
ลักษณะความเป็นผู้น าของผู้บริหาร และมุมมองในอนาคตขององค์กร หรือภาพรวมขององค์กรนั้น ๆ ซึ่งเหล่านี้น าไปสู่      
การอธิบายหรือการวิเคราะห์เชิงมูลค่าขององค์กรสู่การแข่งขันที่เกิดขึ้นจากการใช้งานระบบงานสารบรรณได้อีกทางหนึ่ง 

3.3 การสร้างมาตรฐานบริหารระบบงานสารบรรณ การด าเนินงานโดยอาศัยระบบงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ใน
ส่วนราชการทุกแห่ง เนื่องจากการปฏิบัติงานต่าง ๆ หน่วยงานราชการ ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสารทั้งหมด ซึ่งงานสาร
บรรณเป็นงานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร จึงเป็นงานท่ีมีความส าคัญในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การน าเนินงาน
เกี่ยวกับงานสารบรรณนั้นจะเริ่มตั้งแต่การคิด การอ่าน การร่าง การเขียน การแต่ง การพิมพ์การจด การจ า การท าส าเนา 
การส่งหรือการสื่อ ข้อความ การรับการบันทึกการจดรายงานการประชุม การสรุป การย่อเรื่อง การน าเสนอ สั่งการ ตอบ   
การท ารหัส การจัดเก็บ การค้นหา การขอยืม การติดตาม และการท าลาย (ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย, 2563)       
ซึ่งทั้งหมดเป็นกระบวนการของงานสารบรรณที่ต้องการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ โดยค านึงถึงความสะดวกรวดเร็ว และปฏิบัติ
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อประหยัดเวลาแรงงาน และค่าใช้จ่าย อย่างไรนั้น งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารงานเอกสารของทางราชการ เป็นศูนย์รวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงาน สามารถสรุปความส าคัญ        
(จิดาพัชญ์ เกษรจันทร์, 2564) ได้ดังต่อไปนี้ 

3.3.1 เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
3.3.2 เป็นศูนย์รวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
3.3.3 เป็นเครื่องมือในการติดต่อสื่อสาร ท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล 

และบุคคลกับบุคคล 
3.3.4 เป็นเครื่องมือเตือนความจ าของหน่วยงาน 
3.3.5 เป็นเครื่องมือในการบริหารงานหน่วยงานของหน่วยงานราชการให้มีประสิทธิภาพ 
3.3.6 เป็นภาพลักษณ์ที่ดีของส่วนราชการ ท้ังหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ 

 3.3.7 เป็นสิ่งที่มีคุณค่า แสดงให้ทราบถึงความเจริญก้าวหน้าในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารต่าง ๆ เพื่อ
ใช้ในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต อย่างไรก็ดีระบบสารบรรณจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีวิธีการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานของงานสารบรรณ (อภิญญา กลิ่นบัว, 2558, หน้า 40) ซึ่งสามารถน ากลยุทธ์ PDCA มาใช้ในการติดตาม
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และประเมินผลการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ เป็นกิจกรรมระดมความคิดและกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อหาแนว
ทางการแก้ไขปัญหาร่วมกัน และมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานระบบสารบรรณ (สุดารัตน์ โยธาวงศ์ , 2559, หน้า 229) 
เนื่องจากเอกสารในระบบงานสารบรรณถือเป็นหลักฐานเอกสารที่ที่สามารถใช้อ้างอิงเพื่อการตรวจสอบ ดังนั้น การพัฒนา
ระบบการท างานของระบบงานสารบรรณ จึงควรท าการศึกษา วิเคราะห์ขั้นตอนการท างาน และปัญหาที่เกิดจาก       
การปฏิบัติงานโดยละเอียด  

สรุปได้ว่าปัจจัยเชิงคุณภาพระบบงานสารบรรณเป็นงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ าทุกวัน จึงต้องการผู้ที่มี
ความสามารถและความเข้าใจในกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้อง เพื่อให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ
สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งแนวทางในการพัฒนาระบบงานสารบรรณ มีดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าคู่มือแนวทางการปฏิบัติระบบงานสารบรรณให้เป็นไปในแนวทางเดียว 
2. น าระบบสารสนเทศสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
3. ควรจัดให้มีการฝึกอบรม หรือการศึกษาดูงานให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติระบบงานสารบรรณ 
4. จัดสถานท่ีหรือส านักงานให้เหมาะสม 
5. ส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องได้ศึกษาหาความรู้ในระดับที่สูงขึ้น 
 

4. หลักการท างานของระบบงานสารบรรณที่มีประสิทธิภาพ 
ระบบงานสารบรรณมีใช้งานท้ังในองค์กรในประเทศไทยและต่างประเทศ เบื้องต้นมีหลักการท างานท่ีคล้ายคลึง

กัน ดังเช่นการศึกษาเรื่อง การออกแบบระบบงานสารบรรณ (E-Office) ในคณะอาชีวศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย 
Diponegoro ใช้ Code igniter framework  (A Subari, S Manan, E Ariyanto, 2020) ซึ่งอธิบายไว้ว่า ระบบงานสาร
บรรณ หรือ e-Office เป็นองค์ประกอบการบริหารและรวมศูนย์ขององค์กรที่ข้อมูล สารสนเทศ และการสื่อสารถูก
จัดเก็บและเผยแพร่ผ่านรูปแบบต่าง ๆ ของการสื่อสารโทรคมนาคม ข้อได้เปรียบหลักของระบบ E-Office คือสามารถลด
การใช้กระดาษได้ ข้อดีอื่น ๆ ได้แก่ การจัดเก็บข้อมูลแบบรวมศูนย์ การเข้าถึงข้อมูลอย่างรวดเร็ว แม่นย าและแบบ
เรียลไทม์โดยใช้เครือข่ายอินเทอร์เน็ต และสามารถสร้างรายงานได้อย่างรวดเร็วตามข้อมูลที่มีอยู่ ด้วยข้อดีทั้งหมดของ
ระบบ E-Office คณะอาชีวศึกษาของมหาวิทยาลัย Diponegoro มุ่งมั่นท่ีจะใช้บริการโดยเฉพาะอย่างยิ่งในกระบวนการ
จัดการเอกสารทางจดหมาย จ าเป็นต้องออกแบบและสร้างแอปพลิเคช่ันตาม E-Office ที่ใช้ในคณะอาชีวศึกษาของ
มหาวิทยาลัย Diponegoro งานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างแอปพลิเคช่ันหรือระบบข้อมูลตามระบบ E-Office เพื่อ
จัดการเอกสารทางจดหมายที่คณะอาชีวศึกษาของมหาวิทยาลัย Diponegoro โดยใช้แอปพลิเคชันบนเว็บ การออกแบบ
ระบบข้อมูลใช้แนวคิด MVC บนเฟรมเวิร์กตัวจุดไฟของโค้ด ด้วยระบบ E-Office การจัดการเอกสารโต้ตอบสามารถท าได้
รวดเร็วยิ่งขึ้นและสามารถท าได้ทุกท่ี ผลกระทบคือเวลาให้บริการส าหรับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเร็วข้ึน  
     นอกจากนี้หลักการท างานของระบบงานสารบรรณที่มีประสิทธิภาพนั้น ยังสอดคล้องกับการศึกษาความท้าทายและ
โอกาสในการปรับใช้ระบบงานสารบรรณในหน่วยงานการศึกษาที่เป็นสถาบันของรัฐ (SATISH K H, 2019) เป็นตัวช้ีวัด
ประสิทธิภาพและกลไกในการให้บริการเป็นความต้องการที่รู้สึกมานานแล้วส าหรับการท างานที่ราบรื่นของกระบวนการของ
รัฐในสังคมขั้นสูง ในบริบทนี้ รัฐบาลอินเดียได้เริ่มโครงการ Mission Mode (MMP) ภายใต้ National e-Governance Plan 
กล่าวคือ การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) เพื่อลดเวลาตอบสนองในการท าธุรกรรมอย่างเป็นทางการ 
โดยเฉพาะระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหนึ่งในโครงการโหมดภารกิจ (MMP) ได้รับการสนับสนุนอย่างดีด้วย
โครงสร้างพื้นฐานท่ีจ าเป็น เพื่อรองรับการท างานท่ีราบรื่นของฟังก์ชันของรัฐบาล การศึกษานี้มีวัตถุประสงค์เพื่อก าหนด
หลักการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ในสถาบันของรัฐ ปัญหาต่าง ๆ เช่น พื้นที่จัดเก็บที่จ ากัด      
ระบบการเก็บบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ การผลักดันให้เกิดการแปลงเป็นดิจิทัล เป็นต้น เป็นปัจจัยส าคัญในการน า
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ไปใช้โดยองค์กรต่าง ๆ เอกสารนี้เน้นย้ าถึงความท้าทายหลักที่พบใน    
การน า (E-Office) ไปใช้และอภิปรายขอบเขตส าหรับการตรวจสอบ 
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    5. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ของมหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรี 
         ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ถือเป็นการท างานที่ดีในด้านเอกสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่
ต้องใช้กระดาษ สามารถสร้าง-ส่ง เอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ผ่านการท างานของเทคโนโลยี
ระบบคอมพิวเตอร์ (ฝ่ายสารบรรณ ส านักบริหารกลาง, 2564) ภายใต้ความเป็นระบบนั้นถือเป็นการมุ่งเน้นประสิทธิภาพ
ส าหรับการด าเนินงานด้านสารบรรณทั้งหมด ทั้งการลงทะเบียนเพื่อออกเลขรับ หรือเลขส่ง ของหนังสือ ทั้งกรณีใช้
เอกสารกระดาษปกติ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่สร้างในระบบ และเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งระหว่างหน่วยงานตาม
มาตรฐาน TH e-GIF ของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ที่สามารถจะตั้งให้ออกเลขรับ-ส่งของหนังสือ
โดยอัตโนมัติ หรือออกเลขโดยเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ หรือธุรการที่รับผิดชอบงานสารบรรณของแต่ละหน่วยงานก็ได้ ภายใต้
ระบบนี้ ผู้ใช้งานสามารถตั้งสมุดทะเบียนส าหรับการออกเลขหนังสือได้ไม่จ ากัด โดยแยกสมุดทะเบียนที่ตั้งขึ้นเพื่อใช้กับ
เฉพาะบางประเภทเอกสารหรือเฉพาะแต่ละหน่วยงานได้ รวมทั้งสามารถตั้งรหัสหน่วยงาน รูปแบบการแสดงเลขที่
เอกสาร การจองเลข และแทรกเลขได้ และยังสามารถประยุกต์ใช้กับการออกเลขท่ีต่าง ๆ ให้กับเอกสารทางการเงิน เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งหนี้ หรือ ใช้กับงานจัดซื้อ เพื่อออกเลขท่ีใบสั่งซื้อก็ได้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นี้ประกอบด้วย 
3 ระบบงานย่อย (ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป กองกลาง, 2555) ดังต่อไปนี้ 
     ระบบงานย่อยที่ 1 (Module 1) : นับเป็นระบบลงทะเบียนรับ-ส่ง และออกเลขหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-Document 
Registration & Numbering System) เป็นส่วนของกลไกการลงทะเบียนเพื่อออกเลขที่รับ หรือ เลขที่ส่ง หนังสือ หรือ 
เอกสาร (ทั้งที่เป็นเอกสารกระดาษและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)) ซึ่งเจ้าหน้าที่สารบรรณ หรือ เจ้าหน้าที่
ธุรการของแต่ละหน่วยงานสามารถก าหนดสมุดทะเบียนในการออกเลขที่เอกสารแต่ละประเภทได้ไม่จ ากัด โดยผู้ดูแล
ระบบสามารถจะตั้งให้ระบบออกเลขท่ีหนังสือดังกล่าวนี้แบบอัตโนมัติ หรือ แบบที่ด าเนินการโดยบุคคลก็ได้ ซึ่งหากเป็น
การด าเนินการกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็สามารถที่จะด าเนินการแบบอัตโนมัติได้เลย โดยเจ้าหน้าที่ไม่จ าเป็นต้องไป
ด าเนินการใด ๆ (แม้แต่ในส่วนการบันทึกผลปฏิบัติการของผู้บริหารหรือผู้รับเอกสาร เพราะทุกคนสามารถสั่งการและลง
นามอิเล็กทรอนิกส์/ดิจิทัล ท่ีระบบสามารถน าข้อมูลที่สั่งการเข้าสู่ระบบได้โดยตรง) คุณลักษณะเด่นของระบบนี้ มีดังน้ี 

1. สามารถตั้งสมุดทะเบียนรับ-ส่งเพื่อ ออกเลข แทรกเลข จองเลขหนังสือได้ไม่จ ากัด 
2. รองรับการตั้งทะเบียนให้กับแต่ละประเภทเอกสารและ/หรือแต่ละหน่วยงาน 
3. บันทึกลงรับของหน่วยงานผู้รับเอกสารบนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
4. ระบบมีให้เลือกทั้งการออกเลขรับ-ส่งโดยบุคคลและโดยอัตโนมัติ ซึ่งท าให้ประหยัดเวลาการท างานของเจ้าหน้าที่ 
5. สามารถตั้งให้นับเลขใหม่ทุกปีปฏิทิน หรือ ปีงบประมาณก็ได้ 
6. สามารถก าหนดนายทะเบียนหรือเจ้าหน้าท่ีสารบรรณได้หลายคนต่อหน่วยงาน เพื่อกระจายภาระงาน และ

ช่วยกันท างานได้ 
7. กรณีใช้งานร่วมกับระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือการแลกเปลี่ยนเอกสารกับหน่วยงานภายนอกตาม

มาตรฐาน TH e-GIF การลงทะเบียนข้อมูลของหนังสือท้ังกรณีรับและส่ง ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
8. ถ้าเดินเอกสารด้วยเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การสั่งการ หรือการให้ความเห็นและลงนามดิจิทัลบนเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ของผู้รับเอกสารระบบจะบันทึกเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในทันทีโดยอัตโนมัติ ซึ่งเป็นการลด
ภาระงาน โดยไม่ต้องมีเจ้าหน้าที่มาบันทึกผลปฏิบัติงานอีกเหมือนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบทั่วไปที่ท าให้
เจ้าหน้าท่ีมีภาระงานเพิ่มข้ึน แต่อย่างไรก็ตาม ระบบก็รองรับการท างานกับเอกสารกระดาษได้หากจ าเป็น 
      ระบบงานย่อยที่ 2 (Module 2) : ระบบแลกเปลี่ยน ส่ง และรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document 
Exchanging, Sending & Receiving System) ระบบถูกออกแบบให้รองรับการแลกเปลี่ยนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทั้งกับ
หน่วยงานภายในและภายนอกภายใต้มาตรฐานข้อมูลแบบ XML (Extensible Markup Language) ทั้งกรณีที่หน่วยงาน
ภายนอกดังกล่าวมีระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ติดตั้งอยู่แล้ว หรือ ไม่มีระบบติดตั้งอยู่เลยก็ตาม โดยมีคุณลักษณะเด่น 
ดังนี ้
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      1. สามารถแลกเปลี่ยนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อรับ-ส่งเอกสารกับหน่วยงานภายในและภายนอกได้ตาม
มาตรฐาน TH e-GIF ของกระทรวง ICT ซึ่งจะท าให้ลดภาระงานการลงทะเบียนรับหรือส่ง และการน าเข้าข้อมูล (ในกรณี
ภายในหน่วยงานใช้บนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทั้งกระบวนการ) 
      2. ส าหรับการแลกเปลี่ยนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานภายนอกท่ี "มี" ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์     
อยู่แล้ว จะสามารถท าผ่าน CryptBot e-Office Connector™ ได้ ซึ่งท าให้สามารถต่อขยายให้เป็นเครือข่ายแบบ E-Supply 
Chain ได้ โดยเจ้าของระบบส านักอิเล็กทรอนิกส์ทั้งสองฝ่ายสามารถอนุญาตให้แต่ละฝ่ายสามารถติดตามเอกสาร หรือ ข้อมูล
อื่นในระบบของแต่ละฝ่ายได้ เช่น ยอดสต็อกสินค้าในคลังสินค้า สถานการณ์ผลิต  เป็นต้น 
      3. ส าหรับการแลกเปลี่ยนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานภายนอกที่ "ไม่มี" ระบบ E-Office อยู่แล้วจะสามารถ
ท าผ่าน CryptBot e-Office Port™ ได้ ซึ่งท าให้สามารถต่อขยายให้เป็นเครือข่ายแบบ E-Supply Chain ได้เช่นกัน 
      ระบบงานย่อยที่ 3 (Module 3) : ระบบการจัดเก็บ และสืบค้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document Archiving 
& Searching System) การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึงงานที่เกี่ยวกับ การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า 
การรับส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งสอดคล้องกับความหมายของการจัดการเอกสาร ที่หมายถึงกระบวนการ 
เพื่อประโยชน์ในการผลิต อนุมัติ รับ หรือ ส่ง แจกจ่าย ใช้งาน รวบรวม จัดเก็บ สืบค้น ติดตาม ยืม ท าลาย รวมถึงการรักษา
ความปลอดภัย และการพิสูจน์ตัวอักษรของเอกสาร ดังนั้นการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จึงหมายถึง การน าเอาวิธีการ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ ในกระบวนการดังกล่าว ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ .ศ. 2544           
(ส านักนายกรัฐมนตรี, 2544) ซึ่งได้ก าหนดกระบวนการและกรรมวิธีต่อเอกสารที่ส าคัญไว้ดังนี ้
      1. การก าหนดชั้นความลับตามความส าคัญของข้อมูลในเอกสารก าหนดไว้ 3 ระดับได้แก่ ลับ ลับมาก ลับที่สุด 
และ มีการก าหนดความรับผิดชอบให้แก่ผู้มีอ านาจก าหนดขึ้นความลับ เป็นผู้พิจารณาก าหนดระดับช้ันความลับของ
เอกสารและการยกเลิกหรือปรับระดับช้ันความลับของเอกสารตามความจ าเป็น 
      2. การควบคุมเอกสารโดยก าหนดให้มีมาตราควบคุมต่าง ๆ คือ การจัดท าระเบียนการตรวจสอบการจัดท า
เอกสารการส าเนาการและการแปล การโอนการส่งและการรับการเก็บรักษาการยืมการท าลายการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน
เวลาสูญหายรวมถึงการเปิดเผยข้อมูลในเอกสารจากระบบดังกลา่วจะเห็นไดว้่าเป็นมาตรการที่ละเอียดรอบคอบถือว่าเป็น
แนวทางที่เหมาะสม ท่ีในการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และในการรักษาความปลอดภัยของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
     ส่วนการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นกระบวนการจัดการเรียนรู้ เทคนิคด้วยการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มาจัดการต่อวงจรชีวิต ของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เหล่านั้น โดยตั้งแต่แรกการผลิตโดยการจัดท าเอกสารในฉบับร่างจาก
เอกสารเดิมที่เก็บไว้หรือได้รับจากหน่วยงานอื่น ๆ อาจจะเป็นแบบฟอร์ม หรือสร้างขึ้นมาใหม่ แล้วส่งเข้ากระบวนการ   
ในการควบคุมเอกสาร โดยที่การส่งไปให้ผู้มีอ านาจ อนุมัติพิจารณาอนุมัติ ท าการพิสูจน์อักษรของเอกสาร โดยวิธีกา ร   
ลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีการอื่น โดยสร้างความปลอดภัยให้กับเอกสาร เพื่อด าเนินการจ่ายงานและจัดเก็บหรือ
ท าลาย เป็นต้น 
      รวมไปถึงอุปกรณ์สื่อสารเคลื่อนที่ได้ (Mobile) ต่าง ๆ ในการด าเนินการทางด้านเอกสารได้เหมือนกับการ
ท างานแบบเดิมได้ แต่สร้างความสะดวกรวดเร็วในการท างานได้มากกว่ามีประสิทธิภาพกว่า ลดการใช้กระดาษ สามารถ
ติดตามงานได้ทุกขั้นตอน ป้องกันเอกสารสูญหาย ผู้มีอ านาจ/หัวหน้าหน่วยงาน สามารถลงนามเอกสาร และสั่งการผ่าน
ระบบ E-Office ได้ทันที ทุกท่ีทุกเวลา ท าให้สะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น ซึ่งมีระบบการท างานท่ีส าคัญดังภาพที่ 1  
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ภาพที่ 1 ระบบการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
 
      อย่างไรก็ตาม ในช่วงก่อนพบการระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) บางหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรียังไม่ให้ความส าคัญกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แต่เมื่อเกิดการระบาดของ
โรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ขึ้นมาจนถึงปัจจุบัน ทุกหน่วยงานได้ให้ความส าคัญกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มากยิ่งขึ้น จนเรียกได้ว่าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบเต็มรูปแบบคิดเป็นร้อยละ 100 ของการ
ท างานของมหาวิทยาลัยราชมงคลธัญบุรี จากข้อมูลดังกล่าวนี้ท าให้พิสูจน์ได้ว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ นั้นมีส่วน
ช่วยให้สามารถท างานได้จากทุกที่ทั่วโลก เพียงมีระบบอินเตอร์เน็ต ( Internet) และคอมพิวเตอร์แบบพกพา 
(Notebook) หรือโทรศัพท์มือถือ (Smart Phone) ก็สามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้แล้ว  
      ทั้งนี ้ในมุมของผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ มองว่าการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ช่วยอ านวยความ
สะดวกได้มากกว่าการท างานด้วยระบบกระดาษแบบเดิมมาก อีกทั้งยังช่วยลดปริมาณกระดาษที่ใช้ในการท างาน เพิ่ม
ความรวดเร็วในการท างาน และมีความแม่นย าในการส่งเอกสาร ถึงตัวผู้รับมากขึ้น อีกทั้งอ านวยความสะดวกให้แก่
ผู้บริหารซึ่งสามารถลงนามสั่งการได้ทันทีเพียงแค่เปิดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ก็สามารถสั่งการได้โดยที่ไม่
จ าเป็นต้องอยู่ส านักงาน (Office)   
 
6. บทสรุป 
     การให้บริการส าหรับงานระบบงานสารบรรณถือเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานธุรการ จึงนับได้ว่าเป็นบันไดขั้น
แรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับท่ีต้องใช้การสื่อสารเพื่อการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ระบบงานสารบรรณจ าเป็น
อย่างยิ่งที่จะต้องมีการวางแผนการพัฒนาอย่างต่อเนื่องในทุกมิติให้สอดรับการใช้งานที่เป็นไปตามความต้องการของผู้ใช้งาน 
เนื่องจากท่ีผ่านมาจนถึงปัจจุบันงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน เพราะการด าเนินงานไม่ว่าจะเป็นงานเล็กน้อย
หรืองานใหญ่ต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสารทั้งสิ้น ดังนั้น จึงต้องอาศัยผู้ควบคุมรับผิดชอบระบบงานสารบรรณ เพื่อให้   
การปฏิบัติงานด้านระบบงานสารบรรณประสบความส าเร็จ ประกอบไปด้วย (1) การน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบ
คอมพิวเตอร์ (2) ด าเนินการการวิเคราะห์เชิงมูลค่าขององค์กรสู่การแข่งขัน และ (3) การสร้างมาตรฐานบริหารระบบงานสาร
บรรณ นอกจากนี้การน าไปสู่ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีต่อองค์กรต่างประเทศนั้น อาจต้อง
สร้างความเป็นสากลให้เกิดขึ้นระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยการวางแผนโครงสร้างพื้นฐานท่ีจ าเป็นที่สามารถ
น าเสนอผลลัพธ์ในรูปแบบภาษามากกว่าหนึ่งภาษาในเอกสารเผยแพร่ เพื่อรองรับการท างานที่ราบรื่นของฟังก์ชันของรัฐบาล
เพื่อก าหนดหลักการด้านระบบงานสารบรรณไปสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นการส่งเสริมคุณภาพระบบงานสาร
บรรณเพื่อเสริมสร้างภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีต่อองค์กรต่างประเทศอย่างยั่งยืนต่อไป ดังแสดง
เป็นกระบวนการสังเคราะห์เชิงบทสรุปดังตารางที่ 1 
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ตารางที่ 1 กระบวนการสังเคราะห์เชิงบทสรุป 
กระบวนการสังเคราะห์เชิงบทสรุป : ปัจจัยเชิง
คุณภาพของระบบงานสารบรรณช่วยส่งเสริม
ภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลธัญบุรีต่อองค์กรต่างประเทศ 

แนวคิดเชิงวิชาการ : ปัจจัยเชิงคุณภาพของระบบงานสาร
บรรณช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลธัญบุรีต่อองค์กรต่างประเทศ 

(1) การน าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศและระบบ
คอมพิวเตอร์ 

แนวทางการประยุกต์ใช้งานระบบ (System application guidelines) 
จากผลการวิจั ย เรื่ อง แนวทางการพัฒนาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ (ศิริลักษณ์ หวังชอบ,    
วิจิตรา โพธิสาร,     วาฤทธิ์ นวลนาง, สุวัฒน์ กล้วยทอง และ ธงชัย 
เจือจันทร, 2563, 287) สามารถแบ่งออกเป็น 2 แนวทาง ได้แก่   
แนวทางการประยุกต์ใช้งานระบบ และแนวทางการพัฒนาระบบ 
ความส าคัญของงานสร้างทีมงาน ประชุมปรึกษาหารือ  ผู้ปฏิบัติงาน
สารบรรณต้องมีคุณสมบัติที่ เหมาะสม  วิ เคราะห์งานได้ดีน า
เทคโนโลยีระบบส านักงานอัตโนมัติมาใช้  ผู้บริหารให้ความส าคัญ
และให้การสนับสนุน  สร้างขวัญและก าลังใจในการท างานเพื่อให้ได้
คุณภาพงานที่มีประสิทธิภาพสูงสุด (เพ็ญศรี สุขไชยะ, 2564, 171)   
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่
มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่ง
สอดคล้องกับการบริหารงานราชการแนวทางใหม่เป็นการด าเนินงานที่
มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพและลดความซ้ าซ้อนในการ
ปฏิบัติราชการโดยให้เพิ่มนิยามค าว่า อิเล็กทรอนิกส์และระบบ       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เช่นเดียวกับ จุฑามาศ ศรีครุฑ (2556, 4)   

(2) ด าเนินการการวิเคราะห์เชิงมูลค่าขององค์กร
สู่การแข่งขัน  
 
 

การท างานที่ดี ในด้านเอกสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยไม่          
ต้องใช้กระดาษสามารถสร้าง-ส่ง เอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ     
ภายในมหาวิทยาลัยผ่านการท างานของเทคโนโลยีระบบคอมพิวเตอร์ 
(ฝ่ายสารบรรณ ส านักบริหารกลาง, 2564) ภายใต้ความเป็นระบบนั้น
ถือเป็นการมุ่งเน้นประสิทธิภาพส าหรับการด าเนินงานด้านสาร
บรรณทั้งหมด 

 ระบบสารบรรณจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีวิธีการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานของงานสารบรรณ (อภิญญา กลิ่นบัว, 2558, หน้า 40) 
ซึ่งสามารถน ากลยุทธ์ PDCA มาใช้ในการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของงานสารบรรณ เป็นกิจกรรมระดมความคิด และกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อหาแนวทางการแก้ไขปัญหาร่วมกัน และมีการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานระบบสารบรรณ (สุดารัตน์ โยธาวงศ์, 2559, 
หน้า 229) เนื่องจากเอกสารในระบบงานสารบรรณถือเป็นหลักฐาน
เอกสารที่ที่สามารถใช้อ้างอิงเพื่อการตรวจสอบ ดังนั้น การพัฒนา
ระบบการท างานของระบบงานสารบรรณ จึงควรท าการศึกษา 
วิเคราะห์ขั้นตอนการท างานและปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานโดย
ละเอียด  
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 หลักการท างานของระบบงานสารบรรณที่มีประสิทธิภาพนั้น ยัง
สอดคล้องกับการศึกษาความท้าทายและโอกาสในการปรับใช้
ระบบงานสารบรรณในหน่วยงานการศึกษาที่เป็นสถาบันของรัฐ 
(SATISH K H, 2019) เป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและกลไกในการ
ให้บริการเป็นความต้องการที่รู้สึกมานานแล้วส าหรับการท างานที่
ราบรื่นของกระบวนการของรัฐในสังคมขั้นสูง 

(3) การสร้างมาตรฐานบริหารระบบงานสาร
บรรณ 

การจัดเก็บเอกสารอิ เล็กทรอนิกส์  หมายถึ งงานที่ เกี่ ยวกับ            
การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับส่ง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึง  การท าลาย ซึ่งสอดคล้องกับความหมายของการ
จัดการเอกสารที่หมายถึงกระบวนการ เพื่อประโยชน์ในการผลิต 
อนุมัติ รับ หรือ ส่ง แจกจ่าย ใช้งาน รวบรวม จัดเก็บ สืบค้น ติดตาม 
ยืม ท าลาย รวมถึงการรักษาความปลอดภัย และการพิสูจน์ตัวอักษร
ของเอกสาร ดังนั้นการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จึงหมายถึง 
การน าเอาวิธีการอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในกระบวนการดังกล่าว      
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
(ส านักนายกรัฐมนตรี, 2544 
รูปแบบการแสดงเลขที่ เอกสาร การจองเลขและแทรกเลขได้ 
รวมทั้งยังสามารถประยุกต์ใช้กับการออกเลขที่ต่าง ๆ ให้กับ
เอกสารทางการเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งหนี้ หรือ ใช้กับงาน
จัดซื้อ เพื่อออกเลขท่ีใบสั่งซื้อก็ได้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นี้
ประกอบด้วย 3 ระบบงานย่อย (ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง, 
2555) 
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