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โครงการพัฒนาระบบ รับ-ส่ง เอกสาร Online 
คณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

โดย  นางสาวศรีวรรณ ศรีสวัสดิ์  นางสาวจินตนา ธนะสันต์  นายสัญญา แก้วระวัง 

นางสาวจุฑามาศ เนียมโห้  นายเสริมศักดิ์ กรุดเงนิ 



 

 

บทคัดย่อ 

 
ชื่อผู้จัดท า : นางสาวศรีวรรณ ศรีสวัสดิ์ 

นางสาวจินตนา ธนะสันต์ 

นายสัญญา แก้วระวัง 

นายเสริมศักดิ์ กรุดเงิน 

นางสาวจุฑามาศ เนียมโห้ 

 

ชื่อหัวข้อเอกสาร : การพัฒนาระบบ รับ-ส่ง เอกสาร Online 
การวิเคราะห์ระบบ รับ-ส่ง เอกสาร Onlineครั้งนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาโปรแกรมระบบ

ระบบ รับ-ส่ง เอกสาร ที่จะช่วยให้การบริหารงานสารบรรณสามารถด าเนินงานไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น โดยท าการศึกษาวิเคราะห์กระบวนการด าเนินงานระบบ รับ-ส่ง เอกสาร ทัง้หมด และด าเนินการ
พัฒนาระบบโปรแกรมในส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานสารบรรณที่คาดหวังว่าจะแก้ปัญหาการท างานของ
เจ้าหน้าที่สารบรรณให้มากที่สุด 

 

จากการวิเคราะห์มีวัตถุประสงค์ 1) เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับผู้รับบริการสามารถ
ตรวจสอบและสืบค้นเอกสาร 2) เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบสถานะ การจัดส่งเอกสารได้ด้วยตนเอง 
รวมถึงผู้รับเอกสาร 3) ป้องกันเอกสารสูญหายระหว่างการน าส่ง เพราะผู้ใช้บริการเป็นผู้กรอกรายละเอียด
เอกสารและน าใส่ซองด้วยตนเอง 4) เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็วในการรับ – ส่ง เอกสาร 5) เพ่ือลด
ความซ้ าซ้อนและกระบวนการท างาน โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศบริหารจัดการระบบการท างานให้
สะดวกและรวดเร็ว  ผู้ จัดท าจึ งได้ท าการศึกษา หาแนวทางการพัฒนาโปรแกรมผ่าน ระบบ  
QR Code  หรือ google drive เพ่ือรองรับการใช้งานของบุคคลากรคณะเศรษฐศาสตร์ที่ประจ าอยู่  
2 Campus 3 อาคาร เพ่ือพัฒนาการเดินทางของเอกสาร ด้วยระบบฐานข้อมูลมาใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด พร้อมทั้งพัฒนาระบบข้อมูลเดิมให้สามารถจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลเดี่ยวกันทั้งท่าพระจันทร์  และ 
ศูนย์รังสิต 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

ตามแผนยุทธศาสตร์ คณะเศรษฐศาสตร์ ภายใต้ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5  มุ่งสู่ความมั่นคงและ
ยั่งยืนที่ทันสมัย “Best Sustainable and Smart University” เป้าประสงค์ พัฒนาระบบงานและ
ศักยภาพบุคลากรให้พร้อมต่อการเปลี่ยนแปลงอย่างยั่งยืน   

หน่วยบริหารทั่วไปเป็นส่วนหนึ่งของงานบริหารและธุรการ คณะเศรษฐศาสตร์ ดูแลและ
บริหารงานด้านสารบรรณ รับผิดชอบการบริการด้านเอกสารต่างๆ เช่น การรับ – ส่ง เอกสารระหว่าง 
Campus, ออกเลขที่ค าสั่งและหนังสือรับรองการท างาน, เกษียณหนังสือราชการ, เสนอแฟ้มผู้บริหาร, 
ประสานงานทั่วไป และอ่ืนๆ ซึ่งคณะเศรษฐศาสตร์มี 2 Campus 3 อาคาร ท าให้การเดินทางของ
เอกสารอาจประสบปัญหาการสูญหายระหว่างทาง หน่วยบริหารทั่วไปจึงหาวิธีป้องกันเพื่อแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้น ด้วยการน าระบบฐานข้อมูลมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  พร้อมทั้งพัฒนาระบบข้อมูลเดิมให้
สามารถจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลเดียวกันทั้งท่าพระจันทร์ และ ศูนย์รังสิต 

วัตถุประสงค์การวิเคราะห์ 
     1. เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับผู้รับบริการสามารถตรวจสอบและสืบค้นเอกสาร  

     2. เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถตรวจสอบสถานะการจัดส่งเอกสารได้ด้วยตนเอง รวมถึงผู้รับเอกสาร 

     3. ป้องกันเอกสารสูญหายระหว่างการน าส่ง เพราะผู้ใช้บริการเป็นผู้กรอกรายละเอียดเอกสารและ

น าใส่ซองด้วยตนเอง 

     4. เพ่ือความถูกต้องและรวดเร็วในการรับ – ส่ง เอกสาร 

     5. เพ่ือลดความซ้ าซ้อนและกระบวนการท างาน โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศบริหารจัดการ

ระบบการท างานให้สะดวกและรวดเร็ว 

 
ประโยชน์ที่ได้จากการวิเคราะห์ 

      1 สามารถน าฐานข้อมูลจากระบบสารสนเทศมาใช้กับงานสารบรรณ  

      2 บุคลากรของคณะสามารถตรวจสอบและสืบค้นการเดินทางของเอกสารได้ด้วยตนเอง 

      3 เพ่ิมประสิทธิภาพในการสืบค้นข้อมูลด้านเอกสารได้อย่างถูกต้อง สะดวก และรวดเร็วยิ่งขึ้น 

      4 ลดจ านวนเอกสารที่สูญหายระหว่าง ต้นทาง – ปลายทาง 
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กรอบแนวคิดการวิเคราะห์  

ศึกษาหาแนวทางการพัฒนาระบบงาน โดยเฉพาะในส่วน รับ – ส่ง เอกสาร Online ให้มี

ประสิทธิภาพมากขึ้น สะดวกรวดเร็ว 

 

 

แผนภูมิที่ 1 กรอบแนวความคิดเพ่ือพัฒนาระบบการ รับ – ส่ง เอกสาร Online 

 

ขอบเขตการศึกษา  
การวิเคราะห์เพ่ือพัฒนางานระบบ รับ – ส่ง เอกสาร Online จ ากัดการด าเนินงานเฉพาะ

ในส่วนการบริหารจัดการงานสารบรรณ ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เท่านั้น 
 

วิธีด าเนินการศึกษา   

1. ศึกษาปัญหาการด าเนินงานทั้งหมด 
2. ศึกษาขั้นตอนการด าเนินงาน  
3. ออกแบบตารางการจัดเก็บข้อมูล 
4. ออกแบบฟอร์มการ รับ – ส่ง เอกสาร Online 
5. ด าเนินการสร้าง  QR Code   

6. ออกแบบรายงาน 
 

 
 
 
 
 

ผู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้ใช้บริการ 

สภาพปัญหาการด าเนินงาน การบริหารระบบ รับ – ส่ง การบริหารระบบ รับ – ส่ง 

เอกสารที่มีประสิทธิภาพ 

สะดวก รวดเร็ว  

บุคลากร 
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เครื่องมือในการด าเนินการ 
คณะผู้จัดท าได้ด าเนินการวิเคราะห์งานสารบรรณเพ่ือพัฒนาระบบโปรแกรม โดยใช้ ระบบ 

QR Code  หรือ google drive ในการพัฒนาระบบ รับ – ส่ง เอกสาร Online ของคณะเศรษฐศาสตร์  
ที่มี 2 Campus 3 อาคาร เพ่ือพัฒนาการเดินทางของเอกสาร เป็นฐานข้อมูลเดียวกันทั้งท่าพระจันทร์ 
และ ศูนย์รังสิต 

 

นิยามค าศัพท์ท่ีใช้ในการศึกษา  

สารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดท า  การรับ การส่ง 
เอกสาร 

หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ  
อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ

วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติ 
งานในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
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บทที่ 2       

ทฤษฎี งานวิจัยที่เกี่ยวข้องการพัฒนาระบบรับ-ส่ง เอกสาร Online 

 

เอกสารเป็นทรัพยากรที่ส าคัญอย่างหนึ่งของคณะ ดังนั้นเอกสารที่เกิดจากการด าเนินงานของ

หน่วยงานจึงเป็นหลักฐานการด าเนินภารกิจและกิจกรรมของหน่วยงาน สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิง

เมื่อมีปัญหาทางกฎหมาย การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์จึงเป็นที่นิยมใช้กันอย่างแพร่หลายเพราะมีประโยชน์หลายด้านได้แก่ ลดขั้นตอนการ

ติดต่อสื่อสารภายในองค์กร และผู้ใช้งานสามารถค้นหาได้อย่างารวดเร็ว เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ

ท างาน สามารถบริหารจัดการผ่านระบบรับ-ส่งเอกสาร Online 

งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับการ รับ – ส่ง เอกสาร 

 การพัฒนาระบบงานสารบรรณ ได้มีผู้ท าการศึกษาวิจัยไว้อย่างมากมาย ซึ่งสามารถน ามาใช้

อ้างอิงเป็นแนวทางการพัฒนาระบบรับ-ส่ง เอกสาร Online คือน าเทคโนโลยีสารสนเทศมา

ประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของงานสาร

บรรณ 

 งานวิจัยของ นายชัชรัตน์ สีน้ าเงิน (การออกแบบและพัฒนาระบบติดตามการด าเนินงาน
การรับ-ส่งหนังสือราชการ กรณีศึกษา กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์) ได้มีแนวคิด
เรื่องระบบสารบรรณ ดังนี้ 

1. ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) การใช้เทคโนโลยีระบบคอมพิวเตอร์ และ เทคโนโลยี
การสื่อสารเพ่ือปฏิบัติงานทั่วไป งานประจ า อย่างเช่น จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ การเก็บรักษาและแก้ไข
กลุ่มข้อความ กลุ่ม งานทางบัญชีและ อ่ืนๆ ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ ยังรวมถึงระบบ เครือข่าย 
คอมพิวเตอร ์ที่มีโปรแกรมที่สามารถใช้ ประโยชน์ อ่ืนๆ อีกมากมาย 
 2. ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์  (E-Office) ระบบข้อมูลส านักงานอัตโนมัติเป็นระบบที่มี
จุดประสงค์หลักคือการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสาร ระบบเช่นนี้เป็นการน าเครื่องมือ
เครื่องใช้หลายๆอย่างรวมเข้าด้วยกันใช้งานร่วมกันเก็บรักษา น าไปใช้และกระจายข้อมูลระหว่าง
ผู้รว่มงานแตล่ะคนทีมงาน และธุรกิจนั้นทั้งภายในและภายนอกองค์กร ตัวอย่างของเครื่องมือส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น Word Processing เครื่องพิมพ์แบบตั้งโต๊ะ E-mail Voice Mail เครื่องโทรสาร 
มัลติมีเดีย คอมพิวเตอร์  Conferencing และ VDO Conferencing ในหลายปีที่ผ่านมา ส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ถูกมองว่ามีเพียงหน้าที่แก้ปัญหาในการางา แต่ในปัจจุบันเป็นระบบที่ช่วย
เสริมการติดต่อสื่อสารในสถานที่ท างาน และมีความส าคัญทีต้่องได้รับการจัดการอย่างมีประสิทธิภาพใน
ระดับ เดียวกับระบบ TPS MIS และ ISS 
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 3. ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) แตกต่างจากส านักงานที่ใช้เพียงเครื่องจักรกลเมื่อหลาย
ปีก่อน ซึ่งเครื่องพิมพ์ดีด เครื่องยนต์ กลไก และ ระบบไปรษณีย์เป็นแกนหลักของการติดต่อสื่อสาร ยิ่ง
ไปกว่านั้นบทบาทของ “บริษัทเสมือนจริง” เริ่มมีมากขึ้น ซึ่งสามารถท าให้เราท างานได้ในทุกแห่ง 
ปราศจาก ข้อจ ากัดด้านพ้ืนที่การใช้ระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือท างานในส านักงาน อาจเรียกว่า “ส านักงาน
อัตโนมัติหรือ โอเอ (OA = Office Automation)” 
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บทที่  3 
ข้อมูลเบื้องต้นระเบียบสารบรรณและพัฒนาระบบ รับ-ส่ง เอกสาร Online 

  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6 ในระเบียบนี้ 

“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
หมวด 2 การรับและส่งหนังสือ  
ส่วนที่ 1 การรับหนังสือ  

 

ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้  

ข้อ 36 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้
เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

ข้อ 37 ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
 37.1 เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
 37.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
 37.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

ข้อ 38 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียน โดยกรอก
รายละเอียด ดังนี้ 
 38.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  

 38.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

 38.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 38.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 38.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่

มีต าแหน่ง 
 38.6 ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี

ไม่มีต าแหน่ง 
 38.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 38.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

38.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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ข้อ 39 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ โดยให้ลง
ชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับ
หนังสือให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้ด้วย  

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่งจะส่ง
โดยใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ 48 หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน
ในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 
 การด าเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า
ส่วนราการก าหนด 
 ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 

ข้อ 40 การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสาร
บรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 
ส่วนที่ 2 การส่งหนังสือ  

ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
ข้อ 42 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน

แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานกลางสารบรรณเพ่ือส่งออก 
ข้อ 43 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
       43.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14 ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
         43.1.1 ทะเบียนหนังสื่อส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
         43.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือเรียงล าดับติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทิน  
         43.1.3 ที่ ให้ลงรหัสด้วยพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน

หนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
         43.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวนั เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
         43.1.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
         43.1.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือถึง หรือส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณี

ที่ไม่มีต าแหน่ง     
              43.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
         43.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
         43.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
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 43.2 ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้
ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนส่งตามข้อ 43.1.2 และข้อ 43.1.4 
 ข้อ 44 ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของ
หนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง และปิดผนึกหนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก อาจส่งไปโดย
วิธีพับยึดติด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 
 ข้อ 45 การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ 15 ท้ายระเบียบ  
 ส าหรับหนังสื่อที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ 28 
 ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ที่มีใบรับหนังสือตามข้อ 49 แนบติดซองไปด้วย 
 ข้อ 46 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่ง-
ประเทศไทยก าหนด 
  การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลง
ชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 
 ข้อ 47 หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่า
หนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 ข้อ 48 สมุดส่งหนังสือ ให้จัดท าตามแบบที่ 16 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  48.1 เลขทะเบียน ให้ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
  48.2 จาก ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
  48.3 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
  48.4 หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
  48.5 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
  48.6 วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
  48.7 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ข้อ 49 ใบรับหนังสือ ให้จัดท าตามแบบท่ี 17 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  49.1 ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือฉบับนั้น 
  49.2 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
  49.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้สรุปย่อ 
  49.4 รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
  49.5 เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  49.6 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
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รูปแบบและวิธีในการใช้งานระบบ รับ – ส่ง Online  
          ผู้ใช้บริการ 
 - ขั้นตอนการใช้งาน 
  1. ผู้ใช้บริการที่ต้องการส่งเอกสารระหว่างท่าพระจันทร์ – รงัสิต สแกน QR Code และกรอก
ข้อมูลรายละเอียดของเอกสารที่ต้องการส่งด้วยตนเอง พร้อมน าเอกสารใส่ซองและระบุเลขที่เอกสาร
ตามล าดับที่กรอกที่ซองเอกสาร (จะกรอกรายละเอียดหน้าซองหรือไม่ก็ได้) 
 2. น าเอกสารมาไว้ที่ตะกร้าจุดบริการรับเอกสาร  

 - ขั้นตอนการตรวจสอบติดตามเอกสาร 
  สแกน QR Code ส าหรับการตรวจสอบ จะเข้าสู่ไฟล์ของเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ  
(ดูได้อย่างเดียว แก้ไขไม่ได้) โดยสามารถตรวจสอบ และสืบค้นข้อมูลย้อนหลังได้ด้วยตนเอง 
 
          เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
  ต้นทาง 

1. เมื่อถึงก าหนดเวลา (16.10 น.) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ผู้ใช้บริการพิมพ์เข้ามา
ในระบบกับซองเอกสารที่จุดบริการรับเอกสาร   
  2. Copy รายละเอียดเอกสารทีผู่้ใช้บริการกรอกเข้ามาในระบบเข้าสู่ไฟล์ของเจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ  
 3. น าเอกสารทั้งหมดเข้าสู่กระเป๋าขนส่ง 
 ปลายทาง 

1. จัดพิมพ์เอกสารน าส่ง ส าหรับให้ผู้รับเอกสารลงนามรับเอกสาร   
2. น าส่งเอกสารให้ผู้รับพร้อมให้ลงนามในใบรับเอกสาร 
3. เมื่อน าจ่ายเรียบร้อยแต่ละวัน หรือถึงก าหนดเวลาลงรายละเอียดส าหรับตรวจสอบ กรอก

รายละเอียดสถานะในไฟล์ เป็นอันสิ้นสุด 
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การออกแบบขั้นตอนการท างานของระบบ รับ – ส่ง Online 
 
ขั้นตอนการท างานของงานระบบ รับ – ส่ง Online หลักในภาพรวมสามารถแสดงเป็น flowchart 
ได้ดังนี้ 
 
 
                           
 
                                                                           
                                                             
 
                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

สิ้นสุด 

ผู้ใช้บริการ (user) 

ป้อนข้อมูล (input) 

ประมวลผล (process) 

ผลลัพธ์(output) เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารงานทั่วไป  

รายการฝากส่งเอกสาร Online 

เริ่มต้น 
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บทที่ 4 
ผลการด าเนินงาน : ระบบบันทึกเอกสารฝากส่ง และตรวจเช็ค Online 

ระบบจะมี 2 ช่องทางคือ  

 

1. ช่องทางอุปกรณ์เคลื่อนที่ เช่น โทรศัพท์มือถือ แท็บเล็ต  โดยสามารถเลือกใช้งานผ่านระบบ QR Code  หรือ google drive ได้  (ส าหรับอุปกรณ์ที่สามารถเข้าถึง

ข้อมูลเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตได้เท่านั้น และบางเครื่องอาจต้องลงโปรแกรม Google Sheet เพ่ิมเติม) 

 

 

 

 

  ฝากส่งเอกสาร                          เช็คสถานะการส่ง 
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2. ช่องทางเครื่องคอมพิวเตอร์ช่องทาง google drive ที่หน่วนสารบรรณจะแชร์ให้กับทุกคนในคณะ  โดยมี 2 ไฟล์  คือไฟล์ส าหรับฝากส่งเอกสาร และไฟล์ส าหรับ

ตรวจสอบสถานะการจัดส่ง ซึ่งสามารถตรวจสอบประวัติการจัดส่งเอกสารย้อนหลังได้ 

 

 

โดยทั้ง 2 ช่องทางจะน าเข้าสู่ไฟล์เดียวกันตามรูปภาพด้านล่างนี้ เพ่ือกรอกรายละเอียดเอกสารที่ต้องการฝากส่ง และน าไปไว้ยังจุดรับฝาก ก่อนเวลาตัดรอบการจัดส่ง

ประจ าวัน 16.10 น. โดยหากเลยก าหนดเวลา  16.10 น. เจ้าหน้าที่จะท าการเปลี่ยนข้อมูลวันที่ส่งเป็นวันท าการถัดไป  (แต่หากเป็นเรื่องเร่งด่วนให้ติดต่อเจ้าหน้าที่งาน 

สารบรรณท่ีรับผิดชอบโดยตรง) 
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ตัวอย่าง  ข้อมูลที่ต้องกรอกในระบบบันทึกรายการฝากส่งเอกสาร Online  
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ตัวอย่าง  ข้อมูลที่ต้องกรอกในระบบบันทึกรายการฝากส่งเอกสาร Online  
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บทที่ 5 
สรุป และข้อเสนอแนะ 

 
การด าเนินการวิเคราะห์งานเพื่อพัฒนาระบบ รับ-ส่ง เอกสาร Online มีวัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็น

ฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับผู้รับบริการสามารถตรวจสอบและสืบค้นเอกสาร สามารถตรวจสอบสถานะ 
การจัดส่งเอกสารได้ด้วยตนเอง ป้องกันเอกสารสูญหายระหว่างการส่งเอกสาร เนื่องจากผู้ใช้บริการเป็นผู้
กรอกรายละเอียดของเอกสารและน าใส่ซองด้วยตนเอง  ลดความซ้ าซ้อนและกระบวนการท างาน โดย
การน าเทคโนโลยีสารสนเทศบริหารจัดการระบบการท างานให้สะดวกและการส่งเอกสารผู้รับได้อย่าง
รวดเร็ว อีกท้ังยังช่วยให้ง่ายในการติดตามและตรวจสอบงาน หรือค้นหางาน 
 

สรุปผลการด าเนินการ 
การพัฒนานั้นระบบ รับ-ส่ง เอกสาร Online คณะผู้จัดท าได้ด าเนินการพัฒนาการน า  ระบบการ

รับ-ส่งเอกสาร QR Code  หรือ Google Drive โดยผ่านช่องทางอุปกรณ์เคลื่อนที่ เช่น โทรศัพท์มือถือ 
แท็บเล็ต  และ ช่องทางเครื่องคอมพิวเตอร์  

หน่วยบริหารทั่วไปได้แจ้งช่องทาง Google Drive ให้กับบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการในคณะ  
โดยมี 2 ไฟล์  คือ (1) ไฟล์ส าหรับฝากส่งเอกสาร (2) ไฟล์ส าหรับตรวจสอบสถานะการจัดส่ง ซึ่งสามารถ
ตรวจสอบประวัติการจัดส่งเอกสารย้อนหลังได้ 
 

การประเมินผลความพึงพอใจผู้ใช้บริการ 
คณะผู้จัดท าด าเนินการสอบถามความพึงพอใจผู้ใช้ระบบ รับ-ส่ง เอกสาร สรุปได้ดังนี้ 
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ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมจากผู้ใช้บริการ  
จากการทดลองใช้ระบบรับ-ส่ง เอกสาร Online ประมาณ 3 เดือน ผู้ใช้งานมีข้อเสนอและ
แนะน า ดังนี้ 
(1) ไฟล์ตรวจสอบสถานะการส่งเอกสาร - อยากให้เอกสารติดตามสถานะ "ท่าพระจันทร์ ไป 

รังสิต" และ "รังสิต ไป ท่าพระจันทร์ " แยกเป็นคนละ Sheet หรือคนละไฟล์ เพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลการรับ-ส่งย้อนหลังได้ง่ายขึ้น  

(2) ในช่องผู้ส่ง-ผู้รับ อยากให้ท าเป็น drop down list ดีกว่า แค่พิมพ์ 2-3 ตัวอักษร ในช่องผู้ส่ง-
ผู้รับ ระบบจะโชว์ชื่อที่พิมพ์ไป เนื่องจากเรามีรายชื่อทุกคนในคณะแล้ว  

(3) ช่องวันที่เอกสารฝากส่ง-รับเอกสาร อยากให้ท าเป็น date picker คนกรอกจะได้ไม่ต้องพิมพ์
แบบผิดๆรูปแบบ และข้อมูลวันที่จะได้เหมือนกัน เพ่ือตรวจสอบข้อมูลวันที่ย้อนหลังได้ง่ายขึ้น  

(4) ไฟล์บันทึกข้อมูลฝากส่งเอกสารออนไลน์ มีไว้ท าอะไร หรือแค่เอาไว้ฝากแปะข้อความก่อนลง
ในไฟล์ติดตามสถานะอย่างเดียว 

(5) สนับสนุนการใช้ระบบที่หน่วยบริหารทั่วไปพัฒนาขึ้น 
(6) การใช้งานมีความสะดวกข้ึน 
(7) เพ่ือสะดวกต่อผู้ใช้งานอยากให้พัฒนาเป็นระบบที่ผู้ใช้ไม่ต้องพิมพ์งานเอง 
(8) ขอให้ก าหนดเวลาในการกรอกส่งเอกสารให้ชัดเจน เพ่ือความสะดวกและทันเวลาในการ

ตรวจเชคเอกสารลงกล่องให้ทันรอบส่ง 
 
โปรดระบุเหตุผลสั้น ๆ ที่ท่านไม่ได้รับความสะดวกจากระบบดังกล่าวค าตอบ 1 ข้อ 

ระบบดีมาก สามารถซัพพอร์ตงานส่งเอกสารของหน่วยสารบรรณได้ดีมากในเรื่องของการป้อง
การเอกสารหาย แต่ถ้ามองในแง่ของผู้ใช้งาน ยังมองว่าไม่สะดวกต่อผู้ใช้งาน เพราะผู้ใช้ต้องลงงานใน
ไดร์ฟเอง (เมื่อเทียบกับเมื่อก่อนที่สารบรรณบริการลงให้เอง) เป็นการลดภาระงานของหน่วยสารบรรณ
เพราะผู้ใช้งานเป็นคนลงงานเองจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 
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ข้อเสนอแนะของคณะผู้จัดท า 

1. การพัฒนาระบบรับ-ส่ง เอกสาร Online งานได้อย่างรวดเร็วมีประสิทธิภาพนั้น เป็นเรื่อง
ค่อนข้างยากมาก คณะผู้จัดท าเองสามารถด าเนินการได้ส่วนหนึ่ง แต่หากต้องการให้มีการใช้เทคโนโลยีมา
ช่วยงานได้อย่างครบวงจรและสมบูรณ์มากยิ่งขึ้นกว่านี้ คณะควรจะต้องลงทุนในการจัดท า App  ซึ่ง
จะต้องค่าใช้จ่ายจัดจ้างทางด้านพัฒนาระบบต่อไป  

2. แนวทางการพัฒนาระบบรับ-ส่ง เอกสาร Online อาจใช้วิธีการพัฒนาบุคลากรในหน่วยให้
สามารถมีความรู้ความสามารถที่จะใช้ QR Code  หรือ Google Drive เพ่ือจัดเก็บข้อมูลและประยุกต์ใช้
ข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการของตนได้ตรงที่สุด  

3. มีการพัฒนาระบบที่เพ่ิมเติมที่จะช่วยในการบริหารจัดการรับ-ส่งเอกสาร ได้ดียิ่งขึ้น โดยเฉพาะ
ส าหรับเก็บบันทึกข้อมูล ของเจ้าหน้าที่ในการบริหารจัดการ และลดขั้นตอนการท างานของเจ้าหน้าที่  
       
 

เอกสารอ้างอิง 
 การออกแบบและพัฒนาระบบติดตามการด าเนินงาการรับ-ส่งหนังสือราชการ กรณีศึกษา 
กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดย นายชัชรัตน์ สีน้ าเงิน (สารนิพนธ์นี้เป็นส่วนหนึ่งของ
การศึกษาตามหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมเว็บ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ พ.ศ. 2555) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 
 


