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Abstract

The research on “Database System for Document Storage 

in Correspondence Work at the Dean’s Office, Faculty of Humanities 

and Social Sciences, Sakon Nakhon Rajabhat University” had two 

objectives: 1. To develop an information system for storing and 

tracking documents of the Faculty of Humanities and Social  

Sciences, Sakon Nakhon Rajabhat University. 2. To evaluate user 

satisfaction with the information system for storing and tracking 

documents of the Faculty of Humanities and Social Sciences, 

Sakon Nakhon Rajabhat University. The researcher analyzed the 

existing system through observation, interviews, questionnaires, 

and document studies to analyze the requirements for the new 

system. Then, the database was designed and the system was 

developed.

The research findings were as follows:

1. The developed system helped reduce problems arising 

from the limitations of the old system and its redundant work 

processes. It also increased the convenience and speed of  

viewing, searching, and updating information in the system, as well 

as generating various information reports for administrators and 

relevant personnel in the work system. This was due to the  

storage of data in a database format, resulting in improved  

overall system efficiency.
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2. The overall satisfaction with the use of the database 

system for document storage in correspondence work at the 

Dean’s Office, Faculty of Humanities and Social Sciences, Sakon 

Nakhon Rajabhat University was at the highest level ( = 4.54, S.D. 

= 0.44).
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บทคััดย่่อ 

การวิิจััยเรื่่�อง ระบบฐานข้้อมููลการจััดเก็็บเอกสารงานสารบรรณ 

สำนัักงานคณบดีี ค ณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ ม หาวิิทยาลััยราชภััฏ

สกลนคร มีวีัตัถุปุระสงค์ ์1. เพื่่�อพัฒันาระบบสารสนเทศเพื่่�อจัดัเก็บ็และติดิตาม

เอกสารของคณะมนุษุยศาสตร์แ์ละสังัคมศาสตร์ ์มหาวิทิยาลัยัราชภัฏัสกลนคร 

2. เพื่่�อประเมิินความพึึงพอใจของผู้้�ใช้้ต่่อระบบสารสนเทศเพื่่�อจััดเก็็บและ

ติิดตามเอกสารของคณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ มหาวิิทยาลััยราชภััฏ

สกลนคร ซึ่่ �งผู้้�วิิจััยได้้วิิเคราะห์์ระบบงานเดิิม  โดยการสัังเกต สั ัมภาษณ์์ 

สอบถามและศึึกษาจากเอกสาร เพื่่�อดำเนิินการวิิเคราะห์์ความต้้องการของ

ระบบงานใหม่่ จากนั้้�นจึึงได้้ทำการวิิเคราะห์์ออกแบบฐานข้้อมููลและพััฒนา

ระบบขึ้้�น

ผลการวิิจััย พบว่่า

1. ระบบที่่�ได้้พััฒนามีีส่่วนช่่วยลดปััญหาที่่�เกิิดขึ้้�นจากการทำงานใน

ระบบงานเดิิมที่่�มีีข้้อจำกััดและมีีกระบวนการทำงานซ้้ำซ้้อน รวมถึึงเพิ่่�มความ

สะดวกรวดเร็ว็ในการเรียีกดูู สืบค้้น และปรัับปรุุงข้้อมููลในระบบ ตลอดจนการ

ออกรายงานสารสนเทศต่่างๆ ให้้แก่่ผู้้�บริิหารและผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องในระบบงาน 

เนื่่�องจากมีกีารจััดเก็็บข้อ้มูลูในรููปแบบของระบบฐานข้้อมูลู ส่งผลให้้การทำงาน

โดยรวมของระบบมีีประสิิทธิิภาพมากขึ้้�น 

2. ความพึึงพอใจต่่อการใช้้งานระบบฐานข้้อมููลการจััดเก็็บเอกสารงาน

สารบรรณ สำนัักงานคณบดีี คณะมนุษยศาสตร์และสัังคมศาสตร์ มหาวิิทยาลััย

ราชภััฏสกลนคร โดยรวมอยู่่�ในระดัับมากที่่�สุุด ( = 4.54, S.D. = 0.44)

คำำ�สำำ�คััญ : 
ระบบฐานข้้อมููล, การจััดเก็็บเอกสาร, งานสารบรรณ
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 	ความสำำ�คััญและที่่�มาของปััญหาวิิจััย  
ในปััจจุุบัันระบบสารสนเทศเพื่่�อการจััดเก็็บเอกสารโดยใช้้เทคโนโลยี

สมััยใหม่่มีีความนิิยมอย่่างแพร่่หลาย เนื่่�องจากสามารถแบ่่งเบาภาระความ 

ยุ่่�งยากในการจััดเก็็บข้้อมููลต่่าง ๆ การลดระยะเวลาการทำงานให้้เร็็วขึ้้�น  

เพิ่่�มประสิิทธิภิาพในการทำงานให้้ถูกูต้อ้งให้ก้ับัเจ้า้หน้า้ที่่�ผู้้�เกี่่�ยวข้้องด้ว้ย ทั้้�งนี้้� 

มหาวิิทยาลััยฯ ได้้ดำเนิินการเกี่่�ยวกัับระบบงานสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ ซึ่่ �ง

เป็น็โปรแกรมที่่�พััฒนาขึ้้�นมาใช้เ้พื่่�อใช้ร้ับัและส่ง่หนังัระหว่า่งหน่ว่ยงานเจ้า้ของ

เรื่่�อง รายละเอีียด และเอกสารไฟล์์แนบ ซึ่่�งผ่่านการสแกนอยู่่�ในรููปแบบของ

ไฟล์์ เพื่่�อส่่งให้้หน่่วยงานผู้้�รัับปลายทางเท่่านั้้�น และยัังสามารถค้้นหาหนัังสืือ 

ข้้อความ  เลขที่่�หนัังสืือ หรืือ ชื่่ �อไฟล์แนบได้้ ทำให้้ผู้้�ใช้้งานสะดวกรวดเร็็วใน

การสืืบค้้น อี ีกทั้้�งยัังสามารถตรวจสอบที่่�มาของเอกสารได้้ง่่าย และรวดเร็็ว     

แต่่ยัังขาดกระบวนการติิดตามการดำเนิินการเกี่่�ยวกัับเอกสารต่่าง ๆ

คณะมนุษยศาสตร์และสัังคมศาสตร์ เป็็นหน่่วยงานหนึ่่� งของ

มหาวิทิยาลัยัราชภัฏัสกลนคร โดยแบ่่งส่ว่นโครงสร้า้งการบริหิารงานออกเป็็น 

3 กลุ่่�ม  ได้้แก่่ งานบริิหารงานทั่่�วไป งานบริิการวิิชาการ และงานกิิจการ

นัักศึึกษา โดยหน่่วยงานทั่่�วไปมีีงานการบริิหารงานสารบรรณเป็็นอีีกงานหนึ่่�ง

ในคณะมนุษุยศาสตร์แ์ละสังัคมศาสตร์อ์ย่า่งเป็น็ระบบ ซึ่่�งในการบริหิารจัดัการ

งานสารบรรณมีีการจััดเก็็บในรููปแบบของเอกสาร และมีีปริิมาณมาก ทำให้้

ข้้อมููลเกิิดการสููญหาย ไม่่มีีเนื้้�อที่่�ในการเก็็บเอกสารกระดาษ และเมื่่�อมีีความ

ต้้องการค้้นหาเอกสารต้้องใช้้เวลานาน ไม่่สะดวกในการสืืบค้้นข้้อมููล

จากข้้อมููลดัังกล่่าวข้้างต้้น ผู้้�วิ ิจััยจึึงได้้เล็็งเห็็นความสำคััญของการจััด

เก็็บเอกสารงานสารบรรณและติิดตามเอกสารอย่่างเป็็นระบบ จึึงเกิิดแนวคิิด

ที่่�จะจัดัทำระบบฐานข้อ้มูลูการจัดัเก็บ็เอกสารงานสารบรรณ สำนักังานคณบดีี 

คณะมนุษยศาสตร์และสัังคมศาสตร์ มหาวิิทยาลััยราชภัฏสกลนคร เพื่่�ออำนวย
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ความสะดวกในการสืืบค้้นข้้อมููลเอกสารหนัังสืือราชการ และกระบวนการ

ติิดตามการดำเนิินการเกี่่�ยวกัับเอกสารนั้้�น ๆ ของคณะมนุษยศาสตร์์ 

และสัังคมศาสตร์์ ในการปฏิิบััติิงานของเจ้้าหน้้าที่่�หน่่วยงานสารบรรณ และ

เจ้้าหน้้าที่่�ประจำประจำสาขาวิิชา ซึ่่ �งหน่่วยงานย่่อยที่่�สัังกััดประจำคณะ

มนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ โดยทั้้�งหมด จำนวน 10 สาขาวิิชา รวมถึึง 

การตรวจสอบของผู้้�บริิหารของคณะและสามารถใช้้เป็็นข้้อมููลในการบริิหาร

จััดการของคณะต่่อไป

 	วััตถุุประสงค์์ของการวิิจััย 
1. เพื่่�อพััฒนาระบบฐานข้้อมููลการจััดเก็็บเอกสารงานสารบรรณ 

สำนัักงานคณบดีี ค ณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ ม หาวิิทยาลััยราชภััฏ

สกลนคร

2. เพื่่�อประเมิินความพึงพอใจของผู้้�ใช้้ต่่อระบบฐานข้้อมููลการจััดเก็็บ

เอกสารงานสารบรรณ สำนัักงานคณบดีี คณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ 

มหาวิิทยาลััยราชภััฏสกลนคร

 	การทบทวนวรรณกรรมที่่�เกี่่�ยวข้้อง
แนวคิิดเกี่่�ยวกัับระบบฐานข้้อมููลการจัดเก็็บเอกสาร เป็น็การรวบรวม

เอกสารเพื่่�อใช้ใ้นการทำงานทุุกองค์์กรจะต้้องมีฐีานข้้อมููล ทั้้�งฐานข้้อมููลเอกสาร

กระดาษที่่�เก็็บเป็็นตู้้�เอกสารจำนวนมาก ๆ หรืือฐานข้้อมููลที่่�เป็็นเอกสาร

อิิเล็็กทรอนิิกส์์ที่่�รวบรวมแฟ้้มข้้อมููลเอกสารไว้้ในระบบคอมพิิวเตอร์์  

พยุุงศัักดิ์์� สนเทศ, 2529  ระบบสารสนเทศ (Information system) 

จึงึเป็น็ระบบที่่�ประกอบด้้วยส่ว่นต่า่ง ๆ  ได้แ้ก่ ่ระบบคอมพิิวเตอร์์  ทั้้�งฮาร์์ดแวร์์ 

ซอฟท์์แวร์์ ระบบเครืือข่่าย ฐานข้้อมููล ผู้้�พััฒนาระบบ ผู้้�ใช้้ระบบ พนัักงานที่่�
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เกี่่�ยวข้อ้ง และผู้้�เชี่่�ยวชาญในสาขาทุกุองค์ป์ระกอบให้ท้ำงานร่ว่มกันัเพื่่�อกำหนด 

รวบรวม จััดเก็็บข้้อมููล ประมวลผลข้้อมููลเพื่่�อสร้้างสารสนเทศ 

สุุชาดา กีีระนัันทน์์, 2541  ด้้วยการเก็็บรวบรวมข้้อมููล และดำเนิินการ

ประมวลผลให้้เป็็นสารสนเทศ เพื่่�อสนองความต้้องการของหน่่วยงาน ทั้้�งทาง

ด้้านกฎหมายธุุรกิิจ บริิหาร และประชาสััมพัันธ์์ เพื่่�อใช้้ประโยชน์์ทั้้�งในการ

บริิหารงานระดัับสููง ระดัับกลาง และระดัับปฏิิบััติิการ 

วีรีะ สุภุากิจิ, 2539  ซึ่่�งฐานข้อ้มูลูสามารถแบ่ง่ออกได้ห้ลายรูปูแบบการ

จัดัเก็บ็ฐานข้อ้มูลูอาจแบ่ง่ตามลักษณะตามข้อมูลู ข้อ้มูลูที่่�จัดัเก็บ็จะต้อ้งมีกีาร

แบ่่งแยกกลุ่่�มเพื่่�อเตรียีมไว้ส้ำหรับัการใช้ง้าน เมื่่�อจัดัแบ่ง่กลุ่่�มเป็น็แฟ้ม้แล้ว้ควร

มีีการจััดเรีียงข้้อมููลตามลำดัับ ตััวเลข หรืือตััวอัักษร เพื่่�อให้้เรีียกใช้้งานได้้ง่่าย

ประหยััดเวลา แนวคิิดเกี่่�ยวกัับระบบฐานข้้อมููลการจััดเก็็บเอกสารเป็็นการ

รวบรวมเอกสารเพื่่�อใช้้ในการทำงานทุุกองค์์กรจะต้้องมีีฐานข้้อมููล ทั้้ �งฐาน

ข้อ้มููลเอกสารกระดาษที่่�เก็็บเป็็นตู้้�เอกสารจำนวนมาก ๆ  หรืือฐานข้้อมููลที่่�เป็็น

เอกสารอิิเล็็กทรอนิิกส์์ที่่�รวบรวมแฟ้้มข้อมููลเอกสารไว้้ในระบบคอมพิิวเตอร์์  

ซึ่่�งฐานข้้อมููลสามารถแบ่่งออกได้้หลายรููปแบบ การจัดัเก็บ็ฐานข้้อมูลูอาจแบ่่ง

ตามลักัษณะตามข้อ้มูลูที่่�จัดัเก็บ็จะต้อ้งมีกีารแบ่ง่แยกกลุ่่�มเพื่่�อเตรียีมไว้ส้ำหรัับ

การใช้้งาน เมื่่�อจััดแบ่่งกลุ่่�มเป็็นแฟ้้มแล้้วควรมีีการจััดเรีียงข้้อมููลตามลำดัับ 

ตััวเลข หรืือตััวอัักษร เพื่่�อให้้เรีียก ใช้้งานได้้ง่่ายประหยััดเวลา จึ ึงทำให้้การ 

จััดข้้อมููลเป็็นระบบฐานข้้อมููลมีีส่่วนดีีกว่่าการเก็็บข้้อมููลในรููปของแฟ้้มข้อมููล 

เพราะการจััดเก็็บข้้อมููลในระบบฐานข้้อมููล  จะมีีส่่วนที่่�สำคััญกว่่าการจััดเก็็บ

ข้้อมููลในรููปของแฟ้้มข้อมููล ทั้้ �งลดความซ้้ำซ้้อน ป้ องกัันและรัักษาความ

ปลอดภััยของข้้อมููลได้้เป็็นอย่่างดีี (BeeECM, 2565) องค์์ประกอบของ

ขบวนการหรืือขั้้�นตอนการประมวลผลข้้อมููลให้้เป็็นสารสนเทศ ดัังภาพที่่� 1
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ภาพที่่� 1 องค์์ประกอบของระบบสารสนเทศ
ที่่�มา : สมจิิตร อาจอิินทร์์ และ งามนิิจ อาจอิินทร์์ (2540)

แนวคิดิเกี่่�ยวกับังานสารบรรณ หมายถึึง งานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการบริิหาร

งานเอกสาร เริ่่�มตั้้�งแต่่การสร้้างหนัังสืือ การรัับ–ส่่งหนัังสืือ การเก็็บรัักษา

เอกสารซึ่่�งเป็็นการกํําหนดขั้้�นตอนขอบข่่ายของงานสารบรรณในทางปฏิิบััติิ

เกี่่�ยวกัับการบริิหารงานเอกสารในองค์์กร ทั้้ �งนี้้� สำนัักงานในปััจจุุบัันได้้มีีการ

ปรัับเปลี่่�ยนไปอย่่างมาก ได้ม้ีกีารนำเอาคอมพิวิเตอร์์ส่ว่นบุุคคลมาใช้เ้พื่่�อความ

สะดวกแก่่ผู้้�ใช้ง้าน เช่น่ งานประมวลผลคำ งานประมวลผลข้อมูลู งานประมวล

ผลภาพ รวมถึึงระบบหลายสื่่�อ  

นอกจากนั้้�นยัังนำระบบสื่่�อสารมาใช้้ในการติิดต่่อผ่่านทางระบบเครืือ

ข่่ายโทรคมนาคม เช่่น โทรศััพท์์ ดาวเทีียม ไมโครโฟน และแสงเลเซอร์์เพื่่�อใช้้

ในการติิดต่่อสื่่�อสารข้้อมููลระหว่่างกััน จนกระทั้้�งปััจจุุบัันได้้นำเอาเทคโนโลยี

ใหม่่ที่่�เรีียกว่่าอิินเทอร์์เน็็ตเข้้ามาใช้้โดยการสร้้างฐานข้้อมููลเพื่่�อที่่�จะเรีียกใช้้

ข้อ้มูลูพร้อ้มกันักับัสมาชิกิ ทำให้ก้ารติดิต่อ่สื่่�อสารผู้้�คนต่า่งพื้้�นที่่�สามารถติดต่อ่

ฮาร์์ดแวร์์
- หน่่วยนำเข้้าข้้อมููล
- หน่่วยนำข้้อมููลออก
- หน่่วยประมวลผลกลาง
- หน่่วยเก็็บข้้อมููลสำรอง
- อุุปกรณ์์สื่่�อสาร

บุุคลากร

- ผู้้�ใช้้งาน

- ผู้้�ปฏิิบััติิงาน

- ผู้้�ควบคุุมและผู้้�พัฒนาโปรแกรม

ซอร์์ฟแวร์์
- โปรแกรมประยุุกต์์
- โปรแกรมระบบ

ขั้้�นตอนการดำเนิิน

- ขั้้�นตอนการใช้้งานของผู้้�ใช้้

- ขั้้�นตอนการปฏิิบััติิการของ

  ผู้้�ปฏิิบััติิงาน

  ข้้อมููล
- แฟ้้มข้้อมููลหรืือไฟล์์
- ฐานข้้อมููล
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สื่่�อสารกัันได้้เหมืือนอยู่่�ในสำนัักงานเดีียวกััน 

ประสงค์์ ปราณีีตพลกรััง และคณะ, 2541  นอกจากนี้้� สำนัักงานปลััด

สำนัักนายกรััฐมนตรีี (2559) จึ ึงได้้ให้้ความหมายของงานสารบรรณว่่า  

หมายถึึง งานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการบริิหารงานเอกสาร เริ่่�มตั้้�งแต่่การจััดทำ การ

รัับ การส่่ง การเก็็บรัักษา การยืืม ตลอดจนการทำลาย ซึ่่�งขอบข่่ายของงาน

สารบรรณ งานธุุรการด้้านงานสารบรรณเป็็นงานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับเรื่่�องการผลิิต

หรืือจััดทำเอกสาร การส่่งและการรัับ การเก็็บรัักษาและการยืืม  และการ

ทำลาย(นััยนา เกิิดวิชิัยั, 2543) ทั้้�งนี้้�ในส่่วนของงานวิิจััยชิ้้�นนี้้�ผู้้�วิจััยได้้นำแนวคิิด

ดัังกล่่าวมาใช้้เพื่่�อดำเนิินการเกี่่�ยวกัับงานสารบรรณของสำนัักงานคณบดีี  

คณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ มหาวิิทยาลััยราชภััฎสกลนคร เพื่่�อนำมา

จััดระบบและแยกประเภทของงานเอกสารที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับหนัังสืือราชการ 

ทั้้�งภายในและภายนอกหน่่วยงานสำหรัับทำความเข้้าใจและสามารถนำมา

ออกแบบระบบฐานข้้อมููลสำหรัับจััดเก็็บเอกสารงานสารบรรณ

 	วิิธีีดำำ�เนิินการวิิจััย 
การวิิจััยครั้้�งนี้้�ผู้้�วิจััยเลืือกระเบีียบวิิธีีเชิิงปริิมาณ เพื่่�อทำการรวบรวม

ข้อ้มูลูในประเด็น็ที่่�เกี่่�ยวข้อ้งกับัการพัฒันาระบบฐานข้อ้มูลูการจัดัเก็บ็เอกสาร

งานสารบรรณ สำนัักงานคณบดีี ค ณะมนุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์ 

มหาวิทิยาลัยัราชภัฏัสกลนคร และเพื่่�อประเมินิความพึงึพอใจของผู้้�ใช้ต่้่อระบบ

ฐานข้้อมูลูการจัดัเก็บ็เอกสารงานสารบรรณ สำนักังานคณบดี ีคณะมนุษุยศาสตร์

และสัังคมศาสตร์ ม หาวิิทยาลััยราชภัฏสกลนคร โดยแบ่่งขั้้�นตอนการดำเนิิน

การวิิจััยออกเป็็น 3 ขั้้�นตอน ดัังนี้้�

ขั้้�นตอนที่่� 1 การวิิเคราะห์์ระบบงานเดิิม  เพื่่�อค้้นหาสภาพปััญหาของ

การดำเนิินการจััดเก็็บเอกสารของ สำนัักงานคณบดีี ค ณะมนุษยศาสตร์และ

สัังคมศาสตร์์ มหาวิิทยาลััยราชภััฏสกลนครในลัักษณะเดิิม
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ขั้้�นตอนที่่� 2  การออกแบบระบบงานใหม่่ โดยเมื่่�อผู้้�วิจัยัได้้ทำการศึกึษา

สภาพดัังกล่่าวข้้างต้้นจึึงนำมาสู่่�การออกแบบพััฒนาระบบงานในการจััดเก็็บ

เอกสารงานสารบรรณ ด้วยการออกแบบโปรแกรมระบบฐานข้้อมูลูการจััดเก็็บ

เอกสารงานสารบรรณ สำนัักงานคณบดีี คณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ 

มหาวิิทยาลััยราชภััฏสกลนคร

ขั้้�นตอนที่่� 3 การทดสอบระบบ หลัังจากผู้้�วิิจััยได้้ออกแบบและพััฒนา

ระบบเป็็นที่่�แล้้วเสร็็จผู้้�วิิจััยได้้รัันระบบผ่่านเว็็บแอพพลิเคชั่่�น เพื่่�อให้้ผู้้�ใช้้งาน

ได้้ทดลองใช้้งาน เพื่่�อศึึกษาความพึึงพอใจต่่อการใช้้งานระบบโดยได้้ทำการ

สำรวจความพึึงพอใจต่่อการใช้้งานระบบ ด้ ้วยการแจกแบบสอบถามความ 

พึึงพอใจต่่อการใช้้งานระบบให้้กัับผู้้�ใช้้งานระบบสารสนเทศเพื่่�อจััดเก็็บและ

ติิดตามเอกสารของคณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ มหาวิิทยาลััยราชภััฏ

สกลนคร

การวิิเคราะห์์ข้้อมููลเชิิงปริิมาณ ได้้ทำการวิิเคราะห์์ข้้อมููลทางด้้านสถิิติิ

ของผู้้�ตอบแบบสอบถามเป็็นแบบตรวจสอบรายการนำข้้อมููล  และมาหาค่่า

ความถี่่� (Frequency) และร้้อยละ (Percentage) เพื่่�อวิิเคราะห์์ความคิิดเห็็น

เกี่่�ยวกัับความพึงพอใจของผู้้�ใช้้งาน ที่่ �มีีต่่อระบบสารสนเทศ  ประกอบด้้วย 

แบบสอบถามความพึงพอใจต่่อการใช้้งานระบบสารสนเทศสำหรัับผู้้�บริิหาร 

แบบสอบถามความพึงึพอใจต่อ่การใช้ง้านระบบสารสนเทศสำหรับัอาจารย์แ์ละ

บุุคลากร และแบบสอบถามความพึึง พ อใจต่่อการใช้้งานระบบสารสนเทศ

สำหรัับเจ้้าหน้้าที่่� ซึ่่ �งเป็็นแบบมาตราส่่วนประมาณค่่า (Rating Scale) ของ

แบบลิเิคิิร์ท์ (Likert’s) นำมาหาค่า่เฉลี่่�ย และส่ว่นเบี่่�ยงเบนมาตรฐานในแต่่ละ

ข้้อ โดยยึึดการ เปรีียบเทีียบค่่าเฉลี่่�ยกัับเกณฑ์์การประเมิินค่่าเฉลี่่�ยของ โดยมีี

กลุ่่�มตัวอย่่าง ประกอบด้้วย เจ้้าหน้้าที่่�บริิหารงานทั่่�วไปปฏิิบััติิการ จำนวน  

9 คน ผู้้�ปฏิิบััติิงานบริิหาร จำนวน 4 คน รวมทั้้�งสิ้้�นจำนวน 12 คน เพื่่�อนำมา

อภิิปรายผลการวิิจััยตามวััตถุุประสงค์์ข้้างต้้น 
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 	สรุุปผลการวิิจััย
1. สภาพการดำเนิินงานของระบบงานการจัดเก็็บเอกสารงาน

สารบรรณแบบเดิิม 

สำนัักงานคณบดีี ค ณะมนุษยศาสตร์และสัังคมศาสตร์ ม หาวิิทยาลััย

ราชภัฏสกลนคร มีีระบบงานการจััดเก็็บเอกสารงานสารบรรณแบบเดิิม ซึ่่ �ง

สามารถอธิิบายได้้จากการแบ่่งส่่วนโครงสร้้างการบริิหารงานของสำนัักงาน

คณบดีี ค ณะมนุษยศาสตร์และสัังคมศาสตร์ ม หาวิิทยาลััยราชภัฏสกลนคร 

ออกเป็็น 3 กลุ่่�ม  ได้้แก่่ งานบริิหารงานทั่่�วไป งานบริิการวิิชาการ และงาน

กิิจการนัักศึึกษา ทั้้ �งนี้้� หน่่วยงานทั่่�วไปมีีงานการบริิหารงานสารบรรณเป็็น 

อีีกงานหนึ่่�งในคณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์อย่่างเป็็นระบบ เพื่่�อ

วิิเคราะห์์ระบบงานเดิิมของการดำเนิินงานด้้านสารบรรณ เพื่่�อทำความเข้้าใจ

ระบบการจััดเก็็บและติิดตามเอกสารของคณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ 

แบบลัักษณะเดิิมที่่�มีีการจำแนกเอกสาร 2 ประเภท คืือ 

	 1.1	 เอกสารหนัังสืือราชการเข้้าจากหน่่วยงานภายใน ด้ วยวิิธีีการ

จัดัเก็็บเอกสารแบบเดิิมคือการทำสำเนาเอกสารจััดเก็็บไว้ใ้นแฟ้้มเอกสาร และ

จัดัเก็็บสำเนาเอกสารไว้ใ้นเครื่่�องจััดเก็็บเอกสารเฉพาะอีีกครั้้�งหนึ่่�ง หลัังจากนั้้�น

จึึงส่่งเอกสารต้้นฉบัับไปยัังหน่่วยงานภายใน หรืือบุุคคลต่่อไป 

	 1.2	 เอกสารหนัังสืือราชการเข้้าจากหน่่วยงานภายนอก ซึ่่ �งมีี 

เจ้้าหน้้าที่่�สารบรรณจะทำการให้้เลขเอกสารหนัังสืือราชการเข้้า โดยเริ่่�มให้้ 

เลขจาก “0001” เป็็นต้้นไป และเริ่่�มต้้นเลขเดิิมใหม่่ทุุก ๆ ปีีโดยใช้้อุุปกรณ์์

ประทัับตราแล้้วเขีียนเลขลำดัับ ลงวัันที่่�และเวลา คณบดีีได้้รัับเอกสารหนัังสืือ

เข้า้แล้ว้ก็จ็ะทำการเกษียีณหนัังสือืไปยังัหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง โดยส่ง่ผ่่านไปยังั

เจ้า้หน้้าที่่�สารบรรณทำการถ่่ายสำเนาเอกสารหนัังสือืหนึ่่�งชุดุจัดัเก็บ็ไว้ใ้นแฟ้้ม

เอกสาร และนำไปทำสำเนาเอกสารยัังเครื่่�องจััดเก็็บเอกสาร และทำการ 

ส่่งเอกสารหนัังสืือไปยัังหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้องต่่อไป
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ดังันั้้�น จากผลการวิเิคราะห์ก์ารดำเนินิการเบื้้�องต้น้สะท้อ้นให้ผู้้้�วิจิัยัพบ

ปััญหาของระบบงานการจััดเก็็บเอกสารงานสารบรรณแบบเดิิม พ บว่่าจุุดที่่� 

เกิิดปััญหา คื อ การค้้นหา หรืือการติิดตามเอกสารล่่าช้้า เนื่่�องจากปริิมาณ 

ข้้อมููลเอกสารซึ่่�งบัันทึึกในเครื่่�องจััดเก็็บเอกสารมีีจำนวนมาก อี ีกทั้้�งเครื่่�อง 

จััดเก็็บเอกสารมีีการประมวลผลช้้า

2. การออกแบบระบบงานใหม่่

เมื่่�อทำการวิิเคราะห์์ระบบฐานข้้อมููลการจััดเก็็บเอกสารงานสารบรรณ 

สำนัักงานคณบดีีคณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ ม หาวิิทยาลััยราชภััฏ

สกลนคร ในระบบเดิิมแล้้วพบข้้อจำกััดข้้างต้้น จึ งได้้ทำการวิิเคราะห์์และ

ออกแบบระบบใหม่่ พบว่่า ลัักษณะของระบบงานใหม่่ที่่�สามรถตอบสนองต่่อ

การใช้้งานของเจ้้าหน้้าที่่�หน่่วยสารบรรณคณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์

มหาวิิทยาลััยราชภัฏสกลนคร สามารถสรุุปความต้องการของระบบงานใหม่่

ได้้ดัังนี้้�

	 2.1	 ใช้ฐ้านข้อ้มููลกลางที่่�สนับัสนุนุงานในลักัษณะไคลเอนต์เ์ซิริ์ฟ์เวอร์์

	 2.2	 เจ้้าหน้้าที่่�สารบรรณสามารถบัันทึึก และค้้นหาเอกสารได้้อย่่าง

รวดเร็็ว

	 2.3	 ผู้้�บริิหารสามารถเรีียกดููเอกสารย้้อนหลัังได้้

	 2.4	 ข้้อมููลสำเนาเอกสารอยู่่�ในรููปแบบมาตรฐาน acrobat reader

	 2.5	 สามารถกำหนดสิิทธิิ และจััดการเกี่่�ยวกัับความรัับผิิดชอบใน

เอกสารหนัังสืือแต่่ละประเภทได้้

	 2.6	 โปรแกรมสามารถใช้ง้านได้ทุุ้กเครื่่�องในคณะ โดยขึ้้�นอยู่่�กับัสิทิธิิ

การใช้้งาน

	 2.7	 โปรแกรมจััดเก็็บและติิดตามเอกสารสามารถใช้้ได้้ในทุุกระบบ

ปฏิิบััติิการ
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ดังันั้้�น จากการวิิเคราะห์์ระบบใหม่่สามารถนำมาสร้้างเป็็นแผนผัังบริิบท

ของระบบสารสนเทศ  เพื่่�อจััดเก็็บและติิดตามเอกสารของคณะมนุุษยศาสตร์์

และสัังคมศาสตร์์ มหาวิิทยาลััยราชภััฏสกลนคร โดยใช้้สััญลัักษณ์์ในการเขีียน

โปรแกรมเพื่่�อจำแนกหมวดหมู่่�ของงานสารบรรณ เช่น่ หนังัสือืราชการเข้า้จาก

หน่่วยงานภายใน หนัังสืือหนัังสืือราชการเข้้าจากหน่่วยงานภายนอก ต าราง 

ลงรัับ-ส่่งหนัังสืือราชการไปยัังกลุ่่�มงาน ต ารางลงรัับ-ส่่งหนัังสืือราชการ 

ไปยัังบุุคคลภายในคณะ ต ารางส่่งหนัังสืือราชการไปยัังบุุคลากรภายในคณะ 

ตารางผู้้�ใช้้งาน ต ารางคำนำหน้้าชื่่�อ ต ารางกลุ่่�มงาน ต ารางบัันทึึกการใช้้งาน

ระบบ ซึ่่�งมีีรููปแบบของโปรแกรม ดัังภาพที่่� 2

ภาพที่่� 2 หน้้าจอระบบสารสนเทศเพื่่�อจััดเก็็บและติิดตามเอกสาร

คณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ มหาวิิทยาลััยราชภััฏสกลนคร
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3. การทดสอบระบบ

หลัังจากที่่�มีีการออกแบบระบบสารสนเทศเพื่่�อจััดเก็็บและติิดตาม

เอกสารของคณะมนุษุยศาสตร์แ์ละสังัคมศาสตร์ ์มหาวิทิยาลัยัราชภัฏัสกลนคร 

เป็น็ที่่�เรียีบร้้อยแล้้ว ผู้้�วิจัยัได้้เปิิดระบบผ่่านเว็บ็แอพพลิเคชั่่�นเพื่่�อให้้ผู้้�ใช้ง้านได้้

ทดลองใช้ง้าน พร้อ้มทั้้�งมีกีารสำรวจความพึงึพอใจต่อ่การใช้ง้านระบบดัังกล่่าว 

พบว่่า ระบบฐานข้้อมููลการจััดเก็็บเอกสารงานสารบรรณ สำนัักงานคณบดีี 

คณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ มหาวิิทยาลััยราชภััฏสกลนคร ปรากฏว่่า 

ระบบสามารถใช้้งานได้้ครบทุุกฟัังก์์ชั่่�น ได้้แก่่

1. จััดการกลุ่่�มงาน (เพิ่่�มข้้อมููลกลุ่่�มงาน ลบข้้อมููลกลุ่่�มงาน แก้้ไขข้้อมููล

กลุ่่�มงาน)

2. จั ัดการข้้อมููลผู้้�ใช้้งาน (เพิ่่�มข้้อมููลผู้้�ใช้้งาน ล บข้้อมููลผู้้�ใช้้งาน แก้้ไข

ข้้อมููลผู้้�ใช้้งาน)

3. จััดการการลงรัับหนัังสืือราชการภายใน (ลงรัับหนัังสืือ แก้้ไขข้้อมููล

การลงรัับ แนบไฟล์์หนัังสืือ มอบหมายการปฏิิบััติิงานตามหนัังสืือ)

4. จัดัการการลงรัับหนังัสือืราชการภายนอก (ลงรัับหนังัสืือ แก้ไ้ขข้อ้มูลู

การลงรัับ แนบไฟล์์หนัังสืือ มอบหมายการปฏิิบััติิงานตามหนัังสืือ)

5. จััดการเปิิดอ่่านหนัังสืือราชการภายใน (รายละเอีียดหนัังสืือ แสดง

ไฟล์์แนบ)

6. จัดการเปิดิอ่า่นหนังัสือืราชการภายนอก (รายละเอียีดหนังัสือื แสดง

ไฟล์์แนบ)

7. พิิมพ์์รายการหนัังสืือราชการภายใน

8. พิิมพ์์รายการหนัังสืือราชการภายนอก
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ความพึึงพอใจต่่อการใช้้งานระบบ พบว่่า หลังัจากที่่�ผู้้�วิจิัยัได้น้ำระบบ

ฐานข้้อมูลูการจัดัเก็บ็เอกสารงานสารบรรณ สำนักังานคณบดี ีคณะมนุษุยศาสตร์

และสัังคมศาสตร์์ ม หาวิิทยาลััยราชภััฏสกลนคร ผู้้� ใช้้งานได้้ทำการทดลองใช้้

งาน แล้้วได้้ทำการประเมิินความพึึงพอใจหลัังจากการใช้้งานระบบ โดยผู้้�วิิจััย

ได้้แจกแบบสอบถามความพึึงพอใจทั้้�งหมด 20 ชุุด ได้้รัับแบบประเมิินกลัับมา 

12 ชุ ด คิ ดเป็็นร้้อยละ 60 ผู้้�วิ ิจััยได้้นำแบบสอบถามที่่�ได้้มาทำการวิิเคราะห์์

ความพึึงพอใจต่่อการใช้้งานระบบ ดัังตารางที่่� 1

ตารางที่่� 1 ข้้อมููลทั่่�วไปของผู้้�ตอบแบบสอบถาม

รายการ จำนวน (คน) ร้้อยละ

สถานภาพ

- อาจารย์์ 1 8.33

- บุุคลากรสายสนัับสนุุน 11 91.67

เพศ

- ชาย 1 8.33

- หญิิง 11 91.67

อายุุ

- 21-30 ปีี 2 16.67

- 31-40 ปีี 8 66.67
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ตารางที่่� 2 ระดัับความพึงพอใจต่่อการใช้้งานระบบฐานข้้อมููลการ 

จััดเก็็บเอกสารงานสารบรรณ สำนัักงานคณบดีี ค ณะมนุุษยศาสตร์์และ

สัังคมศาสตร์์ มหาวิิทยาลััยราชภััฏสกลนคร 

รายการ X S.D. ระดัับความคิิดเห็็น

ระบบสารสนเทศมีีความถููกต้้อง ครบถ้้วนสมบููรณ์์ ไม่่ซัับซ้้อน

1. การแสดงรายการหนัังสืือ 4.50 0.52 มาก

2. การแสดงสถานะหนัังสืือที่่�ยัังไม่่เปิิดอ่่าน 4.50 0.52 มาก

3. การแสดงรายละเอีียดของหนัังสืือ 4.42 0.51 มาก

4. การแสดงไฟล์์หนัังสืือแนบ 4.50 0.52 มาก

5. การค้้นหาหนัังสืือ 4.33 0.49 มาก

รวม 4.45 0.48 มาก

รายการ X S.D. ระดัับความคิิดเห็็น

ระบบสารสนเทศมีีความเป็็นปััจจุุบััน ทัันต่่อการเรีียกใช้้งาน

6. เรีียกใช้้งานหนัังสืือที่่�ยัังไม่่ได้้เปิิดอ่่าน
ได้้ทัันทีี

4.58 0.51 มากที่่�สุุด

7. เรีียกดููรายละเอีียดของหนัังสืือได้้ทัันทีี 4.50 0.52 มาก

8. เรีียกดููไฟล์์แนบได้้ทัันทีี 4.50 0.52 มาก

รวม 4.53 0.50 มากที่่�สุุด

ระบบมีีความสอดคล้้องกัับความต้้องการของผู้้�ใช้้งาน

9. การแสดงรายการหนัังสืือได้้ตรง
ตามความต้้องการ

4.50 0.52 มาก

10. การแสดงรายละเอีียดข้้อมููลหนัังสืือ
ได้้ตรงตามความต้้องการ

4.42 0.51 มาก
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รายการ X S.D. ระดัับความคิิดเห็็น

11. การแสดงไฟล์แนบได้้ตรงตามความ
ต้้องการ

4.33 0.49 มาก

12. การค้้นหาหนัังสืือได้้ตรงตามความ
ต้้องการ

4.42 0.51 มาก

รวม 4.42 0.46 มาก

ระบบสารสนเทศเป็็นประโยชน์์ต่่อการดำเนิินงาน

13. ช่่วยลดระยะเวลาในการปฏิิบััติิงาน 4.67 0.49 มากที่่�สุุด

14. ช่่วยลดปริิมาณการใช้้กระดาษ 4.42 0.90 มาก

รวม 4.54 0.54 มากที่่�สุุด

 ความพึึงพอใจโดยรวม

15. ความพึึงพอใจโดยรวมต่่อการใช้้งาน
ระบบ

4.75 0.45 มากที่่�สุุด

โดยรวม 4.54 0.44 มากที่่�สุุด

จากตารางที่่� 2 ผลการประเมิินความพึึงพอใจต่่อการใช้้งานระบบฐาน

ข้้อมููลการจััดเก็็บเอกสารงานสารบรรณ สำนัักงานคณบดีี คณะมนุุษยศาสตร์์

และสัังคมศาสตร์ ม หาวิิทยาลััยราชภัฏสกลนคร พ บว่่า ในภาพรวมมีีความ 

พึึงพอใจอยู่่�ในระดัับมากที่่�สุุด (X  = 4.54, S.D. = 0.44) เมื่่�อนำมาวิิเคราะห์์

รายข้้อ ได้้ผลประเมิินความพึึงพอใจ ดัังนี้้�

ผลการประเมิินความพึึงพอใจด้้านระบบสารสนเทศมีีความถููกต้้อง  

ครบถ้้วนสมบููรณ์์ ไม่่ซัับซ้้อน พบว่่า โดยรวมอยู่่�ในระดัับมาก (X  = 4.45, S.D. 

= 0.48) เมื่่�อพิิจารณาเป็น็รายข้อ้ พบว่า่ ความพึงึพอใจมากที่่�สุดุ คือื การแสดง
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รายการหนัังสืือ การแสดงสถานะหนัังสืือที่่�ยังัไม่่เปิิดอ่่าน การแสดงไฟล์หนัังสืือ

แนบ (X  = 4.50, S.D. = 0.52) รองลงมา คื ือ การแสดงรายละเอีียดของ

หนัังสืือ (X  = 4.42, S.D. = 0.51)

ด้า้นระบบสารสนเทศมีคีวามเป็น็ปัจัจุบัุัน ทันัต่อ่การเรียีกใช้ง้าน พบว่า่ 

โดยรวมอยู่่�ในระดัับมากที่่�สุุด (X  = 4.53, S.D. = 0.50) และเมื่่�อพิิจารณาเป็็น

รายข้้อ พบว่่า มีีความพึึงพอใจมากที่่�สุุด คืือ เรีียกใช้้งานหนัังสืือที่่�ยัังไม่่ได้้เปิิด

อ่่านได้้ทัันทีี (X  = 4.58, S.D. = 0.51) รองลงมา คืือ เรีียกดููรายละเอีียดของ

หนัังสืือได้้ทัันทีี และ เรีียกดููไฟล์์แนบได้้ทัันทีี (X  = 4.50, S.D. = 0.52)

	 ด้้านระบบมีีความสอดคล้องกัับความต้องการของผู้้�ใช้้งาน โดยรวม

อยู่่�ในระดัับมาก (X  = 4.42, S.D. = 0.46) เมื่่�อพิิจารณาเป็็นรายข้้อ พบว่่า 

ความพึงพอใจมากที่่�สุดุ คือ การแสดงรายการหนัังสือืได้้ตรงตามความต้องการ 

(X  = 4.50, S.D. = 0.52) รองลงมา คืือ การแสดงรายละเอีียดข้้อมููลหนัังสืือ

ได้้ตรงตามความต้องการ และ การค้้นหาหนัังสืือได้้ตรงตามความต้องการ  

(X  = 4.42, S.D. = 0.51)

ด้้านระบบสารสนเทศเป็็นประโยชน์์ต่่อการดำเนิินงาน โดยรวมอยู่่�ใน

ระดัับมากที่่�สุุด (X  = 4.54, S.D. = 0.54) เมื่่�อพิิจารณาเป็็นรายข้้อ พบว่่า 

ความพึงึพอใจมากสุดุ คือื ช่ว่ยลดระยะเวลาในการปฏิบิัตัิงิาน (X  = 4.67, S.D. 

= 0.49) รองลงมา คื ือ ช่ ่วยลดปริิมาณการใช้้กระดาษ (X  = 4.42, S.D.  

= 0.90)

ด้า้นความพึงึพอใจโดยรวมต่อ่การใช้ง้านระบบ โดยรวมอยู่่�ในระดับัมาก

ที่่�สุุด  (X  = 4.75, S.D. = 0.45)	
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 	อภิิปรายผล
จากการวิิจััย เรื่่�อง ระบบฐานข้้อมููลการจััดเก็็บเอกสารงานสารบรรณ 

สำนัักงานคณบดีีคณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์ ม หาวิิทยาลััยราชภััฏ

สกลนคร ได้้สะท้้อนปััญหาจากการใช้้งานระบบฐานข้้อมููลการจััดเก็็บเอกสาร

งานสารบรรณในลัักษณะเดิิมด้้วยการจััดเก็็บแบบการถ่่ายเอกสารอััดสำเนา 

ทำให้้เกิิดปััญหาความล่าช้้าต่่อกระบวนการทำงาน เอกสารทางราชการสููญหาย 

และทำให้้การสืืบค้้นข้้อมููลเกี่่�ยวกัับหนัังสืือทางราชการต่่าง ๆ ดัังกล่่าวดำเนิิน

การได้้ล่่าช้้า ดั งนั้้�น จากสภาพปััญหาดัังกล่่าวผู้้�วิิจััยจึึงนำมาสู่่�การพััฒนางาน

ประจำสู่่�งานวิิจัยั เพื่่�อแก้้ไขปััญหาที่่�เกิิดขึ้้�น ด้วยการออกแบบและพััฒนาระบบ

ฐานข้้อมูลูการจัดัเก็บ็เอกสารงานสารบรรณ สำนักังานคณบดี ีคณะมนุษุยศาสตร์

และสัังคมศาสตร์์ ม หาวิิทยาลััยราชภััฏสกลนคร ที่่ �พััฒนาขึ้้�นมามีีลัักษณะ

ออนไลน์ ์ซึ่่�งช่ว่ยให้ผู้้้�ปฏิบิัตัิงิานสามรถดำเนินิการได้อ้ย่า่งรวดเร็ว็ และช่ว่ยลด

ป้้องกัันปััญหาของข้้อมููลที่่�อาจสููญหายจากการเก็็บเอกสารในรููปแบบเดิิม  

สามามารจััดเก็็บเอกสารในระบบฐานข้้อมููลที่่�ง่่ายต่่อการสืืบค้้นและใช้้งาน

สำหรัับเจ้า้หน้้าที่่� ทั้้�งนี้้�ข้อ้ค้น้พบจากงานวิิจัยัในครั้้�งนี้้�ยังัพบว่่า ระบบฐานข้้อมูลู

การจัดัเก็็บเอกสารงานสารบรรณ ยังมีขี้อ้จำกัดัในเรื่่�องการจััดส่ง่ข้อ้มูลูผ่า่นไป

ทางอีเีมล์ข์องผู้้�ใช้ง้านในระบบเพื่่�อเป็น็การแจ้ง้เตือืนการทำงานของการจัดัทำ

หนังัสือืทางราชการต่อ่บุคุลากรที่่�เกี่่�ยวข้อ้งในส่ว่นต่า่ง ๆ  ภายในคณะ ประกอบ

กับัอุปุสรรคของการใช้ง้านในรูปูแบบออนไลน์พ์บว่า่เมื่่�อมีกีารใช้ง้านผ่า่นระบบ

อิินเทอร์์เน็็ต ซึ่่ �งบางช่่วงเวลาระบบอิินเทอร์์เน็็ตมีีปััญหา จึ งส่่งผลให้้ระบบ 

ไม่่สามารถใช้้งานได้้อย่่างต่่อเนื่่�อง



วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร80

 	ข้้อเสนอแนะ
ข้้อเสนอแนะในการนำผลวิิจััยไปใช้้

จากผลการวิิจััยดัังกล่่าวสามารถนำมาพััฒนาสู่่�ข้้อเสนอแนะในการนำ

ผลวิจััยไปใช้้ในครั้้�งต่่อไป คื อ สำนัักงานคณบดีี ค ณะมนุษยศาสตร์และ

สัังคมศาสตร์์ มหาวิิทยาลััยราชภััฏสกลนคร ควรสนัับสนุุนการดำเนิินการเพื่่�อ

พััฒนาและออกแบบระบบฐานข้้อมููลการจััดเก็็บเอกสารงานสารบรรณ 

สำนัักงานคณบดีี ค ณะมนุุษยศาสตร์์และสัังคมศาสตร์์ ม หาวิิทยาลััยราชภััฏ

สกลนคร ให้ส้ามารถมีกีารโต้้ตอบการทำงานระหว่่างเจ้า้หน้้าที่่�และบุคุลากรที่่�

เกี่่�ยวได้้โดยการจััดส่ง่ข้้อมูลูไปยัังอีเีมล์ของผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้อง เพื่่�อให้้สามารถดำเนิิน

การเกี่่�ยวกัับการจััดทำหนัังสืือราชการได้้สะดวกและรวดเร็็วยิ่่�งขึ้้�น
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