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บทคัดย่อ 
 
 

 การวิจยัคร้ังน้ีมีวตัถุประสงคเ์พ่ือ 1) ศึกษาสภาพปัญหาการบริหารจดัการระบบสารบรรณ
และความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2) พฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 3)  ศึกษาผลการบริหารจัดการระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีขั้นตอนการด าเนินการวิจัยแบ่งออกเป็น 3 ระยะ ได้แก่   
ระยะที่ 1 ศึกษาสภาพปัญหาการบริหารจดัการระบบสารบรรณ และความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ในสถานศึกษา สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดว้ยแบบสอบถาม
ออนไลน์ ด าเนินการสอบถามกลุ่มตัวอย่าง  จ านวน 400 คน ประกอบด้วย ผู ้บริหาร ครู และ 
ครูธุรการ การวิเคราะห์ขอ้มูลเชิงปริมาณ ใชก้ารวิเคราะห์น าเสนอขอ้มูลในรูปแบบตาราง สถิติที่ใช้ 
ได้แก่ ค่าเฉลี่ย ค่าร้อยละ และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน การวิเคราะห์ขอ้มูลเชิงคุณภาพ ใช้การ
วิเคราะห์เชิงเน้ือหา ระยะที่ 2 พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบ่งออกเป็น  
2 ขั้นตอน ไดแ้ก่ 1) พฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง  
กลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูล จ านวนทั้งหมด 6 คน จาก 2 โรงเรียน ประกอบดว้ย ผูบ้ริหารสถานศึกษา ครูธุรการ 
และครู 2) การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลั
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบสอบถามออนไลน์ ด าเนินการสอบถาม
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กลุ่มตัวอย่าง จ านวน 6 คน จาก 3 โรงเรียน ประกอบด้วย ผูบ้ริหาร และครูธุรการ การวิเคราะห์
ข้อมูลเชิงปริมาณ ใช้การวิเคราะห์น าเสนอข้อมูลในรูปแบบตาราง สถิติที่ใช้ ได้แก่ ค่าเฉลี่ย  
ค่าร้อยละ และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน วิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพใช้การวิเคราะห์เชิงเน้ือหา  
ระยะที่ 3 ศึกษาผลการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด้วยวิธีการประชุม 
กลุ่มย่อย ผู ้ให้ข้อมูล ได้แก่ ผู ้บริหาร ครู และครูธุรการโรงเรียนบ้านแม่ลาย จ านวน 18 คน  
การวิเคราะห์ขอ้มูลโดยใชก้ารวิเคราะห์เชิงเน้ือหา 
 ผลการวิจยั พบว่า 1) สภาพปัญหาการบริหารจดัการงานสารบรรณ และความตอ้งการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความสอดคลอ้งกนั คือ ตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือลดการส้ินเปลืองทรัพยากรของโรงเรียน และลดการส้ินเปลืองงบประมาณในการด าเนินงาน
สารบรรณในโรงเรียน ลดการส้ินเปลืองบุคลากร และแรงงานในการด าเนินงานสารบรรณ  
2) พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พบว่า หนา้จอ ความชดัเจน รูป ตวัอกัษรและหนา้จอของระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถูกออกแบบให้สามารถเขา้ใช้งานไดง้่าย มีฟังก์ชนัการท างานที่เหมาะสม 
และครบถว้น ตามระเบียบงานสารบรรณ และผลการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า 
มีประสิทธิภาพการท างานอยู่ในระดับมากที่สุด  และ 3) ผลการบริหารจัดการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามทฤษฎีการจัดการที่สร้างประสิทธิภาพให้กับองค์กร (POLC) ได้แก่  
การวางแผน (Planning) มีการวางแผนการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
ทั้งดา้นบุคลากร ดา้นทรัพยากร และดา้นงบประมาณ การจดัการองคก์าร (Organizing) มีการก าหนด
แนวทางการติดตามการด าเนินงานอย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง การช้ีน า (Leading) ผู ้บริหารให้การ
สนบัสนุน และเป็นผูน้ าในการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการควบคุม (Controlling) 
มีการก าหนดระยะเวลา และหลักเกณฑ์ในการประเมินผลการด าเนินงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยในส่วนผลการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามทฤษฎี
องค์ประกอบการบริหาร 4M พบว่า ดา้นการบริหารบุคลากร สามารถลดแรงงานในการด าเนินงาน
สารบรรณ ช่วยในการลดบุคลากรในการด าเนินงานได้จริง ด้านการบริหารทรัพยากร สามารถ
ประหยดัทรัพยากร เช่น กระดาษ หมึกเคร่ืองพิมพ ์แฟ้ม ตูจ้ดัเก็บเอกสาร และพ้ืนที่ในการจดัเก็บ
เอกสาร ด้านการบริหารงบประมาณ สามารถประหยัดงบประมาณได้ถึง 1,500 บาทต่อปี  
ดา้นการบริหารจดัการผูบ้ริหารสามารถส่ังการ มอบหมายงาน ติดตามการส่ังงานไดใ้นทุกที่ ทุกเวลา 
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ABSTRACT 
 
 

 The objectives of this research were to investigate the contexts of information system 
management and the needs for the electronic information system of schools under the Basic 
Education Commission, to develop an electronic information system for school administration, and 
to examine the results of managing the electronic information system for school administration in 
the digital age. The research was conducted in three phases. The first phase was concerned with 
investigating the contexts and the needs by using an online questionnaire with 400 samples, 
comprising school administrators, teachers, and general administrative teachers. The quantitative 
data were statistically analyzed for mean, percentage, and standard deviation with the results being 
presented in tables. The content analysis was used to analyze the qualitative data. The second phase 
involved the development of the electronic information system for school administration in the 
digital age. It was divided into two steps. The first step was the system development by means of a 
structured interview with six informants from two schools, which comprised the school 
administrators, teachers, and general administrative teachers. The second step was the development 
of the electronic information system by administering an online questionnaire with six informants 
from three schools, which comprised the school administrators and general administrative teachers. 
The quantitative data were statistically analyzed for mean, percentage, and standard deviation with 
the results being presented in tables. The content analysis was used to analyze the qualitative data. 
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The third phase was concerned with the results of managing the electronic information system for 
school administration in the digital age by conducting a focus group discussion with 18 
administrators, teachers, and general administrative teachers of Ban Mae Lai School; and the 
content analysis was used to analyze the data.  
 The research results revealed that the information management contexts and the needs 
for an electronic information system were congruent. The system was needed to reduce the waste 
of school resources, to decrease the budget for carrying out school general administrative work, 
and to lower the number of personnel and labor required for general administrative work.  
The development of the electronic information system revealed that the screen, clarity, icons, and 
font size were designed to be user – friendly with appropriate and necessary functions according to 
general administrative regulations. The assessment of the electronic information system revealed 
that its operational efficiency was at the highest level. The results of managing the electronic 
information system were in accordance with the POLC concept. They included planning for the 
system management in terms of personnel, resources and budget; organizing with an operational 
guideline at least twice a year; leading with school administrators providing support to and initiating 
the use of the system; and controlling by specifying the duration and the system assessment criteria. 
The results of managing the system according to the 4M management method revealed that, for 
Man, the number of personnel to carry out general administrative work could actually be reduced. 
For Material, it was possible to reduce paper, printing ink, folders, filing cabinets, and space for 
storing documents. For Money, the budget could be reduced to 1,500 baht per year.  
For Management, administrators were able to monitor, give assignments, and follow up the 
assignments anywhere and anytime.  
 
Keywords:   Management, Electronic Information System, Administrative Components 
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กิตติกรรมประกาศ 
 
 

 วิทยานิพนธ์ฉบบัน้ีส าเร็จลุล่วงลงไดด้้วยดี เพราะผูวิ้จยัไดรั้บความกรุณาอย่างดีย่ิงจาก
รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาณี เส็งศรี ประธานกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
ดร.ส าเนา หมื่นแจ่ม และอาจารย์ดร.ณัฐิยา ตันตรานนท์ อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ ที่กรุณา  
ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือ ช้ีแนะ และตรวจแกไ้ขขอ้บกพร่องต่าง ๆ ในการจดัท าวิทยานิพนธ์แก่ผูวิ้จัย 
จนส าเร็จลุล่วงไปไดด้ว้ยดี ผูวิ้จยัขอกราบขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงมา ณ โอกาสน้ี 
 ขอกราบขอบพระคุณผู้ให้ข้อมูลทุกท่านที่ให้ความอนุเคราะห์ เสียสละเวลาในการ 
ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่องานวิจัย ผูวิ้จัยรู้สึกซาบซ้ึงใจในความเมตตา กรุณา และขอกราบ
ขอบพระคุณทุกท่านเป็นอยา่งสูง  
 ขอกราบขอบพระคุณคณาจารย์ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหาร
การศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ทุกท่านที่ได้ประสิทธ์ิประสาทวิชาความรู้เป็นอย่างดี  
มาโดยตลอด ขอกราบขอบพระคุณผูท้รงคุณวุฒิทุกท่านที่ให้ความอนุเคราะห์ในการตรวจสอบ
เคร่ืองมือการวิจยัในคร้ังน้ี 

 ขอกราบขอบพระคุณ คุณพ่อ คุณแม่ คุณลุง คุณป้า ที่เป็นผูใ้ห้โอกาสทุกส่ิงทุกอยา่ง และ
คอยเป็นก าลงัใจ สนับสนุนทุกดา้น และอยู่เคียงขา้งตลอดมา ไม่ว่าดา้นการเรียนและดา้นการท า
วิทยานิพนธ์ และขอขอบคุณน้องสาวที่คอยเป็นก าลังใจ และคอยช่วยเหลือตลอดมา จนท าให้
วิทยานิพนธ์เล่มน้ีส าเร็จลุล่วงไปไดด้ว้ยดี 

 ขอขอบคุณเพื่อน รหัส 62 หลกัสูตรครุศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
ทุกท่าน และขอขอบคุณผูท้ี่มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัการท าวิทยานิพนธ์ คร้ังน้ีทุก ๆ ท่านที่ไม่ไดก้ล่าวถึง
มา ณ โอกาสน้ี   
 คุณความดีใด ๆ ที่ได้จากการศึกษาวิทยานิพนธ์น้ี ขอมอบคุณความดีนั้นแด่บุพการี  
ครูและอาจารย์ ผูใ้ห้ชีวิต ให้ความรู้ และเพ่ือนที่ให้โอกาสแก่ผูวิ้จัย จนสามารถมีวนัน้ีได้ หากมี
ขอ้บกพร่องประการใดผูวิ้จยัขอนอ้มรับไว ้  
 
 

   นิติพงษ ์ ปิยาโน 
 



ช 

 

สารบัญ 
 
 

  หน้า 
บทคัดย่อ ...........................................................................................................................                                                         ข 
ABSTRACT .................................................................................................................... ง 
กิตติกรรมประกาศ ........................................................................................................... ฉ 
สารบัญ .............................................................................................................................  ช 
สารบัญตาราง ................................................................................................................... ฎ 
สารบัญภาพ ...................................................................................................................... ฐ 

บทที่    
         1 บทน า .............................................................................................................. 1 
  ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา ............................................... 1 
  วตัถุประสงคข์องการวิจยั ..................................................................... 5 
  ประโยชน์ที่ไดรั้บจากการวิจยั .............................................................. 5 
  ขอบเขตของการวิจยั ............................................................................. 5 
  นิยามศพัทเ์ฉพาะ .................................................................................. 7 
  กรอบแนวคิดการวิจยั ........................................................................... 8 
         2 การทบทวนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง ................................................................. 9 

  การบริหารสถานศึกษาในยคุดิจิทลั ...................................................... 9 

  ระบบงานส านกังานอตัโนมตัิ (E – Office) .......................................... 22 

  งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ............................................................... 26 

  รูปแบบการพฒันาระบบ SAM (The Successive Approximation Model : 
SAM) ............................................................................................................ 

 
38 

  ภาษาที่ใชใ้นการพฒันาระบบ ............................................................... 41 
  ฐานขอ้มลูและระบบจดัการฐานขอ้มลู ................................................. 42 

  งานวิจยัที่เก่ียวขอ้ง ............................................................................... 43 

         3 วิธีด าเนินการวิจัย ............................................................................................ 58 

  รูปแบบการวิจยั .................................................................................... 58 



ซ 

 

สารบัญ (ต่อ) 
 
 

  หน้า 
บทที่   

         3  ขั้นตอนที่ 1    การศึกษาสภาพปัญหาการบริหารจดัการระบบสารบรรณและ
ความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียน
สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ................ 

 
 
58 

  ขั้นตอนที่ 2   การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ............................................................................. 

 
 

64 
  ขั้นตอนที่ 3 การศึกษาผลการบริหารจดัการดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ................... 
 
87 

      4   ผลการวิเคราะห์ข้อมูล ........................................................................................... 98 
  ตอนที่ 1  ผลการศึกษาสภาพปัญหาการบริหารจดัการระบบสารบรรณ

และความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียน 
สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ...................  

 
 

98 
  ตอนที่ 2   ผลการศึกษาการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการ

บริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน .............................................................. 

 
 

111 
  ตอนที่ 3 ผลการศึกษาการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

สถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
138 

         5 สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ ....................................................................... 156 
  สรุปผลการวิจยั ............................................................................................ 156 
  อภิปรายผล ................................................................................................... 163 
  ขอ้เสนอแนะ ................................................................................................ 179 
บรรณานุกรม ........................................................................................................................ 180 
ภาคผนวก ............................................................................................................................. 187 
   

 



ฌ 

 

สารบัญ (ต่อ) 
 
 

  หน้า 
 ภาคผนวก ก    แบบสอบถามออนไลน์ (Online Survey) ...................................... 188 
 ภาคผนวก ข    แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง  (Structure Interview) ................ 197 
 ภาคผนวก ค    แบบบนัทึกผลการประชุมกลุ่มยอ่ย (Focus Group) .......................... 200 
 ภาคผนวก ง    หนังสือขอความอนุเคราะห์เป็นผูเ้ช่ียวชาญตรวจเคร่ืองมือในการ

ท าวิทยานิพนธ์ .............................................................................. 
 

206 
 ภาคผนวก จ    หนงัสือขออนุญาตเก็บขอ้มูลเพื่อท าวิทยานิพนธ์ ............................ 209 
 ภาคผนวก ฉ   ภาพการสัมภาษณ์วงรอบที่ 1 (Alpha Version) สัมภาษณ์ เมื่อวนัที่ 

1 กรกฎาคม พ.ศ. 2564  ณ โรงเรียนบ้านเตียนอาง อ าเภอฮอด 
จงัหวดัเชียงใหม่ ...................................................................................... 

 
 

221 
 ภาคผนวก ช    ภาพการสัมภาษณ์วงรอบที่ 1 (Alpha Version) สัมภาษณ์ เมื่อวนัที่ 2  

กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณ โรงเรียนบา้นนาฟ่อน อ าเภอฮอด จงัหวดั 
เชียงใหม ่....................................................................................... 

 
 
224 

 ภาคผนวก ซ     การสั มภาษณ์ วงรอบที่  2 (Beta Version) สั มภาษณ์  เมื่ อวันที่  8 
กรกฎาคม  พ.ศ. 2564 ณ โรงเรียนบ้านเตียนอาง อ าเภอฮอด จงัหวดั
เชียงใหม่ ................................................................................................... 

 
 
227 

 ภาคผนวก ฌ   การสั มภาษณ์ วงรอบที่  2 (Beta Version) สั มภาษณ์  เมื่ อวันที่  9 
กรกฎาคม พ.ศ. 2564 โรงเรียนบ้านนาฟ่อน อ าเภอฮอด จังหวัด
เชียงใหม่ ................................................................................................. 

 
 

229 
 ภาคผนวก ญ   การสั มภาษณ์ วงรอบที่  3 (Gold Version) สั มภาษณ์  เมื่ อวันที่  

15 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณ โรงเรียนบ้านเตียนอาง อ าเภอฮอด 
จงัหวดัเชียงใหม่ ............................................................................ 

 
 

232 
 ภาคผนวก ฎ   การสัมภาษณ์วงรอบที่  3 (Gold  Version) สััมภาษณ์  เม่ือวันที่ 16 

กรกฎาคม พ.ศ. 2564  ณ โรงเรียนบ้านนาฟ่อน อ าเภอฮอด จังหวัด
เชียงใหม่ ....................................................................................... 

 
 

234 
 
 



ญ 

 

สารบัญ (ต่อ) 
 

 
   หน้า 
 ภาคผนวก ฏ   ภาพการอบรมผูบ้ริหารสถานศึกษา ครู ครูธุรการ ............................ 236 
 ภาคผนวก ฐ   การประชุมกลุ่มยอ่ย (Focus Group) ................................................ 237 
 ภาคผนวก ฑ ผลการประเมินค่าความสอดคลอ้งระหว่างขอ้ค าถามในแบบสอบถาม 

กบัวตัถุประสงค ์............................................................................ 
 

238 
 ภาคผนวก ฒ   คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการ

สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ..................................................................................... 

 
 

240 
 ภาคผนวก ณ   ผลการประเมินค่าความสอดคลอ้งระหว่างขอ้ค าถามในแบบสอบถาม

กบัวตัถุประสงค ์............................................................................ 
 

267 
 ภาคผนวก ด แบบประเมินออนไลน์ (Online Survey) .......................................... 269 
 ภาคผนวก ต แบบบนัทึกการประชุมกลุ่มยอ่ย (Focus Group) ............................... 278 
 ภาคผนวก ถ แบบบนัทึกการประชุมกลุ่มยอ่ย (Focus Group) ตามทฤษฎี POLC ... 280 
ประวัติผู้วิจัย ..................................................................................................................... 281 

 



ฎ 

 

สารบัญตาราง 
 
 

ตารางที ่   หน้า 
3.1 โครงสร้างตาราง documents ............................................................................... 67 
3.2 โครงสร้างตาราง categories ................................................................................ 68 
3.3 โครงสร้างตาราง departments ............................................................................. 68 
3.4 โครงสร้างตาราง department_people .................................................................. 69 
3.5 โครงสร้างตาราง documents_set ......................................................................... 69 
3.6 โครงสร้างตาราง document_actions .................................................................... 70 
3.7 โครงสร้างตาราง document_action_type ............................................................ 70 
3.8 โครงสร้างตาราง document_recipient ................................................................. 70 
3.9 โครงสร้างตาราง document_running_request ..................................................... 71 
3.10 โครงสร้างตาราง document_types ....................................................................... 71 
3.11 โครงสร้างตาราง external_departments ............................................................... 72 
3.12 โครงสร้างตาราง model_has_permissions ........................................................... 72 
3.13 โครงสร้างตาราง model_has_roles ...................................................................... 72 
3.14 โครงสร้างตาราง notes ......................................................................................... 72 
3.15 โครงสร้างตาราง password_resets ....................................................................... 73 
3.16 โครงสร้างตาราง people ....................................................................................... 73 
3.17 โครงสร้างตาราง permissions .............................................................................. 74 
3.18 โครงสร้างตาราง person_position ........................................................................ 74 
3.19 โครงสร้างตาราง rapids ....................................................................................... 74 
3.20 โครงสร้างตาราง roles ......................................................................................... 75 
3.21 โครงสร้างตาราง role_has_permissions ............................................................... 75 
3.22 โครงสร้างตาราง school_config ........................................................................... 75 
3.23 โครงสร้างตาราง secrets ...................................................................................... 76 
3.24 โครงสร้างตาราง users ......................................................................................... 76 

   
   



ฏ 

 

สารบัญตาราง (ต่อ) 
 

 
ตารางที ่  หน้า 

3.25 ก าหนดการด าเนินงานระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์ เพื่ อการบริหาร 
จัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนบา้นแม่ลาย .............................................................................. 

 
 

93 
4.1 ขอ้มูลทัว่ไปผูต้อบแบบสอบถาม ..................................................................................... 99 
4.2 ผลการศึกษาสภาพปัญหางานสารบรรณภายในโรงเรียน สังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ........................................................................ 
 

101 
4.3 ผลการศึกษาความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนสังกัด

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ....................................................... 
 

105 
4.4 ขอ้มูลทัว่ไปผูต้อบแบบสอบถาม ..................................................................................... 133 
4.5 ผลประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุค

ดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญ 
ดา้นการด าเนินงานระบบสารบรรณ ........................................................................ 

 
 

134 
4.6 ผลการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา

ในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ นพ้ืนฐาน โดย
ผูเ้ช่ียวชาญ ดา้นความสะดวกในการใช้งาน ............................................................ 

 
 

135 
4.7 ผลการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาใน

ยุคดิจิทลั สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญ 
ดา้นประสิทธิภาพและความปลอดภยัของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 
 

136 
4.8 ความสัมพนัธ์ระหว่าง ทฤษฎีการจดัการที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองค์กร POLC  

(Planning, Organizing, Leading, Controlling) และองค์ประกอบการบริหาร 4M  
(Man, Material, Money, Management) .................................................................... 

 
 

141 
4.9 การเปรียบเทียบปริมาณการใช้กระดาษ ช่วงเดือนธันวาคมถึงมกราคม ตั้ งแต่  

ปีการศึกษา 2561 – 2564 ........................................................................................... 
 

154 
4.10 การเปรียบเทียบปริมาณการใช้งบประมาณ ช่วงเดือนธันวาคมถึงเดือนมกราคม

ตั้งแต่ปีการศึกษา 2561 – 2564 .................................................................................. 
 

155 
 



ฐ 

 

 

สารบัญภาพ 
 
 

ภาพที ่   หน้า 
1.1 กรอบแนวคิดการวิจยั .......................................................................................... 8 
2.1 กระบวนการการบริหารสถานศึกษาในยคุดิจิทลั ................................................. 19 
2.2 SAM Model (SAM1) ........................................................................................... 40 
2.3 SAM Model (SAM2) ........................................................................................... 41 
3.1 ผงัล าดบัขั้นการสุ่มกลุ่มตวัอยา่ง ........................................................................... 59 
3.2 หนา้จอแสดงรายการ ........................................................................................... 77 
3.3 หนา้จอหนงัสือแจง้เวียน ...................................................................................... 77 
3.4 หนา้จอเอกสารส่ังการ .......................................................................................... 78 
3.5 หนา้จอเอกสารรับภายใน ..................................................................................... 78 
3.6 หนา้จอเอกสารรับภายนอก .................................................................................. 78 
3.7 หนา้จอเอกสารส่งภายนอก .................................................................................. 79 
3.8 หนา้จอขอ้มูลโรงเรียน ......................................................................................... 79 
3.9 หนา้จอผูใ้ชง้าน ................................................................................................... . 79 
4.1 สถิตการตอบแบบสอบถามหัวขอ้สภาพปัญหางานสารบรรณภายในโรงเรียน

สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน .................................... 
 

107 
4.2 สถิตการตอบแบบสอบถามหัวขอ้ความตอ้งการระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์

ของโรงเรียนสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ............... 
 

108 
4.3 การเพ่ิมตราสัญลกัษณ์ของโรงเรียนและช่ือโรงเรียน ........................................... 113 
4.4 การปรับขนาดหน้าจอให้สามารถใช้งานได้กบัทุกอุปกรณ์ เช่น สมาร์ทโฟน   

(Smart Phone) เป็นตน้ .................................................................................. 
 

114 
4.5 การเพ่ิมช่องกรอกเรียนถึงหัวหนา้หน่วยงานที่ส่งถึง ............................................ 116 
4.6 การเพ่ิมช่องส าหรับน าไฟลห์นงัสือเวียนเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 117 
4.7 การสร้างหน้าจอ ส าหรับการเพ่ิมขอ้มูลเบื้องตน้ของโรงเรียน และตราสัญลกัษณ์

ของโรงเรียน .......................................................................................................... 
 

117 
4.8 ปรับปรุง และพฒันาตามขอ้เสนอแนะของผูใ้ห้ขอ้มูล ......................................... 118 

 



ฑ 

 

 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 
 

ภาพที ่   หน้า 
4.9 หนา้จอการแกไ้ขหนา้ที่ และต าแหน่ง ................................................................. 119 
4.10 ปรับปรุงระบบเร่ืองระบบการคน้หาขอ้มูล .......................................................... 120 
4.11 วิธีการเปลี่ยนผูใ้ชง้านแทนการการลบผูใ้ชง้าน ................................................... 121 
4.12 การเพ่ิมรูปผูใ้ชง้านเขา้ไปในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ .............................. 122 
4.13 การเพ่ิมช่องส าหรับเพ่ิมไฟลเ์ขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ...................... 123 
4.14 หนา้จอผูใ้ชง้านและหนา้จอการรีเซทรหัสผ่าน .................................................... 124 
4.15 เพ่ิมฟังก์ชนั (Function) การท างานโดยระบบสามารถน าลายมือช่ือ ..................... 125 
4.16 การเพ่ิมฟังก์ชนั (Function) การแจง้รายงานการรับทราบการรับมอบหมายหนา้ที่ 129 
4.17 การท างาน (Function) ปฏิทิน .............................................................................. 130 
4.18 ฟังก์ชนัการท างาน (Function) โดยการเพ่ิมกล่องขอ้ความการลงรับ .................... 131 

 



1 
 

 

 
บทที่ 1 

 

บทน ำ 

 
 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนได้ประกำศนโยบำยประจ ำปีงบประมำณ  
พ.ศ. 2561 (2561, น. 1, 7) เป้ำหมำยของนโยบำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.  2561 ข้อย่อยที่ 7  
ไดก้ล่ำวว่ำ หน่วยงำนทุกระดบัพฒันำส่ือ เทคโนโลยี และระบบขอ้มูลสำรสนเทศ เพื่อกำรบริหำร
จดักำรกำรศึกษำอย่ำงมีประสิทธิภำพ อีกทั้งนโยบำยที่ 6 ดำ้นกำรพฒันำระบบบริหำรจดักำรและ
ส่งเสริมให้ทุกภำคส่วนมีส่วนร่วมในกำรจดักำรศึกษำ ยุทธศำสตร์ที่ 6 พฒันำระบบบริหำรจดักำร 
และส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมในกำรจดักำรศึกษำ ขอ้ที่ 1 พฒันำระบบบริหำรจดักำรให้มีประสิทธิภำพ 
ข้อย่อยที่  1.3 พัฒนำระบบเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อกำรจัดกำรศึกษำที่มีมำตรฐำนเช่ือมโยง  
และเข้ำถึงได้ ซ่ึงสอดคล้องกับประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เร่ือง ให้ใช้มำตรฐำนกำรศึกษำ  
ระดับปฐมวยั ระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และระดับกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนศูนย์กำรศึกษำพิเศษ  
พ.ศ. 2561 (2561, น. 33) ได้ประกำศไว้ในมำตรฐำนที่ 2 กระบวนกำรบริหำรและกำรจัดกำร  
ขอ้ยอ่ยที่ 2.6 จดัระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อสนบัสนุนกำรบริหำรจดักำร และกำรจดักำรเรียนรู้
สถำนศึกษำจัดระบบกำรจัดหำ กำรพัฒนำและกำรบริกำร เทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อใช้ 
ในกำรบริหำรจัดกำร และกำรจัดกำรเรียนรู้ที่ เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ดังนั้ น 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนไดป้ระกำศนโยบำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2563 
(2562, น. 31) นโยบำยที่ 6 ดำ้นกำรปรับสมดุลและพฒันำระบบกำรบริหำรจดักำรศึกษำ ในบทน ำว่ำ
นโยบำยด้ำนกำรปรับสมดุลและพฒันำระบบบริหำรจัดกำรศึกษำ เป็นนโยบำยที่กระจำยอ ำนำจ 
กำรจัดกำรศึกษำให้สถำนศึกษำ หรือกลุ่มสถำนศึกษำ มีควำมเป็นอิสระในกำรบริหำร  
และจัดกำรศึกษำ ครอบคลุมทั้งด้ำนกำรบริหำรวิชำกำร ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ ด้ำนกำร
บริหำรงำนบุคคล และดำ้นกำรบริหำรงำนทั่วไป โดยปรับให้มีควำมทนัสมัย พร้อมที่จะปรับตัว 
ให้ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงของโลกอยู่ตลอดเวลำ หน่วยงำนส ำนักงำนเป็นหน่วยงำนที่มีหน้ำที่
สนับสนุน ส่งเสริม ตรวจสอบ ติดตำม เพื่อให้สถำนศึกษำสำมำรถจัดกำ รศึกษำได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ น ำเทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Technology) เช่น เทคโนโลยีกำรจัดเก็บข้อมูลแบบ 
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หมู่เมฆ (Cloud Technology) เทคโนโลยีกำรจดักำรขอ้มูลขนำดใหญ่ (Big Data Technology) และ 
เทคโนโลยีกำรส่ือสำร (Communications Technology) มำใช้ในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำร 
งำนทั้งระบบ มีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได ้พร้อมทั้งปลูกฝังค่ำนิยมควำมซ่ือสัตย ์สุจริต มธัยสัถ์ 
และเปิดโอกำสให้ทุกภำคส่วนเข้ำมำมีส่วนร่วม เพื่อตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชนได ้
อยำ่งสะดวกและรวดเร็ว  
   สุกัญญำ  แช่มช้อย (2562, น.18) ได้กล่ำวว่ำ กำรจัดกำรสถำนศึกษำในยุคดิจิทัลนั้น 
ผูบ้ริหำรสถำนศึกษำมีควำมจ ำเป็นอย่ำงย่ิงที่จะตอ้งท ำควำมเขำ้ใจระบบกำรศึกษำ กำรจดักำรน ำ
เทคโนโลยีสู่สถำนศึกษำ กำรบูรณำกำรเทคโนโลยีสู่ห้องเรียน ตลอดจนกำรเปลี่ยนแปลงวฒันธรรม
ของสถำนศึกษำ เพื่อเป็นองคก์ำรแห่งนวตักรรม ซ่ึงเป็นเป้ำหมำยสูงสุดของสถำนศึกษำในยคุดิจิทลั 
ส่วนเยำวลักษ์ แสงจันทร์ (2558, น. 42) กล่ำวว่ำ ควำมเจริญก้ำวหน้ำทำงด้ำนวิทยำศำสตร์
เทคโนโลยีมีกำรพัฒนำอย่ำงรวดเร็วและต่อเน่ือง ส่งผลต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงค่ำนิยม และ
วฒันธรรมของบุคคล ท ำให้กำรด ำเนินงำนองคก์รมีควำมตอ้งกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้สำมำรถ
ด ำเนินต่อไปไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ แมแ้ต่กระทัง่กำรปฏิบติังำนของหน่วยงำนรำชกำร ผูท้ี่มีหนำ้ที่
รับผิดชอบต้องเตรียมวำงแผนปรับปรุงระบบกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพและสำมำรถ
ด ำเนินงำนเพื่อรองรับกำรเปลี่ยนแปลงในอนำคต สอดคลอ้งกบั ชลำกร  อยู่คเชนทร์ (2553, น. 14) 
กล่ำว่ำ กำรน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้เพื่อจดัเก็บควำมรู้ต่ำง ๆ ในระบบงำนสำรบรรณ 
นับเป็นควำมจ ำเป็นอย่ำงย่ิงส ำหรับกลุ่มงำนเลขำนุกำรและธุรกำร เน่ืองจำกกำรใช้เทคโนโลยี
สำรสนเทศช่วยให้สำมำรถปฏิบตัิงำนไดอ้ย่ำงรวดเร็ว ทันต่อเหตุกำรณ์ และช่วยลดควำมสูญหำย
ของเอกสำร อีกทั้ งท ำให้สะดวกในกำรปฏิบัติงำนในอนำคต จันทร์จิรำ มีสนิท (2552, น.21) 
ไดก้ล่ำวว่ำ งำนระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะประสบผลส ำเร็จไดต้อ้งอำศยักำรด ำเนินกำร 
ร่วมกนัทั้งระบบ ตั้งแต่จุดเกิดของเอกสำรหนังสือ จุดรับเอกสำรหนังสือตอ้งแปลงเอกสำรให้เป็น 
ดิจิตอลและจัดเข้ำสู่ระบบ ส ำหรับผูใ้ช้เอกสำรจะเป็นผูข้อรับเอกสำรแบบเดิมที่มีคนน ำเอกสำร 
มำส่งไม่ได ้แลว้จะตอ้งเป็นผูเ้รียกเขำ้ไปในเซิร์ฟเวอร์ เพื่อรับเอกสำรมำเองกำรท ำงำนภำยในองคก์ร
จึงตอ้งเปลี่ยนมำเป็นแบบเชิงรุก คือ ว่ิงเขำ้หำขอ้มูลข่ำวสำรคือกำรเรียกเขำ้ไปในเซิร์ฟเวอร์ เพ่ืออ่ำน 
น ำเอกสำรมำใช้หรือคดัลอกมำด ำเนินกำรต่อ มำโนชญ์ ตนสิงห์ (2552) ไดเ้สนอไวว่้ำ กำรพฒันำ
ระบบน้ีเพ่ืออ ำนวย ควำมสะดวกให้บุคลำกรทุกหน่วยงำนตลอดจนผูบ้ริหำรสำมำรถใช้ข้อมูล 
ร่วมกนัผ่ำนเครือข่ำยอินเตอร์และไดข้อ้มูลสำรสนเทศช่วยในกำรตัดสินใจ และใช้ในกำรจัดสรร
ทรัพยำกรให้เหมำะสม ให้กำรจัดกำรติดตำมโครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำร มีประสิทธิภำพ และ
ประสิทธิผล ลดเวลำกำรท ำงำนที่ซ ้ ำซ้อน และมีควำมสะดวกรวดเร็วในกำรใช้งำนดำ้นกำรจดัเก็บ
ข้อมูลกำรสืบค้นข้อมูลและในกำรน ำเสนอข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำน ผู้บริหำร  
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ส่วนประยรู แกว้มูล (2551, น. 65) ไดก้ล่ำวไวว่้ำ ระบบสำรสนเทศงำนสำรบรรณที่ดี มีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล สำมำรถตอบสนองต่อควำมต้องกำรของหน่วยงำนและบุคคลที่มำติดต่อได้ 
อย่ำงรวดเร็ว และถูกต้องอีกทั้งฝ่ำยบริหำรสำมำรถก ำกับติดตำมงำนต่ำง ๆ ได้อย่ำงทันเวลำ 
ที่ก  ำหนด อันเป็นปัจจัยส ำคัญประกำรหน่ึงที่จะช่วยเสริมสร้ำงกำรด ำเนินงำนของโรงเรียนให้มี
คุณภำพมำกย่ิงขึ้น  
     ปี พ.ศ. 2562 ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนมีสถำนศึกษำในสังกัด 
จ ำนวน 52,050 โรงเรียน และมีครูในสังกดัจ ำนวน 307,190 คน และมีโรงเรียนขนำดเล็ก จ ำนวน 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (2562) ซ่ึงข้อมูลดังกล่ำว ได้แสดงให้เห็นจ ำนวน
สถำนศึกษำ และครูมีจ ำนวนมำกจึงท ำให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน มีควำม
จ ำเป็นที่จะต้องกระจำยอ ำนำจสู่พ้ืนที่ต่ำง ๆ ที่มีบริบทต่ำงกันและมีควำมต้องกำรที่หลำกหลำย 
โดยส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ไดก้ระจำยอ ำนำจสู่ส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
ซ่ึงมีหน้ำที่ดูแลสถำนศึกษำในสังกดั และน ำนโยบำยประเทศ กระทรวงศึกษำธิกำร และนโยบำย
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนลงสู่โรงเรียน ดว้ยกำรใช้งำนสำรบรรณในกำร
ติดต่อส่ือสำร ประสำนงำน และส่ังกำรไปยงัสถำนศึกษำ หรือโรงเรียนต่ำง ๆ ในสังกดั 
   โรงเรียนขนำดเล็กในสังกดัส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน มีกำรจดักำร
งำนสำรบรรณภำยในโรงเรียน 2 วิธี คือ วิธีที่ 1 กำรรับเอกสำรข้อมูลต่ำง ๆ โดยตรงจำกระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ซ่ึงเอกสำรที่ได้รับจะเป็นเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ กล่ำวคือ เมื่อครูธุรกำรเขำ้สู่ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ เมื่อเขำ้สู่ระบบเป็นที่เรียบร้อยแลว้ จะมีกำรเลือกเอกสำรที่ทำงโรงเรียนจะตอ้งลงทะเบียน
รับพร้อมกบัดำวน์โหลดไฟล์ Portable Document Format (PDF) หรือไฟล์ประเภทอื่น ๆ หลงัจำกนั้น 
จะท ำกำรพิมพข์อ้มูลออกมำเป็นรูปแบบเอกสำร เพื่อด ำเนินกำรตำมระบบต่อไป ซ่ึงระบบจดักำร
เอกสำรงำนสำรบรรณของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำใชง้ำนนั้น เป็นระบบที่ใชส้ ำหรับกำรติดต่อ
รับส่งเอกสำรทำงรำชกำรระหว่ำงโรงเรียนกบัส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเท่ำนั้น โดยโรงเรียน 
ไม่สำมำรถปรับใชร้ะบบดงักล่ำวในกำรบริหำรจดักำรงำนสำรบรรณภำยในโรงเรียนได ้ส่วนวิธีที่ 2 
กำรรับเอกสำรโดยตรงในรูปแบบเอกสำร กล่ำวคือ เมื่อครูธุรกำรไดรั้บเอกสำรแลว้จึงท ำกำรลงรับ
เอกสำร หลงัจำกที่ลงรับเอกสำรทั้ง 2 วิธีดงักล่ำวเบื้องตน้เป็นที่เรียบร้อยแลว้ ครูธุรกำรจะตอ้งน ำ
เอกสำรที่พิมพห์รือเอกสำร หนังสือรำชกำรที่ไดรั้บ น ำมำเกษียณหนังสือ เพื่อให้ผูอ้  ำนวยกำร หรือ
รักษำรำชกำรแทนผูอ้  ำนวยกำรของโรงเรียนทรำบหรือพิจำรณำมอบหมำยงำน ให้แก่ครูผูรั้บผิดชอบ
ด ำเนินกำรต่อไป หลังจำกนั้นครูธุรกำรจึงน ำหนังสือรำชกำรหรือเอกสำรไปมอบให้แก่ครู
ผูรั้บผิดชอบรำยบุคคล เพื่อลงลำยมือช่ือรับทรำบและด ำเนินกำรตำมที่ไดรั้บมอบหมำย หลงัจำกที่
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ครูผูรั้บผิดชอบได้ลงลำยมือช่ือรับทรำบเป็นที่เรียบร้อยแลว้นั้น ครูธุรกำรจะน ำเอกสำรหนังสือ
รำชกำรไปจัดเก็บในแฟ้มต่อไป จำกวิธีกำรท ำงำนดังกล่ำวท ำให้โรงเรียนในสังกัดส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ประสบปัญหำหลำยประกำรตลอดมำในกำรด ำเนินงำน 
สำรบรรณภำยในโรงเรียน เช่น กำรประสบปัญหำทำงด้ำนส้ินเปลืองก ำลังคนที่มีหน้ำที่น ำส่ง
เอกสำร เพื่อส่งมอบให้กบัครูผูรั้บผิดชอบแต่ละคนลงลำยมือช่ือรับทรำบ ซ่ึงครูแต่ละคนกระจำยอยู่
ตำมห้องเรียนต่ำง ๆ ท ำให้เจ้ำหน้ำที่ต้องเดินทั่วพ้ืนที่โรงเรียน (Man = M1) กำรส้ินเปลือง
งบประมำณในกำรจัดซ้ือกระดำษ และอุปกรณ์ต่ำง ๆ เพื่อใช้ในงำนสำรบรรณซ่ึงมีจ ำนวนมำก 
ในแต่ละปี (Money = M2) กำรส้ินเปลืองทรัพยำกรกระดำษในงำนสำรบรรณ หรือกำรสูญหำยของ
เอกสำร กำรน ำเอกสำรไปโดยไม่มีกำรแจง้ครูธุรกำรทรำบส่งผลให้ครูธุรกำรตอ้งพิมพเ์อกสำรใหม่
อีกคร้ัง ซ่ึงเป็นกำรส้ินเปลืองทรัพยำกรโดยใช่เหตุ (Material = M3) ตลอดจนกำรส้ินเปลืองเวลำ 
ยกตัวอย่ำงเช่น กำรไม่น ำส่งคืนเอกสำรที่ถูกยืมไปจำกงำนสำรบรรณ ส่งผลให้เอกสำรสูญหำย  
โดยที่ไม่มีผูรั้บผิดชอบ และท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำจำกกำรปฏิบติังำน เป็นกำรเพ่ิมขั้นตอนในกำร
ปฏิบติังำนส่งผลให้กำรปฏิบติังำนไม่ทนัต่อเหตุกำรณ์ หรือล่ำช้ำ อีกทั้งยงัรวมไปถึงกำรส้ินเปลือง
เวลำในกำรคน้หำเอกสำรที่จดัเก็บอยู่ในแฟ้มหรืออยู่ในตูเ้อกสำร และที่ส ำคญัผูบ้ริหำรไม่สำมำรถ
ตัดสินใจที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำได้ทันท่วงที (Management = M4) ท ำให้ 
กำรบริหำรงำนโรงเรียนขำดประสิทธิภำพอยำ่งชดัเจน 
   จำกปัญหำและควำมส ำคัญดังกล่ำวเบื้องต้น กระทรวงศึกษำธิกำรมีนโยบำยในกำร
ส่งเสริมให้โรงเรียนขนำดเล็กในสังกดั ใช้งำนระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศมำกย่ิงขึ้นทั้งกำรเรียน
กำรสอน และกำรบริหำรจดักำร ผูวิ้จยัในฐำนะผูรั้บผิดชอบและเก่ียวขอ้งกบัระบบงำนสำรบรรณ
แบบดั้งเดิมของโรงเรียนมำเป็นระยะเวลำนำน จึงไดค้น้หำวิธีกำร และพฒันำระบบงำนดงักล่ำวให้
สำมำรถด ำเนินกำรไดอ้ย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรน ำระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เขำ้มำใช้ใน
กำรปฏิบตัิงำนสำรบรรณ จึงมีควำมจ ำเป็นส ำหรับกำรบริหำรจดักำรสถำนศึกษำขนำดเล็กให้เกิด
ควำมทันสมยั ผูบ้ริหำรสำมำรถใช้ข้อมูลร่วมกนัผ่ำนเครือข่ำยอินเตอร์ และไดข้้อมูลสำรสนเทศ 
ช่วยในกำรตัดสินใจ และใช้ในกำรจัดสรรทรัพยำกรให้มีควำมเหมำะสม อีกทั้ งยงัสำมำรถ
ปฏิบติังำนไดอ้ย่ำงรวดเร็วขึ้น ทนัต่อเหตุกำรณ์ เป็นกำรเพ่ิมประสิทธิภำพ และประสิทธิผลในกำร
บริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ และยงัรวมไปถึงกำรลดปริมำณกำรใช้กระดำษ ประหยดักำรใช้
งบประมำณของสถำนศึกษำ ลดก ำลงัคนในกำรด ำเนินงำนดำ้นสำรบรรณ และท ำให้เกิดกำรบริหำร
จดักำรสถำนศึกษำขนำดเล็กในภำพรวมมีประสิทธิภำพที่ดีย่ิงขึ้น เหมำะสมกบัยุคปัจจุบนัที่เรียก 
ไดว่้ำยคุดิจิทลั 
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วัตถุประสงค์ของกำรวิจัย 
1. เพื่อศึกษำสภำพปัญหำกำรบริหำรจัดกำรระบบสำรบรรณและควำมต้องกำร 

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำในยุคดิจิทัลสังกัดส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2. เพื่อพฒันำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำใน 
ยคุดิจิทลัสังกดัส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

3. เพื่อศึกษำผลกำรบริหำรจัดกำรระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์สถำนศึกษำใน 
ยคุดิจิทลัสังกดัส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 
ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรวิจัย 

1. เพ่ิมศกัยภำพกำรปฏิบติังำนสำรบรรณ บนัทึกกำรรับ – ส่ง แจง้เวียนหนงัสือรำชกำร
และกำรส่ังกำร 

2. เพ่ิมควำมรวดเร็วในกำรส่ังกำรของผูบ้ริหำร และควำมสะดวกในกำรกระจำยงำน 
สู่ผูป้ฏิบตัิ 

3. กำรติดต่อประสำนงำน และด ำเนินกำรตำมกำรส่ังกำรภำยในโรงเรียนสำมำรถท ำได้
อยำ่งรำบร่ืน  

4. โรงเรียนสำมำรถประหยดั หรือลดกำรใช้ทรัพยำกรของโรงเรียน และยงัรวมไปถึง
ประหยดังบประมำณในกำรบริหำรจดักำรงำนสำรบรรณภำยในโรงเรียนลงได ้
 
ขอบเขตของกำรวิจัย 
   ขอบเขตด้ำนประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง   
   กลุ่มตัวอย่ำง  คือ ผู ้บริหำร ครู ครูธุรกำร โรงเรียนขนำดเล็ก สังกัดคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โดยกำรคดัเลือกกลุ่มตวัอยำ่งดว้ยวิธีกำรของทำโร่ยำมำเน ที่ควำมคลำดเคลื่อน 
ร้อยละ 5 จำกจ ำนวนประชำกรครูทั้งหมดที่สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
ทั้งส้ิน 307,190 คน ข้อมูลจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน (2563) เพื่อเก็บ
รวบรวมขอ้มูล ในคร้ังน้ี 
   ขอบเขตด้ำนเนื้อหำ  
   กำรวิจยัคร้ังน้ีเป็นกำรพฒันำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในยคุดิจิทลั สังกดัส ำนกังำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โดยใชอ้งคป์ระกอบของเน้ือหำ 4 ดำ้น คือ  
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1. งำนสำรบรรณศึกษำตำมขอบข่ำยงำนสำรบรรณ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2560 

1.1 ระบบบริหำรจดักำรกำรรับ – ส่งเอกสำร 
1.2 กำรยืมเอกสำร 
1.3 กำรส่ังกำร และกำรติดตำมเอกสำร 
1.4 กำรเก็บรักษำ 

   2. กำรพัฒนำระบบ SAM Model (The Successive Approximation Model: SAM)  
กำรพฒันำระบบตำมรูปแบบ SAM Model 3 ขั้นตอน คือ  

2.1 กำรประเมินผล (Evaluate)  
2.2 กำรออกแบบ (Design)  
2.3 กำรพฒันำ (Develop) 

   โดยผูวิ้จยัจะด ำเนินกำรประเมินระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระหว่ำงกำรพฒันำ
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จ ำนวน 3 วงรอบ เพื่อให้ไดม้ำซ่ึงขอ้มูลควำมตอ้งกำร และน ำขอ้มูล
ที่ไดไ้ปพฒันำระบบฯ ให้ตรงกบัควำมตอ้งกำรของผูใ้ชม้ำกที่สุด 
   3. องคป์ระกอบกำรบริหำรจดักำร 4M  ประกอบดว้ย   

3.1 กำรบริหำรบุคคล (Man)  
3.2 กำรบริหำรกำรเงิน (Money)  
3.3 กำรบริหำรวสัดุ (Material)  
3.4 กำรบริหำรกำรจดักำร (Management)  

   4. ทฤษฎีกำรจดักำรที่สร้ำงประสิทธิภำพให้กบัองคก์ร POLC ประกอบดว้ย 
4.1 กำรวำงแผน (Planning) 
4.2 กำรจดักำรองคก์ำร (Organizing) 
4.3 กำรช้ีน ำ (Leading) 
4.4 กำรควบคุม (Controlling)  

  ขอบเขตด้ำนเวลำ 
  เดือนกุมภำพนัธ์ พ.ศ. 2563 – เดือนมีนำคม พ.ศ. 2565 
  ขอบเขตด้ำนสถำนที ่
  สถำนศึกษำขนำดเล็กภำยในจังหวัดเชียงใหม่  จังหวัดสระแก้ว จังหวัดฉะเชิงเทรำ  
จงัหวดัขอนแก่น และจงัหวดัอุดรธำนี 
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นิยำมศัพท์เฉพำะ 
งำนสำรบรรณ หมำยถึง งำนเก่ียวกบักำรจดักำรงำนสำรบรรณภำยในโรงเรียนขนำดเล็ก

สังกดัส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คือ กำรรับหนงัสือรำชกำรจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ  
 2 วิธี คือ วิธีที่ 1 รับเอกสำรขอ้มูลต่ำง ๆ โดยตรงจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ซ่ึงเอกสำรที่ได้จะเป็นเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ โดยเมื่อครูธุรกำรน ำเขำ้ระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนกังำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เขำ้ระบบแลว้จะเลือกเอกสำรที่โรงเรียน
ต้องลงรับพร้อมกับดำวน์โหลดไฟล์ Portable Document Format (PDF) หรือไฟล์ประเภทอื่น ๆ  
หลงัจำกนั้นจะท ำกำรพิมพ ์(Print) ขอ้มูลออกมำเป็นรูปแบบเอกสำร เพื่อด ำเนินกำรตำมระบบต่อไป 
วิธีที่ 2 รับโดยตรงในรูปแบบเอกสำร เมื่อครูธุรกำรไดรั้บเอกสำรแลว้จึงท ำกำรลงรับ หลงัจำกครู
ธุรกำรลงรับเอกสำรทั้ง 2 วิธีดังกล่ำวเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว ครูธุรกำรจะต้องน ำเอกสำรที่พิมพ์ 
(Print) หรือเอกสำร หนังสือรำชกำรที่ไดรั้บ เกษียณหนังสือเพื่อให้ผูอ้  ำนวยกำร หรือรักษำรำชกำร
แทนผูอ้  ำนวยกำรของโรงเรียนทรำบ หรือพิจำรณำมอบหมำยงำนให้กบัครูผูรั้บผิดชอบด ำเนินกำร 
หลังจำกนั้นครูธุรกำรจึงน ำหนังสือไปมอบให้กับครูผู้รับผิดชอบรำยบุคคล เพื่อลงลำยมือช่ือ
รับทรำบ และด ำเนินกำรตำมที่ไดรั้บมอบหมำย เมื่อครูผูรั้บผิดชอบไดล้งลำยมือช่ือรับทรำบแล้ว  
ครูธุรกำรจึงน ำเอกสำรไปจดัเก็บในแฟ้ม 

ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมำยถึง โปรแกรมเวบ็แอพพลิเคชัน่ (Web Application) 
ที่ท ำงำนด้ำนงำนสำรบรรณของโรงเรียนขนำดเล็ก สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ  
ขั้นพ้ืนฐำน เป็นระบบบริหำรจดักำรกำรรับ – ส่ง กำรคน้หำ กำรติดตำม กำรส่ังกำรดว้ยเอกสำรหรือ
หนงัสือรำชกำร โดยผ่ำนระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต มีกำรจดัเก็บเอกสำรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือให้บริกำรแก่บุคคลำกร ภำยในโรงเรียน ให้สำมำรถด ำเนินงำนสำรบรรณของโรงเรียนให้มี
ประสิทธิภำพ 

สภำพปัญหำของระบบงำนสำรบรรณและควำมต้องกำรระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หมำยถึง ปัญหำกำรด ำเนินงำนระบบงำนสำรบรรณภำยในโรงเรียนขนำดเล็ก และควำมตอ้งกำร 

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมำยถึง ควำมตอ้งกำรระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพื่อทดแทนระบบสำรบรรณเดิมที่โรงเรียนด ำเนินกำรอยู ่ 

กำรพัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำในยุคดิจิทัล
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  หมำยถึง กำรพัฒนำระบบสำรบรรณ
อิ เล็กทรอนิกส์  ตำมรูปแบบ SAM Model (Successive Approximation Model) 3 ขั้ นตอน คือ  
กำรประเมินผล (Evaluate) กำรออกแบบ (Design) กำรพฒันำ (Develop) โดยจะมีกำรด ำเนินกำร
จ ำนวน 3 วงรอบ ในกำรสอบถำมประสิทธิภำพกำรท ำงำนของระบบ 
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สถำนศึกษำ หมำยถึง สถำนศึกษำขนำดเล็กที่สังกดัส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 
 
กรอบแนวคิดกำรวิจัย 

สภำพปัญหำกำรบริหำรจดักำรระบบสำรบรรณ
และควำมตอ้งกำรระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

รูปแบบกำรพฒันำระบบ SAM Model 
(The Successive Approximation Model: SAM) 

ทฤษฎีกำรจดักำรที่สร้ำงประสิทธิภำพใหก้ับ
องคก์ร (POLC : Planning Organizing Leading 

Controlling) 
และ

องคป์ระกอบกำรบริหำร  M  
(Man,Money,Material,Management)

พฒันำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อกำร
บริหำรจดักำรสถำนศึกษำในยุคดิจิทลัสังกดั
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

ผลกำรบริหำรจดักำรระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์สถำนศึกษำ สังกดัส ำนกังำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

 
 
 ภำพที่  1.1   กรอบแนวคิดกำรวิจยั 
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บทที่ 2 
 

การทบทวนวรรณกรรมท่ีเก่ียวข้อง 
 
 

   การวิจยั เร่ือง การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา
ในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในคร้ังน้ี ผูวิ้จัยได้ท าการศึกษา
เอกสารและงานวิจยัที่เก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 

1.    การบริหารสถานศึกษาในยคุดิจิทลั 
2.    ระบบงานส านกังานอตัโนมตัิ (E – Office) 
3.    งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

    4.    รูปแบบการพฒันาระบบ SAM Model (The Successive Approximation Model: SAM) 
5.    ภาษาที่ใชใ้นการพฒันาระบบ 
6.    ฐานขอ้มลูและระบบจดัการฐานขอ้มลู 
7.    งานวิจยัที่เก่ียวขอ้ง 
 

การบริหารสถานศึกษาในยุคดิจิทัล 
   การสถานศึกษาเป็นปัจจยัส าคญัในการพฒันาการศึกษาภายในสถานศึกษาทุกแห่ง ดงันั้น
หากสถานศึกษาใดมีระบบ หรือรูปแบบการบริหารที่ดีก็จะก่อให้เกิดการพฒันาของสถานศึกษา 
และการศึกษาได ้ดงัมีผูใ้ห้ความหมาย และแนวคิดเก่ียวกบัการบริหารสถานศึกษา ไวด้งัต่อไปน้ี 
 ความหมายการบริหารการศึกษาและการบริหารสถานศึกษา 
   ประภาพรรณ รักเลี้ ยง (2557) ได้ให้ความหมายของการบริหารการศึกษา (Education 
Administration) หมายถึง กระบวนการที่ เ ก่ียวกับการวางแผน การจัดองค์การ การ ช้ีน าและ 
การควบคุมการใช้ทรัพยากรในการจัดกระบวนการเรียนรู้ เพื่อให้บุคคลและสังคมมีความเจริญ 
งอกงาม โดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึกการอบรม การสืบสารทางวฒันธรรม การสร้างสรรค์
จรรโลงความกา้วหน้าทางวิชาการ การสร้างองค์ความรู้อนัเกิดจากการจดัสภาพแวดลอ้ม สังคม  
การเรียนรู้ และปัจจยัเก้ือหนุนให้บุคคลเรียนรู้อยา่งต่อเน่ืองตลอดชีวิต นอกจากน้ี นงลกัษณ์ เรือนทอง 
(2550) จอมพงศ ์มงคลวนิช (2555) และสมกิต บุญยะโพธ์ิ (2555) ไดใ้ห้ความหมายของการบริหาร

7 
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สถานศึกษาคลา้ยคลึงกนัว่า หมายถึง กระบวนการด าเนินงานของกลุ่มบุคคล ในกิจกรรมดา้นต่าง ๆ 
ของสถานศึกษา ประกอบด้วย ผูบ้ริหาร ครู อาจารย์ และองค์คณะบุคคลฝ่ายต่าง ๆ ของชุมชน 
ในท้องถิ่น โดยร่วมมือกันพฒันาคนให้มีคุณภาพ โดยร่วมกันวางแผนการจัดการศึกษาภายใน
สถานศึกษาอย่างเป็นระบบตามมาตรฐานและคุณภาพในการด าเนินการด้านการเรียนการสอน 
การจดักิจกรรม การวดัผลการจดัอาคารสถานที่และพสัดุ ครุภณัฑ์ การสรรหาบุคคลมาด าเนินการ
หรือมาท าการสอนในสถาบันการศึกษา การปกครองนักเรียน เพื่อให้นักเรียนเป็นคนดี มีวินัย  
และอื่น ๆ ให้แก่เยาวชนในอันที่จะท าให้เกิดการพฒันาในทุก ๆ ด้านอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อการพฒันาผูเ้รียน เพื่อความเป็นมนุษยท์ี่สมบูรณ์ และสามารถ
ด ารงชีวิตอยูใ่นสังคมไดอ้ยา่งมีความสุข ซ่ึงสอดคลอ้งกบั ปรียาพร วงศอ์นุตรโรจน์ (2553) กล่าวว่า
ความส าคัญของการบริหารสถานศึกษาเป็นภารกิจหลกัของผูบ้ริหารที่จะต้องก าหนดแบบแผน
วิธีการ และขั้นตอนต่าง ๆ  ในการปฏิบตัิงาน ไวอ้ย่างมีระบบ จึงเป็นหน้าที่ของผูบ้ริหารที่จะน าเอา
เทคนิควิธี และกระบวนการบริหารที่เหมาะสม มาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย  
ของสถานศึกษาจากความหมายและความส าคัญของการบริหารสถานศึกษาดังกล่าวข้างต้น  
ซ่ึงสอดคลอ้งกบั ข า แสงจนัทร์ (2561) ไดใ้ห้นิยามการบริหารสถานศึกษาว่า หมายถึง กระบวนการ
ด าเนินงานของผูบ้ริหารร่วมกบัคณะครู หรือบุคลากรในโรงเรียน และองค์คณะบุคคลฝ่ายต่าง  ๆ 
ของชุมชนในท้องถิ่น ร่วมกันก าหนดแบบแผน วิธีการ และขั้นตอนต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานไว ้
อย่างมีระบบ มีตัวช้ีวัดที่บ่งบอกถึงความมีประสิทธิผลในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
โดยมีจุดมุ่งหมาย เพื่อการพฒันาผูเ้รียนเพื่อความเป็นมนุษยท์ี่สมบูรณ์ และสามารถด ารงชีวิตอยูใ่น
สังคมไดอ้ยา่งมีความสุข 
 ดงันั้น สามารถสรุปไดว่้า การบริหารสถานศึกษา คือ กระบวนการท างาน กระบวนการ
ด าเนินงานเพื่อให้ภารกิจ หลกัของสถานศึกษาให้ประสบความส าเร็จ โดยมีความจ าเป็นจะตอ้งมี
การจดัท าแผนระดบัต่าง ๆ การก าหนดวิสัยทศัน์ พนัธกิจ เป้าประสงค์ ให้ชัดเจน โดยตอ้งมีความ
ร่วมมือจากครู บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งชุมชนร่วมในการวางแผน และปฏิบติัตามขั้นตอน 
ที่วางแผนไว ้เพื่อให้สถานศึกษาพฒันาอย่างต่อเน่ือง อย่างมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ โดยตัวช้ีวดั
ความส าเร็จคือ ตวัผูเ้รียนนัน่เอง 

 กระบวนการบริหารสถานศึกษา 
   กระบวนการบริหารสถานศึกษาเป็นแนวทางหรือเทคนิควิธีการที่ผูบ้ริหารใช้ในการ
ปฏิบัติภารกิจให้ประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย ผู ้บริหารสถานศึกษา  
ในทุกระดับที่ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษา ทฤษฎีกระบวนการในการบริหารสถานศึกษา และ
จ าเป็นตอ้งเลือกกระบวนการบริหารสถานศึกษาที่เหมาะสม หรือผนวกรวม ทฤษฎี หรือกระบวนการ
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เขา้ไวด้ว้ยกนั เพ่ือให้สามารถบริหารสถานศึกษาไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ดงันั้น ผูบ้ริหารจึงมีความ
จ าเป็นตอ้งทราบ กระบวนการบริหารไวใ้ห้แม่น และให้รู้ความสัมพนัธ์ของกระบวนการเหล่านั้น
เพื่อจะไดเ้ลือกใชไ้ดถู้กตอ้ง 
  แนวคิดเก่ียวกบัการบริหารจดัการการประกนัคุณภาพการศึกษาโดยใช้ PDCA การบริหาร
จดัการสถานศึกษาจะประสบความส าเร็จ และเป็นไปตามนโยบายและเป้าหมายที่ตั้งไว ้ตอ้งมีการ
น าหลักการบริหารการจัดการเชิงหรือ PDCA ได้แก่ Plan (การวางแผน) Do (การลงมือปฏิบัติ) 
Check/Study (การตรวจสอบ/ศึกษาก าหนดมาตรการปรับปรุงแก้ไข) Act (การปรับปรุงอย่าง
ต่อเน่ืองเป็นวงจร) PDCA คือ วงจรที่พฒันามาจากวงจรที่คิดคน้โดยวอล์ทเตอร์ ชิวฮาร์ท (Walter 
Shewhart ) ผู ้บุกเบิกการใช้สถิติส าหรับวงการอุตสาหกรรม และต่อมาวงจรน้ีเร่ิมเป็นที่ รู้จัก 
กันมากขึ้น เมื่อวิลเลียม เอดวาร์ดส์ เดมมิ่ง (William Edwards Deming) ซ่ึงเป็นผูท้ี่มีความรู้ความ 
สามารถดา้นการบริหารคุณภาพเผยแพร่ให้เป็นเคร่ืองมือส าหรับการปรับปรุงกระบวนการท างาน
ของพนกังานภายในโรงงานให้ดีย่ิงขึ้น และช่วยคน้หาปัญหาอุปสรรคในแต่ละขั้นตอนการผลิตโดย
พนกังานเอง จนวงจรน้ีเป็นที่รู้จกักนัในอีกช่ือว่า “วงจรเด็มมิ่ง” (Deming Circle)  
   P  :  Plan = วางแผน 
   D  :  DO = ปฏิบตัิตามแผน 
   C  :  Check = ตรวจสอบ / ประเมินผลและน าผลประเมินมาวิเคราะห์ 
   A  :  Action = ปรับปรุงด าเนินการให้เหมาะสมตามผลการประเมิน 
   1.    การวางแผน (Plan: P) หมายถึง ส่วนประกอบของวงจรที่มีความส าคญัเน่ืองจากการ
วางแผนเป็นจุดเร่ิมตน้ของงาน และเป็นส่วนส าคญัที่จะท าให้การท างานในส่วนอื่นเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิผล การวางแผนในวงจรเด็มมิ่ง เป็นการหาองค์ประกอบของปัญหา โดยวิธีการระดม
ความคิด การหาสาเหตุของปัญหา การหาวิธีการแก้ปัญหา การจัดท า ตารางการปฏิบัติงาน  
การก าหนดวิธีด าเนินการ การก าหนดวิธีการตรวจสอบ และประเมินผลในขั้นตอนน้ีมีการ
ด าเนินการ ดงัน้ี 
    1.1    ตระหนกัและก าหนดปัญหาที่ตอ้งการแกไ้ข หรือปรับปรุงให้ดีขึ้น โดยสมาชิก
แต่ละคนร่วมมือ และประสานกันอย่างใกล้ชิด ในการระบุปัญหาที่เกิดขึ้น ในการด าเนินงาน
เพื่อที่จะร่วมกนัท าการศึกษาและวิเคราะห์หาแนวทางแกไ้ขต่อไป 
    1.2    เก็บรวบรวมขอ้มูล ส าหรับการวิเคราะห์ และตรวจสอบการด าเนินงาน หรือ
หาสาเหตุของปัญหา เพ่ือใช้ในการปรับปรุง หรือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ซ่ึงควรจะวางแผนและ
ด าเนินการเก็บขอ้มูลให้เป็นระบบระเบียบเขา้ใจง่ายและสะดวกต่อการใชง้าน เช่น ตารางตรวจสอบ 
แผนภูมิแผนภาพ หรือแบบสอบถาม เป็นตน้ 
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    1.3    อธิบายปัญหาและก าหนดทางเลือก วิเคราะห์ปัญหา เพื่อใชก้  าหนดสาเหตุของ
ความบกพร่อง ตลอดจนแสดงสภาพปัญหาที่เกิดขึ้น ซ่ึงนิยมใช้วิธีการเขียนและวิเคราะห์แผนภูมิ
หรือแผนภาพ เช่น แผนภูมิกา้งปลา แผนภูมิพาเรโต และแผนภูมิการควบคุม เป็นตน้ เพื่อให้สมาชิก
ทุกคนในทีมงานคุณภาพเกิดความเขา้ใจในสาเหตุและปัญหาอยา่งชัดเจนแลว้ร่วมกนัระดมความคิด 
(Brainstorm) ในการแก้ปัญหา โดยสร้างทางเลือกต่าง ๆ ที่เป็นไปได้ ในการตัดสินใจแก้ปัญหา  
เพื่อมาท าการวิเคราะห์และตดัสินใจเลือกที่เหมาะสมที่สุดมาด าเนินงาน 
    1.4    เลือกวิธีการแกไ้ขปัญหา หรือปรับปรุงการด าเนินงาน โดยร่วมกนัวิเคราะห์ 
และวิจารณ์ทางเลือกต่าง ๆ ผ่านการระดมความคิดและการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นของสมาชิก  
เพื่อตัดสินใจเลือกวิธีการแก้ไขปัญหาที่ เหมาะสมที่สุดในการด าเนินงานให้สามารถบรรลุ 
ตามเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซ่ึงอาจจะต้องทาวิจัยและหาข้อมูลเพ่ิมเติมหรือก าหนด
ทางเลือกใหม่ที่มีความน่าจะเป็นในการแกปั้ญหาไดม้ากกว่าเดิม 
   2.  การปฏิบตัิตามแผน (Do: D) หมายถึง การลงมือปฏิบตัิตามแผนที่ก  าหนดไวใ้นตาราง
การปฏิบัติงาน ซ่ึงบุคลากรในสถานศึกษาต้องมีความเข้าใจถึงความส าคัญ และความจ าเป็นใน  
แผนนั้น ๆ ความส าเร็จของการน าแผนมาปฏิบตัิ ตอ้งอาศยัการท างานดว้ยความร่วมมือเป็นอย่างดี
จากสมาชิกตลอดจนการจัดการทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามแผนนั้น ๆ  
ในขั้นตอนน้ี ขณะที่ลงมือปฏิบติัจะมีการตรวจสอบไปดว้ยหากไม่เป็นไปตามแผนอาจจะตอ้งมีการ
ปรับแผนใหม่และเมื่อแผนนั้นใชง้านไดก้็น าไปใชเ้ป็นแผนและถือปฏิบติัต่อไป 
   3.  การตรวจสอบ (Check: C) หมายถึง การตรวจสอบดูว่า เมื่อปฏิบตัิงานตามแผนหรือ
การแกปั้ญหางานตามแผนแลว้ ผลลพัธ์เป็นอย่างไร สภาพปัญหาไดรั้บการแกไ้ขตรงตามเป้าหมาย 
ที่กลุ่มตั้งใจหรือไม่ การไม่ประสบผลส าเร็จอาจจะเกิดจากสาเหตุหลายประการ เช่น ไม่ปฏิบัต ิ
ตามแผน ความไม่เหมาะสมของแผน และการเลือกใชเ้ทคนิคที่ไม่เหมาะสม เป็นตน้ 
   4.  การด าเนินการให้เหมาะสม (Action: A) หมายถึง การกระท าภายหลังที่กระบวนการ  
3 ขั้นตอน ตามวงจรได้ด าเนินการเสร็จแล้ว ขั้นตอนน้ีเป็นการน าเอาผลจากขั้นการตรวจสอบ 
มาด าเนินการให้เหมาะสมต่อไปการท าปฏิบตัิตามวงจร PDCA อยา่งตั้งใจและถูกตอ้ง จะช่วยให้เกิด
ความมัน่ใจในการท างาน เมื่อหมุนวงจร PDCA ซ ้ า จะท าให้เกิดการปรับปรุงและท าให้ระดบัของ
ผลลพัธ์สูงขึ้นเร่ือย ๆ (ฮิโตชิ คูเมะ แปลโดย ปรีชา ลีลานุกรม และกิติศกัด์ิ พลอยพาณิชเจริญ, 2540, 
อา้งถึงใน ธญัพร กอ้ยชูสกุล, 2554, น. 26) 

  ฟาโยล (Fayol, 1949 อ้างถึงใน สาคร สุขศรีวงศ์, 2555) ได้สรุปแนวคิดการจัดการ 
เชิงบริหารโดยก าหนดหนา้ที่ทางการจดัการ 5 ประเภท ไดแ้ก่ 
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  1.  การวางแผน (Planning) 
2.  การจดัองคก์ร (Organizing) 
3.  การบงัคบับญัชา (Commanding) 
4.  การประสานงาน (Coordinating) 
5.  การควบคุม (Controlling) 

  ทั้ง 5 หน้าที่ ฟาโยลได้วิเคราะห์แยกแยะไวน้ี้ถือได้ว่าเป็นวิถีทางที่จะช่วยให้ผูบ้ริหาร 
ทุกคนสามารถบริหารงานของตนให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายได ้

  กูลิคและเออร์วิค (Gulick & Urwick, 1946) อ้างถึงใน ประภาพรรณ รักเลี้ ยง (2557)  
ไดร้วบรวมแนวคิดทางดา้นการบริหารต่าง ๆ  เอาไวใ้นหนังสือช่ือ “Paper on the Science of” คุณภาพ
แบบต่อเน่ือง ตามวงจรเดมมิ่ง (Deming Cycle Administration) โดยเสนอแนวคิดกระบวนการบริหาร 
ซ่ึงเป็นที่รู้จกักนัดีช่ือว่า “POSDCoRB” ภาระหนา้ที่ที่ส าคญัของนกับริหาร 7 ประการ คือ 

1.  การวางแผน (Planning)  
2.  การจดัองคก์าร (Organizing)  
3.  การจดัคนเขา้ท างาน (Staffing)  
4.  การอ านวยการ (Directing)  
5.  การประสานงาน (Co-ordaining)  
6.  การรายงาน (Reporting)  
7.  งบประมาณ (Budgeting)  

  คูทซ์และโอ ดอนเนลล์ (Koontz & O Donnell, 1972) กล่าวว่า กระบวนการบริหารที่ดี
ผูบ้ริหารองคก์ารตอ้งมีขั้นตอนการท างาน ดงัน้ี 
   1.  การวางแผน (Planning) 

  2.  การจดัองคก์าร (Organizing) 
  3.  การจูงใจ (Motivating) 
  4.  การควบคุม (Controlling) 
  ดรักเกอร์ (Drucker, 2005) ได้เสนอทฤษฎีการบริหารจัดการสมัยใหม่ที่น าไปใช้ เป็น 

แนวทางการจดัการและบริหาร ดงัน้ี 
  1.  การวางแผน (Planning) 
  2.  การจดัองคก์าร (Organizing) 
  3.  การน าจูงใจ (Leading) 
  4.  การควบคุม (Control) 
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  ดาร์ฟ (Dalf, 2006 อ้างถึงใน สาคร สุขศรีวงศ์, 2550) กล่าวถึง กิจกรรมหลักทางการ
จดัการแบ่งออกเป็นกระบวนการ ประกอบดว้ย กิจกรรม 4 ประการ คือ 

  1.  การวางแผน (Planning) 
  2.  การจดัองคก์าร (Organizing) 
  3.  การช้ีน า (Leading) 
  4.  การควบคุมองคก์าร (Controlling) 
  บาร์โทลและมาร์ติน (Bartol & Martin, 1990) ได้น าเสนอว่า กระบวนการจัดการ

ประกอบไปดว้ยขั้น ตอนที่ส าคญัอยู ่4 ประการดว้ยกนั คือ 
  1.  การวางแผน (Planning) 
  2.  การจดัองคก์าร (Organizing) 
  3.  การน า (Leading) 
  4.  การควบคุม (Control) 
  อัลเลน (Allan, 1973) เจ้าของหนังสือ Professional Management ผูท้ี่พยายามยกระบบ 

การบริหารจดัการให้มีประสิทธิภาพสูงสุดไดก้ าหนดหนา้ที่ผูบ้ริหารไว ้4 ประการ คือ 
  1.  หนา้ที่ในการวางแผน (Planning Function) 
  2.  การจดัการองคก์รหรือการจดัระบบงาน (Organizing Function) 
  3.  หนา้ที่ในการน าองคก์ร (Leading Function) 
  4.  หนา้ที่การควบคุมงาน (Controlling Function) 
  เชอร์เมอร์ฮอร์น (Schermerhorn, 1999) ระบุว่าการบริหารองค์การสมัยใหม่เป็นไป 

เพื่อประสิทธิผล (Effectiveness) และประสิทธิภาพ (Efficiencies) โดยให้ความส าคญัต่อผูบ้ริหาร 
ในการบริหารในการบริหารองค์การ และกระบวนการบริหารที่ผูบ้ริหารต้องปฏิบัติ คือ หน้าที่
ส าคญั 4 ประการ (Four Function of Management) หรือ POLC Model ประกอบดว้ย การวางแผน 
(Planning) การจดัองคก์ร (Organizing) การส่ังการ (Leading/Directing) หรือการอ านวยและการควบคมุ 
(Controlling) 

  สาคร สุขศรีวงศ์ (2553) ได้สรุปกิจกรรมหลกัทางการบริหารไวด้ังน้ีด้านการวางแผน 
(Planning) คือ การก าหนดขอบเขตของธุรกิจ เป้าหมายและวตัถุประสงค์ตลอดจนก าหนดวิธีการ
เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้ตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ตั้ งไว้ ด้านการจัดองค์การ
(Organizing) ประกอบดว้ย การจดับุคลากร แบ่งแผนกงาน และจดัสรรทรัพยากรต่าง ๆ ให้เหมาะสม
สอดคล้องกับแผนงาน เพื่อให้องค์การสามารถด าเนินการตามแผนให้บรรลุวตัถุประสงค์และ
เป้าหมายที่ก  าหนด ดา้นการช้ีน า (Leading) ประกอบดว้ย เร่ืองส าคญั 2 เร่ือง คือ ภาวะผูน้ า (Leadership) 
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เก่ียวกับการพัฒนาตัวผู้บริหาร และการจูงใจ (Motivation) เก่ียวกับการชักจูงหรือกระตุ้นให้ 
ผูอ้ื่นท างานได้เต็มความรู้ความสามารถ ด้านการควบคุม (Controlling) เป็นการควบคุมองค์การ 
ให้ด าเนินงานต่าง ๆ ภายในองคก์ารเป็นไปตามแผนงานความคาดหวงัหรือมาตรฐานที่ก  าหนด 
    จนัทรานี สงวนนาม (2545) ไดก้ล่าวถึง กระบวนการบริหารสถานศึกษา ดงัน้ี 
    1.   เป้าหมาย (Goals) เป้าหมาย คือ ส่ิงส าคัญที่ สุดเพ่ือความส าเร็จของงานบรรลุ
เป้าหมายของสถานศึกษา โดยจ าเป็นต้องมีตัวช้ีวดัความส าเร็จว่าตรงตามเป้าหมายหรือไม่ คือ
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของสถานศึกษา 
    2.  วัฒนธรรมขององค์กร (Organizational Culture) หมายถึง ความเช่ือ ความรู้สึก
พฤติกรรม และสัญลักษณ์ที่มีอยู่ภายในสถานศึกษาที่มีปรัชญา อุดมการณ์ ความเช่ือ ความรู้สึก  
เจตคติ ค่านิยม เป็นตน้ 
    3.   ภาวะผูน้ า (Leadership) คือ ภาวะผูน้ าของผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นส่ิงส าคญัที่จะเป็น
ตวัน าพาสถานศึกษาให้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไวข้องการจดัการศึกษาอยา่งมีประสิทธิภาพ  

  4.  การคิดเชิงระบบ (System Thinking) คือการมองภาพรวม เช่ือมโยงอย่างมีเหตุผล  
เพื่อสร้างสถานศึกษาแห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Life – long Learning) ตอ้งพฒันาบุคลากรภายใน
สถานศึกษาจึงจะท าให้สถานศึกษาเกิดการเรียนรู้ แสวงหาวิธีการใหม่  ๆ แกไ้ขปัญหา การเรียนรู้  
การรู้จักตนเอง และองค์กรของตนเอง องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization : LO)
สถานศึกษาต้องปรับการบริหารภายใน เพ่ือสร้างสังคม หรือองค์การแห่งการเรียนรู้ทั้งภายใน
สถานศึกษา และชุมชน ความเจริญสูงสุดของสถานศึกษาต้องมาจากการบริหารสถานศึกษา  
ที่น าหลักและทฤษฎีการบริหารการศึกษามารปรับใช้อย่างเหมาะสมจนเกิดเป็นองค์การ หรือ
สถานศึกษาแห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต นัน่เอง 

  การวิจัยคร้ังน้ีผูวิ้จัยจะน าทฤษฎีในการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้สามารถด าเนินการไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ตามที่ไดต้ั้งเป้าหมายไวโ้ดยจะใช้ ทฤษฎีการบริหาร
จดัการที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองคก์ร (POLC) ในการบริหารจดัการโดยการบริหารจดัการระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะบริหารจัดการบนพ้ืนฐาน องค์ประกอบการบริหารสถานศึกษา 
ที่เรียกว่า 4M โดยจะประกอบไปด้วย การบริหารคน (Man) การบริหารงบประมาณ (Money)  
การบริหารทรัพยากร (Material) และการบริหารจัดการ (Management) โดยรายละเอียดในแต่ละ
องคป์ระกอบจะกล่าวในหัวขอ้ถดัไป 
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  องค์ประกอบการบริหาร 4M 
    การด าเนินงานหรือการบริหารงานใด ๆ ก็ตามตอ้งอาศยัปัจจยัต่าง ๆ หลายปัจจยัประกอบ
เขา้ดว้ยกนั เพ่ือก่อให้เกิดเป็นกิจกรรม ซ่ึงพ้ืนฐานในการบริหารจดัการองค์กรมีอยู่ 4 หลกัส าคัญ 
หรือว่าเรียกว่า 4 M ไดแ้ก่ 

1. คน (MAN) ผู ้ที่มีส่วนร่วมในการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ได้แก่ ผูอ้  านวยการสถานศึกษา ครูผูส้อนทุกคน ครูธุรการ บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
คณะกรรมการสถานศึกษา โดยระบบจะใช้บุคคลที่ท างานน้อยไม่ส้ินเปลืองบุคลากรในการ
ด าเนินงานสารบรรณ เช่น ไม่จ าเป็นตอ้งอาศยัการเดินหนงัสือดว้ยตวับุคคลอีกต่อไป 

2. งบประมาณ (Money) การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะช่วย
ประหยดังบประมาณของโรงเรียนได้ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะเป็นการช่วยลด 
ค่ากระดาษ ค่าหมึกพิมพ์ ค่าไฟฟ้า ค่าบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพ์ (Printer) ลงได้อย่างมาก เน่ืองจาก 
มีการจดัเก็บ และการส่ือสารของระบบสามารถใช้งานผ่านระบบออนไลน์และฐานขอ้มูล จึงท าให้
ไม่ส้ินเปลืองงบประมาณ 

3. ทรัพยากร (Materials) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะช่วยลดการใช้การใช้
ทรัพยากรบุคคล ทรัพยากรกระดาษ ไฟฟ้า และยงัรวมไปถึงทรัพยากรเวลา เน่ืองจากระบบสามารถ
ท างานผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ท าให้บุคลากรทุกระดับ ทั้งผูบ้ริหารโรงเรียน ครู และ
บุคคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน สามารถท างานไดจ้ากทุกที่ ทุกเวลาโดยไม่จ าเป็นจะตอ้งอยู่
ภายในโรงเรียนเท่านั้น ช่วยประหยดัเวลาในการท างาน และยงัสามารถท าให้งานต่าง ๆ สามารถ
ส าเร็จไดต้ามเวลาที่ก  าหนด 

4. การบริหารจดัการ (Management) การบริหารจดัการโรงเรียนผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ผู ้บริหารสามารถ รับทราบ และส่ังการงานลงไปสู่ครูผู ้รับผิดชอบได้โดย 
ไม่จ าเป็นตอ้งอยู่ภายในโรงเรียนเท่านั้น กล่าวคือ สามารถบริหารจดัการโรงเรียนไดทุ้กที่ ทุกเวลา
นัน่เอง 
 ดังนั้น องค์ประกอบการบริหาร 4M ข้างต้นได้กล่าวถึงความส าคัญและความจ าเป็น 
ที่จะตอ้งมีองค์ประกอบเหล่าน้ี เพื่อให้สามารถด าเนินการบริหารองค์กรไดอ้ย่างราบร่ืนเหมาะสม 
แต่กระนั้ นแล้วโลกก็ต้องเปลี่ยนไปตามยุคสมัยในปัจจุบันที่ เรียกกันได้ว่ายุคดิจิทัล ดังนั้ น
สถานศึกษาก็จ าเป็นตอ้งปรับเปลี่ยนรูปแบบการบริหารสถานศึกษาให้มีความเหมาะสมกบัยุคสมยั
เพ่ือให้การพฒันาสถานศึกษาอยา่งยัง่ยืน 
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  การบริหารสถานศึกษาในยุคดิจิทัล 
     สุกัญญา แช่มช้อย (2561) ได้กล่าวถึงการบริหารสถานศึกษในยุคดิจิทัล  ไว้ดังน้ี   
การก าหนดขอบข่ายภาระงานหรือขอบข่ายการบริหารสถานศึกษาของสถานศึกษาในยุคดิจิทลั  
ควรปรับให้มีความยืดหยุ่น และให้สอดคลอ้งกบัเป้าหมาย โดยจะเน้นไปที่งานบริหารสถานศึกษา  
4 ฝ่าย ได้แก่ การบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล และการบริหาร
ทัว่ไป เพ่ือให้เหมาะสมในการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั โดยมีรูปแบบการสนับสนุน
การบริหารสถานศึกษาในยคุดิจิทลั ไดแ้ก่ 
     1. การบริหารการจดัการเรียนรู้ โดยมีขอบข่ายดงัน้ี 
       การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา โดยการพัฒนาหลักสูตรน้ีจะต้องมีความ
สร้างสรรค์ สอดคล้องกับบริบทโลกคือยุคดิจิทัล และสอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษา  
โดยภายในหลักสูตรจะต้องมีโปรแกรมที่หลากหลายเพื่อเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้เลือกเรียนรู้ 
ให้ตรงกับความต้องการ และความสามารถของตนเอง โดยมีเทคโนโลยีภายในสถานศึกษาเป็น 
ตวัสนบัสนุนการจดัการเรียนรู้ การจดัการเรียนรู้ควรมุ่งเนน้พฒันา 3 ส่วน คือ  

1.1 ความรู้หรือองค์ความรู้จ าเป็นตอ้งผนวกเขา้กบัเทคโนโลยีมาใช้ให้เหมาะสม
กับลักษณะของผูเ้รียนยุคดิจิทัล ทั้งการเรียนภายในห้องเรียน หรือนอกห้องเรียน เพื่อให้ผูเ้รียน 
ไดเ้กิดการเรียนรู้อยา่งแทจ้ริง 

1.2 ทักษะที่จ าเป็นส าหรับโลกอนาคต เช่น การรู้จักการปกป้องข้อมูลส่วนตัว 
ทกัษะการใช้งานที่เหมาะ สามารถจดัการและป้องภยัคุกคามเบื้องตน้ได ้เช่น ภยัคุกคามจากไวรัส 
จากมลัแวร์ หรือไซเบอร์บูลลี่ เป็นตน้ได ้

1.3 ทักษะด้านคุณธรรม และจริยธรรม ในปัจจุบันโลกได้เปลี่ยนแปลงอย่าง
รวดเร็ว โดยมีเทคโนโลยีเป็นตัวเร่งผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงที่รวดเร็วน้ีเกิดขึ้ น อีกทั้ ง
เทคโนโลยีท าให้การมีปฏิสัมพนัธ์แบบดั้งเดิมของมนุษย์โดยตรงลดลง การใส่ใจความเอื้อเฟ้ือ  
เผ่ือแผ่ ลดลง และยงัรวมไปถึงความมีคุณธรรมจริยธรรมที่ลดลงอีกดว้ย แต่ในความเป็นจริงแล้ว
คุณธรรมจริยธรรม ยงัเป็นส่ิงที่จ าเป็นอยูม่ากเน่ืองจากคุณธรรมจริยธรรมเป็นตวัรักษาความสงบสุข
ของสังคม หรือชุมชน ถึงแมว่้าปัจจุบนัการมีปฏิสัมพนัธ์ ของมนุษยไ์ดเ้ปลี่ยนไปอยู่ในเทคโนโลยี
ต่าง ๆ มากแล้วก็ตาม แต่อย่างไรคุณธรรม จริยธรรม ของการอยู่ร่วมกันก็ยงัมีความจ าเป็นอยู่  
เพ่ือให้สังคม หรือชุมชน ที่เกิดขึ้นใหม่ที่เราเรียกว่า โซเชียลมีเดีย (Social Media) มีความสงบสุข  
ไม่เกิดการรังแก หรือความรุนแรงเกิดขึ้น นัน่เอง 
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2. การพัฒนาระบบบริหารจัดการการเรียนรู้  (Learning Management System: LMS) 
เพื่ออ านวยความสะดวกในการจดัการเรียนรู้ให้ห้องเรียนกลบัดา้น (Flip Classroom) ส่งเสริมให้เกิด
ส่ือและนวตักรรมลดเวลาเรียนในห้องเรียน และเอาเวลาเรียนดงักล่าวมาเพ่ิมความรู้ในส่ิงที่ผูเ้รียน
สนใจ 

3. การพฒันาแหล่งเรียนรู้ กบัชุมชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ กระตุน้ความคิดสร้างสรรค์ และยงัสร้างบรรยากาศการเรียนรู้เชิงบวกในการเรียนรู้ไดดี้ขึ้น
อีกดว้ย 

4. การสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ กับชุมชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ เพื่อแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และแลกเปลี่ยนทรัพยากรที่จะมาสนบัสนุนการศึกษาให้กวา้งขึ้น และเพ่ิมโอกาสการสร้าง
นวตักรรมจากการเรียนรู้ไดอ้ีกดว้ย 

5. การจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการ 3P ประกอบดว้ย 
P1: Problem or Passion – based Learning การจัดการเ รียน รู้โดยใช้ ปัญหาหรือ 

ความช่ืนชอบเป็นฐาน แนวคิดน้ีจะกระตุ้นหรือท้าทายความสนใจของผูเ้รียน ท าให้การเรียนมี
เป้าหมายที่ชดัเจนมากย่ิงขึ้น เพราะผูเ้รียนไดเ้รียนรู้ในส่ิงที่ตนเองอยา่งรู้ 

P2: Project – based Learning การจัดการเรียนรู้แบบโครงงาน การจัดการเรียนรู้
รูปแบบน้ีจะเนน้ให้ผูเ้รียนใช้ความคิดอย่างเป็นระบบ รวมทั้งยงัเปิดโอกาสให้ผูเ้รียนไดส้ร้างสรรค์
ช้ินงานที่อาจจะต่อยอดมาจาก P1 จึงมีโอกาสสูงมากที่จะไดโ้ครงการหรือผลิตภณัฑ์ใหม่สามารถ
น าไปใชแ้กปั้ญหาไดจ้ริง  

P3: Profession – based Learning การจดัการเรียนรู้เพื่อประกอบอาชีพ เมื่อสามารถ
จัดการเรียนรู้ที่บูรณาการ P1 และ P2 ให้กับผู้เรียนได้แล้ว จะท าให้ผู ้เรียนเกิดทักษะส าหรับ 
การประกอบอาชีพในโลกอนาคต ซ่ึงเป็นเป้าหมายหลกัอยา่งหน่ึงของการจดัการศึกษานัน่เอง 

6. การพฒันาทรัพยากรมนุษยข์องสถานศึกษา ควรมุ่งเน้นการพฒันาให้ครูให้เป็นครู 
มืออาชีพในการจดัการเรียนรู้ให้กบัผูเ้รียนให้มากที่สุด โดยมีขอบข่ายดงัน้ี 
  6.1 การสร้างชุมชนการเรียนรู้วิชาชีพ (Professional Learning Community : PLC) 
โดยเป็นการท างานร่วมกนัของครูเพ่ือหาแนวทางหรือวิธีการแกปั้ญหาที่เกิดขึ้นภายในการจดัการ
เรียนรู้ หรือร่วมกนัพฒันาการจดัการเรียนรู้ให้ผูเ้รียนประสบความส าเร็จในการเรียนรู้ หรือสามารถ
สร้างนวตักรรมจากการเรียนรู้ ซ่ึงวิธีการต่าง ๆ   ที่ครูไดน้ ามาใช้พฒันาหรือแกไ้ขปัญหาการจดัการ
เรียนรู้นั้น ก็จะกลายมาเป็นนวตักรรมในการจดัการเรียนรู้ของครู และของโรงเรียนได ้อีกทั้งยงั
สามารถเผยแพร่ให้กบัสถานศึกษาอื่น เพ่ือปรับใชใ้นการจดัการเรียนรู้ให้ดีย่ิงขึ้นไดอ้ีกดว้ย 
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 6.2 การสร้างแรงบันดาลใจ ซ่ึงเป็นแนวทางที่แตกต่างจากการเสริมแรงในการ
ท างาน ซ่ึงเป็นการท างานเพ่ือแลกกบัส่ิงตอบแทน แต่การสร้างแรงบนัดาลใจจะเป็นการจุดประกาย
การท างานให้ครู ซ่ึงเป็นการจุดพลงัจากภายในตวัครู ซ่ึงผูบ้ริหารสถานศึกษาจะตอ้งสร้างบรรยากาศ
ให้เอื้อ หรือเปิดโอกาสให้ไดพ้บปะผูค้น หรือไปในที่ต่าง ๆ เป็นแบบอยา่งที่ดีเพ่ือสร้างแรงบนัดาลใจ
ในการท างานของครู 
 6.3 การสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ คือ การสนับสนุนด้านงบประมาณ และ
สนบัสนุนทรัพยากร ซ่ึงเป็นภาระกิจหลกัของผูบ้ริหารสถานศึกษา โดยจะมีหนา้ที่สนบัสนุนการจดั
การศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษาที่ไดต้ั้งไว ้การสนับสนุนยงัรวมไปถึงการสนับสนุน
การใช้งานและสนับสนุนระบบเทคโนโลยี และเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่ออ านวยความสะดวก
ให้กบัครู สามารถจดัการเรียนการสอนที่ทนัสมยั รวดเร็ว และสอดคลอ้งกบัยคุดิจิทลั 

 6.4 กระบวนการบริหารสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สุกญัญา แช่มช้อย ไดน้ าเสนอ
แผนผงักระบวนการบริหารสถานศึกษาในยคุดิจิทลั ดงัภาพที่ 2.1  

 

Reflextion
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 ภาพที่  2.1 :   กระบวนการการบริหารสถานศึกษาในยคุดิจิทลั 
   ที่มา :   สุกญัญา  แช่มชอ้ย (2561, น. 73) 
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     จากภาพกระบวนการการบริหารสถานศึกษาในยุคดิจิทัล ประกอบด้วย  
วงจรหลกัและวงจรยอ่ย ดงัน้ี 

1) การวางแผน (Plan) หมายถึง การก าหนดวิสัยทศัน์ การวางแผนกลยุทธ์
หรือแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา โดยตอ้งก าหนดวิสัยทศัน์ในการน าเทคโนโลยี 
มาใชใ้นการบริหารสถานศึกษาและจดัการเรียนรู้ให้ชดัเจน 

2) การออกแบบ (Design) หมายถึง การน ากลยุทธ์ที่ก  าหนดไวม้าออกแบบ
วิธีการด าเนินงาน การบูรณาการการใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ทั้งของสถานศึกษา และเครือข่ายดว้ยความ
สร้างสรรค์ และน าเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหาร ยกตวัอย่างเช่น ออกแบบ และพฒันานวตักรรม 
โปรแกรม หรือแอปพลิเคชนั เพื่ออ านวยความสะดวกในการบริหารสถานศึกษา 

3) การน าไปปฏิบัติ (Implement) หมายถึง การน าผลการออกแบบหรือ
พัฒนามาใช้งานในการบริหารสถานศึกษา โดยในขั้นตอนน้ีเป็นเสมือนการทดสอบระบบ  
คือ การน าไปใช้ ปรับใช้ เพ่ือให้ได้ผลการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพมากที่สุด โดยขั้นตอนน้ี
ประกอบดว้ย วงจรยอ่ยแทรกอยู ่คือ  
      วงจรย่อย PIER  กระบวนการ PIER เป็นวงจรย่อยที่แทรกอยู่ในขั้นตอน
ของการน าไปปฏิบตัิ (Implement) ของขั้นตอนหลกัไดแ้ก่ 

การวางแผน (Plan : P) 
การน าไปปฏิบตัิ (Implement : I) 
การประเมินผล (Evaluation : E) 
การสะทอ้นผล (Reflection : R) 

      4)   การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบ ติดตามผลการ
ด าเนินงานของสถานศึกษาอาจจะใช้เทคโนโลยี แอปพลิเคชัน โปรแกรมที่ไดพ้ฒันาขึ้น เพื่อการ
สะทอ้นผลในการติดตามก็ได ้เพื่อให้ไดม้าซ่ึงสารสนเทศ เพื่อประกอบการตดัสินใจของผูบ้ริหาร
สถานศึกษา และเป็นขอ้มูลยอ้นกลบัไปในขั้นตอนแรกของวงจร คือ การวางแผน 
      5)   การสะท้อนผล (Reflection) หมายถึง การให้ข้อมูลย้อนกลับให้แต่ละ
ขั้นตอนของวงจรการบริหาร ซ่ึงมีความจ าเป็นจะต้องมีการสะท้อนผลอย่างต่อเน่ือง ขั้นตอนน้ี
จ าเป็นตอ้งใช้เทคโนโลยีเขา้มาช่วยเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และคุณภาพของการสะทอ้นผล และ  
ยงัรวมไปถึงการลดระยะเวลาการท างาน ลดก าลงับุคคลากรในการท างานไดอ้ีกดว้ย  
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    เอกชยั  ก่ีสุขพนัธ์ (2559) กล่าวถึง การบริหารสถานศึกษายคุดิจิทลั (School Management 
in Digital Era) ว่า คุณลกัษณะของผูบ้ริหารสถานศึกษายคุดิจิทลั ดงัต่อไปน้ี 

1. ก าหนดวิสัยทศัน์ดา้น ICT ของสถานศึกษาให้ชดัเจนว่าตอ้งการไปในทิศทางใด และ
จะน ามาใชก้บัการบริหารสถานศึกษาในเร่ืองใดบา้ง 

2. การบริหารจดัการโครงสร้างพ้ืนฐานให้สามารถใชง้านไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ไดแ้ก่ 
อุปกรณ์ ฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟท์แวร์  (Software) ระบบเครือข่าย (Network) และเครือข่าย 
ไร้สายต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้ครู บุคลากรและนักเรียนทุกคนสามารถใช้และเข้าถึงได้ 
อยา่งรวดเร็ว สะดวกต่อการใชง้าน พร้อมทั้งจดัสรรทรัพยากรต่างๆเพ่ือสนบัสนุนอยา่งเพียงพอ 

3. การสร้างวฒันธรรมการท างานและบรรยากาศสถานศึกษาให้มีการใช้ เทคโนโลยี
สารสนเทศและส่ือสาร (ICT) อย่างแพร่หลายไม่ว่าจะเป็นการจัดการเรียนการสอนของครู  
การบริหารงานสถานศึกษาในดา้นต่าง ๆ ตลอดจนการให้นกัเรียนสามารถใช ้และเขา้ถึงแหล่งขอ้มูล
ความรู้ต่าง ๆ ผ่านอินเทอร์เน็ตไดต้ลอดเวลา 

4. การฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรทุกคนของสถานศึกษาให้มีความรู้ความสามารถ  
ดา้นการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือสาร (ICT) อยา่งต่อเน่ืองสม ่าเสมอ 

5. ผูบ้ริหารสถานศึกษาต้องท าตนให้เป็นตัวอย่างที่ดีสามารถใช้การใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและส่ือสาร (ICT) ในการปฏิบตัิงานอยา่งไดเ้หมาะสม 

6. ส่งเสริมสนับสนุนสร้างแรงจูงใจครูอาจารย์บุคลากรทุคนของสถานศึกษาให้น า
ความรู้ความสามารถด้านการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือสาร (ICT) และเทคโนโลยีต่าง ๆ   
ที่สถานศึกษาจดัให้มาสร้างนวตักรรมใหม่ ๆ ในการจดัการเรียนการสอนหรือการปฏิบตัิงาน 

7. จดัให้มีระบบการก ากบัติดตามและการให้ค าปรึกษาเก่ียวกบัการใช้การใชเ้ทคโนโลยี
สารสนเทศและส่ือสาร (ICT) ของสถานศึกษาทั้งครูอาจารย ์บุคลากรทุกคนและนกัเรียนว่าสามารถ
ใชไ้ดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามนโยบายอยา่งถูกตอ้งเหมาะสมหรือไม่ 
    แนวทางแก้ไขในการบริหารสถานศึกษายุคดิจิทัล 

1. ก าหนดมาตรฐานขั้นต ่าของโครงสร้างพ้ืนฐานเก่ียวกบัระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของสถานศึกษาไม่ว่าจะเป็น อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซ็อฟแวร์ (Software) หรือระบบ
เครือข่าย (Network) ต่าง ๆ  ในแต่ละช่วงเวลา เช่น 2 ปี 3 ปีโดยการจดัท าเป็นแผนกลยทุธ์ แผนปฏิบตัิ
การประจ าปี แผนดิจิตอลโรงเรียน และตอ้งจดัท าคู่มือการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
สถานศึกษาส าหรับครู บุคลากร และนกัเรียนทุกคน    

2. แต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลที่จะให้ดูแลรับผิดชอบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของสถานศึกษาที่ชดัเจน  
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3. ก าหนดตวัช้ีวดัการใชง้านของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการปฏิบตัิงานต่าง ๆ
ของสถานศึกษา  

4. จดัให้มีระบบการก ากบัติดตาม ประเมินผลการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของสถานศึกษาในทุก ๆ ด้าน ทุกส้ินปีการศึกษา เพื่อน ามาเป็นข้อมูลในการปรับปรุงพฒันา 
อยา่งต่อเน่ือง   

5. แสวงหาแหล่งเงินทุนจากชุมชนเพ่ือขอการสนับสนุนเก่ียวกับโครงสร้างพ้ืนฐาน 
ดา้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    โดยสรุปจะเห็นไดว่้าการบริหารสถานศึกษาในยุคดิจิทลัน้ี ผูบ้ริหารจ าเป็นตอ้งมีความรู้
ความเขา้ใจเก่ียวกบัเทคโนโลยีการส่ือสารและเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เพื่อให้สามารถที่จะเลือกใช้
กับการบริหารสถานศึกษาให้ได้อย่างเหมาะสม คุ ้มค่าและเพียงพอต่อการใช้งาน โดยเฉพาะ
ผูบ้ริหารสถานศึกษาในโครงการประชารัฐของกระทรวงศึกษาธิการที่ร่วมมือกบัภาคเอกชนในการ
พัฒนาการศึกษาของชาติ ผู ้บริหารสถานศึกษาจะต้องแสดงศักยภาพทางด้านการบริหารและ  
จัดสภาพแวดล้อมต่างๆของสถานศึกษาให้มีความทันสมัยเหมาะสมกับการเปลี่ยนแปลง  
ทางเทคโนโลยีต่างๆที่เกิดขึ้น ซ่ึงนอกจากจะมีผลต่อภาพลักษณ์ของสถานศึกษาในชุมชนแล้ว 
ยงัจะท าให้สถานศึกษาเป็นที่ไวว้างใจของชุมชนในการจดัการศึกษาที่มีคุณภาพไดอ้ยา่งยัง่ยืน 
     ดงันั้น การบริหารจดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลั มีความจ าเป็นที่ตอ้งใชเ้ทคโนโลยี และ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาโดยมีความจ าเป็นที่จะตอ้งก าหนดการใช้
งานเทคโนโลยีต่าง ๆ ลงไปในวิสัยทศัน์ ของสถานศึกษา และยงัรวมไปถึงแผนพฒันาการศึกษาของ
สถานศึกษา เพื่อให้บุคลากรภาย ในสถานศึกษามีวิสัยทศัน์ และเป้าประสงค์ร่วมกนั และทราบถึง
นโยบายของสถานศึกษา และท าให้สถานศึกษาพฒันาไปในทิศทางเดียวกนั 
 
ระบบงานส านักงานอัตโนมัติ (E – Office) 

  ระบบบริหารส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E – Office)ที่ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
ในส านักงานเพื่ออ านวยความสะดวก รวดเร็วในการส่งข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการจัดเก็บขอ้มูล  
ในรูปแบบฐานขอ้มูลซ่ึงจะท าให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้ข้อมูลเหล่านั้นร่วมกนั ข้อมูล 
จะเป็นปัจจุบันและถูกต้องเสมอ เจ้าหน้าที่ หรือบุคลากรที่เก่ี ยวข้อง สามารถ บริหารจัดการ  
ผ่านระบบ เครือข่าย โดยใชเ้ทคโนโลยีดา้นอินเทอร์เน็ตเขา้มาประยกุต์ใชภ้ายในองคก์ร เช่น ระบบ
บริหารงานบุคคล อาทิ ระบบการลา (Leave Workflow) ระบบการเบิกค่ารักษาพยาบาล หรืออื่น ๆ 
มีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ใช้งานภายในองค์กรหรือภายนอกองค์กรในต่างประเทศมีการใช้ระบบ 
 E – Office กนัมากขึ้น ผูค้นสามารถท างานที่ไหนเวลาใดก็ไดข้องให้มีระบบเครือข่ายและอุปกรณ ์
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ที่สมบูรณ์พร้อมรับกบัระบบ แต่ในเมืองไทยตอ้งค่อยปรับเปลี่ยนวิธีการด าเนินงานอีกหลายอย่าง
และปัจจุบนัหลายองคก์รก าลงัพฒันากระบวนการท างานองคก์รให้เป็นระบบอตัโนมติัมากขึ้น 

  1. การวางโครงสร้างพ้ืนฐาน E – Office การวางโครงสร้างพ้ืนฐานทางดา้นไอทีของ
องค์กร ส่วนใหญ่เร่ิมจาการสร้างเครือข่ายคอมพิวเตอร์เช่ือมโยงระหว่างหน่วยงาน และส่วนใหญ่
องคก์รก็มีเครือข่ายใชง้านกนัมานานแลว้ จนปัจจุบนัทุกหน่วยงานของภายในองคก์รสามารถเขา้ถึง
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ตและเช่ือมโยงออกสู่ภายนอก ก็กระท าโดยผ่านทางอินเทอร์เน็ต 
และมีฐานการเขา้ถึงเครือข่ายท าไดอ้ย่างทั่วถึง อีกทั้งโครงสร้างการด าเนินการก าหนดแอดเดรส 
ของผูใ้ช้งาน และของเคร่ืองแม่ข่าย (Server) ท าให้เครือข่ายมีลักษณะในองค์กรเป็นอินทราเน็ต 
ที่สมบูรณ์ ทุกอุปกรณ์ที่ต่ออยู่บนเครือข่ายล้วนมีไอพีแอดเดรส และช่ือที่ใช้ในการติดต่อส่ือสาร  
การควบคุมบริหารขอ้มูลภายในเครือข่ายจึงท าไดง้่าย เมื่อฐานการเขา้ถึงเครือข่ายท าไดอ้ย่างทัว่ถึง 
การสร้างคุณค่าเพ่ิมและหาประโยชน์จากเครือข่ายจึงท าไดอ้ีกมากส านกังานอตัโนมติัเป็นงานส าคญั
ที่เป็นเป้าหมายหลักที่จะเกิดขึ้นในไม่ช้าเป็นงานที่ลดกระดาษ และเอกสาร ส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ลง  
โดยหันมาใชร้ะบบอิเล็กทรอนิกส์แทน 
   2. ลักษณะที่ส าคัญของ E – Office คือ การด าเนินงานตามสภาพความเป็นจริงใน
หน่วยงานภายในแต่ละหน่วยงานแต่ละวนัมีการใช้เอกสารจ านวนมาก ทั้งจากองค์กรภายนอก
องค์กรซ่ึงมาติดต่อกบัหน่วยงาน เอกสารภายนอกจะลงรับที่หน่วยงานกลาง เช่น หน่วยสารบญั
กลาง จากนั้ นจะแยกแยะจ าแนกและส่งต่อ และยังมีเอกสารหลายช้ินที่ต้องคัดลอกส าเนา 
แล้วส่งต่อ ถ้าหน่วยงานที่อยู่ห่างไกลต้องใช้เวลาในการส่งข้อมูลเอกสารจ านวนมากมีลกัษณะ  
การเดินทางแบบทางเดียว และมีลกัษณะแจง้ให้ทราบ นอกจากน้ีหน่วยงานในองคก์รอีกจ านวนมาก
เป็นจุดก าเนิดเอกสารต่างๆ เช่น หนังสือราชการ หนังสือติดต่อธุรกิจ ติดต่อส่ือสาร การด าเนิน
กิจกรรมใช้เอกสารเป็นตัวน า ดังนั้น หน่วยงานทุกแห่งในองค์กรจะท างานในลกัษณะเป็นผูรั้บ
ข่าวสารและเป็นผูส้ร้างข่าวสารเพื่อกระจายออกไป การด าเนินการจึงเป็นการกระท าที่เช่ือมโยงกนั
อยา่งทัว่ถึง มีสภาพการท างานที่เรียกว่า Work Flow 
   3. ขั้นตอนการท างานของ E – Office การท างานของ E – Office ต้องเป็นขั้นตอน  
เมื่อหน่วยงานต่าง ๆ  ในองค์กรเรียนรู้และเขา้ใจการใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ดีแลว้ การใช้เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์จะสามารถกระจายใช้งานร่วมกันได้ทุกหน่วยงาน เมื่อเอกสารภายในองค์กร  
เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ E – Office)  
ก็จะพฒันาอีกเช่น การก าหนดว่าระการประชุม และการสร้างเอกสารประชุมเป็นอิเล็กทรอนิกส์   
E – Meeting มีการนัดหมายส่งหนังสือเชิญด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ การด าเนินงานภายใน
องค์กรมีการท างานร่วมกนั เช่น การจองห้องประชุม การนัดหมายระหว่างกนั การโตต้อบเอกสาร
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การเรียกคน้ขอ้มูล ตลอดจนการจดัท ารายงานต่าง ๆ เพื่อให้องคก์รเขา้สู่ E – Office อยา่งเต็มรูปแบบ
ควรเขา้สู่การด าเนินการอยา่งเป็นระบบขั้นตอน ประกอบดว้ย 
    3.1 การเตรียมการด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน เป็นการสร้างโครงข่ายคอมพิวเตอร์ 
ให้เขา้ถึงหน่วยงานทุกแห่งอย่างทัว่ถึง ส่งเสริมให้มีการใช้งาน การต่อเช่ือมโยง เน้นการฝึกอบรม
บุคลากรให้มีความรู้ความสามารถใช้ระบบส่ือสารอย่างง่ายไดเ้ช่นใช้รับส่งอีเมล ์ส่งขอ้มูลพ้ืนฐาน
ประกอบอีเมล์สร้างโฮมเพจของตนเอง ใช้งานการพูดคุยผ่านเครือข่ายได้ ขั้นตอนแรกของการ
ด าเนินงานขององคก์รโดยเนน้ให้มีการสร้างโฮมเพจในระดบัหน่วยงานทุกหน่วยงาน ระดบับุคคล
ตอ้งมีโฮมเพจส่วนบุคคล กระจายฐานความรู้ดา้นไอทีในองคก์ร 

3.2   การด าเนินการ E – Office แบบให้ข้อมูลทางเดียว จะเห็นว่างานสารบญัของ
องค์กรพบว่า มีงานที่ต้องเวียนขอ้มูล หรือให้ข้อมูลเป็นจ านวนมาก การให้ข้อมูลอย่างทัว่ถึงบน
เครือข่าย การส่งหนังสือประกาศ การประชาสัมพนัธ์ งานต่าง ๆ  และยงัมีการให้ขอ้มูลกบับุคลากร
ทางดา้นต่าง ๆการฝึกอบรม และพฒันาบุคลากร เป็นตน้ 

3.3    การท ารายการย่อย (Transaction Processing) งานองค์กรมีระดับส านักงาน
หลายอย่างที่ท าในระดับรายการย่อยแบบออนไลน์ เช่น งานการเงิน การขออนุมัติเบิกจ่ายวสัดุ  
งานบริการการขายรูปแบบการด าเนินงานเนน้ที่ระบบออนไลน์เวลาจริง 

3.4    การด าเนินการแบบ Peer to Peer เมื่อส านักงานในระดับย่อยของหน่วยงาน 
มีความพร้อมและก้าวเข้าสู่ E – Office ได้ดีแล้ว การพัฒนาขั้นสุดท้ายคือให้แต่ละหน่วยงาน
เช่ือมโยงถึงกนัและท างานร่วมกนัได้ในระดับที่เป็นเคร่ืองจกัรท างานร่วมกับเคร่ืองจกัรโดยตรง  
มีการส่งขอ้มูลเขา้หากนัอยา่งเป็นระบบอตัโนมตัิ 

 จนัทร์จิรา มีสนิท (2552) ระบบงานส านักงานอตัโนมตัิ เป็นการน าเอาเทคโนโลยีใหม่ 
มาใช้ช่วยให้การปฏิบัติงานในส านักงานมีประสิทธิภาพ มีความคล่องตวัสะดวก รวดเร็วมากขึ้น 
โดยการน าเอาอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์คอมพิวเตอร์มาใช้ในการจัดท าการเก็บรักษา การส่งขอ้มูล  
การติดต่อส่ือสารในส านกังาน ทั้งยงัเป็นการลดปริมาณกระดาษลง 

1. ส านกังานอิเล็กทรอนิกส์ คือ การสร้างระบบที่ใชใ้นการประมวลข่าวขอ้มูล ไม่ว่าจะ
อยู่ในรูปแบบของข้อมูลที่เป็นตัวเลข รูปภาพ ข้อความ และเสียงที่มีระบบเป็นรูปแบบสามารถ  
เก็บและเรียกมาใช้งานไดต้ามตอ้งการ กระบวนการในการน าเทคโนโลยีมาช่วยคนในส านกังานให้
ท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

2. รูปแบบการด าเนินงาน E – Office การวางโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านไอทีของ
องค์กรเร่ิมมีการน าเครือข่ายคอมพิวเตอร์เช่ือมโยงระหว่างหน่วยงานและมีการใช้งานกนัมานาน  
ในปัจจุบนัแทบทุกองค์กร บริษทั มหาวิทยาลยั หรือวิทยาลยัต่าง ๆ สามารถเขา้ถึงระบบเครือข่าย 
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และเช่ือมโยงออกสู่ภายนอกผ่านทางอินเทอร์เน็ตได ้เมื่อฐานการเขา้ถึงเครือข่ายท าไดอ้ย่างทัว่ถึง
การสร้างคุณค่า และหาประโยชน์จากเครือข่ายจึงท าไดอ้ีกมากมาย ซ่ึงงานที่ส าคญังานหน่ึงที่จะตอ้ง
เกิดขึ้นภายในเครือข่าย เป็นงานที่ลดการใช้กระดาษ และเอกสาร ส่ิงพิมพต่์าง ๆ ลงและหันมาใช้
กระดาษอิเล็กทรอนิกส์แทนในระบบงานต่าง ๆ มีประเด็นการด าเนินงานที่ส าคญัขององค์กร คือ 
การรับส่งเอกสาร ขอ้ความหนังสือราชการ หนังสือเชิญประชุม หนังสือเวียนต่าง ๆ ในแต่ละวนั  
จะมีจ านวนที่ค่อนขา้งมากขึ้นอยูก่บัขนาดของหน่วยงานหรือองคก์รนั้น 

3. ลกัษณะที่ส าคญัของ E – Office สภาพความเป็นจริงในหน่วยงานขององค์กร พบว่า
ภายในองค์กรแต่ละวนัมีการใช้เอกสารกนัเป็นจ านวนมาก ส่วนหน่ึงของเอกสารมาจากภายนอก
องคก์รซ่ึงเป็นการติดต่อกนัมาจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายนอก เอกสารที่มาจากภายนอกจะไดรั้บการ
ลงรับที่หน่วยงานกลาง เช่น ฝ่ายบุคคล จุดรับเร่ือง จากนั้นจะตอ้งจ าแนก และส่งต่อเอกสาร ซ่ึงตอ้ง
ท าการคัดลอกถ่ายส าเนาแล้วส่งต่อ โดยเฉพาะการส่งกระจายเพื่อการรับรู้หรือแจ้งเพื่อทราบ
กองกลางหรือหน่วยงานกลางหรือฝ่ายบุคคลหรือจุดรับเร่ืองขององค์กรจะต้องส่งหนังสือหรือ
เอกสารไปยงัหน่วยงานต่างๆ โดยเฉพาะหน่วยงานที่กระจายอยู่ หรืออยู่ที่ห่างไกลย่อมตอ้งใช้เวลา
ในการขอส่งข้อมูลหน่วยงานในองค์กร มีจ านวนมากก็เป็นแหล่งที่สร้างก าเนิดเอกสารต่าง ๆ  
ไดเ้ช่นกนั เอกสารเหล่าน้ีอาจเป็นหนงัสือราชการติดต่อส่ือสาร หรือการด าเนินกิจกรรมใช้เอกสาร
เป็นตัวน า ดังนั้ นหน่วยงานทุกแห่งภายในองค์กร จะท างานในลักษณะที่ เป็นผู้รับข่าวสาร  
และเป็นผูส้ร้างข่าวสารเพื่อการกระจายออกไป การด าเนินการจึงเป็นการกระท าที่เช่ือมโยงกนั 
อยา่งทัว่ถึง 

  บูรณะศกัด์ิ มาดหมาย (2552) ส านักงานอตัโนมตัิ (Office Automation) จึงเก่ียวขอ้งกับ
เทคโนโลยีสองดา้นหลกั ๆ ประกอบดว้ย เทคโนโลยีระบบคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีส่ือสาร 
โทรคมนาคมที่ผนวกเข้าด้วยกัน เพื่อใช้ในการบริหารงานส านักงาน ช่วยให้เกิดความรวดเร็ว  
ความสะดวกสบาย ความคล่องตวั ตอบสนองผูใ้ช้ไดดี้ มีความแม่นย าในการใช้ขอ้มูลข่าวสารและ
น ามาซ่ึงการตดัสินใจที่ดี และถูกต้องมีประสิทธิภาพ และความประหยดั โดยการน าเอาอุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์คอมพิวเตอร์มาใช้ในการจัดท า การเก็บรักษา การส่งข้อมูลการติดต่อส่ือสารใน
ส านักงาน ทั้งยงัเป็นการลดปริมาณกระดาษลง สามารถส่ือสารผ่านทางจอคอมพิวเตอร์ได้อย่าง
รวดเร็ว การจดัเก็บเอกสาร สามารถน าเอาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้มาช่วยให้การจดัเก็บมีประสิทธิภาพ
มากขึ้นคน้หาไดง่้าย และประหยดัพ้ืนที่ในการจดัเก็บภายในส านกังาน “ส านกังานยคุใหม่” จึงเป็น
ความพยายามในการสร้างระบบที่ใช้ในการประมวลขอ้มูล ไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบของขอ้มูลที่เป็น
ตัวเลข รูปภาพข้อความ และเสียงที่มีระบบเป็นรูปแบบสามารถเก็บ และเรียกมาใช้งานได้  
ตามตอ้งการ การบริหารขอ้มูลข่าวสาร สะดวก รวดเร็ว ปัจจยัที่ส าคญัต่อระบบส านกังานอตัโนมตัิ 
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คือ ระบบการส่ือสารโทรคมน าคม ซ่ึงเป็นการส่ือสารเช่ือมต่อรวบรวม แลกเปลี่ยนขอ้มูลระหว่าง
กัน ดังนั้นการได้เปรียบเสียเปรียบจึงวัดกันที่ใครมีข้อมูลข่าวสารเพ่ือน ามาตัดสินใจได้ดีกว่า  
ถูกต้องกว่า ทันสมัยกว่า และรวดเร็วกว่า ท าให้ส านักงานอตัโนมัติ (Office Automation) จึงเป็น
กระบวนการในการน าเทคโนโลยีมาช่วยบุคคลากรในส านักงานให้ท างานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ
ย่ิงขึ้น การน าระบบส านักงานอัตโนมัติมาใช้จะช่วยให้องค์การได้ข้อมูลที่รวดเร็วทันต่อความ
ตอ้งการ ขอ้มูลมีความถูกตอ้งมากขึ้น ประหยดัค่าใช้จ่ายในระยะยาว ลดเวลาในการท างาน และ 
เพ่ิมประสิทธิภาพในการติดต่อส่ือสาร ในขณะเดียวกันก็ลดงานด้านการจัดท าเอกสาร และ 
การจดัเก็บเอกสาร ลดปริมาณกระดาษที่ใช้ในส านักงานให้ลดน้อยลง และนั่นเป็นการประหยดั
งบประมาณของส านกังานไดอ้ีกทางหน่ึงดว้ย 

ดังนั้น ส านักงานอัตโนมัติ (Office Automation) หมายถึง ส านักงานหรือองค์กรที่น า
เทคโนโลยีเขา้มาปรับใช้เพื่อให้การท างาน หรือการบริหารจดัการองค์ให้มีประสิทธิภาพ ลดการใช้
งานงบประมาณจากการส้ินเปลืองโดยใช่เหตุ และยงัลดบุคคลากรในการท างาน อีกทั้งยงัท าให้ 
การท างานที่คล่องตวั รวดเร็ว ทนัต่อเหตุการณ์  

 
งานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
    งานสารบรรณ 
    ส านักนายกรัฐมนตรี(2560) ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 3) 
พ.ศ. 2560 ไดนิ้ยามความหมายไวว่้า งานสารบรรณ หมายถึง งานให้บริการขอ้มูลข่าวสารที่อ  านวย
ความสะดวกต่อ การบริหารจดัการและการด าเนินภารกิจขององคก์รซ่ึงมีหนา้ที่บริหารงานเอกสาร 
เร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับ การส่ง การเก็บรักษาการยืม จนถึงการท าลายซ่ึงเป็นขอบข่ายของงาน
สารบรรณ ในทางปฏิบติัการบริหารเอกสารทั้งปวงเร่ิมตั้งแต่การคิด อ่านร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์จดจ า 
ท าส าเนา ส่งหรือส่ือขอ้ความ บนัทึก จดรายงานการประชุม สรุปเร่ืองยอ่เสนอ ส่ังการ ตอบท ารหัส 
เก็บเขา้ที่ คน้หาติดตามและท าลาย หนงัสือราชการ คือ เอกสารที่เก็บเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 

1. หนงัสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซ่ึงมิใช้ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนงัสือที่หน่วยงานอื่นใด ซ่ึงมิใชส่้วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้น เพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัโดยลกัษณะของ

หนงัสือราชการที่มีการรับ – ส่งมาถึงหน่วยงาน  
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6. หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือที่ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใชก้ระดาษตราครุฑ
เป็นหนงัสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด ซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ 
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

7. หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
และเป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

8. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าในส่วน
ราชการระดบักรมขึ้นไป โดยให้หัวหนา้ส่วนราชการระดบักองหรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป เป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา ใชก้ระดาษตราครุฑ 

9. หนังสือส่ังการ ให้ใช้ตามแบบที่ก  าหนดไวใ้นระเบียบ เวน้แต่จะมีกฎหมาย ก าหนด
แบบไวโ้ดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแ้ก่ 

9.1 ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความที่ผูบ้งัคบับญัชาส่ังการให้ปฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย
ใชก้ระดาษครุฑ 

9.2 ระเบียบ คือบรรดาขอ้ความที่ผูม้ีอ  านาจหนา้ที่ไดว้างไว ้โดยจะอาศยัอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ไดเ้พื่อถือเป็นหลกัปฏิบตัิงานเป็นการประจ าใชก้ระดาษครุฑ 

9.3 ขอ้บงัคบั คือบรรดาขอ้ความที่ผูม้ีอ  านาจที่ก  าหนดให้ใช้ โดยอาศยัอ านาจของ
กฎหมายที่บญัญตัิให้กระท าไดใ้ชก้ระดาษครุฑ 

10. หนังสือประชาสัมพนัธ์ ใช้ตามแบบที่ก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมาย 
ก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ 

10.1 ประกาศ คือบรรดาขอ้ความที่ทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงให้ทราบ หรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความให้เปลี่ยน  
ค าว่าประกาศเป็นแจง้ความ 

10.2 แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจใน
กิจการของราชการหรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชดัเจน ใชก้ระดาษครุฑ 

10.3 ข่าว คือบรรดาขอ้ความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 11. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้ น หรือรับไว้เป็นหลักฐานของราชการ คือ หนังสือทาง
ราชการจัดท าขึ้ นนอกจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกที่มีมาถึงส่วนราชการ ทบวง กรมโดยการที่ ส่วนราชการได้รับไวเ้ป็นหลักฐาน 
ทางราชการมี 4 ชนิด ไดแ้ก่ 

11.1 หนังสือรับรอง  คือหนังสือที่ ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งใดอยา่งหน่ึงใชก้ระดาษครุฑ 
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11.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุมผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติของที่ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

11.3 บันทึก  คือ  ข้อความที่ ผู ้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อ ผู้บังคับบัญชาหรือ  
ผูบ้งัคบับญัชาส่ังการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความที่เจา้หนา้ที่ หรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่าส่วน
ราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบตัิราชการ ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

11.4 หนังสืออื่น คือ เอกสารที่ เกิดขึ้ นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่   
เพื่อเป็นหลักฐาน รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  
ที่ย่ืนต่อเจา้หน้าที่โดยลงรับเขา้ทะเบียนรับไวแ้ลว้ มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวงทบวง กรม ก าหนด 
เวน้แต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ือง เช่น โฉนด แผนที่ แผนผงัสัญญา หลกัฐานการสืบสวน/
สอบสวนและค าร้อง เป็นตน้ 
  1) หนงัสือเบ็ดเตล็ด 
  2) หนังสือที่ต้องปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งด าเนินการ
ท างานสารบรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท 
  2.1) ด่วนที่สุด ให้เจา้หนา้ที่ปฏิบติัทนัทีที่ไดรั้บหนงัสือนั้น 

  2.2) ด่วนมาก ให้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิโดยเร็ว 
  2.3) ด่วน ให้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิเร็วกว่าปกติเท่าที่ท าได ้
12. หนังสือเวียนคือหนังสือที่มีถึงผูรั้บเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกนัให้เพ่ิม

รหัสตวัพยญัชนะ ว หนา้เลขทะเบียนหนงัสือส่ง ซ่ึงก าหนดเป็นเลขที่หนงัสือเวียนโดยเฉพาะ 
13. การรับและส่งหนงัสือ 
 13.1 การรับหนงัสือ  
  หนงัสือรับ คือ หนงัสือที่ไดรั้บเขา้มาจากภายนอก ให้เจา้หนา้ที่ของหน่วยงาน

สารบรรณกลางปฏิบติัตามที่ก  าหนดไวใ้นส่วนน้ี  
  การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผูใ้ช้งานหรือผูป้ฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดบั 
เป็นผูรั้บผ่านระบบการรักษาความปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ  

  1) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการ
ก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  
หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพื่อด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน  
แลว้จึงด าเนินการเร่ืองนั้นต่อไป  
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  2) ประทบัตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ทา้ยระเบียบที่มุมบนดา้นขวาของ
หนงัสือ โดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี  

2.1) เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  
2.2) วนัที่ ให้ลงวนัเดือนปีที่รับหนงัสือ  
2.3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนงัสือ  
2.4) ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  13  

ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี  
2.5) ทะเบียนหนงัสือรับ วนัที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวนัเดือนปีที่ลงทะเบียน  
2.6) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดบัของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดบั

ติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนงัสือรับจะตอ้งตรงกบัเลขที่ในตรารับหนงัสือ  
2.7) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือที่รับเขา้มา 
2.8) ลงวนัที่ ให้ลงวนัเดือนปี ของหนงัสือที่รับเขา้มา  
2.9) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือ

บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
2.10) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วนราชการหรือ

ช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
2.11) เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้

ลงสรุปเร่ืองยอ่  
2.12) การปฏิบติั ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น  
2.13) หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี)  
2.14) จดัแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว้ส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง

ด าเนินการโดยให้ลงช่ือหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบติั ถา้มีช่ือบุคคลหรือต าแหน่ง 
ที่เก่ียวขอ้งกบัการรับหนงัสือ ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งไวด้ว้ย  

2.15) การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการตามวรรคหน่ึง จะส่งโดยใช้สมุดส่ง หรือให้ผูรั้บหนังสือลงช่ือและวนัเดือนปีที่ รับ
หนงัสือไวเ้ป็นหลกัฐานในทะเบียนรับหนงัสือก็ได ้ 

2.16) การด าเนินการตามขั้นตอนน้ีจะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใด
หรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหนา้ส่วนราชการก าหนด  

2.17) ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเร่ืองในหน่วยงานนั้นเองจนถึง 
ขั้นไดต้อบหนงัสือไปแลว้ ให้ลงทะเบียนว่าไดส่้งออกไปโดยหนงัสือที่เท่าใด วนัเดือนปีใด  
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2.18) การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกนั เมื่อผูรั้บไดรั้บหนังสือ
จากหน่วยงานสารบรรณกลางแลว้ ให้ปฏิบตัิตามวิธีการที่กล่าวขา้งตน้โดยอนุโลมเก่ียวขอ้ง 
 13.2 หนงัสือส่ง คือหนงัสือที่ส่งออกไปภายนอก ปฏิบตัิตามที่ก  าหนดไว ้คือ 

  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก  าหนดไว้ 
ในส่วนน้ี การส่งหนงัสือที่มีชั้นความลบั ในชั้นลบัหรือลบัมาก ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผูใ้ชง้านหรือผูป้ฏิบติังานที่ไดรั้บการแต่งตั้งให้เขา้ถึงเอกสารลบัแต่ละระดบั เป็นผูส่้งผ่านระบบ
การรักษาความปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
  1) ให้เจา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงที่จะส่งไปด้วย
ให้ครบถว้น แลว้ส่งเร่ืองให้เจา้หนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  
  2) เมื่อเจา้หนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางไดรั้บเร่ืองแลว้ ให้ปฏิบติัดงัน้ี  
ลงทะเบียนหนงัสือในทะเบียนหนงัสือส่งตามแบบที่ 14 ทา้ยระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี  

2.1) ทะเบียนหนงัสือส่ง วนัที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวนัเดือนปีที่ลงทะเบียน  
2.2) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดบัของทะเบียนหนังสือลงเรียงล าดับ

ติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน  
2.3) ที่ ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของ

เร่ืองในหนงัสือที่จะส่งออก ถา้ไม่มีที่ดงักล่าวช่องน้ีจะว่าง  
2.4) ลงวนัที่ ให้ลงวนัเดือนปีที่จะส่งหนงัสือนั้นออก  
2.5) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือ

บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
2.6) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วนราชการหรือ

ช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
2.7) เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้

ลงสรุปเร่ืองยอ่  
2.8) การปฏิบติั ให้บนัทึกการปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือฉบบันั้น  
2.9) หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี)  
2.10) ลงเลขที่และวนัเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในตน้ฉบบั และ

ส าเนาคู่ฉบบั ให้ตรงกบัเลขทะเบียนส่งและวนัเดือนปีในทะเบียนหนงัสือ  
  การส่งหนงัสือซ่ึงมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย ์ เมื่อส่งหนงัสือให้ผูรั้บแลว้ 

ผูส่้งตอ้งให้ผูรั้บลงช่ือรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ แลว้แต่กรณี ถา้เป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมา
ผนึกติดไวท้ี่ส าเนาคู่ฉบบั  
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  3) หนงัสือที่ไดล้งทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซ่ึงรับเขา้มาให้
ลงทะเบียนว่าหนงัสือนั้นไดต้อบตามหนงัสือรับที่เท่าใด วนัเดือนปีใด  

  4) สมุดส่งหนงัสือจดัท าโดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี  
  4.1) เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนงัสือส่ง  
  4.2) จาก ให้ลงต าแหน่งหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่เป็นเจา้ของ

หนงัสือ  
  4.3) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วนราชการหรือ

ช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
  4.4) หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่รับหนงัสือ  
  4.5) ผูรั้บ ให้ผูรั้บหนงัสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได ้ 
  4.6) วนัและเวลา ให้ผูรั้บหนงัสือลงวนัเดือนปีและเวลาที่รับหนงัสือ  
  4.7) หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี)  
  5) ใบรับหนงัสือจดัท าโดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี  
  5.1) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือฉบบันั้น  
  5.2) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วนราชการหรือ

ช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
  5.3) เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ือง 

ให้ลงสรุปเร่ืองยอ่  
  5.4) รับวนัที่ ให้ผูรั้บหนงัสือลงวนัเดือนปีที่รับหนงัสือ  
  5.5) เวลา ให้ผูรั้บหนงัสือลงเวลาที่รับหนงัสือ  
  5.6) ผูรั้บ ให้ผูรั้บหนงัสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได ้
 13.3 หนงัสือส่ังการ 
  หนังสือส่ังการ ให้ใช้ตามแบบที่ก  าหนดไวใ้นระเบียบน้ี เวน้แต่จะมีกฎหมาย

ก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะหนงัสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค าส่ัง ระเบียบ และขอ้บงัคบั 
  1) ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความที่ผูบ้งัคบับญัชาส่ังการให้ปฏิบติั โดยชอบดว้ย

กฎหมายใชก้ระดาษตราครุฑ และให้จดัท าตามแบบที่ 4 ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 
  1.1) ค าส่ัง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผูม้ีอ  านาจที่ออกค าส่ัง 
  1.2) ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าส่ัง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็น
ล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทินทบัเลขปีพุทธศกัราชที่ออกค าส่ัง 
  1.3) เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ออกค าส่ัง 
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  1.4) ขอ้ความ ให้อา้งเหตุที่ออกค าส่ัง และอา้งถึงอ านาจที่ให้ออกค าส่ัง 
(ถา้มี) ไวด้ว้ย แลว้จึงลงขอ้ความที่ส่ัง และวนัใชบ้งัคบั 
  1.5) ส่ัง ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของ
ปีพุทธศกัราชที่ออกค าส่ัง 
  1.6) ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกค าส่ัง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
  1.7) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกค าส่ัง 

  2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผูม้ีอ  านาจหน้าที่ได้วางไว ้ โดยจะอาศัย
อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบตัิงานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑและ
ให้จดัท าตามแบบที่ 5 ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 

  2.1) ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
  2.2) ว่าดว้ย ให้ลงช่ือของระเบียบ 
  2.3) ฉบบัที่ ถา้เป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้งลง

ว่าเป็นฉบบัที่เท่าใด แต่ถา้เป็นระเบียบเร่ืองเดียวกนัที่มีการแกไ้ขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบบัที่ 2 และ 
ที่ถดั ๆ ไปตามล าดบั  

  2.4) พ.ศ. ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกระเบียบ 
  2.5) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ตอ้ง

ออกระเบียบและอา้งถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 
  2.6) ให้เรียงขอ้ความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นขอ้ ๆ  โดยให้ขอ้ 1 เป็นช่ือ

ระเบียบเป็นวนัใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้ งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผูรั้กษาการ 
ระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยให้ยา้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นข้อ
สุดทา้ยก่อนที่จะขึ้น 

  2.7) ประกาศ ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลข
ของปีพุทธศกัราชที่ออกระเบียบ 

  2.8) ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของ
ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

  2.9) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 
  3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผูม้ีอ  านาจหน้าที่ก  าหนดให้ใช้โดยอาศยั

อ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 6  
ทา้ยระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 



33 
 

 

  3.1) ขอ้บงัคบั ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกขอ้บงัคบั 
  3.2) ว่าดว้ย ให้ลงช่ือของขอ้บงัคบั 
  3.3) ฉบบัที่ ถา้เป็นขอ้บงัคบัที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไม่ตอ้ง

ลงว่าเป็นฉบบัที่เท่าใด แต่ถา้เป็นขอ้บงัคบัเร่ืองเดียวกนัที่มีการแกไ้ขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบบัที่ 2 และ
ที่ถดั ๆ ไปตามล าดบั 

  3.4) พ.ศ. ให้ลงตวัเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกขอ้บงัคบั 
  3.5) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้อง

ออกขอ้บงัคบัและอา้งถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกขอ้บงัคบั 
  3.6) ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคบัเป็นขอ้ ๆ โดยให้ ข้อ 1 เป็นช่ือ

ขอ้บงัคบัขอ้2 เป็นวนัใชบ้งัคบัก าหนดว่าให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่เมื่อใด และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ 
ขอ้บงัคบัใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้โดยให้ยา้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นข้อ
สุดทา้ยก่อนที่จะขึ้น 

  3.7) ประกาศ ณ วนัที่ ให้ลงตวัเลขของวนัที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลข
ของปีพุทธศกัราช ที่ออกขอ้บงัคบั 

  3.8) ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของ
ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 

  3.9) ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั 
14. อายุการเก็บหนังสือ การเก็บหนังสือราชการโดยปกติให้เก็บไวไ้ม่น้อยกว่า  10 ปี  

เวน้แต่หนงัสือ ดงัต่อไปน้ี 
 14.1 หนงัสือที่ตอ้งสงวนเป็นความลบั 
 14.2 หนงัสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี 
 14.3 หนงัสือที่เก่ียวกบัประวตัิศาสตร์ 
 14.4 หนังสือที่ไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้และเป็นคู่ส าเนาที่มีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้าก

ที่อื่นให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า 5 ปี หนงัสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองที่เกิดขึ้น
เป็นประจ า เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้ให้เก็บไว ้ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 

15. การยืมหนงัสือ การยืมหนงัสือที่ส่งเก็บแลว้ให้ปฏิบตัิ ดงัน้ี 
 ผูท้ี่จะยืมตอ้งแจง้ให้ทราบว่าเร่ืองที่ยืมนั้นจะน าไปใชใ้นราชการใด 

15.1 ผูยื้มตอ้งมอบหลกัฐานการยืมให้เจา้หนา้ที่เก็บ 
15.2 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการผูยื้มและผูอ้นุญาตให้ยืมตอ้งเป็นหัวหนา้

ส่วนราชการระดบักองขึ้นไป หรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย 
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15.3 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกนั ผูยื้มและผูอ้นุญาตให้ยืมตอ้งเป็น
หัวหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกขึ้นไป หรือผูท้ี่ไดรั้บมอบหมาย 

16. การท าลายหนังสือ การท าลายภายใน 60 วันหลังส้ินปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่
ผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็น
หนังสือที่เก็บไวเ้องหรือที่ฝากไวท้ี่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แลว้จดัท าบญัชีหนงัสือ
ขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดบักรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ
ต่อไป 
 งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส านกังานนายกรัฐมนตรี (2560) ระเบียบพระราชบญัญตัิว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 3) 
พ.ศ. 2560 (แกไ้ขเพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดนิ้ยาม
ความหมายไวว่้า “งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ  
ผ่านระบบส่ือสารดว้ยวิธีการท างานอิเล็กทรอนิกส์” โดยที่เป็นการสมควรแกไ้ขเพ่ิมเติมระเบียบงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณ  
ดว้ยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการสอดคลอ้งกบัการบริหารราชการแนวทางใหม่
ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิ ความคุม้ค่า การลดขั้นตอนการปฏิบติังาน สมควรวางระบบงานสารบรรณให้
เป็นการด าเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพการท างาน และลดความซ ้าซ้อนในการ
ปฏิบตัิราชการ อาศยัอ านาจตามความในมาตราที่ 11(8) แห่งพระราชบญัญตัิระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดินพ.ศ. 2534 โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว ้ดงัต่อไปน้ี 

ขอ้ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 3) 
พ.ศ. 2560” 

ขอ้ 2 ระเบียบน้ีให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
ขอ้ 3 ให้ยกเลิกขอ้ 5 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

และให้ใช้ขอ้ความต่อไปน้ีแทน “ขอ้ 5 ในกรณีที่กฎหมายระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติหรือระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ โดยก าหนดวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ
ไวเ้ป็นอยา่งอื่น ให้ถือปฏิบติัตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าดว้ยการนั้น” 

ขอ้ 4 ให้เพ่ิมนิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”
ระหว่างนิยามค าว่า “หนงัสือ” และ “ส่วนราชการ” ในขอ้ 6 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่าการประยุกต์ใช้วิธีการท างอิเล็กตรอน 
ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการ
ประยกุตใ์ชวิ้ธีการท าแสง วิธีการท างแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกบัการประยกุตใ์ชวิ้ธีต่าง ๆ 
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ขอ้ 5 ให้ยกเลิกความขอ้ 9 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และให้ใชค้วามต่อไปน้ีแทน “ขอ้ 9 หนงัสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ ขอ้  

 9.1  หนงัสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 9.2  หนงัสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไป

ถึงบุคคลภายนอก 
 9.3  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ 
 9.4  เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นเพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
 9.5  เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 
 9.6  ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือที่ไดรั้บจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
ขอ้ 6 ให้ยกเลิกขอ้ 27 แห่งระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน “ขอ้ 27 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจาก
การปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ที่เพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบนัทึกเสียง
แถบบนัทึกภาพ และส่ือกลางบนัทึกขอ้มูลดว้ย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ย่ืนต่อเจา้หน้าที่
และเจา้หน้าที่ไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง
กรม จะก าหนดขึ้นใชต้ามความเหมาะสมเวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น
โฉนด แผนที่ แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้องส่ือกลางบนัทึก
ขอ้มูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึงส่ือใด ๆ ที่อาจใชบ้นัทึกขอ้มูลไดด้ว้ยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี -อ่านอย่างเดียวหรือแผ่นดิจิทัล
อเนกประสงค”์ เป็นตน้ 

ขอ้ 7 ให้ยกเลิกความขอ้ 29 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
และให้ใชค้วามต่อไปน้ีแทน “ขอ้ 29 การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนงัสือที่เป็น
เอกสารสามารถด าเนินการดว้ยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไดใ้นกรณีที่ติดต่อราชการดว้ย
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผูส่้งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ังและให้ผูรั้บแจง้ตอบรับ เพ่ือ
ยืนยนัว่าหนังสือไดจ้ดัส่งไปยงัผูรั้บเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผูส่้งไม่ตอ้งจดัส่งหนังสือเป็น
เอกสาร เวน้แต่กรณีเป็นเร่ืองส าคญัจ าเป็นตอ้งยืนยนัเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยนัตามไปทนัที
การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท์ วิทยุส่ือสาร
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผูรั้บปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณี  
ที่จ าเป็นต้องยืนยนัเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยนัตามไปทันที การส่งข้อความทางเคร่ืองมือ
ส่ือสารซ่ึงไม่มีหลกัฐานปรากฏชัดแจง้ เช่น ทางโทรศพัท์ วิทยุส่ือสารวิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุ
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โทรทัศน์เป็นต้น ให้ผูส่้งและผูรั้บบันทึกขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน”  “ข้อ 8 ให้ยกเลิกความข้อ 35 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน”  
“ขอ้ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรั้บเขา้มาจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามที่ก  าหนดไว้ในส่วนน้ี การรับหนังสือที่มีชั้ นความลับชั้ นลับหรือลับมาก 
ดว้ยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผูใ้ช้งานหรือผูป้ฏิบติังานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึง
เอกสารลับแต่ละระดบั เป็นผูรั้บผ่านระบบการรักษาความปลอดภยั โดยให้เป็นไปตามระเบียบ 
ว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ” “ขอ้ 9 ให้ยกเลิกความขอ้ 41 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน” “ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือ 
ที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบติัตามที่ก  าหนดไวใ้นส่วนน้ี การส่งหนงัสือที่มีชั้นความลบั ในชั้นลบั
หรือลบัมาก ดว้ยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผูใ้ช้งานหรือผูป้ฏิบติังานที่ไดรั้บการแต่งตั้ง
ให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผูส่้งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย เป็นตามระเบียบ  
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ” “ข้อ 10 ให้ยกเลิกความในข้อ 57 ข้อ 58 และข้อ 59  
แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน” 
“ขอ้ 57 อายกุารเก็บหนงัสือ โดยปกติให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า 10 ปี เวน้แต่หนงัสือ ดงัต่อไปน้ี 

 ข้อ 57.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลบั ให้ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  ข้อ 57.2 
หนงัสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนกังานสอบสวนหรือหนงัสืออื่นใด
ที่ได้มีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบแบบแผนว่าดว้ยการนั้น ขอ้ 57.3 หนงัสือที่มีคุณค่าทางประวตัิศาสตร์ทุกสาขาวิชา และ 
มีคุณค่าต่อการศึกษาคน้ควา้ วิจยั ให้เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานส าคญัทางประวตัิศาสตร์ของชาติตลอดไป
หรือตามที่ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

 ขอ้ 57.4 หนังสือที่ไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาที่มีตน้เร่ืองจะคน้ได้
จากที่อื่นให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า 5 ปี 

 ขอ้ 57.5 หนงัสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามญั ซ่ึงไม่มีความส าคญัและเป็นเร่ืองที่เกิดขึ้น
เป็นประจ า เมื่อด าเนินการแลว้เสร็จให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า 1 ปี ขอ้ 57.6 หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบั
การรับเงิน การจ่ายเงิน การก่อหน้ีผูกพนัทางการเงินที่ไม่เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง 
โอน สงวน หรือระงับ ซ่ึงสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน  
การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพนัทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ 
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอื่น 
ที่สามารถน ามาใชอ้า้งอิง หรือทดแทนหนงัสือหรือเอกสารดงักล่าวแลว้ เมื่อส านกังานการตรวจเงิน
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แผ่นดินตรวจสอบแลว้ไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบ หรือเพื่อการ
ใด ๆ อีก ให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกว่า 5 ปี หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถ้ึง 
10 ปี หรือ 5 ปี แลว้แต่กรณีให้ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั ขอ้ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการ
จดัส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี นับจากวนัที่ไดจ้ดัท าขึ้นที่เก็บไว ้ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบญัชี
ส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปี ให้ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวนัที่ 31 มกราคม 
ของปีถดัไป เวน้แต่หนงัสือดงัต่อไปน้ี 

 ข้อ 58.1 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลบัให้ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ ว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

 ขอ้ 58.2 หนังสือที่มีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทัว่ไปก าหนด
ไวเ้ป็นอยา่งอื่น 

 ขอ้ 58.3 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท้ี่ส่วนราชการนั้นให้จดัท า
บญัชีหนงัสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง มอบให้ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

ข้อ 59 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี และบัญชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเองตอ้งมี
ตน้ฉบบัและส าเนาคู่ฉบบั เพื่อให้ผูม้อบและส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรผูรั้บมอบ
ยึดถือไวเ้ป็นหลกัฐานฝ่ายละฉบบั 

 ข้อ 59.1 บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้จัดท าตามแบบที่  21 ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 

  ข้อ 59.1.1 ช่ือบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่จดัท าบญัชี 

  ขอ้ 59.1.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการ 
  ขอ้ 59.1.3 วนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีที่จดัท าบญัชี 
  ขอ้ 59.1.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดบัของแผ่นบญัชี 
  ขอ้ 59.1.5 ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือที่ส่งมอบ 
  ขอ้ 59.1.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัเก็บ 
  ขอ้ 59.1.7 ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ขอ้ 59.1.8 ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ขอ้ 59.1.9 ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนงัสือแต่ละฉบบั 
  ขอ้ 59.1.10 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้

ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
  ขอ้ 59.1.11 หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี) 
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  ข้อ 59.1.12 ลงช่ือผูม้อบ ให้ผูม้อบลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือและนามสกุล 
ดว้ยตวับรรจง พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูม้อบ 

  ขอ้ 59.1.13 ลงช่ือผูรั้บมอบ ให้ผูรั้บมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกลุ
ดว้ยตวับรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผูรั้บมอบ 

 ขอ้ 59.2 บญัชีหนังสือครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จดัท าตามแบบที่ 22 ทา้ยระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียด ดงัน้ี 

ข้อ 59.2.1 ช่ือบัญชีหนังสือครบ 20 ปีที่ขอเก็บเองประจ าปี ให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศกัราชที่จดัท าบญัชี 

ขอ้ 59.2.2 กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ 
ขอ้ 59.2.3 วนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีที่จดัท าบญัชี 
ขอ้ 59.2.4 แผ่นที่ ให้ลงเลขล าดบัของแผ่นบญัชี 
ขอ้ 59.2.5 ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือที่ขอเก็บ 
ขอ้ 59.2.6 รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดบัหมู่ของการจดัแฟ้มเก็บหนงัสือ 
ขอ้ 59.2.7 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแต่ละฉบบั 
ขอ้ 59.2.8 ลงวนัที่ ให้ลงวนั เดือน ปีของหนงัสือแต่ละฉบบั 
ขอ้ 59.2.9 เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบบั ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้

ลงสรุปเร่ืองยอ่ 
ขอ้ 59.2.10 หมายเหตุ ให้บนัทึกขอ้ความอื่นใด (ถา้มี) 

 
รูปแบบการพัฒนาระบบ SAM (The Successive Approximation Model: SAM)  
 ธงชัย  เส็งศรี (2561, น. 95 – 101) และถนอมพร (ตันพิพฒัน์) เลาหจรัสแสง (2561)  
มีความเห็นสอดคลอ้งกนัว่าที่มาของ SAM Model ถูกพฒันาขึ้นโดย Michael Allen ในปี ค.ศ. 2012 
ซ่ึงโมเดลน้ีถูกพฒันาเพ่ือการออกแบบ E – learning Solution เพื่อพฒันาประสิทธิภาพการท างาน
ของผูเ้รียน โดย SAM Model น้ีพฒันาขึ้น เพื่อแก้ไขปัญหาของ ADDIE Model ที่เป็นการท างาน 
ที่เป็นล าดับขั้น และมักใช้เวลานานในการออกแบบและพัฒนาระบบในแต่ละขั้นตอน ทั้ งน้ี 
ธงชัย  เส็งศรี และถนอมพร (ตนัพิพฒัน์) เลาหจรัสแสง ไดอ้ธิบายถึง SAM Model ว่าเป็นรูปแบบ
การออกแบบรูปใหม่ ที่มุ่งเน้นการท างานที่รวดเร็ว และสามารถน าไปใช้งานไดจ้ริงในการพฒันา
ระบบงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน (Performance) เน่ืองจากขั้นตอนหลัก 
เพียง 3 ขั้นตอน และท าซ ้ าจึงเหมาะสมกบัการเปลี่ยนแปลงในยุคปัจจุบัน ซ่ึงมีการเปลี่ยนแปลง 
อย่างรวดเร็ว โมเดลน้ีจึงช่วยให้นักพฒันาสามารถตรวจสอบปรับปรุง และพฒันาระบบให้มีความ
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ทันสมัย และมีความเสถียร เพ่ือให้ระบบที่ถูกพฒันาขึ้นมีความเป็นปัจจุบันและทันสมัยตรงกบั
ความตอ้งการของผูใ้ชอ้ยูเ่สมอ  

รูปแบบการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แบบ SAM Model มีขั้นตอนในการ
พฒันา 3 ขั้นตอนหลกั คือ  

1.  ประเมิน (Evaluate) เป็นการประเมินส่ิงที่เก่ียวขอ้งกบัการพฒันาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยการประเมินน้ีจ าเป็นที่จะตอ้งวิเคราะห์ ไดแ้ก่  

 1.1   ระเบียบงานสารบรรณ 
 1.2   ระเบียบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 1.3   อุปกรณ์ที่ใชใ้นการพฒันาและใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 1.4  กลุ่มเป้าหมายที่จะน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปใช้ 
 1.5   ทกัษะผูใ้ชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 1.6   ความพร้อมการดา้นอินเทอร์เน็ตของสถานศึกษา 

 2.  การออกแบบ (Design) เป็นขั้นตอนการน าผลลัพธ์ที่ได้จากการวิเคราะห์พฒันา 
เป็นแบบจ าลองทางกายภาพ (Physical Model) ขั้นตอนการออกแบบ คือ การออกแบบเค้าโครง
ระบบ (Layout) การออกแบบรายงาน  (Output Design) การออกแบบจอภาพ  (Input Design)  
การออกแบบข้อมูลน าเข้า และรูปแบบการรับข้อมูล การออกแบบฐานขอ้มูล (Database Design) 
และการสร้างตน้แบบ (Prototype) 

3.  การพฒันา (Develop) พฒันาโปรแกรมจากที่ไดท้ าการวิเคราะห์ และการออกแบบไว ้
เลือกภาษาที่เหมาะสม และพฒันาต่อไดง้่าย อาจจ าเป็นตอ้งใช้ Case Tools ในการพฒันา เพ่ือเพ่ิม
ความสะดวกในการตรวจสอบหรือแก้ไขที่รวดเร็วขึ้น และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สร้างเอกสาร
โปรแกรมทดสอบ (Testing) เป็นการทดสอบความถูกต้องก่อนการน าไปใช้จริงสรุปขั้นตอน 
การทดสอบ คือ ในระหว่างการพฒันามีการทดสอบใช้งานร่วมด้วย  อาจทดสอบโดยใช้ข้อมูล 
จ าลองขึ้น ทดสอบระบบดว้ยการตรวจสอบในส่วนของความถูกตอ้ง และเหมาะสมในการท างาน
ของระบบเป็นการปรับปรุงรูปแบบที่มีอยูเ่ดิมให้ดีย่ิงขึ้น โดยจะมีการทดสอบแบบท าซ ้า เพื่อให้เกิด
ความถูกตอ้งแม่นย า และท าให้ดีย่ิงขึ้น จนการน าไปใชจ้ริง ดงัภาพที่ 2.2   
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ภาพที่ 2.2 :  SAM Model (SAM1) 
ที่มา :  Michael Allen อา้งถึงใน ธงชยั  เส็งศรี (2561) 
 
ในปัจจุบนั SAM Model เป็นที่นิยมอย่างมากในวงการธุรกิจ ซ้ึงวิธีการด าเนินการของ 

SAM Model จะเร่ิมตั้งแต่การรับฟังความคิดเห็น รับฟังปัญหา และความตอ้งการ เพ่ือรับฟังผลการ
ตอบกลบัของผูใ้ช้ตั้งแต่เร่ิมตน้ (ระยะเตรียมตวั) รวมทั้งเน้นการออกแบบที่รวดเร็ว เน้นการสร้าง
ต้นแบบ (Prototype) ตามความต้องการออกมาโดยทันที หลังจากนั้นด าเนินการรับฟังและดูผล 
ตอบรับจากผู้ใช้งานแล้วแก้ไขปรับปรุงต้นแบบจนรู้ความต้องการของผู้ใช้งาน หลังจากนั้น 
น าต้นแบบที่ปรับปรุงแล้ว มาเป็นกระบวนการตั้งต้นการพฒันาต่อไป ประกอบด้วย การน าไป
ทดลองใชจ้ริง และขั้นประเมิน โดยเกิดผลงานซ่ึงแบ่งออกเป็น 3 วงรอบ เพื่อให้ระบบตรงกบัความ
ตอ้งการผูใ้ชง้านมากที่สุด โดยแบ่งเป็นเวอร์ชนัในการพฒันา เช่น อลัฟ่าเวอร์ชนั เบตา้เวอร์ชนั และ
เวอร์ชนัใชง้านจริง ดงัภาพที่ 2.3  



41 
 

 

 
 
ภาพที่  2.3 : SAM Model (SAM2) 
ที่มา :  Waqas Mazhar (2018) 
 

ภาษาที่ใช้ในการพัฒนาระบบ 
ภาษาพีเอชพี (PHP) เป็นภาษาที่ท าการประมวลผลที่คอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server)  

โดยภาษาดังกล่าวสามารถใช้ท างานร่วมกับ  MySQL ซ่ึงใช้ภาษา SQL เป็นภาษาส่ังการท างาน  
ดงันั้นจึงท าให้ภาษาพีเอชพี ไดรั้บความนิยมสูง และถือเป็นภาษารหัสเปิด (Open Source) ที่มีการ
อนุญาตให้น ามาใชไ้ดโ้ดยไม่ตอ้งจ่ายค่าลิขสิทธ์ิ 

ภาษา PHP เกิดขึ้นในปี ค.ศ. 1994 โดยโปรแกรมเมอร์ชาวอเมริกนั คือ Rasmus Lerdorf 
ได้พัฒนาเคร่ืองมือที่ใช้ส าหรับการสร้างเว็บเพจข้อมูลส่วนตัวของเขา โดยระยะแรก Lerdorf  
ใช้ภาษา Perl แต่เกิดอุปสรรคในเร่ืองความเร็ว จึงปรับเปลี่ยนแลว้ใช้ไวยกรณ์การเขียนในรูปแบบ
ภาษา C และเรียกว่า Personal Home Page (PHP) ในขณะเดียวกันก็พัฒนาส่วนที่ใช้ติดต่อกับ
ฐานข้อมูลที่เรียกว่า Form Interpreter (FI)  ทั้งสองส่วนรวมกันเป็น PHP/FI  ดังนั้น ภาษา PHP  
จึงเป็นโปรแกรมภาษาที่ท างานในลักษณะ Server – side Scripting Language คือ มีลักษณะของ 
การประมวลผลที่เคร่ืองแม่ข่ายหลังจากนั้นก็จะท าการส่งผลลพัธ์ในรูปแบบ HTML กลับไปยงั 
เว็บบราวเซอร์ (Web Browser) ซ่ึงลักษณะเช่นน้ีจะท าให้สามารถใช้ พฒันางานเว็บที่มีลักษณะ
พลวตั (Dynamic) ได(้ชาญชยั  ศุภอรรถกร, 2552)  

ดังนั้น ภาษาพีเอชพี จึงเป็นการเขียนค าส่ัง หรือโค้ดโปรแกรมที่เก็บ และท างานบน 
เคร่ืองแม่ข่าย ซ่ึงสามารถท างานและเช่ือมต่อกบัโปรแกรม MySQL หรือระบบจดัการฐานข้อมูล 
อื่น ๆ ได้โดยตรงท าให้ผูเ้ข้าถึงฐานข้อมูลได้ง่าย และรวดเร็ว อีกทั้งยงัสามารถใช้ร่วมกับภาษา 
HTML ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  
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ฐานข้อมูลและระบบจัดการฐานข้อมูล 
จากการศึกษา พบว่า มีผูอ้ธิบายความหมายของค าว่า ฐานขอ้มูล ดงัน้ี 
ฐานข้อมูล คือ การรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระเบียบของข้อมูลที่มีความสัมพันธ์ 

เชิงตรรกะต่อกนัสามารถเรียกขอ้มูลมาใช้จากชุดค าส่ังที่แตกต่างกนัได ้ โดยที่อาจเรียกหาเฉพาะ
ส่วนของขอ้มูลที่ต้องการใช้ประโยชน์เท่านั้น ฐานข้อมูลอาจมีขนาดเล็กหรือขนาดใหญ่ มีความ
ซับซ้อนแตกต่างกนั เช่น สร้างฐานข้อมูลเล็ก  ๆ  เพื่อรวบรวมและบันทึกช่ือ ที่อยู่ และหมายเลข
โทรศัพท์ของเพื่อนร่วมคณะที่ต้องการติดต่อ การบันทึกข้อมูลในโครงสร้างแบบง่าย  ๆ โดย
ฐานขอ้มูลที่ดีตอ้งสามารถจดัเก็บขอ้มูลที่มีความถูกตอ้ง และสามารถน าขอ้มูลมาสร้างรายงานและ
ประกอบการตดัสินใจของผูบ้ริหารได ้(เพชรรัตน์ โชติกอาภา, 2551; ทกัษิณา สวนานนท,์ 2536)   
 ดังนั้น ฐานข้อมูล จึงหมายถึง การรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ และมีความสัมพนัธ์ 
ต่อกนั มีการจดัเก็บอย่างเป็นระบบและมีระเบียบในรูปแบบตาราง โดยมีการก าหนดรายละเอียด
ของขอ้มูล เพ่ือลดความซ ้าซ้อนของขอ้มูล ง่ายต่อการเรียกใชง้านขอ้มูล และใชข้อ้มูลที่ประมวลผล
แลว้ประกอบการตดัสินใจของเจา้หนา้ที่หรือผูท้ี่เก่ียวขอ้ง 

ระบบจัดการฐานข้อมูล (Database Management System - DBMS) 
จากการศึกษา พบว่า มีผูอ้ธิบายความหมายของค าว่า ระบบจดัการฐานขอ้มูล ดงัน้ี    
ทกัษิณา สวนานนท ์(2536) อธิบายว่า ระบบจดัการฐานขอ้มูล หมายถึง โปรแกรมที่สร้าง

ขึ้นเพ่ือจัดการกับข้อมูลให้เป็นระบบ เพื่อจะได้น าไปเก็บรักษา เรียกใช้ หรือน ามาปรับปรุงให้
ทนัสมยัไดง่้าย โดยที่มีการจดัท าอย่างเป็นระบบ ระบบการจดัการฐานขอ้มูลนั้นควรตอ้งค านึงถึง
การรักษาความปลอดภยัของขอ้มูลนั้น ๆ ดว้ย   

วุฒิพงศ ์พงศสุ์วรรณ (2544) กล่าวถึง ระบบการจดัการฐานขอ้มูลที่ดี ขอ้มูลจะตอ้งมีการ
จดัเก็บขอ้มูลอย่างมีประสิทธิภาพ มีการแกไ้ขขอ้มูล และการเรียกใช้ขอ้มูล มีการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของขอ้มูล มีรักษาความคงสภาพ (Integrity) และป้องการซ ้ าซ้อนกนัของขอ้มูล (Redundancy) 
มีระบบรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล และสามารถก าหนดสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลของผูใ้ชง้านได ้ 

ดงันั้น โปรแกรมจดัการฐานขอ้มูล จึงหมายถึงโปรแกรมที่ใชจ้ดัการขอ้มูล ทั้งการเรียกใช้ 
การจดัเก็บ การลบ การแกไ้ขขอ้มูล และยงัรวมไปถึงความสามารถในการควบคุมความซ ้าซ้อนของ
ขอ้มูล   
 ระบบจัดการฐานข้อมูล MySQL 

ระบบจดัการฐานขอ้มูล MySQL เป็นระบบฐานขอ้มูลที่ถูกพฒันาโดยบริษทั MySQL AB 
ประเทศสวีเดนในปี ค.ศ. 1995 โดยผูก้่อตั้งเป็นชาวสวีเดน คือ David Axmark และ Allan Larsson 
และชาวฟินแลนด ์คือ Michael Montry Widenius ซ่ึงมีวตัถุประสงคใ์ห้ ระบบจดัการฐานขอ้มูลMySQL 
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เป็นโปรแกรมจดัการฐานขอ้มูลที่เป็นลกัษณะโปรแกรมรหัสเปิด (Open Source Software) ภายใต้ 
GNU (General Public License) หรือ General Public License (GPL) ที่สามารถถ่ายโอนมาใชง้านได้
โดยไม่เสียค่าใชจ่้าย (สมศกัด์ิ โชคชยัชุติกุล, 2547) 

โปรแกรม MySQL เป็นระบบจัดการฐานข้อมูลโดยอาศัยภาษา SQL ซ่ึงเป็นภาษา
มาตรฐานในการเขา้ถึงฐานขอ้มูล โดย MySQL มีหนา้ที่เก็บขอ้มูลอยา่งเป็นระบบรองรับค าส่ัง SQL  
เป็นเคร่ืองมือส าหรับเก็บขอ้มูลที่ตอ้งใช้ร่วมกบัเคร่ืองมือ หรือโปรแกรมอื่นอยา่งบูรณาการ เพื่อให้
ได้ระบบงานที่รองรับความตอ้งการของผู้ใช้ เช่น ท างานร่วมกับเคร่ืองบริการเว็บ (Web Server)  
เพ่ือให้บริการแก่ภาษาสคริปตท์ี่ท างานบนเคร่ืองบริการ (Server – side Script) เช่น ภาษา PHP หรือ
ภาษา ASP.NET เป็นตน้  
 
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

งานวิจัยภายในประเทศ 
มาลยั วงศ์ฤทยัวฒันา (2562) ท าการศึกษาเร่ือง แนวทางการบริหารโรงเรียนขนาดเล็ก 

ยคุดิจิทลัสู่ความเป็นเลิศของสานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชยันาท ไดเ้สนอว่า การนิเทศ
ก ากบัติดตามการใช้และด าเนินงานต่าง ๆ  เก่ียวกบัเทคโนโลยีดิจิทลั โดยมีรูปแบบการตรวจสอบ/
ประเมินประสิทธิภาพของระบบเทคโนโลยีดิจิทัลของโรงเรียน การก าหนดรูปแบบและปฏิทิน 
ในการนิเทศกากับติดตามที่ชัดเจนเป็นรูปธรรม มีการสรุปและประเมินผลของการนิเทศก ากบั
ติดตาม เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพฒันาระบบเทคโนโลยีดิจิทัลและการพฒันาบุคลากร 
ในการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการบริหารจัดการการจัดการศึกษาของโรงเรียน ทั้งน้ี อาจเป็น
เพราะว่า การบริหารจัดการการจัดการศึกษาในทุกระดับ มีความจ าเป็นที่จะต้องมีกระบวนการ 
ในการนิเทศ ก ากบัติดตาม เพื่อน าผลที่ไดม้าใช้ในการพฒันา ปรับปรุง และใช้เป็นแนวทางในการ
วางแผนการจดัการศึกษาสู่ความเป็นเลิศในอนาคต 

ไพรัฐ เพชรฤทธ์ิ (2561) ได้พฒันาระบบการพฒันาโปรแกรมคอมพิวเตอร์โดยใช้เว็บ 
แอพลิเคชัน (Web Application) เพื่อช่วยแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการจัดการงานซ่อมบ ารุงระบบ
คอมพิวเตอร์ ได้แก่ การจ่ายงานที่ไม่ตรงกบความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน  
ไม่มีระบบติดตามการปฏิบตัิงาน ที่มีประสิทธิภาพ ปัญหาการสืบคน้เรียกดูประวตัิการซ่อมบ ารุง 
เพื่อใช้อา้งอิง และประกอบการพิจารณาในงานซ่อมบ ารุงที่มีลักษณะอาการใกล้เคียงกนั รวมถึง
ปัญหาการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่มีความยุ่งยากและต้องใช้เวลา ประโยชน์ที่คาดว่า  
จะไดรั้บคือมีการจ่ายงานตรงกับ ความรู้ความสามารถของผูป้ฏิบัติงานแต่ละคน มีระบบติดตาม  
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การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ การสืบค้นประวัติการซ่อมบ ารุงและการจัดท ารายงานผล  
การปฏิบติังานท าไดง่้ายและรวดเร็วให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

สาโรจน์ ขอจ่วนเตี๋ยว (2560) ท าการศึกษาเร่ือง การพฒันารูปแบบการบริหารสถานศึกษา
อาชีวศึกษา ประเภทช่างอุตสาหกรรม ภายใต้นโยบายประเทศไทย 4.0 ได้กล่าวถึง การพฒันา
กระบวนการบริหารภายในสถานศึกษา ควรประกอบดว้ย 1) ผูบ้ริหารตอ้งมีการวางแผน จดัท าแผน 
มีระบบการบริหารภายในแบบมีส่วนร่วม มีการจดัสรรงบประมาณพฒันาบุคลากร มีรายละเอียด
การก าหนดเป้าหมาย และการก ากบัติดตามประเมินผล ระบบตรวจสอบการท างานของบุคลากร  
ที่ชัดเจน สามารถสะทอ้นผลสัมฤทธ์ิของสถานศึกษาได ้2) ขบัเคลื่อนระบบเครือข่าย ประสานงาน 
ร่วมมือระหว่างสถานศึกษาในระดบัจงัหวดั ระดบัภาค ฯลฯ เป็นตน้ 3) พฒันากระบวนการติดตาม 
และรายงานผลการด าเนินงาน พฒันาระบบการประเมินและการรับรองคุณภาพ มีการนิเทศภายใน
สถานศึกษาอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและยุทธศาสตร์
อยา่งสม ่าเสมอ 

ยุวดี เรืองวิศรุตพงศ์ (2560) ท าการพฒันาระบบจัดเก็บข้อมูลผลงานศิลปะกรณีศึกษา
พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติหอศิลป์ ด้วยภาษา PHP และฐานข้อมูล MySQL ใช้โปรแกรมจุมล่า  
(Joomla) ระบบ ประกอบดว้ย 2 ส่วน คือ 1) ผูใ้ชร้ะบบ และ 2) ผูดู้แลระบบ แต่ละส่วนมีรายละเอียด 
ดังต่อไปน้ี 1) ส่วนของผูใ้ช้ระบบ คือผูเ้ข้าชมหอศิลป์ เมื่อผูใ้ช้งานเข้าสู่ระบบหน้าแรกจะมีเมนู 
การใช้งานของระบบด้วยกัน  6 เม นู  ดัง น้ี  1.1) Home หน้าจอหลัก  1.2) เ ก่ี ยวกับหอศิลป์   
1.3) นิทรรศการถาวร 1.4) นิทรรศการหมุนเวียน 1.5) ติดต่อเรา 1.6) คน้หา และ 2) ส่วนของผูดู้แล
ระบบ (back – end) ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของระบบจัดการเน้ือหาของเว็บไซต์ (Content Management 
System : CMS) จะเรียกกนัส้ัน ๆ  ว่า หลงับา้น เช่น จดัการฐานขอ้มูล โครงสร้างเว็บไซต์ การเขียน
โคด้ควบคุม XML, text file, JAVA, PHP เป็นตน้ โดยการเขา้ใช้งานเมนูน้ีตอ้งใส่ขอ้มูล Username 
และ Password เพื่อให้ระบบตรวจสอบสิทธิ ในการเขา้ถึงขอ้มูลก่อน หากถูกตอ้งระบบจะอนุญาต
ให้ด าเนินการกับข้อมูลในฐานข้อมูล MySQL ได้ จะมีไว้ส าหรับผู้ดูแลระบบ (Admin) หรือ 
ผูท้ี่ไดรั้บอนุญาต เพ่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลเขา้สู่ระบบ ลบขอ้มูล แกไ้ข ขอ้มูล เปลี่ยนแปลงเวบ็ไซต ์

วรกานต์ กาญจนพิบูลย์ (2560) ได้ท าการศึกษาเร่ือง การพัฒนาระบบสารสนเทศ
สนับสนุนการขายส าหรับบริษัทบ้านจัดสรร (Real Estate Information System: Sales Module)  
ผูวิ้จัยได้ท าการศึกษา วิเคราะห์ออกแบบ และพฒันาระบบ เพื่อช่วยให้ผูใ้ช้งานสามารถท างาน 
ด้านการขายไดส้ะดวกมากขึ้น เข้าถึงข้อมูลได้ในเวลาที่รวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการจัดเก็บ
ข้อมูล โดยความพึงพอใจของผู้ใช้งานระบบ จ านวน 5 คน พบว่า ผู ้เข้าใช้ระบบสารสนเทศ
สนับสนุนการขายส าหรับบริษัทบ้านจัดสรร มีความพึงพอใจต่อระบบสารสนเทศสนับสนุน 
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การขายส าหรับบริษทับ้านจัดสรรอยู่ในระดับมากที่สุด มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 4.69 และเมื่อพิจารณา 
แต่ละรายการประเมิน พบว่า ผูเ้ขา้ใชม้ีความพึงพอใจต่อระบบสารสนเทศสนบัสนุนการขายส าหรับ
บริษทับา้นจดัสรรในระดบัมากที่สุดทางดา้นการออกแบบระบบมีขอ้มูลที่ตอ้งการครบถว้นสมบูรณ์ 
การประมวลผลให้ผลลัพธ์ที่ถูกต้อง ข้อมูลที่ได้จากการสืบค้นมีความถูกต้อง  ความพึงพอใจ 
ในภาพรวมต่อการใช้งานระบบ และในระดบัมากคือขั้นตอนการใช้งานระบบไม่ซับซ้อน รูปแบบ
ของหนา้จอ เมนู สี ตวัอกัษรมีความเหมาะสม และระบบสามารถแสดงผลไดร้วดเร็ว 

ขวัญจิตร เดชเดชะสุนันท์ (2559) การพัฒนาระบบสารสนเทศงานกิจการนักเรียน  
โดยน าหลกัการพฒันารูปแบบ SDLC และพฒันาโดยใชภ้าษา PHP ระบบฐานขอ้มูล MySQL ระบบ
จัดการฐานข้อมูล PhpMyAdmin ระบบสารสนเทศมีคุณสมบัติต่าง ๆ ดังน้ี 1) ด้านระบบความ
ปลอดภยั ผูใ้ช้งานทุกระดบัจะตอ้งกรอกขอ้มูลเขา้สู่ระบบ (Login) ช่ือผูใ้ช้และรหัสผ่าน ก่อนเขา้สู่
ระบบ 2) ดา้นการบนัทึก เจา้หนา้ที่เป็นผูด้  าเนินการบนัทึกขอ้มูลโดยมีแบบฟอร์มส าหรับการบนัทึก
ขอ้มูลที่ตอ้งการจดัเก็บ มีความสะดวก ใช้งานง่าย 3)ดา้นการปรับปรุง แกไ้ขขอ้มูล มีเมนูส าหรับ
สืบค้นข้อมูลที่ต้องการปรับปรุงแก้ไขมีความสะดวก ใช้งานง่าย 4) ด้านการสืบค้นข้อมูล มีเมนู
ส าหรับการสืบคน้ขอ้มูลที่หลากหลายครอบคลุม 5) ดา้นการจดัท ารายงาน มีเมนูส าหรับการใช้งาน
และระบบสามารถประมวลผลไดอ้ยา่งรวดเร็ว 6) ดา้นโมดูลการใชง้าน ระบบสารสนเทศจะมีโมดูล
ส าหรับผูใ้ชง้าน 6 กลุ่ม แต่ละกลุ่มจะมีฟังก์ชนัการใชง้านที่แตกต่างกนัการวิเคราะห์ ออกแบบ และ
พฒันาระบบสารสนเทศงานกิจการนกัเรียนโรงเรียนโพรงมะเด่ือวิทยาคม สังกดัส านกังานเขตพ้ืนที่
การศึกษามธัยมศึกษา เขต 9 จงัหวดันครปฐมไดร้ะบบสารสนเทศที่สามารถใช้ไดก้บัคอมพิวเตอร์ 
ที่เช่ือมโยงกับเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (Internet) ซ่ึงระบบสารสนเทศน้ีจะท างานด้วยโปรแกรม 
เวบ็บราวเซอร์ (Web Browser) สามารถท างานได ้ผูวิ้จยัไดต้ั้งช่ือระบบน้ีว่า “ระบบระบบสารสนเทศ
โรงเรียนโพรงมะเด่ือวิทยาคม สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 9 จังหวัด
นครปฐม” จุดเด่นของระบบสารสนเทศน้ีสามารถท างานผ่ายระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (Internet) 
ประหยดัเวลาในการติดตั้งระบบ เคร่ืองคอมพิวเตอร์ทุกเคร่ืองที่เช่ือมต่อเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
(Internet) สามารถที่จะใช้งานระบบได้ทันที ผู ้วิจัยเพียงแจกเอกสารหรือคู่มือการใช้งาน ผู้ใช้  
ก็สามารถใชง้านระบบได ้

ฐิติภรณ์ เสาร์ค า (2558) ท าการศึกษาเร่ือง ระดบัการยอมรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของผู้ใช้ในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้กล่าวว่า พฤติกรรมการยอมรับการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ขึ้นอยู่กับผูบ้ริหารของหน่วยงานด้วย หากผูบ้ริหารไม่ให้ความส าคัญ ไม่ส่ังการ 
หรือใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ บุคลากรจึงไม่สนใจใช้งานระบบอย่างจริงจัง และ
หน่วยงานขาดการประชาสัมพนัธ์การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผูบ้ริหารไม่ไดป้ระกาศ  
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เป็นนโยบายแจง้ให้ทราบทัว่ถึงหรือบงัคบัว่าให้ปรับเปลี่ยนมาใช้งานระบบ และไดใ้ห้ขอ้เสนอแนะ
ส าหรับการแก้ไขไว้ว่า ผู ้บริหารของมหาวิทยาลัยควรประชาสัมพันธ์หรือประกาศให้ใช้งาน 
อย่างเป็นทางการ ต้องสนับสนุนให้ผู้บริหารหน่วยงานทุกระดับใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อย่างจริงจัง ควรให้ทุกหน่วยงานใช้ร่วมกันทั้งหมด ควรประกาศให้งานระบบ 
อย่างเป็นทางการ เพื่อให้เกิดการใช้งานอย่างจริงจัง และยงักล่าวถึง ระดับความคิดเห็นของผูใ้ช้ 
ที่มีความคาดหวงัในความพยายามในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อพิจารณาเป็น
รายข้อ พบว่า ข้อที่มีความเห็นอยู่ในเกณฑ์ที่มากที่สุด คือ สามารถรับ ส่ง แจ้งเวียนเอกสารผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไดอ้ย่างถูกตอ้งตามขั้นตอน รองลงมา คือ สามารถเรียนรู้วิธีการใช้
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไดโ้ดยง่าย มีค่าเห็นว่าการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
มีขั้นตอนที่เขา้ใจง่าย ไม่ซับซ้อน สามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยไม่ตอ้งมี
คู่มือแนะนาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง 
เมื่อพบปัญหาการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามล าดบั 
 ภวิสาณัชช์ ศรศิริวงศ์ (2558) ท าการศึกษาเร่ือง การพฒันาโปรแกรมประยุกต์ส าหรับ 
การประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู กรณีศึกษาคณะศึกษาศาสตร์ มหาวิทยาลยัศิลปากร 
โดยใช้หลกัการของวงจรการพฒันาระบบ (System Development Life Cycle: SDLC) โดยใช้เคร่ืองมือ
โปรแกรมเว็บเซิร์ฟเวอร์ Apache โปรแกรมภาษา PHP โปรแกรมจดัการฐานขอ้มูล PHPMyAdmin 
(โปรแกรมช่วยจดัการกบัฐานขอ้มูล MySQL) โปรแกรมสร้างเว็บไซต์ดว้ย Joomla และโปรแกรม
จัดการฐานขอ้มูล MySQL จากนั้นใช้ต้นแบบโปรแกรมประยุกต์ที่พฒันาขึ้นใช้กบักลุ่ม ตัวอย่าง 
จ านวน 74 คน ได้แก่ อาจารย์นิเทศก์ จ านวน 10 คน ครูพี่เลี้ ยง จ านวน 10 คน ได้จากการเลือก 
แบบเจาะจง และนักศึกษาระดบัปริญญาตรี ชั้นปีที่ 5 จ านวน 54 คน ซ่ึงไดม้าโดยการสุ่มอย่างง่าย 
เคร่ืองมือที่ใช้ในการวิจัย เคร่ืองมือในการศึกษาไดแ้ก่ แบบสัมภาษณ์ โปรแกรมประยุกต์ส าหรับ 
การประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู และแบบสอบถามความพึงพอใจการใช้โปรแกรม
ประยุกต์ส าหรับการ ประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูสถิติที่ใช้วิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ 
ค่าเฉลี่ยและส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

เยาวลกัษ ์แสงจนัทร์ (2558) กล่าวว่าความเจริญกา้วหนา้ทางดา้นวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี
มีการพฒันาอย่างรวดเร็วและต่อเน่ือง ส่งผลต่อการเปลี่ยนแปลงทางค่านิยม และวฒันธรรมของ
บุคคล ท าให้การด าเนินงานองคก์รมีความตอ้งการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้สามารถด าเนินต่อไปได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ แมแ้ต่กระทัง่การปฏิบตัิงานของหน่วยงานราชการ ผูท้ี่มีหนา้ที่รับผิดชอบตอ้ง
เตรียมวางแผนปรับปรุงระบบการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ และสามารถด าเนินงาน เพื่อรองรับ
การเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
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วลยัพร หงษ์จนัดา (2558) ท าการศึกษาเร่ือง การพฒันาระบบสารสนเทศงานทะเบียน
และการวัดประเมินผลของโรงเรียนบ้านบุญเลอ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
แม่ฮ่องสอน เขต 2 ไดก้ล่าวถึงความพึงพอใจของผูใ้ช้งานต่อระบบระบบสารสนเทศงานทะเบียน
และการวดัประเมินผลของโรงเรียนบ้านบุญเลอ ผูใ้ช้งานมีความพึงพอใจอยู่ในระดับมากที่สุด 
ประกอบดว้ย รายงานจากระบบมีความสมบูรณ์ ระบบสามารถตอบสนองตรงตามความตอ้งการ   
การใชง้านระบบมีความปลอดภยั รูปแบบ สี และขนาดของตวัอกัษร การจดัองคป์ระกอบของหน้า
เว็บเพจ และการปรับปรุงขอ้มูลภายในระบบ การคน้หาขอ้มูลรวดเร็ว การโตต้อบจากระบบ และ
การท างานเป็นล าดบัขั้นตอนเขา้ใจง่าย 

พิสิฐศกัด์ิ ดวงพรม (2556) ส าหรับปัญหาที่พบจากแบบสรุปสภาพปัญหางานสารบรรณ 
จากกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 6 จ าแนกรายละเอียด 
ไดด้งัต่อไปน้ี 

1.  ปัญหาการรับหนงัสือราชการ เมื่อสถานศึกษาส่งหนงัสือราชการมายงัส านกังานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 6 แล้วไม่สามารถตรวจสอบเส้นทาง สถานะและ
ระยะเวลาที่ทางเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 6 ด าเนินการ บางคร้ังเกิดการ 
สูญหายของเอกสาร สถานศึกษาจะต้องน าส่งข้อมูลมาให้อีกคร้ัง ท าให้เกิดความเสียหายแก่ 
การปฏิบัติราชการ และการขาดโอกาสของนักเรียน ตลอดจนข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาในสังกัด เช่น การรายงานข้อมูล เพื่อรับการจัดสรรงบประมาณ การแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการต่าง ๆ เป็นตน้ 
 2.  ปัญหาการส่งหนังสือราชการ สถานศึกษาทุกโรงในสังกัดจะไดรั้บหนงัสือราชการ 
จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเหมือนกันทุกโรง ไม่มีการระบุผูรั้บ ท าให้การเรียกดูหนังสือ
ราชการมีความ ซบัซ้อน วุ่นวาย และเสียเวลาในการอ่านหนงัสือราชการที่ขึ้นไวท้ั้งหมด 

3.  ปัญหาการให้สิทธิในการเรียกดูหนังสือราชการ เน่ืองจากหนงัสือที่ออกจากส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ถูกส่งไปยงัสถานศึกษาในสังกดัทุกโรง ท าให้ขอ้มูลบางอยา่งที่ เป็นขอ้มูลที่ควร
ปกปิด หรืออนัควรทราบเฉพาะผูท้ี่เก่ียวขอ้งถูกเปิดเผย 

4.  ปัญหาการเรียกดูหนังสือราชการยอ้นหลัง เน่ืองจากมีการจัดเก็บที่ไม่เป็นระบบ  
ท าให้การเรียกคน้ดูหนงัสือราชการยอ้นหลงัเกิดความล่าชา้ และเสียเวลา 

วิชยุทธ์ เกตุอุดม (2556) กล่าวว่า ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย
พายพั ได้พัฒนาขึ้ นในรูปแบบของโปรแกรมประยุกต์เว็บ โดยใช้เคร่ืองมือในการพัฒนา คือ
โปรแกรมไมโครซอฟท์วิชวลสตูดิโอ รุ่น 2010 ใช้เป็นเคร่ืองมือในการสร้างส่วนประสานงานกบั
ผูใ้ช ้และประมวลผลขอ้มูล ส่วนเสริมส าหรับการพฒันาโปรแกรมประยกุต์เวบ็ เอ็กซ์เจเอส รุ่น 1.3 
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ใช้เป็นส่วนเสริมในการสร้างส่วนประสานงานกับผู้ใช้ โปรแกรมไมโครซอฟท์เอสคิวแอล
เซิร์ฟเวอร์ รุ่น 2008 อาร์ 2 เป็นฐานข้อมูลของระบบ โปรแกรมคริสตัลรีพอร์ทรุ่น 2008 ใช้เป็น
เคร่ืองมือในการสร้างรายงานต่าง ๆ ผลการศึกษา จากการทดสอบระบบและประเมินผลจาก
แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการใช้งาน โดยผูใ้ช้งานจ านวน 13 คน พบว่า ผูใ้ช้มีระดับความ 
พึงพอใจอยู่ในเกณฑ์พอใจมาก โดยระบบสามารถอ านวยความสะดวกให้กับผูใ้ช้ในการติดต่อ
ประสานงาน และสามารถช่วยในการป้องกนั และจดัเก็บเอกสารไดต้ามความตอ้งการ และผลจาก
การทดสอบการท างานของระบบกับข้อมูลจริง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถช่วยลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ และมีความสะดวกรวดเร็วมากขึ้น เมื่อเทียบกับระบบงานเดิม ระบบ
สามารถจดัเก็บเอกสารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพกระบวนการจดัเก็บและการสืบคน้ไดส้ะดวกรวดเร็ว 
พบว่า ระบบสามารถท างานไดถู้กตอ้งตามวตัถุประสงคข์องการคน้ควา้ 

เจษฎา มูลมาวนั (2555) ท าการศึกษาเร่ือง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับ 
ที่ท าการปกครองจงัหวดัเชียงใหม่ มีวตัถุประสงค์ เพื่อพฒันาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ส าหรับที่ท าการปกครองจงัหวดัเชียงใหม่ จากการประเมินผลการใชง้านของระบบการประเมินผล
การปฏิบติังาน โดยใช้แบบสอบถามและการสัมภาษณ์ผูใ้ช้งาน พบว่า ระบบที่ไดพ้ฒันาขึ้นมีส่วน
ช่วยลดปัญหาที่เกิดขึ้นจากการท างานในระบบงานเดิม รวมถึงมีกระบวนการท างานที่ง่ายต่อการ 
ใชง้าน เสริมสร้างการท างานที่สามารถอ านวยความสะดวกต่อผูใ้ชง้าน สามารถน ามาประยกุตใ์ชก้บั
งานจริงได ้และที่ส าคญั คือ สามารถนาขอ้มูลในการปฏิบตัิงาน จดัส่งรายงานต่าง ๆ มาเป็นตวัช่วย
ในการประเมิน (Key Performance Indicator : KPI) 

ประยูร เทพพิทักษ์ศักด์ิ (2555) ได้ท าการศึกษาเร่ือง การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
เพื่อการบริหารงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม ได้ท าการสร้างระบบสารสนเทศที่มี
ประสิทธิภาพ การวิจยัคร้ังน้ีมีความมุ่งหมาย ดงัน้ี  

1.  เพื่อศึกษาการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารส านักงานอธิการบดีของ
สถาบนัอุดมศึกษา 

2.  เพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัย
นครพนมที่มีประสิทธิภาพ 

3.  เพื่อศึกษาประสิทธิภาพการบริหารส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลยันครพนมจาก
การใชร้ะบบสารสนเทศที่พฒันาขึ้น ไดแ้บ่งการวิจยัออกเป็น 3 ระยะ คือ ระยะที่ 1 ศึกษาการพฒันา
ระบบสารสนเทศส านักงานอธิการบดีของสถาบนัอุดมศึกษา จากกลุ่มตวัอย่างสถาบนัอุดมศึกษา  
15 แห่ง จ านวน 330 คน โดยวิธีการสุ่มแบบหลายขั้นตอน (Multistage Random Sampling) ระยะที่ 2 
พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม จากกา ร



49 
 

 

สัมภาษณ์กลุ่มตวัอย่าง จ านวน 5 คน โดยการเลือกแบบเจาะจง (Purposive Sampling) และประเมิน
ประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศ จากกลุ่มตัวอย่าง จ านวน 20 คน โดยการเลือกแบบเจาะจง  
ระยะที่ 3 น าไปใช้และศึกษาประสิทธิภาพ ของการบริหาร จากการใช้ระบบสารสนเทศ เพื่อการ
บริหารส านักงานอธิการบดี ที่พฒันาขึ้น กลุ่มตัวอย่าง จ านวน 64 คน โดยการเลือกแบบเจาะจง 
เคร่ืองมือที่ใช้ในการรวบรวมขอ้มูลมี 3 ประเภท คือ แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ และแบบบนัทึก
การประชุม สถิติที่ใช้ในการวิจัย ได้แก่ การแจกแจงความถี่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน และสถิติพรรณนากรอบแนวคิดที่ใช้ในการวิจัย และใช้แนวคิดการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนครพนม โดยประยุกต์จากกรอบแนวคิดของ  
เคนเนทและลอว์ดอน (Kenneth & Laudon) และวงจรการพัฒนาระบบ (SDLC) ประกอบด้วย  
การตรวจสอบระบบ การวิเคราะห์ระบบ การออกแบบระบบการติดตั้ งระบบเพ่ือใช้งาน  
การบ ารุงรักษาระบบและการทบทวน ซ่ึงผลจากการใช้ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารส านกังาน
อธิการบดี มหาวิทยาลยันครพนมที่พฒันาขึ้น ส่งผลให้ระบบจดัเก็บเป็นหมวดหมู่ได้สารสนเทศ 
ที่ทนัสมยั 

รุ่งทิพย์ วุฒิคัมภีร์ (2555) ท าการศึกษาเร่ือง ประสิทธิภาพการปฏิบตัิงานของบุคลากร 
เมื่อน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้พฒันางานสารบรรณ กรมวิชาการเกษตร กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ กล่าวไวว่้าประสิทธิภาพการปฏิบตัิงานของบุคลากร เมื่อน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้พฒันางานสารบรรณ โดยภาพรวมและรายดา้นอยู่ในระดบัมาก เมื่อพิจารณา
เป็นรายด้าน โดยเรียงตามล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย คือ ด้านความสะดวกรวดเร็วในการ
ให้บริการ ดา้นความสะดวกในการคน้หาเอกสารและน าขอ้มูลกลบัมาใช้ใหม่ ดา้นการตรวจสอบ
และติดตามขั้นตอนเอกสารได้ทันที ด้านการลดการบันทึกข้อมูลซ ้ าซ้อน ด้านการลดระยะเวลา 
ในการอนุมัติเอกสารด้านการลดขั้นตอนการท างาน และด้านการประหยดังบประมาณ ช่วยลด
งบประมาณในการเก็บรักษา ขอ้มูล เอกสาร หนงัสือ ช่วยลดงบประมาณในการจดัหาสถานที่จดัเก็บ
เอกสาร ดา้นการลดขั้นตอนการท างานในดา้นการลดขั้นตอนการท างาน เร่ือง การแนบแฟ้มขอ้มูล
(ไฟลข์อ้มูล) ไปในระบบ ท าให้ไดรั้บหนงัสือที่เหมือนตวัจริง สามารถด าเนินการตามระเบียบงาน 

สารบรรณต่อไปได้ ด้านการลดระยะเวลาในการอนุมัติเอกสารพบว่า ในด้านการลด
ระยะเวลาในการอนุมติัเอกสาร เร่ือง ช่วยให้เจา้หนา้ที่เสนอเอกสารให้ผูบ้ริหารอนุมติัไดร้วดเร็วขึ้น  
ด้านการลดการบันทึกข้อมูลซ ้ าซ้อนพบว่า ในด้านการลดการบันทึกข้อมูลซ ้ าซ้อน เร่ือง ข้อมูล 
ที่บนัทึกในระบบมีฐานขอ้มูลเดียวผูไ้ม่เก่ียวขอ้ง ไม่สามารถเขา้ไปแกไ้ขขอ้มูลได ้มีค่าเฉลี่ยของ
ความคิดเห็นมากที่สุด ดา้นการตรวจสอบและติดตามขั้นตอนเอกสารไดท้นัที  พบว่า ในดา้นความ
สะดวกในการคน้หาเอกสารและน าขอ้มูลกลบัมาใช้ใหม่ เร่ือง ท าให้ตรวจสอบและติดตามสถานะ
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ของเอกสารหรือหนังสือได้ทันทีว่าอยู่ขั้นตอนใด ด้านความสะดวกในการค้นหาเอกสารและ 
น าขอ้มูลกลบัมาใช้ใหม่ พบว่า ในดา้นความสะดวกในการคน้หาเอกสารและน าขอ้มูลกลบัมาใช้
ใหม่ เร่ือง ช่วยท าให้ฐานขอ้มูลการรับ – ส่งเอกสารเป็นระเบียบและเป็นปัจจุบนัมากขึ้น มีค่าเฉลี่ย
ของความคิดเห็นมากที่สุด  

สุรีพร วชัรินทรชัย (2554) ท าการศึกษาเร่ือง การศึกษาผลการปฏิบตัิงานดา้นการรับส่ง
หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าหน้าที่ ธุรการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
โดยมีวตัถุประสงค ์เพื่อศึกษา เปรียบเทียบ และศึกษาปัญหาในการปฏิบตัิงานดา้นการรับส่งหนงัสือ
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของเจา้หน้าที่ธุรการ มหาวิทยาลยัมหาสารคาม เคร่ืองมือที่ใช้  
ในการเก็บรวบรวมขอ้มูลเป็นแบบสอบถาม ผลการศึกษาพบว่า เจ้าหน้าที่ธุรการมีข้อเสนอแนะ 
และข้อคิดเห็นเก่ียวกับปัญหาในการปฏิบัติหน้าที่การรับส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ว่า ควรมีการจดัการฝึกอบรมเจา้หน้าที่เป็นประจ าทุกปี อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง และ 
ควรมีการจดัหาอุปกรณ์ในการด าเนินงานเพ่ือให้การด าเนินงานสารบรรณมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

ณรงค์ บรรณเลิศ (2553) กล่าวว่า งานสารสนเทศทางการศึกษาเป็นส่ิงที่มีความส าคัญ
และจ าเป็นอย่างย่ิง ต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษา ไม่ว่าจะเป็นการก าหนดนโยบาย การวางแผน 
ซ่ึงเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการจัดการศึกษา ตลอดจนกระบวนการตัดสินใจในการ
บริหารส าหรับผูบ้ริหารและบุคลากรที่เก่ียวขอ้ง ซ่ึงสภาพปัจจุบนัยงัพบปัญหา งานสารบรรณยงัขาด
ระบบสารสนเทศที่ใช้ในการจัดเก็บสืบค้น งานสารบรรณ ซ่ึงยงัคงเก็บในรูปแบบของข้อมูล  
แยกเป็นประเภทในลักษณะของแฟ้มเอกสารการสืบค้นข้อมูลไม่สะดวก และเกิดความล่าช้า  
ไม่ทนัต่อความตอ้งการที่จะน าขอ้มูลไปใช้ปฏิบัติจริง การศึกษาคน้ควา้ในคร้ังน้ีมีความมุ่งหมาย 
เพื่อพฒันาระบบสารสนเทศงานสารบรรณ วิทยาลยัการอาชีพเซกา อ าเภอเซกา จงัหวดัหนองคาย 
ให้มีความสมบูรณ์ ถูกต้อง จัดเก็บเป็นปัจจุบัน และสืบค้นได้ง่าย ตามกระบวนการพฒันาระบบ  
(The System Development Life Cycle : SDLC)  

ชลากร  อยู่คเชนทร์ (2553) กล่าว่า การน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เพื่อจดัเก็บ
ความรู้ต่าง ๆ ในระบบงานสารบรรณ นับเป็นความจ าเป็นอย่างย่ิงส าหรับกลุ่มงานเลขานุการและ
ธุรการ เน่ืองจากการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศช่วยให้สามารถปฏิบัติงานไดอ้ย่างรวดเร็ว ทันต่อ
เหตุการณ์ และช่วยลดความสูญหายของเอกสาร อีกทั้งท าให้สะดวกในการปฏิบตัิงานในอนาคต 

สุรพล หนูเงิน (2553) กล่าวว่า ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 สามารถท างานไดต้ามความตอ้งการ แกปั้ญหา
การรับ – ส่งหนังสือผ่านเครือข่ายอินเทอรเน็ต และช่วยประหยดังบประมาณทั้งในส่วนของ
โรงเรียนและเขตพ้ืนที่ไดจ้ริง 
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วราภรณ์ ส่องแสง (2552) เน่ืองจากในปัจจุบันโรงเรียนมีการรวมกลุ่มจัดท ากิจกรรม
ส่งเสริมสนบัสนุนการเรียนการสอนในโรงเรียนในลกัษณะของกลุ่มเครือข่ายการศึกษาในต าบลนั้น ๆ 
ซ่ึงตลอดปีการศึกษาจะต้องมีการส่ง การรับหนังสือ เก่ียวกับกิจกรรมการศึกษาเป็นประจ า  
ซ่ึงมีอุปสรรคบางประการในการติดต่อส่ือสารท าให้การส่งสารล่าช้าไม่ทนัเวลา และเหตุการณ์ 
ปัญหาการรับส่งหนังสือเข้าเกิดความไม่สะดวก ต้องใช้เวลาในการด าเนินการ และต้องสูญเสีย
บุคลากรในการน าหนังสือส่งแต่ละโรงเรียน ท าให้บางคร้ังผูรั้บผิดชอบในการส่งหนังสือมีความ
จ าเป็น ไม่สามารถน าส่งหนังสือได้ในขณะนั้นจึงท าให้การส่งหนังสือล่าช้าไม่ทันเวลาและ
เหตุการณ์ 

จนัทร์จิรา มีสนิท (2552)  งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะประสบผลส าเร็จได ้
ตอ้งอาศยัการด าเนินการร่วมกนัทั้งระบบ ตั้งแต่จุดเกิดของเอกสารหนังสือ จุดรับเอกสารหนังสือ
ต้องแปลงเอกสารให้เป็น ดิจิทัลและจัดเข้าสู่ระบบ ส าหรับผูใ้ช้เอกสารจะเป็นผูข้อรับเอกสาร
แบบเดิมที่มีคนน าเอกสารมาส่งไม่ได้ แล้วจะต้องเป็นผูเ้รียกเขา้ไปในเซิร์ฟเวอร์ เพื่อรับเอกสาร 
มาเอง การท างานภายในองค์กรจึงต้องเปลี่ยนมาเป็นแบบเชิงรุก คือ ว่ิงเข้าหาข้อมูลข่าวสาร คือ  
การเรียกเข้าไปในเซิร์ฟเวอร์ เพื่ออ่าน  น าเอกสารมาใช้หรือคัดลอกมาด าเนินการต่อส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 มีการจัดส่งเอกสารมายงัโรงเรียน ซ่ึงเป็นทั้งการจัดส่งที่เป็น
เอกสารและการส่งแบบ E – Office และจากหน่วยงานอื่น ๆ ที่จดัส่งมาเป็นเอกสาร ทางไปรษณีย์
หรือโทรสารฝ่ายสารบรรณก็จะท าการลงทะเบียนรับ จากนั้นจะแยกแยะ จ าแนกและส่งต่อเอกสาร
หลายฉบับก็ต้องท าการคัดลอกส าเนา ก่อนการส่งต่อให้แต่ละฝ่าย โดยเฉพาะการส่งกระจาย  
เพื่อการรับรู้ หรือแจง้เพื่อทราบ ฝ่ายงานสารบรรณจะตอ้งส่งหนังสือหรือเอกสารไปยงัฝ่ายต่าง ๆ  
ก็จะตอ้งใช้เวลาในการเดินหนังสือ ในการส่งต่อไปยงัแต่ละฝ่ายอาจจะไม่ถึงมือผูรั้บ อาจเกิดการ 
สูญหายของเอกสารและในการท าส าเนาเอกสารหลาย ๆ ชุดยงัเป็นการส้ินเปลืองทรัพยากรกระดาษ 
ในขณะเดียวกันหน่วยงานก็ต้องเก็บ เอกสารเข้าแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ ซ่ึงเอกสาร
เหล่าน้ีได้เพ่ิมมากขึ้นทุกวนั ท าให้การค้นหา เอกสารท าได้ยากขึ้น นอกจากน้ียงัมีปัญหาการใช้
เอกสารร่วมกนัภายในหน่วยงาน การควบคุม การเปลี่ยนแปลงแกไ้ขเอกสารรวมทั้งการควบคุม
ความปลอดภยัของเอกสารที่เป็นความลบั 

มาโนชญ์ ตนสิงห์ (2552) การพฒันาระบบคร้ังน้ี เพื่ออ านวยความสะดวกให้บุคลากร 
ทุกหน่วยงานของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยัแม่โจ ้ตลอดจนผูบ้ริหารสามารถใช้ขอ้มูล ร่วมกนั
ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และได้ข้อมูลสารสนเทศช่วยในการตัดสินใจ และใช้ในการจัดสรร
ทรัพยากรให้เหมาะสม ให้การจัดการติดตามโครงการตามแผนปฏิบตัิการ มีประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผล ลดเวลาการท างานที่ซ ้ าซ้อน และมีความสะดวกรวดเร็วในการใช้งานดา้นการจดัเก็บ
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ข้อมูลการสืบคน้ข้อมูลและในการน าเสนอขอ้มูลที่เป็นประโยชน์ต่อผูป้ฏิบัติงาน ผูบ้ริหารคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยัแม่โจ ้ผลการใช้งานระบบ พบว่า ระบบที่ไดพ้ฒันามีส่วนช่วยลดปัญหา 
ที่เกิดขึ้นจากการท างานในระบบงานเดิมและลดการท างานที่ซ ้ าซ้อน รวมถึงเพ่ิมความสะดวก
รวดเร็วในการจัดการข้อมูลเก่ียวกับโครงการกิจกรรมตามแผนปฏิบตัิการ ตลอดจนถึงการออก
รายงานต่าง ๆ ให้แก่ เจา้หน้าที่งานนโยบายแผนและประกนัคุณภาพ เจา้หน้าที่สาขาวิชา เน่ืองจาก 
มีการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบของระบบฐานข้อมูล ส่งผลให้การท างานโดยรวมของระบบมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

ประยรู  แกว้มูล (2551) กล่าวว่า ระบบสารสนเทศงานสารบรรณที่ดี มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสามารถตอบสนองต่อความต้องการของหน่วยงานและบุคคลที่มาติดต่อได้อย่าง
รวดเร็วและถูกต้องอีกทั้งฝ่ายบริหารสามารถก ากับติดตามงานต่าง ๆ ได้อย่างทันเวลาที่ก  าหนด  
อันเป็นปัจจัยส าคัญประการหน่ึงที่จะช่วยเสริมสร้างการด าเนินงานของโรงเรียนให้มีคุณภาพ  
มากย่ิงขึ้น เน่ืองดว้ยระบบงานปัจจุบนัเป็นระบบงานที่ยงัไม่ไดน้ าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วย  
ในการด าเนินงานดา้นเอกสาร ส่งผลให้งานสารบรรณมีความล่าช้า ไม่ทนัเวลา ระบบการจดัเก็บ 
เอกสารไม่เป็นระบบ ข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน ส่งผลให้ค้นหาเอกสาร และการก ากับติดตามงาน 
ท าได้ยาก ไม่ทันเวลา อีกทั้งปริมาณเอกสารทางราชการต่าง ๆ มีเพ่ิมมากขึ้น และเอกสารทาง
ราชการไดม้ีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการรับ – ส่ง ระหว่างหน่วยงาน เป็นเอกสารในรูปแบบเอกสาร 
อิเล็กทรอนิกส์แต่ทางโรงเรียนยงัไม่มีระบบในการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบดงักล่าว นอกจากนั้น 
ทางโรงเรียน ยงัประสบปัญหาการติดตามเอกสารที่น าเสนอฝ่ายบริหาร และก ากับติดตามการ 
ส่ังการต่าง ๆ หรือส่ิงที่ต้องปฏิบัติจากการส่ังการของผูบ้ริหาร รวมทั้งปัญหาอื่น ๆ เช่นเอกสาร 
สูญหายระหว่างทาง หาบุคลากรที่เก่ียวขอ้งไม่พบ บุคลากรที่เก่ียวขอ้งไม่อยู่ในหน่วยงาน บุคลากร
ปฏิเสธการไดรั้บเอกสารหรือไม่รับรู้การส่ังการในเร่ืองนั้น ท าให้ทางโรงเรียนไม่สามารถเร่งรัด 
การท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

ณัฐตรัณ อนุศาสตร์ (2551) ได้ท าการศึกษาเร่ือง การพัฒนาระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลยัฟาร์อีสเทอร์น โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อพฒันาระบบสารสนเทศ 
ส าหรับระบบจดัการเอกสารทางราชการขององค์กร ให้สามารถสืบคน้ เรียกดูขอ้มูล บนัทึก จดัการ
ข้อมูล  และออกรายงานให้กับเจ้าหน้าที่ที่ เ ก่ียวข้องและผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
โดยด าเนินการ ศึกษาระบบงานเอกสารเดิมของมหาวิทยาลยัฟาร์อีสเทอร์น แลว้ท าการวิเคราะห์
ออกแบบโครงสร้างเอกสารต่าง ๆ  ใหม่ การพฒันาระบบใช้โปรแกรมโดมิโน ดีไซเนอร์ เวอร์ชัน 6.5 
ใช้เป็นเคร่ืองมือในการออกแบบและพฒันาส่วนติดต่อผูใ้ช้ ตลอดจนใช้ออกแบบรายงานต่าง ๆ  
โปรแกรมโลตัสโน้ต เวอร์ชัน 6.5 ใช้ส าหรับบันทึกขอ้มูลลงในฐานขอ้มูลโลตัสโน้ต โปรแกรม
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โดมิโน แอดมินนิสเทรเตอร์ เวอร์ชัน 6.5 ใช้ส าหรับการบริหารและจดัการระบบฐานขอ้มูล และ
โปรแกรมโดมิโน เซิร์ฟเวอร์ เวอร์ชัน 6.5 ใช้ส าหรับบริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และเก็บ
ฐานข้อมูลโลตัสโน้ต โดยท าการเลือกกลุ่มผู ้ทดสอบ จ านวน 4 กลุ่ม ได้แก่  บุคลากรของ
มหาวิทยาลยัจ านวน 11 คน ผูบ้ริหาร จ านวน 3 คน ผูดู้แลระบบ จ านวน 1 คน ผูบ้ริหารและเจา้หน้า 
ที่ส านักงานอธิการบดี จ านวน 3 คน รวม 18 คน ทดสอบการใช้โดยเรียกผ่านเครือข่ายภายใน
มหาวิทยาลยั จากนั้นใชแ้บบสอบถามประเมินความพึงพอใจในการใชง้าน ผูด้  าเนินการศึกษาไดใ้ห้
บทสรุปว่า ระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลยัฟาร์อีสเทอร์น สามารถท างานได้
ครอบคลุมวตัถุประสงคข์องการศึกษาที่ไดก้  าหนดไว ้โดยน าไปใชใ้นจดัการขอ้มูลของระบบจดัการ
เอกสารทางราชการของมหาวิทยาลยัไดเ้ป็นอย่างดี แต่การน าระบบใหม่มาใช้งานแทนระบบเดิม  
ยงัไม่สามารถท าไดอ้ยา่งครอบคลุมทั้งหมด เน่ืองจากจ าเป็นตอ้งอาศยัระยะเวลาในการพฒันาระบบ
ให้สมบูรณ์และสอดคลอ้งกบัระบบจดัการเอกสารทางราชการของมหาวิทยาลยั 

อนุชา เรืองศิริวฒันกุล (2551) ได้ท าการพฒันาระบบจัดการงานสารบรรณออนไลน์ 
มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ์ โดยมีวตัถุประสงค์ เพื่อการบริหารจดัการและอ านวยความสะดวก
ให้กบัระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลยัฯ และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพงานสารบรรณ โดยด าเนิน
การศึกษาและรวบรวมขอ้มูลจากระบบงานเดิม และสัมภาษณ์บุคลากรภายในมหาวิทยาลยั เพื่อให้
ทราบปัญหาและความตอ้งการของผูใ้ช้งาน แลว้ท าการวิเคราะห์และออกแบบตามความตอ้งการ
ของผูใ้ช้งาน เพื่อก าหนดแนวทางการท างานโดยรวมและก าหนดส่วนงานย่อยต่าง  ๆ ที่ต้องการ
พฒันา และน าผลที่ได้ไปปรึกษากับผูใ้ช้งานอีกคร้ัง เพื่อให้ระบบสามารถตอบสนองต่อความ
ตอ้งการใช้งานมากที่สุด จากนั้นด าเนินการเขียนโปรแกรม ตามที่ไดวิ้เคราะห์ปัญหาและออกแบบ
ระบบไว ้โดยใช้ภาษาพีเอชพี เวอร์ชัน 4.0 (PHP Version 4.0) เป็นส่วนประสานติดต่อกบัผูใ้ช้ และ
ใชร้ะบบจดัการฐานขอ้มูลมายเอสคิวแอล 5.0 (MySQL 5.0) เป็นเคร่ืองมือในการจดัเก็บขอ้มูลระบบ
ประกอบด้วยระบบงานย่อย 3 ระบบ ได้แก่ การเก็บส าเนาต้นฉบับ รับหนังสือราชการและส่ง
หนงัสือราชการ การประเมินผลใชแ้บบสอบถามกบักลุ่มตวัอยา่ง 3 กลุ่มจ านวน 12 คน คือ บุคลากร
จ านวน 5 คน เจา้หน้าธุรการ จ านวน 5 คน และผูดู้แลระบบ จ านวน 2 คน และใช้ขอ้มูลทดสอบ 
ของมหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์ผลการประเมินระบบ พบว่า ระบบใชง้่าย มีความถูกตอ้งสมบูรณ์ 
และปลอดภยัอยูเ่กณฑดี์ 

ศิริรัตน์ ตรงวฒันาวุฒิ (2551) ไดท้ าการศึกษาเร่ือง การพฒันาระบบการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยมีวตัถุประสงค์  เพื่อพฒันาระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจดัการรับ – ส่ง การจดัเก็บ 
และการสืบคน้ขอ้มูลเอกสารภายในหน่วยงานมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ และช่วยลดปัญหาการส่ือสาร 
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การจดัเก็บ การสืบคน้ เอกสารสูญหายง่าย และการส้ินเปลืองทรัพยากร ด าเนินการโดย ศึกษาขอ้มูล
และรวบรวมเอกสารที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัการหนังสือราชการ ศึกษารูปแบบกระบวนการท างาน
ของระบบปัจจุบนั และระบุปัญหาที่เกิดขึ้นจากการท างาน โดยการสอบถามผูบ้ริหาร และเจา้หนา้ที่
ผูป้ฏิบตัิงาน และเก็บรวบรวมขอ้มูลจากเอกสารต่าง ๆ และท าการวิเคราะห์ ออกแบบโครงสร้าง
ระบบงาน และด าเนินการพฒันาระบบงานจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตามที่วิเคราะห์แล้ว
ออกแบบ โดยใช้ภาษาเอเอสพีดอทเน็ตเป็นส่วนติดต่อประสานกบัผูใ้ช้งานและประมวลผล และ 
ใช้ระบบจดัการฐานขอ้มูลเอสคิวแอลเซิร์ฟเวอร์ 2005 ในการจดัเก็บขอ้มูล ด าเนินการทดสอบกบั
กลุ่มผูใ้ช้งาน จ านวน 15 คน ท าการทดลองใช้งานระบบและประเมินผลจากแบบสอบถามความ  
พึงพอใจต่อการใช้งานระบบผูด้ าเนินการศึกษาได้ให้บทสรุปว่า ผูใ้ช้มีระดบัความพึงพอใจอยู่ใน
เกณฑม์าก และลกัษณะการใชง้านระบบมีความพึงพอใจมากที่สุด ระบบสามารถช่วยจดัการเอกสาร 
ได้ตามความต้องการและจากการทดสอบการท างานของระบบกบัขอ้มูลจริง สามารถท างานได้
ถูกตอ้งเป็นไปตามวตัถุประสงคข์องการคน้ควา้ 

เอกสิทธ์ิ เผ่าวฒันา และรจนา คงสุข (ม.ป.ป.) งานวิเคราะห์ เร่ืองประสิทธิภาพของการ
ปฏิบติังานสารบรรณดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์งานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัมหิดล ไดก้ล่าวว่า การปฏิบติังานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นั้น 
สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบติังานสารบรรณไดม้ากขึ้น สามารถสรุปได ้ดงัน้ี 

1.  มีความสะดวกในการปฏิบตัิงาน เน่ืองจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบ
ที่ปฏิบตัิงานบนเว็บบราวเซอร์ (Web Browser) ท าให้ผูป้ฏิบตัิงานสามารถปฏิบัติงานในที่ใดก็ได้  
ทั้งจากที่ท างาน หรือจากที่บา้น หรือแมแ้ต่ท างานผ่านอุปกรณ์ส่ือสารประเภทอื่น ๆ ที่ไม่ใช่อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ เช่น เคร่ืองแท็ปเลต (Tablet) หรือสมาร์ทโฟน (Smart Phone) นอกจากน้ี ในส่วนของ
การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานสารบรรณ ซ่ึงสามารถประมวลผลข้อมูลออกมาเป็นรายงาน 
ไดท้นัทีและเป็นปัจจุบนั ซ่ึงสะดวกในการจดัท ารายงานสรุปสาหรับเป็นขอ้มูลในการบริหารจดัการ
ดา้นงานสารบรรณให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 

2.  มีความรวดเร็วในการปฏิบตัิงาน มีพิจารณาถึงการใช้เวลาในการปฏิบตัิงานสารบรรณ
ในแต่ละขั้นตอน เช่น การลงทะเบียนรับเอกสาร การออกเลขที่หนงัสือ ออกคาส่ัง ประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับ การเวียนหนังสือ หรือการติดตามเอกสาร พบว่า การปฏิบัติงานสารบรรณในแต่ละ
กระบวนการแลว้เสร็จภายในไม่ก่ีนาทีเท่านั้น ซ่ึงท าให้ผูป้ฏิบติังานของงานบริหารเอกสารสามารถ
บริหารจัดการเอกสารทุกฉบับในแต่ละวนัได้ โดยไม่มีเอกสารตกค้าง นอกจากน้ี ในกรณีของ
เอกสารเร่งด่วนนั้นก็สามารถใช้ไฟล์เอกสารแนบมาใช้ด าเนินการไดท้นัที โดยไม่ตอ้งรอเอกสาร
ฉบบัจริงจากส่วนงาน ท าให้การด าเนินการเป็นไปดว้ยความรวดเร็ว ทนัเวลาด าเนินการ 
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3.  สามารถลดขั้นตอนในการปฏิบติังานสารบรรณ ในกรณีของเอกสารเพ่ือการเผยแพร่/
ประชาสัมพนัธ์/แจง้เพ่ือทราบ เอกสารประเภทน้ีกองที่เก่ียวขอ้งสามารถด าเนินการเวียนเอกสาร 
ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้เอง โดยไม่จ าเป็นตอ้งส่งเอกสารมายงังานบริหารเอกสาร 
เพ่ือด าเนินการ ซ่ึงเป็นการลดขั้นตอนการปฏิบติังานของงานสารบรรณ ท าให้ลดระยะเวลา ลดความ
ล่าชา้ และลดขอ้ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได ้

4.  ส่วนงานสามารถติดตามเอกสารต่าง ๆ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไดเ้อง 
เอกสารที่ส่วนงานส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มายงัมหาวิทยาลยันั้น ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์จะท าการบนัทึกรายละเอียดการส่งต่อเอกสารจากส่วนงานไปยงักองที่เก่ียวขอ้ง และ
เสนอผูบ้ริหารตามขั้นตอนกระบวนการสารบรรณ ซ่ึงส่วนงานสามารถติดตามสถานะของเอกสาร
ได้โดยไม่จ าเป็นต้องติดต่อสอบถามมายงังานบริหารเอกสาร นอกจากน้ีไฟล์เอกสารที่สแกน 
แนบไวใ้นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงรายละเอียดเน้ือหาของเอกสาร และค าส่ังการ 
ของผูบ้ริหารก็สามารถใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงไดใ้นกรณีที่เอกสารตน้ฉบบัช ารุดหรือสูญหาย 

การศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง พบว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มี
ความส าคญัในการบริหารจดัการองค์กรเป็นอย่างมาก ช่วยลดภาระการด าเนินงานสารบรรณลงอีก
ทั้งยงัอ านวยความสะดวกต่อบุคคลากรในองคก์รนั้น ๆ ให้สามารถด าเนินงานไดอ้ยา่งต่อเน่ือง และ
สามารถท างานไดทุ้กที ทุกเวลาอีกดว้ย 
 งานวิจัยต่างประเทศ 

บาร์เรท (Barrett, 2001) ได้ศึกษาเพื่อระบุปัจจัยที่ส่งผลต่อการใช้ระบบสารสนเทศ 
การจดัการผูน้ าทางการศึกษา เพื่อให้ความรู้และแนวทางที่เป็นระบบตามความจ าเป็น จึงไดศ้ึกษา
ผลกระทบของปัจจยัอาจารยใ์หญ่โรงเรียนระดบัวิทยาเขต เพศ อาย ุจ านวนปีที่ใช้ระบบสารสนเทศ
การจดัการ จ านวนปีที่มีประสบการณ์ในต าแหน่งอาจารย ์และความถี่ในการใช้ระบบสารสนเทศ
การจดัการ และใช้ตวัแปรตามความสะดวกในการใช้ตามที่รับรู้ ประโยชน์ตามที่รับรู้คุณภาพของ
ระบบสารสนเทศการจัดการการท าหน้าที่ของระบบสารสนเทศการจัดการและการน าระบบ
สารสนเทศการจัดการไปใช้ วิธีการศึกษาใช้การศึกษาภาคสนาม โดยศึกษาจากครูใหญ่ในกลุ่ม
โรงเรียนรัฐบาลเทกซัส ประเทศสหรัฐอเมริกา ซ่ึงใชร้ะบบสารสนเทศการจดัการ นกัเรียนของกลุ่ม
เพนทามนั ผลการศึกษาพบว่า 1) การใช้ระบบสารสนเทศการจัดการที่เพ่ิมขึ้นมีความสัมพนัธ์กับ
ปัจจยัคุณค่าของสารสนเทศการจดัการ ซ่ึงตอบสนองการรับรู้ทางบวกเก่ียวกับความมีประโยชน์
ประสิทธิผลการท าหนา้ที่และเจา้ของระบบน้ี 2) การใชร้ะบบน้ีนิยมบอกลกัษณะไดด้ว้ยระดบัปัจจยั
ทกัษะที่มีความสัมพนัธ์กบัการรับรู้ว่า ระบบสารสนเทศการจดัการมีความยุง่ยากซับซ้อนและล่าช้า 
3) ผูใ้ช้ระบบที่มีประสบการณ์เป็นครูใหญ่ และประสบการณ์การใช้ระบบสารสนเทศการจัดการ
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เป็นจ านวนปีกว่ารับรู้การขาดคุณภาพในความถูกตอ้งแม่นย า การเขา้ถึงสารสนเทศ ความสะดวก 
ในการใช้ระบบ 4) อาจารย์ใหญ่ที่ใช้ระบบสารสนเทศการจัดการจ านวนบ่อยคร้ังกว่า และที่ใช้
ระบบสารสนเทศการจัดการเป็นเวลามากกว่าปีกว่า  แสดงให้เห็นว่าอาศัยระบบสารสนเทศ 
การจดัการเพื่อสืบคน้สารสนเทศมาสนบัสนุนการตดัสินใจมากกว่า และ 5) มีความแตกต่างอยา่งมี
นัยส าคัญในการใช้ระบบสารสนเทศการจัดการระหว่างอาจารย์ใหญ่โรงเรียนประถมศึกษากับ
อาจารย์ใหญ่โรงเรียนมัธยมศึกษา โดยภาพรวมอาจารย์ใหญ่โรงเรียนมัธยมศึกษาแสดงความ
ไวว้างใจระบบสารสนเทศการจดัการ โดยใชร้ะบบน้ีช่วยในการปฏิบติัหนา้ที่ในงานของตนมากกว่า
และมีหลักฐานยืนยนัว่ามีโอกาสอีกมากที่จะเพ่ิมระดับความสามารถของเทคโนโลยีอยู่โดยการ
กล่าวถึงปัจจยัคุณค่าของสารสนเทศ ระดบัทกัษะและการบ ารุงรักษาสารสนเทศซ่ึงมีความสัมพนัธ์
กบัระบบสารสนเทศการจดัการดว้ย 

กู๊ดดอล (Goodall, 2001) ได้ศึกษาการปฏิบัติงานด้านการบริหารรองหัวหน้าพนักงาน 
ฝ่ายธุรการในโรงเรียนประจ าอ าเภอ ซ่ึงเป็นโรงเรียนที่ขนาดกลาง ในเมืองแคลิฟอร์เนีย ประเทศ
สหรัฐอเมริกา โดยมีวตัถุประสงค์การวิจัยคร้ังน้ีมี 4 ประการคือ เพื่อศึกษาระดบัความเขา้ใจของ
ผูอ้  านวยการฝ่ายและหัวหน้าฝ่ายธุรการ ในเร่ืองเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานดา้นการบริหารของหัวหนา้
ฝ่ายธุรการ และเพื่อศึกษาความแตกต่างระหว่างทศันคติของกลุ่มตวัอย่าง 2 กลุ่ม ในเร่ืองเก่ียวกับ
การปฏิบัติงานด้านการบริหารที่น่าจะเป็นประโยชน์ กลุ่มตัวอย่างของการวิจัย คือ ผูอ้  านวยการ 
ฝ่ายและหัวหน้าพนักงานธุรการของโรงเรียนประจ าอ าเภอ ซ่ึงเป็นโรงเรียนขนาดกลางทุกแห่ง 
ตั้ งอยู่ในเมืองแคลิฟอร์เนีย เคร่ืองมือส าหรับการวิจัยเพื่อใช้รวบรวมข้อมูลคือแบบสอบถาม  
ผลการวิเคราะห์ขอ้มูล พบว่า หัวหน้าพนักงานธุรการกล่าวว่า พวกเขาสามารถประสบความส าเร็จ
น้อยที่สุด ในการสร้างแรงจูงใจ การสร้างแรงกระตุ้นจากภายใน การตรวจสอบงานและการให้
รางวัล กลุ่มตัวอย่างทั้ ง 2 กลุ่มได้ระบุว่า การให้รางวัลเป็นวิธีการปฏิบัติงานที่มีความส าคัญ  
น้อยที่สุด หัวหน้าฝ่ายธุรการมองว่า ตนเองไดบ้ริหารงานดา้นวางแผน การจัดระบบองค์กรและ  
การตรวจสอบงานน้อยกว่าผูอ้  านวยการฝ่ายไดป้ฏิบตัิ แต่มองว่าตนเองไดป้ฏิบตัิงานดา้นการเป็น 
ที่ปรึกษามากกว่าที่ผูอ้  านวยการฝ่ายได้ปฏิบัติ ดังนั้น จึงมองว่า ตนเองควรปฏิบัติงานด้านการ
วางแผน การจดัระบบองคก์ร และการตรวจสอบงานมากกว่าผูอ้  านวยการฝ่ายปฏิบตัิ 

เบลลัม (Bellum, 2003) ได้ศึกษาข้อมูลระดับองค์กรสร้างระบบสารสนเทศใหม่   
โดยศึกษากบั 2 โรงเรียนที่ใช้หลักสูตรแบบบูรณาการ ดา้นสารสนเทศ ตามแนวคิดของ โรเจอร์  
ผลการศึกษา พบว่า ความไม่สอดคล้องกันของระบบสารสนเทศสองระบบ ซ่ึงมีความซับซ้อน  
ไม่มีการทดสอบระบบก่อนน าไปใช้ กับโครงสร้างขององค์กร ซ่ึงส่งผลต่อการบริหารงานของ
องคก์ร 



57 
 

 

   
อคัมนัลิจิล (Akmanligil, 2000) ไดศ้ึกษากลยทุธ์ เพื่อพฒันาระบบสารสนเทศที่ครอบคลุม

ทัว่โลก ไดน้ าเสนอปัญหาการพฒันาระบบสารสนเทศหลายประการที่ท าให้ยากต่อการด าเนินงาน 
เช่น ความแตกต่างทางสภาพแวดลอ้มทางดา้นธุรกิจ วฒันธรรม ทรัพยากร โครงสร้างพ้ืนฐานทาง
เทคนิค และกฎระเบียบในประเทศต่าง ๆ  ที่เคยมีภายในประเทศ นอกจากน้ีมีค าถามอีกมากที่ก  าลงั
รอค าตอบ ถึงมีค าตอบที่ย ังไม่ชัดเจนว่าจะเลือกกลยุทธ์ใดดี ย่ิงมีหัวข้อใหม่เก่ียวกับระบบ
สารสนเทศแลว้วรรณกรรมที่เก่ียวขอ้งก็จะช่วยอะไรไม่ไดม้าก งานวิจยัที่เก่ียวกบักลยทุธ์การพฒันา
ซอฟต์แวร์ส่วนใหญ่ประกอบด้วยเร่ืองเล่าส้ัน ๆ แบบข าขันและเร่ืองเข้าญาณนึกคิดทั้ งนั้น  
หลกัฐานที่ไดจ้ากความรู้ที่เกิดจากประสบการณ์ที่ยืนยนัดา้นน้ี ในการศึกษาคร้ังน้ี ไดจ้ากกรณีศึกษา 
6 กรณี กลยุทธ์ส าหรับพฒันาระบบสารสนเทศที่ครอบคลุมทั่วโลกที่ระบุไว้ในกรณีศึกษาคร้ัง  
มีดงัน้ี  1) การพฒันาที่มีทีมออกแบบหลายชาติ 2) การพฒันาคู่ขนานไปกบัแหล่งสนบัสนุนภายใน  
3) การพฒันาในส่วนกลาง 4) การรับเอาซอฟต์แวร์ที่ดีที่สุดในบริษทั 5) การพฒันาขนบธรรมเนียม
ของแหล่งสนับสนุนภายนอก 6) การพฒันาแกนเทียบกบัการพฒันาท้องถิ่น 7) การพฒันาร่วมกบั
ผูข้าย 8) การได้มาซ่ึงซอฟต์แวร์เป็นชุดส าเร็จรูปที่ยงัไม่ได้ขาย และ 9) การได้มาซ่ึงซอฟต์แวร์ 
เป็นชุดส าเร็จรูปที่ไดข้ยายแลว้ กรณีศึกษาทั้ง 6 กรณีไดใ้ห้ความเขา้ใจ 8 กลยุทธ์น้ีไม่มีโครงการใด 
ที่ศึกษาไดใ้ชก้ลยทุธ์การรับเอาซอฟตแ์วร์ที่ดีสุดในบริษทัเลย 

ปีเตอร์ (Peters, 1999) ไดศ้ึกษาบทบาทหัวหน้าฝ่ายธุรการในวิทยาลยัและมหาวิทยาลัย
เอกชนขนาดเล็ก พร้อมกับการส ารวจเจตคติของผู้บริหารฝ่ายวิชาการที่มีผลต่อความร่วมมือ 
กบัหัวหน้าฝ่ายธุรการ โดยวิธีการวิจัย ผูวิ้จยัใช้การทบทวนเชิงเอกสารและการส ารวจในการเก็บ
รวบรวมข้อมูล ผลการศึกษาพบว่า เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการมีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการศึกษา  
หลายแบบ เจา้หน้าที่ฝ่ายธุรการคือบุคลากรหน่วยหน่ึงที่มีอิทธิพลต่อคณะท างานดา้นบริหารของ
สถาบัน แม้ว่าเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการจะไม่ได้เข้าร่วมในงานวิชาการโดยตรง แต่มีอิทธิพลต่อการ 
เขา้ร่วมเป็นส่วนหน่ึงในการวางแผนงานดา้นวิชาการมาโดยตลอด 

จากการศึกษางานวิจยัที่เก่ียวขอ้งกบัการพฒันาระบบสารสนเทศงานสารบรรณทั้งในและ
ต่างประเทศ สรุปได้ว่า งานธุรการดา้นงานสารบรรณเป็นงานหน่ึงที่มีความส าคญัต่อหน่วยงาน
เปรียบเสมือนตวักลางที่คอยอ านวยให้งานอื่น ๆ ด าเนินไปอย่างคล่องตวั และช่วยให้หน่วยงานมี
ประสิทธิภาพ ถา้หากหน่วยงานไม่มีระบบสารสนเทศที่ทนัสมยั ไม่มีระบบที่ชัดเจน ไม่มีขั้นตอน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน ตลอดจนขาดการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยเข้ามาใช้ 
ในการบริหารจดัการแลว้ จะส่งผลให้การปฏิบติังานล่าช้า ไม่ถูกตอ้ง ไม่สะดวกรวดเร็ว ส้ินเปลือง
ทรัพยากรของหน่วยงาน ซ่ึงจะส่งผลเสียแก่งานอื่น ๆ และหน่วยงาน



 

 

 

บทที่ 3 
 

วิธีด ำเนินกำรวิจัย 

 
 

รูปแบบกำรวิจัย 
 การด าเนินงานวิจยัเร่ือง การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้วิจัยได้ให้
ความส าคัญในการบริหารจัดการสถานศึกษาตามทฤษฎีทฤษฎีการจัดการที่สร้างประสิทธิภาพ
ให้กับองค์กร POLC (Planning, Organizing, Leading, Controlling) และองค์ประกอบการบริหาร
จดัการ 4M (Man, Money, Management, Material) ในส่วนการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จะด าเนินการโดยยึดหลกัแนวคิดรูปแบบการพฒันาระบบ SAM Model (The Successive Approximation 
Model: SAM Model) โดยมีขั้นตอนการวิจยั ดงัน้ี 
 
ขั้นตอนที่  1   กำรศึกษำสภำพปัญหำกำรบริหำรจัดกำรระบบสำรบรรณและควำมต้องกำรระบบ  

สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ  
ขั้นพื้นฐำน 

การด าเนินงานในขั้นตอนน้ีผูวิ้จัยจะท าการศึกษาสภาพปัญหาในงานสารบรรณ และ
ศึกษาความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในสถานศึกษาสังกดัส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามองค์ประกอบการบริหาร 4M (Man, Money, Material and Management) 
จากผูบ้ริหาร ครู และครูธุรการ ที่ปฏิบติัหน้าที่สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โดยการศึกษาน้ีจะปฏิบัติตามแนวคิดรูปแบบการพฒันาระบบ SAM (The Successive Approximation 
Model: SAM Model) ในระยะการเตรียมการ (Preparation Phase) เพ่ือศึกษาขอ้มูลพ้ืนฐานดา้นปัญหา
และความต้องการงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในสถานศึกษา  โดยการศึกษาขั้นตอนน้ีผูวิ้จัย 
ไดด้ าเนินการ ดงัต่อไปน้ี   
 ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 
 กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการวิจัยคร้ังน้ี จ านวน 400 คน ผูวิ้จัยใช้การก าหนดกลุ่มตัวอย่าง 
โดยใช้สูตรของ Yamane มีระดับความคลาดเคลื่อนร้อยละ 5 จากประชากรทั้งหมด 307,190 คน  
ในโรงเรียนขนาดเล็ก สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดว้ยการสุ่มแบบหลาย
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ขั้นตอน (Multi – stage Cluster – Sampling) สมชาย วรกิจเกษมสกุล (2554, น. 165) มีขั้นตอน 
การสุ่มกลุ่มตวัอยา่ง ดงัภาพที่ 3.1 
 

 
 
 ภำพที่ 3.1     ผงัล าดบัขั้นการสุ่มกลุ่มตวัอยา่ง 
 

ขั้นตอนที่ 1 สุ่มภูมิภาคโดยการจบัฉลาก จ านวน 2 ภูมิภาค จากจ านวนทั้งหมด 6 ภูมิภาค 
ได้แก่ ภาคเหนือ ภาคกลาง ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ ภาคตะวนัออก ภาคตะวนัตก และ ภาคใต้  
ผลการสุ่มโดยการจบัฉลากผลที่ได ้คือ ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ และภาคตะวนัออก ผูวิ้จยัไดท้ า
ค านวณหาจ านวนของผู้ตอบแบบสอบถาม โดยการเทียบจากอัตราจ านวนประชากร โดยมี
รายละเอียด ดงัน้ี 

ผู ้วิจัยได้ท าการค านวณกลุ่มตัวอย่างของผู้ตอบแบบสอบถามจากจ านวนประชากร 
ทั้ง 2 ภูมิภาค จ านวนรวม 159,906 คน โดยจ าแนกเป็นรายภาค ประกอบด้วย ภาคตะวันออก 
มีจ านวนประชากร 19,823 คน และภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ มีจ านวนประชากร 140,083 คน  
เมื่อน ามาค านวณเพื่อหาจ านวนผูต้อบแบบสอบถาม พบว่า ภาคตะวนัออกมีจ านวนกลุ่มตวัอย่าง
จ านวน 50 คน คิดเป็นร้อยละ 12 จากจ านวนประชากรรวมทั้ง 2 ภูมิภาค และภาคตะวันออก 
เฉียงเหนือ มีจ านวนกลุ่มตวัอย่าง จ านวน 350 คน คิดเป็นร้อยละ 88 จากจ านวนประชากร รวมทั้ง  
2 ภูมิภาค 

ส านกังานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(โรงเรียนขนาดเล็ก)

ภาคเหนือ ภาคกลาง ภาคตะวนัตก ภาคใต้ ภาคตะวนัออก

จงัหวดัสระแกว้

ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา

สระแกว้ เขต 1

ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา

สระแกว้ เขต 2

จงัหวดัฉะเชิงเทรา

ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา

ฉะเชิงเทรา เขต 1

ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา

ฉะเชิงเทรา เขต 2

ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ

จงัหวดัอุดรธานี

ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา

อุดรธานี เขต 1

ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา

อุดรธานี เขต 1

จงัหวดัขอนแก่น

ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา

ขอนแก่น เขต 2

ส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา

ขอนแก่น เขต 4
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 ขั้นตอนที่ 2 สุ่มจังหวดั จ านวน 4 จังหวดัโดยการจับฉลาก จาก 2 ภูมิภาค ผลการสุ่ม 
โดยการจบัฉลากไดด้งัต่อไปน้ี ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ คือ จงัหวดัอุดรธานี และจงัหวดัขอนแก่น 
ภาคตะวนัออก คือ จงัหวดัสระแกว้ และจงัหวดัเชิงเทรา ผูวิ้จยัไดท้ าการสุ่มจงัหวดั เพื่อเป็นกลุ่ม
ตวัอย่างในการตอบแบบสอบถามเป็นที่เรียบร้อย ผูวิ้จยัจึงไดท้ าการค านวณหาจ านวนกลุ่มตวัอยา่ง
ผูต้อบแบบสอบถาม จ าแนกตามรายจงัหวดั โดยผูวิ้จยัไดท้ าการค านวณเปรียบเทียบจ านวนอัตรา
ประชากรของแต่ละจงัหวดักบัจ านวนกลุ่มตวัอย่าง อา้งอิงจ านวนกลุ่มตวัอย่าง ซ่ึงมีผลการค านวณ
ดังต่อไปน้ี จังหวดัฉะเชิงเทรา มีจ านวนกลุ่มตัวอย่าง 24 คน คิดเป็นร้อยละ 47 จังหวดัสระแก้ว  
มีจ านวนกลุ่มตวัอยา่ง 26 คน คิดเป็นร้อยละ 53  ของจ านวนกลุ่มตวัอยา่งภาคตะวนัออก ซ่ึงมีจ านวน 
50 คน จังหวดัอุดรธานี มีจ านวนกลุ่มตัวอย่าง 170 คน คิดเป็นร้อยละ 49  และจังหวดัขอนแก่น  
มีจ านวนกลุ่มตวัอยา่ง 180 คน คิดเป็นร้อยละ 51 ของจ านวนกลุ่มตวัอยา่งภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ
ซ่ึงมีจ านวน 350 คน 
 ขั้นตอนที่ 3 สุ่มส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจ านวน  8 ส านกังานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา จากจ านวนจังหวดั 4 จังหวดั ผลการสุ่มโดยการจับฉลากมีดังต่อไปน้ี 
จงัหวดัอุดรธานี ไดแ้ก่ ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 และส านกังานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 2 จงัหวดัขอนแก่น ไดแ้ก่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 2 และส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 4 จงัหวดั
สระแกว้ ไดแ้ก่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว้ เขต 1 และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2 และจังหวัดฉะเชิงเทรา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1 และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 2   
โดยมีรายละเอียด ดงัต่อไปน้ี 
 ผูวิ้จัยได้ท าการสุ่มส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจ านวน 8 ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา หลังจากท าการสุ่มเรียบร้อยแล้ว ผู้วิจัยได้ท าการค านวณจ านวนกลุ่มตัวอย่าง 
เ พ่ือ เป็นผู้ตอบแบบสอบถามตามรายเขตพ้ืนที่การศึกษา ซ่ึงมีผลการค านวณดังต่อไปน้ี  
ภาคตะวนัออกจังหวดัฉะเชิงเทรา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 1  
มีจ านวนกลุ่มตวัอย่าง เพื่อตอบแบบสอบถามจ านวน 12 คน คิดเป็นร้อยละ 24.89 และส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 2  มีจ านวนกลุ่มตวัอย่าง เพื่อตอบแบบสอบถาม
จ านวน 12 คน คิดเป็นร้อยละ 23.11 จังหวัดสระแก้ว ได้แก่  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสระแกว้ เขต 1 มีจ านวนกลุ่มตวัอย่างเพื่อตอบแบบสอบถามจ านวน 14 คน คิดเป็น 
ร้อยละ 28.58 และส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว้ เขต 2 มีจ านวนกลุ่มตวัอยา่ง
เพื่อตอบแบบสอบถามจ านวน 12 คน คิดเป็นร้อยละ 23.42 จากจ านวนกลุ่มตวัอย่างภาคตะวนัออก



61 

 

จ านวน 50 คน ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ จังหวดัอุดรธานี ได้แก่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 มีจ านวนกลุ่มตวัอย่าง เพื่อตอบแบบสอบถาม จ านวน 98 คน คิดเป็น
ร้อยละ 27.88 และส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 2 มีจ านวนกลุ่มตวัอยา่ง
เพื่อตอบแบบสอบถาม จ านวน 72 คน คิดเป็นร้อยละ 20.69 จงัหวดัขอนแก่น ไดแ้ก่ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 2 มีจ านวนกลุ่มตัวอย่าง เพื่อตอบแบบสอบถาม  
จ านวน 87 คน คิดเป็นร้อยละ 24.81  และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น  
เขต 4 มีจ านวนกลุ่มตวัอยา่ง เพื่อตอบแบบสอบถาม จ านวน 93 คน คิดเป็นร้อยละ 26.62 จากจ านวน
กลุ่มตวัอยา่งของภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ มีจ านวน 350 คน 
 หลงัจากที่ผูวิ้จยัไดท้ าการสุ่มส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นที่เรียบร้อยแลว้ ผูวิ้จยัจึงได้
จัดท าหนังสือราชการ เพ่ือขอความร่วมมือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาข้างต้น แจ้งโรงเรียน 
ในสังกดัด าเนินการตอบแบบสอบถามออนไลน์ (Online Survey) ต่อไป  
 ข้อมูลและแหล่งข้อมูล 
 ขั้นตอนน้ีผูวิ้จยัไดร้วบรวมขอ้มูลจากแหล่งขอ้มูล ไดแ้ก่ 
 ข้อมูลปฐมภูมิ (Primary Data) ได้จากการตอบแบบสอบถาม เพื่อศึกษาสภาพปัญหา 
การบริหารจดัการะบบสารบรรณ และความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียน
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ซ่ึงจะเป็นแบบสอบถามในรูปแบบออนไลน์ 
(Online Survey) โดยมีขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอ้มูลกบักลุ่มตวัอยา่ง 
 เคร่ืองมือและวิธีกำรในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 
 ผูวิ้จยัไดใ้ชเ้คร่ืองมือ และพฒันาเคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอ้มูล จ านวน 1 ชุด  ดงัน้ี 
 แบบสอบถาม เพื่อศึกษาสภาพปัญหาการบริหารจดัการะบบสารบรรณและความตอ้งการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียน สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ใช้ในการสอบถามผูบ้ริหาร หรือครูผูส้อน หรือครูธุรการ ประกอบดว้ย 3 ส่วน ดว้ยแบบสอบถาม
ออนไลน์ (Online Survey) ดงัน้ี 
 ส่วนที่ 1 เป็นแบบสอบถามเก่ียวกบัขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม ลกัษณะค าถาม
เป็นแบบเลือกตอบ (Check List) ประกอบด้วยค าถาม 6 ข้อ โดยสอบถามเก่ียวกับ 1) จังหวัด 
ที่โรงเรียนสังกัด 2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่โรงเรียนสังกดั 3) สถานภาพ 4) เพศ 5) อายุ  
และ 6) วุฒิการศึกษาสูงสุด 
 ส่วนที่ 2 เป็นแบบสอบถามเก่ียวกบัสภาพปัญหาการบริหารจดัการงานสารบรรณ และ
ความตอ้งการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามองค์ประกอบการบริหาร 4M โดยผูวิ้จัย 
ศึกษา 4 องค์ประกอบ คือ การบริหารจดัการ (Management) และการบริหารจดัการบุคลากร (Man) 
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การบริหารงบประมาณ (Money) และการบริหารทรัพยากร (Material) ในงานสารบรรณ มีลกัษณะ
เป็นค าถามปลายปิด (Close – ended Questionnaires) จ านวน 19 ขอ้ โดยเป็นแบบมาตรส่วนประมาณค่า 
(Rating Scale) 5 ระดบั ตามแบบวิธีของลิเคอร์ท (Likert Scale) ผูต้อบแบบสอบถามเลือกตอบได้
เพียงค าตอบเดียวจากทั้งหมด 5 ค าตอบ 
 ส่วนที่ 3 เป็นส่วนของการแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผูต้อบแบบสอบถามเก่ียวกับ
สภาพปัญหาการบริหารจดัการงานสารบรรณและความตอ้งการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ดา้นอื่น โดยมีขั้นตอนการพฒันาเคร่ืองมือแบบสอบถามเพ่ือศึกษาสภาพปัญหาการบริหารจดัการ
ระบบสารบรรณและความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียน สังกดัส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดงักล่าว ดงัต่อไปน้ี 
 ขั้นที่ 1  วิเคราะห์วตัถุประสงคข์องการวิจยั 
 ขั้นที่ 2  วิเคราะห์เน้ือหาที่ เก่ียวข้องกับการวิจัย จากเอกสาร ต าราและผลการวิจัย 
ที่เก่ียวขอ้งกบัการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการบริหารจดัการสถานศึกษา 
 ขั้นที่ 3  ก าหนดประเด็นหลกัและประเด็นย่อยของค าถาม หรือข้อความให้ครอบคลุม
วตัถุประสงคข์องการวิจยั   
 ขั้นที่ 4  ศึกษาวิธีการสร้างเคร่ืองมือแบบสอบถามเพื่อศึกษาสภาพปัญหาการบริหาร
จัดการระบบสารบรรณ และความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 ขั้นที่ 5  ก าหนดขอ้ค าถาม หรือขอ้ความในแต่ละประเด็นให้เหมาะสม และสอดคลอ้งกบั
ประเด็นส าคญัแต่ละประเด็น 
 ขั้นที่ 6  สร้างขอ้ค าถามหรือขอ้ความและเรียงล าดบั 
 ขั้นที่ 7  น าแบบสอบถามเพื่อศึกษาสภาพปัญหาการบริหารจดัการระบบสารบรรณ และ
ความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียน สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน เสนออาจารยท์ี่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เพื่อให้ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ควรปรับปรุง  
 ขั้นที่ 8  ปรับปรุงขอ้ค าถามตามที่อาจารยท์ี่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เสนอแนะ 
 ขั้นที่ 9  น าแบบวิเคราะห์เอกสาร แบบสอบถามเพื่อศึกษาสภาพปัญหาบริหารจัดการ
ระบบสารบรรณและความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนสังกดัส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผูเ้ช่ียวชาญจ านวน 3 ท่าน ตรวจสอบคุณภาพของเคร่ืองมือ 
และท าการหาค่าดัชนีความสอดคล้องระหว่างเน้ือหากับจุดประสงค์ (Index of Item – Objective 
Congruence : IOC) โดยค่าเฉลี่ย อยูร่ะหว่าง 0.67 – 1.0  
 ขั้นที่ 10  ปรับปรุงแกไ้ขขอ้ค าถามตามที่ผูเ้ช่ียวชาญเสนอแนะ   
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 ขั้นที่ 11  สร้างแบบสอบถามออนไลน์ (Online Survey) ฉบบัสมบูรณ์ 
 ขั้นที่  12  ท าหนังสือราชการแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ทั้ ง 8
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอความร่วมมือให้โรงเรียนในสังกดัในการตอบแบบสอบถาม
ออนไลน์ (Online Survey) 
 ขั้นที่ 13  ผูวิ้จยัเก็บรวบรวมขอ้มูลจากการตอบแบบสอบถาม เพื่อน าไปวิเคราะห์ขอ้มูล
การวิเคราะห์ขอ้มูล  
 หลังจากผู้วิจัยได้รับข้อมูลแบบสอบถามจากแหล่งข้อมูลแล้วนั้น ผู ้วิจัยได้น าข้อมูล 
ที่ไดม้าวิเคราะห์ขอ้มูลใน 2 ลกัษณะ ดงัน้ี 
 กำรวิเครำะห์ข้อมูลเชิงปริมำณ 
 ผูวิ้จัยจะท าการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณที่ได้รับจากแบบสอบถามเพื่อศึกษาสภาพ
ปัญหาการบริหารจัดการะบบสารบรรณและความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ 
สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มตวัอยา่ง ดงัน้ี 
 ลกัษณะค าถามเป็นแบบมาตรส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดบั ตามแบบวิธีของ
ลิเคอร์ท (Likert Scale) ผูต้อบแบบสอบถามเลือกตอบไดเ้พียงค าตอบเดียวจากทั้งหมด 5 ค าตอบ  
มีดงัน้ี 
 5 คะแนน มีค่าคะแนนเท่ากบั มากที่สุด 
 4 คะแนน มีค่าคะแนนเท่ากบั  มาก   
 3 คะแนน มีค่าคะแนนเท่ากบั ปานกลาง   
 2 คะแนน มีค่าคะแนนเท่ากบั นอ้ย    
 1 คะแนน มีค่าคะแนนเท่ากบั  นอ้ยที่สุด  
 จากเกณฑ์ดังกล่าวผูวิ้จัยสามารถแปลความหมายของแบบสอบถาม เพื่อศึกษาสภาพ
ปัญหาการบริหารจัดการระบบสารบรรณและความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
โรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า 
(Rating Scale) 5 ระดบั ไดด้งัน้ี  
 ค่าเฉลี่ย 4.51 – 5.00  หมายถึง  ระดบัปัญหาและความตอ้งการมากที่สุด 
 ค่าเฉลี่ย 3.51 – 4.50  หมายถึง  ระดบัปัญหาและความตอ้งการมาก 
 ค่าเฉลี่ย 2.51 – 3.50  หมายถึง  ระดบัปัญหาและความตอ้งการปานกลาง 
 ค่าเฉลี่ย 1.51 – 2.50  หมายถึง  ระดบัปัญหาและความตอ้งการนอ้ย 
 ค่าเฉลี่ย 1.00 – 1.50  หมายถึง  ระดบัปัญหาและความตอ้งการนอ้ยที่สุด 
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 หลงัจากผูวิ้จยัไดรั้บขอ้มูลจากแบบสอบถามแบบมาตรส่วนประมาณค่า (Rating Scale)  
5 ระดบั ผูวิ้จยัจะน าขอ้มูลมาวิเคราะห์ดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป แลว้น าเสนอขอ้มูลในรูปแบบตาราง
โดยใช้ค่าสถิติในการแปลความหมาย ดังน้ี ค่าเฉลี่ย ค่าร้อยละ และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
ซ่ึงผูวิ้จยัจะน าเสนอขอ้มูลในรูปแบบตาราง 
 กำรวิเครำะห์ข้อมูลเชิงคุณภำพ   
 ผู ้วิจัยน าค าถามปลายเปิด การแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผู้ตอบแบบสอบถาม  
ผูวิ้จยัไดรั้บขอ้มูลจากแบบสอบถามปลายเปิด ไดแ้ก่ ขอ้ค าถามปลายเปิด เพื่อให้แสดงความคิดเห็น
เพ่ิมเติม (เก่ียวกับปัญหาและความต้องการเก่ียวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) และ
ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ ผูวิ้จยัจะน าขอ้มูลมาวิเคราะห์ และสังเคราะห์ แลว้น าเสนอขอ้มูลในรูปแบบ
ความเรียง 
 
ขั้นตอนที่  2   กำรพัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำใน  

ยุคดิจิทัล สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 หลังจากที่ผูวิ้จัยได้ท าการวิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลในส่วนของปัญหาการบริหาร
จัดการงานสารบรรณ และความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงไดน้ าประเด็นต่าง ๆ  ที่ไดรั้บมาเป็นขอ้มูลในการ
ออกแบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตรงกับความ
ตอ้งการของผูใ้ชง้านมากที่สุด โดยมีขั้นตอนการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดงัต่อไปน้ี 
 ขั้นตอนที่ 1  การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผูวิ้จยัไดด้ าเนินการพฒันา โดยใช้
ทฤษฎีแนวคิดพฒันาระบบตามรูปแบบ SAM Model (Successive Approximation Model) (SAM1) 
3 ขั้นตอน  คือ 1) การประเมินผล (Evaluate) 2) การออกแบบ (Design) 3) การพฒันา (Develop)  
โดยการศึกษาน้ีจะปฏิบัติตามแนวคิดรูปแบบการพัฒนาระบบ SAM Model (The Successive 
Approximation Model: SAM) ขั้นที่ 2 และ 3 คือ ระยะการออกแบบ (Design Phase) และระยะ 
การพฒันา (Develop Phase) โดยการศึกษาทั้ง 2 ระยะผูวิ้จยัจะด าเนินการต่อเน่ืองจากขั้นตอนที่ 1 
คือ ระยะที่ 1 คือ ระยะการเตรียมการ (Preparation Phase) หลงัจากที่ผูวิ้จยัไดท้ราบถึงปัญหา และ
ความตอ้งการจากกลุ่มตวัอย่าง  และไดท้ าการวิเคราะห์ขอ้มูลผูวิ้จยัจึงไดน้ ามาออกแบบ  (Design) 
หนา้จอ และฐานขอ้มูลของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ในเวอร์ชนัตน้แบบ (Prototype Version) 
หลังจากการออกแบบต้นแบบ เสร็จแล้วผู้วิจัยท าการติดตั้ งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เวอร์ชันแอลฟา (Alpha Version) บนเคร่ืองแม่ข่าย (Server) และจดัท าหนังสือราชการแจง้โรงเรียน 
บ้านเตียนอาง และโรงเรียนบ้านนาฟ่อน เพื่อเข้าทดลองและประเมินผลการท างานของระบบ 



65 

 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยจะท าการประเมินใน 3 วงรอบ 3 เวอร์ชัน (Version) ไดแ้ก่ เวอร์ชัน
แอลฟา (Alpha Version)  เวอร์ชนัเบตา้ (Beta version) และเวอร์ชนัโกลด ์(Gold Version)    
 ขั้นตอนที่ 2 ผูวิ้จยัไดท้ าการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามขอ้เสนอแนะ
จากผูใ้ห้ขอ้มูลตามทฤษฎีแนวคิดพฒันาระบบตามรูปแบบ SAM Model (Successive Approximation 
Model) (SAM1) ข้างต้น ผูวิ้จัยได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผูเ้ช่ียวชาญประเมินการ
ท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้เกิดความสมบูรณ์ย่ิงขึ้น โดยรายละเอียดการศึกษา
ขั้นตอนน้ีมีดงัต่อไปน้ี 
 1. กลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูล ในขั้นน้ีผูวิ้จยัมีเกณฑ์ในการเลือกกลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูล คือ ผูบ้ริหาร ครู 
หรือ ครูธุรการ โดยมีประสบการณ์การท างานในสถานศึกษาอย่างน้อย 1 ปี จ านวน 6 คน จาก 2 
โรงเรียน ไดแ้ก่ โรงเรียนบา้นเตียนอาง และโรงเรียนบา้นนาฟ่อน ต าบลบ่อหลวง อ าเภอฮอด จงัหวดั
เชียงใหม่ โดยมีเกณฑค์ดัเลือก ดงัน้ี 
  1.1 ผู ้บริหารสถานศึกษา คือ ผู ้บริหารสถานศึกษามีประสบการณ์การบริหาร
โรงเรียนอยา่งนอ้ย 2 ปี 
  1.2 ครู คือ ครูผูส้อนที่ปฏิบัติงานสอนประสบการณ์อย่างน้อย 2 ปี และส าเร็จ
การศึกษาระดบัปริญญาตรีสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา หรือสาขาที่เก่ียวขอ้ง   
  1.3 ครูธุรการ หรือครูผูส้อนที่ไดรั้บแต่งเป็นผูป้ฏิบตัิงานธุรการร่วมกบัครูธุรการ 
คือ ผูป้ฏิบตัิงานธุรการของโรงเรียน โดยมีประสบการณ์อยา่งนอ้ย 2 ปี 
 2. ผูใ้ห้ขอ้มูล ในขั้นน้ีผูวิ้จยัมีเกณฑ์ในการเลือกกลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูล คือ ผูบ้ริหาร และ ครู
ธุรการ โดยมีประสบการณ์การท างานในสถานศึกษาอย่างน้อย 2 ปี จ านวน 6 คน จาก 3 โรงเรียน 
ไดแ้ก่ โรงเรียนบา้นบ่อหลวง ต าบลบ่อหลวง อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ โรงเรียนบา้นห้วยม่วง 
ต าบลสบเตี๊ยะ อ าเภอจอมทอง จงัหวดัเชียงใหม่ และโรงเรียนชุมชนศูนยอ์พยพแปลง 4 ต าบลมืดกา 
อ าเภอดอยเต่า จงัหวดัเชียงใหม่ โดยมีเกณฑ์คดัเลือก ดงัน้ี 
  2.1 ผู ้บริหารสถานศึกษา คือ ผู ้บริหารสถานศึกษามีประสบการณ์การบริหาร
โรงเรียนอยา่งนอ้ย 2 ปี  
  2.2 ครูธุรการ หรือครูผูส้อนที่ไดรั้บแต่งเป็นผูป้ฏิบตัิงานธุรการร่วมกบัครูธุรการ 
คือ ผูป้ฏิบตัิงานธุรการของโรงเรียน โดยมีประสบการณ์อยา่งนอ้ย 2 ปี 
 ข้อมูลและแหล่งข้อมูล 
 ข้อมูลและแหล่งข้อมูลที่ผูวิ้จัยไดรั้บจากผูใ้ห้ข้อมูล คือ ข้อมูลปฐมภูมิ  (Primary Data)  
ซ่ึงไดจ้ากการสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง (Structured Interview) และแบบประเมินระบบสารบรรณ
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อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญ มีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี  
 เคร่ืองมือและวิธีกำรในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 
 ผูวิ้จยัไดพ้ฒันาเคร่ืองมือ และใช้เคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอ้มูล คือ แบบสัมภาษณ์
แบบมีโครงสร้าง (Structured Interview) โดยจะสัมภาษณ์ทั้งหมด 6 ดา้น คือ 1) ดา้นการออกแบบ 
(Design) 2) ดา้นสามารถท างานไดต้ามหนา้ที่ (Function) 3) ดา้นความง่ายต่อการใชง้าน (Usability) 
4) ด้านประสิทธิภาพ (Performance) 5) ด้านการรักษาความปลอดภัย (Security) 6) ข้อเสนอแนะ 
เพ่ิมต่อระบบ และแบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา
ในยคุดิจิทลั สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญ ดงัน้ี 
 1. แบบบนัทึกการแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง (Structured Interview) 
 ขั้นที่ 1 วิเคราะห์วตัถุประสงคข์องการวิจยั 
 ขั้นที่ 2 วิเคราะห์เน้ือหาที่เก่ียวข้องกับการวิจัย จากเอกสาร ต าราและผลการวิจัย 
ที่เก่ียวขอ้งกบัการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการพฒันาโปรแกรม 
 ขั้นที่ 3 ก าหนดประเด็นหลกัหรือขอ้ความให้ครอบคลุมวตัถุประสงคข์องการวิจยั   
 ขั้นที่ 4 ศึกษาวิธีการสร้างเคร่ืองมือแบบประเมินนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 ขั้นที่ 5 ก าหนดขอ้ค าถามหรือขอ้ความในแต่ละประเด็นให้เหมาะสมและสอดคลอ้ง
กบัประเด็นส าคญัแต่ละประเด็น 
 ขั้นที่ 6   สร้างขอ้ค าถามหรือขอ้ความและเรียงล าดบั 
 ขั้นที่ 7  น าเอกสาร แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง  (Structured Interview)  ให้
อาจารยท์ี่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ให้ขอ้เสนอแนะหรือขอ้ควรปรับปรุง  
 ขั้นที่ 8  ปรับปรุงขอ้ค าถามตามที่อาจารยท์ี่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เสนอแนะ 
 ขั้นที่ 9  จดัพิมพท์ าเป็นฉบบัสมบูรณ์และน าไปใชเ้พื่อเก็บรวบรวมขอ้มูลต่อไป 
 2. การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  2.1 ศึกษาโปรแกรมฐานข้อมูล MySQL และการเขียนภาษา PHP ศึกษาวิธีการ
ออกแบบฐานขอ้มูล และการเขียนโปรแกรมติดต่อฐานขอ้มูล ดว้ยภาษา PHP เน่ืองจากเป็นภาษา 
ที่ใช้ส าหรับจัดท าเว็บไซต์ ซ่ึงสามารถท างานที่ซับซ้อนมีโครงสร้างที่ต่อเข้าสู่ระบบฐานข้อมูล
โดยตรง ท าให้สามารถท างานได้อย่างรวดเร็ว และสามารถท างานบนคอมพิวเตอร์ได้  
ทุกระบบปฏิบัติการ นอกจากนั้ นยังได้ศึกษาถึงวิธีการเขียนโปรแกรมติดต่อไปยังระบบ 
จดัการฐานขอ้มูล  
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  2.2 การออกแบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผูวิ้จัยได้ท าการศึกษาวิธีการ
ออกแบบการท างานของระบบ ลักษณะการท างานหลัก ระบบงานย่อยของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และการออกแบบฐานข้อมูลผูวิ้จัยจึงได้น ามาออกแบบระบบโดยมีรายละเอียด
ดงัต่อไปน้ี 
    2.2.1 ออกแบบฐานขอ้มูล ศึกษาขอ้มูลที่ตอ้งการบนัทึกในฐานขอ้มูล และ
ศึกษาถึงวิธีการออกแบบฐานขอ้มูล เช่นการสร้างตวัแบบความสัมพนัธ์ของเอนทิตี การแปลงตัว
แบบความสัมพนัธ์ของเอนทิตีเป็นตวัแบบฐานขอ้มูลเชิงสัมพนัธ์ การสร้างพจนานุกรมขอ้มูล (Data 
Dictionary) และสร้างตารางเพื่อเก็บขอ้มูล ดงัตารางที่ 3.1 – 3.24  
 
ตำรำงที่  3.1  โครงสร้ำงตำรำง documents 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
documents_id int (11) PK 
document_running int (10) 

 

category_id int (11) FK 
document_type_id int (11) FK 
subject text  
document_number varchar (100)  
document_stamp date  
document_from_id int (11) FK 
person_id int (11) FK 
to_external_person varchar (250)  
description text  
note text  
secret_id int (11) FK 
rapid_id int (11) FK 
due_date_start datetime  
due_date_end datetime  
approve enum ('y', 'n')  
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ตำรำงที่ 3.1 (ต่อ) 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
draft char (1)  
priority enum ('h', 'm', 'l')  
archive enum ('y', 'n')  
for_role enum ('a', 'd', 'c', 'b')  
recipient_all_flag char (1)  
user_id int (11) FK 
created_at timestamp  
updated_at timestamp  

 
ตำรำงที่  3.2 โครงสร้ำงตำรำง categories 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
categories_id int (11) PK 
title varchar (250)  
theme_color varchar (100)  
created_at timestamp  
updated_at timestamp  

 
ตำรำงที่  3.3  โครงสร้ำงตำรำง departments 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 

departments_id int (10) PK 
title text  
created_at timestamp  
updated_at timestamp  
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ตำรำงที่  3.4 โครงสร้ำงตำรำง department_people 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
department_people_id int (10) PK 
department_id int (11) FK 
people_id int (11) FK 
active enum ('y', 'n')  
created_at timestamp  
updated_at timestamp  

 
ตำรำงที่  3.5 โครงสร้ำงตำรำง documents_set 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
documents_set _id int (11) PK 
document_id int (11) FK 
title varchar (250)  
page tinyint (4)  
document_order tinyint (4)  
file_path text  
created_at timestamp  
updated_at timestamp  
remove enum ('1', '0')  
document_set_type enum ('d', 'a')  
mime_type varchar (200)  
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ตำรำงที่  3.6 โครงสร้ำงตำรำง document_actions 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 

document_actions_id int (10) PK 
document_id int (11) FK 
person_id int (11) FK 
document_action_type_id int (11) FK 
action_role int (11)  
active enum ('y', 'n')  
created_at timestamp  
updated_at timestamp  

 
ตำรำงที่  3.7 โครงสร้ำงตำรำง document_action_type 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
document_action_type _id int (10) PK 
title varchar (200)  
use_for_role int (11)  
created_at datetime  
updated_at datetime  

 
ตำรำงที่  3.8 โครงสร้ำงตำรำง document_recipient 
 

ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
document_recipient_id int (10) PK 
document_id int (11) 

 

person_id int (11) 
 

action varchar (2) 
 

active enum ('y', 'n')  
mod_user_id int (11)  
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ตำรำงที่  3.8 (ต่อ) 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
created_at timestamp  
updated_at timestamp  

 
ตำรำงที่  3.9 โครงสร้ำงตำรำง document_running_request 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
document_running_request_id int (10) PK 
person_id int (11) FK 
document_running int (10)  
category_id int (11) FK 
subject text  
note varchar (250)  
created_at timestamp  
updated_at timestamp  

 
ตำรำงที่  3.10 โครงสร้ำงตำรำง document_types 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
document_types_id int (11) PK 
title varchar (300)  
theme_color varchar (100)  
created_at timestamp  
update_at timestamp  
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ตำรำงที่  3.11 โครงสร้ำงตำรำง external_departments 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 

external_departments_id int (11) PK 
title text 

 

created_at timestamp  
updated_at timestamp  

 
ตำรำงที่  3.12 โครงสร้ำงตำรำง model_has_permissions 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
permission_id bigint (20) FK 
model_type varchar (255) 

 

model_id bigint (20) FK 
 
ตำรำงที่  3.13 โครงสร้ำงตำรำง model_has_roles 
 

ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
role_id bigint (20) FK 
model_type varchar (255) 

 

model_id bigint (20) 
 

 
ตำรำงที่  3.14 โครงสร้ำงตำรำง notes 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
id int (10) PK 
title varchar (200) 

 

description text 
 

created_by int (11) 
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ตำรำงที่  3.15 โครงสร้ำงตำรำง password_resets 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
email varchar (255) 

 

token varchar (255) 
 

created_at timestamp 
 

 
ตำรำงที่  3.16 โครงสร้ำงตำรำง people 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
people_id int (11) PK 
user_id int (11) FK 
title varchar (150)  
firstname varchar (200)  
lastname varchar (200)  
gender varchar (2)  
dob date  
position_id int (11) FK 
department_id int (11) FK 
role_id int (11) FK 
profile_picture text  
signature_sign text  
signature_author enum ('t', 'f')  
created_at timestamp  
updated_at timestamp  
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ตำรำงที่  3.17 โครงสร้ำงตำรำง permissions 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
permissions_id bigint (20) PK 
name varchar (255)  
guard_name varchar (255)  
created_at timestamp  
updated_at timestamp  

 
 
ตำรำงที่  3.18 โครงสร้ำงตำรำง person_position 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
person_position_id int (11) PK 
title text 

 

created_at timestamp  
updated_at timestamp  

 
ตำรำงที่  3.19 โครงสร้ำงตำรำง rapids 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
rapids_id int (11) PK 
title varchar (300) 

 

created_at timestamp  
update_at timestamp  
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ตำรำงที่  3.20 โครงสร้ำงตำรำง roles 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
roles_id bigint (20) PK 
name varchar (255) 

 

guard_name varchar (255) 
 

created_at timestamp  
updated_at timestamp  

 
ตำรำงที่  3.21 โครงสร้ำงตำรำง role_has_permissions 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
permissions_id bigint (20) FK 
roles_id bigint (20) 

 

 
ตำรำงที่  3.22 โครงสร้ำงตำรำง school_config 
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 

school_config_id int (10) PK 
school_code varchar (20)  
smis_code varchar (20)  
obec_code varchar (20)  
name_th text  
name_en text  
address text  
department_area varchar (200)  
province varchar (200)  
district varchar (200)  
logo_picture text  
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ตำรำงที่  3.22 (ต่อ)   
 
ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
created_at timestamp  
updated_at timestamp  
tumbon varchar (200)  
post_code varchar (20)  
lat decimal (10,8)  
lng decimal (11,8)  

 

ตำรำงที่  3.23 โครงสร้ำงตำรำง secrets 
 

ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
secrets_id int (11) PK 
title varchar (300) 

 

created_at timestamp  
update_at timestamp  

 

ตำรำงที่  3.24 โครงสร้ำงตำรำง users 
 

ช่ือขอบเขตข้อมูล ชนิดข้อมูล คีย์ 
users_id bigint (20) PK 
name varchar (255) 

 

email varchar (255) 
 

email_verified_at timestamp  
password varchar (255)  
remember_token varchar (100)  
active enum ('1', '0')  
created_at timestamp  
updated_at timestamp  



77 

 

  2.2.2 ออกแบบหน้าจอ การออกแบบจอภาพจะถูกสร้างขึ้นดว้ยโปรแกรม
ออกแบบเว็บไซต์ โปรแกรมตกแต่งรูปภาพ และโปรแกรมเขียนรหัสภาษาคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ใน
การออกแบบและเขียนรหัสภาษาทางคอมพิวเตอร์ โดยจะท าการศึกษาจากเว็บไซต์ยอดนิยม  
ที่สามารถเขา้ถึงขอ้มูลต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว โดยหลักการของการออกแบบระบบ จะมีรูปแบบ 
ที่เนน้ความเรียบง่าย และการท างานที่รวดเร็ว ดงัภาพที่ 3.2 – 3.10  
 

 
 
 ภำพที่  3.2 หนา้จอแสดงรายการ 
 

 
 
 ภำพที่  3.3 หนา้จอหนงัสือแจง้เวียน 
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 ภำพที่  3.4 หนา้จอเอกสารส่ังการ 
 

 
 

 ภำพที่  3.5 หนา้จอเอกสารรับภายใน 
 

 

ภำพที่  3.6 หนา้จอเอกสารรับภายนอก 
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 ภำพที่  3.7 หนา้จอเอกสารส่งภายนอก 
 

 
 

 ภำพที่  3.8 หนา้จอขอ้มูลโรงเรียน 
 

 

ภำพที่  3.9 หนา้จอผูใ้ชง้าน 
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  2.2.3 เคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบพกพา (Laptop) ใช้ส าหรับการพฒันาระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีดงัน้ี 

1) Internet Connection: Cable, Wi-Fi 
2) Processor: 2.27 GHz CPU Intel(R) Core i5(TM) 
3) Memory: 8 GB 
4) Hard disk: 250 GB 
5) Screen Resolution: 1366x768 pixels 

  2.2.4 ซอฟต์แวร์ ประกอบดว้ย ระบบปฏิบตัิการ โปรแกรมประยุกต์ และ
ภาษาที่ใชใ้นการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดงัน้ี 

1) ระบบปฏิบตัิการ 
2) Windows 10 
3) โปรแกรมประยกุต ์
4) MySQL 
5) Apache 
6) phpMyAdmin 
7) Notepad++ 
8) โปรแกรมออกแบบและตกแต่งเวบ็ไซต ์
9) โปรแกรมตกแต่งรูปภาพ 
10) ภาษาที่ใชใ้นการพฒันาระบบ 
11) ภาษา PHP 
12) ภาษา SQL 

       ท าหนังสือราชการแจง้โรงเรียนบา้นเตียนอาง และโรงเรียนบา้นนาฟ่อน อ าเภอฮอด 
จังหวัดเชียงใหม่ เพื่อขอความร่วมมือในการทดลองใช้งาน และประเมิน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และให้ขอ้มูลในการศึกษาวิจยั 
      3. ติดตั้งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เวอร์ชันแอลฟา (Alpha Version) เพื่อผู ้ให้
ข้อมูลได้ทดลองใช้งาน โดยผูวิ้จัยได้ท าการจ าลองเคร่ืองแม่ข่ายโดยใช้  AppServ ซ่ึงโปรแกรม 
AppsServ ประกอบดว้ย ตวัประมวลผลภาษา PHP ระบบจดัการฐานขอ้มูล MySQL เป็นโปรแกรม
ที่ใชค้วบคุม และจดัการขอ้มูลภายในระบบจดัการฐานขอ้มูล MySQL ที่มีช่ือว่า phpMyAdmin และ 
โปรแกรมบริหารจดัการเวบ็ Apache เพ่ือใชใ้นการทดสอบการติดตั้ง และใชง้านระบบ เพ่ือทดสอบ
ว่าระบบสามารถใชง้านไดจ้ริง และทราบถึงประสิทธิภาพ ความถูกตอ้งของการประมวลผล รวมทั้ง
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ปัญหา และข้อบกพร่องในการใช้งานส่วนต่าง ๆ  เพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้ระบบมีความ
สมบูรณ์ก่อนน าไปใชง้านจริง 
  เคร่ืองแม่ข่ายที่มีคุณสมบติัเบื้องตน้ที่ใช้ส าหรับจดัสร้างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มีดงัน้ี 

1) Internet Connection: Cable, Fiber Optic 
2) Processor: 2.27 GHz CPU Intel(R) Core i5(TM) 
3) Memory:  2 GB ECC DDR4  
4) Hard disk: 250 GB SSD  
5) Lan: Gigabit  
6) OS: Linux Ubuntu 18.04.3 (LTS) x64 

   4. บุคลากร ในการด าเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยคุดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบดว้ย 

1) ผูอ้  านวยการโรงเรียน 
2) ครูธุรการ 
3) ครู 
4) ครูผูดู้แลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 5. ข้อมูล และสารสนเทศที่ใช้ในการด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ไดแ้ก่ 

1) หนงัสือราชการที่ไดรั้บจากหน่วยงานอื่น 
2) หนงัสือราชการที่ตอ้งส่งไปยงัหน่วยงานภายนอก 
3) หนงัสือส่ังการภายในโรงเรียน 
4) หนงัสือแจง้เวียนภายในโรงเรียน 
5) หนงัสือบนัทึกขอ้ความภายในโรงเรียน 

 6. การประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คร้ังที่ 1 เวอร์ชนัแอลฟา (Alpha Version) 
ด้วยกลุ่มผู ้ให้ข้อมูล ได้แก่ผู ้บริหาร ครู หรือครูธุรการ จ านวน 6 คน การสัมภาษณ์วงรอบที่ 1  
(Alpha Version ) ด าเนินการสัมภาษณ์ในวนัที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณ โรงเรียนบ้านเตียนอาง 
อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ และวนัที่ 2 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณโรงเรียนบา้นนาฟ่อน อ าเภอฮอด 
จงัหวดัเชียงใหม่ โดยการสัมภาษณ์ดงัต่อไปน้ี ดา้นการออกแบบ และดา้นการท างานต่าง ๆ ของระบบ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงาน
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คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ด้วยเคร่ืองมือแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง (ขั้นตอน  
การประเมิน (Evaluation) วงรอบที่ 1 ตาม SAM Model) 

1) รวบรวมข้อมูล ข้อเสนอแนะ จากการประเมินเพื่อน าไปพัฒนาระบบ และ
ปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ช้งานมากที่สุด (ขั้นตอน 
การทบทวนขอ้มูลหลงัการประเมิน (Review) วงรอบที่ 1 ตาม SAM Model) 

2) ด าเนินการปรับปรุงการออกแบบ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการ
บริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ตามขอ้เสนอแนะ (ขั้นตอน การปรับปรุงการออกแบบ (Design) วงรอบที่ 1 ตาม SAM Model 

3) ด าเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามข้อเสนอแนะ 
(ขั้นตอน การปรับปรุงและพฒันาระบบ (Develop) วงรอบที่ 1 ตาม SAM Model) 
     7. การประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คร้ังที่ 2 เวอร์ชันเบต้า (Beta version) 
ด้วยกลุ่มผูใ้ห้ข้อมูล ได้แก่ผูบ้ริหาร ครู หรือครูธุรการ จ านวน 6 คน การสัมภาษณ์ในวงรอบที่ 2 
(Beta Version ) ด าเนินการสัมภาษณ์ในวนัที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณ โรงเรียนบ้านเตียนอาง 
อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ และวนัที่ 9 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณโรงเรียนบา้นนาฟ่อน อ าเภอฮอด 
จังหวดัเชียงใหม่ โดยจะมีการสัมภาษณ์ดังต่อไปน้ี ด้านการออกแบบ และดา้นการท างานต่าง ๆ   
ของระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิ จิทัล  
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดว้ยเคร่ืองมือแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง 
(ขั้นตอน การประเมิน (Evaluation) วงรอบที่ 2 ตาม SAM Model) 

1) รวบรวมข้อมูล ข้อเสนอแนะ จากการประเมินเพื่อน าไปพัฒนาระบบ และ
ปรับปรุงระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ตรงกับความต้องการของผูใ้ช้งานมากที่ สุด 
(ขั้นตอน การทบทวนขอ้มูลหลงัการประเมิน (Review) วงรอบที่ 2 ตาม SAM Model) 

2) ด าเนินการปรับปรุงการออกแบบ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการ
บริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ตามขอ้เสนอแนะ (ขั้นตอน การปรับปรุงการออกแบบ (Design) วงรอบที่ 2 ตาม SAM Model) 

3) ด าเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามข้อเสนอแนะ 
(ขั้นตอน การปรับปรุงและพฒันาระบบ (Develop) วงรอบที่ 2 ตาม SAM Model) 
    8. การประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เวอร์ชันโกลด์ (Gold Version) คร้ังที่ 3 
ดว้ยกลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูล ไดแ้ก่ ผูบ้ริหาร ครู หรือครูธุรการ จ านวน 6 คน การสัมภาษณ์ใน วงรอบที่ 3 
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(Gold  Version) ด าเนินการสัมภาษณ์ในวนัที่ 15 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณ โรงเรียนบ้านเตียนอาง 
อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ และวนัที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณโรงเรียนบา้นนาฟ่อน อ าเภอฮอด 
จังหวัดเชียงใหม่ โดยการสัมภาษณ์ดังต่อไปน้ี ด้านการออกแบบ และด้านการท างานต่าง ๆ  
ของระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิ จิทัล  
สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ดว้ยเคร่ืองมือแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง 
(ขั้นตอน การประเมิน (Evaluation) วงรอบที่ 3 ตาม SAM Model)  

1) รวบรวมข้อมูล ข้อเสนอแนะ จากการประเมินเพื่อน าไปพัฒนาระบบ และ
ปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ช้งานมากที่สุด (ขั้นตอน 
การทบทวนขอ้มูลหลงัการประเมิน (Review) วงรอบที่ 3 ตาม SAM Model) 

2) ด าเนินการปรับปรุงการออกแบบ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการ
บริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ตามขอ้เสนอแนะ (ขั้นตอน การปรับปรุงการออกแบบ (Design) วงรอบที่ 3 ตาม SAM Model) 

3) ด าเนินการพัฒนา และปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อการ 
บริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ตามขอ้เสนอแนะ (ขั้นตอน การปรับปรุงและพฒันาระบบ (Develop) วงรอบที่ 3 ตาม SAM Model) 
 9. น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เวอร์ชันสมบูรณ์ (Release Version) ติดตั้ งบน
เคร่ืองแม่ข่าย และด าเนินการใช้งาน เป็นระยะเวลา 1 เดือน (ระหว่างวนัที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ. ถึง
วนัที่ 20 สิงหาคม พ.ศ. 2564) 
 10. ผูเ้ช่ียวชาญท าการประเมินการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เวอร์ชัน
สมบูรณ์ (Release Version) 
 11. ผูวิ้จยัไดพ้ฒันาเคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอ้มูล จ านวน 1 ชุด คือ แบบประเมิน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญ ซ่ึงจะใชใ้นการสอบถามผูบ้ริหาร และครูธุรการ 
ประกอบดว้ย 5 ส่วน ดว้ยแบบสอบถามออนไลน์ (Online Survey) ดงัน้ี  
   ส่วนที่  1 เป็นแบบสอบถามเก่ียวกับข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  
ลกัษณะค าถามเป็นแบบเลือกตอบ (Check List) ประกอบดว้ยค าถาม 6 ขอ้ โดยสอบถามเก่ียวกับ  
1) สถานภาพ 2) เพศ 3) อาย ุและ 4) วุฒิการศึกษาสูงสุด  
    ส่วนที่ 2 เป็นแบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ 
ด้านการด าเนินงานระบบสารบรรณ โดยเป็นแบบมาตรส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดบั 
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ตามแบบวิธีของลิเคอร์ท (Likert Scale) ซ่ึงผู ้ตอบแบบสอบถามเลือกตอบได้เพียงค าตอบเดียว 
จากทั้งหมด 5 ค าตอบ 
    ส่วนที่ 3 เป็นแบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ 
ด้านความสะดวกในการใช้งาน โดยเป็นแบบมาตรส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดับ  
ตามแบบวิธีของลิเคอร์ท (Likert Scale) ซ่ึงผู ้ตอบแบบสอบถามเลือกตอบได้เพียงค าตอบเดียว 
จากทั้งหมด 5 ค าตอบ 
    ส่วนที่ 4 เป็นแบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ 
ดา้นประสิทธิภาพและความปลอดภยัของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเป็นแบบมาตรส่วน
ประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดบั ตามแบบวิธีของลิเคอร์ท (Likert Scale) ซ่ึงผูต้อบแบบสอบถาม
เลือกตอบไดเ้พียงค าตอบเดียวจากทั้งหมด 5 ค าตอบ 
   ส่วนที่ 5  เป็นส่วนของการแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผูต้อบ แบบประเมินระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงา น
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญ โดยมีขั้นตอนการพฒันาเคร่ืองมือแบบสอบถาม
เพื่อศึกษาสภาพปัญหาการบริหารจัดการระบบสารบรรณและความต้องการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดงักล่าว ดงัต่อไปน้ี 
  ขั้นที่ 1  วิเคราะห์วตัถุประสงคข์องการวิจยั 
  ขั้นที่  2  วิเคราะห์เน้ือหาที่ เ ก่ียวข้องกับการวิจัย จากเอกสาร ต าราและ
ผลการวิจยัที่เก่ียวขอ้งกบัการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการด าเนินงานสารบรรณ
ในโรงเรียน 
  ขั้นที่ 3  ก าหนดประเด็นหลักและประเด็นย่อยของค าถาม หรือข้อความ  
ให้ครอบคลุมวตัถุประสงคข์องการวิจยั   
  ขั้นที่ 4  ศึกษาวิธีการสร้างเคร่ืองมือแบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดยผูเ้ช่ียวชาญ  
  ขั้นที่ 5  ก าหนดข้อค าถาม หรือข้อความในแต่ละประเด็นให้เหมาะสมและ
สอดคลอ้งกบัประเด็นส าคญัแต่ละประเด็น 
  ขั้นที่ 6  สร้างขอ้ค าถามหรือขอ้ความและเรียงล าดบั 
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  ขั้นที่ 7  น าแบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ 
เสนออาจารยท์ี่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ เพื่อให้ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ควรปรับปรุง  
  ขั้นที่ 8  ปรับปรุงขอ้ค าถามตามที่อาจารยท์ี่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เสนอแนะ 
  ขั้นที่ 9  น าแบบวิเคราะห์เอกสาร แบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดยผูเ้ช่ียวชาญ ให้ผูเ้ช่ียวชาญจ านวน 3 ท่านตรวจสอบคุณภาพของเคร่ืองมือ และท าการหาค่าดชันี
ความสอดคล้องระหว่างเน้ือหากับจุดประสงค์ (Index of Item – Objective Congruence : IOC)  
โดยค่าเฉลี่ย อยูร่ะหว่าง 0.67 – 1.0  
  ขั้นที่ 10  ปรับปรุงแกไ้ขขอ้ค าถามตามที่ผูเ้ช่ียวชาญเสนอแนะ   
  ขั้นที่ 11  สร้างแบบสอบถามออนไลน์ (Online Survey) ฉบบัสมบูรณ์ 
  ขั้นที่ 12  ท าหนังสือราชการแจง้โรงเรียนทั้ง 3 โรงเรียน  เพื่อขอความร่วมมือ
ในการตอบแบบสอบถามออนไลน์ (Online Survey) 
  ขั้นที่ 13  ผู ้วิจัยเก็บรวบรวมข้อมูลจากการตอบแบบประเมินฯ เพื่อน าไป
วิเคราะห์ขอ้มูล 
    12. จดัท า และจดัส่งหนงัสือราชการแจง้โรงเรียนโรงเรียนบา้นบ่อหลวง ต าบลบ่อหลวง 
อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่  โรงเรียนบา้นห้วยม่วง ต าบลสบเตี๊ยะ อ าเภอจอมทอง จงัหวดัเชียงใหม่ 
และ โรงเรียนชุมชนศูนยอ์พยพแปลง 4  ต าบลมืดกา อ าเภอดอยเต่า จงัหวดัเชียงใหม่ เพื่อประเมิน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ขอ้มูลในการศึกษาวิจยั 
 13. ท าการพฒันา และปรับปรุงระบบตามขอ้เสนอแนะจากผูใ้ห้ขอ้มูล 
 14. การบ ารุงรักษาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 จัดอบรมผูบ้ริหาร ครู ครูธุรการ โรงเรียนบ้านแม่ลาย จ านวน 18 คน ในการใช้งาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในวนัที่ 21 ธันวาคม พ.ศ. 2564 ณ ห้องสมุด โรงเรียนบา้นแม่ลาย  
อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ 
 กำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 1. หลงัจากผูวิ้จยัไดข้อ้มูลจากแบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง (Structured Interview) 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูวิ้จยัจะท าการวิเคราะห์ขอ้มูล ดงัน้ี  
  การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพใช้การวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้การวิเคราะห์เน้ือหา 
(Content Analysis) ผลการสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง และการแสดงความคิดเห็นในประเด็น 
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ที่เก่ียวข้องกับการออกแบบ และการท างานของระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อการ
บริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โดยผูวิ้จยัจะน าเสนอขอ้มูลในรูปแบบความเรียง 
 2. หลงัจากผูวิ้จยัไดรั้บขอ้มูลแบบประเมินจากแหล่งขอ้มูลแลว้นั้น ผูวิ้จยัไดน้ าขอ้มูล 
ที่ไดม้าวิเคราะห์ขอ้มูลใน 2 ลกัษณะ ดงัน้ี 
 2.1 การวิเคราะห์ขอ้มูลเชิงปริมาณ 
  ผูวิ้จัยจะท าการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณที่ได้รับจากแบบประเมินระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญ ดงัน้ี 
 2.2 ลักษณะค าถามเป็นแบบมาตรส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดับ  
ตามแบบวิธีของลิเคอร์ท (Likert Scale) ผู ้ตอบแบบสอบถามเลือกตอบได้เพียงค าตอบเดียว 
จากทั้งหมด 5 ค าตอบ มีดงัน้ี 
   5 คะแนน มีค่าคะแนนเท่ากบั มากที่สุด 
   4 คะแนน มีค่าคะแนนเท่ากบั  มาก  
   3 คะแนน มีค่าคะแนนเท่ากบั ปานกลาง  
   2 คะแนน มีค่าคะแนนเท่ากบั นอ้ย  
   1 คะแนน มีค่าคะแนนเท่ากบั  นอ้ยที่สุด  
  จากเกณฑด์งักล่าวผูวิ้จยัสามารถแปลความหมายของแบบสอบถาม เพื่อศึกษา
สภาพปัญหาการบริหารจดัการระบบสารบรรณและความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของโรงเรียน สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า 
(Rating Scale) 5 ระดบั ไดด้งัน้ี  
 ค่าเฉลี่ย 4.51 – 5.00  หมายถึง  ระดบัปัญหาและความตอ้งการมากที่สุด 
 ค่าเฉลี่ย 3.51 – 4.50  หมายถึง  ระดบัปัญหาและความตอ้งการมาก 
 ค่าเฉลี่ย 2.51 – 3.50  หมายถึง  ระดบัปัญหาและความตอ้งการปานกลาง 
 ค่าเฉลี่ย 1.51 – 2.50  หมายถึง  ระดบัปัญหาและความตอ้งการนอ้ย 
 ค่าเฉลี่ย 1.00 – 1.50  หมายถึง  ระดบัปัญหาและความตอ้งการนอ้ยที่สุด 
  จากเกณฑ์ดังกล่าวผู้วิจัยสามารถแปลความหมายของแบบสอบถาม 
เพื่อประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  
สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญเป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า 
(Rating Scale) 5 ระดบั ไดด้งัน้ี  
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  ค่าเฉลี่ย 4.51 – 5.00  หมายถึง  ประสิทธิภาพการท างานอยูใ่นระดบัมากที่สุด 
  ค่าเฉลี่ย 3.51 – 4.50  หมายถึง  ประสิทธิภาพการท างานอยูใ่นระดบัมาก 
  ค่าเฉลี่ย 2.51 – 3.50  หมายถึง  ประสิทธิภาพการท างานอยูใ่นระดบัปานกลาง 
  ค่าเฉลี่ย 1.51 – 2.50  หมายถึง  ประสิทธิภาพการท างานอยูใ่นระดบันอ้ย 
  ค่าเฉลี่ย 1.00 – 1.50  หมายถึง  ประสิทธิภาพการท างานอยูใ่นระดบันอ้ยที่สุด 
  หลังจากผู้วิจัยได้รับข้อมูลจากแบบสอบถามแบบมาตรส่วนประมาณค่า 
(Rating Scale) 5 ระดบั ผูวิ้จยัจะน าขอ้มูลมาวิเคราะห์ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป แลว้น าเสนอข้อมูล 
ในรูปแบบตาราง โดยใชค้่าสถิติในการแปลความหมาย ดงัน้ี ค่าเฉลี่ย และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
ซ่ึงผูวิ้จยัจะน าเสนอขอ้มูลในรูปแบบตาราง 
  2.3 การวิเคราะห์ขอ้มูลเชิงคุณภาพ   
  ผู ้วิจัยน าค าถามปลายเปิด การแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผู้ตอบ 
แบบประเมินผูวิ้จยัไดรั้บขอ้มูลจากแบบสอบถามปลายเปิด ไดแ้ก่ ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ ผูวิ้จยัจะน า
ขอ้มูลมาวิเคราะห์ และสังเคราะห์ แลว้น าเสนอขอ้มูลในรูปแบบความเรียง 
 
ขั้นตอนที่  3   กำรศึกษำผลกำรบริหำรจัดกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สังกัดส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   
 ก่อนการด าเนินการศึกษาในขั้นตอนน้ีผู้วิจัยได้ท าการปรับปรุง และพัฒนาระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามที่ได้รับข้อเสนอแนะจากผูใ้ห้ข้อมูล 3 วงรอบ ตามทฤษฎี SAM 
เพื่อให้ไดเ้วอร์ชนัของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่สมบูรณ์ที่สุด และเมื่อไดเ้วอร์ชนัที่สมบูรณ์
ที่สุดแลว้ น้ีผูวิ้จยัไดท้ าการติดตั้งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เวอร์ชันสมบูรณ์ (Release Version) 
บนเคร่ืองแม่ข่าย (Server) และจดัส่งหนังสือราชการแจง้โรงเรียนบา้นแม่ลาย เพื่อขอความร่วมมือ
ผูบ้ริหาร ครู และครูธุรการเขา้ใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และให้ขอ้มูลในการศึกษาวิจยั 
หลงัจากนั้นผูวิ้จยัด าเนินการจดัอบรม และประเมินผลการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จ านวน 3 วงรอบ จากกลุ่มประชากร โดยเคร่ืองมือที่ใช้ได้แก่ แบบบันทึกการประชุมกลุ่มย่อย
การศึกษาการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา 
ในยุคดิจิทลั สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยจะท าการศึกษาตามทฤษฎี 
การจดัการที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองคก์ร POLC (Planning, Organizing, Leading and Controlling) 
และองคป์ระกอบการบริหาร 4M (Man, Money, Material and Management) โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
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 ประชำกรและกลุ่มตัวอย่ำง 
 ประชากรในขั้นน้ี คือ ผูบ้ริหารสถานศึกษา ครูผูส้อน และครูธุรการโรงเรียนบา้นแม่ลาย 
อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ จ านวน 18 คน 
   ข้อมูลและแหล่งข้อมูล 
 ขั้ นตอนน้ีผู้วิจัยได้รวบรวม โดยแหล่งข้อมูลที่ ผู ้วิจัยได้รับจากผู้ให้ข้อมูล คือ  
ขอ้มูลปฐมภูมิ (Primary Data) จากการประชุมเชิงปฏิบตัิการดา้นการท างานของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    เคร่ืองมือและวิธีกำรในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 
 ผูวิ้จยัไดใ้ช้เคร่ืองมือ และการพฒันาเคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอ้มูล และมีขั้นตอน
การเก็บรวมรวมขอ้มูลดงัน้ี 
 1. ติดตั้งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เวอร์ชนัสมบูรณ์ (Release Version) บนเคร่ือง
แม่ข่าย (Server)  
 2. จดัส่งหนงัสือราชการแจง้โรงเรียนบา้นแม่ลาย เพื่อขอความร่วมมือผูบ้ริหาร ครู และ
ครูธุรการเขา้ใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ขอ้มูลในการศึกษาวิจยั  
 3. น าเสนอแนวทางการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สถานศึกษา  
ในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แก่ผูบ้ริหาร ครู และครูธุรการ
โรงเรียนบา้นแม่ลาย 
 4. ด าเนินการทดลองใชง้าน และประเมินประสิทธิภาพการท างานของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์สถานศึกษาในยคุดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 
3 วงรอบ 
 5. ผูวิ้จยัจดัประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) ให้กบักลุ่มประชากร จ านวน 18 คน ไดแ้ก่ 
ผูบ้ริหารสถานศึกษา ครูผูส้อน และครูธุรการ โรงเรียนบ้านแม่ลาย อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่  
เพื่อทราบถึงประสิทธิภาพแนวทางและเพื่อทราบถึงผลการบริหารจัดการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  หลังจากการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยจัดการประชุมกลุ่มย่อย 
(Focus Group) ขึ้นในวนัที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2564 ณ ห้องสมุด โรงเรียนบ้านแม่ลาย อ าเภอฮอด 
จงัหวดัเชียงใหม่ 
 6. แบบบนัทึกการประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) ศึกษาแนวทาง และผลการบริหาร
จัดการ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัด
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ขั้นที่ 1  วิเคราะห์วตัถุประสงคข์องการวิจยั 
ขั้นที่ 2  วิเคราะห์เน้ือหาที่เก่ียวข้องกบัการวิจัย จากเอกสาร ต าราและผลการวิจยั 

ที่เก่ียวขอ้งกบัการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการบริหารจดัการสถานศึกษา 
ขั้นที่ 3  ก าหนดประเด็นหลกัและประเด็นยอ่ยของค าถามหรือขอ้ความให้ครอบคลุม

วตัถุประสงคข์องการวิจยั   
ขั้นที่ 4  ศึกษาวิธีการสร้างเคร่ืองมือแบบบนัทึกการประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) 

การศึกษาผลการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา 
ในยคุดิจิทลั สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ขั้นที่ 5  ก าหนดขอ้ค าถามหรือขอ้ความในแต่ละประเด็นให้เหมาะสมและสอดคลอ้ง
กบัประเด็นส าคญัแต่ละประเด็น 

ขั้นที่ 6  สร้างขอ้ค าถามหรือขอ้ความและเรียงล าดบั 
ขั้นที่ 7  น าแบบบนัทึกการประชุมกลุ่มย่อย การศึกษาแนวทางผลการบริหารจดัการ

และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลั สังกดัส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้อาจารยท์ี่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ให้ขอ้เสนอแนะหรือข้อควร
ปรับปรุง  

ขั้นที่ 8  ปรับปรุงขอ้ค าถามตามที่อาจารยท์ี่ปรึกษาวิทยานิพนธ์เสนอแนะ 
ขั้นที่ 9  จดัพิมพท์ าเป็นฉบบัสมบูรณ์ และน าไปใชเ้พื่อเก็บรวบรวมขอ้มูลต่อไป  

 7. การน าเสนอแนวแนวทางการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการ
บริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
โดยใช้ทฤษฎีการจดัการที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองค์กร (POLC : Planning Organizing Leading 
Controlling) ผูวิ้จัยท าการพฒันาแนวทางการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
เสนอแนวทางดงักล่าวแก่ผูบ้ริหาร และคณะครูโรงเรียนบา้นแม่ลายโดยมีรายละเอียด ดงัต่อไปน้ี 
  7.1 การวางแผน P (Planning) โดยใชอ้งคป์ระกอบการบริหาร 4M  

1) ประชุมวางแผนร่วมกบัผูบ้ริหาร หาแนวทางการบริหารงาน เพื่อใชใ้นการ
บริหารงาน และด าเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาใน  
ยุคดิจิทลัสังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้สอดคลอ้งกบักฎหมายที่เก่ียวขอ้ง
กบังานสารบรรณ วิสัยทศัน์ นโยบาย พนัธกิจ และเป้าประสงคข์องโรงเรียน 

2) วางแผนบรรจุเป็นการเข้าโครงการหรือกิจกรรม บริหารจัดการระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ลงในแผนกลยุทธ และแผนปฏิบตัิการของโรงเรียน จดัสรรงบประมาณ
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เพื่อใช้ในการด าเนินงาน ค่าบ ารุงรักษาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ค่าซ่อมแซมอุปกรณ์
ค่าบริการอินเทอร์เน็ต  และค่าใชจ่้ายอื่น ๆ ที่เก่ียวกบัการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

3) แต่งตั้งบุคคลากร และคณะด าเนินการบริหารจัดการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยแบ่งขอบข่ายงานให้ชดัเจนเพ่ือการด าเนินงาน โดยมีค าส่ัง หรือมีหนังสือ
ส่ังการเพ่ือเป็นการแบ่งขอบข่ายงานให้ชดัเจน 

4) จัดหาวัสดุอุปกรณ์ เพื่ออ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน เช่น  
การขยายสัญญานอินเทอร์เน็ตให้ครอบคลุมทุกพ้ืนที่  หรือการเพ่ิมความเร็วของสัญญาน
อินเทอร์เน็ตให้สูงขึ้น 

5) จัดอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ให้กบัผูบ้ริหาร ครู ครูธุรการ และบุคลากรที่เก่ียวขอ้ง 

6) จัดท าตารางการตรวจสอบอุปกรณ์ที่ เ ก่ียวข้องกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

7) จดัท าตารางการก ากบัติดตามการด าเนิน และการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง และรายงานต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 

8) จดัท าตารางก ากบัติดตามการใช้งบประมาณในการด าเนินงานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกดัส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง และรายงานต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
  7.2 การจดัองคก์าร O (Organizing) โดยใชอ้งคป์ระกอบการบริหาร 4M  

1) ก าหนดรูปแบบ และแนวทางในการก ากับติดตามการด าเนินงาน และ  
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น การสัมภาษณ์ หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
เป็นตน้ 

2) ก าหนดรูปแบบ และแนวทางในการก ากับติดตามการใช้งบประมาณ 
ในการด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการ ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น การสัมภาษณ์ หรือการประชุม 
เชิงปฏิบตัิการ เป็นตน้  

3) แต่งตั้งคณะท างาน และบุคลากร ก าหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
การด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  
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สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน โดยก าหนดลงในหนงัสือส่ังการ 
เช่น ค าส่ังมอบหมายงานประจ าปี ซ่ึงจะประกอบดว้ย 

4) คณะท างานในการติดตามการด าเนินงาน และการใชง้านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นการประเมินประสิทธิภาพ ปัญหา อุปสรรค การท างานของระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

5) คณะท างานในการติดตามการใชง้บประมาณที่เก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นการตรวจสอบ ทบทวน และสนับสนุนงบประมาณ 
ในการด าเนินงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

6) ท าการปรับปรุงแก้ไขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหาร
จัดการสถานศึกษาในยุค ดิ จิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการ ศึกษาขั้ น พ้ืนฐาน  
ตามข้อเสนอแนะจากการก ากับติดตามการท างานของของคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งในการ
ก ากบัติดตาม 

7) สรุปรายงานผลการปรับปรุงแกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อ
การบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ให้แก่ผูบ้ริหาร 
  7.3 การช้ีน า L (Leading) โดยใชอ้งคป์ระกอบการบริหาร 4M  

1) ผูบ้ริหารสถานศึกษาส่ังการให้มีการบรรจุโครงการบริหารจดัการระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ลงในแผนกลยทุธ์ และแผนปฏิบตัิการประจ าปีของโรงเรียน 

2) ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูน้ าในการจดัตั้งคณะ หรือมอบหมายให้หัวหน้า
งานนโยบายและแผน หรือหัวหน้างานการเงินและสินทรัพย์ เป็นผูน้ าในการด าเนินการติดตาม 
การใช้งานงบประมาณ และทบทวนการใช้งบประมาณในการด าเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลั สังกดัส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

3) ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูแ้ต่งตั้ง ส่ังการให้บุคลากรในโรงเรียน เพื่อให้
ทราบถึงบทบาทหน้าที่ของแต่ละบุคคลในการด าเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสั งกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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4) ผู ้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้น า  และแต่งตั้ งบุคลากรในการติดตาม 
การด าเนินงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้เป็นตวัด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอยา่งราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ 

5) ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูน้ าในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพ่ือให้ครู และบุคลากรในโรงเรียนไดเ้ล็งเห็นถึงประโยชน์ อีกทั้งผูบ้ริหารแสดงให้เห็นว่าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยลดและประหยดัการใช้งานทรัพยากร เช่น กระดาษ หมึกเคร่ืองพิมพ ์
เป็นตน้ 

6) ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูน้ า เป็นแบบอย่าง และชักจูงครู และบุคลากร
ในโรงเรียนให้ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลั
สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในโรงเรียน 

7) ผูบ้ริหารสถานศึกษาสร้างแรงจูงใจ ให้ก าลังใจ สนับสนุน และอ านวย
ความสะดวกบุคคลากรในโรงเรียน ในการใช้ และด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลั สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  7.4 การควบคุมองคก์าร C (Controlling) โดยใชอ้งคป์ระกอบการบริหาร 4M 

1) จัดตั้งคณะเพ่ือด าเนินการประเมินประสิทธิภาพการท างานของระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่ามีประสิทธิภาพเหมาะแก่การด าเนินงานสารบรรณ หรือไม่ 
และมีความจ าเป็นในการปรับปรุงแก้ไข หรือเพ่ิมเติมฟังก์ชัน (Function) หรือโมดูล (Module)  
การท างาน ใดบ้างเพื่อเป็นการสนองตอบความต้องการของผู้ใช้งาน และตรงกับระบบงาน 
สารบรรณมากที่สุด โดยมีการรายงานการประเมินประสิทธิภาพของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
แก่ผูบ้ริหารสถานศึกษา อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง เพ่ือเป็นข้อมูลในการปรับปรุงระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  และการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

2) จดัให้มีการติดตามการใช้งบประมาณ และปรับปรุงงบประมาณเพื่อให้
สอดคล้องกับการด าเนินงาน โดยอาศัยข้อมูลผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา เพื่อให้การใช้
งบประมาณเกิดความคล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบได ้ควรจะมีการรายงานผลการติดตามการใช้งาน
งบประมาณอยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง แก่ผูบ้ริหารสถานศึกษา 

3) จัดตั้งคณะเพ่ือตรวจสอบ (Check) วสัดุ อุปกรณ์ เครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
ที่ใชท้ างานร่วมกบัระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อสามารถด าเนินงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ได้อย่างต่อเน่ือง หากพบปัญหาหรือการช ารุดเสียหายจะสามารถด านเนินการแก้ไขได้อย่าง
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ทนัท่วงที โดยควรจะมีรายงานให้ผูบ้ริหาร และเจา้หน้าที่ที่เก่ียวขอ้ง อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการวางแผนด าเนินงานเก่ียวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในปีต่อไปให้มี
ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

4) จดัให้มีการจดัประชุม เพื่อทราบถึงความกา้วหน้า ปัญหา และอุปสรรค 
ในการปฏิบตัิงานของบุคลากร และครูที่รับผิดชอบในแต่ละงาน เพื่อเป็นการทบทวนงานที่ไดรั้บ
มอบหมาย อีกทั้งยงัเป็นการแสดงในส่วนที่ปฏิบัติได้ดี ส่งเสริม และเพ่ิมเติมปรับปรุงในส่วนที ่
ยงัไม่ประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย เพื่อพฒันาการด าเนินงาน และพฒันาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้มีความเหมาะสมต่อการใช้งานต่อไป โดยผูวิ้จัยได้ด าเนินการตามแนวทาง  
ที่ผูวิ้จยัเสนอโดยมีก าหนดการและระยะเวลา หรือวนัที่ด  าเนินการ ดงัตารางที่ 3.25  

 
ตำรำงที่  3.25 ก ำหนดกำรด ำเนินงำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อกำรบริหำรจัดกำร

สถำนศึกษำในยุคดิจิทัลสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
โรงเรียนบ้ำนแม่ลำย 

 
ก ำหนดกำรด ำเนนิงำนระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ เพือ่กำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ 
ในยุคดิจิทัลสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน โรงเรียนบ้ำนแม่ลำย  
ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5  ประจ ำปีกำรศึกษำ 2564 

วัน เดือน ปี กิจกรรม/หน้ำที ่ ผู้รับผิดชอบ 

1. กำรวำงแผน P (Planning) 
22 พ.ย. 2564 ประชุมวางแผนร่วมกบัผูบ้ริหาร หาแนวทาง

การบริหารงานเพื่อใช้ในการบริหารงาน 
และด าเนินการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

นายนิกร มะโน  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นแม่ลาย 
และคณะครูโรงเรียนบา้นแม่ลาย 

22 พ.ย. 2564 วางแผนบรรจุเป็นการเขา้โครงการหรือ
กิจกรรม บริหารจดัการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ลงในแผนกลยทุธ และ
แผนปฏิบตัิการของโรงเรียน 

น.ส.ทิวา  อินทรศกัด์ิ  
(หัวหนา้ฝ่ายนโยบายและแผน) 
นายนิติพงษ ์ ปิยาโน 
(ผูรั้บผิดชอบโครงการ) 

22 พ.ย. 2564 จดัท าตารางการก ากบัติดตามการด าเนิน และ
การใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
อยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง 

นายนิติพงษ ์ ปิยาโน  
(ผูรั้บผิดชอบโครงการ) 
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ตำรำงที่  3.25 (ต่อ) 
 
วัน เดือน ปี กิจกรรม/หน้ำที ่ ผู้รับผิดชอบ 

22 พ.ย. 2564 จดัท าตารางก ากบัติดตามการใชง้บประมาณ
ในการด าเนินงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

นายนิติพงษ ์ ปิยาโน 
(ผูรั้บผิดชอบโครงการ) 

12 ธ.ค. 2564 แต่งตั้งบุคคลากร และคณะด าเนินการ
บริหารจดัการระบบ 

นายนิกร  มะโน  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นแม่ลาย 

15 ธ.ค. 2564 อบรมให้ความรู้เก่ียวกบัการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้กบัผูบ้ริหาร 
ครู ครูธุรการ และบุคลากรที่เก่ียวขอ้ง 

นายนิติพงษ ์ ปิยาโน 
(ผูรั้บผิดชอบโครงการ) 

15 ธ.ค. 2564 จดัหาวสัดุอุปกรณ์ เพื่ออ านวยความสะดวก
ในการด าเนินงาน 

นายนิติพงษ ์ ปิยาโน  
(ผูรั้บผิดชอบโครงการ) 

2. กำรจัดองค์กำร O (Organizing) 
22 พ.ย. 2564 ก าหนดรูปแบบ และแนวทางในการก ากบั

ติดตามการด าเนินงาน และการใชง้านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

นายนิกร  มะโน  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นแม่ลาย 
และคณะครู 

22 พ.ย. 2564 ก าหนดรูปแบบ และแนวทางในการก ากบั
ติดตามการใชง้บประมาณในการด าเนินงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

นายนิกร  มะโน  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นแม่ลาย 
และคณะครู 

เม.ย. 2565 ท าการปรับปรุงแกไ้ขระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ตามขอ้เสนอแนะจากการ
ก ากบัติดตามการท างานของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

นายนิติพงษ ์ ปิยาโน 
(ผูรั้บผิดชอบโครงการ) 

เม.ย. 2565 สรุปรายงานผลการปรับปรุงแกไ้ขระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการ
สถานศึกษาในยคุดิจิทลัสังกดัส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้แก่
ผูบ้ริหาร 

คณะท างาน 
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ตำรำงที่   3.25 (ต่อ) 
 
วัน เดือน ปี กิจกรรม/หน้ำที ่ ผู้รับผิดชอบ 

3. กำรช้ีน ำ L (Leading) 
22 พ.ย. 2564 ผูบ้ริหารสถานศึกษาส่ังการให้มีการบรรจุ

โครงการบริหารจดัการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ลงในแผนกลยทุธ และ
แผนปฏิบตัิการประจ าปีของโรงเรียน 

น.ส.ทิวา  อินทรศกัด์ิ  
(หัวหนา้ฝ่ายนโยบายและแผน) 
นายนิติพงษ ์ ปิยาโน 
(ผูรั้บผิดชอบโครงการ) 

22 พ.ย. 2564 ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูน้ า และแต่งตั้ง
บุคลากรในการติดตามการด าเนินงานของ
ระบบ 

นายนิกร  มะโน  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นแม่ลาย 

23 ธ.ค. 2564 
ถึง 
24 ม.ค. 2565 

ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูน้ าในการใชง้าน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

นายนิกร  มะโน  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นแม่ลาย 

23 ธ.ค. 2564 
ถึง 
24 ม.ค. 2565 

ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูน้ า เป็นแบบอยา่ง 
และชกัจูงครู และบุคลากรในโรงเรียนให้ใช้
งานระบบ 

นายนิกร  มะโน  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นแม่ลาย 

23 ธ.ค. 2564 
ถึง 
24 ม.ค. 2565 

ผูบ้ริหารสถานศึกษาสร้างแรงจูงใจ ให้
ก าลงัใจ สนบัสนุน และอ านวยความสะดวก
บุคคลากรในโรงเรียน ในการใช ้และ
ด าเนินงานระบบ 

นายนิกร  มะโน  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นแม่ลาย 

4. กำรควบคุมองค์กำร C (Controlling) 
12 ธ.ค. 2564 จดัตั้งคณะเพ่ือด าเนินการประเมิน

ประสิทธิภาพการท างานของระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  ปีละ 2 คร้ัง 

นายนิกร  มะโน  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นแม่ลาย 

12 ธ.ค. 2564 จดัตั้งคณะเพ่ือตรวจสอบ ตรวจเช็ค (Check) 
วสัดุ อุปกรณ์ เครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
ที่ใชท้ างานร่วมกบัระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

นายพนมพร สุดเสียงแจว้ 
(ประธานกรรรมการ) 
นายเกียรติศกัด์ิ  ปินชัย  
(กรรรมการ) 
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ตำรำงที่   3.25 (ต่อ) 
 
วัน เดือน ปี กิจกรรม/หน้ำที ่ ผู้รับผิดชอบ 

  นางสาวศุทธิกานต ์ ช่วยจนัทร์ 
(กรรรมการและเลขานุการ) 

เม.ย. 2565 จดัให้มีการติดตามการใชง้บประมาณ และ
ปรับปรุงงบประมาณเพื่อให้สอดคลอ้งกบั
การด าเนินงาน 

นายวุฒิพนัธ์  ปรัชาธิวฒักุล 
(ประธานกรรรมการ) 
นางสาวณัฐกานต ์ ชยัยะ 
(กรรรมการ) 
นางสาวจิญญณัชา  มดัทุ  
(กรรรมการและเลขานุการ) 

เม.ย. 2565 จดัให้มีการจดัประชุมเพื่อทราบถึง
ความกา้วหนา้ ปัญหา และอุปสรรคในการ
ปฏิบตัิงานของบุคลากร และครูที่รับผิดชอบ 

นายนิกร  มะโน  
ผูอ้  านวยการโรงเรียนบา้นแม่ลาย 
และคณะครู 

 
    ผลการด าเนินงานการทดลองใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหาร
จัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามทฤษฎี 
กระบวนการ SAM Model (Successive Approximation Model) ในรูปแบบ SAM1 จากแนวทางใน
การบริหารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกดั
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามทฤษฎีการจัดการที่สร้างประสิทธิภาพให้กบั
องค์กร (POLC : Planning, Organizing, Leading, Controlling) ตามองค์ประกอบการบริหาร 4M 
(Man, Money, Material, Management) ผู ้วิจัยได้ท าการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จากผูใ้ห้ขอ้มูล จ านวน 18 คน ไดแ้ก่ ผูอ้  านวยการ ครู และครูธุรการ โรงเรียนบา้นแม่ลาย เพื่อเป็น
การให้ไดม้าซ่ึงขอ้มูล เพื่อการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระหว่างการทดลองใช้งาน
จริงเป็นระยะเวลาหน่ึงเดือน ระหว่างวนัที่ 23 ธันวาคม พ.ศ. 2564 ถึงวนัที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2565  
(จ านวน 3 วงรอบ ระหว่างวันที่ 5, 12 และ19 มกราคม พ.ศ. 2565) ด้วยเคร่ืองมือการประชุม 
กลุ่มยอ่ย (Focus Group) ซ่ึงผูวิ้จยัสามารถสรุปขอ้มูลจากผูใ้ห้ขอ้มูลทั้ง 3 วงรอบ  โดยจ าแนกแต่ละ
ประเด็นดงัต่อไปน้ี  
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 1. วงรอบที่ 1 (วนัที่ 5 มกราคม พ.ศ. 2565 ณ ห้องประชุมห้องสมุดโรงเรียนบา้นแม่ลาย)  
  1.1 ดา้นการออกแบบ (Design) ผูใ้ห้ขอ้มูลแจง้ว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
น้ีมีความสวยงาม และเรียบง่าย เมนูเหมาะสมกบัการท างาน ตวัหนังสือและหน้าจอพอเหมาะกับ
การท างานและการมองเห็น มีรูปภาพตราสัญลกัษณ์ (Logo) และรูปภาพผูใ้ช้งาน (Avatar) ท าให้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความน่าสนใจย่ิงขึ้น 
 1.2 ดา้นความสามารถในการท างานฟังก์ชนั (Function) การท างานของระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีเมนู และฟังก์ชัน (Function)  
การท างานที่สามารถน ามาใช้ทดแทนระบบงานสารบรรณเดิมได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
เหมาะสม อีกทั้งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถจดัเก็บเอกสารไดอ้ย่างเป็นระบบ ง่ายต่อ
การเรียกใช ้และสืบคน้ 
 1.3 ดา้นความปลอดภยั (Security) พบว่า ผูใ้ห้ขอ้มูลให้ขอ้มูลว่าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ มีความปลอดภยั ป้องกนัขอ้มูลส่วนบุคคลไดดี้  
 2. วงรอบที่  2 (วนัที่ 12 มกราคม  2565 ณ ห้องประชุมห้องสมุด โรงเรียนบา้นแม่ลาย)  
  ผู ้ให้ข้อมูลไม่มีข้อเสนอแนะในการปรับปรุงในการพัฒนาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ผูวิ้จยัจึงไม่ไดท้ าการปรับปรุงพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
 3. วงรอบที่ 3 (วนัที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2565 ณ ห้องประชุมห้องสมุด โรงเรียนบา้นแม่ลาย) 
  ผู ้ให้ข้อมูลไม่มีข้อเสนอแนะในการปรับปรุงในการพัฒนาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ผูวิ้จยัจึงไม่ไดท้ าการปรับปรุงพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
 ผูวิ้จยัด าเนินการเก็บรวบรวมขอ้มูลดว้ยการจดัประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) ในวนัที่ 
19 มกราคม พ.ศ. 2564 ณ ห้องสมุดโรงเรียนบา้นแม่ลาย อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ และท าการ
วิเคราะห์ขอ้มูล  
 กำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 หลงัจากผูวิ้จยัไดข้อ้มูลจากแบบประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group)  ผลการบริหารจดัการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูวิ้จัยจะท าการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพ โดยใช้การ
วิเคราะห์เน้ือหา (Content Analysis) ผลการประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) และการแสดงความ
คิดเห็นในประเด็นที่เก่ียวข้องกับแนวทางการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ตามทฤษฎีการจดัการที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองค์กร (POLC) และประสิทธิภาพการท างานของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ตามองค์ประกอบการบริหาร 4M โดยผูวิ้จัยจะน าเสนอข้อมูล 
ในรูปแบบความเรียง



 

 

 

บทที่ 4 
 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
 
 
 การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาสังกัด
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีวตัถุประสงคก์ารวิจยั คือ 1) เพื่อศึกษาสภาพปัญหา
การบริหารจดัการระบบสารบรรณ และความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในสถานศึกษา
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2) เพื่อพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 3) เพื่อศึกษา
ผลการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลั
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผูวิ้จัยได้ท าการเก็บรวบรวมขอ้มูลจากกลุ่ม
ตวัอยา่ง และผูใ้ห้ขอ้มูลดว้ยวิธีการ ดงัต่อไปน้ี 
  
ตอนที่ 1   ผลการศึกษาสภาพปัญหาการบริหารจัดการระบบสารบรรณและความต้องการระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ผูวิ้จัยได้ด าเนินการตามกระบวนการ SAM Model (Successive Approximation Model) 
ในขั้นการเตรียมการ (Preparation Phase) ผูวิ้จยัไดใ้ช้วิธีเก็บขอ้มูลโดยใช้แบบสอบถามออนไลน์  
(Online Survey)  มี ผู ้ตอบแบบสอบถาม ทั้ งหมด 400 คน มีผลการวิเคราะห์  ประกอบด้วย  
3 ส่วน โดยมีการเก็บขอ้มูล ระหว่างวนัที่ 1 – 30 มิถุนายน พ.ศ. 2564 ดงัน้ี  
 ส่วนที่ 1  เป็นแบบสอบถามเก่ียวกบัขอ้มูลทัว่ไป 
 ส่วนที่ 2  เป็นแบบสอบถามเก่ียวกบัสภาพปัญหาการบริหารจดัการงานสารบรรณ และ
ความตอ้งการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามองคป์ระกอบการบริหาร 4M 
 ส่วนที่  3  เป็นส่วนของการแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผู้ตอบแบบสอบถาม 
เก่ียวกบัสภาพปัญหาการบริหารจัดการงานสารบรรณและความตอ้งการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ดา้นอื่น
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 ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลแบ่งเป็น 3 ส่วนดงัตารางที่ 4.1 – 4.3  
 1.  ส่วนที่ 1 แบบสอบถามเก่ียวกบัขอ้มูลทัว่ไป 
 
ตารางที่  4.1  ข้อมูลทั่วไปผู้ตอบแบบสอบถาม 
 

ข้อมูลทั่วไปผู้ตอบแบบสอบถาม 
จ านวน 

(n = 400) 
ร้อยละ ล าดับที ่

จังหวัด 
ฉะเชิงเทรา 24 6.00 3 
สระแกว้ 26 6.50 4 
อุดรธานี 170 42.50 2 
ขอนแก่น 180 45.00 1 

รวม 400 100 - 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ฉะเชิงเทรา เขต 1 12 3.00 5 
ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ฉะเชิงเทรา เขต 2 12 3.00 6 
ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว้ เขต 1 14 3.50 7 
ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว้ เขต 2 12 3.00 8 
ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 98 24.50 1 
ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 2 72 18.00 4 
ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 2 87 21.75 3 
ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 4 93 23.25 2 

รวม 400 100 - 

สถานภาพการท างาน 
ผูบ้ริหาร 90 22.50 2 
ครู 225 56.25 1 
ครูธุรการ (ผูท้ี่ดูแลงานดา้นงานสารบรรณ) 85 21.25 3 

รวม 400 100.00 - 
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ตารางที่  4.1 (ต่อ) 
 

ข้อมูลทั่วไปผู้ตอบแบบสอบถาม 
จ านวน 

(n = 400) 
ร้อยละ ล าดับที ่

เพศ 
ชาย 159 39.75 2 
หญิง 241 60.25 1 

รวม 400 100.00 - 

อายุ 
20 – 29 ปี 113 28.25 2 
30 – 39 ปี 160 40.00 1 
40 – 49 ปี 88 22.00 3 
50 ขึ้นไป 39 9.75 4 

รวม 400 100.00 - 

วุฒิการศึกษาสูงสุด 
ประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) 8 2.00 5 
ประกาศนียบตัรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 15 3.75 4 
ปริญญาตรี 181 45.25 1 
ปริญญาโท 148 37.00 2 
ปริญญาเอก 48 12.00 3 

รวม 400 100.00 - 

* หมายเหตุ ล าดับที่ หมายถึง การเรียงล าดับ ค่าเฉลี่ยผูต้อบแบบสอบถาม โดยเรียงล าดับจาก 
มากไปหานอ้ย 

 
 จากตารางที่  4.1 พบว่า การวิเคราะห์ข้อมูลสภาพปัญหาการบริหารจัดการระบบ 
สารบรรณ และความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จากข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม พบว่า ผู ้ตอบแบบสอบถาม 
สามารถจ าแจกตามรายจงัหวดั โดยจงัหวดัที่มีผูต้อบแบบสอบถามมากที่สุด คือ จงัหวดัขอนแก่น 
จ านวน 180 คน คิดเป็นร้อยละ 45.00 รองลงมา คือ จงัหวดัอุดรธานี จ านวน 170 คน คิดเป็นร้อยละ 
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42.50  และจงัหวดัที่มีผูต้อบแบบสอบถาม น้อยที่สุด คือ จงัหวดัฉะเชิงเทรา จ านวน 24 คน คิดเป็น
ร้อยละ 6.0 ส่วนข้อมูลจ านวนการตอบแบบสอบถาม ของแต่ละส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สามารถจ าแนกไดด้งัต่อไปน้ี  
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 มีผู ้ตอบ
แบบสอบถามมากที่สุด จ านวน 98 คิดเป็นร้อยละ 24.50 รองลงมา คือ ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 4 จ านวน 93 คน คิดเป็นร้อยละ 23.25 และส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาที่มีผู ้ตอบแบบสอบถามน้อยที่สุด คือ ส านักงาน  
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสระแกว้ เขต 2 มีผูต้อบแบบสอบถาม จ านวน 12 คน 
คิดเป็นร้อยละ 3.00 สถานภาพการท างาน ส่วนใหญ่ผูต้อบแบบสอบถามเป็นครู จ านวน 225 คน  
คิดเป็นร้อยละ 56.25 รองลงมา คือ ผู ้บริหาร จ านวน 90 คน คิดเป็นร้อยละ 22.50 และผู้ตอบ
แบบสอบถามน้อยที่สุด คือ ครูธุรการ จ านวน 85 คน คิดเป็นร้อยละ 21.25 ผูต้อบแบบสอบถาม 
ส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง จ านวน 241 คน คิดเป็นร้อยละ 60.25 รองลงมา คือ เพศชาย จ านวน 159 คน 
คิดเป็นร้อยละ 39.75  ด้านอายุ ผูต้อบแบบสอบถามที่มีจ านวนมากที่สุด อยู่ในช่วงอายุระหว่าง  
30 – 39 ปี จ านวน 160 คน คิดเป็นร้อยละ 40.00 รองลงมา คือ ช่วงอายุระหว่าง 20 – 29 ปี จ านวน 
113 คน คิดเป็นร้อยละ 28.25 และช่วงอายุที่มีผูต้อบแบบสอบถามน้อยที่สุด คือ ช่วงอายุ 50 ปี  
ขึ้นไป จ านวน 39 คน คิดเป็นร้อยละ 9.75 ข้อมูลด้านระดับวุฒิการศึกษาสูงสุด วุฒิการศึกษาที่มี
ผูต้อบแบบสอบถามมากที่สุด คือ ปริญญาตรี จ านวน 181 คน คิดเป็นร้อยละ 45.25  รองลงมา คือ 
ปริญญาโท จ านวน 148 คน คิดเป็นร้อยละ 37.00  และวุฒิการศึกษาที่มีการตอบแบบสอบถาม 
นอ้ยที่สุด คือ ระดบัวุฒิการศึกษาประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) จ านวน 8 คน คิดเป็นร้อยละ 2.00 
 2.   ส่วนที่ 2 การศึกษาสภาพปัญหางานสารบรรณภายในโรงเรียนสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดงัตารางที่ 4.2  
 
ตารางที่  4.2 ผลการศึกษาสภาพปัญหางานสารบรรณภายในโรงเรียน สังกัดส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

สภาพปัญหางานสารบรรณภายในโรงเรียน
สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ค่าเฉลี่ย 

ค่าส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ
ปัญหา 

ล าดับที ่

1.  ระดบัปัญหาการลงทะเบียนรับ – ส่งหนงัสือ
ราชการ ล่าชา้ในโรงเรียนของท่าน 

2.96 0.61 ปานกลาง 14 
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ตารางที่  4.2 (ต่อ) 
 

สภาพปัญหางานสารบรรณภายในโรงเรียน
สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ค่าเฉลี่ย 

ค่าส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ
ปัญหา 

ล าดับที ่

2.   ระดบัปัญหาการสืบคน้หนงัสือล่าชา้ และ
ใชร้ะยะเวลานานในการสืบคน้ หรือ 
สืบคน้หนงัสือราชการไม่พบ  
ในโรงเรียนของท่าน 

3.07 0.62 ปานกลาง 12 

3.   ระดบัปัญหาการรับ – ส่งหนงัสือราขการ
ล่าชา้ ท าให้ปฏิบตัิงานไม่ทนัเวลาที่ก  าหนด 

3.06 0.65 ปานกลาง 13 

4.   ระดบัปัญหาการแจง้ข่าวการประชุมหรือ
อบรม หรือสัมมนาไม่ทัว่ถึง หรือล่าชา้  
ในโรงเรียนของท่าน 

3.14 0.68 ปานกลาง 10 

5.   ระดบัปัญหาเอกสารสูญหาย และ 
ไม่สามารถติดตามเอกสารได ้ 
ในโรงเรียนของท่าน 

3.11 0.66 ปานกลาง 11 

6.   ระดบัปัญหาการสูญเสียเวลาในการ
ปฏิบตัิงานสารบรรณ ในโรงเรียนของท่าน 

3.22 0.71 ปานกลาง 5 

7.   ระดบัปัญหางานสารบรรณ ในโรงเรียน
ของท่าน ไม่สามารถด าเนินการ 
ไดใ้นทุกที่ ทุกเวลา  

3.19 0.70 ปานกลาง 7 

8.   ระดบัปัญหางานสารบรรณไม่มีการแจง้
เตือนเมื่อมีหนงัสือราชการเขา้แก่ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
หรือผูรั้บผิดชอบ ในโรงเรียนของท่าน 

3.16 0.66 ปานกลาง 9 

9.   ระดบัปัญหาการจดัเก็บเอกสารและ 
ติดตามเอกสารที่ไม่เป็นระบบ  
ในโรงเรียนของท่าน 

3.18 0.66 ปานกลาง 8 
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ตารางที่  4.2 (ต่อ) 
 

สภาพปัญหางานสารบรรณภายในโรงเรียน
สังกัดส านักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ค่าเฉลี่ย 

ค่าส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ
ปัญหา 

ล าดับที ่

10. ระดบัปัญหาการส้ินเปลืองทรัพยากรบุคคล
ในการด าเนินงานสารบรรณ ในโรงเรียน
ของท่าน 

3.28 0.73 ปานกลาง 4 

11. ระดบัปัญหาการส้ินเปลืองแรงงานในการ
ด าเนินงานสารบรรณ (เช่น การที่ครูธุรการ
ตอ้งน าหนงัสือไปแจง้แก่ผูรั้บผิดชอบ 
ดว้ยการเดินท าให้ส้ินเปลืองแรงงาน  
เป็นตน้) 

3.31 0.76 ปานกลาง 3 

12. ระดบัปัญหาการส้ินเปลืองทรัพยากร  
ของโรงเรียน เช่น กระดาษ หมึก
เคร่ืองพิมพ ์และอื่น ๆ  

3.54 0.69 ปานกลาง 1 

13. ระดบัปัญหาการส้ินเปลืองงบประมาณ  
ในการด าเนินงานสารบรรณในโรงเรียน
ของท่าน 

3.41 0.68 ปานกลาง 2 

เฉลี่ยรวม 3.20 0.10 ปานกลาง - 

* หมายเหตุ ล าดับที่ หมายถึง การเรียงล าดับ ค่าเฉลี่ยผูต้อบแบบสอบถาม โดยเรียงล าดับจาก 
มากไปหานอ้ย 

 
 

ตารางที่  จากตารางที่  4.2  ผู ้วิจัยได้ท าการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลจากผู้ตอบ
แบบสอบถามในส่วนที่ 2 คือ สภาพปัญหางานสารบรรณภายในโรงเรียน สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พบว่า สภาพปัญหางานสารบรรณภายในโรงเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นปัญหาสูงที่สุด คือ ปัญหาการส้ินเปลือง
ทรัพยากรของโรงเรียน เช่น กระดาษ หมึกเคร่ืองพิมพ์ และอื่น ๆ ซ่ึงอยู่ในระดับปานกลาง (มี
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ค่าเฉลี่ยเท่ากบั 3.54 และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.69) รองลงมา คือ ปัญหาการส้ินเปลือง
งบประมาณ ในการด าเนินงานสารบรรณ ในโรงเรียนของท่าน (มีค่าเฉลี่ยเท่ากบั 3.54 และค่าส่วน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.69) อยูใ่นระดบัปานกลาง และระดบัปัญหาที่รองลงมา คือ ปัญหาการ
ส้ินเปลืองแรงงานในการด าเนินงานสารบรรณ (เช่น การที่ครูธุรการต้องน าหนังสือไปแจ้งแก่
ผูรั้บผิดชอบด้วยการเดินท าให้ส้ินเปลืองแรงงาน เป็นต้น) มีระดับปัญหาอยู่ในระดับปานกลาง
เช่นกนั (มีค่าเฉลี่ยเท่ากบั 3.31 และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.76) ในการน้ี ผูวิ้จยัพบว่า 
ปัญหาที่พบนอ้ยที่สุด คือ ปัญหาการลงทะเบียนรับ – ส่งหนงัสือราชการล่าชา้ในโรงเรียน (มีค่าเฉลี่ย
เท่ากบั 2.96 และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.61) ดงัภาพที่ 4.1  
 

 
  
 ภาพที่  4.1 สถิตการตอบแบบสอบถามหัวข้อสภาพปัญหางานสารบรรณภายใน

โรงเรียนสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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สภาพปัญหางานสารบรรณภายในโรงเรียน
สงักดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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ตารางที่  4.3 ผลการศึกษาความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

ความต้องการระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  
ของโรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ค่าเฉลี่ย 

ค่าส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ
ปัญหา 

ล าดับที ่

1.   ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อใชใ้นการลงทะเบียน 
รับ – ส่งหนงัสือราชการ  

4.31 0.51 มาก 16 

2.   ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อใชใ้นการสืบคน้หนงัสือ
ราชการ 

4.45 0.50 มาก 9 

3.   ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อช่วยในการลดปัญหาการ
รับหนงัสือล่าชา้ และปฏิบตัิงานไม่ทนัเวลา 
ที่ก  าหนด 

4.48 0.49 มาก 5 

4.   ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อช่วยในการสืบคน้หนงัสือ
ราชการ หนงัสือส่ังการ ฯ  

4.48 0.50 มาก 2 

5.   ระดบัความตอ้งการส าหรับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ช่วยในการแจง้ข่าวสาร หรือ
แจง้เวียนเก่ียวกบั การประชุม/อบรม/สัมมนา 

4.43 0.51 มาก 12 

6.   ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อป้องกนั เอกสารสูญหาย 
ไม่สามารถติดตามได ้

4.43 0.48 มาก 13 

7.   ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อช่วยลดปัญหาการ
ส้ินเปลืองเวลาในการปฏิบติังานสารบรรณ 

4.42 0.49 มาก 15 
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ตารางที่  4.3 (ต่อ) 
 
ความต้องการระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  

ของโรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ค่าเฉลี่ย 
ค่าส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ
ปัญหา 

ล าดับที ่

8.   ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถด าเนินงานสาร
บรรณไดใ้นทุกที่ ทุกเวลา 

4.48 0.46 มาก 4 

9.   ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อช่วยลดระยะเวลาและ
ขั้นตอนในการรับ – ส่ง หนงัสือราชการ 

4.42 0.48 มาก 14 

10.   ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ช่วยในการแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง
และแจง้เตือนเมื่อไดรั้บหนงัสือราชการ 
หนงัสือส่ังการ 

4.44 0.47 มาก 10 

11.   ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ช่วยในการจดัเก็บเอกสาร 

4.46 0.48 มาก 6 

12.   ระดบัความตอ้งระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อช่วยลดปัญหาการ
ส้ินเปลืองทรัพยากรบุคคลในการด าเนินงาน
สารบรรณ 

4.48 0.50 มาก 3 

13.  ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อช่วยลดปัญหาการ
ส้ินเปลืองแรงงานในการด าเนินงาน 
สารบรรณ 

4.44 0.50 มาก 11 

14.  ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือช่วยลดลดการส้ินเปลือง
ทรัพยากร ของโรงเรียน เช่น กระดาษ หมึก
เคร่ืองพิมพ ์และอื่น ๆ  

4.49 0.49 มาก 1 
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ตารางที่  4.3 (ต่อ) 
 
ความต้องการระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  

ของโรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ค่าเฉลี่ย 
ค่าส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ
ปัญหา 

ล าดับที ่

15.  ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อช่วยลดปัญหาการ
ส้ินเปลืองงบประมาณ ในการด าเนินงาน 
สารบรรณ 

4.45 0.46 มาก 8 

16.  ระดบัความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อช่วยในการติดตาม 
การปฏิบตัิงานของผูรั้บผิดชอบ 

4.46 0.49 มาก 7 

เฉลี่ยรวม 4.45 0.04 มาก - 

* หมายเหตุ ล าดับที่ หมายถึง การเรียงล าดับ ค่าเฉลี่ยผูต้อบแบบสอบถามโดยเรียงล าดับจาก  
มากไปหานอ้ย 

 
 จากตารางที่ 4.3 พบว่า ผูวิ้จยัสามารถสรุปความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ภายในโรงเรียนสังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดบัสูงที่สุด คือ ความตอ้งการ
ลดการส้ินเปลืองทรัพยากร เช่น กระดาษ หมึกเคร่ืองพิมพ์ และอื่น ๆ  (ค่าเฉลี่ยเท่ากบั 4.49 ค่าส่วน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากับ 0.49) อยู่ในระดับมาก รองลงมา คือ ความต้องการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อช่วยในการสืบคน้หนังสือราชการ หนังสือส่ังการ และความตอ้งระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือช่วยลดปัญหาการส้ินเปลืองทรัพยากรบุคคลในการด าเนินงานสารบรรณ 
(ค่าเฉลี่ยเท่ากบั 4.48 ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.50) อยูใ่นระดบัมาก และอนัดบัรองลงมา 
คือ ความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ช่วยในการจัดเก็บเอกสาร และความตอ้งการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อช่วยในการติดตามการปฏิบัติงานของผูรั้บผิดชอบ (ค่าเฉลี่ย
เท่ากบั 4.46 ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.49) อยูใ่นระดบัมาก จากผลการสรุปพบว่า ค่าเฉลี่ย
ทั้ งหมด ด้านความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภายในโรงเรียนสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เท่ากบั 4.45 อยูใ่นระดบัมาก ทั้งน้ี ระดบัความตอ้งระบบสารบรรณ
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อิเล็กทรอนิกส์ อยู่ในระดบัน้อยที่สุด คือ ความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อใช้ใน
การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ (ค่าเฉลี่ยเท่ากบั 4.31 ค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.51) 
ดงัภาพที่ 4.2   
 

 
 
 ภาพที่ 4.2 สถิตการตอบแบบสอบถามหัวข้อความต้องการระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

 
 3.  ส่วนที่ 3 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลส่วนค าถามปลายเปิด และข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
ผูวิ้จยัสามารถรวบรวมขอ้มูล และน ามาวิเคราะห์ และสังเคราะห์แลว้สามารถสรุปได ้ดงัต่อไปน้ี 
  3.1  ด้านความต้องการของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนนิกส์ในโรงเรียน
ประกอบด้วย ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความต้องเป็นอย่างย่ิง เพราะระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ในโรงเรียนช่วยส่งเสริมประสิทธิภาพในการจัดการด้านงานสารบรรณให้เอื้อ 
ต่อการจดัการภาระงานไดอ้ย่างเป็นระบบ สะดวกและรวดเร็วมากขึ้น กล่าวคือ ผูใ้ช้งานแต่ละฝ่าย 
จะสามารถทราบถึงภาระงาน  และหน้าที่รับผิดชอบของตนได้อย่างชัดเจน เน่ืองจากระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีส่วนช่วยในลดระยะเวลาในการปฏิบตัิงาน เช่น การใช้ระบบในการ
ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือทางราชการ อีกทั้งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถช่วยเพ่ิม
ความสะดวกและรวดเร็วในดา้นงานสารบรรณ เพราะสามารถใช้เป็นเคร่ืองมือในการสืบคน้ขอ้มูล

4.31 4.45 4.48 4.48 4.43 4.43 4.42 4.48 4.42 4.44 4.46 4.48 4.44 4.49 4.45 4.46

0

1

2

3
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ความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนสงักดัส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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ปัจจุบันและข้อมูลเดิม การอ้างอิง การรับส่งหนังสือ  – เอกสารราชการ การประสานงาน และ 
การมอบหมายงาน เป็นตน้ อย่างไรก็ตาม ขอ้มูลตอ้งถูกจดัเก็บอย่างเป็นระบบ ในฐานขอ้มูลและ  
ง่ายต่อการเข้าถึง เพื่อผูใ้ช้จะสามารถเสนอและรับทราบข้อมูลต่าง  ๆ อย่างเป็นปัจจุบัน อีกทั้งยงั 
ช่วยในการประหยดังบประมาณและทรัพยากรของโรงเรียนไดอ้ีกดว้ย 
  3.2    ดา้นความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในโรงเรียนมีความตอ้งการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในโรงเรียน เน่ืองจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะช่วยเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน ทั้งดา้นการส่งเสริมการท างานอย่างเป็นระบบที่สะดวก รวดเร็ว 
ถูกตอ้ง และไม่ส้ินเปลืองงบประมาณในการด าเนินงานสารบรรณ และยงัช่วยในการจดัเก็บ และ
สืบคน้ขอ้มูล เอกสารต่าง ๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็วและเป็นระบบ  
   3.2.1 ดา้นความตอ้งการรูปแบบของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

1) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ควรมีความทนัสมยัอยู่ในรูปแบบ
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออนไลน์เป็นเว็บแอพพลิเคชั่น (Web Application) หรือ 
แอปพลิเคชนัส าหรับมือถือ (Mobile Application) 

2) การรับ – ส่งหนังสือราชการ การคน้หา และสืบคน้ขอ้มูลควรมี
ความสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลา  

3) มีระบบจัดเรียงเอกสารและการออกหมายเลขเอกสารต่าง  ๆ  
แบบอตัโนมตัิ  

4) มีการแจ้งเตือนผู้รับผิดชอบเมื่อมีหนังสือราชการใหม่เข้ามา 
สามารถเช่ือมโยงกบัอีเมล์ (E – mail) ส่วนตวั และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถน าส่ง
เอกสารและหนงัสือราชการไปยงัผูรั้บผิดชอบโดยตรง โดยไม่ตอ้งพิมพ ์(Print)  

5) ระบบสร้าง – ส่ง ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ บุคลากรทุกคน
สามารถติดตามเอกสารไดท้นัที (Real Time)  

6) ท างานได้ทุกที่ ทุกเวลาในรูปแบบแบบออนไลน์ (On – line)  
โดยที่ครูธุรการไม่ตอ้งน าเอกสารน าส่งเอกสารโดยตรงดว้ยตนเอง เพื่อเป็นการประหยดังบประมาณ 
ทรัพยากร บุคคลากร และแรงงานในการด าเนินงานสารบรรณ 

7) มีการเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบในรูปแบบฐานข้อมูล และ
สามารถคน้หาเอกสารยอ้นหลงัได ้  

8) ระบบควรท างานร่วมกบัไฟล ์(File) PDF, Doc, Docx เป็นตน้ ได ้
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  3.2.2 ดา้นความตอ้งการเมนูการท างานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1) เมนูหนงัสือราชการทั้ง 6 ชนิด คือ หนงัสือภายใน หนงัสือภายนอก 
หนังสือประทบัตรา หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพนัธ์ และเมนูหนังสือที่เจา้หน้าที่จดัท าขึ้น
หรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

2) เมนูสืบคน้ขอ้มูล 
3) เมนูส่งมอบหมายงานให้ครูผู ้รับผิดชอบงานนั้น ๆ โดยตรง

หลงัจากที่ผูอ้  านวยการส่ังการแลว้ 
4) เมนูแยกการท างานระหว่างครู ครูธุรการ และผูบ้ริหาร 
5) เมนูการแจง้เตือนและติดตามการด าเนินงาน 

  3.2.3 ดา้นความตอ้งการฟังก์ชนัในการท างานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1) มีระบบ ลงช่ือเขา้ใชง้าน (Log in) ระบบการสืบคน้ ระบบการบนัทึก 

ระบบการแกไ้ขขอ้มูล ระบบจดัเก็บเอกสาร และการแจง้เตือน 
2) ระบบควรมีฟังก์ชนับนัทึก และการออกเลขหนงัสืออตัโนมตัิ 
3) ระบบควรมีฟังก์ชันติดตามหนังสือราชการ ติดตามผลการ

ด าเนินงานของผู้รับผิดชอบหลังจากได้รับการส่ังการจากผู้บริหาร และระบบติดตามหนังสือ 
ราชการที่ด าเนินการเสร็จส้ินแลว้ 

4) ระบบสามารถแนบไฟลไ์ดห้ลากหลายชนิด 
5) ระบบมีการแยกระดบัการท างาน เช่น หนา้จอส าหรับครู ครูธุรการ 

และผูบ้ริหาร โดยแยกตามหนา้ที่ของตนเอง 
  3.2.4 ดา้นปัญหางานสารบรรณที่ส่งผลต่อการบริหารจดัการสถานศึกษา 

1) ปัญหาดา้นบุคลากรในการรับผิดชอบงาน และด าเนินงานสารบรรณ
มีจ ากดั และส้ินเปลืองแรงงาน 

2) จ านวนเอกสารมีจ านวนมากเกินไป ท าให้ยากต่อการคน้หาและ
ด าเนินงาน 

3) ส้ินเปลืองงบประมาณ และทรัพยากรกระดาษ 
4) การรับ – ส่งเอกสารล่าชา้  

  3.2.5 ขอ้เสนอแนะเพ่ิมเติม 
1) ควรน าผลการวิจยัไปใช้จริง และควรออกแบบระบบแลว้น าไป

ทดลองใชง้าน 



111 
 

 

2) ควรมีการพฒันาระบบสารบรรณที่ใช้อยู่ในปัจจุบันเป็นระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มีการท างานที่ครอบคลุมงานสารบรรณ ช่วยลดเวลา ลดขั้นตอน  
ลดการใชง้านกระดาษลง 

 
ตอนที่  2   ผลการศึกษาการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 ผูวิ้จยัไดน้ าขอ้มูลและขอ้เสนอแนะจากผูต้อบแบบสอบถาม มาออกแบบระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ตรงการกับความต้องการของผู้ใช้งานมากที่สุด โดยขั้นตอนน้ีผู้วิจัย 
ด าเนินการตามกระบวนการ SAM Model (Successive Approximation Model) ในรูปแบบ SAM1  
โดยจะมีการท าซ ้ าจ านวน 3 วงรอบในส่วนของการออกแบบและพัฒนา ( Iterative Design and 
Development Phase) หลังจากที่ผู ้วิจัยได้ทราบถึงปัญหาการบริหารงานสารบรรณ และความ
ต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น ผูวิ้จัยจึงได้ด าเนินการน าข้อมูล 
ที่ได้มาออกแบบหน้าจอ ฐานข้อมูล และรูปแบบการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(ขั้นเตรียมการ Preparation Phase) ผูวิ้จยัน าขอ้มูลที่ไดท้ าการออกแบบ และติดตั้งระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เวอร์ชนัแอลฟา (Alpha Version) ในเคร่ืองแม่ข่ายเพื่อท าการทดลองใชเ้รียบร้อยแล้ว 
ผูวิ้จยัจึงไดด้ าเนินการวิจยัในขั้นต่อไป โดยการท าหนังสือราชการแจง้โรงเรียนบา้นเตียนอาง และ
โรงเรียนบา้นนาฟ่อน เพื่อขอความร่วมมือในการทดลองใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
ให้ข้อมูลในการศึกษาวิจัยคร้ังน้ี ด้วยวิธีการสัมภาษณ์ แบบมีโครงสร้าง (Structure Interview)  
กบักลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูล จ านวนทั้งหมด 6 คน จาก 2 โรงเรียน ประกอบดว้ย ผูบ้ริหารสถานศึกษา จ านวน 
2 คน ครูธุรการ จ านวน 2 คน และครู จ านวน 2 คน โดยได้ด าเนินการตามทฤษฎี SAM Model 
(Successive Approximation Model : SAM1) ในขั้นการท าซ ้ าในดา้นการออกแบบ และการพฒันา 
(Design and Development Phase) โดยผูวิ้จยัไดด้ าเนินเพ่ือศึกษาในขั้นตอนดว้ยวิธีการสัมภาษณ์กบั
กลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูล จ านวน 3 วงรอบ (วงรอบที่ 1 Alpha Version วงรอบที่ 2 Beta Version และวงรอบที่ 3 
(Gold  Version) และท าการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยผูเ้ช่ียวชาญ จ านวน 6 คน 
ประกอบดว้ย ผูบ้ริหารสถานศึกษา และครูธุรการ จาก 3 โรงเรียน ไดแ้ก่ โรงเรียนบา้นบ่อหลวง 
ต าบลบ่อหลวง อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ โรงเรียนบา้นห้วยม่วง ต าบลสบเตี๊ยะ อ าเภอจอมทอง 
จงัหวดัเชียงใหม่ และโรงเรียนชุมชนศูนยอ์พยพแปลง 4 ต าบลมืดกา อ าเภอดอยเต่า จงัหวดัเชียงใหม่   
เพื่อให้เกิดการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ช้งาน และ
เพื่อให้ระบบสามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
สามารถด าเนินการไดอ้ย่างถูกตอ้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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โดยผู้วิจัยก าหนดระยะห่างระหว่างแต่ละวงรอบมีระยะเวลาห่างกันในการสัมภาษณ์แบบมี
โครงสร้างกบัผูใ้ห้ขอ้มูลเป็นระยะเวลา 1 สัปดาห์  
 การสัมภาษณ์วงรอบที่ 1 (Alpha Version) สัมภาษณ์ในวนัที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2564  
ณ โรงเรียนบา้นเตียนอาง อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ และ วนัที่ 2 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณโรงเรียน
บา้นนาฟ่อน อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ วงรอบที่ 2 (Beta Version) สัมภาษณ์ในวนัที่ 8 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2564 ณ โรงเรียนบา้นเตียนอาง อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ และวนัที่ 9 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 
ณ โรงเรียนบ้านนาฟ่อน อ าเภอฮอด จังหวดัเชียงใหม่ วงรอบที่ 3 (Gold  Version) สัมภาษณ์ใน 
วนัที่ 15 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณ โรงเรียนบ้านเตียนอาง อ าเภอฮอด จังหวดัเชียงใหม่ และวนัที่  
16 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณ โรงเรียนบ้านนาฟ่อน อ าเภอฮอด จังหวดัเชียงใหม่ ผูวิ้จัยด าเนินการ
สัมภาษณ์ทั้งหมด 6 ด้าน ได้แก่ 1) ด้านความเห็นเก่ียวกบัดา้นการออกแบบ (Design) ของระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2) ดา้นความเห็นเก่ียวกบัความสามารถในการท างานไดต้ามหนา้ที่ (Function) 
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 3) ด้านความเห็นเก่ียวกับด้านความง่ายต่อการใช้งาน 
(Usability) ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 4) ด้านความเห็นเก่ียวกบัดา้นประสิทธิภาพของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Performance) 5) ด้านความเห็นเก่ียวกับด้านการรักษาความ
ปลอดภยัของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Security) 6) ขอ้เสนอแนะเพ่ิมเติมต่อระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
 หลังจากที่ผู ้วิจัยได้ท าการสัมภาษณ์ผู ้ให้ข้อมูลเก่ียวกับการท างานของระบบระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานเรียบร้อยแลว้นั้น ผูวิ้จยัสามารถรวบรวม สรุป ขอ้คิดเห็น และขอ้เสนอแนะ
ของผูใ้ห้ขอ้มูลในแต่ละดา้น ดงัน้ี  
 1.  ดา้นการออกแบบ (Design) (ด าเนินการตาม SAM Model : SAM1)  ผูวิ้จยัไดท้ าการ
ออกแบบหน้าจอ และด าเนินการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แลว้น าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผูใ้ช้งานท าการประเมิน ผลการออกแบบ และการท างานของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน โดยการประเมินด้านการออกแบบน้ีผู้วิจัยได้ก าหนดโครงสร้างการสัมภาษณ์ไว้  
เช่น ความเหมาะสมสวยงามหน้าจอ ความชัดเจน รูป ตัวอักษร หน้าจอ และระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ถูกออกแบบให้สามารถเขา้ใชง้านไดง้่าย ฯลฯ โดยผลการศึกษาพบว่า 
  1.1    การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 1 (SAM Model 
ขั้น Evaluate Alpha Version) การประเมินผลการท างานของระบบในวงรอบที่ 1 ตามกระบวนการ SAM 
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Model จากผูใ้ห้ข้อมูลทั้ง 3 กลุ่ม ผูวิ้จัยสามารถรวบรวมข้อมูล และข้อเสนอแนะเพื่อใช้ในการ
ปรับปรุงระบบในวงรอบที่ 1 ได ้ดงัต่อไปน้ี 
  1.1.1    หน้าแรกของระบบไม่มีตราสัญลักษณ์ (Logo) ของโรงเรียน และ 
ช่ือโรงเรียน ท าให้ระบบยงัไม่มีความน่าสนใจ  
  1.1.2    การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  1 (SAM Model  
ขั้น Design Alpha Version) ผูวิ้จยัไดท้ าการปรับปรุงระบบตามขอ้เสนอแนะ ในวงรอบที่ 1 จากผูใ้ห้
ขอ้มูลทั้ง 3 กลุ่ม และผูวิ้จยัไดท้ าการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดงัต่อไปน้ี 
   ผูวิ้จัยท าการปรับปรุงการออกแบบ โดยการเพ่ิมตราสัญลกัษณ์ของ
โรงเรียน และช่ือโรงเรียน เขา้ไปในทุกหนา้ของระบบเพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจ และเป็นจ าแนกแต่ละ
โรงเรียนให้ชดัเจน ดงัภาพที่ 4.3 
 

 
 
 ภาพที่  4.3 การเพ่ิมตราสัญลกัษณ์ของโรงเรียนและช่ือโรงเรียน 
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  1.1.3    การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 2 
(SAM Model ขั้น Evaluate Beta Version) ผูวิ้จัยได้รับข้อมูล และข้อเสนอแนะด้านการออกแบบ
จากผูใ้ห้ขอ้มูลทั้ง 3 กลุ่ม ผูวิ้จยัสามารถรวบรวม และสรุปขอ้มูลและขอ้เสนอแนะได ้ดงัต่อไปน้ี 
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไม่สามารถปรับขนาดหน้าจอให้
เหมาะสมกบัอุปกรณ์ต่าง ๆ ได ้ท าให้หนา้จอขยาย และไม่สามารถท างานไดอ้ยา่งสะดวก 
  1.1.4    การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  2 (SAM Model  
ขั้น Design Beta Version) หลงัจากที่ผูวิ้จยัไดรั้บขอ้มูล และขอ้เสนอแนะจากผูใ้ห้ขอ้มูล ผูวิ้จยัไดน้ า
ขอ้มูลดงักล่าวมาปรับปรุงการออกแบบหนา้จอของระบบให้ตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ชม้ากที่สุด
โดยในวงรอบที่ 2 น้ีผู ้วิจัยได้รวบรวมข้อมูลข้อเสนอแนะแล้วน ามาปรับปรุงการออกแบบได้ 
ดงัต่อไปน้ี 
   ผู ้วิจัยได้ท าการออกแบบเพื่อให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
สามารถท างานร่วมกบัอุปกรณ์ หรือขนาดหนา้จอหลากหลายขนาดได ้ดงัภาพที่ 4.4 
  

 
 
 ภาพที่  4.4   การปรับขนาดหนา้จอให้สามารถใช้งานไดก้บัทุกอุปกรณ์ เช่น สมาร์ทโฟน 

(Smart Phone) เป็นตน้ 
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  1.1.5   การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 3 
(SAM Model ขั้น Evaluate Gold Version) จากการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใน
วงรอบที่ 3 เสร็จเรียบร้อยแล้ว พบว่าผู้ให้ข้อมูลทั้ ง 3 กลุ่มมีความคิดเห็นในทิศทางเดียวกัน  
โดยผูวิ้จยัสามารถสรุปไดว่้า หนา้จอ และการออกแบบมีความเหมาะสมดีแลว้ 
  1.1.6    การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  3 (SAM Model  
ขั้น Design Gold Version) 
  จากการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในวงรอบที่ 3 ผูใ้ห้ข้อมูลไม่ได้
แสดงขอ้คิดเห็น หรือขอ้เสนอแนะเพื่อปรับปรุงการออกแบบ ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ดงันั้น ผูวิ้จยัจึงไม่ไดท้ าการปรับแก ้หรือปรับปรุงการออกแบบ 
  1.2    ด้านความสามารถในการท างานได้ตามหน้าที่ (Function) (ด าเนินการตาม 
SAM Model: SAM1) ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา  
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น ความถูกตอ้งของการท างานของระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในภาพรวม หรือความถูกตอ้งของระบบต่อการ คน้หา เพ่ิม ลบ ปรับปรุง
ขอ้มูล เป็นตน้  
  1.2.1    การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 1 
(Alpha Version) (SAM Model ขั้น Evaluate) พบว่า  

1) การเพ่ิม ลบ ปรับปรุง ในหน้าเอกสารส่งภายนอก พบว่า ยงัขาด
ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลเรียนผูบ้ริหารหน่วยงานอื่นที่โรงเรียนตอ้งส่งถึง   

2) หน้าแจ้งเวียนยงัไม่มีเมนูส าหรับเพ่ิมไฟล์ (Add file) หนังสือ
ค าส่ังแจง้เวียน     

3) มีความต้องการให้ระบบมีการเพ่ิมข้อมูลโรงเรียน เช่น ช่ือ
โรงเรียนภาษาไทย ภาษาองักฤษ และตอ้งการให้เพ่ิมตราสัญลกัษณ์ (Logo) ของโรงเรียน และที่อยู่
เป็นตน้ 

4) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไม่สามารถเพ่ิมไฟล ์(File) ที่เป็น
ไฟล์อื่น ๆ  นอกเหนือจากไฟล ์.PDF (Portable Document File) ท าให้ไม่สามารถอ่าน หรือเปิดไฟล์
นอกเหนือจากไฟล์ PDF ได ้และท าให้การท างานไม่สะดวก ผูใ้ห้ขอ้มูลมีความตอ้งการให้ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถอัพโหลดไฟล์ (Upload File) ที่นอกเหนือจากไฟล์ PDF เช่น  
ไฟล ์DOC, DOCX, JPG, JPEG หรือ PNG เขา้สู่ระบบได ้

5) การแก้ไขผู้ใช้งานยงัไม่สามารถท างานได้ ท าให้ไม่สามารถ
ปรับเปลี่ยนหนา้ที่ หรือต าแหน่งรับผิดชอบในระบบได ้ 
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6) ระบบการคน้หาเอกสาร หรือหนงัสือราชการยงัใชง้านไม่ได ้
  1.2.2   การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  1 (SAM Model 
ขั้นตอน Develop Alpha Version) หลงัจากที่ผูวิ้จยัไดรั้บขอ้มูล และขอ้เสนอแนะจากการประเมิน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดา้นความสามารถในการท างานไดต้ามหน้าที่ (Function) ในวงรอบที่ 1 
ผูวิ้จยัไดร้วบรวมขอ้มูล และขอ้เสนอแนะจากผูใ้ห้ขอ้มูล แลว้น ามาปรับปรุง พฒันาระบบให้มีความ
เหมาะสม และตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ช ้ซ่ึงผูวิ้จยัไดท้ าการปรับปรุง ดงัภาพที่ 4.5 – 4.15 

1) หน้าจอเอกสารส่งภายนอกผูวิ้จัยเพ่ิมช่องส าหรับกรอกข้อมูล
เรียนผูบ้ริหารหน่วยงานอื่นที่โรงเรียนตอ้งส่งถึง ดงัภาพที่ 4.5 

 

 
 
 ภาพที่  4.5  การเพ่ิมช่องกรอกเรียนถึงหัวหนา้หน่วยงานที่ส่งถึง 
 
  2) ผู ้วิจัยท าการเพ่ิมช่องส าหรับน าไฟล์หนังสือเวียนเข้าสู่ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดงัภาพที่ 4.6  
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 ภาพที่  4.6 การเพ่ิมช่องส าหรับน าไฟลห์นงัสือเวียนเขา้สู่ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

  3) ผูวิ้จัยท าการสร้างหน้าจอ ส าหรับการเพ่ิมข้อมูลเบื้องต้นของ
โรงเรียน พร้อมทั้งสามารถน าตราสัญลกัษณ์ (Logo) ของโรงเรียนใส่เขา้ไปได ้พร้อมกนัน้ีตราสัญลกัษณ์ 
จะแสดงในหนา้จอทุกหนา้ของระบบ รายละเอียด ดงัภาพที่ 4.7   
 

 
  
 ภาพที่  4.7  การสร้างหนา้จอ ส าหรับการเพ่ิมขอ้มูลเบื้องตน้ของโรงเรียน และ 

ตราสัญลกัษณ์ของโรงเรียน 
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  4) ผู ้วิจัยปรับปรุง และพัฒนาตามข้อเสนอแนะของผู้ให้ข้อมูล 
โดยท าให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถท างาน หรือน าไฟล ์อื่น ๆ เช่น  ไฟล ์JPG, JPEG 
หรือ PNG เขา้สู่ระบบและสามารถท างานร่วมกบัทุกไฟล์ไดเ้ป็นอย่างดี ในส่วนที่ผูใ้ช้งานตอ้งการ
ให้สามารถอพัโหลดไฟล ์(Upload File) นามสกุล .DOC, .DOCX  เป็นตน้ ผูวิ้จยัไดก้  าหนดให้ระบบ
ไม่รองรับไฟล์เหล่าน้ี และยงัรวมถึงไฟล์นามสกุลอื่น ๆ ที่สามารถแกไ้ขไดอ้ื่น เน่ืองจากเป็นการ
ป้องกันการแก้ไขเอกสารภายหลัง ดังนั้นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จึงไม่รองรับไฟล์ที่มี
นามสกุล ดงัภาพที่ 4.8 
 

 
 
 ภาพที่  4.8 ปรับปรุง และพฒันาตามขอ้เสนอแนะของผูใ้ห้ขอ้มูล 
 
  5) ผูวิ้จัยปรับปรุง และพฒันาระบบเพื่อให้ผูใ้ช้งานสามารถแกไ้ข
หนา้ที่ และต าแหน่งงานของครูได ้ดงัภาพที่ 4.8  
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 ภาพที่  4.9 หนา้จอการแกไ้ขหนา้ที่ และต าแหน่ง 
 
  6) ผู ้วิจัยปรับปรุงระบบเร่ืองระบบการค้นหาข้อมูลต่างให้มี
ประสิทธิภาพและตรงกับความต้องการของผูใ้ช้งานมากที่สุด  โดยมีการเพ่ิมฟังก์ชันการค้นหา  
2 รูปแบบคือ 1) ค้นหาจากเลขทะเบียนหนังสือ และ 2) ค้นหาจากช่ือเร่ือง โดยมีรายละเอียด  
ดงัภาพที่ 4.10  
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 ภาพที่  4.10 ปรับปรุงระบบเร่ืองระบบการคน้หาขอ้มูล 
 
  1.2.3    การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 2 
(Beta Version) (SAM Model ขั้นตอน Evaluate) จากที่ผูวิ้จยัได้ท าการปรับปรุง แกไ้ข และพฒันา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อเสนอแนะในวงรอบที่ 1 เสร็จส้ินไปแล้วนั้น ผูวิ้จัยจึงได้
ด าเนินการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในวงรอบที่ 2 จึงท าให้ผูวิ้จยัไดรั้บขอ้มูล และ
ขอ้เสนอแนะเพื่อใชใ้นการปรับปรุง ดงัต่อไปน้ี  

1) ผูใ้ห้ขอ้มูลตอ้งการให้มีเมนูส าหรับการลบผูใ้ชง้านที่ไม่ตอ้งการ 
2) ผูใ้ห้ขอ้มูลมีความตอ้งการให้เพ่ิมรูปของผูใ้ชง้านลงไปในระบบ  
3) มีความตอ้งการให้มีการเพ่ิมหรืออพัโหลดไฟล์ แบบหลายไฟล์ 

(Multiple Files Upload) เน่ืองจากหนงัสือราชการมกัจะมีเอกสารแนบ แต่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ในปัจจุบนัยงัสามารถ อพัโหลดไฟล ์(Upload File) ไดเ้พียงคร้ังละ 1 ไฟล ์ผูใ้ห้ขอ้มูลมีความตอ้งการ
ให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถอัพโหลดไฟล์(Upload File) ได้คร้ังละหลาย ๆ ไฟล ์
เพ่ือเพ่ิมความสะดวกในการด าเนินงาน โดยให้เพ่ิมช่องส าหรับอพัโหลดไฟลน้ี์ในหน้าลงทะเบียน
เอกสารทั้งหมด  

4) หน้าข้อมูลส่วนตัวผูใ้ช้งานไม่สามารถใช้งานได้ กล่าวคือไม่มี
การหนา้แสดงขอ้มูล หรือรูปผูใ้ชง้าน และผูใ้ชง้านไม่สามารถเปลี่ยนรหัสผ่านของตนเองได้ 
  1.2.4    การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  2 (SAM Model  
ขั้น Develop Beta Version) ผูวิ้จยัท าการสรุปรวบรวมประเด็นขอ้มูล และขอ้เสนอแนะในวงรอบที่ 2 
จากผูใ้ห้ขอ้มูล เพื่อน ามาปรับปรุง แกไ้ข และพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยผูวิ้จยัได ้
ท าการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดงัต่อไปน้ี   
  1) ผูวิ้จัยไม่ท าการแก้ไขเน่ืองจากผู้วิจัยใช้วิธีการเปลี่ยนผู้ใช้งาน
แทนการการลบผูใ้ช้งานที่ไม่ต้องการออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เน่ืองจากจะเป็น 
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การประหยดัพ้ืนที่ของฐานขอ้มูล (Database) ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเพื่อป้องกนั
การผิดพลาดในการลบผูใ้ชง้านที่ไม่ตอ้งการในอนาคต ดงั 
 ภาพที ่  
 

 
 
 ภาพที่  4.11 วิธีการเปลี่ยนผูใ้ชง้านแทนการการลบผูใ้ชง้าน 
 
  2) ผูวิ้จยัปรับปรุงระบบให้สามารถเพ่ิมรูปผูใ้ช้งานเขา้ไปในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ และสามารถแสดงรูปผูใ้ช้งานในทุกหน้าจอการท างานของระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดงัภาพที่ 4.12  
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 ภาพที่  4.12 การเพ่ิมรูปผูใ้ชง้านเขา้ไปในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
  3) ผูวิ้จยัเพ่ิมช่องส าหรับการอัพโหลดไฟล์เข้าสู่ระบบแบบคร้ังละ
หลายไฟล์ได ้(Multiple Files Upload) เพ่ืออ านวยความสะดวกในการใช้งาน โดยเพ่ิมช่องดงักล่าว
ในทุกหนา้จอที่ท าการเพ่ิมเอกสารเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยผูวิ้จยัเพ่ิมจ านวน 2 ช่อง
โดยช่องที่ 1 เป็นช้องส าหรับหนังสือน าเท่านั้น และช่อง 2 เป็นช่องส าหรับการอัพโหลดไฟล์  
(Upload File) เอกสารส่ิงที่ส่งมาดว้ย ดงัภาพที่ 4.13  
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 ภาพที่  4.13 การเพ่ิมช่องส าหรับเพ่ิมไฟลเ์ขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
  4) ผูวิ้จัยท าการสร้างหน้าจอส าหรับแสดงขอ้มูล และรูปภาพของ
ผูใ้ช้งานแต่ละคน และผูวิ้จัยสร้างเมนูส าหรับการตั้ งค่ารหัสผ่านใหม่ (Reset Password) ให้กับ
ผูใ้ชง้านทุกระดบัดว้ยตนเองได ้ดงัภาพที่ 4.14 
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 ภาพที่  4.14 หนา้จอผูใ้ชง้านและหนา้จอการรีเซทรหัสผ่าน 
 
  5) การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 3 
(Gold  Version ) (SAM Model ขั้น  Iterative Develop Phase ขั้นตอนย่อย Evaluate) ผู ้วิจัยท าการ
ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อเสนอแนะของผู้ให้ข้อมูล  
ตามวงรอบที่ 2 เป็นที่เรียบร้อยแลว้นั้น ผูวิ้จยัไดด้ าเนินการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ในวงรอบที่ 3 ผูใ้ห้ขอ้มูลไดแ้สดงความคิดเห็น และเสนอแนะการพฒันาระบบไว ้ดงัน้ี 
   5.1) ผูใ้ห้ขอ้มูลทั้ง 3 กลุ่มมีความตอ้งการให้ระบบเพ่ิมลายมือช่ือ
ของผูใ้ช้งานทั้ง 3 กลุ่มเพื่อแทรกลงในหนา้หนงัสือราชการ เพื่อใช้ประกอบในการด าเนินงาน และ
สามารถน าไปใชใ้นการอา้งอิงการปฏิบตัิงานได ้
  5.2) การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่ 3 (SAM 
Model ขั้น Develop Gold  Version ) หลงัจากไดรั้บขอ้เสนอแนะผูวิ้จยัไดท้ าการปรับปรุง แกไ้ข และ
พฒันาระบบดงัต่อไปน้ี 
  ผู ้วิจัยจึงได้เพ่ิมฟังก์ชัน (Function) การท างานโดยระบบสามารถน าลายมือ ช่ือ 
ของผูใ้ช้งานทุกระดับแทรกลงในหน้าเอกสารหนังสือราชการ (หนังสือน าส่ง) รวมทั้งข้อความ
เสนอจากครูธุรการ ขอ้ความการส่ังการจากผูอ้  านวยการ และขอ้ความรับทราบของครูรับมอบหมาย 
ลงไปในไฟล์ได้ เพื่อให้สามารถพรินต์เอกสารไปประกอบการท างานอื่น หรือน าไปประกอบ
เอกสารเพื่อย่ืนยนัการท างานไดท้นัทีอีกดว้ย ดงัภาพที่ 4.15   
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 ภาพที่  4.15 เพ่ิมฟังก์ชนั (Function) การท างานโดยระบบสามารถน าลายมือช่ือ 
 
  1.3   ดา้นความง่ายต่อการใชง้าน (Usability) (ด าเนินการตาม SAM Model : SAM1) 
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น ความง่ายการใช้งาน ความเหมาะสมของหน้าจอ  
ความชัดเจนของข้อความและจอภาพ ความสะดวก ความน่าใช้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ใชไ้ดก้บัทุกอุปกรณ์ และสามารถใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไดทุ้กพ้ืนที่ เป็นตน้  
  1.3.1 การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 1 
(Alpha Version ) (SAM Model ขั้น Evaluate)  ผูวิ้จยัไดร้วบรวมขอ้เสนอแนะ และขอ้ควรปรับปรุง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได ้ดงัต่อไปน้ี     

1) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ใช้งานได้ง่าย เหมาะสมกับ 
การท างาน 

2) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถท างานได้ในทุกพ้ืนที่ 
ตอบสนองไดร้วดเร็ว 
  1.3.2    การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  1 (SAM Model  
ขั้น Develop Alpha Version)  
  ผูใ้ห้ขอ้มูลไม่ไดใ้ห้ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ควรปรับปรุง ผูวิ้จยัจึงไม่มี
การปรับปรุง แกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในส่วนน้ี 
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  1.3.3    การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 2 
(Beta Version) (SAM Model ขั้น Evaluate) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท างานร่วมกบัอุปกรณ์
อื่นไดดี้ 
  1.3.4    การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  2 (SAM Model  
ขั้น Develop Beta Version) ผูใ้ห้ขอ้มูล ไม่ไดใ้ห้ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ควรปรับปรุง ผูวิ้จยัจึงไม่มี
การปรับปรุง แกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนน้ี 
  1.3.5   การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 3 
(Gold Version) (SAM Model ขั้น  Evaluate) ระบบมีความง่ายต่อการใช้งาน เข้าถึงได้สะดวก 
หนา้จอการท างานมีความชดัเจน 
  1.3.6   การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  3 (SAM Model  
ขั้น Develop Gold Version) ผูใ้ห้ขอ้มูล ไม่ไดใ้ห้ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ควรปรับปรุง ผูวิ้จยัจึงไม่มี
การปรับปรุง แกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนน้ี 
  1.4    ด้านประสิทธิภาพการท างาน (Performance) (ด าเนินการตาม SAM Model  
ขั้น Iterative Develop Phase) ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา 
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น ความเร็วคน้หา เพ่ิม ลบ แกไ้ข การแสดงผล 
เป็นตน้ 
  1.4.1    การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์วงรอบที่ 1 
(Alpha Version) (SAM Model ขั้น Evaluate) 

1) ระบบมีความเร็วในการเขา้ใชง้าน เป็นอยา่งดี 
2) ระบบการเพ่ิม ลบ แกไ้ข คน้หา ขอ้มูลต่าง ๆ  ท างานไดดี้ มีความ

สะดวก และรวดเร็ว 
  1.4.2    การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  1 (SAM Model  
ขั้น Develop Alpha Version) ผูใ้ห้ขอ้มูล ไม่ไดใ้ห้ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ควรปรับปรุง ผูวิ้จยัจึงไม่มี
การปรับปรุง แกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนน้ี 
  1.4.3    การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 2 
(Beta Version) (SAM Model ขั้น Evaluate) ระบบมีความเร็ว และสะดวกในการท างานมาก เช่น 
การเช่ือมโยงเพจ และการเพ่ิม การแกไ้ข การลบ การคน้หา ท างานไดร้วดเร็ว 
  1.4.4    การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  2 (SAM Model  
ขั้น Iterative Develop Phase ขั้นตอนยอ่ย Develop Beta Version) ผูใ้ห้ขอ้มูล ไม่ไดใ้ห้ขอ้เสนอแนะ 
หรือขอ้ควรปรับปรุง ผูวิ้จยัจึงไม่มีการปรับปรุง แกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนน้ี 
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  1.4.5    การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์วงรอบที่ 3 
(Gold Version) (SAM Model ขั้น Evaluate) 

1) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความรวดเร็วดี 
2) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีการประมวลผลการท างานได้

รวดเร็วดี เหมาะสมกบัการท างานสารบรรณของโรงเรียน 
  1.4.6    การปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อเสนอแนะ
วงรอบที่ 3 (SAM Model ขั้น Develop Gold Version) ผูใ้ห้ขอ้มูล ไม่ไดใ้ห้ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ควร
ปรับปรุง ผูวิ้จยัจึงไม่มีการปรับปรุง แกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนน้ี 
  1.5    ด้านการรักษาความปลอดภัย (Security) (ด า เนินการตาม SAM Model  
ขั้น Iterative Develop Phase) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา 
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น การก าหนดสิทธ์ิผูใ้ช้งาน ความปลอดภยั 
การตรวจสอบ และการจดัการสิทธ์ิก่อนเขา้ใชง้าน เป็นตน้ 
  1.5.1    การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 1 
(Alpha Version) (SAM Model ขั้น Evaluate) ผูใ้ห้ขอ้มูลแสดงความคิดเห็นต่อดา้นความปลอดภัย 
(Security) ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีการรักษา
ปลอดภัย มีก าหนด และการจัดการสิทธ์ิการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และมีระบบ
ป้องกนัขอ้มูลส่วนตวั 
  1.5.2   การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  1 (SAM Model  
ขั้น Develop Alpha Version) ผูใ้ห้ขอ้มูล ไม่ไดใ้ห้ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ควรปรับปรุง ผูวิ้จยัจึงไม่มี
การปรับปรุง แกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนน้ี 
  1.5.3    การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 2 
(Beta Version) (SAM Model ขั้น Evaluate) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความปลอดภยัดี 
  1.5.4    การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  2 (SAM Model  
ขั้น Develop Beta Version) ผูใ้ห้ข้อมูล ไม่ได้ให้ขอ้เสนอแนะ หรือข้อควรปรับปรุง ผูวิ้จัยจึงไม่มี
การปรับปรุง แกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนน้ี 
  1.5.5    การประเมินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วงรอบที่ 3 
(Gold Version) (SAM Model ขั้น Evaluate) ระบบมีความปลอดภยัดี 
  1.5.6   การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  3 (SAM Model  
ขั้น Develop Gold Version) ผูใ้ห้ขอ้มูล ไม่ไดใ้ห้ขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ควรปรับปรุง ผูวิ้จยัจึงไม่มี 
การปรับปรุง แกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในส่วนน้ี 
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  1.6    ขอ้เสนอแนะเพ่ิมเติมต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการ
สถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  จากการประเมินการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดา้นต่างตามทฤษฎี 
SAM Model 3 วงรอบผูใ้ห้ขอ้มูลมีเสนอแนะเพ่ิมเติมในการ ปรับปรุง และพฒันาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ไวด้งัน้ี 
  1.6.1    ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม วงรอบที่  1 (Alpha Version) (SAM Model  
ขั้น Evaluate) ผูวิ้จยัไดรั้บขอ้เสนอแนะในการปรับปรุง และพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จากวงรอบที่ 1 ดังน้ี กลุ่มผู ้บริหารสถานศึกษามีความต้องการฟังก์ชัน (Function) หรือโมดูล 
(Module) การท างานดา้นการติดตามการรับทราบขอ้มูลของครูผูรั้บผิดชอบงาน กล่าวคือ ผูบ้ริหาร
สถานศึกษาต้องการทราบว่าครูที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ หรือรับมอบหมายงานได้รับทราบ  
การส่ังการที่ผูบ้ริหารสถานศึกษาส่ังการ 
  1.6.2    การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  1 (SAM Model  
ขั้น Develop Alpha Version) ผู ้วิจัยได้ท าการปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ โดยท าการเพ่ิม
ฟังก์ชัน (Function) การแจ้งรายงาน การรับทราบการรับมอบหมายหน้าที่ของครูแต่ละคนไปยงั
ผู้บริหารสถานศึกษา และครูธุรการว่าครูได้ รับทราบการส่ังการเป็นเรียบร้อยแล้วหรือไม่  
ดงัภาพที่ 4.16  
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 ภาพที่  4.16 การเพ่ิมฟังก์ชนั (Function) การแจง้รายงานการรับทราบ 

การรับมอบหมายหนา้ที ่
 
  1.6.3    ข้อ เสนอแนะเ พ่ิม เ ติม  วงรอบที่  2 (Beta Version) (SAM Model  
ขั้น Evaluate) 

1) ผูใ้ห้ขอ้มูลทั้ง 3 กลุ่ม ตอ้งการฟังก์ชัน (Function) ปฏิทินเพื่อแจง้
ก าหนดการที่ไดรั้บมอบหมาย และผูบ้ริหารสามารถติดตามการส่ังการให้แก่ครูผูรั้บผิดชอบ และ
สามารถติดตามการด าเนินงานว่าสามารถด าเนินการไดต้รงตามเวลาที่ก  าหนดหรือไม่ 

2) ผู ้ให้ข้อมูลกลุ่มครูธุรการต้องการกล่องข้อความการลงรับ  
โดยที่สามารถประทับลงในไฟล์ เพื่อให้ง่ายต่อการลงรับ และไม่จ าเป็นต้องพิมพ์ (Print)  
เป็นเอกสารแลว้ลงรับ ซ่ึงจะท าให้ส้ินเปลืองทรัพยากรและงบประมาณ 
  1.6.4    การปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะ วงรอบที่  2 (SAM Model  
ขั้น Develop Beta Version) 
  1) ผูวิ้จยัไดเ้พ่ิมฟังก์ชันการท างาน (Function) ปฏิทินเพื่อแจง้ และ
สามารถก ากับติดตามการส่ังการของผูบ้ริหาร และสามารถทราบถึงก าหนดการด าเนินงานใน 
แต่ละงาน ของครูแต่ละบุคคล โดยผูใ้ชง้านระดบัผูบ้ริหารสถานศึกษา และครูธุรการจะสามารถเห็น
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ภาระงานที่ไดรั้บการส่ังการของครูทุกคนภายในโรงเรียน แต่ฟังก์ชนัการท างาน (Function) ปฏิทิน
ของต าแหน่งครูจะแสดงภาระงานที่ไดม้อบหมายของตนเองเท่านั้น  ดงัภาพที่ 4.17 
 

 
 
 ภาพที่  4.17 การท างาน (Function) ปฏิทิน 
 
  2) ผูวิ้จัยได้เพ่ิมฟังก์ชันการท างาน (Function) โดยการเพ่ิมกล่อง
ขอ้ความการลงรับ โดยที่สามารถประทบัลงในไฟล ์เพื่อให้ง่ายต่อการลงรับ ดงัภาพที่ 4.18  
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 ภาพที่  4.18 ฟังก์ชนัการท างาน (Function) โดยการเพ่ิมกล่องขอ้ความการลงรับ 
   
  1.6.5    ขอ้เสนอแนะเพ่ิมเติม วงรอบที่ 3 (Gold Version) (SAM Model ขั้น Evaluate) 
ผูใ้ห้ขอ้มูลไม่มีขอ้เสนอแนะ หรือขอ้ควรปรับปรุงต่อการท างาน และการออกแบบของระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  1.6.6    การปรับปรุงระบบตามขอ้เสนอแนะ วงรอบที่ 3 (SAM Model ขั้น Develop 
Gold Version) ผูใ้ห้ข้อมูล ไม่ได้ให้ขอ้เสนอแนะ หรือข้อควรปรับปรุงผูวิ้จัยจึงไม่มีการปรับปรุง 
แกไ้ขระบบในส่วนน้ี 
 หลงัจากผูวิ้จยัไดท้ าการปรับปรุงการออกแบบ และพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามข้อเสนอแนะของผูใ้ห้ขอ้มูลทั้ง 3 กลุ่ม จึงท าให้ผูวิ้จัยได้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มี
ความเหมาะสมกบัการใช้งานจริง ดงันั้น ผูวิ้จยัจึงไดด้ าเนินการในขั้นต่อไปเพ่ือประเมินการท างาน
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยผูเ้ช่ียวชาญ โดยท าการติดตั้งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เวอร์ชันสมบูรณ์ (Release Version) บนเคร่ืองแม่ข่าย (Server) และท าหนังสือราชการแจง้โรงเรียน
บา้นบ่อหลวง ต าบลบ่อหลวง อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ โรงเรียนบา้นห้วยม่วง ต าบลสบเตี๊ยะ 
อ าเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม่ และโรงเรียนชุมชนศูนย์อพยพแปลง 4  ต าบลมืดกา อ าเภอ 
ดอยเต่า จงัหวดัเชียงใหม่ โรงเรียนบา้นแม่ลาย เพื่อขอความร่วมมือในการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และให้ขอ้มูลในการศึกษาวิจยั   
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 ผู ้วิจัยได้ใช้วิธีเก็บข้อมูลโดยใช้แบบสอบถามออนไลน์  (Online Survey) ซ่ึงมีผู ้ตอบ
แบบสอบถามทั้งหมด 6 คน ซ่ึงมีผลการวิเคราะห์ ประกอบดว้ย 5 ส่วน โดยมีการเก็บขอ้มูลระหว่าง
วนัที่  6 – 13 ธนัวาคม พ.ศ. 2564 ดงัน้ี 
 ส่วนที่ 1  เป็นแบบสอบถามเก่ียวกบัขอ้มูลทัว่ไปของผูต้อบแบบสอบถาม ลกัษณะค าถาม
เป็นแบบเลือกตอบ (Check List) ประกอบด้วยค าถาม 6 ข้อ โดยสอบถามเก่ียวกับ 1) สถานภาพ  
2) เพศ 3) อาย ุและ 4) วุฒิการศึกษาสูงสุด  
 ส่วนที่ 2  เป็นแบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ  
ด้านการด าเนินงานระบบสารบรรณ โดยเป็นแบบมาตรส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดบั 
ตามแบบวิธีของลิเคอร์ท (Likert Scale) ซ่ึงผู ้ตอบแบบสอบถามเลือกตอบได้เพียงค าตอบเดียว 
จากทั้งหมด 5 ค าตอบ 
 ส่วนที่ 3  เป็นแบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ  
ด้านความสะดวกในการใช้งาน โดยเป็นแบบมาตรส่วนประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดับ  
ตามแบบวิธีของลิเคอร์ท (Likert Scale) ซ่ึงผู ้ตอบแบบสอบถามเลือกตอบได้เพียงค าตอบเดียว 
จากทั้งหมด 5 ค าตอบ 
 ส่วนที่ 4  เป็นแบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ  
ดา้นประสิทธิภาพและความปลอดภยัของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเป็นแบบมาตรส่วน
ประมาณค่า (Rating Scale) 5 ระดบั ตามแบบวิธีของลิเคอร์ท (Likert Scale) ซ่ึงผูต้อบแบบสอบถาม
เลือกตอบไดเ้พียงค าตอบเดียวจากทั้งหมด 5 ค าตอบ 
 ส่วนที่ 5  เป็นส่วนของการแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผูต้อบ แบบประเมินระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงา น
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญ 
 ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลแบ่งเป็น 5 ส่วน ดงัน้ี  
 1. ส่วนที่ 1 แบบสอบถามเก่ียวกบัขอ้มูลทัว่ไป 
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ตารางที่  4.4 ขอ้มูลทัว่ไปผูต้อบแบบสอบถาม 
 

ข้อมูลทั่วไปผู้ตอบแบบสอบถาม 
จ านวน 
(n = 6) 

ร้อยละ 

สถานภาพการท างาน 
ผูบ้ริหาร 3 50.00 
ครูธุรการ (ผูท้ี่ดูแลงานดา้นงานสารบรรณ) 3 50.00 

รวม 6 100.00 

เพศ 
ชาย 3 50.00 
หญิง 3 50.00 

รวม 6 100.00 

อายุ   
20 – 29 ปี - - 
30 – 39 ปี 4 66.67 
40 – 49 ปี 2 33.33 
50 ขึ้นไป - - 

รวม 6 100.00 

วุฒิการศึกษาสูงสุด 
ประกาศนียบตัรวิชาชีพ (ปวช.) - - 
ประกาศนียบตัรวิชาชีพขั้นสูง (ปวส.) - - 
ปริญญาตรี 3 50.00 
ปริญญาโท 3 50.00 
ปริญญาเอก - - 

รวม 6 100.00 
 
 2. ส่วนที่ 2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาใน  
ยุคดิจิทลั สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญ ดา้นการด าเนินงาน
ระบบสารบรรณ 
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ตารางที่  4.5 ผลประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา 
ในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยผู้ เช่ียวชาญ 
ด้านการด าเนินงานระบบสารบรรณ 

 

ประเมินระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ 
เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โดยผู้เช่ียวชาญ 

ค่าเฉลี่ย 
ค่าส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ
ประสิทธิภาพ
การท างาน 

1.  ความเหมาะสมการลงทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือ 4.50 0.55 มากที่สุด 
2.  ความเหมาะสมการบนัทึกหนงัสือราชการต่าง ๆ 4.67 0.52 มากที่สุด 
3.  ความเหมาะสมการลงทะเบียนและแจง้เวียนหนงัสือ 5.00 0.00 มากที่สุด 
4.  ความเหมาะสมการลงทะเบียนและน าส่งหนังสือ

ส่ังการ 
5.00 0.00 มากที่สุด 

5.  ความเหมาะสมการติดตามการส่ังการ 4.83 0.41 มากที่สุด 
6.  ความเหมาะสมาการสืบคน้หนงัสือ 4.33 0.52 มาก 
7.  การลงทะเบียนหนังสือตรงตามระเบียบหนังสือ

ราชการ 
5.00 0.00 มากที่สุด 

8.  ผูใ้ช้งานสามารถตรวจสอบสถานการณ์ด าเนินงาน
เอกสารไดง้่าย 

5.00 0.00 มากที่สุด 

เฉลี่ยรวม 4.79 0.25 มากที่สุด 
 
 จากตารางที่ 4.5 ผูวิ้จยัไดท้ าการวิเคราะห์และสรุปขอ้มูลจากผูต้อบแบบประเมินในส่วนที่ 2 
ด้านการด าเนินงานระบบสารบรรณ พบว่า ประสิทธิภาพการท างานด้านการด าเนินงานระบบ  
สารบรรณของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อยู่ในระดับมากที่สุด คือ 1) ความเหมาะสมการ
ลงทะเบียนและแจ้งเวียนหนังสือ 2) ความเหมาะสมการลงทะเบียนและน าส่งหนังสือส่ังการ  
3) การลงทะเบียนหนังสือตรงตามระเบียบหนังสือราชการ 4) ผู ้ใช้งานสามารถตรวจสอบ
สถานการณ์ด าเนินงานเอกสารไดง้่าย ซ่ึงอยู่ในระดบัมากที่สุด (มีค่าเฉลี่ยเท่ากบั 5.00  และค่าส่วน
เบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.00) รองลงมา คือ ความเหมาะสมการติดตามการส่ังการ ซ่ึงอยูใ่นระดบั
มากที่สุด (มีค่าเฉลี่ยเท่ากบั 4.83  และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.41) ในการน้ีผูวิ้จยั พบว่า
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ประสิทธิภาพของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ นอ้ยที่สุด คือ ความเหมาะสมาการสืบคน้หนังสือ
ซ่ึงอยูใ่นระดบัมาก (มีค่าเฉลี่ยเท่ากบั 4.33 และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.52) 
 3. ส่วนที่  3 การประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ  
ดา้นความสะดวกในการใชง้าน 
 
ตารางที่  4.6 ผลการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา 

ในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยผู้ เช่ียวชาญ  
ด้านความสะดวกในการใช้งาน 

 

ประเมินระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ 
เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ 

ค่าเฉลี่ย 
ค่าส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ
ประสิทธิภาพ
การท างาน 

9.  การจดัหมวดหมู่ของเมนูใชง้านไดอ้ยา่งชดัเจน 4.67 0.52 มากที่สุด 
10.  การใชเ้มนูส่ือความหมายไดอ้ยา่งชดัเจน 4.83 0.41 มากที่สุด 
11.  การจดัวางองคป์ระกอบ ง่ายต่อการใชง้าน 5.00 0.00 มากที่สุด 
12. ความเหมาะสมของรูปแบบอกัษร สีตวัอกัษร  

 ขนาดตวัอกัษร 
5.00 0.00 มากที่สุด 

13.  ความเหมาะสมของรูปแบบการแสดงรายการ 
  หนงัสือ 

4.83 0.41 มากที่สุด 

14.  การแสดงรายละเอียดหนงัสือถูกตอ้ง 5.00 0.00 มากที่สุด 
15.  ความเหมาะสมของการแสดงรูปภาพ 

  ตราสัญลกัษณ์ (Logo)โรงเรียน  
5.00 0.00 มากที่สุด 

16.  ความเหมาะสมของการแสดงรูปภาพรูปภาพ 
  ผูใ้ชง้าน (Avatar)  

5.00 0.00 มากที่สุด 

เฉลี่ยรวม 4.92 0.12 มากที่สุด 
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 จากตารางที่ 4.6 ผูวิ้จัยท าการวิเคราะห์ประสิทธิภาพการท างานของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ด้านความสะดวกในการใช้งาน พบว่า อยู่ในระดับมากที่สุด คือ 1) การจัดวาง
องค์ประกอบ ง่ายต่อการใช้งาน 2) ความเหมาะสมของรูปแบบอกัษร สีตวัอกัษร ขนาดตวัอักษร  
3) การแสดงรายละเอียดหนังสือถูกต้อง 4) ความเหมาะสมของการแสดงรูปภาพตราสัญลกัษณ์ 
(Logo)โรงเรียน 5) ความเหมาะสมของการแสดงรูปภาพรูปภาพผู้ใช้งาน (Avatar) อยู่ในระดับ 
มากที่สุด (มีค่าเฉลี่ยเท่ากับ 5.00  และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากับ 0.00) รองลงมา คือ  
1) การใชเ้มนูส่ือความหมายไดอ้ยา่งชดัเจน 2) ความเหมาะสมของรูปแบบการแสดงรายการหนังสือ 
อยู่ในระดบัมากที่สุด (มีค่าเฉลี่ยเท่ากบั 4.83  และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐานเท่ากบั 0.41) ในการน้ี
ผูวิ้จัยพบว่า ประสิทธิภาพของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความสะดวกในการใช้งาน 
นอ้ยที่สุด คือ การจดัหมวดหมู่ของเมนูใช้งานไดอ้ยา่งชดัเจน อยูใ่นระดบัมากที่สุด (มีค่าเฉลี่ยเท่ากบั 
4.67 และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.52) 
 4. ส่วนที่  4 การประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ  
ดา้นประสิทธิภาพและความปลอดภยัของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ตารางที่ 4.7  ผลการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา 

ในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยผู้ เช่ียวชาญ 
ด้านประสิทธิภาพและความปลอดภัยของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ประเมินระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ 
เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ 

ค่าเฉลี่ย 
ค่าส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ
ประสิทธิภาพ
การท างาน 

17.  การเขา้ใชง้านระบบไดต้ลอดเวลา 5.00 0.00 มากที่สุด 
18.  ระบบสามารถแสดงผลขอ้มูลไดร้วดเร็ว 5.00 0.00 มากที่สุด 
19.  การประมวลผลค าส่ังรวดเร็ว 5.00 0.00 มากที่สุด 
20.  ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ถึงระบบไดง้่าย และรวดเร็ว 5.00 0.00 มากที่สุด 
21.  ระบบช่วยให้สามารถเก็บรักษาขอ้มูลไดดี้  

  ขอ้มูลไม่สูญหาย 
5.00 0.00 มากที่สุด 

22.  ประสิทธิภาพและความรวดเร็วของระบบ 5.00 00.00 มากที่สุด 
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ตารางที่ 4.7  (ต่อ) 
 

ประเมินระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ 
เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ 

ค่าเฉลี่ย ค่าส่วน
เบ่ียงเบน
มาตรฐาน 

ระดับ
ประสิทธิภาพ
การท างาน 

23.  ระบบสามารถเปิดอ่านเอกสาร โดยการดาวน์  
  โหลดผ่าน Smart Phone หรือ Tablet ไดอ้ยา่งมี 
   ประสิทธิภาพ 

4.50 0.55 มากที่สุด 

24.  ระบบมีความปลอดภยั 4.83 0.41 มากที่สุด 
25.  ระบบมีการลงช่ือเขา้ใชไ้ดก้่อนการใชง้าน 5.00 0.00 มากที่สุด 
26.  ระบบช่วยลดภาระการด าเนินงานสารบรรณ 5.00 0.00 มากที่สุด 
27.  ระบบช่วยลดปริมาณกระดาษและทรัพยากร 

  อื่น ๆ ในงานสารบรรณ 
5.00 0.00 มากที่สุด 

เฉลี่ยรวม 4.94 0.15 มากที่สุด 
 
 จากตารางที่ 4.7 ผลการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ  
ดา้นประสิทธิภาพและความปลอดภยัของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า อยูใ่นระดบัมากที่สุด 
คือ 1) การเขา้ใชง้านระบบไดต้ลอดเวลา 2) ระบบสามารถแสดงผลขอ้มูลไดร้วดเร็ว 3) การประมวลผล
ค าส่ังรวดเร็ว 4) ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ถึงระบบไดง้่าย และรวดเร็ว 5) ระบบช่วยให้สามารถเก็บรักษา
ขอ้มูลไดดี้ ขอ้มูลไม่สูญหาย 6) ประสิทธิภาพและความรวดเร็วของระบบ 7) ระบบช่วยลดภาระ 
การด าเนินงานสารบรรณ 8) ระบบช่วยลดปริมาณกระดาษและทรัพยากรอื่น ๆ ในงานสารบรรณ  
ซ่ึงอยูใ่นระดบัมากที่สุด (มีค่าเฉลี่ยเท่ากบั 5.00  และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.00) ล าดบั
รองลงมา คือ ระบบมีความปลอดภยั (มีค่าเฉลี่ยเท่ากบั 4.83  และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 
0.41) ในการน้ีผูวิ้จยัพบว่าประสิทธิภาพของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดา้นความสะดวกใน
การใช้งานน้อยที่สุด คือ ดา้นประสิทธิภาพและความปลอดภยัของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ซ่ึงอยูใ่นระดบัมากที่สุด (มีค่าเฉลี่ยเท่ากบั 4.5 และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 0.52) 
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 5. ส่วนที่ 5 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลส่วนค าถามปลายเปิด และข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
ผูวิ้จยัสามารถรวบรวมขอ้มูล และน ามาวิเคราะห์ และสังเคราะห์แลว้สามารถสรุปได้ว่า เป็นระบบ 
ที่ดีเหมาะแก่การน าไปใชใ้นงานสารบรรณของโรงเรียน 
 
ตอนที่ 3  ผลการศึกษาการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิก ส์สถานศึกษา สังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 จากที่ผูวิ้จัยได้ด าเนินการพฒันา ปรับปรุง และแก้ไขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพ่ือการบริหารจัดสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
ตามขอ้เสนอแนะผูใ้ห้ขอ้มูลทั้ง 3 วงรอบ ตามทฤษฎีแนวคิดพฒันาระบบตามรูปแบบ SAM Model 
(Successive Approximation Model) ในรูปแบบ SAM1 เป็นที่เรียบร้อย จากนั้นผูวิ้จยัไดท้ าการติดตั้ง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เวอร์ชันสมบูรณ์ (Release Version) บนเคร่ืองแม่ข่าย และจดัการ
อบรมให้ความรู้แก่ ผูบ้ริหาร ครู และครูธุรการ จ านวน 18 คน เก่ียวกบัการท างานและการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในโรงเรียนบา้นแม่ลายในวนัที่ 21 ธนัวาคม พ.ศ. 2564 ณ ห้องสมุด 
โรงเรียนบา้นแม่ลาย อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่ จากนั้นผูบ้ริหาร ครู และครูธุรการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นระยะเวลา 1 เดือน (ระหว่างวนัที่ 23 ธนัวาคม พ.ศ. 2564 ถึง 
24 มกราคม พ.ศ. 2565) หลังจากการใช้งานของผู้บริหาร ครู และครูธุรการเรียบร้อยแล้วนั้น  
ผูวิ้จยัจึงไดจ้ดัการประชุมเชิงปฏิบตัิการ เพื่อศึกษาการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
สถานศึกษาในยคุดิจิทลั สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยผูวิ้จยัไดด้ าเนินการ
จดัประชุมเชิงปฏิบติัการขึ้นในวนัที่ 5, 12 และ 19 มกราคม พ.ศ. 2565 ณ ห้องสมุด โรงเรียนบา้นแม่ลาย 
โดยใช้เคร่ืองมือแบบบนัทึกการประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) เพื่อศึกษาการบริหารจดัการระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะ 
กรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามองค์ประกอบการบริหาร 4M (Man, Money, Material and 
Management) โดยใช้ทฤษฎีการจัดการที่สร้างประสิทธิภาพให้กับองค์กร (POLC : Planning 
Organizing Leading Controlling) ซ่ึงผลการประชุมเชิงกลุ่มย่อย (Focus Group) ผูวิ้จยัสามารถสรุป
ไดด้งัต่อไปน้ี 
 1. ผลการศึกษาแนวทางการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการ
บริหารจดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลั สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  จากที่ผู ้วิจัยได้น าเสนอแนวทางเพื่อการทางการบริหารจัดการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
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การศึกษาขั้นพ้ืนฐานข้างต้น โดยใช้ทฤษฎีการจัดการที่สร้างประสิทธิภาพให้กับองค์กร POLC  
(Planning, Organizing, Leading, Controlling) ผูวิ้จัยได้ด าเนินการการตามขั้นตอนที่เสนอ เพ่ือให้
แนวทางการบริหารจัดการน้ีมีประสิทธิภาพ ในการน้ี ผู ้วิจัยจึงได้ท าการประเมินผลการใช้ 
แนวทางการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา  
ในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามที่ ผู ้วิจัยเสนอข้างต้น  
จากกลุ่มผูใ้ห้ขอ้มูล ในวนัที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2565 ณ ห้องประชุมห้องสมุด โรงเรียนบา้นแม่ลาย 
ดว้ยเคร่ืองมือแบบบนัทึกการประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) พบว่า การบริหารจดัการตามทฤษฎี
การจดัการที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองคก์ร POLC  (Planning, Organizing, Leading, Controlling) 
มีความชดัเจนในการด าเนินงาน เพ่ือให้เกิดความยัง่ยืนในการพฒันา การบริหารจดัการ หากตอ้งการ
ให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ด าเนินงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ และยัง่ยืนจ าเป็นที่จะตอ้งมี
การเตรียมการวางแผนงานทั้งบุคลากร งบประมาณ และทรัพยากรด้านต่าง ๆ ให้พร้อมโดยที่
ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูน้ าในการด าเนินการต่าง ๆ เป็นตน้ จากการไดรั้บขอ้มูลจากผูใ้ห้ขอ้มูล
การบริหารจัดการตามทฤษฎีการจัดการที่สร้างประสิทธิภาพให้กับองค์กร POLC  (Planning, 
Organizing, Leading, Controlling) ผูใ้ห้ขอ้มูลไดใ้ห้ขอ้มูลถึง จุดเด่นของแนวทางการบริหารจดัการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า แนวทางดังกล่าวมีจุดเด่น ด้านการควบคุม (Controlling) 
เน่ืองจากมีการติดตามประสิทธิภาพการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อยปีละ  
2 คร้ัง และมีการติดตามการใช้งบประมาณ ส าหรับการด าเนินงานอยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง พร้อมกนัน้ี
จะมีการสรุปรายงานผลการติดตามให้กบัผูบ้ริหาร และผูรั้บผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อน าไปปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพ และ
ตรงกบัความตอ้งการของผูใ้ช้งาน อีกทั้งยงัเป็นการทบทวนและติดตามงบประมาณ เพื่อให้มีการ
สนับสนุนงบประมาณในการด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไดอ้ย่างเหมาะสม จุดเด่น
รองลงมา จากที่ผูใ้ห้ข้อมูลเสนอแนะ คือ ด้านการวางแผน (Planning) เน่ืองจากแนวทางที่ผูวิ้จยั 
ไดน้ าเสนอ และไดท้ าการปรับใชภ้ายในโรงเรียนดา้นการวางแผนก่อนการเร่ิมด าเนินการของระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การวางแผนบรรจุเขา้เป็นกิจกรรมในแผนปฏิบตัิการของโรงเรียน
ประจ าปีการศึกษา 2564 และมีการวางแผนจดัตั้ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานต่าง ๆ ของระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อย่างมีแบบแผนท าให้ผูป้ฏิบัติมีความเข้าใจในหน้าที่ของแต่ละบุคคล  
และยงัสามารถด าเนินการได้ตามก าหนดเวลาที่ได้ก าหนดไว ้ และด้านที่รองลงมา คือ ด้านผูน้ า 
(Leading) ผูใ้ห้ขอ้มูลไดใ้ห้ขอ้มูลว่า การเป็นแบบอยา่งที่ดีมีการสนบัสนุนการด าเนินงานของระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สนับสนุนงบประมาณ และผู้บริหารเป็นผู้น าในการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้เกิดแรงผลกัดนัให้การด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ในโรงเรียนบ้านแม่ลายเกิดขึ้ นและด าเนินไปได้อย่างยั่งยืน ในส่วนด้านการจัดการองค์กร 
(Organizing) ผูใ้ห้ขอ้มูลไดม้ีความเห็นว่ามีจุดเด่นนอ้ยที่สุด เน่ืองจากการจดัการองคก์รนั้นเป็นส่ิงที่
แฝงอยูใ่นดา้นอื่นอยูแ่ลว้จึงท าให้มีจุดเด่นในการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นอ้ย   
  จากผลการศึกษาดงักล่าวขา้งตน้ ผูวิ้จยัจึงไดจ้ดัท าตารางแสดงความสัมพนัธ์ระหว่าง 
ทฤษฎีการจัดการที่สร้างประสิทธิภาพให้กับองค์กร POLC  (Planning, Organizing, Leading, 
Controlling)และ องค์ประกอบการบริหาร 4M  (Man, Material, Money, Management) ในการ
บริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  
สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดงัน้ี 
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ตารางที่  4.8 ความสัมพันธ์ระหว่าง ทฤษฎีการจัดการที่สร้างประสิทธิภาพให้กับองค์กร POLC  (Planning, Organizing, Leading, Controlling) 
และองค์ประกอบการบริหาร 4M  (Man, Material, Money, Management) 

 

POLC รายการ 
บุคลากร  
(Man) 

งบประมาณ  
(Money) 

ทรัพยากร  
(Material) 

การจัดการ  
(Management) 

การวางแผน  
P (Planning) 

ประชุมวางแผนร่วมกบั
ผูบ้ริหาร หาแนวทางการ
บริหารงานเพื่อใชใ้นการ
บริหารงาน และก าหนด
เป้าหมายการด าเนินการ
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ผูบ้ริหาร 
- ครู 
- ครูธุรการ 
- ผูดู้แลระบบ 

-  ค่าเอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

-  เอกสารประกอบ 
   การประชุม 

-  มีการวางแผน
ร่วมกนัระหว่าง
ผูบ้ริหาร ครู ครู
ธุรการ และครูผูดู้แล
ระบบโดยใชห้ลกั
ธรรมาภิบาล 

-  ก าหนดเป้าหมาย 
การด าเนินการระบบ 
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

วางแผนบรรจุเป็นการเขา้
โครงการหรือกิจกรรม 

- ผูบ้ริหาร 
- ครู 

- ค่าด าเนินการระบบ
สารบรรณ 

- เอกสารแผนกลยทุธ์ 
 

- น าโครงการบรรจุลง
ในแผนกลยทุธ์ และ 
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ตารางที่  4.8 (ต่อ)  
 

POLC รายการ 
บุคลากร  
(Man) 

งบประมาณ  
(Money) 

ทรัพยากร  
(Material) 

การจัดการ  
(Management) 

การวางแผน  
P (Planning) 

บริหารจดัการระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ลงในแผนกลยทุธ์ และ
แผนปฏิบตัิการของ
โรงเรียน 

- ครูธุรการ 
- ผูดู้แลระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ 
3,000 บาท/ปี 

- ค่าจดัท าเอกสาร
แผนกลยทุธ์  

- ค่าจดัท าเอกสาร
แผนปฏิบตัิการ
ประจ าปี 

- เอกสารแผน 
ปฏิบตัิการประจ าปี 

- เอกสารแผนกลยทุธ์  
- เอกสารแผน 
ปฏิบตัิการประจ าปี 

แผนปฏิบตัิการของ
โรงเรียน เพื่อให้
สามารถด าเนินการได้
อยา่งต่อเน่ืองและ 
มีแบบแผน 

จดัท าตารางการก ากบั
ติดตามการด าเนิน และ
การใชง้านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
อยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง 

ผูบ้ริหาร 
ครูผูท้ี่ไดรั้บแต่งตั้ง  
2 คน 

 - เอกสารแผน 
การติดตามการใช้
งบประมาณ 

- จดัท าตารางในการ
ก ากบัติดตาม  
ช่วงเดือนสิงหาคม 
และเดือนกมุภาพนัธ์ 
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ตารางที่  4.8 (ต่อ)  
 

POLC รายการ 
บุคลากร  
(Man) 

งบประมาณ  
(Money) 

ทรัพยากร  
(Material) 

การจัดการ  
(Management) 

การวางแผน  
P (Planning) 

จดัท าตารางก ากบัติดตาม
การใชง้บประมาณในการ
ด าเนินงานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

-  ผูบ้ริหาร 
-  หัวหนา้ฝ่าย
นโยบายและแผน 

-  หัวหนา้ฝ่าย
การเงินและ
งบประมาณ 

 -  เอกสารแผนการ
ติดตามการ
ด าเนินงานระบบ 
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

-  จดัท าตารางในการ
ก ากบัติดตาม  
ช่วงเดือนสิงหาคม 
และเดือนกมุภาพนัธ์ 

แต่งตั้งบุคคลากร และ
คณะด าเนินการบริหาร
จดัการระบบ 

-  ผูบ้ริหาร 
-  หัวหนา้ฝ่ายงาน
บุคลากร 

 -  หนงัสือส่ังการ
มอบหมายงาน 

-  การคดัเลือก
บุคคลากร 
ที่เหมาะสม 
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ตารางที่  4.8 (ต่อ)  
 

POLC รายการ 
บุคลากร  
(Man) 

งบประมาณ  
(Money) 

ทรัพยากร  
(Material) 

การจัดการ  
(Management) 

การวางแผน  
P (Planning) 

อบรมให้ความรู้เก่ียวกบั
การใชง้านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้กบัผูบ้ริหาร ครู ครู
ธุรการ และบุคลากรที่
เก่ียวขอ้ง 

- ผูบ้ริหาร 
- ครู 
- ครูธุรการ 
- ผูดู้แลระบบ 

-  ค่าจดัท าคู่มือการใช้
งานระบบ 
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

-  ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

-  เคร่ืองแม่ข่าย 
-  เคร่ืองคอมพิวเตอร์
พกพา 

 

จดัหาวสัดุอุปกรณ์  
เพื่ออ านวยความสะดวก
ในการด าเนินงาน 

- ผูบ้ริหาร 
- ผูดู้แลระบบ 

- 3,000 บาท/ปี -  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

-  เคร่ือง Server 
-  เคร่ืองกระจาย
สัญญานอินเทอร์เน็ต 

-  ผูบ้ริหารอนุมตัิให้มี
การจดัซ้ือ จดัหา
อุปกรณ์เพื่อให้
สามารถด าเนินการ
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
ไดอ้ยา่งราบร่ืน 
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ตารางที่  4.8 (ต่อ)  
 

POLC รายการ 
บุคลากร  
(Man) 

งบประมาณ  
(Money) 

ทรัพยากร  
(Material) 

การจัดการ  
(Management) 

การจัดองค์การ 
O (Organizing) 

ก าหนดรูปแบบ และ
แนวทางในการก ากบั
ติดตามการด าเนินงาน 
และการใชง้านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   -  ก าหนดมาตรฐาน
รูปแบบและ 
แนวทางการติดตาม 

ก าหนดรูปแบบ และ
แนวทางในการก ากบั
ติดตามการใช้
งบประมาณในการ
ด าเนินงานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   -  ก าหนดมาตรฐาน
รูปแบบและ 
แนวทางการติดตาม 
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ตารางที่  4.8 (ต่อ)  
 

POLC รายการ 
บุคลากร  
(Man) 

งบประมาณ  
(Money) 

ทรัพยากร  
(Material) 

การจัดการ  
(Management) 

การจัดองค์การ 
O (Organizing) 

ท าการปรับปรุงแกไ้ข
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
ตามขอ้เสนอแนะจากการ
ก ากบัติดตามการท างาน
ของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ก าหนดหรือแต่งตั้ง
ผูด้  าเนินการ โดยเป็น
บุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถ หรือ 
ผูท้ี่มีความเช่ียวชาญ 

   

สรุปรายงานผลการ
ปรับปรุงแกไ้ขระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพื่อการบริหารจดั 
การสถานศึกษาในยคุ
ดิจิทลัสังกดัส านกังาน 

  -  เอกสาร 
รายงานผลการ
ด าเนินงานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- รายงานสรุปผลตอ้งมี
รายงานการออกแบบ
กระบวนการ  
การจดัสรรทรัพยากร 
และการด าเนินงาน
ประสานกิจกรรมการ 
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ตารางที่  4.8 (ต่อ)  
 

POLC รายการ 
บุคลากร  
(Man) 

งบประมาณ  
(Money) 

ทรัพยากร  
(Material) 

การจัดการ  
(Management) 

การจัดองค์การ 
O (Organizing) 

คณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ให้แก่
ผูบ้ริหาร 

   ด าเนินงาน 

การช้ีน า  
L (Leading) 

ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
ส่ังการให้มีการบรรจุ
โครงการบริหารจดัการ
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ลงใน
แผนกลยทุธ์ และ
แผนปฏิบตัิการประจ าปี
ของโรงเรียน 

-  ผูบ้ริหาร 
-  ผูรั้บผิดชอบ
โครงการหรือ
ผูดู้แลระบบ 

-  ฝ่ายนโยบายและ
แผน  

-  ฝ่ายการเงินและ
สินทรัพย ์

 -  หนงัสือส่ังการ
มอบหมายหนา้ที ่

-  ก าหนดบุคคล และ
บทบาทหนา้ที่ให้
ชดัเจนและเหมาะสม 
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ตารางที่  4.8 (ต่อ)  
 

POLC รายการ 
บุคลากร  
(Man) 

งบประมาณ  
(Money) 

ทรัพยากร  
(Material) 

การจัดการ  
(Management) 

การช้ีน า  
L (Leading) 

ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
เป็นผูน้ า และแต่งตั้ง
บุคลากรในการติดตาม
การด าเนินงานของระบบ 

- ผูบ้ริหาร 
 

 -  หนงัสือส่ังการ
มอบหมายหนา้ที ่

- ก าหนดบุคคล และ
บทบาทหนา้ที่ให้
ชดัเจนและเหมาะสม 

ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็น
ผูน้ าในการใชง้าน ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- ผูบ้ริหาร 
 

   

ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็น
ผูน้ า เป็นแบบอยา่ง และ
ชกัจูงครู และบุคลากรใน
โรงเรียนให้ใชง้านระบบ 

- ผูบ้ริหาร 
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ตารางที่  4.8 (ต่อ)  
 

POLC รายการ 
บุคลากร  
(Man) 

งบประมาณ  
(Money) 

ทรัพยากร  
(Material) 

การจัดการ  
(Management) 

การช้ีน า  
L (Leading) 

ผูบ้ริหารสถานศึกษา
สร้างแรงจูงใจ  
ให้ก าลงัใจ สนบัสนุน 
และอ านวยความสะดวก
บุคคลากรในโรงเรียน 
ในการใช ้และด าเนินงาน
ระบบ 

- ผูบ้ริหาร 
 

   

การควบคุม
องค์การ C 

(Controlling) 

จดัตั้งคณะเพ่ือด าเนินการ
ประเมินประสิทธิภาพ
การท างานของระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ปีละ 2 คร้ัง 

-  ผูบ้ริหาร 
-  ครูผูไ้ดรั้บการ
แต่งตั้งจ านวน  
2 คน 

 - หนงัสือส่ังการ
มอบหมายงาน 

-  การคดัเลือก
บุคคลากร 
ที่เหมาะสม 
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ตารางที่  4.8 (ต่อ)  
 

POLC รายการ 
บุคลากร  
(Man) 

งบประมาณ  
(Money) 

ทรัพยากร  
(Material) 

การจัดการ  
(Management) 

การควบคุม
องค์การ C 

(Controlling) 

จดัตั้งคณะเพ่ือตรวจสอบ 
ตรวจเช็ค (Check)  
วสัดุ อุปกรณ์ เครือข่าย
อินเทอร์เน็ต ที่ใชท้ างาน
ร่วมกบัระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ผูบ้ริหาร 
- ครูผูไ้ดรั้บการ
แต่งตั้งจ านวน  
2 คน 

-  ค่าแบบติดตาม 
การด าเนินงาน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- หนงัสือส่ังการ
มอบหมายงาน 

-  การคดัเลือก
บุคคลากร 
ที่เหมาะสม 

จดัให้มีการติดตามการใช้
งบประมาณ และ
ปรับปรุงงบประมาณ
เพื่อให้สอดคลอ้งกบัการ
ด าเนินงาน 

- ผูบ้ริหาร 
- ฝ่ายการเงินและ
สินทรัพย ์

- ฝ่ายนโยบายและ
แผน 

-  ค่าแบบติดตาม 
การใชง้าน
งบประมาณ 

-  เอกสาร 
รายงานการติดตาม
การใชง้บประมาณ 

-  ปรับปรุงการใช้
งบประมาณ และ
วางแผนการใช้
งบประมาณในปี
การศึกษาต่อไป 

   (ตามขอ้มลู
เอกสารรายงาน) 
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ตารางที่  4.8 (ต่อ)  
 

POLC รายการ 
บุคลากร  
(Man) 

งบประมาณ  
(Money) 

ทรัพยากร  
(Material) 

การจัดการ  
(Management) 

การควบคุม
องค์การ C 

(Controlling) 

จดัให้มีการจดั
ประชุมเพื่อทราบถึง
ความกา้วหนา้ 
ปัญหา และอุปสรรค
ในการปฏิบตัิงาน
ของบุคลากร และครู
ที่รับผิดชอบ 

- ผูบ้ริหาร 
- ครู 
- ครูธุรการ 
- ผูดู้แลระบบ 

-  ค่าเอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

-  เอกสารสรุปผลการ
ด าเนินงานระบบ
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

-  มีการประชุมร่วมกนัระหว่าง
ผูบ้ริหาร ครู ครูธุรการ และ
ผูดู้แลระบบโดยใชห้ลกั 
ธรรมาภิบาล 

-  น ารายงานสรุปผลการ
ประชุมมาเป็นขอ้มลูการ
ปรับปรุงและพฒันาระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้มีความเหมาะสม 
ตามมาตรฐานที่ก  าหนด และ
ทนัสมยัย่ิงขึ้น 

- วดัผลการด าเนินงาน 
ตามมาตรฐานที่ก  าหนด 
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 ทั้งน้ี ผูใ้ห้ขอ้มูลยงัมีขอ้เสนอแนะในการปรับเน้ือหาของแนวทางการบริหารจดัการระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ว่าควรจะมีการตดัลดขอ้ความที่มีความซ ้ าซ้อนหรือมีนัยเหมือนกนัออก 
เช่น การแต่งตั้งกรรมการติดตามการด าเนินงานที่มีทั้งดา้นการวางแผน (Planning) และด้านการ
ควบคุม (Controlling) ให้เหลือเพียงส่วนใดส่วนหน่ึง เพื่อไม่ให้เกิดความสับสน หรือ ให้ปรับวิธีการ
ในการเขียนเป็นล าดับขั้นตอน โดยที่ไม่จ าเป็นต้องแบ่งออกตามทฤษฎีการจัดการที่สร้าง
ประสิทธิภาพให้กบัองคก์ร POLC หรือจ าแนกตามขั้นตอน เช่น ขั้นการวางแผน ขั้นการด าเนินงาน 
และขั้นสรุป  เพ่ือให้ง่ายต่อการท าความเขา้ใจ และการน าไปใช้ ดงันั้น ผูวิ้จยัจึงไดท้ าการปรับแก้
ตามที่ผูใ้ห้ขอ้มูลเสนอ ดงัต่อไปน้ี 
 ขั้นการวางแผน 

1) ผูบ้ริหารประชุมวางแผนร่วมกบัครู และครูธุรการ หาแนวทางการบริหารงานเพื่อใช้
ในการบริหารงาน และด าเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2) วางแผนบรรจุเป็นการเข้าโครงการหรือกิจกรรม บริหารจัดการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ลงในแผนกลยทุธ์ และแผนปฏิบตัิการของโรงเรียน 

3) วางแผนจัดท าตารางการก ากับติดตามการด าเนินการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ อยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง 

4) ก าหนดรูปแบบ และแนวทางในการก ากับติดตามการด าเนินงาน และระยะเวลา
ติดตามการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5) วางแผนจัดท าตารางการก ากับติดตามการใช้งบประมาณในการด าเนินงานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง 

6) ก าหนดรูปแบบ และแนวทางในการก ากบัติดตามการใช้งบประมาณ และระยะเวลา
ในการติดตามงบประมาณการด าเนินของงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

7) วางแผนก าหนดคัดเลือกบุคคลากรก่อนการแต่งตั้งเป็น คณะด าเนินการบริหาร
จดัการระบบ 

8) วางแผนการจดัอบรมให้ความรู้เก่ียวกบัการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้กบัผูบ้ริหาร ครู ครูธุรการ และบุคลากรที่เก่ียวขอ้ง 

9) วางแผนการจดัหาวสัดุอุปกรณ์ เพ่ืออ านวยความสะดวกก่อนการเร่ิมด าเนินงาน 
 ขั้นด าเนินการ 

1) แต่งตั้งบุคคลากรตามภาระหน้าที่ เช่น ผูรั้บผิดชอบโครงการหรือกิจกรรม เจา้หน้าที่
ติดตามประสิทธิภาพการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเจา้หน้าที่ก  ากบัติดตาม 
การใชง้บประมาณ เป็นตน้ 
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2) จดัอบรมให้ความรู้เก่ียวกบัการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้กบัผูบ้ริหาร 
ครู ครูธุรการ และบุคลากรที่เก่ียวขอ้ง 

3) เร่ิมด าเนินการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา
ในยคุดิจิทลั สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4) ผูบ้ริหารเป็นผูอ้  านวยความสะดวกในการด าเนินงานใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และเป็นแบบอยา่ง ชกัจูง ให้ก าลงัใจแก่ผูป้ฏิบติังานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

5) ด าเนินการก ากบัติดตามประสิทธิภาพการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และอุปกรณ์ที่ใช้งานร่วมกบัระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามก าหนดการ จ านวน 2 คร้ังต่อปี 
โดยคณะกรรมการที่ไดรั้บการแต่งตั้ง 

6) ด าเนินการก ากับติดตามการใช้งบประมาณของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จ านวน 2 คร้ังต่อปี โดยคณะกรรมการที่ไดรั้บการแต่งตั้ง 

7) ครูผูรั้บผิดชอบโครงการได้รับรายงานจากคณะกรรมการติดตามการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อรวบรวมขอ้มูลในการปรับปรุงแกไ้ขระบบ 

8) ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อุปกรณ์ ที่ท างานร่วมกบั
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามขอ้เสนอแนะจากกรรมการติดตามประสิทธิภาพการท างานของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ขั้นสรุป 

1) ผูรั้บผิดชอบโครงการหรือกิจกรรม ด าเนินการสรุปผลการปฏิบตัิงาน และประสิทธิภาพ
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านัก
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการติดตามประสิทธิภาพการด าเนินงาน 

3) ด าเนินการปรับปรุงโครงการหรือกิจกรรม ให้มีความสอดคลอ้งกบังบประมาณและ
ประสิทธิภาพการท างานของระบบ เพื่อเสนอเขา้บรรจุในแผนปฏิบตัิการในปีการศึกษาต่อไป 

4) น าเสนอผลการสรุปโครงการแก่ผูบ้ริหารเพ่ือให้ทราบถึงความคืบหน้า และผลการ
ด าเนินของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัด
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5) น าโครงการหรือกิจกรรมที่ไดรั้บการปรับปรุงบรรจุลงแผนปฏิบตัิการในปีถดัไป 
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 2. ผลการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามองค์ประกอบการ
บริหาร 4M (Man, Material, Money, Management) 
  2.1 ผลการบริหารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านการบริหารบุคคลากร 
(Man) 
  2.1.1 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีส่วนช่วยในการลดบุคลากรในการ
ด าเนินงานไดจ้ริง 
  2.1.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยลดแรงงานในการด าเนินงานสาร
บรรณ เช่น ครูธุรการไม่จ าเป็นตอ้งเดินเพื่อน าหนงัสือราชการไปส่งครูผูรั้บผิดชอบงาน ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์จะน าส่งหนงัสือราชการไปยงัผูรั้บผิดชอบไดโ้ดยตรงผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 
  2.2 ผลการบริหารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านการบริหารทรัพยากร 
(Material)   
  2.2.1 ผู ้วิจัยได้ท าการศึกษาเอกสารรายงานการใช้งานวัสดุประจ าปี
การศึกษาโรงเรียนบ้านแม่ลาย  ปีการศึกษา 2561 ปีการศึกษา 2562 และปีการศึกษา 2563  
หมวดวัสดุส้ินเปลืองในงานสารบรรณโรงเรียนบ้านแม่ลาย ในส่วนปีการศึกษา 2564 ผู ้วิจัย 
ไดข้อ้มูลปริมาณการใชง้านกระดาษ โดยการสอบถามจากครูธุรการโรงเรียนบา้นแม่ลายถึงปริมาณ
การใช้งานกระดาษช่วงเดือนธันวาคม พ.ศ. 2564 ถึงเดือนมกราคม พ.ศ. 2565 หลงัจากนั้น ผูวิ้จัย 
จึงไดน้ าขอ้มูลมาเปรียบเทียบกบัปริมาณการใช้งานกระดาษของในเดือนธันวาคมถึงมกราคมของ
ทุกปีการศึกษา รายละเอียด ดงัตารางที่ 4.9 
   
ตารางที่  4.9 การเปรียบเทียบปริมาณการใช้กระดาษ ช่วงเดือนธันวาคมถึงมกราคม ต้ังแต่  

ปีการศึกษา 2561 – 2564 
 

ปีการศึกษา 2561 2562 2563 2564 

จ านวน (รีม) 9 9 7 4 
 
  2.2.2 งานสารบรรณลดปริมาณการใช้แฟ้มจัดเก็บเอกสาร และตู้จัดเก็บ
เอกสาร 
  2.2.3 ประหยดัพ้ืนที่ในการจดัเก็บเอกสาร 
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  2.3 ผลการบริหารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านการบริหารงบประมาณ 
(Money) 
  จากขอ้มูลขอ้ย่อยที่ 2.2 ผูวิ้จยัไดน้ าขอ้มูลที่ไดม้าวิเคราะห์ พบว่า ระบบงาน
สารบรรณแบบดั้งเดิมจะใชง้บประมาณการจดัซ้ือกระดาษ จ านวน 375 บาทต่อเดือน (ราคากระดาษ 
ขนาด A4 1 รีม เท่ากับ 125 บาท ราคา ณ วนัที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2564) หลังจากที่ใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน พบว่า ใช้งบประมาณในการ
จดัซ้ือกระดาษจ านวน 250 บาท รายละเอียด ดงัตารางที่ 4.10  
 
ตารางที่  4.10 การเปรียบเทียบปริมาณการใช้งบประมาณ ช่วงเดือนธันวาคมถึงเดือนมกราคม  
     ต้ังแต่ปีการศึกษา 2561 – 2564 
 

ปีการศึกษา 2561 2562 2563 2564 

จ านวน (บาท) 1,125 1,125 875 500 
  
  2.4 ผลการบริหารระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์  ด้านการบริหารจัดการ 
(Management)   
  2.4.1 ผูบ้ริหารสามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่ังการ 
มอบหมายงาน ติดตามการส่ังการไดจ้ากทุกพ้ืนที่ โดยไม่จ าเป็นตอ้งอยู่ภายในโรงเรียน ซ่ึงท าให้ 
การบริหารจดัการสถานศึกษาเป็นไปไดอ้ยา่งราบร่ืน ทุกที่ ทุกเวลา 
  2.4.2 ระบบปฏิทิน และระบบแจ้งเตือนการติดตามงาน สามารถช่วยให้
ผูบ้ริหาร และครูธุรการติดตามการด าเนินงานของครูผูรั้บผิดชอบงานนั้น ๆ ได ้ท าให้การด าเนิน 
การเสร็จตามวนั เวลา ที่ก  าหนด และไม่ล่าชา้ 
  2.4.3 ระบบสามารถอ านวยความสะดวกในการค้นหาหนังสือราชการ  
ไดจ้ากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่จ าเป็นตอ้งคน้หาจากแฟ้ม ท าให้ประหยดัเวลาในการ
คน้หาหนงัสือราชการมากย่ิงขึ้น 
  2.4.4 ระบบช่วยประหยดัเวลาในการด าเนินงานสารบรรณลง ผูบ้ริหาร ครู 
และครูธุรการสามารถด าเนินงานสารบรรณไดทุ้กที่ ทุกเวลา



156 
 

 

บทที่ 5 
 

สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 
 
 

 การศึกษาวิจัย เร่ือง การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษา สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยมีวตัถุประสงค์ 1) เพื่อศึกษา
สภาพปัญหาการบริหารจดัการระบบสารบรรณ และความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ในสถานศึกษา สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2) เพื่อพฒันาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน และ 3) เพื่อศึกษาผลการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหาร
จัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้วิจัยได้
ด าเนินงานศึกษาวิจัยตามขั้นตอนโดย ขั้นตอนที่ 1 การศึกษาสภาพปัญหาในงานสารบรรณ และ
ศึกษาความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในสถานศึกษา สังกดัส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขั้นตอนที่ 2  ศึกษาการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหาร
จัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขั้นตอนที่ 3  ศึกษาผล 
การบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สถานศึกษา ในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
 
 สรุปผลการวิจัย 
 1.  สรุปผลการวิจัยการศึกษาสภาพปัญหาการบริหารจัดการระบบสารบรรณและ 
ความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

  1.1 สภาพปัญหาการบริหารจดัการระบบสารบรรณและความตอ้งการระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกดัส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พบว่า โรงเรียนส่วนมากประสบปัญหาในการด าเนินงานสารบรรณ 
ในโรงเรียน คือ ปัญหาการส้ินเปลืองทรัพยากรของโรงเรียน เช่น กระดาษ หมึกเคร่ืองพิมพ ์และ 
อื่น ๆ ปัญหาการส้ินเปลืองงบประมาณในการด าเนินงานสารบรรณในโรงเรียน และปัญหา 
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การส้ินเปลืองแรงงานในการด าเนินงานสารบรรณ เช่น การที่ครูธุรการต้องน าหนังสือไปแจ้ง 
ผูรั้บผิดชอบดว้ยการเดิน ท าให้ส้ินเปลืองแรงงานในการด าเนินงานสารบรรณในโรงเรียน  
   1.2 ความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา
ในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พบว่า ผู ้ตอบแบบสอบถาม 
มีความคิดเห็นไปในทิศทางเดียวกันเก่ียวกับความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ  
มีความตอ้งการส าหรับการลดการส้ินเปลืองทรัพยากร เช่น กระดาษ หมึกเคร่ืองพิมพ ์และอื่น ๆ 
รวมถึงมีความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อช่วยในการสืบค้นหนังสือราชการ 
หนังสือส่ังการ และความต้องระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือช่วยลดปัญหาการส้ินเปลือง
ทรัพยากรบุคคลในการด าเนินงานสารบรรณ อีกทั้งความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ที่ช่วยในการจัดเก็บเอกสาร และความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อช่วยในการ
ติดตามการปฏิบตัิงานของผูรั้บผิดชอบ 

 ดงันั้น ผูวิ้จยัสามารถสรุปได้ว่า ผูต้อบแบบสอบถามตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์สามารถลดการใช้ทรัพยากรบุคคลในการท างาน ลดการใช้งบประมาณ และยงัลด
ปริมาณการส้ินเปลืองทรัพยากรต่าง ๆ เช่น กระดาษ หมึกพิมพส์ าหรับเคร่ืองพิมพ ์เป็นตน้  
 2. สรุปผลการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา
ในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  ด าเนินการใน 2 ขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
  2.1 การด าเนินการตามทฤษฎี SAM Model    
   2.1.1 ด้านการออกแบบ (Design) ผลการปรับปรุงระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ดา้นการออกแบบ คือ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถอพัโหลด (Upload) รูป
ตราสัญลกัษณ์ (Logo) โรงเรียน เขา้ไปในระบบ และน ามาแสดงยงัหนา้จอท างานต่าง ๆ ของระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และผูวิ้จยัจึงไดป้รับเคร่ืองมือหรือเมนู (Manu) ของหน้าจอแสดงขอ้มูล
ต่างไปไว้เป็นแนวตั้ ง เพ่ือให้สามารถลดพ้ืนที่การแสดงของหน้าจอ ผู ้วิจัยได้ท าการปรับการ
ออกแบบหน้าจอการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จนเป็นที่น่าพอใจ และมีความ
เหมาะสมกบัการท างาน ตวัหนงัสือชดัเจน อ่านง่าย และมีสีสันที่เรียบง่าย 
  2.1.2 ด้านความสามารถในการท างานได้ตามหน้าที่ (Function) ในการ
ท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่หลากหลาย และความสามารถ ผูวิ้จยัจึงจ าแนก
ความสามารถของระบบ ออกเป็น 4 ประเด็น ดงัต่อไปน้ี 

1) ประเด็นความสามารถในการเพ่ิม ลบ แก้ไข ค้นหา เอกสาร 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผลการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผู ้วิจัยจึง 
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ท าการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเพ่ิมฟังก์ชัน (Function)  ต่าง ๆ เพ่ิมเติมขึ้น  
โดยเพ่ิมช่องส าหรับกรอกต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่โรงเรียนต้องส่งหนังสือราชการถึง หรือ 
เพ่ิมช่องส าหรับเพ่ิมไฟล์ (Add File) ในหน้าหนังสือเวียนให้สามารถแนบเอกสารได้ หรือเพ่ิม
ฟังก์ชันให้ระบบสามารถอัพโหลดไฟล์ (Upload File) เอกสารแนบไดค้ร้ังละหลายไฟล์ (Multiple 
Files Upload) โดยการเลือกเพียงคร้ังเดียวเพ่ือเพ่ิมความสะดวก และรวดเร็วในการท างาน อยา่งไรก็ตาม 
มีบางฟังก์ชนั (Function) ผูวิ้จยัไม่ไดท้ าการปรับแก ้หรือปรับปรุงตามความตอ้งการของผูใ้ห้ขอ้มูล 
คือ สามารถอพัโหลดไฟลน์อกเหนือจาก .PDF เน่ืองจากผูวิ้จยับงัคบัให้ระบบสามารถอพัโหลดไฟล์ 
(Upload File)ได้เพียงไฟล์ (File) .PDF (Portable Document File) เน่ืองจากเป็นการป้องกันการ
แกไ้ขเอกสารทางราชการ 

2) การท างานเก่ียวกับผู้ใช้งาน (User) ผลการปรับปรุง ผู ้วิจัยได้
พัฒนา และปรับปรุงระบบโดยการเพ่ิมรูปผู้ใช้งานพร้อมกับแสดงรูปผู้ใช้งานในทุกหน้าจอ  
ในส่วนการแกไ้ขข้อ้มูลผูใ้ช้งาน ผูวิ้จยัไดท้ าการปรับปรุงและพฒันาให้สามารถท างานไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพไม่ว่าจะเป็นการแกไ้ข ช่ือ – นามสกุล ต าแหน่ง หน้าที่ที่รับผิดชอบ รหัสผ่าน และ  
ช่ือผูใ้ช้งาน (User Name) เพื่อเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อย่างไรก็ตาม ผูวิ้จัยไม่ไดท้ า 
ตามความต้องการของผูใ้ห้ข้อมูล คือ การลบผูใ้ช้งานออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เน่ืองจากเป็นการป้องกันข้อผิดพลาดที่จะขึ้นกับการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และฐานขอ้มูลในอนาคต เช่น ทุกหนงัสือราชการที่รับเขา้ หรือส่งออกจ าเป็นที่จะตอ้งมีผูรั้บผิดชอบ
หากท าการลบผูใ้ช้ออกไปจะท าให้หนังสือราชการเร่ืองนั้นไม่มีผูรั้บผิดชอบ ซ่ึงจะท าให้ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท างานผิดพลาดได ้และยงัไม่ถูกตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณอีกดว้ย  

3) ความสามารถการติดตาม และการส่ังการ ผูวิ้จยัจึงไดเ้พ่ิมฟังก์ชัน 
(Function) การท างาน การแจง้รายงาน การรับทราบการรับมอบหมายหนา้ที่ของครูแต่ละคนไปยงั
ผูบ้ริหารสถานศึกษา และครูธุรการว่าครูได้รับทราบการส่ังการเป็นเรียบร้อยแล้วหรือไม่ และ 
เพ่ิมฟังก์ชนั (Function) การท างาน ปฏิทินเพ่ือแจง้และสามารถก ากบัติดตามการส่ังการของผูบ้ริหาร 
และสามารถทราบถึงก าหนดการด าเนินงานในแต่ละงานของครูแต่ละบุคคล  

4) การเพ่ิมเติม หรือฟังก์ชัน (Function) เพ่ิมเติม ผูวิ้จยัไดเ้พ่ิมฟังก์ชนั 
(Function) การท างานโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถน ากล่องขอ้ความการลงรับ และ
ลายมือช่ือของผูใ้ช้งานทุกระดบัแทรกลงในหน้าเอกสารหนังสือราชการ (หนังสือน าส่ง) รวมทั้ง
ข้อความเสนอจากครูธุรการ ข้อความการส่ังการจากผูอ้  านวยการ และข้อความรับทราบของครู 
รับมอบหมาย ลงไปในไฟลไ์ด ้ 
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  2.1.3 ความง่ายต่อการใช้งาน (Usability) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ง่ายต่อใชง้าน เขา้ถึงไดอ้ยา่งสะดวก หนา้จอการท างานมีความชดัเจนดี สามารถท างานไดทุ้กพ้ืนที่  
  2.1.4 ประสิทธิภาพการท างาน (Performance) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
สามารถประมวลผล และตอบสนองไดร้วดเร็ว เช่น การเช่ือมโยงเพจ การเพ่ิม การแกไ้ข การลบ 
การคน้หา ท างานไดร้วดเร็ว ท างานร่วมกบัอุปกรณ์อื่น ๆ ไดเ้ป็นอยา่งดี 
  2.1.5 การรักษาความปลอดภยั (Security) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มีการรักษาปลอดภยั มีการก าหนด และการจดัการสิทธ์ิการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ป้องกนัขอ้มูลส่วนตัวเป็นอย่างดี เหมาะสมกบัการน ามาใช้
งานร่วมกบังานสารบรรณโรงเรียน 
  2.2 การประมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา
ในยคุดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไวด้งัน้ี  
  2.2.1  ดา้นการด าเนินงานระบบสารบรรณ พบว่า ระบบมีความเหมาะสม
การลงทะเบียนและแจ้งเวียนหนังสือ มีความเหมาะสมการลงทะเบียนและน าส่งหนังสือส่ังการ  
มีระบบการลงทะเบียนหนังสือตรงตามระเบียบหนังสือราชการ และผูใ้ช้งานสามารถตรวจสอบ
สถานการณ์ด าเนินงานเอกสารไดง้่าย  

  2.2.2  ดา้นความสะดวกในการใชง้าน พบว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มีประสิทธิภาพมากที่สุด ประกอบดว้ย ระบบมีการจดัวางองค์ประกอบ ง่ายต่อการใช้งาน มีความ
เหมาะสมของรูปแบบอกัษร สีตวัอกัษร ขนาดตวัอกัษร โดยมีการแสดงรายละเอียดหนังสือถูกตอ้ง 
มีความเหมาะสมของการแสดงรูปภาพตราสัญลกัษณ์ (Logo) ของโรงเรียน และมีความเหมาะสม
ของการแสดงรูปภาพรูปภาพผูใ้ชง้าน (Avatar) ของระบบ 

  2.2.3  ดา้นประสิทธิภาพและความปลอดภยัของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พบว่า ประสิทธิภาพสูงสุดดา้นน้ี ไดแ้ก่ การเขา้ใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไดต้ลอดเวลา 
ระบบสามารถแสดงผลขอ้มูลไดร้วดเร็ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถประมวลผลค าส่ัง
รวดเร็ว ผูใ้ช้งานสามารถเขา้ถึงระบบฯไดง้่าย และรวดเร็ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยให้
สามารถเก็บรักษาข้อมูลได้ดี ไม่ท าให้ข้อมูลสูญหาย ระบบฯมีประสิทธิภาพ และความรวดเร็ ว 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยลดภาระการด าเนินงานสารบรรณ และระบบช่วยลดปริมาณ
กระดาษ และทรัพยากรอื่น ๆ ในงานสารบรรณ  
 3. สรุปผลการศึกษาการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหาร
จัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แบ่งออกเป็น  
2 ส่วน ไดแ้ก่ 1) การศึกษาแนวทางการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามทฤษฎี 
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การจัดการที่สร้างประสิทธิภาพให้กับองค์กร POLC (Planning, Organizing, Leading, Controlling)  
และ 2) ผลการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามองค์ประกอบการบริหาร 4M  
(Man, Money, Material, Management) ซ่ึงผูวิ้จยัสามารถสรุปผลการศึกษาไดด้งัต่อไปน้ี 
  3.1 สรุปผลการศึกษาแนวทางการการบริหารจดัการระบบฯตามทฤษฎีการจดัการ
ที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองคก์ร POLC 4 องคป์ระกอบไดผ้ลสรุปดงัน้ี 
   3.1.1 จุดเด่นของแนวทางการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
พบว่า แนวทางดงักล่าวมี จุดเด่น ดา้นการควบคุม (Controlling) เน่ืองจาก มีการติดตามประสิทธิภาพ
การท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง และมีการติดตามการใช้
งบประมาณ ส าหรับการด าเนินงานอย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง พร้อมกันน้ีจะมีการสรุปรายงานผล 
การติดตามให้กบัผูบ้ริหาร และผูรั้บผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อน าไปปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพ และตรงกบัความตอ้งการของ
ผูใ้ช้งาน อีกทั้งยงัเป็นการทบทวนและติดตามงบประมาณ เพื่อให้มีการสนับสนุนงบประมาณ 
ในการด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไดอ้ย่างเหมาะสม จุดเด่นรองลงมาที่ผู ้ให้ขอ้มูล
เสนอแนะ คือ ดา้นการวางแผน (Planning) เน่ืองจากแนวทางที่ผูวิ้จยัไดน้ าเสนอและไดท้ าการปรับ
ใช้ภายในโรงเรียนด้านการวางแผนก่อนการเร่ิมด าเนินการของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เช่นการวางแผนบรรจุเขา้เป็นกิจกรรมในแผนปฏิบตัิการของโรงเรียน ประจ าปีการศึกษา 2564 และ 
มีการวางแผนจัดตั้ง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานต่าง ๆ ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
อย่างมีแบบแผน ท าให้ผูป้ฏิบตัิมีความเขา้ใจในหน้าที่ของแต่ละบุคคล และยงัสามารถด าเนินการ  
ไดต้ามก าหนดเวลาที่ไดก้  าหนดไว ้และดา้นที่รองลงมา คือ ดา้นผูน้ า (Leading) ผูใ้ห้ขอ้มูลได้ให้
ขอ้มูลว่า การเป็นแบบอย่างที่ดีมีการสนับสนุนการด าเนินงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
สนับสนุนงบประมาณ และผูบ้ริหารเป็นผูน้ าในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้
เกิดแรงผลักดันให้การด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในโรงเรียนบ้านแม่ลาย  
เกิดขึ้น และด าเนินไปไดอ้ยา่งยัง่ยืน  
   3.1.2 การปรับปรุงแนวทาง ผูใ้ห้ขอ้มูลยงัมีขอ้เสนอแนะในการปรับเน้ือหา
ของแนวทางการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยจ าแนกตามขั้นตอน ดงัน้ี 
   3.1.2.1 ขั้นการวางแผน 

1) ผู ้บริหารประชุมวางแผนร่วมกับครู และครูธุรการ  
หาแนวทางการบริหารงานเพื่อใชใ้นการบริหารงาน และด าเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2) วางแผนบรรจุเป็นการเขา้โครงการหรือกิจกรรม บริหาร
จดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ลงในแผนกลยทุธ์ และแผนปฏิบตัิการของโรงเรียน 
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3) วางแผนจดัท าตารางการก ากบัติดตามการด าเนินการใช้
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง 

4) ก าหนดรูปแบบ และแนวทางในการก ากับติดตามการ
ด าเนินงาน และระยะเวลาติดตามการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5) วางแผนจดัท าตารางการก ากบัติดตามการใชง้บประมาณ
ในการด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง 

6) ก าหนดรูปแบบ และแนวทางในการก ากับติดตาม 
การใช้งบประมาณและระยะเวลาในการติดตามงบประมาณการด าเนินของงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

7) วางแผนก าหนดคดัเลือกบุคคลากรก่อนการแต่งตั้งเป็น 
คณะด าเนินการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

8) วางแผนการจดัอบรมให้ความรู้เก่ียวกบัการใชง้านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้กบัผูบ้ริหาร ครู ครูธุรการ และบุคลากรที่เก่ียวขอ้ง 

9) วางแผนการจดัหาวสัดุอุปกรณ์ เพื่ออ านวยความสะดวก
ก่อนการเร่ิมด าเนินงาน 
    3.1.2.2 ขั้นด าเนินการ 

1) แต่งตั้ งบุคคลากรตามภาระหน้าที่ เช่น ผู ้รับผิดชอบ
โครงการหรือกิจกรรม เจา้หน้าที่ติดตามประสิทธิภาพการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และเจา้หนา้ที่ก  ากบัติดตามการใชง้บประมาณ เป็นตน้ 

2) อบรมให้ความรู้เก่ียวกับการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้กบัผูบ้ริหาร ครู ครูธุรการ และบุคลากรที่เก่ียวขอ้ง 

3) เร่ิมด าเนินการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4) ผูบ้ริหารเป็นผูอ้  านวยความสะดวกในการด าเนินงาน 
ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเป็นแบบอย่าง ชักจูง ให้ก าลังใจกับผูป้ฏิบัติงานในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5) ด าเนินการก ากับติดตามประสิทธิภาพการท างานของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และอุปกรณ์ที่ใช้งานร่วมกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามก าหนดการ จ านวน 2 คร้ังต่อปี โดยคณะกรรมการที่ไดรั้บการแต่งตั้ง 
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6) ด าเนินการก ากับติดตามการใช้งบประมาณของระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จ านวน 2 คร้ังต่อปี โดยคณะกรรมการที่ไดรั้บการแต่งตั้ง 

7) ครูผูรั้บผิดชอบโครงการได้รับรายงานจากคณะกรรมการ
ติดตามการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อรวบรวมขอ้มูลในการปรับปรุงแกไ้ขระบบ 

8) ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
อุปกรณ์ ที่ท างานร่วมกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามขอ้เสนอแนะจากกรรมการติดตาม
ประสิทธิภาพการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    3.1.2.3 ขั้นสรุป 

1) ผูรั้บผิดชอบโครงการหรือกิจกรรม ด าเนินการสรุปผล
การปฏิบัติงาน และประสิทธิภาพของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยคุดิจิทลั สังกดัส านกัคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ตามขอ้เสนอแนะจากคณะกรรมการติดตามประสิทธิภาพการด าเนินงาน 

3) ด าเนินการปรับปรุงโครงการหรือกิจกรรมให้มีความ
สอดคลอ้งกบังบประมาณและประสิทธิภาพการท างานของระบบ เพื่อเสนอเขา้บรรจุในแผนปฏิบัติ
การในปีการศึกษาต่อไป 

4) น าเสนอผลการสรุปโครงการต่อผูบ้ริหารเพื่อให้ทราบ
ถึงความคืบหน้า และผลการด าเนินของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยคุดิจิทลั สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5) น าโครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับการปรับปรุงบรรจุ 
ในแผนปฏิบตัิการในปีถดัไป 

   3.2    ผลการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหาร
จัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้วิจัย 
ไดท้ าการศึกษาตามองคป์ระกอบการบริหาร 4M (Man, Material, Money, Management) ซ่ึงสามารถ
สรุปได ้ดงัต่อไปน้ี 

   3.2.1    ดา้นการบริหารบุคคลากร (Man)  
    ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยลดแรงงานในการ

ด าเนินงานสารบรรณ เช่น ครูธุรการไม่จ าเป็นตอ้งเดินเพื่อน าหนงัสือราชการไปส่งครูผูรั้บผิดชอบ
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถน าส่งหนังสือราชการไปยงัผูรั้บผิดชอบได้โดยตรง 
และยงัมีส่วนช่วยในการลดบุคลากรในการด าเนินงานไดจ้ริง 
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   3.2.2    ดา้นการบริหารทรัพยากร (Material)  
   จากการศึกษา พบว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีส่วน

ช่วยในการลด และประหยดัการใชท้รัพยากรของโรงเรียนไดเ้ป็นอยา่งมาก เช่น ไม่จ าเป็นตอ้งพิมพ ์
(Print) เอกสารออกมาเพื่อด าเนินการงานสารบรรณ จึงท าให้โรงเรียนสามารถประหยดัทรัพยากร 
กระดาษ หมึกเคร่ืองพิมพ ์แฟ้ม ตูจ้ดัเก็บเอกสาร และยงัรวมไปถึงการประหยดัพ้ืนที่ในการจดัเก็บ
เอกสาร โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถช่วยลดปริมาณการใช้กระดาษลงจากเดือนละ  
3 รีม เหลือเพียง 2 รีมต่อเดือนเท่านั้น 

   3.2.3    ดา้นการบริหารงบประมาณ (Money) 
   เมื่อผู ้วิจัยน าข้อมูลจากข้อย่อยที่ 3.2.2 มาวิเคราะห์ และ

ค านวณหาจ านวนงบประมาณที่ใช้ในแต่ละเดือน พบว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยลด  
และประหยดังบประมาณในการด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียนลงได้ โดยระบบสามารถ  
ลดงบประมาณลงได้ถึง 125 บาทต่อเดือน หากอ้างอิงข้อมูลดังกล่าวข้างต้นน้ี นั่นคือ โรงเรียน
สามารถประหยดังบประมาณลงไดถ้ึง 1,500 บาทต่อปี 

   3.2.4    ดา้นการบริหารจดัการ (Management) 
   ผูบ้ริหารสามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ

ส่ังการ มอบหมายงาน ติดตามการส่ังการได้จากทุกพ้ืนที่ โดยไม่จ าเป็นต้องอยู่ภายในโรงเรียน  
ซ่ึงท าให้การบริหารจดัการสถานศึกษาเป็นไปไดอ้ยา่งราบร่ืน ทุกที่ ทุกเวลา ระบบปฏิทิน และระบบ
แจ้งเตือนการติดตามงาน สามารถช่วยให้ผูบ้ริหาร และครูธุรการติดตามการด าเนินงานของครู
ผูรั้บผิดชอบงานนั้น ๆ ได ้ท าให้การด าเนินการเสร็จตามวนั เวลา ที่ก  าหนด ไม่ล่าช้า และลดความ
ผิดพลาดไดม้ากขึ้น 

 
อภิปรายผล 

   1. การศึกษาสภาพปัญหาการบริหารจัดการระบบสารบรรณและความต้องการระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในสถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ผู้วิจัยจึงสามารถอภิปรายผลทั้ง 3 ประเด็นไว้ ดังนี้  
  1.1 ประเด็นที่ 1 ปัญหาการบริหารงานสารบรรณ ผูต้อบแบบสอบถามส่วนใหญ่ 
มีความคิดว่า ปัญหาการส้ินเปลืองทรัพยากรของโรงเรียน เช่น กระดาษ หมึกเคร่ืองพิมพ ์และอื่น ๆ 
รองลงมา คือ ปัญหาการส้ินเปลืองงบประมาณในการด าเนินงานสารบรรณในโรงเรียน และยงัรวม
ไปถึงปัญหาการส้ินเปลืองแรงงานในการด าเนินงานสารบรรณในโรงเรียน ทั้งน้ี เน่ืองมาจาก 
ในปัจจุบนัโรงเรียนตอ้งท าการพิมพเ์อกสารออกมา เพ่ือด าเนินการงานสารบรรณท าให้ส้ินเปลือง
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กระดาษ หมึกเคร่ืองพิมพ ์ตูเ้อกสาร และแฟ้ม ในส่วนการส้ินเปลืองแรงงานเน่ืองมากครูธุรการตอ้ง
น าเอกสารที่ผ่านการส่ังการจากผู้บริหารไปส่งมอบให้กับครูผู้รับผิดชอบงานลงลายมือช่ือ 
เพื่อรับทราบงานท าให้ส้ินเปลืองแรงงานเป็นอย่างมาก โดยเฉพาะโรงเรียนที่มีครูจ านวนมาก หรือ 
มีพ้ืนที่กวา้ง เป็นต้น สอดคล้องกับ การะเกศ จันณะค า (2560) และกิตติกร ศรีนัครินทร์ (2555)  
ที่ได้กล่าวว่า การปฏิบัติงานสารบรรณแบบเดิม คือ ไม่มีระบบการจ่ายหนังสือราชการอย่างเป็น
ระบบใช้คนจ่ายหนังสือ ท าให้เกิดความล่าช้าในการสังหนังสือราชการ ไม่สามารถน าส่งหนังสือ  
ได้ทันเวลา ต้องลงบันทึกในสมุดทะเบียนคุมสืบค้นเอกสารล่าช้า ส้ินเปลืองสมุดทะเบียนคุม  
และรวมไปถึงส้ินเปลืองงบประมาณในการจัดซ้ือวสัดุ อุปกรณ์ ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ดังนั้น  
หากตอ้งการแกปั้ญหาดา้นการด าเนินการงานสารบรรณจ าเป็นตอ้งใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  1.2 ประเด็นที่ 2 ความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียน  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในส่วนของความต้องการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ผู ้วิจัย พบว่า ผู ้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่ในประเด็นความต้องการระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ มีความตอ้งการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดการส้ินเปลือง
ทรัพยากร เช่น กระดาษ หมึกเคร่ืองพิมพ์ และอื่น ๆ อีกทั้งยงัมีความต้องการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อช่วยในการสืบคน้หนงัสือราชการ หนงัสือส่ังการ ความตอ้งการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือช่วยลดปัญหาการส้ินเปลืองทรัพยากรบุคคลในการด าเนินงานสารบรรณ และ 
มีความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อช่วยในการติดตามการปฏิบัติงานของ
ผูรั้บผิดชอบ ทั้งน้ี เน่ืองมาจากผูต้อบแบบสอบถามมีความตอ้งการลดปริมาณการใช้งานกระดาษ 
หมึกเคร่ืองพิมพ์ และที่ส าคัญผูต้อบแบบสอบถามต้องการเปลี่ยนแปลงกาด าเนินงานสารบรรณ  
ในโรงเรียนให้มีความรวดเร็ว ประหยดังบประมาณ ทรัพยากรและยงัรวมไปถึงการประหยดัแรงงาน 
และบุคลากรในการด าเนินงานสารบรรณในโรงเรียนนั่นเอง สอดคล้องกับ การะเกศ จันณะค า  
(2560) และจริชยา นครชยั (2553) ไดใ้ห้ความเห็นที่สอดคลอ้งกนัว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
มีประสิทธิภาพในการปฏิบติังานดา้นสารบรรณมากย่ิงขึ้น ไม่ว่าจะเป็นระบบออกเลขไดอ้ตัโนมตัิ  
มีระบบคุมทะเบียน รับ–ส่ง ระบบสามารถพิจารณาส่ังการหรือพิจารณาเกษียณ เสนอต่อ สามารถ
คน้หาไฟล์หนังสือได้รวดเร็ว งานดา้นเอกสาร ช่วยลดปัญหาดา้นการส่ือสาร ลดระยะเวลา และ
ขั้นตอนการท างาน การจดัเก็บเอกสาร พ้ืนที่จดัเก็บเอกสาร การสูญหายของเอกสารสืบคน้ขอ้มูล
เอกสาร และลดการส้ินเปลืองของทรัพยากรกระดาษ และการน าระบบการจดัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
มาปฏิบตัิในระบบเดิมเป็นรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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  1.3 ประเด็นที่ 3 ประเด็นความต้องการด้านฟังก์ชัน (Function) การท างานของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผูวิ้จยัไดส้ามารถรวบรวมขอ้มูลและความคิดเห็นเก่ียวกบัฟังก์ชนั
การท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได ้ดงัน้ี ระบบควรที่ง่ายต่อการใช้งาน และสามารถ
เขา้ถึงไดง้่าย มีแถบรายการส าคญัที่ชดัเจน เพื่อความสะดวกของการใชง้านในดา้นการจดัเก็บ คน้หา
ขอ้มูลอย่างเป็นระบบ อีกทั้งควรเน้นดา้นความถูกตอ้ง ทนัเหตุการณ์ตอบสนองความตอ้งการผูใ้ช้ 
รวมถึงระบบการแจง้เตือน ช่วงระยะการด าเนินงานส าหรับระยะเวลาที่ตอ้งเร่งด าเนินงาน มีระบบ
บนัทึก และการออกเลขหนงัสือราชการอตัโนมตัิ ผูใ้ห้ขอ้มูลตอ้งการฟังก์ชันการท างานที่ง่ายและ
ตอ้งการฟังก์ชนัที่อตัโนมตัิในการท างาน เน่ืองจากตอ้งการให้ท างานไดอ้ยา่งรวดเร็ว ประหยดัเวลา
ในการด าเนินงานสารบรรณ และทันสมยั สอดคล้องกับ พิสิฐศักด์ิ ดวงพรม (2556) ระบบมีการ
ท างานที่ลดขั้นตอนการท างานเดิมให้เร็วขึ้น มีการจัดเก็บข้อมูลที่เป็นระบบ สามารถตรวจสอบ
เรียกใชง้านไดอยา่งรวดเร็ว เพราะใชก้ารเก็บขอ้มูลแบบฐานขอ้มูล มีการด าเนินการเก่ียวกบัเอกสาร
ราชการที่ถูกต้อง ได้รับรายงานสารสนเทศที่มีประโยชน์ตรงกบความต้องการในการใช้งาน  
ของผูบ้ริหารท าให้ผู ้บริหารได้รับเคร่ืองมือที่สามารถจัดการกับข้อมูลและสารสนเทศส าหรับ 
การวิเคราะห์วางแผนการด าเนินงานในอนาคตได ้
   2. การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
    ผู ้วิจัยได้ท าการศึกษาตามกระบวนการ SAM Model (Successive Approximation 
Model) ในรูปแบบ SAM 1 ประกอบดว้ย กระบวนการ 3 ขั้นตอน คือ 1) การประเมิน (Evaluate)  
2) การออกแบบ (Design) และ 3) การพัฒนา (Develop) โดยจะมีการท าซ ้ าทั้ งหมด 3 วงรอบ 
การศึกษาขั้นตอนน้ีผูวิ้จยัไดท้ าการศึกษาดว้ยวิธีการสัมภาษณ์ แบบมีโครงสร้าง (Structure Interview) 
กับกลุ่มผูใ้ห้ข้อมูล จ านวนทั้งหมด 6 คน จาก 2 โรงเรียนซ่ึงประกอบด้วย ผูบ้ริหารสถานศึกษา 
จ านวน 2 คน ครูธุรการ จ านวน 2 คน และครู จ านวน 2 คน ผูวิ้จยัแบ่งการสัมภาษณ์เป็น 3 วงรอบ 
ได้แก่ วงรอบที่ 1 (Alpha Version ) สัมภาษณ์ในวนัที่ 15 วงรอบที่ 2 (Beta Version ) วงรอบที่ 3 
(Gold  Version)  ระหว่างวันที่ 1 – 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ผู ้วิจัยด าเนินการสัมภาษณ์ทั้งหมด  
6 ดา้น ไดแ้ก่ 1) ดา้นความเห็นเก่ียวกบัดา้นการออกแบบ (Design) ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2) ด้าน
ความเห็นเก่ียวกับความสามารถในการท างานได้ตามหน้าที่ (Function) ของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 3) ด้านความเห็นเก่ียวกับด้านความง่ายต่อการใช้งาน (Usability) ของระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 4) ด้านความเห็นเก่ียวกบัด้านประสิทธิภาพ (Performance) ของระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 5) ด้านความเห็นเก่ียวกับด้านการรักษาความปลอดภยั (Security) และ 
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6) ความเห็นเพ่ิมต่อการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หลังจากที่ผูวิ้จัยได้รวบรวม
ข้อมูล ข้อเสนอแนะ และข้อควรปรับปรุงแก้ไขระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และผู้วิจัย 
ได้ด าเนินการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาใน 
ยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญ กลุ่มผูใ้ห้ข้อมูล  
คือ ผูบ้ริหาร และ ครูธุรการ โดยมีประสบการณ์การท างานในสถานศึกษาอย่างน้อย 2 ปี จ านวน  
6 คน จาก 3 โรงเรียน ไดแ้ก่ โรงเรียนบา้นบ่อหลวง ต าบลบ่อหลวง อ าเภอฮอด จงัหวดัเชียงใหม่  
โรงเรียนบ้านห้วยม่วง ต าบลสบเตี๊ยะ อ าเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม่ และ โรงเรียนชุมชน  
ศูนย์อพยพแปลง 4  ต าบลมืดกา อ าเภอดอยเต่า จังหวัดเชียงใหม่ ผ่านแบบประเมินออนไลน์  
(Online Survey) จากผูใ้ห้ข้อมูลแล้วนั้น ผูวิ้จัยจึงได้อภิปรายผลการศึกษาที่ส าคัญไว ้6 ประเด็น 
ดงัต่อไปน้ี  
  2.1    ประเด็นด้านการออกแบบ (Design) ด้านการออกแบบ ผูใ้ห้ข้อมูลต้องการ 
ให้มีการแสดงตราสัญลักษณ์ (Logo) ของโรงเรียนแสดงบนหน้าจอการท างาน และต้องการ 
ให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถปรับได้ตามหน้าของอุปกรณ์ต่างได้ ผูวิ้จัยปรับปรุง  
ตามความต้องการของผูใ้ห้ข้อมูล เช่น การแสดงตราสัญลักษณ์ (Logo) ของโรงเรียนแสดงบน
หน้าจอการท างาน เพ่ือให้เกิดความน่าสนใจ อีกทั้งผูวิ้จยัไดอ้อกแบบหน้าจอให้ขนาดตัวหนังสือ
สามารถอ่านไดง้่าย ใช้สีสันที่เรียบง่าย เพื่อให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถประมวลผล
ได้อย่างรวดเร็ว และออกแบบหน้าจอให้สามารถปรับได้ตามขนาดหน้าจอของแต่ละอุปกรณ์  
ทั้งน้ี เน่ืองมาจากผูใ้ห้ข้อมูลมีความต้องการให้สามารถทราบว่า ด าเนินการในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของโรงเรียนตนเองอย่างชัดเจน และต้องการความสวยงาม และตอ้งการเพ่ิมความ
น่าสนใจของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มากย่ิงขึ้ น กล่าวคือต้องการให้ระบบสารบรรณ
อิ เล็กทรอนิกส์สวยงามน่าสนใจ และดึงดูดให้ผู้ใช้งานอยากเข้าใช้งาน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์นัน่เอง 
  2.2  การท างานไดต้ามหน้าที่ (Function) ให้ขอ้มูลให้ความเห็น ระบบการเพ่ิม ลบ 
ปรับปรุง ในหน้าเอกสารส่งภายนอกพบว่ายงัขาดช่องส าหรับกรอกขอ้มูลเรียนผูบ้ริหารหน่วยงาน
อื่นที่โรงเรียนตอ้งส่งถึง ตอ้งการเพ่ิมไฟล ์(Add file) หนงัสือค าส่ังแจง้เวียน  ตอ้งการให้มีเพ่ิมขอ้มูล
เบื้องตน้ของโรงเรียน ตอ้งการแกไ้ขผูใ้ช้งานระดบัต่าง การคน้หาขอ้มูลตอ้งการให้สามารถท างาน
ไดแ้ละคน้ไดต้รงกบัความตอ้งการ ผูใ้ห้ขอ้มูลยงัตอ้งการลบผูใ้ช้งาน เพ่ิมรูปผูใ้ช้งาน ตอ้งการให้
สามารถตั้งค่ารหัสผ่าน (Reset Password) ด้วยตนเอง ต้องการการอัพโหลดไฟล์แบบหลายไฟล์ 
(Multiple Files Upload) และต้องการอัพโหลดไฟล์ (Upload File) ที่นอกเหนือจากไฟล์ PDF  
เช่น ไฟล์ DOC, DOCX, JPG, JPEG หรือ PNG เขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และตอ้งการ
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เพ่ิมตอ้งการฟังก์ชนั (Function) หรือ โมดูล (Module) การท างานดา้นการติดตามการรับทราบขอ้มูล
ของครูผูรั้บผิดชอบงานฟังก์ชัน (Function) การแจง้รายงาน การรับทราบการรับมอบหมายหน้าที่
ของครูแต่ละคน ตอ้งการฟังก์ชนั (Function) ปฏิทินเพ่ือแจง้ก าหนดการการท างาน อีกทั้งผูใ้ห้ขอ้มูล
ตอ้งการเพ่ิมลายมือช่ือ กล่องขอ้ความแทรกลงในหนา้หนังสือราชการในหมวดหนงัสือรับภายนอก 
และรับภายใน ดงันั้น ผูวิ้จยัไดท้ าการแกไ้ข และเพ่ิมเติมฟังก์ชนั (Function) การท างานที่ผูใ้ห้ขอ้มูล
ตอ้งการทั้งหมด เช่น การเพ่ิมไฟล์เขา้ระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในหน้าจอของหนงัสือ
แจง้เวียน การเพ่ิมไฟลค์ร้ังละหลายไฟล ์(Multiple Files) เน่ืองจากบางคร้ังมกัจะมีเอกสารแนบหรือ
ไฟล์แนบมาพร้อมกบัหนงัสือน าส่ง ผูวิ้จยัก็ไดเ้พ่ิมฟังก์ชันการท างานน้ีเขา้ไป อีกทั้งยงัเพ่ิมฟังก์ชนั
ปฏิทินเพื่อเป็นการแจง้เตือนระยะเวลาการด าเนินงาน เป็นการติดตามงานว่าครูสามารถด าเนินงาน
ได้ตรงตามระยะเวลาหรือไม่ และยงัเป็นการแสดงภาระงานที่ได้รับผิดชอบของครูแต่ละคนได้ 
อีกดว้ย ผูวิ้จยัไดท้ าการเพ่ิมฟังก์ชันกล่องขอ้ความลงรับบนส่วนหัวดา้นขาวของหนังสือราชการ  
อีกทั้งเพ่ิมกล่องข้อความพร้อมลายมือช่ือในการเสนอของครูธุรการต่อผูอ้  านวยการ เพ่ิมกล่อง
ขอ้ความพร้อมลายมือช่ือของครูแต่ละคนในการรับทราบการรับการส่ังการจากผูอ้  านวยการ และ
ผูวิ้จัยได้ท าการเพ่ิมกล่องข้อความการส่ังการ พร้อมกับลายมือช่ือของผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
เพื่อให้เป็นหลกัฐานการด าเนินการที่ถูกตอ้งตามระเบียบราชการ และยงัสามารถน าเอกสารดงักล่าว
น้ีใช้เป็นหลักฐานการประกอบการเสนอผลงาน หรือแสดงภาระงานของตนเองไดอ้ีกดว้ย ทั้งน้ี
ความต้องการและข้อเสนอแนะการของผู้ให้ข้อมูลเสนอแนะเป็นความต้องและข้อเสนอแนะ 
ที่สามารถท าให้ระบบสามารถน าไปใช้งานไดจ้ริง สามารถน าไปใช้งานแทนระบบงานสารบรรณ
เดิมไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ เน่ืองจากผูใ้ห้ขอ้มูลเป็นผูใ้ชง้านและด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน
จึงให้ข้อเสนอแนะ และข้อควรปรับปรุงของระบบฯได้อย่างชัดเจนและเป็นประโยชน์อย่างสูง 
ต่อการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สอดคลอ้งกบั เอกสิทธ์ิ เผ่าวฒันา และรจนา คงสุข 
(มปป.) ได้ท าการวิเคราะห์ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์งานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยมหิดล  ได้กล่าวถึง
ประสิทธิภาพของระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไว้ว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
สามารถติดตามเอกสารต่าง ๆ  ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไดเ้อง เอกสารที่ส่วนงานส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มายงัมหาวิทยาลยันั้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะท าการ
บันทึกรายละเอียดการส่งต่อเอกสารจากส่วนงานไปยงักองที่เก่ียวข้อง และเสนอผูบ้ริหารตาม
ขั้ นตอนกระบวนการสารบรรณ ซ่ึงส่วนงานสามารถติดตามสถานะของเอกสารได้โดย 
ไม่จ าเป็นต้องติดต่อสอบถามมายงังานบริหารเอกสาร นอกจากน้ีไฟล์เอกสารที่แสกนแนบไว ้
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงรายละเอียดเน้ือหาของเอกสาร และค าส่ังการของ
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ผูบ้ริหาร ก็สามารถใช้เป็นเอกสารอา้งอิงได ้ในกรณีที่เอกสารตน้ฉบบัช ารุด หรือสูญหาย  แต่ทั้งน้ี
ผู ้วิจัยมีประเด็นที่ไม่ได้ท าการแก้ไข เช่น การเพ่ิมไฟล์ (File) นอกเหนือจากไฟล์ (File) .PDF 
เน่ืองจากไฟล์ประเภทอื่นที่สามารถแกไ้ขโดยบุคคลอื่นได้ ดังนั้น เพื่อเป็นการป้องกนัการแกไ้ข
เอกสารภายหลงั ผูวิ้จยัจึงไม่ไดด้ าเนินการในส่วนประเด็นความตอ้งการน้ี  

  2.3    ด้านความง่ายต่อการใช้งาน (Usability) ด้านประสิทธิภาพการท างาน 
(Performance) และด้านการรักษาความปลอดภัย (Security) เน่ืองจากผู้วิจัยได้เลือกใช้กรอบ 
การท างานของระบบ (Framework) ภาษาคอมพิวเตอร์ และเลือกใช้ฐานขอ้มูลที่มีประสิทธิภาพ 
ดงันั้น จึงท าให้ผูใ้ห้ขอ้มูลมีความในทิศทางเดียวกนัว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความง่าย 
ใช้งานได้ง่าย สามารถท างานได้ในทุกพ้ืนที่ ตอบสนองได้อย่างรวดเร็ว เข้าถึงได้อย่างสะดวก 
ท างานร่วมกับอุปกรณ์อื่น ๆ ได้เป็นอย่างดี สอดคล้องกับ เอกสิทธ์ิ เผ่าวฒันา และรจนา คงสุข 
(มปป.) ได้กล่าวว่า ความสะดวกในการปฏิบัติงาน เน่ืองจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นระบบที่ปฏิบัติงานบนเว็บบราว์เซอร์ (Web Browser) ท าให้ผูป้ฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน 
ในที่ใดๆ ก็ได ้ทั้งจากที่ท างาน หรือจากที่บา้น หรือแมแ้ต่ท างานผ่านอุปกรณ์ส่ือสารประเภทอื่น ๆ  
ที่ไม่ใช่อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เช่น เคร่ืองแท็ปเลตหรือสมาร์ทโฟน (Tablet หรือ Smart Phone) 
นอกจากน้ี ในส่วนของการรายงานสรุปผลการปฏิบติังานสารบรรณ สามารถประมวลผลขอ้มูล
ออกมาเป็นรายงานได้ทันที และเป็นปัจจุบัน และสอดคล้องกับ ฐิติภรณ์ เสาร์ค า (2558) ที่ได้
กล่าวถึง ระดับความคิดเห็นของผู้ใช้ที่มีความคาดหวังในความพยายามในการใช้งานระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อพิจารณาเป็นรายขอ้ สามารถเรียนรู้วิธีการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได้โดยง่าย มีค่าเห็นว่าการใช้งานระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์มีขั้นตอน 
ที่เขา้ใจง่าย ไม่ซบัซ้อน สามารถใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยไม่ตอ้งมีคู่มือแนะน า
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถแกไ้ขปัญหาไดด้ว้ยตนเองเมื่อพบปัญหา 
การใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามล าดบั ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพ
ในการท างานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความเร็วในการเขา้ใช้งาน เป็นอย่างดี ท างานไดดี้  
มีความสะดวก และรวดเร็ว ทั้งการการเช่ือมโยงเพจ และการเพ่ิม การแก้ไข การลบ การค้นหา 
ท างานไดร้วดเร็ว ในส่วนดา้นการรักษาความปลอดภยั ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีการรักษา
ปลอดภัย มีก าหนด และการจัดการสิทธ์ิการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และมีระบบ
ป้องกนัขอ้มูลส่วนตวัเป็นอย่างดี มีเหมาะสมกบัการน ามาใช้งานร่วมกบังานสารบรรณโรงเรียน 
สอดคลอ้งกบั วิโรจน์  ยิ้มขลิบ และปิยวรรณ สีเชียง (2555) ที่ไดท้ า การวิเคราะห์ความพึงพอใจ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านประสิทธิภาพของระบบ โดยกล่าวว่า ล าดับความพึงพอใจ
ล าดับสูงสุด คือ การเข้าสู่ระบบ ช่ือผูใ้ช้ (User) และรหัสผ่าน (Password) และ Password ระบบ 
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สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีการยืนยนัและตรวจสอบ ช่ือผูใ้ช้ (User) และ รหัสผ่าน (Password)  
ท าให้เกิดความปลอดภยัในการท างานและการเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสอดคลอ้งกบั 
วลยัพร หงษ์จนัดา (2558) ท าการศึกษาเร่ือง การพฒันาระบบสารสนเทศงานทะเบียนและการวดั
ประเมินผลของโรงเรียนบา้นบุญเลอ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 2 
ได้กล่าว ผูใ้ช้งาน มีความพึงพอใจต่อระบบสารสนเทศงานทะเบียนและการวดัประเมินผลของ
โรงเรียนบ้านบุญเลอ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 2 อยู่ในระดบั 
มากที่สุด ประกอบด้วย รายงานจากระบบมีความสมบูรณ์ ระบบสามารถตอบสนองตรงตาม  
ความต้องการ การใช้งานระบบมีความปลอดภัย รูปแบบ สี และขนาดของตัวอักษร การจัด
องค์ประกอบของหน้าเว็บเพจ และการปรับปรุงข้อมูลภายในระบบ การค้นหาข้อมูลรวดเร็ว  
การโตต้อบจากระบบ และการท างานเป็นล าดบัขั้นตอนเขา้ใจง่าย 
  2.4 ประเด็นด้านการด า เ นินงานระบบสารบรรณ ของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูเ้ช่ียวชาญ พบว่า ผูป้ระเมินไดใ้ห้ขอ้มูลในการประเมินระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ไปในทิศทางเดียวกนัว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ว่า ระบบมีความเหมาะสม
การลงทะเบียนและแจ้งเวียนหนังสือ มีความเหมาะสมการลงทะเบียนและน าส่งหนังสือส่ังการ  
มีระบบการลงทะเบียนหนังสือตรงตามระเบียบหนังสือราชการ และผูใ้ช้งานสามารถตรวจสอบ
สถานการณ์ด าเนินงานเอกสารไดง้่าย สอดคลอ้งกบั เจษฎา มูลมาวนั (2555) ระบบที่ไดพ้ฒันาขึ้น 
มีส่วนช่วยลดปัญหาที่เกิดขึ้นจากการท างานในระบบงานเดิม รวมถึงมีกระบวนการท างานที่ง่าย 
ต่อการใช้งาน เสริมสร้างการท างานที่สามารถอ านวยความสะดวกต่อผู้ใช้งาน สามารถน ามา
ประยกุตใ์ชก้บังานจริงได ้และที่ส าคญั คือ สามารถน าขอ้มูลในการปฏิบตัิงาน จดัส่งรายงานต่าง ๆ 
มาเป็นตวัช่วยในการประเมิน KPI (Key Performance Indicator) 
  2.5 ประเด็นดา้นความสะดวกในการใช้งานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดยผู้เช่ียวชาญ พบว่า ผู ้ประเมินได้ให้ข้อมูลในการประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มีความเห็นว่าระบบฯมีประสิทธิภาพมากที่สุด ประกอบด้วย ระบบมีการจัดวางองค์ประกอบ  
ง่ายต่อการใช้งาน มีความเหมาะสมของรูปแบบอกัษร สีตวัอกัษร  ขนาดตวัอกัษร โดยมีการแสดง
รายละเอียดหนังสือถูกต้อง มีความเหมาะสมของการแสดงรูปภาพโลโก้ (Logo) โรงเรียน และ 
มีความเหมาะสมของการแสดงรูปภาพรูปภาพผูใ้ช้งาน  (Avatar) ของระบบ ทั้งน้ี เน่ืองจากระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ผ่านการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างต่อเน่ือง  
จากการให้ความเห็นของผูใ้ห้ขอ้มูล ซ่ึงประเด็นดงักล่าวน้ีสอดคลอ้งกับ วรกานต์ กาญจนพิบูลย์ 
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(2560) ไดท้ าการศึกษาเร่ือง ระบบสารสนเทศส าหรับบริษทับา้นจดัสรร : โมดูลงานขาย หลงัจาก
การศึกษา พบว่า ผูเ้ข้าใช้มีความพึงพอใจต้อระบบสารสนเทศสนับสนุนการขายส าหรับบริษัท 
บา้นจดัสรรในระดบัมากที่สุด ทางดา้นการออกแบบระบบมีขอ้มูลที่ท่านตอ้งการครบถว้นสมบูรณ์
การประมวลผลให้ผลลัพธ์ที่ถูกต้อง  ข้อมูลที่ได้จากการสืบค้นมีความถูกต้อง  ความพึงพอใจ 
ในภาพรวมต่อการใชง้านระบบ และในระดบัมาก คือ ขั้นตอนการใชง้านระบบไม่ซบัซ้อน รูปแบบ
ของหนา้จอ เมนู สี ตวัอกัษรมีความเหมาะสม และระบบสามารถแสดงผลไดร้วดเร็ว 
  2.6 ประเด็นดา้นประสิทธิภาพและความปลอดภัยของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
โดยผูเ้ช่ียวชาญ ผูวิ้จยัสามารถสรุปไวด้งัต่อไปน้ี ผูใ้ห้ขอ้มูลไดแ้สดงความเห็นถึงประสิทธิภาพของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้านประสิทธิภาพ และความปลอดภัยของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ไวใ้นทิศทางเดียวกนัว่า ประสิทธิภาพสูงสุดดา้นน้ี มีดงัต่อไปน้ี การเขา้ใชง้านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไดต้ลอดเวลา ระบบสามารถแสดงผลข้อมูลไดร้วดเร็ว ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์สามารถประมวลผลค าส่ังรวดเร็ว ผูใ้ช้งานสามารถเขา้ถึงระบบฯไดง่้าย และรวดเร็ว 
ระบบฯช่วยให้สามารถเก็บรักษาขอ้มูลไดดี้ ไม่ท าให้ขอ้มูลสูญหาย ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
มีประสิทธิภาพ และความรวดเร็ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยลดภาระการด าเนินงาน 
สารบรรณ และระบบช่วยลดปริมาณกระดาษ และทรัพยากรอื่น ๆ ในงานสารบรรณ ทั้งน้ี เน่ืองจาก
ผูบ้ริหารสถานศึกษาและครูธุรการ ให้ความส าคญัในการติดตามการด าเนินงานหลงัจากการส่ังการ 
และตอ้งการการแจง้เตือน เพ่ือสามารถติดตามการส่ังงาน และผลการด าเนินงานต่าง ๆ  ไดอ้ีกดว้ย  
ซ่ึงสอดคลอ้งกบั การะเกศ จนัณะค า (2560) ท าการศึกษาเร่ือง การใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของมหาวิทยาลยัพะเยา ไดใ้ห้ความเห็นเก่ียวกบัประเด็นน้ีไวว่้า ผูเ้ช่ียวชาญดา้นระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ค่อยให้ค าปรึกษาหรือแกปั้ญหาที่เกิดขึ้นได ้ผลกัดนัให้ผูบ้ริหารใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น พร้อมให้เห็นความส าคัญ และประโยชน์เพ่ือเป็นแบบอย่างกับบุคลากร  
ควรลดการใช้ระบบแบบเดิม และเน้นการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีขึ้น เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพอยา่งแทจ้ริง อยากให้บุคลากรให้ความส าคญัในการใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และมีระบบการส่ังการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์รวมถึงการติดตามผลการปฏิบติังานว่า
ด าเนินการไปถึงขั้นตอนไหนแลว้ 
 3. การศึกษาการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน การศึกษาในขั้นตอนน้ี
ผู้วิจัยได้ด าเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการ ผู ้ให้ข้อมูลจ านวน 18 คน ณ โรงเรียนบ้านแม่ลาย  
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เพื่อหาแนวทางการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และศึกษาผลการบริหารจัดการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ดงันั้นผูวิ้จยัจึงไดอ้ภิปรายผล ทั้ง 2 ส่วน ดงัน้ี 
  3.1    การศึกษาการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหาร
จัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามทฤษฎี 
การจดัการที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองคก์ร POLCโดยใชอ้งคป์ระกอบการบริหาร 4M  
  3.1.1    ประเด็นด้านการวางแผนการบริหารจัดการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ P (Planning) วางแผนก าหนดแต่งตั้งบุคคลากร และคณะด าเนินการบริหารจดัการ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยแบ่งขอบข่ายงานให้ชัดเจนเพ่ือการด าเนินงาน โดยมีค าส่ัง 
หรือมีหนังสือส่ังการเพ่ือเป็นการแบ่งขอบข่ายงานให้ชัดเจน วางแผนให้มีการจดัอบรมให้ความรู้
เก่ียวกับการใช้งานระบบ สอดคล้องกบั สุรีพร วชัรินทรชัย (2554) กล่าวว่า ควรมีการฝึกอบรม
เจา้หน้าที่ทุกปี เพื่อการปฏิบตัิที่ถูกตอ้งตามระเบียบ ควรมีการจดัอบรมการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ อย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง การวางแผนการจดัสรรงบประมาณเพ่ือใช้ในการด าเนินงาน 
ค่าซ้อมบ ารุงรักษาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ซ่อมแซมอุปกรณ์ ค่าบริการอินเทอร์เน็ต และ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวกับการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยก าหนดเป็น
โครงการหรือกิจกรรมไวใ้นแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบตัิการประจ าปี วางแผนจดัหาวสัดุอุปกรณ์ 
เพื่ออ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน เช่น การขยายสัญญานอินเทอร์เน็ตให้ครอบคลุม  
ทุกพ้ืนที่ หรือการเพ่ิมความเร็วของสัญญานอินเทอร์เน็ตให้สูงขึ้น การวางแผนการเปลี่ยนอุปกรณ์
กระจายสัญญานอินเทอร์เน็ตให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้ นวางแผนการบริหารจัดการระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทั้งการจัดสรรงบประมาณ และบรรจุโครงการลงในแผนกลยุทธ์ และ
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน จัดตั้ งคณะกรรมการด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ประชุมวางแผนร่วมกับผู้บริหาร หาแนวทางการบริหารงานเพื่อใช้ในการบริหารงาน และ
ด าเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้สอดคลอ้งกบักฎหมายที่เก่ียวขอ้ง สนบัสนุนวิสัยทศัน์ 
นโยบาย พนัธกิจ และเป้าประสงคข์องโรงเรียนวางแผนการก ากบัติดตามการด าเนินและการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง ด้วยการสัมภาษณ์ หรือการประชุม 
เชิงปฏิบัติการ เป็นต้น เน่ืองจากการติดตามการด าเนินการอย่างต่อเน่ืองท าให้การท างานของ  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถท างานหรือด าเนินงานสารบรรณได้อย่างต่อเน่ืองและ  
มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ ณรงค์ บรรณเลิศ (2553) กล่าวว่า การวางแผนในการนิเทศก ากบั
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ติดตาม การก ากบัติดตาม ท าให้บุคลากรมีความรู้ทักษะความช านาญในการใช้ระบบสารสนเทศ  
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และบุคลการที่ได้รับการแต่งตั้งรับผิดชอบระบบสารสนเทศงาน 
สารบรรณมีความมั่นใจในการดูแลรักษา และตรวจสอบระบบสารสนเทศส่งผลให้ระบบ
สารสนเทศมีประสิทธิภาพขึ้น ทั้งน้ี ควรมีการวางแผนการก ากบัติดตามการใช้งบประมาณในการ
ด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล 
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง ดว้ยวิธีการการสอบถาม 
หรือการสัมภาษณ์ หรือการประชุมเชิงปฏิบตัิการ เป็นตน้ เน่ืองจากการติดตามการใช้งบประมาณ
เป็นการตรวจสอบความเหมาะสมในการจดัสรรงบประมาณว่า มีความสอดคลอ้งและเหมาะสมกบั
การด าเนินนงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือไม่ หากยงัไม่เหมาะสมและสอดคลอ้ง 
การติดตามจะช่วยให้เกิดการทบทวนการสนับสนุนงบประมาณไดอ้ย่างทนัท่วงที สอดคลอ้งกับ  
ธีรนุช  จันทร์กองแก้ว (2562) ท าการศึกษาเร่ือง การพฒันารูปแบบการบริหารงานแหล่งเรียนรู้ 
ศูนยว์ฒันธรรมโรงเรียนสันก าแพง อ าเภอสันก าแพง จงัหวดัเชียงใหม่ โดยใชก้ระบวนการคุณภาพ 
PDCA กล่าวว่า การจดัท าแผนจดัตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน จดัท าแผนพฒันาครู ส่งครูเขา้รับการ
อบรม จดัท าแผนการด าเนินงาน โดยจดัท าโครงการตามแผน อีกทั้งการจดัท าแผนงานโครงการ
สนบัสนุนการจดัหาพฒันาปรับปรุง ดา้นวสัดุอุปกรณ์ ส่ือ ครุภณัฑ ์จะสามารถพฒันาการด าเนินงาน
ไดอ้ย่างแทจ้ริง และสาโรจน์ ขอจ่วนเตี๋ยว (2560) ท าการศึกษาเร่ือง การพฒันารูปแบบการบริหาร
สถานศึกษาอาชีวศึกษา ประเภทช่างอุตสาหกรรม ภายใต้นโยบายประเทศไทย 4.0 ได้กล่าวถึง  
การพฒันากระบวนการบริหารภายในสถานศึกษา ควรประกอบดว้ย 1) ผูบ้ริหารตอ้งมีการวางแผน 
จัดทาแผน มีระบบการบริหารภายในแบบมีส่วนร่วม มีการจัดสรรงบประมาณพฒันาบุคลากร  
มีรายละเอียดการก าหนดเป้าหมาย และการก ากบัติดตามประเมินผล ระบบตรวจสอบการท างาน
ของบุคลากรที่ชัดเจน สามารถสะท้อนผลสัมฤทธ์ิของสถานศึกษาได้ 2) ขับเคลื่อนระบบ 
เครือข่าย ประสานงาน ร่วมมือระหว่างสถานศึกษาในระดับจังหวัด ระดับภาค เป็นต้น และ  
3) พัฒนากระบวนการติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน พัฒนาระบบการประเมินและ  
การรับรองคุณภาพ มีการนิเทศภายในสถานศึกษาอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง รายงานผล  
การด าเนินงานตามนโยบาย และยทุธศาสตร์อยา่งสม ่าเสมอ  
   3.1.2    ประเด็นดา้นการจดัการองค์การ การบริหารจดัการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ O (Organizing) โรงเรียนมีการแต่งตั้งคณะท างาน และบุคลากร ก าหนดบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบ การด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน  
โดยก าหนดส่งในหนังสือส่ังการ เช่น ค าส่ังมอบหมายงานประจ าปี แต่งตั้งคณะท างานในการ
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ติดตามการด าเนินงาน และการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นการประเมิน
ประสิทธิภาพ ปัญหา อุปสรรค การท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แต่งตั้งคณะท างาน 
ในการติดตามการใช้งบประมาณที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพื่อเป็นการตรวจสอบ ทบทวน และสนบัสนุนงบประมาณ ในการด าเนินงานของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ก าหนดรูปแบบ และแนวทางในการก ากับติดตามการด าเนินงานและการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดรูปแบบ และแนวทางในการก ากับติดตามการใช้
งบประมาณในการด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา 
ในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท าการปรับปรุงแก้ไขระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามข้อเสนอแนะจากการก ากับติดตามการท างานของ
คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ งในการก ากับติดตาม สรุปรายงานผลการปรับปรุงแก้ไขระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เน่ืองจากการตรวจสอบและรายงานผลการติดตามและ 
ผลการด าเนินจากบุคคลากรที่ได้รับการแต่งตั้ งจะท าให้ได้ข้อมูลในการด าเนินงานของระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ว่าจะเป็นการสนับสนุนงบประมาณ และการปรับปรุงพฒันาระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้นต่อไปได้ สอดคล้องกบั เอกชัย ก่ีสุขพนัธ์ 
(2559) ที่ได้เสนอแนวคิดว่า คุณลักษณะของผู้บริหารสถานศึกษายุคดิจิทัล ไว้ดังต่อไปน้ี  
1) ก าหนดวิสัยทศัน์ดา้น ICT ของสถานศึกษาให้ชัดเจนว่าตอ้งการไปในทิศทางใด และจะน ามาใช้
กบัการบริหารสถานศึกษาในเร่ืองใดบา้ง 2) การบริหารจดัการโครงสร้างพ้ืนฐานให้สามารถใช้งาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ไดแ้ก่ อุปกรณ์ ฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟทแ์วร์ (Software) ระบบเครือข่าย 
(Network)  และเครือข่ายไร้สายต่าง ๆ  ของสถานศึกษาให้ครู อาจารย ์บุคลากร และนักเรียนทุกคน
สามารถใช้ และเข้าถึงได้อย่างรวดเร็ว สะดวกต่อการใช้งาน พร้อมทั้งจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ  
เพื่อสนับสนุนอย่างเพียงพอ 3) การสร้างวัฒนธรรมการท างานและบรรยากาศสถานศึกษาให้ 
มีการใช้ ICT อย่างแพร่หลายไม่ว่าจะเป็นการจัดการเรียนการสอนของครู การบริหารงาน
สถานศึกษาในดา้นต่าง ๆ  ตลอดจนการให้นักเรียนสามารถใช้และเขา้ถึงแหล่งขอ้มูลความรู้ต่าง  ๆ
ผ่าน Internet ได้ตลอดเวลา 4) การฝึกอบรมพฒันาบุคลากรทุกคนของสถานศึกษาให้มีความรู้
ความสามารถดา้น ICT อยา่งต่อเน่ืองสม ่าเสมอ 5) ผูบ้ริหารสถานศึกษาตอ้งท าตนให้เป็นตวัอยา่งที่ดี
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สามารถใช้ ICT ในการปฏิบัติงานอย่างได้เหมาะสม 6) ส่งเสริมสนับสนุนสร้างแรงจูงใจครู 
อาจารย ์บุคลากรทุกคนของสถานศึกษาให้น าความรู้ความสามารถดา้น ICT และเทคโนโลยีต่าง ๆ  
ที่สถานศึกษาจัดให้มาสร้างนวัตกรรมใหม่ ๆ ในการจัดการเรียนการสอนหรือการปฏิบัติงาน  
และ 7) จดัให้มีระบบการก ากบัติดตามและการให้ค าปรึกษาเก่ียวกบัการใช้ ICT ของสถานศึกษา 
ทั้งครูอาจารย์ บุคลากรทุกคนและนักเรียนว่า สามารถใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
นโยบายอยา่งถูกตอ้งเหมาะสมหรือไม่  
  3.1.3   ประเด็นดา้นการช้ีน า การบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
L (Leading) ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูน้ า เป็นแบบอย่าง และชักจูงครู สร้างแรงจูงใจ ให้ก าลงัใจ 
สนบัสนุน และอ านวยความสะดวกบุคคลากรในโรงเรียน ในการใชแ้ละด าเนินงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในโรงเรียน ทั้งน้ี เน่ืองจากผูบ้ริหารเป็นผูน้ า 
ในองค์กรมีความจ าเป็นต้องใช้และแสดงภาวะผูน้ าออกมาเพื่อแสดงให้เห็นถึงประโยชน์ และ
ความสามารถของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การน าของผู้บริหารเป้นส่วนส าคัญต่อการ
ด าเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั  สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นอย่างสูงเน่ืองจากการด าเนินงานตั้งแต่ต้น
ผูบ้ริหารตอ้งมีส่วนร่วมทั้งหมด ดงันั้น ผูบ้ริหารตอ้งวางตวัเป็นตวัเป็นแบบอยา่งในการใชง้านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยสอดคล้องกับการศึกษของ ปณตนนท์ เถียรประภากุล (2561)  
ได้กล่าวว่า การบริหารสถานศึกษาในยุคการศึกษา 4.0 ให้ประสบความส าเร็จได้นั้น ผูบ้ริหาร
สถานศึกษาจะต้องให้ความส าคัญกับภาวะผูน้ า เพราะภาวะผูน้ ามีอิทธิพลต่อประสิทธิผลของ
สถานศึกษาในยคุการศึกษา 4.0 ผูบ้ริหารสถานศึกษาจะตอ้งบริหาร ให้เกิดระบบการศึกษาที่น าไปสู่
การเปลี่ยนแปลง  ซ่ึงภาวะผู้นาเชิงนวัตกรรม เป็นภาวะผู้น าที่ผู ้บริหารสถานศึกษาควรจะมี 
เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการบริหารงานในยุคการศึกษา 4.0 ผูบ้ริหารสถานศึกษาจึงควรมีภาวะ 
ผูน้าเชิงนวตักรรม ซ่ึงมีความส าคัญต่อทิศทางในการสร้างนวตักรรมให้เกิดขึ้นในสถานศึกษา 
โดยผู้บริหารสถานศึกษาควรจะต้องให้ความส าคัญความคิดสร้างสรรค์ และสร้างนวัตกรรม 
การบริหารสถานศึกษาขึ้นอยู่เสมอเป็นตนั ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูแ้ต่งตั้ง ส่ังการ ให้บุคลากร 
ในโรงเรียนเพื่อให้ทราบถึงบทบาทหน้าที่ของแต่ละบุคคลในการด า เนินงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูจ้ัดตั้งคณะ หรือ
มอบหมายให้หัวหน้างานนโยบายและแผน หรือหัวหน้างานการเงินและสินทรัพย ์เป็นผูน้ าในการ
ด าเนินการติดตามการใช้งานงบประมาณ และทบทวนการใช้งบประมาณในการด าเนินงานสารบรรณ
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อิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั
สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูน้ าในการใช้งาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้ครู และบุคลากรในโรงเรียนไดเ้ล็งเห็นถึงประโยชน์ อีกทั้ง 
ยังช่วยลด และการประหยัดการใช้งานทรัพยากร เช่น กระดาษ หมึกเคร่ืองพิมพ์ ผู ้บริหาร
สถานศึกษาเป็นผู้น า และแต่งตั้ งบุคลากรในการติดตามการด าเนินงานของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้เป็นตวัด าเนินงานสารบรรณของโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบร่ืนและมีประสิทธิภาพ  จดัให้มีการติดตามการใช้งบประมาณ และปรับปรุงงบประมาณ
เพื่อให้สอดคลอ้งกบัการด าเนินงาน โดยอาศยัขอ้มูลผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา เพื่อให้การใช้
งบประมาณเกิดความคล่องตวั โปร่งใส ตรวจสอบได ้ควรจะมีการรายงานผลการติดตามการใช้งาน
งบประมาณอย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง  จัดตั้ งคณะเพ่ือตรวจสอบ ตรวจเช็ค (Check) วัสดุ อุปกรณ์ 
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตที่ใช้ท างานร่วมกบัระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อสามารถด าเนินงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างต่อเน่ือง หากพบปัญหาหรือการช ารุดเสียหายจะสามารถ
ด าเนินการแก้ไขได้อย่างทันท่วงที โดยควรจะมีรายงานให้ผูบ้ริหาร และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  
อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนด าเนินงานเก่ียวกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ในปีต่อให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  จดัตั้งคณะเพ่ือด าเนินการประเมินประสิทธิภาพ
การท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ว่ามีประสิทธิภาพเหมาะกบัการด าเนินงาน 
สารบรรณ หรือไม่อย่างไร และมีความจ าเป็นในการประบปรุงแกไ้ข หรือเพ่ิมเติมโมดูล (Module) 
การท างาน ใดบา้งเพื่อเป็นการสนองตอบความตอ้งการของผูใ้ช้งาน และตรงกบัระบบงานสารบรรณ
มากที่ สุด โดยมีการรายงานการประเมินประสิทธิภาพของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
อยา่งนอ้ยปีละ 2 คร้ัง เพ่ือเป็นขอ้มูลในการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการท างาน
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น โดยสอดคลอ้งกับการวิจยัของ  
มาลยั วงศฤ์ทยัวฒันา (2562) การนิเทศก ากบัติดตามการใชแ้ละด าเนินงานต่าง ๆ เก่ียวกบัเทคโนโลยี
ดิจิทัล โดยมีรูปแบบการตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพของระบบเทคโนโลยีดิจิทัลของ
โรงเรียน, การก าหนดรูปแบบและปฏิทินในการนิเทศก ากบัติดตามที่ชดัเจนเป็นรูปธรรม มีการสรุป
และประเมินผลของการนิเทศก ากบัติดตาม เพื่อน าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันาระบบเทคโนโลยี
ดิจิทลัและการพฒันาบุคลากรในการใช้เทคโนโลยีดิจิทลัเพื่อการบริหารจัดการการจดัการศึกษา  
ของโรงเรียน ทั้งน้ีอาจเป็นเพราะว่า การบริหารจดัการการจดัการศึกษาในทุกระดบั มีความจ าเป็น 
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ที่จะตอ้งมีกระบวนการในการนิเทศ ก ากบัติดตาม เพื่อน าผลที่ไดม้าใช้ในการพฒันา ปรับปรุง และ
ใชเ้ป็นแนวทางในการวางแผนการจดัการศึกษาสู่ความเป็นเลิศในอนาคต  
  3.1.4   ประเด็นดา้นการควบคุม การบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
C (Controlling) จัดให้มีการจัดประชุมเพื่อทราบถึงความก้าวหน้า ปัญหา และอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร และครูที่รับผิดชอบในแต่ละงาน เพื่อเป็นการทบทวนงานที่ได้รับ
มอบหมาย อีกทั้งยงัเป็นการแสดงในส่วนที่ปฏิบัติได้ดี ส่งเสริม และเพ่ิมเติมปรับปรุงในส่วนที ่
ยงัไม่บรรลุผล หรือยงัไม่ประสบความส าเร็จตามเป้าหมาย เพื่อพฒันาการด าเนินงาน และพฒันา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความเหมาะสมต่อการใช้งานต่อไป การรายงานผลการควบคุม
ติดตามการท างาน และการสนบัสนุนงบประมาณอยา่งสม ่าเสมอจะเป็นการช่วยให้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สามารถด าเนินงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพต่อเน่ือง และหากมีการติดตาม
ควบคุมการท างานต่อเน่ือง ท าให้ผูใ้ช้งานมีข้อเสนอแนะต่อการท างาน หรือเพ่ิมฟังก์ชั่น หรือ
รูปแบบของระบบ ยกตัวอย่างเช่น ต้องการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบ 
แอพพลิเคชัน หากสามารถด าเนินการไดก้็จะท าให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความทนัสมยั
มากย่ิงขึ้นเน่ืองจากปัจจุบันทุกคนใช้สมาร์ทโฟน (Smart Phone) และแท็ปเลต (Tablet) และเพ่ิม
ความสะดวกให้แก่ผูใ้ชง้านไดอ้ีกดว้ย สอดคลอ้งกบั เอกชยั ก่ีสุขพนัธ์ (2559) ไดเ้สนอแนวคิดเร่ือง
แนวทาการบริหารสถานศึกษายคุดิจิทลั ซ่ึงไดก้ล่าวไวว่้า 1) ก าหนดมาตรฐานขั้นต ่าของโครงสร้าง
พ้ืนฐานเก่ียวกบั ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถานศึกษาไม่ว่าจะเป็น อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ 
(Hardware) ซอฟต์แวร์ (Software) หรือระบบเครือข่าย (Network) ต่าง ๆในแต่ละช่วงเวลา เช่น  
2 ปี, 3 ปีโดยการจดัท าเป็นแผนกลยทุธ์ แผนปฏิบตัิการประจ าปี แผนดิจิตอลโรงเรียน และตอ้งจดัท า
คู่มือการใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถานศึกษาส าหรับครู บุคลากร และนกัเรียนทุกคน  
2) แต่งตั้งคณะกรรมการหรือบุคคลที่จะให้ดูแลรับผิดชอบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
สถานศึกษาที่ชัดเจน 3) ก าหนดตัวช้ีวัดการใช้งานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ของสถานศึกษา จัดให้มีระบบการก ากับติดตาม ประเมินผลการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถานศึกษาในทุก ๆ ด้านทุกส้ินปีการศึกษา เพื่อน ามาเป็นข้อมูล 
ในการปรับปรุงพฒันาอย่างต่อเน่ือง และ 4) แสวงหาแหล่งเงินทุนเพื่อขอการสนับสนุนเก่ียวกับ
โครงสร้างพ้ืนฐานด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และยงัสอดคล้องกับการศึกษาของ  
ณรงค ์บรรณเลิศ (2553) ที่กล่าวว่า การนิเทศก ากบัติดตาม การก ากบัติดตาม ท าให้บุคลากรมีความรู้
ทกัษะความช านาญในการใช้ระบบสารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และบุคลการที่ไดรั้บ
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การแต่งตั้ งรับผิดชอบระบบสารสนเทศงานสารบรรณ มีความมั่นใจในการดูแลรักษา และ
ตรวจสอบระบบสารสนเทศส่งผลให้ระบบสารสนเทศมีประสิทธิภาพขึ้น     
  3.2    การศึกษาผลการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหาร
จดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยผูวิ้จยัศึกษา
จากประสิทธิภาพการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามทฤษฎีองคป์ระกอบการบริหาร 
4M โดยสามารถจ าแนกตามประเด็นได ้ดงัต่อไปน้ี   
   3.2.1    ประเด็นการบริหารบุคคลากร (Man) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
มีส่วนช่วยในการลดบุคลากรในการด าเนินงานได้จริง  อีกทั้ งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ยงัช่วยลดแรงงานในการด าเนินงานสารบรรณ เน่ืองจากครูธุรการไม่จ าเป็นตอ้งเดินเพื่อน าหนงัสือ
ราชการไปส่งครูผูรั้บผิดชอบงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะน าส่งหนังสือราชการไปยงั
ผูรั้บผิดชอบไดโ้ดยตรง ซ่ึงจะเป็นปัญหาอย่างมากหากโรงเรียนนั้นมีจ านวนครูที่มากหรือมีพ้ืนที่
กวา้งขวาง สอดคลอ้งกบั เอกสิทธ์ิ เผ่าวฒันา และรจนา คงสุข (มปป.) การช่วยลดการใช้ทรัพยากร
บุคคลในการปฏิบัติงานสารบรรณ แต่ก่อนงานบริหารเอกสารมีผูป้ฏิบัติงานสารบรรณ จ านวน  
10 คน แต่เมื่อมีการเกษียณอายุราชการ หรือออกจากงาน จ านวน 3 คน หรือลดลงร้อยละ 30 
ผูป้ฏิบตัิงานที่เหลือก็ยงัสามารถปฏิบตัิงานสารบรรณดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยไม่จ าเป็นต้องหาอัตราก าลงัมาทดแทน และสอดคล้องกับ รุ่งทิพย์ วุฒิคัมภีร์ 
(2555) ที่ท าการศึกษาเร่ือง ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรเมื่อน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาใชพ้ฒันางานสารบรรณ กรมวิชาการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กล่าวว่า 
บุคลากรมีความคิดเห็นต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรเมื่อน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาใชพ้ฒันางานสารบรรณ กรมวิชาการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์พิจารณา
ในภาพรวมอยู่ในระดบัมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายขอ้ที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ ช่วยลดบุคลากรในการ
ปฏิบตัิงาน ช่วยลดขั้นตอนเจา้หนา้ที่เดินเวียนหนงัสือ เพราะสามารถเขา้ไปดูในระบบหนงัสือเวียนได ้
     3.2.2    ประเด็นบริหารทรัพยากร (Material) ผูวิ้จัยได้ท าการศึกษาเอกสาร 
รายงานการใช้งานวสัดุประจ าปี โรงเรียนบา้นแม่ลาย ประจ าปีการศึกษา 2561 ปีการศึกษา 2562 
และปีการศึกษา 2563 หมวดวสัดุส้ินเปลือง ในงานสารบรรณโรงเรียนบา้นแม่ลาย (ในปีการศึกษา 
2564 ผูวิ้จัยได้ใช้วิธีการสอบถามครูธุรการ)โดยผู้วิจัยน ามาเปรียบเทียบกับปริมาณการใช้งาน
กระดาษของในเดือนธันวาคมถึงเดือนมกราคมของทุกปีการศึกษา พบว่า ระบบสามารถช่วยลด
ปริมาณการใช้กระดาษลงอย่างเห็นไดช้ัด เน่ืองจากไม่จ าเป็นพิมพเ์อกสาร (Print) เอกสารออกมา 
เพ่ือด าเนินงานสารบรรณอีก ทั้งน้ี ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ยงัช่วยให้งานสารบรรณลด
ปริมาณการใช้แฟ้มจัดเก็บเอกสารตู้จัดเก็บเอกสาร และประหยดัพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสารลง 
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อีกด้วย สอดคล้องกับ เอกสิทธ์ิ เผ่าวฒันา และรจนา คงสุข (มปป.) ได้กล่าวว่า ประสิทธิภาพ  
การท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยลดการใช้ทรัพยากรการใช้กระดาษนั้ น  
สามารถลดการใช้กระดาษในการจัดท าส าเนาเอกสารต่างๆ เพื่อเวียนแจ้งไปยงัส่วนงานต่าง  ๆ  
ในกระบวนการงาน สารบรรณ เฉลี่ย 40,000 – 50,000 แผ่นต่อปี ลงไดท้ั้งหมดหลงัจากการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงเป็นการลดการใชง้บประมาณไปอีกทางหน่ึงดว้ย และสอดคลอ้ง
กบั วราภรณ์ ส่องแสง (2552) รุ่งทิพย ์วุฒิคมัภีร์ (2554) เพญ็ศรี ปักสีนงั (2556) และวิชยทุธ์ เกตุอุดม 
(2556) นอกจากน้ี ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ยงัช่วยลดค่าใชจ่้ายในส่วนของการจดัเก็บเอกสาร
จากรูปแบบกระดาษมาเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ และระบบฯช่วยลดขั้นตอน และระยะเวลา 
การท างาน ลดปัญหาเร่ืองพ้ืนที่และอุปกรณ์ในการจดัเก็บเอกสาร และสามารถป้องกนัไม่ให้เอกสาร
ช ารุด สูญหาย เอกสารสามารถพร้อมใชง้านไดทุ้กโอกาส รวมถึงการป้องกนัเอกสารที่เป็นความลบั
ไม่ให้ถูกเขา้ถึงโดยผูท้ี่ไม่ไดม้ีสิทธ์ิ 
  3.2.3    ประเด็นการบริหารงบประมาณ (Money) จากการวิเคราะห์ข้อมูล 
ที่ได้จากข้อที่ 3.2.2 พบว่า ระบบงานสารบรรณแบบดั้งเดิมจะใช้งบประมาณการจัดซ้ือกระดาษ 
จ านวน 375 บาท ต่อเดือน (ราคากระดาษ ขนาด A4 1 รีม เท่ากบั 125 บาท ราคา ณ วนัที่ 1 มิถุนายน 
พ.ศ. 2564) หลังจากที่ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการด าเนินงานสารบรรณของ
โรงเรียนบา้นแม่ลาย พบว่า ใช้งบประมาณในการจดัซ้ือกระดาษ 125 บาท ต่อเดือน และสามารถ
ประหยดังบประมาณในการจดัซ้ือกระดาษลงได ้ปีละ 1,500 บาท ซ่ึงสอดคลอ้งกบั สุรพล หนูเงิน 
(2553) ท าการศึกษาเร่ือง การพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค ์เขต 2 ไดก้ล่าวสรุปว่า ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 2 สามารถท างานไดต้ามความตอ้งการ 
แกปั้ญหาการรับ – ส่งหนังสือผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และประหยดังบประมาณทั้งในส่วนของ
โรงเรียนและเขตพ้ืนที่ ไดจ้ริง และยงัสอดคลอ้งกบั วราภรณ์ ส่องแสง (2552) ที่ไดท้ าการศึกษาเร่ือง
การพฒันาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรณีศึกษาโรงเรียนในศูนย์เครือข่ายต าบลสถาน 
จังหวดัเชียงราย ได้กล่าวว่า จากการที่ไดพ้ฒันา และน าระบบดังกล่าวมาใช้งานในการรับ – ส่ง
เอกสารท าให้ศูนย์เครือข่ายต าบลสถาน สามารถประหยดัค่าใช้จ่ายในการด าเนินจัดส่งเอกสาร 
2,000 บาทต่อเดือน และรุ่งทิพย ์วุฒิคมัภีร์ (2555) กล่าวว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยลด
งบประมาณในการเก็บรักษา ขอ้มูล เอกสาร หนงัสือ ช่วยลดงบประมาณในการจดัหาสถานที่จดัเก็บ
เอกสาร และช่วยลดงบประมาณในการท าลายหนงัสือที่พน้ระยะเวลาการจดัเก็บ 
   3.2.4    ประเด็นการบริหารจัดการ (Management)  ผู ้บริหารสามารถใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และส่ังการ มอบหมายงาน ติดตามการส่ังการได้จากทุกพ้ืนที่   
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โดยไม่จ าเป็นตอ้งอยู่ภายในโรงเรียน ซ่ึงท าให้การบริหารจดัการสถานศึกษาเป็นไปไดอ้ย่างราบร่ืน  
ทุกที่ ทุกเวลา ระบบปฏิทินและระบบแจง้เตือนการติดตามงาน สามารถช่วยให้ผูบ้ริหาร และครูธุรการ
ติดตามการด าเนินงานของครูผูรั้บผิดชอบงานนั้น ๆ  ได้ท าให้การด าเนินการเสร็จตามวนัและเวลา 
ที่ก  าหนด และไม่ล่าช้า สอดคล้องกับ เจษฎา มูลมาวนั (2555) ท าการศึกษาเร่ือง การพฒันาระบบ 
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับที่ท าการปกครองจังหวดัเชียงใหม่ ไดก้ล่าวว่า ระบบดงักล่าว 
ช่วยในการก าหนดรายงานที่ตอ้งการหรือ รายงานที่ตอ้งส่งประจ าเดือน การติดตาม และแกไ้ขให้ตรง
ตามความต้องการของผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถอ านวย 
ความสะดวกในการค้นหาหนังสือราชการ ได้จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยไม่จ าเป็น 
ต้องค้นหาจากแฟ้มท าให้มีความสะดวก และประหยดัเวลาในการค้นหาหนังสือราชการมากย่ิงขึ้น
สอดคลอ้งกบั ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยประหยดัเวลาในการด าเนินงานสารบรรณ ผูบ้ริหาร 
ครู และครูธุรการสามารถด าเนินงานสารบรรณได้ทุกที่ ทุกเวลา  สอดคล้องกบั พิสิฐศักด์ิ ดวงพรม 
(2556) วิชยุทธ์ เกตุอุดม (2556) เจษฎา มูลมาวนั (2555) และมาโนชญ์ ตนสิงห์ (2552) ที่ไดก้ล่าวว่า 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถช่วยลดขั้นตอนการปฏิบติังานได ้และมีความสะดวกรวดเร็ว
มากขึ้น เมื่อเทียบกบัระบบงานเดิม ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถจดัเก็บเอกสารไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ กระบวนการการจดัเก็บ การออกรายงาน และการสืบคน้ท าไดส้ะดวกรวดเร็ว เน่ืองจาก 
มีการจดัเก็บขอ้มูลในรูปแบบของระบบฐานขอ้มูล ส่งผลให้การท างานในภาพรวมมีประสิทธิภาพ 
และที่ส าคัญผูบ้ริหารได้รับรายงานสารสนเทศที่มีประโยชน์ตรงกับความต้องการในการใช้งาน  
ของผู้บริหาร ท าให้ผู ้บริหารได้รับเคร่ืองมือที่สามารถจัดการกับข้อมูล และสารสนเทศส าหรับ 
การวิเคราะห์วางแผนการด าเนินงานในอนาคตต่อไป  
 
ข้อเสนอแนะ 

ข้อเสนอแนะจากการวิจัย 
1. ควรมีการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นโปรแกรมประยุกต์ (Application) 

บนอุปกรณ์เคลื่อนที่สมาร์ทโฟนและแท็ปเลต  
2. ควรเพ่ิมระบบส ารองขอ้มูล และการกูค้ืนขอ้มูลให้สามารถท าแบบอตัโนมติั  

 ข้อเสนอแนะส าหรับการวิจัยในคร้ังต่อไป 
1. พฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยโปรแกรมประยุกต์  (Application) บน

อุปกรณ์เคลื่อนที่สมาร์ทโฟน (Smart Phone) และแท็ปเลต (Tablet) 
2. การพฒันาระบบสารสนเทศ เพื่อการติดตามโครงการกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ

ของสถานศึกษา
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ภาคผนวก ก  
 
 

แบบสอบถามออนไลน์ (Online Survey)  
สภาพปัจจุบัน และสภาพปัญหางานระบบสารสนเทศงานสารบรรณ  

โรงเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ภาคผนวก ข 

 
 

แบบสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง  (Structure Interview) 
เร่ือง การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา  

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ค าช้ีแจง 

แบบบนัทึกการสัมภาษณ์(แบบมีโครงสร้าง) เร่ือง การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษา สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบสัมภาษณ์
ชุดน้ี มีวตัถุประสงค์เพ่ือน าข้อมูลไปประเมิน ปรับปรุงและ พฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานซ่ึงแบบสัมภาษณ์
น้ี มีทั้งหมด 7 ส่วน ประกอบดว้ย 

ส่วนที่ 1 ขอ้มูลทัว่ไปของผูใ้ห้ขอ้มูล 
  ส่วนที่ 2 ความเห็นเก่ียวกบัความสามารถในการท างานได้ตามหน้าที่ (Function) ของระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  ส่วนที่ 3 ความเห็นเก่ียวกับด้านความง่ายต่อการใช้งาน (Usability) ของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ส่วนที่  4 ความเห็นเก่ียวกับด้านประสิทธิภาพ  (Performance) ของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ส่วนที่  5 ความเห็นเก่ียวกับด้านการรักษาความปลอดภัย (Security) ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ส่วนที่ 6 ความเห็นเก่ียวกับด้านการออกแบบ (Design) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ส่วนที่ 7 ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ

สถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

        นายนิติพงษ ์ ปิยาโน 
นกัศึกษาหลกัสูตรครุศาสตรมหาบณัฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

     คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงใหม่ 
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ส่วนที่ 1   ข้อมูลทั่วไป 
ช่ือ – สกุล ผูใ้ห้ขอ้มูล ................................................................................................................ 
ช่ือ – สกุล ผูส้ัมภาษณ์  นายนิติพงษ์  ปิยาโน   
วนัเดือนปีที่สัมภาษณ์ ............................................................................................................... 
เวลา ..................................................................... สถานที่ ........................................................ 

 
ส่วนที่ 2  ความเห็นเกี่ยวกับความสามารถในการท างานได้ตามหน้าที่ (Function) ของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน เช่น ความถูกต้องของการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ภาพรวม 
หรือความถูกต้องของระบบต่อการ ค้นหา เพิ่ม ลบ ปรับปรุงข้อมูล เป็นต้น  
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 

ส่วนที่ 3  ความเห็นเกี่ยวกับด้านความง่ายต่อการใช้งาน (Usability) ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เช่น 
ความง่ายการใช้งาน ความเหมาะสมของหน้าจอ ความชัดเจนของข้อความและจอภาพ  
ความสะดวก ความน่าใช้ ระบบฯใช้ได้กับทุกอุปกรณ์ และสามารถใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ได้ทุกพื้นที่ เป็นต้น 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 

 
ส่วนที่ 4  ความเห็นเกี่ยวกับด้านประสิทธิภาพ (Performance) ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เช่น 
ความเร็วค้นหา เพิ่ม ลบ แก้ไข การแสดงผล เป็นต้น  
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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ส่วนที่ 5 ความเห็นเกี่ยวกับด้านการรักษาความปลอดภัย (Security) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เช่น
การก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน ความปลอดภัย การตรวจสอบ และการจัดการสิทธิ์ก่อนเข้าใช้งาน 
เป็นต้น 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 

 
ส่วนที่ 6  ความเห็นเกี่ยวกับด้านการออกแบบ (Design) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหาร

จัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เช่น ความเหมาะสม
สวยงามหน้าจอ ความชัดเจน รูป ตัวอักษร หน้าจอ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออกแบบ
ให้สามารถเข้าใช้งานได้ง่าย เป็นต้น 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 

 
ส่วนที่ 7  ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมต่อ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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ภาคผนวก ค  
 
 

แบบบันทึกผลการประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) 
เร่ือง การศึกษาการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สถานศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ค าช้ีแจง  
 การประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) เพื่ อศึกษาการบริหารจัดการระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ตามองค์ประกอบการบริหาร 4M (Man, Money, Material and Management) โดยใช้ทฤษฎี
การจดัการที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองค์กร (POLC : Planning, Organizing, Leading and Controlling)
ในการศึกษาคร้ังน้ี ผู ้วิจัยต้องการทราบข้อมูลการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
สถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยใช้ ทฤษฎีการจัดการที่สร้าง
ประสิทธิภาพให้กบัองคก์ร POLC (Planning, Organizing, Leading and Controlling) เพื่อหาประสิทธิภาพ
การบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกัด
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการด าเนินการวิจยัต่อไป  

แบบบนัทึกผลการประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) ฉบบัน้ีใช้ในการรวบรวมขอ้มูลเพ่ือท า
วิทยานิพนธ์ สาขาวิชาการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภัฏเชียงใหม่ เท่านั้น ค าตอบของท่านจะ 
ไม่มีผลกระทบใด  ๆต่อผูใ้ห้ขอ้มูล ขอให้ท่านพิจารณาท าความเขา้ใจ เก่ียวกบัวิธีการตอบ และขอความ
อนุเคราะห์ตอบตามความจริง และครบทุกขอ้เพื่อจะท าให้ขอ้มูลชุด น้ีมีความถูกตอ้งสมบูรณ์ 

 
            นายนิติพงษ์  ปิยาโน 

          นกัศึกษาหลกัสูตรครุศาสตรมหาบณัฑิต 
     สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

        คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงใหม่ 
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แบบบันทึกการประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) 
การประชุมเชิงปฏิบตัิการ การบริหารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ

สถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามองค์ประกอบการ
บริหาร 4M คือ ดา้นบุคลากร (Man) ดา้นงบประมาณ (Money) ดา้นทรัพยากร (Material) และดา้นการ
บริหารจดัการ (Management) เพื่อก าหนดวิธีการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการ
บริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยใชท้ฤษฎี
การจดัการที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองคก์ร (POLC : Planning, Organizing, Leading and Controlling) 
 

เกร่ินน า 
อธิบายความเป็นมาของงานวิจัยเร่ือง การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการ

บริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยใชท้ฤษฎี
การจัดการที่สร้างประสิทธิภาพให้กับองค์กร POLC (Planning, Organizing, Leading and Controlling)  
ซ่ึงมีความมุ่งหมายเพื่อศึกษาการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยใช้ทฤษฎีการจัดการ 
ที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองค์กร POLC (Planning, Organizing, Leading and Controlling) ตามขอบข่าย
ทรัพยากรการบริหาร เพื่อใช้เป็นรูปแบบแนวทางในการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การ
ใชป้ระโยชน์ดา้นการจดัการ และพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 

การประชุมเชิงปฏิบัติการคร้ังน้ี เพ่ือให้สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลได้ครบประเด็น และ 
ไม่คลาดเคลื่อนจากที่ท่านผูใ้ห้ขอ้มูลไดน้ าเสนอมานั้น ผูวิ้จยัจึงขออนุญาตบนัทึกเสียง และจดบนัทึก
ระหว่างการประชุมฯ เพื่อให้การประชุมฯเป็นไปดว้ยความราบร่ืน 

1. ท่านมีแนวทางในการบริหารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามทฤษฎีการจัดการ 
ที่สร้างประสิทธิภาพให้กับองค์กร POLC ในขั้นการวางแผน P (Planning) โดยใช้องค์ประกอบ 
การบริหาร 4M อยา่งไร 

1.1    การบริหารบุคลากร (Man) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
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 1.2    การบริหารงบประมาณ (Money) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
 1.3    การบริหารทรัพยากร (Material)  
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
 1.4    การบริหารจดัการ (Management) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
 

2. ท่านมีแนวทางในการบริหารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามทฤษฎีการจัดการ 
ที่สร้างประสิทธิภาพให้กับองค์กร POLC ในขั้นการจัดองค์กร O (Organizing) โดยใช้องค์ประกอบ 
การบริหาร 4M อยา่งไร 

2.1    การบริหารบุคลากร (Man) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

2.2    การบริหารงบประมาณ (Money) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

2.3     การบริหารทรัพยากร (Material)  
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
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2.4    การบริหารจดัการ (Management) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
 

3. ท่านมีแนวทางในการบริหารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามทฤษฎีการจัดการที่
สร้างประสิทธิภาพให้กบัองค์กร POLC ในขั้นการช้ีน า L (Leading) โดยใชอ้งค์ประกอบการบริหาร 4M 
อยา่งไร 

3.1    การบริหารบุคลากร (Man) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

 3.2     การบริหารงบประมาณ (Money) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

3.3   การบริหารทรัพยากร (Material)  
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

 3.4   การบริหารจดัการ (Management) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
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4. ท่านมีแนวทางในการบริหารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัลสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามทฤษฎีการจัดการ 
ที่สร้างประสิทธิภาพให้กบัองค์กร POLC ในขั้นการควบคุมระบบ C (Controlling) โดยใชอ้งค์ประกอบ
การบริหาร 4M อยา่งไร 

4.1    การบริหารบุคลากร (Man) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

 4.2    การบริหารงบประมาณ (Money) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

 4.3    การบริหารทรัพยากร (Material)  
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

4.4    การบริหารจดัการ (Management) 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
 

5. หลังจากที่ท่านได้ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทลัสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่านคิดว่าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพ สามารถช่วยในการบริหารจัดการสถานศึกษา ตามองค์ประกอบ 4M 
หรือไม่อยา่งไรบา้ง 

5.1 ระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์มี ส่วนช่วยบริหารจัดการสถานศึกษา  
ตามองคป์ระกอบการบริหาร 4M ดา้นการบริหารบุคคลากร (Man) อยา่งไร 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
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5.2 ระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์มี ส่วนช่วยบริหารจัดการสถานศึกษา  
ตามองคป์ระกอบการบริหาร 4M ดา้นการบริหารงบประมาณ (Money) อยา่งไร 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

 
5.3 ระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์มี ส่วนช่วยบริหารจัดการสถานศึกษา  

ตามองคป์ระกอบการบริหาร 4M ดา้นการบริหารทรัพยากร (Material) อยา่งไร 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

5.4 ระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์มี ส่วนช่วยบริหารจัดการสถานศึกษา  
ตามองคป์ระกอบการบริหาร 4M ดา้นการบริหารจดัการ (Management) อยา่งไร 
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

 
ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือ
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ภาคผนวก ง 

 
 

หนังสือขอความอนุเคราะห์เป็นผู้เช่ียวชาญตรวจเคร่ืองมือในการท าวิทยานิพนธ์ 
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ภาคผนวก จ 

 
 

หนังสือขออนุญาติเก็บข้อมูลเพื่อท าวิทยานิพนธ์ 
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ภาคผนวก ฉ  
 
 

ภาพการสัมภาษณ์วงรอบที่ 1 (Alpha Version)  
สัมภาษณ์ เม่ือวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2564  ณ โรงเรียนบ้านเตียนอาง อ าเภอฮอด จังหวัดเชียงใหม่ 
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ภาคผนวก ช 

 
 

ภาพการสัมภาษณ์วงรอบที่ 1 (Alpha Version)  
สัมภาษณ์ เม่ือวันที่ 2 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ณ โรงเรียนบ้านนาฟ่อน อ าเภอฮอด จังหวัดเชียงใหม่
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ภาคผนวก  ซ 

 
 

การสัมภาษณ์วงรอบที่ 2 (Beta Version) สัมภาษณ์ เม่ือวันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2564  
ณ โรงเรียนบ้านเตียนอาง อ าเภอฮอด จังหวัดเชียงใหม่ 
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ภาคผนวก  ฌ 

 
 

การสัมภาษณ์วงรอบที่ 2 (Beta Version) สัมภาษณ์ เม่ือวันที่ 9 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 
ณ โรงเรียนบ้านนาฟ่อน อ าเภอฮอด จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 
 

 
 



230 
 

 
 

 

 
 

 



231 
 

 
 

 
 



232 
 

 

ภาคผนวก ญ  
 
 

การสัมภาษณ์วงรอบที่ 3 (Gold Version) สัมภาษณ์ เม่ือวันที่ 15 กรกฎาคม พ.ศ. 2564   
ณ โรงเรียนบ้านเตียนอาง อ าเภอฮอด จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 
 



233 
 

 
 

 
 

 



234 
 

 

ภาคผนวก ฎ   
 
 

การสัมภาษณ์วงรอบที่ 3 (Gold  Version) สัมภาษณ์ เม่ือวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2564   
ณ โรงเรียนบ้านนาฟ่อน อ าเภอฮอด จังหวัดเชียงใหม่ 
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ภาคผนวก ฏ  
 
 

ภาพการอบรมผู้บริหารสถานศึกษา ครู ครูธุรการ  
การใช้งานระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
วันที่ 21 ธันวาคม พ.ศ. 2564  

ณ ห้องสมุด โรงเรียนบ้านแม่ลาย อ าเภอฮอด จังหวัดเชียงใหม่ 
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ภาคผนวก ฐ 

 
 

การประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group)  
เพื่อศึกษาการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
วันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2564  

ณ อาคารเอนกประสงค์ โรงเรียนบ้านแม่ลาย
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ภาคผนวก ฑ 

 
 

ผลการประเมินค่าความสอดคล้องระหว่างข้อค าถามในแบบสอบถามกับวัตถุประสงค์  
(Index of Item Objective Congruence: IOC)  

(แบบสอบถามสภาพปัญหางานสารบรรณและความต้องการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โรงเรียน 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานส าหรับผู้เช่ียวชาญ) 

 
ค าถามดา้นปัญหาการบริหารงาน

สารบรรณฯ 
คะแนนความคิดเห็นของ

ผูเ้ช่ียวชาญ 
คะแนน
รวม 

IOC สรุปผล 
ขอ้ที่ 1 2 3 

1 1 1 0 2 0.67 ใชไ้ด ้
2 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
3 1 1 0 2 0.67 ใชไ้ด ้
4 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
5 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
6 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
7 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
8 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
9 1 1 0 2 0.67 ใชไ้ด ้
10 1 1 0 2 0.67 ใชไ้ด ้
11 1 1 0 2 0.67 ใชไ้ด ้
12 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
13 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
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ค าถามดา้นความตอ้งการระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ฯ 

คะแนนความคิดเห็นของ
ผูเ้ช่ียวชาญ 

คะแนน
รวม 

IOC สรุปผล 
ขอ้ที่ 1 2 3 

1 1 1 0 2 0.67 ใชไ้ด ้
2 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
3 1 1 0 2 0.67 ใชไ้ด ้
4 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
5 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
6 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
7 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
8 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
9 1 1 0 2 0.67 ใชไ้ด ้
10 1 1 0 2 0.67 ใชไ้ด ้
11 1 1 0 2 0.67 ใชไ้ด ้
12 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
13 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
14 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
15 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
16 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
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ภาคผนวก  ฒ 
 
 

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล 
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ภาคผนวก ณ 

 
 

ผลการประเมินค่าความสอดคล้องระหว่างข้อค าถามในแบบสอบถามกับวัตถุประสงค์  
(Index of Item Objective Congruence: IOC)  

(แบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ) 

 

ค าถามแบบประเมินฯ คะแนนความคิดเห็นของผู้เช่ียวชาญ 
คะแนนรวม IOC สรุปผล 

ข้อที่ 1 2 3 
1 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
2 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
3 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
4 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
5 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
6 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
7 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
8 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
9 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
10 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
11 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
12 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
13 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
14 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
15 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
16 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
17 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
18 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
19 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
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ค าถามแบบประเมินฯ คะแนนความคิดเห็นของผู้เช่ียวชาญ 
คะแนนรวม IOC สรุปผล 

ข้อที่ 1 2 3 
20 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
21 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
22 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
23 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
24 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
25 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
26 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้
27 1 1 1 3 1.0 ใชไ้ด ้



 

 

ภาคผนวก ด 
 
 

แบบประเมินออนไลน์ (Online Survey)  
แบบประเมินระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษาในยุคดิจิทัล  

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยผู้เช่ียวชาญ 
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ภาคผนวก ต 

 
 

แบบบันทึกการประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) 
เร่ือง การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ค าช้ีแจง 

แบบบนัทึกการสัมภาษณ์(แบบมีโครงสร้าง) เร่ือง การพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษา สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แบบสัมภาษณ์
ชุดน้ี มีวตัถุประสงค์เพ่ือน าข้อมูลไปประเมิน ปรับปรุงและ พฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานซ่ึงแบบสัมภาษณ์
มีทั้งหมด 4 ส่วน ประกอบดว้ย 
 ส่วนที่ 1 ความเห็นเก่ียวกบัความสามารถในการท างานได้ตามหน้าที่ (Function) ของระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  ส่วนที่  2 ความเห็นเก่ียวกับด้านประสิทธิภาพ  (Performance) ของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการบริหารจดัการสถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ส่วนที่ 3 ความเห็นเก่ียวกับด้านการออกแบบ (Design) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ส่วนที่ 4 ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ต่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษา สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
             นายนิติพงษ์  ปิยาโน 

          นกัศึกษาหลกัสูตรครุศาสตรมหาบณัฑิต 
     สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

        คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงใหม่ 
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ส่วนที่ 1  ความเห็นเกี่ยวกับความสามารถในการท างานได้ตามหน้าที่ (Function) ของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน เช่น ความถูกต้องของการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในภาพรวม
หรือความถูกต้องของระบบต่อการ ค้นหา เพิ่ม ลบ ปรับปรุงข้อมูล เป็นต้น   

 .............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 

 
ส่วนที่ 2  ความเห็นเกี่ยวกับด้านการรักษาความปลอดภัย (Security) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เช่น
การก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน ความปลอดภัย การตรวจสอบ และการจัดการสิทธิ์ก่อนเข้าใช้งาน 
เป็นต้น   

 .............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 

 
ส่วนที่ 3  ความเห็นเกี่ยวกับด้านการออกแบบ (Design) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหาร

จัดการสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เช่นความเหมาะสม
สวยงามหน้าจอ ความชัดเจน รูป ตัวอักษร หน้าจอ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออกแบบ
ให้สามารถเข้าใช้งานได้ง่าย เป็นต้น   

 .............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 

 
ส่วนที่ 4  ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมต่อ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการสถานศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 .............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 
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ภาคผนวก ถ 

 
 

แบบบันทึกการประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) 
เร่ือง การประเมินผลแนวทางการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ

สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
(ตามทฤษฎี POLC) 

ค าช้ีแจง 
แบบบันทึกการการประชุมกลุ่มย่อย (Focus Group) การประเมินผลแนวทางการบริหาร

จดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั สังกดัส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ตามทฤษฎี POLC) ชุดน้ี มีวตัถุประสงค์เพ่ือการเก็บข้อมูลการ
พฒันาการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจดัการสถานศึกษาในยุคดิจิทลั 
สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.  ผลที่ไดรั้บจากการบริหารจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหารจัดการ
สถานศึกษาในยุคดิจิทัล สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยใช้ทฤษฎี POLC  
(เช่น จุดเด่น จุดพฒันา) 
 .............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 
2.  คุณภาพที่เกิดจากการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อการบริหาร

จดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลั สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยใชท้ฤษฎี POLC  
 .............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 
3.  แนวทางการพฒันาแนวทางการบริหารจดัการจดัการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อ

การบริหารจดัการสถานศึกษาในยคุดิจิทลั สังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 .............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 
 3.1  แนวทางการพฒันาและการปรับใช้ในการด าเนินงาน ................................................ 
 3.2  แนวทางการพฒันาเพ่ือให้เกิดความยัง่ยืนและต่อเน่ือง .............................................. 
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ประวัติผู้วิจัย 
 
 

ช่ือ – นามสกุล นายนิติพงษ ์ปิยาโน  
 
วัน เดือน ปีเกิด 19 มีนาคม พ.ศ. 2526 
 
ที่อยู่ปัจจุบัน บา้นเลขที่ 85 หมู่ 8 ต าบลบา้นแปะ   
  อ าเภอจอมทอง จงัหวดัเชียงใหม่ รหัสไปรษณีย ์50240 

 
อีเมล์แอดเดรส 62866006@g.cmru.ac.th  
 
ประวัติการศึกษา  
  พ.ศ. 2555  หลกัสูตรศิลปศาสตรมหาบณัฑิต 
   สาขาวิชาสารสนเทศศึกษา  
    มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงใหม่ 
  พ.ศ. 2548  หลกัสูตรครุศาสตรบณัฑิต 
   สาขาวิชาการศึกษานอกระบบ 
    มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงใหม่ 
  
ประสบการณ์การท างาน   
  พ.ศ. 2565 – ปัจจุบนั  ครูช านาญการ  
   โรงเรียนชุมชนบา้นท่าขา้ม 
    จงัหวดัเชียงใหม่ 
  พ.ศ. 2553 – 2565  ครูช านาญการ  
   โรงเรียนบา้นแม่ลาย 
    จงัหวดัเชียงใหม่ 
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