
 

การพัฒนาระบบสารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

กฤษณา วรนิภูริช 

 

บทคัดย่อ 

 การวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษากระบวนการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ผลลัพธ์จากการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค           
ในการปฏิบัติงาน และแนวทางการปรับปรุงระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกองกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย โดยใช้วิธีวิจัยเอกสารและวิจัยสนาม ในส่วนของของการ 
วิจัยสนาม เก็บรวบรวมข้อมูลโดยการสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้างจากผู้ให้ข้อมูลส าคัญ จ านวน          
9 คน ผลการวิจัยพบว่า กระบวนการน าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ภายใน
หน่วยงานกองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ท าให้การปฏิบัติงานในการรับ -ส่ง
หนังสือมีความรวดเร็วและลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและ
สะดวกในการติดตามหนังสือ เป็นการช่วยประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร พร้อมทั้งช่วย
ประหยัดค่าใช้จ่าย และเป็นการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย 
พ.ศ.2556-2561 ที่ก าหนดยุทธศาตร์การพัฒนาองค์การให้มีขัดความสมรรถนะสูงและทันสมัย 
บุคลลากรมีความเป็นมืออาชีพ พัฒนาส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐสู่องค์การแห่งความ 
เป็นเลิศ โดยเน้นการจัดโครงสร้างองค์การที่มีความทันสมัย มีรูปแบบเรียบง่าย มีระบบการ
ท างานที่คล่องตัว รวดเร็ว เน้นการคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เน้นการท างานที่มีประสิทธิภาพ               
สร้างคุณค่าในการปฏิบัติภารกิจของรัฐ  

 

ค าส าคัญ : ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

บทน า 

 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ถูกน ามาใช้งานในองค์กรต่างๆทั้งหน่วยงาน
ภาครัฐและองค์กรรัฐวิสาหกิจ เพื่อจุดประสงค์ช่วยในลดภาระการใช้เอกสารที่ท าจากกระดาษ
ภายในองค์กรและภาพรวมทั้งประเทศ เพ่ือท าให้ลดปริมาณการท าลายทรัพยากรป่าไม้และ        
ลดการตัดต้นไม้ส าหรับเอามาท ากระดาษเอกสาร การน าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           
มาใช้งานจะช่วยให้เพ่ิมประสิทธิภาพในการรับ-ส่งข้อมูลข่าวสารและเอกสารต่างๆ ระหว่าง
บุคคลภายในองค์กร และสามารถเชื่อมโยงกับหน่วยงานต่างๆได้อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว
และมีความปลอดภัยในการรับส่งข้อมูลและเอกสารต่างๆ ที่มีความส าคัญและยังช่วยในการ         
จัดระเบียบ โดยช่วยอ านวยความสะดวกในการสร้างทะเบียนและจัดเก็บข้อมูลและเอกสาร
ต่างๆ ให้เป็นระเบียบ ท าให้สามารถสืบค้นข้อมูลและเอกสารย้อนหลังได้อย่างถูกต้อง               



(2) 

สะดวก รวดเร็ว ซึ่งนอกจากจะเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการท างานภายใน
องค์กรแล้วก็ยังเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการให้บริการอีกด้วย 

 ทั้ งนี้ งานวิจัยจะด าเนิ นการวิจัย โดยใช้  ส านั กงานปลัดกระทรวงมหาดไทย               
เป็นกรณีศึกษา โดยจะด าเนินการส ารวจกับ ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง ที่ใช้ ระบบงาน              
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการปฏิบัติงาน ผู้วิจัยได้พิจารณาประเด็นปัญหาที่ต้องมีการแก้ไข 
โดยมุ่งเน้นที่ผู้ใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในประเด็นการศึกษา ดังนี้ 
 1. ปัญหาการสืบค้นเอกสารภายในส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย เพราะระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยยังไม่สมบูรณ์เท่าที่ควร 
 2. ปัญหาการรับส่งเอกสารภายในส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ยังใช้ระบบ          
การรับ-ส่ง โดยบุคลากรภายส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  
 3. ปัญหาด้านคุณสมบัติส่วนบุคคล ซึ่งประกอบด้วย เพศ อายุ  การศึกษา อายุการ
ท างาน ระดับต าแหน่ง รายได้ และการได้รับการอบรมหรือได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 4. ปัญหาด้านการรับรู้ ซึ่งประกอบด้วย การรับรู้ถึงประโยชน์ในด้านความมั่นคง
ปลอดภัย และการเก็บรักษาความลับของข้อมูล การรับรู้ว่ามีกฎหมายควบคุมและบังคับ            
ในการใช้งาน การรับรู้ถึงประโยชน์ในด้านการรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม            
ในเรื่องการประหยัดกระดาษ การรับรู้ถึงประโยชน์ด้านการประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
การรับรู้ถึงประโยชน์ในด้านความสะดวก รวดเร็ว ในเรื่องการรับ- ส่งข้อมูลและเอกสาร               
การสืบค้นข้อมูลย้อนหลัง  
 5. ปัญหาด้านความเชื่อมั่นในความสามารถของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์         
ซึ่งประกอบด้วย ความมั่นใจว่าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีประโยชน์ในด้านความ
มั่นคงปลอดภัยและการเก็บรกัษาความลับของข้อมูล ความมั่นใจว่าระบบสามารถรบั-ส่งเอกสาร
ได้อย่างถูกต้อง ความมั่นใจว่าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 6. ปัญหาด้านประสิทธิผลในการท างานด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
องค์กร ซึ่งประกอบด้วย ความส าเร็จในรายละเอียดต่างๆ เช่น การเข้าใช้งานระบบ ในการเพ่ิม
ทะเบียนและก าหนดชื่อเรื่องของเอกสาร การให้ล าดับความส าคัญเร่งด่วนในการรับ-ส่งเอกสาร  

 จากประเด็นปัญหาและเหตุผลที่กล่าวถึงสามารถน ามาจัดท าเป็นแนวทางการศึกษา         
ได้ เป็นหัวข้อวิจัยดังนี้  คือ การพัฒนาระบบสารสนเทศงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           
ของกองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  
 
 
 
 
 



(3) 
วิธีด าเนินการวิจัย 
 
 ในการวิจัยครัง้นี ้มีวธิีการวิจยั 2 วิธ ีดงันี้ 
 1. การวิจัยเอกสาร (Documentary research) เป็นการรวบรวมข้อมูลจาก
เอกสารทางวิชาการ วารสาร สิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนกิส ์รายงานการวิจัย วิทยานิพนธ์ ดุษฎี 
นิพนธ ์รายงานการประชมุ คู่มือการปฏิบตัิงาน ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง เอกสารทางวิชาการ          
ที่เกี่ยวขอ้งกบัการปฏิบตัิงานในกองคลังส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  
 2. การวิจัยภาคสนาม (Field research) โดยผู้วิจัยลงพ้ืนที่เพ่ือสัมภาษณ์กลุม่ 
ตัวอย่างดว้ยการสัมภาษณแ์บบมีโครงสร้าง หรือการสัมภาษณ์แบบเป็นทางการ (Structured  
interview or Formal interview) 
 
 ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
 1. ประชากร (population) ไดแ้ก ่บุคลากร เจ้าหน้าที่ของกองกลาง ส านกังาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบตัิงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์              
ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 2.กลุ่มตวัอย่าง (Sample) ที่ใช้ในการวิจัยครัง้นี้ เปน็การสุ่มตวัอย่างแบบเจาะจง 
(Purposive sampling) เปน็การเลือกสุม่ตวัอย่างโดยการก าหนดคุณลักษณะของประชากรที่
ต้องการศกึษา จงึใช้วธิีการเก็บข้อมูลจากผู้ใหข้้อมูลส าคญั (Key informants) กลุ่มตัวอย่างที่ใช้
ในการศกึษาครั้งนี ้จ านวน 9 คน ประกอบด้วย 
 1.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงาน ต าแหน่ง นักจดังานงานทัว่ไปช านาญการ จ านวน 4 คน 
 2.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงาน ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน จ านวน 2 คน 
 3.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงาน ต าแหน่ง พนักงานราชการ จ านวน 1 คน 
 4.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงาน ต าแหน่ง ลกูจ้างเหมาบรกิาร จ านวน 2 คน 

     
 เครื่องมือที่ใช้ในการศกึษา 
 เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลในการวิจัยกรณีศึกษาครั้งนี้ ผู้ศึกษาได้ใช้
วิธีการสัมภาษณ์  โดยสัมภาษณ์แบบมีโครงสร้าง หรือการสั มภาษณ์แบบเป็นทางการ 
(Structured interview or Formalinterview ) ลักษณะการสัมภาษณ์เป็นการสัมภาษณ์ที่มี
ค าถามและข้อก าหนดที่แน่นอนตายตัว จะสัมภาษณ์ผู้ใดก็ใช้ค าถามเดียวกัน และการสัมภาษณ์
จะท าการสัมภาษณ์เป็นรายบุคคล ก่อนการเก็บรวบรวมข้อมูล ผู้ศึกษาได้ก าหนดวันนัดหมาย 
วันสัมภาษณ์ โดยได้แจ้งให้ผู้สัมภาษณ์ทราบก่อนล่วงหน้า ในการสัมภาษณ์ผู้สัมภาษณ์จะใช้  
การจดบันทึกและบันทึกเสียง โดยก่อนสัมภาษณ์จะขออนุญาตผู้ถูกสัมภาษณ์ในการบันทึก         
การสนทนาก่อนทุกครั้ง 

 
 



(4) 
 การเกบ็รวบรวมข้อมูล 
 1.วิธีการเกบ็รวบรวมข้อมูลจากเอกสาร เป็นวิธกีารศึกษาค้นคว้าเก็บรวบรวมข้อมลู
ทั่วไปโดยการรวบรวมเอกสารซึง่เปน็ข้อมูลที่มีการบนัทกึไวแ้ล้วโดยผูอ้ื่น ไดแ้ก่ 

  1.2 หนังสือทั่วไป ไดแ้ก ่ต ารา คู่มือ เอกสารทางวิชาการ วารสาร สิ่งพิมพ์ เปน็ตน้ 
  1.3 หนังสืออ้างองิ ไดแ้ก่ สารานุกรม พจนานกุรม เปน็ตน้ 
  1.4 งานวิจัย วิทยานิพนธ์ เป็นงานที่ผูว้ิจัยไดท้ าการศึกษาค้นคว้าในเรื่องนั้นๆ 

อย่างละเอียด 
  1.5 เอกสารทางราชการ เป็นเอกสารที่ส่วนราชการจัดท าขึ้นเพ่ือประโยชน์          

ในการปฏิบัติ เช่นนโยบาย กฎระเบียบ พระราชบัญญัติ คู่มือปฏิบัติงาน ประกาศ ค าสั่ง เป็นต้น 
   2.วิธีการรวบรวมข้อมูลภาคสนาม ผู้ศึกษาจะเก็บข้อมูลโดยวิธีการสัมภาษณ์            
โดยที่ผู้ศึกษาเลือกวิธีการสัมภาษณ์ ตามวัตถุประสงค์ของการศึกษาวิจัย ซึ่งใช้วิธีการสัมภาษณ์
แบบมีโครงสร้าง (Structure interview) โดยผู้ศึกษาต้องท าการสัมภาษณ์ไปตามค าถาม           
ท่ีก าหนดไว้ในแบบสัมภาษณ์ และจดบันทึกข้อมูลและบันทกึเสียงตามค าบอกของผู้ถูกสัมภาษณ์ 
 
   การวเิคราะห์ข้อมูล 
   การวเิคราะห์ข้อมูลในการท าการศกึษาครั้งนี้ เป็นการวเิคราะห์ข้อมูลเชงิคุณภาพ 
ผู้ศึกษามขีั้นตอนในการวิเคราะห์ ดังนี้ 
   1. ผู้ศึกษาจะน าข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์มาแยกประเด็นตามแต่ละประเด็น 
   2. น าข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์มาแยกประเด็นค าถาม แล้วน ามาเปรียบเทียบ
ความเหมือนหรือความแตกต่างของผู้ให้สัมภาษณ์แต่ละคน ก่อนจะน าข้อมูลนั้นไปวิเคราะห์ 
   3. น าข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ์มาแยกประเด็นค าถาม แล้วน ามาเปรียบเทียบ
กับข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ แนวคิด ทฤษฎี ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจะได้ทราบถึง
ลักษณะที่มีความคล้ายคลึงกันและแตกต่างกันของข้อมูล ก่อนจะน าข้อมูลนั้นไปวิเคราะห์ 
   4. น าข้อมูลที่ได้จากการเปรียบเทียบมาท าการวิเคราะห์ข้อมูลร่วมกัน เพ่ือสรุป
ผลการวิจัยวิธีปฏิบัติงานของข้าราชการในสังกัดกองคลัง กระทรวงมหาดไทย สภาพปัญหาและ
อุปสรรคในการด าเนินงานและข้อเสนอแนะแนวทางในการพัฒนา ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย โดยใช้การน าเสนอผลการวิจัยในรูปแบบพรรณนา 
 
ผลการวิจัย 

   ผลการวิจัยเอกสารและการวิจัยสนาม พบวา่                                                
1. วิธกีารน าระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์มาใช้ในหนว่ยงาน กองกลาง ส านกังานปลัดกระทรวง
มหาดไทย จากการวิจัยพบว่า มีการน าระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์มาใช้ในหนว่ยงาน มีดงันี ้

1) ลงชื่อเข้าระบบ Internet Exploror แล้วไปที่เว็บไซด์ http://educument.go.th 
และ Informa Flow  

 



(5) 
2) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง คัดแยกหรือคัดกรองหนังสือที่รับเข้ามาจากหน่วยงาน

ภายนอก เช่น กระทรวง ทบวง กรมต่างๆ จังหวัด องค์กรภาคเอกชน สถาบัน เป็นต้น               
และหนังสือที่รับทางไปรษณีย์ โดยมี 2 ช่วงเวลา 10.30 น. และ 13.30 น. ของแต่ละวัน         
แล้วบันทึกรับหนังสือเข้าในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามเมนูหลักที่ใช้งาน เพื่อออก
เลขหนังสือแล้วส่งหนังสือไปให้ตามหน่วยงานที่รับผิดชอบรับไปด าเนินการ 

3) กลุ่มงานช่วยอ านวยการ เข้าระบบ Informa Flow เพ่ือลงรับหนังสือและปั๊มออก
เลขหนังสือที่ เป็นหนังสือหน่วยงานภายในสังกัด ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย                
เพ่ือน าเสนอผู้บริหารตามล าดับชั้นต่อไป เมื่อผู้บริหารสั่งการเรียบร้อยแล้วบันทึกเรื่องส่งคืน
หน่วยงานในระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิ กส์  แล้วเก็บเรื่องไว้ที่ กองกลาง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย เพ่ือรอให้หน่วยงานมารับเรื่องคืน โดยแยกเรื่องคืนตามหน่วยงาน 
2. ผลลัพธ์จากการน าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ภายในส านักงานปลัดกระทรวง
มหาดไทย  

1) มีความสะดวกในการปฏบิัติงาน เพราะในยุคปัจจบุันสามารถใช้ Smart Phone 
ท างาน โดยไม่จ าเปน็ตอ้งอาศัยเครื่องคอมพวิเตอร์อย่างเดียว ท าให้สามารถไปท างานอยู่ที่ไหน  
ก็ได ้เพียงมกีารติดตั้งโปรแกรมลงบนมือถือ และมีระบบอินเตอร์เน็ต 

2) มีความรวดเรว็ในการปฏบิัติงาน เพราะการปฏิบัตงิานในแต่ละขั้นตอนใช้เวลา
น้อยลง ไมว่่าจะเป็นการลงทะเบียนรับเอกสาร การออกเลขหนังสอื การเวียนหนังสือ หรอืกรณี
เป็นการส่งเอกสารเรง่ดว่น เรื่องด่วน ก็สามารถดาวโหลดไฟล์เอกสารแนบไปยงัหน่วยงาน
ปลายทางได้ในทนัที สง่ผลการสามารถปฏิบัตงิานไดท้ันเวลาที่ก าหนด 

3) สามารถลดขั้นตอนในการปฏิบัตงิานสารบรรณ และข้อผิดพลาดในการปฏิบตัิงาน 
4) สามารถตดิตามเอกสารตา่งๆได้จากการใช้ระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์           

ช่วยให้สืบค้นเอกสาร/หนังสอื ว่าไปอยู่ทีห่นว่ยงานใดแลว้ ได้งา่ยรวดเร็วขึ้น 
5) ช่วยลดการใช้ทรัพยากรต้นไม้ เพราะว่ามกีารใช้กระดาษภายในหน่วยงานน้อยลง 

เป็นการชว่ยลดการตัดต้นไมล้งได ้
3. ปัญหาและอุปสรรคจากการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสข์องกองกลาง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

1) จากเจ้าหน้าที่ ยังขาดความรู้ความเข้าใจในการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และกระบวนการท างานดว้ยระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

2) เจ้าหน้าที่ไม่ปฏิบตัิตามนโยบายของหน่วยงาน โดยการไม่สง่เอกสารผ่านระบบฯ         
ท าให้เกดิอุปสรรค ไมส่ามารถตดิตามคน้หาเอกสาร/หนงัสือได้  

3) เจ้าหน้าทีขาดความเอาใจใส่ต่อการปฏิบตัิงาน ส่งผลให้การปฏิบัตงิานเกดิความ
ผิดพลาดเกิดขึ้น 

4) เครื่องมือ อุปกรณ์ในการปฏิบัติงานอยู่ในสภาพไม่พรอ้มใช้งาน ส่งผลใหก้ระบวนการ
ท างานเกดิความล่าชา้ 

 



(6) 
5) ระบบอินเตอร์เน็ตมปีัญหา เชน่ ระบบลม่บ่อย ส่งผลให้การท างานเกดิความลา่ช้า  

และ Server ท างานไมป่กต ิท าให้ไม่สามารถเข้าเว็บไซด์ได้  
4. ข้อเสนอแนะปรับปรุงระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวง
มหาดไทย 

1) ควรมีการจัดท าเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทยอย่างเป็นรูปธรรม โดยมีจัดให้มีการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้            
แนวทางการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนงาน ให้ทุกส่วนงานรับทราบแล้วเห็นความส าคัญและ
ประโยชน์ของการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้ถือปฏิบัติทุกหน่วยงานแบบ
เดียวกันทั้งหน่วยงาน 

2) ควรมีการจัดท าคู่มือในการปฏิบตัิงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์เพ่ือส าหรบัให้
เจ้าหนา้ที่ได้ศึกษาก่อนลงมอืปฏิบัตงิาน 

3) ควรมีการสอนงานหรือเวียนหน้าที่การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้สามารปฏิบัติ
หน้าที่ทดแทนกันได้ กรณีเจ้าหน้าที่มีการลางาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง         
ไม่เกิดความล่าช้า 

4) หัวหน้างานควรก ากับการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ให้มีความรอบคอบในการปฏิบตัิงาน          
ในแต่ละขัน้ตอนการบนัทึกรบั-ส่งหนังสือ 
5) ผู้บริหารควรมีนโยบายที่ชัดเจนในการผลักดันให้ทุกส่วนงานใช้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้เต็มประสิทธิภาพ และเพื่อให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวง 
 
อภิปรายผล 
 
  จากผลการวิจัยที่ค้นพบดังกล่าวข้างต้น มีประเด็นที่น ามาอภิปรายผลได้ ดังนี้  

      การพั ฒ นาระบบสารสนเทศระบบงานสารบรรณ อิ เล็ กทรอนิ กส์ ของกองกลาง                 
ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย มีประเด็นการอภิปราย ดังนี้ 
       วิธีการเข้าใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ต้องใช้งานผ่านระบบ Internet โดย 
ติดตั้งโปรแกรมการใช้งาน ในเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือในปัจจุบันสามารถติดตั้งโปรแกรมการใช้ 
งานได้กับเครื่องคอมพิวเตอร์พกพา (Tablet PC : Personal Computer) หรือโทรศัพท์เคลื่อนที่  
Smart Phone ท าให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานอยู่ที่ ใดก็ได้ โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน              
ต้องก าหนด Username และ Password ของตนเองเพื่อเข้ารหัส   การใช้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดของแนวคิดทฤษฎี การบริหารงานภาครัฐแนวใหม่          
ระบบราชการไทยแลนด์ 4.0 สถาบันพระปกเล้า (ม.ป.ป.)         

 ผลลัพธ์จากการน าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ภายในหน่วยงาน ส านักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย มีประเด็นการอภิปราย ดังนี้ 
 



(7) 
 1. การรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานสารบรรณ ซึ่งสามารถประมวลผลข้อมูลออกมา
เป็นรายงานได้ทันที และเป็นปัจจุบัน ซึ่งสะดวกในการจัดท ารายงานสรุปเป็นข้อมูลในการ 
บริหารจัดการด้านงานสารบรรณให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดของ       
เอกสิทธิ์ เผ่าวัฒนา,รจนา คงสุข (ม.ป.ป.) ได้กล่าวสรุปว่า ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน         
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่จะสนับสนุนในการปฏิบัติงานบ ริหารเอกสารให้ เกิด
ประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 2. มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน มีพิจารณาถึงการใช้เวลาในการปฏิบัติงาน        
สารบรรณในแต่ละขั้นตอน เช่น การลงทะเบียนรับเอกสาร การออเลขหนังสือ ออกค าสั่ง 
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ การเวียนหนังสือ หรือการติดตามเอกสาร พบว่าการปฏิบัติงานสาร
บรรณในแต่ละกระบวนการแล้วเสร็จภายในไม่กี่นาทีเท่านั้น ซึ่งท าให้ผู้ปฏิบัติงานของงาน
บริหารเอกสาร กองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย สามารถบริหารจัดการเอกสาร         
ทุกฉบับในแต่ละวันได้ โดยไม่มีเอกสารตกค้าง ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดของ เอกสิทธิ์ เผ่าวัฒนา
,รจนา คงสุข (ม.ป.ป.) ได้กล่าวสรุปว่า ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ที่จะสนับสนุนในการปฏิบัติงานบริหารเอกสารให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น              
ซึ่งสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 3. สามารถลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในกรณีของเอกสารเพ่ือการเผยแพร่/
ประชาสัมพันธ์/แจ้งเพ่ือทราบ เอกสารประเภทนี้กองที่เกี่ยวข้องสามารถด าเนินการเวียน
เอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้เอง โดยไม่จ าเป็นต้องส่งเอกสารมายังงานบริหาร
เอกสารเพ่ือด าเนินการ ซึ่งเป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ ซึ่งสอดคล้องกับ
แนวคิดของเอกสิทธิ์ เผ่าวัฒนา ,รจนา คงสุข (ม.ป.ป.) ได้กล่าวสรุปว่า ประสิทธิภาพของ              
การปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่จะสนับสนุนในการปฏิบัติงานบริหารเอกสาร             
ให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  
 4. ส่วนงานสามารถติดตามเอกสารต่างๆ ในระบบฯ ได้เอง เอกสารที่ส่วนงานส่งผ่าน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มายัง ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ระบบฯจะท าการ 
บันทึกรายละเอียดการส่งต่อเอกสารจากส่วนงานที่เกี่ยวข้อง และเสนอผู้บริหารตามขั้นตอน 
กระบวนการสารบรรณ ซึ่งส่วนงานสามารถติดตามสถานะของเอกสารได้โดยไม่จ าเป็นต้อง  
ติดต่อสอบถามไปกองกลาง ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดของ สุรพล หนูเงิน (2553) ได้กล่าวสรุปว่า 
การพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์บนเว็บ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานครสวรรค์ เขต 2 และเพ่ือหาความ        
พึงพอใจของผู้ใช้งาน ระบบมีความสามารถในการจัดเก็บเอกสาร รับเอกสาร และส่งเอกสาร 
พร้อมทั้งสามารถคน้หาเอกสารได้รวดเร็ว 
 5. ช่วยลดการใช้ทรัพยากรในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในส่วนของกระดาษสามารถ          
ลดการใช้กระดาษในการจัดท าส าเนาเอกสารต่างๆ เพ่ือเวียนแจ้งไปยังหน่วยงานต่างๆ           
ในกระบวนการ งานสารบรรณ ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดของ ชาญณรงค์ ศิริสุขโภคา (2557)       
ได้สรุปว่า นโยบายภาครัฐมีความต้องการที่จะลดการใช้งานกระดาษ และต้องการเชื่อมโยง 
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ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว สามารถตรวจสอบที่มาและสถานะได้          
โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและ การสื่อสารที่ทันสมัยมาใช้ในหน่วยงานภาครัฐและ         
องค์กรรัฐวิสาหกิจ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก็เป็นระบบหนึ่งที่มีความส าคัญ           
และได้ถูกน ามาใช้ งานในองค์กรต่างๆ ทั้ งหน่ วยงานภาครัฐและองค์กรรัฐวิสาหกิจ                 
เพื่อจุดประสงค์ช่วยในการลดภาระ การใช้เอกสารที่ท าจากกระดาษภายในองค์กร และภาพรวม
ทั้งประเทศ เพื่อท าให้ลดปริมาณการท าลายทรัพยากรป่าไม้  

 

ข้อเสนอแนะ 

 จากผลการวิจัยครั้งนี ้ผู้วิจัยมีข้อเสนอแนะ ดงันี้ 
 1. ควรมีการจัดท าเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานสารบรรณของ ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย
อย่างเป็นรูปธรรม โดยมีก าหนดการประชุมอย่างต่อเนื่อง เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวทางการ
ปฏิบัติงานของแต่ละส่วนงาน รวมทั้งให้ทุกส่วนงานรับทราบ เห็นความส าคัญและประโยชน์ของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และถือปฏิบัติในการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เ พ่ือให้
เกิดมาตรฐานและเป็นไป ในทิศทางเดียวกันทั้งกระทรวง  
 2. จัดท าคู่มือระบบงานสารบรรณ และคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
ที่มีเนื้อหาครอบคลุมการปฏิบัติงานทั้งหมดของงานสารบรรณ รวมถึงเทคนิค และแนวทาง          
การแก้ไขปัญหาที่พบขณะปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ให้เข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 3. ควรมีการเรียนรู้ สอนงาน หรือเวียนหน้าที่การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในงาน      
สารบรรณ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ในกรณีหากผู้ปฏิบัติงานขาดแคลน หรือ
ลาออก เกษียณอายุราชการ ก็ยังมีผู้ที่สามารถปฏิบัติงานทดแทนกัน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน           
สารบรรณได้อย่างต่อเนื่อง 
 4. หัวหน้างานควรก ากับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้มีความรอบคอบในการ
ปฏิบัติงานมากขึ้น โดยเฉพาะในขั้นตอนการป้อนข้อมูลของเอกสาร และการสแกนแนบไฟล์
เอกสาร เพื่อลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 5. ศึกษาความต้องการ ปัญหาในการใช้ระบบของผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือน าไป
พัฒนาปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้สามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 6. ผู้บริหารควรมีนโยบายที่ชัดเจนในการผลักดัน ให้ทุกส่วนงานใช้ระบบสารบรรณ
อิ เล็กทรอนิกส์  Internet Exploror http://edocument.moi.go.th และ Informa Flow          
ให้เต็มประสิทธิภาพ เช่น ออกประกาศ ระเบียบ ที่มีความเข้มงวดในแนวทางการปฏิบัติงาน 
สารบรรณ รวมทั้งให้ผู้บริหารของส่วนงานเห็นความส าคัญ ประโยชน์ และก ากับดูแลในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณของส่วนงานให้เป็นไปตามนโยบาย 
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