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ค าน า 

 
การจัดท าเอกสารการศึกษาวิเคราะห์ เรื่องผลสัมฤทธิ์ในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน 

กรณีศึกษา : ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยในการศึกษาคร้ังนี้ได้น าผลการใช้งานระบบสารสนเทศ
ของสถาบัน จ านวน 3 ระบบ ได้แก่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  การใช้งาน
ปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 635  และการใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 
365  โดยการรวบรวมสถิติจ านวนการใช้งานระบบ สถิติการใช้กระดาษ  การปรับกระบวนการของ
การท างาน  ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานก่อนและหลังการน าระบบทั้ง 3 ระบบมาใช้งาน  โดย
การศึกษาในเร่ืองดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้สถาบันใช้ผลการวิเคราะห์เพ่ือเป็นข้อมูลและหลักฐาน
เชิงประจักษ์ในการวางแผนส่งเสริมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ปฏิทินออนไลน์และ
แบบฟอร์มออนไลน์ ใน Microsoft Office 365 ของสถาบัน   และใช้ในการบริหารและก าหนด
นโยบายการใช้งานระบบสารสนเทศทั้ง 3 ระบบ รวมไปถึงเพื่อให้สถาบันน าผลการศึกษาไปใช้เป็น
ข้อมูลเชิงประจักษ์ส าหรับผู ้บริหารในการวางแผนและก าหนดแนวทางในการขับเคลื ่อนระบบ
สารสนเทศอ่ืน ๆ ต่อไปในอนาคต    
 ผู ้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า  เอกสารการวิเคราะห์ฉบับนี้จะประโยชน์ตามวัตถุประสงค์
ดังกล่าวข้างนอก และเป็นแนวทางเพื่อใช้ต่อยอดในการวิเคราะห์หรือวิจัยส ารับบุคลากรและผู้สนใจ
ศึกษาท่ัวไป หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าขออภัยและจะได้น ามาเพ่ือการปรับปรุงต่อไป  
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บทที่ 1 
 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ให้ความส าคัญกับการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ ควบคู่
กับการพัฒนาสังคม และให้ความส าคัญกับส่ิงแวดล้อม ชุมชน และการเรียนรู้ กับการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศเนื่องจากเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นเครื ่องมือที่ท าให้เกิดความสะดวก  รวดเร็วและเกิด
ประสิทธิภาพทั้งด้านการเรียนการสอนและการด าเนินงานต่างๆ โดยปัจจุบันสถาบันอยู่ระหว่างการ
เตรียมความพร้อมในการก้าวสู่การเป็นเมืองอัจฉริยะ (Smart city) ในโครงการพัฒนามหาวิทยาลัย
อัจฉริยะเพ่ือส าหรับการเรียนรู้ตลอดชีวิต เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนินงานด้าน
ต่างๆ ของสถาบันและเป็นการสร้างคุณค่าใหม่ให้แก่สังคม เมืองอัจฉริยะได้มีการพัฒนาแนวคิดท่ี
บูรณาการเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ากับกระบวนการบริหารผังเมืองเพ่ือการพัฒนาให้เมืองหรือสถาบัน
กลายเป็นศูนย์กลางความรู้ (Knowledge hub) ท่ีต้องอาศัยการขับเคล่ือนการบริหารงานในรูปแบบ
ใหม่ การปรับเปลี่ยนขององค์กร และความเข้าใจถึงทางเลือกและพฤติกรรมต่างๆ อย่างถ่องแท้ 
เทคโนโลยีสารสนเทศจึงมีบทบาทส าคัญย่ิงในการก ากับดูแลเมืองอัจฉริยะ (Smart Governance) ท่ี
มุ่งเน้นการบริหารแบบมีส่วนร่วม (Participatory governance) ซ่ึงการบริหารสถาบันภายใต้แนวคิด
เมืองอัจฉริยะมีความจ าเป็นที่ผู้บริหารสถาบัน อาจารย์ และผู้ปฏิบัติงาน ต้องปรับเปลี่ยนวิธีการ
ด าเนินงานใหม่โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศมากขึ ้นกว่าที ่ผ่านมา ตระหนักถึงการใช้งานระบบ
สารสนเทศอย่างมีเป้าหมายท่ีสูงขึ้นไปกว่าการด าเนินงานภายใน และยอมรับเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมี
ความก้าวหน้ามากขึ้น เพ่ือให้การบริหารจัดการเมืองอัจฉริยะของสถาบันเกิดผลลัพธ์ตามองค์ประกอบ
ของการก ากับดูแลท่ีดี (Good governance)  สถาบันได้วางแผนในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี
ใช้งานอยู่ในปัจจุบันเพ่ือให้ผู้ใช้งานของสถาบันและผู้ใช้งานภายนอก ประกอบด้วย หน่วยงานภายนอก 
สมาชิกและเครือข่ายของสถาบัน ชุมชนโดยรอบ และประชาชนทั ่วไป สามารถเข้าถ ึงบริการ
สารสนเทศในปัจจุบันและบริการใหม่ๆ ท่ีจะเกิดขึ้นภายใต้การเป็นเมืองอัจฉริยะหรือ Smart City ใน
ปี 2561-2565  ซึ่งเป็นรูปแบบการพัฒนาเมืองที่มีทรัพยากรจ ากัดและก่อให้เกิดปัญหา น าไปสู่การ
ส่งเสริมให้ชุมชนเมืองมีระบบการขนส่งและการใช้พลังงานที ่มีประสิทธิภาพ  มีคุณภาพชีวิตที่ดี  
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ประกอบกับการน าเทคโนโลยีมาช่วยบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด ซ่ึงสถาบันได้
น าแนวคิดเมืองอัจฉริยะมาปรับใช้ภายในสถาบันทั้งหมด 8 มิติ ได้แก่  พลังงานอัจฉริยะ (Smart 
Energy) การสัญจรอัจฉริยะ (Smart Mobility)  ชุมชนอัจฉริยะ (Smart Community) ส่ิงแวดล้อม
อัจฉริยะ (Smart Environment)  เศรษฐกิจอัจฉริยะ (Smart Economy) อาคารอัจฉริยะ (Smart 
Building)  การบริหารจัดการเมืองแบบอัจฉริยะ (Smart Governance) นวัตกรรมอัจฉริยะ (Smart 
Innovation) 

 จะเห็นได้เทคโนโลยีสารสนเทศมีความส าคัญกับการขับเคล่ือนนโยบายดังกล่าวเป็น
อย่างยิ ่ง ซึ ่งส านักเทคโนโลยีสารสนเทศซึ ่งเป็นหน่วยงานกลางที ่รับผิดชอบงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศหลักของสถาบัน ท้ังด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน ด้านการพัฒนาและบ ารุงรักษาระบบสารสนเทศ 
ด้านบริการและซ่อมบ ารุง รวมไปถึงด้านการพัฒนานวัตกรรมของสถาบัน จึงต้องเตรียมพร้อมเพ่ือ
รองรับนโยบายของสถาบัน โดยปัจจุบันส านักได้มีการปรับปรุงพัฒนาระบบสารสนเทศต่าง  ๆ  อย่าง
ต่อเนื่อง และให้ความส าคัญท้ังด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน ด้านความม่ันคงปลอดภัย รวมไปถึงมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานและการให้บริการ ส านักได้มีการน าเทคโนโลยีใหม่ๆเข้ามาใช้งานรวมไปถึงพัฒนาระบบ
สารสนเทศเดิมอย่างต่อเนื่องเพื่อให้รองรับการใช้งานทั้งในระดับสถาบันและระดับส านัก  นอกจากนี้
ส านักยังมีหน้าท่ีขับเคล่ือนให้หน่วยงานภายในสถาบันใช้งานระบบสารสนเทศของสถาบันท่ีมีอยู่อย่าง
เต็มประสิทธิภาพ ด้วยเหตุผลนี้เองส านักจึงด าเนินการเพ่ือเป็นต้นแบบในการใช้งานระบบสารสนเทศ
อย่างเต็มรูปแบบ โดยส านักได้ด าเนินการดังกล่าวหลากหลายระบบ ในที่นี้จะขอยกตัวอย่างเพียง 3 
ระบบดังต่อไปนี้ 

1. การพัฒนาเทคโนโลยีต่อยอดระบบสารสนเทศเดิม เพื่อให้ตอบสนองและเชื่อมโยงกับ
โครงการ และนโยบายของสถาบัน ได ้แก่ การปรับปรุงพัฒนาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ซึ่งเป็นระบบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานรับ-ส่ง 
หนังสือ งานเวียนหนังสือ งานประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านหนังสือราชการต่างๆ โดย
เป้าหมายหลักคือการลดการใช้กระดาษ เพื่อสิ่งแวดล้อม และเพิ่มความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ  สถาบันได้มีการจัดท าระบบดังกล่าวตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2554 และมีการปรับปรุงเพิ ่มเติมเมื ่อปี  พ.ศ. 2557 โดยมอบหมายให้ส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นเจ้าของโครงการร่วมกับกลุ่มงานสารบรรณ กองกลาง  มีการ
พัฒนาระบบให้ง่ายต่อการใช้งานมากขึ้น มีการจัดอบรมให้แก่ผู้ดูแลระบบ เจ้าของระบบ 
และผู้ใช้งาน และมีการใช้งานมาแล้วเป็นเวลา 7 ปี แต่ทว่าผู้ใช้งานยังคงใช้งานไม่เต็ม
รูปแบบ ยังคงมีการใช้งานผ่านระบบเดิมและการใช้กระดาษควบคู่กับการใช้งานผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท าให้เป็นภาระในการเพิ่มงาน และยังไม่ตอบสนอง
นโยบายด้านการลดการใช้กระดาษได้ดีเท่าที ่ควร สถาบันจึงมอบหมายให้ส  านัก
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เทคโนโลยีสารสนเทศกระตุ้นและขับเคลื่อนการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
อย่างเต็มรูปแบบ ท้ังการจัดอบรมให้แก่ผู้บริหารทุกระบบ การกระตุ้นและประชาสัมพันธ์
ในรูปแบบต่างๆ รวมไปถึงน าเข้าเป็นวาระในการประชุมผู้บริหารสถาบัน  ดังนั้นส านักจึง
ได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาท าแผนการด าเนินงานเพื ่อใช้งานอย่างเต็ม
รูปแบบโดยทดลองใช้ภายในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศโดยแบ่งการด าเนินการเป็น 3 
ระยะ ดังนี้ 

ระยะที่ 1 ศึกษา ฝึกอบรมสร้างความรู้ ความเข้าใจ และทดลองใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) คือ มีการจัดท าแผนการด าเนินงานในการผลักดันการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ท่ัวท้ังส านัก มีการจัดประชุมหัวหน้ากลุ่มงานและให้หัวหน้า
กลุ่มงานทดลองใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) อย่างเต็มรูปแบบ โดยหัวหน้า
ส านักงานเลขานุการส านักและหัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการเป็นหลักในการทดลองใช้งานเพ่ือให้
ทราบว่าระบบ ได้รับการพัฒนาให้ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งานได้มากน้อยเพียงใด รวมไปถึง
จัดอบรมการใช้งานแบบเต็มรูปแบบให้บุคลากรทุกคนในส านัก  และให้บุคลากรทุกคนเริ่มใช้งานใน
รูปแบบต่าง ๆ เช่นการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร เป็นต้น เพื่อให้บุคลากรมีความพร้อมและคุ้นชินกับ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) อย่างเต็มรูปแบบ 

ระยะที่ 2 ระยะการประกาศให้เริ่มใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
อย่างเต็มรูปแบบทั่วทั้งส านัก  คือ การเริ่มใช้งานระบบสารบรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
อย่างเต็มรูปแบบทั่วทั้งส านักอย่างเป็นทางการ โดยกลุ่มงานบริหารและธุรการรวมถึงผู้บริหารจะส่ง
มอบงานผ่านระบบในทุกขั้นตอน  

ระยะที่ 3 ระยะการประเมินผลการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
อย่างเต็มรูปแบบทั่วทั้งส านัก คือ เริ่มมีการประเมินการใช้งานระบบบางส่วนเพื่อน าผลประเมินมา
ปรับปรุงพัฒนาการใช้งานและเพ่ือเชื่อมโยงกับการใช้งานระบบอ่ืนๆ ต่อไป 

2. การน าฟังก์ชั่นปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งาน เพื่ออ านวยความ
สะดวกในการนัดหมาย การท างานแทนกันของบุคลากร และการติดตามตรวจสอบการ
ท างานและ โดยส านักได้มีการใช้ระบบในการลงเวลาต่างๆ อาทิ ตารางการลาของ
บุคลากร ตารางเวรเพ่ือท างานนอกเวลาราชการ ตารางการประชุม ตารางการอบรม
สัมมนาท้ังในและนอกสถานท่ี โดยมีการใช้งานมาอย่างต่อเนื่อง 

 
3. การน าฟังก์ชั่นแบบฟอร์มออไนลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งาน เพ่ือความ

สะดวก  
รวดเร็ว และประหยัดทรัพยากร โดยเริ่มใช้งานเป็นก าหนดการดังนี้ 

ระยะท่ี 1  ศึกษาและทดลองใช้งานในเดือนตุลาคม 2562  
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ระยะท่ี 2  ทดลองใช้งานจริงในตั้งแต่พฤศจิกายน - ธันวาคม 2562 
ระยะท่ี 3  เริ่มใช้งานจริง มกราคม 2563 
ระยะท่ี 4  ประเมินผลการใช้งาน กุมภาพันธ์ 2563 
 
ดังนั้นเพ่ือให้ทราบว่าการใช้งานระบบสารสนเทศท้ัง 3 ระบบ ดังกล่าวอย่างเต็มรูปแบบ  

มีผลสัมฤทธ์ิอย่างไร ผู้วิเคราะห์จึงจัดท าผลงานเชิงวิเคราะห์  เรื่องผลสัมฤทธ์ิในการน าระบบ
สารสนเทศมาใช้งาน กรณีศึกษา : ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ ฉบับนี้ขึ้น โดยการวิเคราะห์นี้จะเริ่ม
ศึกษา วิเคราะห์และเก็บข้อมูลสถิติของระบบต่างๆ ได้แก่ ข้อมูลสถิติย้อนหลังจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e - Document) ตั้งแต่เริ่มประกาศการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e - 
Document) อย่างเต็มรูปแบบตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ 2562 – เดือนมกราคม 2563 รวม 12 เดือน 
ข้อมูลสถิติย้อนหลังในการใช้งานปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365 ตั้งแต่ เดือนกุมภาพันธ์ 
2562 – เดือนมกราคม 2563 รวม 12 เดือน และข้อมูลสถิติย้อนหลังในการใช้งานแบบฟอร์มใน 
Microsoft Office 365  ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2563- มกราคม 2563 รวม 4 เดือน เนื่องจากเพ่ิงเริ่มใช้
งาน  ดังนั้นในการศึกษาและวิเคราะห์  เรื่องผลสัมฤทธ์ิในการน าระบบสารสนเทศ มาใช้งาน 
กรณีศึกษา : ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้ทราบถึงประโยชน์ต่างๆของการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) การใช้งานปฏิทินออนไลน์และแบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft 
Office 365  ซ่ึงศึกษาและหาหลักฐานเชิงประจักษ์ เพ่ือเปรียบเทียบค่าสถิติของการลดการใช้กระดาษ 
การลดระยะเวลา และการลดขั้นตอนอย่างเป็นรูปธรรมของกระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่  
ท้ังนี้ ศึกษาจากการท่ีส านักได้ทดลองใช้งานระบบต่างๆ เพ่ือให้ได้มาซ่ึงหลักฐาน สถิติ การเปรียบเทียบ
กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินงาน เพ่ือเป็นตัวอย่างของการใช้งานระบบเพ่ือน าเสนอผู้บริหารได้
ใช้เป็นหลักฐานเชิงประจักษ์ในการขับเคล่ือนการใช้งานระบบสารสนเทศแก่หน่วยงานต่างๆ  ภายใน
สถาบันต่อไป 
  
1.2 วัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์ 

การวิเคราะห์เรื ่องผลสัมฤทธิ ์ในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน กรณีศึกษา : ส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วย 2 ประการ คือ 

1.2.1 เพ่ือวิเคราะห์ผลสัมฤทธ์ิในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน  โดยวิเคราะห์ว่าเม่ือได้น า
ระบบสารสนเทศท้ัง 3 ระบบ อันได้แก่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ใช้งานปฏิทินออนไลน์และการ
ใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์ ใน Microsoft Office 365  มาใช้งานแล้วจะส่งผลในด้านต่าง ๆ  อย่างไร 
อาทิ ปริมาณการใช้กระดาษ ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ขั้นตอนในการด าเนินงาน จ านวนบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงาน และสถิติการใช้งาน    

1.2.2 เพ่ือน าผลการวิเคราะห์ท่ีได้มาเป็นหลักฐานเชิงประจักษ์ให้กับผู้บริหารเพ่ือขับเคล่ือน
การใช้งานระบบสารสนเทศต่างๆ อย่างเต็มรูปแบบแก่หน่วยงานต่างๆ ภายในสถาบัน 
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1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1 สามารถน าผลการศึกษาไปใช้ในการวางแผนส่งเสริมการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ปฏิทินออนไลน์และแบบฟอร์มออนไลน์ ใน Microsoft Office 365 ของสถาบัน 

1.3.2 น าผลการศึกษาไปใช้ในการบริหารและก าหนดนโยบายการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ปฏิทินออนไลน์และแบบฟอร์มออนไลน์ ใน Microsoft Office 365 ของสถาบัน 
 1.3.3 สามารถน าผลการศึกษาไปใช้เป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ส าหรับผู้บริหารในการวางแผน
และก าหนดแนวทางในการขับเคล่ือนระบบสารสนเทศอ่ืนๆ ต่อไปในอนาคต 
 

1.4 ขอบเขตและวิธีการศึกษา 

1.4.1  ขอบเขตด้านเน้ือหา 
ในการวิเคราะห์ เรื่อง ผลสัมฤทธิ์ในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน กรณีศึกษา : ส านัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยท าการศึกษาวิเคราะห์เปรียบเทียบขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ สถิติ
ต่างๆ เพ่ือเปรียบเทียบการใช้งานระบบสารสารสนเทศแบบเก่ากับการใช้งานระบบสารแบบใหม่ โดย
ระบบสารสนเทศท่ีจะวิเคราะห์ประกอบด้วย 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
- แบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365 
- ปฏิทินออนไลน์ใน  Microsoft Office 365 

  
1.4.2  ขอบเขตด้านประชากร 

 ประชากรที ่ใช้ในการวิจัยครั ้งนี้  คือ บุคลากรของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ จ านวน  
28 คน 
 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

ผลผลิต (Outputs) หมายถึง งานบริการ หรือกิจกรรมท่ีเจ้าหน้าท่ีท าเสร็จสมบูรณ์พร้อมส่ง
มอบให้ผู้รับบริการ ผลผลิตเป็นผลงานท่ีเกิดจากการด าเนินกิจกรรมของส านักโดยตรง ตัวอย่างของใน
ท่ีนี้เช่น ผลผลิตของการใช้ระบบ คือ จ านวนคร้ังท่ีใช้ระบบ จ านวนคนท่ีใช้ระบบ เป็นต้น 



 6 

ผลลัพธ์ (Outcomes) หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นติดตามมา ผลกระทบ หรือเงื่อนไขที่เกิดจาก
ผลผลิต ผลลัพธ์มีความสัมพันธ์โดยตรงกับผู้รับบริการ ตัวอย่างของในท่ีนี้เช่น การท่ีน าระบบมาใช้ท า
ให้มีความรวดเร็วขึ้น เนื่องจากขั้นตอนลดลง ท าให้ประหยัดมากขึ้นเนื่องจากใช้กระดาษลดลง เป็นต้น 

ผลสัมฤทธิ์ หมายถึง การพิจารณาเปรียบเทียบผลผลิตและผลลัพธ์ก่อนการน าระบบมาใช้
งานกับหลังการน าระบบมาใช้งาน โดยผลสัมฤทธ์ิจะมีความหมายเท่ากับ ผลผลิตและผลลัพธ์ โดยใน
ที ่นี ้จะพิจารณาจาก สถิติการใช้งานแต่ละระบบ  การประหยัดปริมาณการใช้กระดาษ การลด
ระยะเวลาในการปฏิบัต ิงาน การลดขั ้นตอน ในการด าเนินงาน และการลดจ านวนบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงาน 

ระบบสารสนเทศ  หมายถึง  ระบบสารสนเทศท่ีใช้ในการวิเคราะห์ ได้แก่  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  ปฏิทินออนไลน์และแบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365 
 



 

บทที่ 2 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองที่จะวิเคราะห ์

 การศึกษาเพื่อวิเคราะห์เรื่องผลสัมฤทธิ์ในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน  กรณีศึกษา : 
ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ ผู้ศึกษาได้ท าการศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการวิเคราะห์ ดังนี้ 
 2.1 แนวคิดและทฤษฎี 
 2.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
 2.3 Microsoft Office 365   
  2.3.1 แบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365 
  2.3.2 ปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365 

2.1 แนวคิดและทฤษฎีท่ีเกี่ยวข้อง 

2.1.1 การบริหารงานแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
 สุภาพ เพ็ชรเรือนทอง, 2013 ได้กล่าวไว้ในบทความเร่ือง การบริหารมุ่งผลสัมฤทธ์ิ คืออะไร 
ไว้ว่า การบริหารมุ่งผลสัมฤทธ์ิเป็นวิธีการบริหารจัดการ ท่ีมุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้องค์กรบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย เป็นการปรับปรุงผลการด าเนินงานขององค์กรที่ทุกคนต้องมี ส่วนร่วม 
เพื่อให้เกิดการท างานที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผล มีความรับผิดชอบต่อประชาชนและยกระดับผล
การปฏิบัติงานขององค์กรให้สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้ดียิ่งขึ้น  โดยใช้การ
สร้างตัวชี้วัดผลการด าเนินงานท่ีเป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนด  
 
ความหมาย การบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ คือ วิธีการบริหารท่ีมุ่งเน้นสัมฤทธ์ิผลขององค์กรเป็นหลัก การ
ปฏิบัติงานขององค์กรมีผลสัมฤทธิ์เพียงใดพิจารณาได้จากการเปรียบเทียบผลผลิตและผลลัพธ์ ท่ี
เกิดขึ้นจริงกับเป้าหมายท่ีก าหนด 
 ผลสัมฤทธิ์(Results) = ผลผลิต(Output) + ผลลัพธ์(Outcomes) 
 
ผลผลิต (Outputs) หมายถึง งานบริการ หรือกิจกรรมท่ีเจ้าหน้าท่ีท าเสร็จสมบูรณ์พร้อมส่งมอบให้
ประชาชนผู ้รับบริการ ผลผลิตเป็นผลงานที ่เกิดจากการด าเนินกิจกรรมของส่วนราชการโดยตรง
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ตัวอย่างเช่น ผลผลิตของ กรมชลประทาน ได้แก่ จัดสรรน ้าให้เกษตรกร 22 ล้านไร่ หรืออาคารบรรเทา
อุทกภัยท่ีก่อสร้างแล้วเสร็จ 10 แห่ง เป็นต้น 
 
ผลลัพธ์ (Outcomes) หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นติดตามมา ผลกระทบ หรือเงื่อนไขที่เกิดจากผลผลิต 
ผลลัพธ์มีความสัมพันธ์โดยตรงกับประชาชนผู้รับบริการและสาธารณชน ตัวอย่างเช่น การท่ีประชาชน
มีรายได้เพ่ิมขึ้นเป็นผลลัพธ์ของการจัดสรรน ้าของโครงการชลประทาน และประชาชนได้รับผลกระทบ
จากอุทกภัยลดลง เป็นผลลัพธ์ของการก่อสร้างอาคารบรรเทาอุทกภัยแล้วเสร็จ  

ส่วนราชการที่มีการบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพมากกว่าเดิมโดยใช้
งบประมาณน้อยลง เป็นการเพิ่มคุณค่าให้แก่ผลงานทั้งทางด้านประสิทธิผล ประสิทธิภาพ คุณภาพ
และความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 

พิธุวรรณ กิติคุณ, 2559 ได้ให้ค านิยามถึงการบริหารงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ส าหรับระบบ
ราชการไว้ว่า การบริหารราชการมีเป้าหมายที่ส าคัญคือ การอ านวยความสะดวกและการตอบสนอง
ต่อความต้องการ ของประชาชน เพื่อให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ
ภาครัฐ โดยการใช้ทรัพยากร ต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า จากเป้าหมายดังกล่าวจึง
จ าเป็นต้องมีการพัฒนาระบบราชการ ซึ่งการพัฒนาระบบราชการสามารถกระท าได้หลายด้าน เช่น 
ด้านการปรับเปลี่ยนกระบวนการและวิธีการท างาน ด้านการปรับปรุงโครงสร้างการบริหารราชการ
แผ่นดิน ด้านการปรับร้ือระบบการเงินและการงบประมาณ ด้านการสร้างระบบบริหารงานบุคคลและ
ค่าตอบแทนใหม่ ด้านการปรับเปลี ่ยนกระบวนทัศน์ วัฒนธรรม และ ค่านิยม ด้านการเสริมสร้าง
ราชการให้ทันสมัย และด้านการเปิดระบบราชการให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วม ซึ่งในที่นี้จะขอ
กล่าวถึงด้านการพัฒนาระบบราชการโดยการปรับเปล่ียนกระบวนการและวิธีการท างาน วิธีการหนึ่ง
ของการพัฒนาระบบราชการโดยการปรับเปลี่ยนกระบวนการและวิธีการท างานคือ  การน า การ
บริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์มาประยุกต์ใช้ โดยการจัดท าแผนกลยุทธ์ และแผนด าเนินงานอย่างเป็น
ระบบ ให้สอดคล้องเชื่อมโยงกับนโยบายและเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ของรัฐบาล รวมท้ังมีการก าหนด
ตัวชี้วัด ผลสัมฤทธ์ิท่ีชัดเจนเป็นรูปธรรมและสามารถประเมินผลได้ในทุกระดับตั้งแต่ระดับองค์การลง
ไปจนถึงระดับ ตัวบุคคลอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนแต่ละส่วนราชการต้องมีการรายงานผลสัมฤทธ์ิ
รายปีเพ่ือเผยแพร่ ต่อประชาชน ซ่ึงจะแสดงให้เห็นถึงการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความ
รับผิดชอบต่อประชาชน และเกิดความคุ้มค่าในการใช้ภาษีของประชาชนและงบประมาณแผ่นดิน การ
บริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์เกิดมาจากแนวคิดของการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ (New Public 
Management : NPM) ที ่ให้ความส าคัญต่อความประหยัด (Economy) คือการใช้ต ้นทุนหรือ
ทรัพยากรการ ผลิตอย่างเหมาะสมและมีความคุ้มค่ามากท่ีสุด ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ
การปฏิบัติงานให้ได้ ผลงานในระดับที่สูงกว่าปัจจัยน าเข้า และความมีประสิทธิผล (Effectiveness) 
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คือการปฏิบัติงานให้บรรลุ วัตถุประสงค์ที ่ตั้งไว้ (เมธินี จิตติชานนท์, ม.ป.ป.) การบริหารแบบมุ่ง
ผลสัมฤทธ์ิเป็นวิธีการบริหารท่ีถูกน ามา ประยุกต์ใช้เพ่ือให้เกิดการปรับเปล่ียนกระบวนทัศน์และวิธีการ
บริหารราชการจากเดิมท่ีให้ความส าคัญต่อ ทรัพยากรหรือปัจจัยน าเข้า (input) กระบวนการท างาน 
และอาศัยกฎระเบียบท่ีเคร่งครัดเป็นเคร่ืองมือในการ ด าเนินงาน มาเป็นการมุ่งเน้นให้ความส าคัญกับ
วัตถุประสงค์และผลสัมฤทธ์ิของการด าเนินงานท้ังในแง่ของ ผลผลิต (Output) ผลลัพธ์ (Outcome) 
และความคุ้มค่าของเงิน (Value for money) รวมทั้งการพัฒนา คุณภาพและสร้างความพึงพอใจ
ให้แก่ประชาชนซึ่งเป็นผู้รับบริการ โดยจะมีการประเมินผลการปฏิบัติงานด้วย ตัวชี้วัดเพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั ้งไว้ กล่าวโดยสรุปการบริหารมุ ่งผลสัมฤทธิ ์คือ การบริหารโดยมุ่งเน้นที ่ผล การ
ปฏิบัติงานหรือผลสัมฤทธ์ิเป็นหลักนั่นเอง  การบริหารงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์จึงต้องมีการก าหนด
ตัวชี้วัดผลการด าเนินงานที ่ชัดเจนในการวัด ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานเพื่อให้การท างานมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความรับผิดชอบต่อประชาชน ดังนั้น การสร้างกรอบการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของหน่วยงานราชการโดยมีแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานราชการ มาก าหนดปัจจัยหลักแห่ง
ความส าเร็จและตัวชี้วัดผลการด าเนินงานหลักจึงเป็นส่ิงจ าเป็น และเพ่ือช่วยให้มี การพิจารณาองค์กร
จากทุกมุมมองอย่างครบถ้วน และป้องกันความเบี ่ยงเบนซึ ่งกรอบการประเมินผลสัมฤทธ์ิ  ของ
หน่วยงานราชการสามารถพิจารณาจากมุมมอง จ านวน 4 ด้าน ดังนี้ 

1. ด้านประสิทธิภาพ เป็นการพิจารณาความส าคัญของการประหยัดทรัพยากรทางการบริหาร 
ความคุ้มค่าของเงินงบประมาณท่ีใช้ ความสามารถของการให้บริการเทียบกับผลการปฏิบัติงานท่ีผ่าน
มา รวมถึงการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

2. ด้านประสิทธิผล เป็นการพิจารณาย้อนกลับไปที่โครงสร้างองค์กร กระบวนการท างาน 
ทรัพยากรบุคคล ความสามารถหลักขององค์กร วัฒนธรรม และค่านิยม ความรู้ความสามารถของ
บุคลากร ทักษะ จริยธรรม ขวัญก าลังใจ  

3. ด้านคุณภาพการให้บริการ เป็นการพิจารณาหน่วยงานราชการในมุมมองของประชาชนซ่ึง
เป็น ผู้รับบริการและสาธารณชนท่ัวไปท่ีอยู่ในสภาวะแวดล้อมภายนอกหน่วยงานราชการ เช่น เป็นผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย รัฐบาล หน่วยงานราชการอื่น ๆ  รัฐวิสาหกิจ องค์กรพัฒนาเอกชน ภาคเอกชน และ
สถาบันการศึกษา เป็นต้น  

4. ด้านการพัฒนาองค์การ เป็นการพิจารณาความสามารถของหน่วยงานราชการต่อความ 
เปลี่ยนแปลง โดยเป็นการมองไปในอนาคตว่าองค์กรควรริเริ ่มสร้างสรรค์อย่างไร เพื่อให้สามารถ
ตอบสนอง ความต้องการของประชาชนได้ดีย่ิงกว่าเดิม เช่น การพัฒนาระบบงาน การสร้างเครือข่าย 
ระบบการตรวจค้น ข้อมูล ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ งานวิจัยที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้อย่าง
แท้จริง เป็นต้น 
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 Phrakosit Kongtan, 2558 ได้ให้ค านิยามของการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ไว้ว่าการบริหาร
แบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ( Results Based Management : RBM) เป็นการบริหารที่ให้ความส าคัญต่อผล
การด าเนินงานและการตรวจวัดผลส าเร็จในการด าเนินงานขององค์การ ทั้งในแง่ของปัจจัยน าเข้า 
กระบวนการ ผลผลิตและผลลัพธ์ซึ ่งจะต้องมีการก าหนดตัวบ่งชี ้วัดผลการด าเนินงาน  (Key 
Performance Indicators : KPIs) รวมทั ้งการก  าหนดเป้าหมาย (Targets) และวัตถุประสงค์  
(Objectives) ไว้ล่วงหน้า โดยอาศัยการมีส่วนร่วมระหว่างผู้บริหาร สมาชิกขององค์การ และตลอดถึง
ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสียกลุ่มต่าง ๆ (Stakeholders) ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์การ การ
บริหารงานของภาครัฐในอดีตจะเน้นท่ีการบริหารปัจจัยน าเข้า        ( Inputs) ซ่ึงได้แก่ ทรัพยากรต่าง 
ๆ ที่รัฐจะน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน คือ เงิน คน วัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ โดยเน้นการท างานตามกฏ 
ระเบียบ และความถูกต้องตามกฎหมาย และมาตรฐาน แต่การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์จะเน้นท่ี
ผลลัพธ์ (Outcomes) ของงาน โดยจะให้ความส าคัญที ่การก าหนดพันธกิจและวัตถุประสงค์ของ
โครงการ / งาน เป้าหมายที่ชัดเจน การก าหนดผลผลิตและผลลัพธ์ที่ต้องการของทุกโครงการใน
องค์การให้สอดคล้องเป็นไปในทางเดียวกับภารกิจและวัตถุประสงค์ขององค์การ มีการก าหนดตัวบ่งชี้
วัดผลการท างานหลัก (Key Performance Indicators - KPI) ไว้อย่างชัดเจน เป็นท่ีเข้าใจของทุกคน
ในองค์การ การวัดความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานโดยใช้ตัวบ่งชี้วัดดังกล่าว  การยืดหยุ่นทางการ
บริหารและสนับสนุนทรัพยากรแก่ผู้บริหารระดับล่างอย่างเหมาะสม การประเมินผลการปฏิบัติงาน
และการให้ค ่าตอบแทนตามผลงาน ตลอดจนการปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงขึ ้น เพื ่อให้สามารถสนองตอบต่อปัญหาและความต้องการของประชาชนในฐานะ
ผู้รับบริการจากองค์กรของรัฐได้เป็นอย่างดี  
 ปัจจัยหลักพ้ืนฐานท่ีท าให้การบริหารมุ่งผลสัมฤทธ์ิประสบความส าเร็จคือ การมีระบบข้อมูลท่ี
เที่ยงตรงเชื่อถือได้ ไม่ว่าจะเป็นระบบข้อมูลตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานเพื่อให้ทราบความคืบหน้าของ
การปฏิบัติงาน หรือระบบการเงินและบัญชีที่สามารถให้ข้อมูลแยกรายโครงการเพื่อให้ทราบต้นทุน
ค่าใช้จ่ายในแต่ละงาน การได้รับข้อมูลท่ีถูกต้องจะช่วยให้ผู้บริหารทุกระดับตัดสินใจได้อย่างถูกต้อง  
 สรุปได้ว่า การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ ( Results Based Management : RBM) จึงเป็น
การบริหารเพ่ือการจัดหาให้ได้ทรัพยากรการบริหารมาอย่างประหยัด (Economy) เน้นใช้ทรัพยากร
อย่างมีประสิทธิภาพ (Efficiency) และการได้ผลงานท่ีบรรลุเป้าหมายขององค์การ (Effectiveness)  
กระบวนการของการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิจะประกอบด้วยขั้นตอนท่ีส าคัญ ๆ 4 ขั้นตอน  ซ่ึงมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้  

1. การวางแผนกลยุทธ์ขององค์การ ซ่ึงองค์การจะต้องท าการก าหนดทิศทางโดยรวมว่า 
ต้องการท่ีจะท าอะไรอย่างไร ซ่ึงเป็นเร่ืองของการวางยุทธศาสตร์หรือวางแผนกลยุทธ์ เพ่ือท าการ
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วิเคราะห์สภาพแวดล้อมท้ังภายนอกและภายในองค์การ ( SWOT Analysis) และให้ได้มาซ่ึง
เป้าประสงค์สุดท้ายท่ีต้องการขององค์การหรือวิสัยทัศน์ (Vision) อันจะน าไปสู่การก าหนดพันธกิจ 
(Mission) วัตถุประสงค์ (Objective) เป้าหมาย (Target) และกลยุทธ์การด าเนินงาน (Strategy) 
รวมท้ังพิจารณาถึงปัจจัยส าคัญแห่งความส าเร็จขององค์การ (Critical Success Factors) และสร้างตัว
บ่งช้ีวัดผลการด าเนินงาน(Key Performance Indicators)ในด้านต่าง ๆ  

2. การก าหนดรายละเอียดของตัวบ่งชี้วัดผลการด าเนินงาน เม่ือผู้บริหารขององค์การได้ท า
การตกลงร่วมเกี่ยวกับตัวบ่งชี้วัดผลการด าเนินงานแล้ว จะเร่ิมด าเนินการส ารวจเพ่ือหาข้อมูลหลักฐาน
เกี่ยวกับสภาพในปัจจุบัน ( Baseline Data) เพ่ือน ามาช่วยในการก าหนดความชัดเจนของตัวบ่งชี้
ดังกล่าว ท้ังในเชิงปริมาณ (Quantity) คุณภาพ (Quality) เวลา (Time) และสถานท่ีหรือความ
ครอบคลุม (Place) อันเป็นเป้าหมายท่ีต้องการของแต่ละตัวบ่งชี้  

3. การวัดและการตรวจสอบผลการด าเนินงาน ผู้บริหารจะต้องจัดให้มีการตรวจสอบและ
รายงานผลการด าเนินงานของแต่ละตัวบ่งชี้ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดไว้ เช่น รายเดือน รายไตรมาส รายปี 
เป็นต้น เพ่ือแสดงความก้าวหน้าและสัมฤทธ์ิผลของการด าเนินงานว่าเป็นไปตามเป้าหมายท่ีต้องการ
หรือไม่ อย่างไร นอกจากนี้ในบางกรณีอาจจะจัดให้มีคณะบุคคลเพ่ือท าการตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานเป็นเร่ือง ๆ ไปก็ได้  

4. การให้รางวัลตอบแทน หลังจากท่ีได้พิจารณาผลการด าเนินงานแล้ว ผู้บริหารจะต้องมี
การให้รางวัลตอบแทนตามระดับของผลงานท่ีได้ตกลงกันไว้ นอกจากนี้อาจจะมีการให้ข้อเสนอแนะ
หรือก าหนดมาตรการบางประการเพ่ือให้มีการปรับปรุงผลงานให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้  
 โดยสรุปผู้ศึกษาเห็นว่า ผลสัมฤทธ์ิคือผลรวมของผลผลิตและผลลัพธ์ ซ่ึงเป้าหมายท่ีส าคัญคือ 
การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองต่อความต้องการผู้ใช้งานเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดโดยใช้
ทรัพยากร ต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่ามากท่ีสุด ซ่ึงในการศึกษาเพ่ือวิเคราะห์เร่ือง
ผลสัมฤทธ์ิในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน กรณีศึกษา : ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศนั้น ผู้ศึกษา
จะน าส่ิงต่างๆ มาวิเคราะห์โดยก าหนดให้บุคลากร ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Microsoft 
Office 365 และการบริหารจัดการเป็นสิ่งน าเข้า โดยผ่านกระบวนการการใช้งานระบบต่างๆ อย่าง
เต็มรูปแบบ  จึงเห็นว่า ผลสัมฤทธ์ิของการศึกษาคร้ังนี้ ควรหมายถึง สถิติการใช้งานของระบบ จ านวน
ประมาณการใช้กระดาษที ่ลดลง ระยะเวลาการท างานที ่ลดลง ขั ้นตอนและจ านวนบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานท่ีลดลง เป็นต้น โดยขอสรุปคร่าว ๆ ดังนี้ 

ผลผลิต (Outputs) หมายถึง งานบริการ หรือกิจกรรมท่ีเจ้าหน้าท่ีท าเสร็จสมบูรณ์พร้อมส่ง
มอบให้ผู้รับบริการ ผลผลิตเป็นผลงานท่ีเกิดจากการด าเนินกิจกรรมของส านักโดยตรง ตัวอย่างของใน
ท่ีนี้เช่น ผลผลิตของการใช้ระบบ คือ จ านวนคร้ังท่ีใช้ระบบ จ านวนคนท่ีใช้ระบบ เป็นต้น 
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ผลลัพธ์ (Outcomes) หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นติดตามมา ผลกระทบ หรือเงื่อนไขที่เกิดจาก
ผลผลิต ผลลัพธ์มีความสัมพันธ์โดยตรงกับผู้รับบริการ ตัวอย่างของในท่ีนี้ เช่น การท่ีน าระบบมาใช้ท า
ให้มีความรวดเร็วขึ้น เนื่องจากขั้นตอนลดลง ท าให้ประหยัดมากขึ้นเนื่องจากใช้กระดาษลดลง เป็นต้น 

ผลสัมฤทธิ์ หมายถึง การพิจารณาเปรียบเทียบผลผลิตและผลลัพธ์ก่อนการน าระบบมาใช้
งานกับหลังการน าระบบมาใช้งาน โดยผลสัมฤทธ์ิจะมีความหมายเท่ากับ ผลผลิตและผลลัพธ์ โดยใน
ท่ีนี ้จะพิจารณาจาก สถิติการใช้งานแต่ละระบบ  การประหยัดปริมาณการใช้กระดาษ การลด
ระยะเวลาในการปฏิบัต ิงาน การลดขั ้นตอน ในการด าเนินงาน และการลดจ านวนบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงาน 
 

2.1.2 ระบบสารสนเทศ (Information system)  
สุชาดา กีระนันทน์, 2541 ให้ความหมายของ ระบบสารสนเทศ ไว้ว่า ชุดขององค์ประกอบท่ีท า

หน้าท่ีรวบรวม ประมวลผล จัดเก็บ และแจกจ่ายสารสนเทศ เพ่ือช่วยการตัดสินใจ และการควบคุมใน
องค์กร ในการท างานของระบบสารสนเทศประกอบไปด้วยกิจกรรม 3 อย่าง คือ การน าข้อมูลเข้าสู่
ระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และ การน าเสนอผลลัพธ์ (Output) ระบบสารสนเทศ
อาจจะมีการสะท้อนกลับ (Feedback) เพ่ือการประเมินและปรับปรุงข้อมูล  

Laudon & Laudon, 2001 ได้แบ่งประเภทของระบบสารสนเทศไว้โดยเห็นว่าปัจจุบันจะ
เห็นความสัมพันธ์ระหว่างองค์กร กับระบบสารสนเทศ และเทคโนโลยีสารสนเทศชัดเจนมากขึ้น และ
เนื่องจากการบริหารงานในองค์กรมีหลายระดับ กิจกรรมขององค์กรแต่ละประเภทอาจจะแตกต่างกัน 
ดังนั้นระบบสารสนเทศของแต่ละองค์กรอาจแบ่ งประเภทแตกต่างกันออกไป ถ้าพิจารณาจ าแนก
ระบบสารสนเทศตามการสนับสนุนระดับการท างานในองค์กร  จะแบ่งระบบสารสนเทศได้เป็น 4 
ประเภท 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับระดับผู้ปฏิบัติงาน (Operational – level systems) ช่วย
สนับสนุนการท างานของผู้ปฏิบัติงานในส่วนปฏิบัติงานพื้นฐานและงานท ารายการต่างๆ ขององค์กร 
เช่นใบเสร็จรับเงิน รายการขาย การควบคุมวัสดุของหน่วยงาน เป็นต้น วัตถุประสงค์หลักของระบบนี้
ก็เพ่ือช่วยการด าเนินงานประจ าแต่ละวัน และควบคุมรายการข้อมูลท่ีเกิดขึ้น 

2. ระบบสารสนเทศส าหรับผู ้ช านาญการ (Knowledge-level systems) ระบบนี้
สนับสนุนผู้ท างานที่มีความรู้เกี่ยวข้องกับข้อมูล  วัตถุประสงค์หลักของระบบนี้ก็เพื่อช่วยให้มีการน า
ความรู้ใหม่มาใช้ และช่วยควบคุมการไหลเวียนของงานเอกสารขององค์กร 

3. ระบบสารสนเทศส าหรับผู้บริหาร (Management – level systems) เป็นระบบ
สารสนเทศที ่ช่วยในการตรวจสอบ การควบคุม การตัดสินใจ และการบริหารงานของผู ้บริหาร
ระดับกลางขององค์กร 
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4. ระบบสารสนเทศระดับกลยุทธ์ (Strategic-level system) เป็นระบบสารสนเทศท่ี
ช่วยการบริหารระดับสูง ช่วยในการสนับสนุนการวางแผนระยะยาว หลักการของระบบคือต้องจัด
ความสัมพันธ์ระหว่างสภาพแวดล้อมภายนอกกับความสามารถภายในที่องค์กรมี เช่นในอีก 5 ปี
ข้างหน้า องค์กรจะผลิตสินค้าใด 

สุชาดา ก ีระนันทน์ 2541 และ Laudon & Laudon 200) ได ้แบ่งประเภทของระบบ
สารสนเทศท่ีสนับสนุนการท างานของผู้ปฏิบัติงาน/ผู้บริหารระดับต่างๆ ไว้ดังนี้ 

 
ตารางท่ี 2.1 แสดงประเภทของระบบสารสนเทศท่ีสนับสนุนการท างานของผู้ปฏิบัติงาน/ผู้บริหาร

ระดับต่างๆ 

ประเภทของระบบสารสนเทศ 
(สุชาดา กีระนันทน์, 2541) 

ประเภทของระบบสารสนเทศ 
(Laudon & Laudon, 2001) 

1. ระบบประมวลผลรายการ 
(Transaction Processing Systems) 1. Transaction Processing System – TPS 

2. ระบบส านักงานอัตโนมัติ 
(Office Automation Systems) 

2. Knowledge Work -KWS and office 
Systems 

3. ระบบงานสร้างความรู้ 
(Knowledge Work Systems) 

4. ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
(Management Information Systems) 3. Management Information Systems – MIS 

5. ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ 
(Decision Support Systems) 4. Decision Support Systems – DSS 

6. ระบบสารสนเทศส าหรับผู้บริหารระดับสูง 
(Executive Information Systems) 5. Executive Support System – ESS 

1. ระบบประมวลผลรายการ (Transaction Processing Systems – TPS) เป็นระบบท่ีท า
หน้าท่ีในการปฏิบัติงานประจ า ท าการบันทึกจัดเก็บ ประมวลผลรายการท่ีเกิดขึ้นในแต่ละวัน โดยใช้
ระบบคอมพิวเตอร์ท างานแทนการท างานด้วยมือ ทั้งนี้เพื ่อที ่จะท าการสรุปข้อมูลเพื่อสร้างเป็น
สารสนเทศ ระบบประมวลผลรายการนี้ ส่วนใหญ่จะเป็นระบบที่เชื่อมโยงกิจการกับลูกค้า ตัวอย่าง 
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เช่น ระบบการจองบัตรโดยสารเครื่องบิน ระบบการฝากถอนเงินอัตโนมัติ เป็นต้น     ในระบบต้อง
สร้างฐานข้อมูลท่ีจ าเป็น ระบบนี้มักจัดท าเพ่ือสนองความต้องการของผู้บริหารระดับต้นเป็นส่วนใหญ่
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานประจ าได้ ผลลัพธ์ของระบบนี้ มักจะอยู่ในรูปของ รายงานที่มีรายละเอียด 
รายงานผลเบื้องต้น 

2. ระบบส านักงานอัตโนมัติ (Office Automation Systems- OAS) เป็นระบบท่ีสนับสนุน
งานในส านักงาน หรืองานธุรการของหน่วยงาน ระบบจะประสานการท างานของบุคลากรรวมทั้งกับ
บุคคลภายนอก หรือหน่วยงานอื่น ระบบนี้จะเกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสาร โดยการใช้ซอฟท์แวร์
ด้านการพิมพ์ การติดต่อผ่านระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้นผลลัพธ์ของระบบนี้ มักอยู่ในรูป
ของเอกสาร ก าหนดการ ส่ิงพิมพ์ 

3. ระบบงานสร้างความรู้ (Knowledge Work Systems – KWS) เป็นระบบท่ีช่วยสนับสนุน
บุคลากรท่ีท างานด้านการสร้างความรู้เพ่ือพัฒนาการคิดค้น สร้างผลิตภัณฑ์ใหม่ๆ บริการใหม่ ความรู้
ใหม่เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในหน่วยงาน หน่วยงานต้องน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาสนับสนุนให้การ
พัฒนาเกิดขึ้นได้โดยสะดวก สามารถแข่งขันได้ทั้งในด้านเวลา คุณภาพ และราคา ระบบต้องอาศัย
แบบจ าลองที่สร้างขึ้น ตลอดจนการทดลองการผลิตหรือด าเนินการ ก่อนท่ีจะน าเข้ามาด าเนินการจริง
ในธุรกิจผลลัพธ์ของระบบนี้ มักอยู่ในรูปของ ส่ิงประดิษฐ์ ตัวแบบ รูปแบบ เป็นต้น 

4. ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (Management Information Systems- MIS) เป็น
ระบบสารสนเทศส าหรับผู้ปฏิบัติงานระดับกลาง ใช้ในการวางแผน การบริหารจัดการ และการควบคุม 
ระบบจะเชื ่อมโยงข้อมูลที ่มีอยู ่ในระบบประมวลผลรายการเข้าด้วยกัน  เพื ่อประมวลและสร้าง
สารสนเทศท่ีเหมาะสมและจ าเป็นต่อการบริหารงาน ตัวอย่าง เช่น ระบบบริหารงานบุคลากร ผลลัพธ์
ของระบบนี้ มักอยู่ในรูปของรายงานสรุป รายงานของส่ิงผิดปกติ 

5. ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ (Decision Support Systems – DSS) เป็นระบบที่ช ่วย
ผู้บริหารในการตัดสินใจส าหรับปัญหา หรือท่ีมีโครงสร้างหรือขั้นตอนในการหาค าตอบท่ีแน่นอนเพียง
บางส่วน ข้อมูลที่ใช้ต้องอาศัยทั้งข้อมูลภายในกิจการและภายนอกกิจการประกอบกัน  ระบบยังต้อง
สามารถเสนอทางเลือกให้ผู้บริหารพิจารณา เพื่อเลือกทางเลือกที่เหมาะสมที่สุดส าหรับสถานการณ์
นั้น หลักการของระบบ สร้างขึ้นจากแนวคิดของการใช้คอมพิวเตอร์ช่วยการตัดสินใจ โดยให้ผู้ใช้
โต้ตอบโดยตรงกับระบบ ท าให้สามารถวิเคราะห์ ปรับเปล่ียนเง่ือนไขและกระบวนการพิจารณาได้ โดย
อาศัยประสบการณ์ และ ความสามารถของผู้บริหารเอง ผู้บริหารอาจก าหนดเงื่อนไขและท าการ
เปล่ียนแปลงเง่ือนไขต่างๆ ไปจนกระท่ังพบสถานการณ์ท่ีเหมาะสมท่ีสุด แล้วใช้เป็นสารสนเทศท่ีช่วย
ตัดสินใจ รูปแบบของผลลัพธ์ อาจจะอยู ่ในรูปของ รายงานเฉพาะกิจ รายงานการวิเคราะห์เพ่ือ
ตัดสินใจ การท านาย หรือ พยากรณ์เหตุการณ์ 
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6. ระบบสารสนเทศส าหรับผู้บริหารระดับสูง (Executive Information System – EIS) 
เป็นระบบท่ีสร้างสารสนเทศเชิงกลยุทธ์ส าหรับผู้บริหารระดับสูง ซ่ึงท าหน้าท่ีก าหนดแผน   ระยะยาว
และเป้าหมายของกิจการ สารสนเทศส าหรับผู ้บริหารระดับสูงนี้จ าเป็นต้องอาศัยข้อมูลภายนอก
กิจกรรมเป็นอย่างมาก  ยิ่งในยุคปัจจุบันที่เป็นยุค Globalization ข้อมูลระดับโลก แนวโน้มระดับ
สากลเป็นข้อมูลที ่จ าเป็นส าหรับการแข่งขันของธุรกิจ  ผลลัพธ์ของระบบนี้ มักอยู ่ในรูปของการ
พยากรณ์/การคาดการณ์ถึงแม้ว่าระบบสารสนเทศจะมีหลายประเภท แต่องค์ประกอบที่จ าเป็นของ
ระบบสารสนเทศทุกประเภท ก็คือต้องประกอบด้วยกิจกรรม 3 อย่างตามท่ี Laudon & Laudon , 
2001 ได้กล่าวไว้ คือ ระบบต้องมีการน าเข้าข้อมูล การประมวลผลข้อมูล และการแสดงผลลัพธ์ของ
ข้อมูล 
 จะเห็นได้ว่าระบบสารสนเทศที่ผู้วิเคราะห์น ามาวิเคราะห์นั้น  เป็นระบบที่สนับสนุนงานใน
ส านักงาน เพ่ือให้งานส านักงานเกิดความสะดวก รวดเร็วมากขึ้น รวมไปถึงอ านวยความสะดวกให้แก่
เจ้าหน้าที่ธุรการ และบุคลากรภายในส านักงานโดยรวม โดยระบบที่น ามาวิเคราะห์นั้นได้แก่ ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  และฟังก์ชั่นการใช้งานปฏิทินออนไลน์และแบบฟอร์ม
ออนไลน์ใน Microsoft Office 365  ซึ่งระบบดังกล่าวส านักได้น ามาใช้งานอย่างเต็มรูปแบบ จึงเกิด
ประโยชน์และช่วยอ านวยความสะดวกท าให้เกิดประสิทธิภาพต่อการท างานมากย่ิงขึ้น 
 

2.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

ความเป็นมาการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
นับตั้งแต่ปีงบประมาณ 2552 เป็นต้นมาสถาบันได้มีการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มา

ใช้ในงานจัดการเอกสาร ซ่ึงระบบดังกล่าวท าให้งานด้านสารบรรณมีความสะดวกและรวดเร็วมาก
ย่ิงขึ้น สามารถท าการรับและส่งหนังสือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ สามารถค้นหาหนังสือราชการท่ีมี
การส่งและรับผ่านระบบได้อย่างสะดวกและรวดเร็วยิ ่งขึ ้น  โดยการท างานของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) จะเปน็การท างานตามเมนูต่าง ๆ เช่น ระบบลงทะเบียน รับส่ง เวียน 
และติดตามความเคล่ือนไหว ของหนังสือ พร้อมท้ังสามารถก าหนดและตรวจสอบเส้นทางเดินเร่ืองได้
โดยอัตโนมัติ สามารถก าหนด รูปแบบการรับส่ง ตดิตามหนังสือเข้า – ออก การสืบค้นข้อมูล และการ
แสดงผลข้อมูล สามารถรองรับการ ท างานในลักษณะ การเวียนหนังสือ การส่งหนังสือออกภายนอก 
และส่งหนังสือออกภายใน สามารถท าการออกเลขทะเบียนรับหนังสือภายนอก เลขทะเบียนรับ
หนังสือภายใน เลขทะเบียนออก หนังสือภายนอก เลขทะเบียนหนังสือออกภายใน และท าการบันทึก
วันท่ี และเวลา ให้โดยอัตโนมัติ  
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อย่างไรก็ดีที่ผ่านมามีการใช้งานระบบเฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องกับการรับและส่งเอกสารระหว่าง
หน่วยงานและหัวหน้าหน่วยงานเท่านั้น ในส่วนของบุคลากรท่ีไม่ได้เกี่ยวข้องกับการรับและส่งเอกสาร
นั้น ส่วนใหญ่ยังคงต้องมีการท าส าเนาเอกสารพิมพ์ส่งให้กับผู้รับผิดชอบในงานนั้น ๆ อยู่ ยังไม่ได้เป็น
การลดปริมาณการใช้กระดาษในงานรับและส่งเอกสารได้อย่างแท้จริง  จนกระทั้งปี 2558 มีการ
ปรับปรุงระบบฯ ใหม่มาใช้งานแทนระบบเดิมให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  และได้ฝึกปฏิบัติการใช้
ระบบดังกล่าว ให้กับบุคลากรของสถาบันที่มีหน้าที่รับผิดชอบการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์  
(e-document) เม่ือเดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม 2558 โดยสถาบันก าหนดปิดระบบฯ เก่า เม่ือวันท่ี 
15 มกราคม 2559 เวลา 16.30 น. และเร่ิมใช้ระบบฯ ใหม่ ตั้งแต่วันท่ี 18 มกราคม 2559 เป็นต้นไป 
โดยระบบเดิมจะยังคงใช้ได้เฉพาะการสืบค้นข้อมูลย้อนหลัง ตั้งแต่ปี 2552 – 2558 เท่านั้น 

ประกอบกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ระบบฯ ใหม่ จะเป็น
การใช้งานเฉพาะผู้ปฏิบัติงานธุรการ และงานสารบรรณ เท่านั้น เพื่อให้การใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ใช้งานทั่วถึงบุคลากรทุกคน และลด
ปริมาณการใช้กระดาษ สถาบันจึงเห็นสมควรให้ผู้บริหารสถาบัน และบุคลากรทุกคนน าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มาใช้ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานเอกสาร 
ซ่ึงผู้บริหารระดับคณะ/ส านัก/ศูนย์ สามารถเปิดดูผังเส้นทางเดินของหนังสือ การเกษียนหนังสือ การ
ส่ังการหนังสือรูปแบบต่างๆ และการส่งต่อหนังสือในระบบฯ ได้ เป็นต้น จึงก าหนดให้จัดฝึกปฏิบัติการ
ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ดังนี้ 

1)  หัวหน้ากลุ่มงาน เม่ือวันท่ี 11 กุมภาพันธ์ 2562 ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2 ชั้น 9 
อาคารสยามบรมราชกุมารี โดยแบ่งการฝึกปฏิบัติเป็น 2 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่ม 1 เวลา 9.30 – 11.00 น. 
และกลุ่ม 2 เวลา 13.30 – 15.00 น.  

2) หั วหน้าส านักงานเลขานุการคณะ/ส านัก ผู้อ านวยการกอง (ส านักงานอธิการบดี) เม่ือ
วันท่ี 21 กุมภาพันธ์ 2562 เวลา 9,30 – 11.00 น. ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 4 ชั้น 10 อาคาร
สยามบรมราชกุมารี 

3)  คณบดี/รอง ผู้อ านวยการส านัก/รอง และผู้อ านวยการศูนย์/รอง เมื่อวันท่ี 8 มีนาคม 
2562 เวลา 13.30 – 15.00 น. ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2 ชั้น 9 อาคารสยามบรมราชกุมารี 

4)  อธิการบดี และรองอธิการบดี เจ้าหน้าที่ของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศไปฝึกปฏิบัติท่ี
ห้องท างานให้แต่ละท่านเป็นการส่วนตัว 
 โดยสถาบันจากที่ประชุม ทคอ. (ปัจจุบันเป็น ทคบ.) ครั้งที่ 3/2562 เมื่อวันท่ี 27 มีนาคม 
2562 ก าหนดให้บุคลากรทุกคนเร่ิมใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ตั้งแต่วันจันทร์
ท่ี 1 เมษายน 2562 เป็นต้นไป โดยให้ด าเนินการบริหารจัดการเอกสารผ่านระบบฯ ในการการรับ-ส่ง
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หนังสือ การเสนอหนังสือ การเวียนหนังสือ และการเกษียณหนังสือ เป็นต้น เพ่ือเป็นการลดปริมาณ
การใช้กระดาษ 

2.3 Microsoft Office 365   

ไมโครซอฟท์ออฟฟิศ เพราะเป็นชุดโปรแกรมที ่ใช้ส าหรับการท างานในส านักงานทั ่วไป 
ไมโครซอฟท์ออฟฟิศมีหลากหลายเวอร์ชั่น แต่ที่ใช้งานในปัจจุบันเท่าท่ีเห็นจะมี ไมโครซอฟท์ออฟฟิศ 
2003, ไมโครซอฟท์ออฟฟิศ 2007, ไมโครซอฟท์ออฟฟิศ 2010 และ ไมโครซอฟท์ออฟฟิศ 2013 และ
ที่ออกใหม่คือ Office 365  Microsoft Office 365 มีความสัมพันธ์กับ Cloud เพราะ Office 365 
เป็นบริการของ Microsoft ท่ีท าให้เราสามารถใช้งานอีเมล และโปรแกรมในตระกูล Office ได้ โดยไม่
จ าเป็นต้องติดตั ้งโปรแกรมบนเครื ่องคอมพิวเตอร์   ถือได้ว่า Office 365 คือเวอร์ชั ่นพิเศษของ
โปรแกรมไมโครซอฟท์ออฟฟิศ เพราะไม่ใช่โปรแกรมท่ีเราสามารถดาวน์โหลดมาติดตั้งบนคอมพิวเตอร์
ได้ แต่จะสามารถใช้งานได้ผ่านทางอินเตอร์เน็ต โดยเสียเงินค่าบริการเป็นรายเดือน รายปี ซ่ึงมีความ
เหมือนกับ Google Doc ของค่าย Google การบริการออนไลน์ลักษณะนี้ข้อมูลจะอยู่บน server ท่ี
เราเรียกว่า Cloud โดยผู้ใช้งานไม่ต้องจัดซื้อฮาร์ดแวร์ แต่ต้องเสียค่าบริการรายเดือนเท่านั้น และ
สามารถใช้งานได้ทุกท่ีทุกเวลาเพียงเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต  โดยโปรแกรมท่ีมาพร้อมกับ Office 365 มี
ดังต่อไปนี้ 

1. โปรแกรมจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Outlook – Email) 
2. โปรแกรม Microsoft Word 
3. โปรแกรม Microsoft Excel 
4. โปรแกรม Microsoft PowerPoint 
5. สมุดบันทึกดิจิทัล (OneNote) 
6. ปฏิทินออนไลน์ (Calendar) 
7. พ้ืนท่ีเก็บข้อมูลดิจิทัล (OneDrive) 
8. โปรแกรม Microsoft Flow 
9. โปรแกรม Microsoft Sway 
10. โปรแกรม Yammer 
11. และโปรแกรมอ่ืน ๆ อีกมากมาย 

ข้อดีของการบริการ Office 365 มีดังต่อไปนี้ 
1. มีโปรแกรม Microsoft Office ติดตัวไปตลอดเวลา 
2. มีพ้ืนท่ีในการจัดเก็บข้อมูลขนาดใหญ่ ท่ีชื่อว่า OneDrive 
3. ระบบอีเมลท่ีมีความเสถียรสูงมาก ท่ีชื่อว่า Microsoft Exchange 
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4. โปรแกรมอัพเดทตลอดเวลา ผู้ใช้ไม่จ าเป็นต้องติดตั้งแต่อย่างใด เพราะทุกอย่างจะท าจาก
ส่วนกลาง 

5. ลดปัญหาคอมพิวเตอร์มีปัญหา ไม่ว่าจะเป็นฮาร์ดดิกส์เสีย คอมพิวเตอร์ติดไวรัส เพราะ
สามารถติดตั้งใหม่ได้ทันที อีเมลเก่าๆ จะกลับมาให้อัตโนมัติ 

6. รองรับการท างานร่วมกันหลายคนในงานเดียวกัน (ไฟล์เดียวกัน) ผ่านการแชร์ไฟล์บน 
OneDrive 

7. รองรับการใช้งานอีเมลท้ังใน Desktop PC และ Smartphone 
8. รองรับการบริหารจัดการผ่าน App บน Smartphone (Admin) 
9. สามารถใช้งานได้ทุกท่ีทุกเวลา เพียงแค่เชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต 
10. มีระบบรักษาความปลอดภัยสูงมาก 
11. มีระบบส ารองข้อมูลให้อัตโนมัติ 
12. ได้ใช้โปรแกรมใหม่ๆ ฟรี (กรณี Microsoft มีการพัฒนาเพ่ิม) 

ข้อเสียของการบริการ Office 365 

1. ค่าใช้จ่ายเป็นรายเดือน 
2. มีข้อจ ากัดในการใช้งานบ้าง เมื ่อเทียบการใช้งานบนคอมพิวเตอร์ (ความสามารถ

บางอย่าง อาจหายไป) 
3. ความเร็วในการใช้งาน อาจลดลงไปบ้าง 
4. มีการอัพเดทโปรแกรมค่อนข้างบ่อย อาจท าให้ผู้ใช้งานสับสนบ้าง 

 

2.3.1 แบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365 
แบบฟอร์ม หมายถึง เอกสารส าหรับการกรอกข้อมูลต ่าง ๆ แบบฟอร์มออนไลน์ใน 

Microsoft Office 365 สามารถเก็บไว้เป็นโฟล์ได้โดยตรง ไม่ต้องเสียเวลามากรอกใหม่และสามารถ
ส่งผ่านอีเมลไปยังผู้รับหลาย ๆ คน หรือกรอกผ่านอินเทอร์เน็ตแบบออนไลน์ได้โดยตรง Microsoft 
Forms เป็นบริการใหม่ของ Office 365 Education ที่อนุญาตให้ผู้ใช้สามารถสร้าง แบบทดสอบ 
แบบส ารวจ แบบสอบถาม การลงทะเบียน และอ่ืนๆ ได้ง่าย เม่ือสร้างฟอร์มแล้วสามารถเชิญ บุคคล
อ่ืนให้ตอบกลับโดยใช้เว็บเบราว์เซอร์ได้ แม้กระท่ังบนอุปกรณ์เคล่ือนท่ี ผลลัพธ์จะถูกส่งกลับให้ใช้ใน
การ วิเคราะห์ในรูปแบบกราฟ หรือ ข้อมูลในไฟล์ Excel  

ขั้นตอนท่ี 1: ลงชื่อเข้าใช ้และสร้างฟอร์มแบบส ารวจ หรือ ฟอร์มแบบทดสอบ ใหม่ 
ขัน้ตอนท่ี 2: ปรับการตั้งค่าฟอร์ม 
ขั้นตอนท่ี 3: สามารถส่งฟอร์มให้กับผู้อ่ืนได้  
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ขั้นตอนท่ี 4: ตรวจสอบผลลัพธ์ของฟอร์ม 
ประโยชน์ของแบบฟอร์มออนไลน์ สามารถน ามาใช้งานต่างๆ ได้มากมาย อาทิ  แบบฟอร์ม

ลงทะเบียนหรือ Reservation  แบบฟอร์มสมัครงาน  แบบฟอร์มแบบสอบถาม  แบบฟอร์มสมัคร
สมาชิก แบบฟอร์มข้อเสนอแนะ  จดหมายเชิญประชุม เชิญร่วมงาน  แบบฟอร์มใบสั่งของ สั่งจอง
สินค้า  แบบฟอร์มประเมินผล  แบบฟอร์มท าแบบฝึกหัด และอ่ืนๆ อีกมามายท่ีเราจะน าไปประยุกต์ใช้ 
เพราะเป็นฟอร์ม ดังนั้น ถ้าเราต้องการให้ใครกรอกแบบฟอร์ม แทนท่ีจะเขียนบนกระดาษ ก็ให้พิมพ์ลง
บนคอมพิวเตอร์ หรือจะน าเอาลิงค์ไปท า QR Code และให้สแกน เพ่ือท าเป็นแบบฟอร์มเก็บข้อมูลได้ 
จากรายละเอียดของ Forms ข้างต้น จะเห็นได้ชัดว่า มีประโยชน์อย่างมากส าหรับการท างาน แล ยัง
สามารถน าไปใช้กับแผนกต่างๆ ได้อีกไม่ว่าจะเป็นแผนกบุคคล แผนกฝึกอบรม เป็นต้น 
 

2.3.2 ปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365  
 ปฏิทินออนไลน์ เป็นหนึ่งในฟังก์ชั่นของ Microsoft Office 365 ใช้ส าหรับลงก าหนดเวลา
ของตนเอง หรือของหน่วยงาน ซ่ึงปฏิทินดังกล่าวสามารถแชร์ให้คนในกลุ่มหรือองค์กรใช้งานร่วมกันได้ 
โดยก าหนดผู้รับผิดชอบท่ีเป็น admin เพ่ือปรับแก้ไขปฏิทินได้  ซ่ึงส่วนใหญ่ใช้งานกันท้ังแบบส่วนตัว
และแบบภาพรวมต่าง ๆ  เช่น ปฏิทินการประชุม ปฏิทินวันลา วันหยุด หรือปฏิทินการท างานต่าง ๆ  
การใช้งานนั้นง่ายดาย เนื่องจาก Microsoft Office 365 ออกแบบปฏิทิน หรือ calendar online ได้
อย่างลงตัว รูปแบบสวยงาม ง่ายและสะดวกในการใช้งานโดยการใช้งานมีรูปแบบการใช้งานต่าง ๆ 
ดังนี้  

1. การใช้งานและการเข้าหน้าต่างปฏิทิน ไปที่รูปปฏิทินที่แถบซ้ายล่างเพื่อเข้าสู่หน้าต่าง
ปฏิทิน  

2. การสร ้างก  าหนดการ โดยการ กด New Appointment ที ่แถบด้านบน  กรอก
รายละเอียดของก าหนดการ เมื่อเสร็จแล้วกด Save & Close ก าหนดการจะปรากฎขึ้นบนปฏิทิน 
และจะมีหน้าต่างแจ้งเตือนปรากฎขึ้น เม่ือใกล้ถึงเวลาของก าหนดการต่างๆ  

3. การสร้างนัดหมาย ท าได้โดยกด New Meeting ที่แถบด้านบน กรอกรายละเอียดของ
การนัดหมาย เม่ือเสร็จแล้วกด Send โดยระบบจะส่งอีเมลไปแจ้งผู้เข้าร่วมเพ่ือแจ้งให้ทราบ จะปรากฎ
การนัดหมายขึ้นในปฏิทิน  
 
ประโยชน์และเคล็ดลับง่ายๆ ของปฏิทินที่จะยกระดับประสิทธิภาพขององค์กร  

ประโยชน์มากที่สุด คือ ด้วยเทคนิคปฏิทินที่จะช่วยให้คุณจัดระเบียบและมีสมาธิ ตั้งแต่การ
จัดก าหนดการบล็อกเวลา “ไม่มีการประชุม” ไปจนถึงการรวมอุปกรณ์เคลื่อนท่ี เพื่อไม่ให้คุณพลาด
การประชุม ศิลปะในการปรับปฏิทินให้เหมาะสมเป็นส่ิงส าคัญ สามารถจัดการได้ด้วนเทคนิค ดังนี้ 
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1. จัดก าหนดบล็อกเวลา “ไม่มีการประชุม” แทนท่ีต้องท างานหลายงานพร้อมกัน ให้เผ่ือ
เวลาโดยไม่ถูกขัดจังหวะ หลายคร้ังท่ีคนท่ีท างานหลายงานพร้อมกันมากท่ีสุดจะท างานได้แย่ท่ีสุด  

2. ตั้งเวลา ไม่อยู่ท่ีส านักงาน (OOO) ระบุบล็อกเวลาบนปฏิทินเป็น “ไม่ว่าง”, “ไม่ท างาน” 
หรือ “OOO” ถ้าไม่ได้ท างานในวันใดวันหนึ่ง หรือก าลังเดินทาง 

3. จัดการแบบมืออาชีพ: ถ้าคุณมีการนัดหมายหรือใช้เวลาในการเดินทางที่ไม่เกี่ยวกับงาน
เป็นประจ าเม่ือคุณไม่ว่าง ให้ก าหนดเวลาเป็นเวลา OOO ท่ีเป็นกิจวัตร เม่ือต้องการด าเนินการดังกล่าว
ใน Outlook เพียงแค่เปิดการประชุมที่ต้องการตั้งค่าเป็น กิจวัตร และบนแท็บการประชุม (ในกลุ่ม
ตัวเลือก) ให้คลิก การเกิดขึ้นประจ า เลือกความถี่ท่ีต้องการ ตั้งค่าตัวเลือกส าหรับความถี่แล้วคลิก ตก
ลง 

4. เชื่อมต่อปฏิทินของคุณบนอุปกรณ์เคลื่อนท่ี เป็นเรื่องที่เกิดขึ้นกับทุกคน การท่ีไม่ได้ใช้
แล็ปท็อปและการประชุมเลิกช้า ลืมเวลาและสถานท่ีส าหรับการประชุมคร้ังถัดไป และจบด้วยการท่ี
ต้องวุ่นวายขอโทษห้านาทีหลังจากการประชุมคร้ังถัดไปเร่ิมขึ้น รวมปฏิทินบนอุปกรณ์เคล่ือนท่ีเพ่ือให้
ไม่พลาดการประชุมท้ังหมด 

5. เพิ่มเวลาระหว่างการประชุม เมื่อใดก็ตามที่เป็นไปได้ ให้จัดก าหนดเวลาเพิ่ม 10 นาที
ก่อนและหลังทุกการประชุม เพื่อให้มีเวลามากพอที่จะจัดการข้อมูลของการประชุมปัจจุบัน แล้ว
เตรียมตัวและจัดเตรียมส าหรับการประชุมถัดไป นอกจากนี้ยังจะช่วยให้หลีกเล่ียงความรู้สึกของ "การ
ว่ิง" จากการประชุมหนึ่งไปยังอีกการประชุมได้ 

6. จัดก าหนดเวลาพัก เม่ือท างานเสร็จทุกอย่างแบบคนท่ีต้องท าท้ังหมด เป็นเร่ืองง่ายท่ีจะ
มุ่งหน้าลุยและท างานจนเหนื่อย โดยด้านสุขภาพระบุว่า "การลุกขึ้นเพียงไม่กี่นาทีและท าให้เลือด
ไหลเวียน เพ่ิมออกซิเจนให้กับสมองเป็นส่วนจ าเป็นของวันท างาน" จัดก าหนดเวลาพักลงในปฏิทินเพ่ือ
หลีกเล่ียงไม่ให้หมดไฟในการท างาน และเพ่ิมความสร้างสรรค์ และให้ตัวเตือนปฏิทินช่วยรับผิดชอบ 

7. ตั้งค่าตัวเตือนการเช็คอิน เมื่อวันครบก าหนดส าคัญ ให้จัดก าหนดการเช็คอินด้วยตัว
เตือนส าหรับเกณฑ์มาตรฐานไปตลอดเส้นทาง ซึ่งจะหลีกเลี่ยงความเครียดในตอนท้ายของโครงการ 
และช่วยให้มั่นใจได้ว่าท างานนั้นก่อนที่จะหมดเวลา รวมสมาชิกทีมบนตัวเตือนปฏิทินเพื่อกระตุ้นให้
ทีมเช็คอินด้วย 
 
 



 

บทที่ 3 
 

วิธีการด าเนินการวิเคราะห ์

การวิเคราะห์เรื ่องผลสัมฤทธิ ์ในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน กรณีศึกษา : ส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ   โดยใช้กรอบแนวคิดที ่ครอบคลุมระบบสารสนเทศที ่ส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศน ามาใช้งาน  ได้แก่ การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) แบบเต็ม
รูปแบบ การใช้งานปฏิทินออนไลน์ การใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์ ใน Microsoft Office 365   โดย
การวิเคราะห์เร่ืองดังกล่าวมีวัตถุประสงค์ ประกอบด้วย 2 ประการ คือ 1) เพ่ือวิเคราะห์ผลสัมฤทธ์ิใน
การน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน   โดยวิเคราะห์ว่าเม่ือได้น าระบบสารสนเทศท้ัง 3 ระบบ มาใช้งาน
แล้วจะส่งผลในด้านต่าง ๆ อย่างไร  อาทิ ปริมาณการใช้กระดาษ  ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนในการด าเนินงาน จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงาน และสถิติการใช้งาน   2) เพื่อน าผลการ
วิเคราะห์ที่ได้มาเป็นหลักฐานเชิงประจักษ์ให้กับผู้บริหารเพื่อขับเคลื่อนการใช้งานระบบสารสนเทศ
ต่างๆ อย่างเต็มรูปแบบแก่หน่วยงานต่างๆ ภายในสถาบัน ต่อไป  โดยผู้วิเคราะห์ได้มีวิธีการด าเนินงาน
โดยสรุปดังต่อไปนี้ 

3.1 กรอบแนวคิดในการศึกษา 
3.2 ประชากรท่ีใช้ในการศึกษา 
3.3 เคร่ืองมือท่ีใช้ในการศึกษา 
3.4 การเก็บรวบรวมข้อมูล 
3.5 การวิเคราะห์ข้อมูล 
 

3.1 กรอบแนวคิดในการศึกษา 

การวิเคราะห์เรื ่องผลสัมฤทธิ ์ในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน กรณีศึกษา : ส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ  ซึ่งในการวิเคราะห์ถึงผลสัมฤทธ์ินั้นจะพิจารณาเปรียบเทียบผลผลิตและ
ผลลัพธ์ก่อนการน าระบบมาใช้งานกับหลังการน าระบบมาใช้งาน โดยผลสัมฤทธิ์จะมีความหมาย
เท่ากับ ผลผลิตและผลลัพธ์ 

ผลสัมฤทธิ์(Results) = ผลผลิต(Output) + ผลลัพธ์(Outcomes) 
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ผลผลิต (Outputs) หมายถึง งานบริการ หรือกิจกรรมท่ีเจ้าหน้าท่ีท าเสร็จสมบูรณ์พร้อมส่ง
มอบให้ผู้รับบริการ ผลผลิตเป็นผลงานท่ีเกิดจากการด าเนินกิจกรรมของส านักโดยตรง  

ผลลัพธ์ (Outcomes) หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นติดตามมา ผลกระทบ หรือเงื่อนไขที่เกิดจาก
ผลผลิต ผลลัพธ์มีความสัมพันธ์โดยตรงกับผู้รับบริการ  

ผลสัมฤทธิ์ (Results) หมายถึง การพิจารณาเปรียบเทียบผลผลิตและผลลัพธ์ก่อนการน า
ระบบมาใช้งานกับหลัง การน าระบบมาใช้งาน โดยผลสัมฤทธ์ิจะมีความหมายเท่ากับ ผลผลิตและ
ผลลัพธ์  ดังภาพ 

 

ภาพท่ี 3.1 กรอบแนวคิดในการวิเคราะห์เร่ืองผลสัมฤทธ์ิในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน 
กรณีศึกษา : ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส่ิงน าเข้า  
(Input) 

กระบวนการ 
(Process) 

ผลสัมฤทธิ์ (Results)  
 

 +   
 
    

1. บุคลากร 

2. ระบบ e-Doc 

3. ระบบ Microsoft 

Office 365 

4. การบริหารจัดการ 

1.การใช้งานระบบ e-Doc  

อย่างเต็มรูปแบบ 

2.การใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์

ใน Microsoft Office 365 

3.การใช้งานปฏิทินออนไลน์ใน 

Microsoft Office 365 

ผลผลิต  
(Output) 

 

ผลลัพธ์  
(Outcome) 

 

 

 
 
 
  
 

 

+ 
 1. ประหยัดปริมาณการใช้กระดาษ   
2. ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน   
3. ลดขั้นตอนในการด าเนินงาน  
4. ลดจ านวนบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน 

 
 

1. การใช้งานระบบ e-Doc  

อย่างเต็มรูปแบบ 

2. การใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์

ใน Microsoft Office 365 

3. การใช้งานปฏิทินออนไลน์ใน 

Microsoft Office 365 
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3.2 ประชากรที่ใช้ในการศึกษา 

ประชากรท่ีใช้ในการศึกษา คือ บุคลากรภายในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศท้ังหมด จ านวน 28 
คน  

 

3.3  ขั้นตอนการด าเนินการศึกษา 

3.3.1 เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา 
- แบบสังเกต ซึ่งเป็นการสังเกตแบบมีส่วนร่วมในการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริการ

จัดการของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- แบบบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานตามกระบวนการต่างๆ 3 กระบวนการ 

ได้แก่ กระบวนการในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) กระบวนการในการ
เวียนเอกสารออนไลน์ผ่านแบบฟอร์มใน Microsoft Office 365  และกระบวนการในการใช้งาน
ปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365  
 

3.3.2 การเก็บรวบรวมข้อมูล 
ในการวิเคราะห์เรื ่องผลสัมฤทธิ ์ในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน กรณีศึกษา : ส านัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยการเก็บรวบรวมข้อมูลมีการด าเนินการ ดังนี้ 
1. การรวบรวมข้อมูลประเภทเอกสารโดยด าเนินการรวบรวมข้อมูลจากเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

กับการด าเนินการด้านการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e - Document) การเวียนเอกสาร
ออนไลน์ผ่านแบบฟอร์มใน Microsoft Office 365  และการใช้งานปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft 
Office 365  มาใช้งานภายในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. การรวบรวมข้อมูลสถิติย้อนหลังจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e - Document) 
ตั้งแต่เร่ิมประกาศการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e - Document)  

3. การรวบรวมข้อมูลสถิติย้อนหลังในการใช้งานปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365  
4. การรวบรวมข้อมูลสถิติย้อนหลังในการใช้งานแบบฟอร์มใน Microsoft Office 365    
5. การรวบรวมข้อมูลจากผลการด าเนินงานตามกระบวนการต่างๆ  

 
3.3.3 วิธีการด าเนินการเก็บข้อมูล 
1. การสังเกต ผู้วิเคราะห์ได้เข้าร่วมท าการทดลองใช้ระบบสารสนเทศ ท้ัง 3 ระบบร่วมกับ

บุคลากรของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศตามกระบวนการการท างานของระบบ  รวมท้ังสังเกตและ
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ศึกษากระบวนการท้ัง 3 ระบบ ตั้งแต่เริ่มกระบวนการจนจบกระบวนการ เพ่ือวิเคราะห์ระยะเวลา 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน รวมไปถึงทรัพยากรท่ีใช้ท้ังกระบวนการ 

2. การบันทึกข้อมูล ผู้วิเคราะห์ได้มีการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
2.1  ข้อมูลจากเอกสาร ได้แก่ รายงานงานต่างๆ ของระบบสารสนเทศ  
2.2  ข้อมูลสถิติย้อนหลังจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e Document) ตั้งแต่เริ่ม

ประกาศการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e - Document) อย่างเต็มรูปแบบตั้งแต่เดือน
กุมภาพันธ์ 2562 – เดือนมกราคม 2563  รวม 12 เดือน 

2.3  ข้อมูลสถิติย้อนหลังในการใช้งานปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365 ตั้งแต่   
กุมภาพันธ์ 2562 – เดือนมกราคม 2563  รวม 12 เดือน 

2.4  ข้อมูลสถิติย้อนหลังในการใช้งานแบบฟอร์มใน Microsoft Office 365   ตั้งแต่ 
เดือนตุลาคม 2562- มกราคม 2563  รวม  4 เดือน เนื่องจากเพ่ิงเริ่มใช้งาน 

2.5  ข้อมูลผลการด าเนินงานตามกระบวนการต่างๆ ท้ัง 3 กระบวนการ 
 
3.4 การวิเคราะห์ข้อมูล 

ในการศึกษาครั้งนี้ ผู้ศึกษาใช้สถิติเชิงพรรณนา โดยท าการวิเคราะห์ข้อมูลจากผลสัมฤทธิ์ใน
การน าระบบสารสนเทศ มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ ซ่ึงมีเป้าหมายที่ก าหนด ดังนี้ 

1. สถิติการใช้งาน 
2. การประหยัดปริมาณการใช้กระดาษ   
3. การลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน   
4. การลดขั้นตอนในการด าเนินงาน  
5. การลดจ านวนบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน 

 
โดยการวิเคราะห์ข้อมูลจากผลสถิติและผังการใช้งานระบบสารสนเทศ โดยแยกออกเป็น 3 

ระบบ ดังต่อไปนี้ 
1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ข้อมูลจากการแสดงผลการประหยัดปริมาณการใช้กระดาษ  
- สถิติการส่ังการ/มอบหมายงานภายในส านักผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-

Document) 

- สถิติการเวียนเอกสารประชาสัมพันธ์ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ( e-

Document) 
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- สถิติการจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสถาบันผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  

2. วิเคราะห์ข้อมูลจากการแสดงผลการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
- ผังแสดงกระบวนการแสดงขั ้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการน าระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็ม

รูปแบบ 

- ผังแสดงกระบวนการแสดงขั ้นตอนการปฏิบัติงานหลังการน าระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็ม

รูปแบบ 

- ผังแสดงผลการเปรียบเทียบของกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ก่อน – 

หลัง การน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานในส านัก

เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ  

3. วิเคราะห์ข้อมูลจากการแสดงผลการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
- ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั ้นตอนปฏิบัต ิงานในส่วนของการ

มอบหมายงาน (เดิม) 

- ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั ้นตอนปฏิบัต ิงานในส่วนของการ

มอบหมายงาน (ใหม่) 

- ผังแสดงผลการเปรียบเทียบของกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงาน

ในส่วนของการมอบหมายงาน เดิมและใหม่ 

4. วิเคราะห์ข้อมูลจากการแสดงผลการลดทรัพยากร  
- ตารางเปรียบเทียบการลดเวลาและลดกระดาษของกระบวนการในการใช้ระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

2. แบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365   วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 
1. วิเคราะห์ข้อมูลจากสถิติการใช้งานของระบบ 

- สถิติการใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์ 

- สถิติการลดกระดาษเปรียบเทียบจากกระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ 

- สถิติการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานจากกระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ 

- สถิติการลดขั้นตอนในการด าเนินงานจากกระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ 
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- สถิติการลดจ านวนบุคลากรผู้ปฏิบัติงานตากกระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ 

2. วิเคราะห์ข้อมูลจากการแสดงผลการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
- ผังแสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนเปรียบเทียบกับหลังการน า

แบบฟอร์มอออนไลน์ใน Microsoft Office มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. วิเคราะห์ข้อมูลจากการแสดงผลการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
- ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในการเวียนเอกสาร 

(เดิม) 

- ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในการเวียนเอกสารโดย

ใช้แบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office (ใหม่) 

4. วิเคราะห์ข้อมูลจากการแสดงผลการลดทรัพยากร  
- ตารางเปรียบเทียบการลดเวลาและลดกระดาษของกระบวนการในการน  า

แบบฟอร์มอออนไลน์ใน Microsoft Office มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. ปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365   วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 
1. วิเคราะห์ข้อมูลจากสถิติการใช้งานของระบบ 

- สถิติการใช้งานปฏิทินออนไลน์  ได้แก่ ปฏิทินตารางเวร ปฏิทินการประชุม  ปฏิทิน

การลา และปฏิทินการอบรมสัมมนาท้ังในและนอกสถานท่ี 

- สถิติการลดกระดาษเปรียบเทียบจากกระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ 

- สถิติการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานจากกระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ 

- สถิติการลดขั้นตอนในการด าเนินงานจากกระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ 

- สถิติการลดจ านวนบุคลากรผู้ปฏิบัติงานตากกระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ 

2. วิเคราะห์ข้อมูลจากการแสดงผลการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
- ผังแสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนเปรียบเทียบกับหลังการน า

ปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. วิเคราะห์ข้อมูลจากการแสดงผลการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
- ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในการจัดการกับตาราง

การปฏิบัติงานของบุคลากร (เดิม) 

- ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในการจัดการกับตาราง

การปฏิบัติงานของบุคลากรโดยใช้ปฏิทินอออนไลน์ใน Microsoft Office (ใหม่) 
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4. วิเคราะห์ข้อมูลจากการแสดงผลการลดทรัพยากร  
- ตารางเปรียบเทียบการลดเวลาและลดกระดาษของกระบวนการในการน  า

แบบฟอร์มอออนไลน์ใน Microsoft Office มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 



 

บทที่ 4 
 

ผลการวิเคราะห ์

การวิเคราะห์เรื่องผลสัมฤทธ์ิในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งานกรณีศึกษา : ส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ พบว่าระบบสารสนเทศท้ัง 3 ระบบ ได้แก่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Document) แบบฟอร์มออนไลน์และปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365 ได้มีการใช้งานอย่าง
ต่อเนื่อง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  ได้มีการจัดท าระบบตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2554 มีการปรับปรุง และมีการจัดอบรมผู้ใช้งานมาเป็นระยะ ๆ แล้ว แต่ยังคงใช้งานไม่เต็ม
รูปแบบ  ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศจึงต้องการเป็นหน่วยงานน าร่องในการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  อย่างเต็มรูปแบบท่ัวท้ังส านัก โดยการเก็บสถิติและวิเคราะห์ผู้
วิเคราะห์จะใช้สถิติรอบ 12 เดือน (เดือนกุมภาพันธ์ 2562 – เดือนมกราคม 2563 )   เช่นเดียวกับ
ปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365  ส่วนแบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365  เก็บ
ข้อมูลจ านวน 4 เดือน  ซ่ึงได้มีการศึกษาและทดลองใช้ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2562 และเริ่มใช้งานจริง
จนถึงเดือนมกราคม 2563 ซ่ึงในการวิเคราะห์ถึงผลสัมฤทธ์ินั้นจะพิจารณาเปรียบเทียบผลผลิตและ
ผลลัพธ์ก่อนการน าระบบมาใช้งานกับหลังการน าระบบมาใช้งาน โดยผลสัมฤทธ์ิจะมีความหมาย
เท่ากับผลผลิตและผลลัพธ์  

โดยการวิเคราะห์ เรื่องผลสัมฤทธิ์ในการน าระบบสารสนเทศ มาใช้งาน กรณีศึกษา : ส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ มีเป้าหมายของผลสัมฤทธ์ิ คือ สถิติการใช้งาน  การประหยัดปริมาณการใช้
กระดาษ  การลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน การลดขั้นตอนในการด าเนินงาน และ การลดจ านวน
บุคลากรที่ปฏิบัติงาน โดยการวิเคราะห์ได้น าระบบสารสนเทศจ านวน 3 ระบบมาวิเคราะห์ ได้แก่ 
ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ (e-Document) แบบฟอร์มออนไลน์และปฏิทินออนไลน์ใน 
Microsoft Office 365 โดยจะขอน าเสนอผลการวิเคราะห์แยกตามระบบต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
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4.1 ผลการวิเคราะห์ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4.1.1 สถิติการใช้งานและการแสดงผลการประหยัดปริมาณการใช้กระดาษ 
ตารางท่ี 4.1 แสดงสถิติการส่ังการ/มอบหมายงานภายในส านักท้ังแบบผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และไม่ผ่านระบบ  โดยมีการจ าแนกเป็นรายเดือน 

เดือน 
ผ่านระบบ e-doc ไม่ผ่านระบบ e-doc 

จ านวนเรื่อง 
(ฉบับ) 

ปริมาณกระดาษที่
ประหยัดได้ (แผ่น) 

จ านวนเรื่อง 
(ฉบับ) 

ปริมาณกระดาษ 
ที่ใช้ (แผ่น) 

กุมภาพันธ์ 2562 95 754 17 70 

มีนาคม 118 979 24 59 

เมษายน 116 809 24 239 

พฤษภาคม 125 561 10 202 

มิถุนายน 131 630 22 257 

กรกฎาคม 149 886 19 184 

สิงหาคม 132 902 20 263 

กันยายน 134 1090 29 236 

ตุลาคม 147 1204 49 526 

พฤศจิกายน 116 899 45 278 

ธันวาคม 108 845 22 232 

มกราคม 2563 93 923 25 199 

รวม 1,464 10,482 306 2,745 

 
จากตารางที่ 4.1 แสดงถึงสถิติการสั่งการ/มอบหมายงานภายในส านักทั้งผ่านระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และไม่ผ่านระบบ  โดยมีการจ าแนกเป็นรายเดือน สามารถสรุป
ผลได้ว่า ส านักมีจ านวนเร่ืองในการส่ังการ/มอบหมายงานภายในส านัก ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ 2562 – 
เดือนมกราคม 2563 รวมโดยผ่านะรบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1,464  ฉบับ มีจ านวน
ปริมาณกระดาษท่ีประหยัดได้ท้ังหมด จ านวน 10,482 แผ่น  มอบหมายงาน/ส่ังการแบบไม่ผ่านระบบ  
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จ านวน 306 ฉบับ มีจ านวนปริมาณกระดาษท่ีใช้ท้ังหมด จ านวน 2,745 แผ่น  ส่วนใหญ่เป็นเอกสาร
ด้านการเงิน การจัดซ้ือจัดจ้าง และเอกสารสัญญาการซ้ือขายต่าง ๆ 
ตารางท่ี 4.2 แสดงสถิติการเวียนเอกสารประชาสัมพันธ์ท้ังผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-

Document) และไม่ผ่านระบบ โดยมีการจ าแนกเป็นรายเดือน 

เดือน 
ผ่านระบบ e-doc ไม่ผ่านระบบ e-doc 

จ านวนเรื่อง 
(ฉบับ) 

ปริมาณกระดาษที่
ประหยัดได้ (แผ่น) 

จ านวนเรื่อง 
(ฉบับ) 

ปริมาณกระดาษที่
ใช้ (แผ่น) 

กุมภาพันธ์ 2562 17 70 1 5 

มีนาคม 24 59 2 20 

เมษายน 24 439 3 18 

พฤษภาคม 10 202 1 6 

มิถุนายน 22 257 - - 

กรกฎาคม 19 184 - - 

สิงหาคม 57 353 - - 

กันยายน 59 312 - - 

ตุลาคม 67 375 - - 

พฤศจิกายน 53 315 - - 

ธันวาคม 37 235 - - 

มกราคม 2563 45 302 - - 

รวม 610 3,931 7 49 
 

จากตารางที ่ 4.2  แสดงถึงสถิติการเวียนเอกสารประชาสัมพันธ์ผ่าน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  และไม่ผ่านระบบ  โดยมีการจ าแนกเป็นรายเดือน สามารถสรุปผลได้
ว่า ส านักมีจ านวนเร่ืองใน-การเวียนเอกสารประชาสัมพันธ์ภายในส านัก ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ 2562 
– เดือนมกราคม 2563 รวมจ านวน 610  ฉบับ มีจ านวนปริมาณกระดาษท่ีประหยัดได้ท้ังหมด จ านวน 
3,931 แผ่น   และไม่ผ่านระบบ จ านวน 7 ฉบับ  มีจ านวนประมาณกระดาษท่ีใช้ไปท้ังหมด 49 แผ่น  
ส่วนใหญ่เป็นเอกสารท่ีต้องเวียนเพ่ือลงนาม  
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ตารางท่ี 4.3 แสดงสถิติการจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสถาบันผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และไม่ผ่านระบบ โดยมีการจ าแนกเป็นรายเดือน 

เดือน 
ผ่านระบบ e-doc ไม่ผ่านระบบ e-doc 

จ านวนเรื่อง 
(ฉบับ) 

ปริมาณกระดาษที่
ประหยัดได้ (แผ่น) 

จ านวนเรื่อง 
(ฉบับ) 

ปริมาณกระดาษ 
ที่ใช้ (แผ่น) 

กุมภาพันธ์ 2562 95 754 55 87 

มีนาคม 118 979 52 75 

เมษายน 116 809 41 61 

พฤษภาคม 125 561 35 73 

มิถุนายน 131 630 32 65 

กรกฎาคม 149 886 31 77 

สิงหาคม 54 238 23 46 

กันยายน 46 3,392 26 54 

ตุลาคม 47 505 21 48 

พฤศจิกายน 49 84 21 40 

ธันวาคม 28 1,092 16 32 

มกราคม 2563 50 178 18 38 

รวม 1,008 10,108 371 696 

 
จากตารางที่ 4.3 แสดงถึงสถิติการจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสถาบันผ่าน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และไม่ผ่านระบบ โดยมีการจ าแนกเป็นรายเดือน 
สามารถสรุปผลได้ว่า ส านักมีจ านวนเรื่องในการจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสถาบัน 
ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ 2562 – เดือนมกราคม 2563 รวมโดยผ่านะรบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จ านวน 1,008  ฉบับ มีจ านวนปริมาณกระดาษที ่ประหยัดได้ทั ้งหมด จ านวน 10,108 แผ่น  ส่ง
เอกสารไปยังหน่วยงานอ่ืน ๆ แบบไม่ผ่านระบบ  จ านวน 371 ฉบับ มีจ านวนปริมาณกระดาษท่ีใช้ไป
ท้ังหมด จ านวน 696 แผ่น  ส่วนใหญ่เป็นเอกสารด้านการเงิน การจัดซ้ือจัดจ้าง และการเบิกจ่ายต่าง 
ๆ 
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4.1.2 การแสดงผลการลดข้ันตอนในการด าเนินงาน  

เพ่ือเปรียบเทียบกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้วิเคราะห์จึงได้จัดท าผัง
กระบวนการเพ่ือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานท้ังก่อนและหลังการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ ปรากฏดังภาพท่ี 4.1 และ 4.2 ดังต่อไปนี้ 
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ภาพท่ี 4.1 ผังแสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ 

จากภาพท่ี 4.1. ผังแสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการน าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานในส านักอย่างเต็มรูปแบบ สามารถสรุปผลได้ว่า 
กระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
มาใช้งานในส านักอย่างเต็มรูปแบบ มีขั้นตอนท้ังหมด 16 ขั้นตอน  

 

ภาพท่ี 4.2 แสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Document) มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ 

ภาพที ่ 4.2 แสดงกระบวนการแสดงขั ้นตอนการปฏิบัติงานหลังการน าระบบสารบรรณ
อิเล ็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานในส าน ักอย่างเต ็มรูปแบบ สามารถสรุปผลได ้ ว่ า 
กระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
มาใช้งานในส านักอย่างเต็มรูปแบบ มีขั้นตอนท้ังหมด 6 ขั้นตอน   
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ตารางท่ี 4.4 ผังแสดงผลการเปรียบเทียบของกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อน – หลัง 
การน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานในส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ 

กระบวนการเดมิ ค าอธิบาย กระบวนการใหม ่ ค าอธิบาย 
 
   รับ/ลงทะเบียนรับ 
 

1 .  เจ ้ าหน ้าท ี ่ ธ ุ รการรับ
เอกสารพร้อมลงทะเบียน
รับในระบบ e-Doc 
 

 
   รับ/ลงทะเบียนรับ 

1. เจ้าหน้าที ่ธ ุรการรับ
เอกสารพร้อมลงทะเบียน
รับในระบบ e-Doc 

 
    พิมพ์เอกสาร 

2. เจ้าหน้าที ่ธ ุรการพิมพ์
เอกสารออกจากระบบ  
e-Doc และประท ับตรา
ทะเบ ียนร ับหน ั งส ื อ ใน
เอกสาร 

สรุปประเด็นเพื่อน าเสนอ 
 หัวหน้าส านักงานเลขาฯ 

 

2 .  ห ั วหน ้ ากล ุ ่ ม ง าน
บริหารและธ ุรการสรุป
ประเด็นและส่งเอกสาร
เพื่อให้หัวหน้าส านักงาน
เลขาน ุการฯ พิจารณา
เอกสารผ่านทางระบบ e-
Doc 

  
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารฯ 

3. เจ้าหน้าที ่ธ ุรการเสนอ
เอกสารให้หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารและธุรการพิจารณา 

 
หัวหน้าส านักงานเลขาฯ 

พิจารณา/สั่งการ/น าเสนอ 
ผู้อ านวยการส านกั 

 

3 .  ห ัวหน ้าส  าน ักงาน
เลขาน ุการฯ พิจารณา
โ ด ย อ า จ ส ั ่ ง ก า ร เ อ ง
โดยตรง  หรือเสนอให้
ผ ู ้ อ  า น ว ยก า รส  า นั ก
พิจารณาผ่านทางระบบ 
e-Doc 

 
    สรุปประเด็นเพื่อน าเสนอ 
    หัวหน้าส านักงานเลขาฯ 
 

4. หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
และธ ุรการสรุปประเด็น
แ ล ะ เ ส น อ เ อ ก ส า ร ใ ห้
ห ั ว ห น ้ า ส  า น ั ก ง า น
เลขานุการฯ พิจารณา 

 
ผู้อ านวยการพจิารณา/ 

สั่งการ 

4. ผ ู ้อ  านวยการส  านัก
พ ิจารณาส ั ่ งการผ ่ าน
ห ั ว ห น ้ า ส  า น ั ก ง า น
เลขานุการฯ และหัวหน้า
กล ุ ่ ม ง านบร ิ หารและ
ธุรการ ผ่านทางระบบ e-
Doc ในคราวเดียว 

 
    เสนอเอกสารต่อหัวหน้า 
        ส านักงานเลขาฯ 
      
 

5. เจ ้าหน ้าที ่ธ ุ รการน  า
เอกสารที่ผ่านหัวหน้ากลุ่ม
งานบริหารและธุรการแล้ว
เสนอต่อหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการฯ 

 
ส่งเอกสารให้หัวหน้ากลุม่งาน

ต่าง ๆ ด าเนนิการ 

5.  ห ัวหน ้าส  าน ักงาน
เลขานุการฯ และหัวหน้า
กล ุ ่ ม ง านบร ิ หารและ
ธ ุ ร ก า ร  พ ิ จ า รณา ส่ ง
เอกสารให้หัวหน้ากลุ่ม
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กระบวนการเดมิ ค าอธิบาย กระบวนการใหม ่ ค าอธิบาย 
งานต่างๆ /ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการตามค าสั่งการ 

 
  หัวหน้าส านักงานเลขาฯ 
      พิจารณา/สั่งการ 
 

6 .  ห ั วหน ้ าส  าน ั ก ง า น
เ ล ข า น ุ ก า ร ส  า น ั ก ฯ 
พิจารณา/สั่งการ 

 
หัวหน้ากลุ่มงานต่าง ๆ /
ผู้รับผิดชอบด าเนนิการ 

 

6. หัวหน้ากลุ่มงานต่าง ๆ 
/ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการ
ตามค าสั่งการ หรือกลุ่ม
งานบริหารและธุรการท า
การประชาสัมพันธ์ 

     
  เสนอผู้อ านวยการส านัก 

7. เจ้าหน้าท่ีธุรการเสนอ
เอกสารต่อผู้อ านวยการ
ส านักเพื่อพิจารณา/สั่งการ 
 

  

 
   ผู้อ านวยการส านกั 
     พิจารณา/สั่งการ 

8 .  ผู้ อ า น ว ยการส านั ก
พิจารณา/สั่งการ 

  

 
เสนอค าสั่งการของผู้อ านวยการต่อ

หัวหน้าเลขานุการส านัก 

9 .  เ จ้ าหน้ า ท่ีธุ รการน า
เอกสาร ท่ีผู้ อ าน วยการ
ส านักพิจารณา/สั่ ง ก าร
เสนอหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการส านักฯ 
 

  

 
หัวหน้าส านักงานเลขานุการส านัก

ด าเนินการ 

10 .  หั วหน้ าส านั ก ง าน
เ ล ข า นุ ก า ร ส า นั ก ฯ 
ด าเนินการตามค าสั่งการ
ของผู้อ านวยการส านัก 
 
 

  

 
เสนอค าสั่งการให้หัวหน้ากลุ่มงาน

บริหารฯ 

1 1 .  เ จ้ า ห น้ า ท่ี ธุ ร ก า ร
น า เ ส น อ ค า สั่ ง ก า ร ใ ห้
หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
และธุรการทราบ 
 
 
 

  

 
  เจ้าหน้าท่ีธุรการด าเนนิการตาม
ค าสั่งการ 

12. หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
แ ล ะ ธุ ร ก า ร พิ จ า ร ณ า
เ อ ก ส า รและสั่ ง ก าร ให้
เจ้าหน้าท่ีธุรการด าเนินการ
ตามค าสั่งการของผู้อ านว
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กระบวนการเดมิ ค าอธิบาย กระบวนการใหม ่ ค าอธิบาย 
ก า ร ส า นั ก / หั ว ห น้ า
ส านักงานเลขาฯ 
 

 
มอบหมายงานใหผู้้เกี่ยวข้อง 

1 3 .  เ จ้ า ห น้ า ท่ี ธุ ร ก า ร
ลงทะเบียนหนังสือในสมุด
ส่งหนังสือภายในส านักเพื่อ
มอบหมายให้ผู้ เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

  

 
        ส่งเอกสารให้หัวหน้า 
          กลุ่มงานต่างๆ  

 
14 .  พนั ก ง านสถาน ท่ีน าส่ ง
หนังสือไปยังหัวหน้ากลุ่มงานต่าง 
ๆ /ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติงาน 

  

 
 

 
15. หัวหน้ากลุ่มงานต่าง ๆ /
ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติงานลงนาม
รับเอกสารและด าเนินการต่อ 
 

  

 
       เก็บส าเนาเอกสาร 

16. เจ้าหน้าท่ีธุรการเก็บส าเนา
เอกสาร 

  

รวม 16 ข้ันตอน รวม 6 ข้ันตอน 
 

  

หัวหน้ากลุ่มงาน
ด าเนินการ 
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จากตารางที่ 4.4 ผังแสดงผลการเปรียบเทียบของกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ก่อน - หลังการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานในส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการปฏิบัติงานก่อน-หลังการน าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ มี
ขั้นตอนลดลงจากเดิมท้ังหมดมีจ านวน 16 ขั้นตอน  ลดลงเหลือจ านวน 6 ขั้นตอน ซ่ึงมีขั้นตอนท่ีลดลง
ไปจ านวน 10 ขั้นตอน คิดเป็นร้อยละ 62.5 ของขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิม  และต้องใช้เจ้าหน้าท่ี
ธุรการและพนักงานเดินเอกกสารในการเวียนเอกสารภายในส านัก ซึ ่งหากใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) อย่างเต็มรูปแบบแล้ว ท าให้ไม่ต้องมีการเดินส่งเอกสาร 

 
4.1.3 การแสดงผลการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

เพื่อแสดงกระบวนการท างานและการลดระยะเวลาการท างาน รวมไปถึงจ านวนกระดาษท่ี
ลดลง ผู้ว ิเคราะห์จ ึงจัดท าผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั ้นตอนปฏิบัติงานของ
กระบวนการมอบหมายงานผ่านระบบสารบรรณอเล็กทรอนิกส์ ท้ังแบบก่อนและหลังการน าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้อย่างเต็มรูปแบบ ดังตารางท่ี 4.5 และ 4.6 

 
ตารางท่ี 4.5 ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของการเข้าร่วมงาน/

กิจกรรม/อบรม/สัมมนา/โครงการของหน่วยงานต่างๆ และของสถาบัน (เดิม) 

 กระบวนการใหม่ จ านวน 
กระดาษ 

เวลา 
(นาที) 

กระบวนการท างาน 

1.  เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ธ ุ รก ารร ับ เอกสารพ ร ้ อ ม
ลงทะเบียนรับในระบบ e-Doc 

- 5  

2.  เจ้าหน้าที ่ธ ุรการพิมพ์เอกสารออกจาก
ระบบ e-Doc และประทับตราทะเบียนรับ
หนังสือในเอกสาร 

1 
(หรือ

มากกว่า) 

15  

3.  เจ้าหน้าที ่ธุรการเสนอเอกสารให้หัวหน้า
กลุ่มงานบริหารและธุรการพิจารณา 

- 10  

4.  หัวหน้ากลุ ่มงานบริหารและธุรการสรุป
ประเด ็นและเสนอเอกสารให ้ห ั วหน้ า
ส านักงานเลขานุการฯ พิจารณา 

1 20  
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 กระบวนการใหม่ จ านวน 
กระดาษ 

เวลา 
(นาที) 

กระบวนการท างาน 

5.  เจ้าหน้าที่ธุรการน าเอกสารที่ผ่านหัวหน้า
กลุ ่มงานบริหารและธุรการแล้วเสนอต่อ
หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 

- 10  

6.  หัวหน ้าส  าน ักงานเลขาน ุการส  าน ักฯ 
พิจารณา/ส่ังการ 

- 30  

7.  เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ธ ุ รก าร เ สนอ เ อกส า รต่ อ
ผู้อ านวยการส านักเพ่ือพิจารณา/ส่ังการ 

- 5  

8.  ผู้อ านวยการส านักพิจารณา/ส่ังการ - 180  

9.  เจ้าหน้าที่ธุรการน าเอกสารที่ผู้อ านวยการ
พิจารณา/สั ่งการเสนอหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการส านักฯ 

- 5  

10.  หัวหน ้าส  าน ักงานเลขาน ุการส  าน ักฯ 
ด าเนินการตามค าส่ังการของผู้อ านวยการ 

- 20  

11.  เจ้าหน้าที ่ธ ุรการน าเสนอค าสั ่งการให้
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการทราบ 

- 10  

12.  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการพิจารณา
เอกสารและส่ังการให้ เจ้าหน้า ท่ี ธุรการ
ด าเนินการตามค าส่ังการของผู้อ านวการ
ส านัก/หัวหน้าส านักงานเลขาฯ 

- 15  

13.  เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบียนหนังสือในสมุด
ส่งหนังสือภายในส านักเพ่ือมอบหมายให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

1 20  

14.  พนักงานสถานท่ีน าส่งหนังสือไปยังหัวหน้า
กลุ่มงานต่าง ๆ /ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติงาน 

- 60  

15.  หัวหน้ากลุ่มงานต่าง ๆ /ผู้รับผิดชอบ/ลง
นามรับเอกสารและด าเนินการต่อ 

1 15  

16.  เจ้าหน้าท่ีธุรการเก็บส าเนาเอกสาร - 20  

 รวม 4 480  



 39 

 
แทนค่า
สัญลักษณ์ 

 = Operation  = Transport  = Delay 

  = Inspect  = Storage   

 
จากตารางท่ี 4.5 ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของการ

เข้าร่วมงาน/กิจกรรม/อบรม/สัมมนา/โครงการของหน่วยงานต่างๆ และของสถาบัน (เดิม) สามารถ
สรุปผลได้ว่า กระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั ้นตอนปฏิบัติงาน ในส่วนของการเข้าร่วมงาน/
กิจกรรม/อบรม/สัมมนา/โครงการของหน่วยงานต่างๆ และของสถาบัน (เดิม) มีขั้นตอนท้ังหมด 16 
ขั้นตอน โดยมีระยะเวลาในการด าเนินการ 470  นาที หรือคิดเป็น 8  ชั่วโมง   มีการใช้กระดาษ
จ านวน 4 แผ่น และต้องใช้บุคลากรในการปฏิบัติงาน จ านวน 2-3 คน ได้แก่ 1) เจ้าหน้าท่ีธุรการ  2) 
เจ้าหน้าท่ีเดินเวียนเอกสารภายในส านัก  และ 3) เจ้าหน้าท่ีเดินจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
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ตารางท่ี 4.6  ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานของกระบวนการมอบหมาย
งานผ่านระบบสารบรรณอเล็กทรอนิกส์ (ใหม่) 

 

แทนค่าสัญลักษณ์  = Operation  = Transport  = Delay 

  = Inspect  = Storage   

 กระบวนการใหม่ จ านวน
กระดาษ 

เวลา 
(นาที) 

กระบวนการท างาน 

1. เจ ้าหน ้าท ี ่ ธ ุ รการร ับ เอกสารพร ้ อม
ลงทะเบียนรับในระบบ e-Doc 

- 10  

2. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการสรุป
ประเด็นและส่งเอกสารเพื ่อให้หัวหน้า
ส านักงานเลขานุการฯ พิจารณาเอกสาร
ผ่านทางระบบ e-Doc 

- 20  

3. หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯพิจารณา
อาจส่ังการโดยตรงหรือเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาผ่านทางระบบ e-Doc 

- 30  

4. ผู้อ านวยการส านักพิจารณาสั่งการผ่าน
ห ัวหน ้าส  าน ักงานเลขาน ุการฯ และ
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการ ผ่าน
ทางระบบ e-Doc ในคราวเดียว 

- 30  

5. หัวหน ้าส  าน ักงานเลขาน ุการฯ และ
ห ัวหน ้ากล ุ ่มงานบร ิหารและธ ุรการ 
พิจารณาส่งเอกสารให้หัวหน้ากลุ่มงาน /
ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าส่ังการ 

- 20  

6. หัวหน้ากลุ ่มงานต่าง ๆ /ผู ้รับผิดชอบ 
ด าเนินการตามค าสั่งการ หรือกลุ่มงาน
บริหารและธุรการท าการประชาสัมพันธ์ 

- 10  

 รวม 0 120  
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จากตารางท่ี 4.6 ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของการ
เข้าร่วมงาน/กิจกรรม/อบรม/สัมมนา/โครงการของหน่วยงานต่างๆ และของสถาบัน (ใหม่) สามารถ
สรุปผลได้ว่า กระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั ้นตอนปฏิบัติงาน ในส่วนของการเข้าร่วมงาน/
กิจกรรม/อบรม/สัมมนา/โครงการของหน่วยงานต่างๆ และของสถาบัน (ใหม่) มีขั้นตอนทั้งหมด 6 
ขั้นตอน โดยมีระยะเวลาในการด าเนินการ 120 นาที หรือคิดเป็น 2 ชั่วโมง  มีการใช้กระดาษจ านวน 
0 แผ่น และใช้บุคลากรในการปฏิบัติงานรับ – ส่งเอกสารเพียงคนเดียว 

4.2 ผลการวิเคราะห์ของน าปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งาน 

4.2.1 สถิติการใช้งานและการแสดงผลการประหยัดปริมาณการใช้กระดาษ 
ตารางท่ี 4.7 แสดงสถิติการน าปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งาน ในส่วนของการ

จัดตารางวันลา ตารางเวรและตารางการนัดหมาย โดยมีการจ าแนกเป็นรายเดือน 

เดือน 
ผ่านระบบ MS Office 365 ไม่ผ่านระบบ MS Office 365 

จ านวนในการ
ลงระบบ (ครั้ง) 

ปริมาณกระดาษที่
ประหยัดได้ (แผ่น) 

จ านวนในการ
จัดท า (ครั้ง) 

ปริมาณกระดาษ
ที่ใช้ไป (แผ่น) 

กุมภาพันธ์ 2562 11 18 - - 

มีนาคม 18 18 - - 

เมษายน 17 18 - - 

พฤษภาคม 18 18 - - 

มิถุนายน 20 18 - - 

กรกฎาคม 19 18 - - 

สิงหาคม 20 18 - - 

กันยายน 18 18 - - 

ตุลาคม 10 18 - - 

พฤศจิกายน 15 18 - - 

ธันวาคม 14 18 - - 

มกราคม 2563 18 18 - - 

รวม 198 216 - - 
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จากตารางท่ี 4.7 แสดงสถิติการน าปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งาน ใน
ส่วนของการจัดตารางวันลา ตารางเวรและตารางการนัดหมาย โดยมีการจ าแนกเป็นรายเดือน  
สามารถสรุปผลได้ว่า ส านักมีจ านวนครั้งในการด าเนินการผ่านปฏิทินออนไลน์ Microsoft Office 
365  ในส่วนของ การจัดตารางวันลา ตารางเวรและตารางการนัดหมาย จ านวน 198 ครั้ง โดยมี
ปริมาณการใช้กระดาษที่ประหยัดได้ 216 แผ่น เป็นอย่างน้อย และไม่มีการด าเนินการโดยไม่ผ่านระบ 

 
4.2.2 การแสดงผลการลดข้ันตอนในการด าเนินงาน  

เพื ่อเปรียบเทียบกระบวนการและขั ้นตอนการปฏิบัต ิงาน ผู ้วิเคราะห์จึงได ้จัดท  าผัง
กระบวนการเพื่อแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานทั้งก่อนและหลังการน าปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft 
Office 365  มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ ปรากฏดังภาพที ่  4.3  และภาพที ่  4.4  
ดังต่อไปนี้ 

 

ภาพท่ี 4.3 ผังแสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการน าปฏิทินออนไลน์ใน 
Microsoft Office 365   มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จากภาพท่ี 4.3  ผังแสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการน าปฏิทินออนไลน์
ใน Microsoft Office 365  มาใช ้งานในส  าน ักเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถสรุปผลได้ว่า 
กระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการน าปฏิทินออไนลน์ มาใช้งานในส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศ มีขั้นตอนท้ังหมด 6 ขั้นตอน  
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ภาพท่ี 4.4  แสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการน าปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft 
Office 365  มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ภาพท่ี 4.4 แสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการน าปฏิทินออนไลน์ใน 

Microsoft Office 365  มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการ
แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการน าระบบปฏิทินออไลน์ใน Microsoft Office 365    มาใช้งานใน

ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ มีขั้นตอนท้ังหมด 4 ขั้นตอน  
ตารางท่ี 4.8 ผังการเปรียบเทียบขั้นตอนของกระบวนการก่อน-หลัง การน าปฏิทินออนไลน์ใน 

Microsoft Office 365 มาใช้งาน ในส่วนของการจัดตารางวันลา ตารางเวรและตาราง
การนัดหมาย 

กระบวนการเดิม ค าอธิบาย กระบวนการใหม่ ค าอธิบาย 
      
      จัดท า/ได้รับข้อมูล 
 

1 .จ ัดท  าข ้ อม ู ล ก า ร
ปฏิบัต ิงานนอกเวลา 
หรือได้รับข้อมูลวันลา 
( ลาป ่ วย  ลาก ิ จ  ลา
พักผ่อน) 

 
      จัดท า/ได้รับข้อมูล 
 

1.จัดท าข้อมูลการ
ปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน น อก
เวลา หร ือไ ด ้ รับ
ข ้อม ูลว ันลา (ลา
ป ่ ว ย  ล า ก ิ จ  ล า
พักผ่อน) 
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กระบวนการเดิม ค าอธิบาย กระบวนการใหม่ ค าอธิบาย 
 
      ส่งให้บุคลากร 

2 .  ส ่ งต า ร า ง ก า ร
ปฏิบัติงานนอกเวลาให้
บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุก
คน 

 
          ลงระบบ 
         

2. บนัทึกข้อมูลการ
ปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน น อก
เวลา หรือวันลา ลง
ปฏ ิท ิน ใน  Office 
365 

 
   บุคลากรบริหารจัดการ 
       
 

3 .  บ ุคลากรบร ิห าร
จ ั ด ก า รต า ร า ง ข อ ง
ตนเองในรูปแบบต่าง ๆ 
เช่น ลงปฏิทิน (ตาม
ความสะดวกของแต่ละ
คน) 

  
        ก าหนดวันนัด 
     หมาย/เปลี่ยนแปลง 

3. หากต้องการนัด
หมายประชุม หรือ
แลก เวรสามารถ
เรียกดูข้อมูลได้จาก
ปฏิท ินส ่วนกลาง 
แ ล ะ ส า ม า ร ถ 
Merge ด ู ป ฏ ิ ทิ น
ของท ุ ก คน ได ้ ใน
คราวเดียว 

 
  ติดต่อสอบถามเวลานัด 
    หมาย/เปลี่ยนแปลง 

4.  หากต ้องก า รนั ด
หมายการประชุมหรือ
แลกเวร  
ผู ้นัดหมายต้องติดต่อ
สอบถามด้วยวาจา โดย
ก ารประช ุ มจะต ้ อ ง
ยึดถือตารางนัดหมาย
ของประธานเป็นหลัก 

 
    บันทึกวัน เวลาการ       
   นัดหมาย/เปลี่ยนแปลง 

4. เม่ือได้ก าหนดวัน
น ัดหมายแล ้ ว จึ ง
แจ ้ งให ้กล ุ ่ ม ง าน
บริหารและธุรการ
ท  า ก า รบ ั น ท ึ ก /
เปล ี ่ ยนแป ล ง วัน   
เ ว ล า ใ น ป ฏ ิ ทิ น
ส่วนกลาง 

 
    แจ้งวัน เวลาการนัด 
    หมาย/เปลี่ยนแปลง 

5 .  แจ ้ งให ้กล ุ ่ มงาน
บร ิ ห ารและ ธ ุ ร ก า ร
ด าเน ินการนัดหมาย
ผู ้ เข ้าร่วมประชุมราย
อื่นๆ หรือปรับเปลี่ยน
การอยู ่เวรด้วยการลง
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กระบวนการเดิม ค าอธิบาย กระบวนการใหม่ ค าอธิบาย 

ในตารางของกลุ ่มงาน
ท่ีเป็นเอกสาร 

 
   บันทึกการเปลี่ยนแปลง 

6. บุคลากรปรับเปล่ียน
ในตารางปฏิบัติ งาน
นอกเวลาของตนเอง 

  

รวม 6 ขั้นตอน รวม 4 ขั้นตอน 
 

จากตารางที่ 4.8 แสดงผังการเปรียบเทียบขั้นตอนของกระบวนการก่อน-หลัง การน าปฏิทิน
ออนไลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งาน ในส่วนของการจัดตารางวันลา ตารางเวรและตาราง
การนัดหมาย สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการปฏิบัติงานก่อน-หลัง การน าน าปฏิทินออนไลน์ใน 

Microsoft Office 365 มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสเนทศ มีขั้นตอนจากเดิมท้ังหมดมีจ านวน 6 
ขั้นตอน  ลดลงเหลือจ านวน 4 ขั้นตอน ซ่ึงมีขั้นตอนท่ีลดลงไปจ านวน 2 ขั้นตอน คิดเป็นร้อยละ 
33.33 ของขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิม   
 

4.2.3 การแสดงผลการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  
เพื่อแสดงกระบวนการท างานและการลดระยะเวลาการท างาน รวมไปถึงจ านวนกระดาษท่ี

ลดลงผู้วิเคราะห์จึงจัดท าผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานของกระบวนการ
แสดงระยะเวลาและจ านวนกระดาษตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดตารางวันลา ตารางเวรและ
ตารางการนัดหมายทั้งก่อนและหลังการน าปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งาน ดัง 
  



 46 

ตารางท่ี 4.9 ผังกระบวนการแสดงระยะเวลาและจ านวนกระดาษตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัด
ตารางวันลา ตารางเวรและตารางการนัดหมาย (แบบเดิม) 

 

 
แทนค่าสัญลักษณ์  = Operation  = Transport  = Delay 

  = Inspect  = Storage   

 
จากตารางที่ 4.9 ผังแสดงระยะเวลาและจ านวนกระดาษตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัด

ตารางวันลา ตารางเวรและตารางการนัดหมาย (แบบเดิม) สามารถสรุปผลได้ ว่าระยะเวลาและ
จ านวนกระดาษตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดตารางวันลา ตารางเวรและตารางการนัดหมาย 

ล าดับ กระบวนการเดิม จ านวน
กระดาษ 

เวลา 
(นาที) 

กระบวนการท างาน 

1. จัดท าข้อมูลการปฏิบัติงานนอกเวลา 
หรือได้รับข้อมูลวันลาทุกประเภท 

1 30  

2. ส่งตารางการปฏิบัติงานนอกเวลาหรือ
การประชุมให้ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

17 20  

3. บุคลากรบริหารจัดการตารางของ
ตนเองในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ลงปฏิทิน 
(ตามความสะดวกของแต่ละคน) 

แล้วแต่บคุคล 10  

4. หากต้องการนัดหมายการประชุมหรือ
แลกเวร ผู ้น ัดหมายต้องติดต ่อด ้วย
วาจา โดยการประชุมจะต้องย ึดถือ
ตารางนัดหมายของประธานเป็นหลัก 

 
- 

 
180 

 

5. แจ้งให้กลุ ่มงานบริหารและธุรการ
ด าเนินการนัดหมายผู้เข้าร่วมประชุม 
หรือปรับเปลี่ยนการอยู่เวรด้วยการลง
ในตารางของกลุ่มงานท่ีเป็นเอกสาร 

 
- 

 
180 

 

6. บ ุ คลาก รปร ั บ เปล ี ่ ยน ในต า ร า ง
ปฏิบัติงานนอกเวลาของตนเอง 

- 15  

 รวม 18 435  
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(เดิม) มีขั้นตอนท้ังหมด 6ขั้นตอน โดยมีระยะเวลาในการด าเนินการ 435 นาที หรือคิดเป็น 7 ชั่วโมง 
25 นาที  มีการใช้กระดาษจ านวน 18 แผ่น และต้องใช้บุคลากรในการปฏิบัติงาน จ านวน 2 คน ได้แก่ 
1) เจ้าหน้าท่ีธุรการ  2) เจ้าหน้าท่ีเดินเวียนเอกสารภายในส านัก   

 
ตารางท่ี 4.10 ผังกระบวนการแสดงระยะเวลาและจ านวนกระดาษตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในการ

จัดตารางวันลา ตารางเวรและตารางการนัดหมาย (แบบใหม่) 

 กระบวนการใหม่ จ านวน 
กระดาษ 

เวลา 
(นาที) 

กระบวนการท างาน 

1. จัดท าข้อมูลการปฏิบัติงานนอกเวลา หรือ
ได ้ร ับข้อมูลวันลา (ลาป่วย ลาก ิจ ลา
พักผ่อน) 

- 30 
 

2. บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานนอกเวลา หรือ
วันลา ลงปฏิทินใน Office 365 

- 10 
 

3. หากต้องการนัดหมายประชุม หรือแลกเวร
สามารถเร ี ยกด ูข ้ อม ู ลได ้ จากป ฏ ิ ทิน
ส่วนกลาง และสามารถ Merge ดูปฏิทิน
ของทุกคนได้ในคราวเดียว 

- 15 
 

4. เมื ่อได้ก าหนดวันนัดหมายแล้วจึงแจ้งให้
กลุ่มงานบริหารและธุรการท าการบันทึก/
เปล่ียนแปลงวัน เวลาในปฏิทินส่วนกลาง 

- 10 
 

 รวม 0 65 รวม 
 
แทนค่าสัญลักษณ์  = Operation  = Transport  = Delay 

  = Inspect  = Storage   

 
จากตาราง 4.10 ผังกระบวนการแสดงระยะเวลาและจ านวนกระดาษตามขั ้นตอนการ

ปฏิบัติงานในการจัดตารางวันลา ตารางเวรและตารางการนัดหมาย (แบบใหม่) สามารถสรุปผลได้ว่า  
กระบวนการแสดงระยะเวลาและจ านวนกระดาษตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดตารางวันลา 
ตารางเวรและตารางการนัดหมาย (แบบใหม่)  มีขั้นตอนท้ังหมด 4 ขั้นตอน โดยมีระยะเวลาในการ
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ด าเนินการ 65 นาที หรือคิดเป็น 1 ชั่วโมง 5 นาที  มีการใช้กระดาษจ านวน 0 แผ่น และใช้บุคลากร
ในการปฏิบัติงานรับ – ส่งเอกสารเพียงคนเดียว 

 

4.3 ผลการวิเคราะห์การน าแบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งาน 

4.3.1 สถิติการใช้งานและการแสดงผลการประหยัดปริมาณการใช้กระดาษ 
ตารางท่ี 4.11 แสดงสถิติการน าแบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งาน ในส่วนของ

การเวียนเอกสารเพ่ือให้แสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือเข้าร่วมประชุมต่าง ๆ
โดยมีการจ าแนกเป็นรายเดือน 

เดือน 
ผ่านระบบ MS Office 365 ไม่ผ่านระบบ MS Office 365 

จ านวนที่เวียน 
(ครั้ง) 

ปริมาณกระดาษ
ในระบบ (แผ่น) 

จ านวนที่เวียน 
(ครั้ง) 

ปริมาณกระดาษ 
(แผ่น) 

กุมภาพันธ์ 2562 - - 3 8 

มีนาคม - - 5 10 

เมษายน - - 3 18 

พฤษภาคม - - 6 12 

มิถุนายน - - 6 15 

กรกฎาคม - - 7 14 

สิงหาคม - - 5 15 

กันยายน - - 3 9 

ตุลาคม 2 6 1 4 

พฤศจิกายน 3 8 -  

ธันวาคม 4 10 - - 

มกราคม 2563 4 13 1 2 

รวม 13 37 40 107 
 

จากตารางที่ 4.11 แสดงสถิติการน าแบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งาน 
ในส่วนของแสงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือเข้าร่วมประชุมต่าง โดยมีการจ าแนกเป็นราย
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เดือน  สามารถสรุปผลได้ว่า ส านักมีจ านวนครั้งในการด าเนินการผ่านปฏิทินออนไลน์ Microsoft 
Office 365  ในส่วนของ การจัดตารางวันลา ตารางเวรและตารางการนัดหมาย จ านวน 13 ครั้ง โดย
สามารถประหยัดปริมาณการใช้กระดาษได้ 37 แผ่น และมีการด าเนินการเรื่องดังกล่าวโดยไม่ผ่าน
ระบบจ านวน 40   ครั้ง ใช้กระดาษ จ านวน 107 แผ่น  ท้ังนี้ เนื่องจากส านักเริ่มการใช้งานปฏิทิน
ออนไลน์ในเดือนตุลาคม 2562 ถึงเดือนมกราคม 2563  รวมท้ังสิ้น 4 เดือน จึงท าให้สถิติการใช้งานจึง
ยังเป็นจ านวนไม่มาก  แต่จากการใช้งานท าให้ทราบว่า เกิดความรวดเร็ว ลดระยะเวลา และท าให้ไม่
ต้องใช้กระดาษในการใช้งานดังกล่าว 

4.3.2 การแสดงผลการลดข้ันตอนในการด าเนินงาน  
เพ่ือเปรียบเทียบกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้วิเคราะห์จึงได้จัดท า ผัง

กระบวนการเพ่ือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ท้ังก่อนและหลังการน าแบบฟอร์มออนไลน์ใน 
Microsoft Office 365  มาใช้งาน ในส่วนของแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือเข้าร่วม
ประชุมต่าง ๆ ในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ ปรากฏดังภาพท่ี 4.5 และภาพท่ี 4.6  ดังต่อไปนี้ 

 
 

ภาพท่ี 4.5 ผังแสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการน าแบบฟอร์มออนไลน์ใน
Microsoft Office 365   มาใช้งานในส่วนของแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือ
เข้าร่วมประชุมต่างๆในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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จากภาพท่ี 4.5   ผังแสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการน าแบบฟอร์ม
ออนไลน์ใน Microsoft Office 365  มาใช้งานในส่วนของแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือ
เข้าร่วมประชุมต่างๆ ในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการแสดงขั้นตอน
การปฏิบัติงานก่อนการน าแบบฟอร์มออนไลน์ มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ มีขั้นตอน
ท้ังหมด  6 ขั้นตอน  

 
 

ภาพท่ี 4.6 แสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการน าแบบฟอร์มออนไลน์ใน 
Microsoft Office 365  มาใช้งานในส่วนของแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือ
เข้าร่วมประชุมต่าง ๆในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
ภาพท่ี 4.6   แสดงกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการน าแบบฟอร์มออนไลน์

ใน Microsoft Office 365  มาใช้งานในส่วนของแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือเข้าร่วม
ประชุมต่างๆ ในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการแสดงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานหลังการน าแบบฟอร์มออไลน์ใน Microsoft Office 365    มาใช้งานในส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศ มีขั้นตอนท้ังหมด 3 ขั้นตอน  

 
 
 

ตารางท่ี 4.12 ผังการเปรียบเทียบขั้นตอนของกระบวนการก่อน-หลัง การน าแบบฟอร์มออนไลน์ใน 
Microsoft Office 365 มาใช้งานในส่วนของแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือ
เข้าร่วมประชุมต่าง ๆ 
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4.  กระบวนการเดิม ค าอธิบาย กระบวนการใหม่ ค าอธิบาย 
               
           รับเรื่อง 
   

1. รับเร่ือง  
           รับเรื่อง 

1. รับเร่ือง 

    
      ท าแบบฟอร์ม 
       

2.  ท  าแบบฟอร ์มใบ
เ ว ี ย น ล ง น า ม ด ้ ว ย
เอกสาร 

 
      ท าฟอร์มเวียน 
      

2. ท าฟอร์มเวียน และ
ให้ตอบรับ/แสดงความ
จ านงผ่าน office 365 

 
      เสนอผู้บังคับบัญชา 
       

3. เสนอผู้บังคับบัญชา
เพ่ือทราบ 

  
    รวบรวม และจัดส่ง    
           รายชื่อ 
 

3. รวบรวมรายชื่อและ
จัดท าหนังสือตอบกลับ
ส่งให้หน่วยงานเจ้าของ
เร ื ่องเพ ื ่อทราบผ ่ าน
ระบบ e-doc 

 
          เวียนเอกสาร 

4.  พน ัก งานสถานท่ี
เ ว ี ย น เ อ ก ส า ร ใ ห้
บ ุ ค ล า ก ร ล ง น า ม
รับทราบ/แสดงความ
จ านง 

  

 
       ตรวจสอบรายชื่อ 
 

5. ตรวจสอบรายชื่ อ
บุคลากรที ่จะเข ้าร่วม
กิจกรรมต่าง ๆ  

  

     
 
     รวบรวม และจัดส่ง  
           รายชื่อ 

6. รวบรวมรายชื่อและ
จัดท าหนังสือตอบกลับ
ส่งให้หน่วยงานเจ้าของ
เร่ืองเพ่ือทราบ 

  

รวม 6 ขั้นตอน รวม 3 ขั้นตอน 
 

ตารางที่ 4.12 แสดงผังการเปรียบเทียบขั้นตอนของกระบวนการก่อน-หลัง การน าแบบฟอร์ม
ออนไลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งาน ในส่วนของแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือ
เข้าร่วมประชุมต่าง ๆ  สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการปฏิบัติงานก่อน-หลัง การน าน าแบบฟอร์ม
ออนไลน์ใน Microsoft Office 365 มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสเนทศ มีขั้นตอนจากเดิมท้ังหมด
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มีจ านวน 6 ขั้นตอน  ลดลงเหลือจ านวน 3 ขั้นตอน ซ่ึงมีขั้นตอนท่ีลดลงไปจ านวน 3 ขั้นตอน คิดเป็น
ร้อยละ 50 ของขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิม 

 
4.3.3 การแสดงผลการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

เพื่อแสดงกระบวนการท างานและการลดระยะเวลาการท างาน รวมไปถึงจ านวนกระดาษท่ี
ลดลง ผู้วิเคราะห์จึงจัดท าผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของ
แสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือเข้าร่วมประชุมต่าง ๆ ของกระบวนการเพ่ือแสดงระยะเวลา
และจ านวนกระดาษตามขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานในทั ้งก ่อนและหลังการน าปฏิทินออนไลน ์ใน 
Microsoft Office 365 มาใช้งาน ดังตารางท่ี 4.13 และ 4.14 

 
ตารางท่ี 4.13 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนของแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือ

เข้าร่วมประชุมต่าง ๆ (แบบเดิม) 
 

แทนค่าสัญลักษณ์  = Operation  = Transport  = Delay 

ล าดับ กระบวนการเดิม จ านวน
กระดาษ 

เวลา 
(นาที) 

กระบวนการท างาน 

1. รับเร่ือง - 5  

2. ท าแบบฟอร์มใบเวียนลงนามด ้ วย
เอกสาร 

2 20  

3. เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ - 10  

4. พน ักงานสถานท ี ่ เว ียนเอกสารให้
บุคลากรลงนามรับทราบ/แสดงความ
จ านง 

 
- 

 
180 

 

5. ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที ่ประสงค์
จะเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ 

- 10  

6. รวบรวม/จัดท าหนังสือตอบกลับส่งให้
หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพ่ือทราบ 

3 30  

 รวม 5 255  
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  = Inspect  = Storage   

 
จากตารางที่ 4.13 ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของ

การในส่วนของแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือเข้าร่วมประชุมต่าง ๆ และของสถาบัน 
(เดิม) สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของการเข้า
ร่วมงาน/กิจกรรม/อบรม/สัมมนา/โครงการของหน่วยงานต่างๆ และของสถาบัน  (เดิม) มีขั้นตอน
ท้ังหมด 6 ขั้นตอน โดยมีระยะเวลาในการด าเนินการ 255 นาที หรือคิดเป็น 4 ชั่วโมง 25 นาที  มีการ
ใช้กระดาษจ านวน 5 แผ่น และต้องใช้บุคลากรในการปฏิบัติงาน จ านวน 2-3 คน ได้แก่ 1) เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ  2) เจ้าหน้าที ่เดินเวียนเอกสารภายในส านัก  และ 3) เจ้าหน้าที ่เดินจัดส่งเอกสารไปยัง
หน่วยงานต่าง ๆ 
ตารางท่ี 4.14 ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนของแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือ

เข้าร่วมประชุมต่าง ๆ (แบบใหม่) 
 

แทนค่าสัญลักษณ์  = Operation  = Transport  = Delay 

  = Inspect  = Storage   

 
จากตารางท่ี 4.3.2.2 ผังแสดงกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของ

การแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือเข้าร่วมประชุมต่าง ๆ  (ใหม่) สามารถสรุปผลได้ว่า 
กระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของการแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน 
กิจกรรมหรือเข้าร่วมประชุมต่าง ๆ (ใหม่) มีขั ้นตอนทั ้งหมด 3 ขั ้นตอน โดยมีระยะเวลาในการ

ล าดับ กระบวนการใหม่ จ านวน
กระดาษ 

เวลา 
(นาที) 

กระบวนการท างาน 

1. รับเร่ือง - 5  

2. ท าแบบฟอร์มใบเวียนและให้ตอบรับ/
แสดงความจ านงผ่าน MS office 365 

- 10  

3. รวบรวมรายช ื ่ อและจ ัดส ่ งไปให้
หน่วยงานเจ้าของเร ื ่องผ ่านระบบ  
e-doc 

- 10  

 รวม 0 25  
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ด าเนินการ 25 นาที  โดยไม่มีการใช้กระดาษ และใช้บุคลากรในการปฏิบัติงานเพียง 1 คน คือ 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ   
 



 

บทที่ 5 
 

สรุป วิพากษ์ และข้อเสนอแนะ 

 
ในการวิเคราะห์เรื ่องผลสัมฤทธิ ์ในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน กรณีศึกษา : ส านัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ  มีวัตถุประสงค์ประกอบด้วย 2 ประการ คือ 1)  เพ่ือวิเคราะห์ผลสัมฤทธ์ิในการ
น าระบบสารสนเทศมาใช้งาน   โดยวิเคราะห์ว่าเมื่อได้น าระบบสารสนเทศทั้ง 3 ระบบ อันได้แก่ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ใช้งานปฏิทินออนไลน์และการใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์ ใน 
Microsoft Office 365   มาใช้งานแล้วจะส่งผลในด้านต่าง ๆ อย่างไร  อาทิ ด้านผลผลิต คือ สถิติการ
ใช้งานของทั้ง 3 ระบบ  ด้านผลลัพธ์  ได้แก่  การลดปริมาณการใช้กระดาษ  การลดระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน  การลดขั้นตอนในการด าเนินงานและการลดจ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงาน  2) เพื่อน าผล
การวิเคราะห์ท่ีได้มาเป็นหลักฐานเชิงประจักษ์ให้กับผู้บริหารเพ่ือขับเคล่ือนการใช้งานระบบสารสนเทศ
ต่างๆ อย่างเต็มรูปแบบแก่หน่วยงานต่างๆ ภายในสถาบัน  

  โดยผู้ศึกษาได้ใช้วิธีการเก็บข้อมูลโดยใช้การสังเกต และบันทึกข้อมูลเครื่องมือในการเก็บ
รวบรวมข้อมูลสามารถสรุปผลการศึกษาได้ดังนี้  

 

5.1 สรุปผลการศึกษาและวิพากษ์ผลการศึกษา  

ผู้ศึกษาได้วิเคราะห์ข้อมูลและสามารถสรุปผลการศึกษาจากสถิติ แผนผังชั้นตอนการใช้งาน
ระบบสารสนเทศ และแผนผังกระบวนการแสดงระยะเวลาและจ านวนกระดาษที่ใช้ของทั้ง 3 ระบบ 
โดยได้แยกผลการวิเคราะห์ถึงผลสัมฤทธ์ิตามด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

5.1.1  ด้านสถิติการใช้งาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  ผลการศึกษาพบว่า ต ั ้งแต ่เด ือน

กุมภาพันธ์ 2562 – เดือนมกราคม 2563 (รวม 12 เดือน)   ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศมีจ านวนเร่ือง
ในการสั่งการ/มอบหมายงานภายในส านัก รวมจ านวน  1,464  ฉบับ โดยสามารถประหยัดจ านวน
ปริมาณการใช้กระดาษท้ังหมด จ านวน 10,482  แผ่น มีจ านวนเร่ืองในการเวียนเอกสารประชาสัมพันธ์
ภายในส านัก รวมจ านวน 610  ฉบับ โดยสามารถประหยัดจ านวนการใช้กระดาษทั้งหมด จ านวน 
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3,931 แผ่น มีจ านวนเรื่องในการจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายในสถาบัน รวมจ านวน 
1,008  ฉบับ  โดยมีจ านวนการประหยัดปริมาณการใชก้ระดาษท้ังหมด จ านวน 10,108 แผ่น  

ซึ่งปริมาณกระดาษทั้งหมดหากต้องท าการพิมพ์ท้ั ง 3 เรื่อง มีจ านวนทั้งสิ้น 24,521 แผ่น  
เป็นจ านวนกระดาษ 49.02  รีม คิดเป็นจ านวนเงินประมาณ  5,300 บาท 

นอกจากนี้ยังมีส่วนที ่ยังไม่ได้ด าเนินการผ่านระบบเนื ่องจากส่วนใหญ่เป็นเรื่องทางด้าน
การเงินและการจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ  อีกจ านวนรวมของทั้ง 3 เรื่อง มีจ านวนการใช้กระดาษไปทั้งส้ิน 
3,490 แผ่น คิดเป็น 6.98 รีม คิดเป็นจ านวนเงินประมาณ 747 บาท  โดยจะจากการวิเคราะห์ท าให้
ทราบว่าเรื ่องที ่สามารถลดจ านวนการใช้กระดาษจากการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Document) มาใช้งานมากท่ีสุดคือเร่ืองการประชาสัมพันธ์  โดยมีการใช้กระดาษในรอบ 12 เดือน ไป
เพียง 49 แผ่น 

ปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365   ผลการศึกษาพบว่า ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ 
2562 – เดือนมกราคม 2563 (รวม 12 เดือน)   ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศมีการใช้งานปฏิทิน
ออนไลน์ จ านวน 198 คร้ัง  โดยสามารถประหยัดปริมาณการใช้กระดาษไป 216 แผ่น และเนื่องจาก
ส านักใช้ปฏิทินออนไลน์อย่างเต็มรูปแบบ  จึงท าให้ไม่มีการจัดท าปฏิทินในรูปแบบอ่ืนซ่ึงส่งผลให้ไม่มี
การใช้กระดาษในการด าเนินการจัดท าตารางเวร  ตารางวันลา  ตารางการเข้าร่วมกิจกรรม ประชุม 
หรือตารางการนัดหมายในรูปแบบของการใช้กระดาษเลย 

แบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365   ผลการศึกษาพบว่า ตั้งแต่เดือนตุลาคม – 
เดือนมกราคม 2563 (รวม 4 เดือน)   ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศมีการใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์ใน
ส่วนของการแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมหรือเข้าร่วมประชุมต่าง ๆ  รวมจ านวน 13 คร้ัง  
โดยมีจ านวนปริมาณกระดาษในระบบทั้งหมด จ านวน 37  แผ่น  ไม่ผ่านระบบจ านวน 40 ครั้ง โดย
มีนวนปริมาณกระดาษท้ังหมด จ านวน 107  แผ่น  ซ่ึงส านักได้น าระบบแบบฟอร์มออนไลน์มาใช้งาน
ได้เพียง 4 เดือน   

5.1.2  การลดการใช้กระดาษต่อกระบวนการ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)   ผลการศึกษาพบว่า เมื่อศึกษาผลการ

เปรียบเทียบกระบวนการแสดงปริมาณการใช้กระดาษตามขั้นตอนปฏิบัติงานของการน าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานอย่างเต็มรูปแบบทั้งแบบเดิมและใหม่ในส่วนของ
รับส่งและมอบหมายงาน สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการแสดงปริมาณการใช้กระดาษตามขั้นตอน
ปฏิบัติงานสามารถลดการใช้งานกระดาษลง 4 แผ่น ต่อคร้ังในการมอบหมายหรือส่ังงาน ท้ังนี้ ขึ้นอยู่
กับเอกสารท่ีแนบมากับการมอบหมายหรือส่ังการ 

ปฏิท ินออนไลน์ใน Microsoft Office 365    ผลการศึกษาพบว่า เมื ่อศึกษาผลการ
เปรียบเทียบกระบวนการแสดงปริมาณการใช้กระดาษตามขั้นตอนปฏิบัติงานของการใช้งานปฏิทิน
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ออนไลน์ใน Microsoft Office 365 ในส่วนของการจัดตารางเวร ตารางวันลาและตารางการนัดหมาย
ทั้งแบบเดิมและใหม่ สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการแสดงปริมาณการใช้กระดาษตามขั้นตอน
ปฏิบัติงานสามารถลดการใช้งานกระดาษลง 18 แผ่น ต่อคร้ัง  

แบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365    ผลการศึกษาพบว่า เมื่อศึกษาผลการ
เปรียบเทียบกระบวนการแสดงปริมาณการใช้กระดาษตามขั้นตอนปฏิบัติงานของการน าแบบฟอร์ม
ออไลน์ใน Microsoft Office 365 ทั้งแบบเดิมและใหม่ในส่วนของการแสดงความจ านงเข้าร่วม
กิจกรรม ร่วมงานและร่วมประชุมต่าง ๆ  สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการแสดงปริมาณการใช้
กระดาษตามขั้นตอนปฏิบัติงานสามารถลดการใช้งานกระดาษลง 5 แผ่น ต่อคร้ัง 

 
5.1.3  การลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และจ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)   ผลการศึกษาพบว่า เมื่อศึกษาผลการ
เปรียบเทียบกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั ้นตอนปฏิบัต ิงานของการน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานอย่างเต็มรูปแบบท้ังแบบเดิมและใหม่ในส่วนของรับส่งและ
มอบหมายงาน สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงาน   มีการใช้
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานจากเดิม  480 นาที  คงเหลือระยะเวลาในการปฏิบัติงานของกระบวนการ
ใหม่เพียง  120 นาที ซ่ึงท าให้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานลดลงไป 360  นาที คิดเป็นร้อยละ 75 ของ
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานเดิม และใช้บุคลากรในการปฏิบัติงาน จากเดิมจ านวน 2-3 คน ได้แก่ 1) 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ  2) เจ้าหน้าท่ีเดินเวียนเอกสารภายในส านัก  และ 3) เจ้าหน้าท่ีเดินจัดส่งเอกสารไป
ยังหน่วยงานต่าง ๆ ในกระบวนการใหม่ใช้บุคลากรในการปฏิบัติงานรับ - ส่งเอกสารเพียงคนเดียว คิด
เป็นร้อยละ 33.33 -  ของจ านวนบุคลากรที่ใช้ในการปฏิบัติงานในกระบวนการเดิม และมีการใช้
กระดาษจากเดิมมีจ านวน 4 แผ่น   ลดลงจากเดิม 4 แผ่น เป็นจ านวน 0 แผ่น ลดจ านวนการใช้
กระดาษ คิดเป็นร้อยละ 100 ของการใช้กระดาษในการกระบวนการเดิม 

ปฏิท ินออนไลน์ใน Microsoft Office 365    ผลการศึกษาพบว่า เมื ่อศึกษาผลการ
เปรียบเทียบกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของการจัดตารางเวร ตาราง
วันลา และตารางการนัดหมายของสถาบันเดิมและใหม่ สามารถสรุปผลได้ว่า กระบวนการแสดง
ระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของการจัดตารางเวร ตารางวันลา และตารางการนัดหมาย
ของสถาบันมีการใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานจากเดิม  435 นาที  คงเหลือระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการใหม่เพียง  65 นาที ซึ่งท าให้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานลดลงไป 370 
นาที คิดเป็นร้อยละ 85.05  ของระยะเวลาในการปฏิบัติงานเดิม และใช้บุคลากรในการปฏิบัติงาน 
จากเดิมจ านวน 2-3 คน ได้แก่ 1) เจ้าหน้าท่ีธุรการ  2) เจ้าหน้าท่ีเดินเวียนเอกสารภายในส านัก  และ 
3) เจ้าหน้าท่ีต้นเร่ืองในการประสานงานการประชุม ในกระบวนการใหม่ใช้บุคลากรในการปฏิบัติงาน
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รับ - ส่งเอกสารเพียงคนเดียว คิดเป็นร้อยละ 33.33 -  ของจ านวนบุคลากรท่ีใช้ในการปฏิบัติงานใน
กระบวนการเดิม และมีการใช้กระดาษจากเดิมมีจ านวน 18 แผ่น   ลดลงจากเดิม 18 แผ่น เป็น
จ านวน 0 แผ่น ลดจ านวนการใช้กระดาษ คิดเป็นร้อยละ 100 ของการใช้กระดาษในการกระบวนการ
เดิม 

แบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365    ผลการศึกษาพบว่า เมื่อศึกษาผลการ
เปรียบเทียบกระบวนการแสดงระยะเวลาตามขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของการแสดงความจ านงเข้า
ร่วมงาน กิจกรรมและการเข้าร่วมประชุมต่าง ๆ ของสถาบันเดิมและใหม่ สามารถสรุปผลได้ว่า 
ขั้นตอนปฏิบัติงานในส่วนของการแสดงความจ านงเข้าร่วมงาน กิจกรรมและการเข้าร่วมประชุมต่าง ๆ 
ของสถาบันมีการใช้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานจากเดิม  255 นาที  คงเหลือระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการใหม่เพียง  25 นาที ซึ่งท าให้ระยะเวลาในการปฏิบัติงานลดลงไป 230 
นาที คิดเป็นร้อยละ 90.19 ของระยะเวลาในการปฏิบัติงานเดิม และใช้บุคลากรในการปฏิบัติงาน จาก
เดิมจ านวน 2-3 คน ได้แก่ 1) เจ้าหน้าท่ีธุรการ  2) เจ้าหน้าท่ีเดินเวียนเอกสารภายในส านัก  และ 3) 
เจ้าหน้าท่ีเดินจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ในกระบวนการใหม่ใช้บุคลากรในการปฏิบัติงานรับ 
- ส่งเอกสารเพียงคนเดียว คิดเป็นร้อยละ 33.33 -  ของจ านวนบุคลากรที่ใช้ในการปฏิบัติงานใน
กระบวนการเดิม และมีการใช้กระดาษจากเดิมมีจ านวน 5 แผ่น   ลดลงจากเดิม 5 แผ่น เป็นจ านวน 0 
แผ่น ลดจ านวนการใช้กระดาษ คิดเป็นร้อยละ 100 ของการใช้กระดาษในการกระบวนการเดิม 

 
5.1.4  การลดข้ันตอนในการด าเนินงาน  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)   ผลการศึกษาพบว่า เมื่อศึกษาผลการ
เปรียบเทียบกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อน-หลังการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ สามารถสรุปผลได้ว่า  
กระบวนการปฏิบัติงานก่อน-หลังการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานใน
ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ มีขั้นตอนลดลงจากเดิมทั้งหมดมีจ านวน 16 ขั้นตอน  
ลดลงเหลือจ านวน 6 ขั้นตอน ซ่ึงมีขั้นตอนท่ีลดลงไปจ านวน 10 ขั้นตอน คิดเป็นร้อยละ 62.50  ของ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิม  และต้องใช้เจ้าหน้าท่ีธุรการและพนักงานเดินเอกสารในการส่งเอกสารไป
ยังหน่วยงานอื่น ๆ หรือส่งเอกสารภายในส านักไปยังกลุ่มงานต่าง ๆ  ซึ่งหากใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) อย่างเต็มรูปแบบแล้ว ท าให้ไม่ต้องมีการเดินส่งเอกสาร 

ปฏิท ินออนไลน์ใน Microsoft Office 365    ผลการศึกษาพบว่า เมื ่อศึกษาผลการ
เปรียบเทียบกระบวนการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อน-หลังการน าปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft 
Office 365  มาใช้งานในส าน ักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต ็มรูปแบบ สามารถสรุปผลได้ ว่า 
กระบวนการปฏิบัติงานก่อน-หลังการน าปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365  มาใช้งานใน
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ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ มีขั้นตอนลดลงจากเดิมท้ังหมดมีจ านวน 6 ขั้นตอน  ลดลงเหลือจ านวน 4 
ขั้นตอน ซึ่งมีขั้นตอนที่ลดลงไปจ านวน 2 ขั้นตอน คิดเป็นร้อยละ 33.33 ของขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เดิม  และต้องใช้เจ้าหน้าท่ีธุรการและพนักงานเดินเอกกสารในการจัดส่งเอกสารภายในส านัก ซ่ึงหาก
ใชป้ฏิทินออนไลน์จะท าให้ไม่ต้องมีการเดินส่งเอกสาร 

แบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365    ผลการศึกษาพบว่า เมื่อศึกษาผลการ
เปรียบเทียบกระบวนการแสดงขั ้นตอนการปฏิบัติงานก่อน-หลังการน าแบบฟอร์มออนไลน์ใน 
Microsoft Office 365  มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ สามารถสรุปผลได้
ว่า กระบวนการปฏิบัติงานก่อน-หลังการน าแบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365    มาใช้
งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ มีขั้นตอนลดลงจากเดิมทั้งหมดมีจ านวน 6 ขั้นตอน  ลดลงเหลือ
จ านวน 3 ขั้นตอน ซึ่งมีขั้นตอนที่ลดลงไปจ านวน 3 ขั้นตอน คิดเป็นร้อยละ 50  ของขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเดิม  และต้องใช้เจ้าหน้าที่ธุรการและพนักงานเดินเอกกสารในการเวียนเอกสารภายใน
ส านัก ซ่ึงหากใช้ปฏิทินออนไลน์จะท าให้ไม่ต้องมีการเดินส่งเอกสาร 

 
5.1.5 สรุปภาพรวมและวิพากษ์ผลสัมฤทธิ์ของการน าระบบสารสนเทศมาใช้งานใน

ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โดยผลการศึกษาเรื่องผลสัมฤทธิ ์ในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน กรณีศึกษา ส านัก

เทคโนโลยีสารสนเทศ ท าให้ทราบว่าเกิดผลสัมฤทธ์ิในด้านต่าง ๆ ในภาพรวมได้ดังต่อไปนี้ 
1. ด้านผลิต ในส่วนของสถิติการใช้งาน  มีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-

Document)  อย่างเต็มรูปแบบทั้งในส่วนของการมอบหมายงาน  การเวียนเอกสาร และการจัดส่ง
เอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ จ านวน   3,082  ฉบับ    มีการใช้งานปฏิทินออนไลน์ จ านวน  198 
ครั้ง   มีการใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์ จ านวน  13  เรื่อง  โดยจะเห็นได้ว่ามีการใช้งานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เป็นจ านวนมาก เนื่องจากส านักได้ใช้งานอย่างเต็มรูปแบบ  
ส่วนการใช้ปฏิทินออนไลน์มีการใช้งานส าหรับการจัดตารางนัดหมายและตารางต่าง ๆ อย่างเต็ม
รูปแบบเช่น  แต่ในด้านของการใช้แบบฟอร์มออนไลน์ส านักเพ่ิงเร่ิมใช้งานอย่างเต็มรูปแบบได้เพียง 4 
เดือน จึงท าให้สถิติการใช้งานยังมีจ านวนไม่มาก 

2. ด้านผลลัพธ์ ในส่วนของการประหยัดปริมาณการใช้กระดาษ  สามารถสรุปได้ดังนี้ 
กระบวนการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทั้งกระบวนการมีการประหยัดปริมาณการใช้
กระดาษลง  4  แผ่นต่อกระบวนการ  และมีสถิติการประหยัดกระดาษตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ 2562 – 
มกราคม 2563  จ านวน  24,521  แผ่น คิดเป็น  49.02  รีม  โดยคิดเป็นจ านวนเงินประมาณ 5,300  
บาท     
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 กระบวนการการใช้งานปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office โดยท้ังกระบวนการมี
การประหยัดปริมาณการใช้กระดาษลง  18 แผ่นต่อกระบวนการ  และมีการลดปริมาณการใช้กระดาษ
ลง 216 แผ่น โดยการใช้งานเป็นรูปแบบปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์ออนไลน์ แสดงเป็นปฏิทินรวมใน 
Microsoft Office 365  จากการใช้งานในรูปแบบดังกล่าวจึงไม่มีการใช้กระดาษเพ่ือด าเนินการจัดท า
ตารางเวร  ตารางวันลา  ตารางการเข้าร่วมกิจกรรม ประชุม หรือตารางการนัดหมาย 

 กระบวนการการใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์ Microsoft Office 365 ท้ังกระบวนการ
มีการประหยัดปริมาณการใช้กระดาษลง 5 แผ่นต่อกระบวนการ  และมีสถิติการประหยัดกระดาษ
ตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ 2562 – มกราคม 2563  จ านวน 37 แผ่น  

จะเห็นได้ว่าท้ัง 3 กระบวนการ มีการลดจ านวนการใช้กระดาษลงทุกกระบวนการ 
อาจมากหรือน้อยขึ้นอยู่กับปัจจัยแวดล้อมอ่ืน ๆ เช่น จ านวนแผ่นของเอกสารท่ีรับจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 
ท่ีจัดส่งมายังส านัก และส านักจะต้องจัดส่งต่อไปยังบุคลากร  แต่ที่เห็นได้ชัดเจน คือกระบวนการการ
ใช้งานปฏิทินออนไลน์และการใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์ ซึ่งทั้ง  2 กระบวนการ เมื่อน าระบบมาใช้
งานจะลดการใช้กระดาษลงร้อยละ 100 

3. ด้านผลลัพธ์ ในส่วนของการลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน   โดยกระบวนการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีการละระยะเวลาการปฏิบัติงานลง   360  นาที  คิดเป็นร้อยละ 75   
กระบวนการการใช้งานปฏิทินออนไลน์มีการลดระยะเวลาการปฏิบัติงานลง  370  นาที คิดเป็นร้อย
ละ 85.05 และกระบวนการการใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์มีการลดระยะเวลาการปฏิบัติงานลง    230 
นาที  คิดเป็นร้อยละ 90.19 

กระบวนการท้ัง 3 กระบวนการสามารถลดระยะเวลาการปฏิบัติงานลงในอัตรามากกว่า
ร้อยละ 75 ในทุกกระบวนการ โดยกระบวนการการใช้แบบฟอร์มออนไลน์สามารถลดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานลงได้ถึงร้อยละ 90.19  จึงท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

4. การลดขั้นตอนการปฏิบัติงานปฏิบัติงาน   โดยกระบวนการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มีการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานลง  10 ขั้นตอน คิดเป็นร้อยละ 62.50  กระบวนการใช้
งานปฏิทินออนไลน์มีการลดขั ้นตอนการปฏิบัติงานลง 2 ขั ้นตอน คิดเป็นร้อยละ 33.33 และ
กระบวนการการใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์มีการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานลง  3 ขั้นตอน  คิดเป็นร้อย
ละ 50  

 จะเห็นได้ว่ากระบวนการทั้ง 3 กระบวนการสามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานลงได้ใน
ทุกกระบวนการ  โดยกระบวนการการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถลดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานลงได้มากที่สุดคืองร้อยละ 62.50   ทั้งนี้ได้วิเคราะห์เฉพาะในส่วนของการรับเอกสารจาก
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ภายนอกและมอบหมายงานให้บุคลากรของส านัก ซึ่งเป็นส่วนของการปฏิบัติงานหลักของส านัก
โดยตรง 

5. ลดจ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานก่อน -หลังการน าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มาใช้งานในส านักเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเต็มรูปแบบ การ
น าแบบฟอร์มออไลน์และปฏิทินออนไลน์มาใช้งานในส านัก ทั้ง 3 กระบวนการ จากเดิมจะต้องใช้
บุคลากรในการปฏิบัติงาน จ านวน 2-3 คน ได้แก่ 1) เจ้าหน้าท่ีธุรการ  2) เจ้าหน้าท่ีเดินเวียนเอกสาร
ภายในส านัก  และ 3) เจ้าหน้าท่ีเดินจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆหรือเจ้าหน้าท่ีต้นเร่ืองในการ
ประสานงานการประชุม  ซ่ึงปัจจุบันใช้บุคลากรในการปฏิบัติงานเพียงคนเดียว คิดเป็นร้อยละ 33.33 
ของจ านวนบุคลากรท่ีใช้ในการปฏิบัติงานในกระบวนการเดิม 

 ในทั้ง 3 กระบวนการนั้น สามารถลดบุคลากรในการปฏิบัติงานลงได้จาก 3 คน เหลือ
เพียง 1 คน เท่านั้น และกระบวนการในการน าปฏิทินออนไลน์นั้นยังเป็นเคร่ืองมือหลักในการจัดสรร
เวลาการปฏิบัติงานของบุคลากรส านัก เพ่ือหาคนมาท างานทดแทนกันของบุคลากรได้อีกด้วย โดยให้
การดูตารางต่าง ๆ จากปฏิทินกลางของส านักจึงท าให้การปฏิบัติงานรวดเร็ว มีคนท างานในทุกส่วนแม้
ผู้รับผิดชอบหลักจะลา หรือติดงานอ่ืน ๆ  

5.2  ข้อเสนอแนะจากการศึกษา  

จากการศึกษาเรื ่องผลสัมฤทธิ ์ในการน าระบบสารสนเทศมาใช้งาน กรณีศึกษา  ส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยระบบสารสนเทศที่น ามาวิเคราะห์ ได้แก่ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document)  การใช้งานปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365 และการใช้งานแบบฟอร์ม
ออนไลน์ใน Microsoft Office 365    ท าให้ทราบผลสัมฤทธิ์ของการน าระบบมาใช้งาน ได้แก่ ด้าน
ผลผลิตคือสถิติการใช้งานระบบสารสนเทศทั้ง 3 ระบบ  ด้านผลลัพธ์ ได้แก่  การลดปริมาณการใช้
กระดาษ  ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  ลดขั้นตอนในการด าเนินงาน  ลดจ านวนการเก็บเอกสาร  
และลดจ านวนบุคลากรที ่ปฏิบัติงาน  ซึ ่งผู ้วิเคราะห์ได้น ามาเปรียบเทียบให้เห็นทั ้งในส่วนของ
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมไปถึงสถิติต่างๆ  ซึ่งสามารถน าผลการศึกษาไปใช้ในการ
วางแผนส่งเสริมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ปฏิทินออนไลน์และแบบฟอร์มออนไลน์ ใน 
Microsoft Office 365 ของสถาบัน   ใช้ในการบริหารและก าหนดนโยบายการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ปฏิทินออนไลน์และแบบฟอร์มออนไลน์ ใน Microsoft Office 365 ของสถาบันและ
สามารถน าผลการศึกษาไปใช้เป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ส าหรับผู้บริหารในการวางแผนและก าหนด
แนวทางในการขับเคล่ือนระบบสารสนเทศอ่ืนๆ ต่อไปในอนาคต  ท้ังนี้เพ่ือการใช้ระบบสารสนเทศของ
สถาบันให้เกิดประโยชน์สูงสุดจึงขอเสนอข้อเสนอแนะต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
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5.2.1 ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
 1.  สถาบันควรก าหนดและจัดล าดับความส าคัญของระบบสารสนเทศท่ีมีอยู่และก าหนด
นโยบายเพ่ือส่งเสริมการใช้งานระบบสารสนเทศของสถาบันทุกระบบอย่างต่อเนื่อง โดยผลักดันจาก
ผู้บริหารระดับสูงของสถาบัน  ของคณะ ส านัก หน่วยงานต่างๆ  และควรมีการติดตามผลการใช้งาน
อย่างต่อเนื่อง  รวมถึงมีการรวยงานผลการใช้งานของหน่วยงานต่างๆ 
 2.  สถาบันควรก าหนดนโยบายควบคุมปริมาณการใช้และการจัดซ้ือกระดาษและหมึกพิมพ์
ของหน่วยงานต่างๆ  โดยอาจมีการจัดซ้ือจากส่วนกลาง หรือมีนโยบายให้หน่วยงานรายงานผลการลด
ปริมาณกระดาษและหมึกพิมพ์ในแต่ละเดือน 
 3.  สถาบันควรผลักดันและส่งเสริมการใช้ระบบสารสนเทศต่าง ๆ อย่างจริงจัง โดยอาจตั้ง
เป็นตัวชี้วัดของทุกหน่วยงาน 
 4.  สถาบันควรผลักดันให้ผู้บริหารของสถาบันในทุกระดับใช้งานระบบสารเทศ เพ่ือเป็น
ตัวอย่างให้กับบุคลากรของทุกระดับชั้น 
  

5.2.2  ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติการ 
 1.  ก าหนดรูปแบบหรือช่องทางในการให้ค าแนะน าและตอบปัญหาต่างๆ เช่น Helpdesk 
การใช้งานระบบ  เว็บไซต์รวบรวมวิธีการใช้งาน  วิดีโอแนะน าการใช้งาน หรือค าถามท่ีพบบ่อย
เกี่ยวกับปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศต่าง ๆ   โดยประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและ
สามารถสอบถามได้โดยตรง 
 2.  ควรประชาสัมพันธ์ประโยชน์และข้อดีที่ได้จากการศึกษาครั้งนี้ให้หน่วยงานอื่นๆ รับทราบ 
เพ่ือให้บุคลากรตระหนักถึงผลสัมฤทธ์ิและประโยชน์ของการน าระบบสารสนเทศ 
 3.  ควรจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้งานระบบสารสนเทศต่าง ๆ ของสถาบัน   เช่น  การจัด
ประกวดการลดประมาณการใช้กระดาษ  การจัดประกวดผลสัมฤทธ์ิของแต่ละหน่วยงานเม่ือน าระบบ
สารสนเทศแต่ละระบบมาใช้งานเป็นต้น 

4.  ควรจัดท าแผ่นพับ  ป้ายประชาสัมพันธ์  Infographic หรือวิดีโอประชาสัมพันธ์ เพ่ือ
กระตุ้นให้บุคลากรเห็นประโยชน์ของระบบสารสารสนเทศของสถาบัน 

5.  ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศได้เป็นหน่วยงานน าร่องในการน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้งานอย่างเต็มรูปแบบ รวมถึงการใช้งานฟังก์ชั่นต่าง ๆ ใน Microsoft Office 365 
มาใช้งาน จึงควรให้ความรู้แก่หน่วยงานต่างๆ  โดยอาจจัดให้หน่วยงานอื่นๆ มาศึกษาวิธีการ
ด าเนินงานเพ่ือให้เกิดประโยชน์กับหน่วยงานอื่นๆ ภายในสถาบันต่อไป 

 
5.2.3  ข้อเสนอแนะในการวิเคราะห์ครั้งต่อไป 

1.  ควรเพ่ิมเติมและขยายขอบเขตในการวิเคราะห์ออกไปยังหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีใช้งาน
ระบบสารสนเทศของสถาบัน หรือเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์ของการใช้งานระบบสารสนเทศของแต่ละ
หน่วยงาน ซ่ึงจะท าให้ทราบถึงแนวทางความต้องการและการวางแผนด าเนินงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผลได้อย่างสูงสุดในการใช้งานระบบสารสนเทศต่าง ๆ ต่อไป 



 63 

2. ควรมีการน าตัวแปรอื ่น ๆ มาใช้ในการศึกษาเพิ่มมากขึ้น เพื ่อที ่จะได้สามารถ
อธิบายผลสัมฤทธ์ิในด้านอ่ืน ๆ  

3.   ควรว ิ เคราะห ์ฟ ังก ์ช ั ่นอ ื ่น  ๆ ของ Microsoft Office 365  เช ่น Onedrive  
Yammer  Sharepoint  Teams  เนื่องจากสถาบันได้เร่ิมใช้ฟังก์ชั่นต่าง ๆ แล้ว 

4.  ควรวิเคราะห์ผลสัมฤทธ์ิของการใช้งานระบบสารสนเทศอ่ืน ๆ ท่ีสถาบันมีให้บริการ 
5.  ควรใช้วิธีวิเคราะห์แบบผสมผสานเพิ่มเติม โดยอาจใช้สถิติ การสังเกตการใช้งาน 

เปรียบเทียบกระบวนการของแต่ละหน่วยงาน หรือการเก็บรวบรวมข้อมูลเป็นระยะ ๆ  ซึ่งจะท าให้ผู้
วิเคราะห์ได้รับขอ้มูลท่ีเหมาะสม กว้างขวางและตามตรงตามความเป็นจริงมากย่ิงขึ้น 
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ภาคผนวก 
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การเข้าสู่ระบบและใช้งาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

 
1. เปิด Internet Exploer 

จากน้ัน ระบุ URL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง Address 

 
2. จากน้ันท าตามขั้นตอนดังต่อไปน้ี  

คลิกที่ปุ่ม Windows Application  
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3. กรอกขอ้มูลให้ครบถ้วน ในหน้า Login

 
 

4. หน้าแรกเมื่อเข้าสู่การใช้งานระบบ 
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5. โดยคลิกเลือกที ่ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ แล้วไปที ่ Inbox แล้วเลือก
โฟลเดอร์ เลขรับภายใน (ทส) 

 
 

6. เลือกเรื่องที่ต้องการลงรับเอกสาร  จากน้ันคลิกรับเอกสาร 
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7. คลิกลงรับ 

 
แสดงหน้าจอเมื่อลงลงรับแล้ว 
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8. หลังจากน้ัน  คลิกส่งต่อไปยังหัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการ 

 
 

9. หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารธุรการ พิจารณาส่งตอ่ให ้หัวหน้าส านักงานเลขานุการ
ส านัก 
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10. หัวหน้าส านักงานเลขานุการส านัก พิจารณาแล้ว ส่งให้ผู้อ านวยการส านัก  

 
 

11. หลังจาก ผู้อ านวยการส านักพิจารณาแล้ว ส่งผ่านหัวหน้าส านักงานเลขานุการ

ส านัก หรือสั ่งพร้อมหัวหน้ากลุ ่มงานบริหารและธุรการ(แล้วแต่กรณี ) 

 
 



 72 

12.  หัวหน้าส านักงานเลขานุการส่งให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการเพ่ือ
ด าเนินการตามสั่งการ 

 
13.  ห ั ว หน ้ า กล ุ ่ ม ง านบร ิหา ร และธ ุ ร กา ร  ส ่ ง ใ ห ้ เจ ้ า หน ้ าท ี ่ ธ ุ ร ก าร 

เพื ่อท าการประชาสัมพันธ์ หรือส่งให้แจ้งผู ้เก ี ่ยงข้องทราบ/ด าเนินการ 

 
  



 73 

14.   แจ้งผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือโปรดด าเนินการ 

 
 

15.  การแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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16. รายการทางเดินเอกสาร 
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การใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์ใน Microsoft Office 365 
 

 
1. สร้างฟอร์มเวียน ใน Microsoft Office 365  
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2. ส่งให้บุคลากรตอบรับ/แสดงความจ านงผ่าน MS office 365 

 
3. รวบรวมรายช่ือจากระบบ 
 

 
4. ส่งกลับส่ังให้หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อทราบผ่านระบบ e-doc 
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การใช้งานปฏิทินออนไลน์ใน Microsoft Office 365 

จัดท าข้อมูลการปฏิบัติงานนอกเวลา หรือได้รับข้อมูลวันลา (ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน) 
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5. บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานนอกเวลา หรือวันลา ลงปฎิทินใน Office 365 

 
 
6. แชร์ในบุคลากรในส านักเห็นข้อมูลดังกล่าว 
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7. หากต้องการนัดหมายประชุม หรือแลกเวรสามารถเรียกดูข้อมูลได้จากปฏิทิน
ส่วนกลาง 
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8. เมื่อได้ก าหนดวันนัดหมายแล้วจึงแจ้งให้กลุ ่มงานบริหารและธุรการท าการบันทึก/
เปล่ียนแปลงวันเวลาในปฏิทิน 

 
 


