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บทคัดย่อ 
 ในปัจจุบันโรงพยาบาลมหาวิทวิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีหรือองค์กรต่างๆ จะต้องใช้เอกสาร
จ านวนมากหลากหลายประเภทเพ่ือติดต่อสื่อสารกันภายในและกับภายนอกองค์กร เพ่ือการขอ 
อนุญาตหรือท าข้อตกลงฯลฯ ซึ่งต้องใช้เป็นจ านวนมากท าให้ปัญหา เกิดการจัดเก็บที่มีขนาดใหญ่ขึ้น 
และการอนุมัติเอกสารที่ต้องใช้เวลา เป็นต้น จากปัญหาที่กล่าวมาท าให้เราจัดท าระบบจัดการเอกสาร
ออนไลน์ เป็นระบบที่ใช้จัดการเอกสาร แยกประเภทเอกสาร จ ากัดสิทธิผู้ใช้เอกสาร และสามารถรับ-
ส่ง เอกสารระหว่างกันได้ ตามที่แผนกสารสนเทศ โรงพยาบาลมหาวิทวิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีได้
จัดท าระบบจัดการเอกสารออนไลน์ขึ้น เพ่ือให้สามารถพัฒนาและบริหารระบบได้ต่อไป โดยการลด
การใช้กระดาษและเพ่ิมความรวดเร็วในการท างานมากขึ้น มุ้งเน้นการท างานให้มีประสิทธิภาพและ
รวดเร็ว 
 ดังนั้น โครงการนี้จึงได้ท าการศึกษาและพัฒนาระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ เพ่ือความ
รวดเร็วในการท างานภายในโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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บทท่ี1 
บทน า 

1.1 ที่มาและความส าคัญ  

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ตั้งอยู่ภายในบริเวณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร
นารี ใกล้กับประตูทางออกที่ 2 ของมหาวิทยาลัยฯ ได้เปิดให้บริการในชื่อของศูนย์ปฏิบัติการทางการ
แพทย์และสาธารณสุข ตั้งแต่วันที่ 2 กรกฎาคม 2553เป็นต้นมา โดยเปิดบริการแบบผู้ป่วยนอก 
สามารถให้ บริการตรวจรักษาโรคทั่วไป อุบัติเหตุฉุกเฉินตลอด 24 ชั่วโมง  พร้อมให้บริการผู้ป่วย
ส าหรับ “อาคารรัตนเวชพัฒน์” ในวันที่ 18 พฤศจิกายน 2557 นี้เป็นต้นไป ซึ่งจะสามารถรองรับการ
ให้บริการผู้ป่วยในและผู้ป่วยวิกฤติแก่ประชาชนเพ่ิมขึ้นโดยเฉพาะในพ้ืนที่จังหวัดนครราชสีมา 
ครอบคลุมถึงเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง นอกเหนือจากการให้บริการทางสุขภาพแล้ว 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารียังมีพันธกิจส าคัญในการร่วมผลิตบัณฑิตและเป็นสถาบัน
แห่งการเรียนรู้ของบัณฑิตและบุคลากรทางการแพทย์ทุกระดับ  และการเปิดให้บริการโรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยฯนี้ จะยังประโยชน์ในการจัดการศึกษา ค้นคว้าวิจัย และเพ่ิมพูนประสบการณ์การเรียนรู้
ทางคลินิกให้แก่คณาจารย์ นักศึกษาแพทย์ พยาบาล สาธารณสุข และสาขาที่เกี่ยวข้องทางด้าน
วิทยาศาสตร์สุขภาพ  อีกทั้งยังเป็นหน่วยรองรับและให้บริการทางการแพทย์และสาธารณสุขแก่
นักศึกษา บุคลากร และประชาชนโดยรอบมหาวิทยาลัย   อันจะช่วยแบ่งเบาภาระการดูแลรักษา
ผู้ป่วยให้แก่โรงพยาบาลในจังหวัดนครราชสีมาและจังหวัดใกล้เคียงอีกด้วย 
  ในปัจจุบัน แผนกสารสนเทศ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ยังใช้เอกสารแบบ
กระดาษในการท าธุรการต่างๆ ไม่มีระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ จึงท าให้เกิดปัญหาต่างๆเช่น 
ความเชื่องช้าในการอนุมัติเอกสารต่างๆ เอกสารตกค้าง และการใช้กระดาษท่ีมีจ านวนเยอะ  

จากปัญหาที่กล่าวมาข้างต้นของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี คณะผู้จัดท าจึง
ได้สนใจที่จะท าการศึกษาและพัฒนาระบบอนุมัติเอกสารออนไลน์โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี เพ่ือแก้ไขปัญหาข้างต้นโดยท าให้โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีมีการด ารงงานที่ดี
ขึ้น ถูกต้องและรวดเร็วมากขึ้น สามารถค้นหาข้อมูลได้เร็วขึ้น และสะดวกมากยิ่งข้ึน 
 

1.2 วัตถุประสงค์  
1.2.1 เพ่ือศึกษาระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร

นารี แผนกสารสนเทศ  

1.2.2 เ พ่ือวิ เคราะห์และออกแบบระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี แผนกสารสนเทศ  

1.2.3 เพ่ือพัฒนาระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร
นารี แผนกสารสนเทศ 
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1.3 ขอบเขตและเงื่อนไข 

1.3.1 ขอบเขตของระบบ 
โครงการพิเศษทางคอมพิวเตอร์ธุรกิจ เรื่อง ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาล

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี โครงการพิเศษนี้พัฒนาเป็นระบบเว็บแอพพลิเคชั่น ส าหรับงานเอกสาร
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ด้วยภาษา PHP.NET (C#.NET) CSS HTML โดยการท างาน
ของระบบประกอบด้วย การจัดการสมาชิก การรับ-ส่งเอกสาร การออกรายงานการใช้เอกสาร การ
จัดการประเภทเอกสาร โดยระบบยังสามารถบันทึกข้อมูลหลักต่างๆได้ เช่น ข้อมูลประเภทเอกสาร 
ข้อมูลสมาชิก ข้อมูลรายการเอกสาร ข้อมูลแผนก โดยระบบสามารถออกรายงานการดาวน์โหลด
เอกสาร เป็นต้น  

1.3.2 เงื่อนไขของระบบ 

ผู้ใช้ระบบจะต้องเป็นผู้ที่ท างานในอคงค์กรโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
เท่านั้น 
 

1.4 ซอฟต์แวร์ที่ใช้ 
1.4.1 xampp v3.2.4 

 
ภาพที่ 1.1 โปรแกรม xampp v3.2.4 

Xampp เป็นโปรแกรม Apache web server ไว้จ าลอง web server เพ่ือไว้ทดสอบ สคริป
หรือเว็บไซต์ในเครื่องของเรา โดยที่ไม่ต้องเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตและไม่ต้องมีค่าใช้จ่ายใดๆ ง่ายต่อการ
ติดตั้งและใช้งานโปรแกรม Xampp จะมาพร้อมกับ PHP ภาษาส าหรับพัฒนาเว็บแอพลิเคชั่นที่เป็นที่
นิยม , MySQL ฐานข้อมูล, Apache จะท าหน้าที่เป็นเว็บ เซิร์ฟเวอร์,  Perl  อีกทั้งยังมาพร้อมกับ 
OpenSSL , phpMyadmin โดยในโครงการพิเศษนี้ได้ใช้โปรแกรมนี้ส าหรับสร้างโปรแกรมพัฒนา
ออกแบบเว็บไซต์ขององค์การน ามาใช้ในการออกแบบแสดงผล เช่น หน้าจอจัดการรายการเอกสาร 
จัดการประเภทเอกสาร จัดการแผนก จัดการสมาชิกบันทึกข้อมูลรายการเอกสาร บันทึกข้อมูล
ประเภทเอกสาร บันทึกข้อมูลแผนก บันทึกข้อมูลสมาชิก เป็นต้น 
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1.4.2 visual studio code  

 
ภาพที่ 1.2 โปรแกรม visual studio code 

    Visual Studio Code นั้น เหมาะส าหรับนักพัฒนาโปรแกรมที่ต้องการใช้งานข้าม
แพลตฟอร์ม รองรับการใช้งานทั้งบน Windows, macOS และ Linux สนับสนุนทั้งภาษา JavaScript, 
TypeScript และ Node.js สามารถเชื่อมต่อกับ Git ได้ น ามาใช้งานได้ง่ายไม่ซับซ้อน มีเครื่องมือส่วน
ขยายต่าง ๆ ให้เลือกใช้อย่างมากมาก ไม่ว่าจะเป็น 1.การเปิดใช้งานภาษาอ่ืน ๆ ทั้ง ภาษา C++, C#, 
Java, Python, PHP หรือ Go 2.Themes 3.Debugger 4.Commands เป็นต้น1.4.34 โปรแกรม 
Microsoft Visio  2019 โดยในโครงการพิเศษนี้ได้ใช้โปรแกรมนี้ส าหรับ เขียนโปรแกรมในการพัฒนา
ระบบ เช่น หน้าจอจัดการรายการเอกสาร จัดการประเภทเอกสาร จัดการแผนก จัดการสมาชิกบันทึก
ข้อมูลรายการเอกสาร บันทึกข้อมูลประเภทเอกสาร บันทึกข้อมูลแผนก บันทึกข้อมูลสมาชิก เป็นต้น
(มายด์ พีเอชพ,ี2560) 
 

1.4.3 Microsoft SQL Server 2017 

  
ภาพที่ 1.3 โปรแกรม Microsoft SQL Server 2017 

เป็นจัดการฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ Relational Database Management System 
ระดับ Enterprise เป็นระบบฐานข้อมูลแบบ client/server และรันอยู่บน Window NT ซึ่งใช้ภาษา 
T-SQL ในการดึงเรียกข้อมูล จึงเป็นระบบฐานข้อมูลที่จะถูกเลือกเพ่ือเป็นฐานข้อมูล Database 
น ามาใช้ในการจัดเก็บแฟ้มข้อมูล แฟ้มรายการเอกสาร แฟ้มประเภทเอกสาร แฟ้มข้อมูลสมาชิก  
แฟ้มข้อมูลแผนก เป็นต้น(ชไลเวท พิพัฒพรรณวงศ์,2565) 
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1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ  

1.5.1 โรงพยาบาล เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักวิชาแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร
นารี เพ่ือรักษานักศึกษา บุคลากร คณาจารย์ในมหาวิทยาลัย และประชาชนทั่วไป และเพ่ือผลิต
บุคลากรทางการแพทย์ ได้เปลี่ยนชื่อจาก "ศูนย์ปฏิบัติการทางการแพทย์และสาธารณสุข" มาเป็น 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เมื่อเดือนสิงหาคม 2557 

1.5.2 ผู้บริหาร หมายถึง หัวหน้าแผนกหรือผู้มีสิทธิอนุมัติเอกสารภายในองค์กร 

1.5.3 แอดมิน หมายถึง ผู้ควบคุมระบบและสามารถตรวจสอบข้อมูลของเอกสารและสามารถ
แก้ไขได ้

1.5.4 สมาชิก หมายถึง ผู้ใช้งานระบบ ใช้ระบบรับ-ส่งเอกสารและกรอกข้อมูลเอกสารได้ 

 

1.6 หน่วยงานที่รับประโยชน์ 
1.6.1 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี แผนกสารสนเทศ 

 
1.7 ประโยชน์ที่ได้รับ  

1.7.1 มีระบบในการเข้ามาช่วยจัดการเอกสาร แผนกสารสนเทศ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี  

1.7.2 เก็บข้อมูลลงสู่ฐานข้อมูลขององค์กรเช่น   ข้อมูลพนักงาน   ข้อมูลเอกสาร  
1.7.3 การสรุปรายงานการใช้เอกสาร ภายในระบบ 

1.7.4 ลดข้อผิดพลาดในการท างานด้านเอกสารภาย 

1.7.5 เพ่ิมความรวดเร็วในการท างานมากขึ้น เป็นการลดแรงและลดเวลาการท างาน 
1.7.6 ลดการใช้กระดาษ เป็นการประหยัดทรัพยากร 

 
 

 



 

บทท่ี 2 
แนวคิด ทฤษฎี และระบบงานที่เกี่ยวข้อง 

 

การวิเคราะห์และออกแบบระบบต้องมีการศึกษาเนื้อหาเอกสารงานต่างๆที่ เกี่ยวข้อง
ประกอบในการท างานเพ่ือน าความรู้ที่เรามีอยู่ร่วมกับข้อมูลที่เราศึกษา ให้ได้ระบบงานออกมาอย่างมี
คุณภาพ ในระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลเทคโนโลยีสุรนารี  กลุ่มผู้จัดท าได้
ท าการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี งานวิจัยและระบบงานที่เก่ียวข้องโดยจะน าเสนอเป็นประเด็นดังต่อไปนี้ 

2.1 แนวคิด/ทฤษฎี 

 2.1.1 ทฤษฎีการจัดเก็บเอกสารราชการ 
 2.1.2 ทฤษฎีเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงาน 

 2.1.3 ทฤษฎีวิเคราะห์และออกแบบระบบ 
 2.1.4 ทฤษฎีระบบฐานข้อมูล 

2.2 ข้อมูลหน่วยงานที่ได้รับประโยชน์ 
2.2.1 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

2.3 ระบบงานที่เกี่ยวข้อง 

 2.3.1 ระบบงานที่เก่ียวข้อง 
 

2.1 แนวคิด/ทฤษฎี 
2.1.1 ทฤษฎีการจัดเก็บเอกสารราชการ 

การบริหารงานเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร ส านักงานทั้งในภาคเอกชนและรัฐบาลมักจะ
มีเอกสารเข้า–ออกหลายประเภทเป็นจ านวนมาก ซึ่งมีความส าคัญมากน้อยแตกต่างกัน เอกสารบาง
ชิ้นมีประโยชน์ในการน าข้อมูลไปใช้ในโอกาสต่อไป นอกจากนั้นยังใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง  
ฉะนั้นถ้าหน่วยงานแห่งใดต้องการด าเนินการด้านเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพจ าเป็นต้องใช้หลักการ
บริหาร และการจัดเก็บเอกสารที่ดีมีระบบเพ่ือให้น าข้อมูลมาใช้ได้อย่างรวดเร็ว ความหมายของค า
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสาร 

เอกสาร (Records) หมายถึง กระดาษที่ใช้ในธุรกิจ หนังสือ แบบฟอร์ม แผนที่ และวัตถุ
อ่ืนๆ ที่บรรจุข้อความทั้งยังอาจรวมถึงสื่อกลางที่ใช้ในการจัดท าข้อมูลต่างๆ  ของธุรกิจด้วย เช่น 
จดหมายโต้ตอบ บัตร เทป หรือไมโครฟิล์ม เป็นต้น  
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การจัดเก็บเอกสาร (Filling) หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็น
ระเบียบสะดวกในการน ามาใช้เมื่อต้องการ ซึ่งถือว่าเป็นเพียงส่วนหนึ่งของการบริหารงานเอกสาร 
(Records management) เท่านั้น   

การบริการงานเอกสาร (Records management) หมายถึง การด าเนินงานเอกสารให้
บรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอนคือ การวางแผน การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างการจัดเก็บ
เอกสาร การก าหนดระบบการจัดเก็บเอกสารการเก็บรักษา การควบคุมงานเอกสารและการท าลาย
เอกสารจึงมีความสัมพันธ์กับเอกสารทุกขั้นตอนตามวงจรเอกสาร (Records cycle) โดยเริ่มจากการ
สร้างเอกสาร (Created) การจ าแนกเอกสารและการน าไปใช้ (Classified and utilization) การ
จัดเก็บเอกสาร (Stored) การน ากลับมาอ้างอิงเมื่อจ าเป็น (Retrieved when necessary) ตลอดจน
การเก็บเอกสารกลับคืนหรือ ท าลายเอกสาร (Returned to storage or destroyed) จึงจ าเป็นที่
จะต้องหามาตรการที่เหมาะสมมาใช้กับขั้นตอนทั้ง 6 ขั้นตอน  

องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสาร 
 การบริหารงานเอกสารในที่นี้ได้แบ่งงานหรือหน้าที่ในความรับผิดชอบของผู้บริการงาน

เอกสารได ้ดังต่อไปนี้  
 1. การวางแผน 
 2. การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร   
 3. การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
 4. การเก็บรักษา 
 5. การควบคุมงานเอกสาร  
 6. การท าลายเอกสาร  โดยมีรายละเอียดในแต่ละข้ันตอนดังนี้ 

 
1) การวางแผน เป็นการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบัติงานเอกสาร เตรียมวัสดุ 

อุปกรณ์  และสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร เตรียมก าลังคนที่มีความรู้ในการจัดเก็บเอกสาร รวมทั้ง
ก าหนดนโยบายปฏิบัติงานต่างๆ ดังนี้            

1.1) นโยบายของแผน โดยก าหนดลงไปว่าจะบริหารงานเอกสาร  โดยให้มี
ศูนย์กลางของเอกสารหรือจะแยกควบคุมตามหน่วยงานย่อย หรืออาจใช้ทั้ง 2 ระบบ  

 1.1.1) การฝึกอบรมพนักงาน เพ่ือให้การควบคุมงานเอกสารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  พนักงานคนใดที่ได้รับมอบอ านาจให้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเอกสารจะต้องมีความรู้
ความช านาญอย่างถูกต้องเกี่ยวกับการด าเนินการด้านเอกสาร ถ้าพนักงานไม่มีความรู้ต้องจัดให้มีการ
ฝึกอบรมก่อนเข้ามารับหน้าที ่

 1.1.2) มาตรฐานระบบงาน การบริหารงานเอกสาร จะต้องมีการก าหนด
มาตรฐานอันเดียวกันทั้งระบบ เพ่ือให้การบริการและการควบคุมท าได้ง่ายและสะดวก   
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 1.1.3) ก าหนดสถานที่เก็บเอกสาร สถานที่เก็บเอกสารต้องจัดให้เป็น
สัดส่วนแบ่งให้ชัดเจนลงไปว่า ส่วนใดเก็บเอกสารรอท าลาย ส่วนใดเก็บเอกสารส าคัญ ส่วนใดเป็นงาน
ระหว่างปฏิบัติ  โดยให้มีพ้ืนที่มี่เหมาะสมเพียงพอและให้ความปลอดภัยแก่เอกสาร  

 1.1.4) ก าหนดอายุของเอกสาร โดยแจ้งให้พนักงานจัดเก็บเอกสารทราบว่า 
เอกสารประเภทใดจะต้องเก็บไว้เป็นเวลานานเท่าใดจึงจะท าลาย เอกสารใดจะต้องเก็บรักษาตลอดไป
เอกสารส าคัญมีอะไรบ้าง  

 1.1.5) ก าหนดวิธีโอนเอกสาร เพ่ือให้มีที่เก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติงาน
อย่างเพียงพอเมื่อเอกสารใดใช้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว ควรโอนไปยังที่เก็บเอกสารเฉพาะซึ่งจัดไว้โดย
อาจโอนเป็นงวดๆ หรือโอนต่อเนื่องเรื่อยๆ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับปริมาณของเอกสาร ลักษณะของงานจ านวน
พนักงานที่ดูแล ตลอดจนนโยบายของผู้บริหารและวิธีการปฏิบัติงาน  

 1.1.6) การก าหนดเอกสารส าคัญ องค์การทุกแห่งย่อมจะมีเอกสารส าคัญ
เฉพาะของตนเองและเอกสารบางฉบับถือเป็นความลับสุดยอดของบริษัทไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอก
รู้ ดังนั้นจึงต้องป้องกันความไม่ปลอดภัยต่างๆ ที่จะเกิดข้ึนกับเอกสาร นอกจากนั้นเอกสารอ่ืนๆ ก็อาจ
จ าเป็นต้องเก็บไว้ เพ่ือให้อ้างอิงตลอดไปเช่นกัน  

 1.1.7) ก าหนดวิธีการประเมินผลเพ่ือหาข้อบกพร่องของแผนการบริการงาน
เอกสาร  อาจท าได้ทั้งขณะวางแผน ก าลังปฏิบัติการตามแผน และเมื่อสิ้นระยะเวลาของแผนแล้ว ซึ่ง
ถ้าประเมินดูแล้วพบว่าไม่เป็นที่พอใจก็จะปรับปรุงให้ดีขึ้น  

1.2) การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร เป็นการก าหนดหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานเอกสารและก าหนดโครงสร้างของงานเอกสารว่าจะให้งานเอกสาร
เก็บไว้ที่ศูนย์กลางแห่งเดียวกัน (Centralization filing) เก็บไว้ที่หน่วยงานต่างๆ (Decentralization 
filing)  หรือเก็บไว้ทั้งท่ีศูนย์กลางและหน่วยงานต่างๆ  โดยพิจารณาถึงข้อดีของแต่ละกรณีดังนี้ 

1.2.1) การเก็บไว้ที่ศูนย์กลาง  มีข้อดีคือปริมาณงานและอุปกรณ์ในการท างาน
น้อย  บุคลากรมีความช านาญเฉพาะด้านและท างานมีประสิทธิภาพ ประหยัดค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรและ
อุปกรณ์ ส่วนข้อเสียก็คือ หน่วยงานต่างๆ เมื่อต้องการใช้ข้อมูลจะขาดความคล่องตัวในการท างาน 

1.2.2) การเก็บไว้ที่หน่วยงานต่างๆ มีข้อดี คือ เหมาะกับข้อมูลที่มีลักษณะ
เป็นความลับ  การเก็บและการน าออกมาใช้สะดวกและรวดเร็ว  แต่มีข้อเสียก็คือ วัสดุ อุปกรณ์และ
พนักงานต้องกระจายตามหน่วยงานต่างๆ ท าให้ไม่ประหยัดและวิธีปฏิบัติงานอาจแตกต่างกัน 

1.2.3) การเก็บไว้ทั้ งที่ ศูนย์ และหน่วยงานต่ างๆ (Centralization and 
decentalization filing) การจัดเก็บวิธีนี้มีวัตถุประสงค์จะขจัดข้อเสียของทั้ง 2 วิธี การจัดแบบนี้อาจ
ท าได้ดังนี้  

1.2.3.1) ให้หน่วยงานต่างๆ เก็บเอกสารของตน และเพ่ือให้เกิดการ
ประสานงานกัน และถือปฏิบัติเป็นระบบเดียวกันก็จะจัดให้มีศูนย์กลางการควบคุมท าหน้าที่รับผิดชอบ
ในการบริหารงานเอกสารขององค์การ  
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1.2.3.2) แบ่งเอกสารส่วนหนึ่งเก็บแบบผสม ส่วนหนึ่งเก็บไว้ที่ศูนย์กลาง 
และอีกส่วนหนึ่งเก็บไว้ที่หน่วยงานต่างๆ ทั้งนี้ต้องพิจารณาถึงลักษณะของงานและประเภทของ
เอกสารที่จัดเก็บ 

 2.) การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร เป็นการก าหนดว่าจะจ าแนกเอกสารตาม
ระบบใดระบบหนึ่ง และก าหนดกระบวนการจัดเก็บเอกสารในแต่ละระบบนั้น ซึ่งรายละเอียดได้กล่าว
ไว้ในหัวข้อระบบการจัดเก็บเอกสารและกระบวนการจัดเก็บเอกสาร  

 3.) การเก็บรักษา การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็นการเก็บในระหว่างปฏิบัติ และ
เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว วิธีเก็บรักษา มีดังนี้  

 3.1) การเก็บในระหว่างปฏิบัติ เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จก็ถือ
ว่าอยู่ในความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติหรือของผู้ที่รับเรื่องไว้  

 3.2) เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว ผู้เก็บต้องท าหลักฐานการเก็บหรืออาจโอน
เอกสารไปแยกเก็บไว้ต่างหาก เพ่ือประหยัดต้นทุนในการเก็บรักษา 

 4.) การควบคุมงานเอกสาร  เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานเอกสารตั้งแต่เริ่มผลิต
เอกสารไม่ว่าจะเป็นการคิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ก่อนจะผลิตเอกสารขึ้นมาแต่ละชิ้น ผู้ผลิต
จะต้องมีการควบคุมอย่างรอบคอบและเมื่อผลิตแล้วก็ต้องควบคุมวิธีการใช้เอกสารตั้งแต่การเสนอ 
การรับ  การอ้างอิง แล้วจึงน าไปเก็บรักษา เพราะมีปัญหาที่เกิดขึ้นในการใช้เอกสารมาก เนื่องจากมี
การใช้เกินความจ าเป็นหรือมีเอกสารมากจนไม่มีเวลาอ่าน อีกปัญหาหนึ่งก็คือ การขอยืมเอกสารอันจะ
น ามาซึ่งการคอย การทวงถามและการสูญหายเกิดขึ้น ท าให้ผู้เป็นเจ้าของเอกสารไม่ปรารถนาจะให้
หน่วยงานอ่ืนๆ ขอยืมเอกสารของตน และได้ใช้วิธีการการควบคุมการยืมเอกสารโดยใช้บัตรยืม 
ก าหนดเวลายืมจดบันทึกการขอยืมและติดตามเอกสารที่ถูกยืมไป เพ่ือป้องกันการลืม การสูญหาย 
เป็นต้น นอกจากหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นการควบคุมงานเอกสารยังมีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้
ดีขึ้น เช่น การก าหนดศูนย์กลางการควบคุม การให้ค าแนะน า การัดระบบ การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานเอกสาร  โดยอธิบายถึงนโยบายการบริหาร การจัดระบบและวิธีการัดเก็บเอกสารแก่
พนักงาน เป็นต้น  

 5.) การท าลายเอกสาร เอกสารที่ไม่มีประโยชน์แล้วอาจท าลายเสียโดยใช้เครื่องมือ
หรือโดยวิธีอ่ืนๆ ก่อนท าลายเสนอรายการชื่อหนังสือที่สมควรท าลายแก่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้
ท าลาย      มีข้อพิจารณาดังนี้  

 5.1) เอกสารที่จะต้องเก็บรักษาไว้  มีเอกสารอะไรบ้างที่ส าคัญและจะต้อง
เก็บไว้นานเท่าใด หากไม่มีหลักเกณฑ์ที่รัดกุมแล้ว อาจเป็นเหตุให้สูญเสียเอกสารที่ส าคัญไป และอาจ
ก่อให้เกดิความเสียหายตามมา   

 5.2) เอกสารที่ต้องท าลายควรมีวิธีจัดการอย่างไร ความลับจึงจะไม่รั่วไหล
ไปสู่บุคคลภายนอก  

 5.3) แนวทางการก าหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร 
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ดังนั้นปัญหาส าคัญจึงอยู่ที่ว่าจะตัดสินใจอย่างไรว่าเอกสารใดควรเก็บ เอกสารใดควร
ท าลายทิ้ง  สิ่งที่ต้องค านึงถึงก็คือ ความส าคัญของเอกสารนั้นๆ จึงได้ก าหนดคุณค่าของเอกสารลับเป็น 5 
ประการ คือ  

1. คุณค่าทางกฎหมาย ถือว่าเป็นจุดส าคัญที่ต้องมีการเก็บรักษาเอกสาร เพราะ
เอกสารทุกชิ้นล้วนมีคุณค่าในการใช้เป็นหลักบานทางกฎหมายทั้งสิ้น ซึ่งจะน าไปแสดงต่อศาลได้เมื่อมี
คดีความเกิดขึ้น 

2. คุณค่าทางด้านการบริหาร เอกสารประเภทนี้มักได้แก่ ระบบค าสั่งคู่มือ การ
ปฏิบัติงานด้านต่างๆ ที่ใช้เป็นบรรทัดฐานในการด าเนินงาน เอกสารเหล่านี้ต้องมีการเก็บรักษาไว้เพ่ือ
ใช้เป็นหลักปฏิบัติต่อๆ ไป  

3. คุณค่าทางวิจัย ได้แก่ ข้อมูลต่างๆ ที่มีการศึกษาค้นคว้าเก็บไว้  ซึ่งสามารถใช้
เป็นการประกอบการวางแผนงาน หรือเป็นลู่ทางในการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

4. คุณค่าทางประวัติศาสตร์ ได้แก่ เอกสารที่เกี่ยวกับการก่อตั้งบริษัท รายชื่อผู้
ถือหุ้น ฯลฯ ซึ่งถูกส่งไปเก็บไว้ที่ศูนย์เอกสารธุรกิจ กรมทะเบียนการค้ากระทรวงพาณิชย์ เพ่ือเป็น
หลักฐานในการด าเนินงานของบริษัท เอกสารเหล่านี้จะถูกเก็บไว้โดยไม่มีการท าลาย ไม่ว่าบริษัทนั้นๆ  
จะยังอยู่หรือปิดกิจการไปแล้ว  

5. คุณค่าทางการแจ้งข่าวสาร ได้แก่ เอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ข่าวเกตุ
การณ์ทั่วไป รวมทั้งค าปราศรัย สุนทรพจน์ ฯลฯ ซึ่งเป็นสิ่งที่ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดี 

6.) อายุการเก็บเอกสาร จะพิจารณาว่าเอกสารใดกฎหมายก าหนดให้เก็บไว้นาน
เท่าใด และไม่สิ้นเปลืองเนื้อที่หรือค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บ รวมทั้งความจ าเป็นในการใช้เอกสาร และ
อายุความของการฟ้องร้องทางกฎหมายเกี่ยวข้องกับเอกสารนั้น  

  แนวทางการก าหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร มีดังนี้  

1. ตามพระราชบัญญัติการบัญชี ให้เก็บรักษาบัญชีและเอกสารประกอบการ
ลงบัญชีไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี นับแต่วันปิดบัญชี   

2. ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ ให้เก็บรักษาบัญชีและเอกสารการลงบัญชี
ส าหรับปีนั้นมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วันปิดบัญชี หรือวันที่ลงรายการครั้งสุดท้ายในบัญชีเงินสด 
ในกรณีที่ไม่มีการปิดบัญชีต้องมีหนังสือของกรมสรรพากร แสดงว่าได้ช าระภาษีครบถ้วนแล้ว ส าหรับ
ปีนั้นๆ  และมีการยื่นค าของอนุญาตต่อส านักงานบัญชีกลางก่อนท าลาย  

3. ตามกฎหมายแรงงาน ให้นายจ้างซึ่งมีลูกจ้างรวมกันตั้งแต่ 10 คนขึ้นไปเป็น
ประจ า จัดท าทะเบียนลูกจ้างและเอกสารเกี่ยวกับการค านวณค่าจ้างเป็นภาษาไทยและเก็บไว้  ณ 
สถานที่ท างานพร้อมที่จะให้พนักงานตรวจแรงงานตรวจได้ทะเบียนลูกจ้างนั้น อย่างน้อยต้องมีรายการ
ต่อไปนี้  ชื่อ – สกุล เพศ สัญชาติ วันเดือนปีเกิด อายุ ที่อยู่ปัจจุบัน วันที่เริ่มจ้าง อัตราค่าจ้างและ
ประโยชน์ตอบแทน วันสิ้นสุดของการจ้าง ให้นายจ้างเก็บรักษาทะเบียนลูกจ้างไว้ไม่น้อยกว่า 2 ปี  นับ
แต่วันสิ้นสุดของการจ้างลูกจ้างแต่ละราย เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนลูกจ้างให้นายจ้าง
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แก้ไขเพ่ิมเติมทะเบียนลูกจ้างให้แล้วเสร็จภายใน 14 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงนั้น ส าหรับ
เอกสารเกี่ยวกับการค านวณค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และค่าท างานในวันหยุดนั้น อย่างน้อยต้องมีรายการ
ต่อไปนี้ วันและเวลาท างาน ผลงานที่ท าได้ส าหรับลูกจ้าง ค่าจ้างตามผลงาน (เป็นหน่วย) ค่าล่วงเวลา  
ค่าท างานในวันหยุด ลายมือลูกจ้างลงชื่อรับเงิน  

4. เอกสารที่ต้องเก็บเอาไว้ตลอดไป ได้แก่ เอกสารก่อตั้งบริษัท ทะเบียน หุ้นส่วน
ทะเบียน และข้อปฏิบัติต่างๆ รวมทั้งรายงานการประชุม 

5. เอกสารที่ต้องเก็บไว้ 10 ปี ได้แก่ เอกสารประกอบการลงบัญชี เอกสารการ
ช าระภาษีอากร ใบเสร็จรับเงิน 

6. เอกสารที่ต้องเก็บไว้ 5 ปี ได้แก่ สัญญาเงินกู้ที่ช าระเสร็จสิ้นแล้ว หลักฐานการ
จ่ายค่าจ้างเงินเดือน   

7. เอกสารที่ต้องเก็บไว้ 1 ปี ได้แก่ เอกสารทั่วไปที่ไม่มีความส าคัญ   
8. เอกสารที่ต้องเก็บไว้ 2 ปี ได้แก่ หลักฐานการจ่ายค่าแรง บริการ ค่าเช่าต่างๆ 

และทะเบียนประวัติพนักงานที่ออกแล้ว 
หลักการเก็บที่กล่าวมาข้างต้นเป็นหลักเกณฑ์ทั่วๆ ไป แต่ส าหรับการประกอบธุรกิจ

ในกิจการแต่ละแห่งอาจไม่ เหมือนกัน ซึ่งผู้ดูแลรับผิดชอบควรจะได้มีการปรึกษาหารือกับ
ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บริหาร เพ่ือให้ทราบนโยบายการเก็บรักษาเอกสารด้วยจะสามารถลดความ
วุ่นวายตามมาในภายหลัง 

 มาตรการและขั้นตอนในการท าลายเอกสาร  

 เอกสาร เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องเก็บรักษาไว้ก็ควรจะท าลายไม่ปล่อยทิ้งไว้ แต่
การท าลายต้องมีหลักเกณฑ์ ต้องควบคุมกันอย่างรัดกุม  นับตั้งแต่เริ่มขนย้ายไปจนกระทั่งการท าลาย
เสร็จ มิฉะนั้นอาจเกิดความเสียหายตามมา คือ ความลับรั่วไหล เอกสารส าคัญถูกท าลายโดย
รู้เท่าไม่ถึงการณ์และเอกสารอาจถูกท าลายโดยเจตนา 

การที่ความลับจะรั่วไหลไปได้อาจมีผู้หยิบเอกสารบางอย่างไปตอนก าลังขนย้ายหรือ
เอกสารที่หลงเหลือจากการท าลายกลายไปเป็นหลักฐานส าคัญของคู่แข่งขันไป ข้อเสนอแนะในการ
ท าลายเอกสารมีดังนี้  

1. เอกสารส าคัญที่ถูกท าลายไปโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์อาจเกิดขึ้นได้ถ้าไม่เอาใจใส่
ให้ดีพอ เช่น เวลาต้องการท าลายเอกสารจ านวนมากๆ อาจมองแค่ผ่านๆ ไป โดยไม่พิจารณาให้
ละเอียด  ดังนั้นจึงมีโอกาสที่เอกสารส าคัญๆ จะหลงหูหลงตาถูกท าลายไปด้วย 

2. เอกสารถูกท าลายโดยเจตนาอาจมีใครที่แอบเอาหลักฐานส าคัญที่จะท าลาย
หลักฐานมาให้ผู้รับผิดชอบน าไปท าลายด้วย เพ่ือป้องกันปัญหาต่างๆ ที่จะเกิดข้ึน จึงได้ก าหนดขั้นตอน
การท าลายไว้ดังนี้   

  2.1 ต้องท าเรื่องขออนุมัติจากผู้บริหารว่าจะท าลายเอกสารนั้นๆ แล้ว จะได้ไม่
เป็นการท าลายเอกสารโดยพลการ นอกจากนี้เวลามีคดีอะไรเกิดขึ้นภายหลังก็สามารถอ้างได้ว่ารับค าสั่ง 
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  2.2 ตั้งคณะกรรมการขึ้นมาพิจารณาเอกสารที่จะท าลายโดยให้ผู้รับผิดชอบ
และเจ้าของอกสารมาร่วมพิจารณาพร้อมๆ กัน ตัวแทนจากส่วนกลางและนักกฎหมายจะช่วยตัด
ปัญหาการท าลายเอกสารโดยรู้เท่าไม่ถึงการณ์ได้   

  2.3 หลังจากที่แน่ใจว่าเอกสารใดท าลายได้ก็จะเป็นขั้นตอนท าลายเอกสาร ซึ่ง
จะต้องควบคุมการท าลายตั้งต้นจนจบ เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายอย่างอ่ืนตามา เช่น ไม่ปรากฏข้อความ
ใดๆ หลงเหลือให้ใครน าไปใช้ประโยชน์ได้อีก ขั้นสุดท้าย เมื่อเอกสารถูกท าลายเรียบร้อยแล้วก็ควรท า
รายงานเพ่ือเสนอต่อผู้บริหารเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 

 เครื่องท าลายเอกสาร (Shredder)   

 วิธีการก าจัดเอกสารในองค์การที่ไม่ใช้แล้ว อาจท าโดยขย าทิ้งลงตะกร้าผงหรือเผาทิ้ง
ไปก็ได้ แต่ส าหรับวิธีแรกย่อมไม่ใช่วิธีที่ดี หากเป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับความลับของหน่วยงานเพราะ
ความลับอาจรั่วไหลได้ ส่วนวิธีก าจัดด้วยการเผาทิ้งก็ยุ่งยาก เนื่องจากต้องจัดหาสถานที่เผาให้เหมาะสม
ซึ่งควันและกลิ่นจะไม่ไปรบกวนใคร ดังนั้นวิธีที่น่าจะสะดวกด้วยและปลอดภัยก็คือ ใช้เครื่องท าลาย
เอกสารนั้นเอง เครื่องท าลายเอกสารสามารถท าลายเอกสารทั่วไปได้ประมาณครั้งละ 11 แผ่น โดยใช้
ความเร็วประมาณนาทีละ 11 เมตร จะเหลือเอกสารที่ถูกท าลายแล้วเพียง 2 มิลลิเมตร (ถ้าเป็นระบบ
ธรรมดา) แต่ถ้าเป็นระบบครอสคัทจากเศษกระดาษจึงสามารถกลืนคลิปกระดาษหรือลวดเย็บ ซึ่งติดไป
กับเอกสารได้โดยไม่ท าให้ใบมีดสึกหรอ ระบบควบคุมการท างานของเครื่องเป็นระบบไร้เสียงรบกวน  มี
ระบบเดินหน้า – ถอยหลัง (แก้ปัญหากรณีท่ีกระดาษติด) และมีระบบสวิตซ์อัตโนมัติ  ซึ่งเพียงเปิดเครื่อง
ทิ้งไว้แล้วป้อนกระดาษ สวิตซ์ดังกล่าวจะควบคุมการเปิด – ปิด เครื่องเองโดยอัตโนมัติ (จะท าการตัดไฟ
ให้ทันที่ที่หยุดป้อนกระดาษ) เศษเอกสารที่ถูกท าลายแล้วจะถูกบรรจุในถุงพลาสติกที่ติดอยู่กับตัวเครื่อง  

ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

 เอกสารมีความส าคัญต่อกิจการ ในระยะเริ่มแรกของการตั้งหน่วยงานใหม่ 
ความส าคัญของการเก็บเอกสารยังมีไม่มากนัก แต่เมื่อหน่วยงานมีอายุมากขึ้นและมีขนาดใหญ่ขึ้น 
ปริมาณเอกสารจะเพ่ิมขึ้นตามการจัดเก็บเอกสารและการบริหารเอกสารจึงมีความส าคัญต่อกิจการ
เพราะกิจการต้องน าข้อมูลมาวิเคราะห์และน าผลของการวิเคราะห์มาพิจารณาแก้ไขปรับปรุงกิจการ  
 

2.1.2 ทฤษฎีเกี่ยวกับการพัฒนาระบบงาน 
องค์การ ถือเป็นสิ่งที่มีความเกี่ยวข้องและมีความส าคัญต่อการด ารงชีวิตของมนุษย์ทุกคน 

ไม่ว่าจะในสถานะของสมาชิกในองค์การหนึ่งๆ หรือในสถานะผู้ซื้อสินค้าหรือรับบริการจากองค์การ
ใดๆ ในสังคมการศึกษาถึงแนวคิด ทฤษฎี และการออกแบบองค์การ จึงเป็นสิ่งส าคัญส าหรับบุคคลทุก
คน โดยเฉพาะอย่างยิ่งบุคคลในระดับบริหาร ซึ่งหากมีความรู้ ความเข้าใจถึงแนวคิดและทฤษฎี
องค์การ เชื่อว่าจะสามารถบริหารและจัดการให้องค์การ มีผลการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ที่
ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ทิพวรรณ หล่อสุวรรณรัตน์ (2556) ได้กล่าวว่า “องค์การ คือ การรวมตัวของคนตั้งแต่สอง
คนขึ้นไป เพ่ือด าเนินกิจกรรมใดๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้” หรือ “สิ่งที่มีอยู่ในสังคม มีการ
จัดตั้งขึ้นมาอย่างมีเป้าหมาย มีการออกแบบระบบโครงสร้างและระบบกิจกรรมที่มีการประสานงาน
กัน และมีการเชื่อมโยงสัมพันธ์กับสภาพแวดล้อมภายนอก” เป็นต้น 

นิตยา เงินประเสริฐศรี (2554) ได้กล่าวว่า ทฤษฎีองค์การ “เป็นหลักการศึกษาถึงโครงสร้าง 
และการออกแบบองค์การ โดยอธิบายว่าองค์การถูกจัดตั้งขึ้นมาได้อย่างไร และให้ข้อเสนอแนะการ
สร้างองค์การในลักษณะใด ที่จะก่อให้เกิดประสิทธิผลแก่องค์การเอง” และเพ่ือประโยชน์ต่อการศึกษา
ทฤษฎีองค์การ จึงจัดแบ่งทฤษฎีองค์การออกเป็น 3 ส านัก คือ 

1.) ส านักทฤษฎีองค์การสมัยดั้งเดิม จะมุ่งเน้นโครงสร้างองค์การที่เป็นทางการ และการ
บรรลุวัตถุประสงค์เฉพาะที่ก าหนดไว้เป็นหลัก 

2.) ส านักทฤษฎีองค์การเน้นมนุษยสัมพันธ์ จะมีลักษณะตรงข้ามกับส านักทฤษฎีองค์การ
สมัยดั้งเดิม กล่าวคือ มีโครงสร้างองค์การอย่างไม่เป็นทางการ และให้ความส าคัญกับความรู้สึกของคน
มากขึ้น 

3.) ส านักระบบและสถานการณ์ จะให้ความส าคัญกับการพิจารณาถึงลักษณะของระบบ
ต่างๆ ภายในองค์การที่มีความสัมพันธ์กัน และสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมขององค์การนั้นๆ 

จากทฤษฎีองค์การข้างต้น จะพบว่า ในการศึกษาทฤษฎีองค์การให้เกิดความเข้าใจขึ้นได้
นั้น จ าเป็นจะต้องท าความเข้าใจหรือศึกษาพฤติกรรมองค์การประกอบด้วย เพราะการบรรลุผลส าเร็จ
ขององค์การได้หรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับคนหรือสมาชิกภายในองค์การนั้นๆ เป็นส าคัญ  การออกแบบ
องค์การ โดยทั่วไปองค์การจะประกอบด้วยองค์ประกอบ 5 ส่วน คือ ฝ่ายบริหารระดับสูง ฝ่ายบริหาร
ระดับกลาง กลุ่มผู้ปฏิบัติการ ฝ่ายสนับสนุนทางการบริหาร และฝ่ายสนับสนุนทางเทคนิค ซึ่งระดับ
ของบทบาทหน้าที่และความส าคัญขององค์ประกอบใดๆ ข้างต้น จะข้ึนอยู่กับรูปแบบขององค์การ ที่มี 
5 รูปแบบ (มินซ์เบอร์ก) คือ องค์การแบบโครงสร้างอย่างง่าย องค์การแบบเครื่องจักรกล องค์การทาง
วิชาชีพ องค์การแบบโครงสร้างแยกหน่วยงาน และองค์การแบบเฉพาะกิจ 

ทั้งนี้ มีแนวคิดเกี่ยวกับวิธีการออกแบบองค์การ โดยใช้ยุทธศาสตร์ 3Rs (ฐิติกร พูลภัทร
ชีวิน) คือ การปรับความคิดความเข้าใจ (Rethinking) การปรับกระบวนการท างาน (Reengineering) 
และ การปรับโครงสร้าง (Restructuring) ซึ่งเป็นการพัฒนาองค์การเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ในปัจจุบันผู้ออกแบบองค์การควรตระหนักถึงลักษณะขององค์การสมัยใหม่ 
หรือ 5’s Model (เสน่ห์ จุ้ยโต) คือ องค์การจิ๋วแต่แจ๋วคุณภาพ (Small) องค์การฉลาดทรงภูมิปัญญา 
(Smart) องคก์ารยิ้มแย้มเปี่ยมน้ าใจ (Smile) องค์การร่วมมือไร้ความขัดแย้ง (Smooth) และ องค์การ
ท าเรื่องยากให้ง่ายและเร็ว (Simplify) ซึ่ งจะต้องอาศัยความรู้ความสามารถของผู้บริหาร 
(Competency) การมีวินัยและความรับผิดชอบต่อตนเอง ของพนักงาน (Self-Control) การมี
กระบวนการที่ดีมีประสิทธิภาพ มีความน่าเชื่อถือ การมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ซึ่งลักษณะของ
องค์การตาม 5’s Model นี้ จะสามารถเพ่ิมขีดความสามารถให้แก่องค์การ สู่ความเป็นเลิศได้ 
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2.1.3 ทฤษฎีวิเคราะห์และออกแบบระบบ 

1) การวิเคราะห์และการออกแบบระบบ (System Analysis and Design) 
ดวงพร เอ้ือเฟ้ือ (2560) ได้ให้ข้อมูลการวิเคราะห์และการออกแบบระบบ (System 

Analysis and Design) ดังนี้ 
1.1) ระบบ คือกลุ่มขององค์ประกอบต่างๆ ที่ท างานร่วมกันเพ่ือจุดประสงค์อันเดียวกัน 

ระบบอาจจะประกอบด้วย บุคคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้ พัสดุ วิธีการ ซึ่งทั้งหมดนี้ จะต้องมีระบบ
จัดการอันหนึ่ง เพ่ือให้บรรลุจุดประสงค์อันเดียวกัน เช่น ระบบการเรียนการสอน มีจุดประสงค์เพ่ือให้
นักเรียนได้รับความรู้ในเนื้อหาวิชาที่สอน 

1.2) การวิเคราะห์และการออกแบบระบบ (System Analysis and Design) คือ วิธีการ
ที่ใช้ในการสร้างระบบสารสนเทศขึ้นมาใหม่ในธุรกิจใดธุรกิจหนึ่งหรือระบบย่อยของธุรกิจ นอกจาก
การสร้างระบบสารสนเทศใหม่แล้ว การวิเคราะห์ระบบ ช่วยในการแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่
แล้วให้ดีขึ้นด้วยก็ได้  

1.3) การวิเคราะห์ระบบ คือ การหาความต้องการ (Requirements) ของระบบ
สารสนเทศว่าคืออะไร ต้องการเพิ่มเติมอะไรเข้ามาในระบบ  

1.4) การออกแบบก็คือ การน าเอาความต้องการของระบบมาเป็นแบบแผน เรียกว่า
พิมพ์เขียวในการสร้างระบบสารสนเทศนั้นให้ใช้งานได้จริง ตัวอย่างระบบสารสนเทศ เช่น ระบบการ
ขาย ความต้องการของระบบก็คือ สามารถติดตามยอดขายได้เป็นระยะ เพ่ือฝ่ายบริหารสามารถ
ปรับปรุงการขายได้ทันท่วงที 

2) วงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle : SDLC) 
โยธนิ ศิริเอ้ย (2557) ได้ให้ข้อมูลความหมาย ของวงจรการพัฒนาระบบ(SDLC) ดังนี ้

ความหมาย เป็นการด าเนินการตามขั้นตอนหรือกระบวนการต่าง ๆ ที่ก าหนดเอาไว้ใน
แผนพัฒนาระบบสารสนเทศทางการเงิน เพ่ือสร้างระบบงานคอมพิวเตอร์ให้ท างานเป็นไปตามที่
ต้องการวงจรการพัฒนาระบบ คือ กระบวนในการพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือแก้ปัญหาทางธุรกิจ
และตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ได้ โดยภายในวงจรนั้นจะแบ่งกระบวนการพัฒนาออกเป็นกลุ่ม
งานหลัก ๆ ดังนี้ ด้านการวางแผน (Planning Phase) ด้านการวิเคราะห์ (Analysis Phase) ด้านการ
ออกแบบ (Design Phase) ด้านการสร้างและพัฒนา (Implementation Phase) ความส าคัญ ระบบ
สารสนเทศทั้งหลายมีวงจรชีวิตที่เหมือนกันตั้งแต่เกิดจนตายวงจรนี้จะเป็นขั้นตอน ที่เป็นล าดับตั้งแต่
ต้นจนเสร็จเรียบร้อย เป็นระบบที่ใช้งานได้ ซึ่งนักวิเคราะห์ระบบต้องท าความเข้าใจให้ดีว่าในแต่ละ
ขั้นตอนจะต้องท าอะไร และท าอย่างไร            

เกียรติพงษ์  อุดมธนะธีระ (2562) ได้ให้ข้อมูล ขั้นตอนของวงจรการพัฒนาระบบ(SDLC) 
ไว้ดังนี้ วงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle : SDLC) ช่วยแก้ปัญหาทาง
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ธุรกิจหรือตอบสนองความต้องการขององค์กรโดยระบบที่จะพัฒนานั้นอาจเป็นการพัฒนาระบบใหม่
หรือการปรับปรุงระบบเดิมให้ดีข้ึนก็ได้ การพัฒนาระบบแบ่งออกเป็น 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การค้นหาปัญหาขององค์กร (Problem Recognition) เป็นกิจกรรมแรกที่ส าคัญ
ในการก าหนดเป้าหมายที่ชัดเจนในการปรับปรุงโดยใช้ระบบเข้ามาช่วยน าข้อมูลปัญหาที่ได้มาจ าแนก
จัดกลุ่มและจัดล าดับความส าคัญ เพ่ือใช้คัดเลือกโครงการที่เหมาะสมที่สุดมาพัฒนา โดยโครงการที่จะ
ท าการพัฒนาต้องสามารถแก้ปัญหาที่มีในองค์กรและให้ประโยชน์กับองค์กรมากท่ีสุด 

2. การศึกษาความเหมาะสม (Feasibility Study) ว่าเหมาะสมหรือไม่ที่จะ
ปรับเปลี่ยนระบบ โดยให้เสียค่าใช้จ่าย (Cost) และเวลา (Time) น้อยที่สุดแต่ให้ได้ผลลัพธ์ที่น่าพอใจ 
และหาความต้องการของผู้เกี่ยวข้องใน 3 เรื่อง คือ เทคนิคเครื่องมือหรืออุปกรณ์ที่ใช้ บุคลากรและ
ความพร้อม และความคุ้มค่า เพ่ือใช้น าเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติด าเนินการต่อไป 

3. การวิเคราะห์ (Analysis) เป็นการรวบรวมข้อมูลปัญหาความต้องการที่มีเพ่ือ
น าไปออกแบบระบบ ขั้นตอนนี้จะศึกษาจากผู้ใช้ โดยวิเคราะห์การท างานของระบบเดิม (As Is) และ
ความต้องการที่มีจากระบบใหม่ (To Be) จากนั้นน าผลการศึกษาและวิเคราะห์มาเขียนเป็นแผนภาพ
ผังงานระบบ (System Flowchart) และทิศทางการไหลของข้อมูล (Data Flow Diagram) 

4. การออกแบบ (Design) น าผลการวิเคราะห์มาออกแบบเป็นแนวคิด (Logical 
Design) เพ่ือแก้ไขปัญหา โดยในส่วนนี้จะยังไม่ได้มีการระบุถึงรายละเอียดและคุณลักษณะอุปกรณ์
มากนัก เน้นการออกแบบโครงร่างบนกระดาษ แล้วส่งให้ผู้ออกแบบระบบน าไปออกแบบ (System 
Design) ซึ่งขั้นตอนนี้จะเริ่มมีการระบุลักษณะการท างานของระบบทางเทคนิค รายละเอียด
คุณลักษณะอุปกรณ์ที่ใช้ เทคโนโลยีที่ใช้ ชนิดฐานข้อมูลการออกแบบ เครือข่ายที่เหมาะสม ลักษณะ
ของการน าข้อมูลเข้า ลักษณะรูปแบบรายงานที่เกิด และผลลัพธ์ที่ได้ 

5. การพัฒนาและทดสอบ (Development & Test) เป็นขั้นตอนการการเขียน
โปรแกรม (Coding) เพ่ือพัฒนาระบบจากแบบบนกระดาษให้เป็นระบบตามคุณลักษณะที่ก าหนดไว้ 
จากนั้นท าการทดสอบหาข้อผิดพลาด (Testing) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง จนมั่นใจว่าถูกต้องและ
ตรงตามความต้องการ หากพบว่ามีข้อผิดพลาดเกิดขึ้นจากการท างานของระบบต้องปรับแก้ไขให้
เรียบร้อยพร้อมใช้งานก่อนน าไปติดตั้งใช้จริง 

6. การติดตั้ง (Implementation) เป็นขั้นตอนการน าระบบที่พัฒนาจนสมบูรณ์มา
ติดตั้ง (Installation) และเริ่มใช้งานจริง ในส่วนนี้นอกจากติดตั้งระบบใช้งานแล้ว ยังต้องมีการ
จัดเตรียมขั้นตอนการสนับสนุนส่งเสริมการใช้งานให้สามารถใช้งานได้อย่างสมบูรณ์ โดยจัดท า
หลักสูตรฝึกอบรมผู้ใช้งาน (Training) เอกสารประกอบระบบ (Documentation) และแผนการ
บริการให้ความช่วยเหลือ (Support) เพ่ือให้ระบบสามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

7. การซ่อมบ ารุงระบบ (System Maintenance) เป็นขั้นตอนการบ ารุงรักษาระบบ
ต่อเนื่องหลังจากเริ่มด าเนินการ ผู้ใช้ระบบอาจจะพบกับปัญหาที่เกิดขึ้นภายหลัง เช่น ปัญหาเนื่องจาก
ความไม่คุ้นเคยกับระบบใหม่ จึงควรก าหนดแผนค้นหาปัญหาอย่างต่อเนื่อง ติดตามประเมินผล เก็บ
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รวบรวมค าร้องขอให้ปรับปรุงระบบ วิเคราะห์ข้อมูลร้องขอให้ปรับปรุงระบบ จากนั้นออกแบบการ
ท างานที่ต้องการปรับปรุงแก้ไขและติดตั้ง ซึ่งต้องมีการฝึกอบรมการใช้งานระบบให้แก่ผู้ใช้งาน 
เพ่ือที่จะทราบความพึงพอใจของผู้ใช้ 

 
 

ภาพที่ 2.1 วงจรพัฒนาระบบ(SDLC) 
2.1.4 ทฤษฎีระบบฐานข้อมูล 

1) ระบบฐานข้อมูล(Database system) 

บริษัท นิภา เทคโนโลยี จ ากัด (2564) ได้ให้ความหมาย ระบบฐานข้อมูล(Database 
system) ไว้ดังนี้ 

Database (ฐานข้อมูล) คือ กลุ่มข้อมูลขนาดใหญ่ที่ถูกเก็บรวบรวมไว้ที่ใดท่ีหนึ่ง โดย
เป็นข้อมูลที่มีความสัมพันธ์กัน ซึ่งถูกจัดเก็บอย่างเป็นระบบ โดยมีซอฟต์แวร์เข้ามาควบคุม
กระบวนการใช้งาน การท างาน หรือการประมวลผล ท าให้ผู้ใช้สามารถใช้ข้อมูลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ซอฟต์แวร์ที่ควบคุม Database จะเรียกว่า DBMS (Database Management 
System) หรือ ระบบจัดการฐานข้อมูล มีหน้าที่ช่วยให้ผู้ใช้เข้าถึงข้อมูลได้ง่ายสะดวกและมี
ประสิทธิภาพ ทั้งการสร้างฐานข้อมูล การแก้ไขฐานข้อมูล หรือค้นหาข้อมูล ซึ่งช่วยลดการเก็บข้อมูลที่
ซ้ าซ้อนและรักษาความถูกต้องของข้อมูลภายใน Database หลักการออกแบบ Database ให้มี
ประสิทธิภาพง่าย ๆ มีดังนี้ 

1. Performance ในองค์กรต้องมี Database ที่มีประสิทธิภาพการท างานสูง เพ่ือ
รองรับ Workload ได้หลากหลายรูปแบบภายในระบบเดียว 

2. Security มีความม่ันคงปลอดภัย ซึ่งสามารถปกป้องข้อมูลที่ส าคัญได้ตลอดเวลา 
โดยไม่กระทบต่อประสิทธิภาพการท างานด้านอ่ืน ๆ 

3. Availability มั่นคงและมีเสถียรภาพ มี Downtime ที่ต่ า ซึ่งจะลดโอกาสที่ระบบ
จะหยุดท างาน โดยอาจเกิดขึ้นได้ท้ังจากความผิดพลาดของผู้ปฏิบัติงาน ระบบ และปัจจัยแวดล้อมอ่ืน 
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ๆ ท าให้เกิดความเสียหายทั่วทั้งระบบ อีกท้ังต้องมีการอัปเกรดระบบทั้งในระดับของ Software และ 
Hardware ตลอดเวลา 

4. Manageability บริหารจัดการและบ ารุงรักษาได้ง่าย เพื่อช่วยลดระยะเวลาใน
การท างานลง รวมถึงลดต้นทุนด้านเวลาและค่าบ ารุงรักษาลงด้วย 

5. Storage จัดเก็บข้อมูลได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ สามารถลดหรือเพ่ิมขยายได้ทั้ง
ในระยะสั้นและระยะยาว ซึ่งจะช่วยให้องค์กรสามารถท างานได้ยืดหยุ่นมากยิ่งข้ึน 

 
2) ระบบจัดการฐานข้อมูล MySQL 

บริษัท ไอทีจีเนียส เอ็นจิเนียริ่ง จ ากัด (2557) ได้ให้ข้อมูล MySQL ว่าโปรแกรมระบบ
จัดการฐานข้อมูล ที่พัฒนาโดยบริษัท MySQL AB มีหน้าที่เก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ รองรับค าสั่ง 
SQL เป็นเครื่องมือส าหรับเก็บข้อมูล ที่ต้องใช้ร่วมกับเครื่องมือหรือโปรแกรมอ่ืนอย่างบูรณาการ 
เพ่ือให้ได้ระบบงานที่รองรับ ความต้องการของผู้ใช้ เช่นท างานร่วมกับเครื่องบริการเว็บ (Web 
Server) เพ่ือให้บริการแก่ภาษาสคริปต์ที่ท างานฝั่งเครื่องบริการ (Server-Side Script) เช่น ภาษา 
php ภาษา aps.net หรือภาษาเจเอสพี เป็นต้น หรือท างานร่วมกับโปรแกรมประยุกต์ (Application 
Program) เช่น ภาษาวิชวลเบสิกดอทเน็ต ภาษาจาวา หรือภาษาซีชาร์ป เป็นต้น โปรแกรมถูก
ออกแบบให้สามารถท างานได้บนระบบปฏิบัติการที่หลากหลาย และเป็นระบบฐานข้อมูลโอเพนท
ซอร์ท (Open Source)ที่ถูกน าไปใช้งานมากที่สุด Mysql จัดเป็นระบบจัดการฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ 
(RDBMS : Relational Database Management System) 

3) DBLC : วงจรชีวิตของการพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
ชนะชัย ชุ่มชื่น (2560) ได้ให้ข้อมูล วงจรชีวิตของการพัฒนาระบบฐานข้อมูล ดังนี้ 

3.1) Initial study : การศึกษาเบื้องต้น bullet วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้ เพ่ือ
ก าหนดจุดมุ่งหมาย ปัญหา ขอบเขต กฎระเบียบของระบบฐานข้อมูล เพ่ือใช้เป็นแนวทางการ
ออกแบบฐานข้อมูลในขั้นตอนต่อไป bullet  

3.2) Database design :  การออกแบบฐานข้อมูล bullet น ารายละเอียดจากขั้นตอน
แรก มาเป็นแนวทางการออกแบบ 3 ระดับ : Conceptual, Logical และ Physical bullet 

3.3) Implementation & loading : สร้างฐานข้อมูลbullet น าโครงร่างที่ ได้จาก 
Database design มาสร้างฐานข้อมูล เพ่ือเก็บข้อมูลจริง แปลงข้อมูลในระบบงานเดิมมาใช้ในระบบ
ฐานข้อมูลที่พัฒนาขึ้นbullet  

3.4) Testing & Evaluation : การทดสอบ และประเมิน  bullet ทดสอบเพ่ือหา
ข้อผิดพลาด และประเมินความสามารถของระบบเพ่ือใช้เป็นแนวทางปรับปรุงให้สามารถรองรับความ
ต้องการของผู้ใช้ด้านต่างๆ ได้ถูกต้อง ครบถ้วน bullet  

3.5) Operation : การใช้งานจริง bullet น าฐานข้อมลูไปติดตั้งใช้งานจริง bullet 
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3.6) Maintenance : การบ ารุงรักษา bullet บ ารุงรักษาให้ระบบฐานข้อมูลท างานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งแก้ไข และปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามความต้องการbullet 

  

 

ภาพที่ 2.2 แผนภูมิวงจรชีวิตการพัฒนา 

 
2.2 ข้อมูลหน่วยงานที่ได้รับประโยชน์ 

 2.2.1 แผนกสารสนเทศ โรงพยาบาลเทคโนโลยีสุรนารี  

1) ข้อมูลทั่วไปของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี แผนกสารสนเทศ 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี บ้านเลขท่ี 111 หมู่ที่ 6 ถนน มหาวิทยาลัย ต าบล สุรนารี 
อ าเภอเมืองนครราชสีมา นครราชสีมา 30000  โดยมี คุณวรวุฒิ ประทุมตรี เจ้าหน้าที่หัวหน้าแผนก
สารสนเทศ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ตั้งอยู่ภายในบริเวณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี ใกล้กับประตูทางออกที่ 2 ของมหาวิทยาลัยฯ ได้เปิดให้บริการในชื่อของศูนย์ปฏิบัติการ
ทางการแพทย์และสาธารณสุข ตั้งแต่วันที่ 2 กรกฎาคม 2553เป็นต้นมา โดยเปิดบริการแบบผู้ป่วย
นอก สามารถให้ บริการตรวจรักษาโรคทั่วไป อุบัติเหตุฉุกเฉินตลอด 24 ชั่วโมง  พร้อมให้บริการผู้ป่วย
ส าหรับ “อาคารรัตนเวชพัฒน์” ในวันที่ 18 พฤศจิกายน 2557 นี้เป็นต้นไป ซึ่งจะสามารถรองรับการ
ให้บริการผู้ป่วยในและผู้ป่วยวิกฤติแก่ประชาชนเพ่ิมขึ้นโดยเฉพาะในพ้ืนที่จังหวัดนครราชสีมา 
ครอบคลุมถึงเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง นอกเหนือจากการให้บริการทางสุขภาพแล้ว 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารียังมีพันธกิจส าคัญในการร่วมผลิตบัณฑิตและเป็นสถาบัน
แห่งการเรียนรู้ของบัณฑิตและบุคลากรทางการแพทย์ทุกระดับ  และการเปิดให้บริการโรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยฯนี้ จะยังประโยชน์ในการจัดการศึกษา ค้นคว้าวิจัย และเพ่ิมพูนประสบการณ์การเรียนรู้
ทางคลินิกให้แก่คณาจารย์ นักศึกษาแพทย์ พยาบาล สาธารณสุข และสาขาที่เกี่ยวข้องทางด้าน
วิทยาศาสตร์สุขภาพ  อีกทั้งยังเป็นหน่วยรองรับและให้บริการทางการแพทย์และสาธารณสุขแก่
นักศึกษา บุคลากร และประชาชนโดยรอบมหาวิทยาลัย   อันจะช่วยแบ่งเบาภาระการดูแลรักษา
ผู้ป่วยให้แก่โรงพยาบาลในจังหวัดนครราชสีมาและจังหวัดใกล้เคียงอีกด้วย (โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี,2562) 
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รูปภาพที่ 2.3 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 

 

2) ภาพเอกสารแผนกสารสนเทศ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

       
                                                                                

ภาพที่ 2.4 เอกสารระบบเดิม 1                              ภาพที่ 2.5 เอกสารระบบเดิม 2 
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2.3 ระบบงานที่เกี่ยวข้อง 

2.3.1 ระบบงานที่เก่ียวข้อง 

 
ภาพที่ 2.6 โปรแกรม Document Scan บริหารจัดเก็บเอกสาร 1 

 

DocScan (โปรแกรม Document Scan บริหารจัดเก็บเอกสาร) : ส าหรับโปรแกรมนี้มีชื่อ
ว่า โปรแกรม DocScan หรือชื่อของมันเต็มๆ เลยคือ "Document Scan" หน้าที่ของมันคือ มันคือ
โปรแกรมสแกนเอกสาร ที่สามารถท างานร่วมกับเครื่องสแกนเนอร์ (Scanner) เพ่ือท าการสแกน
เอกสารจัดเก็บในรูปแบบของดิจิตอลไฟล์ พูดง่ายๆ คือเก็บในรูปแบบของไฟล์บนเครื่องคอมพิวเตอร์
นั่นเอง เพราะหากขืนยังเก็บเอกสารใส่แฟ้มเอกสารต่อไป มีหวังจะหาย และเมื่อเวลาผ่านไปเรื่อยๆ 
กระดาษ ตัวหนังสือในกระดาษ อาจเสื่อมสภาพ และ จางหายไป ได้อีกด้วยเช่นกัน 

ทั้งนี้ทั้งนั้นการมีระบบบริหารจัดการเอกสาร (Document Management Systems) ที่ดี
สักตัวนั้น ก็เพ่ือความสะดวก และ ง่ายต่อการบริหารจัดการ ง่ายต่อการจัดเก็บ และที่ส าคัญง่ายต่อ
การค้นหาไฟล์ที่เก็บอยู่ในฐานข้อมูล อย่างแน่นอน ผู้ใช้งานสามารถก าหนดโค้ด ส าหรับชุดเอกสารใน
แต่ละชุดได้ หากคุณก าลังประกอบธุรกิจอยู่ หรือ คิดจะประกอบธุรกิจ ควรจะมีโปรแกรมเอกสารดีๆ 
เอาไว้สักตัว ซึ่ง โปรแกรมสแกนเอกสาร DocScan ตัวนี้ก็ถือเป็นตัวเลือกหนึ่งที่น่าสนใจเลยทีเดียว 

Program Features (คุณสมบัติและความสามารถของ โปรแกรม DocScan อย่างละเอียด) 

สามารถสแกนเอกสาร เพ่ือจัดเก็บในรูปแบบของ ฐานข้อมูล (Database) เพ่ือให้ เปิดดูได้
ในภายหลัง และ เข้าถึงได้ง่ายๆ 

- สามารถส่งออกข้อมูลในรูปแบบของไฟล์ PDF ได ้
- สามารถซูมเข้า (Zoom In) ได้ โดยการคลิกเมาส์ปุ่มซ้าย ที่รูปภาพ 
- สามารถซุมออก (Zoom Out) ได้ โดยการคลิกเมาส์ที่ปุ่มขวา ที่รูปภาพ 
- สามารถตั้ง ชื่อชุดเอกสาร เพ่ือท าการ แสกนได้ 
- สามารถก าหนดโค้ด เพ่ือบันทึกชุดเอกสารได้ 
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- โปรแกรมมีขนาดเล็กมากๆ ไม่ถึง 1 MB. สามารถพกพาไปไหนมาไหนได้สะดวก 
- หน้าตาโปรแกรมเรียบง่าย ใช้งานง่าย 
- สนับสนุนการใช้งานกับเครื่องสแกนเนอร์ได้ทุกยี่ห้อ มีระบบตรวจหาเครื่องสแกนเนอร์

โดยอัตโนมัติ 
- สามารถหมุนรูปภาพที่สแกนได้ โดยไม่ต้องไปพลิกหรือมุนกระดาษจากเครื่องสแกนเอง 
- สามารถเลือกได้ว่าจะสแกนเอกสารแบบสี (Color) หรือ เฉพาะขาวด า (Black and 

White) 
- ปรับความคมชุดของเอกสารที่สแกนได้หน่วยเป็น DPI (Dot per Inch) ตั้งแต่ 50 100 

150 300 600 ซึ่งหาก DPI มีค่ามากขนาดไฟล์ก็จะใหญ่ตามไปด้วย  
- มีระบบบันทึกเอง (Save หรือ Save As) หรือจะเลือกให้เป็นบันทึกอัตโนมัติ (Auto 

Save) ได้ 
- สามารถใช้ได้บนระบบปฏิบัติการ Windows XP Vista 7 8 ได้ อย่างไม่มีปัญหา 

และความสามารถอ่ืนๆ อีกมากมาย 

 

 
ภาพที่ 2.7 โปรแกรม Document Scan บริหารจัดเก็บเอกสาร 2 
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ภาพที่ 2.8 โปรแกรม Document Scan บริหารจัดเก็บเอกสาร 3 

 
 

 

 
 

 
 

 



บทท่ี 3 
วิธีการด าเนินงาน 

 

ผู้จัดท าโครงการได้ศึกษากระบวนการเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลประกอบการพัฒนาระบบ ไม่ว่าจะ
เป็นการสังเกตุการณ์และการสัมภาษณ์เรื่อง ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได้น าเสนอหัวข้อดังนี้ 

3.1 การศึกษาและรวบรวมข้อมูล 

3.1.1 วิธีการรวบรวมข้อมูล 
3.1.2 กระบวนการท างาน 

3.2 การวิเคราะห์และออกแบบระบบ 
 3.2.1 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับ 0 (Context Diagram) 

 3.2.2 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับ 1 (DataFlow Diagram Level1) 

 3.2.3 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับ 2 (DataFlow Diagram Level2) 
 3.2.4 ค าอธิบายกระบวนการ (Process Description) 

3.3 การออกแบบฐานข้อมูล 
 3.3.1 ER-Diagram ไทย –อังกฤษ 

 3.3.2 พจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) 

3.4 การพัฒนาระบบ 
 3.4.1 การออกแบบหน้าจอระบบ 

 
3.1 การศึกษาและรวบรวมข้อมูล 

การจัดท าโครงการ เรื่อง ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี มีวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลและกระบวนการท างาน ดังนี้ 

3.1.1 วิธีการรวบรวมข้อมูล 

1) จากการสนทนารับฟัง คุณวรวุฒิ ประทุมตรี เจ้าหน้าที่หัวหน้าแผนกสารสนเทศ 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี สนทนารับฟังวันที่ 15 มกราคม พ.ศ 2567 เวลา 14:00 
สถานที่ แผนกสารสนเทศ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี บ้านเลขที่ 111 หมู่ที่ 6 ถนน 
มหาวิทยาลัย ต าบล สุรนารี อ าเภอเมืองนครราชสีมา นครราชสีมา 30000 ซึ่งผู้จัดท าได้ท าการ
สนทนารับฟังในหัวข้อดังนี้ 

แบบสนทนารับฟังในการให้ข้อมูลจากแผนกสารสนเทศ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
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ผู้รับฟัง : นางสาวชลิตา เวียนนอก 

นางสาวกชกร จิตรสบาย  
นางสาวเบญญาภา รุจอุดมพร 

ผู้ให้ข้อมูล : คุณวรวุฒิ ประทุมตรี 
คุณรัชนีวรรณ พุ่มยี่สุ่น 

คุณชุติมา คืบขุนทด 

หัวข้อของนักวิเคราะห์ที่ใช้ในสนทนา 
1.1) แผนกสารสนเทศ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มีการจัดเก็บ

ข้อมูลเอกสารเป็นอย่างไร 
1.2) แผนกสารสนเทศ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  มี

กระบวนการอนุมัติและยื่นเอกสารอย่างไร 

 
ค าสนทนา 

ผู้ให้ข้อมูล : อยากให้ท าเป็นระบบจัดการเอกสาร อนุมัติเอกสารผ่านทางออนไลน์ ด้วยภาษา 
php.net html 

ผู้ให้ข้อมูล : ปกติเอกสารจะต้องปริ้นออกมาเซ็นข้างนอก ความต้องการคือเซ็นในระบบได้เลย ไม่
ต้องปริ้นออกมา 
ผู้ให้ข้อมูล : และส่งให้คนที่เราจะให้เขาเซ็นได้ มีการก าหนด user ตามประเภทผู้ใช้  

ผู้รับฟัง : รับฟังและท าความเข้าใจ 
 

ผลจากการสัมภาษณ์ 
จากกการสัมภาษณ์ จากการสนทนารับฟัง คุณวรวุฒิ ประทุมตรี เจ้าหน้าที่หัวหน้า

แผนกสารสนเทศ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ความต้องการของระบบคือ 1. ต้องการ
ระบบจัดการเอกสารที่รวดเร็ว 2. ต้องการระบบจัดการเอกสารที่สะดวกสบายมากข้ึน 

ทางคณะผู้จัดท าโครงการจึงเล็งเห็นว่า การมีระบบที่ช่วยแก้ปัญหาต่าง ๆ เหล่านี้ จะ
ช่วยให้ระบบการจัดการเอกสารของทางองค์กร ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนั้นจึงศึกษาระบบการ
จัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เพ่ือมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
ของเอกสาร และเพ่ือออกแบบ การจัดการ ข้อมูลให้เป็นระเบียบสะดวกต่อการใช้งานและแก้ไขปัญหา
ความซับซ้อนและท าให้เกิดความรวดเร็วในการท างานมากยิ่งขึ้น 
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2) ความต้องการท างานของระบบงานใหม่ 

ระบบงานใหม่จะเข้ามาช่วยให้การท างานรวดเร็วขึ้น เช็คเอกสาร ค านวณการใช้เอกสาร 
และการเซ็นเอกสารอย่างเป็นขั้นตอน ได้อย่างถูกต้อง มีการเก็บข้อมูลพนักงาน หัวหน้าแผนก และ
แอดมิน ข้อมูลประเภทเอกสาร ข้อมูลรายการเอกสาร ข้อมูลแผนก ข้อมูลสมาชิก โดยความต้องการ
ของระบบงานใหม่มีดังนี้ 

2.1) ด้านการบันทึกข้อมูล ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1.1) ระบบสามารถบันทึกประเภทแผนกได้ เช่น (รหัสแผนก,ชื่อแผนก) 
2.1.2) ระบบสามารถบันทึกรายการเอกสาร เช่น (รหัสรายการเอกสาร, ชื่อรหัส

รายการเอกสาร, ชื่อรายการเอกสาร , เอกสาร, วันที่, เวลา, จ านวนการดาวโหลด) 
2.1.3) ระบบสามารถบันทึกข้อมูลสมาชิก เช่น (รหัสสมาชิก , ชื่อผู้ใช้, รหัสผ่าน , ชื่อ

สมาชิก , สถานะ , รูปภาพ) 

2.1.4) ระบบสามารถบันทึกข้อมูลประเภทเอกสาร เชน่ (รหัสประเภทเอกสาร , ชื่อประเภท
เอกสาร) 

2.2) ด้านการค้นหาและแก้ไขข้อมูล ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
2.2.1) ระบบสามารถค้นหาและแก้ไขข้อมูลประเภทแผนกได้ เช่น(สามารถค้นหา

ข้อมูลประเภทของแผนกด้วยชื่อ) 

2.2.2) ระบบสามารถค้นหาและแก้ไขรายการเอกสารได้ เช่น(สามารถค้นหาข้อมูล
รายการเอกสารด้วยชื่อ) 

2.2.3) ระบบสามารถค้นหาและแก้ไขข้อมูลสมากชิกได้ เช่น (สามารถค้นหาข้อมูล
สมาชิกด้วยชื่อ) 

2.2.4) ระบบสามารถค้นหาและแก้ไขข้อมูลประเภทเอกสารได้ เช่น (สามารถค้นหา
ประเภทเอกสารด้วยชื่อ) 

2.4) ด้านการพิมพ์รายงาน ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

2.4.1) ระบบสามารถพิมพ์รายงานข้อมูลการดาวโลดเอกสารได้  
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3.1.2 กระบวนการท างาน 

1) Flowchart ระบบงานใหม่การเข้าสู่ระบบของระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

เริ่ม

ชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่าน

ตรวจสองชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่าน

เข้าสู่ระบบส าเร จ

จบ

ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านถูกต้อง
N

Y

 
 

ภาพที่ 3.1 Flowchart ระบบงานใหม่ของระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 
จากภาพที ่3.1 สามารถอธิบายการเข้าสู่ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาล

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีดังนี้ กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน ระบบตรวจสอบชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน
ถูกต้องหรือไม่ถูกต้อง ถ้าถูกต้องจะเข้าสู่ระบบได้แต่ถ้าไม่ถูกต้องจะเข้าสู่ระบบไม่ได้ 
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2) Flowchart ระบบงานใหม่การบันทึกแบบรายการเอกสารของระบบการจัดการ
เอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

เริ่ม

จบ

บันทึกข้อมูการส่งเอกสาร

ตรวจสอบความถูก
ต้อง

กรอกข้อมูลเพิ่มเอกสาร

แก้ไขข้อมูลเอกสาร

N

Y

บันทึกเอกสารท่ีต้องการใช้

 
 

ภาพที่ 3.2 Flowchart ระบบงานใหม่การระบบงานใหม่การบันทึกรายการเอกสารระบบการ
จัดการเอกสารออนไลน์ 

จากภาพที่ 3.2 สามารถอธิบายการบันทึกแบบฟอร์มของระบบการจัดการเอกสาร
ออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีดังนี้สมาชิกบันทึกเอกสารที่ต้องการใช้ กรอก
ข้อมูลภายในเอกสาร ตรวจสอบข้อมูลภายในเอกสารอย่างครบถ้วน กรอกชื่อผู้รับเอกสาร บันทึก
เอกสารเข้าสู่ระบบ 
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3) Flowchart ระบบงานใหม่การบันทึกข้อมูลแผนก 

 

เริ่ม

จบ

บันทึกข้อมูลแผนก

ตรวจสอบความถูกต้อง

กรอกข้อมูลแผนก

แก้ไขข้อมูแผนก

N

Y

 
ภาพที่ 3.3 Flowchart ระบบงานใหม่ของระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 

จากภาพที่ 3.3 สามารถอธิบายการบันทึกข้อมูลแผนกของระบบการจัดการเอกสาร
ออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีดังนี้ ผู้ใช้แอดมินเป็นผู้ที่สามารถเพ่ิมข้อมูลแผนก
ได้เท่านั้น ไปที่จัดการแผนก เพ่ิมข้อมูลแผนก กรอกข้อมูล จากนั้นบันทึกข้อมูล 
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3) Flowchart ระบบงานใหม่การบันทึกประเภทเอกสาร 

 

เริ่ม

จบ

บันทึกข้อมูลประเภทเอกสาร

ตรวจสอบความถูกต้อง

กรอกข้อมูลประเภทเอกสาร

แก้ไขข้อมูลระเภท
เอกสาร

N

Y

 
 

ภาพที่ 3.4 Flowchart ระบบงานใหม่ของระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 
จากภาพที่ 3.4 สามารถอธิบายการบันทึกประเภทเอกสารของระบบการจัดการเอกสาร

ออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีดังนี้ ผู้ใช้แอดมินเป็นผู้ที่สามารถเพ่ิมประเภท
เอกสารได้เท่านั้น ไปที่ประเภทเอกสาร เพ่ิมประเภทเอกสาร กรอกข้อมูล จากนั้นบันทึกข้อมูล 
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3.2 การวิเคราะห์และออกแบบระบบ 

ผู้จัดท าได้ท าการศึกษากระบวนการโดยได้พัฒนามาเป็น Context Diagram ดังนี้ 
3.2.1 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับ 0 (Context Diagram) 

 

ระบบการจัดการเอกสาร
ออนไลน์

สมาชิก

แอดมิน -รายงานการดาวน์โหลดเอกสาร 

-ข้อมูลประเภทเอกสาร
-ข้อมูลรายการเอกสาร
-ข้อมูลสมาชิก
-รายงานต่าง 

- รายการเอกสาร

-ข้อมูลเอกสาร
- ข้อมูลผู้ส่ง
- รายละเอียดการส่งเอกสาร

0

 
ภาพที่ 3.5 Context Diagram  
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3.2.2 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับ 1 (DataFlow Diagram Level1) 

 

บันทึกข้อมูลหลัก

1.0

แอดมิน

สมาชิก
D4

แฟ มข้อมูลประเภทเอกสาร

แฟ มข้อมูลรายการเอกสาร

แฟ มข้อมูลแผนก

D1

D2

D3 แฟ มข้อมูลสมาชิก-ข้อมูลสมาชิก

-ข้อมูลประเภทเอกสาร
-ข้อมูลรายการเอกสาร
-ข้อมูลสมาชิก
-ข้อมูลแผนก

-ข้อมูลประเภทเอกสาร

-ข้อมูลรายการเอกสาร

-ข้อมูลสมาชิก

-ข้อมูลแผนก

 
 

ภาพที่ 3.6 DataFlow Diagram Level1 บันทึกข้อมูลหลัก 

 

บันทึกข้อมูล
เอกสาร

2.0

สมาชิก

D4

แฟ มข้อมูลประเภทเอกสาร

แฟ มข้อมูลรายการเอกสาร

แฟ มข้อมูลแผนก

D1

D2

D3 แฟ มข้อมูลสมาชิก

-ข้อมูลประเภทเอกสาร
-ข้อมูลรายการเอกสาร
-ข้อมูลสมาชิก
-ข้อมูลแผนก

-ข้อมูลประเภทเอกสาร

-ข้อมูลรายการเอกสาร

-ข้อมูลสมาชิก

-ข้อมูลแผนก

 
ภาพที่ 3.7 DataFlow Diagram Level1 บันทึกข้อมูลเอกสาร 

 

 

พิมพ์รายงาน

3.0

แอดมิน แฟ มข้อมูลรายการเอกสารD2

-ขอรายงานการดาวน์โหลดเอกสาร
-ข้อมูลรายการเอกสาร

- รายงานการดาวน์โหลดเอกสาร

 
 

ภาพที่ 3.8 DataFlow Diagram Level1 พิมพ์รายงาน 
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3.2.3 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับ 2 (DataFlow Diagram Level2) 

แผนภาพกระแสข้อมูล Level 2 (Dataflow Diagram Level 1.0)  
Data Flow Diagram Level 2 Process 1.0 : บันทึกข้อมูลหลัก  

Process 1.1 : บันทึกข้อมูลประเภทเอกสาร 
Process 1.2 : บันทึกข้อมูลรายการเอกสาร 

Process 1.3 : บันทึกข้อมูลสมาชิก 

Process 1.4 : บันทึกข้อมูลแผนก 
 

บันทึกข้อมูลประเภท
เอกสาร

บันทึกข้อมูลรายการ
เอกสาร

บันทึกข้อมุลสมาชิก

บันทึกข้อมูลแผนก

แอดมิน

แอดมิน

แอดมิน

แอดมิน

D1

D2

D3

D4

1.1

1.2

1.3

1.4

แฟ มข้อมูลประเภท
เอกสาร

แฟ มข้อมูลรายการ
เอกสาร

แฟ มข้อมูลแผนก

แฟ มข้อมูลสมาชิก

-ข้อมูลประเภทเอกสาร

-ข้อมูลรายการเอกสาร

-ข้อมูลสมาชิก

-ข้อมูลแผนก

-ข้อมูลประเภทเอกสาร

-ข้อมูลรายการเอกสาร

-ข้อมูลสมาชิก

-ข้อมูลแผนก

 
 

ภาพที่ 3.9 Dataflow Diagram Level 2.0 Process 1.0 
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แผนภาพกระแสข้อมูล Level 2 (Dataflow Diagram Level 2.0) 

Data Flow Diagram Level 2 Process 2.0 : บันทึกข้อมูลเอกสาร  
Process 2.1 : ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกเอกสาร 

Process 2.2 : บันทึกข้อมูลการรับของฝากของที่ระลึก 
 

 

ตรวจสอบข้อมูลการ
บันทึกเอกสาร

สมาชิก

D1

2.1

แฟ มข้อมูลประเภท
เอกสาร

-ข้อมูลประเภทของเอกสาร

-ข้อมูลรายการเอกสาร

D4 แฟ มข้อมูลแผนก

-ข้อมูลสมาชิก

บันทึกข้อมูลรายการ
เอกสาร

2.2

D2
แฟ มข้อมูลรายการ
เอกสาร

-เพ่ิมรายการเอกสาร

D4 แฟ มข้อมูลแผนก
-เพ่ิมข้อมูลเอกสารภายในแผนก

D3 แฟ มข้อมูลสมาชิก

-ข้อมูลแผนก

 
 

ภาพที่ 3.10 Dataflow Diagram Level 2.0 Process 2.0 
 

แผนภาพกระแสข้อมูล Level 2 (Dataflow Diagram Level 3.0)  

Data Flow Diagram Level 2 Process 4.0 : พิมพ์รายงาน  
Process 4.1 : พิมพ์รายงานการดาวน์โหลดเอกสาร 

 

พิมพ์รายงานข้อมูลประเภทของ าก
ของท่ีระลึกแอดมิน D2

3.1

- ขอรายงานการดาวน์โหลดเอกสาร

- รายงานการดาวน์โหลดเอกสาร

- ข้อมูลรายการเอกสาร

แฟ มข้อมูลรายการเอกสาร

 
 

ภาพที่ 3.11 Dataflow Diagram Level 3.0 
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3.2.4 ค าอธิบายกระบวนการ (Process Description) 

ตารางที่ 3.1 ค าอธิบายประมวลผล (Process Description) ของ Process 1.0 

System  

DFD Number 

Process Name 

ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

1.0  
บันทึกข้อมูลหลัก 

 

Input data flow ข้อมูลประเภทเอกสาร, ข้อมูลรายการเอกสาร, ข้อมูลสมาชิก , ข้อมูล
แผนก 

Output data flow ข้อมูลประเภทเอกสาร, ข้อมูลรายการเอกสาร, ข้อมูลสมาชิก , ข้อมูล
แผนก 

Data Stored used แฟ้มข้อมูลประเภทเอกสาร, แฟ้มข้อมูลรายการเอกสาร, แฟ้มข้อมูล
สมาชิก , แฟ้มข้อมูลแผนก 

Description เป็นโปรเซสที่เก่ียวข้องกับกับการบันทึกข้อมูลหลัก  
มีโปรเซสที่เกี่ยวข้องดังนี้ m 

1.1 บันทึกข้อมูลประเภทเอกสาร 

1.2 บันทึกข้อมูลรายการเอกสาร 
1.3 บันทึกข้อมูลสมาชิก 

1.4 บันทึกข้อมูลแผนก 
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ตารางที่ 3.2 ค าอธิบายประมวลผล (Process Description) ของ Process 2.0 

System  
DFD Number 

Process Name 

ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลเทคโนโลยรสุรนารี 
2.0  

บันทึกข้อมลูเอกสาร 

Input data flow ข้อมูลประเภทเอกสาร, ข้อมูลสมาชิก , ข้อมูลแผนก 

Output data flow เพ่ิมรายการเอกสาร, เพ่ิมรายการเอกสารภายในแผนก 

Data Stored used แฟ้มข้อมูลประเภทเอกสาร, แฟ้มข้อมูลรายการเอกสาร, แฟ้มข้อมูล
สมาชิก , แฟ้มข้อมูลแผนก 

Description เป็นโปรเซสที่เกี่ยวข้องกับกับการบันทึกข้อมูลการบันทึกข้อมูล
เอกสาร มีโปรเซสที่เกี่ยวข้องดังนี้  
2.1 ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกเอกสาร 

2.2 บันทึกข้อมูลการรับของฝากของท่ีระลึก 
 

 

ตารางที่ 3.3 ค าอธิบายประมวลผล (Process Description) ของ Process 3.0 

System  

DFD Number 

Process Name 

ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลเทคโนโลยรสุรนารี 

3.0  

พิมพ์รายงาน  

Input data flow ข้อมูลรายการเอกสาร 

Output data flow ข้อมูลรายการเอกสาร 

Data Stored used แฟ้มข้อมูลรายการเอกสาร 

Description เป็นโปรเซสที่เก่ียวข้องกับกับการบันทึกข้อมูลการขาย 
มีโปรเซสที่เกี่ยวข้องดังนี้  

3.1 พิมพ์รายงานการดาวน์โหลดเอกสาร 

 



34 
 

ตารางที่ 3.4 ค าอธิบายประมวลผล (Process Description) ของ Process 1.1 

System  
DFD Number 

Process Name 

ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลเทคโนโลยรสุรนารี 
1.1 

บันทึกข้อมูลประเภทเอกสาร 

Input data flow ข้อมูลประเภทเอกสาร 

Output data flow ข้อมูลประเภทเอกสาร 

Data Stored used แฟ้มข้อมูลประเภทเอกสาร 

Description เป็นโปรเซสที่เก่ียวข้องกับกับการบันทึกข้อมูลประเภทเอกสารโดยมี
การบันทึกข้อมูล ประกอบด้วย รหัสประเภทเอกสาร ชื่อประเภท
เอกสาร  เป็นต้น 

 

ตารางที่ 3.5 ค าอธิบายประมวลผล (Process Description) ของ Process 1.2 

System  

DFD Number 
Process Name 

ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลเทคโนโลยรสุรนารี 

1.2 
บันทึกข้อมูลรายการเอกสาร 

Input data flow ข้อมูลรายการเอกสาร 

Output data flow ข้อมูลรายการเอกสาร 

Data Stored used แฟ้มข้อมูลรายการเอกสาร 

Description เป็นโปรเซสที่เก่ียวข้องกับกับการบันทึกข้อมูลรายการเอกสารโดยมี
การบันทึกข้อมูล ประกอบด้วย รหัสรายการเอกสาร ไฟล์เอกสาร ชื่อ
รายการเอกสาร วันที่อัพเอกสาร สถานะ เป็นต้น 
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ตารางที่ 3.6 ค าอธิบายประมวลผล (Process Description) ของ Process 1.3 

System  
DFD Number 

Process Name 

ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลเทคโนโลยรสุรนารี 
1.3 

บันทึกข้อมูลสมาชิก 

Input data flow ข้อมูลสมาชิก 

Output data flow ข้อมูลสมาชิก 

Data Stored used แฟ้มข้อมูลสมาชิก 

Description เป็นโปรเซสที่เกี่ยวข้องกับกับการบันทึกข้อมูลสมาชิกโดยมีการบันทึก
ข้อมูล ประกอบด้วย รหัสสมาชิก usernane password ชื่อสมาชิก 
ระดับผู้ใช้ รูปภาพ เป็นต้น 

 

ตารางที่ 3.7 ค าอธิบายประมวลผล (Process Description) ของ Process 1.4 

System  

DFD Number 
Process Name 

ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลเทคโนโลยรสุรนารี 

1.4 
บันทึกข้อมูลแผนก 

Input data flow ข้อมูลแผนก 

Output data flow ข้อมูลแผนก 

Data Stored used แฟ้มข้อมูลแผนก 

Description เป็นโปรเซสที่เก่ียวข้องกับกับการบันทึกข้อมูลแผนกโดยมีการบันทึก
ข้อมูล ประกอบด้วย รหัสแผนก ชื่อแผนก เป็นต้น 

 

 
 

 



36 
 

ตารางที่ 3.8 ค าอธิบายประมวลผล (Process Description) ของ Process 2.1 

System  
DFD Number 

Process Name 

ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลเทคโนโลยรสุรนารี 
2.1 

ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกเอกสาร 

Input data flow ข้อมูลรายการเอกสาร, ข้อมูลประเภทเอกสาร, ข้อมูลสมาชิก, ข้อมูล
แผนก 

Output data flow - 

Data Stored used ข้อมูลรายการเอกสาร, ข้อมูลประเภทเอกสาร, ข้อมูลสมาชิก, ข้อมูล
แผนก 

Description เป็นโปรเซสที่เก่ียวข้องกับกับการตรวจสอบข้อมูลการบันทึกเอกสาร
โดยมีการบันทึกข้อมูล ประกอบด้วย ชื่อ ประเภทของฝากของที่ระลึก 
วันที่รับ เป็นต้น 

 

ตารางที่ 3.9 ค าอธิบายประมวลผล (Process Description) ของ Process 2.2 

System  

DFD Number 
Process Name 

ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลเทคโนโลยรสุรนารี 

2.2 
บันทึกข้อมูลรายการเอกสาร 

Input data flow ส่งรายการเอกสาร 

Output data flow เพ่ิมรายการเอกสาร, เพ่ิมข้อมูลเอกสารภายในแผนก 

Data Stored used แฟ้มข้อมูลรายการเอกสาร, แฟ้มข้อมูลแผนก 

Description เป็นโปรเซสที่เก่ียวข้องกับกับการบันทึกข้อมูลรายการเอกสารโดยมี
การบันทึกข้อมูล ประกอบด้วย รหัสรายการเอกสาร ไฟล์เอกสาร ชื่อ
รายการเอกสาร วันที่อัพเอกสาร สถานะ เป็นต้น 
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ตารางที่ 3.10 ค าอธิบายประมวลผล (Process Description) ของ Process 3.1 

System  
DFD Number 

Process Name 

ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลเทคโนโลยรสุรนารี 
3.1 

พิมพ์รายงาน 

Input data flow ข้อมูลรายการเอกสาร 

Output data flow จ านวนการดาวน์โหลดเอกสาร 

Data Stored used แฟ้มข้อมูลรายการเอกสาร 

Description เป็นโปรเซสที่เก่ียวข้องกับกับการพิมพ์รายงานโดยมีการบันทึกข้อมูล 
ประกอบด้วย รหัสประเภทของฝากของที่ระลึก รหัสรายการเอกสาร
ชื่อรายการเอกสาร เป็นต้น 
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3.3 การออกแบบฐานข้อมูล 
การออกแบบระบบเชิงโครงสร้าง  

3.3.1 E-R Diagram ไทย -อังกฤษ  
 

 
ER-Diagram ภาษาไทย 

 

 
 

ภาพที ่3.12 ER-Diagram ภาษาไทย 
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ER-Diagram English 
 

 
 
 

 

ภาพที่ 3.13 ER-Diagram English 
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3.3.2 พจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) 

ตารางที ่3.11 ตารางประเภทเอกสาร 

English Type Document 

Thai ประเภทเอกสาร 

ล าดับ ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ชนิดข้อมูล ความ
ยาว 

ค่าว่าง PK FK 

1 t_id รหัสประเภท
เอกสาร 

int 11 No    

2 t_name ชื่อประเภทของ
ฝากของที่ระลึก 

varchar 100 No   

 

ตารางที ่3.12 ตารางรายการเอกสาร 

English Document 

Thai รายการเอกสาร 

ล าดับ ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ชนิดข้อมูล ความ
ยาว 

ค่า
ว่าง 

PK FK 

1 f_id รหัสรายการ
เอกสาร 

int 11 No   

2 fileID รหัสไฟล์เอกสาร varchar 100 No   

3 filename ชื่อรายการ
เอกสาร 

varchar 200 No   

4 t_id รหัสประเภท
เอกสาร 

Int 11 No   

5 doc_file ไฟล์เอกสาร varchar 200 No   

6 date_get วันที่พิมพ์ date - No   

7 date_up วันที่อัพเอกสาร timestamp - No   

8 m_username ชื่อผู้ใช้งาน varchar 20 No   

9 d_id รหัสแผนก int 11 No   

10 qty จ านวนการโหลด int 11 No   

11 status สถานะ int 11 No   
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ตารางที ่3.13 ตารางสมาชิก 

English Member 

Thai พนักงาน 

ล าดับ ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ชนิดข้อมูล ความ
ยาว 

ค่า
ว่าง 

PK FK 

1 m_id รหัสผู้ใช้งาน int 11 No   

2 m_username ชื่อผู้ใช้งาน Varchar 100 No   

3 m_password รหัสผ่าน Varchar 100 No   

4 m_name ชื่อ-นามสกุล Varchar 100 No   

5 d_id รหัสแผนก Varchar 100 No   

6 m_level สถานะ Varchar 100 No   

7 m_img รูปภาพ Varchar 250 No   

 
ตารางที ่3.14 ตารางแผนก 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

English Department 

Thai โรงงานผู้ผลิต 

ล าดับ ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ชนิดข้อมูล ความ
ยาว 

ค่า
ว่าง 

PK FK 

1 d_id รหัสแผนก Varchar 5 No   

2 d_name ชื่อแผนก Varchar 100 No   
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3.4 การพัฒนาระบบ 

 3.4.1 การออกแบบหน้าจอระบบ 
1) หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 

ภาพที่ 3.14 หน้าจอเข้าสู่ระบบ 
 

2) หน้าหลัก 

 
ภาพที่ 3.15 หน้าหลัก admin 
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ภาพที่ 3.16 หน้าหลัก Header 

 
ภาพที่ 3.17 หน้าหลัก Member 
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3) หน้าเพ่ิมข้อมูลพนักงาน 

 

ภาพที่ 3.18 หน้าเพ่ิมข้อมูลพนักงาน 
 

4) หน้าค้นหาเอกสาร 

 
ภาพที่ 3.17 หน้าค้นหาเอกสาร 
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5) หน้าจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน 

 
ภาพที่ 3.18 หน้าจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน 

 
6) หน้ากรอกข้อมูลเอกสาร 

 
ภาพที่ 3.19 หน้ากรอกข้อมูลเอกสาร 
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7) หน้าบันทึกเอกสาร 

 

ภาพที่ 3.20 หน้าบันทึกเอกสา



 

บทท่ี 4 
ผลการด าเนินงาน 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี  ได้เรียบเรียงขึ้นเพ่ือสร้างความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน โดยได้อธิบาย
ถึงขั้นตอนการท างานของระบบและแถบเครื่องมือที่ช่วยในการท างานต่างๆ การปฏิบัติงานของระบบ
การจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  ผู้จัดท าได้เรียบเรียง
กระบวนการท างานและวิธีการท างานใหม่ขึ้น เพ่ือสร้างความสะดวกในการท างาน ให้กับผู้ปฏิบัติงาน
หรือผู้ใช้งานระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี โดยอธิบาย
ถึงขั้นตอนการท างานของระบบการจัดเก็บข้อมูล การค้นหาและแก้ไขข้อมูล การค านวณและการ
ประมวลผล รวมทั้งการพิมพ์รายงานต่าง ๆ ซึ่งมีลักษณะการท างานของระบบดังต่อไปนี้  

 

4.1 ส่วนจัดการข้อมูล 
4.1.1 โมเดลการจัดการข้อมูล 

 

ภาพที่ 4.1 ฐานข้อมูล 

 

 

ภาพที่ 4.2 แฟ้มข้อมูลแผนก 
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ภาพที่ 4.3 แฟ้มข้อมูลรายการเอกสาร  

 

ภาพที่ 4.4 แฟ้มข้อมูลสมาชิก 

 

 

ภาพที่ 4.5 แฟ้มข้อมูลประเภทเอกสาร 
 

4.2 ส่วนโครงสร้างของระบบ 

4.2.1 เมนูหลัก 

เมื่อผู้ใช้เรียกใช้โปรแกรม จะปรากฏหน้าจอหลักซึ่งจะมีส่วนเมนูต่างๆ ไว้ให้ผู้ใช้งานเลือกใช้
ประกอบด้วยเมนูต่าง ๆ ดังนี้ 

1) ในหน้าผู้ใช้ประเภท admin 
1.1) Dashboard คือ หน้าแรกของระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 

1.2) จัดการแผนก คือ หน้าแสดงข้อมูลแผนกสามารถบันทึก แก้ไขและค้นหาข้อมูล
แผนกได ้

1.3) จัดการสมาชิก คือ หน้าแสดงข้อมูลสมาชิกภายในระบบ สามารถบันทึก แก้ไขและ 
ค้นหาข้อมูลสมาชิกได้ 

1.4) จัดการประเภท คือ หน้าแสดงประเภทเอกสาร สามารถบันทึก แก้ไขและค้นหา 
ชื่อประเภทเอกสารได้ 
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1.5) จัดการเอกสาร คือ หน้าค้นหารายการเอกสาร แก้ไขรายการเอกสาร ลบรายการ
เอกสาร เพ่ิมรายการเอกสาร และโหลดรายงานการดาวโหลดเอกสารได้ 

2) ในหน้าผู้ใช้ประเภท boss และ member 

1.1) Dashboard คือ หน้าแรกของระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

1.2) แก้ไขข้อมูลส่วนตัว คือ หน้าแสดงข้อมูลส่วนตัว แก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ 

1.3) เอกสาร คือ เมนูที่จะพาไปสู่ประเภทเอกสารส าหรับผู้ใช้ 
- เอกสารรวม คือ เอกสารที่ใช้ภายในระบบทั้งหมด 

- เอกสารเฉพาะแผนก คือ เอกสารที่ใช้ภายในแผนกทั้งหมด 
- เอกสารเฉพาะบุคคล คือ เอกสารที่ส่งให้เฉพาะบุคคล 

4.3 ส่วนท างานของระบบ 

4.3.1 สัญลักษณ์ท่ีมีในโปรแกรม 
เป็นคูม่ือการใช้งานปุ่มค าสั่งต่างๆ ที่เพ่ิมความสะดวกในการท างานซึ่งแสดงอยู่บนจอภาพที่

สื่อให้เข้าใจตรงกันส าหรับการใช้งานนั้น โดยแสดงภาพและความหมายที่เป็นมาตรฐานของโปรแกรม 
นี้เพื่อเพ่ิมความเข้าใจในการใช้งานต่างๆ ชัดเจนยิ่งขึ้น ดังต่อไปนี้ 

 

ตารางที่ 4.1 ตารางแสดงสัญลักษณ์เมนูของโปรแกรมระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

แถมเมน ู รายละเอียด 

 

แสดงข้อมูลการใช้งานภายในระบบ 

 

แสดง และแกไ้ขข้อมูลส่วนตัว 

 

แสดงจ านวนรายการเอกสารทีส่่งถึง 

 

แสดงเอกสารภายในระบบทั้งหมด 

 

แสดงเอกสารภายในแผนกท้ังหมด 

 
แสดงเอกสารส่วนตัว 

 
บันทึก แก้ไข ลบ ค้นหาข้อมูลแผนก 
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บันทึก แก้ไข ลบ ข้อมูลสมาชิก 

 

บันทึก แก้ไข ลบ ข้อมูลประเภทเอกสาร 

 

บันทึก แก้ไข ลบ ข้อมูลการส่งรายการเอกสาร 

 

ออกจากระบบ 

 

 

ตารางที่ 4.2 ตารางแสดงเครื่องมือหน้าจัดการเอกสาร 
เคร่ืองมือ คุณสมบัติ ค าอธิบาย 

 

เพิ่มข้อมูล  เพิ่มข้อมูลรายละเอียด
เอกสารที่จ้องการจะส่ง  

 

พิมพ์รายงาน  พิมพ์รายงานการดาวโหลด
เอกสารในรูปแบบท่ี
ต้องการ  

 
จ านวนรายการเอกสาร จ านวนรายการเอกสารที่

ต้องการแสดง 

 

ค้นหา ค้นหารายการเอกสารด้วย
ช่ือหรือรหัสเอกสาร 

 

หน้าก่อนหน้า ไปยังหน้าก่อนหน้า 

 

หน้าถัดไป  ไปยังหน้าถัดไป 
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4.3 ส่วนท างานของระบบ 

4.3.1 ส่วนเข้าใช้งานระบบ 
ชื่อโประแกรม : หน้าเข้าสู่ระบบ check_login.php 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเข้าใช้ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 

 

ภาพที่ 4.6 หน้าเข้าสู่ระบบ check_login.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. กรอก username  

2. กรอก password 

3. กดปุ่ม Log In เพ่ือท าการเข้าสู่ระบบ  
4. กดปุ่ม Forgen Password เพ่ือท าการขอเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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4.3.2 ส่วนหน้าโฮมเพจ 

ชื่อโประแกรม : หน้าโฮมเพจ index.php 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือแสดงจ านวนผู้ใช้ จ านวนเอกสาร และจ านวนการดาวน์โหลดเอกสาร

ภายในระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
ภาพที่ 4.7 หน้าโฮมเพจ index.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. แสดงจ านวนผู้ใช้ จ านวนเอกสาร และจ านวนการดาวน์โหลด 
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4.3.3 ส่วนแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

ชื่อโประแกรม : แก้ไขข้อมูลส่วนตัว member_edit.php 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือแก้ไขข้อมูลส่วนตัวส าหรับ user ประเภท boss และ member 

 

 

ภาพที่ 4.8 แก้ไขข้อมูลส่วนตัว member_edit.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. กดปุ่มแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
2. แก้ไขข้อมูลส่วนตัวตามท่ีต้องการ 
3. กดบันทึกข้อมูล 
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4.3.4 เอกสารรวม 

ชื่อโประแกรม : เอกสารรวม doc_list.php 
วัตถุประสงค์ : แสดงข้อมูลรายการเอกสารทั้งหมดภายในระบบการจัดการเอกสาร

ออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

ภาพที่ 4.9 เอกสารรวม doc_list.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. แสดงข้อมูลรายการเอกสารทั้งหมดภายในระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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4.3.5 ส่วนเอกสารแผนก 

ชื่อโประแกรม : เอกสารแผนก doc_list_department.php 
วัตถุประสงค์ : แสดงข้อมูลรายการเอกสารทั้งหมดภายในแผนก 

 

ภาพที่ 4.10 เอกสารแผนก doc_list_department.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. แสดงข้อมูลรายการเอกสารทั้งหมดภายในแผนก 
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4.3.6 ส่วนเอกสารเฉพาะบุคคล 

ชื่อโประแกรม : เอกสารเฉพาะบุคคล doc_list_member.php 
วัตถุประสงค์ : แสดงข้อมูลรายการเอกสารเฉพาะบุคคล 

 

ภาพที่ 4.11 เอกสารเฉพาะบุคคล doc_list_member.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 

2. แสดงข้อมูลรายการเอกสารเฉพาะบุคคล 
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4.3.7 ส่วนเพ่ิมรายการเอกสาร 

ชื่อโประแกรม : เพ่ิมข้อมูลรายการเอกสาร doc_add.php 
วัตถุประสงค์ : อัพโหลดเอกสาร รายละเอียดเอกสาร เพ่ือส่งให้แก่ผู้รับ 

 

ภาพที่ 4.12 เพ่ิมข้อมูลรายการเอกสาร doc_add.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. ไปที่หน้าจัดการเอกสาร 
2. กดปุ่มเพ่ิมข้อมูล 
3. กรอกข้อมูล 
4. อัพโหลดไฟล์เอกสาร 
5. กรอกชื่อผู้รับ และแผนก 

6. กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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4.3.8 ส่วนแก้ไขรายการเอกสาร 

ชื่อโประแกรม : แก้ไขข้อมูลรายการเอกสาร doc_edit.php 
วัตถุประสงค์ : แก้ไขการอัพโหลดเอกสาร รายละเอียดเอกสาร 

 

ภาพที่ 4.13 แก้ไขข้อมูลรายการเอกสาร doc_edit.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. ไปที่หน้าจัดการเอกสาร 

2. กดปุ่มแก้ไข ตามรายการเอกสารที่ต้องการ 

3. กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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4.3.9 ส่วนจัดการแผนก 

ชื่อโประแกรม : จัดการแผนก department.php 
วัตถุประสงค์ : แสดงข้อมูลแผนก ภายในระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

ภาพที่ 4.14 จัดการแผนก department.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. ไปที่หน้าจัดการแผนก 
2. แสดงข้อมูลแผนก 
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4.3.10 ส่วนเพ่ิมแผนก 

ชื่อโประแกรม : เพ่ิมแผนก department_add.php 
วัตถุประสงค์ : เพ่ิมข้อมูลแผนก ภายในระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

ภาพที่ 4.15 เพ่ิมแผนก department_add.php 
ขั้นตอนการใช้งาน 

1. ไปที่หน้าจัดการแผนก 
2. กดปุ่ม เพิ่มข้อมูล 
3. กรอกข้อมูลแผนกที่ต้องการเพ่ิม 
4. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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4.3.11 ส่วนแก้ไขแผนก 

ชื่อโประแกรม : แก้ไขแผนก department_edit.php 
วัตถุประสงค์ : แก้ไขข้อมูลแผนก ภายในระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

ภาพที่ 4.16 แก้ไขแผนก department_edit.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. ไปที่หน้าจัดการแผนก 
2. กดปุ่ม แก้ไข รายการแผนกที่ต้องการ 
3. กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
4. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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4.3.12 ส่วนจัดการสมาชิก 

ชื่อโประแกรม : จัดการสมาชิก member.php 
วัตถุประสงค์ : แสดงข้อมูลสมาชิก ภายในระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

ภาพที่ 4.17 จัดการสมาชิก member.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. ไปที่หน้าจัดการสมาชิก 
2. แสดงข้อมูลสมาชิก 
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4.3.13 ส่วนเพ่ิมสมาชิก 

ชื่อโประแกรม : เพ่ิมสมาชิก member_add.php 
วัตถุประสงค์ : เพ่ิมข้อมูลสมาชิก ภายในระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

ภาพที่ 4.18 เพ่ิมสมาชิก member_add.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. ไปที่หน้าจัดการสมาชิก 
2. กดปุ่ม เพิ่มข้อมูล 
3. กรอกข้อมูลสมาชิกที่ต้องการเพ่ิม 
4. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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4.3.14 ส่วนแก้ไขสมาชิก 

ชื่อโประแกรม : แก้ไขสมาชิก member_edit.php 
วัตถุประสงค์ : แก้ไขข้อมูลสมาชิก ภายในระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

ภาพที่ 4.19 แก้ไขสมาชิก member_edit.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. ไปที่หน้าจัดการสมาชิก 
2. กดปุ่ม แก้ไข รายการสมาชิกที่ต้องการ 
3. กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
4. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 



65 
 

4.3.15 ส่วนจัดการประเภท 

ชื่อโประแกรม : จัดการประเภทเอกสาร type.php 
วัตถุประสงค์ : แสดงข้อมูลประเภทเอกสาร ภายในระบบการจัดการเอกสาร

ออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

ภาพที่ 4.20 จัดการประเภทเอกสาร type.php 

ขัน้ตอนการใช้งาน 
5. ไปที่หน้าจัดการประเภท 
6. แสดงข้อมูลประเภทเอกสาร 
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4.3.16 ส่วนเพ่ิมประเภท 

ชื่อโประแกรม : เพ่ิมประเภทเอกสาร type _add.php 
วัตถุประสงค์ : เพ่ิมข้อมูลประเภทเอกสาร ภายในระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

ภาพที่ 4.21 เพ่ิมประเภทเอกสาร type_add.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 

7. ไปที่หน้าจัดการประเภท 
8. กดปุ่ม เพิ่มข้อมูล 
9. กรอกข้อมูลสประเภทเอกสารที่ต้องการเพ่ิม 
10. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 
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4.3.17 ส่วนประเภท 

ชื่อโประแกรม : แก้ไขสประเภทเอกสาร type_edit.php 
วัตถุประสงค์ : แก้ไขข้อมูลประเภทเอกสาร ภายในระบบการจัดการเอกสาร

ออนไลน์ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

ภาพที่ 4.22 แก้ไขประเภทเอกสาร type_edit.php 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1. ไปที่หน้าจัดการประเภท 
2. กดปุ่ม แก้ไข รายการประเภทเอกสารที่ต้องการ 
3. กรอกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
4. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 



 

บทที่ 5 
สรุป อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

 การด าเนินงานครั้งนี้ผู้จัดท าได้ออกแบบและพัฒนาระบบโดยทางผู้จัดท าได้เก็บข้อมูลจาก 
คุณวรวุฒิ ประทุมตรี เจ้าหน้าที่หัวหน้าแผนกสารสนเทศ โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
ได้ให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี ได้อธิบายถึงวิธีการท างานของทางองค์กรได้อย่างละเอียด ในการ
ออกแบบและพัฒนาระบบในครั้งนี้ได้ผลตามที่เจ้าหน้าที่นั้น ต้องการ โดยสามารถควบคุมการท างาน
ต่าง ๆ ดังนี้ การเก็บข้อมูล ได้แก่ ข้อมูลประเภทเอกสาร ข้อมูลรายการิ้กสาร ข้อมูลสมาชิก ข้อมูล
ประเภทเอกสาร สามารถค้นหาและ แก้ไขข้อมูลได้ตามความต้องการ ระบบสามารถ ท ารายงานเพ่ือ
แสดงผลลัพธ์การท างาน ได้แก่ รายงานการดาวน์โหลดเอกสาร สามารถใช้งานได้ดังนี ้

5.1.1 โปรแกรมสามารถจัดเก็บข้อมูลประเภทเอกสาร ข้อมูลรายการิ้กสาร ข้อมูลสมาชิก 
ข้อมูลประเภทเอกสาร 

5.1.2 โปรแกรมสามารถค้นหาข้อมูล เพ่ือความสะดวกของผู้ใช้งาน  

5.1.3 โปรแกรมสามารถแก้ไขข้อมูล เพ่ือเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ 

5.1.4 โปรแกรมสามารถพิมพ์รายงานเกี่ยวกับการดาวน์โหลดเอกสาร 
 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
 ส าหรับข้อเสนอแนวคิดในการออกแบบระบบการขาย ระบบการจัดการเอกสารออนไลน์ 
โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ผู้พัฒนาระบบอยากจะเสนอแนะความคิดเห็นเพ่ือเป็น
แนวทางส าหรับผู้สนใจที่จะน าระบบไปพัฒนาต่อ เพื่อให้โปรแกรมส่วนนี้เสร็จสมบูรณ์มากยิ่งข้ึนดังนี้ 
5.2.1 ในอนาคตควรปรับปรุงเป็นรูปการอนุมัติเอกสาร ให้สามารถอนุมัติภายในระบบได้เลยไม่ต้อง
ดาวน์โหลดเอกสารมากรอกข้อมูลภายนอก 
5.2.2 ควรพัฒนาระบบให้สามารถเช็คการเซ็นเอกสารได้อย่างเรียลไทม์  

5.2.3 ควรพัฒนาให้มีรายงานการใช้งานระบบให้มากข้ึน 
  

 

 

 

 

 

 



บรรณานุกรม 
 

ชไลเวท พิพัฒพรรณวงศ์.  (2565). Microsoft SQL Server คืออะไร. สืบค้นเมื่อวันที่ 21 มีนาคม 
2567. จาก https://shorturl.asia/hymVD  

ดวงพร เอ้ือเฟ้ือ. (2560). วงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life Cycle : SDLC). 
สืบค้นเมื่อวันที่ 10มีนาคม 2566. จาก https://dol.dip.go.th/th/category/2019-02-08-
08-57-30/2019-03-15-11-06-29 

บริษัท นิภา เทคโนโลยี จ ากัด. (2564). ระบบฐานข้อมูล(Database system). สืบค้นเมื่อวันที่ 12 
มีนาคม 2566. จาก https://nipa.cloud/th/blog/database-clouddatabase 

มายด์ พีเอชพี. (2560). รู้จักกับ Visual Studio Code (วิชวล สตูดิโอ โค้ด). สืบค้นเมื่อวันที่ 21 
มีนาคม 2567. จาก https://shorturl.asia/Nrqmx     

โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี. (2562). ความเป็นมา. สืบค้นเมื่อวันที่ 21 มีนาคม 2567. 
จาก https://shorturl.asia/OJYUF     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม Visual Studio Code 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิธีการติดตั้ง โปรแกรม Visual Studio Code 
1. คลิกตัวโปรแกรม เพ่ือติดตั้ง 

 
 

2. เลือก ◉ I accept the agreement และคลิกNext ＞ 

 



 

3. คลิกNext ＞ 

 
 

4. คลิกNext ＞ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
ประวัติผู้จัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประวัติผู้จัดท า 
ชื่อ – สกุล  

รหัสนักศึกษา  

วันเดือนปีเกิด  
ที่อยู่ 

เบอร์โทร  
E-mail 

การศึกษา 

 

นางสาว ชลิตา เวียนนอก 

6340505203 

2 เมษายน 2545 

บ้านเลขท่ี 93 หมู่ 4 ต.เขว้า อ.หนองบุญมาก จ.นครราชสีมา 

098-883-5581 

kdaenil1@gmail.com 

ก าลังศึกษาหลักสูตรบริหารบัณฑิต สาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ ชั้นปีที่ 4 หมู่ 2 

 ส าเร็จการศึกษามัธยมศึกษา วุฒิการศึกษา ม.6 โรงเรียนหนองบุญมากประสงค์
วิทยา 

 
ชื่อ – สกุล  

รหัสนักศึกษา  

วันเดือนปีเกิด  
ที่อยู่ 

เบอร์โทร  
E-mail 

การศึกษา 

นางสาว กชกร  จิตรสบาย 

6340505101 

5 มีนาคม 2544 

83/1 หมู่ 3 บ้านกุ่ม ต.หัวทะเล อ.บ าเหน็จณรงค์ จ.ชัยภูมิ 

063-919-8738 

Kodckakorm2927@gmail.com 

ก าลังศึกษาหลักสูตรบริหารบัณฑิต สาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ ชั้นปีที่ 4 หมู่ 1 

วุฒิการศึกษา ม.6 โรงเรียนเพชรพิทยาสรรค์ 
 

ชื่อ – สกุล  
รหัสนักศึกษา  

วันเดือนปีเกิด  
ที่อยู่ 

เบอร์โทร  

E-mail
การศึกษา 

นางสาว เบญญาภา รุจอุดมพร 
6340505106 

16 ธันวาคม 2544 

บ้านเลขท่ี 171/1 หมู่ 3 ต.บ้านใหม่ อ.ครบุรี จ.นคคราชสีมา  

098-632-1804 

Bypbm1@gmail.com 
ก าลังศึกษาหลักสูตรบริหารบัณฑิต สาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ ชั้นปีที่ 4 หมู่ 2 

วุฒิการศึกษา ระดบัประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.3 วิทยาลัยอาชีวศึกษา
นครราชสีมา 
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