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บทคัดยอ 

 เทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทสำคญัในการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทำงาน

ขององคกรใหมีประสิทธิภาพมากยิ ่งขึ้น ปจจุบันหนวยงานสารบรรณวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส 

มหาว ิทยาลัยนราธ ิวาสราชนครินทรกำลังประสพปญหาเนื ่องจากกระบวนการทำงานขาด

ประสิทธิภาพ สงผลใหเกิดความลาชา สิ้นเปลืองทรัพยกร และกำลังคน จากปญหาดังกลาวผูวิจัยจึง

นำแอปพลิเคชันเพื่อการศึกษา (G Suite for Education) พัฒนาระบบสารบรรณออนไลน และเพิ่ม

ฟงกชันการแจงเตือนขาวสารงานสารบรรณดวยบริการแจงเตือนผานไลน (LINE Notification API) 

โดยนำแนวการจัดการแบบลีน (Lean) มาปรับปรุงกระบวนการทำงานและประเมินประสิทธิภาพ ผล

การประเมินแสดงใหเห็นวา ประสิทธิภาพในการลงทะเบียนหนังส ือรับเพิ ่มขึ ้นรอยละ 0.28 

ประสิทธิภาพการลงทะเบียนหนังสือสงเพิ่มขึ้นรอยละ 48 และประสิทธิภาพในการคนคืนหนังสือ

เพิ่มข้ึนเปนรอยละ 31.61 ภาพรวมทั้งระบบใชเวลาในการดำเนินงานลดลง 2,259 นาที ประสิทธิภาพ

การทำงานทั้งระบบเพิ่มขึ้นคิดเปนรอยละ 26.04 ความพึงพอใจของผูใชงานระบบงานสารบรรณมี

ความพึงพอใจเฉลี่ยอยูที่ 4.41 ซึ่งอยูในระดับพอใจมาก 
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Abstract 

 Information technology plays an important role in the development 

and improvement of the organizational work processes to be more efficient. Currently, 

the document division (Saraban) of Narathiwat Technical College, Narathiwat 

Rajanagarindra University is facing problems due to inefficiency of document working 

process. This has resulted the delay, wasting of resources and manpower. In response 

to the problem mentioned above, the researchers applied G Suite for Education to 

develop an online document system. Additionally, the system was complemented a 

notification function for correspondence news with LINE Notification API service. 

Besides, the lean management approach was practiced to improve and evaluate the 

process efficiency. The evaluation results showed the efficiency of registration process 

for receiving document was increased by 0.28%, the registration of sending document 

was increased 48%, and the document retrieval process was increased to 31.61%. The 

operating time was reduced by 2,259 minutes. The efficiency of the entire system 

increased 26.04%. The satisfaction of the users of the system was satisfied at 4.41 

which was very satisfied. 
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กิตติกรรมประกาศ 

สารนิพนธฉบับนี้ สำเร็จลุลวงไปไดดวยดีดวยความอนุเคราะหและสนับสนุนจาก

บุคคลหลายฝายดวยกัน ผูจัดทำสารนิพนธรูสึกซาบซึ้งเปนอยางย่ิงและขอขอบพระคุณมา ณ โอกาส น้ี

ดวย 

กราบขอบพระคุณ ผูชวยศาสตราจารย ดร.สูรีนา มะตาหยง อาจารยที่ปรึกษาสาร

นิพนธที่กรุณาใหคำปรึกษา และเสียสละเวลาใหขอเสนอแนะแนวทางท่ีเปนประโยชน แนวทางในการ

จัดทำและแกปญหา ตลอดจนตรวจทานสารนิพนธฉบับนี้มาโดยตลอดเพื ่อใหสารนิพนธมีความ

สมบูรณและลุลวงไปดวยดี 

ขอขอบพระคุณ ผู ชวยศาสตราจารย ดร.สุนทร วิทูสุรพจน และ ดร.น้ำทิพย 

ตระกูลเมฆี คณะกรรมการสอบสารนิพนธที่ตรวจสอบ ชี้แนะ และใหแนวทางอันเปนประโยชน ทำให

สารนิพนธมีความสมบูรณยิ่งข้ึน 

ขอขอบพระคุณคณาจารยในสาขาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ประสิทธิ์

ประสาทวิชาใหความรู คำแนะนำ และชี้แนะแนวทางในการทำวิจัย 

ขอขอบพระคุณคณะผูบริหาร บุคลากรวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส มหาวิทยาลัย

นราธิวาสราชนครินทร ที่ใหความรวมมือและเอื้อเฟอขอมูลที่เปนประโยชนในการจัดทำสารนิพนธ

ฉบับนี้ 

ขอขอบพระคุณพี่ๆ เพื่อนๆ และนองๆ สาขาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศทุก

ทานท่ีใหคำแนะนำ ใหคำปรึกษา และใหกำลังใจในการจัดทำสารนิพนธมาโดยตลอด 

สุดทายนี้ ขอขอบพระคุณบิดา และคนในครอบครัวที่คอยใหกำลังใจสนับสนุนในการ

เรียนและการทำสารนิพนธฉบับนี้เสมอมา 
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บทที่1 

บทนำ 

 

1.1 ความสำคัญและที่มาของงานวิจัย 

วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส  ตั ้งอยู ในเขตเทศบาล ตำบลบางนาค อำเภอเมือง 

จังหวัดนราธิวาส แตเดิมเคยเปนวิทยาลัยในสังกัดอาชีวะศึกษา จนกระทั ้งไดรับการหลอมรวม

สถาบันการศึกษาในจังหวัดนราธิวาส 4 สถาบัน คือ วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส, วิทยาลัยเกษตรและ

เทคโนโลยีนราธิวาส, วิทยาลัยการอาชีพตากใบ และวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนราธิวาส จัดตั้ง

เป นมหาว ิทยาลัยนราธ ิวาสราชนครินทร   ในว ันที ่  9 ก ุมภาพันธ  พ.ศ.2548 และใชช ื ่อวา 

“วิทยาลัยเทคน ิคนราธิวาส มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร” ซึ ่งเป นหนึ ่งในสังกัดของ

มหาวิทยาลัยฯ ปจจุบันมีนักศกึษาจำนวน 1,590 คน อาจารยและบุคลากรทางการศึกษาจำนวน 115 

คน ตั้งอยูบนเนื้อที่ 18 ไร มีอาคารเรยีนจำนวน 8 อาคาร 

งานสารบรรณตาม “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.

2526” [3][4] คืองานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารของทางราชการที่จัดทำขึ ้นตามกฎหมายซึ ่งมี

ระเบียบ และขอบังคับกำหนดไว ตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ

ทำลาย โดยทางวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาสฯ ไดมอบหมายหนาที่ในสวนของการลงทะเบียนรับหนังสือ 

การลงทะเบียนสงหนังสือ การคนคืนหนังสือใหแกเจาหนาที่สารบรรณของวิทยาลัยเปนผูรับผิดชอบ

เพียง 1 คนเทานั้น ซึ่งขั้นตอนการรับหนังสือจากหนวยงานภายนอกและภายในที่สงผานทาง อีเมล 

โทรสาร จดหมาย หลังจากที่เจาหนาที่สารบรรณไดรับหนังสือดังกลาวแลวจะทำการประทับตรารับ

หนังสือลงบนดานขวาประทับตราดานซายลางเปนฝายที่เก่ียวของ แลวจึงทำการแยกหนังสือตามฝาย 

ลงทะเบียนหนังสือในสมุดลงทะเบียนหนังสือรับแลวจึงสงใหหัวหนางานสารบรรณเกษียณหนังสือเพื่อ

สงมอบไปยังฝาย/บุคคลที่เกี่ยวของกรณีมีผูเกี่ยวของมากกวา 1 คนหรือ 1 ฝาย เจาหนาที่สารบรรณ

จะตองทำการสำเนาเอกสารกอนสงมอบ และขั้นตอนการสงหนังสือไปยังหนวยงานภายนอก จะตอง

ขอเลขที่หนังสือสงจากเจาหนาที่สารบรรณโดยการโทรศัพทมาสอบถามจากเจาหนาที่สารบรรณหรือ

เดินมายังหองอำนวยการ เจาหนาที่จะทำการบันทึกขอมูลลงในหนังสือสง สวนการคนหาตามระเบียบ

ฯ ขอที่ 51 ใหเจาหนาที่เลือกวาจะทำบัตรตรวจคนหรือไมก็ได ซึ่งทางวิทยาลัยไมไดจัดทำไว สามารถ

แจงเจาหนาที่สารบรรณเพื่อทำการสืบคนจากทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือสงไดเลย 

ดวยพื้นที่ของวิทยาลัยฯ มีพื้นที่กวางขวางจึงทำใหขั้นตอนในการสงมอบหนังสือ 

การออกเลขหนังสือออก และการคนคืน ตองเสียเวลาไปกับการเดินทางเพื ่อติดตอเจาหนาที่สาร

บรรณ รวมทั้งการคนหาตนฉบับของหนังสือจะตองทำการไลตามลำดับของหนังสือ เม่ือเจาหนาที่สาร

บรรณไปสงหนังสือใหฝาย/ผูที่เกี่ยวของ หรือลา ผูที่มาติดตอเจาหนาที่จะตองรอ กรณีมีผูที่ทำงาน
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แทนอาจเกิดขอผิดพลาดไดเนื่องจากขาดความชำนาญ เชน การเขียนไลเลขผิด หรือลายมือที่อาน

ยาก หากหนังสือทะเบียนรับสงสูญหายหรือมีใครหยิบไป ก็จะทำใหไมสามารถดำเนินการตอได สงผล

ใหการสงหนังสือไปยังผู ที ่เกี ่ยวของไดรับขอมูลขาวสารที่ลาชาทำใหผูที ่มีสวนเกี่ยวของเกิดความ

เสียหายจึงทำใหงานสารบรรณขาดประสิทธิภาพ จากขอมูลดังกลาวผูวิจัยจึงไดวิเคราะหหาสาเหตุ

หลักที่ทำใหกระบวนการทำงานสารบรรณขาดประสิทธิภาพดังสรุปไวในตารางท่ี 1.1 ดังนี้   

ปญหางานสารบรรณ แนวทางแกปญหา 

1. เจาหนาที่และผูเกี่ยวของ 

- ขาดเจาหนาที่ปฏิบัตงิานระหวาง

นำสงเอกสาร 

- ใชเจาหนาที่เดินสงเอกสาร 

- ความลาชาในการสงและรับ

เอกสาร 

2. เอกสาร 

- เอกสารสูญหาย 

- ความผิดพลาดของขอมูลและ

เอกสาร 

- สิ้นเปลืองทรัพยากร 

- ยุงยากในการคนหาเอกสาร 

เพื่อแกปญหาดังกลาว ผูวิจัยจึงนำ G Suite 

For Education มาบร ิหารจ ัดการระบบ

ส า ร บ ร ร ณ  แ ล ะ น ำ บ ร ิ ก า ร  LINE 

Notification API มาเพื ่อแจงเตือนขอมูล

ขาวสารจากงานสารบรรณไปยังฝ ายที่

เก่ียวของ โดยนำมาประยุกตใชใหเหมาะสม

กับพฤติกรรมการใชเทคโนโลยีของผูใชใน

ปจจุบัน 

 

เพื ่อแกปญหาดังกลาว ผู ว ิจ ัยจึงนำเทคโนโลยีสารสนเทศที ่ม ีในปจจุบ ันมา

ประยุกตใชใหเหมาะสมกับปญหาและพฤติกรรมการใชเทคโนโลยีของผูใชในปจจุบัน โดยเลือกใชแอป

พลิเคชันกูเกิลเพื ่อการศึกษา (G Suite for Education) มาพัฒนาระบบสารบรรณออนไลน เพื่อ

ทดแทนการลงทะเบียนหนังสอืรับและหนังสือสงแบบเดิม โดยระบบสามารถจัดเก็บเอกสารและเขาถึง

ขอมูลไดโดยตรงเนื่องจากเปนแอปพลิเคชันที่ทำงานบนแพลตฟอรมคลาวด (Cloud platform) จึงมี

ความปลอดภัยและงายตอการเขาถึงขอมูลของคนในองคกร และนำบริการแจงเตือนผานไลน (LINE 

Notification API) มาเพื่อแจงเตือนขอมูลขาวสารอัตโนมัติจากงานสารบรรณไปยังฝายที่เกี่ยวของ

ทันทีที ่มีหนังสือสง เนื่องจากเทคโนโลยีที่นำมาใชทั ้งสองเปนแอปพลิเคชันที่ใหบริการโดยไมเสีย

คาใชจาย ใชงานงาย เปนที่นิยมใชในปจจุบัน และนำแนวทางการจัดการแบบลีน (Lean) มาชวยใน

การออกแบบพัฒนากระบวนการใหระบบสารสนบรรณมีประสิทธิภาพมากขึ้นดวยการประเมินผลและ

เปรียบเทียบประสิทธิภาพระบบเดิมกับระบบใหม และยังชวยลดคาใชจาย ลดเวลา ลดการใช

ทรัพยากร และกำลังคน  
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1.2 วัตถุประสงคของงานวิจัย 

1.2.1 ประยุกตใชแอปพลิเคชันกูเกิลรวมกับการแจงเตือนผานไลนเพื่อปรับปรุง 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1.2.3 ประเมินประสิทธิภาพกระบวนการของงานสารบรรณโดยใชแนวทางจัดการ     

แบบลีน 

1.3 ขอบเขตงานวิจัย 

งานวิจัยนี้เปนการออกแบบระบบสารบรรณออนไลนที่สามารถแจงเตือนการรับ-สง

เอกสารผานไลน กรณีศึกษาวิทยาลัยเทคนิคฯ โดยมีขอบเขตงานดังนี้ 

1.3.1 ขอบเขตดานผูใชงานระบบประกอบดวย 2 กลุม ดังนี้ 

  1.3.1.1 เจาหนาที่งานสารบรรณ 

   - สามารถลงชื่อเขาใชงานภายในระบบ 

   - สามารถคนหา เพ่ิม ลบ แกไข ขอมูลภายในระบบ 

1.3.2 ฝายหรอืผูที่เก่ียวของไดแก ฝายสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ฝายพัฒนา

นักศึกษา ฝายนโยบายและแผน อาจารยและบุคลากร 

  - สามารถลงชื่อเขาใชงานภายในระบบ 

- สามารถลงทะเบียนหนังสือสงและคนคนืหนังสือ 

1.3.3 ดานฟงกชันการทำงาน 

  1.3.3.1 การลงทะเบียนหนังสือรับ 

   - ใช Site เปนสวนติดตอผูใชงาน 

   - เจาหนาที่ลงทะเบียนหนังสือรับผานระบบ 

   - เลขทะเบียนหนังสือรันเองผานระบบ 

 - เมื่อมีการบันทึกขอมูลลงในระบบจะมีการแจงเตือนทางไลนไป

ยัง ฝายที่ เก่ียวของ 

  1.3.3.2 การลงทะเบียนหนังสือสง 

   - สามารถลงทะเบียนสงผานระบบโดยใช Site เปนสวนติดตอผูใช 

   - เจาหนาที่ลงทะเบียนหนังสือสงผานระบบ 

   - เลขทะเบียนหนังสือรันเองผานระบบ 

1.3.3.3 การคนคนืหนังสือ 

    - สามารถระบุคำสำคัญที่ตองการคนหาไดจากระบบ 

1.3.4 ขอบเขตดานสถานที่ วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส มหาวิทยาลัยนราธิวาสราช

นครินทร 



4 
 

1.4 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.4.1 ไดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่มีการแจงเตือนผานไลนสำหรับการรับ 

สง เอกสารของงานสารบรรณ 

1.4.2 สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพระบบสารบรรณของวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส 

1.4.3 สามารถลดคาใชจาย ลดเวลา ลดการใชทรัพยากร และกำลังคน 
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บทที่ 2 

แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจยัที่เก่ียวของ 

 

เน ื ้ อหาในบทน ี ้ผ ู  ว ิ จ ัยจะกล าวถ ึงบร ิบทและโครงสร างการบร ิหารของ 

วทิยาลัยเทคนิคนราธิวาส มหาวทิยาลัยนราธิวาสราชนครินทร เพื่อใหเห็นถึงกระบวนนการทำงานสาร

บรรณของ   วิทยาลัยเทคนิคฯ และสภาพปญหา จากนั้นผูว ิจัยจึงไดศึกษาทฤษฎีและหลักการที่

เกี่ยวของกับงานวิจัยเพื่อเปนแนวทางในการออกแบบและพัฒนาระบบการแจงเตือนรับ-สงเอกสาร

ผานไลนสำหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มีการทบทวนเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

 

2.1 โครงสรางการบริหารของวิทยาลยัเทคนิคนราธิวาส มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร 

วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาสฯ เปนวิทยาลัยในสังกัดของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราช

นครินทร [5] โครงสรางการบริหารงานของวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาสฯ กระทรวงการอุดมศึกษา 

วทิยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม แบงเปน 4 ฝาย คือ 1) ฝายนโยบายและแผน 2) ฝายสงเสริมวิชาการ 

3) ฝายพัฒนานักศึกษา 4) สำนักงานผูอำนวยการ โดยมีผูอำนวยการ วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาสเปน

หัวหนาฝายบริหาร สวนงานสารบรรณอยูภายใตการดูแลของฝายสำนักงานผูอำนวยการ ดังภาพที่ 

2.1 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสรางการบริหารวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร 

 

2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 

วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร ไดดำเนินเอกสาร

ของวิทยาลัยเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 [3] และ

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัที่2) พ.ศ.2548 [4] ประกาศไวในราชกิจจา

นุเบกษา เลมที่ 122 ตอนพิเศษ 99 ง ในวันที่ 23 กันยายน 2548 ซึ่งเปนฉบับปรับปรุงเพิ่มเติมจาก

ระเบียบฯ พ.ศ.2526 เพื่อใหเหมาะสมกับการใชงานในปจจุบันที่นำระบบอิเล็กทรอนิกสเขามาใชใน
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งานสารบรรณ โดยงานวิจัยชิ้นนี้จะทำการสรางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อลดขั้นตอนการ

ดำเนินงานของงานสารบรรณที่ทำใหเกิดการสูญเปลา เชน การเดินสงเอกสาร การคนหาตนฉบับ เปน

ตน 

2.2.1 การลงทะเบียนรับหนังสือ คือ การรับหนังสือมาจากหนวยงานภายนอก ทั้ง

ทางระบบ อีเมล จดหมายและโทรสาร ซึ่งเจาหนาที่งานสารบรรณจะตองทำการลงเลขทะเบียนรับ

เพื่อสงมอบใหหัวหนางานสารบรรณทำการเกษียณหนังสือแลวจึงสงมอบไปยังฝาย/งานที่เกี่ยวของ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ การรับหนังสือตองประทับตรารับหนังสือไวบน

มุมขวาของหนังสือ ซึ่งมีรายละเอียดขอมูลที่กรอกลงไปดังนี้ (1) เลขรับ คือเลขที่ลงรับในทะเบียนรับ

หนังสือ (2) เวลา คือเวลาที่ไดรับหนังสือนั้น (3) วันที่ คือวันที่ไดรับหนังสือฉบับนั้น (4) ผูรับ คือผูที่

เปนคนรับหนังสือนั้นหรือเจาหนาที ่สารบรรณ โดยวิทยาลัยไดทำการเพิ ่มเติมในสวนของการ

ประทับตราเรียนเสนอผูอำนวยการไวมุมซายลางจากสำนักงานผูอำนวยการ และประทับตรามุมขวา

ลางเพ่ือใหผูอำนวยการวิทยาลัยเซ็นรับทราบและสั่งการ 

การลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ ประกอบดวย (1) เลขทะเบียนรับ 

จะเปนลำดับตอกันไปตลอดทั้งปโดย (2) ที่ คือเลขที่รับหนังสือ (3) ลงวันที่ คือวันที่ตามหนังสือที่

รับมา (4) จาก คือตำแหนงหัวหนาหนวยงานที่สงหนังสือมา (5) ถึง คือตำแหนงหัวหนาหนวยงานที่

เปนผูรับ (6) เรื่อง คือรายละเอียดของหนังสือโดยดูตามชื่อเรื่องของหนังสือ (7) การปฏิบัติ คือชื่อของ

ฝาย/งาน/บุคคลที่เก่ียวของ (8) หมายเหตุ คือใหบันทึกขอความอ่ืนๆได ดังภาพที่ 2 ในภาคผนวก 

2.2.2 การลงทะเบียนสงหนังสือ คือหนังสือที่หนวยงานจัดทำขึ้นเพื ่อสงไปยัง

หนวยงานหรือบุคคลกรภายนอก การลงทะเบียนหนังสือสง ตองบันทึกไวในทะเบียนหนังสือสง โดย

ทะเบียนหนังสอืสงประกอบดวย (1) เลขทะเบียนสง จะออกเปนลำดับท่ีตอกันไปตลอดท้ังป (2) ที่ คือ

รหัสของหนวยงาน (3) ลงวันท่ี คือ วันที่ตามที่ลงไวในหนังสือ (4) จาก คอื ตำแหนงหัวหนาหนวยงาน 

(5) ถึง คือตำแหนงของผูรับหนังสือ (6) เรื่อง คือรายละเอียดของหนังสือโดยดูตามชื่อเรื่องของหนังสือ 

(7) การปฏิบัติ คือชื่อของฝาย/งาน/บุคคลที่เกี่ยวของ (8) หมายเหตุ คือใหบันทึกขอความอื่นๆได ดัง

ภาพที่ 3 ในภาคผนวก 

2.2.3 บัตรตรวจคน คือ บัตรที่สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณไดระบุไว

วาใหจัดทำขึ้นเพื่อความสะดวกในการคนหนังสือรับ และหนังสือสงแตทางหนวยงานสามารถเลือกได

วาจะทำหรือไม ทั้งนี้ทางวิทยาลัยเทคนิคฯไมไดจัดทำไว หากตองการคนหาจะตองคนจากทะเบียน

หนังสือรับ หรือทะเบียนหนังสือสงเทานั้น โดยรายละเอียดในบัตรตรวจคนประกอบดวย (1) เลข

ทะเบียนรับหรือสง ซึ่งจะตรงกับที่ไดลงทะเบียนไวในทะเบียนหนังสือรับ/สง (2) ที่ คือกรณีเปนบัตร

ตรวจคนของทะเบียนหนังสือรับจะหมายถึงเลขที่หนังสือ กรณีเปนบัตรตรวจคนของหนังสือสงจะ
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หมายถึงรหัสหนวยงาน (3) ลงวันที่ คือวันที่ลงไวตามในหนังสือ (4) รายการ เขียนไวใหใหทราบของ

หนังสือ (5) การปฏิบัติ คือชื่อของฝาย/งาน/บุคคลท่ีเกี่ยวของ ดังภาพที่ 4 ในภาคผนวก 

2.3 G Suite for Education 

G Suite for Education [1] คือชุดโปรแกรมตางๆของทาง กูเกิล (Google) ที่เปด

ใหสถาบันการศึกษาสามารถใชงานไดโดยไมเสียคาใชจาย และมีความปลอดภัยในสวนของขอมูล เพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพในการเรียนการสอนนักศึกษาและอาจารยยังสามารถนำชุดโปรแกรมดังกลาวมา

ประยุกตใชใหเกิดประโยชนไดอยางหลากหลาย โดยกลุมเครื่องมือที่ผูวิจัยนำมาใชงานไดแก 

1) กูเกิลไซต (Google Site) เปนบริการสำหรับการสรางเว็บไซตฟรี โดยนำมาเปน

สวนสำหรับรวมลิงก (Link) เพื่อเขาลงทะเบียนหนังสือรับ หนังสือสง และการ

คนหาหนังสือ 

2) กูเกิลฟอรม (Google Forms) เปนบริการของกลุ มที ่สามารถสรางเอกสาร

ออนไลน (Google Docs) และสามารถรวบรวมขอมูลไดรวดเร็ว โดยนำมาเปน

สวนของการเก็บขอมูลทะเบียนหนังสือรับ หนังสือสง 

3) กูเกิลชีต (Google Sheets) เปนแอปพลิเคชัน (Application) ในกลุมของ   กู

เกิลไดรฟ (Google Drive) สามารถใสข อม ูลตางๆลงในเซลล  (Cell) ได 

เปรียบเสมือนทะเบียนหนังสือรับ หนังสือสง 

4) กูเกิลไดรฟ (Google Drive) เปนบริการจากกูเกิล (Google) ที่สามารถนำไฟล 

(File) ไปฝากไวผานพื้นที่การเก็บขอมูลแบบคลาวด ทำใหผูใชงานสามารถเขา

ใชงานไดตลอดเวลา 

ในสวนของงานวิจัยนี้ไดนำ G Suite for Education มาบริหารจัดการระบบสาร

บรรณของวิทยาลัยเทคนิคฯในรูปแบบของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อลดขั้นตอนการทำงาน

ของงานสารบรรณที่ทำใหเกิดการสูญเปลา เชน การเดนิสงเอกสาร การคนหาตนฉบับ เปนตน 

 

2.4 LINE Notification API 

LINE Notification API [2] คือบริการของแอปพลิเคชันไลน (LINE Application) 

ที ่สามารถสง ขอความ หรือแจงเตือนอัตโนมัติผาน เอพีไอ (API) ของ แอปพลิเคชันไลน (LINE 

Application) โดยตรง สามารถแจงเตือนขอมูลตางๆไปยังบัญชีผูใชงานไดทั้งแบบเดี่ยวและแบบกลุม 

โดยผูใชบริการจะตองทำการ เพิ่ม (Add) บริการไลน (LINE) เขาไปยังกลุมที่ตองการใชบริการเพื่อรับ

ขาวสารการแจงเตือน. 

ในสวนของงานวิจัยนี้ไดนำ บริการแจงเตือนผานไลน (LINE Notification API) มา

ใชบริหารจัดการในสวนของกระบวนการแจงเตือนหนังสือรับที่ทางเจาหนาที ่สารบรรณไดทำการ
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ลงทะเบียนหนังสือรับเสร็จสิ้นแลวจึงเกษียณหนังสือสงตอไปยังฝาย/บุคคลที่เกี่ยวของ เพ่ือลดขั้นตอน

การเดินแจกเอกสาร และการไดรับขาวหนังสือที ่ลาชา เนื ่องจากบริการแจงเตือนผานไลน (LINE 

Notification API) สามารถแจงเตือนขอมูลไดทันที โดยการออกโทเคน็. (Token) ใหไลน (LINE) กลุม

ที่ตองการใหแจงเตือนแลวนำไปใสใน เอพีไอ (API) ของ ไลนแจงเตือน (LINE Notify) 

 

2.5 แนวการจัดการแบบลีน (Lean) 

ลีน (Lean) [6] [7] แปลวา ผอม หรือ บาง เปนหลักการท่ีบริษัทฟอรดนำมาพัฒนา 

เพื่อเนนการผลิตสินคาจำนวนมาก ตอมาบริษัท Toyota ไดนำมาพัฒนาตอเพื่อใหเหมาะสมกับการ

ทำงานขององคกรที่เนนการผลิตสินคาตามความตองการและทันเวลา (Just in Time: JIT) โดยไมตอง

มีสินคาคงคลังจำนวนมาก ดังนั้นระบบ ลีน (Lean) จึงเกี่ยวกับการลดความสูญเปลาในกระบวนการ

การผลิตในโรงงาน ซึ่งสงผลตอการลดตนทุน ทำใหผลกำไรเพ่ิมขึ้น โดยความสูญเปลามีดวยกันทั้งหมด 

7 ประเภท หร ือท ี ่ เร ียกว า 7 wastes ได แก  ความส ูญเปล าเน ื ่องจากการผล ิตมากเก ินไป 

(Overproduction), ความสูญเปลาเนื ่องจากการเก็บวัสดุคงคลัง (Inventory), ความสูญเปลา

เนื่องจากการขนสง (Transportation), ความสูญเปลาเนื่องจากการเคลื่อนไหว (Motion), ความสูญ

เปลาเนื่องจากกระบวนการผลิต (Processing), ความสูญเปลาเนื่องจากการรอคอย (Waiting), ความ

สูญเปลาเนื่องจากการผลิตของเสีย (Defect) 

เนื่องจาก ลีน (Lean) ไดถูกพัฒนาขึ้นใหมทำใหมีความยืดหยุนสามารถนำมาใชได

หลากหลายบริบททั้งโรงงานอุตสาหกรรม องคกร และหนวยงานราชการตางๆ ที่ใหความสำคัญกับ

ความถูกตองของกระบวนการทำงานตั้งแตตนและเพื่อปองกันการผิดพลาดของกระบวนการทำงานใน

แตละข้ันตอน จึงมีการวิเคราะหกระบวนการตางๆเพื่อหาสาเหตุและปญหาที่แทจริงของกระบวนการ

ปองกันไมใหเกิดปญหาซ้ำ ทั้งนี้งานวิจัยชิ้นนี้จึงนำแนวทางการจัดการแบบลีน (Lean) เพื่อปรับปรุง

กระบวนการเพิ่มประสิทธิภาพของระบบงานสารบรรณโรงเรียน [8] โดยนำขั้นตอนในสวนของการ

ดำเนินการดังนี้ 

ขั ้นตอนที่ 1 เขียนขั ้นตอนปจจุบัน เพื ่อใหเห็นถึงขั ้นตอนการทำงาน ที ่ทำให

กระบวนการทำงานลาชา ยุงยาก ทำใหงานขาดประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนที่ 2 ระบุสิ่งที่ตองการลด เชน ลดเวลา ลดระยะทาง ลดคาใชจาย และ

ทรัพยากร 

ขั้นตอนที่ 3 ระบุประเภทของขั้นตอน ไดแก สูญเปลา (Waste) ไมมีคุณคาแตมี

ความจำเปน ( Non Value) และ มีคณุคา (Value) 



9 
 

ขั้นตอนที่ 4 คำนวณประสิทธ ิภาพของกระบวนการทำงานทั้งหมด โดยนำผลรวม

ของเวลาที่มีคุณคาทั้งหมด (Value) หารดวยเวลาทั้งหมดที่รวมเวลารอ 

(Waste) บวกกับเวลาท่ีไมมคีณุคาแตจำเปน ( Non Value) ดังสมการ 

ประสิทธิภาพ=
௨

௬ ௧
 

เมื่อ Value  คือ เวลาที่มีคุณคา 

      Cycle time คือ เวลาทั้งหมด ซึ่งไดจากการนำ waste + nonvalue 

ขั้นตอนที่ 5 สายธารแหงคุณคาในอนาคต เปนการนำเสนอการดำเนินงานแบบใหม

ที่มีการลดหรือรวมขั้นตอนการดำเนินงานใหมีความกระชับขึ้นแลวจึง

นำมาคำนวณประสิทธิภาพใหม 

เน ื ่องจากงานว ิจ ัยช ิ ้นน ี ้ต องการปร ับปรุงกระบวนการงานสารบรรณของ

วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาสจึงไดนำแนวทางการปรับปรุงกระบวนการจากงานวิจัยของ [8] กนกนภัส 

สืบสิน ที่ไดมีการนำเสนอการประยุกตใช  G Suite for Education เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของงาน

สารบรรณโรงเรียนโดยใชแนวทางการจัดการแบบลีน (Lean) แตอยางก็ตามการนำ G Suite for 

Education มาใชนั้นยังไมสามารถแจงเตือนในสวนของการสงหนังสือไปยังฝายหรือบุคคลกรที่

เกี่ยวของเพื่อใหรับทราบขอมูลที ่รวดเร็วได ดังนั้นงานวิจัยชิ้นนี้จึงนำมาตอยอดดวยการนำ LINE 

Notification API เขามาชวยในสวนของการแจงเตือนเพื่อความรวดเร็วในการรับทราบขาวสาร แลว

จึงนำกระบวนการทำงานกอนและหลังลีน (Lean) มาเปรียบเทียบเพื่อใหเห็นประสิทธิภาพของระบบ

ใหม 

 

2.6 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

งานวิจัยที่ผูวิจัยไดนำมาศึกษามีทั้งการนำแนวการจัดการแบบ ลีน (Lean) มา

ประยุกตใชกับหนวยงานภาครัฐและภาคการศึกษา โดยนำเทคโนโลยี Google application มา

ประยุกตใชเพื ่อปรับปรุงระบบสารบรรณของวิทยาลัยเทคนิคฯใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมี

รายละเอียดดังน้ี 

พัฒนา เฮงบริบูรณพงศ ใจดี (2560) ไดทำการศึกษาระบบการบริหารแบบลีน 

(Lean) จากแนวคิดสูการปฏิบัติงานในสาธารณสุขที่สรางความผูกพันกับประชน ยังไมพบวามีการนำ

แนวคิดลีน (Lean) มาใชเพื ่อสรางความผูกพันกับชุมชน โดยแนวคิดลีน (Lean) สามารถนำมา

ปรับปรุงกระบวนการทำงานและพัฒนางานในสาธารณสุขเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน เนน

ความพอเพียงในสวนของวัสดุอุปกรณในองคกร ใหเหมาะสมและตรงตามความตองการของผูบริโภค 

ประทีป นาคออน และคณะ (2561) ไดกลาวไววาปจจัยที่สงผลตอการกำจัดการ

สูญเปลาดวยแนวคิดลีน (Lean)มาประยุกตใชในองคกร เพื่อใหประสบผลสำเร็จนั้นไมสามารถทำได
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เพียงคนเดียว เกิดจากการรวมมือกันหลายฝาย ผูนำในการเปลี่ยนแปลงองคกรตองมีการสื่อสารที่ดี

เพื่อใหบุคคลกรในองคกรรับรูถึงกระบวนการเปลี่ยนแปลงและพรอมรวมมือกันเพ่ือมุงสูความสำเร็จ 

นภัสรพี ปญญาธนวานิช (2561) ไดศึกษาเกี่ยวกับการนำแนวคิดแบบลีน (Lean) 

ในการปรับปรุงกระบวนการจัดซื้อภายในองคกรที่มีกระบวนการสั่งซื้อและจัดสงวัตถุดิบลาชาโดย

ศึกษากระบวนการทำงานที่เกิดความสูญเปลา เพื่อใหกระบวนการจัดซื้อที่ไมมีประสิทธิภาพลดลงหรือ

หมดไป และเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานจัดซื้อดวยการปรับปรุงกระบวนการแบบใหม ดวย

ระบบ ที่ถูกพัฒนาขึ้นเพื่อทดแทนกระบวนการทำงานแบบเดิม พบวากระบวนการจัดซื้อใหมโดยใช

หลักการแนวคิดลีน (Lean) สามารถลดกระบวนการทำงานลงจากเดิม 43 ขั้นตอน เหลือเพียง 16 

ขั้นตอน และสามารถลดระยะเวลาในการทำงานเหลือเพียง 472 นาที จากเดิมใชเวลาถึง 8,730 นาที 

คิดเปนรอยละ 94.59 ทั้งยังสามารถลดคาใชจายในการสั่งซื้อกระดาษที่ใชในกระบวนการจัดซื้อลงได 

2,666.47 ตอเดือน หรือ 31,997.64 ตอป อีกดวย 

สุวัฒน งามดีและ รศ.ดร.อภิชาต โสภาแดง (2560) ไดศึกษาพบวาหลังจากการนำ

ลีน (Lean)มาปรับปรุงกระบวนการทำงานทำใหสามารถลดขั้นตอนการทำงานได ชวยใหพนักงาน

ทำงานไดรวดเร็วและสามารถรายงานขอมูลใหกับผูบริหารไดตรงตามเวลาที่กำหนดแตยังมีขอจำกัด

ของเวลาในการเก็บขอมูลเพราะพนักงานตองรับผิดชอบงานหลายดานจึงทำใหเกิดความไมตอเน่ืองใน

การทำงาน ทั้งนี้การปรับปรุงกระบวนการทำงานในสำนักงานจะประสบความสำเร็จได ตองไดรับการ

สนับสนุนจากผูบริหารระดับสูงอยางจริงจังดวย 

กนกนภัส สืบสิน (2561) ไดนำแนวการจัดการแบบลีน (Lean) มาใชเพื่อปรับปรุง

กระบวนการทำงานท่ีเกิดความสูญเปลาของขั้นตอนการทำงานสารบรรณแบบเกาและนำเครื่องมือ  

G Suite Application มาประยุกตสรางเปนงานสารบรรณออนไลนที่เพิ่มความสะดวกใหกับผูใชงาน 

เพียงแตจะมีขอจำกัดบางข้ันตอนของงานสารบรรณที่ตองเกี่ยวกับการรออนุมัติเอกสารซึ่งเปนขั้นตอน

ที่ไมสามารถหลีกเลี่ยงได เนื่องจากระยะเวลาที่ลดลงและเปนเทคโนโลยีที่ผูใชสามารถใชงานไดงาย

การปรับปรุงระบบงานสารบรรณจึงเปนท่ีพอใจของผูใชงาน 

ชุมนุมพร มงคล (2561) ไดศึกษาวิจัยเกี่ยวกับพฤติกรรมการใชแอปพลิเคชันไลนเพ่ือ

สนองตอความตองการดานการทำงานของกลุมผูปฏิบัติงานราชการสามารถสรุปได 2 ประเด็นหลัก คือ 1

พฤติกรรมการใชงาน พบวาอุปกรณสื่อสารที่เปนที่นิยมนำมาใชงานมากที่สุดคือสมารตโฟนเพราะสามารถ

เขาถึงแอปพลิเคชันไดโดยผานระบบอินเตอรเน็ต 2 ผูปฏิบัติงานในหนวยงานราชการนำแอปพลิเคชันไลนมา

เปนชองทางประชาสัมพันธขอมูลขาวสารมากขึ ้นซึ ่งสอดคลองกับรัฐบาลที ่สนับสนุนการใชงานเพ่ือ

ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในหนวยงาน 
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ตารางที่ 2.1 สรุปงานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 

ป 

 

ผูวิจัย 

 

เรื่อง 

เทคนิค/เคร่ืองมือ/บริบท 

ลีน เทคโนโลย ี บริบท 

 G L อื่นๆ รัฐ เอกชน 

2017 พัฒนา เฮงบริ

บูรณพงศ ใจดี 

 

ระบบการบริหารจัดการ

แบ บล ี น  (Lean) จ าก

แนวคิดสู การปฎิบัติใน

งานสาธารณะสุขที่สราง

ความผูกพันธกับลูกคา 

       

2017 นภัสรพี ปญญา

ธนวานิช 

การประยุกตใชแนวคิด

แบบลีน (Lean) ในการ

ปร ับปร ุ งกระบวนการ

จ ั ด ซ ื ้ อ  ก ร ณ ี ศ ึ ก ษ า

อุตสาหกรรมผลิตรถยนต 

      

2017 สวุัฒน งามดี

และ 

รศ.ดร.อภิชาต 

โสภาแดง 

การประยุกตใชแนวคิด

ลีน (Lean) เพื่อลดเวลา

ในกระบวนการรายงาน

ผลตัวช ี ้ว ัดของแผนกล

ยุทธ 

      

2018 ประทีป นาค

ออนและคณะ 

ป จจ ัยท ี ่ส งผลต อการ

กำจัดความสูญเปลาดวย

แนวค ิดล ีน  (Lean) ใน

บริษัทผลิตน้ำมัน 

      

2018 กนกนภัส สืบ

สนิ 

การประยุกตใช G Suite 

Application ป ร ั บปรุ ง

กระบวนการเพ ื ่อ เ พ่ิม

ประสิทธิภาพของระบบ

สารบรรณโรงเรียนโดย

ใชแนวการจัดการแบบ

ลีน (Lean) กรณีศ ึกษา

โรงเรียนเฉลิมพระเกยีรติ
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ป 

 

ผูวิจัย 

 

เรื่อง 

เทคนิค/เคร่ืองมือ/บริบท 

ลีน เทคโนโลย ี บริบท 

 G L อื่นๆ รัฐ เอกชน 

สมเด็จพระศรีนครินทร 

ภูเก็ต 

 

2018 ชุมนุมพร มงคล การใชแอปพลิเคชันไลน

เพื ่อตอบสนองตอความ

ตองการดานการทำงาน

ของกลุ มผ ู ปฏ ิบ ัต ิ งาน

ราชการ 

      

หมายเหตุ G คือ Google Suite for Education, L คือ LINE Notification API 
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บทที่ 3 

วิธีดำเนนิงานวิจัย 

 

3.1 บทนำ 

งานวิจัยชิ้นนี้มวีัตถุประสงคเพื่อประยุกตใช แอปพลิเคชันเพื่อการศึกษา (G Suite 

for Education) ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และบริการแจงเตือนผานไลน (LINE 

Notification API) สำหรับการแจงเตือนรับสงเอกสารโดยนำแนวคิดลีน (Lean) มาใชในการปรับปรุง

กระบวนการทำงานสารบรรณของวิทยาลัยเทคนิคฯ เพื ่อลดความสูญเปลาที ่เก ิดขึ ้นภายใน

กระบวนการ และเพิ ่มประสิทธิภาพในงานสารบรรณ โดยมีแนวทางการวิเคราะหและวิธีการ

ดำเนินงานวิจัย ดังนี้ 

 
ภาพที่ 3.1 แสดงข้ันตอนวิธีการดำเนินงานวิจัย 

 

ขั ้นตอนที่ 1 สำรวจและวิเคราะหปญหาจากสภาพการทำงานปจจุบัน และทบทวนงานวิจัยที่

เก่ียวของ 

ในสวนของการสำรวจและวิเคราะหปญหาจากสภาพการทำงานในปจจุบัน ผูวิจัย

ไดทำการสำรวจและสอบถามกระบวนการทำงานจากเจาหนาที่ผ ู รับผิดชอบงานสารบรรณของ

วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาสโดยตรงมีขั้นตอนกระบวนการทำงานที่เกิดความสูญเปลาของขั้นตอนการ

ลงทะเบียนหนังสือรับ การลงทะเบียนหนงัสือสง และการคนคืนหนังสือ ดังนี้ 
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กำหนดให                   คือ กิจกรรมที่สรางคุณคา ( Value ) 

                    คือ กิจกรรมท่ีไมกอใหเกิดคุณคา (Waste) 

คือกิจกรรมที่ไมกอใหเกิดคุณคาแตจำเปนตองทำ(necessary non value) 

 

 
ภาพที่ 3.2 แสดงข้ันตอนการลงทะเบียนหนงัสือรับ 

 

 

ภาพที่ 3.3 แสดงข้ันตอนการลงทะเบียนหนังสือสง 
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ภาพท่ี 3.4 แสดงขั้นตอนการคนคืนหนังสือ 

 

จากภาพที่ 3.2-3.4 แสดงถึงขั้นตอนการทำงานของงานสารบรรณในปจจุบันผูวิจัย

ไดทำการวิเคราะหหาสาเหตุที่ทำใหงานสารบรรณขาดประสิทธิภาพจากเจาหนาที ่งานสารบรรณ

โดยตรงจึงพบวาในแตละขั้นตอนตองสูญเสียเวลาไปกับข้ันตอนการเดินเพื่อสงมอบหนังสือและการรอ

เพ่ือติดตอเจาหนาที่งานสารบรรณกรณีเจาหนาที่ไมอยูหรือลา เนื่องจากเจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานสาร

บรรณมีเพียง 1 คน 

หลังจากสำรวจและวิเคราะหปญหาจากสภาพการทำงานปจจุบันแลว ผูวิจัยจึงทำ

การทบทวนและคนหางานวิจัยที่เกี่ยวของเพื่อนำทฤษฎ ีหลักการ และเครื่องมือใหมๆ มาเปนแนวทาง

ในการแกปญหาและปรับปรงุงานวิจัยที่นำมาตอยอดจึงเพิ่มเติมในสวนของเทคโนโลยีที่ทันสมัยเขาไป

เพ่ือตอบสนองการใชงานใหเหมาะสมกับพฤติกรรมของผูใชงาน 

 

ขั้นตอนที่ 2 ประชากรและกลุมตัวอยางที่ใชในการศึกษา เครื่องมือที่ใชในการวิจัย 

ประชากร 

ประชากรที่ใชในการวิจัยในครั้งนี้ไดแก อาจารยและบุคลากรในวิทยาลัยเทคนิค 

นราธิวาส จำนวน 115 คน 

กลุมตัวอยาง 

กลุมตวัอยางในการปฏิบัติงานจริงในแตละฝาย/งาน จะมีเพียง 1-2 คนเทานั้นที่มี

หนาที่รับและสงหนังสือราชการ ผูวิจัยจึงใชวิธีการเลือกกลุมตัวอยางดวยวิธีสุมแบบเจาะจง จำนวน 

30 คน ประกอบดวย 

1) เจาหนาที่งานสารบรรณ จำนวน 1 คน 

2) ฝายสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีน จำนวน  1 คน 

3) ฝายพฒันานักศึกษา  จำนวน  1 คน 

4) ฝายนโยบายและแผน  จำนวน  1 คน 
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5) อาจารยและบุคลากร  จำนวน  26 คน 

 

 เครื่องมือที่ใชในงานวิจัย 

เครื่องมือที่ใชสำหรับการดำเนินงานวิจัยในครั้งนี้ ผูวิจัยไดนำ แอปพลิเคชันเพื่อ

การศึกษา (G Suite for Education) มาเพื่อพัฒนาระบบเนื่องจากสามารถกำหนดสิทธิ์การเขาถึง

ระบบเฉพาะบุคลากรในวิทยาล ัยเทคนิคนราธิวาสฯ ได นำบริการแจงเตือนผ านไลน (LINE 

Notification API) มาชวยในสวนของการแจงเตือนขอมูลเพราะเปนบริการที่สามารถใชงานไดโดยไม

เสียคาใชจาย และเครื่องมือสำหรับการประเมินการใชงานของระบบ ดังนี้ 

กูเกิลฟอรม (Google Form) 

กูเกิลฟอรม (Google Form) เปนเครื่องมือที่มีอยูในแอปพลิเคชันเพื่อการศึกษา 

(G Suite for Education) สามารถนำมาประยุกตใชงานไดหลายรูปแบบ เชน ระบบเอกสาร สเปรด

ชีต งานนำเสนอ และยังสามารถอัพโหลดไฟลไดหลายชนิด โดยสามารถระบุจำนวนไฟล (ไฟล) ที่

ตองการอัพโหลด (Upload) กำหนดขนาดของไฟล (File) ที่ตองการอัพโหลด (Upload) ได ดังนั้น

ผูวิจัยจึงเลือกใชเพ่ือรับขอมูลของหนังสือราชการมาเก็บไวในระบบ 

กูเกิลชีต (Google Sheet) 

กูเกิลชีต (Google Sheet) เปนเครื่องมือที่มีอยูในแอปพลิเคชันเพื่อการศึกษา (G 

Suite for Education) เชนเดียวกับกูเกิลฟอรม (Google Form) ซึ่งสามารถนำขอมูลไปแสดงผลยัง

เว็บเพจ (Web page) ได แบบเรียลไทม (Real time) และสามารถบันทึกขอมูลไดอัตโนมัติ แตมี

ขอจำกัดในสวนของปริมาณในการเก็บขอมูลที่สามารถเก็บไดสูงสุด 400,000 เซลล (cells) โดยเก็บได 

ชีต (Sheet) ละไมเกิน 256 คอลัมน (columns) งานวิจัยชิ้นนี้จึงเลือกเก็บขอมูลใน กูเกิลชีต (Google 

Sheet) เพื่อแสดงผลใหผูใชงานแบบเรียลไทม (Real time) และนำขอมูลสงออก (Export) เปนเว็บ 

(Web) ไปไวใน กูเกิลไซต (Google Sites) 

กูเกิลไซต (Google Sites) 

กูเกิลไซต (Google Sites) คือโปรแกรมออนไลนสามารถสรางเว็บไซต (Web site) 

เพื่อใชพื้นที ่รวบรวมขอมูลไวในที ่เดียวกันเชน วิดิโอ ปฏิทินการนำเสนอ เอกสาร และขอความ 

งานวิจัยชิ้นน้ีจึงเลือกใชสำหรับเปนพ้ืนที่รวบรวมลิงก (Link) ไปยังระบบลงทะเบียนหนังสือรับ หนังสอื

สง และการคนคืนหนังสือเพื่อความสะดวกของผูใชงาน 

กูเกิลแอปสคริปท (Google App Script) 

กูเกิลแอปสคริปท (Google App Script) เปนภาษาโปรแกรมที่เขียนขึ้นมาเพื่อใช

กับ กูเกิลเอกสาร (Google Docs), กูเกิลชีต (Google Sheets), กูเกิลฟอรม (Google Forms), กูเกิล
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สไลด (Google Slides) สำหรับเพิ่มฟงกชัน (Function) การทำงานตางๆ ผูวิจัยจึงนำมาใชงานเพ่ือ

เพิ่มประสิทธิภาพใหกับเครื่องมือในแอปพลิเคชันเพ่ือการศึกษา (G Suite for Education) 

บริการแจงเตือนผานไลนเอพีไอ (LINE Notification API) 

บริการแจงเตือนผานไลนเอพีไอ (LINE Notification API) เปนบริการไลน (LINE) 

ในรูปแบบเอพีไอ (API) ที่สามารถนำมาพัฒนาใชงานในสวนของงานที่ตองการสงขอความแจงเตือนไป

ยังผูที่ใชงานไลน (LINE) กลุม หรือสวนตัวได 

แนวการจัดการแบบลีน (Lean) 

ผูว ิจัยไดนำแนวการจัดการแบบลีน (Lean) มาใชวิเคราะหหาความสูญเปลาใน

กระบวนการทำงานของงานสารบรรณเพ่ือใหกระบวนการและเวลาในการทำงานลดลง 

แบบสอบถามความพึงพอใจของผูใชงานระบบสารบรรณออนไลนวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส 

นำแบบสอบถามมาใชประเมินความพึงพอใจของผูใชงานระบบสารบรรณ

วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาสโดยใหกลุมตัวอยางท่ีระบุไวเปนผูประเมินหลังจากทดลองใชงาน 

ขั้นตอนที่ 3 ออกแบบและพัฒนาระบบ 

จากภาพที่ 3.2-3.4 แสดงถึงขั้นตอนการทำงานของงานสารบรรณในปจจุบันผูวิจัย

ไดทำการวิเคราะหหาสาเหตุของกระบวนการทำงานที ่เก ิดความสูญเปลาและทำใหงานขาด

ประสิทธิภาพนั้น สาเหตุหลักเกิดจากขั้นตอนการเดินเพื่อประสานงานกันระหวางเจาหนาที่งานสาร

บรรณและฝายหรือผูเกี่ยวของใชเวลามากเกินความจำเปนเนื่องจากพื้นที่ระยะหางของอาคารและ

กรณีที ่ฝายหรือผู ท ี ่ต องการติดตอไมอยู หรือไมร ับโทรศัพท ผ ู ว ิจ ัยจึงไดออกแบบและพัฒนา

กระบวนการแบบใหม ดวยการนำแอปพลิเคชันเพ่ือการศกึษา (G Suite for Education) และ บริการ

แจงเต ือนผ านไลน เอพีไอ (LINE Notification API) มาประย ุกตใช ในงานสารบรรณเพื ่อเ พ่ิม

ประสิทธิภาพในการทำงาน แตยังคงเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

โดยจะตองมีการทำทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสง และบัตรตรวจคน ไดปรับปรุงกระบวนการ

ทำงานแบบใหมดังภาพที่ 3.5-3.7  ดังนี้ 
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(a) กอนลีน (Pre lean) 

 

 
(b) หลังลนี (Post lean) 

ภาพที่ 3.5 เปรียบเทียบขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับ  
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(a) กอนลีน (Pre lean) 

 

 
(a) หลังลนี (Post lean) 

ภาพที่ 3.6 เปรียบเทียบขั้นตอนการลงทะเบียนหนงัสือสง 

 

 
(a) กอนลีน (Pre lean) 

 

 
(a) หลังลนี (Post lean) 

ภาพท่ี 3.7 เปรียบเทียบขั้นตอนการคนคืนหนังสือ 

 

การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวยแอปพลิเคชันเพ่ือการศึกษา (G 

Suite for Education) และ บรกิารแจงเตือนผานไลนเอพีไอ (LINE Notification API) 

การนำแอปพลิเคชันเพื ่อการศึกษา (G Suite for Education) และบริการแจง

เตือนผานไลนเอพีไอ (LINE Notification API) มาพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อปรับปรุง
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ประสิทธิภาพการทำงานของกระบวนการงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมี 4 ขั้นตอน

ดังนี ้

1) Requirement analysis 

ระบบงานสารบรรณวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส คือการบริหารงานเอกสารภายใน

วิทยาลัยฯโดยวิทยาลัยจะตองดำเนินงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดย

จะตองมีการทำทะเบียนหนังสือรับ ทะเบยีนหนังสือสง และบัตรตรวจคน และเพื่อใหสามารถปรับปรุง

ระบบงานสารบรรณวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค จึงไดทำการวิเคราะหหาสาเหตุที่

แทจริงของปญหา (Root cause analysis) ที่พบในระบบงานสารบรรณวิทยาลัยฯแบบเดิมจาก

ผูใชงานจริงดังท่ีไดแสดงไวในภาพที่ 3.8-3.9 

 

 
ภาพท่ี 3.8 Root cause analysis : เจาหนาที่และผูเก่ียวของ 

 

 
ภาพที่ 3.9 Root cause analysis : เอกสาร 

 

จากการวิเคราะหสาเหตุที ่แทจริง (Root cause analysis) .ในภาพที่ 3.8-3.9 

แสดงใหเห็นวาหากมีการปรับปรุงกระบวนการงานสารบรรณใหเปนในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส

ที่มีการจัดเก็บขอมูลแบบคลาวด ทำใหผูใชงานสามารถเขาถึงเอกสารไดทุกที่ ทุกเวลา เอกสารถูก

จัดเก็บในที่เดียวกันลดการสญูหายของเอกสาร เมื่อนำมาสรางเปนระบบผูใชงานสามารถเขาใชงานได

ทุกท่ีดวยการเขาใชงานผานระบบเพ่ือทำการลงทะเบียนหนังสือรับ ลงทะเบียนหนังสือสง ระบบจะทำ

การดำเนินงาน (Run) เลขทะเบียนใหอัตโนมัติ และในสวนของการคนคืนเอกสารสามารถระบุคำ
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สำคัญในการคนหาเอกสารไดเลย เพราะเอกสารถูกจัดเก็บบนคลาวดซึ่งงายตอการเขาถึงขอมูล และ

เมื่อระบบไดทำการบันทึกขอมูลการลงทะเบียนรับไลนแจงเตือน (LINE Notify) ก็จะทำการแจง

ขาวสารและสงลิงก (Link) เอกสารไปยังไลน (LINE) กลุมงานสารบรรณทันทีชวยลดขั้นตอนการเดิน

แจกเอกสาร 

2) ออกแบบ (Design) 

เนื่องจากงานวิจัยชิ้นนี้ไดปรับปรุงกระบวนการทำงานใหมโดยปรับเปลี่ยนระบบ

สารบรรณแบบเดิมมาเปนระบบสารบรรณออนไลนซึ่งพัฒนาขึ้นเพื ่อใหเขากับเทคโนโลยี และ

พฤติกรรมของผูใชงานในปจจุบันที ่สามารถเขาถึงการใชงานไดหลากหลายอุปกรณ จึงออกแบบ

สถาปตยกรรมเปน ไคลเอนต เซิรฟเวอร (Client – Server) เพราะสามารถเขาถึงขอมูลสวนกลางได 

โดยใชเซิรฟเวอรคลาวด (Cloud server) เพื่อตองการใหระบบสามารถใชงานงาย ผูใชงานมีทักษะ

การใชคอมพิวเตอรเพียงเล็กนอย ระบบมคีวามปลอดภัย และไมเสียคาใชจาย จึงมีสถาปตยกรรมของ

ระบบสารบรรณออนไลน ดังภาพที่ 3.10 

 

 
ภาพที่ 3.10 สถาปตยกรรมของระบบสารบรรณออนไลน 

 

ระบบสารบรรณออนไลนที่ถูกพัฒนาขึ้น เจาหนาที่สารบรรณมีสวนเกี่ยวของการทำงานของระบบใน

สวนของการลงทะเบียนหนังสือรับ หนงัสือสง และคนคืนหนังสือ สวนอาจารยและบุคลากรท่ีเกี่ยวของ

สามารถลงทะเบียนหนังสือสง การคนคืนหนังสือและการแจงเตือนผานไลนแจงเตือน (LINE Notify) 

เทานั้น ดังแสดงในภาพที ่3.11 
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ภาพท่ี 3.11 Use Case ระบบสารบรรณออนไลน 

 

การออกแบบในสวนของการติดตอผูใช เพ่ือตรวจสอบเมนูการใชงานของหนากูเกิล

ไซต (Google sites) วามีการจัดวางเมนู เนื้อหา ไดอยางเหมาะสมและครบถวนหรือไม ผูวิจัยได

ออกแบบ wire frame หนาเว็บไซตหลักของระบบ หนาลงทะเบียนรับหนังสือ หนาลงทะเบียนสง

หนังสือ และหนาสำหรับคนหาหนังสือ โดยแบงเปนทะเบียนรับ ทะเบียนสง ใหเจาหนาที่งานสาร

บรรณตรวจสอบความเหมาะสมสำหรับการใชงาน โดยหนาทะเบียนรับหนังสือ และทะเบียนสง

หนังสือจะลิงก (Link) ไปยังหนา กูเกิลฟอรม (Google forms) สำหรับการกรอกขอมูลและอัพโหลด

ไฟลเอกสาร (Upload File) ดังภาพที่ 3.11-3.15 

 

 
ภาพที่ 3.12 wireframe : หนาหลักสารบรรณออนไลน 
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ภาพที่ 3.13 wireframe : ลงทะเบียนหนังสือรับ 
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ภาพที่ 3.14 wireframe : ลงทะเบียนหนังสือสง 

 

 
ภาพที่ 3.15 wireframe : ทะเบียนหนังสือรับ 
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ภาพที่ 3.16 wireframe : ทะเบียนหนังสือสง 

 

การออกแบบในสวนของการแจงเตือนขาวสารทะเบียนรับทางผูวิจัยไดเลือกใช

เครื่องมือในการแจงเตือนคือ LINE Notify โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

การแจงเตือนไลน (LINE Notify) มีข้ันตอนในการสรางดังนี้ 

เขาไปที่ https://notify-bot.line.me.th จากนั้น Login เขาสูระบบ >เลือกเมนู 

“หนาของฉัน” ดานลางมีสวนออก Token ของนักพัฒนา ใหกดปุม “ออก Token” 

 
ภาพท่ี 3.17 แสดงหนาการออก Token 

  

ต้ังชื่อและเลือกชองแชท (Chat) ท่ีจะใหแจงเตือน (Line Notify) สงขอความไปให

เรา แลวกดออก Token และ คัดลอก (Copy) Token ไวเพราะ Token จะเห็นไดเพียงคร้ังเดียวเมื่อ

เราออกจากระบบแลวจะไมสามารถเขามาดูไดอีก แตสามารถออก Token ไดอีกโดยไมจำกัด 
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ภาพท่ี 3.18 แสดงหนาการเลือกหองกอนออก Token 

 

ระบบจะออก Token ใหเรานำไปใชงาน สามารถนำไปใสใน เอพไีอ (API) ของการ

แจงเตอืนไลน (LINE Notify) โดยมีรูปแบบโคดดังนี้ 

 
ภาพที่ 3.19 แสดงการนำ Token มาใสใน LINE API 

Token 
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ภาพท่ี 3.20 แสดงขอมูลขาวสารท่ีแจงเตือนในไลน (LINE) 

 

3) การดำเนินการ (Implementation) 

เพื่อความปลอดภัยของระบบสารบรรณออนไลนใหสามารถเผยแพรขอมูลจำกัด

เฉพาะบุคคลกรภายในองคกร ทางผูวิจัยจึงกำหนดใหใชบัญชีอีเมล (E-mail) ที่อยูภายใตโดเมน 

(Domain) ของวิทยาลัยฯ คือ @pnu.ac.th และอนุญาตใหผูล็อคอิน (Login) ดวยบัญชีอีเมล (E-

mail) ของวิทยาลัยฯเขาใชงานระบบไดเทานั้น 

4) ทดสอบ (Testing) 

การทดสอบระบบสารบรรณออนไลนจะทดสอบโดยเจาหนาที ่งานสารบรรณ

ผูใชงานจริง เพื่อตรวจสอบวาระบบทำงานไดถกูตองหรือไม 

ขั้นตอนที่ 4 ประเมนิผลการวิจัย 

ในสวนของการประเมินประสิทธิภาพการทำงานของระบบสารบรรณออนไลนหลัง

ปรับปรุงกระบวนการใหมนั้นผูวิจัยใชการเปรียบเทยีบในสวนของระยะเวลาที่ใชในการดำเนินงานกอน

ลีน  (Pre lean) และหลังลีน (Post Lean) และประเมินความพึงพอใจของผูใชงานระบบดวยแบบ

ประเมิน โดยผูวิจัยไดมีการทดสอบความเที่ยงตรงของเครื่องมือโดยการหาคาดัชนีความสอดคลอง 

(item Objective Congruence Index: IOC) ใชผูเชี่ยวชาญ 3 ทานในการประเมินความสอดคลอง

ของเคร่ืองมือ โดยใชสูตรคำนวณดังตอไปนี ้
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𝑰𝑶𝑪 = 
Ʃ𝒓

ᴺ
 

 IOC คอื ดัชนีความสอดคลอง 

 R    คือ คะแนนรวมความคิดเห็นของผูเชี่ยวชาญของคำถามในแตละขอ 

 N    คือ จำนวนผูเชี่ยวชาญ 

โดยมีเกณฑการใหคะแนนดังนี้ 

 +1 หมายถึง คำถามนั้นสอดคลองกับวัตถุประสงคงานวิจัย 

 -1  หมายถึง คำถามนั้นไมสอดคลองกับวัตถุประสงคงานวิจัย 

  0  หมายถึง ไมแนใจวาคำถามนั้นสอดคลองกับวัตุประสงคงานวิจัย 

เกณฑการแปลความหมายมี ดังน้ี 

 คา IOC ≥.50 หมายความวา คำถามนั้นตรงตามวัตถุประสงคงานวิจัยสามารถนำไปใชได 

 คา IOC < .50 หมายความวา คำถามนั้นไมตรงตามวัตถุประสงคงานวิจัยไมสามารถนำไปใช

ได 

 

ตารางที่ 3.1 ตารางแสดงคะแนนความเที่ยงตรงดานเนื้อหาและวัตถุประสงคของแบบสอบถามที่

ประเมินจากผูเชียวชาญ 

 

 

ลำดับ

ท่ี 

 

 

รายการประเมินความพึงพอใจในการงาน

ระบบ 

ผูเช่ียวชาญ คา 

IOC 

การ

นำไปใช คนท่ี

1 

 

คนท่ี

2 

คนที่ 

3 

1. ความสะดวกในนการใชงาน (Convenience) 

 1.ทานสามารถรับขอมูลขาวสารไดทุกที่ทุก

เวลา 

+1 +1 +1 1  

2.ระบบมีความยืดหยุน (เขาใชไดกับ

อุปกรณที่หลากหลาย) 

+1 +1 +1 1  

3.ทานสามารถเขาถึงขอมูลไดทุกที่ทุกเวลา 0 +1 +1 0.7  

2. การรับรูถึงความงายในการใชงาย (Perceived Ease of Use) 

 1.ทานสามารถเรยีนรูวิธีการใชงานไดงาย +1 +1 +1 1  

2.ทานคิดวาการรับขอมูลขาวสารผาน LINE 

Application มีความชัดเจนและเขาใจ

งาย 

+1 +1 +1 1  
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ลำดับ

ท่ี 

 

 

รายการประเมินความพึงพอใจในการงาน

ระบบ 

ผูเช่ียวชาญ คา 

IOC 

การ

นำไปใช คนท่ี

1 

 

คนท่ี

2 

คนที่ 

3 

3.ทานสามารถใชงานระบบไดตั้งแตครั้งแรก +1 0 +1 0.7  

3. การรับรูถึงประโยชนของการใชงาน (Perceived Usefulness) 

 1.ระบบมีประโยชนตอการใชงาน +1 +1 +1 1  

2.ระบบสามารถลดเวลากระบวนการทำงาน +1 +1 +1 1  

3.ระบบสามารถลดปริมาณเอกสารและ

พ้ืนท่ีการจัดเก็บได 

+1 +1 +1 1  

4. การนำไปใช (Actual System Use) 

 1.ทานมีความพอใจในการใชงานระบบการ

แจงเตือนรับ-สงเอกสารผานไลนสำหรบั

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

+1 +1 +1 1  

2.ทานมีความปรารถนาที่จะใชงานระบบ

การแจงเตือนรบั-สงเอกสารผานไลน

สำหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ตอไปในอนาคต 

+1 +1 +1 1  

3.โดยภาพรวมแลวระบบมีความใชงานงาย +1 0 +1 0.7  

 

ผลการวิเคราะหหาคาความเที่ยงตรงของแบบสอบถามที่ตรงกับวัตถุประสงคมี

คาเฉลี่ยความสอดคลอง (IOC). ตั้งแต 0-1 โดยผูวิจัยไดนำขอคำถามที่มีคาตั้งแต 0.5-1 ไปใชในการ

ประเมินความพึงพอใจการใชงานระบบการแจงเตือนรับ – สงเอกสารผานไลน สำหรับระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 
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บทที่ 4 

ผลการวิจัย 

 

จากงานวิจัยที่ผูวิจัยไดนำแอปพลิเคชันเพื่อการศึกษา (G Suite for Education) 

และ การแจงเตือนผานไลนเอพีไอ (LINE Notification API) มาชวยปรับปรุงกระบวนการทำงานสาร

บรรณของวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร โดยใชแนวการจัดการแบบ

ลนี (Lean) เขามาชวยลดกระบวนการขั้นตอนที่สูญเปลา ไดผลการวิจัย ดังนี ้

4.1 ผลการออกแบบและพัฒนาระบบ 

จากการออกแบบการใชงานระบบสารบรรณออนไลน ประกอบไปดวย 3 ฟงกชัน 

คือ การลงทะเบียนหนังสือรับ การลงทะเบียนหนังสือสง การคนคืนหนังสือ โดยสามารถเขาใชงาน

ระบบผานทาง URL : https://sites.google.com/pnu.ac.th/ntc-document หร ือ สแกน QR 

cord ดังภาพท่ี 4.1-4.2 

 
ภาพท่ี 4.1 QR code ระบบสารบรรณออนไลน 

 

 
ภาพที่ 4.2 หนาแรกของระบบสารบรรณออนไลนบนหนาจอคอมพิวเตอร 
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ภาพที่ 4.3 หนาแรกของระบบสารบรรณออนไลนบนหนาจอมือถือ 
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ภาพที่ 4.4 หนาแรกของระบบสารบรรณออนไลนบนหนาจอ Tablet 

 

ภาพที่ 4.2- 4.4 แสดงหนาแรกของระบบสารบรรณออนไลนบนอุปกรณ (Device) 

ทั้ง 3 ชนิด ที่ถูกพัฒนาขึ้น โดยนำ กูเกิลไซต (Google site) เปนชองทางรวมฟงกชันการใชงานของ

ระบบทั้ง 3 ฟงกชัน ผูใชงานระบบตองทำการ ล็อกอิน (Login) ดวยอีเมล (E-mail) ของวิทยาลัยฯ 

@pnu.ac.th เพื่อทำการเขาใชงานระบบเทานั้น กรณีผู ใชงานล็อกอิน (Login) ไวหลายอีเมล (E-

mail) ระบบจะแสดงหนาตางใหเลือกอีเมล (E-mail) ที่ถูกตองสำหรบัการใชงาน ดังภาพที่ 4.5 
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ภาพที่ 4.5 หนาล็อกอิน (Login) กอนเขาใชงานระบบ 
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ภาพท่ี 4.6 แสดงหนา กูเกิลฟอรม (Google forms) ลงหนังสือสงเพื่ออนุมัติ 

 

ภาพที่ 4.6 แสดงหนา กูเกิลฟอรม (Google forms) การลงหนังสือเพื ่ออนุมัติ 

เนื่องจากในงานสารบรรณการลงทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสง ตองผานการเซ็นอนุมัติจาก

ผูอำนวยการ ระบบจึงมีการอัพโหลดไฟลเอกสาร (Upload File) สงไปยังกูเกิลไดรฟ (Google Drive) 

ของผูอำนวยการเพื่ออนุมัติดวยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

ลงเลขหนงัสือทีÉตอ้งการ

อนุมตั ิ

2 

1 

อพัไฟล ์
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ภาพที่ 4.7 แสดงหนา กูเกิลฟอรม (Google forms) ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

ภาพที่ 4.7 แสดงหนา กูเกิลฟอรม (Google forms) ลงทะเบียนหนังสือรับโดยมี

หัวขอการกรอกขอมูลตรงตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ผูเขาระบบสามารถ

กดสลับบัญชีอีเมล (E-mail) สำหรับการเขาใชงานไดตามหมายเลข 1 ในภาพ โดยระบบจะรัน (Run) 

เลขทะเบียนหนังสือรับใหอัตโนมัติในชองท่ีแสดงไวหมายเลข 2 ในภาพ พรอมท้ังเพ่ิมเติมหัวขอสำหรับ

อพัโหลดไฟลเอกสาร (Upload File) เพื่อจัดเก็บลงในระบบ 

 



36 
 

 
ภาพที่ 4.8 แสดงหนา กูเกิลฟอรม (Google forms) ลงทะเบียนหนังสือสง 

 

ภาพที่ 4.8 แสดงหนา กูเกิลฟอรม (Google forms) ลงทะเบียนหนังสือสงโดยมี

หัวขอการกรอกขอมูลตรงตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณผูเขาระบบสามารถ

กดสลับบัญชีอีเมล (E-mail) สำหรับการเขาใชงานไดตามหมายเลข 1 ในภาพ โดยระบบจะโชวเลข

หนวยงาน อว 0608.11 และระบบจะรัน (Run) เลขทะเบียนหนังสือสงใหอัตโนมัติในชองที่แสดงไว

หมายเลข 2 ในภาพ พรอมทั้งเพิ่มเตมิหัวขอสำหรับอัพโหลดไฟลเอกสาร (Upload File) เพื่อจัดเก็บ

ลงในระบบ 
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ภาพท่ี 4.9 หนาเว็บหลังจากกดสง (Submit) 

  

ภาพที่ 4.9 แสดงหนาเว็บหลงัการกดสง (Submit) ผูใชสามารถกดเพื่อกลบัไปแกไข

ขอมูลในฟอรมได เพ่ือที่สามารถอัพโหลดไฟลเอกสาร (Upload File) หลังจากที่ใสเลขที่หนังสือ 

 

 
ภาพท่ี 4.10 แสดงหนาการคนคนื 

กดเพืÉอกลบัไปแกไ้ขขอ้ขอ้มลู 

พิมพคำสำคัญ 
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ภาพที่ 4.10 แสดงหนาการคนหาขอมูลหนังสือทะเบยีนรบั ทะเบียนสง โดย

สามารถหาขอมูลไดโดยการเลื่อนสกรอบารเพ่ือไลดูหนังสือ หรือกด Ctrl + F จะปรากฏกลองสำหรบั

พิมพคำสำคัญเพ่ือคนหาหนังสือ 

 

4.2 ผลการปรบัปรุงกระบวนการงานสารบรรณ 

จากการพิจราณากระบวนการทำงานสารบรรณเดิมกอนนำ แอปพลิเคชันเพื่อ

การศึกษา   (G Suite for Education) และการแจงเตือนผานไลนเอพีไอ (LINE Notification API) 

มาชวยปรับปรุงกระบวนการทำงาน พบวากระบวนการเดิมมีขั้นตอนที่ทำใหเกิดความสูญเปลามาก

เกินความจำเปน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานผูวิจัยจึงไดนำ G Suite for Education และ 

LINE Notification API มาพัฒนาระบบสารบรรณออนไลนโดยใชแนวทางการจัดการแบบลีน (Lean) 

มาประยุกตใช  จ ึงไดระบบสารบรรณออนไลนหลังการปรับปรุง โดยใชสมการเขามาคำนวน

ประสิทธิภาพกอนและหลังลีน (Lean) 

สมการคำนวณประสิทธิภาพเปนรอยละ   ประสิทธิภาพ=
௨

௬ ௧
 х 100 

 

 
ภาพที่ 4.11 ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับหลังปรับปรุง 

  

จากภาพที่ 4.11 คือขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับหลังการปรับปรุง โดยใช

แนวทางจัดการแบบลีน (Lean) ดังน้ี 
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1) ปรับปรุงขั ้นตอนการนำหนังสือไปเสนอตอผูอำนวยการดวยการเดินไปสง 

เปลี่ยนเปนการสงหนังสือผานทางอีเมล (E-mail) เพื่อใหผูอำนวยการเซ็นช่ือ

เพื่ออนุมัติดวยการเซ็นชื ่ออิเล็กทรอนิกสและสงกลับมายังอีเมล (E-mail) 

เจาหนาที่สารบรรณ 

 2) ปรับปรุงการบันทึกขอมลูจากการเขียนลงหนังสือทะเบียนหนังสือรับ เปนการ

ลงในระบบสารบรรณออนไลน ที่พัฒนาขึ้นดวย แอปพลิเคชันเพื่อการศึกษา 

(G Suite for Education) 

 3) ปรับปรุงจากการใหเจาหนาที่เดินแจกเอกสารใหกับ ฝาย/ผูเกี่ยวของ  เปนการ

แจงเตือนผานไลนและสงลิงก (Link) เอกสารลงยังไลนกลุมงานสารบรรณ 

เมื่อระบบมีการบันทกึขอมูลลงทะเบียนหนังสือรับ 

ตารางที่ 4.1 การเปรียบเทียบกอนลีน (Pre Lean) และหลังลีน (Post Lean) การลงทะเบียน

หนังสอืรับ 

 
 

ตารางที่ 4.1 แสดงผลจากการปรับปรุงขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับ ทำให

เวลาขั้นตอนในการดำเนินงานสารบรรณลดลง 1,466 นาที คิดเปนรอยละ 66.8 ประสิทธิภาพคิดเปน

รอยละ 0.41  

 

 
ภาพที่ 4.12 ข้ันตอนการลงทะเบียนหนังสือสงหลงัปรบัปรุง 

 

จากภาพที่ 4.12 คือขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับหลังการปรับปรุง โดยใช

แนวทางจัดการแบบลีน (Lean) ดังนี ้
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 1) ปรับปรุงขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือสงจากเดิมตองเดินมาติดตอเจาหนาที่

งานสารบรรณที่หองงานสารบรรณเปลี่ยนเปนเปดเขาใชงานระบบสารบรรณ

ออนไลนท ี ่พ ัฒนาขึ ้นด วย แอปพลิเคชันเพ ื ่อการศ ึกษา (G Suite for 

Education) 

2) ปรับปรุงขั้นตอนการออกเลขทะเบียนสงจากเดิมเจาหนาที่ทำการออกเลข

หนังสือใหเปลี่ยนเปนระบบทำการรัน (Run) เลขทะเบียนใหอัตโนมัติและ

สามารถบันทึกขอมูลลงระบบไดเลย 

ตารางที่ 4.2 การเปรียบเทียบกอนลีน (Pre Lean) และหลังลีน (Post Lean) การลงทะเบียน

หนังสอืสง 

 
 

ตารางที่ 4.2 แสดงผลจากการปรับปรุงขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือสง ทำให

เวลาขั้นตอนในการดำเนินงานสารบรรณลดลง 20 นาที คิดเปนรอยละ 80 ประสิทธิภาพคิดเปนรอย

ละ 60  

 

 
ภาพที่ 4.13 ข้ันตอนการคนคืนหนังสือหลังปรบัปรุง 

  

จากภาพที่ 4.13 คือขั้นตอนการคนคืนหนังสือหลังการปรับปรุง โดยใชแนวทาง

จัดการแบบลีน (Lean) ดังนี้ 
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1). ปรับปรุงขั้นตอนการคนคืนหนังสือจากเดิมตองคนเอกสารจากเลมทะเบียน

หนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสง เปลี่ยนเปนสามารถคนเอกสารผานระบบสาร

บรรณออนไลนที่ถูกพัฒนาขึ้นดวย แอปพลิเคชันเพื่อการศึกษา (G Suite for 

Education) 

2) ปรับปรุงขั้นตอนการติดตอเจาหนาที่สารบรรณเพ่ือคนคืนเอกสารจากเดิมตอง

ติดตอเจาหนาที ่กอน เปลี่ยนเปนสามารถเขาคนหาผานระบบสารบรรณ

ออนไลนไดเลย เนื่องจากเอกสารถูกอัพโหลดไฟล (Upload File) เก็บไวที่ กู

เกิลไดรฟ (Google Drive) จึงสามารถเขาถึงเอกสารได ดวยการล็อกอิน

(Login) อเีมล (E-mail) ของวทิยาลัยฯไดเลย 

 

ตารางที่ 4.3 การเปรียบเทยีบกอนลีน (Pre Lean) และหลังลีน (Post Lean) การคนคืนหนังสือ 

 
 

ตารางที ่ 4.3 แสดงผลจากการปรับปรุงขั้นตอนการคนคืนหนังสือ ทำใหเวลา

ขั้นตอนในการดำเนินงานสารบรรณลดลง 56 นาที คิดเปนรอยละ 94.9 ประสิทธิภาพคิดเปนรอยละ 

33.3  

 

ตารางที่ 4.4 การเปรียบเทยีบกอนลีน (Pre Lean) และหลังลีน (Post Lean) ของทั้งระบบ 

 
จากตารางที ่ 4.4 แสดงการเปรียบเทียบผลการ Post Lean ทั ้งระบบพบวา

ระยะเวลาการดำเนินงานทั้ง 7 ขั้นตอนรวมใชเวลาในการทำงานลดลง 2,259 นาที คิดเปนรอยละ 

99.17ประสิทธิภาพคิดเปนรอยละ 26.3 
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4.3 ผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชงานระบบ 

จากการปรับปรุงกระบวนการงานสารบรรณของวิทยาลัยเทคนิคฯตามแนวทางการ

จัดการแบบลีน (Lean) โดยพัฒนาระบบดวยการนำแอปพลิเคชันเพื ่อการศึกษา (G Suite for 

Education) และการแจงเตือนผานไลนเอพีไอ (LINE Notification API) เขามาปรบัปรุงกระบวนการ

ทำงานและการแจงเตือนขาวสารของงานสารบรรณ จากนั้นจึงนำระบบที่ถูกพัฒนาใหกลุมตัวอยาง

ทดลองใชงานจริงและประเมินความพึงพอใจ โดยแบงเกณฑการประเมินเปน 5 ระดับ ดังนี้ 

    4.50 – 5.00 หมายถึง มีความพึงพอใจตอระบบมากที่สุด 

    3.50 – 4.49 หมายถึง มีความพึงพอใจตอระบบมาก 

    2.50 – 3.49 หมายถึง มีความพึงพอใจตอระบบปานกลาง 

    1.50 – 2.49 หมายถึง มีความพึงพอใจตอระบบนอย 

    0.00 – 1.49 หมายถึง มีความพึงพอใจตอระบบนอยที่สุด 

โดยสถิติท่ีนำมาใชคือ คาเฉลี่ย (𝑋ത) และคาเบ่ียงเบน (𝑆𝐷.) ไดผลการประเมินดัง

ตารางที่ 7 ดังนี ้

 

ตารางที่ 4.5 ผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชงานระบบ 

ลำดับ รายการประเมิน 𝒙ഥ 𝑺𝑫. การแปลผล 

1. ความสะดวกในนการใชงาน (Convenience) 

 1.1 ทานสามารถรับขอมูลขาวสารไดทุกที่ทุกเวลา 4.30 0.79 พอใจมาก 

 1.2 ระบบมีความยืดหยุน (เขาใชไดกับอุปกรณท่ี

หลากหลาย) 

4.33 0.88 พอใจมาก 

 1.3.ทานสามารถเขาถึงขอมูลไดทุกที่ทุกเวลา 4.27 0.78 พอใจมาก 

2. การรับรูถึงความงายในการใชงาย (Perceived Ease of Use) 

 2.1.ทานสามารถเรียนรูวิธีการใชงานไดงาย 4.50 0.57 พอใจมากที่สุด 

 2.2 ทานคิดวาการรับขอมูลขาวสารผาน LINE 

Application มีความชัดเจนและเขาใจงาย 

4.10 0.76 พอใจมาก 

 2.3.ทานสามารถใชงานระบบไดตั้งแตครั้งแรก 4.37 0.67 พอใจมาก 

3 การรับรูถึงประโยชนของการใชงาน (Perceived Usefulness) 

 3.1.ระบบมีประโยชนตอการใชงาน 4.63 0.49 พอใจมากที่สุด 

 3.2.ระบบสามารถลดเวลากระบวนการทำงาน 4.63 0.61 พอใจมากที่สุด 

 3.3.ระบบสามารถลดปริมาณเอกสารและพื้นที่การ

จัดเก็บได 

4.67 0.55 พอใจมากท่ีสุด 
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4. การนำไปใช (Actual System Use) 

 4.1.ทานมีความพอใจในการใชงานระบบการแจง

เตือนรับ-สงเอกสารผานไลนสำหรับระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 

4.40 0.77 พอใจมาก 

 4.2.ทานมีความปรารถนาที่จะใชงานระบบการแจง

เตือนรับ-สงเอกสารผานไลนสำหรับระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสตอไปในอนาคต 

4.43 0.68 พอใจมาก 

 4.3.โดยภาพรวมแลวระบบมีความใชงานงาย 4.33 0.76 พอใจมาก 

รวม 4.41 0.17 พอใจมาก 

จากตารางที่ 4.5 ผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชงานระบบงานสารบรรณ

หลังการปรับปรุงแลวพบวามีความพึงพอใจเฉล่ียอยูท่ี 4.41 อยูในระดับพอใจมาก 

หลังจากการทดสอบระบบโดยผูใชงานพบวา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่

ปรับปรุงโดยการนำแอปพลิเคชันเพ่ือการศึกษา (G Suite For Education) มาประยกุตใชตองทำงาน

ผานสัญญาญอินเทอรเน็ต ดังนั้นกรณีที่สัญญาณอินเตอรเน็ตมีปญหา ผูวิจัยจึงไดติดตั้งกูเกิลไดรฟ

สำหรับเดสกท็อป (Drive File Stream) ที่เครื่องคอมพิวเตอรของเจาหนาที่งานสารบรรณเพื่อให

สามารถใชงานได เนื่องจาก Drive File Stream สามารถสตรีมไฟลจาก กูเกิลไดรฟ (Google Drive) 

ไปยังเครื่องคอมพิวเตอรไดโดยตรง โดยสรางไดรฟ (Drive) ขอมูลเพิ่มขึ้นมาอีกหนึ่งไดรฟ (Drive) ใน

เครื่องคอมพิวเตอรทำใหสามารถเขาใชงานระบบสารบรรณทั้งแบบออนไลน (Online) และออฟไลน 

(Offline) 

 

 
ภาพที่ 4.14 แสดงกูเกิลไดรฟ (Google Drive) หลังติดตั้งกูเกิลไดรฟสำหรับเดสกท็อป (Drive 

File Stream) ลงเครื่องคอมพิวเตอร 
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บทที่ 5 

สรุปผลการวิจัย 

 

หัวขอที่ผูวิจัยจะกลาวในบทนี้ประกอบดวย สรุปผลการวิจัย อภิปรายผล และขอเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการวิจัย 

งานวิจัยชิ้นนี้ผู วิจัยไดนำแอปพลิเคชันเพื่อการศึกษา (G Suite for Education) 

และการแจงเตือนผานไลนเอพีไอ (LINE Notification API) มาประยุกตใชในงานสารบรรณออนไลน 

ทำใหบุคลากรในวิทยาลัยเทคนิคฯสามารถเขาใชงานระบบไดทุกทีทุกเวลาโดยเขาใชงานผานบัญชี

อ ีเมล  (E-mail) ท ี ่อย ู ภายใตโดเมนเนม (Domain Name) เด ียวก ันของว ิทยาลัยเทคน ิคฯ ( 

@pnu.ac.th ) เพื่อยืนยันสิทธิ์การเขาถึงขอมูลและมีการแจงเตือนขอมูลขาวสารผานไลนแจงเตือน 

(LINE Notify) ทำใหบุคลากรไดรับทราบขอมูลขาวสารทันที และจากการนำกระบวนการงานสาร

บรรณแบบเดิมมาปรับปรุงใหมโดยใชแนวทางการจัดการแบบลีน (Lean) พบวางานสารบรรณของ

วิทยาลัยเทคนิคฯใชเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงานลดลง เนื่องจากการลงทะเบียนหนังสือรับ 

ลงทะเบียนหนังสือสง ผานระบบสารบรรณออนไลนสามารถบันทึกขอมูลและอัพโหลดไฟลเอกสาร 

(Upload File) ผานระบบไดเลยโดยไมตองทำสำเนาเพื่อแจกเอกสารเมื่อมีการบันทึกขอมูลลงระบบ 

ไลน (LINE) ก็จะทำการแจงเตือนพรอมสงลิงก (Link) เอกสาร ฝายหรือผู เกี ่ยวของสามารถเปด

เอกสารไดเลย ดวยวิธีการการนี้ระบบจึงสามารถชวยลดกระบวนการ เวลา และทรัพยากรของ

วิทยาลัยฯได โดยการลงทะเบียนหนังสือรับใชเวลาลด 1,466 นาที คิดเปนรอยละ 66.8 ประสิทธิภาพ

คิดเปนรอยละ 0.41 เพ่ิมขึ้นรอยละ 0.28 การลงเบียนหนังสอืสงใชเวลาลดลง 20 นาที คดิเปนรอยละ 

80 ประสิทธิภาพคิดเปนรอยละ 60 เพิ่มขึ้นรอยละ 48 การคนคืนหนังสือใชเวลาลดลง 56 นาที คิด

เปนรอยละ 94.9 ประสิทธิภาพคิดเปนรอยละ 33.3 เพิ่มขึ้นรอยละ 31.61 เมื่อผูวิจัยพิจารณาทั้ง

ระบบพบว า เวลาที ่ใช ในการดำเนินงานทั ้งระบบลดลง 2,259 นาที ค ิดเป นร อยละ 99.17 

ประสิทธิภาพการทำงานคิดเปนรอยละ 26.3 เพ่ิมขึ้นรอยละ 26.04 

จากการประเมินความพึงพอใจของผูใชงานระบบงานสารบรรณมีความพึงพอใจ

เฉลี่ยอยูที่ 4.41 ซึ่งอยูในระดับพอใจมาก 

 

5.2 อภิปรายผล 

จากการประยุกตใชแอปพลิเคชันเพื ่อการศึกษา (G Suite for Education) และ

การแจงเตือนผานไลนเอพีไอ (LINE Notification API) เขามาปรับปรุงกระบวนการทำงานสารบรรณ

โดยใชแนวทางการจัดการแบบลีน (Lean) ทำใหประสิทธิภาพการทำงานทั้งระบบเพิ่มขึ้นชวยลดเวลา

และทรัพยากร เพียงนำเทคโนโลยีที ่มีในปจจุบันมาประยุกตใชอยางเหมาะสม ดวยขอจำกัดของ
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วิทยาลัยเทคนิคฯ ทั้งดานงบประมาณ และผูเชี่ยวชาญในการดูแลระบบ ผูวิจัยจึงเลือกใชแอปพลิเคชัน

เพื่อการศึกษา (G Suite for Education) และการแจงเตือนผานไลนเอพีไอ (LINE Notification API) 

มาปรับปรุงระบบเนื่องจากเปนเทคโนโลยีที่สามารถเรียนรูการใชงานไดดวยตนเอง และไมตองเสีย

คาใชจาย เนื่องจากระบบที่ถูกพัฒนาใหมทำใหผูใชงานมีความสะดวกทั้งการลงทะเบียนหนังสือสง 

การลงทะเบียนหนังสือรับ และการคนคืน จึงทำใหเกณฑการประเมินความพึงพอใจอยูในระดับพอใจ

มาก 

 

5.3 ขอเสนอแนะ  

ในสวนของการนำเทคโนโลยีเขามาปรับปรุงกระบวนการทำงานในองคกรสิ่งสำคัญ

ที่สุดควรไดรับการสนับสนุนจากผู บริหารเพื ่อใหบุคลากรในองคกรสามารถนำเทคโนโลยีเขามา

ประยุกตใชเพื่อพัฒนาและยกระดับการทำงานใหมีประสิทธิภาพ 
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แบบที่ 1 ตรารับหนังสือ 
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แบบท่ี 2 ทะเบียนหนังสือรับ 
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แบบท่ี 3 ทะเบียนหนังสือสง 
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แบบท่ี 4 บัตรตรวจคน 
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ภาคผนวก ก 

แบบประเมินความพึงพอใจการใชงานระบบการแจงเตือนรับ-สงเอกสารผานไลนสำหรับระบบสาร

บรรณอเิล็กทรอนิกส กรณีศึกษา วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส   มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร 

คำชี้แจง แบบประเมินแบงออกเปน 2 ตอน 

ตอนที่ 1 เปนขอมูลพ้ืนฐานของผูตอบแบบสอบถาม 

ตอนที่ 2 การประเมินความพึงพอใจในการใชงานระบบการปรับปรงุเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

ดวยแอพพลิเคชันกูเกิลเพ่ือการศกึษารวมกับการแจงเตือนผานไลน กรณีศึกษา 

วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส   มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครนิทร 

 

สวนที่ 1ขอมูลพื้นฐานของผูตอบแบบสอบถาม 

1. เพศ 

 ชาย    หญิง 

2. อายุ 

 20-30 ป   31-40 ป   41-50 ป   51 ข้ึนไป 

3. วุฒิการศึกษา 

 มัธยมศึกษา 

 ปริญญาตรี 

 ปริญญาโท 

 สูงกวาปริญญาโท 

4 ประเภทบุคลากร 

   ขาราชการ 

   พนักงานมหาลัยฯ 

   ลูกจาง 

   อ่ืนๆ 

สวนที่ 2 การประเมินความพึงพอใจในการใชงานระบบการแจงเตือนรับ-สงเอกสารผานไลนสำหรับ    

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรณีศึกษา วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส   มหาวิทยาลัยนราธิวาสราช

นครนิทร 

คำชี้แจง เกณฑการใหคะแนนความพึงพอใจในการใชงานระบบการแจงเตอืนรับ-สงเอกสารผานไลน 

   5 = พอใจมาก  4 = พอใจ  3 = พอใจนอย 

   2 = ไมพอใจ  1 = ไมพอใจมาก 

โปรดทำเครื่องหมาย ในชองระดับการใหคะแนนความพึงใจ 
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ลำดับที่ 

 

 

รายการประเมินความพึงพอใจการใช

งานระบบ 

ระดับความพึงพอใจ 

พอใจ

มาก 

 

(5) 

พอใจ 

 

 

(4) 

พอใจ

นอย 

 

(3) 

ไม

พอใจ 

 

(2) 

ไม

พอใจ

มาก 

(1) 

1. ความสะดวกในนการใชงาน (Convenience) 

 1.ทานสามารถรับขอมูลขาวสารไดทุกที่

ทุกเวลา 

     

 2.ระบบมีความยืดหยุน (เขาใชไดกับ

อุปกรณที่หลากหลาย) 

     

 3.ทานสามารถเขาถึงขอมูลไดทุกที่ทุก

เวลา 

     

2. การรับรูถึงความงายในการใชงาย (Perceived Ease of Use) 

 1.ทานสามารถเรียนรูวิธีการใชงานไดงาย      

 2.ทานคิดวาการรับขอมูลขาวสารผาน 

LINE Application มีความชัดเจนและ

เขาใจงาย 

     

 3.ทานสามารถใชงานระบบไดตั้งแตครั้ง

แรก 

     

3. การรับรูถึงประโยชนของการใชงาน (Perceived Usefulness) 

 1.ระบบมีประโยชนตอการใชงาน      

 2.ระบบสามารถลดเวลากระบวนการ

ทำงาน 

     

 3.ระบบสามารถลดปริมาณเอกสารและ

พ้ืนที่การจัดเก็บได 

     

4. การนำไปใช (Actual System Use) 

 1.ทานมีความพอใจในการใชงานระบบ

การแจงเตือนรับ-สงเอกสารผานไลน

สำหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

     

 2.ทานมีความปรารถนาท่ีจะใชงานระบบ

การแจงเตือนรับ-สงเอกสารผานไลน
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ลำดับที่ 

 

 

รายการประเมินความพึงพอใจการใช

งานระบบ 

ระดับความพึงพอใจ 

พอใจ

มาก 

 

(5) 

พอใจ 

 

 

(4) 

พอใจ

นอย 

 

(3) 

ไม

พอใจ 

 

(2) 

ไม

พอใจ

มาก 

(1) 

สำหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ตอไปในอนาคต 

 3.โดยภาพรวมแลวระบบมีความใชงาน

งาย 

     

 

 

 

ขอเสนอแนะ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………… 

“ขอขอบคุณในความรวมมือที่ทานเสียสละเวลาในการใหขอมูลท่ีเปนประโยชนครั้งนี้” 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมตรวจคณุภาพแบบสอบถาม 

ราบชื่อผูเชี่ยวชาญในการตรวจคุณภาพแบบสอบถาม 

1. ชื่อ อาจารย ดร.วิชชุพล จริยะมาการ   

ตำแหนง รองผูอำนวยการฝายสงเสริมวิชาการและงานทเบียน 

 สาขาเชี่ยวชาญ การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. ชื่อ อาจารย ณัฐภัทร แกวบุญ 

ตำแหนง อาจารย 

สาขาเชี่ยวชาญ การจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. ชื่อ นางพัชระ ชางลอ 

ตำแหนง เจาหนาที่สารสนเทศ 

สาขาเชี่ยวชาญ การจัดการสารสนเทศ 

แบบฟอรมตรวจคุณภาพแบบสอบถามของผูทรงคุณวุฒิ 

 

 

ลำดับ

ท่ี 

 

 

รายการประเมินความพึงพอใจ

ในการงานระบบ 

ผูเช่ียวชาญ คา 

IOC 

การ

นำไปใช 

ปรับปรุง 

คนที่

1 

 

คนที่

2 

คนที่ 

3 

1. ความสะดวกในนการใชงาน (Convenience) 

 1.ทานสามารถรับขอมูลขาวสาร

ไดทุกที่ทุกเวลา 

+1 +1 +1 1   

2.ระบบมีความยืดหยุน (เขาใชได

กับอุปกรณที่หลากหลาย) 

+1 +1 +1 1   

3.ทานสามารถเขาถึงขอมูลไดทุก

ที่ทุกเวลา 

0 +1 +1 0.7   

2. การรับรูถึงความงายในการใชงาย (Perceived Ease of Use) 

 1.ทานสามารถเรียนรูวิธีการใช

งานไดงาย 

+1 +1 +1 1   

2.ทานคิดวาการรับขอมูลขาวสาร

ผาน LINE Application มีความ

ชัดเจนและเขาใจงาย 

+1 +1 +1 1   
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ลำดับ

ท่ี 

 

 

รายการประเมินความพึงพอใจ

ในการงานระบบ 

ผูเช่ียวชาญ คา 

IOC 

การ

นำไปใช 

ปรับปรุง 

คนที่

1 

 

คนที่

2 

คนที่ 

3 

3.ทานสามารถใชงานระบบได

ตั้งแตครั้งแรก 

+1 0 +1 0.7   

3. การรับรูถึงประโยชนของการใชงาน (Perceived Usefulness) 

 1.ระบบมีประโยชนตอการใชงาน +1 +1 +1 1   

2.ระบบสามารถลดเวลา

กระบวนการทำงาน 

+1 +1 +1 1   

3.ระบบสามารถลดปริมาณ

เอกสารและพื้นที่การจัดเก็บได 

+1 +1 +1 1   

4. การนำไปใช (Actual System Use) 

 1.ทานมีความพอใจในการใชงาน

ระบบการแจงเตือนรับ-สงเอกสาร

ผานไลนสำหรับระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

+1 +1 +1 1   

2.ทานมีความปรารถนาที่จะใช

งานระบบการแจงเตือนรบั-สง

เอกสารผานไลนสำหรับระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสตอไปใน

อนาคต 

+1 +1 +1 1   

3.โดยภาพรวมแลวระบบมีความ

ใชงานงาย 

+1 0 +1 0.7   

 



คูมือ 

การสรางระบบสารบรรณวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาสดวย G Suite for Education 
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การสรางระบบสารบรรณวิทยาลัยเทคนิคนราธิวาสดวย G Suite for Education 

 

1. วิทยาลัยตองดำเนินการขอสิทธิ์การใชงาน G Suite for Education 

 (ศึกษาขอมูลไดจากเว็บ https://support.google.com/a/answer/2856827?hl=th) 

2. เมื่อมีปญชีผูใช G Suite for Education แลวใหทำการเปดหนาบราวเซอรทำการเขาสูระบบ ตรง 

ปุม ลงชื่อเขาสูระบบ ในรปูท่ี 1 

 
รูปท่ี 1 หนาแรกของบราวเซอร 

 

3. ใสชื่อบัญชีผูใชงาน G Suite for Education ที่หมายเลย 1ในรูปที่ 2 คลิก Next และใส รหัสผาน  

ที่หมายเลข 2 และคลิก Next อีกครั้ง 

  
รูปที่ 2 หนาล็อกอินเขาสูระบบ 

 

 

 

1 

 

2 
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4. เมื่อเขาสูระบบแลวจะกลับไปที่หนาบราวเซอร ดังรูปที่ 3 ใหคลิก  เพื่อเลือกแอปพลิเคชันที่

ตองการใชงาน ในที่นี้เลือก Dive 

 
รูปที่ 3 หนาบราวเซอรหลังการเขาใชงานระบบ 

 

5. ทำการสรางโฟลเดอรเพื่อจัดเก็บขอมูลสารบรรณโดยเลือกที ่ปุ ม New (ใหม) เลือก Folder 

(โฟลเดอร) จากนั้นต้ังช่ือโฟลเดอร แลวคลิก Create และดับเบ้ิลคลิกเขาไปในโฟลเดอรจะปรากฏ

หนา โฟลเดอรใหม เพื่อต้ังชื่อแบบฟอรม แลวกดสราง (Create) 

          
รูปท่ี 4 การสรางโฟลเดอรใหม 

 

1 

2 

1 
2 

3 

4 
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6. เมื่อเขามาในโฟลเดอรใหมแลวใหคลิกสราง Google ฟอรม ที่ New (ใหม)  เลือกสราง 

Google ฟอรม และกดคลิก จะไดหนาฟอรมดังรูปที่ 6 

        
รูปท่ี 5 การสรางหนา Google ฟอรม 

 

 
รูปท่ี 6 หนาเริ่มตนของ Google ฟอรม 

 

7. ใสหัวขอที่หมายเลข 1 (ฟอรมไมมีชื่อ) ในรูปที่ 6 จากนั้นคลิกที่ หมายเลขที่ 2 เพื่อใหไดชื่อฟอรม

ตรงกับที่ตั้งชื่อไวที่หมายเลข 1 ใสคำอธิบายแบบฟอรมในชองที่ 3 และคลิกที่หมายเลขที่ 4 การ

ตอบกลับ จะปรากฏหนาตางดังรูปท่ี 7 

1 

2 

1 

2 

3 

4 
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รูปที่ 7 แสดงหนาการตอบกลับของฟอรม 

 

8. จากนั้นคลิกที่ เพื่อสรางสเปรตชีต สำหรับเก็บขอมูลที่ผูใชงานกรอกเขามา หลังจากนั้นจะ

ปรากฏหนาตางใหตั้งชื่อไฟลดังรูปที่ 8 แนะนำใหตั้งชื่อเดียวกับ Google ฟอรม ที่ตองการเก็บ

ขอมูล และกดสราง จะปรากฏหนาตาง Google sheet แสดงขอมลูที่ผูใชกรอกมา ดงัรูปที่ 9 

 
รูปที่ 8 หนาตางการสรางสเปรตชีต  

 

 
รูปที่ 9 หนาตาง Google sheet สำหรบัเกบ็ขอมูลที่ผูใชงานกรอก 
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9. จากรูปที่ 9 คลิกท่ี  เพื่อทำการตั้งคาผูมีสิทธิ์เขาใชงานระบบ จะปรากฏหนาตางการเลือก

สิทธ์ิเขาใชงาน ดังรูปที่ 10 เมื่อเลือกสิทธิ์ผูเขาใชงานแลวจึง คลิกเลือก เสร็จส้ิน จากตัวอยางเลือก

เลอืกสิทธิ์ผูใชงานเปนทุกคนในมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร 

   

รูปท่ี 10 แสดงหนาตางการตั้งคาเพ่ือกำหนดสิทธิ์ผูใชงาน 

 

10.กลับมาท่ีแท็บ Google ฟอรม เพ่ือสราง ฟอรมกรอกขอมูลงานสารบรรณ คลิกเลือก หมายเลข 1 

ในรูปท่ี 11 และคลิกหมายเลข 2 สำหรับเพิ่มแถบหัวขอคำถาม 

 

 
รูปที่ 11 หนา Google ฟอรม เพ่ือเพ่ิมแถบหัวขอคำถาม 

 

 

 

 

1 

2 
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11.คลิกเลือก  เพื่อเลือก โปรแกรมแกไขสคริปต สำหรับการใส สคริปต เพื่อรันเลขทะเบียน

อัตโนมตั ิดังรูปที่ 12  

 
รูปท่ี 12 หนา Google ฟอรม เพ่ือเลือกฟงกชนั โปรแกรมแกไขสคริปต 

 

12.แสดงหนาตาง App Script เพื่อใส สคริปต สำหรับรันเลขทะเบียนหนังสือรับจากนั้นใส สคริปต 

ตามรูปที่ 14 

 
รูปที่ 13 หนาตาง App Script 
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รูปท่ี 14 สคริปตสำหรับรันเลขทะเบียนอตัโนมัติ 

 

13.ทำการปรับแกสคริปตในรูปที่ 14 บรรทัดที่ 7 โดยการใสชื่อ การตอบแบบฟอรม ของ Google 

sheet ที่เก็บขอมูลทะเบียนหนังสือรับ กรณเีปลี่ยนชื่อ การตอบแบบฟอรม ใหนำชื่อที่เปลี่ยนมาใส

ในตำแหนงสีแดงไดเลย 

14.หลังจากแกไขสคริปตเรียบรอยแลวใหทำการกด บันทึก จะปรากฏหนาตางการตั้งชื่อแลวกด

ปุม ok ดังรูปที่ 15 

 
รูปท่ี 15 หนาตางต้ังช่ือสคริปต 
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15.คลิกปุม  เพื่อกำหนด triggers โดยครั้งแรกจะปรากฏหนาตาง ดังรูปที่ 16 ใหคลิกเลือก จาก

ฟอรม ที่หมายเลขที่ 1 และคลิกเลือก เมื่อสงฟอรม ที่หมายเลขที่ 2 และคลิกเลือก แจงเตือนทุก

วันที่หมายเลย 3 แลวคลิกเลอืก บันทึก ท่ีหมายเลขท่ี 4  จะแสดงหนาตางดังรูปที่ 17 

 
รูปท่ี 16 หนาตางกำหนดคา triggers 

 

16.เมื่อปรากฏหนาตางใหเลือกบัญชี Gmail สำหรับ G Suite for Education ของเรา หมายเลขที ่1 

และคลิก อนุญาต หมายเลขที่ 2 จะแสดงหนาตางดงัรูปที่ 18 

  
รูปที่ 17 อนุญาตใหสคริปตท่ีสรางเขาใชงาน 

 

17.จากนั้นคลิกเลือก เรียกใช หมายที่ 1 เพื่อทำการเรียกใชงานโคช กรณีโคชมีปญหาสามารถคลิก 

แกปญหา ที่หมายเลขที่ 2 และคลิก บันทึกการดำเนินการ หมายเลยที่ 3 

1 

2 

3 

4 

1 

2 
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รูปท่ี 18 แสดงหนาตางการเรียกใชงานโคช 

 

18.เมื่อเปดหนา Google form จะแสดงเลขทะเบียนหนังสือรับ ดังรูปที่ 19 

 
รูปท่ี 19 แสดงเลขทะเบียนหนังสือรับ 

 

19.การใสสครปิตเพ่ือการแจงเตือนผานไลน เม่ือทำการสรางไลนกลุม และออก Token เรียบรอยแลว

(วิธีการออก Token ไดแสดงไวในเนื้อหาบทที่ 3 หนา 25) โดยการคลิกเลือกหมายเลข 1 การตอบ

กลับ แลวคลิกเลือก หมายเลข 2 เพ่ือเขาสูหนา Google sheet ดังรูปที่ 21 

1 

2 3 
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รูปท่ี 20 แสดงหนาตางการเลือกใชงาน Google sheet 

 

20.หลังจากเขาสูหนา Google sheet .ใหคลิกเลือก เคร่ืองมือ หมายเลข 1 และคลิก โปรแกรมแกไข

สคริปต ที่หมายเลข 2 จะแสดงหนาตางดังรูปที่ 22 แสดงหนาตาง App Script เพ่ือใสสครปิต ในรูปท่ี

23 

 
รูปที่ 21 แสดงหนา Google sheet  

 

 
รูปที่ 22 แสดงหนาตาง App Script  

1 

2 

1 
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รูปท่ี 23 สคริปตสำหรับการแจงเตือนผานไลน 

 

21.ปรับแกสคริปตในรูปที่ 23 ดังนี้ 

 21.1 บรรทัดที่ 4 และ 47 คัดลอด sheetID จาก URL Google sheet ใหคัดลอกเฉพาะ

สวนท่ีเปนสีแดง 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TH-

GXFUXvZUtmVusVZXN6uqjlhKDfWnWrwj4fpntFpE/edit?resourcekey#gid=305399544 
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 21.2 บรรทัดที่ 5 และ 48 ใสชื่อแผนงานของ Google sheet ในที่นี้เปลี่ยนชื่อจาก “การ

ตอบแบบฟอรม” เปน “หนังสือรับ” 

 21.3 บรรทัดที่ 24 และ 68 ใส Token ของไลนกลุมท่ีตองการแจงเตือน 

22.หลังจากแกไขสคริปตเรียบรอยแลวใหทำการบันทึก  จะปรากฏหนาตางดังรูปที ่24 

 
รูปท่ี 24 หนาตางตั้งชื่อสคริปต 

 

23.คลิกปุม  เพื่อกำหนด triggers โดยครั้งแรกจะปรากฏหนาตาง ดังรูปที่ 25 ใหคลิกเลือก จาก

แผนตารางทำการ ที่หมายเลขที่ 1 และคลิกเลือก เมื่อสงฟอรม ที่หมายเลขที่ 2 และคลิกเลือก 

แจงเตอืนทุกวันที่หมายเลย 3 แลวคลิกเลือก บันทึก ท่ีหมายเลขที่ 4  จะแสดงหนาตางดังรูปท่ี 17 

 

        

 
รูปท่ี 25 หนาตางกำหนดคา triggers 

 

1 

2 

3 

4 
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24.เมื่อปรากฏหนาตางใหเลือกบัญชี Gmail สำหรับ G Suite for Education ของเรา หมายเลขที่ 1 

และคลิก อนุญาต หมายเลขที่ 2 จะแสดงหนาตางดังรูปที่ 26 

  
รูปที่ 26 อนญุาตใหสคริปตที่สรางเขาใชงาน 

 

25.จากนั้นคลิกเลือก เรียกใช หมายที่ 1 เพื่อทำการเรียกใชงานโคช กรณีโคชมีปญหาสามารถคลิก 

แกปญหา ที่หมายเลขที่ 2 และคลิก บันทึกการดำเนินการ หมายเลยที่ 3 

 
รูปท่ี 27 แสดงหนาตางการเรียกใชงานโคช 

 

26.เมื่อมีการบันทึกขอมูลทะเบียนหนังสือรับดวย Google form ระบบจะทำการแจงเตือนไปยังไลน

กลุม ดังรปูท่ี 28 

1 

2 

1 

2 

3 
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รูปที่ 28 แสดงหนาตางการแจงเตือนผานไลน 

 

หมายเหตุ ขั้นตอนการสรางทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสง สามารถใชโคชและขั้นตอนการทำ

แบบเดียวกันไดเลย 
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ประวัติผูเขียน 

 

ชื่อ สกุล  นางสาวสุมาลี เรืองธนู 

รหัสนักศึกษา  6210121033 

วุฒิการศึกษา 
 

 วุฒิ        ชื่อสถาบัน             ปที่สำเร็จการศึกษา 

วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี    2551  

 

ตำแหนงงานปจจุบัน อาจารยสายสอนและวิจัย 

สถานที่ทำงาน  วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร 


