
ใน บ ท น ี้จ ะ ก ล ่าว ถ ึง ค ว าม เป ็น ม าแ ล ะ ค ว าม ส ำค ัญ ข อ ง ป ัญ ห าว ัต ถ ุป ร ะ ส ง ค ์ใน ก าร ท ำว ิจ ัย  
ขอบเขตของการทำวิจัย และประโยชน ์ท ี่คาดว่าจะได ้ร ับจากการทำวิจ ัยน ี

ความเปีนมาและความสำคญของปัญหา
งานธุรการ และงานเลขาน ุการ ถ ือเป ็นงานที่สน ับสนุนการดำเน ินธ ุรก ิจขององค์กร ม ีภาระหนัา 

ท ี่ร ับผ ิดชอบเสม ือนแม ่บ ้านขององค ์กร ซ ึ่งเป ็นงานที่ด ้องเก ี่ยวของกับคนทุกระดับในองค์กร และเป็น  
ส่วนสำคัญที่ขาดไม,ได ้ในกระบวนการดำเน ินงาน ไม ่ว ่าจะเป ็นโครงการระด ับย่อย สำนักงานที่'วไป
องค์การธุรกิจต่างๆ ตลอดจนองค ์การใหญ ่ระด ับโลก ธุรการและเลขาน ุการไม ่เพ ียงแต่จะด้องจ ัดเกบ
และเร ียกใช ้เอกสารเป ็น เท'าน ั้น  แต ่เป ็นผ ู้ม ีบทบาทในการให ้บร ิการอำนวยความสะดวกแก'บ ุคคลหรือ  
หน่วยงานอื่น ต ิดต ่อประสานงาน ติดต่อน ัดหมายและต้อนรับผ้มาติดต่อ และเตรียมกำหนดการและวาง

I
แผนงานท ังในระยะส ันและระยะยาว

การดำเนินงานขององค์กรธุรกิจในปัจจุบัน มีการแข่งขันกันสูง ผู้บริหารจำเป็นตองได้รับข้อมูล 
หลายด้านเพ่ือช่วยในการตัดสินใจ  ซ่ึงข้อมูลเหล่านีจะต้องมีความถูกด้องแม่นยำ และสามารถนำเสนอ 
ได้อย่างรวดเร็วทันต่อความต้องการ จึงจำเป็นต้องอาศัยความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีให้เข้ามามีบทบาท 
ในการดำเนินงาน เช่น คอมพิวเตอรี ระบบไปรษณีย์อีเล็กทรอนิกส์ (Electronic Mail) ตลอดจนการ 
พัฒนาระบบการทำงานไปสู่ระบบสำนักงานอัตโนมัติ (Office Automation) เพ่ือลดความล่าช้า และชำ 
ซ้อนของภาระงานบางอย่าง รวมทังเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารงานให้สามารถแข่งขันกับองค์กร 
ธุรกิจอ่ืน  ๆ ได้ ผู้บริหารจำเป็นต้องมีความเความสามารถ และอาศัยผู้ช่วยท่ีมีประสิทธิภาพในการ 
ทำงาน ซ่ึงสามารถจัดเตรียมข้อมูล และทำภาระงานต่าง  ๆ อันเป็นส่วนสำคัญในการสนับสนุนการ 
บริหารงานให้ดำเนินไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

จากความก ัาวห น ้าทางเทคโน โลย ีใน ป ัจจ ุบ ัน  คอมพ ิวเตอร ์ม ีส ่วนสำค ัญ อย ่างย ิ่งในการดำเน ิน  
งาน เช่น การเก ็บและด ้นหาเอกสารและข ้อม ูลต ่างๆ การพ ิมพ ัโต ้ตอบเอกสาร การจัดตารางนัดหมาย 
และยังม ีระบบเครือข ่ายท ี่ง ่ายต ่อการใช ้งาน ซ ึ่งเป ็นประโยชน ์ในการดำเน ินงานสำหรับผ ู้ท ี่ทำงานด้านธุร  
การและเลขานุการ ซ ึ่งจะมีภาระหน้าท ี่เพ ิ่มข ึ่นควบคู่ไปก ับการขยายตัวขององค์กร การนำคอมพิวเตอร์



เข้ามาช่วยจะเป็นการเพ่ิมความรวดเร็ว และความถูกต้องแม่นยำในการทำงานต่างๆ และยังช่วยลดปิญหา 

ค้นหาเอกสารไม่พบ เอกสารสูญหาย และการติดตามการรับส่งเอกสารไต้อีกด้วย

แม้ว่าระบบคอมพิวเตอร์ในปิจจุบันสามารถทำงานไต้หลากหลายแต่ยังไม่มีโปรแกรมประยูกต์ 

ใดที่สามารถตอบสนองความต้องการของงานธุรการและเลขานุการใต้การสร้างระบบคอมพิวเตอร์ 

สำหรับงานธุรการและงานเลขานุการจึงเป็นสิ่งจำเป็นอย่างยิ่ง ซ่ึงจะช่วยให้การดำเนินงานขององค้กร 

ธุรกิจเป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว และแม่นยำ เพียงพอต่อระบบธุรกิจท่ีมีการแข่งขันสูงอย่างในปีจธุบัน

วัตลุประสงคไนการทำวิจัย
1. เพื่อวิเคราะห์และออกแบบระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวโดยใช้ 

วิธการ Structured Analysis and Design

'2. เพ่ือพัฒนาระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว

ขอบเขตของการทำวิจัย
1. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสำหรับงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว ไต้แก่

1.1. การพิมพัเอกสาร

1.2. การดูแลรับผิดชอบหนังสือเข้า-ออก ซ่ึงจะเป็นการบันทึกการรับส่งเอกสาร บันทึกขันตอน 

การดำเนินการกับเอกสาร บันทึกท่ีอยู่ของเอกสาร และสามารถค้นหาเอกสารตามลักษณะ 

ต่างๆ

1.3. การติดตามการดำเนินการ เป็นการบันทึกข้ันตอนการดำเนินการ และค้นหาการทำงานท่ี 

อยู่ในขันตอนต่างๆ

1.4. การบันทึกการนัดหมายและจัดตารางนัดหมายไม,ให้ช้ําซ้อนกัน

1.5. การจัดเก็บและค้นหาข้อมูลของบุคคลต่างๆ

1.6. การจัดทำบัญชี บันทึกข้อมูลการชำระเงิน การค้นหาและจัดเรียงข้อมูลในลักษณะต่างๆ 

และพิมพ์รายงานค่าใช้จ่าย

2. การวิเคราะห์และออกแบบระบบ ทำโดยใช้ บริษัท ธุฬาวิศวกรรม จำกัด และ บริษัท จี.อี.เอส. 

จำกัด เป็นต้นแบบ

3. การพัฒนาระบบจะใช้โลตัสโน้ต (Lotus Notes) บนระบบปฏิบัติการวินโดว์ (Windows) เป็น 

เคร่ืองมือในการพัฒนา

4. การพัฒนาโปรแกรมประยุกต่น้ี จะมีความสามารถในการทำงานแบบ ผู้ให้บริการ-ผู้ใช้บริการ 

(Client-Server) รวมถึงการจำลองแบบฐานข้อมูล (Replication) และมีการเช่ือมโยงการทำงาน 

ต่าง  ๆให้เหมาะสมกับงานธุรการและงานเลขานุการ



ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานวิจัย
1. ศึกษาแนวทฤษฎี และขันตอนการปฏิบัติงานของ งานธุรการและเลขานุการ

2. วิเคราะห์ และออกแบบระบบคอมพิวเตอร์สำหรับงานธุรการและเลขานุการ

3. พัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์สำหรับงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว

4. ทดสอบและปรับปรุงโปรแกรม

5. สรุปผลและข้อเสนอแนะ

6. เขียน เรียบเรียง และจัดพิมพ์ วิทยานิพนธ์

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
1. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีใช้สนับสนุนการทำงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว

2. แนวทางในการเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว

3. เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบสำนักงานอัติโนมัติ
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