
 

บทท่ี 2 

เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

ในการพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานฝายขาย บริษัท เดนชัย  
เทรดดิ้ง จํากัด ผูศึกษาไดคนควาเอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของโดยมีรายละเอียดตามหัวขอท่ี
กําหนดตามลําดับดังนี้ 
  
2.1 แนวคิดเก่ียวกับระบบสารสนเทศ 

สุมาลี เมืองไพศาล (2531) ใหความหมายของ ขอมูล (Data)วา หมายถึงขอเท็จจริงตางๆ 
ท่ีมีอยูในธรรมชาติ เปนกลุมสัญลักษณแทนปริมาณหรือการกระทําตางๆ ท่ียังไมผาน 
การประมวลผล  ขอมูลอาจจะอยูในรูปของตัวเลข  ตัวหนังสือหรืออาจกลาวไดวา  ขอมูล 
เปนวัตถุดิบของขาวสาร 

สารสนเทศ (Information) หมายถึง ขอมูลตางๆ ท่ีไดรับการประมวลผล แลวดวยวิธีการ 
ตางๆ เปนความรูท่ีตองการสําหรับใชทําประโยชน เปนสวนผลลัพธหรือเอาทพุท ของระบบการ 
ประมวลผลขอมูลเปนส่ิงซ่ึงส่ือความหมายใหผูรับเขาใจ และสามารถนําไป กระทํากิจกรรมใด 
กิจกรรมหน่ึง โดยเฉพาะได หรือเพื่อเปนการย้ําความเขาใจท่ีมีอยูแลวใหมีมากยิ่งข้ึน และ 
เปนผลลัพธของระบบสารสนเทศ 

สําหรับ นิตยา  เจรียงประเสริฐ (2543) อธิบายวา ระบบสารสนเทศ (Information System) 
หมายถึง   การรวมองคประกอบตางๆ ท่ีมีความสัมพันธกันในการจัดเก็บและประมวลผลขอมูล ให
เปนสารสนเทศ ท่ีจะสามารถเรียกมาใช หรือกระจายไปยังผูท่ีเกี่ยวของเพื่อใชชวยสนับสนุนการ
ตัดสินใจ การประสานงาน การดําเนินการ การควบคุม การวิเคราะห และการวางรูปแบบของ
องคกรใหมีประสิทธิภาพ 

 
2.2 แนวคิดเก่ียวกับระบบฐานขอมูล 

2.2.1 ความหมายของระบบฐานขอมูล 
กิตติ ภักดีวัฒนะกุล และ จําลอง ครูอุตสาหะ (2542) ไดอธิบายวา ฐานขอมูล คือการจัดเก็บ

ขอมูลอยางมีระบบ และความสัมพันธระหวางขอมูลประกอบดวย รายละเอียดของขอมูลท่ีเกี่ยวของ
กัน ซ่ึงถูกนํามาใชงานดานตาง ๆ ไมวาจะเปนการเพิ่มขอมูล การลบ การแกไข การเรียกดูขอมูล เชน 
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ดานสถาบันการศึกษา จะมีฐานขอมูลท่ีเกี่ยวของกับ ขอมูลอาจารย ขอมูลนักศึกษา และขอมูล
เจาหนาท่ี เปนตน ซ่ึงขอมูลเหลานี้จัดเก็บไวอยางเปนระบบ เพื่อประโยชนในการจัดการและเรียกใช
ขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ศิวัช กาญจนชุม และวิชาญ หงษบิน (2542) ไดใหความหมายของฐานขอมูล (Database) 
หมายถึงกลุมของขอมูล (Data Group) ท่ีถูกรวบรวมเขาไวดวยกัน โดยครอบคลุมรายละเอียดตาง ๆ 
เชนในสํานักงานก็จะรวบรวมขอมูลต้ังแตหมายเลขโทรศัพทของผูท่ีมาติดตอจนถึงการเก็บเอกสาร        
ทุกอยางของสํานักงาน ซ่ึงขอมูลจะมีสวนที่สัมพันธกันและเปนท่ีตองการออกมาใชใหเปน
ประโยชน ขอมูลนั้นอาจจะเกี่ยวกับบุคคล ส่ิงของ สถานท่ี หรือเหตุการณใด ๆ ท่ีเราสนใจศึกษา ซ่ึง
ขอมูล (Data) อาจจะไดมาจากการสังเกต  การนับหรือการวัด และขอมูลอาจเปนไดท้ังตัวเลขหรือ
เปนขอความก็ได ท่ีสําคัญคือขอมูลจะตองเปนส่ิงท่ีเปนความจริง 

โอภาส เอ่ียมสิริวงศ (2545) ไดอธิบายถึงฐานขอมูลวาเปนแหลงหรือศูนยรวมของขอมูล
ท่ีมีความสัมพันธกัน มีกระบวนการจัดหมวดหมู ของขอมูลท่ีมีแบบแผน ซ่ึงกอใหเกิด ฐานขอมูล 
ท่ีเปนแหลงรวมของขอมูลแผนกตางๆ และถูกจัดเก็บไวอยางเปนระบบ ภายในฐานขอมูลชุด
เดียวกัน ผูใชงานตางๆในแตละแผนกสามารถใชขอมูลสวนกลางนี้ เพื่อนําไปประมวลผลรวมกันได 
และสนับสนุนการใชงานของขอมูลรวมกันทําให ไมเกิดความซํ้าซอน ในขอมูล 
 

2.2.2 องคประกอบของระบบฐานขอมูล 
องคประกอบของระบบฐานขอมูลในที่นี้ หมายถึง โครงสรางสารสนเทศ (Information)        

ท่ีประกอบดวยเอนทิตี (Entity) หลาย ๆ ตัว ซ่ึงบรรดาเอนทิตีเหลานี้จะตองมีความสัมพันธกัน 
เอนทิตีในท่ีนี้หมายถึง ส่ิงท่ีมีอยูจริง อันไดแก บุคคล สถานท่ี และส่ิงของ 
ตัวอยางเอนทิตีในระบบฐานขอมูลของโรงเรียนอาจไดแก อาจารย แผนกวิชา ประวัติ       

การทํางาน หรือถาเปนเอนทิตีของบริษัทก็อาจจะไดแก พนักงานขาย ลูกคา การส่ังซ้ือ และประเภท 
สินคา เปนตน 

สวนของขอมูลท่ีแสดงลักษณะและคุณสมบัติของเอนทิตีเรียกวา แอททริบิวต (Attribute) 
เชน 

• แอททริบิวตของบุคคลไดแก ช่ือ เพศ อายุ ฯลฯ 

• แอททริบิวตของอาจารยไดแก รหัสอาจารย ช่ือ ท่ีอยู เงินเดือน ฯลฯ 

• แอททริบิวตของประเภทสินคา ไดแก รหัสสินคา สี ราคา ฯลฯ 
ดังนั้น ถาจะเปรียบไปแลวจะเห็นวาเอนทิตีนั้นเหมือนกับแฟมขอมูล สวนแอททริบิวตนั้น

เหมือนกับเขตขอมูลนั่นเอง 
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เขตขอมูล หรือ ฟลด (Field) หมายถึง ตัวอักขระ (Character) แตละตัว ถูกนํามาประกอบ
กันเปนกลุมคําท่ีมีความหมายข้ึน เชน กลุมตัวอักษรที่ประกอบกันเปนช่ือหรือนามสกุล กลุมตัว
เลขท่ีประกอบกันเปนรหัสประจําตัว ราคา โดยเรียกกลุมขอมูลนี้วา เขตขอมูล เชน เขตขอมูลช่ือ 
เขตขอมูลนามสกุล เขตขอมูลระหัสประจําตัว เปนตน 

ตัวอักขระ คือขอมูลพื้นฐานท่ีเล็กท่ีสุดภายในแฟมขอมูลคือ บิท (Bit : Binary Digit) ซ่ึง
เปนหนวยขอมูลพื้นท่ีเก็บอยูในหนวยความจําภายในคอมพิวเตอร บิทนี้จะแทนดวยตัวเลข 1 ตัว 
ไดแก 1 หรือ 0 อยางใดอยางหน่ึง เรียกตัวเลข 1 หรือ 0 นี้วา เปนบิท 1 บิท ขอมูลซ่ึงไดแก ตัว
อักขระแตละตัวเชน A, B, ……Z, 0, 1, 2, ……., 9 และสัญลักษณพิเศษอ่ืน ๆ เชน $, &, +, -, *, / 
ฯลฯ เม่ือจะถูกนําไปเก็บไวในคอมพิวเตอรจะตองถูกแปลงใหอยูในรูปของบิทหลายบิทท่ีมา
ประกอบกัน โดยตัวอักขระ 1 ตัวจะแทนดวยบิท 7 หรือ 8 บิท ตัวอักขระแตละตัวจะเรียกไดอีกอยาง
วา ไบท (Byte) ตัวอยางเชน ตัวอักขระ A เม่ือเก็บอยูในคอมพิวเตอรจะเก็บเปน 1000001 ตัวอักขระ 
B จะเก็บเปน 100010 เปนตน 

เม่ือนําขอมูลในหลายเขตขอมูลหรือฟลดมารวมกันซ่ึงมีลักษณะเปนแถว ๆ จะเรียกวา 
ระเบียนหรือเรคคอรด (Record) ระเบียนแตละระเบียนของขอมูลชนิดเดียวกัน จะสามารถนํามา
รวมกันเปนแฟมขอมูลหรือไฟล (File) ดังตัวอยางตอไปนี้ 
 

เขตขอมูล (4) 
 

 
 
 

รหัสอาจารย ช่ือ ท่ีอยู เงินเดือน 
1-350 นาวิน กรุงเทพฯ 9,500 
1-361 สุชาดา ยโสธร 8,500 
2-372 สมศักดิ์ เชียงใหม 10,000 
2-390 มยุรี ตรัง 7,200 
3-452 นิรมล กรุงเทพฯ 8,900 

 
รูป 2.1 แสดงรายละเอียดของแฟมขอมูล 

 

แฟม 
ขอมูล 

(1) 

ระเบียน (5) 
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ถานําแฟมขอมูลท่ีมีความสัมพันธกัน ซ่ึงแตละแฟมขอมูลจะประกอบดวยเขตขอมูลมา
รวมกันนั้นเรียกวา ฐานขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป 2.2 แสดงความสัมพันธของตาราง 

  
สรุปไดวา ถานําแฟมขอมูลหลายแฟมขอมูลมารวมกันก็จะกลายเปนฐานขอมูลได แต

ฐานขอมูลท่ีสมบูรณจะตองมีการเก็บคําอธิบายเกี่ยวกับโครงสรางของฐานขอมูลท่ีเรียกวา
พจนานุกรมขอมูล(Data Dictionary) หรืออาจเรียกอีกอยางหนึ่งวาเมตาดาตา (Meta Data) ดวย 

พจนานุกรมขอมูล หมายถึง สวนท่ีมีหนาท่ีอธิบายลักษณะของขอมูลท่ีเก็บอยูใน
ฐานขอมูล รวมท้ังความสัมพันธของขอมูล 

ระบบการจัดการฐานขอมูล (Database Management System หรือ DBMS) ถามีหลายตัว
จะมีการรวมพจนานุกรมขอมูลเปนสวนหนึ่งของ DBMS ดวย ซ่ึงพจนานุกรมขอมูลนี้จะเปน
องคประกอบ ทางซอฟตแวร ทําหนาท่ีเก็บรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลภายในฐานขอมูล เชน 
โครงสรางของ แตละตาราง ใครเปนผูสราง สรางเม่ือใด และแตละตารางประกอบดวยเขตขอมูล
ใดบาง คุณลักษณะของแตละเขตขอมูลเปนอยางไร มีการเรียกใชอยูในโปรแกรมประยุกตใดบาง 
และมีตารางใดท่ีมี ความสัมพันธกันบาง มีเขตขอมูลใดเปนคียบาง เปนตน 

 

เขตขอมูล 
รหัส 
1-350 
1-361 
1-372 
1-390 

เขตขอมูล 
ช่ือ 

นาวิน 
สุชาดา 
สมศักดิ์ 
มยุรี 

เขตขอมูล 
ท่ีอยู 

กรุงเทพฯ 
ยโสธร 
เชียงใหม 
ตรัง 

ระเบียน 

เขตขอมูล 
รหัส 
1-350 
1-361 
1-372 
1-390 

เขตขอมูล 
ตําแหนง 

ครู 
ครู 

ครูใหญ 
ครู 

เขตขอมูล 
เงินเดือน 

9,500 
8,500 
10,000 
7,200 

 ระเบียน 

แฟมขอมูล 

แฟมขอมูล 

ฐานขอมูล 
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พจนานุกรมขอมูลยังมีสวนท่ีทําหนาท่ีสําคัญดังตอไปนี้ 

• ควบคุมระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล  และความคงสภาพของขอมูล           
(Data Security and Data Integrity)  

• ควบคุมเกี่ยวกับการใชงานฐานขอมูลพรอมกัน (Concurrency Control) 
ถาเปรียบเทียบฐานขอมูลเหมือนกับหองสมุดของโรงเรียนท่ีมีการเก็บหนังสือเลมตาง ๆ 

หนังสือเหลานั้นจะเปรียบเสมือนกับขอมูลท่ีเก็บอยูภายในฐานขอมูล และในหองสมุดจะตองมีการ   
ทําบัญชีรายช่ือหนังสือตาง ๆ เก็บไว เพื่อใชบอกรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือแตละเลมวาใครเปนผู
แตง เก็บอยูท่ีใดในหองสมุด บัญชีรายช่ือหนังสือนี้จะเปรียบไดกับพจนานุกรมขอมูล เชน ระหวาง
ระเบียนของแตละแฟมขอมูล  จะมีพจนานุกรมขอมูลซ่ึงถูกเก็บและจะถูกเรียกใชงานในระหวางท่ีมี             
การประมวลผลฐานขอมูลและขอมูลท่ีมีอยูในฐานขอมูลจะตองมีความสัมพันธกันดวย 

 
2.2.3 ประโยชนจากการประมวลผลดวยฐานขอมูล 

การประมวลผลดวยระบบฐานขอมูล มีประโยชนดังนี้ 
1) ลดความซํ้าซอนของขอมูลในกรณีท่ีมีขอมูลชนิดเดียวกันถูกเก็บไวหลายๆแหง หรือท่ี

เรียกวาความซ้ําซอนการนําขอมูลท้ังหมดมาเก็บไวท่ีเดียวกันในฐานขอมูล จึงถือวาเปนการ “ลด” 
ความซํ้าซอนลงไปไดท้ังนี้มิใชหมายความวาใหขจัดขอมูลออกไปเพ่ือใหเหลือนอยลง 

2) สามารถหลีกเล่ียงความขัดแยงของขอมูลไดในระดับหนึ่งเนื่องจากบางครั้งจะตองมี
การแกไขขอมูลจึงอาจจะกอใหเกิดปญหาในการแกไขคือเม่ือเราแกไขขอมูลท่ีเหมือนกันแตแกไข
ไมหมดหรือแกไขไมครบทุกขอมูลท่ีมีอยูในแตละแหงจึงทําใหขอมูลชุดเดียวกันอาจมีคาในแตละ
แหงไมตรงกันดังนั้นถาการใชระบบฐานขอมูลทําใหเราสามารถลดความซํ้าซอนลงไปได ซ่ึงถาใช
ระบบฐานขอมูลเม่ือเกิดการแกไขขอมูลข้ึนเม่ือใดก็จะตองแกใหเหมือนกันครบทุกแหง 

3) สามารถใชขอมูลรวมกันไดการใชขอมูลรวมกันไดนี้ไมไดจํากัดอยูเฉพาะโปรแกรมท่ี
ใชขอมูลอยูในปจจุบันเทานั้นแตโปรแกรมประยุกตท่ีมีการพัฒนาข้ึนมาใหม ก็สามารถท่ีจะใช
ขอมูลท่ีมีอยูไดเลยโดยไมจําเปนตองเพ่ิมเติมขอมูลเขาไปในระบบอีก 

4) สามารถควบคุมความเปนมาตรฐานได เม่ือมีการนําขอมูลมาเก็บรวบรวมกันไวใน
ฐานขอมูลเชนนี้ทําใหผูท่ีมีหนาท่ีควบคุมดูแลการใชระบบฐานขอมูลสามารถกําหนดมาตรฐานของ
ขอมูลข้ึนมาไดทําใหการบริหารหรือแลกเปล่ียนขอมูลระหวางระบบเปนไปอยางสะดวกและ
ถูกตอง 

5)  สามารถจัดหาระบบความปลอดภัยท่ีรัดกุมไดระบบฐานขอมูลสามารถที่จะกําหนด
สิทธิการใชใหแกผูใชคนใดๆก็ไดตามความเหมาะสมและผูใชแตละคนก็อาจจะใชขอมูลไดใน
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ระดับท่ีตางกันหรือพูดอีกนัยหนึ่งก็คือผูใชแตละคนจะมองฐานขอมูลดวยวิวท่ีตองการจึงทําใหมี
ความปลอดภัยในการใชขอมูลรวมกัน 

6)  สามารถควบคุมความคงสภาพของขอมูลไดโดยมีการกําหนดคาตางๆหรือจํากัดชวง
ของขอมูลไวเพื่อปองกันการพิมพขอมูลผิดพลาดเชนกําหนดชวงของขอมูลในการกรอกหมายเลข
โทรศัพทไว 7 ตัว เม่ือพิมพครบ 7 ตัวแลว ก็กําหนดใหเล่ือนไปขอมูลถัดไป ฉะนั้นถาพิมพไมครบ
โปรแกรมก็จะไมเล่ือนใหหรือพิมพเกิน 7 ตัวก็ไมได 

7)  สามารถสรางสมดุลในความขัดแยงของความตองการได การที่ผูใชท้ังหมดของ
องคกรใชขอมูลจากฐานขอมูลรวมกันทําใหทราบถึงความตองการและความสําคัญของผูใชงาน
ท้ังหมดจึงสามารถกําหนดโครงสรางของฐานขอมูลเพื่อใหบริการที่ดีท่ีสุดไดเชนเลือกเก็บขอมูลท่ี
จะตองใชบอยๆไวในส่ือขอมูลท่ีมีความเร็วเปนพิเศษเปนตนเปนการสรางสมดุลของความตองการ
ไมใหเกิดความขัดแยงในหมูผูใชเพราะการออกแบบนั้นกระทําบนแนวทางท่ีมุงจะใหประโยชน
สวนรวม ดีท่ีสุดแลว 

8)  เกิดความเปนอิสระของขอมูลโปรแกรมประยุกตท่ีเขียนข้ึนจะไมข้ึนกับโครงสราง
ของตารางท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปเนื่องจากโครงสรางของตารางตางๆ และตัวขอมูลในแตละตาราง
จะถูกเก็บอยูในฐานขอมูลท้ังหมด โปรแกรมประยุกตไมจําเปนตองเก็บโครงสรางของตารางท่ีจะใช
ไว ซ่ึงตางกับระบบการประมวลผลแฟมขอมูล ดังนั้นการเปล่ียนแปลงโครงสรางของตาราง เชน
การเปล่ียนแปลงขนาดของเขตขอมูลในตารางใดภายในฐานขอมูล ก็ไมจําเปนตองไปทําการแกไข
โปรแกรมประยุกตท่ีมีการเรียกใชเขตขอมูลนั้น 
 
2.3  แนวคิดเก่ียวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

สุทธิศักดิ์ สลักคํา (2551) ไดอธิบายวา ตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 1 (7) ไดระบุ
นิยามของเอกสารวา "เอกสาร" หมายถึง "กระดาษ หรือวัตถุอ่ืนใดซ่ึงไดทําใหปรากฏความหมาย
ดวยตัวอักษร ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอยางอ่ืน จะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเปน
หลักฐานแหงความหมายน้ัน" ตามความหมายของกฏหมายมาตราน้ีคําวา “วัตถุอ่ืนใดและวิธีอ่ืน” 
นั้นทําใหความหมายของเอกสารสามารถตีความไดกวางขวาง ดังเชน คําพิพากษาศาลฎีกาท่ี 9/43 
ตีความวา บัตร A.T.M. เปนเอกสาร ดังนั้นเอกสารอิเล็กทรอนิกสจึงเปนเอกสารชนิดหนึ่งตาม
กฎหมายนี้ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดระบุนิยามของ “ขอมูล
ขาวสาร” หมายถึง “ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือส่ิงใด ๆ ไมวาการ
ส่ือสารความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเอง หรือ โดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะได



 13

จัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงานหนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลมการ
บันทึกภาพหรือ เสียงการบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏ
ได” ดังนั้นเอกสารจึงเปนส่ิงท่ีใชในการส่ือขอมูลขาวสารตามเจตนาของเอกสารน้ัน 

เอกสารในยุคสารสนเทศมีความหมายและขีดความสามารถกวางขวางมากขึ้น ตามความ
เปล่ียนแปลงของเทคโนโลยี นอกจากรวมถึงเอกสารอิเล็กทรอนิกสแลว ยังรวมถึง เว็บเพจ วิดีโอ 
และ ออดิโอ อีกดวย 

2.3.1 บทบาทของเอกสาร 

• พิสูจนเจตนา ชวยยืนยันถึงขอผูกพันท่ีกําหนดไวในเอกสาร ท่ีผูลงนามจะตองถือ
ปฏิบัติ 

• พิสูจนวาไดปฏิบัติตามเอกสารนั้นแลว ดวยการลงลายมือช่ือรับรอง 

• พิสูจนความถูกตอง เอกสารหากมีการลงลายมือช่ือถือเปนขอสันนิฐานเบ้ืองตนวา
เปนเอกสารที่แสดงเจตนาตามท่ีกําหนดไวในเอกสารดังกลาวจริง และจะมีผลอยางมากในการ
พิสูจนความถูกตองในการใชเปนพยานหลักฐาน 
 

2.3.2 วงจรชีวติของเอกสาร (Document Life Cycle) 
 วงจรชีวิตของเอกสาร  จะมีวงรอบดังแสดง  โดยมีรายละเอียดดังนี้  

 
รูป 2.3 แสดงแผนผังวงจรชวีิตของเอกสาร 

 
1) ผลิต เร่ิมจากการผลิตหรือสรางเอกสาร ซ่ึงอาจจะสรางจากแบบฟอรมท่ีกําหนด 

หรือไดรับเอกสารมาจากหนวยงานอ่ืน หรือนําเอกสารที่จัดเก็บไวมาใชงานซํ้า หรือการนําเขา
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เอกสาร เอกสารท่ีผลิตได จะยังไมมีผล จนกวาจะไดรับอนุมัติหรือรับทราบและลงนามโดยผูท่ีมี
อํานาจหรือผูท่ีมีสิทธิอนุมัติ 

2) อนุมัติ กอนท่ีจะนําไปใชงาน ตองไดรับอนุมัติหรือไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจ ซ่ึง
อาจจะใชวิธีการลงลายมือช่ือหรือวิธีการอ่ืนใดท่ีเปนการพิสูจนตัวตนของผูมีอํานาจ ในบาง
หนวยงานอาจจะตองมีการกล่ันกรองตามลําดับช้ันตามกระบวนการทํางาน(work Flow)ของแตละ
หนวยงาน 

3) สง-รับ และใชงาน เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติเอกสารแลวจึงสงไปยังบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีตองการ เพื่อใชงานตามเจตนารมณของเอกสารที่ผลิตข้ึน  

4) จัดเก็บ/ทําลาย เอกสารท่ีสงออกไปหรือไดรับมา จะทําการจัดเก็บเอกสารเพื่อใช
งานซํ้า หรือทําลายเม่ือถึงวาระตามท่ีกําหนดจึงถือวาจบชีวิตของเอกสาร 

 
2.3.3 การจัดการเอกสาร 

วิจารณ  พานิช (2550) ไดอธิบายวา Document Management เปนการจัดการ 
"เอกสาร" ใหอยูในสภาพท่ีทันสมัย มีการจัดหมวดหมู   จัดเก็บคนไดงายและมีการทําลายเอกสารท่ี
เกาและลาสมัย “เอกสาร" อาจอยูบนกระดาษ อาจอยูใน electronic form และอาจอยูบน อินทราเน็ต 
หรือ อินเทอรเน็ต และอาจเปนตัวหนังสือ ภาพนิ่ง เสียง ภาพเคล่ือนไหว และส่ือผสม 

Document Management ชวยใหคนหาเอกสารไดงาย   ไดเอกสารท่ีถูกตอง ทันสมัย 
จากแหลงเดียวกันภายในองคกร   ทําใหการแลกเปล่ียนเรียนรูอางอิงความรูจากแหลงเดียวกัน
ภายในองคกร อาจพัฒนาไปเปน archiving ซ่ึงจะชวยใหสามารถคนหาวิวัฒนาการของความคิดและ
ความรู   และสามารถนํากลับมาปรับใชใหม   ทําใหเกิดคุณคาและมูลคาเพิ่ม 

 
2.3.4 สถานะของเอกสารอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมาย 

  ตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2544   สรุปนิยามของ 
“ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส” ไดวา หมายถึง “การกระทําใด ๆ ท่ีเกี่ยวกับกิจกรรมในทางแพงและ
พาณิชย คือการทํานิติกรรม สัญญา หรือการดําเนินการใด ๆ ท่ีเกี่ยวของดวยการใชวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกสท้ังหมดหรือแตบางสวน” และไดใหนิยามของ “ขอมูลอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา 
“ขอความท่ีไดสราง สง รับ เก็บรักษา หรือ ประมวลผลดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส เชน วิธีการ
แลกเปล่ียนขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส จดหมายอิเล็กทรอนิกส โทรเลข โทรพิมพ หรือ โทรสาร” 
ดังนั้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส จึงถือไดวาเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกส และมีผลทําใหตองปฏิบัติตาม
หลักกฎหมายท่ีสําคัญ คือ 
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1) หามมิใหปฏิเสธความมีผลผูกพันและการบังคับใชทางกฎหมาย  ตอขอมูล
อิเล็กทรอนิกส ตอการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสดวยวิธีการตามท่ีกฎหมายกําหนด ขอมูล
อิเล็กทรอนิกสท่ีมีการรับ-สง การเก็บรักษาและการรักษาสภาพเอกสารตนฉบับตามวิธีการท่ี
กฎหมายกําหนด 

2) เอกสารอิเล็กทรอนิกสท่ีอยูในรูปแบบของ อีเมล เว็บเพจ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส
อยางอ่ืน สามารถเปนพยาน หลักฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายได 

3) นิติกรรมบางอยางท่ีกฎหมายระบุใหตองทําเปนหนังสือ สามารถทําผานส่ือ
อิเล็กทรอนิกส รวมถึงการแสดงเจตนาในการทํานิติกรรมสัญญาผานส่ืออิเล็กทรอนิกสสามารถมีผล
ใชบังคับตามกฎหมาย 

 
2.3.5 การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526   ไดระบุนิยามของ 
“งานสารบรรณ” หมายถึง “งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงสอดคลองกับ ความหมายของการจัดการเอกสาร ท่ี
หมายถึง “กระบวนการเพื่อประโยชนในการ ผลิต อนุมัติ รับ-สง(แจกจาย/ใชงาน) รวบรวม จัดเก็บ 
สืบคน ติดตาม ยืม ทําลาย รวมถึงการรักษาความปลอดภัย และการพิสูจนตัวตน ของเอกสาร” 
ดังนั้น การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส จึงหมายถึงการนําวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสมาใชใน
กระบวนการดังกลาว 

ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 ไดกําหนด
กระบวนการและกรรมวิธีตอเอกสารที่สําคัญไวดังนี้ 

1) การกําหนดช้ันความลับ ตามความสําคัญของขอมูลในเอกสาร กําหนดไว 3 ระดับ 
ไดแก ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด และมีการกําหนดความรับผิดชอบ ใหแกผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับ 
เปนผูพิจารณากําหนดระดับช้ันความลับของเอกสาร และการยกเลิกหรือปรับระดับช้ันความลับของ
เอกสารตามความจําเปน 

2) การควบคุมเอกสาร โดยกําหนดใหมีมาตรการควบคุมตางๆ คือ การจัดทําทะเบียน 
การตรวจสอบ การจัดทําเอกสาร การสําเนาและการแปล การโอน การสงและการรับ การเก็บรักษา 
การยืม การทําลาย การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉินเวลาสูญหาย รวมถึงการเปดเผยขอมูลในเอกสาร 

จากระเบียบดังกลาว จะเห็นไดวา เปนมาตรการท่ีละเอียดรอบคอบ ถือวาเปนแนวทาง
ท่ีเหมาะสมท่ีในการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสและในการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส 
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2.4  ความจําเปนในการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

เลาดอน และ เลาดอน (2546) ไดอธิบายวา การพัฒนาระบบเปนการสรางระบบงานใหม
หรือปรับปรุงระบบงานเดิมท่ีมีอยูใหดีกวาเดิม เพื่อแกปญหาในการดําเนินงานบางอยาง เชน ผูใช
อาจไมไดรับขอมูลท่ีตองการเนื่องจากมีความตองการเพิ่มเติม หรือส่ิงแวดลอมในการทํางาน
เปล่ียนไป เทคโนโลยีท่ีใชกับระบบปจจุบันลาสมัย และมีคาใชจายในการบํารุงรักษาสูง หรือ
ผูบริหารตองการสรางโอกาสในการแขงขันในการดําเนินธุรกิจ 

(1)  การเปล่ียนแปลงกระบวนการบริหาร และการปฏิบัติงาน ระบบเดิมไมสามารถให
ขอมูล หรือทํางานไดตามตองการ มีการดําเนินงานหลายข้ันตอน ยุงยากในการรวบรวมขอมูลเพื่อ
นํามาจัดทําขอมูลสรุปสําหรับการติดตามการปฏิบัติงานโดยรวมขององคกร และไมสามารถ
สนับสนุนขอมูลใหกับผูบริหารไดเปนอยางดี จึงจําเปนตองพัฒนาหรือปรับปรุงระบบสารสนเทศ ท่ี
สามารถชวยใหข้ันตอนการปฏิบัติงานภายใน และกระบวนการบริหารมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(2)  การเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยี เทคโนโลยีมีราคาถูกลง เทคโนโลยีท่ีใชอยูในระบบ
สารสนเทศปจจุบันลาสมัย คาใชจายในการบํารุงรักษาระบบมีราคาสูง เม่ือมีอุปกรณหรือช้ินสวน
บางอยางเสีย ไมสามารถซอมหรือหาอุปกรณทดแทนไดประกอบกับความตองการท่ีจะลดตนทุน 
และการปรับปรุงคุณภาพการบริการลูกคา จึงตองรับเอาเทคโนโลยีใหมๆ มาประยุกตใชซ่ึงทําใหมี
การเปล่ียนแปลงระบบการทํางานท่ีมีอยูเดิม 

(3)  การปรับองคกรและสรางความไดเปรียบในการแขงขัน ระบบท่ีใชงานอยูปจจุบันมี
ข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอน ขาดเอกสารอางอิงหรือเอกสารท่ีมีอยูไมไดมาตรฐาน ทําใหการ
ปรับปรุงหรือแกไขทําไดยาก หรือมีความจําเปนตองปรับปรุงระบบการควบคุมประกอบกับความ
ตองการปรับองคกรใหเหมาะสม เพื่อสามารถตอบสนองตอการเปล่ียนแปลงสภาพแวดลอมทาง
ธุรกิจไดอยางรวดเร็ว และสรางความไดเปรียบในการแขงขัน ซ่ึงระบบปจจุบันไมสามารถรองรับ
การเปล่ียนแปลงในอนาคตได องคกรจึงมองหาวิธีการหรือแนวทางใหมๆ เพื่อรักษาสวนแบงตลาด
เอาไว หรือเพื่อขยายตลาดเพิ่มข้ึน 

ประสงค ปราณีตพลกรัง และคณะ(2541)ไดอธิบายไววา องคการตางๆเริ่มมองเห็น 
ความสําคัญ และความจําเปน ท่ีองคการตองมีระบบสารสนเทศ ท่ีถูกตองรวดเร็วและแมนยํา 
เพื่อประโยชนในการบริหารองคกร และสรางความไดเปรียบในการแขงขัน ดังนั้น องคกร 
จึงมักจะมีการต้ังเปาหมายของระบบสารสนเทศ (Goals of Information System)เพื่อประโยชน 
ดังตอไปนี้ 
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(1)  เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
(2)  เพิ่มผลผลิต 
(3)  เพิ่มคุณภาพในการบริการลูกคา 
(4)  ผลิตสินคาใหมและขยายผลิตภัณฑ 
(5)  สามารถท่ีจะสรางทางเลือกในการแขงขันได 
(6)  การสรางโอกาสท่ีธุรกิจ 
(7)  การดึงดูดลูกคาไวและปองกันคูแขงขัน 

 
2.5 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

จามรกุล  เหลาเกียรติกุล  (2545) ไดศึกษาเกี่ยวกับการออกแบบและพัฒนา 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส  เพื่อแกไขปญหาในการจัดเก็บเอกสาร สงเอกสาร  
คนหาเอกสาร  และแกไขปญหาอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ  ไดรับการประเมินจากผูใชงาน ในระดับดีมาก  
แตมีขอจํากัดของระบบคือ  ระบบไดทําการพัฒนาสําหรับองคกร ท่ีมีความซับซอนเพียง 4 ระดับ  
ประกอบดวย ผูดูแลควบคุมเอกสาร (Collector)  ผูใชงานเอกสาร (User)  ผูบริหาร (Executive) 
และผูดูแลระบบ(Administrator)  เทานั้น ไมสามารถ นําระบบไปใชกับองคกร ท่ีมีความซับซอน 
มากกวา 4 ระดับได 

วรวรรณ พีธรากร (2546)  ไดศึกษาเกี่ยวกับ การพัฒนาระบบกระแสงาน และการจัดการ 
เอกสารสําหรับงานติดตามการซอมบํารุงเครื่องมือ บริษัทลานนาไทย อิเล็กทรอนิกส คอมโพเนน 
จํากัด (แอลทีซี) ไดรับการประเมิน จากผูใชโปรแกรมวา  โปรแกรม สามารถ ทํางานได 
อยางถูกตองมีความสะดวกรวดเร็วในการทํางาน  ชวยติดตามงานเอกสาร ไดดีและมีประสิทธิภาพ 

สิชล สงคศิริ (2547) ไดศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาโปรแกรมลักษณะจอบเบส (Job base) และ
ทํางานบนอินเทอรเน็ต เปนโปรแกรมท่ีบุคลากรใชปฏิบัติงานประจําวันซ่ึงไดรวมเอาเอกสาร และ
การทํางานตางๆเขาไวในงานแตละงาน เม่ือเรียกงานนั้นมาทําหรือแสดงจะพบเอกสารและการ
ดําเนินงานท้ังหมดเก่ียวกับงานนั้นๆ ตลอดจนบันทึกวางานนั้นไดผานบุคลากรทานใด ใครให
ความเห็นอยางไร ใครรับทราบ หรือวาใครอนุมัติ โดยมีการบันทึก วันเวลาท่ีไดดําเนินการตางๆไว 
ทุกข้ันตอน สามารถชวยใหการทํางานมีความโปรงใสในการตรวจสอบ 

 


