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บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 
การศึกษาเร่ืองปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคลากร

มหาวิทยาลัยแมโจผูศึกษาไดศึกษาแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ เพื่อนํามาใชเปนแนวทาง
สนับสนุนการศึกษา สรุปไดดังตอไปนี้  

2.1 นิยามความหมายของงานสารบรรณ 
2.2 นิยามความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
2.3 การบริหารจัดการเอกสารสํานักงานและเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

2.3.1 การบริหารจัดการเอกสารสํานักงาน 
2.3.2 การบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

2.4 ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.4.1 นิยามความหมายของระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.4.2 คุณสมบัติสําคัญของระบบสารสนเทศ 
2.4.3 ความสําคัญของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 

2.5 ปจจัยท่ีเกี่ยวของกับการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 
2.5.1 นิยามความหมายและแนวคิดเกีย่วกับปจจยั 
2.5.2 ปจจัยท่ีสงผลตอการตัดสินใจในการใชเทคโนโลยี 
2.5.3 ตัวช้ีวดัระดับความสําเร็จของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 
2.5.4 สาเหตุของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกรไมประสบผลสําเร็จ 

2.6 การนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเขามาใชงานในมหาวิทยาลัยแมโจ 
2.7 งานวิจยัท่ีเกี่ยวของ 

2.7.1 งานวิจยัในประเทศ 
2.7.2 งานวิจยัตางประเทศ 
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2.1 นิยามความหมายของงานสารบรรณ 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2542) ระบุวา สารบรรณ มาจากคําวา สาร หรือ สาระ 

หมายถึง สาระ สวนสําคัญ ถอยคํา จดหมาย ฯลฯ และบรรณ หมายถึง หนังสือ คําวา สารบรรณ จึง
หมายถึง หนังสือท่ีเปนหลักฐาน  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (2526) ไดระบุคํานิยามของงาน            
สารบรรณวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการทําลาย 

นภาลัย สุวรรณธาดา อดุล จันทรศักดิ์ และกิจคณิตพงศ อินทอง (2550) อธิบายวา                   
สารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทําการรับ การสง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวา
เกี่ยวของกับเร่ืองอะไรบาง แตในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารท้ังปวงจะเร่ิมต้ังแตการคิด อาน 
ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอ
เร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตาม และทําลาย ท้ังนี้ตองเปนระบบท่ีใหความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 

สมเจตน ไตรวุฒิวัฒนา (2540) กําหนดวา งานสารบรรณ เปนงานท่ีมีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ
การบริหารงานเอกสาร เ ร่ิมต้ังแตการรับเขาเอกสารและสงเอกสาร ส่ิงตีพิมพ  พัสดุภัณฑ 
ไปรษณียภัณฑ รวมท้ังการติดตอประสานงาน การประชาสัมพันธ และจัดเตรียมพิธีการตางๆจะ
เห็นไดวางานสารบรรณเปนงานท่ีมีหนาท่ีบริหารจัดการดานเอกสารท่ีครบวงจร นับต้ังแตการราง 
เขียน แตง พิมพ การโตตอบ การเก็บรักษา และตอเนื่องไปจนถึงการทําลายเอกสาร 

จากนิยามของงานสารบรรณตามลําดับขางตนสรุปไดวา งานสารบรรณ เปนงานท่ีเกี่ยวกับ
การบริหารงานเอกสารใหสามารถดําเนินการเปนระบบอยางครบวงจร ตั้งแตการจัดทํา จัดเก็บ รวม
รวบ สืบคน จนถึงทําลายเอกสาร ซ่ึงกระบวนการขางตนจะชวยใหการปฏิบัติงานสารบรรณถูก
ดําเนินการไปอยางเปนระบบ รวมไปถึงชวยใหการติดตอส่ือสารภายในและระหวางองคกรเปนไป
อยางรวดเร็ว 
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2.2 นิยามความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) (2548) ไดนิยามคําวา 

“อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ดังนี้  
อิเล็กทรอนิกส  หมายความวา  การประยุกตใชวิ ธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คล่ืน

แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

งานสารบรรณ  กองกลาง  มหาวิทยาลัยแมโจ  (2550) อธิบายวา  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส หมายถึง โปรแกรมระบบงานท่ีสนับสนุนการทํางานโดยเกี่ยวเนื่องกับเอกสาร 
ขอมูล ทรัพยากร และการแลกเปล่ียนขอมูลภายในองคกร ซ่ึงประกอบดวยระบบงานสวนตางๆท่ี
ทํางานสัมพันธกันไดอยางมีประสิทธิภาพ เปนระบบท่ีสนับสนุนการทํางานของอุปกรณเช่ือมตอ
ชนิดตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพเชนเดียวกัน  

มหาวิทยาลัยแมโจ ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ (2550) ไดระบุความหมายของระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสวา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนระบบจัดเก็บสําเนาเอกสารใหเปน
ดิจิทัล และสามารถเรียกดูไดจากเครือขายคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ตทุกท่ีทุกเวลา ภายใตระบบ
รักษาความปลอดภัย เพิ่มประสิทธิภาพในการส่ือสารใหคลองตัว สะดวกรวดเร็ว และบรรลุ
วัตถุประสงคในเร่ืองการส่ือสารนั้นๆ อีกท้ังยังสามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การ
ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารผานระบบโดยใชเวลาท่ีส้ันลง  

จากนิยามของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขางตนสรุปไดวา  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส เปนการนําเอาเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
งานเอกสารและการแลกเปล่ียนขอมูลภายในองคกร ชวยใหการปฏิบัติงานมีความคลองตัว รวดเร็ว 
และปลอดภัยในการใชขอมูลและทรัพยากรตางๆ และสามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร
หรือการดําเนินการตางๆ ผานระบบโดยใชเวลาท่ีส้ันลง ท้ังยังเพิ่มประสิทธิภาพในการรับสง 
แลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางบุคลากร และสรางระเบียบในการจัดการเอกสาร ขอมูล และ
ทรัพยากรตางๆ ขององคกร 
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2.3 การบริหารจัดการเอกสารสํานักงานและเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
2.3.1 การบริหารจัดการเอกสารสํานักงาน 

อาบจิตตภาระกุล (2545) อธิบายวา การปฏิบัติงานในสํานักงานของบุคลากรระดับ
ปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัติงานท่ีตองเกี่ยวของกับบุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน 
ความขยัน และความจําสวนตัวพอสมควร เปนหลักสําคัญในการปฏิบัติหนาท่ี เพราะการทํางานท่ี
เกี่ยวของกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ท้ังท่ีเปนหนังสือราชการภายในและหนังสือ
ราชการภายนอก ซ่ึงมีหลายรูปแบบที่ตองดําเนินการ รวมไปถึงการจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูท้ัง
ท่ีเปนกระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะ
ประสบความสําเร็จในการบริหารงานเอกสาร 

ปทมาพร เย็นบํารุง (2548) เสนอวา สํานักงานทุกประเภทไมวาจะเปนสํานักงานของ
องคกรภาครัฐหรือภาคเอกชน ท้ังขนาดใหญและขนาดเล็ก จําเปนตองใชเอกสารในการดําเนินงาน 
เอกสารเหลานี้ครอบคลุมท้ังเอกสารที่สํานักงานผลิตข้ึนเอง และเอกสารที่ไดรับมาจากหนวยงาน
อ่ืนท้ังภายในและภายนอกองคกร ซ่ึงตองมีการบันทึกและจัดเก็บรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารขณะ
ดําเนินการอยางตอเนื่อง ท้ังนี้ เนื่องจากถือวาเอกสารเปนหลักฐานสําคัญในการดําเนินงาน จึงอาจ
กลาวไดวาไมมีองคกรใดดําเนินงานไดโดยปราศจากเอกสาร 

ในการดําเนินภารกิจแตละวันขององคกรใดๆ  จําเปนตองใช เอกสารในการ
ดําเนินงาน เวลาทํางานสวนใหญของบุคลากรแตละคนมักใชเพื่อการจัดทํา รับไว และสงเอกสาร 
เอกสารสํานักงานจึงเปรียบเสมือนเชือกท่ีรอยการปฏิบัติงานของทุกคนในองคกรเขาดวยกัน               
การจัดการเอกสารอยางเปนระบบจะทําใหองคกรสามารถใชประโยชนจากเอกสารไดอยางเต็มท่ี 
ดังนั้น การจัดการเอกสารสํานักงานจึงถือเปนงานสําคัญของทุกองคกร 

หลักการจัดการเอกสารสํานักงานมักแตกตางกันในแตละยุคสมัย เนื่องจากรูปแบบ
การบริหารจัดการ โครงสรางและวัฒนธรรมองคกร บุคลากร วัสดุครุภัณฑ เทคโนโลยี ตลอดจน
สภาพแวดลอมท่ีแตกตางกัน อยางไรก็ตามหลักการจัดการเอกสารสํานักงานท่ีไดรับการยอมรับ
อยางกวางขวางต้ังแตทศวรรษ 1960 จนถึงปจจุบันคือ หลักการวงจรชีวิตของเอกสาร (Life Cycle) 
เอกสารจะตองผานข้ันตอนตางๆ ซ่ึงอาจแบงเปนระยะๆ โดยเร่ิมตั้งแตการผลิดหรือจัดทําเอกสาร 
เร่ือยไปจนถึงข้ันตอนสุดทายคือการทําลายเอกสารหลังจากไดใชหรือความตองการใชเอกสารน้ัน
ส้ินสุดลง  
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สมพร พุทธาพิทักษผล (2543)ไดแบงข้ันตอนตามหลักการวงจรชีวิตของเอกสาร
ออกเปน 5 ระยะ ดังนี้ 

1) การผลิตเอกสาร เปนการจัดทําเอกสารข้ึนโดยหนวยงานนั้นหรือรับเอกสารที่มา
จากหนวยงานอื่น เพื่อใชในการดําเนินงานขององคกร โดยครอบคลุมการคิด อาน จดบันทึก สรุป 
ราง เขียน พิมพ และทําสําเนา เอกสารเหลานี้อาจมีรูปแบบตางกันไป และอาจอยูในรูปกระดาษหรือ
แฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกสก็ได โดยท่ัวไปบุคลากรทุกระดับไมวาพนักงานบันทึกขอมูล เจาหนาท่ี
ธุรการ หัวหนาหนวยงาน ผูอํานวยการ รวมท้ังกรรมการผูจัดการ ลวนมีสวนเกี่ยวของกับการผลิต
เอกสารสํานักงานท้ังส้ิน นอกจากนี้ในการผลิตเอกสารนั้นอาจมีการนําขอมูลท้ังจากแหลง
สารสนเทศภายในและภายนอกองคกรมาประกอบดวย 

2) การเผยแพรเอกสาร เปนการจัดสงเอกสารท่ีไดผลิตข้ึนไปยังผูรับ ไมวาจะเปน
ผูรับท่ีอยูภายในหนวยงานเดียวกันหรือระหวางหนวยงานที่อยูในองคกรเดียวกัน หรือภายนอก
องคกรก็ตาม เพ่ือใหดําเนินการตามตองการ โดยทั่วไปทุกองคกรท้ังภาคราชการและภาคเอกชนจะ
มีหนวยงานกลางทําหนาท่ีรับและสงเอกสาร ซ่ึงอาจเปนหนวยสารบรรณ หนวยธุรการ หรือหนวย
เลขานุการ ระบบรับและสงเอกสารสํานักงานท่ีดีจะชวยใหการดําเนินการดานเอกสารและการ
ติดตอส่ือสารเปนไปดวยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และปองกันการสูญหายของเอกสารได 

3) การใชเอกสาร เปนการนําเอกสารที่ไดจัดทําข้ึนหรือรับไวไปใชในการ
ดําเนินงาน เชน การตัดสินใจ การติดตามผล การรวบรวมขอมูล และการปฏิบัติงานตางๆ เปนตน 
ข้ันตอนนี้ยังเกี่ยวของกับการเสนอเร่ืองตอผูบังคับบัญชาตามสายการปฏิบัติงานหรือตามลําดับช้ัน
ของการบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา ส่ังการ ทราบ ลงนาม รวมท้ังการติดตามเรื่อง นอกจากนี้ใน
ข้ันตอนนี้ยังอาจมีการคนหาเอกสารเดิมหรือเอกสารอื่นๆ เพ่ือใชอางอิงหรือเปนหลักฐานหรือเปน
ตัวอยางสําหรับการดําเนินงานในเร่ืองตางๆ จึงอาจมีการยืมเอกสารไปใชงานซ่ึงอาจเปนการยืม
ภายในหนวยงานเดียวกัน หรือระหวางหนวยงานที่อยูในองคกรเดียวกัน จึงจําเปนตองมีระเบียบ
หรือแนวปฏิบัติในการยืมและการติดตามทวงถามเอกสาร เพื่อปองกันมิใหเอกสารสํานักงานสูญ
หายหรือนําไปใชโดยผูไมมีสิทธ์ิหรือไมเกี่ยวของ 

4) การจัดเก็บและรักษาเอกสาร เปนการจัดเก็บและรักษาเอกสารอยางเปนระบบ
เพื่อการใชงานตอไป ซ่ึงมีแนวปฏิบัติท่ีแตกตางกันตามประเภทของเอกสาร การจัดเก็บและรักษา
เอกสารในรูปกระดาษเปนการนําเอกสารใสแฟม จัดเรียงเอกสารในแฟม จัดเก็บแฟมเอกสารเขาตู
เก็บเอกสาร และจัดกลุมเอกสารเปนหมวดหมูท่ีเรียกวา “การจัดทําดัชนี” เพ่ือประโยชนในการคน
คืนตอไป สวนการตัดสินใจวาจะเก็บรักษาเอกสารไวนานเทาใดน้ัน ข้ึนอยูกับการสํารวจการใชงาน
เอกสารท่ีมีอยูท้ังหมดในองคกร การสํารวจดังกลาวทําใหทราบถึงความจําเปนในการใชเอกสารของ
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แตละหนวยงาน ซ่ึงตองมีการจัดทําตารางกําหนดระยะเวลาการเก็บเอกสารสํานักงาน (Records 
Retention Schedule) โดยระบุวาเอกสารแตละประเภทตองจัดเก็บและรักษาไวนานเทาใดและใคร
เปนผูรับผิดชอบ ซ่ึงตารางน้ีข้ึนอยูกับนโยบายขององคกรและตองเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
นอกจากนี้ในการจัดเก็บและรักษาเอกสารสํานักงานยังตองคํานึงถึงความมั่นคงและปลอดภัยของ
เอกสารท่ีจัดเก็บดวย เพื่อปองกันไมใหเอกสารสูญหายหรือถูกทําลายโดยเจตนาหรือไมก็ตาม 
โดยเฉพาะอยางยิ่งเอกสารท่ีมีความสําคัญ องคกรจะตองมีระบบรักษาความม่ันคงและปลอดภัยของ
เอกสารเหลานี้ การจัดเก็บและรักษาเอกสารโดยจําแนกประเภทตามระดับความสําคัญของเอกสาร
จะชวยใหการดูแลเอกสารทําไดงายข้ึน เอกสารท่ีมีความสําคัญมากมักจัดเก็บในท่ีมิดชิด มีระบบ
ปองกันการโจรกรรมขอมูลหรือการทําสําเนาหรือการสํารองขอมูลในระบบคอมพิวเตอร รวมท้ัง
การดูแลไมใหเอกสารถูกทําลายจากอัคคีภัยและภัยธรรมชาติ เชน น้ําทวม และแผนดินไหว เปนตน 

5) การทําลายเอกสาร เปนการดําเนินการกับเอกสารท่ีพนหรือส้ินสุดการใชงาน 
โดยมีกิจกรรมหลักคือ การประเมินคุณคาของเอกสารและการทําลายเอกสาร การทําลายเอกสารเปน
ข้ันตอนท่ีจําเปนเนื่องจากปริมาณเอกสารท่ีแตละองคกรผลิตข้ึนเพื่อใชในการดําเนินงานเพิ่มมากข้ึน 
หากไมมีการทําลายเอกสารยอมเปนการส้ินเปลืองพื้นท่ีจัดเก็บ อุปกรณ บุคลากร รวมท้ังการบริหาร
จัดการในสวนท่ีเกี่ยวของ ดังนั้น หลังจากไดใชหรือความตองการใชเอกสารนั้นส้ินสุดลง เอกสาร
ดังกลาวจะถูกประเมินวายังมีคุณคาหรือไม หากประเมินวายังเปนเอกสารท่ีมีคุณคาจะตองจัดเก็บ
และรักษาเอกสารนั้นอยางถาวรในรูปเอกสารจดหมายเหตุตอไป แตหากประเมินวาเปนเอกสารที่
ไมมีคุณคาแลวจะดําเนินการทําลาย ซ่ึงโดยท่ัวไปองคกรตางๆ มักกําหนดแนวปฏิบัติในการทําลาย
เอกสารกระดาษไวหลายวิธีซ่ึงเกี่ยวของกับประเภทของเอกสาร การทําลายเอกสารท่ีมีความสําคัญ
มักมีการดําเนินการท่ีรัดกุม เชน การยอย การเผา และวิธีการอ่ืนใดที่ไมใหเอกสารนั้นอานเปนเร่ือง
ได สวนการทําลายเอกสารทั่วไปอาจใชการจําหนายเปนเศษกระดาษ  การจําหนายใหแก
อุตสาหกรรมท่ีนํากระดาษกลับมาใชใหม การโยนท้ิง และการเผา เปนตน 

โดยสรุป การจัดการเอกสารสํานักงานตามหลักการวงจรชีวิตของเอกสารดังกลาว
ขางตนซ่ึงมีพื้นฐานมาจากการจัดการเอกสารกระดาษ แสดงใหเห็นวาเอกสารแตละเร่ืองจะตองผาน
ข้ันตอนตางๆ ตั้งแตการผลิต การเผยแพร การใช การจัดเก็บและการรักษา จนถึงการทําลายเอกสาร 
ซ่ึงมีลักษณะเปนวงจรชีวิต นอกจากน้ี จะเห็นวาตามหลักการดังกลาวนี้ ความสําคัญของเอกสารจะ
ลดลงเม่ือเวลาผานไป การจัดการเอกสารสํานักงานจึงเปนแนวคิดของการดําเนินการขององคกรเพื่อ
ควบคุมเอกสารอยางเปนระบบตามหลักการวงจรชีวิตของเอกสาร เพื่อใหสามารถตอบสนองตอ
ความตองการในการดําเนินธุรกิจและความรับผิดชอบขององคกร รวมท้ังความคาดหวังของชุมชน
ท่ีมีตอองคกร  
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2.3.2 การบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
นวลศรี เดนวัฒนา (2551) เสนอวา เอกสารอิเล็กทรอนิกส คือ ขอมูลขาวสารหรือ

สารสนเทศท่ีถูกบันทึกลงในส่ืออิเล็กทรอนิกส เชน เคร่ืองคอมพิวเตอร แผนซีดีรอม ซ่ึงสามารถถูก
จัดเก็บไดหลายรูปแบบ เชน ไฟลเอกสาร ไฟลวีดีโอ ไฟลเสียง ไฟลภาพ เปนตน ซ่ึงการบริหาร
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส เร่ิมตนจากการเปลี่ยนเอกสารท่ีเปนกระดาษหรือเอกสารในรูปแบบ
อ่ืนๆ ใหกลายเปนภาพถายดิจิทัล ซ่ึงภาพถายดิจิทัลเหลานี้สามารถจัดการไดงาย และสามารถ            
กูคืนหรือแกไขไดอยางรวดเร็ว หลังจากนั้นจะทําการจัดทําดัชนีและหมวดหมู เม่ือไฟลเหลานั้นถูก
สแกนหรือเปล่ียนใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกสแลว จะถูกจัดเก็บในฮารดไดรฟ 

โดยท่ัวไประบบการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสท่ีดีควรจะประกอบดวย
สวนประกอบพื้นฐาน 5 ประการ ดังนี้ 

1) การนําเอกสารตางๆ เขาสูระบบ หรือเปนความสามารถในการนําเอาเอกสารท่ีมี
รูปแบบท่ีแตกตางกันเขาสูระบบซ่ึงมีวิธีพื้นฐาน 3 วิธี คือ 

(1) การสแกน หรือถายภาพเอกสารที่อยูในรูปกระดาษ หรือรูปแบบอ่ืนๆ 
(2) การนําเขาเอกสารอิเล็กทรอนิกส เชน เวิรดโพรเซสซ่ิง สเปรดชีต แฟกซ 

ออดิโอ และวิดีโอ 
(3) การเปลี่ยนรูปแบบเพ่ือสรางภาพถายของเอกสารอิเล็กทรอนิกสท่ีไม

สามารถเปล่ียนแปลงได  
2) วิ ธีในการจัดเก็บและจัดหมวดหมู เอกสาร  เพื่อรองรับการเพ่ิมและการ

เปล่ียนแปลงของเอกสาร ซ่ึงในปจจุบันมีทางเลือกพื้นฐานในการจัดเก็บเอกสารไดแก การจัดเก็บ
โดยใชฮารดไดรฟ ซีดี หรือดีวีดี 

3) เคร่ืองมือในการจัดทําดัชนีและกูคืนเพื่อระบุตําแหนงของเอกสารหรือ
ความสามารถในการหาเอกสารท่ีตองการในเวลาที่ตองการมี 3 วิธีพื้นฐานในการจัดทําดัชนีไฟล คือ 

(1) การจัดทําดัชนีแบบเต็มรูปแบบ หรือดัชนีของคําทุกคําท่ีอยูภายในเอกสาร 
(2) การจัดทําดัชนีฟลด หรือดัชนีผานคําหลักหรือหมวดหมูท่ีอยูในเอกสาร 
(3) การจัดทําดัชนีท่ีเกี่ยวของกับกลุมของเอกสาร 

4) การกระจายหรือสงเอกสารออกจากระบบ หรือความสามารถในการสงขอมูลไป
ยังผูใชงานไดอยางถูกตองและเหมาะสม ระบบควรเปดใหผูใชงานจํานวนหลายรายเขาใชงานไฟล
เดียวกัน ในเวลาท่ีพรอมกัน และสามารถสงเอกสารไปยังบุคคลท่ีไดรับสิทธิท้ังภายในและภายนอก
องคกรทางอินทราเน็ต อีเมล หรือผานทางการตีพิมพในเว็บไซต ซีดี หรือดีวีดี 
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5) การรักษาความปลอดภัย เพ่ือปองกันการเขาใชงานเอกสารของผูท่ีไมไดรับสิทธิ 
หรือความสามารถในการปองกันเอกสารจากการสูญหาย ซ่ึงความปลอดภัยเปนส่ิงจําเปนสําหรับ
ระบบการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส โดยระบบการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส
เต็มรูปแบบจะทําใหผูดูแลระบบมีเคร่ืองมือในการรักษาสมดุลระหวางการเขาใชงาน และการรักษา
ความปลอดภัยผานการควบคุมสิทธิในการเขาใชงานเอกสาร และตองมีคุณสมบัติท่ีถูกตอง จึงจะ
สามารถทําการเปล่ียนแปลงแกไขเอกสารได 

ปทมาพร เย็นบํารุง (2548) ไดอธิบายวา การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสชวยลด
ความซ้ําซอนในการจัดเก็บเอกสารโดยมีคลังเอกสารเพียงแหงเดียว ซ่ึงสงผลตอการประหยัดพื้นท่ี 
อุปกรณ และบุคลากรท่ีเกี่ยวของ นอกจากนี้ยังชวยประหยัดคาใชจายในการสําเนาเอกสารหาก
จําเปนตองเผยแพรเอกสาร เพราะสามารถเผยแพรทางอิเล็กทรอนิกสได 

สมพร  พุทธาพิทักษผล  (2543)ไดอธิบายประโยชนของการจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสไว ดังนี้ 

1) ประหยัดงบประมาณและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการเอกสาร การจัดการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกสชวยลดความซํ้าซอนในการจัดเก็บเอกสาร โดยมีคลังเอกสาร (Repository) 
เพียงแหงเดียว ซ่ึงสงผลตอการประหยัดพื้นท่ี อุปกรณ และบุคลากรท่ีเกี่ยวของในการจัดเก็บ
เอกสาร อีกท้ังยังลดความเส่ียงท่ีเอกสารจะสูญหายดวย นอกจากนี้ยังชวยจัดการเอกสารบาง
ประเภทท่ีตองจัดเกบ็ตามขอกําหนดในกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ลดปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน เชน การจัดเก็บเอกสารฉบับเต็มไมสมบูรณ และการจัดเก็บเอกสารไมเปน
ระเบียบ เปนตน อีกประการหน่ึงการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสยังชวยประหยัดคาใชจายในการ
ทําสําเนาเอกสาร หากจําเปนตองเผยแพรเอกสารท้ังภายในและภายนอกองคกร เนื่องจากสามารถ
เผยแพรทางอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงผูรับยังสามารถนําเอกสารนั้นไปใชงานตอไดอยางสะดวก 

2) เพิ่มประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการจัดการเอกสาร การจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสมุงเนนกระบวนการจัดการเอกสารในข้ันตอนตางๆ อยางเปนระบบ โดยใหเกิดความ
ตอเนื่องของการดําเนินงาน เพื่อลดเวลาและทรัพยากรในการจัดการเอกสาร อีกท้ังยังมุงขยายการใช
งานเอกสารใหเกิดประโยชนสูงสุด หากเปรียบเทียบกับการจัดการเอกสารแบบด้ังเดิมท่ีใชเอกสาร
กระดาษ จะพบวาการจัดการเอกสารแบบดั้งเดิมมักพบปญหาในเร่ืองเวลาและแรงงานท่ีใชในการ
ผลิต เผยแพร จัดเก็บ และคนหาเอกสาร โดยเฉพาะอยางยิ่งการคนหาเอกสาร บอยคร้ังผูใชมักไมได
เอกสารท่ีใหเนื้อหาท่ีตรงกับความตองการไดทันการณ หรือไมไดเอกสารฉบับท่ีเปนปจจุบัน หรือ
บางคร้ังหากบุคลากรผูปฏิบัติงานประจําไมอยูปฏิบัติงาน มักคนหาเอกสารไมพบหรือเสียเวลานาน 
สวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถลดเวลาและแรงงานในการผลิต เผยแพร จัดเก็บ และ
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คนหาเอกสาร และท่ีสําคัญสามารถคนหาเนื้อหาหรือสารสนเทศในเอกสารท่ีตรงกับความตองการ
ไดอยางรวดเร็ว ซ่ึงการจัดการเอกสารแบบดั้งเดิมไมสามารถทําได 

3) รักษาความม่ันคงและปลอดภัยของเอกสาร การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมัก
ใหความสําคัญกับการรักษาความม่ันคงและปลอดภัยของเอกสาร กลาวคือ มีการจัดเก็บและควบคุม
เอกสารตามระดับความสําคัญและระดับช้ันความลับ โดยมีแผนการจัดการเอกสารท่ีสําคัญและ
เอกสารท่ีสําคัญท่ีสุด และแผนการกูระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสหากเกิดเหตุฉุกเฉินหรือภัย
พิบัติ นอกจากนี้ยังมีการควบคุมการเขาถึง เผยแพร และใชเอกสาร โดยมีการบันทึกขอมูลผูเขาใช
เอกสารและการตรวจสอบการเขาถึงเอกสารตามสิทธ์ิการใชงาน ท้ังนี้เพื่อใหม่ันใจวาผูใชแตละคน
เปนผูมีอํานาจหนาท่ีและไดรับสิทธ์ิในการใชงานเอกสารในระดับนั้นจริง 

4) เพิ่มประสิทธิภาพและความคลองตัวในการดําเนินงาน การจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสชวยใหข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนไปอยางคลองตัว รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
เพราะบุคลากรผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินการไดอยางตอเนื่อง นอกจากนี้การจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสยังสามารถดําเนินการไดตลอด 24 ช่ัวโมงและทุกวัน จึงเปนท่ีนิยมขององคกรขนาด
ใหญท่ีดําเนินธุรกิจในระดับนานาชาติ เพราะทําใหสามารถประกอบธุรกิจไดตลอดเวลาโดยไมมี
อุปสรรคดานเวลาและสถานท่ี  

5) เอ้ือตอการดําเนินงานตามระบบคุณภาพและขอบังคับทางกฎหมาย โดยท่ัวไป
องคกรขนาดใหญมักมีการนําระบบคุณภาพมาในการดําเนินงาน นอกจากนี้องคกรบางแหงยัง
จําเปนตองมีการควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามขอบังคับทางกฎหมาย หากองคกรเหลานี้มี
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสท่ีดีจะชวยใหการดําเนินงานตามระบบคุณภาพและตามขอบังคับ
ทางกฎหมายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพซ่ึงจะสงผลตอภาพลักษณขององคกร 
 
2.4 ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4.1 นิยามความหมายของระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1) นิยามความหมายของระบบสารสนเทศ 

รุจิจันทร พิริยะสงวนพงศ (2549) อธิบายวา ระบบสารสนเทศ คือ เซตหรือการ
รวมตัวของกระบวนการหลายกระบวนการ สําหรับงานดานการเก็บรวบรวมขอมูลการประมวลผล
สารสนเทศ รวมท้ังการกระจายสารสนเทศสูผูใชระบบเพื่อใชในการปฏิบัติงานและตัดสินใจ 

วิเศษศักดิ์ โคตรอาษา (2542) ระบุวาระบบสารสนเทศ หมายถึง ขบวนการ
ประมวลผลขาวสารที่มีอยูใหอยูในรูปของขาวสารท่ีเปนประโยชนสูงสุด เพื่อเปนขอสรุปท่ีใช
สนับสนุนการบริหารและการตัดสินใจท้ังในระดับปฏิบัติการ ระดับกลาง และระดับสูง 
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ศรีไพรศักดิ์รุงพงศากุล (2547)อธิบายวาระบบสารสนเทศ เปนการนํา
องคประกอบท่ีมีความสัมพันธกันของระบบมาใชในการรวบรวม บันทึก ประมวลผล และแจกจาย
สารสนเทศเพ่ือใชในการวางแผนควบคุมจัดการและสนับสนุนการตัดสินใจ  

สุชาดา กีระนันทน(2541) นําเสนอวา ระบบสารสนเทศ เปนระบบท่ีประกอบไป
ดวยสวนตางๆ ไดแก ระบบคอมพิวเตอรท้ังฮารดแวรซอฟตแวร ระบบเครือขายฐานขอมูลผูพัฒนา
ระบบ ผูใชระบบพนักงานท่ีเกี่ยวของและผูเช่ียวชาญในสาขาทุกองคประกอบนี้ทํางานรวมกันเพื่อ
กําหนด รวบรวมจัดเก็บขอมูลประมวลผลขอมูลเพื่อสรางสารสนเทศและสงผลลัพธหรือ
สารสนเทศท่ีไดใหผูใชเพื่อชวยสนับสนุนการทํางานการตัดสินใจการวางแผน การบริหารการ
ควบคุมการวิเคราะหและติดตามผลการดําเนินงานขององคกร 

Gupta (1996) เสนอวา ระบบสารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีไดผานการ
ประมวลผลและการจัดการใหอยูในรูปแบบท่ีมีความหมายหรือเปนประโยชนตอคนหรือองคกร 

Turban, Mclean &Wetherbe (2004)อธิบายวา ระบบสารสนเทศทําหนาท่ีในการ
รวบรวม ประมวลผล บันทึก วิเคราะห และแจกจายสารสนเทศสําหรับเปาหมายเฉพาะดาน
เชนเดียวกับระบบทั่วไป ระบบสารสนเทศประกอบไปดวยส่ิงนําเขาคือขอมูลและคําส่ังงาน โดยมี
รายงานและผลการคํานวณเปนส่ิงสงออก ในการประมวลผลสิ่งนําเขาจะใชเทคโนโลยีเปน
เคร่ืองมือ รวมท้ังจะตองมีขอมูลยอนกลับเพื่อใชประโยชนในการควบคุมการทํางานของระบบ     
ระบบสารสนเทศตองรวมถึงบุคลากร กระบวนการ และส่ิงอํานวยความสะดวกทางกายภาพอีกดวย 

จากนิยามของระบบสารสนเทศขางตนสรุปไดวา ระบบสารสนเทศ เปนระบบ
ของการจัดเก็บ บันทึก และประมวลผลขอมูลเพื่อนําไปประกอบการตัดสินใจ โดยอาศัยบุคคล
เทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบเครือขายในมาชวยสนับสนุนในการดําเนินการ เพื่อใหได
สารสนเทศท่ีมีความเหมาะสมและชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานของหนวยงาน 

2) นิยามความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
กมลรัฐ อินทรทัศน (2550) อธิบายความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศวา เปน

การนําเทคโนโลยีมาใชสรางมูลคาเพ่ิมใหกับสารสนเทศ ทําใหสารสนเทศมีประโยชนและใชงาน
ไดกวางขวางมากข้ึน เทคโนโลยีสารสนเทศยังเอ้ือประโยชนทําใหการส่ือสารกันและกันของมนุษย
ทําไดอยางไรขีดจํากัดมากข้ึน ท้ังนี้อาจแบงประเภทของเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
ออกเปนประเภทหลักๆ ได 3 ประเภท คือ อินเทอรเน็ต อินทราเน็ต และเวิรล ไวด เว็บ 
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กิดานันท มลิทอง (2543) อธิบายวา เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเทคโนโลยีท่ี
เกี่ยวของกับการจัดการ การบันทึก การประมวลผล การเสนอผล และการส่ือสาร ขอมูลและ
สารสนเทศถาจะกลาวโดยกวางแลวหมายถึง เทคโนโลยีคอมพิวเตอรท่ีเปดโอกาสใหใชแลกเปล่ียน
ขาวสารระหวางกันจากซีกโลกหนึ่งไปยังซีกโลกหนึ่งไดโดยงายและสะดวกรวดเร็ว  

จรัส อติวิทยาภรณ (2548) ใหความหมายวา เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง 
เทคโนโลยีท่ีใชจัดการสารสนเทศ เปนเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของต้ังแตการเก็บรวบรวมขอมูล การ
ประมวลผลลัพธ การทําสําเนา และการส่ือสารโทรคมนาคม เพ่ือใหไดสารสนเทศที่เหมาะสมและ
สามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนได 

ชุมพล ศฤงคารศิริ (2540)เสนอวา เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยี
ทางคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการส่ือสาร ซ่ึงเปนสวนประกอบสําคัญท่ีชวยใหนักวิเคราะหระบบ
สามารถสรางระบบสารสนเทศท่ีทันสมัยและมีความสลับซับซอนได 

ประสงค ปราณีตพลกรัง และคณะ (2541) ระบุวา เทคโนโลยีสารสนเทศ ไดแก 
เทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของกับการจัดหา จัดการ ประมวล จัดเก็บ เรียกใช แลกเปล่ียน หรือเผยแพร
สารสนเทศดวยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส หรือการนําสารสนเทศและขอมูลไปปฏิบัติตามเนื้อหา
ของขอมูลนั้นๆ เพื่อบรรลุเปาหมายของผูใชและครอบคลุมถึงหลายๆ เทคโนโลยีหลัก อันไดแก 
เทคโนโลยีดานคอมพิวเตอร ท้ังฮารดแวร ซอฟตแวร และฐานขอมูล 

วิทยา สุคตบวร (2549) อธิบายวา เทคโนโลยีสารสนเทศ เปนเทคโนโลยีกลุม
หนึ่งท่ีมีความสามารถในการประมวลผลและสงผานสารสนเทศ รวมท้ังสามารถจัดเก็บสารสนเทศ
ไดอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพสําหรับการเรียกใช 

Haag, Cumming & Dawkins (2000) ใหคํานิยามของเทคโนโลยีสารสนเทศวา  
เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง อุปกรณทางคอมพิวเตอรท่ีชวยใหการทํางานเกี่ยวกับสารสนเทศ
และสนับสนุนในการนําสารสนเทศมาสนองความตองการขององคกร 

จากนิยามของเทคโนโลยีสารสนเทศขางตนสรุปไดวา เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เปนการนําวิทยาการทางดานคอมพิวเตอรและการส่ือสารมาประกอบกันเพื่อเพิ่มมูลคาใหกับ
สารสนเทศ สงผลใหสารสนเทศมีประโยชนและคุณคาในแงของการใชงาน การสงตอ และการ
ส่ือสารระหวางกันผานทางเครือขายการส่ือสารโทรคมนาคม เพื่อใหผูใชงานสามารถจัดการ จัดเก็บ 
เรียกใช หรือเผยแพรสงตอขอมูลระหวางกันไดโดยงาย สะดวก และรวดเร็ว  
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อยางไรก็ตาม เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบสารสนเทศตางตองทํางาน
ประสานเก้ือกูลซ่ึงกันและกัน จึงจะทําใหการใชงานบรรลุประสิทธิผล จึงกลาวสรุปไดวา
เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเคร่ืองมือท่ีทําใหระบบสารสนเทศถูกดําเนินงานไปอยางมีประสิทธิภาพ 
สงผลใหเกิดการแลกเปล่ียนและใชทรัพยากรสารสนเทศรวมกัน 

 
2.4.2 คุณสมบัติสําคัญของระบบสารสนเทศ 

ณัฎฐพันธ เขจรนันท และไพบูลย เกียรติโกมล (2545) ไดอธิบายถึงคุณสมบัติสําคัญ
ของระบบสารสนเทศวา ปจจุบันองคกรสามารถพัฒนาระบบสารสนเทศดวยตนเอง หรือให
ผูเช่ียวชาญจากภายนอกเขามาดําเนินการ โดยการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีสอดคลอง
ตามหลักวิชา สามารถอํานวยประโยชนใหกับองคกรไดอยางเต็มประสิทธิภาพ โดยท่ีการพัฒนา
ระบบสารสนเทศตองคํานึงถึงคุณสมบัติสําคัญของระบบสารสนเทศ (ดังรูป 2.1) ดังตอไปน้ี 

1) ความสามารถในการจัดการขอมูล (Data Manipulation) ระบบสารสนเทศท่ีดี
ตองสามารถปรับปรุงแกไขและจัดการขอมูล เพื่อใหเปนสารสนเทศท่ีพรอมสําหรับนําไปใชงาน
อยางมีประสิทธิภาพ โดยปกติขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินธุรกิจจะมีการเปล่ียนแปลงอยู
ตลอดเวลา ขอมูลท่ีถูกปอนเขาสูระบบสารสนเทศควรที่จะไดรับการปรับปรุง แกไข และพัฒนา
รูปแบบ เพื่อใหมีความทันสมัยและเหมาะสมกับการใชงานอยูเสมอ 

2) ความปลอดภัยของขอมูล (Data Security) สารสนเทศเปนทรัพยากรท่ีสําคัญ
ท่ีสุดปจจัยหนึ่งขององคกร ถาสารสนเทศบางประเภทร่ัวไหลออกไปสูบุคคลภายนอก โดยเฉพาะคู
แขงขัน อาจทําใหเกิดการเสียโอกาสทางการแขงขัน หรือสรางความเสียหายแกธุรกิจ นอกจากนี้
ความสูญเสียท่ีเกิดข้ึนจากความรูเทาไมถึงการณ หรือการกอการรายตอระบบ จะมีผลโดยตรงตอ
ประสิทธิภาพและความอยูรอดขององคกร ดังนั้นผูบริหารหรือเจาของระบบจะไมยอมใหผูท่ีไม
เกี่ยวของ หรือไมมีหนาท่ีโดยตรงเกี่ยวกับการจัดการขอมูลเขาถึงขอมูลท่ีสําคัญของธุรกิจได 

3) ความยืดหยุน (Flexibility) สภาพแวดลอมในการดําเนินธุรกิจหรือสถานการณ
การแขงขันทางการคาท่ีเปล่ียนแปลงอยางรวดเร็ว สงผลใหระบบสารสนเทศท่ีดีตองมีความสามารถ
ในการปรับตัว เพื่อใหสอดคลองกับการใชงานหรือปญหาท่ีเกิดข้ึน โดยท่ีระบบสารสนเทศท่ีถูก
สรางหรือถูกพัฒนาข้ึน ตองสามารถตอบสนองความตองการของผูบริหารไดอยูเสมอ โดยมีอายุการ
ใชงาน การบํารุงรักษา และคาใชจายท่ีเหมาะสม 
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4) ความพอใจของผูใช (User Satisfaction) ปกติแลวระบบสารสนเทศถูกพัฒนาข้ึน
โดยมีความมุงหวังใหผูใชสามารถนํามาประยุกตใชในงาน หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
ดังนั้นระบบสารสนเทศท่ีดีจะตองกระตุนหรือโนมนาวใหผูใชหันมาใชระบบใหมากขึ้น เนื่องจาก
การพัฒนาระบบจะตองใชเงินลงทุนสูง จึงตองใชงานใหคุมคา ดังนั้นธุรกิจสมควรท่ีจะพัฒนาระบบ
สารสนเทศใหตรงกับความตองการของผูใช และทําใหผูใชเกิดความพอใจตอระบบ เพราะถาระบบ
สารสนเทศไมสามารถใหส่ิงท่ีผูใชตองการ โอกาสท่ีระบบสารสนเทศจะถูกใชงานและไดรับความ
นิยมก็จะนอยลง ซ่ึงสงผลใหระบบสารสนเทศไมสามารถชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงาน
ไดตามคาดหวัง และเปนผลใหเกิดการสูญเสียหรือไมคุมคาในการลงทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป 2.1 คุณสมบัติของระบบสารสนเทศ 
 

2.4.3 ความสําคัญของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 
อาทิมาแปนธัญญานนท (2545) เสนอวา เทคโนโลยีสํานักงานเปนเทคโนโลยีท่ีใชใน

การบริหารงานสํานักงาน ชวยใหเกิดความรวดเร็ว ความสะดวกสบาย ความคลองตัว ตอบสนองผู
ใชไดดี รวมไปถึงมีความแมนยําในการใชขอมูลขาวสาร และนํามาซ่ึงการตัดสินใจท่ีดีและถูกตอง 
ความมีประสิทธิภาพ และความประหยัด 

เทคโนโลยีมีความสําคัญตอการปฏิบัติงานในทุกๆ ดาน หากไมรูจักใชเทคโนโลยีให
เปนประโยชนยอมจะไมสามารถบริหารจัดการใหประสบความสําเร็จได เทคโนโลยีจะถูกใชเปน
ท้ังกลยุทธในการดําเนินงานเปนท้ังเคร่ืองมือสําหรับปฏิบัติงาน เปนท้ังระบบท่ีสนับสนุนให
ผูปฏิบัติงานสามารถใหบริการไดอยางเต็มท่ีเทคโนโลยีท่ีนําเขามาใชในองคกรนั้นสามารถแบงได
เปน 4 ระดับคือ 

คุณสมบัติของระบบสารสนเทศ 

ความสามารถในการจดัการขอมูล 

ความปลอดภยัของขอมูล 

ความยืดหยุน 

ความพอใจของผูใช 



17 
 

1) ระดับปฏิบัติงาน การนําเทคโนโลยีเขามาชวยในกิจกรรมบางอยางท่ีตองทําซํ้าๆ 
กัน โดยไมตองมีการตัดสินใจ เชน การตอบคําถามผูมาใชบริการ การผลิตเอกสารสํานักงาน การทํา
สําเนาเอกสาร หรือการเพิ่มความสะดวกรวดเร็วในการส่ือสาร เปนตน 

2) ระดับสนับสนุนการทํางาน เปนการนําเทคโนโลยีเขามาชวยในการรวบรวม
ขอมูลขาวสาร ท่ีใชในการจัดการระบบจัดเก็บเอกสาร เพื่อใหเกิดความรวดเร็วในการสืบคนเพื่อใช
งาน  

3) ระดับบริหาร เปนการนําเทคโนโลยีเขามาชวยในการควบคุม ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตางๆ ชวยในการวิเคราะหขอมูล เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจในการทํางาน เชน การ
บริหารโครงการ การบริหารการจัดซ้ือ เปนตน 

4) ระดับกลยุทธ เปนระบบท่ีชวยใหผูบริหารสามารถกําหนดกลยุทธ เพ่ือตอสูกับ                  
คูแขงขันในระยะยาว โดยคํานึงถึงสภาพแวดลอมท่ีเปล่ียนแปลงท้ังภายในและภายนอกองคกร  
 
2.5 ปจจัยท่ีเก่ียวของกับการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 

2.5.1 นิยามความหมายและแนวคิดเกีย่วกับปจจยั 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2542) ระบุวา คําวา ปจจัย หมายถึง เหตุอันเปน

ทางใหเกิดผล หนทาง เชน การศึกษาเปนปจจัยที่ใหเกิดความรูความสามารถ องคประกอบ 
สวนประกอบ เชน ปจจัยในการผลิต เปนตน คําวา ปจจัย กับ คําวา เหตุ มักใชแทนกันได  

ประกอบกับ อาทิมาแปนธัญญานนท (2545)ไดนําเสนอเกี่ยวกับปจจัยท่ีเกี่ยวของกับ
การนําเทคโนโลยีสารสนเทศไปใชในการพัฒนาองคกรวา การนําเทคโนโลยีสารสนเทศไปใชใน
การพัฒนาองคนั้น สามารถทําไดหลายระดับและหลายรูปแบบ เพื่อสรางความไดเปรียบในการ
แขงขันท่ีเปล่ียนแปลงไปอยางรวดเร็วและคาดการณไดยากในปจจุบัน อยางไรก็ตามการนํา
เทคโนโลยีไปใชในการพัฒนาองคกรใหสําเร็จจึงข้ึนอยูกับความพรอมของปจจัยภายในองคกร
หลายดาน ไดแก ฮารดแวร ซอฟตแวร ขอมูลและสารสนเทศ ฐานขอมูล ระบบเครือขายการส่ือสาร 
ความซับซอนของกระบวนการทํางาน บุคลากรท่ีทํางานเก่ียวกับระบบสารสนเทศ และท่ีสําคัญคือ
ผูใช โดยตองอาศัยการบริหารการเปล่ียนแปลงท่ีดีเพื่อใหผูใชเกิดการยอมรับและใชงานเทคโนโลยี
ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 

 
 
 
 



18 
 

2.5.2 ปจจัยท่ีสงผลตอการตัดสินใจในการใชเทคโนโลยี 
Davis (1989)ไดอธิบายถึงปจจัยท่ีสงผลตอการตัดสินใจในการใชเทคโนโลยี (ดังรูป 

2.2) ดังนี้ 
1) การยอมรับรูถึงประโยชนท่ีไดรับ (Perceived Usefulness) หมายถึง ระดับความ

เช่ือวาเทคโนโลยีจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานของตนได 
2) การรับรูถึงความงายในการใชงาน (Perceived Ease of use) หมายถึง ระดับความ

เชื่อวาการใชงานนั้นสามารถทําไดโดยงายไมตองใชความพยายามในการใชงานมากนัก 
 

 
 
 
 

 
 

รูป 2.2 แบบจาํลองการยอมรับเทคโนโลยี TAModel 
 

ตามแบบจําลอง TAModel นั้น อิทธิพลของตัวแปรภายนอกจะมีผลตอความเช่ือ 
ทัศนคติ และความสนใจท่ีจะใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยผานความเชื่อข้ันตน 2 อยาง ท่ีจะสงผล
กระทบตอการนําระบบมาใช คือ การรับรูถึงประโยชนท่ีไดรับจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการรับรูในความงายตอการใชงานของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบบจําลอง TAModel ถูกนํามาใชอยางกวางขวางและเปนแบบแผนในการตัดสินใจ
ท่ีประสบผลสําเร็จในการพยากรณการยอมรับดานเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยช้ีใหเห็นถึงสาเหตุท่ี
เกี่ยวของกับการรับรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศของแตละบุคคลในเร่ืองของประโยชนท่ีผูใชจะ
ไดรับ และการใชงานงาย ซ่ึงจะกอใหเกิดพฤติกรรมในการสนใจที่จะใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สงผลใหมีการนํามาใชงานและยอมรับในเทคโนโลยีสารสนเทศนั้น 
 

2.5.3 ตัวช้ีวดัระดับความสําเร็จของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 
ทิพวรรณ หลอสุวรรณรัตน (2545) ไดอธิบายถึงระดับความสําเร็จของการนํา

เทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชในองคกรวามีตัวช้ีวัดหลายตัว แตตัวช้ีวัดท่ีนิยมใชมากท่ีสุด ไดแก 
1) ระดับการใชงาน (Utilization) ซ่ึงหมายถึง ท้ังปริมาณและคุณภาพของการ           

ใชงาน 

Perceived 
Usefulness 

Perceived 
Ease of use 

Behavioral 
Intention to Use 

Actual System  
Use 
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(1) ปริมาณการใชงาน เชน ความถ่ีในการใชงาน/สัปดาห จํานวนผูใชงาน 
จํานวนรายงานท่ีไดนําไปใชงาน 

(2) คุณภาพการใชงาน เชน การนําสารสนเทศจากระบบไปใชในการปฏิบัติงาน
ประจํา ใชในการจัดทํารายงานรูปแบบตางๆ หรือการใชในการวิเคราะหและตัดสินใจ 

2) ความพึงพอใจของผูใชตอระบบ (User Satisfaction) ไดแก ความพึงพอใจของ
ผูใชตอระบบ การปอนขอมูล การประมวลผล รายงาน และคุณภาพของการบริการ ตลอดจน
กําหนดเวลาในการปฏิบัติงาน รวมท้ังความพอใจของผูรับบริการ 

3) ประสิทธิภาพ  (Efficiency) คือ  ความคุมคาในการใชทรัพยากรหรือการ
เปรียบเทียบอินพุทหรือตนทุนท่ีใส เขาไปในระบบ  เทียบกับผลผลิตท่ีได รับ  ตัวช้ีวัดของ
ประสิทธิภาพ เชน กําไร หรือประโยชนท่ีไดรับ การลดคาใชจาย/กําลังคน การประหยัดคาใชจายใน
การทํางาน 

4) ประสิทธิผล (Effectiveness) คือ ระดับของความสามารถในการตอบสนองตอ
วัตถุประสงคของหนวยงาน หรือความสามารถในการบรรลุวัตถุประสงคของโครงการ 
 

2.5.4 สาเหตุของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกรไมประสบผลสําเร็จ 
 สิทธิชัย เจริญพิวัฒพงษ (2554) ไดอธิบายถึงการพัฒนาระบบสารสนเทศกับ
ความสําเร็จในการดําเนินงานวา การพัฒนาระบบสารสนเทศขององคกรนับเปนงานท่ียากงานหนึ่ง 
เพราะเปนงานท่ีตองมีการลงทุนสูง ใชเทคโนโลยีท่ีมีการปรับเปล่ียนเร็ว ตองการผูรู ผูชํานาญใน
เร่ืองเฉพาะ ทําใหบุคลากรในองคกรไมพรอมท่ีจะดําเนินการไดดวยตนเอง หลายองคกรจึงไม
ประสบผลสําเร็จในเร่ืองการใชไอทีในองคกรเทาท่ีควร ท้ังนี้มีสาเหตุท่ีสําคัญดังนี้ 

1) เทคโนโลยีพัฒนาเร็วมาก การพัฒนาทางเทคโนโลยีทําใหอุปกรณไอทีท่ีลงทุน
จํานวนมากมีลักษณะลาสมัย โดยเฉพาะงานนั้นอาจมีความลมเหลวสูง เชน การพัฒนาระบบ
ออนไลนการขายของบริษัทแหงหนึ่ง เม่ือเร่ิมตกลงพัฒนา มีการจัดหาอุปกรณพรอมพัฒนา
ซอฟตแวร ซ่ึงคาดวานาจะพัฒนาใหใชงานไดภายในระยะเวลาหน่ึงป แตจากการดําเนินการเมื่อ
เวลาผานไปโครงการลาชากวาเดิมมาก จนกวาจะแลวเสร็จเขาปท่ีสอง ดังนั้นอุปกรณหลายอยางท่ี
ซ้ือมาจึงเร่ิมลาสมัย และเทคนิคการทํางานหลายอยางไดใชวิธีการท่ีตองการฮารดแวรและ
ระบบส่ือสารท่ีดีข้ึน ทําใหไมสามารถใชกับฮารดแวรเกาได 

2) การเลือกใชเทคโนโลยี การพัฒนาระบบงานทางดานสารสนเทศ มักมีการผูกพัน
กับการใชเทคโนโลยี เชน เทคโนโลยีฐานขอมูลระบบไคลเอนตเซิรฟเวอรใชเทคโนโลยีแบบเว็บ 
การเลือกเทคโนโลยีรวมถึงการเลือกใชวิธีการพัฒนา ซ่ึงนั้นหมายถึง ความเหมาะสมในเร่ืองการ
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ลงทุน ระยะเวลา และความชํานาญ ดังนั้น หากเลือกเทคโนโลยีผิดพลาดก็มีโอกาสที่ทําใหงาน
ลมเหลวไดเชนกัน 

3) การประเมินขนาดของงานผิดไป งานพัฒนาเทคโนโลยีเกี่ยวโยงกับการ
ออกแบบตามความตองการ หลายคร้ังมีการประเมินงานพัฒนาต้ังตามความเปนจริง ทําใหการ
ทํางานไมประสบผลสําเร็จตามกําหนดเวลา และยังทําใหคาใชจายในโครงการนั้นบานปลายจนไม
สามารถควบคุมได งานจํานวนมากท่ีเม่ือดําเนินการไปก็ยิ่งมีเปาหมายกระจายออกไป ทําใหไม
สามารถกําหนดเปาหมายตางๆ ได 

4) วัฒนธรรมองคกร สภาพการทํางานโครงการหลายอยางผูกพันกับวัฒนธรรม
องคกรและการดําเนินงานโครงการหลายอยางจําเปนตองปรับเปล่ียนพฤติกรรมการทํางานของผูคน
ในองคกร ปรับเปล่ียนสถานะภาพหรือดูแลสภาพการเปล่ียนแปลงองคกร แตวัฒนธรรมขององคกร
หลายอยางยากท่ีจะปรับเปล่ียนได นอกจากนี้การทํางานทางซอฟตแวรและระบบงานทางไอทีเปน
ระบบงานท่ีเกี่ยวกับผูคนในองคกรจํานวนมาก จึงมีผลกระทบตอผูคนท้ังทางดานบวกและลบ 
สภาพดังกลาวนี้ทําใหการทํางานทางเทคโนโลยีสารสนเทศเปนงานท่ียากและควบคุมดูแลไดยาก
เชนกัน 

5) ขาดการเอาใจใสจากผูบริหารระดับสูง ผูบริหารระดับสูงขององคกรสวนใหญ
เปนผูมีความรูทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศนอย ดังนั้นจึงขาดความรูวาเขาใจ ขาดวิสัยทัศน การ
ลงทุนหลายโครงการจึงลงทุนในลักษณะเกินความจริง โดยผูบริหารกลัววาจะนอยหนาหรือสู
องคกรอ่ืน แตขณะดําเนินการขาดการติดตามหรือแกไขสถานการณท่ีดี ทําใหโครงการทางดานไอที
ในองคกรเผชิญกับชะตากรรม ขาดการเอาจริงเอาจังจากผูบริหาร ทําใหงานหลายงานเสร็จไมทัน 
หรือแมแตเสร็จแลวแตขาดการใชงานอยางเปนระบบ การแกไขปญหาไมกระทําอยางจริงจัง ดังนั้น
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจึงเกี่ยวของกับผูบริหารระดับสูงโดยตรง จนหนวยงานท่ีให
ความสําคัญเร่ืองนี้ตองมีผูบริหารระดับสูงท่ีรูเร่ืองไอทีมาชวยดําเนินการและต้ังใหเปนตําแหนง 
CIO – Chief Information Officer 

6) ปญหาในเร่ืององคกรภายในและหนวยงานทางดานไอที การจัดสรางองคกรมี
การวางระบบภายในใหมีหนวยงานดูแลทางดานไอที แตสภาพความเปนจริงหนวยงานไอทีขาด
บุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ ภาระงานเกินขีดความสามารถท่ีจะทําได ทําใหงานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศจึงไมพัฒนากาวหนาเทาท่ีควร หากจะสํารวจองคกรโดยทั่วไปพบวา ทุก
องคกรจะมีสภาพคลาย คือมีหนวยงานไอทีท่ีดูแลระบบงานไอทีใหองคกร มีการพัฒนาระบบให
องคกร แตหนวยงานนี้ก็ขาดการดูแลจัดวางความสําคัญ ขาดแคลนบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ 
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2.6 การนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเขามาใชงานในมหาวิทยาลัยแมโจ 
สืบ เ น่ืองจากมหาวิทยา ลัยแม โจ  ไดลงนามตามคํา รับรองปฏิ บัติ ร าชการของ

สถาบันการศึกษา (สถาบันอุดมศึกษา 73 แหง) ประจําปงบประมาณ 2549 ประเด็นการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย ตัวช้ีวัดท่ี 3.3 จํานวน
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีนํามาใชในการบริหารจัดการและการตัดสินใจ มหาวิทยาลัยไดมีการ
กําหนดยุทธศาสตรดานการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย โดยใหมีการพัฒนาระบบขอมูลนํา
เทคโนโลยีมาใชในการบริหารจัดการและการตัดสินใจมากข้ึน ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการบริหารจัดการ จึงไดมอบหมายใหรองอธิการบดีฝายสารสนเทศและการส่ือสาร
เปนผูรับผิดชอบในเร่ืองดังกลาว  

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศซ่ึงเปนหนวยงานภายใตการบังคับบัญชาประกอบกับเปน
หนวยงานท่ีเล็งเห็นถึงความสําคัญของการนําเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการทํางาน
ดานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย จึงไดจัดทําโครงการจัดหาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E – 
Document) ข้ึน เพื่อเปนระบบกลางสําหรับหนวยงานตางๆ  ภายในมหาวิทยาลัยในการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศเขามาทดแทนการปฏิบัติงานสารบรรณแบบเดิมของมหาวิทยาลัยท่ีใชงานอยู 
คือ ตลาดนัดเอกสาร ซ่ึงระบบใหมนี้เปนการนําเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการ
ทํางานภายในมหาวิทยาลัย เพื่อเปนระบบกลางสําหรับหนวยงานในการรับสงเอกสารระหวาง
หนวยงานตางๆทําใหการปฏิบัติงานสารบรรณเกิดความสะดวก รวดเร็ว และสามารถติดตามงาน           
ท่ีเรงดวนได เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดและเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังมหาวิทยาลัย อีกท้ังเปน
การพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยทางดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเปนพื้นฐานในการ
กาวไปสูE – University โดยโครงการดังกลาวไดรับการจัดสรรงบประมาณตามโครงการ
ยุทธศาสตร ประจําปงบประมาณ 2549 โดยมีวัตถุประสงคในการดําเนินงานดังนี้ 

1) เพื่อใหทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและวิธีปฏิบัติงานสารบรรณใน
รูปแบบเดียวกัน 

2) เพ่ือใหการรับสงเอกสาร โตตอบ คนหา ติดตาม และตรวจสอบเอกสารเปนไปอยางมี
ระบบ สะดวก และรวดเร็ว 

3) เพื่อลดปริมาณการใชกระดาษจากการทําสําเนาเอกสาร ลดภาระของเจาหนาท่ี และ
คาใชจายในการเดินทางเพื่อรับ – สงเอกสารระหวางหนวยงาน 

4) เพื่อเสริมสรางทักษะและวิสัยทัศนแกบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยแมโจ ในการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 
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สําหรับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศไดจัดหามานั้นใช
สถาปตยกรรมแบบ Multi Tiers Architecture บนพื้นฐานของเทคโนโลยี Microsoft.NETท่ี
ใหบริการขอมูลและสารสนเทศผาน Webservices จึงทําใหระบบสามารถใหบริการผานเครือขาย
อินเทอรเน็ตไดอยางมีประสิทธิภาพ นํามาซ่ึงการรองรับการใหบริการเอกสารอิเล็กทรอนิกสให
เปนไปอยางท่ัวถึงทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยบุคลากรสามารถเลือกใชงานระบบไดจาก 
2 ชองทาง ดังนี้  

1) Windows Application เปนชองทางการเขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสผาน
ทางระบบเครือขายภายในมหาวิทยาลัย สามารถเขาใชงานไดจากเคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีทํางานอยูบน
ระบบเครือขายภายในมหาวิทยาลัยโดยไมตองอาศัยเว็บบราวเซอร จึงทําใหสามารถใชงานระบบ
ผานชองทางดังกลาวไดอยางรวดเร็ว  เพราะไมมีขอจํากัดในเร่ืองความเขากันไดของเว็บบราวเซอร 
มีการออกแบบหนาจอแสดงผลใหงายตอการใช แตมีขอจํากัดในเร่ืองสถานท่ีเขาใชงานท่ีสามารถ          
ใชงานไดภายในมหาวิทยาลัยเทานั้น และระบบปฏิบัติการที่รองรับจะตองเปนระบบปฏิบัติการ 
Windows เทานั้น 

2) Web Application เปนชองทางการเขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสผานทาง
ระบบเครือขายท้ังจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การใชงานระบบจะตองอาศัย          เว็บ
บราวเซอรในการใชงาน ทําใหสามารถเขาใชงานไดจากทุกท่ีท่ีมีสัญญาณอินเทอรเน็ต จึงชวยลด
ขอจํากัดในเร่ืองระบบปฏิบัติการท่ีรองรับการใชงานและสถานท่ีเขาใชงานลงได แตการใชงานใน
ลักษณะดังกลาวจะมีความลาชากวาการใชงานผานทาง Windows Application เนื่องจากความ
รวดเร็วในการใชงานและการแสดงผลจะข้ึนอยูกับเว็บบราวเซอรท่ี เลือกใชและสัญญาณ
อินเทอรเน็ตเปนสําคัญ และมีขอจํากัดในเร่ืองการพิมพเอกสารท่ีไมสามารถส่ังพิมพไดโดยตรง
เหมือนกับ Windows Application 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสถูกออกแบบมาใหสามารถรองรับการจัดเก็บไฟลได
หลากหลาย เชน .pdf.doc .xls .ppt .rarเปนตนโดยใชระบบจัดการฐานขอมูล Oracle เปนสวนจัดการ
จัดเก็บขอมูลและสารสนเทศอีกท้ังระบบยังมีการปองกันการเขาถึงขอมูลและควบคุมความคลองตัว
ในการกระจายเอกสารโดยเคร่ืองแมขาย (Application Server) เพื่อใหกระบวนงานท้ังระบบเปนไป
ในทิศทางเดียวกัน และเปนการเพ่ิมความม่ันใจวาระบบจะดําเนินตอไปโดยไมข้ึนอยูกับความ
ผิดพลาดของเคร่ืองผูใชงานเคร่ืองใดเคร่ืองหน่ึง ระบบยังอํานวยความสะดวกในเร่ืองการขยาย
เคร่ืองแมขายในอนาคตเพื่อเปนการรองรับการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส(Document/Storage 
server)ที่มีเพิ่มมากข้ึน สงผลใหการบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัยเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด (มหาวิทยาลัยแมโจ ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2550) 
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สําหรับข้ันตอนของการรับ – สงเอกสารภายในมหาวิทยาลัยในภาพรวมของระบบ            
สารบรรณแบบเดิมจะใชการรับ – สงเอกสารผานทางตลาดนัดเอกสาร ซ่ึงวิธีการนี้จะมีปริมาณการ
ใชกระดาษจากการทําสําเนาเอกสารจํานวนมาก อีกท้ังยังมีคาใชจายจากการเดินทางเพ่ือมารับ – สง
เอกสารระหวางหนวยงานอีกดวย ดังรูป 2.3(มหาวิทยาลัยแมโจ งานสารบรรณ กองกลาง , 2550) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูป 2.3 การรับ – สงเอกสารภายในมหาวิทยาลัยโดยระบบสารบรรณแบบเดิม (ตลาดนัดเอกสาร) 

 
 
 
 
 
 

รับจากหนวยงานภายนอก 

ลงรับเอกสาร 

** ชองทางตลาดนัดเอกสาร 
หรือจัดสงถึงหนวยงานเอง 

ตลาด
นัด

จัดทําหนังสือ/เอกสาร 

พิมพเอกสาร 

เสนอ/ลงนาม 

สงหนวยงานที่เก่ียวของ 

รับเรื่อง/ลงรับเอกสาร 

เสนอผูบริหารเพ่ือสั่งการ 

เวียนบุคลากร ดําเนินการใดๆ ตอ 

จัดเก็บ 
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หลังจากท่ีไดมีการนําระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเขามาใชแทนระบบสารบรรณ
แบบเดิมซ่ึงมีตลาดนัดเอกสารเปนศูนยกลางในการรับ – สงหรือแลกเปล่ียนเอกสาร จึงทําให
ข้ันตอนของการรับ – สงเอกสารภายในมหาวิทยาลัยโดยรวมเปล่ียนไป ดังรูป 2.4 (มหาวิทยาลัย     
แมโจ งานสารบรรณ กองกลาง , 2550) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูป 2.4 การรับ – สงเอกสารภายในมหาวิทยาลัยโดยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 
 

รับจากหนวยงานภายนอก 

ลงรับเอกสาร 

จัดทําหนังสือ/เอกสาร 

พิมพเอกสาร 

เสนอ / ลงนาม / สั่งการ 

สงหนวยงานที่เก่ียวของ 

กลองหนวยงาน 

นําเอกสารเขาสูระบบ 

เปดรับ / ลงรับเอกสาร 

เสนอผูบริหารเพ่ือสั่งการ 

เวียนบุคลากร ดําเนินการใดๆ ตอ 

ระบบ E - Document 

** เฉพาะเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

** ใชเคร่ืองสแกนเนอร 
** เฉพาะเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 
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แตเนื่องจากความเคยชินในการปฏิบัติงานสารบรรณในดานการรับ – สงเอกสารผานตลาด
นัดเอกสาร ประกอบกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานแบบเกา จึงทําใหหลายๆ หนวยงานยังเกิดความ
สับสนในการใชงาน สงผลใหใชงานระบบไดไมเต็มประสิทธิภาพ ดังรูป 2.5 (มหาวิทยาลัยแมโจ 
งานสารบรรณ กองกลาง , 2550) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูป 2.5 รูปแบบการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสภายในมหาวิทยาลัย 

*** บางหนวยงานพิมพเอกสารออกมาอาน / จัดเก็บ / รอทําลาย 
*** บุคลากรบางทานไมเปดอานเอกสารท่ีถูกสงมาจากในระบบ 

รับจากหนวยงานภายนอก 

ลงรับเอกสาร 

จัดทําหนังสือ/เอกสาร 

พิมพเอกสาร 

เสนอ / ลงนาม / สั่งการ 

สงหนวยงานที่เก่ียวของ 

กลองสํานักงาน 

นําเอกสารเขาสูระบบ 

เปดรับ / ลงรับเอกสาร 

เสนอผูบริหารเพ่ือสั่งการ 

เวียนบุคลากร ดําเนินการใดๆ ตอ 

ระบบ E - Document 

เฉพาะเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย ** 

*** บางหนวยงานพิมพเอกสารกอนนําเสนอ

ใชเคร่ืองสแกนเนอร** 
 เฉพาะเจาหนาที่ทีไ่ดรับมอบหมาย ** 

*** สงผิดกลอง / สงถึงบุคลากรโดยตรง 
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เพื่อใหการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังมหาวิทยาลัย
งานสารบรรณ กองกลาง จึงไดกําหนดข้ันตอนของการเสนอหนังสือภายในมหาวิทยาลัยดวยการใช
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานระดับคณะ สํานัก โครงการ ศูนย ภายใน
มหาวิทยาลัยแมโจ เพื่อใหทุกหนวยงานสามารถใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดอยาง
ถูกตอง ดังรูป 2.6 – 2.8 ดังนี้ (มหาวิทยาลัยแมโจ งานสารบรรณ กองกลาง , 2550) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป 2.6 การเสนอหนังสือระดับคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย ท่ีรับมาจากภายนอกหนวยงาน 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองหนวยงานหลัก) 

หัวหนางานบริหารและธุรการของคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองหัวหนางานเพ่ือบันทึกความเห็นและผานเอกสาร) 

เลขานุการของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองเลขานุการเพื่อบันทึกความคิดเห็นและเสนอผูบังคับบัญชา) 

คณบดี / รองคณบดี / ผูอํานวยการของคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองคณบดหีรือผูอํานวยการเพื่อส่ังการ) 

ภาควิชาหรือผูท่ีเกี่ยวของของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองภาควิชา / ฝาย / ผูท่ีเกีย่วของ)**ดูรูป 2.7 ประกอบ 
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รูป 2.7 การเสนอหนังสือภายในภาควิชาการ / ฝาย ของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของภาควิชา / ฝาย 
ระดับคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 

(กลองภาควิชา / ฝาย เพื่อรับและเสนอหนังสือ) 

หัวหนาภาควชิา คณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองหัวหนาภาควิชา / ฝาย เพื่อส่ังการ) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของสาขาวิชา 
ระดับคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 

(กลองสาขาวชิา / ผูเกี่ยวของเพื่อทราบและปฏิบัติ) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของภาควิชา / ฝาย 
ระดับคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 

(กลองภาควิชา / ฝาย เพื่อรับและเสนอหนังสือ) 
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รูป 2.8 การเสนอหนังสือจากภาควิชา สาขาวิชา บุคลากร ใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย  

หนังสือท่ีออกจากบุคลากรของสาขาวิชา / ภาควิชา / ฝาย ของคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองสาขาวชิา) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของภาควิชา / ฝาย ขององคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองภาควิชา / ฝาย เพื่อรับและเสนอหนังสือ) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองหนวยงานหลัก) 

คณบดี / รองคณบดี / ผูอํานวยการของคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองคณบดหีรือผูอํานวยการเพื่อส่ังการ) 

หนวยงานท่ีเกีย่วของระดับคณะ/ สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองหนวยงานหลัก) 

หัวหนางานบริหารและธุรการของคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองหัวหนางานเพ่ือบันทึกความเห็นและเสนอผานเอกสาร) 

เลขานุการของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองเลขานุการเพื่อบันทึกความคิดเห็นและเสนอผูบังคับบัญชา) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองหนวยงานหลัก) 
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2.7 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
2.7.1 งานวิจยัในประเทศ 

จงจิตต รุงเรืองศรี (2548) ไดคนควาเร่ือง “ประสิทธิภาพและปญหาอุปสรรคของการ
ใชระบบสารบรรณอิเ ล็กทรอนิกส  ในการบริหารงานเอกสาร  ของคณะเกษตรศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม” โดยมีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยเปรียบเทียบระบบสารบรรณเดิมและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และศึกษา
ปญหาและอุปสรรคของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการบริหารงานเอกสารของคณะ
เกษตรศาสตรจากการศึกษาจึงไดแนวทางในการปรับปรุงการทํางาน กลาวคือควรมีการใหความรู
ความเขาใจเพ่ิมเติมในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ท้ังความรูพื้นฐานและการใชงานอยาง
ตอเนื่องสมํ่าเสมอทุกภาควิชาภายในคณะฯ ควรสรางวัฒนธรรมและทัศนคติท่ีดีของบุคลากรตอการ
ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อประสิทธิภาพสูงสุดในการทํางาน และบุคลากรควรมี
ความรับผิดชอบในการเขาตรวจเช็คงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนประจํา  

จรัสแขจันทรเปารยะ(2551) ไดศึกษาเร่ือง “การศึกษาประสิทธิผลการทํางานระบบ
สํานักงานอิเล็กทรอนิกสในคณะสัตวแพทยศาสตรมหาวิทยาลัยเชียงใหม” โดยมีวัตถุประสงค
เพื่อใหทราบวาการใชระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสของคณะฯ มีประสิทธิภาพหรือไมโดยมุง
ศึกษาทัศนคติของผูใชระบบในดานของความพึงพอใจความสําคัญประโยชนความนาเช่ือถือของ
ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสรวมถึงปริมาณและคุณภาพของอุปกรณเทคโนโลยีสารสนเทศและ
เจาหนาท่ีสารสนเทศศึกษาความรูของผูใชระบบในการปฏิบัติงานดวยระบบสํานักงาน
อิเล็กทรอนิกสคนหาปญหาท้ังจากระบบและบุคลากรในการใชระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสและ
คนหาขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสในคณะฯ ซ่ึงจากการศึกษาจึงได
แนวทางสําหรับการปรับปรุงการใชงานคือผูบริหารควรประกาศนโยบายอยางชัดเจนเพ่ือใหทุก
หนวยงานของคณะฯ มีการใชระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสควรจัดหาระบบคอมพิวเตอรเคร่ือง
หลักในระบบเครือขายอินเทอรเน็ตท่ีมีความเสถียรและมีประสิทธิภาพและควรติดต้ังระบบ
โครงขายคอมพิวเตอรไรสายท่ีมีประสิทธิภาพในสํานักงานเพื่อใชขอมูลระหวางเครือขายรวมกัน
ควรจัดหางบประมาณสําหรับจัดซ้ือคอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีจําเปนอ่ืนๆเพื่อสนับสนุนการทํางาน
ดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสและควรจัดใหมีการจัดทําโปรแกรมบํารุงรักษาระบบประจําป
เพื่อทําใหอุปกรณคอมพิวเตอรสามารถใชการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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มัลลิกา หงสหิรัญ และศิริพร เลาหกุล (2550) ไดทําวิจัยเร่ือง “ปจจัยท่ีเกี่ยวของกับ
การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (e-office) อยางมีประสิทธิภาพของบุคลากรคณะ
เกษตรศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม” โดยมีวัตถุประสงคเพื่อมุงศึกษาสภาพการใชงาน ปจจัยท่ี
เกี่ยวของ และปญหาอุปสรรคในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคลากร อันจะ
นําไปสูการพัฒนา ปรับปรุง และหาแนวทางสนับสนุนใหบุคลากรใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสไดอยางถูกตอง เปนข้ันตอน และสามารถใชงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ อีกท้ังยัง
เปนขอมูลสนับสนุนในการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับผูบริหารอีกดวย 
จากการศึกษาไดแนวทางในการปรับปรุงกลาวคือ ควรมีการประชาสัมพันธและอบรมบุคลากร
เกี่ยวกับวิธีการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และข้ันตอนการใชงานท่ีถูกตองอยางตอเนื่อง 
ควรสํารวจปญหาและอุปสรรคท่ีมีผลตอการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคลากร
และหาแนวทางปองกันหรือแกไขปญหานั้น ควรจัดใหมีการอบรมและใหความรูเกี่ยวกับการใชงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และควรกระตุนใหเห็นประโยชน
ของการใชงานระบบ และปลูกฝงทัศนคติท่ีดีเกี่ยวกับการนําระบบสารสนเทศตางๆ เขามาใชงาน  

มารีนาท กาตาสาย (2550) ไดคนควาเร่ือง “ทัศนคติของพนักงานท่ีมีตอการใชระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) : กรณีศึกษา มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย” โดยมี
วัตถุประสงคเพื่อศึกษาทัศนคติและพฤติกรรมของพนักงานท่ีมีตอการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส รวมไปถึงศึกษาความตองการ ปญหาและขอเสนอแนะของพนักงานท่ีใชงานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อจะไดกําหนดแนวทางในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ตอไป จากการศึกษาพบวาผูบริหาร พนักงาน มีความรูความเขาใจ และมีทัศนคติท่ีดีตอระบบ            
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสดานการรับ – สงหนังสือ การเผยแพรขอมูลขาวสารภายในมหาวิทยาลัย 
และสงเสริมการดําเนินงานของระบบประกันคุณภาพการศึกษา ระบบควบคุมภายใน และการ
ดําเนินกิจกรรม 5ส ใหมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน เพื่อใหเกิดการประหยัดทรัพยากรอยางเปน
รูปธรรม ควรมีการรับฟงความคิดเห็นและติดตามประเมินผลการใชงาน เพื่อนําไปพัฒนาระบบและ
พัฒนามาตรฐานงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพมากข้ึนอยางตอเนื่อง และควรนําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใชในการบริหารงาน การจัดการศึกษาและการบริการ โดยมหาวิทยาลัยควรมีการ
กําหนดนโยบาย แผนการดําเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีชัดเจนและพัฒนาอยางตอเนื่อง 
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2.7.2 งานวิจยัตางประเทศ 
จากงานวิจัยของWhittaker (1999) ไดศึกษา “Whatwentwrong?Unsuccessful 

information technology projects”เปนการศึกษาเกี่ยวกับสาเหตุท่ีทําใหเกิดความลมเหลวในการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกรแหงหนึ่งในรัฐโตรอนโต ประเทศแคนนาดา พบวามีสาเหตุ
หลัก 3 ประการท่ีเปนสาเหตุใหเกิดความลมเหลวในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร
แหงนี้ไดแก 

1) การขาดการวางแผนท่ีดีพอโดยเฉพาะอยางยิ่งการวางแผนจัดการความเส่ียงไมดี
พอยิ่งองคกรมีขนาดใหญมากข้ึนเทาใดการจัดการความเส่ียงยอมจะมีความสําคัญมากข้ึนเปนเงา
ตามตัวทําใหคาใชจายดานนี้เพิ่มสูงข้ึน 

2) การนําเทคโนโลยีท่ีไมเหมาะสมมาใชงานการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใช
ในองคการจําเปนตองพิจารณาใหสอดคลองกับลักษณะของธุรกิจหรืองานท่ีองคกรดําเนินอยูหาก
เลือกใชเทคโนโลยีท่ีไมสอดรับกับความตองการขององคกรแลวจะทําใหเกิดปญหาตางๆ ตามมา
และเปนการส้ินเปลืองงบประมาณโดยใชเหตุ 

3) การขาดการจัดการหรือสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง การท่ีจะนําเทคโนโลยี
สารสนเทศเขามาใชงานในองคกรหากขาดซ่ึงความสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูงแลวก็ถือวา
ลมเหลวต้ังแตยังไมไดเร่ิมตนการไดรับความม่ันใจจากผูบริหารระดับสูงเปนกาวยางท่ีสําคัญและ
จําเปนท่ีจะทําใหการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกรประสบความสําเร็จ 

สําหรับสาเหตุของความลมเหลวอื่นๆท่ีพบจากการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช 
เชนใชเวลาในการดําเนินการมากเกินไป (Schedule Overruns) นําเทคโนโลยีท่ีลํ้าสมัยหรือยังไม
ผานการพิสูจนมาใชงาน (New or Unproven Technology) ประเมินแผนความตองการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศไมถูกตองผูจัดจําหนายเทคโนโลยีสารสนเทศ (Vendor) ท่ีองคกรซ้ือมาใชงานไมมี
ประสิทธิภาพและขาดความรับผิดชอบและระยะเวลาของการพัฒนาหรือนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
มาใชจนเสร็จสมบูรณใชเวลานอยกวาหนึ่งปนอกจากนี้ปจจัยอ่ืนๆท่ีทําใหการนําเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใชไมประสบความสําเร็จในดานผูใชงานนั้นอาจสรุปไดดังตอไปนี้  

1) ความกลัวการเปล่ียนแปลงกลาวคือ ผูคนกลัวท่ีจะเรียนรูการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศรวมท้ังกลัววาเทคโนโลยีสารสนเทศจะเขามาลดบทบาทและความสําคัญในหนาท่ีการ
งานท่ีรับผิดชอบของตนใหลดนอยลงจนทําใหตอตานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2) การไมติดตามขาวสารความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศอยางสมํ่าเสมอเน่ืองจาก
เทคโนโลยีสารสนเทศเปล่ียนแปลงรวดเร็วมากหากไมม่ันติดตามอยางสมํ่าเสมอแลวจะทําให
กลายเปนคนลาหลังและตกขอบจนเกิดสภาวะชะงักงันในการเรียนรูและใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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3) โครงสรางพื้นฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศกระจายไมท่ัวถึงทํา
ใหขาดความเสมอภาคในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศหรือเกิดการใชกระจุกตัวเพียงบางพื้นท่ี ทํา
ใหเปนอุปสรรคในการใชงานดานตางๆตามมา เชน ระบบโทรศัพท อินเทอรเน็ตความเร็วสูง ฯลฯ 

จากงานวิจัยของLake(2007)ไดศึกษา “Electronic Document Management Working 
Group White Paper” เปนการศึกษาการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสในกลุมเอกสารทางราชการ
ของมหาวิทยาลัยอัลเบอรตา (University of Alberta) เพื่อรองรับการเพ่ิมข้ึนของจํานวนพนักงาน
และนักศึกษาประกอบกับการขยายตัวของมหาวิทยาลัยท่ีมีการเพิ่มหลักสูตรการเรียนการสอน
เพิ่มข้ึนเปน 500 สาขาวิชา สงผลใหมีจํานวนเอกสารเพ่ิมข้ึนจึงมีความตองการพ้ืนท่ีท่ีใชในการ
จัดเก็บเอกสารเพิ่มข้ึนดวย จึงมีความตองการวิธีการจัดเก็บและจัดการเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
มหาวิทยาลัยอัลเบอรตาจึงไดมีการนําเอาระบบ Electronic Document Management Systems 
(EDMS) เขามาชวยในการจัดการเอกสารดังกลาว ซ่ึงหลังจากท่ีไดมีการนําเอาระบบ EDMS เขามา
ชวยในการจัดการเอกสารตางๆ ของมหาวิทยาลัย ทําใหสามารถลดคาใชจายท่ีไมจําเปนลง ชวยให
พนักงานสามารถคนหาและจัดเก็บเอกสารตางๆ ไดอยางงายดาย ชวยใหสามารถเขาถึงเอกสารได
ทันทีโดยที่ไมตองเสียเวลาสงเอกสารผานทางไปรษณียหรือเคร่ืองโทรสารในกรณีท่ีอยูตางวิทยา
เขตกัน อีกท้ังยังลดโอกาสของการสูญหายหรือถูกทําลายของเอกสารเนื่องจากมีการสํารองขอมูล
เอาไว จึงทําใหสามารถกูคืนเอกสารที่ถูกลบออกจากระบบไดโดยงาย ซ่ึงถือวาเปนการรักษาความ
ปลอดภัยท่ีมีความยืดหยุนมากกวาการจัดเก็บเอกสารแบบกระดาษ และยังมีการแปลงพ้ืนท่ีท่ีใช
จัดเก็บเอกสารไปเปนหองเรียนหรือพื้นท่ีใชสอยเพื่อประโยชนอยางอ่ืนแทน การนําเอาระบบ 
EDMS เขามาใชจึงสงผลใหมีระบบการจัดการเอกสารท่ีดีข้ึนแตก็ยังพบความเส่ียงของการนําเอา
ระบบ EDMS เขามาใชงาน เนื่องจากเปนระบบท่ีถูกพัฒนาข้ึนเอง อาจเกิดปญหาในระยะยาวไดหาก
เกิดการลาออกของพนักงานผูรับผิดชอบระบบ EDMS หรือเม่ือเกิดการเปล่ียนแปลงกระบวนการ
ทํางาน การปรับระบบจากระบบเดิมไปสูระบบใหมอาจทําไดยากกวา อีกท้ังกระบวนการแปลง
เอกสารในรูปแบบกระดาษใหอยูในรูปของเอกสารอิเล็กทรอนิกสท่ีตองมีการกําหนดรูปแบบและมี
การจัดการดัชนีเอกสารท่ีเหมาะสมและระบบ EDMS ยังตองสามารถลดปญหาการซํ้าซอนในการ
จัดเก็บขอมูลไดดวย 

จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของตามลําดับขางตน ผูศึกษาไดประมวลหลักการ
และแนวคิดตางๆ พรอมท้ังกําหนดเปนรายละเอียด เพื่อนําเสนอในบทตอๆไป 


