
 

บทท่ี 2 

เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

ในการพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานฝายขาย บริษัท เดนชัย  
เทรดดิ้ง จํากัด ผูศึกษาไดคนควาเอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของโดยมีรายละเอียดตามหัวขอท่ี
กําหนดตามลําดับดังนี้ 
  
2.1 แนวคิดเก่ียวกับระบบสารสนเทศ 

สุมาลี เมืองไพศาล (2531) ใหความหมายของ ขอมูล (Data)วา หมายถึงขอเท็จจริงตางๆ 
ท่ีมีอยูในธรรมชาติ เปนกลุมสัญลักษณแทนปริมาณหรือการกระทําตางๆ ท่ียังไมผาน 
การประมวลผล  ขอมูลอาจจะอยูในรูปของตัวเลข  ตัวหนังสือหรืออาจกลาวไดวา  ขอมูล 
เปนวัตถุดิบของขาวสาร 

สารสนเทศ (Information) หมายถึง ขอมูลตางๆ ท่ีไดรับการประมวลผล แลวดวยวิธีการ 
ตางๆ เปนความรูท่ีตองการสําหรับใชทําประโยชน เปนสวนผลลัพธหรือเอาทพุท ของระบบการ 
ประมวลผลขอมูลเปนส่ิงซ่ึงส่ือความหมายใหผูรับเขาใจ และสามารถนําไป กระทํากิจกรรมใด 
กิจกรรมหน่ึง โดยเฉพาะได หรือเพื่อเปนการย้ําความเขาใจท่ีมีอยูแลวใหมีมากยิ่งข้ึน และ 
เปนผลลัพธของระบบสารสนเทศ 

สําหรับ นิตยา  เจรียงประเสริฐ (2543) อธิบายวา ระบบสารสนเทศ (Information System) 
หมายถึง   การรวมองคประกอบตางๆ ท่ีมีความสัมพันธกันในการจัดเก็บและประมวลผลขอมูล ให
เปนสารสนเทศ ท่ีจะสามารถเรียกมาใช หรือกระจายไปยังผูท่ีเกี่ยวของเพื่อใชชวยสนับสนุนการ
ตัดสินใจ การประสานงาน การดําเนินการ การควบคุม การวิเคราะห และการวางรูปแบบของ
องคกรใหมีประสิทธิภาพ 

 
2.2 แนวคิดเก่ียวกับระบบฐานขอมูล 

2.2.1 ความหมายของระบบฐานขอมูล 
กิตติ ภักดีวัฒนะกุล และ จําลอง ครูอุตสาหะ (2542) ไดอธิบายวา ฐานขอมูล คือการจัดเก็บ

ขอมูลอยางมีระบบ และความสัมพันธระหวางขอมูลประกอบดวย รายละเอียดของขอมูลท่ีเกี่ยวของ
กัน ซ่ึงถูกนํามาใชงานดานตาง ๆ ไมวาจะเปนการเพิ่มขอมูล การลบ การแกไข การเรียกดูขอมูล เชน 
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ดานสถาบันการศึกษา จะมีฐานขอมูลท่ีเกี่ยวของกับ ขอมูลอาจารย ขอมูลนักศึกษา และขอมูล
เจาหนาท่ี เปนตน ซ่ึงขอมูลเหลานี้จัดเก็บไวอยางเปนระบบ เพื่อประโยชนในการจัดการและเรียกใช
ขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ศิวัช กาญจนชุม และวิชาญ หงษบิน (2542) ไดใหความหมายของฐานขอมูล (Database) 
หมายถึงกลุมของขอมูล (Data Group) ท่ีถูกรวบรวมเขาไวดวยกัน โดยครอบคลุมรายละเอียดตาง ๆ 
เชนในสํานักงานก็จะรวบรวมขอมูลต้ังแตหมายเลขโทรศัพทของผูท่ีมาติดตอจนถึงการเก็บเอกสาร        
ทุกอยางของสํานักงาน ซ่ึงขอมูลจะมีสวนที่สัมพันธกันและเปนท่ีตองการออกมาใชใหเปน
ประโยชน ขอมูลนั้นอาจจะเกี่ยวกับบุคคล ส่ิงของ สถานท่ี หรือเหตุการณใด ๆ ท่ีเราสนใจศึกษา ซ่ึง
ขอมูล (Data) อาจจะไดมาจากการสังเกต  การนับหรือการวัด และขอมูลอาจเปนไดท้ังตัวเลขหรือ
เปนขอความก็ได ท่ีสําคัญคือขอมูลจะตองเปนส่ิงท่ีเปนความจริง 

โอภาส เอ่ียมสิริวงศ (2545) ไดอธิบายถึงฐานขอมูลวาเปนแหลงหรือศูนยรวมของขอมูล
ท่ีมีความสัมพันธกัน มีกระบวนการจัดหมวดหมู ของขอมูลท่ีมีแบบแผน ซ่ึงกอใหเกิด ฐานขอมูล 
ท่ีเปนแหลงรวมของขอมูลแผนกตางๆ และถูกจัดเก็บไวอยางเปนระบบ ภายในฐานขอมูลชุด
เดียวกัน ผูใชงานตางๆในแตละแผนกสามารถใชขอมูลสวนกลางนี้ เพื่อนําไปประมวลผลรวมกันได 
และสนับสนุนการใชงานของขอมูลรวมกันทําให ไมเกิดความซํ้าซอน ในขอมูล 
 

2.2.2 องคประกอบของระบบฐานขอมูล 
องคประกอบของระบบฐานขอมูลในที่นี้ หมายถึง โครงสรางสารสนเทศ (Information)        

ท่ีประกอบดวยเอนทิตี (Entity) หลาย ๆ ตัว ซ่ึงบรรดาเอนทิตีเหลานี้จะตองมีความสัมพันธกัน 
เอนทิตีในท่ีนี้หมายถึง ส่ิงท่ีมีอยูจริง อันไดแก บุคคล สถานท่ี และส่ิงของ 
ตัวอยางเอนทิตีในระบบฐานขอมูลของโรงเรียนอาจไดแก อาจารย แผนกวิชา ประวัติ       

การทํางาน หรือถาเปนเอนทิตีของบริษัทก็อาจจะไดแก พนักงานขาย ลูกคา การส่ังซ้ือ และประเภท 
สินคา เปนตน 

สวนของขอมูลท่ีแสดงลักษณะและคุณสมบัติของเอนทิตีเรียกวา แอททริบิวต (Attribute) 
เชน 

• แอททริบิวตของบุคคลไดแก ช่ือ เพศ อายุ ฯลฯ 

• แอททริบิวตของอาจารยไดแก รหัสอาจารย ช่ือ ท่ีอยู เงินเดือน ฯลฯ 

• แอททริบิวตของประเภทสินคา ไดแก รหัสสินคา สี ราคา ฯลฯ 
ดังนั้น ถาจะเปรียบไปแลวจะเห็นวาเอนทิตีนั้นเหมือนกับแฟมขอมูล สวนแอททริบิวตนั้น

เหมือนกับเขตขอมูลนั่นเอง 
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เขตขอมูล หรือ ฟลด (Field) หมายถึง ตัวอักขระ (Character) แตละตัว ถูกนํามาประกอบ
กันเปนกลุมคําท่ีมีความหมายข้ึน เชน กลุมตัวอักษรที่ประกอบกันเปนช่ือหรือนามสกุล กลุมตัว
เลขท่ีประกอบกันเปนรหัสประจําตัว ราคา โดยเรียกกลุมขอมูลนี้วา เขตขอมูล เชน เขตขอมูลช่ือ 
เขตขอมูลนามสกุล เขตขอมูลระหัสประจําตัว เปนตน 

ตัวอักขระ คือขอมูลพื้นฐานท่ีเล็กท่ีสุดภายในแฟมขอมูลคือ บิท (Bit : Binary Digit) ซ่ึง
เปนหนวยขอมูลพื้นท่ีเก็บอยูในหนวยความจําภายในคอมพิวเตอร บิทนี้จะแทนดวยตัวเลข 1 ตัว 
ไดแก 1 หรือ 0 อยางใดอยางหน่ึง เรียกตัวเลข 1 หรือ 0 นี้วา เปนบิท 1 บิท ขอมูลซ่ึงไดแก ตัว
อักขระแตละตัวเชน A, B, ……Z, 0, 1, 2, ……., 9 และสัญลักษณพิเศษอ่ืน ๆ เชน $, &, +, -, *, / 
ฯลฯ เม่ือจะถูกนําไปเก็บไวในคอมพิวเตอรจะตองถูกแปลงใหอยูในรูปของบิทหลายบิทท่ีมา
ประกอบกัน โดยตัวอักขระ 1 ตัวจะแทนดวยบิท 7 หรือ 8 บิท ตัวอักขระแตละตัวจะเรียกไดอีกอยาง
วา ไบท (Byte) ตัวอยางเชน ตัวอักขระ A เม่ือเก็บอยูในคอมพิวเตอรจะเก็บเปน 1000001 ตัวอักขระ 
B จะเก็บเปน 100010 เปนตน 

เม่ือนําขอมูลในหลายเขตขอมูลหรือฟลดมารวมกันซ่ึงมีลักษณะเปนแถว ๆ จะเรียกวา 
ระเบียนหรือเรคคอรด (Record) ระเบียนแตละระเบียนของขอมูลชนิดเดียวกัน จะสามารถนํามา
รวมกันเปนแฟมขอมูลหรือไฟล (File) ดังตัวอยางตอไปนี้ 
 

เขตขอมูล (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 แสดงรายละเอียดของแฟมขอมูล 

 

แฟม 
ขอมูล 

(1) 

ระเบียน (5) 
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ถานําแฟมขอมูลท่ีมีความสัมพันธกัน ซ่ึงแตละแฟมขอมูลจะประกอบดวยเขตขอมูลมา
รวมกันนั้นเรียกวา ฐานขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูป 2.2 แสดงความสัมพันธของตาราง 

  
สรุปไดวา ถานําแฟมขอมูลหลายแฟมขอมูลมารวมกันก็จะกลายเปนฐานขอมูลได แต

ฐานขอมูลท่ีสมบูรณจะตองมีการเก็บคําอธิบายเกี่ยวกับโครงสรางของฐานขอมูลท่ีเรียกวา
พจนานุกรมขอมูล(Data Dictionary) หรืออาจเรียกอีกอยางหนึ่งวาเมตาดาตา (Meta Data) ดวย 

พจนานุกรมขอมูล หมายถึง สวนท่ีมีหนาท่ีอธิบายลักษณะของขอมูลท่ีเก็บอยูใน
ฐานขอมูล รวมท้ังความสัมพันธของขอมูล 

ระบบการจัดการฐานขอมูล (Database Management System หรือ DBMS) ถามีหลายตัว
จะมีการรวมพจนานุกรมขอมูลเปนสวนหนึ่งของ DBMS ดวย ซ่ึงพจนานุกรมขอมูลนี้จะเปน
องคประกอบ ทางซอฟตแวร ทําหนาท่ีเก็บรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูลภายในฐานขอมูล เชน 
โครงสรางของ แตละตาราง ใครเปนผูสราง สรางเม่ือใด และแตละตารางประกอบดวยเขตขอมูล
ใดบาง คุณลักษณะของแตละเขตขอมูลเปนอยางไร มีการเรียกใชอยูในโปรแกรมประยุกตใดบาง 
และมีตารางใดท่ีมี ความสัมพันธกันบาง มีเขตขอมูลใดเปนคียบาง เปนตน 

 

เขตขอมูล 
รหัส 
1-350 
1-361 
1-372 
1-390 

เขตขอมูล 
ช่ือ 

นาวิน 
สุชาดา 
สมศักดิ์ 
มยุรี 

เขตขอมูล 
ท่ีอยู 

กรุงเทพฯ 
ยโสธร 
เชียงใหม 
ตรัง 

ระเบียน 

เขตขอมูล 
รหัส 
1-350 
1-361 
1-372 
1-390 

เขตขอมูล 
ตําแหนง 

ครู 
ครู 

ครูใหญ 
ครู 

เขตขอมูล 
เงินเดือน 

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

 ระเบียน 

แฟมขอมูล 

แฟมขอมูล 

ฐานขอมูล 
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พจนานุกรมขอมูลยังมีสวนท่ีทําหนาท่ีสําคัญดังตอไปนี้ 

• ควบคุมระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล  และความคงสภาพของขอมูล           
(Data Security and Data Integrity)  

• ควบคุมเกี่ยวกับการใชงานฐานขอมูลพรอมกัน (Concurrency Control) 
ถาเปรียบเทียบฐานขอมูลเหมือนกับหองสมุดของโรงเรียนท่ีมีการเก็บหนังสือเลมตาง ๆ 

หนังสือเหลานั้นจะเปรียบเสมือนกับขอมูลท่ีเก็บอยูภายในฐานขอมูล และในหองสมุดจะตองมีการ   
ทําบัญชีรายช่ือหนังสือตาง ๆ เก็บไว เพื่อใชบอกรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือแตละเลมวาใครเปนผู
แตง เก็บอยูท่ีใดในหองสมุด บัญชีรายช่ือหนังสือนี้จะเปรียบไดกับพจนานุกรมขอมูล เชน ระหวาง
ระเบียนของแตละแฟมขอมูล  จะมีพจนานุกรมขอมูลซ่ึงถูกเก็บและจะถูกเรียกใชงานในระหวางท่ีมี             
การประมวลผลฐานขอมูลและขอมูลท่ีมีอยูในฐานขอมูลจะตองมีความสัมพันธกันดวย 

 
2.2.3 ประโยชนจากการประมวลผลดวยฐานขอมูล 

การประมวลผลดวยระบบฐานขอมูล มีประโยชนดังนี้ 
1) ลดความซํ้าซอนของขอมูลในกรณีท่ีมีขอมูลชนิดเดียวกันถูกเก็บไวหลายๆแหง หรือท่ี

เรียกวาความซ้ําซอนการนําขอมูลท้ังหมดมาเก็บไวท่ีเดียวกันในฐานขอมูล จึงถือวาเปนการ “ลด” 
ความซํ้าซอนลงไปไดท้ังนี้มิใชหมายความวาใหขจัดขอมูลออกไปเพ่ือใหเหลือนอยลง 

2) สามารถหลีกเล่ียงความขัดแยงของขอมูลไดในระดับหนึ่งเนื่องจากบางครั้งจะตองมี
การแกไขขอมูลจึงอาจจะกอใหเกิดปญหาในการแกไขคือเม่ือเราแกไขขอมูลท่ีเหมือนกันแตแกไข
ไมหมดหรือแกไขไมครบทุกขอมูลท่ีมีอยูในแตละแหงจึงทําใหขอมูลชุดเดียวกันอาจมีคาในแตละ
แหงไมตรงกันดังนั้นถาการใชระบบฐานขอมูลทําใหเราสามารถลดความซํ้าซอนลงไปได ซ่ึงถาใช
ระบบฐานขอมูลเม่ือเกิดการแกไขขอมูลข้ึนเม่ือใดก็จะตองแกใหเหมือนกันครบทุกแหง 

3) สามารถใชขอมูลรวมกันไดการใชขอมูลรวมกันไดนี้ไมไดจํากัดอยูเฉพาะโปรแกรมท่ี
ใชขอมูลอยูในปจจุบันเทานั้นแตโปรแกรมประยุกตท่ีมีการพัฒนาข้ึนมาใหม ก็สามารถท่ีจะใช
ขอมูลท่ีมีอยูไดเลยโดยไมจําเปนตองเพ่ิมเติมขอมูลเขาไปในระบบอีก 

4) สามารถควบคุมความเปนมาตรฐานได เม่ือมีการนําขอมูลมาเก็บรวบรวมกันไวใน
ฐานขอมูลเชนนี้ทําใหผูท่ีมีหนาท่ีควบคุมดูแลการใชระบบฐานขอมูลสามารถกําหนดมาตรฐานของ
ขอมูลข้ึนมาไดทําใหการบริหารหรือแลกเปล่ียนขอมูลระหวางระบบเปนไปอยางสะดวกและ
ถูกตอง 

5)  สามารถจัดหาระบบความปลอดภัยท่ีรัดกุมไดระบบฐานขอมูลสามารถที่จะกําหนด
สิทธิการใชใหแกผูใชคนใดๆก็ไดตามความเหมาะสมและผูใชแตละคนก็อาจจะใชขอมูลไดใน
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ระดับท่ีตางกันหรือพูดอีกนัยหนึ่งก็คือผูใชแตละคนจะมองฐานขอมูลดวยวิวท่ีตองการจึงทําใหมี
ความปลอดภัยในการใชขอมูลรวมกัน 

6)  สามารถควบคุมความคงสภาพของขอมูลไดโดยมีการกําหนดคาตางๆหรือจํากัดชวง
ของขอมูลไวเพื่อปองกันการพิมพขอมูลผิดพลาดเชนกําหนดชวงของขอมูลในการกรอกหมายเลข
โทรศัพทไว 7 ตัว เม่ือพิมพครบ 7 ตัวแลว ก็กําหนดใหเล่ือนไปขอมูลถัดไป ฉะนั้นถาพิมพไมครบ
โปรแกรมก็จะไมเล่ือนใหหรือพิมพเกิน 7 ตัวก็ไมได 

7)  สามารถสรางสมดุลในความขัดแยงของความตองการได การที่ผูใชท้ังหมดของ
องคกรใชขอมูลจากฐานขอมูลรวมกันทําใหทราบถึงความตองการและความสําคัญของผูใชงาน
ท้ังหมดจึงสามารถกําหนดโครงสรางของฐานขอมูลเพื่อใหบริการที่ดีท่ีสุดไดเชนเลือกเก็บขอมูลท่ี
จะตองใชบอยๆไวในส่ือขอมูลท่ีมีความเร็วเปนพิเศษเปนตนเปนการสรางสมดุลของความตองการ
ไมใหเกิดความขัดแยงในหมูผูใชเพราะการออกแบบนั้นกระทําบนแนวทางท่ีมุงจะใหประโยชน
สวนรวม ดีท่ีสุดแลว 

8)  เกิดความเปนอิสระของขอมูลโปรแกรมประยุกตท่ีเขียนข้ึนจะไมข้ึนกับโครงสราง
ของตารางท่ีมีการเปล่ียนแปลงไปเนื่องจากโครงสรางของตารางตางๆ และตัวขอมูลในแตละตาราง
จะถูกเก็บอยูในฐานขอมูลท้ังหมด โปรแกรมประยุกตไมจําเปนตองเก็บโครงสรางของตารางท่ีจะใช
ไว ซ่ึงตางกับระบบการประมวลผลแฟมขอมูล ดังนั้นการเปล่ียนแปลงโครงสรางของตาราง เชน
การเปล่ียนแปลงขนาดของเขตขอมูลในตารางใดภายในฐานขอมูล ก็ไมจําเปนตองไปทําการแกไข
โปรแกรมประยุกตท่ีมีการเรียกใชเขตขอมูลนั้น 
 
2.3  แนวคิดเก่ียวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

สุทธิศักดิ์ สลักคํา (2551) ไดอธิบายวา ตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 1 (7) ไดระบุ
นิยามของเอกสารวา "เอกสาร" หมายถึง "กระดาษ หรือวัตถุอ่ืนใดซ่ึงไดทําใหปรากฏความหมาย
ดวยตัวอักษร ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอยางอ่ืน จะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเปน
หลักฐานแหงความหมายน้ัน" ตามความหมายของกฏหมายมาตราน้ีคําวา “วัตถุอ่ืนใดและวิธีอ่ืน” 
นั้นทําใหความหมายของเอกสารสามารถตีความไดกวางขวาง ดังเชน คําพิพากษาศาลฎีกาท่ี 9/43 
ตีความวา บัตร A.T.M. เปนเอกสาร ดังนั้นเอกสารอิเล็กทรอนิกสจึงเปนเอกสารชนิดหนึ่งตาม
กฎหมายนี้ 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 ไดระบุนิยามของ “ขอมูล
ขาวสาร” หมายถึง “ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเร่ืองราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือส่ิงใด ๆ ไมวาการ
ส่ือสารความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเอง หรือ โดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะได
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จัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงานหนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลมการ
บันทึกภาพหรือ เสียงการบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏ
ได” ดังนั้นเอกสารจึงเปนส่ิงท่ีใชในการส่ือขอมูลขาวสารตามเจตนาของเอกสารน้ัน 

เอกสารในยุคสารสนเทศมีความหมายและขีดความสามารถกวางขวางมากขึ้น ตามความ
เปล่ียนแปลงของเทคโนโลยี นอกจากรวมถึงเอกสารอิเล็กทรอนิกสแลว ยังรวมถึง เว็บเพจ วิดีโอ 
และ ออดิโอ อีกดวย 

2.3.1 บทบาทของเอกสาร 

• พิสูจนเจตนา ชวยยืนยันถึงขอผูกพันท่ีกําหนดไวในเอกสาร ท่ีผูลงนามจะตองถือ
ปฏิบัติ 

• พิสูจนวาไดปฏิบัติตามเอกสารนั้นแลว ดวยการลงลายมือช่ือรับรอง 

• พิสูจนความถูกตอง เอกสารหากมีการลงลายมือช่ือถือเปนขอสันนิฐานเบ้ืองตนวา
เปนเอกสารที่แสดงเจตนาตามท่ีกําหนดไวในเอกสารดังกลาวจริง และจะมีผลอยางมากในการ
พิสูจนความถูกตองในการใชเปนพยานหลักฐาน 
 

2.3.2 วงจรชีวติของเอกสาร (Document Life Cycle) 
 วงจรชีวิตของเอกสาร  จะมีวงรอบดังแสดง  โดยมีรายละเอียดดังนี้  

 
รูป 2.3 แสดงแผนผังวงจรชวีิตของเอกสาร 

 
1) ผลิต เร่ิมจากการผลิตหรือสรางเอกสาร ซ่ึงอาจจะสรางจากแบบฟอรมท่ีกําหนด 

หรือไดรับเอกสารมาจากหนวยงานอ่ืน หรือนําเอกสารที่จัดเก็บไวมาใชงานซํ้า หรือการนําเขา
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เอกสาร เอกสารท่ีผลิตได จะยังไมมีผล จนกวาจะไดรับอนุมัติหรือรับทราบและลงนามโดยผูท่ีมี
อํานาจหรือผูท่ีมีสิทธิอนุมัติ 

2) อนุมัติ กอนท่ีจะนําไปใชงาน ตองไดรับอนุมัติหรือไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจ ซ่ึง
อาจจะใชวิธีการลงลายมือช่ือหรือวิธีการอ่ืนใดท่ีเปนการพิสูจนตัวตนของผูมีอํานาจ ในบาง
หนวยงานอาจจะตองมีการกล่ันกรองตามลําดับช้ันตามกระบวนการทํางาน(work Flow)ของแตละ
หนวยงาน 

3) สง-รับ และใชงาน เม่ือผูมีอํานาจอนุมัติเอกสารแลวจึงสงไปยังบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีตองการ เพื่อใชงานตามเจตนารมณของเอกสารที่ผลิตข้ึน  

4) จัดเก็บ/ทําลาย เอกสารท่ีสงออกไปหรือไดรับมา จะทําการจัดเก็บเอกสารเพื่อใช
งานซํ้า หรือทําลายเม่ือถึงวาระตามท่ีกําหนดจึงถือวาจบชีวิตของเอกสาร 

 
2.3.3 การจัดการเอกสาร 

วิจารณ  พานิช (2550) ไดอธิบายวา Document Management เปนการจัดการ 
"เอกสาร" ใหอยูในสภาพท่ีทันสมัย มีการจัดหมวดหมู   จัดเก็บคนไดงายและมีการทําลายเอกสารท่ี
เกาและลาสมัย “เอกสาร" อาจอยูบนกระดาษ อาจอยูใน electronic form และอาจอยูบน อินทราเน็ต 
หรือ อินเทอรเน็ต และอาจเปนตัวหนังสือ ภาพนิ่ง เสียง ภาพเคล่ือนไหว และส่ือผสม 

Document Management ชวยใหคนหาเอกสารไดงาย   ไดเอกสารท่ีถูกตอง ทันสมัย 
จากแหลงเดียวกันภายในองคกร   ทําใหการแลกเปล่ียนเรียนรูอางอิงความรูจากแหลงเดียวกัน
ภายในองคกร อาจพัฒนาไปเปน archiving ซ่ึงจะชวยใหสามารถคนหาวิวัฒนาการของความคิดและ
ความรู   และสามารถนํากลับมาปรับใชใหม   ทําใหเกิดคุณคาและมูลคาเพิ่ม 

 
2.3.4 สถานะของเอกสารอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมาย 

  ตามพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2544   สรุปนิยามของ 
“ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส” ไดวา หมายถึง “การกระทําใด ๆ ท่ีเกี่ยวกับกิจกรรมในทางแพงและ
พาณิชย คือการทํานิติกรรม สัญญา หรือการดําเนินการใด ๆ ท่ีเกี่ยวของดวยการใชวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกสท้ังหมดหรือแตบางสวน” และไดใหนิยามของ “ขอมูลอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา 
“ขอความท่ีไดสราง สง รับ เก็บรักษา หรือ ประมวลผลดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส เชน วิธีการ
แลกเปล่ียนขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส จดหมายอิเล็กทรอนิกส โทรเลข โทรพิมพ หรือ โทรสาร” 
ดังนั้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส จึงถือไดวาเปนขอมูลอิเล็กทรอนิกส และมีผลทําใหตองปฏิบัติตาม
หลักกฎหมายท่ีสําคัญ คือ 
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1) หามมิใหปฏิเสธความมีผลผูกพันและการบังคับใชทางกฎหมาย  ตอขอมูล
อิเล็กทรอนิกส ตอการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสดวยวิธีการตามท่ีกฎหมายกําหนด ขอมูล
อิเล็กทรอนิกสท่ีมีการรับ-สง การเก็บรักษาและการรักษาสภาพเอกสารตนฉบับตามวิธีการท่ี
กฎหมายกําหนด 

2) เอกสารอิเล็กทรอนิกสท่ีอยูในรูปแบบของ อีเมล เว็บเพจ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส
อยางอ่ืน สามารถเปนพยาน หลักฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายได 

3) นิติกรรมบางอยางท่ีกฎหมายระบุใหตองทําเปนหนังสือ สามารถทําผานส่ือ
อิเล็กทรอนิกส รวมถึงการแสดงเจตนาในการทํานิติกรรมสัญญาผานส่ืออิเล็กทรอนิกสสามารถมีผล
ใชบังคับตามกฎหมาย 

 
2.3.5 การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526   ไดระบุนิยามของ 
“งานสารบรรณ” หมายถึง “งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงสอดคลองกับ ความหมายของการจัดการเอกสาร ท่ี
หมายถึง “กระบวนการเพื่อประโยชนในการ ผลิต อนุมัติ รับ-สง(แจกจาย/ใชงาน) รวบรวม จัดเก็บ 
สืบคน ติดตาม ยืม ทําลาย รวมถึงการรักษาความปลอดภัย และการพิสูจนตัวตน ของเอกสาร” 
ดังนั้น การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส จึงหมายถึงการนําวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสมาใชใน
กระบวนการดังกลาว 

ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 ไดกําหนด
กระบวนการและกรรมวิธีตอเอกสารที่สําคัญไวดังนี้ 

1) การกําหนดช้ันความลับ ตามความสําคัญของขอมูลในเอกสาร กําหนดไว 3 ระดับ 
ไดแก ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด และมีการกําหนดความรับผิดชอบ ใหแกผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับ 
เปนผูพิจารณากําหนดระดับช้ันความลับของเอกสาร และการยกเลิกหรือปรับระดับช้ันความลับของ
เอกสารตามความจําเปน 

2) การควบคุมเอกสาร โดยกําหนดใหมีมาตรการควบคุมตางๆ คือ การจัดทําทะเบียน 
การตรวจสอบ การจัดทําเอกสาร การสําเนาและการแปล การโอน การสงและการรับ การเก็บรักษา 
การยืม การทําลาย การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉินเวลาสูญหาย รวมถึงการเปดเผยขอมูลในเอกสาร 

จากระเบียบดังกลาว จะเห็นไดวา เปนมาตรการท่ีละเอียดรอบคอบ ถือวาเปนแนวทาง
ท่ีเหมาะสมท่ีในการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสและในการรักษาความปลอดภัยของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส 
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2.4  ความจําเปนในการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

เลาดอน และ เลาดอน (2546) ไดอธิบายวา การพัฒนาระบบเปนการสรางระบบงานใหม
หรือปรับปรุงระบบงานเดิมท่ีมีอยูใหดีกวาเดิม เพื่อแกปญหาในการดําเนินงานบางอยาง เชน ผูใช
อาจไมไดรับขอมูลท่ีตองการเนื่องจากมีความตองการเพิ่มเติม หรือส่ิงแวดลอมในการทํางาน
เปล่ียนไป เทคโนโลยีท่ีใชกับระบบปจจุบันลาสมัย และมีคาใชจายในการบํารุงรักษาสูง หรือ
ผูบริหารตองการสรางโอกาสในการแขงขันในการดําเนินธุรกิจ 

(1)  การเปล่ียนแปลงกระบวนการบริหาร และการปฏิบัติงาน ระบบเดิมไมสามารถให
ขอมูล หรือทํางานไดตามตองการ มีการดําเนินงานหลายข้ันตอน ยุงยากในการรวบรวมขอมูลเพื่อ
นํามาจัดทําขอมูลสรุปสําหรับการติดตามการปฏิบัติงานโดยรวมขององคกร และไมสามารถ
สนับสนุนขอมูลใหกับผูบริหารไดเปนอยางดี จึงจําเปนตองพัฒนาหรือปรับปรุงระบบสารสนเทศ ท่ี
สามารถชวยใหข้ันตอนการปฏิบัติงานภายใน และกระบวนการบริหารมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

(2)  การเปล่ียนแปลงดานเทคโนโลยี เทคโนโลยีมีราคาถูกลง เทคโนโลยีท่ีใชอยูในระบบ
สารสนเทศปจจุบันลาสมัย คาใชจายในการบํารุงรักษาระบบมีราคาสูง เม่ือมีอุปกรณหรือช้ินสวน
บางอยางเสีย ไมสามารถซอมหรือหาอุปกรณทดแทนไดประกอบกับความตองการท่ีจะลดตนทุน 
และการปรับปรุงคุณภาพการบริการลูกคา จึงตองรับเอาเทคโนโลยีใหมๆ มาประยุกตใชซ่ึงทําใหมี
การเปล่ียนแปลงระบบการทํางานท่ีมีอยูเดิม 

(3)  การปรับองคกรและสรางความไดเปรียบในการแขงขัน ระบบท่ีใชงานอยูปจจุบันมี
ข้ันตอนการทํางานท่ียุงยากซับซอน ขาดเอกสารอางอิงหรือเอกสารท่ีมีอยูไมไดมาตรฐาน ทําใหการ
ปรับปรุงหรือแกไขทําไดยาก หรือมีความจําเปนตองปรับปรุงระบบการควบคุมประกอบกับความ
ตองการปรับองคกรใหเหมาะสม เพื่อสามารถตอบสนองตอการเปล่ียนแปลงสภาพแวดลอมทาง
ธุรกิจไดอยางรวดเร็ว และสรางความไดเปรียบในการแขงขัน ซ่ึงระบบปจจุบันไมสามารถรองรับ
การเปล่ียนแปลงในอนาคตได องคกรจึงมองหาวิธีการหรือแนวทางใหมๆ เพื่อรักษาสวนแบงตลาด
เอาไว หรือเพื่อขยายตลาดเพิ่มข้ึน 

ประสงค ปราณีตพลกรัง และคณะ(2541)ไดอธิบายไววา องคการตางๆเริ่มมองเห็น 
ความสําคัญ และความจําเปน ท่ีองคการตองมีระบบสารสนเทศ ท่ีถูกตองรวดเร็วและแมนยํา 
เพื่อประโยชนในการบริหารองคกร และสรางความไดเปรียบในการแขงขัน ดังนั้น องคกร 
จึงมักจะมีการต้ังเปาหมายของระบบสารสนเทศ (Goals of Information System)เพื่อประโยชน 
ดังตอไปนี้ 
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(1)  เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
(2)  เพิ่มผลผลิต 
(3)  เพิ่มคุณภาพในการบริการลูกคา 
(4)  ผลิตสินคาใหมและขยายผลิตภัณฑ 
(5)  สามารถท่ีจะสรางทางเลือกในการแขงขันได 
(6)  การสรางโอกาสท่ีธุรกิจ 
(7)  การดึงดูดลูกคาไวและปองกันคูแขงขัน 

 
2.5 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

จามรกุล  เหลาเกียรติกุล  (2545) ไดศึกษาเกี่ยวกับการออกแบบและพัฒนา 
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส  เพื่อแกไขปญหาในการจัดเก็บเอกสาร สงเอกสาร  
คนหาเอกสาร  และแกไขปญหาอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ  ไดรับการประเมินจากผูใชงาน ในระดับดีมาก  
แตมีขอจํากัดของระบบคือ  ระบบไดทําการพัฒนาสําหรับองคกร ท่ีมีความซับซอนเพียง 4 ระดับ  
ประกอบดวย ผูดูแลควบคุมเอกสาร (Collector)  ผูใชงานเอกสาร (User)  ผูบริหาร (Executive) 
และผูดูแลระบบ(Administrator)  เทานั้น ไมสามารถ นําระบบไปใชกับองคกร ท่ีมีความซับซอน 
มากกวา 4 ระดับได 

วรวรรณ พีธรากร (2546)  ไดศึกษาเกี่ยวกับ การพัฒนาระบบกระแสงาน และการจัดการ 
เอกสารสําหรับงานติดตามการซอมบํารุงเครื่องมือ บริษัทลานนาไทย อิเล็กทรอนิกส คอมโพเนน 
จํากัด (แอลทีซี) ไดรับการประเมิน จากผูใชโปรแกรมวา  โปรแกรม สามารถ ทํางานได 
อยางถูกตองมีความสะดวกรวดเร็วในการทํางาน  ชวยติดตามงานเอกสาร ไดดีและมีประสิทธิภาพ 

สิชล สงคศิริ (2547) ไดศึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาโปรแกรมลักษณะจอบเบส (Job base) และ
ทํางานบนอินเทอรเน็ต เปนโปรแกรมท่ีบุคลากรใชปฏิบัติงานประจําวันซ่ึงไดรวมเอาเอกสาร และ
การทํางานตางๆเขาไวในงานแตละงาน เม่ือเรียกงานนั้นมาทําหรือแสดงจะพบเอกสารและการ
ดําเนินงานท้ังหมดเก่ียวกับงานนั้นๆ ตลอดจนบันทึกวางานนั้นไดผานบุคลากรทานใด ใครให
ความเห็นอยางไร ใครรับทราบ หรือวาใครอนุมัติ โดยมีการบันทึก วันเวลาท่ีไดดําเนินการตางๆไว 
ทุกข้ันตอน สามารถชวยใหการทํางานมีความโปรงใสในการตรวจสอบ 

 


