
บทที ่2 

เอกสารและงานวจัิยทีเ่กี่ยวข้อง 

  ในการพฒันาระบบเพื่อจดัเก็บเอกสารทางราชการท่ีจัดท าข้ึนเป็นลายลักษณ์อกัษร มี

ขอ้ความปรากฏออกมาในลกัษณะของตวัอกัษร ตวัเลข หรือเคร่ืองหมายอ่ืนใดท่ีสามารถน ามาใช้

ประโยชน์และเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานหรือเพื่อการกระท า ใดๆอันก่อให้เกิด

ประสิทธิภาพภายในการท างานนั้นย่อมเป็นส่ิงท่ีดีและจดัท าไดด้งัเง่ือนไขท่ีเป็นไปตามระเบียบ

ขอ้บงัคบัของส านกันายกรัฐมนตรีดงัท่ีจะกล่าวต่อไปน้ี 

  2.1 แผนยทุธศาสตร์การพฒันาระบบราชการไทย 

  2.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

  2.3 ชนิดของหนงัสือราชการหนงัสือราชการ 

  2.4 ชั้นความเร็วของหนงัสือราชการ 

  2.5 ชั้นความลบัของหนงัสือราชการ 

  2.6 อายหุนงัสือราชการ 

 2.7 ทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้ง   
 2.8 บทความและงานวจิยั          
 

2.1 แผนยุทธศาสตร์การพฒันาระบบราชการไทย 

  (แผนยุทธศาสตร์การพฒันาระบบราชการไทย  (พ.ศ. 2546 - พ.ศ. 2550) คณะกรรมการ

พฒันาระบบราชการ (ก.พ.ร.))กรอบนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศไทย ฉบบัท่ี 2 

ระยะเวลา พ.ศ. 2544 – 2553 หรือ IT 2010 Policy Framework หรือ กรอบนโยบายไอที ฉบบัท่ี 2 ท่ี

คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ เม่ือวนัท่ี 19 มีนาคม 2545 ตามขอ้เสนอของกระทรวงวิทยาศาสตร์ 

เทคโนโลยแีละส่ิงแวดลอ้ม ประกอบดว้ย นโยบายในการส่งเสริมการน าส่ืออิเล็กทรอนิกส์มาใชใ้น

การบริการภาครัฐ (front office)เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจดัการภาครัฐ 

โดยมีเป้าหมายในการพฒันาเทคโนโลยีสารสนเทศในภาครัฐท่ีครอบคลุมการพฒันาทั้งในการ

บริหารราชการส่วนกลาง และการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน ท่ีก าหนดไวว้า่ ระบบบริการ (front 



13 

office) ตามลกัษณะงานของหน่วยงานต่าง ๆ ให้บริการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และได้มีการ

ก าหนดยทุธศาสตร์การพฒันาระบบราชการไทยใน ยทุธศาสตร์ท่ี 6 ดงัน้ี 

  ยทุธศาสตร์ 6: การเสริมสร้างความทนัสมยั (รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์) 

  1) ปรับปรุงระบบการท างานของหน่วยงานราชการให้เป็นส านักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) โดยน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร

สมยัใหม่มาใช ้

  2) ให้แต่ละส่วนราชการเปิดให้บริการประชาชนทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือ

ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ โดยผา่นทางระบบ internet และ website ของส่วนราชการ 

  3) วางระบบการรายงานผลสัมฤทธ์ิ (performance track system) ของส่วน

ราชการต่างๆ ให้เช่ือมโยงเขา้สู่ศูนยป์ฏิบติัการระดบักระทรวง (MOC) และศูนย์

ปฏิบติัการของนายกรัฐมนตรี (PMOC)  

 ดงันั้นรัฐบาลจึงไดมี้การน าเสนอโครงการ E- Thailand โดยก าหนดแผนแม่บทและนโยบาย 

ดงัน้ี 

(1) นโยบายเทคโนโลยสีารสนเทศประเทศไทย 2010 

(2) แผนแม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศของประเทศไทย 

(3) แผนปฏิบติังานเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

(4) โครงการ E - Government  

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ก าหนดให้ทุก

หน่วยงานจดัระบบจดัเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพราะในการท างานมีความเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูล 

เอกสารต่างๆ จ านวนมาก เอกสารท่ีตอ้งการนั้นเรียกใช้ได้สะดวก รวดเร็ว ง่ายต่อการคน้หาและ

น ามาใชใ้หท้นัเวลาเม่ือตอ้งการ จะส่งผลใหมี้ประสิทธิภาพประสิทธิผลในการปฏิบติัราชการไดเ้ป็น

อย่างดีและเพื่อให้การปฏิบติังานสามารถปฏิบติัได้อย่างมีประสิทธิภาพจึงได้มีขอ้ยกเวน้ในการ

ปฏิบติังานใหด้งัน้ี 

1) ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นจะตอ้งปฏิบติังานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ี

ไดก้ าหนดไวใ้นระเบียบ ใหข้อท าความตกลงกบัผูรั้กษาการตามระเบียบ 
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2) ในกรณีท่ีกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติหรือ

ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการก าหนดวิธีปฏิบติัเก่ียวกบังาน

สารบรรณไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย  หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น    

  เพื่อให้การท างานเป็นไปอย่างมีหลักเกณฑ์และเป็นระเบียบเรียบร้อยจดักลุ่มเอกสาร

ราชการไดถู้กตอ้งทางส านกันายกรัฐมนตรี จึงไดมี้การตีความ ความหมายของกลุ่มค าท่ีเก่ียวขอ้ง

และจดักลุ่มหนงัสือและเอกสารราชการดงัน้ี  

 หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่ 

(1) หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 

(2) หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมี

ไปถึงบุคคลภายนอก 

(3) หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ 

(4)  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 

(5)  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมายระเบียบ หรือขอ้บงัคบั  

(6) ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

2.2 ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์  

  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความวา่  การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือผ่าน

ระบบส่ือสารดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ การตีความหมายคร้ังน้ีเพื่อให้มีการก าหนดระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2548 (ข้อ 29  การติดต่อราชการ

นอกจากจะด าเนินการโดยหนังสือท่ีเป็นเอกสาร สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ได)้ 

  

2. 3 ชนิดของหนังสือราชการหนังสือราชการมี 6 ชนิด 

หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือท่ี

ใชติ้ดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือหน่วยงานราชการอ่ืน 
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2.3.1 หนงัสือภายใน คือ หนงัสือท่ีใชติ้ดต่อกนัภายในหน่วยงาน 

2.3.2 หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือประทบัตราแทนการลงช่ือ ของหัวหน้าส่วน

ราชการ 

2.3.3 หนงัสือสั่งการ มี 3 ชนิด 

1) ค าสั่ง  คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการให้ปฏิบติัโดยชอบดว้ย

กฎหมาย 

2) ระเบียบ   คือ บรรดา ข้อความท่ีผูมี้อ  านาจหน้าท่ีได้วางไวโ้ดยอาศัย

อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ไดเ้พื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นประจ า 

3) ขอ้บงัคบั คือ ขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้โดยอาศยัอ านาจ

ของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้

2.3.4 หนงัสือประชาสัมพนัธ์ มี 3 ชนิด  

1) ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ

หรือแนะแนวทางปฏิบติั  

2) แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลง เพื่อท าความเขา้ใจ

ในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชดัเจนโดย

ทัว่กนั  

3) ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

ประกาศและแถลงการณ์ใชก้ระดาษตราครุฑ 

2.3.5 หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานราชการ มี 4 ชนิด 

1) หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล 

นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดให้ปรากฏ

แก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ  าเพาะเจาะจงใช ้กระดาษ ตราครุฑ 

2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู ้มาประชุม

ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

3) บันทึก คือ ข้อความซ่ึงผูใ้ต้บังคับบัญชา เสนอต่อผูบ้ ังคับชา หรือ

ผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแก่ผูบ้งัคบับญัชาหรือขอ้ความท่ีเจา้หน้าท่ีหรือ
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ขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรม

ติดต่อราชการใช ้กระดาษบนัทึกขอ้ความมีหวัขอ้ส าคญั 

4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการ

ปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง 

ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ หรือหนังสือของ

บุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจา้หน้าท่ีและเจา้หน้าท่ีได้รับเขา้ทะเบียนรับ

หนงัสือของทางราชการแลว้ 

2.3.6 บทเบด็เตล็ด เป็นส่วนท่ีวา่ดว้ยหนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติ                          

   

2.4 ช้ันความเร็วของหนังสือราชการ  

  2.4.1 ด่วนท่ีสุด   ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือ 

  2.4.2 ด่วนมาก    ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 

  2.4.3 ด่วน          ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้

  

2.5 ช้ันความลบัของหนังสือราชการ 

  2.5.1 ลบัท่ีสุด (TOP SECRET) หมายความถึง ขอ้มูล ข่าวสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมด

หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้ เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอยา่งร้ายแรงท่ีสุด  

  2.5.2 ลบัมาก (SECRET) หมายความถึง ขอ้มูลข่าวสาร ลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง

บางส่วนจะก่อใหเ้กิดความ เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอยา่งร้ายแรง  

  2.5.3 ลบั (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ขอ้มูล ข่าวสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ

เพียงบางส่วนจะก่อให้ เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ  

 

2.6 อายุการเกบ็เอกสารราชการ  
เอกสารราชการตอ้งให้เก็บไวไ้ม่น้อยกวา่ ๑๐ ปี เวน้แต่หนงัสือ เพื่อการประสานงานและ

การสืบคน้เอกสารราชการเป็นไปอยา่งมีระเบียบจึงไดมี้การก าหนดอายุการเก็บหนงัสือราชการและ
ขั้นตอนของการท าลายเอกสารไวด้งัน้ี 
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2.6.1 หนงัสือท่ีตอ้งสงวนเป็นความลบัปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความ
ปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

2.6.2 หนังสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการ นั้น 

2.6.3 หนงัสือท่ีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษาหรือตามท่ี
ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 

2.6.4 หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้ และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืนให้
เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๕ ปี 

2.6.5 หนังสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็น
ประจ าเม่ือด าเนินการแลว้เสร็จใหเ้ก็บไวไ้ม่ นอ้ยกวา่ ๑ ปี 

2.6.6 หนงัสือหรือเอกสารเก่ียวกบัการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผกูพนัทางการเงิน
ท่ีไม่เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงิน ฯลฯ เม่ือ
ส านกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้ไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชป้ระกอบการ
ตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๕ ปี 

หนงัสือเก่ียวกบัการเงิน ซ่ึงเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แลว้แต่
กรณีใหท้  าความตกลงกบักระทรวงการคลงั 

ทุกปีปฏิทินใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือท่ีมีอายคุรบ ๒๐ ปี นบัจากวนัท่ีไดจ้ดัท าข้ึนท่ี เก็บ
ไว ้ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบญัชีส่งมอบหนงัสือครบ ๒๐ ปี ให้ส านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากร ภายในวนัท่ี ๓๑ มกราคม ของปีถดัไป ยกเวน้หนงัสือในขอ้ 2.6.1 ขอ้ 2.6.2 ขอ้ 2.6.3
และหนงัสือท่ีส่วนราชการมีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวท่ี้ส่วนราชการนั้นให้จดัท า บญัชีหนงัสือครบ 
๒๐ ปีท่ีขอเก็บเอง ส่งมอบใหส้ านกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 
2.7 ทฤษฎีทีเ่กี่ยวข้อง   

ระบบจัดเกบ็และค้นคืนสารสนเทศ (Information and Retrieval System หรือใช้ค าย่อว่า 
ISARS) หรือ ระบบค้นคืนสารสนเทศ (Information Retrieval System หรือ IRS) 

(ระบบการจดัเก็บและคน้ขอ้สนเทศ. (2545). ประมวลสาระชุดวชิาการจดัเก็บและการ คน้
คืนสารสนเทศ หน่วยท่ี 5-10) 

การค้นคืน (Retrieval) หมายถึง การไดรั้บส่ิงท่ีตอ้งการกลบัคืนมา การคน้คืนสารสนเทศ 
(Information retrieval) จึงเป็นการกระท าใด ๆ ท่ีคดัเลือกสารสนเทศจากแหล่งเก็บเพื่อท าให้ไดรั้บ
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สารสนเทศตามท่ีตอ้งการ ซ่ึงอาจเป็นขอ้มูล หรือ รายการเอกสารซ่ึงบรรจุเน้ือหาท่ีตอ้งการ การคน้
คืนสารสนเทศมี หลกัการส าคญัของการคน้คืนสารสนเทศ คือ การคน้หาและน าสารสนเทศท่ีตรง
ตามความต้องการ ส่งให้แก่ผูใ้ช้อย่างรวดเร็ว ทนัการ ระบบใดก็ตามท่ีได้รับการออกแบบเพื่อ
อ านวยความสะดวกในการคน้ส่ิงพิมพ ์จึงเรียกวา่ ระบบคน้คืนสารสนเทศ 

2.7.1 ความส าคญัของการคน้คืนสารสนเทศ 
การค้นคืนสารสนเทศช่วยให้ผู ้ใช้ได้รับสารสนเทศเฉพาะท่ี มีเ น้ือหาหรือ

คุณลกัษณะตามท่ีตอ้งการจากระบบคน้คืนสารสนเทศอย่างครบถว้น ถูกตอ้ง ครอบคลุม สะดวก 
และรวดเร็ว 

 
2.7.2 กระบวนการคน้คืนสารสนเทศ 

การคน้คืนสารสนเทศประกอบดว้ย 2 กระบวนการหลกั คือ 
1) การตั้งค  าถาม (Question Asking) จะเกิดข้ึนเม่ือผูใ้ช เกิดความตอ้งการ

สารสนเทศ ในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง และตอ้งการคน้หาค าตอบเพื่อน ามาแก้ไขปัญหาการวิเคราะห์
ปัญหาของผูใ้ชป้ระกอบดว้ย  

2) การหาค าตอบ (Question Answering)  ท าได ้2 วธีิ คือ 
(1) การค้นหาค าตอบด้วยตนเอง ซ่ึงผูใ้ช้ต้องสามารถเข้าใจความ

ตอ้งการท่ีแทจ้ริงของตนเอง 
(2) การค้นหาค าตอบโดยการใช้บ ริการจากผู ้ให้บ ริการ

สารสนเทศ ซ่ึงผูใ้ชบ้ริการและผูใ้ห้บริการตอ้งมีการส่ือสารระหวา่งกนั ผูใ้ห้บริการสารสนเทศตอ้ง
สัมภาษณ์ผูใ้ช้เพื่อวิเคราะห์ความตอ้งการท่ีแทจ้ริงผูใ้ช้บริการออกมา เพื่อคิดค าคน้และป้อนเขา้สู่
ระบบการคน้คืนสารสนเทศ 
  

2.7.3 การจดัเก็บสารสนเทศ (information storage) 
การจดัโครงสร้างและควบคุมทางบรรณานุกรมโดยใชค้อมพิวเตอร์ดว้ยวธีิการท า

รายการและขอ้มูลบรรณานุกรมในลกัษณะเก็บขอ้มูลเขา้แฟ้มขอ้มูล จดัเตรียมแฟ้มรวมไปถึงการ
จดัท าส่ือจดัเก็บขอ้มูลลกัษณะต่างๆ และฐานขอ้มูลเพื่อการคน้หาและการคน้คืนสารสนเทศ ช่วยให้
สารสนเทศไดรั้บการจดัเก็บอยา่งเป็นระบบ บอกไดว้า่มีทรัพยากรอะไร เก็บไวใ้นแหล่งใด ท่ีใด 
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2.7.4 ทฤษฎีพื้นฐานเก่ียวกบัการจดัเก็บและการคน้คืนสารสนเทศ 
การจัดเก็บและการค้นคืนสารสนเทศกระบวนการท่ีมีการคัดเลือก ควบคุม

โครงสร้างสารสนเทศการจดัหา การจดัเก็บสารสนเทศเพื่อ การเขา้ถึง และกระบวนการใดๆ ในการ
แสวงหาทรัพยากรสารสนเทศซ่ึงครอบคลุม  การคน้หา การส ารวจเลือกดูการดึงสารสนเทศจาก
แหล่งภายในและภายนอกเพื่อให้ได้ผูใ้ช้ได้รับสารสนเทศตามความตอ้งการโดยเป็นทั้งระบบท่ี
จดัท าดว้ยแรงงานคนและดว้ยคอมพิวเตอร์ 
  

2.7.5 การจดัเก็บสารสนเทศ (information storage)  
การจดัโครงสร้างและควบคุมทางบรรณานุกรมโดยใชค้อมพิวเตอร์ดว้ยวิธีการท า

รายการและขอ้มูลบรรณานุกรมในลกัษณะเก็บขอ้มูลเขา้แฟ้มขอ้มูล จดัเตรียมแฟ้มรวมไปถึงการ
จดัท าส่ือจดัเก็บขอ้มูลลกัษณะต่างๆ และฐานขอ้มูลเพื่อการคน้หาและการคน้คืนสารสนเทศ ช่วยให้
สารสนเทศไดรั้บการจดัเก็บอยา่งเป็นระบบ บอกไดว้า่มีทรัพยากรอะไร เก็บไวใ้นแหล่งใด ท่ีใด 
  

2.7.6 การเขา้ถึง (access) 
วธีิการท่ีผูใ้ชส้ามารถคน้ คน้หาคน้คืน และไดรั้บสารสนเทศท่ีตอ้งการสารสนเทศ

ท่ีเขา้ถึงเป็นทรัพยากรสารสนเทศท่ีสถาบนับริการสารสนเทศและแหล่งต่างๆจดัไวบ้ริการผูใ้ช ้
 

2.7.7 การคน้หา (searching)  
การป้อนค าสั่งโดยผูค้น้เตรียมประโยคค าคน้ไวแ้ละ ปฏิสมัพนัธ์กบัระบบคน้คืน

และพิจารณาผลท่ีไดรั้บซ่ึงเป็นขั้นตอนในกระบวนการคน้หา 
 

2.7.8 การส ารวจเลือกดู (browsing) 
 การปฏิสัมพนัธ์ในลกัษณะตรวจสอบดูเอกสาร และท าการเลือกคน้หารายการ

สารสนเทศท่ีตนสนใจหรือเห็นการดูสารสนเทศทัว่ไป หรือภาพรวมของรายการตามหวัขอ้ท่ีเป็น
จุดหมาย 
 

2.7.9 ปัจจยัส าคญัท่ีมีผลต่อการคน้หาสารสนเทศ 
ปัจจยัท่ีสนบัสนุนการคน้หาสารสนเทศมีหลายประการ ท่ีจะกล่าวในท่ีน้ีมี 3 

ประการหลกั คือ 
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1) การสัมภาษณ์ผูใ้ชก่้อนการคน้หาสารสนเทศ 
การท าความเขา้ใจกบัความตอ้งการสารสนเทศของผูใ้ช้เป็นขั้นตอน

แรกในการกระบวนการคน้หาสารสนเทศและเป็นขั้นตอนท่ีมีความส าคญัยิง่  ในบางคร้ังผูใ้ชอ้าจไม่
ทราบวา่ตนเองตอ้งการอะไร  ดงันั้นผูค้น้หาสารสนเทศท่ีไม่ใช่ผูใ้ชโ้ดยตรงจ าเป็นตอ้งหาวิธีการให้
ไดม้าซ่ึงขอ้มูลท่ีชดัเจนเก่ียวกบัความตอ้งการท่ีแทจ้ริงของผูใ้ช้ ซ่ึงการสัมภาษณ์เป็นวิธีการหน่ึง ท่ี
จะช่วยใหผู้ค้น้หาสารสนเทศเขา้ใจความตอ้งการสารสนเทศของผูใ้ชไ้ดช้ดัเจนและถูกตอ้ง   

2) ปัจจยัทางดา้นระบบ 
ประสิทธิภาพของระบบรายการสืบค้นแบบออนไลน์ข้ึนอยู่กับ

ประสิทธิภาพการท างานของระบบโตต้อบกบัผูใ้ชร้ะบบ ท่ีตอ้งไดรั้บการออกแบบให้ผูใ้ชส้ามารถ
ใช้งานได้ง่ายและสะดวกรวดเร็วไม่ยุ่งยากซับซ้อน ไม่ตอ้งจ าค าสั่งและพิมพค์  าสั่งเน่ืองจากมีให้
เลือกพิมพเ์ฉพาะค าท่ีใชค้น้เท่านั้น สามารถคน้หาไดร้วดเร็ว รวมทั้งแสดงผลไดท้ั้งแบบยอ่และแบบ
ละเอียดนอกจากน้ียงัมีองค์ประกอบท่ีมีผลต่อประสิทธิภาพของรายการสืบคน้แบบออนไลน์ คือ 
ความครบถว้นสมบูรณ์และความถูกตอ้งของขอ้มูลท่ีบนัทึกในฐานขอ้มูลระบบประมวลผลการคน้
คืนสารสนเทศ 

3) ปัจจยัดา้นผูใ้หบ้ริการ  
ผูท้  าหนา้ท่ีบริการสามารถสนบัสนุนให้ผูใ้ชบ้ริการประสบผลส าเร็จ

ในการคน้คืนสารนิเทศไดเ้ป็นอย่างมาก เน่ืองจากการปฏิบติังานของผูใ้ห้บริการสามารถท่ีจะขจดั
ปัญหาการสืบคน้ได ้

 
2.7.10 เกณฑก์ารคดัเลือกระบบคน้คืนสารสนเทศ 

การคัดเลือกระบบค้นคืนสารสนเทศหรือฐานข้อมูลท่ีสืบค้นสารสนเทศเป็น
ขั้นตอนท่ีส าคญัเพราะหากเลือกระบบคน้คืนสารสนเทศหรือฐานขอ้มูลท่ีผิดหรือไม่ตรงกบัประเภท
ของสารสนเทศท่ีตอ้งการจะท าใหไ้ม่พบสารสนเทศท่ีตอ้งการได ้ 

 
2.7.11 การสร้างกลยทุธ์ในการคน้ 

การสร้างกลยุทธ์ในการคน้จะเร่ิมตั้งแต่การวิเคราะห์แนวคิดและความตอ้งการ
สารสนเทศ และการแปลแนวคิดท่ีไดเ้ป็นชุดค าศพัท ์ จ าแนกขั้นตอนได ้5 ขั้น ดงัน้ี 

1) ก าหนดประเด็นของค าถาม (Finding the focus of your question) 
2) วเิคราะห์ค าถาม และจ าแนกแนวคิดท่ีอยู ในค าถามออกมาเป็นค าศพัท ์

(Finding key concept) 
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3) ก าหนดค าศพัทอ่ื์นๆ ท่ีใกลเ์คียงกบัเร่ืองท่ีตอ้งการคน้ (Finding alternative 
terms) 

4) สร้างสูตรการคน้ (Use basic search technique) 
5) ก าหนดลกัษณะสารสนเทศท่ีตอ้งการ (Think about sort of information) 

 
2.8 บทความและงานวจัิย          
  ครรชิต มาลัยวงศ์ ท่ีปรึกษาคณะกรรมการ บริษัท ไอ.ซี.ซี. อินเตอร์เนชั่นแนล จ ากัด 
(มหาชน)(หนังสือพิมพ์ไทยรัฐ ฉบับ วนัท่ี 21 มิถุนายน 2547) รัฐบาลมีนโยบายในการน า
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ไอซีที) มาส่งเสริมพฒันาในภาครัฐ (e-Government) ภาค
การผลิต (e-Industry) ภาคการพาณิชย ์(e-Commerce) ภาคการศึกษา (e-Education) และภาคสังคม 
(e-Society) ดงันั้นการกระท าธุรกรรมกบัหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้งการด าเนินธุรกิจ 
จะตอ้งอาศยัเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมากข้ึน เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขนั
และเพิ่มประสิทธิภาพในการส่ือสาร  

การจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ลดระดบัองค์กรธุรกิจจะช่วยลดตน้ทุน ดา้นงบประมาณ
และปริมาณขยะ โดยสามารถน างบประมาณในส่วนน้ีไปเพิ่มประสิทธิภาพการท างานด้านอ่ืนๆ 
และยงัสามารถลดขั้นตอนในการติดต่อส่ือสารระหว่างกนัภายในองค์กร ซ่ึงถา้ยงัไม่มีการจดัการ
เอกสารแบบดิจิตอล การถ่ายทอดค าสั่งหรือข้อความต่างๆ ตอ้งท าผ่านทางจดหมายเวียนท่ีตอ้ง 
เสียเวลาและขั้นตอนมาก 

ท่ีปรึกษาบริษทัไอซีซีฯ แนะวา่ การเร่ิมตน้ใชก้ารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ระดบั 
องคก์รทั้งภาครัฐและเอกชน ควรเร่ิมตน้จากพื้นฐานง่ายๆ ก่อน โดยใหบุ้คลากรมีความรู้ ความเขา้ใจ 
จนคิดวา่เป็นส่วนหน่ึงของการท างานแทนการใชก้ระดาษ หลงัจากนั้นเม่ือมีความคุน้เคยและมีความ
ช านาญ ในการใชเ้อกสารดิจิตอลแลว้จึงลงทุนเก่ียวกบั นวตักรรมใหม่ๆ และเครือข่ายภายใน
องคก์ร  

 
นงลกัษณ์ พุม่ม่วง (2549,บทคดัยอ่) งานสารบรรณเป็นงานท่ีส าคญัและจ าเป็นในการติดต่อ

ประสานงานระหว่างหน่วยงาน ซ่ึงส่งผลต่อการบริหารให้บรรลุเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ
ปัจจุบนัส านกัวทิยาบริการ มหาวิทยาลยัสารคาม มีปัญหาต่างๆ เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานยงัขาดความรู้
ความเข้าใจและทกัษะ เอกสารสูญหายระหว่างการด าเนินงาน การจดัเก็บเอกสารไม่เป็นระบบ 
ส่งผลใหก้ารปฏิบติังานในส านกัวทิยบริการเป็นไปอยา่งไม่มีประสิทธิภาพ การศึกษาคน้ควา้คร้ังน้ีมี
ความมุ่งหมายเพื่อพฒันาระบบงานสารบรรณ ส านกัวิทยบริการ มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 4 ดา้น
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คือ การจดัท าหนงัสือราชการ การรับ-ส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษาหนังสือราชการ และการ
ท าลายหนงัสือราชการ ตามขั้นตอนการพฒันาระบบ (Systems Development Life Cycle)  โดย
การศึกษาพฒันาระบบงานสารบรรณออนไลน์และน ามาประยุกต์ใช้เองพบว่า ด้านการจัดท า
หนงัสือราชการ มีความสะดวกรวดเร็วลดเวลา และสามารถสืบคน้ขอ้มูลและเรียกใชข้อ้มูล ไดอ้ยา่ง
สะดวก  

 
วรดนู ชูทอง (2550, บทคดัย่อ) ไดศึ้กษาวิจยัคน้พบว่า รูปแบบการบริการงานสารบรรณ

เป็นการติดตามเอกสารจากความเร่งด่วนก่อน-หลงั จากหน่วยงานท่ีลงทะเบียนรับเร่ืองนั้นๆ ไป
ด าเนินการ และทวงถามดว้ยวาจา มีการจดัความส าคญัของเอกสาร และติดตามเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัความเดือดร้อนของประชาชนเป็นกรณีพิเศษ เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน การพฒันาระบบ
ประกอบดว้ย การน าเสนอขอ้มูล ลงทะเบียนเอกสาร ติดตามตรวจสอบกระบวนการท างานอย่าง
เป็นระบบ การสืบคน้แบ่งแยกหมวดหมู่  

 
เสรี หร่ายเจริญ (2550,บทคดัย่อ) ระบบสารสนเทศส าหรับบริหารงานสารบรรณเป็น

โปรแกรมเหมาะสมกบัสภาวการณ์ในปัจจุบนัท่ีมีการปฏิบติังานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และเป็นการสอดคลอ้งกบัการบริหารราชการแนวทางใหม่ท่ีมุ่งเนน้ผลสัมฤทธ์ิ ความ
คุม้ค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบติังาน การติดตามความกา้วหนา้ในการปฏิบติัภารกิจตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย จากผูบ้งัคบับญัชา สามารถบนัทึก แก้ไข คน้หาและแสดงรายงานหนังสือราชการได้
สะดวกมากข้ึน 

 


