
4 
 

บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 
การศึกษาเร่ืองปจจัยท่ีมีผลตอการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคลากร

มหาวิทยาลัยแมโจผูศึกษาไดศึกษาแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ เพื่อนํามาใชเปนแนวทาง
สนับสนุนการศึกษา สรุปไดดังตอไปนี้  

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 ความสําคัญของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 

2.5 ปจจัยท่ีเกี่ยวของกับการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 
2.5.1 นิยามความหมายและแนวคิดเกีย่วกับปจจยั 
2.5.2 ปจจัยท่ีสงผลตอการตัดสินใจในการใชเทคโนโลยี 
2.5.3 ตัวช้ีวดัระดับความสําเร็จของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 
2.5.4 สาเหตุของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกรไมประสบผลสําเร็จ 

2.6 การนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเขามาใชงานในมหาวิทยาลัยแมโจ 
2.7 งานวิจยัท่ีเกี่ยวของ 

2.7.1 งานวิจยัในประเทศ 
2.7.2 งานวิจยัตางประเทศ 
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2.1 นิยามความหมายของงานสารบรรณ 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2542) ระบุวา สารบรรณ มาจากคําวา สาร หรือ สาระ 

หมายถึง สาระ สวนสําคัญ ถอยคํา จดหมาย ฯลฯ และบรรณ หมายถึง หนังสือ คําวา สารบรรณ จึง
หมายถึง หนังสือท่ีเปนหลักฐาน  

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (2526) ไดระบุคํานิยามของงาน            
สารบรรณวา งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการทําลาย 

นภาลัย สุวรรณธาดา อดุล จันทรศักดิ์ และกิจคณิตพงศ อินทอง (2550) อธิบายวา                   
สารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทําการรับ การสง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวา
เกี่ยวของกับเร่ืองอะไรบาง แตในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารท้ังปวงจะเร่ิมต้ังแตการคิด อาน 
ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอ
เร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตาม และทําลาย ท้ังนี้ตองเปนระบบท่ีใหความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 

สมเจตน ไตรวุฒิวัฒนา (2540) กําหนดวา งานสารบรรณ เปนงานท่ีมีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ
การบริหารงานเอกสาร เ ร่ิมต้ังแตการรับเขาเอกสารและสงเอกสาร ส่ิงตีพิมพ  พัสดุภัณฑ 
ไปรษณียภัณฑ รวมท้ังการติดตอประสานงาน การประชาสัมพันธ และจัดเตรียมพิธีการตางๆจะ
เห็นไดวางานสารบรรณเปนงานท่ีมีหนาท่ีบริหารจัดการดานเอกสารท่ีครบวงจร นับต้ังแตการราง 
เขียน แตง พิมพ การโตตอบ การเก็บรักษา และตอเนื่องไปจนถึงการทําลายเอกสาร 

จากนิยามของงานสารบรรณตามลําดับขางตนสรุปไดวา งานสารบรรณ เปนงานท่ีเกี่ยวกับ
การบริหารงานเอกสารใหสามารถดําเนินการเปนระบบอยางครบวงจร ตั้งแตการจัดทํา จัดเก็บ รวม
รวบ สืบคน จนถึงทําลายเอกสาร ซ่ึงกระบวนการขางตนจะชวยใหการปฏิบัติงานสารบรรณถูก
ดําเนินการไปอยางเปนระบบ รวมไปถึงชวยใหการติดตอส่ือสารภายในและระหวางองคกรเปนไป
อยางรวดเร็ว 
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2.2 นิยามความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) (2548) ไดนิยามคําวา 

“อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ดังนี้  
อิเล็กทรอนิกส  หมายความวา  การประยุกตใชวิ ธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คล่ืน

แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

งานสารบรรณ  กองกลาง  มหาวิทยาลัยแมโจ  (2550) อธิบายวา  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส หมายถึง โปรแกรมระบบงานท่ีสนับสนุนการทํางานโดยเกี่ยวเนื่องกับเอกสาร 
ขอมูล ทรัพยากร และการแลกเปล่ียนขอมูลภายในองคกร ซ่ึงประกอบดวยระบบงานสวนตางๆท่ี
ทํางานสัมพันธกันไดอยางมีประสิทธิภาพ เปนระบบท่ีสนับสนุนการทํางานของอุปกรณเช่ือมตอ
ชนิดตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพเชนเดียวกัน  

มหาวิทยาลัยแมโจ ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ (2550) ไดระบุความหมายของระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสวา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนระบบจัดเก็บสําเนาเอกสารใหเปน
ดิจิทัล และสามารถเรียกดูไดจากเครือขายคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ตทุกท่ีทุกเวลา ภายใตระบบ
รักษาความปลอดภัย เพิ่มประสิทธิภาพในการส่ือสารใหคลองตัว สะดวกรวดเร็ว และบรรลุ
วัตถุประสงคในเร่ืองการส่ือสารนั้นๆ อีกท้ังยังสามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การ
ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารผานระบบโดยใชเวลาท่ีส้ันลง  

จากนิยามของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขางตนสรุปไดวา  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส เปนการนําเอาเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
งานเอกสารและการแลกเปล่ียนขอมูลภายในองคกร ชวยใหการปฏิบัติงานมีความคลองตัว รวดเร็ว 
และปลอดภัยในการใชขอมูลและทรัพยากรตางๆ และสามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร
หรือการดําเนินการตางๆ ผานระบบโดยใชเวลาท่ีส้ันลง ท้ังยังเพิ่มประสิทธิภาพในการรับสง 
แลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางบุคลากร และสรางระเบียบในการจัดการเอกสาร ขอมูล และ
ทรัพยากรตางๆ ขององคกร 
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2.3 การบริหารจัดการเอกสารสํานักงานและเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
2.3.1 การบริหารจัดการเอกสารสํานักงาน 

อาบจิตตภาระกุล (2545) อธิบายวา การปฏิบัติงานในสํานักงานของบุคลากรระดับ
ปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัติงานท่ีตองเกี่ยวของกับบุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน 
ความขยัน และความจําสวนตัวพอสมควร เปนหลักสําคัญในการปฏิบัติหนาท่ี เพราะการทํางานท่ี
เกี่ยวของกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ ท้ังท่ีเปนหนังสือราชการภายในและหนังสือ
ราชการภายนอก ซ่ึงมีหลายรูปแบบที่ตองดําเนินการ รวมไปถึงการจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูท้ัง
ท่ีเปนกระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะ
ประสบความสําเร็จในการบริหารงานเอกสาร 

ปทมาพร เย็นบํารุง (2548) เสนอวา สํานักงานทุกประเภทไมวาจะเปนสํานักงานของ
องคกรภาครัฐหรือภาคเอกชน ท้ังขนาดใหญและขนาดเล็ก จําเปนตองใชเอกสารในการดําเนินงาน 
เอกสารเหลานี้ครอบคลุมท้ังเอกสารที่สํานักงานผลิตข้ึนเอง และเอกสารที่ไดรับมาจากหนวยงาน
อ่ืนท้ังภายในและภายนอกองคกร ซ่ึงตองมีการบันทึกและจัดเก็บรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารขณะ
ดําเนินการอยางตอเนื่อง ท้ังนี้ เนื่องจากถือวาเอกสารเปนหลักฐานสําคัญในการดําเนินงาน จึงอาจ
กลาวไดวาไมมีองคกรใดดําเนินงานไดโดยปราศจากเอกสาร 

ในการดําเนินภารกิจแตละวันขององคกรใดๆ  จําเปนตองใช เอกสารในการ
ดําเนินงาน เวลาทํางานสวนใหญของบุคลากรแตละคนมักใชเพื่อการจัดทํา รับไว และสงเอกสาร 
เอกสารสํานักงานจึงเปรียบเสมือนเชือกท่ีรอยการปฏิบัติงานของทุกคนในองคกรเขาดวยกัน               
การจัดการเอกสารอยางเปนระบบจะทําใหองคกรสามารถใชประโยชนจากเอกสารไดอยางเต็มท่ี 
ดังนั้น การจัดการเอกสารสํานักงานจึงถือเปนงานสําคัญของทุกองคกร 

หลักการจัดการเอกสารสํานักงานมักแตกตางกันในแตละยุคสมัย เนื่องจากรูปแบบ
การบริหารจัดการ โครงสรางและวัฒนธรรมองคกร บุคลากร วัสดุครุภัณฑ เทคโนโลยี ตลอดจน
สภาพแวดลอมท่ีแตกตางกัน อยางไรก็ตามหลักการจัดการเอกสารสํานักงานท่ีไดรับการยอมรับ
อยางกวางขวางต้ังแตทศวรรษ 1960 จนถึงปจจุบันคือ หลักการวงจรชีวิตของเอกสาร (Life Cycle) 
เอกสารจะตองผานข้ันตอนตางๆ ซ่ึงอาจแบงเปนระยะๆ โดยเร่ิมตั้งแตการผลิดหรือจัดทําเอกสาร 
เร่ือยไปจนถึงข้ันตอนสุดทายคือการทําลายเอกสารหลังจากไดใชหรือความตองการใชเอกสารน้ัน
ส้ินสุดลง  
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สมพร พุทธาพิทักษผล (2543)ไดแบงข้ันตอนตามหลักการวงจรชีวิตของเอกสาร
ออกเปน 5 ระยะ ดังนี้ 

1) การผลิตเอกสาร เปนการจัดทําเอกสารข้ึนโดยหนวยงานนั้นหรือรับเอกสารที่มา
จากหนวยงานอื่น เพื่อใชในการดําเนินงานขององคกร โดยครอบคลุมการคิด อาน จดบันทึก สรุป 
ราง เขียน พิมพ และทําสําเนา เอกสารเหลานี้อาจมีรูปแบบตางกันไป และอาจอยูในรูปกระดาษหรือ
แฟมขอมูลอิเล็กทรอนิกสก็ได โดยท่ัวไปบุคลากรทุกระดับไมวาพนักงานบันทึกขอมูล เจาหนาท่ี
ธุรการ หัวหนาหนวยงาน ผูอํานวยการ รวมท้ังกรรมการผูจัดการ ลวนมีสวนเกี่ยวของกับการผลิต
เอกสารสํานักงานท้ังส้ิน นอกจากนี้ในการผลิตเอกสารนั้นอาจมีการนําขอมูลท้ังจากแหลง
สารสนเทศภายในและภายนอกองคกรมาประกอบดวย 

2) การเผยแพรเอกสาร เปนการจัดสงเอกสารท่ีไดผลิตข้ึนไปยังผูรับ ไมวาจะเปน
ผูรับท่ีอยูภายในหนวยงานเดียวกันหรือระหวางหนวยงานที่อยูในองคกรเดียวกัน หรือภายนอก
องคกรก็ตาม เพ่ือใหดําเนินการตามตองการ โดยทั่วไปทุกองคกรท้ังภาคราชการและภาคเอกชนจะ
มีหนวยงานกลางทําหนาท่ีรับและสงเอกสาร ซ่ึงอาจเปนหนวยสารบรรณ หนวยธุรการ หรือหนวย
เลขานุการ ระบบรับและสงเอกสารสํานักงานท่ีดีจะชวยใหการดําเนินการดานเอกสารและการ
ติดตอส่ือสารเปนไปดวยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และปองกันการสูญหายของเอกสารได 

3) การใชเอกสาร เปนการนําเอกสารที่ไดจัดทําข้ึนหรือรับไวไปใชในการ
ดําเนินงาน เชน การตัดสินใจ การติดตามผล การรวบรวมขอมูล และการปฏิบัติงานตางๆ เปนตน 
ข้ันตอนนี้ยังเกี่ยวของกับการเสนอเร่ืองตอผูบังคับบัญชาตามสายการปฏิบัติงานหรือตามลําดับช้ัน
ของการบังคับบัญชาเพื่อพิจารณา ส่ังการ ทราบ ลงนาม รวมท้ังการติดตามเรื่อง นอกจากนี้ใน
ข้ันตอนนี้ยังอาจมีการคนหาเอกสารเดิมหรือเอกสารอื่นๆ เพ่ือใชอางอิงหรือเปนหลักฐานหรือเปน
ตัวอยางสําหรับการดําเนินงานในเร่ืองตางๆ จึงอาจมีการยืมเอกสารไปใชงานซ่ึงอาจเปนการยืม
ภายในหนวยงานเดียวกัน หรือระหวางหนวยงานที่อยูในองคกรเดียวกัน จึงจําเปนตองมีระเบียบ
หรือแนวปฏิบัติในการยืมและการติดตามทวงถามเอกสาร เพื่อปองกันมิใหเอกสารสํานักงานสูญ
หายหรือนําไปใชโดยผูไมมีสิทธ์ิหรือไมเกี่ยวของ 

4) การจัดเก็บและรักษาเอกสาร เปนการจัดเก็บและรักษาเอกสารอยางเปนระบบ
เพื่อการใชงานตอไป ซ่ึงมีแนวปฏิบัติท่ีแตกตางกันตามประเภทของเอกสาร การจัดเก็บและรักษา
เอกสารในรูปกระดาษเปนการนําเอกสารใสแฟม จัดเรียงเอกสารในแฟม จัดเก็บแฟมเอกสารเขาตู
เก็บเอกสาร และจัดกลุมเอกสารเปนหมวดหมูท่ีเรียกวา “การจัดทําดัชนี” เพ่ือประโยชนในการคน
คืนตอไป สวนการตัดสินใจวาจะเก็บรักษาเอกสารไวนานเทาใดน้ัน ข้ึนอยูกับการสํารวจการใชงาน
เอกสารท่ีมีอยูท้ังหมดในองคกร การสํารวจดังกลาวทําใหทราบถึงความจําเปนในการใชเอกสารของ
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แตละหนวยงาน ซ่ึงตองมีการจัดทําตารางกําหนดระยะเวลาการเก็บเอกสารสํานักงาน (Records 
Retention Schedule) โดยระบุวาเอกสารแตละประเภทตองจัดเก็บและรักษาไวนานเทาใดและใคร
เปนผูรับผิดชอบ ซ่ึงตารางน้ีข้ึนอยูกับนโยบายขององคกรและตองเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
นอกจากนี้ในการจัดเก็บและรักษาเอกสารสํานักงานยังตองคํานึงถึงความมั่นคงและปลอดภัยของ
เอกสารท่ีจัดเก็บดวย เพื่อปองกันไมใหเอกสารสูญหายหรือถูกทําลายโดยเจตนาหรือไมก็ตาม 
โดยเฉพาะอยางยิ่งเอกสารท่ีมีความสําคัญ องคกรจะตองมีระบบรักษาความม่ันคงและปลอดภัยของ
เอกสารเหลานี้ การจัดเก็บและรักษาเอกสารโดยจําแนกประเภทตามระดับความสําคัญของเอกสาร
จะชวยใหการดูแลเอกสารทําไดงายข้ึน เอกสารท่ีมีความสําคัญมากมักจัดเก็บในท่ีมิดชิด มีระบบ
ปองกันการโจรกรรมขอมูลหรือการทําสําเนาหรือการสํารองขอมูลในระบบคอมพิวเตอร รวมท้ัง
การดูแลไมใหเอกสารถูกทําลายจากอัคคีภัยและภัยธรรมชาติ เชน น้ําทวม และแผนดินไหว เปนตน 

5) การทําลายเอกสาร เปนการดําเนินการกับเอกสารท่ีพนหรือส้ินสุดการใชงาน 
โดยมีกิจกรรมหลักคือ การประเมินคุณคาของเอกสารและการทําลายเอกสาร การทําลายเอกสารเปน
ข้ันตอนท่ีจําเปนเนื่องจากปริมาณเอกสารท่ีแตละองคกรผลิตข้ึนเพื่อใชในการดําเนินงานเพิ่มมากข้ึน 
หากไมมีการทําลายเอกสารยอมเปนการส้ินเปลืองพื้นท่ีจัดเก็บ อุปกรณ บุคลากร รวมท้ังการบริหาร
จัดการในสวนท่ีเกี่ยวของ ดังนั้น หลังจากไดใชหรือความตองการใชเอกสารนั้นส้ินสุดลง เอกสาร
ดังกลาวจะถูกประเมินวายังมีคุณคาหรือไม หากประเมินวายังเปนเอกสารท่ีมีคุณคาจะตองจัดเก็บ
และรักษาเอกสารนั้นอยางถาวรในรูปเอกสารจดหมายเหตุตอไป แตหากประเมินวาเปนเอกสารที่
ไมมีคุณคาแลวจะดําเนินการทําลาย ซ่ึงโดยท่ัวไปองคกรตางๆ มักกําหนดแนวปฏิบัติในการทําลาย
เอกสารกระดาษไวหลายวิธีซ่ึงเกี่ยวของกับประเภทของเอกสาร การทําลายเอกสารท่ีมีความสําคัญ
มักมีการดําเนินการท่ีรัดกุม เชน การยอย การเผา และวิธีการอ่ืนใดที่ไมใหเอกสารนั้นอานเปนเร่ือง
ได สวนการทําลายเอกสารทั่วไปอาจใชการจําหนายเปนเศษกระดาษ  การจําหนายใหแก
อุตสาหกรรมท่ีนํากระดาษกลับมาใชใหม การโยนท้ิง และการเผา เปนตน 

โดยสรุป การจัดการเอกสารสํานักงานตามหลักการวงจรชีวิตของเอกสารดังกลาว
ขางตนซ่ึงมีพื้นฐานมาจากการจัดการเอกสารกระดาษ แสดงใหเห็นวาเอกสารแตละเร่ืองจะตองผาน
ข้ันตอนตางๆ ตั้งแตการผลิต การเผยแพร การใช การจัดเก็บและการรักษา จนถึงการทําลายเอกสาร 
ซ่ึงมีลักษณะเปนวงจรชีวิต นอกจากน้ี จะเห็นวาตามหลักการดังกลาวนี้ ความสําคัญของเอกสารจะ
ลดลงเม่ือเวลาผานไป การจัดการเอกสารสํานักงานจึงเปนแนวคิดของการดําเนินการขององคกรเพื่อ
ควบคุมเอกสารอยางเปนระบบตามหลักการวงจรชีวิตของเอกสาร เพื่อใหสามารถตอบสนองตอ
ความตองการในการดําเนินธุรกิจและความรับผิดชอบขององคกร รวมท้ังความคาดหวังของชุมชน
ท่ีมีตอองคกร  
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2.3.2 การบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
นวลศรี เดนวัฒนา (2551) เสนอวา เอกสารอิเล็กทรอนิกส คือ ขอมูลขาวสารหรือ

สารสนเทศท่ีถูกบันทึกลงในส่ืออิเล็กทรอนิกส เชน เคร่ืองคอมพิวเตอร แผนซีดีรอม ซ่ึงสามารถถูก
จัดเก็บไดหลายรูปแบบ เชน ไฟลเอกสาร ไฟลวีดีโอ ไฟลเสียง ไฟลภาพ เปนตน ซ่ึงการบริหาร
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส เร่ิมตนจากการเปลี่ยนเอกสารท่ีเปนกระดาษหรือเอกสารในรูปแบบ
อ่ืนๆ ใหกลายเปนภาพถายดิจิทัล ซ่ึงภาพถายดิจิทัลเหลานี้สามารถจัดการไดงาย และสามารถ            
กูคืนหรือแกไขไดอยางรวดเร็ว หลังจากนั้นจะทําการจัดทําดัชนีและหมวดหมู เม่ือไฟลเหลานั้นถูก
สแกนหรือเปล่ียนใหอยูในรูปอิเล็กทรอนิกสแลว จะถูกจัดเก็บในฮารดไดรฟ 

โดยท่ัวไประบบการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสท่ีดีควรจะประกอบดวย
สวนประกอบพื้นฐาน 5 ประการ ดังนี้ 

1) การนําเอกสารตางๆ เขาสูระบบ หรือเปนความสามารถในการนําเอาเอกสารท่ีมี
รูปแบบท่ีแตกตางกันเขาสูระบบซ่ึงมีวิธีพื้นฐาน 3 วิธี คือ 

(1) การสแกน หรือถายภาพเอกสารที่อยูในรูปกระดาษ หรือรูปแบบอ่ืนๆ 
(2) การนําเขาเอกสารอิเล็กทรอนิกส เชน เวิรดโพรเซสซ่ิง สเปรดชีต แฟกซ 

ออดิโอ และวิดีโอ 
(3) การเปลี่ยนรูปแบบเพ่ือสรางภาพถายของเอกสารอิเล็กทรอนิกสท่ีไม

สามารถเปล่ียนแปลงได  
2) วิ ธีในการจัดเก็บและจัดหมวดหมู เอกสาร  เพื่อรองรับการเพ่ิมและการ

เปล่ียนแปลงของเอกสาร ซ่ึงในปจจุบันมีทางเลือกพื้นฐานในการจัดเก็บเอกสารไดแก การจัดเก็บ
โดยใชฮารดไดรฟ ซีดี หรือดีวีดี 

3) เคร่ืองมือในการจัดทําดัชนีและกูคืนเพื่อระบุตําแหนงของเอกสารหรือ
ความสามารถในการหาเอกสารท่ีตองการในเวลาที่ตองการมี 3 วิธีพื้นฐานในการจัดทําดัชนีไฟล คือ 

(1) การจัดทําดัชนีแบบเต็มรูปแบบ หรือดัชนีของคําทุกคําท่ีอยูภายในเอกสาร 
(2) การจัดทําดัชนีฟลด หรือดัชนีผานคําหลักหรือหมวดหมูท่ีอยูในเอกสาร 
(3) การจัดทําดัชนีท่ีเกี่ยวของกับกลุมของเอกสาร 

4) การกระจายหรือสงเอกสารออกจากระบบ หรือความสามารถในการสงขอมูลไป
ยังผูใชงานไดอยางถูกตองและเหมาะสม ระบบควรเปดใหผูใชงานจํานวนหลายรายเขาใชงานไฟล
เดียวกัน ในเวลาท่ีพรอมกัน และสามารถสงเอกสารไปยังบุคคลท่ีไดรับสิทธิท้ังภายในและภายนอก
องคกรทางอินทราเน็ต อีเมล หรือผานทางการตีพิมพในเว็บไซต ซีดี หรือดีวีดี 
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5) การรักษาความปลอดภัย เพ่ือปองกันการเขาใชงานเอกสารของผูท่ีไมไดรับสิทธิ 
หรือความสามารถในการปองกันเอกสารจากการสูญหาย ซ่ึงความปลอดภัยเปนส่ิงจําเปนสําหรับ
ระบบการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส โดยระบบการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส
เต็มรูปแบบจะทําใหผูดูแลระบบมีเคร่ืองมือในการรักษาสมดุลระหวางการเขาใชงาน และการรักษา
ความปลอดภัยผานการควบคุมสิทธิในการเขาใชงานเอกสาร และตองมีคุณสมบัติท่ีถูกตอง จึงจะ
สามารถทําการเปล่ียนแปลงแกไขเอกสารได 

ปทมาพร เย็นบํารุง (2548) ไดอธิบายวา การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสชวยลด
ความซ้ําซอนในการจัดเก็บเอกสารโดยมีคลังเอกสารเพียงแหงเดียว ซ่ึงสงผลตอการประหยัดพื้นท่ี 
อุปกรณ และบุคลากรท่ีเกี่ยวของ นอกจากนี้ยังชวยประหยัดคาใชจายในการสําเนาเอกสารหาก
จําเปนตองเผยแพรเอกสาร เพราะสามารถเผยแพรทางอิเล็กทรอนิกสได 

สมพร  พุทธาพิทักษผล  (2543)ไดอธิบายประโยชนของการจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสไว ดังนี้ 

1) ประหยัดงบประมาณและทรัพยากรท่ีใชในการจัดการเอกสาร การจัดการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกสชวยลดความซํ้าซอนในการจัดเก็บเอกสาร โดยมีคลังเอกสาร (Repository) 
เพียงแหงเดียว ซ่ึงสงผลตอการประหยัดพื้นท่ี อุปกรณ และบุคลากรท่ีเกี่ยวของในการจัดเก็บ
เอกสาร อีกท้ังยังลดความเส่ียงท่ีเอกสารจะสูญหายดวย นอกจากนี้ยังชวยจัดการเอกสารบาง
ประเภทท่ีตองจัดเกบ็ตามขอกําหนดในกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ลดปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน เชน การจัดเก็บเอกสารฉบับเต็มไมสมบูรณ และการจัดเก็บเอกสารไมเปน
ระเบียบ เปนตน อีกประการหน่ึงการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสยังชวยประหยัดคาใชจายในการ
ทําสําเนาเอกสาร หากจําเปนตองเผยแพรเอกสารท้ังภายในและภายนอกองคกร เนื่องจากสามารถ
เผยแพรทางอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงผูรับยังสามารถนําเอกสารนั้นไปใชงานตอไดอยางสะดวก 

2) เพิ่มประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการจัดการเอกสาร การจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสมุงเนนกระบวนการจัดการเอกสารในข้ันตอนตางๆ อยางเปนระบบ โดยใหเกิดความ
ตอเนื่องของการดําเนินงาน เพื่อลดเวลาและทรัพยากรในการจัดการเอกสาร อีกท้ังยังมุงขยายการใช
งานเอกสารใหเกิดประโยชนสูงสุด หากเปรียบเทียบกับการจัดการเอกสารแบบด้ังเดิมท่ีใชเอกสาร
กระดาษ จะพบวาการจัดการเอกสารแบบดั้งเดิมมักพบปญหาในเร่ืองเวลาและแรงงานท่ีใชในการ
ผลิต เผยแพร จัดเก็บ และคนหาเอกสาร โดยเฉพาะอยางยิ่งการคนหาเอกสาร บอยคร้ังผูใชมักไมได
เอกสารท่ีใหเนื้อหาท่ีตรงกับความตองการไดทันการณ หรือไมไดเอกสารฉบับท่ีเปนปจจุบัน หรือ
บางคร้ังหากบุคลากรผูปฏิบัติงานประจําไมอยูปฏิบัติงาน มักคนหาเอกสารไมพบหรือเสียเวลานาน 
สวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถลดเวลาและแรงงานในการผลิต เผยแพร จัดเก็บ และ
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คนหาเอกสาร และท่ีสําคัญสามารถคนหาเนื้อหาหรือสารสนเทศในเอกสารท่ีตรงกับความตองการ
ไดอยางรวดเร็ว ซ่ึงการจัดการเอกสารแบบดั้งเดิมไมสามารถทําได 

3) รักษาความม่ันคงและปลอดภัยของเอกสาร การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมัก
ใหความสําคัญกับการรักษาความม่ันคงและปลอดภัยของเอกสาร กลาวคือ มีการจัดเก็บและควบคุม
เอกสารตามระดับความสําคัญและระดับช้ันความลับ โดยมีแผนการจัดการเอกสารท่ีสําคัญและ
เอกสารท่ีสําคัญท่ีสุด และแผนการกูระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสหากเกิดเหตุฉุกเฉินหรือภัย
พิบัติ นอกจากนี้ยังมีการควบคุมการเขาถึง เผยแพร และใชเอกสาร โดยมีการบันทึกขอมูลผูเขาใช
เอกสารและการตรวจสอบการเขาถึงเอกสารตามสิทธ์ิการใชงาน ท้ังนี้เพื่อใหม่ันใจวาผูใชแตละคน
เปนผูมีอํานาจหนาท่ีและไดรับสิทธ์ิในการใชงานเอกสารในระดับนั้นจริง 

4) เพิ่มประสิทธิภาพและความคลองตัวในการดําเนินงาน การจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสชวยใหข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนไปอยางคลองตัว รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
เพราะบุคลากรผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินการไดอยางตอเนื่อง นอกจากนี้การจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสยังสามารถดําเนินการไดตลอด 24 ช่ัวโมงและทุกวัน จึงเปนท่ีนิยมขององคกรขนาด
ใหญท่ีดําเนินธุรกิจในระดับนานาชาติ เพราะทําใหสามารถประกอบธุรกิจไดตลอดเวลาโดยไมมี
อุปสรรคดานเวลาและสถานท่ี  

5) เอ้ือตอการดําเนินงานตามระบบคุณภาพและขอบังคับทางกฎหมาย โดยท่ัวไป
องคกรขนาดใหญมักมีการนําระบบคุณภาพมาในการดําเนินงาน นอกจากนี้องคกรบางแหงยัง
จําเปนตองมีการควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามขอบังคับทางกฎหมาย หากองคกรเหลานี้มี
การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสท่ีดีจะชวยใหการดําเนินงานตามระบบคุณภาพและตามขอบังคับ
ทางกฎหมายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพซ่ึงจะสงผลตอภาพลักษณขององคกร 
 
2.4 ระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.4.1 นิยามความหมายของระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1) นิยามความหมายของระบบสารสนเทศ 

รุจิจันทร พิริยะสงวนพงศ (2549) อธิบายวา ระบบสารสนเทศ คือ เซตหรือการ
รวมตัวของกระบวนการหลายกระบวนการ สําหรับงานดานการเก็บรวบรวมขอมูลการประมวลผล
สารสนเทศ รวมท้ังการกระจายสารสนเทศสูผูใชระบบเพื่อใชในการปฏิบัติงานและตัดสินใจ 

วิเศษศักดิ์ โคตรอาษา (2542) ระบุวาระบบสารสนเทศ หมายถึง ขบวนการ
ประมวลผลขาวสารที่มีอยูใหอยูในรูปของขาวสารท่ีเปนประโยชนสูงสุด เพื่อเปนขอสรุปท่ีใช
สนับสนุนการบริหารและการตัดสินใจท้ังในระดับปฏิบัติการ ระดับกลาง และระดับสูง 
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ศรีไพรศักดิ์รุงพงศากุล (2547)อธิบายวาระบบสารสนเทศ เปนการนํา
องคประกอบท่ีมีความสัมพันธกันของระบบมาใชในการรวบรวม บันทึก ประมวลผล และแจกจาย
สารสนเทศเพ่ือใชในการวางแผนควบคุมจัดการและสนับสนุนการตัดสินใจ  

สุชาดา กีระนันทน(2541) นําเสนอวา ระบบสารสนเทศ เปนระบบท่ีประกอบไป
ดวยสวนตางๆ ไดแก ระบบคอมพิวเตอรท้ังฮารดแวรซอฟตแวร ระบบเครือขายฐานขอมูลผูพัฒนา
ระบบ ผูใชระบบพนักงานท่ีเกี่ยวของและผูเช่ียวชาญในสาขาทุกองคประกอบนี้ทํางานรวมกันเพื่อ
กําหนด รวบรวมจัดเก็บขอมูลประมวลผลขอมูลเพื่อสรางสารสนเทศและสงผลลัพธหรือ
สารสนเทศท่ีไดใหผูใชเพื่อชวยสนับสนุนการทํางานการตัดสินใจการวางแผน การบริหารการ
ควบคุมการวิเคราะหและติดตามผลการดําเนินงานขององคกร 

Gupta (1996) เสนอวา ระบบสารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีไดผานการ
ประมวลผลและการจัดการใหอยูในรูปแบบท่ีมีความหมายหรือเปนประโยชนตอคนหรือองคกร 

Turban, Mclean &Wetherbe (2004)อธิบายวา ระบบสารสนเทศทําหนาท่ีในการ
รวบรวม ประมวลผล บันทึก วิเคราะห และแจกจายสารสนเทศสําหรับเปาหมายเฉพาะดาน
เชนเดียวกับระบบทั่วไป ระบบสารสนเทศประกอบไปดวยส่ิงนําเขาคือขอมูลและคําส่ังงาน โดยมี
รายงานและผลการคํานวณเปนส่ิงสงออก ในการประมวลผลสิ่งนําเขาจะใชเทคโนโลยีเปน
เคร่ืองมือ รวมท้ังจะตองมีขอมูลยอนกลับเพื่อใชประโยชนในการควบคุมการทํางานของระบบ     
ระบบสารสนเทศตองรวมถึงบุคลากร กระบวนการ และส่ิงอํานวยความสะดวกทางกายภาพอีกดวย 

จากนิยามของระบบสารสนเทศขางตนสรุปไดวา ระบบสารสนเทศ เปนระบบ
ของการจัดเก็บ บันทึก และประมวลผลขอมูลเพื่อนําไปประกอบการตัดสินใจ โดยอาศัยบุคคล
เทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบเครือขายในมาชวยสนับสนุนในการดําเนินการ เพื่อใหได
สารสนเทศท่ีมีความเหมาะสมและชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานของหนวยงาน 

2) นิยามความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
กมลรัฐ อินทรทัศน (2550) อธิบายความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศวา เปน

การนําเทคโนโลยีมาใชสรางมูลคาเพ่ิมใหกับสารสนเทศ ทําใหสารสนเทศมีประโยชนและใชงาน
ไดกวางขวางมากข้ึน เทคโนโลยีสารสนเทศยังเอ้ือประโยชนทําใหการส่ือสารกันและกันของมนุษย
ทําไดอยางไรขีดจํากัดมากข้ึน ท้ังนี้อาจแบงประเภทของเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
ออกเปนประเภทหลักๆ ได 3 ประเภท คือ อินเทอรเน็ต อินทราเน็ต และเวิรล ไวด เว็บ 
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กิดานันท มลิทอง (2543) อธิบายวา เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเทคโนโลยีท่ี
เกี่ยวของกับการจัดการ การบันทึก การประมวลผล การเสนอผล และการส่ือสาร ขอมูลและ
สารสนเทศถาจะกลาวโดยกวางแลวหมายถึง เทคโนโลยีคอมพิวเตอรท่ีเปดโอกาสใหใชแลกเปล่ียน
ขาวสารระหวางกันจากซีกโลกหนึ่งไปยังซีกโลกหนึ่งไดโดยงายและสะดวกรวดเร็ว  

จรัส อติวิทยาภรณ (2548) ใหความหมายวา เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง 
เทคโนโลยีท่ีใชจัดการสารสนเทศ เปนเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของต้ังแตการเก็บรวบรวมขอมูล การ
ประมวลผลลัพธ การทําสําเนา และการส่ือสารโทรคมนาคม เพ่ือใหไดสารสนเทศที่เหมาะสมและ
สามารถนําไปใชใหเกิดประโยชนได 

ชุมพล ศฤงคารศิริ (2540)เสนอวา เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยี
ทางคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีการส่ือสาร ซ่ึงเปนสวนประกอบสําคัญท่ีชวยใหนักวิเคราะหระบบ
สามารถสรางระบบสารสนเทศท่ีทันสมัยและมีความสลับซับซอนได 

ประสงค ปราณีตพลกรัง และคณะ (2541) ระบุวา เทคโนโลยีสารสนเทศ ไดแก 
เทคโนโลยีท่ีเกี่ยวของกับการจัดหา จัดการ ประมวล จัดเก็บ เรียกใช แลกเปล่ียน หรือเผยแพร
สารสนเทศดวยเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส หรือการนําสารสนเทศและขอมูลไปปฏิบัติตามเนื้อหา
ของขอมูลนั้นๆ เพื่อบรรลุเปาหมายของผูใชและครอบคลุมถึงหลายๆ เทคโนโลยีหลัก อันไดแก 
เทคโนโลยีดานคอมพิวเตอร ท้ังฮารดแวร ซอฟตแวร และฐานขอมูล 

วิทยา สุคตบวร (2549) อธิบายวา เทคโนโลยีสารสนเทศ เปนเทคโนโลยีกลุม
หนึ่งท่ีมีความสามารถในการประมวลผลและสงผานสารสนเทศ รวมท้ังสามารถจัดเก็บสารสนเทศ
ไดอยางมีระบบและมีประสิทธิภาพสําหรับการเรียกใช 

Haag, Cumming & Dawkins (2000) ใหคํานิยามของเทคโนโลยีสารสนเทศวา  
เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง อุปกรณทางคอมพิวเตอรท่ีชวยใหการทํางานเกี่ยวกับสารสนเทศ
และสนับสนุนในการนําสารสนเทศมาสนองความตองการขององคกร 

จากนิยามของเทคโนโลยีสารสนเทศขางตนสรุปไดวา เทคโนโลยีสารสนเทศ 
เปนการนําวิทยาการทางดานคอมพิวเตอรและการส่ือสารมาประกอบกันเพื่อเพิ่มมูลคาใหกับ
สารสนเทศ สงผลใหสารสนเทศมีประโยชนและคุณคาในแงของการใชงาน การสงตอ และการ
ส่ือสารระหวางกันผานทางเครือขายการส่ือสารโทรคมนาคม เพื่อใหผูใชงานสามารถจัดการ จัดเก็บ 
เรียกใช หรือเผยแพรสงตอขอมูลระหวางกันไดโดยงาย สะดวก และรวดเร็ว  
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อยางไรก็ตาม เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบสารสนเทศตางตองทํางาน
ประสานเก้ือกูลซ่ึงกันและกัน จึงจะทําใหการใชงานบรรลุประสิทธิผล จึงกลาวสรุปไดวา
เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเคร่ืองมือท่ีทําใหระบบสารสนเทศถูกดําเนินงานไปอยางมีประสิทธิภาพ 
สงผลใหเกิดการแลกเปล่ียนและใชทรัพยากรสารสนเทศรวมกัน 

 
2.4.2 คุณสมบัติสําคัญของระบบสารสนเทศ 

ณัฎฐพันธ เขจรนันท และไพบูลย เกียรติโกมล (2545) ไดอธิบายถึงคุณสมบัติสําคัญ
ของระบบสารสนเทศวา ปจจุบันองคกรสามารถพัฒนาระบบสารสนเทศดวยตนเอง หรือให
ผูเช่ียวชาญจากภายนอกเขามาดําเนินการ โดยการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีสอดคลอง
ตามหลักวิชา สามารถอํานวยประโยชนใหกับองคกรไดอยางเต็มประสิทธิภาพ โดยท่ีการพัฒนา
ระบบสารสนเทศตองคํานึงถึงคุณสมบัติสําคัญของระบบสารสนเทศ (ดังรูป 2.1) ดังตอไปน้ี 

1) ความสามารถในการจัดการขอมูล (Data Manipulation) ระบบสารสนเทศท่ีดี
ตองสามารถปรับปรุงแกไขและจัดการขอมูล เพื่อใหเปนสารสนเทศท่ีพรอมสําหรับนําไปใชงาน
อยางมีประสิทธิภาพ โดยปกติขอมูลตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินธุรกิจจะมีการเปล่ียนแปลงอยู
ตลอดเวลา ขอมูลท่ีถูกปอนเขาสูระบบสารสนเทศควรที่จะไดรับการปรับปรุง แกไข และพัฒนา
รูปแบบ เพื่อใหมีความทันสมัยและเหมาะสมกับการใชงานอยูเสมอ 

2) ความปลอดภัยของขอมูล (Data Security) สารสนเทศเปนทรัพยากรท่ีสําคัญ
ท่ีสุดปจจัยหนึ่งขององคกร ถาสารสนเทศบางประเภทร่ัวไหลออกไปสูบุคคลภายนอก โดยเฉพาะคู
แขงขัน อาจทําใหเกิดการเสียโอกาสทางการแขงขัน หรือสรางความเสียหายแกธุรกิจ นอกจากนี้
ความสูญเสียท่ีเกิดข้ึนจากความรูเทาไมถึงการณ หรือการกอการรายตอระบบ จะมีผลโดยตรงตอ
ประสิทธิภาพและความอยูรอดขององคกร ดังนั้นผูบริหารหรือเจาของระบบจะไมยอมใหผูท่ีไม
เกี่ยวของ หรือไมมีหนาท่ีโดยตรงเกี่ยวกับการจัดการขอมูลเขาถึงขอมูลท่ีสําคัญของธุรกิจได 

3) ความยืดหยุน (Flexibility) สภาพแวดลอมในการดําเนินธุรกิจหรือสถานการณ
การแขงขันทางการคาท่ีเปล่ียนแปลงอยางรวดเร็ว สงผลใหระบบสารสนเทศท่ีดีตองมีความสามารถ
ในการปรับตัว เพื่อใหสอดคลองกับการใชงานหรือปญหาท่ีเกิดข้ึน โดยท่ีระบบสารสนเทศท่ีถูก
สรางหรือถูกพัฒนาข้ึน ตองสามารถตอบสนองความตองการของผูบริหารไดอยูเสมอ โดยมีอายุการ
ใชงาน การบํารุงรักษา และคาใชจายท่ีเหมาะสม 
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4) ความพอใจของผูใช (User Satisfaction) ปกติแลวระบบสารสนเทศถูกพัฒนาข้ึน
โดยมีความมุงหวังใหผูใชสามารถนํามาประยุกตใชในงาน หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
ดังนั้นระบบสารสนเทศท่ีดีจะตองกระตุนหรือโนมนาวใหผูใชหันมาใชระบบใหมากขึ้น เนื่องจาก
การพัฒนาระบบจะตองใชเงินลงทุนสูง จึงตองใชงานใหคุมคา ดังนั้นธุรกิจสมควรท่ีจะพัฒนาระบบ
สารสนเทศใหตรงกับความตองการของผูใช และทําใหผูใชเกิดความพอใจตอระบบ เพราะถาระบบ
สารสนเทศไมสามารถใหส่ิงท่ีผูใชตองการ โอกาสท่ีระบบสารสนเทศจะถูกใชงานและไดรับความ
นิยมก็จะนอยลง ซ่ึงสงผลใหระบบสารสนเทศไมสามารถชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงาน
ไดตามคาดหวัง และเปนผลใหเกิดการสูญเสียหรือไมคุมคาในการลงทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป 2.1 คุณสมบัติของระบบสารสนเทศ 
 

2.4.3 ความสําคัญของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 
อาทิมาแปนธัญญานนท (2545) เสนอวา เทคโนโลยีสํานักงานเปนเทคโนโลยีท่ีใชใน

การบริหารงานสํานักงาน ชวยใหเกิดความรวดเร็ว ความสะดวกสบาย ความคลองตัว ตอบสนองผู
ใชไดดี รวมไปถึงมีความแมนยําในการใชขอมูลขาวสาร และนํามาซ่ึงการตัดสินใจท่ีดีและถูกตอง 
ความมีประสิทธิภาพ และความประหยัด 

เทคโนโลยีมีความสําคัญตอการปฏิบัติงานในทุกๆ ดาน หากไมรูจักใชเทคโนโลยีให
เปนประโยชนยอมจะไมสามารถบริหารจัดการใหประสบความสําเร็จได เทคโนโลยีจะถูกใชเปน
ท้ังกลยุทธในการดําเนินงานเปนท้ังเคร่ืองมือสําหรับปฏิบัติงาน เปนท้ังระบบท่ีสนับสนุนให
ผูปฏิบัติงานสามารถใหบริการไดอยางเต็มท่ีเทคโนโลยีท่ีนําเขามาใชในองคกรนั้นสามารถแบงได
เปน 4 ระดับคือ 

คุณสมบัติของระบบสารสนเทศ 

ความสามารถในการจดัการขอมูล 

ความปลอดภยัของขอมูล 

ความยืดหยุน 

ความพอใจของผูใช 
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1) ระดับปฏิบัติงาน การนําเทคโนโลยีเขามาชวยในกิจกรรมบางอยางท่ีตองทําซํ้าๆ 
กัน โดยไมตองมีการตัดสินใจ เชน การตอบคําถามผูมาใชบริการ การผลิตเอกสารสํานักงาน การทํา
สําเนาเอกสาร หรือการเพิ่มความสะดวกรวดเร็วในการส่ือสาร เปนตน 

2) ระดับสนับสนุนการทํางาน เปนการนําเทคโนโลยีเขามาชวยในการรวบรวม
ขอมูลขาวสาร ท่ีใชในการจัดการระบบจัดเก็บเอกสาร เพื่อใหเกิดความรวดเร็วในการสืบคนเพื่อใช
งาน  

3) ระดับบริหาร เปนการนําเทคโนโลยีเขามาชวยในการควบคุม ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตางๆ ชวยในการวิเคราะหขอมูล เพื่อสนับสนุนการตัดสินใจในการทํางาน เชน การ
บริหารโครงการ การบริหารการจัดซ้ือ เปนตน 

4) ระดับกลยุทธ เปนระบบท่ีชวยใหผูบริหารสามารถกําหนดกลยุทธ เพ่ือตอสูกับ                  
คูแขงขันในระยะยาว โดยคํานึงถึงสภาพแวดลอมท่ีเปล่ียนแปลงท้ังภายในและภายนอกองคกร  
 
2.5 ปจจัยท่ีเก่ียวของกับการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 

2.5.1 นิยามความหมายและแนวคิดเกีย่วกับปจจยั 
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2542) ระบุวา คําวา ปจจัย หมายถึง เหตุอันเปน

ทางใหเกิดผล หนทาง เชน การศึกษาเปนปจจัยที่ใหเกิดความรูความสามารถ องคประกอบ 
สวนประกอบ เชน ปจจัยในการผลิต เปนตน คําวา ปจจัย กับ คําวา เหตุ มักใชแทนกันได  

ประกอบกับ อาทิมาแปนธัญญานนท (2545)ไดนําเสนอเกี่ยวกับปจจัยท่ีเกี่ยวของกับ
การนําเทคโนโลยีสารสนเทศไปใชในการพัฒนาองคกรวา การนําเทคโนโลยีสารสนเทศไปใชใน
การพัฒนาองคนั้น สามารถทําไดหลายระดับและหลายรูปแบบ เพื่อสรางความไดเปรียบในการ
แขงขันท่ีเปล่ียนแปลงไปอยางรวดเร็วและคาดการณไดยากในปจจุบัน อยางไรก็ตามการนํา
เทคโนโลยีไปใชในการพัฒนาองคกรใหสําเร็จจึงข้ึนอยูกับความพรอมของปจจัยภายในองคกร
หลายดาน ไดแก ฮารดแวร ซอฟตแวร ขอมูลและสารสนเทศ ฐานขอมูล ระบบเครือขายการส่ือสาร 
ความซับซอนของกระบวนการทํางาน บุคลากรท่ีทํางานเก่ียวกับระบบสารสนเทศ และท่ีสําคัญคือ
ผูใช โดยตองอาศัยการบริหารการเปล่ียนแปลงท่ีดีเพื่อใหผูใชเกิดการยอมรับและใชงานเทคโนโลยี
ไดอยางเต็มประสิทธิภาพ 
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2.5.2 ปจจัยท่ีสงผลตอการตัดสินใจในการใชเทคโนโลยี 
Davis (1989)ไดอธิบายถึงปจจัยท่ีสงผลตอการตัดสินใจในการใชเทคโนโลยี (ดังรูป 

2.2) ดังนี้ 
1) การยอมรับรูถึงประโยชนท่ีไดรับ (Perceived Usefulness) หมายถึง ระดับความ

เช่ือวาเทคโนโลยีจะชวยเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานของตนได 
2) การรับรูถึงความงายในการใชงาน (Perceived Ease of use) หมายถึง ระดับความ

เชื่อวาการใชงานนั้นสามารถทําไดโดยงายไมตองใชความพยายามในการใชงานมากนัก 
 

 
 
 
 

 
 

รูป 2.2 แบบจาํลองการยอมรับเทคโนโลยี TAModel 
 

ตามแบบจําลอง TAModel นั้น อิทธิพลของตัวแปรภายนอกจะมีผลตอความเช่ือ 
ทัศนคติ และความสนใจท่ีจะใชเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยผานความเชื่อข้ันตน 2 อยาง ท่ีจะสงผล
กระทบตอการนําระบบมาใช คือ การรับรูถึงประโยชนท่ีไดรับจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการรับรูในความงายตอการใชงานของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

แบบจําลอง TAModel ถูกนํามาใชอยางกวางขวางและเปนแบบแผนในการตัดสินใจ
ท่ีประสบผลสําเร็จในการพยากรณการยอมรับดานเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยช้ีใหเห็นถึงสาเหตุท่ี
เกี่ยวของกับการรับรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศของแตละบุคคลในเร่ืองของประโยชนท่ีผูใชจะ
ไดรับ และการใชงานงาย ซ่ึงจะกอใหเกิดพฤติกรรมในการสนใจที่จะใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สงผลใหมีการนํามาใชงานและยอมรับในเทคโนโลยีสารสนเทศนั้น 
 

2.5.3 ตัวช้ีวดัระดับความสําเร็จของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร 
ทิพวรรณ หลอสุวรรณรัตน (2545) ไดอธิบายถึงระดับความสําเร็จของการนํา

เทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชในองคกรวามีตัวช้ีวัดหลายตัว แตตัวช้ีวัดท่ีนิยมใชมากท่ีสุด ไดแก 
1) ระดับการใชงาน (Utilization) ซ่ึงหมายถึง ท้ังปริมาณและคุณภาพของการ           

ใชงาน 

Perceived 
Usefulness 

Perceived 
Ease of use 

Behavioral 
Intention to Use 

Actual System  
Use 
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(1) ปริมาณการใชงาน เชน ความถ่ีในการใชงาน/สัปดาห จํานวนผูใชงาน 
จํานวนรายงานท่ีไดนําไปใชงาน 

(2) คุณภาพการใชงาน เชน การนําสารสนเทศจากระบบไปใชในการปฏิบัติงาน
ประจํา ใชในการจัดทํารายงานรูปแบบตางๆ หรือการใชในการวิเคราะหและตัดสินใจ 

2) ความพึงพอใจของผูใชตอระบบ (User Satisfaction) ไดแก ความพึงพอใจของ
ผูใชตอระบบ การปอนขอมูล การประมวลผล รายงาน และคุณภาพของการบริการ ตลอดจน
กําหนดเวลาในการปฏิบัติงาน รวมท้ังความพอใจของผูรับบริการ 

3) ประสิทธิภาพ  (Efficiency) คือ  ความคุมคาในการใชทรัพยากรหรือการ
เปรียบเทียบอินพุทหรือตนทุนท่ีใส เขาไปในระบบ  เทียบกับผลผลิตท่ีได รับ  ตัวช้ีวัดของ
ประสิทธิภาพ เชน กําไร หรือประโยชนท่ีไดรับ การลดคาใชจาย/กําลังคน การประหยัดคาใชจายใน
การทํางาน 

4) ประสิทธิผล (Effectiveness) คือ ระดับของความสามารถในการตอบสนองตอ
วัตถุประสงคของหนวยงาน หรือความสามารถในการบรรลุวัตถุประสงคของโครงการ 
 

2.5.4 สาเหตุของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกรไมประสบผลสําเร็จ 
 สิทธิชัย เจริญพิวัฒพงษ (2554) ไดอธิบายถึงการพัฒนาระบบสารสนเทศกับ
ความสําเร็จในการดําเนินงานวา การพัฒนาระบบสารสนเทศขององคกรนับเปนงานท่ียากงานหนึ่ง 
เพราะเปนงานท่ีตองมีการลงทุนสูง ใชเทคโนโลยีท่ีมีการปรับเปล่ียนเร็ว ตองการผูรู ผูชํานาญใน
เร่ืองเฉพาะ ทําใหบุคลากรในองคกรไมพรอมท่ีจะดําเนินการไดดวยตนเอง หลายองคกรจึงไม
ประสบผลสําเร็จในเร่ืองการใชไอทีในองคกรเทาท่ีควร ท้ังนี้มีสาเหตุท่ีสําคัญดังนี้ 

1) เทคโนโลยีพัฒนาเร็วมาก การพัฒนาทางเทคโนโลยีทําใหอุปกรณไอทีท่ีลงทุน
จํานวนมากมีลักษณะลาสมัย โดยเฉพาะงานนั้นอาจมีความลมเหลวสูง เชน การพัฒนาระบบ
ออนไลนการขายของบริษัทแหงหนึ่ง เม่ือเร่ิมตกลงพัฒนา มีการจัดหาอุปกรณพรอมพัฒนา
ซอฟตแวร ซ่ึงคาดวานาจะพัฒนาใหใชงานไดภายในระยะเวลาหน่ึงป แตจากการดําเนินการเมื่อ
เวลาผานไปโครงการลาชากวาเดิมมาก จนกวาจะแลวเสร็จเขาปท่ีสอง ดังนั้นอุปกรณหลายอยางท่ี
ซ้ือมาจึงเร่ิมลาสมัย และเทคนิคการทํางานหลายอยางไดใชวิธีการท่ีตองการฮารดแวรและ
ระบบส่ือสารท่ีดีข้ึน ทําใหไมสามารถใชกับฮารดแวรเกาได 

2) การเลือกใชเทคโนโลยี การพัฒนาระบบงานทางดานสารสนเทศ มักมีการผูกพัน
กับการใชเทคโนโลยี เชน เทคโนโลยีฐานขอมูลระบบไคลเอนตเซิรฟเวอรใชเทคโนโลยีแบบเว็บ 
การเลือกเทคโนโลยีรวมถึงการเลือกใชวิธีการพัฒนา ซ่ึงนั้นหมายถึง ความเหมาะสมในเร่ืองการ
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ลงทุน ระยะเวลา และความชํานาญ ดังนั้น หากเลือกเทคโนโลยีผิดพลาดก็มีโอกาสที่ทําใหงาน
ลมเหลวไดเชนกัน 

3) การประเมินขนาดของงานผิดไป งานพัฒนาเทคโนโลยีเกี่ยวโยงกับการ
ออกแบบตามความตองการ หลายคร้ังมีการประเมินงานพัฒนาต้ังตามความเปนจริง ทําใหการ
ทํางานไมประสบผลสําเร็จตามกําหนดเวลา และยังทําใหคาใชจายในโครงการนั้นบานปลายจนไม
สามารถควบคุมได งานจํานวนมากท่ีเม่ือดําเนินการไปก็ยิ่งมีเปาหมายกระจายออกไป ทําใหไม
สามารถกําหนดเปาหมายตางๆ ได 

4) วัฒนธรรมองคกร สภาพการทํางานโครงการหลายอยางผูกพันกับวัฒนธรรม
องคกรและการดําเนินงานโครงการหลายอยางจําเปนตองปรับเปล่ียนพฤติกรรมการทํางานของผูคน
ในองคกร ปรับเปล่ียนสถานะภาพหรือดูแลสภาพการเปล่ียนแปลงองคกร แตวัฒนธรรมขององคกร
หลายอยางยากท่ีจะปรับเปล่ียนได นอกจากนี้การทํางานทางซอฟตแวรและระบบงานทางไอทีเปน
ระบบงานท่ีเกี่ยวกับผูคนในองคกรจํานวนมาก จึงมีผลกระทบตอผูคนท้ังทางดานบวกและลบ 
สภาพดังกลาวนี้ทําใหการทํางานทางเทคโนโลยีสารสนเทศเปนงานท่ียากและควบคุมดูแลไดยาก
เชนกัน 

5) ขาดการเอาใจใสจากผูบริหารระดับสูง ผูบริหารระดับสูงขององคกรสวนใหญ
เปนผูมีความรูทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศนอย ดังนั้นจึงขาดความรูวาเขาใจ ขาดวิสัยทัศน การ
ลงทุนหลายโครงการจึงลงทุนในลักษณะเกินความจริง โดยผูบริหารกลัววาจะนอยหนาหรือสู
องคกรอ่ืน แตขณะดําเนินการขาดการติดตามหรือแกไขสถานการณท่ีดี ทําใหโครงการทางดานไอที
ในองคกรเผชิญกับชะตากรรม ขาดการเอาจริงเอาจังจากผูบริหาร ทําใหงานหลายงานเสร็จไมทัน 
หรือแมแตเสร็จแลวแตขาดการใชงานอยางเปนระบบ การแกไขปญหาไมกระทําอยางจริงจัง ดังนั้น
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศจึงเกี่ยวของกับผูบริหารระดับสูงโดยตรง จนหนวยงานท่ีให
ความสําคัญเร่ืองนี้ตองมีผูบริหารระดับสูงท่ีรูเร่ืองไอทีมาชวยดําเนินการและต้ังใหเปนตําแหนง 
CIO – Chief Information Officer 

6) ปญหาในเร่ืององคกรภายในและหนวยงานทางดานไอที การจัดสรางองคกรมี
การวางระบบภายในใหมีหนวยงานดูแลทางดานไอที แตสภาพความเปนจริงหนวยงานไอทีขาด
บุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ ภาระงานเกินขีดความสามารถท่ีจะทําได ทําใหงานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศจึงไมพัฒนากาวหนาเทาท่ีควร หากจะสํารวจองคกรโดยทั่วไปพบวา ทุก
องคกรจะมีสภาพคลาย คือมีหนวยงานไอทีท่ีดูแลระบบงานไอทีใหองคกร มีการพัฒนาระบบให
องคกร แตหนวยงานนี้ก็ขาดการดูแลจัดวางความสําคัญ ขาดแคลนบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถ 
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2.6 การนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเขามาใชงานในมหาวิทยาลัยแมโจ 
สืบ เ น่ืองจากมหาวิทยา ลัยแม โจ  ไดลงนามตามคํา รับรองปฏิ บัติ ร าชการของ

สถาบันการศึกษา (สถาบันอุดมศึกษา 73 แหง) ประจําปงบประมาณ 2549 ประเด็นการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย ตัวช้ีวัดท่ี 3.3 จํานวน
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีนํามาใชในการบริหารจัดการและการตัดสินใจ มหาวิทยาลัยไดมีการ
กําหนดยุทธศาสตรดานการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย โดยใหมีการพัฒนาระบบขอมูลนํา
เทคโนโลยีมาใชในการบริหารจัดการและการตัดสินใจมากข้ึน ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการบริหารจัดการ จึงไดมอบหมายใหรองอธิการบดีฝายสารสนเทศและการส่ือสาร
เปนผูรับผิดชอบในเร่ืองดังกลาว  

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศซ่ึงเปนหนวยงานภายใตการบังคับบัญชาประกอบกับเปน
หนวยงานท่ีเล็งเห็นถึงความสําคัญของการนําเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการทํางาน
ดานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย จึงไดจัดทําโครงการจัดหาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E – 
Document) ข้ึน เพื่อเปนระบบกลางสําหรับหนวยงานตางๆ  ภายในมหาวิทยาลัยในการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศเขามาทดแทนการปฏิบัติงานสารบรรณแบบเดิมของมหาวิทยาลัยท่ีใชงานอยู 
คือ ตลาดนัดเอกสาร ซ่ึงระบบใหมนี้เปนการนําเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการ
ทํางานภายในมหาวิทยาลัย เพื่อเปนระบบกลางสําหรับหนวยงานในการรับสงเอกสารระหวาง
หนวยงานตางๆทําใหการปฏิบัติงานสารบรรณเกิดความสะดวก รวดเร็ว และสามารถติดตามงาน           
ท่ีเรงดวนได เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดและเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังมหาวิทยาลัย อีกท้ังเปน
การพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยทางดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเปนพื้นฐานในการ
กาวไปสูE – University โดยโครงการดังกลาวไดรับการจัดสรรงบประมาณตามโครงการ
ยุทธศาสตร ประจําปงบประมาณ 2549 โดยมีวัตถุประสงคในการดําเนินงานดังนี้ 

1) เพื่อใหทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและวิธีปฏิบัติงานสารบรรณใน
รูปแบบเดียวกัน 

2) เพ่ือใหการรับสงเอกสาร โตตอบ คนหา ติดตาม และตรวจสอบเอกสารเปนไปอยางมี
ระบบ สะดวก และรวดเร็ว 

3) เพื่อลดปริมาณการใชกระดาษจากการทําสําเนาเอกสาร ลดภาระของเจาหนาท่ี และ
คาใชจายในการเดินทางเพื่อรับ – สงเอกสารระหวางหนวยงาน 

4) เพื่อเสริมสรางทักษะและวิสัยทัศนแกบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยแมโจ ในการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 
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สําหรับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศไดจัดหามานั้นใช
สถาปตยกรรมแบบ Multi Tiers Architecture บนพื้นฐานของเทคโนโลยี Microsoft.NETท่ี
ใหบริการขอมูลและสารสนเทศผาน Webservices จึงทําใหระบบสามารถใหบริการผานเครือขาย
อินเทอรเน็ตไดอยางมีประสิทธิภาพ นํามาซ่ึงการรองรับการใหบริการเอกสารอิเล็กทรอนิกสให
เปนไปอยางท่ัวถึงทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยบุคลากรสามารถเลือกใชงานระบบไดจาก 
2 ชองทาง ดังนี้  

1) Windows Application เปนชองทางการเขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสผาน
ทางระบบเครือขายภายในมหาวิทยาลัย สามารถเขาใชงานไดจากเคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีทํางานอยูบน
ระบบเครือขายภายในมหาวิทยาลัยโดยไมตองอาศัยเว็บบราวเซอร จึงทําใหสามารถใชงานระบบ
ผานชองทางดังกลาวไดอยางรวดเร็ว  เพราะไมมีขอจํากัดในเร่ืองความเขากันไดของเว็บบราวเซอร 
มีการออกแบบหนาจอแสดงผลใหงายตอการใช แตมีขอจํากัดในเร่ืองสถานท่ีเขาใชงานท่ีสามารถ          
ใชงานไดภายในมหาวิทยาลัยเทานั้น และระบบปฏิบัติการที่รองรับจะตองเปนระบบปฏิบัติการ 
Windows เทานั้น 

2) Web Application เปนชองทางการเขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสผานทาง
ระบบเครือขายท้ังจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การใชงานระบบจะตองอาศัย          เว็บ
บราวเซอรในการใชงาน ทําใหสามารถเขาใชงานไดจากทุกท่ีท่ีมีสัญญาณอินเทอรเน็ต จึงชวยลด
ขอจํากัดในเร่ืองระบบปฏิบัติการท่ีรองรับการใชงานและสถานท่ีเขาใชงานลงได แตการใชงานใน
ลักษณะดังกลาวจะมีความลาชากวาการใชงานผานทาง Windows Application เนื่องจากความ
รวดเร็วในการใชงานและการแสดงผลจะข้ึนอยูกับเว็บบราวเซอรท่ี เลือกใชและสัญญาณ
อินเทอรเน็ตเปนสําคัญ และมีขอจํากัดในเร่ืองการพิมพเอกสารท่ีไมสามารถส่ังพิมพไดโดยตรง
เหมือนกับ Windows Application 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสถูกออกแบบมาใหสามารถรองรับการจัดเก็บไฟลได
หลากหลาย เชน .pdf.doc .xls .ppt .rarเปนตนโดยใชระบบจัดการฐานขอมูล Oracle เปนสวนจัดการ
จัดเก็บขอมูลและสารสนเทศอีกท้ังระบบยังมีการปองกันการเขาถึงขอมูลและควบคุมความคลองตัว
ในการกระจายเอกสารโดยเคร่ืองแมขาย (Application Server) เพื่อใหกระบวนงานท้ังระบบเปนไป
ในทิศทางเดียวกัน และเปนการเพ่ิมความม่ันใจวาระบบจะดําเนินตอไปโดยไมข้ึนอยูกับความ
ผิดพลาดของเคร่ืองผูใชงานเคร่ืองใดเคร่ืองหน่ึง ระบบยังอํานวยความสะดวกในเร่ืองการขยาย
เคร่ืองแมขายในอนาคตเพื่อเปนการรองรับการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส(Document/Storage 
server)ที่มีเพิ่มมากข้ึน สงผลใหการบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัยเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด (มหาวิทยาลัยแมโจ ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2550) 
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สําหรับข้ันตอนของการรับ – สงเอกสารภายในมหาวิทยาลัยในภาพรวมของระบบ            
สารบรรณแบบเดิมจะใชการรับ – สงเอกสารผานทางตลาดนัดเอกสาร ซ่ึงวิธีการนี้จะมีปริมาณการ
ใชกระดาษจากการทําสําเนาเอกสารจํานวนมาก อีกท้ังยังมีคาใชจายจากการเดินทางเพ่ือมารับ – สง
เอกสารระหวางหนวยงานอีกดวย ดังรูป 2.3(มหาวิทยาลัยแมโจ งานสารบรรณ กองกลาง , 2550) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูป 2.3 การรับ – สงเอกสารภายในมหาวิทยาลัยโดยระบบสารบรรณแบบเดิม (ตลาดนัดเอกสาร) 

 
 
 
 
 
 

รับจากหนวยงานภายนอก 

ลงรับเอกสาร 

** ชองทางตลาดนัดเอกสาร 
หรือจัดสงถึงหนวยงานเอง 

ตลาด
นัด

จัดทําหนังสือ/เอกสาร 

พิมพเอกสาร 

เสนอ/ลงนาม 

สงหนวยงานที่เก่ียวของ 

รับเรื่อง/ลงรับเอกสาร 

เสนอผูบริหารเพ่ือสั่งการ 

เวียนบุคลากร ดําเนินการใดๆ ตอ 

จัดเก็บ 
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หลังจากท่ีไดมีการนําระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเขามาใชแทนระบบสารบรรณ
แบบเดิมซ่ึงมีตลาดนัดเอกสารเปนศูนยกลางในการรับ – สงหรือแลกเปล่ียนเอกสาร จึงทําให
ข้ันตอนของการรับ – สงเอกสารภายในมหาวิทยาลัยโดยรวมเปล่ียนไป ดังรูป 2.4 (มหาวิทยาลัย     
แมโจ งานสารบรรณ กองกลาง , 2550) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูป 2.4 การรับ – สงเอกสารภายในมหาวิทยาลัยโดยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 
 

รับจากหนวยงานภายนอก 

ลงรับเอกสาร 

จัดทําหนังสือ/เอกสาร 

พิมพเอกสาร 

เสนอ / ลงนาม / สั่งการ 

สงหนวยงานที่เก่ียวของ 

กลองหนวยงาน 

นําเอกสารเขาสูระบบ 

เปดรับ / ลงรับเอกสาร 

เสนอผูบริหารเพ่ือสั่งการ 

เวียนบุคลากร ดําเนินการใดๆ ตอ 

ระบบ E - Document 

** เฉพาะเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

** ใชเคร่ืองสแกนเนอร 
** เฉพาะเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 
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แตเนื่องจากความเคยชินในการปฏิบัติงานสารบรรณในดานการรับ – สงเอกสารผานตลาด
นัดเอกสาร ประกอบกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานแบบเกา จึงทําใหหลายๆ หนวยงานยังเกิดความ
สับสนในการใชงาน สงผลใหใชงานระบบไดไมเต็มประสิทธิภาพ ดังรูป 2.5 (มหาวิทยาลัยแมโจ 
งานสารบรรณ กองกลาง , 2550) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูป 2.5 รูปแบบการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสภายในมหาวิทยาลัย 

*** บางหนวยงานพิมพเอกสารออกมาอาน / จัดเก็บ / รอทําลาย 
*** บุคลากรบางทานไมเปดอานเอกสารท่ีถูกสงมาจากในระบบ 

รับจากหนวยงานภายนอก 

ลงรับเอกสาร 

จัดทําหนังสือ/เอกสาร 

พิมพเอกสาร 

เสนอ / ลงนาม / สั่งการ 

สงหนวยงานที่เก่ียวของ 

กลองสํานักงาน 

นําเอกสารเขาสูระบบ 

เปดรับ / ลงรับเอกสาร 

เสนอผูบริหารเพ่ือสั่งการ 

เวียนบุคลากร ดําเนินการใดๆ ตอ 

ระบบ E - Document 

เฉพาะเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย ** 

*** บางหนวยงานพิมพเอกสารกอนนําเสนอ

ใชเคร่ืองสแกนเนอร** 
 เฉพาะเจาหนาที่ทีไ่ดรับมอบหมาย ** 

*** สงผิดกลอง / สงถึงบุคลากรโดยตรง 
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เพื่อใหการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังมหาวิทยาลัย
งานสารบรรณ กองกลาง จึงไดกําหนดข้ันตอนของการเสนอหนังสือภายในมหาวิทยาลัยดวยการใช
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานระดับคณะ สํานัก โครงการ ศูนย ภายใน
มหาวิทยาลัยแมโจ เพื่อใหทุกหนวยงานสามารถใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดอยาง
ถูกตอง ดังรูป 2.6 – 2.8 ดังนี้ (มหาวิทยาลัยแมโจ งานสารบรรณ กองกลาง , 2550) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูป 2.6 การเสนอหนังสือระดับคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย ท่ีรับมาจากภายนอกหนวยงาน 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองหนวยงานหลัก) 

หัวหนางานบริหารและธุรการของคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองหัวหนางานเพ่ือบันทึกความเห็นและผานเอกสาร) 

เลขานุการของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองเลขานุการเพื่อบันทึกความคิดเห็นและเสนอผูบังคับบัญชา) 

คณบดี / รองคณบดี / ผูอํานวยการของคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองคณบดหีรือผูอํานวยการเพื่อส่ังการ) 

ภาควิชาหรือผูท่ีเกี่ยวของของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองภาควิชา / ฝาย / ผูท่ีเกีย่วของ)**ดูรูป 2.7 ประกอบ 
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รูป 2.7 การเสนอหนังสือภายในภาควิชาการ / ฝาย ของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของภาควิชา / ฝาย 
ระดับคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 

(กลองภาควิชา / ฝาย เพื่อรับและเสนอหนังสือ) 

หัวหนาภาควชิา คณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองหัวหนาภาควิชา / ฝาย เพื่อส่ังการ) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของสาขาวิชา 
ระดับคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 

(กลองสาขาวชิา / ผูเกี่ยวของเพื่อทราบและปฏิบัติ) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของภาควิชา / ฝาย 
ระดับคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 

(กลองภาควิชา / ฝาย เพื่อรับและเสนอหนังสือ) 
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รูป 2.8 การเสนอหนังสือจากภาควิชา สาขาวิชา บุคลากร ใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย  

หนังสือท่ีออกจากบุคลากรของสาขาวิชา / ภาควิชา / ฝาย ของคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองสาขาวชิา) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของภาควิชา / ฝาย ขององคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองภาควิชา / ฝาย เพื่อรับและเสนอหนังสือ) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองหนวยงานหลัก) 

คณบดี / รองคณบดี / ผูอํานวยการของคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองคณบดหีรือผูอํานวยการเพื่อส่ังการ) 

หนวยงานท่ีเกีย่วของระดับคณะ/ สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองหนวยงานหลัก) 

หัวหนางานบริหารและธุรการของคณะ / สํานัก / โครงการ / ศูนย 
(กลองหัวหนางานเพ่ือบันทึกความเห็นและเสนอผานเอกสาร) 

เลขานุการของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองเลขานุการเพื่อบันทึกความคิดเห็นและเสนอผูบังคับบัญชา) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณของคณะ / สํานกั / โครงการ / ศูนย 
(กลองหนวยงานหลัก) 
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2.7 งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
2.7.1 งานวิจยัในประเทศ 

จงจิตต รุงเรืองศรี (2548) ไดคนควาเร่ือง “ประสิทธิภาพและปญหาอุปสรรคของการ
ใชระบบสารบรรณอิเ ล็กทรอนิกส  ในการบริหารงานเอกสาร  ของคณะเกษตรศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม” โดยมีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยเปรียบเทียบระบบสารบรรณเดิมและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และศึกษา
ปญหาและอุปสรรคของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการบริหารงานเอกสารของคณะ
เกษตรศาสตรจากการศึกษาจึงไดแนวทางในการปรับปรุงการทํางาน กลาวคือควรมีการใหความรู
ความเขาใจเพ่ิมเติมในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ท้ังความรูพื้นฐานและการใชงานอยาง
ตอเนื่องสมํ่าเสมอทุกภาควิชาภายในคณะฯ ควรสรางวัฒนธรรมและทัศนคติท่ีดีของบุคลากรตอการ
ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อประสิทธิภาพสูงสุดในการทํางาน และบุคลากรควรมี
ความรับผิดชอบในการเขาตรวจเช็คงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนประจํา  

จรัสแขจันทรเปารยะ(2551) ไดศึกษาเร่ือง “การศึกษาประสิทธิผลการทํางานระบบ
สํานักงานอิเล็กทรอนิกสในคณะสัตวแพทยศาสตรมหาวิทยาลัยเชียงใหม” โดยมีวัตถุประสงค
เพื่อใหทราบวาการใชระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสของคณะฯ มีประสิทธิภาพหรือไมโดยมุง
ศึกษาทัศนคติของผูใชระบบในดานของความพึงพอใจความสําคัญประโยชนความนาเช่ือถือของ
ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสรวมถึงปริมาณและคุณภาพของอุปกรณเทคโนโลยีสารสนเทศและ
เจาหนาท่ีสารสนเทศศึกษาความรูของผูใชระบบในการปฏิบัติงานดวยระบบสํานักงาน
อิเล็กทรอนิกสคนหาปญหาท้ังจากระบบและบุคลากรในการใชระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสและ
คนหาขอเสนอแนะเพื่อปรับปรุงระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสในคณะฯ ซ่ึงจากการศึกษาจึงได
แนวทางสําหรับการปรับปรุงการใชงานคือผูบริหารควรประกาศนโยบายอยางชัดเจนเพ่ือใหทุก
หนวยงานของคณะฯ มีการใชระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสควรจัดหาระบบคอมพิวเตอรเคร่ือง
หลักในระบบเครือขายอินเทอรเน็ตท่ีมีความเสถียรและมีประสิทธิภาพและควรติดต้ังระบบ
โครงขายคอมพิวเตอรไรสายท่ีมีประสิทธิภาพในสํานักงานเพื่อใชขอมูลระหวางเครือขายรวมกัน
ควรจัดหางบประมาณสําหรับจัดซ้ือคอมพิวเตอรและอุปกรณท่ีจําเปนอ่ืนๆเพื่อสนับสนุนการทํางาน
ดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสและควรจัดใหมีการจัดทําโปรแกรมบํารุงรักษาระบบประจําป
เพื่อทําใหอุปกรณคอมพิวเตอรสามารถใชการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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มัลลิกา หงสหิรัญ และศิริพร เลาหกุล (2550) ไดทําวิจัยเร่ือง “ปจจัยท่ีเกี่ยวของกับ
การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (e-office) อยางมีประสิทธิภาพของบุคลากรคณะ
เกษตรศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม” โดยมีวัตถุประสงคเพื่อมุงศึกษาสภาพการใชงาน ปจจัยท่ี
เกี่ยวของ และปญหาอุปสรรคในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคลากร อันจะ
นําไปสูการพัฒนา ปรับปรุง และหาแนวทางสนับสนุนใหบุคลากรใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสไดอยางถูกตอง เปนข้ันตอน และสามารถใชงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ อีกท้ังยัง
เปนขอมูลสนับสนุนในการบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับผูบริหารอีกดวย 
จากการศึกษาไดแนวทางในการปรับปรุงกลาวคือ ควรมีการประชาสัมพันธและอบรมบุคลากร
เกี่ยวกับวิธีการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และข้ันตอนการใชงานท่ีถูกตองอยางตอเนื่อง 
ควรสํารวจปญหาและอุปสรรคท่ีมีผลตอการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคลากร
และหาแนวทางปองกันหรือแกไขปญหานั้น ควรจัดใหมีการอบรมและใหความรูเกี่ยวกับการใชงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และควรกระตุนใหเห็นประโยชน
ของการใชงานระบบ และปลูกฝงทัศนคติท่ีดีเกี่ยวกับการนําระบบสารสนเทศตางๆ เขามาใชงาน  

มารีนาท กาตาสาย (2550) ไดคนควาเร่ือง “ทัศนคติของพนักงานท่ีมีตอการใชระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) : กรณีศึกษา มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง จังหวัดเชียงราย” โดยมี
วัตถุประสงคเพื่อศึกษาทัศนคติและพฤติกรรมของพนักงานท่ีมีตอการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส รวมไปถึงศึกษาความตองการ ปญหาและขอเสนอแนะของพนักงานท่ีใชงานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อจะไดกําหนดแนวทางในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ตอไป จากการศึกษาพบวาผูบริหาร พนักงาน มีความรูความเขาใจ และมีทัศนคติท่ีดีตอระบบ            
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสดานการรับ – สงหนังสือ การเผยแพรขอมูลขาวสารภายในมหาวิทยาลัย 
และสงเสริมการดําเนินงานของระบบประกันคุณภาพการศึกษา ระบบควบคุมภายใน และการ
ดําเนินกิจกรรม 5ส ใหมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน เพื่อใหเกิดการประหยัดทรัพยากรอยางเปน
รูปธรรม ควรมีการรับฟงความคิดเห็นและติดตามประเมินผลการใชงาน เพื่อนําไปพัฒนาระบบและ
พัฒนามาตรฐานงานสารบรรณใหมีประสิทธิภาพมากข้ึนอยางตอเนื่อง และควรนําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใชในการบริหารงาน การจัดการศึกษาและการบริการ โดยมหาวิทยาลัยควรมีการ
กําหนดนโยบาย แผนการดําเนินงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีชัดเจนและพัฒนาอยางตอเนื่อง 
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2.7.2 งานวิจยัตางประเทศ 
จากงานวิจัยของWhittaker (1999) ไดศึกษา “Whatwentwrong?Unsuccessful 

information technology projects”เปนการศึกษาเกี่ยวกับสาเหตุท่ีทําใหเกิดความลมเหลวในการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกรแหงหนึ่งในรัฐโตรอนโต ประเทศแคนนาดา พบวามีสาเหตุ
หลัก 3 ประการท่ีเปนสาเหตุใหเกิดความลมเหลวในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกร
แหงนี้ไดแก 

1) การขาดการวางแผนท่ีดีพอโดยเฉพาะอยางยิ่งการวางแผนจัดการความเส่ียงไมดี
พอยิ่งองคกรมีขนาดใหญมากข้ึนเทาใดการจัดการความเส่ียงยอมจะมีความสําคัญมากข้ึนเปนเงา
ตามตัวทําใหคาใชจายดานนี้เพิ่มสูงข้ึน 

2) การนําเทคโนโลยีท่ีไมเหมาะสมมาใชงานการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใช
ในองคการจําเปนตองพิจารณาใหสอดคลองกับลักษณะของธุรกิจหรืองานท่ีองคกรดําเนินอยูหาก
เลือกใชเทคโนโลยีท่ีไมสอดรับกับความตองการขององคกรแลวจะทําใหเกิดปญหาตางๆ ตามมา
และเปนการส้ินเปลืองงบประมาณโดยใชเหตุ 

3) การขาดการจัดการหรือสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง การท่ีจะนําเทคโนโลยี
สารสนเทศเขามาใชงานในองคกรหากขาดซ่ึงความสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูงแลวก็ถือวา
ลมเหลวต้ังแตยังไมไดเร่ิมตนการไดรับความม่ันใจจากผูบริหารระดับสูงเปนกาวยางท่ีสําคัญและ
จําเปนท่ีจะทําใหการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในองคกรประสบความสําเร็จ 

สําหรับสาเหตุของความลมเหลวอื่นๆท่ีพบจากการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช 
เชนใชเวลาในการดําเนินการมากเกินไป (Schedule Overruns) นําเทคโนโลยีท่ีลํ้าสมัยหรือยังไม
ผานการพิสูจนมาใชงาน (New or Unproven Technology) ประเมินแผนความตองการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศไมถูกตองผูจัดจําหนายเทคโนโลยีสารสนเทศ (Vendor) ท่ีองคกรซ้ือมาใชงานไมมี
ประสิทธิภาพและขาดความรับผิดชอบและระยะเวลาของการพัฒนาหรือนําเทคโนโลยีสารสนเทศ
มาใชจนเสร็จสมบูรณใชเวลานอยกวาหนึ่งปนอกจากนี้ปจจัยอ่ืนๆท่ีทําใหการนําเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใชไมประสบความสําเร็จในดานผูใชงานนั้นอาจสรุปไดดังตอไปนี้  

1) ความกลัวการเปล่ียนแปลงกลาวคือ ผูคนกลัวท่ีจะเรียนรูการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศรวมท้ังกลัววาเทคโนโลยีสารสนเทศจะเขามาลดบทบาทและความสําคัญในหนาท่ีการ
งานท่ีรับผิดชอบของตนใหลดนอยลงจนทําใหตอตานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2) การไมติดตามขาวสารความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศอยางสมํ่าเสมอเน่ืองจาก
เทคโนโลยีสารสนเทศเปล่ียนแปลงรวดเร็วมากหากไมม่ันติดตามอยางสมํ่าเสมอแลวจะทําให
กลายเปนคนลาหลังและตกขอบจนเกิดสภาวะชะงักงันในการเรียนรูและใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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3) โครงสรางพื้นฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศของประเทศกระจายไมท่ัวถึงทํา
ใหขาดความเสมอภาคในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศหรือเกิดการใชกระจุกตัวเพียงบางพื้นท่ี ทํา
ใหเปนอุปสรรคในการใชงานดานตางๆตามมา เชน ระบบโทรศัพท อินเทอรเน็ตความเร็วสูง ฯลฯ 

จากงานวิจัยของLake(2007)ไดศึกษา “Electronic Document Management Working 
Group White Paper” เปนการศึกษาการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสในกลุมเอกสารทางราชการ
ของมหาวิทยาลัยอัลเบอรตา (University of Alberta) เพื่อรองรับการเพ่ิมข้ึนของจํานวนพนักงาน
และนักศึกษาประกอบกับการขยายตัวของมหาวิทยาลัยท่ีมีการเพิ่มหลักสูตรการเรียนการสอน
เพิ่มข้ึนเปน 500 สาขาวิชา สงผลใหมีจํานวนเอกสารเพ่ิมข้ึนจึงมีความตองการพ้ืนท่ีท่ีใชในการ
จัดเก็บเอกสารเพิ่มข้ึนดวย จึงมีความตองการวิธีการจัดเก็บและจัดการเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
มหาวิทยาลัยอัลเบอรตาจึงไดมีการนําเอาระบบ Electronic Document Management Systems 
(EDMS) เขามาชวยในการจัดการเอกสารดังกลาว ซ่ึงหลังจากท่ีไดมีการนําเอาระบบ EDMS เขามา
ชวยในการจัดการเอกสารตางๆ ของมหาวิทยาลัย ทําใหสามารถลดคาใชจายท่ีไมจําเปนลง ชวยให
พนักงานสามารถคนหาและจัดเก็บเอกสารตางๆ ไดอยางงายดาย ชวยใหสามารถเขาถึงเอกสารได
ทันทีโดยที่ไมตองเสียเวลาสงเอกสารผานทางไปรษณียหรือเคร่ืองโทรสารในกรณีท่ีอยูตางวิทยา
เขตกัน อีกท้ังยังลดโอกาสของการสูญหายหรือถูกทําลายของเอกสารเนื่องจากมีการสํารองขอมูล
เอาไว จึงทําใหสามารถกูคืนเอกสารที่ถูกลบออกจากระบบไดโดยงาย ซ่ึงถือวาเปนการรักษาความ
ปลอดภัยท่ีมีความยืดหยุนมากกวาการจัดเก็บเอกสารแบบกระดาษ และยังมีการแปลงพ้ืนท่ีท่ีใช
จัดเก็บเอกสารไปเปนหองเรียนหรือพื้นท่ีใชสอยเพื่อประโยชนอยางอ่ืนแทน การนําเอาระบบ 
EDMS เขามาใชจึงสงผลใหมีระบบการจัดการเอกสารท่ีดีข้ึนแตก็ยังพบความเส่ียงของการนําเอา
ระบบ EDMS เขามาใชงาน เนื่องจากเปนระบบท่ีถูกพัฒนาข้ึนเอง อาจเกิดปญหาในระยะยาวไดหาก
เกิดการลาออกของพนักงานผูรับผิดชอบระบบ EDMS หรือเม่ือเกิดการเปล่ียนแปลงกระบวนการ
ทํางาน การปรับระบบจากระบบเดิมไปสูระบบใหมอาจทําไดยากกวา อีกท้ังกระบวนการแปลง
เอกสารในรูปแบบกระดาษใหอยูในรูปของเอกสารอิเล็กทรอนิกสท่ีตองมีการกําหนดรูปแบบและมี
การจัดการดัชนีเอกสารท่ีเหมาะสมและระบบ EDMS ยังตองสามารถลดปญหาการซํ้าซอนในการ
จัดเก็บขอมูลไดดวย 

จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวของตามลําดับขางตน ผูศึกษาไดประมวลหลักการ
และแนวคิดตางๆ พรอมท้ังกําหนดเปนรายละเอียด เพื่อนําเสนอในบทตอๆไป 


