
 

 

บทที่ 2 

แนวคดิ ทฤษฎ ีและผลงานวจิัยที่เกีย่วข้อง 

การศึกษาทฤษฎี ที่เก่ียวขอ้งในบทน้ี ผูว้จิยัไดศึ้กษามากจากเอกสาร แนวคิดงานระเบียบ 

สาํนกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2)   พ.ศ. 2548 

โดยมีใจความดงัน้ี 

 

2.1 ความหมายของสารบรรณ (ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526) 

งานสารบรรณ หมายความวา่ งานท่ีเก่ียวกบั การบริหารเอกสารเร่ิมตั้งแต่การจดัทาํ การ

รับ การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการทาํลาย   

 

2.2 หนังสือราชการ 

หนงัสือที่จดัทาํขึ้นโดยปกติใหมี้ สาํเนาคู่ฉบบั เก็บไวท้ี่ตน้เร่ือง ๑ ฉบบั และให้มีสาํเนา

เก็บไวท้ี่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบบั สาํเนาคู่ฉบบั ใหผู้ล้งช่ือ ลงลายมือช่ือหรือ ลายมือช่ือยอ่ 

และให้ผูร่้าง ผูพ้ิมพ ์ผูต้รวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือยอ่ไวท่ี้ขอบล่าง ดา้นขวามือของหนังสือ

เร่ืองราชการที่จะดาํเนินการหรือสั่งการดว้ยหนังสือ ไดไ้ม่ทนั ให้ส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสาร 

เช่น โทรเลข  วิทยุโทรเลข โทรพิมพ ์โทรศพัท ์วิทยส่ืุอสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทศัน์ 

เป็นตน้ และให้ผูรั้บปฏิบติัเช่นเดียวกบัไดรั้บหนังสือ ในกรณีจาํเป็นตอ้งยนืยนั เป็นหนังสือให้ทาํ

เป็นหนงัสือยนืยนัตามไปทนัที การส่งขอ้ความทางเคร่ืองมือส่ือสารซ่ึงไม่มีหลกัฐานปรากฏชดัแจง้ 

เช่น ทางโทรศพัท ์วทิยส่ืุอสารวทิยกุระจายเสียง หรือวทิยโุทรทศัน์ ให้ผูส่้งและผูรั้บบนัทึกขอ้ความ

ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

2.3  ความหมายของหนังสือราชการ (ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526) 

   หนงัสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่ 

       2.3.1 หนงัสือที่มีไปมาระหวา่งส่วนราชการ  

       2.3.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง

บุคคลภายนอก 

       2.3.3 หนงัสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

       2.3.4 เอกสารที่ทางราชการจดัทาํขึ้นเพือ่เป็น หลกัฐานในราชการ 
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       2.3.5 เอกสารที่ทางราชการจดัทาํขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือขอ้บงัคบั  

       2.3.6 ขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือท่ีไดรั้บจากระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

2.4  การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 

       2.4.1 เก็บระหว่างปฏิบติัคือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จ ให้อยูใ่นความรับผิดชอบของ

เจา้ของเร่ือง  โดยใหก้าํหนดวธีิเก็บใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบติังาน (ระเบียบฯขอ้53) 

       2.4.2 เก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้เก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบติัเสร็จ และไม่

มีอะไรจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก(ระเบียบฯขอ้54) 

       2.4.3 เก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบการเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่

ปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่จาํเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจาํ ไม่สะดวกจะส่งไปเก็บยงั

หน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้เจา้ของเร่ืองเก็บไวเ้ป็นเอกเทศโดยให้แต่งตั้งเจา้หน้าที่รับผิดชอบก็

ได้ เม่ือหมดความจาํเป็น ที่จะตอ้งใช้ตรวจสอบแล้ว ให้จดัส่งหนังสือไปยงัหน่วยเก็บของส่วน

ราชการ (ระเบียบฯขอ้56) 

 

2.5  ระบบการจัดเก็บ  การจดัเก็บเอกสารอาจจาํแนกเอกสารเป็นระบบไดด้งัน้ี 

       2.5.1 เก็บตามหวัเร่ือง (Subject Files) คือ การจดัเก็บเอกสารโดยจาํแนกเอกสารออกเป็นหัวขอ้

ตามหนา้ที่ความรับผดิชอบหรือลกัษณะงาน 

       2.5.2 เก็บตามช่ือหน่วยงานหรือบุคคล (Name Files) คือการเก็บเอกสารเรียงตามลาํดบัช่ือ

หน่วยงานหรือช่ือบุคคลเช่นกระทรวงมหาดไทยกระทรวงยติุธรรม 

       2.5.3 เก็บตามช่ือภูมิศาสตร์ (Geographical) 

       2.5.4 เก็บตามรหสั (Numeric Files) 

       2.5.5 เก็บตามลาํดบัวนัเดือนปี (Chronological) 

 จากเน้ือหาที่นํามาอา้งอิงทั้งหมดน้ี ผูว้ิจยัเห็นว่ามีความเก่ียวเน่ืองกับผลงานช้ินน้ีและ

ผูว้จิยัยงันาํบางส่วนของเน้ือหามาวเิคราะห์ เพื่อเป็นแรงจูงใจในการท่ีจะออกแบบระบบการรับ-ส่ง

เอกสารออนไลน์และวดัประสิทธิภาพการทาํงานน้ีขึ้นมา เพือ่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของผูว้ิจยั 

และเป็นมาตรฐานเดียวกนัในการเก็บเอกสารในหน่วยงานไดเ้ป็นอยา่งดี 
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2.6  ความหมายของสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

       2.6.1 สาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) (นางสาว อุษา ส่งศรี จนท.บริหารงานทัว่ไป สังกดั 

ภาควชิาเทคโนโลยแีละส่ือสารการศึกษา,คณะศึกษาศาสตร์ มหาวทิยาลยั ทกัษิณ) คือ สาํนักงานที่มี

การนาํเทคโนโลยใีหม่ ไม่ว่าจะเป็นเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ เทคโนโลยรีะบบเครือข่าย มาใชเ้พื่อ

เป็นส่ือกลางในการจดัการเอกสาร การติดต่อส่ือสาร การตรวจสอบข้อมูล ระบบรักษาความ

ปลอดภยั รวมถึงการที่บุคลากรในองคก์รสามารถทาํงานจากระยะไกล หรือในตาํแหน่งใดๆ โดยมี

ระบบตรวจสอบตําแหน่งที่ท ํางานของพนักงานผู ้นั้ น เพื่อให้บุคลากรที่ เ ก่ียวข้องสามารถ

ติดต่อส่ือสารกลบัไดต้ลอดเวลา 

       2.6.2 ระบบสํานักงานอิ เล็กทรอนิกส์ (E-Office)ระบบข้อมูลสํานักงานอัตโนมัติ ที่ มี

จุดประสงค์หลัก คือ การอาํนวยความสะดวกเก่ียวกับการติดต่อส่ือสาร เป็นการนําเคร่ืองมือ

เคร่ืองใชห้ลาย ๆ อยา่งรวมเขา้ดว้ยกนั , ใชง้านร่วมกนั , เก็บรักษา , นําไปใชแ้ละกระจายขอ้มูล 

ระหว่างผู ้ร่วมงานแต่ละคน ทั้ งภายในและภายนอกองค์กร ตัวอย่างเคร่ืองมือสํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส์ เช่น อีเมลล์ , วอยซ์เมลล์ , เคร่ืองแฟกซ์ ,คอมพิวเตอร์ ฯลฯ ซ่ึงในปัจจุบนันั้น 

เคร่ืองมือสาํนกังานอิเล็กทรอนิกส์นั้นมีความสาํคญัเป็นอยา่งมาก โดยจาํเป็นตอ้งไดรั้บการจดัการ

อยา่งมีประสิทธิภาพ 

 

2.7  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

  ศรัญญาส่งศรี (2552) การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เบื้องต้นเจ้าหน้าที่

มหาวทิยาลยัทกัษิณคณะศึกษาศาสตร์มีนโยบายในการนาํระบบสารสนเทศเขา้มาใชใ้นการดาํเนิน

ดา้นต่างๆภายในคณะและมีวตัถุประสงค์ให้บุคลากรภายในคณะได้มีการติดต่อส่ือสารกนัอย่าง

สะดวกรวดเร็วมากยิง่ขึ้นโดยนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เขา้มาใช้ในการบริการบุคลากร

ภายในคณะเก่ียวกบังานสารบรรณการรับ –ส่งหนังสือเพื่อให้สามารถรับทราบขอ้มูลข่าวสารและ

เอกสารราชการไดอ้ยา่งรวดเร็วถูกตอ้งปลอดภยัมีประสิทธิภาพและเป็นการลดการใชก้ระดาษมาก

ขึ้นโดยกองกลางสํานักงานมหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงานริเร่ิมในการนําโปรแกรมระบบงานสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในงานสารบรรณเพื่อทาํให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบติังานดา้นดงักล่าวโดยเร่ิมจากการจา้งหน่วยงานภายนอกจดัทาํโปรแกรมระบบจดัเก็บเอกสาร

สาํนกังานอตัโนมติั (praxtical) หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จากนั้นไดม้อบหมายให้สาํนัก

คอมพวิเตอร์เป็นหน่วยงานที่รับผดิชอบดูแลและปรับปรุงพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้

มีความสะดวกรวดเร็วทนัสมัยและรองรับต่อความตอ้งการของผูใ้ช้แต่ละหน่วยงานภายในซ่ึง

มหาวทิยาลยัไดด้าํเนินการขยายการใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สู่สาํนักงานเลขานุการคณะ
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สถาบนัสาํนกัต่างๆภายในมหาวทิยาลยัทกัษิณเม่ือปีพ.ศ. 2548 และไดมี้การอบรมฝึกปฏิบติัการใช้

งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีการจดัการความรู้ใหก้บัผูป้ฏิบติังานดา้นสารบรรณระดบัคณะ

และเจา้หนา้ที่ภาควชิาเป็นประจาํทุกปีเพือ่เป็นการเพิม่พนูความรู้ความสามารถในการใชง้านระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใหมี้ประสิทธิภาพมากขึ้นและสามารถนาํมาประยกุตใ์ชก้บัการดาํเนินงาน

ภายในคณะต่อไปในฐานะผูป้ฏิบติังานดา้นงานสารบรรณระดบัคณะสามารถสนองวตัถุประสงค์

ของคณะในดา้นการนาํระบบสาํนกังานอตัโนมติัเขา้มาใหบ้ริการกบับุคลากรภายในคณะไดโ้ดยการ

สนับสนุนให้บุคลากรภายในคณะใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ควบคู่กับการรับส่งหนังสือ

แบบเดิมเพือ่ใหบุ้คลากรภายในคณะสามารถรับ - ส่งหนงัสือภายในคณะไดร้วดเร็วถูกตอ้งปลอดภยั

และมีประสิทธิภาพอีกทั้งเป็นการประหยดังบประมาณของคณะโดยการนาํกระดาษหน้าเดียวมาใช้

พมิพห์นงัสือที่รับผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นการประหยดัทรัพยากรภายในคณะไดอี้ก

ดา้นหน่ึงดว้ยทั้งน้ีคณะไดส้นับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุนภายในคณะเร่ิมใชร้ะบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์มาระยะหน่ึงแลว้ดงันั้นเพือ่ใหก้ารใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพ

และมีประสิทธิผลมากขึ้นบุคลากรทั้งคณะควรใหค้วามร่วมมือในใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เพื่อใช้ในการรับส่งหนังสือข่าวสารระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์คือโปรมแกรมระบบงานท่ี

สนบัสนุนการทาํงานโดยเก่ียวเน่ืองกบัเอกสารขอ้มูลทรัพยากรและการแลกเปล่ียนขอ้มูลกนัภายใน

องค์กรซ่ึงประกอบด้วยงานส่วนต่างๆให้สามารถทํางานสัมพนัธ์กันจนเกิดเป็นผลงานที่ มี

ประสิทธิภาพเป็นระบบที่สนับสนุนการทํางานของอุปกรณ์เ ช่ือมต่อชนิดต่างๆได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 คฑาวุธ พรหมายน (2545) หน้า 15-16ได้เสนอว่า การปฏิบติังานของแต่ละคนจะถูก

กาํหนดโดย 3 ส่วน ดงัน้ี 

       1. คุณลกัษณะเฉพาะส่วนบุคคล (individual attributes) แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มดงัน้ี 

           1.1 demographic characteristics เป็นลกัษณะท่ีเก่ียวกบั เพศ อาย ุเช้ือชาติ เผา่พนัธุ ์

           1.2 competence characteristics เป็นลกัษณะที่เกี่ยวกบัความรู้ความสามารถความถนัดและ

ความชาํนาญของบุคคลซ่ึงคุณลกัษณะเหล่าน้ีจะไดม้าจากการศึกษาอบรมและสัง่สมประสบการณ์ 

           1.3 psychological characteristics เป็นคุณลักษณะทางด้านจิตวิทยา ซ่ึงได้แก่  ทศันะคติ 

ค่านิยมการรับในเร่ืองต่าง ๆ รวมทั้งบุคลิกภาพของแต่ละบุคคลดว้ย 

       2. ระดบัความพยายามในการทาํงาน (work effort) จะเกิดขนจากการมีแรงจูงใจในการทาํงาน 

ไดแ้ก่ ความตองการ แรงผลกัดนัอารมณ์ความรู้สึก ความสนใจ ความตั้งใจเพราะว่าคนที่มีแรงจูงใจ

ในการทาํงานสูงจะมีความพยายามที่จะอุทิศกาํลังกายและกาํลังใจให้แก่การทาํงาน มากกว่าผูท้ี่

แรงจูงใจในการทาํงานตํ่า 
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       3. แรงสนบัสนุนจากองคก์ารหรือหน่วยงาน (organization support) ซ่ึงไดแ้ก่คาํตอบแทน ความ

ยติุธรรม การติดต่อส่ือสารและวธีิการที่จะมอบหมายงานซ่ึงมีผลต่อ กาํลงัใจผูป้ฏิบติังานสรุปไดว้่า 

ประสิทธิภาพในการปฏิบติังานของแต่ละบุคคลเกิดจากสภาพดูมิหลงัของแต่ละคนที่ ไม่เหมือนกนั 

สภาพร่างกายจิตใจ การศึกษา ความรู้ความสามารถความ ถนัดต่าง ๆโดยมีปัจจยัสนับสนุนให้เกิด

ความแตกต่างจากการประเมินของผูบ้งัคบับญัชาแลว้ใหค้ะแนนออกมาในระดบัตํ่า ปานกลาง และ

ระดับสูง ซ่ึงมีผลต่อการปรับเปล่ียนวิธีการทาํงานให้ข้าราชการผู ้นั้ นมีประสิทธิภาพในการ

ปฏิบติังานที่มากขึ้น เร่ือย ๆ 

 ธานินทร์ สุทธิกุญชร (2543,น.10) ได้เสนอแนวคิดในการปรับปรุงประสิทธิภาพ             

การบริหารงานภาครัฐโดยศึกษาการปรับปรุงระบบราชการของต่างประเทศท่ีไดรั้บการยอมรับว่า

ประสบความสําเร็จได้ดังน้ีต้องกําหนดแนวทางและเป้าหมายของการเปล่ียนแปลงท่ีชัดเจน 

หมายถึงการทาํงานที่มีประสิทธิผลยดึถือผลสาํเร็จ หรือผลสัมฤทธ์ิของงาน (results) เป็นหลกัใน 

การดาํเนินงานโดยมุ่งที่ผลลพัธ ์(outcome) โดยมีการประเมินผลและวดัผลสาํเร็จของงานอยา่งเป็น

รูปธรรมสามารถตอบสนองและสร้างความพงึพอใจแก่ลูกคา้ผูม้ารับบริการ ปรับปรุงโครงสร้างและ

ระบบงานเพื่อยบุเลิกงานที่ซํ้ าซ้อนโดยสร้างสรรคก์ระบวนการทาํงานใหม่ ลดขนาดกาํลงัคนลด

ค่าใชจ่้ายขององคก์รดา้นบุคคลากร มีการกระจายอาํนาจการตดัสินใจจากระดบับนสู่ระดบัเจา้หนา้ที่ 

ระบบการบริหารงานที่จะยึดผลสําเร็จของงาน และผลลัพธ์ขององค์การเป็นหลักสําคญัในการ

ดาํเนินการรวมทั้งใชม้าตรการจูงใจและใหร้างวลัตอบแทนแก่องคก์รท่ีประสบความสาํเร็จ 

 ทิพวรรณวอทอง นลินีเลาหชัยบุณยแ์ละบุศรินทร์จิตรอาพนั (2539) พฒันาระบบการ

จดัการเอกสาร (Document Management System)โดยในปัจจุบนัคอมพิวเตอร์ไดเ้ขา้มามีบทบาทใน

การปฏิบติังานขององคก์รทั้งภาครัฐและเอกชนเพราะคอมพวิเตอร์สามารถตอบสนองความตอ้งการ

ในการปฏิบัติงานหลายๆด้านเช่นความรวดเร็วความถูกต้องแม่นยาํฯลฯอีกทั้ งยงัสามารถใช้

คอมพวิเตอร์เพือ่การแข่งขนัทางดา้นธุรกิจสาํหรับปัญหาส่วนใหญ่ท่ีเกิดขึ้นและพยายาม หาแนวทาง

ในการแกไ้ขคือการจดัเก็บเอกสารการส่งเอกสารรวมทั้งการคน้หาเอกสารที่   ตอ้งใชเ้วลานานเกิด

ความไม่สะดวกในการทาํงานจึงเกิดแนวความคิดนาํคอมพวิเตอร์เขา้มาช่วยแกปั้ญหาในการจดัการ

เอกสารซ่ึงสามารถแกไ้ขปัญหาดงักล่าวไดใ้นระดบัหน่ึงแต่ประสิทธิภาพยงัไม่สมบูรณ์เพราะพฒันา

โดยใช้ซอฟต์แวร์ทั้งหมดซ่ึงถ้าเปรียบเทียบกับผลิตภณัฑ์ที่มีวางขายตามทอ้งตลาดมักจะเน้นที่

ประสิทธิภาพสูงโดยการใชฮ้าร์ดแวร์เขา้มาประกอบดว้ย 

   นงลกัษณ์  ศรีศิลปะ (2531) ประมวลความรู้เก่ียวกบัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์การบริหาร

จดัการเอกสารเร่ิมมีวิวฒันาการเม่ือยงัไม่มีการใช้ตวัอักษรโดยมีผูค้ิดคน้วาดภาพบนผนังถํ้ าใช้

สัญลกัษณ์ แทนตวัอกัษรบนัทึกบนวสัดุต่อมาประดิษฐ์เป็นกระดาษและระบบไมโครฟิลม์จนถึง
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ปัจจุบนัจดัเก็บในเคร่ืองคอมพิวเตอร์จดัส่งเอกสารผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์และใชร้หัสผ่าน

รักษาความลบัของเอกสารการพฒันาโดยนาํเทคโนโลยสีารสนเทศจะมาช่วยบริหารจดัการเอกสาร

ใหเ้ป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้นซ่ึงแหล่งที่ผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มีทั้งที่เป็นโปรแกรมสร้าง

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ต่างๆเช่นไมโครซอฟตเ์วร์ิดเอ็กเซลโปรแกรมที่ผลิตขึ้นอ่ืนๆและแหล่งผลิตที่

เป็นเคร่ืองมืออิเล็กทรอนิกส์เช่นสแกนเนอร์กลอ้งถ่ายภาพดิจิตอลและอ่ืนๆซ่ึงรูปแบบของเอกสารมี

ทั้งรูปแบบที่เป็นเอกสารขอ้ความ (Text format) เช่นไฟลเ์ฉพาะตวัอกัษร (Text) ไฟล์จากโปรแกรม

เวร์ิดโปรเซสเซอร์เช่นไมโครซอฟตเ์วิร์ด (Document format) ไฟล์เอกสาร (PDF) เปิดใชก้บัระบบ

อ่ืนได้เช่นระบบวินโดวย์นิูกซ์เป็นตน้การพฒันาเทคโนโลยใีหม่ที่ใชส้าหรับการเขียนเวบ็นั่นคือ

XMLรวมทั้งรูปแบบเอกสารภาพ (Image) เช่นบีบอดัภาพสีและขอ้มูลเช่น JPEG บีบอดัภาพขอ้มูล

ไม่สูญเสียคุณภาพเช่นPNGหรือGIFและจัดเก็บภาพแบบเป็นจุดเช่นBitmappingเป็นต้นการนํา

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นท่ีนิยมใช้ก ันอย่าง

แพร่หลายเพราะมีประโยชน์หลายอย่างเช่น ลดปัญหาการใช้กระดาษประหยดังบประมาณลด

ขั้นตอนการติดต่อส่ือสารภายในองคก์รและผูใ้ชง้านสามารถคน้หาเรียกดูเอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็ว

เพิม่ประสิทธิภาพการทาํงานสามารถรับ-ส่งหนงัสือการประชุมในระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและ

อินทราเน็ตได้ง่ายในรูปแบบของเอกสารขอ้ความรูปภาพและการจดัเก็บเอกสารสะดวกขึ้นเช่น

ซีดีรอมและส่ืออิเล็กทรอนิกส์เป็นตน้ทาํใหล้ดการใชตู้จ้ดัเก็บเอกสารและส่งเสริมใหล้ดปริมาณการ

ใชก้ระดาษเป็นตน้ 

   สุทธิศกัด์ิ สลกัคา (2551) แนวคิดการนาํระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใชใ้นองคก์รได้

อธิบายวา่องคก์รโดยเฉพาะหน่วยงานราชการที่ตอ้งการเปล่ียนแปลงจากการใชก้ารจดัการเอกสาร

ดว้ยมือมาเป็นการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตอ้งมีการกาํหนดแผนแม่บทและ การวางแผนกล

ยทุธก์ารนาํระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใชง้านในองคก์รเพือ่ใหเ้ป็นที่ยอมรับและสามารถ

เปล่ียนแปลงดว้ยความเรียบร้อยหากไม่มีการวางแผนอยา่งเป็นระบบแลว้จะทาํเกิดปัญหาโดยเฉพาะ

ดา้นเจา้หน้าที่ที่จะตอ้งใช้งานและการสนับสนุนจากผูบ้ริหาร ทั้งน้ี การกาํหนดแผนกลยทุธ์ควร

คาํนึงถึงส่ิงต่อไปน้ี  

                   1. การนาํระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใชต้อ้งไดป้ระโยชน์อยา่งแทจ้ริงจึง

จะเป็นแรงผลกัดนัใหเ้จา้หนา้ที่ใชป้ระโยชน์จากระบบอยา่งจริงจงัโดยตอ้งพิจารณาถึงความเขา้กนั

ได้กับระบบการทาํงานของหน่วยงานระบบดังกล่าวเหมาะสาหรับข้อมูลในเอกสารท่ีมีการ

เปล่ียนแปลงอยูต่ลอดเวลารวมทั้งหน่วยงานมีการเปล่ียนแปลงระบบเอกสารเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ

การปฏิบติังานอยูเ่สมอรวมทั้งกฎระเบียบที่ตอ้งเปล่ียนแปลงไปตามการใชร้ะบบการจดัการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 
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                   2.เม่ือนาํระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใชจ้ะตอ้งทาํให้ประสิทธิภาพการ

ทาํงานเพิม่ขึ้นเช่นเพิม่ประสิทธิภาพของกระบวนการผลิตเอกสารเพิ่มประสิทธิภาพในการกระจาย

เอกสาร 

                   3.ระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตอ้งมีความปลอดภยัจากภยัคุกคามต่างๆ 

ระบบมีการป้องกนัอยา่งเพยีงพอมิใหข้อ้มูลถูกทาํลายการสูญเสียขอ้มูลการฝ่าฝืนความลบัและมีการ

รักษาความปลอดภยัขอ้มูลการสร้างส่ิงแวดลอ้มที่ลดการใชก้ระดาษเป็นเป้าหมายที่สาํคญัของธุรกิจ

ในยุคอิเล็กทรอนิกส์ส่ิงที่ต้องการคือประสิทธิภาพการดําเนินงานความรวดเร็วของเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์สามารถส่งผา่นในช่องส่ือสารไดอ้ยา่งรวดเร็วการเดินทางของคล่ืนสญัญาณ 

อิเล็กทรอนิกส์ใช้ความเร็วเท่ากับแสงดังนั้นการจดัส่งอีเมล์และขอ้ความบนเครือข่ายมีตน้ทุน

โดยรวมนอ้ยกวา่วธีิการอ่ืนดงันั้นจึงมีผูนิ้ยมใชง้านบนเครือข่ายจาํนวนมากดว้ยกลไกของเครือข่าย

อินทราเน็ตในองคก์รทาํให้การส่งเอกสารระหว่างกันทาํไดส้ะดวกกว่าการส่งหนังสือเวียนเพื่อ

ทราบสามารถทาํไดด้ว้ยการประกาศไวบ้นเวบ็ที่เป็นเวบ็เฉพาะกิจผูเ้รียกเขา้จะตอ้งมีรหัสผ่านหรือมี

การตรวจสอบระบบสาํนักงานที่ลดการใชก้ระดาษจึงน่าจะเป็นเป้าหมายที่สาํคญัขององคก์รที่จะ

เพิ่มประสิทธิภาพการทาํงานภายในลดค่าใช้จ่ายโดยรวมสร้างความสะดวกในการทาํงานสร้าง

ส่ิงแวดลอ้มที่ดีใหก้บัสงัคมและยงัสร้างความกา้วหนา้ใหก้บัประเทศชาติปัญหาสาํคญัที่จะกา้วเขา้สู่

ระบบส่ิงแวดลอ้มไร้กระดาษอยูท่ี่ตวับุคลากรซ่ึงจะตอ้งไดรั้บการดาํเนินการอยา่งจริงจงัเพื่อสร้าง

ความเขา้ใจและเตรียมการใหทุ้กคนในองคก์รตระหนกัและหนัมาใชก้ระดาษรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

ใหม้ากขึ้นพร้อมทั้งลดการใชก้ระดาษไดอ้ยา่งแทจ้ริง 

  นุกูล  นิยมไทย (2548) พฒันาระบบเครือข่ายบริการเทคโนโลยแีละการส่ือสารโดยการ  

ใช้โปรแกรมe-Filingและe-Officeเพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือในการบริหารและจดัการรับ-ส่งเอกสาร

ระหวา่งสานกังานกบัสถานศึกษาในสังกดัสานักงานเขตพื้นที่การศึกษากาํแพงเพชรเขต 1จากการ

บริหารจดัการศูนยป์ฏิบติัการเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือสารการศึกษาสานักงานเขตพื้นที่

การศึกษากาแพงเพชรเขต 1 จากสภาพแวดลอ้มภายนอกและสภาพแวดลอ้มภายในดา้นเทคโนโลยี

และการบริหารจดัการ (Management Technology) ที่มีปัญหาโดยเฉพาะการบริหารจดัการICTเพื่อ

สารสนเทศและส่ือสารการศึกษาเพื่อให้การบริหารจดัการศึกษาของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กาํแพงเพชรเขต 1 และสถานศึกษาเกี่ยวกบัการพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศและเช่ือมโยงเครือข่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารซ่ึงเป็นงานที่ตอ้งอาศยัการพฒันาร่วมกันของทุกฝ่ายเพื่อ

ก่อให้เกิดศกัยภาพทางการบริหารการศึกษาและการพฒันาระบบบริหารจดัการให้เป็นไปอย่างมี

ระเบียบเรียบร้อยรวดเร็วถูกตอ้งตามวตัถุประสงคแ์ละประหยดังบประมาณของภาครัฐ (สานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษากาแพงเพชรเขต1, 2548 : 44, 79, 164, 185, 191) ซ่ึงแต่เดิมสาํนักงานเขตพื้นที่
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การศึกษากาํแพงเพชรเขต 1 มีการแจง้ขอ้มูลข่าวสารไปยงัเครือข่ายโรงเรียนในสังกดัหลากหลาย

รูปแบบเช่นนาํส่งดว้ยตนเองส่งทางไปรษณียแ์ละบริการตูรั้บเพื่อให้โรงเรียนเดินทางมารับเอกสาร

เองซ่ึงทาใหสู้ญเสียงบประมาณแต่ละปีเป็นจาํนวนมากอีกทั้งผูม้าติดต่อรับเอกสารตอ้งเสียเวลาใน

การเดินทางมารับหนงัสือเส่ียงต่อการเกิดอุบติัเหตุและหนังสือมีการสูญหายระหว่างทางดงันั้นเพื่อ

ลดเหตุการณ์ที่เคยเกิดขึ้นและทาํใหก้ารติดต่อรับขอ้มูลข่าวสารทางราชการใหมี้ประสิทธิภาพยิง่กว่า

ที่เป็นอยูป่ระหยดัทั้งเวลาและทรัพยสิ์นของทางราชการเอกสารถึงผูรั้บชดัเจนถูกตอ้งซ่ึงถือเป็น

นโยบายเร่งด่วนของสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษากาํแพงเพชรเขต 1 ตามวิสัยทศัน์ของสาํนักงาน

ที่วา่ “ จะเป็นผูน้าํดา้นเทคโนโลยภีายใตก้ารบริหารแบบมีส่วนร่วม ” มีระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ

และการส่ือสารเพือ่การบริหารจดัการที่มีประสิทธิภาพมีการติดต่อขอ้มูลสารสนเทศทั้งภายในและ

ภายนอกอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วและเช่ือมโยงฐานข้อมูลสารสนเทศภายในและภายนอก

รวดเร็วและทนัเหตุการณ์ศูนยป์ฏิบติัการเทคโนโลยสีารสนเทศและส่ือสารการศึกษาจึงไดด้าเนิน

การบริหารและการจดัการ ICTโดยใชโ้ปรแกรมe-Filing และ e-Office 

  จารุวรรณ  เครือตนั (2547) ได้ศึกษาและพฒันาโปรแกรมออนไลน์สําหรับสนับสนุน

งานเลขานุการสานกัอธิการบดีของสถาบนัราชภฏัลาํปางโดยมีวตัถุประสงคเ์พือ่แกไ้ขปัญหาในการ

ดาํเนินงานซ่ึงเก่ียวขอ้งกบังานสารบรรณเป็นส่วนใหญ่อาทิการบนัทึกการจดัเก็บการเรียกดูเอกสาร/

หนังสือเขา้-ออกบนัทึกขอ้ความคาํสั่งเป็นตน้ ขั้นตอนการศึกษาเร่ิมจากการเก็บขอ้มูลรวบรวม

ปัญหาที่เก่ียวขอ้งกบัระบบการปฏิบติังานเลขานุการและรวบรวมความตอ้งการของผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง

จากนั้นดาํเนินการออกแบบระบบงานใหม่โดยใชเ้คร่ืองมือในการพฒันาได้แก่ระบบปฏิบติัการ

วินโดวส์เซิร์ฟเวอร์ 2000 ใช้ภาษาเอเอสพีในการพัฒนาระบบงานสารสนเทศและได้สร้าง

ฐานขอ้มูลเชิงสมัพนัธด์ว้ยโปรแกรมเอสคิวแอลเซิร์ฟเวอร์ 2000ผลจากการศึกษาน้ีไดน้าํไปทดลอง

ใชก้บัระบบงานจริงพบวา่โปรแกรมออนไลน์สาํหรับสนบัสนุนงานเลขานุการสามารถนาํไปใชง้าน 

ไดจ้ริงและผูใ้ชมี้ความพงึพอใจระดบัหน่ึงแต่พบวา่การจะนาํระบบใหม่ไปใชท้ดแทนระบบงานเดิม

ทั้งหมดเป็นไปไดค้่อนขา้งยากเน่ืองจากตอ้งใชเ้วลาในการให้ความรู้กบัผูใ้ชง้านตลอดจนผูบ้ริหาร

ตอ้งใหก้ารสนบัสนุนในการพฒันาระบบอยา่งต่อเน่ือง 

     รัตนศิริ  เจริญสุข (2549) ได้ศึกษาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาทาํงานร่วมกับ

ระบบรับเร่ืองและติดตามงาน(Help Desk) กรณีศึกษาองคก์รรัฐวิสาหกิจขนาดใหญ่ไดข้อ้สรุปว่า

ระบบสามารถทาํงานไดจ้ริงแต่ไม่ดีเท่าที่ควรเน่ืองจากการใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใชอ้ยู่

เป็นโปรแกรมสาเร็จรูปไม่สามารถพฒันาแกไ้ขหรือปรับปรุงแต่สามารถนาํมาทาํงานผา่นระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ซ่ึงดีกว่าระบบเดิมคือสามารถป้องกันการสูญหายของเอกสารระหว่างการ

จดัส่งการจดัเก็บเอกสารคาํร้องเป็นระเบียบลดเวลาและค่าใชจ่้าย 
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   ศิริรัตน์  ตรงวฒันาวุฒิ (2550) ได้ศึกษาเก่ียวกับการพฒันาระบบการจดัการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ระบบน้ีพฒันาขึ้นเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจดัการการ

รับการส่งการจดัเก็บและการสืบคน้ขอ้มูลเอกสารภายในหน่วยงานมหาวิทยาลยัเชียงใหม่อีกทั้งยงั

ช่วยลดปัญหาการส่ือสารการจดัเก็บการสืบคน้เอกสารสูญหายง่ายและการส้ินเปลืองทรัพยากรอยา่ง

กระดาษพบวา่ระบบสามารถช่วยจดัการเอกสารไดต้ามความตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบไดดี้แต่มีจุดที่

สามารถนําไปพฒันาเพิ่มเติมได้คือการเอาเทคโนโลยีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์มาช่วยเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการติดต่อส่ือสารของแต่ละหน่วยงานได้ดีมากขึ้ นในการ

ดาํเนินการพฒันาระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ผูศึ้กษาได้ทาํการรวบรวมขอ้มูลท่ีเกี่ยวขอ้ง

และศึกษาแนวคิดเก่ียวกบัการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตามลาํดบัขา้งตน้รวมทั้งไดน้าํหลกัการ

และแนวคิดต่างๆในส่วนของงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งสาํหรับเป็นแนวทางมาใชใ้นการวเิคราะห์ออกแบบ

และพฒันาระบบซ่ึงจะกล่าวรายละเอียดในบทต่อไป 

   กาธร ทบัจนัทร์ (2549) ไดพ้ฒันาระบบจดัเตรียมหนังสือราชการและทะเบียนหนังสือ

เขา้-ออก (Office Document Preparing & Registration) ร ะบบงานสารบรรณคืองานท่ีเก่ียวขอ้งกบั

การบริหารงานเอกสารได้แก่การจดัทาํการรับการส่งการเก็บรักษาการคน้หาเป็นตน้เน่ืองจาก

เอกสารที่ใช้มักมีจานวนมากเม่ือเวลาผ่านไปจึงมักจะประสบปัญหาเก่ียวกับการบริหารจดัเก็บ

เอกสารเช่นการคน้หาล่าชา้หนังสือเกิดการสูญหายเป็นตน้โครงงานน้ีจึงไดท้าํการออกแบบและ

พฒันาระบบงานสารบรรณให้ถูกตอ้งตามระเบียบของระบบงานสารบรรณและใชเ้ทคโนโลยเีวบ็

เขา้มาช่วยในการติดต่อและสร้างเอกสารการพฒันาระบบเร่ิมจากการวิเคราะห์ระบบงานการสร้าง

ไฟล์เอกสารพีดีเอฟการออกแบบฐานขอ้มูลเชิงสัมพนัธ์การรับส่งเอกสารการคน้หาเอกสารการ

สร้างหนังสือราชการและแบบฟอร์มต่างๆโดยสามารถนําขอ้มูลในฐานขอ้มูลมาใชป้ระกอบการ

สร้างเอกสารใหม่เพือ่อาํนวยความสะดวกและลดความผดิพลาดของระบบงานสารบรรณ 

 


