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บทที ่2 
 

เอกสารและงานวจิยัที่เกีย่วข้อง 

 
  ในการพฒันาระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์บนเครือข่าย   ผูว้จิยัไดศึ้กษาหลกัการ
ทฤษฎีต่าง ๆ และเทคโนโลยท่ีีเก่ียวขอ้งท่ีสามารถประยกุตใ์ชง้านได ้โดยแบ่งเป็นหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 
กกก 1.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
กกกกกก2.  เอกสาร  
กกกกก 3.  เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
 4.  การจดัการกระแสงาน 
กกกก 5.  ระบบฐานขอ้มูล    
  6.  ทฤษฎีการวเิคราะห์และออกแบบระบบ 
       7.  ประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศ 
 8.   ความพึงพอใจ 
กกกกก 9.  งานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 
  9.1  งานวจิยัในประเทศ 
  9.2  งานวจิยัต่างประเทศ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 

 ฝ่ายวชิาการส านกัพิมพพ์ฒันาศึกษา     ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ย  
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีรายละเอียด ดงัน้ี 

   1.  ความหมาย 

  1.1  “งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสารเร่ิม
ตั้งแต่การจดัท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย 
  1.2  “หนงัสือ” หมายความวา่  หนงัสือราชการ 
  1.3  “ส่วนราชการ” หมายความวา่ กระทรวง ทบวง กรม ส านกังาน  หรือ
หน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการ
บริหารส่วนทอ้งถ่ิน หรือในต่างประเทศและใหห้มายความรวมถึงคณะกรรมการดว้ย 
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  1.4  "คณะกรรมการ" หมายความวา่ คณะบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายจากทางราชการ
ใหป้ฏิบติังานในเร่ืองใด ๆ  และใหห้มายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะ
บุคคลอ่ืนท่ีปฏิบติังานในลกัษณะเดียวกนั 
  1.5  หนงัสือ  คือ เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
   1.5.1  หนงัสือท่ีมีไปมาระหวา่งส่วนราชการ 
   1.5.2  หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ
ท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
   1.5.3  หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก         
มีมาถึงส่วนราชการ 
   1.5.4  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนเพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ 
   1.5.5  เอกสารท่ีทางราชการจดัท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอ้บงัคบั 

2.  ชนิดของหนังสือราชการ มีด้วยกนัทั้งหมด 6 ชนิด ได้แก่ 

2.1  หนงัสือภายนอก   คือ  หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษ
ตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่
ส่วนราชการท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2.2  หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือ
ภายนอกเป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ จงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษ
บนัทึกขอ้ความ 

2.3  หนงัสือประทบัตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหนา้
ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย
จากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปเป็นผูรั้บผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา ใชก้ระดาษตรา
ครุฑประทบัตราดว้ยหมึกสีแดง หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วน
ราชการและระหวา่งส่วนราชการกบับุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั ไดแ้ก่ 

 2.3.1  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 2.3.2  การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 2.3.3  การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญัหรือการเงิน 
 2.3.4  การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
 2.3.5  การเตือนเร่ืองท่ีคา้งภาคผนวก 1 ทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง 
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2.4  หนงัสือสั่งการใหใ้ชต้ามแบบท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบน้ีเวน้แต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไวโ้ดยเฉพาะหนงัสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค  าสั่ง ระเบียบ และขอ้บงัคบั 
กกกกกกกกกก 2.4.1  ค  าสั่ง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการให้ปฏิบติัโดยชอบดว้ย
กฎหมายใช ้กระดาษตราครุฑ 

 2.4.2  ระเบียบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไวโ้ดยจะอาศยั
อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได ้เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า ใชก้ระดาษตราครุฑ 

 2.4.3  ขอ้บงัคบั คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ช ้   โดย
อาศยัอ านาจกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท าได ้ใชก้ระดาษตรา 

2.5  หนงัสือประชาสัมพนัธ์มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
    2.5.1  ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ 
หรือแนะแนว ทางปฏิบติั ใชก้ระดาษตราครุฑ 

  2.5.2  แถลงการณ์ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเขา้ใจ
ในกิจการขอทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั ใชก้ระดาษ
ตราครุฑ 

2.5.3  ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบให้
จดัท าตาม 

2.6  หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการคือ หนงัสือท่ีทาง
ราชการท าข้ึนนอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้ หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วน
ราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทาง
ราชการ มี 4 ชนิด คือ หนงัสือ 
    2.6.1 หนงัสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อวตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไป  ไม่
จ  าเพาะเจาะจงใชก้ระดาษตราครุฑ 

2.6.2  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 

2.6.3  บนัทึก คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ
ผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่
ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึก 
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2.6.4  หนงัสืออ่ืน ๆ  คือ หนงัสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึน  เน่ืองจาก       
การปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีเพื่อเป็นหลกัฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์  
แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพดว้ย หรือหนงัสือของบุคคลภายนอก ท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ีและ
เจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้มีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรม
จะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสมเวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหท้  าตามแบบ เช่น 
โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นตน้ 

 2.7  หนงัสือท่ีตอ้งปฏิบติัใหเ้ร็วกวา่ปกติเป็นหนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการ
ทางสารบรรณดว้ยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
            2.7.1  ด่วนท่ีสุด ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัในทนัทีท่ีไดรั้บหนงัสือนั้น 
                        2.7.2  ด่วนมาก ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัโดยเร็ว 
                         2.7.3  ด่วน ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติัเร็วกวา่ปกติ เท่าท่ีจะท าได ้

ใหร้ะบุชั้นความเร็วดว้ยตวัอกัษรสีแดงขนาดไม่เล็กกวา่ตวัพิมพโ์ป้ง 32 พอยท ์ใหเ้ห็นไดช้ดับน
หนงัสือและบนซอง                    

3.  การรับหนังสือ คือ หนังสือทีไ่ด้รับเข้ามาจากภายนอกให้เจ้าหน้าทีข่องหน่วยงาน
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ ดังนี้ 

  3.1  จดัล าดบัความส าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการ
ก่อนหลงั และเปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกตอ้งใหติ้ดต่อส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือ
หน่วยงานท่ีออกหนงัสือ เพื่อด าเนินการใหถู้กตอ้ง หรือบนัทึกขอ้บกพร่องไวเ้ป็นหลกัฐาน แลว้
จึงด าเนินการเร่ืองนั้นต่อไป 

 3.2  ประทบัตรารับหนงัสือ ท่ีมุมบนดา้นขวาของหนงัสือโดยกรอกรายละเอียด
ดงัน้ี 

 3.3  เลขรับ ใหล้งเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
 3.4  วนัท่ี ใหล้งวนัเดือนปีท่ีรับหนงัสือ 
  3.5  เวลา ใหล้งเวลาท่ีรับหนงัสือ 
 3.6  ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนหนงัสือรับ 
  3.7  จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ส่งใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งด าเนินการ

โดยใหล้งช่ือหน่วยงานท่ีรับหนงัสือนั้นในช่อง การปฏิบติั ถา้มีช่ือบุคคลหรือต าแหน่งท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการรับหนงัสือใหล้งช่ือหรือต าแหน่งไวด้ว้ย 
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4.  การส่งหนังสือทีล่งทะเบียนรับแล้ว  ไปให้ส่วนราชการทีเ่กีย่วข้องด าเนินการตาม
วรรคหน่ึงจะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือและวนัเดือนปีที่รับหนังสือไว้
เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือกไ็ด้ ดังนี้ 

4.1  การส่งหนงัสือ คือ หนงัสือท่ีส่งออกไปภายนอก ใหป้ฏิบติัตามท่ีก าหนดไวใ้น
ส่วนน้ีใหเ้จา้ของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือรวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไปดว้ยใหค้รบถว้น 
แลว้ส่งเร่ืองให้เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อท าการตรวจเช็คและลงทะเบียน
เลขท่ีส่งแลว้ท าการจ่าหนา้ซองผนึกซองแลว้ท าหนา้ท่ีส่งไปตามหน่วยงานท่ีก าหนด 

 4.2  การก าหนดเลขท่ีหนงัสือออก ประกอบดว้ย 
4.2.1  รหสัตวัพยญัชนะสองตวั ใชแ้ทนช่ือกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการ

ท่ีไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั การก าหนดรหสัตวัพยญัชนะ
นอกจากท่ีก าหนดไวน้ี้ใหป้ลดัส านกันายกรัฐมนตรีซ่ึงเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบเป็นผูก้  าหนด
รหสัตวัพยญัชนะส าหรับจงัหวดัใหก้ าหนดโดยหารือกระทรวงมหาดไทยเพื่อมิใหก้ารก าหนด
อกัษรสองตวัน้ีมีการซ ้ ากนั 

4.2.2  เลขประจ าตวัของเจา้ของเร่ือง ประกอบดว้ยตวัเลขส่ีตวั ใหก้  าหนดดงัน้ี 
      1)  ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 
     1.1)  ตวัเลขสองตวัแรก ส าหรับกระทรวง หรือทบวง หมายถึงส่วน
ราชการระดบักรมโดยเร่ิมจากตวัเลข 01    เรียงไปตามล าดบัส่วนราชการตามกฎหมายวา่ดว้ย
การปรับปรุงกระทรวง ทบวง หากมีการเปล่ียนแปลงโดยยุบส่วนราชการใดใหป้ล่อยตวัเลขนั้น
วา่งหากมีการจดัตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่ใหใ้ชเ้รียงล าดบัถดัไป 
        1.2)  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง ส านกั กอง หรือส่วนราชการท่ีมี
ฐานะเทียบกอง โดยเร่ิมจากตวัเลข 01    เรียงไปตามล าดบัส่วนราชการ ตามกฎหมายวา่ดว้ย 
การปรับปรุง กระทรวง ทบวง หากมีการเปล่ียนแปลงโดยยบุส่วนราชการใดใหป้ล่อยตวัเลขนั้น
วา่ง หากมีการจดัตั้งส่วนราชการข้ึนใหม่ใหใ้ชเ้รียงล าดบัถดัไป 
     2)  ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 
     2.1)  ตวัเลขสองตวัแรก หมายถึง อ าเภอหรือก่ิงอ าเภอ โดยเร่ิมจาก
ตวัเลข 01 ซ่ึงโดยปกติใหใ้ชส้ าหรับอ าเภอเมืองเรียงไปตามล าดบัตามท่ีกระทรวงมหาดไทย
ก าหนด 
     2.2)  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคท่ี
สังกดัจงัหวดัหรืออ าเภอ 
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4.2.3  ใหมี้การปรับปรุงเลขประจ าของเจา้ของเร่ืองให้เป็นไปตามล าดบั ตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวา่ดว้ยการแยง่ส่วนราชการทุก ๆ 
5 ปี โดยถือเอาปีพุทธศกัราชท่ีลงทา้ยดว้ยเลข 5 และเลข 0 เป็นหลกั 

4.2.4  ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการท่ีไม่สังกดัส านกันายกรัฐมนตรี 
กระทรวง ทบวง หรือ จงัหวดั ประสงคจ์ะจะใหรั้ฐวสิาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ท่ีมิไดเ้ป็น
ส่วนราชการซ่ึงอยูใ่นสังกดัใชร้หสัพยญัชนะของกระทรวง ทบวง ส่วนราชการท่ีไม่สังกดั
ส านกันายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจงัหวดั แลว้แต่กรณีใหใ้ชต้วัเลขสองตวัแรกเร่ิมจาก 
51 เรียงไปตามล าดบั 

5.  การลงช่ือและต าแหน่งในหนังสือราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

  5.1  หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป หรือผูว้า่ราชการจงัหวดั เป็นผูล้งช่ือใน
หนงัสือทุกกรณี 
  5.2  หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป  หรือผูว้า่ราชการจงัหวดั จะก าหนดให้ 
ผูด้  ารงต าแหน่งใดลงช่ือในหนงัสือไดเ้ฉพาะหนงัสือท่ีอยูใ่นหนา้ท่ีของผูด้  ารงต าแหน่งนั้น หรือ
ของส่วนราชการซ่ึงอยูใ่นบงัคบับญัชาของผูด้  ารงต าแหน่งนั้น และหนงัสือดงักล่าวไม่ก่อใหเ้กิด
นิติสัมพนัธ์กบัส่วนราชการระดบักรม หรือ จงัหวดั 
   5.3  การพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือ ใหใ้ชค้  านามวา่ นาย นาง นางสาว หนา้
ช่ือ เตม็ใตล้ายมือช่ือ เวน้แต่เจา้ของลายมือเป็นสตรีท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
หรือมีบรรดาศกัด์ิ หรือฐานนัดรศกัด์ิ หรือมียศท่ีตอ้งใชย้ศประกอบช่ือ 
   5.4  การลงต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ  
ถา้ผูล้งช่ือมิใช่เจา้ของหนงัสือโดยตรง ใหล้งต าแหน่งของผูล้งช่ือ ส่วนการลงต าแหน่งของ
ราชการทหารใหเ้ป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบัและแบบธรรมเนียมของกระทรวงกลาโหม 
   5.5  หนงัสือราชการภาษาองักฤษ แบ่งออกไดเ้ป็น 2 ประเภท คือ หนงัสือท่ีลงช่ือ
และหนงัสือท่ีมิตอ้งลงช่ือ 
   5.5.1  หนงัสือท่ีลงช่ือ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ 
    1)  หนงัสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) 
     2)  หนงัสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) 
     3)  หนงัสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbale) 
    5.5.2  หนงัสือท่ีมิลงช่ือ มี 2 ชนิด ไดแ้ก่ 
     1)  บนัทึกช่วยจ า  (Aide-Memorie) 
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     2)  บนัทึก (Memorandum) (ฝ่ายวชิาการส านกัพิมพพ์ฒันาศึกษา.  2539 : 8) 
 

เอกสาร  
1.  ความหมายค าว่า เอกสาร 

 สุทธิศกัด์ิ  สลกัค า (2552 : 44) ไดอ้ธิบายวา่ ตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 1       
ไดร้ะบุนิยามของเอกสารวา่ “เอกสาร” หมายถึง “กระดาษ หรือวตัถุอ่ืนใดซ่ึงไดท้  าใหป้รากฏ
ความหมายดว้ยตวัอกัษร ตวัเลข ผงั หรือแผนแบบอยา่งอ่ืน จะเป็นโดยวธีิพิมพ ์ถ่ายภาพ หรือวธีิ
อ่ืนอนัเป็นหลกัฐานแห่งความหมายนั้น" ตามความหมายของกฎหมายมาตราน้ีค าวา่ “วตัถุอ่ืน
ใดและวธีิอ่ืน” นั้นท าใหค้วามหมายของเอกสารสามารถตีความไดก้วา้งขวาง ดงัเช่น ค า
พิพากษาศาลฎีกาท่ี 9/43 ตีความวา่ บตัร เอ ที เอม็ เป็นเอกสาร ดงันั้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จึง
เป็นเอกสารชนิดหน่ึงตามกฎหมายน้ี 

      วกิิพีเดีย สารานุกรมเสรี (2558 : เวบ็ไซต)์ ไดอ้ธิบายวา่  เอกสาร คือ กระดาษ หรือ
วตัถุใด ๆ ท่ีไดถู้กบนัทึก หรือท าใหป้รากฏดว้ยการเขียน พิมพ ์ถ่ายรูป บนัทึก หรือวธีิอ่ืนใด ให้
ปรากฏเป็นขอ้มูล ข่าวสาร ตวัเลข แบบ แผนผงั หรือสัญลกัษณ์ อยา่งใดอยา่งหน่ึง ซ่ึงท าใหเ้กิด
ความหมายเพื่อการส่ือสารเกิดความเขา้ใจได ้ 

 เอกสารประกอบการบรรยายวชิาเอกสารงานโรงแรมและการเขียนรายงาน  
(15  มีนาคม  2558) ใหค้วามหมายวา่  เอกสาร (Records)  หมายถึง  กระดาษท่ีใชใ้นธุรกิจ  
หนงัสือ แบบฟอร์ม  แผนท่ี  และวตัถุอ่ืน ๆ  ท่ีบรรจุขอ้ความทั้งยงัอาจรวมถึงส่ือกลางท่ีใชใ้น
การจดัท าขอ้มูลต่าง ๆ  ของธุรกิจดว้ย  เช่น จดหมายโตต้อบ บตัร เทป  หรือไมโครฟิล์ม 
เป็นตน้   

    พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ. 2552 (2558 : เวบ็ไซต)์  ไดใ้ห้
ความหมายวา่เอกกะ] น. หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐาน ; (กฎ) กระดาษหรือ วตัถุอ่ืนใด ซ่ึงไดท้  าให้
ปรากฏความหมายดว้ยตวัอกัษร ตวัเลข ผงั หรือแผนแบบอยา่งอ่ืน จะเป็นโดยวธีิพิมพ ์ถ่ายภาพ 
หรือวธีิอ่ืน อนัเป็นหลกัฐานแห่งความหมายนั้น 

   กล่าวโดยสรุปไดว้า่ เอกสาร คือ  วดัสุใด ๆ ท่ีท าใหป้รากฏความหมาย ดว้ย
ตวัอกัษร  ตวัเลข  แบบฟอร์ม  แผนท่ี  พิมพ ์ เพื่อเกิดความเขา้ใจในการส่ือสารระหวา่งผูส่้งสาร
กบัผูรั้บสาร 
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2  บทบาทของเอกสารและวงจรชีวติของเอกสาร 

 2.1  เอกสารประกอบการบรรยายหวัขอ้เร่ืองเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (2558 : 
เวบ็ไซต)์ ไดบ้รรยายวา่  บทบาทของเอกสาร มีส่วนส าคญัดงัน้ี 
                 2.1.1  พิสูจน์เจตนา ช่วยยนืยนัถึงขอ้ผกูพนัท่ีก าหนดไวใ้นเอกสาร ท่ีผูล้งนาม
จะตอ้งถือปฏิบติั 

                 2.1.2  พิสูจน์วา่ไดป้ฏิบติัตามเอกสารนั้นแลว้ ดว้ยการลงลายมือช่ือรับรอง 
                 2.1.3  พิสูจน์ความถูกตอ้ง เอกสารหากมีการลงลายมือช่ือถือเป็นขอ้สันนิฐาน
เบ้ืองตน้วา่เป็นเอกสารท่ีแสดงเจตนาตามท่ีก าหนดไวใ้นเอกสารดงักล่าวจริง และจะมีผลอยา่ง
มากในการพิสูจน์ความถูกตอ้งในการใชเ้ป็นพยานหลกัฐาน 

             3.  วงจรชีวติของเอกสาร (Document Lift Cycle)    

                   มีรายละเอียดดงัน้ี  
              1.  ผลิต เร่ิมจากการผลิตหรือสร้างเอกสาร ซ่ึงอาจจะสร้างจากแบบฟอร์มท่ีก าหนด 
หรือไดรั้บเอกสารมาจากหน่วยงานอ่ืน หรือน าเอกสารท่ีจดัเก็บไวม้าใชง้านซ ้ า หรือการน าเขา้
เอกสาร เอกสารท่ีผลิตได ้จะยงัไม่มีผล จนกวา่จะไดรั้บอนุมติัหรือรับทราบและลงนามโดยผูท่ี้
มีอ านาจหรือผูท่ี้มีสิทธิอนุมติั 
      2.  อนุมติั ก่อนท่ีจะน าไปใชง้าน ตอ้งไดรั้บอนุมติัหรือไดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ านาจ 
ซ่ึงอาจจะใชว้ธีิการลงลายมือช่ือหรือวธีิการอ่ืนใดท่ีเป็นการพิสูจน์ตวัตนของผูมี้อ านาจ ในบาง
หน่วยงานอาจจะตอ้งมีการกลัน่กรองตามล าดบัชั้นตามกระบวนการท างาน (Work Flow) ของ
แต่ละหน่วยงาน 
     3.  ส่ง-รับ และใชง้าน เม่ือผูมี้อ  านาจอนุมติัเอกสารแลว้จึงส่งไปยงับุคคลหรือ
หน่วยงานท่ีตอ้งการ เพื่อใชง้านตามเจตนารมณ์ของเอกสารท่ีผลิตข้ึน  
     4.  จดัเก็บ/ท าลาย เอกสารท่ีส่งออกไปหรือไดรั้บมา จะท าการจดัเก็บเอกสารเพื่อใช้
งานซ ้ า หรือท าลายเม่ือถึงวาระตามท่ีก าหนดจึงถือวา่จบชีวิตของเอกสาร  
    วกิิต ารา ต าราเสรีเพื่อโลกเสรี  (2558 : เวบ็ไซต)์ ไดบ้รรยายวา่  หลกัการวงจรชีวิต
เอกสาร (Records Life Cycle Model) เป็นหลกัการท่ีพิจารณาถึงการควบคุมเอกสารท่ีจดัท าข้ึน
หรือรับไวแ้ละใชใ้นการด าเนินงานตามภารกิจขององคก์ารโดยแบ่งเป็น 5 ระยะ ดงัน้ี  
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   ระยะท่ี 1 จดัท าและการรับเอกสาร (creation and receipt) 
   ระยะท่ี 2 การแจกจ่าย (distribution) 
   ระยะท่ี 3 การใช ้(use) 
   ระยะท่ี 4 การดูแลรักษา (maintenance) 
   ระยะท่ี 5 การก าจดั (disposition) (Penn and others 1989:9)  
  เอกสารประกอบการบรรยายหวัขอ้เร่ือง Data Management : Warehousing, 
Analyzing, Mining, and Visualization (21  มีนาคม   2558) ไดบ้รรยายวา่ การจดัการเอกสาร 
(Document Management)  คือการควบคุมแบบอตัโนมติัของเอกสาร, รูปภาพ,  Spreadsheet, 
Word Processing Document, และเอกสารท่ีมีความซบัซอ้น ท่ีอยูใ่นรูปแบบ electronic ตลอด
ช่วยวงจรชีวิตของมนัภายในองคก์รตั้งแต่การเร่ิมสร้างเอกสารจนไปถึงการจดัเก็บคร้ังสุดทา้ย 
มนัจะช่วยใหอ้งคก์รสามรถควบคุมการสร้าง การเก็บ และการแจกจ่ายของเอกสารไดดี้ยิง่ข้ึนซ่ึง
ส่งผลใหมี้การเพิ่มประสิทธิภาพในการน าขอ้มูลกลบัมาใช ้เพิ่มการควบคุมเอกสารผา่นขั้นตอน
การท างาน และเป็นการลดเวลาของวงจรผลิตภณัฑ์ (Product Cycle Time) 
 กล่าวโดยสรุปไดว้า่ บทบาทของเอกสาร เป็นการพิสูจน์เจตนา มีการปฏิบติัตาม
เอกสารนั้นดว้ยการลงลายมือช่ือ มีวงจรชีวติของเอกสารประกอบดว้ยการสร้างหรือผลิต มีการ
อนุมติั   ส่ง-รับ ใชง้านและการท าลาย 

เอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic Document) 

  พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ไดร้ะบุนิยามของ “ขอ้มูล
ข่าวสาร” หมายถึง “ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรู้้เร่ืองราวขอ้เทจ็จริง ขอ้มูล หรือส่ิงใด ๆ ไม่วา่การ
ส่ือสารความหมายนั้นจะท าไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเอง หรือ โดยผา่นวธีิการใด ๆ และไม่วา่จะ
ไดจ้ดัท าไวใ้นรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงานหนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิลม์   
การบนัทึกภาพหรือ เสียงการบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวธีิอ่ืนใดท่ีท าใหส่ิ้งบนัทึกไว้
ปรากฏได”้ ดงันั้นเอกสารจึงเป็นส่ิงท่ีใชใ้นการส่ือสารขอ้มูลข่าวสารตามเจตนาของเอกสารนั้น 
  เอกสารในยคุสารสนเทศมีความหมายและขีดความสามารถกวา้งขวางมากข้ึน ตาม
ความเปล่ียนแปลงของเทคโนโลย ีนอกจากรวมถึงเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แลว้ ยงัรวมถึง       
เวบ็เพจ วิดีโอ และ ออดิโอ อีกดว้ย 
 EDS : Electronic Documents System (21  มีนาคม  2558)  ไดบ้รรยายวา่  ระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  เป็นระบบการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบของขอ้มูลคอมพิวเตอร์ ชนิด 
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PDF, DOC, XLS เป็นตน้ โดยอาศยัโปรแกรมฐานขอ้มูล และการท างานผา่นทางหนา้เวบ็ 
(HTTP) ในการจดัเก็บแต่ละคร้ัง และสามารถเรียกกลบัมาใชง้านได ้ภายหลงัจากการจดัเก็บ 
เพียงแต่การเรียกกลบัมาใชง้านใหม่นั้น เป็นสิทธิของผูใ้ดในระบบ ซ่ึงข้ึนอยูก่บัการก าหนด
กฎเกณฑก์ารใชง้านใหส้อดคลอ้งกบัการปฏิบติังาน ในหน่วยงานหรือองคก์รนั้น ๆ  เพื่อความ
สะดวกและเร็ว โดยอาศยัระบบอินเตอร์เน็ตท่ีเรามีใชง้านอยูแ่ลว้นั้น เพื่อลดค่าใชจ่้ายหรือ
ตน้ทุน และเวลา ในการปฏิบติังาน ไดเ้ป็นอยา่งดี   

     ชยานิศ   รัตนมงคล  (2558 : เวบ็ไซต)์ ไดอ้า้งตามระเบียบสานกันายกรัฐมนตรี   วา่
ดว้ยงานสารบรรณ (2526) ไดใ้หค้วามหมายของค าวา่ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง “ขอ้มูล
ข่าวสารหรือสารสนเทศท่ีถูกบนัทึกลงในส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์ แผน่
ซีดีรอม ซ่ึงสามารถจดัเก็บไดใ้นหลายรูปแบบ เช่น ไฟลเ์อกสารเวร์ิด ไฟลเ์สียง ไฟลรู์ปภาพ 
เป็นตน้” 

 เอกสารประกอบการบรรยาย หวัขอ้เร่ืองเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  (2558 : เวบ็ไซต)์  
ไดอ้ธิบายวา่ วงจรชีวติของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document Lift Cycle) จะ
เหมือนกบัวงจรชีวติของเอกสารทัว่ไป แตกต่างกนัท่ีเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสารท่ี      
อยูใ่นรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ 

 ณฐัพล  ทองใบใหญ่ (2558 : เวบ็ไซต)์ ไดอ้ธิบายวา่ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
การส่งขอ้มูลข่าวสารหรือสารสนเทศอ่ืน ๆ ท่ีถูกบนัทึกลงในส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เช่น เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เป็นตน้ ผา่นระบบเครือข่ายเช่ือมต่อภายในและภายนอกองคก์รไปยงั เคร่ือง
คอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์พกพาอ่ืน ๆ ของผูรั้บปลายทาง แทนการส่งขอ้มูล
ข่าวสารหรือสารสนเทศอ่ืน ๆ ท่ีอยูใ่นรูปแบบของเอกสารท่ีใชก้ระดาษ 
 กล่าวโดยสรุปไดว้า่ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การสร้างเอกสารผา่นส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ สามารถเก็บขอ้มูลไดห้ลายประเภท อาทิเช่น ไฟลเ์อกสาร ไฟลน์ าเสนอ หรือ
สร้างผา่นเวบ็ เป็นตน้ ทั้งน้ีเอกสารดงักล่าวสามารถเรียกกลบัมาใชไ้ดอี้ก ท าลายได ้ 
 วงจรชีวิตของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document Lift Cycle) จะเหมือนกบั
วงจรชีวิตของเอกสารทัว่ไป แตกต่างกนัท่ีเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเอกสารท่ีอยูใ่นรูปแบบ
ของอิเล็กทรอนิกส์ 

1.  สถานะของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ตามกฎหมาย 

 พระราชบญัญติัวา่ดว้ยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2544   สรุปนิยามของ 
“ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์” ไดว้า่ หมายถึง “การกระท าใด ๆ ท่ีเก่ียวกบักิจกรรมในทางแพง่
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และพาณิชย ์คือการท านิติกรรม สัญญา หรือการด าเนินการใด ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งดว้ยการใชว้ธีิการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดหรือแต่บางส่วน” และไดใ้หนิ้ยามของ “ขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความวา่ “ขอ้ความท่ีไดส้ร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือ ประมวลผลดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น วธีิการแลกเปล่ียนขอ้มูลทางอิเล็กทรอนิกส์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โทร
เลข โทรพิมพ ์หรือ โทรสาร”   
   ดงันั้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จึงถือไดว้า่เป็นขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ และมีผลท าให้
ตอ้งปฏิบติัตามหลกักฎหมายท่ีส าคญั คือ 
   1.1  หา้มมิใหป้ฏิเสธความมีผลผกูพนัและการบงัคบัใชท้างกฎหมาย ต่อขอ้มูล
อิเล็กทรอนิกส์ ต่อการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ดว้ยวธีิการตามท่ีกฎหมายก าหนด ขอ้มูล
อิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีการรับ-ส่ง การเก็บรักษาและการรักษาสภาพเอกสารตน้ฉบบัตามวธีิการท่ี
กฎหมายก าหนด 
   1.2  เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีอยูใ่นรูปแบบของ อีเมล ์เวบ็เพจ หรือส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์อยา่งอ่ืน สามารถเป็นพยาน หลกัฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายได ้
   1.3  นิติกรรมบางอยา่งท่ีกฎหมายระบุใหต้อ้งท าเป็นหนงัสือ สามารถท าผา่นส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงการแสดงเจตนาในการท านิติกรรมสัญญาผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์สามารถ
มีผลใชบ้งัคบัตามกฎหมาย 

 2.  แหล่งก าเนิดของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ 

   แหล่งผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีส าคญัมีดงัน้ี 

 2.1  เคร่ืองมือทางซอฟตแ์วร์ ส่วนใหญ่จะเป็นโปรแกรมสร้างเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ไดแ้ก่ เวร์ิดโปรเซสเซอร์  เช่น ไมโครซอฟตเ์วร์ิด ปลาดาวออฟฟิศ เวร์ิด
ราชวถีิ เวิร์ดจุฬา หรือโปรแกรมสเปรดชีต เช่น ไมโครซอฟตเ์อกเซล ปลาดาวออฟฟิศ ผลผลิต
ท่ีได ้จะเป็นไฟลข์อ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ชนิดต่าง ๆ ตามแต่โปรแกรมจะผลิตข้ึนมา 

  2.2  เคร่ืองมือทางฮาร์ดแวร์ ส่วนใหญ่จะเป็นเคร่ืองมือทางแสง โดยใชห้ลกัการ
ถ่ายจากภาพจริงหรือถ่ายภาพจากเอกสารกระดาษ แปลงไปเป็นไฟลข์อ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ชนิด
รูปภาพ เช่น สแกนเนอร์ โทรสาร กลอ้งถ่ายภาพดิจิตอล 

3.  รูปแบบของเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ 

 รูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มีหลายรูปแบบแต่ท่ีนิยมใชแ้ละก าหนดเป็น
มาตรฐาน มีดงัน้ี 



17 

 3.1  รูปแบบเอกสารขอ้ความ (Text format) เป็นไฟลท่ี์ผลิตจากเคร่ืองมือท่ีเป็น
ซอฟตแ์วร์ ปกติเม่ือเปิดไฟลจ์ะสามารถเห็นตวัอกัษรในไฟลแ์ละพอท่ีจะอ่านขอ้ความนั้นได ้ 
ซ่ึงมีรูปแบบยอ่ยอีกหลายรูปแบบ เช่น  
                3.1.1  TEXT format เป็น ไฟลท่ี์เก็บเฉพาะตวัอกัษร ไม่เก็บลกัษณะ ท่ีใชเ้พื่อ
แสดงผลของเอกสาร 
                  3.1.2  Document format เป็นไฟลท่ี์ผลิตจาก เวร์ิด โปรเซสเซอร์ เช่น
ไมโครซอฟตเ์วิร์ด ปลาดาวออฟฟิศซ่ึงไฟลป์ระเภทน้ีจะเก็บคุณลกัษณะของการแสดงผลของ
เอกสารไวพ้ร้อมกบัตวัอกัษร ซ่ึงแต่ละโปรแกรมเวิร์ดโปรเซสเซอร์ จะเก็บคุณลกัษณะไว้
แตกต่างกนั ท าใหบ้างคร้ังไม่สามารถใชโ้ปรแกรมอ่ืน ๆ เปิดไฟลน้ี์ได ้จึงก่อใหเ้กิดปัญหาใน
กรณีท่ี ไฟลถู์กผลิตไวเ้ป็นเวลานาน เม่ือตอ้งการน ากลบัมาใช ้จะไม่สามารถหาโปรแกรมเปิด
เอกสารมาใชง้านได ้
                  3.1.3  PDF format (Portable Document Format) เป็นไฟลเ์อกสารท่ีถูก
ออกแบบใหส้ามารถเปิดใชง้านกบัระบบคอมพิวเตอร์ต่างระบบกนัได ้เช่น ระบบวนิโดว ์ระบบ
ยนิูกซ์ จึงท าใหมี้ความสะดวกในการใชง้านสูง เป็นผลิตภณัฑข์องบริษทั อโดเบ โดยตอ้งใช้
โปรแกรม อโครแบต รีดเดอร์ (Acrobat Reader) ในการเปิด และตอ้งใชโ้ปรแกรมสร้างเอกสาร
อโครแบตในการสร้างเป็นเอกสารรูปแบบ PDF 
                3.1.4  XML (Extensible Markup Language) เป็นภาษาท่ีใชส้ าหรับการเขียน
เอกสารมาร์คอฟั (markup document) โดยท่ีเอกสารมาร์คอฟั นั้นมีการใชเ้มตา้ดาตา้ (Metadata 
or Tags) เพื่อบอกหนา้ท่ี และประเภทของขอ้มูลของส่วนต่าง ๆ ในเอกสารนั้นไดช้ดัเจน การ
เพิ่มเมตา้ดาตา้ เขา้ไปในเอกสารสามารถท าใหโ้ครงสร้างของเอกสารชดัเจนข้ึน และท าใหก้าร
ประมวลผลเอกสารเป็นไปโดยง่าย เป็นแนวโนม้ท่ีส าคญัของเทคโนโลย ีท่ีจะน ามาใชใ้นการ
จดัการเอกสารต่อไปในอนาคต 
   3.2  รูปแบบเอกสารภาพ (Image)เป็นไฟลท่ี์ผลิตจากเคร่ืองมือท่ีเป็นซอฟตแ์วร์ มี
รูปแบบท่ีใชง้าน เช่น 
                3.2.1  JPEG format เป็นรูปแบบท่ีออกแบบมาเพื่อเก็บภาพไดห้ลายสี มีการ
บีบอดัขอ้มูล 
                 3.2.2  PNG or GIF formats เป็นรูปแบบท่ีออกแบบมาเพื่อเก็บภาพ มีการบีบ
อดัขอ้มูลแบบไม่มีการสูญเสียของคุณภาพ (Lossless Compression) และสามารถใชไ้ดดี้กบั
ภาพสี ภาพสีเทา และขาวด า 
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                 3.2.3  Bitmapping formats เป็นรูปแบบท่ีออกแบบมาเพื่อเก็บภาพในรูปแบบ
อ่ืน ๆ เป็นจุดของภาพ 

  4.  การจัดการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ (Electronic Document Management) 

  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดร้ะบุนิยามของ 
“งานสารบรรณ” หมายถึง “งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจดัท า การรับ การ
ส่ง การเก็บรักษา การยมื จนถึงการท าลาย” ซ่ึงสอดคลอ้งกบั ความหมายของการจดัการเอกสาร 
ท่ีหมายถึง “กระบวนการเพื่อประโยชน์ในการ ผลิต อนุมติั รับ - ส่ง (แจกจ่าย/ใชง้าน) รวบรวม 
จดัเก็บ สืบคน้ ติดตาม ยมื ท าลาย รวมถึงการรักษาความปลอดภยั และการพิสูจน์ตวัตน ของ
เอกสาร” ดงันั้น การจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จึงหมายถึงการน าวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์
มาใชใ้นกระบวนการดงักล่าว 
 ตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 ไดก้ าหนด
กระบวนการและกรรมวธีิต่อเอกสารท่ีส าคญัไวด้งัน้ี 
            4.1  การก าหนดชั้นความลบั ตามความส าคญัของขอ้มูลในเอกสาร ก าหนดไว ้       
3 ระดบั ไดแ้ก่ ลบั ลบัมาก ลบัท่ีสุด และมีการก าหนดความรับผดิชอบ ใหแ้ก่ผูมี้อ  านาจก าหนด
ชั้นความลบั เป็นผูพ้ิจารณาก าหนดระดบัชั้นความลบัของเอกสาร และการยกเลิกหรือปรับ
ระดบัชั้นความลบัของเอกสารตามความจ าเป็น 
  4.2  การควบคุมเอกสาร โดยก าหนดใหมี้มาตรการควบคุมต่าง ๆ คือ การจดัท า
ทะเบียน การตรวจสอบ การจดัท าเอกสาร การส าเนาและการแปล การโอน การส่งและการรับ 
การเก็บรักษา การยมื การท าลาย การปฏิบติัในเวลาฉุกเฉิน เวลาสูญหาย รวมถึงการเปิดเผย
ขอ้มูลในเอกสารจากระเบียบดงักล่าว จะเห็นไดว้า่ เป็นมาตรการท่ีละเอียด รอบคอบ ถือวา่เป็น
แนวทางท่ีเหมาะสมท่ีในการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และในการรักษาความปลอดภยัของ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   4.3  กระบวนการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   กระบวนการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ 
มาจดัการต่อวงจรชีวิตของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตั้งแต่การผลิตโดยการจดัท าเอกสารฉบบัร่าง 
(Draft) จากเอกสารเดิมท่ีจดัเก็บไวห้รือไดรั้บจากหน่วยงานอ่ืน จากแบบฟอร์มหรือสร้างข้ึน
ใหม่ แลว้ส่งเขา้กระบวนการควบคุมเอกสาร โดยการส่งไปใหผู้มี้อ  านาจอนุมติัพิจารณาอนุมติั 
ท าการการพิสูจน์ตวัตนของเอกสาร ดว้ยวธีิการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์หรือวธีิอ่ืน ๆ สร้าง
ความปลอดภยัใหก้บัเอกสาร ด าเนินการแจกจ่ายใชง้าน และจดัเก็บหรือท าลาย  
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กกกกกกกก 4.4 การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จะมีกระบวนการในการใชเ้วร์ิดโปรเซสเซอร์ 
การน าเขา้เอกสารจากเคร่ืองสแกนเนอร์ เคร่ืองแฟ็ก การใชแ้บบฟอร์มเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือการใชว้ธีิการอ่ืนใดในการผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
อาจจะอา้งอิงมาจากเอกสารเดิมท่ีจดัเก็บไวใ้นระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีเรียก
กลบัมาใชใ้หม่ หรือเอกสารท่ีส่งมาจากหน่วยงานอ่ืน หรือสร้างข้ึนใหม่ เอกสารท่ีผลิตไดจ้ะ
เป็นฉบบัร่าง (Draft) ยงัไม่มีผลจนกวา่จะไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อ  านาจ 
กกกกกกกกก4.5 การควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   เอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะตอ้งมีการควบคุม ตั้งแต่การจดัการทะเบียนเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ การอนุมติัเอกสารจากผูมี้อ  านาจ ซ่ึงอาจจะมีหลายระดบัตามเวิร์คโฟลว์ของแต่
ละหน่วยงาน การควบคุมความปลอดภยัของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในทุก ๆ ดา้น การจดัการ
การจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และการควบคุมการกระจาย การใชง้าน การยมืเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
 กกกกก  4.6  การอนุมติัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
                          กระบวนการกลัน่กรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ในหน่วยงานท่ีมีสายการ
บงัคบับญัชาตามล าชั้น จ  าเป็นตอ้งมีเวิร์คโฟลว์ของการกลัน่กรองข้ึนไปตามล าดบัชั้น จนถึงผูมี้
อ านาจอนุมติั โดยวธีิการอนุมติัทางอิเล็กทรอนิกส์ อาจจะใชว้ธีิการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
หรือวธีิการลงทะเบียน หรือวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ การอนุมติัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็น
ส่วนหน่ึงของการพิสูจน์ตวัตนในการรักษาความปลอดภยัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 กกกกก  4.7  ความปลอดภยัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
    ความปลอดภยัของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นส่ิงท่ีส าคญัต่อกระบวนการ
จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงซอฟตแ์วร์จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะตอ้งสามารถจดัการ
ได ้ประกอบดว้ย  
    4.7.1  การรักษาความลบั (Confidentiality) ไม่ใหผู้ไ้ม่มีอ านาจสามารถเขา้ถึง
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น ๆ ได ้วธีิการรักษาความลบั ส่วนใหญ่จะใชว้ธีิการเขา้รหสั โดย
หน่วยงานจะตอ้งมีการก าหนดนโยบายหรือระเบียบขอ้บงัคบั ในการรักษาความลบัของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ มีขอ้พึงระวงัส าหรับการใชเ้วิร์ดโปรเซสเซอร์รุ่นใหม่ จะมีความสามารถในการ
ติดต่อกบัเซิฟเวอร์ของผูผ้ลิตซอฟตแ์วร์ ซ่ึงอาจจะมีการ รับ-ส่ง ขอ้มูลโดยท่ีผูใ้ชไ้ม่สามารถ
ทราบได ้
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    4.7.2  ความถูกตอ้งสมบูรณ์ (Integrity) ครบถว้นของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ตวัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะตอ้ง ไม่ขาดหาย ไม่ถูกแกไ้ข และตอ้งมัน่ใจไดว้า่เอกสารฉบบัท่ี
ส่งไปถึงผูรั้บหรือจดัเก็บไว ้เป็นฉบบัจริงท่ีไม่มีการแกไ้ขหรือเปล่ียนแปลงใด ๆ หรือแมแ้ต่
ส่วนหน่ึงส่วนใดของเอกสาร 
   4.7.3  ความพร้อมใชง้าน (Availability) เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตอ้งสามารถ
เรียกใชง้านไดต้ลอดเวลาท่ีตอ้งการ ดงันั้นจึงตอ้งมีวธีิการป้องกนัการสูญหายจากการท่ีระบบ
ลม้เหลว การไดรั้บความเสียหายทางกายภาพ จากภยัพิบติั เช่น ไฟไหม ้น ้าท่วม  
    4.7.4  การพิสูจน์ตวัตน (Authenticity) วา่เป็นเอกสารฉบบัจริง ไม่ใช่เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ท่ีถูก คดัลอก ปลอม แปลง ซ่ึงอาจจะกระท าดว้ยการใชล้ายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์
หรือระบบติดตามเอกสาร หรือระบบอ่ืน ๆ ท่ีเหมาะสม  
กกก  4.8  การกระจายและใชง้านเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
                        เป็นส่วนหน่ึงท่ีส าคญั ในกระบวนการควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การ
กระจายเอกสารจะตอ้งสามารถ รับ - ส่ง ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น เป็นหนงัสือเวียน
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือส่งไปในมีเดียต่าง ๆ ไดอ้ยา่งปลอดภยั โดยตอ้ง
มัน่ใจไดว้า่เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีถูกจดัส่งไปนั้น ไปถึงผูรั้บไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว มีการ
รักษาความปลอดภยัเป็นอยา่งดี 
กกกกกกก 4.9  การจดัการการจดัเก็บ การคน้หาและเรียกใชเ้อกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   การจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นกระบวนการในการจดัเก็บใน
ซอฟตแ์วร์ หรือมีเดียต่าง ๆ โดยใชซ้อฟตแ์วร์ช่วยในการจดัเก็บ ส่ิงท่ีควรค านึงถึงในการเลือก
ซอฟตแ์วร์ในการจดัการการจดัเก็บควรพิจารณาใชไ้ฟลรู์ปแบบท่ีไม่มีใครเป็นเจา้ของ  (Non -
Proprietary File Storage Format) ไม่ผกูติดกบัฮาร์ดแวร์การก าหนดมาตรฐานในการจดัเก็บ เช่น 
มาตรฐาน DoD 5015.2-STD (Design Criteria Standard for Electronic Records Management 
Software Applications) ของสหรัฐฯ ซ่ึงกล่าวถึงฟังชัน่การท างานพื้นฐานของการจดัการการ
จดัเก็บ รูปแบบของไฟล ์องคป์ระกอบ ชนิดของส่ือท่ีใชใ้นการจดัเก็บ การท าลายเอกสาร การ
คน้หาและเรียกใช ้การควบคุมการเขา้ถึงเอกสาร การส ารองขอ้มูล การกูคื้นและการป้องกนั
ความเสียหาย และการก าหนดผูมี้อ านาจหนา้ท่ีรับผดิชอบ ส่ิงเหล่าน้ีจะช่วยใหมี้ความมัน่ใจได้
วา่เอกสารท่ีถูกจดัเก็บจะมีความมัน่คงปลอดภยั สามารถน ากลบัมาใชใ้หม่ได ้และสามารถ
คน้หาไดง่้าย 
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กกกกก  4.10  ซอฟตแ์วร์การจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document 
Management Application)  
   เน่ืองจากซอฟตแ์วร์จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีมีจ  าหน่วยอยูใ่นปัจจุบนั   
มีมากมาย มีความสามารถต่าง ๆ กนั ซอฟตแ์วร์บางชนิดมีความสามารถในการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ไดท้ั้งกระบวนการ ซอฟตแ์วร์บางชนิดน าเอกสารกระดาษแบบเดิม มาจดัการ
ดว้ยอิเล็กทรอนิกส์ และแนวโนม้ของซอฟตแ์วร์จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในปัจจุบนัมี   
การใชร้ะบบงานบนเวบ็มากข้ึน โดยเฉพาะการใชเ้อก็เอม็แอลมาช่วยในการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เน่ืองจากเอกสารเอก็เอม็แอลมีเมตา้ดาตา้ (Metadata) ของทุก ๆ ส่วนท่ีเป็น
องคป์ระกอบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จึงสามารถท่ีจะจดัการทุก ๆ ส่วนของเอกสารไดง่้าย 
การน ากลบัมาใชใ้หม่ การแบ่งปันการใชง้านและการรวบรวมข่าวสารจากเอกสารไดง่้าย เพื่อ
ง่ายต่อความเขา้ใจ จึงจดักลุ่มของซอฟตแ์วร์จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตามขีดความสามารถ
และวตัถุประสงคใ์นการใชง้านของซอฟตแ์วร์ดงัน้ี 
             4.10.1  ซอฟตแ์วร์การบริหารจดัการเอกสารกระดาษ เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีน ามา
จดัการเอกสารกระดาษ ดว้ยการจดัท าดชันีเอกสาร จดัการระบบแฟ้มเอกสาร และการควบคุม
เอกสาร ซ่ึงจะท าใหง่้ายต่อการคน้หาเอกสาร การควบคุมเอกสาร เช่น  
                                  1)  ซอฟตแ์วร์ Paper Tiger   เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีน าเอกสารกระดาษมาแปลง
เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยการน าเขา้เอกสารผา่นทางเคร่ืองสแกนเนอร์ จดัท าดชันี การ
ควบคุมไฟลเ์อกสาร 
     2)  ซอฟตแ์วร์ Docu Track 3000 เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีน าระบบวทิยรุะบุตวั 
(Radio Frequency Identification) มาติดตั้งกบัเอกสารหรือหนงัสือ เพื่อใชใ้นการติดตาม
เอกสาร (Tracking) มีพื้นฐานการท างานอยูบ่นเวบ็ (Web-based Application) ท าใหทุ้กคนใน
หน่วยงานสามารถใชง้านไดง่้าย และขยายตวัไดง่้าย 
            4.10.2  ซอฟตแ์วร์ท างานบางส่วนของกระบวนการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีท างานเฉพาะบางส่วนบางขั้นตอนของกระบวนการจดัการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การสร้างแบบฟอร์ม การจดัการจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ตวัอยา่งของซอฟตแ์วร์ เช่น 
     1)  ซอฟตแ์วร์ IBM Lotus Workflow เป็นซอฟตแ์วร์จดัท าเวร์ิคโฟลว์ของ
หน่วยงานท่ีใชง้านง่ายในรูปแบบกราฟิกช่วยในการติดตามงาน 
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     2)  ซอฟตแ์วร์ Meridio 4.2 เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีใชใ้นการจดัการการจดัเก็บ 
(Records Management) ท่ีรองรับมาตรฐาน DoD 5015.2-STD ของสหรัฐฯ และมาตรฐานของ
องักฤษ The National Archives PRO2002 Standard โดยมีความสามารถในการจดัการวงจรชีวิต
เอกสารตั้งแต่สร้างเอกสารจนถึงการท าลายเอกสาร การรักษาความปลอดภยัเอกสาร การท างาน
ร่วมกบัระบบส านกังานของไมโครซอฟต ์(Microsoft Office System) 
    4.10.3  ซอฟตแ์วร์ท างานทุกส่วนของกระบวนการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีท างานทุกส่วนของกระบวนการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ตั้งแต่ขั้นการผลิตเอกสารไปจนถึงการการจดัเก็บหรือท าลายเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น  
     1)  ซอฟตแ์วร์ HP Document Management เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีรวมซอฟตแ์วร์
จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีท างานในแต่ละกระบวนการของการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ท่ีมีความสามารถในการน าเขา้เอกสาร การจดัการแบบฟอร์มอตัโนมติั การกระจายเอกสาร   
การจดัการวงจรชีวติของเอกสาร  
         2)  ซอฟตแ์วร์ IBM Lotus Document Management 6.5.1  เป็นซอฟตแ์วร์ท่ี
มีความสามารถของซอฟตแ์วร์จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ทัว่ ๆ ไปท่ีมีจ าหน่วยในทอ้งตลาด 
มีความสามารถในการจดัการจากศูนยก์ลาง (Centralized) 
         3)  ซอฟตแ์วร์ TRIM Context®[16] เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีมีความสามารถของ
ซอฟตแ์วร์การจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ทัว่ ๆ ไป และมีความสามารถในการควบคุมเวอร์
ชัน่และการแกไ้ข (Version and Revision Control) ของเอกสาร  
        4.10.4  ซอฟตแ์วร์ความสามารถหลากหลาย (Complex) เป็นซอฟตแ์วร์ท่ีมี
ขนาดใหญ่ สามารถท างานไดม้ากกวา่การจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถประสานการ
ท างานร่วมกนั (Collaboration) ระหวา่งคนกบัคน และระหวา่งซอฟตแ์วร์กบัซอฟตแ์วร์ 
สามารถปรับแต่งซอฟตแ์วร์ใหเ้ขา้กบัการท างานท่ีตอ้งการได ้(Customization with Flexible 
Application) มีเคร่ืองม่ือพฒันาใหส้ามารถท างานเฉพาะเจาะจงตามความตอ้งการได ้
(Development Tools) และสามารถท่ีจะประสมประสานรวมเขา้กบัระบบงานทางธุรกิจอ่ืน ๆ 
ได ้เช่น ซอฟตแ์วร์ในกลุ่ม IBM content management 
    4.10.5  ซอฟตแ์วร์จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีพึงประสงค์ 
       การจดัหาซอฟตแ์วร์ระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น หากเป็น
หน่วยงานขนาดใหญ่ ท่ีตอ้งใชร้ะบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ขนาดใหญ่ สามารถลด
ความเส่ียง โดยจดัหาผา่นบริษทัท่ีปรึกษา  เพื่อใหบ้ริษทัช่วยวเิคราะห์ ออกแบบ ติดตั้งระบบท่ี
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เหมาะสมให ้ซ่ึงบริษทัเหล่าน้ี ไดมี้การศึกษาบทเรียนความส าเร็จและลม้เหลวของหน่วยงาน
ต่าง ๆ มาเป็นอยา่งดี จึงท าให้ลดความเส่ียงลงได ้การจดัหาซอฟตแ์วร์การจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ โดยทัว่ไปควรมีขีดความสามารถท่ีส าคญั ๆ ดงัน้ี 
             1)  ความสามารถในการจบัภาพ (Capture) หรือ น าเขา้เอกสารชนิดต่าง ๆ 
เขา้มาในระบบได ้ซ่ึงมีวธีิการท่ีส าคญั ๆ อยู ่3 วธีิ คือ การสแกนหรือถ่ายภาพ น าเขา้จากไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น เวร์ิด สเปรดชีต โทรสาร ออดิโอ และ วดีิโอ รวมทั้งการแปลงจาก
ไฟลช์นิดอ่ืนมาเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
     2)  ความสามารถในการเก็บรักษา และการจดัเก็บเอกสารส าคญั ท่ี
สามารถขยายและเปล่ียนแปลงได ้จะตอ้งมีระบบจดัเก็บเอกสารท่ีเช่ือถือได ้รองรับการขยาย
และการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยไีด ้เพื่อท่ีจะใหส้ามารถใชง้านเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้
ยาวนาน  
     3)  ความสามารถในการท าสารบาญหรือดชันี การคน้หาและการน า
กลบัมาใช ้โดยจะตอ้งมีกระบวนการท่ีง่ายและรวดเร็ว ซ่ึงมีวธีิการท่ีใชก้นัอยูท่ ัว่ไป 3 วธีิ คือ 
การท าดชันีทั้งเอกสาร (Full-text Indexing) การท าดชันีดว้ยคียเ์วร์ิด (Index Fields) คือการ
คน้หาจากขอ้ความส าคญัในเอกสาร และดว้ยการจดักลุ่มเอกสาร (Indexing by Associated 
Document Group or Folder/File Structure) 
     4)  ความสามารถในการกระจายเอกสารถึงผูรั้บท่ีถูกตอ้ง โดยตอ้งสามารถ
กระจายแบบถึงผูรั้บหลายคน ส่งไดห้ลากหลายส่ือทั้งภายในและภายนอกองคก์ร ในหลาย
รูปแบบ เช่น อินทราเน็ต อินเทอร์เน็ต อีเมล ์เวบ็ ซีดี หรือ ดีวดีี และตอ้งมีการควบคุมการ
คดัลอกเอกสาร 
     5)  ความสามารถในการรักษาความปลอดภยั และการปกป้องเอกสารจาก
การสูญหายและความสับสน ตอ้งมีเคร่ืองมือท่ีสามารถควบคุมไดท้ั้งจากการก าหนดความ
ปลอดภยัใหก้บัเอกสารและคุณลกัษณะของเอกสารท่ีมีความปลอดภยัอยูใ่นตวัเอง 

5.  การก าหนดแผนแม่บทและวางแผนกลยุทธ์ในการน าระบบจัดการเอกสาร
อเิลก็ทรอนิกส์มาใช้งานในองค์กร 

  องคก์รโดยเฉพาะหน่วยราชการ ท่ีตอ้งการเปล่ียนแปลง จากการใชก้ารจดัการ
เอกสารดว้ยมือ มาเป็นการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตอ้งมีการก าหนดแผนแม่บทและ
วางแผนกลยทุธ์ ในการน าระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใชง้านในองคก์ร เพื่อใหเ้ป็นท่ี
ยอมรับและสามารถเปล่ียนแปลงไปดว้ยความเรียบร้อย หากไม่มีการวางแผนอยา่งเป็นระบบ
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แลว้ จะท าเกิดปัญหาโดยเฉพาะดา้นเจา้หนา้ท่ีท่ีจะตอ้งใชง้าน และการสนบัสนุนจากผูบ้ริหาร 
การก าหนดแผนกลยทุธ์ควรค านึงถึงส่ิงต่อไปน้ี 
           5.1  การน าระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใชต้อ้งไดป้ระโยชน์อยา่ง
แทจ้ริง จึงจะเป็นแรงผลกัดนัใหเ้จา้หนา้ท่ีใชป้ระโยชน์จากระบบอยา่งจริงจงั โดยตอ้งพิจารณา
ถึงความเขา้กนัไดก้บัระบบการท างานของหน่วยงาน เหมาะส าหรับขอ้มูลท่ีอยูใ่นเอกสารมีการ
เปล่ียนแปลงอยูต่ลอดเวลา มีการเปล่ียนแปลงระบบเอกสารเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพอยูเ่สมอ 
กฎระเบียบท่ีตอ้งเปล่ียนแปลงไปตามการใชร้ะบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
   5.2  เม่ือน าระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใช ้จะตอ้งท าให้
ประสิทธิภาพการท างานเพิ่มข้ึน เช่น ประสิทธิภาพของกระบวนการผลิตเอกสาร ประสิทธิภาพ
ในการกระจายเอกสาร 
   5.3  ระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตอ้งมีความปลอดภยัจากภยัคุกคาม 
ต่าง ๆ ระบบมีการป้องกนัอยา่งเพียงพอจาก ขอ้มูลถูกท าลาย การสูญเสียขอ้มูล การฝ่าฝืน
ความลบัและความปลอดภยั 

กล่าวโดยสรุปไดว้า่ ระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  เป็นส่ิงท่ีหลีกเล่ียงไม่ไดใ้น
อนาคต การท่ีจะน าระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใช ้นอกจากตอ้งไดรั้บการสนบัสนุน
จากผูบ้ริหารอยา่งเตม็ท่ีแลว้ ตอ้งมีการก าหนดมาตรฐานการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ท่ี
เหมาะสมส าหรับองคก์ร และตอ้งมีการก าหนดแผนกลยทุธ์ในการน าระบบการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์มาใชใ้นองคก์ร เพื่อใหท้ั้งองคก์รยอมรับและใชอ้ยา่งจริงจงั เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ท่ีผลิตข้ึนมาตอ้งมีมาตรฐานท่ีจะสามารถจดัเก็บและสามารถเปิดใชง้านไดใ้น
อนาคต 

การจัดการกระแสงาน   

1.  ความหมาย 

   Karl R. Lang  (1986 : 45-47) น าเสนอวา่  เวิร์คโฟลว ์คือ การบริหารจดัการล าดบั
ขั้นตอนของการปฏิบติังานระหวา่ง บุคลากร หรือหน่วยงานโดยก าหนดเป็นกฎเกณฑ ์และใช้
เอกสารหรือคอมพิวเตอร์มาช่วยในการก ากบังานตวัอยา่งของเวิร์คโฟลว ์เช่น เวร์ิคโฟลวก์าร
อนุมติังานทัว่ไปเวิร์คโฟลวง์านขาย เวร์ิคโฟลวก์ารส่งสินคา้ ฯลฯ เหล่าน้ีสามารถน าไป
ประยกุตไ์ดใ้นหน่วยงานทุกระดบัชั้นตั้งแต่หน่วยงานขนาดเล็กไปจนถึงหน่วยงานขนาดใหญ่ 
องคป์ระกอบของเวิร์คโฟลว ์มีดงัน้ี 
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 1.  งาน “Work” 
 2.  ผูป้ฏิบติังาน (Operator) 
 3.  ขบวนการปฏิบติังาน (Process) 
 

 1.  งาน  

  งาน  คือ  ส่ิงท่ีถูกน าเขา้กระบวนการปฏิบติังาน โดยปกติจะหมายถึง แบบฟอร์ม
ความตอ้งการของระบบต่าง ๆ  แบบฟอร์มน้ีจะมีขอ้มูลส าคญัท่ีใชใ้นการด าเนินงานส าหรับ
ขั้นตอนถดัไป จนส้ินสุดและในแต่ละกระบวนการอาจจะมีการเพิ่มเติมหรือแกไ้ขขอ้มูลใน
แบบฟอร์มไดต้ลอด 
 2.   ผูป้ฏิบติังาน  

  ผูป้ฏิบติังาน คือ ผูท่ี้น างานมาปฏิบติัตามกระบวนการท่ีไดก้  าหนดไวใ้นแต่ละ
ระบบงาน ผูป้ฏิบติังานสามารถเป็นไดท้ั้งบุคคล หรือหน่วยงาน ข้ึนอยูก่บันโยบายในการ
ติดตามงานวา่จะดูเป็นรายบุคคลหรือ เป็นรายหน่วยงาน 
 3.  กระบวนการปฏิบติังาน เป็นการน างานมาด าเนินการ เพื่อไดไ้ดผ้ลลพัธ์อยา่งใด
อยา่งหน่ึง ในระบบงานหน่ึงอาจจะมีแค่กระบวนการเดียว หรือหลายกระบวนการ แต่ละ
กระบวนการจะมีการรับ-ส่งงานกนัซ่ึงแบ่งประเภทของการส่งงานได ้3 แบบ ดงัน้ี 
  3.1  แบบเรียงล าดบั เป็นการส่งงานเรียงไปตามล าดบัของกระบวนการ คือ ตอ้งให้
กระบวนการแรกเสร็จก่อนถึงจะท ากระบวนการต่อไปได ้
  3.2  แบบขนาน เป็นการส่งงานไปยงักระบวนถดัไปพร้อม ๆ กนัหลาย
กระบวนการโดยไม่ตอ้งรอใหก้ระบวนการแรกเสร็จก่อน 
  3.3  แบบผสม เป็นการส่งงานแบบผสมผสานกนัระหวา่ง แบบท่ี 1 และ แบบท่ี 2  
เขา้ดว้ยกนั 
                ณฏัฐพร  พิมพายน  (2558 : เวบ็ไซต)์  อีเลิร์นน่ิง รายวชิาระบบส านกังานอตัโนมติั  
ไดบ้รรยายวา่ การจดัการกระแสงาน  คือ ระบบการจดัการอตัโนมติั ส าหรับกระบวนการทาง
ธุรกิจ (Business Process) (กระบวนการทางธุรกิจ หมายถึง อนัดบัของกิจกรรมตามล าดบั
ขั้นตอนเพื่อใหไ้ดง้านท่ีส าเร็จตรงตามเป้าหมายของธุรกิจ) เพื่อประหยดัเวลาท่ีตอ้งเสียไปใน
การท างาน ช่วยลดค่าใชจ่้ายในกระบวนการท างานและท าใหก้ารปฏิบติัภารกิจไดร้าบร่ืน 
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  2  คุณสมบัติของระบบเวร์ิคโฟลว์  เม่ือน ามาใชง้านในองคก์รควรตอ้งมีคุณสมบติัดงัน้ี 
 2.1  การติดตามงาน เน่ืองจากระบบงานหน่ึง อาจจะมีไดห้ลายประการ หรือหลาย

ผูป้ฏิบติังาน จึงจ าเป็นท่ีตอ้งติดตามงานไดว้า่ขณะน้ีงานอยูท่ี่ขั้นตอนใด ใครเป็นผูป้ฏิบติังาน
ตามเร่ืองราวของงานเป็นอยา่งไร ซ่ึงระบบเวิร์คโฟลวจ์ะตอ้งเก็บขอ้มูลเหล่าน้ีทั้งหมด เพื่อน ามา
ท าเป็นรายงานติดตามงานในภายหลงั 
 2.2  การอนุมติังาน โดยปกติเม่ือเร่ิมตน้ระบบงานใดๆ มกัจะใหผู้ใ้ชง้านกรอก
แบบฟอร์มความตอ้งการของแต่ละระบบงาน จากนั้นจะจะส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีอนุมติั
ตรวจสอบก่อนท่ีจะส่งไปยงัขั้นตอนต่อไป ซ่ึงจะตอ้งมีระบบรักษาความปลอดภยั เพื่อระบุ
เจา้หนา้ท่ี ท่ีมีสิทธ์ิอนุมติังานเท่านั้น 
 2.3  การประสานงาน เม่ือมีงานอยูใ่นระบบเวร์ิคโฟลวผ์ูท่ี้เก่ียวขอ้งกบังานควรท่ี
จะเห็นงานดงักล่าว และสามารถแกไ้ขงานร่วมกนัไดป้ระโยชน์องคก์รเม่ือมีการน าเอาระบบ
เวร์ิคโฟลวม์าใชใ้นองคก์ร พอสรุปได้ 
  2.3.1  ลดการใชท้รัพยากรการน าเอาระบบเวร์ิคโฟลวม์าใชจ้ะช่วยลดกระดาษ
จากเดิมท่ีมีการใชก้ระดาษในการด าเนินกิจกรรม ลดเวลาในการท ากิจกรรมต่าง ๆ   ในกระบวนการลง
จากเดิมท่ีเป็นอยู ่
  2.3.2  การติดตามงานต่างๆ สามารถด าเนินการไดอ้ยา่งรวดเร็วจากเดิมถา้
ด าเนินการต่าง ๆ ตามกระบวนการ บางคร้ังจะไม่ทราบวา่ตอนน้ีกระบวนการด าเนินการไปถึง
ไหน บางคร้ังกระบวนการอาจจะหยดุชะงดัโดยไม่ทราบสาเหตุ เม่ือติดตามอาจจะตอ้งใชเ้วลา
ในการติดตามแต่เม่ือน าเอาระบบเวร์ิคโฟลวม์าใชจ้ะท าใหท้ราบวา่ตอนน้ีกระบวนการได้
ด าเนินการไปถึงใคร หรือหน่วยงานไหน เม่ือเกิดการล่าชา้หรือหยดุชะงกั ก็สามารถท่ีจะ
ติดตามในจุดท่ีหยดุชะงกัไดท้นัทีการใหบ้ริการต่าง ๆ ในองคก์รจะท าไดร้วดเร็ว 
  2.3.3  ขจดัปัญหาการจดัการขั้นตอนการท างานท่ียุง่ยากดว้ยระบบขั้นตอนการ
ท างานอตัโนมติัท่ีช่วยสร้างความมัน่ใจในการบริหารขั้นตอนการท างานหรือการส่งมอบงานท่ี
มีความต่อเน่ืองระบบบริหารขั้นตอนการท างานอตัโนมติัอีกรูปแบบของการบริหารงาน  
(Task Managemnent) ท่ีเนน้การสร้างแบบฟอร์มจดัการส่งงาน และเอกสารแบบเป็นขั้นตอน 
สามารถติดตามประสิทธิภาพการท างานในแต่ละขั้นตอนหรือแต่ละหน่วยงาน อีกหน่ึงฟังกช์นั
การท างานท่ีช่วยใหอ้งคก์รสามารถท างานร่วมกนัไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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 3. วตัถุประสงค์ของการพฒันาระบบกระแสงาน 
  3.1  การเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน 
  3.2  การลดค่าใชจ่้ายการด าเนินการ 
  3.3  การลดความซ ้ าซอ้น 
  3.4  การอ านวยความสะดวกในการเรียกใชเ้อกสาร 

4.  หน้าที่ของระบบกระแสงาน 
               4.1  การส่งเอกสารโดยอตัโนมติั สามารถส่งขอ้ความ เอกสาร งาน ไปตาม 
เส้นทางต่าง ๆ ไดอ้ยา่งอตัโนมติั ตามท่ีไดก้ าหนดไวร้ะหวา่งการเขียนแผนภูมิกระแสงาน 
(Workflow Diagram) ซ่ึงผูใ้ชร้ะบบจะตอ้งวเิคราะห์ออกแบบกระบวนการท างาน และก าหนด
รายละเอียดต่าง ๆ  ขององคป์ระกอบของระบบการจดัการกระแสงาน 
  4.2  การก าหนดค่าตวัแปร ระบบสามารถก าหนดค่าตวัแปรท่ีใชก้ าหนดกฎการท า
กิจกรรม หรือกฎทางธุรกิจ 
  4.3  การควบคุมกิจกรรม ระบบสามารถก าหนดควบคุมการท ากิจกรรมวา่ไดถู้ก
กระท า และรับการยนืยนัการส าเร็จของงาน โดยอาจใหมี้ขอ้ยกเวน้ไดส้ าหรับกรณีฉุกเฉิน 
  4.4  การน าเขา้และส่งออก ระบบควรมีความสามารถในการน าแฟ้มเขา้ (Import) 
และส่งแฟ้มออก (Export) เพื่อเปิดโอกาสใหมี้การติดต่อกนักบัระบบงานขา้งเคียง 
  4.5  การบนัทึกงานแต่ละขั้นตอน ระบบจะช่วยเก็บรายละเอียดของเวลาแต่ละ
ขั้นตอนไวท้ั้งหมด เพื่อน าไปประเมิน พฒันา และปรับปรุงกระแสงานต่อไป 

 5.  ความสามารถของระบบกระแสงาน 

  5.1  การมอบหมายงาน ระบบสามารถมอบหมายงานกระจายไปใหผู้ป้ฏิบติังาน
อยา่งเหมาะสม 
  5.2  การจดัตารางเวลา ระบบสามารถจดัตารางเวลางานให้ตามความเร่งด่วน ผูใ้ช้
ระบบจะถูกก าหนดบทบาท สิทธิ หนา้ท่ีในการท างานในกระแสงาน โดยผูบ้ริหารระบบกระแสงาน 
(Workflow System Administrator) 
  5.3  การแสดงรายการงานท่ียงัไม่ไดด้ าเนินการ 
  5.4  การแสดงสถานภาพของงาน ระบบสามารถจดัท าสถานภาพความกา้วหนา้
และตารางแสดงความสัมพนัธ์ของงาน ทุกคร้ังท่ีรายการของกิจกรรมไดเ้ร่ิมตน้ตามกระแสงาน 
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 6.  ประโยชน์ของการจัดการกระแสงาน 

  6.1  การบนัทึกกระบวนการทางธุรกิจ ระบบมีการบนัทึกผูเ้ก่ียวขอ้งกบั
กระบวนการทางธุรกิจแบบครบวงจร 
  6.2  การวเิคราะห์และออกแบบกระบวนการท างาน ผูรู้้งานท่ีแทจ้ริงเป็นผูใ้ห้ขอ้มูล
สร้างแผนภูมิกระบวนการท างานท่ีสั้นกะทดัรัด ขจดังานท่ีไม่มีคุณค่าเพิ่ม ปรับเปล่ียน
กระบวนการท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
  6.3  การจดัระเบียบการท างานใหม่ 
  6.4  การแกไ้ขเอกสาร ขอ้มูลท่ีถูกแกไ้ขเพิ่มเติม เปล่ียนแปลงในเอกสารในขณะ
เดินเอกสารไปตามหน่วยงานต่าง ๆ  จะไดข้อ้มูลท่ีทนัสมยัตลอดเวลาและสามารถเปิดใช้
ร่วมกนัได ้
  6.5  การท างานโดยอตัโนมติั  
  6.6  การลดเวลาในการผลิตช้ินงาน 
                    6.7  การสร้างความไดเ้ปรียบ 

 7.  ประเภทของการจัดการกระแสงาน 

  7.1  กระแสงานดา้นสายการผลิต 
                    กระแสงานดา้นสายการผลิต (Production Workflow) จะเก่ียวขอ้งกบังานท่ี
ยุง่ยากซบัซอ้น มีโครงสร้างของกระบวนการทางธุรกิจท่ีชดัเจน ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมหลาย
อยา่งโดยมีผูป้ฏิบติัรับผดิชอบแยกกนัไป เอกสาร สารสนเทศ และงานตอ้งถูกส่งต่อ ๆ ไป ตาม
ขั้นการพิจารณางาน ปัจจุบนักระแสงานส่วนมากถูกน ามาใชเ้นน้การประมวลผลรายการ
เปล่ียนแปลง 
  7.2  กระแสงานเพื่องานเฉพาะกิจ 
                    กระแสงานเพื่องานเฉพาะกิจ (Ad hoc Workflow) จะเก่ียวขอ้งกบังานและ
เหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนไม่บ่อยนกั แล่ละเหตุการณ์แตกต่างกนัไปในรายละเอียด มกัเก่ียวขอ้งกบั
ผูป้ฏิบติังานท่ีมีความช านาญงานในแต่ละดา้นมาประสานงานกนัในการท าโครงการร่วมกนั 
กระแสงานเฉพาะกิจจะมีขั้นตอนการท างานท่ีไม่ซ ้ ากบังานท่ีท าอยูเ่ป็นประจ าทุกวนั 
  7.3  กระแสงานดา้นธุรการ  
                     กระแสงานดา้นธุรการ (Administrative Workflow) จะเก่ียวขอ้งกบังานท่ีไม่
ยุง่ยากซบัซอ้นมากนกั งานท่ีท าซ ้ า ๆ  เป็นประจ า เป็นขั้นพื้นฐานท่ีมีการใชแ้บบฟอร์มท่ีมีใช ้
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อยูเ่ดิม รวมถึงงานธุรการทัว่ไป ซ่ึงไม่ใช่งานหลกัแต่เป็นงานเสริม งานกลุ่มน้ีมกัเก่ียวขอ้งกบั
ผูป้ฏิบติังานภายในส านกังานไม่เก่ียวขอ้งงานบริกาลูกคา้เป็นงานท่ีไม่ค่อยมีการเปล่ียนแปลง
บ่อยนกั 
  7.4  กระแสงานเพื่องานท่ีตอ้งการความร่วมมือ  
                    กระแสงานเพื่องานท่ีตอ้งการความร่วมมือ (Collaborative Workflow)        
เป็นกระแสงานท่ีท าให้เกิดการประสานงานกนัของขั้นตอนการท างานร่วมกนัจากหลาย ๆ 
หน่วยงาน เพื่อบรรลุเป้าหมาย ระบบกระแสงานน้ีมีความสามารถเช่ือมต่อกบัระบบสารสนเทศ
เดิมหลายระบบใหส้ามารถติดต่อส่งขอ้มูลเอกสารเพื่อใชใ้นการท างานไดอ้ยา่งอตัโนมติั 
พฒันาการของการจดัการกระแสงาน 
               พฒันาการของการจดัการกระแสงานไดป้รับเปล่ียนไปตามเทคโนโลยี
สารสนเทศอยา่งต่อเน่ือง เป็น 4 ยคุ ดงัน้ี 
                1. ระบบติดตามการเดินเอกสารภายใตร้ะบบปฏิบติัการดอสในช่วงประมาณปี 
ค.ศ.1980-1989 เป็นระยะท่ีไมโครคอมพิวเตอร์เร่ิมใชก้นัอยา่งแพร่หลาย โดยมีระบบปฏิบติัการ
ดอส การติดต่อกบัผูใ้ชร้ะบบจะเป็นตวัอกัษร (Character Based) ส่วนทางภาครัฐเองจะเห็นวา่
ในทุกกระทรวงต่างมีระบบงานท่ีช่วยเหลือกองกลางสารบรรณในการลงบนัทึกรับส่งเอกสาร
ราชการ อาจมีไมโครคอมพิวเตอร์ในการลงวนัท่ีเวลารับเอกสาร แทนสมุดบนัทึกอยา่งแต่ก่อน 
ถา้กระทรวงใดมีเครือข่ายคอมพิวเตอร์อยูแ่ลว้และมีระบบฐานขอ้มูลใชง้านร่วมกนัได ้ระบบ
การติดตามเอกสารก็จะมีประโยชน์มากข้ึน ส่วนเอกสารตวัจริงยงัคงตอ้งส่งทางพนกังานเดิน
เอกสาร เพราะวา่เทคโนโลยดีา้นฮาร์ดแวร์ทั้งระบบการกราดภาพ และความจุของฮาร์ดดิสกย์งั
มีขนาดเล็ก และความเร็วของการส่งขอ้มูลผา่นเครือข่ายก็ยงัเป็นขอ้จ ากดัอยู ่
                   2. ระบบติดตามการเดินเอกสารภาพลกัษณ์แบบอตัโนมติั 
    ช่วงประมาณปี ค.ศ.1990-1993 เม่ือเร่ิมมีการใชร้ะบบปฏิบติัการวนิโดวส์ 
(Windows) ทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟตแ์วร์ของระบบเอกสารภาพลกัษณ์ (Document Imaging)     
มีขีดความสามารถเพิ่มข้ึน จึงผนวกความสามารถของไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์เขา้มาท างาน
ร่วมกบัระบบจดัการเอกสารภาพลกัษณ์ แมร้ะบบการเดินเอกสารอตัโนมติัในขณะนั้นจะเป็น
การเพิ่มประสิทธิภาพของการท างานไดใ้นระดบัหน่ึง เม่ือเทียบกบัการไม่ไดใ้ชเ้คร่ืองมือ
ทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศเลย แต่ก็ยงัมีขอ้จ ากดัท่ีน่าจะพฒันาต่อไปได ้
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                   3. ระบบจดัการกระแสงาน 
                       ระบบจดัการกระแสงานในยุคน้ีเป็นวิวฒันาการดา้นเอกสารภาพลกัษณ์ท่ี
ต่อเน่ืองไปสู่การส่งมอบงานเอกสารภาพลกัษณ์ท่ีเขา้สู่ระบบแลว้จะถูกถ่ายทอด และมอบหมาย
งานหรือเอกสารภาพลกัษณ์ตน้ฉบบัไวท่ี้ฐานขอ้มูลหลกัส่วนกลางเช่นเดิม ขอ้มูลท่ีเดินทางไป
ตามเครือข่ายจึงมีขนาดไม่มากตามขอ้ความและภาพในเอกสารภาพลกัษณ์ ผูป้ฏิบติังานจะ
ไดรั้บแจง้งานท่ีตอ้งปฏิบติัทนัทีในรายการงานท่ียงัไม่ไดด้ าเนินการแยกออกจากตูจ้ดหมายปกติ 
                  4. การร้ือปรับระบบ 
                    เม่ือกระแสการปรับปรุงการบริหารงานเร่ิมเนน้หนกัในการปรับร้ือองคก์าร 
หรือยกเคร่ืององคก์าร ซ่ึงตอ้งมีการปรับกระบวนการท างานใหม่โดยเปล่ียนรูปแบบเพื่อใหไ้ด้
งานและบริการท่ีลูกคา้พึงพอใจ องคก์ารตอ้งวิเคราะห์ออกแบบกระแสงานใหมี้ประสิทธิภาพ
ท่ีสุด และตอ้งสามารถติดตามงานไดอ้ยา่งอตัโนมติั  
                        การร้ือปรับระบบหรือรีเอน็จิเนียร่ิง หมายถึง การปรับเปล่ียนขั้นตอนการ
ท างาน หรือวธีิการท างานขององคก์าร โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใหอ้งคก์ารท างานไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพสูงสุด และใหมี้ค่าใชจ่้ายนอ้ยท่ีสุด ทั้งน้ีรวมถึงการเปล่ียนโครงสร้างองคก์าร 
วฒันธรรม ทศันคติในการท างาน และกฎระเบียบ  
                         ตวัอยา่งการประยกุตใ์ชก้ารจดัการกระแสงาน 
                    บริษทัมวัชวัลเ์บเนฟิตไลฟ์อินชวัแรนซ์ ซ่ึงเป็นบริษทัประกนัชีวติแห่งหน่ึง  
ไดน้ าระบบกระแสงานเขา้มาใชใ้นการจดัการกระบวนการรับประกนัภยัท่ีมีขั้นตอนการท างาน
มากถึง 30 ขั้น เช่น ขั้นตอนการรับสมคัรการท าประกนัชีวิต ซ่ึงรวมถึงการตรวจสอบบตัร
เครดิตขอ้มูลท่ีลูกคา้แจง้ในใบสมคัร การคิดค านวณอตัราเบ้ียประกนัภยั การเขียนใบกรมธรรม ์
ฯลฯ กระบวนการเหล่าน้ีถา้ผา่นหน่วยงานต่างๆ จะตอ้งผา่นถึง 5 ฝ่าย ใชเ้วลานานตั้งแต่ 5 วนั 
จนถึง 25 วนั แต่เม่ือน าระบบกระแสงานมาใชจ้ะใชเ้วลาในการท างานจริงเพียงประมาณ 17 
นาทีเท่านั้น ในการปรับร้ือกระบวนการท างาน บริษทัไดน้ าเทคโนโลยสีารสนเทศทั้งระบบ
เครือข่าย ระบบฐานขอ้มูลและระบบผูเ้ช่ียวชาญมาช่วยในการตดัสินใจในกระบวนการใหม่ 
บริษทัแต่งตั้งต าแหน่งใหม่เรียกวา่ ผูจ้ดัการดูแลเร่ือง (Case Manager) ผูจ้ดัการดูแลเร่ืองเป็น
ผูรั้บผดิชอบกระบวนการรับใบสมคัรตั้งแต่ตน้จนกวา่ใบสมคัรรายนั้น ๆ จะไดรั้บอนุมติัมา 
โดยไม่ตอ้งส่งเอกสารขา้มไปมาระหวา่งหน่วยงานเช่นเดิม ผูจ้ดัการดูแลเร่ืองอาศยัระบบ
ผูเ้ช่ียวชาญท่ีอยูใ่นระบบการจดัการกระแสงานช่วยพิจารณาการสมคัรท าประกนัชีวติดว้ยการ
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น าระบบกระแสงานเขา้มาใชท้  าใหเ้กิดการเปล่ียนแปลงอยา่งขนาดใหญ่ ท าใหบ้ริษทัสามารถ
ใชเ้วลานอ้ยลงในการพิจารณาและลูกคา้จะไดรั้บทราบผลภายใน 2-5 วนัเท่านั้น 
  กล่าวโดยสรุปไดว้า่ ระบบจดัการกระแสงานเป็นการบริหารจดัการล าดบัขั้นตอน
ขอการปฏิบติังานระหวา่งบุคคลการหรือหน่วยงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน   การลด
ค่าใชจ่้ายการด าเนินการการลดความซ ้ าซอ้นการอ านวยความสะดวกในการเรียกใชเ้อกสาร  ซ่ึง
สามารถน าไปประยกุตใ์ชไ้ดใ้น กระแสงานดา้นสายการผลิต  กระแสงานเพื่องานเฉพาะกิจ   
กระแสงานดา้นธุรการ เป็นตน้ 
 

ระบบฐานข้อมูล  

ขอ้มูล (Data)  เป็นทรัพยากรท่ีส าคญัขององคก์ร ท่ีจะให้องคก์รประสบความส าเร็จ   
ในการด าเนินงาน ขอ้มูลยงัถูกน ามาใชเ้ป็นกลยทุธ์ท่ีส าคญัท่ีจะท าใหอ้งคก์รบรรลุเป้าหมายท่ี
ก าหนดไว ้ขอ้มูลเป็นส่วนประกอบท่ีส าคญัในอนัท่ีจะน ามาซ่ึงระบบสารสนเทศ  ขอ้มูล
เปรียบเสมือนเป็นวตัถุดิบ ขอ้มูลท่ีถูกจดัเก็บเป็นฐานขอ้มูล นอกจากจะเป็นขอ้มูลท่ีสัมพนัธ์กนั
แลว้ ยงัตอ้งเป็นขอ้มูลท่ีสนบัสนุนการด าเนินงานขององคก์รดว้ย ฐานขอ้มูลหน่ึงฐานขอ้มูล
เทียบไดเ้ท่ากบัแฟ้มขอ้มูลหน่ึงระบบ (กิตติ  ภกัดีวฒันะกุล.  2551 : 76)  ฐานขอ้มูลเป็นแหล่ง
รวบรวมขอ้มูลจากแฟ้มต่าง ๆ  ไวค้รบถว้นสมบูรณ์มีลกัษณะเป็นการน าเอาขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง
กนัหรือสัมพนัธ์กนัมาจดัเก็บไวด้ว้ยกนัอยา่งเป็นระเบียบ 
             ขอ้มูลคอมพิวเตอร์  หมายถึง ขอ้มูลทุกอยา่งท่ีอยูใ่นระบบคอมพิวเตอร์ รวมทั้งชุดค าสั่ง
ดว้ยหากอยูใ่นสภาพท่ีระบบคอมพิวเตอร์อาจประมวลผลไดน้อกจากนั้นยงัใหห้มายความ
รวมถึงขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายวา่ดว้ยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ดว้ย ของขอ้มูล
จราจรทางคอมพิวเตอร์ หมายถึง ขอ้มูลท่ีแสดงรายการให้เห็นถึงการติดต่อส่ือสารผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์ซ่ึงจะแสดงถึงแหล่งก าเนิด เช่น IP address ของเคร่ือง ช่ือท่ีอยูข่องผูใ้ชบ้ริการท่ีมี
การลงทะเบียน ขอ้มูลของผูใ้หบ้ริการ ลกัษณะของการให้บริการวา่ผา่นระบบใดหรือเครือข่าย
ใด วนัเวลา ของการส่งขอ้มูล และขอ้มูลทุกประเภทท่ีเกิดจากการส่ือสารผา่น ระบบ
คอมพิวเตอร์ (พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระท าความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550) 

EU Forum on Cybercrime Discussion Paper for Expert’s Meeting on Retention 
of Traffic Data (2544) ใหท้รรศนะวา่ ในการเก็บขอ้มูลจราจรทางคอมพิวเตอร์หรือ Traffic 
Data นั้นจะจดัได ้7 กลุ่ม คือ 
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1. ขอ้มูลอินเทอร์เน็ตบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล (PCs) เช่น อีเมล ์
(Electronic mail)  ช่ือและรหสัผา่น เป็นตน้ 

2. ขอ้มูลอินเทอร์เน็ตท่ีเกิดจากการเขา้ถึงระบบเครือข่าย (network access system: 
NAS) ไดแ้ก่ Access log คือ ขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเม่ือมีการเขา้ถึงเคร่ืองใหบ้ริการโดยมีการระบุ
ถึงตวัตนและสิทธิในการเขา้ถึงเครือข่าย รวมถึง วนัและเวลา ช่ือผูใ้ช ้(User ID)  หมายเลขไอพี 
(IP address)  และหมายเลขสายท่ีเรียกเขา้ (Caller ID) 

3. ขอ้มูลในกลุ่มของผูใ้หบ้ริการอีเมล ์(Electronic mail servers)  ไดแ้ก่ SMTP log 
คือขอ้มูลล็อก  (Log)  ท่ีบนัทึกไวเ้ม่ือเขา้ถึงเคร่ืองใหบ้ริการ ช่ืออีเมลท์ั้งของผูส่้งและผูรั้บ วนั
และเวลา หมายเลขไอพี (IP address)  หมายเลขสมาชิก เป็นตน้ 

4. ขอ้มูลทางอินเทอร์เน็ตท่ีเกิดจากการโดนถ่ายขอ้มูล (FTP servers)  ไดแ้ก่ 
ขอ้มูล log ท่ีมีการบนัทึกเม่ือมีการเขา้ถึง FTP Servers (FTP log)  วนัและเวลา หมายเลขไอพี
ของไอเอสพี (ISP)  ท่ีเคร่ืองผูเ้ขา้ใชเ้ช่ือมต่ออยูใ่นขณะนั้น (IP source address)  หมายเลข
สมาชิก (User ID)  ต าแหน่งและช่ือไฟลท่ี์อยูบ่นเคร่ือง FTP เป็นตน้ 

5. ขอ้มูลอินเทอร์เน็ตบนเคร่ืองผูใ้หบ้ริการเวบ็ (web servers)  ไดแ้ก่ ขอ้มูลล็อกท่ี
บนัทึกเม่ือมีการเขา้ถึง เวบ็เซิร์ฟเวอร์ (HTTP log)  วนัและเวลาหมายเลขไอพี รูปแบบค าสั่งใน
การเขา้มาใช ้(Operation) เส้นทางในการเรียกดูขอ้มูล (Path of the) peration)  รหสัท่ีเคร่ือง
ใหบ้ริการตอบสนองออกไป (Response Codes) 

6. ขอ้มูลบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ (Usenet)  ไดแ้ก่ ขอ้มูลล็อก ท่ี
บนัทึกเม่ือมีการเขา้ถึงเครือข่าย Usenet (NNTP log)  วนัและเวลา  ช่ือเคร่ือง (Host Name)  
หมายเลข port ในการใชง้าน (Protocol Process ID)  หมายเลขล าดบัขอ้ความท่ีไดถู้กส่งไปแลว้ 
(Posted Message ID)  และ จุดประสงคพ์ื้นฐานในการใชง้านของผูเ้ขา้ใชบ้ริการแต่ไม่รวมถึง
เน้ือหา 

7. ขอ้มูลท่ีเกิดจากการแลกเปล่ียนขอ้มูลบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (Internet Relay 
Chat) ไดแ้ก่ ขอ้มูล log เม่ือมีการเขา้ถึงเครือข่าย (IRC log)  วนัและเวลา ช่วงเวลาท่ีมีตวัตนบน
เครือข่าย (Duration of Session)  ช่ือท่ีใชใ้นเครือข่าย (Nickname used during IRC connection)  
และช่ือเครือข่าย (Hostname)  หรือหมายเลขไอพี  

ฐานขอ้มูล (Database)  หมายถึง แหล่งท่ีใชเ้ก็บรวบรวมขอ้มูลต่าง ๆ ไวด้ว้ยกนั 
ซ่ึงขอ้มูลนั้นจะตอ้งเก่ียวขอ้งสัมพนัธ์กนัอยา่งมีโครงสร้าง เช่น ฐานขอ้มูลพนกังาน ฐานขอ้มูล
วารสารอิเล็กทรอนิกส์ (สูติเทพ  ศิริพิพฒันกุล.  2556 : เวบ็ไซต)์  เป็นแหล่งจดัเก็บขอ้มูลท่ี
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ไดรั้บความนิยมสูงมากในปัจจุบนั เพราะในอดีตมีการจดัเก็บขอ้มูลเป็นแบบแฟ้มขอ้มูล เม่ือมี
การจดัเก็บขอ้มูลในแฟ้มขอ้มูลจะท าใหเ้กิดปัญหาดา้นการจดัการขอ้มูล เช่น การเพิ่ม การลบ 
การแกไ้ข การคน้หา มีความยุง่ยากและเกิดความลา้ชา้มาก หรือขอ้มูลตวัเดียวกนัหากมีการ
น าไปใชง้านต่างฝ่ายกนัอาจท าใหเ้กิดความผดิพลาดของขอ้มูลเกิดข้ึนได ้(กิตติ  ภกัดีวฒันะกุล.  
2551 : 45)  จึงมีการแกปั้ญหาระบบแฟ้มขอ้มูล เพื่อขจดัความการจดัการขอ้มูลท่ีผดิพลาด ดว้ย
การพฒันาระบบฐานขอ้มูลข้ึนมาใชง้านแทนระบบแฟ้มขอ้มูล  

ระบบฐานขอ้มูล (Database System)  หมายถึง การเก็บรวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง
สัมพนัธ์กนัไวอ้ยา่งมีระบบโดยมีองคป์ระกอบของฮาร์ดแวร์ซอฟตแ์วร์บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งกบั
ระบบฐานขอ้มูลขอ้มูลท่ีตอ้งการเก็บเป็นตน้ซ่ึงท าใหผู้ใ้ชส้ามารถจดัการขอ้มูลไดง่้ายเช่น
เพิ่มเติมขอ้มูลเรียกดูขอ้มูลแกไ้ขขอ้มูลหรือลบขอ้มูลไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว โดยขอ้มูลอาจ
เก็บไวใ้นแฟ้มขอ้มูลเดียวกนัหรือแยกเก็บหลาย ๆ  แฟ้มขอ้มูลแต่ตอ้งมีการสร้างความสัมพนัธ์
ระหวา่งขอ้มูลเพื่อประสิทธิภาพในการจดัการขอ้มูล รูปแบบของระบบฐานขอ้มูลมี 3 ประเภท
ดงัน้ี 

1. ฐานขอ้มูลเชิงสัมพนัธ์ (Relational Database)  เป็นการเก็บขอ้มูลในรูปแบบท่ี
เป็นตารางหรือเรียกวา่รีเลชัน่ (Relation)  มีลกัษณะเป็น 2 มิติ คือ เป็นแถว  (Row)  และเป็น
คอลมัน์  (Column)  การเช่ือมโยงขอ้มูลระหวา่งตารางจะเช่ือมโยงโดยใชแ้อททริบิวต ์
(Attribute) หรือคอลมัน์ท่ีเหมือนกนัทั้งสองตารางเป็นตวัเช่ือมโยงขอ้มูลเป็นรูปแบบของ
ฐานขอ้มูลท่ีนิยมใชใ้นปัจจุบนั 

2. ฐานขอ้มูลแบบเครือข่าย (Network Database)  ฐานขอ้มูลแบบเครือข่ายจะเป็น
การรวมระเบียนต่าง ๆ  และความสัมพนัธ์ระหวา่งระเบียนแต่จะต่างกบัฐานขอ้มูลเชิงสัมพนัธ์
คือในฐานขอ้มูลเชิงสัมพนัธ์จะแฝงความสัมพนัธ์เอาไวโ้ดยระเบียนท่ีมีความสัมพนัธ์กนัจะตอ้ง
มีค่าของขอ้มูลในแอททริบิวตใ์ดแอททริบิวตห์น่ึงเหมือนกนั 

3. ฐานขอ้มูลแบบล าดบัชั้น (Hierarchical Database)  เป็นโครงสร้างท่ีจดัเก็บ

ขอ้มูลในลกัษณะความสัมพนัธ์แบบพอ่-ลูก (Parent-child Relationship Type : PCR type)  หรือ

เป็นโครงสร้างรูปแบบตน้ไม ้(Tree) ขอ้มูลท่ีจดัเก็บในท่ีน้ีคือระเบียน (Record) ซ่ึง

ประกอบดว้ยค่าของเขตขอ้มูล (Field) ของเอนทิต้ีหน่ึง ๆ 

ระบบจดัการฐานขอ้มูล (Database Management System : DMBS)  หรือโปรแกรม
จดัการฐานขอ้มูล คือ โปรแกรมท่ีท าหนา้ท่ีเป็นตวักลางเช่ือมโยงการท างานระหวา่งผูใ้ชง้าน
ฐานขอ้มูลกบัขอ้มูล ช่วยอ านวยความสะดวกต่อผูใ้ชฐ้านขอ้มูลในการสร้าง ลบ ปรับปรุง สืบคน้
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และเรียกใชข้อ้มูลในฐานขอ้มูล โดยใชค้  าสั่งง่าย ๆ ผา่นระบบจดัการฐานขอ้มูล ช่วยจดัการดา้น
ความถูกตอ้ง ความซ ้ าซอ้นและความสัมพนัธ์ระหวา่งขอ้มูลในฐานขอ้มูล (กิตติ ภกัดีวฒันะกุล.  
2551 : 109)   

ระบบฐานขอ้มูลและการจดัการฐานขอ้มูล มีบทบาทและมีความส าคญัมากใน
การจดัการฐานขอ้มูลของหน่วยงานและองคก์ร ดีกวา่การเก็บขอ้มูลในรูปแบบแฟ้มขอ้มูล 
ประโยชน์ของระบบจดัการฐานขอ้มูล  มีดงัน้ี 

1. ลดการเกิดขอ้มูลท่ีซ ้ าซอ้น ขอ้มูลบางชุดท่ีอยูใ่นรูปแบบแฟ้มขอ้มูลขององคก์ร
อาจปรากฏอยูห่ลายแห่ง และมีผูบ้ริหารและบุคลากรหลายส่วนท่ีอาจตอ้งใชข้อ้มูลชุดเดียวกนั 
หากมีการใชร้ะบบฐานขอ้มูลเดียวกนั จะช่วยลดความซ ้ าซอ้นของขอ้มูลใหน้อ้ยลง 

2. รักษาความถูกตอ้งของขอ้มูล ระบบฐานขอ้มูลในองคก์รอาจมีเพียงฐานขอ้มูล
เดียว ในกรณีท่ีมีชุดขอ้มูลชุดเดียวกนัปรากฏในหลายระบบฐานขอ้มูล ขอ้มูลเหล่าน้ีควรจะตอ้ง
ตรงกนั หากมีการแกไ้ขขอ้มูลท่ีปรากฏในหลายระบบฐานขอ้มูล จ าเป็นจะตอ้งมีการแกไ้ข
ขอ้มูลในทุกระบบฐานขอ้มูลใหถู้กตอ้งตรงกนัหมดโดยอตัโนมติัดว้ยระบบจดัการฐานขอ้มูล 

3. การรักษาความปลอดภยัใหก้บัขอ้มูลท าไดส้ะดวก ระบบฐานขอ้มูลจะมีระบบ
ใหบ้ริการเฉพาะผูเ้ก่ียวขอ้งและมีสิทธ์ิในการเขา้ใชฐ้านขอ้มูลตามบทบาทหนา้ท่ีท่ีไดรั้บเท่านั้น 
มีการก าหนดสิทธิส่วนบุคคลในการเขา้ใชข้อ้มูล ซ่ึงก่อให้เกิดความปลอดภยัของขอ้มูล 

4. การใชข้อ้มูลร่วมกนัจากระบบการควบคุมศูนยก์ลางเดียวกนั สามารถช่วยแบ่ง
เบาภาระในการพฒันาระบบงานขององคก์ร ลดภาระการใชค้นจ านวนมากในการจดัการ
ฐานขอ้มูลและแฟ้มขอ้มูลลงได ้ระบบฐานขอ้มูลท าใหเ้กิดความเป็นอิสระระหวา่งการจดัเก็บ
ขอ้มูลและการใชง้าน เพราะส่วนขอ้มูลจดัเก็บขอ้มูลจะถูกซ่อนจากการใชง้านจริง บุคลากร
สามารถเรียกใชข้อ้มูลผา่นการกลัน่กรองจากระบบฐานขอ้มูลขององคก์รเท่านั้น 

5. มีความเป็นอิสระของขอ้มูล เน่ืองจากมีแนวคิดวา่ท าอยา่งไรใหโ้ปรแกรมเป็น
อิสระจากการเปล่ียนแปลงโครงสร้างขอ้มูล ระบบฐานขอ้มูลถูกพฒันาข้ึนเพื่อแกปั้ญหาดา้น
ความเป็นอิสระของขอ้มูล เม่ือผูใ้ชต้อ้งการเปล่ียนแปลงขอ้มูลหรือน าขอ้มูลมาประยกุตใ์ชใ้ห้
เหมาะสมกบัโปรแกรมท่ีเขียนข้ึนมา จะสามารถสร้างขอ้มูลนั้นข้ึนมาใชใ้หม่ได ้โดยไม่มี
ผลกระทบต่อระบบฐานขอ้มูล เพราะขอ้มูลท่ีน ามาใชจ้ะไม่ส่งผลกระทบกบัโครงสร้างขอ้มูลท่ี
แทจ้ริงของการจดัเก็บขอ้มูล  
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6. สามารถขยายงานไดง่้าย เม่ือตอ้งการเพิ่มเติมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งสามารถเพิ่มเติม
ไดง่้ายไม่ซบัซอ้น เน่ืองจากมีความเป็นอิสระของขอ้มูล จึงไม่มีผลกระทบต่อขอ้มูลเดิมของ
องคก์รท่ีมีอยู ่

7. ท าใหข้อ้มูลบูรณะกลบัสู่สภาพปกติไดเ้ร็วและมีมาตรฐาน ระบบฐานขอ้มูลมี
โปรแกรมการปรับปรุงขอ้มูลใหก้ลบัคืนสู่สภาพปกติชุดเดียวกนัและมีผูดู้แลเพียงคนเดียวทั้ง
ระบบ ซ่อมตอ้งมีประสิทธิภาพและมาตรฐานเดียวกนั 
  กล่าวโดยสรุปไดว้า่ ขอ้มูล หมายถึง ส่ิงท่ีเราสนใจไม่วา่จะเป็นสัตว ์ส่ิงของ ขอ้มูล
ถือไดว้า่เป็นส่ิงส าคญัในองคก์ร เปล่ียนเสมือนวตัถุดิบท่ีสามารถน าไปวเิคราะห์เพื่อวางแผน
ยทุธศาสตร์การท างานขององคก์รได ้ทั้งน้ีตอ้งใชร้ะบบจดัการฐานขอ้มูลเขา้มาด าเนินการ เพื่อ
ลดการเกิดขอ้มูลท่ีซ ้ าซอ้น  รักษาความถูกตอ้งของขอ้มูล  การรักษาความปลอดภยัใหก้บัขอ้มูล
ท าไดส้ะดวก  การใชข้อ้มูลร่วมกนัจากระบบการควบคุมศูนยก์ลางเดียวกนั  มีความเป็นอิสระ
ของขอ้มูล  สามารถขยายงานไดง่้ายและใหข้อ้มูลบูรณะกลบัสู่สภาพปกติไดเ้ร็วและมีมาตรฐาน 
 

ทฤษฎกีารวเิคราะห์และออกแบบระบบ 

 ส านกังานพฒันาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยแีห่งชาติ (2 เมษายน 2558) การวเิคราะห์
ระบบ (System Analysis) เป็น การศึกษา วเิคราะห์ และแยกแยะถึงปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระบบ 
พร้อมทั้งเสนอแนวทางเสนอแนวทางแกไ้ขตามความตอ้งการของผูใ้ชง้านและความเหมาะ สม
ต่อสถานะทางการเงินขององคก์ร การออกแบบระบบ (System Design) คือ การสร้างแบบพิมพ์
เขียวของระบบใหม่ตามความตอ้งการในเอกสารความตอ้งการระบบ ก าหนดส่ิงท่ีจ าเป็น เช่น 
อินพุท เอา้ทพ์ุท ส่วนต่อประสานผูใ้ช ้และการประมวลผล เพื่อประกนัความน่าเช่ือถือ ความ
ถูกตอ้งแม่นย  า การบ ารุงรักษาได ้และความปลอดภยัของระบบ  
 นอกจากนั้น การออกแบบระบบเป็นวธีิการออกแบบ และก าหนดคุณสมบติัทาง
เทคนิคโดยน าระบบคอมพิวเตอร์มาประยคุใช ้เพื่อแกปั้ญหาท่ีท าการวเิคราะห์มาแลว้ 
 ขั้นตอนการวิเคราะห์และออกแบบระบบออกเป็น 2 ระดบัคือ ขั้นตน้ และขั้นสูง 
 1.  ขั้นตน้ (Basic System Analysis) ประกอบ 8 ขั้นตอนคือ 
              1.1  System Requirement เป็นการรับทราบปัญหา หรือความตอ้งการของผูใ้ช ้
หรือเจา้ของงานอาจเรียกรวมไดว้า่ เป็นขั้นตอนของการเก็บรายละเอียด 
              1.2  Context Description เป็นการก าหนดบริบท ประกอบดว้ย List of Entities, 
List of Data และ List of Process 



36 

               1.3  Context Diagram เป็นการออกแบบโครงสร้างบริบท โดยอาศยัขอ้มูลใน
ขั้นตอนท่ี 1.2 นกัวิเคราะห์ระบบบางราย มีความถนดัท่ีจะท าขั้นตอนน้ีก่อนขั้นตอนท่ี 1.2 ซ่ึงไม่
มีผลเสียแต่อยา่งไร 
              1.4  Process Hierarchy Chart เป็นการเขียนผงัการไหลของขอ้มูลในระดบัต่างๆ ท่ี
ปรากฏตามขั้นตอนท่ี 1.3  
               1.5  Data Flow Diagram : DFD เป็นการเขียนผงัการไหลของขอ้มูลในระดบัต่างๆ 
ท่ีปรากฏตามขั้นตอนท่ี 1.4 
               1.6  Process Description เป็นการอธิบายรายละเอียด  Process ใหช้ดัเจนข้ึน 
โดยทัว่ไปนิยมอธิบายใน End Process ของแต่ละ Root 
               1.7  Data Modeling เป็นขั้นตอนการก าหนด Cardinality เพื่อพิจารณา
ความสัมพนัธ์ของ Entities ทั้งหมดท่ีเกิดข้ึนในระบบ ซ่ึงใช ้Data Storage ท่ีไดใ้นขั้นตอน DFD 
               1.8  Data Dictionary เป็นขั้นตอนก าหนด Attribute ท่ีอา้งถึงใน Data Modeling 
เพื่อก าหนดรายละเอียดท่ีจะเป็นเบ้ืองตน้ส าหรับใชใ้นระบบ 
 2.  ขั้นสูง (Advance System Analysis) ประกอบ 4 ขั้นตอนคือ 
               2.1  Database Design เป็นขั้นตอนการออกแบบฐานขอ้มูล โดยอาศยัขอ้มูลน าเขา้
ในขั้นท่ี1.7 และ 1.8 ซ่ึงอาจใชว้ธีิการ Normalization หรือ Entity Relationship Model แลว้แต่
ละกรณี ซ่ึงไม่จ  าเป็นวา่จะตอ้งได ้Normal Form (5NF) ข้ึนอยูก่บั นกัวเิคราะห์ระบบจะเห็นวา่ มี
ความจ าเป็นและเหมาะสามในระดบัใด แต่ทั้งน้ีควรไม่ต ่ากวา่ Boyce Codd Normal Form 
(BCNF) 
               2.2  Data Table Description เป็นขั้นตอนก าหนดรายละเอียด Attribute ท่ีมีใน    
แต่ละ Table โดยอาศยัขอ้มูลจากขั้นตอนท่ี 1.8 และ 2.1  
               2.3  Output Design หรือ การออกแบบส่วนแสดงผล แยกออกเป็น รายงาน 
เอกสาร และขอ้ความ มีพฤติกรรม 3 ชนิด 
                    2.3.1  แสดงผลจากฐานขอ้มูลโดยตรง (Data to Output : D2O) 
                     2.3.2  แสดงผลจากการประมวลผลท่ีไดรั้บจากการขอ้มูลน าเขา้ (Data-process 
to Output : DP2O) 
                     2.3.3  แสดงผลโดยตรงจากขอ้มูลน าเขา้ (Input to Output : I2O) 
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โดยสามารถแสดงผลไดท้ั้งกระดาษ และจอภาพ การออกแบบ Output Design ควรกระท าก่อน
การออกแบบอ่ืนๆ ทั้งหมด เพราะจะช่วยตรวจสอบวา่ มี Attribute ท่ีออกแบบไวใ้นขั้น 2.2 
ครบถว้นหรือไม่ 
    2.4  Input Design หรือ การออกแบบส่วนน าขอ้มูลเขา้ วตัถุประสงคเ์ป็นการ
ออกแบบเพื่อน าขอ้มูลเขา้ไปในระบบคอมพิวเตอร์ จึงถูกออกแบบใหมี้รูปแบบสอดคลอ้งกบั
การแสดงผลทางจอภาพ คือ 25 บรรทดั 80 คอลมัน์ แมว้า่บางคร้ังจะถูกออกแบบเป็นแบบ
บนัทึกขอ้มูลล่วงหนา้ ก่อนน ามาบนัทึกผา่นจอภาพ ก็ยงัอา้งอิงกบัต าแหน่งทางจอภาพ เพื่อ
หลีกเล่ียงความสับสนของผูใ้ช ้แบ่งออกเป็น 2 พฤติกรรมคือ 
                   2.4.1 ออกแบบฟอร์มเอกสารกรอกขอ้มูล 
                   2.4.2 ออกแบบส่วนติดต่อกบัผูใ้ช ้ซ่ึงมี 3 ชนิด คือ ส่วนติดต่อกบัผูใ้ชด้ว้ยเมนู 
ดว้ยค าสั่ง และดว้ยกราฟิก 
 วงจรการพฒันาระบบสารสนเทศ (System Development Life Cycle : SDLC) คือ 
กระบวนการทางความคิด (Logical Process) ใน การพฒันาระบบสารสนเทศเพื่อแกปั้ญหาทาง
ธุรกิจและตอบสนองความตอ้งการของผู ้ใชไ้ด ้โดยระบบท่ีจะพฒันานั้น อาจเร่ิมดว้ยการพฒันา
ระบบใหม่เลยหรือน าระบบเดิมท่ีมีอยูแ่ลว้มาปรับเปล่ียน ใหดี้ยิง่ข้ึน ภายในวงจรน้ีจะแบ่ง
กระบวนการพฒันาออกเป็นระยะ (Phases) ไดแ้ก่ ระยะการวางแผน (Planning Phase) ระยะ
การวเิคราะห์ (Analysis Phase) ระยะการออกแบบ (Design Phase) และระยะการสร้างและ
พฒันา (Implementation Phase) โดยแต่ละระยะจะประกอบไปดว้ยขั้นตอน (Steps) ต่างๆ 
แตกต่างกนัไปตาม Methodology ท่ีนกัวเิคราะห์น ามาใช ้เพื่อใหเ้หมาะสมกบัสถานะทางการ
เงินและความพร้อมขององคก์รในขณะนั้น 

ขั้นตอนในวงจรพฒันาระบบ ช่วยใหน้กัวเิคราะห์ระบบสามารถด าเนินการได้
อยา่งมีแนวทางและเป็นขั้นตอน ท าใหส้ามารถควบคุมระยะเวลาและงบประมาณในการ
ปฏิบติังานของโครงการพฒันาระบบ ได ้ขั้นตอนต่าง ๆ นั้นมีลกัษณะคลา้ยกบัการตดัสินใจ
แกปั้ญหาตามแนวทางวทิยาศาสตร์ (Scientific Management) อนั ไดแ้ก่ การคน้หาปัญหา การ
คน้หาแนวทางแกไ้ขปัญหา การประเมินผลแนวทางแกไ้ขปัญหาท่ีคน้พบ เลือกแนวทางท่ีดี
ท่ีสุด และพฒันาทางเลือกนั้นใหใ้ชง้านได ้ส าหรับวงจรการพฒันาระบบจะแบ่งเป็น 7 ขั้นตอน 
ไดแ้ก่ 

1.  คน้หาและเลือกสรรโครงการ (Project Identification and Selection) 
2.  จดัตั้งและวางแผนโครงการ (Project Initiating and Planning) 
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3.  วเิคราะห์ระบบ (Analysis) 
4.  ออกแบบเชิงตรรกะ (Logical Design) 
5.  ออกแบบเชิงกายภาพ (Physical Design) 
6.  พฒันาและติดตั้งระบบ (System Implement) 
7.  ซ่อมบ ารุงระบบ (System Maintenance) 
 
1.  การคน้หาและเลือกสรรโครงการ (Project Identification and Selection) เป็น

ขั้นตอน ในการคน้หาโครงการพฒันาระบบ ท่ีเหมาะสมกบัสถานการณ์ปัจจุบนัของบริษทั 
สามารถแกปั้ญหาท่ีเกิดข้ึน และใหผ้ลประโยชน์กบับริษทัมากท่ีสุด โดยใชต้ารางเมตริกซ์ 
(Matrix Table) เป็นเคร่ืองมือประกอบการพิจารณา ซ่ึงเป็นขั้นตอนท่ีไดด้ าเนินการผา่นไปแลว้
ในเบ้ืองตน้ สามารถสรุปกิจกรรมไดด้งัน้ี 

          1. คน้หาโครงการพฒันาระบบท่ีเห็นสมควรต่อการไดรั้บการพฒันา 
          2. จ  าแนกและจดักลุ่มโครงการ 
          3. เลือกโครงการท่ีเหมาะสมท่ีสุดในการพฒันา 
2. จดัตั้งวางแผนโครงการ (Project Initiating and Planning System 

Development) เป็น ขั้นตอนในการเร่ิมตน้จดัท าโครงการดว้ยการจดัตั้งทีมงาน ก าหนดต าแหน่ง
หนา้ท่ีใหก้บัทีมงานแต่ละคนอยา่งชดัเจน เพื่อร่วมกนัสร้างแนวทางเลือกในการน าระบบใหม่มา
ใชง้าน และเลือกทางเลือกท่ีดีท่ีสุด จากนั้นจะร่วมกนัวางแผนจดัท าโครงการก าหนดระยะเวลาใน
การด าเนินโครงการ ศึกษาความเป็นไปไดข้องโครงการ และประมาณการตน้ทุน และก าไรท่ีจะ
ไดรั้บจากการลงทุนในโครงการพฒันาระบบ เพื่อน าเสนอต่อผูจ้ดัการ เพื่อพิจารณาอนุมติั
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยในขณะท่ีน าเสนอ โครงการอยูน้ี่ถือเป็นการด าเนินงานใน
ขั้นตอนท่ี 2 ซ่ึงใชเ้ทคนิคในการเก็บรวบรวมขอ้เท็จจริงดว้ยการสัมภาษณ์ (Interviewing) การ
ออกแบบสอบถาม (Questionnaires) รวมทั้งพิจารณาจากเอกสารการท างาน รายงานและ
แบบฟอร์มต่าง ๆ ของบริษทัประกอบดว้ย สรุปกิจกรรมขั้นตอนท่ี 2 ไดด้งัน้ี  

  2.1  เร่ิมตน้โครงการ 
  2.2  เสนอแนวทางเลือกในการน าระบบใหม่มาใชง้าน 
  2.3  วางแผนโครงการ 
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3.  วเิคราะห์ระบบ (System Analysis)เป็นขั้นตอนในการศึกษาและวเิคราะห์ถึง
ขั้นตอนการด าเนินงานของระบบเดิม ซ่ึงการท่ีจะสามารถด าเนินการในขั้นตอนน้ี ไดจ้ะตอ้ง
ผา่นการอนุมติัในขั้นตอนท่ี 2 ใน การน าเสนอโครงการหลงัจากนั้นจะรวบรวมความตอ้งการ
ในระบบใหม่ จากผูใ้ชร้ะบบแลว้น ามาศึกษาและวเิคราะห์ความตอ้งการเหล่านั้นดว้ย การใช้
เคร่ืองมือชนิดต่าง ๆ ไดแ้ก่ แบบจ าลองขั้นตอนการท างานของระบบ (Process Modeling) โดย
ใชแ้ผนภาพกระแสขอ้มูล (Data Flow Diagram: DFD) และแบบจ าลองขอ้มูล (Data Modeling) 
โดยใชแ้ผนภาพแสดงความสัมพนัธ์ระหวา่ง ขอ้มูล (Entity Relationship Diagram: E-R 
Diagram) สรุปกิจกรรมในขั้นตอนท่ี 3 ไดด้งัน้ี 

  3.1  ศึกษาขั้นตอนการท างานของระบบเดิม 
       3.2  รวบรวมความตอ้งการในระบบใหม่จากผูใ้ชร้ะบบ 
       3.3  จ  าลองแบบความตอ้งการท่ีรวบรวมได ้
4.  ออกแบบเชิงตรรกะ (Logical Design) เป็นขั้นตอนในการออกแบบลกัษณะ

การท างานของระบบตามทางเลือกท่ีไดจ้ากเลือกไวจ้ากขั้นตอน การวิเคราะห์ระบบ โดยการ
ออกแบบในเชิงตรรกะน้ียงัไม่ไดมี้การระบุถึงคุณลกัษณะ ของอุปกรณ์ท่ีจะน ามาใช ้เพียงแต่
ก าหนดถึงลกัษณะของรูปแบบรายงานท่ีเกิดจากการท างานของระบบ ลกัษณะของการน าขอ้มูล
เขา้สู่ระบบ และผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากระบบ ซ่ึงจะเลือกใชก้ารน าเสนอรูปแบบของรายงาน และ
ลกัษณะของจอภาพของระบบจะท าใหส้ามารถเขา้ใจขั้นตอนการท างานของระบบได ้ชดัเจน
ข้ึน สรุปกิจกรรมในขั้นตอนท่ี 4 ไดด้งัน้ี 

 4.1  ออกแบบแบบฟอร์มและรายงาน (Form/Report Design) 
 4.2  ออกแบบส่วนติดต่อกบัผูใ้ช ้(User Interfaces Design) 
 4.3  ออกแบบฐานขอ้มูลในระดบั Logical 
5.  ออกแบบเชิงกายภาพ (Physical Design) เป็นขั้นตอนท่ีระบุถึงลกัษณะการ

ท างานของ ระบบทางกายภาพหรือทางเทคนิค โดยระบุถึงคุณลกัษณะของ อุปกรณ์ท่ีจะ
น ามาใช ้เทคโนโลยโีปรแกรมภาษาท่ีจะน ามาท าการเขียนโปรแกรม ฐานขอ้มูลของการ
ออกแบบเครือข่ายท่ีเหมาะสมกบัระบบ ส่ิงท่ีไดจ้ากขั้นตอนการออกแบบทางกายภาพน้ีจะเป็น
ขอ้มูลของการออกแบบ เพื่อส่งมอบใหก้บัโปรแกรมเมอร์เพื่อ ใชเ้ขียนโปรแกรมตามลกัษณะ
การท างานของระบบท่ีไดอ้อกแบบและก าหนดไว ้สรุปกิจกรรมในขั้นตอนท่ี 5 ไดด้งัน้ี 

 5.1  ออกแบบฐานขอ้มูลในระดบั Physical 
 5.2  ออกแบบ Application 
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6.  พฒันาและติดตั้งระบบ (System Implementation) เป็นขั้นตอนในการน า
ขอ้มูลเฉพาะ ของการออกแบบมาท าการเขียนโปรแกรมเพื่อใหเ้ป็นไปตามคุณลกัษณะและ
รูปแบบต่าง ๆ ท่ีไดก้ าหนดไว ้หลงัจากเขียนโปรแกรมเรียบร้อยแลว้ จะตอ้งท าการทดสอบ
โปรแกรม ตรวจสอบหาขอ้ผิดพลาดของโปรแกรมท่ีพฒันาข้ึนมา และสุดทา้ยคือการติดตั้ง
ระบบ โดยท าการติดตั้งตวัโปรแกรม ติดตั้งอุปกรณ์ พร้อมทั้งจดัท าคู่มือและจดัเตรียมหลกัสูตร
ฝึกอบรมผูใ้ชง้านท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้ระบบใหม่สามารถใชง้านได ้สรุปกิจกรรมในขั้นตอนท่ี 6 
ไดด้งัน้ี 

 6.1  เขียนโปรแกรม (Coding) 
 6.2  ทดสอบโปรแกรม (Testing) 
 6.3  ติดตั้งระบบ (Installation) 
 6.4  จดัท าเอกสาร (Documentation) 
 6.5  จดัท าหลกัสูตรฝึกอบรม (Training) 
 6.6  การบริการใหค้วามช่วยเหลือหลงัการติดตั้งระบบ (Support) 
  6.7  การซ่อมบ ารุงระบบ (System Maintenance) เป็นขั้นตอนสุดทา้ยของวงจร

พฒันาระบบ (SDLC) หลงั จากระบบใหม่ไดเ้ร่ิมด าเนินการ ผูใ้ชร้ะบบจะพบกบั ปัญหาท่ี
เกิดข้ึนเน่ืองจากความไม่คุน้เคยกบัระบบใหม่ และคน้หาวิธีการแกไ้ขปัญหานั้นเพื่อให้ตรงกบั
ความตอ้งการของผูใ้ชเ้องได ้สรุปกิจกรรมในขั้นตอนท่ี 7 ไดด้งัน้ี 

          6.7.1  เก็บรวบรวมค าร้องขอใหป้รับปรุงระบบ 
          6.7.2  วเิคราะห์ขอ้มูลร้องขอใหป้รับปรุงระบบ 
          6.7.3  ออกแบบการท างานท่ีตอ้งการปรับปรุง 
          6.7.4  ปรับปรุงการพฒันาระบบโดยใชว้งจรการพฒันาระบบ (SDLC) 

 ลาวลัย ์ ดุลยชาติ (2558 : เวบ็ไซต)์ ในท่ีน้ีใช ้Methodology แบบ Structured system 
Analysis and Design (SSADM) เพื่อการพฒันาระบบในวงจร SDLC แบบ Adapted Waterfall 
โดยแบ่งขั้นตอนในการพฒันาระบบออกเป็น 7 ขั้นตอนดว้ยกนั ดงัน้ี 
  1.  การคน้หาและการเลือกสรรโครงการ (Project Identification and Selection) 
เน่ืองจากบุคลากรในองคก์ร อาจตอ้งการพฒันาระบบภายในองคก์รข้ึนหลากหลายโครงการ    
ท่ีลว้นแต่เป็นการพฒันาประสิทธิภาพในการด าเนินงานขององคก์ร แต่การด าเนินการพฒันา
ระบบในทุก ๆ โครงการพร้อมกนัอาจเป็นไปไม่ไดเ้น่ืองจากมีขอ้จ ากดัในเร่ืองของตน้ทุนท่ี     
ใชใ้นการพฒันาการพฒันาระบบงานสารสนเทศในขั้นตอนแรกของวงจรการพฒันาระบบ
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(SDLC) เป็นขั้นตอนท่ีอธิบายถึงการคน้หาโครงการของระบบทีตอ้งการพฒันาและพิจารณา
เลือกโครงการท่ีจะให้องคก์รไดรั้บผลตอบแทนมากท่ีสุดเร่ิมจากการท่ีผูบ้ริหารขององคก์รหรือ
บุคคลท่ีจะตอ้งการพฒันาระบบงาน จึงไดมี้การแต่งตั้งกลุ่มบุคคลเพื่อคน้หาโครงการท่ี
เห็นสมควรวา่ควรไดรั้บการพฒันา จากกิจกรรมการคน้หาโครงการน้ี ส่งผลใหเ้กิดโครงการ
พฒันาข้ึนมาหลายโครงการ ผูบ้ริหารและนกัวเิคราะห์ระบบจะตอ้งท าการจ าแนกกลุ่มของ
โครงการใหเ้ป็นหมวดหมู่อยา่งมีหลกัเกณฑ ์เช่น จ าแนกตามความส าคญั หรือจ าแนกตาม
ผลตอบแทนท่ีจะไดรั้บ กิจกรรมสุดทา้ยของขั้นตอนน้ีจะท าการเลือกโครงการท่ีเหมาะสมท่ีสุด 
และตรงกบัวตัถุประสงค ์(Objective) ขององคก์รในสถาบนัมากท่ีสุด 
  2.  การเร่ิมตน้และวางแผนโครงการ (Project Initiating and Planning) เม่ือ
พิจารณาโครงการพฒันาระบบไดแ้ลว้ ขั้นตอนน้ีจะรวบรวมขอ้มูลเพิ่มเติมเพื่อเร่ิมจดัท า
โครงการท่ีไดรั้บอนุมติัโดยเร่ิมจากการจดัตั้งทีมงาน เพื่อเตรียมการด าเนินงาน จากนั้นทีมงาน
ดงักล่าวร่วมกนัคน้หา สร้างแนวทาง และทางเลือกท่ีดีท่ีสุดในการน าระบบใหม่มาใชง้าน เม่ือ
ไดท้างเลือกท่ีดีและเหมาะสมท่ีสุดแลว้ทีมงานจึงเร่ิมวางแผนโครงการ โดยศึกษาความเป็นไป
ได ้ก าหนดระยะเวลาด าเนินงานแต่ละขั้นตอนและกิจกรรม เพื่อน าเสนอต่อผูบ้ริหารพิจารณา
อนุมติั 
  3. การวเิคราะห์ระบบ (System Analysis)  ศึกษาขั้นตอนการด าเนินงานของระบบ
เดิมเพื่อหาปัญหาท่ีเกิดข้ึน รวบรวมความตอ้งการในระบบใหม่จากผูใ้ชร้ะบบแลว้น าความ
ตอ้งการเหล่านั้นมาศึกษาและวเิคราะห์เพื่อแกปั้ญหาดงักล่าว ดว้ยการใชแ้บบจ าลองต่าง ๆ ช่วย
ในการวเิคราะห์เร่ิมจากการศึกษาขั้นตอนการด าเนินงานของระบบเดิมหรือระบบปัจจุบนัวา่
เป็นอยา่งไรบา้ง ปัญหาท่ีเกดข้ึนคืออะไร หลงัจากนั้นจึงรวบรวมความตอ้งการในระบบใหม่
จากผูใ้ชร้ะบบ โดยอาจจะมีการใชเ้ทคนิคในการรวบรวมขอ้มูล เช่น การออกแบบสอบถาม  
การสัมภาษณ์ จากนั้นน าขอ้มูลท่ีไดม้าท าการวเิคราะห์ดว้ยการจ าลองแบบขอ้มูลเหล่านั้น ไดแ้ก่ 
แบบจ าลองขั้นตอนการท างานของระบบ (Process Model) แบบจ าลองขอ้มูล (Data Model) 
โดยมีการใชเ้คร่ืองมือในการจ าลองแบบชนิดต่าง ๆ  
  4.  การออกแบบเชิงตรรกะ (Logical Design)  เป็นขั้นตอนในการออกแบบ
ลกัษณะการท างานของระบบ โดยการออกแบบในเชิงตรรกะน้ียงัไม่ไดมี้การระบุถึงคุณลกัษณะ
ของอุปกรณ์ท่ีจะน าไปใช้ เพียงแต่ก าหนดถึงลกัษณะของรูปแบบรายงานท่ีเกิดจากการท างาน
ของระบบ ลกัษณะของการน าขอ้มูลเขา้สู้ระบบและผลลพัธ์ทีไดจ้ากระบบขั้นตอนการออกแบบ
เชิงตรรกะจะสัมพนัธ์และเช่ือมโยงกบัขั้นตอนการวเิคราะห์ระบบเป็นอยา่งมาก เน่ืองอาจจาก
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จะมีการน าแผนภาพท่ีแสดงถึงความตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบท่ีไดจ้ากขั้นตอนการวเิคราะห์ระบบ
มาท าการแปลงเพื่อใหไ้ดข้อ้มูลเฉพาะของการออกแบบ (System Design Specification) ท่ี
สามารถน าไปเขียนโปรแกรมไดส้ะดวกข้ึน เช่น การออกแบบส่วนน าเขา้ขอ้มูลและผลลพัธ์ 
นั้นตอ้งอาศยัขอ้มูลท่ีเป็น Data Flow ท่ีปรากฏอยูบ่นแผนภาพกระแสขอ้มูลในขั้นตอนการ
วเิคราะห์ระบบ 
  5.  ขั้นตอนการออกแบบเชิงกายภาพ (Physical Design) เป็นขั้นตอนท่ีระบุถึง
ลกัษณะการท างานของระบบกายภาพหรือเทคนิค โดยระบุถึงคุณลกัษณะของอุปกรณ์ท่ีจะ
น ามาใช ้เทคโนโลย ีโปรแกรมภาษาท่ีจะน ามาเขียนโปรแกรม ฐานขอ้มูล ระบบปฏิบติัการ 
และระบบเครือข่ายท่ีเหมาะสมกบัระบบ ส่ิงท่ีไดจ้ากการออกแบบกายภาพน้ีจะเป็นขอ้มูล
เฉพาะของการออกแบบ (System Design Specification) เพื่อส่งมอบใหก้บัโปรแกรมเมอร์เพื่อ
ใชเ้ขียนโปรแกรมตามลกัษณะการท างานของระบบท่ีไดอ้อกแบบและก าหนดไวท้ั้งน้ีในการ
ออกแบบท่ีนอกเหนือจากท่ีกล่าวมาน้ี ข้ึนอยูก่บัระบบขององคก์รวา่จะตอ้งมีการเพิ่มเติม
รายละเอียดส่วนใดบา้งแต่ควรจะมีการออกแบบระบบความปลอดภยัในการใชร้ะบบดว้ย โดย
ก าหนดสิทธิในการใชง้านขอ้มูลท่ีอยูใ่นระบบของผูใ้ชต้ามล าดบัความส าคญั เพื่อป้องกนัการ
น าเอาขอ้มูลไปใชใ้นทางท่ีไม่ถูกตอ้ง นอกจากน้ีนกัวเิคราะห์ระบบอาจจะมีการตรวจสอบความ
พึงพอใจในรูปแบบและลกัษณะการท างานท่ีออกแบบไว ้โดยอาจจะมีการสร้างตวัตน้แบบ 
(Prototype) เพื่อใหผู้ใ้ชไ้ดท้ดลองใชง้าน 
  6.  การพฒันาและติดตั้งระบบ (System Implementation) เป็นขั้นตอนในการน า
ขอ้มูลเฉพาะของการออกแบบมาท าการเขียนโปรแกรมเพื่อใหไ้ดเ้ป็นไปตามคุณลกัษณะ และ
รูปแบบต่าง ๆ  ท่ีไดก้ าหนดไว ้หลงัจากเขียนโปรแกรมเรียบร้อยแลว้ นกัวิเคราะห์จะตอ้งท าการ
ทดสอบโปรแกรม ตรวจสอบขอ้ผดิพลาดของโปรแกรมท่ีพฒันาข้ึนมา และสุดทา้ยคือการ
ติดตั้งระบบไม่วา่จะเป็นระบบใหม่หรือเป็นการพฒันาระบบเดิมท่ีมีอยูแ่ลว้  โดยการติดตั้งตวั
โปรแกรม ติดตั้งอุปกรณ์ พร้อมจดัท าคู่มือและจดัเตรียมหลกัสูตรอบรมให้แก่ผูใ้ชง้านท่ี
เก่ียวขอ้ง เร่ิมจากการเขียนโปรแกรมซ่ึงโปรแกรมเมอร์จะไดรั้บชุดเอกสารท่ีเกิดข้ึนตั้งแต่ตอน
แรกจนถึงขั้นตอนการออกแบบ โดยเฉพาะขอ้มูลส่วนของการออกแบบท่ีจะช่วยใหก้ารเขียน
โปรแกรมง่ายข้ึน หลงัจากนั้นจะตอ้งมีการทดสอบโปรแกรมเพื่อหาขอ้ผิดพลาด ท่ีเกิดข้ึนและ
แกไ้ขในเบ้ืองตน้ เม่ือโปรแกรมผา่นการทดสอบแลว้ กิจกรรมต่อไปคือติดตั้งระบบใหม่ พร้อม
จดัท าคู่มือประกอบการใชโ้ปรแกรม จดัหลกัสูตรอบรมผูใ้ชร้ะบบและคอยช่วยเหลือระหวา่ง
การท างาน 
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  7.  ซ่อมบ ารุงระบบ (System Maintenance) เป็นขั้นตอนสุดทา้ยของวงจรการ
พฒันาระบบ (SDLC) หลงัจากระบบใหม่ไดเ้ร่ิมด าเนินการ ผูใ้ชร้ะบบอาจจะพบปัญหาท่ีเกิดข้ึน
เน่ืองจากความไม่คน้เคยกบัระบบใหม่ และคน้พบวธีิการแกไ้ขปัญหานั้นเพื่อให้ตรงกบัความ
ตอ้งการของผูใ้ชเ้อง ดงันั้นนกัวเิคราะห์ระบบและโปรแกรมเมอร์จะตอ้งคอยแกไ้ขเปล่ียนแปลง
ระบบท่ีท าการพฒันาข้ึนจนกวา่จะเป็นท่ีพอใจของผูใ้ชร้ะบบมากท่ีสุด ปัญหาท่ีผูใ้ชร้ะบบ
คน้พบระหวา่งการด าเนินงานนั้นเป็นผลดีในการท าให้ระบบใหม่มีประสิทธิภาพ เน่ืองจากผูใ้ช้
ระบบเป็นผูท่ี้เขา้ใจในการท างานทางธุรกิจเป็นอยา่งดีเร่ิมจากการมีการใชร้ะบบใหม่ท่ีไดติ้ดตั้ง
แลว้ในระยะแรก ผูใ้ชจ้ะพบกบัปัญหาท่ีเกิดข้ึน ซ่ึงอาจจะมีการท าการบนัทึกปัญหาเหล่านั้นไว้
ส่งใหก้บันกัวเิคราะห์ระบบและโปรแกรมเมอร์ท าการแกไ้ขต่อไป ซ่ึงเป็นเร่ืองปกติท่ีจะตอ้งมี
การปรับปรุงเปล่ียนแปลงและแกไ้ขระบบท่ีเพิ่งมีการติดตั้งใชง้านใน   ระยะตน้ โดย
นกัวเิคราะห์ระบบจะท าการพิจารณาถึงปัญหาเหล่านั้นเพื่อหาแนวทางแกไ้ข 
ต่อไป 
  กล่าวโดยสรุปไดว้า่  การวเิคราะห์ระบบ (System Analysis)  เป็นการศึกษา 
วเิคราะห์ และแยกแยะถึงปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระบบ  หาแนวทางแกไ้ขตามความตอ้งการของ
ผูใ้ชง้านและความเหมาะ สมต่อองคก์ร   
  การออกแบบระบบ (System Design)  เป็นการสร้างแบบพิมพเ์ขียวของระบบใหม่
ตามความตอ้งการในเอกสารความตอ้งการระบบ ก าหนดส่ิงท่ีจ าเป็น เช่น อินพุท เอา้ทพ์ุท ส่วน
ต่อประสานผูใ้ช ้และการประมวลผล เพื่อประกนัความน่าเช่ือถือ ความถูกตอ้งแม่นย  า การ
บ ารุงรักษาได ้และความปลอดภยัของระบบ 
  การวเิคราะห์และออกแบบระบบ เปรียบเสมือนการสร้างบา้นท่ีตอ้งสร้างตาม
ความตอ้งการของเจา้ของบา้น จึงตอ้งมีการวิเคราะห์ตามความตอ้งการ และท าการออแบบคือ
การเขียนแบบแปลนตามท่ีวิเคราะห์ไวใ้นเบ้ืองตน้  
  วงจรการพฒันาระบบ (System Development Life Cycle : SDLC)  เป็นขั้นตอน
การพฒันาโปรแกรมตามท่ีวเิคราะห์และออกแบบระบบไว ้ 

ประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศ   

       การหาประสิทธิภาพส าหรับการวิจยัเชิงทดลองตามแนวทางการวิจยัดา้นระบบ 
สารสนเทศโดยวธีิแบบกล่องด าเม่ือแปลความหมายตรงตวัก็คือกล่องด าซ่ึง หมายถึง การประเมิน  
ท่ีไม่พิจารณาภายในของระบบอนั ไดแ้ก่ ตวัโปรแกรม  โครงสร้างขอ้มูล  อลักอริทึมการจดัการ
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ขอ้มูล ตวัแปร  นิพจน์และอ่ืน ๆ  จึงเปรียบเสมือนภายในระบบเป็นกล่องด าแต่จะพิจารณาเฉพาะ
ส่วนน าเขา้ (Input) และส่วนแสดงผล (Output) การประเมินดว้ยวธีิ แบบกล่องด ามีวตัถุประสงค ์ 
เพื่อการประเมินขอ้ผดิพลาดต่าง ๆ  ไดแ้ก่  1)  การท างานของส่วนต่าง ๆ  2)  การปฏิสัมพนัธ์     
3)  ขอ้มูลและฐานขอ้มูล  4)  สมรรถนะ  และ  5)  ผลลพัธ์  
           1.  การหาประสิทธิภาพดว้ยวิธีแบบกล่องด า (Black box Testing) จึงประเมินไดจ้าก
ผูใ้ชห้รือผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการใชร้ะบบสารสนเทศท่ีพฒันาข้ึนซ่ึงไม่จ าเป็นตอ้งมีความรู้ ทกัษะ  
และประสบการณ์ดา้นตวัโปรแกรมแต่อยา่งใด  เน่ืองจากเป็นการประเมินภาพรวมของการ
น าเขา้  และการแสดงผลจึงประเมินไดง่้าย ซ่ึงนิยมใชแ้บบสอบถามแบบมาตราส่วนประเมินค่า   
เพื่อประเมินระดบัความคิดเห็นของผูใ้ชใ้นแต่ละส่วน  ผลการประเมินจะถูกวเิคราะห์โดยใช้
ค่าเฉล่ีย  และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน  ส าหรับรายการประเมินดว้ยวธีิแบบกล่องด าจะมีประเด็น
หลกั ๆ  ท่ีส าคญัดงัน้ี  
               1.1  ดา้นหนา้ท่ีและความถูกตอ้งในการท างานของระบบในภาพรวม   (Functional 
Testing) เป็นการทดสอบแต่ละส่วนในลกัษณะภาพรวมนบัตั้งแต่ส่วนน าเขา้ ส่วนประมวลผลจน 
ถึงส่วนแสดงผล 
   1.2  ดา้นหนา้ท่ีและความถูกตอ้งในการท างานของระบบตามความตอ้งการ  
(Functional  Requirement Testing) เป็นการทดสอบวา่เป็นไปตามความตอ้งการหรือไม่  ตั้งแต่
ส่วนน าเขา้ ส่วนประมวลผลจนถึงส่วนแสดงผล ซ่ึงมีลกัษณะคลา้ยกบัการประเมินดา้น  
Functional  Test  แตกต่างกนัท่ีการประเมินในดา้นน้ี  จะตอ้งเปรียบเทียบกบัความตอ้งการหรือ
ขอ้ก าหนดต่าง ๆ  ท่ีมีอยู ่
   1.3  ดา้นการใชง้าน  (Usability  Testing) เป็นการทดสอบ  เช่น  ความง่ายใน 
การติดตั้งการใชง้านในส่วนต่าง ๆ  การปฏิสัมพนัธ์การน าเสนอ  และการแสดงผลลพัธ์ 
   1.4  ดา้นความปลอดภยัของระบบ  (Security Testing) เป็นการทดสอบ เช่น ระบบ
การพิสูจน์สิทธ์ิการรักษาความปลอดภยั  และการเขา้รหสั เป็นตน้ 
   1.5  ดา้นความสามารถในการท างานของระบบ   (Performance  Testing)  เป็น 
การทดสอบ  เช่น  ความถูกตอ้ง  ความรวดเร็ว  สมรรถนะ  และประสิทธิภาพโดยรวม  
        สุณี  บุญเทว ี(2547 : 45-56)  กล่าววา่การหาประสิทธิภาพและคุณภาพการท างานของ
ระบบสารสนเทศ สามารถท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง แมน่ย  า รวดเร็ว และตรงตามความตอ้งการ  
ของผูใ้ชโ้ดยแบ่งออกเป็น  2  ส่วน  ไดแ้ก่  การทดสอบโดยผูพ้ฒันาโปรแกรม  และการทดสอบ
โดยผูเ้ช่ียวชาญ  ผูใ้ชง้าน  และผูดู้แลระบบ  การทดสอบแบบกล่องด าเป็นกระบวนการทดสอบ
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การท างานของระบบโดยรวมทั้งหมดวา่มีกระบวนการท างานถูกตอ้งตามวตัถุประสงคท่ี์ตอ้งการ  
หรือไม่ โดยท าการทดสอบการท างานแต่ละฟังกช์นัการท างานทั้งหมด  หาขอ้บกพร่องของ
โปรแกรมจากนั้นท าการปรับปรุงแกไ้ขโปรแกรมใหดี้ข้ึน โดยแบ่งการประเมินประสิทธิภาพ 
และคุณภาพของโปรแกรมออกเป็น  4  ดา้น ดงัน้ี 
             1.  ดา้นการท างานตรงตามความตอ้งการของผูใ้ช ้(Functional Requirement 
Test) 
             2.  ดา้นการท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามขีดความสามารถ (Function Test)   
             3.  ดา้นการติดต่อระหวา่งโปรแกรมกบัผูใ้ช ้(Usability Test) 
             4.  ดา้นความปลอดภยัในการท างานของระบบ (Security Test) 
             เอกสารประกอบการสอนเร่ืองระบบสารสนเทศเพื่อการจดัการ (22 มีนาคม 2558) ได้
บรรยายวา่   ประสิทธิภาพ (Efficiency) คือการวดัส่ิงท่ีถูกผลิตออกมา หารดว้ยส่ิงท่ีถูกใชไ้ป 
สามารถแบ่งช่วงจาก 0 ถึง 100% ตวัอยา่งเช่น ประสิทธิภาพของเคร่ืองมอเตอร์เคร่ืองหน่ึงคือ
พลงังานท่ีผลิตออกมา (ในรูปของงานท่ีท าเสร็จ) หารดว้ยไดพ้ลงังานท่ีใชไ้ป (ในรูปของไฟฟ้า
หรือเช้ือเพลิง) เคร่ืองมอเตอร์บางเคร่ืองมีประสิทธิภาพ 50% หรือนอ้ยกวา่ เน่ืองจากพลงังาน
สูญเสียไปในการไดเ้สียทานและก าเนินความร้อน   ประสิทธิผล (Effectiveness)  คือการวดั
ระดบัการประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายของระบบ สามารถค านวณไดด้ว้ยการ หารส่ิงท่ีไดรั้บ
จากการประสบผลส าเร็จจริง ดว้ยเป้าหมายรวม เช่น บริษทัหน่ึงมีเป้าหมายในการลดช้ินส่วนท่ี
เสียหาย 100 หน่วย เม่ือน าระบบการควบคุมใหม่มาใชอ้าจจะช่วยใหบ้รรลุเป้าหมายน้ีได ้ถา้
ระบบควบคุมใหม่น้ีสามารถลดจ านวนช้ินส่วนท่ีเสียหายไดเ้พียง 85 หน่วย ดงันั้นระดบัของ
ประสิทธิผลของระบบควบคุมน้ีจะเท่ากบั 85% 
  จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้อาจกล่าวสรุปไดว้า่  ประสิทธิภาพ  หมายถึง ความสามารถ
ในการผลิต  หรือการใชง้านและความคุม้ค่าของการลงทุน  การหาประสิทธิภาพของระบบ
ส าหรับการวจิยัเชิงทดลองทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศโดยวธีิแบบกล่องด า  หมายถึง  การ
ทดสอบการท างานของระบบโดยรวมทั้งหมดวา่มีกระบวนการท างานถูกตอ้งตามวตัถุประสงค ์
ท่ีตอ้งการหรือไม่  การประเมินจะไม่พิจารณาภายในของระบบแต่จะพิจารณาเฉพาะส่วนน าเขา้  
(Input)  และส่วนแสดงผล  (Output) การประเมินดว้ยวธีิแบบกล่องด าจะมีประเด็นหลกั ๆ ท่ี
ส าคญัประกอบดว้ย 4 ดา้น ไดแ้ก่ 1) ดา้นการท างานตรงตามความตอ้งการของผูใ้ช ้ 2) ดา้นการ
ท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามขีดความสามารถ  3) ดา้นการติดต่อระหวา่งโปรแกรมกบัผูใ้ช ้และ  
4) ดา้นความปลอดภยัในการท างานของระบบ   
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ความพงึพอใจ   

 1.  ความหมายได้มีผู้ให้ความหมายไว้หลากหลาย 

                 อุไร  ค าศิริรักษ ์(2550 : 78)  ความพึงพอใจ  หมายถึง  ความรู้สึกท่ีดีต่อบุคคล 
การท างานหรือการปฏิบติังาน  ซ่ึงส่งผลใหมี้ความกระตือรือร้น  มุ่งมัน่ท่ีจะท างานใหบ้รรลุผล
ส าเร็จตามเป้าหมายใหมี้ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
                  คุณากร  บวัโฮม (2550 : 54)  ความพึงพอใจ  หมายถึง  ความรู้สึกชอบส่วนตวัของ
บุคคลต่อการการปฏิบติักิจกรรมอยา่งใดอยา่งหน่ึง  ท่ีเม่ือไดรั้บผลส าเร็จตามจุดมุ่งหมายความ
ตอ้งการ  รวมทั้งความพึงพอใจในสภาพแวดลอ้มทางกายภาพต่องานหรือการเรียนรู้ 
                 ความพึงพอใจ หมายถึง พอใจ ชอบใจ (ราชบณัฑิตยสถาน.  2542 : เวบ็ไซต)์ 
ความพึงพอใจหมายถึงความรู้ท่ีมีความสุขหรือความพอใจเม่ือได้รับความส าเร็จ หรือไดรั้บส่ิงท่ี
ตอ้งการ  
              จากความหมายของความพึงพอใจดงักล่าวพอสรุปไดว้า่  ความพึงพอใจ  หมายถึง
ความรู้สึกพึงพอใจจะเกิดข้ึนไดเ้ม่ือบุคคลไดรั้บส่ิงท่ีตนตอ้งการ  หรือเป็นไปตามเป้าหมายท่ีตน
ตอ้งการ  ซ่ึงส่งผลใหมี้ความกระตือรือร้น  มุ่งมัน่ท่ีจะท างานใหบ้รรลุผลส าเร็จ   
 

 2.  แนวคิดทฤษฎทีี่เกีย่วกบัความพงึพอใจนักวชิาการหลายท่านได้อธิบายทฤษฎี
เกีย่วกบัความพงึพอใจ ดงัน้ี   

              ทฤษฎีความตอ้งการตามล าดบัขั้นของมาสโลว ์(Maslow)  แนวคิดของ Maslow 
จดัอยูใ่นกลุ่มมนุษยนิยม ซ่ึงมีทศันคติในการมองมนุษยด์า้นท่ีดีงาม โดยอธิบายวา่มนุษยมี์
ธรรมชาติใฝ่ดี สร้างสรรคค์วามดี ปรารถนาความเจริญกา้วหนา้ รู้จกัคุณค่าในตนเอง รู้จกัผดิ
ชอบชัว่ดี มีความรับผดิชอบในชีวติ ทุกส่ิงเกิดจากการเลือกของตนเอง ท่ีส าคญัคือมนุษยมี์ความ
ปรารถนาจะประจกัษรู้์จกัตนเอง และความสามารถเฉพาะของตนเอง เพื่อใชค้วามรู้ความสามารถ
ของตนเองอยา่งเตม็ท่ี ถา้มนุษยอ์ยูใ่นส่ิงแวดลอ้มท่ีดีเอ้ือต่อการววิฒัน์พฒันาแลว้ เขาก็จะพฒันา
ไปสู่ความมุ่งดี ความเจริญของบุคลิกภาพและวุฒิภาวะเสมอ Maslow เห็นต่างจากทฤษฎีบุคลิกภาพ
อ่ืนหลายทฤษฏีวา่ ควรจะศึกษาจิตวทิยาจากบุคคลท่ีมีสุขภาพจิตดี บุคลิกภาพมัน่คง ประสบ
ความส าเร็จและมีความสุขในชีวติ เพื่อคน้หาวา่คุณลกัษณะของบุคลิกภาพท่ีดีนั้นตอ้งมี
องคป์ระกอบอะไรบา้ง มีแนวทางพฒันามาอยา่งไร นอกจากน้ีในการศึกษาเร่ืองคนนั้นตอ้ง
ศึกษาคนทั้งคน ไม่ใช่ศึกษาแยกเป็นส่วนยอ่ยแลว้น ามาสรุปเป็นกฏเกณฑ ์หรือวธีิการบ าบดั ซ่ึง
วธีิการน้ีเส่ียงต่อความผดิพลาดมาก  
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 Maslow ระบุวา่มนุษยจ์ะมีความตอ้งการท่ีเรียงล าดบัจากระดบัพื้นฐานไปยงัระดบั
สูงสุด ขอบข่ายทฤษฏีของ Maslow จะอยูบ่นพื้นฐานของสมมติฐาน 3 ขอ้ คือ  
  1.  มนุษยมี์ความตอ้งการอยูเ่สมอและไม่มีท่ีส้ินสุด  
              2.  ความตอ้งการของบุคคลจะถูกเรียงล าดบัตามความส าคญั หรือเป็นล าดบัขั้น
ความตอ้งการพื้นฐาน  
       3.  ความตอ้งการท่ีไดรั้บการตอบสนองแลว้ จะไม่เป็นส่ิงจูงใจของพฤติกรรมนั้นๆ
พฒันาการทางบุคลิกภาพ ทฤษฎี Maslow’s Hierarchy of needs Theory แบ่งล าดบัความ
ตอ้งการของมนุษยไ์วด้งัน้ี     
                   ขั้นท่ี 1 ความตอ้งการทางดา้นร่างกาย (Physiological needs) ความตอ้งการใน
ขั้นน้ีเป็นความตอ้งการพื้นฐานของมนุษย ์เป็นความตอ้งการขั้นพื้นฐาน (Basic needs) ซ่ึงมีพลงั
มากท่ีสุดเพราะเป็นความตอ้งการท่ีจ าเป็นต่อการด ารงชีวติ ตวัอยา่งเช่น ความตอ้งการอากาศ 
อาหาร ยารักษาโรค หากความตอ้งการขั้นแรกยงัไม่ไดรั้บการตอบสนองก็ยากท่ีจะพฒันาสู่ขั้น
อ่ืน ๆ ได ้ 
                   ขั้นท่ี 2 ความตอ้งการความมัน่คงปลอดภยั (Safety and security needs) ความ
ตอ้งการในขั้นน้ีจะเกิดเม่ือขั้นแรกไดรั้บการตอบสนอง ความตอ้งการในขั้นน้ีเป็นความตอ้งการ
ท่ีจะรักษาความปลอดภยัในชีวติและทรัพยสิ์นของตนเอง หากไม่ไดรั้บการตอบสนองหาก
ไม่ไดรั้บการตอบสนองจะเกิดความรู้สึกหวาดกลวั ผวา รู้สึกไม่มัน่คง  
                 ขั้นท่ี 3 ความตอ้งการความรัก และความเป็นเจา้ของ (Belonging and love 
needs) เม่ือ 2 ขั้นแรกไดรั้บการสนองความตอ้งการแลว้ มนุษยจ์ะสร้างความรักและความผกูพนั
กบัผูอ่ื้น  
                 ขั้นท่ี 4 ความตอ้งการการไดรั้บการยกยอ่งนบัถือ (Esteem needs) แบ่ง
ออกเป็น 2 ลกัษณะ ไดแ้ก่ 1) ความตอ้งการนบัถือตนเอง (Self-respect) คือ ความตอ้งการมี
อ านาจ มีความเช่ือมัน่ในตนเอง มีความสามารถและความส าเร็จ มีความเคารพนบัถือตนเอง  
2) ความตอ้งการไดรั้บการยกยอ่งนบัถือ (Esteem from others) คือ ความตอ้งการช่ือเสียง
เกียรติยศ การยอมรับยกยอ่งจากผูอ่ื้น  
                  ขั้นท่ี 5 ความตอ้งการท่ีจะเขา้ใจประจกัษต์นเองอยา่งแทจ้ริง (Self-
actualization needs) เป็นความตอ้งการเพื่อตระหนกัรู้ความสามารถของตนกบัประพฤติปฏิบติั
ตนตามความสามารถ และสุดความสามารถ โดยเพง่เล็งประโยชน์ของคนอ่ืนและของสังคม
ส่วนรวมเป็นส าคญั  
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               ซิกมนัด ์ฟรอยด ์(S. M. Freud) ตั้งสมมุติฐานวา่บุคคลมกัไม่รู้ตวัมากนกัวา่พลงัทาง
จิตวทิยามีส่วนช่วยสร้างให้เกิดพฤติกรรม ฟรอยด ์พบวา่ บุคคลเพิ่มและควบคุมส่ิงเร้าหลาย
อยา่ง ส่ิงเร้าเหล่าน้ีอยูน่อกเหนือการควบคุมอยา่งส้ินเชิง บุคคลจึงมีความฝัน พดูค าท่ีไม่ตั้งใจ
พดู มีอารมณ์อยูเ่หนือเหตุผลและมีพฤติกรรมหลอกหลอนหรือเกิดอาการวิตกจริตอยา่งมาก 
               ชาริณี เดชจินดา (2535 : 36-41) ไดเ้สนอทฤษฎีการแสวงหาความพึงพอใจไวว้า่ 
บุคคลพอใจจะกระท าส่ิงใด ๆ  ท่ีใหมี้ความสุขและจะหลีกเล่ียงไม่กระท าในส่ิงท่ีเขาจะไดรั้บ
ความทุกขห์รือความยากล าบาก โดยอาจแบ่งประเภทความพอใจกรณีน้ีได ้3 ประเภท คือ 
                1.  ความพอใจดา้นจิตวทิยา (Psychological Hedonism) เป็นทรรศนะของ
ความพึงพอใจวา่มนุษยโ์ดยธรรมชาติจะมีความแสวงหาความสุขส่วนตวัหรือหลีกเล่ียงจาก
ความทุกขใ์ด ๆ 
                2.  ความพอใจเก่ียวกบัตนเอง (Egoistic Hedonism) เป็นทรรศนะของความ
พอใจวา่มนุษยจ์ะพยายามแสวงหาความสุขส่วนตวั แต่ไม่จ  าเป็นวา่การแสวงหาความสุขตอ้ง
เป็นธรรมชาติของมนุษยเ์สมอไป 
                3.  ความพอใจเก่ียวกบัจริยธรรม (Ethical Hedonism) ทรรศนะน้ีถือวา่มนุษย์
แสวงหาความสุขเพื่อผลประโยชน์ของมวลมนุษยห์รือสังคมท่ีตนเป็นสมาชิกอยูแ่ละเป็นผู ้
ไดรั้บผลประโยชน์ผูห้น่ึงดว้ย 

  จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้อาจกล่าวสรุปไดว้า่  ความพอใจ เป็นการแสวงหาความสุข
ส่วนตวั จากธรรมชาติ สังคม  ขั้นพื้นฐานประกอบดว้ยความตอ้งการทางดา้นร่างกาย  ความ
ตอ้งการความมัน่คงปลอดภยั  ความตอ้งการความรัก และความเป็นเจา้ของ ความตอ้งการการ
ไดรั้บการยกยอ่งนบัถือ  และความตอ้งการท่ีจะเขา้ใจประจกัษต์นเองอยา่งแทจ้ริง  

 3.  การสร้างแบบสอบถามความพงึพอใจต่อการใช้ระบบสารสนเทศ 

              ผกามาศ  วรรณจรูญ  (2547  :  56 - 57)   กล่าวถึงการสร้างแบบสอบถามความพงึพอใจ
ต่อการใชร้ะบบสารสนเทศ  เป็นการสร้างแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการใชร้ะบบสารสนเทศ
จากกลุ่มตวัอยา่ง  ผูป้ฏิบติังานและผูบ้ริหาร  โดยแบ่งหวัขอ้ประเมินดงัต่อไปน้ี 
                3.1  ระดบัผูป้ฏิบติังาน  แบ่งเป็น  3  ส่วน คือ 
    3.1.1  การประเมินผลของหน่วยรับเขา้ขอ้มูล  (Input) ไดแ้ก่ 
                             1)  การป้อนขอ้มูลสามารถท าไดส้ะดวก 
                             2)  การเพิ่มขอ้มูลมีการป้องกนัการเพิ่มขอ้มูลท่ีซ ้ ากนั 
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                             3)  มีการแบ่งแยกงานอยา่งชดัเจนตามกลุ่มของผูใ้ชง้าน 
                             4)  มีความสะดวกในการปรับเปล่ียนไดต้ามตอ้งการ 
                             5)  เม่ือมีการป้อนขอ้มูลท่ีผดิพลาดจะมีการตรวจสอบโดยอตัโนมติั 
                             6)  มีความสะดวกในการบนัทึกขอ้มูล 
                             7)  มีการก าหนดสิทธิในการป้อนขอ้มูล 
                      3.1.2  การประเมินผลของกระบวนการ  (Process) ไดแ้ก่ 
                             1)  การคน้หาขอ้มูลสามารถท าไดโ้ดยสะดวก 
                             2)  ช่วยลดขั้นตอนในการสืบคน้ขอ้มูล 
                             3)  มีความสะดวกในการประมวลผล 
                             4)  มีความรวดเร็วในการประเมินผล 
                             5)  มีความคล่องตวัในการด าเนินงาน 
                             6)  มีการแบ่งแยกงานอยา่งชดัเจนตามกลุ่มของผูใ้ชง้าน 
                             7)  สามารถลดความซ ้ าซอ้นของขอ้มูลได ้
                             8)  มีการป้องกนัการเปล่ียนแปลงขอ้มูลโดยบุคคลท่ีไม่มีหนา้ท่ี 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 
    3.1.3  การประเมินผลของผลลพัธ์  (Output) ไดแ้ก่ 
                             1)  ผลลพัธ์พอเพียงกบัความตอ้งการในระบบงานการจดัการขอ้มูล 
การฝึกอบรม 
                             2)  ผลลพัธ์มีความถูกตอ้งและชดัเจน 
                             3)  ผลลพัธ์ตรงตามความตอ้งการในระบบงานการจดัการขอ้มูล 
การฝึกอบรม 
                             4)  ผลลพัธ์ท่ีออกมาครบถว้นและมีความสมบูรณ์ของขอ้มูล 
                             5)  มีการแบ่งแยกงานอยา่งชดัเจนตามกลุ่มของผูใ้ชง้าน 
                             6)  ผลลพัธ์สามารถน าไปใชใ้นระบบงานอ่ืน ๆ  ได ้
                             7)  มีการป้องกนัการเปล่ียนแปลงขอ้มูลโดยบุคคลท่ีไม่มีหนา้ท่ี 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 
                3.2.  ระดบัผูบ้ริหาร รายการท่ีประเมิน คือ 
                      3.2.1  ระบบสารสนเทศงานฝึกอบรมบุคลากรท่ีพฒันาข้ึนสามารถด าเนินงาน
ไดค้ล่องตวัข้ึน 



50 

                      3.2.2  ระบบท่ีพฒันาข้ึนสามารถอ านวยความสะดวกในการเรียกใชข้อ้มูล 
                      3.2.3  ระบบท่ีพฒันาข้ึนออกแบบง่ายต่อการเก็บรักษาขอ้มูล  
                      3.2.4  ระบบท่ีพฒันาข้ึนมีอตัราของความผดิพลาดของขอ้มูลนอ้ยลง 
                     3.2.5  ระบบท่ีพฒันาข้ึนสามารถช่วยแกไ้ขปัญหาใหผู้บ้ริหารไดร้วดเร็ว
ทนัเวลา 
                      3.2.6  ระบบท่ีพฒันาข้ึนสามารถลดความซ ้ าซอ้นของขอ้มูลท่ีจดัพิมพผ์ลลพัธ์ 
                      3.2.7  ระบบท่ีพฒันาข้ึนมีการป้องกนัการป้อนขอ้มูลและเปล่ียนแปลงขอ้มูล
โดยผูไ้ม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งไดเ้ป็นอยา่งดี 
                      3.2.8  ระบบท่ีพฒันาข้ึนช่วยลดความซ ้ าซอ้นของขอ้มูลในขอ้มูลน าเขา้ได ้
             ศรินทร์ยา  เกียงขวา (2549 : 109-116) กล่าววา่ แบบวดัความพึงพอใจของผูใ้ชร้ะบบ  
การรับสมคัรสอบคดัเลือกผา่นเครือข่าย ของนิสิตระดบับณัฑิตศึกษา มหาวทิยาลยัมหาสารคาม 
เป็นเคร่ืองท่ีใชว้ดัความพึงพอใจท่ีมีต่อโปรแกรมระบบการรับสมคัรผา่นเครือข่าย ซ่ึงท าการ
ส ารวจกบักลุ่มตวัอยา่งคือ  บุคลากรผูใ้ชร้ะบบ   ผูบ้ริหาร  และบุคคลทัว่ไปท่ีสมคัรดว้ยระบบน้ี 
โดยแบ่งหวัขอ้ประเมินดงัน้ี 
                1.  ส าหรับบุคลากรผูใ้ชร้ะบบ  แบ่งเป็น  4  ส่วน คือ 
                      1.1  ดา้นการบนัทึกขอ้มูล 
                             1.1.1  ความสะดวกในการบนัทึกขอ้มูล 
                             1.1.2  ล าดบัการบนัทึกขอ้มูลสอดคลอ้งกบังานท่ีท า 
                             1.1.3  รูปแบบการแสดงผลบนหนา้จอเขา้ใจง่าย 
                             1.1.4  สามารถบนัทึกขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
                      1.2  ดา้นการคน้หาขอ้มูล 
                             1.2.1  ความสะดวกในการสืบคน้ขอ้มูล 
                             1.2.2  สามารถสืบคน้ขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
                             1.2.3  รูปแบบการแสดงผลบนหนา้จอเขา้ใจง่าย 
                             1.2.4  ทางเลือกในการคน้หาขอ้มูลสะดวกและรวดเร็ว 
                      1.3  ดา้นการรายงาน 
                             1.3.1  ความสะดวกในการเลือกใชเ้คร่ืองมือหรือค าสั่ง 
                             1.3.2  ความสะดวกในการสั่งพิมพร์ายงาน 
                             1.3.3  รูปแบบการแสดงผลหนา้จอและการพิมพร์ายงานถูกตอ้ง 
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                             1.3.4  รูปแบบการแสดงผลขอ้มูลเขา้ใจง่าย 
                             1.3.5  รายงานขอ้มูลตรงกบัความตอ้งการ 
                             1.3.6  ขนาดและรูปแบบตวัอกัษรชดัเจน 
                      1.4  ดา้นการช่วยเหลือ 
                             1.4.1  ระบบน้ีช่วยใหก้ารปฏิบติังานของบุคลากรรวดเร็วข้ึน 
                             1.4.2  ระบบน้ีใชง้านง่ายส าหรับผูท่ี้ไม่มีความรู้หรือมีความรู้หรือมี 
                             1.4.3  คู่มือการใชร้ะบบน้ีมีเน้ือหาเขา้ใจง่าย 
                2.  ส าหรับผูบ้ริหาร  แบ่งเป็น  2  ส่วน คือ 
                      2.1  ดา้นสาระของโปรแกรม 
                             2.1.1  เขา้ถึงขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
                             2.1.2  เมนูหลกัเขา้ใจง่ายสะดวกในการเขา้ถึงขอ้มูล 
                             2.1.3  วธีิใชร้ะบบรับสมคัรสอบคดัเลือกผา่นเครือข่ายเขา้ใจง่าย 
                             2.1.4  การกรอกแบบฟอร์มการรับสมคัรสอบคดัเลือกผา่นเครือข่าย
สามารถกรอกขอ้มูลไดง่้ายไม่ซบัซอ้น 
                             2.1.5  รูปแบบระบบการรับสมคัรบนเครือข่ายเรียงล าดบัขั้นตอนได้
เหมาะสม 
                             2.1.6  การส่ือความหมายชดัเจนทั้งภาพและขอ้ความ 
                             2.1.7  ระบบการรับสมคัรบนเครือข่ายเอ้ืออ านวยความสะดวกแก่ผูส้มคัรได ้
                            2.1.8  โปรแกรมการรับสมคัรสอบคดัเลือกผา่นเครือข่ายสามารถประยกุต ์ 
ใชก้บังานวชิาการในการรับสมคัรคดัเลือกแบบปกติได ้
                             2.1.9  โปรแกรมการรับสมคัรสอบคดัเลือกผา่นเครือข่ายช่วยลดภาวะ 
ค่าใชจ่้ายไดใ้นการเดินทางมาสมคัร 
                             2.1.10  ระบบรับสมคัรท่ีพฒันาข้ึนเหมาะสมกบัสภาพปัจจุบนั 
                      2.2  ดา้นรูปแบบการออกแบบระบบ 
                             2.2.1  มีความรวดเร็วในการเขา้ถึงขอ้มูลในแต่ละหนา้จอ 
                             2.2.2  มีความง่ายในการเขา้หนา้จอ 
                             2.2.3  หนา้จอของระบบการรับสมคัรมีการออกแบบการใชง้านใหเ้ขา้ใจ
ง่ายและเหมาะสม 
                             2.2.4  ขนาดตวัอกัษรมีความเหมาะสะสม 
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                             2.2.5  มีการใชสี้เหมาะสม 
                             2.2.6  ออกแบบใหมี้ปฏิสัมพนัธ์สะดวกและใชง้านง่าย 
                             2.2.7  การเช่ือมโยงลิงค ์ (Like)  ของระบบรับสมคัรสอบคดัเลือกผา่น  
เครือข่ายมีความน่าสนใจ 
                             2.2.8  ความสะดวกในการบนัทึกขอ้มูลและการสืบคน้ 
                             2.2.9  ระบบการรับสมคัรสอบคดัเลือกผา่นเครือข่ายท่ีพฒันาข้ึน 
ช่วยประหยดัเวลาในการสมคัรได ้
                             2.2.10  โปรแกรมการรับสมคัรสอบคดัเลือกผา่นเครือข่ายท่ีพฒันาข้ึน 
เหมาะสมกบัสภาพปัจจุบนั 
                3.  ส าหรับบุคคลทัว่ไป   แบ่งเป็น  4  ส่วน คือ 
                      3.1  ดา้นการคน้หาขอ้มูล 
                             3.1.1  ความสะดวกในการสืบคน้ขอ้มูล 
                             3.1.2  สามารถสืบคน้ขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
                             3.1.3  รูปแบบการแสดงผลบนหนา้จอเขา้ใจง่าย 
                             3.1.4  ทางเลือกในการคน้หาขอ้มูลสะดวกและรวดเร็ว 
                      3.2  ดา้นการรายงาน 
                             3.2.1  ความสะดวกในการเลือกใชเ้คร่ืองมือหรือค าสั่ง 
                             3.2.2  ความสะดวกในการสั่งพิมพร์ายงาน 
                             3.2.3  รูปแบบการแสดงผลหนา้จอและการพิมพร์ายงานถูกตอ้ง 
                             3.2.4  รูปแบบการแสดงผลขอ้มูลเขา้ใจง่าย 
                             3.2.5  รายงานขอ้มูลตรงกบัความตอ้งการ 
                             3.2.6  ขนาดและรูปแบบตวัอกัษรชดัเจน 
                      3.3  ดา้นการติดต่อกบัผูใ้ช ้

              3.3.1  ความสะดวกในการเลือกรายการในเมนูหลกั 
             3.3.2  เมนูหลกัมีความชดัเจนเขา้ใจง่าย 
             3.3.3  เมนูท่ีก าหนดใหส้ามารถใชง้านไดต้ามตอ้งการ 

                      3.4  ดา้นการช่วยเหลือ 
             3.4.1  ระบบน้ีช่วยใหท้ าการปฏิบติังานรวดเร็วข้ึน 
             3.4.2  ระบบน้ีใชง้านง่ายส าหรับผูท่ี้ไม่มีความรู้หรือมีความรู้หรือมี 
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ความช านาญในการใชค้อมพิวเตอร์ในระดบันอ้ย 
             3.4.3  คู่มือการใชร้ะบบน้ีมีเน้ือหาเขา้ใจง่าย 

              จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้อาจกล่าวสรุปไดว้า่  การสร้างแบบสอบถามความพึงพอใจต่อ
การใชร้ะบบสารสนเทศ  เป็นเคร่ืองท่ีใชว้ดัความพึงพอใจท่ีมีต่อระบบ  ซ่ึงท าการส ารวจกบักลุ่ม
ตวัอยา่งคือ  บุคลากร  ผูบ้ริหาร  และบุคคลทัว่ไป  

งานวจิัยทีเ่กีย่วข้อง       

 1.  งานวจัิยในประเทศ 

  ศิริรัตน์  ตรงวฒันาวุฒิ (2551 : 89) ไดศึ้กษาการพฒันาระบบการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ เพื่อพฒันาระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ ระบบน้ีไดรั้บการออกแบบและพฒันาข้ึนเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ในการ
จดัการ รับ-ส่ง การจดัเก็บ และการสืบคน้ขอ้มูลเอกสารภายในหน่วยงานมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 
อีกทั้งยงัช่วยลดปัญหาการส่ือสาร การจดัเก็บ การสืบคน้ เอกสารสูญหายง่าย และการส้ินเปลือง
ทรัพยากรอยา่งกระดาษ ระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวทิยาลยัเชียงใหม่ ได้
พฒันาข้ึนบนระบบปฏิบติัการวนิโดวส์เอก็ส์พี โปรเฟสชนัแปล ใชเ้คร่ืองมือในการพฒันาข้ึน
บนระบบปฏิบติัการวินโดวส์เอก็ส์พี  โปรเฟสชนัแนล ใชเ้คร่ืองมือในการพฒันา คือ
ไมโครซอฟทว์ชิวลสตูดิโอ ด๊อตเน็ต เวอร์ชนั 2005 เป็นส่วนท่ีติดต่อกบัผูใ้ชง้านและ
ประมวลผลขอ้มูล โปรแกรมไมโครซอฟท ์เอก็เซล 2003 เป็นส่วนแสดงรายงาน และระบบ
ฐานขอ้มูลไมโครซอฟทเ์อสคิวแอลเซอร์เวอร์ 2005 เป็นดาตา้เบส เซิร์ฟเวอร์ ผลจากการพฒันา
ระบบ ไดใ้หผู้ใ้ชจ้  านวน 15 คน ท าการทดลองใชง้านระบบและประเมินผลจากแบบสอบถาม
ความพึงพอใจต่อการใชง้านระบบ พบวา่ผูใ้ชมี้ระดบัความพึงพอใจอยูใ่นเกณฑม์าก และ
ลกัษณะการใชง้านระบบท่ีมีความพึงพอใจมากท่ีสุด พบวา่ระบบสามารถช่วยจดัการเอกสาร  
ไดต้ามความตอ้งการและจากทดสอบการท างานของระบบกบัขอ้มูลจริง ผูค้น้ควา้พบวา่ระบบ
สามารถท างานไดถู้กตอ้งเป็นไปตามวตัถุประสงคข์องการคน้ควา้ 
   ณฐัตรัณ  อนุศาสตร์ (2551 : 61-65) ไดศึ้กษาระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ของมหาวทิยาลยัฟาร์อีสเทอร์น มีวตัถุประสงคเ์พื่อพฒันาระบบสารสนเทศส าหรับระบบ
จดัการเอกสารทางราชการ มหาวทิยาลยัฟาร์อีสเทอร์น ให้สามารถสืบคน้ เรียกดูขอ้มูล บนัทึก 
จดัการขอ้มูลและออกรายงานใหก้บัเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งและผูบ้ริหารไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
พฒันาข้ึนดว้ยโปรแกรมโลตสัโนต้โดยใชง้านในส่วนโปรแกรมโดมิโนดีไซเนอร์ เป็น
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เคร่ืองมือในการออกแบบและพฒันาส่วนติดต่อผูใ้ช ้ตลอดจนใชอ้อกแบบรายงานต่าง ๆ ใช้
โปรแกรมโดมิโน แอดมินนิสเทรเตอร์ ทางดา้นการบริหารและจดัการะบบฐานขอ้มูล จากการ
ทดสอบการใชง้านระบบ โดยเลือกกลุ่มผูท้ดสอบจ านวน 4 กลุ่ม ไดแ้ก่ บุคลากรของ
มหาวทิยาลยั จ านวน 11 คน ผูบ้ริหาร จ านวน 3 คน ผูดู้แลระบบ จ านวน 1 คน ผูบ้ริหาร และ
เจา้หนา้ท่ีส านกัอธิการบดี จ านวน 3 คน รวม 18 คน ทดสอบการใชโ้ดยเรียกผา่นเครือข่าย
ภายในมหาวทิยาลยั จากนั้นใชแ้บบสอบถามประเมินความพึงพอใจในการใชง้าน ผลการศึกษา
พบวา่ ระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวทิยาลยัฟาร์อีสเทอร์น สามารถท างานได้
ครอบคลุม วตัถุประสงคข์องการศึกษาท่ีไดก้  าหนดไว ้โดยน าไปใชใ้นการจดัการขอ้มูลของ
ระบบจดัการเอกสารทางราชการของมหาวทิยาลยัไดเ้ป็นอยา่งดี อยา่งไรก็ตามการน าระบบใหม่
มาใชง้านแทนระบบเดิมยงัไม่สามารถท าไดค้รอบคลุมทั้งหมด ตอ้งอาศยัระยะเวลาในการ
พฒันาระบบใหส้มบูรณ์และสอดคลอ้งกบัระบบจดัการเอกสารทางราชการของมหาวทิยาลยั 
  วฒันา  เอกปม่ิตศิลป์ และนนัทวฒัน์  นนัทวจิารณ์ (2551 : เวบ็ไซต)์ ไดพ้ฒันา
ระบบการจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ซ่ึงมีประโยชน์ในการเพิ่มขอ้มูล  ลบขอ้มูล  แกไ้ขขอ้มูล 
โดยโครงสร้างของระบบประกอบดว้ยการท างาน 5 ส่วน คือ การรับเอกสาร โปรแกรมสแกน
เอกสาร การจดัการไฟล ์ฐานขอ้มูลเอกสารและส่วนติดต่อผูใ้ช ้โครงสร้างของระบบการจดัเก็บ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ผลจากการทดสอบพบวา่ระบบสามารถน าไปใชไ้ดจ้ริง สามารถจดัเก็บ
เอกสารไดอ้ยา่งถูกตอ้งและสืบคน้ไดอ้ยา่งรวดเร็ว และผูใ้ชมี้ความพึงพอใจในระดบัดี 
  ลินดา  แซ่ตั้น และชนิดาภา  แกว้ฉลวย (2551 : 76-88) ไดพ้ฒันาระบบเวยีน
เอกสารผา่นเวบ็ไซต ์มหาวทิยาลยัธนบุรี ซ่ึงเป็นระบบท่ีควบคุมการไหลของเอกสารจาก
หน่วยงานหน่ึงไปยงัอีกหน่วยงานหน่ึงขององคก์รซ่ึงมกัจะถูกน ามาใชก้บัการท างานเป็นกลุ่ม
หรือการท างานท่ีตอ้งมีการติดต่อส่ือสารกนัภายในองคก์รผา่นเอกสารต่าง ๆ ใหบุ้คลากรใน
องคก์รและผูใ้หบ้ริการสามารถตรวจสอบไดว้า่เอกสารในแต่ละส่วนอยูท่ี่หน่วยงานใดภายใน
องคก์ร โดยสามารถท าการสร้าง แกไ้ข จดัเก็บและท าการคน้หนงัสือเอกสารต่าง ๆ ไดท้  าให้
ประหยดัเวลาในการท างานไดม้ากข้ึน ระบบเวยีนเอกสารผา่นเวบ็ไซตเ์ป็นระบบท่ีมีการส่ง
เอกสารผา่นเวบ็ไซตแ์ละเม่ือท าการส่งเอกสารแลว้จะมีระบบแจง้เตือนกบัหน่วยงานท่ีท าการส่ง
เอกสารนั้นวา่ไดมี้เอกสารเขา้มา ซ่ึงระบบไดช่้วยลดเวลาในการส่งเอกสารเป็นอยา่งมาก 
   จิรัชยา นครชยั  (2553 : 33)   ระบบบริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีศึกษา : สหกรณ์ออมทรัพยก์ารส่ือสารแห่งประเทศไทย จ ากดั  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การจดัการรับ - ส่ง การจดัเก็บ การสืบคน้ขอ้มูลเอกสารภายในองคก์ร รวมทั้งเพิ่มขีดความ 
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สามารถในการจดัการงานดา้นเอกสารใหมี้ความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
และช่วยลดปัญหาดา้นการส่ือสาร การจดัเก็บ การสูญหายของเอกสาร การสืบคน้ขอ้มูลเอกสาร 
และลดการส้ินเปลืองทรัพยากรกระดาษ  การน าระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใชจ้ะ
ช่วยลดความซบัซอ้นขั้นตอนการ ปฏิบติังานในระบบเดิมเปล่ียนมาเป็นรูปแบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ท่ีสามารถด าเนินการท่ีเก่ียวขอ้งทั้งหมดในรูปแบบของเวป็แอพลิเคชัน่ ทั้งน้ี เพื่อ
ความสะดวกในการเขา้ใชง้านระบบ  ผลการประเมินพบวา่ 1)  การจดัเก็บเอกสารสามารถได้
สะดวกรวดเร็วผา่นเวบ็บราวเซอร์ ท าใหก้ารจดัการเอกสารไดส้ะดวกข้ึน ,การปรับปรุง         
และแกไ้ขขอ้มูลท าไดง่้าย รวมถึงการตรวจสอบสถานะของเอกสารท าไดร้วดเร็ว 2) เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการติดตาม / ตรวจสอบและลดขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดจากการจดัการเอกสาร
เน่ืองจากระบบงานมีการก าหนดสิทธิไดใ้นการเขา้ใชง้านผูใ้ชง้านแต่ละรายจะสิทธิใชง้าน
เฉพาะท่ีก าหนดใหเ้ท่านั้น  3)  การสืบคน้ขอ้มูลเอกสารสามารถท าไดส้ะดวกและรวดเร็วมาก
ยิง่ข้ึน เน่ืองจากมีระบบการสืบคน้ขอ้มูลต่าง ๆ ท่ีง่ายและสามารถการสืบคน้ขอ้มูลไดอ้ยา่ง
สะดวกและรวดเร็ว  4)  การจดัเก็บเอกสารมีระบบเป็นไปตามนโยบายขององคก์รส่งผลดีใน
ระยะยาว ช่วยลดระยะเวลาและขั้นตอนการท างาน  5) ลดพื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสาร ประหยดั
ทรัพยากรกระดาษ เน่ืองจากมีการเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล ์ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ท างาน 
  ฐิติ  กีรติกสิกร (2555 : 38-39) ไดพ้ฒันาระบบระบบการจดัการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์บริษทัวรจกัร์ยนต์  จ  ากดัเพื่อสนบัสนุนในการปฏิบติังานของพนกังานขาย      
เพื่อใหพ้นกังานขายสามารถจดัเก็บเอกสารต่าง ๆ  ไดอ้ยา่งเป็นระบบ  รวมทั้งขั้นตอนการ
ปฏิบติังานไดง่้ายข้ึนซ่ึงโดยปกติจะมีการจดัเก็บเอกสารไวใ้นแฟ้มเอกสารท าใหไ้ม่สะดวกการ
คน้หาเอกสารของลูกคา้ก่อใหเ้กิดความล่าชา้ในการปฏิบติังานก่อให้เกิดปัญหาหลายอยา่ง ผล
การประเมินพบวา่  1)  สามารถจดัการเอกสารไดส้ะดวกข้ึนการปรับปรุงและแกไ้ขขอ้มูลทาได้
ง่ายรวมถึงการตรวจสอบสถานะของเอกสารทาไดร้วดเร็ว  2)  การสืบคน้ขอ้มูลเอกสารสามารถ
ท าไดส้ะดวกและรวดเร็วมากยิง่ข้ึนเน่ืองจากมีระบบการสืบคน้ขอ้มูลต่าง ๆ  ท่ีง่ายและสามารถ
สืบคน้ขอ้มูลไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว  3) การจดัเก็บเอกสารมีระบบเป็นไปตามนโยบายของ
องคก์รส่งผลดีในระยะยาว ช่วยลดระยะเวลาและขั้น ตอนในการท างาน  4)  ลดพื้นท่ีในการ
จดัเก็บเอกสารเน่ืองจากมีการเก็บเอกสารในรูปแบบไฟลช่์วยเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน    
5) ป้องกนัการสูญหายของเอกสาร 
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 2.  งานวจัิยต่างประเทศ   

  Lucie Veselá และ Miroslav Radimerský ไดศึ้กษาถึงกระบวนการแลกเปล่ียน
เอกสาร (Document Exchange) ซ่ึงเป็นส่วนส าคญัของกิจกรรมการคา้ของภาคธุรกิจใน
สาธารณรัฐเช็ก โดยอาศยัการแลกเปล่ียนขอ้มูลแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Data Interchange : 
EDI) ท่ีเป็นเทคโนโลยท่ีีมีประโยชน์และมีการบริหารจดัการค่าใชจ่้ายท่ีมีประสิทธิภาพ คุม้ค่า
การลงทุน ซ่ึงการวจิยัในคร้ังน้ีท าการโฟกสัไปท่ีการใชใ้บแจง้หน้ีในลกัษณะของการออกใบ
แจง้หน้ีอิเล็กทรอนิกส์ ส่งไปยงักลุ่มลูกคา้ และระดบัของการปฏิบติัตนของผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง
ในสาธารณรัฐเช็ก โดยใชข้อ้มูลจากแบบสอบถาม เพื่อประเมินแรงจูงใจหลกัและผลก าไรจาก
การด าเนินงานดว้ยการแลกเปล่ียนขอ้มูลแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยผลของการวิจยัเผยให้เห็นวา่ 
จากจ านวนผูป้ระกอบการท่ีมีผลประกอบการตั้งแต่ 100 ลา้นข้ึน พบวา่เกือบ 50% ไม่ไดใ้ชใ้บ
แจง้หน้ีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และเกือบ 50% ของแบบสอบถาม มีความเส่ียงในดา้นความ
ปลอดภยัเพราะไม่ไดใ้ชก้ารลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Signature) ซ่ึงเม่ือท าการ
การเปรียบเทียบกระบวนการแลกเปล่ียนขอ้มูลในรูปแบบของกระดาษเดิมกบักระบวนการ
จดัการเอกสารโดยใชรู้ปแบบอิเล็กทรอนิกส์นั้น พบวา่การใชรู้ปแบบอิเล็กทรอนิกส์จะช่วยลด
ค่าใชจ่้ายลงกวา่ 50-80% ซ่ึงในปี ค.ศ. 2013 ท่ีผา่นมามีจ านวนเอกสารค่าใชจ่้ายกวา่ 2 หม่ืนลา้น
บิล/ใบแจง้หน้ีทัว่โลก โดยท่ี 5.5 พนัลา้นใบแจง้หน้ีในยุโรปจะถูกส่งไปยงักลุ่มลูกคา้ และ
เอกสารเหล่านั้นอยูใ่นรูปแบบเอกสารไร้กระดาษ (Paper-free) ส าหรับองคก์รระดบัของภาครัฐ
นั้น ในส่วนน้ีการแลกเปล่ียนเอกสารน้ีจะตอ้งมีกระบวนการท างานแบบอตัโนมติัและลด
ค่าใชจ่้ายอยา่งย ัง่ยนื ในการเพิ่มประสิทธิภาพของภาครัฐในยโุรปเพียงอยา่งเดียวมีโอกาสท่ีจะมี
มูลค่าสูงถึง 4 หม่ืนลา้นยโูร และกลุ่มลูกคา้จ านวนมากเร่ิมคาดหวงัวา่ใบแจง้หน้ีจากซพัพลาย
เออร์ของพวกเขาจะถูกส่งมาในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ดงันั้นอตัราการเจริญเติบโต 20-
30% จึงถูกคาดวา่จะเป็นอตัราส าหรับตลาดใบแจง้หน้ีอิเล็กทรอนิกส์ในปีท่ีผา่นมา จึงกล่าวได้
วา่ใบแจง้หน้ีอิเล็กทรอนิกส์เป็นขั้นตอนแรกท่ีจะน าไปสู่โอกาสอ่ืน ๆ อีกมากมายส าหรับ
ความกา้วหนา้ทางเทคโนโลยขีองระบบคอมพิวเตอร์ อยา่งเช่น E-Health, E-Commerce เป็นตน้ 
จนในทา้ยท่ีสุดส่ิงน้ีจะน าไปสู่แนวโนม้การเพิ่มข้ึนของความเป็นสากลและสามารถสร้าง
ตลาดโลกในเวลาจริงขณะน้ี ซ่ึงเป็นท่ีชดัเจนวา่เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไม่ใช่ส่ิงท่ีควรมองขา้ม
ผา่นอีกต่อไป แต่มีความจ าเป็นอยา่งยิง่ท่ีจะตอ้งให้ความใจต่อไปจากน้ี 
  Yin-Ho Yaoa, Amy J.C. Trappeyb และ Pei-Shun Hob ไดพ้ฒันาตน้แบบการ
จดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรฐาน ISO 9000 ในรูปแบบของ XML-based ซ่ึงมีความ
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จ าเป็นส าหรับหลาย ๆ องคก์รโดยเฉพาะอยา่งยิง่การท างานในลกัษณะของ Virtual Enterprises 
(VE) โดยใน VE นั้น จะใชเ้อกสารร่วมกนัในระหวา่งองคก์ร โดยอาศยัประโยชน์จาก
ความกา้วหนา้ทางระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ซ่ึง XML คือมาตรฐานภาษาใหม่ท่ีท างานบน
โปรแกรมเบราวเ์ซอร์ ดงันั้นวตัถุประสงคข์องงานวจิยัคร้ังน้ีจึงโฟกสัไปท่ีการศึกษา
ความสามารถในการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ดว้ย XML และเทคโนโลยอิีนเทอร์เน็ตใน
สภาพแวดลอ้มท่ีสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของมาตรฐาน ISO 9000 และแสดงใหเ้ห็นถึง
กลไกท่ีถูกใชเ้พื่ออ านวยความสะดวกในการสร้าง การแกไ้ข การแลกเปล่ียน และการเขา้ถึงใน
บริบทของการจดัการเอกสารตามมาตรฐานของ ISO 9000 โดยการประยกุตใ์ช ้XML Concept 
และ XSL Technologies เขา้มาจดัการเอกสาร ซ่ึงระบบดงักล่าวจะเขา้มามีบทบาทในการ
อ านวยความใหก้บัองคก์ร ในการสร้าง การเขา้ถึง การแจกจ่าย และน าเอกสารมาใชซ้ ้ า ซ่ึง
การศึกษาคร้ังน้ีแสดงให้เห็นถึงการรวมกนัของพื้นฐานความสามารถบน XML/XSL (Customizing, 
Linking, Querying, Information Reusing) ท่ีสามารถรองรับฟังกช์ัน่การท างานต่าง ๆ ท่ีสอดคลอ้ง
กบัมาตรฐาน ISO 9000 โดยการปรับปรุงกระบวนการทางธุรกิจและการปรับโครงสร้างรวม
ขอ้มูลผา่นห่วงโซ่มูลค่าทางธุรกิจ   ผลการวจิยัคร้ังน้ีจึงเป็นความพยายามเร่ิมตน้เพื่อท่ีจะส่งเสริม
กิจกรรมการวจิยัอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงสามารถใชป้ระโยชน์จากความสามารถของ XML ในการ
ปรับปรุงการโฟลข์องเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และการจดัการเอกสารในองคก์ารท่ีก าลงัขยายตวั
ต่อไป 
   Shin-Yuan Hung, King-Zoo Tang, Chia-Ming Chang และ Ching-De Ke ได้
ศึกษาถึงปัจจยัท่ีส่งผลต่อความส าเร็จในการยอมรับระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Document Management System : EDMS) โดยการโฟกสัในการวจิยัการบริการ
ระหวา่งรัฐบาลแต่เดิมนั้นมกัมุ่งเป้าไปท่ีการพฒันาเทคโนโลยขีองระบบใหบ้ริการ ไม่ไดมุ้่งไป
ยงัการยอมรับของผูใ้ชง้านระบบท่ีถูกพฒันาข้ึน ซ่ึงการยอมรับในการใหบ้ริการระหวา่งรัฐบาล
ในแต่ละรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (e- Government) น้ี มีผลกระทบต่อความส าเร็จสูงสุดของ
โครงการรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงพบวา่ในบริบทของการด าเนินงานรัฐบาลในหลายประเทศมี
การลงทุนจ านวนมากทั้งงบประมาณและบุคลากรท่ีจะท าใหเ้กิดระบบการบริการของรัฐบาล
อิเล็กทรอนิกส์และการไดรั้บการยอมรับจากผูใ้ช ้ถึงแมว้า่คนในบางกลุ่มจะไม่มีความสนใจท่ี
จะใชง้านระบบดงักล่าว การศึกษาน้ีไดน้ าเอาระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) 
ซ่ึงเป็นระบบการใหบ้ริการของรัฐท่ีไดรั้บความนิยมมากท่ีสุด ในโครงการรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 
ท่ีจะตอ้งระบุปัจจยัท่ีตรวจสอบถึงการยอมรับของผูใ้ชข้องระบบ EDMS และการน าทฤษฎีของ
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พฤติกรรมการวางแผน (Theory of Planned Behavior : TPB) มาใชเ้ป็นกรอบทฤษฎีการศึกษา
คร้ังน้ี พร้อมทั้งส ารวจผลกระทบของปัจจยัในความตั้งใจท่ีจะยอมรับระบบ EDMS ซ่ึงรวบรวม
จากกลุ่มตวัอยา่ง 186 ผูใ้ชร้ะบบ EDMS อยูจ่ริงของรัฐบาลในไตห้วนั ผลการขอสนบัสนุนการ
ใชป้ระโยชน์จาก TPB ในการท านายความตั้งใจของผูใ้ชท่ี้จะยอมรับในระบบ EDMS 
นอกจากน้ีผลการวจิยัยงัแสดงใหเ้ห็นวา่ประโยชน์ของการรับรู้ ความสะดวกในการรับรู้ การ
ฝึกอบรม การท างานร่วมกนั อิทธิพลภายนอก อิทธิพลระหวา่งบุคคล การรับรู้ถึงความสามารถ
ของตน และการอ านวยความสะดวกภายใตเ้ง่ือนไขจะมีนยัส าคญัต่อการพยากรณ์ถึงความตั้งใจ
ของผูใ้ชท่ี้จะใชร้ะบบ EDMS ซ่ึงทา้ยท่ีสุดผลกระทบและขอ้เสนอแนะส าหรับการวจิยัการ
ใหบ้ริการระหวา่งรัฐบาลและการปฏิบติัต่าง ๆ นอกเหนือจากน้ีจะตอ้งมีการหารือเพื่อหาแนว
ทางการปฏิบติั อยา่งไรก็ตามการวจิยัคร้ังน้ียงัมีขอ้จ ากดัอยู ่กล่าวคือ ประการแรกการวิจยัน้ีขาด
การรวบรวมพฤติกรรมการใชง้านจริงในรูปแบบท่ีน าเสนอ หรือ Proposed Model ประการท่ี
สองการถูกคุกคามต่อความถูกตอ้งของการตรวจสอบจากภายนอกในของไตห้วนั เป็นส่ิงท่ีไม่
สามารถหลีกเล่ียงได ้ซ่ึงการวจิยัในอนาคตจะสามารถขยายกลุ่มตวัอยา่งไปยงัผูใ้ชบ้ริการของ
รัฐในภูมิภาคทางเศรษฐกิจประเทศจีน (The Greater China Economic Region) สุดทา้ย
การศึกษาในระยะยาวยงัจะตอ้งสังเกตผูใ้ชว้า่ยงัมีการใชง้าน e-Government ท่ีเป็นการบริการ
ดว้ยระบบ EDMS วา่มีความต่อเน่ืองหรือไม่ต่อเน่ืองอยา่งไรต่อไป 
  จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้อาจกล่าวสรุปไดว้า่  ระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพิ่ม
ประสิทธิภาพดา้นงานดา้นเอกสารได ้ สามารถลดปัญหาการสืบคน้ขอ้มูลได ้ลดการสูญหาย
ของเอกสารได ้ลดกระดาษได ้เม่ือน าทฤษฎีกระแสงานเขา้มาพบวา่ สามารถตรวจสอบสถานะ
ของเอกสารสารได ้ และการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สามารถน าไปประยกุตใ์ชไ้ดก้บัทุก
องคก์รไม่วา่ในประเทศไทยหรือต่างประเทศ 


