
 

 

บทที ่2 

เอกสารและงานวจิยัที่เกีย่วข้อง 
 
2.1 แนวคิดและทฤษฎเีกี่ยวกับการรับรู้ 

กำรสร้ำงส่ิงแวดล้อมท่ีลดกำรใช้กระดำษเป็นเป้ำหมำยท่ีส ำคัญของธุรกิจในยุค
อิเล็กทรอนิกส์ ส่ิงท่ีตอ้งกำรคือประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน ควำมรวดเร็ว เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
ไดแ้ก่ ไฟลข์อ้มูล ขอ้ควำมเวร์ิดโปรเซสเซอร์ อีเมล ์รูปภำพ เสียง หรือระบบมลัติมีเดีย ฯลฯ สำมำรถ
ส่งผำ่นในช่องส่ือสำรไดอ้ย่ำงรวดเร็ว กำรท ำธุรกรรมผ่ำนระบบออนไลน์มีตน้ทุนโดยรวมถูกกว่ำ
วิธีกำรอ่ืน นอกจำกน้ียงัสำมำรถแก้ไขปัญหำทำงด้ำนส่ิงแวดล้อมด้วยกำรลดกำรใช้กระดำษ
นอกจำกจะช่วยแก้ไขปัญหำส่ิงแวดล้อมแล้วยงัสำมำรถลดค่ำใช้จ่ำยให้กับองค์กร จึงมีหลำย
หน่วยงำนให้ควำมส ำคญั รำยงำนกำรวิเครำะห์กำรลดกำรใชก้ระดำษในงำนพสัดุของมหำวิทยำลยั
อุบลรำชธำนีท ำให้ทรำบว่ำกำรลดกำรใช้กระดำษในกำรจดัท ำเอกสำรกำรจดัซ้ือจดัจำ้งประจ ำปี
งบประมำณ 2556 พบวำ่สำมำรถลดกำรใชก้ระดำษไดม้ำกกวำ่ 6,354 แผน่ คิดเป็นร้อยละ 58.87 ของ
จ ำนวนกระดำษท่ีใช้ตำมปกติ (วิยะดำ ธนสรรวนิช, 2559) และจำกโครงกำรของมหำวิทยำลยัรำช
ภฏัยะลำท่ีเปล่ียนมำใชร้ะบบระบบอิเล็กทรอนิกส์แทนกำรใชก้ระดำษ ท่ีพฒันำระบบกำรลดกำรใช้
กระดำษดว้ยระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) ส ำหรับทุกอุปกรณ์โมบำย ท่ีจะสำมำรถส่ง
เอกสำรระหว่ำงกนัท ำได ้ผูใ้ช้สำมำรถส่งหนงัสือเวียนเพื่อทรำบผ่ำนระบบออนไลน์ สำมำรถส่ง
หนงัสือเชิญประชุม กำรนดัหมำย กำรก ำหนดกำร กำรส่งรำยงำนกำรประชุมเพื่อตรวจแกไ้ขหรือ
รับทรำบ กำรพฒันำโครงกำรดงักล่ำวยงัส่งผลให้กำรท ำงำนของมหำวิทยำลยัรำชภฏัยะลำมีควำม
สะดวกและรวดเร็วมำกข้ึน (อุบล ตนัสม, 2559) 

จนัทร์จิรำ มีสนิท (2553) พฒันำระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ข้ึนมำใชใ้นหน่วยงำน 
ซ่ึงเป็นระบบท่ีมีควำมสำมำรถในกำรรับ – ส่งเอกสำร กำรรวบรวมเอกสำรต่ำง ๆ ท่ีใชต้ั้งแต่กำรน ำ
เอกสำรเขำ้มำเก็บในระบบ กำรควบคุมกำรเปล่ียนแปลงแกไ้ขเอกสำร กำรเก็บบนัทึกรำยละเอียด
ของเอกสำรตลอดจนกำรสืบคน้หรือติดตำมเอกสำรได ้อยำ่งรวดเร็ว สำมำรถทรำบถึงสถำนะของ
เอกสำร ป้องกนัเอกสำรสูญหำยระหวำ่งด ำเนินกำรและกำรควบคุมควำมปลอดภยัของเอกสำร โดย
มีกำรก ำหนดสิทธิในกำรใช้งำนระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะประสบผลส ำเร็จได้ตอ้ง
อำศยักำรด ำเนินกำรร่วมกนัทั้งระบบ ตั้งแต่จุดเกิดของเอกสำรหนงัสือ จุดรับเอกสำรหนงัสือตอ้ง
แปลงเอกสำรใหเ้ป็นดิจิตอลและจดัเขำ้สู่ระบบ ส ำหรับผูใ้ชเ้อกสำรจะเป็นผูข้อรับเอกสำรแบบเดิมท่ี
มีคนน ำ เอกสำรมำส่งไม่ได้แล้ว จะตอ้งเป็นผูเ้รียดเขำ้ไปในเซิฟเวอร์เพื่อรับเอกสำรมำเอง กำร
ท ำงำนภำยในองคก์รจึงตอ้งเปล่ียนมำเป็นแบบเชิงรุกคือ วิ่งเขำ้หำขอ้มูลข่ำวสำรคือ กำรเรียกเขำ้ไป
ในเซิฟเวอร์ เพื่ออ่ำนน ำเอกสำรมำใช ้หรือคดัลอกมำด ำเนินกำรต่อ 
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จิรัชยำ นครชยั (2553) ไดพ้ฒันำระบบกำรบริหำรจดักำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์เป็นกำรน ำ
เทคโนโลยีสมยัใหม่มำประยุกต์ใชใ้นกำรปฏิบติังำนเพื่อช่วยให้กำรปฏิบติังำนมีประสิทธิภำพเกิด
ควำมคล่องตวั สะดวก รวดเร็วมำกข้ึน โดยกำรน ำเอำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มำใช้ในกำรจดักำร
เอกสำร ไดแ้ก่ กำรจดัท ำกำรเก็บรักษำ กำรส่งขอ้มูล กำรติดต่อส่ือสำรภำยในองค์กร ทั้งน้ี ยงัเป็น
กำรลดปริมำณกำรใชท้รัพยำกรกระดำษ ลดพื้นท่ีและสถำนท่ีในกำรจดัเก็บ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถส่ือสำร
ผำ่นทำงจอคอมพิวเตอร์ท ำให้ไดข้อ้มูลท่ีรวดเร็วทนัต่อควำมตอ้งกำร ขอ้มูลมีควำมถูกตอ้งมำกข้ึน
ประหยดัค่ำใช้จ่ำยขององค์กรในระยะยำว ลดเวลำและขั้นตอนในกำรปฏิบติังำนส่งผลให้กำร
ปฏิบติังำนเกิดประสิทธิภำพมำกยิ่งข้ึน ระบบจดักำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์สำมำรถท่ีจะรองรับ
เอกสำรในปริมำณมำกโดยจะช่วยเพิ่มควำมคล่องตวัในกำรปฏิบติังำนซ่ึงระบบถูกออกแบบมำให้
จดัเก็บเอกสำรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (เอกสำรท่ีเกิดจำกกำรสแกนและไฟลข์อ้มูลทุกประเภท)ท ำ
ให้กำรจดักำรเอกสำรเป็นระบบและเป็นระเบียบมำกข้ึนเป็นไปตำมมำตรฐำนกำรจดักำรเอกสำร
สำมำรถเรียกใช้หรือคน้หำขอ้มูลท่ีตอ้งกำรได้อย่ำงฉับไว ช่วยป้องกนัควำมเสียหำยท่ีอำจจะเกิด
ข้ึนกับเอกสำรในระหว่ำงกำรใช้งำน รวมถึงควำมสำมำรถด้ำนกำรอนุญำตสิทธ์ิในกำรจดักำร
เอกสำร เช่น สิทธ์ิในกำรสืบคน้ขอ้มูล กำรแกไ้ข กำรลบ กำรส่งขอ้มูลไปยงัระบบอ่ืน ๆ สิทธ์ิในกำร
อนุมติัเอกสำร เป็นตน้ ซ่ึงเป็นส่ิงส ำคญัด้ำนควำมปลอดภยัในกำรจดักำรเอกสำรท ำให้สำมำรถ
ตรวจสอบไดว้่ำมีผูใ้ช้งำนรำยใดเขำ้ไปกระท ำ กำรใดๆกบัเอกสำรท่ีอยู่ในระบบและเป็นระเบียบ
มำกข้ึน ไปเป็นตำมมำตรฐำนกำรจดัเอกำสำรสำมำรถเรียกใช้หรือสืบคน้ขอ้มูลท่ีตอ้งกำรไดอ้ยำ่ง
ฉับไว ช่วยป้องกันควำมเสียหำยท่ีอำจจะเกิดข้ึนกับเอกสำรในระหว่ำงกำรใช้งำน รวมถึง
ควำมสำมำรถดำ้นกำรอนุญำตสิทธ์ิในกำรจดักำรเอกสำร เช่น สิทธ์ิในกำรสืบคน้ขอ้มูล กำรแกไ้ข 
กำรลบ กำรส่งขอ้มูลไปยงัระบบอ่ืน ๆ สิทธ์ิในกำรอนุมติัเอกสำร เป็นตน้ ซ่ึงเป็นส่ิงส ำคญัดำ้นควำม
ปลอดภยัในกำรจดักำรเอกสำรท ำใหส้ำมำรถตรวจสอบไดว้ำ่มีผูใ้ชง้ำนรำยใดเขำ้ไปกระท ำกำรใด ๆ 
กบัเอกสำรท่ีมีอยูใ่นระบบ 
 จำกกำรทบทวนวรรณกรรมท่ีเก่ียวข้องจะเห็นได้ว่ำกำรน ำระบบอิเล็กทรอนิกส์เขำ้มำ
ทดแทนระบบเดิมนอกจำกกำรลดกำรใช้กระดำษแล้วยงัสำมำรถลดค่ำใช้จ่ำยขององค์กรได้ 
นอกจำกน้ีระบบอิเล็กทรอนิกส์ยงัสำมำรถส่งเสริมให้กำรท ำงำนองคก์รมีประสิทธิภำพเพิ่มมำกข้ึน 
โดยจะสำมำรถเพิ่มควำมสะดวกสบำยลดขั้นตอนและระยะเวลำในกำรท ำงำนพร้อมทั้งสำมำรถ
ติดตำมงำนไดอ้ยำ่งรวดเร็ว 
 
2.2 ความรู้เกีย่วกบังานสารบรรณ 
 ตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 6 ให้ควำมหมำยของ
ค ำวำ่ “งำนสำรบรรณ” ไวว้ำ่ หมำยถึง งำนท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรบริหำรงำนเอกสำรเร่ิมตั้งแต่ กำรจดัท ำ 
กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำงำน ซ่ึงเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนและขอบข่ำยของ
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งำนสำรบรรณ วำ่เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองอะไรบำ้ง แต่ในทำงปฏิบติักำรบริหำรงำนเอกสำรทั้งปวง จะเร่ิม
ตั้งแต่กำรคิด อ่ำน ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ ์จด จ ำ ท ำส ำเนำ ส่งหรือส่ือขอ้ควำม รับบนัทึก จดรำยงำน
กำรประชุม สรุป ยอ่เร่ือง เสนอ สั่งกำร ตอบ ท ำรหสั เก็บเขำ้ท่ี คน้หำ คิดตำมและท ำลำย ทั้งน้ีตอ้ง
ท ำเป็นระบบท่ีให้ควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้งและมีประสิทธิภำพ เพื่อประหยดัเวลำแรงงำน และ
ค่ำใชจ่้ำย ในปี พ.ศ. 2548 มีกำรประกำศระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ โดยเพิ่ม
นิยำมของเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ของงำนสำรบรรณดังน้ี “อิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำร
ประยกุตใ์ชว้ธีิกำรทำงอิเล็กตรอนไฟฟ้ำ คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือ วธีิอ่ืนใดในลกัษณะคลำ้ยกนั และ
ให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น และ “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  
หมำยควำมวำ่ กำรรับส่งขอ้มูลข่ำวสำรหรือหนงัสือผำ่นระบบส่ือสำร ดว้ยวธีิกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 
2.3 ความหมายของส านักงานอเิลก็ทรอนิกส์ 
 2.3.1 ส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
  กำรใชเ้ทคโนโลยรีะบบคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยส่ืีอสำร เพื่อปฏิบติังำนทัว่ไป
งำนประจ ำวนั อย่ำงเช่น กำรจดักำรเอกสำร จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ กำรเก็บรักษำและแกไ้ขกลุ่ม
ขอ้ควำม กลุ่มรูปภำพ งำนทำงบญัชี และอ่ืน ๆ ส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์ ยงัรวมถึงระบบเครือข่ำย
คอมพิวเตอร์ท่ีมีโปรแกรมท่ีสำมำรถใชป้ระโยชน์อ่ืน ๆ อีกมำกมำย 
 2.3.2 ระบบส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
  ระบบขอ้มูลส ำนักงำนอตัโนมติั เป็นระบบท่ีมีจุดประสงค์หลกั คือ กำรอ ำนวย
ควำมสะดวกเก่ียวกบักำรติดต่อส่ือสำร ระบบเช่นน้ีเป็นกำรน ำเคร่ืองมือใช้หลำย ๆ อย่ำงรวมเขำ้
ดว้ยกนั ใชง้ำนร่วมกนั เก็บรักษำ น ำไปใชแ้ละกระจำยขอ้มูลระหวำ่งผูเ้ขำ้ร่วมงำนแต่ละคนทีมงำน
และธุรกิจนั้น ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กร ตวัอย่ำงของเคร่ืองมือส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์ เช่น 
เวร์ิดโปรเซสซ่ิง เคร่ืองพิมพแ์บบตั้งโตะ๊ อีเมล ์วอยซ์เมลล ์เคร่ืองแฟกซ์ มลัติมีเดีย คอมพิวเตอร์คอน
เฟอร์เรนซ่ิง และ วีดิโอเฟอร์เรนซ่ิงหลำยปีท่ีผำ่นมำ ส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ถูกมองวำ่ 
มีเพียงหนำ้ท่ีแกปั้ญหำในกำรท ำงำน แต่ในปัจจุบนั ระบบท่ีช่วยเสริมกำรติดต่อ ส่ือสำรในสถำนะท่ี
ท ำงำน ถูกมองว่ำมีควำมส ำคญั และตอ้งได้รับกำรจดักำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ ในระดบัเดียวกนั
ระบบ TPS MIS และ ISS 
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2.3.3 ส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
  ในปัจจุบนั ดูเหมือนกบัไม่ใช่เร่ืองท่ีเกิดข้ึนได้จริงๆ แตกต่ำงจำกส ำนกังำนท่ีใช้
เพียงเคร่ืองจกัรกล เม่ือหลำยปีก่อน ซ่ึงเคร่ืองพิมพดี์ด  เคร่ืองยนต ์กลไกล และระบบไปรณีย ์เป็น
ควำมหมำยหลกัของกำรติดต่อส่ือสำร ยิง่ไปกวำ่นั้น ยงัมีเร่ืองน่ำท่ึงท่ียงัรอคอยเรำอยู ่ เรำก ำลงัจะได้
เร่ิมเห็นบทบำทของ บริษทัเสมือนจริง ซ่ึงสำมำรถท ำให้เรำท ำงำนไดใ้นทุกแห่ง ปรำศจำกขอ้จ ำกดั
ดำ้นพื้นท่ีกำรใชร้ะบบคอมพิวเตอร์เพื่อท ำงำนในส ำนกังำน อำจเรียกวำ่ “ส ำนกังำนอตัโนมติั หรือ 
โอเอ (OA= Office Automation) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




