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คำานำา

        โลกในปัจจุบัน อาจเรียกได้ว่าเป็น โลกแห่งยุคดิจิตอล หรือ โลกไร้พรมแดน อัน
 เป็นผลสืบเนื่องจากการพัฒนาเทคโนโลยีทางด้านการสื่อสาร โดยเฉพาะ 

 เทคโนโลยีทางด้านสารสนเทศ
( Information  Technology : IT ) ที่สำาคัญและมีการนำาใช้กันอย่างแพร่หลายทัว่

         ทุกหนแห่งบนโลก ท่ีเราร้้จักกันดี ได้แก่ อินเตอร์เน็ต โทรศัพท์มือถือ จาน
      ดาวเทียม เป็นต้น โดยเฉพาะอย่างยิ่งเทคโนโลยีอินเตอร์เน็ต อาจกล่าวได้ว่าเป็น

เทคโนโลยีท่ีสำาคัญแห่งยุคและเป็นพ้ืนฐานสำาหรับการพัฒนาด้านตา่งๆของ
 ประเทศ ดังน้ันในบทความน้ีจะเน้นถึงการใช้เทคโนโลยีพ้ืนฐานทางด้าน

อินเตอร์เน็ตในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบตัิงานสารบรรณวา่มีส่วนประกอบพ้ืน
 ฐานอะไรบา้งท่ีผ้้ปฏบิัติงานสารบรรณในยุคปัจจุบันควรร้้ เพ่ือเป็นแนวทางสำาหรับ

     การพัฒนาตนเอง องค์กร และ ประเทศชาติ ในโอกาสต่อไป

วัตถุประสงค์

1.  เพ่ือให้ ผ้้เข้ารับการอบรมหลักส้ตรการฝึกอบรมข้าราชการตำารวจและบุคคลท่ี
บรรจุหรือโอนมาเป็นข้าราชการตำารวจชัน้ประทวน( กอป. )  ข้าราชการผ้้เข้ารับการ

  ฝึกอบรมหลักส้ตรทบทวน และ ข้าราชการตำารวจของศ้นย์ฝึกอบรมตำารวจภ้ธร
 ภาค 8      มีความร้้ความเข้าใจถึงประวัติความเป็นมา ความสำาคัญ และความจำาเป็น

   ของระบบงานสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ ท่ีมีต่อหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน ทัง้
ในระดับองค์กรและระดับประเทศ

2.   เพ่ือใช้เป็นแหล่งอ้างอิง และ เป็นค้่มือพ้ืนฐานสำาหรับการเรียนร้้ด้วยตนเองใน
 การพัฒนา ทักษะการปฏิบตัิงานสารบรรณท่ีเก่ียวข้องกับงานสารบรรณอิเลคทรอ

นิกส์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ

1.เพ่ิมศักยภาพของผ้้ปฏิบตัิงานสารบรรณให้มีความร้้ความเข้าใจทางดา้น
เทคโนโลยีสารสนเทศมากยิ่งข้ึน
2.   เป็นการเพ่ิมพ้นความร้้ ให้แก่ ผ้้เข้ารับการฝึกอบรมหลักส้ตรการฝึกอบรม
ข้าราชการตำารวจและบุคคลท่ีบรรจุหรือโอนมาเป็นข้าราชการตำารวจชัน้ประทวน 
(กอป.)   ข้าราชการผ้้เข้ารับการฝึกอบรมหลักส้ตรทบทวน และข้าราชการตำารวจ

 ของศ้นย์ฝึกอบรมตำารวจภ้ธรภาค 8 ตามยุทศาสตร์การพัฒนาการเรียนร้้ของศ้นย์
 ฝึกอบรมตำารวจภ้ธรภาค 8 และมีความสอดคล้องกับนโยบายของตำารวจภ้ธรภาค 

8  
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               ผ้้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าบทความฉบับจะเกิด
ประโยชน์แก่ผ้้อ่านทัง้ผ้้เข้ารับการฝึกอบรมหลักส้ตรการฝึกอบรมข้าราชการตำารวจ

 และบุคคลท่ีบรรจุหรือโอนมาเป็นข้าราชการตำารวจชัน้ประทวน (กอป.) ข้าราชการ
  ผ้้เข้ารับการฝึกอบรมหลักส้ตรทบทวน และข้าราชการตำารวจของ ศ้นย์ฝึกอบรม

 ตำารวจภ้ธรภาค 8   ท่ีปฏบิัติหน้าท่ีเก่ียวข้องกับงานสารบรรณอิเลคทรอนิคส์ ตลอด
       จน ผ้้สนใจทัว่ไป ไม่มากก็น้อย และหากมคีำาแนะนำา หรือ ติชมประการใด ผ้้เขียน

ก็ยินดีรับไว้เพ่ือเป็นข้อม้ลในการปรับปรุงแก้ไขให้ทันสมัยและดียิ่งข้ึนในโอกาส
ต่อไป

                                                            ขอขอบคุณเป็นอย่างยิ่ง

ร.ต.อ.     วัฒนพงศ์ พรหมจันทร์
 อาจารย์ สบ 1  ทำาหน้าท่ี อาจารย์วิชาบริหารงานตำารวจ

  กลุ่มงานอาจารย์ฯ ศนูย์ฝึกอบรมตำารวจภูธรภาค 8
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 บทท่ี 1

 เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information  Technology : IT )      คือ อะไร ? 

พัฒนาการของเทคโนโลยี
 โลกเรามกีำาเนิดมาประมาณ 4600  ล้านป เช่ือกันว่าพัฒนาการตามธรรมชา

ติทำาให้เกิด
 ส่ิงมีชีวิตบนโลกประมาณ 500  ล้านปท่ีแล้ว ยุคไดโนเสาร์มีอายุประมาณอย่้ในช่วง 

200 ล้านป
    ส่ิงมีชีวิตท่เีปนเผ่าพันธุ์มนุษย์ ค่อย ๆ พัฒนามา คาดคะเนว่าเม่ือห้าแสนปท่ีแล้ว

มนุษย์สามารถส่ง
 สัญญาณท่าทางสื่อสารระหว่างกันและพัฒนามาเปนภาษา ตวัหนังสือและจารึกไว

 ้ตามผนังถำ้ เม่ือ
 ประมาณ 5000   ปท่ีแล้ว มนุษย์สามารถจัดพิมพ์หนังสือได้เม่ือประมาณ 500 – 

800 ปท่ีแล้ว

 เทคโนโลยีเริ่มเข้ามาช่วยในการพิมพ์ ทำาให้การสื่อสารด้วยข้อความและ
 ภาษาเพ่ิมข้ึนมาก จากน้ัน

พัฒนามาจนถึงการสื่อสารด้วยข้อความและส่งภาษาผ่านทางโทรศัพท์ได้ประมา
 ณร้อยกว่าปมาแล้ว และเม่ือ

    ประมาณห้าสิบปท่ีแล้ว ก็มกีารส่งภาพโทรทัศน์และคอมพิวเตอร ์ ซึ่งมกีารพัฒนา
อย่างต่อเนื่องและรวดเร็วจนถึงปัจจบุันทำาให้มีการใช้สารสนเทศในร้ปแบบข่าวสา
รมากข้ึน

ความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศ

เทคโนโลยี     หมายถึง การประยุกตเ์อาความร้้ทางด้านวิทยาศาสตร์ ความจริงเก่ียว
กับ

  ธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม มาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อมวลมนุษย์ การศึกษาพัฒนา
 องค์ความร้้ต่าง ๆ

   ก็เพ่อืให้เข้าใจธรรมชาติ กฎเกณฑ์ของส่ิงต่าง ๆ และหาทางนำามาประยุกต์ให้เกิด
 ประโยชน์ เช่น

   การนำาสารซิลิกอน ท่ีมีอย่้ทรายตามท่ีต่าง ๆ มาแยกสกัดทำาให้เปนสารบริสุทธิ ์ 
และเจือสาร

 บางอย่างให้เกิดเปนส่ิงท่ีเรียกว่าสารก่ึงตัวนำา จากน้ันนำามาใช้ผลิตเปนทรานซิ
  สเตอร์ และ ไอซี

  เพ่ือนำามาใช้เปนอุปกรณ์รวบวงจรอิเล็กทรอนิกส์ ใช้เปนชิพ ซึ่งเปนส่วนประกอบ
สำาคัญของ

    คอมพิวเตอร์ เปนต้น ดังน้ัน กล่าวได้วา่ เทคโนโลยีคือผ้้ช่วยในการเพ่ิมม้ลค่าของ
 ส่ิงของต่าง ๆ
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ให้มีราคาส้งข้ึนและเกิดประโยชน์มากข้ึน

สารสนเทศ     หมายถึง ข้อม้ลท่ีเปนเรื่องท่ีเก่ียวข้องกับความจริงของคน สัตว ์
 ส่ิงของ ทัง้ท่ี

   เปนร้ปธรรมและนามธรรม นำามาจัดเกบ็ รวบรวม มีการเรียกค้นและสื่อสารระหว่า
 งกัน กอ่ให้

  ประโยชน์ต่อการดำาเนินชีวิตของมนุษย์ ไม่วา่จะเปนข้อม้ลทางด้านภาษา วิชาการ 
การดำารงชีวิต

   สภาพสังคม ฯลฯซึ่งโดยปรกติแล้วข้อม้ลเหล่าน้ี มนุษย์จะจัดเก็บไว้ในสมอง แต่
เนื่องจากสมองของมนุษย์มี

  ข้อจำากัดหลายอย่าง เราไม่สามารถจะจดจำาทุกอย่างได้ จึงมีผ้้ท่ีพยายามจะสร้าง
เครื่องมือเพ่ือช่วยใน

    การรวบรวมข้อ ประมวลผล แยกแยะข้อม้ล คำานวณ และสะดวกในการเรียกใช้ก็
   คือคอมพิวเตอร์ น่ันเองเม่ือนำาคำาทัง้สองคำา มารวมกัน เปน เทคโนโลยี

สารสนเทศ  จึงหมายถึง การนำาเทคโนโลยีมาใช้สร้างม้ลค่าเพ่ิมให้กับสารสนเทศ 
 ทำาให้สารสนเทศมีประโยชน์และใช้งานได้กว้างขวางมากข้ึน รวมถึงเทคโนโลยีท่ี

     เกี่ยวข้องตัง้แต่การรวบรวม การจัดเก็บข้อม้ล การประมวลผล การพิมพ์ การสร้าง
      รายงาน การสื่อสารข้อม้ล เปนต้น ซึ่งเราจะพบเห็นจากส่ิงรอบ ๆ ตัวเรา ดังน้ี

1.    การเก็บรวบรวมข้อม้ล เปนวิธีการรวบรวมข้อม้ลเข้าส่้ระบบ เช่น การรวบรวม
ระดับ

    ผลการเรียน การสอบ การใช้รหัสสินค้า เปนต้น เทคโนโลยีท่ีใช้ในการเก็บข้อม้ล  
 เช่น ดาวเทียมถา่ยภาพบรรยากาศ  กล้องถา่ยภาพดิจิตอล  กล้องถา่ยภาพวีดีทัศน์  

เครื่องอ่านรหัสแท่ง   เครื่องอ่านเครื่องหมายบนกระดาษ ฯลฯ
2.     การประมวลผล คือ การนำาข้อม้ลท่ีได้มาแยกแยะเปนกลุ่ม เรียงลำาดับ คำานวณ 
หรือ

  การคัดแยกข้อม้ล  เครื่องมือท่ีนำามาใช้ในการประมวลผลสามารถจำาแนกได้ 3 
วิธ ีคือ
      2.1)  การประมวลผลด้วยมือ (Manual Data Processing) เป็นวิธีการแบบ

   ดัง้เดิมไม่ซับซ้อนยุ่งยาก เหมาะสำาหรับงานปริมาณไม่มาก ไม่เร่งด่วน เครื่องมือท่ี
      ใช้ประมวลผลด้วยมือ เช่น ล้กคิด เครื่องคิดเลข ปากกา ดินสอ เป็นต้น

      2.2)  การประมวลผลด้วยเครื่องจักรกล (Machanical Data Processing) เป็น
วิธีการประมวลผลท่ีใช้เครื่องจักรกลมาทำางานร่วมกับอุปกรณ์สำาหรับประมวลผล

   ด้วยมือ เช่น เครื่องทำาบัญชี เป็นต้น
      2.3)  การประมวลผลด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Data 
Processing) เป็นวิธีการนำาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ทางด้านฮาร์ดแวร์และ

  ซอฟต์แวร์มาใช้ ซึ่งเป็นวิธีการประมวลผลท่ีนิยมใช้ในปัจจุบัน มีลักษณะแบบออฟ
 ไลน์ (Off-Line)  และแบบออนไลน์ (On-Line)

3.      การแสดงผลลัพธ์ เช่น แสดงเปนตัวหนังสือ ร้ปภาพ กราฟ เปนต้น เทคโนโลยี
ท่ีใช้ในการแสดงผลข้อม้ลหรือสารสนเทศ  เช่น  เครื่องพิมพ ์ จอภาพ  เครื่องวาด
ภาพ  
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4.     การทำาสำาเนา คือ การทำาข้อม้ลให้มีจำานวนชุดมากข้ึน เช่น การถ่ายเอกสาร 
  เทคโนโลยีท่ีใช้ในการจัดทำาสำาเนา เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร  เครื่องพิมพ ์ส่วนการ

  บันทึกข้อม้ล เทคโนโลยีท่ีนำามาใช้ในการบันทึกข้อม้ล  ได้แก่ เทปแม่เหล็ก  จาน
 แม่เหล็ก (  ฮาร์ดดิสก์ , ฟล็อบป้ีดิสก์)  จานแสง(ซีดี-รอม)   บัตรเอทีเอ็ม ฯลฯ

5.   การสื่อสารโทรคมนาคม เปนวิธีการส่งสารจากท่ีหนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่ง หรือ
  กระจายไปยังปลายทางครัง้ละมาก ๆ เทคโนโลยีสำาหรับถ่ายทอดสื่อสารข้อม้ลและ

สารสนเทศ  เช่น    อุปกรณ์ระบบสื่อสารโทรคมนาคมต่างๆ ไดแ้ก่ วิทยุ  โทรทัศน์  
โทรเลข  โทรสาร  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์   ดาวเทียม ฯลฯ

อาจกล่าวได้ว่า  ข้อม้ล (Data)  และสารสนเทศ (Information) มีความหมายท่ี
    คล้ายคลึงและแตกต่างกัน แต่มีความสัมพันธ์กัน ดงัน้ีข้อม้ล หมายถึง ข้อม้ลดิบ

   หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ท่ีมีอย้่ในชีวิตประจำาวันซึ่งถ้กเก็บรวบรวมมาจากแหล่งต่าง ๆ 
     ทำาให้ทราบถึงเหตกุารณ์ตา่ง ๆ ที่เกิดข้ึน ข้อม้ลอาจอย้่ในร้ปตัวเลข ตัวอักษร ภาพ 

และเสียง      ส่วน สารสนเทศ หมายถึง ผลลัพธ์ท่ีได้จากการนำาข้อม้ลท่ีได้เก็บ
   รวบรวมมาผ่านกระบวนการประมวลผล วเิคราะห์ หลังสรุป จนสามารถนำาไปใช้

ประโยชน์ได ้  ดังร้ปตัวอย่าง :
 แสดงความสัมพันธ์ของข้อม้ลและสารสนเทศ

  

  สารสนเทศท่ีมีคุณภาพย่อมมาจากข้อม้ลท่ีดี ข้อม้ลท่ีดีจะต้องมีคุณสมบัติดังน้ี คือ
      1) มีความถ้กต้องเช่ือถือได้
      2) ตรงตามความต้องการ
      3) ทันต่อการใช้งาน
      4) กะทัดรัด
      5) ตรวจสอบได้

  ดังน้ันอาจกล่าวอีกนัยหนึ่งได้ว่า เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information 
Technology : IT)  เป็นการนำาเอาเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีด้าน

   การสื่อสารโทรคมนาคมมาใช้ร่วมกันเพ่ือช่วยในการรวบรวม ประมวลผล สรุป จัด
       เกบ็ และเผยแพร่ สารสนเทศท่ีได้ในร้ปแบบต่าง ๆ เช่น ตัวเลข ตัวอักษร ภาพ 

 และเสียง เพ่ือให้เกิดประโยชน์ส้งสุด

       จากเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT) ส้่เทคโนโลยี
 สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication Technologies : 

ICT)   ระยะแรกเราคงคุ้นเคยกับ คำาวา่ IT คือการมีข้อม้ลสารสนเทศ 
(Information)  และมีเทคโนโลยี (Technology) คอมพิวเตอร์ท่ีมาแรงมากในช่วง

 ประมาณ 2   ทศวรรษท่ีผ่านมา แต่ระยะหลัง ICT   มีบทบาทมาก กล่าวคือ ได้ใช้
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ระบบเช่ือมโยงข้อม้ลข่าวสารท่ีนอกจากจะรวมเอาอุปกรณ์คือเทคโนโลยี
 คอมพิวเตอร์มาช่วยทำาการประมวลผลข้อม้ล (Data)   ให้รวดเร็ว ถก้ต้อง แม่นยำา 

 เป็นสารสนเทศ (Information)   ท่ีมี ความหมายในการบริหารจัดการแล้ว ยังใช้
 อุปกรณ์ทางการสื่อสาร (Communication) ช่วยเช่ือมโยงไปหาเครื่องคอมพิวเตอร์

 ท่ีอย้่ไกล (Remote Area)    โดยใช้โทรศัพท์ ดาวเทียม ไมโครเวฟ ทำาให้การรับส่ง
 และแลกเปลี่ยนเอกสารเป็นร้ปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic) จึงสามารถ

 ติดต่อข้อม้ลข่าวสารได้ง่าย ไม่จำาเป็นต้องเดินทางไปเอง Information and 
Communication Technology (ICT) มีความหมายถึง 

       Information Technology (IT)  และ Communication Technology (CT) 
(Mallard, 2002)
      1) IT   หมายถึง อุปกรณ์ (Hardware)  และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ (Software) 

     ซึ่งใช้เพ่ือการเข้าถึง แก้ไข จัดเก็บ รวบรวม ควบคุม และนำาเสนอสารสนเทศในร้ป
แบบอิเล็กทรอนิกส์
            (1) Hardware  ได้แก่ Personal Computers, Scanners  และ Digital 
Cameras เป็นต้น
            (2) Software  ไดแ้ก่ Database Storage Programs  และ Multimedia 
Programs เป็นต้น
      2) CT   หมายถึง อุปกรณ์โทรคมนาคม (Tele-communication Equipment) 

   ใช้เพ่ือประโยชน์ในการค้นหาและเข้าถึงสารสนเทศ ไดแ้ก่ โทรศัพท์ โทรสาร 
  โมเด็ม และคอมพิวเตอร์ เป็นต้น

           
บทบาทความสำาคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ

 ความกา้วหน้าทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ทำาให้มีการพัฒนาคิดค้นส่ิงอำานวย
  ความสะดวกในการดำารงชีวิตประจำาวันเปนอย่างมาก เทคโนโลยีช่วยเสริมปจจัย 4 

ท่ีจำาเปนต่อการ
 ดำารงชีวิต ดังน้ี

1.  ทำาให้การสร้างท่ีพักอาศัยมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน
2.   ทำาให้การผลิตสินค้าและให้บริการตา่ง ๆ เพ่ือตอบสนองความต้องการของ
มนุษย์มากข้ึน
3.   ทำาให้ระบบการผลิตสามารถผลิตสิน้ได้เปนจำานวนมาก มีราคาถก้ลง สิน
ค้าได้คุณภาพ
4.  ทำาให้การติดต่อสื่อสาร การคมนาคมสะดวกรวดเร็ว

ลักษณะสำาคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ
 เทคโนโลยีสารสนเทศเปนเรื่องท่ีเก่ียวข้องกับชีวิตประจำาวัน วถิีชีวิตความเปนอ

ย่้ของ
 สังคมในยุคปจจุบันเปนอย่างมาก ซึ่งมีลักษณะสำาคัญดังน้ี
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1.   เทคโนโลยีสารสนเทศช่วยเพ่ิมผลผลิต ลดต้นทุน และเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการทำางาน

   ในการประกอบการทำางานทางด้านเศรษฐกิจ การค้า และการอุตสาหกรรม จำาเป
นต้องหาวิธีในการ

   เพิ่มผลผลิต ลดต้นทุน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำางาน คอมพิวเตอร์และ
ระบบสื่อสารเข้ามามี

     บทบาทท่ีสำาคัญ ช่วยให้เกิดระบบอัตโนมัติ ตา่ง ๆ เช่น การฝากถอนเงินท่ีเครื่อง
 เอทีเอ็ม การ

  จัดบริการท่ีสะดวกและรวดเร็ว การจองตัว๋เครื่องบิน เปนต้น

2.  เทคโนโลยีสารสนเทศเปลี่ยนร้ปแบบการบริการเปนแบบกระจาย เม่ือมี
การพัฒนา

    ระบบข้อม้ล และการใช้ข้อม้ลได้ดี การบริการต่าง ๆ จึงเน้นร้ปแบบการบริการแบบ
 กระจาย ผ้้ใช้

  สามารถสัง่ซื้อสินค้าจากท่ีบ้าน สอบถามข้อม้ลผ่านทางโทรศัพท์ อินเตอร์เน็ต 
เปนต้น

3.  เทคโนโลยีสารสนเทศเปนส่ิงท่ีจำาเปน สำาหรับการดำาเนินการในหน่ว
 ยงานต่าง ๆ

   ปจจุบันในหน่วยงานต่าง ๆ จะรวบรวมข้อม้ลเพ่ือใช้ในองค์การ เพ่ือสะดวกในกา
 รสืบค้น เช่น

  ระบบทะเบียนราษฎร์ ระบบการจัดเกบ็ภาษี การเบิกถอนเงินในธนาคารท่ีต่าง
 สาขา การรวบผล

   ระดับผลการเรียน เปนต้น ซึ่งจะส่งผลทางตรงต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผล
 ในการดำาเนินงานขององค์กรในทุกระดับ กล่าวคือ

3.1 สำาคัญต่อความสำาเร็จของกิจการต้องมีการจัดการท่ีมี
ประสิทธภิาพ

3.2 มีผลกระทบต่อความสำาเร็จของการดำาเนินงานในองค์การ
3.3 เป็นเครื่องมือเชิงกลยุทธ์เพ่ือความได้เปรียบในการแข่งขัน
3.4  ผ้้บริหารควรมีความร้้ ความเข้าใจเรื่องเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เพ่ือจะได้มีส่วนร่วมและสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศได้ประโยชน์
  อย่างแท้จริง พร้อมทัง้การกำาหนดมาตรฐาน รหัสแบบฟอร์มของหน่วยงาน

3.5  ความกา้วหน้าทางเทคโนโลยีสารสนเทศรวดเร็ว ทำาให้มีทาง
    เลือกหลายทาง ต้องศึกษานโยบาย วัตถุประสงค์ และข้อม้ลอื่นๆ ท่ี

เกี่ยวข้องกับงานและองค์การเพ่ือช่วยในการตัดสินใจเลือกใช้เทคโนโลยี
เหล่าน้ัน

3.6  เป็นองค์ประกอบส่วนหนึ่งขององค์การ มีผลกระทบต่อการจัด
องค์การ

4.  เทคโนโลยีสารสนเทศเก่ียวข้องกับคนทุกระดับ พัฒนาการด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ
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  ทำาให้ชีวิตความเปนอย่้ของคนเก่ียวข้องกับเทคโนโลยี เช่น การพิมพ์ด้วย
 คอมพิวเตอร์ การใช้

   ตารางคำานวณและใช้อุปกรณ์สื่อสารโทรคมนาคมแบบตา่ง ๆ เช่น โทรศัพท ์
 โทรทัศน์ เปนต้น

ผลของเทคโนโลยีสารสนเทศ

  การกำาเนิดคอมพิวเตอร์ถือได้ว่าเปนต้นกำาเนิดของยุคสารสนเทศ หรือ I.T. ซึ่งใน
ช่วงแรกมีการนำาคอมพิวเตอร์มาใช้เปนเครื่องคำานวณแต่ต่อมาได้มีความพยายาม
พัฒนาให้

 คอมพิวเตอร์เปนอุปกรณ์สำาคัญสำาหรับการจัดการข้อม้ล เม่ือเทคโนโลยี
อิเล็กทรอนิกส์ได้ก้าวหน้า

  มากข้ึน ทำาให้สามารถสร้างคอมพิวเตอร์ท่ีมีขนาดเล็กลง แต่ประสิทธภิาพส้งข้ึน 
สภาพการใช้งาน

 จึงใช้งานกันอย่างแพร่หลาย ผลของเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีต่อชีวิตความเปนอย้
่และสังคมจึงมี

   มาก มีการเรียนร้้และใช้สารสนเทศกันอย่างกว้างขวาง ผลของเทคโนโลยี กล่าวได
 ้โดยรวม ดังน้ี

1.   การสร้างเสริมคุณภาพชีวติท่ีดีข้ึน สภาพความเปนอย่้ของสังคมเมือง มี
การพัฒนาใช้

  ระบบสื่อสารโทรคมนาคม เพ่ือติดต่อสื่อสารให้สะดวกข้ึน มีการประยุกต์มาใช้กบั
  เครื่องอำานวยความสะดวกภายในบ้าน เช่น ใช้ควบคุมเครื่องปรับอากาศ 

ใช้ควบคุม
 ระบบไฟฟาภายในบ้าน เปนต้น

2.  เสริมสร้างความเท่าเทียมกันในสังคมและการกระจายโอกาส เทคโนโลยี
สารสนเทศ

  ทำาให้เกิดการกระจากไปทัว่ทุกหนแห่ง แม้แต่ถ่ินทุรกันดาร ทำาให้มีการกระจาย
  โอกาสการเรียนร้้ มกีารใช้ระบบการเรียนการสอนทางไกล กระจายการเรียนร้้ไป

ยัง
 ถ่ินห่างไกล นอกจากน้ีในปจจุบันมีความพยายามท่ีใช้ระบบการรักษาพยาบาลผ่าน

เครือข่ายสื่อสารด้วย

3.  สารสนเทศกับการเรียนการสอนในโรงเรียน การเรียนการสอนใน
โรงเรียนมีการนำา

   คอมพิวเตอร์และเครื่องประกอบช่วยในการเรียนร้้ เช่น วีดิทัศน์ เครื่องฉายภาพ
  คอมพิวเตอร์ช่วยจัดการศึกษา จัดตารางสอน เปนต้น

4. เทคโนโลยีสารสนเทศกับส่ิงแวดล้อมการจัดการทรัพยากรธรรมชาติหลา
ยอย่าง
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    จำาเปนต้องใช้สารสนเทศ เช่น การด้แลรักษาปา จำาเปนต้องใช้ข้อม้ล มกีารใช้ภาพ
ถ่าย

   ดาวเทียม การติดตามข้อม้ลสภาพอากาศ การพยากรณ์อากาศ การเก็บรวบรวม
ข้อม้ล

    ต่าง ๆ ตลอดจนการใช้ระบบการตรวจวัดระยะไกลมาช่วย ท่ีเรียกว่า โทรมาตร 
เปนต้น

5. เทคโนโลยีสารสนเทศกับการปองกันประเทศกิจการด้านการทหารมีการ
ใช้

 เทคโนโลยี อาวุธยุทโธปกรณ์สมัยใหม่ล้วนแต่เก่ียวข้องกับคอมพิวเตอร์และระบบ
ควบคุม

6.  การผลิตในอุตสาหกรรมและการพาณิชยกรรม การแข่งขันทางด้านการ
ผลิตสินค้า

  อุตสาหกรรมจำาเปนต้องหาวิธีการในการผลิตให้ได้มาก ราคาถ้กลง เทคโนโลยี
 คอมพิวเตอร์จึงเข้ามามบีทบาทอย่างมาก มกีารใช้ข้อม้ลข่าวสารเพ่ือการบริหาร

และ
  การจัดการ การดำาเนินการและยังรวมไปถึงการให้บริการล้กค้า เพ่ือให้ซื้อสินค้าได้

สะดวกข้ึน
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 บทท่ี 2

         เทคโนโลยีสารสนเทศกับรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์

 รฐับาลอิเล็กทรอนิกส์ คอือะไรและมีความเก่ียวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ
 อย่างไร ?

E-Government 

          รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ หรือท่ีเรียกว่า e-Government เป็นคำาท่ีเกิดข้ึนใหม่ 
 เม่ือประมาณ 6-7    ปี ท่ีผ่านมา ในยุครัฐบาล พ.ต.ท. ดร.    ทักษิณ ชินวัตร (ดำารง

ตำาแหน่ง 9 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2544 – 11 มีนาคม พ.ศ. 2548 )  เกิดข้ึนจากความ
 ก้าวหน้าของเทคโนโลยีท่ีพัฒนาไปอย่างรวดเร็ว เป็นแนวความคิดการนำา

 เทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสารคมนาคมมาใช้ในการบริหารจัดการ และการ
   บริการภาครัฐท่ีให้กับประชาชน และองค์กรทางธุรกิจ โดยพัฒนาเป็น Webbased  

  ผ่านทางอินเทอร์เน็ตและอินทราเน็ต เป็นลักษณะศ้นย์รวมบริการแห่งเดียว One 
stop services    หรืออาจกล่าวได้ว่าเป็น วิธีการบริหารจัดการภาครัฐสมัยใหม่ โดย
การใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครือข่ายสื่อสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธภิาพการ

  ดำาเนินงานภาครัฐ ปรับปรุงการบริการแก่ประชาชน การบริการดา้นข้อม้ลและ
 สารสนเทศเพ่ือส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ประชาชนมีความใกล้ชิด

 กับภาครัฐมากข้ึน สื่ออิเล็กทรอนิกส์จะเป็นเครื่องมือท่ีสำาคัญในการเข้าถึงบริการ
  ของรัฐ ประการสำาคัญจะต้องมีความร่วมมืออย่างใกล้ชิดและเต็มใจจากทัง้ 3 ฝ่าย 

   ได้แก่ ภาครัฐ ภาคธุรกิจและประชาชน

   ซึ่งจากการศึกษาเอกสารข้อม้ลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ได้ให้คำาจำากัดความของ
 e-Government  ดังน้ี

 คำำนิยำมที่ 1    ตามคำาจำากัดความของ ธนาคารโลก ให้ไว้ว่า e-Government หมาย
 ถึง การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและคมนาคม (Information and 

Communication Technology – ICT) ในการปรับปรุงประสิทธิภาพความ
 สัมฤทธิผ์ล ความโปร่งใสและความรับผิดชอบของรัฐบาล

 คำำนิยำมที่ 2    ตามคำาจำากัดความขององค์การสหประชาชาติ หมายถึง ความผ้กมัด
 ตลอดไปของรัฐบาลในการปรับปรุงความสัมพันธ์ระหว่างประชาชนกบัภาครัฐ โดย

 การยกระดบัการสร้างความคุ้มค่า และการสร้างประสิทธภิาพในการให้บริการ
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   ข้อม้ลข่าวสาร และองค์ความร้้ สิ่งท่ีเป็นข้อตระหนักว่าเป็นวิธีปฏิบตัิท่ีดีท่ีสุด ที่
รัฐบาลพึงดำาเนินการให้กับประชาชน

 คำำนิยำมที่ 3  ตามคำาจำากัดความของ ศ้นย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และ
คอมพิวเตอร์แห่งชาติ  หมายถึง   วิธีการบริหารจัดการภาครัฐสมัยใหม่ ที่เน้นการ

 ใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ และเครือข่ายเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของผลงานภาครัฐ
 และปรับปรุงบริการแก่ประชาชน ตลอดจนการให้บริการด้านข้อม้ลเพ่ือเพ่ิมอัตรา

  การเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ ทำาให้ประชาชนมีส่วนร่วมกับภาครัฐยิ่งข้ึน โดยมุ่ง
 เป้าไปท่ี 3      กลุ่ม คือ ประชาชน ภาคธุรกิจ และข้าราชการ

          ผลพลอยได้ท่ีสำาคัญท่ีจะได้รับคือ ธรรมาภิบาลและความโปร่งใสท่ีมีมากข้ึน
  ในกระบวนการทำางานของระบบราชการ อันเนื่องมาจากการเปิดเผยข้อม้ล และ

ประชาชนสามารถเข้ามาตรวจสอบได้ตลอกเวลาจึงคาดว่าจะนำาไปส้่การลด
 คอร์รัปชันได้ในท่ีสุด

      จากคำาจำากัดความจะพบว่าการพัฒนา e-Government   จะมีแนวทางหลัก ๆ 
 ของการพัฒนา 4  ประการ ที่สำาคัญท่ีสุดคือการสร้างบริการท่ียึดความต้องการของ

  ประชาชนเป็นหลัก ประการท่ี 2 การพยายามสร้างให้หน่วยงานของรัฐบาลมีช่อง
ทางการเข้าถึงได้มากข้ึนเป็นการเพ่ิมโอกาสให้กับประชาชนในการเลือกท่ีจะติดต่อ

  กับหน่วยงานภาครัฐ ประการท่ี 3  ก่อให้เกิดประโยชน์แก่สังคมโดยทัว่กัน ประการ
 ท่ี 4   การใช้สารสนเทศท่ีดีกวา่เดิม

 ธรุกรรมของ e-Government

-  รัฐบำลกับรัฐบำล (Government to Government  หรือ G to G)
 เป็นการติดต่อระหว่างหน่วยงานภาครัฐด้วยกัน ซึ่งเป็นท่ีทราบกันว่าหน่วย

งานส่วนใหญ่ต่าง
 พัฒนาระบบงานข้ึนมาใช้เอง ทำาให้เกดิปัญหาเรื่องมาตรฐานรหัสข้อม้ลท่ีต่างกัน 

 ไม่มีมาตรฐานในการแลกเปลี่ยนข้อม้ลซึ่งกันและกัน ระบบไม่สามารถเข้าใจกันได้ 
   มีการจัดทำาข้อม้ลซำา้ซ้อน เรื่องเดียวกันแต่มีเก็บอย้่หลายท่ี ดังน้ันเม่ือก้าวเข้าส้่ e-

Government ตอ้งมีการปรับแก้ส่วนของโครงสร้างพ้ืนฐานข้อม้ลภาครัฐโดยการ
 กำาหนดการเรียกช่ือข้อม้ลให้ตรงกัน กำาหนดการรับส่งข้อม้ลท่ีเป็นภาษากลางซึ่ง

  ปัจจุบัน ใช้ XML (Extensible Markup Language)

-  รัฐบำลกับกับภำคเอกชน (Government to Business  หรือ G to B)
 เป็นการติดต่อกันระหว่างภาครัฐกบัเอกชน ซึ่งส่วนใหญ่เป็นการติดต่อเพ่ือการ

จัดซื้อจัดจ้างการประม้ลงานก่อสร้างในส่วนน้ีก็จะเก่ียวกับการจัดซื้อทาง
  อิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกว่า e-Procurement ซึ่งจะมกีารประกาศจัดซื้อของภาค

 รัฐ การส่งข้อเสนอ/   ข้อม้ลของสินค้า และบริการ รวมทัง้การติดต่อชำาระเงินทาง
อิเล็กทรอนิกส์
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- รัฐบาลกับประชาชน (Government to Customer or Citizen หรือ G to C)
 เป็นการติดต่อระหว่างภาครัฐกบัประชาชนหรือผ้้บริโภค ซึ่งส่วนใหญ่ก็คือ

 บริการของภาครัฐท่ีจะให้กับประชาชนท่ีมีอย้่หลายร้ปแบบ เช่นการประกาศข่าว
     ต่าง ๆ ประกาศนโยบาย ผลการดำาเนินงาน ประกาศราคาผลผลิต การบริการ

  ค้นหาข้อม้ล การขอข้อม้ล กรอกแบบฟอร์มออนไลน์

การบริการภาครัฐให้กับประชาชน
 เดิมการให้บริการของภาครัฐท่ีกระทำาผ่านทางหน่วยงานราชการจะมีอย้่ 3 

  ระดับ แตเ่ม่ือภาครัฐเข้าส้่การเป็น e-Government จะสามารถติดต่อกับภาครัฐโดย
  ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และสามารถเพ่ิมระดับการให้บริการของภาครัฐจาก 3 

  ระดับ เป็น 4  ระดบั คือ

 ระดับท่ี 1 เป็นลักษณะการสื่อสารทางเดียว
  เป็นการเผยแพร่ของหน่วยงานภาครัฐ เช่น การประชาสัมพันธ์หน่วยงานในเรื่อง

           เกี่ยวกับ สถานะ โครงสร้าง อำานาจหน้าท่ี บุคลากร แผนงาน โครงการ 
      กิจกรรม ผลการดำาเนินงาน หลักเกณฑ์ วิธีการในการขอรับบริการ รวมทัง้จัดให้

 มีตัวอย่างแบบฟอร์มในการติดต่อขอรับบริการท่ีสามารถพิมพ์ (download) จาก
   เวบ็ไซต์ได้ นอกจากน้ันยังมี การประกาศข่าวการประกวดราคา การเผยแพร่ข้อม้ล

ทางเว็บไซต์

 ระดับท่ี 2   เป็นลักษณะการสื่อสาร 2 ทาง  
  เป็นการตอบโต้สองทิศทางระหว่างหน่วยงานภาครัฐกับผ้้ใช้ เช่น การสืบค้นข้อม้ล

  ตำาแหน่งงานว่างของกรมการจัดหางาน การสมัครงานผ่านทางเวบ็ไซต์ การใช้แบบ
 ฟอร์มบนเว็บ รวมทัง้การส่งความคิดเห็นผ่านระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

 ระดับท่ี 3  ลักษณะการบริการที่ซับซ้อน   เช่นการยื่นแบบฟอร์ม และเสียภาษี
 ออนไลน์ได้ การจัดซื้อ

จัดจ้างออนไลน์

 ระดับท่ี 4  ลักษณะการบริการทุกอย่างในเว็บไซต์เดียว (integrate a wide range 
of services across a whole government administration) เป็นการเช่ือบริการ

  ของรัฐเป็นจุดเดียวกัน เช่น ecitizen portal ซึ่งเป็นเว็บไซต์ของรัฐบาลสิงคโปร์ 
 การพัฒนาก้าวเข้าส้่ระดับท่ี 4  จะเป็นเป้าหมายหลักของโครงการพัฒนา e-

Government
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ปัจจัยสำาคัญท่ต้ีองพิจารณา
  ด้วยแนวความคิดการให้บริการเพ่ือให้บริการเพ่ือให้ e-Government เป็น

  ลักษณะของ
One stop services    ศ้นย์รวมบริการแห่งเดียวของรัฐบาล ดังน้ันองค์ประกอบ
หลักท่ีต้องพิจารณาคือ

1.  ประชาชน และองค์กรธุรกิจ    ประชาชน ล้กค้าท่ีเป็นผ้้ใช้บริการของหน่วยงาน
 ของรัฐ ทัง้น้ีประชาชนมีความหมายครอบคลุมทุกกล่มชนในสังคมรวมทัง้คน

 พิการและผ้้ด้อยโอกาสทางสังคมด้วย เม่ือ
 e-Government   คือการสร้างบริการในร้ปแบบใหม่ ๆ ท่ีใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยให้

 ประชาชน ดังน้ัน
 e-Government ตอ้งไม่ทำาให้เกิดช่องว่างระหว่างประชาชนในสังคมเพ่ิมมากข้ึน 

   นอกจากน้ัน องค์กรธุรกิจ หรือภาคธุรกิจก็นับเป็นล้กค้าสำาคัญของภาครัฐ ซึ่งส่วน
 หนึ่งของผ้้ใช้บริการด้านข้อม้ลและการจัดซื้อจัดจ้าง อีกส่วนหนึ่งคือการเป็นผ้้ร่วม

ลงทุนหรือให้บริการแทนภาครัฐในต่างประเทศการเป็นผ้้ร่วมลงทุนกับภาค
 เอกชนเป็นเรื่องท่ีพบเห็นกันโดยทัว่ไป มบีริษัทท่ีให้บริการแก่รัฐเพ่อืสนับสนุน

 งานท่ีเป็นพ้ืนฐานของภาครัฐ หรือบางครัง้บริษัทเหล่าน้ีอาจให้บริการบางอย่างแก่
  ประชาชนเสียเองก็มี การท่ีภาครัฐต้องเป็นพันธมิตรกับภาคเอกชน เนื่องจากภาค

  รัฐมีข้อจำากัดด้านกำาลังคนและในแง่ของการนำาเสนอเทคโนโลยีใหม่ ๆ ซึ่งในส่วน
 น้ีต้องยอมรับว่าภาคเอกชนมีความกา้วหน้ามากกวา่ภาครัฐมาก ดงัน้ันเบ้ืองหลัง

  การให้บริการบนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ คือการบริการจากภาคเอกชนเกือบทัง้สิน้ โดย
 ทัง้ 2    ฝ่ายต้องเอื้อประโยชน์และทดแทนในส่วนท่ีอีกฝ่ายหนึ่งไม่มี ดังน้ัน การ

 ผลักดันและการดำาเนินการให้เกิด e-Government  ต้องคำานึงถึงประโยชน์ท่ีจะ
   เกดิข้ึน แล้วกระจายส้่สังคมอย่างทัว่ถึง ไม่ไดต้กอย้่กับกลุ่มหนึ่งกลุ่มใด โดย

เฉพาะซึ่งจะทำาให้เกิดช่องว่างระหว่างสังคมได้

2.   ข้อมูล การเข้าถึงข้อมูล และความปลอดภัย  อาจกล่าวได้ว่าปัญหาของการเข้าส้่ 
e-Government 
  ทัว่โลก คือการทำาอย่างไรท่ีจะให้ข้อม้ลของแต่ละหน่วยงานแลกเปลี่ยนกันได้

   อย่างสะดวกและรวดเร็ว ไม่ว่าจะมีระบบท่ีแตกต่างกันกต็าม ประเด็นตรงน้ีเป็น
  ปัญหามาโดยตลอด เนื่องจากท่ีผ่านมาหน่วยงานของรัฐแต่ละหน่วย ตา่งพัฒนา

 ระบบสารสนเทศมาตัง้แต่ต้น ดังน้ันเม่ือต้องการแลกเปลี่ยนข้อม้ลหรือต้องการใช้
 ข้อม้ลร่วมกันจึงทำาให้เกิดปัญหาไม่สามารถใช้ข้อม้ลร่วมกันได้ หน่วยงานมักไม่

  ยอมเปลี่ยนรหัสของตัวเองเพราะฉะน้ันหมายถึง ส่ิงท่ีลงทุนไปแล้วใช้ไม่ได้ และ
 หากต้องปรับเปลี่ยนระบบใหม่ หน่วยงานต้องจัดหางบประมาณเพ่ือฝึกอบรม

   บุคลากร ให้มีศักยภาพเพียงพอท่ีจะเป็นผ้้ให้บริการได้ เรื่องความปลอดภัยของ
 ข้อม้ลเป็นประเด็นความสำาคัญของ e-Government  เพราะการให้บริการผ่านทาง

 อินเตอร์เน็ต หากประชาชนขาดความไว้วางใจในความปลอดภัยของระบบแล้ว
 ประชาชนก็ไม่ใช้บริการ ซึ่งจะทำาให้เกดิการลงทุนท่ีไม่คุ้มค่าได้
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3. โครงสร้างพื้นฐานสารสนเทศ    การดำาเนินการก้าวเข้าส้่ e-Government ต้องมี
ความพร้อมด้านโครงสร้างพ้ืนฐานสารสนเทศอย่างทัว่ถึงและเท่าเทียมกันทัว่

 ประเทศ โครงสร้างพ้ืนฐานสารสนเทศได้แก่
-    โครงสร้างคมนาคมสาธารณะ เช่น ไฟฟ้า ซึ่งเป็นส่ิงสำาคัญสำาหรับการใช้เครื่อง

  มือการสื่อสารโทรคมนาคมและคอมพิวเตอร์ โทรศัพท์และโทรศัพท์มือถือ ซึ่ง
เป็นเครื่องมือจำาเป็นในการเข้าถึงอินเตอร์เน็ต

-    การประยุกต์ใช้ไอที รวมถึงฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์
-       สารสนเทศ หมายถึง ข้อม้ลข่าวสาร หรือข้อม้ล หรือข้อม้ลท่ีได้รับการกลัน่

กรองเสร็จเรียบร้อยแล้ว

4.  วิสัยทัศน แ์ละแผนกลยุทธ์แห่งชาติ   มีความจำาเป็นอย่างยิ่งเพ่ือให้เกิด e-
Government     ในทิศทางเดียวกัน และกรอบเวลาท่ีชัดเจน ซึ่งจะเห็นว่า ใน

 หลายประเทศ ที่ประกาศนโยบายและกรอบท่ีชัดเจนให้ประชาชนได้รับทราบ 
ซึ่งเปรียบเสมือนคำามัน่สัญญาท่ีภาครัฐให้กับประชาชนว่าจะผลักดีนให้เกิด

  บริการอิเล็กทรอนิกส์ในช่วงเวลาใด ในขณะเดียวกัน หน่วยงานภาครัฐก็
 จำาเป็นต้องมีกรอบกลยุทธ์ เพ่ือเป็นค้่มือทำาให้เห็นทิศทางและเป้าหมายของ

 การก้าวไปส้่ e-Government ด้วยกัน

 ประโยชนข์อง E-GOVERNMENT

          ประโยชน์ต่อภาครัฐ คือ ลดงานและจำานวนเอกสารเอกสาร, เพิ่ม
  ประสิทธภิาพการบริการ และลดงานธุรการ

          ประโยชน์ต่อภาคเอกชน คือ ประหยัดเวลาในการเดินทางและการทำา
ธุรกรรม,   การติดต่อกบัภาครัฐเป็น ไปอย่างสะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน
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 บทท่ี 3

จากแนวคิดรัฐบาลอิเลคทรอนิคส์สู่สำานักงานอัตโนมัติ e-office

 จาก  คำำนิยำม   ตามคำาจำากัดความของ ศ้นย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และ
คอมพิวเตอร์แห่งชาติ  ในตอนต้นซึ่งได้ให้ความหมายของคำาว่า รัฐบาลอิเลคทรอ

 นิคส์ หมายถึง   วิธีการบริหารจัดการภาครัฐสมัยใหม่ ท่ีเน้นการใช้เทคโนโลยี
 คอมพิวเตอร์ และเครือข่ายเพ่ือเพ่ิมประสิทธภิาพของผลงานภาครัฐและปรับปรุง

 บริการแก่ประชาชน ตลอดจนการให้บริการด้านข้อม้ลเพ่ือเพ่ิมอัตราการเจริญ
   เตบิโตทางเศรษฐกิจ ทำาให้ประชาชนมีส่วนร่วมกับภาครัฐยิ่งข้ึน โดยมุ่งเป้าไปท่ี 3 

     กลุ่ม คือ ประชาชน ภาคธุรกิจ และข้าราชการ
 ซึ่งก็คือ การนำาเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในหน่วยงานของรัฐเพ่ือการบริหาร

  จัดการข้อม้ล และเพ่ิมประสิทธิภาพของภาครัฐให้มีความสะดวกรวดเร็ว ถ้กต้อง 
    แม่นยำา ตรวจสอบได้ สามารถให้บริการแก่ประชาชนได้ในลักษณะ One stop 

services  หรือเป็นการให้บริการทุกอย่างเบ็ดเสร็จในจุดเดียวจึงมีการพัฒนาร้ป
 แบบการดำาเนินงานให้มีความทันสมัยตรงตามวัตถุประสงค์ดังกล่าว โดยการนำา

   เอาคอมพิวเตอร์มาใช ้ งานร่วมกับระบบฐานข้อม้ลสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิม
  ประสิทธภิาพในการปฏบิัติงาน ของหน่วยงานต่างๆ ให้รวดเร็วและแม่นยำามากข้ึน 

 โดยเฉพาะงานจัดเก็บและค้นคืนเอกสาร ซึ่งมีอย่้เปนจำานวนมากในแต่ละ
 หน่วยงานจนร้ปแบบการทำางานของสำานักงานในปจจุบันน้ีอาจเรียกได้ว่าเปน "สำา

นักงานไร้กระดาษ"
 (Paperless office)  เพ่ือให้มีการบริหารจัดการ และสัง่การผ่านเครื่อข่าย

  เทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งมักเรียกกันว่า Office work flow  หรือ e-Office

 สำานักงานอิเลคทรอนิคส์ (E-Office) คอือะไร

 หากพิจารณาการดำาเนินงานตามสภาพความเปนจริงในหน่วยงานของรัฐ โดย
    ทัว่ไปท่ีเก่ียวข้องกับงานเอกสาร หรือ ธุรการ จะพบว่า ในแต่ละวันมีการใช้เอกสา

 รกันเปนจำานวนมาก ส่วนหนึ่งของเอกสารมาจากนอกหน่วยซึ่งเปนการติดต่อมา
  จากหน่วยงานต่าง ๆ ภายนอกเอกสารท่ีมาจากภายนอกจะได้รับการลงรับท่ีหน่ว

  ยงานธุรการกลางจากน้ันจะแยกแยะจำาแนก และส่งต่อ เอกสารหลายชิน้ต้องทำา
การคัดลอกถ่ายสำาเนา

 แล้วส่งต่อ โดยเฉพาะการส่งกระจายเพ่ือการรับร้้หรือแจ้งเพ่ือทราบ

 กองกลางหรือหน่วยงานธุรการกลางของแต่ละหน่วย จะต้องส่งหนังสือหรือ
   เอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีอย้่กระจาย หรืออย่้ท่ีห่างไกลย่อมต้องใช้เวลาใน

  การส่งข้อม้ล ขณะเดียวกัน เอกสารจำานวนมากมีลักษณะการเดินทางแบบทาง
 เดียวและมีลักษณะแจ้งให้ทราบ นอกจากน้ียังมีเอกสารท่ีกระจายแบบหนึ่ง

       ต่อหนึ่ง หรือจากหนึ่งไปส้่อีกหลาย ๆ หน่วยงาน นอกจากน้ี หน่วยงานย่อยใน
สังกัดท่ีมีจำานวนมากก็ยัง

   เปนแหล่งท่ีสร้างเอกสารต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการติดต่อสื่อสารเช่นกัน เอกสารเหล่าน้ี
   โดยส่วนใหญ่เปนหนังสือราชการท่ีใช้เพ่ือประสานงาน ติดต่อสื่อสาร หรือการดำา
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    เนินกิจกรรมต่าง ๆ ระหว่างกัน ซึ่งการติดต่อสื่อสารของหน่วยงานราชการจะใช้
  เอกสารหรือหนังสือราชการเปนตัวนำา ดังน้ันหน่วยงานทุกหน่วยของรัฐ จะทำา

   งานในลักษณะท่ีเปนทัง้ ผ้้รับข่าวสาร และเปนผ้้สร้างข่าวสาร ในขณะเดียวกัน
  เพ่ือการกระจายหรือส่งต่อข้อม้ลข่าวสารออกไป ดังน้ันการดำาเนินการจึงจำาเปน
 ต้องมีการติดต่อสื่อสารท่ีเช่ือมโยงกันอย่างทัว่ถึง

   จึงกล่าวได้ว่า สำานักงานอิเลคทรอนิกส์ (E-Office)  คือ การใช้เทคโนโลยีระบบ
     คอมพิวเตอร์ และ เทคโนโลยีการสื่อสาร เพ่ือปฎบิัติงานทัว่ไป งานประจำาวัน อย่าง

   เช่น การจัดการเอกสาร จดหมายอิเล็คโทนิค การเก็บรักษาและแก้ไขกลุ่มข้อความ 
      กลุ่มร้ปภาพ งานทางบัญชี และ อื่น ๆ สำานักงานอิเลคทรอนิคส์ ยังรวมถึงระบบ 

   เครื่อข่ายคอมพิวเตอร์ท่ีมีโปรแกรมท่ีสามารถใชป้ระโยชน์อื่น ๆ อีกมากมาย เช่น 
 โปรแกรม Microsoft office  ไดแ้ก่ Microsoft word, Microsoft excel, 

Microsoft powerpiont, Microsoft frontpage, Microsoft outlook รวมถึง 
Internet explorer  และ Adobe reader  ท่ีใช้สำาหรับอ่านเอกสาร pdf เป็นต้น

 ระบบสำานักงานอิเลคทรอนิกส์ (E-Office)  รวมถึง ระบบข้อม้ลสำานักงาน
   อัตโนมัติ เป็นระบบท่ีมีจุดประสงค์หลัก คือ การอำานวยความสะดวกเก่ียวกับการ

       ติดต่อสื่อสาร ระบบเช่นน้ีเป็น การนำาเครื่องมือ เครื่องใช้ หลาย ๆ อย่าง รวมเข้า
ด้วยกัน, ใช้งานร่วมกัน, เกบ็รักษา,   นำาไปใช้ และกระจายข้อม้ล ระหว่างผ้้ร่วมงาน 

 แต่ละคน ,      ทีมงาน และธุรกิจ น้ัน ทัง้ภายใน และภายนอกองค์กร ตัวอย่างของ
   เครื่องมือ สำานักงานอิเลคทรอนิคส์ เช่น เวิร์ดโปรเซสซ่ิง, เครื่องพิมพ์แบบตัง้โต๊ะ, 

อีเมลล์, วอยซ์เมลล์, เครื่องแฟกซ์, มัลติมเีดีย,   คอมพิวเตอร์ คอนเฟอร์เรนซ่ิง และ 
วิดิโอคอนเฟอร์เรนซ่ิง

  หลายปีท่ีผ่านมา สำานักงานอิเลคทรอนิกส์ (E-Office)  ถก้มองว่า มเีพียงหน้าท่ีแก้
   ปัญหาในการทำางาน แต่ในปัจจุบัน ระบบท่ีช่วยเสริมการติดต่อ สื่อสารในสถานท่ี

  ทำางาน ถ้กมองว่ามีความสำาคัญ และต้องได้รับการจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 สำานักงานอิเลคทรอนิคส์ (E-Office)  ในปัจจุบัน ดเ้หมือนกับไม่ใช่เรื่องท่ีเกิดข้ึน

    ได้จริง ๆ แตกตา่งจากสำานักงานท่ีใช้เพียงเครื่องจักรกล เม่ือหลายปีก่อน ซึ่ง
เครื่องพิมพ์ดีด,     เครื่องยนต์ กลไล และ ระบบไปรษณีย์ เป็นความหมายหลักของ

   การติดต่อสื่อสาร ยิ่งไปกว่าน้ัน ยังมีเรื่องน่าท่ึงท่ียังรอคอยเราอย้่ เรากำาลังจะได้
   เริ่มเห็นบทบาทของ สำานักงานเสมือนจริง ซึ่งสามารถทำาให้ เราทำางานได้ในทุก

 แห่ง ปราศจากข้อจำากัดด้านพ้ืนท่ี
รูปแบบการประยุกต์ใช้แนวคิดสำานักงานอิเลคทรอนิกส์ (E-Office)ในงาน
ธุรการ

1. Electronic Images    คือ การสร้างระบบ เพ่ือจัดเกบ็เอกสาร รวมทัง้ภาพถ่าย 
   แบบฟอร์มของทางราชการ และประวตัิส่วนบุคคล บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 

   และเรียกใช้งานได้อย่างทันที ระบบดังกล่าว ต้องใช้เครื่อง Scanner ที่มี
ความเร็วและสามารถแสดงผลของภาพท่ีมีความละเอียดส้งเพ่ือแปลงเอกสาร

 ให้ไปอย้่ในร้ปของ Digital  และ Optical Disk ท่ีสามารถเกบ็ข้อม้ลจำานวน
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  มาก ซึ่งยังมี Software  ที่สามารถบีบข้อม้ลเพ่ือจัดเก็บได้ รวมทัง้ต้องมี
 เครื่องพิมพ์ Laser Printer  ท่ีแสดงผลการพิมพภ์าพท่ีมีคุณภาพ ระบบน้ีมี

 กระบวนการแปลงให้เป็นกระดาษอิเลคทรอนิคส์ ดังน้ี
1. Image Processing  เป็นการ Scan  กระดาษเพ่อืเปลี่ยนให้เป็น Image 

(ร้ปภาพ)  ให้สามารถจัดเก็บในฐานข้อม้ลเพ่ือเรียกใช้ต่อไป
2. Image Workflow  เป็นการ Scan  กระดาษและส่งต่อในร้ปแบบ ของ 

  อิเลคทรอนิกส ์เพ่อืให้ผ้้ปฏิบัติงานสามารถทำางาน แต่ละกระบวนการ
ให้เสร็จ

3. Image enabling เป็นการแสกนกระดาษและส่งเวียนภายในหน่วยงาน 
 หลักจากน้ันก็ใช้ Software Optical Charactor เพ่ือแปลงให้เป็น

 ข้อความในร้ปแบบของรหัส ASCII
2.  การบริหารจัดการงานเอกสาร (Document Management)เป็นการแยก

 กลุ่มของบริการท่ีสามารถให้ผ้้ใช้งานติดตามเอกสารอิเลคทรอนิกส์ ซึ่ง
 คอมพิวเตอร์สามารถติดตามและเรียกข้อม้ลมาใช้อย่างรวดเร็ว ระบบการ

บริหารงานเอกสารท่ีซับซ้อนสามารถจัดการเอกสารจากระบบงานต่างๆของ 
  หน่วยงานได้ทัง้หมด ระบบน้ีมี 3  องค์ประกอบ คือ

1.  การสร้างเอกสาร (Document Creation) ระบบการจัดการเอกสารท่ีมี
 คุณภาพจะต้องมีการเขียน Software ที่สามารถบ้รณาการงานจาก

แหล่งข้อม้ลต่างๆได้อย่างง่าย
2.  การจัดเก็บและจัดเส้นทางเดินของเอกสาร (Document Storgae and 

Routing)  ระบบน้ีต้องการ Software ที่สามารถจัดเก็บและเข้าถึง
 เอกสาร ติดตามสถานะของเอกสารและกำาหนดความปลอดภัยของ

ข้อม้ล
3.  การเรียกใช้และจัดการเอกสาร ( Document Retrieve and 

Manipulation) สามารถในการเรียกเอกสารเพ่ือพิมพ์ได้อย่างสมบ้รณ์
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 บทท่ี 4

กลไกท่ีเปลี่ยนจากอานาล็อกมาเปนดิจิตอล

แหล่งกำาเนิดของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

แหล่งผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่สำาคัญมีดังน้ี 
         1.  เครื่องมือทางซอฟต์แวร์ ส่วนใหญ่จะเป็นโปรแกรมสร้างเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์    ต่าง ๆ ได้แก่ เวิร์ดโปรเซสเซอร์   เช่น ไมโครซอฟต์เวิร์ด 

    ปลาดาวออฟฟิศ เวิร์ดราชวถิี เวิร์ดจุฬา หรือโปรแกรมสเปรดชตี เช่น 
   ไมโครซอฟต์เอกเซล ปลาดาวออฟฟิศ ผลผลิตท่ีได้ จะเป็นไฟล์ข้อม้ล

   อิเล็กทรอนิกส์ชนิดต่าง ๆ ตามแต่โปรแกรมจะผลิตข้ึนมา  
         2.   เครื่องมือทางฮาร์ดแวร์ ส่วนใหญ่จะเป็นเครื่องมือทางแสง โดยใช้

 หลักการถา่ยจากภาพจริงหรือถ่ายภาพจากเอกสารกระดาษ แปลงไปเป็น
    ไฟล์ข้อม้ลอิเล็กทรอนิกส์ชนิดร้ปภาพ เช่น สแกนเนอร์ โทรสาร กล้องถา่ย

 ภาพดิจิตอล (สุทธิศักดิ ,์2549)

 
ประเภทของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 1. รปูแบบเอกสารข้อความ (Text format) เป็นไฟล์ท่ีผลิตจากเครื่องมือท่ี
 เป็นซอฟต์แวร์ ปกติเม่ือเปิดไฟล์จะสามารถเห็นตัวอักษรในไฟล์และพอท่ี

   จะอ่านข้อความน้ันได้ ซึ่งมีร้ปแบบย่อยอีกหลายร้ปแบบ เช่น  
               - TEXT format   เป็นไฟล์ท่ีเกบ็เฉพาะตัวอักษร ไมเ่กบ็ลักษณะ 
ท่ีใช้เพ่ือแสดงผลของเอกสาร 
               - Document format    เป็นไฟล์ท่ีผลิตจาก เวิร์ด โปรเซสเซอร์ เช่น

 ไมโครซอฟต์เวิร์ด ปลาดาวออฟฟิศซึ่งไฟล์ประเภทน้ีจะเก็บคุณลักษณะของ
 การแสดงผลของเอกสารไว้พร้อมกับตัวอักษร ซึ่งแต่ละโปรแกรมเวิร์ด

  โปรเซสเซอร์ จะเก็บคุณลักษณะไว้แตกต่างกัน ทำาให้บางครัง้ไม่สามารถใช้
    โปรแกรมอื่น ๆ เปิดไฟล์น้ีได้ จึงก่อให้เกิดปัญหาในกรณีท่ี ไฟล์ถ้กผลิตไว้
  เป็นเวลานาน เม่ือต้องการนำากลับมาใช้ จะไม่สามารถหาโปรแกรมเปิด

เอกสารมาใช้งานได้ 
               - PDF format (Portable Document Format) เป็นไฟล์เอกสาร
ท่ีถก้ออกแบบให้สามารถเปิดใช้งานกบัระบบคอมพิวเตอร์ต่างระบบกันได ้

    เช่น ระบบวินโดว์ ระบบย้นิกซ์ จึงทำาให้มีความสะดวกในการใช้งานส้ง เป็น
    ผลิตภัณฑ์ของบริษัท อโดเบ โดยต้องใช้โปรแกรม อโครแบต รีดเดอร์ 

(Acrobat Reader)  ในการเปิด และต้องใช้โปรแกรมสร้างเอกสารอโครแบต
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 ในการสร้างเป็นเอกสารร้ปแบบ PDF 
               - XML (Extensible Markup Language) เป็นภาษาท่ีใช้สำาหรับ
การเขียนเอกสารมาร์คอัฟ (markup document) โดยท่ีเอกสารมาร์คอัฟ 
น้ันมีการใช้เมต้าดาต้า (metadata or tags)  เพ่ือบอกหน้าท่ี และประเภท

   ของข้อม้ลของส่วนต่างๆ ในเอกสารน้ันได้ชัดเจน การเพ่ิมเมตา้ดาต้า เข้าไป
 ในเอกสารสามารถทำาให้โครงสร้างของเอกสารชัดเจนข้ึน และทำาให้การ

  ประมวลผลเอกสารเป็นไปโดยง่าย เป็นแนวโน้มท่ีสำาคัญของเทคโนโลยี ท่ี
 จะนำามาใช้ในการจัดการเอกสารต่อไปในอนาคต (สุทธิศักดิ ,์2549) 

         2.  รูปแบบเอกสารภาพลักษณ์ (Image) เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
 ท่ีมีร้ปลักษณะเป็นสำาเนาของเอกสารกระดาษ อาจเป็นเนื้อข่าวท่ีตัดจาก

  หน้าหนังสือพิมพ์หรือกระดาษท่ีเป็นตารางรายงานต่างๆ จดหมาย บนัทึก
  เตือนจำา ไม่ว่าจะเป็นข้อความท่ีบันทึกด้วยการพิมพ์ หรือเขียนด้วยลายมือ 

 เป็นภาพหรือตัวหนังสือ เหล่าน้ีเป็นเอกสารท่ีสามารถแปลงให้เป็นเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ได(้Microcomputer user, 2549) ไฟล์ท่ีผลิตจากเครื่องมือท่ี

  เป็นซอฟต์แวร์ มีร้ปแบบท่ีใช้งาน เช่น 
               - JPEG format เป็นร้ปแบบท่ีออกแบบมาเพ่ือเก็บภาพได้หลายสี 
มีการบีบอัดข้อม้ล 
               - PNG or GIF formats เป็นร้ปแบบท่ีออกแบบมาเพ่ือเกบ็ภาพ 
มีการบีบอัดข้อม้ลแบบไม่มีการส้ญเสียของคุณภาพ (Lossless 
compression)   และสามารถใช้ได้ดีกบัภาพสี ภาพสีเทา และขาวดำา 
               - Bitmapping formats เป็นร้ปแบบท่ีออกแบบมาเพ่ือเก็บภาพ

  ในร้ปแบบอื่น ๆ เป็นจุดของภาพ (สุทธิศักดิ ,์2549)

เทคโนโลยีภาพลักษณ์ 

 เป็นเทคโนโลยีท่ีใช้แปลงเอกสารกระดาษให้เป็นภาพลักษณ์ของเอกสาร 
ซึ่งเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  ด้วยการถ่ายภาพ ภาพถา่ยของเอกสารจะถ้ก

 แปลงเป็นกลุ่มของสัญญาณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะมีคุณสมบัตเิหมือนกับ
 พวกข้อม้ลคอมพิวเตอร์ชนิดอื่น ท่ีเรียกว่า

“ ”สัญญาณไบนารี   การมองภาพลักษณ์บนจอคอมพิวเตอร์ของสายตา
 มนุษย์น้ันจะมองเห็นเป็นภาพของเอกสาร แต่คอมพิวเตอร์จะมองเห็นเป็น

 ลักษณะของกลุ่มสัญญาณระดับบิต (bit)  จำานวนหลายล้านบิต การถ่าย
 ภาพของเอกสารแล้วแปลงให้เป็นกลุ่มสัญญาณคอมพิวเตอร์อย่างน้ี เรียก

  ว่า การทำาดิจิไตเซชัน้ (Digitization) โดยการแปลงภาพถ่ายของเอกสาร
 กระดาษให้เป็นบติเป็นหน้าท่ีของเครื่องวาดภาพ (Image scanner) ซึ่งทำา

ด้วยวิธีแปลงจุดสีขาวและจุดสีดำาท่ีประกอบข้ึนเป็นภาพบนเอกสาร
 กระดาษให้เป็นกลุ่มสัญญาณไบนารี ผลท่ีเกิดคือภาพลักษณ์ของกลุ่ม

  “  ไบนารี เรียงในลักษณะท่ีเรียกว่า แผนภาพบิต (Bitmap)” 
     การแปลงภาพของเอกสารกระดาษให้เป็นภาพลักษณ์น้ันจะ
เกดิกลุ่มข้อม้ลไบนารีถึงประมาณ  4  ล้านบิตหรือประมาณ 5  แสนไบต์ ที่
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 ความละเอียดในการสแกนระหว่าง 200-400 จุดหรือบิตต่อน้ิวบนแผ่น
 กระดาษ จะเห็นว่าปริมาณข้อม้ลส้งท่ีได้จากการแปลงภาพเอกสารกระดาษ

  น้ัน อาจก่อให้เกิดอุปสรรคในการทำางานของระบบคอมพิวเตอร์ และจะ
 เป็นท่ีจะต้องใช้หน่วยบันทึกขนาดใหญ่ในการบันทึก ซึ่งแผ่นดิสค์ขนาด 

100  ไบต์ (100 MB)  จะบันทึกเอกสารได้ประมาณ 200  หน้าเท่าน้ัน หาก
 ข้อม้ลท่ีเกิดจากการแปลงแต่ละหน้าน้ันมีปริมาณมากๆ ก็จะทำาให้การ

ทำางานของคอมพิวเตอร์ช้าลงและหากต้องการโอนย้ายข้อม้ลผ่านเครือข่าย 
  จะใช้เวลานานมากเพ่ือแก้ไขปัญหาเหล่าน้ี จึงได้มเีทคนิค การบีบอัดข้อม้ล 

(data compression)  ข้ึนและกำาหนดมาตรฐานสากล CCITT (Comite 
Consultatif International Telegraphique et Telegraphinique หรือ
ภาษาอังกฤษคือ International Telegraph and Telephone Consultative 
Committee)

การแปลงตัวหนังสือจากแผนภาพบิต

      เม่ือเอกสารท่ีบันทึกบทความหรือข้อม้ลตัวอักษรถ้กสแกนและแปลง
 เป็นเอกสารภาพลักษณ์ (Document Image) ท่ีปรากฏอย้่บนแผนภาพบิต 

(Bitmap)   น้ัน มีสถานภาพเป็นภาพถ่ายอิเล็กทรอนิกส์ ดังน้ันตัวหนังสือท่ี
 ปรากฏอย้่ในแผ่นภาพอิเล็กทรอนิกส์ไม่สามารถท่ีจะนำาไปประมวลผล หรือ

 ไม่สามารถท่ีจะแกไ้ขปรับปรุงใดๆ เนื่องจากภาพบติมีคุณสมบัตเิป็นภาพ
กลุ่มไบนารีของภาพอิเล็กทรอนิกส์ท่ีไม่สื่อความหมายเป็นรหัสของตัว

 หนังสือ (ASCII Code)   หรือเป็นภาพของตัวหนังสือหรือตัวอักษร เช่น A, 
B, C,… 1, 2, 3… ที่ปรากฏอย้่บนเอกสารภาพลักษณ์ไม่ได้ถ้กบันทึกเป็น
รหัสของตัวอักขระตัวละหนึ่งไบต์ดังเช่นตัวหนังสือท่ีบันทึกผ่านแป้น

 คีย์บอร์ดคอมพิวเตอร์ จึงไม่สามารถนำาข้อม้ลไปประมวลผลทีละไบต์ได ้
ข้อม้ลท่ีมีคุณสมบัติเช่นน้ีเรียกว่า “Dumb Information” หรือสารสนเทศ

 ท่ีไร้ความฉลาด เนื่องจากไม่สามารถนำาไปประมวลผลได้
      ปัจจุบันมีเทคโนโลยีท่ีแปลงแผนภาพบิตมาเป็นตัวหนังสือในรหัสของ

 ตัวอักขระคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีท่ีใช้คือ Optical Character 
Recognition (OCR “ ”โอซีอาร์ ) มีความสามารถจำาร้ปลักษณ์ของตัว

 หนังสือแต่ละตัวบันทึกรหัสอักขระของคอมพิวเตอร์ การโอซีอาร์ไม่สามารถ
 แปลงร้ปลักษณ์ได้ร้อยเปอร์เซ็นต์ ด้วยเหตุผลท่ีว่าต้นฉบับของเอกสารท่ีนำา

 มาแปลงเป็นภาพลักษณ์อาจไม่ชัดเจน ทำาให้ผลการถ่ายภาพได้ตัวหนังสือ
 ของเอกสารบางส่วนไม่ชัดเจนเพียงพอ ผลของโอซีอาร์จึงอาจผิดพลาดได้ 

 จึงมีการสร้างโปรแกรมซอฟแวร์ทำาการตรวจทานและแก้ไขไดถ้ึง 2 ระดับ
1.กำาหนดให้คอมพิวเตอร์ตรวจสอบค่าท่ีมีปัญหากับคำาใกล้เคียงท่ีปรากฏอย้่ใน
แฟ้มพจนานุกรมคอมพิวเตอร์
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2.แสดงผลท่ีแปลงร้ปแล้วบนจอภาพให้ผ้้ใช้ทำาการตรวจทานและแก้ไขคำาเอง
 กระบวนการทุกขัน้ตอนตัง้แต่การโอซีอาร์ การตรวจคำาด้วยคอมพิวเตอร์ 

 และตรวจทานแกไ้ขคำาผิดด้วยผ้้ใช้เองรวมกันเรียกว่า การแปลงตัวหนังสือ
 จากแผนภาพบติ (Information Refinery) 

หลักการทำางานของระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

       เริ่มจากการนำาเอกสารต่างๆ ที่อย้่ในร้ปของกระดาสแกนผ่านเครื่อง
สแกนเนอร์เพ่ือแปลงข้อม้ลตัวอักษรหรือร้ปภาพบนแผ่นกระดาษเอกสาร
ให้อย้่ในร้ปของข้อม้ลทางอิเล็กทรอนิกส์แปลงเป็นสัญญาณแล้วแล้วส่ง

 ผ่านตามสายเคเบิลเพ่ือนำาส้่เครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือบันทึกเก็บไว้ในสื่อ
บันทึกข้อม้ลฮาร์ดดิสค์ในภายหลังก็สามารถเรียกข้อม้ลของหน้าเหล่าน้ัน

 ข้ึนมาใช้งานได้ แผ่นเอกสารท่ีนำามาสแกนผ่านเครื่องสแกนเนอร์จะถ้ก
 ระบบการทำางานแปลงให้อย้่ในร้ปของไฟล์ร้ปภาพกราฟิกแบบบิตแม็พ โดย

นำาข้อม้ลน้ันมาใช้งานร่วมกับซอฟต์แวร์ท่ีทำางานทางด้านบริหารไฟล์
เอกสาร(ที่อย้่ในร้ปของไฟล์ร้ปภาพ) แต่ในการใช้งานสามารถแสดงภาพ

 เอกสารน้ันข้ึนอ่านด้ อาจเพ่ิมเติมรายละเอียดให้กับไฟล์เหล่าน้ันโดยการขีด
  เส้นเน้น ทำาเครื่องหมายหรือลวดลาย ท่ีเอกสารด้วยซอฟต์แวร์บริหารงาน

 เอกสาร แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อความหรือนำาเอาเนื้อหาของกลุ่มข้อม้ลตัว
 อักษรท่ีปรากฏบนหน้าเอกสารไปใช้งานอื่นๆ เช่นการจัดหน้าเอกสารได ้

 เพราะเอกสารยังอย้่ในร้ปแบบไฟล์ร้ปภาพแบบบิตแม็พอย้่ ผ้้ใช้ต้องนำา
 ข้อม้ลเอกสารไปแปลงข้อม้ลในร้ปแบบของ Text ตัวอักษรท่ีสามารถแก้ไข

 ได้ด้วยซอฟต์แวร์ประเภท OCR 

เคร่ืองสแกนเนอร์

      การเลือกใช้เครื่องสแกนเนอร์มาใช้ในการจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ จำาเป็นต้องมีคุณสมบตัิของเครื่องท่ีมีระดับความละเอียด

  ปานกลางถึงส้ง เพราะต้องสแกนตัวอักษรท่ีมีขนาดเล็กมากๆ ซึ่งต้องการ
รานละเอียดท่ีครบถ้วนชัดเจนจึงจะสามารถแปลงข้อม้ลด้วยกระบวนการ 
OCR  ได้อย่างถ้กต้องมากท่ีสุด ซึ่งขนาดของเครื่องสแกนเนอร์มีตัง้แต่
ขนาดเล็กจนถึงขนาดใหญ่ข้ึนอย้่กับการใช้งาน
ตัวอย่างเครื่องสแกนเนอร์ท่ีนำามาใช้งานในการจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

ดังร้ป  High speed Scanner รุ่น DR 4580 U ของ  Canon 
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ซอฟต์แวร์จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

       ตัวอย่างซอฟแวร์ท่ีได้รับความนิยมในการ OCR

      1. KEYFILE เป็นโปรแกรมทำางานอย้่บนระบบ Microsoft Windows 
  ช่วยในการจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ สามารถส่งข้อม้ลไปตามจุดต่างๆ ของ

 เครือข่ายได้ และมีการกำาหนดการป้องกันข้อม้ลความลับได้ 
     

 ร้ปหน้าจอโปรแกรม KEYFILE

24



      2. ThaiOCR เป็นโปรแกรมแปลงภาพเอกสารให้เป็นตัวอักษรท่ีใช้กับ
 ภาษาไทยไดเ้ป็นบริษัทแรกของโลก สามารถแปลงภาพเอกสารในร้ปแบบ

  ต่างๆ เป็นตัวอักษรภาษาไทยได้อย่างถ้กต้อง 90%-100%

ร้ปหน้าจอโปรแกรม ThaiOCR 

การนำาการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในองค์กร

      เป็นระบบท่ีมุ่งในการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในร้ปแบบการ
ทำางานร่วมท่ีสนับสนุนให้ผ้้ใช้เข้าถึงเอกสารท่ีต้องการโดยผ่านเว็บ

 บราวเซอร์บนอินทราเน็ตขององค์การ ระบบการจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์จึงช่วยให้การจัดการเอกสารและการไหลของงานในองค์การ

 เป็นไปอย่างราบรื่น (พรธิดา, 2547)  เช่น การนำาเอกสารท่ีผ่านการโอซีอาร์
 แล้วไปไว้บนเว็บบราวเซอร์ หากผ้้ใช้ในองค์การได้เช่ือมอินทราเน็ตใน

องค์การก็สามารถนำาเอกสารไปใช้และสามารถจัดการกบัเอกสารน้ันได้
    โดยตรง เช่นการ เพ่ิมเนื้อหา เป็นต้น ทำาให้เป็นแหล่งความร้้ภายในองค์กร

เป็นอย่างดี 
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ประโยชนใ์นการนำาไปใช้งาน

       ประโยชน์เทคโนโลยีภาพลักษณ์แปลงเอกสารจากกระดาษหรือ Hard 
copy  มาอย้่ในร้ปเอกสารภาพลักษณ์หรือสำาเนา Soft copy ที่สามารถนำาไป

 เกบ็ไว้ในแฟ้มคอมพิวเตอร์ และสามารถท่ีจะทำาการค้นหาและนำามาใช้งาน
 ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว สำาเนาภาพลักษณ์ยังสามารถเคลื่อนย้ายไปมา

  บนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในสำานักงาน ซึ่งผลท่ีได้คือ การช่วยแกปั้ญหา
 เรื่องกระดาษหรือเอกสารล้นสำานักงาน และสามารถท่ีจะช่วยในการสร้าง

 ระบบควบคุมการทำางานในสำานักงาน ซึ่งเป็นหลักการของการสร้างระบบ
สำานักงานอัตโนมัตเิต็มร้ปแบบ 

      

    ข้อดี ขอ้เสีย ของ สำานักงานอิเลคทรอนิกส์ (E-Office)

   ขอ้ดี ของสำานักงานอิเลคทรอนิกส์ (E-Office)

1. ลดเวลาในการติดต่อสื่อสาร
2.   เพิ่ม ขีดความสามารถของผ้้ปฏิบัติงานในการติดต่อสื่อสาร ที่อย้่ไกลจาก

  หน่วยงานได้ ซึ่งจะลดปัญหาเรื่องการเดินทาง
3. เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและลดค่าใช้จ่ายการดำาเนินงานต่างๆภายใน

หน่วยงาน
4. การใช้เครื่องจักรแทนการปฏิบัติงานของมนุษย์เป็นการออกแบบวิธีการ

ปฏบิัติงานท่ีมนุษย์ทำาอย้่ใหม่

   ข้อเสีย ของ สำานักงานอิเลคทรอนิคส์ (E-Office)

1.  ลดการติดต่อแบบตัวต่อตัว (face-to-face) ระหว่างผ้้ปฏบิัติงานในหน่วยงาน
2. ทำาให้ผ้้บริหารร้้สึกว่าส้ญเสียอำานาจการควบคุมผ้้ใต้บังคับบัญชา
3. การใช้ระบบอัตโนมัติในชีวิตประจำาวันอาจทำาให้เกิดความเส่ียงเม่ือระบบการ

 ควบคุมอัตโนมัติ ปฏิบตัิงานผิดพลาด
4.     มี การเปลี่ยนแปลง วิธีปฏิบัติงานอาจทำาให้ผ้้ปฏิบัติ ไม่ยอมรับการ ปรับ

  เปลี่ยนวิธีปฏิบตัิงาน และต้องการ การฝึกอบรมเพ่ิมเติม
5.    ผ้้ บริหารต้องลงทุนส้ง ซึ่งต้องวิเคราะห์ความคุ้มค่า เม่ือเทียบกบัการเพ่ิม

   ประสิทธภิาพ และประสิทธิผล การปฏบิัติงาน ของผ้้ปฏบิัติงานระดบัล่าง
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   ขอ้สรุป ของ สำานักงานอิเลคทรอนิกส์ (E-Office)

1.  สำานักงาน อิเลคทรอนิกส์ (E-Office) ทำาให้เกิดการเพ่ิมความร้้ให้แก่
 พนักงาน และใชป้ระโยชน์สำาหรับการตัดสินใจอย่างมีประสิทธิภาพการกระ

 จายสารสนเทศไปยังกลุ่มเป้าหมายต่างๆ อำานวยความสะดวกในการติดต่อ
 สื่อสารทางเสียงและข้อความ และลดข้อจำากัดการตดิต่อสื่อสารทัง้เรื่องสถาน

  ท่ีและเวลา รวมทัง้ช่วยลดค่าใช้จ่ายการดำาเนินการ เพ่ิมผลิตผลในการปฏิบัติ
 งานของผ้้ปฏิบัติงานและเพ่ิมความรับผิดชอบของหน่วยงานต่อ ประชาชน

ผ้้รับบริการ
2.   เครื่องมือของระบบสำานักงานอิเลคทรอนิกส์ รวมถึง ระบบการประมวลผล

 และส่ิงพิมพ์อิเลคทรอนิกส์ และระบบการติดต่อสื่อสารของกลุ่มระบบดัง
   กล่าวหมายถึง การประมวลผลคำา สิ่งพิมพ์แบบตัง้โต๊ะ (Desktop 

Publishing)  จดหมายอิเลคทรอนิกส์ (Electronic Mail) Voice Mail เครื่อง
   โทรสาร การประชุมทางไกลผ่านเสียงและจอภาพ และ Imaging ซึ่งระบบการ

ประมวลผลและส่ิงพิมพ์อิเลคทรอนิกส์อำานวยความสะดวกในการติดต่อ 
 สื่อสารผ่านเสียงและการเขียน ขณะท่ีระบบการประชุมอิเลคทรอนิกส์เน้นท่ี

การติดต่อสื่อสารภายในกลุ่ม
3.    เครื่องมือของ สำานักงานอิเลคทรอนิกส ์ก่อให้เกิดการติดต่อสื่อสาร ผ่านการ

เขียนและสามารถเพ่ิมผลผลิตของการปฏิบัติงาน เครื่องมือของสำานักงาน
   อัตโนมัติมีการออกแบบสำาหรับการติดต่อสื่อสารโดยการ เขียน รวมถงึ การ

 ประมวลผลคำา DesktopPublishing ระบบการจัดการเอกสาร(ท่ีเป็น 
Imaging  และ Multimedia) จดหมายอิเลคทรอนิกส์และเครื่องโทรสาร 
Imaging  เป็นการเปลี่ยนกระดาษ Microfilm และ Micorfiche ให้เป็นสื่อ

 ในร้ปของ Digital  ซึ่งสามารถแก้ไข และปรับปรุงให้สามารถใช้งานบนเครื่อง
  คอมพิวเตอร์ได้ และสามารถเพ่ิมเติมเรื่องการใช้สื่อประสม (Multimedia) 

     บนเครื่องคอมพิวเตอร์ โดยบ้รณาการสื่อต่างๆ เช่น ข้อความ ร้ปภาพ ภาพ
   เคลื่อนไหว โสตทัศน์ และวิดิทัศน์ ระบบจดหมายอิเลคทรอนิกส์ช่วยให้เกิด

  การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลและกลุ่ม ต่างๆ และเครื่องโทรสารสามารถใช้
   โทรศัพท์ โมเดม และเครื่อง Scan ในการส่งข้อม้ลท่ีเป็นข้อความและร้ปภาพ

 ไปยังบุคคลและองค์กรต่างๆ ได้อย่างกวา้งขวาง
4.  เป็นระบบท่ีอำานวยความสะดวกสำาหรับการติดต่อสื่อสารทางการพ้ด และเพ่ิม

ผลผลิตในการปฏิบัติงาน  เครื่องมือท่ีช่วยคือ Voice Mail ระบบการประชุ
   มอิเลคทรอนิกส์ เช่น การประชุมทางไกลผ่านจอภาพและทางเสียง การใช้

 โปรแกรม Groupware Voice Mail สามารถทำาให้ผ้้ใช้งานรับและส่งข่าวสาร
  ได้อย่างสะดวก การประชุมทางไกลผ่านทางเสียงทำาให้ผ้้ใช้งานมากกว่า 2 คน 

 สามารถติดต่อสื่อสารผ่านโทรศัพท์ในเวลาเดียวกัน และการประชุมทางไกล
    ผ่านจอภาพโดยใช้โทรศัพท์ โทรทัศน์ จอภาพ และเครื่องคอมพิวเตอร์ และ

 สื่อสารโทรคมนาคมติดต่อไปยังสถานท่ีตา่งๆโดยไม่จำาเวลาและสถานท่ี และ
 การใช้งาน Groupware ยังรวมถึงการใช้ระบบสนับสนุนการตดัสินใจของ

 กลุ่ม (Group Discussion Support System (GDSS) กระดานข่าวอิเลคทรอ
 นิกส์ตารางนัดหมายการประชุมและปฏิทิน ซึ่งสามารถสนับสนุนให้เกิดการ

 สื่อสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเกิดการประสานความร่วมมือภายในกลุ่ม
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 บทท่ี 5

การปฏิวัติงานสารบรรณแบบเดิมสู่งานสารบรรณสมัยใหม่
 ตามระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548 เพิ่ม

เติม
   “    ” ว่าด้วย หนังสืออิเลคทรอนิกส์ และ ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์
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 บทท่ี 6

บทสรุป

 ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัเพ่ิมเติม) พ.ศ.2548 มี
เนื้อหาเพ่ิมเติมโดยสรุปน่ันคือได้ให้คำาจำากัดความท่ีชัดเจนเก่ียวกับหนังสือราชการ

   วา่ มีความหมายรวมถึงข้อม้ลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณ
  อิเลคทรอนิกส์ ซึ่งหมายถึง การรับส่งข้อม้ลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร

  ด้วยวิธีการทางอิเลคทรอนิกส์ น่ันก็คือการผ่านกระบวนการของเทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีมีการนำาเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีทางด้านสื่อสาร

  โทรคมนาคมมาประยุกต์ใช้น่ันเอง ดังน้ันจึงเป็นส่ิงจำาเป็นอย่างยิ่งท่ีผ้้ปฏิบัติด้าน
  สารบรรณ หรือ งานธุรการในหน่วยงานของรัฐต้องเรียนร้้และพัฒนาทักษะใน

การนำาเทคโนโลยีดังกล่าวไปใช้ให้เกิดประสิทธิภาพทัง้ในการทำางานประจำาวันและ
 การนำาไปประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนาหน่วยงานในด้านต่างๆ ซึ่งจะเกิดผลประโยชน์ใน

   ด้านอื่นๆตามมาอีกหลายด้านดังได้กล่าวมาแล้วในตอนต้น ซึ่งผ้้เขียนจะได้กล่าว
เพิ่มเติมถึงทักษะพ้ืนฐานทางดา้นคอมพิวเตอร์ท่ีผ้้ปฏิบัติงานระบบ

 สารบรรณอิเลคทรอนิกส์ควรเรียนร้้เพ่ิมเติมในลำาดับต่อไป สำาหรับเนื้อหาท่ีใน
    บทความน้ี มีวัตถปุระสงค์เพียงเพ่ือต้องการท่ีจะให้ผ้้อ่าน ตลอดจน ผ้้สนใจทัว่ไป 

     ได้ทราบถึงความเป็นมา และเข้าใจถึง ความสำาคัญ รวมทัง้ ความจำาเป็นของระบบ
   งานสารบรรณอิเลคทรอนิคส์ ท่ีมีต่อหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน ทัง้ในระดับ

      องค์กรและระดับประเทศ ว่ามี ความสำาคัญและจำาเป็น หรือไม่ อย่างไร เพ่ือเป็น
  แนวทางให้ผ้้อ่าน รวมถึง ผ้้สนใจท่ีจะค้นคว้าหาข้อม้ลเพ่ิมเติมในโอกาสต่อไป

31



บรรณานุกรม

บุญสิริสุวรรณเพ็ชร์.  คอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น . กรุงเทพมหานคร: สำานักพิมพ์เอส
แอนด์เคบุคส์, 2541
นฤชิตแววศรีผ่องและรุ่งทิวาศิรินารารัตน์. คอมพิวเตอร์เบ้ืองต้นเล่ม 5 . 
กรุงเทพฯ: เอช.เอ็น.กรุ๊ปจำากัด, 2544
http://www.edu.nu.ac.th/supanees/lesson/366515/unit1_ref02.html  ค้นเม่ือ 
27  มกราคม 2552
http://www.ds.ru.ac.th/Test1/Aj_palida/E-
learning/Unit1/computer_ITunit1.html  ค้นเม่ือ 27  มกราคม 2552
 http://intranet.dip.go.th/article/datafile/e-Government.doc  ค้นเม่ือ 27 

 มกราคม 2552
http://www.dld.go.th/ict/article/egov/e-gev02.html  ค้นเม่ือ 27 มกราคม 
2552
http://mfatix.com/home/node/119  ค้นเม่ือ 27  มกราคม 2552

http://ccsmail.sut.ac.th/e-ru/student/sendfile/file339.doc  ค้นเม่ือ 27 
 มกราคม 2552

กองบรรณาธกิาร.ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ระบบเอกสารสำาหรับ
อนาคต. Microcomputer User.  หน้า 87-111  ปีท่ี 3  ฉบับท่ี 33   สิงหาคม 2539.

 พรธิดา วเิชียรปัญญา. การจัดการความร้้: พื้นฐานและการประยุกต์ใช้.กรุงเทพฯ: 
ธรรกมลการพิมพ์, 2547.

 ยุทธนา แซ่เตียว.   การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้: สร้างองค์กร
อัจฉริยะ. กรุงเทพฯ. อินโนกราฟฟิกส์, 2547.

 สุทธิศักดิ ส์ลักคำา. (2549). การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ [ออนไลน์].

ได้จาก: http://web.schq.mi.th/~suttisak/html/dm.html.

Tina Calabria. (2549). CASE STUDY Evaluating Caloundra City 
Council's EDMS classification[ออนไลน์]. 

ได้จาก: http://www.steptwo.com.au/apers/kmc_caloundracouncil
/  index.html.     

32

http://www.steptwo.com.au/apers/kmc_caloundracouncil/
http://www.steptwo.com.au/apers/kmc_caloundracouncil/
http://www.steptwo.com.au/about/staff/tina/index.html
http://web.schq.mi.th/~suttisak/html/dm.html
http://ccsmail.sut.ac.th/e-ru/student/sendfile/file339.doc
http://mfatix.com/home/node/119
http://www.dld.go.th/ict/article/egov/e-gev02.html
http://intranet.dip.go.th/article/datafile/e-Government.doc
http://www.ds.ru.ac.th/Test1/Aj_palida/E-learning/Unit1/computer_ITunit1.html
http://www.ds.ru.ac.th/Test1/Aj_palida/E-learning/Unit1/computer_ITunit1.html
http://www.edu.nu.ac.th/supanees/lesson/366515/unit1_ref02.html


33


	การบริการภาครัฐให้กับประชาชน
		
	ปัจจัยสำคัญที่ต้องพิจารณา

