
 
บทท่ี 1 
บทนํา 

 
 

1.1 หลักการและเหตุผล 
มหาวิทยาลัยฟาร อีสเทอรนมีวิ สัยทัศน คือ  “มหาวิทยาลัยฟาร อีสเทอรน  จะเปน

สถาบันอุดมศึกษาดานบริหารธุรกิจ และผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะของความเปนผูประกอบการที่
เช่ียวชาญทางดานภาษาและเทคโนโลยี โดยอยูบนพื้นฐานของคุณธรรมจริยธรรมและมีจิตสํานึก
ของความเปนไทย”  ต้ังข้ึนเม่ือวันท่ี 27 ธันวาคม พ.ศ. 2542 ทางผูบริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย
ใหความสําคัญในการนําเทคโนโลยีเขาใชในการเรียนการสอน โดยไดมีการสนับสนุนโครงการ 
และกิจกรรมตาง ๆ อาทิ เชน การติดต้ังระบบเครือขายไรสายท้ังองคกร ซ่ึงนับวาเปนมหาวิทยาลัย
แหงแรกในภาคเหนือ  การจัดต้ังจุดใหบริการสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัย  การปรับปรุงระบบ
เครือขายพื้นฐาน   

สําหรับแนวคิดในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชเพื่อการจัดการขอมูลดานการ
บริหารงานและการดําเนินการของฝายตาง ๆ ท่ีผานมายังไมบรรลุเปาหมาย พบวาปญหาสําคัญใน
การจัดการเอกสารคือ เอกสารสวนใหญยังคงเปนรูปแบบเอกสาร อาทิ จดหมาย บันทึกขอความ 
ประกาศ  รายงานการประชุม และการเก็บขอมูลเปนแบบแยกเก็บแตละหนวยงาน ซ่ึงเปนการ
ส้ินเปลืองท้ังงบประมาณ เวลาและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย  นอกจากนี้ยังไมสามารถสืบคน
ขอมูลท่ีนํามาใชในการบริหารไดอยางทันเหตุการณ ตลอดจนไมมีการจัดเก็บฐานขอมูลเกี่ยวกับ
ขอมูลสารสนเทศของงานสารบรรณในแตละหนวยงาน 

การจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรนเปนโครงการ
ประยุกตเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อสรางและเช่ือมโยงขอมูลสารสนเทศ
ของแตละหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยใหเปนมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงจะเปนเคร่ืองมือชวยใหการ
ตรวจสอบ คนหา ติดตาม เอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพ และทันตอเหตุการณ 

 
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 

(1)  เพื่อจัดทําระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน โดยให
สามารถสืบคน เรียกดูขอมูล บันทึก จัดการขอมูลและออกรายงานใหกับเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของและ
ผูบริหารไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยผานทางระบบเครือขายภายใน 
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(2)  จัดทําฐานขอมูลงานสารบรรณ โดยลดความซํ้าซอนขอมูล สามารถจัดเก็บ  แกไข 
ปรับปรุง ขอมูลใหเปนปจจบัุนและสามารถเรียกดูขอมูลได 

              
1.3 ประโยชนท่ีไดรับจากการศึกษา 

(1) ไดระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน โดยผานระบบ
เครือขายภายใน 
 (2) ไดฐานขอมูลระบบงานสารบรรณท่ีรวบรวมและประมวลผลขอมูลเกี่ยวกับงาน       
สารบรรณของแตละหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
    
1.4 แผนดาํเนินการ ขอบเขต และวิธีการศึกษา 

1.4.1  แผนการดําเนินการศึกษา 
                (1)  ศึกษาคนควาและอบรมการใชและติดต้ังโปรแกรม โลตัสโนต (Lotus Note) 

  (2)  ศึกษา รวบรวม  การวิเคราะหเอกสาร  
  (3)  ออกแบบโครสรางเอกสาร จัดทําแบบเอกสารบนโปรแกรม โลตัสโนต (Lotus Note)  

และออกแบบฐานขอมูลเอกสาร 
  (4)  ติดต้ังและทดลองใชงาน 
  (5)  ประเมินผลและปรับปรุงแกไขตามคําแนะนํา 
  (6)  จัดทําเอกสารประกอบการคนควาแบบอิสระและคูมือใชงาน 

      1.4.2  ขอบเขตการศึกษา 
              ในการศึกษาเพื่อพฒันาระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน  
มีขอบเขตการศึกษาดังตอไปนี้ 

 (1) ระบบตรวจสอบหนังสือราง 
-  การตรวจสอบความถูกตองหนังสือราง 
-  การแจงผลการตรวจสอบวาผานการพิจารณา หรือขอแนะนําสําหรับการแกไข 
-  การออกเลขทะเบียนสงหนังสือ 

              (2) ระบบบันทึกขอมูล 
-  การบันทึกเอกสารเขา-ออก ท้ังภายในและภายนอกไดแก หนังสือภายนอก  

บันทึกขอความ คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ขาว หนังสือรับรอง และรายงานการประชุม  
-  การนําขอมูลส่ืออิเล็กทรอนิกสประเภทอ่ืน หรือเอกสารสแกนเขาสูระบบ 
-  การบันทึกรายละเอียดของเอกสาร ไดแก เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี ช่ือเร่ืองของ 
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หนังสือ หนวยงานเจาของเร่ือง ผูปฏิบัติงาน วันเวลาท่ีสราง วันเวลาท่ีลงรับ การกําหนดความจําเปน
แยกตามความเรงดวน  ช้ันความลับของหนังสือ 

-  การควบคุมเลขทะเบียนเขา-ออกหนังสือ ไดแก  การตรวจสอบเลขทะเบียน 
หนังสือ การออกเลขทะเบียนเขา-ออกหนงัสืออัตโนมัติ 

-  การบันทึกประวัติของเอกสาร ไดแก  ลําดับ ช่ือผูรับ-สง  วัน-เวลา สถานะ  
ขอเสนอแนะ 

 (3) ระบบสืบคน ติดตามหนังสือ 
-  การคนหา เรียกดู ติดตามเอกสารภายในเง่ือนไขดังนี ้
-  การปอนคําดัชนีท่ีทราบท้ังหมดหรือบางสวนได 
-  การคนหาจากเน้ือหา (Full Text Search) จากช่ือไฟลตาง ๆ ไดท้ังภาษาไทย  

และภาษาอังกฤษภายใตเง่ือนไข ของการกําหนดใหสิทธ์ิในการเขาถึงเอกสารได 
-  การคนหา ติดตามเอกสารจากการกําหนดรายละเอียดเอกสารไดแก เลขท่ี

หนังสือ ประเภทแบบฟอรม ท่ีมาของเอกสาร วันท่ีสรางหนังสือ สถานะ  
-  การควบคุมสิทธ์ิการคนหาเอกสารใหคนหาไดเฉพาะหนังสือท่ีผานหนวยงาน 

ตนเอง และแบงการคนหา ตามประเภทหนังสือ 
(4) ระบบรายงาน 

                       ระบบการพิมพรายงาน (Report) และรูปแบบรายงานประกอบดวย 
-  ทะเบียนหนังสือเขา–ออกภายในและภายนอก 
-  สถานะเอกสาร การดําเนนิงานเอกสาร และประเภทเอกสารเขา-ออก 
-  การคนหาขอมูลตามเง่ือนไข 

(5) ระบบรักษาความปลอดภยั 
-  การควบคุมการเขาสูระบบ โดยการกําหนดระดับการเขาถึงขอมูลของผูใช 

ท่ีมีสิทธ์ิเขาสูระบบได 
-  การกําหนดสิทธ์ิของผูใชไดระดับผูใชงานท่ัวไป เจาหนาท่ีสํานักอธิการบดี 

และผูดูแลระบบ  
    1.4.3  วิธีการศึกษา 

(1) ศึกษาหลักการทํางานของโปรแกรม โลตัสโนต (Lotus note) เพื่อนํามาประยุกตใชในองคกร 
(2) ศึกษาระบบงานเอกสารเดิมของมหาวทิยาลัยฟารอีสเทอรน   
(3) วเิคราะหและออกแบบโครงสรางเอกสารตางๆ ใหม 
(4) ออกแบบฐานขอมูลดวย ฐานขอมูลของโปรแกรม โลตัสโนต (Lotus note) 
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(5) ติดต้ังโปรแกรม  ทดลองใชงาน  และประเมินผลโปรแกรมท่ีจัดทําข้ึน  เพื่อทําการ
ปรับแตงและแกไขขอผิดพลาดในสวนตางๆ 
 (6)  จัดทําเอกสาร  
 
1.5 เคร่ืองมือท่ีใชในการออกแบบและพัฒนาโปรแกรม 
        1.5.1  ฮารดแวร  (Hardware) 
     (1)  เคร่ืองคอมพิวเตอรเพือ่ใชเปน Server มีคุณสมบัติดังนี ้

      -  หนวยประมวลผลกลางแบบ Pentium XEON ความเร็ว 1  GHz.  
                                 -  หนวยความจํา ขนาด  512 MB. 
                                 -  ฮารดดิสก (Hard Disk) ขนาด 20 GB. 

      -  สายและอุปกรณเช่ือมตอสัญญาณเครือขาย 
      (2)  เคร่ืองคอมพิวเตอรสวนบุคคล (Personal Computer) เพื่อใชในการศึกษาและพัฒนาระบบฯ  
มีคุณสมบัติดังนี้ 

      -  หนวยประมวลผลกลางแบบ Pentium 3  ความเร็ว 500 MHz 
                                 -  หนวยความจําขนาด 128  MB. 
                                 -  ฮารดดิสก (Hard Disk) ขนาด 20 GB. 
                                 -  สายและอุปกรณเช่ือมตอสัญญาณเครือขาย 
         1.5.2  ซอฟตแวร (Software) 
                   (1)  ระบบปฏิบัติการ (Operating System) 

-  เคร่ืองแมขาย  :ใชระบบปฏิบัติการไมโครซอฟทวินโดวสเซิรฟเวอร 2003  
(Microsoft  Windows 2003 Server Enterprise Edition) 

   -  เคร่ืองลูกขาย :ใชระบบปฏิบัติการไมโครซอฟทวินโดวส เอกซพี โปรเฟสชันแนล 
(Microsoft  Windows XP Professional) 
                   (2) โปรแกรมสําเร็จรูป (Application Software) 

- โปรแกรมโลตัสโนต  เวอรช่ัน 6.5 ใชสําหรับบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลโลตัสโนต 
- โปรแกรมโดมิโน ดีไซเนอร เวอรช่ัน 6.5 ใชเปนเคร่ืองมือในการออกแบบ  

และพัฒนาสวนติดตอผูใช ตลอดจนใชออกแบบรายงานตาง ๆ 
 - โปรแกรมโดมิโน แอดมินนิสเทรเตอร เวอรช่ัน 6.5 ใชสําหรับการบริหาร  

และจัดการระบบฐานขอมูล  
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  - โปรแกรมโดมิโน เซิรฟเวอร เวอรช่ัน 6.5 ใชสําหรับบริการจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส และเก็บฐานขอมูลโลตัสโนต 

- โปรแกรมสนับสนุนอ่ืนๆ เชน ไมโครซอฟทออฟฟศ 2003 
 
1.6 นิยามศัพท 

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแตการจดัทํา การ
รับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอน และขอบขายของงาน
สารบรรณ แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเร่ิมต้ังแตการคิด อาน ราง เขียน แตง 
พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ ส่ัง
การ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและทําลาย ท้ังนี้ ตองทําเปนระบบท่ีใหความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย  

โปรแกรมโลตัสโนต (Lotus Notes) คือ ซอฟทแวรท่ีมีลักษณะเปนกรุปแวร (Groupware) 
ลักษณะของผลิตภัณฑท่ีเปนกรุปแวร คือ ซอฟทแวรท่ีรองรับการใชงานของกลุมผูใช จะชวยให
กลุมของผูใชทํางานรวมกันได โดยผานการแลกเปล่ียนขอมูลกันทางเครือขายคอมพิวเตอร 
อยางเชน การสงจดหมายอิเล ็กทรอนิกส (E-mail) และการใชขอมูลรวมกัน (Data sharing) และ
กรุปแวรจะมีการควบคุมการไหลของขอมูล (Flow Control) และการรักษาความปลอดภัยแกผูใช 
(Security) ในตัวของ Notes เองจะสามารถแลกเปล่ียนขอมูลท่ีเปนไฟลขอมูลท่ีสรางข้ึนโดย Notes 
หรือไฟลขอมูลจากซอฟทแวรอ่ืนๆ และยังสามารถรวบรวมไฟลตางๆ เหลานั้นเขาเปนไฟลเอกสาร 
หรือฐานขอมูลของ Notes เพียงไฟลเดียวก็ได 

มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน  หมายถึง  สถาบันอุดมศึกษาเอกชน ในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (ทบวงมหาวิทยาลัย) ต้ังอยูเลขท่ี 120 ถนนมหิดล ตําบลหายยา อําเภอ
เมือง จังหวัดเชียงใหม 50100 และวิทยาเขตต้ังอยูบริเวณวงแหวนรอบสอง ตําบลสันผักหวาน 
อําเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม 50230 

 
1.7 สถานท่ีใชในการดําเนินการศึกษาและรวบรวมขอมูล 
       (1)  บัณฑติวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน  
       (2)  สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน 
       (3)  สํานักหอสมุด  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
  
 


