
 

บทที่ 1 
บทนํา 

 
การคนควาแบบอิสระ  (Independent  Study)  ฉบับนี้  เปนการคนควาอิสระเพื่อพัฒนา

ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ประจําหลักสูตรบัณฑิตศึกษา
สถาน  สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการ  ซ่ึงบทนี้จะไดกลาวถึง หลักการและเหตุผล  
วัตถุประสงค  ประโยชน    รวมถึงขอบเขตของการศึกษาคนควาเพื่อจะทําใหผูที่ศึกษามีความเขาใจ
ขอบเขตความสามารถของการคนควาแบบอิสระในครั้งนี้ 
 
1.1 หลักการและเหตุผล  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ ซ่ึงแหงแรกที่ทางราชการจัดตั้งขึ้น
ในสวนภูมิภาคของประเทศไทย ตามโครงการพัฒนาการศึกษาในสวนภูมิภาค พ.ศ.2501 ตั้งอยู
เลขที่ 239 ถ.หวยแกว ต.สุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม 50200 พื้นที่ในความดูแลของ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม รวม 8,502 ไร เปนมหาวิทยาลัยระดับอุดมศึกษาและวิชาชีพช้ันสูง  เปด
ดําเนินการสอนตั้งแตป 2501 จนถึงปจจุบัน แบงการบริหารจัดการออกเปน 14 ฝาย แบงเปน
หนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 15 หนวย  หนวยงานในมหาวิทยาลัย 25 หนวย คณะวิชาที่เปด
สอน  21 คณะ 

ในปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศไดเขามามีบทบาทในชีวิตประจําวันมากขึ้น ไมวาจะเปน
การดําเนินงานทั้งภาครัฐและเอกชน การศึกษา ไดมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการ
จัดการและบริหารงานดานตางๆ ซ่ึงนับเปนสิ่งสําคัญที่จะพัฒนาองคกรใหมีการจัดการที่ดี ดังนั้น
มหาวิทยาลัยเชียงใหมจึงจัดตั้งโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน และการจัดการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม (CMU MIS) ขึ้น เพื่อรวบรวมขอมูลสารสนเทศภายในองคกร โดยระบบทํา
เปนฐานขอมูลกลาง ติดตาม สืบคน วิเคราะหผลการดําเนินงานของทุกฝายงาน เพื่อใชวางแผน 
รวมทั้งปรับเปลี่ยนวิธีการทํางาน และเพิ่มประสิทธิภาพของบุคลากร ชวยลดการทํางานที่ซํ้าซอน 
รวมทั้งสามารถนําไปใช เปนฐานในการวางระบบขอมูลเพื่อการบริหารระดับสูง 

ในสวนของการรับสงเอกสารภายในของหนวยงาน หรือเอกสารเวียนระหวางงานนั้นมี
จํานวนเพิ่มมากขึ้น ซ่ึงอาจกอใหเกิดปญหาตางๆ ตามมาดวย อาทิเชน ปญหาในเรื่องของการสื่อสาร 
ปญหาในการจัดเก็บ การสืบคน การอางอิงเอกสาร ปญหาเรื่องเอกสารที่สูญหายงาย และการ
ส้ินเปลืองทรัพยากรอยางกระดาษ ดังนั้นวิธีที่จะชวยลดปญหาตางๆที่อาจเกิดขึ้นนั้นคือ  การพัฒนา
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ระบบการบริหารจัดการ เอกสาร เวี ยน  ทั้ งภายในและระหว างหนวยงานขึ้น  ซ่ึ งทาง
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ยังไมมีระบบการบริหารจัดการเอกสารกลาง  ที่สามารถใชงานรวมกันไดทุก
หนวยงาน  ดวยเหตุนี้ ผูศึกษาจึงมีความประสงคที่จะพัฒนาระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส
ขึ้น ใหทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยเชียงใหมไดใช เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ในการจัดเก็บ และ
เรียกใชขอมูลในการรับสงเอกสารของมหาวิทยาลัยเชียงใหม และเปนแนวทางในการพัฒนาการ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสสําหรับหนวยงานอื่น ๆ  
 
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 

เพื่อพัฒนาระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม ใหมี
ประสิทธภิาพ ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร และการจัดการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม (CMU MIS) 
 
1.3 ประโยชนท่ีจะไดรับจากการศึกษา 

1) ไดระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อสนับสนุนการ
ดําเนินงาน 

2) ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส จะชวยใหการดําเนินงาน เกี่ยวกับการจัดการเอกสาร
ของมหาวิทยาลัยอยูรูปแบบฐานขอมูลดิจิตอล ซ่ึงจะลดภาระพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร ลดการใช
กระดาษในการแจงเวียนภายใน 

3) ระบบการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส จะชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการสืบคน
เอกสารหนังสือเวียนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
1.4 แผนดําเนินการ ขอบเขต และวิธีการศึกษา 

1.4.1 แผนดําเนินการ 
จากการรวบรวมและศึกษาคนควาขอมูลแลว สามารถกําหนดแผนในการดําเนินงานได 

ดังนี้ 
(1) ศึกษาขอมูลและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของกับการจัดการหนังสือราชการ 
(2) วิเคราะหและออกแบบโครงสรางระบบงาน 
(3) พัฒนาระบบงานจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 
(4) ทดสอบการติดตั้งระบบงานจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
(5) ทดสอบและประเมินผลการใชงานกับผูใชงานแตละสวน  



3 

(6) จัดทําเอกสารประกอบการคนควาแบบอิสระ 
1.4.2 ขอบเขต 

สามารถรวบรวมขอมูลที่จะนํามาทําการพัฒนาระบบ โดยแบงออกเปนขอบเขตดาน
ผูใชงาน และขอบเขตระบบงานไดดังนี้ 

1.4.2.1 ขอบเขตดานผูใช สามารถแบงผูใชไดเปน 4 ระดับ แบงตามหนาที่และลักษณะ
งาน ไดดังนี้ 

(1)  ระดับผูบริหาร ไดแก ผูบริหาร มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซ่ึงทําหนาที่ตรวจสอบ 
และดูรายงานเพื่อการวิเคราะหการบริหารจัดการการทํางานของแตละหนวยงาน 

(2) ระดับเจาหนาที่งานสารบรรณ ไดแก เจาหนาที่ของแตละหนวยงานที่ไดรับ
การแตงตั้งเปนเจาหนาที่งานสารบรรณ จะสามารถรับ สงเอกสารไปยังหนวยงาน หรือบุคคลได
และทําการจัดเก็บเอกสารไดและทําการจัดเก็บเอกสารได 

(3)  ระดับเจาหนาที่ ไดแก บุคลากรมหาวทิยาลัยเชยีงใหม สามารถรับเอกสารที่มี
หนวยงานสงมาให  

1.4.2.2 ขอบเขตดานระบบงาน 
(1) ระบบการเขาถึงขอมูล 

-  มีระบบรักษาความปลอดภัย โดยการปอนชื่อผูใช และ รหัสผานกอนเขาสู
ระบบงานสารบรรณและสามารถกําหนดบทบาท/หนาที่ของผูเขาระบบประกอบดวย ผูบริหาร 
เจาหนาที่งานสารบรรณ เจาหนาที่ดูแลระบบ และ ผูใชงานทั่วไป 

(2) ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- ระบบสามารถบันทึกการรับ -สงเอกสารไดทั้ง ภายในและภายนอก เอกสาร

เวียน บันทึกตาง ๆ คําสั่งหรือประกาศ 
 - ระบบสามารถบันทึกรายละเอียดของเอกสาร ไดแก เลขที่หนังสือ ลงวันที่ 

ช่ือเร่ืองของหนังสือและกําหนดหนวยงานเจาของเรื่อง ผูรับปลายทาง และวันเวลาลงรับ 
-  ระบบสามารถกําหนดชั้นความลับ     และ       ความจําเปนเรงดวน ให กับ

เอกสารได 
- ระบบสามารถสงผานไปยังหนวยงานตางๆตามโครงสราง ขององคกรได  
- ระบบสามารถทราบถึง สถานะของหนังสือวาเปนหนังสือภายใน ภายนอก

องคกร รวมทั้งเปนหนังสือ รับเขาหรือสงออก  
- ระบบสามารถตรวจสอบการรับเอกสาร โดยบันทึกขอมูลใครเปนผูรับ-สง 

พรอมวันและเวลา โดยผูใชสามารถยืนยันการรับเอกสารไดทันที 
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- ระบบมีการควบคุมเลขทะเบียนสงออก โดยมีการกําหนดหมวดหมูของเลข
ทะเบียนได  

- หากมีการสงเอกสารไปยังผูรับปลายทางไมถูกตอง ระบบอนุญาตใหผูรับทํา
การสงเอกสารกลับไปยังตนทาง พรอมแสดงสถานะใหตนทางรูวามีการตีกลับเอกสารจาก
หนวยงานใดโดยอัตโนมัติ 

- เมื่อผูสงเอกสารทราบวา มีการสงเรื่องไปผิดหนวยงาน ระบบสามารถ ใหผู
สงดึงเอกสารกลับไดทันที หากเรื่องดังกลาวนั้นผูรับยังไมมีการลงรับเลขทะเบียน 

- ระบบสามารถทําการ     บันทึกประวัติการปฏิบัติงานของเอกสาร แตละ
เร่ือง โดยสามารถติดตามงานวา หนังสือแตละฉบับมีการสั่งการ ถึงใครบาง 

- ระบบสามารถคนหาเอกสารรับ ไดจากการกําหนดรายละเอียดเอกสาร 
ไดแก เลขที่หนังสือ ลงวันที่ วันที่ลงรับ เลขที่รับ เร่ือง เจาของเรื่อง ตลอดจนสถานะของหนังสือ
นั้นๆ และสามารถคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข 

- ระบบสามารถคนหาเอกสารสง ไดจากการกําหนดรายละเอียดเอกสาร 
ไดแก เลขที่หนังสือ ลงวันที่ วันที่สง เลขที่สง เร่ือง เจาของเรื่อง ตลอดจนสถานะของหนังสือนั้นๆ 
และสามารถคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข 

 (3) ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
-  ระบบสามารถกําหนดหมวดเอกสารได  
-  ระบบสามารถดูเอกสารที่จัดเก็บโดยแยกตามหมวดเอกสารได 

 (4) ระบบรายงานขอมูลสารสนเทศ 
-  รายงานการรับเอกสาร 
-  รายงานการสงเอกสาร  
- รายงานสถิติการดําเนินงาน เชน จํานวนเอกสารที่หนวยงานสราง จํานวน

เอกสารรับเขา-สงออก   
- กราฟแสดงการเปรียบเทียบการใชงานระบบ โดยแสดงเปนภาพรวมทั้ง

มหาวิทยาลัย หรือแสดงแยกตามหนวยงาน 
- กราฟแสดงการเปรียบเทียบรายการเอกสารรับ - สง โดยแยกตามหนวยงาน 

1.4.3 วิธีการศึกษา 
- ศึกษารูปแบบกระบวนการทํางานของระบบปจจุบันและระบุปญหา ที่

เกิดขึ้นจากการทํางาน โดยการสอบถามผูบริหาร และเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน และเก็บรวบรวมขอมูล
จากเอกสารตางๆ  
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- รวบรวมความตองการของผูใชที่ตองการแกปญหาที่เกิดขึ้นจากระบบงาน
ปจจุบัน 

 
1.5 อุปกรณท่ีใชในการพัฒนา 

1.5.1  ฮารดแวร (Hardware) 
-  หนวยประมวลผลกลางทํางานดวยความเร็วไมนอยกวา2.4 GHz 
-  หนวยความจําหลัก (RAM) ขนาดไมนอยกวา 512 MB 
-  หนวยความจําสํารอง (Hard Disk) ความจุไมนอยกวา 80 GB 
-  เครื่องพิมพ (Pinter) 
-  เครื่องสแกนเนอร (Scanner) 

1.5.2  ซอฟตแวร (Software) 
-  ระบบปฏิบัตกิารไมโครซอฟท วินโดวส เอ็กซพี    (Microsoft Window XP ) 
-  โปรแกรมวชิวลสตูดิโอ ด็อจ เน็ต 2005    (Visual Studio.Net 2005) 
-  เอสคิวแอล เซิรฟเวอร 2005 (SQL Server 2005) 
-  โปรแกรมไมโครซอฟท เวิรด 2003 (Microsoft Word 2003) 
-  โปรแกรมไมโครซอฟท เอ็กเซล 2003 (Microsoft Excel 2003) 
-  โปรแกรมไมโครซอฟท วิสิโอ  2003 (Microsoft Visio 2003) 
- โปรแกรมเว็บบราวเซอร (Web Browser) อินเทอรเน็ต เอ็กซโพลเรอร (Internet 

Explorer) 
- โปรแกรมอนิเทอรเน็ต อินฟอรเมชัน เซอรวิส      (Internet Information Services: IIS) 

 
1.6 นิยามศัพท  

เอกสาร หมายความวา หนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ผูใชงาน (User) หมายถึง บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
งานรับเขา หมายถึง หนังสือ/เอกสาร/งาน ที่มีการปอนรายละเอียดของเอกสาร เก็บเปน

ขอมูลตนเรื่องอาจมาจากหนวยงานภายนอกหรือ เอกสารที่สงเขามาในงาน (แบบออนไลน) โดยตน
เร่ืองมาจากหนวยงานภายใน ถึงผูบังคับบัญชาในแตละหนวยงาน เพื่อประสานการทํางาน หรือ แจง
เวียน เชน บันทึกภายใน, คําสั่งภายใน เปนตน 
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งานสงออก หมายถึง หนังสือ/เอกสาร/งาน ที่เจาของเรื่องออกเลขที่ หรือ ทะเบียนสงออก 
ซ่ึงปลายทางอาจสงไปหนวยงานภายในหรือ ภายนอก ผูบังคับบัญชาในหนวยงานเปนผูลงนามใน
เอกสาร และบริหาร 

 
1.7 สถานที่ท่ีใชในการดําเนินการศึกษาและรวบรวมขอมูล 

1) สถานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
2) สํานักหอสมุดมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
3) กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
4) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 
 

 
 


