
 
 

บทที่ 1 
                                                                บทนํา 
 
1.1 หลักการและเหตุผล 
 เอกสารสํานักงานเปนขอมูลสําคัญในการปฏิบัติงานและการตัดสินใจของบุคลากรระดับ 
ตาง ๆ ในองคกร    การจัดการเอกสารสํานักงานในองคกรอยางเปนระบบจึงเปนเรื่องจําเปน    
เอกสารสํานักงานในองคกรมีวัฏจักร 3  ระยะ  คือ  เอกสารสํานักงานที่อยูในระยะการใชงาน  
เอกสารสํานักงานที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแตเรียกใชเปนบางครั้ง  และเอกสารสํานักงานที่เสร็จส้ิน
กระแสการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะเอกสารสํานักงานที่เสร็จสิ้นกระแสการปฏิบัติงานแลวแตยังมีคุณคา 
ควรเก็บรักษาตลอดไป เพื่อประโยชนในการอางถึงการบริหารงาน และการคนควาวิจัยขององคกร  
เอกสารสํานักงานขององคกรที่ไดรับการเก็บรักษาไวนี้รวมเรียกวา  จดหมายเหตุ  

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัย หมายถึง เอกสารหรือวัสดุที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงาน บริหารงาน
ของมหาวิทยาลัย     ซ่ึงเปนเอกสารที่มีคุณคาอยางยิ่ง   เนื่องจากเปนเอกสารที่แสดงถึงการปฏิบัติงาน 
การบริหารงาน กิจกรรมทางการศึกษาในแงประวัติและพัฒนาการของมหาวิทยาลัย จดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเปนวัสดุที่ไมจํากัดรูปแบบ  เชน  กระดาษ ภาพถาย แผนที่ วิดีทัศน วัสดุและวัตถุตางๆ 
ไมวาจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจะอยูในรูปลักษณะใด     จําเปนอยางยิ่งที่จะตองไดรับการอนุรักษ 
เก็บรักษาไวใหเปนระบบ โดยมีเครื่องมือชวยคน  จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยจะถูกจัดเก็บ รวบรวม
และใหบริการที่หนวยงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย   โดยมีนักเอกสารจดหมายเหตุเปนผูรับผิดชอบ 
ดูแลและใหบริการ 

งานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง จัดตั้งขึ้นเมื่อป พ.ศ. 2546 มีวัตถุประสงคเพื่อให
เปนแหลงรวบรวม จัดเก็บรักษา และใหบริการคนควาจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย  โดยทําหนาที่
รับผิดชอบดําเนินงานจดัเก็บเอกสาร   หลักฐานสําคัญที่เกี่ยวกับประวัติความเปนมา   พัฒนาการ 
การดําเนนิงาน ความทรงจํา และเหตกุารณสําคัญของมหาวิทยาลัย เพื่อใหเปนแหลงคนควาวจิยั 
และเพื่อนําไปสูการตัดสินใจที่ถูกตองและเหมาะสม รวมถึงการวางแผนงานของมหาวิทยาลัยที่
สมบูรณในอนาคต  

ปจจุบันงานจดหมายเหตุ    มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงอยูในระหวางการรวบรวมเอกสาร 
จดหมายเหตุจากหนวยงานตางๆ ในมหาวทิยาลัยและหนวยงานภายนอกที่เกี่ยวของกับมหาวิทยาลัย 
โดยยังคงใชระบบมือในการลงทะเบียน    และยังไมมีการจัดทําเครื่องมือชวยคนใดๆ      ทําใหเมือ่มี 
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ผูตองการใช  เจาหนาที่ตองใชเวลานานในการคนหา อีกทั้งผูใชยังไมสามารถคนหาขอมูลที่ตองการ
ไดดวยตนเอง  นอกจากนี้ยังไมมีการจัดทําเอกสารจดหมายเหตใุนรูปดจิิทัล เพราะเอกสาร 
จดหมายเหตุบางประเภท   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวงมีนโยบายเผยแพรตอสาธารณชน   และในสวน
ของผูปฏิบัติงานยังไมสามารถรายงานสถิติการรับมอบ การจัดเก็บและการใชบริการไดอยางถูกตอง
และรวดเร็ว 
 ดวยเหตดุังกลาว  ผูศึกษาจึงสนใจที่จะดําเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการริหารงาน
จดหมายเหตุ   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง   โดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการลงทะเบียน
รับมอบ      การจัดหมวดหมู     การสืบคนและการใหบริการ    ทั้งนี้เพื่อชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางสะดวกรวดเรว็และมีประสิทธิภาพ      นอกจากนั้นยังชวยใหผูใชบริการสามารถ
เขาถึงจดหมายเหตุที่มีอยูไดโดยสะดวก   อันกอใหเกดิการใชประโยชนจากจดหมายเหตุอยางคุมคา  
 
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 
 เพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ  มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
 
1.3   แผนการดําเนินการ ขอบเขตและวิธีการศึกษา 
 1.3.1 แผนการดําเนินการ 
  1.3.1.1 ศึกษาคนควาและรวบรวมขอมูลงานจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
  1.3.1.2 วิเคราะห ออกแบบและสรางระบบฐานขอมูลงานจดหมายเหตุ  
                                          มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
  1.3.1.3 เขียนโปรแกรมระบบงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
  1.3.1.4  ติดตั้งและทดสอบการใชงาน 
  1.3.1.5 ประเมินผลและปรับปรุงแกไขตามความตองการของผูใช 
  1.3.1.6 จัดทําคูมือการใชงานระบบ 

1.3.2  ขอบเขต 
  ในการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัย 
แมฟาหลวง มีขอบเขตการศึกษา แบงออกเปนงานตางๆ  ดังนี้ 

1.3.2.1 งานรับมอบจดหมายเหต ุ
1) งานลงทะเบียนจดหมายเหต ุ
2) งานจําแนกประเภทจดหมายเหต ุ
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  1.3.2.2  งานอนุรักษจดหมายเหต ุ
           1)  งานสงซอมแซมจดหมายเหต ุ
           2)  งานเปลี่ยนรูปแบบจดหมายเหตกุอนนําไปจัดเก็บ 

1.3.2.3  งานจดัหมวดหมูจดหมายเหต ุ
1)  งานจัดหมวดหมู 
2)  งานจัดเก็บ 

1.3.2.4  งานสืบคนจดหมายเหต ุ
1)  งานจัดทาํเครื่องมือชวยคน 

1.3.2.5  งานใหบริการจดหมายเหต ุ
1)  งานใหบริการยืม – คืน  

1.3.3 วิธีการศึกษา 
  1.3.3.1  การเก็บรวบรวมขอมูล 
           1) ขอมลูปฐมภูมิ    โดยทําการสํารวจเอกสาร    สอบถาม   และสัมภาษณ   
เจาหนาที่ทีดู่แลเอกสารของทุกหนวยงานถึงวิธีการและการจัดเก็บเอกสารหนวยงาน   เพื่อใหเขาใจ 
ที่มาของเอกสารหนวยงานนัน้ ๆ        กอนจะทําการประเมินคุณคาเอกสารเปนเอกสารจดหมายเหต ุ
  2)  ศึกษารูปแบบของการจัดเก็บขอมูลจดหมายเหตุที่เปนมาตรฐานสากล 
จากเอกสาร ตาํราและคูมือของไทยและตางประเทศ 
  1.3.3.2  เครื่องมือที่ใชในการศึกษา 
           1) ฮารดแวร (Hardware) 

1.1)  เครื่องแมขาย  มีระบบปฏิบัติการเปน Windows 2003  Server 
1.2)  เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล (Personal Computer)   
1.3)  เครื่องพิมพ (Printer) 
1.4)  เครื่องสแกนเนอร (Scanner) 
1.5)  กลองถายภาพระบบดิจิทัล (Digital Camera) 
1.6) เครื่องอานรหัสแทง (Barcode Reader) 

           2) ซอฟตแวร (Software) 
    2.1) โปรแกรมระบบฐานขอมูลไมโครซอฟท  เอสคิวแอล  

        เซิรฟเวอร 2000 (Microsoft SQL Server 2000) 
    2.2 ) Web Server IIS 6.0 
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2.3) โปรแกรม ASP  (Active Server Pages) 
2.4) โปรแกรมสนับสนุนอื่นๆ ในการดําเนินงาน 
 

1.4  ประโยชนท่ีไดรับจากการศึกษา 
 1.4.1 ไดระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
 1.4.2  ทําใหการทํางานของงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง มีระบบการทํางานที่มี                   
                        ประสิทธิภาพมากขึ้น 

1.4.3  ระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้น สามารถใชเปนตนแบบของการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
           เพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ ของสถาบันตางๆ ตอไป 

 
1.5  สถานที่ใชในการดําเนนิการศึกษาและรวบรวมขอมูล 
 1.5.1 งานจดหมายเหตุ มหาวทิยาลัยแมฟาหลวง 
 1.5.2  ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
 1.5.3  สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 1.5.4  สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการ  บณัฑิตศึกษาสถาน บัณฑิตวิทยาลัย 
                        มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 
1.6  นิยามศัพท 

จดหมายเหต ุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง หมายถึง เอกสารหรือวัสดุที่เกดิขึ้นจากการ
ดําเนินงาน การบริหารงานของมหาวิทยาลัย ที่ผานการประเมินจากคณะกรรมการประเมินคณุคา
เอกสารของมหาวิทยาลัยแลววาเปนเอกสารที่ตองจัดเก็บไวที่งานจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัย  
เนื่องจากเปนเอกสารที่มีคุณคาอันแสดงถึงการปฏิบัติงาน   การบริหารงาน   กิจกรรมทางการศึกษา
ในแงประวัตแิละพัฒนาการของมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  

จดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง   จําแนกออกเปนเอกสารแฟม   เอกสารเย็บเลม  
ส่ิงพิมพตอเนือ่ง    ส่ิงพิมพลักษณะพิเศษ   และวัสดุลักษณะพิเศษ 
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