
 
บทท่ี 1 
บทนํา 

 
 

1.1 หลักการและเหตุผล 
มหาวิทยาลัยฟาร อีสเทอรนมีวิ สัยทัศน คือ  “มหาวิทยาลัยฟาร อีสเทอรน  จะเปน

สถาบันอุดมศึกษาดานบริหารธุรกิจ และผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะของความเปนผูประกอบการที่
เช่ียวชาญทางดานภาษาและเทคโนโลยี โดยอยูบนพื้นฐานของคุณธรรมจริยธรรมและมีจิตสํานึก
ของความเปนไทย”  ต้ังข้ึนเม่ือวันท่ี 27 ธันวาคม พ.ศ. 2542 ทางผูบริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย
ใหความสําคัญในการนําเทคโนโลยีเขาใชในการเรียนการสอน โดยไดมีการสนับสนุนโครงการ 
และกิจกรรมตาง ๆ อาทิ เชน การติดต้ังระบบเครือขายไรสายท้ังองคกร ซ่ึงนับวาเปนมหาวิทยาลัย
แหงแรกในภาคเหนือ  การจัดต้ังจุดใหบริการสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัย  การปรับปรุงระบบ
เครือขายพื้นฐาน   

สําหรับแนวคิดในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชเพื่อการจัดการขอมูลดานการ
บริหารงานและการดําเนินการของฝายตาง ๆ ท่ีผานมายังไมบรรลุเปาหมาย พบวาปญหาสําคัญใน
การจัดการเอกสารคือ เอกสารสวนใหญยังคงเปนรูปแบบเอกสาร อาทิ จดหมาย บันทึกขอความ 
ประกาศ  รายงานการประชุม และการเก็บขอมูลเปนแบบแยกเก็บแตละหนวยงาน ซ่ึงเปนการ
ส้ินเปลืองท้ังงบประมาณ เวลาและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย  นอกจากนี้ยังไมสามารถสืบคน
ขอมูลท่ีนํามาใชในการบริหารไดอยางทันเหตุการณ ตลอดจนไมมีการจัดเก็บฐานขอมูลเกี่ยวกับ
ขอมูลสารสนเทศของงานสารบรรณในแตละหนวยงาน 

การจัดทําระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรนเปนโครงการ
ประยุกตเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อสรางและเช่ือมโยงขอมูลสารสนเทศ
ของแตละหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยใหเปนมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงจะเปนเคร่ืองมือชวยใหการ
ตรวจสอบ คนหา ติดตาม เอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพ และทันตอเหตุการณ 

 
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 

(1)  เพื่อจัดทําระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน โดยให
สามารถสืบคน เรียกดูขอมูล บันทึก จัดการขอมูลและออกรายงานใหกับเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของและ
ผูบริหารไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยผานทางระบบเครือขายภายใน 
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(2)  จัดทําฐานขอมูลงานสารบรรณ โดยลดความซํ้าซอนขอมูล สามารถจัดเก็บ  แกไข 
ปรับปรุง ขอมูลใหเปนปจจบัุนและสามารถเรียกดูขอมูลได 

              
1.3 ประโยชนท่ีไดรับจากการศึกษา 

(1) ไดระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน โดยผานระบบ
เครือขายภายใน 
 (2) ไดฐานขอมูลระบบงานสารบรรณท่ีรวบรวมและประมวลผลขอมูลเกี่ยวกับงาน       
สารบรรณของแตละหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
    
1.4 แผนดาํเนินการ ขอบเขต และวิธีการศึกษา 

1.4.1  แผนการดําเนินการศึกษา 
                (1)  ศึกษาคนควาและอบรมการใชและติดต้ังโปรแกรม โลตัสโนต (Lotus Note) 

  (2)  ศึกษา รวบรวม  การวิเคราะหเอกสาร  
  (3)  ออกแบบโครสรางเอกสาร จัดทําแบบเอกสารบนโปรแกรม โลตัสโนต (Lotus Note)  

และออกแบบฐานขอมูลเอกสาร 
  (4)  ติดต้ังและทดลองใชงาน 
  (5)  ประเมินผลและปรับปรุงแกไขตามคําแนะนํา 
  (6)  จัดทําเอกสารประกอบการคนควาแบบอิสระและคูมือใชงาน 

      1.4.2  ขอบเขตการศึกษา 
              ในการศึกษาเพื่อพฒันาระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน  
มีขอบเขตการศึกษาดังตอไปนี้ 

 (1) ระบบตรวจสอบหนังสือราง 
-  การตรวจสอบความถูกตองหนังสือราง 
-  การแจงผลการตรวจสอบวาผานการพิจารณา หรือขอแนะนําสําหรับการแกไข 
-  การออกเลขทะเบียนสงหนังสือ 

              (2) ระบบบันทึกขอมูล 
-  การบันทึกเอกสารเขา-ออก ท้ังภายในและภายนอกไดแก หนังสือภายนอก  

บันทึกขอความ คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ขาว หนังสือรับรอง และรายงานการประชุม  
-  การนําขอมูลส่ืออิเล็กทรอนิกสประเภทอ่ืน หรือเอกสารสแกนเขาสูระบบ 
-  การบันทึกรายละเอียดของเอกสาร ไดแก เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี ช่ือเร่ืองของ 
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หนังสือ หนวยงานเจาของเร่ือง ผูปฏิบัติงาน วันเวลาท่ีสราง วันเวลาท่ีลงรับ การกําหนดความจําเปน
แยกตามความเรงดวน  ช้ันความลับของหนังสือ 

-  การควบคุมเลขทะเบียนเขา-ออกหนังสือ ไดแก  การตรวจสอบเลขทะเบียน 
หนังสือ การออกเลขทะเบียนเขา-ออกหนงัสืออัตโนมัติ 

-  การบันทึกประวัติของเอกสาร ไดแก  ลําดับ ช่ือผูรับ-สง  วัน-เวลา สถานะ  
ขอเสนอแนะ 

 (3) ระบบสืบคน ติดตามหนังสือ 
-  การคนหา เรียกดู ติดตามเอกสารภายในเง่ือนไขดังนี ้
-  การปอนคําดัชนีท่ีทราบท้ังหมดหรือบางสวนได 
-  การคนหาจากเน้ือหา (Full Text Search) จากช่ือไฟลตาง ๆ ไดท้ังภาษาไทย  

และภาษาอังกฤษภายใตเง่ือนไข ของการกําหนดใหสิทธ์ิในการเขาถึงเอกสารได 
-  การคนหา ติดตามเอกสารจากการกําหนดรายละเอียดเอกสารไดแก เลขท่ี

หนังสือ ประเภทแบบฟอรม ท่ีมาของเอกสาร วันท่ีสรางหนังสือ สถานะ  
-  การควบคุมสิทธ์ิการคนหาเอกสารใหคนหาไดเฉพาะหนังสือท่ีผานหนวยงาน 

ตนเอง และแบงการคนหา ตามประเภทหนังสือ 
(4) ระบบรายงาน 

                       ระบบการพิมพรายงาน (Report) และรูปแบบรายงานประกอบดวย 
-  ทะเบียนหนังสือเขา–ออกภายในและภายนอก 
-  สถานะเอกสาร การดําเนนิงานเอกสาร และประเภทเอกสารเขา-ออก 
-  การคนหาขอมูลตามเง่ือนไข 

(5) ระบบรักษาความปลอดภยั 
-  การควบคุมการเขาสูระบบ โดยการกําหนดระดับการเขาถึงขอมูลของผูใช 

ท่ีมีสิทธ์ิเขาสูระบบได 
-  การกําหนดสิทธ์ิของผูใชไดระดับผูใชงานท่ัวไป เจาหนาท่ีสํานักอธิการบดี 

และผูดูแลระบบ  
    1.4.3  วิธีการศึกษา 

(1) ศึกษาหลักการทํางานของโปรแกรม โลตัสโนต (Lotus note) เพื่อนํามาประยุกตใชในองคกร 
(2) ศึกษาระบบงานเอกสารเดิมของมหาวทิยาลัยฟารอีสเทอรน   
(3) วเิคราะหและออกแบบโครงสรางเอกสารตางๆ ใหม 
(4) ออกแบบฐานขอมูลดวย ฐานขอมูลของโปรแกรม โลตัสโนต (Lotus note) 
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(5) ติดต้ังโปรแกรม  ทดลองใชงาน  และประเมินผลโปรแกรมท่ีจัดทําข้ึน  เพื่อทําการ
ปรับแตงและแกไขขอผิดพลาดในสวนตางๆ 
 (6)  จัดทําเอกสาร  
 
1.5 เคร่ืองมือท่ีใชในการออกแบบและพัฒนาโปรแกรม 
        1.5.1  ฮารดแวร  (Hardware) 
     (1)  เคร่ืองคอมพิวเตอรเพือ่ใชเปน Server มีคุณสมบัติดังนี ้

      -  หนวยประมวลผลกลางแบบ Pentium XEON ความเร็ว 1  GHz.  
                                 -  หนวยความจํา ขนาด  512 MB. 
                                 -  ฮารดดิสก (Hard Disk) ขนาด 20 GB. 

      -  สายและอุปกรณเช่ือมตอสัญญาณเครือขาย 
      (2)  เคร่ืองคอมพิวเตอรสวนบุคคล (Personal Computer) เพื่อใชในการศึกษาและพัฒนาระบบฯ  
มีคุณสมบัติดังนี้ 

      -  หนวยประมวลผลกลางแบบ Pentium 3  ความเร็ว 500 MHz 
                                 -  หนวยความจําขนาด 128  MB. 
                                 -  ฮารดดิสก (Hard Disk) ขนาด 20 GB. 
                                 -  สายและอุปกรณเช่ือมตอสัญญาณเครือขาย 
         1.5.2  ซอฟตแวร (Software) 
                   (1)  ระบบปฏิบัติการ (Operating System) 

-  เคร่ืองแมขาย  :ใชระบบปฏิบัติการไมโครซอฟทวินโดวสเซิรฟเวอร 2003  
(Microsoft  Windows 2003 Server Enterprise Edition) 

   -  เคร่ืองลูกขาย :ใชระบบปฏิบัติการไมโครซอฟทวินโดวส เอกซพี โปรเฟสชันแนล 
(Microsoft  Windows XP Professional) 
                   (2) โปรแกรมสําเร็จรูป (Application Software) 

- โปรแกรมโลตัสโนต  เวอรช่ัน 6.5 ใชสําหรับบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูลโลตัสโนต 
- โปรแกรมโดมิโน ดีไซเนอร เวอรช่ัน 6.5 ใชเปนเคร่ืองมือในการออกแบบ  

และพัฒนาสวนติดตอผูใช ตลอดจนใชออกแบบรายงานตาง ๆ 
 - โปรแกรมโดมิโน แอดมินนิสเทรเตอร เวอรช่ัน 6.5 ใชสําหรับการบริหาร  

และจัดการระบบฐานขอมูล  
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  - โปรแกรมโดมิโน เซิรฟเวอร เวอรช่ัน 6.5 ใชสําหรับบริการจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส และเก็บฐานขอมูลโลตัสโนต 

- โปรแกรมสนับสนุนอ่ืนๆ เชน ไมโครซอฟทออฟฟศ 2003 
 
1.6 นิยามศัพท 

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแตการจดัทํา การ
รับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอน และขอบขายของงาน
สารบรรณ แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเร่ิมต้ังแตการคิด อาน ราง เขียน แตง 
พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือส่ือขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเร่ือง เสนอ ส่ัง
การ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและทําลาย ท้ังนี้ ตองทําเปนระบบท่ีใหความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย  

โปรแกรมโลตัสโนต (Lotus Notes) คือ ซอฟทแวรท่ีมีลักษณะเปนกรุปแวร (Groupware) 
ลักษณะของผลิตภัณฑท่ีเปนกรุปแวร คือ ซอฟทแวรท่ีรองรับการใชงานของกลุมผูใช จะชวยให
กลุมของผูใชทํางานรวมกันได โดยผานการแลกเปล่ียนขอมูลกันทางเครือขายคอมพิวเตอร 
อยางเชน การสงจดหมายอิเล ็กทรอนิกส (E-mail) และการใชขอมูลรวมกัน (Data sharing) และ
กรุปแวรจะมีการควบคุมการไหลของขอมูล (Flow Control) และการรักษาความปลอดภัยแกผูใช 
(Security) ในตัวของ Notes เองจะสามารถแลกเปล่ียนขอมูลท่ีเปนไฟลขอมูลท่ีสรางข้ึนโดย Notes 
หรือไฟลขอมูลจากซอฟทแวรอ่ืนๆ และยังสามารถรวบรวมไฟลตางๆ เหลานั้นเขาเปนไฟลเอกสาร 
หรือฐานขอมูลของ Notes เพียงไฟลเดียวก็ได 

มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน  หมายถึง  สถาบันอุดมศึกษาเอกชน ในสังกัดสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (ทบวงมหาวิทยาลัย) ต้ังอยูเลขท่ี 120 ถนนมหิดล ตําบลหายยา อําเภอ
เมือง จังหวัดเชียงใหม 50100 และวิทยาเขตต้ังอยูบริเวณวงแหวนรอบสอง ตําบลสันผักหวาน 
อําเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม 50230 

 
1.7 สถานท่ีใชในการดําเนินการศึกษาและรวบรวมขอมูล 
       (1)  บัณฑติวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน  
       (2)  สํานักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยฟารอีสเทอรน 
       (3)  สํานักหอสมุด  มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
  
 


