
 

บทที่ 1 
บทนํา 

 
การคนควาแบบอิสระ  (Independent  Study)  ฉบับนี้  เปนการคนควาอิสระเพื่อพัฒนา

ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ประจําหลักสูตรบัณฑิตศึกษา
สถาน  สาขาเทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดการ  ซ่ึงบทนี้จะไดกลาวถึง หลักการและเหตุผล  
วัตถุประสงค  ประโยชน    รวมถึงขอบเขตของการศึกษาคนควาเพื่อจะทําใหผูที่ศึกษามีความเขาใจ
ขอบเขตความสามารถของการคนควาแบบอิสระในครั้งนี้ 
 
1.1 หลักการและเหตุผล  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ ซ่ึงแหงแรกที่ทางราชการจัดตั้งขึ้น
ในสวนภูมิภาคของประเทศไทย ตามโครงการพัฒนาการศึกษาในสวนภูมิภาค พ.ศ.2501 ตั้งอยู
เลขที่ 239 ถ.หวยแกว ต.สุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม 50200 พื้นที่ในความดูแลของ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม รวม 8,502 ไร เปนมหาวิทยาลัยระดับอุดมศึกษาและวิชาชีพช้ันสูง  เปด
ดําเนินการสอนตั้งแตป 2501 จนถึงปจจุบัน แบงการบริหารจัดการออกเปน 14 ฝาย แบงเปน
หนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 15 หนวย  หนวยงานในมหาวิทยาลัย 25 หนวย คณะวิชาที่เปด
สอน  21 คณะ 

ในปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศไดเขามามีบทบาทในชีวิตประจําวันมากขึ้น ไมวาจะเปน
การดําเนินงานทั้งภาครัฐและเอกชน การศึกษา ไดมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการ
จัดการและบริหารงานดานตางๆ ซ่ึงนับเปนสิ่งสําคัญที่จะพัฒนาองคกรใหมีการจัดการที่ดี ดังนั้น
มหาวิทยาลัยเชียงใหมจึงจัดตั้งโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน และการจัดการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม (CMU MIS) ขึ้น เพื่อรวบรวมขอมูลสารสนเทศภายในองคกร โดยระบบทํา
เปนฐานขอมูลกลาง ติดตาม สืบคน วิเคราะหผลการดําเนินงานของทุกฝายงาน เพื่อใชวางแผน 
รวมทั้งปรับเปลี่ยนวิธีการทํางาน และเพิ่มประสิทธิภาพของบุคลากร ชวยลดการทํางานที่ซํ้าซอน 
รวมทั้งสามารถนําไปใช เปนฐานในการวางระบบขอมูลเพื่อการบริหารระดับสูง 

ในสวนของการรับสงเอกสารภายในของหนวยงาน หรือเอกสารเวียนระหวางงานนั้นมี
จํานวนเพิ่มมากขึ้น ซ่ึงอาจกอใหเกิดปญหาตางๆ ตามมาดวย อาทิเชน ปญหาในเรื่องของการสื่อสาร 
ปญหาในการจัดเก็บ การสืบคน การอางอิงเอกสาร ปญหาเรื่องเอกสารที่สูญหายงาย และการ
ส้ินเปลืองทรัพยากรอยางกระดาษ ดังนั้นวิธีที่จะชวยลดปญหาตางๆที่อาจเกิดขึ้นนั้นคือ  การพัฒนา
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ระบบการบริหารจัดการ เอกสาร เวี ยน  ทั้ งภายในและระหว างหนวยงานขึ้น  ซ่ึ งทาง
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ยังไมมีระบบการบริหารจัดการเอกสารกลาง  ที่สามารถใชงานรวมกันไดทุก
หนวยงาน  ดวยเหตุนี้ ผูศึกษาจึงมีความประสงคที่จะพัฒนาระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส
ขึ้น ใหทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยเชียงใหมไดใช เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ในการจัดเก็บ และ
เรียกใชขอมูลในการรับสงเอกสารของมหาวิทยาลัยเชียงใหม และเปนแนวทางในการพัฒนาการ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสสําหรับหนวยงานอื่น ๆ  
 
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา 

เพื่อพัฒนาระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม ใหมี
ประสิทธภิาพ ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร และการจัดการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม (CMU MIS) 
 
1.3 ประโยชนท่ีจะไดรับจากการศึกษา 

1) ไดระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม เพื่อสนับสนุนการ
ดําเนินงาน 

2) ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส จะชวยใหการดําเนินงาน เกี่ยวกับการจัดการเอกสาร
ของมหาวิทยาลัยอยูรูปแบบฐานขอมูลดิจิตอล ซ่ึงจะลดภาระพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร ลดการใช
กระดาษในการแจงเวียนภายใน 

3) ระบบการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส จะชวยเพิ่มประสิทธิภาพในการสืบคน
เอกสารหนังสือเวียนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
1.4 แผนดําเนินการ ขอบเขต และวิธีการศึกษา 

1.4.1 แผนดําเนินการ 
จากการรวบรวมและศึกษาคนควาขอมูลแลว สามารถกําหนดแผนในการดําเนินงานได 

ดังนี้ 
(1) ศึกษาขอมูลและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของกับการจัดการหนังสือราชการ 
(2) วิเคราะหและออกแบบโครงสรางระบบงาน 
(3) พัฒนาระบบงานจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 
(4) ทดสอบการติดตั้งระบบงานจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
(5) ทดสอบและประเมินผลการใชงานกับผูใชงานแตละสวน  
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(6) จัดทําเอกสารประกอบการคนควาแบบอิสระ 
1.4.2 ขอบเขต 

สามารถรวบรวมขอมูลที่จะนํามาทําการพัฒนาระบบ โดยแบงออกเปนขอบเขตดาน
ผูใชงาน และขอบเขตระบบงานไดดังนี้ 

1.4.2.1 ขอบเขตดานผูใช สามารถแบงผูใชไดเปน 4 ระดับ แบงตามหนาที่และลักษณะ
งาน ไดดังนี้ 

(1)  ระดับผูบริหาร ไดแก ผูบริหาร มหาวิทยาลัยเชียงใหม ซ่ึงทําหนาที่ตรวจสอบ 
และดูรายงานเพื่อการวิเคราะหการบริหารจัดการการทํางานของแตละหนวยงาน 

(2) ระดับเจาหนาที่งานสารบรรณ ไดแก เจาหนาที่ของแตละหนวยงานที่ไดรับ
การแตงตั้งเปนเจาหนาที่งานสารบรรณ จะสามารถรับ สงเอกสารไปยังหนวยงาน หรือบุคคลได
และทําการจัดเก็บเอกสารไดและทําการจัดเก็บเอกสารได 

(3)  ระดับเจาหนาที่ ไดแก บุคลากรมหาวทิยาลัยเชยีงใหม สามารถรับเอกสารที่มี
หนวยงานสงมาให  

1.4.2.2 ขอบเขตดานระบบงาน 
(1) ระบบการเขาถึงขอมูล 

-  มีระบบรักษาความปลอดภัย โดยการปอนชื่อผูใช และ รหัสผานกอนเขาสู
ระบบงานสารบรรณและสามารถกําหนดบทบาท/หนาที่ของผูเขาระบบประกอบดวย ผูบริหาร 
เจาหนาที่งานสารบรรณ เจาหนาที่ดูแลระบบ และ ผูใชงานทั่วไป 

(2) ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- ระบบสามารถบันทึกการรับ -สงเอกสารไดทั้ง ภายในและภายนอก เอกสาร

เวียน บันทึกตาง ๆ คําสั่งหรือประกาศ 
 - ระบบสามารถบันทึกรายละเอียดของเอกสาร ไดแก เลขที่หนังสือ ลงวันที่ 

ช่ือเร่ืองของหนังสือและกําหนดหนวยงานเจาของเรื่อง ผูรับปลายทาง และวันเวลาลงรับ 
-  ระบบสามารถกําหนดชั้นความลับ     และ       ความจําเปนเรงดวน ให กับ

เอกสารได 
- ระบบสามารถสงผานไปยังหนวยงานตางๆตามโครงสราง ขององคกรได  
- ระบบสามารถทราบถึง สถานะของหนังสือวาเปนหนังสือภายใน ภายนอก

องคกร รวมทั้งเปนหนังสือ รับเขาหรือสงออก  
- ระบบสามารถตรวจสอบการรับเอกสาร โดยบันทึกขอมูลใครเปนผูรับ-สง 

พรอมวันและเวลา โดยผูใชสามารถยืนยันการรับเอกสารไดทันที 
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- ระบบมีการควบคุมเลขทะเบียนสงออก โดยมีการกําหนดหมวดหมูของเลข
ทะเบียนได  

- หากมีการสงเอกสารไปยังผูรับปลายทางไมถูกตอง ระบบอนุญาตใหผูรับทํา
การสงเอกสารกลับไปยังตนทาง พรอมแสดงสถานะใหตนทางรูวามีการตีกลับเอกสารจาก
หนวยงานใดโดยอัตโนมัติ 

- เมื่อผูสงเอกสารทราบวา มีการสงเรื่องไปผิดหนวยงาน ระบบสามารถ ใหผู
สงดึงเอกสารกลับไดทันที หากเรื่องดังกลาวนั้นผูรับยังไมมีการลงรับเลขทะเบียน 

- ระบบสามารถทําการ     บันทึกประวัติการปฏิบัติงานของเอกสาร แตละ
เร่ือง โดยสามารถติดตามงานวา หนังสือแตละฉบับมีการสั่งการ ถึงใครบาง 

- ระบบสามารถคนหาเอกสารรับ ไดจากการกําหนดรายละเอียดเอกสาร 
ไดแก เลขที่หนังสือ ลงวันที่ วันที่ลงรับ เลขที่รับ เร่ือง เจาของเรื่อง ตลอดจนสถานะของหนังสือ
นั้นๆ และสามารถคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข 

- ระบบสามารถคนหาเอกสารสง ไดจากการกําหนดรายละเอียดเอกสาร 
ไดแก เลขที่หนังสือ ลงวันที่ วันที่สง เลขที่สง เร่ือง เจาของเรื่อง ตลอดจนสถานะของหนังสือนั้นๆ 
และสามารถคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข 

 (3) ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
-  ระบบสามารถกําหนดหมวดเอกสารได  
-  ระบบสามารถดูเอกสารที่จัดเก็บโดยแยกตามหมวดเอกสารได 

 (4) ระบบรายงานขอมูลสารสนเทศ 
-  รายงานการรับเอกสาร 
-  รายงานการสงเอกสาร  
- รายงานสถิติการดําเนินงาน เชน จํานวนเอกสารที่หนวยงานสราง จํานวน

เอกสารรับเขา-สงออก   
- กราฟแสดงการเปรียบเทียบการใชงานระบบ โดยแสดงเปนภาพรวมทั้ง

มหาวิทยาลัย หรือแสดงแยกตามหนวยงาน 
- กราฟแสดงการเปรียบเทียบรายการเอกสารรับ - สง โดยแยกตามหนวยงาน 

1.4.3 วิธีการศึกษา 
- ศึกษารูปแบบกระบวนการทํางานของระบบปจจุบันและระบุปญหา ที่

เกิดขึ้นจากการทํางาน โดยการสอบถามผูบริหาร และเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน และเก็บรวบรวมขอมูล
จากเอกสารตางๆ  
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- รวบรวมความตองการของผูใชที่ตองการแกปญหาที่เกิดขึ้นจากระบบงาน
ปจจุบัน 

 
1.5 อุปกรณท่ีใชในการพัฒนา 

1.5.1  ฮารดแวร (Hardware) 
-  หนวยประมวลผลกลางทํางานดวยความเร็วไมนอยกวา2.4 GHz 
-  หนวยความจําหลัก (RAM) ขนาดไมนอยกวา 512 MB 
-  หนวยความจําสํารอง (Hard Disk) ความจุไมนอยกวา 80 GB 
-  เครื่องพิมพ (Pinter) 
-  เครื่องสแกนเนอร (Scanner) 

1.5.2  ซอฟตแวร (Software) 
-  ระบบปฏิบัตกิารไมโครซอฟท วินโดวส เอ็กซพี    (Microsoft Window XP ) 
-  โปรแกรมวชิวลสตูดิโอ ด็อจ เน็ต 2005    (Visual Studio.Net 2005) 
-  เอสคิวแอล เซิรฟเวอร 2005 (SQL Server 2005) 
-  โปรแกรมไมโครซอฟท เวิรด 2003 (Microsoft Word 2003) 
-  โปรแกรมไมโครซอฟท เอ็กเซล 2003 (Microsoft Excel 2003) 
-  โปรแกรมไมโครซอฟท วิสิโอ  2003 (Microsoft Visio 2003) 
- โปรแกรมเว็บบราวเซอร (Web Browser) อินเทอรเน็ต เอ็กซโพลเรอร (Internet 

Explorer) 
- โปรแกรมอนิเทอรเน็ต อินฟอรเมชัน เซอรวิส      (Internet Information Services: IIS) 

 
1.6 นิยามศัพท  

เอกสาร หมายความวา หนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ผูใชงาน (User) หมายถึง บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
งานรับเขา หมายถึง หนังสือ/เอกสาร/งาน ที่มีการปอนรายละเอียดของเอกสาร เก็บเปน

ขอมูลตนเรื่องอาจมาจากหนวยงานภายนอกหรือ เอกสารที่สงเขามาในงาน (แบบออนไลน) โดยตน
เร่ืองมาจากหนวยงานภายใน ถึงผูบังคับบัญชาในแตละหนวยงาน เพื่อประสานการทํางาน หรือ แจง
เวียน เชน บันทึกภายใน, คําสั่งภายใน เปนตน 
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งานสงออก หมายถึง หนังสือ/เอกสาร/งาน ที่เจาของเรื่องออกเลขที่ หรือ ทะเบียนสงออก 
ซ่ึงปลายทางอาจสงไปหนวยงานภายในหรือ ภายนอก ผูบังคับบัญชาในหนวยงานเปนผูลงนามใน
เอกสาร และบริหาร 

 
1.7 สถานที่ท่ีใชในการดําเนินการศึกษาและรวบรวมขอมูล 

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

 
 


