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บทคัดย่อ (ภาษาไทย) 
 
 เอกสารจัดเป็นทรัพยากรอย่างหน่ึงท่ีมีความส าคัญต่อองค์กร และมีค่าใช้จ่าย
มหาศาลในการลงทุนจดัท าแอปพลิเคชัน่ดา้นระบบการจดัการเอกสาร เพื่อช่วยแกไ้ขปัญหาเร่ือง
การจดัการเอกสารและลดการใช้กระดาษ แต่ในความเป็นจริงองค์กรใชป้ระโยชน์จากขอ้มูลท่ีได้
จากแอพลิเคชัน่ไม่ถึง 15% ของสารสนเทศทั้งหมดขององคก์ร งานวิจยัน้ีเป็นงานวิจยัเชิงส ารวจ มี
วตัถุประสงค์เพื่อศึกษาและส ารวจ แนวคิดเก่ียวกบัระบบการจดัการเอกสาร ผลท่ีไดจ้ากการวิจยั
สามารถใช้เป็นฐานความรู้ในการออกแบบพฒันาระบบการจดัการเอกสารภายเพื่อช่วยสร้าง
มูลค่าเพิ่มใหแ้ก่องคก์รในแง่ของการจดัการเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพต่อไป 
 
บทคัดย่อ (ภาษาองักฤษ) 
 Document is an importance resource for many enterprises. Enterprises spend a 
large amount of investment for developing document management systems in order to solve 
document management problem. However, they gain benefit from it not over 15 percent of all 
business information.  This research is a survey research aimed to study and survey a concept of a 
document management system. The result of the research can provide a fundamental knowledge 
for designing and developing an efficiency document management system. 
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บทที ่1 
บทน า 

(Introduction) 
 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคญัของปัญหา 
 
 ส าหรับทุกๆ องคก์ร ไม่ว่าจะเป็นองคก์รภาคเอกชน หรือภาครัฐบาล รวมถึงองคก์รท่ีไม่
แสวงหาก าไร เอกสาร (Document) จดัเป็นทรัพยากรชนิดหน่ึง ท่ีมีความส าคญัต่อองคก์ร เน่ืองจาก
เอกสารจดัเป็นสินทรัพยอ์ยา่งหน่ึงขององคก์ร ท่ีนบัวนัจะมีตน้ทุนในดา้นการจดัการเพิ่มข้ึนเร่ือยๆ 
ทั้งตน้ทุนดา้นทรัพยากรบุคคล และตน้ทุนดา้นเทคโนโลยีท่ีถูกน าเขา้มาช่วยในการจดัเก็บเอกสาร 
การคน้คืนเอกสาร และการรักษาความปลอดภยัของเอกสารขอ้มูลท่ีส าคญัขององค์กร โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งในปัจจุบนัท่ีความเจริญก้าวหน้าทางเทคโนโลยีดา้นคอมพิวเตอร์และการส่ือสาร เป็นไป
อยา่งกา้วกระโดด และการท าธุรกรรมต่างๆ ผ่านเทคโนโลยีดงักล่าวมีการขยายตวัไปอยา่งรวดเร็ว
จนยากท่ีจะหาจุดส้ินสุดได้ ท าให้เอกสารต่างๆ ท่ีเกิดจากภายในองค์กรและภายนอกองค์กร มี
ปริมาณท่ีเพิ่มข้ึนอยา่งรวดเร็ว การจดัเก็บขอ้มูล การคน้คืนเอกสารเพื่อน ากลบัมาใชง้านอีกคร้ังยิ่งท า
ไดอ้ยา่งล าบากรวมถึงตอ้งใชร้ะยะเวลามากข้ึน  และดว้ยการส่ือสารท่ีสามารถติดต่อเช่ือมโยงกนัได้
ทั้งภายในองค์กรและนอกองค์กรด้วยระบบเครือข่าย แมว้่าจะช่วยให้การใช้งานเอกสารร่วมกนั
ระหวา่งผูใ้ชส้ามารถกระท าไดง่้ายข้ึนและประหยดัตน้ทุนค่าใชจ่้ายในเร่ืองเอกสารก็ตาม แต่ก็ท  าให้
ปริมาณเอกสารเพิ่มมากข้ึน และท าใหก้ารจดัการเอกสารมีความยุง่ยากซบัซอ้นมากข้ึนตามไปดว้ย 
 ในระยะเวลาหลายปีท่ีผ่านมา มีหลายองค์กรใช้งบประมาณมหาศาลในการลงทุนด้าน
แอปพลิเคชนัจดัท าระบบศูนยก์ลาง (System-Centered Application) เพื่อช่วยในการแกไ้ขปัญหา
เร่ืองการจดัการเอกสาร และลดการใชก้ระดาษแต่กลบัใชป้ระโยชน์จากขอ้มูลท่ีไดไ้ม่ถึง 15% ของ
สารสนเทศทั้งหมดขององคก์ร ในขณะท่ีผูใ้ช ้(end user) ตอ้งการให้ แอปพลิเคชนัดงักล่าวช่วยให้
ผูใ้ช้ประโยชน์จากขอ้มูล ประมาณ 75 – 85 %ของสารสนเทศทั้งหมดขององค์กร (Michael J.D. 
Sutton, 1996: 3) ดงันั้นหากองคก์รมีการจดัการเอกสารท่ีดี จะช่วยสร้างมูลค่าเพิ่มให้แก่องคก์รในแง่
ของการจดัการเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพท่ีสามารถลดตน้ทุนขององค์กร (Saving money) ลด
ระยะเวลาในการคน้หาและจดัเก็บ (saving time) ลดพื้นท่ีจดัเก็บเอกสาร (saving space) เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างาน (increasing efficiency) เพิ่มประสิทธิผลของงาน (increasing 
productivity) เพิ่มความสามารถในการติดต่อประสานงานขอ้มูลดา้นเอกสารภายในหน่วยงานและ
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ระหว่างองค์กร (increasing inter-departmental and inter-organizational communication and 
collaboration)  และสร้างรายได ้(generating revenue)  ให้แก่องคก์ร (Laserfiche,2007) ส่วนปัญหา
ท่ีพบมากในการพยายามท่ีจดัการกบัเอกสารท่ีมีอยูม่ากมายภายในองคก์ร  ไดแ้ก่ปัญหาเก่ียวกบัการ
วิเคราะห์ในตวัเอกสารนั้น เช่น การวิเคราะห์วา่เอกสารท่ีไดม้านั้น เก่ียวขอ้งกบัระบบหรือไม่ เป็น
เอกสาร เป็นฐานขอ้มูล หรือวา่เป็นแบบฟอร์มทัว่ไป 
 จากเหตุผลและปัญหาดงักล่าวขา้งตน้ จึงเป็นประเด็นให้ผูว้ิจยัสนใจท่ีจะศึกษารวบรวม
ความรู้เก่ียวกบั ระบบการจดัการเอกสาร (Document Management System) โดยจะท าการศึกษา
คน้ควา้หาองค์ความรู้เก่ียวกบั สถาปัตยกรรมของการจดัการเอกสาร เทคโนโลยีและแอปพลิเคชัน่
ของระบบการจดัการเอกสาร เพื่อน าผลวิจยัท่ีไดม้าช่วยในเร่ืองการจดัการเอกสารภายในองคก์รให้
มีประสิทธิภาพ และเป็นแนวทางให้ผูท่ี้สนใจน าไปประยุกต์ใช้กับองค์กรของตนเพื่อปรับปรุง
ระบบการจดัการเอกสารใหดี้ยิง่ข้ึน 
 

1.2 วตัถุประสงค์ในการวจิัย 
 การวิจยัในคร้ังน้ีเป็นการวิจยัเชิงส ารวจ มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาและส ารวจ แนวคิด
ทางดา้นสถาปัตยกรรมรวมถึงแอปพลิเคชัน่เทคโนโลยีของระบบการจดัการเอกสาร (Document 
Management System)  
 

1.3 ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
 ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บจากการท าวจิยัเร่ือง การจดัการเอกสารภายในองคก์ร มีดงัน้ี 
 1. ท าใหท้ราบถึงแนวคิดและหลกัการของระบบการจดัการเอกสาร 
 2. จากแนวคิดและหลกัการท่ีศึกษา สามารถน าไปประยกุตเ์พื่อพฒันาและปรับปรุงระบบ
การจดัการเอกสารใหมี้ประสิทธิภาพ 
 

1.4 ขอบเขตการวจิัย 
 ขอบเขตของงานวจิยัเร่ือง การจดัการเอกสารภายในองคก์ร มีขอบเขตงานวจิยัดงัน้ี 
 1. ศึกษาคน้ควา้หาองคค์วามรู้เก่ียวกบัระบบการจดัการเอกสาร 
 2. ศึกษาคน้ควา้สถาปัตยกรรมของระบบการจดัการเอกสาร 
 3. ศึกษาคน้ควา้เทคโนโลยแีละแอปพลิเคชัน่ของระบบการจดัการเอกสาร 
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1.5 ระเบียบวธิีวจิัย 
 1. ศึกษาทฤษฎีและงานวจิยัจากเอกสาร บทความต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวจิยั 
 2. ศึกษาสถาปัตยกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวจิยั 
 3. ศึกษาเทคโนโลยแีละแอปพลิเคชัน่ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 4. จดัท าเอกสารงานวิจยั 
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บทที ่2 
ทบทวนวรรณกรรม 
(Literature Review) 

 
 
 การวิจยัคร้ังน้ี ผูว้ิจยัต้องการศึกษาและส ารวจถึงหลักการและแนวคิดด้านระบบการ
จดัการเอกสาร ซ่ึงเอกสารและงานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้งท่ีจะน ามาประกอบการอธิบายผลการวจิยั มีดงัน้ี 
 

2.1  ความหมายของเอกสาร 
 
 ค  าวา่ เอกสาร (Document) สามารถไดมี้ผูนิ้ยามความหมายหลายความหมาย เร่ิมตน้หาก
พิจารณาความหมายของค าวา่ เอกสารท่ีมีรากศพัทม์าจากภาษาลาตินวา่ “documentum” จะให้นิยาม
ของค าวา่ “เอกสาร” หมายถึง เอกสารของส านกังานหรือเอกสารขององคก์ร ท่ีตีพิมพเ์ผยแพร่ รวม
ไปถึง ประกาศหรือค าสั่งต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายละเอียดการด าเนินงานขององคก์ร 
 ต่อมาเม่ือมีการกล่าวถึงค าว่า “เอกสาร” กนัอย่างแพร่หลาย ค าว่าเอกสารจึงได้รับการ
นิยามด้วยหลายหลายความหมาย ซ่ึง นิยามของค าว่า “เอกสาร” ตามแนวทางขององค์กรยุคใหม่ 
หมายถึง เอกสารท่ีมีการตีพิมพ ์เป็นค าสั่ง ประกาศ หรือบทบญัญติั มาตรการ ท่ีถูกตอ้งตามกฎหมาย
หรือกฎขององคก์ร ท่ีถูกเก็บรวบรวมไว ้
 เม่ือน ามากล่าวโดยรวมเพื่อให้ไดค้วามหมายท่ีเหมาะสมของค าวา่ “เอกสาร” ในปัจจุบนั
จะหมายถึง ส่ิงท่ีแสดงถึงหลกัฐานการกระท า หรือด าเนินการขององคก์ร ซ่ึงไม่จ  าเป็นจะตอ้งอยูใ่น
รูปของกระดาษเสมอไป เอกสารอาจจะอยู่ในรูปของ ส่ือดิจิตอล ก็ได ้ตวัอย่างของเอกสาร ไดแ้ก่ 
ใบสั่งซ้ือ เช็คสั่งจ่าย ใบค าร้องของบุคลากรในองคก์ร หรือค าร้องของลูกคา้ เป็นตน้ 
 คุณลกัษณะของเอกสาร (document object) ประกอบดว้ย 
 1.1 เน้ือความของเอกสาร (content of document) คือเน้ือหาประเภทขอ้ความท่ีปรากฏอยู่
ในเอกสาร 
 1.2 โครงสร้างบริบทของเอกสาร (organizational context of document) คือการระบุ
คุณลกัษณะเอกสารวา่ประกอบดว้ยอะไรบา้ง เช่น หวัเร่ืองหลกั หวัเร่ืองยอ่ย รวมจนถึงรูปภาพท่ีใช้
ประกอบในเอกสาร 
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2.2 การจัดการเอกสาร (Document Management) 
 
 โดยทัว่ไปปัญหาท่ีพบในการจดัการองค์กร จะประกอบไปดว้ยปัญหาทั้งหมด 5 ปัญหา 
ได้แก่  ปัญหาการวางแผน (Planning) ปัญหาการจัดองค์กร (Organizing) ปัญหาการจัดการ
ทรัพยากร (Resourcing) ปัญหาการอ านวยการ (directing) และปัญหาการควบคุม (Controlling) ซ่ึง
สามารถอธิบายไดด้งัน้ี 
 1. ปัญหาการวางแผน (Planning) เป็นการก าหนดเป้าหมายขององคก์รวา่องคก์รจะตอ้งมี
เป้าหมายอะไร และวางแผนเลือกกลยุทธ์ท่ีจะใช้เพื่อท่ีช่วยในการปฏิบติังานให้บรรลุถึงเป้าหมาย
ขององคก์ร 
 2. ปัญหาการจดัองค์กร (Organizing) เป็นการก าหนดผงัองค์กรวา่ประกอบไปดว้ยฝ่าย
ใดบา้ง และระบุวา่แต่ละฝ่ายมีหนา้ท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบัเร่ืองใด 
 3. ปัญหาการจดัการทรัพยากร (Resourcing) เป็นการเลือกจดัสรรทรัพยากรท่ีมีอยู่ใน
องคก์ร ทั้งทรัพยากรบุคคล และเคร่ืองจกัร ใหท้  างานตามภาระงานท่ีเหมาะสม 
 4. ปัญหาการอ านวยการ (Directing) เป็นการก าหนดผู ้รับผิดชอบงานของแต่ละ
หน่วยงาน หรือแต่ละ โครงการ เพื่อให้คนในองคก์รทราบวา่หากตอ้งการติดต่อเก่ียวกบัเร่ืองน้ีตอ้ง
ไปติดต่อท่ีฝ่ายใด และใครเป็นผูรั้บผดิชอบ 
 5. ปัญหาการควบคุม (Controlling) เป็นการควบคุมดูและให้การด าเนินงานขององค์กร
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีตั้งไว ้หากมีงานใดท่ีจะท าให้ไม่บรรลุเป้าหมาย จะตอ้งท าการแกไ้ขหรือ
วางแผนปรับกลยทุธ์ใหม่ 
 
 ในอดีต การจดัการเอกสารแบบดั้งเดิมในองค์กรประกอบไปด้วยกิจกรรมการจดัการ
เก่ียวกบัเอกสารหลายประเภท เช่น 
 1. การบันทึกข้อมูล (Record Management) เป็นกิจกรรมท่ีควบคุมจัดการ ท่ีเก็บ
แฟ้มขอ้มูล (folder) ท่ีเป็นเอกสารกระดาษ 
 2. การจดัการรูปแบบ (Form Management) เป็นการควบคุมจดัการเร่ืองรูปแบบ (form) ท่ี
ใชใ้นการเก็บรวบรวมขอ้มูลและการท ารายงาน 
 3. การจดัการรายงาน (Report Management) เป็นการควบคุมจดัการส่ิงตีพิมพ์หรือ
เผยแพร่ เก่ียวกบัรายงานในรูปกระดาษ 
 4. การจดัการการสั่งการและท าดว้ยมือ (Directives and Manuals Management) เป็นการ
จดัการควบคุมเร่ืองของอ านาจและการกระจายหรือเผยแพร่นโยบายขององคก์ร 
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 5. การจดัการเอกสารเก่า (Archive Management) เป็นการควบคุมจดัการในเร่ืองของการ
จดัตาราง การพิจารณา การจดัการ และ การส ารองขอ้มูลท่ีบนัทึกไว ้รวมถึงแบบฟอร์ม รายงาน 
ค าสั่ง และเอกสารส านกังานอ่ืนๆ 
  
 จากกิจกรรมเก่ียวกบัการจดัการเอกสารดงัท่ีไดก้ล่าวมาแลว้ จึงไดมี้การให้ค  าจ  ากดัความ
ของค าวา่ การจัดการเอกสาร (document management) หมายถึง กระบวนการควบคุม เอกสารของ
องค์กร ทั้งดา้นการจดัการการด าเนินงาน  การบนัทึกการตดัสินใจ และเอกสารส าคญัฉบบัร่าง ท่ี
อา้งอิงในรูปแบบของเอกสาร 
 
 

2.3 ระดับสถาปัตยกรรมของระบบการจัดการเอกสาร 
 (Architecture Layer of Document Management) 
 
 การสถาปัตยกรรมของระบบการจัดการเอกสาร เป็นแนวคิดท่ีใช้อธิบายเก่ียวกับ 
document object และความสัมพนัธ์ของตวัออบเจก็ต ์ในภาพรวมของเอกสารในองคก์ร 
 ในส่วนเร่ิมตน้ของการออกแบบและจดัการระบบการจดัการเอกสารในองค์กรนั้น การ
จดัการโครงการและผูใ้ชจ้ะตอ้งค านึงถึงสถาปัตยกรรมของระบบการจดัการเอกสาร 3 ระดบั ไดแ้ก่
ระดบัแนวคิด (conceptual layer) ระดบัตรรกะ (Logical Layer) และระดบักายภาพ (Physical Layer) 
ดงัแสดงใหเ้ห็นในภาพท่ี 2-1 [1] 

 

 
 

ภาพท่ี 2-1 สถาปัตยกรรมของระบบการจดัการเอกสาร 
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 2.3.1 ระดับแนวคิด (Conceptual Layer) 
 สถาปัตยกรรมของระบบการจดัการเอกสารในระดบัแนวคิด จะอธิบายเก่ียวกับ
ขอบเขตและบริบทของระบบการจดัการเอกสาร ท่ีสัมพนัธ์กบัประเด็น why คือ ท าไมตอ้งใชร้ะบบ
จดัการเอกสาร และ who คือ ใครจะเป็นผูใ้ช้ระบบ ซ่ึงหากจะมองในแง่ของการตลาดการซ้ือขาย
ระบบ องค์กรใดท่ีจะซ้ือระบบน้ีไปใช้ก็จะตอ้งพิจารณาดูว่าง่ายต่อความเขา้ใจและการใช้งานใน
องค์กรมากน้อยเพียงใด ดงันั้นผูผ้ลิตจึงตอ้งออกแบบสถาปัตยกรรมในระดบัน้ีให้ผูใ้ช้เขา้ใจระบบ
ไดด้ว้ยโครงสร้างง่ายๆ โดยมองไม่เห็นถึงความยุ่งยากและซับซ้อนของระบบ และในระดบัน้ีจะ
ช่วยใหน้กัออกแบบระบบสามารถสร้างและออกแบบโครงสร้างของสถาปัตยกรรมในระดบัตรรกะ
ได ้ 

 

 
 

ภาพท่ี 2-2 สถาปัตยกรรมของระบบการจดัการเอกสารระดบัแนวคิด 
 
 วิธีการของสถาปัตยกรรมในระดบัแนวคิดน้ีจะท าการออกแบบตวัแบบของการ
บนัทึกขอ้มูลไวท่ี้ศูนยก์ลางดงัแสดงให้เห็นในภาพท่ี 2-2 [1] ซ่ึงจะประกอบไปดว้ย สถานท่ีเก็บ
แฟ้มขอ้มูล (repository) ไฟล์รูมหรือห้องเก็บแฟ้มขอ้มูล (file room) ตูเ้ก็บแฟ้มขอ้มูล (cabinet) 
ล้ินชกัเก็บแฟ้มขอ้มูล (drawer) แฟ้ม (folder) และ เอกสาร (document)  
 โดยเร่ิมแรกจะตอ้งสร้างสถานท่ีเก็บขอ้มูลทั้งหมด (repository) ซ่ึงขอ้มูลท่ีได้จะ
มากจากหลายๆ ไฟล์รูม (fileroom) ซ่ึงเป็นการแบ่งประเภทของขอ้มูลท่ีจะเก็บไวใ้นแต่ละไฟล์รูม 
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ส าหรับการบริหารการบนัทึกขอ้มูลก็จะแบ่งแยกเป็น ไฟล์รูมของการจดัการขอ้มูลทรัพยากรบุคคล  
ไฟล์รูมของการจดัการวตัถุดิบ ไฟล์รูมของการจดัการการเงิน ไฟล์รูมของการจดัการทรัพยากร
สารสนเทศ ไฟล์รูมของการจดัการอ านวยความสะดวกต่างๆ และไฟล์รูมของกองเลขานุการ เป็น
ตน้  
 ในแต่ละไฟล์รูมจะประกอบด้วย ตูเ้ก็บเอกสาร (cabinet) เช่นในไฟล์รูมของการ
จดัการทรัพยากรบุคคลจะมีตูเ้ก็บเอกสารเก่ียวกบับญัชีเงินเดือน ตูเ้ก็บเอกสารเก่ียวกบัเบ้ียบ านาญ ตู้
เก็บเอกสารประวติัการอบรมและการพฒันาบุคลากร ตูเ้ก็บเอกสารผลการประเมินสมรรถนะการ
ท างานของพนกังาน และตูเ้ก็บเอกสารประวติัการจา้งงาน เป็นตน้ 
 ตูเ้อกสารแต่ละตูจ้ะมีล้ินชกั (drawer) หลายชั้น ท่ีเก็บขอ้มูลแยกประเภทยอ่ยลงไป
อีกเช่น ในตูเ้อกสารของบญัชีเงินเดือน ก็จะมีล้ินชกัเก็บบญัชีเงินเดือนผูบ้ริหาร การจดัการ ท่ีปรึกษา
ผูเ้ช่ียวชาญ สัญญา เป็นตน้ในแต่ละล้ินชกัจะมีแฟ้ม (folder) เก็บขอ้มูลแยกประเภทยอ่ยลงไปอีกเช่น 
แฟ้มบญัชีพนกังาน full-time  part-time แฟ้มพนกังานท่ีลากออก หรือเกษียณ และในแต่ละแฟ้มก็
จะมีเอกสาร (document) เก็บขอ้มูลของพนกังานของแต่ละคนท่ีเก่ียวขอ้งกบัแฟ้มเก็บขอ้มูล 
 
 2.3.2 ระดับตรรกะ (Logical Layer) 
 สถาปัตยกรรมของระบบการจดัการเอกสารในระดบัตรรกะ เป็นระดบัท่ีรวบรวม
หน้า ท่ีการท างานของระบบการจัดการเอกสาร ได้แก่  การน าเข้า (input) การประมวลผล 
(processing) และ ผลลพัธ์ (output) ท่ีประกอบไปดว้ยเร่ืองของ ความมัน่คง (security) กฎระเบียบ
ขององคก์ร (business rule)  รูปแบบหนา้จอ (screen layout) และ รายงาน (report)  สืบเน่ืองมาจาก
รูปแบบการใชง้านและการติดต่อระหวา่งองคป์ระกอบต่างๆ จะใชใ้นการอธิบายถึง what คือ งานใด
ท่ีจะท าไดส้ าเร็จโดยระบบ และ when คือ กระบวนการต่างๆ จะเร่ิมท างานจนเสร็จส้ินเม่ือใด การ
ท างานของระบบในระดับตรรกะน้ีจะเป็นอิสระในการใช้งาน นั่นคือ ในการออกแบบ
สถาปัตยกรรมในระดบัน้ีไม่จ  าเป็นตอ้งค านึงถึงสภาพแวดลอ้มทางดา้น ซอฟตแ์วร์ และ ฮาร์ดแวร์ 
แต่จะให้ความส าคญัในเร่ืองของกระบวนการและขอบเขตการท างานร่วมกนัระหว่างมนุษยก์บั
เคร่ืองจกัรมากกวา่ 
 วธีิการของสถาปัตยกรรมในระดบัน้ีจะอธิบายบนพื้นฐานของหนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกนั
ระหวา่ง document object กบัผูใ้ช ้ดงัแสดงในภาพท่ี 2-3 [1] 
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ภาพท่ี 2-3 สถาปัตยกรรมของระบบการจดัการเอกสารระดบัตรรกะ 
 
 จากภาพท่ี 2-3 จะแสดงถึงองค์ประกอบของสถาปัตยกรรมในระดับตรรกะ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการจดัการทั้งหมด 7 ประเภท โดยสามารถอธิบายไดด้งัน้ี 
 (1) Documentbase Manager จะท างาน 2 ขั้นตอนคือขั้นตอนหลกัและขั้นตอน
ย่อย ขั้นตอนหลกัจะท าหน้าท่ีในการจดัการเก็บเอกสาร (เช่นเอกสารจากโปรแกรมจ าพวก word 
processing) ไวใ้นแหล่งเก็บขอ้มูล ส่วนขั้นตอนย่อยจะท าการ ดูแลตรวจสอบเก่ียวกบัเร่ืองของ
เอกสารเขา้ เอกสารออก การบนัทึก การแกไ้ขเอกสาร จากการแหล่งเก็บเอกสารหรือจากเอกสารท่ี
ไม่ไดใ้ชแ้ลว้ 
 (2) Database Manager จะท าการดูแลเก่ียวกับข้อมูลท่ีบอกรายละเอียด 
(metadata) ของเอกสาร และเก็บเมตะดาตา้เหล่าน้ีในแหล่งเก็บฐานขอ้มูล ซ่ึงจะคอยดูแลเร่ืองของ
ดชันีของแอทริบิวตท่ี์ส าคญัท่ีสัมพนัธ์กบั object ของเอกสาร เช่น วนัท่ีสร้างเอกสาร (date create) 
ผูส้ร้างเอกสาร (author) หวัขอ้ (subject) ค  าส าคญั (keyword) หวัขอ้ (title) เป็นตน้ 
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 (3) Textbase Manager จะดูแลจดัการเร่ืองตวัช้ีต าแหน่งของค าและประโยคท่ีอยู่
ในเอกสารตน้ฉบบั ซ่ึงดชันีท่ีเป็นตวัช่วยช้ีต าแหน่งน้ีถูกสร้างจาก document object ท่ีมีการกรอง
ขอ้มูลเพื่อจะควบคุมการคดัแยกอกัขระในโครงสร้างแฟ้มขอ้มูลและ stop word ท่ีถูกระบุโดย 
admin  
 (4) Adminbase Manager จะดูแลเก่ียวกบัการควบคุมและจดัการการบริหารท่ีจะ
ช่วยผูบ้ริหารฐานขอ้มูลและผูดู้แลระบบในการท าการส ารองขอ้มูล การกูคื้นขอ้มูล การปิดระบบ 
การเขา้สู่ระบบใหม่โดยไม่ตอ้งปิดเคร่ือง เป็นตน้ 
 (5) Securitybase Manager จะดูแลเก่ียวกบัเร่ืองการควบคุมความมัน่คงปลอดภยั 
ซ่ึงจะควบคุมดา้นการก าหนดขอบเขตเขา้ใช้งานระบบเช่น เขา้ใช้งานระบบในระดบักลุ่ม (group) 
ระดบัผูใ้ช ้(user) หรือเขา้ถึงไดถึ้งระดบัแฟ้ม (folder) หรือระดบัเอกสาร (document) 
 (6) Hyperbase Manager จะจดัการเก่ียวกบัการเช่ือมโยงขอ้มูลกบัส่ือชนิดต่างๆ 
(hypermedia) ท่ีมีการเช่ือมโยงภายในและระหว่างเอกสาร  ส่ือต่างๆ เหล่า ไดแ้ก่ เอกสาร ภาพน่ิง 
ภาพเคล่ือนไหว คลิปเสียง เป็นตน้ 
 (7) Workbase Manager จะจัดการเก่ียวกับผงัการท างานของกระบวนการ
ระหวา่งหน่วยธุรกิจ รวมถึงบทบาทและผูใ้ชท่ี้มีผลกระทบภายในกระบวนการ 
  
 2.3.3 ระดับกายภาพ (Physical Layer) 
 สถาปัตยกรรมของระบบการจัดการเอกสารในระดับกายภาพ ประกอบด้วย
โครงสร้างทางกายภาพท่ีแทจ้ริงท่ีจ  าเป็นต่อการสร้างแบบแผนการท างานของระบบ การออกแบบ
ในระดบัน้ีไม่เป็นอิสระจากสภาพแวดลอ้ม นัน่คือ จะตอ้งค านึงถึงขอ้จ ากดัทางดา้น ซอฟตแ์วร์และ
ฮาร์ดแวร์ท่ีจะใชใ้นการท างานของระบบ ซ่ึงตอ้งค านึงถึงค าสองค าคือ why และ where วา่ จะติดตั้ง
ระบบอยา่งไร และติดตั้งท่ีไหน ซ่ึงจะเก่ียวขอ้งกบัการก าหนดคุณสมบติัของคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ 
หรือ โปรแกรมใดๆ ท่ีจะน ามาใช้งานกบัระบบ หรืออีกนัยหน่ึงการออกแบบในระดับน้ีจะตอ้ง
ค านึงถึงองค์ประกอบทางดา้นสมรรถนะของระบบดว้ย เช่น ระบบสามารถรองรับจ านวนผูเ้ขา้ใช้
ระบบไดม้ากท่ีสุดจ านวนเท่าใด ขนาดของ RAM ตอ้งใชข้นาดไหน คุณสมบติัของฮาร์ดดิสก์ท่ีใช้
งานกบัระบบได ้รวมไปจนถึงการด าเนินการของระบบในเร่ือง loading balance  การ checkpoint 
ของขอ้มูล การส ารองขอ้มูล(backup) การเร่ิมระบบใหม่ (restart) แฟ้มขอ้มูล (file) การประมวลผล
รายการ (transaction) โครงสร้างแฟ้มข้อมูล (file structure) และ การบันทึกสถิติการใช้งาน 
(statistics gathering) 
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 วิธีการของสถาปัตยกรรมในระดับน้ีอยู่บนพื้นฐานแนวคิดการใช้การก าหนด
คุณสมบติัของฮาร์ดแวร์ ซอฟตแ์วร์ และระบบเครือข่าย ขององคก์ร ตน้แบบท่ีใชอ้ยูบ่นพื้นฐานการ
ท างานของตวัแบบ client/server ท่ีน าเอาแหล่งเก็บขอ้มูลของ document object ให้อยู่บน server 
และ user interface อยูใ่นส่วนของ workstation ดงัแสดงในภาพท่ี 2-4 [1] 

 

 
 

ภาพท่ี 2-4 สถาปัตยกรรมของระบบการจดัการเอกสารระดบักายภาพ 
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2.4 มาตรฐานและข้อก าหนดเฉพาะของสถาปัตยกรรมเอกสาร 
 (Document Architecture Standards and Specifications) 
 
 สถาปัตยกรรมเอกสารสามารถจดัล าดับได้ตั้ งแต่ความง่ายไปจนถึงความซับซ้อน
ปัจจุบนัมีมาตรฐานหลากลายประเภท อาทิ มาตรฐาน de jour มาตรฐาน de facto มาตรฐาน
ระดบัชาติ (National Standard) และ มาตรฐานระดบันานาชาติ (International Standard) 
 มาตรฐาน de jour เป็นมาตรฐานท่ีไดรั้บการยอมรับและใช้เฉพาะในโครงการ และ
องคก์รขนาดเล็ก เช่นC Comma-Delimited Format (CDF) และ Tab-delimited Format (TDF) ส่วน
มาตรฐาน de facto เป็นมาตรฐานท่ีไดรั้บการยอมรับจากผูผ้ลิตหรือผูข้ายทัว่ๆ ไป เช่น Encapsulated 
PostScript (EPS) Tagged Image File Format (TIFF) รวมไปจนถึง Lotus Excel Word และ Word 
Perfect 
 มาตรฐานระดบัชาติ (National Standard) ถือว่าเป็นกลุ่มย่อย (subset) ของมาตรฐาน
นานาชาติ จะเก่ียวขอ้งกบักลุ่มมาตรฐานด้านการจดัการสารสนเทศ และ ระบบสารสนเทศ เช่น 
IEEE FIPS ANSI BSI CGSB ซ่ึงจะใชใ้นอุตสาหกรรมภายดา้นในประเทศและอ่ืนๆ ส่วนมาตรฐาน
ระดับนานาชาติ ท่ีได้รับการยอมรับกนัทัว่โลก เช่น มาตรฐาน ISO (International Standard 
Organization) มาตรฐาน ITU (International Telecommunication Union) เป็นตน้ 
 มาตรฐานระดับนานาชาติอีกตัวหน่ึงคือ มาตรฐาน OSI (Open Systems 
Interconnection) ถูกใช้ในมาตรฐานการจดัการเอกสาร โดยเฉพาะในระดบั Physical Layer ซ่ึง 
ประโยชน์ของมาตรฐานOSI ท่ีไม่ไดก้ล่าวไว ้ไดแ้ก่ 
 1) ความสามารถในการสร้างมาตรฐานเฉพาะในการสนับสนุนการจดัซ้ือจดัจ้าง 
(procurement) 
 2) ความสามารถในการขยายและรับประกนัการลงทุนในซอฟตแ์วร์ประยกุต ์
 3) ท าให้การแลกเปล่ียนสารสนเทศท่ีมีความแตกต่างกันทางด้านสภาพแวดล้อม 
(platform) และระบบปฏิบติัการ (operating System) มีความง่ายข้ึน 
 4) ลดการใชง้านจากผูใ้ชเ้พียงรายเดียว ท าใหมี้ผูใ้ชส้ามารถใชพ้ร้อมกนัไดม้ากข้ึน ซ่ึง
จะช่วยในการประหยดัเวลาและช่วยในการใชท้รัพยากรร่วมกนั 
 5) ก าจดัการผูข้าดในตวัลิขสิทธ์ิของแอปพลิเคชัน่ของผูข้ายรายเดียว 
 6) ท าให้เกิดกลไกการแข่งขนัทางดา้นราคาของผูข้าย ส่งผลให้ผูใ้ช้สามารถเลือกใช ้
แอพลิเคชนัท่ีช่วยในการแกไ้ขปัญหาท่ีดีท่ีสุดในราคาท่ีต ่าท่ีสุด 
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ตารางที ่2-1 มาตรฐานหลกัและขอ้ก าหนดเฉพาะของของระบบการจดัการเอกสาร 

Network Service  IEEE P1003.x: File manager Service (Network File System-
NFS) 
 ISO 9594 (ITU X.500): Directory Service 
 ITU X.400 Message Handling Systems (MHS) 
 

Information 
Management Service 

 UN/EDIFACT (ANSI X12): Electronic Data Interchange (EDI) 
 ISO 9579: Remote Database Access (RDA) 
 ISO 9075: Structured Query Language (SQL) 
 ISO 10027 (ANSI X.138): Information Resource Dictionary 
System (IRDS) 
 ISO 8824/8825 (ANSI X.208): Abstract Syntax Notation (ASN) 
1 

Application Service  
Document Service 

 ISO 8571: File Transfer, Access and Management (FTAM) 
 ISO 9040/9041: Virtual Terminal Service (VTS) 
 ISO 10166: Document Filing and Retrieval (DFR) 
 

 
 ในการจดัการเอกสาร มีมาตรฐานอยู่ 2 มาตรฐานคือ มาตรฐานหลกั และมาตรฐาน
ทุติยภูมิหรือมาตรฐานรอง ท่ีช่วยในการจดัระบบการจดัการเอกสาร โดยมาตรฐานหลกัจะเป็น
มาตรฐานท่ีใชร่้วมกนัและเป็นท่ียอมรับระหวา่งองคก์รหรือระดบันานาชาติ ซ่ึงแสดงไวใ้นตารางท่ี 
2-1 ส่วนมาตรฐานรองจะเป็นมาตรฐานท่ีใชใ้นการจดัเอกสารภายในองคก์ร ซ่ึงแสดงไวใ้นตารางท่ี 
2-2 
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ตารางที ่2-2 มาตรฐานทุติยภูมิหรือมาตรฐานรองของระบบการจัดการเอกสาร 

Document 
Architecture 
And 
Presentation 
Standard 

 ISO 8613: Office Document Architecture (ODA)/Open Document 
Interchange Format (ODIF) 
 ISO 8879: Standard Generalized Markup Language (SGML) and its 
subset, Hyper Text Markup Language (HTML) 
 ISO 9069: Standard Generalized Markup language (SGML) Document 
Interchange Format (SDIF) 
 ISO 10744: Hypermedia/Time Based Structural Language (HyTime) 
 ISO 10179: Document Style Semantics and Specification Language 
(DSSSL) 
 ISO 10180 Standard page Description Language (SPDL) 
 

Graphics 
Standard 

 ISO 7942: Graphical Kernel System (GKS) 
 ISO 8651: Computer Graphics Metafile (CGM) 
 Joint Photographics Experts Group (JPEG) 
 Moving Pictures Experts Group (MPEG) 
 

Character Set 
Coding 

 ISO 10646: Character Sets 
 ISO 9541:Font Information Interchange 
 ISO 646:ISO 7-Bit Coded Character Set for Information Interchange 
 ISO 2002: ISO 7-Bit and 8-Bit Coded Character Set – Code Extension 
Techniques 
 ISO 8888: Date/Time Standard 
 ISO 8601: Date/Time Format 
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ตารางที ่2-2 มาตรฐานทุติยภูมิหรือมาตรฐานรองของระบบการจัดการเอกสาร (ต่อ) 
 

Vendor Library 
Services 
Specifications 

 DMA: Document Management Alliance, sponsored by the Association 
for Information and Image Management, and the merger of the Document 
Enabled Networking (DEN) standard and Shamrock standards for 
repository interoperability models 
 ODMA: Open Document Management API (Application Programming 
Interface) 
 PDF: Portable Document Format (a proprietary format of Adobe) 
 OpenDoc: Compound Document Standard (of Component Integration 
Laboratories) 
 

Retrieval 
Standard 

 ANSI Z39.19: Guidelines for Thesaurus Construction, Maintenance 
and Use 
 ANSI Z39.50: Standard Query Language 
 ANSI Z39.58: Common Command Language (CCL) 
 SFQL: Structured Full Text Query Language Standard of the Air 
Transport Association (ATA)/ Aerospace Industries Association (AIA) 
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บทที ่3 
แนวคดิสถาปัตยกรรมการจดัการเอกสาร 

(Defining the Document Management Architecture) 
 
 เน่ืองจากสถาปัตยกรรมของการจดัการเอกสารค่อนขา้งจะมีความซับซ้อน ท าให้เราไม่
สามารถท่ีจะพึ่งพาระบบจดัการเอกสารแต่เพียงอยา่งเดียวในการเช่ือมโยงกลยุทธ์ ยุทธวิธี และการ
ประยกุตใ์ชก้บัระบบเทคโนโลยีสมยัใหม่ได ้ ดงันั้นองคก์รจึงตอ้งหาแนวทางในการท างานร่วมกนั
ระหว่างระบบ แนวคิดและแบบจ าลองต่างๆ  ซ่ึงอาจจ าเป็นจะตอ้งมีการปรับระบบใหม่ทั้งองค์กร 
(reengineering) ซ่ึงการจดัท าสถาปัตยกรรมการจดัการเอกสารจะช่วยแกไ้ขปัญหาดงักล่าว และช่วย
ในการสร้างรากฐานท่ีมัน่คงส าหรับการท าระบบจดัการเอกสารในองคก์ร (Enterprise Document 
Management System: EDMS) 
 การจดัท าสถาปัตยกรรมการจดัการเอกสาร (document management architecture) จะ
ช่วยในสร้างมูลค่าให้กับระบบจัดการเอกสารท่ีจะจัดท าเพื่อมาประยุกต์ใช้ในองค์กร โดย
สถาปัตยกรรมดงักล่าวจะเก่ียวขอ้งกบั การก าหนดโครงสร้างท่ีแน่นอน (structure) การผสมผสาน 
(cohesion) และความสัมพนัธ์ (relationship) ขององคป์ระกอบการจดัการเอกสาร  แนวคิดส าคญัใน
การท าใหร้ะบบการจดัการเอกสารขององคก์รใดๆ ประสบความส าเร็จคือการใชส้ถาปัตยกรรมการ
จดัการเอกสารร่วมกนั  เน่ืองจากจะท าใหง่้ายต่อการพฒันาระบบ 
 ในการออกแบบสถาปัตยกรรมเอกสารมกัจะท าภายใตข้องเขตของหลกัการสร้างเอกสาร 
(document engineering) โดยผูอ้อกแบบจะตอ้งค านึงถึงความตอ้งการของผูใ้ช้และขอบเขตของ
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีอยู่ขององคก์ร ในบทน้ีจะกล่าวถึงรายละเอียดของสถาปัตยกรรมระดบั
ตรรกะซ่ึงเป็นส่วนท่ีค่อนขา้งจะละเอียดซบัซอ้นและใชเ้วลาในการออกแบบมากกวา่สถาปัตยกรรม
ระดบักายภาพและระดบัแนวคิด โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
 

3.1 วตัถุประสงค์ของการออกแบบสถาปัตยกรรมเอกสาร  
 (The Objective of an Architecture)  
 วตัถุประสงคข์องการออกแบบสถาปัตยกรรมเอกสาร ประกอบดว้ย 
 1. ก าหนดนโยบายท่ีชดัเจนในการการจดัการเอกสาร 
 2. ก าหนดพื้นท่ีการจดัการเอกสารโดยระบุคียห์ลกัของเอกสาร (key document domain) 
และเส้นทางเอกสาร 
 3. ก าหนดขอบเขตส าคญัของพื้นท่ีในการจดัการเอกสารขององคก์ร 
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 4. ลดส่ิงรบกวนในการการจดัการเอกสาร เช่น พื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ สิทธ์ิขององคป์ระกอบ
เอกสาร 
 5. ระบุคุณลกัษณะของเอกสารท่ีตอ้งการและไม่ตอ้งการ 
 
 

3.2 ผลลพัธ์ทีค่าดหวงัจากสถาปัตยกรรม (Expected Outcomes of an architecture) 
 ในการออกแบบสถาปัตยกรรมการจดัการเอกสาร ผลลพัธ์ท่ีคาดหวงัจากการจดัท า
สถาปัตยกรรมเอกสาร ประกอบดว้ย  
 1. ไดนิ้ยามศพัทท่ี์แน่นอน (หรือการไดม้าซ่ึงนิยามของค าศพัทท่ี์เขา้ใจตรงกนั) ท่ีจะ
น าไปประยกุตใ์ชร่้วมกนั ในองคก์ร ตวัอยา่งเช่น repository, catalog, publication, document, 
database, original, และ holding 
 2. สถาปัตยกรรมการจดัการเอกสารจะตอ้งเพิ่มความรับผดิชอบของผูจ้ดัท าเอกสาร
ตลอดวงจรชีวิตของเอกสาร 
 3.  สถาปัตยกรรมการจดัการเอกสารควรจะลดความซ ้ าซอ้นของแหล่งท่ีมาของ
สารสนเทศและความไม่สม ่าเสมอในการจดัเก็บเอกสารภายในองคก์ร 
 

3.3 นิยามส าหรับสถาปัตยกรรม (Definition for an architecture) 
 ค  าศพัท์เก่ียวกบัสถาปัตยกรรมการจดัการเอกสารไม่ควรจะมีความคลุมเรือ  หลายคร้ัง
เก่ียวกบัเร่ืองค าศพัทน้ี์มกัมีการถกเถียงโตแ้ยง้ถึงความหมายของมนั รวมถึงการเปรียบเทียบร่วมกบั
ค าศพัท์ค  าอ่ืน  แต่ส่ิงท่ีดีท่ีสุดท่ีจะพฒันาความเขา้ใจของสถาปัตยกรรม คือการให้นิยามท่ีแน่นอน
และสามารถเขา้ใจได้ตรงกัน  ซ่ึงค าศพัท์หลายๆ ค าท่ีนักออกแบบและพฒันาระบบการจดัการ
เอกสารมกัจะถกเถียงหาขอ้สรุปเพื่อให้ได้นิยามท่ีแทจ้ริงของค าศพัท์เหล่าน้ี ได้แก่ repository, 
record, document domain, information object, file folder, document, document profile, original, 
version, publication และ form  การก าหนดนิยามความหมายของศพัทจ์ะท าให้นกัออกแบบและ
นกัพฒันาระบบไดค้  าศพัท์ท่ีใช้ร่วมกนัและมีความเขา้ใจถูกตอ้งตรงกนั ตวัอย่างและความหมาย
ค าศพัทด์งักล่าว มีดงัน้ี 
 1. repository คือ ท่ีเก็บเอกสารท่ีรวบรวมไว ้โดยเฉพาะเอกสารท่ีองคก์รจ าเพาะเจาะจง 
เช่น แฟ้มเก่ียวกบัการบริหาร แฟ้มเก่ียวกบัการด าเนินงาน แฟ้มคดีตามกฎหมาย เป็นตน้ 
 2. record  คือ การคดัลอกส าเนาบริบทหรือขอ้ความของการท าธุรกรรมหรือการ
ตดัสินใจขององค์กร บางคร้ัง บนัทึกน้ีอาจจะมีการคดัลอกอย่างเป็นทางการ เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
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วีดีโอเทป เก่ียวกบัรายการเงินสดท่ีเกิดข้ึน  หรือ record อาจจะเป็นการเก็บไวใ้นรูปของส่ือหลาย
ชนิด เช่น เอกสารกระดาษ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์, ภาพถ่าย, ไมโครกราฟิกส์ และอ่ืนๆ 
 3. document domain คือ การจดักลุ่มของเอกสารท่ีมีหัวขอ้หรือรูปแบบท่ีเหมือนกนั 
ในบางคร้ังการจดักลุ่มน้ีจะเรียกวา่ collection หรือ record groups ตวัอยา่งของ document domain 
เช่น ไฟล์การจดัการวสัดุ (material management file) ไฟล์เจา้หน้ีการคา้ (accounts payable file) 
ไฟลบ์ริหารและติดตามพิกดัต าแหน่งยานพาหนะ (fleet management file) เป็นตน้  
 4. information object คือ การรวบรวมขอ้มูลค าศพัทเ์ฉพาะท่ีจ าเป็นตอ้งใชร่้วมกนัใน
การจดัการขอ้มูล เช่น แบบจ าลองของ information object ประกอบดว้ย 4 กระบวนการหลกั และ 3 
กระบวนการยอ่ย โดยกระบวนหลกัประกอบดว้ย Abstraction,  encapsulation, modularity และ
hierarchy  ส่วนกระบวนการยอ่ยประกอบดว้ย typing, concurrency และ persistence 
 
  4.1 องคป์ระกอบของ information object มีดงัน้ี 
 4.1.1 Table หมายถึง ตารางท่ีประกอบดว้ยแถวและคอลมัน์ 
 4.1.2 Text หมายถึง ค า วลี ประโยค ยอ่หนา้ หวัขอ้ยอ่ยต่างๆ  
 4. 1.3 Database fragment หมายถึง ส่วนยอ่ยของฐานขอ้มูล เช่น การน าขอ้มูล
จากฐานขอ้มูลมาใชเ้ฉพาะบางแถว หรือบางคอลมัน์  
 4. 1.4 Audio clip หมายถึง ไฟลเ์สียง เช่น ขอ้ความเสียง เพลง หรือเสียงอ่ืนๆ  
 4. 1.5 Video clip หมายถึง ไฟลว์ดีีโอภาพเคล่ือนไหว  
 4. 1.6 Image หมายถึง ไฟล์ขอ้มูลท่ีเก็บให้อยู่ในชนิดของรูปภาพเช่น ภาพถ่าย 
ภาพหนา้เวบ็ไซต ์เป็นตน้ 
 4. 1.7 Graphic หมายถึง ไฟลท่ี์แสดงความสัมพนัธ์ของขอ้มูลแบบกราฟิก หรือ
รูปแบบทางเรขาคณิต 

 4. 1.8 Link หมายถึง ส่ือหลายมิติ (hypermedia) ท่ีใช้ในการเช่ือมโยงจาก 
information object ตวัหน่ึงไปยงั information object อีกตวัหน่ึง หรือตวัอ่ืนๆ 
 4. 1.9 Profile หมายถึง ขอ้มูลท่ีบอกรายละเอียดของขอ้มูลเก่ียวกบั information 
object 
 
  4.2 กระบวนการท างานหลกัของ information object สามารถอธิบายไดด้งัน้ี 
  4.2.1 Abstraction  คือ วธีิการจดัการกบัความซบัซ้อนยุง่ยาก (complexity)  ซ่ึง
เป็นกระบวนการในการก าจดัความแตกต่างระหวา่งออบเจกต ์เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึง นิยามของออบเจกตท่ี์
สามารถใชร่้วมกนัและเขา้ใจความหมายถูกตอ้งตรงกนัได ้เช่นการสร้างเอกสารแบบสเปรดชีท ซ่ึง
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สามารถใชซ้อฟตแ์วร์ในการสร้างไดห้ลากหลาย อาทิ โปรแกรม Lotus 1-2-3, Microsoft Excel, 
PlanPerfect, Quattro Pro ฯลฯ ซ่ึงความแตกต่างของเอกสารจากโปรแกรมท่ีไม่เหมือนกนัน้ี   
สามารถก าจดัความแตกต่างน้ีไดด้้วยการก าหนดค านิยามศพัท์ท่ีใช้ร่วมกนั เช่น แถว (row) และ 
คอลมัน์(column) เป็นตน้ 
 4.2.2 Encapsulation เป็นกระบวนการซ่อนคุณลกัษณะท่ีไม่จ  าเป็นของออบ
เจกต ์ทั้งน้ีผลลพัธ์ของการ encapsulation จะแสดงในส่วนของ interface ท่ีเช่ือมระหวา่งคุณสมบติั
ภายในและคุณสมบติัภายนอกของออบเจกต ์
 4.2.3 Modularity เป็นกระบวนการจ าแนกออบเจกต์ท่ีเกาะกลุ่มกันอย่าง
เหนียวแน่น แต่คุณลักษณะของออบเจกต์แต่ละตัวเป็นอิสระต่อกัน ซ่ึงกระบวนการน้ีจะเป็น
แนวทางในการส่งเสริมใหมี้การน าออบเจกตเ์ดิมกลบัมาใชง้านไดอี้กคร้ัง  กระบวนการ modularity 
สามารถลดการ interface ระหว่าง ความแตกต่างของออบเจ็กต์และท าให้ออบเจกต์เหล่านั้นมี
ลกัษณะเป็นหน่วยขอ้มูล 
 4.2.4 Hierarchy เป็นกระบวนการในการวางหลกัการของแนวคิดอยา่งคร่าวๆ 
ใหเ้ป็นแนวคิดล าดบัสูงสุด หรือ เป็นการระบุแนวคิดให้กลายเป็นแนวคิดยอ่ย กระบวนการน้ีจะถูก
แสดงโดยการเรียงอนัดบัหรือการจดัต าแหน่งในโครงข่าย (lattice) ในรูปแบบของ hierarchy chart 
ท่ีแสดงใหเ้ห็นถึงคุณลกัษณะการสืบทอด 
 
  4.3 ส่วนกระบวนการยอ่ยของ Information object สามารถอธิบายไดด้งัน้ี 
 4.3.1 ชนิดของออบเจกต ์(Typing) คือ คุณสมบติัภาคบงัคบัของออบเจกต์ เช่น 
ออบเจ็กต์ชนิดจ านวนเต็ม ( integer) จะท างานได้ในลักษณะจ า เพาะเจาะจงนั้ นๆ นั่นคือ 
แอปพลิเคชัน่ใดๆ ก็ตามจะไม่ยอมอนุญาติให้มีการด าเนินการเก่ียวกบัจ านวนจริง (real number) ใน
ออบเจกต์ชนิดจ านวนเต็ม นัน่คือวตัถุท่ีมีชนิดท่ีต่างกนัไม่สามารถท างานแลกเปล่ียนขอ้มูลกนัได ้ 
แต่ถา้หากจ าเป็นตอ้งการแลกเปล่ียนขอ้มูลระหวา่งกนัก็จะสามารถท าไดภ้ายใตเ้ง่ือนไขท่ีก าหนด 
 4.3.2 ภาวะการท างานพร้อมกนั (Concurrency) คือ คุณสมบติัท่ีแสดงให้เห็น
ความแตกต่างระหวา่งออบเจกตท่ี์ก าลงัใชง้าน (active information object) และออบเจ็กตท่ี์ไม่ไดใ้ช้
งาน ณ ขณะนั้น (inactive information object) โดยความแตกต่างน้ีเป็นส่ิงส าคญัท่ีจะช่วยในการ
จดัการกบัเหตุการณ์ท่ีแตกต่างกนัและเกิดข้ึนพร้อมกนัภายในระบบ ตวัอย่างเช่น ระบบจดัการ
เอกสารในองค์กร (EDMS) เอกสารหน่ึงชุดอาจจะถูกตรวจสอบโดยพนกังานคนหน่ึงตลอดเวลา 
สถานะของเอกสารนั้นจะถูกระบุเป็นก าลงัใช้งานอยู่ (available) โดยใช้งานเฉพาะการอ่านอย่าง
เดียว ไม่สามารถแก้ไขหรือลบทิ้งได้  ทั้งน้ี คร้ังหน่ึงสถานะของมนัถูกเปล่ียนด้วยกระบวนการ 
check-in และมนัจะถูกใชง้านอีกคร้ังส าหรับการ check-out, แกไ้ข หรือการลบทิ้ง 
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 4.3.3 ภาวะคงท่ี (Persistence) คือ คุณสมบติัความคงอยูข่องออบเจกตท่ี์ ไม่วา่
จะมีการเปล่ียนสถานท่ีของออบเจกต์จากท่ีหน่ึงไปยงัอีกท่ีหน่ึง คุณสมบติัของออบเจกต์นั้นก็จะ
ยงัคงเดิมไม่เปล่ียนแปลง 
 
 5. file folder คือ แหล่งเก็บเอกสารหรือเรียกกนัวา่แฟ้มเก็บเอกสาร โดยก่อนจดัเก็บจะ
มีการแบ่งเอกสารเป็นกลุ่มเฉพาะในแต่ละเร่ืองก่อน หากเปรียบเทียบกบัการเก็บเอกสารแบบยุค
เอกสารกระดาษ ในแต่ละแฟ้มเอกสารจะมีป้ายแสดงบอกวา่แต่ละแฟ้มเก็บเอกสารเก่ียวกบัเร่ืองใด 
หรือบางคร้ังอาจจะมีการใช้รหัสสี แยกเอกสารเป็นเร่ืองๆ เพื่อให้สามารถหาเอกสารได้ง่ายข้ึน 
อยา่งไรก็ดีทั้งระบบแฟ้มเอกสารทั้งแบบเอกสารกระดาษ และแบบอิเล็กทรอนิกส์ แฟ้มเก็บเอกสาร
แต่ละเร่ืองอาจจะประกอบดว้ยเอกสารหลายๆ ฉบบั  ในกรณีระบบเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ ตวั
ระบุปริมาณเอกสาร คือ ขอ้มูลรายการท่ีช่วยในการแบ่งเน้ือหาของเอกสาร เช่น แบ่งตามวนัท่ี หรือ
แบ่งตามรายกรณี เป็นตน้ 
 6. document คือ กลุ่มของรูปแบบออบเจกตท่ี์สามารถเขา้ถึงและใชง้านไดโ้ดยบุคคล
ใดๆ โดยทัว่ไปเอกสารจะถูกเก็บไวใ้นส่ือรูปแบบใดรูปแบบหน่ึง เช่น ส่ือในรูปแบบกระดาษ 
(paper) ส่ือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (electronic) หรือส่ือในรูปแบบไมโครกราฟิก (micrographic) 
เป็นตน้ นอกจากนั้น เอกสารอาจจะมีการบนัทึกอย่างเป็นทางการ หรือเป็นการบนัทึกแบบไม่เป็น
ทางการ(ชัว่คราว) ก็ได ้ตวัอยา่งของเอกสารท่ีมีการบนัทึกอยา่งเป็นทางการเช่น เอกสารเก่ียวกบัการ
สั่งซ้ือ  เอกสารเก่ียวกบัรายงานผลของห้องทดลอง เอกสารงบประมาณประจ าปี บนัทึกขอ้ความทั้ง
ภายในและภายนอกองคก์ร สัญญาการจา้งงาน ค าสั่งต่างๆ เป็นตน้  ส่วนเอกสารท่ีมีการบนัทึกแบบ
ไม่เป็นทางการ เช่น บนัทึกฝากขอ้ความ (ถึงบุคคลท่ีไม่อยู ่ณ  ขณะท่ีมีผูติ้ดต่อเขา้มา) เป็นตน้ 
 7. document profile คือ โครงสร้างนามธรรมท่ีใชอ้ธิบายเก่ียวกบัเอกสารดว้ยค าส าคญั 
(keyword) แต่ละแอตทริบิวต์ของเอกสาร รายละเอียดของเอกสารจะประกอบด้วย ช่ือไฟล์ (file 
name) หวัขอ้ (title) หมายเลขไฟล ์(file number) ผูส้ร้างเอกสาร (author) ผูรั้บ (audience) วนัท่ีสร้าง
เอกสาร (date create) วนัท่ีแกไ้ข (date modified) สิทธ์ิการเขา้ดูเอกสาร (authorized viewer) และ
อ่ืนๆ เป็นตน้ ทั้งน้ีในบางคร้ังกลุ่มของรายละเอียดของเอกสาร เราจะเรียกวา่ แคตาล็อก (catalog) 
 8. original หมายถึง รูปแบบของเอกสารตน้ฉบบัท่ีถูกบนัทึกในลกัษณะห้ามแกไ้ข ซ่ึง
ส่วนใหญ่จะแสดงในรูปแบบของส าเนาร่าง หรือการแกไ้ขคร้ังสุดทา้ย 
 9. version หมายถึง รุ่นของเอกสารท่ีจะถูกบนัทึกเป็นรุ่นใหม่ข้ึนถดัต่อจากเอกสาร
ฉบบัดั้งเดิม (original) หรือบนัทึกเอกสารต่อจากเอกสารรุ่นก่อนหนา้ และเช่นเดียวกนักบัเอกสาร
ตน้ฉบบั คือ เอกสารแต่ละรุ่นจะอยูใ่นรูปชของส าเนาร่าง หรือฉบบัแกไ้ขคร้ังสุดทา้ย 
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 10. publication หมายถึง เอกสารท่ีเป็นทางการหรือออบเจกตม์ลัติมีเดียท่ีถูกสร้างข้ึน
ส าหรับเป้าหมายเฉพาะกลุ่ม หรือเฉพาะจุดประสงค ์ตวัอยา่งเช่น รายงานประจ าปี คู่มือการประกนั
คุณภาพ วีดีทศัน์แนะน าหรือวีดีทศัน์การอบรม เทปบนัทึกเสียง เป็นตน้ ทั้งน้ี publication ทั้งหมด
ไม่จ  าเป็นตอ้งอยู่ในรูปของเอกสารแต่เพียงอย่างเดียว แต่สามารถอยู่ในรูปแบบอ่ืนๆ ได้ เช่น วีดี
ทศัน์ คลิปเสียง หรือมลัติมีเดีย รูปแบบอ่ืนๆ เป็นตน้ ทั้งน้ี publication ท่ีไม่ไดอ้ยูใ่นรูปของเอกสาร
จะถูกเรียกวา่ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (electronic document) เช่นเดียวกนั 
 11. form คือ รูปแบบเอกสารพิเศษภายในองคก์ร ทั้งน้ีฟอร์มอาจจะอยูใ่นรูปแบบท่ีเป็น
ทางการ ก่ึงทางการ หรือไม่เป็นทางการก็ได ้โดยทัว่ไปฟอร์มจะผ่านกระบวนการตรวจสอบก่อน
บนัทึกไวใ้นฐานขอ้มูลเสมอ และมกัจะใชร้หสัตวัเลขในการควบคุมและตรวจสอบฟอร์ม 
 12. z-Base Managers คือองคป์ระกอบของระบบการจดัการเอกสารมาตรฐาน ท่ีเสนอ
โดย Michale J. D. Sutton [1] ซ่ึงเป็นการเช่ือมโยงความสัมพนัธ์ขององคป์ระกอบดา้นการจดัการ
เอกสาร (Documentbase Manager) การจดัการฐานขอ้มูล (Database Manager) และการจดัการ
ขอ้ความ (Textbase Manager) เขา้กบั การจดัการความปลอดภยั (Securitybase Manager) การจดัการ
การบริหาร (Adminbase Manager) การจดัการการด าเนินการ (Workbase Manager) และการจดัการ
การเช่ือมโยง (Hyperbase Manager)  โดยความสัมพนัธ์ของแต่ละองคป์ระกอบเหล่าน้ีแสดงไดด้งั
ภาพท่ี 3-1 และอธิบายในแต่ละส่วนตามหวัขอ้ 3.4 – 3.10 และภาพ  3-2 แสดงแบบจ าลองขอ้มูลท่ี
ไดน้ าเอา z-Base Manager เขา้มาประยกุตใ์ช ้
 

 
ภาพท่ี 3-1 z-Base mangers and their relationships 
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ภาพท่ี 3-2 z-Base data model 

 

3.4 การจัดการฐานข้อมูลเอกสาร (DOCUMENT MANAGER) 
 การจดัการฐานขอ้มูลเอกสารจะดูแลขอ้มูลเก่ียวกบัออบเจกตข์องเอกสารดั้งเดิม (native 
document object) เวอร์ชัน่ของเอกสาร ส่ิงท่ีแนบมาพร้อมกบัเอกสาร และ file folder ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 Native document object คือ เอกสารท่ีถูกสร้างข้ึนจากแอปพลิเคชัน่การจดัการส านกังาน
อตัมติั เช่น Microsoft office, Word Perfect, Harvard Graphics โดยเอกสารเหล่าน้ีจะมีออบเจกต์
เก่ียวกบัป้ายช่ือขอ้มูลและสถานท่ีจดัเก็บของเอกสารแต่ละช้ิน  การจดัการฐานขอ้มูลเอกสารจะตอ้ง
รวบรวมกระบวนการท างานส าคญัๆ ท่ีช่วยในการดูแลออบเจกตข์องเอกสารดั้งเดิม รวมถึงไฟล์และ
โฟลเดอร์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัวตัถุเอกสาร  กระบวนการท างานดงักล่าวประกอบดว้ย 3 กระบวนการหลกั 
ไดแ้ก่  ศูนยก์ลางแหล่งเก็บขอ้มูล (Repository-Centered)  ศูนยก์ลางแฟ้มเอกสาร (File-Folder-
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Centered) และ ศูนยก์ลางเอกสาร (Document-Centered)  รายละเอียดการท างานของทั้ง 3 
กระบวนการ อธิบายไดด้งัน้ี 
 
 1. ศูนย์กลางแหล่งเก็บข้อมูล (Repository-Centered) แหล่งเก็บขอ้มูล (repository)ถือ
เป็นองค์ประกอบท่ีเป็นรากฐานของระบบการจดัการเอกสารในองค์กร หากปราศจากการก าหนด
รูปแบบของแหล่งเก็บข้อมูลท่ีดี ก็เปรียบเสมือนมีเอกสารจ านวนมากสุมกองรวมกันไวโ้ดย
ปราศจากระเบียบ  แหล่งเก็บขอ้มูลโดยทัว่ไปส่วนใหญ่จะมีการสร้างบล็อกเก็บเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
และเป็นเร่ืองเดียวกนั เช่น บล็อกเก็บเอกสารเก่ียวกบัการบริหาร ขอ้มูลปฏิบติัการ ขอ้มูลฝ่ายการเงิน 
ขอ้มูลทรัพยากรบุคคล ขอ้มูลการจดัการวตัถุดิบ และอ่ืนๆ ทั้งน้ี กระบวนการต่างๆ ของแหล่งเก็บ
ขอ้มูลศูนยก์ลางแสดงไดด้งัภาพท่ี 3-3 
 

 
 

ภาพท่ี 3-3 กระบวนการท างานของศูนยก์ลางแหล่งเก็บขอ้มูล  
(Repository-Centered processes) 

 
 จากภาพ 3-3 กระบวนการท างานของศูนยก์ลางแหล่งเก็บขอ้มูล จะมีการท างานร่วมกนั
ของ 3  กระบวนการหลกัดว้ยกนั ไดแ้ก่  
 1.1 กระบวนการสร้างแหล่งเก็บขอ้มูล (create repository) จะเป็นกระบวนการท่ีช่วย
ในการก าหนดแหล่งเก็บขอ้มูลและจดัสรรพื้นท่ีเก็บขอ้มูลใหแ้ก่ ระบบ หรือแอปพลิเคชัน่ต่างๆ 
 1.2 กระบวนการปรับปรุงแหล่งเก็บขอ้มูล (modify repository)  เป็นกระบวนการ
แกไ้ขปรับปรุงขอ้มูล เช่น การเปล่ียนช่ือระบบใหม่ การเพิ่มพื้นท่ีจดัเก็บขอ้มูลท่ีมีขนาดแตกต่างกนั 
หรือการขยายขนาดพื้นท่ี และเปล่ียนท่ีจดัเก็บเอกสาร 
 1.3 กระบวนการท าลายพื้นท่ีเก็บขอ้มูล (destroy repository) เป็นกระบวนการ
ท าลายหรือก าจดัขอ้มูลท่ีมีอยูเ่ดิมทิ้งไป 
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 2. ศูนย์กลางแฟ้มเอกสาร (File-Folder-Centered)  
 แฟ้มเอกสาร จดัเป็นเคร่ืองมือหลกัในการท างานของระบบการจดัการเอกสารของ
องคก์ร เน่ืองจากองคก์รส่วนใหญ่ลว้นมีเอกสารให้จดัเก็บเป็นจ านวนมาก  แมว้า่ แหล่งเก็บเอกสาร
ขององค์กรจะมีการแบ่งออกเป็น ห้องเก็บแฟ้มขอ้มูล (file room)  ตูเ้ก็บแฟ้มขอ้มูล (file cabinet) 
และ ล้ินชักเก็บแฟ้มข้อมูล (drawer) ก็ตาม แต่การขาดซ่ึงระบบจดัเก็บแฟ้มข้อมูลและสารบัญ
แฟ้มขอ้มูล ก็สามารถเปรียบเปรยไดก้บั การน าเอกสารมากองสุมรวมกนัโดยปราศจากตวัระบุว่า 
เอกสารใดเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองใด  ซ่ึงจะส่งผลใหก้ารคน้หาเอกสารกระท าไดย้ากข้ึน 
 โดยทัว่ไปแล้ว แฟ้มเอกสาร (file folders) จะมีความสัมพนัธ์กับหัวข้อเร่ืองของ
เอกสาร เช่น เอกสารขอ้มูลบุคลากร เอกสารบนัทึกการประชุม เป็นตน้ ซ่ึงแฟ้มเอกสารจะถูกแบ่ง
ตามหวัขอ้เร่ืองหลกั หวัขอ้รอง ตามล าดบั   กระบวนการท างานของศูนยก์ลางแฟ้มเอกสาร แสดงดงั
ภาพท่ี 3-4  และรายละเอียดของการท างานของกระบวนการท างานศูนยก์ลางแฟ้มเอกสาร สามารถ
อธิบายดงัน้ี 
 2.1 Schedule File เป็นกระบวนการท่ีระบุช่วงเวลาในการจดัเก็บขอ้มูล ตวัอยา่งเช่น 
เอกสารบางประเภท องค์กรมีนโยบายให้จดัเก็บขอ้มูลไว ้2 ปี หลงัจากนั้น เม่ือพน้ 2 ปีไปแลว้ ก็
สามารถท าลายเอกสารนั้นได ้หรือเอกสารบางประเภท เม่ือมีการจดัเก็บไวต้ามระยะเวลาท่ีก าหนด 
ก็จะมีการดึงเอาขอ้มูลเฉพาะส่วนส าคญัๆ ออกมาแยกจดัเก็บไวต่้างหาก เพื่อช่วยในการตดัสินใจ
ขององคก์ร  ส่วนขอ้มูลท่ีไม่ส าคญัก็จะไม่ถูกจดัเก็บ 
 2.2 Open File or Volume  
 2.2.1 Open File เป็นกระบวนการในการสร้างแฟ้มเอกสารใหม่ข้ึนมาภายใน
แหล่งเก็บขอ้มูล รวมถึงเป็นกระบวนการในการเปิดแฟ้มขอ้มูลเก่าท่ีมีอยูแ่ลว้ดว้ย  ทั้งน้ีโดยทัว่ไป
แลว้แฟ้มขอ้มูล จะถูกสร้างข้ึนมาหลงัจากท่ีมีเอกสารเกิดข้ึนแลว้ (นัน่คือ แฟ้มขอ้มูลถูกสร้างข้ึนมา
เพื่อจดัเก็บเอกสาร) 
 2.2.2 Open Volume เป็นกระบวนการในการก าหนดขนาดของแฟ้มเก็บเอกสาร 
รวมถึงเป็นกระบวนการในการเปิดดูจ านวนเอกสารท่ีมีอยูแ่ลว้ 
 2.3 Close File or Volume เป็นกระบวนการในปิดแฟ้มหรือปริมาณ เพื่อป้องกนัการ
การส่งต่อหรือการเพิ่มจ านวนของแฟ้มขอ้มูลและเน้ือหาของเอกสาร ทั้งน้ีสถานะของแฟ้มเอกสาร
จะสามารถอ่านหรือดูไดแ้ต่เพียงอยา่งเดียว แต่ไม่สามารถท่ีจะเพิ่มแฟ้มขอ้มูล หรือเพิ่มเน้ือหาลงไป
ได ้
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ภาพท่ี 3-4 กระบวนการท างานของศูนยก์ลางไฟลแ์ละแฟ้มเอกสาร 
(File-Folder-Centered processes) 

 
 2.4 Charge-out File or Volume เป็นกระบวนการท่ีช่วยป้องกนัการแกไ้ขหรือ
เปล่ียนแปลงข้อมูลภายในเอกสาร รวมถึงการป้องกันการเปล่ียนแปลงปริมาณ (volume) ของ
แฟ้มขอ้มูลดว้ย ในส่วนน้ีเอกสารต่างๆ รวมถึงแฟ้มเอกสารจะถูกก าหนดสถานะให้เป็น Read Only 
ซ่ึงผูใ้ช ้(user) สามารถเขา้ถึงเอกสารดว้ยการอ่านและตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารไดแ้ต่เพียง
อยา่งเดียว แต่จะไม่สามารถแกไ้ขเอกสารนั้นๆ ได ้
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 2.5 Charge-in File or Volume เป็นกระบวนการท่ีอนุญาตให้สามารถเพิ่มเติม หรือ
แกไ้ขขอ้มูลของแฟ้มขอ้มูลและขนาดของแฟ้มขอ้มูลได ้ทั้งน้ีสถานะจะไม่ถูกก าหนดให้เป็น Read 
Only  
 2.6 Recall File or Volume เป็นกระบวนการในการกระตุน้เตือนให้ผูใ้ช้งาน
แฟ้มขอ้มูลท าให้แฟ้มและเอกสารสามารถใชง้านได ้(เช่นการแกไ้ขปรับปรุงให้ขอ้มูลเป็นปัจจุบนั) 
หรือเป็นการบอกวา่แฟ้มเอกสารนั้นๆ ใชง้านได ้เป็นตน้ 
 2.7 Print File or Volume เป็นกระบวนการในการจดัพิมพเ์อกสารท่ีจดัเก็บอยู่ใน
แฟ้มขอ้มูล ซ่ึงผลลพัธ์จากกระบวนการน้ีคือเอกสารกระดาษท่ีพิมพอ์อกมา ซ่ึงมีประโยชน์ต่อผูท่ี้ไม่
สามารถเขา้ถึงไฟลข์อ้มูลจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ได ้(เน่ืองจากไม่ไดถู้กระบสิทธ์ิใหเ้ขา้ใชข้อ้มูลใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
 2.8 Bring Forward File or Volume เป็นกระบวนการในการเพิ่มเหตุการณ์เขา้ไปใน
แฟ้มขอ้มูลหรือปริมาณ รวมถึงการเพิ่มเหตุการณ์เขา้ไปในเน้ือหา  เม่ือวนัท่ีระบุหรือเหตุการณ์นั้นๆ 
มาถึง ผูใ้ช ้หรือผูดู้แลระบบจะไดรั้บขอ้ความอตัโนมติัท่ีบ่งบอกวา่มีเหตุการณ์หรือการกระท าใดๆ 
เกิดข้ึนในไฟล ์
 2.9 Locate File or Volume เป็นกระบวนการในการคน้หาแฟ้มขอ้มูล ขนาดแฟ้ม 
รวมถึงขอ้ความเอกสารท่ีตอ้งการ 
 2.10 Archive File or Volume  เป็นกระบวนการในการยา้ยแฟ้มขอ้มูลท่ีมีสถานะ
ไม่ได้ใช้งาน (inactive) ไปจดัเก็บไวใ้นแหล่งเก็บข้อมูลท่ีจดัเก็บข้อมูลท่ีไม่มีการเปล่ียนแปลง 
(inactive storage) และไม่ค่อยไดใ้ชง้านจากขอ้มูลดงักล่าวแลว้ แต่ทั้งน้ี ขอ้มูลท่ีมีสถานะไม่ไดใ้ช้
งานเหล่าน้ีจะยงัคงสามารถคน้หาเพื่อน ามาดูไดอี้กในกรณีท่ีจ าเป็น โดยจะคน้หาจาก รายละเอียด
ขอ้มูล (meta-data) ของแฟ้มขอ้มูล 
 2.11 Transfer File or Volume เป็นกระบวนการในการยา้ยขอ้มูลของแฟ้มขอ้มูลจะ
ระบบจดัการเอกสารท่ีขอ้มูลน้ีถูกจดัเก็บอยูใ่นปัจจุบนั ไปยงัระบบจดัการเอกสารระบบอ่ืน 
 2.12 Reclaim File or Volume เป็นกระบวนการในการเรียกขอ้มูลจากแหล่งเก็บขอ้มูล
ท่ีจดัเก็บขอ้มูลท่ีไม่มีการเปล่ียนแปลง (inactive storage) ใหย้า้ยกลบัมาจดัเก็บไวใ้นแหล่งเก็บขอ้มูล
ท่ีใชง้านอยูใ่นปัจจุบนั (active storage) 
 2.13 Terminate File or Volume เป็นกระบวนการในการก าจดัหรือลบขอ้มูลท่ีถูก
จดัเก็บไวจ้นครบก าหนดการจดัเก็บตามท่ี Schedule File ก าหนด 
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 3. ศูนย์กลางเอกสาร (Document-Centered) 
  เอกสาร (document) มีความเก่ียวข้องเป็นล าดับชั้ นกับแฟ้มข้อมูล (folder) นั่นคือ 
เอกสาร (document) ถูกจดัเก็บอยู่ในแฟ้มขอ้มูล (folder) ซ่ึงแฟ้มขอ้มูลถูกจดัเก็บอยู่ในล้ินชัก 
(drawer) ท่ีเป็นส่วนหน่ึงของตูเ้ก็บเอกสาร (cabinet) ท่ีอยูใ่นหอ้งเก็บเอกสาร (file room)  
  เอกสารจดัเป็นองค์ประกอบท่ีมีขนาดเล็กท่ีสุดในระบบการจดัการเอกสาร (EDMS) 
แต่ก็จัดว่าเป็นองค์ประกอบท่ีส าคัญเช่นเดียวกัน กระบวนการท างานของศูนย์กลางเอกสาร 
(Document Centered) แสดงไดด้งัภาพท่ี 3-5 และมีรายละเอียดการท างานดงัน้ี 
 

 
 

ภาพท่ี 3-5 กระบวนการท างานของ ศูนยก์ลางเอกสาร  
(Document-Centered Process) 
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 3.1 Add Document ในส่วนน้ีผูใ้ชจ้ะใชก้ระบวนการน้ีในการสร้างรายละเอียดใหม่ 
new profile) ท่ีช่วยในการอธิบายคุณลกัษณะของเอกสาร นอกจากนั้นยงัสามารถปรับปรุงการ
ควบคุมความปลอดภยัในการเขา้ถึงเอกสารไดด้ว้ย 
 3.2 Add External Document กระบวนการน้ีผูใ้ชจ้ะเพื่อคน้หาต าแหน่งของเอกสาร
จากภายนอก และจะสร้างรายละเอียดใหม่ (new profile) ท่ีอธิบายคุณลกัษณะของเอกสารภาย
นอกนั้ นๆ ด้วย  ทั้ งน้ีเอกสารจากภายนอกสามารถถูกเพิ่มเข้ามาจัดเก็บในแหล่งเก็บข้อมูล 
(repository) ไดม้ากกวา่ 1 แฟ้มเอกสาร (folder) และใชอ้า้งอิงถึงแหล่งท่ีมาของเอกสารได ้
 3.3 Bulk Load Document เป็นกระบวนการท่ีใช้ในการส่ง เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(electronic document) รายละเอียดขอ้มูล (profile data) และรายละเอียดความปลอดภยัในการเขา้ถึง 
(security access data) เขา้ไปจดัเก็บไวใ้นแหล่งเก็บขอ้มูล   เอกสารดั้งเดิม (native document) 
อาจจะถูกจดัใหมี้การท าสารบญั (index) ใน Textbase Repository ดว้ย 
 3.4 Copy Document เป็นกระบวนการท่ีผูใ้ช้ร้องขอให้มีการท าส าเนาเอกสารท่ี
ตอ้งการจากแหล่งขอ้มูลเพื่อน าไปใชง้าน โดยไม่มีผลกระทบกบัขอ้มูลตน้ฉบบั 
 3.5 Check-out Document เป็นกระบวนการในการยืมส าเนาเอกสารตน้ฉบบัออกมา
เพื่อน ามาแก้ไข ซ่ึงเม่ือมีเอกสารผ่านกระบวนการน้ีระบบจะมีการเตือนว่า มีเอกสารท่ีก าลงัถูก
ปรับปรุงแกไ้ขอยู ่ ดงันั้นผูใ้ชค้นต่อไปท่ีตอ้งการจะใชเ้อกสารฉบบัน้ีจะตอ้งรอจนกวา่เอกสารจะถูก
แกไ้ขเสร็จเรียบร้อยแลว้ 
 3.6 Check-in Document เป็นกระบวนการท่ีผูใ้ชน้ าเอกสารท่ี copy ไปเพื่อตรวจทาน
และแกไ้ข เม่ือแกไ้ขเสร็จแล้วจึงน ามาเก็บไวใ้นแหล่งเก็บขอ้มูลเพื่อให้ขอ้มูลในเอกสารนั้นเป็น
ปัจจุบนัท่ีสุดท่ีสามารถน าไปใชไ้ด ้ซ่ึงกระบวนการน้ีเป็นกระบวนการท่ีต่อเน่ืองมาจากกระบวนการ 
check-out document 
 3.7 Browse Document เป็นกระบวนการท่ีช่วยให้ผูใ้ช้สามารถดูหรือตรวจสอบ
เอกสารไดอ้ย่างรวดเร็วก่อนท่ีจะกระท าการอยา่งอ่ืนกบัเอกสารนั้นๆ ทั้งน้ีในกระบวนการ browse 
document น้ี การเรียกดูเอกสารจะมีเคร่ืองมือท่ีเรียกวา่ชุดตวักรองเอกสาร เพื่อเรียกดูเอกสารโดยไม่
จ  าเป็นตอ้งเปิดโปรแกรมประยกุตท่ี์ใชส้ร้างเอกสารนั้น 
 3.8 E-mail Document เป็นกระบวนการท่ีอ านวยความสะดวกให้ผูใ้ช้ในการส่ง
ส าเนาเอกสารดว้ยการแนบไปพร้อมกบัขอ้ความของอีเมล์ (E-mail message)  ส่วนฝ่ายผูใ้ชท่ี้เป็น
ฝ่ายรับอีเมล์ จะไดรั้บขอ้ความท่ีแยกจากเอกสาร และสามารถเรียกดูเอกสารท่ีแนบมาไดด้ว้ยการ
อา้งอิงไปยงัแหล่งเก็บขอ้มูล 
 3.9 Archive Document เป็นกระบวนการท่ีผูใ้ช้ท  าการส่งเอกสารไปจดัเก็บไวใ้น
อุปกรณ์เก็บขอ้มูลชนิดออฟไลน์ (off-line storage device) ตวัอยา่งของเอกสารท่ีถูกจดัเก็บไวใ้น
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แหล่งเก็บขอ้มูลชนิดออฟไลน์ เช่น เอกสารสารท่ีไม่ไดถู้กเรียกใชเ้กินระยะเวลาท่ีก าหนด เป็นตน้ 
ทั้งน้ี แหล่งเก็บขอ้มูลชนิดออฟไลน์ มีช่ือเรียกอีกอย่างว่า แหล่งเก็บขอ้มูลท่ีไม่มีการเปล่ียนแปลง 
(inactive storage) 
 3.10 Reclaim Document เป็นกระบวนการในการคน้คืนหรือเรียกคืนขอ้มูลท่ีถูก
จดัเก็บไวใ้นแหล่งเก็บขอ้มูลท่ีไม่มีการเปล่ียนแปลง (inactive storage) มาจดัเก็บไวใ้นแหล่งเก็บ
ขอ้มูลท่ีใชง้านปัจจุบนั (active storage) 
 3.11 Print Document  เป็นกระบวนการในการสั่งพิมพเ์อกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้
ออกมาอยูรู่ปแบบของเอกสารกระดาษ  ในส่วนของ Print Document น้ี จะใชโ้มดูลเดียวกบั Browse 
Document (ในหวัขอ้ 3.7) ซ่ึงท าใหก้ารสั่งพิมพเ์อกสารนั้นไม่จ  าเป็นตอ้งสั่งพิมพจ์ากแอปพลิเคชัน่ท่ี
ใชส้ร้างเอกสารนั้นๆ ก็ได ้
 3.12 Remove Document เป็นกระบวนการท่ีใช้ในการยา้ยเอกสารจากแหล่งจดัเก็บ
เดิม  
 3.13 Purge Document เป็นกระบวนการท่ีใชใ้นการลบเอกสาร รวมถึงแหล่งอา้งอิง
ของเอกสารจากแหล่งเก็บขอ้มูล ซ่ึงการจดัการระบบจะเป็นผูท่ี้สามารถลบเอกสารไดเ้ท่านั้น ส่วน
ผูใ้ช้ไม่สามารถท่ีจะเป็นผูล้บเอกสารได ้แต่ผูใ้ช้ สามารถร้องขอให้ผูจ้ดัระบบท าการลบให้ ด้วย
สาเหตุต่างๆ เช่น เอกสารนั้นมีความซ ้ าซ้อนกบัเอกสารเดิมท่ีมีอยู่แล้ว  เอกสารนั้นถูกบนัทึกโดย
ไม่ไดต้ั้งใจ  หรือเอกสารนั้นเป็นเอกสารท่ีมีการบนัทึกแค่เพียงชัว่คราวในระยะหน่ึงๆ โดยไม่จ  าเป็น
จะตอ้งเก็บรักษาไวเ้ป็นบนัทึกของบริษทั เป็นตน้ 
 

3.5 การจัดการฐานข้อมูล (DATABASE MANAGER) 
 การจดัการฐานขอ้มูลจะท าหนา้ท่ีดูแลรักษารายละเอียดขอ้มูล (profile data) และประวติั
ออบเจกตข์องเอกสาร  รายละเอียดของเอกสาร (document profile) ถูกสร้างจากเอนติต้ี (entity) และ 
แอตทริบิวต ์(attribute) ท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายละเอียดขอ้มูลเก่ียวกบัเอกสาร 
 รายละเอียดขอ้มูล (profile data) จะครอบคลุมชุดมาตรฐานของแอตทริบิวต์หลกัและ
ก าหนดคุณลกัษณะของแอตทริบิวต์ เช่น ช่ือผูส้ร้างเอกสาร วนัท่ีสร้างเอกสาร วนัท่ีปรับปรุงแกไ้ข
เอกสารคร้ังล่าสุด เป็นตน้  ส่วนแอตริบิวตท์ัว่ไปท่ีเป็นดชันีเพื่อสืบคน้เอกสาร ไดแ้ก่ หวัขอ้เอกสาร 
(title) ค  าส าคญั (keyword) ขอ้คิดเห็น (comment) ชนิดของเอกสาร (document type) เป็นตน้ 
 ส าหรับขอ้มูลในอดีต (historical data) การจดัการฐานขอ้มูลของเอกสารแต่ละชุดจะเป็น
ผูต้รวจสอบสถานะการท างานและผูท่ี้สามารถเขา้ถึงออบเจกตข์องเอกสารดั้งเดิม (native document 
object)  หรือรายละเอียดขอ้มูลของเอกสาร 
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 กระบวนการท างานของการจดัการเอกสาร ประกอบไปดว้ย 2 กระบวนการหลกั ไดแ้ก่ 
ศูนยก์ลางขอ้มูล (data-centered process) และ ศูนยก์ลางมุมมอง(view-centered process) 
 
 1. ศูนย์กลางข้อมูล (Data-Centered Process) เป็นศูนยก์ลางท่ีอยู่ในระบบการจดัการ
เอกสาร (EDMS) โดยท าหนา้ท่ีดูแลเก่ียวกบัการจดัเก็บ และการสืบคน้รายละเอียดขอ้มูล (metadata) 
ของออบเจกต ์(แหล่งเก็บขอ้มูล แฟ้มเอกสาร และ เอกสาร)   
  กระบวนการท างานของศูนยก์ลางขอ้มูล แสดงไดด้งัภาพท่ี 3-6 และมีรายละเอียดการ
ท างานในแต่ละส่วนดงัน้ี 
 

 
ภาพท่ี 3-6 กระบวนการท างานของศูนยก์ลางขอ้มูล (data-centered process) 

 
  1.1 Add Profile Data  เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยทัว่ไปผูใ้ช ้ซ่ึงจะเกิดข้ึนเม่ือ
รายละเอียดใหม่ (new profile) ถูกเพิ่มเขา้มาในระหวา่งการเพิ่มเอกสารทัว่ไป การเพิ่มเอกสารจาก
ภายนอก หรือการส่งเอกสารเขา้มาจดัเก็บ 
  1.2 Modify Profile Data เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยทัว่ไปจากผูใ้ช้ เม่ือ
เอกสารท่ีมีอยู่เดิมในแหล่งข้อมูล ถูกเรียกดูและถูกปรับปรุงแก้ไข หรือถูกใช้เม่ือมีการเรียกใช้
กระบวนการ Check-in document process  
  1.3 Delete Profile Data เป็นกระบวนการท่ีผูดู้แลระบบจะท าการลบโปรไฟล์ของ
ของขอ้มูลทิ้งไป ซ่ึงจะเกิดเม่ือโปรไฟลเ์ดิมถูกลบทิ้งระหวา่งการเรียกใช ้Purge Document Process 
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  1.4 Validate Profile Data เป็นกระบวนการตรวจสอบรายละเอียดของขอ้มูล ซ่ึงผูใ้ช้
จะใช้กระบวนการน้ีในการจ ากดัค่าขอบเขตของขอ้มูล ตวัอยา่งเช่น ก าหนดช่วงเวลาท่ีตอ้งการคือ 
ตั้งแต่วนัท่ี 1 มกราคม 1994 ถึง วนัท่ี 31 ธนัวาคม 1995  ช่วงเวลาดงักล่าวจะถูกตั้งค่าไวเ้พื่อใชใ้น
การตรวจสอบ  ถา้โปรไฟลข์อ้มูลของเอกสารชุดใดไม่อยูใ่นช่วงระยะเวลาท่ีก าหนด เอกสารชุดนั้น
จะไม่ถูกน ามาใช้  ในทางตรงกนัขา้ม หากโปรไฟล์ขอ้มูลของเอกสารชุดใดอยู่ในช่วงระยะเวลาท่ี
ก าหนดไว ้เอกสารชุดนั้นจะถูกน ามาใชแ้ละถูกตั้งค่าใหมี้สถานะเป็น validate  
  1.5 Index Profile Data เป็นกระบวนการในการสร้างดชันีโปรไฟล์ของขอ้มูล ซ่ึง
กระบวนการน้ีจะแบ่งการสร้างดชันีโปรไฟล์ออกเป็น 2 ประเภท ไดแ้ก่ การสร้างดชันีจาก ระบบ
ฐานขอ้มูลความสัมพนัธ์ (RDBMS) โดยสร้างดัชนีให้กับแต่ละแอตทริบิวต์ของโปรไฟล์  และ
ประเภทท่ี 2 คือ การสร้างดชันีจาก Textbase ซ่ึงดชันีประเภทท่ี 2 น้ีสามารถอา้งอิงได้จากขอ้มูล
ชนิดอกัษร (text) ท่ีอยูภ่ายในเอกสาร ซ่ึงดชันีประเภทหลงัน้ีจะสามารถใชป้ระโยชน์ไดม้ากเม่ือผูใ้ช้
ไม่สามารถหาขอ้มูลไดจ้ากดชันีประเภทแรก 
  1.6 Reindex Profile Data เป็นกระบวนท่ีจะถูกน ามาใช้เม่ือดัชนีในฐานขอ้มูลเดิม
มีควขาดความสมบูรณ์ ซ่ึงอาจมีสาเหตุมาจากไฟลข์อ้มูลนั้นๆ เกิดความเสียหาย 
  1.7 Search Profile Data เป็นกระบวนการท่ีผูใ้ช ้จะเรียกใชเ้พื่อคน้หาเอกสารหรือ
กลุ่มของเอกสารท่ีตอ้งการ ซ่ึงการคน้หากระท าไดโ้ดยการคน้หาจาก โปรไฟลข์อ้มูล   
  1.8 Report Profile Data เป็นกระบวนการท่ีผูดู้แลระบบจะท าการสร้างรายงาน
เก่ียวกบัโปรไฟล์ขอ้มูล ว่ามีการสร้าง (create) การแกไ้ข (modify) และ การลบ (delete) เอกสาร
อยา่งไรบา้ง  โดยขอ้มูลท่ีน ามาสร้างรายงานไดจ้ากกระบวนการ Search Profile data 
 
 2. ศูนย์กลางมุมมอง (View-Centered Process) ศูนยก์ลางมุมมองน้ีจะถูกน ามาใชเ้ม่ือ
ผูใ้ชต้อ้งการใชโ้ปรไฟลเ์อกสารในมุมมองท่ีแตกต่างกนั  กระบวนการท างานของศูนยก์ลางมุมมอง
แสดงไดด้งัภาพ 3-7 และมีรายละเอียดการท างานในแต่ละส่วนดงัน้ี 
 

 
ภาพท่ี 3-7 กระบวนการท างานของศูนยก์ลางมุมมอง (View-Centered process) 
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  2.1 Add View เป็นกระบวนการท่ีผูใ้ช้ ผูบ้นัทึก และการจดัการระบบ จะเรียกใช้
กระบวนการน้ีเพื่อสร้างมุมมองใหม่ให้กบัโปรไฟล์ ซ่ึงจะเป็นประโยชน์แก่ผูใ้ชก้ลุ่มต่างๆ ท่ีจะได้
มุมมองโปรไฟลท่ี์เก่ียวขอ้งเฉพาะกบังานของตน โดยไม่จ  าเป็นตอ้งดูโปรไฟลท่ี์ไม่เก่ียวขอ้ง 
  2.2 Modify View เป็นกระบวนการท่ี ผูใ้ช ้ผูบ้นัทึก และการจดัการระบบ จะเรียกใช้
กระบวนการน้ีเพื่อเปล่ียนแปลงมุมมองใหก้บัโปรไฟล ์
  2.3 Delete View เป็นกระบวนการท่ีผูใ้ช้ ผูบ้นัทึกและการจดัการระบบจะเรียกใช้
กระบวนการน้ีเพื่อลบมุมมองท่ีไม่จ  าเป็นออกไป 
  2.4 Report View  เป็นกระบวนการท่ีผูบ้นัทึกและการจดัการระบบ จะเรียกใช้
กระบวนการน้ีเพื่อแสดงรายการมุมมองท่ีมีอยูใ่นระบบ 
 

3.6 การจัดการข้อความ (TEXTBASE MANAGER) 
 การจดัการขอ้ความ ท าหนา้ท่ีบ ารุงรักษาตวัระบุต าแหน่งขอ้ความท่ีอยูใ่นออบเจกต์ของ
เอกสารดั้งเดิม กระบวนการท างานของการจดัการขอ้ความ ประกอบไปดว้ย 2 กระบวนการหลกั 
ไดแ้ก่ การบ ารุงรักษาขอ้ความ(Maintain Text processes) และ การสอบถามขอ้ความ(Query Text 
processes) 
 กระบวนการท างานของการจดัการขอ้ความแสดงไดด้งัภาพท่ี 3-8 และมีรายละเอียดการ
ท างานดงัน้ี 
 

 
 

ภาพท่ี 3-8 กระบวนการท างานของศูนยก์ลางขอ้ความ (Text-Centered Processes) 
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 1. การบ ารุงรักษาข้อความ (Maintain Text Processes)  กระบวนการน้ีใชเ้พื่อเพิ่ม(add) 
และ ลบ(delete) ขอ้ความในเอกสาร และเปล่ียนแปลงค าท่ีไม่ไดใ้ชง้านในการคน้หา (stop word) ท่ี
เ ก่ียวข้องกับ textbase ในเอกสาร  กระบวนการในการบ ารุงรักษาข้อความประกอบด้วย
กระบวนการยอ่ย 6 กระบวนการ ซ่ึงมีรายละเอียดการท างานดงัน้ี 
 1.1 Add Text  เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูใ้ช ้ซ่ึงจะถูกเรียกใชเ้ม่ือมีการเพิ่ม
เอกสารใหม่เขา้มาในกระบวนการ Add Doucment, Bulk Load Document, Check-in และ Reclaim 
Document 
 1.2 Modify Text เป็นกระบวนการท่ีสัมพนัธ์กบัการบ ารุงรักษาหรือคงไวซ่ึ้งขอ้ความ
ใน Textbase ในกระบวนการน้ีจะถูกผูดู้และระบบเรียกใชเ้พื่อมีพบ stop word (ค าท่ีไม่มีความหมาย 
เช่น ค าจ  าพวก article a, an, the เป็นตน้) 
 1.3 Delete Text เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูบ้นัทึกขอ้มูล ซ่ึงผูบ้นัทึกขอ้มูล
จะเรียกใช้กระบวนการน้ีเม่ือเอกสารท่ีมีอยู่ในแหล่งข้อมูลถูกลบทิ้งในระหว่างการท างานใน
กระบวนการ Purge Document Process  ส่วนผูใ้ชจ้ะเรียกใชก้ระบวนการ Delete Text เพื่อใชใ้นการ
ตรวจสอบเวอร์ชัน่ล่าสุดของเอกสาร (เน่ืองจาก index ของขอ้ความในเอกสารเวอร์ชัน่เดิมจะถูก
ลบทิ้งไป และ index ใหม่ของเอกสารในเวอร์ชัน่ล่าสุดจะถูกเพิ่มเขา้มาในกระบวนการ Add Text) 
 1.4 Validate Text เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูดู้แลระบบ ซ่ึงจะเรียกใช้
กระบวนการน้ีเม่ือตรวจพบ stop word ในเอกสาร 
 1.5 Index Text เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูใ้ช้ หรือผูบ้นัทึกขอ้มูล โดย
กระบวนการน้ีจะถูกเรียกใชเ้ม่ือมีการเพิ่มเอกสารเขา้มาในระหวา่งการท างานในกระบวนการ Add 
Document, Bulk Load Document, Check-in และ Reclaim processes 
 1.6 Reindex Text เป็นกระบวนการท่ีถูกน ามาใชเ้ม่ือเกิดความสูญหายของขอ้ความ
ใน textbase ดั้งเดิม ซ่ึงสาเหตุการสูญหายอาจมาจากความเสียหายของแฟ้มเอกสาร ซ่ึงกระบวนการ
น้ีจะช่วยในการสร้าง index ข้ึนมาใหม่เพื่อทดแทน index เดิมท่ีเสียหาย 
 
 2. การสอบถามข้อความ (Query Text Processes) เป็นกระบวนการท่ีใช้เพื่อคน้หา
ขอ้ความ ซ่ึงในการสอบถามเพื่อคน้หาขอ้ความท่ีผูใ้ช้ต้องการ บางคร้ังกระบวนการน้ีจะใช้เพื่อ
ท างานร่วมกบัรายงานของแอตทริบิวตโ์ปรไฟลท่ี์มาจากการคน้หาเหล่าน้ี 
 2.1 Search Text เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูใ้ช้และผูบ้นัทึกขอ้มูล  โดย
กระบวนการน้ีจะถูกเรียกใช้เพื่อคน้หาเอกสาร หรือกลุ่มของเอกสารท่ีอยู่ในขอบเขตท่ีต้องการ
คน้หา 
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 2.2 Report Text เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูบ้นัทึกขอ้มูล โดยกระบวนการน้ี
จะถูกเรียกใช้เพื่อสร้าง ปรับปรุงแกไ้ข หรือลบ รายงานเก่ียวกบัแอตทริบิวต์โปรไฟล์ ของเอกสาร
หรือกลุ่มของเอกสาร  รายงานน้ีจะถูกสร้างจากผลลพัธ์ของกระบวนการ Search Text Process 
 

3.7 การจัดการการบริหาร (ADMINBASE MANAGER) 
 การจัดการการบริหาร จะท าหน้าท่ีดูแลรักษาการบริหารงานระบบท่ีเก่ียวข้องกับ
แหล่งขอ้มูลระบบจดัการเอกสาร(EDMS) ซอฟตแ์วร์ท่ีเก่ียวขอ้งกบั client และ server การจดัการ
การบริหารประกอบไปดว้ย 2 กระบวนการหลกั ไดแ้ก่ การบริหารระบบ (System Addministrative) 
และ สภาพแวดลอ้มระบบ (System Environmental) 
 
 1. การบริหารระบบ (System Administrative Processes) เป็นการบวนการท่ีท าหนา้ตา
มกระบวนการบริหารจดัการระบบของโปรแกรมประยุกตด์า้นระบบจดัการเอกสาร(EDMS)  การ
ท างานของกระบวนการการบริหารระบบ แสดงไดด้งัภาพท่ี 3-9 ซ่ึงมีรายละเอียดการท างานแต่ละ
ส่วนดงัน้ี 
 1.1 Install Client Software System เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูบ้ริหารงาน
ระบบ โดยกระบวนการน้ีจะถูกเรียกใชใ้นการติดตั้งระบบแฟ้มขอ้มูลของ client/server ท่ีจ  าเป็นตอ้ง
ใชใ้นซอฟตแ์วร์ client EDMS  โดยมี interface อยูบ่นสภาพแวดลอ้มของ client 
 1.2 Uninstall Client Software System เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผู ้
บริหารงานระบบ โดยกระบวนการน้ีจะถูกเรียกใช้เพื่อยกเลิกการติดตั้งระบบแฟ้มข้อมูลของ 
client/server ออกจากสภาพแวดลอ้มของ client 
 1.3 Install Server Software System เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูบ้ริหารงาน
ระบบ โดยกระบวนการน้ีจะถูกเรียกใช้เพื่อติดตั้งระบบแฟ้มขอ้มูลของ server ท่ีจ  าเป็นตอ้งใช้ใน
ซอฟตแ์วร์ client EDMS โดยมี interface อยูบ่นสภาพแวดลอ้มของ server 
 1.4 Uninstall Server Software System เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชง้านโดยผูดู้แล
ระบบ โดยกระบวนการน้ีจะถูกเรียกใชเ้พื่อยกเลิกการติดตั้งระบบแฟ้มขอ้มูลของ server ออกจาก
สภาพแวดลอ้มของ server 
 1.5 Startup System เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แลระบบ โดยกระบวนการ
น้ีจะถูกเรียกใช้เพื่อก าหนดค่าเร่ิมต้นให้กับกระบวนการย่อยท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการท างานของ
ซอฟต์แวร์ใช้ควบคุมและจดัการ z-Base ภายใตส้ภาพแวดลอ้มของ server จากนั้นผูใ้ช้จะเรียกใช้
กระบวนการยอ่ยดงักล่าวน้ีในการก าหนดเป็นค่าเร่ิมตน้ใหก้บัเคร่ือง (work station) ของตนเอง 
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ภาพท่ี 3-9 กระบวนการท างานการบริหารระบบ (System Administrative Process) 
 
 1.6 Restart System เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แลระบบ โดยกระบวนการ
น้ีจะถูกเรียกใชเ้พื่อก าหนดค่าเร่ิมตน้ใหม่ให้กบักระบวนการย่อยท่ีจ าเป็นตอ้งใช้ในการท างานของ
ซอฟตแ์วร์ใช้ควบคุมและจดัการ z-Base ภายใตส้ภาพแวดลอ้มของ server  โดยทัว่ไปกระบวนการ
น้ีจะถูกเรียกใชเ้ม่ือมีความผดิพลาดหรือความเสียหายเกิดข้ึนในระบบ 
 1.7 Backup System  เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แลระบบ โดยกระบวนการ
น้ีจะถูกเรียกใชเ้พื่อก าหนดค่าเร่ิมตน้ใหก้บักระบวนการยอ่ยท่ีท าหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส ารอง(back up) 
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ซอฟตแ์วร์ท่ีใชค้วบคุมและจดัการ z-Base ภายใตส้ภาพแวดลอ้มของ Server รวมถึงการส ารองไฟล์
ระบบท่ีเกิดข้ึนจริงและมีเอกสารอยูใ่นระบบ 
 1.8 Restore System เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แลระบบ โดยกระบวนการ
น้ีจะถูกเรียกใช้เพื่อก าหนดค่าเร่ิมต้นใหม่ให้กบักระบวนการย่อยท่ีตอ้งการกู้คืนซอฟต์แวร์ท่ีใช้
ควบคุมและจดัการ z-Base ภายใตส้ภาพแวดล้อมของ server รวมถึงการกูคื้นไฟล์ระบบท่ีเกิดข้ึน
จริงและมีเอกสารอยูใ่นระบบ 
 1.9 Verify Integrety of the System เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แลระบบ 
โดยกระบวนการน้ีจะถูกเรียกใช้เพื่อก าหนดค่าเร่ิมตน้ให้กบักระบวนการย่อยท่ีใช้ในการทบทวน
และตรวจทานการเช่ือมโยงไฟล์ และการควบคุมไฟล์ของซอฟต์แวร์ควบคุมและจดัการ z-Base 
ภายใต้สภาพแวดล้อมของ server นอกจากนั้น การท างานของกระบวนการน้ียงัรวมถึงการ
ตรวจทานไฟลร์ะบบท่ีเกิดข้ึนจริงอีกดว้ย 
 1.10 Shut Down System เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูดู้แลระบบ โดย
กระบวนการน้ีจะถูกเรียกใชเ้พื่อก าหนดค่าเร่ิมตน้ให้กบักระบวนการยอ่ยท่ีใชส้ าหรับการปิดการใช้
งานของซอฟตแ์วร์ควบคุมและจดัการ z-Base ภายใตส้ภาพแวดลอ้มของ Server 
 1.11 Install Patches/Revisions to the system เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แล
ระบบ โดยกระบวนการน้ีจะถูกเรียกใชเ้พื่อก าหนดค่าเร่ิมตน้ใหก้บักระบวนการยอ่ยท่ีใชส้ าหรับการ
ปรับปรุงซอฟตแ์วร์ควบคุมและจดัการ z-Base และดว้ยกระบวนการน้ีผูดู้แลระบบสามารถน าไป
ปรับปรุงไฟลร์ะบบท่ีเกิดข้ึนจริงไดเ้ช่นกนั 
 1.12 Maintain System Profile เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูดู้แลระบบ โดย
กระบวนการน้ีจะถูกเรียกใช้เพื่อบ ารุงรักษาหรือคงไวซ่ึ้งสถานะของระบบท่ีใช้ควบคุมและจดัการ 
z-Base รวมถึง interface ระหวา่งสภาพแวดลอ้มของ server และ client ดว้ย 
 
 2. สภาพแวดล้อมระบบ (System Environmental Processes) เป็นกระบวนการท่ีถูก
เรียกใชเ้พื่ออ านวยความสะดวกให้กบัการท างานของฟังก์ชัน่ของระบบ EDMS โดยบางฟังก์ชัน่มี
ทั้งฟังก์ชั่นท่ีท างานและไม่ท างานบูรณาการกบัระบบส านักงานอตัโนมติั (Office Automation 
application)  อาทิเช่น Microsoft Office หรือ Word Perfect เป็นตน้ 
  กระบวนการท างานของสภาพแวดลอ้มระบบแสดงไดด้งัภาพท่ี 3-10 โดยมี
รายละเอียดการท างานแต่ละส่วนดงัน้ี 
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ภาพท่ี 3-10 กระบวนการท างานของสภาพแวดลอ้มระบบ  
(System Environmental Processes) 

 
 2.1 Integration Application Environment เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แล
ระบบ โดยกระบวนการน้ีถูกเรียกใชเ้พื่อท าส าเนา (copy) มาโคร (macro) เทมเพลต (template) ท่ี
เหมาะสม และส าเนาไฟล์ชนิด DLL ไปยงัไดเรคทอร่ี (directory) ท่ีระบุไวใ้นสภาพแวดลอ้มของ 
client  
 2.2 Dis-integration Application Environment เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดย
ผูดู้แลระบบ โดยกระบวนการน้ีจะถูกเรียกใชเ้พื่อลบ มาโคร เทมเพลต และ ไฟลช์นิด DLL ออกจาก
ไดเรคทอร่ีท่ีเคยเก็บไวใ้นสภาพแวดลอ้มของ client ซ่ึงในกระบวนการน้ีจะกระท าเม่ือมีซอฟตแ์วร์
อ่ืนถูกน าเขา้มาใชใ้นสภาพแวดลอ้มของระบบจดัการเอกสาร (EDMS) และมีซอฟตแ์วร์บางตวัท่ีไม่
รองรับการท างานของ เทมเพลต หรือ ไฟลช์นิด DLL 
 2.3 Integrate Multi-Server Environment เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูดู้แล
ระบบ โดยกระบวนการน้ีจะถูกเรียกใชเ้พื่อท าส าเนาไฟล์ระบบ (system file) และสคริปต ์(script) 
ไปยงั server  ท่ีระบุไว ้ในสภาพแวดลอ้มของระบบจดัการเอกสาร (EDMS)  โดยจะตอ้งมีการดูแล
และระมดัระวงัดว้ยการทดสอบความถูกตอ้งตรงกนัของ server ท่ีเก็บเอกสารท่ีเป็นคนละส่วนกบั
แหล่งเก็บขอ้มูล 
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 2.4 Dis-integrate Multi-Server Environment เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดย
ผูดู้แลระบบ โดยกระบวนการน้ีจะถูกเรียกใชเ้พื่อลบไฟล์ระบบและ สคริปตอ์อกจาก server ท่ีระบุ
ไวใ้นสภาพแวดล้อมของระบบการจดัการเอกสาร (EDMS) เพื่อช่วยลดการท างานในการดูและ
ระบบและการตรวจสอบความตรงกนัของขอ้มูล 
 2.5 Interoperate Between Different Repository Environment เป็นกระบวนการท่ีถูก
เรียกใช้โดยผูดู้แลระบบ โดยกระบวนการน้ีจะถูกเรียกใช้เพื่อส าเนาไฟล์ระบบและ server ของ
เอกสารท่ีระบุไวใ้นสภาพแวดลอ้มของระบบการจดัการเอกสาร (EDMS) ท่ีมีแอปพลิเคชัน่ควบคุม 
และ แหล่งขอ้มูลท่ีแตกต่างกนั เพื่อความสะดวกในการเรียกใชง้านเอกสารท่ีถูกสร้างและควบคุม
ดว้ยแอปพลิเคชัน่ท่ีต่างกนั และถูกจดัเก็บในแหล่งขอ้มูลท่ีต่างกนั ใหส้ามารถใชง้านร่วมกนัได ้
 2.6 Disengage Interoperability Between Different Repository Environment เป็น
กระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แลระบบ โดยกระบวนการน้ีจะถูกเรียกใช้เพื่อลบไฟล์ระบบออก
จาก server เอกสารภายใตส้ภาพแวดลอ้มของระบบการจดัการเอกสาร(EDMS) ท่ีมีแอปพลิเคชั่น
ควบคุมและแหล่งเก็บขอ้มูลท่ีแตกต่างกนั  กระบวนการน้ีมีความจ าเป็นในกรณีท่ีหน่วยธุรกิจยกเลิก 
หรือไดรั้บแอปพลิเคชัน่ใหม่เขา้มาใชง้าน 
 2.7 Balance Server Load เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูดู้แลระบบ ซ่ึง
กระบวนการน้ีจะถูกเรียกใชเ้พื่อปรับสมดุลการควบคุมการท างานในกระบวนการท่ีแตกต่างกนัของ 
z-Base ภายใตส้ภาพแวดลอ้มของระบบการจดัการเอกสาร  กระบวนการน้ีมีความจ าเป็นอยา่งมาก
เม่ือมีการเรียกใช้งานระบบการจดัเอกสารจากผูใ้ช้จ  านวนมาก ท่ีมี  server หลายตวั (โดยเฉพาะ
องคก์รขนาดใหญ่) 
 

3.8 การจัดการความปลอดภัย (SECURITYBASE MANAGER) 
 การจัดการความปลอดภัย ท าหน้าท่ีดูแล การควบคุมการเข้าถึงแหล่งเก็บข้อมูล 
(repository) แฟ้มเอกสาร (file folder) เอกสาร (document) รุ่น (version) รายละเอียดเฉพาะ 
(profile)  บนัทึกค าท่ีใชใ้นการสืบคน้ ส าหรับเรียกใชง้านในภายหลงั (saved search) มุมมอง (view) 
กลุ่มผูใ้ช ้(user group) ผูใ้ชแ้ต่ละราย (individual user) และ ประวติัการใชง้านเคร่ืองลูกข่ายและแม่
ข่าย (client/server logs)  นอกจากนั้น การจดัการความปลอดภยัไดร้วมถึงการควบคุมการสร้าง การ
ท าบญัชี และการรายงานบนัทึกประวติัความปลอดภยัของการท างานของเคร่ืองลูกข่าย (client) และ 
เคร่ืองแม่ข่าย (server) 
 การจดัการความปลอดภยัประกอบดว้ยกระบวนการท างาน 2 กระบวนการหลกั ไดแ้ก่ 
รายการควบคุมการเขา้ถึง (Access Control Lists) และ การบนัทึกประวติัความปลอดภยั (Log 
Security Process)  
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 1. รายการควบคุมการเข้าถึง(Access Control List Processes) เป็นกระบวนการท่ี
เก่ียวขอ้งกบัฟังกช์ัน่การรักษาความปลอดภยัของแอปพลิเคชัน่ของระบบการจดัการเอกสาร ซ่ึงการ
รักษาความปลอดภยัของออบเจกตทุ์กตวัจะถูกควบคุมดว้ยฟังกช์ัน่ดงักล่าว  กระบวนการท างานการ
ควบคุมการเขา้ถึงสามารถแสดงไดด้งัภาพท่ี 5-11 และมีรายละเอียดการท างานแต่ละส่วนดงัน้ี 
 

 
 

ภาพท่ี 3-11 กระบวนการท างานการควบคุมการเขา้ถึง (Access Control Lists Processes) 
 
 1.1 Maintain Repository Security กระบวนการน้ีเป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดย
ผูดู้แลระบบ เพื่อใช้ในการควบคุมการเข้าถึงแหล่งข้อมูลของผูใ้ช้ทั้งหมด ซ่ึงประกอบด้วยการ
ควบคุมการเขา้ถึงแหล่งขอ้มูลของผูใ้ชแ้ต่ละรายและการเขา้ถึงแหล่งขอ้มูลของกลุ่มผูใ้ช ้
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 1.2 Maintain File Folder Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูบ้นัทึกขอ้มูล 
กระบวนการน้ีจะท าหนา้ท่ีควบคุมการเขา้ถึงแฟ้มเก็บขอ้มูล (folder) แต่ละแฟ้ม และกลุ่มของแฟ้ม
เก็บขอ้มูล ของผูใ้ชแ้ต่ละรายและควบคุมการเขา้ถึงแฟ้มเก็บขอ้มูลของกลุ่มผูใ้ช ้
 1.3 Maintain Document Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูใ้ช้ และผู ้
บนัทึกขอ้มูล กระบวนการน้ีท าหนา้ท่ีควบคุมการเขา้ถึงเอกสารของผูใ้ช ้ทั้งผูใ้ชเ้ฉพาะรายและกลุ่ม
ผูใ้ช ้
 1.4 Maintain Version Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูใ้ชแ้ละผูบ้นัทึก
ขอ้มูล  กระบวนการน้ีท าหนา้ท่ีในการควบคุมและป้องกนัการแกไ้ขเวอร์ชัน่ของเอกสาร เน่ืองจาก
ในการใชง้านเอกสารร่วมกนัขององคก์ร (โดยเฉพาะการเขา้ถึงเอกสารแบบออนไลน์) ผูใ้ชบ้างกลุ่ม
จะสามารถเขา้ถึงเอกสารดว้ยการ อ่าน (read) เขียน (write) และแกไ้ข (modify) เอกสารได ้ในขณะ
ท่ีผูใ้ชค้นอ่ืนๆ ท่ีไม่ไดรั้บสิทธ์ิดงักล่าว จะสามารถเขา้ถึงเอกสารนั้นๆ ไดเ้ฉพาะการอ่านเพียงอยา่ง
เดียว (read-only) ทั้งน้ีเพื่อป้องกนัไม่ใหเ้อกสารถูกปรับเป็น version ใหม่จากผูใ้ชท่ี้ไม่ไดรั้บสิทธ์ิให้
เปล่ียนแปลงแกไ้ข 
 1.5 Maintain Profiles Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูใ้ชแ้ละผูบ้นัทึก
ขอ้มูล กระบวนการน้ีท าหนา้ท่ีควบคุมการเขา้ถึง profile เอกสารของผูใ้ชท้ ั้งหมด   
 1.6 Maintain User-Defined Saved Search Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้
โดยผูใ้ชแ้ละผูบ้นัทึกขอ้มูล  ในการสืบคน้ขอ้มูลผูใ้ชส้ามารถสืบคน้ไดจ้ากค าสืบคน้ทัว่ไป และค า
สืบคน้เฉพาะ รวมถึงผูใ้ชส้ามารถท่ีจะสร้างและเก็บกลุ่มค าสืบคน้ดว้ยตนเองได ้ กระบวนการน้ีท า
หนา้ท่ีดูแลรักษา กลุ่มค าท่ีใชใ้นการสืบคน้ขอ้มูล ซ่ึงจะดูแลดว้ยการปรับปรุงแกไ้ขการเก็บค าสืบคน้ 
รวมถึงลบค าสืบคน้ท่ีไม่จ  าเป็นออกไป 
 1.7 Maintain View Security กระบวนการน้ีเป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูใ้ช้
และผูบ้นัทึกขอ้มูล กระบวนการน้ีท าหนา้ท่ีในการดูแลการเขา้ถึงมุมมองเขตขอ้มูล(field) ใน profile
เอกสาร  รวมถึงการปรับปรุงแกไ้ข และลบมุมมองท่ีไม่จ  าเป็นออกไป 
 1.8 Maintain Group Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แลระบบ ในการ
ระบุสิทธ์ิการเขา้ถึงเอกสารใหแ้ก่สมาชิกของกลุ่ม  และสมาชิกทุกคนท่ีอยูใ่นกลุ่มจะไดรั้บสิทธ์ิการ
เขา้ถึงสูงสุดของกลุ่ม  ตวัอย่างเช่น สมชาย มีสิทธ์ิเขา้ถึงเอกสารดว้ยการอ่านขอ้มูลเพียงอยา่งเดียว  
แต่ถา้ตรวจสอบพบวา่ สมชายเป็นสมาชิกของกลุ่มท่ีสามารถ อ่าน(read) และเขียน (write) ขอ้มูลได ้ 
ดงันั้นสมชายก็จะไดรั้บการปรับปรุงสิทธ์ิในการเขียนขอ้มูลเพิ่มข้ึนมาดว้ย 
 1.9 Maintain User Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แลระบบ ในการ
ระบุคุณลกัษณะให้แก่ผูใ้ช้หรือผูดู้แลคนอ่ืนๆ สิทธ์ิในการเขา้ถึงขอ้มูลประกอบดว้ย ไม่มีสิทธ์ิท า
อะไรกบัขอ้มูล (none) สิทธ์ิการอ่านอยา่งเดียว (read) สิทธ์ิการอ่านและการเขียนขอ้มูล (read/write) 
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สิทธ์ิในการปรับปรุงแก้ไข (modify) และสิทธ์ิในการลบ  ซ่ึงผูใ้ช้แต่ละรายจะได้รับสิทธ์ิบาง
ประเภทเท่านั้นในการเขา้ถึงเอกสาร โปรไฟล ์มุมมอง และอ่ืน  
 1.10 Report Object Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูดู้แลระบบ ซ่ึง
กระบวนการน้ีจะท าหนา้ท่ีในการสรุปและตรวจทานบญัชีการควบคุมการเขา้ถึงขอ้มูลและเอกสาร 
รวมถึงสถานะของออบเจกตต่์างๆ ในระบบการจดัการเอกสาร (ออบเจกตต่์างๆ ประกอบดว้ย แหล่ง
เก็บขอ้มูล แฟ้มขอ้มูล เอกสาร เวอร์ชัน่ของเอกสาร โปรไฟล์  ค  าสืบคน้ท่ีถูกบนัทึกเก็บไว ้มุมมอง 
และความปลอดภยัขอผูใ้ชเ้ด่ียว และผูใ้ชก้ลุ่ม เป็นตน้) 
 
 2. การบันทกึประวตัิความปลอดภัย(Log Security Processes) เป็นกระบวนการท่ีท างาน
บนระบบรักษาความปลอดภยั โดยจะท าหนา้ท่ีติดตามการใชง้านของ ผูข้อใชบ้ริการ (client) และ ผู ้
ใหบ้ริการ (server) กระบวนการท างานของการบนัทึกประวติัความปลอดภยั แสดงไดด้งัภาพท่ี 3-12 
โดยมีรายละเอียดการท างานแต่ละส่วนดงัน้ี 
 

 
 

ภาพท่ี 3-12 การท างานของกระบวนการบนัทึกประวติัความปลอดภยั  
(Log Security Processes) 

 
 2.1 Maintain Client Log Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูดู้แลระบบ 
กระบวนการน้ีท าหน้าท่ีในการบนัทึกประวติัการเขา้ถึงขอ้มูลในสภาพแวดล้อมของผูใ้ช้ (client) 
ทั้งน้ีผูใ้ชไ้ม่สามารถเขา้ดูประวติัการเขา้ถึงของตนเองได ้
 2.2 Report Client Log Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูดู้แลระบบ 
กระบวนการน้ีจะท าหน้าท่ีในการสรุปผลรายงานและตรวจสอบบนัทึกเหตุการณ์การเข้าถึงใน
สภาพแวดลอ้มของผูใ้ช ้
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 2.3 Maintain Server Log Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้และระบบ 
กระบวนการน้ีท าหนา้ท่ีบนัทึกประวติัการเขา้ใชง้านในสภาพแวดลอ้มของผูใ้หบ้ริการ (server) 
 2.4 Report Server Log Security เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้และระบบ ใน
การสรุปผลรายงานและตรวจสอบบนัทึกเหตุการณ์การใชง้านในสภาพแวดลอ้มของผูใ้หบ้ริการ 
 

3.9 การจัดการการด าเนินการ (WORKBASE MANAGER) 
 การจดัการการด าเนินการ จะท าหน้าท่ีในการควบคุมดูแล  เส้นทางเดินของเอกสาร 
(workflow map)   การท างานร่วมกนั ความสัมพนัธ์ และความถูกตอ้งสมบูรณ์ของกระบวนการ
ท างานของเอกสาร ภาพท่ี 3-13 แสดงถึงกระบวนการท างานของการจัดการการด าเนินงาน 
(workbase manager) โดยมีรายละเอียดการท างานดงัน้ี 
 

 
 

ภาพท่ี 3 – 13 กระบวนการดูแลรักษาและการจดัการการด าเนินงาน  
(Maintain Workbase Manager Process) 

 
 1. Maintain Workflow Map Process เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แลเวิร์คโฟลว ์
กระบวนการน้ีจะท าหนา้ท่ีดูและรักษาเส้นทางน า (navigation path) ส าหรับการก าหนดเส้นทางของ
เอกสารหรือแฟ้มเอกสารให้แก่ผูใ้ช้  ซ่ึงกระบวนการน้ีจะแสดงรายงานอย่างง่ายเก่ียวกบัระเบียบ
ขั้นตอนการท างานขององคก์รท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสาร แฟ้มเอกสาร และความสัมพนัธ์กบัออบเจกตท่ี์
ต้องท างานร่วมกัน เช่น หน้าท่ีของ proxy ท่ีรองรับเอกสาร เวลาท่ีใช้ในการเปล่ียนเส้นทาง 
(redirect) ของเอกสารหรือแฟ้มเอกสาร เป็นตน้ 
 2. Maintain Participant Roles and Relations Process เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดย
ผูดู้แลเวิร์คโฟลว ์กระบวนการน้ีจะท าหน้าท่ีดูแลรักษาและรายงานเก่ียวกบั หน้าท่ี ความสัมพนัธ์
ของหนา้ท่ี และการก าหนดหนา้ท่ีผูใ้ชแ้ต่ละคนท่ีตอ้งมีการใชง้านเอกสารร่วมกนั 
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 3. Maintain Workflow Integrity Process เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใชโ้ดยผูดู้แลเวิร์ค
โฟลว ์กระบวนการน้ีท าหนา้ท่ีตรวจสอบความสมบูรณ์ของกระบวนการท่ีมีเอกสารก าลงัใชง้านอยู ่
และผูใ้ชง้านมีการ เพิ่ม เปล่ียนแปลงแกไ้ข หรือลบ เอกสารนั้นๆ  นอกจากนั้นกระบวนการน้ียงัจะ
ถูกเรียกใชเ้ม่ือมีการตรวจสอบพบวา่เอกสารมีความเสียหายเกิดข้ึน ซ่ึงความเสียหายดงักล่าวมีผลต่อ
กระบวนการท างาน 
 

3.10 การจัดการการเช่ือมโยง (HYPERBASE MANAGER) 
 การจดัการการเช่ือมโยงเป็นกระบวนการท่ีท าหนา้ดูและรักษาการเช่ือมโยงของเอกสาร
เกิดจากการรวมขอ้มูลจากหลายๆ เอกสาร (compound document)  หรือขอ้มูลบางส่วนของเอกสาร
มีการเช่ือมโยงไปยงัส่ือหลายมิติ (hypermedia) ต่างๆ เช่น ภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว เสียง เป็นตน้ 
กระบวนการท างานการจดัการเช่ือมโยงแสดงไดภ้าพท่ี 3-14 โดยมีรายละเอียดการท างานดงัน้ี 
 

 
 

ภาพท่ี 3-14  กระบวนการท างานของการจดัการการเช่ือมโยง 
(Maintain Hyperbase Manager Processes) 

 
 1. Maintain Inter-Document Links Processes เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูใ้ช้
หรือผูบ้นัทึกขอ้มูล  กระบวนการน้ีท าหนา้ท่ีในการผสานเอกสาร (compound document) โดยจะ
ควบคุมดูและรักษาการเช่ือมโยง (link) ขอ้มูลจากแหล่งขอ้มูลท่ีไดร้ะบุไว ้หรือการเช่ือมโยงจาก
แหล่งเอกสารอ่ืนๆ ท่ีมีอยูใ่นเอกสาร  ทั้งน้ีการเช่ือมโยงนอกจากจะเป็นการเช่ือมโยงขอ้มูลระหวา่ง
เอกสารแลว้ ยงัรวมถึงการเช่ือมโยงกบัภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว คลิปเสียง และแหล่งขอ้มูลอ่ืนๆ 
 2. Maintain Intra-Document Links Processes เป็นกระบวนการท่ีถูกเรียกใช้โดยผูใ้ช้
หรือผูบ้นัทึกขอ้มูล โดยกระบวนการน้ีท าหน้าท่ีในการดูแลรักษาการเช่ือมโยงออบเจกต์ภายใน
เอกสารเดียวกนั เช่น การคลิกเพื่อเช่ือมโยงไปยงัยอ่หนา้ หรือ หนา้ท่ีตอ้งการภายในเอกสารเดียวกนั  
หรือการคลิกเพื่อเช่ือมโยงไปยงัยอ่หนา้หรือหนา้แรกของเอกสาร เป็นตน้ 
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บทที ่4 
แอปพลเิคช่ันที่ใช้ในการจดัการเอกสาร 

(Document Management System Software) 
 
 การเปล่ียนแปลงทางเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารในปัจจุบนั ท าให้เกิดค า
เปรียบเปรยว่าโลกมีขนาดเล็กลง มนุษยท่ี์อยู่ห่างไกลคนละประเทศสามารถติดต่อกันง่าย และ
สะดวกรวดเร็วมากข้ึน เช่นเดียวกบัการท าธุรกิจในปัจจุบนัท่ีเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
มีผลต่อการเจริญเติบโตของธุรกิจในแง่ของการขยายธุรกิจ การติดต่อเช่ือมโยงทางธุรกิจ การเพิ่ม
ช่องทางในการท าธุรกิจ และอ่ืนๆ เป็นตน้  เม่ือธุรกิจมีการเติบโตและขยายตวั เป็นท่ีแน่นอนว่า
จ านวนเอกสารเพิ่มข้ึนตามการขยายตวัขององค์กร นอกจากองคก์รพยายามท่ีจะพฒันาระบบการ
จดัการเอกสารภายในองค์กรดว้ยตนเองแลว้ บริษทัพฒันาแอปพลิเคชัน่หลายบริษทั ไดอ้อกแบบ
และพฒันาแอปพลิเคชัน่ท่ีใชใ้นการจดัการเอกสารเพื่อเสนอขายใหก้บัองคก์รต่างๆ 
 ในบทน้ีผูว้จิยัไดท้  าการรวบรวมแอปพลิเคชัน่ท่ีใชใ้นการจดัการเอกสารท่ีมีอยูใ่นปัจจุบนั 
โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
 

4.1 PaperPort Professional  
  เป็นแอปพลิเคชัน่ท่ีพฒันาโดย Nuance Communication ท่ีช่วยให้ผูใ้ชส้ามารถจดัการไฟล์
เอกสารได้หลากหลายชนิดท่ีสร้างจากแอปพลิเคชั่นท่ีไม่เหมือนกัน และมีการน าเทคโนโลยี
ทางดา้นการรู้จ าทางอกัขระภาพ (Optical Character Recognition : OCR) เขา้มาช่วยในการจดัการ
เอกสารดว้ย    
  PaperPort Professional พฒันาข้ึนมาส าหรับให้ผูใ้ชเ้ลือกใชง้านทั้งหมด 3 ประเภท ไดแ้ก่ 
Enterprise Edition, Professional Edition และ Standard Edition  โดย Enterprise Edition เหมาะ
ส าหรับการใชง้านในองคก์รขนาดใหญ่  Professional Edition เหมาะส าหรับการจดัการเอกสารส่วน
บุคคล และ Standard Edition เหมาะส าหรับการใช้งานในธุรกิจหรือองค์กรขนาดเล็กหรือขนาด
กลาง 
  PaperPort Professional เป็นซอฟต์แวร์ทางดา้นการจดัการเอกสาร มีฟังก์ชัน่การท างาน
หลากหลายท่ีช่วยอ านวยความสะดวกให้แก่ผูใ้ช ้อาทิเช่น การสแกน การจดัการ การคน้คืน การใช้
งานเอกสารร่วมกัน การรักษาความปลอดภยัและการเขา้รหัสอย่างมีประสิทธิภาพ  การติดตาม
เอกสารสารท่ีส าคญั และอ่ืนๆ อีกมากมาย นอกจากน้ี PaperPort Professioan ยงัถูกพฒันาเพื่อให้
สามารถรองรับการท างานร่วมกบั Microsoft SharePoint Technology ไดด้ว้ย ซ่ึงจะท าให้การใชง้าน
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เอกสารร่วมกนักบัผูร่้วมงานกระท าไดง่้ายยิ่งข้ึน  ตวัอย่างหน้าตาของ PapaerPort Professional 
แสดงไดด้งัภาพ 4-1 
 

 
 

ภาพท่ี 4-1 PaperPort Professional Screen 
 

4.2 Dokmee Home 
  เป็นแอปพลิเคชัน่ท่ีพฒันาโดย Texas-based office Gemini เป็นแอปพลิเคชัน่ดา้นการ
จดัการเอกสารท่ีเหมาะส าหรับธุรกิจหรือองคก์รขนาดเล็กไปจนถึงขนาดกลางท่ีมีจุดขายในเร่ืองของ 
“singer-user version” ซ่ึงไม่ไดห้มายถึงการใชง้านซอฟตแ์วร์น้ีดว้ยผูใ้ชเ้พียงแค่หน่ึงคน แต่หมายถึง 
ผูใ้ชแ้ต่ละคนสามารถเขา้ถึงฐานขอ้มูลการจดัการเอกสารท่ี DokMee Home จดัเก็บไว ้แอปพลิเคชัน่
น้ีมีการพฒันาให้ผูใ้ช้สามารถเลือกใชง้านได ้2 ประเภท คือ Professional version และ Enterprise 
version โดย Professional version จะอนุญาตให้ผูใ้ชต้ั้งแต่ 2 คนข้ึนไปสามารถเขา้ใชง้านฐานขอ้มูล
ได ้แต่สามารถเขา้ใช้งานไดค้ร้ังละ 1 คน ส่วน Enterprise version จะอนุญาตให้ผูใ้ช้งานมากกว่า 
100 คน สามารถเขา้ใชง้านฐานขอ้มูลไดพ้ร้อมๆ กนั 
  DokMee Home ประกอบด้วยฟังก์ชั่นพื้นฐานในการจดัการเอกสารและไม่ได้น า
เทคโนโลยี OCR เขา้มาใช้ แต่จุดเด่นของแอปพลิเคชัน่น้ีคือฟังก์ชัน่การคน้หาเอกสารท่ีคน้หาจาก
เน้ือความเอกสาร (content) ซ่ึงช่วยอ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ช้ในการค้นหาไฟล์เอกสารจาก
ฐานขอ้มูล และเม่ือคน้หาเจอแลว้ก็สามารถเปิดดู สั่งพิมพ ์และสั่งแนบไฟล์พร้อมกบัอีเมล์ไดท้นัที 
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แต่ฟังก์ชัน่การตรวจสอบ (auditing feature) จดัเป็นขอ้ดอ้ยของ DokMee Home เน่ืองจาก DokMee 
ไม่สามารถตรวจสอบไดว้า่ผูใ้ชร้ายใดเป็นผูเ้ขา้ถึงและเปล่ียนแปลงแกไ้ขเอกสารเป็นคนสุดทา้ย 
  ดา้นระบบรักษาความปลอดภยั DokMee Home มีระดบัการรักษาความปลอดภยัเพียง 1 
ระดบั คือ มี ช่ือผูใ้ช้ (username) และ รหัสผูใ้ช ้(password) เพียงคู่เดียวในการเขา้ถึงฐานขอ้มูล ซ่ึง
ความปลอดภยั 1 ระดบัน้ี เหมาะสมส าหรับธุรกิจหรือองค์กรขนาดเล็กถึงขนาดกลางเท่านั้น  แต่
ส าหรับองคก์รขนาดใหญ่มีความตอ้งการการรักษาความปลอดภยัท่ีมากกวา่ 1 ระดบั 
 

 
 

ภาพท่ี 4-2 DokMee Home screen 

4.3 BlueDoc 
  มีช่ือเรียกอีกช่ือหน่ึงวา่ Blue Project Software เป็นแอปพลิเคชัน่ท่ีพฒันาโดย Romanian 
Company มีวตัถุประสงค์เพื่อน ามาช่วยในการจดัการเอกสาร แอปพลิเคชัน่ BlueDoc จะมีฟังก์ชัน่
และลูกเล่นการใชง้านมากกวา่ PaperPort Professional และ Dokmee Home แต่การใชง้านไม่ง่าย
เท่ากบั 2 แอปพลิเคชัน่แรก  
  BlueDoc ประกอบดว้ยฟังกช์ัน่การท างานพื้นฐานในการจดัการเอกสาร แต่จะมีจุดเด่นคือ 
BlueDoc มีเทมเพลต (template) ท่ีอ านวยความสะดวกกในการสร้างเอกสารใหม่ข้ึนมาไดด้ว้ยตวั
ของมนัเอง และสามารถเปิดเอกสารใช้ไดใ้นโปรแกรมท่ีเหมาะสม (เช่นเปิดใช้งานกบั Microsoft 
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Word หรือ Acrobat reader เป็นตน้)  ส่วนฟังกช์ัน่การคน้หาขอ BlueDoc ผูใ้ชส้ามารถคน้หาเอกสาร
ไดจ้ากการคน้หาตามช่ือ (by name) ตามเน้ือหา (by content) ตามกลุ่ม (category) รวมทั้งสามารถใช้
องค์ประกอบ ช่ือ เน้ือหา กลุ่ม มาประกอบกนัในการคน้หาได ้ นอกจากนั้น BlueDoc ยงัมีฟังก์ชัน่
ช่วยในการควบคุมเร่ืองเวอร์ชัน่ของเอกสารอีกดว้ย เช่น เอกสารใหม่ท่ีถูกเพิ่มเขา้ไปในฐานขอ้มูล
เร่ิมแรกจะมีการก าหนด version number คือ 1.0 และเม่ือมีการเปล่ียนแปลงเอกสารดงักล่าว ก็จะมี
การเปล่ียนแปลง version number เป็นหมายเลขอ่ืนเพื่อให้ทราบว่าเอกสารน้ีถูกการแกไ้ขปรับปรุง 
เช่น version number = 1.1 หมายถึงเอกสารท่ีไดรั้บการแกไ้ขชัว่คราว  และ version number = 2.0 
หมายถึง เอกสารท่ีไดรั้บการแกไ้ขปรับปรุงเรียบร้อยสมบูรณ์แลว้ 
  BlueDoc อนุญาตให้ผูใ้ช้ส าเนาเอกสารไปจดัเก็บไวใ้นแหล่งเก็บขอ้มูลอ่ืนได ้แต่ส่วน
ขอ้ดอ้ยของ BlueDoc คือ ไม่รองรับการท างานของค าสั่ง cut และ paste รวมถึงไม่รองรองการ 
click&drag เมาส์เม่ือจ าเป็นตอ้งมีการ คดัลอกไฟลเ์อกสารไปเก็บไวใ้นแหล่งเก็บขอ้มูลอ่ืน ซ่ึงท าให้
ไม่สะดวกต่อการใช้งานแก่ผูใ้ช้ท่ีมีความเคยชินในการใช้ค  าสั่ง cut&paste และการ click&drag 
เมาส์  ส่วนการรักษาความปลอดภยั BlueDoc อนุญาตใหผู้ใ้ชจ้  านวนมากสามรถเขา้ถึงฐานขอ้มูลได้
พร้อมๆ กนั โดยท่ีผูใ้ช้แต่ละคนจะมี ช่ือผูใ้ช้ (username) และรหัสผูใ้ช้ (password) เป็นของตวัเอง 
ซ่ึงเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ผูดู้แลระบบในการดูแลควบคุมสิทธ์ิการเขา้ถึงขอ้มูลของผูใ้ช ้
และง่ายต่อการรักษาความปลอดภยัให้แก่เอกสาร  สิทธ์ิการเข้าถึงเอกสารดงักล่าวได้แก่ None, 
Browse, view, Modify, Create, Add Version, Overwrite Version and Delete  
 

4.4 DocPoint Personal 
  เป็นแอปพลิเคชัน่ท่ีพฒันาโดย Do it  Software ท่ีมีการท างานโดยอาศยัหลกัการจ าลอง
การเก็บเอกสารไวใ้นตูเ้ก็บเอกสาร (virtual filling cabinet)  ดงันั้นจึงท าให้ DocPoint Personal มี
การใช้ค  าศัพท์หลายค าท่ีเหมือนกับการจัดเก็บเอกสารกระดาษจริง  เอกสารแต่ละฉบับใน
แอปพลิเคชัน่น้ี จะถูกสร้างบตัรอา้งอิงก ากบัแต่ละเอกสาร ซ่ึงบตัรอา้งอิงน้ีจะประกอบดว้ยขอ้มูล
เก่ียวกบั ช่ือผูส้ร้างเอกสาร (author) หวัขอ้เอกสาร (document subject) ค  าส าคญัท่ีช่วยในการสืบคน้ 
(keyword) วนัท่ีสร้างเอกสาร (created date) และอ่ืนๆ  นอกจากนั้น DocPoint Personal ยงัมีฟังก์ชัน่
การท างานท่ีช่วยอ านวยความสะดวกในการจดัการเอกสาร นัน่คือการแบ่งประเภทของเอกสาร 3 
ประเภท ไดแ้ก่ outgoing document คือ เอกสารท่ีหน่วยงานหรือองคก์รจดัส่งออกไปภายนอกหรือ
ต่างองค์กร  incoming document คือเอกสารท่ีรับมาจากหน่วยงานหรือองค์กรภายนอก  และ 
internal document คือ เอกสารท่ีจดัส่งและมีการใชเ้ฉพาะภายในหน่วยงานหรือองคก์รเท่านั้น ใน
ส่วนของฟังก์ชัน่การคน้หาของ DocPoint Personal มีการคน้หาเอกสารโดยคน้หาจากวนัท่ี ผูส้ร้าง
เอกสาร และ หวัขอ้เอกสาร  
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  ขอ้ดอ้ยของ DocPoint Personal คือในการสร้างบตัรเอกสาร (document card)  ยงัไม่ค่อยมี
การยืดหยุ่นในการท างานนั่นคือ ผูใ้ช้จะสามารถสร้างบตัรเอกสารได้ก็ต่อเม่ือ ขอ้มูลบางอย่างท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการสร้างบตัรเอกสารตอ้งถูกบนัทึกไวล่้วงหนา้ให้เป็นบญัชีเรียกใชเ้รียบร้อยแลว้ เช่น 
บญัชีผูส้ร้างเอกสาร (author) ถ้าหากไม่มีการบนัทึกรายช่ือผูส้ร้างเอกสารก่อนหน้าน้ี  ผูใ้ช้ก็ไม่
สามารถสร้างบตัรเอกสารได ้จนกว่าจะท าการเพิ่มรายช่ือผูส้ร้างเอกสารเขา้ไปในฐานขอ้มูลของ
แอปพลิเคชัน่น้ีเสียก่อน  ตวัอยา่งหนา้ตาของ DocPoint Personal แสดงดงัภาพ 4-4 
 

 
 

ภาพท่ี 4-3 BlueDoc Screen 
 

4.5 M-Files Professional 
  เป็นแอปพลิเคชัน่ท่ีถูกพฒันาโดย Motive System มีจุดเด่นคือรูปลกัษณ์การใชง้านคลา้ย
กบั Windows Explorer ท าให้ง่ายต่อการใช้ ซ่ึง Motive System มีเจตนาพฒันาระบบโดยให้
รูปลกัษณ์หน้าตาของ M-File มีรูปลกัษณ์ท่ีเหมือนกบั Windows Explorer ดว้ยวตัถุประสงค์เพื่อ
ตอ้งการให้ผูใ้ชซ่ึ้งส่วนใหญ่คุน้เคยกบัการใชง้าน Windows Explorer สามารถเขา้ใจการใชง้าน M-
Files ไดอ้ยา่งรวดเร็ว  และดว้ยความท่ีหนา้ตาของโปรแกรมเป็นท่ีคุน้เคยแก่ผูใ้ช ้จะช่วยลดค่าใชจ่้าย
ในการอบรมโปรแกรมพนกังานใหแ้ก่องคก์รไดเ้ป็นอยา่งมาก 
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  ในดา้นความปลอดภยั M-Files ค่อนขา้งจะมีการรักษาความปลอดภยัสูงเน่ืองจากสามารถ
ก าหนดระดบัการเขา้ใช้งานเอกสารได้หลากหลายระดบัตามความตอ้งการของผูใ้ช้ เช่น ก าหนด
สิทธ์ิการเขา้ถึงเป็นเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม ในการเขา้ถึงเอกสารทั้งระดบัไฟล์เอกสาร แฟ้ม
เอกสาร และ ตูจ้ดัเก็บเอกสาร  นอกจากน้ี M-Files ยงัมีฟังก์ชัน่ในการควบคุมการเขา้ถึงเอกสาร
พร้อมกนัทีเดียวหลายๆ คน  ส่วนฟังก์ชั่น workflow ของ M-File ค่อนขา้งใช้งานง่าย โดยผูใ้ช้
สามารถก าหนดงานเอกสารใหแ้ก่ผูใ้ชห้ลายๆ คน ได ้
  ในการดูแลฐานขอ้มูล M-File เป็นแอปพลิเคชัน่ท่ีรองรับการท างานกบั Microsoft SQL 
server ท่ีท าให้การใช้งานฐานข้อมูลเอกสารของ M-Files ใช้งานได้ง่ายและยืดหยุ่น  ผู ้ดูแล
ฐานข้อมูลสามารถก าหนดแหล่งเก็บข้อมูล  สร้างความสัมพนัธ์ระหว่างเอกสาร และสามารถ
ก าหนดการเช่ือมโยงระหว่างฐานข้อมูลท่ีใช้งานอยู่ในปัจจุบนักบัฐานข้อมูลประเภทอ่ืนได้ง่าย 
ตวัอยา่งหนา้ตาของ M-Files แสดงไดด้งัภาพท่ี 4-5 
   
 

 
 

ภาพท่ี 4-4 DocPoint Personal screen 
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ภาพท่ี 4-5 M-Files Professional screen 
 

4.6 DocuCabinet 
  เป็นแอปพลิเคชัน่ท่ีถูกพฒันาโดย Vixelsoft  ท่ีออกแบบและพฒันามาใชส้ าหรับองคก์ร
ขนาดเล็กจนถึงขนาดกลาง รวมถึงใช้งานท่ีบา้น  หลกัการพฒันาแอปพลิเคชัน่คือการจ าลองการ
ท างานการเก็บเอกสารไวใ้นตูเ้ก็บเอกสาร ซ่ึงช่วยให้ผูใ้ช้สามารถใช้งานไดง่้ายและมีความคุน้เคย
เสมือนกบัการจดัเก็บเอกสารไวใ้นตูเ้ก็บเอกสาร  ในใช้งานโปรแกรมเร่ิมแรก ผูใ้ช้จะตอ้งสร้าง 
library ท่ีจะใชใ้นการเก็บขอ้มูลเป็นอนัดบัแรก  จากนั้นผูใ้ชจ้ะท าการสร้างโครงสร้างตูเ้ก็บเอกสาร 
(ประกอบดว้ย ช่ือตูเ้ก็บเอกสาร (cabinet) ช่ือล้ินชกัเก็บเอกสาร (drawer) และ ช่ือแฟ้มเก็บเอกสาร 
(folders)) ใน library ใหเ้รียบร้อย แลว้จึงจะเร่ิมด าเนินการจดัเก็บเอกสารได ้
  ฟังก์ชัน่ทัว่ไปของ DocuCabinet ไดแ้ก่ฟังก์ชั่นสแกนเอกสาร(scanning) ฟังก์ชัน่การจบั
ภาพ (capturing) ฟังก์ชัน่การพิมพไ์ฟล์เอกสาร (print) ให้อยูใ่นรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นตน้ ในส่วนฟังก์ชัน่การรักษาความปลอดภยัของ DocuCabinet  จะช่วยให้ผูใ้ชส้ามารถรักษา
ความปลอดภยัและป้องกนัผูใ้ชใ้นการจบัเก็บไฟล์เอกสารในแหล่งเก็บขอ้มูลไดอ้ยา่งถูกตอ้ง (จะมี
การถามก่อนเสมอวา่ตอ้งการบนัทึกใน cabinet, drawer และ folder ดงักล่าวหรือไม่)  รวมถึงการ
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ก าหนดสิทธ์ิการเขา้ถึงแฟ้มเอกสารและเอกสารให้แก่ผูใ้ช้เป็นรายบุคคลและรายกลุ่มได ้ตวัอย่าง
หนา้ตาของ  DocuCabinet แสดงดงัภาพ 4-6 
 

 
 

ภาพท่ี 4-6 DocuCabinet screen 
 
 
  อย่างไรก็ดี ซอฟต์แวร์ทางด้านการจดัการเอกสารท่ีผูว้ิจยัได้ยกตวัอย่างมาขา้งตน้ เป็น
เพียงซอฟต์แวร์ท่ีมีการจดัล าดบัความนิยม [3]  ท่ีถูกน ามาใชง้านในปัจจุบนั นอกจากซอฟต์แวร์ท่ี
ผูว้จิยัไดย้กตวัอยา่งมากนั้น  ยงัมีซอฟตแ์วร์ทางดา้นการจดัการเอกสารอีกมามายหลายชุดซอฟตแ์วร์
ซ่ึงจะเห็นได้ว่าซอฟต์แวร์แต่ละตวัมีข้อเด่นและข้อด้อยท่ีแตกต่างกัน ท่ีผูใ้ช้สามารถเลือกใช้
ซอฟตแ์วร์ตวัใดก็ไดท่ี้เหมาะสมกบังานของตนเอง    
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บทที ่5 
สรุปผลการวจิยั 

(Research Conclusion) 
 
 
 เอกสาร (Document) จดัเป็นทรัพยากรชนิดหน่ึง ท่ีมีความส าคญัและจดัเป็นสินทรัพย์
อยา่งหน่ึงขององคก์ร ท่ีนบัวนัจะมีตน้ทุนในดา้นการจดัการเพิ่มข้ึนเร่ือยๆ ทั้งตน้ทุนดา้นทรัพยากร
บุคคล และตน้ทุนดา้นเทคโนโลยีท่ีถูกน าเขา้มาช่วยในการจดัเก็บเอกสาร การคน้คืนเอกสาร และ
การรักษาความปลอดภยัของเอกสารขอ้มูลท่ีส าคญัขององคก์ร ในปัจจุบนัท่ีความเจริญกา้วหนา้ทาง
เทคโนโลยีดา้นคอมพิวเตอร์และการส่ือสาร เป็นไปอย่างกา้วกระโดด และการท าธุรกรรมต่างๆ 
ผ่านเทคโนโลยีดงักล่าวมีการขยายตวัไปอย่างรวดเร็วจน ท าให้เอกสารต่างๆ ท่ีเกิดจากภายใน
องคก์รและภายนอกองคก์ร มีปริมาณท่ีเพิ่มข้ึนอยา่งรวดเร็ว การจดัเก็บขอ้มูล การคน้คืนเอกสารเพื่อ
น ากลับมาใช้งานอีกคร้ังยิ่งท าได้อย่างล าบากรวมถึงต้องใช้ระยะเวลามาก และมีความยุ่งยาก
ซบัซอ้นมากข้ึนตามไปดว้ย 
 ในระยะเวลาหลายปีท่ีผ่านมา มีหลายองค์กรใช้งบประมาณมหาศาลในการลงทุนด้าน
แอปพลิเคชนัจดัท าระบบการจดัการเอกสารเพื่อช่วยในการแกไ้ขปัญหาเร่ืองการจดัการเอกสาร แต่
องค์กรกลบัไม่สามารถใช้สารสนเทศจากระบบดงักล่าวได้อย่างเต็มท่ี  ดังนั้นหากองค์กรมีการ
จดัการเอกสารท่ีดี จะช่วยสร้างมูลค่าเพิ่มใหแ้ก่องคก์รในแง่ของการจดัการเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพ
และช่วยเพิ่มศกัยภาพในการท างานใหแ้ก่องคก์รอีกดว้ย   
 ปัญหาท่ีพบมากในการพยายามท่ีจดัการกบัเอกสารท่ีมีอยู่มากมายภายในองค์กร  ไดแ้ก่
ปัญหาเก่ียวกบัการวิเคราะห์เอกสาร เช่น การวิเคราะห์ว่าเอกสารท่ีได้มานั้น เก่ียวขอ้งกบัระบบ
หรือไม่ เป็นเอกสาร เป็นฐานขอ้มูล หรือว่าเป็นแบบฟอร์มทัว่ไป แลว้จะตอ้งจดัส่งเอกสารให้แก่
ผูใ้ด รวมถึงจะดูและก าหนดการรักษาความปลอดภยัใหแ้ก่เอกสารอยา่งไร 
 จากเหตุผลและปัญหาดงักล่าวขา้งตน้ จึงเป็นประเด็นให้ผูว้ิจยัสนใจท่ีจะศึกษารวบรวม
ความรู้เก่ียวกบั ระบบการจดัการเอกสาร (Document Management System) โดยจะท าการศึกษา
คน้ควา้หาองค์ความรู้เก่ียวกบั สถาปัตยกรรมของการจดัการเอกสาร เทคโนโลยีและแอปพลิเคชัน่
ของระบบการจดัการเอกสาร เพื่อน าผลวิจยัท่ีไดม้าช่วยในเร่ืองการจดัการเอกสารภายในองคก์รให้
มีประสิทธิภาพ และเป็นแนวทางให้ผูท่ี้สนใจน าไปประยุกต์ใช้กับองค์กรของตนเพื่อปรับปรุง
ระบบการจดัการเอกสารใหดี้ยิง่ข้ึน 
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5.1 ผลการศึกษา 
 
 ดว้ยปัญหาการออกแบบและพฒันาระบบการจดัการเอกสารท่ียงัไม่สามารถรองรับการ
ท างานร่วมกับองค์กรได้อย่างเต็มท่ี เป็นผลเน่ืองมาจากการขาดการก าหนดสถาปัตยกรรมการ
จดัการเอกสารท่ีดี ผลการศึกษา พบกว่า ในส่วนเร่ิมต้นของการออกแบบและจดัการระบบการ
จดัการเอกสารในองคก์รนั้น การจดัการโครงการและผูใ้ชจ้ะตอ้งค านึงถึงสถาปัตยกรรมของระบบ
การจดัการเอกสาร 3 ระดบั ไดแ้ก่ระดบัแนวคิด (conceptual layer) ระดบัตรรกะ (Logical Layer) 
และระดบักายภาพ (Physical Layer)  
 สถาปัตยกรรมของระบบการจดัการเอกสารในระดบัแนวคิด (conceptual layer) จะ
อธิบายเก่ียวกบัขอบเขตและบริบทของระบบการจดัการเอกสาร ท่ีสัมพนัธ์กบัประเด็น why คือ 
ท าไมตอ้งใชร้ะบบจดัการเอกสาร และ who คือ ใครจะเป็นผูใ้ชร้ะบบ   
 ในส่วนของสถาปัตยกรรมระดบัตรรกะ (logical layer) เป็นระดบัท่ีรวบรวมหน้าท่ีการ
ท างานของระบบการจดัการเอกสาร ได้แก่ การน าเขา้ (input) การประมวลผล (processing) และ 
ผลลัพธ์ (output) ท่ีประกอบไปด้วยเร่ืองของ ความมั่นคง (security) กฎระเบียบขององค์กร 
(business rule)  รูปแบบหน้าจอ (screen layout) และ รายงาน (report) ในการออกแบบ
สถาปัตยกรรมในระดบัน้ีไม่จ  าเป็นตอ้งค านึงถึงสภาพแวดลอ้มทางดา้น ซอฟตแ์วร์ และ ฮาร์ดแวร์ 
แต่จะให้ความส าคญัในเร่ืองของกระบวนการและขอบเขตการท างานร่วมกนัระหว่างมนุษยก์บั
เคร่ืองจกัรมากกวา่ ในส่วนของสถาปัตยกรรมระดบัน้ีค่อนขา้งจะมีความส าคญัต่อการออกแบบและ
พฒันาระบบมากกว่าส่วนอ่ืนเน่ืองจากเป็นส่วนท่ีใช้เวลาในการออกแบบค่อนขา้งมากเน่ืองจากมี
ความละเอียดซบัซอ้น ผูว้จิยัจึงไดอ้ธิบายรายละเอียดเกียวกบัสถาปัตยกรรมระดบัตรรกะทั้งหมดดงั
แสดงในบทท่ี 3 
 และสุดท้ายคือสถาปัตยกรรมระดับกายภาพ ประกอบด้วยโครงสร้างทางกายภาพท่ี
แทจ้ริงท่ีจ  าเป็นต่อการสร้างแบบแผนการท างานของระบบ การออกแบบในระดบัน้ีไม่เป็นอิสระ
จากสภาพแวดลอ้ม นัน่คือ จะตอ้งค านึงถึงขอ้จ ากดัทางดา้น ซอฟตแ์วร์และฮาร์ดแวร์ท่ีจะใชใ้นการ
ท างานของระบบ ซ่ึงตอ้งค านึงถึงค าสองค าคือ why และ where ว่า จะติดตั้งระบบอย่างไร และ
ติดตั้งท่ีไหน ซ่ึงจะเก่ียวขอ้งกบัการก าหนดคุณสมบติัของคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ หรือ โปรแกรมใดๆ 
ท่ีจะน ามาใช้งานกบัระบบ หรืออีกนัยหน่ึงการออกแบบในระดบัน้ีจะตอ้งค านึงถึงองค์ประกอบ
ทางดา้นสมรรถนะของระบบดว้ย 
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 ด้านเทคโนโลยีและแอพลิเคชั่นผูว้ิจ ัยได้ท าการศึกษาและน าแอปพลิเคชั่นต่างๆ มา
สรุปผลดงัแสดงในบทท่ี 4 ซ่ึงประกอบดว้ยแอปพลิเคชัน่ PaperPort Professional, DokMee Home, 
BlueDoc, DocPoint Personal, M-Files Professional และ DocuCabinet อย่างไรก็ดียงัมี
แอปพลิเคชัน่เก่ียวกบัการจดัการเอกสารอีกหลายแอปพลิเคชัน่ท่ียงัไม่ไดน้ ามากล่าวถึงในงานวจิยัน้ี 
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