
บทท 2
แนวความคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง

งานธุรการและงานเลขานุการ
I. งานธุรการ (Administration)

งานธุรการ(วิชัย โถสุวรรณจินดา, 2537) เป็นฑนสนับสนุนการดำเนินธุรกิจขององค์กร เป็น 
งานท่ีเก่ียวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพ่ือนำมาซ่ึงความสะดวกของหน่วยงานอนในองค์กร

1.1 หน้าท่ีของงานธุรการ

1.1.1 งานสถานที่ ได้แก่ การจัดหาสำนักงาน การบริหารสำนักงาน การบำรุงรักษาสำนักงาน 

และสถานท่ีต่างๆท่ีใช้เป็นท่ีทำการ ซ่ึงรวมถึงการซ่อมแซมอาคาร การปรับปรุงสำนัก 

งาน การรักษาความสะอาด การรักษาความปลอดภัย การจราจร ระบบไฟฟ้า ประปา 

สุขภัณฑ์ และระบบปรับอากาส

1.1.2 งานจัดซือและพัสดุ เป็นการจัดซือจัดหาวัสดุอุปกรณ์และเคร่ืองใช้สำนักงาน และบำรุง 

รักษาเคร่ืองใช้ต่างๆน้ันให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้เสมอ

1.1.3 งานติดต่อส่ือสาร ได้แก่ การจัดระบบโทรเลข โทรสาร โทรสัพทํ การคมนาคม การรับ 
ส่งสิ่งของ การรับส่งพัสดุไปรษณีย์

1.1.4 งานสารบรรณ ได้แก่ การจัดระบบงานเอกสาร การพิมพ์เอกสาร การรับและส่งเอกสาร 

การเสนอเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร การจัดประชุม การติดต่อทางราชการและลูกค้า

1.1.5 งานบริการ ได้แก่ การจัดรูปโครงสร้างของหน่วยงาน การวางแผนการทำงาน การ 

กำหนดเป็าหมายระยะส้ันและยาว การกำหนดงบประมาณ การประเมินผลการทำงาน 

ของงานธุรการ

1.1.6 งานบริหารการเงิน ได้แก่ การควบคุมค่าใช้จ่าย ระบบบัญชี ซ่ึงมิใช่งานหลักทางธุรกิจ 

และการชำระภาษี

1.1.7 งานบุคคล เป็นการกำหนดขอบเขตของหน่วยงาน กำหนดหน้าท่ีของพนักงานบุคคล 

จัดทำใบพรรณางาน คู่มือการปฏิบัติงาน การแนะนำงาน
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จากท่ีกล่าวมา จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานท่ีมีหน้าท่ีหลากหลาย ต้องเก่ียวข้องกับบุคคล 

และแผนกต่างๆ โดยหน้าท่ีงานหลักนัน มักมีผู้รับผิดชอบอยู่แล้ว พนักงานธุรการทำหน้าท่ีเป็นผู้ติดต่อ 

ประสานงาน รับเอกสารจากฝ่ายต่างๆ ไปส่งใน้ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบ และติดตามการทำงานให้บรรลุเป็า 

หมาย งานส่วนใหญ่ของธุรการเป็นการบันทึกข้อมูลการรับ-ส่งเอกสาร พิมพ์ จัดเกีบ และด้นหาเอกสาร 

ซ่ึงงานเหล่านีสามารถนำคอมพิวเตอรัมาช่วยเพ่ือให้สามารถทำงานได้สะดวกรวดเร็วย่ิงข้ึน

2. งานเลขานุการ (Secretary)

2.1. คำจำกัดความของเลขานุการ

คำว่า ' เลขานุการ ' เป็นคำสนธิมาจากคำว่า เลข กับ อนุการ รวมเป็นคำว่า เลขานุการ

คำว่า, เลขา,ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานพส.2525 แปลว่า ลาย รอยเขียน 

ตัวอักษร การเขียน งามด่ังเขียน

คำว่า ' อนุกรม 1 ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พศ. 2525 แปลว่า การทำตาม 

การเอาอย่าง

ตังนันคำว่าเลขานุการจึงมีความหมายว่าผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้องกับหนังสือตามท่ีผู้ใหญ่ส่ัง สมาคม 

เลขานุการนานาชาติ (Professional Secretary International - PSI) ซ่ึงมีสมาชิกเป็นเลขานุการในประเทศ 

ต่างๆกว่า 43000 คนได้ให้ความหมายของคำว่าเลขานุการไว้ตังน้ี(Estelle L.Popham, 1983)

" เลขานุการคือผู้ช่วยของฝ่ายบริหาร เป็นผู้ท่ีมีความสามารถในการทำงานสำนักงาน และมี 

ความรับผิดชอบในการทำงานท่ีไม,ได้รับคำส่ัง มีความคิดริเร่ิม ความพินิจพิจารณาและสามารถตัดสินใจ 

ได้ภายในอำนาจท่ีได้รับมอบหมาย ”

2.2. ประเภทของเลขานุการ (ทรงสมร คชเลิศ, 2531)

เลขานุการคือผู้ท่ีปฎิบัติงานเก่ียวกับหนังสือท่ัว  ๆ ไปในสำนักงาน ต้อนรับแขกและทำการนัด 

หมาย กำหนดการประชุม โทรศัพท์'ติดต่องาน ควบคุมดูแลผู้อยู่ใต้บังคับให้เกิดความร่วมมือกันทำงาน 

ให้มีประสิทธิภาพมากท่ีฤ[ด

การแบ่งประเภทเลขานุการจึงข้ึนกับความรู้ ความสามารถ ความรับผิดชอบ และฐานะหรือ 

ตำแหน่งของบุคคลท่ีเลขานุการปฏิบัติงานด้วย ซ่ึงตามหลักสากล แบ่งประ๓ทเลขานุการได้ 3 ประ๓ ท 

คือ เลขานุการส่วนตัว เลขานุการธุรกิจ และเลขานุการองค์กร

2.2.1 เลขานุการส่วนตัว (Private Secretary) คือเลขานุการของผู้ท่ีมีธุรกิจการงานมาก ซ่ึง 

บุคคลผู้นันไม่,มีเวลาพอท่ีจะจัดการงานต่าง  ๆ ได้ด้วยตนเอง เลขานุการส่วนตัวจะทำ 

หน้าท่ีแทนเป็นส่วนใหญ่ หน้าท่ีของเลขานุการส่วนตัวมีดังน้ี
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2.2.1.1 ต้อนรับแขกท่ีมาติดต่อ และแจ้งประวัติผู้มาติดต่อให้นายจ้างทราบ กำหนด
2.2.1.2 เวลานัดหมาย และ เป็นผู้รับการนัดหมาย
2.2.1.3 ดูแลรับผิดชอบหนังสือเข้า-ออก ร่างจดหมายโต้ตอบ และพิมพ์งานต่าง ๆ
2.2.1.4 เก็บและรักษาเอกสารให้เป็นระเบียบ
2.2.1.5 เตรียมแผนการเดินทางให้นายจ้าง
2.2.1.6 จัดการเก่ียวกับบัญชี ติดต่อธนาคาร
2.2.1.7 จัดการชำระค่าเช่า ค่าประกันภัย ค่าภาษี ค่านำ คำไฟฟ้า ของนายจ้าง
2.2.1.8 รักษาความลับของนายจ้าง

2.2.2 เลขานุการธุรกิจ (Business Secretary) ดือเลขานุการท่ีเป็นผู้ช่วยของผู้บริหาร หรือผู้ 
บังคับบัญชาท่ีบริหารงานอยู่ในบริษัท ห้างร้าน หรือองค์การธุรกิจต่างๆ

2.2.3 เลขานุการองค์กร (Organization Secretary) บุคคลท่ีเป็นเลขานุการชนิดนีต้องเป็นผู้ท่ี 
มีความร้สูง มีการสังคมดี และเป็นท่ีเคารพนับถือของคนท่ัวไป เพ่ือท่ีจะสามารถจัด 
งานใหญ่ เๆลขานุการประ๓ทนีได้แก่เลขานุการสมาคมต่างๆหรือพรรคการเมือง

ขอบเขตของงานและความรับผิดชอบของเลขานุการจะต่างกันไปตามประ๓ท ของเลขานุการ 
วิทยานิพนธ์ฉบับนีจะเก่ียวข้องกับงานสำหรับเลขานุการส่วนตัวเท่านัน ซ่ีงงานส่วนใหญ่ของเลขานุการ 
ส่วนตัวเป็นการนัดหมายและต้อนรับแขก งานพิมพ์ จัดเก็บ และค้นหาเอกสาร และการรับส่งเอกสาร 
เพ่ือการนำเสนอนายจ้างและงานเหล่าน้ีสามารถนำคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานใต้เพ่ือเพ่ิมความสะดวก 
รวดเร็วและความถูกต้องในการทำงาน

จากหน้าท่ีของงานธุรการและงานเลขานุการส่วนตัว จะเห็นว่างานท้ัง 2 น้ีมีส่วนคลัายกันอยู่มาก 
และสามารถจัดหมวดหมู่ของงานไต้ดังน้ี

1. การพิมพ์เอกสาร เป็นการพิมพ์จดหมาย หนังสือ หรือ เอกสารต่างๆ
2. การดูแลรับผิดชอบหนังสือเข้า-ออก เป็นการบันทึกการรับส่งเอกสาร ติดตามเอกสารให้ถึง 

มือผู้รับ และมีการดำเนินการต่าง  ๆ กับเอกสารตามข้ันตอนท่ีถูกต้อง
3 การติดตามการดำเนินการ เป็นการติดตามการทำงาน และบันทึกผลการดำเนินการในลำดับ

ขันต่างๆ
4. การต้อนรับแขกท่ีมาติดต่อ และแจ้งให้นายจ้างทราบ กำหนดเวลานัดหมาย และ เป็นผู้รับการ 

นัดหมาย การจัดเก็บและค้นหาข้อมูลผู้มาติดต่อเพ่ือนำเสนอนายจ้างก่อนเวลานัดหมาย รวม
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ถึงการจัดเก็บและค้นหาหมายเลขโทรศัพท์เพ่ือใช้ในการติดต่อนัดหมายและยืนยันการนัด
หมายด้วย

5. เตรียมแผนการเดินทาง และจัดทำตารางการทำงาน
6. จัดการเก่ียวกับบัญชี ติดต่อธนาดาร และพิมท์รายงานค่าใช้จ่าย

การทำงานในส่วนต่าง  ๆ ของงานธุรการและงานเลขานุการ จะแยกส่วนกันทำอย่างชัดเจน ตัว 
อย่างเช่น บริษัท ธุฬาวิสวกรรม จำกัด เม่ือไค้รับการร้องขอให้มีการจัดซ้ือวัสดุ พนักงานธุรการ จะตอง 
ทำงานตามข้ันตอนต่าง  ๆ คือ

รูปท่ี 2.1 ข้ันตอนงานจัดซ้ือวัสดุสำหรับพนักงานธุรการ
I

จะเห็นว่าข้อมูลใบร้องขอการจัดซ้อ มีการพิมท์ลงในใบร้องขอการจัดซือ และบันทึกลงในสมูด 
บันทึกการจัดซ้ืออีกคร้ังหน่ึง เปีนการทำงานซ้ืาซ้อนกัน และโดยสภาพการทำงานซ่ึงต้องเก่ียวข้องกับ 
งานหลายต้าน ทำให้ต้องมีสมูดบันทึกสำหรับงานแต่ละต้านแยกกันใป เช่นสมูดบันทึกสำหรับงานจัด 
ซ้ือ สมุดบันทึกสำหรับงานช่อมบำรุง สมุดบันทึกเอกสารเข้าและออกจากแผนก ซ่ึงทำให้การติดตาม 
งานทำไต้ไม่สะดวกเท่าท่ีควร เช่นหากต้องการทราบว่ามีงานใดท่ีจะต้องมีการติดตามต่อห้าง ก็จะต้อง
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3. ระบบคอมพิวเตอร์ท่ีใช้สำหรับงานธุรการและเลขานุการ

ในปีจธุบันมีการนำระบบคอมพิวเตอร์และโปรแกรมคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในงานธุรการและ 

งานเลขานุการซึ่งประกอบไปด้วยโปรแกรมหลายชนิดที่ทำหน้าที่ต่างกันเพื่อให้ครอบคลุมความ 

ค้องการในลักษณะงานต่างๆ เพ่ืองจากยังไม'มีโปรแกรมชุดสำเร็จรูปท่ีสามารถตอบสนองความต้องการ 

งานธุรการและเลขานุการไค้อย่างครบถ้วนภายในตัวเดียวกัน โดยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีเก่ียวข้องกับ 

งานธุรการและเลขานุการในปีจธุบันประกอบไปด้วยโปรแกรมดังต่อไปน้ี

3.1 โปรแกรมประมวลผลคำ (Word Processor) เช่น cu Writer Microsoft Word

Lotus Word Pro ฯลฯ ไค้ถูกนำมาใช้ไนการสรัางเอกสารแทนเคร๋ึองพิมพ์ดีดท่ีเคยใช้กันใน 

ยุคก่อน โดยข้อไค้เปรียบของโปรแกรมประมวลผลคำ คือสามารถนำเอกสารท่ีสร้างเก็บ 

ไว้นำกลับมาแก้ไขเพ่ือใช้งานไค้ใหม่

3.2 สเปรดชีต (Spread Sheet) เช่น Microsoft Excel, Lotus 123 ฯลฯ เปีน'โปรแกรมท่ี1ใช้ 

เปีนตารางคำนวณ สามารถนำเสนอข้อมูลให้อยู่ในรูปของกราฟ รวมทังใช้เก็บข้อมูล 

แทนระบบฐานข้อมูลไค้

3.3 ปฏิทินนัดหมาย (Calendar) เช่น Lotus Organizer , Microsoft Outlook ฯลฯ ชงเปีน 

โปรแกรมท่ีช่วยจัดการในเร่ืองของนัดหมาย ตังแต่การบันทึกจนถึงการเตือนเพ่ือถึงเวลา 

นัดหมาย

3.4 โปรแกรมโทรสาร เช่น WinFax ทำให้เกิดความสะดวกและง่ายในการจัดส่งโทรสาร

ในกรณีที่เอกสารที่จะส่งถูกเก็บอยู่ในรูปไฟลอิเล็กทรอนิกส์อยู่แล้วสามารถส่งออกผ่าน 

สายโทรสัพทไค้เลย โดยไม,จำเปีนต้องพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์เพ่ือส่งกับเคร่ือง 

โทรสารซ่ึงทำให้ลดการใช้กระดาษลงไปไค้

3.5 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ใช้ในการส่งข่าวสารผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เนีตไปท่ัวโลก

การนำโปรแกรมคอมพิวเตอร์ดังกล่าวข้างค้นมาใช้งานกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีเช่ือมต่อเข้ากับ 

ระบบเครือข่ายสามารถเพ่ิมขยายขีดความสามารถในการทำงานร่วมกันไค้ภายในทีมงานหรือองค์กรไค้ 

เช่นในกรณีที่ค้องการจะใช้งานไฟล์เอกสารท่ีถูกเก็บอยู่ภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเพ่ือนร่วมงานก็ 

สามารถทำไค้โดยไม่ค้องทำการดัดลอกไฟล์ใส่แผ่นดิสค์เกตเพื่อนำไปคัดลอกลงอีกเครื่องหนึ่ง ซ่ึง 

ระบบคอมพิวเตอร์ท่ีช่วยในการใช้ไฟล์ร่วมกันไค้มีอยู่ 2 ประ๓ ทดังนี

เ ป ิด ส ม ุด บ ัน ท ึก ต ่า ง ๆ  จ ำ น ว น ห ล า ย เ ล ่ม  แ ล ะ ห า ก ใ ช ้ส ม ุด บ ัน ท ึก เ พ ีย ง เ ล ่ม เ ด ีย ว ส ำ ห ร ับ ง า น ท ัง ห ม ด  ก ีจ ะ ใ ม '

ส า ม า ร ถ แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท ง า น ต ่า ง ๆ  อ อ ก จ า ก ก ัน ไ ค ้
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1. ระบบไฟล์เซิร์ฟเวอร์ เช่น Novell Netware ซ่ึงไฟล์เซิร์ฟเวอร์ดังกล่าวจะทำหน้าท่ีเปีนเหมือนตู้ 

เก็บเอกสารกลาง ซ่ึงไฟล์ทังหมดจะถูกน่ามาเก็บรวมกันไว้ท่ีส่วนกลางหรือไฟล์เซิร์ฟเวอร์ ซ่ึง 

มีข้อดีในแง่ของการบริหารจัดเก็บและเรียกใช้รวมทังการทำสำรองข้อมูล แต่ในกรณีท่ีมีการใช้ 
งานมากจะทำให้ประสิทธิภาพการทำงานของไฟล์เซิร์ฟเวอร์ลดลง

2. ระบบเครือข่ายแบบเพียรทูเพียร (Peer to peer network) เปีนการเช่ือมต่อคอมพิวเตอร์ต่างๆ ใน 

สำนักงานเข้าด้วยกันโดยไม่จำเปีนต้องมีไฟล์เซิร์ฟเวอร์ เคร่ืองคอมพิวเตอร์ทุกเคร่ืองสามารถ 

เก็บและเรียกใช้ข้อมูลซ่ึงกันและกันได้ ซ่ึงนับว่าเปีนข้อดี แต่อาจเกิดการเก็บไฟล์ซ้ําซ้อนกัน 

ตามเคร่ืองของตู้ใช้ต่างๆ

การน่าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยงานต่างๆ ดังกล่าว ยังไม,สามารถตอบสนองการทำงานของ ธุร 

การและเลขานุการส่วนตัวได้มากนัก เน่ืองจากโปรแกรมเหล่านันจะได้รับการออกแบบมาเพ่ือทำงาน 

เฉพาะอย่าง ซ่ึงไม่มีโปรแกรมไดท่ีเหมาะสมกับตรงตามความต้องการของงานธุรการและงานเลขานุการ 

ส่วนตัว การสร้างโปรแกรมประยุกต์ท่ีสามารถรวมงานต่าง  ๆ ของธุรการและเลขานุการส่วนตัวเข้าด้วย 

กัน จะมีผลช่วยลดความชำซ้อนไนการทำงานและเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วไนการด้นหาข้อมูลและออก 

รายงานในรูปแบบต่างๆ ซ่ึงจะเปีนการเพ่ิมประสิทธิภาพของงานธุรการและงานเลขานุการซ่ึงจัดได้ว่า 

เป็นกลไกท่ีสำคัญส่วนหน่ึงขององค์กร

เวิรกโฟลว (Workflow)

เวิร์กโฟลว์เปีนข้ึนตอนการทำงานของระบบงานที่มีการไหลของงานตามลำคับขันตอนและกฎ 

เกณฑ์ของระบบงานน้ันๆ ซ่ึงโดยปกติไนสำนักงานท่ัวไป เวิร์กโฟลว์จะเปีนการทำงานกันด้วยเอกสาร 

หรือกระดาษท่ีมีการอนุมัติเปีนลำดับข้ันไปยังบุคคลหรือฝ่ายท่ีเก่ียวข้องต่างๆ แต่ต่อมาได้มีการน่าเอา

ระบบคอมพิวเตอร์มาประยุกต์ไซ้จึงได้เกิดเวิร์กโฟลว์อัตโนมัติ (Workflow Automation) ข้ึน โดย 

แบบฟอร์มเอกสารแต่เดิมที่อยู่ไนรูปของกระดาษก็เปลี่ยนไปอยู่ไนรูปของแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 

การส่งเอกสารถูกส่งไปกับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และลายเซ็นที่อนุมัติก็จะอยู่ในรูปของลายเซ็น 

ดิจิตอล (Digital Signature) ซ่ึงการน่าเอาระบบเวิร์กโฟลว์เข้ามาไซ้นีมข้อดีทำไห้ช่วยเร่งข้ันตอนการ 

ทำงานของระบบให้เร็วข้ึน สามารถตรวจสอบขันตอนการทำงานได้ดีข้ึน และทำให ้ผู้ท่ีใช ้งานและ

เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานทำงานได้ง่ายขืน

ข้อกำหนดท่ีสำคัญในการกำหนดการทำงานของเวิร์กโฟลว้มี 3 ข้อตังนี (ณพมาศ เขียววิมล, 

2541 อ้างจาก Marshak)



10

® เส้นทาง (Routes) ไค้แก่การกำหนดเส้นทางท่ีวัตถุเคล่ือนไป ตลอดจนกำนิยามของวัตถุ 
เช่น เอกสาร ฟอร์ม เหตุการณ์ ท่ีจัดเก็บและส่วนต่างๆทางอิเล็กทรอนิกส์ ข่าวสาร และ 
อ่ืนๆ  ท่ีจะต้องถูกส่งไปตามเส้นทาง

•  กฎเกณฑ์ (Rules) ใช้กำหนดสารสนเทศท่ีถูกส่งและผู้ท่ีจะส่งไปถึง กฎเกณฑ์จะกำหนด 
สภาพทีการไหลของงานต้องพบก่อนท่ีจะผ่านไปยังขันตอนต่อไปและวิธีการในการจัด 
การกับช้อยกเว้นท่ีเกิดข้ึน

•  บทบาท (Roles) กำหนดหน้าท่ีงานซ่ึงเป็นอิสระจากบุคคลท่ีกระทำงานน้ัน ตัวอย่างเช่น 
บทบาทของผู้จัดการ อาจถูกกระทำโดยผู้ปฏิบัติงานซ่ึง “ก” หรือ ••ข” ก็ไต้

กระบวนการทำงานของเวิร์กโฟลว้แบ่งไต้ออกเป็น 3 ข้ันตอน ข้ันตอนแรกเป็นการเร่ิมต้นของ 
ระบบงานนัน  ๆ เรียกว่า การเปิด (Opening) งาน ขันตอนถัดไป จะเป็นขันตอนการอนุมัติเอกสารซ่ึงจะมี 
เอกสารถูกส่งเช้ามาพิจารณาจากผู้มีอำนาจในการอนุมัติว่าจะให้เอกสารน้ันผ่านการอนุมัติในข้ันตอน 
นันหรือไม่ ขันตอนการพิจารณาเพ่ืออนุมัติเอกสารดังกล่าวอาจมีไต้มากกว่าหน่ึงข้ันตอน ข้ึนอยู่กับการ 
แบ่งว่าระบบงานบันจะต้องผ่านการพิจารณาท่ีขันตอนและขันตอนสุดท้ายเป็นการปิด (Closing) งานซ่ึง 
ถือเป็นการสินสุดกระบวนการทำงานของระบบงานบัน  ๆ ดังตัวอย่างเวิร์กโฟลว์ของงานแก้ไขข้อผิด 
พลาดในการพัฒนาซอฟต้แวร์ในรูปท่ี 2.2

รูปท่ี 2.2 เวิร์กโฟลว์งานแก้ไขข้อผิดพลาดในการพัฒนาซอฟต์แวร์



จากตัวอย่างจะมีฝ่ายท่ีมีบทบาทและหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องด้วยก้น 4 ฝ่าย ดือ ฝ่ายบริการลูกค้า ฝ่ายดู 
แลคุณภาพ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายพัฒนาซอฟต์แวร์ เวิร์กโฟลว์เร่ิมด้นเม่ือฝ่ายบริการถูกค้าได้รับโทรสัพที, 
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แจ้ง!]ญหาหรือข้อผิดพลาดของซอฟต์แวร์ ฝ่ายบริการลูกค้าจึงใส่!]ญหาดัง 
กล่าวลงในฐานข้อมูลและส่งต'อใปให้ฝ่ายดูแลคุณภาพ เม่ือฝ่ายดูแลคุณภาพรับเร่ือง!]ญหาและทำการ
ตรวจสอบ!]ญหาตามท่ีลูกค้าได้บอกมาว่า!]ญหาน้ันเกิดจากซอฟต์แวร์จริงหรือไม่ ถ้าไม,จริงก็ส้ินสุด
กระบวนการ ถ้าจริงก็จะถูกส่งต่อ,ไปให้ฝ่ายบริหารเพ่ือท่ีจะได้กำหนดตารางเวลาให้กับทีมพัฒนา* 
ซอฟต์แวร์รวมพังทรัพยากรต่าง  ๆ ในการแก้ไข!]ญหา ซ่ึงถ้าฝ่ายบริหารยังเห็นว่า!]ญหาน้ัยังไม่มีความ 
สัาดัญพอหรือสามารถรอการแก้ไขไปก่อนได้ก็อาจจะทำบันทีกไว้และปิดกระบวนการแก้ไข!]ญหาน้ัน 
ไป แต่ถ้าปีญหาน้ันมีความสำคัญมากพอ ฝ่ายบริหารก็จะส่งปีญหาไปยังทีมพัฒนาซอฟต์แวร์และเม่ือ 
ทีมพัฒนาแก้ไขเสร็จแล้วก็จะส่งซอฟต์แวร์ท่ีแก้ไขแล้วไปให้ฝ่ายดูแลคุณภาพตรวจสอบว่าปิญหานันได้ 
ถูกแก้ไขไปแล้วหรือไม, ถ้ายังมีปิญหาอยู่ก็จะส่งกลับไปให้ทีมพัฒนาซอฟต์แวร์แก้ไขต่อ จน1ไม่มี!]ญหา 
อยู่อีกจึงจบกระบวนการแก้ไขปิญหาท่ีใด้รับแจ้งมา

รูปแบบในการนำเวิร์กโฟลว้มาประยุกต์ใช้กับระบบงานต่าง  ๆ มีได้ 3 รูปแบบดังต่อไปนี
1. รูปแบบการส่ง

เวิร์กโฟลว์รูปแบบส่งจะทำงานโยการส่งเอกสารท่ีอยู่ในรูปของอิเล็กทรอนิกส์ฟอร์มไปกับ 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เม่ือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีได้รับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ก็จะเปิดจดหมายและทำการ
ปรับปรุงข้อมูลในฟอร์มน้ันและส่งต่อไปให้ผู้รับผิดชอบคนถัดไปเร่ือย  ๆ จนเสร็จส้ินกระบวนการซ่ึงรูป 
แบบการส่งน้ีจะมีข้อดีดือ ผู้ปฏิบัติงานใช้งานได้ง่ายเพียงแต่คอยตรวจสอบด้จดหมายเท่าน้ัน แต่มีข้อ 
เสียดือจะทำให้เกิดมีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ถูกส่งกันเปีนจำนวนมากในกรณีท่ีระบบงานน้ันมีการ 
ปฏิบัติงานเป็นจำนวนมาก รวมทังการช่วยกันปฏิบัติงานแทนกันหรือติดตามงานได้ยาก หากผู้ปฏิบัติ 
งานขาดงานไป

2. รูปแบบการใช้งานร่วมกัน
การทำงานในรูปแบบพี ทำได้โดยการนำเอาเอกสารไปไว้ไนฐานข้อมูลส่วนกลาง ซ่ึงผู้ท่ี 

เก่ียวข้องจะมีสิทธิเข้ามาทำงาน เช่น อนุมัติ หรือปรับปรุงข้อมูลท่ีเก็บในฐานข้อมูลได้ ทำให้ผู้ปฏิบัติ 
หน้าท่ีมีหน้าท่ีท่ีจะด้องเข้ามาตรวจสอบดูว่ามีงานในส่วนของตนเข้ามาหรือยังตลอดเวลา ซ่ึงถือว่าเปีน 
ข้อเสียท่ีทำได้ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานมีส่วนเก่ียวข้องกับงานหลายระบบ อาจลืมเข้าไปตรวจสอบงาน
ของตนทำให้เกิดความล่าช้าของงานในระบบได้ ส่วนข้อดีดือ มีข้อมูลอยู่ชุดเดียวท่ีส่วนกลางไม,ชาซ้อน 
และเปลืองพืนท่ีในการเก็บ
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3. รูปแบบผสม

เป็นการผสมผสานเอาข้อดีของทังรูปแบบการส่งและการใช้งานร่วมกันมารวมเข้าไว้ด้วยกัน 

โดยเก็บเอกสารเอาไวไนฐานข้อมูลส่วนกลาง และมีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์คอยเตือนผู้ท่ีรับผิดชอบงาน 

ในแต่ละขันลอนเม่ือมีเอกสารท่ีจะต้องพิจารณาตกมาถีง ผู้รับผิดชอบก็จะเข้าไปอนมติหรือปรับปรุงข้อ 

มูลในเอกสารที่เก็บไว้ในส่วนกลาง ซ่ึงรูปแบบการทำงานแบบนิจะทำให้'ไม่เปลีองพืนท่ีเก็บเอกสาร

และสามารถจัดการกับงานระบบต่างๆ ได้โดยไม่มีเอกสารท่ีรอการพิจารณาในระบบล่าช้า

ก ร ุ่ป แ ว ร ่ (G roupw are)

หัวใจสำคัญในยุคข่าวสารข้อมูลคือ ความ! (knowledge) ธุรกิจจะอยู่รอดหรือไม่ขืนอยู่กับความ 

สามารถในการใช้งาน จัดการและกระจายข้อมูลข่าวสารอย่างมีประสิทธิภาพ เพราะข้อมูลข่าวสาร

(Information) ไม่ใช่ข้อมูล (data) ดังนินจะต้องมีวิธีการเปล่ียนข้อมูลดิบไปสู่ความร้ท่ีมีประโยชนในการ 

ใช้งาน

คำว่า กรุปแวรนนหมายถึง ซอฟต้แวรัท่ีบริหารจัดการข้อมูลของกลุ่ม หรืออธิบายให้เข้าใจได้ 

ง่ายข้ึนว่ากรุ๊ปแวรัคือ ระบบงานท่ีช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถทำงานร่วมกันได้เป็นกลุ่มหรือเป็นทีมช่วนกัน 

สร้างและใช้ข้อมูลนันร่วมกัน ทำให้เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพไนการทำงานมากกว่าเดิม 

1. กรุ่ปแวรโมเดล (Kem, ร., et. al.. 1997) (Tamura, R.A., et ฟ., 1996)

รูปท่ี 2.3 โมเดลของกรุ๊ปแวร้
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1.1 การติดต่อส่ือสาร

วิธีการติดต่อส่ือสารกันท่ีง่ายที่สุดคือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกส้นๆ ว่า จดหมาย 

อิเล็กทรอนิกส์ โดยข้อความหรือข่าวสารจะต้องมีผู้ส่งออกไป ซ่ึงเรียกว่าเทคโนโลยีแบบผลัก (Push 

Technology) และมีระบบคอยทำหน้าท่ีเหมือนบุรูษไปรษณีย์นำข้อความไปส่งให้ถึงยังปลายทาง ซ่ึงผู้ 

รับไม่สามารถดึงข้อความเหล่านันจากผู้ส่งมาเองได้ ซ่ึงถือว่าเบนการติดต่อส่ือสารแบบทางเดียว ดัง,น้ัน 

หากผู้รับต้องการจะติดต่อกลับกีด้องทำการส่งจดหมายกลับไปยังผู้ส่ง

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์มีคุณลักษณะของความเป็นส่วนตัว เม่ือต้องการจะส่งข้อความจ่ะด้อง 

มีการระบุผู้รับปลายทาง ซ่ึงผู้รับปลายทางเท่าน้ันท่ีจะได้รับข้อความอันน้ัน แม้ว่าจะสามารถส่งไปถึงผู้ 

รับปลายทางได้มากกว่าหน่ึงคนก็ตามแต่บุคคลเหล่าน้ัน ก็อยู่ในการพิจารณาจากผู้ส่งอยู่แล้วว่าเป็นผู้ท่ี 

ต้องการจะให้รับทราบข้อมูลร่วมกันด้วย นอกจากนั้นยังสามารถทำการส่งต่อๆ (forward) กันไป 

เหมือนกกับการทำจดหมายเวียนได้ รวมท้ังมีความสามารถในการแบบส่งไฟล์ต่างๆ เช่น ไฟล์รูปภาพ 

ไฟล์งบประมาณที่อยู่ในรูปของสเปรตชีสและอ่ืนๆไปกับข้อความของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้ ดังน้ัน 

หากต้องการให้บุคคลหลายคนสามารถเข้ามาใช้ข้อมูล เช่น ให้สามารถแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความได้ด้วยไม่ 

ควรจะใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์

1.2 การทำงานร่วมกัน

การทำงานร่วมกันเก่ียวข้องกับการใช้ข้อมูลร่วมกัน ซ่ึงวิธีการใช้จะแตกต่างไปจาก 

การใช้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ซ่ึงเป็นการส่ือสารทางเดียวการเข้าใช้ข้อมูลร่วมกันสามารถทำได้โดยการ 

หาพื้นที่ให้สามารถสร้างและใช้ข้อมูลร่วมกันได้ซึ่งข้อมูลจะถูกใช้งานโคยกล่มสมาชิกที่สนใจในเรื่อง 

น้ัน ดังเช่น การใช้งาน Usenet Newsgroup ในระบบอินเตอร์เน็ต ซ่ึงจะเป็นการเข้ามาถามตอบปีญหา 

ระดมความคิด สำรวจความคิดเห็นต่างๆ หรือการนำข้อมูลมาประกาศในลักษณะของการปิดประกาศ 

ข่าวบนกระดานข่าว เช่น นำระเบียบข้อบังคับ ข่าวหรือกิจกรรม รวมท้ังไฟล์ข้อมูลต่างๆ มาต่อไล้ให้ผู้ใช้ 

ทุกคนสามารถเข้ามาร่วมใช้งานได้

อ ง ค ์ป ร ะ ก อ บ ข อ ง ก ร ู'ป แ ว ร ์ป ร ะ ก อ บ ไ ด ้ด ้ว ย  3 ส ่ว น  ( ด ัง ร ูป ท ี่ 2 .3 ) ไ ด ้แ ก ่ ก า ร ต ิด ต ่อ ส ื่อ ส า ร

(C o m m u -n ic a tio n ) ก า ร ท ำ ง า น ร ่ว ม ก ัน  (C o lla b a ra tio n ) ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น  (C o o rd in a tio n ) ซ ึ่ง เ ป ีน ก า ร ผ ส ม

ผ ส า น ว ิธ ีก า ร ท ำ ง า น ใ น ร ูป แ บ บ ต ่า ง ๆ แ ล ะ น ำ ม า ใ ช ้ร ่ว ม ก ัน ไ ด ้อ ย ่า ง ก ล ม ก ล ืน

1.3 ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น

ก า ร ท ำ ง า น ป ร ะ ส า น ก ัน ร ะ ห ว ่า ง บ ุค ค ล ต ่า ง เ ป ็น ก า ร น ำ เ อ า ก า ร ต ิด ต ่อ ส ื่อ ส า ร แ ล ะ ก า ร ท ำ ง า น

ร ่ว ม ก ัน ม า ป ร ะ ย ูก ต ใ์ ช ้  ด ัง ต ัว อ ย ่า ง ก า ร ข อ อ น ุม ัต ิม า พ ัก ร ้อ น  ซ ึ่ง เ ร ิ่ม ด ้น โ ด ย พ น ัก ง า น ท ี่ด ้อ ง ก า ร จ ะ ล า  เช ่น
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แ บ บ ฟ อ ร ์ม ข อ ล า ห ย ุด  แ ล ะ ส ่ง ใ บ ล า น ัน ไ ป ย ัง ห ัว ห น ้า ฝ ่า ย ข อ ง ต น เพ ื่อ เป ็น ก า ร ข อ อ น ุม ัต ิใ น เบ ื้ฐ ง ต ้น  ข ั้น  

ต อ น ต ่อ ไ ป ใ น ล า ก ็จ ะ ถ ูก ส ่ง ต ่อ ไ ป ย ัง ฝ ่า ย บ ร ิห า ร ง า น บ ุค ค ล เพ ื่อ ต ร ว จ ส อ บ ว ัน ล า ท ี่เห ล ือ  ห ล ัง จ า ก น ั้น ใ บ ล า  

จ ะ ถ ูก ส ่ง ต ่อ ไ ป ย ัง ผ ู้จ ัด ก า ร ห ร ือ ผ ู้ท ีม ีอ ำ น า จ ใ น ก า ร อ น ุม ัต ิเพ ือ ท ีจ ะ อ น ุม ัต ิห ร ือ ไ ม ่อ น ุม ัต ิใ ห ้ล ๅ พ ย ุค ห ร ือ ไ ม ่ 

ใ น ข ัน ต อ น ส ุด ท ้า ย ใ บ ล า น ้น จ ะ ถ ูก ส ่ง ก ล ับ ไ ป ย ัง พ น ัก ง า น ใ ห ้ท ร า บ ว ่า ไ ด ้ร ับ ก า ร อ น ุม ัต ิห ร ือ ไ ม ่

ร ูป แ บ บ แ ล ะ ข ัน ต อ น ก า ร ต ิด ต ่อ ป ร ะ ส า น ง า น ด ัง ก ล ่า ว ข ้า ง ด ้น  แ ต ่เด ิม ซ ึ่ง จ ะ อ ย ู่ใ น ร ูป ข อ ง เอ ก ส า ร  

ก ร ะด าษ  ส า ม า ร ถ น ำ ม า ป ร ับ ใ ห ้เป ็น ร ะ บ บ อ ัต โ น ม ัต ิอ ย ู่ใ น ร ูป ข อ ง อ ิเล ็ก ท ร อ น ิก ส ์ท ั้ง ห ม ด  โด ย ใช ้จ ด

ห ม า ย อ ิเล ็ก ท ร อ น ิก ส ์แ ล ะ ก า ร ใ ช ้ฐ า น ข ้อ ม ูล ร ่ว ม ก ัน  ห ร ือ เร ีย ก ว ่า เว ิร ์ก โ ฟ ว ้ล ซ ึ่ง ส า ม า ร ถ ต ิด ต ่อ ส ื่อ ส า ร เช ่น  

ส ่ง แ บ บ ฟ อ ร ์ม ใ บ ล า ไ ด ้ร ว ด เร ็ว ก ว ่า เด ิม ร ว ม ท ั้ง ส า ม า ร ถ ต ิด ต า ม ส ถ า น ะ ก า ร ท ำ ง า น ข ั้น ต อ น ต ่า ง ๆ  ได ้อ ย ่า ง  

ร ว ด เร ็ว แ ล ะ ต ล อ ด เว ล า  เว ิร ์ก โ ฟ ่ว ่ล ย ัง ช ่ว ย ใ ห ้ส า ม า ร ถ ม อ ง เห ็น ส ถ า น ะ ก า ร ท ำ ง า น โ ด ย ร ว ม ข อ ง ร ะ บ บ ไ ด ้ 

อ ย ่า ง ร ว ด เร ็ว แ ล ะ ถ ูก ต ้อ ง ต ล อ ด เว ล า

โล ต ัส โน ้ต  (L otus N otes)

โลตัสโน้ตจัดเป็นซอฟต์แวร์ประ๓ทกเปแวร์ซึ่งมีระบบติดต่อส่ือสาร มีระบบจัดการฐานข้อ 

มูลท่ีอยู่ในรูปเอกสารและมีเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ในการพัฒนาโปรแกรมประยุกต์อยู่ในตัว

คุณสมบัติเด,นของโลตัสโน้ตคือ ความสามารถในการจำลองข้อมูล (Replication) ท่ีเก็บอยู่ภาย 

ในเคร่ืองเซิร์ฟเวอร์ 2 เคร่ือง หรือหลายๆ เคร่ืองให้เหมือนกันอยู่ตลอดเวลาโดยอัตโนมัติ ซ่ึงเหมาะกับ 

การนำไปใช้งานบางประเภท ในกรณีท่ีด้องกระจายเซิร์ฟเวอร์และฐานข้อมูลท่ีให้บริการไปตามสถานท่ี 

ต่าง  ๆ โดยเคร่ืองของผู้ใช้บริการสามารถเข้าใช้บริการจากเคร่ืองเซิร์ฟเวอร์ภายในระบบเครือข่ายท้องถ่ิน 

ด้วยความเร็วสูง ซ่ึงการใช้รูปแบบการรวมสูนย่ข้อมูลไว้ที่ส่วนกลาง อาจไม่มีความจำเป็นและไม่

เหมาะสมรวมท้ังไม่คุ้มค่าใช้จ่ายด้วย เพราะต้องมีระบบวงจรเช่า (Lease Line) เช่ือมต่อกับศูนย่ข้อมูล 

ส่วนกลางตลอดเวลา การจำลองข้อมูลของโลตัสโน้ต ทำให้สามารถกระจายข้อมูลและการประมวลผล 

ไปยังเคร่ืองเซิร์ฟเวอร์ตามสถานท่ีต่างๆ ได้ การจำลองฐานข้อมูลระหว่างเซิร์ฟเวอร์ต่างๆ จะเป็นใน 

ลักษณะตามช่วงเวลาท่ีต้ังเอาไว้ไม่เป็นแบบเรียลไทมั ส่วนการเพ่ิมขยายจำนวนเซิร์ฟเวอร์ท่ีจะทำการ

จำลองข้อมูลนั้นไม่จำกัด แต่ถ้ามีจำนวนมากเกินไปจะทำให้การปรับฐานข้อมูลในเซิร์ฟเวอร์ต่างๆ

เหมือนกันต้องใช้เวลามากตามไปด้วย การจำลองฐานข้อมูลระหว่างเซิร์ฟเวอร์ต่างๆ สามารถติดต่อส่ือ 

สารกันผ่านทางโมเคีมอย่างเคียวเพ่ือประหยัดค่าใช้จ่ายหรือผ่านสายวงจรเช่าความเร็วสูงก็ได้

นอกจากนีผู้ใช้งานจากเครื่องไคลเอนต์ยังสามารถจำลองฐานข้อมูลจากเซิร์ฟเวอร์มาไว้ใน 

เครื่องไคลเอนต์ในกรณีที่ต้องการใช้งานแบบออฟไลน้ (Off-line) คือไม,ใต้ใช้ฐานข้อมูลที่อยู่บน 

เซิร์ฟเวอร์ในกรณีที่ต้องทำงานนันท่ีบานหรือในรถยนต์กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบโน้ตบุ๊ค ซ่ึงผู้ใช้
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สามารถนำข้อมูลของตนมาปรับปรุงโดยทำการจำลองข้อมูลกับฐานข้อมูลท่ีอยู่บนเซิร์ฟเวอร์ได้ ซ่ึงข้อ 

มูลทังพ่ิงเซิร์ฟเวอร์และไคลเอนต์กีจะถูกปรับให้ตรงกันทุกประการ

โลตัสโน้ตยังสามารถทำงานบนระบบปฏิบัติการได้หลายแพลตฟอร์ม โดยที่ไคลเอนด้

สามารถเรียกใช้บริการจากเซิร์ฟเวอร์ท่ีทำงานบนระบบปฏิบัติการท่ีต่างกันออกไปรวมท้ังสามารถติดต่อ 

ส่ือสาร จำลองข้อมูลของฐานข้อมูลและทำงานต่างๆ ระหว่างเซิร์ฟเวอร์กับเซิร์ฟเวอร์หรือไคลเอนต์กับ 

เซิร์ฟเวอร์ โดยไม,ขึนกับระบบปฏิบัติการ ซึ่งระบบปฏิบัติการที่สนับสมูนการทำงานของโลตัสโน้ตมี 

ดังต่อไปน้ี MS. Windows 3.11, MS. Windows 95, MS. Windows NT, os/2, IBM AIX, HP ux, 

Solaris, Novell Netware

โปรโตคอลที่ใช้ในการติดต่อสื่อสารบนระบบเครือข่ายที่โลตัสโน้ตสนับสมูนมีอยู่เป็นจำนวน 

มากดังน TCP/IP, IPX/SPX, NetBEUI, NetBIOS, Banyan VINES, Apple Talk รวมไปถึงการเชอม 

ต่อกันผ่านโมเด็มด้วย

ระบบรักษาความปลอดภัยกับข้อมูลของโลตัสโน้ตสนับสมูนการใช้กุญแจสาธารณะ (Public 

key) และกุญแจส่วนตัว (Private key) ในการเข้ารหัสข้อมูลเพ่ือป็องกันบุคคลอ่ืนๆมาอ่านข้อมูลได้และ 

การลงลายเซ็นตแบบดิจิตอล (Digital signature) ท่ีถูกใช้ยืนยันตัวบุคคลท่ีแทัจริงแทนลายเซ็นด้ท่ีใช้ 

กระดาษและปากกาแบบเดิม

การนำโลตัสโน้ตมาพัฒนาและใช้งานต่างๆ ควรพิจารณาลักษณะงาน ซึ่งโลตัสโน้ตมีข้อจำกัด
if

คังนี (Lotus Development Corporation, 1995)

•  ขนาดข้อมูลสูงสุดไม,เกิน 4 กิกะไบต์

•  ไม,สามารถทำการลีอกเรคคอร์ด (Record locking)

•  ไม่เหมาะกับงานท่ีมีการคำนวณสูงๆ เช่น ระบบบัญชี

•  ไม่เหมาะท่ีจะนำมาประยูกต์ใช้กับงานประ๓ ทเรียลไทม์

•  ไม,เหมาะท่ีจะนำมาจัดการทำรายงานข้อมูลท่ีมีขนาคใหญ่มาก

โ ค ร ง ส ร ้า ง ข อ ง โ ล ต ัส โ น ้ต  (Lotus Development Corporation, 1995)

ฐ า น ข ้อ ม ูล ข อ ง โ ล ต ัส โ น ้ต จ ะ ต ้อ ง ป ร ะ ก อ บ ไ ป ด ้ว ย อ ง ค ป ร ะ ก อ บ พ ื้น ฐ า น อ ย ่า ง น ้อ ย ท ี่ส ุด  3 ส ่ว น ด ัง  

น ีเอ ก ส าร  (Document) ฟ อ ร ม แ ล ะ พ ิล ค ข ้อ ม ูล  (Forms and fields) ว ิว แ ล ะ โ ฟ ล เด อ ร  (V iews and folders) 

น อ ก จ า ก พ ื้ย ัง ม ีอ ง ค ป ร ะ ก อ บ อ ื่น ๆ  เพ ิ่ม เต ิม ด ังน  เน ว ิเก เต อ ร ์ (Navigators) เอ เจ น ต ์ (Agents) ส ูต ร  

แ ล ะ ส ค ร ิป ต ์ (Formulars and scripts) ซ ึ่ง ท ั้ง ห ม ด เป ็น ส ่ว น ช ่ว ย ใ ห ้ก า ร พ ัฒ น า ร ะ บ บ ง า น ม ีป ร ะ ส ิท ธ ิภ า พ ด ี 

ข ึ้น แ ล ะ  ใช ้ง าน ไ ด ้ง ่า ย ข ึ้น
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1. ฐานข้อมูล (ดูXปท่ี 2.4) เป็นท่ีรวบรวมข้อมูลซ่ึงฐานข้อมูลดังกล่าวจะถูกเก็บอยู่ในรูปของไฟล์ 

โดยฐานข้อมูลหน่ึงฐานข้อมูลจะถูกเก็บอยู่ในไฟล์หน่ึงไฟล์ ซ่ึงแต่ละฐานข้อมูลสามารถเก็บข้อ 

มูลท่ีมีจำนวนเรดคอรดไม่ก่ีเรดคอรดจนถึงหลายหม่ืนเรคคอรดก็ได้ แต่ถูกจำกัดอยู่ท่ีขนาดของ 

ไฟล์ต้องไม่เกิน 4 กิกะไบต้ ทุกระบบงานจะต้องใช้ฐานข้อมูลอย่างน้อยหน่ึงฐานข้อมูลหรือบาง 

ระบบงานอาจใช้มากกว่าหน่ึงฐานข้อมูลก็ได้

Project
Managment I 

on Local I

รูปท่ี 2.4 ฐานข้อมูลท่ีถูกแสดงอยู่ในรูปของไอคอน

2. เอกสาร (ดูรูปท่ี 2.5) เป็นส่วนท่ีใช้เรียกฟอรืมท่ีได้ทำการบันทึกข้อมูลต่างๆ เอาไว้แล้วหรือเรียก 

กันในอีกช่ือหน่ึงว่าเรคคอร์ด

F ilen am e T em p la te  N am e DB T ide ^  R e p lic a  ID

▼  8USYTIME.NTF

"*■ CALENDAR.NTF

BusyTime Local Free Time 1๙0 C525S2DF:801A135D

CATALOG.NTF

ActivityCatendaf Caiendaf T empiaie- 47256S3&002AF03D

’• ’ CCA461.NTF

StdNotesCatalog Database Catalog 85255AQA: 0010A6F0

▼Œ R T C Â .N T F

ร tdN ote$461 ร  ร LAuth Certificate Authority 8525658D:G0S8SCB8

’•'CERTLÛG.NTF

ร tdNotes46S SLAuth Certificate Authority 852564D B : 0078B 89C

ร tdNotesCertificationLog Certification Log 852558 9E:00S6FE4E

รูปท่ี 2.5 ลักษณะของเอกสารหรือเรคคอร์ด

3. ฟอร์ม (ดูรูปท่ี 2.6) เป็นหน้าต่างท่ีจะให้ผู้ใช้ทำการป็อนข้อมูลเก็บไว้ในฟิลด์ข้อมูลต่างๆ และตัว 

อักษรบรรยาย รูปภาพ รวมทังภายในฟอร์มยังสามารถกำหนดให้ซ่อนหรือแสดงข้อความหรือ 

ฟิลด์ข้อมูลตามข้อกำหนดต่างๆ เพ่ืองานและสะดวกต่อการป้อนข้อมูลของผู้ใช้ โดยในฐานข้อมูล
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หนึ่งสามารถประกอบไปด้วยฟอรมมากกว่าหนึ่งฟอร์มได้ขึ้นอยู่กับการ ออกแบบและความ 

เหมาะสม

•รอน?« ท  ะ

CompanyName

j C om panyN am eD isp

เทรสัพฟ
C om panyT el

นือถือ ะ

C om panyM obile

ทอย ะ
C om panyA ddress

โทรฉกร  ะ

C om panyFax

เพอพอ3 :
C om panyP ageî

รูปท่ี 2.6 ลักษณะของฟอร์ม

4. ฟลด้ เปีนพ้ืนท่ีท่ีอยู่บนฟอร์มทำหน้าท่ีเก็บข้อมูลตามชนิดของข้อมูลโดยสามารถแบ่งชนิดของ 

ฟลด้ออกได้เป็น 8 ประ๓ ทดังนี้

Text ติวอ์กษร

Rich text ตัวอักษร รูปภาพ ไฟลัและอื่นๆ

Keywords ตัวเลือกท่ีกำหนดไว้ก่อนแล้ว

Number ตัวเลข

Time วันท่ีและเวลา

Authers ราย,ช่ือผู้มีสิทธิแก'ใขเอกสาร

Readers รายช่ือผู้มีสิทธิอานเอกสาร

Names ราย1ช่ือผูใข้ของระบบ
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5. วิวและโฟลเดอร์ วิว (ดูรูปท่ี 2.7) ทำหน้าท่ีแสดงสรูปเอกสารต่างๆในรูปของคอลัมน์และแถว 

ซึ่งข้อมูลที่แสดงในวิวนันเปีนข้อมูลที่ถูกดึงขึ้นมาจากฟิลด์ต่างๆ ของเอกสาร สามารถนำมา 

คำนวณผลรวมหาค่าเฉล่ียระหว่างเอกสารต่างๆ ได้

โฟลเดอร์ (ดูรูปท่ี 2.8) ทำหน้าท่ีเหมือนกับวิว คือ แสดงเอกสารอยู่ในรูปของคอลัมน์และแถว 

แต่ท่ีแตกต่างไปจากวิว คือ โฟลเดอร์ไม่สามารถเลือกเอกสารมาแสดงแบบอัตโนมัติโดยใช้สูตร 

ได้ต้องเสือกเอกสารโดยให้ผู้ใช้เบนผู้เลือกด้วยตัวเอง

Project Managment

^  \ 1.การดำเน ินงานโครงกา 
^ ห้5, 1.โครงการ

■% ใ.รายชร
2. ปรท/เทงาน
3. ประนาทกัญญา

^  A 0 -aÿVไ̂ I•'ท'ไ**! <5

โเครงกา(ร วันทีเริม ^

เคราการ A 26/01/93

โครงการ ร 20/01/99

โครงการ C 05/01/99

รูปท่ี 2.7 วิว

r m Project Manaqment
โค(รงการ ▼ วันท่ีเริ่ม

โครงการ Û าค)ฑ1เกา
ây โฟ■สิเตa รโครงการพิเศน 

v  ^  า.การดำเนินงานโครงกา 
^  1.โครงการ

I โครงการ C 05/01/99

รูปที่ 2.8 โฟลเดอร์

6. เนวิเกเตอร์ (ดูรูปท่ี 2.9) เปีนรูปภาพแสดงแทนเมนูหรือวิวเพ่ือให้ส่วนติดต่อกับผู้ใช้เข้าใจและใช้ 

งานได้ง่ายข้ึน สามารถนำมาใช้แทนวิวและโฟลเดอร์รวมทังการเลือกทำคำส่ังต่างๆ ผ่านทางเน 

วิเกเตอร์แทนคำส่ังจากเมนูหรือไอคอน
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รูปท่ี 2.9 เนวิเกเตอร๙

7. สูตรและสคริปต์ (รูปท่ี 2.10 และ 2.11) เป็นภาษาท่ีใช้ในการเขียนคำส่ังท่ีใช้โปรแกรมในการ 

ทำงานทุกๆ อย่างของระบบงานท่ีพัฒนาข้ึน เช่น การกำหนดใหวิวเลือกเฉพาะเอกสารบางส่วนท่ี 

ต้องการขนมาแสดงผล การคำนวณ การทำงานอัตโนมัติของเวิร์กโฟลว์

Event [ Window Titië

Run: c  ■: impie aâ;.::' "■ Formula c  n

NewDocTitle := “New Response to + Subject + “Ym; 
StandardTitle := “Response to \"H + ImmediateParentSubject + "V"; 
@lf(l@lsNewDoc; NewDocTitie; StandardTitle)

รูปท่ี 2.10 สูตร

PSgjl Define: AnonymousR esponsetoRespons

Event:

Run: c Simple actionfs) c Formria Script r* Show browser

Sub Oickl'Source As Button)

Dim session As New notessession

Dim workspace As N ew  notesuiworkspace

Dim db As notesdatabase

Dim senddocAs notesdocument

Dim view As rrotesview
Dim doc As notesdocument

Dim rtitem As notesrichtextôem
If session Is Nothing Then Print "fail session"
*นท$={© leftfffl v.di jsernemp.'' '/ " ll

ClickDefine: n a tliiA is a iru s ïa  (Actionl

รูปท่ี 2.11 สคริปต์
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8. เอเจนต์ ทำหน้าท่ีเหมือนเป็นคำส่ังท่ีทำงานไค'อัตโนมัติ เช่น ดอยตรวจสอบว่าฐการใช้พ้ืนท่ีเก็บ 
ข้อมูลของระบบเกินท่ีกำหนดไว้ หรือคอยตรวจสอบและลบเอกสารท่ีไม'ได้ใช้งานนานเกิน
ระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ โดยการกำหนดการทำงานต่าง  ๆ ของเอเจนตสามารถโปรแกรมโดยใช้ 
สูตรหรือสคริปต

9. แอีคช่ัน (รูปท่ี 2.12) เป็นป็มท่ีอยู่ในแอค็ส่ันบาร์ซ่ึงทำหน้าท่ีเป็นเสมือนทางลัดของคำส่ังต่าง  ๆ
ให้ผู้ใช้งานสามารถใช้กำส่ังได้ง่ายขีนโดยไม่ด้องไปเลือกจากเมนู การกำหนดหน้าท่ีและกำส่ัง
ของแอ็คส่ันสามารถโปรแกรมได้โดยใช้สูตรและสคริปต์

y y  ‘J
ใโปีด

'_y

บันทักน,aะaan นเาไขบัaษริบัข

รูปท่ี 2.12 ปมแอีค1ส่ันต่างๆ  ท่ีอยู่ในแอ็คส่ันบาร์

ระบบรักษาความปลอดภัย
โลตัส โน้ต มีระบบรักษาความปลอดภัยท่ีดี มีความยืดหย่นและอ่อนตัวสูง สามารถ 

กำหนดการเข้าใช้ข้อมูลของระบบได้หลายระดับ ตังแต่การเข้าใช้เซิร์ฟเวอร์จนถึงในระดับฟิลด์ของข้อ 

มูล โดยสามารถแบ่งออกเป็นระดับต่างๆ (Jay Forlini, et ฟ., 1997) ได้ดังน้ี

1. การเข้าถึงในระดับเซิร์ฟเวอร์ ผู้ดูแลระบบสามารถกำหนดสิทธิของผู้ใช้งานแต่ละบุคคลหรือ 

กลุ่มบุคคลได้ โดยสามารถระบุว่าให้ผู้ใช้คนใดสามารถสร้างฐานข้อมูลใหม่ได้, จำลองฐาน 

ข้อมูลได้, รวมทังการปฏิบัติงานท่ีอ่ืนๆ ด้วย

2. การเข้าถึงในระดับไดเร็กทอรี แต่ละไดเรีกทอรีท่ีใช้เก็บข้อมูลต่างๆ บนฮาร์ดดิสก์ สามารถ 

กำหนดสิทธิในเข้าใช้ของผู้ใช้แต่ละบุคคลหรือกลุ่มบุคคลอย่างเป็นอิสระ

3. การเข้าถึงในระดับฐานข้อมูล สามารถกำหนดสิทธิของผู้ใช้ได้จาก Access Control List 

(ACL) (ดังรูปท่ี 2.13) ซ่ึงสามารถระบุผู้ใช้ท่ีเป็น บุคคล, กลุ่มบุคคล, เซิร์ฟเวอร์, และกลุ่ม 

เซิร์ฟเวอร์ โดยมีสิทธิในระดับต่างๆ เรียงจากสูงสูดลงไปหาต่ําสูค ดังนี้

3.1 Manager สามารถกำหนดและแกไขสิทธิต่างของผู้ใช้งานจาก ACL ในฐานข้อมูล 

น้ีน  ๆ ได้

3.2 Designer สามารถสร้างและแก้ไขส่วนต่างๆ ของฐานข้อมูลน้ีนๆ ได้

3.3 Editor สามารถสร้างและแก้ไขเอกสารท้ังหมดในฐานข้อมูล



หอสม ุดกลาง สถๅ V  น ไ '1 
จ ุV ทลงกรm jหท-กก

3.4 Author สามาถสร้างและแก้ไขเอกสารท่ีตนเองสร้างได้

3.5 Reader สามารถอ่านเอกสารได้อย่างเดียว

3.6 Depositor สามารถสร้างเอกสารได้ แต่ไม่สามารถมองเห็นเอกสาร

3.7 No Access ไม,มีสิทธิเข้าฐานข้อมูล

Access Contiol List

Roles

Log

Advanced

People, Servers, Groups: Show A0 j J  User type: Person

-Default- Access: Manager ▼

Basics $  Boss r  ท - . : : . .

53 LocaDcmarnServefs 
ill! QtherDornainServer:g m r

F? Delete docunentsrr  . ' ~ rr -
ก. -  :r  ■ ■

Roles.

Add... I Rename... 1 าAVAiv-e 'I

Full name: TIIS/Sateiiite/TH

Last change: SaniiporpJCanukanan on 12ÆI3/S3 
According to: NECTFC/C-TH

OK Cancel Help

^ปที 2.13 Access Control List
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