
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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   ภาคผนวก ก 
คูมือการใชระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหต ุ

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
 

ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ  มหาวทิยาลัยแมฟาหลวงไดจดัเก็บฐาน 
ขอมูลและติดตั้งโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอรแมขายบนระบบปฏิบัติการวินโดวส    เซิรฟเวอร  
2003  (Windows  2003  Server)  การเรียกใชงานระบบสามารถเรียกผานยูอารแอล   (URL)   ไดที่ 
http://www.mfu.ac.th/centerlib/archives 
 การเขาสูการทํางานของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ    มหาวิทยาลัย 

แมฟาหลวง  จะปรากฏหนาตางแรกของการใชงานระบบ  ดังนี ้
 

  
รูปที่ ก.1 หนาจอแรกของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหต ุ

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
 

สําหรับเจาหนาท่ี   เปนสวนการใชงานระบบของเจาหนาที่   ระบบไดมีการแบงผูใชงาน
ออกเปนระดับตางๆ    ประกอบดวย    เจาหนาที่ดแูลระบบ     ผูอํานวยการงานจดหมายเหตุ    
หัวหนางานนกัเอกสารจดหมายเหตุ   นักเอกสารจดหมายเหตุ  และเจาหนาที่ธุรการ  ซ่ึงผูใชงานแต
ละระดับจะมีความสามารถในการใชงานระบบไดไมเหมอืนกัน  ดังแสดงในรูปที่ ก.1  

 A  B 

 A 
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  สืบคนจดหมายเหตุ    ใชสําหรับสืบคนขอมูลจดหมายเหตุ  โดยรายละเอียดการสืบคน
จดหมายเหตุ จะเสนอรายละเอียดในหวัขอถัดไป 
 

ตารางที่ ก.1 สิทธิ์ในการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหต ุ
มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

 
 

กระบวนการทํางาน 

เจา
หน

าที่
ดูแ

ลร
ะบ

บ 

ผูอํ
าน
วย
การ

งาน
จด

หม
ายเ

หต
 ุ

หัว
หน

างา
น 
นกั

เอก
สาร

จด
หม

ายเ
หต

 ุ

นัก
เอก

สาร
จด

หม
ายเ

หต
 ุ

เจา
หน

าที่
ธุร
การ

 

ขอมูลหนวยงาน 
- ตั้งคาขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ขอมูลกลุมผูใชงาน 
- ตั้งคากลุมผูใชงานระบบ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ขอมูลผูใชงาน 
- ตั้งคาขอมูลผูใชงาน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ประเภทสมาชกิ 
- ตั้งคาประเภทสมาชิกและสิทธิ์การยืมจดหมายเหต ุ

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

รายละเอียดสมาชิก 
- เพิ่ม แกไข ลบ ขอมูลสมาชิก 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

เงื่อนไข 
- ตั้งคาขอมูลเงื่อนไขจดหมายเหต ุ

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 

 B 
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ตารางที่ ก.1 สิทธิ์ในการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหต ุ
มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง (ตอ) 

 
กระบวนการทํางาน 

 
 
 

เจา
หน

าที่
ดูแ

ลร
ะบ

บ 

ผูอํ
าน
วย
การ

งาน
จด

หม
ายเ

หต
 ุ

หัว
หน

างา
น 
นกั

เอก
สาร

จด
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ายเ
หต

 ุ

นัก
เอก

สาร
จด

หม
ายเ

หต
 ุ

เจา
หน

าที่
ธุร
การ

 

จดหมายเหต ุ
- ตั้งคาประเภทจดหมายเหต ุ

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

- ตั้งคาสถานะจดหมายเหต ุ      
- จดหมายเหตรัุบมอบ/ลงทะเบียน      
- กําหนดเลขหมูและคําสําคญัจดหมายเหต ุ      
- จดหมายเหตสุงซอมแซม      
- จดหมายเหตดุิจิทัล      
- การยืมและการคืนจดหมายเหต ุ      
แสดงรายงาน 
- แสดงรายงานตางๆ  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

เปล่ียนรหัสผาน 
- เปล่ียนรหัสผานเดิม 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ออกจากระบบ 
- ออกจากระบบการใชงาน  
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รายละเอียดการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ    มหาวิทยาลัย 
แมฟาหลวง มดีังนี ้

 
  สําหรับเจาหนาท่ี  
เปนสวนการใชงานระบบของเจาหนาที่      เมื่อเขาสูระบบ       เจาหนาที่ตองกรอกรหัส

ผูใชงาน (Username) และรหสัผาน (Password)  
 

 
รูปที่ ก.2 หนาจอแรกของระบบในสวนการใชงานของเจาหนาที ่

 

เมื่อผูใชทําการกรอกรหัสผูใชงานและรหสัผานเรียบรอยแลว  คลิกปุม     
เพื่อเริ่มตนการใชงานระบบ 

 

 
รูปที่  ก.3 ตัวอยางการกรอกรหัสผูใชงานและรหัสผาน (Username and Password) 
 
กรณีที่รหัสผูใชงานและรหสัผานที่กรอกถูกตอง    เจาหนาที่จะสามารถเขาใชงานระบบได

ตามสิทธิ์การใชงานที่กําหนดไวในระบบ   กรณีที่รหัสผูใชงานหรือรหสัผานไมถูกตอง 
จะปรากฏหนาจอวารหัสผูใชงานและรหัสผานไมถูกตอง    ดังแสดงในรูปที่    ก.4     เพื่อใหผูใช
กรอกรหัสผูใชงานและรหสัผานใหม 

A 
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รูปที่  ก.4 ขอความแสดงเมื่อผูใชกรอกรหสัผูใชหรือรหัสผานไมถูกตอง 

  
เมื่อเจาหนาทีก่รอกรหัสผูใชงานและรหสัผานถูกตองแลว    จะสามารถเขาใชงานระบบ

สารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง ซ่ึงประกอบดวยรายการให
เลือกทํางาน ตามแสดงในรูปที่ ก.5 

 

 
รูปที่  ก.5 รายการหลักของระบบการใชงานสําหรับเจาหนาที่ 

 
รายการหลักของระบบการใชงานสําหรับเจาหนาที่ มวีิธีการใชงานดังนี้ 

1. รายละเอียดสมาชิก 
 เปนรายการเกีย่วกับขอมูลรายละเอียดสมาชิก   ประกอบดวยรหัสสมาชิก  ชื่อ-นามสกุล  
สิทธิ์และประเภทการยืม  ที่อยู  เบอรโทรศัพท  และไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส 
 

 
รูปที่  ก.6 แสดงขอมูลรายละเอียดสมาชิก 
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 1.1 การเพิ่มขอมูลสมาชิก สามารถทําไดโดยการคลิกปุม          เพื่อกรอก
รายละเอียดขอมูลสมาชิก หลังจากกรอกขอมูลเสร็จใหคลิกปุม         หากตองการ  
ยกเลิกขอมูลสมาชิกที่กรอก  ใหคลิกปุม     ตามรูปที่แสดง ก. 7 
 

 
รูปที่  ก.7  การเพิ่มขอมูลสมาชิก  

 
 1.2 การแกไขขอมูลสมาชิกที่กรอก  สามารถแกไขไดโดยคลิกไปที่ปุม  แกไข จะปรากฏ  
   รายละเอียดสมาชิกที่ตองการแกไข เมื่อแกไขขอมูลสมาชิกดังกลาวเสร็จเรียบรอย  ใหคลิกปุม   

    
  

 
 รูปที่  ก.8 การแกไขขอมูลสมาชิก 
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รูปที่  ก.9 แสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล 
 
2. จดหมายเหต ุ
 เปนรายการเกีย่วกับการตั้งคาประเภทจดหมายเหตุ    สถานะจดหมายเหตุ   จดหมายเหตุ
ลงทะเบียน  จดหมายเหตุสงซอมแซม  และจดหมายเหตดุิจิทัล 
 

 
รูปที่  ก.10 รายการยอยของ เมนูจดหมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

 

1.3 การลบขอมูลสมาชิก  สามารถลบไดโดยคลิกไปที่ปุม ลบ จะปรากฏหนาจอใหยืนยัน
การลบขอมูล หากตองการลบ ใหคลิกปุม  หรือหากตองการยกเลิกการลบขอมูลให
คลิกปุม  
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 2.1 ประเภทจดหมายเหตุ     เปนการตั้งคาขอมูลประเภทของจดหมายเหตุที่จะจัดเก็บใน
ระบบ  สามารถตั้งรหัสประเภทจดหมายเหตุ   และชื่อประเภทจดหมายเหตุไดในหนาจอนี้   
 เมื่อตั้งรหัสและชื่อประเภทจดหมายเหตุเสร็จเรียบรอยใหคลิกปุม      
 

 
รูปที่  ก.11 การเพิ่มขอมูลประเภทจดหมายเหต ุ

 
  2.1.1 การแกไขขอมูลประเภทจดหมายเหต ุ  สามารถแกไขไดโดยคลิกไปที่ปุม   
  แกไข  จะปรากฏขอมูลประเภทจดหมายเหตุที่ตองการแกไข  เมื่อแกไขเสร็จเรียบรอย   ใหคลิก  
  ปุม  
 

 
รูปที่  ก.12  การแกไขขอมูลจดหมายเหต ุ
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  2.1.2 การลบขอมูลประเภทจดหมายเหตุ   สามารถลบไดโดยคลิกที่ปุม  ลบ  จะ
ปรากฏหนาจอใหยนืยนัการลบ  หากตองการลบใหคลิกปุม        หรือหากตองการ 
ยกเลิกการลบขอมูล ใหคลิกปุม   
 

 
รูปที่  ก.13  แสดงหนาตางยนืยันการลบขอมูล 

 
 2.2 สถานะจดหมายเหต ุ     เปนการตั้งคาขอมูลสถานะของจดหมายเหตุ    หลังจากทีล่ง 
  ทะเบียนจดหมายเหตเุรียบรอยแลว  สามารถตั้งรหัสสถานะ   และชื่อสถานะจดหมายเหตุไดใน 
  หนาจอนี้   เมือ่ตั้งรหัสและชื่อสถานะจดหมายเหตุเสรจ็เรียบรอยใหคลิกปุม      
 

   
                 รูปที่  ก.14 หนาจอขอมูลสถานะจดหมายเหต ุ
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  2.2.1 การแกไขขอมูลสถานะจดหมายเหตุ          สามารถแกไขไดโดยคลิกที่ปุม
แกไข   จะปรากฏขอมูลสถานะจดหมายเหตุที่ตองการแกไข   เมื่อแกไขเสร็จเรียบรอย   ใหคลิก   
ปุม  
 

 
รูปที่  ก.15  การแกไขสถานะจดหมายเหต ุ

 
  2.2.2 การลบขอมูลสถานะจดหมายเหตุ  สามารถลบไดโดยคลิกที่ปุม ลบ   
 จะปรากฏหนาจอใหยืนยันการลบ  หากตองการลบใหคลิกปุม     หรือหากตองการ  
 ยกเลิกการลบขอมูล ใหคลิกปุม  
 

 
รูปที่  ก.16  แสดงหนาตางยนืยันการลบขอมูล 

 
2.3 จดหมายเหตุลงทะเบียน    เปนหนาจอแสดงขอมูลจดหมายเหตุที่ลงทะเบียน     

 เมื่อเจาหนาทีธุ่รการรับจดหมายเหตจุากหนวยงานตางๆ  ที่สงมอบมาจะตรวจเช็คความเรียบรอย   
 และนํามาลงทะเบียน  โดยจะกรอกขอมลูรหัสแทง   (Barcode)   ชื่อเรื่อง   วันเดือนปที่รับ   และ 
 จํานวนจดหมายเหต ุ
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         รูปที่  ก.17 หนาจอแสดงขอมูลจดหมายเหตุลงทะเบียน 

 
  2.3.1 การเพิ่มขอมูลจดหมายเหตุที่ลงทะเบียน  เมื่อเจาหนาที่ธุรการตองการเพิ่ม
ขอมูลจดหมายเหตุที่ลงทะเบียน   ใหคลิกที่ปุม         เมื่อกรอกรายละเอยีด
ของขอมูลจดหมายเหตุที่ลงทะเบียนเสร็จเรียบรอย ใหคลิกปุม  

 
รูปที่ ก.18  การลงทะเบียนเพิ่มขอมูลจดหมายเหต ุ
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   2.3.2  การแกไขขอมูลจดหมายเหตุที่ลงทะเบียน    เมื่อเจาหนาที่ธุรการตองการ
แกไขขอมูลจดหมายเหตุที่ลงทะเบียน   สามารถแกไขไดโดยคลิกปุม    แกไข  จะปรากฏขอมูล 

 
 

 
รูปที่ ก.19  การแกไขขอมูลจดหมายเหตุที่ลงทะเบียน  

 
  2.3.3  การลบขอมูลจดหมายเหตุที่ลงทะเบียน  สามารถลบไดโดยคลิกที่ปุม ลบ  
จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบ   หากตองการลบใหคลิกปุม  หรือหากตองการยกเลิก
การลบขอมูล ใหคลิกปุม  
 

 
รูปที่  ก.20 การลบขอมูลจดหมายเหตุลงทะเบียน 

 
 
 
 

จดหมายเหตุทีต่องการแกไข  เมื่อแกไขเสรจ็เรียบรอย  ใหคลิกปุม  
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2.3.4 การเพิ่มขอมูลเลขหมูและคําสําคัญ      นักเอกสารจดหมายเหตจุะทําการเพิ่มขอมูล
เลขหมูและคําสําคัญจดหมายเหตุ     ในหนาจอจดหมายเหตุที่เจาหนาที่ธุรการลงทะเบียน 
โดยเมื่อเขาระบบลงทะเบียนรหัสผูใชและรหัสผานแลว        ใหคลิกไปที่เมนู     “จดหมายเหต”ุ   
 และเลือกรายการยอย       “จดหมายเหตุลงทะเบียน”       จะปรากฏหนาจอขอมูลจดหมายเหตุที ่
 ลงทะเบียนทัง้หมด   นกัเอกสารจดหมายเหตุจะทําการวิเคราะหขอมูลเนื้อหาจากตวัเลมเอกสาร      
 และใหคําอธิบายเอกสารในระบบเพิ่มเตมิหลังจากที่เจาหนาที่ธุรการกําหนดในเบื้องตน    
จากนั้นจะกําหนดเลขหมู  และคําสําคัญ  โดยคลิกที่ปุมรายการ  แกไข  ของรายการจดหมายเหตุ  
นั้นๆ      จะปรากฏหนาตางเพิ่มขอมูลจดหมายเหตุ     จึงกรอกรายละเอยีดเพิ่มเติมของคําอธิบาย  
จดหมายเหตุ  และกําหนดเลขหมูและคําสําคัญ ดังแสดงในรูปที่  ก.21 
 

 
รูปที่  ก.21 แสดงการเพิ่มขอมูลเลขหมูและคําสําคัญในขอมูลจดหมายเหตุที่ลงทะเบยีน 

 
  2.3.5 การแกไขเลขหมูและคาํสําคัญ      นักเอกสารจดหมายเหตุสามารถทําการ 
  แกไขเลขหมูและคําสําคัญของจดหมายเหตุรายการตางๆ  โดยคลิกเลือกที่เมนู    “จดหมายเหต”ุ   
  และเลือกรายการยอย     “จดหมายเหตุลงทะเบียน”     จะแสดงหนาจอของขอมูลจดหมายเหตุที ่
  ลงทะเบียน   มีเลขหมูและคาํสําคัญปรากฏ  เมื่อตองการแกไขใหเลือกไปที่รายการจดหมายเหต ุ
  นั้นๆ  และคลิกปุม   แกไข  จะแสดงหนาตางของขอมูลจดหมายเหตุทีต่องการแกไข  เมื่อแกไข 
  เรียบรอยแลว   ใหคลิกปุม    
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รูปที่  ก.22  การแกไขเลขหมูและคําสําคัญของจดหมายเหต ุ

 
2.4 จดหมายเหตุสงซอม              จดหมายเหตบุางรายการตองสงซอมแซมกอนการจดัเกบ็ 

และใหบริการ     เนื่องจากมคีวามชํารุด     และเพื่อเปนการยึดอายกุารใชงาน     เมื่อเจาหนาที่ธุรการ
หรือนักเอกสารจดหมายเหตทุี่รับเอกสารจดหมายเหตุเขามา     จะพิจารณาวาเอกสารนั้นควรจดัใหมี
การซอมแซมกอนการจดัเกบ็หรือไม          หากตองสงซอมแซมกอน         จะเปลี่ยนสถานะเอกสาร
จดหมายเหตุทีล่งทะเบียนใหเปน  “อยูในระหวางการซอมแซม”  กอนสงไปใหแผนกอนุรักษทําการ
ซอมแซม 

การสงจดหมายเหตุซอมแซมนั้น     ใหคลิกเลือกเมนู    “จดหมายเหต”ุ      และเลือกรายการ
ยอยไปที่รายการ     ในรายการจดหมายเหตุสงซอม    ประกอบดวยขอมูล
รหัสสงซอม       รหัสแทง    (Barcode)        ชื่อ-นามสกุลผูซอมแซม     วันเดือนปที่ซอมแซม   และ 
รายละเอียดทีต่องซอมแซม   ดังแสดงในรูปที่ ก.23 
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รูปที่ ก.23  แสดงรายละเอยีดขอมูลจดหมายเหตุที่สงซอม 

 
  2.4.1 สามารถเพิ่มขอมูลจดหมายเหตุสงซอมแซมได   โดยคลิกที่ปุม 

  เมื่อเพิ่มขอมูลจดหมายเหตสุงซอมเสร็จเรียบรอย ใหคลิกปุม  
 

 
รูปที่ ก.24 การเพิ่มขอมูลจดหมายเหตุสงซอม 
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2.4.2  การแกไขขอมูลจดหมายเหตุสงซอม    แกไขไดโดยคลิกปุม    แกไข    
จะปรากฏขอมลูจดหมายเหตทุี่ตองการแกไข   เมื่อแกไขเสร็จเรียบรอย  ใหคลิกปุม   

 

 
รูปที่  ก.25  การแกไขขอมูลจดหมายเหตุสงซอม 

 
2.4.3  การลบขอมูลจดหมายเหตุสงซอม        สามารถลบไดโดยไปยังรายการที ่

ตองการลบ  และคลิกที่ปุม  ลบ จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูล หากตองการลบใหคลิกปุม 
 หรือหากตองการยกเลิกการลบขอมูล ใหคลิกปุม  

 

 
                              รูปที่ ก.26  การลบขอมูลจดหมายเหตุสงซอม 

 
 2.5  จดหมายเหตุดิจิทัล        จดหมายเหตุบางประเภทตองมีการจัดทําเปนเอกสารดิจทิัล 
เพื่อเผยแพรตอสาธารณชนตามเงื่อนไขการสงมอบของหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ
 การจัดทําจดหมายเหตดุิจิทัล  ใหคลิกเลือกเมนู “จดหมายเหต”ุ และเลือกรายการยอยไปที่
รายการจดหมายเหตดุิจิทัล   จะปรากฏขอมลูจดหมายเหตทุี่จัดทําในรูปเอกสารดิจิทัล  
รายละเอียดตามที่ปรากฏในรูปที่ ก.27  
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รูปที่ ก.27 รายละเอียดขอมูลจดหมายเหตุดจิิทัล 

 
  2.5.1 การเพิ่มขอมูลจดหมายเหตดุิจิทัล  โดยคลิกที่ปุม   เมื่อเพิ่ม
ขอมูลจดหมายเหตดุิจิทัลเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม  
 

 
รูปที่ ก.28 การเพิ่มขอมูลจดหมายเหตุดจิิทลั 

 
2.5.2  การแกไขขอมูลจดหมายเหตดุิจิทัล  สามารถแกไขไดโดยคลิกปุม แกไข  

จะปรากฏขอมลูจดหมายเหตทุี่ตองการแกไข  เมื่อแกไขเสร็จเรียบรอย ใหคลิกปุม  
 

 
 รูปที่ ก.29  การแกไขขอมูลจดหมายเหตดุิจทิัล 
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2.5.3  การลบขอมูลจดหมายเหตดุิจิทัล   สามารถทําการลบไดโดยไปยังรายการที ่
ตองการลบ   และคลิกที่ปุม   ลบ    จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูล   หากตองการลบให 
คลิกปุม  หรือหากตองการยกเลิกการลบขอมูล ใหคลิกปุม  

 

 
                         รูปที่ ก.30  การลบขอมูลจดหมายเหตุดจิิทลั 

 
3.  การยืมและการคืน     

เปนเมนกูารใหยืมและรับคืนจดหมายเหตแุกสมาชิก  สามารถยืมและคนืจดหมายเหตไุด
โดยเลือกไปทีเ่มนู การยืม – คืน จะปรากฏจอภาพดงัแสดงในรูปที ่ก.31  
 

 
รูปที่ ก.31 แสดงหนาจอการยืมและคนืของสมาชิก 
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 3.1 การใหยืมจดหมายเหตุ   เจาหนาทีต่องกรอกรหัสสมาชิก  เพื่อใหระบบตรวจสอบถึง
สิทธิ์และจํานวนในการยมื       เมื่อกรอกรหัสสมาชิกเรียบรอยแล     จะปรากฏรายละเอียดของ
ขอมูลของสมาชิก และจํานวนการยืมและการคืน ตามแสดงในรูปที ่ ก.32 

 
                      รูปที่ ก.32  รายละเอียดการยมืและการคืนของสมาชิก 
 
3.2   เมื่อผูใชตองการยืมจดหมายเหตุ และไดกรอกรหัสสมาชิกเรียบรอยแลวใหคลิกปุม    

   เพื่อกรอกรหัสแทง  (Barcode) ของจดหมายเหตุที่ตองการยืม และในสวนวัน  
  เดือน ป ของวันยมืและวันสงระบบจะขึน้ใหอัตโนมตัิ จากนั้นใหคลิกปุม  

 

 
รูปที่ ก.33 การยืมจดหมายเหตุ 
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3.3  การคืนจดหมายเหตุ   ใหเลือกเมนู   และใหกรอกรหสัแทง (Barcode)  
และคลิกปุม   

 

 
รูปที่ ก.34  การคืนจดหมายเหต ุ

 
3.4  รายละเอียดการคืนจดหมายเหตุ   กรณีผูใชคืนจดหมายเหตเุรียบรอยแลว จะปรากฏ 

รายละเอียดการคืน   และหากผูใชคืนจดหมายเหตเุกินวนัที่กําหนดสง  จะมีจํานวนเงนิอยูในชอง
คาปรับ 

 

  
รูปที่ ก.35  แสดงรายละเอยีดการคืนจดหมายเหต ุ
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4.  เปล่ียนรหัสผาน 
เจาหนาที่ทีใ่ชโปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ   มหาวิทยาลัย

แมฟาหลวง   สามารถเปลี่ยนรหัสผาน   (Password)   ของตนเองได  จากหนาจอการใชงานของผูใช 
แตละคน โดยใหคลิกเลือกทีร่ายการ     เพื่อกรอกขอมูลรหัสผานอันเดมิ   และยนืยัน
รหัสผานใหม  หลังจากเปลี่ยนรหัสผานใหม   ใหคลิกไปที่ปุม  

 

 
                 รูปที่ ก.36  หนาจอแสดงการเปลี่ยนรหัสผานของเจาหนาที ่

 
5.  ออกจากระบบ   
 เมื่อเจาหนาทีต่องการออกจากโปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน 
จดหมายเหตุ   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง ใหคลิกเลือกที่เมนู   หรือปดหนาตางที่
ใชงานอยูไดเลย 

                                     
 
 
 

 รูปที่  ก.37  หนาจอการออกจากระบบ 
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การตั้งคาการใชงานของเจาหนาท่ีดูและระบบ 
เจาหนาทีดู่แลระบบสามารถตั้งคาขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ  ขอมูลกลุมผูใชงาน  

และขอมูลผูใชงาน โดยมีรายละเอียดดังนี ้  
1. ขอมูลหนวยงาน 
เปนการกําหนดรหัสหนวยงานและชื่อหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ        ซ่ึงกําหนดให 

รหัสหนวยงานเปนตวัยอภาษาอังกฤษตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด  ดังแสดงในรูปที่ ก.38 
 

 
รูปที่ ก.38  แสดงหนาจอขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ

 
1.1 การเพิ่มขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ  เจาหนาทีดู่แลระบบสามารถ 

เพิ่มขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ       ไดจากหนาจอขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ 
เมื่อเพิ่มขอมูลรหัสหนวยงานและชื่อหนวยงานเรียบรอยแลว  ใหคลิกที่ปุม  

 

 
รูปที่  ก.39  การเพิ่มขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ
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1.2 การแกไขขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ    ใหคลิกไปที่ปุม      แกไข     
จะปรากฏรายละเอียดขอมูลที่ตองการแกไขอยูที่หนาจอหนวยงานเจาของจดหมายเหตุดานลาง   
เมื่อทําการแกไขเสร็จเรียบรอย ใหคลิกที่ปุม  

 

 
รูปที่  ก.40  การแกไขขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ

 
1.3 การลบขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ  ใหเลือกไปยังรายการที ่

ตองการลบและคลิกที่ปุม  ลบ  จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูล  หากตองการลบใหคลิกปุม    
  หรือหากตองการยกเลิกการลบขอมูล ใหคลิกปุม   

 

 
รูปที่  ก.41  การลบขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ 
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 2. ขอมูลกลุมผูใชงานระบบ 
เปนการกําหนดขอมูลกลุมผูใชงานของระบบ   ประกอบดวยรหัสกลุมผูใชและชื่อกลุมผูใช  

ตามแสดงในรปูที่ ก.42 
 

 
รูปที่ ก.42  แสดงหนาจอขอมูลกลุมผูใชงานระบบ 

   
  2.1 การเพิ่มขอมูลกลุมผูใชงานระบบ     เจาหนาที่ดแูลระบบสามารถเพิ่มขอมูล
กลุมผูใชงานระบบ   ไดจากหนาจอแสดงขอมูลกลุมผูใชงานระบบดานลาง    เมื่อเพิม่ขอมูลกลุม
ผูใชงานระบบเรียบรอยแลว  ใหคลิกที่ปุม   
 

 
รูปที่  ก.43  การเพิ่มขอมูลกลุมผูใชงานระบบ 
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2.2 การแกไขขอมลูกลุมผูใชงานระบบ     ใหคลิกที่ปุม    แกไข     จะปรากฏ 
รายละเอียดขอมูลที่ตองการแกไขอยูที่หนาจอขอมูลกลุมผูใชงานระบบดานลาง        เมื่อทําการ 
 แกไขเสร็จเรยีบรอย ใหคลิกที่ปุม  
 

 
รูปที่  ก.44  การแกไขขอมูลผูใชงานระบบ 

 
2.3 การลบขอมูลกลุมผูใชงานระบบ        ใหเลือกไปยังรายการที่ตองการลบ 

    และคลิกทีปุ่ม  ลบ  จะปรากฏหนาจอยนืยันการลบขอมูล  หากตองการลบใหคลิกปุม       
    หรือหากตองการยกเลิกการลบขอมูล ใหคลิกปุม  
 

 
รูปที่  ก.45  การลบขอมูลกลุมผูใชงานระบบ 
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3. ขอมูลผูใชงาน  
 เปนการกําหนดขอมูลผูใชงานระบบ ประกอบดวยขอมูลรหัสผูใชงานระบบ  รหัสผาน ชื่อ-
นามสกุลผูใช  และชื่อกลุมผูใช  ดังแสดงในรูปที่ ก.46 
 

 
รูปที่ ก.46 แสดงหนาจอขอมูลผูใชงานระบบ 

 
3.1 การเพิ่มขอมูลผูใชงานของระบบ     เจาหนาที่ดแูลระบบสามารถเพิ่มขอมูล 

ผูใชงานระบบไดจากหนาจอแสดงขอมูลผูใชงานของระบบดานลาง         เมื่อเพิ่มขอมูลผูใชงาน
ระบบเรียบรอยแลว  ใหคลิกที่ปุม   
 

 
รูปที่  ก.47 การเพิ่มขอมูลผูใชงานระบบ 
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 3.2  การแกไขขอมูลผูใชงานระบบ   ใหคลิกไปที่ปุม   แกไข  จะปรากฏรายละเอียดขอมูลที่
ตองการแกไขอยูที่หนาจอขอมูลผูใชงานระบบดานลาง   เมื่อทําการแกไขเสร็จเรียบรอย    ใหคลิกที่
ปุม   
 

 
                  รูปที่ ก.48  การแกไขขอมูลผูใชงานของระบบ 

              
  3.3 การลบขอมูลกลุมผูใชงานระบบ  ใหเลือกไปยังรายการที่ตองการลบและคลิกไป 

   ที่ปุม  ลบ   จะปรากฏหนาจอยืนยันการลบขอมูล  หากตองการลบใหคลิกปุม       หรือ 
   หากตองการยกเลิกการลบขอมูล ใหคลิกปุม    
 

 
                                            รูปที่ ก.49 การลบขอมูลกลุมผูใชงานระบบ 
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              สืบคนจดหมายเหต ุ  
 เปนหนาจอสําหรับผูใชที่ตองการคนหาจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง   
ผานเวบไซด  ที่ยูอารแอล  http://www.mfu.ac.th/centerlib/archives  
 1. การสืบคนจดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง           ผูใชสามารถพิมพคําสืบคนที่
ตองการในชองคําสืบคน โดยสามารถเลือกคําสืบคนจาก    หนวยงานเจาของจดหมายเหตุ   ชื่อเรือ่ง  
และคําสําคัญ  
 

 
รูปที่ ก.50  แสดงหนาจอการสืบคนจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

 
 
 2. การแสดงผลการสืบคน  
 ระบบจะแสดงบัญชีรายการของขอมูลจดหมายเหตุที่สืบคนได  ดังแสดงในรูปที่  ก.51 

 
 

 
 
  
 

 B 

รูปที่ ก.51 แสดงบัญชีรายการของขอมูลจดหมายเหตุที่สืบคนได 
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รูปที่ ก.52 แสดงรายละเอยีดของจดหมายเหตุที่สืบคนได 

 
 3. หากระบบไมมีขอมูลจดหมายเหตุที่สืบคนได        จะแสดงขอความแจงใหผูใชทราบดัง
แสดงในรูปที่ ก.53 

 
รูปที่ ก.53  แสดงหนาจอระบบไมมีขอมูลจดหมายเหตุทีสื่บคนได 

 
 4. การออกจากระบบการสบืคนจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง สามารถปดหนาตาง
ที่กําลังใชงานอยูไดเลย 
 

สามารถดูรายละเอียดของจดหมายเหตุที่ตองการได       โดยเลือกคลิกไปยังรายการที่   
   ตองการ  จะปรากฏรายละเอียดของจดหมายเหตุตามทีแ่สดงในรูปที ่ก.52 
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     ภาคผนวก ข 
คูมือการติดตั้งระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ  

      มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
  
1. การติดตั้ง Microsoft SQL Server 2000 
  1.1 ใสแผนซีดี-รอม  SQL   Server   2000     ลงบนเครื่องคอมพิวเตอรที่จะทําการตดิตั้ง       
รอสักครูจะปรากฏโปรแกรมติดตั้ง   ดังแสดงในรูปที่   ข.1   ใหคลิกเลือก   SQL    Server   2000 
Components 
 

 
รูปที่ ข.1 แสดงการติดตั้งโปรแกรม Microsoft SQL Server 2000 

 
1.2 จะปรากฏหนาจอดังแสดงในรูปที่   ข.2   ใหคลิกเลือก   Install  Database  Server  
 

 
รูปที่ ข.2 แสดงการเลือกติดตั้ง Install Database Server 

 

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d



  
126 

 1.3 จะปรากฏหนาตาง   เร่ิมการติดตั้ง   Microsoft   SQL  Server  2000  ใหคลิกเลือกปุม 
 ดังแสดงในรูปที่ ข.3 

     
 

 

 
รูปที่ ข.3 แสดงการเริ่มติดตั้ง Microsoft SQL Server 2000   

 
 1.4  เลือก Local Computer จากหนาตาง Computer Name จากนั้นคลิกปุม   
เพื่อติดตั้งโปรแกรมลงบนเครื่องที่กําลังใชงานอยู 

 
   

 

    รูปที่ ข.4  แสดงการติดตั้งโปรแกรมบนเครื่องที่กําลังใชงานอยู 
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 1.5 จะปรากฏหนาตาง  Installation Selection  ใหเลือก  Create a new instance  of  SQL 
Server,  or  install  Client  Tools   ซ่ึงเปนการติดตั้งอินแสตนซใหมของ    SQL   Server   2000   
ลงบนเครื่องเซิรฟเวอร จากนั้นคลิกปุม  
 

 
รูปที่ ข.5 แสดงการติดตั้งอินแสตนซใหมของ SQL Server 2000 ลงบนเครื่องเซิรฟเวอร 

 
 1.6 จะปรากฏ   Dialog   Box User Information ใหทําการติดตั้งชื่อ เมื่อตั้งเสร็จเรียบรอย 
ใหคลิกปุม  

 
รูปที่ ข.6 แสดงในสวนของ User Information 
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 1.7  จะปรากฏ   Dialog   Box  ที่เกี่ยวกับลิขสิทธิ์  (License)  ของโปรแกรม  ใหคลิกปุม

 
 

 
รูปที่ ข.7 แสดงรายละเอียดลิขสิทธิ์ (License) ของโปรแกรม 

 
 1.8  จากนั้นโปรแกรมจะใหกรอกรหัส    CD-Key    เมื่อกรอกรหัสถูกตองเรียบรอยแลว ให
คลิกปุม   

 
รูปที่ ข.8 แสดงโปรแกรมใหกรอกรหัส CD-Key 
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 1.9  จะปรากฏหนาตาง  Installation  Definition   ใหเลือก  Client  Tools  Only   จากนัน้
คลิกปุม  

 
รูปที่ ข.9 แสดงหนาตาง Installation Definition   

 
 1.10 จากนั้นใหเลือกสวนของคอมโพเนนตางๆ ที่จะทําการติดตั้ง ดังแสดงในรูปที ่ข.10 
เมื่อเลือกเสร็จแลว  ใหคลิกปุม   

 

 
รูปที่ ข.10 แสดงการเลือกสวนของคอมโพเนนทีจ่ะทําการติดตั้ง 
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 1.11 จะปรากฏหนาตาง  Start  Copying  Files ใหคลิกปุม     

 

 
รูปที่ ข.11 แสดงหนาจอ Start Copying Files 

 
 1.12 โปรแกรมติดตั้ง   SQL   Server   2000   จะทําการตดิตั้งคอมโพเนนทตางๆ  ลงบน
ฮารดดิสก ใหรอสักครู เมื่อการติดตั้งสิ้นสุดลงแลว จะปรากฏหนาตาง Setup Complete ดังแสดง 
ในรูปที ่ข.12 ใหคลิกปุม  
 

 

 
รูปที่ ข.12 แสดงหนาจอการติดตั้งโปรแกรมที่สมบูรณแลว 
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2. การติดตั้ง IIS 5.0 บน Windows XP 
 การติดตั้ง  IIS  5.0  บน  Windows   XP  รุน   Professional   (Windows  XP  Pro)   นั้น  
ไมจําเปนตองหาโปรแกรมเว็บเซิรฟเวอรอ่ืนมาใชงาน   เนื่องจาก  Windows XP Pro มีโปรแกรม
เว็บเซิรฟเวอรมาใหพรอมกบัตัวโปรแกรม เรียกวาโปรแกรม Internet  Information  Server  (IIS) 
เวอรชั่น 5.0  
 IIS 5.0 จะอยูในแผนติดตั้งของ Windows XP Pro ซ่ึงถายังไมไดติดตั้งโปรแกรมนี้ลงใน
ระบบก็สามารถทําได ดังนี ้
 
 2.1 เลือกทําการ Add or Remove Programs ใน Control Panel  ดังแสดงในรูปที่ ข.13 

 
รูปที่ ข.13 แสดงการติดตั้งโปรแกรมใน Control Panel 

 
 2.2 เลือกไอคอน  Add/Remove Windows Components  ทางดานซายในหนาจอ Add or  

Remove Programs  จากนั้นเลือกหัวขอ  Internet Information Server  (IIS) ในหนาจอ  Windows 
Component Wizard และคลิกปุม   ดังแสดงในรูปที ่ข.14  

 
รูปที่ ข.14 แสดงการเลือกโปรแกรม Internet Information Server (IIS) 
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 2.3  โปรแกรม  Internet  Information  Services (IIS) จะถกูติดตั้งอยางสมบูรณ ดังแสดงใน
รูปที่ ข.15 
 

 

 
รูปที่ ข.15 แสดงการติดตั้งโปรแกรม Internet Information Server (IIS)ที่สมบูรณ 

 
3. การลงฐานขอมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
    (MFLU Archive) ท่ีเคร่ืองเซิรฟเวอร 
 3.1 เปดโปรแกรม Microsoft SQL Server เลือก Enterprise Manager  ตามแสดงในรูปที่ 
ข.16 

 

 
         รูปที ่ข.16 แสดงการใชโปรแกรม Microsoft SQL Server ในสวนของ Enterprise Manager 
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รูปที ่ข.17 แสดงหนาจอ SQL Server Enterprise Manager 

 
 3.3 คลิกเลือกไอคอน  Databases  เลือกเมน ู Tool และคลิกเลือก Restore Database ตาม
แสดงในรูปที ่ข.18 
 

 
รูปที ่ข.18 แสดงการเลือก Restore Databases 

 
 
 
 
 

   

3.2 จะปรากฏหนาจอ  SQL  Server  Enterprise  Manager  ตามที่แสดงในรูปที ่ข.17 

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d

ÅÔ¢ÊÔ·¸Ô ìÁËÒÇÔ·ÂÒÅÑÂàªÕÂ§ãËÁè
Copyright  by Chiang Mai University
A l l  r i g h t s  r e s e r v e d



  
134 

 
 

 

 
รูปที่ ข.19 แสดงหนาจอการตั้งคาในสวนของ Restore database 

 
     3.5  จะปรากฏจอภาพ  Choose  Restore  Devices  คลิกปุม  Add   
 

 
รูปที่ ข.20  แสดงหนาจอ Choose Restore Devices 

 
 
 
   

 3.4 จะปรากฏจอภาพ Restore database ใหพิมพชื่อ archive ในชองที่ใหกรอก Restore as 
database: และคลิกเลือก Restore จาก From device หลังจากนั้นคลิกเลือกปุม Select  Devices 
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รูปที่ ข.21 การเลือกไฟลขอมูลที่ตองการ Restore  

 
 3.7  จะปรากฏหนาจอ   Backup   Device   Location   ใหเลือกไฟลที่ชื่อวา   ArchiveBK  
จากนั้นคลิกปุม  
 

 
รูปที่ ข.22 แสดงการเลือกไฟลฐานขอมูลจดหมายเหต ุ

 

3.6  หนาจอ Choose Restore Destination จะปรากฏขึ้น หลังจากนั้น เลือกปุม Browse  
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รูปที่ ข.23 แสดงการ Restore ฐานขอมูลจดหมายเหตุทีส่มบูรณ 

 
 3.9 ตรวจสอบฐานขอมูลจดหมายเหตุที่ลงในเซิรฟเวอรได        โดยเขาไปที่จอภาพของ 
SQL  Server  Enterprise  Manager  ซ่ึงจะแสดงฐานขอมูล  Archive  ปรากฏอยู 
 

 
รูปที่ ข.24 แสดงการตรวจสอบฐานขอมูลจดหมายเหตุทีล่งในเครื่องเซิรฟเวอร 

 
 

  3.8  จะปรากฏจอภาพการ Restore เมื่อ Restore เสร็จเรียบรอยแลว จะมีขอความแจงตาม 
ที่แสดงในรูปที่ ข.23 ใหคลิกปุม   
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ภาคผนวก ค 
แบบสอบถาม 

การพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง   
 

 
คําชี้แจง  

 แบบสอบถามนี้มีวัตถุประสงคเพื่อตองการทราบผลการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหารงานจดหมายเหตุ   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  และเพื่อใชเปนขอมูลพื้นฐานในการปรับปรุง
และพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพตอไป 

 
 แบบสอบถามมีทั้งหมด 3 สวน คือ 

สวยที่  1  ขอมลูตําแหนงของผูตอบแบบสอบถาม 

สวนที่ 2  ประสิทธิภาพการใชงานระบบ 

สวนที ่3 ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ 
 
สวนท่ี 1 ขอมูลตําแหนงผูตอบแบบสอบถาม 

 โปรดทําเครื่องหมาย  ลงใน            หนาขอความ ซ่ึงตรงกับตําแหนงของทาน   
            ผูบริหาร โปรดระบุตําแหนง.............................................................................. 
            หัวหนาสวนงาน โปรดระบุสวนงาน.................................................................. 
            เจาหนาที่งานจดหมายเหต ุ

                         อาจารย 
                         พนักงาน 

                         นักศึกษา 
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สวนท่ี 2 ประสิทธิภาพการใชงานระบบ 

กรุณาทําเครื่องหมาย  ลงในชองที่ตรงกบัความคิดเหน็ของทานมากที่สุด 

คําอธิบาย 

 1 หมายถึง  ตองปรับปรุง   
2 หมายถึง  พอใช 

 3 หมายถึง  ปานกลาง   
4 หมายถึง  ดี 

 5 หมายถึง  ดีมาก 
 

ระดับประสิทธิภาพ ลักษณะการใชงานระบบ 

1 2 3 4 5 
1. สะดวกตอการใชงาน      

2. คนหาขอมลูไดรวดเรว็ และตรงกับความตองการ      

3.ใชงานงาย มีลําดับขั้นตอนของการทํางาน      

4. จัดวางเครื่องมือการใชงานระบบบนจอภาพเหมาะสม      

5. มีคูมือการใชงานโปรแกรมที่ชัดเจนและเขาใจงาย      

6. สอดคลองและเหมาะสมกบัระบบงานจดหมายเหต ุ 

    มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
     

 
 
สวนท่ี 3 ขอคดิเห็นและขอเสนอแนะ 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

..................................................................................................................... 
ขอขอบคุณที่ใหความรวมมอืในการตอบแบบสอบถาม 
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ภาคผนวก ง 
การจัดหมวดหมูและการใหคําสําคัญจดหมายเหตุ มหาวิทยาลยัแมฟาหลวง 

 
 การจัดเรียงเอกสารจดหมายเหตุ  (Archive  Arrangement)  มหาวิทยาลยัแมฟาหลวง 
ใชหลักการจัดเรียงตามแหลงที่มาของเอกสาร    (Principle   of    Provenance)      โดยเปนการจดั
เอกสารตามหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ  และจัดเรียงจดหมายเหตุตามระเบียบเดิมของเอกสาร
ที่มอบใหงานจดหมายเหตุ      อันสะทอนใหเห็นถึงการดาํเนินงานของหนวยงานเจาของเอกสาร
จดหมายเหตุนัน้ๆ  
 
การจัดหมวดหมูจดหมายเหตุของมหาวทิยาลัยแมฟาหลวง  แบงออกเปน 5 ระดับ ดังนี ้
             ระดับท่ี 1 จําแนกจดหมายเหตุตามรหัสยอของหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ  
 หนวยงานเจาของจดหมายเหตุ   ไดจําแนกออกเปนหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย   และ
ภายนอกมหาวทิยาลัย     โดยกําหนดใหใชอักษรภาษาอังกฤษเปนอักษรยอของหนวยงานเจาของ
จดหมายเหตุ  เพื่อใชในการจดัหมวดหมูจดหมายเหตุ ระดบัที่ 1  ตัวอยางดังแสดงในตารางที่  ง.1  
  

ตารางที่ ง.1 อักษรยอของหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ
หนวยงานเจาของจดหมายเหตุ อักษรยอ 

สํานักงานอธิการบดี ADM 
สํานักวิชานติศิาสตร LAW 
สํานักวิชาการจัดการ MGM 
สํานักวิชาวิทยาศาสตร SCI 
สํานักวิชาอุตสาหกรรมเกษตร AGR 
สํานักวิชาวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง CMT 
สํานักวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ HS 
สํานักวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ IT 
สํานักวิชาศิลปศาสตร ART 
ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา LIB 
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ตารางที่ ง.1 อักษรยอของหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ(ตอ) 
หนวยงานเจาของจดหมายเหตุ อักษรยอ 

ศูนยเครื่องมือวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ITC 
ศูนยภาษาและวัฒนธรรมจีน CHI 
สถาบันชา TRC 
สวนพัฒนานกัศึกษา SD 
สวนประชาสมัพันธ PR 
สวนอาคารสถานที่ BD 
สวนการเจาหนาที่ PD 
สวนทะเบยีนและประมวลผล REG 

 
 

ระดับท่ี 2 จําแนกจดหมายเหตุตามประเภทจดหมายเหตท่ีุจัดเก็บ 
 จดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง จําแนกออกได 5 ประเภท ดังนี ้

1.  เอกสารแฟม  หมายถึง  เอกสารการประชุมที่เกี่ยวกับมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
2.  เอกสารเย็บเลม หมายถึง  เอกสารและสิ่งพมิพของมหาวทิยาลัยแมฟาหลวงที่จัดพิมพ 

หรือจัดทําเปนรูปเลม โดยมีจาํนวนหนา  ตั้งแต  20 หนาขึน้ไป ไดแก หลักสูตร เอกสารการสอน 
แผนการปฏิบัติงาน 

3. ส่ิงพิมพตอเนื่อง  หมายถึง  วารสารและสิ่งพิมพอ่ืนๆ      ที่มีลักษณะการเผยแพรอยาง
ตอเนื่อง     โดยมีกําหนดออกที่แนนอนหรอืไมแนนอนกไ็ด    ไดแก    จดหมายขาวมหาวิทยาลัย 
จุลสารที่นี่ดอยแงม  เปนตน 

4. ส่ิงพิมพลักษณะพิเศษ   หมายถึง   เอกสารหรือส่ิงพิมพตางๆ   ที่จัดทําขึ้นในโอกาส
ตางๆ เชน  ส.ค.ส.  สูจิบัตร แผนพับ โปสเตอร แผนพับ ปฏิทิน ฯลฯ 

5. วัสดุลักษณะพิเศษ    หมายถึง   วัสดุหรือส่ิงของใดๆ    ที่เปนผลงานหรือเปนลิขสิทธิ์
ของมหาวิทยาลัย   หรือเปนผลงานของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย   เชน   ของที่ระลึก
มหาวิทยาลัยในโอกาสตางๆ   ธงมหาวิทยาลัย   เข็มกลัดมหาวิทยาลัย  เปนตน 
 จดหมายเหตุทัง้ 5 ประเภท ไดนํามาใหอักษรยอเปนภาษาอังกฤษ  เพื่อความสะดวกใน
การจัดหมวดหมู ดังที่แสดงในตารางที ่ง.2 
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ตารางที่ ง.2 อักษรยอของประเภทจดหมายเหต ุ
อักษรยอ ประเภทจดหมายเหต ุ

RC เอกสารแฟม 
BD เอกสารเย็บเลม 
SR ส่ิงพิมพตอเนือ่ง 
SS ส่ิงพิมพลักษณะพเิศษ 
SM วัสดุลักษณะพเิศษ 

     
    กรณีจดหมายเหตุที่สงมามีหลายประเภทในชื่อเรื่องเดยีวกัน   ใหจําแนกตามลักษณะ

ของจดหมายเหตุที่มีอยูสวนใหญในเอกสารนั้น  
 

ระดับท่ี 3 จําแนกจดหมายเหตุตามปท่ีกําเนดิของจดหมายเหตุ 
การกําหนดปที่กําเนิดของจดหมายเหตุ     ใหใชปพุทธศักราชสําหรับจดหมายเหตุที่เปน

เอกสารภาษาไทย   และใชปคริสตศักราชสําหรับจดหมายเหตภุาษาอังกฤษ 
  
ระดับท่ี 4  จําแนกจดหมายเหตุตามกลองหมายเลขที่จัดเก็บในชั้น   

 จดหมายเหตุประเภทเอกสารแฟม    เอกสารเย็บเลม      และส่ิงพิมพลักษณะพิเศษจะถูก
จัดเก็บไวในกลองจดหมายเหตุ  ซ่ึงเปนกลองกระดาษแขง็ไรกรด  ขนาด  34x26x10   เซนติเมตร    
มีฝาปด        โดยจดัเรียงกลองจดหมายเหตุดังกลาวตามหมวดหมูจดหมายเหตุ       การเรียงกลอง
จดหมายเหตุจะเรียงจากซายไปขวา และจากบนลงลาง ตามที่แสดงในรปูที่ ง.1  
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ตู 1 
 
ชั้น 1  
 
 
 
ชั้น 2 
 
 
 
ชั้น 3 
 

รูปที่ ง.1 การจัดเรียงหมวดหมูจดหมายเหต ุ
 

 สามารถอธิบายหมวดหมูจดหมายเหตุที่ติดไวหนากลองจดหมายเหตุ ดังนี้ 
 

                  เชน  ADM/RC.2542(1/1-4)                    หมายเลขแฟมในกลอง 
     
อักษรยอหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ                    

       อักษรยอประเภทจดหมายเหตุ  ปกําเนดิของจดหมายเหตุ  หมายเลขกลอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ADM/RC.2542(1/1-4) 

 
ADM/RC.2542(2/1-10) 

 
ADM/RC.2543(1/1-4) 

 
ADM/RC.2543(1/5-10) 

 
ADM/RC.2544(1/1-7) 

 
ADM/RC.2544(2/8- ) 

 
ADM/RC.2545(1/1-7) 

 
ADM/RC.2546(1/1-10) 

 
ADM/RC.2547(1/1- ) 
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ระดับท่ี 5 จําแนกจดหมายเหตุตามลาํดับแฟมท่ีจัดเก็บในกลอง 
 จดหมายเหตุทีน่ํามาจัดเก็บในกลอง      ตองเรียงลําดับและใหหมายเลขแฟมที่รับเขามา 
โดยมีปายตดิวาเปนเรื่องเกีย่วกับอะไร  
 
 
 
 
 
 
 

รูป ง.2 การจัดเรียงแฟมทีจ่ัดเก็บในกลองจดหมายเหต ุ
 
การใหคําสําคญัจดหมายเหต ุ
 คําสําคัญ    หมายถึง    คําหรือกลุมคํา  เพื่อใชแทนเนื้อหาของจดหมายเหตแุตละรายการ  
จุดมุงหมายสําคัญของการกําหนดคําสําคัญ   เพื่อรวบรวมจดหมายเหตุทีม่ีเนื้อหาในเรือ่งเดียวกัน
มาอยูดวยกนัภายใตคําหรือวลีเดียวกัน    และเพื่อชวยใหผูใชทราบวามจีดหมายเหตุอะไรบางที่มี
เนื้อหาเหมือนกัน   และชวยใหผูใชคนหาจดหมายเหตุทีต่องการไดอยางรวดเร็ว   แมไมทราบชื่อ
เร่ือง หรือช่ือหนวยงานเจาของเอกสาร 
 
ขั้นตอนในการกําหนดคําสาํคัญ 

ในการกําหนดคําสําคัญของจดหมายเหตุ     มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง    กาํหนดคําสําคญั  
โดยการอานและพิจารณาสวนตางๆ   ของจดหมายเหตุ   เพื่อหาเนื้อหาที่แทจริงของจดหมายเหตุ    
และพิจารณาวาผูใชจดหมายเหตุคือใคร มีพืน้ฐานระดับความรูอยางไร ประกอบอาชพีใด เพื่อจะ
ไดกําหนดคําสําคัญที่ตรงและเหมาะสมกบัเนื้อหาที่สุด   

จดหมายเหตุทีม่ีเนื้อหาเดียวกัน   จะใหคําสําคัญเดียวกัน   และจดหมายเหตหุนึ่งชื่อเร่ือง
อาจมีคําสําคัญมากกวาหนึ่งคาํ ทั้งนี้ขึ้นอยูเนื้อหาของจดหมายเหตุนัน้ๆ   โดยจะกําหนดคําสําคัญ
ที่มีขอบเขตตรงกับเนื้อหามากที่สุดใหปรากฏเปนอันดับแรก   สวนคําสําคัญอื่นๆ   จะอยูถัดไป  

 
 

 
    

1 
รายงาน
ประชุม
สภามหา-
มหาวิทยา-
ลัยครั้งที่ 
1/2542 

ADM/
RC. 
2542 
(1/1-4) 
 

2 
รายงาน
ประชุม
สภามหา-
มหาวิทยา-
ลัยครั้งที่ 
2/2542 

4 
รายงาน
ประชุม
สภามหา-
มหาวิทยา-
ลัยครั้งที่ 
4/2542 

3 
รายงาน
ประชุม
สภามหา-
มหาวิทยา-
ลัยครั้งที่ 
3/2542 
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ลักษณะของคาํท่ีกําหนดใชเปนคําสาํคัญ  
           1. คํานามที่เปนคําเดยีว เชน หลักสูตร ของที่ระลึก ครุยวิทยฐานะ รายงานประจาํป  ฯลฯ 

             2. กลุมคําหรือวลี ซ่ึงประกอบดวยคําหลายคํา   เรียบเรียงเปนขอความที่ไดใจความ   เชน  
พิธีเปดศูนยภาษาวัฒนธรรมจีนสิรินธร   การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีพิเศษ  เปนตน 

3. คําประเภทวิสามานยนาม เชน ช่ือบุคคล อาทิ  สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี   
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา     หรือช่ือหนวยงานตางๆ     เชน   สํานักงานอธิการบดี   สํานักวิชา
เทคโนโลยีสารสนเทศ  ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา เปนตน 
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ประวัติผูเขียน 
 
ชื่อ   นางสาวดาวนภา  สุยะนนท 
 
วัน เดือน ปเกิด  11  สิงหาคม  2517 
 
ประวัติการศึกษา  สําเร็จการศึกษาปริญญาศิลปศาสตรบัณฑติ  สาขาบรรณารักษศาสตร  

มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ปการศึกษา 2539 
 
ประสบการณการทํางาน พ.ศ. 2539  -  2542  บรรณารักษโรงเรียนเทคโนโลยีเอเชีย เชียงใหม 
   พ.ศ. 2542 - ปจจุบัน  หวัหนางานบริการสารสนเทศ   

ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง เชียงราย 
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