
 
 

บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 

 
 การพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ          มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  
มีเอกสารและงานวิจยัที่เกี่ยวของ        ประกอบดวยความรูเกี่ยวกับจดหมายเหตุ        ความหมายของ 
จดหมายเหตุ     หลักการประเมินคุณคาจดหมายเหตุ      แนวคดิและการจัดการงานดานจดหมายเหตุ   
จดหมายเหตุอัตโนมัติ    และแนวคดิเกีย่วกบัระบบฐานขอมูล      ไดแก    ความหมายของฐานขอมูล  
องคประกอบของระบบฐานขอมูล    ความสัมพันธและรูปแบบของฐานขอมูล     ขอดีและขอเสียวธีิ
ฐานขอมูล       และความรูเกีย่วกบัระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ     ประกอบดวย ความหมายของ
ระบบสารสนเทศ     ระบบยอยของระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ    และขั้นตอนการพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพื่อการจัดการ  ดังรายละเอยีดตามลําดับดังนี ้
 
2.1 ความรูเกี่ยวกับจดหมายเหตุ 

2.1.1 ความหมายของจดหมายเหต ุ
พจนานกุรมราชบัณฑิตยสถาน  (2542: 286)  ไดนยิามจดหมายเหตุวาหมายถึง หนังสือบอก

ขาวคราวที่เปนไป  รายงานหรือบันทึกเหตุการณตางๆ   ที่เกิดขึ้น และเอกสารที่สวนราชการ เอกชน 
หรือรัฐวิสาหกิจผลิตขึ้น เพือ่ใชเปนหลักฐานและเครื่องมือในการปฏบิัติงาน 

จดหมายเหตุ  หมายถึง  เอกสารของหนวยราชการหรือสถาบันเอกชนซึ่งไดรับการพจิารณา
แลววามีคณุคา     สมควรเก็บรักษาไวเปนการถาวร   เพื่อประโยชนแกการคนควาและวจิัย  หรือเปน
เอกสารที่ไดรับการคัดเลือกเพื่อเก็บรักษาไวในหอจดหมายเหตุ   เชอรเลนเบอรก, ที.อาร.   (1971: 16 
อางถึงใน ชลทิชา  สุทธินิรันดรกุล, 2524: 4)   

ชยันต   หิรัญพันธุ   (2546: ระบบออนไลน)  ใหคําจํากดัความวา  “จดหมายเหต”ุ หมายถึง  
เอกสารสํานักงานของหนวยงานราชการ   หรือหนวยงานเอกชนใดๆ   ซ่ึงถูกประเมินแลววามีคุณคา 
ที่จะเก็บรักษาไวอยางถาวร  เพื่อการอางอิง การคนควาและการวิจยั และถูกเก็บรักษาไวที่หนวยงาน
จดหมายเหต ุ และคําวา   “เอกสารสํานักงาน”   ไมจําเปนตองเปนสิ่งที่เขียนบนกระดาษ   หรือเปน
กระดาษแผนๆ เทานั้น  แตเอกสารสํานักงาน อาจจะเปนรูปภาพ  แถบบันทึกเสียง วดิีทัศน ซีด-ีรอม 
แผนดิสก   หรืออะไรก็ไดทีม่ีขอมูลขาวสารบรรจุอยู   ซ่ึงเกิดจากการดําเนินงานของหนวยงานนัน้ ๆ  
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จากคําจํากดัความดังกลาวจงึสรุปไดวา   จดหมายเหตุ   หมายถึง   เอกสารที่เปนวัสดตุีพิมพ
และวัสดไุมตพีิมพของหนวยงานราชการ     หรือหนวยงานเอกชนที่ผานการประเมนิแลววามีคณุคา
ทางประวัติศาสตร     การคนควา    การวจิัยและการอางอิงของหนวยงานหรือสถาบัน    และถูกเกบ็
รักษาไวที่หนวยงานจดหมายเหต ุ 

 
2.1.2  หลักการประเมินคุณคาจดหมายเหต ุ

 การประเมินคณุคาเอกสาร   คือ   การพิจารณาคุณคาหรือประโยชนของเอกสารเพื่อกําหนด
อายุการเก็บและการทําลายเอกสารที่ไมมีคุณคาอยางมีระบบ     การประเมินคณุคาเอกสารเปนหวัใจ
สําคัญของการจัดหาจดหมายเหตุเพื่อใหเอกสารสําคัญของหนวยงานไดรับการเก็บรักษาและ
นํามาใชประโยชนเพื่อการศกึษาวจิัย  และการทําลายเอกสารที่หมดคุณคาแลว  

กรมศิลปากร  (2542: 115 – 122)  ระบุวาเอกสารทั้งหลายที่ผลิตขึ้น จะมีคุณคา 2 ระดบั  คือ 
1. คุณคาของเอกสารระหวางการปฏิบตัิงาน 

1.1)  คุณคาทางดานการบริหาร  (Administrative Value) คือเอกสารที่เปนเครื่องมือ 
ในการดําเนินงานของหนวยงานในระยะสั้นและระยะยาว   ไดแก  เอกสารนโยบาย  คําส่ัง   ระเบียบ
ตางๆ  

1.2)  คุณคาดานกฎหมาย  (Legal   Value)   คือ    เอกสารที่เปนหลักฐานแสดงสิทธิ์  
แสดงกฎ   ขอบังคับของหนวยงาน   เชน   สัญญา   ขอตกลง   เอกสารเงื่อนไขตามกฎหมาย  เปนตน 

1.3)  คุณคาดานการเงิน  (Fiscal Value)  คือ เอกสารดานการเงินตางๆ  เชน  
เอกสารการจัดซ้ือจัดจาง    หลักฐานการรับจายเงิน   หลักฐานการตรวจสอบการใชจายเงิน   เปนตน 

1.4)  คุณคาดานวิชาการ (Scientific Value) คือ เอกสารหรือขอมูลดานวิชาการ เชน  
งานวิจยัตางๆ  

การประเมินคณุคาเอกสารในระดับที ่1 คือขั้นตอนการทําตารางกําหนดอายุเอกสาร  
เปนภารกจิของหนวยงานเจาของเอกสารรวมกับนักเอกสารจดหมายเหตแุละนักวิชาการตางๆ  
ขั้นตอนนี้จะดาํเนินการกับเอกสารระหวางการปฏิบัติงานที่ยังคงเก็บรักษาไวในสาํนกังาน      มี
หลักเกณฑและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

1) ดําเนินการสํารวจเอกสารในหนวยงานทัง้หมดตามแบบสํารวจเอกสาร    ซ่ึงดําเนินการ 
โดยฝายสารบรรณหรือธุรการของหนวยงาน       และดําเนินการจดักลุมเอกสาร      ความสําคัญของ
เอกสารแบงเปน  4  กลุม  คือ 

1.1)  เอกสารสําคัญที่สุด หาทดแทนไมได 
1.2)  เอกสารสําคัญมาก พอหาทดแทนได 

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



 
 
 

 
7 

 

1.3)  เอกสารสําคัญ อาจใชสําเนาทดแทนได 
1.4)  เอกสารไมสําคัญ 

2) จัดตั้งคณะกรรมการจัดทําตารางกําหนดอายุเอกสาร ประกอบดวย 
2.1) ผูแทนเจาของเอกสาร 
2.2) เจาหนาทีเ่ก็บเอกสาร 
2.3) นักเอกสารจดหมายเหต ุ
2.4) นิติกร 
2.5) นักวิจยั 

คณะกรรมการจัดทําตารางกําหนดอายุเอกสาร  มีหนาที่วิเคราะหคุณคาและกําหนดอายุการ
เก็บรักษาเอกสารแตละประเภทของหนวยงานวา    เอกสารนั้นๆ    มีคุณคาในการดําเนินงานดานใด 
ระยะเวลาที่ควรจะเก็บอยูในสํานักงาน หรือกําจัดออกไป 

3) รวบรวมผลการพิจารณาของคณะกรรมการจัดทําตารางกําหนดอายุเอกสารและจัดทํา 
ตารางกําหนดอายุเอกสาร  
2. คุณคาของเอกสารเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานหรือคุณคาในการเปนเอกสารสําคัญ 

2.1) คุณคาดานการเปนประจักษพยาน  (Evidential  Value)   คือ  ขอมูลที่พิจารณา 
จากเจาหนาทีแ่ละการบริหารงานของหนวยงานที่ผลิตเอกสารนั้น ไดแก 

  2.1.1) สถานภาพของหนวยงาน 
  2.1.2) หนาที่ของหนวยงาน 
  2.1.3) กิจกรรมของหนวยงาน 

2.2) คุณคาดานการใหขอมลูขาวสาร (Information Value)  คือขอมูลที่พิจารณาจาก 
เนื้อความที่มีอยูในเอกสาร  
 การประเมินคณุคาเอกสารระดับที ่ 2  เปนการดําเนนิงานตอจากขั้นตอนการประเมนิคุณคา
เอกสารในระดับที่  1  ซ่ึงเปนหนาที่ของหอจดหมายเหต ุ   งานประเมนิคุณคาเอกสารจดหมายเหตมุี
ความสัมพันธกับระบบการรบัมอบเอกสารจากหนวยงานตางๆ  อยางยิ่ง  ดังนั้น  นกัเอกสาร 
จดหมายเหตุจะตองเตรียมคําตอบเมื่อรับมอบเอกสารใหไดวา   “ทําไมจงึตองรับมอบเอกสารมาเกบ็
ไว”  สวนการประเมินคุณคาเอกสารจะตองตอบคําถามใหไดวา  “ทําไมจึงตองสงวนเอกสารไว” ซ่ึง
การพิจารณาคณุคาของเอกสารในระดับนี้ มีหลักเกณฑการประเมิน ดังนี้ 

1. การประเมนิคุณคาดานการเปนประจกัษพยาน    (Evidential   Value)    ผูประเมินจะตอง 
ศึกษาประวัตหินวยงานโดยละเอียด และศกึษาความสัมพันธของเอกสาร  โดยการวเิคราะหเปนกลุม
เอกสาร มากกวาการวเิคราะหเอกสารเปนรายชิ้น 
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2. การประเมนิคุณคาดานการใหขอมูลขาวสาร  (Information  Value) ผูประเมินจะไม
คํานึงถึงแหลงกําเนิดของเอกสาร     หรือหนวยงานที่ผลิตเอกสาร     หรือกิจกรรมอันเปนผลจาก
การสรางเอกสารนั้น    เพราะสิ่งที่ตองการ    คือ     เร่ืองราวในเอกสาร      ซ่ึงอาจวิเคราะหเอกสาร
เปนรายชิ้น โดยใชความรูทางวิชาการเพื่อการวิจัยและระเบียบวิธีวจิัยในการประเมินคณุคาในดานนี ้
 สมสรวง   พฤติกุล  (2544: 213 – 214)   ไดระบุแนวทางการคัดเลือกและการประเมนิคุณคา
เอกสาร มีแนวทางที่ตองปฏิบัติดังนี ้

1. เกณฑการพจิารณาคัดเลือกหรือประเมนิคุณคาเอกสาร  เอกสารที่จัดเก็บเปน 
จดหมายเหตุตองเปนเอกสารที่อยูในเกณฑขอใดขอหนึ่งหรือหลายขอ  ดังตอไปนี ้

1.1) มีคุณคาทางดานการบริหาร     ดานกฎหมาย    ดานการเงนิ    หรือมีคุณคาทาง 
ประวัติศาสตรและการวิจัย  

1.2) มีเพียงหนึ่งเดยีว   คือ    เอกสารที่มีเรื่องราวเฉพาะที่ไมสามารถหาจากที่อ่ืนได 
หรือหากหาไดก็ไมสมบูรณเทียบเทา  หรือไมสามารถนํามาใชได 

1.3) มีสภาพที่สามารถนํามาใชได   คือ   เอกสารที่มีรูปลักษณที่ผูใช สามารถนํามา 
ใชไดสะดวกโดยไมจําเปนตองใชอุปกรณพิเศษใดๆ  

1.4) มีความสําคัญ    เปนเอกสารที่มีความสัมพนัธ    หรือเกี่ยวของกับบุคคลสําคัญ 
หรือส่ิงของสําคัญ 

2. วิธีการคัดเลือกหรือการประเมินคณุคาเอกสาร ตองมีอยางนอย 2  ขั้นตอน  คือ 
  2.1) ประเมินโดยบุคคล     บุคคลที่ทําหนาที่คัดเลือกและประเมินคุณคาเอกสารใน
ขั้นแรก  คือ  บุคคลที่รับผิดชอบในการจดัเก็บรักษาเอกสารที่อยูระหวางกระแสการใชงาน 
  2.2) ประเมินโดยคณะกรรมการ   หลังจากที่มีการคัดเลือกและประเมินคุณคา
เอกสารแลว  ตองมีคณะกรรมการของหนวยงานนั้นๆ  ทําหนาที่คัดเลอืก  และประเมินคุณคาเอกสาร
ในขั้นที่สอง เพื่อนําเสนอผูบริหารพิจารณาเหน็ชอบ  

2.3) จัดทําตารางกําหนดอายกุารเก็บเอกสาร ใชเปนคูมือสําคัญที่ชวยใหการ 
คัดเลือกหรือการประเมินคุณคาเอกสารมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น        เนื่องจากเปนแผนกาํหนดประเภท
และระยะเวลาที่ตองเก็บเอกสารนั้น    รวมทั้งระบุที่จัดเกบ็     และเมื่อเอกสารครบอายุตามที่กําหนด
ไวแลว   ตองดาํเนินการอยางใดอยางหนึ่ง   เชนสงจัดเก็บ   ณ   หนวยงานจดหมายเหต ุ  หรือทําลาย  
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2.1.3  แนวคิดและการจัดการงานดานจดหมายเหต ุ
ศูนยบริการวิชาการแหงจุฬาลงกรณมหาวทิยาลัย (2542: 8-15) ไดสรุปแนวคดิ และหลักการ 

จัดการงานดานจดหมายเหตเุกี่ยวกับกิจกรรมพื้นฐานของงานจดหมายเหตุไวดังนี ้
1)  การรับมอบเอกสาร   โดยมีวัตถุประสงคเพื่อตรวจรับเอกสารที่ไดรับจากหนวยงาน 

ตาง ๆ    ใหเปนไปอยางถูกตองและครบถวน   โดยมีขั้นตอนเริ่มตั้งแตการรับมอบ    การตรวจสอบ 
การลงทะเบียน  การจัดเก็บเอกสาร  และการอนุรักษเอกสาร 

2)  การประเมนิคุณคา  นกัเอกสารจดหมายเหตุจะทําการคัดเลือกเอกสารเฉพาะเอกสาร 
ที่มีคุณคาดานตางๆ   และจัดเก็บเฉพาะเอกสารที่มีการคัดเลือกไวเทานัน้  เอกสารที่ไมมีคุณคาจะถกู
ทําลายโดยวิธีที่เหมาะสม  

3)  การจัดหมวดหมูเอกสาร    เอกสารที่ผานการประเมนิคุณคาแลว   ตองจัดหมวดหมู 
เอกสาร ใหรหสัเอกสารตามระบบจดหมายเหตุสากล    และจัดทําเครื่องมือชวยคนในรูปแบบตางๆ  

4)  การอนุรักษเอกสาร ในกรณีที่เอกสารชํารุด  เจาหนาทีจ่ะตองสงเอกสารเหลานั้นมา 
ทําการซอมแซมใหอยูในสภาพที่ดี  เพื่ออนรัุกษเอกสารเหลานั้นใหคงอยูตอไป โดยตองใชอุปกรณ 
และสารเคมีที่เหมาะสม   โดยบันทึกรายละเอียดลงในสมดุทะเบยีนซอม    แยกตามประเภทเอกสาร  
ระบุหมายเลขเอกสาร  ช่ือเร่ือง  ปริมาณ  วนัเดือนป  ผูสงซอม  ผูรับคืน  เปนตน 

5)  การใหบริการ    โดยใหบริการสืบคนจากบญัชีรายช่ือเอกสาร   หรือคูมือชวยคนใน 
รูปแบบตางๆ  ตลอดจนใหบริการยืม – คืน  และทําสําเนาเอกสาร 
 

2.1.4 จดหมายเหตุอัตโนมัต ิ
 Durr   (1984: 272  อางถึงใน  จิราภรณ ศศธิร, 2538: 22-25)    ไดใหรายละเอียดของการนํา

ระบบคอมพิวเตอรมาใชสําหรับการพัฒนางานจดหมายเหตุวา       เกิดขึ้นจากความตองการที่จะเพิม่
ประสิทธิภาพในการดําเนินงานของหอจดหมายเหตุ       เนื่องจากปริมาณของจดหมายเหตุทีเ่พิ่มขึน้
อยางรวดเรว็  รวมทั้งแนวคดิในการจัดการจดหมายเหตสุมัยใหม  (Modern Archives)   ซ่ึงใชวิธีการ
จัดการเอกสารจดหมายเหต ุ(Archive Arrangement)  คือ ควบคุมและจดัจดหมายเหตตุามแหลงที่มา  
(Principle of  Provenance)  เพื่อสะทอนใหเห็นลักษณะการดําเนินงานของหนวยงานเจาของ 
จดหมายเหตุ รวมกับวิธีการจดัการสารสนเทศ   (Information  Management)   ซ่ึงผูใชสามารถเขาถึง
จดหมายเหตุ  โดยทางหวัเร่ือง  (Subject Access)  รวมกับการใชคูมือชวยคนประเภทอื่น 
 การจัดทําระบบจดหมายเหตอัุตโนมัติแบบบูรณาการที่ใชแนวคดิการจดัการจดหมายเหตุ
สมัยใหมนั้น     สามารถใชตารางงานจดหมายเหตเุชื่อมความสัมพันธระหวางกิจกรรมหลักของงาน 
จดหมายเหตุ 6  งาน  คือ 
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1. งานประเมนิคุณคา (Appraisal) 
2. งานรับมอบ (Accession) 
3. งานสงวนรกัษาและซอมแซม (Preservation and Conservation) 
4. งานจัดการเอกสารจดหมายเหตุ (Archive Arrangement)  
5. งานจัดทําคูมือชวยคน (Description) 
6. งานคนคืนสารสนเทศและบริการอางอิง (Information Retrieval and Reference)  
 
โดยนํากจิกรรมหลักของงานจดหมายเหตทุั้ง  6  งาน  เขากับกิจกรรมในระบบคอมพวิเตอร  

4   กิจกรรม   คือ   คุมแตง  (Manipulate)  จัดเก็บ  (Storage)  คํานวณ  (Calculate) และติดตอส่ือสาร 
(Communicate)  ตามรายละเอียดทีแ่สดงในตารางที่ 2.1 
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ตารางที่  2.1 ตารางงานจดหมายเหตุอัตโนมัติ 
             หนาท่ีของ  
                             คอมพิวเตอร 
งานจดหมายเหตุ 

คุมแตง 
(Manipulate) 

จัดเก็บ 
(Storage) 

งานประเมินคณุคา 
(Appraisal) 

1.สรางแฟมขอมูลเอกสาร 
   จดหมายเหต ุ
2.จัดทําตารางกําหนดอายุการ 
    เก็บเอกสารจดหมายเหต ุ
3.จัดทําคําแนะนําในการ 
   โอนยาย ทําลายเอกสารที่พน 
    ระยะการใชงาน 
4.จัดทําหมายเหตุเกีย่วกับการ 
   โอนยายและทําลายเอกสาร 

1.รายช่ือหนวยงานเจาของ 
   จดหมายเหต ุ
2.คําแนะนํา/ขอสังเกต 
   เกี่ยวกับเอกสารจดหมายเหต ุ
3.ขอจํากัดในการใชเอกสาร 
   และชั้นความลับของเอกสาร 
   จดหมายเหต ุ

งานรับมอบ 
(Accession) 

1.แบบฟอรมการรับมอบ 
2.ลงทะเบียนจดหมายเหตุที ่
   รับเขาหอจดหมายเหต ุ
3.รายงานการรับมอบ 
4.ตารางจดหมายเหตุ แยกตาม 
   กลุมเอกสาร ระยะเวลาและ 
   วิธีการรับมอบ 
 

1.ขอจํากัดในการใชเอกสาร  
   เชน การเขาถึง ลิขสิทธิ์ 
2.หนาที่และการดําเนินงาน 
   ของหนวยงานเจาของ 
   จดหมายเหต ุ
3.ประวัตหินวยงานเจาของ 
   จดหมายเหต ุ
4.ขอมูลเกี่ยวกบัการบริจาค 
5.ประเภทและลักษณะของ 
   จดหมายเหต ุ

งานสงวนรักษาและซอมแซม 
(Preservation and 

Conservation) 

1.หนาจอรายงานสถิติเกี่ยวกบั 
   กิจกรรมตางๆ เชน การทํา 
   ความสะอาด การซอม 
   เอกสาร 
2.รายงานการตรวจสอบการ 
   ปฏิบัติงาน 

1.ออกแบบหนาจอการ 
   แสดงผลรายงาน 
2.จัดทําดรรชนีการเรียกใช 
   ขอมูลที่จัดเก็บในเครื่อง 
    คอมพิวเตอร 
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ตารางที่  2.1 ตารางงานจดหมายเหตุอัตโนมัติ (ตอ) 
             หนาท่ีของ  
                             คอมพิวเตอร 
งานจดหมายเหตุ 

คุมแตง 
(Manipulate) 

จัดเก็บ 
(Storage) 

งานจัดการเอกสารจดหมายเหต ุ
(Archive Arrangement) 

1.ประวัตแิละการดําเนนิงาน 
   ของหนวยงานเจาของ 
   จดหมายเหต ุ
2.ปรับปรุงขอมูลสถานที่ 
   จัดเก็บ 
3.คูมือชวยคน 

1.ช้ันเก็บจดหมายเหต ุ
2.ตารางการจดัจดหมายเหต ุ 
   ประเภทจดหมายเหต ุ
3.รายช่ือหนวยงานที่ตองติดตอ 

งานจัดทําคูมือชวยคน 
(Description) 

1.คําแนะนําเอกสาร 
2.บัญชีสํารวจเอกสาร 
3.รายช่ือกลุมเอกสาร 
4.คําอธิบายเอกสารแยกตาม 
    หัวเรื่อง 
5.ดรรชนีช่ือบุคคล 

1.สาระสังเขป 
2.จัดเก็บขอมลูเอกสาร 
   รูปแบบเต็ม (Full Text) 
3.คําแนะนําเอกสาร  

งานสืบคนสารสนเทศและ
บริการอางอิง 

(Information Retrieval and 
Reference) 

1.คนตามคําศัพท 
2.คนตามชื่อเฉพาะ 
3.ใชตรรกบูลีน 
4.จัดทํารายงานประเภทตางๆ 
 
 
 
 
 

1.การยืม - คืน 
2.การคนขอมูลจากคําสําคัญ  
   (Keyword) หรือการคน 
   ขอมูลเอกสารรูปแบบเต็ม   
   (Full Text) 
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ตารางที่ 2.1 ตารางงานจดหมายเหตุอัตโนมัติ (ตอ) 
             หนาท่ีของ  
                             คอมพิวเตอร 
งานจดหมายเหตุ 

คํานวณ 
(Calculate) 

ติดตอสื่อสาร 
(Communicate) 

งานประเมินคณุคา 
(Appraisal) 

1.สถิติตางๆ ที่เกี่ยวของกับงาน 
   จดหมายเหต ุ
2.รายงานผลการประเมินคุณคา 
   แยกตามกลุมเอกสารและสื่อ    

1.สงขาวสาร/ขอมูลถึง 
   หนวยงานตางๆ โดยใช  
   ไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส  
   (E-mail) 

งานรับมอบ 
(Accession) 

รายงานการรบัมอบแยกตาม 
กลุมเอกสาร (Group) 
กลุมยอย (Sub-group) ฯลฯ 

สงขาวสาร/ขอมูลระหวาง 
ภายในหนวยงานเดียวกนั 
และระหวางหอจดหมายเหตุ
อ่ืนๆ  

งานสงวนรักษาและซอมแซม 
(Preservation and 

Conservation) 

1.รายงานเปรียบเทียบระยะ 
    เวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน 
    แยกตามวิธีการสงวนรักษา 
2.รายงานเกีย่วกับวิธีการสงวน 
   รักษาแยกตามชื่อผูปฏิบัติงาน 
   และหนวยงานเจาของ 
   เอกสารจดหมายเหต ุ

1.ติดตอกับหนวยงานที่รับ 
   สงวนรักษาและซอมแซม  
   เชน หนวยงานที่รับถาย 
   ไมโครฟลม  
2.พิมพตารางการอนุรักษและ 
   การซอมแซม 

งานจัดการเอกสารจดหมายเหต ุ
(Archive Arrangement) 

1.รายงานการใชพื้นที่จดัเกบ็ 
   เอกสาร 
2.หาคาอัตราสวนการใช 
   เอกสารกับเงินลงทุน 

1.แจงผลการดาํเนินงาน 
   โครงการแกสมาชิกและ 
   ผูปฏิบัติงาน 
2.แจงขอมูลเกีย่วกับความ 
   ตองการและโครงการของ  
   หนวยงานและสถาบัน 
   ภายนอกแกผูปฏิบัติงาน 

งานจัดทําคูมือชวยคน 
(Description) 

สถิติการปฏิบัติงานของ 
เจาหนาที ่

จัดทําฐานขอมลูสําหรับการ 
คนคืนจดหมายเหตุทั้งแบบ 
ใชภายในหนวยงานและแบบ
ขายงาน 
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ตารางที่ 2.1 ตารางงานจดหมายเหตุอัตโนมัติ (ตอ) 
             หนาท่ีของ  
                             คอมพิวเตอร 
งานจดหมายเหตุ 

คํานวณ 
(Calculate) 

ติดตอสื่อสาร 
(Communicate) 

งานสืบคนสารสนเทศและ
บริการอางอิง 

(Information Retrieval and 
Reference) 

1.การวิเคราะหเนื้อหา (Content  
   Analysis) 
2.สถิติผูใชบริการ 
3.สถิติการใชจดหมายเหตุ  
   และการทําสําเนา    

1.การสงขอมูลหนังสือ 
   แนะนําเขารวมในขายงาน   
   อ่ืนๆ  
 2.จัดทําขายงานสําหรับการ 
    แลกเปลี่ยนขอมูล 

 
 พัชรี  พันตาวงษ  (2536: 4) ไดระบุวา ปจจบุันมีการนําเครื่องคอมพิวเตอรเขามาชวยในการ
จัดเก็บ   และคนคืนขอมูลกันอยางกวางขวาง   ทําใหการจดัเก็บขอมูลจดหมายเหตุเปนระบบมากขึ้น
การนําคอมพิวเตอรเขามาใชในการจดัเก็บ   และคนคืนขอมูล  จึงเปนสิ่งที่จําเปนอยางยิ่งที่จะชวยให
ผูปฏิบัติงาน  สามารถปฏิบัติงานไดสะดวก  รวดเรว็  และมีประสิทธิภาพ นอกจากนัน้ผูใชบริการยงั
สามารถเขาถึงสารสนเทศที่มีอยูไดโดยสะดวก  ทําใหสารสนเทศที่จัดเก็บอยูในฐานขอมูล  ไดมีการ
นําออกมาใชประโยชนอยางคุมคา        
            
2.2  แนวคิดเก่ียวกับระบบฐานขอมูล 
 2.2.1 ความหมายของฐานขอมูล 
 กิดานันท  มลิทอง  (2539: 114)  ไดนยิามไววา  ฐานขอมลู  หมายถึง การรวบรวมขอมูลที่มี
ความสัมพันธกันเกีย่วกับหวัขอที่ได ทําใหเปนระบบ และจัดทําใหเปนฐานขอมูลสําหรับการคนคืน
ขอมูล การสรุปผล และการตัดสินใจ การรวบรวมขอมูลใดๆ ก็ตามเพือ่ใหบรรลุวัตถุประสงคเหลานี้ 
นับวาเปนฐานขอมูลทั้งส้ิน  ถึงแมวาจะไมไดรวบรวมอยูในเครื่องคอมพิวเตอรก็ตาม 

กิตติ ภกัดวีัฒนะกุล (2546: 55) ใหคําจํากดัความวา ฐานขอมูลหมายถึงกลุมของแฟมขอมูล
ที่มีความสัมพนัธกันและถูกนํามารวมกนั  เชน  ฐานขอมลูในบริษัทแหงหนึ่ง   อาจประกอบไปดวย   
แฟมขอมูลหลายแฟม ซ่ึงแตละแฟมตางมีความสัมพันธกนั ไดแก  แฟมขอมูลพนักงาน  แฟมขอมูล
แผนกในบริษทั    แฟมขอมลูขายสินคา   แฟมขอมูลสินคา    เปนตน   ขอมูลตางๆ   ที่ถูกจัดเก็บเปน
ฐานขอมูล  นอกจากจะตองเปนขอมูลท่ีมีความสัมพันธกนัแลว  ยังจะตองเปนขอมูลที่ใชสนับสนนุ
การดําเนนิงานอยางใดอยางหนึ่งขององคกร  
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 ดังนั้น  ฐานขอมูลจึงหมายถึง  กลุมของแฟมขอมูลที่สัมพันธกัน  โดยมกีารจัดเก็บอยางเปน
ระบบ  เพื่อใหสามารถนําไปประมวลผลและประยกุตใชงานตางๆ  ที่ตองการได 
 
 2.2.2  องคประกอบของระบบฐานขอมูล  
  โครงสรางของระบบฐานขอมูลประกอบดวย    เอนทิตีหลายๆ   ตัว   (Entities)   ซ่ึงเอนทิตี 
เหลานี้จะตองมีความสัมพันธกัน ศิริลักษณ  โรจนกจิอํานวย  (2542: 18 – 25) ไดสรุปวา 
 เอนทิตี  (Entity)  หมายถึง  ส่ิงที่มีอยูจริง  อันไดแก  บุคคล  สถานที่  และสิ่งของ  
ตัวอยาง ในการสรางระบบฐานขอมูลเกี่ยวกับระบบการขายของบริษัทแหงหนึ่ง เอนทิตีของระบบนี้ 
ไดแก พนกังานขาย ลูกคา และสินคาเปนตน 
 ลักษณะประจาํ  (Attribute)   คือ  ขอมูลที่แสดงลักษณะและคุณสมบัติของเอนทิต ี เชน 
ลักษณะประจาํของบุคคล  ไดแก  ช่ือ-นามสกุล  เพศ  อายุ  เปนตน 
ตัวอยางของลกัษณะประจําและเอนทิต ี  สามารถแจกแจงไดดังนี ้
 
  พนักงานขาย                         เอนทิต ี
  
รหัสพนักงานขาย ช่ือ ที่อยู เงินเดือน 

 
                                                               
                                                                 ลักษณะประจํา 

รูปที่ 2.1 แสดงตัวอยางของเอนทิตีและลักษณะประจํา 
 

 เขตขอมูล  (Field)   คือ  หนวยของขอมูลที่ประกอบขึ้นดวยอักขระหลายๆ  ตัว (Characters) 
เชน  กลุมตัวอักษรที่ประกอบกันเปนชื่อหรือนามสกุล   กลุมตัวเลขที่ประกอบกันเปนเงินเดือน โดย
เรียกกลุมขอมลูนี้วา   เขตขอมูล   เชน   เขตขอมูลช่ือ   เขตขอมูลรหัสประจําตัว   เขตขอมูลเงินเดือน 
เปนตน 
 ระเบียน  (Record)   คือ  การนําเอาเขตขอมลูหลายๆ   เขตขอมูลมารวมกันซึ่งมีลักษณะเปน
แถวๆ จากรูปที่  2.1 ขอมูลของพนักงานแตละคนที่ประกอบดวยเขตขอมูล 4 เขตขอมูล  ถือวาเปน 1 
ระเบียน 
 แฟมขอมูล    (File)    คือ   หนวยของขอมลูที่ประกอบดวยระเบียนของขอมูลหลายระเบียน  
ดังตัวอยางแสดงในรูปที่  2.2 
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                                                                        เขตขอมูล 
 
 

รหัส 
พนักงาน 

ช่ือ ที่อยู เงินเดือน 

019 วิไล  มาลาศรี กรุงเทพฯ 32,000 
021 สมชาย มหาด ี กรุงเทพฯ 18,000 
054 สมศรี วิริยะกลุ นครราชสีมา 13,000 
088 สมบัติ งามดี ยโสธร 25,000 
111 สุชาดา เจริญยิง่ เชียงใหม 9,000 

   ระเบียน    แฟมขอมูล 

                         รูปที่ 2.2 แสดงรายละเอียดของแฟมขอมูล  
 
 ฐานขอมูล (Database) คือ การนําแฟมขอมูลหลายๆ แฟมขอมูลที่มีความสัมพันธกันมา
รวมกัน  ตามตวัอยางทีแ่สดงในรูปที่  2.3 
 

      เขตขอมูล                          เขตขอมูล                          เขตขอมูล 
 
 
 
 
 
    เขตขอมูล       เขตขอมูล                          เขตขอมูล 
           

    
 
 

รหัสพนักงาน 
019 
021 
054 

ช่ือ 
วิไล  มาลาศรี 
สมชาย มหาด ี
สมศรี วิริยะกลุ 

ที่อยู 
กรุงเทพฯ 
กรุงเทพฯ 
นครราชสีมา 

รหัสพนักงาน 
019 
021 
054 

 
 

 

 

ตําแหนง 
ผูจัดการ 
นักการตลาด 
เลขานุการ 

เงินเดือน 
32,000 
18,000 
13,000 

     รูปที่ 2.3 ตัวอยางฐานขอมูล 
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 ฐานขอมูลที่สมบูรณตองมีการเก็บคําอธิบายเกีย่วกับโครงสรางของฐานขอมูล  หรือเรียกวา 
พจนานกุรมขอมูล  (Data Dictionary) หรือเรียกอีกอยางหนึ่งวา เมตาดาตา (Meta Data) พจนานุกรม
ขอมูลมีสวนที่ทําหนาที่สําคัญ ดังนี ้

1. ควบคุมระบบรักษาความปลอดภัยของขอมูล   และความคงสภาพของขอมูล   (Data  
Security and Data Integrity) 

2. ควบคุมเกีย่วกับการใชงานฐานขอมูลพรอมกัน (Concurrency Control)  
  
 2.2.3 ความสัมพันธและรูปแบบของฐานขอมูล  
 1) ความสัมพนัธ (Relationship)  
 ฐานขอมูลที่ใชงานหนึ่งๆ   นั้น   จะประกอบดวยแฟมขอมูลหลายๆ  แฟม    แตละแฟมเก็บ
ขอมูลแตกตางกันออกไป  ดงันั้น  จึงตองมกีารกําหนดความสัมพันธของขอมูลตางๆ  ที่ตองการเก็บ   
ซ่ึงความสัมพันธนี้อาจจําแนกไดเปน 3 ชนิด  สมจิตร อาจอินทร และงามนิจ อาจอินทร (2541: 20 – 
23)   คือ  

ก. ความสัมพนัธแบบหนึ่งตอหนึ่ง (One-to-One Relationship) 
ข. ความสัมพันธแบบหนึ่งตอกลุม (One-to-Many Relationship) 
ค. ความสัมพันธแบบกลุมตอกลุม (Many-to-Many Relationship) 
 

ก. ความสัมพนัธแบบหนึ่งตอหนึ่ง 
เปนลักษณะความสัมพันธทีม่ีระเบียนเพียง   1  ระเบียนในเอนทิตี  A   ที่มีความสัมพนัธกับ 

ระเบียนเพียง  1 ระเบียน ในเอนทิตี  B  และในทางกลับกนั ระเบียนเพยีง  1 ระเบียนในนทิตี B จะมี
ความสัมพันธกับระเบยีนเพยีง 1 ระเบยีนในเอนทิตี  A 

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



 
 
 

 
18 

 

 
b1 

 
a1  

b2 
 
a2  

     B  
b3 A 

 
a3  

b4 
 
   a4  

b5 

 
รูปที่ 2.4 แสดงความสัมพันธในลักษณะหนึ่งตอหนึ่ง 

 
                                                                                                   การยืมจดหมายเหตุ               

    
   

 
 
 
 
 
  
 

รูปที่ 2.5 อธิบายความสัมพนัธแบบหนึ่งตอหนึ่งดวยตารางความสัมพนัธ 
 
จากตัวอยาง    ความสัมพันธดังกลาว   หมายถึง  สมาชิกแตละคน   สามารถที่จะยืมเอกสาร

จดหมายเหตุไดเพียงคนละ  1  รายการเทานั้น  และจดหมายเหตุรายการดังกลาวกไ็มสามารถใหใคร
ยืมไดอีก   เพราะมีเพยีงรายการเดียว  ในทีน่ี้จะสังเกตไววาทั้ง  2  เอนทิตี  จะมีคียหรือขอมูลหลักคือ 
รหัสสมาชิก  

รหัส
สมาชิก 

ช่ือสมาชิก หนวยงาน 

012 จุฑารัตน สวนสารบรรณ 
054 แสงเดือน สวนการเงิน 
067 สายรุง สํานักนิติศาสตร 
109 ณรงคเดช สวนประกนัคณุภาพ 

รหัส 
จดหมายเหต ุ

รหัสสมาชิก 

ADM/RC.42(1.1) 067 
IT/BD.43(1.2) 054 
CHI/SS.45(1.1) 012 
ADM/BD.43(1.3) 121 
LAW/RC.45(1.1) 054 

สมาชิก     
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 ข. ความสัมพันธแบบหนึ่งตอกลุม 
 เปนลักษณะความสัมพันธทีร่ะเบียนหนึ่งระเบียนในเอนทิตี  A   มีความสัมพันธกับระเบียน 
หลายระเบยีนในเอนทิตี   B   และในทางกลับกันหลายระเบียนในเอนทิตี   B  จะมีความสัมพันธกบั
ระเบียนเพียงหนึ่งระเบยีนในเอนทิตี  A  

 
b1 b2 

 
b3 

 
b4 

 
b5 

 
รูปที่ 2.6 แสดงความสัมพันธในลักษณะหนึ่งตอกลุม 

 
สมาชิก           การยืมจดหมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

   

รหัส
สมาชิก 

ช่ือสมาชิก หนวยงาน 

012 จุฑารัตน สวนสารบรรณ 
054 แสงเดือน สวนการเงิน 
067 สายรุง สํานักนิติศาสตร 
109 ณรงคเดช สวนประกนัคณุภาพ 

รหัส 
จดหมายเหต ุ

รหัสสมาชิก 

ADM/RC.2542(1.1) 067 
IT/BD.2543(1.2) 054 
CHI/SS.2545(1.1) 012 
ADM/BD.2543(1.3) 121 
LAW/RC.2545(1.1) 054 

a4 

 
a3 

 
b1 

 
a2 A B 

 
a1 

รูปที่ 2.7 อธิบายความสัมพนัธแบบหนึ่งตอกลุมดวยตารางความสมัพนัธ 
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 จากตัวอยาง   สมาชิกที่มีรหัส  012   สามารถยืมเอกสารจดหมายเหตุได  2 รายการ คอื รหัส
จดหมายเหต ุADM/RC.2542(1.1) และ IT/BD.2543(1.2) และจดหมายเหตุทั้ง 2 รายการ จะถูกยืมได
โดยสมาชิกเพยีงคนเดยีว 
 
 ค. ความสัมพันธแบบกลุมตอกลุม 
 เปนความสัมพันธที่แตละระเบียนในเอนทิตี A จะมีความสัมพันธกับระเบียนหลายระเบียน
ในเอนทิตี  B  และในทางกลบักัน  แตละระเบียนในเอนทิตี B จะมีความสัมพันธกับระเบียนที่อยูใน 
เอนทิตี  A  

 
 

 
รูปที่ 2.8 แสดงความสัมพันธในลักษณะกลุมตอกลุม 

วิชา                                           นักศกึษา 
รหัสนักศึกษา 

4740099 
4740102 
4740125 
4740130 
4740134 

 รูปที่ 2.9 อธิบายความสัมพนัธแบบกลุมตอกลุมดวยตารางความสัมพนัธ          

ช่ือวิชา 
การวิเคราะหและออกแบบระบบ 
การสื่อสารและโทรคมนาคม 
ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
ระบบควบคุมและประกนัคณุภาพ 

 
 a4 

 

 
a1 

 
b1 

 a2 
 
b2 

 
 a3  

b3 

 
b4 

A 
B 

 
b5 
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จากตัวอยาง   ในแตละวิชา  สามารถมีนักศึกษาเรียนไดมากกวา  1  คน  และในทางกลับกัน 
นักศึกษาแตละคนก็สามารถเลือกเรียนวิชาไดมากกวาหนึง่รายวิชา 
 
 2) รูปแบบของฐานขอมูล 
 รูปแบบของฐานขอมูลโดยทั่วไป มี 4 รูปแบบดวยกนั คอื 
  ก. ฐานขอมูลแบบลําดับขั้น (Hierarchical Database) 
  ข. ฐานขอมูลแบบเครือขาย (Network Database) 
  ค. ฐานขอมูลแบบเชิงสัมพันธ (Relational Database) 
  ง. ฐานขอมูลแบบเชิงวัตถุ (Object-Oriented Database) 
 
 ก. ฐานขอมูลแบบลําดับขั้น 
 ลักษณะของฐานขอมูลแบบลําดับขั้นนี้   จะมีลักษณะคลายตนไมที่คว่ําหัวลง    หรือเรียกวา
เปนโครงสรางแบบตนไม  (Tree  Structure) โดยจะมีระเบียนที่อยูแถวบนสุดเรียกวา ระเบียนพอแม 
(Parent Record) ระเบียนในแถวถัดมา เรียกวาระเบียนลูก (Child Record) ซ่ึงระเบียนพอแมสามารถ
มีระเบียนลูกไดมากกวาหนึ่งระเบียน    แตระเบียนลูกแตละระเบียนจะมีระเบียนพอแมไดเพยีงหนึ่ง
ระเบียนเทานัน้ 
 

สายพิณ  มั่นคง ลูกคา  
 
 

A1 B2 M1  รหัสสินคา 

 
 

ไขควง นอต สายพาน  ช่ือสินคา 
  
 
 100 150 50 
 
ปริมาณ 

 รูปที่ 2.10 แสดงโครงสรางฐานขอมูลแบบลําดับขั้น 

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



 
 
 

 
22 

 

 จากตัวอยางขางตนจะเห็นวา    ระเบียนลูกคาสายพิณ   มั่นคง   จะเริ่มตนเปนระเบยีนพอแม  
เพื่อระบุถึงขอมูลอ่ืนๆ ในระเบียนเดียวกนัได กลาวคือสามารถระบุระเบียนสินคาที่สายพิณสั่งซื้อได 
ไดแก  สินคาที่มีรหัส  A1  B2  และM1  โดยสามารถทราบชื่อสินคา และปริมาณที่ส่ังซื้อได  
 จะเห็นวาระเบยีนที่เปนระเบยีนพอแม    สามารถมีระเบียนลูกไดมากกวาหนึ่งระเบยีน   แต
ระเบียนลูกจะสามารถมีระเบียนพอแมไดเพียงระเบยีนเดยีวเทานั้น   ความสัมพันธลักษณะนี้เปน
ความสัมพันธแบบหนึ่งตอกลุม   ดังนั้น   การเรียกใชขอมลูของฐานขอมูลแบบลําดับขั้น  จะตองเริ่ม
จากระเบยีนที่เปนระเบียนพอแมเรียงลงมา   ทําใหการเขาถึงขอมูลชนิดนี้ตองใชเวลานาน  เนื่องจาก 
ตองอานขอมูลจากระเบยีนพอแมกอน 
 
 ข. ฐานขอมูลแบบเครอืขาย 
 ขอมูลภายในฐานขอมูลแบบเครือขายนี้  ระเบียนลูกสามารถมีระเบียนพอแมไดมากกวา
หนึ่งระเบยีน     และระเบยีนพอแม     สามารถมีระเบียนลูกไดมากกวาหนึ่งระเบยีนเชนเดียวกนั  
เปนลักษณะความสัมพันธแบบกลุมตอกลุม 
 
 
 

 
 

รูปที่ 2.11 แสดงโครงสรางฐานขอมูลแบบเครือขาย 
 

A1 B2 M1 

ไขควง นอต สายพาน 

100 150 50 

U1 

ลูกคา สมบัติ ใจดี สายพิณ  มั่นคง ลูกคา 

รหัสสินคา 

ช่ือสินคา 

แปรงขัด 

ปริมาณ 

200 
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 จากรูปขางตน  จะเห็นวาระเบียน   B2   และ  M1  มีระเบยีนพอแม  2  ระเบียน คือ ระเบียน
สายพิณ    มั่นคง     และระเบียนสมบัติ    ใจดี    จะเห็นวาโครงสรางฐานขอมูลแบบเครือขายมีความ
ซับซอนมาก  จึงยากตอการเปลี่ยนแปลงโครงสราง 
 
 ค. ฐานขอมูลแบบเชิงสัมพันธ 
 ฐานขอมูลแบบเชิงสัมพันธจะมีโครงสรางขอมูลตางจากฐานขอมูลสองแบบแรก คอื ขอมูล
จะถูกเก็บอยูในรูปแบบของตาราง  (Table)  ภายในตารางก็จะแบงออกเปนแถว (Row)  และคอลัมน  
(Column)   แตละตารางจะมีจํานวนแถวไดหลายแถว    และจํานวนคอลัมนไดหลายคอลัมน   แตละ
ตารางจะมีการระบุคียหลัก (Primary Key) สําหรับใชเปนดรรชนี (Index) ในการคนหาขอมูลภายใน
ตารางนั้นๆ  และมีการสรางความสัมพันธ  (Relation)  ระหวางตารางที่มีความสัมพนัธกัน 
 
                      ตารางลูกคา ตารางสินคา ตารางสั่งซื้อสินคา 

 
 

 

รหัสสินคา ช่ือสินคา 
A1 ไขควง 
B2 นอต 
M1 สายพาน 
U1 แปรงขัด 

รหัสลูกคา ช่ือลูกคา 
001 สายพิณ 
002 กัลยาณ ี
003 สมบัติ 

ช่ือลูกคา รหัสสินคา ปริมาณ 
สายพิณ A1 100 
สายพิณ B2 150 
สายพิณ M1 50 
สมบัติ B2 150 
สมบัติ M1 50 
สมบัติ U1 200 

รูปที่ 2.12 แสดงโครงสรางฐานขอมูลแบบเชิงสัมพันธ 
 
 จากรูปที่ 2.12 จะเห็นวาตารางลูกคาที่ประกอบดวยเขตขอมูลรหัสลูกคาและชื่อลูกคา    
มีความสัมพันธกับตารางสินคา   ประกอบดวยเขตขอมูลรหัสสินคาและชื่อสินคา    โดยตารางสินคา
สามารถโยงความสัมพันธไปยังตารางสั่งซื้อสินคา    อันประกอบดวยเขตขอมูลช่ือลูกคา รหัสสินคา 
และปริมาณ    ฐานขอมูลแบบเชิงสัมพันธเปนฐานขอมูลที่ไดรับความนิยมมากที่สุด    เนื่องจากเปน
ฐานขอมูลที่งายตอการทําความเขาใจโครงสรางขอมูล  
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 ค. ฐานขอมูลแบบเชิงวัตถุ 
 เปนฐานขอมูลที่อาศัยแนวคดิของเทคโนโลยีเชิงวัตถุในการจัดเก็บและการจัดการขอมูล     
โดยการมองขอมูลทุกชนิดใหเปนวัตถุ (Object) แตละวตัถุหากมีคุณลักษณะเหมือนกัน  จะจัดใหอยู
ในคลาสเดียวกัน (Class) วัตถุแตละตัวจะมเีอกลักษณแสดงความแตกตางใหเห็น  คลาสแตละคลาส
ที่มีความสัมพนัธกัน     สามารถถายทอดลักษณะกนัลงมาอยางเปนลําดบัชั้นได    (Inheritance  and    
Hierarchy)   สวนวัตถุก็จะถูกหอหุม  (Encapsulation) รวมเขาดวยกันกบัวิธีการดําเนนิการกับขอมลู  
(Method)  ติดไปกับวัตถุเสมอ  ดวยคุณลักษณะเชิงวตัถุนีเ้อง  ทําใหระบบจัดการฐานขอมูลแบบเชิง
วัตถุ (Object Oriented  Database  Management  System: OODBMS)  สามารถจัดการกับวัตถุขอมูล
โดยตรง   จึงทาํใหการดําเนนิการใดๆ   กบัขอมูลในฐานขอมูลมีความรวดเร็วและแกไขงายขึ้น      

 
 

รูปที่ 2.13  แสดงโครงสรางฐานขอมูลแบบเชิงวัตถุ 
 

    (ที่มา: กิตติ ภักดวีัฒนะกุล, 2546: 66) 
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จากรูปแสดงใหเห็นวาวัตถุสามวัตถุไดจดัอยูในคลาสเดยีวกันคือ    Employee     เนื่องจากม ี
คุณลักษณะที่เหมือนกนั  คือ  มีรหัสพนักงาน  (Emp_ID)   เพศ   (Sex)   และที่อยู  (Address)  และมี 
Methods  เพื่อใชดําเนนิการกับวัตถุอยู  2  Methods  คือ  print() และ getName() กลาวคือวัตถุเหลานี้
สามารถสั่งพิมพและแสดงรายชื่อได 
 

2.2.4  ขอดีและขอเสียของวิธีฐานขอมูล  
โอภาส เอี่ยมสิริวงศ (2548: 38-44)  ไดสรุปขอดีและขอเสียของวิธีฐานขอมูลไวดังนี ้

 ขอดีของวิธีฐานขอมูล  
 1) ความอิสระของโปรแกรมและขอมูล  
 ในระบบฐานขอมูล รายละเอียดของขอมูลตางๆ จะถูกจัดเก็บไวในสวนกลาง เรียกวาแหลง
รวมขอมูล (Repository) โดยคุณสมบัติของระบบฐานขอมูลจะอนุญาตใหทําการเปลี่ยนแปลงหรอื
ปรับปรุงโครงสรางขอมูลไดโดยไมสงผลกระทบตอโปรแกรม  
 2) ลดความซ้ําซอนในขอมูล 
 การออกแบบฐานขอมูลคือการรวมกัน (Integrated) ของไฟลขอมูลตางๆ ใหมาอยูรวมกัน
โดยมีความสัมพันธของแตละตารางที่เกีย่วของกัน โดยขอมูลของระเบียนหนึ่งๆ จะไมซํ้าซอนกนั
ในอีกตารางหนึ่ง 
 3) ความคงที่ของขอมูล 
 การควบคุมความซ้ําซอนของขอมูลจะชวยลดโอกาสความผิดพลาดในขอมูลได เชน ขอมูล
ลูกคา  (Customers)  ถูกจัดเก็บไวทีแ่หลงเดียว  ดังนัน้จะไมมีความแตกตางในรายละเอียดของขอมูล
ที่จัดเก็บ   เมื่อมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของลูกคา  ก็สามารถจัดการไดงายและมีความ
ถูกตองแนนอนหากมกีารจัดเก็บขอมูลลูกคามากกวาหนึ่งแหลง เมื่อมีการปรับปรุงหรือเปล่ียนแปลง
ขอมูลลูกคาจากแหลงใดแหลงหนึ่ง       กจ็ะตองทําการปรับปรุงแหลงเก็บขอมูลของลูกคาสวนอืน่ๆ  
ที่เกี่ยวของดวย 
 4) การใชขอมลูรวมกัน 
 ฐานขอมูลไดถูกออกแบบมาเพื่อใหสามารถแบงปนการใชงาน ผูใชงานมีสิทธิการใชงาน
ฐานขอมูล รวมทั้งผูใชงานอืน่ๆ ตางมีความตองการใชขอมูลในมุมมองที่แตกตางกัน รายละเอยีดที่
แสดงจะมเีพียงบางสวนสําหรับผูใชคนหนึง่ หรือขอมูลที่แสดงนั้นมาจากตารางตางๆ ที่เกี่ยวของกัน 
เชน การขอรายละเอียดของยอดขายสินคาชิ้นหนึ่ง จําเปนตองใชขอมลูตางๆ จากตารางสินคา ตาราง
การขายสินคาประจําวนัและตารางพนักงาน เปนตน 
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 5) เพิ่มคุณประโยชนสําหรบัการพัฒนาโปรแกรมประยกุต 
 ขอดีของการใชวิธีฐานขอมลู   คือ   การลดตนทุนและเวลาในการพัฒนาโปรแกรมประยุกต
ใหมๆ   ในธุรกิจ    เพราะฐานขอมูลและขอมูลตางๆ   ที่เกี่ยวของกันไดมีการออกแบบและพัฒนาไว
เรียบรอยอยูกอนแลว  โปรแกรมเมอรสามารถที่จะพัฒนาโปรแกรมขึ้นมาใหมได  โดยไมตองกังวล
กับการออกแบบขอมูลใดๆ    และเนื่องดวยระบบการจดัการฐานขอมูล     เปนเครื่องมือที่สนับสนุน
ภาษาระดับสูง      ทําใหสามารถสรางแบบฟอรมตางๆ     รวมทั้งรายงานที่เกีย่วของไดโดยอัตโนมตัิ 
ดวยการใชเครือ่งมือ   (Tools)   ซ่ึงเรียนรูไดโดยไมจําเปนตองเขียนโปรแกรมใดๆ  และในการสราง
โปรแกรมทําใหไมจําเปนตองพึ่งพาโปรแกรมเมอรเสมอไป 
 6) ความเปนมาตรฐานเดยีวกนั 
 ในระบบฐานขอมูล      ผูบริหารฐานขอมูลมีหนาที่ในการกําหนดสิทธกิารใชงานและความ
รับผิดชอบ เพื่อความแนนอน  และการบังคับใชขอมูลใหเปนไปตาม มาตรฐาน มาตรฐานเหลานีค้ือ 
ระเบียบแบบแผน   การจัดการขอมูลอยางมีคุณภาพ   การกําหนดรูปแบบขอมูลหรือรหัสขอมูลที่ส่ือ
ความหมายในรูปแบบเดียวกนั  รูปแบบคําสั่งในการเขาถึงขอมูล การปรับปรุงแกไขและการปองกัน
ขอมูล      ซ่ึงส่ิงเหลานี้จะกําหนดโดยผูบริหารฐานขอมูลที่มีอํานาจในการกําหนดกลุมของเครื่องมือ
สําหรับการพัฒนา และการบังคับใชใหเปนไปตามมาตรฐาน 
 7) ขอมูลมีคุณภาพมากขึน้ 
 กระบวนการของวิธีฐานขอมลูทําใหขอมูลมีคุณภาพยิ่งขึน้  เนื่องจาก ผูออกแบบฐานขอมูล 
(Database   Designer)     สามารถทําการกําหนดหรือบังคับใชระบบการจัดการฐานขอมูล   โดยมิให
ผูใชงานที่ปราศจากสิทธิการใชงานเขาไปทําลายขอมูล     และใหขอมูลมีความถูกตองและปลอดภัย 
นอกจากนี้ขอมูลในระบบฐานขอมูลตองทําการขัดเกลา   (Clean   up)    กอนที่จะนําไปจัดเก็บไวใน
คลังขอมูล ทําใหไดขอมูลที่มีคุณภาพ มีความชัดเจนและนาเชื่อถือ 
 8) การเขาถึงขอมูลและการตอบรับขอมูลมีทิศทางที่ดีขึ้น 
 ฐานขอมูลเชิงสัมพันธ   (Relation  Database)  ผูใชงานสามารถเรียกดูขอมูลตางๆ  ใหแสดง
ตามเงื่อนไขทีต่องการไดอยางงายดาย โดยไมจําเปนตองพึ่งพาโปรแกรมเมอรในการเขียนชุดคําสั่ง
ใดๆ 
 9) ลดขั้นตอนการบํารุงรักษาโปรแกรม 
 การเปลี่ยนแปลงโครงสรางขอมูล   เชน   การเปลี่ยนรูปแบบของขอมูล   การเพิ่มขนาดของ
ขอมูลในวิธีฐานขอมูลจะไมสงผลกระทบใดๆ  เพราะขอมูลกับโปรแกรมมีความอสิระตอกัน 
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ขอเสียของวิธีฐานขอมูล 
 1) มีความซับซอน 
 เทคโนโลยีของฐานขอมูลมีความซับซอนกวาเทคโนโลยีแบบไฟล     ผูออกแบบฐานขอมูล
รวมทั้งนักพฒันาและผูใชตองทําความเขาใจในหนาที่และเรียนรูคําส่ังในการจัดการอยางลึกซึ้ง  
เพื่อกอใหเกดิประสิทธิภาพสูงสุด 
 2) มีขนาดใหญ 
 ระบบการจัดการฐานขอมูลที่มีประสิทธิภาพสูงจะมีขนาดใหญ       ความตองการทรัพยากร
ของระบบตองสูงตามชนิดของระบบการจดัการฐานขอมลูดวย     จึงจําเปนตองใชพื้นที่ดิสก   (Disk 
Space)   จํานวนหลายเมกะไบต   และขนาดของหนวยความจําที่เหมาะสมเพื่อใชในการประมวลผล 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 3) การทํางานชา  
 ระบบการจัดการฐานขอมูลบางตัวมีการทํางานที่ชากวาเทคโนโลยีไฟล        อันอาจเกิดจาก
ประสิทธิภาพของระบบการจัดการฐานขอมูล     หรือการใชสภาวะแวดลอมที่ไมเหมาะกับตวัระบบ
การจัดการฐานขอมูล  จึงเปนสาเหตุที่ทําใหการทํางานชาได 
 4) ตนทุนสูง 
 ในระบบการจดัการฐานขอมลูที่ใชงานในระบบใหญๆ ตองใชพื้นที่สําหรับการประมวลผล
เพิ่มขึ้น  ซ่ึงประกอบดวยพื้นที่ของหนวยความจํา   พืน้ทีแ่หลงจัดเก็บขอมูลเพื่อใชในการจัดเก็บและ
ประมวลผล จึงจําเปนตองเพิ่มตนทุนอุปกรณฮารดแวรที่เหมาะสม ในระบบการจดัการฐานขอมูล
บางตัวตองใชอุปกรณฮารดแวรและโปรแกรมประยกุตเฉพาะ จึงมตีนทุนเกีย่วกบัการแปลงขอมูล 
(Data Conversion) 
 5) ตองใชผูเชีย่วชาญในการจัดการฐานขอมูล 
 ระบบฐานขอมูลจําเปนตองมีบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะสําหรบัในการออกแบบ
และการจดัการฐานขอมูล และตองมีความเขาใจกระบวนการจัดการและการใชงานระบบการจัดการ
ฐานขอมูลไดเปนอยางด ี
 6) ปญหาจากการใชขอมูลรวมกัน 
 ในกรณีที่มีผูใชงานหลายๆ   คน   ตองการจะปรับปรุงขอมูลชุดเดียวกนัภายในเวลาเดียวกัน 
ซ่ึงหากไมมีการควบคุมจังหวะการเขาถึงขอมูลหรือการปดกั้นขอมูล  (Lock)  เพื่อบริการแกผูใชงาน
แตละคน ก็อาจสงผลใหเกิดความผิดพลาดและความไมสอดคลองในขอมูลได 
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7) ผลกระทบตอความลมเหลวในขอมูล 
 ระบบฐานขอมูลมีการจัดเกบ็ขอมูลทั้งหมดไวที่สวนกลาง (Centralization) ซ่ึงถือวามีความ
เสี่ยงตอระบบคอนขางสูง โดยอาจมีความเปนไปไดทีจ่ะเกิดเหตุการณที่ไมคาดคิด สงผลกระทบตอ
ฐานขอมูลสวนกลาง และอาจเปนสาเหตุทีเ่กี่ยวของกับความลมเหลวและใชงานไมได 
 8) การกูระบบเปนไปคอนขางยาก 
 ฐานขอมูลขนาดใหญที่มีขอมูลจํานวนมหาศาล    การกูคืนระบบอาจตองใชระยะเวลานาน
หลายสัปดาหหรือหลายเดือน 
 ความซับซอนรวมทั้งความยุงยากของระบบฐานขอมูล จะขึ้นอยูกับปจจัยภายในหนวยงาน
หลายดานดวยกัน คือ ขนาดขององคกรหรือหนวยงาน  หนาที่ตางๆ ภายในหนวยงาน ความรวมมอื
ของบุคลากรตางๆ ภายในหนวยงาน รวมทั้งสภาพแวดลอมการทํางานตางๆ ที่เกี่ยวของ 
 
2.3 ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
 2.3.1 ความหมายของระบบสารสนเทศ 
 ชุมพล  ศฤงคารศิริ  (2540: 2) ไดนยิามวา ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ เปนระบบที่รวม 
(Integrate)  ผูใชและเครื่อง (User Machine) เขาไวดวยกนั โดยมีจดุมุงหมายในการจดัหาสารสนเทศ 
เพื่อสนับสนุนการดําเนนิงาน  (Operation)   การจัดการ (Management)  และการตัดสินใจ (Decision 
Making)  ในองคกร โดยระบบสารสนเทศจะใชประโยชนจากฮารดแวรและซอฟตแวรคอมพวิเตอร 
กระบวนการทีท่ําดวยมือ ตัวแบบสําหรับการวิเคราะห   การวางแผน  การควบคุม และการตัดสินใจ 
ตลอดจนฐานขอมูล 
 เทพศักดิ์ บณุยรัตพันธุ  และคนอื่นๆ  (2541: 43)   ไดใหคําจํากัดความวา  ระบบสารสนเทศ 
หมายถึง  ระบบงานที่ออกแบบขึ้นมาเพื่อรวบรวมขอมูล   การจัดทําสารสนเทศ   และการสนับสนนุ
สารสนเทศแกบุคคลหรือหนวยงานตางๆ  ภายในองคการที่ตองการใช  
 ดังนั้นระบบสารสนเทศ     จึงเปนระบบทีม่ีการรวบรวมขอมูลที่เก็บไวในแหลงขอมูลตางๆ 
ที่มีอยูภายในและภายนอกองคการ   แลวนํามาประมวลผลเพื่อใหไดสารสนเทศที่ชวยสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของผูบริหารและพนักงานในองคการ 
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 2.3.2 ระบบยอยของระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
 ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการเปนระบบที่ทําการรวมขอมูลทั้งภายในและภายนอก   
เพื่อไวใชงาน ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการสามารถแบงออกเปนระบบยอยตางๆ  ดังนี ้
ประสงค ปราณีตพลกรัง และคนอื่นๆ (2541: 13 -17)   
 1) ระบบประมวลผลรายการ  (Transaction Processing System: TPS) เปนระบบที่ออกแบบ
และพัฒนาขึน้เพื่อใหทํางานที่เกี่ยวของกับการดําเนนิงานภายในองคกรโดยใชเครื่องมือทาง
อิเล็กทรอนิกสเปนอุปกรณหลักของระบบ      ระบบประมวลผลรายการจะชวยใหการดําเนินงานใน
แตละวนัขององคกรเปนไปอยางสะดวก  รวดเร็ว   เชน   การบันทึกยอดขายในแตละวัน  การบนัทกึ
การสั่งซ้ือสินคาในแตละวัน  ซ่ึงรายงานตางๆ  ที่บันทึกในแตละวัน จะเปนการปฏิบัตงิานที่ซํ้าๆ กัน
ทุกวัน ขอมูลประจําวนัเหลานี้ จะถูกรวบรวมเพื่อนําไปจัดทํารายงานที่ตองการตอไป 
 2) ระบบจัดทาํรายงานเพื่อการจัดการ  (Management  Reporting System: MRS)  เปนระบบ
สารสนเทศที่ถูกออกแบบและพัฒนาขึ้นเพือ่รวบรวม   ประมวลผล  จัดระบบและจดัทํารายงานหรอื
เอกสารเพื่อสงไปใหฝายบรหิาร และฝายจดัการตางๆ ที่จาํเปนตองใชขอมูลหรือรายงานชุดนีใ้นการ
บริหารงาน    ขอมูลในรายงานจะเปนการประมวลและสรุปผลที่ไดจากขอมูลตางๆ   ที่ถูกจัดเก็บใน
ระบบประมวลผลรายการ   รายงานประเภทนี้สามารถแสดงผลในรูปแบบของรายงานผลสรุป  หรือ
รายงานละเอยีดเพื่อนําไวพจิารณาประกอบ 
 3) ระบบสนับสนุนการตัดสนิใจ  (Decision   Supporting  System:  DSS)  เปนระบบ 
สารสนเทศที่จัดหาหรือจดัเตรียมขอมูลสําคัญสําหรับผูบริหารในระดับตางๆ       ดวยการนําขอมูลที่
ไดมาวิเคราะหผล    เพื่อชวยในการตัดสินใจแกปญหาหรอืเลือกโอกาสที่เกิดขึ้น   และยังสามารถทํา
การปรับเปลี่ยนตัวแปรตางๆ     วิเคราะหผลใหม     เพื่อนํามาประกอบเปนทางเลือกการตัดสินใจได
หลายๆ ทาง 
 4) ระบบสารสนเทศสํานักงาน  (Office  Information System: OIS) เปนระบบสารสนเทศที่
ถูกออกแบบและพัฒนาขึ้น   เพื่อชวยใหการทํางานในสํานักงานมีประสิทธิภาพ    ระบบสารสนเทศ
สํานักงานประกอบดวยการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ    เทคโนโลยีการสื่อสารและเครือขาย  รวมถึง
การใชซอฟตแวรตางๆ ที่เกี่ยวกับงานสํานกังาน  
 
 2.3.3 ขั้นตอนการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
 ขั้นตอนการพฒันาระบบสารสนเทศ   เปนกิจกรรมตางๆ  ที่เกิดขึ้นในแตละขั้นตอน   ตั้งแต
เร่ิมจนกระทัง่สําเร็จ  ในการพัฒนาระบบสารสนเทศ แบงขั้นตอนของการพัฒนาออกเปน 5 ขั้นตอน 
ดังนี ้ ณัฎฐพันธ  เขจรนันท และไพบูลย เกียรติโกมล (2542: 101 – 103) 
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 1) การสํารวจเบื้องตน (Preliminary Investigation) ผูพัฒนาระบบจะตองสํารวจหาขอมูลใน
ประเด็นตางๆ เกี่ยวกับระบบงาน  ไดแก  ปญหาที่เกิดขึน้ในปจจุบนั  ความเปนไปไดของการพัฒนา
ทั้งทางเทคนิค   ความเปนไปไดทางเศรษฐกิจ  ความเปนไปไดในทางปฏิบัติ     และระบบที่ตองการ 
โดยขอมูลที่ไดจะนําเสนอใหกับผูบริหารของหนวยงาน    เพื่อตัดสินใจวาองคการควรที่จะใหมกีาร
พัฒนาระบบสารสนเทศหรือไม   และระบบสารสนเทศที่จะพัฒนาขึ้นควรจะเปนลักษณะเชนไร 
 2) การวิเคราะหความตองการของระบบ (Requirement Analysis) เปนการทําความเขาใจใน
ทุกแงมุมของเรื่องที่ศึกษาอยู โดยเฉพาะประเด็นทีเ่กี่ยวของความตองการของผูใชงาน  ผูพัฒนา
ระบบสารสนเทศสามารถใชการพูดคุย   การออกแบบสอบถาม   การสังเกต  การศึกษาจากคูมอื 
เอกสาร รายงานตางๆ ในการเก็บรวบรวมรายละเอยีดที่เกีย่วกับกระบวนการทํางานขององคการ 
และศึกษาหาขอมูลการใชงานในแตละดานของระบบใหม ขอเดนและขอจํากดัของวิธีการทํางานใน
ปจจุบัน โดยทําการรายงานสรุปผลการวิเคราะหความตองการเพื่อเสนอตอฝายบริหาร  สําหรับการ
ตัดสินใจในการพัฒนาระบบ 
 3)  การออกแบบระบบ     (System  Design)     ทีมงานพฒันาระบบสารสนเทศจะออกแบบ
รายละเอียดในสวนตางๆ     ของระบบสารสนเทศ     ไมวาจะเปนการปอนขอมูล     การประมวลผล  
การแสดงผลลัพธ การเก็บรักษา และบุคลากรที่เกี่ยวของกับระบบ ส่ิงสําคัญของการออกแบบระบบ
คือ ระบบจะตองสอดคลองกับความตองการของผูใช  
 4) การจัดหาอปุกรณของระบบ  (System Acquisition) ในขั้นตอนนี้จะเปนการพิจารณาถึง
อุปกรณตางๆ ที่เกีย่วของกบัระบบ ทั้งทางดานฮารดแวร ซอฟตแวร และบริการตางๆ ที่จําเปน
ทีมงานพัฒนาระบบสารสนเทศจะตองเปนผูจัดหาสิ่งตางๆ ดังกลาวมา โดยเปดใหมกีารยื่นขอเสนอ
จากผูขายอุปกรณตางๆ โดยทีมพัฒนาระบบจะพจิารณาขอเสนอของผูขายแตละราย เพื่อนําอุปกรณ
และสวนประกอบของระบบเดิมมาติดตั้งและพัฒนาเปนระบบใหม  
 5)  การติดตั้งระบบและการบํารุงรักษา  (System Implementation and Maintenance)  
ขั้นตอนนี้จะมกีารติดตั้งระบบใหมเพื่อใชงานจริง   ทีมงานพัฒนาระบบจะคอยควบคมุและดแูลการ
ติดตั้งอุปกรณตางๆ    ของระบบใหม      และทดสอบการใชงานของระบบใหมวาสามารถใชงานได
ตรงตามความตองการ และตรงตามวัตถุที่องคการและผูใชระบบตองการหรือไม    นอกจากนั้นผูใช
ระบบตองไดรับการฝกอบรมใหสามารถใชงานระบบได หลังจากนัน้ทมีงานผูพัฒนาระบบจะตองมี
หนาที่ในการประเมินผลของระบบ  และมหีนาที่ในการบํารุงดูแลรักษาระบบใหสามารถปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งตองมีการปรับปรุงระบบเพื่อใหสอดคลองกับความตองการของผูใช
ระบบอยางสม่าํเสมอ   
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