
 
 

บทที่ 3 
วิธีการศึกษาและวิเคราะหระบบงาน 

 
ในการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ  มหาวทิยาลัยแมฟาหลวง 

ผูศึกษาไดวางแผนการพัฒนาระบบงาน       โดยแบงขั้นตอนการพัฒนาระบบงาน      ตามลําดับดังนี ้
 
3.1 วิธีการศึกษาและวิเคราะหระบบงาน  
 ผูศึกษาไดศกึษาระบบงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง โดยเริ่มจากการศึกษา
ระบบงานเดิมวามีขั้นตอนการจัดเก็บ   การจัดหมวดหมูจดหมายเหต ุ    รวมถึงวิธีการที่ผูใชสืบคน
จดหมายเหตุและการใหบริการจดหมายเหตุของเจาหนาที่  โดยรวบรวมขอมูลจากเอกสารที่มีอยู 
การสัมภาษณผูบริหารงานและเจาหนาที่งานจดหมายเหต ุ  เพื่อสํารวจงานเดิมวามงีานอะไรบาง 
เกี่ยวของกับสวนงานใด  มีรายงานอะไรที่ทําในปจจุบนั มีปญหาอะไรที่ตองการใหแกไข โดยใช
ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหต ุ
 เมื่อรวบรวมขอมูลตางๆ แลว จึงกําหนดปญหาและศึกษาความเปนไปไดในการแกไข
ปญหาที่เกิดขึน้ จากนัน้จึงวิเคราะหขอมูลและจําแนกขอมูล เพื่อกําหนดความตองการในการ
ออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศงานจดหมายเหตุ   มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
 งานจดหมายเหตุ  มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  เปนหนวยงานที่สังกัดฝายบริการสารสนเทศ   
ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา ซ่ึงศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา เปนหนวยงานภายใตการ
บริหารงานของรองอธิการบดีฝายพัฒนาคณุภาพ โดยมโีครงสรางการบริหารงานตามที่แสดงในรปู
ที่ 3.1  
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สภามหาวิทยาลัยแมฟาหลวง

อธิการบดี

คณะกรรมการสงเสริมกิจการของมหาวิทยาลัย

คณะกรรมการเงินและทรัพยสิน

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล

หนวยตรวจสอบภายใน

ที่ปรึกษาอธิการบดี

สภาวิชาการ

รองอธิการบดีฝายบริหาร

สวนสารบรรณ อํานวยการและนิติการ
สวนการเงินและบัญชี
สวนการเจาหนาที่
สวนพัสดุ
สวนอาคารสถานที่
สํานักงานจัดการทรัพยสินและรายได
หนวยตรวจสอบภายใน

รองอธิการบดีฝายวิจัย
และบริการวิชาการ

สวนบริการงานวิจัย
ศูนยบริการวิชาการ
หนวยบมเพาะวิสาหกิจ

รองอธิการบดีฝายวางแผน
และพัฒนาความสัมพันธ

สวนนโยบายและแผน
สวนพัฒนาความสัมพันธ
ระหวางประเทศ
สวนรับนักศึกษา

ี
ฝา พ

สวนประ ารศึกษา
สวนพัฒ รสอน
ศูนยบรร การศึกษา

รองอธิการบดี
ฝายปฎิบัติการ

สวนพัฒนานักศึกษา
สวนจัดหางาน
สวนประชาสัมพันธ

รองอธิการบดี
ฝายวิชาการ

สํานักวิชา
สวนทะเบียนและประมวลผล
สวนประสานงานบัณฑิตศึกษา
ศูนยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ
ศูนยเครื่องมือวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี

 
รูปที่ 3.1 แผนภูมิการบริหารงาน ลัยแมฟาหลวง 
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ผูอํานวยการศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา

คณะกรรมการประจําศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา

ฝายจัดการทั่วไป ฝายพัฒนาและจัดระบบทรัพยากรสารสนเทศ  ฝายผลิตและบริการสื่อการศึกษาฝายบริการสารสนเทศ

งานบริหารและธุรการ
งานนโยบายและแผน
งานพัสดแุละครุภัณฑ

งานจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ
งานวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ
งานอนุรักษทรัพยากรสารสนเทศ

งานบริการยมื - คืน
งานยมืระหวางหองสมุด
งานวารวารสารและเอกสาร
งานบริการโสตทัศนศึกษา
งานจดหมายเหตุ

งานผลิตสื่อการศึกษา
งานอบรมสื่อการศึกษา
งานระบบการเรียนการสอนออนไลน

 

รูปที่ 3.2  แผนภูมิการบริหารงานศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง
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จากการศึกษาระบบงานจดหมายเหตุ    มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง   ซ่ึงเปนระบบที่ทําดวยมือ 
สามารถจําแนกระบบงานยอยตางๆ ไดดังนี้ 

1. งานลงทะเบียนจดหมายเหตุ        เปนงานการลงทะเบียนรับมอบจดหมายเหตุทีส่งมาจาก 
หนวยงานทีเ่ปนเจาของจดหมายเหต ุ

2. งานอนุรักษจดหมายเหตุ เปนงานซอมแซมจดหมายเหตุที่ชํารุดกอนการจัดเก็บ 
3. งานจัดหมวดหมูจดหมายเหตุ โดยอางอิงตามการจัดหมวดหมูของหนวยงานที่เปน

เจาของจดหมายเหต ุ
4. งานจัดทําคูมือชวยคน เปนการทําบญัชีรายช่ือจดหมายเหตุที่รับมอบจากหนวยงานตางๆ  
5. งานใหบริการผูใช เปนการใหยืมเอกสารจดหมายเหตแุกหนวยงานที่เปนเจาของเอกสาร

และการใหบริการสําเนาเอกสารจดหมายเหตุแกหนวยงานอื่นๆ และผูใชภายนอกทีส่นใจ 
6. งานเก็บสถิติตางๆ ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานจดหมายเหตุ  

 
3.2 ผูใชระบบที่เก่ียวของ  
 1. เจาหนาทีด่แูลระบบ 
 2. เจาหนาที่งานจดหมายเหต ุ
 3. ผูใชบริการจดหมายเหต ุ  

4. ผูอํานวยการงานจดหมายเหต ุ
 
3.3 ปญหาและขอจํากัดของระบบงานปจจุบัน 
 เนื่องจากระบบงานปจจุบันเปนระบบที่ทําดวยมือ  กอใหเกิดความยุงยากและความลาชาใน
การปฏิบัติงานของเจาหนาที ่  และกอใหเกิดความไมสะดวกแกผูใชในการสืบคน ผูใชไมสามารถ
สืบคนขอมูลจดหมายเหตุที่เปนปจจุบัน  (Update)  หรือเมื่อตองการสืบคนจะสอบถามจากเจาหนาที่
งานจดหมายเหตุ     ทําใหเปนการเพิ่มภาระงานแกเจาหนาที่งานจดหมายเหตุ    และในสวนของการ
รายงานสถิติตางๆ  ที่เกีย่วของกับการบริหารงานจดหมายเหตุมีความไมแนนอน และใชเวลาในการ
จัดทํา  เพราะไมมีการจัดเกบ็ในระบบฐานขอมูล อีกทัง้ระบบที่มีอยูยังไมสนับสนนุการดําเนินงาน
จดหมายเหตุของมหาวิทยาลัยที่จะพัฒนาเปนจดหมายเหตุดิจิทัลในอนาคตได 
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3.4 ความตองการของผูใชในระบบใหม 
 ความตองการของผูใชในระบบสารสนเทศที่จะพัฒนาเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ  
สามารถแจกแจงความตองการของผูใชไดดังนี ้

1. ตองการใหมีการจัดเก็บขอมูลจดหมายเหตุที่รับมอบไวในระบบฐานขอมูล  
2. ตองการใหมีการจัดทําและจัดเก็บจดหมายเหตใุนรูปแบบจดหมายเหตุดิจิทัล 
3. ตองการใหมีการสืบคนขอมูลจดหมายเหตุโดยอัตโนมัติผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
4. ตองการใหมีการยืมและการคืนจดหมายเหตุในระบบคอมพิวเตอร 
5. ตองการรายงานเกีย่วกับจํานวนและประเภทของจดหมายเหตุที่รับมอบ จดหมายเหตุแยก

ตามประเภทการจัดเก็บ จดหมายเหตุแยกตามหนวยงาน จดหมายเหตทุี่ซอมแซม และจดหมายเหตุ 
ดิจิทัล   

6. ตองการรายงานเกีย่วกับจํานวนการยืมและคืนจดหมายเหตุ   จํานวนจดหมายเหตุคางสง 
และจํานวนคาปรับ 

  
3.5 การวิเคราะหและออกแบบระบบ 
 เครื่องมือที่ผูจัดทําใชในการวิเคราะหและออกแบบระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน 
จดหมายเหตุมดีังนี ้
 3.5.1 แผนผังบริบท (Context Diagram) 
 เปนแผนผังทีแ่สดงถึงภาพรวมของระบบ   และความสัมพันธระบบกับสิ่งแวดลอมที่
เกี่ยวของกับระบบ รวมทั้งเหตุการณตางๆ ที่ใชในระบบ   

แผนผังบริบทของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ  มหาวิทยาลัย 
แมฟาหลวง ประกอบดวย เจาหนาที่ดแูลระบบ เจาหนาทีง่านจดหมายเหตุ ผูใชบริการจดหมายเหตุ   
และผูอํานวยการงานจดหมายเหตุ  มีรายละเอียดดังตอไปนี้  

1) เจาหนาที่ดแูลระบบจะทําหนาที่ในการควบคุมดูแลและกําหนดขอมูลเบื้องตน 
ของระบบ ประกอบดวยการนําเขาขอมูลเกีย่วกับสิทธิ์การใชงานของผูที่เกี่ยวของกับระบบทุกระดับ  
              2) เจาหนาที่งานจดหมายเหตุจะทาํการลอกอินเขาระบบ (login name) เพื่อนาํเขาขอมูลของ 
หนวยงานเจาของจดหมายเหตุ ประเภทจดหมายเหตุ  สถานะจดหมายเหตุ ประเภทสมาชิกและสิทธิ์
การยืม     เงื่อนไขการใชจดหมายเหตุ     ขอมูลจดหมายเหตุที่ลงทะเบยีน     ผลการตัดสินใจอนุรักษ 
จดหมายเหตุ     ขอมูลเลขหมู    และคําสําคัญจดหมายเหต ุ   โดยเจาหนาที่งานจดหมายเหตุจะไดรับ 
รายงานสถิติตางๆ ในการทํางานกลับคืนมาจากระบบ 
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 3) ผูใชบริการจดหมายเหตุเรียกใชจดหมายเหตุโดยกําหนดรหัสสมาชิก     ขอมูลการสืบคน 
ขอมูลการยืมและการคืนเขาสูระบบ   และระบบจะสงรายละเอียดผลการสืบคน   ผลการยืมและการ
คืนจดหมายเหตุกลับคืนผูใชบริการ 

4) ผูอํานวยการงานจดหมายเหตุจะไดรับรายงานสถิติตางๆ  ที่เกี่ยวกับงานจดหมายเหตุโดย
สามารถล็อกอินเขาสูระบบ  (login name)  ดูรายงานสถิตติางๆ  ดวยตนเอง 

รายละเอียดแผนผังบริบท ดังแสดงในรูปที ่3.3 
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ระบบสารสนเทศ
เพื่อการบริหาร
งานจดหมายเหตุ

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง

0

เจาหนาที่งานจดหมายเหตุ เจาหนาที่ดูแลระบบ

ผูอํานวยการ
งานจดหมายเหตุ

ขอมูลจดหมายเหตุที่รับมอบ

เลขหมูและคําสําคัญ

รายงานสถิติตางๆ

ผลการยืมและคืน

รูปที่ 3.3  แผนผังบริบทของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง

ประเภทสมาชิกและสิทธิ์การยืม

สิทธิ์การใชระบบ

ผูใชบริการจดหมายเหตุ

ขอมูลการยืมและคืน

รหัสสมาชิก
ขอมูลการสืบคน

ลอกอินเปดระบบ  (login name)

รายงานสถิติตางๆ

หนวยงานเจาของจดหมายเหตุ

สถานะจดหมายเหตุ
ประเภทจดหมายเหตุ

ล็อกอินเปดระบบ  (login name)
ผลการสืบคน

ผลการตัดสินใจอนุรักษจดหมายเหตุ

สิทธิ์การใชระบบ

เงื่อนไขการใชจดหมายเหตุ

กลุมการทํางานของผูใชระบบ

กลุมการทํางานของผูใชระบบ
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3.5.2  แผนผังกระแสขอมูลระดับที ่0 (Dataflow Diagram Level 0) 
 เปนแผนผังทีแ่สดงถึงการตดิตอแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางผูใชระบบกบักระบวนการ
ทํางานตางๆ ในระบบ และการจัดเก็บขอมลูลงในแฟมขอมูล ดังแสดงในรูปที่ 3.4 
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กําหนดขอมูล
พื้นฐาน

ลอกอินเปดระบบ  (login nam e) สิทธิ์การใชระบบ , กลุมการทํางานของผู ใชระบบ

สิท ธิ์การใชระบบ
สิทธิ์การใชระบบ

D5

D6

สถานะจดหมายเหตุ

D7
หน วยงานเจ าของจดหมายเหต ุ

D8

หนวยงานเจาของจดหมายเหตุ

สถานะจดหมายเหต ุ

ประเภทสมาช ิกและส ิทธ ิ์การย ืม

รูปที่   3.4 แผนผังกระแสขอมูลระดับที่  0

D3

เงื่อนไขการใชจดหมายเหตุ

ประเภทสมาชิก

ประเภทจดหมายเหต ุ

D4

เจ าหน าที่ งาน
จดหมายเหตุ สิทธิ์การใชระบบ , กลุมการทํางานของผู ใชระบบ

จัดการระบบ
ลงทะเบี ยน

2.0

ขอมูลจดหมายเหตุที่ รับมอบ
ผลการตัดสินใจอนุ รักษจดหมายเหตุ

เลขหมูและคํา สําคัญ

ขอมูลจดหมายเหตุ

จดหมายเหตุที่ส งซอมแซม

ประเภทจดหมายเหตุ

จัดการระบบ
บริการ

จดหมายเหตุ

3.0

ขอมูลการสืบคน

จัดการระบบ
รายงาน

จดหมายเหตุ

สมาชิก

ยืมและคืน

D1

D9

D11

D12

เง ื่อนไขการใช จดหมายเหต ุ
สถานะจดหมายเหตุ

ขอมูลสมาชิก

รหัสสมาชิก

ข อม ูลจดหมายเหต ุ
ท ี่ม ีเลขหม ูและ

คำสำค ัญ

ผลการสืบคน

ผลการยืมและคืน

จดหมายเหตุ ที่ส งซอมแซม

สิทธิ์การใชระบบ

ขอมูลจดหมายเหตุ

ขอมูลยืมและคืน

สถานะจดหมายเหตุที่ส งซอมแซม

ประเภทสมาชิกและสิทธิ์การยืม

จดหมายเหตุที่ส งซอมแซม

ขอมูลยืมและคืน

ล อกอ ินเป ิดระบบ
(login name) รายงานสถ ิต ิต าง ๆ

ลอกอิน เปดระบบ
(login nam e)

รายงานสถิ ติต าง  ๆ

ขอมูลจดหมายเหตุ
ที่ลงทะเบียน

ขอมูลจดหมายเหตุ

ข อม ูลจดหมายเหต ุ

จดหมายเหตุที่ส งซอมแซม

D1

D9

D8

เจ าหน าที่ ดูแลระบบ

เจาหน าที่
งานจดหมายเหตุ

ผูอํานวยการ
งานจดหมายเหตุ

สิทธิ์การใชระบบ

รหัสประเภทจดหมายเหตุ

รหัสหน วยงาน เจาของจดหมายเหตุ

สิทธิ์การใชระบบ

1.0

ลอกอิน เปดระบบ  (login nam e)

ส ิทธ ิ์การใช ระบบ

4.0

ผู ใชบริการจดหมายเหตุ

ขอมูลการยืมและคืน

เงื่อนไขการใชจดหมายเหตุ

ประเภทสมาชิกและสิทธิ์การยืม
สถานะจดหมายเหตุ ,
ประเภทจดหมายเหตุ

หน วยงาน เจาของจดหมายเหตุ

สิทธิ์การใชระบบ

กลุมการทํางานD2

กล ุมการทำงานของผ ูใช ระบบ

กลุมการทํางานของผู ใชระบบ

กลุมการทํางานD2
กลุมการทํางาน
ของผู ใชระบบ กลุมการทํางานของผู ใชระบบ

จดหมายเหตุดิ จิทัลD10
จดหมายเหตุดิจิทัล

ขอมูลจดหมายเหตุ

จดหมายเหตุดิจิทัลD10ชื่อไฟลจดหมายเหตุ ดิจิทัล ขอมูลจดหมายเหตุ ดิจิทัล

สิทธิ์การใชระบบ

ลอกอิน เปดระบบ  (login nam e)

สิทธิ์การใชระบบ
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แผนผังกระแสขอมูลระดับที่  0  ของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ   
มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง   สามารถแบงกระบวนการทํางานของระบบออกได   4   กระบวนการดังนี้ 
  

ตารางที่ 3.1 แสดงกระบวนการของระบบงานสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ 
มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

 กระบวนการ ชื่อกระบวนการ 
1.0 กําหนดขอมูลพื้นฐาน 
2.0 จัดการระบบลงทะเบียน 
3.0 จัดการระบบบริการจดหมายเหต ุ
4.0 จัดการระบบรายงานจดหมายเหต ุ

 
 กระบวนการที ่1.0 กําหนดขอมูลพื้นฐาน 
 เปนกระบวนการในการกําหนดสิทธิ์และกลุมการทํางานของเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของกับระบบ 
และการกําหนดขอมูลพื้นฐานของจดหมายเหตุ    ไดแก    หนวยงานเจาของจดหมายเหตุ    ประเภท
จดหมายเหตุ สถานะจดหมายเหตุ  ประเภทสมาชิกและสิทธิ์การยืม  และเงื่อนไขการใชจดหมายเหตุ  

 
กระบวนการที ่2.0 จัดการระบบลงทะเบียน 

 เปนกระบวนการลงทะเบียนจดหมายเหตุ   การบันทึกเลขหมูและคําสําคญัของจดหมายเหตุ  
รวมถึงการอนรัุกษจดหมายเหตุ      ซ่ึงประกอบดวยการสงจดหมายเหตซุอมแซม       และการจดัทํา 
จดหมายเหตุดจิิทัล   
 
 กระบวนการที ่3.0 จัดการระบบบริการจดหมายเหต ุ
 เปนกระบวนการใหบริการสืบคนขอมูลจดหมายเหตุผานทางเว็บไซด  รวมถึงกระบวนการ
ใหยืมและรับคืนจดหมายเหตุ 
 

กระบวนการที ่4.0 จัดการระบบรายงานจดหมายเหต ุ
 เปนกระบวนการจัดทํารายงานตางๆ  ที่เกี่ยวของกับงานจดหมายเหตุ   อาทิ  รายงานการรับ
มอบจดหมายเหตุ รายงานจดหมายเหตแุยกตามประเภท รายงานจดหมายเหตุที่สงซอมแซม รายงาน
จดหมายเหตุทีม่ีผูคางสง  เปนตน 
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 คําอธิบายสัญลักษณของแฟมขอมูลที่ใช 
 D1 หมายถึง  กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับสิทธิ์การใชระบบ เชน รหัสผูใชงาน
ระบบ รหัสผาน กลุมการทํางาน เปนตน 
 D2    หมายถึง  กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับกลุมการทํางานของผูใชระบบ อาทิ
นักเอกสารจดหมายเหตุ สามารถทําการบันทึก เพิ่ม  แกไข ออกรายงานจดหมายเหต ุ
 D3    หมายถึง  กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ  

D4  หมายถึง   กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับประเภทของจดหมายเหตุ  เชน 
เอกสารแฟม   เอกสารเย็บเลม  ส่ิงพิมพลักษณะพิเศษ  และวัสดุลักษณะพิเศษ เปนตน 
 D5 หมายถึง              กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับสถานะจดหมายเหตุ อาทิ สงซอม  
ถูกยืม ฯลฯ 
 D6 หมายถึง              กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับประเภทสมาชิกและสิทธิ์การยืม 
จดหมายเหตุ เชน  ผูบริหารของมหาวิทยาลัย สามารถยืมจดหมายเหตุได 5 เลม 7 วัน เปนตน 
 D7 หมายถึง             กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับเงื่อนไขของจดหมายเหตุตามที่
หนวยงานทีเ่ปนเจาของจดหมายเหตุระบุไว  อาทิ  ใชเฉพาะหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ  หรือ 
เปดเผย เปนตน 
 D8 หมายถึง              กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับขอมูลจดหมายเหตุทีล่งทะเบียน 
 D9 หมายถึง              กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับจดหมายเหตุที่สงซอมแซม  
 D10 หมายถึง              กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับจดหมายเหตุทีจ่ัดทําในรูปแบบดจิทิัล

D11 หมายถึง  กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับสมาชิก  เชน ช่ือ นามสกุล ที่อยู  
เบอรโทรศัพท ไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส เปนตน 
 D12 หมายถึง              กลุมของแฟมขอมูลเกี่ยวกับการยืมและการคืนจดหมายเหต ุ
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3.5.3 แผนผังกระแสขอมูลระดับที่ 1 (Dataflow Diagram Level 1) 
 เปนแผนผังทีแ่สดงขั้นตอนและรายละเอยีดการทํางานของแตละกระบวนการตามทีป่รากฏ
ในแผนผังกระแสขอมูลระดับที่ 0  
 
 แผนผังกระแสขอมูลระดับที่ 1 ของกระบวนการกําหนดขอมูลพื้นฐาน 
 กอนที่ระบบจะเริ่มปฏิบัติงานไดนัน้   เจาหนาที่ดแูลระบบจะตองกําหนดสิทธิ์และกลุมการ
ทํางานของเจาหนาที่ที่เกีย่วของกับระบบทกุระดับ   และเจาหนาที่งานจดหมายเหตุตองนําเขาขอมูล
พื้นฐานเกี่ยวกบัจดหมายเหต ุ     ประกอบดวยขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ    ขอมูลประเภท
จดหมายเหตุ  ขอมูลสถานะจดหมายเหตุ ขอมูลประเภทสมาชิก สิทธิ์การยืมจดหมายเหตุ และขอมูล
เงื่อนไขการใชจดหมายเหตุ เพื่อนําไปจดัเกบ็ในแฟมขอมูลตามลําดับ ดังแสดงตามรูปที่  3.5 
  
 แผนผังกระแสขอมูลระดับที่ 1 ของกระบวนการจัดการระบบลงทะเบียน 
 การจัดการระบบลงทะเบียนนั้น การทํางานจะเริ่มจากการล็อกอิน  (login name)  เปดระบบ
ของเจาหนาทีง่านจดหมายเหตุกอนวา      มีสิทธิ์ในการใชงานระบบหรือไม     จากนัน้เจาหนาที่งาน 
จดหมายเหตุตองนําเขาขอมูลจดหมายเหตทุี่รับมอบจากหนวยงานทีเ่ปนเจาของเอกสารเพื่อทําการ
ลงทะเบียนและบันทึกขอมูลเบื้องตนของจดหมายเหตุที่ไดรับมอบ       โดยมีการเรียกใชแฟมขอมูล
หนวยงานเจาของจดหมายเหตุ  แฟมขอมลูประเภทจดหมายเหตุ  และเมื่อลงทะเบียนเรียบรอยจะนาํ
ขอมูลดงักลาวเก็บไวที่แฟมขอมูลจดหมายเหตุ  จากนั้นเจาหนาที่งานจดหมายเหตุจะทาํการพิจารณา
ตัดสินใจวาจดหมายเหตุรายการใดที่ชํารุดและตองสงซอมแซม  จะจดัเก็บที่แฟมขอมลูจดหมายเหตุ
ที่สงซอมแซม    และจดหมายเหตุรายการใดที่ตองจัดทําในรูปแบบเอกสารดิจิทัล    จะจัดเก็บที่แฟม
จดหมายเหตุดจิิทัล  จากนั้นจึงทําการจัดหมวดหมู โดยมกีารเรียกใชขอมูลจากแฟมขอมูล 
จดหมายเหตุและนําเขาขอมลูเลขหมูและคาํสําคัญของจดหมายเหตจุากเจาหนาที่งานจดหมายเหตุ  
รายละเอียดตามแสดงในรูปที่ 3.6 
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รูปที่  3 .5   แผนผั งกระแสขอ มูลระดับที่  1  ของกระบวนการกําหนดขอ มูล พื้นฐาน

สิท ธิ์การใช ระบบ

กําหนดกลุ ม
การทํางาน

ของผู ใช ระบบ

1.2
D 2 กลุมการทํ างาน

กําหนดรหัส
หน วยงาน

กําหนดรหัส
ประเภท

จดหมายเหตุ

กํ าหนด
สถานะ

จดหมายเหตุ
กําหนดประเภท
สมาชิกและ
สิท ธิ์การยืม

กํ าหนดเงื่อนไข
จดหมายเหตุ

1.3

1.4

1 .5

1 .6

1 .7

D 3

D 5

D 7

D 6

D 4

หน วยงาน เจ าของจดหมายเหตุ

ประเภทจดหมายเหตุ

หน วยงาน เจ าของจดหมายเหตุ

รหัสและประเภทจดหมายเหตุประเภทจดหมายเหตุ

รหัสและชื่อหน วยงาน

สถานะจดหมายเหตุ
สถานะจดหมายเหตุ

รหัสและสถานะ
จดหมายเหตุ

เงื่อนไขการใช
จดหมายเหตุ

รหั สและเงื่อนไข
การใช จดหมายเหตุ

เงื่อนไขการใช จดหมายเหตุ

ประเภทสมาชิกและ
สิท ธิ์การยืม

ประเภทสมาชิกและ
สิท ธิ์การยืม ประเภทสมาชิก

กํ าหนดสิทธิ์
ก ารใช ระบบ

สิทธิ์ ก ารใช ระบบ
D 1 สิทธิ์ ก ารใช ระบบ

1.1

กลุ มการทํ างาน
ของผู ใช ระบบ

กลุ มการทํ างานของผู ใช ระบบ
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 รูปที่  3.6  แผนผังกระแสขอมูลระดับที่ 1 ของกระบวนการจัดการระบบลงทะเบียน

สิทธิ์การใชระบบล็อกอินเปดระบบ (login name)

ลงทะเบียน

2.1
D1 สิทธิ์การใชระบบ

1.3
1.6

D3

D4D6

D8

ประเภทจดหมายเหตุ

จดหมายเหตุที่ลงทะเบียน

เลขหมูและคําสําคัญจดหมายเหตุ

ผลการตัดสินใจอนุรักษ

ขอมูลจดหมายเหตุ

สงซอมแซมหรือ
แปลงไฟลเปน
จดหมายเหตุ

ดิจิทัล
จัดหมวดหมู

D9

ขอมูลจดหมายเหตุที่รับมอบ

2.2 2.3
จดหมายเหตุที่ลงทะเบียน

จดหมายเหตุที่สงซอมแซม

จดหมายเหตุที่สงซอมแซม

ขอมูลจดหมายเหตุ

กลุมการทํางาน

ขอมูลจดหมายเหตุ

จดหมายเหตุที่ผานการอนุรักษ

หนวยงานเจาของ
จดหมายเหตุ

ขอมูลจดหมายเหตุ

D4

D8 หนวยงานเจาของจดหมายเหตุ

ประเภทจดหมายเหตุ

สถานะจดหมายเหตุ

D5 สถานะจดหมายเหตุ

สิทธิ์การใชระบบ

ขอมูลจดหมายเหตุที่มีเลขหมูและ
คําสําคัญ

D2
กลุมการทํางานของผูใชระบบ

จดหมายเหตุที่ลงทะเบียน

จดหมายเหตุดิจิทัลD10

จดหมายเหตุดิจิทัล

สิทธิ์การใชระบบ

กลุมการทํางานของผูใชระบบ

ล็อกอินเปดระบบ (login name)
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แผนผังกระแสขอมูลระดับที่ 1 ของกระบวนการจัดการระบบบริการงานจดหมายเหต ุ
 ขั้นตอนของกระบวนการนี้จะเริ่มจากที่ผูใชนําเขาขอมูลการสืบคน  โดยมีการเรยีกใชขอมูล
จดหมายเหตุทีไ่ดจัดเก็บไวจากแฟมขอมูลจดหมายเหตุ ขอมูลสถานะจดหมายเหตุทีส่งซอมแซมจาก
แฟมขอมูลจดหมายเหตุที่สงซอมแซม    ขอมูลจดหมายเหตุดิจิทัลจากแฟมขอมูลจดหมายเหตุดจิิทลั  
จากนั้นเมื่อผูใชตองการยืมจดหมายเหตดุังกลาว  จะนําเขาขอมูลจดหมายเหตุที่สืบคนได เพื่อทําการ
ยืม  โดยในกระบวนการยืมและการคืนนี้ เจาหนาที่งานจดหมายเหตุจะตองทําการล็อกอินเปดระบบ 
(login name) เพื่อดูวามีสิทธิใ์นการใหบริการยืมและคืนหรือไม  และเมื่อมีสิทธิ์ในการใหยืมและคนื
จะนําเขาขอมลูรหัสสมาชิก   ขอมูลการยืมและการคืน  โดยมีการเรยีกใชแฟมขอมูลประเภทสมาชิก
และสิทธิ์การยมื   แฟมขอมูลจดหมายเหตุ  แฟมขอมูลสมาชิก   และแฟมขอมูลยืมและคืน โดยจะทาํ
การปรับปรุงแฟมขอมูลดังกลาวใหเปนปจจุบัน ดังแสดงตามรูปที่ 3.7 
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 3.5.4 แผนผังกระแสขอมูลระดับที่ 2 
 เปนขั้นตอนยอยที่แสดงถึงรายละเอียดการทํางานของแตละกระบวนการที่ปรากฏใน
แผนผังกระแสขอมูลระดับที่ 1 ใหมีความชัดเจนมากขึ้น  
 
 แผนผังกระแสขอมูลระดับที่ 2 ของกระบวนการจัดหมวดหมู 
 กระบวนการจดัหมวดหมู   จะเริ่มจากการล็อกอินเปดระบบ   (login name)   เพื่อตรวจสอบ
สิทธิ์การใชระบบและกลุมการทํางานของเจาหนาที่งานจดหมายเหตวุาสามารถกําหนดเลขหมูและ
คําสําคัญเพื่อใชในการสืบคนจดหมายเหต ุ     หรือสิทธิ์ในการปรับปรุงรายการเลขหมูและคําสําคัญ
ของจดหมายเหตุ      กรณีทีเ่จาหนาที่งานจดหมายเหตุมีสิทธิ์ในการกําหนดเลขหมูและคําสําคัญของ 
จดหมายเหตุ     จะนําเขาขอมูลของจดหมายเหตุที่ลงทะเบียน   ขอมูลจดหมายเหตุที่ผานการอนุรักษ        
ขอมูลเลขหมูและคําสําคัญของจดหมายเหตุ     สวนนักเอกสารจดหมายเหตุที่มีสิทธิ์ในการปรับปรุง 
รายการเลขหมูและคําสําคัญของจดหมายเหตุ   จะเรยีกใชขอมูลจากแฟมขอมูลจดหมายเหตุ   เพื่อทํา
การปรับปรุงรายการเลขหมูและคําสําคัญจดหมายเหตุ  ตามที่แสดงในรปู 3.8 
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รูปที่   3.8  แผนผังกระแสขอมูลระดับที่  2 ของกระบวนการจัดหมวดหมู

สิท ธิ์การใชระบบ

ล็อกอิน เปดระบบ  (login name)
ตรวจสอบสิท ธิ์
การใชระบบ

2.3.1 D1 สิท ธิ์การใชระบบ

จดหมายเหตุที่ ลงทะเบียน

กําหนดเลขหมู
และคําสําคัญ

ปรับปรุงรายการ
เลขหมูและ
คําสําคัญ

D8

2.3.2 2.3.3

สิท ธิ์การใชระบบ

ขอมูลจดหมายเหตุ

ขอมูลจดหมายเหตุ

สิท ธิ์การใชระบบ

ขอมูลจดหมายเหตุ

จดหมายเหตุที่ ผ านการอนุรักษ

เลขหมูและคําสําคัญจดหมายเหตุ

กลุมการทํางานของ
ผู ใชระบบ

จดหมายเหตุที่มี เลขหมูและ
คําสําคัญ

สิท ธิ์การใชระบบ

D2 กลุมการทํางาน

จดหมายเหตุที่มี เลขหมูและคําสําคัญ
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