
 
 

บทที่ 4 
การออกแบบฐานขอมูลและโปรแกรม 

 
การออกแบบฐานขอมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ  มหาวิทยาลัย 

แมฟาหลวง  ผูจัดทําไดใชเครื่องมือตางๆ  ในการดําเนินงานตามลําดับขั้นตอนดังนี ้
 
4.1 การออกแบบฐานขอมูล 

การออกแบบฐานขอมูลใชหลักการออกแบบฐานขอมลูเชิงสัมพันธ  และนําเสนอเพื่อแสดง
ใหเห็นวามีขอมูลอะไรบางที่เก็บ และขอมลูแตละประเภทมีความสัมพนัธกันอยางไร โดยใชแผนผัง
แสดงความสมัพันธของเอนทิตี   

การออกแบบฐานขอมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ   มหาวทิยาลัย 

แมฟาหลวง      ผูจัดทําไดนําแผนผังความสัมพันธของเอนทิตีอธิบายความสัมพันธของเอนทิตีตางๆ 
ในระบบ  ดังแสดงในรูปที่ 4.1  
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รูปที่ 4.1 แผนผังแสดงความสัมพันธของเอนทิตีของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
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4.2 การออกแบบตาราง  

ฐานขอมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ    มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง     
ผูจัดทําไดจัดเก็บขอมูลแบบฐานขอมูลเชิงสัมพันธ (Relational Database) โดยใชโปรแกรมระบบ
ฐานขอมูลไมโครซอฟท เอสคิวแอล เซิรฟเวอร 2000 (Microsoft SQL Server 2000) เปน
โปรแกรมจัดการฐานขอมูล โดยแยกเก็บขอมูลไวในตารางตางๆ ตามความสัมพันธของขอมูลในรูปที่  
4.1  

ฐานขอมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ  มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง
ประกอบดวยตารางทั้งหมดจํานวน 12  ตาราง ดังรายละเอียดตามลําดับตอไปนี ้

 
ตารางที่ 4.1 แสดงตารางทั้งหมดของฐานขอมูลระบบสารสนเทศ  

เพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
 

ลําดับท่ี ชื่อตาราง ประเภท รายละเอียด 

1 User_Account ตารางขอมูลหลัก ขอมูลผูใชงานระบบ 

2 User_Group ตารางขอมูลอางอิง ขอมูลกลุมการทํางานของผูใชระบบ 
3 Owner ตารางขอมูลอางอิง ขอมูลหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ
4 Archive_Type ตารางขอมูลอางอิง ขอมูลประเภทจดหมายเหต ุ
5 Archive_Status ตารางขอมูลอางอิง ขอมูลสถานะของจดหมายเหต ุ
6 Member_Type ตารางขอมูลอางอิง ขอมูลประเภทสมาชิกและสทิธิ์การยืม 
7 Condition ตารางขอมูลอางอิง ขอมูลเงื่อนไขการใชจดหมายเหต ุ
8 Archive ตารางขอมูลหลัก ขอมูลรายละเอียดของจดหมายเหตุที่

รับมอบและลงทะเบียน 
9 Repair ตารางขอมูลรายการ

เปล่ียนแปลง 
ขอมูลจดหมายเหตุที่สงซอมแซม 

10 Digital ตารางขอมูลรายการ
เปล่ียนแปลง 

ขอมูลจดหมายเหตุที่อยูในรูปดิจิทัล 

11 Member ตารางขอมูลหลัก ขอมูลรายละเอียดของสมาชิก 
12 Borrow_Return ตารางขอมูลรายการ

เปล่ียนแปลง 
ขอมูลรายการยืมและคนืจดหมายเหต ุ
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  รายละเอียดของตารางขอมูลทั้งหมด  สามารถแสดงไดดังนี ้
 
ชื่อตาราง : User_Account 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลของผูใชงานระบบ 
คียหลัก  : รหัสผูใชงานระบบ (Username) 
 

ตารางที ่4.2 โครงสรางของตาราง User_Account 
 

ลําดับที่ คีย ชื่อเขตขอมลู ประเภท
ขอมูล 

ขนาด 
ขอมูล 
(ไบต) 

คําอธิบาย ตัวอยางขอมูล 

1 คียหลัก
 

Username Char 3 รหัสผูใชงานระบบ 001 

2  Password Varchar 15 รหัสผาน ****** 

3  Name  Varchar 50 ชื่อ นามสกุล 

ผูใช 
 

ดาวนภา  
สุยะนนท 

4  User_Group Char 1 กลุมการทํางาน 

1=เจาหนาที ่
ดูแลระบบ 

2=ผูอํานวยการงาน
จดหมายเหต ุ

3=หัวหนางาน 

นักเอกสาร 

จดหมายเหต ุ

4=นักเอกสาร 

จดหมายเหต ุ

5=เจาหนาที่ธุรการ 

1 
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ชื่อตาราง : User_Group 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลกลุมการทํางานของผูใชระบบ 

คียหลัก  : รหัสกลุมการทํางานของผูใชระบบ (User_Group_ID) 
 

ตารางที ่4.3 โครงสรางของตาราง User_Group 
 

ลําดับ
ที่ 

คีย ชื่อเขตขอมลู ประเภท 
ขอมูล 

ขนาด
ขอมูล 
(ไบต) 

คําอธิบาย ตัวอยางขอมูล 

1 คียหลัก User_Group_ID Char 1 รหัสกลุมการ
ทํางานของ 
ผูใชระบบ 

3 

2  User_Group_Name Varchar 100 ชื่อกลุมการ
ทํางาน 

หัวหนางาน 
นักเอกสาร 
จดหมายเหตุ 
(เพิ่ม บันทกึ ลบ 
แกไข และออก
รายงาน) 
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ชื่อตาราง : Owner 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลของหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ

คียหลัก  : รหัสหนวยงานเจาของจดหมายเหตุ (Owner_ID) 
 

ตารางที ่4.4 โครงสรางของตาราง Owner 
 
ลําดับที่ คีย ชื่อเขตขอมลู ประเภท

ขอมูล 
ขนาด
ขอมูล
(ไบต) 

คําอธิบาย ตัวอยางขอมูล 

1 คียหลัก Owner_ID Char 3 รหัสหนวยงาน
เจาของ 
จดหมายเหต ุ

SIT 

2  Owner_Name Varchar 100 ชื่อหนวยงาน ศูนยบริการ
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 

 
 
 
ชื่อตาราง : Archive_Type 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลประเภทของจดหมายเหต ุ

คียหลัก  : รหัสประเภทจดหมายเหตุ (Arc_Type_ID) 
 

ตารางที ่4.5 โครงสรางของตาราง Archive_Type 
 
ลําดับที่ คีย ชื่อเขตขอมลู ประเภท

ขอมูล 
ขนาด
ขอมูล
(ไบต) 

คําอธิบาย ตัวอยางขอมูล 

1 คียหลัก Arc_Type_ID Char 2 รหัสประเภท
จดหมายเหต ุ

RC 

2  Arc_Type_Name Varchar 100 ชื่อประเภท 

จดหมายเหต ุ
เอกสารแฟม 
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ชื่อตาราง : Archive_Status 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลสถานะของจดหมายเหต ุ
คียหลัก  : รหัสสถานะของจดหมายเหตุ (Status_ID) 

 
ตารางที ่4.6 โครงสรางของตาราง  Archive_Status 

 

 
 
 

ลําดับที่ คีย ชื่อเขตขอมลู ประเภท
ขอมูล 

ขนาด
ขอมูล
(ไบต) 

คําอธิบาย ตัวอยางขอมูล 

1 คียหลัก  Status_ID Char 1 รหัสสถานะของ 
จดหมายเหต ุเชน 

1=อยูในระหวาง
การซอมแซม 
2=อยูในระหวาง
การแปลงเปน
เอกสารดิจิทัล 

3=อยูในระหวาง
กาทําคูมือชวยคน 

4=ถูกยืมไป 

5=ใหบริการที ่
งานจดหมายเหต ุ

6=จัดแสดงที่งาน
จดหมายเหต ุ

7=เก็บไวที่งาน
จดหมายเหตุ
ตลอดไป 

1 

2  Status_Name Varchar 100 คําอธิบายสถานะ ถูกยืมไป 
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ชื่อตาราง : Member_Type 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลประเภทสมาชิกและสิทธิ์การยมืจดหมายเหต ุ
คียหลัก  : รหัสประเภทสมาชิก (Member_Type_ID) 

 
ตารางที ่4.7 โครงสรางของตาราง Member_Type 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับ
ที่ 

คีย ชื่อเขตขอมลู ประเภท
ขอมูล 

ขนาด
ขอมูล
(ไบต)

คําอธิบาย ตัวอยางขอมูล 

1 คียหลัก  Member_Type_ID 
 

Char 1 รหัส
ประเภท
สมาชิก 

1 

2  Member_Type_Name Varchar 50 ชื่อประเภท
สมาชิก 

ผูบริหาร
มหาวิทยาลัย 

3  Borrow_Limit Numeric 8 จํานวนที่ยืม
ได 

5  

4  Borrow_Long Numeric 8 จํานวนวนั 

ที่ยืมได 
7  
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ชื่อตาราง : Condition 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลเงือ่นไขของจดหมายเหต ุ

คียหลัก  : รหัสเงื่อนไข (Con_ID) 
 

ตารางที ่4.8 โครงสรางของตาราง Condition 
 

ลําดับที่ คีย ชื่อเขตขอมลู ประเภท
ขอมูล 

ขนาด
ขอมูล
(ไบต)

คําอธิบาย ตัวอยางขอมูล 

1 คียหลัก Con_ID Char 1 รหัสเงื่อนไข 
เชน  

4 

2  Con_Name Varchar 150 ชื่อเงื่อนไข ใชเฉพาะ
หนวยงาน
เจาของ 
จดหมายเหต ุ

 
 
หมายเหตุ    รหัสเงื่อนไขและชื่อเงื่อนไขจดหมายเหตุ มดีังนี ้
 

รหัส  ชื่อเงื่อนไข 

1    ไมม ี

2  การขอใชและทําสําเนาตองไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรจาก 

ผูอํานวยการงานจดหมายเหต ุ

3  การขอใชและทําสําเนาตองไดรับอนุญาตเปนลายลักษณอักษรจาก 

หัวหนางานหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ

 4  ใชเฉพาะหนวยงานเจาของจดหมายเหต ุ

 5  เก็บไวที่งานจดหมายเหตุตลอดไป 
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ชื่อตาราง : Archive 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลจดหมายเหต ุ

คียหลัก  :  รหัสแทง (Barcode) 
 

ตารางที ่4.9 โครงสรางของตาราง Archive 
 

ลําดับที่ คีย ชื่อเขตขอมลู ประเภท 
ขอมูล 

ขนาด
ขอมูล 
(ไบต) 

คําอธิบาย ตัวอยางขอมูล 

1 คียหลัก
  

Barcode Char 8 รหัสแทง 
(Barcode) 

10000001 

2  Title Varchar 200 ชื่อเรื่อง โครงสรางการ
บริหาร
มหาวิทยาลัย 

แมฟาหลวง 
3  Call_Number Varchar 20 เลขหมู 

จดหมายเหต ุ
ADM/RC.2541 
(1.1) 
 

4  Detail Varchar 800 คําอธิบาย 

จดหมายเหต ุ
เปนเอกสาร
ประกอบรายงาน
การประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
คร้ังที่ 1/2542  
ณ หองประชุม 
อาคาร AD วันที่ 
11 ก.ค. 2542 

5  Regist_Date Date 8 วันเดือนปที่
รับมอบ 

จดหมายเหต ุ

1/10/48 
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ตารางที ่4.9 โครงสรางของตาราง Archive (ตอ) 

 
 
หมายเหตุ   หนวยของจํานวนจดหมายเหต ุ แบงออกเปน  แฟม/ภาพ/เลม/มวน/ชิ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับ
ที่ 

คีย ชื่อเขตขอมลู ประเภท 
ขอมูล 

ขนาด
ขอมูล
(ไบต)

คําอธิบาย ตัวอยางขอมูล 

6  Status_ID Char 1 รหัสสถานะ
จดหมายเหต ุ

1 

7  Amount Numeric 8 จํานวน
เอกสาร 

1 

8  Unit Varchar 20 หนวยของ
จํานวน
เอกสาร 

แฟม/ภาพ/เลม/
มวน/ช้ิน 

9  Arc_Type_ID Char 2 รหัสประเภท
จดหมายเหต ุ

RC 

10  Owner_ID Char 3 รหัส
หนวยงาน
เจาของ
จดหมายเหต ุ

ADM 

11  Keyword Varchar 500 คําสําคัญ อธิการบดี
มหาวิทยาลัย 
แมฟาหลวง 

12  Con_ID Char 1 รหัสเงื่อนไข 1 
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ชื่อตาราง : Repair 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลจดหมายเหตุทีส่งซอมแซม 
คียหลัก  :  รหัสจดหมายเหตุที่สงซอมแซม (Rep_ID)  

                                         รหัสแทง (Barcode) 
 

ตารางที ่4.10 โครงสรางของตาราง Repair 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับที่ คีย ชื่อเขตขอมลู ประเภท
ขอมูล 

ขนาด
ขอมูล
(ไบต) 

คําอธิบาย ตัวอยางขอมูล 

1 คียหลัก Rep_ID Char 3 รหัสจดหมายเหตุ
ที่สงซอมแซม 

Rep 

2 คียหลัก Barcode Char 8 รหัสแทง 
(Barcode) 

10000001 

3  Rep_Name Varchar 30 ชื่อ นามสกุล  
ผูซอมแซม 

เสถียร  
สถานเดิม 

4  Rep_Date Date 8 วันเดือนป 
ที่ซอมแซม 

10/10/48 

5  Rep_Detail Varchar 100 รายละเอียด 

การซอมแซม 
เสริมปกและ 
กรุทับดวย
กระดาษสา 
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ชื่อตาราง : Digital 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลจดหมายเหตุทีจ่ดัทําในรูปดจิทิัล 
คียหลัก  :  รหัสจดหมายเหตุดิจิทัล (Dig_ID)  

                                         รหัสแทง (Barcode) 
 

ตารางที ่4.11 โครงสรางของตาราง Digital 
 

 
  
หมายเหตุ    ไฟลเอกสารไมจํากัดนามสกุล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลําดับที่ คีย ชื่อเขตขอมลู ประเภท
ขอมูล 

ขนาด
ขอมูล
(ไบต) 

คําอธิบาย ตัวอยาง
ขอมูล 

1 คียหลัก Dig_ID Char 3 รหัสจดหมายหต ุ

ดิจิทัล 
Dig 

2 คียหลัก Barcode Char 8 รหัสแทง 
(Barcode) 

10000001 

3  Name Varchar 30 ชื่อเอกสาร souvenir 
4  Size Numeric 8 ขนาดไฟล 13731  
5  File_Name Varchar 50 ชื่อไฟลเอกสาร annual_43 
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ชื่อตาราง : Member 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลรายละเอียดของสมาชิก 
คียหลัก  : รหัสสมาชิก (Member_ID) 

 
ตารางที่ 4.12 โครงสรางของตาราง Member 

 
ลําดับ
ท่ี 

คีย ชื่อเขตขอมูล ประเภท
ขอมูล 

ขนาด
ขอมูล 

(ไบต) 

คําอธิบาย ตัวอยางขอมูล 

1 คีย
หลัก
  

Member_ID Char 6 รหัสสมาชิก 481000 

2  Name Varchar 30 ชื่อ นามสกุล 

ผูใช 
จุฑารัตน  
มาลาวิลาศ 

3  Member_Type
_ID 

Char 1 รหัสของสิทธิ์
และประเภท
การยืม 

2 

4  Address Varchar 100 ที่อยูของ
สมาชิก 

10/1 ม.1 

ถ.พหลโยธิน  
ต.รอบเวียง อ.เมือง  
จ.เชียงราย 

5  Tel Varchar 30 เบอรโทรศัพท 09-9983895,  
0-5391-6335 

6  E_mail Varchar 100 ไปรษณยี
อิเล็กทรอนิกส 
 

jutarat@yahoo.com 
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ชื่อตาราง : Borrow_Return 

คําอธิบาย : ใชเก็บขอมูลรายการยืม-คืน และคาปรับ 
คียหลัก  : รหัสสมาชิก (Member_ID) 

   รหัสแทง (Barcode) 

   วันทีย่ืม (Borrow_Date) 
 

ตารางที่ 4.13 โครงสรางของตาราง Borrow_Return 
 
ลําดับ
ท่ี 

คีย ชื่อเขตขอมูล ประเภทขอมูล ขนาด
ขอมูล 
(ไบต) 

คําอธิบาย ตัวอยาง
ขอมูล 

1 คียหลัก
 

Member_ID Char 6 รหัสสมาชิก 481000 

2 คียหลัก Barcode Char 8 รหัสแทง 
(Barcode) 

10000001 

3 คียหลัก Borrow_Date Date 8 วันทีย่ืม 1/10/48 
4  Due_Date Date 8 วันที่กําหนดสง 5/10/48 
5  Send_Date Varchar 10 วันที่คืน 6/10/48 

6  Fine Decimal 10 คาปรับ 

 
5.00 

 
 

  
 จากตารางทั้งหมด จํานวน 12  ตารางของฐานขอมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน 
จดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง สามารถแสดงความสัมพันธของตารางดังกลาว ในรูปที่ 4.2  
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A rc_S ta tu s

S ta tu s_ ID : ch a r(1 )
S ta tus_ N a m e : va rch a r(1 00 )

R e pa ir

R e p _ ID : ch a r(3 )
B a rc o d e : c h a r(8 )
R e p_ N am e: va rch a r(30 )
R e p_ D a te : d a te (8 )
R e p_ D e ta il: va rcha r(10 0 )

U se r_A cco un t

U se rn am e : c h ar(3 )
P a ssw o rd : va rcha r (15 )
N am e: va rcha r(50 )
G roup_ ID : cha r (1 )

A rch ive

B arco d e: ch a r(8 )
T itle : va rcha r(2 00 )
A rc_ T yp e_ ID : cha r(2 )
C a ll_ N um be r: va rch a r(20 )
D e ta il: va rcha r(8 00 )
R eg is t_D a te : D a te tim e(8 )
S ta tu s_ ID : cha r(1 )
A m o u n t: num eric (8 )
U n it: va rch a r(20 )
O w n e r_ ID : ch a r(3 )
K e yw o rd : va rch a r(5 00 )
C on _ ID : ch a r(1 )

C o nd itio n

C o n _ ID : ch a r(1 )
C on _N a m e: va rcha r(15 0 )

O w ne r

O w n er_ ID : ch ar(3 )
O w ne r_ N am e : va rch a r(1 00 )

B orrow _R e tu rn

M e m b er_ ID : c h ar(6 )
B a rc o d e : c h a r(8 )
B o rro w _ D a te : d a te (8 )
D u e _D a te : d a te (8 )
S en d_ D a te : va rcha r(10 )
F ine : de c im a l(10 )

M em be r

M em b er_ ID : ch ar(6 )
N a m e: va rcha r(30 )
M em b e r_ T ype _ ID : ch a r(1 )
A d dress : va rch a r(1 00 )
T e l: va rch a r(3 0 )
E _ m a il: va rcha r(1 00 )

M em be r_ T yp e

M em b e r_ T y p e _ ID : ch ar(1 )
M em b e r_ T ype _N a m e : va rcha r(50 )
B o rrow _ L im it: nu m e ric (8 )
B o rrow _ Lo ng : n u m eric (8 )

A rch ive_ T ype

A rc_ T y p e _ ID : c h ar(2 )
A rc_ T ype _N a m e : va rcha r(1 00 )

U se r_G rou p

G ro u p _ ID : ch ar(1 )
G rou pn a m e: va rcha r(10 0 )

C a ll_N um be r

C a ll_ N u m b e r: v arch a r(20 )
A rc_ ID : cha r(5 )
K e yw o rd : va rch a r(5 00 )

D ig ita l

D ig _ ID : c h a r(3 )
B arco d e : cha r(8 )
N am e: va rcha r(30 )
S ize : n um e ric (8 )
F ile _ N a m e : va rcha r(5 0 )

          แทนการเชื่อความสัมพันธแบบหนึ่งตอหนึ่ง (One to One Relationship) 
             แทนการเชื่อความสัมพันธแบบหนึ่งตอกลุม (One to Many Relationship) 
           แทนการเชื่อความสัมพันธแบบหนึ่งตอกลุม   (One to Many Relationship) 

รูปที ่4.2 แสดงความสัมพันธของตารางในฐานขอมูลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
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4.3 การพัฒนาโปรแกรม 

  จากการออกแบบระบบและฐานขอมูลขางตน   ไดมีการพัฒนาโปรแกรม ซ่ึงสามารถแสดง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเมื่อนาํระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ  มหาวิทยาลัย 

แมฟาหลวงมาใช  ดังแสดงในรูปที ่4.3  
เร่ิมตน

สงจดหมายเหตุพรอมกับแบบฟอรมสงมอบ

ตรวจเชค็ความถูกตอง

บันทึกขอมูลจดหมายเหตุ
ลงบนฐานขอมูล

สงซอม

ชํารุด

เง่ือนไข สแกน

  สืบคน

ยืม - คนื

บันทึกเลขหมูและ
คําสําคญัจดหมายเหตุ

หนวยงานตางๆ

ผูใช

เจาหนาที่งานจดหมายเหตุ

 
 
   
รูปที ่4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเมื่อนําระบบมาใชในงานจดหมายเหต ุ มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง  
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อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานเมื่อนําระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารงานจดหมายเหตุ  
             มาใชในในงานจดหมายเหตุ มหาวทิยาลัยแมฟาหลวง  ดังนี ้  
      1.  หนวยงานตางๆ สงจดหมายเหตุพรอมกับแบบฟอรมสงมอบจดหมายเหตุมายังงาน 
              จดหมายเหตุ มหาวทิยาลัยแมฟาหลวง  
      2. เจาหนาทีง่านจดหมายเหตุตรวจเช็คความถูกตอง ครบถวนของจดหมายเหตุตาม 
               แบบฟอรมสงมอบจดหมายเหต ุและบันทึกขอมูลจดหมายเหตุที่รับมอบลงบนฐานขอมูล 
      3. นักเอกสารจดหมายเหตุ จะเรยีกใชขอมูลจดหมายเหตุที่เจาหนาทีธุ่รการบันทึกลงบน 
               ฐานขอมูล เพื่อกําหนดเลขหมู คาํอธิบายจดหมายเหตุ และคําสําคัญจดหมายเหตุ เมื่อเพิ่มหรือแกไข 
              ขอมูลดังกลาวเสร็จเรียบรอยจงึบันทึกขอมูลจดหมายเหตุลงบนฐานขอมูล 
      4. จากนั้นจะพิจารณาวาจดหมายเหตดุังกลาวชํารุดหรอืตองสงซอมแซมกอนการจัดเก็บ  
              กรณทีี่ชํารุดตองสงซอมแซมที่งานอนุรักษจดหมายเหตุ      โดยจะทําการบันทึกสถานะของ 
              จดหมายเหตดุังกลาววา อยูในระหวางการซอมแซม ลงบนฐานขอมูล  
     5. กรณีที่หนวยงานเจาของจดหมายเหตุระบุเงื่อนไขใหจดหมายเหตุทีส่งมอบ มีการทํา 
 เปนเอกสารจดหมายเหตดุิจทิัลเพื่อการใหบริการและการเผยแพร เจาหนาที่งานจดหมายเหตุจะทาํ 
 การสแกนจดหมายเหตุดังกลาว เพื่อนํามาจัดเก็บลงบนฐานขอมูล 
     6. เมื่อผูใชตองการสืบคนจดหมายเหตุ จะทําการสืบคนขอมูลจดหมายเหตุผานระบบ 
              เครือขายอินเทอรเน็ต และเมื่อผูใชตองการยืมหรือตองการคืนจดหมายเหตุ จะทําการยืมและคืนจาก 
              ระบบฐานขอมูลจดหมายเหตุ  
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