
 
บทที่ 3 

การวิเคราะหและออกแบบระบบงาน 
 

จากการศึกษาเอกสารและสัมภาษณเจาหนาท่ีฝายบริหารงานท่ัวไป   สํานักงานสรรพากร
ภาค 8  ท่ีปฏิบัติงานควบคุมการออกคําส่ัง  ทําใหสามารถวิเคราะหระบบงานในปจจุบันเกี่ยวกับ
รูปแบบการดําเนินงาน  ขั้นตอนและเง่ือนไขในระบบงาน  เพ่ือนําไปพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือ
การจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8  ใหมีประสิทธิภาพสูงสุดตามลําดับ ดังนี ้

 
3.1   การวิเคราะหระบบงานเดิม  

 เปนการวิเคราะหระบบจัดการเอกสารและขั้นตอนการทํางานแบบเดิม ดังนี ้
 3.1.1  กลุมงานท่ีเกี่ยวของกับระบบงาน  มีดังนี้ 

1)  ผูใชงานท่ัวไป 
2)  เจาหนาท่ีสารบรรณ   
3)  หัวหนางานสารบรรณ  
4)  ผูมีอํานาจลงนาม 

3.1.2  กระบวนการทํางานของระบบงานเดิม  มีดังนี ้
1) ผูใชงานท่ัวไป   ไดแกบุคลากรในหนวยงานสํานักงานสรรพากรภาค 8 

ท่ีจัดทําเอกสารคําส่ังเรื่องละ  4-5 ชุด  ถาเปนเรื่องท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานภายในจะจัดทําเอกสาร  4  
ชุด    ถาเปนเรื่องท่ีเกี่ยวของกับบุคคลหรือหนวยงานภายนอกกรมสรรพากรจะตองสงเอกสารคําส่ัง
ไปใหโดยจะจัดทําเพ่ิมตามจํานวนท่ีตองสงใหผูท่ีเกี่ยวของ  เสนอผูบังคับบัญชาจนถึงตามลําดับ 

2) ผูมีอํานาจลงนาม  จะลงนามในเอกสารคําส่ังทุกชุดท่ีเสนอ 
3) เจาหนาท่ีสารบรรณ   เม่ือผูมีอํานาจลงนามในเอกสารคําส่ังเรียบรอยแลว  

เอกสารคําส่ังจะสงมายังงานสารบรรณ  เพื่อลงทะเบียนออกเลขท่ีควบคุมคําส่ัง  ทําการถายภาพคําส่ัง 
แลวสงอีเมล ใหแกเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน  หากมีเอกสารคําส่ังท่ีตองสงใหหนวยงานหรือ
บุคคลภายนอกท่ีมีถ่ินฐานอยูในเขตท่ีรับผิดชอบก็จะสงเอกสารคําส่ังฉบับจริงใหแกหนวยงานหรือ
บุคคลนั้นๆ    

4) หัวหนางานสารบรรณ   จะควบคุมการออกเลขท่ีคําส่ัง  ควบคุมการ
ถายภาพคําส่ัง  และจัดทําคําส่ังพิเศษท่ีผูบังคับบัญชาใหดําเนินการ 
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จากกระบวนการขั้นตอนการทํางานดังกลาวขางตน  สรุปไดดังรูปท่ี  3.1  
 

 
 

รูป 3.1   แสดงภาพสรุปขั้นตอนการทํางานของระบบงานเดิม 
 

3.1.3    ขอจํากัดของระบบงานเดิม 
ระบบงานเดิมเปนระบบที่ยังไมไดนําเทคโนโลยีมาชวยในการปฏิบัติงานเทาท่ีควร  

จึงทําใหมีขอจํากัดดังนี ้
1) หากมีคําส่ังพิเศษท่ีจําเปนตองออกเลขท่ีคําส่ังยอนหลัง  ทําใหการลําดับ

เลขท่ีคําส่ังไมอัตโนมัติสลับไปมาได 
2) การเก็บเอกสารมีอายุ 10 ป  ทําใหการคนหาเรื่องเดิมยุงยาก  ลําบาก  และ

ใชเวลาในการคนหามาก    
3) เสียทรัพยากรท่ีใชในการจัดทําและจัดเก็บเอกสารคําส่ัง  เชน กระดาษ  

แฟมสําหรับเก็บเอกสาร  ตูหรือช้ันเก็บเอกสาร   และพื้นท่ีเก็บเอกสารดวย 
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4) มีขั้นตอนการทํางานท่ียังซํ้าซอนกันอยู  เชน เจาหนาท่ีธุรการของ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของและเจาหนาท่ีทีมเว็บไซต  เม่ือไดรับเอกสารคําส่ังตองทําการ ถายภาพคําส่ัง  
เหมือนกัน 

 
3.2   การออกแบบระบบงานใหม 

จากการศึกษาความตองการจากผูใชงาน  พรอมท้ังศึกษาขอจํากัดของระบบงานเดิม
แลว  สามารถปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมได  ดังรูปท่ี 3.2    ซ่ึงเปนการนําเสนอในรูปแบบ
ของแผนผังการทํางานท่ีจะนําระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงาน
สรรพากรภาค 8 เขามาชวยดําเนินการในการบริหารการออกคําส่ัง โดยมีรายละเอียดดังนี ้

 

ระบบงานใหม
หัวหนางานสารบรรณเจาหนาท่ีสารบรรณผู มีอ ํานาจลงนามผู ใชงานทัว่ไป

จัดทําเอกสาร
คาํสั่งทัว่ไป  (ขท)                 

เลือกหนวยงานท่ีจะสง 
อีเมลหรือไปรษณีย

เสนอลงนาม
ในเอกสาร

จัดทํา/ลงทะเบียน
คาํสั่งพิเศษ (ขพ)

จดัทาํคาํสั่ง
บนระบบ (ก)

จดัทาํคาํสั่ง
บนระบบ (ก)

จดัทาํคาํสัง่
บนระบบ(ก)

พิจารณาเสนอ
คาํสั่งบนระบบ

เสนอลงนาม
บนระบบ

ลงทะเบียนในระบบคาํสั่ง ข. ทัว่ไป

เลือกหนวยงานท่ีจะสง 
อีเมล

ถายภาพคาํสัง่ ถายภาพคาํสั่ง

คาํสัง่ ข. พิเศษ

 
 

รูป 3.2   แสดงกระบวนการทํางานระบบงานใหม 
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3.2.1    กระบวนการทํางานของระบบงานใหม 
เอกสารคําส่ังและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตามระบบงานใหมมีดังนี ้

1) ประเภทเอกสารคําส่ังท่ี 
• คําส่ังประเภท ก.    เปนเอกสารคําส่ังภายในท่ัวไป  ซ่ึงไมเกี่ยวของกับ

คดีความทางกฎหมาย   เจาของเรื่องสามารถสรางเอกสารคําส่ังจากระบบงานได   
• คําส่ังประเภท ข. ทั่วไป     เปนเอกสารคําส่ังท่ีเกี่ยวของกับผูเสียภาษี

อากรท่ีเปนหนวยงานหรือบุคคลภายนอก  มีความจําเปนตองใชเอกสารคําส่ังฉบับจริง    เจาของเรื่อง
จะจัดทําเอกสารคําส่ังท่ีมีรูปแบบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2540 
เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับช้ันการบริหารงาน 

• คําส่ังประเภท ข. พิเศษ    ซ่ึงคําส่ังประเภทนี้   ผูบริหารจะเปน 
ผูส่ังการใหหัวหนางานสารบรรณเปนผูจัดทํา  และพิจารณาความเหมาะสมกําหนดเลขท่ีคําส่ังท่ีจะใช  
 

2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(1) ผูใชงานท่ัวไป   สามารถจัดทําเอกสารคําส่ังไดดังนี ้

• คําส่ังประเภท ก.   จัดทําเอกสารจากระบบในลักษณะ e-from 
แลวระบบจะเก็บขอมูลไวในฐานมูล 

• คําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป    จัดทําเอกสารคําส่ังในรูปแบบ
เอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ปพ.ศ. 2545 

(2) เจาหนาท่ีสารบรรณ  สามารถจัดทําเอกสารคําส่ังไดเหมือนผูใชงานท่ัวไป  
และจะทําการควบคุมคําส่ังแตละประเภทดังนี ้

• คําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป     เจาหนาท่ีสารบรรณจะไดรับ
เอกสารคําส่ังท่ีลงนามเรียบรอยแลว   จะทําการบันทึกขอมูลการจัดทําคําส่ังลงในระบบ   เพื่อระบบ
จะใหเลขท่ีคําส่ังโดยอัตโนมัติ   แลวนําเลขที่คําส่ังไปเขียนในเอกสารคําส่ัง     และทําการถายภาพ
คําส่ังเพ่ือใหไดไฟลอิเล็กทรอนิกส   ระบบจะใหเก็บโอนยายไฟลเขาสูระบบ  แลวเลือกหนวยงานท่ี
รับคําส่ังทางอีเมลและไปรษณีย  กรณีท่ีเลือกสงทางไปรษณียระบบจะพิมพช่ือท่ีอยูใหโดยอัตโนมัติ  

(3) หัวหนางานสารบรรณ   สามารถจัดทําคําส่ังไดทุกประเภท  และมีหนาท่ี
จัดการคําส่ังแตละประเภทดังนี ้

• เอกสารคําส่ังประเภท ก.    จะเปนผูพิจารณาความเหมาะสม
เสนอคําส่ังใหลงนาม    หากคําส่ังไมควรเสนอรายการคําส่ังนั้นก็จะลบออกจากระบบ  
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• คําส่ังประเภท ข. ทั่วไป   จะควบคุมการจัดการคําส่ังประเภทนี้  
• คําส่ังประเภท ข. พิเศษ    จะจัดทําเอกสารคําส่ังและพิจารณา

การใชเลขท่ีคําส่ังตามความเหมาะสม  หลังจากนั้นเสนอผูมีอํานาจใหลงนามในคําส่ังนั้นๆ  แลวทํา
การบันทึกการจัดทําขอมูลคําส่ังในระบบ   ถายภาพคําส่ัง  จัดเก็บไฟลคําส่ังลงนามในระบบ 

(4) ผูมีอํานาจลงนาม 
• คําส่ังประเภท ก.      จะพิจารณาลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส    

แลวระบบจะสง อีเมลใหหนวยงานท่ีเกี่ยวขอและผูใชงานทุกคนโดยอัตโนมัติ 
• คําส่ังประเภท ข.   ซ่ึงเปนคําส่ังท่ีตองลงนามในเอกสารคําส่ัง  

แลวสงไปยังงานสารบรรณตอไป 
กระบวนการทํางานของระบบงานใหม  ท่ีไดอธิบายในขางตนท่ีผานมาสามารถ

สรุปเปนภาพขั้นตอนได ดังรูป 3.3 ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูป 3.3  แสดงขั้นตอนการทํางานตามระบบงานใหม 
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3.2.2   แผนผังบริบท 
เปนแผนผังท่ีแสดงถึงภาพรวมของระบบและความสัมพันธของระบบกับ

ส่ิงแวดลอมท่ีเกี่ยวของเพ่ือความเขาใจท่ีตรงกันของผูวิเคราะหระบบงานกับผูใชระบบงาน  ถึงการ
ไหลของขอมูลและสารสนเทศระหวางตัวระบบกับแหลงกําเนิดและปลายทางของขอมูล   สามารถ
แสดงไดในรูปแบบของแผนผังการไหลของขอมูลระบบ    โดยสัญลักษณท่ีใชในการเขียนส่ือ
ความหมายแทนส่ิงท่ีจะวิเคราะห   ดังแสดงในตาราง 3.1 ดังนี้ 

 
ตาราง 3.1  สัญลักษณท่ีใชในการเขียนแผนผังบริบท 

 
สัญลักษณ ความหมาย 

 
 
 

ระบบหรือกระบวนการ 
(System or Process) 

 
 ส่ิงแวดลอมภายนอกท่ีเกี่ยวของกับระบบ 

(External Entity Symbol) 

 
 ส่ิงแวดลอมภายนอกท่ีเกี่ยวของกับระบบท่ีซํ้า 

(Duplicated External Entity Symbol) 

 
หนวยเก็บขอมูล 

(Data Store Symbol) 

 
 หนวยเก็บขอมูลท่ีซํ้า 

(Duplicated Data Store Symbol) 

 
 การไหลของขอมูล 

(Data Flow Symbol) 
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1.0
ระบบสารสนเทศเพื่อ
การจัดการสารบรรณ
คาํส่ังของสาํนกังาน

สรรพากรภาค 8

ผู ใชงานทัว่ไป

ผู ดูแลระบบ

ผูมีอํานาจลงนาม

เจาหนาท่ีสารบรรณ

หัวหนาสารบรรณ

รายการแกไขขอมูลผู ใช
ปรับปรุงขอมูลสถานะผูใชเป็นลบ

e-m
ailแ

จง
ผูใ

ชง
าน

ระ
บบ

ข อมูลผู ใชงาน

ราย
งาน

สถิ
ติอ

อก
คาํ

สั่ง
ทุก

ปร
ะเภ

ท ร
ายเ

ดือ
น,ร

ายปี

ราย
งาน

สถิ
ติอ

อก
คาํ

สั่ง
จาํแ
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รายงานสถิติออกคาํส่ัง ประเภท ก. เฉพาะบุคคล
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e-mailแจงผู ใชงานระบบ

รหัสผู ใช รหัสผาน
สิทธิการใชงาน
รหัสผานเดิม รหัสผานใหม

ขอมูลคาํสัง่ประเภท ก

e-mailแจงผู ใชงานระบบ

รหัสผู ใช รหัสผาน
สิทธิการใชงาน
รหัสผานเดิม รหัสผานใหม

ขอมูลคาํสัง่ประเภท ข.
ซองจดหมาย

ขอ
มูล

ที่ต
อง

กา
รแ

กไ
ข

เลข
ที่ค

าํสั่
งที่

ตอ
งก

ารล
บ

ขอ
มูล

ที่ป
รับ

ปรุ
งแ

ลว

เอกสารคาํส่ังประเภท ข.

ขอมูลท่ีตองการแกไข
เลขท่ีคาํสัง่ที่ตองการลบ
ขอมูลคาํสัง่ประเภทข.ที่ปรับปรุงแลว

 
 
 

รูป 3.4  แผนผังบริบทระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8 
 
 

จากรูปท่ี 3.4 สามารถอธิบายกระบวนการการทํางานตางๆ ดังนี ้
ระบบสารสนเทศการจัดการสารบรรณคําส่ังสํานักงานสรรพากรภาค 8 มีส่ิงแวดลอม

ภายนอกที่เกี่ยวของกับระบบสามารถอธิบายไดดังนี ้
1)  ผูดูแลระบบ    จะทําหนาท่ีจัดการขอมูลผูใชงาน  โดยสามารถเพิ่ม  แกไข  ลบ

ขอมูลผูใชงานได      
2) ผูใชงานท่ัวไป  หมายถึง เจาหนาท่ีในสํานักงานสรรพากรภาค 8  สามารถสราง

เอกสารคําส่ังประเภท ก. บนระบบงาน  สามารถติดตาม เรียกดูรายงานท่ีเกี่ยวกับคําส่ังประเภท ก.  
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3)  เจาหนาท่ีสารบรรณ  หมายถึง เจาหนาท่ีปฏิบัติงานสารบรรณ  จัดการคําส่ังประเภท 
ข. ท่ัวไป   โดยการเพ่ิมขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข. ท่ัวไปในระบบ   ทําการถายภาพคําส่ัง   
เก็บไฟลคําส่ังเขาสูระบบ  เลือกช่ือผูท่ีจะสงอีเมลให  ในกรณีท่ีตองสงเรื่องใหหนวยงานภายนอกจะ
เลือกหนวยงานท่ีจะพิมพซองสงเอกสารคําส่ัง   นอกจากนี้จะสามารถปรับปรุงขอมูลคําส่ังประเภท 
ข. ท่ัวไป    

4)  หัวหนางานสารบรรณ   หมายถึง หัวหนางานสารบรรณ  จัดทําคําส่ังประเภท ข. 
พิเศษ  พิจารณาการกําหนดใชเลขท่ีคําส่ัง  เสนอผูมีอํานาจลงนามแลวจึงเพ่ิมรายการขอมูลคําส่ัง
ประเภท ข. พิเศษ  พรอมท้ังสรางไฟลคําส่ังอิเล็กทรอนิกส  ควบคุมการจัดการคําส่ังประเภท ข. 
ท่ัวไป  สามารถปรับปรุงขอมูลคําส่ังไดทุกรายการ  พิจารณาเสนอคําส่ังประเภท ก.  ใหผูบริหารลง
นาม  สามารถเรียกดูรายงานไดทุกประเภท 

5) ผูมีอํานาจลงนามคําส่ัง  หมายถึง สรรพากรภาคและผูชวยสรรพากรภาค มีหนาท่ีลง
นามคําส่ังและควบคุมการปฏิบัติงานจัดการคําส่ัง  สามารถเรียกดูรายงานคําส่ังในรูปแบบและ
มุมมองของผูบริหาร   
 
 

3.2.3   แผนผังกระแสขอมูลระดับ 0 
 แผนผังกระแสขอมูลเปนแผนผังท่ีแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธระหวาง

กระบวนการตางๆกับส่ิงแวดลอมภายนอกท่ีเกี่ยวของจากแผนผังบริบท จากแผนผังนี้จะทําใหเห็น
ถึงทิศทางการไหลของขอมูลท่ีเช่ือมตอกันในแตละกระบวนการและส่ิงแวดลอมท่ีเกิดขึ้น  
ดังรูป  3.5 
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ขอมูลหนวยงาน

ปรับปรุงรายการแกไขขอมูลผู ใช
ปรับปรุงขอมูลสถานะผู ใชเป็นลบ
ขอมูลผู ใชงาน

ขอมูลผูใชงาน
ขอมูลผูพิจารณา

ขอมูลคําสั ่งประเภท ก.
ไฟลคําสั ่งประเภท ก.

ขอมูลคําสั ่งประเภท ก.

ขอมูลการสงคําสั ่ง
ขอมูลสํานักงานผูรับคําสั ่ง

อีเมลคําสั ่ง ประเภท ข. พิเศษ
อีเมลคําสั ่ง

ประเภทการปรับปรุง
เลขที่คําสั ่งที่ปรับปรุง

ขอมูลคําสั ่งประเภท ข.
ไฟลคําส่ังประเภท ข.
ขอมูลคําสั ่งประเภท ข. พิเศษ
ไฟลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ

ขอมูลคําสั ่งประเภท ก.
พิจารณาเสนอคําสั ่ง

รายการขอมูลที่ปรับปรุง
รายการปรับปรุงคําสั ่ง

รูป
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จากรูป 3.5  สามารถอธิบายกระบวนการตางๆตามแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 0 ของระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8 ไดดังนี ้

แฟมขอมูลประกอบไปดวย 
ตารางขอมูล 1 แฟมการใชงาน 
ตารางขอมูล 2 แฟมขอมูลผูใช 
ตารางขอมูล 3 แฟมขอมูลคําส่ัง 
ตารางขอมูล 4 แฟมขอมูลการสงขอมูลคําส่ัง 
ตารางขอมูล 5 แฟมขอมูลสํานักงานผูรับ 
ตารางขอมูล 6  แฟมหนวยงานภายใน 
ตารางขอมูล 7 แฟมปรับปรุงขอมูลคําส่ัง 
ตารางขอมูล 8 แฟมผูมีอํานาจลงนาม 
ตารางขอมูล 9  แฟมคําส่ังประเภท ก.  
ตารางขอมูล 10 แฟมสํานักงานยอยของผูรับ 
ตารางขอมูล 11 แฟมรายงาน  
ตารางขอมูล 12 แฟมขอมูลคําส่ังประเภท ก. ที่ยกเลิก 
 
 

ตาราง 3.2  กระบวนการในระดับ 0 
กระบวนการ ช่ือกระบวนการ 

1.0 ตรวจสอบสิทธิ 
2.0 จัดการควบคุมคําส่ัง 
3.0 ออกรายงาน 
4.0 จัดการขอมูลผูใช 

 
 
กระบวนการ 1.0  ตรวจสอบสิทธ ิ

เปนกระบวนการทางดานการรักษาความปลอดภัยของระบบ ดวยการตรวจสอบ
สิท ธิเ มื ่อ ผู ใ ช ง า น ต อ ง ก า ร ใ ช ร ะ บ บ จ ะ ต อ ง ร ะ บุชื ่อ ผู ใ ช ง า น แ ละ ร หัสผ า น ก อ น เ ข า สู
กระบวนการการทํานี้ เม่ือระบบไดรับช่ือผูใชงานและรหัสผานแลวจะทําการตรวจสอบการ
สิทธิในการเขาใชงานระบบ  หากผูใชงานมีสิทธิเขาใชงานระบบได   จะตรวจสอบประวัติ
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การใชงานระบบ  หากเปนการเขาใชงานครั้งแรกหรือเคยเปล่ียนรหัสผานมาแลวเกินกวา 60 
วัน  ระบบจะใหผูใชงานเปล่ียนรหัสผานท่ีไมเหมือนเดิมกอน  แลวจึงจะใหสิทธิผูใชงานเขา
ใชงานระบบได   นอกจากนี้ระบบจะทําการบันทึกขอมูลสถานะการใชงานระบบลงใน
แ ฟม ข อ ม ูล ก า ร เ ข า ใ ช ง า น ต า ม พ ร ะ ร า ช บ ัญ ญัต ิว า ด ว ย ก า ร ก ร ะ ทํา ค ว า ม ผิด เ กี ่ย ว ก ับ
คอมพิวเตอร พ.ศ. 2550  
 
กระบวนการท่ี 2.0 จัดการควบคุมคําส่ัง 
 เปนกระบวนการเพิ่ม คนหา  แกไข  ลบขอมูลคําส่ังในระบบ   
 
กระบวนการท่ี 3.0   ออกรายงาน 
 เปนการแสดงรายงานตามเง่ือนไขท่ีผูใชงานตองการเรียกดู  และผูใชงานจะเรียกดู
รายละเอียดของขอมูลไดตามสิทธิเทานั้น 
 
กระบวนการท่ี 4.0  การจัดการขอมูล 
 เปนกระบวนการเพิ่ม  แกไข  ปรับปรุงสถานะใชงานเปนศูนยคือการลบขอมูลผูใช  ขอมูล
ผูใชระบบงาน  โดยเจาหนาท่ีดูแลระบบจะเปนผูปฏิบัติงานดังกลาว 
 

3.2.4  แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1 
จากแผนผังกระแสขอมูลระ ดับที ่ 0 ข องระบบ สารสนเ ทศเพื่อก ารจัดกา ร 

สารบรรณคําสั่งของสํานักงานสรรพากรภาค 8  นั้น จะเห็นไดวามีกระบวนการบาง
กระบวนการที่ยังสามารถแยกเปนกระบวนการยอยไดอีก  โดยสามารถเขียนเปนแผนผัง
กระแสขอมูลระดับท่ี 1 ไดดังนี้ 
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1) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 1.0  ตรวจสอบสิทธิ 

 
รูป 3.6  แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 1.0  ตรวจสอบสิทธิ 

ในแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 1.0  ตรวจสอบสิทธิ สามารถ
แยกเปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี ้
กระบวนการท่ี 1.1 ตรวจสอบชื่อผูใชและรหัสผาน 

เปนกระบวนการรับรหัสผูใชและรหัสผาน  แลวนําไปเปรียบเทียบกับขอมูลผูใช
จากแฟมผูใชงาน  หากพบขอมูลผูใชท่ีมีในแฟมขอมูลท่ีเก็บไว  ก็จะสงขอมูลสิทธิผูใชงานท่ีพบไป
ยังกระบวนการถัดไปคือกระบวนการท่ี 1.2 ตรวจการเขาใชระบบงาน 
กระบวนการท่ี 1.2 ตรวจสอบการเขาใชระบบงาน 

เปนกระบวนการรับขอมูลผูมีสิทธิเขาใชงานจากกระบวนการท่ีผานมาแลว  
ตรวจสอบจากแฟมการเขาใชงานของผูไดรับสิทธิหากเขาใชงานครั้งแรกหรือเปล่ียนรหัสผานเกิน 
60 วันแลวระบบจะกําหนดใหเปล่ียนรหัสผานใหมท่ีไมซํ้ารหัสผานเดิม  แลวจะใหสิทธิแกผูใชงาน
เขาใชระบบตอไป 
กระบวนการท่ี 1.3 เปล่ียนรหัสผาน 

เปนกระบวนการรับขอมูลรหัสผานเดิมกับรหัสผานใหม  เปรียบเทียบรหัสผาน
เดิมกับฐานขอมูลผูใชงานตองตรงกัน  และเปรียบเทียบรหัสผานใหมท่ีตองการกับรหัสผานเดิม
ไมใหตรงกัน  หากถูกตองจะทําการปรับปรุงรหัสผานใหมลงในแฟมขอมูลผูใชงาน  และบันทึก
การทํารายงานเปล่ียนรหัสผานในแฟมขอมูลการใชงาน 
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2) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 2.0  จัดการควบคุมคําส่ัง 

 
 รูป 3.7  แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 2.0  จัดการควบคุมคําส่ัง 
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ในแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 2.0  จัดการควบคุมคําส่ัง  สามารถ
แยกเปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี ้
กระบวนการท่ี 2.1 จัดการควบคุมคําส่ังประเภท ก. 

เปนกระบวนการในการสรางเอกสารคําส่ังประเภท ก. บนระบบ  โดยเจาหนาท่ี
ผูใชงานท่ัวไปบันทึกเนื้อหาคําส่ัง  แลวหัวหนางานสารบรรณพิจารณาเสนอผูมีอํานาจลงนาม  โดย
ลงนามบนระบบอิเล็กทรอนิกส   ระบบจะสรางไฟลเอกสารคําส่ังและสงไปยังผูใชงานระบบและ
หนวยงานในสังกัดโดยอัตโนมัติ  
กระบวนการท่ี 2.2  จัดการควบคุมคําส่ังประเภท ข. ทั่วไป 

เปนกระบวนการเจาหนาท่ีสารบรรณทําการบันทึกขอมูลการจัดทําคําส่ังเอกสาร
ประเภท ข. ท่ัวไป  ระบบจะใหเลขท่ีคําส่ังเพ่ือเขียนในเอกสารคําส่ัง   แลวเจาหนาท่ีสารบรรณจะทํา
การถายภาพคําส่ัง   และจัดเก็บไฟลในระบบ   จากนั้นจะทําการเลือกหนวยงานท่ีจะสง อีเมล และ
สงเอกสารคําส่ังฉบับจริงโดยระบบจะพิมพซองใหอัตโนมัต ิ
กระบวนการท่ี 2.3 จัดการควบคุมคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 

เปนกระบวนการที่หัวหนางานสารบรรณจัดทําคําส่ังพรอมท้ังพิจารณาใชเลขท่ี
คําส่ังเสนอผูมีอํานาจลงนาม  แลวบันทึกรายการจัดทําคําส่ังประเภท ข. พิเศษนี้ในระบบ  พรอมท้ัง
จัดทําการถายภาพคําส่ัง  และจัดเก็บไฟลในระบบ เลือกสง อีเมล ใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

3) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 3.0  ออกรายงาน 
 

 
 

รูป 3.8   แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 3.0  ออกรายงาน 
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ในแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี  1  กระบวนการท่ี 3.0  ออกรายงาน  เปน
กระบวนการในการแสดงรายงานใหแกผูท่ีเกี่ยวของดังนี ้

• รายงานสถิติการออกคําส่ังแยกตามหนวยงาน  จะแสดงรายงานการจัดทําคําส่ัง
ตามหนวยงานเจาของเรื่อง 

• รายงานสถิติการออกคําส่ังแยกตามประเภทคําส่ัง   จะแสดงรายงานการจัดการ
คําส่ังแยกตามประเภทของคําส่ัง 

• รายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.      จะแสดงรายงานการยกเลิกคําส่ัง
ประเภท ก. จากการพิจารณาไมเสนอคําส่ังของหัวหนางานสารบรรณและจากการพิจารณาไมลง
นามของผูมีอํานาจลงนาม   รายงานนี้จะแสดงใหเฉพาะผูท่ีมีสิทธิเปนหัวหนางานสารบรรณและผูมี
อํานาจลงนามเทานั้น 

• รายงานผลการจัดการคําส่ังเปนรายบุคคล  จะแสดงรายงานสถิตกิารจัดทําคําส่ัง
ของเจาหนาท่ีแตละคนท่ีปฏิบัติงานจัดการคําส่ัง  เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการประเมินผล
สัมฤทธ์ิการปฏิบัติงาน 

 
4) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 4.0  จัดการผูใชงานระบบ 

 

 
 

รูป 3.9   แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 4.0  จัดการผูใชงานระบบ 
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ในแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 4.0  จัดการผูใชงานระบบ   สามารถแยก

เปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี ้
กระบวนการท่ี 4.1 เพ่ิมขอมูลผูใชงาน 

เปนกระบวนการท่ีผูดูแลระบบเพ่ิมขอมูลผูใชงาน  เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว
ระบบจะสง อีเมล แจงรหัสผูใชและรหัสผานใหแกผูใชงาน 
กระบวนการท่ี 4.2  แกไขขอมูลผูใชงานระบบ 

เปนกระบวนการเจาหนาท่ีดูแลระบบแกไข  ปรับปรุงขอมูลผูใชงานระบบ 
กระบวนการท่ี 4.3  ลบขอมูลผูใชงานระบบ 

เปนกระบวนการท่ีเจาหนาท่ีดูแลปรับปรุงสถานะผูใชงานระบบ  โดยระงับสิทธิ
การเขาใชงาน   ซ่ึงระบบจะไมลบขอมูลผูท่ีเคยไดรับสิทธิเขาระบบออกจากแฟมขอมูล 

 
 

3.2.5 แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2 
จากแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1 ของระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณ

คําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8  นั้น จะเห็นไดวามีกระบวนการบางกระบวนการท่ียังสามารถ
แยกเปนกระบวนการยอยไดอีก โดยสามารถเขียนเปนแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2 ไดดังนี ้

 
1) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.1 จัดการควบคุมคําส่ังประเภท  ก. 
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2.1.1

บันทึกคําสั่งประเภท ก.

D2

2.1.2

พิจารณาเสนอคําสั่ง

2.1.3
ลงนาม อิเล็กทรอนิกส

แฟ มขอมูลผู  ใช

D3 แฟ มขอมูลคําสั่ง

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ก.

วันท่ีลงนาม,ลายมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส

พิจารณาเสนอคําสั่ง

ขอมูลผู ใชงาน

ลงนามอิเล็กทรอนิกส

D9 แฟ มคําสั่งประเภท ก. 

2.1.4

สงอีเมลคําสั่ง

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ก.

ขอมูลผู พิจารณา

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ก.

ขอ
มูล

พิจ
ารณ

าเส
นอ

คํา
สัง่

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ก.

D8 แฟ มผู  มีอํานาจลงนาม

ขอมูลผู  มีอํานาจลงนาม

รายการคําสั่ง ประเภท ก.

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ก.

D4 แฟ มขอมูลการสงคําสั่ง
D5 แฟ มขอมูลสํานักงานผู  รับ

ขอมูลการสงคําสั่ง
ขอมูลสํานักงานผู  รับคําสั่ง

อีเมลคําสั่ง

D7 แฟ มการปรับปรุงขอมูล

2.1.5

ปรับปรุงคําสั่ง

ขอมูลที่ตองการแก ไข

เลขท่ีคําสั่งที่ตองการลบ
ขอมูลที่ปรับปรุงแลว รายการขอมูลท่ีปรับปรุง

เลขที่คําสั่งที่ปรับปรุง
ประเภทรายการท่ีปรับปรุง

บันทึกคําสั่ง
ประเภท ก.

2.1.1

พิจารณาเสนอคําสั่ ง

ลงนามอิเล็กทรอนิกส

สงอีเมลคําสั่ง

ปรับปรุงคําสั ่ ง

2.1.3

2.1.2

2.1.4

2.1.5

ขอมูลสงคําสั่งทางอีเมล

 
 

รูป 3.10   แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.1  จัดการควบคมุคําส่ังประเภท ก. 
 

 
ในแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.1  จัดการควบคุมคําส่ังประเภท ก.   

สามารถแยกเปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี ้
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กระบวนการท่ี 2.1.1 บันทึกคําส่ังประเภท ก. 

เปนกระบวนการท่ีผูใชงานท่ัวไป  บันทึกขอมูลคําส่ังประเภท ก.  ลงในแฟมขอมูล
คําส่ังประเภท ก.   ระบบจะรอจนกวาเจาของเรื่องท่ีเปนผูใชงานท่ัวไป  ยืนยันการสงขอมูล  จึงจะ
ไปสูกระบวนงานลําดับถัดไป 
กระบวนการท่ี 2.1.2 พิจารณาเสนอคําส่ัง 

เปนกระบวนการท่ีหัวหนางานสารบรรณ   จะพิจารณาเสนอรายการขอมูลคําส่ัง
ประเภทก. ใหแกผูมีอํานาจลงนามในคําส่ังอิเล็กทรอนิกส     โดยระบบจะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล
ผูใชงานและแฟมขอมูลคําส่ังประเภท ก.        หากรายการคําส่ังใดท่ีเห็นควรใหผูมีอํานาจลงนาม  
ระบบจะเปล่ียนสถานะรายการขอมูลเปนเสนอผูมีอํานาจลงนาม  แตหากรายการคําส่ังใดเห็นควร
ไมเสนอตอ  จะระบุเหตุผลของการไมเสนอลงนาม  ระบบจะเปล่ียนสถานะรายการขอมูลเปนไม
เสนอผูมีอํานาจลงนามพรอมท้ัง สงอีเมลแจงไปยังเจาของเรื่องใหทราบ  และจะทําการยายขอมูลไป
ยังแฟมยกเลิกโดยอัตโนมัต ิ
กระบวนการท่ี 2.1.3 ลงนามอิเล็กทรอนิกส 

เปนกระบวนการท่ีผูบริหารพิจารณาลงนามในคําส่ังท่ี   หากรายการคําส่ังใดท่ี
ผูบริหารลงนามแลวระบบจะสงอีเมลไปยังผูท่ีเกี่ยวของ   หากรายการคําส่ังใดท่ีผูบริหารไมลงนาม  
จะระบุเหตุผลของการไมเสนอลงนาม    ระบบจะเปล่ียนสถานะรายการขอมูลเปนไมลงนามพรอม
ท้ัง สงอีเมลแจงไปยังเจาของเรื่องใหทราบ   และจะทําการยายขอมูลไปยังแฟมยกเลิกโดยอัตโนมัต ิ
กระบวนการท่ี 2.1.4 ปรับปรุงขอมูลคําส่ัง 

เปนกระบวนการหัวหนางานสารบรรณทําการปรับปรุงขอมูลการจัดทําคําส่ัง
ประเภท ก. ไดแกการลบ  แกไขขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ก.  โดยระบบจะเก็บรายการปรับปรุง
ขอมูลไวท่ีแฟมการปรับปรงุขอมูลคําส่ัง 
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2) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.2  จัดการควบคุมคําส่ังประเภท  ข. 
ท่ัวไป 

 
 
 

2.2.1

บันทึกคําสั่งประเภท ข.

D2 2.2.2
จัดทําเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส

2.2.3
สงเอกสารคําสั่ง/

พิมพซองจดหมาย

แฟ มขอมูลผู ใช

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ข.
ขอมูลผู ใชงาน

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ข. ลาสุด

D4 แฟ มขอมูลการสงคําส่ัง

D5 แฟ มขอมูลสํานักงานผู  รับ

D3 แฟ มขอมูลคําสั่ง
ขอมูลคําสั่ง ประเภท ข.,เลขท่ีคําสั่ง

เอกสารคําสั่ง ประเภท ข. ไฟลเอกสารคําสั่ง ประเภท ข. 

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ข. 

ขอมูลการสงคําสั่ง

ขอมูลสํานักงานผู  รับคําสั่งซองจดหมาย

อีเมลคําสั่ง

2.2.4

ปรับปรุงคําสั่ง

ขอมูลท่ีตองการแกไข

เลขท่ีคําสั่งที่ตองการลบ

ขอมูลที่ปรับปรุงแลว
รายการขอมูลที่ปรับปรุง

บันทึกคําสั่ง
ประเภท ข. ทั ่วไป

2.2.1

จัดทําเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส

สงเอกสารคําสั ่ ง / 
พิมพซองจดหมาย

ปรับปรุงคําสั่ง

2.2.3

2.2.2

2.2.4

D7 แฟ มการปรับปรุงขอมูล
เลขท่ีคําส่ัง
รหัสการปรับปรุง

 
 
 
 

รูป 3.11  แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.2  จัดการขอมูลคําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป 
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ใ น แ ผ น ผัง ก ร ะ แ สขอ มูลร ะ ดับ ที ่  2  ก ร ะ บ ว น ก า ร ที่ 2.2  จ ัด ก า ร ขอ มูลคํา สั ่ง 
ประเภท ข. ท่ัวไปสามารถแยกเปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี้  
กระบวนการที่ 2.2.1 บันทึกคําส่ังประเภท ข. 

เปนกระบวนการท่ีเจาหนาท่ีงานสารบรรณ  ไดรับเอกสารคําส่ังท่ีผูบริหาร
ลงนามในเอกสารคําสั่งเรียบรอยแลว    ในกระบวนงานนี้ เจาหนา ที่งานสารบรรณจะ
บันทึกรายการจัดทําเอกสารคําสั่ง  ไดแก ชื่อเรื่องคําสั่ง    วันที่สั่งการ   เจาของเรื่องเดิม  
หนวยงานภายในท่ีเปนเจาของเรื่อง  ชั้นความลับ  จํานวนเรื่องที่จะออกเลขคําสั่งครั้งนี้   
แลวระบบจะลําดับแลวใหเลขที่คําสั่งโดยอัตโนมัติเพื่อใ หเจาหนาที่ เขียนลงในเอกสาร
คําส่ัง  
กระบวนการที่ 2.2.2 จัดทําคําส่ังอิเล็กทรอนิกส 

เปนกระบวนการ ที่ไดเอกสารคํา สั่งสมบูรณจากกระบวนการที่ผานมา  
เจาหนาท่ีงานสารบรรณจะทําการถายภาพคําส่ัง  หรือปรับปรุงแฟมขอมูลตนฉบับเพื่อให
ไดเอกสารคําส่ังอิเล็กทรอนิกสแลวเก็บไวในฐานขอมูล 
กระบวนการท่ี 2.2.3 สงเอกสารคําส่ัง/พิมพซองจดหมาย 

เปนกระบวนการที่เจาหนาที่สารบรรณจะทําการเลือกหนวยงานที่จะสง
คําส่ังทางอีเมล  ระบบจะทําการสงอีเมลพรอมแนบไฟลคําส่ังโดยอัตโนมัติ   และสามารถ
เลือกหนวยงานที่จะสงทางไปรษณีย  ระบบจะพิมพซอ งจดหมายใหอัตโนมัติเชนกัน   
แลวจะบันทึกหนวยงานและวิธีการสงในแฟมขอมูลการสงคําส่ัง   
กระบวนการที่ 2.2.4 ปรับปรุงขอมูลคําส่ัง 

เปนกระบวนการหัวหนางานสารบรรณและเจาหนาที่สารบรรณสามารถทํา
การปรับปรุงขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป  ไดแกการลบ  แกไขขอมูลจากแฟม
คําส่ัง  ซ่ึงจะจัดเก็บประเภทการปรับปรุงขอมูลท่ีแฟมการปรับปรุงขอมูลคําส่ังดวย  

 



41 
 

3) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.3  จัดการขอมูลคําส่ังประเภท ข. 
พิเศษ 

 

 
 
 

 
 
ในผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.3  จัดการขอมูลคําส่ังประเภท ข.พิเศษใน

สามารถแยกเปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี ้
กระบวนการท่ี 2.3.1 บันทึกคําส่ังประเภท ข. พิเศษ 

เปนกระบวนการท่ีหัวหนางานสารบรรณ  ไดจัดทําคําส่ังขึ้นตามท่ีผูบริหารส่ังการ
แลวโดยท่ีหัวหนางานก็จะเปนผูพิจารณาใชเลขท่ีคําส่ัง  แลวพิจารณาความเหมาะสมการใชคําส่ัง
โดยใชเลขท่ีคําส่ังหลักท่ีเคยออกไปแลวตอดวยเลขจุดทศนิยม   การบันทึกขอมูลคําส่ังประเภทนี้จะ
เปนการเก็บรายละเอียดการจัดทําเอกสารคําส่ังและเลขท่ีคําส่ังท่ีพิจารณาใช 

รูป 3.12  แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2   กระบวนการท่ี 2.3  จัดการขอมูลคําส่ังประเภท ข. พิเศษ 
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กระบวนการท่ี 2.3.2  จัดทําคําส่ังอิเล็กทรอนิกส 

เปนกระบวนการท่ีไดเอกสารคําส่ังสมบูรณจากกระบวนการท่ีผานมา  แลวทําการ
ถายภาพคําส่ัง เพ่ือเก็บไฟลไวในแฟมขอมูลคําส่ัง 
กระบวนการท่ี 2.3.3 สงเอกสารคําส่ัง 

เปนกระบวนการท่ีเลือกหนวยงานท่ีจะสงคําส่ังทางอีเมล  ระบบจะทําการสงอีเมล
พรอมแนบไฟลคําส่ังโดยอัตโนมัติ   คําส่ังประเภทนีจ้ะไมมีการสงทางไปรษณีย  
กระบวนการท่ี 2.3.4 ปรับปรุงขอมูลคําส่ัง 

เปนกระบวนการหัวหนางานสารบรรณทําการปรับปรุงขอมูลการจัดทําคําส่ัง
ประเภท ข. พิเศษ  ไดแกการลบ  แกไขขอมูลจากแฟมคําส่ัง  และจัดเก็บประเภทการปรับปรุงขอมูล
ท่ีแฟมการปรับปรุงขอมูลคําส่ังดวย 

 


