
 
บทที่ 3 

การวิเคราะหและออกแบบระบบงาน 
 

จากการศึกษาเอกสารและสัมภาษณเจาหนาท่ีฝายบริหารงานท่ัวไป   สํานักงานสรรพากร
ภาค 8  ท่ีปฏิบัติงานควบคุมการออกคําส่ัง  ทําใหสามารถวิเคราะหระบบงานในปจจุบันเกี่ยวกับ
รูปแบบการดําเนินงาน  ขั้นตอนและเง่ือนไขในระบบงาน  เพ่ือนําไปพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือ
การจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8  ใหมีประสิทธิภาพสูงสุดตามลําดับ ดังนี ้

 
3.1   การวิเคราะหระบบงานเดิม  

 เปนการวิเคราะหระบบจัดการเอกสารและขั้นตอนการทํางานแบบเดิม ดังนี ้
 3.1.1  กลุมงานท่ีเกี่ยวของกับระบบงาน  มีดังนี้ 

1)  ผูใชงานท่ัวไป 
2)  เจาหนาท่ีสารบรรณ   
3)  หัวหนางานสารบรรณ  
4)  ผูมีอํานาจลงนาม 

3.1.2  กระบวนการทํางานของระบบงานเดิม  มีดังนี ้
1) ผูใชงานท่ัวไป   ไดแกบุคลากรในหนวยงานสํานักงานสรรพากรภาค 8 

ท่ีจัดทําเอกสารคําส่ังเรื่องละ  4-5 ชุด  ถาเปนเรื่องท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานภายในจะจัดทําเอกสาร  4  
ชุด    ถาเปนเรื่องท่ีเกี่ยวของกับบุคคลหรือหนวยงานภายนอกกรมสรรพากรจะตองสงเอกสารคําส่ัง
ไปใหโดยจะจัดทําเพ่ิมตามจํานวนท่ีตองสงใหผูท่ีเกี่ยวของ  เสนอผูบังคับบัญชาจนถึงตามลําดับ 

2) ผูมีอํานาจลงนาม  จะลงนามในเอกสารคําส่ังทุกชุดท่ีเสนอ 
3) เจาหนาท่ีสารบรรณ   เม่ือผูมีอํานาจลงนามในเอกสารคําส่ังเรียบรอยแลว  

เอกสารคําส่ังจะสงมายังงานสารบรรณ  เพื่อลงทะเบียนออกเลขท่ีควบคุมคําส่ัง  ทําการถายภาพคําส่ัง 
แลวสงอีเมล ใหแกเจาหนาท่ีภายในหนวยงาน  หากมีเอกสารคําส่ังท่ีตองสงใหหนวยงานหรือ
บุคคลภายนอกท่ีมีถ่ินฐานอยูในเขตท่ีรับผิดชอบก็จะสงเอกสารคําส่ังฉบับจริงใหแกหนวยงานหรือ
บุคคลนั้นๆ    

4) หัวหนางานสารบรรณ   จะควบคุมการออกเลขท่ีคําส่ัง  ควบคุมการ
ถายภาพคําส่ัง  และจัดทําคําส่ังพิเศษท่ีผูบังคับบัญชาใหดําเนินการ 
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จากกระบวนการขั้นตอนการทํางานดังกลาวขางตน  สรุปไดดังรูปท่ี  3.1  
 

 
 

รูป 3.1   แสดงภาพสรุปขั้นตอนการทํางานของระบบงานเดิม 
 

3.1.3    ขอจํากัดของระบบงานเดิม 
ระบบงานเดิมเปนระบบที่ยังไมไดนําเทคโนโลยีมาชวยในการปฏิบัติงานเทาท่ีควร  

จึงทําใหมีขอจํากัดดังนี ้
1) หากมีคําส่ังพิเศษท่ีจําเปนตองออกเลขท่ีคําส่ังยอนหลัง  ทําใหการลําดับ

เลขท่ีคําส่ังไมอัตโนมัติสลับไปมาได 
2) การเก็บเอกสารมีอายุ 10 ป  ทําใหการคนหาเรื่องเดิมยุงยาก  ลําบาก  และ

ใชเวลาในการคนหามาก    
3) เสียทรัพยากรท่ีใชในการจัดทําและจัดเก็บเอกสารคําส่ัง  เชน กระดาษ  

แฟมสําหรับเก็บเอกสาร  ตูหรือช้ันเก็บเอกสาร   และพื้นท่ีเก็บเอกสารดวย 
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4) มีขั้นตอนการทํางานท่ียังซํ้าซอนกันอยู  เชน เจาหนาท่ีธุรการของ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของและเจาหนาท่ีทีมเว็บไซต  เม่ือไดรับเอกสารคําส่ังตองทําการ ถายภาพคําส่ัง  
เหมือนกัน 

 
3.2   การออกแบบระบบงานใหม 

จากการศึกษาความตองการจากผูใชงาน  พรอมท้ังศึกษาขอจํากัดของระบบงานเดิม
แลว  สามารถปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมได  ดังรูปท่ี 3.2    ซ่ึงเปนการนําเสนอในรูปแบบ
ของแผนผังการทํางานท่ีจะนําระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงาน
สรรพากรภาค 8 เขามาชวยดําเนินการในการบริหารการออกคําส่ัง โดยมีรายละเอียดดังนี ้

 

ระบบงานใหม
หัวหนางานสารบรรณเจาหนาท่ีสารบรรณผู มีอ ํานาจลงนามผู ใชงานทัว่ไป

จัดทําเอกสาร
คาํสั่งทัว่ไป  (ขท)                 

เลือกหนวยงานท่ีจะสง 
อีเมลหรือไปรษณีย

เสนอลงนาม
ในเอกสาร

จัดทํา/ลงทะเบียน
คาํสั่งพิเศษ (ขพ)

จดัทาํคาํสั่ง
บนระบบ (ก)

จดัทาํคาํสั่ง
บนระบบ (ก)

จดัทาํคาํสัง่
บนระบบ(ก)

พิจารณาเสนอ
คาํสั่งบนระบบ

เสนอลงนาม
บนระบบ

ลงทะเบียนในระบบคาํสั่ง ข. ทัว่ไป

เลือกหนวยงานท่ีจะสง 
อีเมล

ถายภาพคาํสัง่ ถายภาพคาํสั่ง

คาํสัง่ ข. พิเศษ

 
 

รูป 3.2   แสดงกระบวนการทํางานระบบงานใหม 
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3.2.1    กระบวนการทํางานของระบบงานใหม 
เอกสารคําส่ังและขั้นตอนในการปฏิบัติงานตามระบบงานใหมมีดังนี ้

1) ประเภทเอกสารคําส่ังท่ี 
• คําส่ังประเภท ก.    เปนเอกสารคําส่ังภายในท่ัวไป  ซ่ึงไมเกี่ยวของกับ

คดีความทางกฎหมาย   เจาของเรื่องสามารถสรางเอกสารคําส่ังจากระบบงานได   
• คําส่ังประเภท ข. ทั่วไป     เปนเอกสารคําส่ังท่ีเกี่ยวของกับผูเสียภาษี

อากรท่ีเปนหนวยงานหรือบุคคลภายนอก  มีความจําเปนตองใชเอกสารคําส่ังฉบับจริง    เจาของเรื่อง
จะจัดทําเอกสารคําส่ังท่ีมีรูปแบบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2540 
เสนอผูมีอํานาจลงนามตามลําดับช้ันการบริหารงาน 

• คําส่ังประเภท ข. พิเศษ    ซ่ึงคําส่ังประเภทนี้   ผูบริหารจะเปน 
ผูส่ังการใหหัวหนางานสารบรรณเปนผูจัดทํา  และพิจารณาความเหมาะสมกําหนดเลขท่ีคําส่ังท่ีจะใช  
 

2) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(1) ผูใชงานท่ัวไป   สามารถจัดทําเอกสารคําส่ังไดดังนี ้

• คําส่ังประเภท ก.   จัดทําเอกสารจากระบบในลักษณะ e-from 
แลวระบบจะเก็บขอมูลไวในฐานมูล 

• คําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป    จัดทําเอกสารคําส่ังในรูปแบบ
เอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ปพ.ศ. 2545 

(2) เจาหนาท่ีสารบรรณ  สามารถจัดทําเอกสารคําส่ังไดเหมือนผูใชงานท่ัวไป  
และจะทําการควบคุมคําส่ังแตละประเภทดังนี ้

• คําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป     เจาหนาท่ีสารบรรณจะไดรับ
เอกสารคําส่ังท่ีลงนามเรียบรอยแลว   จะทําการบันทึกขอมูลการจัดทําคําส่ังลงในระบบ   เพื่อระบบ
จะใหเลขท่ีคําส่ังโดยอัตโนมัติ   แลวนําเลขที่คําส่ังไปเขียนในเอกสารคําส่ัง     และทําการถายภาพ
คําส่ังเพ่ือใหไดไฟลอิเล็กทรอนิกส   ระบบจะใหเก็บโอนยายไฟลเขาสูระบบ  แลวเลือกหนวยงานท่ี
รับคําส่ังทางอีเมลและไปรษณีย  กรณีท่ีเลือกสงทางไปรษณียระบบจะพิมพช่ือท่ีอยูใหโดยอัตโนมัติ  

(3) หัวหนางานสารบรรณ   สามารถจัดทําคําส่ังไดทุกประเภท  และมีหนาท่ี
จัดการคําส่ังแตละประเภทดังนี ้

• เอกสารคําส่ังประเภท ก.    จะเปนผูพิจารณาความเหมาะสม
เสนอคําส่ังใหลงนาม    หากคําส่ังไมควรเสนอรายการคําส่ังนั้นก็จะลบออกจากระบบ  
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• คําส่ังประเภท ข. ทั่วไป   จะควบคุมการจัดการคําส่ังประเภทนี้  
• คําส่ังประเภท ข. พิเศษ    จะจัดทําเอกสารคําส่ังและพิจารณา

การใชเลขท่ีคําส่ังตามความเหมาะสม  หลังจากนั้นเสนอผูมีอํานาจใหลงนามในคําส่ังนั้นๆ  แลวทํา
การบันทึกการจัดทําขอมูลคําส่ังในระบบ   ถายภาพคําส่ัง  จัดเก็บไฟลคําส่ังลงนามในระบบ 

(4) ผูมีอํานาจลงนาม 
• คําส่ังประเภท ก.      จะพิจารณาลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส    

แลวระบบจะสง อีเมลใหหนวยงานท่ีเกี่ยวขอและผูใชงานทุกคนโดยอัตโนมัติ 
• คําส่ังประเภท ข.   ซ่ึงเปนคําส่ังท่ีตองลงนามในเอกสารคําส่ัง  

แลวสงไปยังงานสารบรรณตอไป 
กระบวนการทํางานของระบบงานใหม  ท่ีไดอธิบายในขางตนท่ีผานมาสามารถ

สรุปเปนภาพขั้นตอนได ดังรูป 3.3 ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูป 3.3  แสดงขั้นตอนการทํางานตามระบบงานใหม 
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3.2.2   แผนผังบริบท 
เปนแผนผังท่ีแสดงถึงภาพรวมของระบบและความสัมพันธของระบบกับ

ส่ิงแวดลอมท่ีเกี่ยวของเพ่ือความเขาใจท่ีตรงกันของผูวิเคราะหระบบงานกับผูใชระบบงาน  ถึงการ
ไหลของขอมูลและสารสนเทศระหวางตัวระบบกับแหลงกําเนิดและปลายทางของขอมูล   สามารถ
แสดงไดในรูปแบบของแผนผังการไหลของขอมูลระบบ    โดยสัญลักษณท่ีใชในการเขียนส่ือ
ความหมายแทนส่ิงท่ีจะวิเคราะห   ดังแสดงในตาราง 3.1 ดังนี้ 

 
ตาราง 3.1  สัญลักษณท่ีใชในการเขียนแผนผังบริบท 

 
สัญลักษณ ความหมาย 

 
 
 

ระบบหรือกระบวนการ 
(System or Process) 

 
 ส่ิงแวดลอมภายนอกท่ีเกี่ยวของกับระบบ 

(External Entity Symbol) 

 
 ส่ิงแวดลอมภายนอกท่ีเกี่ยวของกับระบบท่ีซํ้า 

(Duplicated External Entity Symbol) 

 
หนวยเก็บขอมูล 

(Data Store Symbol) 

 
 หนวยเก็บขอมูลท่ีซํ้า 

(Duplicated Data Store Symbol) 

 
 การไหลของขอมูล 

(Data Flow Symbol) 
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1.0
ระบบสารสนเทศเพื่อ
การจัดการสารบรรณ
คาํส่ังของสาํนกังาน

สรรพากรภาค 8

ผู ใชงานทัว่ไป

ผู ดูแลระบบ

ผูมีอํานาจลงนาม

เจาหนาท่ีสารบรรณ

หัวหนาสารบรรณ

รายการแกไขขอมูลผู ใช
ปรับปรุงขอมูลสถานะผูใชเป็นลบ

e-m
ailแ

จง
ผูใ

ชง
าน

ระ
บบ

ข อมูลผู ใชงาน

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

นก
ตา

มห
นว

ยงา
น ร

ายเ
ดือ

น

รายงานสถิติออกคาํส่ัง ประเภท ก. เฉพาะบุคคล

ขอ
มูล

คาํ
สั ่ง

ปร
ะเภ

ท ข
. พ

ิเศษ
เอก

สา
รค

าํสั่
งป

ระ
เภท

 ข.
 พิเ

ศษ

พิจ
ารณ

าเส
นอ

คาํ
สั่ง

ระ
บุข

อม
ูลผ

ูรับ
 คาํ

สัง่
ปร

ะเภ
ท ข

.พิเ
ศษ

ราย
งาน

กา
รส

งเอ
กส

ารใ
หห

นว
ยง

าน
ภา

ยน
อก

ราย
เดือ

น

รหัสผู ใช รหัสผาน
สิทธิการใชงาน

ราย
งาน

สถิ
ติอ

อก
คาํ

สั่ง
จาํแ

นก
ตา

มห
นว

ยงา
น ร

ายเ
ดือ

น

รห
สัผ

ูใช
 รห

ัสผ
 าน

สิท
ธิก

ารใ
ชง

าน
รห

สัผ
าน

เดิม
 รห

ัสผ
าน

ให
ม

e-m
ailแ

จง
ผูใ

ชง
าน

ระ
บบ

รห
ัสผ

าน
เดิม

 รหั
สผ

าน
ให

ม
สิท

ธิก
ารใ

ชง
าน

รห
สัผ

ูใช
 รห

ัสผ
 าน

ลง
นา

มอิ
เล็ก

ทร
อนิ

กส


ราย
งาน

สถิ
ติอ

อก
คาํ

สั่ง
จาํแ

นก
ตา

มห
นว

ยงา
น ร

ายเ
ดือ

น

e-mailแจงผู ใชงานระบบ

รหัสผู ใช รหัสผาน
สิทธิการใชงาน
รหัสผานเดิม รหัสผานใหม

ขอมูลคาํสัง่ประเภท ก

e-mailแจงผู ใชงานระบบ

รหัสผู ใช รหัสผาน
สิทธิการใชงาน
รหัสผานเดิม รหัสผานใหม

ขอมูลคาํสัง่ประเภท ข.
ซองจดหมาย

ขอ
มูล

ที่ต
อง

กา
รแ

กไ
ข

เลข
ที่ค

าํสั่
งที่

ตอ
งก

ารล
บ

ขอ
มูล

ที่ป
รับ

ปรุ
งแ

ลว

เอกสารคาํส่ังประเภท ข.

ขอมูลท่ีตองการแกไข
เลขท่ีคาํสัง่ที่ตองการลบ
ขอมูลคาํสัง่ประเภทข.ที่ปรับปรุงแลว

 
 
 

รูป 3.4  แผนผังบริบทระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8 
 
 

จากรูปท่ี 3.4 สามารถอธิบายกระบวนการการทํางานตางๆ ดังนี ้
ระบบสารสนเทศการจัดการสารบรรณคําส่ังสํานักงานสรรพากรภาค 8 มีส่ิงแวดลอม

ภายนอกที่เกี่ยวของกับระบบสามารถอธิบายไดดังนี ้
1)  ผูดูแลระบบ    จะทําหนาท่ีจัดการขอมูลผูใชงาน  โดยสามารถเพิ่ม  แกไข  ลบ

ขอมูลผูใชงานได      
2) ผูใชงานท่ัวไป  หมายถึง เจาหนาท่ีในสํานักงานสรรพากรภาค 8  สามารถสราง

เอกสารคําส่ังประเภท ก. บนระบบงาน  สามารถติดตาม เรียกดูรายงานท่ีเกี่ยวกับคําส่ังประเภท ก.  
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3)  เจาหนาท่ีสารบรรณ  หมายถึง เจาหนาท่ีปฏิบัติงานสารบรรณ  จัดการคําส่ังประเภท 
ข. ท่ัวไป   โดยการเพ่ิมขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข. ท่ัวไปในระบบ   ทําการถายภาพคําส่ัง   
เก็บไฟลคําส่ังเขาสูระบบ  เลือกช่ือผูท่ีจะสงอีเมลให  ในกรณีท่ีตองสงเรื่องใหหนวยงานภายนอกจะ
เลือกหนวยงานท่ีจะพิมพซองสงเอกสารคําส่ัง   นอกจากนี้จะสามารถปรับปรุงขอมูลคําส่ังประเภท 
ข. ท่ัวไป    

4)  หัวหนางานสารบรรณ   หมายถึง หัวหนางานสารบรรณ  จัดทําคําส่ังประเภท ข. 
พิเศษ  พิจารณาการกําหนดใชเลขท่ีคําส่ัง  เสนอผูมีอํานาจลงนามแลวจึงเพ่ิมรายการขอมูลคําส่ัง
ประเภท ข. พิเศษ  พรอมท้ังสรางไฟลคําส่ังอิเล็กทรอนิกส  ควบคุมการจัดการคําส่ังประเภท ข. 
ท่ัวไป  สามารถปรับปรุงขอมูลคําส่ังไดทุกรายการ  พิจารณาเสนอคําส่ังประเภท ก.  ใหผูบริหารลง
นาม  สามารถเรียกดูรายงานไดทุกประเภท 

5) ผูมีอํานาจลงนามคําส่ัง  หมายถึง สรรพากรภาคและผูชวยสรรพากรภาค มีหนาท่ีลง
นามคําส่ังและควบคุมการปฏิบัติงานจัดการคําส่ัง  สามารถเรียกดูรายงานคําส่ังในรูปแบบและ
มุมมองของผูบริหาร   
 
 

3.2.3   แผนผังกระแสขอมูลระดับ 0 
 แผนผังกระแสขอมูลเปนแผนผังท่ีแสดงใหเห็นถึงความสัมพันธระหวาง

กระบวนการตางๆกับส่ิงแวดลอมภายนอกท่ีเกี่ยวของจากแผนผังบริบท จากแผนผังนี้จะทําใหเห็น
ถึงทิศทางการไหลของขอมูลท่ีเช่ือมตอกันในแตละกระบวนการและส่ิงแวดลอมท่ีเกิดขึ้น  
ดังรูป  3.5 
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ขอมูลหนวยงาน

ปรับปรุงรายการแกไขขอมูลผู ใช
ปรับปรุงขอมูลสถานะผู ใชเป็นลบ
ขอมูลผู ใชงาน

ขอมูลผูใชงาน
ขอมูลผูพิจารณา

ขอมูลคําสั ่งประเภท ก.
ไฟลคําสั ่งประเภท ก.

ขอมูลคําสั ่งประเภท ก.

ขอมูลการสงคําสั ่ง
ขอมูลสํานักงานผูรับคําสั ่ง

อีเมลคําสั ่ง ประเภท ข. พิเศษ
อีเมลคําสั ่ง

ประเภทการปรับปรุง
เลขที่คําสั ่งที่ปรับปรุง

ขอมูลคําสั ่งประเภท ข.
ไฟลคําส่ังประเภท ข.
ขอมูลคําสั ่งประเภท ข. พิเศษ
ไฟลคําส่ังประเภท ข.พิเศษ

ขอมูลคําสั ่งประเภท ก.
พิจารณาเสนอคําสั ่ง

รายการขอมูลที่ปรับปรุง
รายการปรับปรุงคําสั ่ง

รูป
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จากรูป 3.5  สามารถอธิบายกระบวนการตางๆตามแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 0 ของระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการสารบรรณคําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8 ไดดังนี ้

แฟมขอมูลประกอบไปดวย 
ตารางขอมูล 1 แฟมการใชงาน 
ตารางขอมูล 2 แฟมขอมูลผูใช 
ตารางขอมูล 3 แฟมขอมูลคําส่ัง 
ตารางขอมูล 4 แฟมขอมูลการสงขอมูลคําส่ัง 
ตารางขอมูล 5 แฟมขอมูลสํานักงานผูรับ 
ตารางขอมูล 6  แฟมหนวยงานภายใน 
ตารางขอมูล 7 แฟมปรับปรุงขอมูลคําส่ัง 
ตารางขอมูล 8 แฟมผูมีอํานาจลงนาม 
ตารางขอมูล 9  แฟมคําส่ังประเภท ก.  
ตารางขอมูล 10 แฟมสํานักงานยอยของผูรับ 
ตารางขอมูล 11 แฟมรายงาน  
ตารางขอมูล 12 แฟมขอมูลคําส่ังประเภท ก. ที่ยกเลิก 
 
 

ตาราง 3.2  กระบวนการในระดับ 0 
กระบวนการ ช่ือกระบวนการ 

1.0 ตรวจสอบสิทธิ 
2.0 จัดการควบคุมคําส่ัง 
3.0 ออกรายงาน 
4.0 จัดการขอมูลผูใช 

 
 
กระบวนการ 1.0  ตรวจสอบสิทธ ิ

เปนกระบวนการทางดานการรักษาความปลอดภัยของระบบ ดวยการตรวจสอบ
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 เม่ือระบบไดรับช่ือผูใชงานและรหัสผานแลวจะทําการตรวจสอบการ
สิทธิในการเขาใชงานระบบ  หากผูใชงานมีสิทธิเขาใชงานระบบได   จะตรวจสอบประวัติ
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การใชงานระบบ  หากเปนการเขาใชงานครั้งแรกหรือเคยเปล่ียนรหัสผานมาแลวเกินกวา 60 
วัน  ระบบจะใหผูใชงานเปล่ียนรหัสผานท่ีไมเหมือนเดิมกอน  แลวจึงจะใหสิทธิผูใชงานเขา
ใชงานระบบได   นอกจากนี้ระบบจะทําการบันทึกขอมูลสถานะการใชงานระบบลงใน
แ ฟม 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 
 เปนกระบวนการเพิ่ม คนหา  แกไข  ลบขอมูลคําส่ังในระบบ   
 
กระบวนการท่ี 3.0   ออกรายงาน 
 เปนการแสดงรายงานตามเง่ือนไขท่ีผูใชงานตองการเรียกดู  และผูใชงานจะเรียกดู
รายละเอียดของขอมูลไดตามสิทธิเทานั้น 
 
กระบวนการท่ี 4.0  การจัดการขอมูล 
 เปนกระบวนการเพิ่ม  แกไข  ปรับปรุงสถานะใชงานเปนศูนยคือการลบขอมูลผูใช  ขอมูล
ผูใชระบบงาน  โดยเจาหนาท่ีดูแลระบบจะเปนผูปฏิบัติงานดังกลาว 
 

3.2.4  แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1 
จากแผนผังกระแสขอมูลระ ดับที ่ 0 ข องระบบ สารสนเ ทศเพื่อก ารจัดกา ร 

สารบรรณคําสั่งของสํานักงานสรรพากรภาค 8  นั้น จะเห็นไดวามีกระบวนการบาง
กระบวนการที่ยังสามารถแยกเปนกระบวนการยอยไดอีก  โดยสามารถเขียนเปนแผนผัง
กระแสขอมูลระดับท่ี 1 ไดดังนี้ 
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1) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 1.0  ตรวจสอบสิทธิ 

 
รูป 3.6  แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 1.0  ตรวจสอบสิทธิ 

ในแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 1.0  ตรวจสอบสิทธิ สามารถ
แยกเปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี ้
กระบวนการท่ี 1.1 ตรวจสอบชื่อผูใชและรหัสผาน 

เปนกระบวนการรับรหัสผูใชและรหัสผาน  แลวนําไปเปรียบเทียบกับขอมูลผูใช
จากแฟมผูใชงาน  หากพบขอมูลผูใชท่ีมีในแฟมขอมูลท่ีเก็บไว  ก็จะสงขอมูลสิทธิผูใชงานท่ีพบไป
ยังกระบวนการถัดไปคือกระบวนการท่ี 1.2 ตรวจการเขาใชระบบงาน 
กระบวนการท่ี 1.2 ตรวจสอบการเขาใชระบบงาน 

เปนกระบวนการรับขอมูลผูมีสิทธิเขาใชงานจากกระบวนการท่ีผานมาแลว  
ตรวจสอบจากแฟมการเขาใชงานของผูไดรับสิทธิหากเขาใชงานครั้งแรกหรือเปล่ียนรหัสผานเกิน 
60 วันแลวระบบจะกําหนดใหเปล่ียนรหัสผานใหมท่ีไมซํ้ารหัสผานเดิม  แลวจะใหสิทธิแกผูใชงาน
เขาใชระบบตอไป 
กระบวนการท่ี 1.3 เปล่ียนรหัสผาน 

เปนกระบวนการรับขอมูลรหัสผานเดิมกับรหัสผานใหม  เปรียบเทียบรหัสผาน
เดิมกับฐานขอมูลผูใชงานตองตรงกัน  และเปรียบเทียบรหัสผานใหมท่ีตองการกับรหัสผานเดิม
ไมใหตรงกัน  หากถูกตองจะทําการปรับปรุงรหัสผานใหมลงในแฟมขอมูลผูใชงาน  และบันทึก
การทํารายงานเปล่ียนรหัสผานในแฟมขอมูลการใชงาน 
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2) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 2.0  จัดการควบคุมคําส่ัง 

 
 รูป 3.7  แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 2.0  จัดการควบคุมคําส่ัง 
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ในแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 2.0  จัดการควบคุมคําส่ัง  สามารถ
แยกเปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี ้
กระบวนการท่ี 2.1 จัดการควบคุมคําส่ังประเภท ก. 

เปนกระบวนการในการสรางเอกสารคําส่ังประเภท ก. บนระบบ  โดยเจาหนาท่ี
ผูใชงานท่ัวไปบันทึกเนื้อหาคําส่ัง  แลวหัวหนางานสารบรรณพิจารณาเสนอผูมีอํานาจลงนาม  โดย
ลงนามบนระบบอิเล็กทรอนิกส   ระบบจะสรางไฟลเอกสารคําส่ังและสงไปยังผูใชงานระบบและ
หนวยงานในสังกัดโดยอัตโนมัติ  
กระบวนการท่ี 2.2  จัดการควบคุมคําส่ังประเภท ข. ทั่วไป 

เปนกระบวนการเจาหนาท่ีสารบรรณทําการบันทึกขอมูลการจัดทําคําส่ังเอกสาร
ประเภท ข. ท่ัวไป  ระบบจะใหเลขท่ีคําส่ังเพ่ือเขียนในเอกสารคําส่ัง   แลวเจาหนาท่ีสารบรรณจะทํา
การถายภาพคําส่ัง   และจัดเก็บไฟลในระบบ   จากนั้นจะทําการเลือกหนวยงานท่ีจะสง อีเมล และ
สงเอกสารคําส่ังฉบับจริงโดยระบบจะพิมพซองใหอัตโนมัต ิ
กระบวนการท่ี 2.3 จัดการควบคุมคําส่ังประเภท ข.พิเศษ 

เปนกระบวนการที่หัวหนางานสารบรรณจัดทําคําส่ังพรอมท้ังพิจารณาใชเลขท่ี
คําส่ังเสนอผูมีอํานาจลงนาม  แลวบันทึกรายการจัดทําคําส่ังประเภท ข. พิเศษนี้ในระบบ  พรอมท้ัง
จัดทําการถายภาพคําส่ัง  และจัดเก็บไฟลในระบบ เลือกสง อีเมล ใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

3) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 3.0  ออกรายงาน 
 

 
 

รูป 3.8   แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 3.0  ออกรายงาน 
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ในแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี  1  กระบวนการท่ี 3.0  ออกรายงาน  เปน
กระบวนการในการแสดงรายงานใหแกผูท่ีเกี่ยวของดังนี ้

• รายงานสถิติการออกคําส่ังแยกตามหนวยงาน  จะแสดงรายงานการจัดทําคําส่ัง
ตามหนวยงานเจาของเรื่อง 

• รายงานสถิติการออกคําส่ังแยกตามประเภทคําส่ัง   จะแสดงรายงานการจัดการ
คําส่ังแยกตามประเภทของคําส่ัง 

• รายงานการยกเลิกคําส่ังประเภท ก.      จะแสดงรายงานการยกเลิกคําส่ัง
ประเภท ก. จากการพิจารณาไมเสนอคําส่ังของหัวหนางานสารบรรณและจากการพิจารณาไมลง
นามของผูมีอํานาจลงนาม   รายงานนี้จะแสดงใหเฉพาะผูท่ีมีสิทธิเปนหัวหนางานสารบรรณและผูมี
อํานาจลงนามเทานั้น 

• รายงานผลการจัดการคําส่ังเปนรายบุคคล  จะแสดงรายงานสถิตกิารจัดทําคําส่ัง
ของเจาหนาท่ีแตละคนท่ีปฏิบัติงานจัดการคําส่ัง  เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการประเมินผล
สัมฤทธ์ิการปฏิบัติงาน 

 
4) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 4.0  จัดการผูใชงานระบบ 

 

 
 

รูป 3.9   แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 4.0  จัดการผูใชงานระบบ 
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ในแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1  กระบวนการท่ี 4.0  จัดการผูใชงานระบบ   สามารถแยก

เปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี ้
กระบวนการท่ี 4.1 เพ่ิมขอมูลผูใชงาน 

เปนกระบวนการท่ีผูดูแลระบบเพ่ิมขอมูลผูใชงาน  เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว
ระบบจะสง อีเมล แจงรหัสผูใชและรหัสผานใหแกผูใชงาน 
กระบวนการท่ี 4.2  แกไขขอมูลผูใชงานระบบ 

เปนกระบวนการเจาหนาท่ีดูแลระบบแกไข  ปรับปรุงขอมูลผูใชงานระบบ 
กระบวนการท่ี 4.3  ลบขอมูลผูใชงานระบบ 

เปนกระบวนการท่ีเจาหนาท่ีดูแลปรับปรุงสถานะผูใชงานระบบ  โดยระงับสิทธิ
การเขาใชงาน   ซ่ึงระบบจะไมลบขอมูลผูท่ีเคยไดรับสิทธิเขาระบบออกจากแฟมขอมูล 

 
 

3.2.5 แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2 
จากแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 1 ของระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการสารบรรณ

คําส่ังของสํานักงานสรรพากรภาค 8  นั้น จะเห็นไดวามีกระบวนการบางกระบวนการท่ียังสามารถ
แยกเปนกระบวนการยอยไดอีก โดยสามารถเขียนเปนแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2 ไดดังนี ้

 
1) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.1 จัดการควบคุมคําส่ังประเภท  ก. 



37 
 

2.1.1

บันทึกคําสั่งประเภท ก.

D2

2.1.2

พิจารณาเสนอคําสั่ง

2.1.3
ลงนาม อิเล็กทรอนิกส

แฟ มขอมูลผู  ใช

D3 แฟ มขอมูลคําสั่ง

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ก.

วันท่ีลงนาม,ลายมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส

พิจารณาเสนอคําสั่ง

ขอมูลผู ใชงาน

ลงนามอิเล็กทรอนิกส

D9 แฟ มคําสั่งประเภท ก. 

2.1.4

สงอีเมลคําสั่ง

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ก.

ขอมูลผู พิจารณา

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ก.

ขอ
มูล

พิจ
ารณ

าเส
นอ

คํา
สัง่

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ก.

D8 แฟ มผู  มีอํานาจลงนาม

ขอมูลผู  มีอํานาจลงนาม

รายการคําสั่ง ประเภท ก.

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ก.

D4 แฟ มขอมูลการสงคําสั่ง
D5 แฟ มขอมูลสํานักงานผู  รับ

ขอมูลการสงคําสั่ง
ขอมูลสํานักงานผู  รับคําสั่ง

อีเมลคําสั่ง

D7 แฟ มการปรับปรุงขอมูล

2.1.5

ปรับปรุงคําสั่ง

ขอมูลที่ตองการแก ไข

เลขท่ีคําสั่งที่ตองการลบ
ขอมูลที่ปรับปรุงแลว รายการขอมูลท่ีปรับปรุง

เลขที่คําสั่งที่ปรับปรุง
ประเภทรายการท่ีปรับปรุง

บันทึกคําสั่ง
ประเภท ก.

2.1.1

พิจารณาเสนอคําสั่ ง

ลงนามอิเล็กทรอนิกส

สงอีเมลคําสั่ง

ปรับปรุงคําสั ่ ง

2.1.3

2.1.2

2.1.4

2.1.5

ขอมูลสงคําสั่งทางอีเมล

 
 

รูป 3.10   แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.1  จัดการควบคมุคําส่ังประเภท ก. 
 

 
ในแผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.1  จัดการควบคุมคําส่ังประเภท ก.   

สามารถแยกเปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี ้
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กระบวนการท่ี 2.1.1 บันทึกคําส่ังประเภท ก. 

เปนกระบวนการท่ีผูใชงานท่ัวไป  บันทึกขอมูลคําส่ังประเภท ก.  ลงในแฟมขอมูล
คําส่ังประเภท ก.   ระบบจะรอจนกวาเจาของเรื่องท่ีเปนผูใชงานท่ัวไป  ยืนยันการสงขอมูล  จึงจะ
ไปสูกระบวนงานลําดับถัดไป 
กระบวนการท่ี 2.1.2 พิจารณาเสนอคําส่ัง 

เปนกระบวนการท่ีหัวหนางานสารบรรณ   จะพิจารณาเสนอรายการขอมูลคําส่ัง
ประเภทก. ใหแกผูมีอํานาจลงนามในคําส่ังอิเล็กทรอนิกส     โดยระบบจะดึงขอมูลจากแฟมขอมูล
ผูใชงานและแฟมขอมูลคําส่ังประเภท ก.        หากรายการคําส่ังใดท่ีเห็นควรใหผูมีอํานาจลงนาม  
ระบบจะเปล่ียนสถานะรายการขอมูลเปนเสนอผูมีอํานาจลงนาม  แตหากรายการคําส่ังใดเห็นควร
ไมเสนอตอ  จะระบุเหตุผลของการไมเสนอลงนาม  ระบบจะเปล่ียนสถานะรายการขอมูลเปนไม
เสนอผูมีอํานาจลงนามพรอมท้ัง สงอีเมลแจงไปยังเจาของเรื่องใหทราบ  และจะทําการยายขอมูลไป
ยังแฟมยกเลิกโดยอัตโนมัต ิ
กระบวนการท่ี 2.1.3 ลงนามอิเล็กทรอนิกส 

เปนกระบวนการท่ีผูบริหารพิจารณาลงนามในคําส่ังท่ี   หากรายการคําส่ังใดท่ี
ผูบริหารลงนามแลวระบบจะสงอีเมลไปยังผูท่ีเกี่ยวของ   หากรายการคําส่ังใดท่ีผูบริหารไมลงนาม  
จะระบุเหตุผลของการไมเสนอลงนาม    ระบบจะเปล่ียนสถานะรายการขอมูลเปนไมลงนามพรอม
ท้ัง สงอีเมลแจงไปยังเจาของเรื่องใหทราบ   และจะทําการยายขอมูลไปยังแฟมยกเลิกโดยอัตโนมัต ิ
กระบวนการท่ี 2.1.4 ปรับปรุงขอมูลคําส่ัง 

เปนกระบวนการหัวหนางานสารบรรณทําการปรับปรุงขอมูลการจัดทําคําส่ัง
ประเภท ก. ไดแกการลบ  แกไขขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ก.  โดยระบบจะเก็บรายการปรับปรุง
ขอมูลไวท่ีแฟมการปรับปรงุขอมูลคําส่ัง 
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2) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.2  จัดการควบคุมคําส่ังประเภท  ข. 
ท่ัวไป 

 
 
 

2.2.1

บันทึกคําสั่งประเภท ข.

D2 2.2.2
จัดทําเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส

2.2.3
สงเอกสารคําสั่ง/

พิมพซองจดหมาย

แฟ มขอมูลผู ใช

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ข.
ขอมูลผู ใชงาน

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ข. ลาสุด

D4 แฟ มขอมูลการสงคําส่ัง

D5 แฟ มขอมูลสํานักงานผู  รับ

D3 แฟ มขอมูลคําสั่ง
ขอมูลคําสั่ง ประเภท ข.,เลขท่ีคําสั่ง

เอกสารคําสั่ง ประเภท ข. ไฟลเอกสารคําสั่ง ประเภท ข. 

ขอมูลคําสั่ง ประเภท ข. 

ขอมูลการสงคําสั่ง

ขอมูลสํานักงานผู  รับคําสั่งซองจดหมาย

อีเมลคําสั่ง

2.2.4

ปรับปรุงคําสั่ง

ขอมูลท่ีตองการแกไข

เลขท่ีคําสั่งที่ตองการลบ

ขอมูลที่ปรับปรุงแลว
รายการขอมูลที่ปรับปรุง

บันทึกคําสั่ง
ประเภท ข. ทั ่วไป

2.2.1

จัดทําเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส

สงเอกสารคําสั ่ ง / 
พิมพซองจดหมาย

ปรับปรุงคําสั่ง

2.2.3

2.2.2

2.2.4

D7 แฟ มการปรับปรุงขอมูล
เลขท่ีคําส่ัง
รหัสการปรับปรุง

 
 
 
 

รูป 3.11  แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.2  จัดการขอมูลคําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป 
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ใ น แ ผ น ผัง ก ร ะ แ สขอ มูลร ะ ดับ ที ่  2  ก ร ะ บ ว น ก า ร ที่ 2.2  จ ัด ก า ร ขอ มูลคํา สั ่ง 
ประเภท ข. ท่ัวไปสามารถแยกเปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี้  
กระบวนการที่ 2.2.1 บันทึกคําส่ังประเภท ข. 

เปนกระบวนการท่ีเจาหนาท่ีงานสารบรรณ  ไดรับเอกสารคําส่ังท่ีผูบริหาร
ลงนามในเอกสารคําสั่งเรียบรอยแลว    ในกระบวนงานนี้ เจาหนา ที่งานสารบรรณจะ
บันทึกรายการจัดทําเอกสารคําสั่ง  ไดแก ชื่อเรื่องคําสั่ง    วันที่สั่งการ   เจาของเรื่องเดิม  
หนวยงานภายในท่ีเปนเจาของเรื่อง  ชั้นความลับ  จํานวนเรื่องที่จะออกเลขคําสั่งครั้งนี้   
แลวระบบจะลําดับแลวใหเลขที่คําสั่งโดยอัตโนมัติเพื่อใ หเจาหนาที่ เขียนลงในเอกสาร
คําส่ัง  
กระบวนการที่ 2.2.2 จัดทําคําส่ังอิเล็กทรอนิกส 

เปนกระบวนการ ที่ไดเอกสารคํา สั่งสมบูรณจากกระบวนการที่ผานมา  
เจาหนาท่ีงานสารบรรณจะทําการถายภาพคําส่ัง  หรือปรับปรุงแฟมขอมูลตนฉบับเพื่อให
ไดเอกสารคําส่ังอิเล็กทรอนิกสแลวเก็บไวในฐานขอมูล 
กระบวนการท่ี 2.2.3 สงเอกสารคําส่ัง/พิมพซองจดหมาย 

เปนกระบวนการที่เจาหนาที่สารบรรณจะทําการเลือกหนวยงานที่จะสง
คําส่ังทางอีเมล  ระบบจะทําการสงอีเมลพรอมแนบไฟลคําส่ังโดยอัตโนมัติ   และสามารถ
เลือกหนวยงานที่จะสงทางไปรษณีย  ระบบจะพิมพซอ งจดหมายใหอัตโนมัติเชนกัน   
แลวจะบันทึกหนวยงานและวิธีการสงในแฟมขอมูลการสงคําส่ัง   
กระบวนการที่ 2.2.4 ปรับปรุงขอมูลคําส่ัง 

เปนกระบวนการหัวหนางานสารบรรณและเจาหนาที่สารบรรณสามารถทํา
การปรับปรุงขอมูลการจัดทําคําส่ังประเภท ข. ท่ัวไป  ไดแกการลบ  แกไขขอมูลจากแฟม
คําส่ัง  ซ่ึงจะจัดเก็บประเภทการปรับปรุงขอมูลท่ีแฟมการปรับปรุงขอมูลคําส่ังดวย  
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3) แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.3  จัดการขอมูลคําส่ังประเภท ข. 
พิเศษ 

 

 
 
 

 
 
ในผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2  กระบวนการท่ี 2.3  จัดการขอมูลคําส่ังประเภท ข.พิเศษใน

สามารถแยกเปนกระบวนการยอยตางๆ ไดดังนี ้
กระบวนการท่ี 2.3.1 บันทึกคําส่ังประเภท ข. พิเศษ 

เปนกระบวนการท่ีหัวหนางานสารบรรณ  ไดจัดทําคําส่ังขึ้นตามท่ีผูบริหารส่ังการ
แลวโดยท่ีหัวหนางานก็จะเปนผูพิจารณาใชเลขท่ีคําส่ัง  แลวพิจารณาความเหมาะสมการใชคําส่ัง
โดยใชเลขท่ีคําส่ังหลักท่ีเคยออกไปแลวตอดวยเลขจุดทศนิยม   การบันทึกขอมูลคําส่ังประเภทนี้จะ
เปนการเก็บรายละเอียดการจัดทําเอกสารคําส่ังและเลขท่ีคําส่ังท่ีพิจารณาใช 

รูป 3.12  แผนผังกระแสขอมูลระดับท่ี 2   กระบวนการท่ี 2.3  จัดการขอมูลคําส่ังประเภท ข. พิเศษ 
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กระบวนการท่ี 2.3.2  จัดทําคําส่ังอิเล็กทรอนิกส 

เปนกระบวนการท่ีไดเอกสารคําส่ังสมบูรณจากกระบวนการท่ีผานมา  แลวทําการ
ถายภาพคําส่ัง เพ่ือเก็บไฟลไวในแฟมขอมูลคําส่ัง 
กระบวนการท่ี 2.3.3 สงเอกสารคําส่ัง 

เปนกระบวนการท่ีเลือกหนวยงานท่ีจะสงคําส่ังทางอีเมล  ระบบจะทําการสงอีเมล
พรอมแนบไฟลคําส่ังโดยอัตโนมัติ   คําส่ังประเภทนีจ้ะไมมีการสงทางไปรษณีย  
กระบวนการท่ี 2.3.4 ปรับปรุงขอมูลคําส่ัง 

เปนกระบวนการหัวหนางานสารบรรณทําการปรับปรุงขอมูลการจัดทําคําส่ัง
ประเภท ข. พิเศษ  ไดแกการลบ  แกไขขอมูลจากแฟมคําส่ัง  และจัดเก็บประเภทการปรับปรุงขอมูล
ท่ีแฟมการปรับปรุงขอมูลคําส่ังดวย 

 


