
บทท่ี ท

การออกแบบระบบ

ในบทน้ีกลาวถึง การศึกษารูปแบบโครงสร้างหนังสือตดิตอราชการท่ีมีอยูในหนังสือ"การเขียนหนังสือ 
ตดิตอราชการ" เรียบเรียงโดย ประวีณ ณ นคร รวมท้ังการเขียนคำในบางส่วนของหนังสือตดิตอราชการ ซ่ึง 
ในหนังสือแตละประเภทจะมีโครงสร้างตางๆ  ประกอบกันและในแตละจดุมีความหมายและวิธีการท่ีต้องทำ
ความเข้าใจในการเขียนคำตางๆ  ในแตละสวนมีความแตกตางกัน หากนำหนังสือน้ันไปใช้กับบุคคลตางระดับ 
กัน ซ่ึงทำให้ผู้เขียนหนังสือตดิตอราชการจำเป็นต้องมีความเข้าใจ ท้ังโครงสร้าง และวิธีการใช้คำตางๆ  ในสวน 
ตอมาเป็นการ กลาวถึงการออกแบบฐานข้อมูลเพ่ีอสามารถอำนวยความสะดวกในการจดัเก็บข้อมูลตางๆ  ใน 
ระบบ

๓.๑ การศึกษารูปแบบของงานเพ่ีอออกแบบระบบ

ในการศึกษาไต้ทำการศึกษาสวนของโครงสร้างหนังสือติดตอราชการ

โครงสร้างของหนังสือติดตอราชการ 

ลักษณะของหนังสือติดตอราชการ
หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ มี ๖ ชนิด คือ 

๑ .  หน ังส ือภายนอก ใช้ในการติดตอราชการท่ัวไป
๒. หน ังส ือภายใน  ใช้ในการติดตอราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
๓ . หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดตอข้าราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใช้เร่ืองสำคัญ 
๔. หนังส ือส ั่งการ ได้แก คำส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ 
๕. หนังส ือประชาส ้มท ันธ ์ ได้แก ประกาศ แถลงการณ์ และขาว 
๖. หน ังส ือท ี่เจ ้าหน ้าท ี่ท ่าข ึ้นหร ือร ับไว ้เป ็นห ล ักฐานในราชการ ได้แก หนังสือรับรองราย 

งานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน



๙

ในบรรดาหนังสือ ๖ ชนิดดังกลาว ๓ ชนิดแรกจัดเป็นหนังสือติดตอราชการ คือ
- หนังสือ/ทยนอก
- หนังสือ/ใายใน
- หนังสือประทับตรา

ตัวอยางหนังสือภายนอก 

ความหมาย
หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑเขียนเป็นหนังสือติดตอ 

ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ีนใดท่ีมิใชสวนราชการหรือมีถึงบุคคลภายนอก

กรณีใช้
หนังสือภายนอก ใช้ติดตอราชการระหวางกระทรวงหน่ึง หรือกรมหน่ึง หรือจังหวัดหน่ึง หรือสวนราช 

การแหงใดแหงหน่ึง กับกระทรวงอ่ืน หรือกรมอ่ืน หรือจังหวัดอ่ืน หรือหนวยงานอ่ืน หรือกับบุคคลภายนอก

รูปแบบ
หนังสือภายนอกมีรูปแบบดังรูป ๓.®



ชันความลับ ( ถามี )

ช้ันความเร็ว ( ถ้ามี )
ที.่............................ ( ศวนราชการเจ้าของหนังดือ )

( วัน เดือน ปี)
เร่ือง.........................................................................................................................................................

( คำข้ึนต้น )
อ้างถึง ( ถ้ามี )

ส่ิงท่ีสงมาด้วย ( ถ้ามี )
( ข้อความ )

( คำลงทาย )
( ลงช่ือ )

( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
( ตำแหนง )

( ศวนราชการเข้าของเรีอง )
โทร.................................
สำเนาสง ( ถ้ามี )

ช้ันความลับ ( ถ้ามี )
รูป ๓.® แสดงตัวอยางแบบฟอร์มหนังสือภายนอก



โครงสร้าง
หนังสือภายนอกมีโครงสร้างประกอบด้วยสวนสำคัญ ๔ สวน คือ

หัวหนังสือ

ท

เร่ือง..............

(คำข้ึนต้น).....
อ้างถึง...........
ส่ิงท่ีสงมาด้วย

ตราครุฑ 

( วัน เดือน ป )ี
( ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ )

.(ถามี) 

.(ถ้ามี).

เหตุท่ีมีหนังสือ!!/

( ขอความ )

อุดประสงค์,ท่ีมีหนังสือไป

(จ งึ )

รูป ๓.๒ แสดงโครงสร้างหนังสือภายนอก(๑/๒)



ท ้าย ห น ังส ือ

( คำลงทาย )................
( ลงช่ือ )......................

( พิมพ์ช่ือเต็ม ) 
( ตำแหนง ).....

( สวนราชการเจ้าของเร่ือง )
โทร................................................................
สำเนาสง................... ( ถ้ามี )...................

รูป ๓ .๒ แสดงโครงสร้างหนังสือภายนอก(๒/๒)

รายการตางๆในสวนหัวหนังสือ
ในสวนหัวหนังสือ มีรายการตาง  ๆ ดังน้ี

๑. ท่ี
ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของเจ้าของเร่ือง (สวนราชการหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

ตามท่ีกำหนดไร้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ) ทับเลขทะเบียนหนังสือสง

ตัวอยาง
ท พร. 0๖0๑ /  ๑๒๕

ตัวพยัญชนะ นร. คือ สำนักนายกรัฐมนตรี
ตัวเลข ๐๖๐® เบีนเลขประจำของเจ้าของเร่ือง ( ๐๖ คือ สำนักงาน ก.พ. และ ๐๑ คือ กองกลาง )
ตัวเลข ๑๒๕ คือ เลขทะเบียนหนังสือสง
สำหรับหนังสือท่ีมีถึงผูรับ,จำนวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ซ่ึงเรียกวา “หนังสือเวียน,' ให้เพ่ิม 

รหัสตัวพยัญชนะ "ว" หน้าเลขทะเบียนหนังสือสงซ่ึงกำหนดเบีนเลขท่ีหนังสือ เวียนโดยเฉพาะ เร่ิมต้ังแต่เลข ๑ 
เรียงเป็นสำดับไปจนถึงส้ินบีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอก อยางหน่ึงอยางใด



๑๓

๒. สวนราชการเจ้าของหนังสือ
ให้ลงช่ือสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการท่ีเป็นเจ้าของหนังสือน้ันและโดยปกติให้ลงท่ี

ต้ังด้วย

ตัวอยาง
สำนักงาน ก.พ.
ทนนพิษณุโลก กท. ๑๐๓๐๐

รายการน้ี ถ้าเป็นหนังสือกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัด ซ่ึงเป็นส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยูเป็น 
ประจำ ผู้รางหนังสือจะไมเขียนก็ได้ เพราะพนักงานพิมพ์ดีดรู้อยู่แล้วปล่อยว่างไว้ให้พนักงานพิมพ์ดีดพิมพ์เอง 
ได้ แตถ้าเป็นหนังสือของคณะกรรมการ หรือหนวยงานพิเศษท่ีพนักงานพิมพ์ดีดไมคุ้นเคย ผู้รางหนังสือต้อง 
เขียนด้วย

ขอสังเกต
สวนราชการท่ีลงในสวนหัวหนังสือ เป็นสวนราชการเจ้าของหนังสือ แต่ส่วนราชการท่ีลงในส่วนท้าย 

หนังสือ เป็นสวนราชการเจ้าของเร่ือง เชน หนังสือของกรมท่ีดิน กรมท่ีดินเป็นเจ้าของหนังสือ และถ้าหนังสือ 
น้ันจัดทำโดยกองการเจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าท่ีเป็นเจ้าของเร่ือง

๓ . วัน เดือน ปี
ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พ.ศ. ท่ีออกหนังสือ 

ตัวอยาง
๕ มกราคม ๒๕๓๔

รายการน้ี ผู้รางหนังสือไมต้องเขียน ปลอยไว้ให้เป็นหน้าท่ีของพนักงานพิมพ์ดีดและเจ้าหน้าท่ีสาร 
บรรณดำเนินการเอง

๔. เร่ือง
ให้ลงเร่ืองยอท่ีเป็นใจความท่ีส้ันท่ีสุดของหนังสือน้ัน ในกรณีท่ีเป็นหนังสือตอเน่ืองโดยปกติให้ลงเร่ือง 

ของหนังสือฉบับเดิม



๕. คำขึ้นต้น

ให้ใช้คำข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงาน 
สารบรรณ แล้วลงช่ือตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีหนังสือตัวบุคคลโดยไมเก่ียวกับ 
ตำแหนงหน้าท่ี

๖. อ้างถึง
ล้ามีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันมาท่ีสวนราชการผู้รับหนังสือได้รับมากอน ให้ลงช่ือส่วนราช 

การเจ้าของหนังสือ และเลขท่ีหนังสือ รันเดือนบี พ.ศ. ของหนังสือน้ัน

ตัวอยาง
อ ้างก ึง หน ังส ือกรมวิชาการท ี่ ศธ. ๐๖๐๑  /  ๕๗๙๐ คงว ัน ท ี่ ๒๕ ส ืงห าคม  ๒๕๓๓
รายการน้ี ผู้รางหนังสือจะต้องเขียน แตล้าไมมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกันมาก็ไมต้องเขียนราย

การน้ี

๗. ส่ิงท่ีสงมาด้วย
ล้ามีส่ิงท่ีจะสงไปกับหนังสือน้ันด้วย ก็ให้ลงช่ือส่ิงของ หรือเอกสารท่ีสงไปกับหนังสือน้ัน ในกรณีที'ไม 

สามารถสงไปในซองเดียวกัน ให้แจ้งวาสงไปโดยทางใด

ตัวอยาง
สิ่งท่ีส งม าด ้าย  คำช ี้แจงประกอบคำขอ ๓๐ ชุด

รายการน้ี ผู้รางหนังสือจะต้องเขียน แตถ้าไม่มส่ิีงใดส่งไปกับหนังสือน้ัน ก็ไมต้องเขียนรายการน้ี 

ข้อความในสวนเหตุท่ีมีหนังสือไป
เหตุท่ีมีหนังสือไป คือ ข้อความท่ีผู้มีหนังสือไปแจ้งเหตุท่ีต้องมีหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ ซ่ึงผู้'ราง 

หนังสือจะต้องเขียนเองท้ังหมด
เหตุท่ีมีหนังสือไป อาจเป็นข้อความตอนเดียว หรือ ๒ ตอน หรือ ๓ ตอน ก็ได้ 
ตัวอยางเหตุท่ีมีหนังสือไปตอนเดียว

ด ้วยกรมส รรพ ากรจะจ ัดการฝ ึกอบ รม เจ ้าห น ้าท ี่ธ ุรการของกรมศรรพ ากร จำนวน  ๓๐ คน ตามห ล ัก  

ส ูตรการเข ียนหน ังส ือราชการ ในระหวางวันท ี่ ๑ -๑๐ ก ุม ภ าพ ัน ธ ์ ๒๕๓๔ เต ็มว ันในเวคาราชการ ในการน ี้กรม



สรรพากรใคร่ขอใช้ห้องฝึกอบรมของสถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือนสำนักงาน ก.พ.สำหรับการฝึกอบรมดัง
กลาว

หนังสือตามตัวอยางน้ี มีเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอนเดียว ซ่ึงแจ้งไปวาจะจัดการฝึกอบรมและใครขอ 
ใช้ห้อง จบเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงแคน้ี ตอไปก็จะยอหน้าข้ึนบรรทัดใหมเป็นการแจ้งจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
เชนเขียนจุดประสงค์วา

จงึ;ร ืยน ม าเพ ื่อ ขอ ไห ้โป รด อ น ุเค ราะห ้ให ้ก รม ศรรพ าก รใช ้ห ้อ งของส ถาบ ัน พ ัฒ น าช ้าราช ก ารพ ล เร ือ น  

สำ'ห ร ับการฝ ึกอบรมด ังกคาวด ้วย จะขอขอบค ุณ มาก

ตัวอยางเหตุท่ีมีหนังสือไป ๒ ตอน
ตามที'สำน ักงาน ก.พ. ได ้อน ุเคราะห ้ให ้กรมศรรพากรใช ้ห ้องของสถาบ ันพ ัฒ นาช ้าราชการพลเร ือนเพ ี่อ  

ฝ ึก อ บ ร ม เด้าห น ้าท ี่ธ ร ก าร ข อ งก ร ม ส ร ร พ าก ร ต าม ห ล ัก ส ูต ร ก าร เข ีย น ห น ังส ีอ ร าช ก าร ใน ร ะ ห ว างร ัน ที®-® O 
ก ุม ภ าพ ัน ธ ์ ๒๕๓๙ นั้น

บ ัด น ี้ การฝ ึกอบรมห ล ักส ูตรด ังกคาวได ้เสร ็จส ิ้น คงแล ้ว ในการฝ ึกอบ รมคร ั้งน ี้ เด ้าหน้าที'ของสภาบัน 

พ ัฒ น าช ้าราชการพ ลเร ือนได ้อำนวยความสะดวก และให ้ความ ชวยเห ล ืออยางด ีย ิ่งท ำให ้การฝ ึกอบ รมส ำเร ็จ เป ็น  

ผ ล ด ีส ม ค วาม ม ุงห ม าย

หนังสือตามตัวอยางน้ี แจ้งเหตุท่ีมี,หนังสือ’ไปมีข้อความ ๒ ตอน ตอนแรกเป็นข้อความเร่ิมต้นกลาว 
ถึงเร่ืองเดิมท่ีสำนักงาน ก.พ. ให้กรมสรรพากรใช้ห้องสำหรับฝึกอบรม ตอนท่ี ๒ เป็นข้อความสืบเน่ืองตอมา 
ซ่ึงกรมสรรพากรแจ้งให้สำนักงาน ก.พ. ทราบวา การฝึกอบรมเสร็จส้ินแล้ว และไต้รับความซวยเหลือจากเจ้า 
หน้าท่ีของสถาบันพัฒนาช้าราชการพลเรือนเป็นอยางดี จบเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงแค่นี ้ ตอไปก็จะยอหน้าข้ึน 
บรรทัดใหม เป็นการแจ้งจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป เชน เขียนจุดประสงค์วา

จ ึงเร ียน มาเพ ี่อห ราบ  และขอขอบค ุณ มา ณ  ท ี'น ี้

ตัวอยางเหตุท่ีมีหนังสือไป ๓ ตอน
ตามท ี่ม ีบ ัญ ชาให ้กรมป ่าไม ้ดำเน ิน การไห ้ราษฎรในจ ังห ว ัดช ุมพรท ี่บ ้าน เร ือนเล ืยห ายเพ ราะวาตภ ัย ได  ้

ใช ้ไม ้ท ี่โคนล ้มเพราะวาตภ ัยสำหรับปล ูกสร ้างบ ้านเร ือนของตนเองน ั้น



กรมป ่าไม ้ได ้ดำเน ินการตามบ ัญ ชาแต ้ว แต ่ย ังม ีด ้นไม ้ท ี่โค ่น  ต ้ม  กระจ ัดกระจายอถ ูอ ีกจำนวน มากซ ึ่ง  

ใช ่ปล ูกสร ้าง'จอมแชมม ้านเร ือนไมได ้ และได ้ร ับ รายงาน จากจ ังห ว ัดช ุมพ รวาด ้น ไม ้ด ังกลาวอาจถ ูกกระแสม ้าพ ัด  

พาไห ลไปปะทะม ้านเร ือนราษฎรท ี่ปล ูกใหมอ ีกเม ื่อก ึงฤด ูฝน จ ังห ว ัดจ ึงขอความซวยเห ล ือมาย ังกรมป ่าไม ้ให ้ช ัก  

ลากไม ้เหลาน ั้นออกไปให ้พ ้น เขตอ ันตรายด ังกลาว

ก รม ป ่าไม ้ได ้พ ิจารณ าแต ้ว เห ็น ควรข อค วาม ซ วยเห ล ือไป ย ังองค ์การอ ุตส าห กรรม ป ่าไม ้เพ ื่อด ำเน ิน การ  

ตามท ี่จ ังห ว ัดขอความซวยเห ล ือมา

หนังสือตามตัวอยางสมมุติน้ี มีเหตุท่ีมีหนังสือไป ๓ ตอน ตอนแรก เป็นข้อความเร่ิมต้นอ้างอิงเร่ือง 
เดิม ตอนท่ี ๒ เป็นข้อความท่ีบอกเร่ืองสิบเน่ืองตอมา และตอนท่ี ๓ เป็นข้อความอันเป็นผลสิบเน่ืองไป จบเหตุ 
ท่ีมีหนังสือไปเพียงแคน้ี ตอจากน้ีจะเป็นจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ซ่ึงจะยอหน้าข้ึนบรรทัดไหม เชน เขียนจุด 
ประสงค์วา

จ ึงเร ียน มาเพ ื่อโป รดพ ิจารณ า ห ากชอบ ด ้วยดำร ิ โปรดส ั่งให ้องค ์การอ ุตสาหกรรมป ่าไม ้พ ิจารณ าให ้ 

ความซวยเห ล ือแกจ ังห ว ัดตอไป

ข้อความในสวนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป ของหนังสือภายนอก คือข้อความแสดงความมุ่งหมายท่ีมีหนังสือไปวา
ประสงค์จะให้ผู้ร้บหนังสือทำอะไร หรือทำอยางไร

ข้อความน้ี ผู้รางหนังสือจะต้องเขียน การเขียน ''จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป" ควรเขียนยอหน้าข้ึน 
บรรทัดไหมเป็นอีกตอนหน่ึงต่างหาก ''เหตุท่ีมีหนังสือไป,' แม้วา "จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป" จะอยู่ใ'นความ 
หมายของคำวา "ข้อความ" ตามแบบหนังสือภายนอก เชนเดียวกับ '‘เหตุท่ีมีหนังสือออกไป"

โดยปกติมักจะเขียน ''จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป" ข้ึนต้นด้วยคำวา “จงึ...... ”

เชน
จ ึงเร ียน มาเพ ื่อท ราบ  

จ ึงขอเร ียนห าร ือมาวา...
จ ึงเร ียนขอความกร ุณ ามาเพ ื่อได ้โปรดอน ุเคราะห ์.....

จ ึงขอกำช ับมาเพ ื่อจ ักได ้ระม ัดระว ังม ิให ้เก ิดกรณ ีเซนน ั้ข ึ้นอ ีก



ท้ายหนังสือ ของหนังสือภายนอก จะมีรายการตาง  ๆ ดังน้ี

รายการตาง  ๆในสวนท้ายหนังสือ

๑ .  คำลงทาย
ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงาน 
สารบรรณ

๒. ลงช่ือ และตำแหนง
ให้ลงลายมีอช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมีอช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือกับลง
ตำแหนงของเจ้าของหนังสือรายการน้ี ผู้รางหนังสือไมต้องเขียน ปลอยวางไว้ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
เจ้าของหนังสือหรีอผู้แทนลงลายมือช่ือและให้เจ้าหน้าท่ีสารบรรณเขียนหรือตีตราช่ือเต็ม พร้อมท้ัง
ตำแหนงของผลงลายมือชีอ

๓. สวนราชการเจ้าของเร่ือง และ หมายเลขโทรดัพท์
ให้ลงช่ือสวนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ถ้าเจ้าของหนังสืออยูในระดับกระทรวง 

หรือทบวงให้ลงช่ือสวนราชการเจ้าของเร่ืองท้ังระดับกรมและกอง ถ้าเจ้าของหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ให้ลง 
ช่ือสวนราชการ เจ้าของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานท่ีรัมผิดชอบ พร้อมด้วยหมายเลขโทรศัพท์ของสวน 
ราชการเจ้าของเร่ือง และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี)

๔. สำเนาสง
ในกรณีท่ีจัดสงสำเนาให้สวนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค์ให้ผู้รับหนังสือทราบวาไต้ส่ง

สำเนาให้ผู้ใดทราบแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือช่ือยอของสวนราชการ หรือช่ือบุคคลท่ีสงสำเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นท่ี 
เช้าใจระหวางผู้มืหนังสือไปกับผู้รับหนังสือ ถ้ามืรายช่ือสงสำเนาให้มาก ให้พิมพ์วาสงไปตามรายช่ือท่ีแนบ และ 
แนบรายช่ือไปด้วย



ตัวอยางหนังสือภายนอก

ท นร ๐๗๑๐/๖๑ สำนักงาน ก.พ.
ถนนพิษณุโลก กท ๑๐๓๐๐

๒๑ กุมภาพันธ ๒๕๓๔

เร่ือง โครงการคายกลางวันภาคฤดูร้อนสำหรับบุตรข้าราชการ

เรียน ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

ส่ิงท่ีสงมาด้วย รายละเอียดโครงการ ๑ ชุด

ด้วยศูนย์ประสานการวัดสวัสดิการข้าราชการ สำนักงาน ก.พ. ได้รวมกับ กองนันทนาการ 
สำนักสวัสดิการสังคม กรุงเทพมหานคร วัดโครงการคายกลางวันภาคฤดูร้อน สำหรับบุตรข้าราชการข้ึนเพ่ีอ 
เป็นสวัสดิการและแบงเบาภาระการดูแลบุตรข้าราชการ และ ลูกจ้างของสวนราชการในชวงปิดภาคเรียน
ระหวาง วันท่ี ๑๖ มีนาคม - ๓๐ ฌษายน ๒๕๓ร: ตามรายละเอียดโครงการท่ีสงมาพร้อมน้ี

จึงเรียนมาเพ่ีอโปรดทราบ และขอความอนุเคราะห์ได้โปรดเผยแพรโครงการดังกลาว ให้ข้า 
ราชการและลูกจ้างในสวนราชการน้ีทราบโดยท่ัวกันด้วย จะขอบคุณมาก

ขอแสดงความนับถือ

( นายสำราญ ถาวรายุศม์ ) 
เลขาธิการ ก.พ.

ศูนย์ประสานการวัดสวัสดิการข้าราชการ 
โทร. ๒๘๒๖๖๗๖

รป ๓.๓ แสดงตัวอยางหนังสือภายนอก
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เห็นได้วาโครงสร้างของหนังสือติดตอราชการ และการใช้คำตางๆ ภายในหนังสือน้ันมีรูปแบบท่ีได้ 
กำหนดไร้แล้ว ดังน้ันล้ามีการรวบรวม โครงสร้างและวิธีการใช้ตางๆ ในสีอท่ีมีประสิทธิภาพ ก็จะทำให้เกิด 
ความสะดวก ในการจัดทำหนังสือ และงายตอการเรียนรู้

๓ .๒ การออกแบบฐานข้อมูล
องค์ประกอบท่ีสำคัญของข้อมูลท่ีจำเป็นตอระบบได้แก ช่ือประ๓ทของเอกสาร โครงสร้างเอกสาร ช่ือ 

เอกสาร คำศัพท์ตางๆ ระดับคำศัพท์ท่ีสามารถใช้ได้ในระบบและข้อมูลความสัมพันธ์ของคำในระหวางระดับ 
คำศัพท์ ซ่ึงมีรายละเอียดของฐานข้อมูลตางๆ มีดังน้ี

๓.๒.๑ ฐานข้อมูลท่ีเก็บ ช่ือประเภทของเอกสารตาง  ๆ TABLE ช่ือ DOCUMENT TYPE 
วัตถุประสงค์ เพือ่จัดเก็บช่ือประ๓ทเอกสารตางๆท่ีจะอ้างถึงการจัดทำเอกสารไมวาด้นแบบ 
เอกสารหรือ เอกสารเกิดจากการทำสำเนาเอกสารหรือ เอกสารท่ีเกิดจากการแปลงระดับ 
องค์ประกอบของข้อมูล ได้แก

๑. รหัสประ๓ทเอกสาร COLUMN ช่ือ DOCUMENT CODE 
๒. ช่ือประ๓ทเอกสาร COLUMN ช่ือ DOCUMENT NAME 
๓ . รายละเอียดเอกสาร COLUMN ช่ือ DOCUMENT DESCRIPTION 
๔. วันท่ีปรับปรุงข้อมูลคร้ังสุดท้าย COLUMN ช่ือ LAST UPDATE DATE 

๓ .๒.๒ ฐานข้อมูลท่ีเก็บ โครงสร้างของเอกสาร TABLE ช่ือ DOCUMENT CONTENT 
วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดเก็บโครงสร้างแตละตำแหนงภายในเอกสารแตละชนิดเพ่ือใช้แสดงการ 
อธิบายการจัดทำเอกสารในแตละตำแหนงภายในเอกสารฉบับน้ันๆ 
องค์ประกอบของข้อมูล ได้แก

๑. รหัสโครงสร้าง COLUMN ช่ือ CONTENT CODE
๒. รหัสเอกสาร COLUMN ช่ือ DOCUMENT CODE
๓. ช่ือแฟ้มรูปแบบเอกสาร COLUMN ช่ือ TEMPLATE FILE NAME
๙. ช่ือโครงสร้าง COLUMN ช่ือ CONTENT NAME
๕. รายละเอียดโครงสร้าง COLUMN ช่ือ CONTENT DESCRIPTION
๖. วันท่ีปรับปรุงข้อมูลคร้ังสุดท้าย COLUMN ช่ือ LAST UPDATE DATE



๓.๒.๓ ฐานขอมูลท่ีเก็บ ต้นแบบเอกสาร TABLE ช่ือ DOCUMENT TEMPLATE
วัตถุประสงค ์ เพีอ่จัดเกบ็ตน้แบบของเอกสารทีไ่ด้สร้างขึน้เพีอ่เปน็ตวัอยางในการจัดทา่ 
เอกสารภายในระบบ
องค์ประกอบของข้อมูล ไต้แก

๑ .  รหัสเอกสาร COLUMN ช่ือ DOCUMENT CODE 
๒. ช่ือแฟ้มต้นแบบเอกสาร COLUMN ช่ือ TEMPLATE FILE NAME 
๓ . ช่ือต้นแบบ COLUMN ช่ือ TEMPLATE NAME 
๔. รายละเอียดต้นแบบ COLUMN ช่ือ TEMPLATE DESCRIPTION 

๕. วันท่ีปรับปรุงข้อมูลคร้ังสุดท้าย COLUMN ช่ือ LAST UPDATE DATE 
๓ .๒.๔ ฐานข้อมูลท่ีเก็บ คำศัพท์ TABLE ช่ือ WORD
วัตถุประสงค์ เพีอ่จัดเก็บคำศัพทต์างๆ และความหมายของคำน้ัน และนำไปใช้ในการสร้าง 
ความสัมพันธ์ระหวางระตับคำศัพท์ตางๆ 
องค์ประกอบของข้อมูล ไต้แก

๑. คำศัพท์ COLUMN ช่ือ WORD 
๒. ลำตับ COLUMN ช่ือ SEQUENCE
๓ . ความหมาย COLUMN ช่ือ MEANING
๔. วันท่ีปรับปรุงข้อมูลคร้ังสุดท้าย COLUMN ช่ือ LAST UPDATE DATE 

๓ ๒ ๕ ฐานข้อมูลท่ีเก็บ ระดับคำศัพท์ตางๆ TABLE ช่ือ LEVEL 
วัตถุประสงค์ เพ่ีอจัดเก็บช่ือของระดับคำศัพท์ท่ีแตกตางกัน เป็นผลท่าให้การจัดท่าเอกสาร 
แต่ละประเภทมีเอกสารชนิดเดียวกันหลายฉบับ 
องค์ประกอบของข้อมูลตางๆ

๑. รหัสระดับ COLUMN ช่ือ LEVEL CODE 
๒. ช่ือระดับ COLUMN ช่ือ LEVEL NAME
๓ . รายละเอียดระดับ COLUMN ช่ือ LEVEL DESCRIPTION 
๔. วันท่ีปรับปรุงข้อมูลคร้ังสุดท้าย COLUMN ช่ือ LAST UPDATE DATE 

๓ ๒ ๖ ฐานข้อมูลทีเ่ก็บ ความสมัพนัธข์องคำในระหวางระดบัคำศพัท ์ TABLE ช่ือ
WORD CHANGE
วัตถุประสงค์ เพ่ีอจัดเก็บความสัมพันธ์ของคำท่ีมีความหมายท่ีเหมือนกันแต่แตกตางกันใน 
การใช้ในระหวางระดับคำศัพท์ เพ่ีอใช้ในการแปลงคำในเอกสารจากระดับหน่ึงคำศัพท์หน่ึง 
ไปสู่อีกร ะดับคำศัพท์หน่ึง
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องค์ประกอบของข้อมูล ได้แก
๑. รหัสลำดับท่ี ๑ COLUMN ช่ือ LEVEL CODE 1 
๒. คำศัพท์ท่ี ๑ COLUMN ช่ือ WORD 1 
๓ . รหัสลำดับท่ี ๒ COLUMN ช่ือ LEVEL CODE 2 
๙. คำศัพท์ท่ี ๒ COLUMN ช่ือ WORD 2
๕. วันท่ีปรับปรุงข้อมูลคร้ังสุดท้าย COLUMN ช่ือ LAST UPDATE DATE '

๓ .๒.๗ ฐานข้อมูลท่ีเก็บ ข้อมูลเอกสาร TABLE ช่ือ DOCUMENT DATA
วัตถุประสงค์ เพ่ีอจัดเก็บช่ือแฟ้มข้อมูลเอกสารท่ีได้จากการนำต้นแบบมาทำสำเนาเอกสาร
หรือช่ือแฟ้มข้อมูลเอกสารท่ีเกิดจากการแปลงคำศัพท์ท่ีตางระดับ โดยข้อมูลท่ีเก็บโปรแกรม
จะกำหนดช่ือแฟ้มข้อมูลและจัดทำลำดับช่ือให้ ; 1 : „ :  .องคประกอบขอมูลใดแก

๑ .  รหัสเอกสาร COLUMN ช่ือ DOCUMENT CODE
๒. รหัสลำดับ COLUMN ช่ือ LEVEL CODE
๓ . รหัสเอกสาร COLUMN ช่ือ WORD CODE
๙. ช่ือเอกสาร COLUMN ช่ือ WORD NAME
๕. รายละเอียดเอกสาร COLUMN ช่ือ WORD DESCRIPTION
๖. ช่ือแฟ้มท่ีเก็บเอกสาร COLUMN ช่ือ WORD FILE NAME
๗. วันท่ีปรับปรุงข้อมูลคร้ังสุดท้าย COLUMN ช่ือ LAST UPDATE DATE

จากฐานข้อมูลดังกลาวแสดงความสัมพันธ์กันระหวางฐานข้อมูลได้ดังรูป ๓ .๔



รูป ๓ .๔ แสดงความส ัมพ ันธ ์ระหวางฐานข ้อม ูลภายในระบบ
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