
วิธีการดำเนินก!รวิจัย

ขั๋นตอนในการทำวิจัย
1. ศึกษาแนวทฤษฎีและขันตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการและเลขานุการ โดยรวบรวม 

เอกสารแบบฟอร์มต่างๆ สัมภาษณ์ผู้ท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ังเคร่ืองมือและโปรแกรมท่ีเก่ียวข้องกับ 

การทำงานของงานธุรการและเลขานุการ

2. วิเคราะหระบบงานธุรการและเลขานุการท่ีใช้อยู่ในปีจธุบัน ประกอบกับเอกสารและข้อมูลท่ี 

ได้จากการสัมภาษณ์ และนำ1ข้อสรุปจากการวิเคราะห์มาออกแบบระบบงานดังนี

2.1 ออกแบบความเช่ือมโยงความสัมพันธ์ของข้อมูล

2.2 ออกแบบฟอร์มท่ีใช้นำข้อมูลเข้า และฟอร์มท่ีใช้เรียกดูผล รวมท้ังกำหนลฟิลด์ 

ข้อมูลต่างๆ

2.3 ออกแบบวิวท่ีใช้เรียกลูผล

2.4 ออกแบบส่วนกราฟิกติดต่อกับผู้ใช้

3. พัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์สำหรับงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว

4. ทดสอบและปรับปรุงโปรแกรม

5. สรุปผลการวิจัยและข้อเสนอแนะในการพัฒนาระบบ

6. เขียน เรียบเรียง และจัดพิมพ์วิทยานิพนธ์

เอกสารท้ัใด้จากการรวบรวม
1. ใบรับ / ส่งเอกสาร (บริษัท จี.อี.เอส. จำกัด)

2. ใบสำคัญจ่าย (บริษัท จี.อี.เอส. จำกัด)

3. ใบขอเบิก / ยืมเคร่ือง (บริษัท จี.อี.เอส. จำกัด)

4. ใบเสนอราคา (บริษัทจี.อี.เอส. จำกัด)

5. แบบบันทึกการติดต่อลูกค้า (บริษัท จี.อี.เอส. จำกัด)

6. เอกสารการเบิกอะไหล่ (บริษัท จี.อี.เอส. จำกัด)

7. แบบบันทึกเงินสดย่อย (บริษัท จี.อี.เอส. จำกัด)

8. ระเบียบปฏิบัติของฝ่ายจัดซือ (บริษัท จุฬาวิศวกรรม จำกัด)

9. ใบส่ังซือ (บริษัท จุฬาวิศวกรรม จำกัด)



10. ใบขอให้มีการเสนอราคาจากร้านค้า (บริษัท จุฬาวิศวกรรม จำกัด)

11. บันทึกเปรียบเทียบเพ่ือคัดเลือกร้านค้าโดยฝ่ายจัดซ้ือ (บริษัท จุฬาวิศวกรรม จำกัด)

12. ทะเบียนใบส่ังซ้ือ (บริษัท จุฬา:วิศวกรรม จำกัด)

ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ทีใชในการวิจัย
1. ฮาร์ดแวร์ท่ีใช้ในการวิจัย ซ่ึงทำหน้าท่ีเป็นทังไคลเอนต์และเซิร์ฟเวอร์

- คอมพิวเตอร์แบบพีซี Pentium MMX 166 เมกะแรตซิ

- หน่วยความจำ 32 เมกะไบต์

- ฮาร์ดคิสต์ 2.1 กิกะไบต์

2. ซอฟต์แวร์ท่ีใช้ในการวิจัย

- ระบบปฏิบัติการ Windows NT 4.0

- โลตัส โน้ต รีลีส 4.6

เหตุผลในการนำโลตัสโน้ตมาใช้ในการพัฒนาระบบงาน
เน่ืองจากระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว จะเท่ียวช้องกันงานเอกสาร การนัดหมาย การ 

ติดตามงาน โดยลักษณะของข้อมูลท่ีเก็บจะอยู่ในรูปแบบของเอกสารเป็นส่วนใหญ่ เช่น เก็บในรูปของ 

ไฟล์ข้อมูล รูปภาพหรือข้อความท่ีมีขนาดยาวมาก ซ่ึงข้อมูลส่วนใหญ่ไม่ไค้มีความสัมพันธ์กันมากนัก 

นอกจากข้อมูลบางส่วนเท่าน้ันท่ียังคงถูกใช้เป็นข้อมูลท่ีเช่ือมโยงความสัมพันธ์ระหว่างเอกสารต่างๆ อยู่ 

เช่น ช่ือโครงการ ตังน้ันข้อมูลของระบบธุรการและเลขานุการส่วนตัวจะอยู่ในรูปก่ึงโครงสร้าง (Semi- 

Structure) ซ่ึงโลตัสโน้ตเป็นเคร่ืองมือท่ีเหมาะสมในการนำมาพัฒนาเพ่ือใช้จัดการกับเร่ืองตังกล่าวไค้ 

เป็นอย่างดี อีกทังยังสามารถขยายขีดความสามารถของระบบในการทำงานร่วมกันในลักษณะเป็นทีม 

หรือกลุ่มงานและรวมไปถึงการทำงานร่วมกันจากท่ีต่างๆ ไค้ด้วย

การวิเคราะห์และออกแบบระบบ
จากการวิเคราะห์และออกแบบระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว ภาพรวมของระบบทัง 

หมดและความสัมพันธ์ของระบบงานย่อย เป็นไปตามดาค้าโฟลวไดอะแกรม ตังรูปท่ี 3.1-3.2 

ระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว สามารถแบ่งออกเป็นงานหลักๆ ไค้ 5 งาน ตังนี 

1. งานนัดหมาย ทำหน้าท่ีรับนัดหมายและนัดหมายบุคคลต่างๆ ให้กับนายจ้างจัดทำสรุปการนัด 

หมายและแจ้งเตือนกำหนดนัดหมายให้นายจ้าง รวมทังแจ้งข้อมูลและประวัติของผู้ที่นัด 

หมายให้นายจ้างทราบ
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2. งานข้อมูลผู้มาติดต่อ ทำหน้าท่ีข้อมูล ประวัติการติดต่อของลูกค้าของบริษัทและแขกส่วนตัว 
ของนายจ้าง รวมไปถึงการค้นหาข้อมูลประวัติต่าง  ๆของผู้มาติดต่อค้วย

3. งานเอกสาร ทำหน้าท่ีบันทึกจัด๓บและค้นหาเอกสารรับ-ส่งของนายจ้าง รวมท้ังการจัดทิมพ 
เอกสารของนายจ้าง

4. งานบัญชีเงินสดย่อย ทำหน้าท่ีเปีนบันทึกจัดการรายรับ-รายจ่ายด้วยเงินสด ท้ังในส่วนค่าใช้จ่าย 
ส่วนตัวและของบริษัทไม่ใช่ระบบบัญชีของบริษัท สามารถค้นหารายการบัญชีและการจัดทำ 
รายงานบัญชีต่าง  ๆ ได้

5. งานติดตามการดำเนินงาน ทำหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลการดำเนินงาน ติดตามและค้นหาการ 
ดำเนินงานตามขันตอนต่าง  ๆ ไค้ รวมทังสรุปผลการดำเนินงานทังหมดใน้นายจ้าง

ระบบงานย่อยทั้ง 5 ระบบ มีขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
1. งานนัดหมายแบ่งออกเป็นขั้นตอนต่างๆ (รูปที่ 3.3) ดังนี้

1.1 จองเวลาท่ีถูกนัดหมาย เม่ือมีบุคคลภายนอกหรือภายในบริษัทขอทำการนัดหมาย โดยมีการ 
ระบุเวลาและข้อมูลการนัดหมาย และก่อนจะทำการบันทึกนัดหมายลงในแฟ้มนัดหมายเพ่ือ 
จองนัดหมายสามารถเรียกตารางนัดหมายจากแฟ้มนัดหมายข้ึนมาตรวจสอบก่อนได้ว่ามีการ 
นัดหมายเอาไว้แล้วหรือยัง รวมทั้งการตรวจสอบดูประวัติข้อมูลผู้มาขอนัดจากแฟ้มผู้มาติดต่อ 
ว่าเคยมีบันทึกไว้หรือยัง ล้ายังไม่เคยมีต้องไปทำการบันทึกข้อมูลผู้มาติดต่อในส่วนของงาน 
ข้อมูลผู้มาติดต่อก่อน

1.2 ขอนัดหมาย ในกรณีที่ต้องการจะขอนัดหมายกับบุคคลภายนอกหรือภายในบริษัทจะได้ราย
ละเอียดการขอนัดจากนายจ้างและข้อมูลผู้ที่ต้องการขอนัดจากแฟ้มผู้มาติดต่อ โดยสามารถ
ตรวจสอบเวลาไต้จากแฟ้มนัดหมาย และติดต่อไปยังบุคคลที่ต ้องการนัดหมายเพื่อให้ราย
ละเอียดเรื่องเวลาและข้อมูลในการนัดหมาย แล้วจึงลงบันทึกนัดหมายในแฟ้มนัดหมายเพื่อรอ 
การยืนยันนัดหมายจากบุคคลที่นัดหมายอีกครัง

1.3 ยืนยันการนัดหมาย เป็นขั้นตอนการยืนยันหลังจากไต้ทำการขอนัดหมายหรือถูก!วัดหมายไป 
แล้วโดยสามารถตรวจสอบนัดหมายที่ยืนยันแล้วจากนายจ้างและใด้มีการบันทึกนัดหมายใน 
ขั้นตอนการตรวจสอบเวลาว่างแล้วจึงตกลงยืนยันกับบุคคลที่นัดหมายไปหรือในทางกลับกัน 
หากบุคคลที่นัดหมายต้วยยืนยันนัดกลับมากีทำการบันทึกนัดหมายที่ยืนยันแล้วลงไปในแฟ้ม 
นัดหมาย
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1.4 ตรวจสอบเวลาว่าง จะทำการตรวจสอบตารางนัดหมายจากแฟ้มนัดหมายและข้อมูลผู้ขอนัด 
จากแฟ้มผู้มาติดต่อแล้วเสนอรายละเอียดการขอนัดและช่วงเวลาท่ียังว่างให้กับนายจ้างตัดสิน 
ใจ นายจ้างจะตอบตกลงเวลานัดกลับมา แล้วจึงบันทึกนัดหมายท่ีตกลงลงในแฟ้มนัดหมาย

1.5 จัดทำสรุปการนัดหมาย จะทำหน้าท่ีนำข้อมูลจากแฟ้มนัดหมายมาจัดทำสรุปการนัดหมายใน 
แต่ละช่วงเวลา เช่น นัดหมายท่ีจะมีขึน1ในอีก 1 สัปดาห์ข้างหน้า เพ่ือเตรียมการตามกำหนดให้ 
นายจ้างทราบ

1.6 แจ้งเตือนเวลานัดหมาย ระบบจะทำการตรวจสอบนัดหมายท่ีจะมีข้ึนหรือก่อนถึงกำหนด 1 
วัน จากตารางนัดหมาย แล้วทำการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไปท่ีด้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
ของนายจ้าง เพ่ือแจ้งเตือนการนัดหมายท่ีจะมีข้ึน

1.7 ค้นหานัดหมาย เปีนขันตอนการค้นหานัดหมาย โดยทำการค้นหาการนัดหมายจากวันท่ี
นัดหมาย ช่ือผู้ท่ีนัดหมาย และเร่ืองท่ีนัดหมาย จากแฟ้มนัดหมายทังหมดเพ่ือค้นหานัดหมายท่ี 
ต้องการ

2. งานข้อมูลผู้มาติดต่อ แบ่งออกเบนข้ันตอนต่าง  ๆ(รูปท่ี 3.4 ) ดังน้ี
1.1 บันทึกข้อมูลลูกค้าของบริษัท ทำหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลต่าง  ๆ จากลูกค้าท่ีมาติดต่อกับบริษัทและ 

ทำการบันทึกข้อมูลลงในแฟ้มผู้มาติดต่อ
1.2 บันทึกข้อมูลผู้มาติดต่อส่วนตัวของนายจ้าง เป็นการนำข้อมูลแขกส่วนตัวท่ีได้มีการพบปะ 

สังสรรค์กันหรือเพ่ือนฝูงของนายจ้าง มาบันทึกลงในแฟ้มผู้มาติดต่อ
1.3 ค้นหาข้อมูลผู้มาติดต่อ เป็นการค้นหารายละเอียดต่าง  ๆ ท่ีได้ทำการบันทึกไว้จากแฟ้มผู้มาติด 

ต่อ เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ประเภทธุรกิจ

2. งานเอกสาร แบ่งออกเป็นข้ันตอนต่าง  ๆ (รูปท่ี 3.5) ดังน้ี
2.1 รวบรวมเอกสารท่ีได้รับทำหน้าท่ีรวบรวมเอกสารของนายจ้างจากบริษัทท่ีติดต่อภายนอก 

เอกสารแจ้งจากนายจ้างหรือเอกสารนำเสนอภายในบริษัท แล้วทำการบันทึกรายการเอกสารท่ี 
ได้รับลงในแฟ้มทะเบียนเอกสารรับ-ส่ง

2.2 ดัดแยกและส่งเอกสารถึงผู้รับปลายทาง ทำหน้าท่ีดัดแยกเอกสารท่ีได้รับมาทังหมดเพ่ือส่งไป 
ยังผู้รับปลายทาง เช่น เอกสารนำเสนอไปยังนายจ้าง เอกสารท่ีด้องการจะส่งออกไปยังบริษัทท่ี 
ติดต่อ หรือเป็นเอกสารแจ้งภายในถึงพนักงานในบริษัท เม่ือทำการส่งเอกสารแล้วจะทำการ 
บันทึกรายการเอกสารส่งลงในแฟ้มทะเบียนเอกสารรับ-ส่ง สำหรับในส่วนเอกสารท่ีจะนำเสนอ
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ต่อนายจ้าง จะมีจคหมายอิเล็กทรอนิกส์แจ้งเตือนไปยังตู้รับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของนายจ้าง 
เพ่ือให้ทราบว่ามีเอกสารกำลังรอพิจารณาอยู่

2.3 ค้นหาเอกสาร เปีนขันตอนสำหรับการค้นหารายการเอกสารจากแฟ้มทะเบียนเอกสารรับ-ส่ง ท่ี 
ไค้บันทึกไว้ตามวันท่ีรับ-ส่ง, ช่ึงผู้รับปลายทาง, ช่ือผู้ส่ง ฯลค

2.4 จัลพิมพิเอกสาร จะนำร่างเอกสารท่ีจะจัดพิมพิหรือเอกสารท่ีพิมพิแค้วมีการแค้ไขจากนายจ้าง 
แล้วส่งเอกสารท่ีจัดพิมพ์เรียบร้อยกลับไปให้นายจ้างตรวจสอบ ซ่ึงการแจ้งเอกสารจัดพิมพ์ท่ีรอ 
ตรวจสอบสามารถแจ้งผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์*,.ปยังตู้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของนาย 
จ้างไค้ด้วย

งานบัญชีเงินสดย่อย แบ่งออกเป็นข้ันตอนต่าง  ๆ (รูปท่ี 3.6) ดังน้ี
3.1 ถอนเงินฝากจากบัญชีส่วนดัว เลขานุการทำหน้าท่ีติดต่อกับธนาคารโดยนำสมุดบัญชีหรือเช็ค 

ของนายจ้างไปเบิกถอนเงินสดเพ่ือไว้เป็นค่าใช้จ่ายต่าง  ๆ หรือรับเงินสดจากนายจ้างโดยตรง 
แล้วลงรายการรับในบัญชีเงินสดย่อยส่วนตัว

3.2 เคลียร์บัญชีเงินสดย่อยส่วนตัว ทำหน้าท่ีรวบรวมใบเสร็จท่ีเป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัวและเงินสด
ส่วนตัวท่ีเหลือส่งคืนนายจ้าง หรือนำเงินสคนัน ฝากเข้าบัญชีธนาคารของนายจ้างและทำ
การบันทึกการเคลียร์บัญชีเงินสดส่วนตัวลงในบัญชีเงินสดย่อยส่วนตัว

3.3 จัดทำรายงานบัญชี ทำหน้าท่ีรวบรวมรายรับ-จ่าย ส่วนตัวและของบริษัทจากบัญชีเงินสดย่อย 
ส่วนตัวและบัญชีเงินสดย่อยบริษัท มาสรูปเป็นรายรับ-จ่ายทุกเดือนส่งให้นายจ้างโดยมีการแจ้ง 
เตือนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไปยังตู้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของนายจ้าง

3.4 ส่ังช้ือและชำระค่าสินค้าและบริการ จะทำหน้าท่ีทำการส่ังช้ือหรือส่ังจ้าง สินค้าหรือบริการ 
จากร้านค้าท้ังในส่วนของบริษัทและส่วนตัวของนายจ้าง โดยจะทำการชำระหน้ีด้วยเงินสดไป 
ให้ร้านค้าและรับใบเสร็จหรือใบแจ้งหน้ีจากร้านค้า แล้วลงบันทึกรายการใช้จ่ายส่วนตัวลงใน 
บัญชีเงินสดย่อยส่วนตัว และลงบันทึกรายการใช้จ่ายของบริษัทลงในบัญชีเงินสดย่อยบริษัท

3.5 เบิกเงินสดย่อยบริษัท ทำหน้าท่ีเบิกเงินสดย่อยจากฝ่ายการเงินของบริษัทโดยนำใบเบิกเงินสด 
ย่อยของบริษัทไปให้ฝ่ายการเงินและรับเงินสดมาแล้วลงบันทึกรายการรับลงในบัญชีเงินสด 
ย่อยของบริษัท

3.6 เคลียร์บัญชีเงินสดย่อยบริษัท รวบรวมใบเสร็จท่ีเป็นค่าใช้จ่ายของบริษัทใบล้างหนีพร้อมเงิน
สดท่ีเหลือส่งคืนฝ่ายการเงิน แล้วทำการบันทึกการเคลียร์บัญชีบริษัทลงในบัญชีเงินสดย่อย
บริษัท

3.7 ค้นหารายการบัญชี ทำหน้าท่ีด้นหารายการบัญชีท่ีด้องการทราบจากรายการรับ-จ่ายท้ังของ 
บริษัทและส่วนตัวท่ีบันทึกอยู่ในบัญชีเงินสดย่อยบริษัทและบัญชีเงินสดย่อยส่วนตัว
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5. การติตคามการดำเนินการ แบ่งออกเป็นขันตอนต่าง  ๆ (รูปท่ี 3.7 ) ดังน้ี
5.1 รวบรวมข้อมูลการดำเนินงาน ทำหน้าท่ีเก็บบันทึกข้อมูลและสถานะภาพการดำเนินงานต่าง 

จากพนักงานของบริษัทท่ีทำการบันทึกลงแฟ้มติดตามการดำเนินงาน
5.2 สรุปผลการดำเนินงาน ทำหน้าท่ีนำเอาสถานะภาพการดำเนินงานของงานต่าง  ๆ ท้ังหมดมา

สรุปเป็นสรุปผลการดำเนินงานเสนอนายจ้าง โดยมีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์’แจ้งว่ามีสรุปผล
การดำเนินงานไปยังตู้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของนายจ้าง

5.3 ติดตามและค้นหาการดำเนินงาน ทำหน้าท่ีติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานจากแฟ้มติด 
ตามการดำเนินงานว่า การดำเนินงานใดมีสถานะภาพการทำงานสืบหน้าก็จะมีจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส์ไปแจ้งเตือนนายจ้างถึงผลการดำเนินงานท่ีคืบหน้าไป รวมทังสามารถค้น การ 
ดำเนินงานต่าง  ๆ จากแฟ้มติดตามการดำเนินงานด้วย



บัญ ช ีท ี่คนหา

ในเฮร ีรนททร ฺานค ้า-__________
รนเบาร ส ังซ ื้อ / เง ินชำระบนไ

ใบาบัน / .ใบ ค ้าง บ น / ในเนาช

.ร ่า ง เอ ก ส าร /เอ ก ส าร แ ค ้ไ ข /เอ ก ส าร แ ค ้ง _  
___________จม อเสกทรอบ ันส ่แค ้ง________

___ u a าน ับท ี่ aima____________________ „
เอกสารVท เส น ร / เอ ก สารรอตรวจสอบ / เอ กสารที่บ ัน

3 พ ง )น ค วาม ก)วหน้า /  งานท ี่ค ้นหา /  สธ ุปกลการดำเน ูน t 
ช ีว ง ท ล าท ี่ล ัง ว ่าง  / น ัด ห ม าอ ท ี่ค ้น ห า_______

.-ขนง(.นสูทค้า-'แย่งบริบัท

ระบบงานธ ุรการแล: 

เลขาบ ุการส ่วนต ัว

_Lflû£Uiแพ ้!'ฑ ยใน .____
.อบรเทน ัาเสน ฟ ้บายใน- 

ตั นนนง เน

____ -เชีค /สม ุนาไญ ช ี___

เ

นบาสนรบาขา

าเดห.)ทอที่ย ืนล ัน  K
___ ข,อบุนนารนัa i  Ï บาน_

ร ูไ เท ี่ 3 . 1 ค า ต ้า โ ฟ ล ว ์ไ ด อ ะ แ ก ร ม ร ะ ด ับ ท ี่ศ ูน ย ์ข อ ง ร ะ บ ใ า ง า น ธ ุร ก า ร แ ส ะ เ ล ข า า เ ก า ร ส ่ว น ต ัว

ธนาคาร

.บานาที่คูน'นัด_ 
- , เวลาท ี่ขอบ ัน .,

รานค้า

ฝาย 
การเงิน

พนักงาน

toCO



จม. 0 เล ็กทรอน ิกส ์แข ้งเคอนการน ัด / เอกสารรอพ ิจารณา

บุคคล ^ _  ทคาที่ขอปัด...7
ที่บัดหมาย บัดหมายที่ย ืน(ÿ i ง

ขอมลกาทใด

สธุปดาร างบ ัดหมาย I .บ ัดหมายที่(ไงกำหน^ 
a b i n a  า:ท ่ง/วงัด «  มายที่ตัน า y .

—  ทสาบัดท ี่ดกลง-------------
รายละเอียดการขอนค f

แ _
นายข้าง

ศธุปรายรับ-จ ่าย/ใบเสร็จ/รายการบ ัญช ีท ี่อ ี!นาท 
_______เชีค /  สรj« บ ัญ ช ี____________________

ดารางบัดหมาย

บันทึกบัดหมาย

เชีค / ส);ดบัญชี

รายการรับ-จ่ายบริษ ัท/ส่วนตัว

โายการสั่งซื้อ 
. ใบเสร็จ

รัานอี'1

จม.0 เลีกทรอนกa n ? งเดือนการาใด J X________________โ " ’ไ ’ . « . . . , . . « , 7  ’—  —L— -------- -  1 ฐานขอมลธุรการและเลขานการ
y ข้อวุเลผู้มๅต่ดต่อ 1 1 1 *  "  -----------------------

• อี!จม.อีเลีกทรอนิกส์ของนายข้าง V บ »  .ขอมลผมาดดต่อ J

1, y /  \  ̂ ____ ข้อมลผู้ท ี่ต ิดต่อส่วนตัว
ขอมูลลกอีไขอาบรัษท งานข้อ)m 1 T  v « . น . .~  M ง I____รายละเอียดผู้มาต่ดดช่ทคนห า 

v ผู้มาติดต่อ /

สธุปรายรับ-จ่ายบริษัท/ส่วนตั^ \  งานบตั!ข y L  ใ บ ฌ ิม /ใ น ต ัง ห น ี/ใ บ เส ร จ  
\ เง ิน ส ด ย ่อ ม /

บร็บัท 
ที่ติดต่อ

เอกสารส่งออก 
เอกสารรับเข้า

จม,0เลีกทรอนิกส์แข้งเอกสารรอพิจารณา 

รายการเอกสาร___ T

ร่างเอกสาร / เอกสารแตัใข / เอกสารแข้ง 
ารนำเสนอ/รอดรวจทอบ 

เอกสารท ี่ต ันหา__________

เอกสารแข้งภายใน

ทึายการเงิน

จม.อีเลีกทรอนิกส์แข้งสรปรายรับ-จ่ายÏ 85, -,I I ,  V /  “  ^ จม.อีเลกทรอนิกส์ดู«น.อิเลิกทรบณิาล่ขนงา™«เง
แข้งผลการดำเนินงาน

งานอกสาร /  เอกสารนิาเสนอภายใาเ

จม.ณิลีกทรอนิกส์แข้ง ผลการดำเนิา ง 1น
นายข้าง . รายงานความตัาวหนา/งานท ี่ต ันทา

4 /  5 \
I สรปผลการดำเนินงาน / งานติดตาม \

\  " โ  r\การคาณนงาน L
X

พนักงาน 
ในบริษัท

.  . .  f___ ข»บ ุลการดาฌ นงาน___ ___)

สธุปผลการดำเน ินงาน

__ ___ j__ Ï _____
] รทเข้อมลธุรการและเลขานุการ

1 ฐานข้อ;y ล1[รการและเลขา,4 การ

รูปท่ี 3.2 คาต้าโฟ'ลว์ไดอะแกรมระดับที่หนึ่งของระบบงานธุรการและเลขา!เการ'ส่วนตัว K)VO



ท ล า น พ ท ต ก ล ง

ช่วนวล เที่ขั ง in

1.1เวท เที่$เกนัด
** ว \  ตารางitดหนาข/ขอนลนัขอนัด

ข้น)jm m iïm i มน) [ ,อง,วล™ ^ - - - “  ■ ■ ■ ■ ■ ■  ■ '
ถูกนัดหมาย J

1 4

นันทึกนัดหมาย

นันทึกนัดหมาย 
ตารางนัดหมาย/ขอถูลผูขอนัด

I  ดรว«สนน \  ™ทะเอียดทารขนนัด 1
เวลาว่าง

I  ไาเขอมลธุรการและเลขา\{ไกร
คาราทTดหมาย

ตาร างนัดหมาย / ขอมลผทึ่ทึองการนัด

รายลนอบดการขอนัด 

เวล เท่ีขอนัด 1.2

ขอนลการนัดหนพ ขอนัดหนาข

/

โแเทึกนัดหมาย

ตารางนัดหมาย 

นัโเทึกนัดหมาย

นัดหมายท่ึรนขน 1.3
mi ยัน

ตาร เงนัดหมาย

1.3
[ จดทำสชุป \
\  การนัดหมาย ;

ตารางนัด

1.6

แจงเดือนเวลา 
นัดหมาย

นัดหมายท่ึกํ[นหา

จม.อิเล็กทรอนิกส์น?ง!ดืยน

I I .  น ั - - — -น ั - , -ดู้«ม.?)เลกทรอนิกส์ของนายข้าง

5ปท่ี 3.3 ดาต'าโฟลว์ไดอะแกรมระดับที่สอง: งานนัดหมาย

สไ[ปตารนนัดทม เย

นัดหนายฑถีงกำหนด

จน. «1 ล็ทฑรอนิกส์แÎ  งเดือน

O



X

ข ้อย ูลฐกค ้าของบร ิษ ัท
2.1

บันทึกข้0ยูล 
ภูทค้'ไข0งบริบัน

ข้อยูลผ ู้บาต ิดต ่อ

ข ้อย ูลผ ู้มาต ิดต ่อ

ข ้อย ูลผ ู้มาต ิดต ่อ

ฐ ท เข ้ซยูลธ ุรการและเลขไ'ย ูการ

P'
/ 2.3

1

1
ค้นทาขยมูฟ้

V « .ผู้มาฅดท่อ

รายฝ ็ะเอ ียดผ ู้มใต ิดต ่อท ึค ้นบา

ข้อมลผู้ต ิดต ่อ
2.2 \  

บันทึกข้อยูล 
ผู้มาฅิดอ่ Ü ส่วนตัว

เ ป ท ี่ 3 .4  ค า ต ้า โ ฟ ล ว ์ไ ด อ ะ แ ก ร ม ร ะ ด ับ ท ีส่ อ ง : ง า น ข ้อ ม ูล ผ ู้ม  ) ต ิต ต ่อ



เอกสารริบ 3.1
เอกสารน ่าเสนอกายใน/ รวบรวม!»ทสา)ไ รายการ!อกสารรับ

. เยทสาร!!?ง \
ร เย» เรเอกสาร

1

1รับ )

1
โฐานฟ้อบุลธุรทเรและเลขาบุการ

เ
รายการเอกสารส่ง

เ

3.3

สันหา!ยกสาร
เอกสารที่สันห)

3.4 เอกสารรอดรว«สอบ
«พพมพเอกสาร _ ร่าง!อกสาร/เอกสารแสัไข

เอกสารน่าเสนอ 
เอกสารส่งออก

3.2 \

สัดแยกและ
เอกสารแส ังกเยไน \  10กส1, ฐ ^ «น.อิเล็กทรอนิกส์แสังเอกสารรอตรว«สอบ

«ม.อิเล็กทรอนิกส์แฟ้งเอกสารน่าเสนอ V
► j  สั«บ.อิเล็กทรอนิกส์ของน เยสัเง

«บ.อิเล็กทรอนิกส์แฟ้งเอกสารรอพิ«เรณา

^ปท่ี 3.5 ดาต้าโฟลว์ไดอะแกรมระดับที่สอง: งานเอกสาร



รายการ จ่ าเนetวนคัว
ส))«บัญชี / เชีค /ร

4 1

เบิกเงินส«ย่นข 
บ ัญชีส ่วน!ทรุ/

รา J

รายทารรับส่วนติ'

4.7

รับ-จ่ายส ่วนคัว/บริบ)) (  ตินนๅ
\รายทารบ ัณ ช ี

รายก เร บัญชี[ท่ีคนIl I น ไบIส,ร ิ«จากร ัานค ัา/ ใบน(แหนี้

สังๆ(0แกะชำระค่\ รายการ สัจ1ช้ืน
ส ่นค ั111(1ะบริกา7

พ  เรานขอบล5รการและเลขใบการI— [- ..... ......... รายการจ่าย'นอ•ทาริบัท

ส!)«บัญชี 42 \  บันทุกการ!คคียริบัญชี
/  เคลียรบัญชี รายุรับ-จ่ายส่วนคัว

^บ เส ร ี«ค ่าใช ีจ ่ายส ่วน ค ัว \ 1ง ิน1™น่ชข
ส่วนคัว

ร เยรับ-จ่ายส่วนติ') / บริบัท

สรุปรายุรับ-จุ่เยุ
4.3 \

จคทำรายงาน 
บัฒชี /

i

4.5

รายการรันของบริบัท y เบ ิกเงินส«ย่อย
ใบเบิกเงิน ส«ย่อย

บริบัท

y บันทึกภารเคลียรนณชี
y   รายรับ-จ่ายของบริบัท

4.6

เคลีย5บัน)ชี \ 
เงินส«ย่อย ! 

แรับัท

ในเสรีจค ่าใ'#จู่ เยของน?')■ไ'ท 
ใบสแกน

«ม.รเลีกทรอบิกส่แาแสรุปรายรับ-จ่นญ 1 i ~  I ”  „  ;  Vl  I ต ิจม.ผทักทรอนักสของนายจาง
จม อิเลีททรอบิกส่ท#งสรุปรายรับ-จ่าย _______________________________  ]

ร ูป ท ี่ 3.6 ด า ต ้า โ ฟ ส ว ์ไ ด อ ะ แ ก ร ม ร ะ ด ับ ท ี่ส อ ง :  ง า น บ ัญ ช ีเ ง ิน ส ต ย ่อ ย

น >



5.1
ข้อมุลการดำเนินงาน รวมรวมข์อมูล 

การดำเนินงาน

บันทึกการดำเนินงาน

ข้เามูล / สถานะภาพการดำเนินงาน

[านข้อมูลธุรการและเลขาบุการ

สรุปผลการดำเนินงานI -----------—
5.2

สรุปผล 
การดำเนินงาน

ข้อมูล / สถานะภาพการดำเนินงาน

จม.อเลีกทรอนิกส์แข้งสถานะภาพการดำเนินงาน

5 3

ฅตต น)และสันหา 
การดำเนินงาน /

-X . . .

รายงานความเข้าวหน้า 
งานที่สันหา

จม อิเลีกทรอนิกส์แข้งสรุปผลการดำเนินงาน I “  ~  ~  —
----► ] ดู้จม.อิเลกทรอนิกส์'จองนายข้าง

จม 0 เลืกทรอนิกส์แข้งผลการดำเนินงาน

►

ร ูป ท ี่ 3.7 ค ' เต ้าโ ฟ ล ว ์ไ ด อ ะ แ ก ร ม ร ะ ด ับ ท ี่ส อ ง :  ง า น ต ิด ต า ม ก า ร ด ำ เ น ิไ ท า น
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ก ารอ อ ก แ บ บ ฐ าน ข ้อ ม ล ระบ บ งาน ธ ุรก ารแ ล ะเล ข าน ุก ารส ่วน ต ัว

จ า ก ก า ร อ อ ก แ บ บ ฐ า น ข ้อ ม ูล ร ะ บ บ ง า น ธ ุร ก า ร แ ล ะ เ ล ข า น ุก า ร  ส า ม า ร ถ แ ส ด ง ด ว า ม ส ้ม พ ัน ธ ท า ง ต ร ร ก

ไ ด ้ด ัง ร ูป ท ี ่  3.8

รูปท่ี 3.8 แบบจำลองข้อมูลเชิงตรรกของระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว

เอนทิตี Schedule สัมพันธ์กับ เอนทิตี Person แบบหลายต่อหลาย คือการนัดหมายหน่ึงครังอาจมี 

บุคคลท่ีเก่ียวข้องได้หลายคน ในขณะเดียวกันบุคคลหน่ึงคนสามารถทำการนัดหมายได้หลายครัง 

เอนทิตี Schedule ส้มพันธ์กับ เอนทิตี Project แบบหลายต่อหน่ึง คือการนัดหมายหน่ึงครังสำหรับ 

หน่ึงโครงการเท่าน้ัน ในขณะท่ีแต่ละโครงการสามารถทำการนัดหมายได้หลายครัง

เอนทิดี Project ส้มพันธ์กับ เอนทิตี Person แบบหลายต่อหลาย คือโครงการหน่ึงโครงการจะเก่ียว 

ข้องกับบุคคลได้มากกว่าหน่ึงคน ในขณะเดียวกันบุคคลหน่ึงคนอาจทำงานให้มากกว่าหน่ึงโครงการได้ 

เอนทิตี Project สัมพันธ์กับ เอนทตี Company แบบหลายต่อหลาย คือโครงการหน่ึงโครงการจะ 

ด้องติดต่อประสานงานกับหลายบริษัท ในขณะเดียวกันบริษัทหน่ึงอาจทำงานให้มากกว่าหน่ึงโครงการ 

เอนทิดี Project สัมพันธ์กับ เอนทิตี Document แบบหน่ึงต่อหลาย คือโครงการหน่ึงโครงการจะมี 

เอกสารได้หลายฉบับ ในขณะท่ี เอกสารหน่ึงฉบับจะอ้างถึงโครงการได้เพียงโครงการเดียวเท่าน้ัน

เอนทิตี Document ส้มพันธ์กับ เอนทิตี Company แบบหลายต่อหน่ึง คือ เอกสารหน่ึงฉบับจะส่งไป 

ยัง/ได้รับจาก บริษัทได้หน่ึงบริษัท ในขณะทีบ่ ร ิษ ัท หน่ึงสามารถส่ง/ได้รับเอกสารได้หลายฉบ ับ

T m w ifp *
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เอนทิตี Document สัมพันธ์กับ เอนทิตี Person แบบหลายต่อหน่ึง คือ เอกสารหน่ึงฉบับจะส่งไป 

ยัง/ได้รับจาก บุคคลหน่ึงคน ในขณะท่ีบุคคลหน่ึงสามารถส่ง/ได้รับเอกสารได้หลายฉบับ

เอนทิตี Person สัมพันธ์กับ เอนทิตี Company แบบหลายต่อหน่ึง คือบุคคลหน่ึงจะทำงานอยู่ใน 

บริษัทเดียวเท่าน้ัน ในขณะท่ีบริษัทหน่ึงจะมีพนักงานได้หลายคน

เอนทิดี Joumai ไม่มีความสัมพันธ์กับเอนทิตีอ่ืนเลย มีการทำงานของตัวเองโดยอิสระ

ส่วนประกอบของเอนทิตีต่างๆ สามารถแสดงได้ตังตารางท่ี 3.1-3.6

ตารางท่ี 3.1 ส่วนประกอบของเอนทิตี Schedule (การนัดหมาย)

ส่วนประกอบ คำอธิบาย

SchType ประ๓ทการนัดหมาย (ส่วนตัว / ประชุม / เซ็นสัญญา / พบลูกค้า)

SchStatus สถานภาพการนัดหมาย(จอง / ตกลง / ยืนยัน / เล่ือน / ยกเลิก)
-ๆ A  ^

SchProject ซอเครงการทเกยวของ

SchDate วนทนัดหมาย

SchTime เวลาท่ีนัดหมาย

SchName ช่ือผู้นัดหมาย

SchCompany บริษัทท่ีนัดหมาย

SchPlace สถานท่ีนัดหมาย

SchSubject วัตถุประสงคการนัด
V  À

SchComment ขอความอนๆ

ตารางท่ี 3.2 ส่วนประกอบของเอนทิตี Project (โครงการ)

ส่วนประกอบ คำอธิบาย

PrjType ประเภทโครงการ (โครงการ / งานท่ัวไป)

Prj Contract ประนาทสัญญา (สัญญา เหม / สัญญาตอเนัอง)

PrjWork

PrjName

ประ๓ ทงาน 

ช่ือโครงการ

Prj With ช่ือคู่สัญญา

' Prj Value
1___ _______

มลค่าโครงการ 
*
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ตารางท่ี 3.2 ส่วนประกอบของเอนทิตี Project (ต่อ)

ส่วนประกกอบ คำอธิบาย

I Prj Statuร สถานะการทำงาน (ยังไม'เร่ิม / ดำเนิงานตามแผน / ดำเนิงานล่าช้า / เสร็จสินตาม 

แผน/เสร็จสันล่าช้า)

Prj Start วันท่ีเร่ิมต้นสัญญา

! Prj End วันท่ีหมดสัญญา

PrjSubPian แผนงานย่อย (ช่ืองาน+วันเร่ิมงานตามแผน+วันเสร็จงานตามแผนฯ-วันเร่ิมต้น 

งานจริง-ทันเสร็จงานจริง+สถานะงานย่อย)

ตารางท่ี 3.3 ส่วนประกอบของเอนทิตี Document (เอกสาร)

ส่วนประกอบ คำอธิบาย

DocDirection เอกสารรับ / เอกสารส่ง

DocType ประเภทเอกสาร (จดหมาย / เอกสาร / สัญญา / รายงาน)

DocSecret ช้ันความลับ ( ส่วนตัว / เปิดเผยไต้)

DocPurpose วัตถุประสงค์ของเอกสาร (เพ่ือทราบ / เพ่ือพิจารณา)

DocNo เลขท่ีเอกสาร

DocDate เอกสารลงวันท่ี

DocFrom ผู้ส่งเอกสาร

Dodo ผู้รับเอกสาร

DocSubject เร่ือง

DocBody ตัวเอกสาร

DocReff เอกสารท่ีเก่ียวช้อง

DocKeyword คำสำคัญ

DocHistory บันทึกการอ่านและตอบเอกสาร

DocKeeper การยืม/คืนเอกสาร
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ตารางท่ี 3.4 ส่วนประกอบ'ของเอนทิตี Person (บุคคลท่ีติดต่อ)

ส่วนประกอบ คำอธิบาย

PersName ช่ือบุคคล

PersPosition ตำแหน่ง

PersCompany ช่ือบริษัทท่ีทำงาน

PersProject ช่ือโครงการท่ีเก่ียวข้อง

PersBirthday วันเกิด
PersAddress ท่ีอยู่

PersHmPhone หมายเลขโทรสัพทีบ้าน

PersOffPhone หมายเลขโทรสัพทีท่ีทำงาน

PersMobile หมายเลขโทรสัพทีมือถือ

PersPager หมายเลขวิทยุติดตามตัว

PersEmail ท่ีอยู่จดมายอิเลคทรอนิกส์

ตารางที 3.5 ส่วนประกอบของเอนทิตี Company (บริษัทท่ีติดต่อ)

ส่วนประกอบ คำอธิบาย

CompName ช่ือบริษัท

CompBusiness ประ๓ ทธุรกิจ

CompProject โครงการท่ีเก่ียวข้อง

CompAddress ท่ีอยู่บริษัท

CompPhone หมายเลขโทรสัพที

CompFax หมายเลขโทรสาร

CompEmail ท่ีอยู่จดหมายอิเลคทรอนิกส์
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6. เอนทิตี Journal (บัญชีรับจ่ายเงินสดย่อย)

ส่วนประกอบ คำอธิบาย

Jour Date วันท่ีทำการรับ/จ่าย

JourType ประ๓ทบัญชี (รายรับ / รายจ่าย) + (บริษัท / ส่วนตัว)

JourReff เลขท่ีเอกสารอ้างอิง

Jour Deal ช่ือผู้รับเงิน หรือผู้จ่ายเงิน

JourDesc ประ๓ทรายการ (สาธารณูปโภค / ประชุม / จัดเล้ียง / ค่าจ้าง / 

เคร่ืองใช้สอย / เดินทาง / เบ็ดเตล็ด )

JourDetail รายละเอียดการรับจ่าย

Jour Amount จำนวนเงิน
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