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การพัฒนาระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว
ระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวท่ีพัฒนา ท้ังในส่วนติดต่อกับผูไช้งาน ส่วนการจัดเก็บและ 

จัดการข้อมูลของระบบ จะถูกรวมอยู่ในรูปฐานข้อมูลของโลตัส โน้ตในไฟล์เพียงไฟล์เดียว โดยรช่ือ 
ไฟล์ว่า Secretary.NSF ซ่ึงภายในฐานข้อมูลระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวนีประกอบไปด้วย 
ฟอร์ม วิว เนวิเกเตอร์ แอีคชัน และเอเจนตั รวมท้ังส่วนประกอบเสริมอ่ืน เช่น จลหมายอิเล็กทรอนิกส 
ท่ีมีการถูกใช้งานร่วมกับระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวด้วย โดยจะกล่าวถึงต่อไปด้งราย 
ละเอียดข้างล่างนี

I. ฟอร์ม ท่ีใช้ในระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวมีจำนวนทังสืน 15 ฟอร์ม ดังสรุปท่ี 
แสดงในตารางท่ี 4.1

ตารางท่ี 4.1 สรุปฟอร์มท่ีใช้ในระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว
ฟอร์ม หน้าท่ี

บันทึกการนัดหมาย (ดูรูปท่ี 4.1-4.2) บันทึกข้อมูลการนัดหมาย

บุคคลท่ีติดต่อ (ดูรูปท่ี 4.3) บันทึกข้อมูลรายละเอียดบุคคลท่ีมาติดต่อ

บริษัทท่ีติดต่อ (ดูรูปท่ี 4.4) บันทึกข้อมูลรายละเอียดบริษัทท่ีมาติดต่อ

บันทึกเอกสารรับ-ส่ง 

(ดูรูปท่ี 4.5-4.7)

บันทึกข้อมูลรายละเอียดของเอกสารท่ีรับเข้าและเอกสารส่ง 

ออก

บันทึกรายการรับ-จ่าย 

(ดูรูปท่ี 4.8-4.11)

บันทึกรายการรายรับ และรายจ่ายบัญชีส่วนตัวของนายจ้าง 

และบัญชีของบริษัท

บันทึกการดำเนินงาน 

(ดูรูปท่ี 4.12-4.17)

บันทึกข้อมูลรายละเอียดการดำเนินงาน/โครงการ

แสดงเอกสารโครงการ (ดูรูปท่ี 4.18) แสดงรายการเอกสารของโครงการ สามารถเข้าไปดูราย 

ละเอียดข้อมูลเอกสารนันได้ผ่านทางเอกสารเช่ือมโยง 

(DocLink)
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ตารางท่ี 4.1 สรุปฟอร์มท่ีใช้ในระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว (ต่อ)

ฟอร์ม หน้าท่ี

แสดงนัดหมายโครงการ 

(ดูรูปท่ี 4.19)

แสดงรายการนัดหมายของโครงการ สามารถเข้าไปดูราย 

ละเอียดข้อมูลการนัดหมายน้ันไค้ผ่านทางเอกสารเช่ือมโยง 

(DocLink)

แสดงรายช่ือบุคคลท่ีติดต่อโครงการ 

(ดูรูปท่ี 4.20)

แสดงรายช่ือของบุคคลและบริษัทท่ีมาติดต่อในโครงการ 

โดยสามารถเข้าไปดูรายละเอียดข้อมูลของบุคคลน้ันไต้ผ่าน 

ทางเอกสารเช่ือมโยง (DocLink)

แสดงรายช่ือบุคคลในบริษัท 

(ดูรูปท่ี 4.21)

แสดงรายช่ือของบุคคลในบริษัทท่ีบันทึกไว้ โดยสามารถเข้า 

ไปดูรายละเอียดข้อมูลของบุคคลนันไต้ผ่านทางเอกสารเช่ือม 

โยง (DocLink)

แสดงรายช่ือโครงการท่ีบริษัทติดต่อ 

(ดูรูปท่ี 4.22)

แสดงรายช่ืองาน/โครงการท่ีบริษัท ติดต่อโดยสามารถเข้าไป 

ดูรายละเอียดข้อมูลของงาน/โครงการน้ันไต้ผ่านทางเอกสาร 

เช่ือมโยง (DocLink)

ก า ร บ ัน ท ึก น ัด ห ม า ย ล ง ใ น ฟ อ ร ์ม บ ัน ท ึก ก า ร น ัด ห ม า ย  ( ต ัง ร ูป ท ี่ 4 .1  แ ล ะ  4 .2 )  จ ะ ต ้อ ง ท ำ ก า ร เล ือ ก  

ป ร ะ ๓ ท ข อ ง ก า ร น ัด ว ่า เป ็น ก า ร น ัด ส ่ว น ต ัว  ป ร ะ ช ุม  เซ ็น ส ัญ ญ า  พ บ ล ูก ค ้า  ห ร ือ อ ื่น ๆ  ส ่ว น ส ถ า น ะ ก า ร น ัด  

ห ม า ย เร ิ่ม ต ้น เ ม ื่อ ท ำ ก า ร บ ัน ท ึก น ัด ห ม า ย จ ะ ม ีค ่า เป ็น  จ อ ง น ัด  แ ล ะ ส า ม า ร ถ เข ้า ม า แ ก ้ไ ข ส ถ า น ะ ก า ร น ัด

ห ม า ย  ว ่า เป ็น ต ก ล ง น ัด  ย ืน ย ัน น ัด  เล ื่อ น  ห ร ือ ย ก เล ิก ไ ค ้ใ น ก ร ณ ีท ี่ม ีก า ร ป ร ับ เป ล ี่ย น ส ถ า น ะ  ฟ ล ด ช ื่อ ง า น /  

โ ค ร ง ก า ร น ัน ส า ม า ร ถ เล ือ ก ช ื่อ ง า น / โ ค ร ง ก า ร จ า ก ฐ า น ข ้อ ม ูล ท ี่ม ีอ ย ู่ไ ค ้ ห ร ือ ใ น ก ร ณ ีท ี่ท ำ ก า ร ส ร ้า ง บ ัน ท ึก  

น ัด ห ม า ย ใ ห ม ่จ า ก เอ ก ส า ร ก า ร ต ิด ต า ม ก า ร ด ำ เน ิน ง า น  ช ื่อ ง า น /โ ค ร ง ก า ร ข อ ง เอ ก ส า ร จ ะ ถ ูก น ำ ม า ใ ส ่

ใ น ฟ อ ร ์ม ก า ร น ัด ห ม า ย โ ด ย อ ัต โ น ม ัต ิ จ า ก น ัน ก ท ำ ก า ร เล ือ ก ร ูป แ บ บ ก า ร น ัด ห ม า ย ว ่า จ ะ เป ็น ช ่ว ง เว ล า ใ น

ห น ึ่ง ว ัน  ห ร ือ ต ล อ ด ท ัง ว ัน เป ็น เว ล า ห ล า ย ว ัน  ท ำ ก า ร ร ะ บ ุว ัน ท ี่แ ล ะ เว ล า ห ร ือ จ ำ น ว น ว ัน ข อ ง น ัด ห ม า ย  ร ะ บ ุ 

ช ื่อ ผ ู้น ัด โ ด ย เล ือ ก ร า ย 1ช ื่อ จ า ก  ฐ า น ข ้อ ม ูล ท ี่ม ีอ ย ู่ ส ่ว น ชื่อบริษัทข อ ง ผ ู้ท ี่น คัห ม า ย จ ะ ถ ูก น ำ ข ึ้น ม า แ ส ด ง ใ น

ฟ ล ด บ ร ิษ ัท โ ด ย อ ัต โ น ม ัต ิ ใ น ก ร ณ ีท ี่ย ัง ไ ม ่ม ีร า ย ช ื่อ อ ย ู่ใ น ฐ า น ข ้อ ม ูล  จ ะ ต ้อ ง ไ ป ท ำ ก า ร เพ ิ่ม ข ้อ ม ูล ผ ู้ม า ต ิด  

ต ่อ ก ่อ น โ ด ย ก า ร ก ด ป ็ม  เพ ิ่ม ช ื่อ ผ ู้ม า ต ิด ต ่อ  น อ ก จ า ก น ัน ก ็ท ำ ก า ร ร ะ บ ุส ถ า น ท ี่ แ ล ะ  เร ื่อ ง  ร ว ม ทังก า ร แ ค ้ไ ข  

เพ ิ่ม เต ิม ข ้อ ม ูล ย ืน ย ัน ก า ร น ัด แ ล ะ ส ร ุป ก า ร น ัด เข ้า ไ ป ใ น ภ า ย ห ล ัง ด ้ว ย
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รูปท่ี 4.1 ฟอร์มบันทึกการนัดหมายแบบช่วงเวลา
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รูปท่ี 4.3 ฟอร์มบุคคลท่ีติดต่อ

ในฟอร์มบุคคลท่ีติดต่อ (รูปท่ี 4.3) ประกอบไปด้วยฟิลด์ข้อมูล ช่ือ-นามสกุล และ ตำแหน่ง ท่ีจะ 

ด้องทำการระบุเข้าไป ส่วนฟิลด์บริษัทจะด้องทำการเลือกชื่อบริษัทจากฐานข้อมูลท่ีมีบันทึกไว้อยู่แล้ว 

หากยังไม่มีข้อมูลบริษัทอยู่ก่อนต้องทำการบันทึกข้อมูลบริษัทก่อน โดยทำการเพ่ิมผ่านทางทึม เพ่ิมช่ือ 

บริษัท สำหรับทึมรายละเอียดบริษัทมีไว้สำหรับดูรายละเอียดข้อมูลบริษัทของบุคคลนันๆ ได้โดยตรง 

ดังรูปท่ี 4.4 สำหรับฟิลด์ช่ือโครงการมีไว้สำหรับระบุช่ือโครงการท่ีเก่ียวข้องกับบุคคลท่ีมาติดต่อน้ันๆ 

สามารถระบุได้โดยการเลือกรายช่ือโครงการจากฐานข้อมูลท่ีเก็บข้อมูลไว้ก่อนแล้ว

สำหรับส่วนข้อมูลบริษัท จะประกอบด้วยฟิลด์ข้อมูลโทรศัพทึซ่ึงหมายเลขโทรศัพทึจะถูกดึงค่ามา 

จากข้อมูลบริษัทท่ีทำการบันทึกหมายเลขเอาไว้แล้ว ส่วนเบอร์ต่อ และโทรศัพทึสายตรงให้ทำการระบุ 

เข้าไปล้ามีข้อมูล และในส่วนข้อมูลส่วนตัวสามารถทำการบันทึก วันเกิด ท่ีอยู่ ข้อมูลอื่นๆ หมายเลข 

โทรสัพทึ โทรสารท่ีบ้าน และอ่ืนๆ

Ïmïm ะ 
m&zm  ะ
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รูปที่4.4ฟอร์มบริษัทท่ีติดต่อ

ฟอร์มบริษัทท่ีติดต่อ (ดังรูปท่ี 4.4) จะประกอบไปด้วยฟิลด้ชื่อบริษัท ท่ีอยู่บริษัท หมายเลข 

โทรศัพท์ โทรสาร มือถือ เพจเจอร์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ประ๓ทธุรกิจ และข้อมูลอ่ืนๆ

สำหรับทึม รายช่ือบุคคลในบริษัท มีไว้สำหรับดูรายรายช่ือบุคคลท่ีมาติดต่อของบริษัทนันท่ีได้ทำ 

การบันทึกไว้ในฐานข้อมูล ดังรูปท่ี 4.21 และทึม แสดงรายช่ืองาน/โครงการ มีไว้สำหรับดูโครงการท้ัง 

หมดท่ีบริษัทน้ันมีส่วนร่วม หรือเก่ียวข้องในการดำเนินงานด้วย ดังรูปท่ี 4.22 ซ่ึงสามารถเข้าไปดูราย 

ละเอียดต่างๆ ผ่านทางเอกสารท่ีเช่ือมโยงไว้ได้

ฟอร์มบันทึกเอกสารรับ และส่ง (ดังรูปท่ี 4.5 และ 4.6) ประกอบไปด้วยฟลด้ข้อมูลช่ืองาน/โครง 

การ ท่ีเก่ียวข้องกับเอกสาร ฟลด้ให้ระบุว่าเป็นเอกสารรับ หรือเอกสารส่ง ประ๓ ทเอกสาร ชันความลับ 

เอกสารแจ้ง ฟลด้ช่ือผู้รับ หรือผู้ส่ง ซ่ึงข้ึนอยู่กับการระบุว่าเอกสารน้ันเปีนเอกสารรับหรือส่ง ฟลดเม่ือ 

วันท่ีสำหรับลงวันท่ีรับหรือส่งเอกสาร ฟลด้เลขท่ีเอกสาร เอกสารลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง รายละเอียด 

และเอกสารสแกน ซ่ึงฟลด้เอกสารสแกนจะเป็นประเภท Rich Text สามารถแปะรูปภาพเอกสารสแกน 

ได้ นอกจากน้ียังมีฟลด้ข้อมูลเอกสารท่ีเก่ียวข้องสำหรับระบุเอกสารอ่ืนๆท่ีอ้างถึงอยู่ในส่วนเอกสารท่ี 

เก่ียวข้อง ฟลด้คำสำคัญเพ่ือใช!นการด้นหาอยู่ในส่วนคำสำคัญ ฟลด้แสดงสถานะการอ่านเอกสารหรือ 

ตอบเอกสารแล้ว และฟลดลงวันท่ีอ่านเอกสาร และวันท่ีตอบเอกสารอยู่ในส่วนบันทึกการอ่านและตอบ 

เอกสาร ฟิลด้ท่ีเก็บ ช่ือผู้ยืม วันท่ียืม กำหนดคืน และวันท่ีคืน อยู่ในส่วนเอกสารตัวจริง
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Ï M i u A m o v  ะ ««ๆ?พซๆส์เซนร®® กๆfนุ"ๆ น'น!

พรางโดSJ : ChatciTada K anakpruK  
แสัโาเร่าธุ«โ'.จร) . a ia t c h a d a  K a n n k p rak

toพ?ทร «: ร้น C  ส่า
Iiwsm tb -นทท ชร ivnmau พ «ส พ ฒ ้
r  พ m n a m u tâ a C  ส่วนตัว C เพอทราน
<*: เอ«สาฟ «จึ®่ (ร เปตีเผรใต ® เพือพิจารณา
r  ส์ญชุภ
r  รารนาน ;

'.".ร".:น พ์ฎา
■éïî'.;>"ท. 053๓755 j j j j

M i m H R  r <599 1324 
« พ  : น สิ f.iw a& te& i

r8r « 4J3- t * l i > * »  : 04»  V9» 

พ : ผิายจัคชุร่อ

«s'a».ะ ใm îtน รรา«าพาิน.ร•ร^«■ ฟ้าแ'ร^า!ง& เ'า 
รา!!'ฟิ H W -า :
I-Offïn ïaïiiTU :

r V? -4-1 ÿ?
C «พน

ÿlmu £ไซ:**4ร:
ชีอผูเรเ านพื่รม ร4 วนทสืน

*  ส่•นฟิกสทรสั'พส์๓ ฝืว ขอ-1 I
I การ«นพ พส ิทยเวรน

ร ูป ท ี 4.5 ฟ อ ร ์ม บ ัน ท ึก เ อ ก ส า ร ร ับ
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I jfriss นส่ ง t o  ภ สิ0ร

sta n W ïflM fln s : «พา1วิทยาลัฃ!เนิส?t ทาณุ■ กนบุรี

??รา?โฟิย : ChaJchada K anafcpruk
แกใ*แร่ ไพ ุ)โคร : Chalchadji KlanakjHrulc

รอทรฑร C  รัน (® ฬ?
lüliw t îขํร รพ») ‘ชน?m ชสับ นฬฉพน-ฬ
C  จคนมายM น?สือ r  ร่านค้า (5 เฟ้อทราบ
<~ เอกt m ฟ ้พอ ® เป็คเพรใค r เฟ้อพิงิท m n
C  ส์ในุฉุท
CÏ ราร-?'•น

m!*fla : ‘รั1ราดูา

1น3รันท่ํ: เ04/ฃ1/33 isj j

ratmianw» ะ Q990I021 !01»el l) (I t JUTt : 03/01/99
Dill ; ฝ ่า ย พ iั4 b ท ') ะ ชฎ ิa  บ .ส ิ.ช ี.เพ '?ฟ อ ร ็ม

1131 ะ «ย?ารปรรชุมโคร?การมนาวพารัรมนคร ทาญจนบุร 
« a a s io a s i : 
mnwrs Mltu :

V เ*ทสาTntfsffjจา: :

¥ ป น.สืภT? ■ะ สิส์" It OJS fcMiïi เ อ £ 1'
> ^ {ลโ^%
> ส่?เอท'ร่าร'โliaง้พูmnรา,«อ?

T ส่?เพm รร้?(fmrwï®? 
ร่น E-mail [

รูปที่ 4.6 ฟอร์มบ ันท ึกเอกสารส ่ง

••10าร4ะบัจพุ้น a > ÈOSS ค่พ่อ!ปรง -> ĉ atfihada Kanofcïmik
(สุ้ส ร้า พ่นฉบับ)

บังท่าทข้อควง41 :

a- า  ร ุป ม ัน ท ฅ บ ํร พ า าม

บันททข้อควาน
ใ : C h a tc h a d a  K anokom k ป า น เ ค น  Ttk 

C o m m en t ; f i n %เ^งค่านรพ่คคั้งรานฟ้ะ«นั•นบา

ร ูป ท ี ่  4.7 ส ่ว น ข ย า ย ข อ ง ก า ร ส ่ง จ ด ห ม า ย เ ว ีย น ใ น ฟ อ ร ์ม บ ัน ท ึก เ อ ก ส า ร ร ับ - ส ่ง
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สำหรับส่วนการส่งเอกสารไปยังผู้ท่ีเก่ียวข'อง (ดังรูปท่ี 4.7) จะมีใ]มการส่งจดหมายเวียน ช่ึงเม่ือกด 
เข้าไปแล้วจะมีพิลด้ให้ระบุผู้รับปลายว่าจะเปีนใคร ซ่ึงผู้รับปลายทางจะได้รับจดหมายแจ้งเตือนว่ามี
เอกสารให้พิจารณา ดังรูปท่ี 4.45 ผู้รับสามารถเข้าไปดูเอกสารโดยการกดไอคอนเอกสารเช่ือมโยงเพ่ือ 
เข้าไปบันทึกข้อความลงในเอกสารน้นได้ แล้วจึงทำการกดปมส่ง E-mail กีจะมีจดหมายอิเล็กทรอนิกส์’ 
แจ้งกลับไปยังผู้ส่งด้นทาง ในระหว่างท่ีมีการพิจารณาเอกสาร สามารถเข้าไปตรวจสอบได้ว่าขณะน้ี 
เอกสารอยู่ในมือใครโดยดูจากพิลด้สถานะปีจธุบัน รวมทังยังทราบว่าหลังจากเสรีจขันตอนนีแล้ว 
เอกสารจะถูกส่งไปหาใคร สำหรับผู้ท่ีได้รับเอกสารส่งมาเพ่ือพิจารณาสามารถบันทึกข้อความลงใน
พิลด้ บันทึกข้อความได้ และสามารถอ่านสรุปบันทึกข้อความของบุคคลก่อนหน้าน้ีโดยไม่สามารถเข้า 
ไปแก้ไขได้

ฟ่อรัมบันทึกรายการรับ-จ่าย ซ่ึงอยู่ในฟอร์มเดียวกัน สามารถแยกประ๓ทรายการรับ หรือจ่ายโดย 
การเลือกฟ่ลด้ประนาท รวมท้ังการแยกบัญชีว่าเปีนของบริษัท หรือส่วนตัวโดยการเลือกประเภทบัญชี 
ดังในรูปท่ี 4.8 และ รูปท่ี 4.10 โดยฟอร์มบันทึกรายรับ จะมีพิลด้ให้ระบุวันท่ี เลขท่ีเอกสาร ระบุว่าได้รับ 
เงินจากใคร รายการ รายละเอียด และจำนวนเงิน

ฟอร์มบันทึกรายการจ่าย ดังรูปท่ี 4.9 และ รูปท่ี 4.11 โดยจะมีพิลด้ให้ระบุวันท่ี เลขท่ีเอกสาร ส่ัง 
จ่ายใคร รายการ รายละเอียด และจำนวนเงิน แต่จะมีประ๓ทรายจ่ายเพ่ิมเข้ามา เพ่ือระบุการใช้จ่ายตาม 
ประเภทต่าง  ๆ เช่น ค่าสาธารณูปโภค ค่าจัดเล้ียง เปีนด้น

ส ท ง โ ร ร  : C h a l c h a d ï  K a n o j q K u k  

แ ก ใ . า ! ร ่า ส ร โ ด ! )  C h a tc h a d a  K a i o k p r u l :

n â :  N Æ2/33 ฟ'!

น่ระเรทา: r  'ท๗ เฮ 3  ฑรรบ 
3  บ่รบ้ท r  ฝไนร้า 

เรบท่ีเอจสาร ะ 0245 
ไ ต ไ โ บงไจ ะ ทารนน

ราฮราร : แนเบก 
รายa ะ:เฮีรล: นนสร 

ง่านรนเงิน(บาท): 5,000:10

ร ูป ท ี ่  4 .8  ฟ อ ร ์ม บ ัน ท ึก ร า ย ก า ร ร ับ บ ร ิษ ัท



49

ชัญซเงินสดอ่อย

m ส:์ พ ิพ ิ& -  all

ส ! ก ง โ ต ร  : C h a tc h a d a  K a n o fv p r u k

แ ก 'โพ ่ไช ุด 'โต ร  : C h a t - i u d a  K jm okjn-uk :

ประพท'!: 'ร  i'.-JVii! r  flS-ftl 
• '•  < J T Î» I ~  'ส ’ไ น ,,T l  

1ร่)ขที๋1ปิทลก5 : f; 1-02•ง5 

W W W :  ท น  3  -H 1 1

ประ!ง่ท!รนพา่ฮ ะ c  î.in tT îçn itfffl 

i ปรรพุ 
f  2 จ้ส1สื9!

4»; ■ .ท:! r; TSuoiaâ*
5 ■ -«ฅงไาเสโ; 3
ร ฟ้นทา งแร รราน ส':พน ร

11001) : «•ร''ไแร« -ๆ!
1 1 0 9  รน ํน ่K l : Î 9  ท 

จ ท่ แ าพ นิ (ธ ท !): 2,080. 30

รูปท่ี 4.9 ฟอร์มบันทึกรายการจ่ายบริษัท

บญซเงินสดย่อย
ส ร า ง โ ด ร  : C h a f d i a d a  K a r m k p t u k

น ก ใ า ฟ า ส ต โ ต ย  C h r i c h a c la  h lO T D k p r n k

feâ: |01'03'99 all
ประนไส ะ Ç  รายจ่าย ® รไยร้ข 

r  บ1 พ 1้ ร  สำนตัว
1»8ฑ๋ึ131า๓ร :

Iflrfuinn : นใยจาง

ร ' เฮไทร : พ » เงนสต 
ฑทจทอฮ็รเ : ธ.กรุงเสส 

ท น่ วพ นิ (รท ส ): 5,000.00

ร ูป ท ี ่  4 . 1 0 ฟ อ ร ์ม บ ัน ท ึก ร า ย ก า ร ร ับ ส ่ว น ต ัว
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บญ ณ งนสฉย ่0ย

mท: F 0?/S3 jëJ

สํรางTÿts : Chalcharia Kanokpruk
แกใฯล่ไสุด "เดย : Chaidud-Tt Kannkpiuk

ih ïU m : (Î ภรจ่าย r  ภร รับ 
r  นราh  (• สํทพ้'ว

!สา)ที13ทลา 5 :
สฬัไอ : ทาฒนไ-ทย

ใทะ่พฑฑรแฮ : c  1.ส!ธารชุ!!โภค

r  Itlîsw i 

r 3.จัดIล้ีอ-ร

r  *๓ !flง r  7แพ|็ฟ)ฟ้

c 5 LST0-iniTสอB 
ร  6 เสิน๓ าแa ะรานVOMนร

518๓3 : ๓ พ1รงบน 
5 1 8 3  ะ เ ,ป ิฮ ล  : ภ ุเ ท ร  

«ททนผิน แทบ) ะ ร,000.00

รูปท่ี 4.11 ฟอร์มบันทึกรายการจ่ายส่วนตัว

ฟอร์มบันทึกการดำเนินงาน ตังรูปท่ี 4.12 -  4.13 โดยจะมีฟิลด์ให้ระบุประเภทของการดำเนินงาน 

ว่าเปีน งานท่ัวไป หรือ โครงการ ซ่ึงการดำเนินงานแบบโครงการจะมีการแบ่งการทำงานออกเปีนขัน 

ตอนย่อยอยู่ในส่วนแผนการดำเนินงาน แต่ถ้าเลือกเปีนการทำงานท่ัวไป โปรแกรมจะซ่อนส่วนแผน 

การดำเนินงานไว้ และมีฟิลด์ทีให้ระบุคือ ประ๓ ทสัญญา ประ๓ ทงาน ช่ืองาน ช่ือย่องาน ช่ือคู่สัญญา 

มูลค่างาน วันท่ีเร่ิมตัน -  สินสดงาน และรายละเอียดข้อมูล ส่วนฟิลด์สถานะการดำเนินงาน หากเปีน 

ประ๓ทโครงการ ข้อมูลสถานะจะถูกคิดคำนวณมาจากสถานะของงานย่อยในส่วนนแผนการดำเนิน 

งาน แต่ถ้าหากเปีนประ๓ทงานท่ัวไป จะต้องทำการระบุสถานะการดำเนินงานตามตัวเลือกในฟิลด์ 

สถานะการดำเนินงานนิ,นเลยตังนี กำลังพิจารณา ทบทวนรุ่นใหม่ ขอต่อรองราคา ตกลงส่ังซือรออนุบัติ 

อนุมัติแล้ว
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สร่พใศร่่ t1«tdna(laKi»w4'pni; m s ร ' <น 0') 10 03 10

รฺเทไรร่ฬุร่’«9 : Ctefdwtia HVMftpn* ÛJ3 : JO 0,5.00 If  Y  1#

tkrtait พิ โครงการ r ทนท่ัว์ไป 

i ï  tiîilvii.iai ® ใหม่ r  ร่อณ'อง 

ïii.fcnniK ส่อ?บั!ร

'น.:.mi ทพ้TOฬรใทรพท รพุrwro ฬฬ«พร 

ปงซ่ง! 111

w m s 1 ร5tmรนร1สิรรฒ
0<1น111!เ 246,000,000

saro«*»iâ*»Hisw* พ่เนน4'เนร่าฑ

Iia .îiù lt!! j 01/10/® ฟ!t 122/05/2000 J j l |

i รก;!/ฟ ,ฟง'*«เ

>|»4(«พ่พนรพ.
aเฟ้น ทน แพน

เพ »  พ ุ- เ
|ï  I [รั๋กอน + หัก«ง

□ ราน?าก

H  1๓/10/98 I6j] [30/1G/98 เ ร ุ

1  เ30/10/98 16) ! [28./๓/33 j | |

เ3 ! เงก,นihÜRVii3al»Su ม ่-เ j30/12/98 I6j| {23/01/99 J^ jj

| ง ิ~ ]  {โคร«เร้า4 น  129/01/99 {23/01/2000 j j j l l

ชน!เห
พ น  ส์นฒุ

ฒ

สนทษ

;6แ สำ!«แทนร่ๆฟ้ไ 

isjj สำ!นิน-m สำฟ้า 

15!I สำณ็แทนท่าฟ้า

พัใน่สำเนน■ทน 

15) I lüilüÿniUîWVii[ริ- ] เง'น3 ๓ ปี?»  น  {01/01/2000 J ^ j  [22/05/2000 1 J ^ j  I

เริ I j-rnstirtj — j {22/ 02/2000 16) j {22/05/2000 ^gjj j { J g ÿ  พ ัใ  s i t f i iû u m

□  1 H ! É  I É  ! È  I Ê

ร ูป ท ี ่  4.12 ฟ อ ร ์ม บ ัน ท ึก ก า ร ด ำ เ น ิน ง า น ป ร ะ ๓ ท โ ค ร ง ก า ร
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[ พ ุW้WT1yj๒วซ้พ I นพห*าฬ่เfltnflcM ipjamny&iinifoT

สร'ไงโฟ้พ : ChJÉCtMd» KanOqaruic UJ3 . IX03.-99 #3:12:11
a A  พัา?พ'โดย QiaJcliatla Kawiqwuk เนอ ะ I?j43.99'43:l4:li

♦ h ะบ♦ ■ ท: C  ใ*ร*ทร ® ทนท่ัวไป 
h  ทรทาพฬท ะ ® ใ*ป C ต่อเนอง

ฃ่ร rum-ทน ะ พ ั’พ'าพ)ะพิ*พง 
ฬื้-แน:: ÿcrvvnโ'หร&1M 

«attd-ทน ะ
คู่ฬชุชุา ะ 1 เนิเรส «majiîwร่น 

«รฉ่พ}น-: 300,031)
รทาโนงททรร่ไนนิ1น.}!น: อนุม่สิแด์ว

ท*?พ)นฑี๋: j(B/12/98 j s l j  ทนชุ*ทนท: j11̂ 39 ■ ฟ่เ

}า033เ61พฟ้9ช0 ะ «สา,ไท 300 คู่?กอ

รูปท่ี 4.13 ฟอร์มบันทึกการดำเนินงานประ๓ทงานท่ัวไป

ส่วนฟิลด์ข้อมูลท่ีอยู่ในส่วนแผนการดำเนินงานน้ันจะมีฟลิด์ลำดับงาน ช่ืองาน วันท่ีเร่ิมต้น - สิน 
สดของแผนการดำเนินงาน วันท่ีเร่ิมต้น -  สินสุดของการดำเนินงานจริง และสถานะของงานนัน  ๆ ซ่ึง 
จะถูกคำนวณอัตโนมัติโดยพิจารณาจากวันท่ีเร่ิมต้น -  ส้ินสุดของแผนการดำเนินงาน และวันท่ีเร่ิมต้น -  
ส้ินสุดของการดำเนินงานจริง ซ่ึงมีสถานะต่างๆได้แก่ ยังไม่ดำเนินงาน ดำเนินงานล่าช้า ดำเนินงาน 
ตามแผน เสร็จสินล่าช้า เสร็จสินตามแผน โดยสถานะยังไม่เร่ิมดำเนินงานจะเกิดข้นเม่ือมีการบันทึกวัน 
ท่ีเร่ิมด้น -  สินสุดของแผนการดำเนินงาน แต่ยังไม,ได้บันทึกวันท่ีเร่ิมดำเนินงานจริงและวันท่ีปิจจุบันยัง 
ไม,เลยวันท่ีเร่ิมด้นของแผน แต่ถ้าวันท่ีปิจจุบันเลยกำหนดวันท่ีเร่ิมด้นในแผน สถานะจะเป็นดำเนินงาน 
ล่าช้า หากมีการบันทึกวันท่ีเร่ิมดำเนินงานจริงก่อนหรือเท่ากับวันท่ีเร่ิมต้นตามแผน จะมีสถานะเป็น
ดำเนินงานตามแผน และถ้าหากมีการบันทึกวันท่ีเร่ิมดำเนินงานจริงหลังวันท่ีเร่ิมต้นของแผน หรือวันท่ี 
ปิจจุบันเลยกำหนดวันท่ีส้ินสุดตามแผน สถานะจะเปล่ียนเป็นดำเนินงานล่าช้า ส่วนถ้ามีการบันทึกวัน 
ท่ีส้ินสุดก่อนหรือตรงกันกับวันท่ีในแผน สถานะจะเป็นเสร็จส้ินตามแผนแต่ถ้ามีการบันทึกวันท่ีสินสุด 
หลังวันท่ีในแผน สถานะจะเป็นเสร็จสินล่าช้า ดังตัวอย่างแสดงสถานะการดำเนินงานแบบต่าง  ๆ ในรูปท่ี 
4.12 และ รูปท่ี 4.14-4.17

สำหรับทึมผู้มาติดต่อที่เกี่ยวข้องจะแสดงรายชื่อบุคคลและบริษัทท่ีเก่ียวข้องกับการดำเนินงานทัง 

หมดดังรูปที่4.20 ทึมนัดหมายท่ีเก่ียวข้องจะแสดงนัดหมายท่ีเก่ียวข้องกับโครงการทังหมดดังรูปที่4.19 

ทึมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง จะแสดงเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับโครงการทังหมดดังรูปท่ี 4.18 โดยสามารถเข้าไป 

ดูรายละเอียดเอกสารได้ทางเอกสารท่ีเช่ือมโยงไว้
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^ปท่ี 4.22 ฟอร์มแสดงรายช่ือโดรงการท่ีบริษัทติดต่อ



2. ว ิว  ท ี ่ ใ ช ้ใ น ร ะ บ บ ง า น ธ ุร ก า ร แ ล ะ เ ล ข า บ ุก า ร ส ่ว น ต ัว ม ีจ ำ น ว น ท ัง ส ิน  42 ว ิว  ด ัง ท ี ่แ ส ด ง ใ น ต า ร า ง ท ี ่  4.

ต า ร า ง ท ี ่  4.2 ส ร ุป ว ิว ท ี ่ ใ ช ้ใ น ร ะ บ บ ง า น ธ ุร ก า ร แ ล ะ เ ล ข า น ุก า ร ส ่ว น ต ัว

วิว หน้าท่ี

1.งานนัดหมายน.ปฏิทินนัด 

หมาย (ดูรูปท่ี 4.23)

แสดงรายการนัดหมายในรูปแบบของปฏิทิน 1เดือน,2สัปดาห, 1 

สัปดาห์, หรือ 2 วิน โดยมีรายละเอียด เวลานัด, สัญลักษณ์แสดง 

สถานะการนัด, และเร่ืองท่ีนัด

1.งานนัดหมาย\2.สรุปตาราง แสดงรายการนัดหมายทังหมดแยกตามเดือนและวินท่ีนัด โดยมีราย

นัดหมาย (ดูรูปท่ี 4.24) ละเอียด สัญลักษณ์แสดงสถานะการนัด, เวลานัด, ช่ือผู้นัด, บริษัท, 

สถานท่ี และเร่ืองท่ีนัด

1.งานนัดหมาย\3.ประ๓ ทนัด แสดงรายการนัดหมายทังหมดแยกตามประ๓ทการนัดหมาย, เดือน

หมาย (ดูรูปท่ี 4.25) และวันท่ีนัด โดยมีรายละเอียด สัญลักษณ์แสดงสถานะการนัด, 

เวลานัด, ช่ือผู้นัด, บริษัท, สถานท่ี และเร่ืองท่ีนัด

2.งานข้อมูลผู้มาติดต่อน. 

บุคคลท่ีติดต่อน.รายช่ือ 

(ดูรูปท่ี 4.26)

แสดงรายช่ือผู้มาติดต่อ, ตำแหน่ง, บริษัท, โทรศัพท์, โทรสาร, 

โทรศัพท์มือถือ, เพจเจอร์, และ E-mail

2.งานข้อมูลผู้มาติดต่อน. 

บุคคลท่ีติดต่อ\2.บริษัท 

(ดูรูปท่ี 4.27)

แสดงรายการผู้มาติดต่อทังหมดแยกตามบริษัท โดยมีรายละเอียด 

ช่ือ-นามสกุล, ตำแหน่ง, โทรศัพท์, โทรสาร, โทรศัพท์มือถือ,

เพจเจอริ, และ E-mail

2.งานข้อมูลผู้มาติดต่อ\2. 

บริษัทท่ีติดต่อน.รายช่ือ

แสดงรายช่ือบริษัทท่ีติดต่อ, โทรศัพท์, โทรสาร, E-mail,และท่ีอยู่ 

ของบริษัท

(ดูรูปท่ี 4.28)

2.งาน'ข้อมูลผู้'มาติดต่อ\2. 

บริษัทท่ีติดต่อ\2.ประ๓ ท

แสดงรายการบริษัทท่ีติดต่อทังหมดแยกตามประ๓ ทธุรกิจ โดยมี 

รายละเอียด ช่ือบริษัท, โทรศัพท์, โทรสาร, E-mail .และท่ีอยู่ของ

ธุรกิจ (ดูรูปท่ี 4.29) บริษัท

3.งานเอกสารน.เอกสารรับ แสดงรายการเอกสารรับท้ังหมด โดยมีรายละเอียดสัญลักษณ์แสดง

(ดูรูปท่ี 4.30) ประ๓ทเอกสาร, ความลับ, เอกสารแจ้ง ตามด้วยเอกสารลงวันท่ี, 

เร่ือง, รับโดย, วันท่ีรับ, จาก, ถึง,'ท่ีเกีบเอกสาร

3.งานเอกสารV2.เอกสารส่ง แสดงรายการเอกสารส่งทังหมด โดยมีรายละเอียดสัญลักษณ์แสดง

(ดูรูปท่ี 4.31) ประ๓ทเอกสาร, ความลับ, เอกสารแจ้ง ตามด้วยเอกสารลงวันท่ี, 

เร่ือง, ส่งโดย, วันท่ีส่ง, ฉาก, ถึง, ท่ีเกีบเอกสาร
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ตารางท่ี 4.2 สรุปวิวท่ีใช้ในระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว (ต่อ)
วิว หน้าท่ี

3.งานเอกสาร\3.การติดตาม แสดงรายการเอกสารรับท้ังหมดแยกตามประ๓ทเอกสาร โดยมีราย
เอกสาร (ดูรูปท่ี 4.32) ละเอียดสัญลักษณ์แสดงการตอบรับเอกสาร ตามด้วยเอกสารลงวัน 

ท่ี. เร่ือง, รับโดย, วันท่ีรับ, จาก, ถึง, วันท่ีอ่าน, วันท่ีตอบ
4.งานบัญชีเงินสดย่อยน. แสดงตารางสรุปรายจ่ายตามหมวดของบริษัทแยกตามเดือนและวัน
บริษัทน.รายจ่ายบริษัท ท่ี โดยมีรายละเอียด รายการ, ค่าใช้จ่ายตามหมวดต่าง ,ๆ และค่าใช้
(ดูรูปท่ี 4.33) จ่ายรวม
4.งานบัญชีเงินสดย่อยน. 
บริษัท\2.รายรับบริษัท

แสดงรายการรายรับของบริษัทแยกตามเดือนและวันท่ี โดยมีราย 
ละเอียด รายการ, และจำนวนเงิน

(ดูรูปท่ี 4.34)
4.งานบัญชีเงินสดย่อยน. 
บริษัทง.รวมบริษัท

แสดงรายการรับ-จ่ายของบริษัทแยกตามเดือนและวันท่ี โดยมีราย 
ละเอียด รายการ, เลขท่ีเอกสาร, รายรับ, รายจ่าย, และคงเหลือ

(ดูรูปท่ี 4.35)
4.งานบัญชีเงินสดย่อย\2. 
ส่วนตัวน.รายจ่ายส่วนตัว

แสดงตารางสรุปรายจ่ายตามหมวดของส่วนตัวแยกตามเดือนและ 
วันท่ี โดยมีรายละเอียดรายการ,ค่าใช้จ่ายตามหมวดต่าง ,ๆและค่า

(ดูรูปท่ี 4.36) ใช้จ่ายรวม
4.งานบัญชีเงินสดย่อยง. แสดงรายการรายรับส่วนตัวแยกตามเดือนและวันท่ี โดยมีราย
ส่วนตัวง.รายรับส่วนตัว ละเอียด รายการ, .และจำนวนเงิน
(ดูรูปท่ี 4.37)
4.งานบัญชีเงินสดย่อยง. 
ส่วนตัวง.รวมส่วนตัว 
(ดูรูปท่ี 4.38)

แสดงรายการรับ-จ่ายส่วนตัวแยกตามเดือนและวันท่ี โดยมีราย 
ละเอียด รายการ, เลขท่ีเอกสาร, รายรับ, รายจ่าย, และคงเหลือ

5.งานติคตามการดำเนิน 
งานน.ช่ืองาน (ดูรูปท่ี 4.39)

แสดงรายการการดำเนินงานแยกตามประ๓ทการดำเนินงาน โดยมี 
รายละเอียด ช่ืองาน, ประ๓ทงาน, ประ๓ทสัญญา, คู่สัญญา, มูลค่า 
งาน, กำหนดการ, สถานะภาพการดำเนินงาน

5.งานติคตามภารดำเนิน แสดงรายการการดำเนินงานแยกตามประ๓ทการดำเนินงานและ
งานง.สถานะ (ดูรูปท่ี 4.40) สถานะภาพการดำเนินงาน โดยมีรายละเอียดช่ืองาน,ประ๓ทงาน, 

ประ๓ทสัญญา, คู่สัญญา, มูลค่างาน, กำหนดการ
6.รายงานสรุป (ดูรูปท่ี 4.41) แสดงรายการรายงานสรุปท้ังหมดแยกตามประ๓ทรายงาน โดยมี 

รายละเอียด เดือนและปีท่ีสรุปรายงาน
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ตารางท่ี 4.2 สรุปวิวท่ีใช้ในระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว (ต่อ)
วิว หน้าท่ี

(Trash) วิวซ่อนท่ีใช้เก็บเอกสารแสดงผลช่ัวคราว
(รหัสโครงการ) วิวซ่อนช่วยในการแสดงผลเพ่ือเลือกรายการ
(ช่ือโครงการโดยช่ือ) วิวซ่อนช่วยในการแสดงผลเพ่ือเลือกรายการ

! (การดำเนินงานโครงการน. 
1 โครงการ\2.รหัส)

วิวซ่อนช่วยในการแสดงผลเพ่ือเลือกรายการ

(บริษัทโดยช่ือ) วิวซ่อนช่วยในการแสดงผลเพ่ือเลือกรายการ
(บริษัทท่ีติดต่อประเภท 
ธุรกิจ)

วิวซ่อนช่วยในการแสดงผลเพ่ือเลือกรายการ

(บุคคลโดยรหัสโครงการ) วิวซ่อนช่วยในการแสดงผลเพ่ือเลือกรายการ
(ช่ือบุคคลโดยช่ือ) วิวซ่อนช่วยในการแสดงผลเพ่ือเลือกรายการ
(ช่ือบุคคลโดยบริษัท) วิวซ่อนช่วยในการแสดงผลเพ่ือเลือกรายการ
(นัดหมายโดยรหัสโครงการ) วิวซ่อนช่วยในการแสดงผลเพ่ือเลือกรายการ
(เอกสารโดยรหัสโครงการ) วิวซ่อนช่วยในการแสดงผลเพ่ือเลือกรายการ
(ประ๓ทรายจ่าย!) - 
(ประ๓ทรายจ่าย7)

วิวซ่อนช่วยในการแสดงผลเพ่ือเลือกรายการ

(สรุปนัดหมายรายเดือน) วิวซ่อนช่วยในการจัดทำรายงานสรุป
(สรุปบัญชีส่วนตัวรายเดือน) วิวซ่อนช่วยในการจัดทำรายงานสรุป
(สรุปบัญชีบริษัทรายเดือน) วิวซ่อนช่วยในการจัดทำรายงานสรุป
(สรุปผลการดำเนินงาน) วิวซ่อนช่วยในการจัดทำรายงานสรุป
(แจ้งเตือนนัดหมาย) วิวซ่อนช่วยในการจัดทำรายงานการนัดหมายในสัปดาห์ถัดไป
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3. เนวิเกเตอร ท่ีใช้ในระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวมีจำนวนทังสิน 9 เนวิเกเตอร 
ตังตารางท่ี 4.3 สรุปรายละเอียดวิวหรือเนวิเกเตอรท่ีแสดงในจอภาพ และโครงสร้างเนวิเก 
เตอร้และวิวตังรูปท่ี 4.43

ลารางท่ี 4.3 สรุปรายละเอียดวิวหรือเนวิเกเตอร้ท่ีแสดงในจอภาพ
เนวิเกเตอร้ วิวหรือเนวิเกเตอร้ท่ีแสดงผล

■ หน้าจอหลัก เนวิเกเตอร้ระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว (ดูรูปท่ี 4.42)
' งานน้ดหมาย

1

วิว 1.งานนัดหมายน.ปฏิทินนัดหมาย (ดูรูปท่ี 4.23)
วิว 1.งานนัดหมาย'ง.สรุปตารางนัดหมาย (ดูรูปท่ี 4.24)
วิว 1.งานนัดหมาย'\3.ประ๓ทนัดหมาย (ดูรูปท่ี 4.25)

1 งานขอมลผู้มาติดต่อ: บุคดล วิว 2.งานข้อมูลผู้มาติดต่อน.บุคคลท่ีติดต่อน.รายช่ือ (ดูรูปท่ี 4.26)
วิว 2.งานข้อมูลผู้มาติดต่อน.บุคคลท่ีติดต่อง.บริษัท (ดูรูปท่ี 4.27)

งานข้อมูลผู้มาติดต่อ: บริษัท วิว 2.งานข้อมูลผู้มาติดต่อ\2.บริษัทท่ีติดต่อน.รายช่ือ (ดูรูปท่ี 4.28)
วิว 2.งานข้อมูลผู้มาติดต่อ\2.บริษัทท่ีติดต่อ\2.ประ๓ทธุรกิจ 
(ดูรูปท่ี 4.29)

งานเอกสาร วิว 3.งานเอกสารน.เอกสารรับ (ดูรูปท่ี 4.30)
วิว 3.งานเอกสาร\2.เอกสารส่ง (ดูรูปท่ี 4.31)
วิว 3.งานเอกสารง.การติดตามเอกสาร (ดูรูปท่ี 4.32)

งานบัญชีเงินสดย่อย : บริษัท วิว 4.งานบัญชีเงินสดย่อยน.บริษัทน.รายจ่ายบริษัท (ดูรูปท่ี 4.33)
วิว 4.งานบัญชีเงินสดย่อยน.บริษัท\2.รายรับบริษัท (ดูรูปท่ี 4.34)
วิว 4.งานบัญชีเงินสดย่อยน.บริษัทง.รวมบริษัท (ดูรูปท่ี 4.35)

งานบัญชีเงินสดย่อย : ส่วนตัว วิว 4.งานบัญชีเงินสดย่อยง.ส่วนตัวน.รายจ่ายส่วนตัว (ดูรูปท่ี 4.36)
วิว นง'ในบัญชีเงินสดย่อยง.ส่วนตัวง.รายรับส่วนตัว (ดูรูปท่ี 4.37)
วิว 4.งานบัญชีเงินสดย่อยง.ส่วนตัวง.รวมส่วนตัว (ดูรูปท่ี 4.388)

งานติดตามการดำเนินงาน วิว 5.งานติดตามการดำเนินงานน.ช่ืองาน (ดูรูปท่ี 4.39)
วิว 5.นนติดตามการดำเนินงานง.สถานะ (ดูรูปท่ี 4.40)

รายงานสรุป วิว 6.รายงานสรุป (ดูรูปท่ี 4.41)



เแวิเกเคอร์ระบบ■ ทนธุรการ 
และนทท1(การส่วนคัว 

(ด2ูปท่ี 4.46)

เปท่ี 4.43 โครงสร้างสทเกเตยรไ,เละวิวของระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว Hto
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4. แอ็คช่ัน ท่ีใช้ไนระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว แยกออกได้เป็นแอ็คช่ันท่ีอยู่ใน 
ฟอร์ม ลังท่ีแสดงอยู่ในตารางท่ี 4.4 และแอีคช่ันท่ีอยู่ในวิว ดังท่ีแสดงอยู่ในตารางท่ี 4.5

ตารางท่ี 4.4 สรุปแอีคช่ันของฟอร์มท่ีใช้ในระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว
ฟอร์ม แอ็คช่ัน

1.1. บันทึกการนัดหมาย แก้ไข บันทึกและออก ทิมฟ,รายงาน
1.2. รายงานสรุปนัดหมายรายเดือน ปิด ทิมฟรายงาน ส่ง E-mail
2.1. บุคคลท่ีติดต่อ ปิด บันทึกและออก ทิมฟ,รายงาน
2.2. บริษัทท่ีติดต่อ ปิด บันทึกและออก แก้ไขช่ือบริษัท ทิมพรายงาน
3.1. บันทึกเอกสารรับ-ส่ง ปิด บันทึกและออก ทิมพรายงาน
4.1. บันทึกรายการรับ-จ่าย บันทึกและออก ทิมพรายงาน
4.2. รายงานสรุปบัญชีส่วนตัวรายเดือน ปิด ทิมพรายงาน ส่ง E-mail
4.3. รายงานสรุปบัญชีบริษัทรายเดือน ปิด ทิมพรายงาน ส่ง E-mail
5.1. บันทึกการดำเนินงาน แก้ไข ปิด บันทึกและออก ก้มๆ ติดต่อ 

บันทึกนัดหมาย เอกสารรับส่ง แก้ไขช่ือโครงการ 
ทิมพรายงาน

5.2. แสดงนัดหมายโครงการ ปิด พิมพ์รายงาน
5.3. แสดงเอกสารโครงการ ปิด พิมพ์รายงาน
5.4. แสดงรายช่ือบุคคลในบริษัท ปิด พิมพ์รายงาน
5.5. แสดงรายช่ือบุคคลท่ีติดต่อโครงการ ปิด พิมพ์รายงาน
5.6. แสดงรายช่ือบริษัทท่ีติดต่อโครงการ ปิด พิมพ์รายงาน
5.7. รายงานสรุปการดำเนินงานรายเดือน ปิด พิมพ์รายงาน ส่ง E-mail
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ตารางท่ี 4.5 สรุปแอ็คช่ันฃองวิวท่ีใช้ในระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว
วิว แอคช่ัน

[.งานนัดหมายน.ปฏิทินนัดหมาย บันทึกนัดหมาย ไปท่ีวันท่ี 2 วัน 1 สัปดาห์ 
2 สัปดาห์ 1 เดือน แถบค้นหา พิมพ์รายงาน

1.งานนัดหมาย\2.สรุปตารางนัดหมาย บันทึกนัดหมาย แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
[.งานนัดหมายง.ประเภทนัดหมาย บันทึกนัดหมาย แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
2.งานขอมูลผู้มาติดต่อน.บุคคลท่ีติดต่อน.รายช่ือ ผู้มาติดต่อ ส่ง E-mail แถบค้นหา 

พิมพ์รายงาน
2.งานข้อมูลผู้มาติดต่อน.บุคคลท่ีติดต่อ\2.บริษัท ผู้มาติดต่อ ส่ง E-mail แถบค้นหา 

พิมพ์รายงาน
2.งานข้อมูลผู้มาติดต่อ\2.บริษัทท่ีติดต่อน.รายช่ือ บริษัท แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
2.งานข้อมูลผู้มาติดต่อ\2.บริษัทท่ีติดต่อ\2.ประเภท 
ธุรกิจ

บริษัท แถบค้นหา พิมพ์รายงาน

3.งานเอกสารน.เอกสารรับ เอกสารรับส่ง แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
3.งานเอกสาร\2.เอกสารส่ง เอกสารรับส่ง แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
3.งานเอกสารง.การติดตามเอกสาร เอกสารรับส่ง แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
4.งานบัญชีเงินสดย่อยน.บริษัทน.รายจ่ายบริษัท บันทึกรายรับ-จ่าย แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
4.งานบัญชีเงินสดย่อยน.บริษัท\2.รายรับบริษัท บันทึกรายรับ-จ่าย แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
4.งานบัญชีเงินสดย่อยน.บริษัทง.รวมบริษัท บันทึกรายรับ-จ่าย แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
4.งานบัญชีเงินสดย่อย\2.ส่วนตัวน.รายจ่ายส่วนตัว บันทึกรายรับ-จ่าย แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
4.งานบัญชีเงินสดย่อย\2.ส่วนตัว\2.รายรับส่วนตัว บันทึกรายรับ-จ่าย แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
4.งานบัญชีเงินสดย่อย\2.ส่วนตัวง.รวมส่วนตัว บันทึกรายรับ-จ่าย แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
5.งานติดตามการดำเนินงานน.ช่ืองาน งาน/โครงการใหม่ แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
5.งานติดตามการดำเนินงาน\2.สถานะ งาน/โครงการใหม่ แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
6.รายงานสรุป สรุปผลการดำเนินงาน สรุปนัดหมายรายเดือน 

สรุปบัญชีบริษัทรายเดือน สรุปบัญชีส่วนตัว- 
รายเดือน แถบค้นหา พิมพ์รายงาน
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5. เอเจนต์ ท่ีใช้ในระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวมีดังต่อไปน้ี
1. เอ!.จานต การตรวจสอบเอกสารรายงานสรุปฉบับใหม่และส่ง E-mail ใช้สำหรับตรวจหา 

เอกสารรายงานท่ีถูกสร้างข้ึนมาใหม่ในวิวรายงานสรุป และเม่ือมีการตรวจพบ ระบบจะ 
ทำการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีการเช่ือมโยงไปยังเอกสารรายงานไปยังนายจ้างซ่ึง 
อยู่ในผู้ใช้กลุ่ม Boss โดยเอเจนตจะทำงานอัตโนมัติทุกวันเวลา5:00น.

2. เอเจนต การแจ้งเตือนนัดหมาย ใช้สำหรับตรวจหานัดหมายนัดหมายของสัปดาห์ถัดไป 
โดยจะทำการสรุปนัดหมายและทำการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมีการเช่ือมโยงไปยัง 
นัดหมายสัปดาห์ท่ีจะถึงไปยังผู้รับกลุ่ม Boss โดยเอเจนตืจะทำงานอัตโนมัติสัปดาห์ละ 
หน่ึงคร้ังทุกวันคุ[กร้เวลา5:00 น.

ส่วนประกอบเสริมท่ีถูกใช้งานร่วมกับระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว
1. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ถูกใช้ร่วมกับระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวในส่วนของ

การแจ้งเตือนการนัดหมายและรายงานสรุปต่าง  ๆ โดยระบบจะส่งจดหมายิเล็กทรอนิกส์ท่ีมี 
การเช่ือมโยงเอกสารต่าง  ๆ ไป1ให้ผู้'รับปลาอทางดังรุปท่ี4.43-4.45

TJ: รใย:ทนเอกสไรฑั๋สแไสรน์ รุรกไรและเลซาฯ - Lotus Notes - ;น้ีร่’'■•น้ีน้ี.ก“*>.̂  -■H B E B E g W
m  £3e Edt View

ห ์ 1 ] ไ ร อ

Create Actions Link

I f

Window 

¥  1 # -

Help

t ■ ร

"'ใJf Delete Move To Folder... '-น้ี_pjj Fofward ไp Reply

c hate hada Kanokp ru k 
17/03/9918:12

โ o: Boss

Subject: รายงานเ a กสารท๋ัสนไจไน งรการน.จะเจซาา
I [2 ]  รายงานการทำเนินงาน

ป3 รายงานบัญชิเงินสคย่ฮอฃริษัฑ 
ปไ รายงานภารพัเหมาย 
2] รายงานบัญ«เงินสดย่อยต่วนตัว

รุปท่ี 4.44 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์แจ้งรายงานสรุป
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รฬ งาน ทวน เทไผฟ ัไ(ก5งท1ร - Lotus N o tes
*1 File £dit Vjew Create Actions Link VAndow Help

น- ร# V! % jQ jE %| M- ir\ * -̂,tt-*  ̂0 UCJ ■ =̂- ■—พ\ _เ_ g 1̂  V re [ •^- ไ»โ1
[ New Memo Delete ' ห ุ1 Move To Folder... LjLjÜ| Forward

Tg

f  C h a t e h a d a  K a n o k p r u k  
17/03/93 18:25

To: Boss
cc:
ร ubject: รายงานความก ้าว'ทน ้าโครงการ

รายงานความก้าวหน้าโครงการ : อาคารปฏิบัค ิการคเนะวิศวกรรมคาสคร 
สถานะ : เสร็จ■สินคามน.ผน ==> เสร็จสินส่า•ช้า
เอกสารค้นน-บัน :

รูปท่ี 4.45 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์แจ้งรายงานความก้าวหน้าโครงการ

ÇJi แ'จัง ทน ังส ีอเว ิยน - L o tu s  N o te s
■ - t File £d it View Create Actions Link W indow Help

: ’ ’ป New Memo — ' ^  Delete Move To Folder... เ  ̂ pl| Forward

y / ' c  h a t e  h a d a  K a n o k p  r u  k
17/03/99 18:31

To: Boss

Subject: นจัง หนัง%atว ิยน

โครงการ : มหาวิทยาสิยมหิฅส กาญจนนุรี เรอง : โบเสนอราคาหินพัเ 
เอกสาร : รัน
เอกสารจัคนื้อ เฟ้อหิจา m n  
ความสิน'ของเอกสาร : เอคเผยไค้
A

รูปท่ี 4.46 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์แจ้งเอกสารเพ่ือพิจารณา



การประยุกต์ใช้งานระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว
ระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวท่ีพัฒนานัน เป็นระบบงานและฐานข้อมูลเหมือนกับฐาน 

ข้อมูลโลตัสโน้ตอื่นๆ สามารถนิ0ไปติดตั้งและใช้งานร่วมกันกับฐานข้อมูลอื่นในโลตัสโน้ต 

เซิร์ฟเวอร์'ใต้ หรือสามารถนำมาใช้งานกับเคร่ืองท่ัวไปท่ีไม่ไต้ทำหน้าท่ีเป็นเซิร์ฟเวอร์ก็ไต้ แต่ขาด 

ความสามารถในการทำงานแบบอัตโนมัติท่ีต้องอาศัยเอเจนต่ซ่ึงจะทำงานบนเซิร์ฟเวอร์เท่าน้ัน เช่น 

การตรวจสอบว่าถ้ามีเอกสารรายงานใหม่เกิดขึนให้ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แจ้งไปยังผู้รับปลายทาง 

ที่ระบุไว้ ซ่ึงการติดตังและการเตรียมระบบเพ่ือนำระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวไปใช้งาน 

จะต้องทำตามขันตอนต่างๆ ตังนี

การใช้งานในระบบเครือข่ายแบบไคลเอนล / เซิร์ฟเวอร์

1.1 การติดตั้งโน้ตเซิร์ฟเวอร์ โดยทำการติดต้ังซอฟต์แวร์โลตัสโน้ต 4.6 ในส่วนท่ีเป็น 

เซิร์ฟเวอร์และทำการตังค่าพารามิเตอร์ต่างๆ รวมพังการเช่ือมต่อเข้ากับระบบเครือข่าย 

ตามโปรโตคอลท่ีมีอยู่

1.2 ติดต้ังโน้ตไคลเอนต์ โดยติดต้ังซอฟต์แวร์โลตัสโน้ต 4.6 ในส่วนท่ีเป็นไคลเอนต์ให้กับ 

เคร่ืองของผู้ใช้และต้ังค่าพารามิเตอร์ให้ติดต่อกับเซิร์ฟเวอร์ไต้

1.3 การเพ่ิมบัญชีผู้ใช้งาน โดยทำการลงทะเบียนผู้ใช้งานให้กับผู้ใช้ท่ีเก่ียวข้องซ่ึงผู้ไช้ท่ีไต้ 

รับการลงทะเบียนจะมีดู้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ประจำตัวทุกคน

1.4 การติดต้ังระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว โดยทำการคัดลอกไฟล Secretary.NSF 

ลงในไคเรกทอร่ีปฏิบัติงานของเซิร์ฟเวอร์ ในกรณีท่ีมีโลตัสโน้ตเซิร์ฟเวอร์ให้บริการใน 

ระบบมากกว่า 1 เคร่ืองข๊ันไปสามารถทำการจำลองฐานข้อมูลระบบงานธุรการและเลขา 

นุการส่วนตัวไปยังเซิร์ฟเวอร์ต่างๆ เพ่ือให้ผู้ใช้เข้าใช้ระบบงานธุรการและเลขานุการส่วน 

ตัวจากเซิร์ฟเวอร์ท่ีต่างกันแต่เสมือนทำงานอยู่ท่ีเคียวกัน โดยอาศัยความสามารถในการ 

จำลองฐานข้อมูล

1.5 การตั้งค่าการรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูล โดยทำการต้ังค่าสิทธิในการใช้งาน 

ระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวตามความเหมาะสมใน Access Control List 

(ACL)
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ต า ร า ง ท ี 4 .6  ผ ู้ท ี่ไ ค ้ร ับ ส ิท ธ ิใ น ก า ร เข ้า ใ ช ้ฐ า น ข ้อ ม ูล ง า น ธ ุร ก า ร แ ล ะ เล ข า น ุก า ร ส ่ว น ต ัว

ผ ู้ใ ช ้ ร ะ ด ับ ส ิท ธ ิ

ผ ู้ด ูแ ล ร ัก ษ า ร ะ บ บ M a n a g e r

ผ ู้ด ูแ ล จ ัด ก า ร ฐ า น ข ้อ ม ูล E d i to r

น า ย จ ้า ง A u th o r

เล ข า น ุก า ร A u th o r

ร า ย ช ื่อ พ น ัก ง า น ใ น บ ร ิษ ัท ท ี่ค ้อ ง ป ีอ น ข ้อ ม ูล A u th o r

ร า ย ช ื่อ พ น ัก ง า น ใ น บ ร ิษ ัท ท ี่ต ้อ ง ใ ช ้ข ้อ ม ูล A u th o r

ร า ย ช ื่อ พ น ัก ง า น ท ี่ไ ม ่เก ี่ย ว ข ้อ ง N o  A c c e s s
_________________________________________________

1.6 การตังกลุ่ม (Group) ระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว มีการใช้งานจดหมาย 

อิเล็กทรอนิกสิในการแจ้งเตือนการติดตามการทำงานและการส่งรายงานต่างๆ ซ่ึงการส่ง 

จดหมายอิเล็กทรอนิกสิจะถูกตั้งค่าชื่อผู้รับปลายทางไว้ล่วงหน้าไปยังช่ือกลุ่ม Boss ดัง 

นันจึงต้องทำการตังกลุ่มใน Public Address Book และใส่ช่ือของนายจ้างเข้าไปเปีน 

สมาชิกของกลุ่ม Boss รวมทังการดังช่ือกลุ่มเพ่ือรวบรวมสมาชิกท่ีมีอยู่หลายคน เพ่ือ 

สะดวกในการกำหนดสิทธิใน ACL โดยใช้ช่ือกลุ่มแทนช่ือสมาชิกท่ีมีอยู่หลายคน

2. การใช้งานแบบออฟไลน้ (Off-line)

เหมาะกับกรณีท่ีตองการนำระบบไปใช้งานนอกสำนักงาน ซ่ึงโลตัสโน้ตมีความสามารถให้ผู้ใช้ 

ทำงานกับฐานข้อมูลงานธุรการและเลขานุการส่วนตัว แบบไม่ใช้บริการจากเซิร์ฟเวอร์โดยการจำลอง 

ฐานข้อมูลจากเซิร์ฟเวอร์ลงในคอมพิวเตอร์แบบพกพา และสามารถนำไปใช้งานตามสถานท่ีต่างๆ ไค้ 

โดยไม่เช่ือมต่อกับระบบ เรียกว่าเป็นการทำงานแเบบออฟไลน้ (Off-line) และหลังจากมีการเพ่ิมเติม 

และแกัไขข้อมูลท่ีจำลองมาจากเซิร์ฟเวอร์แล้ว ผู้ใช้สามารถนำคอมพิวเตอร์แบบพกพามาเช่ือมต่อเข้า 

กับระบบและสั่งจำลองฐานข้อมูลที่อยู่ในเซิร์ฟเวอร์ในเครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพาให้มีข้อมูล 

เหมือนกันทุกประการ เปีนการขยายขีดความสามารถในการใช้งานไค้เปีนอย่างดี

ผลการทดสอบ
การทดสอบการใช้งานฐานข้อมูลระบบงานธุรการและเลขานุการส่วนตัวทำโดยการติดตั้ง 

โปรแกรมลงในระบบคอมพิวเตอร์แบบไคลเอนตัเซิร์ฟเวอร์ ซ่ึงเคร่ืองเซิร์ฟเวอร์มีคุณสมบัติดังนี

-  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ Pentium2 400 เมกะเฮิรตซ์

-  หน่วยความจำ 384 เมกะไบตั

-  ฮาร์ดติสต 9 กิกะไบต์
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-  L a n  C a r d  1 0 /1 0 0  เม ก ะ บ ิต

ส ่ว น เค ร ื่อ ง ไ ค ล เอ น ต์รค ุณ ส ม บ ัต ิด ัง น่ี,
-  เค ร ื่อ ง ค อ ม พ ิว เต อ ร ์ P e n t iu m  1 6 6  เม ก ะ เฮ ิร ต ซ ์

-  ห น ่ว ย ค ว า ม จ ำ 3 2  เม ก ะ ไ บ ต ์

-  ฮ า ร ์ด ต ิส ต ์ 2 .1  ก ิก ะ ไ บ ต ์

-  L a n  C a r d  10 เม ก ะ บ ิต

เ ม ื่อ ท ำ ก า ร ต ิด ต ั้ง แ ล ะ ท ด ส อ บ ก า ร ท ำ ง า น ข อ ง โ ป ร แ ก ร ม  พ บ ว ่า ส า ม า ร ถ ใ ช ้ง า น ไ ด , แ ล ะ ไ ค ท ำ ก า ร  

ท ด ส อ บ ใ น เร ื่อ ง ข น า ด ข อ ง ฐ า น ข ้อ ม ูล ต อ จ ำ น ว น ข ้อ ม ูล  ร ะ ย ะ เว ล า ท ี่ใ ช ้ใ น ก า ร ส ร ้า ง ร า ย ง า น  ร ะ ย ะ เว ล า ท ี่ 

ใ ช ้ใ น ก า ร ส ืบ ค ้น ข ้อ ม ูล  ส า ม า ร ถ ส ร ุป ไ ค ดั้งต า ร า ง ท ี่ 4.7-4.9

ตารางท่ี 4.7 ขนาดของฐานข้อมูลต่อจำนวนข้อมูลท่ีเก็บ

จำนวนข้อมูล (เรคคอร์ด) ขนาดพ้ืนท่ี1ของฐาน'ข้อมูล 

(กิโลไบต์)

ขนาดพนท่ีเฉล่ีย 1 เรคคอร์ด 

(กิโลไบต์)

0 1440 -

100 1728 2.88

500 2256 1.63

1000 2992 1.552

2000 4448 1.504

จากการทดสอบพบว่าเฉพาะตัวฐานข้อมูลที่ไม่ไค้เก็บข้อมูลเอาไว้เลยมีขนาด 1440 กิโลไบต์ 

และไค้ทดลองใส่ข้อมูลท่ีมีแต'เฉพาะตัวอักษรลงในฟอร์มของระบบงานต่างๆ เป็นจำนวนเท่าๆ กัน 

รวมกันท้ังหมดเป็นจำนวน 100 500 1,000 และ 2,000 เรคคอร์ด พบว่ามีขนาดข้อมูลเฉล่ียเรคคอร์ด 

ละ 1.504 กิโลไบต์ท่ีจำนวนข้อมูล 2,000 เรคคอร์ด ซ่ึงน้อยกว่าขนาดเฉล่ียท่ี 100 เรคคอร์ด ซ่ึงใช้พน 

ท่ี 2.88 กิโลไบต์ อาจเน่ืองมาจากท่ีโลตัส โน้ต ทำการบีบอัดข้อมูลท่ีเก็บไปด้วยส่วนหน่ึง และ 

สำหรับข้อมูลที่ 2,000 เรคคอร์ดท่ีมีการใช้งานไปแค้วพบว่าขนาดของฐานข้อมูลจะเพ่ิมมากข้นโดยไม่ 

ไค้มีการเพ่ิมข้อมูลเข้าไปเลย โดยมีขนาดถึง 11 เมกะไบต์ ซ่ึงเกิดจากมีการสร้างดัชนีของแต่ละวิวเพ่ิอ 

ความรวดเร็วในการค้นหาข้อมูล จึงทำให้มีขนาดเพ่ิมข้ึน
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ตารางท่ี 4.8 ผลการทดสอบความเร็วในการสร้างรายงาน
จำนวนข้อมูล (เรคคอร์ด) เวลาเฉล่ียท่ีใช้ (วินาที)

400 7
800 14
1600 28

การทดสอบความเร็วในการสร้างรายงานทำโดยเขียนโปรแกรม โลตัสสคริปต์ จับเวลาในการ 
สร้างรายงานโดยเร่ิมนับลังแต่เวลาท่ีกคป่มสร้างรายงานจนสร้างรายงานเสร็จ จากการทดสอบสร้าง 
รายงานบัญชีบริษัทซ่ึงต้องมีการนำเอารายรับและรายจ่ายในแต่ละเดือนมาทำการคำนวณด้วย โดยการ 
ทดสอบสร้างรายงานข้อมูลท่ีมีจำนวนข้อมูล 400, 800, และ 1,600 เรคคอรัดชนิดละ 10 คร้ัง ใต้ค่า 
เฉล่ีย1ของเวลาท่ีใช้ในการสร้างรายงานเป็น 7, 14, และ 28 วินาที ตามลำดับ

ตารางท่ี 4.9 การทดสอบความเร็วในการสืบค้นหาคำ
จำนวนข้อมูล (เรคคอร์ด) เวลาเฉล่ียท่ีใช้ (วินาที)

400
800 5
1600 7

การทดสอบความเร็วในการสืบค้นข้อมูลทำโดยเขียนโปรแกรม โลดัสสคริปต์ จับเวลาใน 
การสืบค้นข้อมูลโดยเร่ิมนับดังแต่เวลาท่ีกค{เมสืบค้นจนสืบค้นข้อมูลเสร็จ จากการทดสอบสืบค้นหา 
คำท่ีอยู่ในเอกสารในแบบท่ีไม่ใต้สร้างดัชนีแบบ Full text โดยทำการค้นหาคำจำนวน 3 คำต่อจำนวน 
ข้อมูลหน่ึง  ๆ ซ่ึงวิวท่ีทำการทคลองค้นหาคำจากวิวสรุปนัดหมาย, ประ๓ทนัดหมาย, ช่ือบริษัทท่ีติค 
ต่อ, รายการรับ-จ่ายบริษัท ท่ีจำนวนข้อมูล 400, 800, และ 1,600 เรคคอร์ด โดยใช้เวลาในการค้นหา 4, 
5,และ 7 วินาที ตามลำดับ
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