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คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) จัดทำขึ้น

เพื่อใชในการปฏิบัติงานโดย แสดงขั้นตอน รายละเอียด และกระบวนการตาง ๆ เนื้อหาภายในคูมือ

การปฏิบัติงาน การบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) เกี่ยวของกับการตรวจสอบ

การขอสิทธ์ิการเขาใชงาน, การสรางกลุมสิทธิ์ใหม, การสรางสิทธิ์การใชงาน, ขอบเขตการเขาถึงและ

จัดการขอมูลในเเตละระดับสิทธ์ิ, การปรับปรุงสิทธิ์และการเพิกถอนสิทธิ์, การเขาใชงานระบบสำหรับ

ผูใชงาน, การพัฒนารายงานเพ่ือการบริหารจัดการผูใชงาน และการสอบทานผูใชงานระบบประจำป 

รวมไปถึงการพัฒนาโปรแกรมอื่น ๆ เพ่ิมเติม เพื่อใหตอบสนองตอการใชงานของผูใชงาน แบบเปน

ขั้นตอนโดยละเอียดและครอบคลุมทุกสวนที่เก่ียวของ 

ผูจัดทำคูมือขอขอบพระคุณสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร ผูบริหาร ผูที่

เก่ียวของกับการเขียนคูมือการปฏิบัติงานทุกทาน โดยเฉพาะอยางยิ่งผูทรงคุณวุฒิ ที่ตรวจสอบคูมือ

การปฏิบัติงานเลมนี้ โดยหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอการ

ปฏิบัติงานเปนอยางดี ทั้งนี้ หากเกิดขอผิดพลาดหรือขอบกพรองประการใด ผูจัดทำคูมือใครขอนอม

รับและจะนำไปปรับปรุง พัฒนา และแกไข เพ่ือใหคูมือการปฏิบัติงานมีความถูกตองและสมบูรณ

ตอไป 
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บทที่ 1 

บทนำ 

 

1.1 ความเปนมา ความจำเปน และความสำคัญ 

 ในปจจุบันมหาวิทยาลัยศิลปากรเปนสถาบันการศึกษา ระดับอุดมศึกษาของรัฐในสังกัด

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม โดยสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี เปนสวนงาน

สังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร (มาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัย

ศิลปกร พ.ศ. 2559)  ประกอบไปดวย สำนักงานสำนกัดิจิทัลเทคโนโลยี, ฝายบริการดิจิทัลเทคโนโลยี, 

ฝายนวัตกรรมและวิชาการ, ฝายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี ที่มีปณิธานในการมุงมั่น

สรางสรรค ในการใหบริการดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และสนับสนุนการใชงานดานเทคโนโลยี

สารสนเทศท่ีมีคุณภาพ ตอบสนองตอความตองการของมหาวิทยาลัยศิลปากร รวมท้ังมีระบบบริการ

การศึกษา (REG) ที่มหาวิทยาลัยนำมาใหงานซึ่งมีการจางและพัฒนาโดย บริษัท วิชั่นเน็ต จำกัด เปน

ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยเพ่ือใชในการดำเนินตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับนักศึกษา เปนระบบที่

ครอบคลุมตั้งแตการรับนักศึกษา จนถึงสำเร็จการศึกษา โดยมีจำนวนผูใชงานระบบบริการการศึกษา 

ในทุกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัย โดยแบงการใชงานเปน 2 สวนคือ ระบบ Back Office สำหรับ

เจาหนาที่ใชในการบริหารจัดการขอมูล และสวนของเว็บไซต www.reg.su.ac.th 

ฝายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี มีหนาที่ ในการวิเคราะหระบบงานและพัฒนา

โปรแกรมเพิ่มเติม, ใหคำปรึกษาและชวยแกไขปญหาในดานตาง ๆ เก่ียวกับการใชงานระบบ

สารสนเทศ แกเจาหนาที่ประจำหนวยงานตาง ๆ นักคอมพิวเตอรปฎิบัติการ คือ ผูดูแลระบบ ที่มี

บทบาทหนาที่ในบริหารจัดการการเขาถึงขอมูลของผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) ซึ่งเปน

รักษาความมั่นคงปลอดภัยการเขาถึงทรัพยากรตาง ๆ ของระบบสารสนเทศ ทำใหมั่นใจวาทรัพยากร

ตาง ๆ ของระบบจะไดรับอนุญาตใหถูกใชโดยผูใชที่มีสิทธิ์การใชงานเทานั้น การบริหารจัดการการใช

งานในระบบบริการการศึกษา (REG) ยังสงผลถึงการทำงานของโปรแกรมตาง ๆ เมื่อจัดการหรือ

กำหนดสิทธิ์การใชงานไมถูกตอง จะสงผลกระทบที่ทำให เกิดปญหาการใชงาน รวมทั้งการให

คำปรึกษา การแกไขโปรแกรมเมื่อเกิดขอผิดพลาด โดยมีหนาที่ในการบริหารจัดการ การใชงานใน

ระบบบริการการศึกษา (REG) เกี่ยวของกับ การตรวจสอบการขอสิทธ์ิการเขาใชงาน, การสรางกลุม

สิทธ์ิใหม, การสรางสิทธิ์การใชงาน, ขอบเขตการเขาถึงและจัดการขอมูลในเเตละระดับสิทธ์ิ, การ

ปรับปรุงสิทธิ์และการเพิกถอนสิทธิ์, การเขาใชงานระบบสำหรับผูใชงาน, การพัฒนารายงานเพื่อการ

บริหารจัดการผูใชงาน และการสอบทานผูใชงานระบบประจำป รวมไปถึงการพัฒนาโปรแกรมอ่ืน ๆ 

เพิ่มเติม เพื่อใหตอบสนองตอการใชงานของผูใชงาน   
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 จากความเปนมา ความจำเปนและความสำคัญดังกลาว ผูเขียนในฐานะผูดูแลระบบเปนผูมี

ความรู เรื่อง การใชงานในระบบบริการการศึกษา (REG) จึงจัดทำเปนเอกสารคูมือ  เพ่ือใช

ประกอบการอางอิง เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได สงผลตอภาพลักษณที่ดีของสำนัก

ดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศลิปากรตอไป  

1.2 วัตถุประสงคของการทำคูมือ 

2.1 เพ่ือใหทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่องการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการ

การศึกษา (REG) 

2.2 เพ่ือใหเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดและเปนมาตรฐานเดยีวกัน 

2.3 เพ่ือใชเปนเอกสารคูมือสำหรับการอางอิงในการทำงาน 

1.3 ประโยชนที่ไดรับ 

 3.1 ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่องการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา 

(REG) 

3.2 เจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 3.3 สามารถใชเปนเอกสารคูมืออางอิงในการปฏิบัติงาน 

1.4 ขอบเขตของการทำคูมือ 

ขอบเขตดานเนื้อหาคูมือการปฏิบัติงาน เรื่องการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการ

การศึกษา (REG) มหาวิทยาลัยศิลปากรเลมนี้ แสดงข้ันตอน รายละเอียด และกระบวนการตาง ๆ ใน

การดำเนินงาน การขอสิทธ์ิการใชงาน, การอนุมัติสิทธ์ิการใชงาน, การสรางกลุมสิทธ์ิใหม, การสราง

สิทธิ์การใชงาน, ขอบเขตการเขาถึงและจัดการขอมูลในเเตละระดับสิทธิ์, การปรับปรุงสิทธ์ิและการ

เพิกถอนสิทธิ์, การเขาใชงานระบบสำหรับผูใชงาน และการพัฒนารายงานเพื่อการบริหารจัดการ

ผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) เทานั้น โดยครอบคลุมจำนวนผูใชงานระบบบริการการศึกษา

ทั้งหมด ในทุกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยศิลปากร 

1.5 คำจำกัดความเบื้องตน 

มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยศิลปากร 

วิทยาเขต   หมายความวา วิทยาเขตวังทาพระ, วิทยาเขตพระราชวัง

สนามจันทร, วิทยาเขตตลิ่งชัน, วิทยาเขต

เพชรบุร ี

สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี หมายความวา สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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หนวยงาน หมายความวา หนวยงานตาง ๆ ภายใน มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 

ระบบสารสนเทศ 

(Information System) 

หมายความวา เปนระบบพ้ืนฐานของการทำงานตาง ๆ 

ภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร เชน ระบบ

บริการการศึกษา (REG) 

ระบบบริการการศึกษา (REG) หมายความวา ระบบฐานขอมูลหลัก, ระบบจัดตารางเรียน, 

ระบบลงทะเบียน, ระบบการเงิน, ระบบ

ประมวลผล, ระบบงานบริการ, ระบบสถิติ

บริการการศึกษา (ระบบ MIS), ระบบ

นำเสนอหลักสูตร, ระบบทุนและกิจกรรม 

และ ระบบ UOC/ICL Export 

การกำหนดสิทธิ์ หมายความวา ขอจำกัดในการใชงานระบบบริการการศึกษา 

(REG) ครอบคลุมการเขาถึงขอมูลและการ

เรียกดูขอมูล การแกไขขอมูล และการแกไข

เปลี่ยนแปลงขอมูล และการแสดงผลขอมูล 

ผูใชงาน หมายความวา ผูที่มีสิทธิ์ในการใชงานระบบบริการการศึกษา 

(REG) ผานระบบ Back Office 

ผูดูแลระบบ หมายความวา ผูดูแลและรับผิดชอบระบบบริการการศึกษา 

(REG) มีหนาที่กำหนดสิทธิ์การเขาถึงขอมูลให

เหมาะสมกับการเขาใชงานของผูใชงาน ดูแล

ระบบใหสามารถใชงานไดอยางเปนปกติ ให

คำปรึกษา ทำการแกไขโปรแกรมเมื่อเกิด

ขอผิดพลาด และการพัฒนาโปรแกรม เพื่อ

ตอบสนองการใชงานของผูใชงาน 

สิทธ์ิของผูใชงาน หมายความวา สิทธิ์ตาง ๆ ในการใชงานระบบบริการ

การศกึษา (REG) 

รหัสผาน (Password) หมายความวา ตัวอักษร และ/หรืออักขระ และ/หรือตัวเลขที่

ใชเปนเครื่องมือในการตรวจสอบยืนยันตัว

บุคคล เพ่ือควบคุมการเขาถึงขอมูล  
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CONFIGURATION หมายความวา การกำหนดคุณ สมบัติ ของคอมพิ วเตอร  

อุปกรณหรือโปรแกรมใด ๆ ที่จะนำมาใชกับ

คอมพิวเตอร เพื่อใหทำงานมีประสิทธิภาพ 

เหมาะสมกับงานท่ีตองการ 

EXECUTE หมายความวา การที่เครื่องคอมพิวเตอรลงมือกระทำการตาม

คำสั่งในโปรแกรม หลังจากที่มีการแปล

โปรแกรมนั้น (compile) ออกเปน

ภาษาเครื่อง (machine language) 

FUNCTION  หมายความวา โปรแกรมยอยชนิดหนึ่ ง ที่ มีหนาที่คำนวณ  

หาคา เมื่อไดคาแลวตองสงคานั้นกลับไปยัง 

โปรแกรมหลัก 

Open Database 

Connectivity (ODBC) 

หมายความวา โพรโทคอลท่ีสามารถใชเพ่ือเชื่อมตอ

ฐานขอมูล Microsoft Access กับ

แหลงขอมูลภายนอก 

ORACLE หมายความวา โปรแกรมจัดการฐานขอมูล 

PROCEDURES หมายความวา ขั้นตอน, วิธีการ, วิธีการปฏิบัติ 

QUERY  หมายความวา ชุดคำสั่งในการกรองขอมูลที่ตองการจาก

ตาราง 

ROLE หมายความวา ที่รวบรวมสิทธิ์ตาง ๆ ที่เราไดจาก Privilege 

มาไวที่เดียวกัน เพื่อจัดเปนกลุม 

SERVER  หมายความวา เครื่องคอมพิวเตอรที่ทำหนาที่ใหบริการอยาง

ใดอย างหนึ่ งห รือหลายอย าง แก เครื่ อ ง

คอมพิวเตอรหรือโปรแกรมคอมพิวเตอรที่เปน

ลูกขายในระบบเครือขาย 

Structured Query 

Language (SQL) 

หมายความวา ภาษามาตรฐานในการเขาถึง ฐานขอมูล 

TABLE หมายความวา เปนโครงสรางพื้นฐานที่จะใชในการเก็บขอมูล 

ประกอบดวยฟลด (Field) ตาง ๆ ที่กำหนด

วาจะเก็บเรื่องใดบาง และขอมูลตาง ๆ ที่

บันทึกเขามาใน Table เรียกวา Record 
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TRIGGER หมายความวา โปรแกรมที่ผูกติดไวกับ Table ในโปรแกรม 

PL/SQL ท่ีอยูในลักษณะของ Name Block 

ที่ถูกสรางและจัดเก็บไวในระบบฐานขอมูล 

โดยการทำงานของ Database Trigger นั้น

จะทำงาน เองโดย อัตโนมัติ เมื่ อมี  Trigger 

Events เกิดข้ึน 

 



บทท่ี 2  
โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 ประวัติความเป็นมาขององค์กร 

เมื่อปี พ.ศ. 2532 ศูนย์คอมพิวเตอร์เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นโดยเปลี่ยนสถานะภาพ
มาจากโครงการจัดตั้งศูนย์คอมพิวเตอร์ภายในคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ ซึ่งเป็นหน่วยงานภายในที่มีการดำเนินงานตั้งแต่ปี พ.ศ. 2528 ผู้รับผิดชอบ
โครงการศูนย์คอมพิวเตอร์ คือ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา (นายพิบูลย์ จินาวัฒน์) 
ผู้ดำเนินการคือ นางสาวรุจิรา พิพิธพจนการณ์ และนายสมศักดิ์ เกรอต โดยมีความเป็นมาของศูนย์
คอมพิวเตอร์ดังนี้ 

สถานที่ตั้งของโครงการครั้งแรก คือ อาคารคณะวิทยาศาสตร์ 1 มหาวิทยาลัยศิลปากร 
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ พ้ืนที่ประมาณ 140 ตารางเมตร ต่อมาได้มีที่ทำการถาวรภายใน
อาคารเรียนรวมของมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ พ้ืนที่ใช้งานประมาณ 
500 ตารางเมตร 

ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้รับอนุมัติจัดตั้งอย่างเป็นทางการในปี พ.ศ. 
2533 โดยได้เปลี่ยนชื่อเป็น สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี เมื่อ ปี พ.ศ. 2562 โดยมีภารกิจหลักในการ
ให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
ให้บริการทางด้านห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้เป็นสถานที่ฝึกประสบการณ์ให้แก่นักศึกษา ด้วย
เทคโนโลยีที่ทันสมัย สำนักดิจิทัลเทคโนโลยียังให้บริการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และระบบ
สารสนเทศ เพ่ือการบริหารงานของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งส่งเสริมการผลิตสื่อการเรียนการสอนใน
รายวิชาต่าง ๆ นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ในการฝึกอบรมทางด้านวิชาการ ให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
การให้บริการด้านระบบเครือข่าย ตลอดจนการวิเคราะห์ข้อมูลและตรวจกระดาษคำตอบด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ แก่ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจนดำเนินการวิจัยในด้านการพัฒนา
ซอฟต์แวร์ที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน โดยสำนักดิจิทัลเทคโนโลยีได้ให้บริการดังกล่าวในทุกวิทยาเขต
ของมหาวิทยาลัย ได้แก่ วิทยาเขตวังท่าพระ สำนักงานอธิการบดีตลิ่งชัน วิทยาเขตพระราชวังสนาม
จันทร์ และวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี (ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2562: 2) 

รายนามผู้อำนวยการสำนักดิจิทัลเทคโนโลยีตั้งแต่เริ่มก่อตั้งจนถึงปัจจุบัน 
พ.ศ. 2533 – 2543  ผู้ช่วยศาสตราจารย์รุจิรา พิพิธพจนการณ์ 
พ.ศ. 2543 – 2551  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปานใจ ธารทัศนวงษ์ 
พ.ศ. 2551 – 2555  อาจารย์รวิทัต ภู่หลำ 
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พ.ศ. 2555 – 2563  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฉัตรชัย เผา่ทองจีน 
พ.ศ. 2563 – ปัจจุบัน  อาจารย์ ดร.สุภาพ เกิดแสง 

2.2 ปรัชญา ปณิธาน วิสยัทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม  
ปรัชญา   

“ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นกลไกพ้ืนฐานในการขับเคลื่อนองค์กร” 
ปณิธาน   

“มุ่งมั่นสร้างสรรค์การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีคุณภาพ ตอบสนองต่อ
ความต้องการของมหาวิทยาลัยศิลปากร” 

วิสัยทัศน์ 
“สำนักดิจิทัลเทคโนโลยีเป็นผู้นำด้านการบริการและการพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล

เทคโนโลยี” 
พันธกิจ 

1. ให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ทันสมัย เพ่ือการสนับสนุนงาน
ด้านการเรียนการสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย 

2. ให้บริการและสนับสนุนการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเพ่ือ
การสนับสนุนงานด้านบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 

3. สนับสนุนการค้นคว้าและสร้างสรรค์ผลงานวิจัยของสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี ซึ่งนำไปสู่
การพัฒนาผลงานไปประยุกต์ใช้งานในภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

4. ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชน ในด้านการ
พัฒนาและการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ พร้อมทั้งสนับสนุนงานบริการวิชาการแก่สังคมของ
มหาวิทยาลัย 

5. สนับสนุน สืบสาน ทำนุบำรุง ศิลปวัฒนธรรม โดยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารร่วมกับภูมิศาสตร์สารสนเทศในการดำเนินกิจกรรม 

ค่านิยม 
“DRIVE” 

D Digital Technology มีความเป็นเลิศด้านดิจิทัลเทคโนโลยี 
R Responsibility มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่และการทำงานด้วย

จิตบริการ 
I Innovation & Intelligence มีความคิดสร้างสรรค์ สร้างนวัตกรรมและองค์

ความรู้ 



8 
 

V Vision & Visibility มีวิสัยทัศน์การทำงานที่ก้าวไกล 
E Excellence & Expertise & 

Ethic & Efficiency & 
Engagement 

ทำงานร่วมกันด้วยความเชี่ยวชาญอย่างมี
ประสิทธิภาพมีคุณธรรมและจริยธรรม 

(สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2564: 2) 
2.3 โครงสร้างการบริหารองค์กร 

2.3.1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
ภาพที่ 2.1  โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
2.3.2 โครงสร้างการบริหารสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหารสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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2.3.3 โครงสร้างฝ่ายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
ภาพที่ 2.3  โครงสร้างฝ่ายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี  

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.4.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีภาระกิจหลักในการให้บริการเครื่อง
คอมพิวเตอร์เพ่ือประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย บริการทางด้าน
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้เป็นสถานที่ฝึกประสบการณ์ให้แก่นักศึกษา ด้วยเทคโนโลยีที่
ทันสมัย นอกจากนั้นสำนักดิจิทัลเทคโนโลยียังให้บริการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ และระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารงานของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งส่งเสริมการผลิตสื่อการเรียนการสอนใน
รายวิชาต่าง ๆ นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ในการฝึกอบรมทางด้านวิชาการให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
การให้บริการด้านระบบเครือข่าย ตลอดจนการวิเคราะห์ข้อมูลและตรวจกระดาษคำตอบด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์แก่ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจนดำเนินการวิจัยในด้านการพัฒนา
ซอฟต์แวร์ ที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน โดยสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี ได้ให้บริการดังกล่าวในทุกวิทยาเขต
ของมหาวิทยาลัย ได้แก่ วิทยาเขตวังท่าพระ สำนักงานอธิการบดีตลิ่งชัน วิทยาเขตพระราชวังสนาม
จันทร์ และวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี (สำนักดจิิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2564: 1) 
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2.4.2 ภารกิจของงานในฝ่ายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี  
ประกอบไปด้วย 2 ส่วนงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

4.2.1 งานบริหารระบบและเครือข่ายดิจิทัลเทคโนโลยี บริการโครงสร้างพ้ืนฐานด้าน
ระบบ  IT ได้ แก่  Virtual Machine Server (VM),  Internet, Intranet, LAN, Wireless, E-Mail, 
VPN, Cloud Service, Video Streaming, Live Broadcast, Video Conference Services 

4.2.2 งานพัฒนาระบบดิจิทัลเทคโนโลยี บริการดูและระบบสารสนเทศหลักของ 
มหาวิทยาลัย ได้แก่ ระบบ SU-ERP, ระบบ MIS,  ระบบ REG, ระบบ e-Document, ระบบ e-
Meeting, ระบบประเมินผู้บริหาร, ระบบการจองห้อง ฯลฯ บริการฐานข้อมูลเพ่ือการพัฒนาระบบ IT 

2.4.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ 
(ผู้เขียนคู่มือ) 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานของตำแหน่งนักคอมพิวเตอร์  ระดับปฏิบัติการ  
ได้ปฏิบัติงานโดยสอดคล้องกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีขอบเขตของภาระงานที่
สำนักดิจิทัลเทคโนโลยีมอบหมาย ดังนี้   
ภาระงานหลัก 

ตารางท่ี 2.1 ข้อมูลภาระงานหลัก 
ภาระงานหลัก บทบาทหน้าที ่และความรับผิดชอบ 

ระบบบริการการศึกษา ได้แก่ 
 1. ระบบฐานข้อมูลหลัก 
 2. ระบบลงทะเบียน 
 3. ระบบการเงิน 
 4. ระบบตารางเรียน 
 5. ระบบประมวลผล 
 6. ระบบงานบริการ 
 7. ระบบ MIS 
 8. ระบบทุนและกิจกรรม 
 9. ระบบ UOC 
 10. su reg info 
 11. เว็บไซต์ reg.su.ac.th 

1. ติดตั้งโปรแกรม 
2. กำหนดสิทธิ์การเข้าถึงระบบทะเบียน 
3. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการใช้ระบบทะเบียน 
4. สำรองข้อมูลระบบทะเบียน 
5. ปรับปรุงแก้ไขระบบทะเบียน ให้รองรับการใช้
งานในปัจจุบันตามความต้องการของผู้ใช้งาน
ระบบ 
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ภาระงานรอง 

ตารางท่ี 2.2 ข้อมูลภาระงานรอง 

ภาระงานรอง 

ระบบ TQF การเชื่อมโยงข้อมูลจากระบบบริการการศึกษา 

ระบบ ithesis การเชื่อมโยงข้อมูลจากระบบบริการการศึกษา 

ระบบรับสมัครบัณฑิต 

(เว็บไซต์ 
app.graduate.su.ac.th และ 
ระบบ Back Office) 

1. ติดตั้งโปรแกรม 
2. กำหนดสิทธิ์การเข้าใช้งาน 
3. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการใช้ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนา
โปรแกรม ให้รองรับการใช้งานในปัจจุบัน 

 
2.4.4 ผลงานเชิงพัฒนา 
ผู้ จั ดทำคู่มื อได้ พัฒนาระบบต่าง ๆ ทั้ งในรูปแบบของเว็บ ไซต์  (ASP.NET VB.NET), 

Microsoft Access, ระบบฐานข้อมูล ORACLE และ SQL SERVER ตามความต้องการของผู้ใช้งาน 
ครอบคลุมระบบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องทั้ง นักเรียน นักศึกษา และบุคลากร มหาวิทยาลัยศิลปากร และยัง
มุ่งมั่นพัฒนาระบบที่พร้อมตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งานต่อไปในอนาคต โดยยกตัวอย่างระบบ
ที่ได้พัฒนาพอสังเขป ดังนี้ 

1. พัฒนาเว็บไซต์ระบบรับสมัครบัณฑิต 
2. พัฒนาเว็บไซต์ระบบพิมพ์ใบแจ้งยอดโรงเรียนสาธิตปฐมวัยและประถมศึกษา 
3. พัฒนาเว็บไซต์ระบบหนังสือคำสั่งบัณฑิตวิทยาลัย (หนังสือคำสั่งระบบรับสมัคร, หนังสือ

คำสั่งสอบวัดคุณสมบัติ, หนังสือคำสั่งสอบประมวลความรอบรู้) 
4. พัฒนาเว็บไซต์ระบบทะเบียน (เพ่ิมเติม) โรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศิลปากร 
5. พัฒนาเว็บไซต์ระบบบริการการศึกษา (REG) www.reg.su.ac.th เพ่ิมเติมตามความ

ต้องการของผู้ใช้งานระบบ 
6. สร้างรายงานและตารางข้อมูลในระบบบริการการศึกษา (REG) 
7. การพัฒนาเว็บไซต์ในระบบบริการการศึกษา (REG) เพ่ือการลงทะเบียนรับส่วนลดของ

นักศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
8. การพัฒนาระบบลาออนไลน์ของนักศึกษา เนื่องจากสถานะการโควิด 
9. การพัฒนาระบบการลงทะเบียนรับวัคซีนของนักศึกษาและบุคลากรมหาวิทยาลัยศิลปากร  
10. การพัฒนาระบบฐานข้อมูลกลางเพ่ือการจัดเก็บข้อมูลวัคซีน 



บทที่ 3 

หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติงาน 

 
คูมือปฏิบัติงานเรื่อง การบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) มหาวิทยาลัย

ศิลปากร สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากรเลมนี้ มีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานที่

เก่ียวของ ดังนี้  

3.1 กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3.2 จรรยาบรรณวิชาชีพ  

3.3 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

3.1 กฎระเบียบที่เกี่ยวของ  

การปฏิบัติงานตามคูมือฉบับนี้ มีลักษณะงานเปนงานท่ีใหบริการและตองปฏิบัติตามกฎ 

ระเบียบ ขอบังคับของมหาวิทยาลัย ประกาศ แนวปฏิบัติตาง ๆ ซึ่งตองปฏิบัติตามอยางเครงครัด ใน

การเขาใชงานในระบบบริการการศึกษา (REG) มีกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ ดังนี้ 

3.1.1 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และ

พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

“ระบบคอมพิวเตอร” หมายความวา อุปกรณหรือชุดอุปกรณของคอมพิวเตอรที่เชื่อมการ

ทำงานเขาดวยกัน โดยไดมีการกำหนดคำสั่ง ชุดคำสั่ง หรือสิ่งอื่นใด และแนวทางปฏิบัติงานให

อุปกรณหรือชุดอุปกรณทำหนาท่ีประมวลผลขอมูลโดยอัตโนมัติ 

“ขอมูลคอมพิวเตอร” หมายความวา ขอมูล ขอความ คำสั่ง ชุดคำสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่

อยูในระบบคอมพิวเตอรในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอรอาจประมวลผลได และใหหมายความรวมถึง

ขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสดวย  

“ผูใหบริการ” หมายความวา 

1. ผูใหบริการแกบุคคลอ่ืนในการเขาสูอินเทอรเน็ต หรือใหสามารถติดตอถึงกันโดยประการ

อ่ืน โดยผานทางระบบคอมพิวเตอร ทั้งน้ี ไมวาจะเปนการใหบริการในนามของตนเอง หรือในนามหรือ

เพื่อประโยชนของบุคคลอ่ืน 

2. ผูใหบริการเก็บรักษาขอมูลคอมพิวเตอรเพ่ือประโยชนของบุคคลอ่ืน 
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มาตรา 6  ผูใดลวงรูมาตรการปองกันการเขาถึงระบบคอมพิวเตอรที่ผูอ่ืนจัดทำขึ้นเปนการ

เฉพาะ ถานำมาตรการดังกลาวไปเปดเผยโดยมิชอบในประการท่ีนาจะเกิดความเสียหายแกผูอื่น ตอง

ระวางโทษจำคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับไมเกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

มาตรา 7 ผู ใดเขาถึงโดยมิชอบซึ่งขอมูลคอมพิวเตอรที่มีมาตรการปองกันการเขาถึง

โดยเฉพาะและมาตรการน้ันมิไดมีไวสำหรับตน ตองระวางโทษจำคุกไมเกินสองปหรือปรับไมเกินสี่

หมื่นบาท หรือทั้งจำทั้งปรับ 

มาตรา 9  ผูใดทำใหเสียหาย ทำลาย แกไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมไมวาทั้งหมดหรือ

บางสวน ซึ่งขอมูลคอมพิวเตอรของผูอื่นโดยมิชอบ ตองระวางโทษจำคุกไมเกินหาป หรือปรับไมเกิน

หนึ่งแสนบาท หรอืทั้งจำทั้งปรบั 

 มาตรา 11 ผูใดสงขอมูลคอมพิวเตอรหรือจดหมายอิเล็กทรอนกิสแกบุคคลอ่ืนโดยปกปดหรือ

ปลอมแปลงแหลงที่มาของการสงขอมูลดังกลาว อันเปนการรบกวนการใชระบบคอมพิวเตอรของ

บุคคลอ่ืนโดยปกติสุข ตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งแสนบาท 

 

3.2 จรรยาบรรณวิชาชีพ  

ผูปฏิบัติงานตำแหนงนักคอมพิวเตอรปฎิบัติการ ไดยึดหลักการมาตรฐานใน

จรรยาบรรณสายวิชาชีพ เปนหลักการพื้นฐานในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 และคูมือ

จรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อเปนแนวปฏิบัติตนของบุคลากรใน

มหาวิทยาลัย ดังนี้ (คณะกรรมการจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยศิลปากร, 2553: 2-10) 

 3.2.1 จรรยาบรรณตอตนเอง 

1. บุคลากรพึงเปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนเจาหนาท่ีของรัฐ 

และ เปนบุคลากร พึงใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตย และไมแสวงหาประโยชนโดยมิ

ชอบ  

1.1 ประกอบวิชาชีพนักคอมพิวเตอรดวยความซื่อสัตย สุจริต มีความยุติธรรม ใฝหา

ความรูใหม ๆ อยูเสมอ เปนการพัฒนาตนเองและงานที่รับผิดชอบ อันจะเปนการเพ่ิมศักยภาพให

ตนเองและหนวยงานที่สังกัด 

1.2 ผูประกอบวิชาชีพคอมพิวเตอรจะมีความวิริยะอุตสาหะในการปฏิบัติงานเพื่อให

บรรลุความสำเร็จของงานสูงสุด 

1.3 ใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซื่อสัตย และไมแสวงหา

ประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพกำหนดไว ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้น 
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3.2.2 จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน ผูรวมงาน และตอหนวยงาน  

1. ปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงความถูกตองและประโยชนของหนวยงาน ตั้งม่ันอยูในความถูก

ตอง มีเหตุผล และรูรักสามัคคี 

1.1 ไมแอบอางหรือลอกเลียนผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตนและไมนำผลงานของ

ผูอื่นไปใชโดยไมระบุแหลงที่มา 

1.2 ใหความยกยองและนับถือผูรวมงานและผูรวมอาชีพทุกระดับที่มีความรู

ความสามารถและความประพฤติดี 

1.3 รักษาและแสวงหามิตรภาพระหวางผูรวมงาน และผูรวมอาชีพจรรยาบรรณตอ

วิชาชีพ 

2. บุคลากรตองไมกระทำการอันมิชอบดวยกฎหมายใหมหาวิทยาลัยไดรับความเส่ือมเสียหรือ

เสียหาย ไมวาในทางชื่อเสียง เกียรตภิูมิ หรือ ดวยประการใด ๆ 

2.1 ปฏิบัติหนาท่ีอยางถูกตองบนพื้นฐานของความสุจริต ไมพยายามหลีกเลี่ยงหรือ

แสวงหาชองวางของกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบประกาศ เพ่ือกระทำสิ่งท่ีไมถูกตอง 

2.2 ไมแอบอางชื่อมหาวิทยาลัยไปใชเพ่ือชื่อเสียงและประโยชนของตนเอง 

หรือผูอื่น 

2.3 ใหความรวมมือในการปฏิบัติหนาที่เพื่อสงเสริมเกียรติคุณของวิชาชีพ ผูรวม

อาชีพและเพื่อพัฒนาวิชาชีพ 

3.2.3 จรรยาบรรณตอนักเรียน นักศกึษา ผูรับบริการ ประชาชนและสังคม 

1. ปฏิบัติหนาที่ ปฏิบัติตน ในวิชาชีพนักคอมพิวเตอรที่ดี เปนแบบอยางที่ดีของสังคม 

               1.1 ไมเรียกรับหรือยอมรับทรัพยสินหรือผลประโยชนอยางใดอยางหนึ่งสำหรับ

ตนเองหรือผูอื่นโดยมิชอบดวยกฎ ระเบียบ และหลักคุณธรรม จริยธรรม 

1.2 ไมใชอำนาจหนาท่ีโดยไมชอบธรรมในการเอ้ือใหตนเองหรือผูอื่นไดรบัประโยชน

หรือเสียประโยชน 

1.3 ไมใชความรูความสามารถไปในทางลอลวง หลอกลวง จนเปนเหตุใหเกิดผลเสีย

ตอผูอื่น 

1.4 ใหบริการแก  นักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการประชาชนอยางเต็มกำลัง

ความสามารถ ดวยความเปนธรรม เสมอภาค โปรงใส เอ้ือเฟอ มีน้ำใจ และใชกิริยาวาจาสุภาพออน

โยน เมื่อเห็นวาเร่ืองใดไมสามารถปฏิบัติได หรือไมอยูในอำนาจหนาที่ของตนจะตองปฏิบัติ ควรชี้แจง 

เหตุผลหรือแนะนำใหติดตอยังหนวยงาน หรือบุคคลซึ่งตนทราบวามีอำนาจหนาที่เก่ียวของกับเรื่องนั้น 

ตอไป 

 



15 

 

3.2.4 จรรยาบรรณตอผูรับบริการ 

1. เคารพในสิทธิเสรีภาพ และความเสมอภาคของผูอื่น ปฏิบัติหนาที่ดวยความโปรงใส เปน

ธรรม 

1.1 รับฟงความคิดเห็นแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางบุคคล เครือขาย และ

องคกรท่ีเก่ียวของ 

1.2 เปดโอกาสใหประชาชนเขามามีสวนรวม และสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ได 

  1.3 ปฏิบัติตอผูมารับบริการดวยความเสมอภาค ไมเลือกปฏิบัติ 

  1.4  มีจิตสำนึกในการใหบรกิารที่ดี แสดงออกดวยกิริยาที่สุภาพเรียบรอยในการ

ใหบริการกับผูมาติดตอราชการ 

  1.5 พึงกระทำตนใหเปนผูที่มีความเชื่อถือและความไววางใจจากนักเรียนนักศึกษา 

ผูรับบริการ และประชาชน 

1.6 สามารถรักษาความลับของนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ และประชาชนที่ไม

ทำใหสวนราชการไดรับความเสียหาย  

สรุปจรรยาบรรณในวิชาชีพผูปฏิบัติตำแหนงนักคอมพิวเตอรปฎิบัติการ ในครั้งนี้ผูเขียนคูมือ

ไดนำคุณธรรม และจริยธรรม หลักการมาตรฐานจรรยาบรรณในสายวิชาชีพ เปนหลักการพ้ืนฐานใน

การปฏิบัติงาน และยึดถือ ขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยจรรยาบรรณของบุคลากรใน

มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 และคูมือจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร เพื่อ

เปนแนวปฏิบัติหลักในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการผูใชงานระบบ

บริการการศึกษา (REG) ซึ่งเปนลักษณะงานท่ีตองมีความละเอียดรอบครอบ ความถูกตอง การเก็บ

รักษาความลับและความปลอดภัยของขอมูล ความรูความเขาใจในการทำงาน และการกำหนด

ตำแหนงสูงข้ึนตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม การรักษาความลับความ

ปลอดภัยของขอมูล และรักษาขนบธรรมเนียมที่ดีงามในการใหบริการการใชงานระบบ สงผลใหเกิด

ความมั่นคงปลอดภัยและการบริหารจัดการผู ใช งานระบบบริการการศึกษา (REG) อยางมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

  

3.3 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

การพัฒนากระบวนการ การบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) สำหรับผูดูเเล

ระบบ ตองดำเนินการตามกระบวนการหลักการปฏิบัติงาน PDCA เปนหลักในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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ตารางที่ 3.1 หลกัการปฏิบัติงาน PDCA 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

P = Plan (การวางแผน) 1. ศึกษากฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ เชน พระราชบัญญัติวาดวยการ

กระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และการแกไข

เพิ่มเติมพระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเกี่ยวกับ 

คอมพิวเตอร  พ .ศ. 2560, ปฏิบัติ งานตามขอบังคับของ

มหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยจรรยาบรรณของบุคลากรใน

มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 

2. จัดเตรียมเอกสารที่ เก่ียวของกับการใชงานระบบบริการ

การศึกษา (REG) ภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร และสามารถ 

Download เอกสารออนไลนได 

3. ตอบขอซักถาม เมื่อมีคำถามเรื่องการใชงานสำหรับผูใชงาน

ระบบบริการการศกึษา (REG)  

4. วางแผนประเมินสำรวจความพึงพอใจของบุคลากรดานระบบ

บริการการศึกษา (REG) 

D = Do (การปฏิบัติตามแผน) 1.  จัดทำขั้นตอนการขออนุมัติการใชงานระบบบริการการศึกษา  

(REG) เพ่ือใหคณะวิชา หรือ หนวยงานอื่น ๆ ทราบ 

2.  จัดทำคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการผูใชงาน

ระบบบริการการศึกษา (REG) เพื่อใหการปฏิบัติถูกตองตาม

ระเบียบที่เก่ียวของและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

3.  ดำเนินการขั้นตอนที่เกี่ยวของกับเรื่องสิทธิ์การใชงานระบบ  

บริการการศึกษา (REG) และทดสอบการใชงาน หลังจากท่ีเพ่ิม

ขอมูลในระบบแลว 

4. จัดทำรายงานเอกสารการตอบกลับสำหรับผูขอสิทธิ์การใชงาน

ระบบบริการการศึกษา (REG) เพ่ือใหรูปแบบเอกสารมีทิศทาง

เดียวกัน  

C = Check (ตรวจสอบการ

ปฏิบัติตามแผน) 

1.  ทำการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารท่ี

ประกอบการขออนุมัติสิทธิ์การใชงาน และเอกสารไดรับการ

อนุมัติจากผูบังคับบัญชาและผูมีอำนาจในการอนุมัติการเขาถึง

ขอมูล กรณีที่เอกสารไมถูกตองใหดำเนินการแจงบุคลากรเพื่อ
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หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

สงกลับเพ่ือใหแกไขเอกสาร 

2.  ตรวจสอบขอมูลจากระบบฐานขอมูล ตรวจสอบสิทธิ์การใช

งานและระบบยอยในระบบบริการการศึกษา (REG) ที่

เก่ียวของกับผูขอสิทธิ์การใชงาน  

3. รายงานผลการปฏิบัติงานที่ เก่ียวของและจัดเก็บเอกสาร

เกี่ยวกับหลังจากที่ดำเนินการเพ่ือการสงเอกสาร เพ่ือเปน

ขอมูลในการปรับปรงุแกไขในครั้งตอไป 

A = Act (ปรับปรุงแกไข) 1. ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการการใชงานระบบบริการ  

การศกึษา 

2. สรุปขอมูลและรายงานผลตอผูบรหิารตามลำดับ จากนั้นมีการ

ทบทวนขอมูลผูใชงานทุก ๆ ปแลวนำขอมูลท่ีตอบกลับมา

ปรับปรุงขอมูลแกไข เพ่ือใหฐานขอมูลเปนปจจุบันและสรุปผล

ขั้นตอนตอไป 

 

โดยที่หลังจากเสร็จกระบวนการการปรับปรุงแกไข (Act) แลว วงจรบริหารคุณภาพก็จะวน

เขาสูกระบวนการวางแผน (Plan) เพ่ือเริ่มวางแผนใหมอีกครั้งนึงสำหรับการปฎิบัติการในครั้งตอไป 

ซึ่งวงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA จะสามารถวนอยางนี้ไปไดเรื่อย ๆ โดยไมมีที่สิ้นสุดเพ่ือเปนการ

ปองกันปญหาที่จะเกิดขึ้นและเปนการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง 

 

 



บทที่ 4 

เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง การบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) มหาวิทยาลัย

ศิลปากร สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน                         

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.3 วิธีการปฏิบัติงาน 

4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 

4.1  มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

4.1.1 หลักการทำงาน  

     คูมือปฏิบัติงานการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) มหาวิทยาลัย

ศิลปากรเลมนี้ เปนการบริหารจัดการการใชงานในระบบบริการการศึกษา (REG) เก่ียวของกับ การ

ตรวจสอบการขอสิทธิ์การเขาใชงาน การสรางกลุมสิทธิ์ใหม การสรางสิทธิ์การใชงาน ขอบเขตการ

เขาถึงขอมูลและจัดการขอมูลในเเตละระดับสิทธ์ิ การปรับปรุงสิทธิ์และการเพิกถอนสิทธิ์ การเขาใช

งานระบบสำหรับผูใชงาน การพัฒนารายงานเพ่ือการบริหารจัดการผูใชงาน และการสอบทานผูใชงาน

ระบบประจำป รวมไปถึงการพัฒนาโปรแกรมอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม เพื่อใหตอบสนองตอการใชงานของ

ผูใชงาน ซึ่งมคีวามสำคัญเปนอยางมาก เนื่องจากตองมีความรอบครอบในการปฏิบัติงานและตองเปน

ผูมีความรูความสัมพันธและโครงสรางของขอมูล รวมทั้งมีการพัฒนารายงานสรุปประจำปเรื่องจำนวน

ผูใชงานในระบบ เพ่ือใหการปรับปรุงขอมูลเปนปจจุบัน ซึ่งการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้เพื่อ

อำนวยความสะดวกใหกับบุคลากรและเจาหนาที่ผูปฎิบัติงาน ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานอาศัย

หลักการทำงานตามสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน เพื่อประกอบการ

ตัดสินใจและการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1. ปฏิบัติงานตามกฏ ระเบียบและขอบังคับท่ีเก่ียวของกับ พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล 

หรือ PDPA ซึ่งเปนกฏหมายที่คุมครองสิทธิเก่ียวกับขอมูลสวนบุคคล เชน ขอมูล ชื่อ นามสกุล ชื่อการ

ใชงาน รหัสการเขาใชงาน โดยไมเผยแพรขอมูลดังกลาว 

2. การตรวจสอบความถูกตองของกระบวนการทำงาน และทดสอบการใชงานกอนการ

ประสานงานเพื่อแจงตอบกลับบันทึกขอความไปยังผูใชงาน  



19 

 

3. ตรวจรายงานเพ่ือตรวจสอบผูใชงานประจำเดือน และการสอบทานสิทธิ์การใชงาน

ประจำป เพ่ือใหขอมูลเปนปจจุบัน ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และไดขอมูลที่ถูกตองรวดเร็ว 

4. เขียนโปรแกรมเพ่ือจัดเก็บการบันทึกขอมูลผูใชงานระบบบริการศึกษา (REG) ในสวนของ

ผูใชงานระบบ Back Office เพ่ือจัดเก็บรายการท่ีมีการแกไขปรับปรุง หรือ การลบรายการทิ้ง 

5. การสำรองขอมูลระบบบริการการศึกษา (REG) เพ่ิมเติมจากระบบการ Backup อัตโนมัติ 

โดยทำการบันทึกขอมูลลงในอุปกรณจัดเก็บขอมูลภายนอก (External Harddisk) ทุกสัปดาห เพื่อ

ปองกันกรณีขอมูลตนฉบับสูญหาย 

6. การประสานงานในภาระงานที่รับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ การทำงานเปนทีม และ

สรางเครือขายภายในองคกร 

7. การปฎิบัติงานคำนึงถึงผลประโยชนของมหาวิทยาลัย และการประหยัดทรัพยากรเปน

สำคัญ  

4.1.2 แนวทางการปฏิบัติงาน 

นอกจากหลักการทำงานแลว ยังไดใชสมรรถนะในการปฏิบัติงานและประสบการณในการ

ทำงาน มากำหนดแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร ตามภาระงานของสำนักดิจิทัล ดังนี้ 

ตารางที่ 4.1 สมรรถนะและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะในการ

ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การมุงผลสัมฤทธิ์ 1. มีความรู ความสามารถในหนาที่รับผิดชอบอยางสูง  

2. มีความตั้งใจ มีความขยัน หมั่นเพียร และมุงมั่นในการปฏิบัติงานที่    

รับผิดชอบใหสำเร็จตามเปาหมาย และมีผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3. มุงสรางและพัฒนาผลงานใหมีคุณภาพอยางตอเนื่อง เชน มีการ

ประเมินเพ่ือพัฒนางานตนเอง และหนวยงาน 

ความเขาใจองคกร

และระบบงาน 

1. มีความเขาใจองคกร คน ระบบงาน และวัฒนธรรมองคกรในภาพรวม

และมีความสามารถในการสรางความเชื่อมโยงระหวางระบบงานและโดย

การใชเทคโนโลยี และเรียนรูวิธีการปฏิบัติงานและสามารถแกปญหา

ขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน 

2. มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานสอดคลองปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน 

พันธกิจ และคานิยมของสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี 

3. มีการยอมรับในการเปลี่ยนแปลงท่ีจะเกิดข้ีน  เชน การเปลี่ยน
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สมรรถนะในการ

ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

โครงสรางองคกร  ระบบงาน และการปรับเปลี่ยนกระบวนงาน  

การทำงานเปนทีม 1. มีความสามารถในการทำงานเปนทีมได (team work) 

2. มีความพึงพอใจในหนาที่ของตนที่ไดรับมอบหมายจากทีมไดอยางมี

ความสุข 

3. สรางและประสานงานระหวางทีมในกลุมภารกิจใหบรรลุเปาหมายและ

มีประสิทธิภาพ 

การมีคุณธรรม 

จริยธรรม และ

จรรยาบรรณ 

1. ปฏิบัติหนาที่ความรับผิดดวยความโปรงใส มีความซื่อสัตยสุจริต 

2. มีการอุทิศเวลาแกราชการ มีความภาคภูมิใจในสถาบันตนเอง 

3. มุงสงเสริมการปฏิบัติงานในหนวยงานและมหาวิทยาลัย ใหบรรลุ

วัตถุประสงคและเปาหมาย 

 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 เพื่ออธิบายการปฏิบัติงานเรื่อง การบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG)  

ผูเขียนคูมือขอเสนอแผนในการปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

4.2.1 แผนการปฎิบัติงาน 

แผนการปฏิบัติงานเรื่อง การบริหารจัดการผู ใช งานระบบบริการการศึกษา (REG) 

มหาวิทยาลัยศิลปากร มีการดำเนินงานโดยมีแนวทางดังนี้ 

ตารางที่ 4.2 แผนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) 

ลำดับ รายละเอียด กำหนดระยะเวลา ผูปฏิบัติงาน 

1 เตรียมความพรอมของเครื่อง

คอมพิวเตอรและเครื่องพิมพกอน

การใหบริการกับผูใชงาน  

ทุกครั้ง/รายวัน ผูดูแลระบบ 

2 ตรวจสอบความพรอมของโปรแกรม

เพ่ือการใชงาน  
ทุกครั้ง/รายวัน ผูดูแลระบบ 

3 ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวของกับการใช

งานระบบบริการการศึกษา (REG) 
1 วัน/ครั้ง ผูดูแลระบบ 

4 สรุปผลการดำเนินงาน ทุกครั้ง ผูดูแลระบบ 

5 รายงานจำนวนผูใชงานระบบบรกิาร 1 ป/ครั้ง ผูดูแลระบบ 
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ลำดับ รายละเอียด กำหนดระยะเวลา ผูปฏิบัติงาน 

การศกึษา (REG) ทั้งหมด ภายใน

มหาวิทยาลัยศิลปากร และแจงไปยัง

หนวยงานตาง ๆ เพื่อปรับปรุงขอมูล 

 

4.2.2 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน (Flow Chart) 

เพื่ออธิบายการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG)  

ผูเขียนคูมือขอนำเสนอข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ซึ่งเปนภาระงานที่เชื่อมโยงและสอดคลองกัน โดย

แสดงเปน 2 รูปแบบ คือ รูปแบบผังงานของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และรูปแบบขอความ 

(Wording) ตามรายละเอียดดังนี้ 

 

4.2.2.1 รูปแบบผังงานของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การดำเนินการเก่ียวกับผูใชงาน

ระบบตามเอกสารแบบฟอรมการขอเขาใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) หรือบันทึกขอความจาก

หนวยงาน หรือ คณะวิชา  

 



22 

 

 

ภาพที่ 4.1  ผังงานของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การดำเนินการเกี่ยวกับผูใชงาน 

 

        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การดำเนินการเกี่ยวกับผูใชงานระบบตามเอกสารแบบฟอรมการขอเขา

ใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) หรอืบันทึกขอความจากหนวยงาน/คณะวิชา มีรายละเอียดการ

ดำเนินการ เปนลำดับขั้นตอน ดังนี้ 
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ตารางที่ 4.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอเขาใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) 

ข้ันตอน รายละเอียด 

1. รับหนังสือแบบฟอรม หรือ 

บันทึกขอความ จากผูใชงาน

ระบบจากหนวยงาน 

หนวยงานท่ีตองการขอมูลสงหนังสือที่ผานการเห็นชอบจาก

ผูบังคับบัญชา 

2. ตรวจสอบรายการขอมูลท่ี

รองขอ และ การอนุมัติ 

ตรวจสอบขอมูลตามเอกสาร วาไดรับการอนุมัติจากหนวยงาน

แลว (อนุมัติโดย คณบดี/เทียบเทา/ผอ.กอง) และไดรับการ

อนุมัติจากรองอธิการบดีที่เปนเจาของขอมูลในระบบงานที่

เกี่ยวของ ในกรณีที่ เก่ียวของกับรองอธิการบดีหลายคน 

เอกสารตองไดรบัการอนุมัติจากรองอธิการบดีทุกทาน 

3. ตรวจสอบสวนการใชงาน

ในระบบ 

ในระบบบริการการศึกษา (REG) แบงการใชงานระบบเปน 2 

สวนคือ การใชงานระบบ Back Office และ สวนของการใช

งาน เว็บไซต www.reg.su.ac.th (กรณีการใชงานของเว็บไซต 

กองบริหารงานวิชาการเปนผูกำหนดสิทธิ์การใชงานสำหรับ 

อาจารย เจาหนาที่) 

4. เขาระบบสำหรับผูดูแล

ระบบ (ระบบ SYSTEM 

ADMIN) 

โปรแกรม จากเครื่อง reg2.su.ac.th\e$\SU\SYSTEM2010 

(โปรแกรม ADMIN-REG.accdb) 

5. ตรวจสอบประเภทการใช

งานของผูใชงาน 

ตรวจสอบเอกสารวาเปนการดำเนินการแบบใด โดยมีการ

ดำเนินการดังนี้ 

1. สรางผูใชงานใหม 

       กอนการสรางผูใชงานใหม ตองตรวจสอบขอมูลเดิม วา

ผูใชงานดังกลาวเคยมีการขอเชาใชงานระบบมาแลวหรือไม 

กรณีไมมีบัญชีการใชงานในระบบมากอน ทำการเพิ่มขอมูลผาน

ระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION ขอ 3 ADMIN 

USER รวมกับ PL/SQL สำหรับการเรียกใชฐานขอมูล Oracle                         

หรือ ระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION ขอ 4 GEN 

ADMIN USER ORACLE 
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ข้ันตอน รายละเอียด 

2. การยกเลิกการใชงาน   

       ตรวจสอบเอกสารการขอยกเลิกสิทธิ์การใชงาน ไดรับการ

อนุมัติครบถวน จากนั้นดำเนินการยกเลิกสิทธิ์การใชงานท่ี 

ระบบ SYSTEM ADMIN เมนู  APPLICATION ขอ 3 ADMIN 

USER และการปรับแกรหัสผู ใชงานในฐานขอมูล Oracle 

3. การปรับปรุงสิทธ์ิการใชงาน   

       ตรวจสอบเอกสารการขอปรับปรุงสิทธิ์การใชงาน ไดรับ

การอนุมัติครบถวน จากนั้นตรวจสอบการเขาใชงานของกลุม

สิทธ์ิเดิมที่ระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION ขอ 2 

ADMIN GROUP USER และตรวจสอบขอมูลในกลุมสิทธิ์ใหม

วาเคยมีกลุมการใชงานแลวหรือไม กรณีไมมีกลุมการใชงานท่ี

ครอบคลุมตองทำการสรางกลุมการใชงานใหม และดำเนินการ

ปรับปรุงสิทธ์ิการใชงานที่ ระบบ SYSTEM ADMIN เมนู  

APPLICATION ขอ 3 ADMIN USER  

4. การสรางกลุมสิทธิ์การใชงานใหม 

       ร ะบ บ  SYSTEM ADMIN เม นู  APPLICATION ข อ  2  

ADMIN GROUP USER โดยการกำหนดตามกลุมสิทธิ์การใช

งาน สามารถคัดลอกจากกลุมเดิมท่ีมีขอมูลอยู แลวทำการเพ่ิม

หรือลดเมนูการใชงานไดตามสิทธิ์การใชงานในกลุมใหม และ 

ทำการตรวจสอบวากลุมดังกลาวตองมีการกำหนดคาใน 

TABLE : SYSCONFIG หรือไม เชน การคียขอมูลผลการศึกษา 

การยกเลิกใบเสร็จชำระเงิน  

6. จัดเก็บขอมูล กระบวนการ

ในการเพ่ิม แกไข ลบขอมูล

ผูใชงานระบบ  

ผู พัฒนาระบบไดทำการพัฒนาระบบเพิ่มเติม สำหรับการ

จัดเก็บขอมูลดังกลาวเพ่ือเพ่ิมประสิทธิ์ภาพในการตรวจสอบ

การดำเนินการ โดยขอมูลบันทึกอัตโนมัติ ผานการดำเนินการ

ในระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION ขอ 3 ADMIN 

USER และการดำเนินการใน  TABLE : SYSUSER โดยใช  

TIGGER : TG_USERBACKOFFICELOG_EVENT และบันทึก

ขอมูลดังกลาวลงใน TABLE : USERBACKOFFICELOCK 
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ข้ันตอน รายละเอียด 

7. จัดเก็บรายงานท่ีเก่ียวของ

กับผูใชงานระบบ 

ทำการเรยีกดูรายงานที่ระบบ SYSTEM ADMIN เมนู REPORT 

ขอ 8 รายงานการสรางผูใชงานใหมในระบบ Back Office โดย

เปนการตรวจสอบการทำงานหลังจากที่มีการเพ่ิมขอมูลผูใชงาน

ในระบบ 

8. พิมพเอกสารชื่อผูใชงาน 

และรหัสผานการใชงาน 

ผูจัดทำคูมือได พัฒนารูปแบบการตอบกลับเอกสาร และ

แบบฟอรมเพ่ือใหเปนรูปแบบและมาตรฐานเดียวกัน 

9. นำสงขอมูลและตอบกลับ

บันทึกขอความใหหนวยงาน/

คณะวิชา  

ประสานงานฝายสำนักงานเลขานุการเพื่อสงหนังสือแจงกลับ 

และนำสงขอมูลใหกับหนวยงานนั้น 

 

4.2.2.2 รูปแบบผังงานของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การสงรายงานผูใชงานระบบ

ประจำป เพ่ือการสอบทานสิทธิ์การใชงานของผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) โดยแยกเปน 2 

สวนคือ การดำเนินการเรื่องการสงออกขอมูลผูใชงาน และ การปรับปรุงขอมูลหลังจากไดรับการตอบ

กลับจากหนวยงาน หรือ คณะวิชา 

การดำเนินการเรื่องการสงออกขอมูลผูใชงานประจำป ในเรื่องของการสอบทานสิทธิ์การใช

งาน โดยมีรูปแบบผังงานของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี้ 

 

 
 

ภาพที่ 4.2  ผังงานของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การสงออกขอมูลผูใชงานประจำป 
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ตารางที่ 4.4 การดำเนินการเรื่องการสงออกขอมูลผูใชงานประจำป 

ขั้นตอน รายละเอียด 

1. เขาระบบสำหรับผูดูแล

ระบบ (ระบบ SYSTEM 

ADMIN) 

คัดลอกโปรแกรม จากเครื่อง reg2.su.ac.th\e$\SU\SYSTEM2010 

(โปรแกรม ADMIN-REG.accdb) 

2. พิมพเอกสารผูใชงาน ผูจัดทำคูมือไดทำการพัฒนารายงานในระบบ SYSTEM ADMIN เมนู 

REPORT ขอ 9 รายงานสอบทานสิทธิ์ประจำป แยกตามคณะวิชา 

โดยมีขอมูลรายชื่อบัญชีการใชงาน และรายงานระบบ SYSTEM 

ADMIN เมนู REPORT ขอ 7 GROUP MENU สิทธิ์การใชงานแตละ

กลุม เพ่ือใชเปนเอกสารในการสงออกไปยังหนวยงาน/คณะวิชา 

3. จัดทำเอกสารบันทึก

ขอความ 

ผูจัดทำคูมือไดจัดทำรูปแบบบันทึกขอความโดยใหหัวหนาฝาย

บริหารและพัฒนาดิจิ ทัลเทคโนโลยี ลงนามเพื่อขออนุมัติจาก

ผูอำนวยการสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี  

4. สงออกขอมูล  เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติแลว สำนักงานเลขานุการดำเนินการ

สงออกขอมูลไปยังกองบริหารงานวิชา ซึ่งเปนหนวยงานเจาของ

ขอมูล จากนั้นกองบริหารงานวิชาการ จะดำเนินการสงออกขอมูลไป

ยังหนวยงาน/คณะวิชา ตาง ๆ ที่เก่ียวของตอไป 

การดำเนินการปรับปรุงขอมูลหลังจากไดรับการตอบกลับจากหนวยงาน หรือ คณะวิชาใน

เรื่องของการสอบทานสิทธิ์การใชงาน โดยมีรูปแบบผังงานของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังนี้ 

 
ภาพที่ 4.3  ผังงานของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดำเนินการปรับปรุงขอมูลหลังจากไดรับการ

ตอบกลับจากหนวยงาน/คณะวิชา 
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ตารางที่ 4.5 การดำเนินการปรับปรุงขอมูลหลังจากไดรับการตอบกลับจากหนวยงาน หรือ คณะวิชา 

ขั้นตอน รายละเอยีด 

1. เอกสารตอบกลับจาก

หนวยงาน/คณะวิชา 

จัดทำตารางแยกตามชื่อหนวยงานและบันทึกขอมูลหลังจากที่

ไดรับขอมูลตอบกลับ แยกตามหนวยงาน 

2. เขาระบบสำหรับผูดูแล

ระบบ (ระบบ SYSTEM 

ADMIN) 

โปรแกรม จากเครื่อง reg2.su.ac.th\e$\SU\SYSTEM2010 

(โปรแกรม ADMIN-REG.accdb) 

3. ปรับปรุงขอมูลผูใชงาน ปรับปรงุขอมูลระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION 

ขอ 3 ADMIN USER โดยระบบบันทึกอัตโนมัติ ในการ

ดำเนินการที่เมนูน้ี และการดำเนินการใน TABLE : SYSUSER 

โดยใช TIGGER : TG_USERBACKOFFICELOG_EVENT และ

บันทึกขอมูลดังกลาวลงใน TABLE : USERBACKOFFICELOCK 

4. จัดเก็บเอกสาร จัดเก็บเอกสารการตอบกลับของหนวยงาน/คณะวิชา ลงใน

แฟมขอมูลสำหรับการสอบทานสิทธิ์การใชงานประจำป 

 

4.3 วิธีการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) มหาวิทยาลัยศิลปากร ผูจัดทำคูมือ

ขออธิบายวิธีการปฏิบัติงานซึ่งประกอบไปดวยการใชงาน ระบบ SYSTEM ADMIN การพัฒนารายงาน

ใหมในระบบ SYSTEM ADMIN และการพัฒนาระบบเพ่ิมเติมในระบบฐานขอมูล Oracle เพ่ือใหการ

ทำงานมีประสิทธิภาพ ซึ่งประกอบดวยหลายกระบวนการที่เก่ียวของ โดยสามารถแบงการดำเนินงาน

ออกเปนข้ันตอนตาง ๆ ไดแก 

4.3.1 วิธีการเขาใชงานระบบสำหรับผูดูแลและผูใชงาน ระบบบริการการศึกษา (REG) 

4.3.2 วิธีการตรวจสอบเอกสาร การขอสิทธิ์การเขาใชงานใหม การขอเพิ่มสิทธ์ิหรือปรับปรุง

สิทธ์ิการใชงาน และการอนุมัติสิทธ์ิการใชงาน 

4.3.3 วิธีการสรางผูใชงานใหม วิธีการปรับปรงุสิทธิ์ และการยกเลิกสิทธิ์การใชงาน 

4.3.4 วิธีการสรางกลุมสิทธิ์ใหม และปรบัปรุงสิทธิ์กลุมการใชงานเดมิ 

4.3.5 วิธีการตรวจสอบสิทธิ์การใชงาน 

4.3.6 ขอบเขตการเขาถึงขอมูล และจัดการขอมูลในเเตละระดับสิทธิ์ 

4.3.7 วิธีการเพ่ิมขอมูลใน SYSCONFIG 

4.3.8 การพัฒนารายงานเพื่อการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG)  
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โดยมีรายละเอียดการปฏิบตัิงานดังนี ้

4.3.1 วิธกีารเขาใชงานระบบสำหรับผูดูแลและผูใชงาน ระบบบริการการศึกษา (REG) 

 การใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) สำหรับผูดูแลระบบ และผูใชงานระบบ

จะตองทำการติดต้ังโปรแกรมเพื่อการเขาใชงาน และเรียกใชงานโปรแกรมดังกลาวเพื่อการบริหาร

จัดการผูใชงานระบบโดยมีรายละเอียดดังนี้  

1. การติดต้ังโปรแกรมเพ่ือการใชงานระบบ โดยมีการติดต้ังโปรแกรมจำนวน 3 โปรแกรม 

(สำหรับผูใชงานติดตั้งโปรแกรมในขอน้ีเพียงขอเดียวเทานั้น) ดังนี ้

- การลงโปรแกรมการใชงานระบบ Back Office ผานเว็บไซต 

https://caller.su.ac.th/VNCaller/login.aspx?redirect=setup.aspx 

 
ภาพท่ี 4.4  หนาเวบ็ไซต https://caller.su.ac.th 

 

จากนั้นใหเลือกแถบ “Setup” จะปรากฎหนาเขาสูระบบ โดยใชชื่อผูใชงานและรหัสผาน

เชนเดียวกับการใชงานระบบอินเตอรเน็ตของมหาวิทยาลัย เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลวทำการคลิก

ปุม “Log in” เมื่อคลิกปุมแลวจะปรากฎขอมูลดังรูปภาพที่ 4.5 

 

 
ภาพท่ี 4.5  หนาเว็บไซตสำหรับการติดตั้งระบบแบบอัตโนมติั 

 

การติดตั้งระบบมีทั้งการติดต้ังแบบอัตโนมัติและการติดต้ังทีละขั้นตอน โดยผูจัดทำคูมือได

เลือกการติดตั้งแบบอัติโนมัติเพ่ือความสะดวกในการใชงานและตองติดต้ัง Microsoft .NET เพ่ิมเติม



29 

 

กรณีเครื่องคอมพิวเตอรไมไดติดตั้งไว หลังจากติดต้ังโปรแกรมเสร็จสิ้นเมื่อเขาไปตรวจสอบในเคร่ือง

คอมพิวเตอรที่ไดรฟ C:\VisionnetAppClient จะปรากฎขอมูลตามรายการดังนี้ 

 

 
ภาพท่ี 4.6  รายการไฟลหลังจากติดต้ังโปรแกรม 

เม่ือตรวจสอบรายการตามไฟลขอมูลดังรูปภาพที่ 4.6 แสดงวาไดทำการลงโปรแกรมสำเร็จ

แลว และทดสอบการเขาใชงานไดที่ https://caller.su.ac.th/VNCaller/applications.aspx โดย

เลือกระบบงานยอยในระบบบริการการศึกษา (REG) ซ่ึงประกอบดวยระบบตาง ๆ ดังนี้ 

 

 
ภาพท่ี 4.7  ระบบงานยอยในระบบบริการการศึกษา (REG) 

 

 สำหรับผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) นั้นสามารถติดตั้งโปรแกรมเพียงขั้นตอนนี้

เทานั้น จะสามารถเรียกใชงานระบบตาง ๆ ได แตสำหรับผูดูแลระบบ จะตองมีการติดต้ังโปรแกรม

เพ่ิมเติม โดยมีรายละเอียดการติดต้ังดังตอไปนี้  

 

- การติดต้ังโปรแกรม Oracle Client โดยใชสำหรับการเชื่อมตอกับฐานขอมูล Oracle 

สามารถลงโปรแกรมผานเว็บไซต เชนเดียวกับการติดตั้งโปรแกรมการใชงานระบบ Back Office โดย

เล่ือนลงมาที่แถบ ตดิต้ังระบบ แบบ Manual ดังรูปภาพท่ี 4.8 
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ภาพท่ี 4.8  การดาวนโหลดโปรแกรม Oracle Client 

 

เมื่อติดตั้งโปรแกรมเรียบรอยแลว ตองมีการกำหนดการตั้งคาเพ่ิมเติม เพ่ือใหสามารถเรียกใชงาน

ฐานขอมูลของระบบบริการการศึกษา (REG) ไดโดยทำการคลิกที่ปุม “Start”    ในหนา 

Windows จากนั้นเลือกรายการดังรูปภาพที่ 4.9 

 

 
ภาพที่ 4.9  ขั้นตอนการตั้งคา Net Manager 

 

ทำการตั้งคา Service Name และ SID  ดังนี้  

 

 
ภาพท่ี 4.10  ขั้นตอนเลือกสราง Service Naming  
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ภาพท่ี 4.11  ขั้นตอนการตั้งคา Service Name และ SID   

 

จากนั้นทำการตั้งคา ODBC ดังนี้ 

 
ภาพที่ 4.12  ขั้นตอนการเลือกเมนู Microsoft ODBC Administrator 

 

เมื่อทำการคลิกจะปรากฎหนาจอดงัรูปภาพท่ี 4.13 

 
ภาพที่ 4.13  ขั้นตอนการสราง Oracle ODBC Driver Setup 
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ทำการเลือกแถบ “System DSN” จากน้ันคลิกปุม “Add…” และเลือกแถบ “Oracle ODBC 

Driver” และคลิกปุม “Finish” และกรอกขอมูลตามรูปภาพดานลาง 

 

 
ภาพท่ี 4.14  ขั้นตอนการตั้งคา Oracle ODBC Driver Setup 

 

เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลวใหคลิกปุม “OK” เมื่อคลิกเรียบรอยแลว ในแถบ “System DSN” จะ

ปรากฎขอมูลดังรูปภาพที่ 4.15 

 

 
ภาพที่ 4.15  แสดง System DSN ชื่อ AVSREG 

 

- การลงโปรแกรมเพ่ือการจัดการฐานขอมูล Oracle ผานโปรแกรม PL/SQL 

การลงโปรแกรม PL/SQL นั้นสำหรับการเขาใชงานฐานขอมูล Oracle โดยผูจัดทำคูมือไดทำการวาง

ไฟลการติดตั้งโปรแกรม โดยสามารถเขาไปใชงานตัวติดตั้งโปรแกรมดังรูปภาพที่ 4.16  



33 

 

  
ภาพท่ี 4.16  QR CODE สำหรับ Download โปรแกรม PL/SQL 

 

เมื่อลงโปรแกรมเรียบรอยแลว ทำการเปดโปรแกรม และเลือก Database เปน AVSREG  

 

 
ภาพที่ 4.17 หนาลอคอินโปรแกรม PL/SQL 

 

จากนั้นทำการกรอกขอมูล ชื่อผูใชงานและรหัสผาน เมื่อสำเร็จจะปรากฎหนาจอดังรปูภาพที่ 4.18   

 

 
ภาพที่ 4.18  หนาโปรแกรม PL/SQL 

 

 

 



34 

 

2. วิธีการเรียกใชงานโปรแกรมเพ่ือการบริหารจัดการระบบบริการการศึกษา (REG) 

 ผูดูแลระบบจะตองทำการบริหารจัดการผูใชงานโดยใช ระบบ SYSTEM ADMIN ซึ่ง

สามารถคัดลอกโปรแกรม จากเครื่อง Server : reg2.su.ac.th\e$\SU\SYSTEM2010 (โปรแกรม 

ADMIN-REG.accdb) วางไวท่ีเครื่องตนเอง จากนั้น ใหไปที่ C:\VisionnetAppClient\APP2010 ทำ

การเปดโปรแกรม MSACCESS.exe จะปรากฎหนาจอดังน้ี 

 

 
ภาพที่ 4.19  ขั้นตอนการเขาใชงาน Microsoft Access 

 

จากนั้นคลิกที่ “Open” และเลือกโปรแกรมที่ไดทำการคัดลอกไวในเครื่อง จากนั้นคลิกเลือกชื่อ

โปรแกรม คลิกปุม Shift คางไว แลวคลิกปุม Enter จะปรากฎหนาจอดังรูปภาพที่ 4.20   

 

 
ภาพที ่4.20  คนหาเมนูเขาใชงานระบบ SYSTEM ADMIN 
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จากนั้นจะตองทำการเขาสูระบบโดยในแถบคนหาทางดานซายมือ ทำการคนหาโปรแกรมชื่อ 

“sysLOGIN” จากนั้น ดับเบิ้ลคลิกเพ่ือเขาสูระบบ 

 

 
ภาพท่ี 4.21 ขั้นตอนการลอคอินสำหรับเขาใชงานระบบ SYSTEM ADMIN  

 

กรอกชื่อผูใชงานและรหัสผาน จากนั้นคลิกที่ปุม “OK” เมื่อการลอคอินเขาระบบสำเร็จจะ

ปรากฏหนาโปรแกรมดังรูปภาพที่ 4.22   

 

 
ภาพที่ 4.22  ระบบ SYSTEM ADMIN 
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4.3.2 วิธีการตรวจสอบเอกสาร การขอสิทธิ์การเขาใชงานใหม การขอเพิ่มสิทธิ์หรือ

ปรับปรุงสิทธิ์การใชงาน และการอนุมัติสิทธิ์การใชงาน 

การขอสิทธิ์การใชงานใหม หรือ การขอเพิ่มสิทธ์ิการใชงานจากสิทธิ์การใชงานเดิมนั้น 

ผูใชงานจะตองทำการกรอกแบบฟอรมรายงานการขอใชงานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย โดย

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมเอกสารท่ี URL : https://drive.google.com/file/d/1PZfQmHcu 

3TFQEzdIEEUhJa4-W_aLNsVc/view หรือ การสงเอกสารบันทึกขอความ ผูดูแลระบบตอง

ตรวจสอบขอมูลตามเอกสาร วาไดรับการอนุมัติจากหนวยงานแลว (อนุมัติโดย คณบดี/เทยีบเทา/ผอ.

กอง) และ ไดรับการอนุมัติจากรองอธิการบดีที่เปนเจาของขอมูลในระบบงานที่เก่ียวของ ในกรณีที่

เก่ียวของกับรองอธิการบดีหลายทาน เอกสารตองไดรับการอนุมัติจากรองอธิการบดีทุกทาน โดย

เอกสารนั้นมีการใหระบุสิทธิ์การใชงานเทียบเทากับผูใด หรือ ตองการใชงานในระบบงานยอยสวนใด

ในระบบบริการการศึกษา (REG) ซึ่งประกอบไปดวยระบบตาง ๆ คือ ฐานขอมูลหลัก ระบบจัดตาราง

เรียน ระบบลงทะเบียน ระบบการเงิน ระบบประมวลผล ระบบงานบริการ ระบบสถิติบริการ

การศึกษา (ระบบ MIS) ระบบนำเสนอหลักสูตร ระบบทุนและกิจกรรม ระบบ UOC/ICL Export 

ระบบ ExitExam ซึ่งผูจัดทำคูมือเรียกรวมกันวา ระบบบริการการศึกษา (REG) Back Office กลาว

โดยสรปุคือ ผูดูแลระบบตองพิจารณาเอกสารท้ัง 2 สวน ดังนี้ 

 1. ขอมูลของผูใชงานระบบครบถวน (ชื่อ นามสกุล ภาษาอังกฤษ หนวยงาน ขอการใชงาน

หรือสิทธิ์การใชงานเทียบเทาผูใดในหนวยงานของตนเอง) 

 2. เอกสารตองไดรับการอนุมัติครบถวน 

  
ภาพที่ 4.23  เอกสารบันทึกขอความและเอกสารแบบฟอรมการขอเขาใชงานระบบ 
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ภาพท่ี 4.24  การอนุมัติเอกสารการขอเขาใชงานระบบ 

 

4.3.3 วิธีการสรางผูใชงานใหม วิธีการปรับปรุงสิทธิ์ และการยกเลิกสิทธิ์การใชงาน 

ผูใชงานในระบบบริการการศึกษา (REG) นั้น แบงการเขาใชงานออกเปน 2 สวนคือ การใช

งานในสวนของ Back Office และ การใชงานในสวนของเว็บไซต ซึ่งมีระบบยอยในการบรหิารจัดการ

ที่แตกตางกัน โดยมีขั้นตอนในการดำเนินการดังนี้ 

 

4.3.3.1 วิธีการสรางผูใชงานใหมในระบบ 

1. การสรางผูใชงานใหมในสวนของระบบ Back Office นั้นสามารถดำเนินการ

ไดทั้งหมด 2 วิธีการดังนี้  

1.1 ดำเนินการดวยโปรแกรม ระบบ SYSTEM ADMIN รวมกับโปรแกรม PL/SQL 

โดยมีขั้นตอนดังนี้  

1.1.1 เปดโปรแกรม PL/SQL แลวทำการคนหาขอมูลใน Table : Sysuser เพื่อทำ

การตรวจสอบวาผูรองขอเคยมีการใชงานระบบมาแลวหรือไมดวยคำสั่ง “select * from sysuser t 

where t.fullname like '%ชื่อผูใชงาน%'” เมื่อคลิก Execute แลวไมพบรายการขอมูล แสดงวาไม

เคยใชงานในระบบมากอน  
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ภาพท่ี 4.25  การคนหาขอมูลผูใชงานในโปรแกรม PL/SQL 

 

1.1.2 เมื่อตรวจสอบแลวพบวาเปนการใชงานในระบบครั้งแรก จากนั้นทำการ

ตรวจสอบหนวยงานของผูใชงานนั้นอยูที่ตนสังกัดใด โดยหลักในการสรางผูใชงานตองมี 3 อักษรแรก

เปนชื่อหนวยงานแลวตามดวยชื่อตน ยกตัวอยาง เชน 

คณะจิตรกรรมฯ อักษรยอ ART ตั้งช่ือการใชงานเปน ARTXXXXXX 

คณะโบราณคดี อักษรยอ ARC ตั้งชื่อการใชงานเปน ARCXXXXXX 

จากนั้นทำการเปดโปรแกรม ระบบ SYSTEM ADMIN แลวเลือกท่ีเมนู “APPLICATION” 

จากนั้นเลือก ขอ 3 ADMIN USER แลวทำการกรอกขอมูลรายละเอียดดังรูปภาพที่ 4.26 

 

 
ภาพที่ 4.26  การกรอกขอมูลเมน ูADMIN USER 

 



39 

 

1.1.3 เม่ือกรอกรายละเอียดครบถวนแลว จากนั้นทำการเปดโปรแกรม PL/SQL  

แลวเลือก Object ทางซายมือชื่อ Users จากนั้นคลกิ “New..” 

 

 
ภาพท่ี 4.27  แถบแสดง Object Users 

 

ในแถบ “General” ทำการกรอกขอมูลชื่อผูใชงานโดยตองเปนชื่อเดียวกับที่ไดสรางไวใน 

เมนู ADMIN USER Column ที่ชื่อวา “Login” จากน้ันกำหนดรหัสผาน และรายละเอียดดังรูปภาพ

ที่ 4.28 

 

 
ภาพที่ 4.28  ขอมูลแถบ “General” การ Create User 
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จากนั้นทำการคลิกที่ แถบ “Role privileges” เพื่อการกำหนดสิทธิ์ในระบบยอยของระบบ

บริการการศึกษา (REG) ซึ่งรายละเอียดผูจัดทำจะกลาวถึงในหัวขอ ขอบเขตการเขาถึงขอมูลและ

จัดการขอมูลในเเตละระดับสิทธิ์ เปนลำดับถัดไป จากนั้นคลิกที่ปุม “Apply” แลวคลิก “Refresh” 

ที่ Object ทางซายมือชื่อ Users อีกครั้ง จะปรากฎชื่อผูใชงานใหมตามท่ีไดสรางไว สามารถทำการ

ทดสอบการเขาใชงานที่ https://caller.su.ac.th/VNCaller/applications.aspx โดยการเรียกระบบ

ยอยแลวใสชื่อผูใชงานและรหัสผาน เม่ือสำเร็จจะสามารถเขาใชงานระบบงานยอยได  

1.1.4 เมื่อทดสอบระบบเรียบรอยแลว ทำการพิมพเอกสารสำหรับผูใชงาน และตอบ

กลับบันทกึขอความไปยังหนวยงาน/คณะวิชา   

 

1.2 ดำเนินการดวยโปรแกรม ระบบ SYSTEM ADMIN โดยการเขาระบบในสิทธิ์

ผูดูแลระบบสูงสุด (AVSREG) เมนู APPLICATION ขอ 4 GEN ADMIN USER ORACLE ซึ่งมีความ

ซับซอนของการใชงานโดยผูจัดทำขออธิบาย สวนตาง ๆ ดังนี้  

 

 
ภาพที่ 4.29  หนาโปรแกรม GEN ADMIN USER ORACLE 

 

 สวนที่ 1 การระบุขอมูลผูใชงานระบบ โดยตองระบุขอมูลดังตอไปนี้ 

DB-LOGIN*  ชื่อผูใชงาน 

ORA-PASSWORD* รหัสผาน 

SYSUSERGROUPID* กลุมสิทธิ์การใชงาน 

FULLNAME*  ชื่อ นามสกุลผูใชงาน 
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FACULTY*  หนวยงาน/คณะวิชา 

DEPARTMENTID* หนวยงานยอย 

 สวนที่ 2 ประกอบไปดวยปุมการใชงาน ดังนี้ 

 ปุม Create/Grant เมื่อกรอกขอมูลในสวนท่ี 1 เรียบรอยแลว ใหคลิกปุมน้ี 

ปุม Grant Role  ทำการเลือกรายการผูใชงานในสวนที่ 1 เมื่อกำหนดขอมูล Role 

ในสวนท่ี 5 เรียบรอยแลว ใหคลิกปุมนี้ 

ปุม Revoke  ทำการเลือกรายการผูใชงานในสวนที่ 1 จากนั้นเมื่อคลิกปุมนี้ 

ผูใชงานนั้นจะถูกคืนคาการตั้งคาทั้งหมด ในการเขาถึงขอมูล  

 (ลางคาการกำหนด Role) 

ปุม Drop User ทำการเลือกรายการผูใชงานในสวนที่ 1 จากนั้นเมื่อคลิกปุมนี้ 

ระบบจะทำการลบขอมูลที่ระบุในสวนที่ 1 ออกจาก TABLE : 

SYSUSER 

สวนที่ 3 ประกอบไปดวยปุมการใชงาน ดังนี้ 

ปุม Lock User ทำการเลือกรายการผู ใชงานในสวนที่  1 จากนั้นระบบจะทำ

การลอคการเขาใชงาน ทำใหผูใชงานไมสามารถเขาใชงานได 

ปุม Unlock User ทำการเลือกรายการผูใชงานในสวนที่ 1 จากนั้นระบบจะทำการ

ปลดลอคการเขาใชงาน ทำใหผูใชงานสามารถกลับมาเขาใชงานได 

ปุม Change PWD ทำการเลือกรายการผูใชงานในสวนที่ 1 จากน้ัน ระบุรหัสผานใหม 

ใน Column ORA-PASSWORD* เมื่อคลิกปุมนี้ ระบบจะทำการ

ตั้งคารหัสผานผูใชงานใหม 

ปุม User Authority เมื่อคลิกจะเขาไปสู ระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION 

ขอ 3 ADMIN USER 

สวนที่ 4  แถบแสดงรายการ Role การใชงาน  

สวนที่ 5  ทำการเลือกรายการผูใชงานในสวนที่ 1 จากนั้นระบบจะทำการ

แสดงขอมูล สามารถเพิ่มการใชงานโดยการเลือกรายการจากสวน

ที่ 4 จากน้ันคลิก   รายการจะแสดงเพิ่มเติมจากรายการ

ขอมูลเดิม (หรือ เลือกรายการท้ังหมดโดยคลิก ) จากนั้น

คลิกปุม Grant Role และ สามารถลดการใชงานโดยการเลือก

รายการจากสวนที่ 4 จากนั้นคลิก   รายการจะแสดงลดลง
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จากรายการขอมูลเดิม (หรือ ยกเลิกรายการทั้งหมดโดยคลิก

) จากนั้นคลิกปุม Grant Role  

 

2. การสรางผูใชงานใหมในสวนของเว็บไซต (www.reg.su.ac.th) 

การสรางผูใชงานในสวนของเว็บไซต ผูใชงานคือเจาหนาที่จากหนวยงาน/คณะวิชา

และอาจารยผูสอนโดยกองบริการงานวิชาการเปนผูดำเนินการ ในระบบฐานขอมูลหลัก เมนูระเบียน

อาจารย-เจาหนาที่ ขอ 1 บันทึกขอมูลบุคลากร  

 

 
ภาพที่ 4.30  หนาโปรแกรม บันทึกขอมูลบุคลากร 

  

 เนื่องจากการดำเนินการในสวนนี้ กองบริหารงานวิชาการเปนผูกำหนดการใชงาน 

ผูจัดทำคูมือจึงขอยกตัวอยางพอสังเขป เพ่ือใหเห็นหนาโปรแกรมการทำงาน  

 

4.3.3.2  วิธีการปรับปรุงสิทธิ์การเขาใชงาน 

การปรับปรุงสิทธิ์สำหรับผูใชงานในสวนของระบบ Back Office สามารถดำเนินการ

ไดโดยการเขาระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION ขอ 3 ADMIN USER จากนั้นทำการ

เปลี่ยนขอมูล Column Group โดยตองมีกลุมการใชงานที่สรางไวสำหรับผูใชงานนั้นแลว จากนั้นทำ

การเลือกรายการของผูใชงานท่ีตองการปรับปรุงสิทธ์ิการเขาใชงาน แลวเลือกกลุมการใชงานและ

บันทึกขอมูล 
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ภาพท่ี 4.31  โปรแกรมปรับปรุงสิทธิ์การเขาใชงาน 

 

 กรณีไมมีกลุมการใชงานท่ีครอบคลุมผูจัดทำคูมือได ขออธิบายเพ่ิมเติมในลำดับถัดไป หัวขอ 

วิธีการสรางกลุมสิทธิ์ใหม และปรับปรุงสิทธิ์กลุมการใชงานเดิม  

 

4.3.3.3 การยกเลิกสิทธิ์การเขาใชงาน 

การยกเลิกสิทธ์ิสำหรับผูใชงานในสวนของระบบ Back Office สามารถดำเนินการ

ไดโดยการเขาระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION ขอ 3 ADMIN USER จากนั้นทำการ

เปลี่ยนขอมูล Column Group เปน “0 : Guest login” และบันทึกขอมูลใน Column หมายเหตุ 

เพิ่มเติมถึงสาเหตุการยกเลิกสิทธิ์การเขาใชงาน จากนั้นคลิกบันทึกขอมูล  

เมื่อกำหนดใน ระบบ SYSTEM ADMIN ตองทำการกำหนดในโปรแกรม PL/SQL อีกครั้งโดย 

ใหคลิกที่ Object ทางซายมือชื่อ Users จากนั้นคลิกที่เครื่องหมาย  และเลือกชื่อผูใชงานที่ตรง

กับ Column LOGIN ที่เมนู APPLICATION ขอ 3 ADMIN USER จากนั้นคลิกขวาเลือก  “Edit” 

 

 
ภาพที่ 4.32  การ Edit Object Users 
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เมื่อคลิก “Edit” จากนั้นใหทำการใสรหัสผานใหม และ คลิกที่ “Account locked” จากนั้น

คลิก Apply เสร็จสิ้นข้ันตอน 

 
ภาพที่ 4.33  การยกเลิกสิทธิ์การเขาใชงานในโปรแกรม PL/SQL 

 

4.3.4 วิธีการสรางกลุมสิทธิ์ใหม และปรับปรุงสิทธิ์กลุมการใชงานเดิม 

การสรางกลุมสิทธิ์การใชงานใหม จะตองทำการตรวจสอบเมนู และขอการใชงานท่ีเพ่ิมเติม

หรือลดลง ไมซ้ำซอนกับกลุมการใชงานเดิมที่มีอยูในระบบ โดยสามารถเรียดดูรายงานจาก ระบบ 

SYSTEM ADMIN เมนู REPORT ขอ 7 GROUP MENU สิทธิ์การใชงานแตละกลุม 

 

 
ภาพที่ 4.34  เมนู REPORT ขอ 7 GROUP MENU 

 

เมื่อตรวจสอบแลวพบวาไมมีกลุมการใชงานใดตรงกับความตองการของผูใชงาน ตองทำการ

สรางกลุมสิทธ์ิใหม โดยสามารถทำได 2 วิธี ดังน้ี 
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1. การเพิ่มขอมูลโดยการใชระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION ขอ 2 ADMIN 

GROUP USER โดยการประกอบดวยสวนตาง ๆ ดังน้ี  

 

 
ภาพที่ 4.35  เมนู APPLICATION ขอ 2 ADMIN GROUP USER 

 

สวนท่ี 1  การเลือกระบบยอยในระบบบริการการศึกษา (REG) ซ่ึงประกอบไปดวย

ระบบตาง ๆ คือ ฐานขอมูลหลัก ระบบจัดตารางเรียน ระบบลงทะเบียน 

ระบบการเงิน ระบบประมวลผล ระบบงานบริการ ระบบสถิติบริการ

การศึกษา (ระบบ MIS) ระบบนำเสนอหลักสูตร ระบบทุนและกิจกรรม 

ระบบ UOC/ICL Export ระบบ ExitExam 

สวนท่ี 2  รายชื่อกลุมการใชงานทั้งหมดในระบบบริการการศึกษา (REG) โดยการ

สรางกลุมใหม ในสวนนี้ตองกรอกขอมูล ID (รหัสกลุมการใชงาน) และ 

Name (ชื่อกลุมการใชงาน) ไมซ้ำกับขอมูลรหัสหรือชื่อที่มีการใชงานแลว 

สวนท่ี 3  รายชื่อเมนูในแตละระบบยอย (สามารถคัดลอกกลุมสิทธ์ิท่ีมีการใชงาน

ใกลเคียงกัน จากนั้นคลิกปุมในสวนที่ 4 และเพิ่มขอการใชงานในสวนที่ 5) 

สวนท่ี 4  ดำเนินการเก่ียวกับการกำหนดกลุมการใชงานประกอบไปดวย 4 ปุมดังนี้ 

ปุม GRANT GROUP  ใชสำหรับการคัดลอกสิทธิ์การใชงานท้ังหมด 

ตามระบบงานในสวนท่ี 1 เฉพาะกลุมเมนูการใช

งานในระบบงานยอย โดยการเลือกรายการกลุม

สิทธิ์จากสวนที่ 2 จากนั้นคลิกปุมเลือกเมนูนี้ จะ

ไดสทิธ์ิการใชงานตามกลุมเมนูท่ีไดคัดลอก 
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ปุม REVOKE GROUP ใชสำหรับการยกเลิกสิทธิ์การใชงานทั้งหมด ตาม

ระบบงานในสวนที่ 1 เฉพาะกลุมเมนูการใชงาน

ในระบบงานยอย โดยการเลือกรายการกลุมสิทธิ์

จากสวนที่ 2 จากนั้นคลิกปุมเลือกเมนูน้ี  

ปุม GRANT ALL ใชสำหรับการคัดลอกสิทธ์ิการใชงานทั้ งหมด 

ตามระบบงานในสวนที่ 1 ทุกกลุมเมนูการใชงาน

ในระบบงานยอย โดยการเลือกรายการกลุมสิทธิ์

จากสวนที่ 2 จากน้ันคลิกปุมเลือกเมนู นี้จะได

สิทธ์ิการใชงานทุกกลุมเมนูท่ีไดคัดลอก 

ปุม REVOKE ALL ใชสำหรับการยกเลิกสิทธิ์การใชงานทั้งหมด ตาม

ระบบงานในสวนที่ 1 ทุกกลุมเมนูการใชงานใน

ระบบงานยอย โดยการเลือกรายการกลุมสิทธิ์

จากสวนที่ 2 จากนั้นคลิกปุมเลือกเมนูนี ้

สวนที่ 5  การเพิ่มขอการใชงาน โดยเลือกตามขอการใชงานที่ตองการเพ่ิมหรือลดการ

ใชงาน ตามระบบงานยอยในแตละกลุมเมนู โดยคลิกท่ี     เพ่ือการเพิ่ม

การใชงานและคลิกท่ี เพื่อยกเลิกการใชงานในขอดังกลาว 

สวนที่ 6  การเพ่ิมขอจำกัดในการดำเนินการ แตละเมนูการใชงาน สามารถเลือก

ขอมูลการจำกัดการใชงานในแตละขอการใชงาน 

 

2. การเพ่ิมขอมูลโดยตรงในระบบฐานขอมูล ผานการเขาใชงานในระบบ SYSTEM ADMIN 

ดวยโปรแกรม Microsoft Access โดยผูจัดทำคูมือขอมูลไดเล็งเห็นถึงขอจำกัดในการใชงานและ

ขั้นตอนท่ีซับซอนจากเมนู APPLICATION ขอ 2 ADMIN GROUP USER กรณีถามีการสรางกลุมการ

ใชงานใหมและตองการใชงานในระบบหลายระบบงานยอย จึงใชการดำเนินการในระบบฐานขอมูล 

เพื่อการเพ่ิมขอมูลในทุกระบบงานยอยพรอมกัน เพ่ือลดระยะเวลาและกระบวนการทำงาน โดยมี

ขั้นตอนดังน้ี  

2.1 การสรางกลุมการใชงาน  

 2.1.1 เขาใชงานโปรแกรมระบบ SYSTEM ADMIN ตามท่ีผูจัดทำคูมือไดแนะนำใน

วิธีการเขาใชงาน จากนั้นเลือกแถบ Create และคลิก Query Design 
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ภาพที่ 4.36  แถบเคร่ืองมือสราง Query Design 

   

2.1.2 เมื่อคลิกหนาจอเรียบรอยแลวจะปรากฎหนาตางสำหรับการสราง Query 

จากนั้นคลิกท่ีแถบ Design เลอืก SQL View 

 

 
ภาพท่ี 4.37  SQL View  

 

จ ากนั้ น ท ำก ารก รอกข อมู ล  “SELECT SYSUSERGROUPID, SYSUSERGROUPNAME FROM 

SYSUSERGROUPORDER BY SYSUSERGROUPID;” จากนั้นคลิก  ระบบจะแสดงชื่อกลุมการ

ใชงานทั้งหมด และทำการใสรหัสและชื่อกลุมการใชงานใหม จากนั้นคลิกบันทึกขอมูล จะเสร็จสิ้น

ขั้นตอนการสรางกลุมใหมในระบบ 

 

 
ภาพที่ 4.38  รหัสกลุมการใชงานและชื่อกลุมการใชงานใหม 

 

คลิกเพื่อบันทึกขอมูล 
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2.2 การคัดลอกกลุมการใชงานเพื่อสรางกลุมการใชงานใหม ขั้นตอนนี้ในเบื้องตนตองทราบ

กลุมที่ตองการคัดลอกสิทธ์ิการเขาใชงาน (ผูจัดทำคูมือขอยกตัวอยางกลุม 600) จากนั้นทำวิธีการ

เชนเดียวกันในขอ 2.1 การสรางกลุมการใชงาน ขอยอยที่ 2.1.1 และ 2.2.2 โดยการกรอกคำส่ัง 

“SELECT SYSMENUGRANT.* FROM SYSMENUGRANT WHERE (((SYSMENUGRANT 

.SYSUSERGROUPID)=600));” 

จากนั้นคลิกที ่  ระบบจะแสดงขอมูลเมนูการใชงานทั้งหมดในระบบงานยอยของกลุมการ

ใชงาน  

 

 
ภาพที่ 4.39  เพิ่มรายการขอมูลใหมในโปรแกรม Microsoft Access   

 

ทำการคัดลอกขอมูลท้ังหมด จากนั้นแกไขขอมูล SYSUSERGROUPID เปนรหัสกลุมการใช

งานท่ีสรางใหมและคลิกเพ่ิมรายการขอมูลใหมในโปรแกรม Microsoft Access ดังรูปภาพที่ 4.39 

จากนั้นวางรายการขอมูล และคลิกบันทึก โดยสามารถทำการแกไขบางขอการใชงานที่ตองการเพ่ิม

หรือลดการใชงานท่ี ระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION ขอ 2 ADMIN GROUP USER เมื่อ

ตรวจสอบที่รายงานใน ระบบ SYSTEM ADMIN เมนู REPORT ขอ 7 GROUP MENU สิทธ์ิการใช

งานแตละกลุมจะพบวามีการกำหนดสิทธ์ิกลุมการใชงานใหมในระบบเรียบรอยแลว 

 

 

 

คลิกเพื่อเพิ่มรายการใหม 
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4.3.5 วิธีการตรวจสอบสิทธิ์การใชงาน 

การตรวจสอบหรือการสอบทานผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) น้ันสามารถเรียกใช

รายงานประกอบไดใน 4 รายงานจากระบบ SYSTEM ADMIN ดังนี้ 

 

 
ภาพท่ี 4.40  ขอการเรียกรายงานผูใชงานจาก ระบบ SYSTEM ADMIN 

 

1. เมนู REPORT ขอ 1 USER LIST ใชสำหรับการเรยีกดูรายงานกลุมการใชงานของทุก 

หนวยงานท่ีงานระบบบริการการศึกษา (REG) โดยแสดงรายละเอียดขอมูล ชื่อกลุมการใชงาน รหัส

กลุมการใชงาน รหัสลำดับผูใชงาน ชื่อผูใชงาน ชื่อ นามสกุล ผูใชงาน 

 

 
ภาพที่ 4.41  รายงานเมนู REPORT ขอ 1 USER LIST 
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2. เมนู REPORT ขอ 7 GROUP MENU สิทธ์ิการใชงานแตละกลุม โดยตองทราบรหัสกลุม

การใชงานกอน จากนั้นกรอกรหัสกลุมการใชงาน แลวคลิกปุม “OK” 

 

 
ภาพที่ 4.42  เมนู REPORT ขอ 7 GROUP MENU 

 
ภาพที่ 4.43  รายงานเมนู REPORT ขอ 7 GROUP MENU 

 

3. เมนู REPORT ขอ 8 รายงานการสรางผูใชงานใหมในระบบ Back Office รายงานในสวน

นี้ผูจัดทำคูมือไดพัฒนาขึ้นใหม โดยข้ันตอนในการพัฒนาจะกลาวถึงเปนลำดับถัดไป ในข้ันตอน การ

พัฒนารายงานเพื่อการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) ใชสำหรับการเรียก

ขอมูลผูใชงานแยกตามหนวยงาน/คณะวิชา และการตรวจทานขอมูลหลังจากที่มีการดำเนินการสราง

ผูใชงานในระบบบริการการศึกษา (REG) 

 
ภาพที่ 4.44  เมนู REPORT ขอ 8 รายงานการสรางผูใชงานใหมในระบบ Back Office 
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จากนั้นทำการเลือกขอมูลหนวยงาน/คณะวิชา เลือกชวงวันท่ีทำการสรางผูใชงานในระบบ 

จากนั้นคลิกปุม “Process” รายงานจะแสดงขอมูล รหัสกลุมการใชงาน ชื่อกลุมการใชงาน ชื่อ

ผูใชงาน ชื่อ นามสกุล รายละเอียดเพ่ิมเตมิ วันที่สราง ผูใชงาน ดังรูปภาพที่ 4.45  

 

 
ภาพที่ 4.45  รายงานเมนู REPORT ขอ 8 รายงานการสรางผูใชงานใหมในระบบ Back Office 

 

4. เมนู REPORT ขอ 9 รายงานสอบทานสิทธ์ิประจำป แยกตามคณะวิชา รายงานในสวนน้ี

ผูจัดทำคูมือไดพัฒนาขึ้นใหม โดยข้ันตอนในการพัฒนาจะกลาวถึงเปนลำดับถัดไป ในขั้นตอน การ

พัฒนารายงานเพื่อการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) ใชสำหรับการเรียก

รายงานสรุปผูใชงานทั้งหมดของหนวยงาน/คณะวิชา และป ในการระบุในเอกสารรายงาน 

 

 
ภาพที่ 4.46  เมนู REPORT ขอ 9 รายงานสอบทานสิทธิ์ประจำป แยกตามคณะวิชา 

 

จากนั้นทำการเลือกขอมูลหนวยงาน/คณะวิชา และระบุขอมูล ปท่ีทำการสอบทานสิทธิ์การ

ใชงาน จากนั้นคลิกปุม “Process” รายงานจะแสดงขอมูล รหัสกลุมการใชงาน ชื่อกลุมการใชงาน ชื่อ

ผูใชงาน ชื่อ นามสกุลผูใชงาน และ ชองลายเซ็น สำหรับการลงนามรับรองการใชงานของผูใชงาน ดัง

รูปภาพที่ 4.47   
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ภาพท่ี 4.47  รายงานเมนู REPORT ขอ 9 รายงานสอบทานสิทธิ์ประจำป แยกตามคณะวิชา 

 

4.3.6 ขอบเขตการเขาถึงขอมูลและจัดการขอมูลในเเตละระดับสิทธิ์ 

การดำเนินการในระบบบริการการศึกษา (REG) มีการกำหนดขอบเขตการเขาถึงขอมูล โดย

จะตองกำหนดท้ังการเขาใชงานในระดับกลุมสิทธิ์การใชงานตามบุคคล และสิทธิ์การเขาถึงหรือ

ดำเนินการเฉพาะ User ในระบบฐานขอมูล Oracle โดยดำเนินการทั้ง 2 ชองทางคอื  

1. การกำหนดการมองเห็นหรือการเขาใชงานในระบบงานยอย ซ่ึงมาจากการเขาใชงาน

ในระดับกลุมสิทธิ์การใชงานตามบุคคล ดำเนินการในระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION 

ขอ 2 ADMIN GROUP USER และ ขอ 3 ADMIN USER ที่ผูจัดทำคูมือไดอธิบายไปแลวนั้น โดยเมื่อ

ใชงานขอยอยในระบบงานได ยังไมเสร็จสมบูรณเพราะกรณีขอยอยใดตองมีการดำเนินการในระบบ

ฐานขอมูล Oracle ตองดำเนินการในขอ 2 เปนลำดับถัดไป 

2. การกำหนดสิทธิ์ในการอนุญาตใหดำเนินการในระบบฐานขอมูล Oracle เพ่ือ Select 

Insert Update Delete ห รือ  การ Read Execute ตารางขอมูล  (Table View) โดยการเป ด

โปรแกรม PL/SQL แลวเลือก Object ทางซายมือชื่อ Users จากนั้นคลิก “New..” สำหรับการสราง

ผูใชงานใหม หรือคลิก “Edit” สำหรับการเพ่ิม, ลด, ปรับปรุงสิทธ์ิของผูใชงาน จากนั้นทำการคลิกท่ี 

แถบ “Role privileges” เพ่ือการกำหนดสิทธิ์ในระบบยอยของระบบบริการการศึกษา (REG) โดย 

Role สำหรับการใชงานประกอบไปดวย  

 

ตารางที่ 4.6 Role และระบบงานยอยที่เกี่ยวของ 

ลำดับ ชื่อ Role คำอธิบาย 

1 A_ACADEMIC สำหรับการกำหนดสิทธ์ิการใชงานใน ระบบฐานขอมูลหลัก  

2 A_ACTIVITY สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงานใน ระบบทุนและกิจกรรม 

3 A_ALLSELECT สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชเรียกดูรายการขอมูล ควร

กำหนดทุกผูใชงานเพื่อใหสามารถเรียกดูรายงานในระบบได 
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ลำดับ ชื่อ Role คำอธิบาย 

4 A_ENROLL สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงานใน ระบบลงทะเบียน 

5 A_EVALUATE สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงาน เรื่องการประเมินการเรียน

การสอน ซึ่งเปนระบบยอยใน ระบบประมวลผล 

6 A_FINANCE สำหรับการกำหนดสิทธ์ิการใชงานใน ระบบการเงิน 

7 A_GRADE สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงาน เรื่องในผลการศึกษาซึ่ง

เปนระบบยอยใน ระบบประมวลผล 

8 A_GRADUATE สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงาน เรื่องการสำเร็จการศึกษา 

ซึ่งเปนระบบยอยใน ระบบประมวลผล 

9 A_MAINDATA สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงานใน ระบบฐานขอมูลหลัก 

10 A_TIME สำหรบัการกำหนดสิทธิ์การใชงานใน ระบบจัดตารางเรียน 

11 A_TRANSCRIPT สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงาน เรื่องการสำเร็จการศึกษา 

ซึ่งเปนระบบยอยใน ระบบประมวลผล โดยการอนุญาตให 

Execute Function หรอื Procedures 

12 A_REQUEST สำหรบัการกำหนดสิทธิ์การใชงานใน ระบบงานบริการ 

13 A_EXITEXAM สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงานใน ระบบ ExitExam 

 

ซึ่งในระบบฐานขอมูล Oracle ยังประกอบไปดวย Role อื่น ๆ อีก ทางผูจัดทำคูมือขอนำมา

เฉพาะ Role ท่ีเก่ียวของกับการเขาถึงขอมูลของผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) โดยในแตละ 

Role ไดกำหนดการดำเนินการในแตละตาราง (Table) ใน Oracle โดยยกตัวอยางพอสังเขป ดังนี้ 

 1. Role ชื่อ A_ACADEMIC สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงานใน ระบบฐานขอมูลหลัก  

ตารางที่ 4.7 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ACADEMIC  

Object (ชื่อ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

certificate   Yes Yes Yes 

certificateitem   Yes Yes Yes 

class Yes Yes Yes Yes 

classlog Yes Yes Yes Yes 

classpoint Yes Yes Yes Yes 

classreserve Yes Yes Yes Yes 
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Object (ชื่อ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

classrevenue Yes Yes Yes Yes 

classschedule   Yes Yes Yes 

classtimetable Yes Yes Yes Yes 

course Yes Yes Yes Yes 

degree Yes Yes Yes Yes 

examofficer Yes Yes Yes Yes 

examofficerlist   Yes Yes Yes 

examschedule Yes Yes Yes Yes 

graduateexam   Yes Yes Yes 

lecturerprogram Yes Yes Yes Yes 

levelidcontrol Yes Yes Yes Yes 

officer Yes Yes   Yes 

officerqualify Yes Yes   Yes 

prerequisite Yes Yes Yes Yes 

program Yes Yes Yes Yes 

programcode Yes Yes Yes Yes 

room Yes Yes Yes Yes 

semesterconfig Yes Yes Yes Yes 

studentclassexam Yes Yes Yes Yes 

studentyearcondition Yes Yes Yes Yes 

studyplan Yes Yes Yes Yes 

syswebmsg Yes    

thesisadvisor Yes Yes Yes Yes 

thesisadvisorold Yes Yes Yes Yes 

webmsg Yes    
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2. Role ชื่อ A_ACTIVITY สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงานใน ระบบทุนและกิจกรรม 

ตารางที่ 4.8 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ ACTIVITY 

Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

activity Yes Yes Yes Yes 

activityadvisor Yes Yes Yes Yes 

activitydepartment Yes Yes Yes Yes 

activitysequence Yes Yes Yes Yes 

studentactivity Yes Yes Yes Yes 

sysbytedes Yes Yes Yes Yes 

 

3. Role ชื่อ A_ALLSELECT สำหรับการกำหนดสิทธ์ิการใชเรียกดูรายการขอมูล ควรกำหนดทุก

ผูใชงานเพื่อใหสามารถเรียกดูรายงานในระบบได 

ตารางที่ 4.9 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ ALLSELECT 

Object (ชื่อ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

acad Yes       

activity Yes       

alertmessage Yes Yes Yes Yes 

answer Yes       

bank Yes       

bankbranch Yes       

campus Yes       

class Yes       

course Yes       

courseadmin Yes Yes Yes Yes 

courseequivalent Yes       

coursefee Yes       
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Object (ชื่อ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

degree Yes       

enroll Yes       

enrollsummary Yes       

enrollsummarylog   Yes     

requestitem Yes Yes     

semesterconfig Yes       

studentactivity Yes       

studentbio Yes       

studentmaster Yes       

sysapp Yes       

sysbytedes Yes       

sysconfig Yes       

sysexecutelog Yes Yes     

sysloginlog Yes Yes     

sysmenu Yes Yes     

syswebmsg Yes       

thesis Yes       

thesisadvisor Yes       

thesisadvisorold Yes       

thesisevent Yes       

thesiseventlog Yes       

thesispaper Yes       

tmpcalgpacondition Yes       

transcript Yes       

transcriptlog Yes       
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4. Role ชื่อ A_ENROLL สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงานใน ระบบลงทะเบียน 

ตารางที่ 4.10 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ ENROLL 

Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

acadyearconfig   Yes Yes Yes 

class   Yes Yes Yes 

course       Yes 

coursefee Yes Yes Yes Yes 

department Yes Yes Yes Yes 

domtype   Yes Yes Yes 

enroll Yes Yes Yes Yes 

enrollabortrule Yes Yes Yes Yes 

enrollcancellog Yes Yes Yes Yes 

enrollcontrol Yes Yes Yes Yes 

enrollcontroldefault   Yes Yes Yes 

enrollfee Yes Yes Yes Yes 

enrollfeeadjust   Yes Yes Yes 

enrollfee_cancel Yes Yes Yes Yes 

enrollitem Yes Yes Yes Yes 

enrollitem_cancel Yes Yes Yes Yes 

enrollpoint Yes Yes Yes Yes 

enrollsummary_cancel Yes Yes Yes Yes 

enroll_cancel Yes Yes Yes Yes 

evaluatebyclassinstructor   Yes Yes Yes 

examofficerlist   Yes Yes Yes 

faculty Yes Yes Yes Yes 

graduateexamstudentpoint Yes Yes Yes Yes 
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Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

officer Yes Yes Yes Yes 

payonlineconfigcampuslevel Yes Yes Yes Yes 

prefix   Yes Yes Yes 

programcourseconfig Yes Yes Yes Yes 

requestcondition Yes   Yes Yes 

requestitem Yes Yes Yes Yes 

requestitemlog Yes Yes Yes Yes 

schedulecode   Yes Yes Yes 

schedulegroup Yes Yes Yes Yes 

scheduleitem Yes Yes Yes Yes 

studentdom   Yes Yes Yes 

studentmaster   Yes Yes Yes 

studentprogramcondition Yes Yes Yes Yes 

studentstatus Yes Yes Yes Yes 

sysbytedes     Yes   

webmsg   Yes Yes Yes 

 

5. Role ชื่อ A_EVALUATE สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงาน เรื่องการประเมินการเรยีนการสอน 

ซึ่งเปนระบบยอยใน ระบบประมวลผล 

ตารางที่ 4.11 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ EVALUATE 

Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

class Yes   Yes Yes 

classinstructor Yes Yes Yes Yes 

evaauthority Yes Yes Yes Yes 

evaluate Yes Yes Yes Yes 

evaluateanswer Yes Yes Yes Yes 
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Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

evaluateauthority Yes Yes Yes Yes 

evaluatechoice Yes Yes Yes Yes 

evaluatechoicelog Yes Yes Yes Yes 

evaluatecomment Yes Yes Yes Yes 

evaluatecommit Yes Yes Yes Yes 

evaluatecourselog Yes Yes Yes Yes 

evaluatelog Yes Yes Yes Yes 

evaluateofficerlog Yes Yes Yes Yes 

evaluatequestion Yes Yes Yes Yes 

sysbytedes Yes Yes Yes Yes 

viewevaauthority Yes       

 

6. Role ชื่อ A_FINANCE สำหรบัการกำหนดสิทธิ์การใชงานใน ระบบการเงิน 

ตารางที่ 4.12 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ FINANCE 

Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

bank   Yes Yes Yes 

bankfile Yes Yes Yes Yes 

bankfileonline   Yes Yes Yes 

bankfileonline_kbank   Yes Yes Yes 

classrevenue Yes Yes Yes Yes 

deposit   Yes Yes Yes 

documentsign Yes Yes Yes Yes 

documentsignprn Yes Yes Yes Yes 

enrollfee Yes Yes Yes Yes 

enrollfeeadjust   Yes Yes Yes 
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Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

enrollfeebook Yes Yes Yes Yes 

enrollfeelogdelete Yes       

enrollsummary     Yes   

feegroup Yes Yes Yes Yes 

feeid Yes Yes Yes Yes 

feeidfaculty   Yes Yes Yes 

feeidrevenue Yes Yes Yes Yes 

feeitem Yes Yes Yes Yes 

feeitemadjustcredit   Yes Yes Yes 

feeitemsemester   Yes Yes Yes 

graduateexamstudent Yes   Yes   

payonlineconfig Yes Yes Yes Yes 

payonlineconfigcampuslevel Yes Yes Yes Yes 

payonlineconfigmustpay Yes Yes Yes Yes 

payonlineerrorstring Yes Yes Yes Yes 

payonlinerequestlog Yes Yes Yes Yes 

payonlinesubmit Yes Yes Yes Yes 

payonlinesubmitlog_kbank Yes Yes Yes Yes 

payonlinesubmit_kbank Yes Yes Yes Yes 

paythesis Yes Yes Yes   

penalityfee   Yes Yes Yes 

referer Yes Yes Yes Yes 

requestbt Yes Yes Yes Yes 

scholarcontract Yes Yes Yes Yes 

scholarlimitloan Yes Yes Yes Yes 
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Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

station Yes Yes Yes Yes 

studentbio Yes Yes Yes Yes 

studentgraduate     Yes   

studentgraduatelog     Yes   

studentscholar   Yes Yes Yes 

studentscholarrequest Yes Yes Yes Yes 

viewteststudentdeptplus Yes       

viewvoucheramountstudent Yes       

voucher Yes Yes Yes Yes 

voucheritem Yes Yes Yes Yes 

voucherlog Yes Yes Yes Yes 

vouchertype Yes Yes Yes Yes 

 

7. Role ชื่อ A_GRADE สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงาน เรื่องในผลการศึกษา ซ่ึงเปนระบบยอยใน 

ระบบประมวลผล 

ตารางที่ 4.13 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ GRADE 

Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

classgrade Yes Yes Yes Yes 

classpoint Yes Yes Yes Yes 

enrollsummary Yes Yes Yes Yes 

enrollsummarylog Yes Yes     

graduateexamclass   Yes Yes Yes 

graduateexamclassreserve   Yes Yes Yes 

graduateexamconditionfee   Yes Yes Yes 

graduateexamfee   Yes Yes Yes 

graduateexamgrade   Yes Yes Yes 
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Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

graduateexamgroup   Yes Yes Yes 

graduateexampoint Yes Yes Yes Yes 

graduateexampre   Yes Yes Yes 

graduateexamstudent Yes Yes Yes Yes 

sendgradedetail Yes Yes Yes Yes 

sendgradehead Yes Yes Yes Yes 

sendgradelock   Yes Yes Yes 

viewenrolllistshowcourse Yes       

viewenrollsummaryshowcourse Yes       

viewofficerdeanapprove Yes       

viewofficerdepartmentapprove Yes       

 

 

8. Role ชื่อ A_GRADUATE สำหรับการกำหนดสิทธ์ิการใชงาน เรื่องการสำเร็จการศึกษา ซึ่งเปน

ระบบยอยใน ระบบประมวลผล 

ตารางที่ 4.14 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ GRADUATE 

Object (ชื่อ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

acad Yes Yes Yes   

acadconfig Yes Yes Yes Yes 

ceremony Yes Yes Yes Yes 

certificate Yes Yes Yes Yes 

certificatebunditprint Yes Yes Yes Yes 

certificateitem Yes Yes Yes Yes 

documentsign Yes Yes Yes Yes 

documentsignprn Yes Yes Yes Yes 

gradeconfig Yes Yes Yes Yes 
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Object (ชื่อ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

graduatesequence Yes Yes Yes Yes 

request Yes Yes Yes Yes 

studentgraduate Yes Yes Yes Yes 

studentgraduatelog Yes Yes Yes Yes 

syswebmsg Yes Yes Yes Yes 

webmsg Yes Yes Yes Yes 

 

9. Role ชื่อ A_MAINDATA สำหรับการกำหนดสิทธิ์การใชงานใน ระบบฐานขอมูลหลัก 

ตารางที่ 4.15 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ MAINDATA 

Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

activity Yes Yes Yes Yes 

activityadvisor Yes Yes Yes Yes 

activitydepartment Yes Yes Yes Yes 

activitysequence Yes Yes Yes Yes 

activitysubdepartment Yes Yes Yes Yes 

activitysubpoint Yes Yes Yes Yes 

activitysubtype Yes Yes Yes Yes 

bankbranch Yes Yes Yes   

comparecourse Yes Yes Yes Yes 

nation Yes Yes Yes Yes 

officerauthority Yes Yes Yes Yes 

prefix Yes Yes Yes Yes 

province Yes Yes Yes Yes 

provincetest Yes Yes Yes Yes 

religion Yes Yes Yes Yes 
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Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

school Yes Yes Yes Yes 

studentactivity Yes Yes Yes Yes 

 

10. Role ชื่อ A_TIME สำหรับการกำหนดสิทธ์ิการใชงานใน ระบบจัดตารางเรียน 

ตารางที่ 4.16 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ TIME 

Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

class Yes Yes Yes Yes 

classexam Yes Yes Yes Yes 

classgrade Yes Yes Yes Yes 

classinstructor Yes Yes Yes Yes 

classlog Yes Yes Yes Yes 

classpoint Yes Yes Yes Yes 

classreserve Yes Yes Yes Yes 

classrevenue Yes Yes Yes Yes 

classschedule   Yes Yes Yes 

classtimetable Yes Yes Yes Yes 

graduateexampoint Yes Yes Yes Yes 

 

11. Role ชื่อ A_REQUEST สำหรับการกำหนดสิทธ์ิการใชงานใน ระบบงานบริการ 

ตารางที่ 4.17 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ REQUEST 

Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

certificate Yes Yes Yes   

documentsign Yes Yes Yes   

documentsignprn Yes Yes Yes   

documenttoken Yes Yes Yes   
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Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

request Yes Yes Yes   

requestcondition Yes       

requestitem Yes Yes Yes   

requestitemlog Yes Yes Yes   

requestlogdelete Yes       

 

12. Role ชื่อ A_EXITEXAM สำหรับการกำหนดสิทธ์ิการใชงานใน ระบบ ExitExam 

 

ตารางที่ 4.18 การกำหนดสิทธิ์ใน Role : A_ EXITEXAM 

Object (ช่ือ Table หรือ View) Select Insert Update Delete 

bankfile_exitexam Yes Yes Yes Yes 

graduateexamclass   Yes Yes Yes 

graduateexamclassexam Yes Yes Yes Yes 

graduateexamclassinstructor   Yes Yes Yes 

graduateexamclassreserve   Yes Yes Yes 

graduateexamclasstimetable Yes Yes Yes Yes 

graduateexamconditionfee   Yes Yes Yes 

graduateexamfee   Yes Yes Yes 

graduateexamgrade   Yes Yes Yes 

graduateexamgroup   Yes Yes Yes 

graduateexampoint Yes Yes Yes Yes 

graduateexampre   Yes Yes Yes 

graduateexamstudent   Yes Yes Yes 

graduateexamstudentpoint Yes Yes Yes Yes 

viewgraduateexamresult Yes       
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ผูจัดทำคูมือไดแสดงขอมูลการกำหนดสิทธ์ิใน Role โดยการดำเนินการในแตละ Table หรือ 

View และสามารถทำการแกไขเม่ือมีการเพ่ิม หรือลดการเขาถึง Table หรือ View โดยการบริหาร

จัดการผานการใชงานโปรแกรม PL/SQL โดยสามารถดำเนินการไดดังนี ้ 

- การเพ่ิมการเขาถึงขอมูลโดยตรงที่ Table หรือ View โดยการเลือกแถบ Objects 

จากนั้นเลือก “Tables” คลิกขวาดังรูป จากนั้น คลิก “Edit” 

 

 
ภาพท่ี 4.48  Edit Objects ใน Table หรือ View 

 

เม่ือคลิกแลวจะปรากฎหนาจอแสดงขอมูลสำหรับการแกไข Table หรือ View ใหทำการ

เลือกแถบ “Privileges” จากน้ันกำหนดสิทธ์ิการดำเนินการตามชื่อผู ใชงาน หรือ Role ที่ ได

ดำเนินการสรางไว กรณีตองลบการเขาถึงขอมูลใหคลิกเลือกรายการ การกำหนดสิทธิ์เดิม จากนั้น

คลิกที่  หรือ กรณีตองการเพิ่มการเขาถึงขอมูลจากรายการที่มีอยูแลว ใหคลิก   และทำการ

เพ่ิมรายละเอียดใหครบถวน เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแลวคลิกปุม “Apply” 

 

คลิกที่ Table หรือ View 
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ภาพท่ี 4.49  Edit Objects ใน Table หรือ View และแถบ “Privileges”  

 

- การเพิ่มการเขาถึงขอมูลโดยตรงท่ีแถบ Objects จากนั้นโดยการเลือก “Roles” คลิก

ขวาดังรูป จากนั้น คลิก “Edit” 

 
ภาพท่ี 4.50  Edit Objects ใน Roles  

 

เมื่อคลิกแลวจะปรากฎหนาจอแสดงขอมูลสำหรับการแกไข Roles ใหทำการเลือกแถบ 

“Object Privileges” จากนั้นกรอกขอมูลชื่อ Table หรือ View ท่ีไดดำเนินการสรางไว กรณีตองลบ

การเขาถึงขอมูลใหคลิกเลือกรายการ Table หรือ View จากนั้นคลิกที่    หรือ กรณีตองการเพ่ิม

การเขาถึงขอมูลจากรายการที่มีอยูแลว ใหคลิก   และทำการเพ่ิมรายละเอียดใหครบถวน เมื่อ

ดำเนินการเสร็จสิ้นแลวคลิกปุม “Apply” 

 

คลิกยืนยัน 



68 

 

 
ภาพที่ 4.51  Edit Object Privileges ใน Roles  

 

4.3.7 วิธีการเพิ่มขอมูลใน SYSCONFIG 

ในระบบบริการการศึกษา (REG) ยังมีอีกสวนหน่ึงซึ่งมีความสัมพันธกับการทำงานของ

โปรแกรม โดยตองทำการกำหนดการตั้งคาเพิ่มเติม ของรหัสกลุมผูใชงานกับตัวแปรท่ีระบุการใชงาน

ในโปรแกรม เนื่องจากเก่ียวของกับขอจำกัดการใชงาน ซึ่งขอมูลดังกลาวตองทำการเพ่ิมใหมใน 

TABLE : SYSCONFIG หลังจากท่ีมีการสรางรหัสกลุมการใชงานใหม โดยมีรายละเอียดดังนี้  

 

ตารางที่ 4.19 รายการการเพ่ิมขอมูลใน SYSCONFIG 

คาที่กำหนดไวใน Table คำอธิบายเพิ่มเติม 

FINANCEREPRINTXX พิมพใบเสร็จซ้ำ 

FINANCEVOIDXX  ยกเลิกใบเสร็จ 

GRADEGROUP1_XX คียเกรดมือ 1 

GRADEGROUP2_XX  คียเกรดมือ 2 

GRADEGROUP3_XX  สงเกรดเขา transcript 

GRADESUPERVISORXX  สงเกรด K ได 

TIMEALLXX แกไขตารางเรยีนตารางสอนเฉพาะคณะที่ระบุในเงื่อนไข 

TIMESUPERVISORXX แกไขตารางเรียนตารางสอนไดทั้งหมด 

หมายเหตุ : XX ผูจัดทำใชสัญลักษณดังกลาวแทนตัวเลขอารบิก 
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เมื่อมีการสรางกลุมสิทธิ์การใชงานใหม จะตองทำการตรวจสอบเพิ่มเติมวาผูใชงานในกลุม

สิทธ์ิการใชงานนั้น ไดมีบทบาท หนาท่ี ที่เก่ียวของกับขอมูลใน ตารางที่ 4.19 หรือไม กรณีไม

เก่ียวของไมตองดำเนินการใด ๆ แตกรณทีี่เก่ียวของใหดำเนินการดังนี้ 

1. เขาโปรแกรม PL/SQL ท่ีเชื่อมตอกับฐานขอมูล Oracle จากนั้น คลิก “New”  และ

ทำการเลือก SQL Window 

 

 
ภาพท่ี 4.52  สราง SQL Window ใหมในโปรแกรม PL/SQL 

 

จากนั้นทำการพิมพคำสั่งใน SQL Window ดังนี้ “SELECT ROWID,SYSCONFIG.CONFIG, 

SYSCONFIG.CONFIGVALUE, SYSCONFIG.DESCRIPTION FROM SYSCONFIG WHERE 

(((SYSCONFIG.CONFIG) Like '%FINANCEREPRINT%')) ORDER BY SYSCONFIG.CONFIG;” 

 ในแตละคาสามารถใชคำสั่งเดียวกันได โดยการเปลี่ยนขอความที่ตัวอักษรพิมพหนา แทนที่

ดวย คาท่ีกำหนดไวใน Table ใน ตารางที่ 4.19 โดยการตัดขอมูล XX ออก จากนั้นสังเกตเลขลง

ทายวามีจำนวนสูงสดุเทาไหร จากนั้นใหเพ่ิมขอมูล XX ใหมโดยจำนวนสุดทาย + 1 เชน 
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ภาพที่ 4.53  การพิมพคำส่ัง SQL ใน SQL Window  

เม่ือพิมพคำส่ังแลว คลิก “Execute”   จะปรากฏรายการขอมูลตามที่เขียนคำส่ังไว 

โดยตองสังเกตรายการวาตัวเลขสุดทายอยูที่หลักใด จากนั้นทำการเพ่ิมขอมูลใหม  

 

 
ภาพที่ 4.54  Output แสดงผลขอมูลคำส่ัง SQL ใน SQL Window  

 

 จากรูปภาพท่ี 4.53 ผูจัดทำคูมือขอยกตัวอยางกลุมสิทธิ์ใหมเปน “9999” และกลุมรายการ

ดังกลาวตองมีการพิมพใบเสร็จชำระเงินซ้ำ (สำเนา) ได จะทำการเพ่ิมขอมูลโดย คลิกที่  ให

สญัลักษณ กลายเปน   จากนั้นพิมพรายการที่ Column Config เปน “FINANCEREPRINT17” 

และ พิมพรายการที่ Column Configvalue เปน “9999” จากนั้นคลิก  และคลิก “Commit”

 เปนการเสร็จสิ้นการเพิ่มขอมูล เปนการเสร็จส้ินกระบวนการวิธกีารเพิ่มขอมลูใน SYSCONFIG 
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4.3.8 การพัฒนารายงานเพื่อการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) 

การพัฒนารายงานเพ่ือการบริหารจัดการผูใชงาน นั้นจำเปนตองทราบโครงสรางของระบบ

ฐานขอมูล Oracle โดยมีตารางขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการบริหารจัดการผูใชงานดังนี้ 

ตารางที่ 4.20 รายการตารางขอมูลที่เก่ียวของกับการบริหารจัดการผูใชงาน 

ลำดับ ช่ือตาราง คำอธิบาย 

1 DEPARTMENT เก็บขอมูลภาควิชา 

2 FACULTY เก็บขอมูลหนวยงาน/คณะวิชา 

3 SYSAPP เก็บขอมูล Main Application ระบบ เมื่อไดมีการ 

Login Application ตัวจะเลือกรายการ Manu ที่

เหมาะสมนำมาให User ใช  

4 SYSCONFIG เก็บขอมูลของระบบอางอิงโดยกำหนดคา Config 

ท่ีตองการอาน 

5 SYSMENU เก็บรายการโปรแกรมของระบบ 

6 SYSMENUGRANT เก็บสิทธิการใชงานของแตละกลุมผูใช 

7 SYSMENUGROUP เก็บกลุมโปรแกรม 

8 SYSUSER เก็บขอมูลผูใชระบบ 

9 SYSUSERGROUP เก็บทะเบียนกลุมผูใชระบบ 

10 USERBACKOFFICELOG 

(สรางขึ้นใหม) 

เก็บรายการการเปลี่ยนแปลงขอมูลใน ตาราง 

SYSUSER  

 

โดยผู จัดทำไดนำเสนอความเชื่อมโยงของตารางขอมูล ในรูปแบบแผนภาพ Entity 

Relationship Diagram (E-R Diagram) ซึ่งเปนแบบจำลองท่ีใชอธิบายโครงสรางของฐานขอมูล โดย

การเขียนออกมาในลักษณะของรูปภาพ การอธิบายโครงสราง และความสัมพันธของขอมูล 

ความสัมพันธของ Entity ที่ชวยในการออกแบบฐานขอมูล (วรกฤต แสนโภชน, 2554: 113) โดยมี

รายละเอียดดังน้ี  
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ภาพท่ี 4.55  E-R Diagram ตารางขอมูลที่เกี่ยวของกับการบริหารจัดการผูใชงาน 

 

เมื่อทราบความสัมพันธของตารางขอมูลในระบบฐานขอมูลแลว ผูจัดทำคูมือจึงไดทำการ

พัฒนาระบบเพิ่มเติม เพ่ือการบริหารจัดการผู ใชงานระบบใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนโดยมี

รายละเอียดการพัฒนา ดังนี้ 

1. การพัฒนาเพ่ิมเติมในระบบฐานขอมูล Oracle ดวยโปรแกรม PL/SQL โดยการสราง 

TIGGER ชื่ อ TG_USERBACKOFFICELOG_EVENT แล ะส ร า งต ารา งข อ มู ล ให ม  ใน ระบ บชื่ อ 

USERBACKOFFICELOCK สำหรับการจัดเก็บการแกไขขอมูลผูใชงานในระบบ เปนขอมูลในการ

ตรวจสอบรายการการแกไขยอนหลัง หรือ การเปลี่ยนแปลงขอมูล เชน กลุมสิทธิ์การใชงาน ชื่อ

นามสกุลผูใชงาน ชื่อ Login ในระบบ ซึ่งมีความสำคัญในการตรวจสอบขอมูล โดยมีรายละเอียดการ

พัฒนาดังนี้  

1.1 การสรางตารางขอมูล USERBACKOFFICELOCK  มีขั้นตอนดังนี้ 

 - ทำการเปดโปรแกรม PL/SQL จากนั้นแถบ Objects  เลือก “Tables” คลิกขวาดังรูป 

จากนั้น คลิก “New…” และในแถบ  General ระบุรายละเอียดขอมูล ชื่อตาราง และ Storage และ
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ในแถบ Columns ระบุรายละเอียดขอมูลชื่อ ประเภทขอมูล การกำหนดขอมูลวาง การกำหนดคา

เริ่มตน และรายละเอียดอ่ืน ๆ เมื่อดำเนินการเรียบรอยแลว คลิกปุม “Apply”    ได

รายละเอียดดังรูปภาพประกอบ 

 

 
ภาพที่ 4.56  แถบ  General ตารางขอมูล USERBACKOFFICELOCK 

 

 
ภาพท่ี 4.57  แถบ  Columns ตารางขอมูล USERBACKOFFICELOCK 

  

จากนั้นในแถบ Objects คลิกที่ชื่อตาราง จากนั้นในแถบเครื่องมือ คลิกที่ “Tools” เลือก 

“Compile Invalid Objects …” เพื่อเปนการ Compile ตารางขอมูลที่สรางใหม และกรณีท่ีมีการ

เรียกใชตารางขอมูลนี้ ใน Objects อื่น ๆ เพ่ือตรวจสอบกรณีมี Error เกิดข้ึน 
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ภาพท่ี 4.58  วิธี “Compile Invalid Objects …” 

 

1.2 การสราง TIGGER ชื่อ TG_USERBACKOFFICELOG_EVEN  มีข้ันตอนดังนี้ 

 - คลิกปุม “New” ในโปรแกรม PL/SQL เลือก “SQL Window” จากนั้นทำการเขียน

ชุดคำสั่ง เพื่อการสราง Triggers ใหมในระบบ ดังนี้ 

CREATE OR REPLACE TRIGGER TG_USERBACKOFFICELOG_EVENT 

BEFORE DELETE OR UPDATE  

OF SYSUSERID,SYSUSERGROUPID,DBLOGIN,FULLNAME 

ON AVSREG.SYSUSER  

FOR EACH ROW 

BEGIN 

       IF DELETING THEN 

                  INSERT INTO USERBACKOFFICELOG 

                  (USERID, EVENTTYPE, OLDDATA, NEWDATA) 

                  VALUES 

                  (:OLD.SYSUSERID, 'D', :OLD.DBLOGIN, :NEW.DBLOGIN); 

       END IF;           

     IF UPDATING('SYSUSERID') THEN 

                 INSERT INTO USERBACKOFFICELOG 

                  (USERID, EVENTTYPE, OLDDATA, NEWDATA) 

                  VALUES 

                  (:OLD.SYSUSERID, 'UI', :OLD.SYSUSERID, :NEW.SYSUSERID); 

       END IF; 



75 

 

     IF UPDATING('SYSUSERGROUPID') THEN 

               INSERT INTO USERBACKOFFICELOG 

                  (USERID, EVENTTYPE, OLDDATA, NEWDATA) 

                  VALUES 

                  (:OLD.SYSUSERID, 'UG', :OLD.SYSUSERGROUPID, 

:NEW.SYSUSERGROUPID); 

      END IF; 

 IF UPDATING('DBLOGIN') THEN 

               INSERT INTO USERBACKOFFICELOG 

                  (USERID, EVENTTYPE, OLDDATA, NEWDATA) 

                  VALUES 

                  (:OLD.SYSUSERID, 'UL', :OLD.DBLOGIN, :NEW.DBLOGIN); 

       END IF; 

IF UPDATING('FULLNAME') THEN 

              INSERT INTO USERBACKOFFICELOG 

                  (USERID, EVENTTYPE, OLDDATA, NEWDATA) 

                  VALUES 

                  (:OLD.SYSUSERID, 'UN', :OLD.FULLNAME, :NEW.FULLNAME); 

       END IF; 

            END; 

จากนั้ น  คลิกปุ ม  “Execute”  และ ไปที่ แถบ เครื่องมือคลิกที่  “Tools” เลือก 

“Compile Invalid Objects …” เพ่ือเปนการ Compile Triggers ใหม ท่ีสรางข้ึนและตรวจสอบ 

Error เพิ่มเติม 

 

         2. การสรางรายงานใหมในระบบ SYSTEM ADMIN โดยผูจัดทำคูมือไดทำการพัฒนารายงาน

การสรางผูใชงานใหมในระบบ Back Office เพื่อการตรวจสอบผูใชงานระบบ และเพ่ือความรวดเร็ว

ในการตอบขอมูลการสอบถามจากหนวยงาน/คณะวิชาตาง ๆ และรายงานสอบทานสิทธิ์ประจำป 

แยกตามคณะวิชา สำหรับเปนรายงานการสอบทานสิทธิ์การใชงานประจำป มีรายละเอียดขอมูล

ผูใชงานครบถวน และสามารถสงขอมูลไปยังหนวยงาน/คณะวิชาตาง ๆ ได ซึ่งมีข้ันตอนในการพัฒนา

รายงานดังนี้  
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2.1 การพัฒนารายงาน ขอ 8 รายงานการสรางผูใชงานใหมในระบบ Back Office เปนการ

พัฒนาโปรแกรมใน Microsoft Access มีขั้นตอนดังน้ี 

- ทำการเปดโปรแกรมที่ C:\VisionnetAppClient\APP2010 จากน้ัน ดับเบิ้ลคลิกโปรแกรม 

MSACCESS.exe เม่ือเปดโปรแกรม คลิกปุม “Open” เปดโปรแกรม ADMIN-REG.accdb คลิกปุม 

“Shift” คางไว จากนั้นคลิกปุม “Open” อีกคร้ัง จะปรากฎหนาโปรแกรม จากนั้นในแถบเครื่องมือ 

เลือกที่แถบ “Create” คลิกปุม “Form” 

 

 
ภาพท่ี 4.59  แถบเคร่ืองมือ Create ในโปรแกรมใน Microsoft Access 

 

เมื่อไดหนา Form เปลาเรียบรอยแลว จากน้ันทำการเลือกแถบ “Design” เพื่อการนำ 

Control ที่ตองการมาวางในหนา From และคลกิปุม “View” เพื่อตรวจหนาตัวอยางหนาฟอรมและ

คลิกบนัทึก (ฟอรมชื่อ repUserByFaculty และ รายงานชื่อ repUserByFaculty) 

 

 
ภาพท่ี 4.60  Design From รายงานการสรางผูใชงานใหมในระบบ 

 

เม่ือมีหนา Form แลวจะตองสรางรายงานสำหรับการแสดงผลขอมูล โดยไปแถบเครื่องมือ 

เลือกที่แถบ “Create” คลิกปุม “Report Design” และเลือกแถบ “Design” เพื่อการนำ Control 

ที่ตองการมาวางในหนา Report และคลิกปุม “View” เพ่ือตรวจหนาตวัอยางรายงานและคลิกบันทึก 

จากนั้นคลิกปุมนี้ 
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ภาพที่ 4.61  Design Report รายงานการสรางผูใชงานใหมในระบบ 

 

ทำการเขียน Query และ กำหนดเงื่อนไขเพ่ือการแสดงผลขอมูลในรายงานโดยการคลิกที่  จากน้ัน

เลือก “Property” ระบบจะแสดง แถบรายการ “Property Sheet” จากนั้นเลือกแถบ Data 

รายการ Record Source คลิกท่ี  ระบบจะแสดงหนาจอ Query Builder คลิกขวา เลือก  

 เพื่อเพ่ิมขอมูลตาราง SYSUSER SYSUSERGROUP FACULTY ในรายงานการ

สรางผูใชงานใหมในระบบ คลิกปุม  เพื่อดูรายการขอมูล  

 

 
ภาพที่ 4.62  ขอมูลตารางในรายงานการสรางผูใชงานใหมในระบบ 

 

กำหนดเง่ือนไขการรับคาเพ่ิมเติมจาก Form ที่ไดทำการสรางไว โดยระบุขอมูลดังนี ้

Column FACULTYID จากตาราง SYSUSER เง่ือนไข [Forms]![repUserByFaculty]![FACULTYID] 

Column CREATEDATETIME จากตาราง SYSUSER เง่ือนไข Between 

[Forms]![repUserByFaculty]![DateFrom]  And [Forms]![repUserByFaculty]![DateTo] และ 
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Column SYSUSERGROUPID จากตาราง SYSUSERGROUP เงื่อนไข <> 0 เม่ือกำหนดเงื่อนไข

ขอมูลครบถวนแลวคลิกปดหนาจอ Query Builder และเลือกแถบ “Design” คลิกปุม “Add 

Existing Fields”   จะแสดงหนารายการ Field List จากนั้นใหเลือก Field ที่จะทำการ

แสดงผลในรายงาน เมื่อทดสอบเรียบรอยแลวทำการผูกเมนูการใชงานและกำหนดสิทธิ์การใชงานท่ี 

ระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION ขอ 1 ADMIN MENU  

2.2 การพัฒนารายงาน ขอ 9 รายงานสอบทานสิทธ์ิประจำป แยกตามคณะวิชา วิธีการสราง 

Form และ สรางรายงาน ดำเนินการเชนเดียวกับในขอ 2.1 (ฟอรมชื่อ repUserListByFaculty 

รายงานชื่อ repUserListByFaculty) 

 

 
ภาพท่ี 4.63  Design From รายงานสอบทานสิทธิ์ประจำป แยกตามคณะวิชา 

 

 
ภาพท่ี 4.64  Design Report รายงานสอบทานสิทธ์ิประจำป แยกตามคณะวิชา  
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ภาพที่ 4.65  ขอมูลตารางในรายงานสอบทานสิทธ์ิประจำป แยกตามคณะวิชา 

 

กำหนดเงื่อนไขการรับคาเพ่ิมเติมจาก Form ที่ไดทำการสรางไว โดยระบุขอมูลดังนี้ 

Column FACULTYID จากตาราง SYSUSER เงื่อนไข [Forms]![repUserByFaculty]![FACULTYID]  

และ Column SYSUSERGROUPID จากตาราง SYSUSERGROUP เงื่อนไข <> 0 เมื่ อกำหนด

เงื่อนไขขอมูลครบถวนแลวคลิกปดหนาจอ Query Builder และเลือกแถบ “Design” คลิกปุม “Add 

Existing Fields”   จะแสดงหนารายการ Field List จากนั้นใหเลือก Field ที่จะทำการ

แสดงผลในรายงาน เมื่อทดสอบเรียบรอยแลวทำการผูกเมนูการใชงาน และกำหนดสิทธิ์การใชงานที่ 

ระบบ SYSTEM ADMIN เมนู APPLICATION ขอ 1 ADMIN MENU  

 

 
ภาพท่ี 4.66  การเพ่ิมขอมูลรายงานใหมในขอยอย ADMIN MENU 
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4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในดานการใหบริการและความสะดวกของ

ผูรับบริการ เรื่องการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) ที่เกี่ยวกับการวางแผนการ 

ดำเนินการ การตรวจสอบ การแกไข ปรับปรุงการ และการพัฒนาดานการบริหารจัดการผูใชงาน

ระบบบริการการศึกษา (REG) โดยเริ่มตั้งแตขั้นเตรียมการ ขั้นดำเนินการ ขั้นติดตาม และประเมินผล

การปฏิบัตงิาน ดังนี้ 

 

4.4.1 ข้ันเตรียมการ 

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงานในฐานะนักคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ เปนผูใหบริการและ

ปฏิบัติงานดานการดูแลระบบบริการการศึกษา (REG) ซึ่งการปฏิบัติงานที่ผานมาพบวาเมื่อมีปญหา 

และอุปสรรคที่ไดรับแจงจากผูรับบริการ ไดมีการดำเนินการในการพัฒนาและประเมินผลงาน ซึ่งได

เตรียมการดังนี้ 

- การวางแผนการติดตามผลการดำเนินการ 

- การดำเนินการตามขั้นตอนที่กำหนดไว ดวยวิธีการท่ีถูกตองและเปนมาตรฐาน 

- การประเมินผลการปฏิบัติงาน ในดานการใหบริการ และความสำเร็จของงาน วาตรงตาม 

ความตองการหรือไม มีขอเสนอแนะ/ปรับปรุงอยางไร และนำขอมูลผลการประเมินจากผูรับบริการ มา

ปรับปรุงแกไข และพัฒนาการบริหารจัดการการใชงานระบบบรกิารการศึกษา (REG) ในครั้งตอไป 

 

4.4.2 ข้ันดำเนินการ 

การปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) จะตอง

ปฏิบัติใหสอดคลองกับแผนการปฏิบัติงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเปนการปฏิบัติตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงาน และสงผลตอความพึงพอใจของผูรับบริการ และความปลอดภัยในการเขาถึง

ขอมูล 

 

4.4.3 ข้ันติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการเปดใหผู ใชงาน ระบบบริการ

การศึกษา (REG) ทำแบบประเมินการใชงานของระบบ ทุก ๆ 6 เดือน เพ่ือสำรวจความพึงพอใจในการ

รับบริการ และ เปดใหสามารถแสดงขอเสนอแนะการใชงาน เพ่ือเปนข้ันตอนในการตรวจสอบผลการ

ปฏิบัติงานจริงโดยนำผลการประเมินและสอบถามความพึงพอใจของผูรับบริการ เพ่ือวางแผน 

ดำเนินการ ตรวจสอบ และการแกไขขอบกพรอง พรอมทั้งการปรับปรุงการบรหิารจัดการผูใชงานระบบ

บริการการศกึษา (REG) ในครั้งตอไป 



บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค ขอเสนอแนะ และการพัฒนางาน 

 

ผูปฏิบัติงานในตำแหนงนักคอมพิวเตอร ระดับปฏิบัติการ ฝายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี 

สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีบทบาทหนาที่ในการดูแลระบบบริการการศึกษา (REG) 

ซึ่งมีภาระหนาท่ีในหลายสวน เชน การใหบริการดานการใชงาน การปรับปรุงขอมูลผูใชงาน การแกปญหา

ที่เกิดจากการใชงาน การพัฒนาระบบเพ่ิมเติมเพ่ือใหสอดคลองกับการใชงานในปจจุบัน และการถายทอด

ความรูในการปฏิบัติงาน รวมถึงการใหคำปรึกษาการใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) และการ

พิจารณาดำเนินการในภาระงานดังกลาวตามแนวคิดหรือแนวทางการประยุกตใชเครื่องมือดิจิทัลออนไลน  

หลักการปฏิบัติงาน PDCA มาตรฐานการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผล

การปฏิบัติงาน คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่เก่ียวของมาใชในการปฏิบัติงาน 

และตองใหบริการภาระงานอ่ืน ๆ เพื่อใหผูรับบริการมีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้น จากการปฏิบัติงานที่ผาน

มาถึงปจจุบัน ถึงแมวาการใหบริการที่ดีอยางไร แตในภาพรวมยังพบปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข

ปญหา รวมถึงขอเสนอแนะซึ่งสามารถสรุปไดดังนี้ 

 5.1 ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน 

 5.2 ขอเสนอแนะ 

5.1 ปญหา อุปสรรคแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน  

ดังขอมูลในตารางที่ 5.1 

ตารางที่ 5.1 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางาน 

การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและการพฒันางาน 

1. ศึกษา วิเคราะหขอจำกัด

ตาง ๆ ของเครื่องมือ 

1. การใชงานระบบบริการ

การศึกษา (REG) ในสวน

ของระบบ Back Office ไม

สามารถใชงานไดถาไมติดตั้ง

ระบบ VPN 

2. ไมสามารถเรียกโปรแกรม

การใชงานในระบบ Back 

1. ชี้แจงขอจำกัด ของ ระบบ Back 

Office ใหกับผูใชบริการทราบ 

2. การเขาใชงานจะตองทำการติดตั้ง

โปรแกรมกอนการเรียกใชงาน 

3. เมื่อใชงานโปรแกรมผาน 

Browser อ่ืน ๆ นอกจาก Microsoft 

Edge และ Internet Explorer ตอง
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การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและการพฒันางาน 

Office บนหนาเว็บไซตได  ติดตั้งสวนขยาย ClickOnce  

เพ่ิมเติมเพ่ือใหสามารถใชงานได  

4. เมื่อใชงานโปรแกรมผาน 

Microsoft Edge ตองติดตั้ง 

edge://flags/#edge-click-once 

จากนั้น เลือก “Enable” 

2. ความถูกตองครบถวน

ของเอกสาร และตาม

รูปแบบที่กำหนด  

1. ผูขอเขาใชงานไมไดกรอก

แบบฟอรมการขอเขาใช

ระบบงานในระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัยศิลปากร และ 

เอกสารไดรับการอนุมัติไม

ครบถวน 

2. ผูใชงานไมไดเลือก

ระบบงานที่สอดคลองกับ

ภาระงานที่ตองการใชงาน

ในปจจุบันหรือระบุผิด

ประเภท  

 

1. ชี้แจงใหผูใชบริการทราบและ

อธิบายขั้นตอน พรอมทั้งวิธีการ

ดำเนินการเรื่องการขอเขาใชงานใน

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัยศิลปากรใหกับ

ผูรับบริการทราบ 

2. ติดตอสอบถามขอมูลโดยตรงจาก

ผูใชงานและสอบถามความตองการ

การใชงาน และตรวจสอบความ

ถูกตองและครบถวนของเอกสาร 

3. การใชงาน และ การ

ดำเนินการในระบบบริการ

การศึกษา (REG) 

1. ไมสามารถเขาใชงานใน

เมนู และขอยอยการใชงาน

ได 

2. ไมสามารถแกไข เพ่ิม ลบ 

ขอมูลไดเนื่องจากไมมีสิทธิ์

ในการดำเนินการ 

 

 

1. ตรวจสอบขอจำกัดของการใชงาน

และแจงใหผูใชงานทราบ 
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การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและการพฒันางาน 

4. การพัฒนางาน 

 

1. แบบฟอรมการขอเขาใช

ระบบงานในระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัยศิลปากรไม

สอดคลองกับระบบงาน

สารสนเทศในปจจุบัน 

2. ตองใชระยะเวลาในการ

จัดทำรายงานเพื่อการ

แสดงผลขอมูลและสอบทาน

ขอมูลการใชงาน 

1. ปรับปรุงเอกสารใหสอดคลองกับ

ระบบงานสารสนเทศในปจจุบัน และ 

เพ่ิมความชัดเจนในการขอเขาใชงาน

ระบบและการกำหนดสิทธิ์ในการเขา

ใชงาน 

2. สรางรายงานสำหรับการสอบทาน

สิทธิ์การใชงานประจำป เพ่ือเปน

มาตรฐานเดยีวกัน 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 

จากปญหาดังกลาวที่ผูจัดทำคูมือไดทราบ จากการบริหารจัดการผูใชงานระบบบริการการศึกษา 

(REG) มหาวิทยาลัยศิลปากร ผูจัดทำคูมือจะพัฒนาระบบใหสามารถตอบสนองตอการใชงานใหเกิด

ประโยชนสูงสุดในโอกาสตอไป 
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เอกสารการขอเขาใชงานระบบสารสนเทศ มหาวิทยาลัยศิลปากร (หนาที่ 1) 
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เอกสารการขอเขาใชงานระบบสารสนเทศ มหาวิทยาลัยศิลปากร (หนาที่ 2) 
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แบบบันทึกขอความเอกสารการสอบทานสิทธิ์การใชงานประจำป 
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แบบบันทึกขอความเอกสารการตอบกลับการขอเขาใชงาน 
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เอกสารตอบกลับการแจงขอมูลการใชงานใหผูใชงานระบบบริการการศึกษา (REG) 

 

 โดยเอกสารจะถูกบรรจุซองผิดผนึกเปนความลับ และถูกจัดสงใหกับผูรับบริการพรอมการตอบ

กลับบันทึกขอความ 
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แบบฟอรมประเมินการใหบริการ ผลประเมิน และขอเสนอแนะ  

 

ในสวนนี้ผูจัดทำคูมือใชเครื่องมือ Google Form ในการจัดทำแบบฟอรมประเมินการใหบริการ 

และความพึงพอใจจากผูใชบริการระบบบริการการศึกษา (REG) จากการใหบริการทั้งหมด ในทุกๆรอบ

การประเมิน 6 เดือน  

 

แบบฟอรมประเมินการใหบริการผูใชบริการระบบบริการการศึกษา (REG) 
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ผลประเมินจากผูใชบริการระบบบริการการศึกษา (REG) 

 

 
 

 

ขอเสนอแนะเพิ่มเติมจากผูใชบริการระบบบริการการศึกษา (REG) 

 

 
 

 

 

 

 

 



 


