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ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ งานพัฒนาโปรแกรม  ฝุายบริหาร

และพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี  ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยศิลปากร มีบทบาทหน้าที่

รับผิดชอบดูแลระบบสารสนเทศต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  เป็นที่ปรึกษาในการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข

ระบบงาน  ให้ค าปรึกษาการใช้งานระบบ  รวมถึงการดูแลให้ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยให้

สามารถใช้งานได้ตามปกติ  และมีประสิทธิภาพ    จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการดูแลระบบการ

วางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร (ERP:Enterprise  Resource Planning) โมดูลบุคลากร

เงินเดือน (HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)    

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการดูแลระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร

(ERP:Enterprise  Resource Planning) โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)   

เล่มนี้ ได้น าประสบการณ์จากการท างานในการปฏิบัติงาน    ด้านดูแลระบบสารสนเทศ  มา

ท าการศึกษาค้นคว้า เรียบเรียง  ขั้นตอนการด าเนินงานตามหลักปฏิบัติงาน PDCA  และน า

จรรยาบรรณในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน

ทดแทนกันได้  เพ่ือเป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคคลที่ท าหน้าที่ผู้ดูแล

ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  ตามเปูาประสงค์ที่ตั้งไว้  
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บทที่ 1 

บทน า 

 

1. ความเป็นมา ความจ าเป็น และความส าคัญ 

 มหาวิทยาลั ยศิลปากร เป็นสถาบันการศึกษา  ระดับ อุดมศึกษ าของรั ฐ ในสั งกั ด

ทบวงมหาวิทยาลัยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริม ประยุกต์ และพัฒนาวิชาการ ท าการสอน 

วิจัย พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้บริการทางวิชาการและวิชาชีพแก่สังคม และทะนุบ ารุงศิลปะ

และวัฒนธรรม และให้ค านึงถึงความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา ความมีเสรีภาพและความเป็น

เลิศทางวิชาการ ควบคู่ไปกับคุณธรรมและจริยธรรม มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการอันเป็นที่

ยอมรับในระดับนานาชาติ ความโปร่งใส ความถูกต้อง การตรวจสอบได้ และความรับผิดชอบต่อรัฐ

และสังคม ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจัดการ และการบริหารแบบมีส่วนร่วมของ

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  และส านักดิจิติทัลเทคโนโลยี ซึ่งเป็นส่วนงานสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร 

(มาตรา 7 มาตรา 8 และมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยศิลปกร พ.ศ. ๒๕๕๙) ประกอบ

ไปด้วย 4 ฝุาย ได้แก่ 1. ส านักงานเลขานุการ ส านักดิจิทัลเทคโลโลยี 2. ฝุายบริการดิจิทัลเทคโนโลยี 

3. ฝุายนวัตกรรมและวิชาการ  และ  4. ฝุายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี   โดยมีภาระกิจหลัก

ในการให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

บริการทางด้านห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้เป็นสถานที่ฝึกประสบการณ์ ให้แก่นักศึกษาด้วย

เทคโนโลยีที่ทันสมัย  นอกจากนั้นส านักดิจิทัลเทคโนโลยี ยังให้บริการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์

และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  พร้อมทั้งส่งเสริมการผลิตสื่อการเรียนการ

สอนในรายวิชาต่างๆ นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ในการฝึกอบรมทางด้านวิชาการให้แก่บุคลากรของ

มหาวิทยาลัย การให้บริการด้านระบบเครือข่าย  ตลอดจนการวิ เคราะห์ข้อมูลและตรวจ

กระดาษค าตอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์แก่ส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ   ตลอดจนด าเนินการวิจัย

ในด้านการพัฒนาซอฟต์แวร์ ที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน โดยส านักดิจิทัลเทคโนโลยี ได้ให้บริ การ

ดังกล่าวในทุกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัย ได้แก่ วิทยาเขตวังท่าพระ ส านักงานอธิการบดีตลิ่งชัน  
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วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ และวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี    (มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยา

เขตสารสนเทศเพชรบุรี : 2563) 

โดยมีฝุายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยีมีภาระกิจหลักในการให้การสนับสนุนและ

พัฒนาระบบงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  ให้กับนักศึกษาและบุคคลากรทุก

วิทยาเขตของมหาวิทยาลัยได้แก่  วิทยาเขตวังท่าพระ ส านักงานอธิการบดีตลิ่งชัน  วิทยาเขต

พระราชวังสนามจันทร์และวิทยาสารสนเทศเพชรบุรี    

ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2560  ทางมหาวิทยาลัยได้น าระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร (SU-ERP)  มาแทนที่ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS)  เพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพการท างานของระบบเดิม แต่ยังมีบางระบบยังคงใช้งานอยู่  โดยระบบการวางแผน

ทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร มหาวิทยาลัยศิลปากร (SU-ERP)   ถูกพัฒนาด้วยระบบ SAP  ใช้

ภาษา  ABAP ในการพัฒนา  ดังนั้นผู้ดูแลระบบ ต้องมีความรู้ความเข้าใจในภาษาดังกล่าว  โดยใช้

ส าหรับพัฒนาโปรแกรมรายงาน  เพ่ือมาช่วยตรวจสอบข้อมูลหรือสนับสนุนการท างานให้ผู้ใช้มีความรู้

การปรับตั้งค่าระบบส าหรับขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้กับผู้ใช้งานได้เบื้องต้น  ซึ่งบริษัทที่ปรึกษาไม่ได้

จัดท าคู่มือในส่วนการท างานตั้งค่าระบบไว้อย่างละเอียด  ผู้ดูแลระบบต้องมีความรู้ ความเข้าใจในการ

ปรับตั้งค่าเหล่านี้เพ่ือให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างราบรื่น  ถูกต้อง  และลด

ค่าใช้จ่ายในการจ้างบริษัทที่ปรึกษาเข้ามาด าเนินการ 

ดังนั้นจากความเป็นมา ความจ าเป็นและความส าคัญในการด าเนินงานดังกล่าว ผู้ดูแลระบบ

ในฐานะนักคอมพิวเตอร์  ระดับปฏิบัติการจึงมีความสนใจที่จะเขียนคู่มือการปฏิบัติงานดูแลระบบการ

วางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร  มหาวิทยาลัยศิลปากร (SU-ERP) ในโมดูลที่รับผิดชอบคือ 

โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR)  และโมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)    เพ่ือใช้ประกอบการอ้างอิงเพ่ือให้

ผู้ดูแลระบบสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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2. วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 

2.1   เพ่ืออธิบายรายละเอียดต่างๆ ถึงวิธีการท าหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบการวางแผนทรัพยากร

ทางธุรกิจขององค์กร (ERP) โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)     

2.2   เพ่ือใช้เป็นแนวทางแก้ไขปัญหาส าหรับผู้ดูแลระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจของ

องค์กร (ERP) โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)     

2.3   เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้  ให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้   

 2.4   เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน      ให้ผู้ดูแลระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจของ

องค์กร (ERP) โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)  ให้มีมาตราฐานและเป็นไป

ในแนวทางเดียวกัน 

  

3. ประโยชน์ที่ได้รับ 

3.1   มีความรู้ความเข้าใจในหลักการปฏิบัติงานในฐานะเป็นผู้ดูแลระบบระบบการวางแผน

ทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร (ERP) โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS) 

3.2   สามารถแก้ไขปัญหาการใช้งาน  ที่เก่ียวข้องกับระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจ

ขององค์กร (ERP) โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS) ได ้

 3.3   สามารถตรวจสอบวิเคราะห์ปัญหา แก้ไขปัญหาการใช้งานที่เก่ียวข้องกับระบบการวาง 

แผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร(ERP) โมดูลบุคลากรเงินเดือน(HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ(AIS)   

ได้ 

3.4   บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3.5   ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

3.6   เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3.7   ทราบถึงเทคนิคการท างาน 
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4. ขอบเขตของคู่มือ 

ระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร (ERP)  คู่มือการปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่

กระบวนการรับปัญหาจากผู้ใช้งาน   แนวทางการปรับปรุงแก้ไขระบบตามความต้องการผู้ใช้   วิธีการ

พัฒนาโปรแกรมรายงานแบบ ALV และขั้นตอนการด าเนินงานเมื่อเริ่มปีงบประมาณใหม่ ในส่วนของ

โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR) และโมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)   

 

5. ค าก าจัดความเบื้องต้น 

ตารางที่ 1  ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

ผู้ดูแลระบบ หมายความว่า  ผู้ดูแลระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

เจ้าหน้าที่, ผู้ใช้ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ที่ใช้ระบบงานสารสนเทศของมหาวิทยาลัย
ทั้ง 3 วิทยาเขต  

ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี หมายความว่า เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ ในการให้บริการเครื่อง
คอมพิวเตอร์เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และ
ให้บริการในการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสารสน เทศ  ใน ง านบริห าร ธุ รกา รของ
มหาวิทยาลัย รวมทั้งส่งเสริมการผลิตสื่อการเรียนการ
สอน นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ ในการฝึกอบรมทาง
วิชาการ แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย ให้บริการ
เครือข่าย  ของมหาวิทยาลัย  

ระบบ หมายความว่า ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย คือ ระบบอีอาร์พี
(ERP) ในส่วนของโมดูล บุคลากรเงินเดือน (HR)  
และโมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS) 

ระบบ SU-ERP 
(Silpakorn 
University 

หมายความว่า เป็นระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร  
มหาวิทยาลัยศิลปากร  โดยเป็นระบบที่เชื่อมโยง
ระบบงานต่ า ง  ๆ  ขององค์กร เข้ าด้ วยกันของ
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Enterprise Resource 
Planning System) 

มหาวิทยาลัยศิลปากร ประกอบไปด้วย 
- งานงบประมาณ (Budgeting-FM) 
- การพัสดุ (Material Management-MM)  
- การบัญชี และการเงิน (Financial 

Accounting-FI) 
- การบัญชีบริหาร (Controlling-CO) 
- งานทรัพยากรมนุษย์ (Human Resource-

HR) 
- ตรวจสารสนเทศ(Adit Information 

System-AIS) 
ดังนั้นบุคลากรของมหาวิทยาลัยทุกระดับชั้นจะเป็นผู้
ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และมีส่วนร่วมกับระบบ SU-ERP 
ทั้งในทางตรง และทางอ้อม ทางใดทางหนึ่ง หรือทั้ง
สองทาง  มีวัตถุประสงค์น ามาใช้งานแทนที่ระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

โมดูล หมายความว่า ระบบย่อยของระบบ SU-ERP 

Server หมายความว่า เครื่องคอมพิวเตอร์ที่เป็นเครื่อง Database Server   

Client หมายความว่า เครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริหาร 

ล็อกอิน (Login) หมายความว่า การลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

SAP หมายถึง โปรแกรมท่ีช่วยจัดการสายงานทุกสายงานของธุรกิจ 

ERP (Enterprise 
Resource Planning) 

หมายถึง คือ ระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร
โดยรวมเพ่ือให้เกิดการใช้ประโยชน์ได้อย่างสูงสุด โดย
เป็นระบบที่เชื่อมโยงระบบงานต่าง ๆ ขององค์กรเข้า
ด้วยกัน 

ABAP (Advance 
Business 
Application) 

หมายถึง ภาษาท่ีใช้ในการพัฒนาโปรแกรม SAP 
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ERP-HR หมายถึง เป็นโมดูลเกี่ยวกับงานด้านบุคลากร และเงินเดือน 
เป็นส่วนหนึ่งของระบบ  SU-ERP 

ERP-AIS หมายถึง เป็นโมดูลส าหรับตรวจสอบสารสนเทศของระบบ SU-
ERP ของส านักงานตรวจสอบภายใน 

MA  (Mangement 
Service  
Agreement) 

หมายถึง การบ ารุงดูแลรักษาระบบสารสนเทศ 

QAS หมายถึง เครื่องที่ใช้ทดสอบระบบก่อนน าระบบขึ้นใช้งานจริง 
ปัจจุบันมีเลข 400 และ 800 

PRD หมายถึง เครื่องที่ใช้ในการปฏิบัติงานระบบจริง  ไคลแอนท์ 
900 

DEV หมายถึง เครื่องที่ใช้ส าหรับการพัฒนา เขียนโปรแกรม  หรือ
ปรับแต่งคุณสมบัติของโปรแกรม  

ไคลแอนท์ 100 หมายถึง เครื่องที่อยู่บน Server ของเครื่อง DEV  เอาไว้ใช้ใน
การพัฒนา  เขียนโปรแกรม  ปรับแต่งคุณสมบัติของ
โปรแกรมเพียงอย่างเดียว   

ไคลแอนท์ 300 หมายถึง เครื่องที่อยู่บน Server ของเครื่อง DEV  เอาไว้ใช้ใน
การทดสอบโปรแกรม  จากเครื่อง ไคลแอนท์ 100   

ไคลแอนท์ 800 หมายถึง เครื่องที่อยู่บน Server ของเครื่อง QAS  เอาไว้ใช้ใน
การทดสอบโปรแกรม  จากเครื่อง DEV ไคลแอนท์ 
100   

ไคลแอนท์ 900 หมายถึง เครื่องที่อยู่บน Server ของเครื่อง PRD  เอาไว้ใช้ใน
การทดสอบโปรแกรม  จากเครื่อง QAS  

TCode (Transaction 
Code) 

หมายถึง โปรแกรมในการเรียกใช้งานในระบบ SAP 

ALV (Abap List 
Viewer) 

หมายถึง การแสดงผลในรูปแบบตารางของ SAP 

TR (Transport 
Request) 

หมายถึง  หมายเลขทรานสปอร์ท เวลาท าการปรับปรุงแก้ไข
พัฒนาโปรแกรมใหม่  ในแต่ละครั้ง  ระบบจะสร้าง
หมายเลขทรานสปร์อทมาให้เพ่ือใช้ ในการท าส่งขึ้น
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เซิร์ฟเวอร์อ่ืน ๆ ต่อไป 

WageType หมายถึง รหัสการจ่ายเงินของ โมดูลบุคลากรเงินเดือน 

 



      
   

 
 

บทที่ 2 

โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นส่วนงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. ประวัติความเป็นมาของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี 

2. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจและค่านิยม 

3. โครงสร้างการบริหารองค์กร 

4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ประวัติส านักดิจิทัลเทคโนโลยี (ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร : 2563) 

 เมื่อปีพ.ศ.2532 ศูนย์คอมพิวเตอร์เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นโดยเปลี่ยนสถานะภาพมาจาก

โครงการจัดตั้งศูนย์คอมพิวเตอร์ภายในคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวัง

สนามจันทร์ ซึ่งเป็นหน่วยงานภายในที่มีการด าเนินงานตั้งแต่ปี พ.ศ.2528 ผู้รับผิดชอบโครงการศูนย์

คอมพิวเตอร์ คือ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา (นายพิบูลย์จินาวัฒน์) ผู ้ด าเนินการ คือ 

นางสาวรุจิรา พิพิธพจนการณ์และนายสมศักดิ์ เกรอต  เพื่อเพิ่มศักยภาพและประสิทธิภาพการ

ให้บริการ ในปีพ.ศ. 2533 ศูนย์คอมพิวเตอร์ได้รับอนุมัติจัดตั้งอย่างเป็นทางการ ต่อมาปีพ.ศ. 2535 

จึงได้รับอนุมัติให้แบง่ส่วนราชการเป็นศูนย์คอมพิวเตอร์ขึ้นตรงต่ออธิการบดี  

 สถานที่ตั้งของโครงการครั้งแรกคืออาคารคณะวิทยาศาสตร์ 1 มหาวิทยาลัยศิลปากรวิทยา

เขตพระราชวังสนามจันทร์ พื้นที่ประมาณ 140 ตารางเมตร ต่อมาได้มีที่ท าการถาวรภายในอาคาร

เรียนรวมของมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ พื้นที่ใช้งานประมาณ 500 

ตารางเมตร วัตถุประสงค์ของศูนย์คอมพิวเตอร์เมื่อเริ่มจัดตั้ง คือ 

 1) ขยายขอบเขตการบริการคอมพิวเตอร์ในการสอนรายวิชาคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย 

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ให้ได้ประโยชน์ส าหรับนักศึกษามากกว่าที่เป็นอยู่และให้ตรงแนวทาง

และทันความต้องการของตลาด 
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 2)  ขยายขอบเขตการบริการคอมพิวเตอร์ส าหรับงานวิจัย ซึ่งเป็นส่วนบังคับของนักศึกษา

ตามหลักสูตรปริญญาตรีและปริญญาโทของคณะต่าง ๆ 

 3)  ขยายการบริการคอมพิวเตอร์เพื่อประกอบการสอนรายวิชาต่างๆ   ของทุกคณะภาย ใน

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

 4)  ขยายการบริการคอมพิวเตอร์ในการวิจัยของอาจารย์และข้าราชการทั้งสองวิทยาเขต 

5)  ขยายการบริการในการฝึกอบรมทางวิชาการแก่อาจารย์และข้าราชการทั้งสองวิทยาเขต 
6)  ขยายการบริการคอมพิวเตอร์ส าหรับงานบริหารธุรการ   การเงินและพัสดุ   งานบุคลากร 

งานห้องสมุด   และงานทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย    โดยการพัฒนาระบบฐานข้อมูลของ
มหาวิทยาลัยและเพ่ือติดต่อข่ายงานระหว่างมหาวิทยาลัยและทบวงมหาวิทยาลัยต่อไป 

7)  ขยายการบริการคอมพิวเตอร์ในการประมวลผลข้อมูลและการฝึกอบรมให้แก่หน่วย งาน
อ่ืนในจังหวัดแถบภูมิภาคตะวันตก 

ปี พ.ศ. 2562 ได้เปลี่ยนชื่อหน่วยงานเป็น ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร    
โดยมีภารกิจหลักในการให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ 
ของมหาวิทยาลัย บริการทางด้านห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้เป็นสถานที่ฝึกประสบการณ์
ให้แก่นักศึกษาด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย  นอกจากนั้นส านักดิจิทัลฯ ยังให้บริการพัฒนาระบบงาน
คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  พร้อมทั้งส่งเสริมการผลิตสื่อ
การเรียนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ในการฝึกอบรมทางด้านวิชาการให้แก่
บุคลากรของมหาวิทยาลัย การให้บริการด้านระบบเครือข่าย  ตลอดจนการวิเคราะห์ข้อมูลและตรวจ
กระดาษค าตอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์แก่ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ   ตลอดจนด าเนินการ
วิจัยในด้านการพัฒนาซอฟต์แวร์ ที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน โดยส านักดิจิทัลเทคโนโลยี ได้ให้บริการ
ดังกล่าวในทุกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัย ได้แก่ วิทยาเขตวังท่าพระ ส านักงานอธิการบดีตลิ่งชัน  
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ และวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  

 

รายนามผู้อ านวยการส านักดิจิทัลเทคโนโลยีตั้งแต่เริ่มก่อตั้งจนถึงปัจจุบัน 

พ.ศ. 2533 - 2541    ผู้ช่วยศาสตราจารย์รุจิรา   พิพิธพจนการณ์ 

พ.ศ.2542 - 2549    รองศาสตราจารย์ ดร.ปานใจ  ธารทัศนวงษ์ 

พ.ศ.2550 - 2554     อาจารย์รวิทัต  ภู่หล า 

พ.ศ.2554 – 2563  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฉัตรชัย   เผ่าทองจีน 

พ.ศ.2563 – ปัจจุบัน  อาจารย์ ดร.สุภาพ   เกิดแสง 
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2. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจและค่านิยม 

ปรัชญา  “ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นกลไกพ้ืนฐานในการขับเคลื่อน

องค์กร” 

ปณิธาน  “มุ่งม่ันสร้างสรรค์การให้บริการด้านเทคโนโลยี สารสนเทศท่ีมีคุณภาพตอบสนอง

ต่อความต้องการ ของมหาวิทยาลัยศิลปากร” 

วิสัยทัศน์  “ส านักดิจิทัลเทคโนโลยีเป็นผู้น าด้านการบริการและการพัฒนานวัตกรรมดิจิทัล

เทคโนโลยี”  

พันธกิจ  

1)  ให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ทันสมัยเพ่ือการสนับสนุนงานด้าน

การเรียนการ สอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย 

2)  ให้บริการและสนับสนุนการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการ

สนับสนุนงานด้านบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 

3)  สนับสนุนการค้นคว้าและสร้างสรรค์ผลงานวิจัยของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  ซึ่งน าไปสู่

การพัฒนาผลงานไป ประยุกต์ใช้งานในภารกิจต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

4)  ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมเพ่ือเสริมสร้าง ความเข้มแข็งแก่ชุมชนในด้านการพัฒนา

และการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ พร้อมทั้งสนับสนุนงานบริการวิชาการแก่สังคมของ

มหาวิทยาลัย 

5)  สนับสนุน สืบสาน ท านุบ ารุง ศิลปวัฒนธรรม โดยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารร่วมกับภูมิศาสตร์สารสนเทศในการด าเนินกิจกรรม 
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ค่านิยม 

 ค านิยมของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากรคือ DRIVE โดยมีความหมายดังนี้ 

ตารางที่ 2  ตารางค่านิยมของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี 

ตัวอักษร ย่อมาจาก หมายถึง 
D Digital Technology มีความเป็นเลิศด้านดิจิทัลเทคโนโลยี 
R Responsibility ความรับผิดชอบต่อหน้าที่และการท างานด้วย

จิตบริการ 

I Innovation & Intelligence ความคิดสร้างสรรค์สร้างนวัตกรรมและองค์
ความรู้ 

V Vision & Visibility มีวิสัยทัศน์การท างานที่ก้าวไกล 
E Excellence & Expertise & Ethic & 

Efficiency & Engagement 
ท างานร่วมกันด้วยความเชี่ยวชาญอย่างมี
ประสิทธิภาพคุณธรรมและจริยธรรม 

 

 

3. โครงสร้างการบริหารองค์กรและคณะผู้บริหาร 

3.1 โครงสร้างงานของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยศิลปากร มีดังนี้ 

 

รูปภาพที่ 1  โครงสร้างงานของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยศิลปากร (ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2563) 
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3.2 โครงสร้างการบริหารส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร มีดังนี้ 

 

 
 
รูปภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารส านักดิจิทัลเทคโนโลยีมหาวิทยาศิลปากร (ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2564) 
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3.3 โครงสร้างอัตราก าลังบุคลากร ฝ่ายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปภาพที่ 3  โครงสร้างอัตราก าลังบุคลากร ฝุายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี ส านักดิจิทัล
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร (ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร, 2563) 

ผู้อ านวยการ 
 ส านักดิจิทัลเทคโนโลย ี

หัวหน้าฝ่ายบริหารและ
พัฒนาดิจิทัลเทคโนโลย ี

- นายปรีชา แก้วมา 

- นายสราวุฒิ จ าปานิล 

- นายสุพรชัย บารม ี

- นายอุดมศักดิ์ ใจด ี

- นางสาววิทิตา ค้าผล 

- นายรัฐพล ชูพรม 

- นางสุภาพ กล่อมจิตต ์

- นางสาวบุญมา  เพ่งซ่วน 

- นางสาวสุนิสา ศรีเผือก 

- นายเปรมชัย เชิงฉลาด 

- ว่าท่ีร้อยตรี ดร.บรรพต ดลวิทยากุล 

- นายสุบดินทร์  ชูพรม 

- นางสาวภาสิตา  บุญณสะ 

-  นางสาวอาทิตยา มีอยู่เตม็ 

งานพัฒนาระบบดิจิทลั
เทคโนโลย ี

งานบริหารระบบและ
เครือข่ายดจิิทัลเทคโนโลย ี
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4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากรมีภาระกิจหลักในการให้บริการเครื่อง

คอมพิวเตอร์เพ่ือประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาต่างๆ ของมหาวิทยาลัย บริการทางด้าน

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้เป็นสถานที่ฝึกประสบการณ์ให้แก่นักศึกษาด้วยเทคโนโลยีที่

ทันสมัย  นอกจากนั้นส านักดิจิทัลฯ ยังให้บริการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ

เพ่ือการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  พร้อมทั้งส่งเสริมการผลิตสื่อการเรียนการสอนในรายวิชาต่างๆ 

นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ในการฝึกอบรมทางด้านวิชาการให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย การให้บริการ

ด้านระบบเครือข่าย  ตลอดจนการวิเคราะห์ข้อมูลและตรวจกระดาษค าตอบด้วยระบบคอมพิวเตอร์

แก่ส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ   ตลอดจนด าเนินการวิจัยในด้านการพัฒนาซอฟต์แวร์ ที่เป็น

ประโยชน์ต่อชุมชน โดยส านักดิจิทัลเทคโนโลยี ได้ให้บริการดังกล่าวในทุกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัย 

ได้แก่ วิทยาเขตวังท่าพระ ส านักงานอธิการบดีตลิ่งชัน  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ และวิทยา

เขตสารสนเทศเพชรบุรี 

4.2 ภารกิจของงานในฝ่ายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี 

     ประกอบไปด้วย 2 ส่วนงานคือ 

1)  งานบริหารระบบและเครือข่ายดิจิทัลเทคโนโลยี  มีหน้าที่หลัก คือ บริการโครงสร้าง

พ้ืนฐานด้านระบบIT ได้แก่ Virtual Machine Server (VM),  Internet, Intranet, LAN, Wireless, 

E-Mail, VPN, Cloud Service, Video Streaming, Live 

2)  งานพัฒนาระบบดิจิทัลเทคโนโลยี  มีหน้าที่หลัก คือ บริการดูแลระบบสารสนเทศหลัก

ของมหาวิทยาลัยได้แก่ ระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร(SU-ERP), ระบบสารสนเทศ

เพ่ือการบริหาร(MIS),  ระบบบริการการศึกษา(REG), ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์(E-Document), 

ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์(E-Meeting), ระบบ SU-TCAS , ระบบประเมินผู้บริหาร, ระบบการจอง

ห้อง ฯลฯ บริการฐานข้อมูลบริการพัฒนาระบบIT 
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4.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ 

ประกอบด้วยภาระงานหลัก และภาระงานรอง ดังแสดงตารางต่อไปนี้ 

ภาระงานหลัก 

ตารางที่ 3  ภาระงานหลัก 

ความรับผิดชอบหลัก 
ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร(MIS) 
ได้แก่  
1. ระบบงบประมาณ 
2. ระบบการเงิน 
3. ระบบบัญชี 
4. ระบบพัสดุ 
5. ระบบต้นทุน  
6. ระบบผู้ดูแลระบบ 
7.ระบบบุคลากร 
8.ระบบการจ่ายเงินสวัสดิการ 
9.ระบบกพร.และยุทธศาสตร์ 
 
ระบบบริการการศึกษาโรงเรียนสาธิต 
ได้แก่ 
1. ระบบประมวลผล 
2. ระบบการเงิน 
3. ระบบฐานข้อมูลหลัก 
4. ระบบใบเสร็จสมาคม 

 
 
1. ติดตั้งโปรแกรม 
2. ก าหนดสิทธิการเข้าถึงระบบต่าง ๆ  
3. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการใช้ระบบต่างๆ  
4. ส ารองข้อมูล 
5. ปรับปรุงแก้ไขระบบงาน 
6. ดูแลระบบให้สามารถใช้งานได้เป็นปกติ   

ระบบ SU-ERP ได้แก่ 
1. ระบบบุคลากร 
2. ระบบตรวจสารสนเทศ 
3. ระบบต้นทุน 

 
1.ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการใช้ระบบ 
2.ปรับปรุง และพัฒนารายงาน 
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ภาระงานรอง 

ตารางที่ 4  ภาระงานรอง 

ความรับผิดชอบหลักรอง 
งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

1. กรรมการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เช่น กรรมการตรวจรับระบบ 
คลังข้อมูลและธุรกิจอัจฉริยะ  กรรมการตรวจการจ้างการระบบ
วางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร โมดูลบุคลากร  เป็นต้น 
2. ร่วมประชุมในการพัฒนาระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจ
ขององค์กร ระยะที่ 2   

4.4 ผลงานเชิงพัฒนา 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานของต าแหน่งนักคอมพิวเตอร์  ระดับปฏิบัติการ  
ได้ปฏิบัติงานโดยสอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักคอมพิวเตอร์ ซึ่งมีขอบเขตของภาระงานที่
ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  ได้มอบหมายให้ปฏิบัติและรับผิดชอบ ดังนี้   

ผู้ดูแลระบบ 
พ.ศ. 2546 – 2561    ระบบการเงิน ระบบบัญชี  
พ.ศ. 2546 – ปัจจุบัน    ระบบพัสดุ  ระบบงบประมาณ(เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล) 
พ.ศ. 2550 – 2552  ระบบบัญชีต้นทุน 
พ.ศ. 2550 – 2563 ตรวจข้อสอบและประมวลผลโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 
พ.ศ. 2550 – 2556      ตรวจข้อสอบและประมวลผลสอบโควตามหาวิทยาลัย 

ศิลปากร 
พ.ศ. 2550  - ปัจจุบัน  ระบบบริการการศึกษาโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัย 

ศิลปากร 
พ.ศ. 2550  - ปัจจุบัน  ระบบห้องสมุดโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2553 – 2555    เป็นกรรมการที่ปรึกษาการพัฒนาระบบบริหาร 

สารสนเทศให้กับส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
(สกอ.) 

พ.ศ. 2553 – 2556    ระบบโครงการพิเศษ 
พ.ศ. 2553 – 2556    ระบบ EIS งบประมาณ (ส าหรับผู้บริหาร) 
พ.ศ. 2554 – 2556  ระบบบัญชีต้นทุน2 (ปรับเปลี่ยนวิธีการจัดการต้นทุน) 
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พ.ศ. 2554 – 2561    ระบบติดตามโครงการ 
พ.ศ. 2554 – 2561    ระบบติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2559 – 2561   ระบบลงรับติดตามตรวจสอบเอกสาร ของกองคลัง 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2561 – ปัจจุบัน   ระบบ SU-ERP โมดลูบุคลากรเงินเดือน (HR)  
พ.ศ. 2563 – ปัจจุบัน   ระบบ SU-ERP โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)  
ปัจจุบัน คณะท างานพัฒนาระบบ SU-ERP โมดูลต้นทุน (CO), 
 คณะท างานพัฒนาระบบ คลังข้อมูลและธุรกิจอัจฉริยะ 

(BI), 
 คณะท างานพัฒนาระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจ

ขององค์กร  ระยะที ่2 

ผลงานเชิงพัฒนา 
พ.ศ. 2550 – 2559   ระบบรับสมัครเข้าศึกษาต่อโรงเรียนสาธิตระดัมัธยมศึกษา 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2550  - ปัจจุบัน  ระบบบริการการศึกษาโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัย

ศิลปากร 
พ.ศ. 2550  - ปัจจุบัน  ระบบห้องสมุดโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2551  - 2554  ระบบรับสมัครบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2551  - 2554  ระบบงานกองแผนงาน 
พ.ศ. 2554 – 2561   ระบบติดตามตรวจสอบระบบงบประมาณ ระบบ

สารสนเทศมหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2559 – 2561   ระบบลงรับติดตามตรวจสอบเอกสาร ของกองคลัง 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2561 – ปัจจุบัน ระบบการจัดการการเงิน สมาคมผู้ปกครองและครู

โรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2562 - ปัจจุบัน ปรับแก้รายงานระบบ SU-ERP ของโมดูลบุคลากร

เงินเดือน (HR) ด้วยภาาษา Abap มหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2563 – ปัจจุบัน   พัฒนารายงานระบบ SU-ERP ของโมดูลตรวจสารสนเทศ

(AIS) ด้วยภาาษา Abap มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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พ.ศ. 2562 – ปัจจุบัน   พัฒนาโปรแกรมการน าข้อมูลงบประมาณประจ าปีเข้า
ระบบ SU-ERP โมดูล HR ด้วย LSMW 
ปรับแก้โปรแกรมรายงานเจ้าหนี้นักศึกษา ระบบ SU-ERP 

โมดูล AR  ด้วย ALV Report 

  



      
   

 
 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
 

 คู่มือปฏิบัติ งานเรื่อง การดูแลระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร

(ERP:Enterprise Resource Planning)  โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS) 

ส าหรับผู้ดูแลระบบ ส านักดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากรเล่มนี้ มีหลักเกณฑ์และวิธีการ

ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. คุณธรรม จริยธรรม  และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

4. ผลงานวิจัยหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ   

การปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับนี้ มีลักษณะงานเป็นงานที่ให้บริการและต้องปฏิบัติตามกฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ประกาศ แนวปฏิบัติต่างๆ ซึ่งต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด โดย

คณะรัฐมนตรีได้อนุมัติกฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศของไทยให้กระทรวงวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี

และสิ่งแวดล้อม หรือคณะกรรมการไอทีแหน่งชาติ ท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางและประสานงานระหว่าง

หน่วยงานต่างๆ เพื่อยกร่างกฎหมายไอที 6 ฉบับ คือ 

1)  กฎหมายธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Transaction Law) เน้นเรื่องข้อความที่

จัดท าขึ้นเป็นรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะไม่ถูกปฏิเสธความมีผลทางกฎหมาย โดยสามารถที่จะเข้าถึง

เพ่ือน าข้อความออกมาใช้ในภายหลังได้ ให้ถือว่าข้อความนั้นได้ท าเป็นหนังสือหรือมีหลักฐานเป็น

หนังสือแล้ว สามารถให้มีการท านิติกรรมสัญญาทางอิเล็กทรอนิกส์ได ้

2)  กฎหมายลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Signatures Law) เน้นเรื่องการใช้ลาย 

มือชื่อดิจิตอล (Digital signature) เพ่ือยืนยันเอกสารหรือหลักฐาน และองค์กรที่ท าหน้าที่ออก
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ใบรับรองลายมือชื่อการประกอบการรับรองลายมือชื่ออนุญาต ตลอดจนการก ากับการประกอบการ

รับรองเพ่ือให้ระบบลายมือชื่อดิจิตอลเป็นส่วนหนึ่งเสมือนการลงรายมือชื่อในเอกสาร 

3)  กฎหมายอาชญากรรมทางคอมพิวเตอร์ (Computer-related   Crime    Law  )   เป็น

กฎหมายที่เข้ามาก ากับดูแลความสงบสุขของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเน้นในเรื่องสิทธิ์การใช้  การ

ละเมิดสิทธิ์ โดยเฉพาะผู้บุกรุกท่ีถือว่าเป็นการกระท าการบุกรุกและเป็นอาชญากรรมทางคอมพิวเตอร์ 

4)  กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data Protection Law)  เนื่องจากข้อมูล

ในรูปดิจิตอลสามารถเผยแพร่และกระจายได้รวดเร็ว   การส่งต่อการกระจายข่าวสารอาจกระทบ  ถึง

สิทธิส่วนบุคคล กฎหมายจึงคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

5)  กฎหมายว่าด้วยการโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ (Payment   System   Law) เนื่องจาก

กิจการ ทางด้านการเงินและการโอนเงินทางอิเล็กทรอนิกส์มีบทบาทมากขึ้นในยุคสังคมออนไลน์ มี

การใช้เอกสารการเงินในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น 

6)  กฎหมายเกี่ยวกับการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานสารสนเทศ ให้ทั่วถึง       และเท่าเทียมกัน 

(National Information Infrastructure Law) เพ่ือก่อให้เกิดการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาโครง 

สร้างพ้ืนฐานสารสนเทศ อันได้แก่โครงข่าย โทรคมนาคม เทคโนโลยีสารสนเทศ สารสนเทศทรัพยากร

มนุษย์ และโครงสร้างพ้ืนฐานสารสนเทศส าคัญอ่ืน ๆ   อัน    เป็นปัจจัยพื้นฐาน ส าคัญในการพัฒนา

สังคม และชุมชนโดยอาศัยกลไกของรัฐ  ซึ่งรองรับเจตนารมณ์ส าคัญประการ   หนึ่งของแนวนโยบาย

พ้ืนฐานแห่งรัฐตาม   รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย   พุทธศักราช 2550  มาตรา 78 (3) ใน การ

กระจายสารสนเทศให้ทั่วถึง   และเท่าเทียมกัน และนับเป็นกลไกส าคัญในการช่วยลดความเหลื่อมล้ า

ของสังคม    อย่างค่อยเป็นค่อยไป    เพ่ือสนับสนุนให้ท้องถิ่นมีศักยภาพในการปกครองตนเองพัฒนา

เศรษฐกิจภายในชุมชน และ น าไปสู่สังคมแห่งปัญญา และการเรียนรู้ (คณะวิทยาการสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยบูรพา : 2563) 

1.1  พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (ราชกิจจานุเบกษา : 2563) 

มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 

“ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า ธุรกรรมที่กระท าข้ึนโดยใช้วิธีการทาง 

อิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดหรือแต่บางส่วน 
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“ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า ข้อความที่ได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรือ ประมวลผล

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น วิธีการแลกเปลี่ยนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

โทรเลข โทรพิมพ์หรือโทรสาร 

“ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า อักษร อักขระ ตัวเลข เสียงหรือสัญลักษณ์อ่ืน ใด

ที่สร้างขึ้นให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งน ามาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือแสดง

ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือระบุตัวบุคคลผู้เป็น เจ้าของ

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น และเพ่ือแสดงว่าบุคคล ดังกล่าว

ยอมรับข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น 

“เจ้าของลายมือชื่อ” หมายความว่า ผู้ซึ่งถือข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์

และสร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นในนามตนเองหรือแทนบุคคลอ่ืน 

 

หมวดที่ 2 ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้  

มาตรา 26 “ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือ ได้ (1) ข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นได้เชื่อมโยงไปยัง

เจ้าของลายมือชื่อ โดยไม่เชื่อมโยง ไปยังบุคคลอ่ืนภายใต้สภาพที่น ามาใช้ (2) ในขณะสร้างลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์นั้น ข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์อยู่ภายใต้การ ควบคุมของเจ้าของ

ลายมือชื่อโดยไม่มีการควบคุมของบุคคลอ่ืน (3) การเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่เกิดแก่ลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์นับแต่เวลาที่ได้สร้างขึ้นสามารถจะตรวจพบ ได้และ (4) ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้

การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์เป็นไปเพ่ือรับรองความครบถ้วนและไม่มี การเปลี่ยนแปลงของ

ข้อความ การเปลี่ยนแปลงใดแก่ข้อความนั้นสามารถตรวจพบได้นับแต่เวลาที่ลงลายมือชื่อ 

อิเล็กทรอนิกส์ บทบญัญัติในวรรคหนึ่ง ไม่เป็นการจ ากัดว่าไม่มีวิธีการอ่ืนใดที่แสดงได้ว่าเป็นลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ที่ เชื่อถือได้หรือการแสดงพยานหลักฐานใดเกี่ยวกับความไม่น่าเชื่อถือของลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์” 
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1.2  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 2560 (ราชกิจจานุเบกษา : 

2563) 

เนื้อหาส าคัญของ พ.ร.บ คอมพิวเตอร์ปี 2560 ที่น าเสนอมีดังนี้ 

มาตรา 4  “ผู้ใดส่งข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แก่บุคคลอ่ืน โดยไม่เปิด

โอกาสให้ผู้รับข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์สามารถบอกเลิกหรือแจ้งความประสงค์

เพ่ือปฏิเสธการตอบรับได้ อันเป็นการก่อให้เกิดความเดือดร้อนร าคาญแก่ผู้รับ ต้องระวางโทษปรับไม่

เกิน 200,000 บาท” 

มาตรา 5 ก าหนดว่า ถ้าผู้ใดกระท าผิดใน 5 ประการ ได้แก่ 

1)  การเข้าถึงโดยมิชอบซึ่งระบบคอมพิวเตอร์ที่มีมาตรการปูองกัน 

2)  น ามาตรการปูองกันการเข้าถึงระบบคอมพิวเตอร์ที่ผู้อื่นจัดท าขึ้นเป็นการเฉพาะไปเปิด 

เผยโดยมิชอบ 

3)  ผู้ใดเข้าถึงโดยมิชอบซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่มีมาตรการปูองกันการเข้าถึงโดยเฉพาะและ

มาตรการนั้นมิได้มีไว้ส าหรับตน 

4)  ดักรับไว้ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ของผู้อื่นที่อยู่ระหว่างการส่งในระบบคอมพิวเตอร์ และ

ข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นมิได้มีไว้เพ่ือประโยชน์สาธารณะ 

5)  ส่งข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แก่บุคคลอ่ืน โดยปกปิด    หรือปลอม

แปลงแหล่งที่มาของการส่งข้อมูลดังกล่าว  ทั้งหมดต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่ 1-7 ปี และปรับตั้งแต่ 

20,000 บาทถึง 140,000 บาท ที่ส าคัญ ถ้าการกระท าความผิดดังกล่าวเป็นเหตุให้เกิดความเสียหาย

ต่อข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของประเทศ 

ความปลอดภัยสาธารณะ   ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจของประเทศ หรือโครงสร้างพ้ืนฐานอันเป็น

ประโยชน์สาธารณะ ต้องระวางโทษจ าคุกตั้งแต่ 1-10 ปี และปรับตั้งแต่ 20,000 บาทถึง 200,000 

บาท 

มาตรา 10 ว่ า  “ผู้น า เข้าสู่ ระบบคอมพิวเตอร์ที่ประชาชนทั่ว ไปอาจเข้ าถึง ได้ซึ่ ง

ข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ปรากฏเป็นภาพของผู้อ่ืนและภาพนั้นเป็นภาพที่เกิดจากการสร้างขึ้น ตัดต่อ เติม 

หรือดัดแปลงด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการอ่ืนใด โดยประการที่น่าจะท าให้ผู้อ่ืนนั้นเสีย



23 
 

 
  

ชื่อเสียง ถูกดูหมิ่น ถูกเกลียดชัง หรือได้รับความอับอาย ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 3 ปี และปรับไม่

เกิน 200,000 บาท” 

1.3 พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 (ราชกิจจานุเบกษา : 

2563) 

มาตรา 13 ก าหนดประมวลแนวทางปฏิบัติและกรอบมาตรฐานด้านการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยไซเบอร์อันเป็นข้อก าหนดขั้นต่ าในการด าเนินการด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์
ส าหรับหน่วยงานของรัฐและหน่วยงานโครงสร้างพ้ืนฐานส าคัญทางสารสนเทศ  รวมทั้งก าหนด
มาตรการในการประเมินความเสี่ยง การตอบสนองและรับมือกับภัยคุกคามทางไซเบอร์ เมื่อมีภัย
คุกคามทางไซเบอร์หรือเหตุการณ์ที่ส่งผลกระทบหรืออาจก่อให้เกิดผลกระทบหรือความเสียหายอย่าง
มีนัยส าคัญหรืออย่างร้ายแรงต่อระบบสารสนเทศของประเทศ เพ่ือให้การรักษาความมั่นคงปลอดภัย
ไซเบอร์ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

ก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานโครงสร้างพ้ืนฐานส าคัญทางสารสนเทศ  และหน้าที่ของ
หน่วยงานควบคุมหรือก ากับดูแล โดยอย่างน้อยต้องก าหนดหน้าที่ให้หน่วยงานควบคุมหรือก ากับดูแล
ต้องก าหนดมาตรฐานที่เหมาะสมเพ่ือรับมือกับภัยคุกคามทางไซเบอร์ของแต่ละหน่วยงานโครงสร้าง
พ้ืนฐานส าคัญทางสารสนเทศ และหน่วยงานของรัฐ 

ในการก าหนดกรอบมาตรฐานตามวรรคหนึ่ง (4) ให้ค านึงถึงหลักการบริหารความเสี่ยง โดย
อย่างน้อยต้องประกอบด้วยวิธีการและมาตรการ ดังต่อไปนี้ 

(1)  การระบุความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นแก่คอมพิวเตอร์   ข้อมูลคอมพิวเตอร์   ระบบคอมพิว 
เตอร์ ข้อมูลอื่นที่เก่ียวข้องกับระบบคอมพิวเตอร์ ทรัพย์สินและชีวิตร่างกายของบุคคล 

(2)  มาตรการปูองกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น 
(3)  มาตรการตรวจสอบและเฝูาระวังภัยคุกคามทางไซเบอร์ 
(4)  มาตรการเผชิญเหตุเมื่อมีการตรวจพบภัยคุกคามทางไซเบอร์ 
(5)  มาตรการรักษาและฟ้ืนฟูความเสียหายที่เกิดจากภัยคุกคามทางไซเบอร์ 

1.4 พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 (ราชกิจจานุเบกษา :  2563) 

มาตรา 12 งานใดมีลักษณะเป็นการน าเอางานอันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ มารวบรวม
หรือประกอบเข้าด้วยกัน โดยได้รับอนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์ หรือเป็นการน าเอาข้อมูลหรือสิ่งอ่ืนใด
ซึ่งสามารถอ่านหรือถ่ายทอดได้โดยอาศัยเครื่องกลหรืออุปกรณ์อ่ืนใดมารวมรวมประกอบเข้ากัน  หาก
ผู้ที่ได้รวบรวมหรือประกอบเข้ากันได้รวบรวมหรือประกอบเข้ากันซึ่งงานดังกล่าวขึ้นโดยการคัดเลือก
หรือจัดล าดับในลักษณะซึ่งมิได้ลอกเลียนงานบุคคลอ่ืน ให้ผู้ที่ได้รวบรวมหรือประกอบเข้าด้วยกันนั้นมี
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ลิขสิทธิ์ในงานที่ได้รวบรวมหรือประกอบเข้ากันตามพระราชบัญญัตินี้ แต่ทั้งนี้ไม่มีกระทบกระเทือนสา
ทธิของเจ้าของลิขสิทธิ์ที่มีอยู่ในงาน หรือข้อมูลหรือสิ่งอ่ืนใด ของผู้สร้างสรรค์เดิมที่ถูกน ามารวบรวม
หรือประกอบ 

มาตรา 18 ผู้สร้างสรรค์งานอันมีสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ มีสิทธิ์ที่จะแสดงว่าตนเป็นผู้
สร้างสรรค์งานดังกล่าว และมีสิทธิที่จะห้ามมิให้ผู้รับโอนลิขสิทธิ์หรือบุคคลอ่ืนใดบิดเบือน ตัดทอน
ดัดแปลงหรือท าโดยประการอ่ืนใดแก่งานนั้นจนเกิดความเสียหายต่อชื่อเสียง  หรือเกียรติคุณของผู้
สร้างสรรค์และเมื่อผู้สร้างสรรค์ถึงแก่ความตายทายาทของผู้สร้างสรรค์มีสิทธิที่จะฟูองร้องบังคับตาม
สาทธิดังกล่าวได้ตลอดอายุแห่งการคุ้มครองลิขสิทธิ์ ทั้งนี้ เว้นแต่จะได้ตกลงกันไว้เป็นอ่ืนลายลักษณ์
อักษร 

มาตรา 35 การกระท าแก่โปรแกรมคอมพิวเตอร์อันมีลิขสิทธิ์ตามพระราชบัญญัตินี้ มิให้ถือว่า
เป็นการละเมิดลิขสิทธิ์หากไม่มีวัตถุประสงค์เพ่ือหาก าไรและได้ปฏิบัติตามมาตรา  32 วรรคหนึ่ง ใน
กรณีดังต่อไปนี้ 

(1)  วิจัยหรือศึกษาโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
(2)  ใช้เพื่อประโยชน์ของเจ้าของส าเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น 
(3)  ติชม วิจารณ์หรือแนะน าผลงานโดยมีการรับรู้ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ในโปรแกรม

คอมพิวเตอร์นั้น 
(4)  เสนอรายงานข่าวทางสื่อสารมวลชนโดยมีการรับรู้ถึงความเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์ใน

โปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้น   
(5)  ท าส าเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในจ านวนที่สมควรโดยบุคคลผู้ซึ่งได้ซื้อ   หรือได้รับ

โปรแกรมนั้นมาจากบุคคลอ่ืนโดยถูกต้อง เพ่ือเก็บไว้ใช้ประโยชน์ในการบ ารุงรักษาหรือปูองกันการสูญ
หาย 

 (6)  ท าซ้ า ดัดแปลง น าออกแสดง   หรือท าให้ปรากฏเพื่อประโยชน์ในการพิจารณาของศาล
หรือเจ้าพนักงานซึ่งมีอ านาจตามกฎหมาย หรือในการรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว 

 (7)  น าโปรแกรมคอมพิวเตอร์นั้นมาใช้เป็นส่วนหนึ่งในการถามและตอบในการสอบ 
 (8)  ดัดแปลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในกรณีท่ีจ าเป็นแก่การใช้ 
 (9)  จัดท าส าเนาโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพ่ือเก็บรักษาไว้ส าหรับการอ้างอิง    หรือค้นคว้า

เพ่ือประโยชน์ของสาธารณชน 
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2. คุณธรรม จริยธรรม  และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

2.1 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ในครั้งนี้ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและ
สังคมที่ดี พ.ศ. 2542 ส านักงาน ก.พ. เป็นหลักและคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ (ราชกิจจานุเบกษา, 2563: ออนไลน์) 

1) หลักนิติธรรม คือ การศึกษาข้อมูลจากกฎ ระเบียบข้อบังคับ และกติกาต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารจัดการประชุมให้ถูกต้อง ชัดเจน เป็นธรรม และมีความเสมอภาค ตลอดจนเป็นที่
ยอมรับของผู้บริหารและผู้เข้าร่วมประชุม 

2) หลักคุณธรรม คือ การปฏิบัติงานในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย
ต้องยึดถือและเชื่อมั่นในความถูกต้อง ครบถ้วน ดีมาก มีความซื่อสัตย์สุจริต เสียสละอดทน
ขยันหมั่นเพียรมีระเบียบวินัยในการให้บริการ เป็นต้น 

3) หลักความโปร่งใส คือ การปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
จะต้องให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกฎระเบียบอย่างตรงไปตรงมา และสามารถตรวจสอบความถูกต้องได้   
โดยการปรับปรุงระบบและกลไกการท างานให้มีความโปร่งใสและมีกระบวนการตรวจสอบและประ 
เมินผลที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นการสร้างความไว้วางใจจากผู้บริหารหรือผู้เข้าร่วมประชุม 

4) หลักความมีส่วนร่วม คือการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการประชุมของผู้บริหารมหาวิทยา 
ลัย ตั้งแต่เริ่มกระบวนการจนสิ้นสุดกระบวนการจะมีผู้ที่เก่ียวข้องและมีส่วนร่วมในการด าเนินการ ประ 
กอบด้วยผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุม และเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเพ่ือมุ่งผลต่อเปูาหมายและเกิดผลลัพธ์
หลักต่อการบริหารยุทธศาสตร์ของกอง 

5) หลักความรับผิดชอบจะแสดงถึงความรับผิดชอบตั้งแต่วางแผนการด าเนินงานจนเสร็จสิ้น
กระบวนการในด้านการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

6) หลักความคุ้มค่าเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลันขอนแก่นใช้ทรัพ 
ยากรได้อย่างคุ้มค่า เช่น งบประมาณ เวลา และบุคลากร เป็นต้น มุ่งเน้นถึงเปูาหมายและผลลัพธ์เป็น
ส าคัญในการบริหารคณะ หน่วยงาน 
 

2.2 จรรยาบรรณในการปฏบิัติงาน 

มหาวิทยาลัยศิลปากรได้ก าหนดจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ศิลปากรว่าด้วย จรรยาบรรณและการด าเนินด้านจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยศิลปากร
พ.ศ. 2553 ซึ่งหมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานหน่วยงานในก ากับ ลูกจ้างประจ า
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และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย และต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณท่ีก าหนดไว้ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตน และยังต้องปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตน
เป็นสมาชิกหรือสังกัดและตามประกาศอ่ืนที่มหาวิทยาลัยก าหนดขึ้นภายหลัง  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
คือ (คณะกรรมการจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยศิลปากร, 2553 : 2-7) 

1) จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 
1. มีความเข้าใจ มีความรู้สึกที่ดีและมีความภูมิใจในวิชาชีพว่าเป็นวิชาชีพที่มีเกียรติและมี

ความส าคัญต่อการด ารงอยู่และความเจริญรุ่งเรืองของประเทศชาติ 
2. ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในสาขาวิชาชีพของตนเอง 

2) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 
1. ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้ 
2. ปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงความถูกต้องและประโยชน์ของหน่วยงาน 
3. ท างานในหน้าที่ด้วยความใส่ใจและมีวิจารณญาณท่ีดี 
4. ท างานในหน้าที่โดยมีจิตส านึกในการให้บริการแก่ประชาชนด้วย ความเต็มใจ 
5. ไม่แอบอ้างหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตนและไม่น าผลงานของผู้อ่ืนไปใช้

โดยไม่ระบุแหล่งที่มา 
6. ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น   หรือให้ได้รับ  เงินเดือนหรือค่า 

ตอบแทนที่สูงขึ้น ให้ใช้ผลงานที่ท าด้วยตนเอง โดยไม่ จ้าง หรือวาน หรือใช้ผู้อ่ืนให้ท าผลงานให้ เป็นผู้
ตรงต่อเวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลาในการปฏิบัติราชการ อย่างเสมอต้นเสมอปลาย 

7. ไม่ใช้เวลาราชการในการประกอบธุรกิจส่วนตัวไม่ว่ากรณีใด ๆ 
8. ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
9. ให้ความร่วมมือในการอนุรักษ์พลังงาน 
10. ปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องบนพื้นฐานของความสุจริต ไม่พยายาม หลีกเลี่ยงหรือแสวง 

หาช่องว่างของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เพ่ือกระท าสิ่งที่ไม่ถูกต้อง 
11. ไม่แอบอ้างชื่อมหาวิทยาลัยไปใช้เพื่อชื่อเสียงและประโยชน์ของตนเอง หรือผู้อื่น 

3) จรรยาบรรณของผู้ใต้บังคับบัญชา 
1. ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้บังคับบัญชา 
2. ให้ความร่วมมือ ร่วมใจ สามัคคี ปรองดอง และช่วยกันปฏิบัติงานเพื่อ ความส าเร็จ

ร่วมกัน 
3. ร่วมกันศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะแนวทางปรับปรุงและการพัฒนางาน ในความ

รับผิดชอบให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
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4) จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
1. ให้เกียรติ แสดงน้ าใจและให้ความเป็นมิตร เคารพสิทธิส่วนบุคคล ของผู้ร่วมงาน และ

ให้การยอมรับในความแตกต่างด้านอายุ เพศ เชื้อชาติ ศาสนา กายภาพ 
2. รักษาความสามัคคีและช่วยเหลือเกื้อกูลในหมู่คณะในทางสร้างสรรค์ 

5) จรรยาบรรณต่อตนเอง 
1. เป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม สอดคล้องกับวัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมที่ดีงาม 
2. ด ารงตนเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรมเป็นที่เชื่อถือของคนทั่วไป 
3. พัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตามยุคสมัย 
4. ปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่นอยู่ในคุณงามความดี    ความถูกต้องและ

ความชอบธรรม 
5. ใช้วิชาความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ ได้อย่างถูกต้อง

เหมาะสม มีเหตุผลและเกิดประโยชน์สูงสุด 
6. ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ โดยเฉพาะจะต้องปฏิบัติ

ตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้น ๆ ควบคู่ไปกับ จรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยด้วย 
6) จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 

1. แสดงออกทั้งทางกายและวาจาด้วยกิริยาที่สุภาพเรียบร้อย 
2. ปฏิบัติตนให้เหมาะสมตามกาลเทศะ    เป็นแบบอย่างท่ีดีของสังคม     สอดคล้องกับ

วัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมที่ดีงาม 
3. มีจิตส านึกในการให้บริการที่ดี แสดงออกด้วยกิริยาที่สุภาพเรียบร้อยในการให้บริการ

กับผู้มาติดต่อราชการ 
4. ปฏิบัติต่อผู้มารับบริการด้วยความเสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติ 
5. ให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือเกื้อกูลแก่นักเรียนและนักศึกษาอย่างเต็มความสามารถ 
6. ส่งเสริมการพัฒนาการทางสติปัญญา อารมณ์ จิตใจและสังคมของนักศึกษา 
7. พึงกระท าตนให้เป็นผู้ที่มีความเชื่อถือ  และความไว้วางใจจากนักเรียนนักศึกษาผู้รับ 

บริการ และประชาชน 
8. สามารถรักษาความลับของนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ และประชาชนที่ไม่ท าให้

ส่วนราชการได้รับความเสียหาย 
9. ปฏิบัติและแนะน าให้กระท าในสิ่งที่ถูกต้องตามกฎหมายและศีลธรรมอันดี 
10. ไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดซ่ึงมีมูลค่าเกินปกติวิสัยจากนักเรียน นักศึกษาผู้รับ 

บริการ ประชาชนและสังคม 
11. ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์อันมิควรได้ 
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2.3 จรรยาบรรณของนักคอมพิวเตอร์ 

 จรรยาบรรณคอมพิวเตอร์หมายถึง หลักความประพฤติอันเหมาะสมแสดงถึงคุณธรรมและ

จริยธรรมที่พีงปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพด้านคอมพิวเตอร์ โดยมุ่งเน้นถึงจริยธรรมและเสริมสร้าง

ให้มีจิตส านึก เนื่องจากจริยธรรมของผู้ใช้คอมพิวเตอร์เกี่ยวกับความชอบธรรม ถ้าหากผู้ ใช้

คอมพิวเตอร์ไม่รู้จักปฏิบัติหน้าที่ ให้ถูกต้อง จะก่อให้เกิดความเสียหายในองค์กร ดังนั้นผู้ ใช้

คอมพิวเตอร์จึงจ าเป็นต้องมีจริยธรรมในการท างาน 

ผู้ปฏิบัติงานต้องยึดหลักการคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้

เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และสารสนเทศแล้ว ดังนี้ (บริษัท  ซอฟท์บิส พลัส  จ ากัด : 2563) 

1)  ความเป็นส่วนตัว (Information Privacy) หมายถึง ความเป็นส่วนตัวของข้อมูลและ

สารสนเทศ โดยทั่วไปหมายถึง สิทธิ์ที่เจ้าของสามารถที่จะควบคุมข้อมูลของตนเองในการเปิดเผย

ให้กับผู้อื่น 

2)  ความถูกต้อง (Information Accuracy) หมายถึง ความถูกต้องของข้อมูลที่เกิดจากการ

ใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการรวบรวม จัดเก็บ และเรียกใช้ข้อมูลนั้น  โดยมีคุณลักษณะที่ส าคัญ คือ ความ

น่าเชื่อถอืของข้อมูล ทั้งนี้ข้อมูลจะมีความน่าเชื่อถือมากน้อยเพียงใดย่อมขึ้นอยู่กับความถูกต้องในการ

จัดเก็บรวบรวม บันทึก และข้อมูลควรได้รับการตรวจสอบความถูกต้องก่อนที่จะน าเข้าฐานข้อมูล 

รวมถึงการปรับปรุงข้อมูลให้มีความทันสมัยอยู่เสมอและการให้สิทธิ์เจ้าของข้อมูลในการเข้ าไป

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตนเองได้ 

3)  ความเป็นเจ้าของ (Information Property) หมายถึง กรรมสิทิ์ในการถือครองทรัพย์สิน 

ซึ่งอาจเป็นทรัพย์สินทั่วไปที่จับต้องได้ 

4)  การเข้าถึงข้อมูล (Data Accessibility) หมายถึง สิทธิ์ในการเข้าใช้งานโปรแกรมหรือ

ระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งในปัจจุบันการเข้าใช้งานโปรแกรมหรือระบบคอมพิวเตอร์มักจะมีการก าหนด

สิทธิ์ตามระดับของผ็ใช้งาน เพ่ือเป็นการปูองกันการเข้าไปด าเนินการต่างๆ กับข้อมูลที่ผู้ใช้ไม่มีส่วน

เกี่ยวข้องและเป็นการรักษาความลับของข้อมูล เช่น สิทธิ์ในการบันทึก แก้ไข/ปรับปรุงและการลบ 

เป็นต้น 
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3. หลักการปฏิบัติงาน  

 กระบวนการดูแลและพัฒนาระบบ  ใช้หลักการปฏิบัติงาน PDCA  ซึ่งเป็นกระบวนการ

ท างานอย่างเป็นระบบ  โดยมีหลักในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ตารางที่ 5  หลักการปฏิบัติงานด้วย PDCA   

หลัการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
P = Plan (การวางแผน) 1. ศึกษากฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น พระราชบัญญัติว่าด้วยการ

กระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และการแก้ไข
เพ่ิมเติมพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับ 
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560, ปฏิบัติงานตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552  
2. จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง เก็บรวบรวมข้อมูล ปัญหาจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3. ก าหนด  Program Specification   
4. วางแผนการด าเนินการปรับข้อมูลศูนย์ต้นทนุของ
ปีงบประมาณถัดไป  และก าหนดการจ่ายเงินประจ าปีตามปี
ปฏิทิน 
5. วางแผนประเมินส ารวจความพึงพอใจจากการใช้งานระบบ 

D = Do (การปฏิบัติ) 1. จัดท าขั้นตอนการพัฒนา/แก้ไขระบบ   
2. ด าเนินการพัฒนา/แก้ไขระบบตามข้ันตอนตาม Program 
Specification   
3. ตอบข้อซักถามเมื่อมีค าถามเรื่องการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน
ระบบ  
4. ด าเนินการปรับปรุงข้อมูลศูนย์ต้นทุนประจ าปีงบประมาณ  
และตั้งค่าการจ่ายเงินประจ าปีตามปีปฏิทิน 
5.จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดูและระบบ  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบที่ เกี่ยวข้องและเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
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หลัการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
C = Check (การตรวจสอบ) 1. ตรวจสอบการท างานของระบบว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ี

ก าหนดหรือไม่ 
2. ทดสอบการท างานของระบบว่าเป็นไปตามความต้องการของ
ผู้ใช้หรือไม่ 

A = Action (การปรับปรุง
แก้ไข) 

1. ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
2. สรุปผลการด าเนินงาน วิธกีารด าเนินงาน วิธีการแก้ปัญา เพื่อ
เป็นข้อมูลในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขในขั้นตอนต่อไป 
 

 

4. ทฤษฎีและเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง 

ระบบ SU-ER มีการท างานแบบ Client/Server  สามารถท างานบนระบบเครือข่าย

อินเตอร์เน็ต  ผู้ดูแลระบบต้องมีความสามารถในการดูแลระบบฐานข้อมูล  ประสานงานกับฝุายที่

เกี่ยวข้องกับงานด้านต่าง ๆ เช่นเจ้าหน้าที่ฝุายเครือข่าย ให้สามารถใช้งานได้อย่างเรียบร้อยเป็นปกติ 

หรือรับค าสั่งจากผู้บริหารในการพัฒนาระบบงานย่อยเพ่ิมเติม  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของโปรแกรม  

ให้สามารถใช้งานได้อย่างเรียบร้อยเป็นปกติ  และระบบ SU-ERP  ผู้ดูแลระบบต้องมีความรู้ทางด้าน

ภาษา Abap และเทคโนโลยีของ SAP/HANA เบื้องต้น เพ่ือช่วยในการพัฒนาปรับปรุงแก้ไขรายงาน

ให้กับเจ้าหน้าที่ได้ โดยทั้งสองระบบใช้ทฤษฎีและเทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง ดังนี้  

4.1.  วงจรพัฒนาระบบสารสนเทศ (System Development Life Cycle : SDLC)   

กิตติ ภักดีวัฒนะกุล และพนิดา พานิชกุล (2546:34-50)  ได้กล่าวถึงวงจรการพัฒนาระบบ  

ว่าเป็นกระบวนการทางความคิด (Logical process)  ในการพัฒนาระบบสารสนเทศ  เพ่ือแก้ปัญหา

ทางธุรกิจและตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ได้  โดยแบ่งขั้นตอนการพัฒนาระบบเป็น 7 ขั้นตอน 

1)   การค้นหาและเลือกสรรโครงการ (Project Identification and Selection)ผู้บริหาร

ขององค์กรมีความต้องการที่จะพัฒนาระบบงาน จึงได้มีการแต่งตั้งกลุ่มบุคคลเพ่ือค้นหาโครงการที่

เห็นสมควรว่าควรได้รับการพัฒนา  ส่งผลให้เกิดโครงการพัฒนาขึ้นมาหลายโครงการ  ผู้บริหารและ

นักวิเคราะห์ระบบจะต้องท าการจ าแนกกลุ่มของโครงการอย่างมีหลักเกณฑ์ เช่นจ าแนกตาม
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ความส าคัญ  ต้องท าการเลือกโครงการที่เหมาะสมที่สุด และตรงกับวัตถุประสงค์ ขององค์กรใน

สถานการณ์ปัจจุบันมากที่สุด  

2)   การเริ่มต้นและวางแผนโครงการ (Project Initiating and Planning) เมื่อพิจารณา

เลือกโครงการพัฒนาระบบได้แล้ว ขั้นตอนนี้จะรวบรวมข้อมูลเพ่ิมเติมเริ่มต้นจัดท าโครงการที่ได้รับ

อนุมัติ  โดยเริ่มจากการจัดตั้งทีมงาน เพ่ือเตรียมด าเนินงาน ร่วมกันค้นหา สร้างแนวทาง และ

ทางเลือกท่ีดทีี่สุดในการน าระบบใหม่มาใช้งาน เมื่อได้ทางเลือกท่ีดีที่สุดแล้ว จึงเริ่มวางแผนด าเนินงาน

โครงการโดยการศึกษาความเป็นไปได้ ก าหนดระยะเวลาด าเนินงานแต่ละขั้นตอนและกิจกรรม  เพ่ือ

น าเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

3)  การวิเคราะห์ระบบ (System Analysis)  ศึกษาข้ันตอนการด าเนินงานของระบบเดิมเพ่ือ

หาปัญหาที่เกิดขึ้น  รวบรวมความต้องการในระบบใหม่จากผู้ใช้ระบบแล้วน าความต้องการเหล่านั้นมา

ศึกษาและวิเคราะห์เพ่ือแก้ปัญหาดังกล่าว  ด้วยการใช้แบบจ าลองต่าง ๆ ช่วยในการวิเคราะห์  เริ่ม

จากท าการศึกษาถึงขั้นตอนการท างานของระบบเดิม หรือระบบปัจจุบันว่าเป็นอย่างไร ปัญหาที่

เกิดขึ้นคืออะไร  รวบรวมความต้องการในระบบใหม่จากผู้ใช้ระบบ  โดยอาจมีการใช้เทคนิคในการ

รวบรวมข้อมูล เช่นออกแบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์  จากนั้นน าข้อมูลที่รวบรวมได้มาท าการ

วิเคราะห์ด้วยการจ าลองแบบข้อมูล  เช่นแผนภาพกระแสการไหลข้อมูล  (Data Flow Diagram)  

แผนภาพแสดงความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูล (Entity Relationship Diagram) 

4)  การออกแบบเชิงตรรกะ (logical Design)   เป็นขั้นตอนในการออกแบบลักษณะการท า 

งานของระบบ  มีการระบุคุณลักษณะของอุปกรณ์ที่จะน ามาใช้  ก าหนดรูปแบบรายงานที่เกิดจากการ

ท างานของระบบ  ลักษณะการน าข้อมูลเข้าสู่ระบบและผลลัพธ์ที่ได้จากระบบ  ซึ่งเชื่อมโยงกับขั้นตอน 

การวิเคราะห์ระบบ 

5)  ขั้นตอนการออกแบบเชิงกายภาพ (Physical Design)  เป็นขั้นตอนที่ระบุถึงลักษณะการ 

ท างานของระบบทางกายภาพหรือทางเทคนิค  โดยระบุถึงเทคโนโลยีที่น ามาใช้  โปรแกรมภาษาที่จะ

น ามาเขียนโปรแกรม ฐานข้อมูล ระบบปฏิบัติการ  และระบบเครือข่ายที่เหมาะสมกับระบบ   สิ่งที่ได้

จากข้ันตอนการออกแบบทางกายภาพนี้จะเป็นข้อมูลเฉพาะของการออกแบบ  ( System   Design 

Specification) เพ่ือส่งมอบให้โปรแกรมเมอร์เพื่อใช้ในการเขียนโปรแกรมตามที่ได้ออกแบบไว้ 
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6)  การพัฒนาและติดตั้งระบบ (System Implementation)  เป็นขั้นตอนในการน าข้อมูล

ของการออกแบบมาท าการเขียนโปรแกรมเพ่ือให้เป็นไปตามคุณลักษณะ  และรูปแบบต่าง ๆ ที่ได้

ก าหนดไว้  หลังจากเขียนโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว  นักวิเคราะห์ท าการทดสอบโปรแกรม ตรวจสอบหา

ข้อผิดพลาดของโปรแกรมที่พัฒนา  และท าการติดตั้งโปรแกรม  พร้อมจัดท าคู่มือ  เตรียมอบรม

ผู้ใช้งานที่เก่ียวข้อง 

7)  ขั้นตอนการซ่อมบ ารุงระบบ (System  Maintenance)  หลังจากระบบใหม่ได้เริ่มด าเนิน 

การ  ผู้ใช้ระบบจะพบกับปัญหาที่เกิดข้ึน  ท าการค้นพบวิธีการแก้ไขปัญหานั้นเพื่อให้ตรงกับความต้อง 

การของผู้ใช้  ซึ่งนักวิเคราะห์ระบบและโปรแกรมเมอร์จะต้องคอยแก้ไขและเปลี่ยนแปลงระบบที่ท า

การพัฒนาจนกว่าเป็นที่พอใจของผู้ใช้ 

การที่องค์กรมีการด าเนินการตามแนวทางวงจรการพัฒนาระบบจะช่วยให้สามารถด าเนินการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีแนวทางและขั้นตอนในการด าเนินงานที่ชัดเจน สามารถควบคุมเวลาและ
งบประมาณได้ง่าย โดยจะเลือกด าเนินการตามแนวทางทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน ซึ่งอาจมีความ
แตกต่างกันไปตามวิธีการหรือขั้นตอนที่จะน ามาใช้ ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนเพ่ือให้เหมาะสมกับความ
พร้อมของแต่ละองค์กรได้ และควรมีการท าซ้ าในขั้นตอนการติดตามประเมินผล และหาวิธีการ
ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง เพ่ือการพัฒนาที่ดียิ่งๆ ขึ้นไป 

4.2  SAP  

ประพจน์  สุขมานนท์  (2547:11-18)  ได้กล่าวถึง SAP ดังนี้  SAP คือซอฟแวร์ทางด้าน 

Enterprise  Resource Planing หรือที่เรียกสั้น ๆ ว่า ERP โดย ERP เป็นซอฟแวร์ที่มีการรวบรวม  

ในส่วนของฟังก์ชันงานทั้งหมดในองค์กร  โดยแบ่งออกเป็น โมดูลบัญชีการเงิน (FI)  โมดูลควบคุม

ต้นทุน (CO)  โมดูลบุคลากรเงินเดือน(HR)  โมดูลบริหารคลังวัสดุ และการจัดซื้อ (MM) เป็นต้น โดยมี

ความเชื่อมโยงในส่วนของโมดูลทั้งหมดเข้าด้วยกัน  โดยมีลักษณะการท างานของ Real Time  ที่

น ามาใช้ในการบริหารจัดการทรัพยากรทั้งหมดในองค์  ช่วยให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ อย่าง

รวดเร็ว และได้ข้อมูลที่ถูกต้องแม่นย า สามารถน าไปใช้ประกอบการด าเนินกิจกรรมของธุรกิจได้ และ

ผู้บริหารสามารถเรียกดูข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลสถานะของบริษัทได้ โดยท าหน้าที่จัดการเกี่ยวกับ

ทรัพยากรขององค์เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด                                                                                          
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4.3  SAP HANA   

บริษัท เน็ตซีส แอนด์ คอมพิวเตอร์ จ ากัด (2563) กล่าวว่า HANA (High performance 
Analytics Appliance) เป็นนวัตกรรมจาก เอสเอพี ที่ท าหน้าที่เป็นแพลตฟอร์มหน่วยความจ าที่น า
ความคล่องตัวอย่างมีประสิทธิภาพและให้สมรรถภาพสูงในเชิงการวิเคราะห์ข้อมูลและการรายงาน 
แตกต่างจากฐานข้อมูลแบบดั้งเดิมเช่น Microsoft SQL  SAP HANA มีการเปลี่ยนแปลงวิธีการ
จัดเก็บข้อมูลโดยเปลี่ยนมาจัดเก็บบน Main Memory  ท าให้การเข้าถึงมีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้นจาก
ฐานข้อมูลแบบเดิม  ดังนั้นการวิเคราะห์ข้อมูลสามารถท างานแบบเรียลไทม์ เพ่ือให้ผู้ใช้หลายราย
สามารถเข้าถึงพร้อมกันได้ด้วยประสิทธิภาพของระบบที่ให้ความรวดเร็ว 

 

4.4  ABAP  (Advance Business Application Programming) 

ประพจน์  สุขมานนท์  (2547:11-18) กล่าวว่า ABAP  เป็นภาษาโปรแกรมที่อยู่เบื้องหลัง

ของระบบ SAP ซึ่งก็คือแอพพลิเคชันทั้งหมด  ทุกโมดูลในระบบ SAP นั้น ถูกพัฒนาขึ้นมาจาก

โปรแกรม   ABAP  

ความสามารถของ ABAP  ในระบบ SAP  นั้นการเขียนโปรแกรม ABAP   มีรูปแบบการ

เขียนโปรแกรมหลัก ๆ อยู่ 4 แบบด้วยกันคือ   

1. ABAP Report  คือการเขียนโปรแกรม ABAP    เพ่ืออกรายงาน 

2. Dialog  Program  คือการเขียนโปรแกรม ABAP   เพ่ือท างานในลักษณะของ 

Transaction Screen  Processing  เช่น  Transaction ที่ใช้ในการบันทึกรายการบัญชี 

3. SAPscript  หรือ SmartForms Program  คือการเขียนโปรแกรม ABAP  เพ่ือแสดง

ข้อมูลในลักษณะของฟอร์มเอกสาร  เช่น ใบก ากับภาษี  หรือใบเสร็จรับเงินเป็นต้น 

4. BDB Program  คือการเขียนโปรแกรม ABAP   เพ่ือใช้ในการท า  Data Conversion  

โดยการน าข้อมูลภายนอกเข้าสู่ระบบ SAP 

 

ABAPER Novice Blog(2564) กล่าว  การจะเขียนโปรแกรมบน SAP จะใช้ภาษาพิเศษที่

ผู้พัฒนา Software สร้างขึ้นเอง นั่นคือ ภาษา ABAP (Advance Business Application 

Programming) สิ่งแรกที่จ าเป็นต้องเรียนรู้ในการเขียนภาษา ABAP คือ โครงสร้างของตัวแปร  
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Data Structure ของ ABAP สามารถแบ่งได้ ประมาณ 6 รูปแบบดังต่อไปนี้ 

 

1.  Elemental ตัวแปร 1 ตัว ก าหนดค่าได้ 1 ชนิด     โดย elemental  ยกตัวอย่างง่ายๆก็

เหมือนการประกาศตัวแปรทั่วไปในภาษาอ่ืนๆที่ ตัวแปรตัวนั้นก าหนดชนิดตัวแปรได้ 1 ชนิดเท่านั้น 

 เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น จ าไว้ว่า ตัวแปรชนิดนี้ เป็น กล่อง 1 ใบชั้นเดียว ที่ถ้าระบุให้ใส่ตัว เลข 

(int) ก็ใส่ได้แค่ตัวเลข และใส่ได้แค่ 1 ชิ้น 

 2.  Work Area หรือ Structure ตัวแปร 1 ตัว ที่มี elemental ต่อๆกันอยู่    โดยตัวแปร

ชนิดนี้ จะมีลักษณะเหมือน set ข้อมูล 1 แถว โดยภายในสามารถก าหนดชนิดข้อมูลของตัวแปร

แตกต่างกันได้ เช่น ตัวแรกเป็น int ,ตัวที่สอง เป็น char ,ตัวที่สามเป็น date ก็ได้ ทุกตัวสามารถ

ก าหนดชนิดข้อมูลไม่เหมือนกัน แต่อยู่ในตัวแปรเดียวกัน 

 3.  Vector ก าหนดค่าได้ 1 ชนิดแต่มีหลายชั้น     โดย internal table ชนิดนี้ จะมีลักษณะ

เหมือนการน า elemental มาวางซ้อนกัน โดยข้อมูลที่วางซ้อนกันจะเป็นข้อมูลชนิดเดียวกัน เช่น ถ้า 

int ก็ int ทุกตัว 

  4.  Internal Table ตัวแปร 1 ตัว ที่มี work area วางซ้อนกันอยู่    โดยตัวแปรชนิดนี้ จะมี

ลักษณะเหมือนการน า Work Area  หรือ  Structure มาวางซ้อนกัน โดยข้อมูลภายใน Structure ก็

จะสามารถก าหนดอิสระได้เหมือนเดิม แต่ข้อมูลชุดวางซ้อนกันก็ต้องมีชนิดตัวแปรเหมือนกัน 

 5.  Deep Structure หรือ Nested Structure ตัวแปรที่ มีชนิดตัวแปรเป็น Internal table 

อยู่ด้วยอย่างน้อย หนึ่งตัว   โดยตัวแปรชนิดนี้จะเหมือนกันกับ Structure แต่แตกต่างตรงที่ภายใน 

Deep Structure  จะมี Internal Table อยู่ด้วย 

 6.  Deep Table ตัวแปรที่เหมือนการน า Deep Structure มาวางซ้อนกัน      โดยตัวแปร

ชนิดนี้จะเหมือนกับการน า Deep Structure วางซ้อนกัน โดยข้อมูลที่มาวางต้องเป็นชนิดเดียวกัน 

4.5  Infotype 

 เนื่องจากโมดูลบุคลากรเงินเดือน  มีการแบ่งโปรแกรมการท างานออกเป็นกลุ่ม  ๆ ซึ่งตัว

ระบบจะเรียกลุ่มข้อมูลเหล่านี้ว่า Infotype  ดังนั้น สิ่งแรกก่อนที่จะเริ่มใช้งาน SAP HR ผู้ใช้

https://saphrthai.wordpress.com/2010/09/26/infotype/
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จ าเป็นต้องรู้จักกับ Infotype ต่างๆและท าความคุ้นเคยกับมัน เพ่ือที่จะ maintain ข้อมูลได้ถูกต้อง

กับความต้องการของผู้ใช้ ซึ่งในระบบ HR นั้น ข้อมูลต่างๆ ที่ถูกบันทึกถือเป็นหัวใจส าคัญของระบบ  

Saphrthai (2555) กล่าว  Infotype หรือ ชื่อเต็มคือ Information Type หมายถึง กลุ่ม
ของข้อมูลที่เกี่ยวข้องกันหรือกลุ่มของข้อมูลข้อมูลที่มีลักษณะเดียวกัน ซึ่งทาง SAP จะแยกข้อมูล
เหล่านี้เป็นกลุ่มๆ และสามารถแยกเก็บข้อมูลเหล่านี้ได้ตามช่วงเวลาต่างๆ 

การแยกกลุ่มข้อมูลเหล่านี้ออกเป็นส่วนๆ ท าให้ง่ายต่อการสร้างข้อมูล การดูข้อมูล และจ ากัด
ช่วงเวลามีผลของข้อมูลด้วย ตัวอย่างเช่น กลุ่มข้อมูลส าหรับข้อมูลส่วนตัวของพนักงาน (Personal 
Data) จะประกอบด้วยข้อมูลชื่อ นามสกุล ค าน าหน้าชื่อ ชื่อเล่น วันเกิด สถานที่เกิด เชื้อชาติ ศาสนา 
ฯลฯ เมื่อผู้ใช้สร้างหรือดูกลุ่มข้อมูลนี้ก็จะเห็นข้อมูลเหล่านี้ทั้งหมดในหน้าจอเดียวกัน นอกจากนี้แต่ละ
กลุ่มข้อมูลจะมีวันที่เริ่มต้น (Begin Date, BEGDA) และวันที่สิ้นสุด (End date, ENDDA) เพ่ือจ ากัด
ช่วงเวลาที่ข้อมูลเหล่านั้นมีผล เช่น 

01.01.2010 – 31.07.2010 ชื่อ นายสมชาย เป็นไท 

01.08.2010 – 31.12.9999 ชื่อ นายปิติ เป็นไท 

ท าให้สามารถเก็บข้อมูลในอดีตและวันที่มีผลของการเปลี่ยนข้อมูลต่างๆได้    

ในการระบุ Infotype นอกจากใช้ชื่อของ Infotype แล้วเราสามารถที่จะระบุถึง Infotype 
ต่างๆ ได้ด้วยตัวเลข 4 หลัก เช่น 0001 กลุ่มข้อมูลการก าหนดทางองค์กร, 0002 ข้อมูลส่วนบุคคล 
เป็นต้น  

4.6  LSMW (Legacy System Migration Workbench) 

 เป็นเครื่องมือในการน าข้อมูลคราวละมาก ๆ เข้าระบบ SAP   เมื่อมีการพัฒนาระบบ  หรือ

น าข้อมูลเข้าระบบเป็นจ านวนมาก  หรือต้องการปรับปรุงข้อมูลเป็นชุด    จะใช้เครื่องมือนี้ที่ช่วยใน

การน าเข้าข้อมูลดิบ เข้าสู่ระบบ  ในครั้งเดียวหรือเป็นระยะ    โดยน าข้อมูลดิบที่อยู่ในรูป Text file  

มาผ่านขั้นตอนการน าเข้าระบบโดยการใช้โปรแกรม LSMW 

 ตัวอย่างข้อมูลที่สามารถย้ายได้โดยใช้ LSMW 

- ข้อมูลหลักของลูกค้า 
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- บัญชีผู้ขาย 

- รายการวัสดุคงคลัง 

- ข้อมูลธุรกรรม  เช่น เอกสารทางการเงิน ใบสั่งขาย 

- ขอบเขตหน้าที่ของงานงบประมาณ   

เป็นต้น 



      
   

 
 

บทที่ 4 

เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานส าหรับผู้ดูแลระบบ การดูแลระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร

(ERP:Enterprise Resource Planning) โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)   

ส านักดิจิทัลเทคโนโลยีมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน                         
 2. ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
 3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ผู้เขียนใช้หลักการท างาน และแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตราฐานในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1.1 หลักการท างาน  

การปฏิบัติงานดูแลระบบ  เล่มนี้เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรและเจ้าหน้าที่ผู้

ปฎิบัติงาน ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานอาศัยหลักการท างานตามสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และ

ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เพ่ือประกอบการตัดสินใจและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  ปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และหลีกเลี่ยงการกระท าใด ๆ ที่

อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียแก่องค์กร 

2)  มีความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของ

มหาวิทยาลัย 

3)  ไม่ปกปิดข้อเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระส าคัญ ซึ่ งสามารถติดตามและ

ตรวจสอบได้ตามกฎหมายเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 

4)  ความซื่อสัตย์ สุจริต ประพฤติตนสอดคล้องตามจรรยาบรรณของบุคลากรที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด 

5)  การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ถูกต้อง รวดเร็ว  
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6)  การประสานงานในภาระงานที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ การท างานเป็นทีม และ

สร้างเครือข่ายภายในองค์กร 

7)  การปฺฏิบัติงานค านึงถึงผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และการประหยัดทรัพยากร  

 

1.2 แนวทางการปฏิบัติงาน 

นอกจากหลักการท างานแล้ว ยังได้ใช้สมรรถนะในการปฏิบัติงานและประสบการณ์ในการ

ท างานมาก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรดังนี้ 

ตารางที่ 6  แนวทางการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะในการ

ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 1. มีความรู้ ความสามารถในหน้าที่รับผิดชอบอย่างสูง และบริการเหนือ

ความคาดหมาย มีแหล่งข้อมูลใช้อ้างอิงส่งผลต่อความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการ 

1. 2. มีความตั้งใจ มีความขยัน หมั่นเพียร และมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานที่

รับผิดชอบให้ส าเร็จตามเปูาหมาย และมีผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามที่

ได้รับมอบหมาย 

2. 3. มุ่งสร้างและพัฒนาผลงานให้มีคุณภาพอย่างต่อเนื่อง เช่น การลงรับ

เอกสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  การพัฒนาระบบตรวจสอบการใช้

งบประมาณ  และการตอบค าถามออนไลน์ และมีการน าผลการประเมิน

เพ่ือพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 

ความเข้าใจองค์กร

และระบบงาน 

1. มีความเข้าใจองค์กร คน ระบบงาน และวัฒนธรรมองค์ในภาพรวมและ 
มีความสามารถในการสร้างความเชื่อมโยงระหว่างระบบงานและโดยการใช้

เทคโนโลยี และเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่อง

ที่เกิดขึ้น 

2. มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานสอดคล้องปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธ
กิจ และค่านิยมขององค์กร 
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สมรรถนะในการ

ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3. มีการยอมรับในการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในองค์กร เช่น การเปลี่ยน
โครงสร้างองค์กร  ระบบงาน และการปรับเปลี่ยนกระบวนงานเป็นต้น 

การท างานเป็นทีม 1. มีความสามารถในการท างานเป็นทีมได้ (Team work) 
2. มีความพึงพอใจในหน้าที่ของตนที่ได้รับมอบหมายจากทีมได้อย่างมีความสุข 
3. สร้างและประสานงานระหว่างทีมในกลุ่มภารกิจให้บรรลุเปูาหมายและมี
ประสิทธิภาพ 

การมีคุณธรรม 

จริยธรรม และ

จรรยาบรรณ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดด้วยความโปร่งใส มีความซื่อสัตย์สุจริต 
2. มีการอุทิศเวลาแก่ราชการ มีความภาคภูมิใจในสถาบันตนเอง 
3. มุ่งส่งเสริมการปฏิบัติงานในหน่วยงานและมหาวิทยาลัยให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และเปูาหมาย 

    

2.  ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้ทราบการปฏิบัติงานของการปฏิบัติงานดูแลระบบ  ส าหรับผู้ดูแลระบบ  ผู้เขียนขอ

น าเสนอข้ันตอนในการปฏิบัติงานด้านดูแล ตรวจสอบ พัฒนา และให้ค าปรึกษาปัญหาที่เกิดจากระบบ   

โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

2.1   ภาพรวมแนวทางการปฏิบัติงานการดูและระบบ 

ตารางที่ 7  ภาพรวมแนวทางปฏิบัติงาน 

รหัสกระบวนการ
ท างาน 

ชื่อกระบวนการท างาน 

SU-AD-0000 แนวทางปฏิบัติงานการดูแลระบบ 
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รูปภาพที่ 4  แนวทางปฏิบัติงานของผู้ดูแลระบบ 

ตารางที่ 8  อธิบายแนวทางปฏิบัติงานผู้ดูแลระบบ 

ขั้นตอน รายละเอียด เอกสาร 

1.รับปัญหาการใช้งาน

ระบบ 

รับปัญหาหรือความต้องการของผู้ใช้งานระบบใน
ช่องทางต่างๆ  

- โทรศัพท ์
- อีเมลล์ 
- หนังสือราชการ 
- ไลน์ 
- การประชุมหารื อ  ในวาระต่างๆ  ที่

เกี่ยวข้องกับระบบ 

สอบถาม, 

บันทึกการแจ้งขอ

ปรับปรุง/แก้ไข/

เพ่ิมเติมระบบ, 

อีเมลล์ 
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ขั้นตอน รายละเอียด เอกสาร 

2.ปัญหาระบบ ท าการวิเคราะห์ปัญหาเบื้องต้นว่าเป็นที่ระบบ 
หรือไม ่เช่น 
ตัวอย่าง ผู้ใช้งานแจ้งว่า  ไม่สามารถเข้าใช้งาน
ระบบได้ 
การวิเคราะห์ปัญหา   
    1. ตรวจสอบเข้าใช้งานระบบ แจ้งให้ผู้ ใช้
ทดสอบการเข้าเครือข่ายภายในของหน่วยงาน
ตนเองก่อน 
    2. ท าการ login เข้า SUNet เรียบร้อยหรือไม่ 
       -  “ไม่ใช่” ปัญหาจากระบบ  จะด าเนินต่อ
ในกระบวนการที่ 8 แจ้งผู้ใช้งานระบบ 
       -  “ใช่” ปัญหาจากระบบ  จะด าเนินต่อใน
กระบวนการที่ 3 ด าเนินการเองได้หรือไม่ 

 

3.  ด าเนินการเอง 

 

วิเคราะห์ว่าปัญหานั้นเกิดจากการสิ่งใด 
- ระบบท างานผิดพลาด 
- ผู้ใช้ ขาดความรู้ความเข้าใจในการใช้งาน 
- ต้องการเพิ่มความสามารถของโปรแกรม 
- ต้องการใช้ระบบ 

แล้วสามารถด าเนินการเองได้หรือไม ่ 
    1. “ถ้าท าได้” จะด าเนินต่อในกระบวนการที ่ 
3 ด าเนินการตามปัญหาที่ได้รับแจ้ง 
    2.  “ถ้าท าไม่ได้” จะด าเนินต่อในกระบวนการ
ที ่7 ด าเนินการ MA กับบริษัท 
 

ตามข้ันตอนที่ 1 

4.  ด าเนินการตาม

ปัญหาที่ได้รับแจ้ง 

 

ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไขระบบให้สามารถใช้งาน
ได ้ตามประเภทของปัญหา 
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ขั้นตอน รายละเอียด เอกสาร 

5. Solution ในการ

ด าเนินการแก้ปัญหา 

ได้มาซึ่งวิธีการเพ่ือใช้ในการแก้ปัญหาตามผู้ใช้แจ้ง 
- การทดสอบโดยการจ าลองเหตุการณ์ใน 

การปฏิบัติงานเช่นเดียวกับวิธีการที่ผู้ใช้ท า เพ่ือให้
มาถึงวิธีการแก้ปัญหา 

- ศึกษาปัญหาที่ได้รับ ว่าเคยเกิดขึ้นหรือไม่  
ซึ่งถ้าเคยเกิดขึ้น เราจะใช้วิธีการเดียวกันในการ
แก้ปัญหาได ้ 

 

6.ทดสอบ ทดสอบการท างานของระบบ ตามSolutionที่ได้
ว่าเป็นไปตามที่ผู้ใช้งานระบบต้องการหรือไม่ และ
ระบบท างานได้อย่างถูกต้องหรือไม่  
     1.  กรณีที่ทดสอบผลการปรับปรุงแก้ไข 
“ผ่าน” ด าเนินการต่อในกระบวนการที่ 7 ติดต้ัง
โปรแกรม/วิธีการแก้ปัญหา 
     2.  กรณีที่ทดสอบผลการปรับปรุงแก้ไข “ไม่
ผ่าน” ด าเนินการต่อในกระบวนการที่ 3 พิจารณา
ต่ออีกครั้งว่าด าเนินการเองได้หรือไม่ 

 

7.ติดตั้งโปรแกรม/วิธีการ

แก้ปัญหา 

จากกระบวนการต่าง ๆ เมื่อผ่านการทดสอบการ
แก้ไขปัญหาต่างๆ แบ่งออกเป็น 2 ประเภทใหญ่ ๆ 
คือ  
      1. ไม่มีการแก้โปรแกรม  แจ้งผู้ใช้ถึงแนวทาง
ในการแก้ปัญหา 
      2.  มีการแก้ไขโปรแกรม     ติดตั้งโปรแกรม
ส่วนที่แก้ไขแล้วเสร็จ   

 

8. แจ้งผู้ใช้งานระบบ แจ้งข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบระบบ หรือแจ้ง
ข้อมูลในส่วนของระบบที่ถูกปรับแก้ให้ผู้ใช้งาน
ทราบขั้นตอนการท างาน   

- บันทึกข้อความ

การแก้ไข/ปรับปรุง/

เพ่ิมเติม 
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ขั้นตอน รายละเอียด เอกสาร 

-อีเมลล์ 

-ไลน์ 

-โทรศัพท์แจ้ง 

9. ด าเนินการ MA กับ

บริษัท 

กรณีที่ผู้ดูแลระบบไม่สามารถด าเนินการเองได้  
เข้าไปกรอกในระบบแจ้งการ MA 

ระบบ MA บริษัท 

10. Solution ในการ

ด าเนินการแก้ปัญหา 

ได้มาซึ่งวิธีการเพ่ือใช้ในการแก้ปัญหาตามผู้ใช้แจ้ง 
 

 

11. ทดสอบ 

 

ท าการตรวจสอบผลการแก้ปัญหาจากที่บริษัทส่ง
มานั้นถูกต้องหรือไม่  ระบบสามารถท างานได้จริง
ตามท่ีบริษัทแจ้งมาหรือไม ่  

1. ทดสอบผ่าน ด าเนินการต่อใน 
กระบวนการที ่ 7 

2. ทดสอบไม่ผ่าน ด าเนินการต่อใน 
กระบวนการที ่10  

ระบบ MA บริษัท 
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2.2   การดูแลระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร (ERP:Enterprise  Resource 

Planning) โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR),  โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)      

   มีกระบวนการย่อยดังนี้ 

 -   กระบวนการดูแลระบบ     SU-ERP   โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูลตรวจ

สารสนเทศ (AIS)  

   -   กระบวนการเริ่มต้นปีงบประมาณ โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR) 

2.2.1   กระบวนการดูแลระบบ SU-ERP โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ
(AIS)  
ตารางที่ 9  กระบวนการดูแลระบบ SU-ERP ในโมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูลตรวจสารสนเทศ
(AIS) 

รหัสกระบวนการ
ท างาน 

ชื่อกระบวนการท างาน 

SU-ERP-5001 การรับเรื่องปัญหาการใช้งาน 
SU-ERP-5002 การพัฒนาโปรแกรมรายงาน  
SU-ERP-5003 การดูแลรักษาระบบกับบริษัทที่ปรึกษา  
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2.2.1.1   SU- ERP-5001  การรับเรื่องปัญหาการใช้งาน  

 

รูปภาพที่ 5  แผนผังแสดงกระบวนการขั้นตอนการรับเรื่องปัญหาการใช้งาน 

ตารางที่ 10 อธิบายขั้นตอนการรับเรื่องปัญหาการใช้งาน 

กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

1.ผู้ใช้แจ้งปัญหาการใช้งาน ผู้ใช้แจ้งปัญหาการใช้งานของระบบ ผู้ใช้งาน 
2.วิเคราะห์ระบบและความ

เป็นไปได้ 

ผู้ดูแลระบบวิเคราะห์ปัญหาจากผู้ใช้เกิดจาก
การใช้งานระบบไม่ถูกต้อง หรือระบบ
แสดงผลการท างานไม่ถูกต้อง 

ผู้ดูแลระบบ 

3.แนะน าได้ ผู้ ใช้ดูแลระบบตรวจสอบ  สามารถให้
ข้อแนะน าได ้

1. “ได”้ จะด าเนินการต่อในกระบวน 
การที่ 4 แนะน าวิธีการใช้งาน หรือการ
ทดสอบโปรแกรม 

2. “ไม่ได้”  จะด าเนินการต่อในกระ 

ผู้ดูแลระบบ 
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กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

บวนการที่ SU-ERP-5003 (ด าเนินการส่ง 
MA) 

4.อธิบาย แนะน าการใช้งาน/

วิธีการท างานโปรแกรม 

อธิบายขั้นตอนการท างานของโปรแกรมที่
ถูกต้องให้กับผู้ใช้ทราบ 

ผู้ดูแลระบบ 

5.ทดสอบการท างานโปรแกรม ผู้ใช้ด าเนินการทดสอบโปรแกรม บนเครื่อง 
QAS  ตามค าแนะน าผู้ดูแลระบบ 

ผู้ใช้งาน 

6.ทดสอบโปรแกรม ผ่านหรือไม่ ผลจากการด าเนินการทดสอบโปรแกรม
ตามท่ีผู้ดูแลระบบแนะน า 

1.  “ ผ่าน” สิ้นสุดกระบวนการท างาน 
2.  “ไม่ผ่าน” จะด าเนินการต่อในกระ 

บวนการที่SU-ERP-5003 (ด าเนินการส่ง 
MA) 
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2.2.1.2   SU- ERP-5002  การพัฒนาโปรแกรมรายงาน 

 

รูปภาพที่ 6  แผนผังแสดงกระบวนการขั้นตอนการพัฒนาโปรแกรม/รายงาน 

ตารางที่ 11  อธิบายขั้นตอนการการพัฒนาโปรแกรม/รายงาน 

กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

1.ผู้ใช้แจ้งปัญหาความต้องการ
ของโปรแกรม 

ผู้ใช้แจ้งปัญหา  หรือความต้องการที่จะให้
ร ะบบแสดงผลการท า งานตามความ
ประสงค ์

ผู้ใช้งาน 

2.วิเคราะห์ระบบและความ

เป็นไปได้ 

ผู้ดูแลระบบวิเคราะห์ปัญหาจากผู้ใช้  ดู
ความสามารถของระบบว่าสามารถปรับปรุง
หรือพัฒนาเพิ่มเติมได้หรือไม ่

ผู้ดูแลระบบ 

3.แก้ไขเองได้ ผู้ใช้ดูแลระบบตรวจสอบ  สามารถพัฒนา
เองได้หรือไม ่

1. “ได”้ จะด าเนินการต่อในกระบวน 
การที่ 4 เก็บข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการพัฒนา 

ผู้ดูแลระบบ 
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กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

2. “ไม่ได้” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ SU-ERP-5003 (ด าเนินการส่ง 
MA) 

4.เก็บข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการ

พัฒนา 

สัมภาษณ์  ประชุม  หรือเอกสาร  เพ่ือให้
ได้มาซึ่งข้อมูลที่จะน ามาพัฒนา 

ผู้ดูแลระบบ 

5.ออกแบบระบบ/รายงาน ออกแบบระบบ  พวกหน้าจอ  หรือรูปแบบ
รายงาน  เพื่อให้ตรงตามที่ผู้ใช้ต้องการ 

ผู้ดูแลระบบ 

6.พัฒนา/ปรับปรุงโปรแกรม 

Dev Client 100 

 

พัฒนาโดยใช้ภาษา Abap  บนเครื่อง Dev 
ที ่ไคลแอนท ์100 

ผู้ดูแลระบบ 

7.ทดสอบโปรแกรม ที่ DEV 

Client 300 

 

ท าการทดสอบโปรแกรม  บนเครื่อง DEV  
ไคลแอนท์300  บนไคลแอนท์100 ที่ใช้
พัฒนาจะไม่มีข้อมูลที่ใช้ส าหรับทดสอบ   

ผู้ดูแลระบบ 

8.ผ่าน ผลจากการด าเนินการทดสอบโปรแกรม
ตามท่ีผู้ดูแลระบบแนะน า 

1. “ผ่าน” ด าเนินการต่อกระบวนการ
ที่ 9.แจ้ง IT Support น าขึ้นระบบ QAS 
ต่อไป 

2. “ไม่ผ่าน” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ 6.พัฒนา/ปรับปรุงโปรแกรม 

 

ผู้ดูแลระบบ 

9.แจ้ง IT Suport 

น าโปรแกรมข้ึน QAS 

 

แจ้ง IT Support  ให้น าโปรแกรมที่ได้
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว น าขึ้นเครื่อง 
QAS เพ่ือให้ผู้ใช้งานทดสอบระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 

10.ทดสอบ 

โปรแกรมบน QAS 

ท าการทดสอบโปรแกรม ก่อนน าขึ้นระบบ
จริง 

ส่วนกลาง 
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กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

 

11.ผ่าน ผลจากการด าเนินการทดสอบโปรแกรม
ตามท่ีผู้ดูแลระบบแนะน า 

1. “ผ่าน” ด าเนินการต่อกระบวนการ
ที่ 12.แจ้ง IT Support น าขึ้นระบบเครื่อง 
PRD ต่อไป 

2. “ไม่ผ่าน” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ 6.พัฒนา/ปรับปรุงโปรแกรม 

 

ผู้ดูแลระบบ/IT 
Support 

12.แจ้ง ITSuport น าโปรแกรม

ขึ้น PRD 

 

เ มื่ อ ท า ก า ร ท ด ส อ บ บ น เ ค รื่ อ ง  QAS 
เรียบร้อยแล้ว  แจ้งให้ IT Support  น า
ระบบข้ึนเครื่อง PRD  เพ่ือใช้งานจริงต่อไป 

ผู้ดูแลระบบ/IT 
Support 

 

 สามารถดูวิธีการน าโปรแกรมมาด าเนินการปรับแก้ไขได้ที่ภาคผนวก ข  การพัฒนาโปรแกรม

รายงาน (Abap Report) ส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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2.2.1.3   SU-ERP-5003  การดูแลรักษาระบบกับบริษัทที่ปรึกษา 

 

รูปภาพที่ 7  แผนผังแสดงกระบวนการขั้นตอนการดูแลรักษาระบบกับบริษัทที่ปรึกษา 

ตารางที่ 12  อธิบายขั้นตอนการดูแลรักษาระบบกับบริษัทที่ปรึกษา 

กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

1.ส่ง Email แจ้งปัญหาตาม 

ฟอร์ม MA 

ผู้ดูแลระบบแจ้งปัญหาการใช้งานของระบบ  
ไปยัง Email  ของที่ปรึกษา  พร้อมทั้งแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ดูแลระบบ 

2.รับแจ้ง/ออกหมายเลข MA ที่ปรึกษาตอบกลับ และแจ้งหมายเลข MA 
เพ่ือติดตามงาน 

บริษัทที่ปรึกษา 

3.ด าเนินการปรับแก้ ที่ปรึกษาดูขอบเขตงาน  และด าเนินการ
ปรับแก้ตามเง่ือนไขของการ MA   

บริษัทที่ปรึกษา 

4.แจ้งวิธีการด าเนินการ ที่ปรึกษาแจ้งวิธีการด าเนินการให้ผู้ดูแล
ระบบเพ่ือน าไปปฏิบัติ เป็นขั้นตอน 
 

บริษัทที่ปรึกษา 
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กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

5.ปรับแก้ ปัญหาที่แจ้งบริษัทที่ปรึก  มีการปรับแก้
หรือไม ่
     1. “ไม่แก้ไข”   จะด าเนินการต่อใน
กระบวนการที่ 6 แนะน าผู้ใช้งาน ในการใช้
งานระบ 
     2.  “แก้ไข” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ 7 แจ้ง IT Suportน าโปรแกรม
ขึ้น QAS 

ผู้ดูแลระบบ 

6.แนะน าผู้ใช้งาน  แนะน า หรืออธิบาย ขั้นตอนวิธีการท างาน
ในการใช้งานระบ 

ผู้ดูแลระบบ 

7.แจ้ง IT Suport 

น าโปรแกรมข้ึน QAS 

 

แจ้ง IT Support  ให้น าโปรแกรมที่ได้
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว น าขึ้นเครื่อง 
QAS เพ่ือให้ผู้ใช้งานทดสอบระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 

8.ทดสอบ 

โปรแกรมบน QAS 

ท าการทดสอบโปรแกรม ก่อนน าขึ้นระบบ
จริง 

ส่วนกลาง 

9.ผ่าน ผลจากการด าเนินการทดสอบโปรแกรม
ตามท่ีผู้ดูแลระบบแนะน า 

1. “ผ่าน” ด าเนินการต่อกระบวนการ
ที่ 10  แจ้ง IT Support น าขึ้นระบบ PRD 
ต่อไป 

2. “ไม่ผ่าน” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ 3 ด าเนินการปรับแก้ 

ผู้ดูแลระบบ/IT 
Support 

10.แจ้ง ITSuport น าโปรแกรม

ขึ้น PRD 

 

เ มื่ อ ท า ก า ร ท ด ส อ บ บ น เ ค รื่ อ ง  QAS 
เรียบร้อยแล้ว  แจ้งให้ IT Support  น า
ระบบข้ึนเครื่อง PRD  เพ่ือใช้งานจริงต่อไป 

ผู้ดูแลระบบ/IT 
Support 

 



52 
 

 
  

กระบวนการแจ้งบ ารุงรักษาระบบ ERP 

เมื่อระบบมีปัญหาที่ทางผู้ดูแลระบบไม่สามารถด าเนินการได้  ให้แจ้งเรื่องไปยังบริษัทที่

ปรึกษาโดยตามขั้นตอนดังนี้  

-   การแจ้งผ่านอีเมลล์ iamconsulting@service-now.com  โดยแจ้งเป็นหัวข้อดังรูป 

 

รูปภาพที่ 8  หน้าจอ บันทึกปัญหา และส่งอีเมลล์แจ้งบริษัทที่ปรึกษา 

 -   บริษัทแจ้งหมายเลขติดตามงาน เช่น REQ0006531 

 -   เมื่อบริษัทด าเนินการปรับแก้เรียบร้อยแล้ว  จะแจ้งวิธีการแก้ไขปัญหาผ่านอีเมลล์  และ  

บางปัญหาบริษัทจะท าการ  VPN  หรือ  ประชุมกลุ่มแจ้งวิธีการแก้ปัญหาให้กับผู้ดูแลระบบ โดยใช้ 

Microsoft Team 
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รูปภาพที่ 9  ตัวอย่างการตอบกลับปัญหาจากบริษัทที่ปรึกษา 

 -   ตรวจสอบปัญหาจากรายงานสรุปประจ าเดือนจากท่ีบริษัทที่ปรึกษาส่งไฟล์ผ่านทางอีเมลล์ 

 

รูปภาพที่ 10  รูปภาพแสดงปัญหาที่ได้ส่งแจ้งบริษัทที่ปรึกษาประจ าเดือน 

 -   บางปัญหาเป็นการแนะน าการใช้งาน   บางปัญหาต้องแก้ไขโปรแกรม  ถ้าปัญหาที่มีการ

ด าเนินการแก้ไขโปรแกรม    ทางผู้ดูแลระบบ  ต้องแจ้งให้ฝุายสนับสนุนไอที   ผ่านอีเมลล์ ให้ท าการ 

Transport  โปรแกรมตามหมายเลข  TR  เพ่ือน าขึ้นเครื่อง  QAS  ให้ผู้ใช้ท าการทดสอบ 
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 -   ผู้ใช้ท าการทดสอบบนเครื่อง QAS  ถ้าไม่มีข้อผิดพลาด แจ้งให้ฝุายสนับสนุนไอที ผ่าน

อีเมลล์  ให้ท าการ Transport  โปรแกรมตามหมายเลข  TR  เพ่ือน าขึ้นเครื่อง PRD   ให้ผู้ใช้ใช้งาน

จรงิ  หรือถ้ายังมีข้อผิดพลาดของโปรแกรมที่เครื่อง QAS อยู่  แจ้งบริษัทที่ปรึกษาให้ตรวจสอบข้อมูล

อีกครั้ง 

2.2.2   กระบวนการเริ่มต้นส าหรับขึ้นปีงบประมาณใหม่ 
ตารางที่ 13  กระบวนการเริ่มต้นส าหรับขึ้นปีงบประมาณใหม ่ในโมดูลบุคลากรเงินเดือน(HR)  

รหัสกระบวนการ
ท างาน 

ชื่อกระบวนการท างาน 

SU-ERP-5004 การน าข้อมูลขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype01 ระบบ SU-ERP  
SU-ERP-5005 การน าข้อมูลขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype14ระบบ SU-ERP   
SU-ERP-5006 การก าหนดวันที่จ่ายเงินเดือนประจ าปีของบุคลากร  
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2.2.2.1  SU-ERP-5004  การน าข้อมูลขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype01 ระบบ   SU-ERP 

 

รูปภาพที่ 11  แผนผังแสดงกระบวนการขั้นตอนการน าข้อมูลขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype01 
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ตารางที่ 14  อธิบายขั้นตอนการน าข้อมูลขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype01 

กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

1.ด าเนินการก าหนดขอบเขต

หน้าที่ 

ก่อนที่ จะเริ่ มปี งบประมาณใหม่  โมดูล
งบประมาณต้องมีการเพ่ิมขอบเขตหน้าที่ใน
แต่ละปี  ส่วนกลางเป็นผู้ด าเนินการใส่ไฟล์ 
Excel แ ล ะต ร ว จสอบข้ อมู ล  แล ะน า
ไฟล์ข้อมูลส่งให้ผู้ดูแลระบบ 

เอกสาร :ไฟล์
ขอบเขตหน้าที่ 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ส่วนกลาง 

2.ตรวจสอบรูปแบบข้อมูล ท าการตรวจสอบรูปแบบข้อมูล โดย 
     -  วันที่ ต้องอยู่ในรูปแบบ  
01.10.2021 เท่านั้น ถ้าไม่อยู่ให้ท าการ
แก้ไข 
     -  ก าหนดคอลัมน์ให้ตรงกับ LSMW 

 

เอกสาร :ไฟล์
ขอบเขตหน้าที่ 
นามสกุล *.xls, 
*.xlsx 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ผู้ดูแลระบบ 

3.จัดท าข้อมูลอยู่ในรูป Textfile ไฟล์ที่ได้อาจอยู่ในรูปแบบของ Excel  ต้อง
น ามาแปลงเป็น Textfile ก่อนน าเข้า 
     -  คัดลอกข้อมูลที่ตรวจสอบเสร็จเรียบ 
ร้อยแล้ว วางในโปรแกรม Notepad 
     -  บันทึกแฟูมเป็นนามสกุล *.txt   

เอกสาร :ไฟล์
ขอบเขตหน้าที่ 
นามสกุล *.txt 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ผู้ดูแลระบบ 

4.ตรวจสอบ LSMW  ที่ใช้

น าเข้า IT01 

เนื่องจากเวลาใช้โปรแกรม LSMW  น า
ข้อมูลเข้านั้นจะต้องสร้างมาเฉพาะรูปแบบ
ขอกลุ่มข้อมูล Infotype01 ที่สร้างไว้
เท่านั้น  
      -  เข้าระบบ SAP ที่ QAS โดยใช้รหัส
ผู้ใช้ ของผู้ดูแลลระบบเองที่ขึ้นต้นด้วย 
ABAP  
       -  เข้าโปรแกรม TCode: LSMW 
ระบุเงื่อนไข 

เอกสาร :ไฟล์
ขอบเขตหน้าที่ 
นามสกุล *.txt 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ผู้ดูแลระบบ 
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กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

 Project = ZHR 

 Subproject = PY_IT 

 Object = PA0001 
 
     -  กดประมวลผลรูปนาฬิกา 
     -  ตรวจสอบที่แถบ Display Source 
Field ว่าตรงตาม *.txt หรือไม ่
 

5.มี เมื่อท าการตรวจสอบจากโปรแกรม LSMW 
แล้วรูปแบบตรงกับไฟล์ที่จะน าเข้า 

  1.  “มี” จะด าเนินการต่อในกระบวน 

การที่ 7 ประมวลผลที่ QAS  

  2.  “ไม่ม”ี จะด าเนินการต่อในกระ 

บวนการที่ 6 สร้าง LSMW  

ผู้ดูแลระบบ 

6.สร้าง LSMW ดูขั้นตอนการสร้างที่ภาคผนวก ค ผู้ดูแลระบบ 

7.ประมวลผล LSMW ที่ QAS เมื่อท าการสร้าง LSMW  เรียบร้อยแล้ว  ดู
วิธีการท างานได้จากหัวข้อ  การน าข้อมูล
ขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype01  

ผู้ดูแลระบบ 

8.ส าเร็จ เมื่อท าการประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
ท าการตรวจสอบผลลัพธ์ว่าด าเนินการ
ส าเร็จหรือไม่   
     1.  “ส าเร็จ” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวน การที่ 9  ตรวจสอบข้อมูลขอบเขตที่
เครื่อง QAS 
     2.  “ไม่ส าเร็จ” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ 2 ตรวจสอบรูปแบบข้อมูล/
ข้อมูล 

ผู้ดูแลระบบ 
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กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

9.ตรวจสอบข้อมูลขอบเขต

หน้าที่ ที่ QAS 

เมื่อท าการประมวลผลส าเร็จเรียบร้อยแล้ว
ให้ตรวจข้อมูลที่น าเข้า กับไฟล์ต้นทางมี
ข้อมูลถูกต้องตรงกัน 
 

เอกสาร :ไฟล์
ขอบเขตหน้าที่ 
นามสกุล *.txt 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ผู้ดูแลระบบ 

10.ถูกต้อง เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วพบว่า 
     1.  “ถูกต้อง” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ 10 ประมวลผล LSMW ทีเ่ครื่อง
PRD 
     2.  “ไม่ถูกต้อง”  จะด าเนินการต่อใน
กระบวนการที่ 2 ตรวจสอบรูปแบบข้อมูล/
ข้อมูล 

 

11.ประมวลผล LSMW ที่ PRD ประมวลผล ผู้ดูแลระบบ 

12.ส าเร็จ เมื่อท าการประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
ท าการตรวจสอบผลลัพธ์ว่าด าเนินการ
ส าเร็จหรือไม่   
    1.  “ส าเร็จ” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ 13 ตรวจสอบข้อมูลขอบเขต ที่ 
เครื่อง PRD 
    2.  “ไม่ส าเร็จ” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ 2 ตรวจสอบรูปแบบข้อมูล/
ข้อมูล 

ผู้ดูแลระบบ 

13.ตรวจสอบข้อมูลขอบเขต

หน้าที่ ที่ PRD 

เมื่อท าการประมวลผลส าเร็จเรียบร้อยแล้ว
ให้ตรวจข้อมูลที่น าเข้า กับไฟล์ต้นทางมี
ข้อมูลถูกต้องตรงกัน 
 

เอกสาร :ไฟล์
ขอบเขตหน้าที่ 
นามสกุล *.txt 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
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กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 
ผู้ดูแลระบบ 

14.ถูกต้อง   เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วพบว่า 
     1.  “ถูกต้อง” จบการท างาน 
     2.  “ไม่ถูกต้อง” จะด าเนินการต่อใน
กระบวนการที่ 2 ตรวจสอบรูปแบบข้อมูล/
ข้อมูล 

 

 

การน าข้อมูลขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype01 (การก าหนดขององค์กร) 

 ก่อนเริ่มปีงบประมาณใหม่ โมดูลงบประมาณต้องมีการสร้างขอบเขตหน้าที่ใหม่เพ่ือใช้กับ

ปีงบประมาณใหม่   โมดูลงบประมาณเงินเดือน   ส่วนของข้อมูลบุคคลากรมีการผูกขอบเขตหน้าที่ ที่

เป็นปีปัจจุบันเอาไว้  ดังนั้นเมื่อปีงบประมาณใหม่เปลี่ยนขอบเขตหน้าที่   ข้อมูลบุคลากรจึง

จ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงตามไปด้วย  เนื่องจากต้องดึงข้อมูลขอบเขตหน้าที่ไปท าการปรับลด

งบประมาณตามรอบการจ่ายเงินเดือนของแต่ละเดือน  มีขั้นตอนการท างานที่ผู้ดูแลระบบต้องท า  

ดังต่อไปนี้ 

1.  ตรวจสอบไฟล์น าเข้า 

 ช่วงปลายเดือนกันยาของทุกปี  ท าการตรวจสอบรูปแบบของไฟล์ที่ส่วนกลางส่งมาให้   

 

รูปภาพที่ 12  ตัวอย่างข้อมูลไฟล์ขอบเขตหน้าที่ของส่วนกลาง 
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 จากภาพต้องน ามาไฟล์ที่ได้มาจัดให้อยู่ในรูปแบบดังนี้ 

-   เปลี่ยนหัวคอลัมน์จาก  Pers.No  เป็น PERNR,  ขอบเขตหน้าที่64 เป็น FKBER,  วันเริ่ม  

เป็น BEGDA  และเพ่ิมคอลัมน์  ENDDA  เข้าไป   

-   รูปแบบของวันที่  ต้องให้อยู่ในรูป  วว.ดด.ปปปป  เท่านั้น ไม่สามารถอยู่ในรูป วว/ดด/

ปปปปป  หรือ  รูปอื่น ๆ ได้ 

-   ใส่วันที่ในช่อง ENDDA  ที่เพ่ิมคอลัมน์เข้ามา  โดยใส่เป็น  31.12.9999  

 

รูปภาพที่ 13  ตัวอย่างข้อมูลที่จะน าเข้าระบบ 

 -   คัดลอกรายการทั้งหมดน าไปวางโปรแกรม Note pad   แล้วบันทึกแฟูมเป็นนามสกุล   

*.txt 

2.  น าข้อมูลเข้าโดยใช้โปรแกรม LSMW บนเครื่อง QAS 

 ท าการทดสอบการเปลี่ยนขอบเขตหน้าที่บนเครื่อง   QAS  ก่อนที่จะน าไปใช้งานจริง  โดยใช้ 

TCode : LSMW  มีข้ันตอนดังนี้ 

 -   ระบุข้อมูลของ LSMW ที่ใช้ในการเปลี่ยนขอบเขตหน้าที่ 

  Project  : ZHR 

  Subproject :  PY_IT 

  Object :  PA001 
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รูปภาพที่ 14  หน้าจอเลือกโปรแกรมในการเปลี่ยนขอบเขตหน้าที่ของ infotyp01 

 -   กดประมวลผล   

 

รูปภาพที่ 15  หน้าจอขั้นตอนการท างานใน LSMW ของ infotyp01 
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 -   เลือกแถบ  Specify Files  

 

รูปภาพที่ 16  หน้าจอแสดงที่อยู่ของไฟล์ที่จะน าเข้า LSMW ของ infotyp01 

 -   ดับเบ้ิลคลิกท่ีพาร์ทของไฟล์      แล้วท าการเลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า   แถบ Delimiter  

เลือก Tabulator  แถบ File Type    เลือก Record End Marker (Text File)  ข้อมูลอื่น ๆ ตามที่

ระบบก าหนด และเลือกเครื่องหมายถูก  และ Back กลับไปที่หน้าหลัก 
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รูปภาพที่ 17  เลือกไฟล์ที่จะน าเข้า LSMW ของ infotyp01 

-   เลือกแถบ    Read  data   กดประมวลผล ระบบจะแสดงจ านวนแถวที่อ่านได้จากไฟล์ที่

เลือกเพ่ือที่จะน าเข้า  แล้วน าจ านวนแถวที่ได้ไปตรวจสอบกับไฟล์ต้นฉบับที่ได้จากส่วนกลางว่าถูกต้อง

ตรงกันหรือไม่  ถ้าตรงกันท าขั้นตอนถัดไป  ถ้าไม่ตรงกัน ให้ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 

 

 รูปภาพที่ 18  หน้าจอ Read Data  จากไฟล์ที่เลือกของ infotyp01 
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-   เลือกแถบ Display Read Data  เพ่ือตรวจสอบดูข้อมูลที่ท าการ Read Data   

 

รูปภาพที่ 19  หน้าจอแสดงข้อมูลหลังจากท าการ Read Data ของ infotyp01 

-   เลือกแถบ  Convert   Data   กดประมวลผล ระบบจะแสดงจ านวนแถวที่ได้จากการ 

Convert   

 

รูปภาพที่ 20  หน้าจอ Convert Data ของ infotyp01 
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 -   เลือกแถบ Create Batch Input Session  เพ่ือน าข้อมูลเข้าไปรอประมวลผล  

 

รูปภาพที่ 21  Create Batch Input Session   ของ infotyp01 

 -   เลือกแถบ Run Batch Input Session  จะแสดงรายการที่รอท าการประมวลผล  ท าการ

เลือกเซสซันใหม่   ที่เป็นของเรา กดประมวลผล แล้วตรวจสถานะ ว่าด าเนินการเรียบร้อย    

หรือไม่เรียบร้อย  

 

รูปภาพที่ 22  หน้าจอแสดงเซสซันทั้งหมดที่ใช้ LSMW ในการประมวลผล ของ infotyp01 

3. ตรวจสอบข้อมูลที่ QAS 

 เมื่อประมวลผลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้ท าการตรวจสอบข้อมูลก่อนน าขึ้น PRD 

4.  น าข้อมูลเข้าโดยใช้โปรแกรม LSMW บนเครื่อง PRD 

 ท าตามข้อที่ 2 น าข้อมูลเข้าโดยใช้โปรแกรม LSMW บนเครื่อง QAS 

5. ตรวจสอบข้อมูลที่ PRD 

 เมื่อประมวลผลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้ท าการตรวจสอบข้อมูลที่เครื่อง PRD   
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2.2.2.2  SU-ERP-5005  การน าข้อมูลขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype14 ระบบ   SU-ERP 

 

รูปภาพที่ 23  แผนผังแสดงกระบวนการขั้นตอนการน าข้อมูลขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype14 
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ตารางที่ 15 อธิบายขั้นตอนการน าข้อมูลขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype14   

กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

1.Query  ข้อมูลบุคลากรตาม 

WT 9104,9109,9304,9323 

เ พ่ื อที่ จ ะน า ข้ อมู ล ให้ ผู้ ใ ช้ ง า น ในกา ร
ด าเนินงานขั้นตอนต่อไป 
     -  ไปที่เครื่อง PRD เปิด Query ที่ 
TCode: S_PH0_48000510 – คิวรีข้อมูล
ตามวัตถุประสงค์ 
     -  เปิด Query ชื่อ ZITHRPA0014  ใส่
เงื่อนไขตาม WT ที่ต้องการ 
 
 

เอกสาร :ไฟล์
รายชื่อบุคลากร
ตาม WT 
นามสกุล *.xls, 
*.xlsx 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ผู้ดูแลระบบ 

2.ใส่ศูนย์ต้นทุน ให้ เจ้าหน้าที่ท าการใส่ศูนย์ต้นทุน  ไม่
สามารถ Query จากในระบบได้  เนื่องจาก 
IT14  เป็นการจ่ายจากต้นทุนคนละแหล่ง
กับรายรับ 

 

เอกสาร :ไฟล์
รายชื่อบุคลากร
ตาม WT 
นามสกุล *.xls, 
*.xlsx 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ส่วนกลาง 

3.จัดท าข้อมูลอยู่ในรูป Textfile ไฟล์ที่ได้อาจอยู่ในรูปแบบของ Excel  ต้อง
น ามาแปลงเป็น Textfile ก่อนน าเข้า 
     - คัดลอกข้อมูลที่ตรวจสอบเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว วางในโปรแกรม Notepad 
     -  บันทึกแฟูมเป็นนามสกุล *.txt   

เอกสาร :ไฟล์
ขอบเขตหน้าที่ 
นามสกุล *.txt 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ผู้ดูแลระบบ 

4.ตรวจสอบ LSMW  ที่ใช้

น าเข้า IT14 

เนื่องจากเวลาใช้โปรแกรม LSMW  น า
ข้อมูลเข้านั้นจะต้องสร้างมาเฉพาะรูปแบบ
ขอกลุ่มข้อมูล Infotype14 ที่สร้างไว้
เท่านั้น  

เอกสาร :ไฟล์
ขอบเขตหน้าที่ 
นามสกุล *.txt 
หน้าที่ความ
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กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

     -  เข้าระบบ SAP ทีเ่ครื่อง QAS โดยใช้
รหัสผู้ใช้ ของผู้ดูแลลระบบเองที่ข้ึนต้นด้วย 
ABAP  
     -  เข้าโปรแกรม TCode:  LSMW ระบุ
เงื่อนไข 

 Project = ZHR 

 Subproject = PY 

 Object = PA0014CCTR 
     -  กดประมวลผลรูปนาฬิกา 
     -  ตรวจสอบที่แถบ Display Source 
Field ว่าตรงตาม *.txt หรือไม ่
 

รับผิดชอบ: 
ผู้ดูแลระบบ 

5.มี เมื่อท าการตรวจสอบจากโปรแกรม LSMW 
แล้วรูปแบบตรงกับไฟล์ที่จะน าเข้า 

1.  “มี” จะด าเนินการต่อในกระบวนการ

ที่ 7 ประมวลผลที่เครื่อง QAS  

2.  “ไม่มี” จะด าเนินการต่อในกระบวน 

การที่ 6 สร้าง LSMW  

ผู้ดูแลระบบ 

6.สร้าง LSMW ดูขั้นตอนการสร้างที่ภาคผนวก ค ผู้ดูแลระบบ 

7.ประมวลผล LSMW ที่ QAS เมื่อท าการสร้าง LSMW  เรียบร้อยแล้ว  ดู
วิธีการท างานได้จากหัวข้อ  การน าข้อมูล
ขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype14 

ผู้ดูแลระบบ 

8.ส าเร็จ เมื่อท าการประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
ท าการตรวจสอบผลลัพธ์ว่าด าเนินการ
ส าเร็จหรือไม่   
     1.  “ส าเร็จ”  จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ 9 ตรวจสอบข้อมูลขอบเขตและ

ผู้ดูแลระบบ 
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กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

ราย ละเอียดอ่ืน ๆ ทีเ่ครื่อง QAS 
     2.  “ไม่ส าเร็จ” จะด าเนินการต่อใน
กระบวนการที่ 2 ตรวจสอบรูปแบบข้อมูล/
ข้อมูล 

9.ตรวจสอบข้อมูลขอบเขต

หน้าที่ ที่ QAS 

เมื่อท าการประมวลผลส าเร็จเรียบร้อยแล้ว
ให้ตรวจข้อมูลที่น าเข้า กับไฟล์ต้นทางมี
ข้อมูลถูกต้องตรงกัน 
 

เอกสาร :ไฟล์
ขอบเขตหน้าที่ 
นามสกุล *.txt 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ผู้ดูแลระบบ 

10.ถูกต้อง เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วพบว่า 
     1.  “ถูกต้อง” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ 10 ประมวลผล LSMW ทีเ่ครื่อง 
PRD 
     2.  “ไม่ถูกต้อง” จะด าเนินการต่อใน
กระบวนการที่ 2 ตรวจสอบรูปแบบข้อมูล/
ข้อมูล 

 

11.ประมวลผล LSMW ที่ PRD ประมวลผล   ผู้ดูแลระบบ 

12.ส าเร็จ เมื่อท าการประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
ท าการตรวจสอบผลลัพธ์ว่าด าเนินการ
ส าเร็จหรือไม่   
     1.  “ส าเร็จ” จะด าเนินการต่อในกระ 
บวนการที่ 13 ตรวจสอบข้อมูลขอบเขตที่ 
PRD 
     2.  “ไม่ส าเร็จ” จะด าเนินการต่อใน
กระบวนการที่ 2 ตรวจสอบรูปแบบข้อมูล/
ข้อมูล 

ผู้ดูแลระบบ 

13.ตรวจสอบข้อมูลขอบเขต เมื่อท าการประมวลผลส าเร็จเรียบร้อยแล้ว เอกสาร :ไฟล์
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กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

หน้าที่ ที่ PRD ให้ตรวจข้อมูลที่น าเข้า กับไฟล์ต้นทางมี
ข้อมูลถูกต้องตรงกัน 
 

ขอบเขตหน้าที่ 
นามสกุล *.txt 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ผู้ดูแลระบบ 

14.ถูกต้อง เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วพบว่า 
     1.  “ถูกต้อง” จบการท างาน 
     2.  “ไม่ถูกต้อง” จะด าเนินการต่อใน
กระบวนการที่ 2 ตรวจสอบรูปแบบข้อมูล/
ข้อมูล 

 

 

การน าข้อมูลขอบเขตหน้าที่เข้า  Infotype14(การจ่าย/หักท่ีเกิดประจ า) 

 เมื่อน าขอบเขตหน้าที่เข้า Infotype01   บน PRD  เรียบร้อยแล้ว  ขั้นตอนต่อไปต้องท าการ

เปลี่ยนขอบเขตหน้าที่  ศูนย์ต้นทุน  ของ Infotype14 เช่นเดียวกันเพราะระบบไม่เปลี่ยนขอบเขต

หน้าที่ให้อัตโนมัติถึงแม้จะเปลี่ยนที่ Infotype01 แล้วก็ตาม   โดยจะต้องเปลี่ยนขอบเขตหน้าที่ ของ 

Wagetype  ที่มีรหัส 9104, 9109, 9304 และ 9323  มีข้ันตอนดังนี ้

1.  Query   ข้อมูล 

 ท าการ Query ข้อมูลของ Wagetype  9104, 9109, 9304 และ 9323    ที่เครื่อง PRD ให้

เจ้าหน้าที่งานงบประมาณ  ใส่ศูนย์ต้นทุน  วิธีการ Query  ดังนี้ 

 -   เข้า TCode : S_PH0_48000510 – คิวรีข้อมูลตามวัตถุประสงค์ 

 -   เลือกกลุ่มผู้ใช้ 152 SU_HRPY USER 

 -   เลือก ZHRPY_INFOSET 
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รูปภาพที่ 24  หน้าจอเลือก Infosets ของ Query 

 -   คลิก Open เปิดรายชื่อ Query   ที่ท าการบันทึกไว้ ชื่อ “ZITHRPA0014” 

 

รูปภาพที่ 25  หน้าจอเลือก Query  
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 -   เลือก Output และท าการบันทึกลงโปรแกรม Excel  ท าการเลือกท าทีละ   WageType  

เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบ 

 

รูปภาพที่ 26  หน้าจอตัวอย่างรายชื่อบุคลากรของแต่ละ WageType ของ infotype14 

2.  ระบุข้อมูลศูนย์ต้นทุน 

 ผู้ใช้งานงบประมาณท าการระบุศูนย์ต้นทุนตามรายชื่อในไฟล์ Excel ที่ผู้ดูแลระบบส่งไปให้  

เมื่อระบุเรียบร้อยแล้วส่งมายังผู้ดูแลระบบอีกครั้ง 

 

รูปภาพที่ 27  หน้าจอไฟล์ Excel ให้ผู้ใช้ระบุศูนย์เงินทุน ของ infotype14 

3.  ตรวจสอบไฟล์น าเข้า 

 -   ตรวจสอบไฟล์จากผู้ใช้อีกครั้ง  และจัดรูปแบบไฟล์ให้อยู่ในรูปด้านล่าง 
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รูปภาพที่ 28  รูปแบบไฟล์ที่จะน าเข้าด้วยโปรแกรม LMSW ของ infotype14 

-   รูปแบบของวันที่  ต้องให้อยู่ในรูป  วว.ดด.ปปปป  เท่านั้น ไม่สามารถอยู่ในรูป วว/ดด/
ปปปปป  หรือ  รูปอื่น ๆ ได้ 

-   คอลัมน์ BEGDA และ ENDDA  ถ้าไม่มีต้องเพิ่มเข้าไป  วันที่เริ่มต้น สิ้นสุด ตามปีงบประ 

มาณที่จะด าเนินการ 

-   คัดลอกรายการทั้งหมดน าไปวางโปรแกรม   Note pad   แล้วบันทึกแฟูมเป็นนามสกุล   

*.txt 

4.  น าข้อมูลเข้าโดยใช้โปรแกรม LSMW บนเครื่อง QAS 

 ท าการทดสอบการเปลี่ยนขอบเขตหน้าที่บนเครื่อง   QAS ก่อนที่จะน าไปใช้งานจริง  โดยใช้ 

TCode: LSMW  มีข้ันตอนดังนี้ 

 -   ระบุข้อมูลของ LSMW ที่ใช้ในการเปลี่ยนขอบเขตหน้าที่ 

  Project  : ZHR 

  Subproject :  PY 

  Object :  PA0014NCCTR 

 

รูปภาพที่ 29  หน้าจอเลือกโปรแกรมในการเปลี่ยนขอบเขตหน้าที่ของ infotyp14 
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 -   กดประมวลผล   

 

รูปภาพที่ 30  หน้าจอขั้นตอนการท างานใน LSMW ของ infotype14 

 -   เลือกแถบ  Specify Files   

 

รูปภาพที่ 31  หน้าจอแสดงที่อยู่ของไฟล์ที่จะน าเข้า LSMW ใน infotype14 
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 -   ดับเบ้ิลคลิกท่ีพาร์ทของไฟล์  แลว้ท าการเลอืกไฟล์ท่ีต้องการน าเข้า แถบ  Delimiter  

เลือก Tabulator  แถบ File Type เลือก Record End Marker (Text File)  ข้อมูลอื่น ๆ ตามที่

ระบบก าหนด และเลือกเครื่องหมายถูก  และ Back กลับไปที่หน้าหลัก 

 

รูปภาพที่ 32  เลือกไฟล์ที่จะน าเข้า LSMW ใน infotype14 

-   เลือกแถบ  Read data   กดประมวลผล   ระบบจะแสดงจ านวนแถวที่อ่านได้จากไฟล์ที่

เลือกเพ่ือที่จะน าเข้า  แล้วน าจ านวนแถวที่ได้ไปตรวจสอบกับไฟล์ต้นฉบับที่ได้จากส่วนกลางว่าถูกต้อง

ตรงกันหรือไม่  ถ้าตรงกันท าขั้นตอนถัดไป  ถ้าไม่ตรงกัน ให้ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 

 

 รูปภาพที่ 33  หน้าจอ Read Data  จากไฟล์ที่เลือกของ infotype14 
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-   เลือกแถบ Display Read Data  เพ่ือตรวจสอบดูข้อมูลที่ท าการ Read Data   

 

รูปภาพที่ 34  หน้าจอแสดงข้อมูลหลังจากท าการ Read Data ของ infotype14 

-   เลือกแถบ  Convert  Data  กดประมวลผล ระบบจะแสดงจ านวนแถวที่ได้จากการ 

Convert   

 

รูปภาพที่ 35  หน้าจอ Convert Data infotype14 

 -   เลือกแถบ Create Batch Input Session  เพ่ือน าข้อมูลเข้าไปรอประมวลผล  

 

รูปภาพที่ 36  Create Batch Input Session  ของ infotype14 
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 -   เลือกแถบ Run Batch Input Session  จะแสดงรายการที่รอท าการประมวลผล  ท าการ

เลือกเซสซันใหม่  ที่เป็นของเรา กดประมวลผล แล้วตรวจสถานะ ว่าด าเนินการเรียบร้อย  

หรือไม่เรียบร้อย  

 

รูปภาพที่ 37  หน้าจอแสดงเซสซันทั้งหมดที่ใช้ LSMW ในการประมวลผล  infotype14 

5. ตรวจสอบข้อมูลที่ QAS 

 เมื่อประมวลผลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้ท าการตรวจสอบข้อมูลก่อนน าขึ้น PRD 

6.  น าข้อมูลเข้าโดยใช้โปรแกรม LSMW บนเครื่อง PRD 

 ท าตามข้อที่ 4 น าข้อมูลเข้าโดยใช้โปรแกรม LSMW บนเครื่อง QAS   

7. ตรวจสอบข้อมูลที่ PRD 

เมื่อประมวลผลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้ท าการตรวจสอบข้อมูลที่เครื่อง PRD 
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2.2.2.3  SU-ERP-5006  การก าหนดวันที่จ่ายเงินเดือนประจ าปีของบุคลากร 

 

รูปภาพที่ 38  แผนผังแสดงกระบวนการขั้นตอนการก าหนดวันที่จ่ายเงินประจ าปีของบุคลากร 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 
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ตารางที่ 16  อธิบายขั้นตอนการก าหนดวันที่จ่ายเงินเดือนประจ าปีของบุคลากร 

กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

1. ก าหนดวันที่จ่ายประจ าปีที่

เครื่อง DEV-100 

โดยขอรายละเอียดก าหนดการจากกองคลัง
ตลิ่งชัน เข้าแล้วที่ โปรแกรม SPRO  

เอกสาร :ไฟล์
ก าหนดการจ่าย
เงินเดือนของ
พนักงานแต่ละ
ประเภท  
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ผู้ดูแลระบบ 

2.น าข้อมูลที่ก าหนดวันที่จ่ายไป

ที่เครื่อง DEV-300 

เมื่อท าที่เครื่อง DEV-100 เสร็จเรียบร้อย
แล้ว   ให้ไปที่เครื่อง DEV-300  แล้วเปิด
โปรแกรม SCC1  
 

ผู้ดูแลระบบ 

3. ท าการ Release เพ่ือน าส่ง 

QAS 

 

ไปที่เครื่อง DEV-100  เปิดโปรแกรม SE10   
 

ผู้ดูแลระบบ 

4.น าโปรแกรมข้ึน QAS แจ้งเจ้าหน้าที่สนับสนุนไอทีของส่วนกลาง 
ในน าโปรแกรมข้ึน QAS 
 

เอกสาร :อีเมลล์
แจ้งรายละเอียด 
หน้าที่ความ
รับผิดชอบ: 
ส่วนกลาง/
สนับสนุนไอที 

5.ถูกต้อง เมื่อท าการน าโปรแกรมขึ้น QAS เรียบร้อย
แล้ว ให้ท าการตรวจสอบวันที่ที่ก าหนด
เป็นไปตามเอกสารของกองคลังหรือไม่ 
     1.  “ใช่” จะด าเนินการต่อในกระบวน 
การที่ 6 น าโปรแกรมข้ึนเครื่อง PRD 
     2.  “ไมถู่ก” กลับไปกระบวนการที่ 1  

ส่วนกลาง/
สนับสนุนไอที 
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กิจกรรม รายละเอียดค าอธิบาย เอกสาร/หน้าที่
ความรับผิดชอบ 

ท าการตรวจสอบใหม่อีกครั้ง  
6.น าโปรแกรมข้ึน PRD เมื่อท าการทดสอบเครื่อง QAS เรียบร้อย

แล้ว จึงน าขึ้นเครื่อง PRD 
ส่วนกลาง/
สนับสนุนไอที 

7.ถูกต้อง เมื่อท าการน าโปรแกรมขึ้น PRD เรียบร้อย
แล้ว ให้ท าการตรวจสอบวันที่ที่ก าหนด
เป็นไปตามเอกสารของกองคลังหรือไม่ 
     1.  “ใช่”  สิ้นสุดกระบวนการ  

     2.  “ไมถู่ก” กลับไปกระบวนการที่ 1  

ท าการตรวจสอบใหม่อีกครั้ง  

ส่วนกลาง/
สนับสนุนไอที 

 

ขั้นตอนการก าหนดวันที่จ่ายเงินบุคลากรประจ าปี 

 การจ่ายเงินเดือนให้กับบุคลากรในแต่ละเดือนนั้น  เมื่อเริ่มปีพุทธศักราชใหม่ผู้ดูแลระบบต้อง

ท าการก าหนดวันที่จ่ายเงินเดือนประจ าเดือน โดยอ้างอิงตามปฏิทินการจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 

ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ของกรมบัญชีกลาง ประจ าปีนั้นๆ  ของแต่ละประเภทบุคลากรให้เรียบร้อยก่อน

ด าเนินการประมวลผลเงินเดือนในแต่ละเดือน    ซึ่งจะมีวันที่จ่ายเงินเดือนแตกต่างกันไปตามประเภท

ของบุคลากร   ซึ่งมีวิธีการก าหนดวันที่จ่ายเงินดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ SAP  ที่เครื่อง DEV  ไคลแอนท์ 100 

2. เข้าโปรแกรม SPRO   คลิก IMG อ้างอิงของ   SAP 
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รูปภาพที่ 39  หน้าจอการปรับแต่งค่าของโปรแกรม SPRO 

 3.  เลือกบัญชีเงินเดือน >>บัญชีเงินเดือน : Thailand>> การรายงานส าหรับการผ่าน
รายการผลลัพธ์บัญชีเงินเดือนไปยังบัญชี>>กิจกรรมในระบบ - HR>>ปรับปรุงวันที่ผ่านรายการ
ส าหรับช่วงเวลาของบัญชีเงินเดือน 

 4.  ดับเบ้ิลคลิกท่ีแถบปรับปรุงการผ่านรายการส าหรับงวดเงินเดือน

 

รูปภาพที่ 40  หน้าเลือกเง่ือนไขกิจกรรม 

 

 



82 
 

 
  

 5.  ก าหนดรอบการจ่ายเงินเดือน  ระบบได้แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม คือจ่ายให้กับกลุ่มประเภท
พนักงานประจ า Z1-Z3  ใช้รหัส (DMod) 00  และพนักงานประเภทชั่วคราว Z4 ใช้รหัส (DMod) 01  
มีวิธีการดังนี้ 

  -   คลิกเลือกรายการของปีก่อนหน้าที่จะท าการก าหนดรอบจ่าย  โดยคลิกทั้ง 12 

เดือน  ท าทีละประเภทของพนักงาน   

 

รูปภาพที่ 41  หน้าจอแสดงรายการวันที่จ่ายที่ได้มีการก าหนดไว้ในระบบ 

  -    คลิกคัดลอก    

  -   ท าการเปลี่ยนปีที่ท าการจ่าย   และวันที่จ่าย  โดยดูได้จากเอกสารของกองคลัง  

ณ ปีพุทธศักราชนั้น ๆ 
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รูปภาพที่ 42  หน้าจอปรับแต่งวันที่จ่าย 

  -  กด Enter 1 ครั้ง  รายการที่ก าหนดใหม่จะอยู่ในรายการทั้งหมด  ตรวจสอบ

ความเรียบร้อย 

 6.  คลิกบันทึก     

  -   ระบบให้ระบุเลข TR  หรือถ้าต้องการสร้าง TR ใหม่เลือกปุ่มสร้าง TR   

แนะน าให้สร้างเลข TR ใหม่ 

 

รูปภาพที่ 43  การบันทึกการเปลี่ยนแปลงโปรแกรม 
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  -   บันทึกค าอธิบายส าหรับเลข TR  และคลิกบันทึก    

 

รูปภาพที่ 44  หน้าจอบันทึกรายละเอียด TR 

  -   คลิกเครื่องหมายถูก  เพ่ือยืนยันการสร้างเลข TR

 

รูปภาพที่ 45  หน้าจอยืนยันการบันทึกโปรแกรม 

 

 7.  เข้าระบบที่เครื่อง Dev ไคลแอนท์ 300   

 8.  เข้าโปรแกรม SCC1  เพ่ือท าการน าค่าท่ีก าหนดการจ่าย มาไว้ที่ DEV ไคลแอนท์  300  

ใช้ทดสอบโปรแกรมอ่ืน ๆ ต่อไป   
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รูปภาพที่ 46  หน้าจอคัดลอก TR มาท่ีเครื่อง DEV ไคลแอนท์ 300 

  -  ใส่เลขท่ี TR  ที่สร้างไว้ 

   -  คลิกเครื่องหมายถูกท่ี  Include tasks in request  และ Test Run 

  -  คลิก Start Immediately  เผื่อดูผล 

  -  คลิกเครื่องหมายถูกท่ี Test Run ออก 

  -  คลิก Start Immediately   

  -  ตรวจสอบรายการวันที่จ่าย  ที่โปรแกรม SPRO  อีกครั้ง   
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 9.   เข้าโปรแกรม  SE01  ที่เครื่อง DEV ไคลแอนท์ 100  เพ่ือท าการ Release ระบบให้ 

ไคลแอนท์ ต่อไป  

 

รูปภาพที่ 47  หน้าจอการท า Transport  ไปยังเครื่อง QAS 

 

 -  คลิกปุ่ม Display   เลือกหมายเลข TR  ที่เป็นของการก าหนดการจ่ายเงิน 

 

รูปภาพที่ 48  หน้าจอแสดงรายการ TR 
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  -   คลิกท่ีกล่องย่อยของเลข TR 

  -   คลิก Release  

  -   ตรวจสอบการ Release  ถ้าส าเร็จจะเป็นเครื่องหมายถูกหน้าเลข TR 

 10.   แจ้งเลข TR  ให้กับเจ้าหน้าที่สนับสนุนทางด้านไอที กองคลัง ตลิ่งชัน ให้น าขึ้นเครื่อง 

QAS  และแจ้งให้ผู้ใช้ท าการทดสอบก่อนการใช้งาน ก่อนน าขึ้นเครื่อง  PRD ต่อไป  

 

2.3  แนวทางวิธีการพัฒนา  และปรับปรุงระบบ 

การพัฒนาปรับปรุงระบบ มีกระบวนการพัฒนาโดยใช้หลักการปฏิบัติงาน   วงจรการพัฒนา

ระบบ (System Development Life Cycle : SDLC) เข้ามาช่วยด าเนินการใน ระบบ SU-ERP  

โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR)  และโมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)  เครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนาระบบ คือ  

SAP H4HANA  และใช้ภาษา Abap ในการเขียนโปรแกรม 

โดยมีกระบวนการพัฒนาระบบดังนี้ 

ตารางที่ 17  ขั้นตอนการพัฒนาหรือปรับปรุงระบบ SU-ERP  โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูล
ตรวจสารสนเทศ (AIS) 

วงจรการพัฒนาระบบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
1. การค้นหาปัญหาขององค์กร 

(Problem Recognition) 
ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องประชุมร่วมกันแนวทางนโยบายเพ่ือ
ใช้แก้ปัญหาขององค์กร ซึ่งน ามาในการใช้ระบบเทคโนโลยีเข้า
มาช่าวสนับสนุนผู้ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. การศึกษาความเหมาะสม 
(Feasibility Study) 

ศึกษาความเป็นไปได้  ค่าใช้จ่ายในการพัฒนา ท าความเข้าใจ
ขอบเขตงาน และระยะเวลาในการด าเนินการ งาน และสรุป
แผนการท างานในทุกขั้นตอน  เพ่ือใช้น าเสนอต่อผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติด าเนินการต่อไป 

3. การวิเคราะห์ (Analysis) ศึกษาขั้นตอนการด าเนินงานของระบบเดิมเพ่ือหาปัญหาที่
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วงจรการพัฒนาระบบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
เกิดขึ้น พร้อมทั้งศึกษาผลกระทบกับโครงสร้างระบบงานเดิม
(ถ้ามี)  รวบรวมความต้องการในระบบใหม่จากผู้ใช้ระบบ โดย
จัดการประชุมหารือ แนวทาง ความต้องการ  หรือไปสัมภาษณ์
ผู้ใช้งานที่เก่ียวข้อง แล้วน าความต้องการเหล่านั้นมาศึกษาและ
วิเคราะห์เพ่ือแก้ปัญหาดังกล่าว     จากนั้นน าข้อมูลที่รวบรวม
ได้มาท าการวิเคราะห์ด้วยการจ าลองแบบข้อมูล จากนั้นน าผล
การศึกษาและวิเคราะห์มาเขียนเป็นแผนภาพผังงานระบบ 
(System Flowchart) และทิศทางการไหลของข้อมูล (Data 
Flow Diagram) 

4. การออกแบบ (Design) น าผลการวิเคราะห์มาออกแบบเป็นแนวคิด (Logical Design) 
เพ่ือแก้ไขปัญหา เน้นการออกแบบโครงร่างบนกระดาษ 
(Process Specifition) แล้วน าไปออกแบบระบบ (System 
Design) ซึ่งขั้นตอนนี้จะเริ่มมีการระบุลักษณะการท างานของ
ระบบทางเทคนิค รายละเอียดคุณลักษณะอุปกรณ์ที่ ใช้ 
เทคโนโลยีที่ใช้ ชนิดฐานข้อมูลการออกแบบ ลักษณะของการ
น าขอ้มูลเข้า ลักษณะรูปแบบรายงานที่เกิด และผลลัพธ์ที่ได้ 

5. การพัฒนาและทดสอบ 
(Development & Test) 

เป็นขั้นตอนการการเขียนโปรแกรม (Coding) เพ่ือพัฒนาระบบ
จากแบบบนกระดาษให้เป็นระบบตามคุณลักษณะที่ก าหนดไว้
(Process Specification) จากนั้นท าการทดสอบหา
ข้อผิดพลาด (Testing) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง จนมั่นใจว่า
ถูกต้องและตรงตามความต้องการ หากพบว่ามีข้อผิดพลาด
เกิดขึ้นจากการท างานของระบบต้องปรับแก้ไขให้เรียบร้อย
พร้อมใช้งานก่อนน าไปติดตั้งใช้จริง 

6. การติดตั้ง (Implementation) เป็นขั้นตอนการน าระบบที่ พัฒนาจนสมบูรณ์มาติดตั้ ง 
(Installation) และเริ่มใช้งาน จัดท าหลักสูตรฝึกอบรมผู้ใช้งาน 
(Training) เอกสารประกอบระบบ (Documentation) และ
แผนการบริการให้ความช่วยเหลือ (Support) เพ่ือให้ระบบ
สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

7. การซ่อมบ ารุงระบบ (System 
Maintenance) 

เป็นขั้นตอนการบ ารุ งรักษาระบบต่อเนื่องหลังจากเริ่ ม
ด าเนินการ ผู้ใช้ระบบอาจจะพบกับปัญหาที่เกิดขึ้นภายหลัง 



89 
 

 
  

วงจรการพัฒนาระบบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
เช่น ปัญหาเนื่องจากความไม่คุ้นเคยกับระบบใหม่ ติดตาม
ประเมินผล เก็บรวบรวมค าร้องขอให้ปรับปรุงระบบ วิเคราะห์
ข้อมูลร้องขอให้ปรับปรุงระบบ จากนั้นออกแบบการท างานที่
ต้องการปรับปรุงแก้ไขและติดตั้ง ท าแบบสอบถามเพ่ือที่จะ
ทราบความพึงพอใจของผู้ใช้ 

    

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

วิธีการประเมินระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ส าหรับผู้ดูแลระบบนั้น การประเมินพึงความ

พอใจผู้ให้บริการ โดยใช้แบบประเมินออนไลน์ผ่าน Google Form 

- ความสะดวกในการขอใช้บริการ 

- ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ 

- คุณภาพของงานบริการที่ได้รับ 

- อัธยาศัยและความเต็มใจของผู้ให้บริการ 

- ความถูกต้องครบถ้วนในการให้บริการ 

- ความรู้สึกประทับใจในการให้บริการ 

มีการก าหนดความหมายของคะแนนให้กับตัวเลือกในแบบสอบถามแต่ละข้อดังนี้ 
5 คะแนน หมายถึง มีคุณภาพดีมาก 
4 คะแนน หมายถึง มีคุณภาพดี 
3 คะแนน หมายถึง มีคุณภาพปานกลาง 
2 คะแนน หมายถึง ต้องปรับปรุงแก้ไข 
1   คะแนน หมายถึง ใช้ไม่ได้ 

โดยมีการก าหนดการแปลผลค่าเฉลี่ยและเกณฑ์การแปลความหมายดังนี้ 
4.51 – 5.00 คะแนน หมายถึง มีคุณภาพดีมาก 
3.51 – 4.50 คะแนน หมายถึง มีคุณภาพดี 
2.51 – 3.50 คะแนน หมายถึง มีคุณภาพปานกลาง 
1.51 – 2.50 คะแนน หมายถึง ต้องปรับปรุงแก้ไข 
1.00 – 1.50 คะแนน หมายถึง ใช้ไม่ได้ 



      
   

 
 

บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 

 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักคอมพิวเตอร์ ระดับปฏิบัติการ  ฝุายบริหารและพัฒนาดิจิทัลและ

เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร  ในบทบาทหน้าที่หลักรับผิดชอบดูแลระบบการวางแผนทรัพยากร

ทางธุรกิจขององค์กร (ERP:Enterprise Resource Planning) โมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR), โมดูล

ตรวจสารสนเทศ (AIS) ของมหาวิทยาลัย ให้บริการดูแลระบบ  ตลอดจนพัฒนางานที่เกี่ยวข้องกับ

ระบบ ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่นักคอมพิวเตอร์  โดยยึดหลักการปฏิบัติงานด้วย PDCA มาตรฐานการ

ปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน คุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงานนอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานใน

ต าแหน่งต้องมีความรู้ความเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน 

การให้บริการ และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี และต้องให้บริการภาระงานอ่ืน ๆ 

เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้น จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบันถึงแม้ว่าการ

ให้บริการที่ดีอย่างไร แต่ในภาพรวมยังพบปัญหาอุปสรรค  และหาแนวทางแก้ไขปัญหา รวมถึง

ข้อเสนอแนะการใช้งานระบบจากผู้ใช้ที่ฝุายบริหารและพัฒนาดิจิทัลเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยศิลปากร  

จะต้องด าเนินการ ดังนี้ 

1. ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและการพัฒนางาน 
2. ข้อเสนอแนะ 

1. ปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 18  ปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน  และการพัฒนา 

การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ระบบ  SU-ERP ได้แก่โมดูล 
บุคลากรเงินเดือน (HR)  และ
โมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS) 

1.  ผู้ดูแลระบบไม่มีความรู้ใน
โครงสร้างฐานข้อมูล  และความรู้
ทางด้านภาษา Abap  ที่น ามาใช้
ในการพัฒนาระบบ SU-ERP จึง
ท า ให้ เ กิ ดความล่ าช้ า ในการ
วิเคราะห์ข้อมูลที่น ามาใช้ในการ

หน่ ว ย ง า นค ว ร ส นั บ ส นุ น 
ส่งเสริม จัดหาโปรแกรมการ
อบรมทางด้านภาษา Abap 
อย่างจริงจัง  เพ่ือน าความรู้มา
ใช้ในการปฏิบัติงานได้  
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การปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
พัฒนาโปรแกรม 
2.  ผู้ดูแลระบบไม่สามารถติดตั้ง 
(Config)  ระบบงานบางอย่างเอง 
ต้องให้บริษัทที่ปรึกษาด าเนินการ
ให้    ซึ่งมีค่าใช้จ่ายในการด าเนิน 
งาน    ท าให้มหาวิทยาลัยสิ้น 
เปลืองงบประมาณ 

 
ให้ผู้ดูแลระบบได้รับการอบรม  
หรือร่วมเป็นส่วนหนึ่งในกัน
ติดตั้งหรือปรับแต่ง  กับบริษัท
ที่ปรึกษา  เ พ่ือเกิดความรู้  
และประสบการณ์ ในการ
ท างาน 

 

2. ข้อเสนอแนะ 

 1.  การพัฒนาระบบงาน หรือให้ค าปรึกษาแก่ผู้ใช้งาน    ควรด าเนินการอย่างเป็นระบบตาม

ขั้นตอนและตามแผนการด าเนินงานที่ได้วางไว้     เพ่ือผู้ที่มารับบริการได้ทราบและปฏิบัติในแนวทาง

เดียวกันทั้งมหาวิทยาลัยไม่เกิดความสับสน   หรือยุ่งยากในการท างาน  การพัฒนา หรือให้ค าปรึกษา

ผู้ใช้งานค านึงถึงประโยชน์ แก่ผู้ใช้งานมากที่สุด เช่น ระบบง่ายต่อการใช้งาน ไม่เพ่ิมภาระหรือขั้นตอน

การท างานของผู้ใช้ 

 2.  ควรมีการจัดอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และทักษะทางด้านเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และการ

ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศให้กับบุคลากรอย่างสม่ าเสมอเพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการท างานให้แก่บุคลากร 

 3.  ผู้ดูแลระบบควรศึกษาเทคโนโลยีใหม่  ๆ  โดยน าความรู ้มาพัฒนาแอบพลิเคชั่นที่ทันสมัย

โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศของมหาวิทยาลัยที่มีอยู่  เพ่ือให้เกิดประโยชน์กับผู้ใช้งานอยู่ตลอดเวลา  

 4.  ระบบ SU-ERP ถูกพัฒนาด้วยภาษา Abap   มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องควร

มุ่งเน้น และสนับสนุนงบประมาณในการฝึกอบรมทางด้านภาษา Abap    
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แบบประเมินความพึงพอใจ 
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แบบประเมินความพึงพอใจของ 

ระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจองค์กร(ERP) โมดูลบุคลากรเงินเดือน(HR), โมดูลตรวจ

สารสนเทศ (AIS) 

 

รูปภาพที่ 49  รูปแบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจ 
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รายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 

การดูแลระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กรโมดูลบุคลากรเงินเดือน 

มหาวิทยาลัยศิลปากร (SU-ERP) 

 ส านักดิจิทัลเทคโนโลยีมีการให้บริการงานต่างๆ แก่ผู้ใช้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ

สนับสนุนการเรียนการสอนและการบริหารจัดการ การดูแลระบบ ส าหรับการประเมินผลความพึง

พอใจของผู้ใช้บริการของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  

ผลการประเมิน 

  1.  จ านวนผู้ตอบแบบสอบถาม เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง ที่ตอบแบบสอบถาม จ านวน  5 คน 

  2.  ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

 

 

รายการประเมิน 

ระดับความคิดเห็น 

5 4 3 2 1 

มาก

ที่สุด 

มาก ปาน

กลาง 

น้อย น้อย

ที่สุด 

1.1   ความสะดวกในการขอใช้บริการ 5 - - - - 

1.2   ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ 4 1 - - - 

1.3   คุณภาพของงานบริการที่ได้รับ 4 1 - - - 

1.4   อัธยาศัยและความเต็มใจของผู้รับบริการ 5 - - - - 

1.5   ความถูกต้องครบถ้วนในการให้บริการ 4 1 - - - 

1.6   ความรู้สึกประทับใจในการให้บริการ 4 1 - - - 

สรุปผล 

 จากการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจของ

องค์กรโมดูลบุคลากรเงินเดือน (HR)  มหาวิทยาลัยศิลปากร (SU-ERP) 
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สรุปได้ว่า  ผลการประเมิน ผู้ใช้บริการมี คะแนนความพึงพอใจเฉลี่ย  4.87  คะแนนคิดเป็นร้อยละ 

97.33 

สรุปข้อเสนอแนะของผู้ตอบแบบประเมิน 

เจ้าหน้าที่ให้บริการตอบข้อปัญหา  และติดต่อประสานงานกับบริษัทรวดเร็ว  ติดตามผลลัพธ์

ของการแก้ไขปัญหาตลอดเวลา  อัธยาศัยดี  เป็นมิตร 
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รายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 

การดูแลระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กรโมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS)  

 ส านักดิจิทัลเทคโนโลยีมีการให้บริการงานต่างๆ แก่ผู้ใช้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ

สนับสนุนการเรียนการสอนและการบริหารจัดการ การดูแลระบบ ส าหรับการประเมินผลความพึง

พอใจของผู้ใช้บริการของส านักดิจิทัลเทคโนโลยี  

ผลการประเมิน 

  1.  จ านวนผู้ตอบแบบสอบถาม เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง ที่ตอบแบบสอบถาม จ านวน  1 คน 

  2.  ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

 

 

รายการประเมิน 

ระดับความคิดเห็น 

5 4 3 2 1 

มาก

ที่สุด 

มาก ปาน

กลาง 

น้อย น้อย

ที่สุด 

1.1   ความสะดวกในการขอใช้บริการ 5 - - - - 

1.2   ความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ 5 - - - - 

1.3   คุณภาพของงานบริการที่ได้รับ 5 - - - - 

1.4   อัธยาศัยและความเต็มใจของผู้รับบริการ 5 - - - - 

1.5   ความถูกต้องครบถ้วนในการให้บริการ 5 - - - - 

1.6   ความรู้สึกประทับใจในการให้บริการ 5 - - - - 

สรุปผล 

 จากการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจของ

องค์กรโมดูลตรวจสารสนเทศ (AIS) มหาวิทยาลัยศิลปากร (SU-ERP) สรุปได้ว่า  ผลการประเมิน

ผู้ใช้บริการมีคะแนนความพึงพอใจ 5  คะแนนคิดเป็นร้อยละ 100 
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สรุปข้อเสนอแนะของผู้ตอบแบบประเมิน 

 - 

 

 

 



      
   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

การพัฒนาโปรแกรมรายงาน (Abap Report) ส าหรับผู้ดูแลระบบ 
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การพัฒนาโปรแกรมรายงาน (Abap Report) ส าหรับผู้ดูแลระบบ 

 เมื่อหน่วยงาน หรือผู้ใช้มีความต้องการรายงานซึ่งยังไม่มีในระบบ  แจ้งความต้องการมายัง

ส านักเทคโนโลยี ผู้ดูแลระบบท าการวิเคราะห์  และประเมินความต้องการนั้น  ถ้าความต้องการมี

ความซับซ้อน หรือไม่สามารถท าได้  แจ้ง MA  ไปยังบริษัทที่ปรึกษา   ส่วนรายงานไหนที่ผู้ดูแลระบบ

สามารถพัฒนาได้   มีกระบวนการพัฒนาโปรแกรมดังต่อไปนี้ 

1.   เก็บข้อมูล  วิเคราะห์การท างานระบบ 

 -  เก็บข้อมูล หรือสอบถามรายละเอียดเพ่ิมจากช่องทางท่ีสื่อสารได้ เช่น ไลน์กลุ่ม  หรือจัด

ประชุมกรณีที่เก่ียวข้องหลายส่วนงาน 

 -  วิเคราะห์รูปแบบรายงาน  เป็นอย่างไร  มี Table  หรือ Field ที่เก่ียวข้องอะไรบ้าง  โดย

เขียนออกมาเป็น Program Specification   

 

ตารางที่ 19  ข้อก าหนดคุณสมบัติของโปรแกรม (Program  Specification)   

1. Report Overview 
Module AIS   
ชื่อโปรแกรม ZAISGL01 รายงานเพื่อดูความผิดปกติของการบันทึกคู่บัญชี 
   2.1  Report Backgroud 
   2.1.1  General  Information 
   Executetion : [X]  Manual  [  ]  Job 
   Technique [  ]  Report Painter [  ]  ABAP Query [  ]  Quick Viewer 

[X]  ABAP Program 
 
 

[  ]  Other 
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   Frequency [X]  Daily [  ]  Weekly [  ]  Monthly 
[  ]  Annually [X]  Ad hoc 

 
 

   2.1.2  Selection Screen 
  รายละเอียด    Remark Require, 

Option 
Single, 
Interval 

   รหัสบริษัท     Defalt ‘1000’ R S 
   ปีบัญช ี  ถึง   ACDOCA-RYEAR R I 
   งวดบัญชี  ถึง  ACDOCA-POPER O I 
   วันที่ผ่านรายการ  ถึง  ACDOCA-BUDAT O I 
   ศูนย์ก าไร  ถึง  ACDOCA-PRCTR O I 
   บัญชีแยกประเภททั่วไป 
 

 ถึง  ACDOCA-RACCT O R 

   2.1.3  Report Layout  :   Overview Report  แสดงยอดรวมของ G/L  ตามปี งวด  รหัส
ศูนย์ก าไร 
Detail Report แสดงยอดตามเอกสารที่มีการบันทึกบัญชี 

   No Description Remark 
1 รหัสบริษัท ACDOCA-RBUKRS 
2 วันที่ผ่านรายการ ACDOCA-BUDAT แสดง กรณีเลือกแสดงรายการตาม detail 

report 
3 เลขที่เอกสาร ACDOCA-BELNR แสดง กรณีเลือกแสดงรายการตาม detail 

report 
4 ปี ACDOCA-RYEAR 
5 งวด ACDOCA-POPER 
6 รหัสศูนย์ก าไร ACDOCA- PRCTR  
7 ศูนย์ก าไร Select LTEXT  from CEPCT  

WHERE ACDOCA-PRCTR  = CEPCT-PRCTR   
8 รหัสบัญชี 1 ACDOCA-RACCT  แสดงรหัสบัญชีที่ระบุจากหน้า  selection  

screen 
9 บัญชี 1 select TXT50 from SKAT  
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where SKAT-SAKNR = G/L จากหน้า selection screen 
10 จ านวนเงิน 1 แสดงยอดรวมของ G/L ที่ระบุที่หน้า selection screen  โดยเป็น

ยอดรวมจากเอกสารที่ได้ตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
Select HSL  from  ACDOCA 
Where 
ACDOCA-RBUKRS  = รหัสบริษัท จากหน้า selection screen 
ACDOCA-RYEAR  = ปี จากหน้า selection screen 
ACDOCA-POPER = งวด จากหน้า selection screen 
ACDOCA-BUDAT = วันที่ผ่านรายการ จากหน้า selection screen 
ACDOCA- PRCTR = รหัสศูนย์ก าไร จากหน้า selection screen 
ACDOCA-RACCT =  รหัส G/L จากหน้า selection screen 
 

11 รหัสบัญชี 2 แสดงรหัสบัญชี G/L  จากทุกเอกสารที่มีการบันทึกรายการคู่กับรหัส
บัญชี 1 

12 บัญชี 2 select TXT50 from SKAT  
where SKAT-SAKNR = G/L จากข้อที่ 11 

13 จ านวนเงิน 2 แสดงยอดรวมของ G/L ที่ระบุที่หน้า selection screen  โดยเป็น
ยอดรวมจากเอกสารที่ได้ตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
Select HSL  from  ACDOCA 
Where 
ACDOCA-RBUKRS  = รหัสบริษัท จากหน้า selection screen 
ACDOCA-RYEAR  = ปี จากหน้า selection screen 
ACDOCA-POPER = งวด จากหน้า selection screen 
ACDOCA-BUDAT = วันที่ผ่านรายการ จากหน้า selection screen 
ACDOCA- PRCTR = รหัสศูนย์ก าไร จากหน้า selection screen 
ACDOCA-RACCT =  รหัส G/L จากข้อที่ 11 
 

14 Crcy Select RHCUR  from  ACDOCA 
Where ACDOCA-BELNR = จากข้อที่ 10 

15 Subtotal1 Suptotal ข้อที่ 10 ตามปี งวด  รหัสศูนย์ก าไร 
16 Subtotal2 Suptotal ข้อที่ 13 ตามปี งวด  รหัสศูนย์ก าไร 
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2.  การพัฒนาโปรแกรมรายงาน  

โดยผู้ดูแลระบบ ขอน าเสนอการพัฒนาโปรแกรมรายงาน  Abap Report  แบบ   ALV   มี

ขั้นตอนที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการดังนี้ 

 2.1.   การเข้าใช้ระบบ SAP    

        ระบบ ERP  ได้ออกแบบเซิร์ฟเวอร์การท างานออกเป็น 3 ส่วน  เวลาพัฒนา หรือ

ตรวจสอบการท างาน ต้องเลือกเข้าให้ถูกเซิร์ฟเวอร์  มีเซิร์ฟเวอร์ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1)   เซิร์ฟเวอร์ที่ใช้ในการพัฒนาโปรแกรม     และการปรับแต่งคุณสมบัติของระบบ 

(Development  Server:DEV)   โดยเซิร์ฟเวอร์นี้  จะแบ่งออกเป็นเครื่องไคลแอนท์ ไคลแอนท์ 100 

และ 300   

-   ไคลแอนท์ 100  ใช้ส าหรับพัฒนาโปรแกรมด้วย ภาษา Abap   และปรับแต่ง

คุณสมบัติของโปรแกรม  เท่านั้น  ไคลแอนท์(Client)  นี้จะไม่มีข้อมูลส าหรับทดสอบ  จะมีเพียงข้อ

มูลค่าเริ่มต้นของระบบเท่านั้น 

-   ไคลแอนท์  300   ใช้ส าหรับให้ผู้พัฒนาท าการทดสอบการเขียน  / ปรับ ปรุงโปร 

แกรม หรือปรับแต่งคุณสมบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว      

2)   เซิร์ฟเวอร์ที่ใช้ทดสอบโปรแกรมโดยผู้ใช้งาน  (Quality  Assurance   server : 

QAS  )  เมื่อท าการพัฒนาระบบ  หรือปรับแต่งคุณสมบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ฝุายสนับสนุนทางด้าน

ไอที(IT Support)  ท าการ    Transport  จากเซิร์ฟเวอร์  DEV ไคลแอนท์   100     มายังเซิร์ฟเวอร์  

QAS เพ่ือให้ผู้ใช้ท าการทดสอบโปรแกรม  หากมีข้อผิดพลาดผู้พัฒนาจะกลับไปแก้ไขที่เซิร์ฟเวอร์ DEV 

ไคลแอนท์ 100  แล้วค่อยน าขึ้น เซิร์ฟเวอร์  QAS  ให้ผู้ใช้ท าการทดสอบอีกครั้ง จนไม่มีข้อผิดพลาด

เกิดข้ึน เซิร์ฟเวอร์นี้   
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3)   เซิร์ฟเวอร์ที่เป็นระบบงานจริง (Production   Server : PRD)     เมื่อผู้ใช้ท า

การทดสอบโปรแกรมท่ีเซิร์ฟเวอร์ QAS เรียบร้อยแล้ว  ฝุายสนับสนุนทางด้านไอที (IT Support)  ท า

การ Transport  จากเซิร์ฟเวอร์   QAS  มายัง เซิร์ฟเวอร์  PRD เพ่ือให้ผู้ใช้  ใช้ส าหรับปฏิบัติงานจริง 

 

รูปภาพที่ 50  หน้าจอการเข้าระบบ SAP 

 2.2   การเข้าสู่ระบบ ส าหรับพัฒนาโปรแกรม 

-   เลือกเซิร์ฟเวอร์ชื่อว่า DEV  ระบุหมายเลข ไคลแอนท์ ที่ 100 เพ่ือท าการเขียน  หรือ

ปรับแก้โปรแกรม  หรือก าหนดค่าให้กับระบบ  จากนั้นถ้าต้องการทดสอบหลังจากการเขียน หรือปรับ 

แก้โปรแกรมแล้ว ให้ท าการ  Login  ที่เซิร์ฟเวอร์ DEV ระบุหมายเลข ไคลแอนท์ ที่ 300  เลือกภาษา 

ส าหรับการแสดงผลเป็นภาษาไทย (TH)   

-   ระบุรหัสผู้ใช้งาน  และรหัสผ่าน 

 

รูปภาพที่ 51  หน้าจอเข้าสู่ระบบ SAP  บนเซิร์ฟเวอร์ DEV 
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 2.3   หน้าจอหลักการใช้งานของ SAP  แบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลัก ๆ ดังนี้ 

        -   แถบเมนูการใช้งาน   และสามารถระบุชื่อของ โปรแกรมลงในช่อง      

ชื่อโปรแกรมในระบบ SAP จะเรียกว่า Transaction  Code  หรือเรียกว่า TCode ระบบแสดงหน้า 

ตาโปรแกรมใช้งานในส่วนที่ 3  

        -   หน้าต่างเมนูโปรแกรมการใช้งานระบบต่าง ๆ ของ  SAP   ซึ่งประกอบไปด้วยเมนู

ทั้งหมดท่ี  SAP  มี  แต่เราสามารถใช้ได้เฉพาะโมดูลที่เรามีสิทธิ์ในการใช้งานเท่านั้น   เมนูการใช้งาน

ของ   SAP  มีจ านวนเยอะมาก   เราสามารถสร้างเป็น เฉพาะรายการโปรดเฉพาะ โปรแกรมท่ีเราใช้

งานบ่อย หรือที่เก่ียวข้องกับโมดูลที่เรารับผิดชอบได้  

        -   หน้าต่างแสดงหน้าจอของโปรแกรม  เมื่อท าการคลิกเมนูโปรแกรม ที่เรามีสิทธิ์  

ระบบจะแสดงหน้าตาโปรแกรมใช้งานในส่วนที่ 3  

 

รูปภาพที่ 52  หน้าจอการใช้งาน SAP 
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 2.4   การพัฒนาโปรแกรม Abap Report 

     เครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนาโปรแกรม รายงาน  หรือการก าหนดค่าตั้งต้น  ผู้พัฒนาหรือ

ผู้ใช้งานจะเรียกโปรแกรมต่าง ๆ  ว่า TCode  แต่ละ TCode  มีหน้าที่การท างานที่ต่างกัน   TCode 

ที่เก่ียวข้องการพัฒนารายงาน Abap Report  มีดังนี ้

1)  SE38 : Abap Editor ที่ใช้ส าหรับในการเขียนโปรแกรมโดยใช้ภาษา  Abap   มี 

วิธีการใช้งานดังนี้ 

     การสร้างโปรแกรม 

- ใส่ TCode ชื่อ SE38 ลงในช่องสีขาวของหน้าจอหลักระบบ SAP  หรือถ้า

อยู่ในรายการโปรดก็สามารถคลิกใช้งานได้เลย   

- ตั้งชื่อโปรแกรม โดยให้สอดคล้องกับโมดูลที่ก าลังพัฒนา แต่โปรแกรมที่ถูก

พัฒนาขึ้นมาใหม่จะขึ้นต้นด้วย “Z”  เช่น  โมดูล AIS  ชื่อควรขึ้นต้นด้วย 

ZAISGL001 เป็นต้น   ถ้าเข้ามาแก้ไขโปรแกรม  ก็ใส่ชื่อโปรแกรมที่

ต้องการแก้ไข 

- เลือก  Sourse Code  

- คลิกปุุม Create  ถ้าสร้างโปรแกรมใหม่  ถ้าเป็นโปรแกรมที่มีอยู่แล้ว คลิก

ปุุม Change 

 

รูปภาพที่ 53  หน้าจอเพ่ิมโปรแกรม SE38 
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- ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่ค าอธิบายของโปรแกรม โดยระบุค าอธิบาย

เพ่ิมเติมที่ช่อง  Title 

- ช่อง Type ประเภทการพัฒนา ระบุเป็น Executable Program 

- คลิก SAVE 

 

รูปภาพที่ 54  หน้าจอใส่รายละเอียดโปรแกรม 

- ระบุ  Package  เป็น “ZSU”   

- คลิกปุุมแผนดิสก์ 

 

รูปภาพที่ 55  เลือก  Package ในการพัฒนา 
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- คลิกปุุมเอกสาร เพ่ือท าการสร้างหมายเลข Transport Request  

เอาไว้ใช้ในการน าส่งขึ้นเครื่องเซิร์ฟเวอร์อ่ืน ๆ ต่อไป 

 

รูปภาพที่ 56  หน้าจอสร้างหมายเลข Transport 

-  คลิกรูปแผ่นดิสก์ ท าการบันทึก 

 

รูปภาพที่ 57  หน้าจอแสดงการสร้างเลข  Request 

- หน้าจอแสดงหมายเลข Request  เพ่ือน าไปใช้ในการ Transport 

โปรแกรมที่พัฒนาขึ้นไปยัง เซิร์ฟเวอร์  QAS  และ PRD 

ตามล าดับ 

- คลิกเครื่องหมายถูก 

 

รูปภาพที่ 58  หน้าจอแสดงหมายเลข Request ที่ได้จากการสร้างโปรแกรม 



112 
 

 
  

เมื่อได้หมายเลข Transport Request มาเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแสดงหน้าส าหรับเขียน

โปรแกรม ด้วยภาษา Abap 

 

 

รูปภาพที่ 59  หน้าจอเขียนโปรแกรม Abap  

เครื่องมือที่จ าเป็นในการพัฒนาโปรแกรม 

-   Display > Change  เปลี่ยนมุมมองให้สามารถปรับแก้

ไข Source Code ได้  หรือเป็นแบบดูได้อย่างเดียวไม่สามารถ

แก้ไขได ้

-    Activate เมื่อเขียนโปรแกรมเสร็จ ให้ท าการ Compile 1 

ครั้ง 
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-   Execute  เมื่อท าการ Compile เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ท า

การ Execute โปรแกรมเพ่ือดูผลของการเขียนโปรแกรม 

-   Display Object List  ปกติเม่ือเปิด SE38  ขึน้มาจะพบแต่

หน้าต่างที่มี Source Code เพียงอย่างเดียว  แต่ในโปรแกรมจะมี

การเขียนเป็นโปรแกรมย่อย  ๆ ของแต่ละส่วน  เมื่อคลิกจะแสดง

หน้าต่างให้เห็นว่าโปรแกรมที่เราเขียนมีโปรแกรมย่อยอะไรบ้าง 

ช่วยในการเลือกเข้าไปดูแต่ละโปรแกรมย่อยได้ง่าย  

 

รูปภาพที่ 60  หน้าจอแสดง  Display Object List  

- Set/Delete Session Brake Point   ใช้ส าหรับก าหนดจุด

ในการดูผลระหว่างรันโปรแกรม  ว่า ณ ขณะนั้นตัวแปรได้ค่าอะไร

ออกมา  เพ่ือตรวจสอบโปรแกรม  โดยการน าเมาส์คลิก ที่แถวที่

ต้องการจะท าการเบรคโปรแกรม 
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-  Pretty Printer  เมื่อเขียนโปรแกรมอาจจะดู

ไม่เรียบร้อย  สามารถกดปุุม Pretty Printer  ระบบจะช่วยจัด

ระเบียบค าสั่ง ให้เรียบร้อย สวยงามข้ึน 

ตัวอย่างค าสั่ง ภาษา Abap  

SELECTION-SCREEN BEGIN OF BLOCK b01 WITH FRAME TITLE TEXT-b01. 

PARAMETERS      : p_rbukrs LIKE acdoca-

rbukrs OBLIGATORY DEFAULT ‘1000’. “Company code 

SELECT-OPTIONS: 

                s_ryear FOR acdoca-ryear OBLIGATORY,   “ปีบัญชี 

                s_poper  FOR acdoca-poper  ,”งวดบัญชี 

                s_budat FOR acdoca-budat, “วันที่ผ่านรายการ 

                s_prctr FOR acdoca-prctr, “ศูนย์ก าไร 

                s_racct FOR  acdoca-racct NO INTERVALS OBLIGATORY. “ บัญชีแยก

ประเภททั่วไป 

 

SELECTION-SCREEN END OF BLOCK b01.  

 

รูปภาพที่ 61  ตัวอย่างหน้าจอ Selection Screen 
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รูปภาพที่ 62  ตัวอย่างรายงาน   Abap Report  ในรูปแบบ ALV 

2) SE37 : Abap Function Module  ใช้ในการเขียนฟังก์ชันในการเรียกใช้งาน 

การสร้าง Function  

- ใส่ TCode ชื่อ SE37 ลงในช่องสีขาวของหน้าจอหลักระบบ SAP  หรือถ้า

อยู่ในรายการโปรดก็สามารถคลิกใช้งานได้เลย   

 

รูปภาพที่ 63  หน้าจอสร้าง Function 
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- ตั้งชื่อโปรแกรม โดยให้สอดคล้องกับโมดูลที่ก าลังพัฒนา แต่โปรแกรมที่ถูก

พัฒนาขึ้นมาใหม่จะขึ้นต้นด้วย “Z”  เช่น  โมดูล AIS  ชื่อควรขึ้นต้นด้วย 

ZAISGL001 เป็นต้น   ถ้าเข้ามาแก้ไขโปรแกรม  ก็ใส่ชื่อโปรแกรมที่

ต้องการแก้ไข 

- คลิกปุุม Create  ถ้าสร้างโปรแกรมใหม่  ถ้าเป็นโปรแกรมที่มีอยู่แล้ว คลิก

ปุุม Change 

- ใส่ชื่อ Funct.grp   และ Short  text  อธิบายคุณสมบัติของ Function  

คลิก SAVE 

 

 

รูปภาพที่ 64  บันทึกรายละเอียด Function 

- ระบบแสดงหมายเลข Transport Request   คลิกเครื่องหมายถูก 

 

รูปภาพที่ 65  หน้าจอแสดงหมายเลข Transport Request ของ Function 
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เครื่องมือจะมีการใช้งานเหมือนกับ SE38  แต่จะมีในส่วนของแถบการใช้งาน  โดยท า

การใส่ค่า Parameter  หรือการเขียนโปรแกรมด้วยภาษา Abap เพ่ิมเติมเข้าไปในโปรแกรม 

 

รูปภาพที่ 66   หน้าจอการใช้งาน Function  

3) SE11 : Abap Dictionary  ใช้ในการสร้าง  แก้ไข  ดู  โครงสร้าง ประเภทของข้อมูล  

ในคู่มือนี้จะใช้เฉพาะในการดูโครงสร้างประเภทตารางที่เป็น Standard เท่านั้น เพ่ือที่จะเอาไปพัฒนา

รายงานเท่านั้น   

วิธีการใช้งาน 

- ใส่ TCode  ชื่อ SE11 ลงในช่องสีขาวของหน้าจอหลักระบบ SAP  หรือถ้า

อยู่ในรายการโปรดก็สามารถคลิกใช้งานได้เลย   

- ใส่ชื่อ Table  DataType  หรือ Veiw 
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รูปภาพที่ 67  หน้าจอโปรแกรม SE11 

- คลิก Display แสดงหน้าจอโครงสร้างตามท่ีระบุ   

- ดับเบ้ิลคลิก ชือ่ของฟิลด์  ระบบแสดงรายละเอียดของฟิลด์นัน้ๆ 

 

รูปภาพที่ 68  หน้าจอแสดงโครงสร้าง Table ของ SAP 



119 
 

 
  

- วิธีการดูความสัมพันธ์ของตาราง  สามารถคลิกที่ไอคอน  Graphic 

- ดับเบ้ิลคลิกตารางท่ีเก่ียวข้องเพ่ือดูโครงสร้างของตารางน้ัน ๆ 

 

รูปภาพที่ 69  หน้าจอแสดงความสัมพันธ์ของตารางที่เลือก  กับตารางท่ีเกี่ยวข้อง 

 

4) SE16N : General Table Display  ใช้ในการตรวจสอบข้อมูลที่อยู่ในตาราง 

วิธีการใช้งาน 

- ใส่ TCode  ชื่อ SE16N ลงในช่องสีขาวของหน้าจอหลักระบบ SAP  หรือ

ถ้าอยู่ในรายการโปรดก็สามารถคลิกใช้งานได้เลย  

- ระบุชื่อตาราง ลงในช่อง  ตาราง  กดประมวลผล 

- ใส่ค่าที่ต้องการตรวจสอบลงใน ฟิลด์  เช่น ฟิลด์ปีบัญชี  สามารถใส่ ปี 

2564 ลงในช่องจากค่า  จากนั้นกดประมวลผลเพื่อดูค่า 
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รูปภาพที่ 70  หน้าจอโปรแกรม SE16N 

 

 

รูปภาพที่ 71  หน้าจอแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ ของ SE16N 
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 2.5    การสร้าง Transaction Code (TCode) 

         เมื่อท าการพัฒนาโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปต้องท าการสร้าง TCode 

เพ่ือให้ผู้ใช้เรียกใช้งาน  โดยใช้  TCode ชื่อ SE93  ในการสร้าง   

                  มีวิธีการสร้าง TCode 

- ใส่ TCode  ชื่อ SE93 ลงในช่องสีขาวของหน้าจอหลักระบบ SAP  หรือถ้า

อยู่ในรายการโปรดก็สามารถคลิกใช้งานได้เลย  

- ใส่ชื่อTCode ที่จะสร้างให้ผู้ใช้ใช้ ส่วนมากจะตั้งชื่อไปแนวทางเดียวกับตอน

สร้างโปรแกรม 

- เลือก Create  เมื่อต้องการสร้าง  หรือ Change ถ้าต้องการแก้ไข 

 

รูปภาพที่ 72  หน้าจอสร้าง TCode 

- ใส่ค าอธิบาย  คลิกปุุมเครื่องหมายถูก 

 

รูปภาพที่ 73  หน้าจอใส่ค าอธิบายชื่อโปรแกรม 
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- ใส่ชื่อโปรแกรมท่ีได้ตั้งไว้ตอนเขียนโปรแกรมของ SE38    

- คลิก SAVE 

 

รูปภาพที่ 74  หน้าจอระบุชื่อโปรแกรมท่ีจะสร้าง TCode 

- เลือก คลาสการพัฒนา ZSU กด Save ที่รูปแผ่นดิสก์   

 

รูปภาพที่ 75  หน้าจอระบุคลาสการพัฒนา 
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- คลิกปุุมเครื่องหมายถูก   ถ้าต้องการบันทึกที่เลข TR เดียวกัน  หรือถ้า

ต้องการท าคนละ TR  คลิกปุุมที่รูปกระดาษ   และจ าหมายเลข TR ให้หมด 

ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนา 

- เสร็จสิ้นการสร้าง TCode 

 

รูปภาพที่ 76  หน้าจอบันทึกเลข TR 

 2.6  การ Release 

       เมื่อท าการพัฒนาโปรแกรม และท าการสร้าง TCode ของโปรแกรมเรียบร้อยแล้ว  การ

พัฒนานี้จะพัฒนาอยู่ที่เซิร์ฟเวอร์ Dev   เซิร์ฟเวอร์อ่ืน ๆ จะยังไม่เห็นโปรแกรมเหล่านี้   เจ้าหน้าที่

ฝุายสนับสนุนไอทีจะเป็นผู้ที่น าระบบข้ึนต่อไป  แต่ก่อนที่จะท าการน าระบบที่พัฒนาปรับปรุงขึ้น  ต้อง

ท าการ  Release  เสียก่อนให้เรียบร้อย   

  วิธีการสร้าง Release 

- ใส่ TCode  ชื่อ SE10: Transport  Organizer ลงในช่องสีขาวของหน้าจอ

หลักระบบ  SAP   หรือถ้าอยู่ในรายการโปรดก็สามารถคลิกใช้งานได้เลย  

- กดปุุม Display  เพ่ือดูว่ามี TR อะไรบ้างที่ยังไม่ได้ท าการ Release 
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รูปภาพที่ 77  หน้าจอเลือกการท า Release 

- ขยายกล่องที่เลข TR  ที่พัฒนา  โดยเลือกเลข TR  ที่อยู่ภายใต้เลข TR ที่

พัฒนา  กดปุุม   และไปที่เลข TR ที่พัฒนา  กดปุุม  อีกครั้ง 

 

รูปภาพที่ 78  หน้าจอแสดง  TR ทั้งหมดท่ียังไม่ได้ท าการ Release 
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- ตรวสอบว่าด าเนินการ Release ส าเร็จหรือไม่โดยดูว่ามีเครื่องหมายถูก 

หน้า TR ที่ท าการ Release หรือไม ่

- แจ้งหมายเลข TR  ให้ฝุายสนับสนุนไอที เพ่ือน าขึ้นเซิร์ฟเวอร์ QAS เพ่ือท า

การทดสอบโปรแกรมต่อไป 

 

รูปภาพที่ 79  หน้าจอแสดงการ Release เรียบร้อยแล้ว 

3.  การทดสอบระบบ  

 เมื่อผู้ดูแลระบบด าเนินการพัฒนาโปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ท าตามขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 

-   ท าการทดสอบโปรแกรมท่ี ไคลแอนท์     300  ของเครื่อง Server : Dev  ซึ่งข้ันตอนนี้

สามารถท าควบคู่กับการพัฒนาได้   

-   แจ้งฝุายสนับสนุนไอที  น าโปรแกรมตามเลข  TR  ขึน้เครื่อง  QAS 

-   ผู้ใช้ท าการทดสอบการใช้งานของเครื่อง Server : QAS  ถ้าตรวจ สอบหรือใช้งานแล้วไม่

พบความผิดพลาด  แจ้งผู้ใช้ระบบ 

-   แจ้งฝุายสนับสนุนไอที  น าโปรแกรมตามเลข TR  เครื่อง PRD 

 -   ผู้ใช้น าไปใช้งานจริง 



      
   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

ขั้นตอนการสร้าง LSMW (Legacy System Migration Workbench) 
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ขั้นตอนการสร้าง LSMW 

(Legacy System Migration Workbench) 

 LSMW  ใช้ในเวลาที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล  หรือการน าเข้าข้อมูล  หรือลบข้อมูลที่มีจ านวน

มาก  ในฐานข้อมูลพร้อมกันในคราวเดียว   ระบบ SAP  จะใช้โปรแกรมท่ีมี TCode ชื่อ  LSMW  มา

ช่วยผู้ใช้งาน เพ่ือเพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว   มีข้ันตอนในการสร้างดังต่อไปนี้ 

1. เข้าสู่ระบบที่เครื่อง QAS 

  ท าการ Login เข้าสู่ระบบ ERP   เลือกเข้าใช้งานส าหรับการทดสอบ  คือ เครื่อง QAS  

2.  เข้าโปรแกรม LSMW  

  ท าการเปิดProject เดิม หรือสร้าง Project ใหม่  ถ้า Project เดิมให้เลือกชื่อ Project ที่มี

อยู่   ถ้าต้องการสร้างใหม่ สามารถสร้างได้ดังนี้ 

 

รูปภาพที่ 80  หน้าจอโปรแกรม LSMW 

-  Project  การตั้งชื่อจะขึ้นด้วยอักษร Z เสมอ  แล้วตามด้วยชื่อของโมดูลที่ใช้งาน 

เช่น โมดูลของบุคลากร  ใช้ชื่อว่า ZHR วิธีการสร้าง Project  กดปุุม  

 ใส่ชื่อ Project  

 

รูปภาพที่ 81  หน้าจอบันทึกชื่อ Project 
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 ใส่ค าอธิบายในช่อง Description 

 กดเครื่องหมายถูก  

-  Subproject   ใส่ชื่อขั้นต้นด้วยโปรแกรมย่อย ของในโมดูลนั้น ๆ  เช่น  PY, HR 

วิธีการสร้าง Subproject กดปุุม   

 

รูปภาพที่ 82  หน้าจอบันทึกชื่อ Subproject 

 ใส่ชื่อ Subproject  

 ใส่ค าอธิบายในช่อง Description 

 คลิกเครื่องหมายถูก  

 

-  Object  ใส่ชื่อตาม Infotype แล้วตามด้วยสิ่งที่เราจะท า  เช่น ต้องการปรับปรุง

ขอบเขตหน้าที่ของ Infotype01 สามารถตั้งได้เป็น PA0001UPD วิธีการสร้าง Object กดปุุม   

 ใส่ชื่อ Object   

 ใส่ชื่อ Name  ที่จะสร้าง  ควรใส่เป็นชื่อของ   Infotype ที่จะ

ด าเนินการ 

 คลิกเครื่องหมายถูก  
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รูปภาพที่ 83  หน้าจอบันทึกชื่อ Object 

  -  กดประมวลผล  

3.  สร้าง LSMW   

เมื่อท าการประมวลผล Project แล้วระบบจะแสดงขั้นตอนในการสร้าง LSMW  ให้ท าการ

ดับเบ้ิลคลิกตามข้ันตอนต่างๆ จนครบ  ซึ่งมีรายละเอียดการท างาน ดังนี้ 

 

รูปภาพที่ 84  หน้าขั้นตอนการสร้าง LSMW 

 

 

① 
② 
③ 
④ 
⑤ 
⑥ 
⑦ 
⑧

 
⑨ 
⑩ 
⑪ 
⑫ 
⑬ 
⑭ 
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 3.1   Define  Object Attributes   เพ่ือสร้าง Batch Input Recording 

 

รูปภาพที่ 85  หน้าจอสร้าง Recording 

- คลิกสัญลักษณ์  จะพบกับ Recording   

- คลิกสัญลักษณ์   ระบุชื่อ Recording  และ Description คลิก

เครื่องหมายถูก  

 

รูปภาพที่ 86  หน้าจอตั้งชื่อ Recording  
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- ใส่รหัสรายการ ในที่นี้คือ ให้ใส่ TCode หน้าจอที่ต้องการเพ่ิม หรือ

เปลี่ยนแปลงข้อมูล เช่น ต้องการเปลี่ยนขอบเขตหน้าที่  ต้องกระท าที่ 

PA30 คลิกเครื่องหมายถูก  

 

รูปภาพที่ 87  หน้าจอใส่รหัสรายการที่จะสร้าง Recording 

- ระบบจะไปยังหน้าโปรแกรม PA30  ให้ท าเสมือนว่าเราก าลังจะท าการเพ่ิม 

ปรับปรุง หรือ ลบข้อมูล ของบุคลากรนั้น ๆ จนจบขั้นตอนการท างานของ

หน้า PA30 ระบบจะท าการ Recording Field ต่าง ๆ ตามการกระท าของ

เราบนหน้าโปรแกรม 

 

รูปภาพที่ 88  หน้าจอโปรแกรมบันทึกข้อมูลหลักทรัพยากรบุคคล ที่จะท า Recording 
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- ระบบจะแสดงการ Recording  ที่เราได้ท าบนหน้าโปรแกรม PA30 

ทั้งหมด 

 คลิกเมนู Default All  จะแสดงชื่อ Field ที่ระบบเก็บ 

Recording ไว้ได้ มาแสดง 

 ถ้าไม่ต้องการจะรับค่าของ Field ไหน  ไปที่ Field นั้น แล้วคลิก

เมนู Reset  แถบสีส้มจะหายไป  ระบบจะก าหนดค่าเป็น “X” ให้  

ดังนั้นจึงไม่ต้องเตรียมไฟล์ของ Field นี้ 

 ถ้าไม่ต้องการ Field ไหน  ให้ลบทิ้ง  โดยคลิกที่เมนู Screen 

Field  

 ด าเนินการทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว คลิกบันทึก  

  

 

รูปภาพที่ 89  หน้าจอแสดงผลการ Recording 

 

- ช่อง Batch Input Recording ใส่ชื่อที่เราท าการสร้าง Recoding 

- คลิกบันทึก  
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3.2   Define  Source Structure  ก าหนด Structures  ที่จะท าการรับค่า เหมือนเวลา 

เราประกาศตัวแปรในโปรแกรม เพื่อที่จะรองรับ Field ของ Define  Object Attributes    

 

รูปภาพที่ 90  หน้าจอสร้าง Source Structure   

- กดสัญลักษณ์  

- ระบุชื่อ Source Structure  และ Description คลิกเครื่องหมายถูก  

- คลิกบันทึก  

 

รูปภาพที่ 91  หน้าจอตั้งชื่อ Source Structure   

3.3   Define Source Fields ก าหนดรูปแบบ Field  

 

รูปภาพที่ 92  ขั้นตอนก าหนดรูปแบบ Field   
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- ดู Field ที่ระบบ Recording ได้ที่  หน้าจอหลักของ   LSMW  คลิกเมนู 

Object Overview   จะแสดงรายชื่อ Field ที่ 

Recording  

- คลิก Table Maintenance     ใช้โปรแกรม Excel ช่วยในการ

จัดรูปแบบให้ตรงตาม Source Structure  แล้วคัดลอกมาวาง 

- คลิกบันทึก  

 

3.4   Define Structure Relations  ท าการผูก Recording เข้ากับโครงสร้างที่สร้าง 

 

รูปภาพที่ 93  หน้าจอการผูก Recording เข้ากับโครงสร้าง 

- คลิกบันทึก  

3.5   Define Field Mapping and Conversion Rules  ท าการจับคู่ Field ที่อยู่ใน 

Recording  และใน Structure ที่สร้างขึ้น  

- เปลื่ยน Mode เป็นให้แก้ไขได้  

- คลิก  ท าทีละ Field ถ้ามีหลาย Field ไปที่เมนู 

Extra>>Auto Field Mapping  ระบบจะจับคู่ให้อัตโนมัต ิ

- คลิกบันทึก  
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รูปภาพที่ 94  ภาพแสดงการจับคู่ของ Filed ใน Recording กับ โครงสร้าง  

 

3.6  Define Fixed Values, Translations, User-Defined Routines  ไม่ต้องก าหนด 

3.7  Specify Files  ก าหนดไฟล์ที่จะน าเข้า ซึ่งท าเป็น ไฟล์ นามสกุล .txt  

- ดับเบ้ิลคลิกท่ีกรอบสีแดง 
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รูปภาพที่ 95  หน้าจอแสดงการเลือกไฟล์ที่จะน าเข้าระบบ  LSMW 

 3.8  Assign  Files 

- คลิกบันทึก  

 

รูปภาพที่ 96  หน้าจอ Assign File 

3.9   Read Data  อ่านข้อมูลจากไฟล์ 

- คลิกประมวลผล  
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รูปภาพที่ 97  หน้าจอการอ่านข้อมูลจากไฟล์ 

- ตรวจสอบจ านวนแถวที่ระบบท าการอ่านจากไฟล์ได้นั้น ตรงกับไฟล์ต้นทาง

หรือไม่ 

 

รูปภาพที่ 98  หน้าจอแสดงจ านวนแถวที่ระบบท าการอ่านได้จากไฟล์ 

3.10  Display Read Data  แสดงข้อมูลที่อ่านได้จากไฟล์ 

- คลิกเครื่องหมายถูก  

 

รูปภาพที่ 99  หน้าจอการอ่านข้อมูลจากไฟล์ 
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- ตรวจสอบข้อมูลที่อ่านได้จากไฟล์   

 

รูปภาพที่ 100  หน้าจอแสดงข้อมูลที่อ่านได้จากไฟล์ 

3.11  Convert Data  ท าการแปลงข้อมูล 

- คลิกประมวลผล  

 

รูปภาพที่ 101  หน้าจอการอ่านข้อมูลจากไฟล์ 

- ตรวจสอบจ านวนแถวที่ระบบท าการแปลงจากไฟล์ได้นั้น ตรงกับไฟล์ต้น

ทางหรือไม่ 
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รูปภาพที่ 102  หน้าจอแสดงจ านวนแถวที่ระบบท าการอ่านได้จากไฟล์ 

3.12  Display  Converted Data  แสดงข้อมูลที่แปลงได้ 

- คลิกเครื่องหมายถูก  

 

รูปภาพที่ 103  หน้าจอการอ่านข้อมูลจากไฟล์ 

- ตรวจสอบข้อมูลที่อ่านระบบท าการแปลงได้  

 

รูปภาพที่ 104  หน้าจอแสดงข้อมูลที่ระบบท าการแปลงได้ 
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3.13  Create Batch Input Session 

- คลิกประมวลผล  

 

รูปภาพที่ 105  หน้าจอสร้าง  Session  เพ่ือรอประมวลผล 

3.14  Run Batch Input Session 

- เลือกชื่อ Session ที่เป็นของเรา  และเป็นตัวที่จะต้องการน าเข้าระบบจริง

หลังจากผ่านทุกขั้นตอนมาเรียบร้อยแล้ว 

 

รูปภาพที่ 106  หน้าจอแสดง Session ทั้งหมดท่ีท าการสร้าง 

- ดับเบ้ิลคลิกท่ี Session  ที่ก าลังด าเนินการ  เพื่อตรวจสอบดูความก้าวหน้า

ในการปรับปรุงโปรแกรม   
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- ตรวจสอบดูรายการที่น าเข้าไม่ส าเร็จ  ว่ามีหรือไม่  ถ้ามีข้อผิดพลาดให้ไป

ตรวจสอบรายการนั้น  ๆ  ที่ TCode ที่ต้องการปรับปรุง หรือตรวจสอบที่

ไฟล์ต้นทาง  มีการบันทึกข้อมูลมาครบหรือไม่ แล้วท าการประมวลผลใหม่ 

ตั้งแต่ข้อที่ 7-13 อีกครั้ง  

 

รูปภาพที่ 107  หน้าจอแสดงการท าการประมวลผล LSMW ใน Session ที่เลือก 


