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คำนำ 
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ออกแบบและพัฒนาระบบให้กับหน่วยงานต่างๆ ได้นำหลักการตามกระบวนการพัฒนาซอฟต์แวร์ 
Software Development Life Cycle (SDLC) มาใช้ในการปฏิบัติงาน โดยออกแบบระบบฐานข้อมูลเชิง
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มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ รวมทั้งสามารถสนับสนุนข้อมูลให้กับหน่วยงานที่ต้องการนำข้อมูลไปรายงาน
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บทนำ 

ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ นับเป็นสถาบันการศึกษาขั้นสูงในสาขาเภสัช

ศาสตร์ ที่ดำเนินการเปิดสอนในระดับปริญญาตรีขึ้นไป เป็นแห่งแรกในภาคใต้นับตั้งแต่ปี พ.ศ.2521 เป็นต้น
มา โดยมีวัตถุประสงค์ของการจัดการศึกษาในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ และพัฒนาศักยภาพบุคลากรของ
คณะฯ ให้มีความรู้ความสามารถเพิ่มขึ้น ในปี พ.ศ. 2559 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ได้ปรับเปลี่ยน
ร ู ป แ บ บ ข อ ง ห น ่ ว ย ง า น  ไ ป เ ป ็ น ห น ่ ว ย ง า น ใ น ก ำ ก ั บ ข อ ง ร ั ฐ  ท ำ ใ ห ้ ค ณ ะ เ ภ ส ั ช ศ า ส ต ร์  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้มีการปรับโครงสร้างการบริหาร ปรับเปลี่ยนตำแหน่งในการทำงานของ
บุคลากร เพ่ือให้สอดคล้องกับดำเนินงาน และในแต่ละเดือนบุคลากรของคณะฯ ประกอบด้วยบุคลากรสาย
วิชาการและสายอำนวยการ มีความประสงค์ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ เพื่อติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องเป็นจำนวนมาก โดยบุคลากรคณะฯ จะต้องทำบันทึกขออนุมัติ
สำหรับเดินทางไปปฏิบัติงานและเอกสารประกอบ เสนอให้ผู้บังคับบัญชา ทำให้มีการใช้ทรัพยากรกระดาษ
จำนวนมาก จากนั้นดำเนินการจัดส่งบันทึกข้อความและเอกสารประกอบไปยังบุคลากรและหน่วยงาน
ภายในที่เกี่ยวข้อง เพื่อทำการอนุมัติในแต่ละขั้นตอน ในบางครั้งผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจในการอนุมัติ  
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ ทำให้การอนุมัติล่าช้า ประกอบกับการจัดส่งเอกสารภายในหน่วยงานใช้
ระยะเวลานาน ทำให้ล่าช้าหรืออาจทำให้เอกสารสูญหายได ้ 

ด้วยเหตุนี้หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ จึงได้
ทำการศึกษาวิเคราะห์ออกแบบและพัฒนาระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็นวันลา คณะ
เภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพื่อรองรับและสามารถตอบสนองให้ตรงกับความต้องการของ
ผู้ใช้งาน โดยสร้างระบบสำหรับจัดเก็บข้อมูล เพื่อลดความซ้ำซ้อน ลดขั้นตอนในการส่งเอกส าร พร้อมทั้ง
ประมวลผลข้อมูล และสามารถนำข้อมูลที่ได้จากระบบไปใช้สำหรับช่วยสนับสนุนการดำเนินการให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

จากเหตุผลและความจำเป็นข้างต้น การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศทำการวิเคราะห์ออกแบบและ
พัฒนาระบบ ได้นำกระบวนการในการพัฒนาซอฟต์แวร์มาใช้เป็นหลักการในการพัฒนา ประกอบกับได้รับ
การขอความอนุเคราะห์ในการศึกษาดูงานจากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  
จึงได้ทำจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง “การพัฒนาระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็นวันลา 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์” เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาการวิเคราะห์ออกแบบและ
พัฒนาระบบให้กับหน่วยงานต่างๆ ที่มีความสนใจ 
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วัตถุประสงค ์

1. เพื ่อพัฒนาระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็นวันลา คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

2. เพื่อเป็นแนวทางพัฒนาและปรับเปลี่ยนกระบวนการในการดำเนินการขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็นวันลา คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ได้ ระบบขออน ุม ัต ิ เด ินทางไปปฏ ิบ ัต ิ งานโดยไม ่ถ ือ เป ็นว ันลา คณะเภส ัชศาสตร์  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพ่ือช่วยสนับสนุนการทำงานของบุคลากรคณะฯ  

2. ใช้ในการปรับเปลี่ยนกระบวนการในการดำเนินการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็น
วันลา คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพ่ือลดขั้นตอนและเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การดำเนินงาน 

ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง “การพัฒนาระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็นวันลา คณะ
เภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์” ฉบับนี้ มีขอบเขตของการดำเนินการดังนี้ 

1. ระบบตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบ โดยการยืนยันตัวตนผ่าน PSU Passport  
2. ระบบข้อมูลพื้นฐาน โดยมีจัดการสิทธิ์ผู้ใช้งานระบบ การจัดการข้อมูลบุคลากร 
3. ระบบข้อมูลขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ โดยมีการจัดเก็บข้อมูล วันเดินทางไปปฏิบัติงาน 

รายละเอียดการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
4. ระบบการพิจารณาการอนุมัต ิ
5. ระบบการรายงานผลและนำข้อมูลออกจากระบบ  

นิยามศัพท์เฉพาะ 
1. PSU Passport หมายถึง บัญชีผู้ใช้สำหรับใช้ในการลงชื่อเข้าใช้บริการด้านระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
2. เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology) หมายถึง กระบวนการต่างๆ และ

ระบบงานที่ช่วยให้ได้สารสนเทศท่ีต้องการ รวมถึงเครื่องมือและอุปกรณ์ และรวมทั้งซอฟต์แวร์
แบบสำเร็จรูปและแบบพัฒนาขึ้น 

3. กระบวนการพัฒนาซอฟต์แวร์ (SDLC)  หมายถึง  กระบวนการที่ใช้ในการพัฒนาซอฟต์แวร์ 
มีการกำหนดขั้นตอนต่างๆ เพื่อให้สามารถพัฒนาซอฟต์แวร์ได้อย่างมีคุณภาพและตรงตาม
ความต้องการของผู้ใช้งานระบบ 
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4. ฐานข้อมูล (Database) หมายถึง กลุ่มของข้อมูลที่ถูกเก็บรวบรวมไว้ โดยมีความสัมพันธ์ซึ่ง
กันและกัน โดยเก็บไว้ในแฟ้มข้อมูลเดียวกันหรือแยกเก็บหลายๆ แฟ้มข้อมูล มีการจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ 

5. สถาปัตยกรรมระบบ (System Architecture) หมายถึง การแสดงความสัมพันธ์ระหว่าง
ระบบย่อยและส่วนประกอบ เพ่ือกำหนดโครงสร้างหรือระบบภายในซอฟต์แวร์ 

6. ส่วนติดต่อกับผู ้ใช้ (User Interface) หมายถึง การออกแบบจอภาพเพื ่อให้ผู ้ใช้งาน. 
สามารถโต้ตอบ กับระบบได้ตามความต้องการ 

7. แผนภาพระดับหลักการ (Context Diagram) หมายถึง แผนภาพกระแสข้อมูลระดับบนสุด
ที่แสดงภาพรวมการทำงานของระบบที่มีความสัมพันธ์กับสภาพแวดล้อมภายนอกระบบ 

8. แผนภาพกระแสข้อมูล (Data Flow Diagram) หมายถึง แผนภาพกระแสข้อมูลหรือ
แผนภาพการไหลของข้อมูลเป็นเครื่องมือที่ใช้แสดงการไหลของข้อมูลและการประมวลผล
ต่างๆ ในระบบสัมพันธ์กับแหล่งเก็บข้อมูล 

9. แบบจำลองเชิงแนวคิด (Conceptual Model) หมายถึง โครงสร้างระดับตรรกะ ระดับนี้
จัดเป็นโครงสร้างหลักของระบบโดยรวม โดยมุ่งเน้นความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูล 

10. เอนติตี้ (Entity) หมายถึง ชื่อของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง เปรียบเสมือนคำนาม อาจได้แก่ คน สถานที่ 
สิ่งของ การกระทำ ซึ่งต้องการจัดเก็บข้อมูลไว้ 

11. ค่าของความสัมพันธ์ (Cardinality Constraints) หมายถึง แสดงถึงข้อกำหนดของ
ความสัมพันธ์ระหว่าง Entity 

12. แผนภาพ E-R  (Entity Relation Diagram) หมายถึง แบบจำลองที่ใช้อธิบายโครงสร้าง
ของฐานข้อมูลซึ่งเขียนออกมาในลักษณะของรูปภาพ การอธิบายโครงสร้างและความสัมพันธ์
ของข้อมูล 

13. พจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) หมายถึง พจนานุกรมที่คอยขยายความว่าข้อมูลที่
เราได้รับมานั้นมีคำอธิบายว่าอะไรบ้าง รวมไปถึงชุดข้อมูลนั้นอยู่ในรูปแบบใด 

14. Process Hierarchy Chart หมายถึง การเขียนแผนภูมิโครงสร้างแบ่งตามลักษณะของ
กิจกรรม หรือแบ่งงานใหญ่ออกเป็นงานย่อย เป็นการออกแบบจากบนลงล่าง 

15. แผนผังการทำงานของระบบ (System Flow Chart) หมายถึง เครื่องมือแสดงขั้นตอน หรือ
กระบวนการทำงานที่กระชับ เข้าใจง่าย โดยใช้สัญลักษณ์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  



 

  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

บทบาทหน้าที่ความผิดชอบของตำแหน่ง 

ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  ตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์ 
ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ ติดตั้งคำสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่งสำเร็จรูป  
เพื่ออำนวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดำเนินไปได้อย่างราบรื่น
และสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 

1.2 ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดคำสั่ง และคู่มือคำอธิบายชุดคำสั่งตาม
ข้อกำหนดของระบบงานที ่ได้วางแผนไว้แล้ว ทดสอบความถูกต้องของคำสั ่ง แก้ไข
ข้อผิดพลาดของคำสั ่ง เพื ่อให้ระบบปฏิบัติการทำงานได้อย่างถูกต้องแม่นยำและมี
ประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลยีสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ ให้
คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึก
ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่างๆ เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ เพื ่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ

4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูล และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอบการพิจารณา กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ งานพัฒนา
องค์กร คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพื่อสนับสนุนการบริหารทั่วไป สนับสนุนการวิจัย 
และสนับสนุนการบริการวิชาการ ให้กับคณะฯ 

1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 งานติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือจำลองเป็นเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) สำหรับใช้
ทดสอบระบบสารสนเทศหรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ได้พัฒนาขึ้น เพื่ออำนวยการให้งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบดำเนินไปได้อย่างราบรื่นและสอดคล้องกับความ
ต้องการของหน่วยงาน 

1.2 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ ให้กับหน่วยงานภายในคณะฯ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้างานและผู ้บริหาร โดยนำกระบวนการพัฒนาซอฟต์แวร์ (SDLC) มาใช้ในการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้ระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาขึ้น สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องแม่นยำและ
มีประสิทธิภาพมากที่สุด ขั้นตอนการดำเนินงาน แสดงดังภาพที่ 2-1 
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ภาพที่ 2-1 แผนผังการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

1.3 งานพัฒนาเว็บไซต์ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน โดยกำหนดและวางแผนในการ
พัฒนาเว็บไซต์ โดยนำกระบวนการพัฒนาซอฟต์แวร์ (SDLC) มาประยุกต์ใช้ในการ
ดำเนินงาน เพื่อให้สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด ขั้นตอนการดำเนินงาน
แสดงดังภาพที่ 2-2 
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ภาพที่ 2-2 แผนผังการดำเนินงานพัฒนาเว็บไซต์ 

1.4 งานดูแลและปรับปรุงระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ ทำการแก้ไขข้อผิดพลาดระบบ
สารสนเทศที่พัฒนาขึ้น หรือปรับปรุงระบบเพื่อรองรับการทำงานเพิ่มขึ้น  ขั้นตอนการ
ดำเนินงาน แสดงดังภาพที่ 2-3 
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ภาพที่ 2-3 แผนผังการดำเนินงานดูแลและปรับปรุงระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ 

 

1.5 งานพี่เลี ้ยง ให้คำปรึกษาแนะนำในการพัฒนาระบบสารสนเทศแก่นักศึกษาที ่มาฝึก
ปฏิบัติงาน และให้คำปรึกษาและตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับระบบสารสนเทศ
ที่พัฒนา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ  

1.6 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับการแต่งตั้ง  
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2. ด้านการวางแผน

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานกับหน่วยงานภายในคณะฯ หรือ
โครงการของคณะฯ โดยมีการวางแผนการทำงานและปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด

3. ด้านการประสานงาน

3.1 ประสานการทำงานกับหน่วยงานภายในคณะฯ โดยรับฟังปัญหา และให้คำแนะนำแก่
บุคลากรภายในคณะฯ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 

3.2 ประสานการทำงานหน่วยงานภายนอก ได้แก่ สำนักนวัตกรรมดิจิทัลและระบบอัจฉริยะ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ หรือคณะต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพื่อให้
การพัฒนาระบบสารสนเทศบรรลุตามเป้าหมายตามท่ีกำหนดไว้ 

3.2 ให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ระบบสารสนเทศ แก่บุคลากรภายในคณะฯ เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ

4.1 วิทยากร จัดฝึกอบรมให้ความรู้ในการใช้ระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาขึ้น แก่บุคลากรของคณะฯ
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่องต่างๆ เกี่ยวกับเงื ่อนไขในการใช้ งานระบบสารสนเทศ 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 วิทยากร ถ่ายทอดความรู้การพัฒนาระบบสารสนเทศของคณะฯ แก่บุคลากรภายนอกที่ขอ
ความอนุเคราะห์ในการเข้าศึกษาดูงาน เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์ 

4.3 ให้บริการสนับสนุนการใช้ห้องประชุมทางไกล (Conference Room) แก่บุคลากรภายใน
คณะฯ เพ่ือช่วยสนับสนุนการดำเนินของคณะฯ ให้บรรลุตามเป้าหมายภารกิจที่กำหนดไว้ 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
1. โครงสร้างองค์กรคณะเภสัชศาสตร์

โครงสร้างองค์กรคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ มีการโครงสร้างองค์กร
แบ่งเป็น 4 กลุ่มงาน ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารคณะฯ กลุ่มงานวิชาการ กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม 
และกลุ่มงานพันธกิจเพื ่อสังคม โดยภายในกลุ่มงานแต่ละกลุ ่มงาน จะมีการบริหารจัดการสำนักงาน 
สาขาวิชา ศูนย์ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แสดงดังภาพที่ 2-4 
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ภาพที่ 2-4 โครงสร้างองค์กรคณะเภสัชศาสตร์ 

2. โครงสร้างการบริหารคณะเภสัชศาสตร์

 โครงสร ้ างการบร ิหารคณะเภส ัชศาสตร ์  มหาว ิทยาล ัยสงขลานคร ินทร ์  ภายใน
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ อธิการบดีเป็นผู้บริหารระดับสูง มีอำนาจหน้าที่ในการตัดสินใจในระดับ
ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ในส่วนการบริหารจัดการระดับคณะ อยู่ภายใต้การกำกับดูแลและตัดใจของคณะ
ผู้บริหาร โดยมีคณบดีเป็นผู้บริหารงานสูงสุดในระดับส่วนงานคณะ รองคณบดี และผู้ช่วยคณบดี ช่วยใน
การบริหารงานคณะฯ แสดงดังภาพที่ 2-5 

ภาพที่ 2-5 โครงสร้างการบริหารคณะเภสัชศาสตร์ 
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3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน นางภานุชญา มณีวรรณ

คณะเภสัชศาสตร์ แบ่งโครงสร้างการปฏิบัติงานของบุคลากรสายอำนวยการ เพ่ือบริหารจัดการ
งานได้ตรงตามพันธกิจ และดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ แสดงดังภาพที่ 2-6 

ภาพที่ 2-6 โครงสร้างการปฏิบัติงาน นางภานุชญา มณีวรรณ 



หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน 

ผ ู ้จ ัดทำคู่ม ือปฏิบ ัต ิงานฯ ได ้นำหล ักการตามกระบวนการพัฒนาซอฟต์แวร ์ Software 
Development Life Cycle (SDLC) ดังภาพที่ 3-1 โดยกระบวนการที่ใช้ในการพัฒนาซอฟต์แวร์ มีการ
กำหนดขั้นตอนต่างๆ เพื่อให้สามารถพัฒนาซอฟต์แวร์ได้อย่างมีคุณภาพและตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานระบบ  

ภาพที่ 3-1 กระบวนการพัฒนาซอฟต์แวร์ (SDLC) 

วิธีการปฏิบัติงาน 

จากภาพที่ 3-1 กระบวนการพัฒนาซอฟต์แวร์ (SDLC) สามารถอธิบายได้ตามข้ันตอนต่างๆ ดังนี้ 

1. การกำหนดปัญหา (Problem Definition)

เป็นขั้นตอนในการกำหนดขอบเขตของปัญหา ระยะเวลา ขอบเขต และทรัพยากรที่ใช้ในการ
พัฒนาซอฟต์แวร์ รวมไปถึงบุคคล และหน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการพัฒนาซอฟต์แวร์ เพ่ือให้ได้ข้อมูล
ที่ละเอียดและส่งผลให้การดำเนินงานในขั้นตอนต่อไปมีความแม่นยำและสามารถพัฒนาซอฟต์แวร์ได้ตาม
วัตถุประสงค์ 
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2. การวิเคราะห์ความต้องการ (Analysis) 

เป็นขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลความต้องการ (Requirements) จากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทั้งหมด
ให้มากที่สุด โดยการรวบรวมเอกสาร และการสังเกตการณ์บนสภาพแวดล้อมการทำงานจริง เพ่ือเข้า
ใจความต้องการของผู้ใช้งานและการทำงานของซอฟต์แวร์ ทำให้ผู้ใช้งานสามารถเข้าใจการทำงานของ
ซอฟต์แวร์ได้ง่ายขึ้น หลังจากรวบรวมความต้องการเรียบร้อยแล้ว ทีมพัฒนาสามารถช่วยตรวจสอบข้อมูล
ความต้องการ  เพ่ือใช้ในการออกแบบซอฟต์แวร์ และประเมินความเสี่ยงรวมถึงข้อจำกัดที่อาจเกิดข้ึน 

3. การออกแบบซอฟต์แวร์ (Design) 

ขั้นตอนนี้โดยหลักแล้วทีมพัฒนาจะนำข้อมูลความต้องการ (Requirements) ที่ได้มาออกแบบ
สถาปัตยกรรมที่จะใช้ (System Architecture) เครื่องมือที่จะใช้ในการพัฒนา (Tools) ภาษาที่จะใช้ในการ
พัฒนาซอฟต์แวร์ ฐานข้อมูล (Database) และส่วนติดต่อกับผู้ใช้ (User Interface) 

4. การพัฒนาซอฟต์แวร์ (Development) 

ในขั้นตอนนี้ทีมพัฒนาซอฟต์แวร์จะนำข้อมูลความต้องการ (Requirements) และการออกแบบ
ที่ได้จากการดำเนินการในขั้นตอนการวิเคราะห์ความต้องการ และขั้นตอนการออกแบบซอฟต์แวร์ มาเริ่ม
พัฒนาด้วยเครื่องมือต่างๆ ตามลักษณะของซอฟต์แวร์ โดยจะเริ่มพัฒนาจากฟังก์ชันย่อยและรวมฟังก์ชัน
ทั้งหมดเข้าด้วยกันเพื่อให้ซอฟต์แวร์ทำงานได้ ทั้งนี้ในขั้นตอนการพัฒนาซอฟต์แวร์จะดำเนินการได้อย่าง
รวดเร็วหากมีรายละเอียดของการออกแบบซอฟต์แวร์ที่ครบถ้วน 

5. การทดสอบ (Testing) 

ในขั้นตอนนี้เป็นการตรวจสอบการทำงานของซอฟต์แวร์ที่พัฒนาเป็นไปตามความต้องการ 
หรือไม่ รวมทั้งค้นหาข้อผิดพลาดต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในระหว่างที ่นำ
ซอฟต์แวร์ไปใช้งานจริง โดยในการทดสอบซอฟต์แวร์นั้น อ้างอิงจากข้อมูลความต้องการ (Requirements) 
ที่ได้จากการดำเนินการในขั้นตอนการวิเคราะห์ความต้องการ 

6. การติดตั้ง (System Implement) 

เป็นขั้นตอนการนำซอฟต์แวร์ที่พัฒนาจนสมบูรณ์มาติดตั้ง (Installation) และเริ่มใช้งานจริง 
ในส่วนนี้นอกจากติดตั้งซอฟต์แวร์ใช้งานแล้ว ยังต้องมีการจัดเตรียมขั้นตอนการสนับสนุนส่งเสริมการใช้งาน
ให้สามารถใช้งานได้อย่างสมบูรณ์ โดยจัดฝึกอบรมผู้ใช้งาน เพ่ือให้ซอฟต์แวร์สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่อง 

7. การบำรุงรักษา (Maintenance) 

เป็นขั้นตอนเมื่อซอฟต์แวร์ผ่านการทดสอบและนำไปใช้งานจริงแล้วนั้น ระหว่างการใช้งานอาจ
เกิดข้อผิดพลาด หรือมีข้อจำกัดบางอย่าง อาจส่งผลให้ซอฟต์แวร์ทำงานได้ไม่เต็มประสิทธิภาพหรือไม่
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เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ซึ่งจะต้องมีการปรับปรุงแก้ไขและบำรุงรักษาซอฟต์แวร์ เพื่อให้ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้ 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

การวิเคราะห์และออกแบบระบบ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและทำให้เกิดความเข้าใจในกระบวนการ
ทำงานเดิม และกระบวนการทำงานใหม่ ซึ่งอธิบายได้ดังนี้ การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ แบ่งเป็น 2 
ประเภท คือ บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายอำนวยการ ปัญหาที่พบในการกระบวนการทำงานเดิม
ในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ เนื่องจากกระบวนการทำงานเดิม ขั้นตอนการจัดทำหนังสือขอ
อนุมัติ มีการจัดทำบันทึกการขออนุมัติฯ ในรูปเอกสาร อาจทำบันทึกข้อมูลในเอกสารไม่ครบถ้วน ขั้นตอน
การส่งหนังสือขออนุมัติฯ กลับคืนหน่วยงาน การจัดส่งเอกสารระหว่างหน่วยงานจะถูกนำส่งโดยเจ้าหน้าที่ 
และขั้นตอนการเสนอหนังสือขออนุมัติฯ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นและขั้นสูงพิจารณา มีระยะเวลาในการ
ดำเนินงานทำให้เกิดความล่าช้าและสิ้นเปลืองทรัพยากรสำหรับการดำเนินการ มีจัดเก็บข้อมูลทั้งหมดใน
รูปแบบเอกสาร ทำให้ความยุ่งยากในการค้นหาข้อมูล ส่งผลกระทบต่อระบบการดำเนินงานในภาพรวม โดย
การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ สำหรับบุคลากรสายวิชาการ แสดงดังภาพที่ 3-2 และการขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานฯ บุคลากรสายอำนวยการ แสดงดังภาพที่ 3-3 

ภาพที ่3-2 กระบวนการทำงานเดิมในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ บุคลากรสายวิชาการ 
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ภาพที ่3-3 กระบวนการทำงานเดิมในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ บุคลากรสายอำนวยการ 

การปรับปรุงกระบวนการทำงานเดิม โดยออกแบบเป็นกระบวนการใหม่ แสดงดังภาพที่ 3-4 มีการ
ออกแบบระบบโดยปรับลดขั้นตอนในการดำเนินงาน ลดความผิดพลาดในการจัดทำบันทึกขออนุมัติฯ และ
การจัดส่งบันทึกขออนุมัติฯ ในแต่ละขั้นตอน ทำให้เกิดความคล่องตัวในการทำงาน และช่วยสนับสนุนการ
ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่3-4 กระบวนการทำงานใหม่ในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 
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แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
เอกสารที่เกี่ยวกับการพัฒนาระบบเดินทางไปปฏิบัติงาน 

อุดร (2554)  ได้ศึกษาการพัฒนาระบบสารสนเทศขออนุมัติเดินทางไปราชการในประเทศ คณะ
เกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยใช้ระบบปฏิบัติการ Windows XP ใช้ฐานข้อมูล MySQL 
และใช้โปรแกรมภาษา PHP จากการประเมินความพึงพอใจผู้ใช้ระบบ พบว่าสามารถนำไปใช้สนับสนุนการ
ทำเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการของคณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และมีประโยชน์ใน
การบริหารจัดการการไปราชการของบุคลากรและหน่วยงานได้ 

สุทธิรักษ์ และรัชลิดา (2558) ได้ศึกษาการพัฒนาระบบการขออนุมัติการเดินทางไปราชการ
ออนไลน์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 7 โดยออกแบบและพัฒนาระบบใหม้ี
ประสิทธิภาพประกอบด้วยการทำงานหลัก 7 ระบบ พบว่าช่วยเพิ่มความสะดวก ลดขั้นตอนในการทำงาน   

สุบิน, ธวัชชัย และพัชรา (2560, น.63) ได้พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบันทึกรายงานการ
เดินทางไปราชการของบุคลากรในสังกัดสำนักงาน กศน.จังหวัดลำพูน โดยใช้โปรแกรม PHPMaker v8.0.2 
ผลของการพัฒนาระบบพบว่าการรายงานผลการเดินทางไปราชการเป็นระบบและชัดเจนมากยิ่งขึ้น  

 

เอกสารที่เกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดร.ครรชิต (2540, น. 3-4) สรุปความสำคัญในการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในชีวิตประจำวัน
มากขึ้น โดยเทคโนโลยีสารสนเทศช่วยอำนวยความสะดวกในการการดำรงชีวิตประจำวัน และช่วยสร้าง
ความสามารถในการแข่งขันของหน่วยงาน เทคโนโลยีสารสนเทศประกอบด้วยเทคโนโลยีสำคัญ 2 สาขา คือ  
(1) เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ช่วยให้สามารถจัดเก็บ บันทึก และประมวลผลข้อมูลได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
(2) เทคโนโลยีสื่อสารโทรคมนาคม จะช่วยให้เราสามารถส่งผลลัพธ์ของการใช้งานคอมพิวเตอร์ไปให้ผู้ใช้ที่
อยู่ห่างไกลได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  

วาสนา (2545) ได ้กล ่าวถ ึง เทคโนโลย ีสารสนเทศ (Information Technology) หมายถึง 
กระบวนการต่างๆ และระบบงานที่ช่วยให้ได้สารสนเทศที่ต้องการ โดยจะรวมถึง เครื่องมือและอุปกรณ์
ต่างๆ ซึ่งส่วนมากหมายถึงเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์โทรคมนาคมต่างๆ รวมทั้งซอฟต์แวร์แบบสำเร็จรูป
และแบบพัฒนาขึ้น เพื่อใช้งานเฉพาะด้าน ซึ่งเครื่องมือเหล่านี้จัดเป็นเครื่องมือสมัยใหม่มีการใช้เทคโนโลยี
ระดับสูง มีกระบวนการในการนำอุปกรณ์เครื่องมือต่างๆ ข้างต้นมาใช้งาน เพ่ือรวบรวม จัดเก็บ ประมวลผล 
แสดงผลลัพธ์เป็นสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ ที่สามารถนำไปใช้ประโยชน์ 

 

 



17 

 

 จากแนวคิดและงานวิจัยที่เกี ่ยวข้อง สามารถนำมาสรุปถึงความสำคัญและประโยชน์ในการนำ

เทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนาซอฟต์แวร์หรือระบบ เพ่ือช่วยให้สนับสนุนการดำเนินการของหน่วยงาน ลด

ขั้นตอน ลดระยะเวลาดำเนินการ ประหยัดงบประมาณ ทำให้การทำงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ

เพ่ิมข้ึน 
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เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานฯ ได้วิเคราะห์และออกแบบพัฒนาระบบ โดยใช้หลักการตามกระบวนการ 
พัฒนาซอฟต์แวร์ Software Development Life Cycle (SDLC) โดยกำหนดขั ้นตอนการดำเนิน  7 
ขั้นตอน ตามแผนภูมิแกนต์ (Gantt Chart) แสดงดังตารางที่ 4-1 

กิจกรรม/แผนปฏิบัตงิาน 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินการ (สัปดาห)์ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1. กำหนดปัญหา                

2. การวิเคราะห์ระบบ                

3. การออกแบบระบบ                

4. การพัฒนาระบบ                

5. การทดสอบ                

6. การติดต้ัง                

7. การบำรุงรักษา                
 

ตารางที่ 4-1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 จากหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานเกี ่ยวกับกระบวนการพัฒนาซอฟต์แวร์ สามารถนำมาจัดทำคู่มือ

ปฏิบัติงาน เรื่อง "การพัฒนาระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็นวันลา คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์" โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กำหนดปัญหา 
ปัญหาที่พบในการกระบวนการทำงานเดิมในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ สามารถนำมา

อธิบายการกำหนดปัญหาและขอบเขตของงานได้ดังนี้ 
1.1 ปัญหา 

ปัญหาที่พบในการกระบวนการทำงานเดิมในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็น
วันลา เนื่องจากกระบวนการทำงานเดิม มีการจัดทำและจัดเก็บข้อมูลทั้งหมดในรูปแบบ
เอกสาร ใช้เวลาในการจัดส่งเอกสารระหว่างหน่วยงาน ทำให้เกิดความล่าช้าและสิ้นเปลือง
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ทรัพยากรสำหรับดำเนินการ มีความยุ่งยากในการค้นหาข้อมูลส่งผลกระทบต่อระบบการ
ดำเนินงานในภาพรวม 

 
1.2 ขอบเขต 

กำหนดขอบเขตเพื ่อพัฒนาระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็นวันลา  
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ดังนี้ 
1.2.1 การตรวจสอบการเข้าใช้งานระบบ โดยการยืนยันตัวตนผ่าน PSU Passport 
1.2.2 การจัดการข้อมูลพื้นฐานในระบบ โดยมีการจัดเก็บข้อมูลผู้บังคับบัญชา ข้อมูลบุคลากร 

และข้อมูลรายละเอียดที่จำเป็นต้องใช้ในระบบ 
1.2.3 การจัดการข้อมูลการขออนุมัต ิเดินทางไปปฏิบัติงานฯ โดยมีการจัดเก็บข้อมูล

รายละเอียดการเดินทางเพ่ือขออนุมัติในการเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 
1.2.4 การรายงานและนำข้อมูลออกจากระบบ 
 

1.3 เครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนาระบบ 
การพัฒนาระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็นวันลา คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ มีการเลือกใช้เครื่องมือและฐานข้อมูลสำหรับพัฒนาระบบ ดังนี้ 
1.3.1 PHP (PHP Hypertext Preprocessor) คือ ภาษาคอมพิวเตอร์โอเพนซอร์ส (Open 

source) สามารถใช ้งานได ้ฟรี  มีรากฐานโครงสร ้างคำส ั ่ งมาจากภาษาซ ี (C 
Programming Language) ภาษาจาวาสคร ิปต ์  ( JavaScript) และภาษาเพ ิ ร์ ล 
(Practical Extraction and Report Language) เป็นภาษาคอมพิวเตอร์ประเภท 
Server-Side Script  สามารถประมวลผลตามคำสั่งและแสดงผลลัพธ์เป็นเว็บเพจ
ตามที่ต้องการ รวมทั้งเป็นเครื่องมือที่สำคัญช่วยในการสร้าง Dynamic Web Pages
สามารถใช ้งานก ับระบบปฏ ิบ ัต ิการ (Operating Systems) เช ่น Linux และ 
Microsoft ทำงานบนเว็บเซิร์ฟเวอร์ (Web Server) เช่น Apache และ Microsoft 
Internet Information Services (IIS)  และสนับสนุนฐานข้อมูลรูปแบบต่างๆ เช่น 
MySQL, PDO หรือ Open Database Connection  

1.3.2 MySQL คือโปรแกรมระบบจัดการฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์แบบโอเพนซอร์ส (RDBMS) 
ซึ่งเป็นระบบฐานข้อมูลที่จัดเก็บรวบรวมข้อมูลในรูปแบบตาราง โดยมีการแบ่งข้อมูล
ออกเป็นแถว (Row) และในแต่ละแถวแบ่งออกเป็นคอลัมน์ (Column) เพื่อเชื่อมโยง
ระหว่างข้อมูลในตารางกับข้อมูลในคอลัมน์ที ่กำหนด มีการออกแบบให้มีความ
เหมาะสมสำหรับการพัฒนา Website และ Web Application ทำให้สามารถรองรับ



20 

 

การทำงานได้ทุกแพลตฟอร์ม รวมถึงการอนุญาตให้ผู้ใช้งานหลายคนสามารถใช้งาน
พร้อมกันได้  

1.3.3 HTML (Hyper Text Markup Language) คือ ภาษาคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการแสดงผล
ของเอกสารบน website หรือที่เราเรียกกันว่าเว็บเพจ ถูกพัฒนาและกำหนดมาตรฐาน
โดยองค์กร World Wide Web Consortium (W3C) เป็นภาษาประเภท Markup   
สำหรับการการสร้างเว็บเพจ โดยใช้ภาษา HTML สามารถทำโดยใช้โปรแกรม Text 
Editor เช่น Notepad++ หรือเครื ่องมือช่วยสร้างเว็บเพจ เช่น Dream Weaver  
การเรียกใช้งานหรือทดสอบการทำงานของเอกสาร HTML ใช้โปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ 
(Web browser) เช่น Google Chrome, Mozilla Firefox และ Safari เป็นต้น  

1.3.4 JavaScript คือ ภาษาคอมพิวเตอร์ที ่มีไว้เพื ่อจัดการพฤติกรรมของหน้าเว็บไซต์ 
นอกเหนือจาก HTML ที่ใช้จัดการเรื่องของเนื้อหาของเว็บและ CSS ที่ใช้จัดการเรื่อง
ของโครงสร้างและดีไซน์ของเว็บไซต ์

 
2. การวิเคราะห์ระบบ 

 2.1 ผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบ  
2.1.1 บุคลากรคณะฯ หมายถึง บุคลากรสายวิชาการและสายอำนวยการ  
2.1.2 เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล หมายถึง บุคลากรในหน่วยบริหารทรัพยากร

บุคคล ที่ทำหน้าที่กำหนดรายชื่อผู้บังคับบัญชา รายงานและตรวจสอบการขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานทั้งหมด 

2.1.3 ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น หมายถึง บุคลากรในคณะฯ ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติ
การเดินทางไปปฏิบัติงาน ในเบื้องต้น 

2.1.4 ผู้บังคับบัญชาขั้นสูง หมายถึง บุคลากรในคณะฯ ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติ
การเดินทางไปปฏิบัติงาน ในขั้นตอนสุดท้าย 

2.1.5 ธุรการสาขาวิชา หมายถึง บุคลากรสาขาวิชาภายในคณะฯ ที ่ได้รับมอบหมายให้
สามารถตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ของบุคลากรสาขาวิชานั้นๆ 

2.1.6 เจ้าหน้าที่บริหารข้อมูล หมายถึง บุคลากรในหน่วยนโยบายและพัฒนาองค์กร และ
บุคลากรในหน่วยบริการการศึกษา ที ่ได ้ร ับมอบหมายให้สามารถรายงานและ
ตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรทั้งหมด 

 
2.2 ข้อมูล 

2.2.1 ข้อมูลบัญชีผู้ใช้ 
2.2.2 ข้อมูลบุคลากร 
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2.2.3 ข้อมูลผู้บังคับบัญชา 
2.2.4 ข้อมูลการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 
2.2.5 ข้อมูลการพิจารณา 

2.3 กระบวนการทำงาน  
2.3.1 การยืนยันตัวตนผ่าน PSU Passport 
2.3.2 ตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานในระบบ 
2.3.3 จัดการข้อมูลส่วนตัว 
2.3.4 จัดการข้อมูลบุคลากรทั้งหมด 
2.3.5 จัดการข้อมูลผู้บังคับบัญชา 
2.3.6 บันทึกขออนุมัติเดินทาง 
2.3.7 แก้ไขขออนุมัติเดินทาง 
2.3.8 ยกเลิกขออนุมัติเดินทาง 
2.3.9 ส่งขออนุมัติเดินทาง 
2.3.10 พิจารณาการขออนุมัติขั้นต้น 
2.3.11 ส่งอีเมลแจ้งผลการพิจารณาขั้นต้น 
2.3.12 พิจารณาการขออนุมัติสิ้นสุด 
2.3.13 ส่งอีเมลแจ้งผลการพิจารณาสิ้นสุด 
2.3.14 ตรวจสอบสิทธิ์การรายงานผล 
2.3.15 รายงานผลและนำข้อมูลออก 
 

3. การออกแบบระบบ 
3.1 แผนภาพระดับหลักการ (Context Diagram)  

จากการรวบรวมข้อมูลต่างๆ และทำการวิเคราะห์ระบบ มีบุคคล หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
ระบบ นำมาอออกแบบระบบในระดับหลักการ (Context Diagram) ซึ่งการออกแบบใน
ระดับหลักการ เป็นแผนภาพที่แสดงเพียงกระบวนการเดียว คือ ชื่อของระบบงาน และมีผู้ที่
เกี่ยวข้องโดยตรงกับระบบ (Boundaries) โดยจะแสดงผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบหลักๆ เท่านั้น 
แสดงดังภาพที่ 4-1 
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ภาพที่ 4-1 แผนภาพระดับหลักการ (Context Diagram) 

 
3.2 แผนภาพกระแสข้อมูล (Data Flow Diagram) 

จากนั้นวิเคราะห์ว่ามีข้อมูลใดเข้ามาเกี่ยวข้อง วิเคราะห์กระบวนการทำงานที่เกิดขึ้น โดยการ
เขียนแผนภาพกระแสข้อมูล (Data Flow Diagram) ในระดับต่างๆ ทำการปรับปรุงและ
ตรวจสอบจนได้แผนภาพกระแสข้อมูลที่ถูกต้องสมบูรณ์  

3.2.1 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับที่ 1 (Data Flow Diagram Level 1)  

จะเป็นที่รวมของกระบวนการหลักและข้อมูลหลัก ทำให้ทราบถึงกระบวนการหลักใน
ระบบ ซึ่งจะประกอบไปด้วย กระบวนการหลัก 6 กระบวนการ ดังแสดงในภาพที่ 4-2  
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ภาพที่ 4-2 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับที่ 1 (Data Flow Diagram Level 1) 
 

3.2.2 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับที่ 2 (Data Flow Diagram Level 2)  

แสดงถึงกระบวนการทำงานย่อยในแผนภาพกระแสข้อมูลระดับที่ 1 ซึ่งประกอบด้วย  
1) การเข้าส ู ่ระบบ จะประกอบไปด้วย 2 กระบวนการทำงานย่อย ดังแสดงใน 

ภาพที่ 4-3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     ภาพที่ 4-3 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับที่ 2 ของกระบวนการทำงานหลักที่ 1 
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2) จัดการข้อมูลพื้นฐาน จะประกอบไปด้วย 3 กระบวนการทำงานย่อย ดังแสดงใน 
ภาพที่ 4-4 

 
ภาพที่ 4-4 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับที่ 2 ของกระบวนการทำงานหลักท่ี 2 
 
3) ขออนุมัติเดินทางฯ จะประกอบไปด้วย 4 กระบวนการทำงานย่อย ดังแสดงใน 

ภาพที่ 4-5 

 
ภาพที่ 4-5 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับที่ 2 ของกระบวนการทำงานหลักท่ี 3 
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4) ผู้บริหารขั้นต้นพิจารณา จะประกอบไปด้วย 2 กระบวนการทำงานย่อย ดังแสดงใน
ภาพที่ 4-6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4-6 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับที่ 2 ของกระบวนการทำงานหลักท่ี 4 
 
5) ผู้บริหารขั้นสูงพิจารณา จะประกอบไปด้วย 2 กระบวนการทำงานย่อย ดังแสดงใน

ภาพที่ 4-7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4-7 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับที่ 2 ของกระบวนการทำงานหลักท่ี 5 
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6) รายงานและนำข้อมูลออก จะประกอบไปด้วย 2 กระบวนการทำงานย่อย ดังแสดง
ในภาพที่ 4-8 

ภาพที่ 4-8 แผนภาพกระแสข้อมูลระดับที่ 2 ของกระบวนการทำงานหลักท่ี 6 
 

3.3 แบบจำลองเชิงแนวคิด (Conceptual Model) 

การออกแบบฐานข้อมูลในระดับนี้ เป็นการกำหนดเค้าโครงข้อมูลจากแนวความคิดในระดับ
เบื้องต้น  โดยอาศัยข้อมูลจากการรวบรวมเอกสาร รวมทั้งความต้องการต่างๆ เพื่อมา
ประกอบการสร้างแบบจำลอง  มีการกำหนดเอนติตี้ (Entity) ซึ่งก็คือ บุคคล สถานที่ วัตถุ 
หรือเหตุการณ์ท่ีทำให้เกิดกลุ่มของข้อมูลที่สนใจและต้องการจัดเก็บข้อมูล  

โดยมีการกำหนดค่าของความสัมพันธ์ (Cardinality Constraints) อยู่ 3 ชนิด ดังนี้  
1. One-to-One (1:1) 
2. One-to-Many (1:M) 
3. Many-to-Many (M:N)   

มีการกำหนดกฎเกณฑ์ข้อบังคับของความสัมพันธ์ (Participation Constraints) มีอยู่ 2 ชนิด 
ดังนี้ ข้อบังคับแบบ total เป็นการบังคับให้มีความสัมพันธ์กันระหว่างเอ็นติตี้  และข้อบังคับแบบ 
partial นั้นอาจจะมีความสัมพันธ์กับเอ็นติตี้หรือไม่ก็ได้   
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โดยมีความหมายของแต่ละเอ็นติตี้ ดังนี้ คือ 
1. tbl_personel 
2. tbl_absentmaster 
3. tbl_admin 
4. tbl_level 
5. tbl_subtype 
6. tbl_consider 
7. tbl_budget 
8. tbl_status 
9. tbl_unit 

10. tbl_firstname

: ข้อมูลบุคลากร 
: ข้อมูลการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
: ข้อมูลผู้บังคับบัญชาและผู้ใช้ในระบบตามระดับสิทธิ์การใช้งาน 
: ข้อมูลระดับสิทธิ์การใช้งาน 
: ข้อมูลประเภทการเดินทาง 
: ข้อมลูประเภทการพิจารณา 
: ข้อมูลประเภทการเบิกจ่าย 
: ข้อมูลสถานะการใช้งาน 
: ข้อมูลหน่วยงาน 
: ข้อมูลคำนำหน้าชื่อ 

3.4 แผนภาพ E-R (Entity Relation Diagram) 

เมื่อวิเคราะห์ออกแบบจำลองเชิงแนวคิดแล้ว สามารถทำการกำหนดรายละเอียดของข้อมูล  
โดยสร้างแผนภาพ E-R Diagram  ดังแสดงในภาพที ่4-9 

ภาพที่ 4-9 แผนภาพ E-R  (Entity Relation Diagram) 
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3.5 พจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) 

จากแผนภาพ E-R Diagram ที่ได้ออกแบบไว้ สามารถกำหนดรายละเอียดของแต่ละตารางใน
รูปแบบโครงสร้างฐานข้อมูล ดังแสดงในตารางที ่4-2 ถึงตาราง 4-11 

ตารางข้อมูลบุคลากร (tbl_personel) 
Attribute Name Type Size Description Key 
personid int 4 รหัสบุคลากร PK 
dssid varchar 10 รหัส DSS 
name varchar 50 ชื่อ 
surname varchar 50 นามสกุล 
position varchar 200 ตำแหน่ง 
unitid int 4 รหัสหน่วยงาน FK 
fid int 2 รหัสคำนำหน้าชื่อ FK 

ตารางที ่4-2 ตารางข้อมูลบุคลากร (tbl_personel) 

ตารางข้อมูลหน่วยงาน (tbl_unit) 
Attribute Name Type Size Description Key 
unitid int 4 รหัสหน่วยงาน PK 
unitname varchar 50 ชื่อหน่วยงาน 

ตารางที ่4-3 ตารางข้อมูลหน่วยงาน (tbl_unit) 

ตารางข้อมูลระดับสิทธิ์การใช้งาน (tbl_level) 
Attribute Name Type Size Description Key 
levelid Int 2 รหัสระดับสิทธิ์ PK 
levelname varchar 25 ชื่อระดับสิทธิ์ 

ตารางที ่4-4 ตารางข้อมูลระดับสิทธิ์การใช้งาน (tbl_level) 

ตารางข้อมูลคำนำหน้าชื่อ (tbl_firstname) 
Attribute Name Type Size Description Key 
fid int 2 รหัสคำนำหน้าชื่อ PK 
fname varchar 25 ประเภทคำนำหน้าชื่อ 

ตารางที ่4-5 ตารางข้อมูลคำนำหน้าชื่อ (tbl_firstname) 
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ตารางข้อมูลผู้บังคับบัญชาและผู้ใช้ตามระดับสิทธิ์การใช้งาน (tbl_admin) 
Attribute Name Type Size Description Key 

adminid int 4 รหัสผู้มีสิทธิ์ใช้งาน PK 

posname varchar 200 ชื่อตำแหน่ง  

levelid int 2 รหัสระดับสิทธิ์ FK 

statusid int 2 รหัสสถานะการใช้ FK 

cancledate datetime  วันที่ยกเลิกใช้งาน  
              

              ตารางที ่4-6 ตารางข้อมูลผู้บังคับบัญชาและผู้ใช้ตามระดับสิทธิ์การใช้งาน (tbl_admin) 
 

ตารางข้อมูลสถานะการใช้งาน (tbl_status) 
Attribute Name Type Size Description Key 

statusid int 2 รหัสสถานะการใช้ PK 

statusname varchar 25 สถานะการใช้  

ตารางที ่4-7 ตารางข้อมูลสถานะการใช้งาน (tbl_status) 
 

 

ตารางข้อมูลประเภทการเดินทาง (tbl_subtype) 
Attribute Name Type Size Description Key 

subtypeid int 2 รหัสประเภทการเดินทาง PK 

subtypename varchar 25 ประเภทการเดินทาง  

      ตารางที ่4-8 ตารางข้อมูลประเภทการเดินทาง (tbl_subtype) 

 

ตารางข้อมูลประเภทการเบิกจ่าย (tbl_budget) 
Attribute Name Type Size Description Key 

budgetid int 2 รหัสการใช้งบประมาณ PK 

budgetname varchar 25 ประเภทการใช้งบประมาณ  
 

   ตารางที ่4-9 ตารางข้อมูลประเภทการเบิกจ่าย (tbl_budget) 
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ตารางข้อมูลการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (tbl_absentmaster) 
Attribute Name Type Size Description Key 

absid int 10 รหัสการขออนุมัติ PK 

personid int 4 รหัสบุคลากร FK 

numyear int 4 ปีที่ขออนุมัติ  

numonline int 11 หมายเลขการขออนุมัติ  

absdate datetime  วันที่ขออนุมัติ  

absbdate datetime  วันที่เริ่มเดินทาง  

absedate datetime  วันที่เดินทางกลับ  

absreason text  รายละเอียดการเดินทาง  

budgetid int 2 รหัสงบประมาณ FK 

subtypeid int 2 รหัสประเภทการเดินทาง FK 

anumatid1 int 4 รหัสผู้บังคับบัญชาขั้นต้น FK 

anumatdate1 datetime  วันที่ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นอนุมัติ  

anumatid2 int 4 รหัสผู้บังคับบัญชาขั้นสูง FK 

anumatdate2 datetime  วันที่ผู้บังคับบัญชาขั้นสูงอนุมัติ  

absfilename varchar 100 ชื่อไฟล์ประกอบการขออนุมัติ  
 

              ตารางท่ี 4-10 ตารางข้อมูลการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (tbl_absentmaster) 
 

ตารางข้อมูลประเภทการพิจารณา(tbl_consider) 
Attribute Name Type Size Description Key 

consid int 2 รหัสการพิจารณา PK 

consname varchar 25 ประเภทการพิจารณา  
 

ตารางที ่4-11 ตารางข้อมูลประเภทการพิจารณา (tbl_consider) 
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4. การพัฒนาระบบ 
จากการได้วิเคราะห์ ระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ ด้วยแผนภาพกระแสข้อมูลและมีการ
สร้างแบบจำลองเชิงแนวคิด ในระยะเบื้องต้นเพื่อทำความเข้าใจถึงข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องใน
ระบบ หลังจากนั้นจึงกำหนดรายละเอียดของข้อมูลโดยสร้างแผนภาพ E-R Diagram ในการ
ออกแบบโครงสร้างและแปลงเป็นโครงสร้างฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ไปแล้วนั้น ขั้นตอนต่อไปจะเป็น
การพัฒนาระบบโดยทำการออกแบบโครงสร้างระบบ มีจัดกลุ่มการทำงานของการทำงานหลัก
ต่างๆ 

 

4.1 โครงสร้างระบบ 
รวบรวมกระบวนการทำงานหลักต่างๆ ออกมาในรูปแบบของ Process Hierarchy Chart 
แสดงในภาพที่ 4-10 

ภาพที่ 4-10 Process Hierarchy Chart 
 

4.2 แผนภาพโครงสร้างระบบ 

การวิเคราะห์และออกแบบระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ โดยแบ่งตามหน้าที่การใช้
งานหลักตามผู้ใช้งานในระบบ  6 ส่วน ดังนี ้

4.2.1 ส่วนที่พัฒนาสำหรับบุคลากรคณะฯ เป็นส่วนที่ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบระบบงานใช้ใน
การเแก้ไขข้อมูลพื้นฐานของตนเองในส่วนที่เกี่ยวข้องกับระบบ สามารถทำการขอ
อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ สามารถสั่งพิมพ์รายงานและสืบค้นข้อมูลขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานฯ ของตนเอง 
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4.2.2 ส่วนที่พัฒนาสำหรับเจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นส่วนที่ผู้ที่มีหน้าที่
รับผิดชอบระบบงานใช้ในการเพิ่ม หรือแก้ไขข้อมูลพื้นฐานในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับ
ระบบ ข้อมูลบุคลากรส่วนที่เกี ่ยวกับระบบ ข้อมูลผู้บังคับบัญชา สามารถสั่งพิมพ์
รายงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับระบบและสืบค้นข้อมูลขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 
ของบุคคลากรทั้งหมด 

4.2.3 ส่วนที่พัฒนาสำหรับผู้บังคับบัญชาขั้นต้น เป็นส่วนที่ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบระบบงาน
ใช้ในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานในเบื้องต้น 

4.2.4 ส่วนที่พัฒนาสำหรับผู้บังคับบัญชาขั้นสูง เป็นส่วนที่ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบระบบงาน
ใช้ในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานในขั้นตอนสุดท้าย 

4.2.5 ส่วนที่พัฒนาสำหรับธุรการสาขาวิชา เป็นส่วนที่ผู ้ที ่มีหน้าที่รับผิดชอบระบบงาน
สามารถตรวจสอบและพิมพ์รายงานการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร
สาขาวิชานั้นๆ 

4.2.6 ส่วนที่พัฒนาสำหรับเจ้าหน้าที่บริหารข้อมูล เป็นส่วนที่ผ ู ้ที ่ม ีหน้าที ่รับผิดชอบ
ระบบงานสามารถสืบค้นข้อมูลและนำออกข้อมูลขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 
ของบุคคลากรทั้งหมด เพ่ือข้อมูลไปวิเคราะห์และรายงานประกันคุณภาพ 

สามารถสรุปเป็นแผนภาพโครงสร้างระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ ดังแสดงใน 
ภาพที่ 4-11 

        ภาพที่ 4-11 แผนภาพโครงสร้างระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 
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4.3 แผนผังการทำงานของระบบ (System Flow Chart) 

การทำงานของระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ สามารถแสดงด้วยแผนผังการทำงาน
ของระบบ (System Flow Chart) เริ ่มต้นจากการเข้าสู่ระบบ โดยจะผ่านกระบวนการ
ตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานในระบบ หากตรวจสอบสิทธิ์แล้วไม่ผ่านก็จะย้อนกลับไปขั้นตอน
การเข้าสู่ระบบ หากตรวจสอบสิทธิ์ผ่านก็จะไปยังขั้นตอนเลือกการทำงาน 6 ขั้นตอน ได้แก่ 
จัดการข้อมูลพ้ืนฐาน ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ ผู้บริหารขั้นต้นพิจารณา ผู้บริหารขั้น
สูงพิจารณา พิมพ์รายงาน นำข้อมูลออก และออกจากระบบ ดังแสดงในภาพที ่4-12 

ภาพที่ 4-12 แผนผังการทำงานของระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ  

แผนผังการทำงานของระบบ จากภาพที่ 4-12 สามารถนำมาสรุปเป็นขั้นตอนการดำเนินงานได้
ดังนี้ 

- ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

- ขั้นตอนจัดการข้อมูลพ้ืนฐาน 

- ชั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 

- ขั้นตอนผู้บังคับบัญชาขั้นต้นพิจารณา 

- ขั้นตอนผู้บังคับบัญชาขั้นสูงพิจารณา 

- ขั้นตอนการรายงานผลและนำข้อมูลออก 
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4.3.1 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
การทำงานในขั้นตอนนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือยืนยันตัวตนผ่าน PSU Passport เมื่อยืนยัน

ตัวตนผ่านระบบจะทำการตรวจสอบว่าผู้ใช้งานเป็นกลุ่มใด เพ่ือที่จะจำกัดระดับของสิทธิ์ใน

การใช้งานในระบบ  ดังแสดงในภาพที ่4-13 

 

ภาพที ่4-13 แผนผังการทำงานขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

 

4.3.2 ขั้นตอนจัดการข้อมูลพื้นฐาน 

หลังจากผ่านการตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานในระบบ  โดยเจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากร
บุคคลเป็นผู้มีสิทธิ์ใช้งานในขั้นตอนการจัดการข้อมูลพื้นฐานของบุคลากรทั้งหมด ส่วน
ระดับสิทธิ์ผู้ใช้งานอ่ืนๆ จะถูกจำกัดสิทธิ์การใช้งานในขั้นตอนการจัดการข้อมูลพ้ืนฐานของ
ตนเอง  
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กรณีท่ีต้องการเพ่ิมเติมข้อมูล จะทำการรับข้อมูลจากฟอร์ม จากนั้นทำการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลที่เพ่ิมเติม หากข้อมูลไม่ถูกต้องก็จะแสดงข้อผิดพลาด และย้อนกลับไปยัง
ขั้นตอนการรับข้อมูลจากฟอร์มอีกครั้ง แต่หากข้อมูลถูกต้องก็จะไปยังการบันทึกข้อมูลลง
ฐานข้อมูล  

กรณีท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล จะทำการดึงข้อมูลที่ต้องการแก้ไขจากฐานข้อมูล และไปยัง
ขั้นตอนการรับข้อมูลที่แก้ไขจากฟอร์ม จากนั้นการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่แก้ไข 
หากข้อมูลไม่ถูกต้องก็จะแสดงข้อผิดพลาด และย้อนกลับไปยังขั้นตอนการรับข้อมูลที่แก้ไข
จากฟอร์มอีกครั้ง  แต่หากข้อมูลถูกต้องก็จะไปยังการบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล  

กรณีท่ีต้องการยกเลิกข้อมูล จะทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ต้องการยกเลิก 
หากข้อมูลไม่ถูกต้องก็จะแสดงข้อผิดพลาด แต่หากข้อมูลถูกต้องก็จะไปยังการบันทึกข้อมูล
ลงฐานข้อมูล  

ดังแสดงในภาพที ่4-14 
 

ภาพที ่4-14 แผนผังการทำงานขั้นตอนจัดการข้อมูลพื้นฐาน 
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4.3.3 ชั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 

หลังจากผ่านการตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานในระบบ ผู้ใช้งานในระบบทุกระดับสิทธิ์เป็นผู้มี
สิทธิ์ใช้งานในขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 

กรณีท่ีเพ่ิมข้อมูลขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ จะไปยังการรับข้อมูลจากฟอร์ม และ
ต่อไปยังการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่เพ่ิมเติม หากข้อมูลไม่ถูกต้องก็จะแสดง
ข้อผิดพลาด และย้อนกลับไปยังขั้นตอนการรับข้อมูลจากฟอร์มอีกครั้ง หากข้อมูลถูกต้อง
จะบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของการเพ่ิมข้อมูลขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานฯ ให้ทำการส่งขออนุมัติ จากนั้นระบบจะส่งเมล์ไปยังผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้น ดังแสดงในภาพที ่4-15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       ภาพที ่4-15 แผนผังการทำงานขั้นตอนขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 
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กรณีที่ต้องการแก้ไขข้อมูลขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ จะไปยังการรับข้อมูลจาก
ฟอร์ม และต่อไปยังการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่แก้ไข หากข้อมูลไม่ถูกต้องก็จะ
แสดงข้อผิดพลาด และย้อนกลับไปยังขั้นตอนการรับข้อมูลจากฟอร์มอีกครั้ง หากข้อมูล
ถูกต้องจะบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล โดยการแก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขได้เฉพาะกรณีท่ียัง
ไม่ได้ส่งขออนุมัติเท่านั้น 

กรณีท่ีต้องการยกเลิกข้อมูล จะทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ต้องการยกเลิก 
หากข้อมูลไม่ถูกต้องก็จะแสดงข้อผิดพลาด แต่หากข้อมูลถูกต้องก็จะไปยังการบันทึกข้อมูล
ลงฐานข้อมูล ดังแสดงในภาพที ่4-16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4-16 แผนผังการทำงานขั้นตอนการแก้ไข ยกเลิกการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 
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4.3.4 ขั้นตอนผู้บังคับบัญชาขั้นต้นพิจารณา 

หลังจากผ่านการตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานในระบบ ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นตรวจสอบข้อมูล
การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ และทำการพิจารณา  

กรณีที ่อนุมัติ ระบบจะส่งอีเมลแจ้งไปยังผู ้ที ่ทำการขออนุมัติเดินทางฯ และแจ้งไปยัง
ผู้บังคับบัญชาขั้นสูง  

กรณีที่ไม่อนุมัติ ระบบจะส่งอีเมลแจ้งไปยังผู้ที่ทำการขออนุมัติเดินทางฯ ดังแสดงในภาพที่ 
4-17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4-17 แผนผังการทำงานขั้นตอนผู้บังคับบัญชาขั้นต้นพิจารณา 
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4.3.5 ขั้นตอนผู้บังคับบัญชาขั้นสูงพิจารณา 

หลังจากผ่านการตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานในระบบ ผู้บังคับบัญชาขั้นสูงตรวจสอบข้อมูลการ
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ และทำการพิจารณา  

กรณีที ่อนุมัติ ระบบจะส่งอีเมลแจ้งไปยังผู ้ที ่ทำการขออนุมัติเดินทางฯ และแจ้งไปยัง
เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล  

กรณีท่ีไม่อนุมัติ ระบบจะส่งอีเมลแจ้งไปยังผู้ที่ทำการขออนุมัติเดินทางฯ  

ดังแสดงในภาพที ่4-18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4-18 แผนผังการทำงานขั้นตอนผู้บังคับบัญชาขั้นต้นพิจารณา 
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4.3.6 ขั้นตอนการแสดงผลรายงานและนำข้อมูลออก 

หลังจากผ่านการตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานในระบบ  

บุคลากรคณะฯ ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นและผู้บังคับบัญชาขั้นสูงจะมีสิทธิ์การใช้งานในขั้นตอน
การแสดงผลรายงานข้อมูลของตนเอง  

ธุรการสาขาวิชาจะมีสิทธิ ์การใช้งานในขั ้นตอนการแสดงผลรายงานข้อมูลของตนเอง 
แสดงผลรายงานข้อมูลและนำข้อมูลออกของบุคลากรสาขาวิชา  

เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล และเจ้าหน้าที่บริหารข้อมูลจะมีสิทธิ์การใช้งานใน
ขั้นตอนการแสดงผลรายงานข้อมูลของตนเอง แสดงผลรายงานข้อมูลและนำข้อมูลออกของ
บุคลากรทั้งหมดในระบบ ดังแสดงในภาพที ่4-19 

 

ภาพที ่4-19 แผนผังการทำงานขั้นตอนการแสดงผลรายงานและนำข้อมูลออก 
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4.3.7 ขั้นตอนการออกจากระบบ 

เมื่อผู้ใช้งานไม่ต้องการที่จะทำงานใดๆ ในระบบแล้ว ให้ผู้ใช้งานไปยังขั้นตอนออกจากระบบ 
ซึ่งจะเป็นการย้อนกลับไปยังขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ พร้อมกับทำการลบข้อมูลต่างๆ ที่ถูกเก็บ
อยู่ในหน่วยความจำของเครื่องแม่ข่ายออก จะถือว่าเป็นการจบกระบวนการทำงานของระบบ  

ในกรณีที่ผู้ใช้งานไม่ทำการออกจากระบบ หรือไม่ได้ใช้งานเว็บบราวเซอร์ในเวลาที่กำหนด 
ตัวแปร Session จะถูกทำลาย เมื่อผู้ใช้ต้องการทำงานต่อไม่ว่ากรณีใดๆ ระบบจะบังคับให้
ผู้ใช้ทำการเข้าสู่ระบบใหม่ ดังแสดงในภาพที ่4-20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4-20 แผนผังการทำงานขั้นตอนการออกจากระบบ 
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5. การทดสอบ (Testing)

เมื่อพัฒนาระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ เสร็จสิ้น ต้องดำเนินการทดสอบระบบก่อนที่จะ
นำไปใช้งานจริง  ควรมีการทดสอบข้อมูลเบื้องต้นก่อน ด้วยการสร้างข้อมูลจำลองขึ้นมาเพื่อใช้
ตรวจสอบการทำงานของระบบงาน หากพบข้อผิดพลาด ให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง
การทดสอบระบบมีการตรวจสอบไวยากรณ์ของภาษาคอมพิวเตอร์  และตรวจสอบระบบตรงกับ
ความต้องการของผู้ใช้หรือไม่ สามารถสรุปขั้นตอนของการทดสอบ ดังแสดงในภาพที ่4-21

ภาพที ่4-21 แผนผังการทำงานขั้นตอนการทดสอบ 

6. การติดตั้ง (System Implement)

เมื่อดำเนินการทดสอบระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ เสร็จสิ้น พร้อมที่จะนำไปติดตั้งเพ่ือ
ใช้งานจริง โดยติดตั้งฐานข้อมูลและโปรแกรมให้เป็นไปตามสถาปัตยกรรมที่ออกแบบไว้ ทำการ
กำหนดค่าต่างๆ ของระบบ เพื่อให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้อง  จัดฝึกอบรมการใช้งานระบบฯ
แก่บุคลากรคณะฯ ให้เข้าใจวิธีการใช้งานระบบ เพื่อสามารถดำเนินการใช้งานระบบจริงได้อย่างมี
ประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้
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7. การบำรุงรักษา (Maintenance)

เมื่อดำเนินการติดตั้งระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ เสร็จสิ้น ระบบได้ถูกนำไปใช้งานจริง
หลังจากระบบงานที่พัฒนาขึ้นใหม่ได้ถูกนำไปใช้งานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนการบำรุงรักษา
ทำการเก็บรวบรวมข้อผิดพลาดการทำงานของระบบ ผู้พัฒนาระบบดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
รวมทั้งวางแผนการรองรับปัญหาการใช้งานที่จะเกิดขึ้น กรณีที่ผู้ใช้งานมีความต้องการเพิ่มเติม
อาจต้องทำการเขียนระบบเพ่ิมเติม

วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
การพัฒนาระบบขออนุม ัต ิเด ินทางไปปฏิบัต ิงานโดยไม่ถ ือเป ็นวันลา คณะเภสัชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามขั้นตอนกระบวนการพัฒนา
ซอฟต์แวร์ (SDLC) ในระหว่างการพัฒนาระบบ มีการประชุมประสานงาน เพื่อติดตามความก้าวหน้าของ
การพัฒนาระบบให้เป็นไปตามแผนงานที่กำหนดไว้  ดังแสดงในตารางที่ 4-11 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. กำหนดปัญหา ประชุมประสานงานในการกำหนด

ปัญหากับผ ู ้ เก ี ่ยวข ้อง ศ ึกษาความ

เป็นไปได้ของการพัฒนาระบบ  

ประเมินผลของการศึกษาความไปได้

ของการพ ัฒนาระบบให ้ม ีความ

ถูกต้อง เพื ่อดำเนินการวิเคราะห์

ระบบ 

2. การวิเคราะห์ระบบ ประช ุมเพ ื ่ อรวบรวมข ้อม ูลความ

ต้องการ โดยดำเนินการได้จากการ

รวบรวม เอกสาร  และส ั มภาษณ์  

ส ังเกตการณ์ในสภาพแวดล้อมการ

ทำงานจริง 

ประเมินผลความต้องการของระบบ 

ทำการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล

ความต้องการให้ถูกต้อง เพื ่อใช้ใน

การออกแบบระบบ 

3. การออกแบบระบบ ตรวจสอบความถูกต้องของแผนภาพ 

ตารางข้อมูลต ่างๆ ในขั ้นตอนการ

ออกแบบระบบ 

ประเม ินผลการออกแบบระบบ 

ตรวจสอบให้มีความถูกต้อง เพ่ือใช้ใน

การพัฒนาระบบ 

4. การพัฒนาระบบ ตรวจสอบความถูกต้องของโครงสร้าง

ระบบ แผนผังการทำงานระบบ 

ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร พ ั ฒ น า ร ะบ บ 

ตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือใช้ในการ

ทดสอบระบบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. การทดสอบ ตรวจสอบความถ ูกต ้องด ้ วยการ

ทดสอบ โดยจำลองข ้อม ูลในการ

ทดสอบ  

ประเมินผลการทดสอบระบบ ให้ผล

การทดสอบเป็นไปตามความต้องของ

ผู้ใช้ เพื่อใช้ในการติดตั้งระบบ 

6. การติดตั้ง ตรวจสอบความถูกต้องในการติดตั้ง

ระบบ ให้เป็นไปตามสถาปัตยกรรมที่

ออกแบบไว้ 

ประเม ินผลการต ิดต ั ้ งระบบ ให้

สามารถเข้าใช้งานได้โดยสามารถเข้า

ใช้งานผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ตได้  

7. การบำรุงรักษา ตรวจสอบความพร้อมใช ้ระบบ ให้

สามารถเข้าใช้งานได้ 

ประเมินผลการบำรุงรักษาระบบ ให้

สามารถพร้อมใช้ โดยมีการปรับปรุง

ระบบตามข้อเสนอแนะที่ได้จากการ

รวบรวมปัญหาการใช้งาน 

 
ตารางท่ี 4-11 ตารางติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 การพัฒนาระบบขออนุม ัต ิเด ินทางไปปฏิบัต ิงานโดยไม่ถ ือเป ็นวันลา คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาระบบสารสนเทศต้องยึดถือและปฏิบัติตามหลัก
จรรยาบรรณวิชาชีพของนักคอมพิวเตอร์ และจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
พ.ศ. 2559  

1. จรรยาบรรณต่อตนเอง 

พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ มี
ทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม เพิ่มพูนความรู้ความสามารถ ทักษะในการทำงานเพื่อปฏิบัติ
หน้าที่ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  

2. จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
พึงใช้ความรู้ความสามารถในทางสร้างสรรค์ ไม่ใช้ในทางทำลายหรือกลั่นแกล้งให้ผู้อื่นได้รับ

ความเสียหาย ไม่อวดอ้าง ดูหมิ่นต่อบุคคลอื่น หรือกลุ่มวิชาชีพอื่น ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้า เพ่ือ
ส่งเสริมเกียรติคุณของวิชาชีพ ผู้ร่วมอาชีพ และเพ่ือพัฒนาวิชาชีพ 
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3. จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสม

เหตุผล  โดยคำนึงถึงประโยชน์หน่วยงาน ใช้ทรัพยากรของหน่วยงานอย่างประหยัด ระมัดระวังไม่ให้
เสียหาย 

4. จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน โดยให้ความร่วมมือด้านการให้ความคิดเห็น ช่วยเหลือ 

และแก้ปัญหาร่วมกัน เสนอแนะสิ่งที่เห็นว่ามีประโยชน์ต่อการพัฒนางาน ละเว้นการคัดลอกผลงานของผู้อ่ืน
มาเป็นของตนเอง 

5. จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 
พึงให้บริการต่อผู้รับการอย่างเต็มกำลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม มีน้ำใจ ใช้กิริยาสุภาพ

อ่อนโยน หากไม่สามารถปฏิบัติได้ ควรชี้แจงแนะนำให้ติดต่อยังบุคคลที่มีอำนาจเกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นต่อไป 
พึงละเว้นการรับประโยชน์จากผู้มารับบริการ 
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ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
การพัฒนาระบบขออนุม ัต ิเด ินทางไปปฏิบัต ิงานโดยไม่ถ ือเป ็นวันลา คณะเภสัชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ สามารถสรุปรวบรวมปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ในประเด็นปัญหา
ต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

1. การเก็บรวบรวมข้อมูล เพื่อนำมาสรุปเป็นความต้องการของระบบ ความไม่เข้าใจต่อความ
ต้องการผู้ใช้งาน เนื่องจากผู้ใช้งานให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน ทำให้ระบบที่จะพัฒนาอาจไม่สอดคล้องกับความ
ต้องการจริง 

2. การวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบ คณะเภสัชศาสตร์ มีการปรับโครงสร้างการ
บริหารงาน ในระหว่างที่ทำการออกแบบและพัฒนาระบบ ทำให้ต้องปรับเปลี่ยนการออกแบบและพัฒนา
ระบบ รวมถึงมีการเปลี่ยนแปลงความต้องการผู้ใช้งานระหว่างที่การพัฒนาระบบ ทำให้การพัฒนาระบบใช้
เวลาเพ่ิมข้ึน  

3. การใช้งานระบบ เมื่อบุคลากรคณะฯ ได้ใช้งานระบบที่ดำเนินการพัฒนาเสร็จสิ้น ได้มีแจ้ง
ข้อบกพร่องหรือปัญหาที่ผู้ใช้งานพบในการใช้งานระบบ รวมทั้งมีการเสนอแนะการใช้งานระบบเพ่ิมเติม  

4. ภาระงานดูแลและปรับปรุงระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ ผู้พัฒนาระบบ มีภาระงานประจำใน
งานดูแลและปรับปรุงระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ที่มากขึ้น เมื่อมีความต้องการปรับปรุงระบบสารสนเทศ
และเว็บไซต์หลายระบบพร้อมกัน ทำให้ต้องจัดสรรเวลาในการปรับปรุงระบบงานเดิม จึงทำให้การพัฒนา
ระบบใหมไ่ม่สามารถดำเนินไปตามแผนที่วางไว้ได้  

แนวทางการแก้ไขและพัฒนา 
จากการสรุปปัญหาอุปสรรคการพัฒนาระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็นวันลา 

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ สามารถสรุปแนวทางการแก้ไขและพัฒนา ดังต่อไปนี้ 

1.  ผู้พัฒนาระบบมีการสื่อสารและทำความเข้าใจความต้องการของผู้ใช้งาน รับความคิดเห็นจาก
ผู้ใช้งาน โดยทำความเข้าใจความต้องการให้ชัดเจนก่อนเริ่มพัฒนาระบบ เพื่อให้ผู้ใช้งานเข้าใจและเห็น
ภาพรวมของระบบ 

2. วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานใหม่ร่วมกับหน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล เพื ่อนำมา
ปรับเปลี่ยนการออกแบบและพัฒนาระบบ ให้สามารถใช้งานระบบกับโครงสร้างการบริหารงานใหม่ได้ และ
ทำการสื่อสารกับผู้ใช้งาน ทำความเข้าใจความต้องการที่มีการเปลี่ยนแปลง จากนั้นนำมาวิเคราะห์ความ
ต้องการเพิ่มเติม เพ่ือปรับปรุงแผนการพัฒนาระบบ 
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3. ผู้พัฒนาระบบ ดำเนินการตรวจสอบปัญหาและข้อบกพร่องของระบบ จากนั้นทำการวิเคราะห์
ปัญหาที่ได้รับรายงานจากผู้ใช้งานระบบ เร่งดำเนินการแก้ไขโดยทันที เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถใช้ระบบได้
อย่างต่อเนื่อง 

4. ผู้พัฒนาระบบ ทำการประเมินแผนการพัฒนาระบบที่มีอยู่และปรับแผนการดำเนินตามภาระ
งานประจำที่เกิดขึ้น ปรับเปลี่ยนระยะเวลาในแผนการพัฒนา จัดลำดับความสำคัญในงานที่เข้ามาพร้อมกัน 
จัดสรรเวลาในการพัฒนาระบบเพ่ิมเติมให้เหมาะสม เพ่ือให้สอดคล้องกับภาระงานประจำที่เพ่ิมขึ้น 
 

ข้อเสนอแนะ  

จากปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหาที่พบในการพัฒนาระบบขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็นวันลา คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  สามารถสรุปเป็น
ข้อเสนอแนะได้ดังนี้ 

1. เมื่อมีการใช้งานระบบ ควรเก็บรวบรวมปัญหาการใช้งาน และนำมาปรับปรุงระบบ เพื่อให้การ
ใช้ระบบเกิดประโยชน์และมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. กรณีที่เครื่องแม่ข่ายที่ให้บริการในการยืนยันตัวตนด้วย PSU Passport เกิดขัดข้อง ส่งผลให้
ระบบฯ ไม่สามารถยืนยันตัวตนและตรวจสอบสิทธิ ์ในการเข้าใช้งานระบบได้  ควรเพิ ่มกระบวนการ
ตรวจสอบสิทธิ์ในรูปแบบอื่น 

3. หากจะนำไปใช้กับหน่วยงานอื่น จำเป็นจะต้องมีการปรับระบบหรือกระบวนการทำงานให้
สอดคล้องกับระบบที่พัฒนาขึ้น 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก ก 

คู่มือการใช้งานระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ถือเป็นวัน 
คณะเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

 
ระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ เป็นระบบที่พัฒนาในรูปแบบเว็บแอปพลิเคชัน โดยไม่ต้อง

ติดตั้งระบบในเครื่องคอมพิวเตอร์สำหรับเข้าใช้งานระบบฯ 

การทำงานของระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ ได้แบ่งสิทธิ์การเข้าใช้งานเป็น 6 ระดับสิทธิ์ 
ดังต่อไปนี้ 

1. บุคลากรคณะฯ หมายถึง บุคลากรสายวิชาการและสายอำนวยการ  
2. เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล หมายถึง บุคลากรในหน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล ที่

ทำหน้าที ่กำหนดรายชื ่อผู ้บังคับบัญชา รายงานและตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานทั้งหมด 

3. ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น หมายถึง บุคลากรในคณะฯ ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ในเบื้องต้น 

4. ผู้บังคับบัญชาขั้นสูง หมายถึง บุคลากรในคณะฯ ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ในขั้นตอนสุดท้าย 

5. ธุรการสาขาวิชา หมายถึง บุคลากรสาขาวิชาภายในคณะฯ ที ่ได้รับมอบหมายให้สามารถ
ตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ของบุคลากรสาขาวิชานั้นๆ 

6. เจ้าหน้าที่บริหารข้อมูล หมายถึง บุคลากรในหน่วยนโยบายและพัฒนาองค์กร และบุคลากรใน
หน่วยบริการการศึกษา ที่ได้รับมอบหมายให้สามารถรายงานและตรวจสอบการขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรทั้งหมด 
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การเข้าใช้งานในระบบ 

 ในการเข้าใช้งานระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ ผู้ใช้งานจะต้อง Login เข้าสู่ระบบ โดยการ 
เมนู  “เข้าระบบ” เพื่อทำการป้อน รหัสบุคลากร และรหัสผ่าน แสดงในภาพที่ ข-1 เพื่อให้ระบบทำการ
ยืนยันตัวตนผ่าน PSU Passport และทำการตรวจสอบสิทธิ์การใช้งานของผู้ใช้งานว่าเป็นสิทธิ์ระดับใด เพ่ือ
นำไปใช้งานในขั้นตอนต่างๆ  แสดงในภาพที ่ข-2 หลังจากการใช้งานแล้ว เมื่อผู้ใช้งานใช้งานระบบเสร็จสิ้น 
ควรออกจากระบบทุกครั้ง โดยการเลือกเมนู “ออกจากระบบ” เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูลของผู้ใช้งาน  

 

ภาพที ่ข-1 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานระบบขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานฯ 
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ภาพที ่ข-2 แสดงหน้าจอการป้อนรหัสบุคลากร และรหัสผ่าน 
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การทำงานในระดับสิทธิ์ “บุคลากรคณะฯ”  

สำหรับระดับสิทธิ์ “บุคลากรคณะฯ” ถือว่าเป็นระดับสิทธิ์ที่สามารถจัดการข้อมูลพื้นฐานต่างๆ 
ของตนเองได้ ขออนุมัติเดินทางฯ และสามารถเรียกดูข้อมูลต่างๆ ได้ ซึ่งประกอบไปด้วย หน้าจอเมนูดัง
แสดงในภาพที ่ข-3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที ่ข-3 แสดงหน้าจอการทำงานระดับสิทธิ์ “บุคลากรคณะฯ” 

 

บุคลากรคณะฯ สามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ที่ใช้สำหรับแสดงผลและดำเนินการในการขออนุมัติ

เดินทางฯ ดังแสดงในภาพที่ ข-4 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่ข-4 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของบุคลากรคณะฯ 
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บุคลากรคณะฯ สามารถขออนุมัติเดินทางฯ โดยระบบจะทำการดึงข้อมูลส่วนตัว และให้ป้อน

รายละเอียดการเดินทางฯ ดังแสดงในภาพที่ ข-5  

ภาพที ่ข-5 แสดงหน้าจอการบันทึกขออนุมัติเดินทางฯ 
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 บุคลากรคณะฯ สามารถตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางฯ แล้วทำการส่งขออนุมัติเดินทางได้ 

รวมถึงทำการพิมพ์แบบบันทึกขออนุมัติเดินทาง และยกเลิกการเดินทาง ที่เมนูรายการขออนุมัติเดินทางฯ 

ดังแสดงในภาพที่ ข-6 

 

ภาพที่ ข-6 แสดงหน้าจอรายการขออนุมัติเดินทางฯ 
 

เมื่อบุคลากรคณะฯ ทำการส่งขออนุมัติเดินทางฯ ระบบจะส่งเมล์แจ้งเตือนไปยังผู้บังคับบัญชา

ขั้นต้นให้รับทราบ เพ่ือทำการพิจารณา ดังแสดงในภาพที่ ข-7 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ข-7 แสดงอีเมลแจ้งเตือนไปยังผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
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การทำงานในระดับสิทธิ์ “ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น”  

สำหรับระดับสิทธิ์ “ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น” ถือว่าเป็นระดับสิทธิ์ที่สามารถทำการพิจารณาขั้นต้น 
แก่บุคลากรภายใต้การบังคับบัญชา ซึ่งประกอบไปด้วย หน้าจอเมนูดังแสดงในภาพที ่ข-8 

ภาพที ่ข-8 แสดงหน้าจอการทำงานระดับสิทธิ์ “ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น” 

 ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น สามารถเลือกรายการขออนุมัติเดินทางฯ เพื่อทำการพิจารณา จาก
รายการรอพิจารณา ดังแสดงในภาพที ่ข-9 

ภาพที่ ข-9 แสดงหน้าจอรายการรอพิจารณาสำหรับผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
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เมื่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น พิจารณาขั้นต้นเสร็จสิ้น ระบบจะส่งเมล์แจ้งเตือนไปยังผู้บังคับบัญชาขั้น

สูงให้รับทราบ เพื่อทำการพิจารณาต่อไป ดังแสดงในภาพที่ ข-10 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ข-10 แสดงอีเมลแจ้งเตือนไปยังผู้บังคับบัญชาขั้นสูง 
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การทำงานในระดับสิทธิ์ “ผู้บังคับบัญชาขั้นสูง”  

สำหรับระดับสิทธิ์ “ผู้บังคับบัญชาขั้นสูง” ถือว่าเป็นระดับสิทธิ์ที่สามารถทำการพิจารณาขั้นสิ้นสุด 
แก่บุคลากรภายใต้การบังคับบัญชา ซึ่งประกอบไปด้วย หน้าจอเมนูดังแสดงในภาพที ่ข-11 

ภาพที ่ข-11 แสดงหน้าจอการทำงานระดับสิทธิ์ “ผู้บังคับบัญชาขั้นสูง” 

ผู้บังคับบัญชาขั้นสูง สามารถเลือกรายการขออนุมัติเดินทางฯ เพื่อทำการพิจารณา จากรายการรอ

พิจารณา ดังแสดงในภาพที ่ข-12 

 

ภาพที่ ข-12 แสดงหน้าจอรายการรอพิจารณาสำหรับผู้บังคับบัญชาขั้นสูง 
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เมื่อผู้บังคับบัญชาขั้นสูง พิจารณาเสร็จสิ้น ระบบจะส่งเมล์แจ้งเตือนไปเจ้าหน้าที่หน่วยบริหาร

ทรัพยากรบุคคลรับทราบ ดังแสดงในภาพที่ ข-13 

ภาพที่ ข-13 แสดงอีเมลแจ้งเตือนไปยังเจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล 
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การทำงานในระดับสิทธิ์ “ธุรการสาขาวิชา”  

สำหรับระดับสิทธิ์ “ธุรการสาขาวิชา” ถือว่าเป็นระดับสิทธิ์ที่สามารถทำการพิจารณาขั้นสิ้นสุด แก่
บุคลากรภายใต้การบังคับบัญชา ซึ่งประกอบไปด้วย หน้าจอเมนูดังแสดงในภาพที ่ข-14 

 

ภาพที ่ข-14 แสดงหน้าจอการทำงานระดับสิทธิ์ “ธุรการสาขาวิชา” 
 

ธุรการสาขาวิชา สามารถเลือกค้นหาข้อมูลฯ เพื่อตรวจสอบการขออนุมัติเดินทางของบุคลากร

สาขาวิชา ดังแสดงในภาพที ่ข-15 

ภาพที ่ข-15 แสดงหน้าจอข้อมูลขออนุมัติเดินทางของบุคลากรสาขาวิชา 
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การทำงานในระดับสิทธิ์ “เจ้าหน้าที่บริหารข้อมูล”  

สำหรับระดับสิทธิ์ “เจ้าหน้าที่บริหารข้อมูล” ถือว่าเป็นระดับสิทธิ์ที่สามารถทำการพิจารณาขั้น
สิ้นสุด แก่บุคลากรภายใต้การบังคับบัญชา ซึ่งประกอบไปด้วย หน้าจอเมนูดังแสดงในภาพที ่ข-16 

ภาพที ่ข-16 แสดงหน้าจอการทำงานระดับสิทธิ์ “เจ้าหน้าที่บริหารข้อมูล” 

 

เจ้าหน้าที่บริหารข้อมูล สามารถเลือกค้นหาข้อมูลการขออนุมัติเดินทาง แบบรายบุคคล หรือค้นหา

แบบสรุปรายงาน ดังแสดงในภาพที่ ข-17  

ภาพที ่ข-17 แสดงหน้าเลือกการค้นหาข้อมูลการขออนุมัติเดินทางฯ 
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เจ้าหน้าที่บริหารข้อมูล สามารถนำออกข้อมูลการขออนุมัติเดินทางฯ จากระบบได้ ดังแสดงใน  

ภาพที่ ข-18 

ภาพที ่ข-18 แสดงหน้าจอการนำออกข้อมูลการขออนุมัติเดินทางฯ 
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การทำงานในระดับสิทธิ์ “เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล”  

สำหรับระดับสิทธิ์ “เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล” ถือว่าเป็นระดับสิทธิ์ที ่สามารถ
จัดการข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับระบบ เช่น ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลผู้บังคับบัญชา ข้อมูล
โครงสร้างหน่วยงาน สามารถสั่งพิมพ์รายงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับระบบและสืบค้นข้อมูลขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงานฯ ของบุคคลากรทั้งหมดซึ่งประกอบไปด้วย หน้าจอเมนูดังแสดงในภาพที ่ข-19 

ภาพที ่ข-19 แสดงหน้าจอการทำงานระดับสิทธิ์ “เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล” 

เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล สามารถตรวจสอบรายชื่อบุคลากรทั้งหมด เพื่อจัดการ
ข้อมูลพื ้นฐานของบุคลากรได ้ โดยสามารถเล ือกตามการแบ่งโครงสร ้างหน่วยงาน ด ังแสดงใน 
ภาพที ่ข-20 

ภาพที ่ข-20 แสดงหน้าจอข้อมูลโครงสร้างของหน่วยงาน 
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เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล สามารถตรวจสอบรายชื่อบุคลากรทั้งหมด เพื่อจัดการ
ข้อมูลพื้นฐานของบุคลากรได้ โดยสามารถเลือกเป็นรายบุคคล ดังแสดงในภาพที ่ข-21 

ภาพที ่ข-21 แสดงหน้าจอรายชื่อบุคลากรรายบุคคล 

เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรผู้บังคับบัญชาขั ้นต้น โดย
สามารถจัดการเพ่ิม แก้ไข ลบ และยกเลิก ดังแสดงในภาพที ่ข-22 

ภาพที ่ข-22 แสดงหน้าจอรายชื่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
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เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรผู้บังคับบัญชาขั้นสูง สามารถ
จัดการเพ่ิม แก้ไข ลบ และยกเลิก ดังแสดงในภาพที ่ข-23 

ภาพที ่ข-23 แสดงหน้าจอรายชื่อผู้บังคับบัญชาขั้นสูง 

เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบรายชื่อธุรการสาขาวิชา หรือเลขาสาขาวิชา โดย
สามารถจัดการเพ่ิม แก้ไข ลบ และยกเลิก ดังแสดงในภาพที ่ข-24 

ภาพที ่ข-24 แสดงหน้าจอรายชื่อธุรการสาขาวิชา หรือเลขาสาขาวิชา 
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เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบรายชื่อเจ้าหน้าที่หน่วยบริหารข้อมูล โดย
สามารถจัดการเพ่ิม แก้ไข ลบ และยกเลิก ดังแสดงในภาพที ่ข-25 

ภาพที ่ข-25 แสดงหน้าจอรายชื่อเจ้าหน้าที่หน่วยบริหารข้อมูล 

 

เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบข้อมูลการขออนุมัติเดินทางฯ โดยสามารถ
จัดการแก้ไข ยกเลิก และพิมพ์แบบบันทึกการขออนุมัติเดินทางฯ  ดังแสดงในภาพที ่ข-26 

ภาพที ่ข-26 แสดงหน้าจอรายการขออนุมัติเดินทางฯ ทั้งหมด 
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เจ้าหน้าที ่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล  สามารถเลือกค้นหาข้อมูลการขออนุมัติเดินทาง  

แบบรายบุคคล หรือค้นหาแบบสรุปรายงาน ดังแสดงในภาพที่ ข-27 

 

ภาพที่ ข-27 แสดงหน้าจอเลือกการค้นหาข้อมูลการขออนุมัติเดินทางฯ 

เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล  สามารถเลือกค้นหาข้อมูลการขออนุมัติเดินทางฯ ทั้งหมด 

ดังแสดงในภาพที่ ข-28 

ภาพที่ ข-28 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลการขออนุมัติเดินทางฯ ทั้งหมด 
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เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล  สามารถเลือกค้นหาข้อมูลการขออนุมัติเดินทางฯ แบบ

สรุปรายปีของบุคลากร ดังแสดงในภาพที่ ข-29 

 

ภาพที่ ข-29 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลแบบสรุปรายปีของบุคลากร 
 

เจ้าหน้าที่หน่วยบริหารทรัพยากรบุคคล  สามารถนำออกข้อมูลการขออนุมัติเดินทางฯ จากระบบ

ได้ ดังแสดงในภาพที่ ข-30 

ภาพที่ ข-30 แสดงหน้าจอการนำออกข้อมูลการขออนุมัติเดินทางฯ 
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ภาคผนวก ข  
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ภาคผนวก ค  
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ภาคผนวก ง  
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ - สกุล  นางภานุชญา มณีวรรณ 

ตำแหน่งปัจจุบัน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ชำนาญการ 

สังกัดหน่วยงาน  หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ งานพัฒนาองค์กร สำนักงานบริหารคณะ 

   คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

เบอร์โทรศัพท์  0 7428 8954 

อีเมล   phanutchaya.m@psu.ac.th 

ประวัติการศึกษา 

ปีท่ีสำเร็จ
การศึกษา 

ระดับ
การศึกษา 

วุฒิการศึกษา/สาขาวิชา สถาบัน 

2536 ปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต  
สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

2548 ปริญญาโท วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  
สาขาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

 

ประวัติการทำงาน  

1. วิทยากรจัดอบรมใช้ความการใช้คอมพิวเตอร์แก่นักศึกษาเภสัชศาสตร์ 
2. วิทยากรจัดอบรมการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ 
3. วิทยากรถ่ายทอดความรู้ระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาแก่หน่วยงานภายนอกคณะฯ 

 

ผลงาน 

ระบบสารสนเทศและเว็บไซต์ของคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ทำการพัฒนาและยังใช้
งานในปัจจุบัน 
1. ระบบฐานข้อมูลบุคลากร คณะฯ   

2. ระบบออกเลขท่ีหนังสือออนไลน์   

3. ระบบแจ้งซ่อมสาธารณูปโภค   
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4. ระบบจัดการรายงานประชุมและมติท่ีประชุมฯ   

5. ระบบจัดเก็บเอกสาร  

6. ระบบสารสนเทศไปรษณีย์ภัณฑ์ (E-POST)  

7. ระบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์  

8. ระบบโอนเงินผ่าน SCB BUSINESS คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์   

9. ระบบการโอนเงินร้านยาเภสัชฯ มอ. ออนไลน์ (Drugstore Transfer) 

10. ระบบแจ้งซ่อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์   

11. ระบบบทความวิจัยตีพิมพ์ (Publications)  สำหรับฝ่ายวิจัย    

12. ระบบกระดานถามตอบความรู้ทางยา หน่วยเภสัชสนเทศ   

13. ระบบบริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ศูนย์บริการปฏิบัติการทางเภสัชศาสตร์   

14. ระบบฐานข้อมูล Lab status  วัสดุอ้างอิง และสารเคมี ของศูนย์บริการปฏิบัติการทางเภสัชศาสตร์  

15. ระบบลงทะเบียนโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการงานเภสัชกรรมคลินิก   

16. ระบบขอรับรองและกำหนดหน่วยกิตการศึกษาต่อเนื่อง สำหรับจัดประชุมวิชาการ ของศูนย์การศึกษา

ต่อเนื่องทางเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

17. ระบบติดตามผลการเรียนนักศึกษาและตรวจสอบการลงทะเบียนนักศึกษา สำหรับ งานบริการ

การศึกษา 

18. ระบบถ่ายโอนข้อมูลนักศึกษาจากทะเบียนกลาง เพ่ือนำเข้าฐานข้อมูลนักศึกษาของคณะฯ 

19. ระบบจัดการประกาศ/คำสั่งคณะฯ 

20. ระบบลงทะเบียนโครงการประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื ่อง "Critical Appraisal of Research 

Articles for Pharmacy Practice" ประจำปี 2566 

21. ระบบรับสมัครอบรมคอมพิวเตอร์ 

22. ระบบลงทะเบ ี ยนง านประช ุ มว ิ ช าการนานาชาติ  The 7th Current Drug Development 

International Conference 2023 and 1st World Kratom Conference 

23. เว็บไซต์ระบบสำนักงานอัตโนมัติ สำนักงานเลขานุการคณะฯ (E-Office) 

24. เว็บไซต์ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ คณะฯ  

25. เว็บไซต์ห้องอ่านหนังสือ คณะฯ  
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