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บทน า 
 วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้ใช้ ทราบถึง ลักษณะทางแนวคิดของโปรแกรม , การเชื่อมต่อข้อมูลระหว่างโปรแกรม ในกลุ่มเดียวกัน 

  
โครงสร้างการเช่ือมต่อข้อมูล ของโปรแกรมต่างๆ ท่ีสัมพันธ์กัน 

 

 
 

 

ลักษณะการท างานของ โปรแกรม วางแผนการผลิต (IT Assets Management (Web-IT-02)) 
1. การท างานของโปรแกรม จะเป็นรูปแบบ online โดยโปรแกรมจะส่งข้อมูลเข้าไปเก็บไว้ ที่ Database Server 

จากนั้นเมื่อโปรแกรมที่เช่ือมโยงอื่นๆ ต้องการข้อมูลเกี่ยวกับช้ินงาน ก็จะสามารถดึงข้อมูลจากฐานข้อมูล ได้ทันท ี

2. ความปลอดภัยข้อมูล และการรักษาความลับ โปรแกรมจะท างานได้นั้น ผู้ใช้ต้องมี รหัสเข้าใช้ และรหัสลับของตนเอง 
และส่ิงเหล่านี้ควรเป็นความลับ  

 
หลักการท างานของ โปรแกรมวางแผนการผลิต ผลิต (IT Assets Management (Web-IT-02)) 
1. บันทึกใบร้องขอ เข้าสู่ระบบ โดยผู้ใช้ทั่วไป 

2. อนุมัติใบร้องขอ ไม่อนุมัติใบร้องขอ หรือยกเลิกใบร้องขอ ในระดับแผนก 
3. อนุมัติใบร้องขอ ไม่อนุมัติใบร้องขอ หรือยกเลิกใบร้องขอ ในระดับไอท ี
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Flow chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

อธิบายการท างานของโปรแกรม 

1. เริ่มจากผู้ใช้จะต้อง ยืนยันตัวตน และได้รับสิทธ์ิในการเข้าใช้งาน โปรแกรมฯ ด้วยการ Log in 

2. จากนั้นโปรแกรมจะรายงาน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ ที่ยังไม่สมบูรณ ์

3. ผู้ใช้สามารถเลือกดูเอกสาร อ่ืนๆได้ตามเงื่อนไขต่างๆ 

4. ผู้ใช้เลือกที่จะกระท าการ ต่อเอกสารต่างๆ ได้ดังต่อไปนี ้
- ผู้ใช้สร้างเอกสารร้องขอ (FM-IT-12) 

- ผู้ใช้อนุมัติเอกสารในระดับหัวหน้าแผนก 

- ผู้ใช้อนุมัติเอกสารในระดับหัวหน้าแผนกไอท ี

- ผู้ใช้สามารถ แก้ไข หรือยกเลิกเอกสารของตนที่ยังไม่อนุมัติได ้

- ผู้ใช้สามารถ ไม่อนุมัติ หรือยกเลิกการอนุมัติ ในเอกสารที่ตนเกี่ยวข้องเป็นผู้อนุมัตไิด ้
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บทที่ 1 การ Login และการสร้างเอกสารร้องขอ 
วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้ใช้ ทราบถึง วิธีการเข้าใช้งาน และการสร้างเอกสารร้องขอ (FM-IT-12) 

 

 การเข้าถึง และการลงชื่อเข้าใช้ (Login) เพื่อยื่นยันตัวตน และสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูล 
 

 

 

 จากนั้น โปรแกรมจะเปิดหน้าใหม่ขึ้นมา 
 

 

Click here 

Click here 
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การด าเนินการในส่วนนี้ 
 

 การด าเนินการในส่วนนี้ให้ผู้ใช้ ลงชื่อเข้าสู่ระบบ เพื่อให้ระบบยื่นยันตัวตนของท่าน และก าหนดสิทธิ์ของท่านว่า เป็นผู้ใช้
ทั่วไป หัวหน้าแผนก หรือหัวหน้าแผนกไอที เพื่อที่จะเปิดบริการที่เกี่ยวข้องกับสิทธิ์ของท่านต่อไป (หากไม่สามารถเข้าสู่ระบบได้กรุณา
ติดต่อแผนกไอที) 
 

สถานะของเอกสาร 

1. สร้างเอกสารร้องขอ Request Program แล้ว รอการอนุมัติจากหัวหน้าแผนก 
2. หัวหน้าแผนกได้อนุมัติเอกสารร้องขอแล้ว ส่งต่อให้กับไอทีอนุมัต ิ
3. หัวหน้าแผนกไอที ได้อนุมัติเอกสารแล้ว และให้พนักงานไอทีด าเนินการ 
4. ไอทีด าเนินการแก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว รอการตอบรับจากผู้ร้องขอ 
5. พนักงานผู้ร้องขอ ได้ยืนยันรับงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว (Completed) 
6. พนักงานไอทีได้น าข้อมูลนี้จัดท าเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว 
7. แผนกผู้ร้องขอ ไม่อนุมัติ (Reject by Dept.) 
8. แผนกไอที ไม่อนุมัติ (Reject by IT Dept.) 

 
 
 
 
 
 
 

กรุณาใส่ Username 

Password 
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บทที่ 2 การใช้เครื่องมือในการกรองข้อมูลต่างๆ 
วัตถุประสงค์  
ให้ผู้ใช้สามารถเรียกดู ข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ที่ลงช่ือเข้าใช้ต่อไป 

 

 
 

รูปภาพแสดงเอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้ลงชื่อเข้าใช้ หลังจากลงช่ือเข้าใช้ส าเร็จแล้ว 
 
ในหน้านี้สามารถแสดงส่วนประกอบส าคัญต่างๆได้ดังต่อไปนี้ 
ส่วนท่ี 1 ตัวกรอง 
 
 Cancel Approved: หมายถึง ผู้ลงชื่อเข้าใช้มีสถานะเป็นหัวหน้าแผนกผู้ร้องขอ หรือหัวหน้าแผนกไอที และต้องการที่จะยกเลิกการ
อนุมัติ ในเอกสารร้องขอที่ตนได้อนุมัติไปก่อนหน้านี้ ซ่ึงหมายเลขเอกสารจะแสดงในกล่องตัวเลือกในส่วนถัดไป 

สถานะ: เป็นตัวเลือก 3 ตัวเลือกด้วยกัน คือ  
1. Not Completed หมายถึง เอกสารที่ยังไม่สมบูรณ์ (เอกสารที่ยังไม่ได้ยืนยันการ

รับงานเสร็จ จากผู้ร้องขอ) 
2. Completed หมายถึง เอกสารที่ได้รับการยืนยันการรับงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
3. All หมายถึง เอกสารทั้งหมด 

Time Condition: หมายถึง การก าหนดระยะเวลา เพื่อแสดงเอกสารตามวันที่ร้องขอ หรือวันที่
รับงานเสร็จ 
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ส่วนท่ี 2 Users 
 
DocID: หมายถึง หมายเลขเอกสารร้องขอที่เกี่ยวข้อง 
Approve Doc: หมายถึง ปุ่มด าเนินการอนุมัติส าหรับหัวหน้าแผนก ปุ่มนี้หากท่าน
เช็คที่ Cancel Approved จะเปลี่ยนเป็นการยกเลิกเอกสารทันที 
Confirm : หมายถึง ถ้ามีการเช็ค DocID จะปรากฏ หมายเลขเอกสารที่รอการยืนยัน
การรับงานเสร็จจากผู้ร้องขอ (หากสถานะของท่านเป็นผู้ร้องขอ) 
Create Program Request: หมายถึง เมื่อท่านต้องการที่จะสร้างเอกสารร้องขอใหม ่

ไม่อนุมัติ Doc: หมายถึง ท่านต้องการที่จะไม่อนุมัติ (Reject) เอกสารดังกล่าว โดยต้องใส่เหตุผลของการไม่อนุมัติในกล่องข้อความ
ด้านล่างด้วย 
 

ส่วนท่ี 3 ไอที 
 

DocID: หมายถึง หมายเลขเอกสารร้องขอที่เกี่ยวข้อง 
Approve Doc: หมายถึง ปุ่มด าเนินการอนุมัติส าหรับหัวหน้าแผนกไอท ีปุ่มนี้
หากท่านเช็คที่ Cancel Approved จะเปลี่ยนเป็นการยกเลิกเอกสารทันท ี
Create Program Request: หมายถึง เมื่อท่านต้องการที่จะสร้างเอกสารร้องขอ
โดยตรงใหม ่
ไม่อนุมัติ Doc: หมายถึง ท่านต้องการที่จะไม่อนุมัติ (Reject) เอกสารดังกล่าว 

โดยต้องใส่เหตุผลของการไม่อนุมัติในกล่องข้อความด้านล่างด้วย 
 

ส่วนท่ี 4 การแสดงผล 
 

 
 

Select for Show: ใช้ส าหรับเลือกแสดง เอกสารร้องขอตามหมายเลขเอกสารที่เลือก 
Select for Edit & Delete: ใช้ส าหรับแก้ไขเอกสารร้องขอของท่าน หรือลบเอกสารร้องขอที่ท่านได้สร้างไว้ (เอกสารนั้นต้องยังไม่ได้
รับการอนุมัติใดๆทั้งสิ้น) 
ตารางแสดงผล 
JobID: หมายถึงหมายเลขเอกสารร้องขอ Subject : หมายถึง ประเภทการร้องขอ 
Program : หมายถึง โปรแกรมที่ร้องขอ Problem Detail: หมายถึง รายละเอียดการร้องขอโปรแกรม 
Problem Reason: เหตุผลการร้องขอโปรแกรม  User Req: ช่ือของผู้ร้องขอ 
Status: สถานะของเอกสารร้องขอ และการด าเนินการ Dept App: ผู้อนุมัติระดับแผนก 
DatesReq: วันที่ร้องขอ LastUpdate: วันที่กระท าการล่าสุด 
Relation: เอกสารนี้มีความสัมพันธ์อย่างไรกับ ผู้ลงชื่อเข้าใช้ 
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บทที่ 3 การสร้างเอกสารร้องขอใหม่ 
วัตถุประสงค ์
เพื่อให้ผู้ใช้ สามารถ สร้างเอกสารร้องขอใหม่ผ่านโปรแกรมฯ ได้อย่างถูกต้อง 

 

 
 

 เริ่มจากกดปุ่ม Create Program Request ส่วนของผู้ใช้ หรือ Create Program Request ส่วนของไอที โปรแกรมจะท าการเปิด
หน้าการสร้างเอกสารร้องขอขึ้นมาดังนี ้

 
 

 จากนั้นให้เลือกประเภทการร้องขอ ถ้าผู้ใช้เลือก 1.ขอให้จัดหา หรือพัฒนาขึ้นมาใหม่ ผู้ใช้ต้องพิมพ์ช่ือโปรแกรมที่ช่อง A  ถ้า
ผู้ใช้เลือก 2.ขอให้ปรับปรุงโปรแกรมเดิมผู้ใช้เลือกช่ือโปรแกรมที่ช่อง B  ผู้ร้องขอจะต้อง บันทึกรายละเอียดการร้องขอและเหตุผลการ
ร้องขอ 

B A 
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 จากนั้นในส่วนของผู้อนุมัติ ผู้ร้องขอจะท าการเลือกผู้ที่จะท าการอนุมัติในระดับ หัวหน้าแผนกของตน ซ่ึงมีอยู่ในกล่อง
ตัวเลือก เมื่อเลือกได้แล้วระบบจะแจ้งต าแหน่งงาน และ E-Mail Address ของผู้นั้นให้ทราบ หลังจากนั้นให้กดที่ ปุ่มด าเนินการฯได้เลย 
 

 
 

ภาพแสดงตัวอย่างการบันทึกข้อมูลเพื่อสร้างใบร้องขอ (FM-IT-12) 
 

 หลังจากนั้นให้กดปุ่ม กลับ (<< BACK) เพื่อให้ระบบน ากลับไปสู่หน้าเดิมอีกครั้ง และจะสังเกตได้ว่า มีรายการที่สร้างใบร้อง
ขอเมื่อครู่ปรากฏขึ้นดังภาพ 

 

 
 

ภาพแสดงรายการใบร้องขอ ที่ได้สร้างขึ้นใหม ่
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บทที่ 4 การอนุมัติ ไม่อนุมัติ และยกเลิกใบร้องขอ 
วัตถุประสงค ์
ให้ผู้ใช้ สามารถ อนุมัติ ไม่อนุมัติ และยกเลิกใบร้องขอในระดับแผนกได ้
 

การอนุมัติใบร้องขอ 
เมื่อท าการลงช่ือเข้าใช้เสร็จแล้วระบบจะรายงาน เอกสารร้องขอที่เกี่ยวข้องกับผู้นั้น ให้เห็นอยู่ในรูปของตาราง และหาก

เอกสารใดยังไม่ได้ถูกอนุมัติ ก็จะปรากฏขึ้นในกล่องตัวเลือก DocID ในส่วนของ User ดังภาพ 
 

 
 
หากท่านต้องการอนุมัติเอกสารนี้ ท่านสามารถด าเนินการได้โดย กดปุ่ม Approve Doc ในส่วนของ User จากนั้นระบบจะ

เปลี่ยนสถานะของเอกสารดังภาพด้านล่าง 
 

 
 
การยกเลิกการอนุมัติใบร้องขอ 
หากท่านเป็นหัวหน้าแผนก และได้อนุมัติเอกสารร้องขอฯไปแล้ว แต่ต้องการจะยกเลิกการอนุมัตินั้นๆ ท่านสามารถท าได้โดย 

เช็คที่ Cancel Approved เพื่อให้ระบบค้นหาใบร้องขอที่สามารถยกเลิกการอนุมัติมาให้ แล้วใส่ไว้ใน DocID ในส่วน User 
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จากนั้นท่านจะเลือกหมายเลขเอกสารที่ต้องการจะยกเลิกการอนุมัติจาก DocID และกดปุ่ม Cancel AppDoc เพื่อ
ยกเลิกการอนุมัติ จากนั้นระบบจะท าการปรับปรุงสถานะของเอกสารอีกครั้งดังภาพ 

 

 
 

 

การไม่อนุมัติใบร้องขอ 
 หมายถึงการ Reject การร้องขอ โดยต้องระบุเหตุผลของการไม่อนุมัติในกล่องข้อความอีกด้วย จากนั้นให้กดปุ่ม ไม่อนุมัติ 
Doc และระบบจะด าเนินการเปลี่ยนสถานะ และปรับปรุงการแสดงผลให้ดังภาพ 
 

 
 

 เนื่องจากสถานการณ์ไม่ได้รับการอนุมัติ จะอยู่ในหมวดเดียวกับเอกสารที่สมบูรณ์แล้ว จึงจะเป็นต้องมีการเลือกดูเอกสารอีก
แบบหนึ่งดังภาพ และการไม่อนุมัติจะแสดงเป็นอักษรสีแดง ดังภาพ 
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บทที่ 5 การแก้ไข และลบใบร้องขอ 
วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้ใช้ สามารถ แก้ไข และลบใบร้องขอได้ 
  

 การที่จะแก้ไข หรือลบใบร้องขอได้นั้น ผู้ที่ร้องขอเท่านั้นที่จะสามารถแก้ไข หรือลบได้ รวมทั้งสถานะของเอกสารร้องขอ 
ต้องอยู่ในสถานะเริ่มต้นเท่านั้น (ต้องยังไม่มีการอนุมัติเอกสาร หรือหากอนุมัติแล้วก็ต้องยกเลิกการอนุมัติเสียก่อน) 
 

 การแก้ไขเอกสารใบร้องขอ 
 เริ่มจากเมื่อผู้ใช้ลงชื่อเข้าใช้เรียบร้อยแล้ว ระบบจะท าการคัดเลือกหมายเลขเอกสารที่สามารถแก้ไข หรือลบได้ ไปยังกล่อง
ตัวเลือก และเมื่อเราต้องการแก้ไขให้ด าเนินการเลือกเลขเอกสารที่ต้องการและกดปุ่ม Edit จากนั้นระบบจะเข้าสู่หน้าการแก้ไขดังภาพ 
 

 
 

 
 

 เมื่อด าเนินการแก้ไข เรียบร้อยแล้วให้กดที่ Update ด าเนินการส่งค าร้องฯ และกดปุ่ม BACK เพื่อกลับสู่หน้ารายงานเอกสารที่
เกี่ยวข้องต่อไปดังภาพ 
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 การแก้ไขเอกสารใบร้องขอ 
 การลบนั้นท าได้ง่ายกว่า โดยให้ระบุหมายเลขเอกสารที่ต้องการลบ จากนั้นให้กดปุ่ม Delete ครั้งที่หนึ่ง ระบบจะเปลี่ยนจะ 
Delete เป็น Sure! เพื่อให้ท่านได้ยืนยันอีกครั้ง และเมื่อท่านกดที่ปุ่ม Sure! ระบบจะลบเอกสารที่ท่านระบุไปอย่างถาวร 
 

 
 
 ผลคือ เอกสารดังกล่าวจะหายไป  
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บทที่ 6 การแสดงใบร้องขอ แบบเต็มรูปแบบ 
วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้ผู้ใช้ได้เข้าใจ  และสมารถ เลือกพิมพ์รายงาน ได้อย่างถูกต้อง 
 
 การแสดงใบร้องขอแบบเต็มรูปแบบ เป็นวิธีการที่ง่ายมาก ที่จะตรวจสอบสถานะต่างๆของการด าเนินการ โดยเริ่มจากเลือก
หมายเลขเอกสารจากกล่องตัวเลือก และกดปุ่ม Show ดังภาพ 
 

 
 

 ระบบจะด าเนินการ เปิดเอกสารที่ต้องการให้ดังภาพ  
 

 
 
 
 
 
 


