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Abstract 
 

          Business process management (BPM) tool is significant for organizations’ 
process management. The objective of this cooperative education is problem 
process environment study, and then develop effective system of business process 
management of CP ALL Public Company Limited for the subject of work processes 
and system processes by K2 [Blackpearl] and SharePoint tools. We use K2 
[Blackpearl] to design the document approval system to process automation by 
designed workflow and we use SharePoint to design the website for process 
management of organization. The results are successful system implementation, 
system user friendly and organazation’s following system standard. 
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กิตติกรรมประกาศ  
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 ขอขอบพระคุณ เจาหนาทีฝ่ายบริหารนโยบายกระบวนการ และคณะกรรมการบริหาร
กระบวนการ (CPMC)  ที่ใหความรวมมือ และคําแนะนําในการออกแบบและพัฒนาระบบในครั้งนี้ 
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บุคคลอ่ืน ๆ ที่ไมไดกลาวถึง ผูจัดทําสหกิจศึกษาขอขอบคุณเปนอยางสูงมา ณ โอกาสนี้ 
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บทที่ 1  
 บทนํา  
  
1.1 ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

ฝายบริหารความตองการและโครงการบริษัทในกลุม สํานักวิเคราะหและพัฒนาระบบ
สารสนเทศ เปนสํานักที่อยูภายใตการดูแลของบริษัทซีพี ออลล จํากัด (มหาชน) ทําหนาที่ บริหาร
จัดการความตองการทางดานสารสนเทศเพ่ือตอบสนองความตองการเชิงธุรกิจ และดําเนินการให
สอดคลองกับกลยุทธขององคกร (สํานักวิเคราะหและพัฒนาระบบสารสนเทศ, 2559) โดยมีหลักการ
ทํางาน คือ ใชทรัพยากรทางดานสารสนเทศใหคุมคา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อใหบริการที่
ตอบสนองตามความตองการของผูใช พรอมใชงานเมื่อตองการ และหากธุรกิจเกิดการเปลี่ยนแปลง
หรือผิดพลาด ธุรกิจจะตองไดรับผลกระทบนอยที่สุด จากหลักการทํางาน ทางฝายบริหารความ
ตองการและโครงการบริษัทในกลุมมีหลากหลายเคร่ืองมือที่ใชสําหรับไขแกปญหา อาทิเชน K2 
[Blackpearl], SharePoint, และ Joomla ซึ่งสหกิจศึกษาเลมนี้ จะกลาวถึงการใช K2 [Blackpearl] 
และ SharePoint ในการจัดการกระบวนการทางธุรกิจนี้ 

K2 [Blackpearl] เปนซอฟตแวรที่ชวยใหเราสราง ออกแบบ และพัฒนาระบบเพ่ือจัดการ
กระบวนการทางธุรกิจแบบอัตโนมัติ ซึ่งจะประกอบไปดวย ฟอรม เวิรคโฟวล ขอมูล และรายงาน เพ่ือ
ชวยใหบุคคลากรสามารถติดตอประสานงานกันภายในองคกรไดสะดวก ประหยัดเวลามากยิ่งขึ้น 

SharePoint เปนระบบจัดการเอกสารผานทางหนาเว็บ มีความสามารถในการจัดการรุน 
เอกสาร จัดการสิทธ์ิการเขาถึง สรางไลบราลี่เก็บขอมูล สรางรายการเก็บขอมูล รวมไปถึงสรางหนา
เว็บไซตอยางงาย 

การจัดการกระบวนการทางธุรกิจ หมายถึง ขั้นตอนในการประกอบธุรกิจใด ๆ เพ่ือที่จะใหได
สินคาและบริการออกมา นอกจากนี้ยังรวมถึงสิ่งท่ีใชในการแกปญหา หรือสิ่งที่ตอบสนองความ
ตองการตอการประกอบธุรกิจ  
 การจัดการกระบวนการทางธุรกิจถือเปนสิ่งหนึ่งที่สําคัญท่ีจะทําใหธุรกิจของตนกาวทัน
เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ การจัดการกระบวนการทางธุรกิจ (Business Process 
Management: BPM) นิยามคอื การจัดการอยางเปนระบบสําหรับขั้นตอนการดําเนินการทางธุรกิจ 
เพ่ือใหธุรกิจดําเนินการอยางมีประสิทธิผลประสิทธิภาพ และรองรับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นอยาง
รวดเร็ว (ไพโรจน, 2557) 
 …นอกจากนี้ นายไพโรจน ยังกลาวถึงความสําคัญของการจัดการกระบวนการทางธุรกิจอีกวา 
 

 ปจจุบันการจัดการกระบวนการทางธุรกิจกําลังเปนดาวรุงสําหรบัองคกร
ขนาดใหญในประเทศไทย เนื่องจากเปนเคร่ืองมือสําคัญในการเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ทํางาน ลดขอผิดพลาด ลดคาใชจาย ตลอดจนยังชวยใหกระบวนการตางๆ มีมาตรฐาน 
สามารถตรวจสอบได ซึ่งนาํไปสูการวัดผล และการปรับปรุงกระบวนงาน อีกทั้งยังทํา
ใหกระบวนงานภายในองคกรเกิดการไหลเวียนอยางเปนระบบแบบอัตโนมัติตั้งแตตน
ทางถึงปลายทาง (ไพโรจน, 2558)  
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สําหรับองคกรแลว กระบวนการทํางานภายในองคกรถือเปนสิ่งที่ซับซอน การดําเนินการ

ตางๆตองอาศยัระยะเวลา และผานบุคลากรมากมาย การบริหารการจัดการกระบวนการที่ดีถือเปนสิ่ง
สําคัญสําหรับองคกร ซึ่งจากหลักการทํางานของสํานักวิเคราะหและพัฒนาระบบสารสนเทศที่ไดกลาว
ไวขางตน ทางสํานักเห็นถึงความสําคัญของการจัดการกระบวนการทางธุรกิจ ที่จะเปนสิ่งท่ีรองรับ
ธุรกิจในปจจุบันและอนาคต จึงมีการนําระบบจัดการกระบวนการทางธุรกิจอยาง K2 [Blackpearl] 
และ SharePoint เขามารองรบัความตองการ ออกแบบ การจัดการและพัฒนากระบวนการการ
ทํางานของระบบใหเปนมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพ  

การจัดระบบงานและกระบวนการทํางานของบริษัทซีพี ออลล (CP ALL Work System) 
เรื่องการบริหารนโยบายกระบวนการเพื่อใชในการจัดระบบบริหารงานขององคกรใหเปนไปตาม
มาตรฐานเดียวกัน(บริษัท ซีพี ออลล จํากัด (มหาชน), 2559) ซึ่งอยูในความรับผิดชอบฝายบริการ
นโยบายกระบวนการ สํานักพัฒนาบุคคลและระบบคุณภาพ และคณะกรรมการบริหารกระบวนการ 
(Cooperate Process Management Committee: CPMC)  โดยคณะกรรมการมีหนาที่ดังนี้  
กําหนดนโยบายการจัดการกระบวนการของบริษัท, พิจารณาเสนอกรรมการผูจัดการและประธาน
เจาหนาท่ีบริหารเพ่ือประกาศแตงตั้งผูรับผิดชอบสายกระบวนการ, พิจารณา อนุมัติ กระบวนการที่มี
การออกแบบ / พัฒนา / ปรับปรงุ เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานของบริษัทฯ, บริหารผลการดําเนินการ
ของกระบวนการ และรายงานผลการดําเนินการดานการบริหารกระบวนการตอคณะเจาหนาที่บริหาร 

การจัดระบบงานและกระบวนการทํางานของบริษัทระบบเดิมทํางานอยูบน Lotus Note ซึ่ง
เมื่อ 2 ปที่ผานมาก็ไดหยุดพัฒนาไป  
          การทํางานอยูบน Lotus Note เปนการดําเนินการท่ีคอนขางซบัซอน และใชเวลาพอสมควร 
เนื่องจากการเขาดําเนินการเอกสาร  เชน การดําเนินการขอจัดทําเอกสารฉบับหนึ่งจะประกอบไปดวย
หลายขั้นตอนการดําเนินการจนกวาจะจบกระบวนการ และในข้ันตอนการขอดําเนินการจะมีการเลือก
เมนูหลายคร้ังจึงจะนําไปสูแบบฟอรมที่ตองการ 
          นอกจากนี้เนื่องดวยปจจุบันทางบริษัทตองการท่ีจะหยุดใชการดําเนินการตางๆบน Lotus 
Notes และพัฒนาใหอยูในรูปแบบเว็บไซต เพื่องายตอการจัดการและดําเนินการ จึงมีความตองการที่
จะสรางระบบใหมขึ้นมา  

จากปญหาและความตองการดังกลาวที่เกิดขึ้นกับการจัดระบบงานและกระบวนการทํางาน
ของบริษัทซีพี ออลล จํากัด (มหาชน)ทางสํานักพัฒนาบุคคลและระบบคุณภาพ กับคณะกรรมการ
บริหารกระบวนการ จึงรวมมือกับสํานักวิเคราะหและพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือหาแนวทางในการ
แกไขปญหาดังกลาว  จึงเปนท่ีมาและความจําเปนของการนํา “ระบบการจัดการกระบวนการทาง
ธุรกิจดวย K2 [blackpearl] และ SharePoint” เขามาแกไขปญหาในครั้ง ซึ่งเปนโอกาสของตัวผู
ศึกษาเองท่ีจะไดเรียนรูการทํางานของระบบการจัดการกระบวนการทางธุรกิจขององคกร และหวัง
วาสหกิจศึกษาเลมนี้จะเปนประโยชนแกผูที่ตองการท่ีจะศกึษาไมมากก็นอย 

1.2  วัตถุประสงคของงานวิจัย 
1.1.1 เพ่ือศึกษาสภาพปญหาการจัดระบบงานและกระบวนการทํางานเดิม 
1.1.2 เพ่ือพัฒนา และเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดระบบงานและกระบวนการทํางาน  

1.3  ขอบเขตของงานวิจัย 
1.3.1    ปรับแตงการจัดระบบงานและกระบวนการทํางานขององคกร 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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1.4   ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
1.4.1  พัฒนาระบบงานและกระบวนการทํางานของบริษัท ซีพี ออลล จํากัด (มหาชน) ใหมี    
ประสิทธิภาพ และลดขอผิดพลาดในการดําเนินการ 
1.4.2 เรยีนรูวิธีการปฏิบัติงานจริงกับองคกร และสามารถนําไปประยุกตใชในอนาคตได 
1.4.3 เรยีนรูแนวคิด วิธีการดําเนินการขององคกรในปจจุบัน 
1.4.4 มีความสามารถในการใชเครื่องมือที่ใชในออกแบบระบบการจัดการกระบวนการทาง
ธุรกิจ  

1.5  เคร่ืองมือที่ใชพฒันา/วิจัย 
1.5.1 Microsoft SharePoint  
1.5.2 K2 [Blackpearl] 
 1)  K2 Designer 
 2)  K2 Studio 
 3)  K2 Workspace 
 4)  Smart Object Service Tester 

1.6  แผนการดําเนินงาน 
 

 
 

รูปที่ 1.1 แผนการดําเนินงาน  

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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บทที่ 2 

ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวของ  
 

2.1  Three–Tier Achitecture 

 สถาปตยกรรมแบบ Multi-tier (หรอื n-tier) คือสถาปตยกรรมแบบ Client-Server ที่มีการ
แยกการแสดงผล (Presentation) การประมาลผล (Application Processing) และการจัดการขอมูล 
(Data Management) ออกจากกัน ซึ่งสถาปตยกรรมที่นิยมใช คือ Three-Tier ซึ่งประกอบดวย 3 
สวน ดังน้ี 

 2.1.1  Presentation Tier คือสวนแสดงผล และสวนรับ input หรือเรยีกรวมกันวา User 
Interface 

 2.1.2  Application Tier (Logical Tier, Business Logic) คือสวนท่ีรวมศูนยการคิด
คํานวณทุกอยางของระบบ 

 2.1.3  Database Tier สวนเก็บขอมูล อาจเปน DB หรือ File ก็ได 

 

 

รูปท่ี 2.1 Three-Tier Architecture 

 

2.2  Lotus Notes 

 Lotus Notes เปน Client-Server ชวยบริหารจัดการงานธุรกิจภายในองคกร เปนซอฟตแวร
ของ IBM ซึ่ง IBM ไดใหคําจํากัดความของซอฟตแวรนี้วา เปนโปรแกรมท่ีชวยในการจัดการรับสง
อีเมลล เก็บบันทึกผูติดตอ ตารางนัดหมายปฏิทิน บันทึกงานและมอบหมายงาน แชท และงานตาง ๆ  
นอกจากนี้ Lotus Note ยังสนับสนุนการทํางานรวมกับแอปพลิเคชั่นอื่น ๆ บน Domino Server 

https://www.faircom.com/products/c-treertg/cobol/architecture 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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อาทิเชน Mail, Calendar, Contacts, To Do, Resource Reservations และแอปพลิเคชั่นอ่ืน ๆ 
อีกมากมาย ซอฟตแวรตัวนี้ไดพัฒนาขึ้นเพ่ือใชในการบริหารจัดการองคกรธุรกิจใหมีความปลอดภัย
และมีประสิทธิภาพมากขึ้น และยังสามารถใหความสะดวกสบายแกผูใชงาน  

 

 

รูปท่ี 2.2 ตัวอยางหนาจอของซอฟตแวร Lotus Note 

 

2.3  Business Process Management (BPM)  

 Business Process Management (BPM) หรือการจัดการกระบวนการธุรกิจ นิยามคือ “การ
จัดการอยางเปนระบบสําหรับขั้นตอนการดําเนินการทางธุรกิจ เพ่ือใหธุรกิจดําเนินการอยางมี
ประสิทธิผล (Effective) ประสิทธิภาพ (Efficient) และรองรบัการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดขึ้นอยาง
รวดเร็ว” โดยไอทีจะมีบทบาทสําคัญอยางมากในเรื่องของการจัดการกระบวนการธุรกิจ 

 2.3.1  ที่มาของการจัดการกระบวนการธุรกิจ 

         การจัดการกระบวนการธุรกิจ ถูกกลาวถึงประมาณป 2000 เปนตนมา จุดกําเนิดมา
จากทฤษฎีการปรับปรุงคุณภาพ และประสิทธิภาพขององคกร เชน Six Sigma, TQM (Total 
Quality Management) ซึ่งเปนยุคที่ตอจากการปรับปรุงกระบวนการทางธุรกิจ (Business 

https://www.itgenius.co.th/article/Lotus-Notes-คือ.html 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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Process Reengineering) ตามทฤษฎีของ Hammer และ Champy (ในชวงประมาณป 
1990 ซึ่งตอนนั้นเปนยุคทองของ ERP หรอื Enterprise Resource Planning) 

         เหตุผลหลักที่องคกรตาง ๆ นําการจัดการกระบวนการธุรกิจมาใช คือ ตองการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการดําเนินงาน (Efficiency) พรอมกับการจัดการเร่ืองธรรมาภิบาลองคกร 
(Corporate Governance) 

 2.3.2   ปญหาเกา : ความลาชา และความเสี่ยงตอการทุจริตของการดําเนินการ 

     ขั้นตอนการดําเนินงานทางธุรกิจโดยท่ัวไป มักจะเร่ิมจากการกรอกเอกสารแบบฟอรม 
(กระดาษ) สงไปใหตรวจสอบความถูกตอง จากนั้นสงใหผูอนุมัติตามลําดับตาง ๆ ลงนาม แลว
จึงสงไปดําเนินการดานอ่ืน ๆ ตอไป เมื่อดําเนินการแลวเสร็จก็จะเขาสูกระบวนการจัดเก็บ
เอกสารไวในคลัง จากขั้นตอนการดําเนินการท่ีกลาวมา องคกรก็ยังจะพบปญหาบางประการ 
เชนระยะเวลาการดําเนินการที่ลาชา การดําเนินการซ้ําซอน การติดตามงานทําไดคอนขาง
ยาก การสูญหายของงานระหวางทาง การร่ัวไหลของขอมูล และชองทางท่ีเสี่ยงตอการ
กระทําทุจริต ซึ่งปญหาเหลานี้ไดเกิดขึ้นกับองคกรไมมากก็นอย 

 

   

รูปที่ 2.3 ขั้นตอนการดําเนินงานของธุรกิจโดยท่ัวไป 

 

 2.3.3  การประยุกตใชการจัดการกระบวนการธุรกิจ 

  ปจจุบันองคกรตางๆ ท้ังภาครัฐบาล รัฐวิสาหกิจ รวมทั้งเอกชน ตัวอยางของ BPM มี
ตั้งแตกระบวนการที่ดําเนินการท้ังองคกร ไปจนถึงกระบวนการเฉพาะงาน เชน การจัดการ
งานบริการ (Service Management) การจัดการดานจัดซื้อจัดจาง (Procurement 
Management) การจัดการคุณภาพ (Quality Management) การจัดการความสัมพันธกับ
ลูกคา (Customer Relationship Management) การใหบริการพนักงานของหนวยงาน
ทรัพยากรบุคคล (Employee Self Service) เปนตน 

2.3.4  องคประกอบของซอฟตแวรการจัดการกระบวนการทางธุรกิจ 

   ซอฟตแวรดานการจัดการกระบวนการธุรกิจท่ีเปนที่รูจักของผูพัฒนาระบบ BPM ใน
ประเทศเรา เชน K2 BlackPearl, SAP BPM, IBM Lotus Notes, Opentext, Livelink, 
Oracle BPM เปนตน โดยซอฟตแวร BPM นั้นจะประกอบดวยคุณสมบัติหลัก ๆ ดังนี้ 

1)  เคร่ืองมือในการออกแบบกระบวนการ (Process Modeling)  

http://www.techconsbiz.com/wp-content/uploads/2016/08/BPM_Aug_2014.pdf 
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         การออกแบบระบบการจัดการกระบวนการธุรกิจ จะเริ่มจากการออกแบบ
กระบวนการ (Process) ที่เปนท่ีเขาใจตรงกันระหวาง เจาของกระบวนการ และ
ผูพัฒนาระบบ ซึ่งเครื่องมือในสวนนี้ จะทําใหเขาใจงายสําหรบัทุกฝาย 

2)  หนาจอสําหรับการใชงานโดยผูมีหนาที่นั้นเปนผูใช (User Interface) 

        ระบบขั้นตอนการดําเนินการที่จําเปนตองใหคนเขามาเก่ียวของ เชน ผูทํา
เรื่องกรอกแบบฟอรม, ผูจัดการพิจารณาอนุมัติ จําเปนตองมีหนาจอใหเขามา
ดําเนินการ โดยการพัฒนา Electronic Form ในลักษณะ Web Based เปนที่นิยม
มากที่สุดสําหรับเทคโนโลยีการจัดการกระบวนการธุรกิจในปจจุบัน และ BPM 
Software หลายตัวก็มักจะมาพรอมกับเคร่ืองมือพัฒนา E-Form ที่งาย และทํางาน
รวมกับเวิรคโฟลวไดเปนอยางดี 

3)  เคร่ืองมือในการวิเคราะหการดําเนินการของกระบวนการ(Process Monitoring 
and Analysis Tools) 

          เพ่ือใหการปรับปรุงกระบวนการมีประสิทธิภาพ ซอฟตแวรการจัดการ
กระบวนการธุรกิจจึงจําเปนที่ตองมีเคร่ืองมือในการวิเคราะหการดําเนินการ 
(Process Monitor) อยางเปนระบบเพื่อใหผูออกแบบรับรูถึงปญหาในกระบวนการ
ที่กําลังดําเนินอยู และพัฒนาเปนเวอรชันถัดไป 

4)  การเชื่อมตอกับแอพพลิเคชันอ่ืนๆ (Enterprise Application Integration) 

       ในขั้นตอนการดําเนินการของ BPM จําเปนอยางย่ิงที่จะตองมีการแลกเปลี่ยน
ขอมูลกับระบบแอพพลิเคชันตาง ๆ  

2.4  Microsoft SharePoint 

 2.4.1  แนะนํา SharePoint  

  Microsoft SharePoint คือ web application เปนระบบแชรขอมูลและบริหาร
เอกสารผานเว็บเบราวเซอร มีการนําไปประยุกตใชงานหลายดาน เชน สรางเว็บไซต ใชเปนที่
ปลอดภัยสําหรบัทําหนาที่เสมือนเปนตัวกลางการเก็บ จัดระเบียบ แลกเปลี่ยน แบงปน สราง
และแกไขเอกสาร Microsoft Office แบบออนไลน คนหาขอมูลที่ใชภายในองคกรและเรามา
รถเขาถึงไฟลขอมูลจากอุปกรณ ตาง ๆ ท่ีมีเว็บเบราวเซอร มีหนาที่หลักในการสรางพ้ืนที่
ทํางานรวมกัน ใชเอกสารรวมกัน และสามารถเชิญสมาชิกเพ่ือเขามาสูพื้นที่ทํางานรวมกันได 
โดยจะมีระบบเซิรฟเวอรเปนตัวบริหารจัดการ และนอกจากนี้ SharePoint ยังมี
ความสามารถในการเปน เครือขายสังคมภายในองคกรอีกดวย 
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รูปที่ 2.4 รูปหนาจอ SharePoint 

 

  เนื่องจาก SharePoint เปนระบบท่ีใชงานผานหนาเว็บ โปรแกรมที่จําเปนในการใช
งาน ไดแก เว็บเบราวเซอร (Web Browser) ซึ่งโปรแกรมท่ีแนะนําใหใชไดแก Internet 
Explorer รุน 8 ขึ้นไป ในระบบปฏิบัติการ Windows แตหากใชระบบปฏิบัติการอ่ืน
รวมถึงบราวเซอรอ่ืน ๆ เชน Google Chrome และ Firefox ก็สามารถเขาหนาเว็บของ
ระบบไดเชนกัน แตอาจจะไมสามารถใชงานมีความสามารถบางอยาง 

  นอกจากนี้โปรแกรมที่ใชในการสราง/แกไขเอกสารท่ีเหมาะสมกับ SharePoint มาก
ที่สุดคอื Microsoft Office รุนตั้งแต 2007 ข้ึนไป เพ่ือที่ผูใชจะสามารถเริ่มสรางไฟลเอกสาร
ไดจากบนระบบ SharePoint ทันที 

 2.4.2  องคประกอบหลักของ SharePoint 

  หนาจอหลักของ SharePoint จะประกอบดวย 2 สวนหลักคือ แถบ Ribbon และ
สวนแสดงเน้ือหาของเว็บไซต ซึ่งแถบ Ribbon นี้จะถูกเปลี่ยนแปลงตามสภาพของสิ่งที่ผู ใช
สนใจ เชน หากอยูบนหนาไซตก็จะแสดงปุม/คําสั่งท่ีเก่ียวกับการจัดการหนาไซตหนานั้น    
หากอยูในกลองเก็บขอมูลจะแสดงปุม/คําสั่งที่เก่ียวกับการจัดการกลองเก็บขอมูลนั้น หาก
เลือกตัวขอมูลก็จะแสดงปุม/คําสั่งที่เก่ียวกับการจัดการขอมูลนั้น เปนตน ในแถบ Ribbon นี้
มีปุมสําคัญคือปุม Site Action ซึ่งจะแสดงคําสั่งที่ผูใชสามารถใชไดกับไซตนั้น โดยปกติผูใช
ทั่ว ๆ ไปจะพบกับคําสั่ง View All Site Content ซึ่งจะนําไปสูหนาแสดงรายการขอมูลที่ผูใช
คนนั้นสามารถเขาถึงได 
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รูปที่ 2.5 รูปตัวอยางแถบ  Ribbon 

 

2.4.3  ประโยชนของ SharePoint 

1) แชรพื้นท่ีการทํางาน ใหระบบการทํางานที่รวมเปนหนึ่งสําหรับเว็บไซตของ
องคกร สามารถใชเอกสารรวมกับผูรวมงาน จัดการโครงการรวมกับบริษัทคูคา และ
ประกาศขอมูลใหลูกคาทราบได 
2) มีเครื่องมือการทํางานรวมกันท่ีมีประสิทธิภาพ และ platform เพียงหนึ่งเดียว
สําหรับการจัดการเครื่องมือตาง ๆ ทุกคนจะสามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและ
ทํางานรวมกันอยางที่ตองการไดอยางงายดาย 
3) ชวยใหผูใชทุกคนเขาถึงขอมูลในฐานขอมูล รายงาน และโปรแกรมประยุกตทาง
ธุรกิจได ท้ังยังชวยในการคนหาตําแหนงที่ต้ังของขอมูลที่ผูใชตองการเพ่ือใช 
ประกอบการตัดสินใจได 
4) ทําใหการจัดการเนื้อหาเปนเร่ืองงาย เพียงกําหนดมาตรการดานการปฏิบัติตาม
ขอกําหนดที่ทํางานอยู เบื้องหลัง ดวยคณุลักษณะตาง ๆ เชน ชนิดเอกสาร นโยบาย
การเก็บรักษา และการเรียงลําดับเนื้อหาอัตโนมตัิ แลวใหผูใชทํางานไดตามปกติใน 
Microsoft Office 
5) ระบบที่สามารถเก็บขอมูล แชรขอมูล คนหา แลกเปลี่ยน รวมถึงการจัดการ
ตางๆ ไวเปนศูนยกลาง และใชไดบน Web Browser ทั้งหมดโดยที่เคร่ือง Client ไม
ตองติดตั้ง Software ใด ๆ ทั้งสิ้น ทําใหประหยัดดานคาใชจาย ดานเวลา และงาย
ในการจัดการ Web Portal 

 2.4.4 การจัดการสิทธ์ิใน SharePoint 

 ในการใช SharePoint สรางไซต แตละหนาจะมีสิทธิ์ในการเขาถึงขอมูล และสิทธิ์ใน
การจัดการไซตท่ีแตกตางกัน ผูใชท่ีไมมีสิทธ์ิจะไมพบเห็นลิงกหรือเมนูที่นําไปยังขอมูลที่ไมมี
สิทธ์ิเขาถึง แตหากมีความพยายามเขาถึงขอมูลเหลานั้น ระบบ SharePoint จะนําผูใชไปยัง
หนาเว็บแสดงการไมมีสิทธิ์เขาถึงขอมูล การจัดการสิทธิ์ของ SharePoint สามารถแบงได 3 

คูมือการใชงาน SharePoint - วิทยาลัยปองกันราชอาณาจักร 
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ระดับ คือ ระดับไซต ระดับ Library หรือ List และระดับขอมูล ซึ่งจะไดรับการถายทอดสิทธ์ิ
กันมาตามลําดับ ผูดูแลสามารถปรับแกไขสิทธิ์ในแตละระดับได โดยทําการปรับ Permission 
level หรือเลือกสรางชุดระดับสิทธ์ิ เพ่ือใหสิทธ์ิแกผูใชหรือกลุมผูใช 

  

 

รูปที่ 2.6  หนาสําหรับจัดการ Permission Level 

 

 รายการสิทธิ์ใน SharePoint ประกอบไปดวยสิทธ์ิตอไปนี้ 

 

ตารางที่ 2.1 ตารางรายการสิทธิ์ใน SharePoint 

 
 

 

 

 

คูมือการใชงาน SharePoint - วิทยาลัยปองกันราชอาณาจักร 
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ตารางที่ 2.2 ตารางรายการสิทธ์ิใน SharePoint (ตอ) 
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(วิทยาลัยปองกันราชอาณาจักร, 2555) 
 

 การจัดการสิทธ์ิแกผูใชหรือกลุมผูใชเม่ือสรางหรือแกไขรายการสิทธิ์แลว เราสามารถ
จัดการสิทธ์ิแกผูใชหรอืกลุมผูใชไดโดยกดปุม Site Actions เลือก Site Permissions เพื่อเขา
สูหนาจัดการสิทธิ์ของไซตดังตัวอยางรูปที่ 2.7 
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รูปที่ 2.7 หนาจอจัดการสิทธ์ิผูใช 

 

  Ribbon ของหนาจอนี้ประกอบไปดวยปุมเพ่ิมสิทธ์ิ, ปุมสรางกลุม, ปุมตรวจสอบ
สิทธ์ิ ปุมตั้งคาการเขาถึงของผูใชท่ีไมไดแสดงตัว ปุม Permission Levels และปุมตั้งคาการ
ขอสิทธ์ิการเขาถึง เม่ือทําการเลือกรายชื่อผูใชหรือกลุมผูใชจะสามารถแกไข Permission 
Level ที่ไดมอบใหหรือลบออกจากรายการนี้ 

  การใหสิทธ์ิ โดยการกดปุม Grant Permissions ประกอบดวย 3 สวนหลัก คือ 

1)  Select Users เพื่อใหเลือกผูใชหรือกลุมจาก Active Directory 

2) Grant Permissions คือสิทธ์ิที่ใหสามารถเลือกจับผูใชเขากลุมที่มีอยูแลว     
โดยเลือกตัวเลือกจาก Add users to a SharePoint group หรือเลือก 
Permission Level ที่เหมาะสมเอง โดยเลือก Grant users permission directly 

3) Send E-Mail คือการเขียนอีเมลลแจงผูใชที่เก่ียวของวาไดรับสิทธ์ิใด 

  ในหนาจอ Edit User Permissions จะพบสวนประกอบคลาย ๆ หนาจอ Grant 
Permissions แตตางกันที่จะสามารถเลือกไดเฉพาะ Permission Level ท่ีจะใหกับผูใชหรือ
กลุมที่ผูใชเลือกไวเทานั้น 

2.5  K2 [Blackpearl] 

 2.5.1 ประวัติความเปนมาของผูผลิดซอฟตแวร K2 

  SourceCode Technology Holdings, Inc. เปนบริษัทผูพัฒนํา และเปนเจาของ
ผลิตภัณฑภายใตย่ีหอ K2 มีสํานักงานใหญอยูที่ Bellevue, Washington ประเทศ
สหรัฐอเมริกา และมีสํานักงานขายอยูท่ัวโลก รวมถึงสํานักงานประจําประเทศไทย พรอม
เจาหนาที่ผูเชี่ยวชาญทางดานเทคโนโลยีอยูประจําประเทศไทย 

  K2 ถูกนํา ไปใชอยางแพรหลายในบริษัทชั้นนําในกลุม Fortune 100 นับตัง้แตวันที่
เร่ิมกอตั้งในป 2000 ปจจุบัน SourceCode ไดมีสวนชวยในการเพิ่มกําไรและศักยภาพทาง

คูมือการใชงาน SharePoint - วิทยาลัยปองกันราชอาณาจักร 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ธุรกิจใหกับธุรกิจชั้นนํากวา 3,000 องคกร จํานวนผูใชงานกวา 2 ลานราย ใน 84 ประเทศท่ัว
โลก 

  ทีมงาน K2 ในประเทศไทยไดเร่ิมกอตั้งมาตั้งแตป 2002 โดยมนีโยบายการ
ดําเนินงาน รวมกับคูคาที่เปนบรษัิททางดานไอทชีั้นนําตาง ๆ ซึ่งปจจุบันมมีากกวา 30 กวา
บริษัทที่มีความรูความสามารถ พรอมท้ังประสบการณในการทําโซลูชั่นที่หลากหลาย รวมถึง
ความพรอมของบุคลากรจากบริษัทคูคาตาง ๆ ที่สามารถรับพัฒนาโครงการตาง ๆ ไดจํานวน
มากพรอม ๆ กัน 

2.5.2 เคร่ืองมือของ K2 [Blackpearl] 

1) Smart Object Service Tester - เปน Broker ในการเชื่อมตอขอมูลจาก
แหลงตาง ๆ 

2) K2 Studio -  ซอฟตแวรที่ชวยในการออกแบบ Wokflow  

3) K2 Workspace -  Borwser-based ที่ชวยใหผูใชสามารถจัดการกับ Worklist  
หรอืรายการงานของผูใช ดูและสรางรายงานที่จัดการดวย Business Process และ
จัดการ Workflow ได 

   

      

รูปท่ี 2.8 หนาจอสําหรับดูประวัติการ Deploy Workflow 

 

4) K2 Designer -  สรางและออกแบบ  View  และ Form นอกจากนี้ยังสามารถ
ใชรวมกับ Workflow และโตตอบกับ SmartObject ไดอีกดวย 

 

SourceCode Asia Pacific Pte Ltd. 
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รูปท่ี 2.9 หนาแรกของ K2 Designer 
  

2.5.3 คุณสมบัติผลิตภัณฑ K2 Platform 
ซอฟตแวร K2 ใชในการบูรณาการระบบใหสามารถเชื่อมโยงขอมูล ผูรบัผิดชอบ 

และงาน ใหดําเนินการไดทุกสถานที่หรือทกุเวลา โดย K2 นี้จะเปนการสรางหรือพัฒนาระบบ
ดวยการลากวาง และปรับแตงโดย Configuration นอกจากนี้แลวสิ่งที่ออกแบบไปนั้น 
สามารถที่จะนํากลับมาใชใหมเม่ือมีการเปลี่ยนแปลง ซึ่งหัวใจหลักของ K2 มี 4 สวน ไดแก 

1)  ฟอรม 
    ฟอรม – K2 Smartforms เปนสวนประกอบท่ีใหผูใชสามารถสรางหนาจอ
อิเล็กทรอนิกสฟอรม ไดอยางรวดเร็ว และงาย ทั้งยังรองรับถึงการทํางานท่ีซับซอน 
ซึ่งแนวทางของการออกแบบ คือ การนํากลับมาใชใหม ซึ่งในการสรางจะใชใน
ลักษณะของการสราง View 
 

 
 

รูปที่ 2.10 View  ที่ออกแบบเพียง 1 ครั้งเพื่อใชใน Form ตาง ๆ 
 

https://help.k2.com/ 
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        อิเล็กทรอนิกสฟอรมสามารถรองรับไดหลายอุปกรณ ออกแบบเพียงครั้งเดียว 
สวนการแสดงผล การทํางานตาง ๆ นั้น K2 smarforms จะเปนตัวชวยในการ
จัดการทํางานผานหลาย ๆ อุปกรณท้ังหมด 
2) กระบวนการ 
         K2 มีสวนจัดการกระบวนการทางธุรกิจ หรือ Business Process 
Management (BPM) ท่ีมีเคร่ืองมือมาออกแบบ Workflow เพ่ือรองรับความ
ตองการทํางานในระบบ Enterprise  

    ความสามารถหรือเครื่องมือของ K2 มีรายละเอียดดังน้ี 

 Designer ใชในการออกแบบขั้นตอนการอนุมตัติาง ๆ หรอืหนาจอ
อิเล็กทรอนิกสฟอรม 

 Rules ใชในการกําหนดสิทธ์ิ เงื่อไขการอนุมัติ แจงเตือนตางๆ 

 Extensibility รองรบัการขยายระบบในอนาคต 

 Mobile รองรับการทํางานผาน Mobile Device ตาง ๆ 

 Audit Reports มรีายงานการ Tracking & Monitoring ในขั้นตอน     
ตาง ๆ 

 Versioning รองรับการแกไขกระบวนการ รายละเอียดตาง ๆ และจัดเก็บ
เปนเวอรชั่น 

 Security รองรบัการกําหนดสิทธ์ิการเขาถึง หรือ เงื่อนไขตาง ๆ 

 Management ใชในการบริหารจัดการระบบแบบรวม 

 Escalation การแจงเตือนผานเงื่อนไขตาง ๆ เชน การหมดอายุงาน เมื่อ
ไมไดอนุมัติงานตามเวลาที่กําหนด 

 Data การบันทึก จัดเก็บขอมูลตางๆท่ีใชในโปรเจค 

 Task Assignment การบริหานงาน โอนงานตาง ๆ ในกรณีท่ีเจาหนาที่อาจ
ไมสามารถปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 Integration เชื่อมตอไปยังระบบตาง ๆ เชน SQL server, SharePoint 
หรอื SAP 

 Task Management เพ่ือใหผูรับผิดชอบแตละทานสามารถบริหารจัดการ
งานตางๆของตัวเองได 

 Rich Workflow Pattern รองรับการทํางานดวยเงื่อนไขที่ซับซอนตาง ๆ 
เชน การทํางานเชิงขนาน 

3) การเชื่อมตอ 
         การเชื่อมตอขอมูล – K2 smartobjects ในระบบตองมีการเชื่อมตอขอมลู
เปนจํานวนมาก K2 มีการเขาถึงขอมูลแบบศนูยรวมที่เรียกวา K2 Smartobjects 
ซึ่ง Smartobjects จะเปนตัวการออกแบบรปูแบบการเชื่อมตอระหวาง K2 กับ
ระบบอ่ืนๆแบบ Objects แลวซอนความซับซอนในการเชื่อมตอเอาไวขางหลัง 
หลังจากนั้นผูใชก็สามารถนําเอา Object ท่ีถูกสรางข้ึนไปใชในสวนตาง ๆ เชน หนา
ฟอรม กระบวนการทํางานตาง ๆ หรือแมกระท่ังการออกรายงาน 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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รูปท่ี 2.11 K2 SmartObject ที่ใชเช่ือมตอกับระบบอื่น ๆ 
 
    ในอีกทางหนึ่ง K2 SmartObjects ยังชวยบริหารจัดการการเขาถึงขอมูล  

ตาง ๆ ภายในองคกรใหเปนไปอยางมาตรฐานและรวนศนูยเพ่ืองายในการจัดการจุด
เชื่องโยงตาง ๆ 
4) รายงาน 
         ในการพัฒนาแอพลิเคชั่นตางๆ สิ่งที่ขาดไมไดภายในองคกร คือการออก
รายงาน ซึ่งรายงานในแอปพลิเคชั่นสวนใหญ สวนหนึ่งก็จะเปนประเภทการติดตาม
สถานะ หรือไมก็เปนเชิงสถิติ ซึ่ง K2 Reports ก็มีรายงานประเภทนี้ไวให 
 

 
 

รูปท่ี 2.12 ตัวอยางสถิติขอมูล 
 

SourceCode Asia Pacific Pte Ltd. 

SourceCode Asia Pacific Pte Ltd. 
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รูปที่ 2.13 รายละเอียดเกี่ยวกับ Workflow 
    

          นอกจากการดูขอมูลเปนในรูปตารางแลวนั้น ทุก ๆ ระบบงานจะมี
ความสามารถในการดู End-to-End Process เปนรูปภาพผานคอมโพเนนทที่
เรยีกวา K2 ViewFlow ซึ่งจะทําใหเจาหนาที่ที่เก่ียวของเห็นภาพรวมเหมือนกันหมด
เพ่ือลดความสับสนในกรณทีี่มีผูเก่ียวของเปนจํานวนมาก 
 

 
 

รูปที่ 2.14 K2 Viewflow 
 

SourceCode Asia Pacific Pte Ltd. 
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จาก K2 Reports ที่กลาวมาขางตนนั้น เทคโนโลยีของ K2 ในสวนของการ
ออกแบบรายงานจะอาศับความสามารถของ SQL Server ในรูปแบบการออก
รายงานมาตรฐานท่ีเรียกวา Reporting Service  

2.5.4 การรวมกันระหวาง K2 และ SharePoint 
นอกจาก 4 สวนหลักของแพลตฟอรมของ K2 ซึ่งไดแก Forms, Workflow, Data 

และ Report ที่ถูกออกแบบมาใหชวยพัฒนาแอพพลิเคชั่นทางธุรกิจที่มีความซับซอนนอยไป
จนถึงความซับซอนมากแลว ทีมวิจัยและนักพัฒนาของ K2  ยังพัฒนาให K2 เปน
แพลตฟอรมที่สามารถบูรณาการเขากับเทคโนโลยีของไมโครซอฟต ยกตัวอยางเชน Active 
Directory, Exchange, SQL Server, Dynamic CRM และ SharePoint เปนตน 
โดยเฉพาะ SharePoint ที่นกัพัฒนาไดพัฒนา K2 ใหเขาไปลดขอจํากัดบางประการของ 
SharePoint เชน การสรางแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกสที่ตองการดึงขอมูลจากระบบตาง ๆ 
(Line of Business) รวมถึงการบูรณาการฟอรมเขากับกระบวนการทางธุรกิจ ซึ่งเก่ียวของ
กับการจัดการเอกสาร เนื่อหาบนเว็บไซต 

 

 
 

รูปที่ 2.15  การรวมกันระหวาง K2 กับ SharePoint

SourceCode Asia Pacific Pte Ltd. 
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บทที่ 3 

การวิเคราะหและออกแบบระบบ 
 

 จากการพูดคยุกับผูใช และการศึกษาระบบเดิม สามารถนํามาวิเคราะหและออกแบบระบบ
ใหมเพ่ือใหสอดคลองกับความตองการของผูใช ซึ่งจะประกอบไปดวย การออกแบบตางๆดังนี้  
3.1  กรอบการดําเนินการของการพัฒนา 

การออกแบบนั้น จะใชการออกแบบสถาปตยกรรมของระบบแบบ Three-Tier ซึ่งระบบ
จัดการกระบวนการทางธุรกิจดวย K2 และ SharePoint มีการออกแบบตามรปูที่ 3.1  
 

 
 

รูปที่ 3.1 สถาปตยกรรมของระบบจัดการกระบวนการทางธุรกิจดวย K2 และ SharePoint 
 

 สถาปตยกรรมของระบบจัดการกระบวนการทางธุรกิจดวย K2 และ SharePoint แบง
ออกเปน 3 สวน ไดแก 

3.1.1 ชั้นสวนนําเสนอ (Presentation Tier)  
 เปนสวนท่ีใชติดตอประสานงานกับผูใชโดยผาน เว็บเบราวเซอร (Web Browser) 

เปนสวนของเว็บไซต PMC หรือ Process  Management  Center ที่ใชในการบริหาร
กระบวนการขององคกร และอีกสวนคือระบบจัดทําและอนุมัติเอกสาร ที่ใชในการจัดทําและ
ควบคมุเอกสาร 
3.1.2 ชั้นสวนตรรกะเชิงธุรกิจ (Business Logic Tier)  

 เปนสวนกลางที่ทําหนาที่ในการใหบริการและประมวลผล โดยใช K2 เปน 
Webserver และเชื่อมตอกับ SharePoint ดวย K2 Smartobjects  เชื่อมตอขอมูลระหวาง
กันเพ่ือนํามาใชในแบบฟอรมของ K2 
3.1.3 ชั้นสวนจัดเก็บขอมูล (Database Tier)  
          เปนสวนจัดเก็บขอมูลในระบบ โดยใชเอสคิวเอลเซิฟเวอรเปนฐานขอมูล 
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3.2  ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 การดําเนินงานของสหกิจครั้งนี้ จะเปนการทํางานแบบ Agile Methodologies ซึ่งเปน
เทคนิคมุงตอบสนองความเปลี่ยนแปลงมากกวาการปฏิบัติงานตามแผน รวมถึงไมมุงเนนการจัดทํา
เอกสารที่ไมจําเปน ทําใหตรงตามความประสงคการพัฒนาระบบ โดยผูพัฒนาไดมี   การประชุมกับ
ผูใชอยางตอเน่ือง ผูใชมีการเปลี่ยนแปลงความตองการอยูตลอดเวลา และเนื่องจากระบบท่ีจะ
พัฒนาขึ้นใหม เปนรูปแบบที่ผูใชยังไมเคยใชมากอน การวางแผน การเก็บขอมูลความตองการ การ
ออกแบบ การพัฒนา และการทดสอบ แตละขั้นตอนผูใชจะมีสวนรวมในขั้นตอนตาง ๆ การประชุม
และสงมอบงานอยูเร่ือย ๆ จะทําใหผูใชสามารถที่จะระบุความตองการของผูใชไดจริง  
         3.2.1  ความตองการของระบบ 

1) เก่ียวกับเอกสาร 
        เอกสารท่ีจัดทํามี 4 ประเภท Work Process, Process, Form และ 
Support Document และมี 15 Systems แตละ System มกีารกําหนดสิทธิ์การ
เขาถึงเอกสารตาม System ในการรองขอเอกสาร เอกสารจะตองผานการกลั่นกรอง 
โดย PMC และผูอนุมัติตาม Authorize ตามลําดับ นอกจากนี้ ในการรองขอจัดทํา
เอกสารทจะมีทั้งไฟลตนฉบับ และไฟลสําหรับประกาศใช ผูดําเนินการสามารถที่จะ
จัดทําเพียงหนึ่งไฟล หรือทั้ง 2 ไฟลก็ได ขึ้นอยูกับประเภทเอกสารที่ตองการจัดทํา 
   สิทธิ์การเขาดูเอกสาร ผูดําเนินการเปนคนกําหนดวาหนวยงานและบุคคลใด
สามารถเขาดูเอกสารไดเมื่อประกาศใช 
2)   ผูที่เก่ียวของกับระบบ 

           ผูขอดําเนินการ ขอดําเนินการได 3 แบบ จัดทํา แกไข ยกเลิกเอกสารได ซึ่ง
สิทธ์ิในการขอดําเนินการกรณีแกไข และยกเลิกเอกสาร ผูขอดําเนินการเปน
ผูดําเนินการของไฟลที่ไดประกาศใชปจจุบันจึงจะมีสิทธ์ิ 
        ผูกลั่นกรอง เปนบุคคลากรในฝายบริหารนโยบายกระบวนการ โดยมีสิทธิ์
แกไขเลขเอกสาร และในการตดัสินใจนั้น ผูกลั่นกรองสามารถสงอนุมัติ สงกลับแกไข 
และไมอนุมัติแบบฟอรมขอดําเนนิการ 
        ผูอนุมัติเปนผูอนุมัติตาม Authorize และในการตัดสินใจ ผูอนุมัติสามารถสง
อนุมัติ สงกลับแกไข และไมอนุมัติแบบฟอรมขอดําเนินการได 

3.3  Sitemap 
 จากการวิเคราะหและออกแบบระบบสามารถออกแบบแผนผังเว็บไซต หรือ Sitemap ไดดัง
รูปที่ 3.2 ซึ่งเปนแผนผังเว็บไซตของ PMC จะประกอบดวยเว็บหนาหลักคือ HOME, CPMC, NEWS, 
STANDARD PROCESS, PRODUCT ACTIVITY IMPROVEMENT (PI), INTERNAL SYSTEM AUDIT 
(ISA), ANNOUNCEMENT, FAQ และ ADMIN MANAGER ซึ่งแตละหัวขอก็จะประกอบดวยหนา
ยอยๆลงไปอีก ซึ่งหนาที่ใชในการดูเอกสารที่มี 15 Systems นั้น จะอยูในหัวขอ STANDARD 
PROCESS > CP ALL WORK SYSTEM > หนาของแตละ System 
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บทที่ 5 

สรุปผลการดําเนินงานและขอเสนอแนะ 
 

 บทนี้จะสรปุถึงการดําเนินงานระบบจัดการกระบวนการทางธุรกิจดวย K2 [Blackpearl] 
และ SharePoint  โดยจะกลาวถึงผลการพัฒนาระบบ  ปญหาที่เกิดขึ้น  และแนวทางในการพัฒนา
ระบบนี้ในอนาคต  ซึ่งมีดังตอไปนี้ 

5.1  ผลการดําเนินงาน 
 จากการทํางานของระบบจัดการกระบวนการทางธุรกิจดวย K2 [Blackpearl] และ 

SharePoint ผลที่ไดเปนดังนี้ 
5.1.1    ผลจากการศึกษาสภาพของระบบเดิม มีขั้นตอนการดําเนินงานที่ซับซอน  เน่ืองจาก
ในการจัดทําในแตละคร้ังจะตองมีการเลอืกเมนูหลายคร้ัง จึงไมเปนมติรกับผูใชเทาที่ควร และ
เนื่องดวยบรษิัทตองการที่จะเปลี่ยนการทาํงานเปนเว็บไซตดวย จึงมีโครงการปรับแตง และ
พัฒนาเปนระบบใหมข้ึนมา 
5.1.2  การปรับแตงเปนระบบใหมเปนระบบจัดการกระบวนการทางธุรกิจดวย K2 
[Blackpearl] และ SharePoint เปนการพัฒนาเพ่ือตอบสนองความตองการของผูใชใหใช
งานสะดวกและใหองคกรบริหารกระบวนการใหเปนมาตรฐานมากยิ่งขึ้น ซึ่งการพัฒนาและ
ออกแบบระบบสามารถสรุปไดดังนี้ 
  ระบบจัดการกระบวนการทางธุรกิจดวย K2 [Blackpearl] และ SharePoint แบง
ออกเปน 8 สวนไดแก Home, CPMC, NEWS, STANDARD PROCESS, PRODUCTIVITY 
IMPROVEMENT (PI) , INTERNAL SYSTEM AUDIT (ISA),ประกาศ/คําสั่ง และ FAQ ซึ่ง
ผูจัดทําไดมีสวนรับผิดชอบในสวนของ STANDARD PROCESS โดยแบงออกเปน 3 สวน 
ดังนี้ 

1) CP ALL Work System  
เปนสวนของหนาจัดการเอกสารประกาศใช 15 Systems ที่มีรายละเอียด

เอกสาร และการกําหนดสิทธ์ิการเขาถึงเอกสารแตละ Systems 
1) จัดทําและอนุมัติเอกสาร 

เปนสวนของระบบจัดทําและอนุมัติเอกสาร ซึ่งจะแบงออกเปนอีก 3 สวน 
ไดแก สวนสําหรับผูขอดําเนินการ ผูกลั่นกรอง และผูอนุมตัิ 
3) เอกสารรอดําเนินการ 

เปนสวนที่ใชในการจัดการกับเอกสารหรืองานของบุคคลนั้นๆ เพ่ือสะดวก
ตอการดําเนินการ ใหผูใชสามารถบริหารจัดการงานไดดวยตนเอง และนอกจากนี้ยัง
สามารถติดตามดูสถานะไดจากการ View flow 
 นอกจาก 3 สวนยอยที่ไดกลาวไป ยังมีในเร่ืองของการกําหนดสิทธ์ิตางๆ อยางการ

จัดการเร่ืองสิทธิ์การเขาดูเอกสารก็จะใชฟงกชันของ SharePoint เปนตัวจัดการ และเร่ือง
กําหนดสิทธิ์การจัดทําและอนุมัติเอกสาร จะเปนสวนของการกําหนดสิทธ์ิโดยใชฟงกชันของ 
K2 ที่ใช Workspace ในการจัดการบริหารเร่ืองนี้ 
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 จากการจัดทําระบบนี้ สามารถอํานวยความสะดวกกับผูใช จากการทดสอบกับ
บุคคลากรภายในองคกรที่เคยใชระบบเกาที่อยูบน Lotus Note ผูใชพึงพอใจมากยิ่งขึ้น 
นอกจากนี้การจัดการและการบริหารกระบวนการขององคกรมีประสิทธิภาพและเปน
มาตรฐานมากข้ึน 

5.2  ประโยชนท่ีไดรับ 
5.2.1   การพัฒนาระบบงานและกระบวนการทํางานของบริษัทมีประสิทธิภาพ และลด
ขอผิดพลาดในการดําเนินการไดมากขึ้น ลูกคาพึงพอใจเม่ือเปรียบเทีบกับระบบเดมิ 
5.2.2 การเรียนรูวิธีการปฏิบัติงานจรงิกับองคกร สามารถนําไปประยุกตใชในอนาคตได 
เรยีนรูวิธีการจัดการ การแกไขปญหาไดทันเม่ือเราพบปญหาในคร้ังตอมา 
5.2.3 การเรียนรูแนวคิด วิธีการดําเนินการขององคกร เปนการเปดโลกทัศนวาองคกรนั้น
แนวคิดแบบใด และจะมีการพัฒนาในทิศทางใดเพื่อใหทันตอโลกในปจจุบัน 
5.2.4 มีความสามารถในการใชเครื่องมือที่ใชในออกแบบระบบการจัดการกระบวนการทาง
ธุรกิจอยาง K2 [Blackpearl] และ SharePoint ซึ่งเปนเคร่ืองมือท่ีใชจริงภายในองคกร 

5.3 ขอเสนอแนะและแนวทางในการพัฒนาในอนาคต  
เน่ืองจากการพัฒนาระบบจัดการกระบวนการทางธุรกิจดวย K2 [Blackpearl] และ 

SharePoint ถูกจํากัดดวยขอบเขตของระยะเวลาในการพัฒนา  ทําใหระบบนั้นยังไมสมบูรณ ดังนั้น
จึงมีขอเสนอแนะสําหรบัผูที่สนใจพัฒนาระบบนี้ตอดังนี้ 

5.3.1  ระบบควรจะมีการกําหนดสิทธ์ิการเขาถึงเอกสารแบบรายเอกสาร และเปนการ
จัดการสิทธ์ิการเขาดูแบบอัตโนมัติ ที่ผูดูแลเว็บไซตไมตองมากําหนดสิทธ์ิเองในภายหลัง 
5.3.2  ควรมีการวิเคราะหหรอืทําแบบสํารวจความพึงพอใจของระบบเกา และขอเสนอแนะ 
เพ่ือที่จะนํามาวิเคราะหและออกแบบระบบใหมไดอยางเตม็ประสิทธิภาพ 
5.3.3  ระบบควรมีความตองการที่ชัดเจนภายในระยะเวลาที่ตกลงกัน เพื่อใหการทํางาน
เสร็จทันตามเวลาท่ีกําหนด 
5.3.4  เคร่ืองมือหรือเทคโนโลยีที่ออกแบบยังมีขอจํากัดบางประการที่ทําใหผูพัฒนาไม 
สามารถที่จะพัฒนาไดอยางเต็มประสิทธิภาพ เชน การใชเงื่อนไข If ซอน If ยังไมสามารถทํา
ได 
5.3.5  ควรมีระยะเวลาในการศึกษาเครื่องมือ และภาษาที่ใชในการออกแบบมากกวานี้ 
เพราะขอจํากัดบางอยางของเคร่ืองมือและเทคโนโลยีไมสามารถออกแบบไดดวยเครื่องมือที่มี
อยู 
5.3.7  ระบบควรมีการออกแบบ View และ Form ใหสามารถใชไดหลากหลาย 
5.3.8  อยากใหมีการ อบรม ใหความรูแกผูเขียนระบบ เนื่องจากเทคโนโลยีหรือเคร่ืองมือท่ี 
คอนขางใหม และยังไมเปนที่นิยมในไทยมากนัก ทําใหการศึกษาหาขอมูลดวยตนเองยังไม
ประสบความสําเร็จในการออกแบบระบบมากพอ 
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ภาคผนวก ก  คูมือการใชงานระบบ 
 
 คูมือการใชของระบบงานนี้ การใชงานจะแบงออกเปน 2 สวนหลัก ๆ คือ เว็บไซต PMC และ
การจัดทําและอนุมัติเอกสาร และนอกจากนี้ ผูใชยังสามารถตรวจดู Worklist item หรืองานที่เขามา
ของตนเองวามีงานใดเขามาบาง ซึ่งผูใชสามารถตรวจสอบสถานะของงานนั้น ๆ ได 

 
เว็บไซต PMC 

 

    
รูปที่ 1 หนาแรกของเว็บไซต PMC 

 
 เว็บไซต PMC เว็บไซตที่ใชในการบริหารกระบวนการใหเปนมาตรฐาน ซึ่งแบงออกเปน  8 
เมนูหลัก มีรายละเอียดพอสังเขป ดังนี้ 

1.   Home หนาแรก หนาแนะนําแตละหัวขออยางพอสังเขป 
2.   CPMC  หนาแนะนําเกี่ยวกับ CPMC และเว็บไซต PMC 
3.   NEWS ขาวตางๆเกี่ยวกับ PMC  
4.   STANDARD PROCESS รายละเอียดการจัดการระบบบริหารงานขององคกร  จัดทํา 

จัดเก็บและควบคุมมาตรฐานกระบวนการ และขึ้นทะเบียนมาตรฐานกระบวนการ 
5.   PRODUCTIVITY IMPROVEMENT (PI) ข อ มู ล ต า ง ๆ เกี่ ย ว กั บ  Productivity 

Improvement (PI) หรือ การเพิ่มผลผลิต  
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6.   INTERNAL SYSTEM AUDIT (ISA) รายละเอียดเก่ียวกับการบริหารงานดานการ
ตรวจประเมินกระบวนการ 

7.   ประกาศ/คําสั่ง  
      8.   FAQ คาํถาม – ตอบ 
 เว็บไซตของ PMC ทั้ง 8 เมนู ผูจัดทํามีสวนรับผิดชอบในเมนูที่ชื่อวา STANDARD PROCESS 
ซึ่งจะขออธิบายเพียงแคสวนนี้ตอไป 
 STANDARD PROCESS ถูกแบงออกเปน 3 เมนูยอย (ตามรูปท่ี 2) ไดแก CP All Work 
System, จัดทําและอนุมตัิเอกสาร และ เอกสารรอดําเนินการ   
 
 

 
 

รูปท่ี 2 เมนูยอยของ STANDARD PROCESS  
 

1. CP All Work System  
หนาอธิบายกระบวนการของบริษัท ซึ่งหนานี้จะรวบรวมลิงกเขาสูหนาเอกสารประกาศใช 

โดยแบงออกเปน 15 Systems  ซึ่งแตละหนาจะมีรายละเอียดของเอกสารน้ัน ๆ ตัวอยางหนาเอกสาร
ประกาศใชตามรูปที่ 3 

 
 

 
 

รูปท่ี 3 หนาเอกสารประกาศใช 
 

เอกสารของแตละ System จะประกอบไปดวยเอกสาร 4 ประเภทดวยกัน ไดแก Work 
Process, Process, Support Document และ Form ซึ่งเอกสารแตละประเภทจะถูกแบงออกเปน
หมวดหมูยอยอีก ตามประเภทของ Work Process และ Process ตามลําดับ 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



63 

 

 

  

 
 

รูปที่ 4 เอกสารที่ถูกแบงเปนหมวดหมูยอย 
 

 ทานจะสามารถเขาดูเอกสารแตละ System ไดก็ตอเมื่อ เปนผูท่ีมีสิทธ์ิในการเขาถึงเอกสาร
นั้น ๆ ตามที่ผูดูแลระบบไดจัดการ  

2.    การจดัทําและอนุมัติเอกสาร 
การจัดทําและอนุมัติเอกสาร จะแบงออกเปน 3 สวนตามฐานะของผูดําเนินการ 

ไดแก ผูขอดําเนินการเอกสาร ผูกลั่นกรอง และผูอนุมัติ  ซึ่งในแตละสวนจะมีการแสดงผลที่
แตกตางกันออกไปตามประเภทของการขอดําเนินการ 3 ประเภท ไดแก จัดทําเอกสาร แกไข
เอกสาร และ ยกเลิกเอกสาร  
2.1   ผูขอดําเนินการเอกสาร 

ของผูดําเนินเอกสารจะมีหนาจออยู 3 แบบในการขอดําเนินการ ไดแก จัดทํา
เอกสาร แกไขเอกสาร และ ยกเลิกเอกสาร ซึ่งผูใชตองทําการกรอกรายละเอียดใหครบ และ
สงใหผูกลั่นกรองเปนลําดับตอไป 

 การขอจัดทําเอกสาร 
1) เลือกประเภทการดําเนินการ : จัดทําเอกสาร   

 

 
 

รูปท่ี 5 เลือกประเภทการดําเนินการ 
       เม่ือเลอืกประเภทการดําเนินการเสร็จจะไดแบบฟอรมดังรูปที่ 6 
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รูปท่ี 6 ตัวอยางหนาประเภทดําเนินการแบบจัดทําเอกสาร 
 

2) เลือก ผูกลั่นกรอง และ ผูอนุมัติ 
   การคนหา จะมีดวยกัน 2 วิธีคือ คนโดยกดรูปแวนขยาย แลวเลอืกรายชื่อ

ที่ทานตองการ หรือจะคนโดยพิมพคียเวิรดที่ชองคนหา หากทานทราบชื่อของผู
กลั่นกรองหรือผูอนุมัติ โดยการคนหาวิธีนี้จะตองใชคําที่ไมซ้ํากับรายชื่ออ่ืน ๆ ใน
ระบบ เชน หากมีคนชื่อ จิราพร เพียงคนเดียว ทานก็สามารถที่จะพิมพคําวา จิราพร 
ไดเลย  
3) เลือก Work System 
4) เลือก ประเภทเอกสาร 
  มี 4 ประเภท ไดแก Work Process (WP), Process (PC), Support 
Document (SD) และ Form ซึ่งการกรอกขอมูลในขั้นถัดไปวาควรกรอกอะไรบาง 
จะขึ้นอยูกับการเลือกประเภทเอกสาร 

 หากเลือกประเภท WP 
จะไดหนาจอดังรปูที่ 7 หลังจากนั้นใหกรอกเลขของ WP ท่ีชอง XX 
ตัวอยางเชน กรอกเลข 01 แลวระบบจะแสดงชื่อเอกสารอัตโนมัติ ดัง
รูปที่ 8 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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รูปที่ 7 เลือกประเภทเอกสารเปน WP 
 

  
 

รูปท่ี 9 ผลจากการกรอกเลข WP 
 

 หาเลือกประเภท PC 
สิ่งที่ผูใชตองทําคือ เลือก Work Process จาก Drop Down และ
กรอกเลขรหัส Process 2 หลักที่ชอง XX ดังตัวอยางรปูที่ 10 ผูใช
เลือก B1-WP-01-00-00 รหัส Work Process ที่ 01 ก็จะไปปรากฎที่
ชองท่ี 3 ของรหัส เอกสาร 
 

 
 

รูปท่ี 10 เลขรหัสเอกสารขึ้นอัตโนมัติ 
 

กรอกเลขรหัส Process หลังจากนั้น ระบบจะทําการแสดงชื่อเอกสาร
อัตโนมัติตามเลข Process ที่ผูใชกรอก 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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รูปที่ 11 ช่ือเอกสารขึ้นอัตโนมัติ 
 

 หากเลือกประเภท SD หรือ FM 
สิ่งที่ผูใชตองทาํคือ เลือก Drop down list ของ Work Process และ 
ของ Process ตามลําดับ หลังจากนั้น ทําการกรอกเลข 2 หลักที่ XX 
และกรอกชื่อเอกสารที่ทานตองการ 
 

 
 

รปูที่ 12 เลือก Drop down list ของ Process และกรอกเลข 2 หลักที่ชอง XX 
 

 
 

รูปที่ 13 กรอกช่ือเอกสาร 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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5) เลือกหนวยงานที่เกี่ยวของ  
 การคนหาหนวยงานที่เก่ียวของจะเหมือนกับการคนหาผูกลั่นกรอง 

6) แนบเอกสารประกาศใช และตนฉบับ 
กด “Click here to attach a file” เพื่อทําการแนบไฟล ระบบเปด

หนาตางยอย เพ่ือใหผูแนบเอกสารที่ตองการ 
 

 
 

รูปท่ี 4.12 การแนบไฟล 
  

 ผูใชตองแนบไฟลเอกสารประกาศใชและตนฉบับดวยนามสกุลที่ตางกัน ตามที่
เจาหนาที่ไดกําหนดไว ซึ่งกรณีที่ผูใชแนบไฟลซ้ําระหวางไฟลตนฉบับกับไฟล
ประกาศใช ระบบจะทําการแจงใหผูใชแนบไฟลใหม และเคลียรไฟลที่ผูใชแนบซ้ําทิ้ง  
หรอืถาหากเปนกรณีขอดําเนินการแกไขเอกสารไฟลที่แนบเพ่ือแกไข ก็จะตองแนบ
ไฟล ชื่อไฟลเดียวกับไฟลเดิมในระบบที่ประกาศใชไป หากแนบผิดระบบจะแจงเตอืน
ใหผูใชทราบ 
7) กดปุม “สงกลั่นกรอง” 

  หากผูใชกรอกขอมูลครบถวน ระบบจะทําการแจงเตือนดังรูปที่ 13 และสง
แบบฟอรมไปยังผูกลั่นกรอง  

 

 
 

รูปที่ 13 Pop up แจงวางานถูกสงไปยังบุคคลถัดไปแลว 
 

  ถาหากวากรอกขอมูลไมครบ ระบบจะนําทางสูชองที่ทานยังไมไดกรอก  

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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รูปที่ 14 ระบบนําทางใหผูใชกรอกชองท่ีจําเปนตองกรอก 

 
ถาหากวาเอกสารที่ขอดําเนินการนั้นซ้ํากับที่ประกาศใชในปจจุบัน ระบบจะ

ทําการแจงเตือนตามรูปที่ 15 
 

 
 

รูปที่ 15 Pop up แจงเตือนหากจัดทําเอกสารรหัสซ้ํากับในระบบ 
 

การขอแกไขเอกสาร 
1) เลือกประเภทการดําเนินการ : แกไขเอกสาร   

 

 
 

รูปที่ 16 เลือกประเภทการดําเนินการ 
 

เมื่อเลือกประเภทการดําเนินการเสร็จจะไดแบบฟอรมดังรปูที่ 17 เพ่ือทํา
การคนหาเอกสารท่ีเราตองการดําเนินการ 

 
 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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รูปที่ 17 เม่ือเลือกแกไขเอกสาร 
   

2) คนหาเอกสารที่ตองการจัดทํา 
 การคนหาสามารถทําได 2 วิธีคือ  คนโดยกดรูปแวนขยาย และพิมพคีย

เวิรดทีช่องคนหา รูปที่ 18 คือการคนหาโดยกดรปูแวนขยาย 
 

 
 

รูปที่ 18 รายการช่ือเอกสารที่ถูกประกาศใช 
 

 
 

รูปท่ี 19 ผลลัพธจากการคนหา 
 

 
 

รูปที่ 20 การคนหาโดยวิธีการพิมพคยีเวิรด 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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รูปท่ี 21 ผลลัพธจากการคนหา 
 

เมื่อทําการคนหาสําเร็จ ระบบจะตรวจสอบสิทธในการขอดําเนินการ ถาผูใช
ไมมีสิท ธ์ิในการขอดําเนินการ ระบบจะแจงเตือนและรีเฟรชหนาเพื่อใหผู ใช
ดําเนินการใหมอีกครั้ง แตถาผู ใช มีสิท ธ์ิ ระบบจะทํ าการแสดงประวัติ  และ
รายละเอียดของเอกสารนั้น ๆ ใหผูใชทําการกรอกรายละเอียดที่ตองการแกไข 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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รูปท่ี 22 ตัวอยางหนาประเภทดําเนินการแบบแกไขเอกสาร 
 

3) เลือกผูกลั่นกรอง และผูอนุมัติ 
4) เลือกการแกไข 

 ผูใชสามารถเลือกการแกไขไดมากกวา 1 รายการ โดยหากวาตองทําการ
แกไขเอกสาร ผูใชจะตองทําการแนบไฟลที่มีชื่อตรงกับไฟลที่ประกาศใชใน

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ปจจุบันเทานั้น ซึ่งหากวาแนบชื่อไมตรงกัน ระบบจะแจงเตือนตามรูปที่ 23 ให
กดปุม OK  แลวทําการแนบไฟลใหมอีกครั้ง 
 

 
 

รูปที่ 23 Pop up แจงเตือนหากแนบเอกสารไมตรงกับไฟลที่อยูในระบบ 
 

5) กรอกวัตถุประสงคในการแกไข 
6) กรอกรายละเอียดที่ตองการแกไข 
7) กดปุม “สงกลั่นกรอง” แลวกด OK แบบฟอรมจะถูกสงไปยังผูกลั่นกรองตอไป 

 
การขอยกเลิกเอกสาร 
1) เลือกประเภทการดําเนินการ : ยกเลิกเอกสาร   

 

 
 

รูปที่ 24 เลือกประเภทการดําเนินการ 
 
       เมื่อเลือกประเภทการดําเนินการเสร็จจะไดแบบฟอรมดังรูปท่ี 25 เพ่ือ

ทําการคนหาเอกสารที่เราตองการดําเนินการ 
 
 

 
 

รูปที่ 25 เม่ือเลือกยกเลิกเอกสาร 
   

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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2) คนหาเอกสารที่ตองการจัดทํา 
 การคนหาสามารถทําได 2 วิธีคอื  คนโดยกดรูปแวนขยาย และพิมพคีย

เวิรดที่ชองคนหา รูปที่ 26 คือการคนหาโดยกดรูปแวนขยาย 
 

 
รูปที่ 26 รายการช่ือเอกสารที่ถูกประกาศใช 

 

 
รูปท่ี 27 ผลลัพธจากการคนหา 

 

 
รูปที่ 28 การคนหาโดยวิธีการพิมพคยีเวิรด 

 
 

 
รูปท่ี 29 ผลลัพธจากการคนหา 

 
 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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เมื่อทําการคนหาสําเร็จ ระบบจะตรวจสอบสิทธในการขอดําเนินการ ถาผูใช
ไมมีสิทธ์ิในการขอดําเนินการ ระบบจะแจงเตือนและเฟรชหนาเพ่ือใหผูใชดําเนินการ
ใหมอีกคร้ัง แตถาผูใชมีสิทธิ์ ระบบจะทําการแสดรายละเอียดของเอกสารนั้น ๆ ให
ผูใชทําการกรอกสาเหตุในการยกเลิก 

 

 
 

รูปท่ี 30 ตัวอยางหนาประเภทดําเนินการแบบยกเลิกเอกสาร 
 

3) กรอกสาเหตุการยกเลิก 
4) คลิกปุม “สงกลั่นกรอง” แลวกด OK ที่ Pop up ท่ีแจงเตือน 

 
หมายเหตุ กรณีเปนงานท่ีถูกสงกลับแกไข ผูดําเนินการจะไดแบบฟอรมแบบเดียวกับหัวขอที่
กลาวมาขางตน แตจะมีสวนของขอเสนอแนะจากผูกลั่นกรอง หรือผูอนุมัติเพ่ิมเขามา เพ่ือ
เปนรายละเอียดในการแกไขและสงกลับไปขอดําเนินการอีกคร้ัง ตัวอยางตามรปูท่ี 30 
 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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รูปที่ 31 ตัวอยางแบบฟอรมที่ถูกสงกลับเพ่ือแกไข 

 
2.2 ของผูกลั่นกรอง 

แบบฟอรมจากผูขอดําเนินการท้ัง 3 แบบ ท่ีถูกสงมาในขั้นตอนตรวจสอบกลั่นกรอง 
ผูกลั่นกรองสามารถแกไดเลขเอกสารได หากเปนกรณีขอจัดทําเอกสาร หากผูกลั่นกรอง
กรอกมีขอเสนอแนะทานสามารถกรอกไดที่ชองเสนอแนะเพื่อสงผลกลั่นกรองตอไป 

1) ผูกลั่นกรองเปดแบบฟอรมท่ีถูกสงเขามา เปดไดดวย 2 วิธี ดังนี้ 
1.1) เปดงานดวยเว็บไซต PMC  

 เขาเว็บไซต PMC -> เมนู STANDARD PROCESS -> เลือก
เอกสารรอดําเนินการ 

 

 
 

รูปที่ 32 เปดเอกสารรอดําเนินการ 
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ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



76 

 

 

 เม่ือคลิกที่เอกสารรอดําเนินการ ผูใชจะไดหนาดังรปูที่ 33 ซึ่งจะ
เปนหนารวมรวมงานของทานที่เขามาทั้งหมด ใหทานไปที่งานที่ตองการ
ดําเนินการ แลวคลิกที่เครื่องหมายมากกวาเพ่ือดําเนินการ เลือก Open 
Form ตามรปูที่ 34 

 

 
 

รูปที่ 33 Work list item 
 

 
 

รูปที่ 34 ฟงกชันในหนา Work list item 
   

1.2) เปดงานจากลิงกจากอีเมลลที่ไดรับ 
 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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รูปที่ 35 เปดงานดวยลิงกในอีเมลล 
   

 เม่ือเปดแบบฟอรมแลว ผูใชจะไดแบบฟอรมที่ถูกขอดําเนินการเขามา ซึ่ง
แบบฟอรมจะมี 3 ประเภท ตามประเภทของการดําเนินการ 
 
แบบฟอรมประเภทขอจัดทําเอกสาร 

 

 
 

รูปท่ี 36 แบบฟอรมขอจัดทําเอกสาร 

1. เปดอีเมลล 

2.คลิกลิงก 
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ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



78 

 

 

ผูใชสามารถแกไขเลขเอกสารได โดยคลิกที่รูป ระบบจะแสดงผลดังรูป
ที่ 28 หลังจากนั้นระบบจะทําการประมวลขอมูล อยางเชน ชื่อเอกสารใหม ใหกับ
ผูใช 

 

 
 

รูปท่ี 37 หนาแสดงผลเม่ือกดไอคอนแกไขเลขเอกสาร 
 
 

  แบบฟอรมประเภทขอแกไขเอกสาร 
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รูปที่ 38 แบบฟอรมขอแกไขเอกสาร 

  แบบฟอรมประเภทขอแกไขเอกสาร 
 

 
 

รปูที่ 39 แบบฟอรมขอยกเลิกเอกสาร 
 
 

2) กรอกขอเสนอแนะ หากมีขอเสนอแนะ 
3) คลิกปุม 

 คลิกปุม “อนุมัติ” ระบบจะทําการสงผลการกลั่นกรองใหกับผูอนุมัติ
ตรวจสอบตอไป (สงผลผานทางอีเมลล)  

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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 คลิกปุม “สงกลับแกไข” ระบบจะทําการสงผลการกลั่นกรองใหกับผู
ขอดําเนินการเพื่อทําการแกไขตอไป (สงผลผานทางอีเมลล) 

 คลิกปุม “ไมอนุมัติ” ระบบจะทําการ สงผลการตรวจสอบผานทาง
อีเมลลใหผูดําเนินการทราบผล 

2.3 ของผูอนุมัติ 
แบบฟอรมของผูอนุมัติจะคลายกับของผูกลั่นกรอง ทานสามารถดูวิธีใชไดจากหัวขอ

ของผูกลั่นกรอง แตผูอนุมัติไมมีสิทธิ์แกไขรายละเอียดใด ๆ ทั้งสิ้น สิ่งท่ีผูอนุมัติสามารถทําได
คือ ตรวจสอบอนุมัติ และกรอกขอเสนอแนะ 

การตัดสินใจสงผลการอนุมัติ 
การตัดสินใจของผูกลั่นกรองมีดวยกัน 3 แบบ คือ 

 กดปุม “อนุมัติ” มี 3 แบบ ขึ้นอยูกับการขอดําเนินการ  
ขอจัดทําเอกสาร – เอกสารจะถูกประกาศใชข้ึนระบบ 
ขอแกไขเอกสาร –  การเปลี่ยนแปลงท่ีผูดําเนินการขอเขามาจะถูก 

แกไข 
ขอยกเลิกเอกสาร – เอกสารฉบับนั้นจะถูกลบออกจากระบบทั้งหมด  

เมื่อกดปุม อนุมตัิ ระบบจะทําการสงผลการ
อนุมัติใหกับผูที่เก่ียวของทั้งหมด (สงผลผานทาง
อีเมลล)  

 กดปุม “สงกลับแกไข” ระบบจะทําการสงผลการตรวจสอบอนุมัติ
ใหกับผูขอดําเนนิการเพ่ือทําการแกไขตอไป (สงผลผานทางอีเมลล) 

 กดปุม “ไมอนุมัติ” ระบบจะทําการ สงผลการตรวจสอบผานทาง
อีเมลลใหผูดําเนินการทราบผล 

3. เอกสารรอดําเนินการ 
หนาเอกสารรอดําเนินการ จะเปนหนาที่รวบรวมรายการงานที่เขามา ซึ่งผูใชสามารถ Open 

Form เพ่ือดําเนินการงาน และสามารถติดตามสถานะงานไดวาอยูที่ไหนแลว โดยการกด View Flow 
3.1) การ View Flow 

การดูโฟลวของงานนั้นๆ สามารถดูได 2 แบบ คือดูในรูปของ Process หรือ Chart 
ซึ่ง Chart ก็จะแบงออกเปน 2 แบบเชนกัน คือ แบบแผนภูมิแทง หรือแบบวงกลม 

1) การดูแบบProcess 
- กลองหรือ Activity สีเขียว คือสถานะที่งานที่ไดทําผานไปแลว 
- กลองหรือ Activity สีฟา คือสถานะปจจุบันที่งานคางรอดําเนินการอยู  
- กลองหรือ Activity สีเทา คือสถานะงานที่ยังไมไดทํา  
- เสนสีแดง คือ เสนทางที่งานไมไดผาน 
- เสนสีเขียว คือ เสนทางที่งานผาน 
- เสนสีเทา คือ ยังไมมีงานใดๆผานเสนทางนี้ 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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รูปท่ี 40 ตัวอยางการ View Flow 

 
2) การดูแบบ Chart 

2.1) แบบแผนภูมิวงกลม จะแสดงวางานผานสถานะอะไรมาบาง และ
งานนั้นคางอยูที่สถานะนั้นนานเทาไหร ซึ่งจะเฉลี่ยเปนเปอรเซ็นต ดัง
รูปภาพที่ 27 

 

 
 

รูปท่ี 41 ตัวอยางการดูรายละเอียดของ View flow ในรูปแผนภูมิวงกลม 
 

2.2) แบบแผนภูมิ แท งก็ จะคล ายกับ แบ บวงกลม แต จะแสดง
รายละเอียดในรูปของเวลาที่ไมไดเปนเปอรเซ็นต ดังรูปภาพที่ 28 
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รูปที่ 42 ตัวอยางการดูรายละเอียดของ View flow ในรูปแผนภูมิแทง 
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