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บทคัดย่อ 
 

ในปัจจุบันองค์กรที่ประกอบธุรกิจขนาดใหญ่ การจัดการระบบบัญชีเจ้าหนี้ในส่วนของ
กระบวนการตั้งหนี้ขององค์กรเป็นส่วนที่มีความส าคัญมากเนื่องจากเป็นการช าระหนี้ขององค์กร จึงมี
ความจ าเป็นที่ต้องใช้เอกสารจ านวนมาก ทั้งยังมีความละเอียดและซับซ้อน เพ่ือใช้การท าอนุมัติจ่าย 
และการจัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหาร ส่งผลให้การติดตามและการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการตั้งหนี้นั้นยากล าบากและสูญหายได้ง่าย เนื่องมาจากระบบการจัดการระบบบัญชี
เดิมที่ใช้ SAP นั้นยังไม่สามารถแก้ไขปัญหาข้างต้นได้ 

ดังนั้นจึงมีการพัฒนาและปรับปรุงระบบบัญชี โดยน าซอฟท์แวร์ OpenText ซึ่งเป็นส่วน
ขยายของระบบ SAP มาเพ่ือช่วยแก้ปัญหา ทั้งนี้การพัฒนากระบวนการตั้งหนี้ด้วย SAP จึงเป็นส่วน
หนึ่งของการปรับปรุงระบบบัญชีครั้งนี้ด้วย โดยการพัฒนาระบบนั้นเป็นการน าเอกสารประกอบการ
ตั้งหนี้เแปลงให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะมีการลงทะเบียนเอกสารแต่ละชุด โดยมีเลขหมาย
ติดตามในชุดเอกสารนั้นๆเรียกว่า Physical ID เพ่ือให้สามารถติดตามและตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการตั้งหนี้ได้ง่ายขึ้น อีกท้ังลดความผิดพลาดและการสูญหายให้น้อยลง 

ในการเข้าร่วมสหกิจครั้งนี้จึงเป็นการศึกษาและทดสอบระบบให้เป็นไปตาม Workflow ของ
กระบวนการตั้งหนี้ในสองลักษณะ ประเภทแรกคือ Post Before Scan เป็นการเริ่ม Transaction ใน
ระบบ SAP ก่อนที่จะมีการน าเอกสารประกอบการตั้งหนี้แปลงให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไปแนบ 
และประเภทที่สองคือ Scan Before Post เป็นการน าเอกสารประกอบการตั้งหนี้แปลงให้อยู่ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนที่จะเริ่ม Transaction และในประเภทที่สองนี้นั้นจะมีการเริ่ม 
Transection ผ่านระบบ VIM หลังจากนั้นจะน าไปสู่การท าอนุมัติการตั้งหนี้เพื่อท าจ่ายต่อไป 
 
ค าส าคัญ : การตั้งหนี้ โปรแกรม SAP โมดูล FI ระบบ VIM ระบบ Workflow 
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Abstract 
 

          The account payable management of large enterprise is an essential system, it 
is corporate debt, but it requires numerous of complicated documents for approve, 
and to report to the manager. The requires of numerous of complicated documents 
bring problems such as the validity and tracking of documents, the lost documents, 
and SAP system alone could not solve those problems. 

Therefore, development an improving of SAP system by using "OpenText" which 
is an extension of SAP system to solve said problems. However, invoice processing 
improvement in SAP system is a part of improving of SAP system. improvement the 
system by change those complicated paper documents to electronic documents 
which will be marked with a Physical ID on each document, so it will be easier to tracks 
and examines the documents. 

The purpose cooperative education is learning and testing workflow to make 
the system works as workflow of Invoice processing in two scenarios. First, "Post Before 
Scan" which begins with the transaction in SAP system and then changes the paper 
documents to electronic documents and attach to it. And second, "Scan Before Post" 
which changes the paper documents to electronic documents before the transaction 
begins, and the transaction through VIM system instead and then approve the 
accounting document to payment workflow next step.  

Keywords: Account Payable, SAP, SAP FI, VIM, Workflow
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กิตติกรรมประกาศ 
 

สหกิจศึกษาเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี เนื่องมาจากความกรุณาและความร่วมมือของทุกๆ
ท่าน ขอขอบพระคุณ ผศ.กฤษฎา บุศรา ประธานกรรมการสอบและอาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษาที่
คอยให้ค าปรึกษา ดูแลอย่างใกล้ชิดและให้ความช่วยเหลือแนะน าแนวทางแก้ปัญหา รวมทั้งตรวจสห
กิจศึกษานี้ให้มีความสมบูรณ์ถูกต้อง ผู้จัดท าสหกิจศึกษาจึงใคร่ขอขอบพระคุณท่านอย่างสูงไว้ ณ ที่นี้ 

ขอกราบขอบพระคุณคณาจารย์ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ทุกท่านที่ได้ให้วิชาความรู้ 
ประสิทธิ์ประสาทวิชาตลอดระยะเวลาการศึกษา 4 ปี รวมไปถึงหน่วยงานของทางบริษัท ไอแอม คอน
ซัลติ้ง จ ากัด ที่เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาในครั้งนี้ รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องได้แก่ คุณพรศักดิ์ ชูโชติถาวร 
รองประธานกรรมการบริษัท และคุณปริชาติ อภัยรีย์ ผู้จัดการโครงการ ที่คอยดูแลและให้ค าปรึกษา
ในการท างาน รวมถึงพ่ีๆทุกคนในโครงการให้ค าแนะน าและให้แนวทางการเรียนรู้การท างานตลอด
การเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษานี้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี และขอขอบพระคุณบริษัท Energy group 
แห่งหนึ่งในประเทศไทยที่ให้ความร่วมมือและข้อมูลที่มีประโยชน์ต่อการสหกิจศึกษาในครั้งนี้ 

ท้ายที่สุดนี้ขอขอบพระคุณบิดา มารดา ที่ให้การสนับสนุนการศึกษา ตลอดจนคอยเลี้ยงดูและ
อบรมสั่งสอนและเป็นก าลังใจเป็นแรงผลักดันในการท าโครงงานสหกิจศึกษาให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
รวมถึงเพ่ือนๆ และบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่ได้กล่าวถึง ผู้จัดท าสหกิจศึกษาจึงขอขอบพระคุณทุกท่านเป็น
อย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ 
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บทท่ี 1 
บทน า  

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
 ในการท าโครงงานสหกิจศึกษาในครั้งนี้เกิดจากความร่วมมือของทางคณะวิทยาศาสตร์ ภาควิชา
วิทยากรคอมพิวเตอร์และบริษัท ไอแอม คอนซัลติ้ง จ ากัด   ได้มีหลักสูตรสหกิจศึกษา จึงได้เกิด
โครงงานสหกิจศึกษาในครั้งนี้ขึ้น เพ่ือให้นักศึกษาได้เรียนรู้การท างานจริงและกระบวนพัฒนาระบบ
ต่างๆตามหัวข้อสหกิจศึกษา ซึ่งทางผู้จัดท าได้เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษากับบริษัทแห่งนี้ เป็น
ระยะเวลา 6 เดือน และได้รับมอบหมายการท างานให้เข้าร่วมกับทางทีม อีซีเอ็ม คอนซัลติ้ง ซึ่งเป็น
หนึ่งในบริษัทย่อยของบริษัท ไอแอม คอนซัลติ้ง จ ากัด  และในการเข้าร่วมทีมครั้งนี้ทางทีมได้มี
โครงการพัฒนาระบบบัญชีในองค์กรแห่งหนึ่งให้มีประสิทธิมากขึ้นโดยใช้  OpenText ซึ่งเป็นส่วน
ขยายของโปรแกรม SAP เข้ามาช่วยในการพัฒนาในโครงการนี้ด้วย ทางผู้จัดท าจึงได้มีโอกาสเข้าไป
ศึกษาการพัฒนาระบบบัญชีในส่วนของกระบวนการตั้งหนี้ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของประเภทการจัดการ
บัญชีเจ้าหนี้ และศึกษาการออกแบบระบบรวมไปถึงการออกแบบชุดการทดสอบระบบให้เป็นไปตาม
กระบวนการ และถูกต้องตามความต้องการของผู้ใช้งานระบบบัญชี 

การจัดการระบบบัญชีเจ้าหนี้ (Account Payable) ภายในองค์กรที่ประกอบธุรกิจขนาดใหญ่ 
ย่อมมีเอกสารส าคัญที่ใช้ในการจัดการและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินธุรกิจขององค์กร 
รวมไปถึงบริษัทย่อยภายในเครือ ให้สามารถน าเสนอข้อมูลทางบัญชีได้อย่างถูกต้อง ดังเช่น ข้อมูลที่
เกี่ยวของกับสินทรัพย์ หนี้สิน รายได้ และค่าใช้จ่าย ซึ่งการด าเนินงานที่ถูกต้องนั้นจะต้องอาศัยระบบ
แบบแผนที่มีการจัดการที่ดี เพ่ือการน าส่งให้ผู้มีอ านาจในการอนุมัติ (Approval Workflow) การ
จัดท ารายงานเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมไปถึงเอกสารส าคัญที่ใช้ติดต่อส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และ
บุคคลภายนอกที่ใช้ข้อมูลขององค์กร การจัดการระบบบัญชีเจ้าหนี้ (Account Payable) ขององค์กร
ที่ประกอบธุรกิจขนาดใหญ่นั้น มีความซับซ้อนและความละเอียดสูง ทั้งนี้ในขั้นตอนของกระบวนการ
ตั้งหนี้จึงถือว่าเป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญของการจัดการระบบบัญชีครั้งนี้ด้วย เนื่องจากมีความจ าเป็นต้อง
ใช้เอกสารประกอบการตั้งหนี้ในลักษณะของกระดาษเป็นจ านวนมาก ประกอบการพิจารณาการ
อนุมัติการตั้งหนี้ จึงพบความผิดพลาดของข้อมูล อีกทั้งตรวจสอบเอกสารประกอบการตั้งหนี้ได้ยาก 
เนื่องมาจากลักษณะเอกสารที่เป็นกระดาษล าบากต่อการค้นหาและจัดเก็บ อีกท้ังเสียหายและสูญหาย
ได้ง่าย ระบบการจัดการระบบบัญชีเดิมโดยใช้โปรแกรม SAP (Systems, Applications and 
Products in Data Processing)  นั้นยังไม่สามารถแก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ 

ดังนั้นจึงได้เกิดการปรับปรุงระบบบัญชี ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นโดยการเพ่ิมคุณสมบัติของ
ระบบการจัดการบัญชี โดยใช้ซอฟท์แวร์ที่มีชื่อว่า OpenText ซึ่งเป็นส่วนขยายของโปรแกรม SAP 
เพ่ือช่วยแก้ปัญหาของการจัดการข้อมูลของระบบบัญชีเดิมให้มีความถูกต้องและสามารถค้นหาและ
ตรวจสอบได้ดียิ่งขึ้น รวมไปถึงแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้ในรูปแบบของกระดาษให้อยู่ใน
ลักษณะเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์และท าการระบุเลขติดตามเอกสารชุดนั้นเพ่ือให้ติดตามและ
ตรวจสอบได้ง่ายขึ้น    
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1.2 วัตถุประสงค์ของสหกิจศึกษา 
การเข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษามีวัตถุประสงค์ดังนี้   

1) ศึกษาและเรียนรู้ในการท างานร่วมกับผู้อ่ืนทั้ งเพ่ือนร่วมงานและผู้ใช้งานระบบ ผ่าน
ประสบการณ์จริงในการท างาน และเพ่ิมทักษะการติดต่อสื่อสารในด้านของธุรกิจและ
การใช้ชีวิตจริงในการท างาน 

2) ศึกษาและเรียนรู้การเก็บรวบรวมความต้องการ และวิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้ เพื่อ
ใช้ในการออกแบบระบบท างานที่เหมาะสม และออกแบบชุดการทดสอบให้เป็นไปตาม
กระบวนการตั้งหนี้ขององค์กรหรือตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 

3) ศึกษาและเรียนรู้กระบวนการ รวมไปถึงขั้นตอนต่างๆ ในการพัฒนาระบบในส่วนของ
กระบวนการตั้งหนี้โดยใช้ OpenText ส าหรับการจัดการระบบบัญชีขององค์กรผ่าน )
โปรแกรม SAP 

4) ศึกษาและเรียนรู้กระบวนการ ขั้นตอนการท า Workflow ของกระบวนการตั้งหนี้ และ
ทดสอบระบบให้เป็นไปตามกระบวนการการตั้งหนี้ที่ถูกต้องตามองค์กรหรือถูกต้องตาม
ความต้องการของผู้ใช้ 

5) ศึกษาและเรียนรู้องค์ประกอบ ขั้นตอนการท างาน และการใช้งาน OpenText ใน
โปรแกรม SAP ที่เก่ียวข้องในกระบวนการตั้งหนี้  

 
1.3 ขอบเขตของสหกิจศึกษา 

บริษัท A จ ากัด (มหาชน) แห่งหนึ่งในประเทศไทยมีระบบบัญชีที่มีความซับซ้อนสูง และข้อมูล
หลากหลาย เนื่องมาจากการที่บริษัท A นั้นมีบริษัทย่อยจ านวนมาก จึงยากต่อการจัดการระบบบัญชี
กลางของบริษัท จึงเกิดโครงการพัฒนาระบบบัญชีในองค์กรเข้ามาปรับปรุงระบบบัญชีที่หลากหลาย
ประเภทและมีรายละเอียดค่อนข้างมาก ดังนั้นขอบเขตของโครงการสหกิจศึกษาในครั้งนี้นั้นผู้จัดท าจึง
เลือกศึกษาในส่วนของกระบวนการตั้งหนี้ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของระบบบัญชีเจ้าหนี้ เพ่ือให้เพียงพอต่อ
ระยะเวลาของโครงการสหกิจศึกษา ซึ่งรายละเอียดของขอบเขตมีดังนี้ 

1) วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้ระบบ I2P (Invoice to Payment) 
ซึ่งเป็นกลุ่มผู้ใช้ที่เก่ียวข้องในกระบวนการตั้งหนี้ 

2) ศึกษาการออกแบบการพัฒนาระบบในส่วนของกระบวนการตั้งหนี้ 
ซึ่ ง ป ร ะกอบ ไปด้ ว ย  Vendor Invoice Management (VIM) Document 
Processing (DP) และ SAP invoice approval workflow 

3) ออกแบบชุดการทดสอบระบบโดยรวม (System Integration 
Testing) และการทดสอบการพัฒนากระบวนการให้เป็นที่ยอมรับของผู้ใช้งาน 
(User Acceptance Testing)  ของกระบวนการตั้งหนี้ในส่วนของ Vendor 
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Invoice Management (VIM) Document Processing (DP) แ ล ะ  SAP 
invoice approval workflow  

 
1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

จากที่ได้มีโอกาสในการท าโครงการสหกิจศึกษากับบริษัท ไอแอม คอนซัลติ้ง จ ากัดโดยได้รับ
มอบหมายให้เข้าร่วมกับ อีซีเอ็ม คอนซัลติ้ง และร่วมโครงการพัฒนาระบบบัญชีในองค์กรเข้ามา
ปรับปรุงระบบบัญชีที่หลากหลายประเภท ซึ่งจากการเข้าร่วมสหกิจครั้งนี้ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
มีดังต่อไปนี้ 

1) ได้ศึกษาถึงกระบวนการท างานที่เป็นขั้นตอนในการท างานจริง รู้ถึงการวิเคราะห์ปัญหาและ
การแก้ปัญหาที่เกิดข้ึน 

2) ได้เรียนรู้ถึงการท างานของโปรแกรม Standard SAP และการท างานของโปรแกรม SAP โดย
ใช้ Opentext ซึ่งเป็นส่วนขยายของ SAP 

3) ไดเ้ข้าใจระบบของบัญชีทางธุรกิจในส่วนของบัญชีเจ้าหนี้ (Account Payable) มากขึ้น ซึ่งได้
จากการศึกษาด้วยตนเองและจากการลงมือพัฒนาจริง 

4) ได้เรียนรู้และสามารถออกแบบชุดการทดสอบระบบ ทั้งการทดสอบระบบโดยรวม (System 
Integration Testing) และการทดสอบการพัฒนากระบวนการให้เป็นที่ยอมรับของผู้ใช้งาน 
(User Acceptance Testing)

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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บทท่ี 2 
ทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
ในบทนี้จะกล่าวถึงทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนากระบวนการตั้งหนี้ด้วยระบบ SAP คณะ

ผู้จัดท าได้ศึกษาและรวบรวมข้อมูล อีกทั้งน าความรู้เหล่านี้ไปใช้ควบคู่กับการพัฒนากระบวนการตั้ง
หนี้ด้วยระบบ SAP ซึ่งทฤษฎีที่เกี่ยวข้องได้รวบรวมมา มีดังนี ้

 
2.1 กระบวนการตั้งหนี้ (Finance Accounts Payable: FI-AP) 

Account Payable เป็นระบบที่ใช้บันทึกรายการจ่ายช าระหนี้เจ้าหนี้ โดยเมื่อเจ้าหนี้มีการจัดส่ง
ใบวางบิลมาให้กับทางบริษัท เพ่ือให้สามารถบันทึกข้อมูลการรับวางบิลเข้าในระบบ จากนั้น หาก
ต้องการจัดท าเอกสาร และเช็คน าจ่าย เพ่ือให้ผู้บริหารอนุมัติรายการจ่าย ก็สามารถน าเอกสารการรับ
วางบิลอ้างอิงไปบันทึกเตรียมเอกสารจ่ายช าระหนี้ได้ เมื่อถึงก าหนดวันจ่ายช าระก็บันทึกรายการ เพ่ือ
ลดยอดหนี้ของเจ้าหนี้ สามารถบันทึกข้อมูลเจ้าหนี้ยกมาเพ่ือให้มีผลต่อค านวนหนี้ใหม่ และหากมี
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายหลักของกิจการเกิดขึ้น แต่ต้องการตั้งเจ้าหนี้นั้นก็สามารถบันทึกรายการ
ทีร่ะบบจ่ายช าระหนี้ใหมไ่ด ้

 
2.1.1 เอกสารที่เกี่ยวข้องโดยทั่วไปที่ทางการก าหนดให้กิจการต้องจัดเก็บเพื่อสนับสนุนการ

บันทึกบัญชี 
1) เอกสารภายนอกที่กิจการได้รับจาก Supplier เช่น ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี ใบวางบิล/ใบ

แจ้งหนี้และเมื่อได้เราช าระเงินให้กับ Supplier หรือเรียกอีกอย่างหนึ่งว่า “เจ้าหนี้การค้า” ของบริษัท
แล้วจะได้รับใบเสร็จรับเงิน (จะต้องมีลายมือชื่อของผู้จัดท าเอกสารก ากับไว้) 
 2) เอกสารที่กิจการจัดท าขึ้นเพ่ือใช้เองภายในเอง เช่น ใบส าคัญรับและใบส าคัญจ่าย จะต้อง
มีการระบุวิธีและการค านวณต่างๆ ที่ใช้ประกอบการจัดท าเอกสาร เอกสารที่ต้องจัดเก็บมีเรื่องที่ต้อง
ค านึงถึงคือ 

• ต้องจัดเก็บให้ครบถ้วนตามที่ทางการก าหนด เช่น การบันทึกบัญชีค่าใช้จ่ายต้องมี
ใบเสร็จรับเงินที่ผู้ขาย (Supplier) ออกให้พร้อมกับใบก ากับภาษีซื้อ 

• ต้องเพียงพอส าหรับการควบคุมภายในของกิจการเอง เช่น ทะเบียนเช็ค  ใบรับของ  
ใบสั่งซื้อ (PO)  ทะเบียนทรัพย์สิน (ส าเนาใบก ากับภาษีท่ีมีรายการซื้อทรัพย์สิน) เป็น
ต้น 

• ต้องจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบเพ่ือประโยชน์ในการค้นหา เช่น เวลาบันทึกบัญชีก็ให้
อ้างอิง ให้ครบถ้วน ใบส าคัญจ่ายจะต้องเรียงล าดับก่อนหลัง ท าเหมือนกันทุกหมวด
 บัญชี เช่น ใบส าคัญจ่าย (PV) เดือนมกราคม  PV5601001-56010028  เดือน
กุมภาพันธ์ PV5602001-PV56020016  เป็นต้น 

• กรมสรรพากรก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารบัญชีว่า กิจการจะต้องจัดเก็บ
เอกสารไว้เป็นเวลาอย่างน้อย 5 ปี  สถานที่ต้องเป็นที่ท าการของกิจการ 
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ระบบบัญชีเจ้าหนี้ เป็นระบบที่ท าการตั้งหนี้ค่าใช้จ่ายต่างๆที่เกิดขึ้น เพ่ือท าใบส าคัญจ่าย 
และจ่ายเช็คให้กับ Vendor แบ่งการตั้งหนี้และท าจ่ายเป็น 2 ประเด็นหลักคือ 
1) การตั้งหนี้และจ่ายเงินเดือนและค่าตอบแทนให้กับบุคลากร (Payroll) 
2) การตั้งหนี้และจ่ายเงินให้กับ Vendor ทั่วไป (คา่ใช้จ่ายทั่วไป)  
 
2.2 ระบบจัดการเอกสาร (Document management system) 

ระบบคอมพิวเตอร์ หรือ กลุ่มของโปรแกรมภาษาทางคอมพิวเตอร์ (Document Management 
Software) ที่ใช้ในการติดตามและเก็บบันทึกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือ รูปภาพประกอบเอกสาร 
โดยใช้แนวคิดของ ระบบการจัดการเนื้อหา (Content management system ,CMS) ซึ่งมักจะถูก
มองว่าเป็นองค์ประกอบของระบบการจัดงานภายในองค์กร (Enterprise content management 
system, ECM) ซึ่งมีความสัมพันธ์กับการจัดการทรัพย์สินดิจิตอล (Digital asset management 
system, DAM) นอกจากนี้ยังมีหัวข้อที่เกี่ยวข้องและมีความสัมพันธ์อีก เช่น ระบบจัดการเก็บเอกสาร
ด้วยคอมพิวเตอร์ (Document imaging system) การจัดการล าดับงาน (Workflow system) และ
ระบบการเก็บบันทึก (Records management system) 

 
2.2.1 รายละเอียดและองค์ประกอบ  

Document management systems จะมีการจัดเตรียมและมีกระบวนการต่างๆ เช่น 
แหล่งจัดเก็บข้อมูล การก าหนดรุ่นเอกสาร ความปลอดภัย การท าดัชนี และการสืบค้น การส ารอง
ข้อมูล องค์ประกอบต่างๆ เช่น 

Metadata หมายถึง ข้อมูลที่ใช้ก ากับและอภิบายข้อมูลหลักหรือกลุ่มของข้อมูลอ่ืน 
ตัวอย่างที่เห็นได้ชัด เช่น บัตรในห้องสมุดส าหรับสืบค้นหนังสือที่เก็บข้อมูลเกี่ยวกับชื่อหนังสือและ
ต าแหน่งของหนังสือ ซึ่งหนังสือเป็นข้อมูลที่ต้องการ และบัตรจะเป็นข้อมูลที่อธิบายรายละเอียดของ
ข้อมูลนั้น 

Integration หลายๆระบบการจัดการเอกสาร โดยที่จะมีการใช้งานร่วมกับโปรแกรมอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเรียกข้อมูลที่มีอยู่ได้โดยตรง จากพ้ืนที่เก็บข้อมูลของระบบการจัดการเอกสาร ซึ่ง
จะสามารถท าการเปลี่ยนแปลง และบันทึกการเปลี่ยนแปลง กลับไปยังระบบจัดการในรูปแบบของ 
new version ซึ่งจะได้กล่าวถึง version ในหัวข้อถัดไป โดยการท างานทั้งหมดนั้นยังใช้งานใน
โปรแกรมเดิม เช่นการใช้งานกับ email หรือมีการแชร์ซอฟต์แวร์เป็นกลุ่มร่วมกัน ซึ่ง Application 
จะมีการใช้มาตรฐานเช่น ODMA LDAP WebDAV และ SOAP 

Capture หลักการนั้นมีความเกี่ยวข้องกับการประมวลผลของหนักระดาษจากการสแกน 
หรือ อุปกรณ์อ่ืนๆเช่นปริ้นเตอร์ หรือ Optical Character Recognition (กระบวนการทางกลไกหรือ
ทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือแปลภาพของข้อความจากการเขียนหรือจากการพิมพ์ ไปเป็นข้อความที่
สามารถแก้ไขได้โดยเครื่องคอมพิวเตอร์) หรือมีการใช้ OMR Software ที่เป็นซอฟต์แวร์ที่ใช้ส าหรับ
อ่านค่าในช่อง  

  Indexing เป็นการติดตามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็นสิ่งที่ง่ายส าหรับการเก็บตัว Track 
ที่เจาะจงของข้อมูลแต่มักจะมีรูปแบบที่ซับซ้อนมากขึ้นส าหรับการจัดหมวดหมู่ ให้ผ่าน metadata 
ดังนั้นการ Indexing ให้สามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็วในพ้ืนที่ที่มีขนาดใหญ่จึงต้องค านึงถึงโครงสร้าง
ทาง topology ของ index ด้วย 
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Storage การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ต้องค านึงว่า เก็บที่ไหน นานเท่าไหร่ หรือการ
เปลี่ยนที่อยู่ของเอกสารไปเก็บอีกที่หนึ่งเกี่ยวข้องกับ (Hierarchical storage management) และ 
การท าลายเอกสาร 

Retrieval การเรียกดูเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จากการจัดเก็บ ในบางครั้งอาจจะดูเหมือน
ง่ายในทางการสืบค้นแต่ในบริบททางอิเล็กทรอนิกส์จะค่อนข้างซับซ้อนและมีประสิทธิภาพ ซึ่ง
เกี่ยวข้องกับโครงสร้างทางดัชนี บางครั้งการค้นหาบางระบบ สามารถหาบางส่วนของค าหรือบางส่วน
ของ metadata ที่คาดหวังได้ ในบางระบบอาจจะอนุญาตให้มีการสืบค้นแบบใช้ การระบุนิพจน์บูลีน
ให้มีหลากหลายค าหรือวลีที่ต้องการได้ 

Distribution เอกสารที่เผยแพร่จะต้องมีรูปแบบ (Format) ที่ยากต่อการถูกเปลี่ยนแปลง
โดยง่าย วิธีปฏิบัติโดยทั่วไปในทางกฎหมาย เอกสารต้นฉบับจะไม่ถูกแจกจ่ายแต่จะเก็บไว้ในสถานที่ๆ
ปลอดภัย หากเอกสารถูกแจกจ่ายด้วยรูปแบบอิเลคโทรนิคในสภาวะที่มีการควบคุม เครื่องมือที่ใช้งาน
ต้องมีคุณภาพและได้รับการตรวจสอบว่าท างานอย่างถูกต้อง เช่นเดียวกันกับตัวน าส่งเอกสารอิเลค
โทรนิคที่ต้องมีคุณภาพ ทั้งสองอย่างนี้ต้องน ามาประยุกต์ใช้ในระบบเอกสารที่มีการแลกเปลี่ยนซึ่งกัน
และกัน หากความสมบูรณ์ของเอกสารเป็นสิ่งที่จ าอย่างยิ่ง 

Security การรักษาความปลอดภัยมีความส าคัญมากในการใช้งานการจัดการเอกสาร
จ านวนมาก ข้อมูลบางอย่างจ าเป็นต้องเข้ารหัสและเป็นความลับสูงมีข้อก าหนดที่ซับซ้อนเช่น ข้อมูล
ประวัติทางการแพทย์  

Workflow คือการบริหารจัดการ ล าดับขั้นตอนของการปฏิบัติงานระหว่าง บุคลากร หรือ
หน่วยงาน โดยก าหนดเป็นกฎเกณฑ์ และใช้เอกสาร หรือคอมพิวเตอร์มาช่วยในการก ากับงาน 

Versioning เป็นการควบคุมการเปลี่ยนแปลง โดยให้มีหมายเลขการเปลี่ยนแปลง หรือ
การก าหนดวันที่เปลี่ยนแปลง และจัดเก็บส ารองข้อมูลดังเดิมไว้ เผื่อท าการเรียกคืนข้อมูล หรือแก้ไข
กลับ และเพ่ือให้รู้ถึงสถานะการเปลี่ยนแปลงของข้อมูล 

Records Management system เป็นการจัดการคุณลักษณะของข้อมูล โดยสามารถ
บริหารจัดการ ก าหนดค่าอายุของข้อมูลในระบบได้ตามเงื่อนไข ซึ่งในปัจจุบันได้มีการก าหนด
มาตรฐานการจัดการอายุของข้อมูล เช่น DoD 5015.2-STD Version x เป็นข้อก าหนดตามมาตรฐาน
ความปลอดภัยของการจัดเก็บข้อมูล ที่ออกโดยรัฐบาลสหรัฐ ซึ่งมีซอฟแวร์บางรายเท่านั้นที่ได้รับรอง
ตามมาตรฐานนี้ 

 
2.2.2 เทคโนโลยีอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

Content management system ระบบจั ดการ เนื้ อ ห า  ( Content management 
system, CMS) คือระบบซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์ที่ใช้เพ่ือจัดระเบียบ และส่งเสริมการท างานในหมู่
คณะ ให้สามารถสร้างเอกสาร หรือเนื้อหาสาระอ่ืนๆ โดยมากแล้ว ระบบจัดการเนื้อหา มักจะเป็นเว็บ
แอปพลิเคชัน ซึ่งใช้จัดการเว็บไซต์และเนื้อหาบนเว็บ และมีไม่น้อยที่ระบบจัดการเนื้อหาต้องใช้
ซอฟต์แวร์พิเศษบนเครื่องเครื่องลูกข่าย เพ่ือใช้แก้ไขและสร้างบทความต่างๆ ระบบจัดการเนื้อหา ใน
ตลาดซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์มีทั้งแบบที่ท าเพ่ือการค้าและแบบ โอเพนซอร์สเนื้อหาที่อยู่บนระบบ
อาจจะเป็นเนื้อหาที่เป็น ข้อความตัวอักษรไฟล์รูปภาพ ไฟล์เสียง ไฟล์ภาพเคลื่อนไหว ไฟล์วิดีโอ หรือ
ไฟล์เอกสารอ่ืนๆ ก็ได้ ระบบจัดการเนื้อหามักมีระบบการจัดการล าดับการด าเนินงานของเนื้อหาที่
เรียกว่า Workflow ซึ่งล าดับการด าเนินงานนั้นโดยมากจะประกอบไปด้วย   

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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• ขั้นตอนการน าเนื้อหาเข้าระบบ (Ingestion หรือ Creation) เช่นผู้บริหารระดับสูง
เห็นชอบให้มีการสร้างเนื้อหาใหม่ขึ้น และผู้พัฒนาสร้างเทมเพลต และ โฟลเดอร์เพ่ือ
รองรับข้อมูลบนเว็บ  

• ขั้นตอนการตรวจสอบเนื้อหา (Staging หรือ Approval) มีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเนื้อหาเนื่องจากหากข้อมูลผิดพลาดจะมีความยุ่งยากในการกลับมาแก้ไข 
มีการกระจายงานสู่กลุ่มพนักงาน เพ่ือจ าหน่ายให้พนักงานช่วยสร้างเนื้อหา และ
แก้ไขเนื้อหา  

• ขั้นตอนการน าเนื้อหาไปเผยแพร่ (Delivery หรือ Publishing) ผู้ดูแลเว็บไซด์อนุมัติ 
รวบรวมข้อมูลขึ้นเว็บไซด์ได้ 
 

2.2.3 ทิศทางในอนาคตของเทคโนโลยี 
เนื่องจากในปัจจุบันเทคโนโลยีก้าวหน้าขึ้นไปมากท าให้ระบบการจัดการต่างๆเร็วขึ้น จาก

ค ากล่าวของ Tim Berners-lee ที่ว่า “ไม่มีสิ่งใดที่เปลี่ยนแปลงโลกได้มากกว่าที่คอมพิวเตอร์ท า” การ
เกิดขึ้นของคอมพิวเตอร์ท าให้การท าหลายอย่างที่สมัยก่อนไม่มีทางท าได้เป็นไปได้เช่น การสืบค้น
ข้อมูลจากแหล่งเอกสารต่างๆได้โดยใช้เวลาเพียงเสี้ยววินาที สมัยก่อนการจัดการเกี่ยวกับ Document 
จะเป็นการจัดเอกสาร ก าหนดที่อยู่เป็นแฟ้มใส่ในตู้เอกสาร การท าดัชนีที่ยุ่งยาก แต่ปัจจุบันสามารถ
ท าได้ง่ายและยังมีระบบที่เป็น optical ในการสกัดค าจากไฟล์รูปภาพได้อีกด้วยเสมือนกับว่า
คอมพิวเตอร์สามารถอ่านหนังสือได้ ช่วยในการจัดการและท าองค์ประกอบของ  Document 
management สามารถดึงข้อมูลได้รวดเร็วในอนาคตเนื่องจากแหล่งการจัดการข้อมูลต่างๆสามารถ
ท างานกับ Application ต่างๆได้ ท าให้มีการพัฒนาลูกเล่นต่างๆ ได้มากขึ้นกว่าเดิมอาจจะมีบริการ
ใหม่ๆเข้ามาที่พัฒนาพร้อมกับเทคโนโลยี เช่นในอนาคตอาจจะมีการผสานกันระหว่างการจัดการ
เนื้อหาระดับองค์กรกับระบบจัดการเก็บข้อมูลเช่นการน าเสนอวงจรชีวิตของลูกค้าตลอดเวลาเพ่ือน า
ข้อมูลไปใช้ในการวิเคราะห์และพัฒนาองค์กรเช่นหาสินค้า และบริการที่เหมาะสม ซึ่งสิ่งเหล่านี้จะ
เกิดขึ้นได้เมื่อมีเทคโนโลยีที่ล้ าหน้า และการจัดการข้อมูลและเอกสารที่ดี หรืออาจจะมีการพัฒนา
เทคโนโลยีต่างๆเพ่ือเก็บเอกสารในรูปแบบอ่ืนๆ นอกจาก รูป เสียงข้อความ เช่นการเก็บรูปแบบทาง
ชีววิทยา เช่น รัฐบาลเก็บตัวอย่าง DNA ของคนในประเทศโดยบันทึกเป็นเอกสารในรูปแบบที่สามารถ 
Capture ได้และมีการท า indexing เพ่ือให้สามารถตามตัวบุคคล หรือ ระบุตัวบุคคลมีการเชื่อมโยง
ฐานข้อมูลต่างๆขององค์กรกับองค์กรอ่ืนท าให้สามารถช่วยติดตามวิถีชีวิตของบุคคลหนึ่งได้เป็นต้น 
อาจจะมีหลายๆอย่างตามมา สรุปคือ เทคโนโลยี Document management system นั้นสามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ตามการพัฒนาของเทคโนโลยีอ่ืนๆในปัจจุบัน 
 
2.3 โปรแกรม OpenText Overview 

OpenText  เป็นซอฟต์แวร์การจัดการเนื้อหาข้อมูลขององค์กรโดยบูรณาการแนวคิดมาจาก  
Enterprise Content Management (ECM) ซึ่งที่ออกแบบมาเพ่ือใช้ประโยชน์ ส าหรับแก้ไขปัญหา
การจัดการภายในองค์กรผ่านการเปลี่ยนแปลงทางดิจิตอล โดยการสร้างศูนย์กลางน าเสนอข้อมูลแบบ
ครบวงจร รวมไปถึงชุดการจัดการเนื้อหาที่เชื่อมต่อข้อมูลจากทั่วทั้งภายในองค์กรรวมไปถึงบุคลากร
และระบบที่ต้องการใช้งาน ตัวโปรแกรมนั้นเป็นเครื่องมือที่ใช้งานง่าย กระบวนการท างานของ

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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ผลิตภัณฑ์นั้นสามารถประยุกต์เข้ากับการใช้งานของระบบต่างๆ เช่น SAP และ  Microsoft  การ
ควบคุมการท างานของ OpenText นั้นมีการรักษาความปลอดภัยของการใช้งาน โดยใช้นวัตกรรม
ขนาดใหญ่ที่ทันสมัยที่สุดในการพัฒนาและรวมไปถึงการใช้งานของโปรแกรมภายในระบบที่จะเพ่ิม
ศักยภาพในการแข่งขันและความสัมพันธ์ของคู่ค้าในทางระบบเศรฐกิจ ชุดการจัดการเนื้อหานั้น
สามารถเข้าถึงการจัดการได้ในทุกสถานที่ โดยการติดตามจากระบบ Cloud  หรือใช้ระบบการจัดการ
ของชุดการจัดการเนื้อหาที่ม ี

 
2.3.1 Process Productivity 

กระบวนการท างานนั้นเกิดจากการบูรณาการ ECM เข้ากับการใช้งานที่น าไปสู่การท างาน
จริงจะเกิดขึ้นได้เมื่อชุดค าสั่งของ OpenText จะต้องสามารถเชื่อมต่อเข้ากับกระบวนการทางธุรกิจที่
แตกต่างกันและแหล่งข้อมูลที่ต้องการจะแบ่งปันเนื้อหาเพ่ือปรับปรุงข้อมูลเชิงลึกให้สามารถส่งผ่านถึง
กันได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

OpenText เปรียบเป็นเหมือนส่วนขยายของ ECM ซึ่งมีส่วนช่วยในการสร้างฐานข้อมูล
ส าหรับองค์กรที่มีการจัดการข้อมูลผ่านทางระบบดิจิตอล  การปรับปรุงระบบโดยบูรณาการเข้ากับ
กระบวนการ ECM กับการใช้งาน ซึ่งน าไปสู่ การสร้างตัวกลางในการจัดการของการไหลของข้อมูล 
(Work flow) ให้ดีขึ้น  ส่วนขยายของแพลตฟอร์ม ECM เชื่อมต่อกระบวนการเข้ากับการสร้าง
ฐานข้อมูลขององค์กร จะช่วยให้ชุดของข้อมูลที่จะอธิบายและให้ข้อมูลเกี่ยวกับข้อมูลอ่ืนๆที่สอดคล้อง
กัน สามารถน าไปใช้อย่างถูกต้องและเนื้อหาที่เกี่ยวข้องนั้นจะแสดงผลได้อย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพในทุกครั้งที่ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องใช้งาน ณ เวลานั้นๆ 

โปรแกรมนี้จึงเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับผู้ใช้งานในทางธุรกิจ ซึ่งจะมีส่วนเกี่ยวข้องในการเข้าถึง
ข้อมูลทั้งหมดขององค์กร โดยผู้ใช้งานจะน าไปใช้ประกอบการท างานนั้นๆ องค์กรธุรกิจจึงจ าเป็นต้องมี
แหล่งข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นจริง โดยจะเป็นศูนย์กลางซึ่งช่วยให้การเชื่อมโยงกับการควบคุมระบบ
ทั้งหมด  

 
2.4 โปรแกรม Enterprise Scan 

การจัดการภายในองค์กรยังคงเผชิญปัญหาในการจัดการเอกสารที่อยู่ในลักษณะของกระดาษ  
รวมไปถึงการรักษาความปลอดภัยในการเก็บบันทึกให้เป็นไปตามแบบแผน และยังมีความจ าเป็นใน
การเก็บความถูกต้องของลักษณะทางกายภาพของเอกสารเดิมเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ข้อมูลเอกสาร
ที่อยู่ในลักษณะของกระดาษนั้น ยังคงเป็นเป็นส่วนส าคัญในกระบวนการธุรกิจที่ส าคัญหลายๆด้าน 
เช่น การให้กู้ยืมเงินและสินเชื่อที่อยู่อาศัย  การจัดการบัญชีเจ้าหนี้/ลูกหนี้ การจัดการบุคลากร และ
หลักปฏิบัติของนโยบายการรักษาความปลอดภัย  

ค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บรักษาลักษณะทางกายภาพของเอกสารเหล่านี้ค่อนข้างสูง และเกิดปัญหา
ขึ้นบ่อยครั้งต่อสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร  ซึ่งการจัดการเนื้อหาที่ดีและมีประสิทธิภาพนั้นถือเป็น
ความท้าทายต่อความก้าวหน้าทางธุรกิจ รวมไปถึงการจัดการภายในแผนกต่างๆ การเข้าถึงส่วนงาน 
และหน่วยงานในระดับที่ใหญ่ที่สูงขึ้น จึงไดม้ีการรวบรวมเอาเทคโนโลยีการสแกนเอกสารและการเก็บ
บันทึกมาเป็นส่วนหนึ่งในกลยุทธ์การจัดการข้อมูลเนื้อหาภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น
นั่นเอง 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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2.4.1 Enterprise Scan Overview 
OpenText Imaging Enterprise Scan เป็นโปรแกรมที่สามารถจัดการปริมาณของ

เอกสารที่เป็นกระดาษให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นส่วนหนึ่งในแนวทางการจัดการเนื้อหา
ภายในองค์กร ทั้งนี้โปรแกรม OpenText Imaging Enterprise Scan ยังเป็นส่วนหลักของชุดการ
จัดการเนื้อหาของโปรแกรม OpenText ซึ่งจะเหมาะสมส าหรับองค์กรที่ต้องการแนวทางในการ
แก้ปัญหา การสแกนเอกสารและการจัดเก็บเอกสารให้มีคุณภาพ เพ่ือจะน าไปใช้ในการจัดการข้อมูลที่
ส าคัญขององค์กรต่อไป 

Enterprise Scan มีความยืดหยุ่นส าหรับผู้ดูระบบหรือผู้ใช้งานแลระบบไอที อีกทั้งง่าย
ส าหรับผู้ใช้งานแบบวันต่อวันรวมไปถึงการน าไปใช้เพ่ือปรับปรุงโครงการทางธุรกิจที่เฉพาะด้าน 

  
2.4.2 การสนันสนุนการน าเข้าของไฟล์ทุกประเภท  

OpenText Imaging Enterprise Scan กระบวนการแปลงเอกสารที่เป็นกระดาษ ที่ถูก
น าเข้ามาจากเข้าจากเครื่องสแกน ISIS หรือ VRS รวมไปถึงจากแฟกซ์ผ่านทาง Microsoft Exchange 
หรือ Lotus Notes อีเมล ซึ่งประกอบไปด้วย ไฟล์ที่แนบมาและจากไฟล์ภายนอกระบบ การท างาน
ของ Enterprise Scan จะจับภาพเอกสารที่ถูกสแกนเข้ามาแล้วท าการบันทึกเก็บไว้เพ่ือน าไปใช้งาน
ได้หลากหลายรูปแบบ 

 
2.4.3 การส่งออกไฟลเ์พื่อใช้การจัดการเนื้อหาและใช้งานในระบบธุรกิจ 

ในการท างานของ Enterprise Scan ที่จะเข้าไปเชื่อมต่อกับเซิร์ฟเวอร์การจัดการเนื้อหา
ของ OpenText  และระบบการจัดเก็บข้อมูลโดยจะสามารถแยกประเภทและจัดส่งเอกสารจาก
หลากหลายแหล่งที่มา เพ่ือน าไปสนับสนุนหลักการของ ECM โดยใช้กลยุทธ์ของการควบคุมการดูแล
ข้อมูล นอกจากนั้นแล้วยังสามารถส่งออกข้อมูลเนื้อหาไปยัง SAP เพ่ือท าการเก็บข้อมูลและน าไปสู่
ระบบกระบวนที่ส าคัญนั่นก็คือการประมวลผลทางธุรกรรม (Transaction Content Processing)  
โดยอัตโนมัติ ซึ่งได้มาจากการจับภาพในรูปแบบเอกสารที่เป็นกระดาษ แล้วแปลงให้อยู่รูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะสามารถเรียกใช้ได้ง่ายและส่งต่อไปใช้ในระบบธุรกิจ อีกท้ังสามารถจัดการกับการ
เก็บเนื้อหาตามรูปแบบที่ต้องการได ้  

 
2.4.4 คุณสมบัติหลักของ Enterprise scan 

OpenText Imaging Enterprise Scan เป็นการจัดการที่สมบูรณ์แบบทางด้านไอที  
ส าหรับองค์กรที่ต้องการเล็งเห็นถึงประโยชน์จากมูลค่าทางธุรกิจของการแปลงเอกสารให้อยู่ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยการจับภาพเอกสารเพ่ือการจัดเก็บข้อมูล จากสแกนเนอร์ โทรสาร e-mail และ
แหล่งอื่นๆ โดยอัตโนมัติ ซึ่งจะมีส่วนช่วยในการจัดการข้อมูลขององค์กร ดังนี้ 

• เพ่ิมความเร็วในกระบวนการทางธุรกิจ 
• ลดพื้นที่ในจัดเก็บข้อมูลทีจ่ะน าไปใช้   
• ตอบโจทย์นโยบายการจัดการระเบียบและกฎเกณฑ์ทางธุรกิจต่างๆ 
• ง่ายต่อการค้นหาและแบ่งปันเอกสาร 

และคุณสมบัติหลัก 3 ประการของ Enterprise scan มีดังนี ้
1) การสแกนเอกสารเป็นชุด (Batch Scanning) เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ความสามารถในการสแกนเอกสารเป็นชุดชอง  OpenText Enterprise scan นั้นเหมาะ
ส าหรับองค์กรที่ต้องการจัดการปัญหาของการแปลงเอกสารที่เป็นชุดและมีจ านวนมากให้อยู่ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และน าไปสู่การจัดการเนื้อหาเพ่ือการจัดเก็บ หรือรวมไปถึงแพลตฟอร์มการเก็บ
ข้อมูล  ในการแปลงเอกสารนี้จะช่วยในการรประหยัดค่าใช้จ่าย เนื่องจากลดพ้ืนในการเก็บเอกสารที่
เป็นกระดาษลงไปได้มาก  ทั้งยังมีกระบวนการจัดการเอกสารที่มีประสิทธิภาพ และปรับปรุง
ความสามารถการค้นหาข้อมูลที่มีความจ าเป็นต่อการใช้งานอีกด้วย 

การแสกนเอกสารเป็นชุดนั้นสามารถใช้งานได้ทั้ง สแกนเนอร์ที่มีความเร็วปานกลางจนถึง
สแกนเนอร์ที่มีความเร็วสูงได้ หากสแกนเนอร์ที่มีความเร็วในการสแกนสูงนั้นการใช้ท่อส่งเอกสาร 
(pipeline) จะมีส่วนช่วยในจัดการการแยกเอกสารที่ได้ท าสแกนมาให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นซึ่งโดย
ภายใน Pipeline นั้นจะมีการจัดการการส่งออกเอกสารโดยใช้หลักการของ First in First out มา
ช่วยในการจัดการ แต่ในกรณีที่สแกนเนอร์ที่มีความเร็วในการสแกนปานกลาง การแสกนเอกสารเป็น
ชุดนั้นก็สามารถท างานได้โดยไม่จ าเป็นใช้ท่อส่งเอกสาร (pipeline) ได้เช่นกัน  

2) Ad-Hoc Scanning 
เนื่องจากโปรแกรม Enterprise Scan นั้นถูกออกแบบมาในลักษณะให้ใช้งานได้ง่าย แม้

ผู้ใช้งานจะใช้งานไม่บ่อยมากนักก็สามารถใช้งานได้อย่างสะดวกสบายตามความต้องการ เพียงแค่
ผู้ใช้งานนั้นใช้เม้าส์คลิกเพ่ือจัดการเรียง จัดชุดหน้าเอกสาร หรือเพ่ิมจ านวนหน้า รวมไปถึงการ โหลด
เอกสารมาโดยตรงจากเซิร์ฟเวอร์ OpenText  ส าหรับการจัดเก็บเนื้อหา (Opentext Content 
Server) หรือจาก ไฟล์ภายในเครื่องของผู้ใช้งาน โดยไม่จ าเป็นต้องต้องฝึกอบรมการใช้งาน หรือ
ข้อความช่วยเหลือจากฝ่ายงานไอท ี

3) แสกนบาร์โค้ด (Barcode Scanning) 
การสแกนบาร์โค้ดนั้นเหมาะส าหรับธุรกิจที่ใช้บาร์โค้ดเพ่ือให้ง่ายต่อการจัดการเอกสารใน

ลักษณะของกระดาษและเอกสารที่อยู่ในรูปอิเล็กทรอนิกส์ด้วย โปรแกรม Opentext Enterprise 
Scan มีความสามารถหลากหลายที่ตอบสนองการใช้งานที่ต้องการค้นหาข้อมูลในระบบ ERP  และ
ระบบการจัดการเนื้อหาได้ อีกท้ังยังสามารถอ่านบาร์โค้ดจากเอกสารที่ถูกสแกนเข้ามาภายใน
โปรแกรมได้อย่างรวดเร็ว โดยเพิ่มประสิทธิภาพของกลไกการอ่านบาร์โค้ดท้ังในรูปแบบทั่วไปที่เป็น 
1D และ 2D และรวมไปถึงบาร์โค้ดท่ีมีความละเอียดต่ าหรือบาร์โค้จะอยู่ในต าแหน่งไหนก็ของเอกสาร
ก็สามารถอ่านบาร์โค้ดเหล่านั้นออกมาได้ 

 
2.4.5 Separate, Enhance and Index 

โปรแกรม Enterprise Scan มีความสามารถในการแยกกลุ่มของเอกสารโดยอัตโนมัติ ซึ่ง
ไม่จ าเป็นต้องสแกนไฟล์ที่ต่างชุดกันในหลายๆครั้ง ซึ่งผู้ใช้งานจะสามารถโหลดเอกสารแต่ละชุดได้
พร้อมๆกันถึงแม้ว่าจะมีจ านวนเอกสารมาก ซึ่งในหลักการท างานของการแยกเอกสารแต่ละชุดออกจา
กันนั้น จะขึ้นอยู่กับการตั้งค่าของตัวโปรแกรม Enterprise Scan ว่าจะแยกเอกสารเหล่านั้นด้วยอะไร 
เช่น แยกเอกสารด้วย บาร์โค้ด Patch code หรือ กระดาษเปล่า  

หากมีหน้าเอกสารที่สแกนไม่ชัด ก็สามารถลบหน้านั้นออกได้ หรือท าเครื่องหมายบอกได้ 
อีกท้ังผู้ใช้งานยังสามารถปรับปรุงคุณภาพของเอกสารที่สแกนเข้ามาผ่าน filter ต่างๆโดยอัตโนมัติของ
โปรแกรม เช่น  การตัดภาพ การปรับความละเอียด ความคมชัดต่างๆ ได้ 

 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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2.5 SAP Overview 
SAP ย่อมาจาก System Application and Product in Data Process  ก่อตั้งขึ้นที่ประเทศ

เยอรมนี เมื่อปี 1972 (พ.ศ. 2515)  SAP แอพพลิเคชันทั้งหมดทุกโมดูลในระบบ SAP นั้น ถูก
พัฒนาขึ้นมาจากภาษาโปรแกรม ABAP (อาบับ) ย่อมาจาก Advance Business Application 
Programming (ABAP/4 ซึ่งเป็นภาษาโปรแกรมในยุคที่ 4 หรือ 4GL เป็นค าที่เรียกใน SAP Release 
3.0 ส่วนใน SAP Release 4.0 เป็นต้นไป จะเรียกว่า ABAP เนื่องจากมีการพัฒนาภาษาโปรแกรม 
ABAP เป็นแบบ Object-Oriented มากขึ้น) ในส่วนของ Run Time หรือ Kernel ของระบบ SAP 
นั้นถูกพัฒนามาจากภาษา C/C++ ในส่วนของการด าเนินการในระบบ SAP นั้น จะมีการท าการแก้ไข 
ปรับแต่งระบบ หรือการก าหนดค่า Parameter ต่างๆ ผ่านทาง Implementation Guide (IMG) 
เพ่ือให้ระบบงาน SAP ท างานได้กับองค์กรนั้นๆซึ่งก็คือ SAP เป็น ERP Software Package ที่มีการ
ท างานในส่วนการท าการแก้ไข ปรับแต่งระบบ หรือการก าหนดค่า Parameter ต่างๆ ในระบบ SAP 
ให้เข้ากับหน่วยงานนั้นๆได้ 

SAP โปรแกรมส าเร็จรูปประเภท ERP (Enterprise Resource Planning) ซึ่งหมายความว่า 
SAP เป็นโปรแกรมท่ีเข้ามาช่วยในการจัดการ ควบคุมการบริหารทรัพยากรภายในองค์นั้นๆ โดยมักจะ
มีลักษณะข้อมูลที่เชื่อมโยงกันหลายระบบตั้งแต่ ระบบจัดซื้อ การวางแผนการผลิต ระบบต้นทุน 
ระบบบัญชี การจัดการสินค้าคงคลัง การขายและการกระจายสินค้า ไปจนถึงการจัดการสินทรัพย์และ
การบริหารงานบุคคล ซึ่งเรียกได้ว่าเป็นการรวมเอาทุกกระบวนการทางธุรกรรมเกือบทั้งหมดของ
องค์กรนั้นๆ เพ่ือเป็นการลดความเสี่ยงให้กับองค์กรได้ 

การท างานของระบบ SAP มีสองกลุ่มคือ SAP R/2 ใช้ส าหรับเมนเฟรม และ SAP R/3 ใช้กับ
ระบบ Client/Server  ซึ่ งผลิตภัณฑ์หลักส่วนใหญ่จะเป็นแบบ SAP R/3 โดย “R” หมายถึง 
"realtime data processing" (การประมวลผลข้อมูลแบบเวลาจริง) ส่วน "3" หมายถึง สถาปัตยกรรม
โปรแกรมแบบ 3 ชั้น (three-tier) ซึ่งประกอบไปด้วย ฐานข้อมูล(Database Server) แอปพลิเคชัน
เซิร์ฟเวอร์ และ ไคลเอนต์ (SAPgui) โดยการท างานจะมี Dispatcher เป็นตัวติดต่อกับ SAPgui และ
คอยกระจายงานให้กับ Work Process โดยตัว Dispatcher จะคอยตรวจสอบว่า Work Process ตัว
ใดว่างก็จะส่งงานให้ท า จากนั้น Work Process ก็จะเข้าติดต่อกับ DB Process เพ่ือน าข้อมูลออกมา 
Work Process นั้นมี 5 ตัว ดังนี้ 

1) Enqueue – จะท าหน้า lock ข้อมูลเพื่อไม่ป้องกันไม่ให้ process เข้ามาท างานทับซ้อนได้ใน
ขณะที ่process ใด process หนึ่งท างานอยู่ 

2) Dialog – เป็นส่วนที่ติดต่อกับ User 
3) Background – เป็น process ที่ถูกรันอยู่ข้างหลังตลอดเวลา เช่น เราตั้งเวลาให้ process 

นั้นๆ 
  ท าการตัดยอดทุกเท่ียงคืน เป็นต้น 

4) Spool – เป็น process ที่ควบคุมการท างานของเครื่องพิมพ์ โดยท าหน้าที่เก็บ log file 
ต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นผู้สั่งพิมพ์ เวลาพิมพ์ พิมพ์จากเครื่องใด เป็นต้น 

5) Update V1, V2 – เป็น process ที่คอยท างานกับข้อมูลที่มีขนาดใหญ่ (Mass Data) โดย 
process จะแบ่ง priority เป็น 2 ระดับคือ V1 และ V2 โดยเราสามารถก าหนดให้ work 
process ท างานแบบนี้ เช่น V1 > V2 นั่นหมายถึง V2 จะมี priority ในการท างานต่ ากว่า 
V1 เป็นต้น 
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2.5.1 Design System Landscape 
การด าเนินการของระบบ SAP ส่วนใหญ่แบ่งเป็น 2 แบบดังนี้ 
1) Two System Landscape 
ในการด าเนินการในลักษณะนี้ ผู้ใช้งานหรือผู้ดูแลระบบไม่ต้องเพ่ิมเซิร์ฟเวอร์เพ่ือท าการ

ทดสอบ Production ก่อนขึ้นใช้จริง ซึ่งจะมีข้อดีคือประหยัดค่าใช้จ่ายทางด้านฮาร์ตแวร์ แต่ก็จะมี
ข้อเสียคือ เสี่ยงต่อการเกิดข้อผิดพลาด ถ้างานไม่สมบูรณ์ ซึ่งวิธีนี้ทาง SAP ไม่แนะน า ดังรูปที่ 2.1 

 

 
รูปที่ 2.1 Two System Landscape 

 
2) Three System Landscape 
การด าเนินการในลักษณะนี้จะมีข้อดี คือได้มีการทดสอบระบบงานในอีกเซิร์ฟเวอร์หนึ่ง 

ก่อนน า ขึ้น เซิร์ฟเวอร์ของ production จริง ท าให้งานมีประสิทธิภาพ แต่ข้อเสียคือ ต้องมีค่าใช้จ่าย
เพ่ือวางเซิร์ฟเวอร์เพ่ิม แต่ทาง SAP แนะน าให้ใช้วิธีนี้ แสดงดังรูปที่ 2.2 
 

 
 

รูปที่ 2.2 Three System Landscape 
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2.5.2 Module in SAP  
ระบบจ าลองของ SAP ซึ่งประกอบไปด้วยโมดูลมากมาย ซึ่งแต่ละโมดูลมีฟังก์ชั่นการ

ท างาน และหน้าที่ต่างกันออกไปตามสายงาน โดยมี ABAP เป็นตัวเชื่อมโมดูลต่างๆ เข้าไว้ด้วยกัน 
โมดูลของ SAP มีดังนี้ต่างๆ ดังรูปที่ 2.3 

 

  
 รูปที่ 2.3 Module in SAP 

 
1) FINANCIAL ACCOUNTING (FI) – ระบบบัญชีไฟแนนซ์ 

เป็นระบบบัญชีแยกประเภทซึ่งง่ายและสะดวกในการใช้งาน เช่น สามารถกลับรายการให้
อัตโนมัติ (Reversing Voucher) และยังสามารถรองรับรายการที่เกิดขึ้นเป็นประจ าทุกเดือน เช่น 
รายการช าระค่างวดต่างๆ (Recurring Voucher) รวมถึงยังสามารถก าหนดสูตรในการท าการจัดสรร
บัญชีต่างๆ ได้อัตโนมัติ  สามารถท างานร่วมกันหลายๆ บริษัทฯ หรือ หลายๆ หน่วยงาน  สามารถ
ก าหนดรายงานได้ตามความต้องการ (Report Writer)เพ่ือจัดท างบการเงินและรายงานอ่ืนๆ ได้ตาม
ต้องการ ระบบบัญชีมี Sub-Module ย่อยอีก 4 ตัว คือ 

1.1) ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป (FI-General Ledger Accounting)  GL 
1.2) ระบบบัญชีลูกหนี้ (FI-Accounts Receivable Accounting)  AR 
1.3) ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (FI-Accounts Payable Accounting)  AP 
1.4) ระบบบัญชีทรัพย์สินถาวร (FI-Asset Accounting) AA 

2) CONTROLLING (CO) – ระบบควบคุมต้นทุน 
โปรแกรมจัดการเกี่ยวกับระบบต้นทุนการผลิต (Job Cost) ช่วยในการจัดการบริหารการ

ท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งระบบต้นทุนการผลิตสามารถควบคุมต้นทุนการผลิตสินค้าได้
อย่างถูกต้อง เพราะสามารถที่จะก าหนดสูตรการผลิตสินค้าได้ เพ่ือเพ่ิมการควบคุมวัตถุดิบให้เป็น
มาตรฐานเดียวกันในการผลิต สามารถประมาณการผลิตล่วงหน้าได้ก่อนที่จะมีการผลิตจริงเพ่ือใช้ใน
การ วิเคราะห์ต้นทุนในการผลิต การจัดสรรเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการผลิต เช่น 
แรงงาน วัตถุดิบ และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการผลิต โปรแกรมสามารถอ้างอิงเอกสารจาก
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ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



14 
 

 

ระบบขายสินค้าได้ในกรณีที่มีการผลิตตามใบสั่งซื้อของลูกค้า เพ่ือความถูกต้องในการอ้างอิงข้อมูลมา
เพ่ือท าการผลิตสินค้า และสามารถสร้างเอกสารใบขอซื้อให้อัตโนมัติในกรณีที่ไม่มีสินค้าในคลัง และ
ตัดยอดสินค้าให้ในกรณีที่มีการเบิกวัตถุดิบไปผลิต ในระหว่างการผลิตหากมีการเบิกวัตถุดิบเพ่ิม , การ
ส่งคืนวัถตุดิบ และมีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมจากประมาณการผลิตก็สามารถบันทึกรายการตามที่ เกิดข้ินจริง
ได้ เมื่อผลิตสินค้าเสร็จ โปรแกรมจะมีระบบตรวจสอบสินค้าของสินค้าที่ผลิต (QC) เพ่ือพิจารณาของดี
หรือของเสียเพ่ือน าเข้าคลังสินค้า ในกรณีที่มีของเสียก็สามารถน าไปผลิตใหม่ได้ และสามารถปันส่วน
โสหุ้ยการผลิตได้ในกรณีค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่ต้องการเพ่ิมเป็นต้นทุนของสินค้า สิ่งที่ส าคัญของการผลิต
สินค้า คือการรับรู้ต้นทุนการผลิตที่ประมาณการไว้กับต้นทุนที่เกิดขึ้นจริง โดยโปรแกรมจะสรุปต้นทุน
การผลิตที่เกิดขึ้นจริงจากการปิดใบสั่งผลิตเพ่ือ เปรียบเทียบกับยอดประมาณการผลิตที่ตั้งไว้ และ
น ามาพิจารณาเพ่ือปรับวิธีการท างานหรือขั้นตอนการผลิต สามารถลดค่าใช้จ่ายและระบบควบคุม
ต้นทุนมีอยู่หลายระบบ คือ 

•  บัญชีใช้บันทึกต้นทุน (Cost elements) 
•  ต้นทุนแผนก (Cost centers) 
•  ก าไรแผนก (Profit centers) 
•  งานภายในบริษัท (Internal orders) 
•  ต้นทุนการท างาน (Activity based costing) 
•  ต้นทุนสินค้า (Product costing) มีโมดูลย่อยได้แก่ 

1. Overhead Cost Controlling (CO-OM) 
2. Cost and Revenue Element Accounting (CO-OM-CEL) 
3. Cost Center Accounting (CO-OM-CCA) 
4. Overhead Orders (CO-OM-OPA) 
5. Activity-Based Costing (CO-OM-ABC) 
6. Product Cost Controlling (CO-PC) 
7. Product Cost Controlling (CO-PC) 
8. Product Cost Planning (CO-PC-PRD) 
9. Cost Object Controlling (CO-PC-OBJ) 
10. Profitability Analyses (CO-PA) 

3) ASSET MANAGEMENT (AM) – ระบบการบริหารจัดการทรัพย์สิน 
เป็นระบบที่ช่วยในการบริหารจัดการสินทรัพย์ที่มีอยู่ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการใช้

งาน นอกจากค านวณค่าเสื่อมราคาแล้ว ยังมีระบบทะเบียนทรัพย์สินที่ช่วยอ านวยความสะดวกในการ
ติดตามประวัติการใช้งานและค้นหาต าแหน่งที่ตั้งของสินทรัยพ์แต่ละตัว สามารถพิมพ์บาร์โค้ดเพ่ือ
น าไปติดอยู่บนสินทรัพย์แต่ละชิ้น สามารถใช้งานร่วมกับ  Barcode Scanner, Barcode Reader, 
Handheld PC และอุปกรณ์อ่ืนๆ 

• รหัสทรัพย์สินสามารถแจกแจงได้เป็น Asset Group, Asset Sub-Group 
• GL Transaction แยกตาม Asset Group และ ตาม Cost Center 
• หน่วยงานที่ รับผิดชอบทรัพย์สินสามารถบันทึกรายละเอียดตามสถานที่ตั้ ง

(Location),พนักงานที่ดูแลทรัพย์สิน 
เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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• ก าหนดรหัสของทรัพย์สินหลัก (Parent Asset Code) ได้ และสามารถรายงานโดย 
Sort ตาม รหัสทรัพย์สินหลักได้ 

• ก าหนดวิธีการค านวณค่าเสื่อมราคาของแต่ละทรัพย์สิน มีให้เลือก 4 วิธี  
1) Straight Line  
2) Declining  
3) Double Declining  
4.) None (ส าหรับทรัพย์สินที่กฏหมายก าหนดไว้ว่า ไม่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคา เช่น 
ที่ดิน เป็นต้น) 

• บันทึกรายละเอียดต้นทุนของทรัพย์สินแต่ละตัว เช่น ราคาทรัพย์สิน  ค่าติดตั้ง ค่า
ขนส่ง ค่าภาษี เป็นต้น 

• สามารถบันทึกรายการซื้อย้อนหลังโดยให้ระบบค านวณค่าเสื่อมราคาตั้งแต่วันที่ซื้อ 
บันทึกเป็นค่าเสื่อมราคาในงวดปัจจุบันได้ 

• บันทึกประวัติรายละเอียดการซ่อมแต่ละครั้งได้ 
• บันทึกการโอนย้ายทรัพย์สินระหว่าง หน่วยงาน  สถานที่ตั้ง ผู้ดูแล พร้อมรายงาน

ตรวจสอบความถูกต้องก่อนยืนยันการโอน 
• บันทึกการขายทรัพย์สินหรือหยุดค านวณค่าเสื่อม พร้อมรายงานเพ่ือให้อนุมัติการตัด

จ าหน่าย 
• มีรายงานทะเบียนทรัพย์สินพร้อมค่าเสื่อมราคา โดยแยกตามหน่วยงาน, โครงการ 
• มีรายงานค่าเสื่อมราคา ประจ าเดือนแบบสรุป สามารถแสดงทั้งยอดยกมา ,รายการที่

ตัดจ าหน่วยในงวด,รายการที่ซื้อมาใหม่ในงวด และค่าเสื่อมของงวดปัจจุบัน 
• มีรายงานวางแผนการจัดซื้อหรือตัดจ าหน่ายล่วงหน้า 5 ปี (Planning Report) 
• มีรายงานทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือน (Property Tax) 
• รายงานการตรวจนับทรัพย์สิน สามารถสั่งให้ Sort ตาม Location ก่อนได้ เนื่องจาก

ทรัพย์สินบางตัวถูกค านวณค่าเสื่อมราคาของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง แต่ตัว
ทรัพย์สินไม่ได้ตั้งอยู่ที่หน่วยงานนั้น 

• รายงานทรัพย์สินที่เข้ามาระหว่าง งวด สามารถแยกเป็นทรัพย์สินที่เริ่มใช้งานแล้วหรือ
อยู่ระหว่างการติดตั้ง สามารถเลือกรายงานได้ทั้ง Monthly และ Yearly 

• มีรายงานทรัพย์สินที่จ าหน่ายไปหรือตัดบัญชีไประหว่างงวด สามารถเลือกรายงานได้
ทั้ง Monthly และ Yearly 

4) PROJECT SYSTEMS (PS) – ระบบบริหารโครงการ 
• การสร้างและขายตามที่มีการสั่ง 
• ปิดการใช้งานสถานที่การท างานเพ่ืองานโครงการ 
• จ้างผู้อื่นเพื่อท างานให้กับลูกค้า (Third party billing) 

5) SALES AND DISTRIBUTION (SD) – ระบบการขายและการจัดจ าหน่าย 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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โมดูลทางด้านการขาย และการกระจายสินค้า ซึ่งเป็นระบบงานที่ครอบคลุงตั้งแต่
กระบวนการขายและการจัดส่งสินค้า การออกใบแจ้งหนี้เพ่ือเรียกเก็ยเงินจากลูกค้า การจัดส่ง และ
การท าจ่ายค่าขนส่ง  ระบบบริหารการขายมีอยุ่หลายระบบ เช่น 

•  ใบเสนอราคา (RFQ) 
•  ใบสั่งขาย (Sales orders) 
•  ราคา (Pricing) 
•  การจัดสินนค้า (Picking and other warehouse processes) 
•  การบรรจุสินค้า (Packing) 
•  การขนส่งสินค้า (Shipping) 

6) MATERIAL MANAGEMENT (MM) – ระบบบริหารวัสดุอุปกรณ์ 
โปรแกรมสินค้าคงคลัง PDP คือเครื่องมือที่ใช้ในการบริหารจัดการการเคลื่อนไหวของ

สินค้าส าเร็จรูป วัตถุดิบ เครื่องมืออุปกรณ์ วัสดุสินเปลือง เครื่องใช้ส านักงาน ฯลฯ ซึ่งสิ่งเหล่านี้ล้วนมี
ผลโดยตรงกับผลการด าเนินงานของธุรกิจว่าจะมีก าไรหรือขาดทุน โปรแกรมสต็อคยังช่วยในการ
ควบคุมวัตถุดิบให้พอเหมาะต่อการใช้งานเพ่ือไม่ให้มากเกินไป ระบบการบริหารวัสดุอื่นๆ มีดังนี้ 

• ความต้องการซื้อ (Requisitions) 
• ใบค าสั่งซื้อ (Purchase orders) 
• การรับสินค้า (Goods receipts) 
• บัญชีการจ่ายเงิน (Accounts payable) 
• การจัดการคลังสินค้า (Inventory management) 
• ใบรายละเอียดวัตถุดิบ (BOM’s) 
• วัตถุดิบ สินค้าส าเร็จ (Master raw materials, finished goods etc.) 

7) PRODUCTION PLANNING (PP) – ระบบวางแผนการผลิต 
เป็นระบบงานที่ใช้จัดท าแผนการผลิตทั้งระยะสั้นและระยะยาว โดยรองรับการจัดท า 

Sales Forecast และProduction Forecast ได ้2 ปีล่วงหน้า หรือตามท่ีก าหนด 
สามารถจัดท าแผนการผลิตหลัก (MPS) ของสินค้าส าเร็จรูปได้ตามนโยบายการผลิตที่

ก าหนด ทั้งในกรณีผลิตตามค าสั่งซื้อของลูกค้า และผลิตเป็น Stock เผื่อขาย ซึ่งแผนการผลิตที่ได้จะ
ถูกส่งไปเป็นค าสั่งผลิต ในระบบควบคุมการผลิตได้อัตโนมัติ 

สามารถค านวณความต้องการใช้วัตถุดิบ (MRP)ได้ตามสูตรการผลิต ซึ่งหลังจาก
ประมวลผล ระบบจะสร้างแผนการผลิต และแผนการสั่งซื้อให้ตามความต้องการ และ Lead Time ที่
ก าหนด ซึ่งสามารถน าผลของการRUN MRP ไปสร้างค าสั่งผลิตในระบบควบคุมการผลิต และเปิด
ใบสั่งซื้อในระบบควบคุมการจัดซื้อได้ทันท ี

สามารถจัดท าแผนความต้องการก าลังการผลิต (CRP)ในแต่ละศูนย์การผลิตได้ โดย
พิจารณาจาก Loading Order และ ก าลังการผลิตสูงสุดของแต่ละศูนย์การผลิต 

• การวางแผนก าลังการผลิต (Capacity planning) 
• ตารางการผลิตหลัก (Master Production scheduling) 
• การวางแผนความต้องการ (Material requirements planning) 
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• การจัดการพ้ืน (Shop floor) 
8) QUALITY MANAGEMENT (QM) – ระบบควบคุมคุณภาพ 

เป็นระบบงานที่ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลการตรวจสอบคุณภาพของวัตถุดิบ  (Incoming) 
สินค้าระหว่างผลิต (In Process) และสินค้าส าเร็จรูป (Final Inspection) ซึ่งสามารถสร้างข้อก าหนด
ที่ต้องการจะตรวจสอบสินค้าและวิธีการสุ่มตัวอย่างได้เอง ทั้งที่เป็นตัววัดเชิงปริมาณ(วัดค่าได้) และ
เชิงคุณภาพ (วัดค่าไม่ได้) สามารถบันทึกผลการตรวจสอบได้ทั้งแบบละเอียด และแบบสรุป มีการระบุ
สาเหตุของเสียหรือข้อบกพร่องที่ตรวจพบ สามารถออกรายงานทางสถิติต่างๆ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์
ผลของการตรวจสอบ และวัดระดับคุณภาพของสินค้าตลอดกระบวนการ อีกทั้งยังเชื่อมโยงกับ
ระบบงานการควบคุมสินค้าคงคลัง เพ่ือแสดงสถานะของสินค้าในคลังได้ 

9) PLANT MANAGEMENT (PM) – ระบบซ่อมบ ารุง และงานดูแลต่างๆ 
โมดูลนี้จะจัดการด้านการซ่อมบ ารุงโรงงานตั้งแต่การวางแผนควบคุม และการจัดการ

บริการ และบ ารุงรักษา (รวมทั้งการติดตามการรับประกันคุณภาพ) ซึ่งจะคอยสนับสนุนการผลิตของ
บริษัทอยู่ตลอดเวลา รวมทั้งสนุบลสนุนความต้องการการบริการจากลูกค้า 

10) HUMAN RESOURCE (HR) – ระบบบริหารงานบุคคล 
เป็นโมดูลที่ครอบคลุมงานทางด้านการจัดการทรัพยากรบุคคลทั้งหมดรวมทั้งบัญชี

เงินเดือน การวางแผน และการพัฒนาบุคลากร การจัดการข้อมูลผู้สมัคร การจัดการเวลา และการ
วางแผนค่าใช้จ่าย 

11) TREASURY (TR) – ระบบคลังสินค้า 
เป็นโซลูชั่นสมบูรณ์แบบส าหรับการจัดการการเงินที่มีประสิทธิภาพ โดยจะตรวจสอบให้

แน่ใจถึงสภาพคล่องของบริษัท และจัดการเกี่ยวกับการลงทุนโดยจ ากัดความเสี่ยงลงไปในตัว 
12) Workflow (WF) – ระบบกระบวนการท างาน 

โมดูลทางด้าน Flow ของกระบวนการท างาน เป็นเรื่องของ Workflow ที่ช่วยให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างอัตโนมัติ เช่น ส่งค าสั่งผ่าน e-mail 

13) INSDUSTRY SOLUTIONS (IS) – ระบบจัดการอุตสาหกรรม 
คือส่วนระบบงานธุรกิจเฉพาะ โดยที่ไม่ใช้โมดูลมาตรฐานของระบบ SAP เป็นโมดูล

เพ่ิมเติมโดยจะแตกต่างกันไป ขึ้นอยู่กับ แต่ละอุตสาหกรรม เช่น ระบบจัดการ และบริหารธุรกิจน้ ามัน
ส าหรับธุรกิจปิโตรเลียม (Industry Solution-Oil) เป็นระบบงานที่ทาง SAP พัฒนาขึ้นมาเพ่ือ
สนับสนุนอุตสาหกรรมน้ ามัน เป็นต้น 

 
2.5.3 ค าศัพท์ที่ควรรู้ในระบบงาน SAP 

• Module/Sub-Module คือ ระบบงาน/ระบบงานย่อย เช่น FI, AP, AM 
Submodule เป็นต้น 

• Configuration คือ การก าหนดค่าให้ระบบสามารถท างานตามท่ีวางแผนไว้ได้ตาม
ผู้ใช้งาน 

• System Parameter คือ ค่าที่ต้องระบุให้ระบบสามารถท างานได้ 
• Session คือ หน้าจอการท างานของระบบ SAP ซึ่งปกติระบบจะอนุญาติให้ท างานได้

พร้อมกัน 6 session 
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• Transaction Code คือ รหัสหมายเลขของหน้าจอการท างาน เช่น หน้าจอดูการ
แสดงเอกสารบันทึกบัญชี คือ FB03 
 

2.6 Financial Accounting Module Overview (FI Overview) 
ภาพรวมโมดูลการเงินและบัญชีซึ่งเป็นระบบการจ าแนกประเภทของข้อมูลจากบัญชี สมุดบัญชี

เอกสารแบบพิมพ์ วิธีการด าเนินงาน ตลอดจนการควบคุมทางการบัญชีและการน าเครื่องมือและ
อุปกรณ์ต่างๆเข้ามาใช้ในการจัดท ารวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินของกิจการ ให้สามารถ
น าเสนอข้อมูลทางบัญชีให้ส าเร็จสมบูรณ์ไม่ว่าจะเป็นเรื่องสินทรัพย์หนี้สินรายได้ค่าใช้จ่ายและการ
ประเมินผลในการด าเนินงานอย่างถูกต้องเป็นระบบแบบแผนที่ดี นอกจากนี้ระบบบัญชียังช่วยให้มี
การจัดท ารายงานเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร เอกสารส าคัญส ่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และบุคคลภายนอกที่
ใช้ข้อมูลขององค์กร ซึ่งมีการท างานดังรูปที ่2.4 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
รูปที ่2.4 Overview (FI Module) 

 
จากรูปที่ 2.4 เป็นการน ารายการการค้า และเหตุการณ์ทางการเงินจากระบบการขาย Sales 

and Distribution (SD) และระบบบริหารวัสดุอุปกรณ์ Material Management (MM) มาจดบันทึก
แล้วจัดหมวดหมู่ตามประเภทหลักๆ (Sub Module) ซึ่งประกอบด้วยลูกหนี้การค้า Accounts 
Receivable (AR) เจ้าหนี้การคา้ Accounts Payable (AP) ทรัพย์สิน Asset Accounting (AA) แล้ว
นาระบบย่อยดังกล่าวมาผ่านบัญชีในระบบสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป General Ledger (GL) ซึ่ง
สามารถนาข้อมูลมาจ าแนกและท าสรุปผลข้อมูลเกี่ยวกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปของตัวเงินเพ่ือ
ใช้เป็นประโยชน์แก่บุคคลภายนอก เช่น ดูงบการเงิน (Financial Statement) นอกจากนี้ยังน าข้อมูล
จากสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป General Ledger (GL) ไปให้โมดูลทางด้านบัญชีจัดการหรือบัญชี
บริหาร Controlling (CO Module) เพ่ือใช้ในองค์กรในการควบคุมต้นทุนหรือวิเคราะห์รายงานต่างๆ
ในการตัดสินใจของผู้บริหาร 
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2.6.1 Financial Accounting Module Structure 
โครงสร้างของโมดูลการเงินการบัญชีประกอบด้วยองค์ประกอบใหญ่ๆคือ Organization 

Structure คือส่วนที่ควบคุม  Master Data ส่วนที่ เป็นข้อมูลที่นามาใช้ ในระบบและสุดท้าย
Transaction 

1) Organization Structure 
โครงสร้างจะถูกแบ่งออกเป็นขั้นๆโดยเริ่มแรกท่ี Client คือผู้ใช้งานของ SAP หรือบริษัทที่

มีการทาข้อตกลงในการใช้ SAP ซึ่งภายในหนึ่งผู้ใช้งานอาจจะมีการใช้งานกับหลาย Company หรือ
หลายบริษัทในเครือและหลังจากการแบ่ง Company จะเป็นการก าหนดขั้น Module Organization 
Structure ซึ่งก็จะเป็นไปตามแต่ละโมดูล แสดงดังรูปที่ 2.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
รูปที ่2.5 Organization Structure in SAP 

 
ซึ่งการจัดแบ่ง Organization Structure ของด้านการเงินจะเริ่มต้นตั้งแต่การแยกบริษัท  

แสดงดังรูปที่ 2.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
รูปที ่2.6 Organization Structure in FI Module 

 
จากรูปที่ 2.6 จะเป็นโครงสร้างที่อยู่ภายใต้ Client โดยมีโครงสร้าง Chart of Accounts 

Company Code และ Business Place 
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• Chart of Accounts ผังและรหัสบัญชีการแยกประเภทรายการต่างๆในสมุดบัญชี
แยกประเภทนั้นจะต้องมีการก าหนดผังแสดงรายละเอียดของบัญชีต่างๆให้เป็น
หมวดหมู่และนอกจากนั้นแล้วยังต้องให้รหัสบัญชีกับรายการบัญชีต่างๆเพ่ือให้ค้นหา
ได้ง่าย 

• Chart of Depreciation เป็นโครงสร้างทาง SAP ซึ่งเป็นกระบวนที่ใช้ในการคิดค่า
เสื่อมของ สินทรัพย์และมักน าไปใช้เป็นรหัสบริษัท Company Code 

• Company Code เป็นรหัสที่ใช้แทนชื่อขอซึ่งในการตั้งบริษัท1 รหัสแทน 1 บริษัท
เท่านั้น 

• Business Place/Branch รหัสสาขาซึ่งแตกออกมาจาก 1 รหัสบริษัท Company 
Code รหัสสาขาจะมีอย่างน้อย1สาขา โดยเชื่อมโยงเกี่ยวข้องกับข้อกฎหมายภาษี
ของประเทศไทย 

2) Master Data 
Master Data คือข้อมูลหลักที่ใช้งานภายในหมวดหมู่เจ้าหนี้การค้า Accounts Payable 

(AP) หรือ Vendor Master Data ใช้สาหรับบริหารจัดการรายการที่เก่ียวข้องกับ Vendor การบันทึก
รายการที่เก่ียวข้องกับ Vendor การจ่ายชาระเงินการเคลียร์รายการคงค้างและรออกรายงานต่างๆ ซ่ึง
แบ่งข้อมูลหลักๆ มีดังนี้ 

• Vendor Account Group ใช้ในการควบคุมเกี่ยวกับการสร้างข้อมูลหลักเจ้าหนี้ให้
ถูกต้องและครบถ้วนต่อความต้องการเบื้องต้นได้แก่สถานะ ค าอธิบายในแต่ละ
รูปแบบช่วงรหัสของรูปแบบนั้นๆรวมถึงแยกข้อมูล จัดซื้อหรือข้อมูลบัญชีเป็นได้ทั้ง
ข้อมูลจัดซื้อหรือและข้อมูลบัญชีแสดง ข้อมูลเบื้องต้นดังรูปที่ 2.7 
 

 
 
 
 

 
 

รูปที ่2.7 Vendor Account Group 
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• Vendor Master Data ข้อมูลหลักเจ้าหนี้มีข้อมูลและความเกี่ยวข้องแสดงดังรูปที่  
2.8 
 

 
    
 
 
 
 
 
 

 

รูปที ่2.8.Vendor Master Data 
 

 จากรูปที ่2.8 เห็นได้ว่าข้อมูลหลักเจ้าหนี้มีดังนี้  
General Data ข้อมูลทั่วไปได้แก่ 

• Address ระบุชื่อท่ีอยู่ข้อมูลที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร  
• Control ระบุเลขประจาตัวประชาชนเลขประจาตัวผู้เสียภาษี  
• Payment Transactions ระบุข้อมูลธนาคารที่ต้องการจ่ายเงิน  
• Contact Persons ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับบุคคลที่ติดต่อหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหนี้  

Company Code Data ได้แก่ 
• Accounting Info ระบุบัญชีคุมยอดเจ้าหนี้  
• Payment Transactions ระบุเครดิตเงื่อนไขในการช าระเงิน  
• Correspondence เอกสารจดหมาย 
• Withholding Tax ระบุประเภทของการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
• Purchasing Data ระบุข้อมูลการจัดซื้อข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับบุคคลที่ติดต่อ 

 โดยการท างานมีความสัมพันธ์กันทั้งโมดูลจึงต้องใช้ข้อมูลจากทั้ง 22 ทางโดยข้อมูลหลักทาง
MM Moduleได้แก่ General Data และ Purchasing Data และข้อมูลหลักทาง FI Module ได้แก่ 
General Data และ Company Code Data 

• Vendor Number Range เป็นช่วงตัวเลขท่ีใช้เก็บข้อมูลโดยอาจระบุก าหนดความหมาย
ในแต่ละหลักเพ่ือมีที่มาที่ไปมากข้ึนดังรูปที่ 2.9 

 
 
 
 

 เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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รูปที ่2.9 Vendor Number Range 

 
• Account Payable Sub Ledger ในการท าการบันทึกรายการในระบบย่อยบัญชีเจ้าหนี้ 

พร้อมกับผ่านรายการทางบัญชีไปยังระบบบัญชีประเภทโดยอัตโนมัติ  และระบุบัญชีคุม
ยอดเจ้าหนี้ (Reconciliation Account) ที่ข้อมูลหลักผู้ขายตามประเภทธุรกรรมหลัก 
ดังรูปทิ่ 2.10 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที ่2.10 Account Payable Sub Ledger 

 
• Bank Master Data ข้อมูลหลักธนาคาร Bank Key ใช้ส าหรับสร้างข้อมูลหลักธนาคาร

ของเจ้าหนี้ประกอบด้วยข้อมูลธนาคารและสาขาซึ่งน าข้อมูลมาจากธนาคารแห่ง
ประเทศไทย 

• House Bank ใช้ส าหรับสร้างข้อมูลหลักธนาคารของบริษัทที่ได้ท าการเปิดบัญชีไว้กับ
ทางธนาคารต่างๆเพ่ือใช้ในการจ่ายชาระหนี้ 

• Account ID รหัสบัญชีใช้ส าหรับเก็บข้อมูลของบัญชีธนาคารนั้นๆ ได้แก่เลขที่บัญชีสกุล
เงินบัญชีแยกประเภททั่วไปเป็นต้น 

   3) Transaction Data  
คือข้อมูลที่ได้จากการท างาน ซ่ึงภายใน FI Module ระบบย่อยอีก ในระบบบัญชีเจ้าหน้าที่

การค้ามีข้อมลูส าคัญดังนี้ 
• Posting Key เป็นฟังก์ชันควบคุมที่เกี่ยวข้องกับรายการบันทึกบัญชีเพ่ือบอกว่าเป็น

รายการบันทึกทางด้านเดบิตหรือเครดิตหลังจาก Post แล้ว SAP จะท าการ Update 
ยอด Balance โดยอัตโนม ัติดังรูปที ่2.11 เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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รูปที ่2.11 Posting Key 

 
• Payment Terms เงื่อนไขการช าระเงินที่จะช าระให้กับเจ้าหนี้รายนั้นๆ เงื่อนไขนี้ระบุ

ถึงวันครบก าหนด (Due date) และเงินส่วนลดที่เสนอต่อ การช าระใบแจ้งหนี้ภายใน
เวลาที่ก าหนดเงื่อนไขการช าระควรจะระบุในระบบไว้ล่วงหน้าเพ่ือให้ระบบสามารถคิด
วันครบก าหนดช าระใบแจ้งหนี้ 

• Baseline Date คือจ านวนวันที่ตกลงจากเงื่อนไขการช าระเงินเพ่ือการก าหนดค่า
ส่วนลดที่ได้รับความเห็นชอบและเวลาที่ก าหนดใบแจ้งหนี้ ดังรูปที ่2.12 

 Baseline Date (Invoice Date) + Payment Term = Due Date  
 ตัวอย่าง 01.10.2015 + 45 Days = 15.11.2015 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที ่2.12 Baseline date 

 
• Tax Code อัตราภาษีมูลค่าเพ่ิมปัจจุบันในประเทศไทยใช้อัตราร้อยละ 7 และถูกจัดเก็บ

จากสัดส่วนของมูลค่าของสินค้าหรือบริการที่เพ่ิมขึ้นในแต่ ละขั้นตอนของการผลิตและ
จ าหน่ายสินค้าหรือบริการชนิดต่างๆ ในการขายสินค้าหรือให้บริการผู้จ าหน่าย หรือผู้
ให้บริการควรจะออกเอกสารภาษีมูลค่าเพ่ิมแบบทางการที่เรียกว่า “ใบก ากับภาษี” 
ให้กับลูกค้าเนื่องจากใบก ากับภาษีเป็นเอกสารส าคัญ ที่ใช้อ้างอิงภาษีดังนั้นทาบริษัท
จ าเป็นจะต้องเก็บรักษา และจัดการเอกสารเหล่านี้ให้ดี 

• Withholding Tax ภาษีหัก ณ ที่จ่ายเป็นภาษีที่ผู้จ่ายต้องหักไว้จากยอดเงินที่เรียกเก็บ
แล้วน าส่งให้กับกรมสรรพากรในช่วงสิ้นเดือน หรือภายใน 7 วันของเดือนถัดไป โดยต้อง
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้กับผู้รับเงิน 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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• Withholding Tax Codes รหัสภาษีหัก ณ ที่จ่ายใช้ก าหนดค่าเปอร์เซ็นของภาษีหัก ณ 
ที่จ่ายตามประเภทของรายได ้
 

2.6.2 Process in Financial Accounting Module 
โมดูลทางการเงินและบัญชีมีหลายหมวดหมู่ส าคัญ ซึ่งหนึ่งในนั้นมีหมวดหมู่ Accounts 

Payable (AP) เจ้าหนี้การค้า ซึ่งมีกระบวนการดังรูปที่  2.13 นอกจากนี้จากกระบวนการเจ้าหนี้
การค้ามีระบบส าคัญ ดังรูปที่ 2.13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที ่2.13 Accounts Payable Process 

 
1) ระบบเจ้าหนี้ AP-Invoice ระบบบัญชีเจ้าหนี้เป็นระบบบัญชีย่อยที่จัดอยู่ ในวงจร

ค่าใช้จ่ายโดยมีส่วนเกี่ยวข้องกับระบบการสั่งซื้อ และรับสินค้า ระยะเวลาในการ
ช าระหนี้มีผลโดยตรงต่ออัตราหมุนเวียน (สินทรัพย์หมุนเวียนต่อหนี้สินหมุนเวียน) 
การช าระหนี้ในช่วงเวลาที่จะได้รับส่วนลดอาจหมายถึงเงินเป็นจ านวนมาก การ
จ่ายเงิน ช าระหนี้ ทุกๆครั้งจะต้องมีเอกสารก ากับอยู่อย่างถูกต้องครบถ้วนการ
บริหารบัญชีเงินสด เพ่ือจะใช้ในการช าระหนี้ค่าสินค้า และบริการจึงเป็นระบบงานที่
ส าคัญอย่างยิ่งต่อวงจรค่าใช้จ่าย 

2) ระบบควบคุมเงินสดจ่าย AP-Payment ระบบควบคุมเงินสดจ่ายเป็นระบบบัญชี
ย่อยที่จัดอยู่ในวงจรการบริหาร มีหน้าที่ในการ เก็บบันทึกมีหน้าข้อมูลที่เกี่ยวกับเงิน
สดจ่ายทั้งหมด การจ่ายเงินทุกครั้งจะต้องมีหลักฐานทางการบัญชีที่ชัดเจน 
นอกจากนี้เงินสดถือเป็นสินทรัพย์ ทีมีความเสี่ยงในการสูญหาย หรือลักขโมยสูง จึง
ต้องมีการควบคุมที่มากเปน็พิเศษ 

จากที่กล่าวมาข้างต้นเป็นเพียงกระบวนการส าคัญส่วนหนึ่งที่ถือเป็นส่วนการ ท างาน
เกี่ยวกับเจ้าหนี้การค้าAP ภายใน FI Module

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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บทท่ี 3 
วิธีการด าเนินการ 

 
3.1 หลกัการพัฒนาระบบ 

มาตราฐานในการพัฒนาระบบ SAP คือ Accelerated SAP (ASAP) เป็นขั้นตอนที่ใช้ในการ
พัฒนาระบบ SAP ซึ่งถูกออกแบบมาโดยเฉพาะ และครอบคลุมการท างานทุกขั้นตอนตลอดการสร้าง
ระบบ ERP และช่วยให้สามารถพัฒนาได้อย่างรวดเร็ว ASAP ยังถูกน าไปใช้ในการพัฒนาระบบ
มากกว่าหลายพันโครงการทั่วโลก ซึ่งจากความส าเร็จเหล่านี้ เอง ASAP จึงได้ถูกยกให้ เป็น 
Methodology มาตรฐานของการพัฒนาระบบ SAP (Jithin,2007,p.3) ในกระบวนการพัฒนาตาม
แบบ Accelerated SAP (ASAP) จงึได้ถูกแบ่งออก 5 ระยะในการพัฒนาดังนี้  

ระยะที่ 1 การเตรียมโครงการ (Project Preparation) 
ระยะที่ 2 การออกแบบกระบวนการทางธุรกิจ และระบบงาน (Blueprint) 
ระยะที่ 3 การจัดท าระบบ (Realization) 
ระยะที่ 4 การเตรียมความพร้อมก่อนใช้ระบบ (Final Preparation) 
ระยะที่ 5 การใช้ระบบจริง และการสนับสนุน (Go Live and Support) 

 

 
รูปที่ 3.1 ASAP Methodology 

 
ซึ่งในการเข้ามาท าสหกิจศึกษาในครั้งนี้นั้น ได้เข้ามาร่วมเรียนรู้โครงการในการพัฒนาระบบใน

ระยะที่ 1 ถึงระยะที่ 3 ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 

3.1.1 ระยะที่ 1 การเตรียมโครงการ (Project Preparation) 
ในระยะนี้นั้นจะต้องมีการเตรียมทรัพยากรเพ่ือใช้ในการด าเนินโครงการทั้งในด้านที่เป็น

สถานที่ท างาน บุคลากร ตลอดจนการจัดท าแผนรายละเอียดของงานทั้งโครงการ และแนวทางการ
บริหารโครงการอย่างละเอียด อีกทั้งการจัดตั้งข้อตกลงของการท างานส าหรับโครงการ จากนั้น

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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โครงการก็จะเริ่มอย่างเป็นทางการด้วยการจัดประชุมเริ่มต้นโครงการ (Kick-Off Meeting) โดย
โครงการและแผนการด าเนินงานจะถูกน าเสนอในระหว่างการประชุมนี้ 

 
3.1.2 ระยะที่ 2 การออกแบบกระบวนการทางธุรกิจ และระบบงาน (Blueprint) 

ขั้นตอนนี้ถือว่าเป็น ขั้นตอนที่ส าคัญของโครงการในการออกแบบกระบวนการทางธุรกิจ
ให้เหมาะสมกับความต้องการ วัตถุประสงค์หลักของขั้นตอน Business Blueprint คือ เพ่ือศึกษา 
ความต้องการทางธุรกิจและจัดท าเอกสารการศึกษาออกแบบระบบงาน โดยเริ่มต้นด้วยการเก็บข้อมูล
และส ารวจความต้องการในกระบวนการท างานทางธุรกิจ (Business Process Review) และจัดท า
เอกสารการศึกษาออกแบบระบบงาน (Business Blueprint) ซึ่งบุคคลที่เกี่ยวกับกระบวนการ 
(Process Owner) จะเป็นบุคคลที่มีส่วนส าคัญในการตัดสินใจการออกแบบ ทั้งนี้ในการออกแบบควร
จะต้องสร้างความเข้าใจร่วมกันระหว่างบุคคลที่เกี่ยวของกับกระบวนการ (Process Owner) ของแต่
ละหน่วยงานให้มีความเข้าใจเป็นไปในทิศทางที่ตรงกัน และหลังจากนั้นก็จะมีการอนุมัติเอกสาร
ออกแบบระบบงาน (Business Blueprint) อย่างเป็นทางการ และเอกสารนี้จะเป็นเกณฑ์ส าหรับการ
ก าหนดค่าต่างๆในการพัฒนาระบบ (System Configuration) และเป็นการยอมรับระบบตลอดทั้ง
โครงการ และในกรณีท่ีต้องมีการปรับเปลียนกระบวนการท างานในบางส่วน ซึ่งส่งผลกระทบต่อหลาย
หน่วยงาน (Procedure Change) อาจต้องน าเสนอการปรับเปลี่ยนเหล่านั้น เข้าสู่  Steering 
Committee ผู้ที่ควบคุมก าหนดทิศทางองค์กร เพ่ือรับรองและจัดท าเป็นระเบียบประกอบการใช้
ระบบต่อไปซึ่งภาย Blueprint นั้นจะประกอบไปด้วย 

• ข้อตกลงของผู้จัดท าโครงในการก าหนดขอบเขต Functional Project ส าหรับผู้ใช้งาน
ในแต่ละหน่วยงานและผู้ที่มีความเก่ียวข้องในกระบวนการท างานทั้งหมด 

• การเตรียมความพร้อมในการออกแบบระบบให้เป็นไปตามการท างานโดยละเอียด 
(Functional Specification) เพ่ือสร้างความเข้าใจในเงื่อนไขในการอนุมัติ (Approval 
Workflow) 

 
3.1.3 ระยะที่ 3 การจัดท าระบบ (Realization) 

ในขั้นตอนนี้เป็นการเริ่มการออกแบบระบบให้เป็นไปตามการท างานโดยละเอียด 
(Functional Specification) โดยอิงมาจากการส ารวจความต้องการในการใช้งานของกระบวนการ
ท างาน จากนั้นจะเป็นการสร้างระบบตามที่ได้ออกแบบไว้ ซึ่งถือเป็นการแปลงความต้องการทางด้าน
กระบวนการท างานที่ได้รับการยอมรับและอนุมัติมาให้สามารถใช้งานได้ และในระหว่างนี้บุคคลที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องในกระบวนการท างาน (Process Owner) จะมีบทบาทส าคัญในการทดสอบระบบงานที่
ถูกพัฒนาขึ้น เพ่ือเป็นการยืนยันการรองรับกวบการทางธุรกิจที่ได้ออกแบบไว้ใน Business Blueprint 
โดยในการทดสอบระบบจะมีการการจัดเตรียมเอกสารส าหรับอบรม (Key User Training) จัดเตรียม
ข้อมูลส าหรับการถ่ายโอนข้อมูล (Data Conversion) การทดสอบระบบงานแบบภาพรวม (System 
Integration Test) รวมถึงการเชื่อมโยงระบบงานต่างๆ  การทดสอบระบบโดยผู้ ใช้งาน (User 
Acceptance Test) และรวมไปถึงการปรับปรุงระบบและเอกสารการทดสอบระบบโดยผู้ใช้งาน 
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3.2 โครงสร้างบทบาทหนา้ที่ของบุคคลในโครงการ 
 

 
 รูปที่ 3.2 โครงสร้างบทบาทหน้าที่ของบุคคลในโครงการ 

 
จากรูปที่ 3.2 จะเห็นได้ว่าการท าโครงการพัฒนาระบบผู้มีเก่ียวข้อง ดังนี้ 
• ผู้อ านวยโครงการ (Project Director) : เป็นผู้ที่มีหน้าที่ควบคุมก ากับทิศทาง เพ่ือให้ตรง

ตามท่ีองค์กรต้องการ 

• ผู้จัดการโครงการ (Project Manager) : เป็นผู้บริหารงานและรับผิดชอบงานทั่วไปเกี่ยวกับ
โครงการและจ าเป็นต้องท างานร่วมกับบุคคล เพ่ือให้โครงการส าเร็จลงตามคาดหวังหรือ
ความต้องการที่ได้ก าหนดไว้ 

• ที่ปรึกษาโครงการ (Project Advisor) : เป็นผู้ที่ให้ค าปรึกษาโครงการมีหน้าที่ให้ความเห็น 
แนะน าการด าเนินงานต่อโครงการ 

• ผู้จัดการทีม/หัวหน้าการท างาน (Team lead /Solution Integration) : เป็นผู้ที่จะช่วยใน
การจัดการทั้งเรื่องการจัดการงานเฉพาะหน้า การแก้ไขปัญหาในเบื้องต้นต่างๆ ของ
โครงการ 

• กลุ่มเจ้าของกระบวนการ (Process Team) : เป็นผู้ที่มีหน้าในตรวจสอบการท างานของการ
พัฒนาระบบว่าเป็นไปกระบวนการท างานขององค์กรหรือไม่ รวมไปถึงการตัดสินใจในการ
ยอมรับการพัฒนาระบบ 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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• บริ ห า ร โ ค ร งก า ร  แล ะบริ ห า ร ก า ร เ ปลี่ ย นแปล ง  PMO (Project Management 
office/Change) :  ท าหน้าที่ประสานงานและเป็นศูนย์รวมด้านการบริหารโครงการภายใน
โครงการภายในองค์กรรวมถึง การวางมาตรฐานแบบฟอร์มต่างๆ เพ่ือช่วยให้การบริหาร
โครงการในองค์กรเป็นไปในรูปแบบเดียวกันและมีประสิทธิภาพมากขึ้น อีกทั้งท าหน้าที่
เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน และจัดท ากิจกรรมต่างๆที่จะเกิดข้ึนด้วย 

• โปรแกรมเมอร์ทางด้านภาษา ABAP (ABABPer) : เป็นกลุ่มคนที่เข้ามาพัฒนาโปรแกรมของ 
SAP ให้เป็นไปตาม Functional Specification โดยใช้ภาษา ABAP 

• โปรแกรมเมอร์ทางด้านภาษาของ OpenText (xECM Development) : เป็นกลุ่มคนที่เข้า
มาพัฒนาโปรแกรม OpenText ให้เป็นไปตาม Functional Specification โดยใช้ภาษา 
JScript.net 

• บุคลากรหลักในหน่วยงาน (key User) : มีหน้าที่ในการใช้งานระบบหรือเรียกข้อมูลจาก
ระบบที่สามารถสนับสนุนช่วยเหลือผู้ใช้งานภายในหน่วยงานของตนในเบื้องต้นได้ โดยจะ
ได้รับการอบรมเพ่ิมเพ่ือให้สามารถถ่ายทอดความเข้าใจสู้เพ่ือนร่วมงาน และบุคคลากรใหม่
ของหน่วยงานของตนได้ 

• ที่ปรึกษาทางการท างานตามกระบวนการ (Functional Consultant) : เป็นกลุ่มคนที่มี
หน้าในการออกแบบ Functional Specification ให้เป็นไปตาม Business Blueprint และ
เป็นผู้ที่จะแนะน าการตรวจสอบระบบให้เป็นไปตามกระบวนการท างาน ให้กับ Key User 
และ 

• OpenText Technical / Basis: มีหน้าที่ดูแลการติดตั้งเซิร์ฟเวอร์ รวมถึง monitor และ 
ตั้งค่าต่างๆที่เก่ียวกับระบบ OpenText และ SAP 

 
3.3 ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
      ในการวางแผนพัฒนาระบบทั้งหมดนั้น ระยะการด าเนินงานของโครงการทั้งหมด 12 เดือน และ
การเข้ามาร่วมสหกิจศึกษาในส่วนของ I2PI Work Flow ซึ่งเป็นส่วนนึงของทั้งโครงการ จึงจะขอ
กล่าวถึงรายละเอียดการเข้าร่วมสหกิจศึกษาในช่วงเดือนที่ 5-10 ของแผนพัฒนาโครงการ (เดือน
มิถุนายน - ธันวาคม) ดังนี้  

1) เดื อนมิถุนายน  ของการด า เนิน โครงการ  อยู่ ในช่ ว งของการจัดท า  Functional 
Specification ให้เป็นไปตามความต้องการของ Process Team โดยอิงมาจาก Business 
Blueprint ที่ได้มาในช่วงเริ่มโครงการ ซึ่งคาบเกี่ยวกับการท า Functional Specification 
จากเดือนเมษายน มาจนถึงเดือนมิถุนายน และในระหว่างนั้น ก็ได้รับมอบหมายงานในการ
ทดสอบระบบของอีก Work Flow (B2C, R2R)  หนึ่งซึ่งเป็นส่วนนึงของโครงการทั้งหมด 
ตาม Test case ต่างๆ และได้มีโอกาสได้เข้าร่วมศึกษา การอบรม (Key User Training)  
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การทดสอบระบบงานแบบภาพรวม (System Integration Test) และ การทดสอบระบบ
โดยผู้ใช้งาน (User Acceptance Test) ของ B2C และ R2R Work Flow ด้วย 

2) ช่วงเดือนมิถุนายน  - กลางเดือนกันยายน  ของการด าเนินการโครงการ  เป็นการ 
Development & Unit Test ซึ่งอยู่ในช่วงของการพัฒนาระบบให้เป็นไปตาม Functional 
Specification และในช่วงนี้นั้นก็ได้มีโอกาสได้เข้าไปร่วมการประชุม เพ่ือรับความต้องการ  
(Requirement) เพ่ิมเติม การใส่ละเอียดในการพัฒนาระบบต่างๆจาก Key User และ 
Process Team เพ่ือน าไปท ารายการทดสอบระบบเพ่ือให้เป็น Test Scenario ต่างๆตาม 
ความต้องการ  (Requirement) ในหลายๆเงื่อนไข รวมไปถึงการทดสอบระบบใน
หลากหลายรูปแบบ อีกทั้งได้รับมอบหมายการเขียนเอกสารในการทดสอบ  (Test Script) 
ส่วนนึงจาก Test case ที่ได้มีการปรับปรุงจากความต้องการ (Requirement) เพ่ิมเติม 
และรับผิดชอบเอกสารการทดสอบ (Test script) ส่วนหนึ่งเพ่ือน าไปใช้ใน การทดสอบ
ระบบงานแบบภาพรวม (System Integration Test) และ การทดสอบระบบโดยผู้ใช้งาน 
(User Acceptance Test) ด้วย 

3) ช่วงกลางเดือนกันยายน – เดือนธันวาคม ของการด าเนินโครงการ เป็นการการทดสอบ
ระบบงานแบบภาพรวม (System Integration Test) และ การทดสอบระบบโดยผู้ใช้งาน 
(User Acceptance Test) ซึ่งได้รับมอบหมายให้ทดสอบระบบงานแบบภาพรวม (System 
Integration Test) โดยจะต้องจัดท าเอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบตามเอกสารการทดสอบ 
(Test Script) ให้กับ Key User ดูและหลังจากนั้นก็จะมีการน าเอาเอกสารการทดสอบ 
(Test Script) ให้ Key Use น าไปท าการทดสอบระบบโดยผู้ใช้งาน (User Acceptance 
Test) ต่อไป
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บทท่ี 4 

ผลกรณีศึกษา และการอภิปรายผล 
 

 จากที่ได้เข้าร่วมโครงการสหกิจศึกษาในครั้งนี้ ผู้จัดท าได้ศึกษาจากกรณีที่มีปัญหาคือ 
เนื่องจากเอกสารส าคัญจ านวนมากและใช้หลากหลาย Work Flow ซึ่งมีผลต่อกระบวนการตั้งหนี้ที่
ส่งผลท าให้เกิดความผิดพลาดได้ง่าย อีกท้ังยากต่อการค้นหา การตรวจสอบเอกสาร และเอกสารช ารุด
หรือสูญหายได้ง่าย จึงได้เกิดการพัฒนากระบวนการตั้งหนี้ด้วย SAP ที่เข้ามาช่วยปรับปรุงและพัฒนา
กระบวนการตั้งหนี้เดิมให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยได้จัดการน าเอาเอกสารที่ส าคัญเหล่านั้นมา
แปลงให้อยู่รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด ก่อนน าไปประกอบเข้ากับกระบวนการตั้งหนี้และท าการ
อนุมัติการตั้งหนี้ (Approve) ต่อไป และหลังจากที่ได้พัฒนาระบบออกมาแล้วจึงต้องมีการทดสอบ
ระบบในกรณีต่างๆ (Test Cases) เพ่ือให้สามารถตอบโจทย์กับความต้องการของผู้ใช้งานและมีความ
ถูกต้องเพ่ือให้เป็นไปตามกระบวนการทางธุรกิจ  (Business Process) ก่อนการส่งมอบระบบที่
พัฒนาขึ้นต่อไป 
 ในขั้นตอนของการทดสอบระบบนั้น ทางผู้จัดท าได้เข้าร่วมการออกแบบชุดทดสอบระบบ 
(Test case) ในแต่ละระดับอีกทั้งเขียนรายละเอียดการทดสอบ (Test Script) และร่วมทดสอบระบบ
ตามรายละเอียดการทดสอบ ซึ่งก่อนการทดสอบระบบนั้นจึงต้องมีการศึกษาขั้นตอนการท างานของ
กระบวนการตั้งหนี้ในรูปแบบต่างๆของระบบ เพ่ือที่จะน ามาออกแบบชุดของการทดสอบระบบได้
อย่างถูกต้อง และครอบคลุมในกรณีต่างๆได้อย่างครบถ้วน 

4.1 ผลของการศึกษาขั้นตอนการท างานของระบบกระบวนการตั้งหนี้ 
 4.1.1 กระบวนการแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้ 

จากการศึกษากระบวนการตั้งหนี้ในองค์กรขนาดใหญ่นั้น เอกสารทางบัญชีซึ่งเป็นบันทึก
ต้นฉบับหลักฐานการท าธุรกรรมทางการเงินต่างๆเพ่ือใช้ในการอนุมัติการตั้งหนี้ ซึ่งเรียกว่า 
“Accounting Document” จะต้องมีเอกสารประกอบการตั้งหนี้ที่จะถูกน ามาใช้แนบเพ่ืออ้างอิง
เสมอ และน าไปประกอบการตัดสินใจในการอนุมัติการตั้งหนี้ของผู้มีอ านาจในแต่ละระดับ เดิม
เอกสารประกอบการตั้งหนี้จะถูกส่งในรูปแบบของกระดาษ และใช้คนเดินเอกสารส่งให้กับผู้อ านาจใน
การอนุมัติเพ่ือตรวจสอบเอกสารประกอบการตั้งหนี้ให้ตรงกับข้อมูล Accounting Document 
ภายในระบบ SAP เพ่ือท าการอนุมัติ และหลังจากที่มีโครงการพัฒนาระบบเกิดขึ้น จึงได้มีการ
ปรับปรุงกระบวนเหล่านี้ขึ้นมาใหม่ โดยน าเอาเอกสารประกอบการตั้งหนี้เหล่านั้นมาแปลงให้อยู่ใน
ลักษณะเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะกระบวนในการแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้ แสดงได้ดังรูปที่ 
4.1

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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รูปที่ 4.1 กระบวนการแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้
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จากรูปที่ 4.1 กระบวนการแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้ ประกอบไปด้วยหลากหลาย
ระบบจึงน ามาอธิบายและชยายความแต่ละระบบหรือแต่ละโปรแกรมคืออะไรและมีหน้าที่อย่างไรบ้าง 
ดังนี้ 

Scanning Center เป็นหน่วยงานภายนอกที่ เข้ามาดูแลเรื่องการลงทะเบียนเอกสาร
ประกอบการตั้งหนี้ (Register) การตดิบาร์โค้ดท่ีเป็นเลขระบุ Physical ID. ให้กับเอกสารประกอบการ
ตั้งหนี้ การสแกน (Scan) เอกสารประกอบการตั้งหนี้ โดยใช้โปรแกรม Enterprise Scan และดูแล
เรื่องเก่ียวกับการน าเอกสารเก็บ (Archive) ไปยังฝั่ง SAP ด้วย 

Enterprise Scan เป็นซอฟต์แวร์ ที่ช่วยอ านวยความสะดวกให้สามารถแปลงเอกสาร
ประกอบการตั้งหนี้ให้อยู่ในลักษณะอิเล็กทรอนิกส์ รวมไปถึงการส่ง เอกสารไปเก็บไว้ที่ SAP ได้โดย
ผ่านทาง Pipeline และจัดการการแนบเอกสารประกอบการตั้งหนี้ เข้ากับเอกสารทางบัญชี 
(Accounting Document) ในรูปแบบของ Post Before Scan ซึ่งจะได้กล่าวถึงในหัวข้อถัดไป 

Pipeline เป็นการจัดการ การส่งออกเอกสารจาก Enterprise Scan ส่งไปยัง SAP โดยใช้
หลักการจัดการคิวแบบ First in First out  

PDMS เป็น Web Application ที่เข้ามาช่วยในการจัดการเอกสาร โดยการลงทะเบียน 
(Register) เอกสารแต่ชุดด้วยบาร์โค้ด (Barcode) ซึ่งบาร์โค้ด (Barcode) แต่ละตัวนั้นจะไม่มีทางซ้ า
กันซึ่งเป็น Unique key ซึ่งก็คือเลขระบุ Physical ID.  และนอกจากนี้ PDMS จะแลกเปลี่ยนข้อมูล
ให้กับ SAP ได้โดยผ่านตัวกลางคือ PI 

PI หรือ Process integration คือ ตัวกลางในการเชื่อมโยงระหว่าง SAP และ Web 
Application PDMS เพ่ือให้ส่งข้อมูลไปมาระหว่างกันได้ 

Archive server คือ Server ที่ใช้เก็บทุกอย่างที่เกี่ยวกับเอกสารประกอบการตั้งหนี้ที่ได้แนบ
กับเอกสารทางบัญชี (Accounting Document) และเป็นส่วนที่ Generate archive ID ให้กับแต่ละ
เอกสารแต่ละแผ่น (Archive ID จะเป็น Unit key เช่นกันมีไว้เพ่ืออ้างอิงถึงเอกสารแต่ะละแผ่นนั้นๆ) 

จากภาพจะเห็นได้ว่า เริ่มจากลูกศรที่ออกจาก Enterprise Scan กันก่อนเส้นแรกนี้จะเป็น
การ Update Status ไปให้กับ PDMS กล่าวคือเมื่อมีการเปลี่ยนสถานะ (Status) ของเอกสารผ่าน 
Enterprise Scan ก็จะท าการอัพเดทข้อมูลไปให้กับ PDMS เพ่ือให้ PDMS ท าการ Update Status 
ของเอกสารนั้นตาม เช่น ในขั้นตอนแรกที่ได้ท าการลงทะเบียน (Register) เอกสารประกอบการตั้งหนี้  
สถานะ (Status) ของเอกสารนั้นก็จะเป็น “Register” แต่เมื่อเอกสารประกอบการตั้งหนี้นั้นถูกเก็บ
เข้าไปยัง SAP โดยผ่าน Enterprise Scan ก็จะมีการอัพเดทข้อมูลแล้วที่ PDMS ก็จะเปลี่ยนเพ่ิมการ
บันทึกสถานะ (Status) เป็น scanned  

ถัดมา Web application คือ PDMS ลูกศรสองเส้นนี้จะเป็นการ Update ข้อมูลระหว่าง 
PDMS กับ SAP โดยผ่ าน PI ซึ่ ง  Get FI Doc info. นี้ จะเป็นการดึ งข้อมูล เอกสารทางบัญชี  
(Accounting Document) เช่น ตอนที่มีการลงทะเบียน (Register)  แบบ Post Before Scan แล้ว
ท าการอ่านบาร์โค้ด จะมีการไปดึงข้อมูลจาก SAP ว่ามีเอกสารทางบัญชี (Accounting Document)
อันนี้จริงไหม ถ้ามีก็จะโชว์ข้อมูลที่ไปดึงมา ถ้าไม่มีจะข้ึนว่า Error. Data not found.  

ลูกศรเส้นสุดท้ายในฝั่งการส่งข้อมูลจาก Pipeline และ PI ขึ้นไปยังบน SAP และ SAP นั้นก็
จะเก็บข้อมูล และอ่านข้อมูลมาจาก Archive Server เช่นกันซึ่ง Pipeline จะส่งเอกสารประกอบการ
ตั้งหนี้ที่เราได้ท าการแสกน (Scan) ขึ้นมาส่งให้กับท้ัง SAP และ Archive server เพ่ือเป็นการเก็บ
ข้อมูลเอกสารประกอบการตั้งหนี้นั้นเอง 
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นอกจากนี้เอกสารประกอบการตั้งหนี้จะได้รับมาจากหลากหลายฝ่ายที่รับผิดชอบ จึงมีผลให้
การท าธุรกรรม หรือที่เรียกกันว่า “Transaction” ของกระบวนการตั้งหนี้สามารถเกิดขึ้นได้ก่อนหรือ
หลังการแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้ก็ได้ ดังนั้นการสร้างเอกสารทางบัญชี  (Post Accounting 
Document) ที่ใช้ในการท าอนุมัติ จะถูกสร้างขึ้นก่อนหรือหลังการแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้ได้
เช่นกัน แม้ว่าเอกสารทางบัญชีจะถูกสร้างขึ้นก่อนหรือหลังจากแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้  ก่อน
การน าส่งเอกสารทางบัญชีให้กับผู้มีอ านาจในแต่ละระดับท าการอนุมัติ (Approval Workflow) ต้องมี
เอกสารประกอบการตั้งหนี้แนบเพ่ือประกอบการพิจารณาก่อนเสมอ ดังนั้นจึงมีการแยกรูปแบบของ
การจัดการกระบวนการตั้งหนี้ออกเป็น 2 ลักษณะดังนี้ 

1) มีการเริ่ม Transaction ก่อนการแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้ (Post Before 
Scan)   

ลักษณะของกระบวนการตั้งหนี้รูปแบบแรกนี้ จะเกิดขึ้นได้ในกรณีที่หน้างาน (Business User หรือ 
Document Owner) จะเริ่ม Transaction โดยมีการสร้างเอกสารทางบัญชีซึ่ งก็คือการ Post 
Accounting Document ใน SAP ขึ้นมาก่อนการแปลงเอกสารให้กลายเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
และรายละเอียดของขั้นตอนมีดังนี้ 

1.1) เจ้าของเอกสาร (Business User หรือ Document Owner) จะท าการน าส่ง
เอกสารประกอบการตั้งหนี้ให้กับส่วนงาน PDMS และ Scanning Center  

1.2) หน่วยงาน Scanning Center ท าการลงทะเบียน  (Register) เอกสาร
ประกอบการตั้งหนี้แต่ละชุดผ่านระบบ PDMS ท าให้เอกสารประกอบการตั้ง
หนี้แต่ละชุดนั้นมีเลขระบุที่ใช้ในการติดตามเอกสาร (Tracking Number) ซ่ึง
มี ชื่ อ เ รี ยกคื อ  “Physical ID.” น า เลขระบุ  Physical ID. ของ เอกสาร
ประกอบการตั้งหนี้นั้นๆที่มีลักษณะเป็นบาร์โค้ดติดกับเอกสารประกอบการ
ตั้งหนี้  

1.3) จากนั้นส่วนงาน Scanning Center ก็จะน าเอกสารประกอบการตั้งหนี้ที่ติด
บาร์โค้ดเรียบร้อยสแกน (Scan) เข้าสู่ระบบโดยผ่านโปรแกรม Enterprise 
Scan และในขั้นตอนนี้เอกสารประกอบการตั้งหนี้ถูกแปลงให้อยู่ในลักษณะ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์พร้อมกับแนบเข้ากับเอกสารทางบัญชี ซึ่งในขั้นตอนนี้
จะมีการตรวจสอบเอกสารประกอบการตั้งหนี้กับเอกสารทางบัญชีซึ่งก็คือการ 
Post Accounting Document ใน SAP ว่าได้มีการสร้างเอกสารทางบัญชี
ขึ้นมาแล้วจริงๆหรือไม่ด้วยเพ่ือให้สามารถแนบเอกสารประกอบการตั้งหนี้ได้
ถูกต้องตรงกับเอกสารทางบัญชี (Accounting Document) 

1.4) และน าเก็บ (Archive) ไว้ในระบบฝั่ง SAP พร้อมที่จะน าส่งให้กับผู้มีอ านาจใน
แต่ระดับท าการอนุมัติ (Approval Workflow) ในโปรแกรม SAP ต่อไป ซึ่ง
จะได้กล่าวในหัวข้อถัดไป 
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ดังนั้นจึงเรียกรูปแบบของการจัดการกระบวนการตั้งหนี้ในลักษณะนี้ว่า “Post Before 
Scan” ซึ่งหมายถึงมีการสร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) ขึ้นมาในโปรแกรม 
SAP ก่อนน าเอกสารประกอบการตั้งหนี้นั้นมาแสกน (Scan) แปลงเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อแนบ
เข้ากับเอกสารทางบัญชีในระบบที่ถูกสร้างไว้ในก่อนหน้านี้ ดังแผนภาพกิจกรรม ในรูปที่ 4.2 
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รูปที่ 4.2 แผนภาพกิจกรรม Post before Scan 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



36 
 

 

2) มีการเริ่ม Transaction หลังการแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้ (Scan Before 
Post) 

ลักษณะของกระบวนการตั้งหนี้รูปแบบที่สองนี้จะเป็นการเริ่มท า Transaction หลังการ 
การแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้ ซึ่งจะเรียกรูปแบบของการจัดการกระบวนการตั้งหนี้ในรูปแบบ
ที่สองนี้ว่า Scan Before Post โดยจะกระบวนการการท างานเริ่มจากเจ้าของเอกสาร (Business 
User หรือ Document Owner) นั้นจะท าการส่งเอกสารประกอบการตั้งหนี้ไปให้กับทาง Scanning 
Center และทาง Scanning Center จะท าการลงทะเบียน (Register) ผ่าน Web Application ที่ใช้
ชื่อว่า PDMS และในขั้นตอนของการลงทะเบียนระบบจะสร้างเลขระบุทีใช้ในการติดตาม (Tracking 
Number) ที่เรียกว่า “Physical ID.” ให้กับเอกสารประกอบการตั้งหนี้แต่ละชุด ทั้งนี้การสร้างเลข
ระบุเพ่ือใช้แก้ปัญหาของทางบริษัทที่มี เอกสารประกอบการตั้งหนี้ มากมาย ทั้งที่มี เลขของ 
Accounting Document คู่กับเอกสารประกอบการตั้งหนี้นั้นๆอยู่แล้ว และที่ไม่มีเลขประจ าเอกสาร
ประกอบการตั้งหนี้เลย แต่เอกสารประกอบการตั้งหนี้เหล่านั้นจ าเป็นต้องถูกใช้ใน Transaction 
เดียวกัน จึงต้องมีการระบุเลขที่ใช้ในการติดตามเอกสารเหล่านั้นเพ่ือให้ทราบได้ว่าเอกสารแต่ละชุด
นั้นๆเป็น Transaction เดียวกันนั่นเอง หลังจากนั้นเอกสารประกอบการตั้งหนี้แต่ละชุดนั้นก็จะถูกติด
เลขระบุ (Physical ID.) ที่มีลักษณะเป็นบาร์โค้ด แล้วถูกน าไปสแกน (Scan) ผ่านโปรแกรม 
Enterprise Scan ท าการแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้ให้อยู่ในลักษณะอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือน าเก็บ 
(Archive) ไปที่โปรแกรม SAP ซึ่งในการน าเก็บ (Archive) ในแต่ละครั้งนั้นฝ่ายงาน Scanning 
Center จะต้องระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบเอกสารแต่ละชุดและโปรแกรม Enterprise Scan จะ    
แสกนอ่านบาร์โค้ดเลขระบุ (Physical ID.) ที่ติดอยู่กับเอกสารประกอบการตั้งหนี้ในชุดนั้นๆ เพ่ือให้
สามารถระบุได้ว่าหน่วยงานใดจะต้องรับผิดชอบเอกสารประกอบการตั้งหนี้เหล่านั้น เพ่ือใช้ในการ
สร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) หลังจากที่เอกสารประกอบการตั้งหนี้ได้ถูก
เก็บไว้ที่โปรแกรม SAP แล้วกจ็ะเป็นขั้นตอนของกระบวนการการสร้างเอกสารทางบัญชี ผ่านระบบใน 
โปรแกรม SAP ที่ใช้ชื่อว่า VIM DP (Vendor Invoice Management Document Processing) ซึ่ง
ก่อนที่จะมีการสร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) ได้นั้น บุคคลที่ได้รับ DP 
Work Item นั้นๆจะต้องท าการตรวจสอบไฟล์เอกสารประกอบการตั้งหนี้ภายใน DP Work Item ที่
ได้รับมา โดยจะมีตัวเลือก (Process Option) การแก้ไขความผิดพลาดของเอกสารประกอบการตั้งหนี้
ในลักษณะต่างๆหรือการมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบเอกสารชุดนั้นๆสามารถด าเนินการได้ ซึ่งจะแบ่ง
ส่วนของตัวเลือก (Process Option) ทั้งหมด 4 ลักษณะที่แสดงดังรูปที่ 4.3 
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รปูท่ี 4.3 Process Option of VIM 

 
จากรูปที่ 4.3 จะมีกรอบด้วยกันทั้งหมด 4 ส่วน ซึ่งแต่ละส่วนจะหมายถึง Process Option 

ในแต่ละลักษณะ  
ลักษณะที่ 1 จะเก่ียวข้องกับการสร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) ใน

ประเภทต่างๆ โดยการน าเอกสารประกอบการตั้งหนี้นั้น ไปประกอบการสร้างเอกสารทางบัญชี
ประเภทใดก็สามารถเลือกใช้ตามความเหมาะสมได้ ซึ่งในส่วนนี้จะสามารถท าได้ก็ต่อเมื่อ เอกสาร
ประกอบการตั้งหนี้นั้นครบสมบูรณ์ ไม่มีความผิดพลาดภายในเอกสารนั่นเอง 

ลักษณะที่  2 จะเกี่ยวข้องกับการขอเอกสารใหม่  (Re-scan) หรือขอเอกสารเพ่ิมเติม 
(Awaiting for supporting doc)  

• Re-scan จะใช้ปุ่มนี้ก็ต่อเมื่อเอกสารประกอบการตั้งหนี้ที่ถูกแสกน (Scan) เข้ามาเก็บ 
(Archive) ไว้ในฝั่งของโปรแกรม SAP แล้วเมื่อเข้าไปตรวจสอบภายใน DP Work Item 
เมื่อเปิดไฟล์ภาพเอกสารนั้นๆแล้วไม่ชัดหรือไม่สามารถอ่านข้อมูลบางส่วนที่ต้องใช้
ประกอบการสร้างเอกสารทางบัญชี ก็จะสามารถใช้ปุ่มนี้ส าหรับการส่งกลับค าขอแสกน
เอกสารประกอบการตั้งหนี้ชุดนั้นๆมาใหม่ให้ชัดเจนขึ้น โดยหน่วยงาน Scanning 
Center ได้ท าแสกนการเอกสารใหม่มาแล้ว เอกสารนั้นก็จะทับไฟล์เอกสารเดิมเลย
ทันท ี 

• Awaiting for Supporting doc ปุ่มนี้จะสามารถใช้ได้ในกรณีที่เอกสารประกอบการตั้ง
หนี้ที่ถูกแสกนเข้ามาในฝั่งของโปรแกรม SAP แล้วเมื่อเข้าไปตรวจสอบภายใน DP 
Work Item แล้วเอกสารที่ได้รับมาไม่ครบชุด มีบางส่วนของเอกสารที่ตกหล่นหรือขาด
หาย จึงเป็นการขอเอกสารประกอบการตั้งหนี้ เพ่ิมเติม เช่น เดิมเอกสารทางบัญชี 
(Accounting Document) มีเอกสารประกอบการตั้งหนี้แนบอยู่แล้ว 1 หน้า แต่ไม่
สามารถสร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) ให้สมบูรณ์ได้ จึงต้อง
ท าการส่งค าขอเอกสารเพ่ิมเติมพร้อมเลขระบุ (Physical ID) ไปยังเจ้าของเอกสาร 
(Document Owner) ให้มีการส่งเอกสารใหม่เพ่ิมเข้ามาโดยจะอ้างอิงถึง เลขระบุ 
(Physical ID) เดิม จึงท าให้ส่วนงาน PDMS และ Scanning Center ทราบได้ว่าต้อง
น าเอกสารเพ่ิมเติมนั้นไปเพ่ิมให้กับเอกสารชุดใดนั้นเอง และในขณะที่ท าการแสกน

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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แปลงเอกสารเพ่ิมเติม (Additional Document) ก็จะเอกสารจะถูกเพ่ิมไปยังชุด
เอกสารประกอบการตั้งหนี้ที่มีเลขระบุ (Physical ID) เดียวกันโดยอัตโนมัติ ท าให้
เอกสารทางบัญชี (Accounting Document) มีเอกสารประกอบการตั้งหนี้เพ่ิมเป็น 2 
หน้านั่นเอง 

ลักษณะที่ 3 จะเกี่ยวข้องกับการ Forward DP Work Item ให้กับบุคคลที่เกี่ยวข้องและการ 
Re-Assign DP Work Item ไปให้กับบุคคลต่างๆที่อยู่ภายในฝ่ายเดียวกนั 

• Forward เป็นการ Forward ทั้ง DP Work Item เพ่ือท าการสอบถามถึง เกี่ยวกับตัว
เอกสารประกอบการตั้งหนี้เพ่ือขอความเห็นเท่านั้น ซึ่งบุคคลที่ได้รับ DP Work Item ที่
ท าการ Forward ไป จะสามารถท าได้เพียงแสดงความคิดเห็น (Comment) และ 
Forward Back คืน DP Work Item ให้กลับมายังบุคคลที่ท าการ Forward ไปในตอน
แรก 

• Re-Assign คือการที่บุคคลนั้นๆได้เข้ามาตรวจสอบเอกสารประกอบการตั้งหนี้ ภายใน 
DP Work Item แล้วพบว่าเอกสารนั้นไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของตนเอง และไม่
สามารถที่จะน าเอาเอกสารที่ได้รับมานั้น ท าการสร้างเอกสารทางบัญชี  (Post 
Accounting Document) ได้  จึงต้องท าการ Re-Assign DP Work Item ไปให้กับ
บุคคลอ่ืนได้ที่รับผิดชอบและมีสิทธิ์ที่สามารถน าเอาเอกสารประกอบการตั้งหนี้นั้นๆไป
สร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) ได้ ซึ่งบุคคลที่ ได้รับการ 
มอบหมาย (Assign) DP Work Item มานั้นสามารถใช้ Process Option ได้ทุกปุ่ม 
เหมือนบุคคลที่ได้เข้ามา DP Work Item ในก่อนหน้านี้ 

ลักษณะที่ 4 จะเป็นส่วนของการยกเลิก DP Work Item นั้นๆ หรือการยกเลิกเอกสาร
ประกอบการตั้งหนี้นั้นๆ จะประกอบไปด้วย Process Option ดังนี้คือ Document Rejected และ 
Obsolete  

• Document Rejected ปุ่มนี้จะถูกใช้ในกรณีที่เอกสารประกอบตั้งหนี้ที่ได้รับมานั้นไม่
ถูกต้อง อาจจะด้วยเหตุผลใดก็ตาม เอกสารประกอบการตั้งหนี้ชุดนั้นก็จะถูกยกเลิกทิ้ง 
(Reject) ไม่น ามาประกอบการสร้างเอกสารทางบัญชี (Accounting Document) อีก
ทั้งยังเป็นการส่งเอกสารประกอบการตั้งหนี้คืนให้กับบุคคลที่ส่งมาในขั้นตอนแรก ซึ่งจะ
ส่งคืนไปทุกไฟล์ที่มี Physical ID เดียวกันทั้งหมด เช่น หาก Physical ID นั้นมีทั้งหมด 
5 ไฟล์เอกสารประกอบการตั้งหนี้ และเอกสารประกอบการตั้งหนี้ทั้ง 5 ไฟล์เอกสารนั้น
จะยกเลิกท้ิง (Reject) และส่งกลับทั้งหมด  

• Obsolete ปุ่มนี้จะใช้ในกรณีที่ต้องการยกเลิกไฟล์เอกสารประกอบการตั้งหนี้ภายใน 
DP Work Item นั้นๆ ซึ่งสามารถเลือกได้ว่าจะยกเลิกเพียงแค่ เอกสารประกอบการตั้ง
หนี้ภายใน DP Work Item นี้เท่านั้น หรือต้องการที่จะยกเลิกเอกสารประกอบการตั้ง
หนี้ที่มีเลขระบุ Physical ID เดียวกันทั้งหมด เนื่องมาจากในหนึ่ง เลขระบุ Physical ID 
นั้นสามารถเกิดได้ในหลาย DP Work Item นั่นเอง  

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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จากที่ได้กล่าวไปในข้างต้นแล้วนั้น ในส่วนการสร้างเอกสารทางบัญชี  (Post Accounting 
Document) ผ่ าน VIM DP (Vendor Invoice Management Document Processing) ซึ่ งต้องมี
การตรวจสอบเอกสารประกอบการตั้งหนี้ก่อนว่าสามารถใช้ประกอบการสร้างเอกสารทางบัญชีได้
หรือไม่ โดยในการตรวจสอบแต่ละครั้งหากมีการตรวจสอบแล้ว ไม่ว่าเอกสารประกอบการตั้งหนี้
เหล่านั้นจะพร้อมหรือไม่พร้อมส าหรับใช้ในการสร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting 
Document) ก็ตาม จะมีการบันทึกสถานะ (Update Status) ไว้เสมอ และจากนี้จะได้กล่าวถึง
ขั้นตอนกระบวนการท างานระหว่างแต่ละระบบที่มีความเกี่ยวข้องกัน ซึ่งได้แสดงไว้หลากหลายกรณี 
เป็นแผนภาพกิจกรรมดังรูปที่ 4.4 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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รูปที่ 4.4 แผนภาพกิจกรรม Scan Before Post
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ขั้นตอนในการสร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) แบบ Scan Before 
Post มีการเกิดกรณีต่างๆแทรกอยู่ภายในขั้นตอนดังนี้ 

2.1) เจ้าของเอกสาร (Business Owner ) ได้ท าการส่งเอกสารให้กับทาง Scanning 
Center  

2.2) Scanning Center ท าการลงทะเบียนเพื่อให้ได้มาซึ่งเลขระบุ Physical ID จากนั้นก็
จะท าการแสกน (Scan) เอกสารประกอบการตั้งหนี้ 

2.3) จากนั้นโปรแกรม Enterprise Scan ท าการแปลงเอกสารประกอบการตั้งหนี้โดย
การแสกนเอกสารและอ่านบาร์โค้ดที่เป็นเลขระบุ Physical ID จากนั้นท าการกรอก
ข้อมูลที่ทางโปรแกรมร้องขอเช่น ฝ่ายงานที่รับผิดชอบเอกสารประกอบการตั้งหนี้
เหล่านี้ เป็นต้น และท าการน าเก็บ (Archive) เอกสารประกอบการตั้งหนี้ขึ้นไปยัง
บนโปรแกรม SAP 

2.4) เมื่อได้ท าการน าเก็บ (Archive) ไฟล์เอกสารประกอบการตั้งหนี้ที่ต้องการน าไป
ประกอบการสร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) นั้นขึ้นไปยัง
บน SAP เรียบร้อยแล้ว จากนั้นผู้ใช้จะเข้าสู่โปรแกรม SAP ก็จะเข้าไปที่หน้า inbox 
งานของผู้ใช้โดยใช้ T-code : /n/opt/vim_wp เพ่ือเข้าไปดู DP Work Item งาน
ของของตนเอง 

2.5) จากนั้นเมื่อกดเข้าไปยัง DP Work Item แล้วก็จะเข้าสู่หน้าของการสร้างเอกสาร
ทางบัญชี (Post Accounting Document) การมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบเอกสาร
ชุดนั้นๆสามารถด าเนินการได้ตามการแบ่งส่วนของตัวเลือก  (Process Option) 
ตามท่ีได้กล่าวไว้แล้วข้างต้น 

2.5.1) กดปุ่ม Process Option ลักษณะที่หนึ่ง ก็จะเป็นการสร้างเอกสารทาง
บัญชี (Post Accounting Document) ปกติ ซึ่งก็จะเป็นอันเสร็จสิ้นของ
การการสร้างเอกสารทาง ต่อไปคือการเข้าสู่กระบวนการ Approve 
Workflow ซึ่งจะกล่าวในหัวข้อต่อไป 

2.5.2) กดปุ่ม Process Option ลักษณะที่สอง จะประกอบไปด้วย Re-scan และ 
Awaiting for supporting doc 

 Re-scan จะมีการบันทึกสถานะ (Update Status) ทั้งใน SAP 
และใน PDMS เป็น “Re-scan” และมีการส่ง e-mail ให้กับทาง Scanning 
center จากนั้ น  Scanning center จะต้ องท าการรี แสกน  เ อกสาร
ประกอบการตั้งหนี้ของเลขระบุ Physical ID. นั้นใหม่และท าการน าส่งไป
ยัง SAP เหมือนเดิม  
 Awaiting for supporting doc จะมีการบันทึกสถานะ (Update 
Status) ทั้ ง ใน  SAP และ ใน  PDMS เ ป็ น  “Awaiting for Supporting 
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Document” เช่นกัน  และมีการส่ ง  e-mail ให้ กับ เจ้ าของ เอกสาร 
(Document Owner) ที่ ได้ท าการส่งเอกสารมาให้กับทาง Scanning 
center นั้นเอง และทางเจ้าของเอกสารก็จะต้องท าการส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้กับทาง Scanning center เพ่ือท าการสแกนเอกสาร เพ่ิมเข้าไปในเลข
ระบุ Physical ID. เดิม และ Additional Document ขึ้นไปยังบน SAP 
เช่นเดิม 

2.5.3) กดปุ่ม Process Option ลักษณะที่สามจากในรูปที่ 4.5 นั้นจะเป็นเรื่ อง
ของการ Forward ซึ่งจะได้อธิบายถึงขั้นตอนการ Forward ไม่ว่าจะเลือก
การ Forward to Div.Mgr. หรือ Forward to Accountant ขั้นตอนก็จะ
เป็นลักษณะเดียวกัน  แต่จะแตกต่างกันคือกลุ่มของบุคคลที่ต้องการ 
Forward  
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รูปที่ 4.5 แผนภาพกิจกรรมการ Forward 

 
 

ในลักษณะที่สามนั้นจะมีเรื่องของการ Re-assign ด้วยเช่นกัน แต่การ Re-
assign นั้นจะแตกต่างกับการ Forward คือ เมื่อบุคคลที่ได้รับมอบหมาย 
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DP Work Item นั้นก็เป็นเจ้าของ DP Work Item นั้นๆเลย และสามารถ
ใช้งานได้ทุก Process Option ดังแสดงไว้รูปภาพที่ 4.3  

2.5.4) กดปุ่ม Process Option ลักษณะที่สี่นี้ จะเป็นเรื่องของ Obsolete กับ 
Document Rejected ซึ่งความแตกต่างนั้นได้อธิบายไว้แล้วในข้างต้น ดัง
รูปที่ 4.4 เมื่อกดปุ่มเลือก Obsolete หรือ Document rejected นั้น การ
บันทึกสถานะ (Update Status) ทั้งใน SAP และใน PDMS เป็น “Doc-
reject” หรือ “Obsolete” ตามท่ีได้กด Process Option จากนั้น เอกสาร
ประกอบการตั้งหนี้ที่ถูก Reject หรือ Obsolete จะถูกส่งคืนกลับมาให้
บุคคลที่ส่งเอกสารมา หรือเจ้าของเอกสารนั่นเอง 

หลังจากท่ีท าการสร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) เรียบร้อยแล้วก็จะ
เข้าสู่กระบวนการตรวจสอบ Accounting Document ว่าถูกต้องพร้อมส าหรับที่จะท าการจ่ายหนี้
หรือยัง เรียกกระบวนการในขั้นตอนนี้ว่า กระบวนการในการท าอนุมัติการตั้งหนี้  หรือ Approve 
Workflow 
 
4.1.2 กระบวนการในการท าอนุมัติการตั้งหนี้ (Approve Workflow) 

กระบวนการในการท าอนุมัติการตั้งหนี้หรือ Approve workflow เป็นกระบวนการเพ่ือ
ตรวจสอบเอกสารทางบัญชี (Accounting Document) ที่ใช้บันทึกการตั้งหนี้ที่เกิดขึ้น ว่ามีความ
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ซึ่งเป็นส่วนที่มีความส าคัญมากเนื่องจากจะน าไปสู่การน าจ่ายการช าระหนี้
ขององค์กร จึงจ าเป็นต้องมีตรวจสอบโดยละเอียดตั้งแต่เริ่มการตั้งหนี้ขึ้นมานั่นเอง ซึ่งกระบวนการใน
การท าอนุมัติการตั้งหนี้นั้น จึงต้องให้ผู้ที่มีอ านาจในการอนุมัติในแต่ละระดับท าการตรวจสอบแล้วท า
การอนุมัติ (Approve) ให้เอกสารทางการบัญชี (Accounting Document) ที่บันทึกการตั้งหนี้ซึ่งถือ
เป็นการยืนยันว่าการตั้งหนี้ในแต่ละ Transaction นั้นถูกต้อง พร้อมที่จะน าจ่ายเงิน ซึ่งระดับการ
อนุมัตินั้นเราจะเรียกกันว่า COA (Chart of Authorization) โดยจะแบ่งตามยอดจ านวนเงินในการตั้ง
หนี้ ระดับของผู้มีอ านาจในการท าการอนุมัติ และหน่วยงานที่รับผิดชอบ  จะแสดงดังได้ตารางที่ 
4.1.2.1
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จากตาราง COA นั้นจะเป็นสิ่งที่บอกว่าเอกสารทางบัญชี (Accounting Document) ที่สมบูรณ์แล้วพร้อมเข้าสู่กระบวนการตรวจสอบและอนุมัติการตั้งหนี้นั้น 
บุคคลใดที่จะมีสิทธิ์ตรวจสอบเอกสารทางบัญชี (Accounting Document) ได้บ้างและแบ่งการตรวจสอบและอนุมัติอย่างไร จะสามารถอ้างอิงมาจากตาราง COA นี้ ซึ่งจะ
เห็นได้ว่าภายในตารางมีการแบ่งหมวดหมู่ด้วยคอลัมน์ด้วยกันทั้งหมด 5 คอลัมน์ใหญ่ๆ ซึ่งคอลัมน์แต่ละคอลัมน์จะอธิบายได้ดั้งนี้ 
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• ComCode ส่วนนี้จะเป็นรหัสของบริษัทต่างๆ ที่เป็นลูกหนี้ จากที่ได้กล่าวไว้ในบทที่ 1 
โครงการการพัฒนาระบบบัญชีครั้งนี้นั้น ได้จัดท าให้กับองค์กรขนาดใหญ่ที่มีบริษัท
ภายในเครือเป็นจ านวนมาก จึงจ าเป็นที่ต้องมี ComCode ในการแบ่งแยกบริษัทภายใน
เครือนั่นเอง ในส่วนการตั้งหนี้ของบัญชีเจ้าหนี้ ให้กับทาง 

• ReconAccount ตัวนี้ย่อมาจาก Reconcile Account ซึ่งจะอยู่ในเอกสารทางบัญชี 
(Accounting Document) สามารถเข้าไปดูได้ท่ี T-Code: FB03  

• BA เป็นการแบ่งประเภทของเอกสารทางบัญชี (Accounting Document) ซึ่งจะอยู่ใน
เอกสารทางบัญชี (Accounting Document) สามารถเข้าไปดูได้ท่ี T-Code: FB03  

• คอลัมน์นี้จะมีหัวข้อคอมลัมน์ว่า Figure12: Reconciliation Account-Trade ก็คือ
ยอดเงินที่อยู่ในเอกสารทางบัญชี (Accounting Document) นั้นเอง ซึ่งจะคิดยอด
จ านวนเงินตามเลขระบุ Physical ID. เช่น Physical ID.  เลขหนึ่งมี เอกสารทางบัญชี 
(Accounting Document)  ทั้งหมด 5 เอกสารระบบก็จะท าการคิดรวมเงิ นของ 
เอกสารทางบัญชี (Accounting Document) ทั้ง 5 เอกสารนั้นรวมกัน แล้วจึงจะน ามา
เทียบตามตารางว่าจะต้องวิ่งอนุมัติตามเงื่อนไขใด   

• คอลัมน์สุดท้ายนั้นจะเป็นการบอกผู้ที่มีอ านาจอนุมัติในแต่ละระดับ หากเอกสารทาง
บัญชี (Accounting Document) ตรงกับเงื่อนไขใน 4 คอลัมน์ก่อนหน้า จะต้องเริ่มจาก
ที่ผู้มีอ านาจอนุมัติระดับไหนก่อน แล้วตามด้วยผู้มีอ านาจอนุมัติในระดับใดต่อไป ซึ่งจะ
แบ่งเป็น ตามระดับ (level) ของการท างานหรือต าแหน่งการท างาน และจะเห็นได้ว่าใน
บางคอลัมน์ย่อยไม่ได้ระบุระดับของผู้อ านาจในการอนุมัติ ดังนี้  
BSA คือ ลูกจ้างที่ไม่ได้เป็นพนังงานประจ าบริษัทนั้นๆ หรือเรียกกันว่า บุคคลภานอกที่
ถูกจ้างมาเพ่ือช่วยงานพนักงานประจ า ภายในองค์กร 
ส่วน คือ Manager หรือผู้จัดการในแต่ส่วนงาน 
ฝ่าย คือ Vice President หรือรองประธาน 

ซึ่งจากตารางจะเห็นได้ว่ามีค าว่า “Verify” ซึ่งจะหมายถึงบุคคลที่ท าการเริ่ม Start 
Workflow ไป และ Approve ก็คือการอนุมัติของผู้ที่มีอ านาจในการอนุมัติ จะเห็นได้ว่าบางแถวนั้นก็
มี Approve1 และ Final Approve ซึ่งหากแถวไหนมี Approve1 ต้องมี Final Approve เสมอ เรียก
การ Approve แบบนี้ว่า “Approve 2 step” (การท าอนุมัติ 2 ครั้ง) แต่หากบุคคลที่ Verify เป็น
บุคคลที่สามารถเป็น Approve1 ได้ Workflow ก็จะด าเนินการไปยัง Final Approve ได้เลยและ
แถวอ่ืนๆ ที่มีแค่เพียง Final Approve เพียงอย่างเดียวก็คือการ “Approve 1 step” (การท าอนุมัติ 
1 ครั้ง) เช่นเดียวกันกับอีกกรณีที่เป็นการ “Approve 1 step” (การท าอนุมัติ 1 ครั้ง) เช่นกัน คือ
บุคคลที่ Verify มีสิทธิ์ที่จะเป็นคนเดียวกันกับ Final  Approve เวลาท าการ Verify นั้น Workflow 
จะท าการ Auto Approve ทันทีที่กดปุ่ม Start Workflow ทั้งนี้ จะขอยกตัวอย่างการเทียบตาราง  
เช่น  เอกสารทางบัญชี  (Accounting Document) ที่ มี  ComCode 10 , ReconAccount เป็น 
21000100, BA คือ 27 และมี ยอดเงินรวมอยู่ 25,000,000 บาท จะตรงกับเงื่อนไขในตารางที่ช่องที่ 
3 แถวที่ 3 จะเป็นการ “Approve 2 step” (การท าอนุมัติ 2 ครั้ง) และบุคคลที่สามารถ Verify 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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Workflow ได้สามารถเป็นไปได้ 2 ประเภทคือ พนักงาน BSA หรือผู้ที่มีอ านาจในการอนุมัติที่มีระดับ
อยู่ในช่วง 6-10 และบุคคลที่เป็น Initial Approver หรือ Approve ในล าดับที่ 1 ได้นั้น เป็นผู้ที่มี
อ านาจในการอนุมัติที่มีระดับอยู่ในช่วง 6-10 และบุคคลที่สามารถเป็น Final Approver ได้นั้นเป็นผู้
ที่มีอ านาจในการอนุมัติที่มีระดับอยู่ในช่วง 11-13 หรือ ส่วน หรือ ฝ่ายก็ได้ เมื่อทราบถึงเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการหาผู้ที่อ านาจในการอนุมัติแล้วนั้น ในส่วนถัดไป จะเป็นการแสดงความเชื่อมโยงกันของ
กระบวนการท างานระหว่างแต่ละระบบที่มีความเกี่ยวข้องกันในส่วนของ Start Approve Workflow 
ซึ่งจะแสดงเป็นแผนภาพกิจกรรมดังรูปที่ 4.6

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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รูปที่ 4.6 แผนภาพกิจกรรม Start Approve Workflow 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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 จากรูปแผนภาพกิจกรรมที่  4.6 กระบวนการหรือขั้นตอนของการ Start Approve 
Workflow มีดังต่อไปนี้ 

• เมื่อได้ท าการสร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) และแนบเอกสาร
ประกอบการตั้งหนี้เรียบร้อยแล้วนั้น จะต้องด าเนินการ Start Workflow โดยไปที่ T-
Code : ZWFFIE001 

• เมื่อไปถึงหน้า ZWFFIE001 ได้แล้วให้ท าการเลือกเลขระบุ Physical Id. หรือ เอกสาร
ทางบัญชี (Accounting Document) ที่ต้องการจะ Start Workflow (Accounting 
Document ที่มี เลขระบุ  Physical ID. เดียวกันต้อง Start Workflow พร้อมกัน ) 
จากนั้นให้กดปุ่ม Execute แล้วจะเข้าสู่หน้าจอการ Start Workflow  

• ท าการ Change Status โดยกดปุ่ม Change Status และเลือก Status ที่ต้องการ
เปลี่ยน มีด้วยกันทั้งหมด 4 Status  

1. Ready for Submit: ในการ Start Workflow ในแต่ละครั้ง Status ของ 
เอกสารทางบัญชี (Accounting Document) แต่ละอันจะต้องเป็น Ready 
for Submit เท่านั้น โดยต้องท าการเปลี่ยน Status ให้ครบตามท่ีมีเลขระบุ
และทุกครั้งที่ท าการ Start Workflow ทั้งนี้ต้องตรวจสอบแล้วว่าเอกสาร
ทา งบัญชี  (Accounting Document) นั้ น ๆถู กต้ อ งตร งกั บ เ อกส า ร
ประกอบการตั้งหนี้ที่แนบมา 

2. Doc-reject : เป็นการยกเลิกเอกสารทางบัญชี (Accounting Document) 
นั้นๆ เนื่องจากอาจจะมาหลายสาเหตุ เช่น เอกสารประกอบการตั้งหนี้ที่
แนบกับข้อมูลที่ ใช้ ในการสร้างเอกสารทางบัญชี  (Post Accounting 
Document) ไม่ตรงกัน จึงต้องท า Doc-reject เพ่ือยกเลิกเอกสาร เป็นต้น 
ซึ่งขั้นตอนการท างานก็จะคล้ายกับการตรวจสอบเอกสารประกอบตั้งหนี้
ก่อน สร้างเอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) ใน VIM DP 
และนอกจากนี้เมื่อท าการเปลี่ยนสถานะ(Status)  เป็น Doc-reject แล้ว 
ทั้งระบบ PDMS และใน SAP ก็จะมีการบันทึกสถานะ (Update Status) 
และท าการส่งเอกสารคืนให้กับบุคคลที่ส่งเอกสารหรือเจ้าของเอกสาร 
(Document Owner) เช่นกัน 

3. Re-scan : เป็นสถานะ (Status) ที่จะถูกเปลี่ยนในกรณีต้องการให้ มีการ
แสกนเอกสารประกอบการตั้งหนี้ที่แนบมาใหม่นั่นเอง สาเหตุหลักที่มีการ
เปลี่ยนเป็นสถานะดังกล่าวก็คือเอกสารประกอบการตั้งหนี้ที่แนบมานั้นไม่
ชัดเจน หรือไม่ครบถ้วนนั้นเอง ซึ่งขั้นตอนการท างานก็จะคล้ายกับการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบตั้งหนี้ก่อน สร้างเอกสารทางบัญชี  (Post 
Accounting Document) ใน VIM DP เมื่ อมีการเปลี่ ยน เป็นสถานะ 
(Status) ดังกล่าวแล้ว แล้วใน PDMS และ SAP จะมีการบันทึกสถานะ 
(Update Status) และท าการส่ง e-mail ให้กับทางหน่วยงาน Scanning 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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Center และทาง Scanning Center จะท าการแสกน เอกสารประกอบการ
ตั้งหนี้ โดยจะเขียนทับไฟล์เก่าโดยมีเลขระบุ Physical ID เป็นเลขเดิม และ
น าเก็บการรีแสกนไปยัง SAP ให้ใหม่เพ่ือท า Workflow ต่อไป 

4. Awaiting for supporting doc. : เป็นสถานะ (Status) ที่จะถูกเปลี่ยนใน
กรณีที่ต้องการขอเอกสารประกอบการตั้งหนี้แนบเพ่ิมเติม ซึ่งขั้นตอนการ
ท างานก็จะคล้ายกับการตรวจสอบเอกสารประกอบตั้งหนี้ก่อน สร้าง
เอกสารทางบัญชี (Post Accounting Document) ใน VIM DP เมื่อมีการ
เปลี่ยนเป็นสถานะ (Status) ดังกล่าวแล้ว แล้วใน PDMS และ SAP จะมี
การบันทึกสถานะ (Update Status) และท าการส่ง e-mail และท าการส่ง 
e-mail ให้กับทางเจ้าของเอกสาร (Document Owner) เพ่ือให้เจ้าของ
เอกสาร (Document Owner) ส่งเอกสารให้กับทาง Scanning Center 
ท าการแสกนแปลงเอกสารเพ่ิมเติม (Additional Document) เอกสาร
ประกอบการตั้งหนี้เพิ่มเติมเข้ากับเลขระบุ Physical ID ของเอกสารเดิมที่มี
อยู่ และส่งไปยัง SAP เพ่ือท า Workflow ต่อไป 

• เมื่อท าการตรวจสอบเอกสารประกอบการตั้งหนี้และเอกสารทางบัญชี  (Accounting 
Document) พร้อมที่จะเข้าสู่กระบวนการอนุมัติการตั้งหนี้แล้ว และเปลี่ยนสถานะ 
(Status) เป็น Ready for Submit แล้ว ก็จะท าการ Start Workflow ซึ่งการ Start 
Workflow ก็มีด้วยกัน 2 ลักษณะดังนี้ 

1. Start Individual คือการ Start Workflow ที่แยกตามเลขระบุ Physical 
ID. ไปแต่ละเลข เช่น ท าการเลือกเลขระบุ physical ID มาเพ่ือท าการ 
Start Workflow คือ 0001, 0002, 0003, 0004, 0005 แล้วท าการ Start 
Workflow แบบ Start Individual ก็จะได้ Workflow ที่เข้ากระบวนการ
ในการท าอนุมัติการตั้งหนี้ (Approve Workflow) ทั้งหมด 5 Workflow 
และแต่ละ Workflow จะมี Workflow ID ที่แตกต่างกันทั้ง 5 Workflow  

2. Start Collective คือการ Start Workflow หลายๆเลขระบุ Physical ID. 
หรือมากกว่าสอง Physical ID. ให้ เป็น Workflow เดียวกัน เช่น มี  
Physical ID เลข 0001 , 0002, 0003, 0004, 0005 แล้ วท าการ  Start 
Workflow แบบ Start Collective ก็จะได้ Workflow เข้ากระบวนการใน
การท าอนุมัติการตั้งหนี้ (Approve Workflow) 1 Workflow และท าการ
รวมยอดเงิน (Amount) ทั้ง 5 เลขระบุ Physical ID. เพ่ือหา COA หรือ
บุคคลที่จะได้รับ Workflow นี้ในการท าอนุมัติการตั้งหนี้ 

หลังจาก Start Workflow ไป Workflow จะด าเนินการต่อไปยังผู้ที่มีอ านาจในการท าอนุมัติ
ที่ได้เลือกไว้ขณะที่ท าการ Start Workflow และผู้ที่มีอ านาจในการท าอนุมัติ) ได้ท าการตรวจสอบ
แล้วไม่พบความผิดพลาดในการตั้งหนี้ก็สามารถท าการอนุมัติ (Approve) เพ่ือที่จะน าส่ง Workflow 
นี้ไปท าการจ่ายต่อไป แต่หากผู้ที่มีอ านาจในการท าอนุมัติต้องการ Forward ไปสอบถามความคิดเห็น
ก็สามารถท าได้ตามเงื่อนไขที่ถูกก าหนดไว้ได้ว่าจะสามารถ Forward ไปสอบถามผู้ที่มีอ านาจในการเอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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ท าอนุมัติคนไหนได้บ้าง หรือหากพบข้อผิดพลาด ของ Workflow นี้ก็สามารถท าการยกเลิกได้ ก็คือ
การ Reject  
 การ Reject คือการยกเลิก Workflow ที่มีข้อผิดพลาดแล้วแสดงความคิดเห็น (Comment) 
ส่งกลับไปหาบุคคลแรกที่ Verify (คนที่ท าการ Start Workflow มา) ซึ่งไม่ว่า ณ ขณะนั้นอยู่ใน
ขั้นตอนการการอนุมัติในระดับ (การท าอนุมัติครั้งที่ 1 หรือครั้งที่ 2) ใดก็ตาม หากมีการ Reject 
Workflow แล้ว Workflow นั้นจะถูกส่งคืนกลับไปหาบุคคลที่ Verify Workflow แล้วบุคคลที่ท าการ 
Verify ก็จะเห็นการแสดงความคิดเห็น (Comment) ที่ผู้มีอ านาจในการท าอนุมัติได้ท าการพิมพ์ไว้ 
หลังจากนั้นก็จะทราบเหตุผลว่าท าไม Workflow นี้ถึงถูก Rejected มา และสามารถท าการแก้ไข
สถานะ (Change Status) ตามสาเหตุที่พบเหมือนในตอนแรกก่อนที่จะ Start Workflow คือมี 4 
Status ได้แก่  

1) Re-Submit:  ซึ่ ง สถานะ  (Status) นี้ จ ะคล้ า ยกั บ  Ready for Submit ก็ คื อกา รส่ ง 
Workflow ไปหาบุคคลที่จะ Approve หรือน า Workflow เข้าสู่กระบวนการในการท า
อนุมัติการตั้งหนี้ (Approve Workflow) อีกครั้ง หลังจากท่ีถูก Rejected มา 

2) Doc-reject  
3) Re-Scan  
4) Awaiting for Supporting doc. 

Status ที่ 2-4 ขั้นตอนการท างานก็จะเหมือนกับที่ได้กล่าวไว้แล้วข้างต้น และเพ่ือความ
เข้าใจ จึงมีแผนภาพกิจกรรมของขั้นตอนการท างานของการ Reject แสดงดังรูปที่ 4.7 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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รูปที่ 4.7 แผนภาพกิจกรรม Reject Workflow

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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4.2 ผลของการศึกษาขั้นตอนการออกแบบชุดการทดสอบ (Test Case) 

ตารางท่ี 4.2.1  ตาราง Test Case 

 

I2P 
Scenario 

COA 
Scenario 

Amount 
(THB) 

Scenario 
ID 

Description Description Company 
Code  

Remark Result 

Scan 
before 
Post 

NON 
TRADE 

10,001-
1,000,000 

I2PI-201 Register, Scan, Post NPO 
inv. via VIM, Start invoice 
approval workflow by PTT 
Accountant 9-10up; 
Auto approved by 
Accountant 9-10up 

Collective approval 
with 4 FI doc. with 1 
physical ID; Post with 
USD 
with Payment flag 
PP36,  

10 Post ตั้งหนี้ปกติ 2 
Invoice แล้วมี 1 
Credit note และ
ตั้ง ค่าปรับด้วย 

PASS 

Scan 
before 
Post 

NON 
TRADE 

1,000,001-
30,000,000 

I2PI-202 Register, Scan, Post NPO 
inv. via VIM (Call F-43, F-
51), Start invoice approval 
workflow by BSA; initial 
approved by Accountant 
6-10 
Final approved by 
Accountant 11-13 Up, I2P 
Accountant select 11-13 

Individual approval; 1 
FI doc. with 1 physical 
ID 
with Payment flag 

10 Post NPO 
invoice ตั้งหนี้ปกติ 
แล้วมีต้อง post 
with clearing เพ่ือ  
clear invoice ใบ
ที่ตั้งหนี้ไว้ *Post 
หักล้างเงินยืมทด
รองพนักงาน 
จ านวนค่าใช้จ่าย > 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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as approver.  The selected 
approver must forward to 
VP for approval. 

1,000,000 บาท 
จริงๆ ล าดับอนุมัติ
คือ 11up แต่ 
ผ.บพ. ให้เลือก
ผู้อนุมัติ = VP 

Scan 
before 
Post 

NON 
TRADE 

30,000,001-
100,000,000 

I2PI-203 Register, Scan, Post NPO 
inv. via VIM, Start invoice 
approval workflow by PTT 
Accountant 9-13; 
Auto approved by 
Accountant 9-13, Final 
approved by Division 
Manager 

Collective approval 
with 3 FI doc. with 1 
physical ID; 
Status of 1/3 VIM DP is 
changed to Awaiting for 
supporting doc., 2/3 
VIM DP will be changed 
automatically 

10 รอ supporting 
doc. 

PASS 

Scan 
before 
Post 

NON 
TRADE 

> 
100,000,001 

I2PI-204 Register, Scan, Post NPO 
inv. via VIM, Start invoice 
approval workflow by PTT 
Accountant 9-13; 
Auto approved by 
Accountant 9-13, Final 

Collective approval 
with 3 FI doc. with 1 
physical ID; 
Status of 1/3 VIM DP is 
changed to Document 
rejected,  

10 Document 
rejected 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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approved by Department 
Manager 

2/3 VIM DP will be 
changed automatically. 

Post 
before 
Scan 

NON 
TRADE 

30,000,001-
100,000,000 

I2PI-205 Register, Scan, Post NPO 
inv. via VIM, Start invoice 
approval workflow by PTT 
Accountant 6-8; 
Initial approved by 
Accountant 9-12, Final 
approved by Div. Manager 

Before starting 
approval; 1 physical ID 
need to be Re-scaned 
Individual approval 

10 มี payment 
voucher มาจาก
หน้างาน 1 ชุด ต้อง 
re-scan 

PASS 

Post 
before 
Scan 

GAS 30,000,001-
100,000,000 

I2PI-301 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant 6-8 
initial approver by 
Accountant 9-13, Final 
approved by Department 
Manager up 

individual approval 
with 1 FI doc. with 1 
physical ID; Status of 
PV is changed to 
Rejected by initial 
approver 

10 หน้างานส่ง 
payment 
voucher มา 
 แต่เอกสารไม่ครบ 
ถูก reject by 
initial approver 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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Post 
before 
Scan 

GAS > 
100,000,001 

I2PI-302 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant 9-13; 
Auto approved by 
Accountant 9-13, VP 
Reject, Document 
Rejected, Reverse, 
Obsolete  

Collective approval 
with 3 FI doc. with 
same physical ID; 
Document rejected, 
Reverse, obsolete 

10 มี payment 
summary มาจาก
หน้างาน VP 
rejects 
แล้วบัญชีท า 
document 
rejected ส่งคืน
หน้างานๆ reverse 
แล้ว post ใบใหม่ 
ส่ง payment 
summary ใหม่มา 

PASS 

Post 
before 
Scan 

OILTRD 1-10,000 I2PI-303 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant 6-8;  
Auto approved by 
Accountant 6-8 

Individual approval; 1 
FI doc. with 1 Physical 
ID; with payment flag 

10 หน้างานส่ง 
Payment 
voucher with 
payment flag 
"urgent" มา 

PASS 

Post 
before 
Scan 

OILTRD 10,001-
1,000,000 

I2PI-304 Register, Scan, Perform 
post with clearing to 
change vendor name (call 
F-51). Start invoice 
approval workflow by BSA. 

Before starting 
approval; 1 physical ID 
need to be Re-scaned 
Individual approval 1 FI 
Doc. 

10 หน้างานส่ง 
payment 
voucher มา 
scan ไม่ชัด ต้อง 
re-scan request 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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Final approved by 
Accountant 9-10up 

โดย AP 
Supervisor 

Post 
before 
Scan 

OILTRD 10,001-
1,000,000 

I2PI-305 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by AP Accountant 6-8; 
Approved by Accountant 
9-10up 
(Physical document 
incorrect and transaction is 
wrongly posted) 

Before starting 
collective approval, 1 
physical ID need 
Document rejected, PV 
of Revised document is 
linked to new FI doc.  
collectivel approval; 2 
FI doc. with 1 physical 
ID  

10 หน้างานส่ง 
payment 
summary มา 
แตเ่อกสารผิด post 
ผิดด้วย รู้ก่อน 
start WF ท า doc. 
rejected แล้ว 
หน้างาน reverse, 
post ใหม่ พิมพ์ 
payment 
summary ใหม่มา 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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Post 
before 
Scan 

OILTRD 1,000,001-
30,000,000 

I2PI-306 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by AP Accountant 9-10; 
Final approved by 
Accountant 11-13up 

Before starting 
approval; 1 physical ID 
need to be awaiting for 
supporting doc ; 
Individual approval 1 FI 
doc. 1 physical ID. After 
approved, change 
payment block to F; 
post CN, copy link, start 
approval 
Flag "Early Payment" 

10 หน้างานส่ง 
payment 
voucher with 
payment flag 
early payment 
มา เอกสารจาก
หน้างานมาไม่ครบ
ท า awaiting for 
supporting doc. 
พาไป approve  
แล้ว AP Finance 
มาใส่ payment 
block F แล้ว 
approve ใหม่ 

PASS 

Post 
before 
Scan 

OILTRD 30,000,001-
100,000,000 

I2PI-307 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by AP Accountant 6-8; 
Initial Approve by 
Accountant 11-13 
Final Approve by Division 
Manager up 

Collective approval 
with 5 FI doc. with 1 
physical ID; 
Initial approver reject 
workflow as there is 
missing document.  1 
physical ID need to be 

10 หน้างานส่ง 
payment 
voucher 5 FI 
Doc. แต่เอกสารไม่
ครบ ถูก reject by 
initial approver 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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awaiting for supporting 
doc 

Scan 
before 
Post 

OILTRD 10,001-
1,000,000 

I2PI-308 Register, Scan, Post NPO 
via VIM (Call F-51) 
Start invoice approval 
workflow by PTT 
Accountant 6-8; 
Final approved by AP 
Accountant 9-10up 

individual approval 
with 1 FI doc. with 1 
physical ID; 
with Urgent payment 
flag 

10 I2P Accountant 
postรายการ
จ่ายเงินคืน 
customer ตาม
เอกสารแจ้งมาจาก 
บล. Urgent case 

PASS 

Post 
before 
Scan 

OILTRD > 
100,000,001 

I2PI-309 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant 9-10 
Final approved by VP up 

Collective approval 
with 2 FI Doc; 1 phisical 
doc ID. 

10 
 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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OILTRD 1,000,001-

30,000,000 
I2PI-310 Register, Scan, Start 

invoice approval workflow 
by PTT Accountant 6-8 
Final approved by 
Accountant 11-13up 

individual approval 
with 1 FI doc. with 1 
physical ID; 
with "Netting" payment 
flag (Paper SWAP) 

10 หน้างานส่ง 
Payment 
voucher with 
payment flag 
"Netting" มา 

PASS 

Post 
before 
Scan 

INFRA 30,000,001-
100,000,000 

I2PI-311 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant 6-13; 
Reject by Division Manager 

Collective approval 
with 3 FI doc. with 1 
physical ID; 
another doc. arrives 
same physical ID while 
work item is in 
Requester's inbox, 
before forward, 
resubmit, must add FI 
doc. with that physical 
ID 

10 มี payment 
summary มาจาก
หน้างาน 
approver reject, 
แล้วในระหว่างที่
งานอยู่ที 
accountant's 
inbox,  
บัญชี post FI doc. 
เพ่ิม copy link ไป 
FI doc. นั้น ท าให้
มีเอกสารที่มี 
physical id 
เดียวกันเข้ามาเพ่ิม 
accountant ต้อง 
add FI doc. ใบ

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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นั้นมาเพิ่มก่อนจะ 
re-submit 

Post 
before 
Scan 

INFRA 30,000,001-
100,000,000 

I2PI-312 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by Div. Manager; 
Auto approved by Div. 
Manager 

Individual approval 
with 2 FI doc. with 2 
physical ID; 

10 มี payment 
voucher 2 ใบ มา
จากหน้างาน, auto 
approve โดยส่วน 
(Div. Mgr) 

PASS 

Post 
before 
Scan 

INFRA > 
100,000,001 

I2PI-313 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant 9-13; 
Auto approved by 
Accountant 9-13, VP 
Reject, Document 
Rejected, Reverse, 
Obsolete  

Collective approval 
with 3 FI doc. with 
same physical ID; 
Document rejected, 
Reverse, obsolete 

10 มี payment 
summary มาจาก
หน้างาน VP 
rejects 
แล้วบัญชีท า 
document 
rejected ส่งคืน
หน้างานๆ reverse 
แล้ว post ใบใหม่ 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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ส่ง payment 
summary ใหม่มา 

Post 
before 
Scan 

OILMKT 1-10,000 I2PI-314 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant 6-8; 
Auto approved by 
Accountant 6-8 

Collective approval; 3 
FI doc. with 3 Physical 
ID; with payment flag 

10 มี payment 
summary มาจาก
หน้างาน, 
auto approve 
ปกติ 

PASS 

Post 
before 
Scan 

OILMKT 10,001-
1,000,000 

I2PI-315 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant 6-8; 
Final approved by 
Accountant 9-10up 

3 FI doc. With 3 
physical ID, before 
starting approval;  1 
physical ID need to be 
Re-scaned 
Collective approval 

10 มี payment 
voucher 3 ใบ มา
จากหน้างาน, 1 ใบ
ต้อง re-scan มา
ใหม่ ก่อนจะพาไป 
approve 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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Post 
before 
Scan 

OILMKT 10,001-
1,000,000 

I2PI-316 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by BSA 
Final approved by 
Accountant 9-10up 

Before starting 
approval; physical ID 
need to be awaiting for 
supporting doc ; 
individual approval 1 FI 
doc. : 1 physical ID. 
After approved, change 
payment block to F; 
post CN, copy link, re-
start approval 
Flag "Early Payment" 

10 มี payment 
voucher มาจาก
หน้างาน, เอกสาร
ไม่ครบต้อง 
awaiting for 
supporting doc. 
ก่อนจะพาไป 
approve 
แล้ว AP Finance 
พบว่าเป็น early 
payment 
request ต้อง
ค านวณดอกเบี้ย ใส่ 
payment block 
F, I2P 
Accountant Post 
รายการดอกเบี้ย 
แล้วพาไป 
approve ใหม ่ 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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Post 
before 
Scan 

OILMKT 1,000,001-
30,000,000 

I2PI-317 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by Accountant 6-8; 
Final approved by Division 
Manager up 

Before starting 
approval, 1 physical ID 
need Document 
rejected, Payment 
voucher of Revised 
document is linked to 
FI doc.  
Individual approval; 1 
FI doc. with 1 physical 
ID  

10 Post FI doc. ถูก
แต่ส่งเอกสารมาผิด 
ต้องส่งกลับไป แล้ว
พอ business user 
ส่งกลับมาใหม่ 
เลือก profile post 
before scan, 
status จะถูก
เปลี่ยนเป็น ready 
for review 

PASS 

Post 
before 
Scan 

OILMKT 30,000,001-
100,000,000 

I2PI-318 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant 9-10; 
Final approved by Division 
Manager up 

After approver rejects, 
FI doc. has been set to 
Doc. rejetced and FI 
doc. is cancelled and 
removed from 
workflow. 

10 Approver พบว่า
เอกสารผิดและหน้า
งาน post รายการ
ผิด เอกสารต้องถูก 
rejected และส่ง
กลับคืน end user 
แล้ว remove ออก
จาก workitem 
หรือ obsolete 
work item 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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Post 
before 
Scan 

OILMKT 30,000,001-
100,000,000 

I2PI-319 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant 6-8; 
Final approved by Division 
Manager up 

Collective approval 
with 3 FI Doc; 1 phisical 
doc ID. 
Flag "Urgent"  

10 หน้างานส่ง 
Payment 
voucher with 
payment flag 
"urgent" มา 

PASS 

Post 
before 
Scan 

OILMKT > 
100,000,001 

I2PI-320 Register, Scan, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant 9-10 
Final approved by VP up 

Collective approval 
with 2 FI Doc; 1 
physical doc ID. 

10 
 

PASS 

Post 
before 
Scan 

OILMKT 10,001-
1,000,000 

I2PI-321 Register, Scan, Post 
penalty, Start invoice 
approval workflow by BSA 
Final approved by 
Accountant 9-10up 

2 FI doc. With 1 
physical ID, before 
starting approval, BSA 
need to perform 
penalty posting and 
start collective 
workflow 
Flag "CN required" 

10 มี Payment 
voucher 1 FI 
Doc มาจากหน้า
งาน และมี flag 
CN (penalty) 
ส่งไป collective 
wf 2 Fi Doc. 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 
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Post 
before 
Scan 

OILMKT 10,001-
1,000,000 

I2PI-322 Register, Scan, Post 
additional invoice via VIM 
(call F-51), copy link, Start 
invoice approval workflow 
by PTT Accountant BSA; 
(Case forwarding agent) 
Final approved by 
Accountant 9-10up 

Individual approval 
with 1 FI doc. with 1 
physical ID 

10 Post ตั้งหนี้ปกติ
จากหน้างาน 
มี payment 
voucher มา 5 FI 
Doc. และต้อง 
post with 
clearing มาตั้งหนี้
เป็น 1 FI Doc.  

PASS 

Scan 
before 
Post 

OILMKT 1,000,001-
30,000,000 

I2PI-323 Register, Scan, Post NPO 
invoice via VIM (Cal F-43), 
Start invoice approval 
workflow by Accoutnant 6-
8 
Final approved by Division 
Manager 

Collective approval 
with 3 FI doc. with 1 
physical ID; 
with urgent payment 
flag 

10 Post ตั้งหนี้ปกติ 3 
FI doc.แบบ 
Urgent payment 

PASS 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 

ไม่ว่ากรณีใดๆ ทั้งสิ้น อีกทั้งห้ามมิให้ดัดแปลงเนื้อหา และต้องอ้างอิงถึงเจ้าของเอกสารทุกครั้งที่มีการนำไปใช้ 



บทท่ี 5 
สรุปผลการศึกษา และข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลกรณีศึกษา 
     จากการที่เข้าร่วมการสหกิจศึกษาในครั้งนี้นั้น ได้เรียนรู้ถึงการพัฒนาระบบกระบวนการตั้งหนี้ 
และเรียนรู้กระบวนการทางธุรกิจ การพัฒนาโครงการ พร้อมทั้งศึกษาพ้ืนฐานของ FI Module ของ
โปรแกรม SAP และการทดสอบระบบให้เป็นไปตามการออกแบบการส าหรับการพัฒนาระบบ
กระบวนการตั้งหนี้ แสดงให้เห็นว่าในการพัฒนาระบบนั้น การออกแบบและการทดสอบระบบนั้นเป็น
ส่วนส าคัญและมีประโยชน์ต่อกระบวนการท างานของผู้ใช้งาน และยังเป็นประโยชน์ในการศึกษา
เรียนรู้ต่อผู้จัดท า ดังนี้ 

1) ช่วยลดทรัพยากรขององค์กรที่พัฒนากระบวนการตั้งหนี้ด้วยระบบ SAP กล่าวคือ ช่วยลด
ปริมาณกระดาษเอกสารประกอบการตั้งหนี้ต่างๆ ที่ใช้ประกอบการโพส Accounting Doc เนื่องจาก
ถูกแปลงให้อยู่ในลักษณะอิเล็กทรอนิกส์แล้ว เป็นต้น 

2) ช่วยในการตรวจสอบ ติดตามเอกสาร (Tracking) และลดการสูญหายของเอกสาร กล่าวคือ 
เอกสารเหล่านี้จะถูกจัดเก็บไว้ระบบในลักษณะอิเล็กทรอนิกส์ และเราสามารถติดตามเอกสารได้
โดยง่าย ว่าขณะที่อยู่ในระบบนั้น เอกสารเหล่านั้นอยู่ที่ใคร เนื่องจากกระบวนการจัดการเชื่อมโยงกัน
หมด อีกทั้งยังลดความเสียหายของเอกสารได้ด้วย 

3) ช่วยอ านวยความสะดวกในการท า Transaction ซึ่งเมื่อเอกสารประกอบการตั้งหนี้ภายใน
ระบบที่เป็นลักษณะเอิเล็กทรอนิกส์แล้วนั้น ไม่ว่าอยู่ที่ไหนก็ตาม หากมีสิทธิ์ในการเข้าถึงระบบก็
สามารถเห็นเอกสารเหล่านี้ในระบบได้ รวมไปถึงการลดจ านวนคนที่มีหน้าที่ในการน าส่งเอกสารเพ่ือ
การบันทึกบัญชีและการเดินเอกสารของการอนุมัติการน าจ่ายในลักษณะเดิมอีกด้วย 

4) ได้เรียนรู้กระบวนการ รวมไปถึงข้ันตอนการท า SAP I2P (Invoice to Payment) 
Workflow และได้เรียนรู้การทดสอบระบบให้เป็นไปตามกระบวนการและให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้งานด้วย 

5) ได้เรียนรู้กระบวนการ รวมไปถึงข้ันตอนการพัฒนาระบบโดยใช้ OpenText ส าหรับการ
จัดการระบบบัญชีใน SAP 

6) ได้เรียนรู้องค์ประกอบ ขั้นตอนการท างาน และการท างานและการใช้งาน OpenText ใน 
SAP 

7) ได้เรียนรู้กระบวนการทางระบบบัญชีในเชิงธุรกิจมากยิ่งขึ้น  

8) ได้เรียนรู้การท างานร่วมกับผู้อ่ืน ผ่านประสบการณ์ท างานในการท างานจริง และมีทักษะใน
การติดต่อสื่อสารในด้านธุรกิจ 

9) ได้ฝึกการวางตัวที่ ทั้งการควบคุมร่างกายและอารมณ์ให้เหมาะสมในการท างานจริง เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 
ในการเข้าร่วมสหกิจกับโครงการนี้นั้นเป็นเพียงส่วนหนึ่งในการพัฒนาระบบบัญชีในส่วนของ

กระบวนการตั้งหนี้ด้วยระบบ SAP เท่านั้น เนื่องมาจากโครงการพัฒนาระบบดังกล่าวต้องใช้เวลาใน
การท าความเข้าใจและศึกษาระบบและกระบวนการทางบัญชีในส่วนของการตั้งหนี้ขององค์กร ซึ่งใน
การเข้าร่วมโครงการสหกิจใช้ระยะเวลาเพียงช่วงหนึ่งเท่านั้น (7 เดือน) เท่านั้นซึ่งอาจไม่เพียงพอมาก
นัก ซึ่งนอกเหนือจากการเรียนรู้กระบวนการพัฒนาแล้วนั้น คือการทดสอบระบบโดยรวม (System 
Integration Testing) การทดสอบการพัฒนากระบวนการให้เป็นที่ยอมรับของผู้ใช้งาน (User 
Acceptance Testing) และการอบรมผู้ใช้งาน (Key User Training) แต่ยังไม่มีโอกาสได้เรียนรู้และ
ศึกษาช่วงของการพัฒนาระบบ ในช่วงของการเตรียมความพร้อมก่อนใช้ระบบ  (Final Preparation) 
และ การใช้ระบบจริงและการสนับสนุน (Go Live and Support) ในส่วนของการพัฒนากระบวนการ
ต้ังหนี้ด้วยระบบ SAP เนื่องจากการเข้าร่วมสหกิจมีระยะเวลาที่จ ากัดในการเข้าร่วมโครงการ
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ภาคผนวก ก. 
การติดตั้งโปรแกรม SAP 

 
ก.1 การเตรียมการติดตั้งโปรแกรม SAP GUI 

การติดตั้งโปรแกรม SAP GUI จะแบ่งออกเป็น 3 กรณีด้วยกันดังนี้  
1. กรณีท่ีมีโปรแกรม SAP GUI เวอร์ชันเก่าในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 ควรท าการยกเลิกการติดตั้งโปรแกรม SAP GUI ที่มีอยู่เป็นอันดับแรก เพ่ือป้องกันการเกิด

ข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นระหว่างการติดตั้งโดยต้องท าการปิด SAP Logon หากไม่ท าการยกเลิก
การติดตั้ง จะท าให้เกิดข้อผิดพลาดต่างๆ เช่น ไม่สามารถเรียกLibrary ได ้

2. กรณีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ยังไม่เคยติดตั้งโปรแกรม SAP GUI  
 ก่อนการติดตั้งโปรแกรม SAP GUI ควร restart เครื่องคอมพิวเตอร์ก่อน เพ่ือป้องกันการเกิด

ข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นระหว่างการติดตั้ง โดยต้องท าการปิดโปรแกรม Microsoft Office 
เพราะบางส่วนประกอบของ SAP GUI มีความเกี่ยวข้องกับโปรแกรมMicrosoft Office 

3. กรณีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ท าการติดตั้ง SAP GUI ผ่าน Network หรือ Shared Drive 
 อาจมีปัญหาในการติดตั้งโปรแกรม SAP GUI เพราะไม่สามารถเรียก Library ได้ครบ จึงควรท า

การคัดลอกโปรแกรมที่ใช้ในการติดตั้งมาไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ก่อน แล้วค่อยท าการติดตั้ง
โปรแกรม 

  
ก.2 ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม SAP GUI 

1.  แตกไฟล์ (Extract file) ตัวลงโปรแกรม SAP GUI ดังรูปที่ ก.1 
 
 

 
 
 
 
 

 
รูปที ่ก.1 แตกไฟล์ตัวลงโปรแกรม SAP GUI 
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2. เปิด Folder ที่ได้จากการแตกไฟล์ SAPGUI7 30\WINDOWS\WIN32 เลือก SapGuiSetup 
ดังรูปที่ ก.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที ่ก.2 ชื่อไฟล์ส าหรับติดตั้ง SAP GUI 
 

3. โปรแกรมท าการตรวจสอบความพร้อมของเครื่องก่อนติดตั้ง ดังรูปที่ ก.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที ่ก.3 หน้าจอตรวจสอบความพร้อมก่อนติดตั้งโปรแกรม 
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4. เลือกเพียง SAP GUI for Windows 7.30 (Compilation 1) ซึ่งเพียงพอต่อการใช้พัฒนา
โปรแกรมในระบบ SAP จากนั้นกด Next ดังรูปที่ ก.4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที ่ก.4 หน้าจอเลือกส่วนของโปรแกรมที่ต้องการติดตั้ง 
 

5. เลือกปลายทางที่จะน าโปรแกรมไปติดตั้ง โดยค่าเริ่มต้นจะเป็น C:\ProgramFiles (x86) 
\SAP\FrontEnd หากต้องการเปลี่ยนปลายทางท่ีติดตั้ง ให้กดปุ่ม Browse แล้วเลือกปลายทาง
ที่ต้องการ จากนั้นกด Next ดังรูปที่ ก.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที ่ก.5 หน้าจอเลือกปลายทางท่ีติดตั้งโปรแกรม 
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6. เข้าสู่ขั้นตอนการติดตั้ง ดังรูปที่ ก.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที ่ก.6 หน้าจอโปรแกรมก าลังด าเนินการติดตั้ง 
 

7. สิ้นสุดกระบวนการติดตั้ง จากนั้นกด Close ดังรูปที่ ก.7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที ่ก.7 หน้าจอโปรแกรมติดตั้งเรียบร้อย 
 

8. ติดตั้งเสร็จเรียบร้อยจะได้ไอคอนที่หน้าจอใช้งานชื่อว่า SAP Logon ดังรูปที่ ก.8 
 
 
 
 

 
รูปที ่ก.8 ไอคอนโปรแกรม 
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ภาคผนวก ข. 
การเชื่อมต่อกับเซิร์ฟเวอร ์

 
ข.1 วิธีการตั้งค่าการเชื่อมต่อกับเซิร์ฟเวอร์และเริ่มใช้งาน 

1. เมื่อเปิดโปรแกรมข้ึนจะปรากฎหน้าจอให้เลือกใช้งานเซิร์ฟเวอร์ใดในครั้งแรกท่ีเข้ามาจะยังไม่มี
เซิร์ฟเวอร์ส าหรับเชื่อมต่อเข้าใช้งาน จะต้องท าการสร้างขึ้นมาก่อนโดยเลือกที่สัญลักษณ์  
ดังรูปที่ ข.1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ข.1 หน้าจอเริ่มต้นเมื่อเปิดโปรแกรม SAP Logon 
 

2. โปรแกรมจะให้เลือกว่าต้องการจะสร้างรายการด้วยวิธีใด ท าการเลือก‘User Specified 
System’ เป็นผู้ใช้ระบุเอง จากนั้นกด Next ดังรูปที่ ข.2 

 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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รูปที่ ข.2 หน้าจอให้เลือกวิธีในการเชื่อมต่อเซิร์ฟเวอร์ 
 

3. หน้าจอให้ผู้ใช้กรอกรายละเอียดของเซิร์ฟเวอร์ที่ต้องการจะเชื่อมต่อ สิ่งที่ต้องระบุมีดังรูปที่ ข.3 
 Description  = ค าอธิบายพอสังเขปเพ่ือความเข้าใจ 
 Application Server = IP ของเซิร์ฟเวอร์ 
 Instance Number = หมายเลขของฮาร์ดแวร์เครื่องเซิร์ฟเวอร์ 
 (ในกรณีที่ใช้ฮาร์ดแวร์หลายตัว โดยค่าเริ่มต้นเป็น ‘00’) 
 System ID  = รหัสของเซิร์ฟเวอร์ที่จะใช้งาน 

  (ภายในเซิร์ฟเวอร์จะแยกส่วนภายในตามการใช้งานอย่างเป็นระบบ ผู้ใช้ต้องระบุ
  ส่วนที่ต้องการจะใช้งานให้ถูกตามลักษณะการใช้) 
  SAProuter String  = เส้นทางท่ีจะเข้ามายังเซิร์ฟเวอร์จากวง LAN อ่ืน นอก 
  SAP  Firewall เมื่อกรอกเรียบร้อยแล้วกด ‘Finish’ 
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รูปที่ ข.3 หน้าจอให้ระบุรายละเอียดของเซิร์ฟเวอร์ที่ต้องการเชื่อมต่อ 
 

4. หลังจากท าการสร้างเสร็จเรียบร้อย จะได้เซิร์ฟเวอร์ส าหรับเชื่อมต่อเข้าใช้งาน ดังรูปที่ ข.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รูปที่ ข.4 หน้าจอแสดงรายการส าหรับเข้าใช้งาน 
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5. หลังจากนั้นดับเบิ้ลคลิกไปยังเซิร์ฟเวอร์ที่ต้องการใช้งาน ถ้าเชื่อมต่อได้ส าเร็จจะปรากฎหน้าจอ 
ดังรูปที่ ข.5 เป็นหน้าจอส าหรับ Login เข้าสู่ระบบเพ่ือเช็คสิทธิการใช้งานของแต่ละผู้ใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ ข.5 หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 
 

6. เมื่อเข้าสู่ระบบเสร็จเรียบร้อย จะเข้าสู่หน้าหลักของโปรแกรม ดังรูปที่ ข.6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที ่ข.6 หน้าจอหลักโปรแกรม 
 
 
 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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ภาคผนวก ค. 
การใช้งาน SAP เบื้องต้น 

 
ค.1 การเปลี่ยนสีหน้าจอ SAP  

1. เมื่อท าการ log in เข้ามาในระบบ ในหน้าโปรแกรมหลักเลือกแถบเมนู Customize Local 
Layout ดังรูปที่ ค.1.1 

 

รูปที่ ค.1.1 หน้าจอหลักโปรแกรมหลังจาก log in  
 

2. เมื่อท าการ log in เข้ามาในระบบ ในหน้าโปรแกรมหลักเลือกแถบเมนู Customize Local   
Layout เลือก Option ดังรูปที่ ค.1.2 
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รูปที ่ค.1.2 หน้าจอเลือก Options 
  

3. ในหน้า SAP GUI Options เลือกแถบเมนูด้านข้างที่ระบุว่า Visual Design เลือก Bullet 
Color Settings เลือกสีในกรอบ SAP Signature Default Color ดังรูปที่ ค.1.3 

 

รูปที ่ค.1.3 หน้าจอเลือก Colors 
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4. หลังจากเลือกสีได้แล้ว กด Apply ดังรูปที่ ค.1.4  
 

รูปที ่ค.1.4 หน้าจอกด Apply 
 

5. ท าการ log off ออกจากระบบ แล้ว log in เข้าใหม่ สีก็จะเปลี่ยน ดังรูปที่ ค.1.5 
 

 
รูปที ่ค.1.5 หน้าจอเปลี่ยนสี  
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ค.2 การ Post Purchase Order(PO)  
1. เข้า T-code ME21N  
2. คลิกเลือก Document Overview on ดังรูปที่ ค.2.1 

 

 
รูปที ่ค.2.1 เลือก Document Overview on 

 
3. เลือก icon ดังรูปที่ ค.2.2 แล้วคลิกเลือก Purchase orders 

 

 
รูปที ่ค.2.2 เลือก Purchase Orders 
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4. ใส่เลข Purchase order  ใส่ลงตามชื่อช่องดังรูปที่ ค.2.3 
 

 
รูปที ่ค.2.3 ระบุเลข Purchase Order 

 
5. จากนั้นกด execute 
6. ลากเอาเลขข้างนอกไปใส่ในรถเข็น ตรวจสอบ Amount /Reg. con/ plnt. ให้ดีดังรูปที่ ค.2.4 

 

 
 

 
รูปที ่ค.2.4 ตรวจสอบ Amount /Reg. con/ plnt  

 
 

เอกสารนี้เป็นเอกสารที่สงวนไว้สำหรับการใช้งานเพื่อการศึกษาเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำไปใช้ประโยชน์ด้านการค้า 
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7. กดเลือกตราชั่งเพื่อตรวจสอบ หลังจากนั้นกดเซฟดังรูปที่ ค.2.5  
 

 
รูปที ่ค.2.5 ตรวจสอบ  

 
8. จะได้เลข Document PO อันใหม่ ดังรูปที่ ค.2.6 

 

 
รูปที่ ค.2.6 แสดงเลข PO 

 
ค.3 การตรวจสอบว่า PO ต้องการที่จะต้องท า Good Receipt ไหม 

1. เข้า T-Code ME23N แล้วท าการกดเลือก Other Purchase Order แล้วใส่ Doc PO ที่
ต้องการมาท า Good Receipt แล้วเลือก Other Document  ดังรูปที่ ค.3.1 

 

 
รูปที่ ค.3.1 แสดงเลข PO 

 
2. เลือก Tap Invoice ดังรูปที่ ค.3.2 

 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ ค.3.2 เลือก Tab Invoice 
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3. ดู GR-Bsd IV ถ้ามีเครื่องหมายถูก คือต้องท าดังรูปที่ ค.3.3 
 

 
รูปที่ ค.3.3 มีเครื่องหมายถูกหน้า GR-Bsd IV 

 
ค.4 การท า Good Receipt 

1. เข้า T-Code migo แล้วใส่เลข Doc PO กด Enter ดังรูปที่ ค.4.1 
 

 
รูปที่ ค.4.1 ระบุเลข PO Doc 

 
2. คลิกเลือก OK จากนั้นกดเลือกปุ่ม Check จากนั้นกด Save ดังรูปที่ ค.4.2 

 

 
รูปที่ ค.4.2 Check & Save 
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3. Check ดูว่าท าได้เรียบร้อยหรือไม่ จากนั้นก็เข้า T-Code me23n จะมี Tab ขึ้นมาใหม่ชื่อว่า 
Purchase Order History เมื่อ Check เสร็จแล้วให้ท าการกด Save ดังรูปที่ ดังรูปที่ ค.4.3 

 

 
รูปที่ ค.4.3 Check in Purchase Order History Tab & Save 
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