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รายการเอกสารในเล่ม 

 
1. แบบฟอร์ม พม. 01 
2. แบบฟอร์ม พม. 06 
3. คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์ 
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ค าน า 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทาง

วิทยาศาสตร์ (Labanimals) ฉบับนี้ได้จัดท าขึ้นโดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วนด้วยกัน ส่วนแรกเพ่ือให้ผู้ใช้งานระบบ 
เข้าใจถึงวิธีการบันทึกข้อมูลและสามารถติดตามสถานะการจัดการโครงการวิจัยได้ และส่วนที่สองเพ่ือให้ผู้ดูแล
ระบบเข้าใจถึงขั้นตอนการจัดการข้อมูลพื้นฐาน การก าหนดผู้เกี่ยวข้องในการจัดการโครงการวิจัย ตั้งแต่เริ่มต้น
ขออนุมัติโครงการจนถึงการสิ้นสุดโครงการวิจัย  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานในทุกหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการใช้งานระบบ
สารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ (Labanimals) และการใช้งานระบบ
ดังกล่าว ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากส านักงานมาตรฐานการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ 
(สลช.) ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) ในการจัดท าระบบฯ ผู้จัดท าขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะช่วยอ านวยความสะดวก และเป็นประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงาน
ในการจัดการโครงการวิจัยภายในศูนย์ฯ ส าหรับใช้บันทึกข้อมูลเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
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นายกรกช  อาคมศิลป์ 
เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
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สารบัญ 
 หน้า .. 

เอกสารในเล่ม 
ค าน า 
สารบัญ 
สารบัญภาพ 
สารบัญตาราง 
แบบผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (แบบ พม. 01) 
แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน (แบบ พม. 06) 
บทที่ 1 บทน า 

1.1 ความส าคัญ/ความเป็นมา 
1.2 วัตถุประสงค์ 
1.3 ขอบเขต 
1.4 นิยามศัพท์เฉพาะ 
1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

บทที่ 2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
2.1 บทบาทหนา้ที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.3 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
2.4 โครงสร้างการบริหารจัดการ (Administration Chart) 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข  
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน เงื่อนไข ข้อสังเกต สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.3 แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 

บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
4.1 แผนการปฏิบัติงาน 
4.2 แผนปฏิบัติงานของผู้ดูแลระบบ 

4.2.1 ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ ด้วยสิทธิผู้ดูแลระบบ 
4.2.2 ขั้นตอนการเพ่ิมผู้ใช้งานในระบบสารสนเทศฯ  
4.2.3 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสถานที่เลี้ยงและใช้สัตว์ทดลอง (Management Unit) 
4.2.4 จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน 

4.3 แผนปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน 
4.3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบคณะกรรมการ 

(Committee) 
4.3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของผู้รับผิดชอบสถานที่เลี้ยงสัตว์ (Animal Facility)   
4.3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยื่นข้อเสนอโครงการของนักวิจัย (ProjectProposal) 
4.3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การสั่งจองสัตว์ (Animal Order) 
4.3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยืนยันการสั่งจอง (Order Comfirm) 
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สารบัญ (ต่อ) 
หน้า        

 
4.3.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การรับสัตว์ทดลอง  (Animal Receive) 
4.3.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ค าขอชดเชยสัตว์  (Animal Claim)  
4.3.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ผู้ดูแลห้องพักสัตว์  (Animal Holding Room) 
4.3.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ระบบคงคลังส าหรับสัวดุอุปกรณ์ 

4.3.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การแจ้งหยุดใช้สัตว์ (Anmals Project Terminate) 
4.3.11 รายงานสรุป (Report) 

4.4 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4.5 คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
5.2 ข้อเสนอแนะ 
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สารบัญภาพ 
ภาพที ่                  หน้า       

 
1 โครงสร้างองค์กร ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ 
2 โครงสร้างการบริหารจัดการ หน่วยยุทธศาสตร์และสารสนเทศ 
3 ภาพผังกระบวนการท างานของผู้ดูแลระบบ (Local Admin) 
4 แสดงหน้าต่าง การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายฯ 
5 แสดงหน้าต่าง การเพ่ิมผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ 
6 แสดงหน้าต่าง การปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน 
7 แสดงหน้าต่าง การบันทึกข้อมูลสถานที่เลี้ยงและใช้สัตว์ทดลอง 
8 ขั้นตอนการเสนอโครงการเพ่ือพิจารณา 
9 ขั้นตอนการด าเนินโครงการ หลังผ่านการอนุมัติ 
10 ขั้นตอนการขอแก้ไขโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
11 ขั้นตอนการสั่งซื้อสัตว์ทดลอง ในระบบการสั่งซื้อ (Billing System) 
12 ขั้นตอนในระบบคงคลังส าหรับวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ (Inventory System) 
13 ขั้นตอนการตรวจรับสินค้า 
14 ขั้นตอนการขอชดเชยสัตว์ทดลอง 
15 Flowchart ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ ในส่วนของคณะกรรมการ/

ผู้รับผิดชอบคณะกรรมการ 
16 แสดงหน้าต่าง การเข้าใช้งานด้วยสิทธิผู้รับผิดชอบคณะกรรมการ 
17 แสดงหน้าต่าง แจ้งเตือนกรณีผู้ใช้งานไม่มีสิทธิเข้าใช้งานในเมนู Committee 
18 Flowchart ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ ในส่วนผู้รับผิดชอบสถานที่เลี้ยงสัตว์ 
19 แสดงหน้าต่างการ Login เข้าสู่ระบบด้วยผู้ใช้งาน สิทธิผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ 
20 แสดงหน้าต่าง การเตรียมข้อมูล สถานเลี้ยงสัตว์ 
21 แสดงหน้าต่าง เมนูการเพ่ิมรายละอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์ 
22 แสดงหน้าต่าง การเพ่ิมรายละอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์ 
23 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์และผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ 
24 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์และผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ (เพ่ิมเติม) 
25 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์และรายละเอียดภายในอาคาร 
26 Flowchart ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ ในส่วนนักวิจัย 
27 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้นักวิจัย 
28 แสดงหน้าต่าง สิทธิของผู้ใช้งาน ไม่ก าหนดส าหรับนักวิจัย 
29 แสดงหน้าต่าง เมนู Project Proposal เพ่ือกรอกรายละเอียดโครงการ 
30 แสดงหน้าต่าง เมนู ข้อเสนอโครงการ ที่ขอยื่นพิจารณา ภายในหน่วยงาน 
31 แสดงหน้าต่าง เมนู ข้อเสนอโครงการ ส าหรับกรอกรายละเอียด 
32 แสดงหน้าต่าง Dropdown List รายการสถานที่เลี้ยงสัตว์ 
33 แสดงหน้าต่างรายละเอียดข้อเสนอโครงการ 
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34 แสดงหน้าต่างรายละเอียดข้อเสนอโครงการ BODY PROTOCOL 
35 แสดงหน้าต่างรายละเอียดข้อเสนอโครงการ การเลือกแหล่งที่มาของสัตว์ทดลอง 
36 แสดงหน้าต่างรายละเอียดข้อเสนอโครงการ (ต่อ) 
37 แสดงหน้าต่างเมื่อท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
38 แสดงหน้าต่างเมนูหลัก “ข้อเสนอโครงการ (Project Proposal)” 
39 แสดงหน้าต่างเมนูหลัก “รายการข้อเสนอโครงการ (ตรวจสอบผล)” 
40 แสดงหน้าต่างรายการที่ยื่นข้อเสนอโครงการ 
41 แสดงหน้าต่างรายละเอียดโครงการ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
42 แสดงหน้าต่างเมนูการเข้าถึงของคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาโครงการ 
43 แสดงหน้าต่างรายการที่รอพิจารณา 
44 แสดงหน้าต่างเพ่ือพิจารณาโครงการ หัวข้อที่ 8 Approve Committee 
45 แสดงหน้าต่างผลการพิจารณาโครงการ 
46 แสดงหน้าต่างระบบสร้างเอกสารหนังสืออนุมัติ 
47 แสดงหน้าต่างเอกสารหนังสืออนุมัติ 
48 แสดงหน้าต่าง เพื่อเข้าดูผลการพิจารณา 
49 แสดงหน้าต่าง รายการโครงการเพื่อพิจารณา 
50 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดข้อเสนอโครงการ   
51 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดข้อเสนอโครงการ (ต่อ) 
52 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดบันทึกความเห็น 
53 แสดงหน้าต่าง เมนูเข้าตรวจสอบผลการพิจารณา 
54 แสดงหน้าต่าง เข้าตรวจสอบผลการพิจารณา กดค าสั่ง เรียกดู 
55 แสดงหน้าต่าง สถานะขั้นตอนด าเนินการของโครงการ 
56 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดสิทธิผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ 
57 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ 
58 แสดงหน้าต่าง การสั่งจองสัตว์ทดลอง (Animal Order) 
59 แสดงหน้าต่าง การสั่งจองสัตว์และตรวจสอบผล 
60 แสดงหน้าต่าง กรอกรายละเอียดการสั่งจองสัตว์ 
61 แสดงหน้าต่าง กรอกรายละเอียดใบสั่งจองสัตว์ 
62 แสดงหน้าต่าง บันทึกข้อมูลใบสั่งจองสัตว์ส าเร็จและสามารถพิมพ์ใบสั่งจองได้ 
63 แสดงหน้าต่าง บันทึกข้อมูลใบสั่งจองสัตว์ 
64 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดใบสั่งจองสินค้า 
65 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้นักวิจัย 
66 แสดงหน้าต่าง เข้าตรวจสอบสถานะโครงการ 
67 แสดงหน้าต่าง เข้าเมนู รายการข้อเสนอโครงการ(ตรวจสอบผล) 
68 แสดงหน้าต่าง การแสดงผลการพิจารณาโครงการ 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
ภาพที ่                  หน้า       

 
69 แสดงหน้าต่าง การแสดงสถานะของระบบงาน ผลการพิจารณาโครงการ  
70 แสดงหน้าต่าง เมนูการสั่งจองสัตว์   
71 แสดงหน้าต่าง สถานะหลังจากมีการสั่งจองสัตว์   
72 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ 
73 แสดงหน้าต่าง เข้าตรวจสอบรายการสั่งจองสัตว์ 
74 แสดงหน้าต่าง รายการสั่งจองสัตว์ที่เข้ามาในระบบ 
75 แสดงหน้าต่าง การยืนยันส่งสัตว์ เพื่อท าการยืนยันรายการและจ านวน 
76 แสดงหน้าต่าง การยืนยันส่งสัตว์ เพื่อท าการยืนยันรายการและจ านวน 
77 แสดงหน้าต่าง บันทีกข้อมูลตอบการยืนยันการสั่งสัตว์ 
78 แสดงหน้าต่าง เมนูการสั่งจองสัตว์   
79 แสดงหน้าต่าง เมนูรายการสั่งจอง(ตรวจสอบผล) 
80 แสดงหน้าต่าง สถานะหลังจากมีการยืนยันการสั่งจองสัตว์   
81 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ 
82 แสดงหน้าต่าง เมนูการรับสัตว์ทดลอง 
83 แสดงหน้าต่าง เมนูบันทึกการรับสัตว์รายการใหม่ 
84 แสดงหน้าต่าง เมนูใบรับสัตว์ 
85 แสดงหน้าต่าง บันทึกข้อมูลการรับสัตว์ 
86 แสดงหน้าต่าง บันทึกข้อมูลการรับสัตว์ (ต่อ) 
87 แสดงหน้าต่าง ข้อความเตือน 
88 แสดงหน้าต่าง ยืนยันการบันทึกข้อมูล 
89 แสดงหน้าต่าง รายการรับสัตว์ 
90 แสดงหน้าต่าง ก าหนดเงื่อนไขเพ่ือแสดงรายการ การรับสัตว์ 
91 แสดงหน้าต่างรายการตรวจรับสัตว์ที่มี ในสถานที่เลี้ยงสัตว์ฯ แหล่งนี้ 
92 แสดงหน้าต่างรายละเอียดในการตรวจรับสัตว์ 
93 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว์ 
94 แสดงหน้าต่าง เมนูการตรวจรับสัตว์ (ในส่วนหน่วยบริการสัตว์ทดลอง) 
95 แสดงหน้าต่าง ก าหนดเงื่อนไขเพ่ือตรวจสอบรายการตรวจรับสัตว์ทดลอง 
96 แสดงหน้าต่าง รายการตรวจรับสัตว์ : ดูรายละเอียด 
97 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดใบรับสัตว์ 
98 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้บันทึกการขอชดเชยสัตว์ 
99 แสดงหน้าต่าง เมนูเพ่ือชอชดเชยสัตว์ 
100 แสดงหน้าต่าง เมนูค าขอชดเชยสัตว์ไปยังศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ 
101 แสดงหน้าต่าง บันทึกค าขอชดเชยสัตว์ 
102 แสดงหน้าต่าง บันทึกค าขอชดเชยสัตว์ (ต่อ) 
103 แสดงหน้าต่าง เมนูผลตอบรับค าขอชดเชย 

 
72 
53 
73 
76 
76 
77 
77 
78 
78 
79 
79 
79 
81 
81 
82 
82 
82 
83 
83 
83 
84 
84 
84 
85 
86 
86 
86 
87 
87 
89 
89 
90 
90 
91 
91 

ช 



 
 

 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
ภาพที ่                  หน้า       

 
104 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว์   
105 แสดงหน้าต่าง เมนู Animal Claim  
106 แสดงหน้าต่าง เมนูบันทึกรับเรื่องค าขอชดเชยสัตว์ 
107 แสดงหน้าต่าง เข้าเมนูเพ่ือพิจารณาเงื่อนไขเบื้องต้น 
108 แสดงหน้าต่าง รายการค าขอชดเชยที่มีการแจ้งเข้ามาในระบบ 
109 แสดงหน้าต่าง บันทึกการร้องเรียน 
110 แสดงหน้าต่าง แจ้งสถานะการบันทึกการร้องเรียน 
111 แสดงหน้าต่าง เมนบูันทึกผลการพิจารณาค าขอชดเชย 
112 แสดงหน้าต่าง บันทึกผลการพิจารณา 
113 แสดงหน้าต่าง การแจ้งผลการพิจารณา 
114 แสดงหน้าต่าง แสดงสถานะการปิดค าขอชดเชย 
115 แสดงหน้าต่าง เมนูรายการค าขอชดเชยสัตว์ 
116 แสดงหน้าต่าง เมนรูายการค าขอชดเชยสัตว์ที่แจ้งชดหรือไม่ชดใช้แล้ว ปิดค าขอชดเชยสัตว์ 
117 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ดูแลห้องพักสัตว์ 
118 แสดงหน้าต่าง เมนู Animal Holding Room 
119 แสดงหน้าต่าง เมนบูันทึกการรับสัตว์ 
120 แสดงหน้าต่าง บันทึกรายละเอียดการรับสัตว์ ระบุให้ตรงตามท่ีรับจริง 
121 แสดงหน้าต่าง เมนู ก าหนดหมายเลขห้องสัตว์และรายละเอียดอื่นๆ 
122 แสดงหน้าต่าง เพ่ิมหมายเลขห้องพักสัตว์ 
123 แสดงสถานะการบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย 
124 แสดงหน้าต่าง เมนูระบุรหัสประจ าตัวสัตว์ 
125 แสดงหน้าต่าง ระบุรายการรหัสประจ าตัวสัตว์ 
126 แสดงหน้าต่างระบุวันที่รับสัตว์ทดลองเข้า 
127 แสดงหน้าต่างเมนู แก้ไขรหัสประจ าตัวสัตว์ 
128 เลือกเลขที่ใบรับสัตว์ R001 เพ่ือระบุต าแหน่งชั้นวางกรงและหมายเลขห้อง 
129 ระบุรหัสประจ าตัวสัตว์ และต าแหน่ง 
130 แสดงหน้าต่าง กรอกรายละเอียดข้อมูล 
131 แสดงหน้าต่าง “ชั่งน้ าหนักสัตว์ก่อนออกจากห้องพักสัตว์, บันทึกอาการผิดปกติของสัตว์” 
132 กรอกข้อมูลน้ าหนักสัตว์ทดลองรายตัว และระบุอาการผิดปกติ (ถ้ามี) 
133 แสดงรายการพิมพ์ใบปิดหน้ากรง 
134 แสดงรายการพิมพ์ใบปิดหน้ากรง 
135 แสดงใบปะหน้ากรงสัตว์ 
136 แสดงหน้าต่าง เมนู บันทึกท าลายสัตว์ ให้ตายอย่างสงบ 
137 แสดงหน้าต่าง รายการ บันทึกท าลายสัตว์ให้ตายอย่างสงบ 
138 แสดงหน้าต่างบันทึกรายละเอียดการท าลายสัตว์ให้ตายอย่างสงบ 

 
92 
92 
92 
93 
93 
94 
94 
95 
95 
96 
96 
97 
97 
99 
100 
100 
100 
101 
101 
101 
102 
102 
102 
103 
103 
103 
104 
104 
104 
105 
105 
105 
106 
106 
107 

ซ 



 
 

 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
ภาพที ่                  หน้า       

 
139 แสดงหน้าต่างบันทึกงานดูแลประจ าวัน 
140 แสดงหน้าต่าง ค้นหาใบบันทึกงานดูแลประจ าวัน 
141 แสดงหน้าต่าง แบบบันทึกงานดูแลประจ าวัน ในห้องพักสัตว์ 
142 แสดงหน้าต่าง แบบบันทึกงานดูแลประจ าวัน ในห้องพักสัตว์ 
143 แสดงหน้าต่าง โปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กเซล 
144 แสดงหน้าต่าง เมนูบันทึกการตรวจงานประจ าวันในห้องเลี้ยงสัตว์ 
145 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดเมนูบันทึกการตรวจงานประจ าวันในห้องเลี้ยงสัตว์ 
146 แสดงหน้าต่าง Login เข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้ สิทธิ Local Administrator 
147 แสดงหน้าต่าง เมนู Inventory System 
148 แสดงหน้าต่าง เมนูเพ่ิมรหัสวัสดุอุปกรณ์ใหม่ 
149 แสดงหน้าต่าง เพิ่มรายการรหัสวัสดุอุปกรณ์ใหม่  
150 แสดงหน้าต่าง เมนูค้นหาหัสวัสดุอุปกรณ์ 
151 แสดงหน้าต่างรายละเอียดการค้นหา 
152 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดการตรวจรับและบันทึกวัสดุอุปกรณ์ 
153 แสดงหน้าต่างรายการเบิกวัสดุ 
154 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสนักวิจัย 
155 แสดงหน้าต่าง เข้าเมนู Project Proposal 
156 แสดงหน้าต่าง เข้าแจ้งหยุดใช้สัตว์ 
157 แสดงหน้าต่าง แจ้งการหยุดใช้สัตว์ของโครงการที่ด าเนินการเสร็จสิ้น 
158 แสดงหน้าต่าง สถานะการแจ้งการหยุดใช้สัตว์ 
159 แสดงหน้าต่าง การน าเสนอผลงาน 
160 แสดงหน้าต่าง เลือกโครงการ Protocal 
161 แสดงหน้าต่าง ระบุข้อมูลการน าเสนอผลงาน 
162 แสดงหน้าต่าง เข้าเพ่ือตรวจสอบสถานะ 
163 แสดงหน้าต่าง ระบุข้อมูลการน าเสนอผลงาน 
164 แสดงหน้าต่าง สถานะโครงการที่ด าเนินการเสร็จทุกข้ันตอน 
165 แสดงหน้าต่าง การเข้าใช้งานระบบ 
166 แสดงหน้าต่าง เมนูรายงาน โครงการวิจัยที่เสนอต่อคณะกรรมการ 
167 แสดงหน้าต่าง ส าหรับ ก าหนดช่วงเวลา เพื่อเลือกรายงานโครงการวิจัยที่เสนอต่อ

คณะกรรมการ 
168 แสดงหน้าต่าง รายงานโครงการวิจัยที่เสนอต่อคณะกรรมการ ตามรหัสหน่วยงานที่ก าหนด 
169 แสดงหน้าต่าง การน าข้อมูลออก (Export) 
170 แสดงหน้าต่าง ไฟล์เอกสารที่ได้จากการ  Export ข้อมูล 
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สารบัญตาราง 
ตารางที ่                  หน้า       
    

1 ก าหนดสิทธิของผู้ใช้งานในระบบแสดงหน้าต่าง ค้นหาใบบันทึกงานดูแล  
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ผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
 

1. ชื่อผลงาน คู่มือปฏิบัติงาน การใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายเพื่อการเลี้ยงและใช้สัตว์ 
 เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ 
 
2. ระยะเวลาที่ด าเนินการ เวลาในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  4 เดือน  
 
3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่ใช้ในการด าเนินการ  

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ ได้ศึกษาถึงแนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นพ้ืนฐานในการน าไปใช้งานการ
ปฏิบัติงานและเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน โดยศึกษาจากต ารา เอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการวิเคราะห์และออกแบบระบบ 
2. ข้อแนะน าส าหรับการดูแลและการใช้สัตว์ทดลอง  
3. จรรยาบรรณการด าเนินการต่อสัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ 
4. การด าเนินงานตามพระราชบัญญัติสัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ 
 

4. สรุปสาระและขั้นตอนการดาเนินการ  
4.1 ศึกษา ค้นคว้าความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดที่เก่ียวข้อง  
4.2 จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  
4.3 ทบทวน แก้ไข น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน  
 

5. ผู้ร่วมด าเนินการ (ถ้ามี) - 
  
6. ส่วนของผลงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัติ  

(ระบุรายละเอียดของผลงานพร้อมทั้งสัดส่วนของผลงาน)  
ร้อยละ 100 
 

7. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ / คุณภาพ)  
เชิงปริมาณ มีคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายเพ่ือการเลี้ยงและใช้สัตว์ 

 เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ 
 

8. การน าผลงานไปใช้ประโยชน์  
น าไปใช้ประกอบในการปฏิบัติงาน สามารถสื่อความหมายให้ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจ ง่ายขึ้นลดระยะเวลา

และข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  
 
 
 
 



 
 

 
 

9. ความยุ่งยากในการด าเนินงาน / ปัญหา / อุปสรรค  
จ าเป็นต้องศึกษาข้อมูล ความรู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติสัตว์เพ่ืองานทาง

วิทยาศาสตร์ และน ามาทดสอบในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
สามารถลดระยะเวลาเรียนรู้และน าขั้นตอนไปปฏิบัติงานได้จริง 

 
10. ข้อเสนอแนะ  

   การใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายเพ่ือการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์  เป็นการ
น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บข้อมูลการจัดท าโครงการวิจัย รวมถึงขั้นตอน
เริ่มต้นตั้งแต่เขียนโครงการเข้าเสนออนุมัติจากกรรมการก ากับดูแลการใช้สัตว์ฯ จนถึงการทดสอบ วิจัย และ
ตีพิมพ์ผลงาน ซึ่งจะมีผู้ใช้หลายหน้าที่เกี่ยวข้องในการใช้งานระบบดังกล่าว ซ่ึงอาจพบปัญหาในการใช้งานได้
เสมอ ดังนั้นจึงต้องท าการสังเกต เก็บรวบรวมข้อมูลปัญหาและข้อผิดพลาดมาปรับปรุงในคู่มือปฏิบัติงานให้
มีความทันสมัย  

 
 ขอรับรองผลงานดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ…………………………………  
(นายกรกช อาคมศิลป์) 

ผู้เสนอผลงาน     
   …………/……………/………  

 
ได้ตรวจสอบแล้ว ขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกับความเป็นจริงทุกประการ  
 
 

ลงชื่อ ...............................................................................  
   (นางมาลินี แตงเหลือง) 

   ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
 (ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น) 

 
ลงชื่อ ...............................................................................  

      (นางวิภาณี  ชินช านาญ) 
    ต าแหน่ง รักษาการแทนรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

  (ผู้บังคับบัญชา) 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 

 
แบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงาน 

 
 คู่มือปฏิบัติงาน     งานวิเคราะห์หรืองานสังเคราะห์     งานวิจัย     บทความทางวิชาการ  
 ต ารา หรือหนังสือ หรืองานแปล     ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน   
 เอกสารประกอบการบรรยาย (เอกสารประกอบการบรรยาย จ านวน ๓ หัวข้อ เท่ากับ ๑ เรื่อง)  
 
ชื่อเรื่อง   คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ 
 
ผู้ร่วมงาน จ านวน ...................คน แต่ละคนมีส่วนร่วม ดังนี้ 
 

ชื่อผู้ร่วมงาน ปริมาณงานร้อยละ และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 

 
 

  
  
  

 
 
 

     ลงชื่อ....................................... 
                             (นายกรกช  อาคมศิลป์) 
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บทท่ี 1 
บทน า 

1.1 ความส าคัญ/ความเป็นมา 
 

ส านักงานมาตรฐานการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ (สลช.) ส านักงานคณะกรรมการวิจัย
แห่งชาติ (วช.) ได้พัฒนาระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์  หรือ
ระบบ ISRAD (Information System for Research Animal Development) ซึ่ง สลช. ได้พัฒนาขึ้นมา 
เพ่ือให้ทุกหน่วยงานที่มีการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ได้ใช้ร่วมกันทั่วประเทศ เพ่ือที่จะให้เป็น
มาตรฐานในการเสนอโครงการวิจัยผ่านคณะกรรมการก ากับดูแลการเลี้ยงและใช้สัตว์ของสถาบัน (คกส.)  
พิจารณาโครงการ  และสามารถสั่งสัตว์ทดลองจากศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้จากระบบ
นี้โดยตรง  และได้มีการพัฒนาระบบย่อยเพิ่มเติมและปรับปรุงระบบเรื่อยมาจนถึงปัจจุบัน    

สลช. วช. และศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล ได้ตกลงกันจะท า “บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือการใช้ระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์” เพ่ือสร้างความ
ร่วมมือกันในการใช้ระบบ ISRAD โดยการส่งเสริม สนับสนุน และเผยแพร่ให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั่ว
ประเทศเข้ามาใช้งานและได้ประโยชน์จากระบบอย่างเต็มที่ รวมทั้ง ร่วมมือกันพัฒนาระบบให้สามารถใช้ได้
โดยสะดวก และมีความทันสมัยอยู่เสมอ 

นอกจากนี้ ระบบสารสนเทศเครือข่ายฯ ISRAD จะมีความส าคัญต่อหน่วยงาน สถานบัน และองค์กรใน
ด้านการจัดท าโครงการวิจัย การเสนอโครงการวิจัยเพื่อขอรับทุนสนับสนุนจาก วช. ซึ่งระบบนี้ในอนาคตจะต้อง
เชื่อมโยงกับระบบบริหารงานวิจัยแห่งชาติ (NRPM) ของ วช. เพ่ือการพิจารณาให้ทุน โดยที่นักวิจัยของ
หน่วยงาน สถาบัน องค์กรนั้นๆ จะต้องแสดงรายละเอียดของการรับรองด้านมาตรฐาน การรับรองจาก
คณะกรรมการก ากับดูแลจรรยาบรรณประกอบการพิจารณาอนุมัติให้ทุนด้วย 
 

1.2 วัตถุประสงค ์ 
1.2.1 เพ่ือให้ผู้น าคู่มือการปฏิบัติงานการใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ือ

งานทางวิทยาศาสตร์ (Labanimals) ไปใช้งานได้อย่างถูกต้อง เข้าใจในการเชื่อมโยงของระบบ 
1.2.2 เพ่ือลดความสับสนและไม่เข้าใจในกระบวนการท างานของระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายฯ  
1.2.3 เพ่ือให้มีข้อมูลด้านการเลี้ยงและใช้สัตว์ทดลองเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์และสามารถใช้ประโยชน์ได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
1.3 ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงาน การใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์ทดลองเพ่ืองานทาง
วิทยาศาสตร์ ฉบับนี้เป็นคู่มือที่แสดงถึงขั้นตอนการท างานตั้งแต่ การเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานที่มีการ
เลี้ยงและใช้สัตว์ทดลอง เช่น ข้อมูลอาคารสถานที่ปฏิบัติงาน รายละเอียดห้องที่ปฏิบัติงานต่างๆ รวมถึง
รายละเอียดของวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้งานด้านสัตว์ทดลอง และส่วนส าคัญหลักคือการเสนอโครงการวิจัยผ่าน
คณะกรรมการก ากับดูแลการเลี้ยงและใช้สัตว์ของสถาบัน (คกส.) เพ่ือพิจารณาโครงการ  ร่วมถึงการสั่ง
สัตว์ทดลองจากหน่วยงานที่บริการสัตว์ทดลองเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์   
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1.4 นิยามศัพท์เฉพาะ 
1.4.1 Local Admin หมายถึง - ผู้ก าหนด Username/Password ให้กับ Userของหน่วยงานต้นสังกัด

 - ผู้รับผิดชอบด าเนินการเก็บข้อมูลต่างๆ แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลในระบบ 
1.4.2 นักวิจัย  หมายถึง นักวิจัยที่จะท างานวิจัย 
1.4.3 คณะกรรมการ  หมายถึง คณะกรรมการก ากับดูแลการเลี้ยงและใช้สัตว์ทดลองของสถาบัน 
1.4.4 เลขาคณะกรรมการ   หมายถึง เตรียมรายละเอียดข้อมูลเพื่อให้คณะกรรมการพิจารณา 
1.4.5 ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์   หมายถึง  ผู้บันทึกข้อมูลรายละเอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์ทั้งหมด 
1.4.6 ผู้ดูแลห้องพักสัตว์ หมายถึง ผู้บันทึกข้อมูลการตรวจงานประจ าวันในห้องเลี้ยงสัตว์ 
1.4.7 ผู้รับผิดชอบการขอชดเชยสัตว์  หมายถึง ผู้แจ้งการชดเชยสัตว์ทดลอง  
1.4.8 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด หมายถึง หน่วยงานผู้ให้บริการสัตว์ทดลองยืนยันการสั่งสัตว์ 
1.4.9 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการชดเชยสัตว์ หมายถึง หน่วยงานผู้ให้บริการสัตว์ทดลองบันทึกการชดเชย

สัตว์ 
 

1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1.5.1 ได้คู่มือที่ช่วยให้ผู้ใช้งานระบบสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนและตรงตาม

วัตถุประสงค์ลดข้อผิดพลาดจากการใช้งาน และให้เกิดประโยชน์สูงสูดแก่หน่วยงาน 
1.5.2 มีข้อมูลด้านการเลี้ยงและใช้สัตว์ทดลองเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ (Labanimals) 
1.5.3 การปฏิบัติงานสะดวกรวดเร็ว และประหยัดเวลา 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ในระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ ที่ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับ
ต้น จ าเป็นต้องใช้ความรู้ความสามารถในด้านระบบงานคอมพิวเตอร์ การจัดการข้อมูล ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีความรับผิดชอบในงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด รวมถึงการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อรายงานผล  
ด้านการปฏิบัติการ 

1. ติดตั้ง บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของระบบ ติดตั้งชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่ง
ส าเร็จรูป เพ่ืออ านวยการให้งานเทคโนโลยีสารสนเทศในความรับผิดชอบด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและ
สอดคล้องกับความต้องการของศูนย์ฯ 

2. ประมวลผล และปรับปรุงแก้ไขแฟ้มข้อมูล เขียนชุดค าสั่ง และคู่มือค าอธิบายชุดค าสั่งตาม
ข้อก าหนดของระบบงานที่ได้วางแผนไว้แล้ว ทดสอบความถูกต้องของค าสั่ง แก้ไขข้อผิดพลาดของค าสั่ง เพ่ือให้
ระบบปฏิบัติการท างานได้อย่างถูกต้องแม่นย าและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

3. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ถ่ายทอดเทคโนโลยีสาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ ให้
ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่บุคลากร ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและสามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้นได้เองอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ด้านการประสานงาน 

1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ด้านการบริการ 

1. ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านระบบงานคอมพิวเตอร์ รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านระบบงานคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ ผู้ท าหน้าที่ออกแบบ จัดระบบ และศึกษารายละเอียดของงาน ในงาน 

ที่ต้องประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ มีบทบาท หน้าที่ที่ส าคัญในการควบคุม ดูแลการท างานของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ และระบบงานคอมพิวเตอร์ ให้ท างานเป็นปกติ สามารถให้บริการแก่ผู้ใช้บริการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและมีความต่อเนื่องในการให้บริการ ทั้งนี้ลักษณะงานของเจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ ผู้ดูแล
ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติตามทีได้รับมอบหมายในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ศึกษารายละเอียดของงานต่างๆ ที่ได้รับการเตรียมการ วิเคราะห์ จัดระบบและวางแผนไว้แล้ว
ส าหรับการประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 

2. เขียนรูปแบบของค าสั่ง ปรับปรุง ดัดแปลง ในระบบงานคอมพิวเตอร์ให้เหมาะสม ออกแบบ
รายละเอียดของงานที่จะประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ควบคุมและก ากับการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามข้ันตอนและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

3. ตรวจสอบการท างานและบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วงและระบบเครือข่ายรวมไป
ถึงชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการและชุดค าสั่งส าเร็จรูป ให้ด าเนินการได้ต่อเนื่องและเป็นปกติ ควบคุม
ตรวจสอบและแก้ไขระบบการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์ให้ด าเนินไปตามข้ันตอนที่วางไว้ 

4. ส ารอง และกู้คืนข้อมูลเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  
5. พัฒนาเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
6. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกศูนย์สัตว์ทดลอง

แห่งชาติ เพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการใช้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
7. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างกองเทคโนโลยีสารสนเทศและงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือขอ

ค าปรึกษา และความช่วยเหลือในงานเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่าย และระบบงาน
คอมพิวเตอร์ต่างๆ 

8. สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้เมื่อเกิดเหตุขัดข้องกับเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่ายและ
ระบบคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งประสานงานท างานร่วมกันระหว่างบริษัทตัวแทนจ านวนผลิตภัณฑ์
เครื่องคอมพิวเตอร์กับงานเทคโนโลยีสารสนเทศของศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติเพ่ือการซ่อม
บ ารุงรักษา 

2.3 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ 
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2.4 โครงสร้างการบริหารจัดการ (Administrator Chart) 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารจัดการ หน่วยยุทธศาสตร์และสารสนเทศ 
 

งานสารสนเทศท าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานให้บริการทรัพยากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ การอบรม 
การจัดท าคู่มือการใช้งานซอต์ฟแวร์ แก่งานต่างๆ รวมถึงบุคลากร ผู้ใช้บริการภายในศูนย์ฯ และยังต้องให้
ค าปรึกษา แก้ไขปัญหาต่างๆ ในการใช้งานที่เกิดขึ้นจากการใช้งานของบุคลากรของศูนย์ฯ ทั้งซอฟต์แวร์และ
ฮาร์ดแวร์ รวมถึงระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เพ่ือให้บุคลากรสามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการ
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ปัจจุบันงานสารสนเทศมีบุคลากรปฏิบัติงาน จ านวน 2 ต าแหน่ง ดังนี้ 
เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ 2 ต าแหน่ง ซึ่ง มีการแบ่งความรับผิดชอบตามเนื้องานหลักท้ัง  5 งาน ดังนี้ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

งานสนับสนนุทั่วไป 

(หน่วยยุทธศาสตร์และสารสนเทศ) 

งานบริการและติดต้ัง บ ารุงรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศและการจัดการฐานข้อมูล 

นายกรกช อาคมศิลป์ (เจ้าหน้าทีร่ะบบงานคอมพิวเตอร์) 

งานระบบเครือข่ายสารสนเทศ 

นายกรกช อาคมศิลป์ (เจ้าหน้าทีร่ะบบงานคอมพิวเตอร์) 

งานพัฒนาเว็บไซต์ 

นายกรกช อาคมศิลป์ (เจ้าหน้าทีร่ะบบงานคอมพิวเตอร์) 

งานให้ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นายกรกช อาคมศิลป์ (เจ้าหน้าทีร่ะบบงานคอมพิวเตอร์) 
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1. งานพัฒนาระบบสารสนเทศและการจัดการฐานข้อมูล  มีหน้าที่ในด้านการวางแผนการพัฒนา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ส ารวจความต้องการและวิเคราะห์ปัญหาของระบบงานต่างๆ 
เพ่ือน ามาปรับปรุงและพัฒนากระบวนการให้เหมาะสมกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในแต่ละกลุ่ม
งาน ซึ่งเป็นการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและฐานข้อมูล รวมไปถึงการประสานงาน
กับกองเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการจัดการระบบงานต่างๆที่ใช้ภายในศูนย์ฯ 

2. งานระบบเครือข่ายสารสนเทศ มีหน้าที่ในการจัดการระบบเครือข่าย ดูแล บ ารุงรักษา
ตรวจสอบการท างาน และแก้ไขปัญหาในการใช้งานของสายสัญญาณเครือข่าย (LAN) และ
อุปกรณ์กระจายสัญญาณ (Switch) การวางแผนจัดสรรหมายเลขไอพีแอดเดรสให้กับครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์เพ่ือการใช้งานระบบเครือข่ายภายในศูนย์ฯ การประสานงานกับกองเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือบ ารุงรักษา แก้ไขปัญหาด้านการใช้งานระบบเครือข่ายมีสาย (LAN) และไร้
สาย (Wireless LAN) รวมถึงการให้ค าแนะน า แก่บุคลากรภายในศูนย์ฯ ในการแก้ปัญหาการ
ใช้งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ 

3. งานพัฒนาเว็บไซต์ มีหน้าที่ในการพัฒนา ดูแลและบริหารจัดการเว็บไซต์ของศูนย์สัตว์ทดลอง
แห่งชาติ โดยรวมถึงการดูแลเนื้อหาและออกแบบหน้าเว็บเพจต่างๆ และปรับแต่งทางด้าน
เทคนิค เพ่ือการเผยแพร่ สืบค้น ข้อมูลข่าวสารและให้เว็บไซต์ได้ติดอับดับและเป็นที่รู้จักใน
ด้านวิทยาศาสตร์สัตว์ทดลอง ในวงกว้าง  

4. งานให้ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ในการจัดอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรภายใน
ศูนย์ฯ เพื่อให้สามารถน าองค์ความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานของตนได้ดีขึ้น รวมถึงการ
ให้ค าปรึกษา แนะน าการแก้ไขปัญหาเมื่อบุคลากรพบปัญหาในการใช้งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพและปลอดภัยในการใช้งาน 

5. งานบริการและติดตั้ง บ ารุงรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ในการติดตั้ง ดูแล แก้ไขปัญหา
ในการใช้งานคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง เพ่ือให้บุคลากรสามารถใช้ปฏิบัติงานได้อย่าง
สะดวกต่อเนื่อง ให้ค าปรึกษาเม่ือบุคลากรพบปัญหาในการใช้งาน รวมถึงการบ ารุงรักษา ที่ได้
ท าแผนการบ ารุงรักษา Hardware/Software ประจ าปี ในการเข้าบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์
ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 การจัดท าคู่มือการใชจัดการเอกสารสารสนเทศในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MUSIS) 
กรณีศึกษา ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ (ACMUSIS : NLAC-SHARE) จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติการส าหรับ
เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ ผู้รับผิดชอบในการออกแบบและจัดการระบบงานคอมพิวเตคอมพิวเตอร์
ให้กับผู้ปฏิบัติงานก ากับดูแลระบบมาตรฐาน ในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ให้การท างานด้าน
การจัดการเอกสารมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมุ่งเน้นที่ความสามารถของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
(MUSIS) ที่สามารถจัดเก็บเอกสาร ควบคุมการเข้าถึง ตรวจสอบและติดตามความเคลื่อนไหวในรายละเอียด
ของเอกสารได้อย่างเป็นระบบ โดยศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ ขอขอบพระคุณที่ได้รับความอนุเคราะห์จากกอง
เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการจัดท าระบบดังกล่าวเพ่ือใช้ในการบริหารและจัดการข้อมูล ด้านระบบมาตรฐาน
ต่างๆ ภายในศูนย์ฯ 

การจัดการระบบเอกสารสารสนเทศ ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MUSIS)  กรณีศึกษา ศูนย์
สัตว์ทดลองแห่งชาติ (ACMUSIS : NLAC-SHARE)  ได้ศึกษาแนวทางปฏิบัติ วิธีการ กฎ ระเบียบ ที่มีความ
เกี่ยวข้องในการจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการควบคุมเอกสารให้มีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 
ซ่ึงมีแนวทางในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วงจรการพัฒนาระบบ ( System Development Life Cycle : SDLC ) เพ่ือให้การพัฒนาระบบงาน
สอดคล้องต่อความต้องการใช้งานของผู้ปฏิบัติงาน และมีประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด โดย
หลักเกณฑ์ในการพัฒนาระบบ ประกอบด้วย 6 ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 

1.1 ขั้นตอนการส ารวจเบื้องต้น (Preliminary Investigation Phase) 
1.2 ขั้นตอนการวิเคราะห์ระบบ (System Analysis Phase) 
1.3 ขั้นตอนการออกแบบเชิงตรรกะ (Logical Design Phase) 
1.4 ขั้นตอนการออกแบบเชิงกายภาพ (Physical Design Phase) 
1.5 ขั้นตอนการพัฒนาระบบ (System Implementation Phase) 
1.6 ขั้นตอนการบ ารุงรักษา (System Maintenance Phase) 

2. การควบคุมการเข้าถึงระบบเอกสารสารสนเทศ ต้องมีการพิสูจน์ตัวตนก่อนเข้าใช้งานระบบ และมีการ
บริหารจัดการรหัสผ่านอย่างมีคุณภาพ อาทิเช่น ควรตั้งรหัสผ่านที่มีความยาวอักขระอย่างน้อย 12 
อักขระ ประกอบด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่เช่น A,B,C ตัวอักษรพิมพ์เล็กเช่นa,b,c ตัวเลขเช่น 0,1,2,..  
สัญลักษณ์หรืออักขระพิเศษ เช่น # @ ! $ & * เพ่ือป้องกันการเข้าถึงได้ง่าย และควรมีการเปลี่ยน
รหัสผ่านอยู่เสมอ  
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน เงื่อนไข ข้อสังเกต สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
ในการจัดการระบบเอกสารสารสนเทศ ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MUSIS) กรณีศึกษา ศูนย์

สัตว์ทดลองแห่งชาติ (ACMUSIS : NLAC-SHARE) มีรายละเอียดที่เก่ียวข้องดังนี้ 
1. ศึกษารายละเอียดของงานที่จะน ามาพัฒนาระบบ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
จากการสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ DC กลาง และศึกษารายละเอียด เอกสารคู่มือปฏิบัติงาน ของงานก ากับ

ดูแลระบบมาตรฐาน ในเรื่องการควบคุมเอกสารและข้อมูล ซึ่งมีกระบวนการท างานกับเอกสารที่ผ่านการอนุมัติ
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แล้วดังนี้ เจ้าหน้าที่ DC กลาง จะน าเอกสารมาตรฐานที่ผ่านการอนุมัติ มาท าส าเนาจากต้นฉบับ พร้อม
ประทับตรา เอกสารควบคุมส าเนา ฉบับที่.... และท าการส่งส าเนาให้เจ้าหน้าที่ DC ส านักงานเพ่ือแจกจ่ายไปยัง
พ้ืนที่หน้างานต่อไป  ในการท าส าเนาเอกสารควบคุม จะต้องแจกจ่ายส าเนาเอกสารให้ทุกส านักงานที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งจะต้องใช้กระดาษปริมาณมาก 

 
2. ศึกษาระบบการจัดการเอกสารสารสนเทศ 

วิธีการปฏิบัติงาน 
ติดตามข้อมูลการพัฒนาระบบสารสนเทศ MUSIS (Mahidol University Share Information 

Service System) จากกองเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดล และศึกษารายละเอียดระบบการจัดการ
เอกสารสารสนเทศ ที่เป็นระบบงานย่อยภายใต้ระบบ MUSIS รวมถึงการศึกษาท างานของระบบในการสร้าง 
แก้ไข จัดเก็บ และการก าหนดสิทธิการเข้าถึงเอกสาร ตามกลุ่มผู้ใช้งานที่ก าหนด และในการขอใช้งานระบบการ
จัดการเอกสารสารสนเทศจะต้องท าหนังสือออกจากหน่วยงาน ไปถึงผู้อ านวยการกองเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ ในการจัดท าระบบดังกล่าว พร้อมก าหนดผู้ประสานงานในการติดต่อด าเนินการระบบ
ต่อไป  

 
3. การประสานงานกับกองเทคโนโลยีสารสนเทศ  

วิธีการปฏิบัติงาน 
หลักจากได้รับการอนุมัติในหลักการเพ่ือขอจัดท าระบบแล้ว ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการเข้าพบผู้ดูแล

ระบบสารสนเทศ MUSIS (Mahidol University Share Information Service System) จากกองเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือสรุปประเด็นความต้องการและขอบเขตของการจัดท าระบบ ในการ
จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานต่อไป 

 
4. ออกแบบโครงสร้างพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูล 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 การก าหนดโครงสร้างพ้ืนที่จัดเก็บจะยึดหลักการสร้าง ตามโครงสร้างการบริหารแยกตามส านักงาน 
เพ่ือให้สามารถควบคุมและตรวจสอบได้สะดวกภายในส านักงานเดียวกัน โดยแบ่งพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลหลักของแต่
ละส านักงานและแยกย่อยลงไปตามงานต่างๆ 
 

5. ออกแบบก าหนดสิทธิการเข้าถึงและจัดการเอกสารสารสนเทศในแต่ละพื้นที่จัดเก็บ 
วิธีการปฏิบัติงาน 
การก าหนดสิทธิ์ในการจัดการเอกสารสารสนเทศ จะเป็นการควบคุมสิทธิ์ของแต่ละผู้ใช้งาน โดยแบ่ง

ตามล าดับขั้นการบริหารและความรับผิดชอบ เพ่ือให้การควบคุมเอกสารสามารถตรวจสอบได้  ทราบถึงที่มา
ของเอกสารและการควบคุมการเปลี่ยนแปลงของเอกสาร ดังนั้นในการก าหนดสิทธิ์  
 เมื่อก าหนดล าดับสิทธิในการจัดการเอกสารสารสนเทศแล้ว ต่อไปจะเป็นการก าหนดสิทธิให้กับผู้ใช้งาน
ตามสิทธิที่ได้รับและตามโฟลเดอร์พื้นที่จัดเก็บ โดยการก าหนดต้องเตรียมรายชื่อผู้เกี่ยวข้องกับระบบการจัดการ
เอกสารสารสนเทศท้ังหมดแยกตามส านักงานที่สังกัดแล้วจึงท าตารางก าหนดสิทธิตามบุคคลที่มีบทบาทในแต่
ละโฟลเดอร์พ้ืนที่จัดเก็บ  
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 หลักจากที่ก าหนดโฟลเดอร์ ที่จัดเก็บข้อมูล และก าหนดสิทธิของผู้ใช้งานแต่ละท่านแล้ว ข้อมูลการ
ก าหนดดังกล่าว ผู้ดูแลระบบสารสนเทศ MUSIS (Mahidol University Share Information Service 
System) จากกองเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดล  จะเป็นผู้สร้างโฟลเดอร์ จัดเก็บหลัก และก าหนด
รหัสผู้ใช้ให้ทั้งหมด เพ่ือเป็นการก าหนดสิทธิขั้นแรก ก่อนเริ่มใช้งานจริงต่อไป 
 

6. จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน 
วิธีการปฏิบัติงาน 
หลังจากประสานผู้ดูแลระบบหลัก กองเทคโนโลยีสารสนเทศ ในการจัดเตรียมข้อมูลโครงสร้างพ้ืนฐาน

การใช้งานระบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต่อไปผู้ดูแลระบบประจ าส่วนงาน จะท าการทดสอบการเข้าใช้งานในทุก
ส่วนของระบบ เพ่ือท าการศึกษารายละเอียดการท างานและเขียนเป็นคู่มือการใช้งานของผู้ปฏิบัติงานในแต่ละ
บทบาทต่อไป 
 
3.3 แนวคิด/งานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 
  

การจัดท าคู่มือฉบับนี้ ได้ศึกษาถึงแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นพ้ืนฐานในการน าไปใช้งาน
การปฏิบัติงานและเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน โดยศึกษาจากต ารา เอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

1. แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการวิเคราะห์และออกแบบระบบ 
2. แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวกับการจัดการเอกสารภายในองค์กร 
3. แนวคิดเก่ียวกับบทน าสู่ Microsoft Office SharePoint Server 2007 

 
แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์และออกแบบระบบ 

(อรยา ปรีชาพานิช, 2557) การวิเคราะห์และออกแบบระบบเป็นพ้ืนฐานส าคัญที่จะน าไปสู่การ
พัฒนาระบบสารสนเทศ ที่สามารถตอบสนองความต้องการใช้งานทางธุรกิจของแต่ละองค์กรได้อย่างเหมาะสม 
เพราะในการสร้างระบบสารสนเทศใหม่ การปรับปรุงแก้ไขกระบวนการท างานหรือระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่
แล้วนั้นให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนั้นการศึกษาถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในระบบงานปัจจุบัน เพ่ือออกแบบระบบ
การท างานใหม่ ให้สอดคล้องต่อความต้องการใช้งาน วงจรการพัฒนาระบบ (System Development Life 
Cycle: SDLC) จะประกอบด้วย 6 ขั้นตอนหลัก คือ เริ่มต้นจากการส ารวจข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับประเด็น
ปัญหาทางธุรกิจเพ่ือก าหนดทางเลือกในการแก้ปัญหาที่เหมาะสมที่สุด จากนั้นจึงวิเคราะห์และออกแบบระบบ
โดยประยุกต์ใช้ระบบคอมพิวเตอร์เป็นเครื่องมือหลัก ถัดมาจะเป็นการพัฒนาและทดสอบระบบเพ่ือน าไปติดตั้ง
ใช้งานจริงในองค์กร สุดท้ายจะเป็นขั้นตอนท่ีใช้ระยะเวลานานที่สุดคือการบ ารุงรักษาระบบให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและมีอายุการใช้งานที่ยาวนานที่สุดภายใต้สภาพแวดล้อมขององค์กร โดยใน 6 ขั้นตอนมี
รายละเอียด ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการส ารวจเบื้องต้น (Preliminary Investigation Phase)  
เป็นการระบุถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในองค์กรเพ่ือก าหนดทางเลือกในการแก้ปัญหาและเลือกวิธีการ
แก้ไขปัญหาที่เหมาะสมกับองค์กรมากท่ีสุด 

2. ขั้นตอนการวิเคราะห์ระบบ (System Analysis Phase)  
เป็นการรวบรวมความต้องการใช้งานของผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้องกับระบบ และน ามาวิเคราะห์เป็น
ความต้องการของระบบที่จะพัฒนาขึ้นเพ่ือใช้งานในองค์กร 
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3. ขั้นตอนการออกแบบเชิงตรรกะ (Logical Design Phase)  
เป็นการก าหนดรายละเอียดขององค์ประกอบต่างๆ ของระบบให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ระบบ โดยไม่ค านึงถึงฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ที่จะเป็นต้องใช้ในระบบ 

4. ขั้นตอนการออกแบบเชิงกายภาพ (Physical Design Phase)  
เป็นการน าผลการออกแบบระบบเชิงตรรกะมาระบุลักษณะการท างานของระบบทางกายภาพ 

5. ขั้นตอนการพัฒนาระบบ (System Implementation Phase)  
เป็นการน าผลที่ได้จากข้ันตอนการวิเคราะห์และออกแบบระบบมาท าให้เกิดเป็นผลลัพธ์ที่ใช้ได้
จริง 

6. ขั้นตอนการบ ารุงรักษา (System Maintenance Phase)  
เป็นการติดตามผลการใช้งานระบบและให้ความช่วยเหลือแก่ผู้ใช้ระบบ เพ่ือให้สามารถใช้งาน
ระบบได้อย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพตาที่ได้ก าหนดไว้ในความต้องการของระบบ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 แผนการปฏิบัติงาน 
  

การใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ มีความ
จ าเป็นจะต้องจัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานของเป็นองค์ประกอบหลัก อาทิเช่น ข้อมูลอาคารสถานที่ รายละเอียดห้อง
เลี้ยงสัตว์ วัสดุอุปกรณ์การเลี้ยง ผู้ปฏิบัติงาน ที่มีหน้าที่แตกต่างกันไป โดยมีนักวิจัยผู้ใช้สัตว์ทดลอง 
คณะกรรมการอนุมัติการใช้สัตว์ ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ ผู้ดูแลห้องพักสัตว์  และเจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด
เพ่ือรับการสั่งสัตว์ทดลองและชดเชยสัตว์ทดลอง โดยแบ่งลักษณะการปฏิบัติงานออกเป็น 2 ส่วน คือ 

 
ส่วนที่ 1 : ผู้ดูแลระบบ  

 ผู้ดูแลระบบมีหน้าที่หลักในการก าหนดผู้ใช้งานภายในระบบตามบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายและ
การก าหนดข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็นในการใช้เป็นงานของระบบ โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

 ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ ด้วยสิทธิผู้ดูแลระบบ 
 ขั้นตอนการเพ่ิมผู้ใช้งานในระบบสารสนเทศฯ 
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสถานที่เลี้ยงและใช้สัตว์ทดลอง (Management Unit) 
 จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานระบบ 

 
 ส่วนที่ 2 : ผู้ใช้งานระบบ  
 หลังจากผู้ดูแลระบบก าหนด User Name และข้อมูลพื้นฐานเสร็จเรียบร้อย ต่อไปจะเป็นการ
ปฏิบัติงานของผู้ใช้งานระบบ โดยจะมีข้ันตอนการใช้งานในละบทบาทหน้าที่ดังนี้ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบคณะกรรมการ (Committee) 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของผู้รับผิดชอบสถานที่เลี้ยงสัตว์ (Animal Facility)   
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อยื่นข้อเสนอโครงการของนักวิจัย (ProjectProposal) 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การสั่งจองสัตว์ (Animal Order) 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การยืนยันการสั่งจอง (Order Confirm) 
 ขั้นตอนการปฏิบิตงาน การรับสัตว์ทดลอง (Animal Receive) 
 ขั้นตอนการปฏิบิตงาน ค าขอชดเชยสัตว ์(Animal Claim) 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จนท.ห้องพักสัตว์  (Animal Holding Room) 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ระบบคงคลังส าหรับสัวดุอุปกรณ์ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การแจ้งหยุดใช้สัตว์ (Anmals Project Terminate) 
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4.2 แผนปฏิบัติงานของผู้ดูแลระบบ 
      ศึกษารายละเอียดของระบบสารสนเทศ ผู้ดูแลระบบท าการศึกษาการท างานภาพรวมของระบบ
สารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ เพ่ือดูความสัมพันธ์ในแต่ละส่วนของ
การท างาน และก าหนดความหมายประเภทผู้ใช้งาน โดยมีขั้นตอน ดังนี้   
 

Flowchart ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์ฯ 
ในส่วนของผู้ดูแลระบบ (Local Admin) 

Start

Local Admin

Login �       

�               �           

END

�     User                                      

Logout

Path :: Home>Animal Units>User>
            List of Users(   ช       ช  ง      ) >         Username  >     ขข      

Path :: Home>Animal Units>Management Unit>
                   ช        ง   >     ขข      

Path :: Home>Animal Units>User>
            -Add New User (      User     )

 
ภาพที่ 3 ภาพผังกระบวนการท างานของผู้ดูแลระบบ (Local Admin) 
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ก าหนดประเภทผู้ใช้งาน 
ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายเพ่ือการเลี้ยงและใช้สัตว์ทดลองเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์     

มีหลายส่วนที่เกี่ยวข้องกัน โดยสามารถก าหนดรายละเอียดได้ ดังนี้ 
 

1. ผู้ท าหน้าที่แทน คณะกรรมการก ากับดูแลของหน่วยงาน 
 บันทึกข้อมูลคณะกรรมการ 
 บันทึกผลการพิจารณาโครงการ 

2. ผู้ดูแลรับผิดชอบสถานที่เลี้ยงสัตว์ 
 บันทึกข้อมูลสถานที่เลี้ยงสัตว์ 
 ด าเนินการสั่งจองสัตว์ 
 ด าเนินการตรวจรับสัตว์ 

3. ผู้ใช้ที่เก่ียวข้องกับสัตว์ทดลอง หรือนักวิจัย (เสนอโครงการ) 
4. ผู้รับผิดชอบการรับวัสดุอุปกรณ์ 

 บันทึกข้อมูลรหัสวัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน 
 บันทึกข้อมูลรับวัสดุอุปกรณ์ของหน่วยงาน 

5. ผู้รับผิดชอบการเบิกวัสดุอุปกรณ์ 
 บันทึกข้อมูลการเบิกวัสดุอปกรณ์ของหน่วยงาน 

6. ผู้ดูแลห้องพักสัตว์ 
 บันทึกวันที่รับเข้า – วันสิ้นสุด, บันทึกต าแหน่งการ – ห้องชั้นวาง 
 บันทึกการท าลายสัตว์ 

7. ผู้รับผิดชอบการขอชดเชยสัตว์ 
 บันทึกการขอชดเชยสัตว์ไปยังหน่วยให้บริการสัตว์ทดลอง (ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ) 

8. ผู้ใช้งานของหน่วยให้บริการสัตว์ทดลอง (ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ) 
 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด 

 บันทึกการยืนยันส่งสัตว์ 
 บันทึกการสั่งซื้อสัตว์ทดลอง 

 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลชดเชยสัตว์ 
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4.2.1 
 

ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ ด้วยสิทธิผู้ดูแลระบบ 
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ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ ด้วยสิทธิผู้ดูแลระบบ 
 
 ในการจัดการระบบสารสนเทศฯ ผู้ดูแลระบบจะต้องจัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานและก าหนดผู้ใช้งานใน
ระบบให้ครอบคลุมการใช้งานในทุกส่วน ตามข้ันตอน ดังภาพที่ 4 ดังนี้ 
1. เข้าเว็บไซต์ http://www.labanimals.mahidol.ac.th/ 

1.1 เลือก Option: Animal user  
1.2 พิมพ์ ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน (ตัวอย่างสิทธิ Local Admin: korakoch) 
1.3 กดปุ่ม เข้าระบบ 

2. หลักจากเข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ Local Admin: korakoch จะเข้าสู่ภายในระบบโดยแสดงเมนูทั้งหมด  
ในรายละเอียดคู่มือเล่มนี้จะอธิบายในส่วนผู้ใช้งานสัตว์ทดลอง (Animal Unit) และส่วนผู้ผลิตสัตว์ทดลอง 
(Breeding Unit) ที่ท าหน้าที่ยืนยันการบริการสัตว์ทดลอง เท่านั้น  

2.1 เมนูการท างานในส่วนของหน่วยงานผู้ใช้สัตว์ทดลอง (Animal Units) 
2.2 เมนูการท างานในส่วนของหน่วยงานผลิตสัตว์ทดลอง:ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ (Breeding 

Units) 
ในส่วนของหน่วยงานผลิตสัตว์ทดลอง เป็นหน่วยให้บริการเมื่อโครงการวิจัยนั้นได้ผ่านการอนุมัติ
แล้ว จะเข้าสู่ขั้นตอนการสั่งสัตว์ทดลองเพ่ือใช้ในการด าเนินการงานวิจัย ระบบจะแสดงข้อมูลการ
สั่งสัตว์ โดยหน่วยงานผลิตสัตว์ทดลอง จะสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ที่เมนู Breeding Unit : 

 ด าเนินการยืนยันการสั่งสัตว์ (Order Confirm)  
 ข้อมูลการตรวจรับสัตว์   (Order Receive)  
 การขอชดเชยสัตว์ (Animal Claim) 

 
ภาพที่ 4 แสดงหน้าต่างการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ 

 

 

 1 

 1.1 

 1.2 
 1.3 
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4.2.2 
 

ขั้นตอนการเพิ่มผู้ใช้งานในระบบสารสนเทศฯ  
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การเพิ่มผู้ใช้งานในระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายเพื่องานทางวิทยาศาสตร์ 
 ในการเตรียมข้อมูลการใช้งานระบบสารสนเทศฯ Local Admin จะเป็นผู้ก าหนดรหัสผู้ใช้งาน

ตามบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งในแต่ละหน้าที่จะมีสิทธิในการเข้าถึงโปรแกรมในแต่ละส่วนได้จ ากัด จะ
ไม่สามารถเข้าไปในบางเมนูที่ไม่เก่ียวข้องได้ โดยการก าหนดผู้ใช้ในระบบเพ่ือเป็นตัวอย่าง ตามขั้นตอน ดังภาพ
ที ่5 ดังนี้ 
1. เข้าเว็บไซต์ http://www.labanimals.mahidol.ac.th/ 

1.1 เลือก Option: Animal user  
1.2 พิมพ์ ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน (ตัวอย่างสิทธิ Local Admin: korakoch) 
1.3 กดปุ่ม เข้าระบบ 

2. เลือก เมนูการท างานในส่วนของหน่วยงานผู้ใช้สัตว์ทดลอง (Animal Units)  
3. เลือกเมนู User  
4. แสดงหน้าต่าง Add New User (เพ่ิม User ใหม่) 
5. แสดงหน้าต่างเพ่ือระบุรายละเอียดของผู้ใช้งาน 
6. แสดงหน้าต่าง สิทธิของผู้ใช้งาน (ดังตารางที่ 1) 
7. เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม ลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 

ภาพที่ 5 แสดงหน้าต่าง การเพ่ิมผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ 
 

 
 

 1 

 1.1 

 1.2 

 1.3 
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ตารางท่ี 1: ก าหนดสิทธิของผู้ใช้งานในระบบ 
ชื่อ

หน่วยงาน 
User 
name 

สิทธิของผู้ใช้งาน หน้าที่ 

- หน่วยงานทดสอบ 10001 
 korakoch Local Administrator - ควบคุมการใช้งานทั้งหมด 
 10001a นักวิจัย 

<< ไม่ระบุสิทธิ>> 
- ยื่น/ตรวจสอบข้อเสนอโครงการ 
- แจ้งการหยุดใช้สัตว ์
- น าเสนอผลงานวิจัยและตีพิมพ์ 

 10001b คณะกรรมการก ากับดูแล 
 

- แจ้งก าหนดการยื่นข้อเสนอโครงการ 

- พิจารณาข้อเสนอฯ/ให้ความเห็น 
 10001c เลขานุการคณะกรรมการ - บันทึกข้อมูลคณะกรรมการ 

- บันทึกข้อมูลก าหนดการ 

- บันทึกสรุปผลการพิจารณาข้อเสนอฯ 
 10001d ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสตัว ์

 
- บันทึกข้อมูลสถานท่ีเลี้ยงและใช้สตัว์ 

- สั่งจอง/ตรวจรับสตัว ์
 10001e ผู้รับผิดชอบรับวัสดุอุปกรณ ์

 
 

 

- บันทึกการรับวัสดุอุปกรณ ์

 10001f ผู้รับผิดชอบเบิกวัสดุอุปกรณ ์
 
 

- บันทึกการเบิกวัสดุอุปกรณ ์

 10001g ผู้ดูแลห้องพักสัตว ์
 
 

- บันทึกข้อมูลในห้องพักสัตว์/ห้องเลี้ยงสัตว ์

 10001h ผู้บันทึกการขอชดเชยสตัว ์
 
 

- บันทึกและตรวจสอบการขอชดเชยสัตว ์

- หน่วยให้บริการสัตว์ทดลอง 10002 
 10002a เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว ์

 
 

- บันทึกข้อมูลการชดเชยสัตว ์

 10002b เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการตลาด 
 
 

- รับการสั่งจองสัตว์ทดลองที่ผ่านการอนุมัติ
โครงการ 

 6 
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8. ผู้ใช้งานสามารถ ท าการปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน ตามข้ันตอน ดังภาพที่ 6 ดังนี้ 
1. เมื่อ Login เข้าใช้งานระบบด้วยสิทธิ Local Admin : (korakoch)  
2. คลิกเมนู : List of Users (รายชื่อผู้ใช้งานระบบ) เพ่ือตรวจสอบรายชื่อผู้ใช้งานในระบบ 
3. แสดงรายละเอียดของผู้ใช้งานทั้งหมด ให้เลือกรายการ username : korakoch   
4. เมื่อท าการเลือกรายชื่อที่ต้องการ จะแสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน 
5. ท าการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลตามต้องการ สามารถท าได้ดังนี้ 

5.1 แสดงหน้าต่างรายละเอียดที่สามารถแก้ไขปรับปรุงได้ กดปุ่มค าสั่ง “แก้ไขข้อมูล” 
5.2 การปรับปรุงข้อมูลและท าการ “บันทึกข้อมูล” 

 
ภาพที่ 6 แสดงหน้าต่าง การปรับปรุงแก้ไขรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

 
 

 
 

 

 1 

 2 

 3 
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4.2.3 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสถานที่เลี้ยงและใช้สัตว์ทดลอง 
(Management Unit) 
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การเข้าใช้งานในส่วนหน่วยงานที่มีการเลี้ยงและใช้สัตว์ทดลอง (Management Unit) 
 ข้อมูลในส่วนของหน่วยงานที่มีการเลี้ยงและใช้สัตว์ทดลอง (Management unit) จะเป็นข้อมูลของ
หน่วยงาน ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 

1. ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงานเพ่ือการเลี้ยงและใช้สัตว์ 
2. สถานภาพบุคลากรที่เก่ียวข้องกับการเลี้ยงและใช้สัตว์ 
3. แผนงบประมาณ 
โดยในส่วนประกอบดังกล่าวจะเป็นรายละเอียดที่แสดงถึงแผนงานงบประมาณที่ได้รับทั้งเงิน

งบประมาณและเงินรายได้ และสามารถก าหนดลงหมวดย่อยได้ อาทิเช่น เงินงบประมาณที่ได้จัดสรรนั้น เป็น
งบก่อสร้าง งบครุภัณฑ์ และงบด าเนินการ เป็นจ านวนเงินเท่าใด ซึ่งในระบบสามารถบันทึกได้ รวมถึงการ
บันทึกข้อมูลสถานภาพบุคลากรที่ปฏิบัติงานในการเลี้ยงและใช้สัตว์ว่าปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานลักษณะใด อาทิ
เช่น บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการใช้สัตว์  งานวิจัย และงานสอน หรือบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้อง
กับการเลี้ยงสัตว์ และส่วนที่เป็นรายละเอียดชื่อที่อยู่และรายชื่อหัวหน้าส่วนงาน และข้อมูลเพ่ือการติดต่อ
ทั้งหมด  (ภาคผนวก ข: รายช่ือ, ภาคผนวก ค:ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการก ากับดูแลฯ) 

ดังนั้น หน่วยงานต้องจัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานไว้เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงตามหัวข้อข้างต้นที่ได้กล่าวมา   
ซึ่งวิธีการเข้าใช้งาน สามารถท าตามขั้นตอน ดังภาพที่ 7 ดังนี้ 

 
1. เข้าเว็บไซต์ http://www.labanimals.mahidol.ac.th/ 

1.1 เลือก Option: Animal user  
1.2 พิมพ์ ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน (ตัวอย่างสิทธิ Local Admin: korakoch) 
1.3 กดปุ่ม เข้าระบบ 

2. หลักจากเข้าสู่ระบบด้วยสิทธิ Local Admin: korakoch จะเข้าระบบโดยแสดงเมนูทั้งหมด  
2.1 เมนูการท างานในส่วนของหน่วยงานผู้ใช้สัตว์ทดลอง (Animal Units) 
2.2 เลือกเมนู Animal Units > Management Unit  
2.3 คลิกท่ีชื่อหน่วยงานที่สังกัด “National Laboratory Animal Center, ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ” 
2.4 ข้อมูลหน่วยงานที่มีการเลี้ยงและใช้สัตว์ สามารถตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนและแก้ไขข้อมูล 

2.4.1 กดท่ีปุ่มค าสั่ง “แก้ไขข้อมูล” 
2.4.2 จะแสดงหน้าต่าง สามารถปรับปรุงข้อมูลในส่วนต่างๆ 
2.4.3 หลังจากแก้ไขเสร็จ แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

2.5 การจัดการข้อมูล เพิ่ม / ลบ / แก้ไข ข้อมูล 
ตัวอย่าง : การจัดการข้อมูลบุคลากร งานวิจัย 
2.5.1 ก าหนดปีงบประมาณ  
2.5.2 เลือกผู้ใช้สัตว์แยกประเภท 
2.5.3 จ านวน(คน) 

 
 
 
 

 

http://www.labanimals.mahidol.ac.th/
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ภาพที่ 7 แสดงหน้าต่าง การบันทึกข้อมูลสถานที่เลี้ยงและใช้สัตว์ทดลอง 
 

 
 

 
 

 

 2.2 

 1 

 1.1 

 1.2 
 1.3 

 2.1 
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 2.4.1 

 2.3 



 
 

27 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ดังนั้น ในส่วนการจัดการข้อมูล Management Unit จะเป็นการก าหนดข้อมูลพ้ืนฐานภายใน

หน่วยงานที่มีการเลี้ยงและใช้สัตว์ทดลอง เพ่ือให้เห็นภาพรวมในด้านต่างๆ ก่อนที่จะด าเนินการใช้งานในการ
เสนอโครงการวิจัยเพื่อด าเนินการต่อไป 
 

กดเพื่อเพิ่มรายการ 

กดเพื่อลบข้อมูล 

 2.5.2  2.5.3 

กดเพื่อแก้ไขข้อมูล 

 2.4.3 

 2.5.1 

 2.4.2 
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4.2.4 
 

จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน 
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การจัดท าข้ันตอนการปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน 
  
 ในการจัดท าขั้นตอนการใช้งานจะอธิบายถึงวิธีการ เข้าใช้งานระบบ ของผู้ใช้ในทุกหน้าที่ จะมี
ความสัมพันธ์กันว่าแต่ละสิทธิผู้ใช้งานต้องปฏิบัติขั้นตอนอย่างไร และต้องท าการตรวจสอบรายละเอียดในส่วน
ใดบ้าง โดยจะขออธิบายในหัวข้อที่ 4.3 แผนปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน ต่อไป 
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4.3 แผนปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน 
 ในการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการเลี้ยงและใช้สัตว์ทดลอง สามารถก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติ
ออกเป็น 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการเสนอโครงการเพ่ือพิจารณา 
2. ขั้นตอนการด าเนินโครงการ หลังผ่านการอนุมัติ 
3. ขั้นตอนการขอแก้ไขโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
4. ขั้นตอนการสั่งซื้อสัตว์ทดลอง ในระบบการสั่งซื้อ (Billing System) 
5. ขั้นตอนในระบบคงคลังส าหรับวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ (Inventory System) 
6. ขั้นตอนการตรวจรับสินค้า 
7. ขั้นตอนการขอชดเชยสัตว์ทดลอง 
 

ซึ่งในแต่ละขั้นตอนจะมีผู้ใช้งานระบบในหลายหน้าที่ โดยรายละเอียดผู้ดูแลระบบได้ก าหนดสิทธิ
ผู้ใช้งานให้แล้วตามหัวข้อที่ 4.2.2 อยู่ใน (ตารางที่ 1 ก าหนดสิทธิของผู้ใช้งานในระบบ) และแสดงการเชื่อมโยง
ของข้อมูล ดังนี้ 
 

การไหลเวียนของข้อมูลในระบบ (DATA Flow) 
 

1. ขั้นตอนการเสนอโครงการเพ่ือพิจารณา 

 
ภาพที่ 8 ขั้นตอนการเสนอโครงการเพ่ือพิจารณา 

 

2. ขั้นตอนการด าเนินโครงการ หลังผ่านการอนุมัติ 

 
ภาพที่ 9 ขั้นตอนการด าเนินโครงการ หลังผ่านการอนุมัติ 
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3. ขั้นตอนการขอแก้ไขโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

 
ภาพที่ 10 ขั้นตอนการขอแก้ไขโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

 
4. ขั้นตอนการสั่งซื้อสัตว์ทดลอง ในระบบการสั่งซื้อ (Billing System) 

 
ภาพที่ 11 ขั้นตอนการสั่งซื้อสัตว์ทดลอง ในระบบการสั่งซื้อ (Billing System) 
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5. ขั้นตอนในระบบคงคลังส าหรับวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ (Inventory System) 
 

 
ภาพที่ 12 ขั้นตอนในระบบคงคลังส าหรับวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ (Inventory System) 
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6. ขั้นตอนการตรวจรับสินค้า 

 
ภาพที่ 13 ขั้นตอนการตรวจรับสินค้า 

 
7. ขั้นตอนการขอชดเชยสัตว์ทดลอง 

 

 
ภาพที่ 14 ขั้นตอนการขอชดเชยสัตว์ทดลอง 
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4.3.1 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ของคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบคณะกรรมการ (Committee) 
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Flowchart ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์ฯ 
ในส่วนของคณะกรรมการ/ผู้แทนคณะกรรมการ 

 
 

ภาพที่ 15 Flowchart ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ ในส่วนของคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบคณะกรรมการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบคณะกรรมการ (Committee) 
ข้อมูลในส่วนคณะกรรมการ จะต้องท าการบันทึกคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานเลี้ยงสัตว์ทดลอง

ก่อน เนื่องจากคณะกรรมการจะเป็นผู้ที่เข้าพิจารณารายละเอียดโครงการวิจัยที่นักวิจัย ได้เสนอเข้าสู่ระบบเพ่ือ
ขอรับการอนุมัติในการท าโครงการวิจัยต่อไป  
 ดังนั้น เลขานุการคณะกรรมการ ผู้ที่ได้รับสิทธิเป็นผู้แทนคณะกรรมการ จะเป็นผู้จัดเตรียมข้อมูล
คณะกรรมการเข้าสู่ระบบ ตามข้ันตอน ดังภาพที่ 16  ดังนี้ 
 
การเข้าใช้งานด้วยสิทธิผู้รับผิดชอบคณะกรรมการ 

1. เมื่อเลขานุการคณะกรรมการ  Login เข้าใช้งานระบบด้วยสิทธิผู้รับผิดชอบคณะกรรมการ  
(User: 10001c )  

2. เข้าเมนู Animal Units > Committee  
3. เมนู Committee คณะกรรมการและเลขานุการฯ จะเข้ามาด าเนินการจัดการรายละเอียดโครงการฯ 

ดังนี้ 
- Add New Committee  = การเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการก ากับดูแลการเลี้ยงและใช้สัตว์ 

                                   ประจ าหน่วยงาน 
- List of Committees     = แสดงรายชื่อคณะกรรมการต่างๆ ที่มีการเพ่ิมเข้าสู่ระบบ 
- Search                      = การค้นหาข้อมูลคณะกรรมการ กรณีหากมีหลายคณะกรรมการ 
- ก าหนด ยื่นข้อเสนอโครงการ = ก าหนดวันที่ประชุมของคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาฯ 
- พิจารณาข้อเสนอโครงการ ในส่วนเมนูนี้จะเป็นการเข้าตรวจสอบโครงการวิจ้ยที่มีการเสนอเข้าสู่

ระบบ เพื่อรอการด าเนินการพิจาณณาต่อไป 
 

 ดังนั้นก่อนการรับยื่นข้อเสนอโครงการให้กรรมการพิจาณานั้น ผู้รับผิดชอบคณะกรรมการจะต้อง
ด าเนินการเตรียมข้อมูลพื้นฐาน  เข้าสู่ระบบ ดังนี้ 

1. เพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการก ากับดูแลการลี้ยงและใช้สัตว์ประจ าหน่วยงาน 
2. เพ่ิมก าหนดยื่นข้อเสนอโครงการ 

 
3.1 การเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการก ากับดูแลการเลี้ยงและใช้สัตว์ประจ าหน่วยงาน 

4. หน้าต่างการ เพ่ิมข้อมูลคณะกรรมการใหม่ 
4.1 สามารถแนบเอกสารค าสั่งแต่งตั้งประกอบได้ 

5. หน้าต่างการ แสดงรายละเอียดหลังจากเพ่ิมข้อมูลคณะกรรมการใหม่ 
6. การเพ่ิมองค์ประกอบคณะกรรมการ คลิกที่ค าสั่ง  addnew 
7. การเพ่ิมข้อมูล รายละเอียดของคณะกรรมการ  
8. แสดงรายชื่อคณะกรรมการ ที่ได้ท าการเพ่ิมลงในระบบ 
9. แสดงรายละเอียดหลังจากเพ่ิมข้อมูลคณะกรรมการ 
10. การก าหนด ระยะเวลายื่นข้อเสนอโครงการและวันประชุมกรรมการ 
11.  เสร็จขั้นตอนการก าหนดระยะเวลายื่นข้อเสนอโครงการ 
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ภาพที่ 16 แสดงหน้าต่าง การเข้าใช้งานด้วยสิทธิผู้รับผิดชอบคณะกรรมการ 
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เมื่อผู้รับผิดชอบคณะกรรมการ ได้ด าเนินการก าหนดคณะกรรมการและก าหนดวันยื่นข้อเสนอ
โครงการเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป นักวิจัยสามารถยื่นโครงการเพ่ือเสนอเข้าพิจารณาได้  แต่เนื่องจากการ
เตรียมข้อมูลพื้นฐาน ยังไม่เสร็จสมบูรณ์ หน่วยงานที่มีการใช้สัตว์ฯ จะต้องเตรียมข้อมูลในส่วนสถานที่เลี้ยงสัตว์  
(Animal Facility) เพราะเป็นข้อมูลในส่วนอาคารสถานที่และพ้ืนที่ที่มีการใช้สัตว์ทดลอง 
 

กรณีผู้ใช้งานที่ไม่มีสิทธิใช้งานเมนูนี้ จะมีข้อความแจ้งเตือนจากระบบ ดังรูป 

 
ภาพที่ 17 แสดงหน้าต่าง แจ้งเตือนกรณีผู้ใช้งานไม่มีสิทธิเข้าใช้งานในเมนู Committee 

 

 10 

 11 
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4.3.2 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ของผู้รับผิดชอบสถานที่เลี้ยงสัตว์ (Animal Facility) 
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Flowchart ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์ฯ 
ในส่วนของผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว ์

 
ภาพที่ 18 Flowchart ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ ในส่วนผู้รับผิดชอบสถานที่เลี้ยงสัตว์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ (Animal Facility) 
 ข้อมูลในส่วนสถานเลี้ยงสัตว์จะเป็นการเตรียมข้อมูลอาคารสถานที่ ห้องเลี้ยงสัตว์ และพ้ืนที่ปฏิบัติงาน 
โดย ผู้รับผิดชอบสถานที่เลี้ยงสัตว์  จะต้องเตรียมแปลนอาคาร ที่มีรายละเอียดให้พร้อมก่อนเพ่ิมข้อมูล เพ่ือให้
สามารถอ้างอิงต าแหน่งที่ท างานได้ (ภาคผนวก 1- แปลนอาคาร)  
 ดังนั้น ผู้ที่ได้รับสิทธิเป็นผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ จะเป็นผู้บันทึกข้อมูลรายละเอียดอาคารสถานที่ 
โดยเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 
การเข้าใช้งานด้วยสิทธิผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ 

1. เมื่อผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์  Login เข้าใช้งานระบบด้วย (User: 10001d )  

 
ภาพที่ 19 แสดงหน้าต่างการ Login เข้าสู่ระบบด้วยผู้ใช้งาน สิทธิผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ 

 

2. เข้าเมนู Animal Units > Animal Facility 

 
ภาพที่ 20 แสดงหน้าต่าง การเตรียมข้อมูล สถานเลี้ยงสัตว์ 
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3. เลือก Add New Animal Facility (เพ่ิมสถานที่เลี้ยงสัตว์ใหม่) 

 
ภาพที่ 21 แสดงหน้าต่าง เมนูการเพ่ิมรายละอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์ 

 

4. หน้าต่างแสดงเมนูกรอกรายละเอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์ 

 
ภาพที่ 22 แสดงหน้าต่างการเพ่ิมรายละอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์ 

 

ข้อสังเกต :  
    ฟิลด์กรอกข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ * (ดอกจันสีแดง) จ าเป็นจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง 
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5. กรอกรายละเอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์ (บันทึกข้อมูลตามแบบแปลนอาคาร) 
5.1 จากข้อมูลตัวอย่างได้ก าหนด User : 10001d เป็นผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ 
5.2 ก าหนดชื่อสถานที่ / ชื่ออาคารเลี้ยงสัตว์ฯ : “Experimental Facility” และรายละเอียด

ส่วนอื่นๆ 
5.3 กดปุ่ม  เพ่ิมสถานที่ใหม่  จะมีรายละเอียดให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติม 

 
ภาพที่ 23 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์และผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ 

 

5.4 เมื่อกดปุ่ม เพ่ิมสถานที่ใหม่ แล้วจะแสดงเมนูเพิ่มให้กรอกรายละเอียดสถานเลี้ยงสัตว์ข้อมูล 
ที่เพ่ิมเติมขึ้นมาได้แก่ ระบบการเลี้ยงที่ใช้ในสถานเลี้ยงสัตว์  สภาพปัจจุบัน รายการครุภัณฑ์และภาพเป็นต้น 
 

 
ภาพที่ 24 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์และผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ (เพ่ิมเติม) 

 5.1 
 5.3 

 5.2 
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5.5 แสดงรายละเอียด หลังเพ่ิมเติม รายละเอียดห้องภายในอาคาร 

 

 

 
ภาพที่ 25 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์และรายละเอียดภายในอาคาร 

 

 เมื่อท าการบันทึกรายละเอียดข้อมูลสถานที่เลี้ยงสัตว์เสร็จสิ้น  หน้าที่ของผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ 
ถือว่าเสร็จสมบูรณ์ในส่วนการเตรียมข้อมูลพื้นฐาน 
 
ข้อสังเกต :  

    ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์  จ าเป็นต้องมีไฟล์เอกสาร แปลนอาคารที่สามารถระบุรหัสเลขห้อง
ต่างๆ ภายในอาคาร และรายละเอียดรายการครุภัณฑ์ประจ าอาคารที่ต้องมีเป็นเอกสารแสดงรายการทั้งหมด 
เพ่ือให้ง่ายต่อการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ และเอาไว้อ้างอิงระหว่างปฏิบัติการ 
 



 
 

47 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3.3 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การยื่นข้อเสนอโครงการวิจัย (Project Proposal) 
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Flowchart ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์ฯ 
ในส่วนของนักวิจัย 

 
ภาพที่ 26 Flowchart ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศฯ ในส่วนนักวิจัย 
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การเข้าใช้งานในส่วนข้อเสนอโครงการ (Project Proposal) 
  เมื่อเลขานุการคณะกรรมการจัดเตรียมรายชื่อคณะกรรมการและก าหนดวันทียื่นเสนอโครงการเสร็จ  
ในส่วนผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ ได้ก าหนดรายละเอียดสถานที่เลี้ยงสัตว์ Animal Facility เสร็จ  อาทิเช่น 
รายละเอียดห้องปฏิบัติการต่างๆ ภายในอาคาร รูปแปลนอาคาร รายการครุภัณฑ์ ประจ าอาคาร เป็นต้น  
หลังจากที่เตรียมข้อมูลพ้ืนฐานเสร็จสิ้น ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการเริ่มจัดท าข้อเสนอโครงการเพ่ือน าเข้าสู่
กระบวนการพิจารณารายละเอียดโครงการ  
 ดังนั้น ผู้ที่ได้รับสิทธินักวิจัย จะเป็นผู้บันทึกข้อมูลรายละเอียดโครงการที่จะเสนอเข้าเพ่ือขอรับ
พิจารณา โครงการ โดยเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 
การเข้าใช้งานด้วยสิทธินักวิจัย 

1. เมื่อ นักวิจัย  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10001a)  

 
ภาพที่ 27 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้นักวิจัย  

2. จะเห็นว่า (User: 10001a) จะไม่ได้ระบุสิทธิเฉพาะ ของผู้ใช้งานในระบบ 

 
ภาพที่ 28 แสดงหน้าต่าง สิทธิของผู้ใช้งาน ไม่ก าหนดส าหรับนักวิจัย  
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3. นักวิจัยเริ่มกรอกรายละเอียดโครงการ 
3.1 Login เข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้งานนักวิจัย (User : 10001a) 
3.2 เข้าเมนู Animal Units > Project Proposal 

 
ภาพที่ 29 แสดงหน้าต่าง เมนู Project Proposal เพ่ือกรอกรายละเอียดโครงการ  

3.3 สามารถตรวจสอบ ก าหนดการ ยื่นข้อเสนอโครงการได้ เพ่ือเตรียมความพร้อมก่อน
ด าเนินการ 

3.4 เลือกเมนู ข้อเสนอโครงการใหม่ > ภายในหน่วยงาน 

 
ภาพที่ 30 แสดงหน้าต่าง เมนู ข้อเสนอโครงการ ที่ขอยื่นพิจารณา ภายในหน่วยงาน  

 
 
 

 3.1 
 3.2 

 3.4 

 3.3 
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3.5 เลือกเมนู ข้อเสนอโครงการใหม่ > ภายในหน่วยงาน 
3.5.1 ระบุชื่อโครงการ (ภาษาไทย / อังกฤษ ) 
3.5.2 ชนิดโครงการวิจัย ให้เลือกที่สอดคล้องกับโครงการ 

 
ภาพที่ 31 แสดงหน้าต่าง เมนู ข้อเสนอโครงการ ส าหรับกรอกรายละเอียด  

3.5.3 ระบุข้อมูลหน่วยงาน / สถานเลี้ยงสัตว์   โดยเลือกจากข้อมูลพื้นฐานที่เตรียมไว้ 

 
ภาพที่ 32 แสดงหน้าต่าง Dropdown List รายการสถานที่เลี้ยงสัตว์  

จะพบว่าในส่วนสถานที่เลี้ยงสัตว์ จะมีหลายอาคารให้เลือก เนื่องจากบางหน่วยงานอาจจะมีหลาย
อาคาร ที่มีการเลี้ยงและใช้สัตว์ทดลอง จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องระบุให้ตรงกับการใช้งานพ้ืนที่จริง เพราะว่า
เมื่อถึงขั้นตอนการใช้สัตว์ทดลอง จะต้องก าหนดระบุลงไปในส่วนย่อยของอาคารที่มีการใช้สัตว์ฯ นั้นหมายถึง
ระบุว่าสัตว์ทดลองที่น าไปใช้นั้น อยู่ในอาคารชื่ออะไร และหมายเลขห้องอะไร 

 
 

 3.5.3 

 3.5.2 
 3.5.1 
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3.5.4 ระบุข้อมูล หัวหน้าโครงการและรายละเอียดส่วนอื่น ดังนี้ 
3.5.4.1 หัวหน้าโครง = ข้อมูลตัวอย่างนี้คือ นักวิจัยที่ได้ Login เข้าสู่ระบบ 
3.5.4.2 ที่ปรึกษาโครงการ  
3.5.4.3 นักวิจัยร่วม 
3.5.4.4 ระยะเวลาของโครงการ 
3.5.4.5 แหล่งทุน 
3.5.4.6 กรรมการผู้พิจารณาโครงการ  

*** ข้อสังเกตุ*** ในส่วนนี้ จะเห็นว่ามี วันที่เสนอโครงการ ขึ้นมาโดยอัตโนมัติ 
เนื่องจากวันที่ดังกล่าวเป็นวันที่เลขาฯ กรรมการ ได้ระบุวันที่คณะกรรมการ
ประชุมพิจารณาโครงการ ดังนั้นวันที่ประชุมพิจารณาจะแสดงขึ้นมาให้เอง 

3.5.4.7 กดปุ่ม “เพ่ิมข้อเสนอโครงการใหม่” 

 
ภาพที่ 33 แสดงหน้าต่างรายละเอียดข้อเสนอโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 3.5.4.6 

 3.5.4.5 

 3.5.4.4 

 3.5.4.3 

 3.5.4.2 

 3.5.4.1 

 3.5.4.7 
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3.5.5 หลังจากกดปุ่ม “เพ่ิมข้อเสนอโครงการใหม่” ระบบจะแสดงเมนูเพ่ิมเติม ดังนี้ 
3.5.5.1 ข้อ 9 ระบุไฟล์เอกสารแนบ  
3.5.5.2 รายละเอียด BODY OF PROTOCOL  

 
ภาพที่ 34 แสดงหน้าต่างรายละเอียดข้อเสนอโครงการ BODY PROTOCOL 
3.5.6 รายละเอียด BODY OF PROTOCAL (ต่อ) 
3.5.7 หัวข้อที่ 4. Animal model and species ชนิด/สายพันธุ์สัตว์ทดลองที่น ามาใช้ จะมี

หัวข้อย่อย ดังนี้ 
3.5.7.1 - (4.1) เพาะขยายพันธุ์ขึ้นใช้เอง 
3.5.7.2 - (4.2) สั่งซื้อจากศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ 
3.5.7.3 - (4.3) สั่งซื้อจากแหล่งเพาะขยายพันธุ์อื่นๆ 

ในเอกสารคู่มือนี้ จะใช้การ “การสั่งซื้อจากศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ” เป็นหลัก เนื่องจากจะมี
ส่วนอธิบายที่เกี่ยวข้องกับการยืนยันการสั่งสัตว์ ซึ่งจะเป็นส่วนที่ผู้ให้บริการสัตว์ทดลองเป็นผู้ตอบยืนยัน ใน
ระบบ 

 
ภาพที่ 35 แสดงหน้าต่างรายละเอียดข้อเสนอโครงการ การเลือกแหล่งที่มาของสัตว์ทดลอง 

 
 
 

 3.5.5.1 

 3.5.5.2 
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3.5.8 รายละเอียด BODY OF PROTOCAL (ต่อ) 
3.5.9 กรอกรายละเอียด และกดปุ่ม “บันทึกเสนอโครงการ” 

 
ภาพที่ 36 แสดงหน้าต่างรายละเอียดข้อเสนอโครงการ (ต่อ) 

3.5.10 หลังจากกด “บันทึกเสนอโครงการ” แล้ว 
3.5.10.1 หากต้องการแก้ไข เลือก กลับไปแก้ไข 
3.5.10.2 หากไม่ต้องการ เลือก กลับไป 

 
ภาพที่ 37 แสดงหน้าต่างเมื่อท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
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3.6 หลังจากกด “กลับไป”  จะกลับสู่เมนูหลัก “ข้อเสนอโครงการ (Project Proposal)” 
เมื่อบันทึกข้อเสนอโครงการเสร็จ ต่อไปจะเข้าสู่ขั้นตอนการพิจารณาจากคณะกรรมการต่อไป 

 
ภาพที่ 38 แสดงหน้าต่างเมนูหลัก “ข้อเสนอโครงการ (Project Proposal)” 

3.7 เจ้าของโครงการ (นักวิจัย) สามารถตรวจสอบทีเ่มนู รายการข้อเสนอโครงการ(ตรวจสอบผล) 

 
ภาพที่ 39 แสดงหน้าต่างเมนูหลัก “รายการข้อเสนอโครงการ (ตรวจสอบผล)” 
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3.8 แสดงรายการ Proposal Project  & Protocal ที่เข้าสู่ระบบการพิจารณา 
3.8.1 จะมีรายการที่ยื่นขอพิจาณาภายใต้เมนูนี้ 
3.8.2 สามารถดูและแก้ไขโครงการได้  โดยคลิกที่ ค าสั่ง “แก้ไข” 

 
ภาพที่ 40 แสดงหน้าต่างรายการที่ยื่นข้อเสนอโครงการ 

3.9 เมื่อกดปุ่ม “แก้ไข” (เข้าด้วยรหัส นักวิจัย User: 10001a) จะแสดงหน้าจอให้แก้ไขข้อมูล
เท่านั้น 

 
ภาพที่ 41 แสดงหน้าต่างรายละเอียดโครงการ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
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4.  เมื่อ “คณะกรรมการ” จะเข้าดูรายละเอียดโครงการเพ่ือพิจารณา ได้ 2 ช่องทาง ดังนี้ 
(เข้าด้วยรหัส คณะกรรมการ User: 10001b) 

4.1 เข้าเมนู Animal Units > Project Proposal 
4.2 เข้าเมนู Animal Units > Committee 

 
ภาพที่ 42 แสดงหน้าต่างเมนูการเข้าถึงของคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาโครงการ 

 คณะกรรมการ จะท าการเข้าดูรายละเอียด ผ่านช่องทางดังกล่าว และเข้าสู่เมนูย่อย ดังนี้ 
เมนู : พิจารณาข้อเสนอโครงการ > ภายในหน่วยงาน 

จะแสดงรายการโครงการที่เสนอเข้ามาพิจารณา คณะกรรมการ จะเข้าไปดูรายละเอียดเพ่ือพิจารณา 
โครงการแต่ละโครงการ กรณีตัวอย่างนี้กดที่ ล าดับที่ 1 เลือก กด “พิจารณา” 

 
ภาพที่ 43 แสดงหน้าต่างรายการที่รอพิจารณา 

 
 

 4.1 

 

 4.2 
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4.3 แสดงรายละเอียดโครงการที่ยื่นขอพิจารณา  
ในหัวข้อที่ 8. Approval Committee กรรมการผู้พิจารณาโครงการ : 

 
ภาพที่ 44 แสดงหน้าต่างเพ่ือพิจารณาโครงการ หัวข้อที่ 8 Approve Committee 

4.4 การพิจารณาข้อเสนอโครงการที่ยื่นขอพิจารณา  
4.4.1 เลือกผลการพิจารณา = Approved 
4.4.2 บันทึกความเห็น = (พิมพ์ความเห็นการ

พิจารณา) 
4.4.3 ใส่รหัสอนุมัติโครงการ = 001 
4.4.4 กดปุ่ม บันทึกผลการพิจารณา 

 
ภาพที่ 45 แสดงหน้าต่างผลการพิจารณาโครงการ 

ข้อสังเกต :  
ส าหรับคณะกรรมการพิจารณาโครงการ เมื่อพิจารณาไปแล้ว จะสามารถเรียกดูได้อย่างเดียว
เท่านั้น โดยสามารถ กดปุ่ม “ดูประวัติการพิจารณา” เพ่ือดูรายละเอียดการพิจารณาของ
คณะกรรมการ 

 
 

 4.4.1 

 4.4.2 
 4.4.3 

 4.4.4 
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4.5  แสดงหน้าต่างบันทึกผลการพิจารณาและ หลังจากกดปุ่ม “พิมพ์หนังสืออนุมัติ” 
4.5.1 ระบบจะสร้างเอกสารหนังสืออนุมัติ ให้ท าการ บันทึก(Save)  เพ่ือด าเนินการต่อ 

 

 
ภาพที่ 46 แสดงหน้าต่างระบบสร้างเอกสารหนังสืออนุมัติ  

4.5.2  ท าการเปิดดูรายละเอียดเอกสารหนังสืออนุมัติ ที่ระบบสร้างข้ึน 

 
ภาพที่ 47 แสดงหน้าต่างเอกสารหนังสืออนุมัติ  
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  หลังจากคณะกรรมการพิจารณาโครงการ เสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการสามารถกลับเข้าไปดู
สถานะของโครงการต่างๆ ในระบบได้ ด้วยวิธีการนี้ 

5. เข้าเมนู Animal Units > Project Proposal > พิจารณาข้อเสนอโครงการ > ภายในหน่วยงาน 

 
ภาพที่ 48 แสดงหน้าต่าง เพ่ือเข้าดูผลการพิจารณา  

5.1 แสดงรายการ Proposal Project & Protocal 
5.1.1 จะเห็นรายการเปลี่ยนสถานะเป็น Approved และสามารถเรียกดูรายละเอียดได้ 

 
ภาพที่ 49 แสดงหน้าต่าง รายการโครงการเพ่ือพิจารณา  

 
 
 
 
 

 



 
 

61 
 

5.1.2 หลังจากกดปุ่ม “เรียกดู” จะเห็นสถานะของโครงการ ดังด้านล่างนี้ 

 
 ภาพที่ 50 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดข้อเสนอโครงการ   

5.1.3 กรรมการสามารถดูประวัติการพิจารณาได้ โดยกดปุ่ม “ดูประวัติการพิจารณา” 

 
 ภาพที่ 51 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดข้อเสนอโครงการ (ต่อ)  
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5.1.4 หลังจากกดปุ่ม “ดูประวัติการพิจารณา” จะเห็นรายละเอียดความเห็น ดังด้านล่างนี้ 

 
 ภาพที่ 52 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดบันทึกความเห็น  

 ข้อสรุปพอสังเขป ของกระบวนการข้างต้นนั้น เป็นการสร้างโครงการ และน ายื่นเสนอโครงการเข้า
พิจารณา คณะกรรมการเข้าพิจารณารายละเอียดโครงการในระบบ จนเสร็จสิ้นกระบวนการพิจารณา 

ขั้นตอนต่อไป เจ้าของโครงการ สามารถเข้าดูสถานะของโครงการที่เสนอเข้าพิจารณาว่าด าเนินการถึง
ขั้นตอนไหน ด้วยวิธีการ ดังนี้ 

เจ้าของโครงการเข้าระบบด้วยรหัสของนักวิจัย (user : 10001a)  เพ่ือเข้าดูสถานะว่าโครงการของตน 
ได้ผ่านการอนุมัติหรือไม่ 

ถ้าผ่าน ก็เข้าสู่ขั้นตอนต่อไปคือการสั่งจองสัตว์ (Animal Order) 
ถ้าไม่ผ่าน ก็ดูรายละเอียดเพ่ือท าการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
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6. เข้าสู่ระบบด้วยรหัสของนักวิจัย (user : 10001a)   
6.1.1 เข้าเมนู Animal Units > Project Proposal > รายการข้อเสนอโครงการ(ตรวจสอบผล) 

 
 ภาพที่ 53 แสดงหน้าต่าง เมนูเข้าตรวจสอบผลการพิจารณา 

6.1.2 หลังจากกดปุ่มเมนู รายการข้อเสนอโครงการ(ตรวจสอบผล) จะแสดงสถานะของโครงการที่
นักวิจัยได้เสนอเข้าเพ่ือพิจารณา 
6.1.2.1 ผลการพิจารณา = Approved 
6.1.2.2 สามารถกดปุ่ม “เรียกดู” เพ่ือแสดงรายละเอียด 

 
 ภาพที่ 54 แสดงหน้าต่าง เข้าตรวจสอบผลการพิจารณา กดค าสั่ง เรียกดู 
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6.1.3 หลังจากกดปุ่ม “เรียกดู” จะแสดงรายละเอียดสถานะโครงการ เป็นแถบสีแดง เพ่ือให้ทราบ
ถึงข้ันตอนในการด าเนินการทั้งหมด และการด าเนินการในขั้นต่อไป  

 
 ภาพที่ 55 แสดงหน้าต่าง สถานะข้ันตอนด าเนินการของโครงการ 

 
 ดังนั้นขั้นตอนการยื่นเสนอโครงการเพ่ือพิจารณา ได้เสร็จสิ้นกระบวนการแล้ว เนื่องจากโครงการได้
ผ่านการอนุมัติจากคณะกรรมการฯ เป็นที่เรียบร้อย เจ้าของโครงการสามารถด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได้                 
คือการ สั่งจองสัตว์ (Animal Order) ผู้รับผิดชอบในการสั่งจอง คือ “ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์” จะท าหน้าที่
นี้ต่อไป 

 
 ภาพที่ 56 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดสิทธิผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ 
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4.3.4 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสั่งจองสัตว์ (Animal Order) 
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การเข้าใช้งานในส่วนการสั่งจองสัตว์ (Animal Order) 
 เมื่อโครงการวิจัย ได้ผ่านการพิจารณาอนุมัติจากคณะกรรมการ เป็นที่เรียบร้อย โดยนักวิจัยได้เข้า
ตรวจสอบสถานะการพิจารณาโครงการในระบบแล้ว นักวิจัย ต้องแจ้งให้ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ทราบเพ่ือ
ด าเนินการในการสั่งจองสัตว์ทดลอง จากหน่วยงานผลิตสัตว์ฯ ต่อไป เพราะว่านักวิจัยนั้นไม่สามารถสั่งจอง
สัตว์ทดลองเองได้โดยตรง เนื่องจากผู้ดูแลสถานที่เลี้ยงสัตว์ จะเป็นผู้ตรวจสอบความพร้อมในการใช้พ้ืนที่เพ่ือ
รองรับงานวิจัยแต่ละโครงการให้สอดคล้องกับการท างานจริง  
 ดังนั้น ผู้ที่ได้รับสิทธิผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ จะเป็นผู้ด าเนินการสั่งจองสัตว์  โดยเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 
การเข้าใช้งานด้วยสิทธิผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ 

1. เมื่อ ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10001d)  

 
 ภาพที่ 57 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ 

2. เข้าเมนู Animal Units > Animal Order   

 
 ภาพที่ 58 แสดงหน้าต่าง การสั่งจองสัตว์ทดลอง (Animal Order) 
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3. เข้าเมนู Animal Units > Animal Order   
3.1 สั่งจองสัตว์ของโครงการใหม่ = เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติ จะท าการสั่งสัตว์ทดลอง 
3.2 รายการสั่งจอง (ตรวจสอบผล) = รอผลตอบกลับ หลังจากสั่งสัตว์ทดลองไปเรียบร้อยแล้ว 

 
 ภาพที่ 59 แสดงหน้าต่าง การสั่งจองสัตว์และตรวจสอบผล 

4. เลือกเมนู สั่งจองสัตว์ของโครงการใหม่ 
4.1 ระบุเลขที่ใบสั่งสัตว์ 
4.2 ก าหนดวันที่สั่งสัตว์ 
4.3 ระบุสถานที่เลี้ยงและใช้สัตว์ = เลือกสถานที่เลี้ยงที่ได้ระบุไว้ในโครงการวิจัยที่เสนอขออนุมัติ 
4.4 ระบุโครงการ Protocal = ระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลให้โดยอัตโนมัติ 
4.5 กดปุ่ม “หน้าถัดไป” 

 
 ภาพที่ 60 แสดงหน้าต่าง กรอกรายละเอียดการสั่งจองสัตว์ 

 
5. หลังจากการกดปุ่ม “หน้าถัดไป” จะแสดงรายละเอียดดังนี้ 

5.1 จะเห็นว่าข้อมูลในหัวข้อที่ 2.2  จะเป็นรายละเอียดที่ได้ก าหนดไว้ในโครงการตอนต้น 
5.2 หัวข้อที่ 3 จะสามารถระบุรายการสัตว์ทดลอง ได้เฉพาะหัวข้อที่ 3.2 สั่งซื้อจากศูนย์

สัตว์ทดลองเท่านั้น 

 3.1 

 3.2 

 4.1 

 4.2  4.3 

 4.4 
 4.5 
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เพราะว่าได้ท าการระบุไว้ก่อนหน้าที่ว่าสัตว์ทดลองที่จะใช้นั้นสั่งมาจากศูนย์สัตว์ทดลอง 
5.3 กดปุ่ม “บันทึกใบสั่งจอง” 
5.4 กดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่งจอง” เพ่ือจัดเก็บ/พิมพ์ ใบสั่งจอง 

 
 ภาพที่ 61 แสดงหน้าต่าง กรอกรายละเอียดใบสั่งจองสัตว์ 

 
ภาพที่ 62  แสดงหน้าต่าง บันทึกข้อมูลใบสั่งจองสัตว์ส าเร็จและสามารถพิมพ์ใบสั่งจองได้ 

 
 
 
 
 

 5.1 

 5.2 

 5.3 

 5.4 
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6. หลังจากกดปุ่ม “พิมพ์ใบสั่งจอง” ระบบจะให้บันทึกเอกสารใบสั่งจอง 

 

 
ภาพที่ 63 แสดงหน้าต่าง บันทึกข้อมูลใบสั่งจองสัตว์ 

7. รายละเอียดใบสั่งจองสินค้า สามารถใช้ใบสั่งจองสินค้าเป็นเอกสารอ้างอิงในการสั่งซื้อสัตว์ทดลองได้ 

 
ภาพที่ 64 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดใบสั่งจองสินค้า 

8. ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ ได้ด าเนินการเสร็จสิ้นในการจองสัตว์ทดลอง เพ่ือใช้ส าหรับโครงการวิจัย
ดังกล่าว หลังจากนี้จะเป็นหน้าที่ของ หน่วยงานให้บริการสัตว์ทดลอง ที่จะท าหน้าที่ยืนยันการสั่งสัตว์
ดังกล่าวว่ามีและพร้อมส่งหรือไม่ 
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การเข้าใช้งานด้วยสิทธินักวิจัย  
 หลังจากผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ ได้ท าการสั่งจองสัตว์ทดลอง จากผู้ให้บริการสัตว์ทดลอง              
(ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ) แล้ว นักวิจัยเจ้าของโครงการ สามารถเข้าสู่ระบบเพ่ือติดตามความคืบหน้าของ
กระบวนการได้ ดังนี้ 

1. เมื่อ นักวิจัย  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10001a)  

 
ภาพที่ 65 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ใช้นักวิจัย  

2. เข้าเมนู Animal Units > Project Proposal   

 
ภาพที่ 66 แสดงหน้าต่าง เข้าตรวจสอบสถานะโครงการ  
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3. เข้าเมนู Animal Units > Project Proposal > รายงานข้อเสนอโครงการ(ตรวจสอบผล) 

 
ภาพที่ 67 แสดงหน้าต่าง เข้าเมนู รายการข้อเสนอโครงการ(ตรวจสอบผล)  

4. แสดงรายการ Proposal Project & Protocol ผลการพิจารณา คือ Approved 
4.1 แสดงผลการพิจารณา เป็น Approved 
4.2 แสดงผลการด าเนินการ ให้กดปุ่ม “เรียกด”ู 

 
ภาพที่ 68 แสดงหน้าต่าง การแสดงผลการพิจารณาโครงการ  

5. หลังจากกดปุ่ม “เรียกดู” จะแสดงรายละเอียดของโครงการและแถบสี เพ่ือให้รับทราบว่าตอนนี้อยู่ใน
ขั้นตอนใดแล้ว 

6.1.4 จากตัวอย่างข้อมูลจะพบว่า โครงการที่อนุมัตินี้ได้ผ่านกระบวนการสั่งจองสัตว์แล้ว 

 4.2 

 4.1 
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ภาพที่ 69 แสดงหน้าต่าง การแสดงสถานะของระบบงาน ผลการพิจารณาโครงการ  

6. หลังจากกดปุ่ม “เรียกดู” จะแสดงรายละเอียดของโครงการและแถบสี เพ่ือให้รับทราบว่าตอนนี้อยู่ใน
ขั้นตอนใดแล้ว 

 
นักวิจัย สามารถตรวจสอบกระบวนการสั่งจองสัตว์ได้ ดังนี้ 
 นักวิจัย สามารถเข้าสู่ระบบเพื่อตรวจสอบได้ว่าการสั่งสัตว์ได้ด าเนินการอยู่ในขั้นตอนใด เพ่ือให้
สามารถวางแผนการด าเนินการต่อไปได้ 

1. เมื่อ นักวิจัย  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10001a)  
2. เข้าเมนู Animal Units >> Animal Order > 

 
ภาพที่ 70 แสดงหน้าต่าง เมนูการสั่งจองสัตว์   

 
 
 
 
 
 
 
 

 1 

 2 
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3. นักวิจัยสามารถดูสถานะการสั่งจองสัตว์ โดยรายการที่แสดงอยู่นี้ สถานะ คือ “รอการยืนยัน” 

 
ภาพที่ 71 แสดงหน้าต่าง สถานะหลังจากมีการสั่งจองสัตว์   
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4.3.5 
การยืนยันส่งสัตว์ (Order Confirm) 

(เป็นขั้นตอนการท างานของหน่วยให้บริการสัตวทดลอง) 
โดยผู้ให้บริการสัตว์ทดลอง คือ 

ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ 
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การเข้าใช้งานในส่วนการยืนยันส่งสัตว์ (Order Confirm) 
 เมื่อหน่วยงานทดสอบได้ด าเนินการยื่นขอพิจารณาโครงการวิจัยฯ ต่อคณะกรรมการฯ ของหน่วยงาน
จนได้รับการพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้แล้วนั้น นักวิจัยได้ท าการประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์เพ่ือเตรียมความพร้อมในการจะใช้ห้องปฏิบัติการต่างๆ รวมถึงการสั่งจอง
สัตว์ทดลองเพ่ือน ามาทดสอบวิจัยต่อไป  กระบวนการทั้งหมดได้ถูกจัดการเสร็จเรียบร้อยทุกขั้นตอนแล้ว 

ขั้นตอนต่อไป เป็นหน้าที่ของหน่วยให้บริการสัตว์ทดลอง ซึ่งเป็นผู้ผลิตสัตว์ทดลองเพ่ือสนับสนุน
นักวิจัยในประเทศไทย จะท าหน้าทีในการเข้าตรวจสอบข้อมูลในระบบว่ามีการสั่งจองสัตว์ทดลองเข้าสู่ระบบ
หรือไม่   
 ดังนั้น เจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด จะผู้ที่ได้รับสิทธิ รับและยืนยันการสั่งจองสัตว์ จากผู้ใช้บริการ  โดยเข้า
สู่ระบบ ดังนี้ 
การเข้าใช้งานด้วยสิทธิเจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด 

1. เมื่อ เจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10002b)  

 
 ภาพที่ 72 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ 

2. เข้าเมนู Breeding Unit > Order Confirm  

 
 ภาพที่ 73 แสดงหน้าต่าง เข้าตรวจสอบรายการสั่งจองสัตว์ 

3. แสดงรายการ ใบสั่งจองสินค้า ที่เข้ามาในระบบ  
3.1 กรณีตัวอย่าง คือรายการที่ 10  ที่หน่วยทดสอบได้สั่งจองเข้าระบบมา   
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สถานะตอนเข้ามา “รอการยืนยัน” 
3.2 เลือกรายการที่ต้องการท าเพ่ือยืนยันการสั่ง โดยกดบน เลขท่ีใบสั่งจองที่เข้ามา เลขที่ “001” 

 
 ภาพที่ 74 แสดงหน้าต่าง รายการสั่งจองสัตว์ที่เข้ามาในระบบ 

3.3 เลือกรายการที่ต้องการท าเพ่ือยืนยันการสั่ง โดยกดบน เลขท่ีใบสั่งจองที่เข้ามา เลขที่ “001” 
 

 
 ภาพที่ 75 แสดงหน้าต่าง การยืนยันส่งสัตว์ เพื่อท าการยืนยันรายการและจ านวน 

3.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด ประสานการหัวหน้างานหนู Mouse : ICR Mice  เพ่ือตรวจสอบว่า
รายการที่ลูกค้าต้องการนั้นสามารถด าเนินการ จัดส่งได้ตามวันที่ต้องการ ชนิด เพศ และจ านวน 
ได้หรือไม่     เมื่อได้ข้อสรุปจากหัวหน้างานหนู Mouse : ICR Mice แล้ว จะท า “การยืนยันการ

 

 3.1  3.2 
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ส่งสัตว์” ในระบบ เพื่อให้ผู้สั่งจองสามารถเข้ามาตรวจสอบว่ารายการที่สั่งนั้นสามารถด าเนินการ
ต่อไปได้หรือไม่  
และเจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด  จะท าการพิมพ์ ใบสั่งจอง เพื่อเป็นเอกสารอ้างอิงในการด าเนินการ
ผลิตสัตว์ทดลองเพ่ือจัดส่งให้ต่อไป 

3.4.1 ระบุ การยืนยันส่งสัตว์ = ยืนยันส่งตามก าหนด 
3.4.2 ใส่หมายเลข Order ID: = 610100 
3.4.3 ท าการพิมพ์ใบสั่งจอง เพื่อใช้อ้างอิงในการส่งรายการสินค้า 
3.4.4 กดปุ่ม “บันทึกการยืนยัน” 

 
 ภาพที่ 76 แสดงหน้าต่าง การยืนยันส่งสัตว์ เพื่อท าการยืนยันรายการและจ านวน 

 
 ภาพที่ 77 แสดงหน้าต่าง บันทีกข้อมูลตอบการยืนยันการสั่งสัตว์ 

 
 
 
 
 

 3.4.1 

 3.4.2 
 3.4.4 

 3.4.3 
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 หลังจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายการตลาด ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ ได้ประสานงานรายการสั่งจองสัตว์กับ
หัวหน้างานหนู Mouse : ICR Mice  และท าการยืนยันการสั่งสัตว์ทดลอง(Order Confirm) ในระบบเป็นที่
เรียบร้อย นักวิจัยจะกลับเข้ามาตรวจสอบสถานะการด าเนินการในขั้นตอนนี้อีกครั้งหนึ่ง ด้วยวิธีการดังนี้ 
นักวิจัย กลับเข้ามาตรวจสอบกระบวนการสั่งจองสัตว์ อีกครั้ง ดังนี้ 
 นักวิจัย กลับเข้าสู่ระบบอีกครั้งเพ่ือท าการตรวจสอบสถานะการสั่งสัตว์ว่าด าเนินการอยู่ในขั้นตอนใด 

1. เมื่อ นักวิจัย  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10001a) 
2. เข้าเมนู Animal Units >> Animal Order > 

 

 
ภาพที่ 78 แสดงหน้าต่าง เมนูการสั่งจองสัตว์   

3. เข้าเมนู Animal Units >> Animal Order >  - รายการสั่งจอง(ตรวจสอบผล) 

 
ภาพที่ 79 แสดงหน้าต่าง เมนูรายการสั่งจอง(ตรวจสอบผล) 

4. นักวิจัยสามารถดูสถานะการสั่งจองสัตว์อีกครั้ง โดยรายการที่แสดงอยู่ได้เปลี่ยนสถานะเป็น “ยืนยัน
แล้ว” 

 

 
ภาพที่ 80 แสดงหน้าต่าง สถานะหลังจากมีการยืนยันการสั่งจองสัตว์   

 

 1 

 2 

 3 
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4.3.6 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับสัตว์ (Animal Receive) 
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Flowchart ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์ฯ 
ในส่วนของผู้ใช้งานระบบ 

                         
       �          

Start

 ู้ดูแล ้อ พ ก     

END

             �       

Start

 ู้ร บ ิด อบการขอ ดเ ย     

END

                �       

= Process

= Other Process

Symbols

(                �          )
              (                       /        

         )
                       

(                �          )
                 

(                   �       )
    �            

(                �          )
              (                        / 

                 )
                       

(                �          )
                 (                   )

                         /
     �          

Path :: Home>Animal Units>Animal Holding room

Path :: Home>Animal Units>Animal Claim

Path :: Home>Animal Units>Animal Claim

Login �       

Logout        

Logout        

Login �       

Path :: Home>Animal Units>User>
            List of Users(   ช       ช  ง      ) >         Username  >     ขข      

�               �           

 ้อ พ ก      :
-          �              ,    �          
-                      ,                        
-                �    -            ,                   -            
-                                        
-                           
-                 
 ้อ เล  ย       :
-                                 
                             �          
<<               Off-line>>

                                �          

�               �           

(                        / 
                 )

             �            

 



 
 

81 
 

การเข้าใช้งานในส่วนการรับสัตว์ (Animal Receive) 
 เมื่อหน่วยให้บริการสัตว์ทดลอง(ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ) ได้ด าเนินการยืนยันการสั่งสัตว์ทดลอง 
ให้แก่ผู้ใช้บริการเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป เป็นการด าเนินการในการผลิตสัตว์ทดลองเพ่ือเตรียมจัดส่งให้กับ
ผู้ใช้ ในวันและเวลาที่ตกลงกันไว้ในใบสั่งจอง ขั้นตอนต่อไปของหน่วยทดสอบ ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ 
จะต้องท าหน้าที่รับสัตว์ทดลองเข้าพ้ืนที่ เพ่ือเตรียมใช้ในการวิจัยต่อไป แต่ระหว่างการตรวจรับ จะมี
กระบวนการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ในรายละเอียดสัตว์ทดลองที่ได้ท าการสั่งสัตว์ ว่าตรงและพร้อม
ใช้หรือไม่ หากไม่ตรงหรือไม่พร้อมใช้ จะเข้าสู่กระบวนการขอชดเชยสัตว์ ต่อไป 
 ดังนั้น ผู้ที่ได้รับสิทธิผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ จะเป็นผู้ด าเนินการสั่งจอง/ตรวจรับสัตว์  โดยเข้าสู่ระบบ 
ดังนี้ 
การเข้าใช้งานด้วยสิทธิผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ 

1. เมื่อ ผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10001d)  

 
 ภาพที่ 81 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ดูแลสถานเลี้ยงสัตว์ 

2. เข้าเมนู Animal Units > Animal Receive   

 
 ภาพที่ 82 แสดงหน้าต่าง เมนูการรับสัตว์ทดลอง 
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3. เข้าเมนู Animal Units > Animal Receive > - บันทึกการรับสัตว์รายการใหม่   

 
 ภาพที่ 83 แสดงหน้าต่าง เมนูบันทึกการรับสัตว์รายการใหม่ 

4. ท าการกรอกรายละเอียดที่เป็นข้อมูลเดียวกันกับใบสั่งสัตว์ (ระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลให้อัตโนมัติ)   
6.1.5 กดปุ่ม “ หน้าถัดไป” 

 
 ภาพที่ 84 แสดงหน้าต่าง เมนูใบรับสัตว์ 

5. แสดงรายการเพ่ิมเติมเก่ียวกับสัตว์ทดลองที่น ามาส่ง เพ่ือท าการตรวจสอบและยืนยันรายการ   
กรณียอมรับ หมายถึง สั่งสัตว์ทดลองมา ตรวจสอบแล้ว เพศ อายุ น้ าหนัก จ านวน ตรงตามรายการ
ทั้งหมด ผู้รับจะบันทึก จ านวนสินค้าที่ได้รับ พร้อมระบุสถานะ “ยอมรับ” และอาจใส่ข้อคิดเห็น
เพ่ิมเติม 
และ กดปุ่ม “บันทึกใบรับสัตว์” 

 
ภาพที่ 85 แสดงหน้าต่าง บันทึกข้อมูลการรับสัตว์ 

รายการท ่  ่   

รายการท ่
 ร จร บ 
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6. กรณีไม่ยอมรับ หมายถึง สั่งสัตว์ทดลองมา ตรวจสอบแล้ว เพศ อายุ น้ าหนัก จ านวน ไม่ตรงตาม
รายการทั้งหมด หรือบางส่วน หรือ ตาย  ผู้รับสัตว์จะบันทึก จ านวนสินค้าที่ยอมรับหรือ จ านวนที่ไม่
ยอมรับก็ได้ พร้อมระบุสถานะ “ไม่ยอมรับ” และใส่ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม 
และ กดปุ่ม “บันทึกใบรับสัตว์” 

 ตัวอย่างนี้ คือ กรณี ไม่ยอมรับ เพราะสั่ง 10 ตาย 2 ดังนั้นจะยอมรับแค่ 8 ตัว ไม่ยอมรับ 2 ตัว 

 
ภาพที่ 86 แสดงหน้าต่าง บันทึกข้อมูลการรับสัตว์ (ต่อ) 

7. หลังจากบันทึกใบรับสัตว์ เรียบร้อย จะมีหน้าต่างถามการยืนยันการรับสัตว์ อีกครั้ง กดปุ่ม OK 

 
ภาพที่ 87 แสดงหน้าต่าง ข้อความเตือน 

8. แสดงหน้าต่าง การบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 88 แสดงหน้าต่าง ยืนยันการบันทึกข้อมูล 

9. ภายหลังจากบันทึการรับสัตว์เรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ สามารถตรวจสอบรายการ ได้
ที่เมนู รายการรับสัตว์ 
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ภาพที่ 89 แสดงหน้าต่าง รายการรับสัตว์ 

10. ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ สามารถตรวจสอบรายการได้ ตามเงื่อนไขที่ต้องการ โดยสามารถเลือก
ตามช่วงเวลา / หน่วยงาน / สถานที่เลี้ยงและใช้สัตว์ 
 กรณีนี้เลือก จาก “สถานที่เลี้ยงและใช้สัตว์” แทน และกดปุ่ม “แสดงรายการ” 

 
ภาพที่ 90 แสดงหน้าต่าง ก าหนดเงื่อนไขเพ่ือแสดงรายการ การรับสัตว์ 

11. แสดงรายการที่เลือกตามเงื่อนไข “สถานที่เลี้ยงและใช้สัตว์” กดปุ่ม “ดูรายละเอียด” 

 
ภาพที่ 91 แสดงหน้าต่างรายการตรวจรับสัตว์ที่มี ในสถานที่เลี้ยงสัตว์ฯ แหล่งนี้ 

 
12. แสดงรายละเอียดการตรวจรับสัตว์ เลขท่ีรายการ “R001” โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับสัตว์ ดังนี้ 

12.1  ข้อย่อย 2.2 คือ รายการสั่งสัตว์ ที่ได้ท าการสั่งไปที่ ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ  จ านวน 10 ตัว 
12.2  ข้อ 3 คือ รายการที่รับจริง เพศ อายุ น้ าหนัก ตรง มีจ านวนเพียง 8 ตัว เท่านั้น 
12.3  ข้อ 4 คือ  ผลการตรวจรับสัตว์ครั้งนี้ ไม่ยอมรับสินค้า จ านวน 2 ตัว 
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ภาพที่ 92 แสดงหน้าต่างรายละเอียดในการตรวจรับสัตว์  

จากรายการข้างต้นสามารถสรุปผลการตรวจรับสัตว์ทดลอง จะออกมา 2 ลักษณะ คือ 
1. ยอมรับ ของทั้งหมด  กระบวนการจะเสร็จสิ้น 
2. ไม่ยอมรับ ของทั้งหมดหรือบางส่วน กรณีตัวอย่างนี้ สัตว์ฯ 10 ตัว ยอมรับ 8 ไม่ยอมรับ 2 เพราะตาย

ไป 
จะเข้าสู่กระบวนการขอชดเชย ต่อไป 

ข้อสังเกตุ :  
หากหน่วยงานที่มีเจ้าหน้าที่จ ากัด สามารถก าหนดสิทธิ ทั้ง 2 สิทธิ ได้แก่ สิทธิ “เจ้าหน้าที่ฝ่าย

การตลาด” และ สิทธิ “เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว์” นี้ให้กับเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายเพียง
ท่านเดียวเพ่ือดูแลได้ ซึ่งในกรณีตัวอย่างนี้ ขอใช้เป็น สิทธิ “เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว์” 
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เมื่อผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์ ท าการตรวจรับสัตว์เสร็จเรียบร้อย โดยมีเงื่อนไข ไม่ยอมรับ 
สัตว์ทดลองที่จัดส่งไปจ านวน 2 ตัว คราวนี้ หน่วยให้บริการสัตว์ทดลอง(ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ) จะต้องท า
การเข้าตรวจสอบว่าในการตรวจรับสัตว์ ของลูกค้า มีผลการตรวจรับเป็นอย่างไร โดยเข้าไปดูในระบบดังนี้ 
 
การเข้าใช้งานด้วยสิทธิเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว์ 

1. เมื่อ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว์  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10002a)  
 

 
 ภาพที่ 93 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว ์

2. เข้าเมนู Breeding Unit > Animal Receive   

 
 ภาพที่ 94 แสดงหน้าต่าง เมนูการตรวจรับสัตว์ (ในส่วนหน่วยบริการสัตว์ทดลอง) 

3. เข้าเมนู Breeding Unit > Animal Receive  > - รายการตรวจรับสัตว์ที่ส่งให้หน่วยงาน 
6.1.6 ระบุเงื่อนไข ที่ต้องการ ก่อนแสดงรายการ (ในส่วนหน่วยบรกิารสัตว์ทดลอง) 

 
 ภาพที่ 95 แสดงหน้าต่าง ก าหนดเงื่อนไขเพ่ือตรวจสอบรายการตรวจรับสัตว์ทดลอง 
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4. หลักจากกดปุ่ม “แสดงรายการ” จะแสดงข้อมูลการตรวจรับสัตว์ของหน่วยงานที่เลือกไว้ 
สามารถกดปุ่ม “ดูรายละเอียด” เพือตรวจสอบข้อมูล

 
 ภาพที่ 96 แสดงหน้าต่าง รายการตรวจรับสัตว์ : ดูรายละเอียด 

5. หลักจากกดปุ่ม “ดูรายละเอียด” จะแสดงข้อมูลในใบรับสัตว์ “R001” ของหน่วยงานที่เลือกไว้ 

 
 ภาพที่ 97 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดใบรับสัตว์ 

 
ข้อสังเกต : จะเห็นว่าข้อมูลจะเหมือนกับฝั่งของผู้ใช้บริการสัตว์ เช่นกัน  
  
 ดังนั้นในการตรวจสอบข้อมูลการส่งสัตว์ทดลองของหน่วยให้บริการสัตว์ทดลอง(ศูนย์สัตว์ทดลอง
แห่งชาติ) จะสามารถท าให้ทราบถึงความผิดปกติของการด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว ว่าสินค้าท่ีจัดส่งไปลูกค้า
ได้รับสินค้า ครบหรือไม่ครบ เพ่ือเตรียมวางแผนการจัดการต่อไป 
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4.3.7 
ค าขอชดเชยสัตว์ (Animal Claim) 

ส่งไปยัง 
หน่วยผลิตสัตว์ให้บริการ 

(ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ) 
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การเข้าใช้งานในส่วนการขอชดเชยสัตว์ (Animal Claim) 
 เมื่อผู้ใช้บริการสัตว์ทดลองได้ท าการตรวจรับสัตว์ทดลองตามการสั่งสัตว์เรียบร้อย หากพบว่าในการสั่ง
ไม่เป็นไปตามข้อตกลง ผู้ใช้บริการสัตว์ทดลอง สามารถท าการขอชดเชยสัตว์ได้ทางระบบ เพ่ือให้ทางศูนย์
สัตว์ทดลองแห่งชาติ ได้ตรวจสอบถึงปัญหาที่เกิดขึ้นและถ้าเป็นไปตามเงื่อนไขข้อตกลง ทางศูนย์สัตว์ทดลอง
แห่งชาติ จ าเป็นต้องท าการชดเชยสินค้าที่ครบตามที่ได้สั่งไว้ข้างต้น 
 ดังนั้น ผู้ที่ได้รับสิทธิผู้บันทึกการขอชดเชยสัตว์ จะเป็นผู้ด าเนินการบันทึกและตรวจสอบการขอชดเชย
สัตว์โดยเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 
การเข้าใช้งานด้วยสิทธิผู้บันทึกการขอชดเชยสัตว์ 

1. เมื่อ ผู้บันทึกการขอชดเชยสัตว์  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10001h)  

 
 ภาพที่ 98 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้บันทึกการขอชดเชยสัตว์ 

2. เข้าเมนู Animal Units > Animal Claim   

 
 ภาพที่ 99 แสดงหน้าต่าง เมนูเพื่อชอชดเชยสัตว์ 
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3. เข้าเมนู Animal Units > Animal Claim  > เมนูค าขอชดเชยสัตว์ไปยังศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ 
- เมนูที่ผู้ใช้บริการต้องด าเนินการ มีเฉพาะ “แจ้งค าขอชดเชยสัตว์ไปยังศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ” 

 
 ภาพที่ 100 แสดงหน้าต่าง เมนูค าขอชดเชยสัตว์ไปยังศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ 

4. ท าการบันทึกค าขอชดเชย ตามเหตุผลที่ตรวจพบ โดยอ้างอิงเลขที่ใบส่งสินค้า เลขท่ี “610100” 
- กดปุ่ม “ร้องเรียน” 

 
 ภาพที่ 101 แสดงหน้าต่าง บันทึกค าขอชดเชยสัตว์ 

5. หลังจากบันทึกค าขอชดเชย โดยอ้างอิง เลขท่ีใบแจ้งหนี้ “610100” และกดปุ่ม “กลับสู่เมนูหลัก...” 
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 ภาพที่ 102 แสดงหน้าต่าง บันทึกค าขอชดเชยสัตว์ (ต่อ) 

6. ผู้บันทึกค าขอชดเชยสัตว์ สามารถตรวจสอบผลตอบรับค าขอชดเชย ได้ที่เมนูนี้ 

 
 ภาพที่ 103 แสดงหน้าต่าง เมนูผลตอบรับค าขอชดเชย 

 
 
 
 
 
 



 

92 
 

ภายหลังจากผู้ใช้บริการได้ท าการขอชดเชยแล้ว ต่อจากนี้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว์
(หน่วยให้บริการสัตว์ทดลอง) ต้องท าการตรวจสอบค าขอชดเชย ในฝั่งของหน่วยให้บริการสัตว์ทดลองเช่นกัน 

การเข้าใช้งานด้วยสิทธิเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว์ 

1. เมื่อ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว์  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10002a)  

 
ภาพที่ 104 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว์ 

2. เข้าเมนู Breeding Unit > Animal Claim > เพ่ือท าการตรวจสอบว่ามีรายการสินค้าที่แจ้งขอชดเชย
หรือไม่  

 
ภาพที่ 105 แสดงหน้าต่าง เมนู Animal Claim 

3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการขอชดเชยสัตว์ เข้าตรวจสอบข้อมูลในส่วนของผู้ให้บริการสัตว์ทดลองเท่านั้น 

 
 ภาพที่ 106 แสดงหน้าต่าง เมนูบันทึกรับเรื่องค าขอชดเชยสัตว์ 
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4. เข้าเมนู บันทึกรับเรื่องค าขอชดเชยสัตว์พิจารณาว่าตรงตามเงื่อนไขการขอชดเชยสัตว์เบื้อต้นหรือไม่ 

 
ภาพที่ 107 แสดงหน้าต่าง เข้าเมนูเพ่ือพิจารณาเงื่อนไขเบื้องต้น 

5. ภายหลังจาก เข้าเมนู ให้เลือกรายการที่จะตรวจสอบและด าเนินการ กรณีนี้เลือก รายการ รหัส 6  
และกดค าสั่ง “ค าว่าขอชดเชยสัตว์” 

 
ภาพที่ 108 แสดงหน้าต่าง รายการค าขอชดเชยที่มีการแจ้งเข้ามาในระบบ 
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6. ภายหลังจาก กดค าสั่ง “ค าว่าขอชดเชยสัตว์” จะแสดงรายละเอียด และท าการบันทึก 
ว่าเป็นไปตามข้อก าหนดเรื่องร้องเรียนหรือไม่ และ ท าการ “บันทึก” 

 
ภาพที่ 109 แสดงหน้าต่าง บันทึกการร้องเรียน 

7. หลังจาก กดค าสั่ง “บันทึก” ระบบจะแสดงสถานะการแจ้งและให้บันทึกไฟล์เอกสารเก็บเป็นหลักฐาน 

 
ภาพที่ 110 แสดงหน้าต่าง แจ้งสถานะการบันทึกการร้องเรียน 

 
ข้อสังเกตุ 

รายการที่ขอชดเชยเมื่อตอบรับแล้วจะไม่แสดงผลอีก เพราะได้มีการตรวจสอบข้อมูลไปแล้ว  
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8. เลือกเมนู “บันทึกผลการพิจารณาค าขอชดเชยสัตว์ที่ตรงตามเงื่อนไขขอชดเชยเบื้องต้น” 

 
ภาพที่ 111 แสดงหน้าต่าง เมนูบันทึกผลการพิจารณาค าขอชดเชย 

9. หลังจากเลือกเมนูดังกล่าว จะแสดงรายการค าขอชดเชยฯ  ให้เลือกรายการที่ต้องการด าเนินการ  
- ค าขอชดเชยสัตว์ที่ตรงตามเง่ือนไข 

 
ภาพที่ 112 แสดงหน้าต่าง บันทึกผลการพิจารณา 
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10. หลังจากเลือกเมนูดังกล่าว จะแสดงรายการค าขอชดเชยฯ   
- ให้ระบุรายละเอียดในการพิจารณาแก้ไข แล้วท าการ “บันทึกแจ้งผลการพิจารณา”  

 
ภาพที่ 113 แสดงหน้าต่าง การแจ้งผลการพิจารณา 

- หลังจากกดปุ่ม “บันทึกแจ้งผลการพิจารณา” ระบบแสดงสถานะ “ปิดค าขอชดเชยสัตว์ เรียบร้อยแล้ว” 
- กลับสู่เมนูหลัก 

 
ภาพที่ 114 แสดงหน้าต่าง แสดงสถานะการปิดค าขอชดเชย 
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11. เลือกเมนู “รายการค าขอชดเชยสัตว์ที่แจ้งชดหรือไม่ชดใช้แล้ว ปิดค าขอชดเชยสัตว์” 

 
ภาพที่ 115 แสดงหน้าต่าง เมนูรายการค าขอชดเชยสัตว์ 

12. เลือกเมนู “รายการค าขอชดเชยสัตว์ที่แจ้งชดหรือไม่ชดใช้แล้ว ปิดค าขอชดเชยสัตว์” 
- แสดงรายการที่ผ่านการด าเนินการขอชดเชยสัตว์ ได้เสร็จสิ้นแล้ว 

 
ภาพที่ 116 แสดงหน้าต่าง เมนูรายการค าขอชดเชยสัตว์ที่แจ้งชดหรือไม่ชดใช้แล้ว ปิดค าขอชดเชยสัตว์ 
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4.3.8 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีห้องพักสัตว์ (Animal Holding Room) 
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การเข้าใช้งานในส่วน ห้องพักสัตว์ (Animal Holding Room) 
 เมื่อผ่านขั้นตอนการยืนยันการสั่งสัตว์ทดลองแล้ว ทางหน่วยให้บริการสัตว์ทดลอง (ศูนย์สัตว์ทดลอง
แห่งชาติ)  จะด าเนินการผลิตสัตว์ทดลองให้ได้ตามความต้องการของผู้ใช้ จนถึงวันนัดส่งมอบสัตว์ทดลอง 
ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการน าสัตว์ทดลองที่รับมาเข้าสู่ห้องพักสัตว์ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการใช้ในงานวิจัย
ต่อไป โดยหน้าที่ของผู้ดูแลห้องพักสัตว์ จะต้องเตรียมข้อมูลก่อนน าสัตว์เข้ามา ดังนี้  
 ข้อมูลห้องพักสัตว์ :  

- ก าหนดหมายเลขห้องพักสัตว์, ห้องเลี้ยงสัตว์ 
- ระบุรหัสประจ าตัวสัตว์ 
- การชั่งน้ าหนักสัตว์, บันทึกอาการผิดปกติ 
- พิมพ์ใบปดิหน้ากรง 

 ข้อมูลห้องเลี้ยงสัตว์ : 
- บันทึกท าลายสัตว์ ให้ตายอย่างสงบ 

ในรายละเอียดการบันทึกภายในห้องพักสัตว์และห้องเลี้ยง ยังมีงานประจ าที่ต้องท าการบันทึกการ
ปฏิบัติการด้วย รวมไปถึงการท างลายสัตว์ให้ตายอย่างสงบด้วย 
 
 ดังนั้น ผู้ที่ได้รับสิทธิผู้ดูแลห้องพักสัตว์ จะเป็นผู้ด าเนินการบันทึกข้อมูลในห้องพักสัตว์/ห้องเลี้ยงสัตว์   
โดยเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 
 
การเข้าใช้งานด้วยสิทธิผู้ดูแลห้องพักสัตว์ 

1. เมื่อ ผู้ดูแลห้องพักสัตว์  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10001g)  

 
ภาพที่ 117 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสผู้ดูแลห้องพักสัตว์ 
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2. เข้าเมนู Animal Units > Animal Holding Room   

 
 ภาพที่ 118 แสดงหน้าต่าง เมนู Animal Holding Room 

3. เข้าเมนู Animal Units > Animal Holding Room   >  - บันทึกรับสัตว์ 
- ขั้นตอนแรก ให้ท าการบันทึกการรับสัตว์ 

 
ภาพที่ 119 แสดงหน้าต่าง เมนูบันทึกการรับสัตว์ 

4. บันทึกการรับสัตว์ โดยระบุรายละเอียดให้ตรงตามที่รับจริง และกดปุ่ม “หน้าถัดไป” 

 
ภาพที่ 120 แสดงหน้าต่าง บันทึกรายละเอียดการรับสัตว์ ระบุให้ตรงตามที่รับจริง 
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5. ข้อมูลในส่วน ห้องพักสัตว์ :  
5.1 ก าหนดหมายเลขห้องพักสัตว์ เพ่ือน าไปใช้ในการดูแลประจ าวัน 

 
ภาพที่ 121 แสดงหน้าต่าง เมนู ก าหนดหมายเลขห้องสัตว์และรายละเอียดอ่ืนๆ 

5.2 เพ่ิมหมายเลขห้องพักสัตว์ โดยตั้งชื่อห้องให้สอดคล้องกับแปลนอาคาร   
 กดปุ่ม “เพ่ิมหมายเลขห้อง” 

 
ภาพที่ 122 แสดงหน้าต่าง เพ่ิมหมายเลขห้องพักสัตว์ 

5.3 เพ่ิมหมายเลขห้องพักสัตว์ โดยตั้งชื่อห้องให้สอดคล้องกับแปลนอาคาร   

 
ภาพที่ 123 แสดงสถานะการบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย 
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5.4 ก าหนดหมายเลขห้องพักสัตว์ เพื่อน าไปใช้ในการดูแลประจ าวัน 

 
ภาพที่ 124 แสดงหน้าต่างเมนู เมนูระบุรหัสประจ าตัวสัตว์ 

5.5 เลือกรายการใบรับสัตว์ “R001”  ซึ่งใบรับนี้จะมีสัตว์ทดลอง จ านวน 8 ตัว 
 สามารถก าหนดรหัสประจ าตัวตัวโดยเริ่มด้วย “RA2017_x”  

ในส่วนตัว X ระบบจะสร้างเลขให้โดยอัตโนมัติ = RA2017_1  ถึง RA2017_8 

 
ภาพที่ 125 แสดงหน้าต่าง ระบุรายการรหัสประจ าตัวสัตว์ 

5.6 เมนู แก้ไขรหัสประจ าตัวสัตว์,บันทึกวันที่รับเข้า – วันสิ้นสุด , บันทึกต าแหน่งกรง – ชั้นวางกรง 
- ระบุวันที่รับเข้า และกด “บันทึก” 

 

 
ภาพที่ 126 แสดงหน้าต่าง ระบุวันที่รับสัตว์ทดลองเข้า 
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5.7 เมนู แก้ไขรหัสประจ าตัวสัตว์,บันทึกวันที่รับเข้า – วันสิ้นสุด , บันทึกต าแหน่งกรง – ชั้นวางกรง 

 
ภาพที่ 127 แสดงหน้าต่างเมนู แก้ไขรหัสประจ าตัวสัตว์ 

5.8 เมนู ชั่งน้ าหนักสัตว์ก่อนออกจากห้องพักสัตว์ , การท าลายสัตว์  
 ให้กดค าสั่ง เลขที่ใบรับสัตว์ “R001” เพ่ือท าการระบุต าแหน่งชั้นวางกรงและเลขห้อง 

 
ภาพที่ 128 เลือกเลขที่ใบรับสัตว์ R001 เพ่ือระบุต าแหน่งชั้นวางกรงและหมายเลขห้อง 

5.9 ท าการระบุ ต าแหน่งกรง และเลขห้องตามที่ได้จัดวางจริง เพ่ือประโยชน์ ในการตรวจสอบ 
 กดปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 129 ระบุรหัสประจ าตัวสัตว์ และต าแหน่ง 
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5.10 ตัวอย่างการบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 130 แสดงหน้าต่าง กรอกรายละเอียดข้อมูล 

5.11 เมนู “ชั่งน้ าหนักสัตว์ก่อนออกจากห้องพักสัตว์, บันทึกอาการผิดปกติของสัตว์” 

 
ภาพที่ 131 แสดงหน้าต่าง เมนู“ชั่งน้ าหนักสัตว์ก่อนออกจากห้องพักสัตว์, บันทึกอาการผิดปกติของสัตว์” 

5.12 เมนู “ชั่งน้ าหนักสัตว์ก่อนออกจากห้องพักสัตว์, บันทึกอาการผิดปกติของสัตว์” 
 กดปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 132 กรอกข้อมูลน้ าหนักสัตว์ทดลองรายตัว และระบุอาการผิดปกติ (ถ้ามี) 
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5.13 เมนู “พิมพ์ใบปิดหน้ากรง” 

 
ภาพที่ 133 แสดงรายการพิมพ์ใบปิดหน้ากรง 

5.14 เมนู “พิมพ์ใบปิดหน้ากรง” > กดปุ่ม พิมพ์ (จะเป็นข้อมูลเลขประจ าตัวสัตว์ทดลอง รายตัว) 

 
ภาพที่ 134 แสดงรายการพิมพ์ใบปิดหน้ากรง 

 
ภาพที่ 135 แสดงใบปะหน้ากรงสัตว์ 

 



 

106 
 

6. ข้อมูลในส่วน ห้องเลี้ยงสัตว์ :  
6.1 เมนู บันทึกท าลายสัตว์ ให้ตายอย่างสงบ 

 
ภาพที่ 136 แสดงหน้าต่าง เมนู บันทึกท าลายสัตว์ ให้ตายอย่างสงบ 

6.2 เมนู บันทึกท าลายสัตว์ ให้ตายอย่างสงบ  > ให้เลือกรายการที่ต้องการ   
 กดท่ีเลขที่ใบรับสัตว์ กรณีตัวอย่าง กดที่เลขที่ใบรับสัตว์ “R001” 

 
ภาพที่ 137 แสดงหน้าต่าง รายการ บันทึกท าลายสัตว์ให้ตายอย่างสงบ 
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6.3 หลังจากกดเลขที่ใบรับสัตว์ “R001” ระบบจะแสดงรายละเอียดขยายออกมาตามจ านวน
สัตว์ที่ม ี 
 สถานะการท าลายสัตว์ นั้นมี 2 ทางเลือกให้ระบุ ดังนี้ 

 อยู่ระหว่างการทดลอง 
 ตายอย่างสงบ  

 ระบุวันที่ท าลาย  
 ใส่หมายเหตุ   
 กดปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 138 แสดงหน้าต่างบันทึกรายละเอียดการท าลายสัตว์ให้ตายอย่างสงบ 

6.4 เมนู บันทึกงานดูแลประจ าวัน ในห้องเลี้ยงสัตว์  

 
ภาพที่ 139 แสดงหน้าต่างบันทึกงานดูแลประจ าวัน 
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6.5 เมนู บันทึกงานดูแลประจ าวัน ในห้องเลี้ยงสัตว์  
 โดยเลือกห้องที่จะด าเนินการ 

 
ภาพที่ 140 แสดงหน้าต่าง ค้นหาใบบันทึกงานดูแลประจ าวัน 

 ระบุรายละเอียดเบื้องต้น และกดปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 141 แสดงหน้าต่าง แบบบันทึกงานดูแลประจ าวัน ในห้องพักสัตว์ 
 หลังจากบันทึกแล้ว ระบบจะให้บันทึกไฟล์/เปิดไฟล์ 

 
ภาพที่ 142 แสดงหน้าต่าง แบบบันทึกงานดูแลประจ าวัน ในห้องพักสัตว์ 
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 ไฟล์ที่ได้บันทึกไว้สามารถเปิดดูรายละเอียดแบบฟอร์มได้ 

 
ภาพที่ 143 แสดงหน้าต่าง โปรแกรมไมโครซอฟต์เอ็กเซล  

6.6 เมนู บันทึกการตรวจงานประจ าวัน ในห้องเลี้ยงสัตว์  

 
ภาพที่ 144 แสดงหน้าต่าง เมนูบันทึกการตรวจงานประจ าวันในห้องเลี้ยงสัตว์  
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 หลังจากเลือกเมนู บันทึกการตรวจงานประจ าวัน โดยสามารถกรอกรายละเอียดได้ดังนี้ 
 บันทึกเวลาเข้าตรวจงาน 
 อุณหภูมิ 
 ความชื้นสัมพัทธ์ 
 เวลาการใช้น้ า อาหาร ขวดแตก 
 หมายเหตุ 

เมื่อตรวจงาน ลงรายละเอียดเสร็จแล้วให้ท าการ กดปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 145 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดเมนูบันทึกการตรวจงานประจ าวันในห้องเลี้ยงสัตว์  

 
 จะเห็นว่า ผู้ดูแลห้องพักสัตว์ มีหน้าที่หลายอย่าง ตั้งแต่การรับสัตว์ เข้าพ้ืนที่ การบันทึกรายละเอียด
ห้องพักสัตว์ ห้องเลี้ยงสัตว์ รายละเอียดหมายเลขประจ าตัวสัตว์ การชั่งน้ าหนัก และพิมพ์ใบปะหน้ากรง รวมถึง
การบันทึกประจ าวัน ในการด าเนินโครงการวิจัยอยู่  และการบันทึกการท าลายสัตว์ตายอย่างสงบ เป็นการเสร็จ
สิ้นบทบาทหน้าที่ของผู้ดูแลห้องพักสัตว์ 
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4.3.9 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระบบคงคลังส าหรับวัสดุอุปกรณ์ 
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การเข้าใช้งานในส่วน ระบบคงคลังส าหรับวัสดุอุปกรณ์ 
 ระบบสามารถบันทึกรายการวัสดุอุปกรณ์ ที่ใช้ในการเลี้ยงและใช้สัตว์ได้ สามารถเลือกได้หลาย
ประเภท โดยผู้ได้รับสิทธิ Local Administrator จะเป็นผู้ด าเนินการบันทึกรายละเอียด ประวัติการได้มา อายุ
การใช้งาน เพ่ือรวบรวมให้สามารถดูได้ว่าวัสดุอุปกรณ์ รายการใดมีอายุการใช้ งานมากเกินไป เพ่ือจะได้น า
ข้อมูลดังกล่าวมาเป็นข้อมูลช่วยในการวางแผน การจัดสรรงบประมาณ  
 ดังนั้น ผู้ที่ได้รับสิทธิ Local Administrator  จะเป็นผู้ด าเนินการบันทึกข้อมูลในการรับ-เบิกวัสดุ
อุปกรณ์ โดยเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 
การเข้าใช้งานด้วยสิทธิ Local Administrator 

1. เมื่อ Local Administrator Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: korakoch)  

ภาพที่ 146 แสดงหน้าต่าง Login เข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้ สิทธิ Local Administrator 
2. เข้าเมนู Animal Units > Inventory System  

 
ภาพที่ 147 แสดงหน้าต่าง เมนู Inventory System  
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3. การเพ่ิมรหัสวัสดุอุปกรณ์ใหม่ 
3.1 กดปุ่ม เพิ่มรหัสวัสดุอุปกรณ์ใหม่  

 
ภาพที่ 148 แสดงหน้าต่าง เมนูเพิ่มรหัสวัสดุอุปกรณ์ใหม่  

3.2 เลือกหมวดหมู่วัสดุอุปกรณ์หลัก, เลือกหมวดหมู่อุปกรณ์ย่อย, พิมพ์ชื่อวัสดุอุปกรณ์ และ     
หน่วยนับ แล้วให้ กดปุ่ม เพ่ิมวัสดุอุปกรณ์ เพ่ือเพ่ิมรหัสวัสดุอุปกรณ์ใหม่  

 
ภาพที่ 149 แสดงหน้าต่าง เพ่ิมรายการรหัสวัสดุอุปกรณ์ใหม่  

3.3 ค้นหารหัสวัสดุอุปกรณ์      
 ผู้ใช้งานสามารถค้นหารายการวัสดุอุปกรณ์ที่มีใช้อยู่ในสถานเลี้ยงสัตว์ได้ 
 เลือก ค าสั่ง “ค้นหา,แก้ไข และ ลบรหัสวัสดุอุปกรณ์ 

 
ภาพที่ 150 แสดงหน้าต่าง เมนูค้นหาหัสวัสดุอุปกรณ์ 
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 สามารถ กดปุ่ม “ค้นหาวัสดุอุปกรณ”์ ได้เลย หรือระบุเงื่อนไขก่อนได้ 

 
ภาพที่ 151 แสดงหน้าต่างรายละเอียดการค้นหา 

3.4 การตรวจรับและบันทึกวัสดุอุปกรณ์และครุภณฑ์      
เป็นการบันทึกรายการวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์เข้าระบบคงคลัง  การบันทึกรับจะมี  สอง 
Step คือ 1.Key  รายการรับวัสดุฯ Step ที่ 2)รับวัสดุฯ เข้า Stock ซึ่งทั้งสอง Step นี้
สามารถท าพร้อมกันหรือผู้ใช้งานสามารถค้นหาแล้วเลือกรายการวัสดุฯ เพ่ือมา  Post 
รายงานแล้วจะก็ไม่สามารถแก้ไขใบรับวัสดุ ได้ 

 
ภาพที่ 152 แสดงหน้าต่าง รายละเอียดdการตรวจรับและบันทึกวัสดุอุปกรณ์ 

 

 
1 

 2  3 

 4 
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1. ผู้ใช้งานพิมพ์ใบรับวัสดุ แล้วเลือกวันที่ และพิมพ์ข้อมูลต่างๆ 
2. ผู้ใช้งาน เลือกหมวดหมู่อุปกรณ์หลักและย่อย เพ่ือจะกรองชื่อวัสดแอถปกรณ์ของแต่ละ

หน่วยงาน 
3. ผู้ใช้งาน เลือกชื่อวัสดุอุปกรณ์, พิมพ์จ านวนและราคาวัสดุอุปกรณ์หรือครุภัณฑ์ และ

พิมพ์รายการต่างๆ ตามความจ าเป็น 
4. กดปุ่มเพ่ิมวัสดุอุปกรณ์/Update เพ่ือเพ่ิมรายการ  

3.5 ท ารายการเบิกวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์      
การท ารายการเบิกก็จะมี 2 Step เหมือนกันกับการรับวัสดุฯ วิธีการใช้งานจะเหมือนกันทุก
ประการ 
1. พิมพ์รายละเอียดใบเบิกวัสดุอุปกรณ์ 
2. Click เพ่ือบันทึกรายการวัสดุอุปกรณ์ของใบเบิกวัสดุอุปกรณ์ 

 
ภาพที่ 153 แสดงหน้าต่างรายการเบิกวัสดุ 

 
 ดังนั้น ในการบันทึกรายการวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ จะช่วยให้สามารถตรวจสอบถึงความพร้อมใน
การใช้งานและบริหารจัดการสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ ให้มีพร้อมใช้ในการด าเนินการอยู่เสมอ และสามารถ
รวบรวมข้อมูลเพื่อสามารถน ามาวิเคราะห์เพ่ือวางแผนการจัดท างบประมาณต่อไปได้ 
 
 
 
 

 
1 

 2 
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4.3.10 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การแจ้งหยุดใช้สัตว์ (Animal Project Terminate) 
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การเข้าใช้งานในส่วน การแจ้งหยุดใช้สัตว์ (Finish Project) 
 เมื่อนักวิจัย ได้ด าเนินการท างานวิจัยจนแล้วเสร็จ ล าดับต่อไปนักวิจัยจะต้องแจ้ งการหยุดใช้สัตว์ ใน
ระบบ เพ่ือเป็นการยืนยันการหยุดใช้สัตว์และเสร็จสิ้นโครงการ ซึ่งกระบวนการแจ้งหยุดใช้สัตว์นี้จะท าให้การ
ติดตามโครงการวิจัยต่างๆ มีประสิทธิภาพมากขึ้น นักวิจัยจะต้องตีพิมพ์หรือเผยแพร่ผลงานวิจัยต่อไป ถือเป็น
อันสิ้นสุดการด าเนินการในระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์  
 
การเข้าใช้งานด้วย รหัสของ นักวิจัย 

1. เมื่อ นักวิจัย  Login เข้าใช้งานระบบด้วย  (User: 10001a)  
 

 
ภาพที่ 154 แสดงหน้าต่าง การ Login เข้าสู่ระบบด้วยรหัสนักวิจัย 

2. เข้าเมนู Animal Units > Project Proposal   

 
ภาพที่ 155 แสดงหน้าต่าง เข้าเมนู Project Proposal 
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3. เข้าเมนู Animal Units > Project Proposal  > -การแจ้งหยุดใช้สัตว์ (Animal Project 
Terminate) 

 
ภาพที่ 156 แสดงหน้าต่าง เข้าแจ้งหยุดใช้สัตว์ 

4. กรอกรายละเอียดโครงการที่ต้องการแจ้งหยุดการใช้สัตว์ 
4.1 เลือก สถานที่เลี้ยงและใช้สัตว์ = กรณีตัวอย่าง “Experimental Facility Experimental 

Facility” 
4.2 เลือก โครงการ Protocal = กรณีตัวอย่าง “001 โครงการทดสอบ 1” 
4.3 เลือกวันที่หยุดการใช้สัตว์ = ระบุวันที่หยุดการใช้สัตว์ 
4.4 ผลของโครงการ = ระบุผลการด าเนินการว่าเป็นไปตามแผนหรือไม่ 
4.5 กดปุ่ม หน้าถัดไป 

 
ภาพที่ 157 แสดงหน้าต่าง แจ้งการหยุดใช้สัตว์ของโครงการที่ด าเนินการเสร็จสิ้น 

 
 
 
 
 
 

 4.1 

 4.2 
 4.3 

 4.4 

 4.5 
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5. หลักจาก กดปุ่ม “หน้าถัดไป” จะแสดงสถานะของโครงการ “Project Terminate” 

 
ภาพที่ 158 แสดงหน้าต่าง สถานะการแจ้งการหยุดใช้สัตว์ 

 หลังจากที่นักวิจัยแจ้งหยุดการใช้สัตว์ในระบบแล้ว ขั้นตอนต่อไป นักวิจัย ต้องน าเสนอผลงานวิจัย 
(Article/Poster/Abstract/Thesis) ให้แล้วเสร็จก่อน เมื่อเผยแพร่ตีพิมพ์แล้ว จะต้องเข้าระบบเพ่ือบันทึกผล
การเผยแพร่ จึงจะเสร็จสมบูรณ์ในการท างานในระบบ 

6. เข้าเมนู Animal Units > Project Proposal  > -การน าเสนอผลงาน 
(Article/Poster/Abstract/Thesis) 

 
ภาพที่ 159 แสดงหน้าต่าง การน าเสนอผลงาน 

7. เข้าเมนู Animal Units > Project Proposal  >  
7.1 เลือกโครงการ Protocal =  “001 โครงการทดสอบ 1” 

 
ภาพที่ 160 แสดงหน้าต่าง เลือกโครงการ Protocal 
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7.2 ระบุ “ข้อมูลการน าเสนอผลงาน” 

 
ภาพที่ 161 แสดงหน้าต่าง ระบุข้อมูลการน าเสนอผลงาน 

7.3 สามารถตรวจสอบสถานะ การด าเนินงานของโครงการ 
 เข้าเมนู Animal Units > Project Proposal  

 
ภาพที่ 162 แสดงหน้าต่าง เข้าเพ่ือตรวจสอบสถานะ 

 แสดงรายการ Proposal Project & Protocal กดปุ่ม “เรียกดู” 

 
ภาพที่ 163 แสดงหน้าต่าง ระบุข้อมูลการน าเสนอผลงาน 
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 แสดงสถานะ โครงการที่ด าเนินการเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 
ภาพที่ 164 แสดงหน้าต่าง สถานะโครงการที่ด าเนินการเสร็จทุกข้ันตอน 
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4.3.11 
 

รายงานสรุป (Report) 
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การเข้าใช้งานในส่วน รายงานสรุป (Report) 
 ในส่วนการเข้าดูรายงานสรุป ระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายในการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองานทาง
วิทยาศาสตร์นั้น ประกอบด้วยหลายโมดูลเข้าด้วยกัน ในคู่มือเล่มนี้จะขอแนะน าในส่วนการเข้าดูรายละเอียด
เฉพาะ รายงาน โครงการวิจัย ที่เสนอต่อคณะกรรมการ เท่านั้น เพ่ือให้สอดคล้องกลับกรณีตัวอย่างที่ได้ใช้
อธิบายมาแล้วก่อนหน้านี้ และในส่วนรายงานดังกล่าว สามารถเข้าดูรายละเอียดได้ทุกรหัสผู้ใช้งานที่มีอยู่ใน
ระบบ 
 
กรณีตัวอย่าง : การเข้าใช้งานด้วย รหัสของคณะกรรมการ 

1.  เข้าใช้งานระบบด้วยรหัส คณะกรรมการ  (User: 10001b)  

 

ภาพที่ 165 แสดงหน้าต่าง การเข้าใช้งานระบบ 
2. เข้าเมนู Summary Report > - โครงการวิจัย ที่เสนอต่อคณะกรรมการ (ระบุช่วงเวลา)  

 

ภาพที่ 166 แสดงหน้าต่าง เมนูรายงาน โครงการวิจัยที่เสนอต่อคณะกรรมการ 
 
 
 
 

 
1 

 2 
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3. เข้าเมนู Summary Report > - โครงการวิจัย ที่เสนอต่อคณะกรรมการ (ระบุช่วงเวลา)  
 ก าหนดช่วงเวลาที่ต้องการ 
 ระบุ หน่วยงานที่สังกัด = “ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ” 
 กดปุ่ม View  

 

ภาพที่ 167 แสดงหน้าต่าง ส าหรับ ก าหนดช่วงเวลา เพื่อเลือกรายงานโครงการวิจัยที่เสนอต่อคณะกรรมการ 

4. หลังจากกดปุ่ม View  จะแสดงผลที่มีอยู่ในระบบ ตามเงื่อนไขท่ีก าหนด  

 

ภาพที่ 168 แสดงหน้าต่าง รายงานโครงการวิจัยที่เสนอต่อคณะกรรมการ ตามรหัสหน่วยงานที่ก าหนด 
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5. สามารถ Export ข้อมูลเป็นไฟล์ Microsoft Excel ได้ ด้วยการกดปุ่ม Export  

 

ภาพที่ 169 แสดงหน้าต่าง การน าข้อมูลออก (Export) 
6. ไฟล์เอกสารที่ได้จากการ  Export ข้อมูล 

 

ภาพที่ 170 แสดงหน้าต่าง ไฟล์เอกสารที่ได้จากการ  Export ข้อมูล 
 

 

จากกระบวนการทั้งหมดภายในระบบสารสนเทศแบบเครือข่ายเพ่ือการเลี้ยงและใช้สัตว์เพ่ืองาน              
ทางวิทยาศาสตร์ จะพบว่ามีผู้เกี่ยวข้องในหลายๆ ส่วนทั้งในส่วนหน่วยงานที่มีการใช้สัตว์และหน่วยผลิต
สัตว์ทดลอง  อาทิเช่น นักวิจัย คณะกรรมการก ากับดูแล  เลขาฯ คณะกรรมการ ผู้รับผิดชอบสถานเลี้ยงสัตว์      
ผู้ดูแลห้องพักสัตว์   ผู้รับผิดชอบ เบิก–รับ วัสดุอุปกรณ์  ผู้บันทึกการขอชดเชยสัตว์  รวมไปถึงเจ้าหน้าที่ฝ่าย
การตลาด  เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอชดเชยสัตว์ 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

126 
 

4.4 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การจัดการเอกสารสารสนเทศในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MUSIS) กรณีศึกษา ศูนย์สัตว์ทดลอง

แห่งชาติ จะท าการติดตามและประเมินผลในระหว่างประสานงานจัดท าระบบไปพร้อมๆ กัน เพ่ือเป็นการ
ตรวจสอบว่าในแต่ละขั้นตอนสามารถท างานได้ตามที่วางไว้หรือไม่ เมื่อท าการประเมินผลการท างานหลักขอ ง
ระบบแล้วจะน าสิ่งที่พบมาเป็นองค์ประกอบในการจัดท าคู่มือการใช้งานระบบให้กับผู้ปฎิบัติงานต่อไป 
 
4.5 คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

การจัดการเอกสารสารสนเทศในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MUSIS) กรณีศึกษา ศูนย์สัตว์ทดลอง
แห่งชาติ ในแต่ละกระบวนการ จ าเป็นต้องใส่ใจรายละเอียดในการจัดท า เพ่ือให้สามารถประสานงานการ
ท างานจนประสบความส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้แก่ 

- มีความมุ่งมั่นตั้งใจในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
- มีความกระตือรือร้น ในการศึกษาหาความรู้ที่เป็นประโยชน์และน ามาประยุกต์ใช้กับการท างาน 
- มีความเสียสละ ทุ่มเท ขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติงานอย่างเต็มท่ี เต็มความสามารถท่ีมี 
- ให้ค าแนะน า วิธีการ และความรู้ รวมถึงการแก้ปัญหาด้วยความสุภาพ เต็มใจ 
- เมื่อพบปัญหาในการปฎิบัติงาน ต้องรีบแก้ไขปัญหานั้นอย่างรวดเร็วที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

127 
 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
5.1 ปัญหาในการปฏิบัติงาน ผลกระทบและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 ปัญหาที่พบในการจัดการเอกสารสนเทศ ภายใต้ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MUSIS) กรณีศึกษา 
ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ (ACMUSIS : NLAC-SHARE) พบว่าเกิดปัญหาในการเปิดใช้งานเอกสาร และการอัพ
โหลดเอกสาร เนื่องมาจากระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MUSIS) มีลักษณะการท างานเป็นแบบ         
Web base ซึ่งมีข้อจ ากัดในการแสดงผล ที่ต้องเปิดใช้งานผ่านเว็บบราวเซอร์ Internet Explorer เวอร์ชั่น 8 
ขึ้นไป และการแสดงผลข้อมูลจะไม่มีประสิทธิภาพในการเปิดผ่านบราวเซอร์ ค่ายอ่ืน รวมถึงเครื่องคอมพิวเตอร์
ที่เปิดใช้งานมีความหลากหลายของระบบปฏิบัติการ ท าให้มีความยุ่งยากในการเข้าใช้งาน ดังนั้น ผู้จัดท าจึงได้
รวบรวมประเด็นปัญหา ผลกระทบในการปฏิบัติและแนวทางแก้ไข ที่เกิดข้ึน ดังตารางที่ 4 
 
ดังตารางที่ 4 ประเด็นปัญหาที่พบและแนวทางการแก้ไข 

ประเด็นปัญหา แนวทางการแก้ไข 
ปัญหา : 

เมื่อท าการปรับปรุงแก้ไขข้อมูล การอัพโหลด และ
เลือกค าสั่งใช้งาน จะไม่แสดงผลข้อมูลโดยจะขึ้นเป็น
หน้าขาว แบบไม่เห็นข้อมูล ปัญหาดังกล่าวเกิดจาก
การที่ข้อมูลที่อยู่ในระบบอัพเดตสถานะเอกสารไม่ได้
ทันที เพ่ือให้เป็นปัจจุบัน เพราะการท างานผ่านระบบ
เครือข่าย อาจมีการล่าช้าของการปรับปรุงข้อมูล 
ผลกระทบ :  

ผู้ใช้งานเกิดความสับสนท าให้คิดว่าโปรแกรมเกิด
ข้อผิดพลาด ท าให้เกิดความไม่เชื่อมั่นใจการใช้งาน
ระบบ 
 

การแก้ปัญหา :  
ระหว่างด าเนินการกับเอกสารถ้าพบว่า ขึ้นหน้าต่าง
สีขาวแนะน าผู้ใช้งานให้ท า ดังนี้คือ 

1. คลิกเม้าส์บนช่อง URL ของหน้าเว็บ โดย
สังเกตให้ขึ้นแถบสีน้ าเงินก่อน 

2. กดปุ่ม Enter  1 ครั้ง หรือ กดปุ่ม F5 
3. เพ่ือให้ระบบสามารถประมวลผลข้อมูลที่มี

อยู่ให้เป็นปัจจุบันก่อนแสดงผล 
 

ปัญหา :  
เมื่อท าการใส่ค าอธิบายในเอกสารแล้ว ข้อมูล

เอกสารฉบับนี้ จะเปลี่ยนสถานะเป็น Pending เสมอ 
ผลกระทบ :  

เอกสารทั้งหมดที่มีการกดเข้าไปแก้ไข จะต้องผ่าน
การอนุมัติอีกอย่างน้อย 1 ครั้ง จากผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

การแก้ปัญหา :  
แนะน าผู้ใช้งานให้เข้าใจถึงกระบวนการท างาน

ของระบบและตรวจสอบเอกสารก่อนมีการแก้ไข 
เพ่ือลดการท างานซ้ าซ้อนที่จะต้องส่งเอกสารให้ 
QMR ท าการอนุมัติอีก 

ปัญหา :  การแก้ปัญหา :  
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การแสดงรายการค าสั่งดังกล่าวเมื่อเปิดใช้งาน
ระบบจากเครื่องผู้ใช้งานที่ระบบปฏิบัติการ โปรแกรม
ไมโครซอฟต์ออฟฟิต และโปรแกรมเว็บเบราเซอร์ ที่
แตกต่างกัน ท าให้การแสดงผลของโปรแกรมแตกต่าง
กันด้วย คือ 

การแสดงผลเมนูการ Upload ที่ไม่เหมือนการ 
เพราะระบบแสดงผลได้ 2 รูปแบบ คือ 
 (รูปแบบ A)อัพโหลด ครั้งละ 1 ไฟล์เอกสาร 

(Upload Document) 

 
 

 
 (รูปแบบ B)อัพโหลด ครั้งละ หลายไฟล์เอกสาร 

(Multiple upload Documents) 

 
 

 

แนะน าวิธีการที่ เหมาะสมแก่ผู้ ใช้ งานและ
ทดสอบวิธี ใช้ งานกับทุกระบบปฏิบัติการเ พ่ือ
เปรียบเทียบการแสดงผลเมื่อใช้ เมนูค าสั่ง การ 
Upload เอกสาร ในสภาพแวดล้อมเครื่องผู้ใช้งานที่
ต่างกัน 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 
 ข้อเสนอแนะส าหรับการพัฒนา กรณีศึกษา ศูนย์สัตว์ทดลองแห่งชาติ 
 ในการจัดการระบบเอกสารสารสนเทศ เป็นงานที่ผู้รับผิดชอบในการจัดการระบบ ต้องใช้ความรู้ความ
เข้าใจในบริบทของ การท างานในแต่ละงานและเทคโนโลยีสารสนเทศที่จ าเป็นจะต้องน ามาใช้ให้เหมาะสม โดย
บูรณาการความรู้ความเข้าใจ เพื่อพัฒนาการจัดการดังกล่าว ให้เกิดประโยชน์ในการน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการงานภายในองค์กร 
 ดังนั้นผู้ที่ได้รับมอบหมายและมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดการระบบเอกสารสารสนเทศ ต้อง
ทุ่มเทเวลา ศึกษา ประสานงาน และแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างด าเนินการจัดท าระบบ ขั้นตอนการใช้งานที่
เกี่ยวข้องกับหลายฝ่าย รวมถึงผู้อนุมัติสูงสุดในระบบมาตรฐาน ยังมีความจ าเป็นต้องใช้ลายเซ็นต์ ของผู้จัดท า
เอกสาร ผู้ทบทวน และ QMR ลงในเอกสาร ดังนั้นในการจัดการเอกสารที่สมบูรณ์ ยังขาดการลงนามบน
เอกสารในระบบเอกสารสารสนเทศด้วย ท าให้ยังคงต้องพิมพ์เอกสารชุดที่ผ่านการอนุมัติ มาด าเนินการต่อ
ภายนอกระบบต่อไป ก่อนจะน าเอกสารที่ผ่านการลงนาม สแกนแล้วเก็บเข้าสู่ระบบอีกครั้งต่อไป  
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บรรณานุกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

131 
 

รายการเอกสารอ้างอิง 
 

อรยา ปรีชาพานิช. (2557). คู่มือเรียน การวิเคราะห์และออกแบบ (System Analysis and Design)       
ฉบับสมบูรณ์.  นนทบุรี: ไอดีซี พรีเมียร์. 
 

รองศาสตราจารย์ ดร.วรพจน์ กรีสุระเดช. (2553). รายงานการวิจัย เรื่อง การจัดการเอกสารภายในองค์กร 
(Document Management System) 
 

ไมโครซอฟต์ (ประเทศไทย).  ( https://support.office.com/th-th/article/แผนงานส าหรับการใช้ข้อมลูใน-

sharepoint-server-2b1468ee-9de2-4c40-bf0a-c7f0638c2068 ) 
 

ไมโครซอฟต์ (ประเทศไทย).  ( https://support.office.com/th-th/article/การใช้เวิร์กโฟลว์การอนมุตัิการจดัการ-
ecaafdf0-b2c0-4f43-be28-9e5dec845bdf?ui=th-TH&rs=th-TH&ad=TH#bm5 ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://support.office.com/th-th/article/แผนงานสำหรับการใช้ข้อมูลใน-sharepoint-server-2b1468ee-9de2-4c40-bf0a-c7f0638c2068
https://support.office.com/th-th/article/แผนงานสำหรับการใช้ข้อมูลใน-sharepoint-server-2b1468ee-9de2-4c40-bf0a-c7f0638c2068
https://support.office.com/th-th/article/การใช้เวิร์กโฟลว์การอนุมัติการจัดการ-ecaafdf0-b2c0-4f43-be28-9e5dec845bdf?ui=th-TH&rs=th-TH&ad=TH%23bm5
https://support.office.com/th-th/article/การใช้เวิร์กโฟลว์การอนุมัติการจัดการ-ecaafdf0-b2c0-4f43-be28-9e5dec845bdf?ui=th-TH&rs=th-TH&ad=TH%23bm5
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ภาคผนวก 
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