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คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ 
สําหรับผูใหบรกิาร 

☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺ 
 
 

ขอมูลท่ัวไป 
 

 เก่ียวกับผูใหบริการ 

ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ และระบบการจองรถ ที่ทางทีมงานไดพัฒนาขึ้นเกี่ยวของกับบุคลากรของสวนอาคาร
สถานที่หลายงาน อาทิเชน งานไฟฟาและปรับอากาศ งานโยธาและสถาปตย งานประปาและสุขาภิบาล งานภูมิทัศน งาน
ยานพาหนะ และงานธุรการ โดยแตละงานจะมีผูใชของสวนอาคารสถานที่ซึ่งตอไปนี้จะเรียกวา “ผูใหบริการ” หลายระดับ 
ไดแก ระดับหัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางาน ระดับผูปฏิบัติงาน/นายชางเทคนิค และระดับธุรการ/call center/
เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งผูใหบริการในแตระดับจะไดรับสิทธิในการใชระบบแตกตางกันตามหนาที่และบทบาทของแต
ละบุคคล  ดังนี้ 

• ระดับหัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางาน มีหนาที่ในการตรวจสอบงานที่ผูขอรับบริการทําการแจงผานระบบ 
และทําการมอบหมายไปยังผูปฏิบัติ  นอกจากนี้ยังทําหนาที่ในการติดตามผลการดําเนินการของผูอยูใตบังคับ
บัญชาทุกคนวาไดดําเนินการไปถึงใหนแลว หากผลการดําเนินการลาชาหรอืผูปฏิบัติไม update ขอมูลเขาสูระบบ
เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานใหกับหัวหนางานหรือผูขอรับบริการไดรับทราบ หัวหนางานสามารถตรวจสอบจาก
ระบบเพ่ือดําเนินการขั้นตอไปได  

• ระดับผูปฏิบัติงานหรือนายชางเทคนิค มีหนาที่ใน update ผลการดําเนินการ ต้ังแตการเขารับงาน ติดตอ
ประสานงานกับผูแจงปญหา นัดหมายการเขาดําเนินการ ดําเนินการตรวจสอบปญหาตามที่ไดรับแจง ดําเนินการ
แกไข และอ่ืนๆ เพ่ือรายงานผลการดําเนินการ ปญหาและอุปสรรคตางๆ ใหกับผูขอรับบริการ หรือหัวหนางาน
ไดรับทราบเปนระยะ จนกวางานจะเสร็จเรียบรอยผานทางระบบ 

• ระดับธุรการ/call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย  มีหนาที่ในการตรวจสอบความเรียบรอยของปญหาที่ไดรับ
แจงทั้งหมดหรือของทุกสวนงาน รวมท้ังผลการดําเนินการทุกขั้นตอนของแตละงาน เพ่ือติดตามงาน ดูแลระบบใน
ภาพรวม ใหขอมูลแกผูขอรับบริการหรือหัวหนาสวน และชวยทีมงานตอบปญหาเกี่ยวกับการใชระบบเบ้ืองตน 
และอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

ในการเขาใชระบบนั้น ไมวาทานจะเปนเจาหนาที่ในระดับใดๆ ก็ตาม กอนการเขาใชระบบทานตองทําการตรวจสอบระบบ
หรือจัดเตรียมเครื่องกอนการเขาใชงาน ดังนี้             

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                               ปรับปรุงครั้งลาสุด 13/10/2006          



     คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ (สําหรับผูใหบริการ)                                                                                     หนา  2 
  

                 

 การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 
ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ เปนระบบที่ใชภายใน มทส. (อินทราเน็ต) ซึ่งไดมีการพัฒนาเปนแบบ Web 

Database  ดังนั้น  การเขาใชระบบจึงตองเริ่มตนจากการเรียกใชโปรแกรมเว็บเบราเซอร  ในที่นี้กําหนดใหใช  Internet  
Explorer 5.x  ขึ้นไป ซึ่งกอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตั้งคาโปรแกรมของเว็บเบราเซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
การตั้งคาโปรแกรมเว็บเบราเซอร 

1. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตภาษาบนเบราเซอร  
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2. ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Text Size 
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3. ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options 

• คลิกที่ tab เมนู Security เลือก  และ/หรือเลือก    จากนั้นคลิกเมนู 

 จะปรากฏหนาตาง Security Settings ใหเปล่ียนขอมูลของ  Active X Control 

and plug-ins ใหเปน ทั้งหมด จากนั้นคลิกเมนู  บนหนาจอ Security 
Settings ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Active X control 
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• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy Server หากมี
เครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลิกเครื่องหมายนั้นออก ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Proxy Server 

 

 
 
 

• คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 
 
หมายเหตุ:  การใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ ไมควรใชระบบผาน Proxy server เพราะหาก proxy 
server ใชการไมได จะทําใหทานไมสามารถใชระบบนี้ได  
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 ข้ันตอนการเขาใชระบบโดยทั่วไป 

1. เปดเบราเซอร (Internet Explorer version 5.x ขึ้นไป) 
2. ต้ังคาโปรแกรมเว็บเบราเซอรใหเรียบรอย 
3. พิมพ URL  http://mis.sut.ac.th 
4. พิมพรหัสผูใช (User name) เปนรหัสพนักงานอิงตามสวนการเจาหนาที่ 
5. พิมพรหัสผาน (Password) รหัสผานเริ่มตนเปนรหัสเดียวกับรหัสผูใช 

6. คลิกเมนู   เพ่ือเขาสูระบบ 

               

ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักการขอเขาใชระบบ 
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 การเปลี่ยนรหัสผาน (Password) 

   รหัสผานในระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ เปนการควบคุมความปลอดภัยของระบบวิธีหนึ่ง โดย
บุคลากรทุกทานที่มีขอมูลในฐานขอมูลของสวนการเจาหนาที่ จะมี account  เปนของตนเอง ซึ่งประกอบดวย 
Username (รหัสผูใช) และ password (รหัสผาน/ลับ) ซึ่งถือวาเปนหนาที่อันสําคัญย่ิงของผูใชงานแตละทานที่
ตองดูแล account ของตนเองใหเปนความลับ ไมควรเปดเผยใหผูอ่ืนไดรับทราบ (ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทั้งนี้
เพ่ือความปลอดภัยในขอมูลของทาน การเปล่ียนรหัสผานบอยๆ ก็เปนอีกวิธีหนึ่งที่จะสามารถปองกันความ
เสียหายใหกับระบบได   

 
  การเปล่ียนรหัสผานในระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ สามารถดําเนินการได 2 วิธี คอื 

 
• หากเปนการเขาใชระบบครั้งแรก ระบบจะใหทานทําการเปลี่ยนรหัสผานทันทีหลังจากที่ทานพิมพรหัส

พนักงานในชอง username และ password ถูกตองแลว โดยระบบจะแสดงหนาจอการลงทะเบียนซึ่ง
ภายในหนาลงทะเบียนจะมีขอมูลของการเปลี่ยนรหัสผาน ขอใหทานพิมพขอมูลตามรายการที่ปรากฏ
และปฏิบัติตามขั้นตอนการลงทะเบียนตามที่ปรากฏบนหนาจอ 
 

• หากทานตองการเปล่ียนรหัสผานในครั้งตอไป ใหทานดําเนินการตามขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผานดังนี้ 
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ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

1. คลิกที่เมนู "เปล่ียนรหัสผาน"  (ลิงคที่อยูใตรูปพนักงาน)  ระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยนรหัสผานดาน
ขวามือ ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปล่ียนรหัสผาน 

 

 

2. ปอนขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้ 

• พิมพรหัสผานเกา ลงในชอง “รหัสผานเดิม” 
• พิมพรหัสผานใหม ในชอง “รหัสผานใหม” 
• พิมพรหัสผานใหมอีกครั้งในชอง “โปรดกรอกรหัสผานใหม อีกครั้ง” เพ่ือยืนยันความถูกตอง 
• ต้ังคําถาม โดยเลือกจากรายการที่กําหนด หรือเลือก “ต้ังคําถามเอง” ในกรณีที่ตองการสรางคําถามใหม 
• พิมพคําถามลงในชองที่ปรากฏ การตั้งคําถามควรตั้งคําถามที่ทานคุนเคยหรือจดจําไดงาย 
• พิมพคําตอบสําหรับคําถามที่ทานเลือกหรือสราง ลงในชองวางที่ปรากฏ 
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3. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปลี่ยนรหัสผานใหม           

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปล่ียนรหัสผาน 

    

หมายเหตุ 

• รหัสผานตองมีความยาวไมนอยกวา 6 และไมเกิน 15 อักขระ 
• เปนตัวเลข ตัวอักษร หรือตัวเลขผสมตัวอักษรก็ได 
• ตองไมมีชองวางระหวางตัวอักษร 
• ตัวอักษรเล็ก ใหญ ไมเหมือนกัน 
• สามารถใชไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ (แนะนําใหใชภาษาอังกฤษ เพ่ือลดความผิดพลาดในการ

พิมพ) 
• จะซ้ํากับรหัสผานครั้งแรก หรือรหัสพนักงานไมได 

• เวลาทานพิมพรหัสผานทานจะเห็นเปนสัญญลักษณ     แทน ทั้งนี้เพ่ือความปลอดภัยของ
รหัสผานที่ทานพิมพ  

• การสรางคําถามและคําตอบจัดทําขึ้นเพ่ือใชในกรณีที่ทานลืมรหัสผาน ทานสามารถ reset รหัสผานเอง
ได โดยวิธีการดําเนินการใหทานดูในหัวขอ “กรณีลืมรหัสผาน”  
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 กรณีลืมรหัสผาน 

กรณีที่ทานลืมรหัสผาน ทานจะไมสามารถเขาใชระบบได ทานสามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังนี้ 

1. ติดตอทีมงาน ทางโทรศัพท โทร. 4076  หรือทาง email: sut-mis@hotmail.com 
2. Reset รหัสผานดวยตัวทานเอง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ข้ันตอนการ Reset รหัสผาน 

1. จากหนาหลัก คลิกที่เมนู “กรณีลืมรหัสผาน Click ที่นี่”  ระบบจะแสดงหนาจอลืมรหัสผานดานซายมือดังภาพ
ตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอลืมรหัสผาน 
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2. พิมพเลขที่บัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ในชอง “เลขท่ีบัตรประชาชน” 
3. พิมพชื่อ วรรคและตอดวย นามสกุล ในชอง “ชื่อ-นามสกุล” โดยไมตองมีคํานําหนา  
4. พิมพคําตอบ สําหรับคําถามที่ทานสรางในชวงการเปล่ียนรหัสผาน ในชอง “Password Hint”  

5. คลิกที่เมนู  เพ่ือใหระบบทําการตรวจสอบขอมูลกับฐานขอมูลหลัก(MIS) หากตรวจ
พบขอมูลตรงตามขอมูลที่ทานพิมพ ระบบจะทําการ reset password ใหทานและจะจัดสงรหัสผานใหมให
ทานตาม email address ที่ทานระบุ 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการปอนขอมูลบนหนาจอลืมรหัสผาน 

 

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                               ปรับปรุงครั้งลาสุด 13/10/2006          



     คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ (สําหรับผูใหบริการ)                                                                                     หนา  12 
  

 
  การพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 กรณีที่ทานตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ สามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังนี้ 
 พิมพทุกอยางตามที่ปรากฏบนหนาจอ  ดังตัวอยาง  

 

 
 
 

ข้ันตอนการพิมพ ดังน้ี 
        1. Set เบราเซอร เมื่อตองการพิมพกราฟฟกตาง ๆ ที่ใชออกมาดวย ดังนี้ 
                 -   คลิกที่ Menu Tools 
                 -   เลือก Internet option 
                 -   คลิกที่ Tab advance 
                 -   เลือกรายการ Printing โดยการทําเครื่องหมายหนา Print backgrounds colors and image 
                     ดังตัวอยาง 
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                                                                         ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตขอมูลการพิมพ 
 

                       
 
                     

         -  คลิกเมนู   
 
                  2. คลิกเมนู  File บน Browser 
                  3. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงานทั่วไป  
                      ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 
 
 4. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเคร่ืองของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP Laser Jet 5 Si   
 5. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 

 6. คลิกที่เมนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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    เลือกพิมพเฉพาะขอมูลที่ปรากฏบนหนาจอดานขวามือ (ขอมูลที่ปรากฏในกรอบสี่เหล่ียม) ดังตัวอยาง 

 
  ตัวอยาง ภาพหนาจอการจัดพิมพขอมูล 
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ข้ันตอนการพิมพ มีดังน้ี 
1. เปดหนาจอที่ตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ ดังตัวอยางขางตน 

3. คลิกที่  ดานบนสุดของแบบฟอรม ระบบจะแสดงแบบฟอรมที่ทานตองการจัดพิมพ ดังตัวอยาง 
 

  ตัวอยาง ภาพหนาจอการพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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3. คลิกที่เมนู File บน Browser  
4. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงานทั่วไป ดังตัวอยาง 

   
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 
 
 5. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเคร่ืองของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP Laser Jet 5 Si   
 6. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 

 7. คลิกที่เมนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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  คูมือการใชงานระบบ 
 ทางทีมงานไดจัดเตรียมคูมือ/เอกสารการใชงานของระบบ โดยไดทําแจกใหกับตัวแทนของหนวยงาน  และไดนํา

ขึ้นระบบในรูปแบบ pdf  โดยทานสามารถเรียกชม หรือ download  คูมือจากระบบไดดังนี้ 
1. หลังจาก login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหทานเปดหรือเรียกใชระบบที่ทานสนใจ 

2. คลิกที่เมนู   ดานขวามือตอนบนสุดของฟอรม จะปรากฏหนาตาง File Download ขึ้น 
ดังตัวอยาง 

 
 

3. ใหทานคลิกที่เมนู  เพ่ือทําการจัดเก็บลงที่เครื่องของทาน 
4. เลือก Folder และ ต้ังชื่อไฟลที่ตองการจัดเก็บ ดังตัวอยาง 
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5. คลิกที่เมนู   เครื่องจะทําการจัดเก็บไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
 

 
 

6. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปดไฟลคูมือ รอสักครูเพ่ือใหเครื่องของทานเรียกโปรแกรม 
Acrobat Reader และไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
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หมายเหตุ    ในการ download คูมือ ที่เครื่องของทานตองมีโปรแกรม Acrobat Reader ซึ่งทานสามารถ download  

โปรแกรมไดจาก Internet ทั่วไป 
 
 

 การออกจากระบบ/การปดระบบ 
       การออกจากระบบ 
            ทานสามารถออกจากระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ ได 2 วิธี คือ 
            1.คลิกที่เมนู "ออกจากระบบ" ที่ปรากฏบนแถบดานบนหรืออยูเหนือรูปพนักงาน 
            2.กรณีที่ทานมิไดใชงาน หรือสงขอมูล หรือติดตอไปที่เครื่องแมขายภายในเวลา 20 นาที ระบบจะตัดสิทธิ 
                การใชงานระบบของทานทันที และกลับไปท่ีหนาจอการขอเขาใชระบบอีกครั้ง หากทานตองการใชระบบตอไป  
               จะตองทําตามขั้นตอนการขอเขาใชระบบอีกครั้ง 

             ขั้นตอนการออกจากระบบ (ตามปกติ) 
               ทานจะตองปฏิบัติโดย  
               - คลิกเมนู "ออกจากระบบ" ปรากฏบนหนาจอ 

        การปดระบบ 
            หลังจากที่ทานทํางานเสร็จ และตองการปดระบบ ใหปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. คลิกที่ เมนู “ ออกจากระบบ” (อยูบริเวณแถบเมนูดานบนหรืออยูเหนือรูปพนักงาน) ระบบจะ
แสดงหนาหลักอีกครั้ง และ เมนู “ออกจากระบบ” จะหายไป  

2. ปดเบราเซอร โดยคลิกที่   (อยูดานบนสุดของหนาตาง) 
                

 

 

 
หากมีปญหาเกี่ยวกับการเขาใชระบบการใหบริการสวนอาคารสถานท่ี  

 โปรดติดตอ สวนอาคารสถานที่ โทรศัพท  5151, 5115     หรือ  
 ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ(MIS) 

โทร 4076   โทรสาร. 4070  E-mail : sut-mis@hotmail.com 
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ระบบใหบริการสวนอาคารสถานที่ 

สําหรับเจาหนาที่สวนอาคารสถานที่ 
 

ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ สําหรับผูใหบริการ สวนอาคารสถานที่ จะไดรับสิทธิในการใชงานซึ่งแบง
ออกเปน 2 สวนหลักๆ  ไดแก 
 

• ในฐานะผูขอรับบริการเหมือนกับเจาหนาที่ในหนวยงานอื่นๆ โดยทั่วไป วิธีการใชงานศึกษาไดจากคูมือการใช
งานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ สําหรับผูขอรับบริการ  
 

• ในฐานะผูใหบริการตามระดับสิทธิที่ไดรับ ไดแก ระดับหวัหนางาน ระดับผูปฏิบัติการ และระดับธุรการ โดยใน
การใชงานของระบบนั้นจะมีวิธีและขั้นตอนการใชงาน ดังนี้ 
 

    ระดับหวัหนางาน/รักษาการแทน 

 
ข้ันตอนการใชงาน          
 หลังจากทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 

1. ใชเมาสคลิกเลือกที่ลิงค “บริการสวนอาคารฯ”  และเลือก “รายการขอรับบริการ (สําหรับเจาหนาที่ใหบริการ)”  
    ดังภาพตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอแสดงรายการขอรับบริการ สําหรับเจาหนาที่ใหบริการ 
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2. กําหนดเงื่อนไขในการแสดงผลขอมูล อาทิเชน งานใหมหรือไดรับมอบหมาย  งานที่อยูระหวางการดําเนินการ งานที่
ถูกยกเลิก และ กําหนดเงื่อนไขในการคนหาเอง  

2.1 หากทานไมเลือกเงื่อนใขใดๆ โดย  Default ของระบบจะอยูที่งานใหม หรืองานที่ไดรับมอบหมาย ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอการแสดงผลขอมูลงานใหมหรืองานที่ไดรับมอบหมายใหม 

 

 

หมายเหต ุ

• “งานใหม หรือ ไดรับมอบหมาย” หมายถึง งานที่ผูขอรับบริการแจงผานระบบทั้งหมดซึ่งยังไมมี
เจาหนาที่เขารับงาน หรือ งานที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนางาน  

• “งานที่กําลังดําเนินการ” หมายถึง งานที่ยังดําเนินการไมแลวเสร็จ 
• “ยกเลิกแลว” หมายถึง งานที่ถูกยกเลิกโดยผูขอรับบริการดวยเหตุผลใดๆ ก็ตาม 
• “กําหนดเงื่อนไขเอง” หมายถึง การแสดงผลตามเงื่อนใขที่ทานตองการ  
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2.2       ในกรณีที่ทานเลือกเง่ือนใขเปน  “กําหนดเงื่อนใขเอง” ระบบจะแสดงรายละเอียดบนหนาจอเพ่ิมเติม ดังนี้ 

•  “หัวขอการขอรับบริการ” หมายถึง  ใหทานพิมพ “คํา(keyword)” ที่ทานตองการคนหาในหัวขอการ
ขอรับบริการ หรือหัวขอปญหาที่แจง 

• “เจาหนาที่รับผิดชอบ” หมายถึง ใหทานเลือก “ชื่อผูปฏิบัติการ/วิศวกร/นายชางเทคนิค” ของสวนใน
สวนงานของทาน 

• “วันที่แจง” หมายถึง  ใหทานใสวันที่แจง ในรูปแบบ ดังนี้  วว-ดด-ปปปป เชน 10-10-2549 (วันที่ 
10 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2549) 

• “ผูรับบริการ” หมายถึง ใหทานใส “ชื่อ” หรือ “นามสกุล” หรือ “ชื่อ นามสกุล” หรอื “รหัสผูขอรับ
บริการ” 

ข้ันตอนการในการกําหนดเงื่อนใขเอง 

1. ใหทานพิมพ หรือเลือกรายการ ตามที่กําหนดอยางใดอยางหนึ่ง 

2. คลิเมนู        เพ่ือคนหาและแสดงขอมูลตามเงื่อนใขที่กําหนด ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการกําหนดเงื่อนใขเอง 
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หมายเหตุ   

1. ทานสามารถคนหาขอมูลตามรายชื่อเจาหนาที่ที่รับผิดชอบมากกวา 1 รายชื่อได โดยกดปุม Shift  
      หรือ Alt บนคีรบอรดรวมในการเลือกรายชื่อเจาหนาที่ 
2. หากทานตองการใหระบบแสดงขอมูลทั้งหมดที่ทานไดรับแจงจากผูขอรับบริการ ใหทานคลิกที่เมนู                    

 โดยไมจําเปนตองกําหนดเงื่อนใขใด ๆ  ดังตัวอยาง 

3. หากทานเลือกเง่ือนไขใด ๆ ก็ตาม ระบบจะแสดงผลบนหนาจอเหมือนกัน ดังนี้ 

•    สถานะการแจง จะแสดงดวยสัญญลักษณ    หากเปนปญหาที่เขามาใหมและรอการมอบหมายงาน 
จากหัวหนางาน 

•    เลขท่ีใบแจง ระบบจะแสดงโดยอัตโนมัติ ประกอบดวย ตัวอักษร 2 หลัก (EA=ไฟฟาและปรับอากาศ  MP=
แจงซอมทั่วไป EQ= แจงซอมครุภัณฑ LS=งานภูมิทัศน CA= การจองรถ) ป (ตัวเลข 2 หลัก) เดือน 
(ตัวเลข 2 หลัก) วันที่ (ตัวเลข 2 หลัก) และลําดับที่แจง (ตัวเลข 5 หลัก running ตามประเภทของงาน) 
ตามลําดับ ตัวอยางเชน EP49092500001 หมายถึง การแจงปญหาเกี่ยวกับงานไฟฟาและปรับอากาศ ป 
2549 เดือน กันยายน วันที่ 25 ลําดับที่แจงคือลําดับที่ 00001 หรือ 1  

•    หัวขอการขอรับบริการ หรือ หัวขอการแจง 
•    วันที่แจง หรือวันที่ทําการบันทึกขอมูลการขอรับบริการ 
•    ชื่อผูขอรับบริการ หรือชื่อผูแจง 
•    สถานะการปฏิบัติงาน หรือการใหบริการของเจาหนาที่สวนอาคารสถานที่ 
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4. Double click ที่รายการที่ตองการ  ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลของงานที่ไดรับแจงทั้งหมดของงานนั้นๆ บน
หนาจอตามเงื่อนใขที่กําหนด อาทิเชน ขอมูลผูรับบริการ รายละเอียดการขอรับบริการ รายงานผลการดําเนินงาน ภาระ
งานและมอบหมายงาน ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอหัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางาน 

 

ขอมูลที่ปรากฏในหัวขอ “ภาระงานและมอบหมายงาน” มีดังนี้ 

• ชื่อ-สกุล  หมายถึง  ชื่อ-นามสกุล ของเจาหนาที่ในสวนงานนั้นๆ โดยจะอิงจากฐานขอมูลของสวน
การเจาหนาที่ 
หมายเหต ุ รายการสุดทาย ใตหัวขอ “ชื่อ-สกุล” จะปรากฏรายการ  “ยังไมไดมอบหมาย” หมายถึง 
งานที่หัวนางานยังไมสามารถมอบหมายได เนื่องจากตองรอการพิจารณา/ขออนุญาติจาก
ผูบังคับบัญชา 

• จํานวนงานทั้งหมด หมายถึง จํานวนงานทั้งหมดที่ไดรับมอบหมายในแตละเดือน 
• จํานวนงานที่คาง หมายถึง จํานวนงานที่คางการดําเนินการทั้งหมดตั้งแตไดรับมอบหมายจาก

หัวหนางาน จากจํานวนที่คางทานสามารถคลกิเมาสไปที่ตัวเลขเพื่อดูรายละเอียดของงานที่คาง
ทั้งหมดได 

• จํานวนงานที่เสร็จ หมายถึง จํานวนงานทั้งหมดที่ไดดําเนินการแลวเสร็จนับต้ังแตมีการเปดใชระบบ 
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4.1     ในการมอบหมายงานไปยังเจาหนาที่ระดับผูปฏิบัติ/วิศวกร/นายชาง ใหทานดําเนินการตอดังนี้ 

4.1.1    ในหัวขอ “ภาระงานและมอบหมายงาน” ใหทานเลือกเจาหนาที่ที่ตองการมอบหมายงาน โดยใช 
           เมาสคลิก  หนาชื่อเจาหนาที่  ที่ทานตองการมอบหมายงาน เชน   

           
 
           หมายเหตุ   ทานสามารถมอบหมายงานไปยังเจาหนาที่มากกวา 1 คน ได  

4.1.2    ในกรณีที่มอบหมายงานไมได ใหทานใชเมาสคลกที่   พรอมระบุ   
           เหตุผลหรือสาเหตุ เพ่ือแจงใหผูขอรับบริการไดรับทราบ 
 

4.1.3 คลิกเมนู  เพ่ือทําการมอบหมายงานไปยังเจาที่ที่ทานตองการ 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอภาระงานและการมอบหมายงานมากกวา 1 คน 
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4.2   ในกรณีที่ผูแจงมีการแจงปญหาหรือรายการผิดสวนงานหรือไมตรงกับงานที่หัวหนางานพิจารณาแลววาเปน 
       งานของสวนงานอื่นๆ หัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางาน สามารถสงตองานน้ันไปยังหัวหนางานอื่น ๆ  
       ในสวนที่เกี่ยวของได โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

4.21.   ใหเลือกสวนงานท่ีแสดงในรายการที่กําหนด ดังตัวอยาง 

 ในกรณีที่เลือก   
จะมีเมนูยอยใหเลือกอาทิเชน ทั่วไป ครุภัณฑ งานภูมิทัศน ดังตัวอยาง 

 

4.2.2. คลิกเมนู  เพ่ือทําการสงตองานไปยังหัวหนางานในสวนงานอื่น ๆ 
    หมายเหตุ  เฉพาะหัวหนางานเทานั้นที่สามารถมอบหมายงานไปยังสวนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของได 
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   ระดับผูปฏิบัติงานหรือนายชางเทคนิค 

ข้ันตอนการใชงาน          
 หลังจากทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 

1. ใชเมาสคลิกเลือกที่ลิงค “บริการสวนอาคารฯ”  และเลือก “รายการขอรับบริการ (สําหรับเจาหนาที่ใหบริการ)”  
    ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอรายการขอรับบริการ สําหรับเจาหนาที่ใหบริการ 
 

 

 

2. กําหนดเงื่อนไขในการแสดงผลขอมูล อาทิเชน งานใหมหรือไดรับมอบหมาย  งานที่อยูระหวางการดําเนินการ งานที่
ถูกยกเลิก และ กําหนดเงื่อนไขในการคนหาเอง  

2.1 หากทานไมเลือกเงื่อนใขใดๆ โดย  Default ของระบบจะอยูที่งานใหม หรืองานที่ไดรับมอบหมาย ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง  ภาพหนาจอการแสดงผลขอมูลงานใหมหรืองานที่ไดรับมอบหมายใหม 

 

 

หมายเหต ุ

• “งานใหม หรือ ไดรับมอบหมาย” หมายถึง งานที่ผูขอรับบริการแจงผานระบบทั้งหมดซึ่งยังไมมี  
       เจาหนาทีเ่ขารับงาน หรือ งานที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนางาน  
• “งานที่กําลังดําเนินการ” หมายถึง งานที่ยังดําเนินการไมแลวเสร็จ 
• “ยกเลิกแลว” หมายถึง งานที่ถูกยกเลิกโดยผูขอรับบริการดวยเหตุผลใดๆ ก็ตาม 
• “กําหนดเงื่อนไขเอง” หมายถึง การแสดงผลตามเงื่อนใขที่ทานตองการ  
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2.2       ในกรณีที่ทานเลือกเง่ือนใขเปน  “กําหนดเงื่อนใขเอง” ระบบจะแสดงรายละเอียดบนหนาจอเพ่ิมเติม ดังนี้ 

•  “หัวขอการขอรับบริการ” หมายถึง  ใหทานพิมพ “คํา(keyword)” ที่ทานตองการคนหาในหัวขอการ 
ขอรับบริการ หรือหัวขอปญหาที่แจง 

•  “วันที่แจง” หมายถึง  ใหทานใสวันที่แจง ในรูปแบบ ดังนี้  วว-ดด-ปปปป เชน 10-10-2549 (วันที่ 
10 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2549) 

• “ผูรับบริการ” หมายถึง ใหทานใส “ชื่อ” หรือ “นามสกุล” หรือ “ชื่อ นามสกุล” หรือ “รหัสผูขอรับ 
บริการ” 

ข้ันตอนการในการกําหนดเงื่อนใขเอง 

1. ใหทานพิมพ หรือเลือกรายการ ตามที่กําหนดอยางใดอยางหนึ่ง 

2. คลิกเมนู        เพ่ือคนหาและแสดงขอมูลตามเงื่อนใขที่กําหนด ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการกําหนดเงื่อนใขเอง 
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หมายเหตุ   

หากทานตองการใหระบบแสดงขอมูลทั้งหมดที่ทานไดรับแจงจากผูขอรับบริการ ใหทานคลิกที่เมนู                          

 โดยไมจําเปนตองกําหนดเงื่อนใขใด ๆ  ดังตัวอยางขางตน 

 

3. หากทานเลือกเง่ือนไขใด ๆ ก็ตาม ระบบจะแสดงผลบนหนาจอเหมือนกัน ดังนี้ 

•    สถานะการแจง จะแสดงดวยสัญญลักษณ    หากเปนปญหาที่เขามาใหมและรอการมอบหมายงาน  
จากหัวหนางาน 

• เลขท่ีใบแจง ระบบจะแสดงโดยอัตโนมัติ ประกอบดวย ตัวอักษร 2 หลัก (EA=ไฟฟาและปรับอากาศ  MP=
แจงซอมทั่วไป EQ= แจงซอมครุภัณฑ LS=งานภูมิทัศน CA= การจองรถ) ป (ตัวเลข 2 หลัก) เดือน 
(ตัวเลข 2 หลัก) วันที่ (ตัวเลข 2 หลัก) และลําดับที่แจง (ตัวเลข 5 หลัก running ตามประเภทของงาน) 
ตามลําดบั ตัวอยางเชน EP49092500001 หมายถึง การแจงปญหาเกี่ยวกับงานไฟฟาและปรับอากาศ ป 
2549 เดือน กันยายน วันที่ 25 ลําดับที่แจงคือลําดับที่ 00001 หรือ 1  

•   หัวขอการขอรับบริการ หรือ หัวขอการแจง 
•   วันที่แจง หรือวันที่ทําการบันทึกขอมูลการขอรับบริการ 
•   ชื่อผูขอรับบริการ หรือชื่อผูแจง 
•   สถานะการปฏิบัติงาน หรือการใหบริการของเจาหนาที่สวนอาคารสถานที่ 
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4. Double click ที่รายการที่ตองการ  ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลของงานที่ไดรับแจงทั้งหมดของงานนั้นๆ บน
หนาจอตามเงื่อนใขที่กําหนด อาทิเชน ขอมูลผูรับบริการ รายละเอียดการขอรับบริการ รายงานผลการดําเนินงาน และ
บันทึกผลการดําเนินงานลาสุด ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอของผูปฏิบัติ/นายชางเทคนิค 

 

ขอมูลที่ปรากฏในหัวขอ “บันทึกการดําเนินงานลาสุด” มีดังนี้ 

• สถานะการใหบริการ  หมายถึง สถานะการใหบริการของสวนอาคารสถานที่ อาทิเชน รอการ
ตรวจสอบ อยูระหวางการดําเนินการตรวจสอบ อยูระหวางการดําเนินการจัดหาวัสดุและอะไหล 
กําลังดําเนินการแกไข อยูระหวางการดําเนินการจัดจาง อยูระหวางการประสานงานกับบริษัท เพ่ือ
เสนอราคาซอมและแกไข แจงซอมไปยังบริษัทรับเหมาบริการ และดํานนิการเรียบรอยแลว 

• วันที่นัดหมาย หมายถึง วันที่ผูปฏิบัติงานหรือนายชางเทคนิค กําหนดวันเขาดําเนินการกับผูขอรับ
บริการ 

• ผลการดําเนินงาน หมายถึง รายละเอียดการดําเนินการของผูปฏิบัติงานหรือนายชางเทคนิคในแต
ละขั้นตอน รวมทั้งปญหาและอุปสรรคตางๆ ที่ผูปฏิบัติตองการสื่อสารไปยังผูขอรับบริการหรือ
หัวหนางานไดรับทราบ 
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4.1     การ update สถานะการดําเนินการ การกําหนดวันนัดหมายและบันทึกผลการดําเนินการสําหรับผูปฏิบัติ/
วิศวกร/นายชาง ใหทานดําเนินการตอดังนี้ 

4.1.1    ใหทานเลือกสถานะการใหบริการตามรายการที่ปรากฏ ดังตัวอยาง 

           
 

4.1.2 กําหนดวันนัดหมาย ตามรูปแบบดังนี้ วว-ดด-ปปปป เชน 15-10-2549 หมายถึง วันที่ 15 
เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2549  
 

4.1.3 พิมพรายละเอียดการปฏิบัติงาน ตลอดจนปญหาและอุปสรรคตางๆ ลงในชอง “ผลการ
ดําเนินงาน” 
 

4.1.4 คลิกเมนู  เพ่ือทําการบันทึกรายละเอียดการ
ใหบริการ และสถานะการใหบริการเขาสูระบบ 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการบันทึกขอมูลสําหรับผูปฏิบัติ/นายชางเทคนิค 

 

 

 

4.2    ในกรณีที่ผูแจงมีการแจงปญหาหรือรายการผิดสวนงานหรือไมตรงกับงานที่ไดรับมอบหมายใหผูปฏิบัติโทร
แจงหัวหนางานเพื่อมอบหมายงานไปยังสวนงานอื่นที่เกี่ยวของ  

 หมายเหตุ  เฉพาะหัวหนางานเทานั้นที่สามารถมอบหมายงานไปยังสวนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของได 

  4.3     ในกรณีที่เปนงานภูมิทัศนหรืองานอ่ืนๆที่ตองการเก็บภาพเขาสูระบบ ผูปฏิบัติ/ผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา
งานสามารถ upload ไฟลรูปภาพการจัดตกแตงไมประดับขึ้นสูระบบฯ หรืออ่ืนๆ ได โดยตองปฏิบัติดังนี้ 
4.3.1  บันทึกผลการดําเนินครั้งลาสุดตามปกติ  
4.3.2  หัวขอ “บันทึกรูปภาพแสดงผลการใหบริการ”  ใหเลือกไฟลรูปภาพจากเครื่องของทานโดยคลิกที่เมนู  

           เพ่ือคนหาไฟลรูปภาพเหมือนกับการคนหาไฟลโดยท่ัวไป 

4.3.3  คลิกที่เมนู  เพ่ือทําการบันทึกรูปภาพเขาสูระบบ ดังตัวอยาง 
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           4.3.4   ทานสามารถลบภาพที่ทานไมตองการออกจากระบบได โดยทําเครื่องหมาย    
         ดังตัวอยาง 

 

        4.3.5    คลิกเมนู   เพ่ือลบภาพออกจากระบบ 

หมายเหตุ:    ภาพที่จะนําเขาสูระบบฯ ควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

• เปนภาพที่มีนามสกุลเปนกราฟกไฟลทั่วไป 
• ทานสามารถบันทึกภาพไมจํากัดจํานวน แตไมควรบันทึกหรือจัดเก็บภาพเขาสูระบบมากเกินไป ควรจัดเก็บ

เทาที่จําเปน 
• ไมควรเปนภาพทีใหญเกินไปเพราะจะทําใหส้ินเปล้ืองเนื้อที่ในการจัดเก็บ  
• ระบบจะปดใหทานเพิ่มหรือลบภาพทันทีเมื่อทานไดกําหนดสถานะการใหบริการเปน “ดําเนินการเสร็จ

เรียบรอยแลว” 
• ภาพที่ทานนําเขาสูระบบจะถูกแสดงใหหัวหนางานและผูขอรับบริการไดรับชมทันทีที่ทานบันทึกเขาสูระบบ 
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 ระดับธุรการ/Call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

ธุรการ/Call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย เปนผูไดรับสิทธิสูงสุดในการใชระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ โดย
ลักษณะสิทธิในการใชระบบฯ จะคลอบคลุมสิทธิของหัวหนางาน และผูปฏิบัติงานทุกคนในสวนอาคารฯ ทั้งนี้เพ่ือใหธุรการ/
Call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายชวยดูแล/ตรวจสอบความเรียบรอยของระบบฯ รวมทั้งการการมอบหมายงานไปยัง
เจาหนาที่ของงานตางๆ ในกรณีที่หัวหนางาน/ผูรักษาการแทนไมสามารถดําเนินการได  หรือตรวจสอบการปฏิบัติการของ
เจาหนาที่เพ่ือใหขอมูลตางๆ แกผูรับบริการในกรณีที่ผูขอรับบริการไมสามารถเรียกดูขอมูลจากระบบได  และอื่นๆ ที่
เกี่ยวของ 

 
ข้ันตอนการใชงาน          
 หลังจากทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 

1. ใชเมาสคลิกเลือกที่ลิงค “บริการสวนอาคารฯ”  และเลือก “รายการขอรับบริการ (สําหรับเจาหนาที่ใหบริการ)”  
    ดังภาพตัวอยาง 

 
                      ตัวอยาง ภาพหนาจอรายการขอรับบริการ สําหรับ Call Center 
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2. กําหนดเงื่อนไขในการแสดงผลขอมูล อาทิเชน งานใหมหรือไดรับมอบหมาย  งานที่อยูระหวางการดําเนินการ งานที่
ถูกยกเลิก และ กําหนดเงื่อนไขในการคนหาเอง  

2.1 หากทานไมเลือกเงื่อนใขใดๆ โดย  Default ของระบบจะอยูที่งานใหม หรืองานที่ไดรับมอบหมาย ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอการแสดงผลขอมูลงานใหมหรืองานที่ไดรับมอบหมายใหม 

 

หมายเหต ุ

• “งานใหม หรือ ไดรับมอบหมาย” หมายถึง งานที่ผูขอรับบริการแจงผานระบบทั้งหมดซึ่งยังไมมี
เจาหนาที่เขารับงาน หรือ งานที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนางานของทุกงาน 

• “งานที่กําลังดําเนินการ” หมายถึง งานที่ยังดําเนินการไมแลวเสร็จของทุกงาน 
• “ยกเลิกแลว” หมายถึง งานที่ถูกยกเลิกโดยผูขอรับบริการดวยเหตุผลใดๆ ก็ตามของทุกงาน 
• “กําหนดเงื่อนไขเอง” หมายถึง การแสดงผลตามเงื่อนใขที่ทานตองการ ของทุกงาน 
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2.2       ในกรณีที่ทานเลือกเง่ือนใขเปน  “กําหนดเงื่อนใขเอง” ระบบจะแสดงรายละเอียดบนหนาจอเพ่ิมเติม ดังนี้ 

•  “หัวขอการขอรับบริการ” หมายถึง  ใหทานพิมพ “คํา(keyword)” ที่ทานตองการคนหาในหัวขอการ
ขอรับบริการ หรือหัวขอปญหาที่แจง 

• “เจาหนาที่รับผิดชอบ” หมายถึง ใหทานเลือก “ชื่อผูปฏิบัติการ/วิศวกร/นายชางเทคนิค” ของสวนใน
สวนงานท่ีเกี่ยวของ 

• “วันที่แจง” หมายถึง  ใหทานใสวันที่แจง ในรูปแบบ ดังนี้  วว-ดด-ปปปป เชน 10-10-2549 (วันที่ 
10 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2549) 

• “ผูรับบริการ” หมายถึง ใหทานใส “ชื่อ” หรือ “นามสกุล” หรือ “ชื่อ นามสกุล” หรือ “รหัสผูขอรับ
บริการ” 

ข้ันตอนการในการกําหนดเงื่อนใขเอง 

1. ใหทานพิมพ หรือเลือกรายการ ตามที่กําหนดอยางใดอยางหนึ่ง 

2. คลิเมนู        เพ่ือคนหาและแสดงขอมูลตามเงื่อนใขที่กําหนด ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการกําหนดเงื่อนใขเอง 
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หมายเหตุ   

1. ทานสามารถคนหาขอมูลตามรายชื่อเจาหนาที่ที่รับผิดชอบมากกวา 1 รายชื่อได โดยกดปุม Shift  
      หรือ Alt บนคีรบอรดรวมในการเลือกรายชื่อเจาหนาที่  
2. หากทานตองการใหระบบแสดงขอมูลทั้งหมดของทุกงานที่ไดรับแจงจากผูขอรับบริการ ใหทานคลิก

ที่เมนู   โดยไมจําเปนตองกําหนดเงื่อนใขใด ๆ  การแสดงขอมูลทั้งหมดโดย
ไมมีเง่ือนใขใดๆ สําหรับขอมูลปริมาณมากๆ ควรหลีกเล่ียง 

3. หากทานเลือกเง่ือนไขใด ๆ ก็ตาม ระบบจะแสดงผลบนหนาจอเหมือนกัน ดังนี้ 

•    สถานะการแจง จะแสดงดวยสัญญลักษณ    หากเปนปญหาที่เขามาใหมและรอการมอบหมายงาน 
จากหัวหนางาน 

•    เลขท่ีใบแจง ระบบจะแสดงโดยอัตโนมัติ ประกอบดวย ตัวอักษร 2 หลัก (EA=ไฟฟาและปรับอากาศ  MP=
แจงซอมทั่วไป EQ= แจงซอมครุภัณฑ LS=งานภูมิทัศน CA= การจองรถ) ป (ตัวเลข 2 หลัก) เดือน 
(ตัวเลข 2 หลัก) วันที่ (ตัวเลข 2 หลัก) และลําดับที่แจง (ตัวเลข 5 หลัก running ตามประเภทของงาน) 
ตามลําดับ ตัวอยางเชน EP49092500001 หมายถึง การแจงปญหาเกี่ยวกับงานไฟฟาและปรับอากาศ ป 
2549 เดือน กันยายน วันที่ 25 ลําดับที่แจงคือลําดับที่ 00001 หรือ 1  

•    หัวขอการขอรับบริการ หรือ หัวขอการแจง 
•    วันที่แจง หรือวันที่ทําการบันทึกขอมูลการขอรับบริการ 
•    ชื่อผูขอรับบริการ หรือชื่อผูแจง 
•    สถานะการปฏิบัติงาน หรือการใหบริการของเจาหนาที่สวนอาคารสถานที่ 
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4. Double click ที่รายการที่ตองการ  ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลของงานที่ไดรับแจงทั้งหมดของงานนั้นๆ บน
หนาจอตามเงื่อนใขที่กําหนด อาทิเชน ขอมูลผูรับบริการ รายละเอียดการขอรับบริการ รายงานผลการดําเนินงาน ภาระ
งานและมอบหมายงาน ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอหัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางาน 

 

 

ขอมูลที่ปรากฏในหัวขอ “ภาระงานและมอบหมายงาน” มีดังนี้ 

• ชื่อ-สกุล  หมายถึง  ชื่อ-นามสกุล ของเจาหนาที่ในสวนงานนั้นๆ โดยจะอิงจากฐานขอมูลของสวน
การเจาหนาที่ 

• จํานวนงานทั้งหมด หมายถึง จํานวนงานทั้งหมดที่ไดรับมอบหมายในแตละเดือน 
• จํานวนงานที่คาง หมายถึง จํานวนงานที่คางการดําเนินการทั้งหมดตั้งแตไดรับมอบหมายจาก

หัวหนางาน จากจํานวนที่คางทานสามารถคลิกเมาสไปที่ตัวเลขเพื่อดูรายละเอียดของงานที่คาง
ทั้งหมดได 

• จํานวนงานที่เสร็จ หมายถึง จํานวนงานทั้งหมดที่ไดดําเนินการแลวเสร็จนับต้ังแตมีการเปดใชระบบ 
 

 

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                             ปรับปรุงครั้งลาสุด 13/10/2006 
 



     คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ (สําหรับผูใหบริการ)                                                                                   หนา  42 

4.1    ในกรณีที่หัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางานไมสามารถเขามาตรวจสอบงาน/มอบหมายงานตาม 
         ระยะเวลาที่กําหนด/เห็นสมควร ธุรการ/call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายแทน สามารถมอบหมาย 
         งานแทนหัวหนางานนั้นๆ ไดโดยมีขั้นตอนดังนี้ 

4.1.1    ในหัวขอ “ภาระงานและมอบหมายงาน” ใหทานเลือกเจาหนาที่ที่ตองการมอบหมายงาน โดยใช 
           เมาสคลิก  หนาชื่อเจาหนาที่  ดังตัวอยาง 

4.1.2 คลิกเมนู  เพ่ือทําการมอบหมายงานไปยังเจาที่ที่ทานตองการ 

ตัวอยาง ภาพหนาจอภาระงานและการมอบหมายงาน 
 

 

4.2   ในกรณีผูขอรับบริการแจงผิดงาน หรือหัวหนางาน/ผูรักษาการแทนไดทําการมอบหมายผิดงานหรือไม 
        สามารถปฏิบัติหนาที่ได ธุรการ/call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายแทน สามารถสงตองานนั้นไปยัง 
        หัวหนางานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของได โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

4.21.   ใหเลือกสวนงานท่ีแสดงในรายการที่กําหนด ดังตัวอยาง 

 ในกรณีที่เลือก   
จะมีเมนูยอยใหเลือกอาทิเชน ทั่วไป ครุภัณฑ งานภูมิทัศน ดังตัวอยาง 
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4.2.2. คลิกเมนู  เพ่ือทําการสงตองานไปยังหัวหนางานในสวนงานอื่น ๆ 
    หมายเหตุ  เฉพาะหัวหนางาน/call center เทานั้นที่สามารถมอบหมายงานไปยังสวนงานอ่ืน ๆ  
               ที่เกี่ยวของได 

4.3   ในกรณีที่ผูปฏิบัติงาน/นายชางฯ ไมสามารถ update ผลการดําเนินงานเขาสูระบบ สามารถใหธุรการ/ 
        call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายแทน ทําการ update ผลการดําเนินงานแทนได โดยใหดําเนินการ 
        ดังนี ้
        ในหัวขอ “บันทึกผลการดําเนินการลาสุด” ดังตัวอยาง  
          

 
  
       4.3.1  เลือกสถานะการใหบริการจากรายการที่กําหนด 
       4.3.2  บันทึกวันนัดหมายตามรูปแบบที่กําหนด คือ วว-ดด-ปปปป เชน 15-10-2549  
              (วันที่ 15 เดือน กันยายน พ.ศ. 2549) 
              หมายเหตุ  กอนกําหนดวันนัดหมาย ทานควรโทรสอบถามจากผูแจง/ผูขอรับบริการเกี่ยวกับวันที่ 
                             สะดวกที่จะใหเจาหนาที่ของสวนอาคารฯ เขาดําเนินการกอน 
       4.3.3   บันทึกรายละเอียดการดําเนินงานอื่นๆ ที่ทานตองการสื่อสารไปยังผูแจง/ผูขอรับบริการในชอง  
                 “ผลการดําเนินงาน” 
       4.3.4   คลิกเมนู  เพ่ือบันทึกผลการดําเนินงานเขาสูระบบ 
 
 
4.4     ในกรณีที่เปนงานภูมิทัศนหรืองานอื่นๆที่ตองการเก็บภาพเขาสูระบบ ผูปฏิบัติ/ผูที่ไดรับมอบหมายจาก 
          หัวหนางานสามารถ upload ไฟลรูปภาพการจัดตกแตงไมประดับขึ้นสูระบบฯ หรืออ่ืนๆ ได โดยตอง 
          ปฏิบัติดังนี้ 
         
           4.4.1  หัวขอ “บันทึกรูปภาพแสดงผลการใหบริการ”  ใหเลือกไฟลรูปภาพจากเครื่องของทานโดยคลิกที่ 

                    เมนู  เพ่ือคนหาไฟลรูปภาพเหมือนกับการคนหาไฟลโดยทั่วไป 

           4.4.2  คลิกที่เมนู  เพ่ือทําการบันทึกรูปภาพเขาสูระบบ ดังตัวอยาง 
            

 

                4.4.3    ทานสามารถลบภาพที่ทานไมตองการออกจากระบบได โดยทําเครื่องหมาย   

                   ดังตัวอยาง 
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                4.4.4    คลิกเมนู   เพ่ือลบภาพออกจากระบบ 

                               หมายเหตุ:    ภาพที่จะนําเขาสูระบบฯ ควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

• เปนภาพที่มีนามสกุลเปนกราฟกไฟลทั่วไป 
• ทานสามารถบันทึกภาพไมจํากัดจํานวน แตไมควรบันทึกหรือจัดเก็บภาพเขาสูระบบมาก

เกินไป ควรจัดเก็บเทาที่จําเปน 
• ไมควรเปนภาพทีใหญเกินไปเพราะจะทําใหส้ินเปล้ืองเนื้อที่ในการจัดเก็บ  
• ระบบจะปดใหทานเพิ่มหรือลบภาพทันทีเมื่อทานไดกําหนดสถานะการใหบริการเปน 

“ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว” 
• ภาพที่ทานนําเขาสูระบบจะถูกแสดงใหหัวหนางานและผูขอรับบริการไดรับชมทันทีที่ทาน

บันทึกเขาสูระบบ 
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ระบบการจองรถ 
สําหรับเจาหนาที่งานยานพาหนะ 

      

     ข้ันตอนการใชงาน 
หลังจากที่ทานทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 

1. ใชเมาสคลิกที่เมนู “จองรถ”  ระบบจะแสดงเมนูยอย อาทิเชน รายการจองรถ (สําหรับเจาหนาที่งานยานพาหนะ) 
การติดตามผลการจอง แบบฟอรมการจองรถ และตารางการใชรถ ดังตัวอยาง 
 
                               ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักของระบบการจองรถ 
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2. ใหทานเลือกเมนู “รายการจองรถ(สําหรับเจาหนาที่งานยานพาหนะ)”  ระบบจะแสดงขอมูลการจอง ดังตัวอยาง 
 
                               ตัวอยาง  ภาพหนาจอรายการจองรถ สําหรับเจาหนาที่งานยานพาหนะ 

 
 

   รายละเอียดที่ปรากฏบนหนาจอการติดตามผลการจอง มีดังนี้ 
- เลขท่ีใบแจง  จะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติทุกครั้งที่ผูจองทําการจอง เลขท่ีใบแจง จะไมซ้ํากนัในการแจง 
  ประกอบดวย ตัวอักษร 2 หลักแรก (จองรถ) ตัวเลข 2 หลักถัดมา (ป) ตัวเลข 2 หลักถัดมา  (เดือน) ตัวเลข 2  
  หลักถัดมา (วันที่) และตัวเลข 5 หลัก (ลําดับที่แจง) ลําดบัที่แจงจะเปนตัวเลขที่ระบบจะ running และจะเริ่มตน    
  ที่เดือนใหมทุกครั้ง  ตัวอยางเชน VE49092500001 หมายถึง การใชบริการจองรถ ป 2549 เดือน กันยายน  
   วันที่ 25 ลําดับที่จองคือลําดับที่  1   

   - วันที่แจง  เปนวันที่ทําการจองรถ 
   - ผูรับผิดชอบ แสดงรายชื่อเจาหนาที่ของสวนอาคารสถาน-งานยานพาหนะที่ที่รับผิดชอบในการ update  
      ผลการพิจารณา 
   - โทรศัพท  แสดงเบอรโทรศัพทของเจาหนาที่ที่รับผิดชอบาที่ทานสามารถติดตอสอบถามได  
   - ผลการพิจารณา แสดงรายละเอียดหรือสถานภาพการพิจารณาการใชรถ เชน อนุมัติ ไมอนุมัติ หรือ 
     รอการพิจารณา ในกรณีที่ใชรถออกตางจังหวัดตองรอการอนุมัติจากผูบังคับบัญชา/ผูมีอํานาจ 
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3. Double click ที่เลขท่ีใบแจงตามรายการที่ปรากฏ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการจองและพิจารณาผลการจอง 
ดังตัวอยาง 
 
                      ตัวอยาง ภาพหนาจอขอมูลการจองและผลการพิจารณา 

 

4. ทําการจัดสรรรถที่เหมาะสมกับความตองการของผูจอง โดยเลือกหมายเลขรถที่ปรากฏในรายการ หากรถ
หมายเลขที่ทานเลือกไมวางตรงกับเวลาที่ผูจองตองการ ระบบจะแสดงขอความแจงเตือนบนหนาจอ ใหทาน
เลือกรถหมายเลขอื่นๆ จนกวาจะหารถวางได หรือทานสามารถทําการตรวจสอบรถจาก “ตารางการใชรถ” 
หรือ “ตรวจสอบรถรายวัน” กอนทําการเลือกรถก็ได 

5. ทําเครื่องหมาย  หนารายการที่ทานตองการ เชน อนุมัติ ไมอนุมัติ หรือ อยูระหวางมอบหมายงาน 
 

  
 
หมายเหต ุ หากไมอนุมัติ หรืออยูระหวางการพิจารณาหรือมอบหมายงาน ใหทานระบุเหตุผลในชองที่กําหนด
ดวย 

                 6.   คลิกเมนู  เพ่ือทําการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ  
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      ตารางการใชรถ 

ทานสามารถตรวจสอบเวลาการใชรถ ชื่อผูจองและเบอรโทรศัพทของผูจองรถแตละคันในแตละเดือนได โดยใหดําเนินการ
ดังนี้ 

1. คลิกที่เมนู “ตารางการใชรถ”  ระบบจะแสดงปฏิทินการใชรถในแตละเดือนและเงื่อนใขในการตรวจสอบรถ 
2. ใหทานเลือกรถที่ตองการตรวจสอบ เดือน และปที่ตองการตรวจสอบ ดังนี้ 

2.1   เลือกประเภทรถ หมายเลขทะเบียนรถแตละคัน จากรายการที่ปรากฏ 
2.2   เลือกเดือนรายการที่กําหนดและพิมพป พ.ศ. (เชน 2549 ) ที่ทานตองการตรวจสอบ จากรายการที่ 
        ปรากฏ  
2.3   คลิกเมนู “แสดง” ดังตัวอยาง 
 
                                ตัวอยาง ภาพหนาจอตารางการใชรถแตละคันภายใน 1 เดือน 
 

 

หมายเหตุ   

 สีเขียว หมายถึง  ถูกจองแลวแตรอการพิจารณาจากเจาหนาที่งานยานพาหนะ 
สีแดง  หมายถึง  รถถูกจองและไดรับการพิจารณาอนุมัติการแลว 
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 หากทานใชเมาสชี้ไปยงวันและเวลาที่ทานตองการ ระบบจะแสดงชื่อ - นามสกุล เบอรโทรผูจอง และ
ปลายทางที่ผูจองตองการใชรถ  ทานสามารถโทรติดตอผูจองเพ่ือขอรวมเดินทางไปดวยได หากไม
มีรถวางตามวันและเวลาที่ทานตองการ 

 

 รายงานการใชรถ มทส.  
ทานสามารถตรวจสอบหรือคนหาขอมูลการใชรถในแตละวันและแตละเดือนได โดยใหดําเนินการดังนี้ 

ข้ันตอนการคนหาขอมูลการใชรถ 

1. จากหนาหลักคลิกที่เมนู “รายงานการใชรถ มทส.” (อยูมุมบนดานขวามือ) ดังตัวอยาง 
 

                              ตัวอยาง  ภาพหนาจอการคนหารายงานการใชรถ มทส.  
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2. ระบบจะแสดงหนาจอรายงานการใชรถ พรอมเง่ือนไขที่ทานสามารถใชในการคนหา ไดแก คนหาขอมูลการ
ใชรถรายวัน และรายเดือน  ขั้นตอนการคนหาใหดําเนินการ ดังนี้ 
2.1    คนหาขอมูลการใชรถรายวัน 

             ทําเครื่องหมายหนา    
             พิมพวันที่ที่ตองการคนหาตามรูปแบบที่กําหนด เชน 11-10-2549   ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอรายงานการใชรถ มทส. คนหาตามวันที่ 
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2.2    คนหาขอมูลการใชรถรายเดือน 

               ทําเครื่องหมายหนา    
               เลือกเดือนที่ตองการจากรายการที่ปรากฏ 
               พิมพป พ.ศ. ที่ตองการคนหา  ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอรายงานการใชรถ มทส. คนหาตามเดือนและป 
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หมายเหต ุ  ในกรณีที่ใสเง่ือนใขในการคนหาแลวไมพบขอมูล ระบบจะแสดงขอความ ดังตัวอยาง 

 

                          ตัวอยาง  ภาพหนาจอในกรณีคนหาแลวไมพบขอมูล 

 

 
 
 
 
 

หากมีปญหาเกี่ยวกับการเขาใชระบบการใหบริการสวนอาคารสถานท่ี  
 โปรดติดตอ สวนอาคารสถานที่ โทรศัพท  5151, 5115     หรือ  

 ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ(MIS) 
โทร 4076   โทรสาร. 4070  E-mail : sut-mis@hotmail.com
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