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คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ 
สําหรับผูขอรับบรกิาร 
☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺ 

 
 

ขอมูลท่ัวไป 
 

 เก่ียวกับระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ 
         ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ ประกอบดวยระบบยอยๆ 2 ระบบ ไดแก 

1. ระบบแจงซอมหรือระบบการใหบริการสวนอาคารฯ เปนระบบท่ีใหบริการเกี่ยวกับการแจงซอม งานภูมิทัศน การขอความ
อนุเคราะหตางๆ  อาทิเชน แจงซอมไฟฟาและปรับอากาศ  แจงซอมทั่วไป (โยธาและสถาปตย ประปาและสุขาภิบาล) แจง
ซอมครุภัณฑ  งานภูมิทัศน(ไมประดับ ตกแตงภายใน) และการขอความอนุเคราะหดานตางๆ (วัสดุ อุปกรณไฟฟา 
ยานพาหนะ แรงงาน ติดตั้งปายตางๆ ฯลฯ)  

2. ระบบการจองรถ  เปนระบบท่ีใหบริการเกี่ยวกับการจองรถที่มหาวิทยาลัยไดเชาจากบริษัทตางๆ อาทิเชน รถเกง รถตู 
รถเมล  และรถอ่ืน ๆ  

แบบฟอรม/หนาจอการใชงานหลักในสวนตางๆ  มีดังน้ี

1. แบบฟอรมการขอรับบริการ เปนแบบฟอรม/หนาจอที่ใชสําหรับใหผูขอรับบริการใชในการแจงความประสงคในการขอรับ
บริการตางๆ ประกอบดวยแบบฟอรมตาง ๆ ดังนี้ 
-  แบบฟอรมการขอรับบริการ (แจงซอมไฟฟา) 
-  แบบฟอรมการขอรับบริการ (แจงซอมระบบปรับอากาศ) 
-  แบบฟอรมการขอรับบริการ (แจงซอมโยธาและสถาปตย) 
-  แบบฟอรมการขอรับบริการ (แจงซอมประปาและสุขาภิบาล) 
-  แบบฟอรมการขอรับบริการ (แจงซอมครุภัณฑ) 
-  แบบฟอรมการขอรับบริการ (ไมตกแตงไมประดับในกิจกรรมตางๆ) 
-  แบบฟอรมการขอรับบริการ (ขอรับความอนุเคราะห) 
-  แบบฟอรมการจองรถ 
 

2. ตรวจสอบผลการดําเนินงาน/จองรถ เปนหนาที่ใชแสดงรายละเอียดการขอรับบริการและผลการดําเนินการตางๆ ขอมูลที่
แสดงมีทั้งรายละเอียดของผูขอรับบริการ ผูใหบริการ สถานภาพการดําเนินการ ตลอดจนผลการดําเนินการตางๆ  

3. แบบฟอรมการเปลี่ยนรหัสผาน ใชสําหรับใหทานเปล่ียนรหัสผาน (Password) ดวยตัวเอง เพ่ือความปลอดภัยของระบบ 

กอนการเขาใชระบบทุกครั้ง หรือเมื่อพบวาระบบมีปญหา ทานตองทําการตรวจสอบระบบหรือจัดเตรียมเครื่องกอนการเขาใช
งาน ดังนี้             
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 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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 ข้ันตอนการเขาใชระบบทัว่ไป 

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 

หมายเหต ุ:  ทานใดที่เคยใชระบบการใหบริการศูนยคอมพิวเตอร (eccs) การใชรหัสผานจะไมเหมือนกัน  
               

ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักการขอเขาใชระบบ 

 

 
 
 

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                              ปรับปรุงครั้งลาสุด 13/10/2006          



     คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ (สําหรับผูขอรับบริการ)                                                                                     หนา  7 
  

 

 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 “หากลืมรหัสผาน Click ที่นี่”  ระบบจะแสดงหนาจอลืมรหัสผานดานซายมือดังภาพ
ตัวอยาง 

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

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

ตัวอยาง ภาพหนาจอการปอนขอมูลบนหนาจอลืมรหัสผาน 
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  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 

2. คลิกที่  ดานบนสุดของแบบฟอรม ระบบจะแสดงแบบฟอรมที่ทานตองการจัดพิมพ ดังตัวอยาง 
 

  ตัวอยาง ภาพหนาจอผลการพิมพขอมูล 
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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 
 

 

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                              ปรับปรุงครั้งลาสุด 13/10/2006          



     คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ (สําหรับผูขอรับบริการ)                                                                                     หนา  18 
  

  คูมือการใชงานระบบ 
 ทางทีมงานไดจัดเตรียมคูมือ/เอกสารการใชงานของระบบ โดยไดทําแจกใหกับตัวแทนของหนวยงาน ๆ 1 เลม 

และไดนําขึ้นระบบในรูปแบบ 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 
 

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                              ปรับปรุงครั้งลาสุด 13/10/2006          



     คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ (สําหรับผูขอรับบริการ)                                                                              หนา  21  

 

ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ 
 

     ข้ันตอนการแจงความจํานงคในการขอรับบริการ            
             หลังจากที่ทานทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 

1. ใชเมาสคลิกที่ลิงค “บริการสวนอาคารฯ”  ระบบจะแสดงเมนูการขอรับบริการ อาทิเชน แบบฟอรมการแจงซอม
ตางๆ และเมนูการตรวจสอบผลการดําเนินการ ดังตัวอยาง 
 
                        ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักของระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ 
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2. ใหทานเลือกบริการของสวนอาคารฯ ตามรายการที่ปรากฏ เชน แจงซอมไฟฟา   ฯลฯ แบบฟอรมการแจงซอม
ไฟฟาจะปรากฏขึ้นดานขวามือ ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพแบบฟอรมการขอรับบริการสวนอาคารสถานที่  
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3.     ใหทานปอน/เลือกขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้ 

• ประเภทการขอรับบริการ ไมตองเลือกรายการใดๆ นอกจากทานตองการเปล่ียนประเภทการขอรับ
บริการใหมใหเลือกบริการอื่นๆ ที่ตองการจากรายการที่กําหนด 

• หัวขอการขอรับบริการ  ใหพิมพหัวขอของปญหาที่ตองการแจง ความยาวไมเกิน 150 อักขระ  
(ตัวเลข/ตัวอักษร) 

• รายละเอียดการขอรับบริการ ใหพิมพรายละเอียดของปญหาที่ตองการแจง ความยาวไมเกิน 300 อักขระ 
• เขต ใหเลือกเขตของแตละอาคาร ระบบจะแสดงอาคารตามเขตที่เลือก  หรือถาไมทราบใหเลือก  “อ่ืนๆ..” 

ที่ปรากฏในรายการ และพิมพชื่อสถานท่ีลงในชอง  “โปรดระบุ”  ความยาวไมเกิน 100 อักขระ 
• อาคาร ใหเลือกชื่ออาคาร หรือถาไมทราบใหเลือก “อ่ืนๆ..” ที่ปรากฏในรายการ  และพิมพชื่อ สถานที่ลง

ในชอง  “โปรดระบุ”  ความยาวไมเกิน 100 อักขระ 
• ชั้น/หอง/หนวยงาน ใหเลือกหมายเลขชั้น หรือ หมายเลขหอง หรือชื่อหนวยงาน  ตามที่ปรากฏ หากไม

พบขอมูลตรงกับหองหรือหนวยงานที่ตองการ ใหเลือกที่  “อ่ืนๆ .....”  และพิมพรายละเอียดในชอง “โปรด
ระบุ”  ความยาวไมเกิน 100 อักขระ 

• ชื่อเจาหนาท่ีติดตอประสานงาน ใหพิมพชื่อเจาหนาที่ที่ติดตอประสานงานได ในกรณีที่ผูแจงกับผู
ประสานงานเปนคนละคนกัน ถาเปนคนๆ เดียวกัน ใหทานละเอาไว ความยาวไมเกิน 100 ตัวอักษร 

• โทรศัพท ใหพิมพเบอรโทรของผูประสานงาน หรือพิมพเบอรโทรของผูแจงในกรณีที่เบอรโทรท่ีแสดงบน
ระบบไมถูกตอง ความยาวไมเกิน 20 อักขระ 

• วัน เวลาสะดวกรับบริการ ใหพิมพวันและเวลาที่สะดวกในการรับบริการจากเจาหนาที่ของสวนอาคาร
สถานที่ เพ่ือเปนขอมูลเบ้ืองตนสําหรับเจาหนาที่ของสวนอาคารฯ สําหรับติดตอกลับ ความยาวไมเกิน 100 
อักขระ 

• หมายเหตุ ใหใสรายละเอียดอื่นๆ ที่ตองการ ความยาวไมเกิน 200 อักขระ 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการปอนขอมูลบนแบบฟอรมการขอรับบริการ 

 

 

4. คลิกเมนู   (อยูดานลางของฟอรม) เพ่ือทําการบันทึกขอมูลการขอรับบริการเขาสูระบบ 
 

หมายเหตุ   ขอมูลที่ปรากฏบนแบบฟอรมการขอรับบริการทุกฟอรมจะมีรายละเอียดของขอมูลเหมือนกัน ยกเวน 
แบบฟอรมขอความอนุเคราะห จะมีรายละเอียดของขอมูลที่ปรากฏบนแบบฟอรมตางกันเล็กนอย กลาวคือ จะมี
รายละเอียดเพิ่มเติม ไดแก “โปรดระบุ”  ซึ่งจะแสดงรายละเอียดยอย ๆ ดังนี้ 

• ทั่วไป    
• ไฟฟาและปรับอากาศ 
• ครุภัณฑ 
• งานภูมิทัศน 
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  ข้ันตอนการตรวจสอบผลการดําเนินการ 
 
          หลังจากที่ทานทําการสงขอมูลการขอรับบริการเขาสูระบบแลว ทานสามารถติดตามผลการขอรับบริการของทานได    
          ทันที หรือเมื่อใดก็ไดตามที่ทานตองการ โดยขอใหทานปฏิบัติ ดังนี้ 

1.       คลิกที่ลิงคเมนู “ตรวจสอบผลการดําเนินการ”  จะปรากฏหนาจอ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการตรวจสอบผลการดําเนินการ 
 

 
 
 

2. ใหทาน Double click ที่เลขท่ีใบแจงหรือรายการที่ตองการ เพ่ือดูรายละเอียดของงานที่ทานแจง 
เจาหนาที่ที่รับผิดชอบ วันที่นัดหมาย และผลการดําเนินงานของเจาหนาที่ ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอแสดงรายละเอียดการดําเนินการ  
 

 

หมายเหตุ    

1. ทานสามารถเปลี่ยนแปลงวันนัดหมายโดยกรอกวันนัดหมายที่ทานสะดวกลงบนแบบฟอรมนี้ตาม
รูปแบบดังนี้ วว-ดด-ปปปป  ตัวอยางเชน หากทานตองการเปลี่ยนวันนัดหมายเปน วันที่ 1 ตุลาคม 

2549 ใหทานพิมพ ดังนี้ 1-10-2549   จากนั้นใหคลิกที่เมนู    (กอนลงเวลานัด
หมายใหม ทานควรโทรสอบถามเจาหนาที่ของสวนอาคารฯ กอนวาสะดวกในเวลาที่ทานตองการนัด
หมายใหมหรือไม) 

2. ทานสามารถยกเลิกการแจงทางระบบได โดยปอนเหตุผลการยกเลิกตามที่ปรากฏบนหนาจอ และ

คลิกที่เมนู      ขอมูลที่ทานยกเลิกจะยังคงแสดงให
เจาหนาที่ของสวนอาคารฯ ไดรับทราบ โดยแสดงสถานะเปน “ยกเลิก”     

3. จากหนาแสดงรายละเอีดรายการดังภาพขางตน หากทานตองการกลับไปยังหนากอนหนานี้ ใหทาน

คลิกที่เมนู   บนเบราเซอร       

4. ในกรณีที่ทานขอรับบริการจากงานภูมิทัศน เมื่อเจาหนาที่ดําเนินการแลวเสร็จ ทางเจาหนาที่ของ
งานภูมิทัศนจะบันทึกภาพการตกแตงไมประดับและนําเขาสูระบบซึ่งทานสามารถเรียกชมภาพตางๆ 
ไดซึ่งเปนผลงานของเจาหนาที่ในการใหบริการงานตางๆ ได 

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                                      ปรับปรุงครั้งลาสุด 13/10/2006 
 



     คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ (สําหรับผูขอรับบริการ)                                                                              หนา  27  

 
 

    การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
หลังจากที่เจาหนาที่ของสวนอาคารสถานที่ไดดําเนินการแกใขปญหาตางๆ ตามที่ไดรับแจงเรียบรอยและได
บันทึกสถานะการดําเนินงาน เปน “ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว” ระบบจะแสดงขอมูลการประเมินผลโดย
อัตโนมัติ อาทิเชน ดีเย่ียม  ดีมาก  ดี  พอใช  ควรปรับปรุง พรอมชองในการระบุเหตุผลการประเมิน เพ่ือให
ทานทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในการใหบริการแตละครั้งเพ่ือทางสวนอาคารฯ จักไดใช
เปนขอมูลในการปรับปรุงการใหบริการของสวนอาคารฯ ใหดีย่ิงขึ้นในครั้งตอไป โดยขั้นตอนการประเมินผลมี
ดังนี้ 
 
 
ข้ันตอนการประเมินผล 

1. เลือกระดับการประเมินผลตามที่ทานเห็นสมควร  
2. พิมพเหตุผลในการประเมินตามรายการที่ปรากฏ ความยาวไมเกิน 300 ตัวอักษร 

3. คลิกเมนู  เพ่ือบันทึกผลการประเมินเขาสูระบบ ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สวนอาคารฯ 
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หมายเหตุ 
 

• ในการขอรับบริการแตละครั้ง เมื่อเจาหนาที่ของสวนอาคารฯ ดําเนินการใหบริการทานเสร็จ
เรียบรอยแลว ทานสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ไดเพียงเดียวเทานั้น และทานจะ
ไมสามารถแกไขผลการประเมินที่ทานไดทําการประเมินไปแลวได ซึ่งผลการประเมินของทานจะไม
ถูกแสดงใหทางเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานไดรับทราบโดยตรงดังตัวอยางดานลางนี้  โดยขอมูลที่ไดจาก
การประเมินจะถูกนําไปใชเพ่ือการบริหารงานสําหรับเจาหนาที่ในระดับหัวหนาสวน/หัวหนางาน ของ
สวนอาคารสถานที่ตอไป 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการแสดงผลการดําเนินการของเจาหนาที่สวนอาคารฯ 
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ระบบการจองรถ 
      

     ข้ันตอนการจองรถ 
หลังจากที่ทานทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 

1. ใชเมาสคลิกที่เมนู “จองรถ”  ระบบจะแสดงเมนูยอย อาทิเชน แบบฟอรมการจองรถ การติดตามผลการจอง และ
ตารางการใชรถ ดังตัวอยาง 
 
                               ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักของระบบการจองรถ 
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2. ใหทานเลือกเมนู “แบบฟอรมการจองรถ”  ระบบจะแสดงแบบฟอรมการจองรถซึ่งจะปรากฏดานขวามือ ดัง
ตัวอยาง 
                                       ตัวอยาง ภาพแบบฟอรมการจองรถ 

 
 

3. ใหทานกรอกรายละเอียดตามที่ปรากฏบนแบบฟอรมการจองรถ อาทิเชน 
 -  ชื่อหนวยงานที่ขอใชรถ ใหทานเลือกหนวยงานที่ทาน/ผูแจงสังกัดจากรายการที่ปรากฏ 
 -  งานที่ติดตอ ใหทานระบุ รายละเอียดของงานที่ตองไปติดตอพอสังเขป 
 -  สถานที่ที่ไปติดตอ ใหทานเลือกประเภทของสถานที่ที่ไปติดตอ อาทิเชน ภายใน มทส. ภายในจังหวัด   
    นครราชสีมา  และภายนอก มทส. ใหเลือกชื่อจังหวัดที่ทานตองการไปติดตอ 
 -  รายละเอียดสถานที่  ใหทานพิมพชื่อหรือ ที่อยูของสถานท่ีที่จะไปติดตอ 
 -  สถานที่/เวลานัดหมาย ใหทานพิมพชื่ออาคารหรือสถานท่ีทั้งใน/นอก มทส.หรือเวลาที่ตองการใหรถไปรับ 
 -  เบอรโทรผูเดินทางที่ติดตอได ใหทานพิมพ เบอรโทรของผูเดินทางหรือผูประสานงานที่สามารถติดตอไดใน 
    กรณีฉุกเฉิน 
 -  จํานวนผูรวมเดินทาง ใหทานพิมพ  จํานวนผูที่จะรวมเดินทางไปในรถคันเดียวกัน 
 -  รายชื่อผูรวมเดินทาง ใหทานพิมพ รายชื่อผูรวมเดินทางโดยสังเขป 
 -  คาใชจายการเดินทางเบิกจายจาก ใหเลือกแหลงที่มาของการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางจากรายการที่ 
    ปรากฏ เชน มหาวิทยาลัย หนวยงาน โครงการวิจัย สํานักงานฟารม เทคโนธานี สุรสัมมนาคาร ฯลฯ 
 -  หมายเหตุ ใหทานพิมพ  รายการอื่น ๆ ที่ผูใชตองการแจงใหเจาหนาที่ของสวนอาคารสถานที่ได 
    รับทราบนอกเหนือจากที่ระบุขางตน ความยาวไมเกิน 250 ตัวอักษร 
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4. เมื่อทานปอนขอมูลตางๆ ตามรายการที่ปรากฏบนแบบฟอรมเรียบรอยแลว ใหทานระบุวันที่ และเวลาตาม
รูปแบบที่กําหนด เชน รูปแบบวันที่ (วว-ดด-ปปปป) รูปแบบเวลา (hh.mm) และเลือกประเภทของรถที่ทาน
ตองการจองใชงาน ดังตัวอยาง 

 

5. คลิกที่เมนู  เพ่ือใหระบบทําการตรวจสอบวันและเวลาที่จอง หรือทําการจองรถที่
ทานตองการ 
 
                           ตัวอยาง ภาพหนาจอการปอนขอมูลสําหรับการจองรถ 
 

 

หมายเหตุ   

• หากรถวางตามวัน และเวลาที่ทานตองการจองระบบจะแสดงขอความ ดังนี้ 
 “ทานไดดําเนินการจองเรียบรอยแลว ขอใหทานทําการตรวจสอบผลการจองไดจากระบบ” 

• หากรถไมวางตามวันและเวลาที่ทานตองการ ระบบจะแสดงขอความ ดังนี้ 
“ขออภัย ! วันและเวลาที่ทานตองการจองรถไมวางครับ กรุณาเลือกวัน เวลา หรือประเภทรถใหมครับ ” 

• รถที่ทานทําการจองไว จะตองไดรับอนุมัติจากเจาหนาที่/หัวหนางานยานพาหนะกอนเทานั้น งาน
ยานพาหนะจึงจะสามารถจัดรถบริการใหทานได 
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     ข้ันตอนการติดตามผลการจองรถ 

1. คลิกที่เมนู “ติดตามผลการจองรถ” ระบบจะแสดงรายละเอียดการจอง และผลการพิจารณา ดังตัวอยาง 
 
                                      ตัวอยาง  ภาพหนาจอการติดตามผลการจอง 

 

   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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2. Double click ที่เลขท่ีใบแจงตามรายการที่ปรากฏ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการจองและผลการจอง ดังตัวอยาง 
 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอขอมูลการจองและผลการพิจารณา 

 
 
หมายเหตุ    

• ในกรณีที่ทางเจาหนาที่ของหนวยงานยานพาหนะ ไมสามารถจัดรถตามที่จองให
ทานได ทางเจาหนาที่จะชี้แจงเหตุผลหรอืรายละเอียดใหทานสามารถตรวจสอบ
จากระบบได 

• ในกรณีที่มีการจองรถออกตางจังหวัด เจาหนาที่ของหนวยงานยานพาหนะจะไม
สามารถจัดหรืออนุมัติการจองรถไดในทนัท ีตองรอการพิจารณาจากผูมีอํานาจ
เสียกอน โดยเจาหนาที่จะบันทึกในระบบวา “รอการพิจารณา” และทําการ update 
อีกครั้งเมื่อทราบการผลพิจารณาจากผูมีอํานาจแลว 
 
 

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                            ปรับปรุงครั้งลาสุด 13/10/2006 
 



     คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ (สําหรับผูขอรับบริการ)                                                               หนา  34 
 

      ตารางการใชรถ 

ทานสามารถตรวจสอบเวลาการใชรถ ชื่อผูจองและเบอรโทรศัพทของผูจองรถแตละคันในแตละเดือนได โดยให
ดําเนินการดังนี้ 

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

2.1   เลือกประเภทรถ หมายเลขทะเบียนรถแตละคัน จากรายการที่ปรากฏ 
2.2   เลือกเดือนและปที่ทานตองการตรวจสอบ จากรายการที่ปรากฏ  
2.3   คลิกเมนู “แสดง” ดังตัวอยาง 
 
               ตัวอยาง ภาพหนาจอตารางการใชรถแตละคันภายใน 1 เดือน 

 

 

หมายเหตุ   

 สีเขียว หมายถึง  ถูกจองแลวแตรอการพิจารณาจากเจาหนาที่งานยานพาหนะ 
สีแดง  หมายถึง  รถถูกจองและไดรับการพิจารณาอนุมัติการแลว 

 หากทานใชเมาสชี้ไปยงวันและเวลาที่ทานตองการ ระบบจะแสดงชื่อ - นามสกุล เบอรโทรผูจอง และ
ปลายทางที่ผูจองตองการใชรถ  ทานสามารถโทรติดตอผูจองเพ่ือขอรวมเดินทางไปดวยได หากไม
มีรถวางตามวันและเวลาที่ทานตองการ 
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