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คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ 
สําหรับผูใหบรกิาร 

☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺☺ 
 
 

ขอมูลท่ัวไป 
 

 เก่ียวกับผูใหบริการ 

ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ และระบบการจองรถ ที่ทางทีมงานไดพัฒนาขึ้นเกี่ยวของกับบุคลากรของสวนอาคาร
สถานที่หลายงาน อาทิเชน งานไฟฟาและปรับอากาศ งานโยธาและสถาปตย งานประปาและสุขาภิบาล งานภูมิทัศน งาน
ยานพาหนะ และงานธุรการ โดยแตละงานจะมีผูใชของสวนอาคารสถานที่ซึ่งตอไปนี้จะเรียกวา “ผูใหบริการ” หลายระดับ 
ไดแก ระดับหัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางาน ระดับผูปฏิบัติงาน/นายชางเทคนิค และระดับธุรการ/call center/
เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งผูใหบริการในแตระดับจะไดรับสิทธิในการใชระบบแตกตางกันตามหนาที่และบทบาทของแต
ละบุคคล  ดังนี้ 

• ระดับหัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางาน มีหนาที่ในการตรวจสอบงานที่ผูขอรับบริการทําการแจงผานระบบ 
และทําการมอบหมายไปยังผูปฏิบัติ  นอกจากนี้ยังทําหนาที่ในการติดตามผลการดําเนินการของผูอยูใตบังคับ
บัญชาทุกคนวาไดดําเนินการไปถึงใหนแลว หากผลการดําเนินการลาชาหรอืผูปฏิบัติไม update ขอมูลเขาสูระบบ
เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานใหกับหัวหนางานหรือผูขอรับบริการไดรับทราบ หัวหนางานสามารถตรวจสอบจาก
ระบบเพ่ือดําเนินการขั้นตอไปได  

• ระดับผูปฏิบัติงานหรือนายชางเทคนิค มีหนาที่ใน update ผลการดําเนินการ ต้ังแตการเขารับงาน ติดตอ
ประสานงานกับผูแจงปญหา นัดหมายการเขาดําเนินการ ดําเนินการตรวจสอบปญหาตามที่ไดรับแจง ดําเนินการ
แกไข และอ่ืนๆ เพ่ือรายงานผลการดําเนินการ ปญหาและอุปสรรคตางๆ ใหกับผูขอรับบริการ หรือหัวหนางาน
ไดรับทราบเปนระยะ จนกวางานจะเสร็จเรียบรอยผานทางระบบ 

• ระดับธุรการ/call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย  มีหนาที่ในการตรวจสอบความเรียบรอยของปญหาที่ไดรับ
แจงทั้งหมดหรือของทุกสวนงาน รวมท้ังผลการดําเนินการทุกขั้นตอนของแตละงาน เพ่ือติดตามงาน ดูแลระบบใน
ภาพรวม ใหขอมูลแกผูขอรับบริการหรือหัวหนาสวน และชวยทีมงานตอบปญหาเกี่ยวกับการใชระบบเบ้ืองตน 
และอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

ในการเขาใชระบบนั้น ไมวาทานจะเปนเจาหนาที่ในระดับใดๆ ก็ตาม กอนการเขาใชระบบทานตองทําการตรวจสอบระบบ
หรือจัดเตรียมเครื่องกอนการเขาใชงาน ดังนี้             
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 การจัดเตรียมเครื่องกอนการใชงาน 
ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ เปนระบบที่ใชภายใน มทส. (อินทราเน็ต) ซึ่งไดมีการพัฒนาเปนแบบ Web 

Database  ดังนั้น  การเขาใชระบบจึงตองเริ่มตนจากการเรียกใชโปรแกรมเว็บเบราเซอร  ในที่นี้กําหนดใหใช  Internet  
Explorer 5.x  ขึ้นไป ซึ่งกอนการเขาใชระบบผูใชควรจะตั้งคาโปรแกรมของเว็บเบราเซอรใหเหมาะสม โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
การตั้งคาโปรแกรมเว็บเบราเซอร 

1. ที่ Menu View เลือก  Encoding เปน Thai (Windows) ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตภาษาบนเบราเซอร  
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2. ที่ Menu View เลือก Text Size ใหเหมาะสม ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Text Size 
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3. ที่ Menu Tool เลือก  Internet  Options 

• คลิกที่ tab เมนู Security เลือก  และ/หรือเลือก    จากนั้นคลิกเมนู 

 จะปรากฏหนาตาง Security Settings ใหเปล่ียนขอมูลของ  Active X Control 

and plug-ins ใหเปน ทั้งหมด จากนั้นคลิกเมนู  บนหนาจอ Security 
Settings ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Active X control 
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• คลิกที่ tab เมนู Connection เลือกเมนู  แลวดูในสวนของ Proxy Server หากมี
เครื่องหมาย   หนาชอง Use a proxy  server  ใหคลิกเครื่องหมายนั้นออก ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการ Set Proxy Server 

 

 
 
 

• คลิกเมนู  บนหนาตาง Local Area Network (LAN) Settings เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 

• คลิกเมนู  อีกครั้งบนหนาตาง Internet Options เพ่ือทําการปดหนาตางนี้ 
 
หมายเหตุ:  การใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ ไมควรใชระบบผาน Proxy server เพราะหาก proxy 
server ใชการไมได จะทําใหทานไมสามารถใชระบบนี้ได  
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 ข้ันตอนการเขาใชระบบโดยทั่วไป 

1. เปดเบราเซอร (Internet Explorer version 5.x ขึ้นไป) 
2. ต้ังคาโปรแกรมเว็บเบราเซอรใหเรียบรอย 
3. พิมพ URL  http://mis.sut.ac.th 
4. พิมพรหัสผูใช (User name) เปนรหัสพนักงานอิงตามสวนการเจาหนาที่ 
5. พิมพรหัสผาน (Password) รหัสผานเริ่มตนเปนรหัสเดียวกับรหัสผูใช 

6. คลิกเมนู   เพ่ือเขาสูระบบ 

               

ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักการขอเขาใชระบบ 
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 การเปลี่ยนรหัสผาน (Password) 

   รหัสผานในระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ เปนการควบคุมความปลอดภัยของระบบวิธีหนึ่ง โดย
บุคลากรทุกทานที่มีขอมูลในฐานขอมูลของสวนการเจาหนาที่ จะมี account  เปนของตนเอง ซึ่งประกอบดวย 
Username (รหัสผูใช) และ password (รหัสผาน/ลับ) ซึ่งถือวาเปนหนาที่อันสําคัญย่ิงของผูใชงานแตละทานที่
ตองดูแล account ของตนเองใหเปนความลับ ไมควรเปดเผยใหผูอ่ืนไดรับทราบ (ยกเวน ผูดูแลระบบ) ทั้งนี้
เพ่ือความปลอดภัยในขอมูลของทาน การเปล่ียนรหัสผานบอยๆ ก็เปนอีกวิธีหนึ่งที่จะสามารถปองกันความ
เสียหายใหกับระบบได   

 
  การเปล่ียนรหัสผานในระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ สามารถดําเนินการได 2 วิธี คอื 

 
• หากเปนการเขาใชระบบครั้งแรก ระบบจะใหทานทําการเปลี่ยนรหัสผานทันทีหลังจากที่ทานพิมพรหัส

พนักงานในชอง username และ password ถูกตองแลว โดยระบบจะแสดงหนาจอการลงทะเบียนซึ่ง
ภายในหนาลงทะเบียนจะมีขอมูลของการเปลี่ยนรหัสผาน ขอใหทานพิมพขอมูลตามรายการที่ปรากฏ
และปฏิบัติตามขั้นตอนการลงทะเบียนตามที่ปรากฏบนหนาจอ 
 

• หากทานตองการเปล่ียนรหัสผานในครั้งตอไป ใหทานดําเนินการตามขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผานดังนี้ 
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ข้ันตอนการเปลี่ยนรหัสผาน 

1. คลิกที่เมนู "เปล่ียนรหัสผาน"  (ลิงคที่อยูใตรูปพนักงาน)  ระบบจะแสดงหนาจอการเปลี่ยนรหัสผานดาน
ขวามือ ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปล่ียนรหัสผาน 

 

 

2. ปอนขอมูลตามรายการที่ปรากฏ ดังนี้ 

• พิมพรหัสผานเกา ลงในชอง “รหัสผานเดิม” 
• พิมพรหัสผานใหม ในชอง “รหัสผานใหม” 
• พิมพรหัสผานใหมอีกครั้งในชอง “โปรดกรอกรหัสผานใหม อีกครั้ง” เพ่ือยืนยันความถูกตอง 
• ต้ังคําถาม โดยเลือกจากรายการที่กําหนด หรือเลือก “ต้ังคําถามเอง” ในกรณีที่ตองการสรางคําถามใหม 
• พิมพคําถามลงในชองที่ปรากฏ การตั้งคําถามควรตั้งคําถามที่ทานคุนเคยหรือจดจําไดงาย 
• พิมพคําตอบสําหรับคําถามที่ทานเลือกหรือสราง ลงในชองวางที่ปรากฏ 
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3. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปลี่ยนรหัสผานใหม           

ตัวอยาง ภาพหนาจอการเปล่ียนรหัสผาน 

    

หมายเหตุ 

• รหัสผานตองมีความยาวไมนอยกวา 6 และไมเกิน 15 อักขระ 
• เปนตัวเลข ตัวอักษร หรือตัวเลขผสมตัวอักษรก็ได 
• ตองไมมีชองวางระหวางตัวอักษร 
• ตัวอักษรเล็ก ใหญ ไมเหมือนกัน 
• สามารถใชไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ (แนะนําใหใชภาษาอังกฤษ เพ่ือลดความผิดพลาดในการ

พิมพ) 
• จะซ้ํากับรหัสผานครั้งแรก หรือรหัสพนักงานไมได 

• เวลาทานพิมพรหัสผานทานจะเห็นเปนสัญญลักษณ     แทน ทั้งนี้เพ่ือความปลอดภัยของ
รหัสผานที่ทานพิมพ  

• การสรางคําถามและคําตอบจัดทําขึ้นเพ่ือใชในกรณีที่ทานลืมรหัสผาน ทานสามารถ reset รหัสผานเอง
ได โดยวิธีการดําเนินการใหทานดูในหัวขอ “กรณีลืมรหัสผาน”  
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 กรณีลืมรหัสผาน 

กรณีที่ทานลืมรหัสผาน ทานจะไมสามารถเขาใชระบบได ทานสามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังนี้ 

1. ติดตอทีมงาน ทางโทรศัพท โทร. 4076  หรือทาง email: sut-mis@hotmail.com 
2. Reset รหัสผานดวยตัวทานเอง โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

ข้ันตอนการ Reset รหัสผาน 

1. จากหนาหลัก คลิกที่เมนู “กรณีลืมรหัสผาน Click ที่นี่”  ระบบจะแสดงหนาจอลืมรหัสผานดานซายมือดังภาพ
ตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอลืมรหัสผาน 

 

  จัดทําโดย ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (MIS)                                                                               ปรับปรุงครั้งลาสุด 13/10/2006          



     คูมือการใชงานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ (สําหรับผูใหบริการ)                                                                                     หนา  11 
  

 

2. พิมพเลขที่บัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก ในชอง “เลขท่ีบัตรประชาชน” 
3. พิมพชื่อ วรรคและตอดวย นามสกุล ในชอง “ชื่อ-นามสกุล” โดยไมตองมีคํานําหนา  
4. พิมพคําตอบ สําหรับคําถามที่ทานสรางในชวงการเปล่ียนรหัสผาน ในชอง “Password Hint”  

5. คลิกที่เมนู  เพ่ือใหระบบทําการตรวจสอบขอมูลกับฐานขอมูลหลัก(MIS) หากตรวจ
พบขอมูลตรงตามขอมูลที่ทานพิมพ ระบบจะทําการ reset password ใหทานและจะจัดสงรหัสผานใหมให
ทานตาม email address ที่ทานระบุ 
 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการปอนขอมูลบนหนาจอลืมรหัสผาน 
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  การพิมพออกทางเครื่องพิมพ 

 กรณีที่ทานตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ สามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังนี้ 
 พิมพทุกอยางตามที่ปรากฏบนหนาจอ  ดังตัวอยาง  

 

 
 
 

ข้ันตอนการพิมพ ดังน้ี 
        1. Set เบราเซอร เมื่อตองการพิมพกราฟฟกตาง ๆ ที่ใชออกมาดวย ดังนี้ 
                 -   คลิกที่ Menu Tools 
                 -   เลือก Internet option 
                 -   คลิกที่ Tab advance 
                 -   เลือกรายการ Printing โดยการทําเครื่องหมายหนา Print backgrounds colors and image 
                     ดังตัวอยาง 
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                                                                         ตัวอยาง ภาพหนาจอการเซตขอมูลการพิมพ 
 

                       
 
                     

         -  คลิกเมนู   
 
                  2. คลิกเมนู  File บน Browser 
                  3. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงานทั่วไป  
                      ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 
 
 4. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเคร่ืองของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP Laser Jet 5 Si   
 5. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 

 6. คลิกที่เมนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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    เลือกพิมพเฉพาะขอมูลที่ปรากฏบนหนาจอดานขวามือ (ขอมูลที่ปรากฏในกรอบสี่เหล่ียม) ดังตัวอยาง 

 
  ตัวอยาง ภาพหนาจอการจัดพิมพขอมูล 
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ข้ันตอนการพิมพ มีดังน้ี 
1. เปดหนาจอที่ตองการพิมพออกทางเครื่องพิมพ ดังตัวอยางขางตน 

3. คลิกที่  ดานบนสุดของแบบฟอรม ระบบจะแสดงแบบฟอรมที่ทานตองการจัดพิมพ ดังตัวอยาง 
 

  ตัวอยาง ภาพหนาจอการพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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3. คลิกที่เมนู File บน Browser  
4. เลือกรายการ Print จาก Menu File จะปรากฏ pop up windows ขึ้นเหมือนการพิมพงานทั่วไป ดังตัวอยาง 

   
ตัวอยาง ภาพหนาจอการเลือกเครื่องพิมพ 

 

 
 
 
 5. เลือกเครื่องพิมพที่ตอพวงกับเคร่ืองของทานหรือเครื่องพิมพที่ทานสามารถใชงานได  เชน HP Laser Jet 5 Si   
 6. เลือกหนาที่จะพิมพใน  Page Range 

 7. คลิกที่เมนู   เพ่ือพิมพออกทางเครื่องพิมพ 
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  คูมือการใชงานระบบ 
 ทางทีมงานไดจัดเตรียมคูมือ/เอกสารการใชงานของระบบ โดยไดทําแจกใหกับตัวแทนของหนวยงาน  และไดนํา

ขึ้นระบบในรูปแบบ pdf  โดยทานสามารถเรียกชม หรือ download  คูมือจากระบบไดดังนี้ 
1. หลังจาก login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหทานเปดหรือเรียกใชระบบที่ทานสนใจ 

2. คลิกที่เมนู   ดานขวามือตอนบนสุดของฟอรม จะปรากฏหนาตาง File Download ขึ้น 
ดังตัวอยาง 

 
 

3. ใหทานคลิกที่เมนู  เพ่ือทําการจัดเก็บลงที่เครื่องของทาน 
4. เลือก Folder และ ต้ังชื่อไฟลที่ตองการจัดเก็บ ดังตัวอยาง 
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5. คลิกที่เมนู   เครื่องจะทําการจัดเก็บไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
 

 
 

6. คลิกที่เมนู   เพ่ือทําการเปดไฟลคูมือ รอสักครูเพ่ือใหเครื่องของทานเรียกโปรแกรม 
Acrobat Reader และไฟลคูมือ ดังตัวอยาง 
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หมายเหตุ    ในการ download คูมือ ที่เครื่องของทานตองมีโปรแกรม Acrobat Reader ซึ่งทานสามารถ download  

โปรแกรมไดจาก Internet ทั่วไป 
 
 

 การออกจากระบบ/การปดระบบ 
       การออกจากระบบ 
            ทานสามารถออกจากระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ ได 2 วิธี คือ 
            1.คลิกที่เมนู "ออกจากระบบ" ที่ปรากฏบนแถบดานบนหรืออยูเหนือรูปพนักงาน 
            2.กรณีที่ทานมิไดใชงาน หรือสงขอมูล หรือติดตอไปที่เครื่องแมขายภายในเวลา 20 นาที ระบบจะตัดสิทธิ 
                การใชงานระบบของทานทันที และกลับไปท่ีหนาจอการขอเขาใชระบบอีกครั้ง หากทานตองการใชระบบตอไป  
               จะตองทําตามขั้นตอนการขอเขาใชระบบอีกครั้ง 

             ขั้นตอนการออกจากระบบ (ตามปกติ) 
               ทานจะตองปฏิบัติโดย  
               - คลิกเมนู "ออกจากระบบ" ปรากฏบนหนาจอ 

        การปดระบบ 
            หลังจากที่ทานทํางานเสร็จ และตองการปดระบบ ใหปฏิบัติตามขั้นตอนตอไปนี้ 

1. คลิกที่ เมนู “ ออกจากระบบ” (อยูบริเวณแถบเมนูดานบนหรืออยูเหนือรูปพนักงาน) ระบบจะ
แสดงหนาหลักอีกครั้ง และ เมนู “ออกจากระบบ” จะหายไป  

2. ปดเบราเซอร โดยคลิกที่   (อยูดานบนสุดของหนาตาง) 
                

 

 

 
หากมีปญหาเกี่ยวกับการเขาใชระบบการใหบริการสวนอาคารสถานท่ี  

 โปรดติดตอ สวนอาคารสถานที่ โทรศัพท  5151, 5115     หรือ  
 ทีมงานพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ(MIS) 

โทร 4076   โทรสาร. 4070  E-mail : sut-mis@hotmail.com 
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ระบบใหบริการสวนอาคารสถานที่ 

สําหรับเจาหนาที่สวนอาคารสถานที่ 
 

ระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ สําหรับผูใหบริการ สวนอาคารสถานที่ จะไดรับสิทธิในการใชงานซึ่งแบง
ออกเปน 2 สวนหลักๆ  ไดแก 
 

• ในฐานะผูขอรับบริการเหมือนกับเจาหนาที่ในหนวยงานอื่นๆ โดยทั่วไป วิธีการใชงานศึกษาไดจากคูมือการใช
งานระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ สําหรับผูขอรับบริการ  
 

• ในฐานะผูใหบริการตามระดับสิทธิที่ไดรับ ไดแก ระดับหวัหนางาน ระดับผูปฏิบัติการ และระดับธุรการ โดยใน
การใชงานของระบบนั้นจะมีวิธีและขั้นตอนการใชงาน ดังนี้ 
 

    ระดับหวัหนางาน/รักษาการแทน 

 
ข้ันตอนการใชงาน          
 หลังจากทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 

1. ใชเมาสคลิกเลือกที่ลิงค “บริการสวนอาคารฯ”  และเลือก “รายการขอรับบริการ (สําหรับเจาหนาที่ใหบริการ)”  
    ดังภาพตัวอยาง 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอแสดงรายการขอรับบริการ สําหรับเจาหนาที่ใหบริการ 
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2. กําหนดเงื่อนไขในการแสดงผลขอมูล อาทิเชน งานใหมหรือไดรับมอบหมาย  งานที่อยูระหวางการดําเนินการ งานที่
ถูกยกเลิก และ กําหนดเงื่อนไขในการคนหาเอง  

2.1 หากทานไมเลือกเงื่อนใขใดๆ โดย  Default ของระบบจะอยูที่งานใหม หรืองานที่ไดรับมอบหมาย ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอการแสดงผลขอมูลงานใหมหรืองานที่ไดรับมอบหมายใหม 

 

 

หมายเหต ุ

• “งานใหม หรือ ไดรับมอบหมาย” หมายถึง งานที่ผูขอรับบริการแจงผานระบบทั้งหมดซึ่งยังไมมี
เจาหนาที่เขารับงาน หรือ งานที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนางาน  

• “งานที่กําลังดําเนินการ” หมายถึง งานที่ยังดําเนินการไมแลวเสร็จ 
• “ยกเลิกแลว” หมายถึง งานที่ถูกยกเลิกโดยผูขอรับบริการดวยเหตุผลใดๆ ก็ตาม 
• “กําหนดเงื่อนไขเอง” หมายถึง การแสดงผลตามเงื่อนใขที่ทานตองการ  
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2.2       ในกรณีที่ทานเลือกเง่ือนใขเปน  “กําหนดเงื่อนใขเอง” ระบบจะแสดงรายละเอียดบนหนาจอเพ่ิมเติม ดังนี้ 

•  “หัวขอการขอรับบริการ” หมายถึง  ใหทานพิมพ “คํา(keyword)” ที่ทานตองการคนหาในหัวขอการ
ขอรับบริการ หรือหัวขอปญหาที่แจง 

• “เจาหนาที่รับผิดชอบ” หมายถึง ใหทานเลือก “ชื่อผูปฏิบัติการ/วิศวกร/นายชางเทคนิค” ของสวนใน
สวนงานของทาน 

• “วันที่แจง” หมายถึง  ใหทานใสวันที่แจง ในรูปแบบ ดังนี้  วว-ดด-ปปปป เชน 10-10-2549 (วันที่ 
10 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2549) 

• “ผูรับบริการ” หมายถึง ใหทานใส “ชื่อ” หรือ “นามสกุล” หรือ “ชื่อ นามสกุล” หรอื “รหัสผูขอรับ
บริการ” 

ข้ันตอนการในการกําหนดเงื่อนใขเอง 

1. ใหทานพิมพ หรือเลือกรายการ ตามที่กําหนดอยางใดอยางหนึ่ง 

2. คลิเมนู        เพ่ือคนหาและแสดงขอมูลตามเงื่อนใขที่กําหนด ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการกําหนดเงื่อนใขเอง 
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หมายเหตุ   

1. ทานสามารถคนหาขอมูลตามรายชื่อเจาหนาที่ที่รับผิดชอบมากกวา 1 รายชื่อได โดยกดปุม Shift  
      หรือ Alt บนคีรบอรดรวมในการเลือกรายชื่อเจาหนาที่ 
2. หากทานตองการใหระบบแสดงขอมูลทั้งหมดที่ทานไดรับแจงจากผูขอรับบริการ ใหทานคลิกที่เมนู                    

 โดยไมจําเปนตองกําหนดเงื่อนใขใด ๆ  ดังตัวอยาง 

3. หากทานเลือกเง่ือนไขใด ๆ ก็ตาม ระบบจะแสดงผลบนหนาจอเหมือนกัน ดังนี้ 

•    สถานะการแจง จะแสดงดวยสัญญลักษณ    หากเปนปญหาที่เขามาใหมและรอการมอบหมายงาน 
จากหัวหนางาน 

•    เลขท่ีใบแจง ระบบจะแสดงโดยอัตโนมัติ ประกอบดวย ตัวอักษร 2 หลัก (EA=ไฟฟาและปรับอากาศ  MP=
แจงซอมทั่วไป EQ= แจงซอมครุภัณฑ LS=งานภูมิทัศน CA= การจองรถ) ป (ตัวเลข 2 หลัก) เดือน 
(ตัวเลข 2 หลัก) วันที่ (ตัวเลข 2 หลัก) และลําดับที่แจง (ตัวเลข 5 หลัก running ตามประเภทของงาน) 
ตามลําดับ ตัวอยางเชน EP49092500001 หมายถึง การแจงปญหาเกี่ยวกับงานไฟฟาและปรับอากาศ ป 
2549 เดือน กันยายน วันที่ 25 ลําดับที่แจงคือลําดับที่ 00001 หรือ 1  

•    หัวขอการขอรับบริการ หรือ หัวขอการแจง 
•    วันที่แจง หรือวันที่ทําการบันทึกขอมูลการขอรับบริการ 
•    ชื่อผูขอรับบริการ หรือชื่อผูแจง 
•    สถานะการปฏิบัติงาน หรือการใหบริการของเจาหนาที่สวนอาคารสถานที่ 
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4. Double click ที่รายการที่ตองการ  ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลของงานที่ไดรับแจงทั้งหมดของงานนั้นๆ บน
หนาจอตามเงื่อนใขที่กําหนด อาทิเชน ขอมูลผูรับบริการ รายละเอียดการขอรับบริการ รายงานผลการดําเนินงาน ภาระ
งานและมอบหมายงาน ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอหัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางาน 

 

ขอมูลที่ปรากฏในหัวขอ “ภาระงานและมอบหมายงาน” มีดังนี้ 

• ชื่อ-สกุล  หมายถึง  ชื่อ-นามสกุล ของเจาหนาที่ในสวนงานนั้นๆ โดยจะอิงจากฐานขอมูลของสวน
การเจาหนาที่ 
หมายเหต ุ รายการสุดทาย ใตหัวขอ “ชื่อ-สกุล” จะปรากฏรายการ  “ยังไมไดมอบหมาย” หมายถึง 
งานที่หัวนางานยังไมสามารถมอบหมายได เนื่องจากตองรอการพิจารณา/ขออนุญาติจาก
ผูบังคับบัญชา 

• จํานวนงานทั้งหมด หมายถึง จํานวนงานทั้งหมดที่ไดรับมอบหมายในแตละเดือน 
• จํานวนงานที่คาง หมายถึง จํานวนงานที่คางการดําเนินการทั้งหมดตั้งแตไดรับมอบหมายจาก

หัวหนางาน จากจํานวนที่คางทานสามารถคลกิเมาสไปที่ตัวเลขเพื่อดูรายละเอียดของงานที่คาง
ทั้งหมดได 

• จํานวนงานที่เสร็จ หมายถึง จํานวนงานทั้งหมดที่ไดดําเนินการแลวเสร็จนับต้ังแตมีการเปดใชระบบ 
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4.1     ในการมอบหมายงานไปยังเจาหนาที่ระดับผูปฏิบัติ/วิศวกร/นายชาง ใหทานดําเนินการตอดังนี้ 

4.1.1    ในหัวขอ “ภาระงานและมอบหมายงาน” ใหทานเลือกเจาหนาที่ที่ตองการมอบหมายงาน โดยใช 
           เมาสคลิก  หนาชื่อเจาหนาที่  ที่ทานตองการมอบหมายงาน เชน   

           
 
           หมายเหตุ   ทานสามารถมอบหมายงานไปยังเจาหนาที่มากกวา 1 คน ได  

4.1.2    ในกรณีที่มอบหมายงานไมได ใหทานใชเมาสคลกที่   พรอมระบุ   
           เหตุผลหรือสาเหตุ เพ่ือแจงใหผูขอรับบริการไดรับทราบ 
 

4.1.3 คลิกเมนู  เพ่ือทําการมอบหมายงานไปยังเจาที่ที่ทานตองการ 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอภาระงานและการมอบหมายงานมากกวา 1 คน 
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4.2   ในกรณีที่ผูแจงมีการแจงปญหาหรือรายการผิดสวนงานหรือไมตรงกับงานที่หัวหนางานพิจารณาแลววาเปน 
       งานของสวนงานอื่นๆ หัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางาน สามารถสงตองานน้ันไปยังหัวหนางานอื่น ๆ  
       ในสวนที่เกี่ยวของได โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

4.21.   ใหเลือกสวนงานท่ีแสดงในรายการที่กําหนด ดังตัวอยาง 

 ในกรณีที่เลือก   
จะมีเมนูยอยใหเลือกอาทิเชน ทั่วไป ครุภัณฑ งานภูมิทัศน ดังตัวอยาง 

 

4.2.2. คลิกเมนู  เพ่ือทําการสงตองานไปยังหัวหนางานในสวนงานอื่น ๆ 
    หมายเหตุ  เฉพาะหัวหนางานเทานั้นที่สามารถมอบหมายงานไปยังสวนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของได 
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   ระดับผูปฏิบัติงานหรือนายชางเทคนิค 

ข้ันตอนการใชงาน          
 หลังจากทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 

1. ใชเมาสคลิกเลือกที่ลิงค “บริการสวนอาคารฯ”  และเลือก “รายการขอรับบริการ (สําหรับเจาหนาที่ใหบริการ)”  
    ดังภาพตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอรายการขอรับบริการ สําหรับเจาหนาที่ใหบริการ 
 

 

 

2. กําหนดเงื่อนไขในการแสดงผลขอมูล อาทิเชน งานใหมหรือไดรับมอบหมาย  งานที่อยูระหวางการดําเนินการ งานที่
ถูกยกเลิก และ กําหนดเงื่อนไขในการคนหาเอง  

2.1 หากทานไมเลือกเงื่อนใขใดๆ โดย  Default ของระบบจะอยูที่งานใหม หรืองานที่ไดรับมอบหมาย ดังตัวอยาง 
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ตัวอยาง  ภาพหนาจอการแสดงผลขอมูลงานใหมหรืองานที่ไดรับมอบหมายใหม 

 

 

หมายเหต ุ

• “งานใหม หรือ ไดรับมอบหมาย” หมายถึง งานที่ผูขอรับบริการแจงผานระบบทั้งหมดซึ่งยังไมมี  
       เจาหนาทีเ่ขารับงาน หรือ งานที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนางาน  
• “งานที่กําลังดําเนินการ” หมายถึง งานที่ยังดําเนินการไมแลวเสร็จ 
• “ยกเลิกแลว” หมายถึง งานที่ถูกยกเลิกโดยผูขอรับบริการดวยเหตุผลใดๆ ก็ตาม 
• “กําหนดเงื่อนไขเอง” หมายถึง การแสดงผลตามเงื่อนใขที่ทานตองการ  
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2.2       ในกรณีที่ทานเลือกเง่ือนใขเปน  “กําหนดเงื่อนใขเอง” ระบบจะแสดงรายละเอียดบนหนาจอเพ่ิมเติม ดังนี้ 

•  “หัวขอการขอรับบริการ” หมายถึง  ใหทานพิมพ “คํา(keyword)” ที่ทานตองการคนหาในหัวขอการ 
ขอรับบริการ หรือหัวขอปญหาที่แจง 

•  “วันที่แจง” หมายถึง  ใหทานใสวันที่แจง ในรูปแบบ ดังนี้  วว-ดด-ปปปป เชน 10-10-2549 (วันที่ 
10 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2549) 

• “ผูรับบริการ” หมายถึง ใหทานใส “ชื่อ” หรือ “นามสกุล” หรือ “ชื่อ นามสกุล” หรือ “รหัสผูขอรับ 
บริการ” 

ข้ันตอนการในการกําหนดเงื่อนใขเอง 

1. ใหทานพิมพ หรือเลือกรายการ ตามที่กําหนดอยางใดอยางหนึ่ง 

2. คลิกเมนู        เพ่ือคนหาและแสดงขอมูลตามเงื่อนใขที่กําหนด ดังตัวอยาง 

 
ตัวอยาง ภาพหนาจอการกําหนดเงื่อนใขเอง 
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หมายเหตุ   

หากทานตองการใหระบบแสดงขอมูลทั้งหมดที่ทานไดรับแจงจากผูขอรับบริการ ใหทานคลิกที่เมนู                          

 โดยไมจําเปนตองกําหนดเงื่อนใขใด ๆ  ดังตัวอยางขางตน 

 

3. หากทานเลือกเง่ือนไขใด ๆ ก็ตาม ระบบจะแสดงผลบนหนาจอเหมือนกัน ดังนี้ 

•    สถานะการแจง จะแสดงดวยสัญญลักษณ    หากเปนปญหาที่เขามาใหมและรอการมอบหมายงาน  
จากหัวหนางาน 

• เลขท่ีใบแจง ระบบจะแสดงโดยอัตโนมัติ ประกอบดวย ตัวอักษร 2 หลัก (EA=ไฟฟาและปรับอากาศ  MP=
แจงซอมทั่วไป EQ= แจงซอมครุภัณฑ LS=งานภูมิทัศน CA= การจองรถ) ป (ตัวเลข 2 หลัก) เดือน 
(ตัวเลข 2 หลัก) วันที่ (ตัวเลข 2 หลัก) และลําดับที่แจง (ตัวเลข 5 หลัก running ตามประเภทของงาน) 
ตามลําดบั ตัวอยางเชน EP49092500001 หมายถึง การแจงปญหาเกี่ยวกับงานไฟฟาและปรับอากาศ ป 
2549 เดือน กันยายน วันที่ 25 ลําดับที่แจงคือลําดับที่ 00001 หรือ 1  

•   หัวขอการขอรับบริการ หรือ หัวขอการแจง 
•   วันที่แจง หรือวันที่ทําการบันทึกขอมูลการขอรับบริการ 
•   ชื่อผูขอรับบริการ หรือชื่อผูแจง 
•   สถานะการปฏิบัติงาน หรือการใหบริการของเจาหนาที่สวนอาคารสถานที่ 
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4. Double click ที่รายการที่ตองการ  ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลของงานที่ไดรับแจงทั้งหมดของงานนั้นๆ บน
หนาจอตามเงื่อนใขที่กําหนด อาทิเชน ขอมูลผูรับบริการ รายละเอียดการขอรับบริการ รายงานผลการดําเนินงาน และ
บันทึกผลการดําเนินงานลาสุด ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอของผูปฏิบัติ/นายชางเทคนิค 

 

ขอมูลที่ปรากฏในหัวขอ “บันทึกการดําเนินงานลาสุด” มีดังนี้ 

• สถานะการใหบริการ  หมายถึง สถานะการใหบริการของสวนอาคารสถานที่ อาทิเชน รอการ
ตรวจสอบ อยูระหวางการดําเนินการตรวจสอบ อยูระหวางการดําเนินการจัดหาวัสดุและอะไหล 
กําลังดําเนินการแกไข อยูระหวางการดําเนินการจัดจาง อยูระหวางการประสานงานกับบริษัท เพ่ือ
เสนอราคาซอมและแกไข แจงซอมไปยังบริษัทรับเหมาบริการ และดํานนิการเรียบรอยแลว 

• วันที่นัดหมาย หมายถึง วันที่ผูปฏิบัติงานหรือนายชางเทคนิค กําหนดวันเขาดําเนินการกับผูขอรับ
บริการ 

• ผลการดําเนินงาน หมายถึง รายละเอียดการดําเนินการของผูปฏิบัติงานหรือนายชางเทคนิคในแต
ละขั้นตอน รวมทั้งปญหาและอุปสรรคตางๆ ที่ผูปฏิบัติตองการสื่อสารไปยังผูขอรับบริการหรือ
หัวหนางานไดรับทราบ 
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4.1     การ update สถานะการดําเนินการ การกําหนดวันนัดหมายและบันทึกผลการดําเนินการสําหรับผูปฏิบัติ/
วิศวกร/นายชาง ใหทานดําเนินการตอดังนี้ 

4.1.1    ใหทานเลือกสถานะการใหบริการตามรายการที่ปรากฏ ดังตัวอยาง 

           
 

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

4.1.3 พิมพรายละเอียดการปฏิบัติงาน ตลอดจนปญหาและอุปสรรคตางๆ ลงในชอง “ผลการ
ดําเนินงาน” 
 

4.1.4 คลิกเมนู  เพ่ือทําการบันทึกรายละเอียดการ
ใหบริการ และสถานะการใหบริการเขาสูระบบ 
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ตัวอยาง ภาพหนาจอการบันทึกขอมูลสําหรับผูปฏิบัติ/นายชางเทคนิค 

 

 

 

4.2    ในกรณีที่ผูแจงมีการแจงปญหาหรือรายการผิดสวนงานหรือไมตรงกับงานที่ไดรับมอบหมายใหผูปฏิบัติโทร
แจงหัวหนางานเพื่อมอบหมายงานไปยังสวนงานอื่นที่เกี่ยวของ  

 หมายเหตุ  เฉพาะหัวหนางานเทานั้นที่สามารถมอบหมายงานไปยังสวนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของได 

  4.3     ในกรณีที่เปนงานภูมิทัศนหรืองานอ่ืนๆที่ตองการเก็บภาพเขาสูระบบ ผูปฏิบัติ/ผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา
งานสามารถ upload ไฟลรูปภาพการจัดตกแตงไมประดับขึ้นสูระบบฯ หรืออ่ืนๆ ได โดยตองปฏิบัติดังนี้ 
4.3.1  บันทึกผลการดําเนินครั้งลาสุดตามปกติ  
4.3.2  หัวขอ “บันทึกรูปภาพแสดงผลการใหบริการ”  ใหเลือกไฟลรูปภาพจากเครื่องของทานโดยคลิกที่เมนู  

           เพ่ือคนหาไฟลรูปภาพเหมือนกับการคนหาไฟลโดยท่ัวไป 

4.3.3  คลิกที่เมนู  เพ่ือทําการบันทึกรูปภาพเขาสูระบบ ดังตัวอยาง 
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           4.3.4   ทานสามารถลบภาพที่ทานไมตองการออกจากระบบได โดยทําเครื่องหมาย    
         ดังตัวอยาง 

 

        4.3.5    คลิกเมนู   เพ่ือลบภาพออกจากระบบ 

หมายเหตุ:    ภาพที่จะนําเขาสูระบบฯ ควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

• เปนภาพที่มีนามสกุลเปนกราฟกไฟลทั่วไป 
• ทานสามารถบันทึกภาพไมจํากัดจํานวน แตไมควรบันทึกหรือจัดเก็บภาพเขาสูระบบมากเกินไป ควรจัดเก็บ

เทาที่จําเปน 
• ไมควรเปนภาพทีใหญเกินไปเพราะจะทําใหส้ินเปล้ืองเนื้อที่ในการจัดเก็บ  
• ระบบจะปดใหทานเพิ่มหรือลบภาพทันทีเมื่อทานไดกําหนดสถานะการใหบริการเปน “ดําเนินการเสร็จ

เรียบรอยแลว” 
• ภาพที่ทานนําเขาสูระบบจะถูกแสดงใหหัวหนางานและผูขอรับบริการไดรับชมทันทีที่ทานบันทึกเขาสูระบบ 
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 ระดับธุรการ/Call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

ธุรการ/Call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย เปนผูไดรับสิทธิสูงสุดในการใชระบบการใหบริการสวนอาคารสถานที่ โดย
ลักษณะสิทธิในการใชระบบฯ จะคลอบคลุมสิทธิของหัวหนางาน และผูปฏิบัติงานทุกคนในสวนอาคารฯ ทั้งนี้เพ่ือใหธุรการ/
Call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายชวยดูแล/ตรวจสอบความเรียบรอยของระบบฯ รวมทั้งการการมอบหมายงานไปยัง
เจาหนาที่ของงานตางๆ ในกรณีที่หัวหนางาน/ผูรักษาการแทนไมสามารถดําเนินการได  หรือตรวจสอบการปฏิบัติการของ
เจาหนาที่เพ่ือใหขอมูลตางๆ แกผูรับบริการในกรณีที่ผูขอรับบริการไมสามารถเรียกดูขอมูลจากระบบได  และอื่นๆ ที่
เกี่ยวของ 

 
ข้ันตอนการใชงาน          
 หลังจากทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 

1. ใชเมาสคลิกเลือกที่ลิงค “บริการสวนอาคารฯ”  และเลือก “รายการขอรับบริการ (สําหรับเจาหนาที่ใหบริการ)”  
    ดังภาพตัวอยาง 

 
                      ตัวอยาง ภาพหนาจอรายการขอรับบริการ สําหรับ Call Center 
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2. กําหนดเงื่อนไขในการแสดงผลขอมูล อาทิเชน งานใหมหรือไดรับมอบหมาย  งานที่อยูระหวางการดําเนินการ งานที่
ถูกยกเลิก และ กําหนดเงื่อนไขในการคนหาเอง  

2.1 หากทานไมเลือกเงื่อนใขใดๆ โดย  Default ของระบบจะอยูที่งานใหม หรืองานที่ไดรับมอบหมาย ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอการแสดงผลขอมูลงานใหมหรืองานที่ไดรับมอบหมายใหม 

 

หมายเหต ุ

• “งานใหม หรือ ไดรับมอบหมาย” หมายถึง งานที่ผูขอรับบริการแจงผานระบบทั้งหมดซึ่งยังไมมี
เจาหนาที่เขารับงาน หรือ งานที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนางานของทุกงาน 

• “งานที่กําลังดําเนินการ” หมายถึง งานที่ยังดําเนินการไมแลวเสร็จของทุกงาน 
• “ยกเลิกแลว” หมายถึง งานที่ถูกยกเลิกโดยผูขอรับบริการดวยเหตุผลใดๆ ก็ตามของทุกงาน 
• “กําหนดเงื่อนไขเอง” หมายถึง การแสดงผลตามเงื่อนใขที่ทานตองการ ของทุกงาน 
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2.2       ในกรณีที่ทานเลือกเง่ือนใขเปน  “กําหนดเงื่อนใขเอง” ระบบจะแสดงรายละเอียดบนหนาจอเพ่ิมเติม ดังนี้ 

•  “หัวขอการขอรับบริการ” หมายถึง  ใหทานพิมพ “คํา(keyword)” ที่ทานตองการคนหาในหัวขอการ
ขอรับบริการ หรือหัวขอปญหาที่แจง 

• “เจาหนาที่รับผิดชอบ” หมายถึง ใหทานเลือก “ชื่อผูปฏิบัติการ/วิศวกร/นายชางเทคนิค” ของสวนใน
สวนงานท่ีเกี่ยวของ 

• “วันที่แจง” หมายถึง  ใหทานใสวันที่แจง ในรูปแบบ ดังนี้  วว-ดด-ปปปป เชน 10-10-2549 (วันที่ 
10 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2549) 

• “ผูรับบริการ” หมายถึง ใหทานใส “ชื่อ” หรือ “นามสกุล” หรือ “ชื่อ นามสกุล” หรือ “รหัสผูขอรับ
บริการ” 

ข้ันตอนการในการกําหนดเงื่อนใขเอง 

1. ใหทานพิมพ หรือเลือกรายการ ตามที่กําหนดอยางใดอยางหนึ่ง 

2. คลิเมนู        เพ่ือคนหาและแสดงขอมูลตามเงื่อนใขที่กําหนด ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอการกําหนดเงื่อนใขเอง 
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หมายเหตุ   

1. ทานสามารถคนหาขอมูลตามรายชื่อเจาหนาที่ที่รับผิดชอบมากกวา 1 รายชื่อได โดยกดปุม Shift  
      หรือ Alt บนคีรบอรดรวมในการเลือกรายชื่อเจาหนาที่  
2. หากทานตองการใหระบบแสดงขอมูลทั้งหมดของทุกงานที่ไดรับแจงจากผูขอรับบริการ ใหทานคลิก

ที่เมนู   โดยไมจําเปนตองกําหนดเงื่อนใขใด ๆ  การแสดงขอมูลทั้งหมดโดย
ไมมีเง่ือนใขใดๆ สําหรับขอมูลปริมาณมากๆ ควรหลีกเล่ียง 

3. หากทานเลือกเง่ือนไขใด ๆ ก็ตาม ระบบจะแสดงผลบนหนาจอเหมือนกัน ดังนี้ 

•    สถานะการแจง จะแสดงดวยสัญญลักษณ    หากเปนปญหาที่เขามาใหมและรอการมอบหมายงาน 
จากหัวหนางาน 

•    เลขท่ีใบแจง ระบบจะแสดงโดยอัตโนมัติ ประกอบดวย ตัวอักษร 2 หลัก (EA=ไฟฟาและปรับอากาศ  MP=
แจงซอมทั่วไป EQ= แจงซอมครุภัณฑ LS=งานภูมิทัศน CA= การจองรถ) ป (ตัวเลข 2 หลัก) เดือน 
(ตัวเลข 2 หลัก) วันที่ (ตัวเลข 2 หลัก) และลําดับที่แจง (ตัวเลข 5 หลัก running ตามประเภทของงาน) 
ตามลําดับ ตัวอยางเชน EP49092500001 หมายถึง การแจงปญหาเกี่ยวกับงานไฟฟาและปรับอากาศ ป 
2549 เดือน กันยายน วันที่ 25 ลําดับที่แจงคือลําดับที่ 00001 หรือ 1  

•    หัวขอการขอรับบริการ หรือ หัวขอการแจง 
•    วันที่แจง หรือวันที่ทําการบันทึกขอมูลการขอรับบริการ 
•    ชื่อผูขอรับบริการ หรือชื่อผูแจง 
•    สถานะการปฏิบัติงาน หรือการใหบริการของเจาหนาที่สวนอาคารสถานที่ 
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4. Double click ที่รายการที่ตองการ  ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลของงานที่ไดรับแจงทั้งหมดของงานนั้นๆ บน
หนาจอตามเงื่อนใขที่กําหนด อาทิเชน ขอมูลผูรับบริการ รายละเอียดการขอรับบริการ รายงานผลการดําเนินงาน ภาระ
งานและมอบหมายงาน ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง ภาพหนาจอหัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางาน 

 

 

ขอมูลที่ปรากฏในหัวขอ “ภาระงานและมอบหมายงาน” มีดังนี้ 

• ชื่อ-สกุล  หมายถึง  ชื่อ-นามสกุล ของเจาหนาที่ในสวนงานนั้นๆ โดยจะอิงจากฐานขอมูลของสวน
การเจาหนาที่ 

• จํานวนงานทั้งหมด หมายถึง จํานวนงานทั้งหมดที่ไดรับมอบหมายในแตละเดือน 
• จํานวนงานที่คาง หมายถึง จํานวนงานที่คางการดําเนินการทั้งหมดตั้งแตไดรับมอบหมายจาก

หัวหนางาน จากจํานวนที่คางทานสามารถคลิกเมาสไปที่ตัวเลขเพื่อดูรายละเอียดของงานที่คาง
ทั้งหมดได 

• จํานวนงานที่เสร็จ หมายถึง จํานวนงานทั้งหมดที่ไดดําเนินการแลวเสร็จนับต้ังแตมีการเปดใชระบบ 
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4.1    ในกรณีที่หัวหนางาน/ผูรักษาการแทนหัวหนางานไมสามารถเขามาตรวจสอบงาน/มอบหมายงานตาม 
         ระยะเวลาที่กําหนด/เห็นสมควร ธุรการ/call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายแทน สามารถมอบหมาย 
         งานแทนหัวหนางานนั้นๆ ไดโดยมีขั้นตอนดังนี้ 

4.1.1    ในหัวขอ “ภาระงานและมอบหมายงาน” ใหทานเลือกเจาหนาที่ที่ตองการมอบหมายงาน โดยใช 
           เมาสคลิก  หนาชื่อเจาหนาที่  ดังตัวอยาง 

4.1.2 คลิกเมนู  เพ่ือทําการมอบหมายงานไปยังเจาที่ที่ทานตองการ 

ตัวอยาง ภาพหนาจอภาระงานและการมอบหมายงาน 
 

 

4.2   ในกรณีผูขอรับบริการแจงผิดงาน หรือหัวหนางาน/ผูรักษาการแทนไดทําการมอบหมายผิดงานหรือไม 
        สามารถปฏิบัติหนาที่ได ธุรการ/call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายแทน สามารถสงตองานนั้นไปยัง 
        หัวหนางานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของได โดยใหดําเนินการ ดังนี้ 

4.21.   ใหเลือกสวนงานท่ีแสดงในรายการที่กําหนด ดังตัวอยาง 

 ในกรณีที่เลือก   
จะมีเมนูยอยใหเลือกอาทิเชน ทั่วไป ครุภัณฑ งานภูมิทัศน ดังตัวอยาง 
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4.2.2. คลิกเมนู  เพ่ือทําการสงตองานไปยังหัวหนางานในสวนงานอื่น ๆ 
    หมายเหตุ  เฉพาะหัวหนางาน/call center เทานั้นที่สามารถมอบหมายงานไปยังสวนงานอ่ืน ๆ  
               ที่เกี่ยวของได 

4.3   ในกรณีที่ผูปฏิบัติงาน/นายชางฯ ไมสามารถ update ผลการดําเนินงานเขาสูระบบ สามารถใหธุรการ/ 
        call center/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายแทน ทําการ update ผลการดําเนินงานแทนได โดยใหดําเนินการ 
        ดังนี ้
        ในหัวขอ “บันทึกผลการดําเนินการลาสุด” ดังตัวอยาง  
          

 
  
       4.3.1  เลือกสถานะการใหบริการจากรายการที่กําหนด 
       4.3.2  บันทึกวันนัดหมายตามรูปแบบที่กําหนด คือ วว-ดด-ปปปป เชน 15-10-2549  
              (วันที่ 15 เดือน กันยายน พ.ศ. 2549) 
              หมายเหตุ  กอนกําหนดวันนัดหมาย ทานควรโทรสอบถามจากผูแจง/ผูขอรับบริการเกี่ยวกับวันที่ 
                             สะดวกที่จะใหเจาหนาที่ของสวนอาคารฯ เขาดําเนินการกอน 
       4.3.3   บันทึกรายละเอียดการดําเนินงานอื่นๆ ที่ทานตองการสื่อสารไปยังผูแจง/ผูขอรับบริการในชอง  
                 “ผลการดําเนินงาน” 
       4.3.4   คลิกเมนู  เพ่ือบันทึกผลการดําเนินงานเขาสูระบบ 
 
 
4.4     ในกรณีที่เปนงานภูมิทัศนหรืองานอื่นๆที่ตองการเก็บภาพเขาสูระบบ ผูปฏิบัติ/ผูที่ไดรับมอบหมายจาก 
          หัวหนางานสามารถ upload ไฟลรูปภาพการจัดตกแตงไมประดับขึ้นสูระบบฯ หรืออ่ืนๆ ได โดยตอง 
          ปฏิบัติดังนี้ 
         
           4.4.1  หัวขอ “บันทึกรูปภาพแสดงผลการใหบริการ”  ใหเลือกไฟลรูปภาพจากเครื่องของทานโดยคลิกที่ 

                    เมนู  เพ่ือคนหาไฟลรูปภาพเหมือนกับการคนหาไฟลโดยทั่วไป 

           4.4.2  คลิกที่เมนู  เพ่ือทําการบันทึกรูปภาพเขาสูระบบ ดังตัวอยาง 
            

 

                4.4.3    ทานสามารถลบภาพที่ทานไมตองการออกจากระบบได โดยทําเครื่องหมาย   

                   ดังตัวอยาง 
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                4.4.4    คลิกเมนู   เพ่ือลบภาพออกจากระบบ 

                               หมายเหตุ:    ภาพที่จะนําเขาสูระบบฯ ควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

• เปนภาพที่มีนามสกุลเปนกราฟกไฟลทั่วไป 
• ทานสามารถบันทึกภาพไมจํากัดจํานวน แตไมควรบันทึกหรือจัดเก็บภาพเขาสูระบบมาก

เกินไป ควรจัดเก็บเทาที่จําเปน 
• ไมควรเปนภาพทีใหญเกินไปเพราะจะทําใหส้ินเปล้ืองเนื้อที่ในการจัดเก็บ  
• ระบบจะปดใหทานเพิ่มหรือลบภาพทันทีเมื่อทานไดกําหนดสถานะการใหบริการเปน 

“ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว” 
• ภาพที่ทานนําเขาสูระบบจะถูกแสดงใหหัวหนางานและผูขอรับบริการไดรับชมทันทีที่ทาน

บันทึกเขาสูระบบ 
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ระบบการจองรถ 
สําหรับเจาหนาที่งานยานพาหนะ 

      

     ข้ันตอนการใชงาน 
หลังจากที่ทานทําการ login เขาสูระบบเรียบรอยแลว ใหดําเนินการดังนี้                 

1. ใชเมาสคลิกที่เมนู “จองรถ”  ระบบจะแสดงเมนูยอย อาทิเชน รายการจองรถ (สําหรับเจาหนาที่งานยานพาหนะ) 
การติดตามผลการจอง แบบฟอรมการจองรถ และตารางการใชรถ ดังตัวอยาง 
 
                               ตัวอยาง ภาพหนาจอหลักของระบบการจองรถ 
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2. ใหทานเลือกเมนู “รายการจองรถ(สําหรับเจาหนาที่งานยานพาหนะ)”  ระบบจะแสดงขอมูลการจอง ดังตัวอยาง 
 
                               ตัวอยาง  ภาพหนาจอรายการจองรถ สําหรับเจาหนาที่งานยานพาหนะ 

 
 

   รายละเอียดที่ปรากฏบนหนาจอการติดตามผลการจอง มีดังนี้ 
- เลขท่ีใบแจง  จะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติทุกครั้งที่ผูจองทําการจอง เลขท่ีใบแจง จะไมซ้ํากนัในการแจง 
  ประกอบดวย ตัวอักษร 2 หลักแรก (จองรถ) ตัวเลข 2 หลักถัดมา (ป) ตัวเลข 2 หลักถัดมา  (เดือน) ตัวเลข 2  
  หลักถัดมา (วันที่) และตัวเลข 5 หลัก (ลําดับที่แจง) ลําดบัที่แจงจะเปนตัวเลขที่ระบบจะ running และจะเริ่มตน    
  ที่เดือนใหมทุกครั้ง  ตัวอยางเชน VE49092500001 หมายถึง การใชบริการจองรถ ป 2549 เดือน กันยายน  
   วันที่ 25 ลําดับที่จองคือลําดับที่  1   

   - วันที่แจง  เปนวันที่ทําการจองรถ 
   - ผูรับผิดชอบ แสดงรายชื่อเจาหนาที่ของสวนอาคารสถาน-งานยานพาหนะที่ที่รับผิดชอบในการ update  
      ผลการพิจารณา 
   - โทรศัพท  แสดงเบอรโทรศัพทของเจาหนาที่ที่รับผิดชอบาที่ทานสามารถติดตอสอบถามได  
   - ผลการพิจารณา แสดงรายละเอียดหรือสถานภาพการพิจารณาการใชรถ เชน อนุมัติ ไมอนุมัติ หรือ 
     รอการพิจารณา ในกรณีที่ใชรถออกตางจังหวัดตองรอการอนุมัติจากผูบังคับบัญชา/ผูมีอํานาจ 
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3. Double click ที่เลขท่ีใบแจงตามรายการที่ปรากฏ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการจองและพิจารณาผลการจอง 
ดังตัวอยาง 
 
                      ตัวอยาง ภาพหนาจอขอมูลการจองและผลการพิจารณา 

 

4. ทําการจัดสรรรถที่เหมาะสมกับความตองการของผูจอง โดยเลือกหมายเลขรถที่ปรากฏในรายการ หากรถ
หมายเลขที่ทานเลือกไมวางตรงกับเวลาที่ผูจองตองการ ระบบจะแสดงขอความแจงเตือนบนหนาจอ ใหทาน
เลือกรถหมายเลขอื่นๆ จนกวาจะหารถวางได หรือทานสามารถทําการตรวจสอบรถจาก “ตารางการใชรถ” 
หรือ “ตรวจสอบรถรายวัน” กอนทําการเลือกรถก็ได 

5. ทําเครื่องหมาย  หนารายการที่ทานตองการ เชน อนุมัติ ไมอนุมัติ หรือ อยูระหวางมอบหมายงาน 
 

  
 
หมายเหต ุ หากไมอนุมัติ หรืออยูระหวางการพิจารณาหรือมอบหมายงาน ใหทานระบุเหตุผลในชองที่กําหนด
ดวย 

                 6.   คลิกเมนู  เพ่ือทําการบันทึกขอมูลเขาสูระบบ  
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      ตารางการใชรถ 

ทานสามารถตรวจสอบเวลาการใชรถ ชื่อผูจองและเบอรโทรศัพทของผูจองรถแตละคันในแตละเดือนได โดยใหดําเนินการ
ดังนี้ 

1. คลิกที่เมนู “ตารางการใชรถ”  ระบบจะแสดงปฏิทินการใชรถในแตละเดือนและเงื่อนใขในการตรวจสอบรถ 
2. ใหทานเลือกรถที่ตองการตรวจสอบ เดือน และปที่ตองการตรวจสอบ ดังนี้ 

2.1   เลือกประเภทรถ หมายเลขทะเบียนรถแตละคัน จากรายการที่ปรากฏ 
2.2   เลือกเดือนรายการที่กําหนดและพิมพป พ.ศ. (เชน 2549 ) ที่ทานตองการตรวจสอบ จากรายการที่ 
        ปรากฏ  
2.3   คลิกเมนู “แสดง” ดังตัวอยาง 
 
                                ตัวอยาง ภาพหนาจอตารางการใชรถแตละคันภายใน 1 เดือน 
 

 

หมายเหตุ   

 สีเขียว หมายถึง  ถูกจองแลวแตรอการพิจารณาจากเจาหนาที่งานยานพาหนะ 
สีแดง  หมายถึง  รถถูกจองและไดรับการพิจารณาอนุมัติการแลว 
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 หากทานใชเมาสชี้ไปยงวันและเวลาที่ทานตองการ ระบบจะแสดงชื่อ - นามสกุล เบอรโทรผูจอง และ
ปลายทางที่ผูจองตองการใชรถ  ทานสามารถโทรติดตอผูจองเพ่ือขอรวมเดินทางไปดวยได หากไม
มีรถวางตามวันและเวลาที่ทานตองการ 

 

 รายงานการใชรถ มทส.  
ทานสามารถตรวจสอบหรือคนหาขอมูลการใชรถในแตละวันและแตละเดือนได โดยใหดําเนินการดังนี้ 

ข้ันตอนการคนหาขอมูลการใชรถ 

1. จากหนาหลักคลิกที่เมนู “รายงานการใชรถ มทส.” (อยูมุมบนดานขวามือ) ดังตัวอยาง 
 

                              ตัวอยาง  ภาพหนาจอการคนหารายงานการใชรถ มทส.  
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2. ระบบจะแสดงหนาจอรายงานการใชรถ พรอมเง่ือนไขที่ทานสามารถใชในการคนหา ไดแก คนหาขอมูลการ
ใชรถรายวัน และรายเดือน  ขั้นตอนการคนหาใหดําเนินการ ดังนี้ 
2.1    คนหาขอมูลการใชรถรายวัน 

             ทําเครื่องหมายหนา    
             พิมพวันที่ที่ตองการคนหาตามรูปแบบที่กําหนด เชน 11-10-2549   ดังตัวอยาง 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอรายงานการใชรถ มทส. คนหาตามวันที่ 
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2.2    คนหาขอมูลการใชรถรายเดือน 

               ทําเครื่องหมายหนา    
               เลือกเดือนที่ตองการจากรายการที่ปรากฏ 
               พิมพป พ.ศ. ที่ตองการคนหา  ดังตัวอยาง 
 

ตัวอยาง  ภาพหนาจอรายงานการใชรถ มทส. คนหาตามเดือนและป 
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หมายเหต ุ  ในกรณีที่ใสเง่ือนใขในการคนหาแลวไมพบขอมูล ระบบจะแสดงขอความ ดังตัวอยาง 

 

                          ตัวอยาง  ภาพหนาจอในกรณีคนหาแลวไมพบขอมูล 

 

 
 
 
 
 

หากมีปญหาเกี่ยวกับการเขาใชระบบการใหบริการสวนอาคารสถานท่ี  
 โปรดติดตอ สวนอาคารสถานที่ โทรศัพท  5151, 5115     หรือ  

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