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คู่มือการใช้งาน 
 

FM-IT-011 
ระบบแจ้งปัญหาการใช้งาน 
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
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Flow การไหลของระบบ 
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ส่วนแสดงเมนู และหน้าต่าง ๆ ในระบบ 
 

 
หน้าเข้าสู่ระบบ 

- กรอกรหสัพนกังานในช่อง “ช่ือผู้ใช้” 
- กรอกรหสัผา่นในช่อง “รหัสผ่าน” 
- คลิกปุ่ มเขา้สู่ระบบ เพื่อเขา้ใชง้าน 

 

 
หน้าเปลีย่นรหัสผ่าน (ส าหรับการเข้าใช้งานคร้ังแรก) 
ขั้นตอนการเปลีย่นรหัสผ่าน 

- กรอกรหสัผา่นปัจจุบนั 
- กรอกรหสัผา่นใหม่ตามเง่ือนไขท่ีก าหนด 
- กรอกยนืยนัรหสัผา่นใหม่ใหต้รงกบัรหสัผา่นใหม่ 

- คลิกปุ่ ม เปลีย่นรหัสผ่าน เพื่อบนัทึก 
หมายเหต ุ: แนะน าการตั้งรหัสผ่านท่ีปลอดภัย 

ตอ้งมีความยาว อยา่งนอ้ย 6 ตวัอกัษรขึ้นไป ตอ้งประกอบดว้ย: ตวัพิมพใ์หญ่ ,ตวัพิมพเ์ลก็,ตวัเลข,อกัขระพิเศษ 
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เมนูใช้งาน 
เมนูส าหรับไปยังหน้าท างานต่าง ๆ 
 1. เมนูรีเฟรซหน้านี ้ส าหรับการรีโหลดขอ้มูลหนา้ปัจจุบนั 
 2. เมนูหน้าหลกั ส าหรับหนา้ดูรายงานการแจง้ปัญหาโดยรวม 

3. เมนู Ticket ของฉัน ส าหรับหนา้แจง้ปัญหาการใชง้านอุปกรณ์ IT ต่าง ๆ และดูประวติัแจง้งาน 
 4. เมนูทรัพย์สินของฉัน ส าหรับหนา้ดูรายการอุปกรณ์ IT ต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบ 
 5. เมนูสิทธิ์ของฉัน ส าหรับหนา้ดูสิทธ์ิการเขา้ถึงขอ้มูลและระบบท่ีสามารถเขา้ถึงได ้
 6. ประชาสัมพนัธ์ ส าหรับหนา้ดูประกาศและการประชาสัมพนัธ์ข่าวสารต่าง ๆ ในระบบจากเจา้หนา้ท่ี IT 
 



                                                                                                                                    คู่มือการใชง้านระบบแจง้ปัญหาการใชง้านสารสนเทศ  

5 

 

หน้าหลกั 
แสดงข้อมูลการแจ้งปัญหาประกอบด้วย 

- ปุ่ มสร้าง Ticket การแจง้ปัญหาการใชง้านอุปกรณ์ IT 
 - แสดงผลการด าเนินการ ขอ้มูลการแจง้ปัญหา 
 - ส่วนแสดงการแจง้ปัญหารายการล่าสุด 
 
 

 
 

หน้าสร้าง Ticket การแจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์ IT 
ส าหรับการแจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์ IT ประกอบด้วย 
 - หวัขอ้ปัญหา ส าหรับเลือกหวัขอ้ของปัญหาท่ีตอ้งการแกไ้ข (สามารถระบุเพิ่มเติมไดด้ว้ยการเลือกตวัเลือก อ่ืน ๆ ) 

- รายละเอียดปัญหา ส าหรับกรอกรายละเอียดปัญหาเพื่อระบุปัญหาท่ีเกิดขึ้น 
 - เบอร์ติดต่อกลบั ส าหรับใส่เบอร์ติดต่อโต๊ะ , เบอร์ส่วนตวัเพื่อติดต่อกลบั 
 - ส่วนแนบไฟลภ์าพ (ถา้มี) ส าหรับแนบไฟลภ์าพลกัษณะอาการของปัญหาท่ีเกิดขึ้น 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                    คู่มือการใชง้านระบบแจง้ปัญหาการใชง้านสารสนเทศ  

6 

 

 
หน้ารายละเอยีดการด าเนนิการแก้ไขปัญหา 
หน้าส าหรับดูรายละเอียดการด าเนินการแก้ไขปัญหาประกอบด้วย 
 - ส่วนแสดง Progress งาน ส าหรับดูขั้นตอนการด าเนินงานทั้งหมด 
 - ส่วนแสดงรายละเอียดค าขอ ส าหรับดูรายละเอียดการแจง้ปัญหา 
 - ส่วนแสดงแนวทางแกไ้ข ส าหรับดูผูรั้บเร่ือง และ รายละเอียดการแกไ้ขปัญหา 
 - ส่วนขอ้เสนอแนะ ส าหรับแสดงการประเมินความพึงพอใจการแกไ้ขปัญหาของผูรั้บเร่ือง  
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หน้าทรัพย์สินของฉัน 
ส าหรับดูรายการทรัพย์สินของฉันประกอบด้วย 
 - ตวักรองส าหรับการคน้หารายการทรัพยสิ์นท่ีอยูใ่นการดูแลของตนเอง 
 - ส่วนแสดงรายการอุปกรณ์ท่ีอยูใ่นการดูแลของตนเอง สามารถกดปุ่ มดูรายละเอียดเพื่อดูรายละเอียดการเคลม 
 

 
หน้าแสดงรายละเอยีดทรัพย์สิน 
ส าหรับแสดงรายละเอียดทรัพย์สินประกอบด้วย 
 - ส่วนแสดงรายละเอียดทรัพยสิ์น ส าหรับแสดงขอ้มูลของทรัพยสิ์น 

 - ส่วนแสดงประวติัทรัพยสิ์น ส าหรับแสดงประวติัการเปล่ียนแปลงขอ้มูลทรัพยสิ์น 
 - ส่วนแสดง Tickets ท่ีเก่ียวขอ้ง ส าหรับแสดงประวติัการแกไ้ขปัญหาของอุปกรณ์ 
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เมนูสิทธ์ิของฉัน 

เมนูส าหรับดูสิทธิ์ของตัวเองว่ามีการได้รับสิทธิ์การเข้าถึงส่วนไหนบ้างประกอบด้วย 
 - ส่วนแสดงรายการสิทธ์ิการเขา้ถึงขอ้มูลต่าง ๆ มีปุ่ มไอค่อนดวงตาดูรายละเอียดเพิ่มเติม 

 

 

 
 

หน้าเมนูรายละเอียดสิทธิ์ส าหรับดสิูทธิ์ของตัวเองว่ามีการได้รับสิทธิ์การเข้าถึงส่วนไหนบ้างประกอบด้วย 

 - ส่วนแสดงรายละเอียดสิทธ์ิการเขา้ถึงขอ้มูลต่าง ๆ  
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หน้าประชาสัมพนัธ์ 
หน้าประชาสัมพนัธ์แสดงรายการประชาสัมพนัธ์ ท่ีมีการประกาศโดยเจ้าหน้าท่ี IT ประกอบด้วย 
 - รายการประชาสัมพนัธ์ แสดงหวัขอ้และรายละเอียดของการประชาสัมพนัธ์ โดยสามารถกดท่ีอ่านต่อเพื่อดูรายละเอียด
ฉบบัเตม็ 
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ส่วนแสดงเมนู และหน้าต่าง ๆ ในระบบ 
ระบบแจ้งปัญหาการใช้งานสารสนเทศมีข้ันตอนการใช้งานดังนี ้
 1. ผูใ้ชง้านแจง้ปัญหาการใชง้านโดยกดปุ่ ม  เพื่อเขา้หนา้ส าหรับกรอกขอ้มูลปัญหา  
 2.  กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น 

  
 3. กดบนัทึกขอ้มูล เพื่อส่งเร่ืองไปยงัเจา้หนา้ท่ี IT 

4. หากเจา้หนา้ท่ี IT ด าเนินการแกไ้ขปัญหาเสร็จส้ิน ระบบจะมีการส่งการแจง้เตือนผา่นเมลเพื่อประเมินความพึงพอใจ
ในการแกไ้ขปัญหา (ตวัอยา่งเมล) 

                
5. การประเมินสามารถกดให้คะแนนการแกไ้ขปัญหาไดท่ี้หนา้เมนู “Ticket ของฉนั” 

 
เม่ือกดท่ีปุ่ มใหค้ะแนนสามารถเลือกใหค้ะแนน 1 ปรับปรุง ถึง 5 ดีมาก สามารถใส่ขอ้เสนอแนะได ้และท าการกดส่ง
คะแนนเป็นอนัเสร็จส้ิน 

 


