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1. บทน า 
 ระบบบริหำรกำรจัดกำรกำรร้องเรียนปัญหำเป็นระบบที่พัฒนำขึ้นในรูปแบบ Web Application 

สำมำรถเรียกใช้งำนได้โดยผ่ำน Web Browser ต่ำง ๆ ไม่ว่ำจะเป็น Chrome, Firefox, Microsoft Edge 

โดยมีกำรแสดงผลกำรท ำงำนแบบกรำฟิกใช้งำนง่ำย เน้นกำรสื่อสำรผ่ำนกำรท ำงำนผ่ำน UI (User 

Interface)  เป็นหลัก โดยช่องกรอกข้อมูลหรือปุ่มต่ำง ๆ  อำจจะปรับเปลี่ยนไปตำมเว็บไซต์ที่ใช้งำน 

ส ำหรับผู้ที่จะศึกษำคู่มือนี้ จะต้องใช้เมำส์ได้เป็นอย่ำงดี และมีควำมคุ้นเคยกับปุ่มเมนูหรือเมนูย่อยต่ำง ๆ  

รวมถึงใช้แป้นพิมพ์ได้ดีเพ่ือควำมรวดเร็วในกำรท ำงำน กำรใช้ค ำศัพท์ในคู่มือเล่มนี้จะใช้ภำษำไทยเป็นหลัก

เน้นที่ควำมง่ำยและควำมรำบรื่นในกำรอ่ำนกำรเรียกว่ำจะใช้ค ำแปลภำษำไทยในส่วนของทรัพย์เทคนิค

ภำษำอังกฤษ หรือใช้กำรทับศัพท์ภำษำอังกฤษนั้น ขึ้นอยู่กับควำมสะดวกในกำรอ่ำนเพ่ือสื่อควำมหมำยที่

ชัดเจนกับผู้ใช้ 
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2. การเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

 

1. ผู้ใช้งำนสำมำรถเข้ำลิงค์ https://nswhelpdesk.thainsw.net/login เพ่ือเริ่มใช้งำนระบบ 

2. กรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้งำน และ รหัสผ่ำน เพื่อเข้ำสู่ระบบ  

3. จำกนั้นกดปุ่ม                    เพื่อเข้ำสู่ระบบและเริ่มต้นใช้งำน 

4. เมื่อเข้ำสู่ระบบได้แล้วระบบจะแสดงหน้ำแดชบอร์ดดังภำพ 

 

 
 

 

https://nswhelpdesk.thainsw.net/login
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โดยเมนูด้ำนบนของหน้ำที่แสดงจะประกอบไปด้วย 

1. โลโก้ NT อยู่ทำงด้ำนซ้ำย 

2. ด้ำนขวำจะแสดงผลดังนี้ 

2.1. วันเดือนปี 

2.2. เวลำที่เข้ำสู่ระบบล่ำสุด 

2.3. ชื่อ-นำมสกุลของเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน 

2.4. กระดิ่งเตือนกรณีมีผู้ใช้งำนสอบถำมปัญหำเข้ำมำ 

2.5. ปุ่มออกจำกระบบ 

3. เมนูต่ำงๆได้แก่ 

3.1. หน้ำจอรับแจ้งปัญหำ 

3.1.1. A หน้ำจอรับแจ้งปัญหำส ำหรับ Agent 

3.1.2. B บันทึกข้อมูลและสอบถำมปัญหำ 

3.2. ปัญหำที่แจ้งมำทำงเว็บไซต์ ThaiNSW.net 

3.3. ติดตำมปัญหำที่แจ้ง 

3.3.1. A ติดตำมปัญหำที่ยังไม่แล้วเสร็จ (ตรวจสอบสถำนะ) 

3.3.2. B ปัญหำที่รอกำรรับรองผลกำรด ำเนินงำน 

3.3.3. C ปัญหำที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

3.3.4. D ปัญหำที่ยืนยันแล้ว  

3.4. รำยงำน 

3.4.1. A รำยงำนสรุปจ ำนวนปัญหำตำมประเภทงำน 

3.4.2. B รำยงำนสรุปจ ำนวนปัญหำตำมสถำนะ 

3.4.3. C รำยงำนสรุปปัญหำ 

3.5. แดชบอร์ด 

3.6. ช่วยเหลือ 

3.6.1. A ค ำถำมที่ถูกถำมบ่อย 

3.6.2. B คู่มือกำรใช้งำน 
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3. หน้าจอรับแจ้งปัญหา 
เมื่อเจ้ำหน้ำที่เข้ำเมนูหน้ำจอรับแจ้งแปัญหำ จะมีเมนูย่อย 2 เมนู คือ  

- A หน้ำจอรับแจ้งปัญหำส ำหรับ Agent        

- B บันทึกข้อมูลและสอบถำมปัญหำ 

 

3.1  A เมนูหน้าจอรับแจ้งปํญหาส าหรับ Agent  

 
 

 เมนูนี้ใช้ส ำหรับกรณีท่ีเจ้ำหน้ำที่ท ำกำรแจ้งปัญหำด้วยตัวเอง โดยจะมีข้อมูลที่จะต้องกรอก 2 

ส่วน ได้แก่ 

1. ส่วนที่เป็น รายละเอียดผู้แจ้งปัญหา โดยระบบจะดึงข้อมูลมำอัตโนมัติ ซึ่งจะท ำกำรดึงข้อมูลมำ 

ตั้งแต่ตอนล็อคอินเข้ำสู่ระบบ โดยข้อมูลที่ดึงใช้มำใช้ได้แก่ 

1.1. รหัสประจ ำตัว 

1.2. ชื่อ 

1.3. นำมสกุล 

1.4. ประเภทผู้แจ้ง 

1.5. หน่วยงำน / บริษัท 
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2. ส่วนของรายละเอียดของปัญหา เป็นส่วนที่ต้องระบุรำยละเอียดปัญหำ ได้แก่ 

2.1. ประเภทของปัญหา ให้ระบุประเภทปัญหำ โดยจะเป็นแสดงรำยกำรมำให้อัตโนมัติ 

ซึ่งรำยกำรปัญหำที่แสดงนั้น จะเชื่อมมำจำกกับกำรตั้งค่ำจำกระบบ 

2.2. ปัญหาย่อย ให้ระบุปัญหำย่อย โดยจะเป็นลิสรำยกำรมำให้อัตโนมัติและรำยกำร 

ปัญหำย่อยนั้น จะสัมพันธ์กันกับประเภทของปัญหำตำมข้อ 2.1  

2.3. รายละเอียดของปัญหา ให้พิมพ์รำยละเอียดปัญหำเพิ่มเติม  

2.4. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้ระบุหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับปัญหำนั้นๆ โดยจะเป็นรำยกำร 

ขึ้นมำให้อัตโนมัติ 

2.5. อัพโหลดไฟล์หรือรูปภาพ หำกมีรูปภำพ หรือ ไฟล์ สำมำรถอัพโหลดได้ 

โดยระบบจะรองรับไฟล์ประเภท  .jpg ,png และ pdf ขนำดไม่เกิน 2 เมกะบิต 

โดยกดท่ีปุ่ม  

2.6. ระบุวันเวลาที่รับแจ้ง โดยระบบจะดึงเวลำปัจจุบันของเครื่องมำให้ 

หำกต้องกำรเปลี่ยนก็สำมำรถท ำได้โดยกดที่ช่องเวลำหรือวันที่ 

จะปรำกฎช่องขึ้นมำให้เลือก 

3. จำกนั้นกด                       เพ่ือยืนยันข้อมูล 
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3.2 B บันทึกข้อมูลและสอบถามปัญหา 

 
 เมนูนี้จะรองรับกำรท ำงำนกรณีท่ีผู้ใช้งำน โทรมำแจ้งเจ้ำหน้ำที่หรือส่งข้อมูลมำทำงอิเมล 

โดยจะแบ่งเป็น 2 ช่องกำรท ำงำน ได้แก่ 

 1. ผู้ลงทะเบียน หมำยถึงผู้ที่ลงทะเบียนและเชื่อมระบบมำจำกเว็บไซต์ ThaiNSW.net 
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2. ผู้ไม่ลงทะเบียน หมำยถึง ผู้ใช้งำนอื่นๆ ที่ไม่ได้ลงทะเบียนจำก ThaiNSW.net 

แต่สำมำรถแจ้งปัญหำได้จำกทำงโทรศัพท์และทำงอิเมล 

 
  

การบันทึกข้อมูล 

1. กรอกข้อมูลเพ่ือค้นหำผู้ใช้ โดยกรอกช่องใดก็ได้ ได้แก่ 

1.1 รหัสผู้ใช ้

1.2 ชื่อผู้ใช้ 

1.3 หมำยเลขประจ ำตัวประชำชน / Passport                            

1.4 โทรศัพท์ 

เมื่อระบบพบข้อมูลที่กรอกเข้ำไป จะแสดงรำยชื่อที่พบขึ้นมำดังภำพ ( ในตัวอย่ำงเป็น user ) 
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2. จำกนั้น กดที่ชื่อที่ต้องกำรท ำรำยกำร ระบบจะแสดงรำยละเอียดขึ้นมำ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 

รำยละเอียดและควำมถูกต้อง (ดังภำพ) หำกข้อมูลตรงกับที่ผู้ใช้งำนแจ้งมำให้กดด ำเนินกำรต่อ 

 
 

3. ล ำดับถัดมำ ให้เลือกเมนูที่ต้องกำรท ำรำยกำร โดยจะแสดงเมนูมำให้เลือก 3 เมนูดังภำพ  

 

 
 

 3.1 หน้าจอแจ้งปัญาใหม่ มีไว้ส ำหรับกำรแจ้งปัญหำใหม่ของผู้ใช้ โดยเมื่อคลิกท่ีเมนูนี้ 

จะเข้ำสู่หน้ำแจ้งปัญหำ โดยจะแบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่   

  3.1.1 รายละเอียดผู้แจ้งปัญหา 

ระบบจะดึงข้อมูลมำอัตโนมัติโดยดึงข้อมูลมำจำกฐำนข้อมูลมำจำกตอนที่กดชื่อผู้ใช้  ซึ่งข้อมูล 

ที่ดึงมำแสดงได้แก่ 

1. รหัสประจ ำตัว 

2. ชื่อ 

3. นำมสกุล 
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4. ประเภทผู้แจ้ง 

5. หน่วยงำน / บริษัท 

 

 
  3.1.2 รายละเอียดของปัญหา ให้ระบุรำยละเอียดปัญหำของรำยกำรนั้นๆ ได้แก่ 

1. วิธีการแจ้งปัญหา ให้ระบุช่องทำงที่ผู้ใช้งำนแจ้งเข้ำมำ ทั้งทำงโทรศัพท์ 

(Telephone) หรือ อ ีเมล (e-mail) 

2. ประเภทของปัญหา ให้ระบุประเภทปัญหำ 

โดยจะเป็นลิสรำยกำรมำให้อัตโนมัติ ซึ่งรำยกำรปัญหำที่แสดงนั้น 

จะเชื่อมมำจำกกับกำรตั้งค่ำจำกระบบ ที่เมนู 5 E เจ้าหน้าที่ส าหรับหน่วยงาน 

3. ปัญหาย่อย ให้ระบุปัญหำย่อย 

โดยจะเป็นลิสรำยกำรมำให้อัตโนมัติและรำยกำรปัญหำย่อยนั้นจะสัมพันธ์กันกั

บประเภทของปัญหำตำมข้อ 2  

4. รายละเอียดของปัญหา ให้พิมพ์รำยละเอียปัญหำเพ่ิมเติม  

5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้ระบุหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับปัญหำนั้นๆ 

โดยจะเป็นลิสรำยกำรมำให้อัตโนมัติ 

6. อัพโหลดไฟล์หรือรูปภาพ หำกมีรูปภำพ หรือ ไฟล์ สำมำรถอัพโหลดได้ 

โดยจะรองรับไฟล์ประเภท  .jpg, png และ pdf ขนำดไม่เกิน 2 เมกะบิต 

 โดยกดท่ีปุ่ม  
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7. ระบุวันเวลาที่รับแจ้ง โดยระบบจะดึงเวลำปัจจุบันจำกเครื่องมำให้ 

หำกต้องกำรเปลี่ยนก็สำมำรถท ำได้โดยกดที่ช่องเวลำหรือวันที่ 

จะปรำกฎช่องขึ้นมำให้เลือก 

8. จากนั้นกด                       เพ่ือยืนยันข้อมูล 

 

 
 

 

 
 

3.2 หน้าจอติดตามปัญหา มีไว้ส ำหรับกำรณีที่ผู้ใช้ที่เคยแจ้งปัญหำมำแล้ว ต้องกำรติดตำมปัญหำว่ำ 

ถึงข้ันตอนไหนแล้วและเมื่อคลิกเข้ำไปจะแสดงหน้ำจอ หำกมีหลำยรำยกำรที่ผู้ใช้คนนั้นๆ แจ้งไว้ 

ก็จะแสดงรำยกำรข้ึนมำ จำกนั้นกดเลือกรำยกำรที่ต้องกำรดูข้อมูลดังภำพ 
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จำกนั้นระบบจะแสดงข้อมูลที่เจ้ำหน้ำที่เลือกขึ้นมำแสดง 

 
 

 
 3.3 ยกเลิก ส ำหรับกดออกหน้ำจอ กรณีที่ไม่ต้องกำรดูรำยกำรใดๆ ต่อไปแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

—-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

User Document Manual for Agent version 1.0 

 

หน้า 13 

4. ปัญหาที่แจ้งมาทางเว็บไซต์ ThaiNSW.net 
กำรแจ้งปัญหำที่มำทำงเว็บไซต์ จะเชื่อมมำจำกเว็บ ThaiNSW.net โดยผู้ใช้งำนเข้ำไปที่เว็บไชต์และ 

กรอกข้อมูลเพื่อเข้ำสู่ระบบตำมปกติ เว็บไซต์จะแสดงเมนู เพ่ือให้ผู้ใช้กดเข้ำมำแจ้งปัญหำ ยังระบบได ้

ดังภำพ  

 

 
 

เมื่อผู้ใช้กดเข้ำมำจะแสดงหน้ำระบบเพ่ือท ำกำรแจ้งปัญหำได้ทันที ดังภำพ  
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เจ้ำหน้ำที่สำมำรถดูรำยกำรที่ผู้ใช้งำนแจ้งเรื่องเข้ำมำ สำมำรถกดที่เมนู ดังภำพ 

 
 

ถ้ำในระบบพบว่ำ ยังมีรำยกำรที่เจ้ำหน้ำที่ยังไม่ได้รับเรื่อง 

ระบบจะแสดงตัวเลขด้ำนบนบอกจ ำนวนรำยกำรที่ยังไม่ได้รับเรื่อง ดังภำพ  

 
เมื่อเจ้ำหน้ำที่กดไปยังรำยกำรนั้นๆ เพ่ือดูรำยละเอียดและยืนยันรำยกำรจะแสดงข้อมูลขึ้นมำ 

โดยระบบจะแบ่งออกเป็น 4 ส่วน ได้แก่ 

 

1. รายละเอียดของผู้แจ้งปัญหา 

ระบบจะดึงข้อมูลผู้แจ้งปัญหำมำแสดงอัตโนมัติโดยไม่สำมำรถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ 
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2. รายละเอียดของปัญหา จะแสดงช่องส ำหรับให้เจ้ำหน้ำที่กรอกข้อมูลดังภำพ  

 
โดยเจ้ำหน้ำที่จะต้องกรอกข้อมูลดังนี้ 

2.1. ประเภทของปัญหา ระบบจะดึงข้อมูลขึ้นมำให้เลือกอัตโนมัติ  

2.2. ปัญหาย่อย เจ้ำหน้ำที่ต้องระบุปัญหำย่อย โดยระบบจะดึงข้อมูลขึ้นมำให้เลือกอัตโนมัติ 

หำกไม่มีปัญหำย่อยให้เลือกเป็น “อ่ืนๆ” 

2.3. รายละเอียดของปัญหา ข้อมูลส่วนนี้จะเป็นส่วนที่ผู้ใช้งำนกรอกเข้ำมำ โดยเจ้ำหน้ำที่ 

สำมำรถพิมพ์ข้อควำมหรือแก้ไขข้อมูลเข้ำไปในส่วนนี้เพิ่มเติมเข้ำไปได้ 

2.4. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ระบบจะดึงข้อมูลขึ้นมำให้เลือกอัตโนมัติ  

3. รายละเอียดการติดตามปัญหาหรือการแก้ไข (finding) ในส่วนนี้จะเป็นส่วนที่เจ้ำหน้ำที่ 

ใช้สื่อสำรกับผู้ใช้ โดยสำมำรถระบุวันและเวลำในกำรพิมพ์ข้อควำมแต่ละครั้งได้  

 
4. เอกสารแนบ  เจ้ำหน้ำที่สำมำรถดูได้ว่ำ ผู้ใช้งำนแนบไฟล์เอกสำรอะไรมำเพ่ือประกอบกำรท ำงำน 

โดยหำกเจ้ำหน้ำที่มีไฟล์เพ่ิมเติม สำมำรถอัพโหลดไฟล์เพิ่มได้ด้วยเช่นกัน ซึ่งจุดนี้เจ้ำหน้ำที่ 

สำมำรถระบุวันและเวลำที่รับแจ้งได้ แต่จะไม่สำมำรถแก้ไขวันและเวลำที่แจ้งได้                      
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จำกนั้นกดปุ่ม                          เพื่อเป็นกำรรับแจ้งรำยกำร 

และระบบจะส่งรำยกำรนี้ไปยังเมนูถัดไปอัตโนมัติ 
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5. ตดิตามปัญหาที่แจ้ง  
รำยกำรติดตำมปัญหำที่แจ้งจะแบ่งได้เป็น 3 สถำนะของกำรติดตำมได้แก่ 

- A ติดตำมปัญหำที่ยังไม่แล้วเสร็จ (ตรวจสอบสถำนะ)     

- B ปัญหำที่รอกำรรับรองผลกำรด ำเนินงำน      

- C ปัญหำที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

- D ปัญหำที่ยืนยันแล้ว  

 

 5.1 A ติดตามปัญหาที่ยังไม่แล้วเสร็จ (ตรวจสอบสถานะ)  

 เมนูนี้เป็นเมนูที่เจ้ำหน้ำที่เอำไว้ส ำหรับอัพเดทขั้นตอนต่ำงๆ ของรำยกำรที่เข้ำมำจนถึง 

กระบวนกำรทดสอบและยืนยันกำรแก้ไข โดยเมื่อเข้ำมำแล้วระบบจะแสดงเมนูดังภำพ 

 
 

เมื่อเจ้ำหน้ำที่เลือกรำยกำรที่ต้องกำร ระบบจะแสดงข้อมูล เป็น 4 ส่วน ได้แก่ 

1. รายละเอียดผู้แจ้งปัญหา ระบบจะดึงข้อมูลของผู้แจ้งมำแสดงอัตโนมัติ 

โดยส่วนนี้จะไม่สำมำรถแก้ไขได้ 
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2. รายละเอียดปัญหา ในส่วนนี้จะแสดงข้อมูลรำยละเอียดของปัญหำต่ำงๆ ได้แก่ 

2.1 วันและเวลาที่แจ้ง ระบบจะดึงมำอัตโนมัติไม่สำมำรถแก้ไขได้ 

 2.2 วันและเวลาทีรับแจ้ง ระบบจะดึงมำอัตโนมัติไม่สำมำรถแก้ไขได้ 

2.3 วันและเวลาที่แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ระบบจะดึงมำอัตโนมัติไม่สำมำรถแก้ไขได้ 

โดยส่วนนี้ระบบจะไปดึงมำจำกช่อง รายละเอียดการติดตามปัญหาหรือการแก้ไข โดยจะมีช่องให้เลือก 

หำกเจ้ำหน้ำที่เลือกเป็นแจ้งผู้เกี่ยวข้อง ระบบจะดึงเวลำมำกรอกตรงช่องนี้อัตโนมัติ 

 
2.4 ปัญหาเร่งด่วน หำกกรณีที่เป็นปัญหำเร่งด่วนเจ้ำหน้ำที่สำมำรถเลือกตรงจุดนี้เพ่ือไปแสดง 

ยังรำยงำนได้ 

 2.5 ผู้รับแจ้ง ระบบจะดึงข้อมูลส่วนนี้มำอัตโนมัติ 

 2.6 ประเภทของปัญหา ระบบจะดึงข้อมูลขึ้นมำให้อัตโนมัติ เจ้ำหน้ำที่สำมำรถเปลี่ยน

ข้อมูลตรงส่วนนี้ได้ 

2.7 ปัญหาย่อย ระบบจะดึงข้อมูลขึ้นมำให้อัตโนมัติ เจ้ำหน้ำที่สำมำรถเปลี่ยข้อมูลตรงส่วนนี้ได้ 

2.8 รายละเอียดของปัญหา ระบบจะดึงข้อมูลขึ้นมำให้อัตโนมัติ เจ้ำหน้ำที่สำมำรถพิมพ์ข้อควำม 

หรือแก้ไขข้อมูลเข้ำไปในส่วนนี้เพิ่มเติมเข้ำไปได้ 

2.9 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ระบบจะดึงข้อมูลขึ้นมำให้อัตโนมัติ 

เจ้ำหน้ำที่สำมำรถเปลี่ยข้อมูลตรงส่วนนี้ได้ 
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3. รายละเอียดการติดตามปัญหาหรือการแก้ไข ส่วนนี้จะเป็นส่วนที่เจ้ำหน้ำที่ 

พิมพ์อัพเดทขั้นตอนกำรแก้ปัญหำทั้งหมดว่ำมีกระบวนกำรอะไรบ้ำงซึ่งส่วนนี้ทำงผู้ใช้งำนที่แจ้งปัญหำเข้ำม

ำก็สำมำรถสอบถำมรำยกำรของตัวเองผ่ำนทำงช่องทำงนี้ได้เช่นกัน ดังภำพ 

 
 

จำกภำพจะเห็นว่ำ รำยกำรที่แสดงจะแบ่งสองส่วนท ำงำนร่วมกัน คือ 

    - F จะหมำยถึงข้อมควำมที่เจ้ำหน้ำที่อัพเดทรำยกำร ซึ่งเจ้ำหน้ำที่ในระดับ Administrator 

สำมำรถลบหรือแก้ไขได้ 

    - S หมำยถึง ข้อควำมท่ีผู้ใช้ส่งเข้ำมำ ซึ่งเจ้ำหน้ำที่ในระดับ Administrator สำมำรถลบหรือแก้ไขได้ 

เมื่อผู้ใช้กดส่งข้อควำมเพ่ือติดตำมปัญหำเข้ำมำยังรำยกำรนี้ ระบบจะแจ้งเตือน มำด้ำนขวำบน                                         

ไม่ว่ำเจ้ำหน้ำที่จะอยู่ในหน้ำใดก็ตำมจะเห็นกำรแจ้งเตือนนี้และเม่ือกดจะที่กำรแจ้งเตือน 

ระบบจะเปิดหน้ำไปยังรำยกำรนั้นๆ ทันทีเพ่ือควำมสะดวกในกำรตอบกลับ  

 



 
 

 

—-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

User Document Manual for Agent version 1.0 

 

หน้า 20 

 

 
4. ส่วนของการอัพเดทสถานะ เมื่อเจ้ำหน้ำที่มีกำรปรับเปลี่ยนหรือต้องกำรอัพเดทสถำนะ 

สำมำรถกดสถำนะกำรที่อัพเดทนั้นๆ ได้ โดยมีสถำนะได้ 4 สถำนะได้แก่ 

1. ระหว่างด าเนินการ ระบบจะขึ้นที่เมนูนี้อัตโนมัติ 

ส ำหรับรำยกำรที่ยังไม่แล้วเสร็จเป็นกำรอัพเดทกระบวนกำรในกำรท ำงำนเท่ำนั้น 

2. รอการรับรอง เมื่อเลือกเมนูนี้ ระบบส่งรำยกำรนี้ไปยังผู้ใช้ที่ท ำ รำยกำรนั้นๆ เข้ำมำ 

เพ่ือให้ตรวจสอบและยืนยันรำยกำรที่แจ้ง โดยรำยกำรนี้จะไปอยู่ท่ีเมนู  3 B 

ปัญหาที่รอการรับรองผลการด าเนินงาน 

3. ด าเนินการเรียบร้อย เมื่อเลือกเมนูนี้ระบบจะเป็นกำรปิดรำยกำร โดยไม่ต้องรอผู้ใช้รับรองผล 

และรำยกำรจะย้ำยไปอยู่ในเมนู 3 C ปัญหาที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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 5.2 B ปัญหาที่รอการรับรองผลการด าเนินงาน  

 จำกข้ันตอนก่อนหน้ำนี้ หำกเจ้ำหน้ำที่กดที่ รอกำรรับรอง รำยกำรทั้งหมดจะมำแสดงที่เมนูนี้

เมื่อกดเข้ำมำยังเมนู จะแสดงข้อมูลที่รอกำรรับรองทั้งหมดดังภำพ  

 
และเมือกดเข้ำไปในรำยกำรนั้นๆ จะเห็นรำยละเอียดทั้งหมดที่ท ำรำยกำรมำ ซึ่งในขั้นตอนนี้ 

เจ้ำหน้ำที่ระดับ Administrator สำมำรถรับรองหรือยืนยันรำยกำรนั้นๆ ได้เลย 

โดยกำรกรอกรำยละเอียดด้ำนล่ำงดังภำพ  
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จำกนั้นเมื่อกด บันทึก                         รำยกำรนี้ก็จะย้ำยไปอยู่ที่เมนู 3 C ปัญหาที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

โดยอัตโนมัติ 

 

5.3 C ปัญหาที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว  

 เมนูนี้จะเป็นรำยกำรที่ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้วทั้งหมด และแสดงขึ้นมำเป็นรำยกำรดังภำพ 

 
 

หำกกำรแสดงผลรำยกำรมำกจนเกินไปเจ้ำหน้ำที่สำมำรถเลือกดูข้อมูลจ ำเพำะรำยกำรที่เจ้ำหน้ำที่ 

ต้องกำรดูได้ เช่น วันที่ หน่วยงำน หรือเป็นค ำค้นหำก็ได้ ดังภำพ  
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5.3 D ปัญหาที่ยืนยันแล้ว  

 เมนูนี้จะเป็นรำยกำรที่เจ้ำหน้ำที่ระดับ Administrator ต้องท ำกำรตรวจสอบและยืนยันรำยกำร 

ที่เรียบร้อยแล้วทั้งหมด โดยแสดงขึ้นมำเป็นรำยกำรดังภำพ 
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6. หน้ารายงาน 
หน้ำรำยงำนจะแยกย่อยประเภทของรำยงำนออกเป็น 2 ส่วนได้แก่ 

- A รำยงำนสรุปจ ำนวนปัญหำตำมประเภทงำน 

- B รำยงำนสรุปจ ำนวนปัญหำตำมสถำนะ 

- C รำยงำนสรุปปัญหำ 

 

6.1 A รายงานสรุปจ านวนปัญหาตามประเภทงาน   

 เป็นกำรแสดงรำยกำรสรุปยอดตัวเลขของรำยกำรทั้งหมดที่อยู่ในระบบโดยแบ่งตำมประเภทงำน 

เมื่อเลือกเมนูนี้ ระบบจะแสดงข้อมูลดังภำพ  

 

 
 

โดยเจ้ำหน้ำที่สำมำรถคัดกรองเพ่ือเลือกดูข้อมูลได้ตำมต้องกำร ซึ่งตัวเลือกกำรคัดกรองมีดังนี้ 

- วันเริ่มต้น วันสิ้นสุด 
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และเม่ือเจ้ำหน้ำที่กดท่ีรำยกำรเพื่อดูรำยกำรที่ต้องกำรแล้ว เจ้ำหน้ำที่สำมำรถดำวน์โหลดรำยงำนเป็นไฟล์ 

pdf หรือ excel เพ่ือไปท ำรำยกำรอ่ืนต่อได้ 

 
 

6.2 B รายงานสรุปจ านวนปัญหาตามสถานะ   

 เป็นกำรแสดงรำยกำรสรุปยอดตัวเลขของรำยกำรทั้งหมดที่อยู่ในระบบ โดยแบ่งตำมสถำนะ 

ที่อยู่ในระบบตอนนี้ เมื่อเลือกเมนูนี้ ระบบจะแสดงข้อมูลดังภำพ  

 
 

โดยเจ้ำหน้ำที่สำมำรถคัดกรองเพ่ือเลือกดูข้อมูลได้ตำมต้องกำร ซึ่งตัวเลือกกำรคัดกรองมีดังนี้ 

- วันเริ่มต้น วันสิ้นสุด 

 
 

และเม่ือเจ้ำหน้ำที่กดท่ีรำยกำรเพื่อดูรำยกำรที่ต้องกำรแล้ว เจ้ำหน้ำที่สำมำรถดำวน์โหลดรำยงำนเป็นไฟล์ 

pdf หรือ excel เพ่ือไปท ำรำยกำรอ่ืนต่อได้ 
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6.3 C รายงานสรุปปัญหา 

 เป็นกำรแสดงรำยกำรปัญหำทั้งหมดที่อยู่ในระบบขึ้นมำเป็นรำยกำรดังภำพ  

 
 

โดยเจ้ำหน้ำที่สำมำรถคัดกรองเพ่ือเลือกดูข้อมูลได้ตำมต้องกำร ซึ่งข้อมูลที่คัดกรองได้มีดังนี้ 

 

 
 

- วันเริ่มต้น วันสิ้นสุด 

- วิธีกำรแจ้งปัญหำ (Online , E-mail , phone) 
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- ประเภทปัญหำ 

- หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

- สถำนะ 

 

และเม่ือเจ้ำหน้ำที่กดท่ีรำยกำรเพื่อดูรำยกำรที่ต้องกำรแล้ว เจ้ำหน้ำที่สำมำรถดำวน์โหลดเป็นไฟล์ pdf 

หรือ excel เพ่ือไปท ำรำยอย่ำงอ่ืนต่อได้ 
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7. แดชบอรด์ 

 

หน้ำแดชบอร์ดจะแสดงรำยกำรสรุปตัวเลขที่มำของกำรแจ้งปัญหำว่ำมำจำกช่องทำงไหนจ ำนวนเท่ำไหร่ 

สรุปเป็นภำพรวมออกมำดังภำพ 
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8. ช่วยเหลือ 

 

จะแบ่งออกเป็น 2 เมนู ได้แก่ 

- A ค ำถำมที่ถูกถำมบ่อย 

- B คู่มือกำรใช้งำน  

 

10.1 A ค าถามที่ถูกถามบ่อย หน้ำช่วยเหลือจะแสดงข้อมูลค ำถำมค ำตอบ โดยดึงข้อมูลมำจำกเมนู 5 G 

ค าถามที่พบบ่อย โดยแสดงหน้ำจอดังถำพ 

 

 
 

10.2 B คู่มือการใช้งาน หน้ำนี้เป็นกำรดำวน์โหลด คู่มือกำรใช้งำน โดยเจ้ำหน้ำที่สำมำรถดำวน์โหลด 

ในลักษณะไฟล์ PDF ไปใช้งำนได้ 

 


