
คู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 
การแจ้งซ่อมออนไลน์

จัดทำโดย

นายพีรพงศ์ โผแพ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราซภัฏสวนสุน้นทา



ค ำ น ำ

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้การแจ้งซ่อมออบไลน์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยรา1ซภัฏสวนสุบันทา สำหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต้ังแต่การเร่ิมต้นจนส้ินสุดกระบวนการ 

การทำงาน

ในนามผู้ปฏิบัติงานฝ่ายอาคารและสถานท่ี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราขภัฏ 

สวนสุบัน,ทา หวังเป็นอย่างยิงว่าคู่มือการปฏิบัติงานการแจ้งซ่อมออนไลน์ ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ท่ีสนใจ 

ได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานตลอดจนบุคคลอื่นๆที่เก ี่ยวช้องสามารถติดตามงานได้และเพื่อให้ 

ผู้ปฏิบัติงานเองได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้รวดเร็วและถูกต้อง

นายพีรพงศ์ โผแพ 

ผู้จัดทำ



สารบัญ

ค ำน ำ

สารบัญ

วัตถุประสงค์ 1

ขอบเขต 1

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 1

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ 2

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (Wl) 9

แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 10



วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้ทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงานของฝ่ายงานอาคารและสถานที่ (การการแจ้งซ่อม 

ออนไลน่) ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราขภัฏสวนสุนันทา

2. เพื่อให้เป็นมาตรฐานในการแจ้งซ่อมออนไลน์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราซภัฏสวนสุนันทา

3. เพ ื่อเป็นประโยขน์แก่ผ ู้ร ่วมปฏิบ ัต ิงาบ เพื่อเข้าใจในการแจ้งซ่อมออนไลน์ของคณะ 

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

ขอบเขต

คู่มือการปฏิบัติงานงานการแจ้งซ่อมออนไลน์ฉบับนี้ เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

บริหารงานท่ัวไป ฝ่ายงานอาคารและสถานท่ี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาสันราขภัฏสวน 

สุนันทา ด้านงานอาคารและสถานท่ี และปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1 กรอกแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม

2 เข้าระบบแจ้งซ่อมออนไลน่

3 แจ้งปัญหาในระบบ

4 ติดตามงานในระบบ

5 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม



ขนตอนการปฏิบัติงาน การแจ้งซ่อมออนไลน์

1. เข้าระบบ http://office.ssru.ac.th/helpdesk/ ดังรูปภาพท่ี 1

(C.th/heipdesk/f 

u.ac.th/helpdesk/login _pagephp

g Systenv

n  J(f| httpy/office. 

httpy/office
History

MS'iusm&idlu - Issue Tracking System 
0001645: แรร่ไมเป้น (jiinfw - Issue Tracking System 
0001665: Italian ปืน - Issue Tracking System 
0001697: na4«b ml-twoa - Issue Tracking System 
Issue Tracking System 

Go to http://0ffice.s5ru.ac.th/helpdesk/

http//office.ssru.ac.th/helpdesk/my_view.4>*ge.php 
httpy/office.ssru.ac.th/helpdeskyview.php?id=164S 
http//office.ssru.ac.th/helpdesk/viewphp?id=1665 
httpy/office. ssru.ac. th/Mpdesk/viewphp’ id ร 169’  
httpy/office.ssru.ac.th/helpdesk/lcgin_page.php

รูปที่ 1

2. จะข้ึนหน้าระบบตามรูปท่ี 2 จากน้ัน (1) ใส่ User เอ เพ่ือเข้าระบบ (2) ใส่ Password (3) คเก เข้าระบบ 

ดังรูปภาพท่ี 2

ระบบแจ้งซ่อม
ig r  um5no•พ่ยราษทๅQflouquum

Pone______________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________ ■/TroHtd rites I Protected Mode: Off_________ -r -

รูปท่ี 2

http://office.ssru.ac.th/helpdesk/
http://0ffice.s5ru.ac.th/helpdesk/


3. ดำเนินการแจ้งซ่อม ให้คลิกที่ แจ้งปีญหา ตามรูปภาพที่ 3

รูปท ี่ 3

4. เม่ือคลิกแจ้งปีญหาแล้วจะเห็นรูปแบบระบบ ตามรูปภาพท่ี 4 ให้คลิกในซ่องลักษณร งาน

[ Protected Mode: Off *■■100%



5. ให้เลือกลักษณ ะงานท่ีต้องการแจ้งซ่อม ซ่ีงลักษณะงานจะมี 9 ลักษณะ คือ 1) งานไฟฟ้า 2) งานประปา 

3) งานอาคาร 4) งานโทรศัพท์ 5) งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 6) งานบริการจัดสถานท่ี 7) งานครุภัณฑ์ 8) ท่ัวไป 

9) ALL Projects ดังรูปภาพท่ี 5

J S }  ร ะ บ บ แ จ ง ซ ิอ ม
บคา5ทยาล ้ยราชภ ิฏลวนฤบ ันทา 

Logged เท as; paerapcng.pn (fisswrf รแนพ . reporter) 3016-04-01 13:05 1CT อ

1 พน่านไทแรงอ้น i sum u u lo ffil 1 แน่.*?เแเพา 1 แน่าซ่.านกา..างอ้น 1 naทจาM t\HI
__________________________ะ ะ : ______ - 1

ธ่3ธ«*พ่าธ •า M.

เห้ห้ห ้■ ■ ■ ^  < ■ ■ ■ ■ "  5. คลิกเลือกา aiuaาาฟ'พ«v

■ชเนพาฟ้พน :03 งาน(ทการ

05 - งานชรบชรงฟฺพกช
06 - งานฬการรกเพเพ!! 
0? ทนกรอ้ทเ•ท่

ร ร น เ  General

•iwrmd *
■ ร'พา■ร -
• * *

'Am

' .นอาใเทกท่น

อ้พใแเาฟ้แพ (นนากทไพเ)แเกร,000k) 

ชานท พกา-รนทกแน้อนฺท

แน่ฬเนพาอ้ฟ้พน

Browse

» สาธารณะ พเรราะทแน

เรอทอ้นปึเพาก$aงก ทนน่ง?]!)เพาอ้นเา1ร1

* ร่าเป้**แพกรaทsajja I ป้นปีนสิงิป้ณ)ก I

y  รเนเาเฬ ก ู่;* I PrQ-.ecied Mode: 0* .1 •  MOO% •

รูปที่ 5

6. ให้กรอกลักษณะของปัญหาในซ่องท่ีมี * ให้ครบถ้วน ตามรูปภาพท่ี 6

เป ิเ  ระบบแจงซิ©ม
จ ^ ^  มทารกยาล ัยราชก ิฎสวนลุบันกา 

Logged เก as: peers pong, pn (สร turf โ(เนา! - reporter)

-

2016-04-01 13:05 ICT อ
พน่านรทแรงอ้น 1 9เรายทาร!!!)1พา 1 แน่งปีญพา 1 พนาป้ทมaแป้งอ้น 1 ป้ป้ทะททระนบ Wue* [พิ]5 j 1

. .พ * พ พ เฬ V ท

(กรทเาเอ้ป้ท) *

ชก6

■VH โ(ชัน

'•เพกนพี -
•เท-าร •

•Am

•.นอฟ้พรกส์น

อ้ฟ่ใพทท่นงท' {ซาท-ไฟฟ้^(เก: ร,000k) 1 Browse... 1
ชนเทพการเพก*‘พ้อนฺท *  สาธารณะ เอา■ทะกรน
แน่!ป๋ญพา ifน1พน่

* ร่าเป็นอ้องกร;เทซ่อมุa

; เรป้กอ้น!เพากพ่องการแน่ง!]ญพาอ้นโพน

f รนปีนชงป้อ!)ก !

% 103%



7. เมื่อกรอกข้อมลครบแล้ว ให้ คลิก ยืนยันข้อมล ตามรูปภาพที่ 7

รูปท ี่ 7

8. เม่ือคลิกยืนยันข้อมูล ระบบจะกลับมาท่ีหน้าแรกอีกคร้ัง และจะเห็นงานท่ีแจ้งซ่อมข้ึนมาในระบบดังรูปภาพ 

ท่ี 8 และงานทุกงานท่ีแจ้งจะมีรหัสของแต่ละงานไว้ เราต้องบันทึกรหัสของงานน้ันๆไว้ด้วยเพ่ือสะดวกในการ 

ติดตามงานด้วย

® ระบบแจ้งช่อม
บ เพ  วิทยาลัยราษกิฎสะเมสุน-นกา

1 as: peerapong.ph (ห่รพงห่ โผแพ - reporter) 2016-04-01 13:11 1CT

พนานรทแอ่ฬน I แทนทา'รูปีญรท I นร่เงปีณรท I พน้าน้อมanaงจ้ใ) I ออกจาทระแบ แโ]
000IB02. 00017B5. 0001756. 0001778. 0001796

ทนห่ท่ง่น)ใด่มอนรน)าแ [ -  1 (1 - 6 /  6)

- 3

ทน*เอ่นเป็นผุ้เท่4 [  -  J ( l^ J O /2 6 )  
. £ £ £ ^  แอ {ป ีนา*! ' ๚ T " —

8 07 - งานดร)ปีนห่ - 2016-04-01 12 7. งานทีเราแจ้งล่าสุดs s s m i  นอ{ปีป้า{ว
ร  07 - งานดรห่ณห่ - 2016-04-01 13:11 รหัสงาน

SSSIZSi หสอดโห่ดาวน์'นห่ เ*ย เปีรโมน่ด น่องเโนน 1721 น่องน่านชิางหอ!)รท.•มสน์นหานสรเน์ 
f t  •  01 - งานโห่ห่า - 2016-04-01 12:00

£521222 นอ{ปีป่า{ว
ร  07 - งานผา/!พ1ห่ - 2016-03-22 19:4

0001786 นอริโม่เฟ้น
ร  01 -งานโห่ห่า-2016-03-30 10:08

8581772 นอริปีป่าหยด
ร  07 - งานดรห่ผห่ - 2016-03-22 19:47

รรร;252 far,ป่านอรสายป่ารอ่างคำ!หนำ!*ย
ft 02 - งาน1)ร1ปา - 2016-03-29 17:51

0001756 นอ{โม่!รน
ร  07 - ง่านผิ;)ปีนห่ - 2016-03-18 18:24

5510285 นอริเท ดโม{•เท
ร  07 - งานดร!ปีน•ห่ - 2016-03-28 08:54

88Q1Z13 นอ{ปีนาหนท
ร  07 - งานดร/;ณห่ - 2016-03-16 22:30

m + m  นอริเแยเปีดโม่ปีด
ร  07- งานดรอ่0!ห่- 2016-03-24 14:35

$$£232?. บอดวานอนเดรา!:ห่ฟคํบนนอราส
S i  01 - งานโห่ห่า - 2016-03-15 17:07

8801228 บอทวานอนฺเทราท!สรวาสอบ นอริโมเฟ้น
ร  07 - งานดร)โผ*ห -่ 2016-03-15 14:14 

5251241 นอ{ป ีป่า{า
-  07 - งานสร)โณา1 - 2016-03-15 14:13 

5581235 โหร!*(เห่ โซ่โม่โร่
S i  04-งานโหร*รเห่- 2016-03-14 10:15 

9 88 1 2 98  บอดวามอ แ เทราท(เชิดโห ร * พห่นร:;ห่างสายโห ร *แห ่ 
ร® 04-งานโห ร่!*ห ห ่-  2016-03-11 15:24

งานห่เนโพห่า [  -  ]  (1 -  10 /  232) WviuWfMOนM น [ - 1 ( 1 -  1 0 /  496)
ssstsst เมอริแห ่กชิโช โิม่โด่เบอร์1010 

f t i  04-งานโแร*ห ห ่ - 2016-03-31 11:19
m m 2  เนพํปีนารว

ร  07 - งานทร)โผ'ห ่ - 2016-04-01 13:11
e s s s z a e  โหร*ห ่ห ่โม่ป ี* ญญาณหนำน่องน!รท*มเดช fius 

S i  04 - งานโหร**เห่ - 2016-03-29 14:11
0W1791 ห แอดโห่ดาาน์โอห่ เรย เป ีดโม่น่ท น่องเ?บน 1721 น่องด่านช ิางหอ!)ร*ชมสฺน์นพานสร!น์ 

f t i  01 - งานโห่ห่า - 2 0 1 6 - 0 4 - 0 1  1 2 :0 0
0 001001  .1IO*.ห ่ท รท *ๆ,ท 6ท «พ ่1ก 1ก

รูปที 8



9. เราจะสังเกตเห็นว่างานท่ีเราแจ้งซ่อมจะมีแถบสิท่ีแตกต่างกัน ซ่ึงเราจะสังเกตความหมายจากแถบสีเหล่าน้ัน 

ได้ตามรูปภาพท่ี 9

I Monitored by Me [  - 1 (0  - 0  /  0 )  ~|

I f i l m ' l l !  tm w ain i*! naimmtmfr) นิฬิษินิฟ้วั พ ิทน ิ

รูปท ี่ 9

10. งานแจ้งซ่อม ท่ีแจ้งล่าสุด จะสังเกต ว่ายังไม่มีการมอบหมายงาน ดังรูปภาพท่ี 10

แน่นแทขป้แป้น I แทนทพแญเท I Itfrrifynn I พ น I m a u m m  n u t* ' >wpl I

■itว่รัฟ้l i แร.<i<i|M nano ;. aoai7»a. nnci7M. 6C&1776. 0&L'I7S6

รูปท่ี 10

11 งานแจ้งซ่อมท่ีแจ้งไป ได้รับการมอบหมายงานไปยังช่างท่ีรับผิดชอบ แล้ว ดังรูปภาพท่ี 11

หนำแรกบaaau I พภนท-แป้ฤเแา I uaoflrjvn I ทน่าน่ท^ทนรงจน I aonnnwuu__________________________________________________________________ 1พน8 «  ̂Jump I I

ร่อบคฟ้น่ทรร่ารพ! 0001004. 0001773. 0001756. 0001745



12. การติดตามงานซ่อม ว่าช่างดำเนินการไปแล้วหรือยัง ทำไดโดย 1) ใส่รหัสงานลงในช่องตรงมุมขวา 

2) คลิก ปม Jump ดังรูปภาพท่ี 12

รูปที่  12

13. เม่ืองานท่ีแจ้งซ่อมไว้ ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ช่างจะแจ้งไวในงานท่ีแจ้งซ่อมว่าได้ดำเนินการแล้ว 

ดังรูปภาพท่ี 13

A  ร ะ บ บ แ พ ้ซ ่อ ม
I g y  มทารกยาล ัยราชกฎสวน f \นบกา 

Logged in as: peerapong.ph (vbwod ไผนพ - reporter) 2016-04-01 13:16 ICT อ

c หน้าเแทแป้ง&น 1 wnunnOtywi 1 แน้งปี fu พา 1 หน้าป้ป้แป้แป้งiรน 1 ป้อท^าทไะบน ร ิโ เ
ช่ฮบรฟ้เร่าร่ร่าร่รเ aootno?. ooewae. 00017*5. 0001736. 0001770

■/ Trusted sites I Protected Mode; Off a » M m  *■

รูปที่ 1 3



14. งานท่ีแจ้งซ่อม ได้ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ดังรูปภาพท่ี 14 ถ้าซ่างมหาวิทยาลัยไม,สามารถแกไขได้ 

จะต้องดำเนินการจ้างผู้รับเหมาจากภายนอกมาดำเนินการแทน

■/ Trusted sites I Protected Mode: Off__________ 3 " -*-100» -■



คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (Wl) 

กิจกรรมหลัก อาคารและสถานที่

รฬ

ส งา กิจ

หน่
รห ั

ส
น กร

วย
ฝ่า

EN รม

งา

ซือนายพีรพงศ์ โผแพ รห ัสเอกสารพI- _ _ - ___- ___

งาน .บริหารงานท่ัวไป กิจกรรมหลัก แจ้ง'ซ่อมออบ'1ลน์ ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ซ่ือ นายยงยุทธ กิจสันทัด ตำแหน่ง หัวหน้า 

สำนักงาน

แกิไฃครังที.่............................................ วันที่แก้ไข.............................................วันประกาศใช้............................

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรภายใน
1.2 มีอุปกรณ์พร้อมใช้งาน

2. ขอบเขตงาน

2.1 การให้บริการบุคลากรในการแจ้งซ่อมออนไลน์ท เพ่ือให้มีวัสดุครุภัณฑ์พร้อมใช้งานอยู่เสมอ

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง /  รายละเอียด)

3.1 กรอกแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม
3.2 เช้าเวปแจ้งซ่อมออนไลนั
3.3 แจ้งบ้เญหาในระบบ
3.4 ติดตามงานในระบบ 
3.55 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

4. ผังการดำเนินการ(Flow ChartXlฃียนอธิบายกิจกรรมรอง /  รายละเอียด)

5. การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่นมีจำนวน หน่วยงาน

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จำนวน 11 นาที/ - ช่ัวโมง/ - วัน

7. แบบฟอร์มที่ต้องใช้ จำนวน 1 ใบ



Wl-xx-xx Rev : 00



แบบฟอร์มแจ้งซ่อมอาคารสถานที
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

รายการท่ีประสงค์ให้ซ่อม
ไฟฟ้า /  โหรศัพท์

□  หลอดไฟ □  พัดลม □  เคร่ืองปรับอากาศ
□  โทรศัพท์ □  เคร่ืองทำน้ําเย็น
ประปา /  สุขาภิบาล
□  ท่อประปา □  ก๊อกน้ํา □  หัวฉีดชำระ
□  ระบบชักโครก □  ระบบน้ําทิ้ง □  ระบบกำจัดสิ่งปฏิกูล

□  ถังดับเพลิง 
วัสดุครุภัณฑ์
□  โต๊ะ □  เก้าอ้ี □  ตู้

□  ประตู □  หน้าต่าง □  ลูกบิด/กลอน
□  เพดาน/หลังคา □  พื้น/ผนัง/เสา □  ม่าน/ม่ลี่'บ
□  เคร่ืองถ่ายเอกสาร □เครื่องโรเนียว □  ยานพาหนะ

□  อ่ืนๆ

รายละเอียด

หมายเลขครุภัณฑ์ (ถ้ามี)....

หมายเลขห้อง...................

อาคาร..............................

บริเวณสถานที่..................

ลักษณะการชำรุด

ลงซื่อ......
(.....

..........ผ้แจ้ง
.......... )

ลงซื่อ...
(นายพีรพงศ์ โผแพ)

.... ผ้รับเร่ือง

....... / .... .... / .......... ........../ ........../ ..........

ลงซื่อ..................................................ผู้รับเร่ือง
(นายยงยุทธ กิจสันทัด)
หัวหน้าสำนักงานคณบดี)

................/................../..................




