
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก ก  
การติดตั้งโปรแกรม  

 
การติดตั้งระบบการพัฒนาเวบ็ไซตสําหรับการจัดการสารสนเทศของสวนเทคโนโลยี

สารสนเทศ บริษัทควอลิตี้เซรามิก จํากัดแบงออกเปน 2 สวน คือ 1) สวนฐานขอมูล และ 2) สวน
โปรแกรม โดยจะแสดงขั้นตอนและวิธีการติดตั้ง ดังนี ้ 
 
ก.1 การติดตัง้ฐานขอมูล  
1. เปดแผนซีดโีปรแกรม ดังรูป ก.1 

 

รูป ก.1 แสดงโฟลเดอรฐานขอมูลในแผนซีดี
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2. นําโฟลเดอรฐานขอมูลช่ือ it_service ไปไวที ่C:\AppServ\mysql\data ดังรูป ก.2 

 

รูป ก.2 แสดงการติดตั้งโปแกรม 

ก.2 การติดตัง้โปรแกรม  
1. เปดแผนซีดโีปรแกรม ดังรูป ก.3  

 

รูป ก.3 แสดงโฟลเดอรโปรแกรมในแผนซีดี 
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2. นําโฟลเดอรไฟลโปรแกรมชื่อ it_service ไปไวที ่C:\AppServ\www ดังรูป ก.4 

 

รูป ก.4 แสดงการติดตั้งโปรแกรม 

3. เปดไฟล StartConnect.inc ใหทําการกําหนดชื่อเซิรฟเวอร ช่ือฐานขอมูล ช่ือผูใชงานและ

รหัสผานสําหรับการติดตอกบัฐานขอมูล 

 

 

 

 

 

 

4. ทําการบันทกึไฟล StartConnect.inc 



 

 

ภาคผนวก ข 
คูมือการใชระบบ 

ข.1  คูมือการใชงานสําหรับผูดูแลระบบ  
 1. การล็อกอิน เขาใชงานเว็บไซต 

ผูดูแลระบบสามารถเขาสูระบบโดยผานจอภาพหลักของระบบ จากนั้นใสช่ือผูใช  
(user name) และรหัสผาน (password) ใหถูกตองแลวคลิกปุม Login  ดังรูป ข.1  
 

 

รูป ข.1 จอภาพหลักและจอภาพเขาสูระบบ 

หลังจากที่ผูดูแลระบบทําการล็อกอินเขาสูระบบ บนจอภาพจะปรากฏชื่อและสถานะของ

ผูดูแลระบบ ดังรูป ข.2 
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รูป ข.2 แสดงหนาจอหลักของผูดูแลระบบ 

รายการตางๆของ เมนูหลักจะเปนสวนเชื่อมโยงไปยังการทํางานตางๆ ประกอบดวย 

1. การจัดการระบบ เปนการจัดการขอมูลผูใชงาน ขอมูลบริษัท ขอมูลฝาย ขอมูล
แผนก และขอมูลสวนบุคคล 

2. ขาว  เปนเมนูสําหรับ เพิ่ม แกไข และ ลบ กระทูหรือ ขอความแสดงความคิดเห็น
เกี่ยวกับเรื่องขาวประชาสัมพันธ และการถาม-ตอบไอที  

3. บริการ เปนเมนูสําหรับการแจงบริการงานไอทีตางๆ  เชน การเบิก-จายอุปกรณตอ
พวง การเบิก-จายอุปกรณส้ินเปลือง การแจงซอม-สรางงานไอที การจัดซื้อจัดหา
อุปกรณไอที การยืมอุปกรณไอที 

4. การปรับปรุงยอดสินคาไอที เปนเมนูสําหรับการบันทึก แกไข ปรับปรุง และรับเขา 
อุปกรณส้ินเปลือง อุปกรณตอพวง สินทรัพยไอที คาบริการไอที   

5. รายงาน  เปนเมนูสําหรับแสดงรายงานการใหบริการงานไอทีของเจาหนาที่ไอที  
ปรากฏดังรูป ข.3 
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รูป ข.3 แสดงเมนูหลักสําหรับผูจัดการระบบ 

2. เมนูการจัดการระบบ 
มีเมนูยอยตางๆดังนี้ 

• ขอมูลบริษัท สําหรับการเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลเครือบริษัท 

• ขอมูลฝาย สําหรับ การเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลฝาย 

• ขอมูลแผนก สําหรับ การเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลแผนก 

• ขอมูลผูใชงาน สําหรับ การเพิ่ม ลบ แกไข บัญชีผูใชงาน และการ
กําหนดสิทธิ 

• ขอมูลสวนบุคคล สําหรับการ แกไขรหัสผาน ช่ือ นามสกุล บริษัท 
ฝาย สวน ของผูใชงาน ณ ขณะนั้น 

2.1 แสดงการใชงานเมนู ขอมูลบริษัท ดังนี้ 
รูป ข.4  แสดงการจัดการขอมูลบริษัท  โดยเมื่อตองการเพิ่มขอมูลบริษัท ใหคลิกที่ 

เพิ่มขอมูลบริษัท และหากตองการแกไขขอมูลเดิมที่มีอยูแลว ใหคลิกที่  
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รูป ข.4 หนาจอภาพแสดงการทํางานของการจัดการขอมลูบริษัท 
เมื่อคลิกที่ เพิ่มขอมูลบริษัท จะปรากฏรายการใหเพิ่มขอมูล ช่ือบริษัททั้งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมเพิ่มขอมูล ดังรูป ข.5     

 

รูป ข.5 หนาจอภาพแสดงการทํางานการเพิม่ขอมูลบริษัท 
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เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล  ช่ือบริษัททั้ งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.6   

 

รูป ข.6 หนาจอภาพแสดงการทํางานการแกไขขอมูลบริษัท 
2.2 แสดงการใชงานเมนู ขอมูลฝาย ดังนี้ 
เมื่อตองการเพิ่มขอมูลฝาย ใหคลิกที่ เพิ่มขอมูลฝาย และหากตองการแกไขขอมูล

เดิมที่มีอยูแลว ใหคลิกที่  หากตองการลบใหคลิกที่ปุม  ดังรูป ข.7  

 

รูป ข.7 หนาจอภาพแสดงการทํางานของการจัดการขอมลูฝาย 
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เมื่อคลิกที่ เพิ่มขอมูลฝาย จะปรากฏรายการใหเลือกชื่อบริษัท พรอมทั้งกรอก
ขอมูลช่ือฝายทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  หลังจากทําการกรอกขอมลูแลว  ใหทําการ
คลิกที่ปุมเพิ่มขอมูล      ดังรูป ข.8 

 

รูป ข.8 หนาจอภาพแสดงการทํางานการเพิม่ขอมูลฝาย 
เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล ฝายทั้งชื่อบริษัท และชือ่ฝายทั้ง

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล 

ดังรูป ข.9 

 

รูป ข.9 หนาจอภาพแสดงการทํางานการแกไขขอมูลฝาย 
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เมื่อคลิกที่  จะปรากฏขอความเพื่อยืนยันการลบขอมูลที่ตองการเลือก หากตองการยนืยัน

การลบใหคลิกที่ปุม OK หากตองการยกเลิกใหคลิกที่ปุม ดังรูป ข.10 

 

รูป ข.10 หนาจอภาพแสดงการทํางานการลบขอมูลฝาย 
2.3 แสดงการใชงานเมนู ขอมูลแผนก ดังนี้ 

เมื่อตองการเพิม่ขอมูลแผนก ใหคลิกที่ เพิ่มขอมูลแผนก และหากตองการแกไขขอมูลเดิมที่
มีอยูแลว ใหคลิกที่  หากตองการลบใหคลิกที่ปุม  ดังรูป ข.11 

 

รูป ข.11 หนาจอภาพแสดงการจัดการของขอมูลแผนก 
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เมื่อคลิกที่ เพิ่มขอมูลแผนก จะปรากฏรายการใหเลือกชือ่บริษัท เลือกชื่อฝาย พรอมทั้ง

กรอกขอมูลช่ืแผนก  หลังจากทําการกรอกขอมูลแลว  ใหทําการคลิกที่ปุมเพิ่มขอมูล      ดังรูป ข.12 

 

รูป ข.12 หนาจอภาพแสดงการทํางานการเพิ่มขอมูลแผนก 
เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล แผนกทั้งชื่อบริษัท ช่ือฝายและชื่อแผนก 

หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.13 

 

รูป ข.13 หนาจอภาพแสดงการทํางานการแกไขขอมูลแผนก 
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เมื่อคลิกที่  จะปรากฏขอความเพื่อยืนยันการลบขอมูลที่ตองการเลือก หากตองการยืนยัน
การลบใหคลิกที่ปุม OK หากตองการยกเลิกใหคลิกที่ปุม ดังรูป ข.14 

 

รูป ข.14 หนาจอภาพแสดงการทํางานการลบขอมูลแผนก 
2.4  แสดงการใชงานเมนู ขอมูลผูใช ดังนี้ 

 เมื่อตองการเพิม่ขอมูลผูใช ใหคลิกที่ เพิ่มขอมูลผูใชงาน และหากตองการแกไขขอมูล

เดิมที่มีอยูแลว ใหคลิกที่  หากตองการแสดงรายละเอียดขอมูลผูใชงานใหคลิกที่ปุม  หาก

ตองการลบใหคลิกที่ปุม   ดังรูป ข.15 

 

รูป ข.15 หนาจอภาพแสดงการทํางานการจัดการขอมูลผูใช 
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เมื่อคลิกที่ เพิ่มขอมูลผูใช จะปรากฏรายการใหกรอกขอมูลผูใช โดยการกําหนดชื่อเขาใช
งาน รหัสผาน กําหนดระดับผูใชงานและขอมูลสวนตัวของผูใชงาน หลังจากทําการกรอกขอมูลแลว  
ใหทําการคลิกที่ปุมเพิ่มขอมูล      ดังรูป ข.16 

 

รูป ข.16 หนาจอภาพแสดงการทํางานการเพิ่มขอมูลผูใช 

เมื่อคลิกที่   จะปรากฏรายละเอียดของขอมูลผูใช  ดังรูป ข.17 

 

รูป ข.17 หนาจอภาพแสดงการทํางานการแสดงขอมูลผูใช 
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เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล ผูใช หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทํา

การคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.18 

 

รูป ข.18 หนาจอภาพแสดงการทํางานการแกไขขอมูลผูใช 

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏขอความเพื่อยืนยันการลบขอมูลที่ตองการเลือก หากตองการยนืยัน

การลบใหคลิกที่ปุม OK หากตองการยกเลิกใหคลิกที่ปุม ดังรูป ข.19 

 

รูป ข.19 หนาจอภาพแสดงการทํางานการลบขอมูลผูใช 
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2.5  แสดงการใชงานเมนู ขอมูลสวนบุคคล ดังนี้ 
 เมนูขอมูลสวนบุคคล เปนเมนูสําหรับการแกไขขอมูลสวนตัวของผูใชงานที่ล็อกอินเขา

ใชงานระบบในขณะนั้น สามารถแกไข รหัสผาน ช่ือ นามสุกล บริษัท ฝาย แผนก หลังจากนั้น ให

ปุมยืนยนั การแกไขขอมูล เพื่อยืนยันการแกไข  

3. ขาว 
มีเมนูยอยตางๆดังนี้ 

• ขาวประชาสัมพันธ สําหรับการเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลขาว
ประชาสัมพันธ 

• ถาม-ตอบไอที สําหรับ การเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลการถาม-ตอบปญหา
ไอที                                                                                                             

3.1 แสดงการใชงานเมนู ขอมูลบริษัท ดังนี้ 
รูป ข.20  แสดงการจัดการขอมูลขาวโดยเมื่อตองการเพิ่มขอมูลขาว ใหคลิกที่ เพิ่ม

ขอมูลขาว และหากตองการแกไขขอมูลเดิมที่มีอยูแลว ใหคลิกที่  หากตองการลบ
ขอมูลใหคลิกที่  

 

รูป ข.20 หนาจอภาพแสดงการทํางานการจัดการขอมูลขาว 
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 เมื่อคลิกที่ เพิ่มขอมูลขาว  จะปรากฏรายการใหกรอกขอมูลหัวขอขาว รายละเอียด พรอม

ทั้งสามารถเลือกไปเอกสารและไฟลรูปภาพที่ตองการแสดงในขาวได  หลังจากทําการกรอกขอมูล

แลว  ใหทําการคลิกที่ปุมเพิ่มขอมูล      ดังรูป ข.21 

 

รูป ข.21 หนาจอภาพแสดงการทํางานการเพิ่มขอมูลขาว 

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล ขาวพรอมทั้งสามารถแกไขขอมูล
รายละเอียดทั้งหมด หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.22 
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รูป ข.22 หนาจอภาพแสดงการทํางานการแกไขขอมูลขาว 

 เมื่อคลิกที่  จะปรากฏขอความเพื่อยืนยันการลบขอมูลที่ตองการเลือก หากตองการ

ยืนยนัการลบใหคลิกที่ปุม OK หากตองการยกเลิกใหคลิกที่ปุม ดังรูป ข.23 

 

รูป ข.23 หนาจอภาพแสดงการทํางานการลบขอมูลขาว 
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3.2  แสดงการใชงานเมนู  ถาม-ตอบปญหาไอที ดังนี้ 
เมื่อตองการเพิม่ขอมูลถาม-ตอบปญหาไอที ใหคลิกที่ เพิม่ขอมูลถาม-ตอบปญหาไอที และหาก

ตองการแกไขขอมูลเดิมที่มีอยูแลว ใหคลิกที่  หากตองการลบใหคลิกที่ปุม  ดังรูป ข.24 

 

รูป ข.24 หนาจอภาพแสดงการทํางานการจัดการขอมูลถาม-ตอบปญหาไอท ี

 เมื่อคลิกที่ ตั้งคําถาม จะปรากฏชองใหกรอกขอมูลคําถามและรายละเอียดของคําถาม  

หลังจากทําการกรอกขอมูลแลว  ใหทําการคลิกที่ปุมตั้งคําถาม      ดังรูป ข.25 

 

รูป ข.25 หนาจอภาพแสดงการทํางานการตั้งคําถามปญหาไอท ี
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 เมื่อคลิกที่ หัวขอคําถาม จะปรากฏรายละเอียดเกีย่วกับคาํถามพรอมทั้งแสดงรายการ

คําตอบที่มีผูมาตอบ ผูใชงานสามารถตอบคําถามเพิ่มลงไป โดยการกรอกขอมูลลงในชองตอบ

คําถาม  หลังจากทําการกรอกขอมูลแลว  ใหทําการคลิกที่ปุมตอบคําถาม      ดังรูป ข.26 

 

รูป ข.26 หนาจอภาพแสดงการทํางานการตอบคําถามปญหาไอท ี

 เมื่อคลิกที่  จะปรากฏขอความเพื่อยืนยันการลบขอมูลที่ตองการเลือก หากตองการยนืยัน

การลบใหคลิกที่ปุม OK หากตองการยกเลิกใหคลิกที่ปุม ดังรูป ข.27 

 

รูป ข.27 หนาจอภาพแสดงการทํางานการลบคําตอบปญหาไอท ี
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4. บริการ 
เมนูนี้ในสวนของผูดูแลระบบ จะสามารถเห็นใบแจงบรกิารจากผูใชงานทุกคน

และสามารถแกไขใบแจงบรกิาร การตัดสตอกสินคา กรณีเปนการเบิกจายสินคาไอท ีและ
การปรับปรุงสถานะใบแจงบริการใหเสร็จสมบูรณ ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับสถานะการอนุมตัขิองใบ
แจงบริการนัน้ไดรับอนุมัติจากผูบริหารไอทีหรือไม หากไดรับการอนุมตัิโดยผูบริหารไอที 
จะสามารถปรับปรุงสถานะใบแจงบริการของผูใชงานเปนเสร็จสมบรูณได มีเมนูยอยตางๆ
ดังนี ้

• เบิก-จายอุปกรณส้ินเปลือง สําหรับแสดงรายการ  แกไข ตัดสตอก 
การเบิก-จายอุปกรณส้ินเปลือง 

• เบิก-จายอุปกรณตอพวง สําหรับ แสดงรายการ แกไข ตัดสตอก การ
เบิก-จายอุปกรณตอพวง 

• แจงซอม-สรางงานไอที สําหรับแสดงรายการ แกไข การแจงซอม-
สรางงานไอที 

• บริการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที สําหรับแสดงรายการ แกไข การ
บริการจัดซื้ออุปกรณไอที 

• ยืมอุปกรณไอที สําหรับ แสดงรายการ แกไข การยืมอุปกรณไอที 
4.1 แสดงการใชงานเมนู เบิก-จายอุปกรณส้ินเปลอืง ดังรูป ข.28   

 

รูป ข.28 หนาจอภาพแสดงการทํางานการจัดการขอมูลอุปกรณส้ินเปลือง 

คลิก เพื่อปรับปรุงใบ

แจงบริการใหมี

สถานะเสร็จสมบูรณ 
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 เมื่อคลิกที่ หัวขอรายการเบิกจาย จะปรากฏรายละเอียดเกีย่วกับการเบิกจายอุปกรณ

ส้ินเปลือง ดังรูป ข.29 

 

รูป ข.29 หนาจอภาพแสดงการทํางานใบคํารองการเบิกอุปกรณส้ินเปลือง 

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล ใบคํารองขอเบิกอุปกรณส้ินเปลือง 
หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไข ดังรูป ข.30 
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รูป ข.30 หนาจอภาพแสดงการทํางานการแกไขคํารองเบิกอุปกรณส้ินเปลือง 

 เมื่อคลิกที่ ประวัติการเบิก-จาย(สมบูรณ) จะปรากฏรายการเบิกจายอุปกรณส้ินเปลืองที่

ผานการอนุมัต ิพรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียดไดแก วันที่ และชื่อผูอนมุัติ ดังรูป ข.31 

 

รูป ข.31 หนาจอภาพแสดงประวัติการเบกิอุปกรณส้ินเปลืองที่ผานการอนุมัติ 
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 เมื่อคลิกที่ ประวัติการเบิก-จาย(ไมอนุมัต)ิ จะปรากฏรายการเบิกจายอปุกรณส้ินเปลอืง

ที่ไมผานการอนุมัติ พรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียดไดแก วันที่ และชือ่ผูอนุมัติ ดังรูป ข.32 

 

รูป ข.32 หนาจอภาพแสดงประวัติการเบกิอุปกรณส้ินเปลืองที่ไมผานการอนุมัต ิ

4.2 แสดงการใชงานเมนู เบิกจายอุปกรณตอพวง ซ่ึงประกอบดวยรายการเบิกจายอุปกรณ
ตอพวง วันที่ พรอมทั้งสถานะเกี่ยวกับการอนุมัติการเบิกจายดังรูป ข.33 

 

รูป ข.33 หนาจอภาพแสดงรายการเบิกจายอุปกรณตอพวง 
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เมื่อคลิกที่ รายการเลขที่เอกสาร จะปรากฏรายละเอียดเกีย่วกับใบคํารองการเบิกจาย

อุปกรณตอพวง ดังรูป ข.34 

 

รูป ข.34 หนาจอภาพแสดงรายการคํารองขอเบิกอุปกรณตอพวง 

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล ใบคํารองขอเบิกอุปกรณตอพวง หลังจาก

ทําการกรอกขอมูลแลวใหทาํการคลิกที่ปุมแกไข ดังรูป ข.35 

 

รูป ข.35 หนาจอภาพแสดงรายการแกไขคาํรองเบิก-จายอุปกรณตอพวง 
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เมื่อคลิกที่ ประวัติการเบิก-จาย(สมบูรณ) จะปรากฏรายการเบิกจายอุปกรณตอพวงทีผ่าน

การอนุมัติ พรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียดไดแก วนัที่ และชื่อผูอนุมตัิ ดังรูป ข.36 

 

รูป ข.36 หนาจอภาพแสดงรายการเบิก-จายอุปกรณตอพวงที่ผานการอนุมัติ 

เมื่อคลิกที่ ประวัติการเบิก-จาย(ไมอนุมัต)ิ จะปรากฏรายการเบิกจายอปุกรณตอพวงที่ไม

ผานการอนุมัต ิพรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียดไดแก วันที่ และชื่อผูอนมุัติ ดังรูป ข.37 

 

รูป ข.37 หนาจอภาพแสดงรายการเบิก-จายอุปกรณตอพวงที่ใมผานการอนุมัติ 
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4.3 แสดงการใชงานเมนู แจงซอม-สรางงาน โดยแสดงรายการแจงซอม-สรางงานไอที  
วันที่แจง พรอมทั้งบอกสถานะรายการแจงซอมแตละรายการดังรูป ข.38 

 

 

รูป ข.38 หนาจอภาพแสดงรายการแจงซอมอุปกรณไอท ี

เมื่อคลิกที่ รายการเลขที่เอกสาร จะปรากฏรายละเอียดเกีย่วกับใบคํารองขอแจงซอม-สราง

งานไอที พรอมทั้งแสดงการตรวจสอบการดําเนินงาน และปญหาและอปุสรรคที่พบ ดังรูป ข.39 

 

รูป ข.39 หนาจอภาพแสดงรายละเอียดการแจงซอมอุปกรณไอท ี
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เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล ใบคํารองขอแจงซอม-สรางานไอที 

หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไข ดังรูป ข.40 

 

รูป ข.40 หนาจอภาพแสดงการแกไขรายการแจงซอมอปุกรณไอท ี

เมื่อคลิกที่ ประวัติการแจงซอม(สมบูรณ) จะปรากฏรายการแจงซอมอปุกรณไอทีที่ผานการ

อนุมัติ พรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียดไดแก วันที่ และชื่อผูอนุมัติ ดงัรูป ข.41 

 

รูป ข.41 หนาจอภาพแสดงรายการแจงซอมอุปกรณไอททีี่ผานการอนมุัติ 
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เมื่อคลิกที่ ประวัติการแจงซอม(ไมอนุมัต)ิ จะปรากฏรายการแจงซอมอปุกรณไอทีที่ไมผาน

การอนุมัติ พรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียดไดแก วนัที่แจง และชื่อผูอนุมัติ ดังรูป ข.42 

 

รูป ข.42 หนาจอภาพแสดงรายการแจงซอมอุปกรณไอททีี่ไมผานการอนุมัติ 

4.4 แสดงการใชงานเมนู บริการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที โดยแสดงรายการจัดซื้อจัดหา

อุปกรณไอทวีนัที่แจง พรอมทั้งบอกสถานะรายการจดัซือ้จัดหาอุปกรณแตละรายการดังรูป ข.43 

 

รูป ข.43 หนาจอภาพแสดงรายการจัดซื้อจดัหาอุปกรณไอที 
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เมื่อคลิกที่ รายการเลขที่เอกสาร จะปรากฏรายละเอียดเกีย่วกับใบคํารองการจัดซื้อจัดหา

อุปกรณไอที พรอมทั้งแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดหา และสามารถบันทึกคุณสมบัติ 

ราคา รวมถึงสามารถเลือกไฟลใบเสนอราคาประกอบการจัดซื้อจัดหาได  ดังรูป ข.44 

 

รูป ข.44 หนาจอภาพแสดงรายละเอียดรายการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอท ี

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล อุปกรณที่ตองการจัดซือ้จัดหา และจํานวน

ที่ตองการ หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไข ดังรูป ข.45 

 

รูป ข.45 หนาจอภาพแสดงการแกไขรายการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอท ี
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เมื่อคลิกที่ ประวัติการจัดซื้อ(สมบูรณ) จะปรากฏรายการจัดซื้อจัดหาอปุกรณไอทีที่ผาน

การอนุมัติ พรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียดไดแก วนัที่ และชื่อผูอนุมตัิ ดังรูป ข.46 

 

รูป ข.46 หนาจอภาพแสดงการรายการจดัซื้อจัดหาอุปกรณไอทีที่ผานการอนุมัต ิ

เมื่อคลิกที่ ประวัติการจัดซื้อ(ไมอนุมัติ) จะปรากฏรายการจัดซื้อจัดหาอปุกรณไอทีที่ไม

ผานการอนุมัต ิพรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียดไดแก วันที่แจง และชื่อผูอนุมัติ ดังรูป ข.47 

 

รูป ข.47 หนาจอภาพแสดงการรายการจดัซื้อจัดหาอุปกรณไอทีที่ไมผานการอนุมัต ิ
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4.5 แสดงการใชงานเมนู ยืมอุปกรณไอที โดยแสดงรายการวันที่ยืม พรอมทั้งบอก

สถานะการยืมอุปกรณแตละรายการดังรูป ข.48 

 

รูป ข.48 หนาจอภาพแสดงรายการยืมอุปกรณไอท ี

เมื่อคลิกที่ รายการเลขที่เอกสาร จะปรากฏรายละเอียดเกีย่วกับใบคํารองการยืมอุปกรณไอ

ที พรอมทั้งแสดงรายละเอยีดเกี่ยวกับรายการยืม  ดังรูป ข.49 

 

รูป ข.49 หนาจอภาพแสดงรายละเอียดรายการยืมอุปกรณไอท ี
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เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล คํารองการขอยืมอุปกรณไอที หลังจากทํา

การกรอกขอมลูแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไข ดังรูป ข.50 

 

รูป ข.50 หนาจอภาพแสดงการแกไขรายการยืมอุปกรณไอท ี

เมื่อคลิกที่ ประวัติการยืมอุปกรณไอที(สมบูรณ) จะปรากฏรายการประวัตกิารยืมอุปกรณไอ

ทีที่ผานการอนุมัติ พรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียดไดแก วันที่ และชือ่ผูอนุมัติ ดังรูป ข.51 

 

รูป ข.51 หนาจอภาพแสดงรายการยืมอุปกรณไอทีที่ผานการอนุมัต ิ
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เมื่อคลิกที่ ประวัติการยืมอุปกรณไอที(ไมอนุมัติ) จะปรากฏรายการยืมอุปกรณไอทีทีไ่ม

ผานการอนุมัต ิพรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียดไดแก วันที่แจง และชื่อผูอนุมัติ ดังรูป ข.52 

 

รูป ข.52 หนาจอภาพแสดงรายการยืมอุปกรณไอทีที่ไมผานการอนุมัต ิ

5. การปรับปรงุยอดสินคาไอที 
มีเมนูยอยตางๆดังนี้ 

• อุปกรณ ส้ินเปลือง  สําหรับการเพิ่ม  ลบ  แกไข  ขอมูลอุปกรณ
ส้ินเปลือง 

• อุปกรณตอพวง สําหรับ การเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลอุปกรณตอพวง 

• สินทรัพยไอที สําหรับ การเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลสินทรัพยไอที 

• คาบริการไอที สําหรับ การเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลคาบริการไอที 
5.1 แสดงการใชงานเมนู อุปกรณส้ินเปลือง  ดังนี้ 
รูป ข.53  แสดงรายการอุปกรณส้ินเปลืองโดยเมื่อตองการเพิ่มขอมูลอุปกรณ

ส้ินเปลือง ใหคลิกที่ เพิ่มรายการอุปกรณสิ้นเปลือง  และหากตองการแกไขขอมูลเดมิที่มีอยู

แลว ใหคลิกที ่  หากตองการลบขอมูลใหคลิกที่  
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รูป ข.53 หนาจอภาพแสดงรายการอุปกรณส้ินเปลือง 

เมื่อคลิกที่ เพิ่มรายการอุปกรณสิ้นเปลือง จะปรากฏรายการใหเลือกประเภทอุปกรณ
ส้ินเปลือง พรอมทั้งกรอกขอมูลรายละเอียดเกีย่วกับอุปกรณส้ินเปลือง  หลังจากทําการกรอกขอมูล
แลว  ใหทําการคลิกที่ปุมเพิ่มขอมูล ดังรูป ข.54 

 

รูป ข.54 หนาจอภาพแสดงการเพิ่มขอมูลอุปกรณส้ินเปลือง 
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เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูลอุปกรณส้ินเปลือง และรายละเอียดตางๆ 
หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.55 

 

รูป ข.55 หนาจอภาพแสดงการแกไขขอมลูอุปกรณส้ินเปลือง 

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏขอความเพื่อยืนยันการลบขอมูลที่ตองการเลือก หากตองการยนืยัน

การลบใหคลิกที่ปุม OK หากตองการยกเลิกใหคลิกที่ปุม ดังรูป ข.56 

 

รูป ข.56 หนาจอภาพแสดงการลบขอมูลอุปกรณส้ินเปลือง 
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เมื่อคลิกที่ ปรับปรุงประเภทสิ้นเปลือง จะปรากฏรายการประเภทของอุปกรณส้ินเปลืองที่มี

อยู ดังรูป ข.57 

 

รูป ข.57 หนาจอภาพแสดงรายการประเภทอุปกรณส้ินเปลือง 

เมื่อคลิกที่ เพิ่มประเภท จะใหทําการกรอกขอมูลประเทภอุปกรณส้ินเปลือง  หลังจากทํา
การกรอกขอมลูแลว  ใหทําการคลิกที่ปุมเพิ่มขอมูล      ดังรูป ข.58 

 

รูป ข.58 หนาจอภาพแสดงการเพิ่มรายการประเภทอุปกรณส้ินเปลือง 
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เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูลประเภทขอมูลส้ินเปลือง หลังจากทําการ
กรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.59 

 

รูป ข.59 หนาจอภาพแสดงการแกไขรายการประเภทอปุกรณส้ินเปลอืง 

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏขอความเพื่อยืนยันการลบขอมูลที่ตองการเลือก หากตองการยนืยัน

การลบใหคลิกที่ปุม OK หากตองการยกเลิกใหคลิกที่ปุม ดังรูป ข.60 

 

ข.60 หนาจอภาพแสดงการลบรายการประเภทอุปกรณส้ินเปลือง 
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เมื่อคลิกที่ ปรับปรุงยอดรับเขาสิ้นเปลือง จะปรากฏรายการอุปกรณรับเขาสิ้นเปลือง พรอม
แสดง ประเภท รายการ ราคาและจํานวนคงเหลือที่มีอยู    ดังรูป ข.61 

 

รูป ข.61 หนาจอภาพแสดงการรับเขาขอมูลอุปกรณส้ินเปลือง 

เมื่อคลิกที่ เพิ่มรายการอุปกรณสิ้นเปลือง จะปรากฏรายการรหัสอุปกรณและจํานวนที่
รับเขาใหกรอก หลังจากทําการกรอกขอมลูแลว  ใหทําการคลิกที่ปุมเพิ่มขอมูล      ดังรูป ข.62 

 

รูป ข.62 หนาจอภาพแสดงการเพิ่มรายการรับอุปกรณส้ินเปลือง 
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5.2 แสดงการใชงานเมนู อุปกรณตอพวง  ดังนี้ 
รูป ข.63  แสดงรายการอุปกรณตอพวงโดยเมื่อตองการเพิ่มขอมูลอุปกรณตอพวง ใหคลิกที่ 

เพิ่มรายการอุปกรณตอพวง  และหากตองการแกไขขอมลูเดิมที่มีอยูแลว ใหคลิกที่  หาก

ตองการลบขอมูลใหคลิกที่  

 

รูป ข.63 หนาจอภาพแสดงรายการอุปกรณตอพวง 

เมื่อคลิกที่ เพิ่มรายการอุปกรณตอพวง จะปรากฏรายการรหัสอุปกรณ ช่ืออุปกรณ และ

จํานวนและราคาอุปกรณ หลังจากทําการกรอกขอมูลแลว  ใหทาํการคลิกที่ปุมเพิ่มขอมูล      ดังรูป 

ข.64 
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รูป ข.64 หนาจอภาพแสดงรายการเพิ่มขอมูลอุปกรณตอพวง 

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล อุปกรณตอพวง หลังจากทําการกรอก
ขอมูลที่ตองการแกไขแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.65 

 

รูป ข.65 หนาจอภาพแสดงรายการแกไขขอมูลอุปกรณตอพวง 
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เมื่อคลิกที่ ปรับปรุงรายการบัอุปกรณตอพวง จะปรากฏรายการอุปกรณรับเขาตอพวง 

พรอมแสดง ประเภท รายการ ราคาและจํานวนที่รับเขา    ดังรูป ข.61 

 

รูป ข.66 หนาจอภาพแสดงรายการขอมูลการรับอุปกรณตอพวง 

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูลการรับสินคาอุปกรณตอพวง หลังจากทํา
การกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.67 

 

รูป ข.67 หนาจอภาพแสดงการรับสินคาอุปกรณตอพวง 
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5.3 แสดงการใชงานเมนู สินทรัพยไอที มีดังนี้ 
รูป ข.68  แสดงรายการสินทรัพยไอที โดยเมื่อตองการเพิม่ขอมูลสินทรัพยไอที ใหคลิกที่ 

เพิ่มขอมูลสินทรัพยไอที  และหากตองการแกไขขอมูลเดิมที่มีอยูแลว ใหคลิกที่  หากตองการ

ลบขอมูลใหคลิกที่  

 

รูป ข.68 หนาจอภาพแสดงการขอมูลสินทรัพยไอท ี

เมื่อคลิกที่ เพิ่มขอมูลสินทรัพยไอที จะปรากฏรายการใหกรอกขอมูลรายละเอียดของ
สินทรัพยไอทไีดแก รหัสสินทรัพย ประเภทสินทรัพย ช่ือสินทรัพย  ช่ือรานคา  จํานวนที่รับเขา 
รายละเอียดของฝายที่ใช    หลังจากทําการกรอกขอมูลแลว  ใหทําการคลิกที่ปุมเพิ่มขอมูล      ดังรูป 
ข.69 
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รูป ข.69 หนาจอภาพแสดงการเพิ่มขอมูลสินทรัพยไอท ี

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล สินทรัพยไอที หลังจากทําการกรอกขอมูล

แลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.70 

 

รูป ข.70 หนาจอภาพแสดงการแกไขขอมลูสินทรัพยไอที 
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เมื่อคลิกที่ ปรับปรุงประเภทสินทรัพยไอที จะปรากฏรายการขอมูลประเภทสินทรัพยไอทีที่
มีอยู ดังรูป ข.71 

 

รูป ข.71 หนาจอภาพแสดงประเภทขอมูลสินทรัพยไอท ี

เมื่อคลิกที่ เพิ่มประเภทสินทรัพยไอที จะปรากฏรายการชองใหกรอกขอมูลประเภท

สินทรัพยไอทมีีอยู ดังรูป ข.72 

 

รูป ข.72 หนาจอภาพแสดงการเพิ่มประเภทขอมูลสินทรัพยไอท ี
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เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล ประเภทขอมูลสินทรัพยไอที หลังจากทํา

การกรอกขอมลูแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.73 

 

รูป ข.73 หนาจอภาพแสดงการแกไขประเภทขอมูลสินทรัพยไอท ี

5.4  แสดงการใชงานเมนู คาบริการไอที ดังนี้ 
เมื่อตองการเพิม่ขอมูลคาบริการไอที ใหคลิกที่ เพิ่มรายการคาใชจาย และหากตองการ

แกไขขอมูลเดมิที่มีอยูแลว ใหคลิกที่  หากตองการลบใหคลิกที่ปุม  ดังรูป ข.74 

 

รูป ข.74 หนาจอภาพแสดงขอมูลรายการคาใชจาย 
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เมื่อคลิกที่ เพิ่มรายการคาใชจาย จะปรากฏรายการใหเลือกรายการคาใชจายที่ตองการ

กําหนด  พรอมทั้งกําหนดยอดเงินคาใชจาย  หลังจากทําการกรอกขอมลูแลว  ใหทําการคลิกที่ปุม

เพิ่มขอมูล   ดังรูป ข.75 

 

รูป ข.75 หนาจอภาพแสดงขอมูลการเพิ่มรายการคาใชจาย 

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูลคาใชจาย หลังจากทําการกรอกขอมูลแลว

ใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.76 

 

รูป ข.76 หนาจอภาพแสดงขอมูลการแกไขรายการคาใชจาย 
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เมื่อคลิกที่ ปรับปรุงหัวขอรายการคาใชจาย จะปรากฏหวัขอรายการคาใชจายที่มีอยู ดงัรูป 
ข.77 

 

รูป ข.77 หนาจอภาพแสดงขอมูลหัวขอรายการคาใชจาย 

เมื่อคลิกที่ เพิ่มหัวขอรายการคาใชจาย จะปรากฏรายการใหกรอกหัวขอคาใชจายทีต่องการ  

หลังจากทําการกรอกขอมูลแลว  ใหทําการคลิกที่ปุมเพิ่มขอมูล      ดังรูป ข.78 

 

รูป ข.78 หนาจอภาพแสดงการเพิ่มหวัขอรายการคาใชจาย 
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เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขหวัขอคาใชจาย หลังจากทําการแกไขขอมูลแลว

ใหทําการคลิกที่ปุมแกไขขอมูล ดังรูป ข.79 

 

รูป ข.79 หนาจอภาพแสดงการแกไขหัวขอรายการคาใชจาย 

เมื่อคลิกที่ กําหนดคาหลอดภาพ จะปรากฏรายการใหกรอกราคาคาบริการที่ตองการ  

หลังจากทําการกรอกขอมูลแลว  ใหทําการคลิกที่ปุมตั้งคา     ดังรูป ข.80 
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รูป ข.80 หนาจอภาพแสดงกําหนดราคาคาบริการ 

6. รายงาน 
มีเมนูยอยตางๆดังนี้ 

• รายงานคาใชจายแยกฝาย  สําหรับแสดงรายงานคาใชจายแยกตามฝาย 

• รายงานอุปกรณไอที สําหรับ แสดงรายงานอุปกรณไอที 

• รายงานแสดงขอมูลคอมพิวเตอรแยกตามฝาย สําหรับ รายการ
ขอมูลคอมพิวเตอรแยกตามฝาย 

• รายงานการยืมอุปกรณไอที (Projector) สําหรับแสดงรายงานการยืม
อุปกรณไอที 

• รายงานการใหบริการงานไอที สําหรับแสดงรายงานการใหบริการไอ
ที 

6.1 แสดงการใชงานเมนู รายงานคาใชจายแยกฝาย  ดังนี้ 
การแสดงรายงานคาใชจายแยกฝาย โดยการระบุช่ือเดือน และปพ.ศ. ทีต่องการแสดง

รายงาน ดังรูป ข.81   
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รูป ข.81 หนาจอภาพแสดงการเลือกรายงานคาใชจายแยกฝาย 

หลังจากคลิก แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานตามรายการที่เลือกดังรูป ข.82 

 

รูป ข.82 หนาจอภาพแสดงผลลัพธรายงานคาใชจายแยกฝาย 
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6.2 แสดงการใชงานเมนู รายงานอุปกรณไอที  ดังนี้ 
การแสดงรายงานอุปกรณไอที  โดยการระบุช่ือบริษัท เลือกฝาย และประเภทอุปกรณ ที่

ตองการแสดงรายงาน ดังรูป ข.83 

 

รูป ข.83 หนาจอภาพแสดงการเลือกรายงานอุปกรณไอที 

หลังจากคลิก แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานตามรายการที่เลือกดังรูป ข.84 

 

รูป ข.84 หนาจอภาพแสดงผลลัพธรายงานอุปกรณไอท ี



128 

 

6.3 แสดงการใชงานเมนู รายงานแสดงขอมูลคอมพิวเตอรแยกตามฝาย  ดังนี้ 
การแสดงขอมลูคอมพิวเตอรแยกตามฝาย โดยการระบุช่ือบริษัท และเลอืกฝาย ที่ตองการแสดง

รายงาน ดังรูป ข.85 

 

รูป ข.85 หนาจอภาพแสดงการเลือกรายงานขอมูลคอมพิวเตอร 

หลังจากคลิก แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานตามรายการที่เลือกดังรูป ข.86 

 

รูป ข.86 หนาจอภาพแสดงผลลัพธรายงานขอมูลคอมพิวเตอร 
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6.4 แสดงการใชงานเมนู รายงานการยืมอุปกรณไอที   
การแสดงขอมลูการยืมอุปกรณไอที โดยการระบุช่ือบริษัท  เลือกฝาย ระบุเดือนและปพ.ศ.  ที่

ตองการแสดงรายงาน ดังรูป ข.87 

 

รูป ข.87 หนาจอภาพแสดงการเลือกรายงานการยืมอุปกรณไอท ี

หลังจากคลิก แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานตามรายการที่เลือกดังรูป ข.88 

 

รูป ข.88 หนาจอภาพแสดงผลลัพธรายงานการยืมอุปกรณไอท ี
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6.5 แสดงการใชงานเมนู รายงานการใหบริการงานไอที 
การแสดงขอมลูการใหบริการงานไอที โดยการระบุช่ือบริษัท  เลือกฝาย ระบุเดือนและปพ.ศ.  ที่

ตองการแสดงรายงาน ดังรูป ข.89 

 

รูป ข.89 หนาจอภาพแสดงการเลือกรายงานการปฏิบัติงานและเบกิจายวัสด ุ

หลังจากคลิก แสดงรายงาน จะปรากฏรายงานตามรายการที่เลือกดังรูป ข.90 

 

รูป ข.90 หนาจอภาพแสดงผลลัพธรายงานการปฏิบัติงานและเบิกจายวสัดุ 

7. ออกระบบ 
เปนเมนูสําหรับการออกจากการใชระบบ คลิกเมื่อตองการออกจากการใชงานเว็บไซต 
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ข.2 คูมือการใชระบบสําหรับผูบริหารทั่วไป 
1.การล็อกอินเขาใชงานเว็บไซต 
ผูบริหารสามารถเขาสูระบบโดยผานจอภาพหลักของระบบ ซ่ึงมีการทํางานเหมือนการ

ล็อกอินเขาระบบในภาคผนวก ข.1 คูมือการใชงานสําหรับผูดูแลระบบ  ขอ.1 การล็อกอินเขาใชงาน
เว็บไซต 
 ขอบเขตและหนาที่หลักของผูบริหารทั่วไปคือ การอนุมัติใบรองขอบริการจากผูใชงานที่อยู
ในสายบังคับบัญชาของตนเอง เชน ผูจัดการฝายการเงินและบัญชี จะสามารถเห็นเขาถึงใบแจง
บริการของเจาหนาที่การเงินและบัญชีได เปนตน โดยใบแจงบริการตางๆจะสามารถเขาไปดูไดจาก
เมนูในสวนตาง ๆ ดังรูป ข.91 

 

รูป ข.91 แสดงเมนูสําหรับการใชงานของผูบริหารงานทั่วไป 

ในสวนของผูบริหารงานทั่วไป สามารถอธิบายขั้นตอนการใชงานในแตละเมนไูดดงันี้  
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2. การจัดการระบบ  

เปนเมนูสําหรับการแกไขขอมูลสวนบุคคลของผูบริหารทานนั้นที่เขามาใชงานในระบบ 
สามารถ แกไข password ช่ือ นามสกุล บริษัทสังกัด ฝายสังกัด และแผนกสังกัดได ดังรูป ข.92 

 

รูป ข.92 แสดงหนาจอการแกไขขอมูลสวนบุคคลของผูบริหารงานทั่วไป 

3.ขาว  

ปนเมนูสําหรับการเพิ่มขอความกระทู และการแสดงความคิดเห็นโตตอบในแตละหวัขอ
ขาว โดยผูบริหารสามารถมองเห็นกระทูตางๆในระบบทั้งหมด เหมือนผูใชงานในระดับอื่นๆ มีเมนู
ยอยตางๆดังนี ้

• ขาวประชาสัมพันธ สามารถ เพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลขาวประชาสัมพันธ 

• ถาม-ตอบไอที สามารถ เพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลการถาม-ตอบปญหาไอที        

การใชงานเมนูดังกลาว มีลักษณะการทํางานเหมือนการใชงานในสวนของผูดูแลระบบ 
อางอิงวิธีการใชงานไดจาก ภาคผนวก ข.1  คูมือการใชงานสําหรับผูดูแลระบบ ขอ 3.ขาว                                             

ปุมกดยืนยันการ

แกไขหรือยเกลิก

ขอมูลสวนบุคคล 
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4. บริการ   

เปนเมนูสําหรับใชสําหรับผูบริหารงานทั่วไปในการเขาไปตรวจสอบและอนุมัติใบแจง

บริการที่มาจากการรองขอบริการจากผูใชงานที่อยูในสังกัดเดยีวกัน มีเมนูยอยตางๆดงันี้ 

• เบิก-จายอุปกรณส้ินเปลือง สําหรับแสดงรายการใบแจงบริการการเบิก-จายอุปกรณ
ส้ินเปลือง และพิจารณาการอนุมัติการรองขอบริการ 

• เบิก-จายอุปกรณตอพวง สําหรับ แสดงรายการใบแจงบริการการเบิก-จายอุปกรณ 
ตอพวง และพิจารณาการอนุมัติการองขอบริการ 

• แจงซอม-สรางงานไอที สําหรับแสดงรายการใบแจงบริการการแจงซอม-สรางงานไอที 
และพิจารณาการอนุมัติการรองขอบริการ 

• บริการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที สําหรับแสดงรายการใบแจงบริการการจัดซื้ออุปกรณ
ไอที และพิจารณาการอนุมัติการองขอบริการ 

• ยืมอุปกรณไอที สําหรับ แสดงรายการใบแจงบริการการยืมอุปกรณไอที และพิจารณา
อนุมัติการรองขอบริการ 

4.1 แสดงการใชงานเมนู เบิก-จายอุปกรณสิ้นเปลือง ดังรูป ข.93 

 
รูป ข.93 แสดงจอภาพแสดงการเบิก-จายอปุกรณส้ินเปลอืง 

เมนูจัดเก็บ

ประวัติการ

ใหบริการ 
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  จากรูป ข.93  ผูบริหารทั่วไปจะสามารถมองเห็นใบแจงบริการของผูใชงานที่อยูใน
สังกัด พรอมสถานะการอนุมตัิในแตละใบงาน โดยสถานะจะมีอยู 2 แบบคือ W หมายถึง กําลังรอ
การอนุมัติจากผูบริหาร และ Y หมายถึง ไดรับการอนุมัติแลว ซ่ึงแบงออกเปนการอนมุัติจาก
ผูบริหารสองกลุมคือ กลุมผูบริหารทั่วไป และกลุมผูบริหารไอที สามารถสังเกตุไดจากชื่อผูอนุมัติ 
สวนใบแจงบริการที่ไมไดรับอนุมัติจะถูกจัดเก็บเปนประวัตใิบแจงบริการที่ไมไดรับอนุมัติในสวน
ของผูดูแลระบบ และใบแจงบริการที่ไดรับอนุมัติที่ไดรับการใหบริการเสร็จสมบูรณ จะถูกจดัเก็บที่
เมนู ประวัติเบกิ-จาย(เสร็จสมบูณร) 
 คลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร ที่ผูบริหารตองการเขาไปดูรายละเอียดการรองขอบริการเกี่ยวกับ
การเบิกอุปกรณส้ินเปลืองเพือ่พิจารณาการอนุมัติ ดังรูป ข.94 
 

 

รูป ข.94 แสดงรายการเพื่อพจิารณาอนุมัตใิบแจงบริการการเบิก-จายอุปกรณส้ินเปลือง 

เลือก อนุมัติ 

หรือไมอนุมัติ 



135 

 

 4.2  แสดงการใชงานเมนู เบกิ-จายอุปกรณตอพวง  

 เมื่อคลิกเลือก เมนู เบิก‐จายอุปกรณตอพวงในสวนของเมนู บริการ หนาจอจะแสดง

รายการใบแจงบริการที่ผูใชงานในสังกดัรองขอเบิกอุปกรณตอพวงมายังสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และมีสถานะแสดงการอนุมตัิเหมือนการใชงานในสวนของการเบิก‐จายอุปกรณส้ินเปลือง คือมี 

สถานะ W หมายถึง รอการอนุมัติ  และ Y คือ ไดรับการอนุมัติ ดังรูป ข.95 

 

รูป ข.95 แสดงรายการใบแจงบริการการเบกิ‐จายอุปกรณตอพวงโดยผูบริหารทั่วไป 

 การพิจารณาอนุมัติเอกสารใหคลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร ที่ผูบริหารตองการเขาไปดู
รายละเอียดการรองขอบริการเกี่ยวกับการเบิกอุปกรณส้ินเปลืองเพื่อพจิารณาการอนมุัติ ดังรูป ข.96 
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รูป ข.96 แสดงรายการเพื่อพจิารณาอนุมัตใิบแจงบริการการเบิก‐จายอุปกรณตอพวง 

4.3  แสดงการใชงานเมนู แจงซอม‐สรางงานไอที  

 เมื่อคลิกเลือก เมนู แจงซอม‐สรางงานไอที ในสวนของเมนู บริการ หนาจอจะแสดง

รายการใบแจงบริการที่ผูใชงานในสังกดัรองขอการแจงซอม‐สรางงานไอทีมายังสวนเทคโนโลยี

สารสนเทศ และมีสถานะแสดงการอนุมตัิเหมือนการใชงานในสวนของการเบิก‐จายอุปกรณ

ส้ินเปลือง คือมี สถานะ W หมายถึง รอการอนุมัติ  และ Y คือ ไดรับการอนุมัติ ดังรูป ข.97 

เลือก อนุมัติ 

หรือไมอนุมัติ 



137 

 

 

รูป ข.97 แสดงรายการใบแจงบริการการแจงซอม‐สรางงานไอท ี

การพิจารณาอนุมัติเอกสารใหคลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร ที่ผูบริหารตองการเขาไปดู
รายละเอียดการรองขอบริการเพื่อพิจารณาการอนุมัติ ดังรูป ข.98 
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รูป ข.98 แสดงรายการการพจิารณาอนุมัตใิบแจงบริการการแจงซอม‐สรางงานไอที 

4.4  แสดงการใชงานเมนู บริการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที  

เมื่อคลิกเลือก เมนู บริการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที ในสวนของเมนู บรกิาร 

หนาจอจะแสดงรายการใบแจงบริการที่ผูใชงานในสังกดัรองขอการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอ

ทีมายังสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีสถานะแสดงการอนุมัติเหมือนการใชงานในสวน

ของการเบิก‐จายอุปกรณส้ินเปลือง คือมี สถานะ W หมายถึง รอการอนุมัติ  และ Y คือ 

ไดรับการอนุมตัิ ดังรูป ข.99 

 

เลือก อนุมัติ 

หรือไมอนุมัติ 
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รูป ข.99 แสดงรายการใบแจงบริการการจดัซื้อจัดหาอุปกรณไอท ี

การพิจารณาอนุมัติเอกสารใหคลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร ที่ผูบริหารตองการเขาไปดู
รายละเอียดการรองขอบริการเพื่อพิจารณาการอนุมัติ ดังรูป ข.100 

 
รูป ข.100 แสดงรายการการพิจารณาอนุมตัิใบแจงบรกิารการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที 

เลือก อนุมัติ 

หรือไมอนุมัติ

ใบแจงบริการ 
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4.5  แสดงการใชงานเมนู ยืมอุปกรณไอที  

เมื่อคลิกเลือก เมนู ยืมอุปกรณไอที ในสวนของเมนู บรกิาร หนาจอจะแสดง

รายการใบแจงบริการที่ผูใชงานในสังกดัรองขอการยืมอุปกรณไอทีมายังสวนเทคโนโลยี

สารสนเทศ และมีสถานะแสดงการอนุมตัิเหมือนการใชงานในสวนของการเบิก‐จาย

อุปกรณส้ินเปลือง คือมี สถานะ W หมายถึง รอการอนุมัติ  และ Y คือ ไดรับการอนุมัติ 

ดังรูป ข.101 

 

รูป ข.101 แสดงรายการใบแจงบริการการยืมอุปกรณไอที 

การพิจารณาอนุมัติเอกสารใหคลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร ที่ผูบริหารตองการเขาไปดู
รายละเอียดการรองขอบริการเพื่อพิจารณาการอนุมัติ ดังรูป ข.102 
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รูป ข.102 แสดงรายการการพิจารณาอนุมตัิใบแจงบรกิารการยืมอุปกรณไอท ี

5.  ออกระบบ  

 เปนเมนูสําหรับการออกจากการใชระบบ คลิกเมื่อตองการออกจากการใชงาน

เว็บไซต 

 

 

 

 

 
 

เลือก อนุมัติ 

หรือไมอนุมัติ

ใบแจงบริการ 
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ข.3 คูมือการใชระบบสําหรับผูบริหารไอที 
1.  การล็อกอินเขาใชงานเว็บไซต 
ผูบริหารไอทีสามารถเขาสูระบบโดยผานจอภาพหลักของระบบ ซ่ึงมีการทํางานเหมอืน

การล็อกอินเขาระบบในภาคผนวก ข.1 คูมือการใชงานสําหรับผูดูแลระบบ  ขอ.1 การล็อกอินเขาใช
งานเว็บไซต 
 ขอบเขตและหนาที่หลักของผูบริหารไอทีคือ การอนุมัติใบรองขอบริการจากผูใชงานที่

ไดรับการอนุมตัิจากผูบริหารของผูใชงานทั่วไป โดยใบแจงบรกิารตางๆจะสามารถเขาไปดูไดจาก

เมนูในสวนตาง ๆ ดังรูป ข.103 

 

รูป ข.103 แสดงเมนูสําหรับการใชงานของผูบริหารไอที 

ในสวนของผูบริหารงานไอที สามารถอธิบายขั้นตอนการใชงานในแตละเมนูไดดังนี้  

2. การจัดการระบบ  

เปนเมนูสําหรับการทํางานทีม่ีเมนูยอยตางๆดังนี้ 
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• ขอมูลบริษัท สําหรับการเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลเครือบริษัท 

• ขอมูลฝาย สําหรับ การเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลฝาย 

• ขอมูลแผนก สําหรับ การเพิ่ม ลบ แกไข ขอมูลแผนก 

• ขอมูลผูใชงาน สําหรับ การเพิ่ม ลบ แกไข บัญชีผูใชงาน และการกําหนดสิทธิ 

• ขอมูลสวนบุคคล สําหรับการ แกไขรหัสผาน ช่ือ นามสกุล บริษัท ฝาย สวน ของผูใชงาน 
ณ ขณะนั้น 

สามารถทํางานไดเหมือนการจัดการระบบในสวนของผูดูแลระบบเกือบทุกประการ โดย

สามารถศึกษาขั้นตอนการทาํงานไดจาก ภาพผนวก ข.1 คูมือการใชงานระบบสําหรับผูดูแลระบบ 

ขอ2. เมนูการจัดการระบบ มีขอแตกตางจากผูดูแลระบบในเรื่องของสิทธิ  เกี่ยวกับความสามารถใน

การ Reset password ใหกับผูดูแลระบบ โดยการเขาเมนใูนสวนของ การจัดการระบบ  และเลือก

เมนู ขอมูลผูใช  เลือก  ระดับผูใชงาน เปน Admin  กดปุม   ดังรูป ข.104 

 

รูป ข.104 แสดงการแกไขและการ Reset password ของผูดูแลระบบโดยผูบริหารไอที 

คลิก ปุม Reset 
Password  
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3. ขาว  

เปนเมนูสําหรับการเพิ่มขอความกระทู และการแสดงความคิดเห็นโตตอบในแตละหวัขอขาว 

โดยผูบริหารสามารถมองเห็นกระทูตางๆในระบบทั้งหมด เหมือนผูใชงานในระดับอืน่ๆ อางอิง

วิธีการใชงานไดจาก ภาคผนวก ข.1 คูมือการใชงานสําหรับผูดูแลระบบ ขอ 3.ขาว 

4. บริการ  

เปนเมนูสําหรับใชสําหรับผูบริหารงานไอที ในการเขาไปตรวจสอบและอนุมัติใบแจงบริการ

ที่มาจากการรองขอบริการจากผูใชงานที่ผานการอนุมัติจากผูจัดการในสังกัดของตนเอง 

มีเมนูยอยตางๆดังนี้ 

• เบิก-จายอุปกรณส้ินเปลือง สําหรับแสดงรายการใบแจงบริการการเบิก-จายอุปกรณ
ส้ินเปลือง และพิจารณาการอนุมัติการรองขอบริการ 

• เบิก-จายอุปกรณตอพวง สําหรับ แสดงรายการใบแจงบริการการเบิก-จายอุปกรณตอ
พวง และพิจารณาการอนุมัติการองขอบริการ 

• แจงซอม-สรางงานไอที สําหรับแสดงรายการใบแจงบริการการแจงซอม-สรางงานไอที 
และพิจารณาการอนุมัติการรองขอบริการ 

• บริการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที สําหรับแสดงรายการใบแจงบริการการจัดซื้ออุปกรณ
ไอที และพิจารณาการอนุมัติการองขอบริการ 

• ยืมอุปกรณไอที สําหรับ แสดงรายการใบแจงบริการการยืมอุปกรณไอที และพิจารณา
อนุมัติการรองขอบริการ 
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4.1 แสดงการใชงานเมนู เบิก-จายอุปกรณสิ้นเปลือง ดังรูป ข.105 
 

 
รูป ข.105 แสดงจอภาพแสดงการเบิก-จายอุปกรณส้ินเปลือง 

 
 จากรูป ข.105  ผูบริหารไอทีจะสามารถมองเห็นใบแจงบริการของผูใชงานทุกๆคน ทีผ่าน
การอนุมัติโดยผูจัดการจากหลายๆหนวยงาน พรอมสถานะการอนุมัตใินแตละใบงาน โดยสถานะ
จะมีอยู 2 แบบคือ W หมายถึง กําลังรอการอนุมัติจากผูบริหารทั่วไป  และ Y หมายถึง ไดรับการ
อนุมัติแลว จากผูบริหารทั่วไป หรือจากผูบริหารไอทีเอง โดยสังเกตุไดจากชื่อผูอนุมตัิ สวนใบแจง
บริการที่ไมไดรับอนุมัติจะถกูจัดเก็บเปนประวัติใบแจงบริการที่ไมไดรับอนุมัติในสวนของผูดูแล
ระบบ และใบแจงบริการที่ไดรับอนุมัติที่ไดรับการใหบริการเสร็จสมบูรณ จะถูกจัดเก็บที่เมนู 
ประวัติเบิก-จาย(เสร็จสมบูณร) 
 คลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร ที่ผูบริหารตองการเขาไปดูรายละเอียดการรองขอบริการเกี่ยวกับ
การเบิกอุปกรณส้ินเปลืองเพือ่พิจารณาการอนุมัติ ดังรูป ข.106 
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รูป ข.106 แสดงรายการเพื่อพิจารณาอนุมตัิใบแจงบรกิารการเบิก‐จายอุปกรณส้ินเปลือง 

  4.2  แสดงการใชงานเมนู เบกิ-จายอุปกรณตอพวง  

 เมื่อคลิกเลือก เมนู เบิก‐จายอุปกรณตอพวงในสวนของเมนู บริการ หนาจอจะแสดง

รายการใบแจงบริการที่ผูใชงานรองขอเบิกอุปกรณตอพวงมายังสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ และมี

สถานะแสดงการอนุมัติเหมอืนการใชงานในสวนของการเบิก‐จายอุปกรณส้ินเปลือง คือมี สถานะ 

W หมายถึง รอการอนุมัติ  และ Y คือ ไดรับการอนุมัติ ดังรูป ข.107 

เลือก อนุมัติ 

หรือไมอนุมัติ 
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รูป ข.107 แสดงรายการใบแจงบริการการเบิก‐จายอุปกรณตอพวงโดยผูบริหารไอที 

 การพิจารณาอนุมัติเอกสารใหคลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร ที่ผูบริหารตองการเขาไปดู
รายละเอียดการรองขอบริการเกี่ยวกับการเบิกอุปกรณส้ินเปลืองเพื่อพจิารณาการอนมุัติ ดังรูป ข.
108 
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รูป ข.108 แสดงรายการเพื่อพิจารณาอนุมตัิใบแจงบรกิารการเบิก‐จายอุปกรณตอพวง 

4.3  แสดงการใชงานเมนู แจงซอม‐สรางงานไอที  

 เมื่อคลิกเลือก เมนู แจงซอม‐สรางงานไอที ในสวนของเมนู บริการ หนาจอจะแสดง

รายการใบแจงบริการที่ผูใชงานรองขอการแจงซอม‐สรางงานไอทีมายงัสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และมีสถานะแสดงการอนุมตัิเหมือนการใชงานในสวนของการเบิก‐จายอุปกรณส้ินเปลือง คือมี 

สถานะ W หมายถึง รอการอนุมัติ  และ Y คือ ไดรับการอนุมัติ ดังรูป ข.109 

เลือก อนุมัติ 

หรือไมอนุมัติ 
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รูป ข.109แสดงรายการใบแจงบริการการแจงซอม‐สรางงานไอท ี

การพิจารณาอนุมัติเอกสารใหคลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร ที่ผูบริหารตองการเขาไปดู
รายละเอียดการรองขอบริการเพื่อพิจารณาการอนุมัติ ดังรูป ข.110 

 
 

รูป ข.110 แสดงรายการการพิจารณาอนุมตัิใบแจงบรกิารการแจงซอม‐สรางงานไอที 

เลือก อนุมัติ 

หรือไมอนุมัติ 
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4.4  แสดงการใชงานเมนู บริการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที  

เมื่อคลิกเลือก เมนู บริการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที ในสวนของเมนู บรกิาร 

หนาจอจะแสดงรายการใบแจงบริการที่ผูใชงานรองขอการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอทมีายัง

สวนเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีสถานะแสดงการอนุมตัิเหมือนการใชงานในสวนของ

การเบิก‐จายอปุกรณส้ินเปลอืง คือมี สถานะ W หมายถงึ รอการอนุมัติ  และ Y คือ ไดรับ

การอนุมัติ ดังรูป ข.111 

 

รูป ข.111 แสดงรายการใบแจงบริการการจัดซื้อจัดหาอปุกรณไอท ี

การพิจารณาอนุมัติเอกสารใหคลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร ที่ผูบริหารตองการเขาไปดู
รายละเอียดการรองขอบริการเพื่อพิจารณาการอนุมัติ ดังรูป ข.112 
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รูป ข.112 แสดงรายการการพิจารณาอนุมตัิใบแจงบรกิารการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที 

4.5  แสดงการใชงานเมนู ยืมอุปกรณไอที  

เมื่อคลิกเลือก เมนู ยืมอุปกรณไอที ในสวนของเมนู บรกิาร หนาจอจะแสดง

รายการใบแจงบริการที่ผูใชงานรองขอการยืมอุปกรณไอทีมายังสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และมีสถานะแสดงการอนุมตัิเหมือนการใชงานในสวนของการเบิก‐จายอุปกรณส้ินเปลือง 

คือมี สถานะ W หมายถึง รอการอนุมัติ  และ Y คือ ไดรับการอนุมัติ ดังรูป ข.113 

เลือก อนุมัติ 

หรือไมอนุมัติ

ใบแจงบริการ 
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รูป ข.113 แสดงรายการใบแจงบริการการยืมอุปกรณไอที 

การพิจารณาอนุมัติเอกสารใหคลิกเลือก เลขท่ีเอกสาร ที่ผูบริหารตองการเขาไปดู
รายละเอียดการรองขอบริการเพื่อพิจารณาการอนุมัติ ดังรูป ข.114 

 

รูป ข.114 แสดงรายการการพิจารณาอนุมตัิใบแจงบรกิารการยืมอุปกรณไอท ี

เลือก อนุมัติ 

หรือไมอนุมัติ

ใบแจงบริการ 
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5. รายงาน 
มีเมนูยอยตางๆดังนี้ 

• รายงานคาใชจายแยกฝาย  สําหรับแสดงรายงานคาใชจายแยกตามฝาย 

• รายงานอุปกรณไอที สําหรับ แสดงรายงานอุปกรณไอที 

• รายงานแสดงขอมูลคอมพิวเตอรแยกตามฝาย สําหรับ รายการ
ขอมูลคอมพิวเตอรแยกตามฝาย 

• รายงานการยืมอุปกรณไอที (Projector) สําหรับแสดงรายงานการยืม
อุปกรณไอที 

• รายงานการใหบริการงานไอที สําหรับแสดงรายงานการใหบริการไอ
ที 

การใชงานเมนู รายงาน อางอิงวิธีการใชงานไดจาก ภาคผนวก ข.1 คูมือการใชระบบ
สําหรับผูดูแลระบบ ขอ 6. รายงาน 

 
6. ออกระบบ 
เปนเมนูสําหรับการออกจากการใชระบบ คลิกเมื่อตองการออกจากการใชงานเว็บไซต 
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ข.4 คูมือการใชระบบสําหรับเจาหนาท่ีไอที 
1.การล็อกอินเขาใชงานเว็บไซต 
เจาหนาทีไ่อทสีามารถเขาสูระบบโดยผานจอภาพหลักของระบบ ซ่ึงมีการทํางานเหมอืน

การล็อกอินเขาระบบในภาคผนวก ข.1 คูมือการใชงานสําหรับผูดูแลระบบ  ขอ.1 การล็อกอินเขาใช
งานเว็บไซต 

ขอบเขตการทํางานของเจาหนาที่ไอที คือ การรับดําเนินการใหบริการกับผูรองขอตามใบ
แจงบริการที่ไดรับการอนัมตัิจากผูบริการไอที และผูบริษัทของผูใชงานทั่วไป โดยเจาหนาที่ไอทีจะ
เปนผูบันทึกขึน้ตอนการทํางาน ปญหา อุปกรณ แกไขการใหบริการ การตัดสตอกสินคา และการ
ปรับปรุงสถานะใบแจงบริการใหเสร็จสมบูรณ เมือการแจงบริการตางๆไดถูกดําเนนิการเสร็จตาม
คํารองขอ 

เมนูหลักจะเปนสวนเชื่อมโยงไปยังการทํางานตางๆ ของเจาหนาทีไ่อที ประกอบดวย 

6. การจัดการระบบ เปนเมนูที่ใชในการแกไขขอมูลสวนบุคคล หรือขอมูลเจาหนาที่
ไอทีที่ลอกอินเขามาใชงานระบบ สําหรับการเปลี่ยนชื่อ นามสกุล หนวยงาน และ
การเปลี่ยน Password  

7. ขาว  เปนเมนูสําหรับ เพิ่ม แกไข และ ลบ กระทูหรือ ขอความแสดงความคิดเห็น
เกี่ยวกับเรื่องขาวประชาสัมพันธ และการถาม-ตอบไอที  

8. บริการ เปนเมนูสําหรับ การบันทึกการทํางานตามใบแจงบริการที่ไดรับการอนุมัติ
จากผูบริหารไอที และสามารถปรับปรุงแกไข และเบิกจายอุปกรณตามคํารองขอ
ของผูใชงาน การแจงบริการงานไอทีตางๆ พรอมทั้งปรับปรุงสถานะใบแจงบริการ
ใหเปนใบแจงบริการที่ดําเนินการเสร็จสมบูรณได ภายหลังจากที่มีการดําเนินการ
แลวเสร็จ ใบแจงบริการตางหมายถึง ใบแจงบริการการเบิก-จายอุปกรณตอพวง 
การเบิก-จายอุปกรณส้ินเปลือง การแจงซอม-สรางงานไอที การจัดซื้อจัดหา
อุปกรณไอที การยมือุปกรณไอที 

9. การปรับปรุงยอดสินคาไอที เปนเมนูสําหรับการบันทึก แกไข ปรับปรุง และรับเขา 
อุปกรณส้ินเปลือง อุปกรณตอพวง สินทรัพยไอที คาบริการไอที   

10. รายงาน  เปนเมนูสําหรับแสดงรายงานการใหบริการงานไอทีของเจาหนาที่ไอที 
 

แสดงเมนูหลักในการทํางานในสวนของการจัดการบริการสําหรับเจาหนาที่ไอทีได
จากรูป ข.115 
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รูป ข.115 แสดงเมนูหลักสําหรับเจาหนาทีไ่อที 

2. เมนูการจัดการระบบ 
เมื่อคลิกที่เมนู  ขอมูลสวนบคุคล จะปรากฏรายการขอมูลของเจาหนาที่ไอทีที่กําลังล็อกอิน

ใชงานระบบ โดยเจาหนาทีไ่อทีสามารถแกไข Password ช่ือ นามสกุล บริษัท ฝาย และแผนกได  
หลังจากทําการกรอกขอมูลแลว  ใหทําการคลิกที่ปุม แกไขขอมูล      ดงัรูป ข.116 
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รูป ข.116 หนาจอภาพแสดงการแกไขขอมลูสวนบุคคลของเจาหนาทีไ่อที 

3. ขาว 
มีวิธีการใชงานเหมือนผูใชงานทุกๆกลุม อางอิงวิธีการใชงานไดจาก ภาคผนวก ข.1 คูมือ
การใชงานสําหรับผูดูแลระบบ ขอ 3. ขาว 

4. บริการ  
เมนูนี้ในสวนของเจาหนาทีไ่อที จะสามารถเห็นใบแจงบริการจากผูใชงานทุกคนทั้งทีผ่าน

การอนุมัติ และรอการอนุมัต ิแตจะสามารถแกไขใบแจงบริการ การตัดสตอกสินคา กรณีเปน
การเบิกจายสินคาไอที และการปรับปรุงสถานะใบแจงบริการใหเสร็จสมบูรณไดโดยการกดปุม 

  ซ่ึงทําไดเฉพาะใบแจงบริการที่ไดรับอนุมัติโดยผูบริหารไอทีเทานัน้ มีเมนูยอยตางๆดังนี้ 
 

• เบิก-จายอุปกรณส้ินเปลือง สําหรับแสดงรายการ  แกไข ตัดสตอก การเบิก-จาย
อุปกรณส้ินเปลือง 

• เบิก-จายอุปกรณตอพวง สําหรับ แสดงรายการ แกไข ตัดสตอก การเบิก-จายอุปกรณ
ตอพวง 

• แจงซอม-สรางงานไอที สําหรับแสดงรายการ แกไข การแจงซอม-สรางงานไอที  และ
การบันทึกขั้นตอนการดําเนินงาน หรือบันทึกปญหาอุปสรรคในการทํางานในใบแจง
งานดังกลาว 
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• บริการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที สําหรับแสดงรายการ แกไข การบริการจัดซื้ออุปกรณ
ไอที และการบันทึกรายละเอียด คุณสมบัติ ราคา ของอุปกรณที่จัดซื้อจัดหาโดย
เจาหนาที่ไอที  

• ยืมอุปกรณไอที สําหรับ แสดงรายการ แกไข การยืมอุปกรณไอที 
 

4.1 แสดงการใชงานเมนู เบิก-จายอุปกรณสิ้นเปลืองสําหรับเจาหนาที่ไอที ดังรูป ข.117 

 

รูป ข.117 หนาจอภาพแสดงการทํางานการจัดการขอมูลอุปกรณส้ินเปลือง 

 เมื่อคลิกที่ เลขท่ีเอกสาร  จะปรากฏรายละเอียดเกี่ยวกับการเบิกจายอุปกรณส้ินเปลือง และ

ปุมตัดสตอกใชสําหรับการเบิกสินคาไอทีใหกับผูใชงาน  ดังรูป ข.118 

คลิก เพื่อปรับปรุงใบ

แจงบริการใหมี

สถานะเสร็จสมบูรณ 
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รูป ข.118 หนาจอภาพแสดงการทํางานใบคํารองการเบิกอุปกรณส้ินเปลือง 

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล ใบคํารองขอเบิกอุปกรณส้ินเปลือง 
หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไข ดังรูป ข.119 

 

รูป ข.119 หนาจอภาพแสดงการทํางานการแกไขคํารองเบิกอุปกรณส้ินเปลือง 

ปุมตัดสตอก 

ปุมแกไข 
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 เมื่อคลิกที่เมนู ประวัติการเบิก-จาย(สมบูรณ) จะปรากฏรายการเบิกจายอุปกรณ

ส้ินเปลืองที่ผานการอนุมัติ และดําเนนิตามใบแจงบรกิารแลวเสร็จ พรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียด

ไดแก วันที่ และช่ือผูอนุมัติ ดังรูป ข.120 

 

รูป ข.120 หนาจอภาพแสดงประวัติการเบกิอุปกรณส้ินเปลืองที่เสร็จสมบูรณ 

4.2 แสดงการใชงานเมนู เบิกจายอุปกรณตอพวง ซ่ึงประกอบดวยรายการเบิกจายอุปกรณ
ตอพวง วันที่ พรอมทั้งสถานะเกี่ยวกับการอนุมัติการเบิกจายดังรูป ข.121 
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รูป ข.121 หนาจอภาพแสดงรายการเบิกจายอุปกรณตอพวง 

เมื่อคลิกที่รายการ เลขท่ีเอกสาร จะปรากฏรายละเอียดเกีย่วกับใบคํารองการเบิกจาย

อุปกรณตอพวง  และดังรูป ข.122 

 

รูป ข.122 หนาจอภาพแสดงรายการคํารองขอเบิกอุปกรณตอพวง 

ปุมตัดสตอก

สําหรับเบิกของ

ใหผูรองขอ 
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เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล ใบคํารองขอเบิกอุปกรณตอพวง หลังจาก

ทําการกรอกขอมูลแลวใหทาํการคลิกที่ปุมแกไข ดังรูป ข.123 

 

รูป ข.123 หนาจอภาพแสดงรายการแกไขคํารองเบิก-จายอุปกรณตอพวง 

เมื่อคลิกที่ ประวัติการเบิก-จาย(สมบูรณ) จะปรากฏรายการเบิกจายอุปกรณตอพวงทีผ่าน

การอนุมัติ และมีการดําเนินการใชบริการจากเจาหนาทีไ่อทีเสร็จสมบูรณแลว พรอมทั้งแสดงขอมูล

รายละเอียดไดแก วนัที่ และชื่อผูอนุมัติ ดังรูป ข.124 
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รูป ข.124 หนาจอภาพแสดงรายการเบิก-จายอุปกรณตอพวงที่เสร็จสมบูรณ 

4.3 แสดงการใชงานเมนู แจงซอม-สรางงานงานไอที โดยแสดงรายการแจงซอม-สรางงาน
ไอที  วันที่แจง พรอมทั้งบอกสถานะรายการแจงซอมแตละรายการดังรูป ข.125 

 

รูป ข.125 หนาจอภาพแสดงรายการแจงซอมอุปกรณไอที 
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เมื่อคลิกที่รายการ เลขท่ีเอกสาร จะปรากฏรายละเอียดเกีย่วกับใบคํารองขอแจงซอม-สราง

งานไอที พรอมทั้งแสดงการตรวจสอบการดําเนินงาน และปญหาและอปุสรรคที่พบ ซ่ึงเจาหนาที่ไอ

ทีจะตองเขามาบันทึกขอมูลในสวนนี้  ดังรูป ข.126 

 

รูป ข.126 หนาจอภาพแสดงรายละเอียดการแจงซอมอุปกรณไอท ี

เมื่อคลิกที่ปุม  แกไข  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล ใบคํารองขอแจงซอม-สรางานไอที 

หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไข ดังรูป ข.127 

 

รูป ข.127 หนาจอภาพแสดงการแกไขรายการแจงซอมอปุกรณไอท ี
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เมื่อคลิกที่ ประวัติการแจงซอม(สมบูรณ) จะปรากฏรายการแจงซอมอปุกรณไอทีที่ผานการ

อนุมัติ และเจาหนาที่ไอทีไดดําเนินการตามคํารองขอบริการเสร็จสมบูรณ พรอมทั้งแสดงขอมูล

รายละเอียดไดแก วนัที่ และชื่อผูอนุมัติ ดังรูป ข.128 

 

รูป ข.128 หนาจอภาพแสดงรายการแจงซอมอุปกรณไอทีที่เสร็จสมบรูณ 

4.4 แสดงการใชงานเมนูบริการ จัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที โดยแสดงรายการจัดซื้อจดัหา

อุปกรณไอทวีนัที่แจง พรอมทั้งบอกสถานะรายการจดัซือ้จัดหาอุปกรณแตละรายการดังรูป ข.129 

 

รูป ข.129 หนาจอภาพแสดงรายการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที 
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เมื่อคลิกที่รายการ เลขท่ีเอกสาร จะปรากฏรายละเอียดเกีย่วกับใบคํารองการจัดซื้อจัดหา

อุปกรณไอที พรอมทั้งแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดหา และสามารถบันทึกคุณสมบัติ 

ราคา หรือเลือกไฟลใบเสนอราคาประกอบการจัดซื้อจัดหาได  ดังรูป ข.130 

 

รูป ข.130 หนาจอภาพแสดงรายละเอียดรายการจัดซื้อจดัหาอุปกรณไอที 

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล อุปกรณที่ตองการจัดซือ้จัดหา และจํานวน

ที่ตองการ หลังจากทําการกรอกขอมูลแลวใหทําการคลิกที่ปุมแกไข ดังรูป ข.131 

 

รูป ข.131 หนาจอภาพแสดงการแกไขรายการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอท ี
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เมื่อคลิกที่ ประวัติการจัดซื้อ(สมบูรณ) จะปรากฏรายการจัดซื้อจัดหาอปุกรณไอทีที่ผาน

การอนุมัติ และเจาหนาที่ไอทีไดดําเนินการตามใบรองขอบริการเสร็จสมบรูณแลว พรอมทั้งแสดง

ขอมูลรายละเอียดไดแก วันที่ และชื่อผูอนมุัติ ดังรูป ข.132 

 

รูป ข.132 หนาจอภาพแสดงการรายการจดัซื้อจัดหาอุปกรณไอทีที่เสร็จสมบรูณ 

4.5 แสดงการใชงานเมนู ยืมอุปกรณไอที โดยแสดงรายการวันที่ยืม พรอมทั้งบอก

สถานะการยืมอุปกรณแตละรายการดังรูป ข.133 

 

รูป ข.133 หนาจอภาพแสดงรายการยืมอุปกรณไอท ี
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เมื่อคลิกที่ รายการเลขที่เอกสาร จะปรากฏรายละเอียดเกีย่วกับใบคํารองการยืมอุปกรณไอ

ที พรอมทั้งแสดงรายละเอยีดเกี่ยวกับรายการยืม  ดังรูป ข.134 

 

รูป ข.134 หนาจอภาพแสดงรายละเอียดรายการยืมอุปกรณไอท ี

เมื่อคลิกที่  จะปรากฏรายการใหแกไขขอมูล คํารองการขอยืมอุปกรณไอที หลังจากทํา

การกรอกขอมลูแลวใหทําการคลิกที่ปุม แกไข ดังรูป ข.135 

 

รูป ข.135 หนาจอภาพแสดงการแกไขรายการยืมอุปกรณไอท ี
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เมื่อคลิกที่ ประวัติการยืมอุปกรณไอที(สมบูรณ) จะปรากฏรายการประวัตกิารยืมอุปกรณไอ

ทีที่ผานการอนุมัติ และเจาหนาที่ไอทีไดดําเนินการตามใบรองขอบริการไดเสร็จสมบูรณแลว  

พรอมทั้งแสดงขอมูลรายละเอียดไดแก วันที่ และชื่อผูอนมุัติ ดังรูป ข.136 

 

รูป ข.136 หนาจอภาพแสดงรายการยืมอุปกรณไอทีที่ผานการอนุมัต ิ

5. การปรับปรงุยอดสินคาไอที 
มีวิธีการใชงานเหมือนสวนของผูดูแลระบบ ซ่ึงเจาหนาที่ไอทีตองทําหนาที่ในการปรับปรุง

ยอดสินคารับเขา และการปรบัปรุงยอดสินคา อางอิงวิธีการใชงานไดจาก ภาคผนวก ข.1 คูมือ
การใชงานสําหรับผูดูแลระบบ ขอ 5. การปรับปรงุยอดสินคาไอท ี
6. รายงาน 

มีเมนูยอยตางๆดังนี้ 

• รายงานคาใชจายแยกฝาย  สําหรับแสดงรายงานคาใชจายแยกตามฝาย 

• รายงานอุปกรณไอที สําหรับ แสดงรายงานอุปกรณไอที 

• รายงานแสดงขอมูลคอมพิวเตอรแยกตามฝาย สําหรับ รายการ
ขอมูลคอมพิวเตอรแยกตามฝาย 
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• รายงานการยืมอุปกรณไอที (Projector) สําหรับแสดงรายงานการยืมอุปกรณไอที 

• รายงานการใหบริการงานไอที สําหรับแสดงรายงานการใหบริการไอที 
การใชงานเมนู รายงาน อางอิงวิธีการใชงานไดจาก ภาคผนวก ข.1 คูมือการใชระบบ

สําหรับผูดูแลระบบ ขอ 6. รายงาน 
 

7. ออกระบบ 
เปนเมนูสําหรับการออกจากการใชระบบ คลิกเมื่อตองการออกจากการใชงานเว็บไซต 
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ข.5 คูมือการใชระบบสําหรับผูใชงานทั่วไป 
 1. การล็อกอิน เขาใชงานเว็บไซต 

ผูใชงานทั่วไปสามารถเขาสูระบบโดยผานจอภาพหลักของระบบ จากนั้นใสช่ือผูใช (User 
name) และรหัสผาน (password) อางอิงวิธีการใชงานไดที่ ภาคผนวก ข.1 คูมือการใชงานสําหรับ
ผูดูแลระบบ ขอ 1. การล็อกอินเขาใชงานเว็บไซต 

ขอบเขตการทํางานของผูใชงานทั่วไป คือ การบันทึกการรองขอบริการมายังสวน

เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยใบแจงบริการดังกลาว ตองผานการพิจารณาอนุมัติจากผูบริหารของ

ตนเอง เพื่อใบแจงบริการดังกลาวไดรับการอนุมัติจากผูบริหารทั่วไปแลว ใบแจงบริการดังกลาวจะ

ถูกสงมายังสวนของผูบริการไอที เพื่อพิจารณาอนุมัติใบแจงบริการอีกครั้ง เมื่อใบแจงบริการ

ดังกลาวถูกอนุมัติโดยผูบริหารทั้ง 2 กลุมแลว ใบแจงบริการดังกลาวจะถูกสงไปยังสวนของ

เจาหนาที่ไอที เพื่อแจงการขอบริการดังกลาว และใหทางเจาหนาที่ไอทีดําเนินการตามใบรองขอ 

จอภาพหลักเมื่อผูใชงานทั่วไปทําการล็อกอินเขาสูระบบ จะพบจอภาพหลัก เปนสวนเชื่อมโยงใน

การทํางานตางๆ  ดังรูป ข.137 

 

รูป ข.137 แสดงเมนูหลักสําหรับผูใชงานทั่วไป 
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2. การจัดการระบบ โดย ผูใชงานทั่วไป 
มีเมนูยอยตางๆดังนี้ 

• ขอมูลสวนบุคคล สําหรับการ แกไขรหัสผาน ช่ือ นามสกุล บริษัท 
ฝาย สวน ของผูใชงาน ณ ขณะนั้น 

 แสดงการใชงานเมนู ขอมูลสวนบุคคล 
รูป ข.138 แสดงการแกไขขอมูลสวนบุคคลของผูใชงานทั่วไป จะสามารถแกไข 

ขอมูล ช่ือ นามสกลุ และ รหัสผาน  ไดโดยการแกไขลงในชองที่ตองการแลวกดบนัทึก  
แลวหนาจอจะแสดงขอความเพื่อยืนยันการแกไขดังรูป รูป ข.139  ยืนยนัโดยการกดปุมOK 
ระบบจึงทําการบันทึกขอมูล 

 

 

รูป ข.138 แสดงจอภาพในการแกไขขอมูลสวนบุคคลของผูใชงานทั่วไป 

แกไขรหัสผาน 

กดแกไขขอมูล 

แกไข ช่ือ และ

นามสกุล 
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รูป ข.139 แสดงจอภาพของการแกไขขอมลูผูใชงาน โดยผูใชงานทั่วไปสามารถแกไขขอมูล 

3. ขาว  เมนนูี้มีวธีิการทํางานเหมือนกับผูใชงานทุกกลุม อางอิงวิธีการใชงานไดจาก 
ภาคผนวก ข. คูมือการใชงานสําหรับผูดูแลระบบ ขอ 3. ขาว  
 

4. บริการ  

วิธีการใชงานในสวนของการจัดการงานบริการสําหรับผูใชงาน มีดังนี้  

4.1 งานบริการเบกิจายอุปกรณส้ินเปลืองไอที  ใหผูใชงานคลิกเมนู เบิก-จายอุปกรณ

สิ้นเปลลือง ดงัรูป ข. 140  
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รูป ข.140 แสดงเมนู เบกิ-จายอุปกรณส้ินเปลือง 

  เมื่อเขาสูหนาจอ เบิก-จายอปุกรณส้ินเปลอืง คลิกที่ เบิกอุปกรณสิ้นเปลือง เพื่อเพิ่ม

รายการเบิกดังรูป ข.141 

คลิก เพื่อเขาสูหนาเบิกจาย

อุปกรณสิ้นเปลือง 
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รูป ข.141 แสดงหนาจอหลักเบิก-จายอุปกรณส้ินเปลือง 

  เมื่อเขาสูหนาจอเพิ่มรายการเบิกจายอุปกรณส้ินเปลือง จะแสดงขอมูลของผูเบิก 

เชน บริษัท แผนก ฝาย วันที่เบิก เปนตน หลังจากนั้นใหเลือก และ เพิ่มขอมูลลงในชอง

ขอมูลตาง ๆ ตามรายการแลวคลิก ตกลง จากนั้น จะมีรายการที่เพิ่มปรากฏขึ้นบนหนาจอดัง

รูป ข.142   ผูใชสามารถเบิกอุปกรณส้ินเปลืองไดคร้ังละมากกวา 1 ช้ิน โดยเพิ่มรายการตาม

ขั้นตอนขางตน  

  เมื่อไดรายการครบตามตองการแลวใหคลิก ยืนยันการเบกิ  โปรแกรมจะทําการ

บันทึกขอมูลและกลับมาสูหนาจอหลักเบกิ-จายอุปกรณส้ินเปลือง  ซ่ึงจะแสดงรายการ และ

สถานะเบิกอุปกรณ ส้ินเปลืองดังรูป ข.143 และรูป ข.144   เปนการเสร็จขั้นตอนการเบกิ

อุปกรณส้ินเปลือง 

   

  

คลิก เมื่อตองการเบิก

อุปกรณสิ้นเปลือง 
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รูป ข.142 แสดงหนาจอเพิ่มคํารองขอเบิกจายอุปกรณส้ินเปลือง 

 
รูป ข.143  แสดงการเพิ่มรายการเบิกจายอปุกรณส้ินเปลอืง 

เพิ่มขอมูลการเบิกอุปกรณ

สิ้นเปลือง 
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รูป ข.144 แสดงหนาจอขอมูลเบิกจายอุปกรณส้ินเปลือง 

 เมื่อตองการแกไขขอมูลการเบิกอุปกรณส้ินเปลืองไอที สามารถเขาสูหนาจอรายการเพื่อ

แกไขการเบกิจายอุปกรณส้ินเปลืองได โดยใหผูใชเลือกคลิก  เลขท่ีเอกสาร ที่ตองการแกไขดังรูป ข.

145 เมื่อเลือกแลวจะเขาสูหนาจอแกไขเบกิจายอุปกรณส้ินเปลือง และจะแสดงรายละเอียดการเบกิ

อุปกรณส้ินเปลือง ใหผูใชเลือกที่เครื่องหมาย              ตรงตามรายการที่ตองการแกไข ดังรูป ข.146 

หนาจอจะแสดงขอมูลเพื่อแกไขรายละเอยีด ผูใชแกไขรายละเอียดการเบิกอุปกรณส้ินเปลืองแลว

คลิก แกไข ดังรูป ข.147 โปรแกรมจะทําการบันทึกขอมูล และเสร็จสิ้นขั้นตอนการแกไข

รายละเอียดการเบิกอุปกรณส้ินเปลือง 

ตารางแสดงสถานะ การ

เบิกอุปกรณสิ้นเปลือง 
สัญลักษณแสดง

สถานะการอนุมัติ 
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รูป ข.145 แสดงการเลือกเอกสารเบิกอุปกรณส้ินเปลืองที่ตองการแกไข 

 

รูป ข.146  แสดงการเลือกเอกสารเบิกอุปกรณส้ินเปลืองที่ตองการแกไข 

คลิกเลือกเลขที่เอกสาร

เมื่อตองการแกไข 

คลิกเมื่อตองการแกไข

รายละเอียดการเบิกอุปกรณ

สิ้นเปลือง
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รูปที่ ข.147 แสดงการหนาแกไขคํารองขอเบิกอุปกรณส้ินเปลือง 

 4.2  งานบริการเบิกจายอุปกรณตอพวง  เมือ่ตองการเพิ่มขอมูลเบิกอุปกรณอุปกรณตอ

พวง ใหผูใชงานคลิกเมนู เบกิ-จายอุปกรณตอพวง ดังรูปที่ ข.148  

 เมื่อเขาสูหนาจอ เบิกจายอุปกรณตอพวง คลิกที่ เบิกอุปกรณตอพวง  เพือ่เพิ่มรายการ

เบิกดังรูป ข.149  เมื่อเขาสูหนาจอเพิ่มรายการเบิกจายอปุกรณตอพวง จะแสดงขอมลูของผู

เบิก เชน บริษทั แผนก ฝาย วันที่เบกิ เปนตน หลังจากนัน้ใหเลือก และ เพิ่มขอมูลลงใน

ชองขอมูลตาง ๆ ตามรายการแลวคลิก ตกลง หลังจากนัน้ จะมีรายการที่เพิ่มปรากฏขึ้นบน

หนาจอดังรูป ข.150  ผูใชสามารถเบิกอุปกรณตอพวงไดคร้ังละมากกวา 1 ช้ิน โดยเพิม่

รายการตามขัน้ตอนขางตน  

  เมื่อไดรายการครบตามตองการแลวใหคลิก ยืนยนัการเบิก  โปรแกรมจะทําการบนัทกึ

ขอมูล และกลับมาสูหนาจอหลักเบิก-จายอุปกรณตอพวง  ซ่ึงจะแสดงรายการ และสถานะ

เบิกอุปกรณ ตอพวงดังรูป ข.152 เปนการจบขั้นตอนการเบิกอุปกรณตอพวง 

แกไขรายละเอียดการเบิกแลว

คลิก แกไข 
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รูป ข.148 แสดงเมนู เบกิจายอุปกรณตอพวง 

คลิก เพื่อเขาสูหนาเบิกจาย

อุปกรณตอพวง 
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รูป ข.149 แสดงหนาหลักการเบิก-จายอุปกรณตอพวง 

 

รูป  ข.150 แสดงหนาจอเพิ่มคํารองขอเบิกจายอุปกรณตอพวง 

คลิก เมื่อตองการเบิก

อุปกรณตอพวง 

เพิ่มขอมูลการเบิกอุปกรณ

ตอพวง 
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รูป ข.151 แสดงการเพิ่มรายการเบิกอุปกรณตอพวง 

 
รูป ข.152 แสดงหนาจอขอมูลเบิกจายอุปกรณตอพวง 

ตารางแสดงสถานะ การ

เบิกอุปกรณตอพวง 
สัญลักษณแสดง

สถานะการอนุมัติ 
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 เมื่อตองการแกไขขอมูลเบิกอุปกรณตอพวง สามารถทําไดโดยการเขาสูหนาจอรายการ

เบิกจายอุปกรณตอพวงใหผูใชเลือกคลิก เลขที่เอกสารที่ตองการแกไขดังรูป ข.153 

 เมื่อเลือกแลวจะเขาสูหนาจอแกไขเบกิจายอุปกรณตอพวงจะแสดงรายละเอียดการเบิก

อุปกรณตอพวง ใหผูใชเลือกที่เครื่องหมาย              ตรงตามรายการที่ตองการแกไขดงัรูป ข.154 

หนาจอจะแสดงขอมูลเพื่อแกไขรายละเอยีด ผูใชแกไขรายละเอียดการเบิกอุปกรณตอพวง แลวคลิก 

แกไข ดังรูป ข.155 โปรแกรมจะทําการบนัทึกขอมูล และเสร็จสิ้นขั้นตอนการแกไขรายละเอียดการ

เบิกอุปกรณตอพวง 

 
รูป ข.153 แสดงการเลือกเอกสารเบิกอุปกรณตอพวงที่ตองการแกไข 

คลิกเลือกเลขที่เอกสาร

เมื่อตองการแกไข 
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รูป ข.154 แสดงการเลือกเอกสารเบิกอุปกรณตอพวงที่ตองการแกไข 

 
รูป ข.155 แสดงการหนาแกไขคํารองขอเบิกอุปกรณตอพวง 

คลิกเมื่อตองการแกไข

รายละเอียดการเบิกอุปกรณ

ตอพวง

แกไขรายละเอียดการเบิกแลว

คลิก แกไข 
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 4.3  งานบริการแจงซอม-สรางงานไอท ี การแจงบริการแจงซอม-สรางงานไอที 

สามารถทําไดโดย ใหผูใชงานคลิกเมนู แจงซอม-สรางงานไอที ดังรูปที ่ข.156     

 เมื่อเขาสูหนาจอแจงซอม-สรางงานไอที คลิก แจงบริการ ไอที  เพื่อเพิ่มการแจงดังรูป 

ข.157 เขาสูหนาจอเพิ่มคํารองแจงบริการไอที  จะแสดงขอมูลของผูแจง เชน บริษัท แผนก ฝาย 

วันที่เบกิ เปนตน หลังจากนัน้ใหเลือก และ เพิ่มขอมูลลงในชองขอมูลตาง ๆ ตามรายการแลวคลิก 

ยืนยันคํารอง 

โปรแกรมจะทาํการบันทึกขอมูลและกลับมาสูหนาจอแจงซอม-สรางงานไอท ี ซ่ึงจะแสดงรายการ 

และสถานะแจงบริการ ไอที  ดังรูป ข.158  เปนการจบขั้นตอนการแจงบริการ ไอที  

 

 
รูป ข.156 แสดงเมนูแจงซอม-สรางงานไอที 

 

คลิก แจงซอม - สรางงานไอที 
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รูป ข.157 แสดงหนาจอหลักแจงซอม-สรางงานไอท ี

 

 

รูป ข.158 แสดงหนาจอคํารองแจงบริการไอที 

คลิก เมื่อตองการแจง

บริการไอที 

เพิ่มขอมูลคํารองแจง

บริการไอที 
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 เมื่อตองการแกไขขอมูลคํารองแจงบริการไอที สามารถทําไดโดยการเขาสูหนาจอรายการ

แจงบริการไอทีใหผูใชเลือก คลิกที่ เลขท่ีเอกสารที่ตองการแกไขดังรูป ข.159 เมื่อเลือกแลวจะเขาสู

หนาจอแสดงรายละเอียดการแจงบริการไอที ใหผูใชคลิกแกไข ดังรูป ข.160 หนาจอจะแสดงขอมูล

เพื่อแกไขรายละเอียด ผูใชแกไขรายละเอยีดการแจงบรกิารไอที แลวคลิก แกไข ดังรูป ข.161 

โปรแกรมจะทาํการบันทึกขอมูล และเสร็จสิ้นขั้นตอนการแกไขรายละเอียดการแจงบริการไอที 

 

รูป ข.159 แสดงการเลือกเอกสารแจงบริการไอทีที่ตองการแกไข 

 

รูป ข.160 แสดงหนาจอขอมูลคํารองขอแจงซอม-สรางงานไอท ี

คลิกเมื่อตองการแกไข

คํารองขอแจงซอม-

สรางงานไอที 

คลิกเลือกเลขที่เอกสาร

เมื่อตองการแกไข 
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รูป ข.161 แสดงการหนาแกไขคํารองขอแจงซอม-สรางงานไอท ี

 4.4 งานบริการจัดซื้อจัดหาอปุกรณไอท ี

 เมื่อตองการเพิม่คํารองจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที ใหผูใชงานคลิกเมนู บรกิารจัดซื้อ

จัดหาอุปกรณไอที ดังรูป ข.162   

 เมื่อเขาสูหนาจอ คํารองจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที คลิกที่ บริการจัดซื้อจัดหา

อุปกรณไอที เพื่อเพิ่มรายการเบิกดังรูป  ข.163 เมื่อเขาสูหนาจอเพิ่มคํารองจัดซื้อจัดหา

อุปกรณไอที จะแสดงขอมูลของผูเบิก เชน บริษัท แผนก ฝาย วันที่เบกิ เปนตน 

หลังจากนัน้ใหเลือก และ เพิ่มขอมูลลงในชองขอมูลตาง ๆ ตามรายการแลวคลิก ตกลง 

หลังจากนัน้ จะมีรายการที่เพิ่มปรากฏขึ้นบนหนาจอดังรูป ข.164 ผูใชสามารถใหจัดซื้อ

จัดหาอุปกรณไอทีไดคร้ังละมากกวา 1 ช้ิน โดยเพิ่มรายการตามขั้นตอนขางตน  

คลิก แกไข  

 เพื่อบันทึกการแกไข 
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 เมื่อไดรายการครบตามตองการแลวใหคลิก ยืนยันการเบกิ  โปรแกรมจะทําการ

บันทึกขอมูลและกลับมาสูหนาจอหลักคํารองจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที  ซ่ึงจะแสดง

รายการ และสถานะคํารองจดัซื้อจัดหาอุปกรณไอที  ดังรูป ข.166 เปนการจบขั้นตอน

การเพิ่มคํารองจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที  

 

 
รูป ข.162 แสดงเมนูบริการจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอท ี

คลิก บริการจัดซื้อจัดหา

อุปกรณไอท ี
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รูป ข.163  แสดงหนาจอหลักคํารองขอจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอท ี

 

รูป ข.164 แสดงหนาจอเพิ่มคํารองขอจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอท ี

คลิก เมื่อตองการแจงคํารอง

ขอจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอท ี

เพิ่มขอมูลคํารองคํารองขอ

จัดซื้อจัดหาอปกรณไอท ี
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รูป ข.165 แสดงรายละเอยีดคํารองขอจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอท ี

 

รูป ข.166 แสดงหนาจอขอมูลสถานะคํารองขอจัดซื้อจัดหาอุปกรณไอที 

ตารางแสดงสถานะ การ

เบิกอุปกรณตอพวง 
สัญลักษณแสดง

สถานะการอนุมัติ 
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 4.5 งานบริการยืมอุปกรณไอที 

  เมื่อตองการเพิม่ขอมูลยืมอุปกรณไอท ีใหผูใชงานคลิกเมนู ยืมอุปกรณไอ

ที ดังรูปที่ ข.167  เมื่อเขาสูหนาจอขอมูลยมือุปกรณไอทคีลิกที่  ยืมอุปกรณไอที เพื่อ

เพิ่มรายการยืมดังรูป  ข.168เมื่อเขาสูหนาจอคํารองขอยืมอุปกรณไอที จะแสดงขอมูล

ของผูเบิก เชน บริษัท แผนก ฝาย วันที่เบกิ เปนตน หลังจากนั้นใหเลือก และ เพิ่มขอมลู

ลงในชองขอมูลตาง ๆ ตามรายการแลวคลิก ตกลง  จากนั้น จะมีรายการที่เพิ่มปรากฏ

ขึ้นบนหนาจอดังรูป ข.169   ผูใชสามารถยืมอุปกรณไอทไีดคร้ังละมากกวา 1 ช้ิน โดย

เพิ่มรายการตามขั้นตอนขางตน  

  เมื่อไดรายการครบตามตองการแลวใหคลิก ยืนยันคํารอง  โปรแกรมจะ

ทําการบันทึกขอมูลและกลับมาสูหนาจอหลักขอมูลยืมอุปกรณไอที ซ่ึงจะแสดง

รายการ และสถานะคํารองขอยืมอุปกรณไอทีดังรูป ข.171 เปนการจบขัน้ตอนการยมื

อุปกรณไอท ี

 

รูป ข.167 แสดงเมนูบริการยืมอุปกรณไอที 

คลิก บริการยืม 

อุปกรณไอท ี
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รูป ข.168 แสดงหนาจอหลักขอมูลยืมอุปกรณไอท ี

 

รูป ข.169 แสดงหนาจอเพิ่มคํารองขอยืมอุปกรณไอท ี

คลิก เมื่อตองการแจงข

ยืมอุปกรณไอที

เพิ่มขอมูลคํารองขอมูล

ยืมอุปกรณไอที 
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รูป ข.170 แสดงรายละเอยีดคํารองขอยืมอุปกรณไอท ี

 

ตารางแสดงขอมูล 

ยืมอุปกรณไอท ี

สัญลักษณแสดง

สถานะการอนุมัติ 
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รูป ข.171 แสดงหนาจอขอมูลสถานะขอมูลยืมอุปกรณไอที 

 เมื่อตองการแกไขขอมูลยืมอุปกรณไอที สามารถทําไดโดยเขาสูหนาจอรายการขอมูลยืม

อุปกรณไอที ใหผูใชเลือกคลิกเลือก เลขที่เอกสารที่ตองการแกไขดังรูป ข.172 เมื่อเลือกแลวจะเขาสู

หนาจอแกไขขอมูลคํารองขอยืมอุปกรณไอทีจะแสดงรายละเอียดการขอมูลยืมอุปกรณไอที ใหผูใช

เลือกที่เครื่องหมาย              ตรงตามรายการที่ตองการแกไขดังรูป ข.173 หนาจอจะแสดงขอมูลเพื่อ

แกไขรายละเอียด ผูใชแกไขรายละเอียดขอมูลคํารองขอยืมอุปกรณไอที แลวคลิก แกไข ดังรูป ข.

174 โปรแกรมจะทําการบันทึกขอมูล และเสร็จสิ้นขั้นตอนการแกไขรายละเอียดการขอยืมอุปกรณ

ไอที 

 

 

รูป ข.172 แสดงการเลือกเอกสารยืมอุปกรณไอท ี

 

คลิกเลือกเลขที่เอกสาร

เมื่อตองการแกไข 
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รูป ข.173 แสดงการเลือกรายการขอมูลยืมอุปกรณไอทีทีต่องการแกไข 

 

รูป ข.174  แสดงหนาแกไขคํารองขอยืมอุปกรณไอท ี

5. ออกระบบ 

เปนเมนูสําหรับการออกจากการใชระบบ คลิกเมื่อตองการออกจากการใชงานเว็บไซต

คลิกเมื่อตองการแกไข

ขอมูลยืมอุปกรณไอท ี

แกไขรายละเอียดการยืม

แลวคลิก แกไข 



 

 

ภาคผนวก ค 

แบบสอบถาม 

 

แบบประเมินการใชงานเว็บไซตการจัดการสารสนเทศของสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ของบริษัทควอลิตี้เซรามิก จํากัด 

 

คําชี้แจง  กรุณาทําเครื่องหมาย    ในชองท่ีขอความสอบถามนั้นตรงกับความคิดเหน็ของทาน 

ระดับการประเมิน 

มากที่สุด  หมายถึง ผูตอบแบบสอบถามเห็นวา  ขอความสอบถามนั้นตรงกับ 
ความคิดเห็นมากที่สุด 

มาก  หมายถึง ผูตอบแบบสอบถามเห็นวา  ขอความสอบถามนั้นตรงกับ 
ความคิดเห็นมาก 

ปานกลาง หมายถึง ผูตอบแบบสอบถามเห็นวา  ขอความสอบถามนั้นตรงกับ 
ความคิดเห็นปานกลาง 

นอย  หมายถึง ผูตอบแบบสอบถามเห็นวา  ขอความสอบถามนั้นตรงกับ 
ความคิดเห็นนอย 

นอยที่สุด หมายถึง ผูตอบแบบสอบถามเห็นวา  ขอความสอบถามนั้นตรงกับ 
ความคิดเห็นนอยที่สุด 
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แบบสํารวจความคิดเห็น สําหรับกลุมเจาหนาท่ีไอที 

ลักษณะการใชงานระบบในดานตาง ๆ 

เกณฑการแสดงความคิดเห็น 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยมาก 

1. รูปแบบการจัดหนาเว็บเพจมีความ
เหมาะสมกับการใชงาน 

         

2. รูปแบบการจัดวางหัวขอ เหมาะสม
กับการใชงาน 

     

3.รูปแบบการเพิ่ม/แกไข/ลบขอมูล 
สะดวก งาย ตรงกับความตองการของ
ผูใช 

     

4. ขอมูลมีความถูกตอง นาเชือ่ถือ 
ตรงกับความตองการของผูใช 

         

5. ประหยดัเวลาในการทํางาน          

6. ชวยลดขั้นตอนในการตดิตอ
ประสานงาน 

         

7. ความสะดวกรวดเรว็ในการจัดทํา
รายงาน 

         

ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 

ส่ิงที่ควรปรับปรุง
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................ 

เนื้อหาที่ควรเพิ่มเติม
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................ 
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แบบสํารวจความคิดเห็นสําหรับกลุมผูใชงานทั่วไป 

ลักษณะการใชงานระบบในดานตาง ๆ เกณฑการแสดงความคิดเห็น 

 มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยมาก 

1. รูปแบบการจัดหนาเว็บเพจมีความ
เหมาะสมกับการใชงาน 

         

2. รูปแบบการจัดวางหัวขอ เหมาะสม
กับการใชงาน 

     

3.รูปแบบการเพิ่ม/แกไข/ลบขอมูล 
สะดวก งาย ตรงกับความตองการของ
ผูใช 

     

4. ขอมูลมีความถูกตอง นาเชือ่ถือ 
ตรงกับความตองการของผูใช 

         

5. ประหยดัเวลาในการทํางาน          

6. ชวยลดขั้นตอนในการตดิตอ
ประสานงาน 

         

7. สะดวกรวดเร็วในการแจงบริการ          

 

ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 

ส่ิงที่ควรปรับปรุง
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................ 

เนื้อหาที่ควรเพิ่มเติม
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................ 
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แบบสํารวจความคิดเห็นสําหรับกลุมผูบริหาร 

ลักษณะการใชงานระบบในดานตาง ๆ 

เกณฑการแสดงความคิดเห็น 

มากที่สุด มาก ปานกลาง นอย นอยมาก 

1. รูปแบบการจัดหนาเว็บเพจมีความ
เหมาะสมกับการใชงาน 

         

2. รูปแบบการจัดวางหัวขอ เหมาะสม
กับการใชงาน 

     

3. รูปแบบการพิจารณาอนุมตัิ งาย 
สะดวก ตรงตามความตองการ 

         

4. ขอมูลมีความถูกตอง นาเชือ่ถือ 
ตรงกับความตองการของผูใช 

         

5. ประหยดัเวลาในการทํางาน      

6. ชวยลดขั้นตอนในการตดิตอ
ประสานงาน 

         

7. ความสะดวกรวดเรว็ในการใช
รายงานจากระบบ 

         

ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 

ส่ิงที่ควรปรับปรุง
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................ 

เนื้อหาที่ควรเพิ่มเติม
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................ 
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