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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

คํานํา 
 

คู่มือแนวปฏิบัติในการติดตามงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์อย่างรวดเร็ว
และเกิดประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยวัตถุประสงค์ เพ่ือรวบรวมวิธีและหลักการการให้บริการ
ที่สะดวก รวดเร็ว  รองรับการปรับเปลี่ยนเป็นดิจิทัลทั้งระบบในอนาคต  และเพ่ือให้สามารถติดตามกระบวนการ
ด าเนินงานภายในหน่วยงาน  และความก้าวหน้าในการให้บริการหน่วยงานที่ขอรับบริการ รวมถึงท าให้เกิดความ
รวดเร็วและรับทราบผลการปฏิบัติงานทุกขั้นตอนในการให้บริการผ่านระบบติดตามงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงาน จนน าไปสู่การสร้างความประทับใจแก่
ผู้รับบริการ     ดังค าขวัญ “บริการว่องไว ร่ามใจสร้างสรรค์ ก้าวทันเทคโนโลยี” ซึ่งผลตอบรับในด้านการ
ให้บริการทีร่วดเร็วไม่เพียงแค่การได้รับค าชื่นชมเท่านั้น แต่ยังส่งผลต่อภาพลักษณ์ท่ีดีของศูนย์คอมพิวเตอร์ด้วย  
 

  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์หวังเป็นอย่างยิ่งที่จะได้ให้บริการทุก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีด้วยความรวดเร็ว และหวังว่าคู่มือ “แนวปฏิบัติในการติดตามงาน
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์อย่างรวดเร็วและเกิดประสิทธิผลต่อการปฏิบัติงาน” ฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์อย่างยิ่งและเป็นแนวทางในการยึดถือปฏิบัติไม่ใช่แค่เพียงเจ้าหน้าที่ของศูนย์คอมพิวเตอร์เท่านั้น  แต่จะ
ยังมีประโยชน์ส าหรับผู้ที่สนใจและสามารถน าไปพัฒนาใช้งานร่วมกับการปฏิบัติงานได้  หากมีข้อเสนอแนะ
ประการใด คณะผู้จัดท าขอรับไว้ด้วยความขอบพระคุณยิ่ง 

 
คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

ผู้รวบรวมและจัดท า 
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สารบัญ 
 

 หน้า 
ค าน า 2 
สารบัญ 3 
สาระส าคัญของการใช้ระบบติดตามงาน 4 
การใช้เครื่องมือในการติดตามเอกสาร 4 
ขั้นตอนและกระบวนการติดตามงาน 5 
การก าหนดกรอบการติดตามของประเภทกลุ่มงานย่อยของระบบติดตามเอกสาร 6 
วิธีใช้งานระบบติดตามเอกสาร 8 
หน้าจอเข้าสู่ระบบ 8 
หน้าจอแสดงเมนู ผู้ปฏิบัติการดําเนินการ 

 พิจารณาปิดงานหรอืเสนอความเห็น 
9 
11 

หน้าจอแสดงเมนู รายงานเอกสารแบบสรุป (กราฟ) 
 หนา้จอรายงานเอกสารแบบสรุป (กราฟ)  
 หนา้จอรายงานเอกสารแบบสรุป (กราฟ) เมื่อคลกิที่แทง่กราฟ 

13 

หน้าจอแสดงเมนู รายงานเอกสารแบบรายการ 
 หนา้จอรายงานเอกสารแบบรายการ 

16 

หน้าจอแสดงเมนู รายงานเอกสารแบบสรุปตาม SLA 
 หนา้จอรายงานเอกสารแบบสรุปตาม SLA 
 หนา้จอรายงานเอกสารแบบสรุปตาม SLA เมื่อคลกิที่แทง่กราฟ 

19 
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สาระสําคัญของการใช้ระบบติดตามงาน 
 
 ด้วยศูนย์คอมพิวเตอร์ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนและให้บริการเกี่ยวข้องกับโครงสร้างพ้ืนฐานและ
จัดสรรเครื่องคอมพิวเตอร์ภายใน มทส. ดังนั้นจึงเล็งเห็นถึงความส าคัญของการให้บริการที่สะดวก รวดเร็ว และ
เพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนเป็นดิจิทัลทั้งระบบในอนาคต เพ่ือให้สามารถติดตามกระบวนการด าเนินงานภายใน
หน่วยงาน   และความก้าวหน้าในการให้บริการหน่วยงานที่ขอรับบริการ รวมถึงท าให้เกิดความรวดเร็วและ
รับทราบผลการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน  ซึ่งเป็นปัจจัยหนึ่งที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานได้รับการยอมรับและเชื่อมั่นใน
การบริการ ตลอดจนความพึงพอใจจากผู้รับบริการสูงสุด  
  
 การด าเนินการติดตามความก้าวหน้างานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์นั้น               
เพ่ือพัฒนาการติดตามงานเอกสารให้เป็นระบบและสะดวกต่อการค้นหางานที่ได้รับมอบหมาย  รวมถึงติดตาม
ความก้าวหน้าและความส าเร็จของการปฏิบัติงานเอกสารอย่างมีประสิทธิผล   
 
การใช้เครื่องมือในการติดตามเอกสาร 
   

การสร้างกระบวนการติดตามงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ภายในศูนย์คอมพิวเตอร์  จะเป็นการติดตาม
แบบออนไลน์  จากระบบ E-Doc-Track (Electronic Document Tracking System) ที่พัฒนาขึ้นมาเพ่ือบริหาร
ข้อมูลของศูนย์คอมพิวเตอร์   ให้มีการก าหนดรูปแบบการท างาน Workflow ของงานที่ชัดเจน  และสร้าง
กระบวนการให้ด าเนินการเป็นแบบอัตโนมัติ   ซึ่งสามารถใช้งานในการรับทราบงานที่ได้รับมอบหมาย  โดยแสดง
ผลได้ทั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ และโทรศัพท์เคลื่อนที่ (Mobile Application)  ท าให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอนและกระบวนการติดตามงาน 

 มีการก าหนดกรอบเวลาในการด าเนินงาน เพ่ือท าให้การติดตามงานเอกสารมีประสิทธิภาพ และช่วยให้
บริหารจัดการการมอบหมายหมายงานแก่ผู้ปฏิบัติงานเกิดความรวดเร็ว รวมถึงส่งผลให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ความคืบหน้าทุกกระบวนการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยแบ่งแถบสีการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 3 สี ได้แก่  
1. งานเริ่มใหม่ใช้สีเขียว     
2. งานที่ใช้เวลาเกินครึ่งใช้สีเหลือง  
3. งานที่เกินเวลาก าหนดใช้สีแดง  
 
 
 

 

รับงานจากระบบ 

ตรวจสอบงานเอกสาร 

ผู้บริหารสั่งการหัวหน้าฝ่าย 

หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงานผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามประเภทกลุ่มงานย่อย 

รายงานผลการด าเนินงาน – ปิดงาน 

3 ชั่วโมง 

3 ชั่วโมง 

3 ชั่วโมง 

กรอบเวลาที่ก าหนด 
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การกําหนดกรอบเวลาการติดตามของประเภทกลุ่มงานย่อยของระบบติดตามเอกสาร  
 

กลุ่มงาน ประเภทงานหลัก ประเภทงานย่อย กําหนดเวลา
(ชม.) 

บริหารงานทั่วไป 
  
  
  
  
  
  
  

งานยืม-คืนครุภัณฑ์ งานยืม - คืน เครื่องคอมพิวเตอร์ 7 ชั่วโมงท าการ 
งานยืม - คืน เครื่องพิมพ์ 7 ชั่วโมงท าการ 
งานยืม - คืน วิทยุสื่อสาร 7 ชั่วโมงท าการ 

งานจัดสรรครุภัณฑ์เช่า งานจัดสรร เครื่องคอมพิวเตอร์ 7 ชั่วโมงท าการ 
งานจัดสรร เครื่องพิมพ์ 7 ชั่วโมงท าการ 
งานจัดสรร เครื่องถ่ายเอกสาร 7 ชั่วโมงท าการ 

งานจัดสรรครุภัณฑ์ซื้อ 
  

งานจัดสรร เครื่องคอมพิวเตอร์ 21 ชั่วโมงท าการ 
งานจัดสรร เครื่องพิมพ์ 7 ชั่วโมงท าการ 

โครงสร้างพื้นฐาน
และบริการ
คอมพิวเตอร์ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

งานจัดสรรบริการด้าน 
Internet Data center 

ขอรับบริการ Virtual Server /Web 
Hosting/ ขอ Certificate เครื่องแม่ข่าย 

7 ชั่วโมงท าการ 

ขอรับบริการ Internet Account  7 ชั่วโมงท าการ 
ขอรับบริการ Co-Location 35 ชั่วโมงท าการ 

งานระบบเครือข่าย ขยายเครือข่าย+ติดตั้ง (LAN/Wifi) 
(เจ้าหน้าที่ด าเนินการ) 

21 ชั่วโมงท าการ 

ขยายเครือข่าย+ติดตั้ง (LAN/Wifi)  
(ด าเนินการจัดจ้าง) 

35 ชั่วโมงท าการ 

ขอเปิด-ปิด Port (Firewall Policy)  7 ชั่วโมงท าการ 
งานซ่อม Lan 21 ชั่วโมงท าการ 
งานซ่อม Wifi 4 ชั่วโมงท าการ 
งานซ่อม Fiber Optic 105 ชั่วโมงท าการ 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

การกําหนดกรอบเวลาการติดตามของประเภทกลุ่มงานย่อยของระบบติดตามเอกสาร  (ต่อ) 
 

กลุ่มงาน ประเภทงานหลัก ประเภทงานย่อย กําหนดเวลา
(ชม.) 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

งานระบบโทรศัพท์ ขอโทรศัพท์ ส าหรับบุคลากรใหม่ 35 ชั่วโมงท าการ 
ขอโทรศัพท์ งานเฉพาะกิจ 7 ชั่วโมงท าการ 
ย้ายจุดโทรศัพท์ 35 ชั่วโมงท าการ 
แจ้งการเข้าพักในที่พักบุคลากร 35 ชั่วโมงท าการ 
แจ้งออกจากท่ีพักบุคลากร 7 ชั่วโมงท าการ 
งานซ่อมโทรศัพท์ 7 ชั่วโมงท าการ 
งานซ่อมสายโทรศัพท์/สายADSL  21 ชั่วโมงท าการ 

งานบริการคอมพิวเตอร์  ย้ายจุดปริ้นเตอร์ (LAN) 21 ชั่วโมงท าการ 
งานซ่อมโปรแกรมเครื่องคอมพิวเตอร์ 7 ชั่วโมงท าการ 

งานบริษัทคู่สัญญา จัดสรรคอมพิวเตอร์  
ส าหรับพนักงานใหม่ 

21 ชั่วโมงท าการ 

จัดเก็บอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
กรณพีนักงานลาออกจากงาน 

21 ชั่วโมงท าการ 

ยืม-คืน อุปกรณ์ต่อพ่วงงานเฉพาะกิจ 21 ชั่วโมงท าการ 
ย้ายจุดเครื่องพิมพ์ 21 ชั่วโมงท าการ 
งานส ารองเครื่องทดแทน กรณีซ่อมนาน 7 ชั่วโมงท าการ 

บริการการสอน
และฝึกอบรม 
  
  
  

งานจัดฝึกอบรม  บุคลากรภายใน 7 ชั่วโมงท าการ 
งานขอใช้ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์  

บุคลากรภายใน-ภายนอก 7 ชั่วโมงท าการ 

งานดูแลรักษา/ซ่อมแซม งานติดตั้ง/ซ่อมโปรแกรมเครื่อง
คอมพิวเตอร์ประจ าห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ 

7 ชั่วโมงท าการ 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

วิธีใช้งานระบบติดตามเอกสาร 

หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 

ภาพที่ 1 หน้าจอเข้าสู่ระบบ 
  

ตารางท่ี 1 หน้าจอเข้าสู่ระบบ 
รายการ รายละเอียด 

1. Username ระบุชื่อผู้ใช้งาน 

2. Password ระบุรหัสผ่าน 

3. ปุ่ม  คลิกปุ่มเพ่ือลงชื่อเข้าใช้งาน  
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

หน้าจอแสดงเมนู ผู้ปฏิบัติการดําเนินการ 

 

ภาพที่ 2 หน้าจอแสดงเมนู ผู้ปฏิบัติการดําเนินการ 
 

ตารางท่ี 2  หน้าจอแสดงเมนู ผู้ปฏิบัติการดําเนินการ 
รายการ รายละเอียด 

1.  เลือกจ านวนรายการที่จะแสดงต่อ 1 page (10, 20, 30, 
40, 50, 100) 

2.  ระบุข้อมูลเลขท่ีรับที่ต้องการค้นหา 

3.  เลือกข้อมูลประเภทการส่งที่ต้องการค้นหา 

4.  ระบุข้อมูลเลขท่ี อว ที่ต้องการค้นหา 

5.  ระบุข้อมูล ลงวันที่ ที่ต้องการค้นหา 

6.  ระบุข้อมูลเรื่อง/รายละเอียดแจ้งซ่อมที่ต้องการค้นหา 

7.  เลือกข้อมูลหน่วยงานที่ต้องการค้นหา 

8.  กดปุ่มเพ่ือแสดงรายการตามข้อมูลค้นหา 

9. เลขที่รับ แสดงข้อมูลเลขที่รับและแสดงค าว่า NEW กรณีงานใหม่ 

10. ลงวันที่-เวลา แสดงข้อมูลลงวันที่-เวลา 

สามารถรับทราบงานที่ได้รับและติดตามงานได้ 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

รายการ รายละเอียด 

11. ประเภทการส่ง แสดงข้อมูลประเภทการส่ง 

12. เลขที่ อว แสดงข้อมูลเลขที่ อว 

13. ลงวันที่ แสดงข้อมูลลงวันที่ 

14. หน่วยงาน แสดงข้อมูลหน่วยงาน 

15. เรื่อง/รายละเอียดแจ้งซ่อม แสดงข้อมูลเรื่อง/รายละเอียดแจ้งซ่อม 

16. สถานะ แสดงข้อมูลสถานะ 

17. เวลาที่เหลือ (ชม.) แสดข้อมูลเวลาที่เหลือ (ชม.) 

18.  กดลิงก์ พิจารณาปิดงานหรือเสนอความเห็น กรณี
ต้องการปิดงานหรือเสนอความเห็น  
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

หน้าจอพิจารณาปิดงานหรือเสนอความเห็น 

 
ภาพที่ 3 หน้าจอแสดงการพิจารณาปิดงานหรือเสนอความเห็น 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

ตารางท่ี 3  พิจารณาปิดงานหรือเสนอความเห็น 
ผู้ปฏิบัติงาน ระบุรายละเอียดดังนี้ 

รายการ รายละเอียด 

1. วันที่-เวลา ระบบแสดงวันที่-เวลาให้อัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 

2. ผู้ปฏิบัติงาน ระบบแสดงชื่อผู้ปฏิบัติงานอัตโนมัติ ไม่สามารถแก้ไขได้ 

3. พิจารณา เลือกพิจารณาได้ 1 ตัวเลือก (เสร็จสิ้น/เสนอความเห็น
เพ่ิมเติมเพ่ือพิจารณา) 

4. รายงานผลการด าเนินการ ระบุรายงานผลการด าเนินการ (ระบุได้เมื่อเลือกพิจารณา
เป็น "เสร็จสิ้น") 

5. เอกสารแนบ แนบไฟล์ได้มากกว่า 1 ไฟล์ (ระบุได้เมื่อเลือกพิจารณา
เป็น "เสร็จสิ้น") 

6. เสนอความเห็นเพ่ิมเติม ระบุเสนอความเห็นเพิ่มเติมเพ่ือพิจารณา (ระบุได้เมื่อ
เลือกพิจารณาเป็น "เสนอความเห็นเพิ่มเติมเพ่ือ
พิจารณา") 

7.  กดปุ่ม บันทึกและส่งเอกสาร แบ่งเป็น 2 กรณี 

    1. เลือก สถานะ เป็น เสร็จสิ้น ระบบส่งอีเมล์สถานะ 
"เสร็จสิ้น" ไปยังเจ้าของเอกสาร และปิดงาน (กรณีมี
ผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบงานมากกว่า 1 คน ระบบจะแจ้ง
เตือนและปิดงาน เมื่อผู้ปฏิบัติงานคนสุดท้ายเสร็จสิ้น) 

    2. เลือก สถานะ เป็น เสนอความเห็นเพ่ิมเติมเพ่ือ
พิจารณา ระบบบันทึกข้อมูล และส่งเอกสารไปยังหัวหน้า
ฝ่าย 

8.  กดปุ่ม กลับหน้าหลัก - ระบบ Redirect ไปหน้ารายการ
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

การรายงานผลการติดตามงาน 

หน้าจอแสดงเมนู รายงานเอกสารแบบสรุป (กราฟ) 

 

ภาพที่ 4 หน้าจอแสดงเมนู รายงานเอกสารแบบสรุป (กราฟ) 
 

ตารางท่ี 4  หน้าจอแสดงเมนู รายงานเอกสารแบบสรุป (กราฟ) 
 

รายการ รายละเอียด 

1. ค้นหาตาม เลือก รายสัปดาห์/รายเดือน/รายปี หรือ รายวัน  

  1. กรณีเลือก ค้นหาตาม เป็น "รายสัปดาห์/รายเดือน/
รายปี" จะต้องเลือก 

      - ปี, เดือน, สัปดาห ์

  2. กรณีเลือก ค้นหาตาม เป็น "รายวัน" จะต้องเลือก 

      - จาก, ถึง 

2. ประเภทการส่ง เลือก ทั้งหมด / หนังสือ/เอกสาร / แจ้งซ่อม  

3. แยกรายงานตาม ศูนย์คอมพิวเตอร์/ฝ่าย/ผู้ปฏิบัติงาน  

  1. กรณีเลือก แยกตาม เป็น "ฝ่าย" จะต้องเลือก 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

รายการ รายละเอียด 

      - ฝ่ายงาน - เลือก ทั้งหมด/ระบุฝ่าย ได้ 

  2. กรณีเลือก แยกตาม เป็น "ผู้ปฏิบัติงาน" จะต้องเลือก  

      - ฝ่ายงาน - เลือก ทั้งหมด/ระบุฝ่าย ได้ 

      - ผู้ปฏิบัติงาน - เลือก ทั้งหมด/ระบุชื่อผู้ปฏิบัติงาน  

4.  กดปุ่ม ยืนยัน ระบบเปิดหน้าต่างใหม่และแสดงกราฟ 

 

หน้าจอรายงานเอกสารแบบสรุป (กราฟ) 

 

ภาพที่ 5 หน้าจอรายงานเอกสารแบบสรุป (กราฟ) 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

หน้าจอรายงานเอกสารแบบสรุป (กราฟ) เมื่อคลิกที่แท่งกราฟ 

 

ภาพที่ 6 หน้าจอรายงานเอกสารแบบสรุป (กราฟ) เมื่อคลิกที่แท่งกราฟ 
ตารางท่ี 5  หน้าจอรายงานเอกสารแบบสรุป (กราฟ) เมื่อคลิกที่แท่งกราฟ 

รายการ รายละเอียด 

1. ระบบแสดงรายการ ตามคอลัมน์ - แสดงข้อมูล ล าดับ  

- แสดงข้อมูล เลขที่รับ  

- แสดงข้อมูล ลงวันที่-เวลา 

- แสดงข้อมูล ประเภทการส่ง 

- แสดงข้อมูล เลขที่ อว 

- แสดงข้อมูล ลงวันที่ 

- แสดงข้อมูล หน่วยงาน 

- แสดงข้อมูล เรื่อง/รายละเอียดแจ้งซ่อม 

- แสดงข้อมูล ฝ่ายงานผู้รับผิดชอบ 

- แสดงข้อมูล ผู้ปฏิบัติงาน 

- แสดงข้อมูล งานเสร็จสิ้นวันที่-เวลา 

- แสดงข้อมูล สถานะงาน 

2.  กดลิงก์ที่คอลัมน์ เลขท่ีรับ เพ่ือดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

หน้าจอแสดงเมนู รายงานเอกสารแบบรายการ 

 

ภาพที่ 7 หน้าจอแสดงเมนู รายงานเอกสารแบบรายการ 
ตารางท่ี 6  หน้าจอแสดงเมนู รายงานเอกสารแบบรายการ 

รายการ รายละเอียด 

1. ค้นหาตาม เลือก รายสัปดาห์/รายเดือน/รายปี หรือ รายวัน  

  1. กรณีเลือก ค้นหาตาม เป็น "รายสัปดาห์/รายเดือน/
รายปี" จะต้องเลือก 

      - ปี, เดือน, สัปดาห ์

  2. กรณีเลือก ค้นหาตาม เป็น "รายวัน" จะต้องเลือก 

      - จาก, ถึง 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

รายการ รายละเอียด 

2. ประเภทการส่ง เลือก ทั้งหมด / หนังสือ/เอกสาร / แจ้งซ่อม  

3. กลุ่มสถานะงาน เลือก ทั้งหมด/อยู่ระหว่างส่งเรื่องเพ่ือพิจารณามอบหมาย
หัวหน้าฝ่าย/อยู่ระหว่างฝ่ายงานด าเนินการ/เสร็จสิ้น 

  1. กรณีเลือก กลุ่มสถานะงาน เป็น "อยู่ระหว่างส่งเรื่อง
เพ่ือพิจารณามอบหมายหัวหน้าฝ่าย" จะต้องเลือก 

      - สถานะ (รอเลขานุการตรวจสอบ/รอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ) 

  2. กรณีเลือก กลุ่มสถานะงาน เป็น "อยู่ระหว่างฝ่าย
งานด าเนินการ" จะต้องเลือก  

      - สถานะ (รอหัวหน้าฝ่ายมอบหมายงาน/รอ
ผู้ปฏิบัติงานรับงาน/อยู่ระหว่างผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ) 

      - ฝ่ายงาน (เลือก ฝ่ายงาน/ทั้งหมด) 

      - ผู้ปฏิบัติงาน (เลือก ชื่อผู้ปฏิบัติงาน/ทั้งหมด) 

4. เลขที่ อว ค้นหาตาม เลขท่ี อว 

5. เลขที่รับ ค้นหาตาม เลขท่ีรับ 

6. ลงรับวันที่ ค้นหาตาม ลงรับวันที่-ถึง 

7. หน่วยงาน ค้นหาตาม หน่วยงาน 

8. ผู้บันทึก ค้นหาตาม ผู้บันทึก 

9. เรื่อง/รายละเอียดแจ้งซ่อม ค้นหาตาม เรื่อง/รายละเอียดแจ้งซ่อม 

10.  กดปุ่ม ยืนยัน ระบบเปิดหน้าต่างใหม่และแสดงกราฟ 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

หน้าจอรายงานเอกสารแบบรายการ 

 

ภาพที่ 8 หน้าจอรายงานเอกสารแบบรายการ 
 

ตารางท่ี 7  หน้าจอรายงานเอกสารแบบรายการ 
รายการ รายละเอียด 

1. ระบบแสดงรายการ ตามคอลัมน์ - แสดงข้อมูล ล าดับ  
- แสดงข้อมูล เลขที่รับ  
- แสดงข้อมูล ลงวันที่-เวลา 
- แสดงข้อมูล ประเภทการส่ง 
- แสดงข้อมูล เลขที่ อว 
- แสดงข้อมูล ลงวันที่ 
- แสดงข้อมูล หน่วยงาน 
- แสดงข้อมูล เรื่อง/รายละเอียดแจ้งซ่อม 
- แสดงข้อมูล ฝ่ายงานผู้รับผิดชอบ 
- แสดงข้อมูล ผู้ปฏิบัติงาน 
- แสดงข้อมูล งานเสร็จสิ้นวันที่-เวลา 
- แสดงข้อมูล สถานะงาน 

2.  กดลิงก์ที่คอลัมน์ เลขท่ีรับ เพ่ือดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

หน้าจอแสดงเมนู รายงานเอกสารแบบสรุปตาม SLA 

 

ภาพที่ 9 แสดงเมนู รายงานเอกสารแบบสรุปตาม SLA 
 

ตารางท่ี 8  หน้าจอแสดงเมนู รายงานเอกสารแบบสรุปตาม SLA 
Data list Explanation 

1. ค้นหาตาม เลือก รายสัปดาห์/รายเดือน/รายปี หรือ รายวัน  

  1. กรณีเลือก ค้นหาตาม เป็น "รายสัปดาห์/รายเดือน/
รายปี" จะต้องเลือก 

      - ปี, เดือน, สัปดาห ์

  2. กรณีเลือก ค้นหาตาม เป็น "รายวัน" จะต้องเลือก 

      - จาก, ถึง 

2. ประเภทการส่ง เลือก ทั้งหมด / หนังสือ/เอกสาร / แจ้งซ่อม  

3. สถานะ เลือก เลขานุการตรวจสอบ/ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ/
หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงาน/ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

Data list Explanation 

4. สถานะย่อย เลือก ระหว่างด าเนินการ/เสร็จสิ้น 

  1. กรณีเลือก สถานะ เป็น "หัวหน้าฝ่ายมอบหมายงาน" 
จะต้องเลือก 

      - ฝ่ายงาน (เลือกชื่อผู้ปฏิบัติงาน/ทั้งหมด) 

  2. กรณีเลือก สถานะ เป็น "ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ" 
จะต้องเลือก  

      - ฝ่ายงาน (เลือกฝ่ายงาน/ทั้งหมด) 

      - ผู้ปฏิบัติงาน (เลือกชื่อผู้ปฏิบัติงาน/ทั้งหมด) 

5.  กดปุ่ม ยืนยัน ระบบเปิดหน้าต่างใหม่และแสดงกราฟ 

 

หน้าจอรายงานเอกสารแบบสรุปตาม SLA 

 

ภาพที่ 10 หน้าจอรายงานเอกสารแบบสรุปตาม SLA 
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  คณะท างานการจัดการความรู้ของศูนย์คอมพิวเตอร์ 

หน้าจอรายงานเอกสารแบบสรุปตาม SLA เมื่อคลิกที่แท่งกราฟ 

 

ภาพที่ 11 หน้าจอรายงานเอกสารแบบสรุปตาม SLA เมื่อคลิกที่แท่งกราฟ 
 

ตารางท่ี 9  หน้าจอรายงานเอกสารแบบสรุปตาม SLA เมื่อคลิกที่แท่งกราฟ 
รายการ รายละเอียด 

1. ระบบแสดงรายการ ตามคอลัมน์ - แสดงข้อมูล ล าดับ  

- แสดงข้อมูล เลขที่รับ  

- แสดงข้อมูล ลงวันที่-เวลา 

- แสดงข้อมูล ประเภทการส่ง 

- แสดงข้อมูล เลขที่ อว 

- แสดงข้อมูล ลงวันที่ 

- แสดงข้อมูล หน่วยงาน 

- แสดงข้อมูล เรื่อง/รายละเอียดแจ้งซ่อม 

- แสดงข้อมูล ฝ่ายงานผู้รับผิดชอบ 

- แสดงข้อมูล ผู้ปฏิบัติงาน 

- แสดงข้อมูล งานเสร็จสิ้นวันที่-เวลา 

- แสดงข้อมูล สถานะงาน 

2.  กดลิงก์ที่คอลัมน์ เลขท่ีรับ เพ่ือดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ 

 


