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สาํนักวทิยบริการและเทคโนโลยีสนเทศ 



คำนำ 

รายงานผลการดำเนินงานการจ ัดการความรู ้ (Knowledge Management : KM)               
ปีการศึกษา 2566 หัวข้อการพัฒนาระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี เป็นเอกสารที่จัดทำมา
จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของคณะกรรมการจัดการความรู้ พัฒนาระบบ ทดลองใช้  และจัดทำคู่มือการ    
ใช้งานระบบ จึงได้เรียบเรียงเอกสารฉบับนี้ขึ้น เพ่ือเผยแพร่เป็นความรู้ แนวทางการดำเนินงานพัฒนาระบบ         
เป็นประโยชน์สำหรับบุคลากรสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลอีสาน รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

                                          คณะกรรมการจัดการความรู้ 
                         พฤษภาคม 2567 
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สารบัญ 

หน้า 

คำนำ ก 
สารบัญเรื่อง ข 

สารบัญตาราง ค 
 

1. ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ 1 
2. คณะกรรมการจัดการความรู้ 1 
3. หลักการและเหตุผล 2 
4. วัตถุประสงค์ 2 
5. การดำเนินการจัดการความรู้ 2 
6. ผลการดำเนินงานการจัดการความรู้ 4 
 
ภาคผนวก ก  
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง นโยบายการจัดการความรู้ (Knowledge 

Management) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ประจำปีการศึกษา 2566 -2569 
- แผนการจัดการความรู้ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ปีการศึกษา 2566 
- คำสั ่งสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน                

ที่ 026/2566 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2566 เรื ่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ สำนัก     
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจำปีการศึกษา 2566 

ภาคผนวก ข 
- คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ดูแลระบบ 
- คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
- คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับช่างเทคนิค 
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สารบัญตาราง 

หน้า 

ตารางท่ี 

ตารางที่ 1 การดำเนินการจัดการความรู้       2 
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  หน้าท่ี  1 

การจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) 
ประจำปีการศึกษา 2566 

หัวข้อการพัฒนาระบบแจ้งซ่อม สำนกัวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
1. ความสอดคล้องกับประเด็นยทุธศาสตร ์

1.1 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2565 - 
2569) ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 เปลี่ยนผ่านระบบการบริหารองค์กรสู่ยุคดิจิทัล และเชื่อมโยงสู่
การพัฒนาที่ยั่งยืน 

1.2 แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2565 - 
2569) ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 RMUTI Green Library & IT for Lifelong Learning : การ
สนับสนุนงานด้านวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ยกระดับการบริหารจัดการด้วยนโยบาย 
Green University เพ่ือรองรับการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
 

2. คณะกรรมการจัดการความรู้  
คณะกรรมการจัดการความรู้ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หัวข้อการพัฒนา

ระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จำนวน 17 คน ดังนี้ 
2.1 นายปรเมษฐ์   สักพันธ์   ประธานกรรมการ 
2.2 นายสุเทพ   ยนต์พิมาย  กรรมการ 
2.3 นางสาวอุไร   แสงศิริ   กรรมการ 
2.4 นางสาวลำแพน  กลิ่นพยอม  กรรมการ 
2.5 นางวันวิสาข์   ยนต์พิมาย  กรรมการ 
2.6 นายประภวิชญ์  บรรจงกลุ  กรรมการ 
2.7 นางสาวทัศนีย์  เปรียบจันทึก  กรรมการ 
2.8 นางสาวกาญจนาภรณ์  เจนศิริวงษ์  กรรมการ 
2.9 นางปวีณา   นาดี   กรรมการ 
2.10 นางสาวอาภาพร   สุประดิษฐ์  กรรมการ 
2.11 นางรติมา   ปลั่งกลาง  กรรมการ 
2.12 นางรัชดาพร   บุญไมตรี  กรรมการ 
2.13 นายพีระยุทธ   หมื่นบุญมี  กรรมการ 
2.14 นายมาโนช   อุทรส   กรรมการ 
2.15 นางสาวปฏิมากร  ผันสันเทียะ  กรรมการ 
2.16 นางสาวชุติกาญจน์  สุเพ็ญ   กรรมการ 
2.17 นางสุรวดี   กอคูณกลาง  กรรมการและเลขานุการ 
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3. หลักการและเหตุผล 

ด้วยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีภารกิจหลักให้บริการด้านวิทยบริการ ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ บริการอาคารสถานที่ ให้แก่นักศึกษา อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอก 
เป็นอาคารที ่ต ิดตั ้งเครื ่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ที ่ให ้บริการทั ้งมหาวิทยาลัยรวมถึงวิทยาเขต 
ประกอบด้วย 3 อาคาร คือ อาคาร 12A 12B และ 12C โดยอาคาร 12B ให้บริการห้องสมุด เปิด
ให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 – 20.00 น. และวันเสาร์ เวลา 08.30 น. - 16.30 น.         
มีผู้ใช้บริการเป็นจำนวนมาก ดังนั้น ระบบสาธารณูปโภคภายในอาคารจึงมีความจำเป็นอย่างมาก 
เพ่ือรองรับการใช้บริการ และรองรับการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  

งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที ่รับผิดชอบดูแลด้านอาคารสถานที่ และซ่อมบำรุงระบบ
สาธารณูปโภคของอาคารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อให้การดำเนินการซ่อม
รวดเร็ว ทันเหตุการณ์ ประหยัดกระดาษ สามารถติดตามสถานะการดำเนินการ รวมถึงการประเมิน
ความพึงพอใจการให้บริการ สอดคล้องกับการดำเนินการตามเกณฑ์สำนักงานสีเขียว (Green Office) 
และการประเมินความพึงพอใจผู้ใช้บริการตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) ดังนั้น งานบริหารงานทั่วไป จึงดำเนินการพัฒนาระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อให้การบริการด้านอาคารสถานที่รวดเร็วยิ่งขึ้น ตอบสนองความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ ตามนโยบายบริการของสำนักฯ “ยิ้มแย้ม แจ่มใส บริการฉับไว ใส่ใจคุณภาพ”  

 
4. วัตถุประสงค ์

4.1 เพ่ือให้การแจ้งซ่อม และการให้บริการซ่อมระบบสาธารณูปโภครวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 
4.2 เพ่ือประหยัดกระดาษ ตามเกณฑ์สำนักงานสีเขียว (Green Office)  

 
5. การดำเนินการจัดการความรู้ 

ตารางที่ 1 การดำเนินการจัดการความรู้ 
ลำดับ กิจกรรม ระยะเวลา

ดำเนินการ 
การดำเนินการ 

1 การบ่งชี้ความรู้ 
- กำหนดประเด็นความรู ้

มิถุนายน 
2566 

หัวข้อการพัฒนาระบบแจ้งซ ่อม สำนักว ิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2 การสร้างและแสวงหาความรู้ 
- ภายในหน่วยงาน 

มิถุนายน 
2566 – 
พฤษภาคม 
2567 

ประชุมแลกเปลี่ยนและหารือการพัฒนาระบบ
แจ้งซ่อม โดยการพัฒนาต่อยอดจากระบบการรับ
ข้อร้องเรียนของมหาวิทยาลัย  มีการประชุม 
จำนวน 10 คร้ัง ดังนี้ 
ปีการศึกษา 2566 ดำเนินการประชุมต่อจาก             
ปีการศึกษา 2565 
คร้ังที่ 4/2566 เมื่อวันที่ 20 มิถุนายน 2566 
คร้ังที่ 5/2566 เมื่อวันที่ 21 สิงหาคม 2566 
คร้ังที่ 6/2566 เมื่อวันที่ 18 กันยายน 2566 
คร้ังที่ 7/2566 เมื่อวันที่ 16 ตุลาคม 2566 
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ลำดับ กิจกรรม ระยะเวลา
ดำเนินการ 

การดำเนินการ 

คร้ังที่ 8/2566 เมื่อวันที่ 21 พฤศจิกายน 2566 
คร้ังที่ 1/2567 เมื่อวันที่ 15 มกราคม 2567 
คร้ังที่ 2/2567 เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2567 
ครั้งที่ 3/2567 เมื่อวันที่ 19 มีนาคม 2567 
คร้ังที่ 4/2567 เมือ่วันที่ 22 เมษายน 2567 
คร้ังที่ 5/2567 เมือ่วันที่ 20 พฤษภาคม 2567 

3 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ 
- แบ่งประเภทของความรู้เพื่อ

สะดวกต่อการค้นหาและใช้งาน 

มิถุนายน 
2566 – 
พฤษภาคม 
2567 

จากการประช ุมแลกเปล ี ่ ยนเรี ยนร ู ้  ม ีการ
ดำเนินการจัดการความรู้ให้เป็นระบบ ดังนี้ 
1. จัดทำแผนการดำเนินการจัดการความรู้ 

หัวขอ้การพัฒนาระบบแจ้งซ่อม 
2. แบ่งหน้าที่เพื่อทดลองใช้ระบบ ดังนี้ 

2.1 Super–Admin 
2.2 Dep-Admin 
2.3 Center-Admin 
2.4 Technician 
2.5 User 

4 การประมวลและกล ั ่นกรอง
ความรู ้
- สกัดความรู้/แก่นความรู้ 

มิถุนายน 
2566 – 
พฤษภาคม 
2567 

คณะกรรมการแบ่งหน้าที่และทดลองใช้ระบบ     
นำผลการทดลองใช้และข้อเสนอแนะมาปรบัปรุง
พัฒนาระบบ 

5 การเข้าถึงความรู้ 
- นำองค ์ความร ู ้ เผยแพร่ใน 

website สื่อออนไลน์  
 

มิถุนายน 
2566 – 
พฤษภาคม 
2567 

จากการทดลองใช้และพัฒนาระบบ ได้เปิดให้
บุคลากรของสำนักฯ ใช้บริการระบบแจ้งซ่อม 
เมื่อวันที่ 20 มีนาคม 2567 และเผยแพร่คู ่มือ
การใช้งานระบบ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป บนหน้า
ระบบ 

6 การแบ่งปัน แลกเปลี่ยนความรู ้
- กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 

เมษายน – 
พฤษภาคม 
2567 

จากการเปิดให้ใช้ระบบจริง นำข้อเสนแนะมา
พ ัฒนาระบบให ้ด ีย ิ ่ งขึ้ น  โดยม ีการประชุม
แลกเปลี่ยนความรู้หลังจากเปิดให้ใช้งานระบบ 
จำนวน 2 ครั้ง 
คร้ังที่ 4/2567 เมือ่วันที่ 22 เมษายน 2567 
คร้ังที่ 5/2567 เมือ่วันที่ 20 พฤษภาคม 2567 

7 การเรียนรู ้
- บุคลากรมีการนำความรู้ที ่ได้

จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไป
ปฏิบัติงานและมีการพัฒนาที่
ดีขึ้น 

เมษายน – 
พฤษภาคม 
2567 

จากการดำเนินการจัดการความรู้ได้ระบบแจ้ง
ซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ใช ้งานภายในสำนัก ทำให้การแจ้ง  และการ
ให้บร ิการซ ่อมรวดเร ็ว ท ันเหต ุการณ์ และ
ประหย ัดกระดาษ  สอดคล ้ องตาม เกณฑ์
สำนักงานสีเขียว (Green Office) 
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6. ผลการดำเนินงานการจัดการความรู้ 

จากการดำเนินการจัดการความรู้ หัวข้อการพัฒนาระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ปีการศึกษา 2566 (เดือนมิถุนายน 2566 - เดือนพฤษภาคม 2567) ได้
ระบบแจ้งซ่อมใช้งานภายในสำนักฯ ทำให้การแจ้ง และการให้บริการซ่อมรวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 
ประหยัดกระดาษ และมีการจัดทำคู่มือการใช้งานระบบ ดังนี้ 
6.1 คูม่ือการใช้งานระบบ สำหรับผู้ดูแลระบบ 
6.2 คูม่ือการใช้งานระบบ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
6.3 คู่มือการใช้งานระบบ สำหรับช่างเทคนิค 

 



 

 

ภาคผนวก ก 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื ่อง นโยบายการจัดการความรู้ (Knowledge 
Management) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ประจำปีการศึกษา 2566 -2569 

- แผนการจัดการความรู้ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ปีการศึกษา 2566 
- คำสั ่งสำนักว ิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน                

ที่ 026/2566 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ สำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจำปีการศึกษา 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





























 

 

 

ภาคผนวก ข 

- คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ดูแลระบบ 
- คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
- คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับช่างเทคนิค 

 

 

 



 
หน้า 1 

คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ดูแลระบบ 

 

1.  เข้าสู่ระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ https://mis.rmuti.ac.th/urs/ 
ด้วยบัญชีสมาชิกอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย (xxx.xx@rmuti.ac.th)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกเมนูทางด้านซ้าย หัวข้อ “จัดการสิทธิ์การใช้งาน” จะปรากฏเมนู 3 หัวข้อ ประกอบด้วย  
1.1 ผู้ใช้งานทั้งหมด  
1.2 ระดับสิทธิ์การใช้งาน 
1.3 ผูกสิทธิ์ผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอนที่ 1 การเข้าสู่ระบบ 

ตอนที่ 2 การจัดการสิทธิก์ารใช้งาน 

https://mis.rmuti.ac.th/urs/


 
หน้า 2 

คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ดูแลระบบ 

 

2. การตรวจสอบรายละเอียดผู้ใช้งานทั้งหมด เลือกเมนูทางซ้าย หัวข้อ “ผู้ใช้งานทั้งหมด” 

 

 

 

 

  

 

 

 

3. ปรากฏรายชื่อผู้ใช้งานระบบทั้งหมด ข้อมูลประกอบด้วย user ID ชื่อ - นามสกุล หน่วยงานย่อย 
หน่วยงาน สังกัด วิทยาเขต และหมายเลขโทรศัพท์ สถานะเปิดใช้งาน/ปิดการใช้งาน ซึ่งผู้ดูและระบบ
สามารถดูและแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 การดูข้อมูลผู้ใช้งาน เลือกท่ีเมนูทางขวา หัวข้อ “ดู” 

 

 

 

 

 

 



 
หน้า 3 

คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ดูแลระบบ 

 

3.2 ปรากฏข้อมูลผู้ใช้งาน ประกอบด้วย ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน ชื่อผู้ใช้งาน หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล 
หน่วยงาน วิทยาเขต วันที่เริ่มใช้งาน และสถานะ  

 
 

3.3 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ เลือกเมนูทางขวา หัวข้อ “แก้ไขข้อมูล” 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 ปรากฏข้อมูลของผู้ใช้งานระบบ ข้อมูลชื่อบัญชีผู้ใช้งานจะไม่สามารถแก้ไขได้ ข้อมูลที่สามารถ
แก้ไขได้ ได้แก่ คำนำหน้า ชื่อ นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์ หน่วยงาน สถานะการใช้งาน แก้ไข
ข้อมูลเสร็จแล้ว เลือกเมนู “บันทึก” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
หน้า 4 

คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ดูแลระบบ 

 

 

3.5 ระดับสิทธิ์การใช้งาน เลือกเมนูทางซ้าย หัวข้อ “ระดับสิทธิ์การใช้งาน” จะปรากฏข้อมูลรายการ
สิทธิ์การใช้งาน 6 รายการ ประกอบด้วย  

3.5.1 Super-Admin  คือ ผู้ดูแลระบบดับสูงสุด 

3.5.2 Dep-Admin  คือ ผู้ดูแลระบบระดับงาน 

3.5.3 Center-Admin  คือ ผู้ดูแลระบบระดับส่วนกลาง 

3.5.4 Technician คือ ช่างซ่อม บันทึกผลการซ่อม 

3.5.5 User  คือ ผู้ใช้งานทั่วไป 

3.5.6 Campus-Admin  คือ ผู้ดูแลระบบระดับวิทยาเขต 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

3.6 การผูกสิทธิ์ผู้ใช้งาน เลือกเมนูด้านซ้าย หัวข้อ “ผูกสิทธิ์ผู้ใช้งาน” จะปรากฏข้อมูลประกอบด้วย 
รหัสหน่วยงาน (#NO) ชื่อหน่วยงาน จำนวนผู้ใช้งานของแต่ละหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
หน้า 5 

คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ดูแลระบบ 

 

 

3.7 การจัดการสิทธิ์ของผู้ใช้งาน เลือกเมนูทางด้านขวา หัวข้อ “จัดการ”  

 

 

 

 

 

 

 

3.8 จะปรากฏหน้าต่างใหม่ ข้อมูลรายการสิทธิ์ทั้งหมด ประกอบด้วย ชื่อผู้ใช้งาน และชื่อสิทธิ์        
ผู้ดูแลระบบสามารถลบผู้ใช้งานได้ โดยการเลือกเมนูทางด้านขวา หัวข้อ “ลบ”  

 

 

 

 

 

 

3.9 การเพ่ิมสิทธิ์ เลือกเมนูทางด้านขวา หัวข้อ “เพ่ิมสิทธิ์” 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
หน้า 6 

คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ดูแลระบบ 

 

 

 

3.10  จะปรากฏหน้าต่างใหม่ ผูกสิทธิ์กับหน่วยงาน ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงาน ชื่อสิทธิ์ โดยสามารถ    
เลือกประเภทสิทธิ์ได้ตาม ข้อ 3.5  

 

  

 

 

 

 

 

3.11  เมื่อกำหนดประเภทสิทธิ์ตามข้อ 3.10 เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปให้เลือกชื่อผู้ใช้งานสำหรับ
สิทธิ์ที่กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
หน้า 7 

คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ดูแลระบบ 

 
 
 
 
 
3.12 เมื่อผูกสิทธิ์กับหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกเมนู “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

  



ห น ้ า  1 | 7 

คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 

 
 
1.  เข้าสู่ระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ https://mis.rmuti.ac.th/urs/ 

ด้วยบัญชีสมาชิกอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย (xxx.xx@rmuti.ac.th)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกเมนูทางด้านซ้ายหัวข้อ “เพ่ิมการแจ้งซ่อม” 

 

  

 

 

 

 

2.  เพ่ิมข้อมูลการแจ้งซ่อม ดังนี้   
2.1 เลือกประเภทการแจ้งซ่อม มีให้เลือก 5 ประเภท ดังนี้  

2.1.1 ครุภัณฑ์  
2.1.2 อาคารสถานที่  
2.1.3 ไฟฟ้า  
2.1.4 ประปา      
2.1.5 อ่ืนๆ 

 

ตอนที่ 1 การเข้าสู่ระบบ 
 

ตอนที่ 2 การแจ้งซ่อม 
 

https://mis.rmuti.ac.th/urs/
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คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 

  

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 

2.2 เพ่ิมข้อมูล อาการที่ชำรุด/ความต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3  เพ่ิมข้อมูลสถานที่ตั้ง ได้แก่ อาคาร ชั้น บริเวณ เป็นต้น 
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คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 

 

2.4 เลือกระดับความเร่งด่วน มีให้เลือก 4 ระดับ ได้แก่ ปกติ ด่วน ด่วนมาก และด่วนที่สุด 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 แนบไฟล์รูปภาพประกอบการแจ้งซ่อม คลิกเมนู “Browse” เพื่อเลือกรูปภาพ โดยสามารถอัพโหลด
รูปภาพได้ จำนวน 1 ไฟล์ และระบบรองรับเฉพาะไฟล์ .pdf และ .jpg หากมีหลายรูปภาพให้ผู้แจ้งซ่อม
ต่อรูปภาพเป็นไฟล์ .pdf ก่อนดำเนินการ 
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คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 
 
 
 

2.6 เมื่อเพ่ิมข้อมูลการแจ้งซ่อมเรียบร้อยแล้ว เลือกเมนู “บันทึก” 
 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 การตรวจสอบสถานะการซ่อม โดยการเลือกเมนูทางซ้าย หัวข้อ “รอบันทึกรับ” สามารถแก้ไขหรือยกเลิกได้ 
รายการที่บันทึกรับเรียบร้อยแล้วไม่สามารถแก้ไข หรือยกเลิกได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอนที่ 3 การตรวจสอบสถานะการดำเนินการซ่อม 
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คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 

 

 

3.2 การตรวจสอบรายการที่ดำเนินการแล้ว เลือกเมนูทางซ้ายหัวข้อ “รายการเสร็จสิ้น” จะปรากฎรายการที่
ดำเนินการซ่อมเรียบร้อยแล้ว  
 
 

 

 

 

 

 

 

3.3 ผู้แจ้งซ่อมสามารถดูรายละเอียดและสถานะการดำเนินงานของผู้ให้บริการซ่อมได้ โดยเลือกท่ีเมนู “ดู” 
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คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 
 

 

 
4.1 เมื่อผู้ให้บริการดำเนินการซ่อมเรียบร้อยแล้ว ผู้แจ้งซ่อมดูสถานการณ์ดำเนินการ โดยเลือกเมนูทางซ้าย หัวข้อ 

“รายการเสร็จสิ้น” จะปรากฏรายการที่แจ้งซ่อมทั้งหมด รายการที่ดำเนินการซ่อมเรียบร้อยแล้วจะมีเมนู หัวข้อ     
“ให้คะแนน” 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 ประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการ โดยเลือกเมนูทางด้านขวา หัวข้อ “ให้คะแนน”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอนที่ 4 การประเมินความพึงพอในการให้บริการซ่อม 
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คู่มือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 
 
 
 

4.3 ผู้แจ้งซ่อมประเมินความพึงพอใจโดยการให้ดาว คะแนนเต็ม 5 ดาว และข้อเสนอแนะ การปรับปรุงการให้บริการ
ครั้งต่อไปเสร็จแล้วกด “บันทึก” 

  



คูม่ือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับช่างเทคนิค หน้า 1 
 

 

 
 

1. เข้าสู่ระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ https://mis.rmuti.ac.th/urs/  
ด้วยบัญชีสมาชิกอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย (xxx.xx@rmuti.ac.th)  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. ตรวจสอบรายการแจ้งซ่อมทั้งหมด เลือกเมนูทางซ้าย หัวข้อ “รายการทั้งหมด” จะปรากฎรายการแจ้งซ่อม
ทั้งหมด ประกอบด้วย CaseID เรื่อง ไฟล์แนบ ผู้แจ้งซ่อม หน่วยงาน วันที่ และสถานะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอนที่ 1 การเข้าสู่ระบบ 

ตอนที่ 2 การตรวจสอบรายการแจ้งซ่อมทั้งหมด 

https://mis.rmuti.ac.th/urs/


คูม่ือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับช่างเทคนิค หน้า 2 
 

 

 

2. การดูประวัติการแจ้งซ่อม โดยเลือกเมนูทางขวา “ดู” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จะปรากฏรายละเอียดการดำเนินงาน ประกอบด้วย ชื่อผู้แจ้ง หมายเลขติดต่อ หมวดหมู่ ความเร่งด่วน สถานที่ 
และรายละเอียด และแสดงประวัติการซ่อมของช่างเทคนิค 
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1. เลือกเมนูทางซ้าย หัวข้อ “รอบันทึกรับ” จะแสดงรายละเอียดการแจ้งซ่อม ประกอบด้วย ลำดับที่ 
รายละเอียด ไฟล์แนบ ผู้แจ้งซ่อม วันที่ สถานะ 

 

 

 

 

 

 

 

2. รายการแจ้งซ่อมที่รอบันทึกรับจะปรากฏสีตามความเร่งด่วน ดังนี้ 
2.1 ปกติ  ไม่มีแทบสี  
2.2 ด่วน  แทบสีเหลือง  
2.3 ด่วนมาก  แทบสีส้ม 
2.4 ด่วนที่สุด  แทบสีแดง 

 

 

 

 

 

 

 

3. สามารถดูรายละเอียดการดำเนินงาน โดยเลือกเมนูทางขวา “ดู” 
 

 

 

 

 

 

 

 

ตอนที่ 3 การบันทกึรับงานซ่อม 
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4. จะปรากฏหน้าต่างใหม่รายละเอียดการดำเนินงาน ประกอบด้วย ชื่อผู้แจ้ง หมายเลขติดต่อ หมวดหมู่ 
ความเร่งด่วน สถานที่ รายละเอียด 

  

 

 

 

 

 

 

5. การบันทึกรับ โดยเลือกเมนูทางขวา “บันทึกผล” 
 

 

 

 

 

 

 

6. จะแสดงรายละเอียดการแจ้งซ่อม โดยช่างเทคนิคจะบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
6.1 บันทึกการดำเนินงาน ในช่องรายละเอียดการซ่อม 
6.2 แนบไฟล์เอกสาร หรือรูปภาพ (ถ้ามี) ระบบรองรับเฉพาะไฟล์ .pdf และ .jpg เท่านั้น สามารถแนบ

ไฟล์ได้ 1 ไฟล์ หากมีหลายรูปต้องต่อกันเป็นไฟล์ .pdf ก่อนดำเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1

 

6.2
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6.3 เลือกเมนูบันทึก โดยมีให้เลือก 2 รายการ ดังนี้ 
6.3.1 บันทึก เพ่ือบันทึกรับงานซ่อม 
6.3.2 บันทึกปิดงาน กรณีดำเนินการซ่อมเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกเมนูทางด้านซ้าย หัวข้อ “อยู่ระหว่างดำเนินการ” จะแสดงรายละเอียดรายการแจ้งซ่อมที่มีสถานะอยู่
ระหว่างดำเนินการ ประกอบด้วย ลำดับ รายละเอียด ไฟล์แนบ ผู้แจ้งซ่อม วันที่ และสถานะ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ตอนที่ 4 การตรวจสอบรายการแจ้งซ่อมที่อยู่ระหวา่งดำเนินการ 
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2. สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติม โดยเลือกเมนูทางด้านขวา “ดู” 
 
 

 

 

 

 

 

 

3. จะปรากฎหน้าต่างใหม่แสดงรายละเอียดการดำเนินงาน ประกอบด้วย ชื่อผู้แจ้ง หมายเลขติดต่อ 
หมวดหมู่ ความเร่งด่วน สถานที่ และรายละเอียด และจะแสดงประวัติการซ่อม 
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4. การบันทึกผลการดำเนินการซ่อม เลือกเมนูทางขวา “บันทึกผล” จะปรากฏรายละเอียดรายการแจ้งซ่อม 
โดยสามารถบันทึกผลการซ่อม ดังนี้ 
4.1 บันทึกรายละเอียดการดำเนินงานซ่อม ในช่องรายละเอียดการซ่อม 
4.2 แนบไฟล์เอกสาร หรือรูปภาพ (ถ้ามี) ระบบรองรับเฉพาะไฟล์ .pdf และ .jpg เท่านั้น สามารถแนบ

ไฟล์ได้ 1 ไฟล์ หากมีหลายรูปต้องต่อกันเป็นไฟล์ .pdf ก่อนดำเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เลือกเมนูบันทึก โดยมีให้เลือก 3 รายการ ดังนี้ 
5.1 บันทึก เพ่ือบันทึกรายละเอียดการซ่อม 
5.2 บันทึกปิดงาน กรณีดำเนินการซ่อมเรียบร้อยแล้ว 
5.3 บันทึกส่งต่อ เพ่ือส่งต่องานซ่อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.1

 

4.2

 



คูม่ือการใช้งานระบบแจ้งซ่อม สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำหรับช่างเทคนิค หน้า 8 
 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบรายการที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว โดยเลือกเมนูทางซ้าย หัวข้อ “ราการเสร็จสิ้น” จะปรากฎ
รายการแจ้งซ่อมที่ดำเนินการซ่อมเรียบร้อยแล้ว ประกอบด้วย ลำดับ เรื่อง ไฟล์แนบ วันที่ ผู้แจ้งซ่อม และ
สถานะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การดูรายละเอียดการดำเนินการซ่อม เลือกเมนูทางขวา “ดู” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอนที่ 5 การตรวจสอบรายการซ่อมที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 
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3. หน้าต่างใหม่จะปรากฏรายละเอียดการดำเนินงาน ประกอบด้วย ชื่อผู้แจ้ง หมายเลขติดต่อ หมวดหมู่ 
ความเร่งด่วน สถานที่ รายละเอียด และประวัติการซ่อม 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

4. การดูคะแนนการประเมินความพึงพอใจการดำเนินการซ่อม กรณีท่ีผู้แจ้งซ่อมดำเนินการประเมินความพึง
พอใจแล้ว ช่างเทคนิคจึงจะสามารถดูคะแนนได้ โดยเลือกเมนูทางขวา “ดูคะแนน” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

5. จะปรากฏหน้าต่างใหม่ ผลการประเมิน รายละเอียดประกอบด้วย คะแนน และข้อเสนอแนะ 



สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน
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