
สำหรับ ผู้ใช้งานสำหรับ ผู้ใช้งาน

ระบบ จัดการคำขอบริการระบบ จัดการคำขอบริการ

คู่มื อการใช้ งานคู่มือการใช้งาน



  1 
   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ผู้ใช้บริการสามารถเข้าระบบหน้า login โดยการเข้าลิงก์ผ่านเว็บเบราว์เซอร์โดยการค้นหา ดังภาพ 

 

 

 
 

 
2.เมื่อเข้าลิงค์ส าเร็จ จะปรากฎหน้า login เข้าสู่ระบบ โดยใช้ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเดียวกับการเข้าใช้อินเทอร์เน็ต
ของตนเอง และคลิกที่ปุ่ม “ลงชื่อเข้าใช้” เพ่ือด าเนินการ เข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกชื่อผู้ใช้ User-Internet 

กรอกรหัสผ่านเข้าใช้อินเทอร์เน็ต 

คลิกปุ่ม “ลงช่ือเข้าใช้” 

 

http://oarit-service.rmutk.ac.th/ 

ค้นหาผ่านลิงก์เว็บเบราว์เซอร์ 
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   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

         

          เมื่อ “ลงชื่อเข้าใช้” เข้ามา จะปรากฏ หน้าหลัก ดังภาพด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3.เมื่อต้องการแจ้งปัญหาการใช้งาน สารสนเทศ ให้คลิกท่ีรูป จะแสดง pop up form ขึ้นมา เพ่ือแจ้งปัญหา       
ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก ที่รูป 

Name 

Name 
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   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

 

4.จะแสดง form เพ่ือแจ้งปัญหาการใช้งาน ให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังนี้ 

        4.1 เลือกพ้ืนที่  

 

 

 

 

 

        4.2  เลือก อาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         4.3 กรอก ชื่อห้อง และชั้นที่มีปัญหาการใช้งาน 

 

 

  

กรอก ช้ัน  

เลือก อาคาร 

กรอก ช่ือห้อง  

เลือก พื้นที่ 
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   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

 

      4.4  เมื่อมีการใช้งานในครั้งแรก ให้เลือกหน่วยงาน / คณะ และสาขา ที่สังกัด 

 

 

 

 

 

 

      

 

 
 

       

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

เลือก สาขา  

เลือก หน่วยงาน / คณะ 
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   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

 

      4.5 กรอก เบอร์โทรศัพท์มือถือ เมื่อมีการเข้าใช้งานครั้งแรก ส่วน email จะแสดงโดยอัตโนมัติ 

 

 

 

     

 

      

     4.6 เลือกหัวข้อประเภทของงานบริการ ถ้าหัวข้อไม่มีในรายการที่ก าหนด ให้เลือก อ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

      

       4.7 เมื่อต้องการเพ่ิมรายการแจ้งมากกว่า 1 รายการ ให้เลือกรายการแรก แล้ว กด เพิ่มการแจ้งปัญหาจะ
สามารถเพ่ิมรายการแจ้งได้ สามารถเพ่ิมรายการได้สูงสุด 5 รายการ 

 

 
 

 

        

     

คลิกปุ่ม   

username@mail.rmutk.ac.th 

กรอก เบอร์โทรศัพท์  

เลือก ประเภทงานบริการ  
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   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

       

          เมื่อ สามารถเพ่ิมรายการได้   ถ้าต้องการลบรายการแจ้งออก ให้กด X  เพ่ือลบรายการ 

 

 

 

 

 

 

       4.8  กรอกรายละเอียดเพ่ิมเติม เกี่ยวกับรายการที่แจ้งปัญหาการใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

       4.9 จากนั้นกด “บันทึก” เพ่ือบันทึกรายการแจ้ง 

 

 

 

 

 

 

กรอก รายละเอียด 

คลิกปุ่ม   

คลิกปุ่ม   
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   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

 

       4.10 กด “ตกลง” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

      4.11 เมื่อ คลิก “ตกลง” เรียบร้อยแล้ว จะแสดง การบันทึกข้อมูลส าเร็จ 

 

 

 

  

  

 

 

 

คลิกปุ่ม   
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   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

 

        เมื่อบันทึกข้อมูลส าเร็จ ระบบจะส่งรายละเอียดรายการที่เราแจ้งไปทาง E-mail ของผู้ใช้งานบริการที่แจ้ง  

 

     

 

 

 

 

 

 

 
      

        4.12 รายการที่เพ่ิมเข้าไป จะมาแสดงที่รายการทีแ่จ้งในระบบ 

 



  9 
   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

 

5.สามารถติดตามรายการที่แจ้ง โดยการ สามารถคลิกได้ที่ รอด าเนินการ , ก าลังด าเนินการ หรือสิ้นสุด เพื่อดู
รายการ 

     

 

6.เมื่อเจ้าหน้าที่รับงาน และก าลังด าเนินการ จะมี E-mail ไปยังผู้แจ้งว่า เจ้าหน้าที่ก าลังด าเนินการ และสถานะ 
จะเปลี่ยนจาก "รอด าเนินการ" เป็น "ก าลังด าเนินการ" และรอการติดต่อกลับจากเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงสถานะการด าเนินการ  

คลิกปุ่ม   



  10 
   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

 

7.เมื่อการด าเนินงานบริการเสร็จสิ้น ระบบจะส่ง E-mail แจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ และผู้ใช้บริการกรุณา Click     
ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 
    

        

       

        
                    เมื่อ Click แล้ว  จะแสดง Google Forms แบบประเมินความพึงพอใจต่อเจ้าหน้าที่ ขอความ
กรุณาผู้ใช้บริการด าเนินการประเมินให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดยเลือกชื่อผู้รับผิดชอบที่ระบุใน E-mail หรือ 
Scan QR กับเจ้าหน้าที่ เพ่ือประเมินความพึงพอใจ 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก   
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   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

 

8. ออกจากระบบ 

       เมื่อผู้ใช้บริการแจ้งปัญหาการใช้งานสารสนเทศ และบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และต้องการออกจากระบบ 
ให้ผู้ใช้บริการคลิกทีผู่้ใช้บริการ ทีแ่ถบเมนูด้านขวา และคลิกท่ีปุ่มลงชื่อออก ระบบจะแสดง pop up  เพ่ือท าการ
ออกจากระบบการใช้งาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คลิก 

  

Name 

คลิก “ลงช่ือออก”  

Name 
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   คู่มือการใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน (User) 
                                                                                              ระบบ จัดการค าขอบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         เมื่อกดออกจากระบบแล้วจะปรากฎหน้าเข้าสู่ระบบ (Login) ขึ้นมา เท่านี้นี้ก็ถือว่าออกจากระบบเสร็จสิ้น
แล้ว และหากต้องการเข้าสู่ระบบใหม่  สามารถกรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบได้ตามขั้นตอนแรกเช่นเดิม   

 

คลิก 

  


