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วันท่ี 4 สิงหาคม 2566 

จัดทําโดย นายชูสม กุลานุจารี 

ผูปฏิบัติงานชาง 

สํานักงานคณบดี คณะศิลปกรรมศาสตร 



ข้ันท่ี 1: การแจ0งซ3อมพัสดุ-ครุภัณฑ? 

(1) ช่ืองาน 

แจ.งซ0อมพัสดุ-ครุภัณฑ= 

 

(2) วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู.แจ.งซ0อมกรอกข.อมูลผ0านระบบออนไลน= 

2. ระบบส0งข.อมูลแจ.งเตือนให.ช0าง 

3. ช0างเข.าระบบ ตรวจสอบอาการ 

4. ดำเนินการซ0อมหรือประสานงานผู.แจ.ง 

5. หากต.องใช.ช้ินส0วน อะไหล0 หรือซ0อมภายนอก ให.เบิกหรือแนบใบเสนอราคา 

6. ปรับสถานะเปZน "ซ0อมเสร็จ" 

7. ผู.แจ.งตรวจรับงานและให.คะแนนประเมิน 

8. ป_ดงานซ0อม 

(3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต0ละข้ันตอน 

ข้ันตอน ระยะเวลาโดยประมาณ 

ผู.แจ.งกรอกข.อมูลในระบบ 5-10 นาที 

ช0างรับเร่ืองและตรวจสอบข.อมูล ภายใน 1 วันทำการ 

ช0างเข.าตรวจสอบสภาพจริง ภายใน 1-3 วันทำการ 

การซ0อมท่ัวไป (ไม0มีอะไหล0) 1-2 วัน 

การซ0อมท่ีต.องเบิกอะไหล0 3-5 วัน 

การส0งซ0อมภายนอก 5-15 วัน 

ผู.แจ.งตรวจรับและป_ดงาน ภายใน 1 วันหลังแจ.งเสร็จ 

(4) กฎหมายท่ีเก่ียวข.อง 

- ระเบียบพัสดุของหน0วยงานภาครัฐ 

- ระเบียบการบริหารพัสดุของ มศว 



ข้ันท่ี 2: การอนุมัติและประสานงานเบิกอะไหล3 

(1) ช่ืองาน 

การเบิกอะไหล0เพ่ือซ0อมพัสดุ-ครุภัณฑ= 

 

(2) วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ.าหน.าท่ีช0างประเมินอาการ 

2. ตรวจสอบว0าใช.อะไหล0หรือไม0 

3. แจ.งงานพัสดุเพ่ือเบิกอะไหล0 

4. รับอะไหล0มาเพ่ือดำเนินการซ0อม 

(3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต0ละข้ันตอน 

ข้ันตอน ระยะเวลาโดยประมาณ 

ประเมินและส0งคำขอเบิกอะไหล0 1 วัน 

งานพัสดุพิจารณาและอนุมัติ 1-2 วัน 

รับอะไหล0 ภายใน 1 วันหลังอนุมัติ 

ดำเนินการซ0อม 1-2 วันหลังได.รับอะไหล0 

(4) กฎหมายท่ีเก่ียวข.อง 

- ระเบียบพัสดุสำนักนายกรัฐมนตรี 

- แนวปฏิบัติมหาวิทยาลัยในการเบิกพัสดุและครุภัณฑ= 

  



ข้ันท่ี 3: การออกรายงานซ3อมประจำเดือน 

(1) ช่ืองาน 

การออกรายงานการแจ.งซ0อมพัสดุ-ครุภัณฑ=ประจำเดือน 

 

(2) วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ.าหน.าท่ีเข.าสู0ระบบ 

2. เลือกช0วงเดือนและปf 

3. กดค.นหา 

4. กดออกรายงาน (Excel) 

(3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต0ละข้ันตอน 

ข้ันตอน ระยะเวลาโดยประมาณ 

การคัดกรองข.อมูลตามช0วงเวลา 5 นาที 

การออกรายงาน 3-5 นาที 

ตรวจสอบรายงานและส0งหัวหน.างาน ภายในวันเดียวกัน 

(4) กฎหมายท่ีเก่ียวข.อง 

- ข.อกำหนดระบบ MIS ภายในมหาวิทยาลัย 

- กฎหมายการเก็บและใช.ข.อมูลภาครัฐ 



คูม่อืระบบแจง้ซอ่มงานพสัด‐ุครภุณัฑ ์

ประกอบดว้ย 
1. ระบบแจง้ซอ่มงานพสัด‐ุครภุณัฑ ์คอือะไร 
2. ความตอ้งการขัน้พืน้ฐานของระบบ (System Requirement)
3. รปูแบบการแสดงผล (Pattern of Platform)
4. การทาํงานของระบบ (Flow of System)
5. รายละเอยีดการทาํงานของแตล่ะขัน้ตอน (Step by Step)



ระบบแจง้ซอ่มงานพสัด‐ุครภุณัฑ ์คอื...?

• เป็นระบบหนึ่งภายใตร้ะบบงานพสัด‐ุครภุณัฑ ์
• เพือ่ใหบ้รกิารแจง้ซอ่มและตดิตามสถานะการแจง้ซอ่มพสัด‐ุครภุณัฑ ์
• สามารถออกรายงานสรปุรายการแจง้ซอ่มพสัด‐ุครภุณัฑใ์นภาพรวมได ้

http://mis.fofa.swu.ac.th



ความตอ้งการขัน้พืน้ฐานของระบบ (System Requirement) 
 

• ระบบการแจง้ซอ่มพสัด‐ุครภุณัฑ ์ เป็นWeb Application

• ระบบทาํงานภายใต ้Browser โดยมี Browser ทีแ่นะนํา ไดแ้ก่
• Chrome ของ Google
• Edge ของMicrosoft

• ตอ้งใชง้านผ่าน Network ในมหาวทิยาลยั หรอืผ่าน SWU‐VPN (เนื่องจากระบบมกีาร
เช ือ่มตอ่กบั Server โดยผ่านระบบ Network ภายใต ้Domain ของมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ)



รปูแบบการแสดงผล (Pattern of Platform)
  สว่นประกอบของหนา้จอ

Logo คณะ
ศลิปกรรมศาสตร ์

มศว

เมนู
หนา้ตา่งรายการแจง้ซอ่มฯ



การทํางานของระบบ (Flow of System) (การบนัทกึการแจง้ซอ่ม)
 ผูแ้จง้ซอ่ม ระบบแจง้ซอ่ม ชา่งซอ่ม

เริม่

กรอกขอ้มูลการแจง้ซอ่มและบนัทกึ รบัทราบรายการแจง้ซอ๋มและบนัทกึการรบัทราบเขา้ระบบ

Update รายการรบัทราบการแจง้ซอ่มจากชา่งฯ

ประสานงานกบัผูแ้จง้ซอ่มเพือ่เขา้ทําการซอ่มรบัรูว้่าชา่งเขา้ทําการซอ่มและคอยประสานงานกบัชา่ง

Login เขา้ระบบ ตรวจสอบสทิธแิละแสดงหนา้จอกรอกขอ้มูลการแจง้ซอ่ม

บนัทกึรายการแจง้ซอ่มและแจง้เตอืนไปทีช่า่ง

Login เขา้ระบบ

ตอ่



การทํางานของระบบ (Flow of System) (การปรบัปรงุรายการแจง้ซอ่ม)
 ผูแ้จง้ซอ่ม ระบบแจง้ซอ่ม ชา่งซอ่ม

เขา้พืน้ทีเ่พือ่ตรวจสอบงาน

ดําเนินการซ่อมจนเสร็จ

พิจารณา

การซ่อม

มี/ไม่ใช้

อะไหล่

เบิกอะไหล่จากงานพัสดุ

ซ่อมเองได้

ไม่ใช่

ติดต่อ vender ขอใบ

เสนอราคา

ซ่อมเองไมไ่ด้

ปรับปรุงรายการแจ้งซ่อมว่า

ส่งซ่อมภายนอก

พร้อมแนบใบเสนอราคา

บันทึกรายการปรับปรุงรายการแจ้งซ่อม

และแจ้งเตือนไปยังผู้แจ้งซ่อม

ทํากระบวนการจ้างซ่อมกับงานพัสดุจนช่างมาซ่อม

แล้วเสร็จและตรวจรบังานจ้างซ่อม

ประสานงานกับช่างภายนอกจนงานซ่อม

แล้วเสร็จและตรวจรบังานจ้างซ่อม

ปรับปรุงรายการแจ้งซ่อมว่าซ่อมเสร็จแล้ว

และบันทึกเข้าระบบ

บันทึกรายการปรับปรุงรายการแจ้งซ่อม

และแจ้งเตือนไปยังผู้แจ้งซ่อม

ปิดรายการแจ้งซ่อม และประเมินผล

และบันทึกเข้าระบบ

ใช่

บันทึกรายการปิดการแจ้งซ่อมพร้อม

รายการประเมินผล

จบ

ปรับปรุงรายการแจ้ง

ซ่อมว่า ซ่อมเองได้

ปรับปรุงรายการแจ้ง

ซ่อมว่า ซ่อมเองได้แต่

รออะไหล่

ซ่อม

ภายนอก

ตรวจสอบรายการแจ้งซ่อม

ใช่รับทราบและรอการซ่อม

ไม่ใช่



การสรา้งรายการแจง้ซอ่ม (Step‐by‐Step)
 • เขา้ใชง้านระบบทีÉ  http://mis.fofa.swu.ac.th/

• คลกิทีÉ ICON 

• คลกิทีÉแจง้ซอ่มงานพสัด-ุครุภณัฑ ์

• Login เพืÉอยืนยนัตวัตน

• กรอกเลขพสัด-ุครุภณัฑ์



การสรา้งรายการแจง้ซอ่ม (Step‐by‐Step) (ตอ่)
 • ดขูอ้มลูพสัด-ุครุภณัฑแ์ลว้ระบอุาการทีÉเสียแลว้กดปุ่ มแจง้ซอ่ม

เปิดแลว้ไมเ่ขา้ window

รูปพสัด-ุครุภณัฑ์

รายละเอียดพสัด-ุครุภณัฑ์

ระบอุาการทีÉเสีย

กดปุ่ ม



การสรา้งรายการแจง้ซอ่ม (Step‐by‐Step) (จบ)
 • หนา้จอแสดงรายการแจง้ซอ่ม

• สถานะของรายการแจง้ซอ่ม ไดแ้ก่

ผูแ้จง้ซอ่ม ขอ้มลูพสัด-ุครุภณัฑ์ อาการทีÉเสีย วนัทีÉแจง้ซอ่ม

ชืÉอชา่งทีÉรบัเรืÉอง

วนัทีÉลงรบัเรืÉอง

สถานะของรายการแจง้ซอ่ม

หน่วยงานของ

ช่างทีÉรบัเรืÉอง



การรบัเร ือ่งและปรบัปรงุรายการแจง้ซอ่ม(งานชา่ง) (Step‐by‐Step) 

• เปิดหนา้จอแสดงรายการแจง้ซอ่ม

• Login เพืÉอยืนยนัตวัตน

เจา้หนา้ทีÉ IT 
คลิกแถบสีนํÊาเงิน

เจา้หนา้ทีÉ อาคาร
คลิกแถบสีเขียว



• หลงัจากดรูายละเอียดรายการแจง้ซอ่มแลว้ใหก้ดเลือก รบัเรืÉองซอ่ม, ระบรุายละเอียดวิธีการซอ่ม และกด
บนัทกึขอ้มลู

• กาํหนดวิธีการซอ่มเพืÉอปรบัปรุงสถานะของรายการแจง้ซอ่ม หากซอ่มเสรจ็แลว้ใหเ้ลือก “สง่งานซอ่ม”

การรบัเร ือ่งและปรบัปรงุรายการแจง้ซอ่ม(งานชา่ง) (Step‐by‐Step) 

ระบวุิธีการซอ่ม/สถานะรายการ

แจง้ซอ่ม

ระบรุายละเอียดวิธีการซอ่ม

กรณีมีคา่ใชจ้า่ย ระบรุาคา

กรณีซอ่มภายนอก 

แนบใบเสนอราคา



• เมืÉอสถานะการซอ่มเป็น “สง่งานซอ่มใหเ้จา้ของเรืÉอง” เจา้ของเรืÉองจะไดร้บัการแจง้เตือนจากระบบ ใหเ้ขา้ดู
รายการแจง้ซอ่มนัÊนๆ แลว้คลกิทีÉชืÉอตนเอง เพืÉอเขา้ดรูายละเอียดการซอ่ม และตรวจรบังานจากชา่งซอ่ม

การบนัทกึการปิดงานซอ่ม (โดยเจา้ของเร ือ่ง) (Step by Step)

คลิกชืÉอผูแ้จง้ซอ่มเพืÉอเขา้ไป

ตรวจรบังานจากชา่งซอ่ม

คลิกเลือกปิดงานซอ่ม

ใหค้ะแนนประเมิน

แลว้กดบนัทกึ

หากไมซ่อ่ม ให้

ระบรุายละเอียด



รายงานรายการปิดงานซอ่มแลว้
 • ดรูายการทีÉปิดงานซอ่มแลว้โดยกดปุ่ ม ปิดงานซอ่มแลว้

สถานะการซอ่ม

วนัทีÉปิดงานซอ่ม คะแนนประเมิน คลิกทีÉปุ่ มรายงานเพืÉอ

ดรูายละเอียดรายการ

แจง้ซอ่ม



• ดรูายงานการซอ่มพสัด-ุครุภณัฑข์องชา่งโดยกดปุ่ ม “ออกรายงานเฉพาะเจา้หนา้ทีÉ”

การออกรายงานการแจง้ซอ่ม
 

เลือกชว่งเดือน, 

ปี ทีÉตอ้งการออก

รายงาน แลว้กด

ปุ่ ม”คน้หา”

จาํนวนหนา้

และจาํนวน

รายการ

ชืÉอเจา้หนา้ทีÉทีÉออกรายงาน (ชา่ง)

กดปุ่ มนี ÊเมืÉอตอ้งการออกรายงานในรูปแบบไฟล ์Excel


