
  

 

 

    

   คู่มือการใช้งาน 

 

 

 

 

 

   

One Stop Service 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัราชภัฏยะลา 
จัดท าคู่มือโดย นางสาวโซฟีนา  ยะข ุ

 

Version 1.0a 

แก้ไขล่าสุด 16 มีนาคม 2559 

 



คู่มือการใช้งานระบบ One Stop Service  |  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏัยะลา  

1 

สารบัญ 

 
1. ภาพรวมการท างานของระบบ ............................................................................................................................................................ 2 

2. การเข้าสูร่ะบบ .................................................................................................................................................................................... 3 

3. หน้าแรก ............................................................................................................................................................................................. 3 

4. เมนูการใช้งาน .................................................................................................................................................................................... 4 

5. ประเภทผู้ใช้งาน ................................................................................................................................................................................. 6 

6. การดูประเภทผู้ใช้งาน ......................................................................................................................................................................... 6 

7. การสร้างหัวข้อใหม ่............................................................................................................................................................................. 7 

8. หน้ารายละเอียดหัวข้อ...................................................................................................................................................................... 10 

9. การแก้ไขรายละเอียดหัวข้อ .............................................................................................................................................................. 11 

10. การยกเลิกหัวข้อ ............................................................................................................................................................................. 13 

11. การมอบหมายงาน.......................................................................................................................................................................... 14 

11.1 การรับด าเนินการเอง .............................................................................................................................................................. 14 

11.2 การมอบหมายงานให้ผู้อื่น ....................................................................................................................................................... 15 

12. การเริ่มด าเนินการ .......................................................................................................................................................................... 17 

13. การปิดงาน ..................................................................................................................................................................................... 18 

14. การให้คะแนนความพึงพอใจ .......................................................................................................................................................... 19 

14. การดูสถานะปจัจุบันของรายการ.................................................................................................................................................... 20 

15. การแจ้งเตือนผ่านอีเมล ์.................................................................................................................................................................. 22 

16. รายงาน .......................................................................................................................................................................................... 23 

16.1 รายงานผลการด าเนินงาน ....................................................................................................................................................... 23 

16.2 สถิติการท ารายการ (ตาราง) .................................................................................................................................................... 24 

14.3 สถิติการท ารายการ (กราฟ) ..................................................................................................................................................... 25 

ภาคผนวก ............................................................................................................................................................................................. 27 

ก. สรุปสิทธ์ิการเข้าถึงเมนตูามประเภทผู้ใช้งาน ............................................................................................................................... 28 

ข. สรุปสิทธ์ิการท ารายการตามประเภทผู้ใช้งาน .............................................................................................................................. 29 

ค. สรุปหน้าท่ีการท างานตามประเภทของผู้ใช้งาน ........................................................................................................................... 30 

 



คู่มือการใช้งานระบบ One Stop Service  |  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏัยะลา  

2 

1. ภาพรวมการท างานของระบบ 
 

 
รูปที่ 1 แสดงภาพรวมการท ารายการ 

รายละเอียดการท ารายการจะมีประเภทผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้องกัน 3 ประเภท  ได้แก่ ผู้แจ้ง,  ผู้รับเรื่อง และผู้
ได้รับมอบหมาย (ด าเนินการ) ซึ่งรายละเอียดการท างานเป็นดังนี้ 

1) เริ่มต้นผู้รับเรื่องสร้างหัวข้อใหม่  ตามที่ได้รับแจ้งจากผู้แจ้ง  ซึ่งหลังจากสร้างหัวข้อใหม่แล้ว  สถานะของ
รายการจะเป็นสถานะรับเรื่อง 

2) ผู้ได้รับมอบหมาย (ด าเนินการ) จะได้รับอีเมล์แจ้งเตือนว่ามีการสร้างหัวข้อภายในหน่วยงานให้บริการ  
จากนั้นจะเข้าระบบเพ่ือมอบหมายงานได้ 2 กรณี ได้แก่ รับด าเนินการเอง หรือมอบหมายให้ผู้อ่ืนด าเนินการ  
ซึ่งเมื่อมอบหมายแล้วสถานะของรายการจะเป็นสถานะมอบหมาย 

3) ผู้ด าเนินการเริ่มด าเนินการ สถานะเป็นก าลังด าเนินการ 
4) เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ผู้ด าเนินการสามารถปิดรายการเองได้ และสถานะจะเป็นสถานะเสร็จสิ้น 
5) เมื่อรายการถูกปิดงานเรียบร้อยแล้ว  ผู้แจ้งสามารถเข้าระบบเพื่อประเมินความพึงพอใจของการด าเนินงาน 

ประเภทผู้ใช้งาน : ผู้ได้รับมอบหมาย (ด าเนินการ) 

ประเภทผู้ใช้งาน : ผู้รับเร่ือง 

 

เร่ิมต้น 

เร่ิมด าเนินการ 

ปิดงาน 

เสร็จสิ้น 

สร้างหัวข้อใหม ่

รับด าเนินการเอง 

มอบหมายให้ผู้ด าเนิน

อืน่ 

 

ประเภทผู้ใช้งาน : ผู้แจ้ง 

  
ให้คะแนนความพึงพอใจ 

สถานะ : รับเรื่อง 

สถานะ : มอบหมาย 

สถานะ : ก าลังด าเนินการ 

สถานะ : เสร็จสิ้น 
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2. การเข้าสู่ระบบ 

1) เปิดโปรแกรม Web Browser ได้แก่ Google Chrome 

2) ระบุ URL ในช่อง Address เป็น http://oss.yru.ac.th/  จะแสดงหน้าเว็ปไซต์ดังรูป 

 

รูปที่ 2 หน้าจอการเข้าสูร่ะบบ 

3) กรอกชื่อเข้าใช้และรหัสผ่าน จากนั้นคลิก “ลงชื่อเข้าใช้” เพ่ือเข้าสู่ระบบ  เนื่องจากการท างานต่างๆ ภายใน

ระบบจะเก็บข้อมูลการท ารายการต่างๆ ตามชื่อผู้ใช้งานที่ได้เข้าระบบ 

3. หน้าแรก 

หลังจากลงชื่อเข้าใช้เรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าแรกของระบบดังรูป 

ประกอบด้วย 3 ส่วน  ได้แก่ 
1) ส่วนของเมนู และชื่อผู้เข้าระบบ 

2) ส่วนของการท ารายการล่าสุด  ในกรณีที่เป็นผู้แจ้งจะแสดงหัวข้อที่แจ้ง ถ้าเป็นผู้ด าเนินการจะแสดงหัวข้อที่
ต้องด าเนินการ และหัวข้อในงานที่เกี่ยวข้องด้วย 

3) ส่วนของภาพรวม  จะแสดงสรุปจ านวนการท ารายการในระบบ ได้แก่ จ านวนรายการที่เกี่ยวข้องทั้งหมด, 
จ านวนรายการที่ต้องด าเนินการ, จ านวนรายการที่ได้ท าการมอบหมาย (ส่งต่อ) และจ านวนรายการที่เสร็จสิ้น 

http://oss.yru.ac.th/
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รูปที่ 3 แสดงหน้าแรกหลังจากเข้าสู่ระบบ 

 

4. เมนูการใช้งาน 

เมนูการใช้งานในระบบ  จะแสดงหรือซ่อนเมนูขึ้นอยู่กับประเภทของผู้ใช้งาน  ซึ่งประกอบด้วยเมนูหลัก 2 

เมนู ได้แก่ 

 
รูปที่ 4 แสดงเมนูการใช้งาน 

 

  

1 

2 

3 
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1) เมนูหัวข้อ ประกอบด้วยเมนูย่อยดังต่อไปนี้ 

1.1)  หัวข้อใหม่ เป็นเมนูที่ไว้กรอกข้อมูลเพ่ือสร้างหัวข้อใหม่ตามที่ได้รับแจ้งจากผู้แจ้ง  โดยจะแสดงเมนูนี้

เฉพาะประเภทผู้ใช้งานที่เป็นผู้รับเรื่องเท่านั้น 

1.2)  หัวข้อที่แจ้ง  จะแสดงรายการที่ผู้ใช้งานเป็นผู้แจ้ง  ในกรณีที่ไม่มีรายการที่แจ้งจะซ่อนเมนูนี้ 

1.3)  หัวข้อที่ต้องด าเนินการ  จะแสดงรายการที่ต้องด าเนินการ  ซึ่งเป็นรายการที่อยู่ในสถานะรับเรื่อง, 

สถานะมอบหมาย  และสถานะก าลังด าเนินการ 

1.4)  หัวข้อในงานที่เกี่ยวข้อง  จะแสดงรายการทั้งหมดภายในหน่วยงานให้บริการที่สังกัดอยู่  ซึ่งจะแสดง

รายการในทุกสถานะ  ได้แก่ รับเรื่อง,  มอบหมาย, ก าลังด าเนินการ, เสร็จสิ้น และยกเลิก 

1.5)  หัวข้อในหน่วยงานที่ดูแล  จะแสดงรายการทั้งหมดภายในหน่วยงานที่ดูแล  ซึ่งเมนูนี้จะแสดงเฉพาะ

ประเภทผู้ใช้งานที่เป็นผู้ดูแลหน่วยงานเท่านั้น 

1.6)  รายงานผลการด าเนินงาน  จะแสดงเฉพาะผู้ใช้งานที่เป็นผู้ดูแลหน่วยงาน และเป็นผู้ดูแลระบบ โดยจะ

แสดงรายการทั้งหมดที่มีการสร้างขึ้น รวมทั้งคะแนนความพึงพอใจ  และสามารถค้นหารายการต่างๆได้ 

1.7)  สถิติการท ารายการ (ตาราง)  จะแสดงเฉพาะผู้ใช้งานที่เป็นผู้ดูแลหน่วยงาน และเป็นผู้ดูแลระบบ โดย

จะสรุปจ านวนรายการที่รับเรื่องเข้ามาในระดับหน่วยงานที่แจ้ง, ผู้แจ้ง, หน่วยงานให้บริการ เป็นต้น  ซึ่ง

จะแสดงข้อมูลเป็นตาราง 

1.8)  สถิติการท ารายการ (กราฟ) จะแสดงเฉพาะผู้ใช้งานที่เป็นผู้ดูแลหน่วยงาน และเป็นผู้ดูแลระบบ โดยจะ

สรุปจ านวนรายการตามการด าเนินงานในรูปแบบกราฟ 

1.9)  คู่มือการใช้งาน  จะแสดงคู่มือการใช้งานระบบ One Stop Service ให้สามารถดาวน์โหลดได ้

2) เมนูการจัดการระบบ เมนูนี้จะแสดงก็ต่อเมื่อสิทธิ์ผู้ใช้งานเป็นผู้ดูแลระบบเท่านั้น 

2.1)  บุคลากรมหาวิทยาลัย จะแสดงรายชื่อบุคลากรทั้งหมดภายในมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งไว้ Sync รายชื่อ

บุคลากรจากระบบบุคลากรของมหาวิทยาลัยเข้ามายังระบบ One Stop Service  

2.2)  หน่วยงานมหาวิทยาลัย  จะแสดงรายชื่อหน่วยงานทั้งหมดภายในมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งไว้ Sync 

รายชื่อหน่วยงานจากระบบบุคลากรของมหาวิทยาลัยเข้ามายังระบบ One Stop Service  

2.3)  หน่วยงานให้บริการ/ผู้ดูแลหน่วยงาน เป็นส่วนของการเพิ่ม/แก้ไข/ลบหน่วยงานให้บริการทั้งหน่วยงาน

ให้บริการหลัก และหน่วยงานให้บริการย่อย รวมทั้งเป็นส่วนจัดการกับผู้ดูแลหน่วยงาน 

2.4)  ก าหนดบุคลากรภายในงาน  เป็นส่วนของการก าหนดบุคลากรและก าหนดสิทธิ์การด าเนินการของ

บุคลากรภายในหน่วยงาน 

2.5)  ก าหนดผู้ดูแลระบบ เป็นส่วนของการเพิ่ม/ลบผู้ดูแลระบบ 
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5. ประเภทผู้ใชง้าน 
 

ในการด าเนินการต่างๆภายในระบบ จะขึ้นอยู่กับประเภทของผู้ใช้งาน  ซึ่งผู้ใช้งานหนึ่งคนอาจจะถูกก าหนด
ประเภทผู้ใช้ได้หลายประเภทได้  เพ่ือให้สามารถด าเนินการได้ครอบคลุมในทุกหัวข้อ  โดยประเภทผู้ใช้งาน
ประกอบด้วยดังนี้ 

1) ผู้รับเรื่อง คือ ผู้ที่บันทึกรับเรื่องภายในหน่วยงานที่ก าหนด และยังสามารถด าเนินการกับหัวข้อต่างๆที่ได้ท า

การบันทึก 

2) ผู้ได้รับมอบหมาย (ด าเนินการ) คือ ผู้ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการกับหัวข้อต่างๆในหน่วยงาน 

3) ผู้ใช้ทั่วไป คือ ผู้ใช้ที่ไม่ได้ก าหนดสิทธิใดๆ ได้แก่ ผู้แจ้งเรื่อง 

4) ผู้ดูแลหน่วยงาน คือ ผู้ที่มีสิทธิ์ดูรายการภายใต้หน่วยงานที่ดูแลทั้งหมด 

5) ผู้ดูแลระบบ คือ ผู้ที่ดูแลและจัดการข้อมูลพ้ืนฐานต่างๆภายในระบบ ได้แก่ ข้อมูลรายชื่อบุคลากร, ข้อมูล

หน่วยงาน, ข้อมูลหน่วยงานที่ให้บริการ รวมทั้งการก าหนดประเภทผู้ใช้งานด้วย 

6. การดปูระเภทผู้ใช้งาน 
 

หลังจากท่ีเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว สามารถดูข้อมูลและประเภทการใช้งานของผู้ที่เข้าระบบได้ ดังนี้ 
1) คลิกท่ีชื่อผู้ใช้ด้านบนของหน้าจอ  

2) ระบบจะแสดงหน้าต่างขึ้นมา  โดยจะประกอบด้วยชื่อ-สกุล, ต าแหน่ง,  หน่วยงานที่สังกัด, Email, เบอร์

โทรศัพท์, ประเภทผู้ใช้งาน และสังกัดของหน่วยงานที่ให้บริการ  ซึ่งผู้ใช้หนึ่งคนสามารถถูกก าหนดประเภท

ผู้ใช้งานได้หลายประเภท และหลายหน่วยงานให้บริการได้ 

 

รูปที่ 5  แสดงส่วนของการดูประเภทผู้ใช้งาน 

  
1 

  

2 

  



คู่มือการใช้งานระบบ One Stop Service  |  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏัยะลา  

7 

7. การสร้างหัวข้อใหม ่

1) สามารถเข้าสร้างหัวข้อใหม่ได้ 2 ที่ ได้แก่ 

1.1) หน้าแรก คลิกที่ “หัวข้อใหม่” หรือ 

1.2)  เมน ูหัวข้อ > หัวข้อใหม่ 

 

รูปที่ 6 แสดงส่วนของการเข้าสร้างหัวข้อใหม่ 

2) ระบบจะแสดงหน้าหัวข้อใหม่ เพื่อให้กรอกข้อมูล ดังรูป 

 

รูปที่ 7 แสดงหน้าจอของการกรอกหัวข้อใหม่ 

  1.1 

1.2 
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โดยรายละเอียดของการกรอกข้อมูล เป็นดังนี้ 
– หน่วยงานรับเรื่อง : จะแสดงเฉพาะรายชื่อหน่วยงานให้บริการตามที่ได้ก าหนดสิทธิ์เท่านั้น  ซึ่งหลังจากที่

บันทึกหัวข้อเรียบร้อยแล้ว รายการที่บันทึกจะถูกส่งเรื่องไปยังบุคคลภายในหน่วยงานที่เลือกนี้ 

– หัวข้อ : หัวข้อเรื่องที่ได้รับแจ้งมาจากผู้แจ้ง (ไม่บังคับกรอก) 

– รายละเอียด : รายละเอียดของเรื่องที่ได้รับแจ้งมาจากผู้แจ้ง (บังคับกรอก) 

– ประเภทรายการ : ประเภทของเรื่องที่แจ้ง  เช่น ซ่อมบ ารุง ร้องเรียน แจ้งปัญหา เป็นต้น (ไม่บังคับกรอก) 

– ความส าคัญ : ความส าคัญของเรื่องที่แจ้งเข้ามา จะก าหนดค่าเริ่มต้นเป็น “น้อย”  

– ผู้แจ้ง : ชื่อ-สกุล ผู้แจ้ง (เมื่อพิมพ์ตัวอักษรของชื่อ หรือนามสกุล ตั้งแต่ 1 ตัวขึ้นไป  ระบบจะแสดงรายชื่อที่มี

ในระบบตามข้อความที่พิมพ์  ซึ่งถ้าเลือกรายชื่อที่มีในระบบแล้ว ระบบจะกรอกข้อมูลในช่อง หน่วยงานผู้แจ้ง 

หมายเลขติดต่อ และท่ีอยู่อีเมล์ (ถ้ามี) ให้อัตโนมัต)ิ 

– หน่วยงานผู้แจ้ง : หน่วยงานที่ผู้แจ้งสังกัด   

– หมายเลขติดต่อ : เบอร์โทรศัพท์ของผู้แจ้ง 

– ที่อยู่อีเมล์ : อีเมล์ของผู้แจ้ง (แนะน าให้กรอก เพ่ือให้ระบบท าการแจ้งเตือนการท างานให้ผู้แจ้งได้) 

– รับเรื่องโดย : ชื่อ-สกุล ผู้สร้างหัวข้อใหม่ โดยระบบจะกรอกเป็นชื่อที่เข้าระบบให้อัตโนมัติ 

 
 

 
รูปที่ 8 แสดงการกรอกข้อมลูผู้แจง้  โดยการพิมพ์ตัวอักษรเพียง 2 ตัว ระบบจะแสดงรายชื่อที่ประกอบด้วยตัวอักษรที่พิมพ์  ซึ่ง

สามารถเลือกรายชื่อตามที่แสดง โดยที่ไมจ่ าเป็นต้องพิมพ์รายชื่อให้ครบ 

หมายเหตุ  เพื่อความรวดเร็วในการกรอกข้อมูล แนะน าให้ใช้ปุ่ม Tab ที่คีย์บอร์ด หลังจากที่กรอกข้อมูลในแต่

ละช่องเรียบร้อยแล้ว 
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รูปที่ 9 แสดงการกรอกข้อมลูในช่องหน่วยงานผู้แจ้ง และหมายเลขติดต่อให้อัตโนมัต ิ

3) เมื่อกรอกทุกอย่างครบถ้วนแล้วกดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกรายการที่กรอก หรือปุ่ม “กลับ” เพ่ือยกเลิกหรือ

กลับไปยังหน้าก่อนหน้า 

4) เมื่อกดปุ่มบันทึกระบบจะเปลี่ยนหน้า  และจะแสดงหน้ารายละเอียดหัวข้อที่กรอก  โดยจะแสดง

สถานะปัจจุบันเป็น “รับเรื่อง” ดังรูปที่ 10 

 

รูปที่ 10 แสดงสถานะในส่วนรายละเอียดหัวข้อหลังจากเพิ่มหัวข้อใหม ่

 

จะกรอกข้อมูลให้อัตโนมัติ  
เมื่อกรอกข้อมูลในช่อง “ผู้แจ้ง” 
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8. หน้ารายละเอียดหัวข้อ 

  หน้ารายละเอียดหัวข้อจะประกอบด้วย 5 ส่วน ได้แก่ 

 

รูปที่ 11 แสดงหน้ารายละเอยีดหวัข้อ 

ส่วนที่ (1) เป็นส่วนของรายละเอียดรายการที่รับเรื่อง โดยจะแสดงข้อมูลตามที่ผู้รับเรื่องได้กรอก และจะ
แสดงสถานะปัจจุบันว่าการด าเนินการถึงขั้นตอนใด 

  

  

  

  

4 

5 

1 

  

2 

3 
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ส่วนที่ (2) เป็นส่วนของการให้คะแนนความพึงพอใจ  ซึ่งส่วนนี้จะแสดงรายละเอียดการให้คะแนนกับ
ผู้ใช้งานที่เป็นผู้แจ้งกับผู้ดูแลหน่วยงานให้บริการ พร้อมทั้งสถานะของรายการเป็นเสร็จสิ้นเท่านั้น ถ้าเป็นสถานะอ่ืน  
และเป็นสิทธิ์การใช้งานอื่นระบบจะซ่อนการแสดงผล  

ส่วนที่ (3) เป็นส่วนการด าเนินการ ได้แก่  การรับด าเนินการเอง, การมอบหมายงานให้ผู้ อ่ืนที่อยู่ในงาน
เดียวกันด าเนินการแทน, การเริ่มด าเนินการ, การปิดงาน และรายละเอียด/ความคิดเห็น  ซึ่งรายการที่จะแสดงหรือ
ซ่อนในส่วนนี้จะขึ้นอยู่กับข้ันตอนในการด าเนินงานและสิทธิ์ของผู้ใช้งานด้วย 

ส่วนที่ (4) เป็นเอกสารแนบ หากต้องการแนบเอกสารสามารถคลิก “เลือกไฟล์เอกสาร” เพ่ือท าการแนบ
เอกสาร  จากนั้นกด “บันทึกเอกสาร” 

ส่วนที่ (5) เป็นส่วนของประวัติการด าเนินการ โดยจะแสดงประวัติการด าเนินการต่างๆ ตั้งแต่การรับเรื่อง จน
ปิดงาน  โดยจะแสดงข้อมูลได้แก่ สถานะ, ผู้ด าเนินการ, เวลาที่ท ารายการ, รายละเอียดการท ารายการนั้น (ถ้ามี)  

 

9. การแก้ไขรายละเอียดหัวข้อ 

การแก้ไขข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ จะต้องเป็นผู้รับเรื่องที่ได้สร้างหัวข้อนั้นเท่านั้น  ผู้ใช้งานอ่ืนจะไม่สามารถ
แก้ไขรายการได้  โดยการแก้ไขหัวข้อสามารถท าได้ดังนี้ 

1) เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข  

 

รูปที่ 12 แสดงการเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขในส่วนของหน้าหัวข้อท่ีต้องด าเนินการ 

2) จะแสดงหน้ารายละเอียดหัวข้อ  ให้คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไขรายการ”  

  

เลือกรายการที่ต้องการแกไ้ข 
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รูปที่ 13 แสดงการคลิกปุม่เพื่อแกไ้ขรายการ 

3) ระบบจะแสดงหน้าแก้ไขข้อมูล เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทกึ” 

 

รูปที่ 14 แสดงหน้าจอของการแก้ไขหัวที่เลือก 
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10. การยกเลิกหัวข้อ 
 

 การยกเลิกหัวข้อ  จะต้องเป็นผู้รับเรื่องท่ีได้สร้างหัวข้อนั้นเท่านั้น  ผู้ใช้งานอ่ืนจะไม่สามารถยกเลิกรายการได้  

โดยการยกเลิกหัวข้อสามารถท าได้ดังนี้ 

4) เลือกรายการที่ต้องการยกเลิก 

 

รูปที่ 15 แสดงการเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขในส่วนของหน้าหัวข้อท่ีต้องด าเนินการ 

5) จะแสดงหน้ารายละเอียดหัวข้อ  ให้คลิกท่ีปุ่ม “ยกเลิกรายการ” ระบบจะยกเลิกรายการที่เลือก 

 

รูปที่ 16 แสดงการคลิกปุม่เพื่อยกเลิกรายการ 

 

  

เลือกรายการที่ต้องการยกเลิก 
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รูปที่ 17 แสดงหน้ารายละเอยีดหวัข้อหลังจากท่ีได้ท าการยกเลิกรายการแล้ว 

6) สามารถค้นหารายการที่ยกเลิกได้  โดยการดูที่เมนู “หัวข้อในงานที่เกี่ยวข้อง” 

 

รูปที่ 18 แสดงรายการทีย่กเลิกท่ีหน้าหัวข้อในงานท่ีเกี่ยวข้อง 

11. การมอบหมายงาน 

การมอบหมายงานสามารถมอบหมายงานได้ 2 กรณี ได้แก่  การรับด าเนินการเอง  และการมอบหมายงาน

ต่อให้ผู้อื่น 

11.1 การรับด าเนินการเอง 

 การรับด าเนินการต้องเป็นสิทธิ์ “ผู้รับเรื่อง” หรือ “ผู้ได้รับมอบหมาย (ด าเนินการ)” ถึงจะสามารถท ารายการ

ได้ โดยการรับด าเนินการเอง สามารถท าได้โดย 

1) เลือกรายการที่ต้องการด าเนินการเอง จากหน้าแรก หรือจากหน้างานที่ต้องด าเนินการ 

2) จะแสดงหน้ารายละเอียดของหัวข้อนั้น 

  

รายการทีไ่ด้ยกเลิก 
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3) ในส่วนของด าเนินการ เลือก “รับด าเนินการเอง” และกดบันทึก  เพื่อมอบหมายรายการนี้ให้ตัวเองเป็น

ผู้ด าเนินการ ดังรูป 

 

รูปที่ 19 แสดงการรับด าเนินการเอง 

4) เมื่อกด “บันทึก”  ในส่วนของรายละเอียดหัวข้อ สถานะ จะเป็น “มอบหมาย” 

 

รูปที่ 20 แสดงสถานะมอบหมายหลังจากเลือกรับด าเนินการเอง 

11.2 การมอบหมายงานให้ผู้อื่น 

 การมอบหมายงานให้ผู้อื่นต้องเป็นสิทธิ์ “ผู้ได้รับมอบหมาย (ด าเนินการ)” สามารถท าได้โดย 

1) เลือกรายการที่ต้องการมอบหมายงานนี้ให้ผู้อื่น จากหน้าแรก หรือจากหน้างานที่ต้องด าเนินการ  
2) จะแสดงหน้ารายละเอียดของหัวข้อนั้น 
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3) ในส่วนของด าเนินการ เลือก “มอบหมายต่อ” และเลือกชื่อของผู้ที่ต้องการมอบหมายงานต่อ และกดบันทึก  
เพ่ือมอบหมายรายการนี้ให้ผู้อื่นเป็นผู้ด าเนินการ ดังรูป 

 
รูปที่ 21 แสดงการมอบหมายงานต่อให้ผู้อื่น 

4) เมื่อกด “บันทึก”  ในส่วนของรายละเอียดหัวข้อ สถานะ จะเป็น “มอบหมาย” 

 

รูปที่ 22 แสดงสถานะมอบหมายหลังจากเลือกมอบหมายต่อ 
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12. การเริ่มด าเนินการ 
 

 การเริ่มด าเนินการจะสามารถท ารายการได้ต้องเป็นมิสิทธิ์เป็นผู้ที่รับด าเนินการเองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

รายการนั้นเท่านั้น  โดยสามารถคลิกเลือก “เริ่มด าเนินการ” หรือในกรณีที่ต้องการมอบหมายงานต่อให้ผู้อ่ืนภายใน

หน่วยงานให้บริการนั้น สามารถคลิกเลือก” มอบหมายต่อ” ต่อได้ 

 

รูปที่ 23 แสดงการเลือกเริ่มด าเนนิการ 

ในกรณีที่เลือก “เริ่มด าเนินการ” และกดปุ่ม “บันทึก” ในส่วนรายละเอียดหัวข้อ สถานะจะเปลี่ยนเป็น 

“ก าลังด าเนินการ”  ดังรูป 

 

รูปที่ 24 แสดงสถานะก าลังด าเนินการหลังจากเลือกเริ่มด าเนินการ 
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13. การปิดงาน 
 

 เมื่อผู้ที่ด าเนินการท ารายการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  สามารถคลิก “ปิดรายการ” เพ่ือปิดรายการดังกล่าว และ
เพ่ือเปลี่ยนสถานะของรายการนั้นเป็น “เสร็จสิ้น” 

 

รูปที่ 25 แสดงการเลือกปดิรายการ 

ซึ่งเมื่อเลือก “ปิดรายการ” และกดปุ่มบันทึก ในส่วนรายละเอียดหัวข้อ  สถานะจะเปลี่ยนเป็น “เสร็จสิ้น”  

ดังรูป 

 

รูปที่ 26 แสดงสถานะเสร็จสิ้นหลงัจากเลือกปิดรายการ 
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14. การให้คะแนนความพึงพอใจ 
 

 ผู้ที่สามารถให้คะแนนความพึงพอใจได้ จะต้องเป็นผู้แจ้งเท่านั้น และรายการนั้นต้องมีสถานะเป็น “เสร็จสิ้น” 
โดยการให้คะแนนความพึงพอใจ ท าได้โดย  

1) เมื่อเข้าสู่ระบบในส่วนของ “หัวข้อที่แจ้ง” และในคอลัมพ์ความพึงพอใจภาพรวม  รายการที่สามารถให้
คะแนนได้จะแสดงข้อความว่า “กรุณาให้คะแนน”  เพ่ือให้ผู้แจ้งคลิกเลือกเข้าให้คะแนนความพึงพอใจ 

 

รูปที่ 27 แสดงส่วนของการเลือกรายการที่สามารถให้คะแนนความพึงพอใจได้ 

2) ระบบจะแสดงรายละเอียดของหัวข้อที่ด าเนินการ และจะแสดงข้อมูลในส่วน “ให้คะแนนความพึงพอใจ” ซ่ึง
การให้คะแนนความพึงพอใจจะต้องประเมินการให้บริการ 4 ข้อ ได้แก่ 

1. ขั้นตอนการให้บริการ 

2. การบริการของผู้รับเรื่อง 

3. การบริการของผู้ด าเนินการ 

4. ความพึงพอใจภาพรวม 

ทั้งนี้สามารถกรอกข้อเสนอแนะ/ติชมหรือไม่ก็ได้ 

 
รูปที่ 28 แสดงส่วนของการให้คะแนนความพึงพอใจ 

  1 
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3) ผู้แจ้งสามารถคลิกที่รูปดาว ซึ่งเมื่อน าเมาส์ไปวางบนรูปดาว  จะมีข้อความด้านขวาก ากับความหมายของ
จ านวนดาวด้วย ได้แก่ น้อยที่สุด, น้อย, ปานกลาง, ดี และดีมาก  พร้อมทั้งสามารถพิมพ์ข้อเสนอแนะ/ติชม
การด าเนินการรายนี้ได้ 

4) กดปุ่ม “ให้คะแนน” เพ่ือบันทึกการให้คะแนนความพึงพอใจ 

14. การดูสถานะปัจจุบันของรายการ 
 

การตรวจสอบสถานะปัจจุบัน  จะถูกแสดงไว้ในหน้าที่มีการแสดงรายการ  ซึ่งในกรณีท่ีสถานะของรายการ
เป็นสถานะรับเรื่อง, มอบหมาย, ก าลังด าเนินการ จะแสดงชื่อผู้รับเรื่อง, ผู้มอบหมาย และผู้ที่ก าลังด าเนินการ 
ตามล าดับ ใต้ข้อความสถานะนั้นด้วย  ส าหรับหน้ารายการที่สามารถตรวจสอบสถานะแสดงไว้ในหน้าดังต่อไปนี้ 

1) หน้าแรก 

 

รูปที่ 29 แสดงการดสูถานะในส่วนของหน้าแรก 

2) หน้าหัวข้อที่ต้องด าเนินการ 

 

รูปที่ 30 แสดงการดสูถานะในส่วนของหน้าหัวข้อท่ีต้องด าเนินการ 
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3) หน้าหัวข้อในงานที่เก่ียวข้อง 

 

รูปที่ 31 แสดงการดสูถานะในส่วนของหัวข้อในงานท่ีเกี่ยวข้อง 

4) หน้าหัวข้อในหน่วยงานที่ดูแล 

 

รูปที่ 32 แสดงการดสูถานะในส่วนของหัวข้อในหน่วยงานท่ีดูแล 

5) หน้ารายละเอียดหัวข้อ 

 

รูปที่ 33 แสดงการดสูถานะในส่วนของหน้ารายละเอียดหัวข้อ 
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6) หน้ารายงานผลการด าเนินงาน 

 

รูปที่ 34 แสดงการดสูถานะในส่วนของหน้ารายละเอียดหัวข้อ 

15. การแจ้งเตือนผ่านอีเมล ์
 

 ในการด าเนินการต่างๆ ระบบจะส่งอีเมล์แจ้งเตือนไปยังผู้ใช้งานในหน่วยงานให้บริการนั้นทั้งหมด ได้แก่ 
ผู้ใช้งานประเภทผู้รับเรื่อง  และผู้ใช้งานประเภทผู้ได้รับมอบหมาย (ด าเนินการ) รวมถึงผู้แจ้งด้วย ยกเว้นผู้ดูแล
หน่วยงาน (แต่ในกรณีที่ผู้ดูแลหน่วยงานเป็นผู้รับเรื่อง หรือผู้ด าเนินการ  ระบบจะส่งอีเมล์ด้วย)  ซึ่งข้อความที่จะแสดง
ในอีเมล์ ได้แก่  ชื่อหัวข้อ, รายละเอียด, ชื่อผู้แจ้ง, หน่วยงานผู้แจ้ง, ชื่อผู้รับเรื่องหรือผู้ด าเนิน และสถานะปัจจุบันของ
รายการนั้น โดยการแจ้งทางอีเมล์จะส่งอีเมล์ให้อัตโนมัติเมื่อมีการด าเนินการตั้งแต่สถานะรับเรื่อง, สถานะมอบหมาย,  
สถานะก าลังด าเนินการ, สถานะเสร็จสิ้น และสถานะยกเลิก 

 

รูปที่ 35 แสดงตัวอยา่งการส่งอีเมล์ไปยังผู้ใช้งานภายในหน่วยงานให้บริการของสถานะรับเรื่อง 

 ซึ่งเมื่อผู้ด าเนินการท าการปิดรายการนั้นเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแนบ Link URL ของระบบ One Stop 
Service ให้กับผู้แจ้งเพ่ือเข้าระบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการด้วย  ดังแสดงดังรูปที่ 36 

 

  

  

  

ข้อความภายในอีเมล ์

หัวข้ออีเมล ์
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รูปที่ 36 แสดงตัวอยา่งการส่งอีเมล์ไปยังผู้แจ้ง 

 

16. รายงาน 
  

 ส่วนรายงานจะก าหนดให้ผู้ใช้งานที่เป็นผู้ดูแลหน่วยงานและผู้ดูแลระบบสามารถเช้าใช้งานได้เท่านั้น  โดย
รายละเอียดและเมนูท่ีเกี่ยวข้องกับรายงาน มีดังนี้ 

16.1 รายงานผลการด าเนินงาน 

 เป็นส่วนของการแสดงผลรายการทั้งหมดที่ได้มีการบันทึกเข้าระบบ  ส่วนของหน้าจอประกอบด้วย 3 ส่วน  
ได้แก่ 

ส่วนที่ 1 ส่วนของการกรอกข้อมูลที่ต้องการค้นหา 

ส่วนที่ 2 ส่วนของภาพรวม ซึ่งจะสรุปจ านวนรายการตามสถานะการด าเนินงาน  ได้แก่ สถานะรับเรื่อง, 
มอบหมาย, ก าลังด าเนินการ, เสร็จสิ้น และยกเลิก 

ส่วนที่ 3 จะแสดงรายละเอียดของแต่ละรายการ  ได้แก่  ชื่อหัวข้อ/รายละเอียด, ผู้แจ้ง/หน่วยงานที่แจ้ง, 
ผู้รับเรื่อง, หน่วยงานที่รับเรื่อง/ผู้ด าเนินการ, สถานะปัจจุบัน, คะแนนความพึงพอใจเมื่อรายการนั้นถูกประเมินการให้
คะแนนจากผู้แจ้ง  และระยะเวลาการด าเนินงานตั้งแต่รับเรื่องจนปิดรายการนั้น ส่วนรายละเอียดเพ่ิมเติมของรายการ
นั้นสามารถคลิกที่ชื่อหัวข้อไดเ้พ่ือแสดงหน้ารายละเอียดหัว 

แนบ Link Website One Stop Service 
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รูปที่ 37 แสดงหน้าจอรายงานผลการด าเนินงาน 

16.2 สถิติการท ารายการ (ตาราง) 

 เป็นส่วนของการสรุปการท ารายการเป็นสถิติ  โดยแยกตามหน่วยงานที่แจ้ง, ชื่อผู้แจ้ง,  ชื่อผู้รับเรื่อง, 

หน่วยงานที่ให้บริการ, ชื่อผู้ให้บริการ เป็นต้น  ซึ่งสามารถเลือกแสดงรายการแบบ รายวัน, รายสัปดาห์, รายเดือน, 

รายปี หรือตามช่วงเวลาที่ต้องการได้  ดังรูปที่ 38  โดยจะประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ส่วนของการกรอกข้อมูลที่ต้องการค้นหาและเลือกการแสดงผล  

 ส่วนที่ 2 ส่วนของการแสดงผลข้อมูลตามสถิติ ได้แก่ 

- สถิติการแจ้งตามชื่อหน่วยงานที่แจ้ง  
- สถิติการแจ้งตามชื่อผู้แจ้ง  
- สถิติการให้บริการตามผู้ที่รับเรื่อง  
- สถิติการให้บริการตามหน่วยงานที่ให้บริการ  
- สถิติการให้บริการตามผู้ที่ด าเนินการ  

ทั้งนี้สามารถคลิกที่ชื่อหัวข้อเพ่ือซ่อน/แสดงรายการนั้นได้  

  

1 
  

  

2 

3 
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รูปที่ 38 แสดงหน้าจอสถิติการท ารายการ (ตาราง) 

14.3 สถิติการท ารายการ (กราฟ) 

 เป็นส่วนของการสรุปการท ารายการ  โดยจะแสดงเป็นกราฟตามประเภทของผู้ใช้งาน ได้แก่ ผู้แจ้ง, ผู้รับเรื่อง, 
ผู้ถูกมอบหมาย และผู้ด าเนินการ ในกรณีที่ข้อมูลที่ค้นหาพบผู้ใช้งานที่ได้ถูกก าหนดสิทธิ์การใช้งานหลายประเภท
ผู้ใช้งาน  ภายในกราฟจะแสดงจ านวนรายการตามประเภทที่ถูกก าหนดขึ้น  ซึ่งสามารถเลือกแสดงรายการแบบ 
รายวัน, รายสัปดาห์, รายเดือน, รายปี หรือตามช่วงเวลาที่ต้องการได้   

 ยกตัวอย่าง ดังรูปที่ 39 พบว่า ชื่อที่ค้นหาได้ถูกก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานทั้งประเภทผู้แจ้ง, ผู้รับเรื่อง, ผู้ถูก
มอบหมาย และผู้ด าเนินการ  ซึ่งมีข้อมูลทีท ารายการในช่วงรายสัปดาห์, รายเดือน และรายปี  ตามความสูงของกราฟ
ที่แสดง 

  

1 

  

2 คลิกเพื่อซ่อนรายการดา้นใน 
ให้แสดงเฉพาะหัวข้อ 
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รูปที่ 39 แสดงหน้าจอสถิติการท ารายการ (กราฟ) 
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ภาคผนวก 
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ก. สรุปสิทธิ์การเข้าถึงเมนูตามประเภทผู้ใช้งาน 
 

ประเภทผู้ใช้งาน 

เมนู 

หัวข้อ
ใหม่ 

หัวข้อที่
แจ้ง 

หัวข้อที่
ต้อง

ด าเนินการ 

หัวข้อในงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

หัวข้อใน
หน่วยงานที่

ดูแล 

รายงานผล
การ

ด าเนินงาน 

สถิติการท า
รายการ 
(ตาราง) 

สถิติการท ารายการ 
(กราฟ) 

คู่มือการใช้
งาน 

ผู้รับเรื่อง ✓  ✓ ✓     ✓ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
(ด าเนินการ) 

  ✓ ✓     ✓ 

อ่ืนๆ (ยังไม่ได้ก าหนด
ประเภทผู้ใช้งาน เช่น ผู้
แจ้ง) 

 ✓       ✓ 

ผู้ดูแลหน่วยงาน   ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

ผู้ดูแลระบบ         ✓ 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบ One Stop Service  |  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภฏัยะลา  

29 

ข. สรุปสิทธิ์การท ารายการตามประเภทผู้ใช้งาน 
 

ประเภทผู้ใช้งาน ขั้นตอนการท างาน 

สร้างหัวข้อใหม่ การรับงาน เริ่มด าเนินการ ปิดรายการ ให้คะแนน
ความพึง
พอใจ  รับด าเนินการเอง มอบหมายให้ผู้อ่ืน 

ผู้รับเรื่อง ✓ ✓*  ✓* ✓*  

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
(ด าเนินการ) 

 ✓ ✓ ✓ ✓  

อ่ืนๆ (ยังไม่ได้ก าหนด
ประเภทผู้ใช้งาน เช่น ผู้แจ้ง) 

     ✓ 

ผู้ดูแลหน่วยงาน       
ผู้ดูแลระบบ       

 

 * ผู้รับเรื่องสามารถรับด าเนินการเอง เริ่มด าเนินการ และปิดรายการเองได้ ในกรณีที่เป็นผู้สร้างหัวข้อนั้นเอง 
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ค. สรุปหน้าที่การท างานตามประเภทของผู้ใช้งาน 
 

ประเภทผู้ใช้งาน หน้าที่ 

ผู้รับเรื่อง 1) เมนูที่ใช้งานได้ 
- หัวข้อใหม่ 
- หัวข้อที่ต้องด าเนินการ 
- หัวข้อในงานที่เก่ียวข้อง 

2) สามารถเพ่ิมหัวข้อใหม่ได้ 
3) สามารถแนบเอกสารในรายการที่สร้างหัวข้อนั้นเองได้ 
4) สามารถยกเลิกหัวข้อที่เป็นผู้สร้างหัวข้อนั้นเองได้ 
5) สามารถแก้ไขหัวข้อที่เป็นผู้สร้างหัวข้อนั้นเองได้ 
6) สามารถแสดงความคิดเห็นของแต่ละรายการภายใน

หน่วยงานที่ให้บริการเดียวกันได้ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย (ด าเนินการ) 1) เมนูที่ใช้งานได้ 
- หัวข้อที่ต้องด าเนินการ 
- หัวข้อในงานที่เก่ียวข้อง 

2) สามารถรับด าเนินการ และมอบหมายงานให้ผู้ใช้งาน
ที่อยู่ในหน่วยงานให้บริการเดียวกันได้ 

3) สามารถเป็นผู้ด าเนินการเองได้ 
4) สามารถปิดงานเองได้ 
5) สามารถแนบเอกสารในรายการที่ได้รับมอบหมายได้ 
6) สามารถดูรายการอื่นๆ ที่ไม่ได้ถูกมอบหมาย แต่อยู่ใน

หน่วยงานที่ให้บริการเดียวกันได้ 
7) สามารถแสดงความคิดเห็นของแต่ละรายการภายใน

หน่วยงานที่ให้บริการเดียวกันได้ 
8) ไม่สามารถสร้างหัวข้อใหม่ได้ 
9) ไม่สามารถแก้ไขและยกเลิกรายการใดๆได้ 

อ่ืนๆ (ยังไม่ได้ก าหนดประเภทผู้ใช้งาน เช่น ผู้แจ้ง) 1) เมนูที่ใช้งานได้ 
- หัวข้อที่แจ้ง 

2) สามารถดูรายการที่ผู้รับเรื่องกรอกชื่อเป็นผู้แจ้ง 
3) สามารถให้คะแนนความพึงพอใจกับรายการที่แจ้งได้ 
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ประเภทผู้ใช้งาน หน้าที่ 

ผู้ดูแลหน่วยงาน 1) เมนูทีใ่ช้งานได้ 
- หัวข้อที่ต้องด าเนินการ 
- หัวข้อในงานที่เก่ียวข้อง 
- หัวข้อในหน่วยงานที่ดูแล 
- รายงานผลการด าเนินงาน 
- สถิติการท ารายการ (ตาราง) 
- สถิติการท ารายการ (กราฟ) 

2) สามารถดูคะแนนความพึงพอใจของรายการภายใน
หน่วยงานให้บริการได้ 

ผู้ดูแลระบบ 1) เมนูที่ใช้งานได้ 
- เมนกูารจัดการระบบ 

2) สามารถดูข้อมูลรายชื่อบุคลากรทั้งหมดได้ 
3) สามารถดูข้อมูลหน่วยงานทั้งหมดได้ 
4) สามารถแก้ไขอีเมล์บุคลากรได้ 
5) สามารถเพ่ิม/แก้ไข/ลบหน่วยงานที่ให้บริการทั้ง

หน่วยงานให้บริการหลักและหน่วยงานให้บริการย่อย 
6) สามารถเพ่ิม/แก้ไข/ลบผู้ดูแลหน่วยงานให้บริการ 
7) สามารถเพ่ิม/แก้ไข/ลบประเภทผู้ใช้งาน 
8) สามารถก าหนดผู้ดูแลระบบเพ่ิมได้ 

หมายเหตุ  ผู้ใช้งาน 1 คน สามารถถูกก าหนดประเภทผู้ใช้งานได้หลายประเภท 


