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หัวหนา้ส่วนงาน 
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ทีมงาน 
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ระดับผูใ้ช้ 
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ระบบ e-Ticket Support คอือะไร 

 

ระบบ e-Ticket support เป็นระบบที่ช่วยใหก้องคลังสามารถบริหารวิธีการ เวลา รูปแบบ บุคลากร ในการ

แก้ไขปัญหาอย่างบูรณาการและเป็นระบบ โดยมีรายงานจากระบบอย่างเหมาะสม ที่จะช่วยใหบุ้คลากร 

หัวหนา้งาน ผู้บริหาร ทราบถึงภาระงานของบุคลากร รูปแบบปัญหา และวิธีการแก้ไขปัญหาของบุคลากร

และทีมงานของกองคลัง เพื่อให้สามารถปรับปรุงวธิีการแก้ไขปัญหา และวางแผนส าหรับภาระงานที่จะเข้า

มาในอนาคตได้ 

ผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-Ticket Support มีดังน้ี 

 

บุคลำกรของกองคลัง – ทราบถึงปัญหาที่มกีารส่งเข้ามาในระบบ จากคณะ/สถาบัน/ส านัก ได้ จากการ

แจ้งเตือนอัตโนมัติของระบบ ใชเ้ป็นช่องทางในการตอบค าถามผูใ้ช้งาน และจัดเตรียมกลุ่มค าถาม ค าตอบที่

ถามเข้ามาบ่อยๆ เพื่อให ้คณะ/สถาบัน/ส านัก ด าเนนิการสบืค้นได้  

 

บุคลำกรจำกคณะ/สถำบัน/ส ำนัก – มีช่องทางในการสอบถามปัญหา ร้องเรียน สร้างค าร้อง เข้ามาใน

ระบบ และสามารถตรวจสอบความคบืหน้าของปัญหาได้จากระบบ ได้รับการแจ้งเตอืนผ่านทางอีเมล์ เมื่อ

มีการตอบค าถาม หรอืแก้ไขปัญหา 

 

หัวหน้ำงำน –   ทราบถึงภาระงาน จ านวนปัญหา ที่ส่งเข้ามาให้บุคลากรด าเนินการแก้ไข สามารถ

ตรวจสอบวิธีการแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ ได้รับการแจ้งเตือนหากปัญหาได้รับการแก้ไขล่าช้า 

 

ผู้บริหำร – มีรายงานออกจากระบบให้ทราบถึงสถานการณท์ างาน การแก้ไขปัญหาของกองคลังใน

ภาพรวม และแยกตามงานต่างๆ สามารถดูรายงานแยกตามช่วงเวลา ในขณะเดียวกัน สามารถส่งค าร้อง

ไปยังกองคลัง เพื่อขอขอ้มูลต่างๆ ได้  
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แนวคิดในกำรออกแบบระบบ e-Ticket Support 

1. เน้นกระบวนการท างาน การแก้ไขปัญหา ให้เป็นไปโดยอัตโนมัติ 

2. บุคลากรกองคลัง ทีมงานแก้ไขปัญหา หัวหน้างาน ผูบ้ริหาร และผูม้ารับบริการจากกองคลัง ได้รับ

การแจ้งเตอืนสถานะของปัญหา โดยอัตโนมัติ ทั้งทางช่องทางเว็บไซต์ และอีเมล์ 

3. ลดระยะเวลาในกระบวนการตอบปัญหาของบุคลากร ส าหรับปัญหาแตล่ะประเภท ที่มคี าตอบ

คล้ายๆ กัน โดยสร้างเป็นข้อความอัตโนมัติ บุคลากร เลือกตอบ แทนที่จะพิมพ์ขอ้ความ หรอืโทร

ไปตอบปัญหาลักษณะที่ซ้ าๆ 

4. ระบบสามารถตรวจสอบประเภทปัญหา และสามารถมอบหมายความรับผดิชอบอัตโนมัติไปยัง

ผูร้ับผิดชอบงานได้ โดยไม่ต้องพึ่งบุคลากร ในการมอบหมาย 

5. ไม่มกีารตดิตั้งซอฟท์แวร์เพิ่มเติม ส าหรับผูใ้ช้ระบบซึ่งเป็นบุคลากรกองคลัง และบุคลากรของ

คณะ/สถาบัน/ส านัก บุคลากรสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ด้วยตัวเอง ลดภาระงานของฝ่าย IT ใน

การดูแลระบบ  

6. ฝา่ย IT มีหน้าจอในการจัดการข้อมูลต่างๆ อย่างเป็นระบบ และได้รับการแจง้เตอืนเมื่อเกิดปัญหา

ขึน้ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 19 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ช่องทำงกำรแจ้งเตือนอัตโนมัตจิำกระบบ 

ช่องทำงกำรแจ้งเตือน 

• แจ้งเตือนอัตโนมัติทางอเีมล์ 

• แจ้งเตือนผา่นหน้าจอการท างานของระบบ 

ผู้รับกำรแจ้งเตือน 

• ผูเ้ปิดประเด็นปัญหา 

• บุคลกรกองคลัง 

• หัวหนา้คณะแก้ไขปัญหา (แยกตามประเภทปัญหา) 

• หัวหนา้หนว่ยงาน 

• ผูอ้ านวยการกองคลัง 

• ผูบ้ริหารมหาวิทยาลัย 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 20 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ระบบส่งอีเมล์แจ้งเตือนผู้ที่เกี่ยวข้องในเรื่องใดบ้ำง 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 21 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ใครบ้ำงท่ีเกี่ยวข้องกับระบบ e-Ticket Support 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 22 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กระบวนกำรท ำงำนของระบบ e-Ticket Support ในภำพรวม 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 23 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรท ำงำนของระบบในกรณทีี่พบทคิเก็ตที่เกินก ำหนดแก้ไข 

 



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 24 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรร่วมรับผิดชอบแก้ไขปัญหำเป็นทีมงำน ตำมแต่ละประเภทปัญหำ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 25 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ขั้นตอนกำรใช้งำนระบบ e-Ticket Support 

เมนูทิคเก็ต 

การดูทิคเก็ตที่เปิดอยู่ 

การเรียกดูทิคเก็ตเกินก าหนด 

การดูทิคเก็ตทั้งหมดที่ปิดไปแล้ว 

การเปิดทิคเก็ตในนามผู้มารับบริการ 

เมนูหลักองค์ควำมรู้ 

ค าถามที่ถูกถามบ่อยๆ 

หมวดค าถาม 

ข้อความตอบกลับอัตโนมัติ 

เมนูภำพรวม 

การดูแดชบอร์ด 

การดูทะเบียนบุคลากร 

การจัดการข้อมูลสว่นบุคคล 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 26 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ท ำควำมรู้จักหน้ำจอหลัก 

กำรเข้ำใช้งำนระบบ e-Ticket Support 

หนา้แรก 

1. เปิดโปรแกรม Mozilla Firefox บนเครื่องคอมพิวเตอร์ (เวอร์ช่ัน 18 ขึน้ไป) 

 

2. ไปที่เว็บไซต์ http://eticket.finance.oop.cmu.ac.th  

 

3. โปรแกรมจะพาท่านเข้าไปสู่หน้าแรกของระบบ e-Ticket Support ซึ่งประกอบด้วยเมนูส าหรับผู้ใช้

ระบบประเภทต่างๆ 

 

4. ภายใต้เมนู “บุคลากรกองคลัง” เลือกเมนูที่ต้องการใช้งาน 

 

http://eticket.finance.oop.cmu.ac.th/


คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 27 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

การใชง้านอีเมล์ 

1. หนา้แรกของระบบ e-Ticket Support ซึ่งประกอบด้วยเมนูส าหรับผู้ใชร้ะบบประเภทต่างๆ 

ภายใต้เมนู “บุคลากรกองคลัง” เลือกเมนู “เช็คอีเมล์” 

 

2. ในหน้าจอระบบอีเมล์ ให้ใส่ username และ password ที่ได้รับ เสร็จแล้วคลิก Login 

 



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 28 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

 

 

3. เข้าสู่ระบบการเช็คอีเมล์บุคลากร ส าหรับรับการแจ้งเตือนของระบบ e-Ticket System 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 29 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กรณีที่ยังไม่เคยใช้งาน หรอืมีขอ้สงสัย 

1. เมื่อเข้าสู่หน้าจอหลักแล้ว ใหค้ลิกที่หัวข้อ “ยังมขี้อสงสัย คลิกที่นี่” 

 

2. ค้นหาค าถามที่ถูกถามบ่อยๆ ที่รวบรวมเอาไว้ในระบบ หรอืเรียกดูวีดีโอสอนการใช้งาน 

 

3. รายละเอียดเพิ่มเติม โปรดดูในหัวข้อ “ค าถามที่ถูกถามบ่อยๆ” 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 30 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

เมนูหลักทคิเก็ต 

ฟังก์ชั่นกำรท ำงำนเกี่ยวกับทคิเก็ตในหน้ำสรุป 

การดู List ของทิคเก็ตทั้งหมด 

1. ภายใต้เมนู “บุคลากรกองคลัง” เลือกเมนู “ดูทิคเก็ตที่รับผดิชอบ 

 

2. หนา้จอล้อคอิน 

 

 



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 31 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

 

3. กรอก username และ password ที่ได้รับ เพื่อเข้าสู่ระบบ e-Ticket Support 

 

4. ระบบจะพาคุณเข้าสู่หน้าจอ “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” โดยระบบจะแสดงรายละเอียดทิคเก็ต

ทั้งหมดที่มสีถานะเปิดอยู่ ซึ่งอยู่ภายใต้ความรับผดิชอบของคุณ หรอืทีมงานแก้ไขปัญหา ที่

คุณเป็นสมาชิกอยู่ 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 32 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

o หากไม่มีทิคเก็ตที่มอบหมายมาให้คุณรับผิดชอบเลย หรอืทิคเก็ตทั้งหมดปิดไปแล้ว 

หรอืเกินก าหนดไปแล้ว ในหน้าทิคเก็ตที่เปิดอยู่ ระบบจะแสดงรายละเอียดดังนี้ 

 

o หาก มีทิคเก็ตที่มอบหมายมาให้คุณรับผิดชอบ ระบบจะแสดงรายละเอียดดังนี้ 

 



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 33 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

 

การค้นหาทิคเก็ตทั่วไป 

1. ในหน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” คุณจะพบ “กล่องค้นหา” อยู่ที่มุมบนด้านซ้ายมือ ให้พิมพ์ค าค้นที่

ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

 

2. ระบบจะค้นหาทิคเก็ต และรายละเอียดในทิคเก็ตซึ่งประกอบไปด้วยค าค้นที่คุณต้องการ ซึ่งจะ

แสดงผลทั้งทิคเก็ตที่เปิดอยู่ และทิคเก็ตที่ปิดไปแล้ว 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 34 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

การค้นหาระดับสูง 

1. ในหน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” ด้านข้าง “กล่องค้นหา” ให้คลิกที่ “การค้นหาระดับสูง” 

 

2. ระบบจะเปิดหน้าจอ Popup “การสบืค้นทิคเก็ตระดับสูง” ขึน้มา 

 

3. คุณสามารถค้นหาทิคเก็ตได้จากเงื่อนไขดังตอ่ไปนี ้(ไม่จ าเป็นต้องระบุค าค้น ส าหรับการค้นหา

ระดับสูง) 

สถานะของทิคเก็ต 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 35 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ชื่อของบุคลากร/ทีมงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน่วยงานที่รับผดิชอบทิคเก็ต 

 

บุคลากรที่ปิดทิคเก็ต 

 

ช่วงวันที่ ทีม่ีการเปิดทิคเก็ต 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 36 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ระดับความส าคัญ 

 

4. เมื่อเลอืกเงื่อนไขในการค้นหาทิคเก็ตได้แล้ว  คลิกที่ปุ่ม “ค้นหา” (หากต้องการเปลี่ยนเงื่อนไขการ

ค้นหาระดับสูง ให้คลิกที่ปุ่ม รีเซ็ตข้อมูล, หรือหากต้องการยกเลิกการค้นหาระดับสูง ให้คลิกที่ 

“ยกเลิก”)  

 

5. ระบบ e-Ticket Support จะแจ้งให้ท่านทราบว่า จ านวนทิคเก็ตตามเงื่อนไขที่ค้นหา มีทั้งหมด

เท่าไหร่ ให้คลิกที่ Link เพือดูผลลัพธ์ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 37 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

6. ระบบจะแสดงผลลัพธ์การค้นหาตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 38 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

การปิดทิคเก็ต 

(หัวข้อนี้เฉพาะผูไ้ด้รับอนุญาตให้ปิดทิคเก็ตได้เท่านั้น ซึ่งผู้ที่สามารถปิดทิคเก็ตได้ คือ หัวหน้าส่วน

งานต่างๆ) 

1. ในหน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” ให้ท าเครื่องหมายหนา้ทิคเก็ตที่ต้องการจะปิด 

 

 

2. คลิกที่ปิดทิคเก็ต (ปุ่มดา้นล่าง) 

 

3. ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้เตอืนท่าน ให้คลิกยืนยันการปิดทิคเก็ต 

 

 

4. ในหน้าจอ “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่ จะพบข้อความว่า “ทิคเก็ตที่เลือก ถูกปิดเรียบร้อยแลว้” 



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 39 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

 

5. เมื่อดูรายละเอียดในหน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” จะไม่พบเลขที่ทิคเก็ตที่ปิดไปแล้ว 

6. ท่านสามารถดูรายละเอียดทิคเก็ตที่ปิดไปแล้วได้ โดยคลิกที่หัวข้อ “ทิคเก็ตทั้งหมดที่ปิดไปแล้ว” 

 

7. เมื่อดูรายละเอียดในหน้า “ทิคเก็ตทั้งหมดที่ปิดไปแล้ว” และเอาเม้าส์วางไว้ที่เลขที่ทิคเก็ต ท่านจะ

พบรายละเอียดของทิคเก็ตที่ได้ปิดไป 

 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 40 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

การท าเครื่องหมายทิคเก็ตเพื่อเปลี่ยนสถานะเป็น “เกินก าหนด” 

(หัวข้อนี้เฉพาะผูไ้ด้รับอนุญาตให้ปิดทิคเก็ตได้เท่านั้น ซึ่งผู้ที่สามารถปิดทิคเก็ตได้ คือ หัวหน้าส่วน

งานต่างๆ) 

1. ในหน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” ให้ท าเครื่องหมายหนา้ทิคเก็ตที่ต้องการจะก าหนดให้ “เกินก าหนด” 

 

2. คลิกที่ “เกินก าหนด” เพื่อเปลี่ยนสถานะทิคเก็ตที่ต้องการ 

 

3. หนา้จอยืนยันการเปลี่ยนสถานะเป็น “เกินก าหนด” ให้คลิก ยืนยัน 

 

4. ข้อความจากระบบแจ้งว่าทิคเก็ตที่เลือก ถูกระบุเป็น “ทิคเก็ตเกินก าหนด” เรียบร้อยแล้ว 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 41 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

5. คลิกที่หัวข้อ “เกินก าหนด” เพื่อดูทิคเก็ตที่เปลี่ยนสถานะไป 

 

 

6. ระบบจะส่งอีเมล์แจง้เตอืนอัตโนมัติให้ผูร้ับผดิชอบ ว่าทิคเก็ต เกินก าหนดแก้ไข ซึ่งผูร้ับผิดชอบ

ทิคเก็ตสามารถคลิกที่ Link ในอีเมล์ เขา้มาดูรายละเอียดได้ทันที 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ฟังก์ชั่นกำรท ำงำนในหน้ำแสดงรำยละเอียดของแต่ละทคิเก็ต 

การดูรายละเอียดของแตล่ะทิคเก็ต 

1. จากหน้าแรกของระบบ (http://fis.oop.cmu.ac.th:81/E_ticket) ให้คลิกที่ ดูทิคเก็ตที่รบัผดิชอบ 

 

ระบบจะพาท่านเข้าสู่หน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” คลิกที่เลขที่ทิคเก็ต ที่ท่านต้องการดูรายละเอียด 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของทิคเก็ตที่เลือก โดยประกอบด้วย  

 เลขที่ทิคเก็ต  

 ปุ่มด าเนินการต่างๆ 

 รายละเอียดหลักที่ทิคเก็ตต่างๆ มเีหมอืนกัน ได้แก่ สถานะ วันครบก าหนด ฯลฯ 

 รายละเอียดเฉพาะของแต่ละประเภทปัญหา ซึ่งผูร้ับบริการจากกองคลังเป็นผู้กรอก

ข้อมูลเข้ามา (ข้อมูลนีจ้ะแตกต่างกันไปตามแตล่ะประเภททิคเก็ตที่เลือก) 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

เมื่อเลื่อน scroll bar ลงมาด้านล่างหน้าจอ ท่านจะพบกับ บันทึกที่เกี่ยวข้องกับทิคเก็ตนี้ โดยข้อความที่

เพิ่มเข้ามา อาจมีการเพิ่มโดยระบบ หรอืเป็นการสนทนาระหว่างผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

ข้อควำมที่เพิ่มในระบบ เช่น การมอบหมายความรับผิดชอบอัตโนมัติตามประเภทปัญหา (Auto 

assignment), การระบุว่าทิคเก็ตเกินก าหนดแก้ไข (Flagged as overdue by the system) โดย

ทั้งหมดจะแสดงในกรอบสีเหลือง ซึ่งผู้รับบริกำร จะมองไม่เห็นข้อควำมเหล่ำน้ี 

ข้อควำมที่เพิ่มจำกผู้รับบรกิำร หรอืกองคลัง เช่น ข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้รับบริการ และการตอบกลับ

สาธารณะจากกองคลัง (แสดงในกรอบสีน้ าเงิน-ผูร้ับบริการมองเห็น), ขอ้ความภายในทีมงาน 

(แสดงในกรอบสีเหลอืง-ผูร้ับบริการมองไม่เห็น) 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

เมื่อเลื่อน scroll bar ลงมาอีก จะพบ “การด าเนินการต่างๆ เกี่ยวกับทิคเก็ต ซึ่งประกอบไปด้วย 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรโพสท์กำรตอบกลับ ผู้รับผดิชอบทิคเก็ตสามารถใช้กรอบนีใ้นการตอบค าถามผูร้ับบริการจาก

คณะ/หนว่ยงาน ได้ โดยสามารถใช้ฟังก์ช่ัน ข้อความตอบกลับอัตโนมัติ (ข้อความตอบกลับ

ส าเร็จรูป – canned response) ส าหรับทิคเก็ตที่มีรูปแบบปัญหาซ้ าๆ กัน ได้ โดยไม่ต้องพิมพ์ใหม)่ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

หนา้จอการโพสท์การตอบกลับ 

 

ขั้นตอนกำรโพสท์กำรตอบกลับ 

1. ในหน้ารายละเอียดทิคเก็ต เลื่อน scroll bar ลงมาด้านล่าง คลิกที่ แท็ป “เมนูโพสท์ข้อความตอบ

กลับ” 

2. ผูร้ับข้อความ: เป็นชื่อและอีเมล์ของผูส้ร้างทิคเก็ต (ผูม้ารับบริการจากกองคลัง) 

3. ข้อความตอบกลับส าเร็จรูปที่สรา้งเอาไว้ บุคลากรสามารถเลือกใช้ได้ที่นี่ เพื่อเลือกใช้ โดยไม่ต้อง

กรอกค าตอบเดิมๆ ซ้ า หลายๆ ครัง้ 

4. ท าเครื่องหมายหน้าช่องนี้เมื่อแจง้ผูส้ร้างทิคเก็ตทางอเีมลล์หลังจากตอบข้อความนี้แล้ว (เป็นค่าตั้ง

ต้นของระบบอยู่แล้ว) 

5. ท าเครื่องหมายหน้าช่องนี้เพื่อเพิ่มข้อความตอบกลับส าเร็จรูปลงไปในข้อความที่พิมพ์เอาไว้แลว้ใน

ช่องข้อความด้านล่าง(ค่าตั้งต้นระบบ) 

6. ฟังก์ชั่นส าหรับการตอบข้อความ สามารถจัดหน้ากระดาษได้ แทรกรูปภาพ ไฟล์วีดีโอ ตาราง ลิ้งค์ 

ได้ (เหมอืนกับการใชโ้ปรแกรม Microsoft Word) 

7. ช่องส าหรับตอบกลับผูส้ร้างทิคเก็ต 

8. กรณีมีไฟล์ส าหรับอ้างอิงในการตอบค าถาม สามารถแนบไฟล์ โดยคลิกที่ปุ่มนี้เพื่อแนบไฟล์ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

9. ระบุลายเซ็นส าหรับการตอบกลับ: คุณสามารถเลือกได้วา่จะไม่ระบุ หรอืระบุเป็นลายเซ็นต์ของ

หนว่ยงานก็ได้ 

10. ฟังก์ชั่นส าหรับหัวหน้างาน: ปิดทิคเก็ตนี้เมื่อปัญหาได้รับการแก้ไขเรียบร้อยแลว้ 

11. เมื่อเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่มโพสท์ตอบกลับหรอืรีเซตข้อมูลหากต้องการยกเลิกข้อความ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

เมื่อระบบได้รับข้อความแล้วจะส่งอีเมล์แจ้งเตอืนไปยังผูร้ับบริการ (ผูเ้ปิดทิคเก็ต) และมีขอ้ความแสดงดังนี้ 

 

หลังจากที่โพสท์ขอ้ความ ระบบจะส่งอีเมล์ไปแจ้งผูเ้ปิดทิคเก็ต เพื่อให้ทราบในรูปแบบดังนี้ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ผูเ้ปิดทิคเก็ตสามารถคลิก Link จากอีเมล์ เพื่อเข้าไปดูในระบบ e-Ticket Support (หนา้จอส าหรับผู้เปิดทิค

เก็ต) ได้โดยข้อความที่ผูเ้ปิดทิคเก็ตมองเห็นจะอยู่ในรูปแบบนี้ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

โพสท์บันทกึภำยใน  

ผูร้ับผิดชอบทิคเก็ต สามารถใช้ช่องทางนี้ในการติดตอ่สื่อสารกับสมาชิกในทีมงานแก้ไขปัญหาทิคเก็ต 

เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน โดยข้อมูลนี้จะถูกเก็บไว้ในระบบ แต่จะไม่แสดงใหผู้ร้ับบริการ

เห็น) 

 

ขั้นตอนกำรโพสท์บันทกึภำยใน 

1. คลิกทีห่ัวข้อบันทึกภายใน 

2. กรอกข้อความส าหรับสื่อสารภายในทีมงาน (ใส่ตาราง รูปภาพ ลิ้งค์ วีดีโอ ฯลฯ ได้) 

3. กรณีที่มไีฟล์แนบ ให้คลกิเลือก เมนูส าหรับแนบไฟล์ให้สมาชิกในทีม 

4. เมนูสถานะของทิคเก็ต สามารถปิดทิคเก็ตนี้ได้ (เฉพาะหัวหน้าส่วนงาน) หรอืระบุว่า ตอบแล้ว, ยัง

ไม่ตอบ หรอืยกเลิกการระบุว่าทิคเก็ตเกินก าหนด หรอืยกเลิกการมอบหมายทิคเก็ตได้ (เฉพาะ

หัวหนา้งาน) 

5. เมื่อเสร็จแล้ว ใหค้ลิกที่ปุ่มบันทึกข้อความหรือรีเซตข้อมูล 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

6. ผลลัพธ์ของบันทึกภายใน จะเป็นกรอบสีเหลือง ซึ่งผูส้ร้างทิคเก็ตจะมองไม่เห็นข้อความนี้ 

 

เปรียบเทยีบหน้ำจอกำรแสดงข้อควำมภำยในระหว่ำง บุคลำกรกองคลังท่ีรับผิดชอบ และ ผู้เปิดทคิ

เก็ตจำกหน่วยงำนอื่นๆ 

หนา้จอของบุคลากรกองคลังที่รับผดิชอบ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

หนา้จอของผูเ้ปิดทิคเก็ต 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

โอนไปยังส่วนงำน (หนว่ยงานภายในกองคลัง) 

กรณีที่ผู้รับบริการ (คณะ/หนว่ยงาน) เปิดทิคเก็ตเข้ามา แต่ระบุประเภทปัญหาผดิ สามารถโอนทิคเก็ต

ไปสังกัดยังสว่นงานอื่นได้ เช่น งานการเงิน โอนให้ งานบัญช ีเป็นต้น อย่างไรก็ตาม ผู้รับผดิชอบทิค

เก็ต ยังเป็นคนเดิม 

 

เมื่อมีการโอนไปยังหนว่ยงานอื่นแล้ว จะมีข้อความดังนี้ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

เมื่อดูที่ข้อมูลหลักทิคเก็ต จะปรากฏดังนี้ 

 

หลังจำกที่มกีำรโอนควำมรับผิดชอบแล้ว ระบบจะส่งอีเมล์แจ้งเตือนอัตโนมัติไปยังบุคลกร/ทมีงำน

ผู้รับผิดชอบทคิเก็ต ทำงอีเมล ์
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ส าหรับผู้เปิดทิคเก็ต จะไม่ได้รับการแจ้งเตอืนใดๆ แต่หากเข้าไปดูในระบบ จะพบว่า หน่วยงานที่รับผดิชอบ 

จะเปลี่ยนจากเดิม ดูได้จากตัวอย่างของหน้าจอผูเ้ปิดทิคเก็ต ด้านล่างนี้ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรโอนควำมรับผิดชอบ –   บางปัญหาจ าเป็นต้องมีการแก้ไขร่วมกัน ผูร้ับผิดชอบทิคเก็ต สามารถ

โอนความรับผิดชอบให้กับบุคลากร หรือทีมงานอื่นได้ ในกรณีที่ปัญหาในทิคเก็ต อยู่นอกเหนอื

ความรับผดิชอบของตัวเอง โดยผู้รับโอนความรับผดิชอบ จะได้รับอีเมล์แจง้เตอืนอัตโนมัติทาง

อีเมล์ และทิคเก็ตจะไปปรากฏในหน้าจอของผูร้ับโอน 

1. เมื่อมีการโอนความรับผิดชอบทิคเก็ต วันที่ครบก าหนดแล้วเสร็จจะยังคงเป็นวันเดิม ซึ่งระบบจะ

ก าหนดให้ (หรอืมีการเปลี่ยนแปลงภายหลังโดยหัวหนา้ทีม หรอืหัวหนา้ส่วนงาน 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 58 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ผลลัพธ์ของการโอนความรับผดิชอบทิคเก็ต 

 

เมื่อมีการโอนความรับผิดชอบแล้ว ระบบจะส่งอีเมล์แจ้งเตอืนบุคลากร/ทีมงานที่รับโอนความรับผิดชอบ ให้

ทราบ ในอีเมล์ จะมี Link ที่บุคลากรที่รับโอนความรับผิดชอบ คลิกเพื่อเขา้สู่ ทิคเก็ตที่รับผดิชอบได้ 



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 59 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

 

เมื่อผู้รับโอนควำมรับผิดชอบ เข้ำมำในระบบ e-Ticket Support แล้ว จะปรำกฏเลขที่ทิคเก็ตที่รับ

โอนควำมรับผิดชอบ ให้คลิกเข้ำไปดูรำยละเอียด 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 60 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรแก้ไขทิคเก็ต 

1. จากหน้าจอรายละเอียดทิคเก็ต ให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” 

 

2. ด าเนนิการแก้ไขทิคเก็ตในรายละเอียดที่ต้องการ (เปลี่ยนเฉพาะข้อมูลที่ตอ้งการเท่านั้น) 

 

3. คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” 

 



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 61 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

4. หลังจากที่บันทึกแล้วจะมีข้อความแจง้สถานะ และรายละเอียดการแก้ไขข้อมูลปรากฎขึ้นในหนา้

รายละเอียดทิคเก็ต 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 62 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรปิดทิคเก็ต (เฉพำะหัวหน้ำส่วนงำนเท่ำน้ัน) 

1. จากหน้าจอรายละเอียดทิคเก็ต ให้เลื่อนลงมาที่กล่องขอ้ความดา้นล่าง ระบุเหตุผลในการปิดทิค

เก็ต (สามารถเลือกจากข้อความตอบกลับอัตโนมัติได้) และท าเครื่องหมาย “ปิดทิคเก็ตเมื่อตอบ

กลับ” และ คลิกที่ “โพสท์ตอบ” 

 
2. ระบบแสดงขอ้ความว่าได้รับการตอบกลับแล้ว 

 
3. ข้อความในกรอบสีสม้ เป็นข้อความสาธารณะ จะมองเห็นทั้งผู้เปิดทิคเก็ต และบุคลากรกองคลัง

ผูร้ับผิดชอบทิคเก็ต 

 

 



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 63 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

4. สถานะทิคเก็ตจะเปลี่ยนเป็น “ปิด” 

 

5. หนา้จอของผูเ้ปิดทิคเก็ตจะมองเห็นว่าสถานะทิคเก็ตเป็น ปิดแล้ว 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 64 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

6. ผูเ้ปิดทิคเก็ตได้รับอีเมล์แจง้ว่า ทิคเก็ตถูกปิดแลว้ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 65 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

7. ผูเ้ปิดทิคเก็ต หากพบว่าปัญหายังไม่ได้รับการแก้ไข สามารถเปิดทิคเก็ตใหมไ่ด้ โดยพิมพข์้อความ

ลงในกล่อง “โพสท์ขอ้ความตอบกลับ” 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 66 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

8. สถานะทิคเก็ตจะกลับมาเป็น “เปิด” อีกครั้งหนึ่ง 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 67 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

9. ผูร้ับผิดชอบแก้ไขปัญหา ของกองคลังจะได้รับข้อความแจ้งเตือนทางอเีมล์ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 68 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรลบทิคเก็ต (เฉพำะผู้ดูแลระบบเท่ำน้ัน) 

ค ำเตือน: ทคิเก็ตที่ลบไปแล้วไม่สำมำรถกู้คืนได้  

1. ในหน้าจอแสดงทิคเก็ต ให้ท าเครื่องหมายหน้าทิคเก็ตที่ต้องการปิด แล้วคลิก “ลบทิคเก็ต” 

 
2. กดปุ่มยนืยัน เพื่อลบทิคเก็ต 

 
3. ข้อความระบบแจ้งให้ทราบว่ามีการลบทิคเก็ตแลว้ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 69 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ข้อมูลเพิ่มเติมของทคิเก็ตที่ผู้มำรับบริกำร กรอกข้อมูลเข้ำมำ ตำมประเภทของปัญหำ 

เมื่อผู้รับบริการ เลือกประเภททิคเก็ต (ประเภทปัญหา) ใดๆ ซึ่งผู้ดูแลระบบผูกความสัมพันธ์ไว้กับ

แบบฟอร์มกรอกข้อมูล ซึ่งจ าเป็นส าหรับปัญหาแตล่ะประเภทแตกต่างกัน ภายในหน้าทิคเก็ต จะแสดง

ข้อมูลนัน้ๆ ด้วย หากมีการระบุในแบบฟอร์มวา่ ขอ้มูลใด จ าเป็นที่ผู้รับบริการตอ้งกรอก ในการเปิดทิคเก็ต 

อาทิเช่น หากผูเ้ปิดทิคเก็ต เลอืกประเภททิคเก็ตที่ต้องการเปิดเป็น “ปัญหาในระบบบัญช ี3 มิติ” ระบบจะ

ให้ระบุข้อมูลเบื้องต้น ซึ่งเป็นข้อมูลจ าเพาะส าหรับปัญหาในระบบบัญช ี3 มิติ อาทิเช่น โมดูลในระบบบัญช ี

3 มิติ เป็นต้น ซึ่งหากเลือกประเภททิคเก็ตประเภทอื่นๆ จะไม่พบปัญหานี้ 

 

 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 70 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรดูทิคเก็ตที่เปิดอยู ่

ทิคเก็ตที่แสดงในหน้านี้ เป็นรายละเอียดทิคเก็ตที่อยู่ภายใต้ความรับผดิชอบของทีมงาน ที่ตนเองสังกัด

อยู่ 

1. เมื่อลอ้คอินเข้าไปในระบบแล้ว ให้ไปที่เมนู ทิคเก็ต > ทิคเก็ตที่เปิดอยู ่

 
2. คลิกที่เลขทีทิคเก็ตหรอืหัวข้อทิคเก็ตที่ต้องการดูรายละเอียด 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 71 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

3. ระบบจะแสดงผลลัพธ์ของรายละเอียดของทิคเก็ตที่เปิดเอาไว้ ตามต้องการ 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 72 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรเรียกดูทคิเก็ตที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของตัวเอง  

ทิคเก็ตที่แสดงในหน้านี้ เป็นรายละเอียดทิคเก็ตที่อยู่ภายใต้ความรับผดิชอบของตนเองเท่านั้น 

(รับผิดชอบโดยตรง) 

1. เมื่อลอ้คอินเข้าไปในระบบแล้ว ให้ไปที่เมนู ทิคเก็ต > ทิคเก็ตของฉัน 

 
2. คลิกที่ช่ือ หรอืเลขที่ทิคเก็ตที่ตอ้งการดูรายละเอียด 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 73 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

3. ระบบจะแสดงผลลัพธ์เป็นทิคเก็ตที่อยู่ในความรับผดิชอบของบุคลากร หรอืทีมงานที่บุคลากร

สังกัดอยู่ 

 
 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 74 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรดูทิคเก็ตที่เกินก ำหนดแก้ไข 

แตล่ะทิคเก็ตจะมีการเชื่อมโยงกับประเภททิคเก็ต หรอืประเภทปัญหา ซึ่งจะมีการก าหนดระยะเวลาแล้ว

เสร็จของการแก้ไขปัญหาแตกต่างกันไป หากทิคเก็ตนั้น ไม่ได้รับการแก้ไขในเวลาที่ก าหนด ระบบจะมีการ

ย้ายทิคเก็ตมาไว้ที่หนา้จอ “ทิคเก็ตเกินก าหนดแก้ไข” และสง่อเีมล์แจ้งให้หัวหน้างาน และผูร้ับผิดชอบ เพื่อ

ทราบ และด าเนนิการแก้ไข 

1. หลังจากล้อคอินแล้ว ให้ไปที่เมนู “ทิคเก็ต > เกินก าหนด” 

 
2. คลิกที่ช่ือ หรอืเลขที่ทิคเก็ตที่ตอ้งการดูรายละเอียด 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 75 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

3. ระบบจะแสดงรายละเอียดของทิคเก็ตที่เกินก าหนดแก้ไขให้ทราบ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 76 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรดูทิคเก็ตทั้งหมดที่ปิดไปแล้ว 

เมื่อแก้ไขทิคเก็ตแลว้ และหัวหน้างานของท่านเข้ามาปิดทิคเก็ตเรียบร้อย ท่านสามารถเรียกดูทิคเก็ตที่ได้รับ

การแก้ไขแล้ว หรอืทิคเก็ตที่ปิดไปแล้วได้ 

1. ไปที่เมนู “ทิคเก็ต > ทิคเก็ตทั้งหมดที่ปิดแล้ว” 

 
2. คลิกที่เลขทีทิคเก็ต หรอืหัวข้อทิคเก็ตที่ต้องการดูรายละเอียด 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 77 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

3. ระบบจะแสดงรายละเอียดของทิคเก็ตที่ปิดไปแล้ว ทางหน้าจอ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 78 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรเปิดทิคเก็ตในนำมผู้มำรับบริกำร 

เมื่อได้รับค าขอให้แก้ไขปัญหาจากบุคลากรฝ่ายต่างๆ เข้ามาทางโทรศัพท์ ท่านสามารถบันทึกรายละเอียด

ของปัญหาเอาไว้ในระบบได้ เพื่อน าไปใช้อ้างองิการแก้ไขปัญหา และเพื่อให้หัวหน้างานรับทราบภาระงาน

ของท่านด้วย 

1. ไปที่เมนู “ทิคเก็ต > เปิดทิคเก็ตใหม่” 

 
2. กรอกรายละเอียดของผู้ขอเปิดทิคเก็ต หรอืผูแ้จง้ปัญหา 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 79 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

3. ระบุช่องทางการรับแจ้งปัญหา 

 
4. ระบุหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบแก้ไขปัญหาของทิคเก็ตนี้ 

 
5. ระบุประเภททิคเก็ต (ประเภทปัญหา) ที่ตอ้งการเปิด 

 
6. ก าหนดระยะเวลาในการแก้ไขของปัญหานี้ (ค่าปริยายของระบบคือ 2 วัน) 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

7. หรอืท่านสามารถก าหนดระยะเวลาแลว้เสร็จ เป็นวันที่ และเวลา ตามต้องการได้ 

 
8. เลือกบุคลากรหรอืทีมงานที่ต้องการมอบหมายใหแ้ก้ไขปัญหา 

 
9. ระบุหัวข้อและรายละเอียดของปัญหาที่ตอ้งการเปิดทิคเก็ต 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

10. ระบุระดับความส าคัญของปัญหา 

 
11. คลิกที่ปุ่ม “เปิดทิคเก็ตใหม่” 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

12. ระบบจะแจง้ให้ท่านทราบว่า ทิคเก็ตได้ถูกเปิดเรียบร้อยแลว้ พร้อมแสดงรายละเอียดทิคเก็ตให้ท่าน

ทราบทันที 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

13. ในมุมมองของผู้รับบริการ (ผูแ้จ้งปัญหา) จะได้รับอีเมล์แจ้งจากกองคลัง วา่ระบบได้เปิดทิคเก็ต

แล้ว โดยสามารถคลิกที่ Link เพื่อดูรายละเอียดของทิคเก็ตได้ 

 

14. เมื่อผู้รับแจ้งปัญหาคลกิที่ Link แล้ว จะเข้าสู่ระบบ โดยจะไปยังหน้าจอของผู้รับบริการทันที เป็นอัน

สิน้สุดขั้นตอนการเปิดทิคเก็ตใหม ่(ซึ่งบุคลากรกองคลัง เป็นผู้เปิดทิคเก็ตแทนผูแ้จ้งปัญหา ทั้งนี้ ผู้

แจ้งปัญหาอาจเป็น บุคลากรของคณะฯ หรอืบุลากรกองคลังท่านอื่นก็ได้) 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรจัดกำรองค์ควำมรู้ 

กำรเรียกดูและแก้ไขหมวดค ำถำม 

1. ไปที่เมนู องค์ความรู้ > หมวดค าถาม 

 
2. ลิสท์แสดงรายชื่อหมวดค าถาม, ประเภทการใชง้านของหมวดค าถาม และจ านวนค าถาม แสดง

ขึน้มา 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

3. คลิกที่ช่ือหมวดค าถาม เพื่อเข้าไปดูรายละเอียด 

 
4. รายละเอียดหมวดค าถามจะปรากฎขึ้นมา 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรสร้ำงหมวดค ำถำมใหม่ 

1. หนา้จอแสดงหมวดค าถาม คลิกที่เมนู “เพิ่มหมวดค าถามใหม่” 

 

2. ระบุรายละเอียดของค าถาม 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

3. คลิกที่ปุ่ม Save Changes 

 

กำรค้นหำค ำถำมที่ถูกถำมบ่อย 

ไปที่เมนู “องค์ความรู ้> ค าถามที่ถูกถามบ่อย” 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรเรียกดูค ำถำมในหมวดค ำถำม 

 

1. ไปที่เมนู องค์ความรู้ > ค าถามที่ถูกถามบ่อย  

 

 

คลิกที่หมวดค าถามเพื่อเข้าดูรายละเอียดค าถามในหมวดที่ตอ้งการ 

 

 

ค าถามภายใต้หมวดค าถามจะปรากฎขึน้มา 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

 

 

รายละเอียดของหมวดค าถาม 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 93 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

 

เมื่อเอาเม้าส์วางไว้ที่ชื่อค าถาม จะปรากฎรายละเอียดของค าถามโดยอัตโนมัติ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

คลิกเข้าไปที่ค าถาม จะพบรายละเอียดของค าถาม 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรแก้ไขค ำถำมและสร้ำงค ำถำมใหม่ 

1. ไปที่เมนู องค์ความรู้ > ค าถามที่ถูกถามบ่อย  

 

 

หากต้องการเพิ่มค าถาม ให้คลิกเลือกหมวดค าถามที่ต้องการก่อน 

 

 

ระบบจะเข้าสู่หน้าจอแสดงค าถาม ภายใต้หมวดค าถามนี้ ให้คลิกที่เพิ่มค าถามใหม่ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กรอกข้อมูลค าถามที่ต้องการ แล้วคลิก บันทึก (ตามรายละเอียดที่ปรากฎในหนา้จอด้านล่างนี้) 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ข้อควำมตอบกลับส ำเร็จรูป 

กำรเรียกดูข้อควำมตอบกลับส ำเร็จรูปที่สร้ำงเอำไว้ 

1. ไปที่เมนู “องค์ความรู้ > ข้อความตอบกลับส าเร็จรูป” 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรสร้ำงและแก้ไขข้อควำมตอบกลับส ำเร็จรูป 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรน ำข้อควำมตอบกลับส ำเร็จรูปไปใช้ 

1. ไปที่เมนู ทิคเก็ต แล้วเอาเม้าส์วางไว้ตรงเลขที่ทิคเก็ตที่ต้องการตอบกลับ แล้วคลิกที่ “ตอบกลับ” 

 

 

2. เลือกข้อความตอบกลับอัตโนมัตทิี่สรา้งเอาไว้ 

 
 



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 100 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

 

3. ข้อความตอบกลับอัตโนมัติ จะปรากฎในกล่องขอ้ความโดยไม่ต้องพิมพ์อะไร ท่านสามารถเพิ่ม

ข้อความเสริมจากข้อความตอบกลับอัตโนมัติที่สร้างได้ เสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม โพสท์ตอบ 

 
4. ผลลัพธ์ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

กำรแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล ของบุคลำกร 

บุคลากรสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลได้ อาทิเช่น ช่ือ นามสกุล อเีมล์ เบอร์โทรติดต่อกลับ 

1. ไปทีเ่มนู “การตัง้ค่าบัญชขีองฉัน” 

 
2. ท าการเปลี่ยนแปลงข้อมูลตามตอ้งการ 

 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกการเปลี่ยนแปลง” 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ภำคผนวก 

หน้ำจอส ำหรับบุคลำกรกองคลัง (เพิ่มเติม) 

1. หน้าแรกในการเข้าสูร่ะบบ 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

2. หน้าจอการล้อคอินเขา้ใชง้าน 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

3. เมนูหลักส าหรับบุคลากร 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

4. หน้าจอทิคเกต็ที่เปิดอยู ่

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 107 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

5. ทิคเก็ตเกินก าหนดแก้ไข 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

6. ดูทคิเก็ตทั้งหมดทีป่ิดไปแล้ว 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

7. รายละเอยีดในแต่ละทิคเก็ต 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 
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8. รายละเอยีดการส่ือสารเพ่ือการแก้ไขทิคเก็ต 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

9. หน้าจอโพสทต์อบกลับผู้สร้างทิคเก็ต 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

10. การเพิ่มบันทึกภายใน/การส่ือสารภายในทีม 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

11. การโอนทิคเก็ตข้ามหน่วยงานภายในกองคลัง 
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กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

12.  การโอนทิคเกต็ไปยังทมีงานหรือบุคลากรอ่ืนๆ รับผิดชอบ 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 116 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

13. หน้าจอแก้ไขข้อมูลสว่นบุคคลของบุคลากร 

 



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 117 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 118 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

14.  การเรียกดูรายช่ือบุคลากรในกองคลัง 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 119 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

15.ตัวแปรที่สามารถใชง้านได ้

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 120 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

ตัวอย่ำงอเีมลแ์จ้งเตอืนบุคลำกร 

1. อีเมล์ที่ระบบมอบหมำยอตัโนมัติให้บุคลำกร/ทมีงำนรับผิดชอบ ตำมประเภททคิเก็ตที่

ผู้สร้ำงทิคเก็ตระบุไว้ 

 



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 121 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 122 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

2. อีเมล์แจ้งเตือนกำรมอบหมำยควำมรับผิดชอบมำยังบุคลำกร หรอืทมีงำนท่ีอยู่ในสังกัด / 

กำรรับโอนควำมรับผิดชอบทคิเก็ต / กำรได้รับมอบหมำยควำมรับผิดชอบโดยอัตโนมัติจำก

ระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 123 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

3. อีเมล์แจ้งเตือนกำรมอบหมำยควำมรับผิดชอบ/กำรรับโอนควำมรับผิดชอบทิคเก็ต ไปยัง

หน่วยงำนอื่น 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 124 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

4. อีเมล์แจ้งเตือนมีข้อควำมภำยใน ที่เกี่ยวข้องกับทิคเก็ตที่รับผิดชอบ ส่งจำกสมำชกิในทมีที่

รับผิดชอบทคิเก็ต  

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 125 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

หน้ำจอระบบอีเมล์ 

1. หน้ำล็อคอินเข้ำระบบอีเมล์ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 126 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

2. หน้ำหลักของ mailbox 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 127 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

3. หน้ำรำยละเอียดของอีเมล์ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 128 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

4. หน้ำจอกำรตั้งค่ำลำยเซ็นของอีเมล์ 

 

  



คู่มอืการใชง้านระบบ e-Ticket Support ส าหรับบุคลากรกองคลัง หนา้ 129 

กองคลงั ส านกังานมหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเชียงใหม่  2/3/14 

5. หน้ำจอกำรเปลี่ยน password ส ำหรับอีเมล์ 

 

 


