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ประเภททิคเก็ต หรือประเภทปัญหา 
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คําศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร หน่วยงาน ในระบบ 
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บุคลากร 
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ผู้ดูแลระบบ 
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หัวหน้าส่วนงาน 
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ระดับผู้ใช้ 
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ระบบ e-Ticket Support คืออะไร 
 

ระบบ e-Ticket support เป็นระบบที่ช่วยให้กองคลังสามารถบริหารวิธีการ เวลา รูปแบบ บุคลากร 
ในการแก้ไขปัญหาอย่างบูรณาการและเป็นระบบ โดยมีรายงานจากระบบอย่างเหมาะสม 
ที่จะช่วยให้บุคลากร หัวหน้างาน ผู้บริหาร ทราบถึงภาระงานของบุคลากร รูปแบบปัญหา 
และวิธีการแก้ไขปัญหาของบุคลากรและทีมงานของกองคลัง เพื่อให้สามารถปรับปรุงวิธีการแก้ไขปัญหา 
และวางแผนสําหรับภาระงานที่จะเข้ามาในอนาคตได้ 

ผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-Ticket Support มีดังนี้ 

 

บุคลากรของกองคลัง – ทราบถึงปัญหาที่มีการส่งเข้ามาในระบบ จากคณะ/สถาบัน/สํานัก ได้ 
จากการแจ้งเตือนอัตโนมัติของระบบ ใช้เป็นช่องทางในการตอบคําถามผู้ใช้งาน และจัดเตรียมกลุ่มคําถาม 
คําตอบที่ถามเข้ามาบ่อยๆ เพื่อให้ คณะ/สถาบัน/สํานัก ดําเนินการสืบค้นได้  

 

บุคลากรจากคณะ/สถาบัน/สํานัก – มีช่องทางในการสอบถามปัญหา ร้องเรียน สร้างคําร้อง 
เข้ามาในระบบ และสามารถตรวจสอบความคืบหน้าของปัญหาได้จากระบบ 
ได้รับการแจ้งเตือนผ่านทางอีเมล์ เมื่อมีการตอบคําถาม หรือแก้ไขปัญหา 

 

หัวหน้างาน –   ทราบถึงภาระงาน จํานวนปัญหา ที่ส่งเข้ามาให้บุคลากรดําเนินการแก้ไข 
สามารถตรวจสอบวิธีการแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ ได้รับการแจ้งเตือนหากปัญหาได้รับการแก้ไขล่าช้า 

 

ผู้บริหาร – มีรายงานออกจากระบบให้ทราบถึงสถานการณ์ทํางาน 
การแก้ไขปัญหาของกองคลังในภาพรวม และแยกตามงานต่างๆ สามารถดูรายงานแยกตามช่วงเวลา 
ในขณะเดียวกัน สามารถส่งคําร้องไปยังกองคลัง เพื่อขอข้อมูลต่างๆ ได้  
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แนวคิดในการออกแบบระบบ e-Ticket Support 
1. เน้นกระบวนการทํางาน การแก้ไขปัญหา ให้เป็นไปโดยอัตโนมัติ 
2. บุคลากรกองคลัง ทีมงานแก้ไขปัญหา หัวหน้างาน ผู้บริหาร และผู้มารับบริการจากกองคลัง 

ได้รับการแจ้งเตือนสถานะของปัญหา โดยอัตโนมัติ ทั้งทางช่องทางเว็บไซต์ และอีเมล์ 
3. ลดระยะเวลาในกระบวนการตอบปัญหาของบุคลากร สําหรับปัญหาแต่ละประเภท 

ที่มีคําตอบคล้ายๆ กัน โดยสร้างเป็นข้อความอัตโนมัติ บุคลากร เลือกตอบ แทนที่จะพิมพ์ข้อความ 
หรือโทรไปตอบปัญหาลักษณะที่ซ้ําๆ 

4. ระบบสามารถตรวจสอบประเภทปัญหา 
และสามารถมอบหมายความรับผิดชอบอัตโนมัติไปยังผู้รับผิดชอบงานได้ โดยไม่ต้องพึ่งบุคลากร 
ในการมอบหมาย 

5. ไม่มีการติดตั้งซอฟท์แวร์เพิ่มเติม สําหรับผู้ใช้ระบบซึ่งเป็นบุคลากรกองคลัง 
และบคุลากรของคณะ/สถาบัน/สํานัก บุคลากรสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ด้วยตัวเอง 
ลดภาระงานของฝ่าย IT ในการดูแลระบบ  

6. ฝ่าย IT มีหน้าจอในการจัดการข้อมูลต่างๆ อย่างเป็นระบบ 
และได้รับการแจ้งเตือนเมื่อเกิดปัญหาขึ้น 
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ช่องทางการแจ้งเตือนอัตโนมัติจากระบบ 
ช่องทางการแจ้งเตือน 

• แจ้งเตือนอัตโนมัติทางอีเมล์ 

• แจ้งเตือนผ่านหน้าจอการทํางานของระบบ 

ผู้รับการแจ้งเตือน 

• ผู้เปิดประเด็นปัญหา 

• บุคลกรกองคลัง 

• หัวหน้าคณะแก้ไขปัญหา (แยกตามประเภทปัญหา) 

• หัวหน้าหน่วยงาน 

• ผู้อํานวยการกองคลัง 

• ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
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ระบบส่งอีเมล์แจ้งเตือนผู้ที่เกี่ยวข้องในเรื่องใดบ้าง 
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ใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับระบบ e-Ticket Support 
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กระบวนการทํางานของระบบ e-Ticket Support ในภาพรวม 
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การทํางานของระบบในกรณีที่พบทิคเก็ตที่เกินกําหนดแก้ไข 
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การร่วมรับผิดชอบแก้ไขปัญหาเป็นทีมงาน ตามแต่ละประเภทปัญหา 
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ขั้นตอนการใช้งานระบบ e-Ticket Support 

เมนูทิคเก็ต 
การดูทิคเก็ตที่เปิดอยู่ 

การเรียกดูทิคเก็ตเกินกําหนด 

การดูทิคเก็ตทั้งหมดที่ปิดไปแล้ว 

การเปิดทิคเก็ตในนามผู้มารับบริการ 

เมนูหลักองค์ความรู ้
คําถามที่ถูกถามบ่อยๆ 

หมวดคําถาม 

ข้อความตอบกลับอัตโนมัติ 

เมนูภาพรวม 
การดูแดชบอร์ด 

การดูทะเบียนบุคลากร 

การจัดการข้อมูลส่วนบุคคล 
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ทําความรู้จักหน้าจอหลัก 

การเข้าใช้งานระบบ e-Ticket Support 

หน้าแรก 
1. เปิดโปรแกรม Mozilla Firefox บนเครื่องคอมพิวเตอร์ (เวอร์ชั่น 18 ขึ้นไป) 

 

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

 

3. โปรแกรมจะพาท่านเข้าไปสู่หน้าแรกของระบบ e-Ticket Support 
ซึ่งประกอบด้วยเมนูสําหรับผู้ใช้ระบบประเภทต่างๆ 

 

4. ภายใต้เมนู “บุคลากรกองคลัง” เลือกเมนูที่ต้องการใช้งาน 

 

การใช้งานอีเมล์ 
1. หน้าแรกของระบบ e-Ticket Support ซึ่งประกอบด้วยเมนูสําหรับผู้ใช้ระบบประเภทต่างๆ 
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ภายใต้เมนู “บุคลากรกองคลัง” เลือกเมนู “เช็คอีเมล์” 

 

2. ในหน้าจอระบบอีเมล์ ให้ใส่ username และ password ที่ได้รับ เสร็จแล้วคลิก Login 

 

 

 

3. เข้าสู่ระบบการเช็คอีเมล์บุคลากร สําหรับรับการแจ้งเตือนของระบบ e-Ticket System 
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กรณีที่ยังไม่เคยใช้งาน หรือมีข้อสงสัย 
1. เมื่อเข้าสู่หน้าจอหลักแล้ว ให้คลิกที่หัวข้อ “ยังมีข้อสงสัย คลิกที่นี่” 

 

2. ค้นหาคําถามที่ถูกถามบ่อยๆ ที่รวบรวมเอาไว้ในระบบ หรือเรียกดูวีดีโอสอนการใช้งาน 

 

3. รายละเอียดเพิ่มเติม โปรดดูในหัวข้อ “คําถามที่ถูกถามบ่อยๆ” 

  



คู่มือการใช้งานระบบ e-Ticket Support สําหรับผู้บริหารมหาวิทยาลัย หน้า 28 
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เมนูหลักทิคเก็ต 

ฟังก์ชั่นการทํางานเกี่ยวกับทิคเก็ตในหน้าสรุป 

การดู List ของทิคเก็ตทั้งหมด 
1. ภายใต้เมนู “บุคลากรกองคลัง” เลือกเมนู “ดูทิคเก็ตที่รับผิดชอบ 

 

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

 

4. ระบบจะพาคุณเข้าสู่หน้าจอ “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” 
โดยระบบจะแสดงรายละเอียดทิคเก็ตทั้งหมดที่มีสถานะเปิดอยู่ 
ซึ่งอยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของคุณ หรือทีมงานแก้ไขปัญหา ที่คุณเป็นสมาชิกอยู่ 
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o หากไม่มีทิคเก็ตที่มอบหมายมาให้คุณรับผิดชอบเลย หรือทิคเก็ตทั้งหมดปิดไปแล้ว 
หรือเกินกําหนดไปแล้ว ในหน้าทิคเก็ตที่เปิดอยู่ ระบบจะแสดงรายละเอียดดังนี้ 

 

o หาก มีทิคเก็ตที่มอบหมายมาให้คุณรับผิดชอบ ระบบจะแสดงรายละเอียดดังนี้ 
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การค้นหาทิคเก็ตทั่วไป 
1. ในหน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” คุณจะพบ “กล่องค้นหา” อยู่ที่มุมบนด้านซ้ายมือ 

ให้พิมพ์คําค้นที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” 

 

2. ระบบจะค้นหาทิคเก็ต และรายละเอียดในทิคเก็ตซึ่งประกอบไปด้วยคําค้นที่คุณต้องการ 
ซึ่งจะแสดงผลทั้งทิคเก็ตที่เปิดอยู่ และทิคเก็ตที่ปิดไปแล้ว 
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การค้นหาระดับสูง 
1. ในหน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” ด้านข้าง “กล่องค้นหา” ให้คลิกที่ “การค้นหาระดับสูง” 

 

2. ระบบจะเปิดหน้าจอ Popup “การสืบค้นทิคเก็ตระดับสูง” ขึ้นมา 

 

3. คุณสามารถค้นหาทิคเก็ตได้จากเงื่อนไขดังต่อไปนี้ (ไม่จําเป็นต้องระบุคําค้น 
สําหรับการค้นหาระดับสูง) 

สถานะของทิคเก็ต 
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ชื่อของบุคลากร/ทีมงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบทิคเก็ต 

 

บุคลากรที่ปิดทิคเก็ต 

 

ช่วงวันที่ ที่มีการเปิดทิคเก็ต 
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ระดับความสําคัญ 

 

4. เมื่อเลือกเงื่อนไขในการค้นหาทิคเก็ตได้แล้ว  คลิกที่ปุ่ม “ค้นหา” 
(หากต้องการเปลี่ยนเงื่อนไขการค้นหาระดับสูง ให้คลิกที่ปุ่ม รีเซ็ตข้อมูล, 
หรือหากต้องการยกเลิกการค้นหาระดับสูง ให้คลิกที่ “ยกเลิก”)  

 

5. ระบบ e-Ticket Support จะแจ้งให้ท่านทราบว่า จํานวนทิคเก็ตตามเงื่อนไขที่ค้นหา 
มีทั้งหมดเท่าไหร่ ให้คลิกที่ Link เพือดูผลลัพธ์ 
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6. ระบบจะแสดงผลลัพธ์การค้นหาตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ 
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การปิดทิคเก็ต 
(หัวข้อนี้เฉพาะผู้ได้รับอนุญาตให้ปิดทิคเก็ตได้เท่านั้น ซึ่งผู้ที่สามารถปิดทิคเก็ตได้ คือ 

หัวหน้าส่วนงานต่างๆ) 

1. ในหน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” ให้ทําเครื่องหมายหน้าทิคเก็ตที่ต้องการจะปิด 

 

 

2. คลิกที่ปิดทิคเก็ต (ปุ่มด้านล่าง) 

 

3. ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนท่าน ให้คลิกยืนยันการปิดทิคเก็ต 

 

 

4. ในหน้าจอ “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่ จะพบข้อความว่า “ทิคเก็ตที่เลือก ถูกปิดเรียบร้อยแล้ว” 

 

5. เมื่อดูรายละเอียดในหน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” จะไม่พบเลขที่ทิคเก็ตที่ปิดไปแล้ว 
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6. ท่านสามารถดูรายละเอียดทิคเก็ตที่ปิดไปแล้วได้ โดยคลิกที่หัวข้อ “ทิคเก็ตทั้งหมดที่ปิดไปแล้ว” 

 

7. เมื่อดูรายละเอียดในหน้า “ทิคเก็ตทั้งหมดที่ปิดไปแล้ว” และเอาเม้าส์วางไว้ที่เลขที่ทิคเก็ต 
ท่านจะพบรายละเอียดของทิคเก็ตที่ได้ปิดไป 
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การทําเครื่องหมายทิคเก็ตเพื่อเปลี่ยนสถานะเป็น “เกินกําหนด” 
(หัวข้อนี้เฉพาะผู้ได้รับอนุญาตให้ปิดทิคเก็ตได้เท่านั้น ซึ่งผู้ที่สามารถปิดทิคเก็ตได้ คือ 

หัวหน้าส่วนงานต่างๆ) 

1. ในหน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” ให้ทําเครื่องหมายหน้าทิคเก็ตที่ต้องการจะกําหนดให้ “เกินกําหนด” 

 

2. คลิกที่ “เกินกําหนด” เพื่อเปลี่ยนสถานะทิคเก็ตที่ต้องการ 

 

3. หน้าจอยืนยันการเปลี่ยนสถานะเป็น “เกินกําหนด” ให้คลิก ยืนยัน 

 

4. ข้อความจากระบบแจ้งว่าทิคเก็ตที่เลือก ถูกระบุเป็น “ทิคเก็ตเกินกําหนด” เรียบร้อยแล้ว 
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5. คลิกที่หัวข้อ “เกินกําหนด” เพื่อดูทิคเก็ตที่เปลี่ยนสถานะไป 

 

 

6. ระบบจะส่งอีเมล์แจ้งเตือนอัตโนมัติให้ผู้รับผิดชอบ ว่าทิคเก็ต เกินกําหนดแก้ไข 
ซึ่งผู้รับผิดชอบทิคเก็ตสามารถคลิกที่ Link ในอีเมล์ เข้ามาดูรายละเอียดได้ทันที 
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ฟังก์ชั่นการทํางานในหน้าแสดงรายละเอียดของแต่ละทิคเก็ต 

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

 

ระบบจะพาท่านเข้าสู่หน้า “ทิคเก็ตที่เปิดอยู่” คลิกที่เลขที่ทิคเก็ต ที่ท่านต้องการดูรายละเอียด 
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ระบบจะแสดงรายละเอียดของทิคเก็ตที่เลือก โดยประกอบด้วย  
§ เลขที่ทิคเก็ต  
§ ปุ่มดําเนินการต่างๆ 
§ รายละเอียดหลักที่ทิคเก็ตต่างๆ มีเหมือนกัน ได้แก่ สถานะ วันครบกําหนด ฯลฯ 
§ รายละเอียดเฉพาะของแต่ละประเภทปัญหา 

ซึ่งผู้รับบริการจากกองคลังเป็นผู้กรอกข้อมูลเข้ามา 
(ข้อมูลนี้จะแตกต่างกันไปตามแต่ละประเภททิคเก็ตที่เลือก) 
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เมื่อเลื่อน scroll bar ลงมาด้านล่างหน้าจอ ท่านจะพบกับ บันทึกที่เกี่ยวข้องกับทิคเก็ตนี้ 
โดยข้อความที่เพิ่มเข้ามา อาจมีการเพิ่มโดยระบบ หรือเป็นการสนทนาระหว่างผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ข้อความที่เพิ่มในระบบ เช่น การมอบหมายความรับผิดชอบอัตโนมัติตามประเภทปัญหา (Auto 
assignment), การระบุว่าทิคเก็ตเกินกําหนดแก้ไข (Flagged as overdue by the system) 
โดยทั้งหมดจะแสดงในกรอบสีเหลือง ซึ่งผู้รับบริการ จะมองไม่เห็นข้อความเหล่านี ้

ข้อความที่เพิ่มจากผู้รับบริการ หรือกองคลัง เช่น ข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้รับบริการ 
และการตอบกลับสาธารณะจากกองคลัง (แสดงในกรอบสีน้ําเงิน-ผู้รับบริการมองเห็น), 
ข้อความภายในทีมงาน (แสดงในกรอบสีเหลือง-ผู้รับบริการมองไม่เห็น) 
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เมื่อเลื่อน scroll bar ลงมาอีก จะพบ “การดําเนินการต่างๆ เกี่ยวกับทิคเก็ต ซึ่งประกอบไปด้วย 
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การโพสท์การตอบกลับ 
ผู้รับผิดชอบทิคเก็ตสามารถใช้กรอบนี้ในการตอบคําถามผู้รับบริการจากคณะ/หน่วยงาน ได้ 
โดยสามารถใช้ฟังก์ชั่น ข้อความตอบกลับอัตโนมัติ (ข้อความตอบกลับสําเร็จรูป – canned 
response) สําหรับทิคเก็ตที่มีรูปแบบปัญหาซ้ําๆ กัน ได้ โดยไม่ต้องพิมพ์ใหม่) 
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หน้าจอการโพสท์การตอบกลับ 

 

ขั้นตอนการโพสท์การตอบกลับ 

1. ในหน้ารายละเอียดทิคเก็ต เลื่อน scroll bar ลงมาด้านล่าง คลิกที่ แท็ป 
“เมนูโพสท์ข้อความตอบกลับ” 

2. ผู้รับข้อความ: เป็นชื่อและอีเมล์ของผู้สร้างทิคเก็ต (ผู้มารับบริการจากกองคลัง) 
3. ข้อความตอบกลับสําเร็จรูปที่สร้างเอาไว้ บุคลากรสามารถเลือกใช้ได้ที่นี่ เพื่อเลือกใช้ 

โดยไม่ต้องกรอกคําตอบเดิมๆ ซ้ํา หลายๆ ครั้ง 
4. ทําเครื่องหมายหน้าช่องนี้เมื่อแจ้งผู้สร้างทิคเก็ตทางอีเมลล์หลังจากตอบข้อความนี้แล้ว 

(เป็นค่าตั้งต้นของระบบอยู่แล้ว) 
5. ทําเครื่องหมายหน้าช่องนี้เพื่อเพิ่มข้อความตอบกลับสําเร็จรูปลงไปในข้อความที่พิมพ์เอาไว้แล้วในช่

องข้อความด้านล่าง(ค่าตั้งต้นระบบ) 
6. ฟังก์ชั่นสําหรับการตอบข้อความ สามารถจัดหน้ากระดาษได้ แทรกรูปภาพ ไฟล์วีดีโอ ตาราง ลิ้งค์ 

ได้ (เหมือนกับการใช้โปรแกรม Microsoft Word) 
7. ช่องสําหรับตอบกลับผู้สร้างทิคเก็ต 
8. กรณีมีไฟล์สําหรับอ้างอิงในการตอบคําถาม สามารถแนบไฟล์ โดยคลิกที่ปุ่มนี้เพื่อแนบไฟล์ 
9. ระบุลายเซ็นสําหรับการตอบกลับ: คุณสามารถเลือกได้ว่าจะไม่ระบุ 

หรือระบุเป็นลายเซ็นต์ของหน่วยงานก็ได้ 
10. ฟังก์ชั่นสําหรับหัวหน้างาน: ปิดทิคเก็ตนี้เมื่อปัญหาได้รับการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
11. เมื่อเสร็จแล้ว คลิกที่ปุ่มโพสท์ตอบกลับหรือรีเซตข้อมูลหากต้องการยกเลิกข้อความ 
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เมื่อระบบได้รับข้อความแล้วจะส่งอีเมล์แจ้งเตือนไปยังผู้รับบริการ (ผู้เปิดทิคเก็ต) และมีข้อความแสดงดังนี้ 

 

หลังจากที่โพสท์ข้อความ ระบบจะส่งอีเมล์ไปแจ้งผู้เปิดทิคเก็ต เพื่อให้ทราบในรูปแบบดังนี้ 
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ผู้เปิดทิคเก็ตสามารถคลิก Link จากอีเมล์ เพื่อเข้าไปดูในระบบ e-Ticket Support 
(หน้าจอสําหรับผู้เปิดทิคเก็ต) ได้โดยข้อความที่ผู้เปิดทิคเก็ตมองเห็นจะอยู่ในรูปแบบนี้ 
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โพสท์บันทึกภายใน  
ผู้รับผิดชอบทิคเก็ต สามารถใช้ช่องทางนี้ในการติดต่อสื่อสารกับสมาชิกในทีมงานแก้ไขปัญหาทิคเก็ต 

เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน โดยข้อมูลนี้จะถูกเก็บไว้ในระบบ 
แต่จะไม่แสดงให้ผู้รับบริการเห็น) 

 

ขั้นตอนการโพสท์บันทึกภายใน 

1. คลิกที่หัวข้อบันทึกภายใน 

2. กรอกข้อความสําหรับสื่อสารภายในทีมงาน (ใส่ตาราง รูปภาพ ลิ้งค์ วีดีโอ ฯลฯ ได้) 

3. กรณีที่มีไฟล์แนบ ให้คลิกเลือก เมนูสําหรับแนบไฟล์ให้สมาชิกในทีม 

4. เมนูสถานะของทิคเก็ต สามารถปิดทิคเก็ตนี้ได้ (เฉพาะหัวหน้าส่วนงาน) หรือระบุว่า ตอบแล้ว, 
ยังไม่ตอบ หรือยกเลิกการระบุว่าทิคเก็ตเกินกําหนด หรือยกเลิกการมอบหมายทิคเก็ตได้ 
(เฉพาะหัวหน้างาน) 

5. เมื่อเสร็จแล้ว ให้คลิกที่ปุ่มบันทึกข้อความหรือรีเซตข้อมูล 

6. ผลลัพธ์ของบันทึกภายใน จะเป็นกรอบสีเหลือง ซึ่งผู้สร้างทิคเก็ตจะมองไม่เห็นข้อความนี้ 
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เปรียบเทียบหน้าจอการแสดงข้อความภายในระหว่าง บุคลากรกองคลังที่รับผิดชอบ และ 
ผู้เปิดทิคเก็ตจากหน่วยงานอื่นๆ 

หน้าจอของบุคลากรกองคลังที่รับผิดชอบ 

 

  



คู่มือการใช้งานระบบ e-Ticket Support สําหรับผู้บริหารมหาวิทยาลัย หน้า 50 

กองคลัง สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  6/3/14 

หน้าจอของผู้เปิดทิคเก็ต 
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โอนไปยังส่วนงาน (หน่วยงานภายในกองคลัง) 

กรณีที่ผู้รับบริการ (คณะ/หน่วยงาน) เปิดทิคเก็ตเข้ามา แต่ระบุประเภทปัญหาผิด 
สามารถโอนทิคเก็ตไปสังกัดยังส่วนงานอื่นได้ เช่น งานการเงิน โอนให้ งานบัญชี เป็นต้น 
อย่างไรก็ตาม ผู้รับผิดชอบทิคเก็ต ยังเป็นคนเดิม 

 

เมื่อมีการโอนไปยังหน่วยงานอื่นแล้ว จะมีข้อความดังนี้ 
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เมื่อดูที่ข้อมูลหลักทิคเก็ต จะปรากฏดังนี้ 

 

หลังจากที่มีการโอนความรับผิดชอบแล้ว 
ระบบจะส่งอีเมล์แจ้งเตือนอัตโนมัติไปยังบุคลกร/ทีมงานผู้รับผิดชอบทิคเก็ต ทางอีเมล ์
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สําหรับผู้เปิดทิคเก็ต จะไม่ได้รับการแจ้งเตือนใดๆ แต่หากเข้าไปดูในระบบ จะพบว่า หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
จะเปลี่ยนจากเดิม ดูได้จากตัวอย่างของหน้าจอผู้เปิดทิคเก็ต ด้านล่างนี้ 
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การโอนความรับผิดชอบ –   บางปัญหาจําเป็นต้องมีการแก้ไขร่วมกัน ผู้รับผิดชอบทิคเก็ต 
สามารถโอนความรับผิดชอบให้กับบุคลากร หรือทีมงานอื่นได้ ในกรณีที่ปัญหาในทิคเก็ต 
อยู่นอกเหนือความรับผิดชอบของตัวเอง โดยผู้รับโอนความรับผิดชอบ 
จะได้รับอีเมล์แจ้งเตือนอัตโนมัติทางอีเมล์ และทิคเก็ตจะไปปรากฏในหน้าจอของผู้รับโอน 

1. เมื่อมีการโอนความรับผิดชอบทิคเก็ต วันที่ครบกําหนดแล้วเสร็จจะยังคงเป็นวันเดิม 
ซึ่งระบบจะกําหนดให้ (หรือมีการเปลี่ยนแปลงภายหลังโดยหัวหน้าทีม หรือหัวหน้าส่วนงาน 
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ผลลัพธ์ของการโอนความรับผิดชอบทิคเก็ต 

 

เมื่อมีการโอนความรับผิดชอบแล้ว ระบบจะส่งอีเมล์แจ้งเตือนบุคลากร/ทีมงานที่รับโอนความรับผิดชอบ 
ให้ทราบ ในอีเมล์ จะมี Link ที่บุคลากรที่รับโอนความรับผิดชอบ คลิกเพื่อเข้าสู่ ทิคเก็ตที่รับผิดชอบได้ 
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เมื่อผู้รับโอนความรับผิดชอบ เข้ามาในระบบ e-Ticket Support แล้ว 
จะปรากฏเลขที่ทิคเก็ตที่รับโอนความรับผิดชอบ ให้คลิกเข้าไปดูรายละเอียด 
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การแก้ไขทิคเก็ต 
1. จากหน้าจอรายละเอียดทิคเก็ต ให้คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” 

 

2. ดําเนินการแก้ไขทิคเก็ตในรายละเอียดที่ต้องการ (เปลี่ยนเฉพาะข้อมูลที่ต้องการเท่านั้น) 

 

3. คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” 

 
4. หลังจากที่บันทึกแล้วจะมีข้อความแจ้งสถานะ 

และรายละเอียดการแก้ไขข้อมูลปรากฎขึ้นในหน้ารายละเอียดทิคเก็ต 
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การปิดทิคเก็ต (เฉพาะหัวหน้าส่วนงานเท่านั้น) 
1. จากหน้าจอรายละเอียดทิคเก็ต ให้เลื่อนลงมาที่กล่องข้อความด้านล่าง 

ระบุเหตุผลในการปิดทิคเก็ต (สามารถเลือกจากข้อความตอบกลับอัตโนมัติได้) และทําเครื่องหมาย 
“ปิดทิคเก็ตเมื่อตอบกลับ” และ คลิกที่ “โพสท์ตอบ” 

 
2. ระบบแสดงข้อความว่าได้รับการตอบกลับแล้ว 

 
3. ข้อความในกรอบสีส้ม เป็นข้อความสาธารณะ จะมองเห็นทั้งผู้เปิดทิคเก็ต 

และบุคลากรกองคลังผู้รับผิดชอบทิคเก็ต 

 

 
4. สถานะทิคเก็ตจะเปลี่ยนเป็น “ปิด” 



คู่มือการใช้งานระบบ e-Ticket Support สําหรับผู้บริหารมหาวิทยาลัย หน้า 60 

กองคลัง สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  6/3/14 

 

5. หน้าจอของผู้เปิดทิคเก็ตจะมองเห็นว่าสถานะทิคเก็ตเป็น ปิดแล้ว 
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6. ผู้เปิดทิคเก็ตได้รับอีเมล์แจ้งว่า ทิคเก็ตถูกปิดแล้ว 
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7. ผู้เปิดทิคเก็ต หากพบว่าปัญหายังไม่ได้รับการแก้ไข สามารถเปิดทิคเก็ตใหม่ได้ 
โดยพิมพ์ข้อความลงในกล่อง “โพสท์ข้อความตอบกลับ” 

 

  



คู่มือการใช้งานระบบ e-Ticket Support สําหรับผู้บริหารมหาวิทยาลัย หน้า 63 

กองคลัง สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  6/3/14 

8. สถานะทิคเก็ตจะกลับมาเป็น “เปิด” อีกครั้งหนึ่ง 
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9. ผู้รับผิดชอบแก้ไขปัญหา ของกองคลังจะได้รับข้อความแจ้งเตือนทางอีเมล์ 
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การลบทิคเก็ต (เฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านั้น) 
คําเตือน: ทิคเก็ตที่ลบไปแล้วไม่สามารถกู้คืนได้  

1. ในหน้าจอแสดงทิคเก็ต ให้ทําเครื่องหมายหน้าทิคเก็ตที่ต้องการปิด แล้วคลิก “ลบทิคเก็ต” 

 
2. กดปุ่มยืนยัน เพื่อลบทิคเก็ต 

 
3. ข้อความระบบแจ้งให้ทราบว่ามีการลบทิคเก็ตแล้ว 
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ข้อมูลเพิ่มเติมของทิคเก็ตที่ผู้มารับบริการ กรอกข้อมูลเข้ามา ตามประเภทของปัญหา 
เมื่อผู้รับบริการ เลือกประเภททิคเก็ต (ประเภทปัญหา) ใดๆ 
ซึ่งผู้ดูแลระบบผูกความสัมพันธ์ไว้กับแบบฟอร์มกรอกข้อมูล 
ซึ่งจําเป็นสําหรับปัญหาแต่ละประเภทแตกต่างกัน ภายในหน้าทิคเก็ต จะแสดงข้อมูลนั้นๆ ด้วย 
หากมีการระบุในแบบฟอร์มว่า ข้อมูลใด จําเป็นที่ผู้รับบริการต้องกรอก ในการเปิดทิคเก็ต 

อาทิเช่น หากผู้เปิดทิคเก็ต เลือกประเภททิคเก็ตที่ต้องการเปิดเป็น “ปัญหาในระบบบัญชี 3 มิติ” 
ระบบจะให้ระบุข้อมูลเบื้องต้น ซึ่งเป็นข้อมูลจําเพาะสําหรับปัญหาในระบบบัญชี 3 มิติ อาทิเช่น 
โมดูลในระบบบัญชี 3 มิติ เป็นต้น ซึ่งหากเลือกประเภททิคเก็ตประเภทอื่นๆ จะไม่พบปัญหานี้ 
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การดูทิคเก็ตที่เปิดอยู ่
ทิคเก็ตที่แสดงในหน้านี้ เป็นรายละเอียดทิคเก็ตที่อยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของทีมงาน 

ที่ตนเองสังกัดอยู่ 
1. เมื่อล้อคอินเข้าไปในระบบแล้ว ให้ไปที่เมนู ทิคเก็ต > ทิคเก็ตที่เปิดอยู่ 

 
2. คลิกที่เลขทีทิคเก็ตหรือหัวข้อทิคเก็ตที่ต้องการดูรายละเอียด 
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3. ระบบจะแสดงผลลัพธ์ของรายละเอียดของทิคเก็ตที่เปิดเอาไว้ ตามต้องการ 
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การเรียกดูทิคเกต็ที่อยู่ในความรับผิดชอบของตัวเอง  
ทิคเก็ตที่แสดงในหน้านี้ เป็นรายละเอียดทิคเก็ตที่อยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของตนเองเท่านั้น 

(รับผิดชอบโดยตรง) 
1. เมื่อล้อคอินเข้าไปในระบบแล้ว ให้ไปที่เมนู ทิคเก็ต > ทิคเก็ตของฉัน 

 
2. คลิกที่ชื่อ หรือเลขที่ทิคเก็ตที่ต้องการดูรายละเอียด 
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3. ระบบจะแสดงผลลัพธ์เป็นทิคเก็ตที่อยู่ในความรับผิดชอบของบุคลากร 
หรือทีมงานที่บุคลากรสังกัดอยู่ 
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การดูทิคเก็ตที่เกินกําหนดแก้ไข 
แต่ละทิคเก็ตจะมีการเชื่อมโยงกับประเภททิคเก็ต หรือประเภทปัญหา 
ซึ่งจะมีการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของการแก้ไขปัญหาแตกต่างกันไป หากทิคเก็ตนั้น 
ไม่ได้รับการแก้ไขในเวลาที่กําหนด ระบบจะมีการย้ายทิคเก็ตมาไว้ที่หน้าจอ “ทิคเก็ตเกินกําหนดแก้ไข” 
และส่งอีเมล์แจ้งให้หัวหน้างาน และผู้รับผิดชอบ เพื่อทราบ และดําเนินการแก้ไข 

1. หลังจากล้อคอินแล้ว ให้ไปที่เมนู “ทิคเก็ต > เกินกําหนด” 

 
2. คลิกที่ชื่อ หรือเลขที่ทิคเก็ตที่ต้องการดูรายละเอียด 
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3. ระบบจะแสดงรายละเอียดของทิคเก็ตที่เกินกําหนดแก้ไขให้ทราบ 

 

  



คู่มือการใช้งานระบบ e-Ticket Support สําหรับผู้บริหารมหาวิทยาลัย หน้า 73 

กองคลัง สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  6/3/14 

การดูทิคเก็ตทั้งหมดที่ปิดไปแล้ว 
เมื่อแก้ไขทิคเก็ตแล้ว และหัวหน้างานของท่านเข้ามาปิดทิคเก็ตเรียบร้อย 
ท่านสามารถเรียกดูทิคเก็ตที่ได้รับการแก้ไขแล้ว หรือทิคเก็ตที่ปิดไปแล้วได้ 

1. ไปที่เมนู “ทิคเก็ต > ทิคเก็ตทั้งหมดที่ปิดแล้ว” 

 
2. คลิกที่เลขทีทิคเก็ต หรือหัวข้อทิคเก็ตที่ต้องการดูรายละเอียด 
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3. ระบบจะแสดงรายละเอียดของทิคเก็ตที่ปิดไปแล้ว ทางหน้าจอ 
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การเปิดทิคเก็ตในนามผู้มารับบริการ 
เมื่อได้รับคําขอให้แก้ไขปัญหาจากบุคลากรฝ่ายต่างๆ เข้ามาทางโทรศัพท์ 
ท่านสามารถบันทึกรายละเอียดของปัญหาเอาไว้ในระบบได้ เพื่อนําไปใช้อ้างอิงการแก้ไขปัญหา 
และเพื่อให้หัวหน้างานรับทราบภาระงานของท่านด้วย 

1. ไปที่เมนู “ทิคเก็ต > เปิดทิคเก็ตใหม่” 

 
2. กรอกรายละเอียดของผู้ขอเปิดทิคเก็ต หรือผู้แจ้งปัญหา 
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3. ระบุช่องทางการรับแจ้งปัญหา 

 
4. ระบหุน่วยงานที่รับผิดชอบแก้ไขปัญหาของทิคเก็ตนี้ 

 
5. ระบุประเภททิคเก็ต (ประเภทปัญหา) ที่ต้องการเปิด 

 
6. กําหนดระยะเวลาในการแก้ไขของปัญหานี้ (ค่าปริยายของระบบคือ 2 วัน) 
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7. หรือท่านสามารถกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ เป็นวันที่ และเวลา ตามต้องการได้ 

 
8. เลือกบุคลากรหรือทีมงานที่ต้องการมอบหมายให้แก้ไขปัญหา 

 
9. ระบุหัวข้อและรายละเอียดของปัญหาที่ต้องการเปิดทิคเก็ต 
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10. ระบุระดับความสําคัญของปัญหา 

 
11. คลิกที่ปุ่ม “เปิดทิคเก็ตใหม่” 
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12. ระบบจะแจ้งให้ท่านทราบว่า ทิคเก็ตได้ถูกเปิดเรียบร้อยแล้ว 
พร้อมแสดงรายละเอียดทิคเก็ตให้ท่านทราบทันที 
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13. ในมุมมองของผู้รับบริการ (ผู้แจ้งปัญหา) จะได้รับอีเมล์แจ้งจากกองคลัง 
ว่าระบบได้เปิดทิคเก็ตแล้ว โดยสามารถคลิกที่ Link เพื่อดูรายละเอียดของทิคเก็ตได้ 

 

14. เมื่อผู้รับแจ้งปัญหาคลิกที่ Link แล้ว จะเข้าสู่ระบบ โดยจะไปยังหน้าจอของผู้รับบริการทันที 
เป็นอันสิ้นสุดขั้นตอนการเปิดทิคเก็ตใหม่ (ซึ่งบุคลากรกองคลัง เป็นผู้เปิดทิคเก็ตแทนผู้แจ้งปัญหา 
ทั้งนี้ ผู้แจ้งปัญหาอาจเป็น บุคลากรของคณะฯ หรือบุลากรกองคลังท่านอื่นก็ได้) 
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การจัดการองค์ความรู ้
การเรียกดแูละแก้ไขหมวดคําถาม 

1. ไปที่เมนู องค์ความรู้ > หมวดคําถาม 

 
2. ลิสท์แสดงรายชื่อหมวดคําถาม, ประเภทการใช้งานของหมวดคําถาม และจํานวนคําถาม 

แสดงขึ้นมา 
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3. คลิกที่ชื่อหมวดคําถาม เพื่อเข้าไปดูรายละเอียด 

 
4. รายละเอียดหมวดคําถามจะปรากฎขึ้นมา 
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การสร้างหมวดคําถามใหม ่
1. หน้าจอแสดงหมวดคําถาม คลิกที่เมนู “เพิ่มหมวดคําถามใหม่” 

 

2. ระบุรายละเอียดของคําถาม 

 

 

3. คลิกที่ปุ่ม Save Changes 
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การค้นหาคําถามที่ถูกถามบ่อย 
ไปที่เมนู “องค์ความรู้ > คําถามที่ถูกถามบ่อย” 
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การเรียกดูคําถามในหมวดคําถาม 
 

1. ไปที่เมนู องค์ความรู้ > คําถามที่ถูกถามบ่อย  

 

 

คลิกที่หมวดคําถามเพื่อเข้าดูรายละเอียดคําถามในหมวดที่ต้องการ 

 

 
คําถามภายใต้หมวดคําถามจะปรากฎขึ้นมา 
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รายละเอียดของหมวดคําถาม 
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เมื่อเอาเม้าส์วางไว้ที่ชื่อคําถาม จะปรากฎรายละเอียดของคําถามโดยอัตโนมัติ 
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คลิกเข้าไปที่คําถาม จะพบรายละเอียดของคําถาม 
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การแก้ไขคําถามและสร้างคําถามใหม ่
1. ไปที่เมนู องค์ความรู้ > คําถามที่ถูกถามบ่อย  

 

 

หากต้องการเพิ่มคําถาม ให้คลิกเลือกหมวดคําถามที่ต้องการก่อน 

 

 

ระบบจะเข้าสู่หน้าจอแสดงคําถาม ภายใต้หมวดคําถามนี้ ให้คลิกที่เพิ่มคําถามใหม่ 
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กรอกข้อมูลคําถามที่ต้องการ แล้วคลิก บันทึก (ตามรายละเอียดที่ปรากฎในหน้าจอด้านล่างนี้) 
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ข้อความตอบกลับสําเร็จรูป 
การเรียกดูข้อความตอบกลับสําเร็จรูปที่สร้างเอาไว ้
1. ไปที่เมนู “องค์ความรู้ > ข้อความตอบกลับสําเร็จรูป” 
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การสร้างและแก้ไขข้อความตอบกลับสําเร็จรูป 
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การนําข้อความตอบกลับสําเร็จรูปไปใช ้
1. ไปที่เมนู ทิคเก็ต แล้วเอาเม้าส์วางไว้ตรงเลขที่ทิคเก็ตที่ต้องการตอบกลับ แล้วคลิกที่ “ตอบกลับ” 

 

 

2. เลือกข้อความตอบกลับอัตโนมัติที่สร้างเอาไว้ 
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3. ข้อความตอบกลับอัตโนมัติ จะปรากฎในกล่องข้อความโดยไม่ต้องพิมพ์อะไร 
ท่านสามารถเพิ่มข้อความเสริมจากข้อความตอบกลับอัตโนมัติที่สร้างได้ เสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม 
โพสท์ตอบ 

 
4. ผลลัพธ์ 
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การแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล ของบุคลากร 
บุคลากรสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลได้ อาทิเช่น ชื่อ นามสกุล อีเมล์ เบอร์โทรติดต่อกลับ 

1. ไปที่เมนู “การตั้งค่าบัญชีของฉัน” 

 
2. ทําการเปลี่ยนแปลงข้อมูลตามต้องการ 

 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกการเปลี่ยนแปลง” 
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ภาคผนวก 

หน้าจอสําหรับบุคลากรกองคลัง (เพิ่มเติม) 

1. หน้าแรกในการเข้าสู่ระบบ 
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2. หน้าจอการล้อคอินเข้าใช้งาน 
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3. เมนูหลักสําหรับบุคลากร 
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4. หน้าจอทิคเก็ตที่เปิดอยู่ 
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5. ทิคเก็ตเกินกําหนดแก้ไข 

  



คู่มือการใช้งานระบบ e-Ticket Support สําหรับผู้บริหารมหาวิทยาลัย หน้า 102 

กองคลัง สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  6/3/14 

6. ดูทิคเก็ตทั้งหมดที่ปิดไปแล้ว 
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7. รายละเอียดในแต่ละทิคเก็ต 
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8. รายละเอียดการสื่อสารเพื่อการแก้ไขทิคเก็ต 
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9. หน้าจอโพสท์ตอบกลับผู้สร้างทิคเก็ต 
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หน้าจอระบบอีเมล ์
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