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คู่มือการใช้งาน  
(User Manual) 

 

ระบบสารสนเทศการบริหารงานซ่อมท าเรือของ อร.  
(GLIN SYSTEM) 

 

 

 

 

 

โดย 

คณะท างานระบบสารสนเทศการบริหารซ่อมท าเรือของ อร.   (งป.61-62) 

 

 



สารบัญ 

          หน้า 

ระบบบริหารจัดการก าลังพล (Person)            HR-1  ถึง  HR-19 

โมดูลใบสั่งงาน               JB-1  ถึง  JB-32 

โมดูลจ่ายงาน               JD-1  ถึง  JD-21 

วิธีการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศการบริหารซ่อมท าเรือของ อร.      1-5 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบบริหารจัดการก าลังพล  
(Person)  
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1. เริ่มต้นใช้งานระบบก าลังพล 
1.1 การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการก าลังพล 

เมื่อ login เข้าสู่ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการซ่อมท าเรือ ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบบริหารจัดการก าลังพล
โดย การเลือกซึ่งผู้ใช้งานที่จะสามารถเข้าสู่ระบบหารบริหารจัดการก าลังพลได้ตามสิทธิดังนี้ 

 Admin1 สิทธิในการเข้าถึงได้ทุกหน่วย 
 Admin2 สิทธิในการเข้าถึงได้เฉพาะหน่วยผู้ใช้งาน 

 

 
 

รูปที่ 1 การเขา้สู่ระบบบริหารจัดการก าลังพล 
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รูปที่ 2 แสดงสิทธิ Admin1 ในการเข้าถึงได้ทุกหน่วย 
 

 
 

รูปที่ 3 แสดงสิทธิ Admin2 ในการเข้าถึงได้เฉพาะหน่วยผู้ใช้งาน 
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1.2 คู่มือการใช้งาน Quick Manual  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 4 แสดงกระบวนการท างานของระบบบริหารจัดการก าลังพล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดขอ้มูลบุคคล 

(HR-5 ถึง HR-8) 

การก าหนดบญัชีผูใ้ชง้าน 

(HR-9 ถึง HR-11) 

การก าหนดสิทธ์ิบญัชีผูใ้ชง้าน 

(HR-12 ถึง HR-13) 

การสร้างต าแหน่ง 

(HR-14 ถึง HR-15) 

การบรรจุต าแหน่งใหห้น่วย 

(HR-16 ถึง HR-17) 

การบรรจุบุคคลลงต าแหน่ง 

(HR-18 ถึง HR-19) 
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1.3 ระบบบริหารจัดการก าลังพล ประกอบไปด้วยหัวข้อส าคัญดังนี้ 
 1. โครงสร้างหน่วยงาน 
 2. โครงสร้างต าแหน่งหน่วย 
 3. ข้อมูลบุคคล 
 4. ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
 5. คู่มือ 
 
 

 
 

รูปที่ 5 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการก าลังพล 
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2. การก าหนดข้อมูลบุคคล 
2.1 ข้อมูลบุคคล เป็น Module  ที่ใช้ในการค้นหา เพิ่ม แก้ไข และลบข้อมลูบุคคล 
 1. เมื่อต้องการเข้าสู่ระบบข้อมูลบุคคลเลือก 
 

 
 

รูปที่ 6 การเขา้สู่ระบบข้อมูลบุคคล 
    

 2. เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลบคุคล ให้ระบขุอ้มูลบุคคล เช่น ชื่อ หรือ นามสกุล ที่ต้องการค้นหาในช่อง 
 
 
 

 
 

รูปที่ 7 แสดงหน้าจอระบบข้อมูลบุคคล 
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3.  เมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลบุคคลเลือก เพื่อท าการกรอกข้อมูลบุคคล โดยมีรายละเอียดที่ส าคัญดังนี ้
 ค าน าหน้า 
 ชื่อ 
 นามสกุล 
 เลข ทร. 
 ประเภทรับราชการ (ไม่ก ากหนด,ลูกจ้าง,พนักงานราชการ,ข้าราชการ 
 หน่วยงาน (ที่บุคคลสังกัด) 
 สถานะการท างาน (ย้ายออกหน่วย,บรรจ)ุ 
 เพศ 
 เงินเดือน (ต้องระบุเงินเดือน หากไม่ทราบให้ระบุ 0.00) 

 กด เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
 

รูปที่ 8 แสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลบุคคล 
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4.  เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลบุคคลเลือก โดยมีรายละเอียดที่ส าคัญดังนี้ 
 ค าน าหน้า 
 ชื่อ 
 นามสกุล 
 เลข ทร. 
 ประเภทรับราชการ (ไม่ก ากหนด,ลูกจ้าง,พนักงานราชการ,ข้าราชการ 
 หน่วยงาน (ที่บุคคลสังกัด) 
 สถานะการท างาน (ย้ายออกหน่วย,บรรจุ) 
 เพศ 
 เงินเดือน (ต้องระบุเงินเดือน หากไม่ทราบให้ระบุ 0.00) 

  กด เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
 

รูปที่ 9 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลบุคคล 
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 5.  เมื่อต้องการลบข้อมูลบุคคลเลือก  
 

 
 

รูปที่ 10 แสดงหน้าจอการลบข้อมูลบุคคล 
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3. การก าหนดบัญชีผู้ใช้งาน 
3.1 เพิ่มผู้ใช้ระบบ เป็น Module  ที่ใช้ในการเพิม่บัญชีผู้ใช้งาน 
 1. เมื่อต้องการเข้าสู่ระบบเพิ่มบัญชีผู้ใช้งานเลือก  
 2. เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลบุคคลให้กรอกชื่อหรือนามสกุลในช่อง  
 3. เมื่อต้องการเพิ่มบัญชีผู้ใช้งานเลือก 
 

 
 

รูปที่ 11 แสดงหน้าจอระบบเพิ่มผู้ใช้งานระบบ 
   

4. การกรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช ้โดยมีรายละเอียดที่ส าคัญดังนี ้
 Username 
 Password 
 Class (User,Webmaster) 
 สถานะการใช้งาน (อนุญาตให้ใช้งาน,ถูกระงับการใช้งาน) 

กด   เพื่อบันทึกข้อมูล 
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รูปที่ 12 แสดงการกรอกข้อมูลระบบเพิ่มผู้ใช้งานระบบ 
 

3.2 ผู้ใช้งานระบบ เป็น Module  ที่ใช้ในการแก้ไขบัญชีผู้ใช้งาน 
 1. เมื่อต้องการเข้าสู่ระบบผู้ใช้งานระบบเลือก      
 2. เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลบุคคลให้กรอกชื่อหรือนามสกุลในช่อง  
 3. เมื่อต้องการแก้ไขบัญชีผูใ้ช้งานเลือก เมื่อต้องการลบบัญชีผู้ใช้งานเลือก   

 

 
 

รูปที่ 13 แสดงหน้าจอระบบผู้ใช้งานระบบ  
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4. การกรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช ้โดยมีรายละเอียดที่ส าคัญดังนี ้
 Username 
 Password 
 Class (User,Webmaster) 
 สถานะการใช้งาน (อนุญาตให้ใช้งาน,ถูกระงับการใช้งาน) 

กด   เพื่อแก้ไขข้อมลู 
 

 
 

รูปที่ 14 แสดงการกรอกข้อมูลระบบผู้ใช้งานระบบ 
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4. การก าหนดสิทธิ์บัญชีผู้ใช้งาน 
4.1 ก าหนดสิทธิ์ใหผู้้ใช้งานระบบ เป็น Module  ที่ใช้ในการก าหนดสิทธิ์บัญชีผู้ใช้งาน 
 1. เมื่อต้องการเข้าสู่ระบบก าหนดสิทธิ์ให้ผูใ้ช้งานระบบ เลือก  
 

 
 

รูปที่ 15 การก าหนดสิทธิให้บญัชีผู้ใช้งาน 
 

 2. เมื่อต้องการค้นหาผู้ใช้งาน ให้กรอกข้อมูลผู้ใช้งานลงในช่อง 
 3. เมื่อต้องการเพิ่มสิทธิเลือกสทิธิในช่อง    โดยมีรายละเอียดที่ส าคัญดังนี ้

 Admin1 สิทธิในการเข้าถึงได้ทั้งหมด 
 Admin2 สิทธิในการเข้าถึงได้เฉพาะหน่วยตัวเอว 
 P1 สิทธิ ผอ.กรง. (อนุมัติใบสัง่งาน) 
 P2 สิทธิ รอง ผอ.กรง. (อนุมตัิใบสั่งงาน) 
 P3 สิทธิ นายทหารแผนงาน (รับใบสั่งงาน) 
 P4 สิทธิ นายช่าง & หน.นายช่าง (จ่ายงาน) 
 P5 สิทธิ ช่าง (รายงานความก้าวหน้า) 
 P6 สิทธิบุคคลทั่วไป 
 P7 สิทธิผู้บริหาร 
 P8 สิทธิผู้บริหารระดับสูง 
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 P9 สิทธิผู้ดูแลระบบการจ่ายงาน 
 User ผู้ใช้ทั่วไป 

 
     กด   เพื่อบันทึกข้อมูล 
 
 4. กด  เมื่อต้องการยกเลิกสิทธ ิ
 

 
 

รูปที่ 16 การยกเลิกสิทธใิห้บญัชผีู้ใช้งาน 
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5. การสร้างต าแหน่ง 
5.1 โครงสร้างต าแหน่งหน่วย เป็น Module  ที่ใช้ในการสร้างหรือลบต าแหน่งให้กับหน่วย 

1. เมื่อต้องการเข้าสู่ระบบโครงสร้างต าแหน่งหน่วย เลือก  
 

 
 

รูปที ่17 การเข้าสู่ระบบโครงสร้างต าแหน่งหน่วย 
 

2. เลือกหน่วยงงานที่ต้องการ เช่น  
3. เมื่อต้องการสร้างต าแหน่งเลือก 

 

 
 

รูปที่ 18 แสดงหน้าจอระบบโครงสร้างต าแหน่งหน่วย 
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4. เมื่อต้องการกรอกข้อมูลโครงสร้างต าแหล่งหน่วยโดยมีรายละเอียดที่ส าคัญดังนี้ 
 ต าแหน่ง ให้กรอกข้อมูลต าแหน่งที่ต้องการลงในช่อง  
 ชื่อต าแหน่ง (ชื่อเต็มของต าแหน่ง) 
 ชื่อย่อต าแหน่ง 

5. กด เพื่อบันทึกข้อมูล   
6. กด เพื่อลบต าแหน่งออกจากหน่วย  
 

 
 

รูปที่ 19 การสร้างต าแหน่ง 
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6. การบรรจุต าแหน่งให้หน่วย 
6.1 โครงสร้างหน่วยงาน เป็น Module  ที่ใช้ในการบรรจแุละปลดต าแหน่งให้หน่วยงาน 

1. เมื่อต้องการเข้าสู่ระบบโครงสร้างหน่วยงานเลือก 
 

 
 

รูปที่ 20 การเข้าสู่ระบบโครงสร้างหน่วยงาน 
 

2. เลือกหน่วยงานที่ต้องการ เช่น 
3. เมื่อต้องการบรรจุต าแหน่งให้หน่วยเลือก 
 

 
 

รูปที่ 21 แสดงหน้าจอระบบโครงสร้างหน่วยงาน 
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4. เลือกต าแหน่งที่ต้องการในช่อง      กด เพื่อบันทึกข้อมูล 
5. กด เพื่อปลดต าแหน่ง 
 

 
 

รูปที่ 22 แสดงหน้าจอการบรรจุและต าแหนง่ให้หน่วย 
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7. การบรรจุบุคคลลงต าแหน่ง 
7.1 โครงสร้างหน่วยงาน เป็น Module  ที่ใช้ในการบรรจ ุหรือปลดบุคคลออกจากต าแหน่งให้กับหน่วยงาน 

1. เมื่อต้องการเข้าสู่ระบบโครงสร้างหน่วยงานเลือก 
 

 
 

รูปที่ 23 การเข้าสู่ระบบโครงสร้างหน่วยงาน 
 

2. เลือกหน่วยงานที่ต้องการ เช่น 
 

 
 

รูปที่ 24 แสดงหน้าจอระบบโครงสร้างหน่วยงาน 
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3.  เมื่อต้องการบรรจุบุคคลลงต าแหน่งเลือก  แล้วกรอกข้อมลูบุคคลที่ต้องการบรรจุลงในช่องแล้ว
เลือก เพื่อบันทึกข้อมูล   

  
4. เมื่อต้องการปลดข้าราชการออกจากต าแหน่งเลือก    
 

 
 

รูปที่ 25 การบรรจแุละปลดบคุคลจากต าแหน่ง 
 
 

 
 

  
   



 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบใบสั่งงาน  
(Job Order)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือ ส ำหรับผู้ใช้งำนทั่วไป แบบรวดเร็ว  (Quick Manual) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรท ำงำนของโมดูลใบสั่งงำนทั้งหมด 
 

 
 

1.2 แบบรำยงำนขอซ่อมท ำ  

1.3 จ่ำยงำน 

1.4 เขียนใบสั่งงำน/รับงำนจ่ำย 

1.1 ก ำหนดค่ำเจ้ำหน้ำที่ 

โอนงำนให้ ผช.นำยช่ำง 

โอนกลับให้นำยช่ำง 
1.5 เสนอใบสั่งงำน 

1.6 ตรวจทำนใบสั่งงำน 

1.7 อนุมตัิใบสั่งงำน 

---- หน้า  JB-1 

---- หน้า  JB-6 

    ---- หน้า  JB-11 

    ---- หน้า  JB-13 

    ---- หน้า  JB-23 

    ---- หน้า  JB-24 

    ---- หน้า  JB-26 

    ---- หน้า  JB-30 
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โมดูลใบสั่งงาน (JOB Order) 

แบ่งการท างานเป็น 2 ส่วน 
 

1. การใช้งานส าหรับผู้ดูแลโมดูลใบสั่งงาน  คือ เป็นผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานทุกๆ ส่วนของโมดูลใบสั่งงาน และมีสิทธิ์ในการเพ่ิม/ลบ 
ผู้ใช้งานออกจากโมดูลได้ 
 
2. การใช้งานส าหรับผู้ใช้ทั่วไป  (User) คือ เป็นผู้มีสิทธิ์ใช้งานโมดูลใบสั่งงานในแต่ละขั้นตอน / โปรเซส (Process) ตามที่
ผู้ดูแลโมดูลเป็นผู้ก าหนดสิทธิ์ให้เท่านั้น ซึ่งหากข้ันตอนใดไม่มีสิทธิ์ก็จะไม่สามารถเข้าใช้งานได้ 
 
 

1. ส าหรับ Admin หน่วย  
 
 การก าหนดสิทธิ์ให้กับผู้ใช้งานภายในโมดูลใบสั่งงาน 

ผู้มีสิทธิ์ในการก าหนดสิทธิให้กับผู้ใช้งานคนอื่นได้นั้น จะต้องอยู่ในกลุ่มสิทธิ์ของผู้ดูแลระบบของหน่วยเท่านั้น 
(admin-u)  จึงจะสามารถใช้งานในขั้นตอนนี้ได้ ส าหรับขั้นตอนนี้จะต้องด าเนินการก่อนเป็นอันดับแรกก่อนที่จะใช้งานโมดูล
ใบสั่งงาน ซึ่งเป็นขั้นตอนในการก าหนดสิทธิ์ให้กับผู้ใช้งานในแต่ละข้ันตอน ส าหรับโมดูลใบสั่งงานนั้น ประกอบด้วย 7 ขั้นตอนซึ่ง
มีรายละเอียดดังนี้ 
 
1. ข้ันตอน การลงรายการรายงานซ่อมท า :   

ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนในการกรอกแบบฟอร์มขอรับการซ่อมท าที่มาจากหน่วยงานต่างๆ หรือจากภายนอก ซึ่งผู้ที่
มีสิทธิ์ในขั้นตอนนี้ จะสามารถกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม เพ่ือบันทึกเข้าสู่ระบบ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หรือสามารถลบข้อมูล
ได้ (สามารถลบได้เฉพาะเลขที่รายงานซ่อมท า ที่ยังไม่ได้น าไปเขียนใบสั่งงาน ซึ่งหากน าไปเขียนเป็นใบสั่งงานแล้วจะไม่สามารถ
ลบได้ ) ส าหรับในการปฏิบัติงานนั้นส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่ของเสมียนหรือเจ้าหน้าที่รับเอกสาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ข้ันตอน การจ่ายงานซ่อมท า :   

ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนส าหรับการจ่ายงานต่อให้กับนายช่าง ซึ่งเป็นงานที่ท าการลงรายงานซ่อมท าเอาไว้ใน
ขั้นตอนที่ 1 นั่นเอง ซึ่งผู้ที่มีสิทธิ์ในขั้นตอนนี้จะสามารถจ่ายงาน หรือ ยกเลิกการจ่ายงานให้กับนายช่างได้ ส าหรับในการ
ปฏิบัติงานนั้นส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่ของหัวหน้าแผน (หน.แผน)  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
3. ข้ันตอน การเขียนใบสั่งงาน/รับงานจ่าย / เพิ่มเติมใบสั่งงาน : 

ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนส าหรับการเขียนใบสั่งงาน ซึ่งสามารถเขียนใบสั่งงานขึ้นมาใหม่ หรือเขียนใบสั่งงานที่ได้รับ
มอบหมายมาจากการจ่ายงานในขั้นตอนที่ 2 หรือใบสั่งงานเพ่ิมเติม ซึ่งผู้ที่มีสิทธิ์ในขั้นตอนนี้สามารถเขียนใบสั่งงาน แก้ไข 
ใบสั่งงาน เสนอขออนุมัติใบสั่งงานตามล าดับสายงานปฏิบัติได้ หรือหากผู้ใช้งานคนนั้นมีสิทธิ์เสนอใบสั่งงานด้วย ก็สามารถเสนอ
ใบสั่งงานเพ่ือขออนุมัติเข้าสู่ระบบได้เช่นกัน ส าหรับในการปฏิบัติงานนั้น ส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่ของนายช่าง หรือผู้ช่ วยนายช่าง 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
4. ข้ันตอน การเสนอใบสั่งงาน : 

ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนส าหรับเสนอใบสั่งงาน เพ่ือขออนุมัติใบสั่งงานที่ได้เขียนขึ้นมาแล้วในขั้นตอนที่ 3 ไปตาม
สายงานการปฏิบัติ ซึ่งในขั้นตอนนี้นอกจากจะสามารถเสนอใบสั่งงานได้แล้ว ยังสามารถเพ่ิมเติมแก้ไข ข้อมูลในใบสั่งงานนั้นได้
อีกด้วย ส าหรับในการปฏิบัติงานนั้น ส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่ของ หัวหน้านายช่าง นายช่าง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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5. ข้ันตอน การตรวจทาน (ต้องรับทราบ) :  

ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนที่อยู่ในส่วนของสายงานการอนุมัติใบสั่งงาน ซึ่งหลังจากที่เสนอใบสั่งงานมาจากข้ันตอนที่ 3 
หรือ 4 แล้ว ใบสั่งงานนั้นก็จะผ่านไปตามสายงานที่ได้ก าหนดไว้ โดยสิทธิ์ต้องรับทราบนั้น หมายถึง ผู้ที่มีสิทธิ์ต้องท าการรับ 
ใบสั่งงานและต้องรับทราบใบสั่งงานก่อนเท่านั้น ใบสั่งงานนั้นถึงจะส่งต่อไปยังล าดับถัดไปได้ หากยังไม่ได้ท าการต้องรับทราบ
ของใบสั่งงานนั้น ผู้ที่มีสิทธิ์ในล าดับถัดไปก็จะไม่สามารถมองเห็นใบสั่งงานนั้นเลย ส าหรับในการ ปฏิบัติงานนั้น ส่วนใหญ่จะเป็น
หน้าที่ของหัวหน้านายช่าง  รองผู้อ านวยการกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
6. ข้ันตอน การตรวจทาน (ควรทราบ) : 

ส าหรับขั้นตอนนี้ก็เช่นกัน เป็นขั้นตอนที่อยู่ในส่วนของสายงานการอนุมัติใบสั่งงาน ซึ่งหลังจากที่เสนอใบสั่งงานมาจาก
ขั้นตอนที่ 3 หรือ 4 แล้ว ใบสั่งงานนั้นก็จะผ่านไปตามสายงานที่ได้ก าหนดไว้ โดยสิทธิ์ควรทราบนั้น หมายถึง ผู้ที่มีสิทธิ์สามารถ
ท าการรับใบสั่งงานและท าการรับทราบใบสั่งงานนั้นได้ หรือ แม้แต่ถ้าหากว่าผู้มีสิทธิ์นั้นยังไม่ได้รับใบสั่งงานหรือควรทราบ  
ใบสั่งงาน ผู้ที่มีสิทธิ์ในล าดับถัดไปยังคงสามารถมองเห็นใบสั่งงานนั้นได้เลย ส าหรับในการปฏิบัติงานนั้น ส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่
ของหัวหน้านายช่าง  รองผู้อ านวยการกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
7. ข้ันตอน การอนุมัติ : 

ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนสุดท้ายของสายงานการอนุมัติใบสั่งงาน ซึ่งหลังจากผ่านขั้นตอนที่ 5 หรือ 6 มาแล้ว  
ใบสั่งงานนั้นจะมารอให้ผู้มีสิทธิ์ อนุมัติเข้าท าการอนุมัติใบสั่งงานนั้นได้ โดยผู้มีสิทธิ์สามารถเข้ามาดูรายละเอียดของใบสั่งงานนั้น 
ซึ่งหากเห็นว่าใบสั่งงานนั้นมีบางส่วนต้องท าการแก้ไขก็สามารถส่งกลับไปแก้ไข ได้ โดยเมื่อส่งกลับเพ่ือไปแก้ไขแล้วใบสั่งงานนั้นก็
จะถูกตีกลับไปยังนายช่างที่เขียนใบสั่งงานนั้นทันที หรือหากเห็นว่าใบสั่งงานนั้นถูกต้องแล้ว ก็สามารถท าการอนุมัติได้เลยทันที 
เช่นกัน ส าหรับในการปฏิบัติงานนั้น ส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่ของผู้อ านวยการกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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 หน้าจอส าหรับข้ันตอนการก าหนดสิทธิ์ให้กับผู้ใช้งาน 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของโมดูลใบสั่งงานแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ ก าหนดค่าเจ้าหน้าที่ ” ก็จะปรากฏหน้าจอดังรูปนี้ ให้สังเกต 
หน่วยงานด้วย ว่าตรงกับหน่วยงานที่ต้องการ หรือไม่ ซึ่งมีหน่วยงานให้เลือกดังต่อไปนี้ อธบ. อร. อจปร.อร. อรม.อร. ,  
กรง.ฐท.สส. , กรง.ฐท.สข. และ กรง.ฐท.พง. ซึ่งการก าหนดสิทธิ์นั้นต้องก าหนดของแต่ละหน่วยแยกจากกันต่างหาก  
ในรูปตัวอย่างนี้เป็นหน่วยงานของ อรม.อร. จากนั้นก็สามารถเลือกเพ่ิม/ลบ สิทธิ์ให้กับบุคคล หรือ อัตราที่ต้องการให้มีสิทธิ์ 
ใช้งานในแต่ละขั้นตอนได้เลย 
 

 

 
 
 

รูปที่ 1 หน้าจอแสดงขั้นตอนงานทั้ง 7 ขั้นตอน 
 
 

จากนั้นคลิกเลือกขั้นตอนที่ต้องการ ซึ่งมีทั้งหมด 7 ขั้นตอน ในรูปที่ 2 แสดงตัวอย่างเลือกขั้นตอนการเขียนใบสั่งงาน  
/ รับงานจ่าย จากหน้าจอของรูปที่ 2 นี้ สามารถเพ่ิมหรือลบสิทธิ์ให้กับบุคคล หรือ อัตรา ที่ต้องการให้มีสิทธิ์เขี ยนใบสั่งงาน /  
รับงานจ่าย ได้ 
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รูปที่ 2 แสดงหน้าจอให้เลือกเลือก เพ่ิม/ลบ สิทธิ์ให้กับบุคคล หรือ อัตรา 
 

ในรูปที่ 2 นี้ จะพบว่าเมื่อต้องการก าหนดสิทธิ์ให้กับ บุคคลหรืออัตราใด จะมีช่องส าหรับเลือกข้อมูลที่ต้องการ เมื่อเลือก
เสร็จแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “ เพิ่มรายการ-อัตรานี้ ” หรือ  “ เพิ่มรายการ-บุคคลนี้ ” แล้วแต่กรณี หากส าเร็จรายชื่อบุคคลหรือ
อัตราก็จะแสดงผล และจะมีสิทธิ์ในขั้นตอนดังกล่าว ดังแสดงรูปที่ 2 แสดงรายชื่อผู้มีสิทธิ์ส าหรับเขียนใบสั่งงาน/รับงานจ่าย  

ของหน่วย อรม.อร. หรือหากต้องการลบรายการใด ให้คลิกท่ีไอคอนลบ   ที่อยู่ด้านท้ายของแต่ละรายการ 
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2. ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังที่ 1 แสดงขั้นตอนการท างานของโมดูลใบสั่งงานทั้งหมด 
 

โดยผู้ใช้งานสามารถอ่านคู่มือเฉพาะขั้นตอนที่เกี่ยวข้องได้ตามต้องการ ซึ่งได้แสดงหมายเลขหน้าในคู๋มือของขั้นตอน
ต่างๆ ตามแผนผังข้างต้น   
 
 
 
 
 
 
 

1.2 แบบรายงานขอซ่อมท า  

1.3 จ่ายงาน 

1.4 เขียนใบสั่งงาน/รับงานจ่าย 

1.1 ก าหนดค่าเจ้าหน้าที่ 

โอนงานให้ ผช.นายช่าง 

โอนกลับให้นายช่าง 
1.5 เสนอใบสั่งงาน 

1.6 ตรวจทานใบสั่งงาน 

1.7 อนุมตัิใบสั่งงาน 

---- หน้า  JB-1 

---- หน้า  JB-6 

    ---- หน้า  JB-11 

    ---- หน้า  JB-13 

    ---- หน้า  JB-23 

    ---- หน้า  JB-24 

    ---- หน้า  JB-26 

    ---- หน้า  JB-30 
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1. ข้ันตอน การลงรายการรายงานซ่อมท า :   
 
ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนในการกรอกแบบฟอร์มขอรับการซ่อมท าที่มาจากหน่วยงานต่างๆ หรือจากภายนอก ซึ่งผู้ที่

มีสิทธิ์ในขั้นตอนนี้ จะสามารถกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม เพ่ือบันทึกเข้าสู่ระบบ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หรือสามารถลบข้อมูล
ได้ (สามารถลบได้เฉพาะเลขที่รายงานซ่อมท า ที่ยังไม่ได้น าไปเขียนใบสั่งงาน ซึ่งหากน าไปเขียนเป็นใบสั่งงานแล้วจะไม่สามารถ
ลบได้ ) ส าหรับในการปฏิบัติงานนั้นส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่ของเสมียนหรือเจ้าหน้าที่รับเอกสาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของโมดูลใบสั่งงานแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “รายงานซ่อม ” ส าหรับหน้าจอนี้จะแสดงรายการงาน 
ซ่อมทั้งหมด ซึ่งมีรายละเอียดต่างๆ ดังรูปที่ 3 

 
 

 
 

รูปที่ 3 หน้าจอแสดงรายการงานซ่อมท าทั้งหมด 
 

1.1 การเพิ่มรายการใหม่ 
 การเพ่ิมรายการซ่อมท าใหม่ มี  2 แบบ คือ เพ่ิมรายการซ่อมท า แบบตามสายงานปกติ กับ แบบออนไลน์ จาก กร. 
 

1) เพิ่มรายการซ่อมท า แบบตามสายงานปกติ  คือ เมื่อมีเอกสารรายงานขอซ่อมจากหน่วยอ่ืนมายังหน่วยงานของเรา 

ดังนั้นหากต้องการบันทึกรายงานซ่อมลงในระบบต้องกดท่ีปุ่ม    ซึ่งปุ่ม
นี้อยู่ด้านล่างของหน้าจอตามรูปที่ 3 ข้างต้น จากนั้นจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3.1 เป็นหน้าจอส าหรับเพ่ิมรายการ 
งานซ่อมท า เมื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ เสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้า 
สู่ระบบและรายการข้อมูลดังกล่าวก็จะไปปรากฏที่หน้าจอของรูปที่ 3 ทันที โดยจะแสดงอยู่รายการบนสุด ซึ่งเป็น
รายการล่าสุดที่บันทึกข้อมูล 
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รูปที่ 3.1 แสดงหน้าจอ ส าหรับเพิ่มรายการงานซ่อม แบบตามสายงานปกติ 
 

2) เพิ่มรายการซ่อมท า แบบออนไลน์ จาก กร.  คือ เป็นรายงานซ่อมท าที่ดึงข้อมูลโดยตรงมาจาก กร. (ออนไลน์)  
โดย กร.จะส่งข้อมูลแยกมาตามหน่วยซ่อมท าต่างๆ ทั้ง 6 หน่วยซ่อม ให้โดยอัตโนมัติ  ดังนั้นหากต้องการบันทึกรายงาน

ซ่อมแบบออนไลน์ ลงในระบบต้องกดที่ปุ่ม    
ซึ่งปุ่มนี้อยู่ด้านล่างของหน้าจอตามรูปที่ 3 ข้างต้น จากนั้นจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 3.2 เป็นหน้าจอส าหรับเพิ่มรายการ
งานซ่อมท า ออนไลน์จาก กร. 
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รูปที่ 3.2 แสดงหน้าจอ ส าหรับเพิ่มรายการงานซ่อม แบบออนไลน์ 
 

จากนั้นคลิกที่ปุ่ม     ที่อยู่ตอนท้ายของแต่ละรายการซ่อมท า   จะมีกล่องข้อความปรากฏขึ้นมา เพ่ือให้ยืนยัน
รายการอีกครั้งหนึ่ง ดังนี้  
 

 
 
ดังนั้นหากเป็นข้อมูลรายการซ่อมที่ต้องการให้กดปุ่ม “OK”  เพ่ือยืนยันความถูกต้องและเป็นการบันทึกข้อมูลจาก กร. 
ลงในระบบ แต่หากไม่ใช่ให้กดปุ่ม  “Cancel”  เพ่ือปิดหน้าจอออกไป 
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1.2 แก้ไขรายการซ่อมท า 

เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลของรายการงานซ่อมท าใดๆ แล้วให้คลิกท่ีรูป ดินสอ   ที่อยู่ด้านท้ายของเรคอร์ดนั้น ๆ  

ก็จะปรากฎหน้าจอดังรูปที่ 3.3 ซึ่งจะมีข้อมูลของเรคอร์ดเดิมปรากฏอยู่ในซ่องส าหรับป้อนข้อมูลอยู่ด้วยและสามารถแก้ไข
เปลี่ยนแปลงข้อมูลที่ต้องการได้ เสร็จแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน-การแก้ไขข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลที่แก้ไขแล้วลงในสู่ระบบ 

 
รูปที่ 3.3 แสดงหน้าจอ ส าหรับแก้ไขรายการงานซ่อม  

1.3 ลบรายการซ่อมท า 

เมื่อต้องการลบข้อมูลของรายการงานซ่อมท า ให้คลิกที่รูป กากบาท     ที่อยู่ด้านท้ายของเรคอร์ดนั้น ๆ    
ซึ่งสามารถลบได้เฉพาะเลขที่รายงานซ่อมท าที่ยังไม่ได้น าไปเขียนใบสั่งงาน ซึ่งหากน าไปเขียนใบสั่งงานแล้วจะไม่สามารถลบได้ 
ดังแสดงได้ดังรูปที่ 3.4 ซึ่งเป็นหน้าจอยืนยันใน การลบข้อมูล หากคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน-ลบ ข้อมูล ” ข้อมูลที่เลือกก็จะถูกลบ
ออกไปจากระบบทันที และไม่สามารถกู้คืนได้ ดังนั้นต้องระมัดระวังก่อนที่จะคลิกปุ่มลบด้วย 

 
รูปที่ 3.4 แสดงหน้าจอ ส าหรับลบรายการงานซ่อม 
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1.4 การแนบไฟล์ 
การแนบไฟล์สามารถแนบไฟล์ไปกับรายงานซ่อมท าใดๆ ก็ได้ และไฟล์แนบจ ากัดอยู่ที่ขนาดไม่เกิน 200 MB แต่จ านวน

ไฟล์ไม่จ ากัด ซึ่งไฟล์แนบนี้จะถูกแนบไปกับเลขที่ ซ่อมท านั้นตลอด และนายช่างหรือผู้ เกี่ยวข้องสามารถที่จะเปิดดูได้  

เมื่อต้องการแนบไฟล์คลิกที่รูป คลิป  ที่อยู่ด้านท้ายของเรคอร์ดนั้น ๆ แล้วคลิกที่ปุ่ม “แนบไฟล์” ก็จะปรากฎหน้าจอ 
ดังรูปที่ 3.5 จากนั้นผู้ใช้คลิกที่ปุ่ม “Browse” เพ่ือไปเลือกไฟล์ที่ต้องการ  เมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการเสร็จแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม 
“ยืนยัน-การแนบไฟล์ ” เพ่ือบันทึกไฟล์นั้นเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

รูปที่ 3.5 แสดงหน้าจอ ส าหรับแนบไฟล์ให้กับรายการงานซ่อม 
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2. ขั้นตอน การจ่ายงานซ่อมท า :   
 
ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนส าหรับการจ่ายงานต่อให้กับนายช่าง ซึ่งเป็นงานที่ท าการลงรายงานซ่อมท าเอาไว้ใน

ขั้นตอนที่ 1 นั่นเอง ซึ่งผู้ที่มีสิทธิ์ในขั้นตอนนี้จะสามารถจ่ายงาน หรือ ยกเลิกการจ่ายงานให้กับนายช่างได้ ส าหรับในการ
ปฏิบัติงานนั้นส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่ของหัวหน้าแผน (หน.แผน)  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของโมดูลใบสั่งงานแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “จ่ายงาน” ส าหรับหน้าจอนี้จะแสดงรายการงานซ่อมทั้งหมดที่
พร้อมจะจ่ายงานให้กับนายซ่าง หรือผู้ได้รับ มอบหมาย ซึ่งมีรายละเอียดต่างๆ ดังรูปที่ 4.1 

 

 
  

รูปที่ 4.1 แสดงหน้าจอ ส าหรับจ่ายงานให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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2.1 จ่ายงาน 

เมื่อต้องการจ่ายงาน ให้คลิกที่รูป คน  ที่อยู่ด้านท้ายของเรคอร์ดนั้น ๆ  ก็จะปรากฎหน้าจอดังรูปที่ 4.2 ซึ่งจะ
สามารถเลือกนายซ่างหรือผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับงานจ่ายตามที่ได้เลือกเอาไว้ได้ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “บันทึก-การจ่ายงาน” ระบบก็จะ
ท าการก าหนดงานให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมายนั้นทันที 

 
 

รูปที่ 4.2 แสดงหน้าจอ ส าหรับเลือกนายซ่างหรือผู้ที่รับมอบหมาย เพื่อจ่ายงาน 

2.2 ยกเลิกการจ่ายงาน 

เมื่อต้องการยกเลิกการจ่ายงาน ให้คลิกท่ีรูป เครื่องหมายลบสีแดง    ที่อยู่ด้านท้ายของเรคอร์ดนั้น ๆ  ก็จะปรากฎ
หน้าจอดังรูปที่ 4.3 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน-ยกเลิกจ่ายงาน” ระบบก็จะท าการยกเลิกการจ่ายงานให้ทันที แต่มีข้อจ ากัดว่า
หากการจ่ายงานนั้นนายช่างรับงานไปแล้วจะไม่สามารถยกเลิกได้ (ให้ไปใช้วิธีการโอนงานระหว่างนายช่างแทน) 

 

 
รูปที่ 4.3 แสดงหน้าจอ ส าหรับยกเลิกการจ่ายงาน 
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3. ข้ันตอน การเขียนใบสั่งงาน/รับงานจ่าย :  
 
ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนส าหรับการเขียนใบสั่งงาน ซึ่งสามารถเขียนใบสั่งงานขึ้นมาใหม่ หรือเขียนใบสั่งงานที่ได้รับ

มอบหมายมาจากการจ่ายงานในขั้นตอนที่ 2  ซึ่งผู้ที่มีสิทธิ์ในขั้นตอนนี้สามารถเขียนใบสั่งงาน แก้ไขใบสั่งงาน เสนอขออนุมัติ
ใบสั่งงานตามล าดับสายงานปฏิบัติได้ หรือหากผู้ใช้งานคนนั้นมีสิทธิ์เสนอใบสั่งงานด้วย ก็สามารถเสนอใบสั่งงานเพื่อขออนุมัติเข้า
สู่ระบบได้เช่นกัน ส าหรับในการปฏิบัติงานนั้น ส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่ของนายช่าง หรือผู้ช่วยนายช่าง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของโมดูลใบสั่งงานแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “เขียนใบสั่งงาน/รับงานจ่าย” ส าหรับขั้นตอนนี้จะแบ่งเป็น  
2 กรณี คือ  

1. กรณีเขียนใบสั่งงานมาจากการรับงานจ่าย กรณีนี้จะเชื่อมโยงหรือลิงค์งานมาจากแบบรายงานซ่อมท า  
2. กรณีเขียนใบสั่งงานขึ้นมาใหม่ เป็นการสร้างใบสั่งงานใหม่ ซึ่งอาจจะอ้างอิงไปยังเลขท่ีของรายงานซ่อมหรือไม่ก็ได้  

ซึ่งในแต่ละกรณีจะมีลักษณะหน้าจอที่แตกต่างกันออกไป  
 
3.1 การเขียนใบสั่งงาน (ส่วนหัวของใบสั่งงาน) 

 1)  กรณีเขียนใบสั่งงานมาจากการรับงานจ่าย 

 

 
 

รูปที่ 5.1 หน้าจอแสดงงานใหม่ที่มาจากการจ่ายงาน 

ในรูป 5.1 นี้ จะแสดงจ านวนงานใหม่ที่เข้ามาให้รับงาน ซึ่งเป็นงานที่มาจากการจ่ายงานในขั้นตอนที่แล้ว ซึ่งจ านวนงาน
ในเมนูงานใหม่นี้จะลดลงไป เมื่อผู้รับงานเข้ามารับงาน แล้วท าการบันทึกเป็นใบสั่งงานแล้วเท่านั้นและหากใบสั่งงานนั้นยังไม่ได้
ท าการเสนอขออนุมัติจ านวนงานจะมาปรากฏที่เมนูงานฉบับร่างแทน แต่ถ้าหากใบสั่งงานนั้นได้ส่งขออนุมัติแล้ว จ านวนงานจะ
ไปปรากฏที่เมนูรออนุมัติแทน ส่วนเมนูงานแก้ไข เป็นเมนูเมื่อใบสั่งงานฉบับนั้น ๆ ไม่ผ่านการอนุมัติจึงถูกตีกลับมายังผู้ที่เขียน
ใบสั่งงานนั้นๆ เพ่ือให้ท าการแก้ไขแล้วจึงส่งขออนุมัติต่อไปใหม่อีกครั้ง เมนูงานที่โอนแล้ว กรณีที่มีงานเข้ามาระบบสามารถ 
โอนงานต่อให้กับผู้ช่วยหรือผู้เกี่ยวข้องได้ ซึ่งเมนูนี้เป็นเมนูที่ใช้ตรวจสอบหรือดูว่างานที่โอนไปแล้วนั้นโอนไปให้ใครและมีจ านวน
งานโอนอยู่จ านวนเท่าไหร่ ในส่วนที่ต้องรับผิดชอบ   
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จากนั้นคลิกที่เมนูงานใหม่ และท าการรับงาน จะปรากฏหน้าจอดังแสดงในรูปที่ 5.2 

 

 
รูปที่ 5.2 แสดงหน้าจอ หลังจากคลิกรับงานจากเมนูงานใหม่  
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ในรูป 5.2 นี้เมื่อท าการคลิกรับงาน จากเมนูงานใหม่แล้ว ข้อมูลในส่วนที่ตรงกันระหว่างแบบรายงานซ่อมท ากับ
รายละเอียดในการเขียนใบสั่งงานจะแสดงให้ทันที ท าให้ผู้ใช้งานไม่จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลซ้ าอีกรอบ ซึ่งจะช่วยให้
ประหยัดเวลาในการเขียนใบสั่งงานได้   จากนั้นท าการกรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  โดยฉพาะ ช่อง BLI  หากไม่
มีข้อมูลให้เลือก   ไม่ระบุ ตามปี งป.  เช่น  งป.2562 :  ไม่ระบุ    และช่อง  SWBS  :  ให้เลือก ชื่อเรือก่อน จากนั้น เลือก 
SWBS ในช่องถัดไป    สุดท้ายหากไม่ได้ซ่อมท าเรือ  ให้เลือก ไม่ระบุ SWBS    จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล ” จะเป็นการ
บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ โดยบันทึกเฉพาะในส่วนหัวของใบสั่งงานเท่านั้น  ซึ่งจ านวนในเมนูงานใหมก่็จะลดลงและจะไปปรากฏใน 
เมนูงานฉบับร่างแทนโดยเพ่ิมขึ้นมาอีกหนึ่งงาน นั่นคือ ย้ายจากเมนูงานใหม่ไปอยู่ที่เมนูงานฉบับร่าง จากนั้นเข้าสู่การเขียน
เนื้อหาใบสั่งงานต่อไป 
 

 2)  กรณีเขียนใบสั่งงานขึ้นมาใหม่ 

เป็นการเขียนใบสั่งงานขึ้นมาใหม่นั้น โดยจะต้องกรอกข้อมูลเองท้ังหมด ดังนั้นเมื่อเข้าสู่หน้าจอ  “เขียนใบสั่งงาน / รับ

งานจ่าย ” ให้คลิกที่ปุ่ม       ดังแสดงในรูปที่ 5.1  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการเขียนใบสั่ง
งานใหม่ซึ่งหน้าจอและรายละเอียดจะเหมือนกับ รูปที่  5.2   แตกต่างกันที่กรณีนี้ต้องกรอกรายละเอียดเองทั้งหมด  จากนั้น
คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกข้อมูล ” จะเป็นการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ โดยบันทึกเฉพาะในส่วนหัวของใบสั่งงานเท่านั้น  และข้อมูลจะ
ไปปรากฏในเมนงูานฉบับร่าง จากนั้นเข้าสู่การเขียนเนื้อหาใบสั่งงานต่อไป 

 
 

3.2 การแก้ไขหัวใบสั่งงาน  

เฉพาะในส่วนของหัวใบสั่งงาน สามารถแก้ไขข้อมูลของหัวใบสั่งงานได้โดยการคลิกที่รูป “ดินสอ”   จากนั้นท าการ
แก้ไขข้อมูลตามต้องการแล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลการแก้ไขกลับเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

รูปที่ 5.3 แสดงหนา้จอ  ส่วนหัวของใบสั่งงาน 
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3.3 การลบหัวใบสั่งงาน  

ในการลบในส่วนของหัวใบสั่งงานนั้น หากใบสั่งงานได้ท าการเขียนเนื้อหาใบสั่งงานแล้วจะไม่สามารถลบหัวใบสั่งงานนั้น
ได้ จนกว่าจะไปลบข้อมูลของเนื้อหาทั้งหมดของใบสั่งงานนั้นเสียก่อนจึงจะลบได้ ซึ่งหากต้องการลบหัวใบสั่งงาน จากรูปที่ 5.3 
ข้างต้น ให้คลิกที่รูป “กากบาท”   จะปรากฏหน้าจอยืนยันการลบดังแสดงในรูปที่ 5.4 ถ้าหากกดปุ่ม “OK” แล้ว ข้อมูลหัว
ใบสั่งงานนั้นก็จะถูกลบออกจากระบบทันทีและไม่สามารถกู้ข้อมูลกลับคืนมาได้จึงต้องระมัดระวังให้มาก ๆ แต่ถ้ากดปุ่ม  
“Cancel” ข้อมูลนั้นก็ยังคงอยู่เหมือนเดิม 

 

 
 

รูปที่ 5.4 หน้าจอยืนยันการลบหัวใบสั่งงาน 
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3.4 การเขียนใบสั่งงาน (ส่วนเนื้อหาของใบสั่งงาน) 

 ในกรณีที่ต้องการเขียนเนื้อหาใบสั่งงาน ให้คลิกที่ ปุ่ม “เขียนเนื้อหาใบสั่งงาน” ซึ่งต้องเปิดหน้าจอของหัวใบสั่งงานนั้น
ขึ้นมาก่อนจึงจะพบปุ่มนี้ซ่ึงแสดงตามหน้าจอในรูปที่ 5.3 ข้างต้น  ดังนั้นหากต้องการเปิดหน้าจอของหัวใบสั่งงานที่เคยเขียน
เอาไว้แล้ว ให้คลิกที่เมนู “งานฉบับร่าง” แล้วไปเลือกหัวใบสั่งงานที่ต้องการ เมื่อคลิกท่ีปุ่ม เขียนเนื้อหาใบสั่งงาน แล้วจะปรากฏ
หน้าจอ ดังรูปที่ 5.5   

 
เริ่มต้นด้วยการเลือก หมายเลขของโรงงานแม่ แล้วใส่รายละเอียดในช่องต่างๆ ให้ครบถ้วนไม่ว่าจะเป็น ขั้นตอนงานและ

รายละเอียด จ านวนแรงงาน ซึ่งเป็นแรงงานที่เป็นค่ากะประมาณเท่านั้น ค่าพัสดุก็เช่นกัน ส่วนวันที่เริ่มและแล้วเสร็จ ก็เป็น
ระยะเวลาประมาณการเช่นกัน เมื่อเสร็จในแต่ละขั้นตอนก็ให้ กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลนั้น ๆ เข้าสู่ระบบ 

 

 
 

รูปที่ 5.5 หน้าจอส าหรับเขียนเนื้อหาใบสั่งงาน 
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3.5 การแก้ไขเนื้อหาของใบสั่งงาน 

เมื่ออยู่ในหน้าจอของการเขียนเนื้อหาใบสั่งงาน ตามรูปที่ 5.6 ด้านล่าง สามารถแก้ไขข้อมูลต่างๆ ได้ โดยการคลิกท่ีรูป 

“ดินสอ”   ท้ายรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอขึ้นมาเหมือนกับรูปที่ 5.5 จากนั้นท าการแก้ไขข้อมูลตามต้องการแล้ว
กดปุ่ม “ยืนยัน-การแก้ไขข้อมูล” เพ่ือบันทึกข้อมูลการแก้ไขกลับเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

รูปที่ 5.6 หน้าจอ แสดงรายการต่างๆ ของเนื้อหาใบสั่งงาน 

 

3.6 การลบเนื้อหาของใบสั่งงาน 

เมื่ออยู่ในหน้าจอของการเขียนเนื้อหาใบสั่งงาน ตามรูปที่ 5.6 สามารถลบเนื้อหานั้นๆ ได้ โดยการคลิกที่รูป “กากบาท” 
  ท้ายรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอยืนยันการลบดังแสดงในรูปที่  5.7  ถ้าหากกดปุ่ม “OK” แล้ว ข้อมูลเนื้อหา 

ใบสั่งงานนั้นก็จะถูกลบออกจากระบบทันที แต่ถ้ากดปุ่ม “Cancel” ข้อมูลนั้นก็ยังคงอยู่เหมือนเดิม 

 

 
รูปที่ 5.7 หน้าจอยืนยันการลบเนื้อหาใบสั่งงาน 
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3.7 การดูตัวอย่างของใบสั่งงาน 

เมื่อเขียนใบสั่งงานเสร็จแล้ว หากต้องการดูตัวอย่างก่อนที่จะเสนอขออนุมัติสามารถท าได้โดยการกดที่ปุ่ม “Preview” 
เพ่ือดูตัวอย่างดังกล่าวได้ ซึ่งตัวอย่างนี้จะถูกจัดอยู่ในรูปแบบฟอร์มของใบสั่งงาน ดังแสดงได้ในรูปที่ 5.8 ด้านล่างนี้  

 

 
 

รูปที่ 5.8 หน้าจอแสดงตัวอย่างของใบสั่งงาน 
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3.8 การแนบไฟล์ไปกับใบส่ังงาน 

การแนบไฟล์ส าหรับใบสั่งงาน สามารถท าได้เหมือนกับการแนบไฟล์ไปกับรายการงานซ่อมดังในรูปที่ 3.5 ซึ่งไฟล์แนบ
จ ากัดอยู่ที่ขนาดไม่เกิน 200 MB แต่จ านวนไฟล์ไมจ่ ากัดและไฟล์แนบนี้จะถูกแนบไปกับใบสั่งงานนั้นตลอด ซึ่งนายช่างหรือ

ผู้เกี่ยวข้องสามารถที่จะเปิดดูได้  เมื่อต้องการแนบไฟล์คลิกที่ปุ่ม “แนบไฟล์”  

จะปรากฏหน้าจอดังรูป ที่ 5.9  จากนั้นผู้ใช้คลิกที่ปุ่ม “Browse” เพ่ือไปเลือกไฟล์ที่ต้องการ  เมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการเสร็จแล้ว 
ให้คลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน-การแนบไฟล์ ” เพ่ือบันทึกไฟล์นั้นเข้าสู่ระบบ 

 

 
 

รูปที่ 5.9  แสดงหน้าจอ ส าหรับแนบไฟล์ให้กับใบสั่งงาน 
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3.9 การส่งใบสั่งงานไปให้กับหัวหน้านายช่างหรือผู้ที่มีสิทธิ์เสนอใบสั่งงาน  (หากไม่มีกรณีนี้ สามารถข้ามได้) 
ในกรณีที่มอบหมายให้ผู้ช่วยนายช่างหรือเสมียนช่วยเขียนใบสั่งงานแล้ว เมื่อเขียนเสร็จแล้วสามารถส่งต่อไปให้กับนาย

ช่าง หรือหัวหน้านายช่างหรือผู้ที่มอบหมายให้มีสิทธิ์เสนอใบสั่งงานได้ โดยการคลิกเลือกที่ “ต้องการส่งใบสั่งงานนี้ ให้กับ หน.

นายช่าง ฯ” จะปรากฎหน้าจอตามรูปที่ 5.10 จากนั้นเลือก หน.นายช่าง  
เมื่อเลือกเสร็จแล้วแล้ว ให้คลิกที่ ปุ่ม “บันทึก-ส่งงานให ้หน.นายช่าง ฯ” เพ่ือส่งใบสั่งงานต่อไปให้บุคคลนั้นเพ่ือท าการเสนอขอ
อนุมัติใบสั่งงานต่อไป 

 
รูปที่ 5.10 หน้าจอส าหรับเลือกผู้ที่มีสิทธิ์เสนอใบสั่งงาน 

 

3.10 การสร้างสายงานเพื่อขออนุมัติใบสั่งงาน 
ในส่วนนี้สามารถสร้างสายงานการขออนุมัติได้เอง เพียงแค่เลือกหน้าที่หรือสิทธิ์ที่ต้องการก่อน ซึ่งสิทธิ์มีดังนี้  

สิทธิ์ต้องรับทราบ หมายความว่า ผู้นั้นจะต้องท าการรับใบสั่งงานนั้นก่อน ผู้มีสิทธิ์ในล าดับถัดไปถึงจะมองเห็นใบสั่ งงานได้  
สิทธิ์ควรทราบ หมายความว่า ผู้มีสิทธิ์นี้จะรับใบสั่งงานหรือไม่ ไม่มีผล ผู้มีสิทธิ์ในล าดับถัดไปสามารถมองเห็นใบสั่งงานนั้นได้เลย 
สิทธิ์ อนุ มัติ  หมายความว่ า  เป็นผู้ มีสิทธิ์ ในการอนุมัติ ใบสั่ ง งานนั้นๆ และต้องอยู่ ในล าดับสุดท้ ายของสายงาน  
ดังในรูปที่ 5.11 ด้านล่างนี้  

 
รูปที่ 5.11 หน้าจอแสดงล าดับสายงานการขออนุมัติใบสั่งงาน 
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การสร้างสายงาน คือ เลือกสิทธิ์ที่ต้องการ ต้องรับทราบ  รับทราบ หรืออนุมัติ  จากนั้นเลือกรายชื่อ ที่ต้องการ แล้วกด

ปุ่ม “ตกลง”    
 
3.11 การเสนอขออนุมัติใบสั่งงาน 
 ในการเขียนใบสั่งงาน หากผู้ใช้งานมีสิทธิ์ในการเสนอใบสั่งงานด้วย สามารถท าการเสนอขออนุมัติได้เลยในหน้าจอของ
การเขียนใบสั่งงาน เมนู “เขียนใบสั่งงาน/รับงานจ่าย”   โดยคลิกเลือกที่ปุ่ม “เสนอขออนุมัติ”  ในรูปที่ 5.12 
 

 
 

รูปที่ 5.12 หน้าจอแสดงการเสนอขออนุมัติ 

 

 
 
จะปรากฏหน้าจอยืนยัน การเสนอขออนุมัติ  ถ้าหากกดปุ่ม “OK” แล้ว ใบสั่งงานนั้นก็จะไปรอตามสายงานที่ได้ก าหนดเอาไว้ใน
ข้างต้น  ซึ่งจ านวนในเมนู งานฉบับร่าง ก็จะลดลงและจะไปปรากฏใน เมนู งานรออนุมัติแทนโดยเพ่ิมจ านวนขึ้นมาอีกหนึ่ง
รายการ รายการรออนุมัติจะหายไปเมื่อใบสั่งงานนั้นอนุมัติไปแล้ว แต่ถ้ากดปุ่ม “Cancel” ใบสั่งงานนั้นก็ยังคงอยู่เหมือนเดิม 
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4. ขั้นตอน การเสนอใบสั่งงาน :  
 
ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนส าหรับเสนอใบสั่งงาน เพ่ือขออนุมัติใบสั่งงานที่ได้เขียนขึ้นมาแล้วในขั้นตอนที่ 3 ไปตาม

สายงานการปฏิบัติ ซึ่งในขั้นตอนนี้นอกจากจะสามารถเสนอใบสั่งงานได้แล้ว ยังสามารถเพ่ิมเติมแก้ไข ข้อมูลในใบสั่งงานนั้นได้
อีกด้วย ส าหรับในการปฏิบัติงานนั้น ส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่ของ หัวหน้านายช่าง นายช่าง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของโมดูลใบสั่งงานแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “เสนอใบสั่งงาน” ส าหรับหน้าจอนี้จะแสดงรายการงานที่รอ 
การเสนอขออนุมัติ ซึ่งแสดงได้ ดังรูปที่ 6  อยู่ในส่วนของ รายการงานเข้า ซึ่งจะมีหมายเลขจ านวนงานเข้ามาทั้งหมดแสดงก ากับ
เอาไว้ เมื่อคลิกเสนองานไปแล้วตัวเลขจ านวนนี้ก็จะลดลงเองโดยอัตโนมัติ   

ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนส าหรับเสนอใบสั่งงานเพ่ือขออนุมัติใบสั่งงานที่ได้เขียนขึ้นมาแล้วในขั้นตอนที่แล้ว โดยจะ
ถูกส่งไปตามสายงานที่ได้สร้างเอาไว้แล้ว ซึ่งในขั้นตอนนี้นอกจากจะสามารถเสนอใบสั่งงานได้แล้ว ยังสามารถเพ่ิมเติมแก้ไข 
ข้อมูลในใบสั่งงานนั้นได้อีกด้วย ซึ่งเมื่อท าการตรวจสอบเนื้อหาของใบสั่งงานแล้ว ก็สามารถท าการเสนอขออนุมัติใบสั่งงานได้ 
เช่นเดียวกันกับหัวขอ้ที่ 3.11  ข้างต้น  

 
   

 
 

รูปที่ 6  หน้าจอแสดงงานที่รอการเสนอขออนุมัติ 
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5. ข้ันตอน การตรวจทาน (ต้องรับทราบ) :  
 
ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนที่อยู่ในส่วนของสายงานการอนุมัติใบสั่งงาน ซึ่งหลังจากที่เสนอใบสั่งงานมาจากข้ันตอนที่ 3 

หรือ 4 แล้ว ใบสั่งงานนั้นก็จะผ่านไปตามสายงานที่ได้ก าหนดไว้ โดยสิทธิ์ต้องรับทราบนั้น หมายถึง ผู้ที่มีสิทธิ์ต้องท าการรับ 
ใบสั่งงานและต้องรับทราบใบสั่งงานก่อนเท่านั้น ใบสั่งงานนั้นถึงจะส่งต่อไปยังล าดับถัดไปได้ หากยังไม่ได้ท าการต้องรับทราบ
ของใบสั่งงานนั้น ผู้ที่มีสิทธิ์ในล าดับถัดไปก็จะไม่สามารถมองเห็นใบสั่งงานนั้นเลย ส าหรับในการ ปฏิบัติงานนั้น ส่วนใหญ่จะเป็น
หน้าที่ของหัวหน้านายช่าง  รองผู้อ านวยการกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของโมดูลใบสั่งงานแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ตรวจทานใบสั่งงาน” ส าหรับหน้าจอนี้จะแสดงรายการงานที่
รอการตรวจทาน ซึ่งแสดงได้ ดังรูปที่ 7 อยู่ในส่วนของ รายการงานเข้า ซึ่งจะมีหมายเลขจ านวนงานเข้ามาทั้งหมดแสดงก ากับ
เอาไว้ เมื่อคลิกตรวจทานใบสั่งงานไปแล้วตัวเลขจ านวนนี้ก็จะลดลงเองโดยอัตโนมัติ 

ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนที่อยู่ในส่วนของสายงานการอนุมัติใบสั่งงาน ซึ่งหลังจากที่เสนอใบสั่งงานมาแล้ว ใบสั่งงาน
นั้นก็จะผ่านไปตามสายงานที่ได้ก าหนดไว้ โดยสิทธิ์ต้องรับทราบนั้น หมายถึง ผู้ที่มีสิทธิ์ต้องท าการรับใบสั่งงานและต้องรับทราบ
ใบสั่งงานก่อนเท่านั้นใบสั่งงานนั้นถึงจะส่งต่อไปยังล าดับถัดไปได้ หากยังไม่ได้ท าการต้องรับทราบของใบสั่งงานนั้น ผู้ที่มีสิทธิ์ใน
ล าดับถัดไปก็จะไม่สามารถมองเห็นใบสั่งงานนั้นเลย และผู้มีสิทธิ์นี้สามารถเข้ามาดูรายละเอียดของใบสั่งงานนั้น ซึ่งหากเห็นว่า 
ใบสั่งงานนั้นมีบางส่วนต้องท าการแก้ไขก็สามารถส่งกลับไปท าการแก้ไขได้ โดยเมื่อส่งกลับเพ่ือไปแก้ไขแล้วใบสั่งงานนั้นก็จะถูกตี
กลับไปยังนายซ่างที่เขียนใบสั่งงานนั้นทันที (ตีกลับไปยังเมนู งานแก้ไข ของนายช่าง) ส าหรับการตรวจทานนั้นสามารถดูได้ว่า
สิทธิ์ที่ก าลังจะกระท าเป็นสิทธิ์แบบไหน ให้สังเกตสิทธิ์ในวงกลมที่แสดงในรูปที่ 7  จะบอกประเภทสิทธิ์นั้นๆ อยู่ 

 

 

รูปที่ 7  หน้าจอแสดงงานที่รอการตรวจทาน แบบต้องรับทราบ 
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จากรูปที่ 7   ผู้ตรวจทานสามารถใส่ความเห็นต่างๆ ได้ และหากเห็นว่าใบสั่งงานนั้น ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ให้เลือกปุ่ม “เห็นควร 
(เพื่อด าเนินการอนุมัติต่อไป)” แล้วคลิกที่ปุ่ม “บันทึก-ผลการตรวจทาน”   ใบสั่งงานนั้นก็จะไปยังผู้ตรวจทาน ในล าดับถัดไป  
หรือหากเห็นว่าใบสั่งงานต้องมีการแก้ไข ให้เลือกปุ่ม “กลับ (ควรปรับปรุง)”   แล้วคลิกที่ปุ่ม “บันทึก-ผลการตรวจทาน”  
ใบสั่งงานนั้นก็จะถูกตีกลับไปยังนายซ่างที่เขียนใบสั่งงานนั้นทันที (ตรวจสอบใบสั่งงาน ตีกลับเพ่ือแก้ไขได้จาก เมนู งานแก้ไข 
ของนายช่าง ) แต่ถ้ากดปุ่ม “ยกเลิก” ใบสั่งงานนั้นก็ยังคงอยู่เหมือนเดิม 
 
 
6. ข้ันตอน การตรวจทาน (ควรทราบ) : 

 
ส าหรับขั้นตอนนี้ก็เช่นกัน เป็นขั้นตอนที่อยู่ในส่วนของสายงานการอนุมัติใบสั่งงาน ซึ่งหลังจากที่เสนอใบสั่งงานมาจาก

ขั้นตอนที่ 3 หรือ 4 แล้ว ใบสั่งงานนั้นก็จะผ่านไปตามสายงานที่ได้ก าหนดไว้ โดยสิทธิ์ควรทราบนั้น หมายถึง ผู้ที่มีสิทธิ์สามารถ
ท าการรับใบสั่งงานและท าการรับทราบใบสั่งงานนั้นได้ หรือ แม้แต่ถ้าหากว่าผู้มีสิทธิ์นั้นยังไม่ได้รับใบสั่งงานหรือควรทราบ  
ใบสั่งงาน ผู้ที่มีสิทธิ์ในล าดับถัดไปยังคงสามารถมองเห็นใบสั่งงานนั้นได้เลย ส าหรับในการปฏิบัติงานนั้น ส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่
ของหัวหน้านายช่าง  รองผู้อ านวยการกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของโมดูลใบสั่งงานแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “ตรวจทานใบสั่งงาน” ส าหรับหน้าจอนี้จะแสดงรายการงานที่
รอการตรวจทาน ซึ่งแสดงได้ ดังรูปที่ 8 อยู่ในส่วนของ รายการงานเข้า ซึ่งจะมีหมายเลขจ านวนงานเข้ามาทั้งหมดแสดงก ากับ
เอาไว้ เมื่อคลิกตรวจทานใบสั่งงานไปแล้วตัวเลขจ านวนนี้ก็จะลดลงเองโดยอัตโนมัติ 

ส าหรับขั้นตอนนี้ก็เช่นกัน เป็นขั้นตอนที่อยู่ในส่วนของสายงานการอนุมัติใบสั่งงาน ซึ่งหลังจากที่เสนอใบสั่งงานมาจาก
ขั้นตอนที่แล้ว ใบสั่งงานนั้นก็จะผ่านไปตามสายงานที่ได้ก าหนดไว้ โดยสิทธิ์ควรทราบนั้น หมายถึง ผู้ที่มีสิทธิ์สามารถท าการ 
รับใบสั่งงานและท าการรับทราบใบสั่งงานนั้นได้ หรือแม้แต่ถ้าหากว่าผู้มีสิทธิ์นั้นยังไม่ได้รับใบสั่งงานหรือควรทราบใบสั่งงาน  
ผู้ที่มีสิทธิ์ในล าดับถัดไปยังคงสามารถมองเห็นและกระท ากับใบสั่งงานนั้นได้เลย ซึ่งการตรวจทานนั้นสามารถดูได้ว่าสิทธิ์ที่ก าลัง
จะกระท าเป็นสิทธิ์แบบไหน ให้สังเกตสิทธิ์ในวงกลมที่แสดงในรูปที่ 8 จะบอกประเภทสิทธิ์นั้นๆ อยู่ 
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รูปที่ 8 หน้าจอแสดงงานที่รอการตรวจทาน แบบควรทราบ 

จากรูปที่ 8   ผู้ตรวจทานสามารถใส่ความเห็นต่างๆ ได้ และหากเห็นว่าใบสั่งงานนั้น ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ให้เลือกปุ่ม “เห็นควร 
(เพื่อด าเนินการอนุมัติต่อไป)” แล้วคลิกท่ีปุ่ม “บันทึก-ผลการตรวจทาน”   ใบสั่งงานนั้นก็จะไปยังผู้ตรวจทาน ในล าดับถัดไป   
แต่ถ้ากดปุ่ม “ยกเลิก” ใบสั่งงานนั้นก็ยังคงอยู่เหมือนเดิม 
*** หมายเหตุ : ส าหรับผู้ตรวจทานแบบ ควรทราบ จะไม่สามารถตีกลับใบสั่งงานได้  
 
 
7. ข้ันตอน การอนุมัติ : 

 
ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนสุดท้ายของสายงานการอนุมัติใบสั่งงาน ซึ่งหลังจากผ่านขั้นตอนที่ 5 หรือ 6 มาแล้ว  

ใบสั่งงานนั้นจะมารอให้ผู้มีสิทธิ์ อนุมัติเข้าท าการอนุมัติใบสั่งงานนั้นได้ โดยผู้มีสิทธิ์สามารถเข้ามาดูรายละเอียดของใบสั่งงานนั้น 
ซึ่งหากเห็นว่าใบสั่งงานนั้นมีบางส่วนต้องท าการแก้ไขก็สามารถส่งกลับไปแก้ไข ได้ โดยเมื่อส่งกลับเพ่ือไปแก้ไขแล้วใบสั่งงานนั้นก็
จะถูกตีกลับไปยังนายช่างที่เขียนใบสั่งงานนั้นทันที หรือหากเห็นว่าใบสั่งงานนั้นถูกต้องแล้ว ก็สามารถท าการอนุมัติได้เลยทันที 
เช่นกัน ส าหรับในการปฏิบัติงานนั้น ส่วนใหญ่จะเป็นหน้าที่ของผู้อ านวยการกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของโมดูลใบสั่งงานแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “อนุมัติใบสั่งงาน” ส าหรับหน้าจอนี้จะแสดงรายการงานที่ 
รอการอนุมัติ ซึ่งแสดงได้ ดังรูปที่ 9  อยู่ในส่วนของ รายการงานเข้า ซึ่งจะมีหมายเลขจ านวนงานเข้ามาทั้งหมดแสดงก ากับเอาไว้ 
เมื่อคลิกอนุมัติใบสั่งงานไปแล้วตัวเลขจ านวนนี้ก็จะลดลงเองโดยอัตโนมัติ 

ส าหรับขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนสุดท้ายของสายงานการอนุมัติใบสั่งงาน ซึ่งหลังจากผ่านขั้นตอนการตรวจทานมาแล้ว 
ใบสั่งงานนั้นจะมารอให้ผู้มีสิทธิ์อนุมัติเข้าท าการอนุมัติใบสั่งงานนั้นได้ โดยผู้มีสิทธิ์สามารถเข้ามาดูรายละเอียดของใบสั่งงานนั้น 
ซึ่งหากเห็นว่าใบสั่งงานนั้นมีบางส่วนต้องท าการแก้ไขก็สามารถส่งกลับไปแก้ไขได้ โดยเมื่อส่งกลับเพ่ือไปแก้ไขแล้วใบสั่งงานนั้นก็
จะถูกตีกลับไปยังนายช่างที่เขียนใบสั่งงานนั้นทันที (ตีกลับไปยังเมนู งานแก้ไข ของนายช่าง)  หรือหากเห็นว่าใบสั่งงานนั้นถูกต้อง
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แล้ว ก็สามารถท าการอนุมัติได้เลยทันที เช่นกัน ซึ่งผู้มีสิทธิ์นั้นสามารถดูได้ว่าสิทธิ์ที่ก าลังจะกระท าเป็นสิทธิ์แบบไหน ให้สังเกต
สิทธิ์ในวงกลมที่แสดงในรูปที่ 9 จะบอกประเภทสิทธิ์นั้นๆ อยู่ 

 

 
 

 
รูปที่ 9  หน้าจอแสดงงานที่รอการอนุมัติ 

จากรูปที่ 9   ผู้อนุมัติสามารถใส่ความเห็นต่างๆ ได้ และหากเห็นว่าใบสั่งงานนั้น ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ให้ เลือกปุ่ม 
“อนุมัติ” แล้วคลิกที่ปุ่ม “บันทึก-ผลการอนุมัติ”   ใบสั่งงานนั้นก็จะอนุมัติและแสดงเลขที่ของใบสั่งงานโดยอัตโนมัติ  หรือ
หากเห็นว่าใบสั่งงานต้องมีการแก้ไข ให้เลือกปุ่ม “กลับ (ควรปรับปรุง)”   แล้วคลิกที่ปุ่ม “บันทึก-ผลการอนุมัติ”  ใบสั่งงานนั้น
ก็จะถูกตีกลับไปยังนายซ่างที่เขียนใบสั่งงานนั้นทันที (ตรวจสอบใบสั่งงาน ตีกลับเพ่ือแก้ไขได้จาก เมนู งานแก้ไข ของนายช่าง ) 
แต่ถ้ากดปุ่ม “ยกเลิก” ใบสั่งงานนั้นก็ยังคงอยู่เหมือนเดิม 
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8. รูปแบบของเลขท่ีใบสั่งงาน 
  

เลขที่ของใบสั่งงานเมื่อผ่านการอนุมัติแล้ว จะมีรูปแบบและรายละเอียด ดังนี้    

      ปี งป.(2) – รหัสหน่วยหลัก(2) – เลขท้ายปีงป.(1) เลขรัน(4)    รวม     9  หลัก 
รหัสหน่วย   

01 =  อธบ.อร. 
02 =  อจปร.อร. 
03  =  อรม.อร. 
04  =  กรง.ฐท.สส. 
05  =  กรง.ฐท.สข. 
06  =  กรง.ฐท.พง. 
 

เช่น    62-02-20002      หมายถึง  ปี งป. 62  ของ อจปร.     เป็นใบสั่งงานล าดับที่  2  ของทั้งหมด 
        62-03-20017      หมายถึง  ปี งป. 62  ของ อรม.อร.   เป็นใบสั่งงานล าดับที่  17  ของทั้งหมด 
        62-04-80005      หมายถึง  ปี งป. 62  ของ กรง.ฐท.สส.       เป็นใบสั่งงานล าดับที่  5  ของทั้งหมด 

  
 เลขทีอ้่างอิง :  เป็นเลขท่ีเกิดขึ้นหลังจากนายช่างเสนอใบสั่งงานเข้าระบบแล้ว 

JB-รหัสหน่วยชอซ่อม – ปีงป - เลขรัน 

เช่น    JB-0371-20003   หมายถึง  ขึ้นต้นด้วย JB  ปี งป. 62  เป็นใบสั่งงานล าดับที่  3  เฉพาะของร.ล. คีรีรัฐ  เท่านั้น 
      JB-0445-20001    หมายถึง  ขึ้นต้นด้วย JB  ปี งป. 62  เป็นใบสั่งงานล าดับที่  1  เฉพาะของร.ล. มันใน  เท่านั้น 
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9. ใบส่ังงานแก้ไข (ตีกลับ) 
 

 ผู้ที่มีสิทธิ์ตีกลับใบสั่งงาน เพ่ือมาแก้ไขนั้น มีอยู่ 2 สิทธิ์ คือ สิทธิ์ผู้ตรวจทานแบบ ต้องรับทราบ และสิทธิ์ อนุมัติ 
ใบสั่งงาน ดังนั้นผู้มีสิทธิ์เมื่อเข้ามาดูรายละเอียดของใบสั่งงานแล้ว หากมีบางส่วนต้องท าการแก้ไขก็สามารถส่งกลับไปท าการ
แก้ไขได้ โดยเมื่อส่งกลับเพ่ือไปแก้ไขแล้วใบสั่งงานนั้นก็จะถูกตีกลับไปยังนายซ่างที่เขียนใบสั่งงานนั้นทันที   ดังนั้นหากเห็นว่า
ใบสั่งงานต้องมีการแก้ไข ให้เลือกปุ่ม “กลับ (ควรปรับปรุง)”   แล้วคลิกที่ปุ่ม “บันทึก-ผลการอนุมัติ” หรือ  ปุ่ม “บันทึก- 
ผลการตรวจทาน” แล้วแต่กรณี  ใบสั่งงานนั้นก็จะถูกตีกลับไปยังนายซ่างที่เขียนใบสั่งงานนั้นทันที โดยนายช่างสามารถ
ตรวจสอบใบสั่งงานตีกลับเพื่อแก้ไขได้จาก เมนู งานแก้ไข ของนายช่าง  

 

 

 

 

รูปที่ 10  หน้าจอแสดง งานแก้ไขใบสั่งงาน 

จากรูปที่ 10   เมื่อมีการตีกลับใบสั่งงานจะมาปรากฏที่เมนู งานแก้ไข ของนายช่าง โดยนายช่างสามารถเข้ามาตราจ
สอบและแก้ไขใบสั่งงานให้ถูกต้องตามที่มีการใส่หมายเหตุมาอยู่ในกรอบสีแดง  และกรอบสีแดงนี้จะหายไปโดยอัตโนมัติ เมื่อมี
การเสนอใบสั่งงาน เข้าระบบแล้ว 
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10. การโอนใบส่ังงาน 
 

 ในการโอนงานสามารถท าได้เมื่ออยู่ในเมนู งานใหม่  จากนั้นคลิกที่รายการที่ต้องการโอน จะปรากฏหน้าจอตาม 
รูปที่ 11 ด้านล่างของหน้าจอจะมีข้อความ  “ต้องการ โอนงานนี้….”  ให้คลิกที่ไอคอน ที่อยู่ในวงกลม ดังรูปที่ 11.1 

 

 
รูปที่ 11.1  หน้าจอแสดง กรณีโอนใบสั่งงาน 

 

 
 รูปที่ 11.2  หน้าจอแสดง การเลือกนายช่าง เพ่ือรับงานโอน 

จากรูปที่ 11.2  หลังจากเลือกนายช่างเพ่ือรับงานโอนแล้ว ให้กดปุ่ม “โอนงาน”  จากนั้นระบบจะส่งงานนี้ไปยังนายช่างคน
ดังกล่าว โดยนายช่างคนนั้น สามารถเข้ามารับงานได้ตามปกติ จากเมนูงานใหม่  
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11. การดูตัวอย่างของใบสั่งงานที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของโมดูลใบสั่งงานแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม “รายการใบสั่งงานทั้งหมด” ส าหรับหน้าจอนี้จะแสดงรายการ
ของใบสั่งงานที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ซึ่งแสดงได้ ดังรูปที่ 12.1  เมื่อต้องการดูรายละเอียดของใบสั่งงานนั้นให้คลิกที่หมายเลขของ
ใบสั่งงานที่ต้อง ซึ่งหมายเลขของใบสั่งงานนี้ จะสร้างให้อัตโนมัติหลังจากผ่านการอนุมัติแล้ว เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏตัวอย่างของ
ใบสั่งงาน ดังแสดงในรูปที่ 12.2 

 
 

 
 

รูปที่ 12.1 หน้าจอแสดงรายการของใบสั่งงานที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
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รูปที่ 12.2 หน้าจอแสดง รายละเอียดของใบสั่งงานที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 

 

---------------------------------------------------------END----------------------------------------------------------------- 



 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจ่ายงาน  
(Job Dispatching)  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐1 

 

1. เริ่มต้นใช้งานระบบจ่ายงาน 
1.1 การเข้าสู่ระบบจ่ายงาน 

1. เมื่อ login เข้าสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการซ่อมทําเรือ ผูใ้ช้งานสามารถเข้าสู่ระบบจ่ายงาน โดยการ
เลือก  

 

 
 

รูปที่ 1 การเข้าสู่ระบบจ่ายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐2 

 

 2. ระบบจ่ายงาน ผู้ใช้งานจะมีสทิธิ์ในการใช้ระบบ โดยมีรายละเอียดที่สําคัญดังน้ี 
 สิทธ์ิในการใช้ระบบจ่ายงาน เช่น P01 ซึ่งสามารถกําหนดสทิธ์ิได้จะระบบบริหารจัดการกําลังพล 
 สังกัดทีผู่้ใช้งานประจําอยู่ เชน่ กรล.อจปร.อร. ซึ่งสามารถกําหนดสิทธ์ิได้จะระบบบริหารจัดการกําลังพล 

 

 
 

รูปที่ 2 แสดงหน้าจอของระบบจ่ายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐3 

 

 
1.2 คู่มือการใช้งาน Quick Manual  

 
 

รูปที่ 3 แสดงกระบวนการทํางานของระบบจ่ายงาน 
 
 

JD-4 - JD-6 

JD-7 – JD-9 

JD-10 - JD-13 

JD-14 – JD-16 

JD-17 - JD-19 

JD-20 – JD-21 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐4 

 

 

2. ดําเนินการใบสั่งงาน 
2.1 การรับใบสั่งงาน 

1. ข้ันตอนการรับใบสั่งงานเลือก    แล้วเลือก    เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกข้อมูล 

รับใบสั่งงาน ถ้าต้องการดูรายละเอียดจากระบบใบสั่งงานเลือก  
 

 
 

รูปที่ 4 การเข้าสู่หน้าจอการรับใบสั่งงาน 
 

 

 
 

รูปที่ 5 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลรับใบสั่งงาน 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐5 

 

 
 

รูปที่ 6 แสดงรายระเอียดจากระบบใบสั่งงาน 
 

 2. เมื่อนายทหารแผนงานตอ้งการรับใบสั่งงาน ซึ่งสามารถระบุรายละเอียดต่างๆ ไดด้ังน้ี 
 ตอ้งการรับใบสั่งงาน เลือก 
 ไม่ตอ้งการรับใบส่ังงาน เลือก   พร้อมระบุสาเหตุ – ข้อสังเกต 
เมื่อตอ้งการบันทึกเลอืก   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
 

รูปที่ 7 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลรับใบสั่งงาน 
 

 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐6 

 

 
 

รูปที่ 8 แสดงผลการบันทึกข้อมูลรับใบสั่งงานสําเร็จ 
 

  



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐7 

 

2.2 การอนุมตัิใบสัง่งาน 

1. ข้ันตอนการอนุมัตใิบสั่งงานเลือก  แล้วเลอืก  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกขอ้มลูอนุมัติ

ใบสั่งงาน ถ้าตอ้งการดูรายละเอียดจากระบบใบสั่งงานเลือก  
 

 
 

รูปที่ 9 สิทธิ Admin2 ในการเข้าถึงได้เฉพาะหน่วยผูใ้ช้งาน 
 

 

 
 

รูปที่ 10 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลอนุมตัิใบสั่งงาน 
 

 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐8 

 

 
 

รูปท่ี 11 แสดงรายระเอียดจากระบบใบสั่งงาน 
 

 2. เมื่อ ผอ.กรง. หรือ รอง ผอ.กรง. ตอ้งการอนุมตัิใบสั่งงาน ซึ่งสามารถระบุรายละเอียดต่างๆ ได้ดังน้ี 
 ตอ้งการอนุมตัใิบสั่งงาน เลือก 
 ไม่ตอ้งการอนุมัตใิบสั่งงาน เลือก พร้อมระบุสาเหตุ – ข้อสังเกต ลงในชอ่ง 
เมื่อตอ้งการบันทึกเลอืก   เพ่ือบันทึกข้อมูล  
 

 
 

รูปที่ 12 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลรับใบสั่งงาน 
 

 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐9 

 

 
 

รูปที่ 13 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลรับใบสั่งงานสําเร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐10 

 

2.3 การจ่ายงาน 
1. ข้ันตอนการจ่ายงาน คลิก  แล้วเลือก   เพ่ือเข้าสู่ข้ันตอนการบันทึกข้อมลูการจ่ายงาน
ถ้าต้องการดูประวัติการจ่ายงานเลือก  และถ้าต้องการดูรายละเอียดของใบสั่งงานเลือก

 
 
 

 
 

รูปที่ 14 การเข้าสู่หน้าจอการจ่ายงาน 

 

 2. เมื่อ หน.นายชา่ง หรือ นายชา่ง ต้องการจ่ายงาน ซึ่งสามารถระบุรายละเอียดต่างๆ ไดด้งัน้ี 
 วันที่ปฏิบัติงาน 
 ประเภทการปฏิบัติ เวลาปกติหรอืล่วงเวลา (OT) 
 คําสั่งให้ปฏิบัตงิาน(ทําอะไร) 
 เวลาปฏิบัติงาน เช้า( 0800 - 1200 ) , บ่าย(1300 – 1600) , ทั้งวัน(0800 – 1600) หรือ กําหนดช่วงเวลาเอง 
 

 
 

รูปที่ 15 แสดงหน้าจอข้อมลูการจ่ายงาน 
 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐11 

 

3. หน.นายช่าง หรือ นายช่าง สามารถเลือกผู้ที่จะจ่ายงานได้โดยสามารถจ่ายงานให้ได้มากกว่า 1 นาย โดยเลือก
เวลาการปฏิบัติงาน                                                         แล้วจะแสดงรายชื่อช่างที่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 
 

 
 

รูปที่ 16 แสดงรายการเลือกผูป้ฏิบัติงานท่ีต้องการจ่ายงานให ้
 

 

 
 

รูปที่ 17 แสดงหน้าจอการบันทึกการจ่ายงานสําเร็จ 

 

 
 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐12 

 

 

 4. เมือ่ตอ้งการพิมพ์ใบจ่ายงานคลิก   หรือถ้าต้องการแก้ไขใบจ่ายงานคลิก  

 
 

รูปที่ 18 แสดงหน้าจอประวัตกิารจ่ายงาน 
 

 
 

รูปที่ 19 แสดงหน้าจอพิมพ์ใบจ่ายงาน 
 
 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐13 

 

 

รูปที่ 20 แสดงหน้าจอแก้ไขใบจ่ายงาน 
 

 

รูปท่ี 21 แสดงรายระเอียดจากระบบใบสั่งงาน 
 
 
 
 
 

 

 
 

 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐14 

 

2.4 การบันทึกผลปฏิบัติงาน (สามารถบันทึกผลการปฏิบัติไดเ้พียง 1 คร้ัง) 
1. การบันทึกผลปฏิบัติงาน เมื่อผู้ปฏิบัติงานต้องการบันทึกผลการปฏิบัติงานลงในระบบจ่ายงานเลือก  

 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกข้อมูลผลการปฏิบัติงาน ถ้าต้องการดูรายละเอียดของใบส่ังงานเลือก

 
 

 
 

รูปท่ี 22 การเข้าสู่หน้าจอการบันทึกผลการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 

รูปท่ี 23 แสดงรายระเอียดจากระบบใบสั่งงาน 

 
 

 
 
 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐15 

 

 
2. เมื่อผู้ปฏิบัติงานตอ้งการบันทึกผลการปฏิบัติงานเลือก   
 

 
 

รูปที่ 24 แสดงหน้าจอประวัตผิลการปฏิบัติงาน 
 

3. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกผลการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถบันทึกขอ้มลูผลการปฏิบัติการ และสามารถ
ระบุรายละเอียดต่างๆ ได้ดังน้ี 
 อธิบายผลการปฏิบัติงาน 
 ปัญหาอุปสรรคที่พบ หมายเหตุ และข้อสังเกต 
เมื่อตอ้งการบันทึกผลเลือก   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
 

รูปที่ 25 หน้าจอการบันทึกผลการปฏิบัติการ 
 
 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐16 

 

 
 

รูปที่ 26 แสดงหน้าจอการบันทึกผลการปฏิบัติงานสําเร็จ 
 
 
  



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐17 

 

2.5 การรายงานความก้าวหน้า (การรายงานตามลําดับเป็น % ความสําเร็จตั้งแต่เร่ิมต้นจนสิน้สุดโครงการ) 
1. การเข้าสู่หน้าจอการรายงานความก้าวหน้าเลือก                             แล้วเลือก   
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการบันทึกข้อมูลความก้าวหน้าการซ่อมทํา ต้องการดูประวัติการบันทึกข้อมูลความก้าวหน้าในการ
ซ่อมทําเลือก                             และถ้าต้องการดูรายละเอียดของใบสั่งงานเลือก 
 

 
 

รูปที่ 27 การเข้าสู่หน้าจอการรายงานความก้าวหน้า 
 

 

 
 

รูปที่ 28 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลความก้าวหน้าการซ่อมทํา 
 
 
 

 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐18 

 

 
 

รูปที่ 29 แสดงประวัติการบันทึกความก้าวหน้าการซ่อมทํา 
 
 

 
 

รูปท่ี 30 แสดงรายระเอียดจากระบบใบสั่งงาน 

 
 

2. เมื่อผู้ปฏิบัติงานตอ้งการบันทึกความก้าวหน้า ซึ่งสามารถระบุรายละเอียดต่างๆ ได้ดังน้ี 
 ความก้าวหน้า คิดเป็น % ความสําเร็จ (การรายงานตามลําดับเป็น % ตัง้แต่เร่ิมต้นจนสิ้นสดุโครงการ) 
 อธิบายความคืบหน้างานที่ทําเพ่ิมเติม 
 ปัญหาอุปสรรคที่มี หมายเหตุ หรอืข้อสังเกต 
เมื่อตอ้งการบันทึกข้อมูล เลือก เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐19 

 

 
 

รูปที่ 31 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลความก้าวหน้าในการซอ่มทํา 
 

 
 

รูปที่ 32 แสดงผลการบันทึกข้อมลูรายงานความก้าวหน้าเรียบร้อย 
 
 
 
 

  



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐20 

 

2.5 การปิดงาน  
1. การเข้าสู่หน้าจอการปิดใบสั่งงานเลือก                    แล้วเลือก                      เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการปิด
ใบสั่งงาน และถ้าต้องการดูรายละเอียดของใบสั่งงานเลือก 
 

 
 

รูปที่ 33 การเข้าสู่หน้าจอการปิดใบสั่งงาน 
 

 

 
 

รูปท่ี 34 แสดงรายระเอียดจากระบบใบสั่งงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและซอ่มทําเรือ กรมอูท่หารเรือ 

คูมื่อการใช้งานระบบจ่ายงาน    JD‐21 

 

 
 
 
 
 

  2. เมื่อผู้ปฏิบัติงานตอ้งการปิดใบสั่งงาน ซึ่งสามารถระบุรายละเอียดต่างๆ ได้ดังน้ี 
 ปิดงานแล้วเสร็จ (100%) เลือก 
 ปิดงาน (สาเหตอุื่น ไม่เสร็จ 100%) เลือก พร้อมระบุสาเหตุ – ข้อสังเกตกรณี

ปิดงานเมื่องานยังไม่แล้วเสร็จ 100% ในชอ่ง เมื่อตอ้งการบันทึกเลอืก   
เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 
 

รูปที่ 35 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลความก้าวหน้าในการซอ่มทํา 
 
 

 
 

รูปที่ 36 แสดงผลการบันทึกข้อมลูการปิดใบสั่งงานเรียบร้อย 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

วิธกีารเข้าใช้งานระบบสารสนเทศ 
การบริหารซ่อมท าเรือของ อร. 
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วิธกีารเข้าใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารซ่อมท าเรือ กรมอู่ทหารเรือ 
(Glin System) 

 

 

รูปที่ 1 หน้าจอระบบฯ 

 

 

รูปที่ 2 แผนผงัการเชื่อมต่อผ่านระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร์ของ ทร. และอินเทอร์เน็ต อร. 
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จากรูปที่ 2 แสดงการเชื่อมต่อระบบฯ ผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ทั้งเครือข่ายสารสนเทศของ ทร. 
และเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ดังนั้นหน่วยซ่อมต่างๆสามารถเข้าใช้งานสามารถเข้าได้แบบต่างๆดังนี้ 

1. กรณีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ผู้ใช้งานเช่ือมต่อกับเครือข่ายสารสนเทศ ทร. โดยตรง  

1 . 1  เปิ ด  Web Browser (Internet Explorer , Mozilla Firefox หรื อ  Google Chrome )  ใ ส่  
http://10.194.16.5/mndglin/main/login ที่ช่อง Address  แล้วกด Enter จะปรากฏหน้าจอตามรูปที่ 1 

1.2 ใส่ชื่อผู้ใช้งาน(Username) และรหัสผ่าน(Password) ของระบบฯ เพื่อเข้าใช้งานตามสิทธิ์ 

2. กรณีเครื่องคอมพิวเตอร์ผู้ใช้งานเชื่อมต่อเครือข่ายอินเทอร์เน็ตภายนอก ทร. สามารถเข้าใช้งานระบบฯได้ 2 
วิธีคือ 

 2.1 ผ่านระบบ Proxy ของ ทร. 

  ให้ตั้งค่า Proxy ที่ Web Browser  แบบเดียวที่ใช้งานระบบ i.navy.mi.th หรือ ระบบงาน
ก าลังพล(hrmiss.navy.mi.th) โดยค่า Proxy คือ Proxy.navy.mi.th หรือ 58.97.113.10   และ หมายเลข 
Port คือ 80 หรือ 8080 ส าหรับ ส าหรับ Username และ Password ใช้ของระบบสมาชิกอินเทอร์เน็ต ทร. 
จากนั้นเข้าระบบฯ ตามข้อ 1 

 2.2 ผ่านระบบ Virtual Private Network (VPN) ของ อร. มี 2 แบบคือ 

  2.2.1 ผ่าน Web Browser  ส าหรับผู้ใช้งานระบบฯ ทั่วไป  

   เ ปิ ด  Web Browser (Internet Explorer , Mozilla Firefox ห รื อ  Google 
Chrome)  ใส่ https://glinsys.dyndns.org:10443 ที่ช่อง Address  แล้วใส่ Name และ Password ของ
ระบบ VPN  อร.  สามารถสอบถามได้ที่ Line ผู้ใช้งาน GlinSystem-ผู้ใช้งาน หรือ แผนกกรรมวิธีข้อมูลฯ 
กจก.อร. โทร 78086 

 

รูปที ่3 หน้าจอ Login VPN ของ อร. 
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รูปท่ี 4 หน้าจอเมื่อ Login VPN ส าเร็จ  

 

 
รูปที่ 5 หน้าจอระบบงานฯ ผ่าน Web VPN  

  2.2.2 ผ่านโปรแกรม FortiClient ส าหรับผู้ใช้งานระบบฯ และผู้พัฒนาระบบฯ 

ดาวน์โหลดโปรแกรม FortiClient ได้ที่https://www.forticlient.com/downloads แล้ว
ติดต้ังให้เรียบร้อย 
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รูปที่ 6 หน้าจอ Website ส าหรับดาวน์โหลด Forticlient 

 

ตั้งค่าโปรแกรม FortiClient ก่อนใช้งานในครั้งแรก ตามรูปภาพด้านล่าง 

 
รูปที่ 7 หน้าจอตั้งค่าโปรแกรม Forticlient 

- Connection Name  =  **ตั้งชื่อการเช่ือมต่อ**  
- Description = **รายละเอียดการเช่ือมต่อ** (ไม่ใส่ก็ได้) 
- Remote Gateway = glinsys.dyndns.org 
- Customize port = 10443 
- Authentication  เลือก Prompt on login 
- ท าเครื่องหมายถูก ที่ Do not Warn Invalid Server Certificate  

การใช้งานเมื่อเปิดหน้าจอดังรูปด้านล่าง  ใส่ใส ่Name และ Password ของระบบ VPN  อร.  
สามารถสอบถามได้ที่ Line ผู้ใช้งาน GlinSystem-ผู้ใช้งาน หรือ แผนกกรรมวิธีข้อมูลฯ กจก.
อร. โทร 78086 
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รูปที่ 8 หน้าจอLogin การเชื่อมต่อ VPN ผ่านโปรแกรม Forticlient   

  เ มื่ อ เ ชื่ อ ม ต่ อ ส า เ ร็ จ  ก็ จ ะ ส า ม า ร ถ ใ ช้ ร ะ บ บ ผ่ า น  Web Browser ที่  Address 
http://10.194.16.5/mndglin/main/login 

 

 


