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1. บทน า (Introduction) 
ระบบแจ้งเหตุ ของสปภ. เป็นระบบงานคอมพิวเตอร์ที่ปรับปรุงและเพิ่มหน้าที่การท างานให้สอดคล้องกับ

ความต้องการใช้ระบบฯ ของผู้ใช้งานระบบ  
คู่มือการใช้งานฉบับนี้ ประกอบด้วย 6 บท ดังนี้ 
บทที่ 1 บทน า อธิบายความเป็นมาของระบบงาน และรายละเอียดของเอกสารฉบับนี้ 
บทที่ 2 อธิบายถึงความรู้ทั่วไปของระบบงาน การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ แทนค าสั่ง และแนะน าการเร่ิมท างาน

กับระบบงาน  
บทที่ 3 อธิบาย ความสัมพันธ์ระหว่างเมนูการท างานและผู้ใช้งานระบบ (สิทธิ์ในการใช้งาน)  
บทที่ 4 อธิบายฟังก์ชั่นการท างานของผู้ใช้งานระบบ 
บทที่ 5 อธิบายในส่วนของการเรียกดูรายงาน  
บทที่ 6 การติดตั้งโปรแกรมเสริมต่างๆ 

1.1 กลุ่มผู้ใช้งานระบบ  
กลุ่มผู้ใช้งานระบบ หมายถึงบุคคล หรือแหล่งอ่ืนๆ ที่กระท ากับระบบงาน ซึ่งอาจหมายถึงบุคคล หรือระบบงานก็ได้ 
ระบบได้ก าหนดผู้ใช้ส าหรับระบบแจ้งเหตุ ดังตารางที่ 1-1 
  
ตารางที่ 1-1 รายการข้อมูลบุคคลหรือแหล่งอื่นๆ ที่ใช้งานระบบ 
กลุ่มที่ ชื่อกลุ่มผู้ใช้ระบบ 

1.  เจ้าหน้าที่ call center 
2.  เจ้าหน้าที่วิทยุสื่อสาร 
3.  หัวหน้าเวร 
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2. ความรู้เบ้ืองตน้ก่อนการใช้งานระบบ 

2.1 หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 
หน้าจอ login  เป็นหน้าจอส าหรับผู้ใช้ Login เข้าใช้ระบบงาน โดยโปรแกรมจะตรวจสอบผู้ใช้และสิทธิการใช้งาน 
ประกอบด้วย 

 เข้าสู่ระบบ โดยผู้ใช้ระบุ ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม    เมื่อโปรแกรมตรวจสอบ
ผู้ใช้ถูกต้อง จะแสดงหน้าจอหลักของระบบส านักงานภายใน 

 “ดาวน์โหลด โปรแกรมเสริมระบบงาน และคู่มือการใช้ระบบ” เป็นลิงก์เพื่อดาวน์โหลดโปรแกรมที่เก่ียวข้อง
กับการใช้ระบบงาน และ คู่มือการใช้ระบบงาน 

 

ภาพที่ 2-1 หน้าจอ Login ระบบส านักงานภายใน 
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2.2 หน้าจอหลัก ระบบส านักงานภายใน 
การใช้งานระบบต้องด าเนินการผ่านหน้าจอหลักของระบบส านักงานภายใน ดังนั้นผู้ใช้งานจึงจ าเป็นต้องท าความเข้าใจ
หน้าจอการท างานของระบบก่อนเร่ิมใช้งาน ซึ่งหน้าจอการท างานหลักของระบบมีส่วนประกอบ ดังนี้ 

 หน้าจอส่วนบน (Header)  
 เมนูระบบงาน  
 ประกาศข่าวสารระบบงาน หนังสือเวียน ติดตามงาน งานพิจารณา/อนุมัติ เป็นต้น ดังภาพที่ 2-2 

 

ภาพที่ 2-2 หน้าจอการท างานของระบบ 

  

1 

2 

3 
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2.2.1 หน้าจอส่วนบน 
หน้าจอส่วนบน          คือส่วนท่ีแสดงข้อมูลต่างๆ ได้แก่ รหัสผู้ใช้ ช่ือผู้ใช้ ออกจากระบบ 

2.2.2 เมนูระบบงาน 
เมนูระบบงาน        คือเมนู link ไปยังระบบงานย่อยเพื่อให้ผู้ใช้เข้าไปด าเนินการกับระบบงานย่อย ได้แก่ 
 HRST ระบบจัดการผู้ใช้และโครงสร้างหน่วยงาน 
 EDCS ระบบสารบรรณส่วนกลาง และหน่วยงาน 
 EDOC ระบบจัดเก็บเอกสาร 
 RMBK ระบบจองห้องประชุม 
 CRBK ระบบจองรถยนตส์่วนกลาง 
 RESE ระบบแจ้งเหต ุ

2.2.3 ประกาศข่าวสารระบบงาน หนังสือเวียน สปภ. 
ประกาศข่าวสารระบบงาน       คือแสดงข่าวสารระบบงาน หนังสือเวียน การติดตามงาน งานรอพิจารณา/อนุมัติ 
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2.3 หน้าจอหลัก ระบบแจ้งเหตุ 
ส่วนหน้าที่การท างานของผู้ใช้ คือ เมนูแสดงชื่อฟังก์ชันการท างานของระบบ ส าหรับให้ผู้ใช้งานระบบเลือก  เพื่อเข้าสู่
หน้าที่การท างานขั้นตอนต่อไป 

 

ภาพที่ 2-3 หน้าจอฟังก์ชนัการท างานของผู้ใช ้

2.3.1 ฟังก์ชันการท างานของผู้ใช้ 
ส่วนหน้าที่การท างานของผู้ใช้ คือ เมนูแสดงฟังก์ชันการท างานของระบบ ส าหรับให้ผู้ใช้งานระบบเลือกเพื่อเข้าสู่หน้าที่
การท างานขั้นตอนต่อไป โดยฟังก์ชันการท างานจะแสดงตามสิทธิ์ของผู้ใช้ ตรวจสอบได้จากตารางความสัมพันธ์
ระหว่างเมนูกับผู้ใช้ ฟังก์ชั่นการท างานมีดังต่อไปนี้ 

 บันทึกรับแจ้งเหต ุ
 สอบถามข้อมูลการเกิดเหตุ 
 บันทึกเหตุ 
 บันทึกรับทราบเหต ุ
 ปรับปรุงข้อมูลหลังการรับเหต ุ

2.3.2 ออกจากระบบ  
การออกจากระบบแจ้งเหตุ กลับสู่หน้าจอหลักระบบส านกังานภายใน โดยคลิกที่ Logo ระบบงานส านักงานภายใน มุม
บนซ้าย ดังภาพ 

 

ภาพที่ 2-4 Logo ระบบส านักงานภายใน 
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2.4 การใช้งานปุ่มค าสั่ง และสัญลักษณ์ต่างๆ 
การใช้งานปุ่มค าสั่งต่างๆ ที่ใช้ด าเนินการบนหน้าจอการท างาน มีดังต่อไปนี้ 

2.4.1 ปุ่มค าสั่งทั่วไป (Buttons) 
ปุ่มค าสั่งทั่วไป คือ ปุ่มค าสั่งที่ปรากฏอยู่ทั่วไปบนหน้าจอ ส าหรับให้ผู้ใช้งานระบบเลือกค าสั่งให้ระบบด าเนินการต่างๆ 
กับรายการข้อมูลบนหน้าจอ โดยมีรายละเอียดและค าอธิบายดังตารางที่ 2-1  
 
ตารางที่ 2-1 ปุ่มค าสั่งทั่วไป 

สัญลักษณ ์ ชื่อปุ่ม ค าอธิบาย 

 เข้าสู่ระบบ เข้าสู่ระบบงาน 

 ค้นหา ปุ่มส าหรับคน้หาข้อมูล 

 เร่ิมใหม่ ปุ่มส าหรับระบุข้อมูลใหม่ 

 บันทึก ปุ่มส าหรับบันทึกข้อมูล 

 แก้ไข ปุ่มส าหรับแก้ไขข้อมูล 

 บันทึกและรับเหตุ ปุ่มส าหรับบันทึกเหตุและรับเหตุพร้อมกัน 

 
First ไปหนา้แรก 

 
Prev ไปหนา้ก่อนหน้า 

 
Next ไปหนา้ถัดไป 

 
Last ไปหนา้สุดทา้ย 
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ตารางที่ 2-2 ปุ่มค าสั่งทั่วไป 

สัญลักษณ ์ ชื่อปุ่ม ค าอธิบาย 

 Tab เพื่อไปยังฟิลด์ถัดไป 

 +  Shift + Tab เพื่อกลับไปยังฟลิด์ก่อนหน้านี้ 

+ Home Shift + Home เพื่อเลือกข้อความตั้งแต่อักษรตัวแรกจนถึงอักษรตัวปัจจุบัน 

+ End Shift + End เพื่อเลือกข้อความตั้งแต่อักษรตัวปัจจุบนัจนถึงอักษรตัวสดุท้าย 

 

ตารางที่ 2-3 ลักษณะของ Mouse ในรูปแบบต่างๆ 

สัญลักษณ ์ ค าอธิบาย 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถเรียกใช้งานได้ 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวไม่สามารถ Link ไปยัง Web Page อ่ืนได ้

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถ Link ไปยัง Web Page อ่ืนได้ 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถย้าย สิ่งที่เลือกได้ 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถย่อ ขยาย สิ่งที่เลือกได้ในแนวราบ หรือแนวดิ่ง 

 
เมื่อผู้ใช้เลื่อน Mouse ไปอยู่ในต าแหน่งใดของจอภาพแล้ว Mouse แสดงสถานะดงัรูป  
แสดงว่าต าแหน่งดังกล่าวสามารถย่อ ขยาย สิ่งที่เลือกได้ทั้งในแนวราบและแนวดิ่ง 

 
เมื่อผู้ใช้เห็น Mouse แสดงสถานะดังรูป แสดงวา่ ขณะนัน้ระบบอยู่ในระหว่างการ
ประมวลผลการท างานที่ผู้ใช้สั่ง 

 เรียกว่า cursor แสดงต าแหน่งที่พร้อมรับข้อมูลจากการ key in 

~ เปลี่ยนแปน้คีย์บอร์ดไทย – อังกฤษ 
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2.4.2 สัญลักษณ์ต่างๆบนจอภาพ 
สัญลักษณ์ต่างๆ คือ สัญลักษณ์ต่างๆที่ปรากฏอยู่ทั่วไปบนหน้าจอ โดยมีรายละเอียดและค าอธิบายดังตารางที่ 2-4  
 
ตารางที่ 2-4 สัญลักษณ์ต่างๆ 

สัญลักษณ ์ ชื่อปุ่ม ค าอธิบาย 

 
Text Box สามารถคีย์ข้อมูลตัวอักษรหรือตัวเลขลงไปใน

ช่องดังกล่าวได ้

 
Text Box (Read-
only) 

พื้นสีเทา แสดงผลเท่านั้น ไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ 

 
Listbox เลือกจากรายการ โดยคลิกลูกศรเพื่อแสดง

รายการ 

 List Box (Read-
only) 

พื้นสีเทา ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 

ปฏิทิน จัดเก็บข้อมูลวันที่ โดยคีย์ตามรปูแบบ 
DDMMYYYY เช่น 21022559 หรือคลิกจะ
แสดงปฏิทนิเพื่อเลือกวันที่  แสดงผลใน
รูปแบบ DD/MM/YYYY 
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2.5 ข้อความแจ้งเตือน 

 

ภาพที่ 2-5 หน้าจอข้อความแจ้งเมื่อบันทึกขอ้มูลเรียบร้อย 

 

ภาพที่ 2-6 หน้าจอข้อความแจ้งเมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อย  

 

ภาพที่ 2-7 หน้าจอข้อความแจ้งเตือนกรณีไม่ระบุข้อมลูที่จ าเป็น (Mandatory ดูได้จากมี “*” ท้ายชื่อข้อมลู) 

 

 

ภาพที่ 2-8 หน้าจอกรณีอัพโหลดไฟล์ส าเร็จ 

 

ภาพที่ 2-9 หน้าจอแจ้งเตือนกรณีอัพโหลดไฟล์ไม่ส าเร็จ (ตัวอย่างกรณีไฟล์ขนาดใหญ่เกินก าหนด) 

 
 



3.  ความสัมพันธ์ระหว่างเมนกูารท างานและผู้ใช้งานระบบ (สิทธใินการใช้งาน)  
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3. ความสมัพนัธ์ระหว่างเมนูการท างานและผู้ใช้งานระบบ (สิทธิในการใช้งาน) 
ความสัมพันธ์ระหว่างเมนูการท างานและผู้ใช้งานระบบดังตารางที่ 3-1  
 
ตารางที่ 3-1  ตารางแสดงความสัมพันธ์ฟังก์ชันงานกับผู้ใช้งาน 

ล าดับ ชื่อฟังก์ชั่น เจ้าหน้าที่ Call 
Center 

เจ้าหน้าที่วิทยุ
สื่อสาร 

หัวหน้าเวร ผู้ดูแลระบบ 

1.  ฟังก์ชั่นบันทึกรับแจง้เหตุ     

2.  ฟังก์ชั่นสอบถามข้อมูลการเกิดเหตุ     

3.  ฟังก์ชั่นบันทึกเหตุ     

4.  ฟังก์ชั่นบันทึกรับทราบเหต ุ     

5.  ฟังก์ชั่นปรับปรุงข้อมูลหลังการรับเหตุ     

 
 





4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4. ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังกช์ั่นการท างานของผูใ้ช้งานระบบ) 
ระบบแจ้งเหตุ ในส่วนของผู้ใช้งานระบบ ประกอบด้วยเมนูในการใช้งานดังต่อไปนี้ 
 การบันทึกรับแจ้งเหตุ 

- การบันทึกรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 
- การบันทึกรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้หญ้า 
- การบันทึกรับแจ้งเหตุสาธารณภัยทางถนน 
- การบันทึกรับแจ้งเหตุสาธารณภัยต่างๆ 

 การบันทึกเหตุ 
- การบันทึกเหตุ กรณีแจ้งเหตุจริง 

- การบันทึกเหตุเพลิงไหม้ 
- การบันทึกเหตุเพลิงไหม้หญ้า 
- การบันทึกเหตุสาธารณภัยทางถนน 
- การบันทึกเหตุสาธารณภัยต่างๆ 

- การบันทึกเหตุ กรณีแจ้งเหตุเท็จ 
- การบันทึกเหตุ กรณีแจ้งเหตุซ้ า 
- การแก้ไขบันทึกเหตุ กรณีส่งกลับ 

 การบันทึกรับทราบเหตุ 
- การบันทึกรับทราบเหตุ 
- การส่งกลับการแจ้งเหตุ กรณีบันทึกเหตุไม่ถูกต้อง 

 การปรับปรุงข้อมูลหลังการรับเหตุ 
 การพิมพ์รายงาน 

- รายงานรายละเอียดเพลิงไหม้และสาธารณภัยอ่ืนๆ ประจ าวัน 
- รายงานสรุปโทรแจ้งเท็จ/โทรเล่น 
- รายงานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์ 
- รายงานสรุปเหตุสาธารณภัย 
- รายงานเปรียบเทียบสถิติอัคคีภัยในเขตกรุงเทพมหานคร 
- รายงานสรุปการปฎิบัติงานของสถานีดับเพลิง 
-  รายงานสรุปการรับแจ้งเหตุและสาธารณภัยต่างๆประจ าปี 
- รายงานสรุปเหตุเพลิงสงบก่อนรถดับเพลิงถึงที่เกิดเหตุ 
- รายงานสรุปรายละเอียดการเกิดเหตุ 
- รายงานสรุปสถิติเหตุสาธารณภัยและการบริการประชาชน ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
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4.1 การบันทึกรับแจ้งเหตุ 

4.1.1 การบันทึกรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 
เป็นหน้าจอบันทึกข้อมูลการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 

 

ภาพที่ 4-1 หน้าจอการบันทึกรับแจ้งเหตุเพลงิไหม ้

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกรับแจง้เหตุ” 
2. เลือกประเภทเหตุ “เพลิงไหม้” 
3. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก”  



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4.1.2 การบันทึกรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้หญ้า 
เป็นหน้าจอบันทึกข้อมูลการรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้หญ้า 

 

ภาพที่ 4-2 หน้าจอบันทกึรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้หญ้า 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกรับแจง้เหตุ” 
2. เลือกประเภทเหตุ “เพลิงไหม้หญ้า” 
3. ผู้ใช้งานระบุข้อมูลการบันทึกรับแจ้งเหตุ ประเภทเหตุและรายละเอียดสถานท่ีเกดิเหตุ 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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4.1.3 การบันทึกรับแจ้งเหตุสาธารณภัยทางถนน 
เป็นหน้าจอบันทึกข้อมูลการรับแจ้งเหตุสาธารณภัยทางถนน 

 

ภาพที่ 4-3 หน้าจอการบันทึกรับแจ้งเหตุสาธารณภัยทางถนน 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกรับแจง้เหตุ” 
2. เลือกประเภทเหตุ “เหตุสาธารณภัยทางถนน” 
3. ผู้ใช้งานระบุข้อมูลการบันทึกรับแจ้งเหตุ ประเภทเหตุและรายละเอียดสถานท่ีเกดิเหตุ 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4.1.4 การบันทึกรับแจ้งเหตุสาธารณภัยต่างๆ 
เป็นหน้าจอบันทึกข้อมูลการรับแจ้งเหตุสาธารณภัยต่างๆ 

 

ภาพที่ 4-4 หน้าจอการบันทึกรับแจ้งเหตุสาธารณอื่นๆ 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกรับแจง้เหตุ” 
2. เลือกประเภทเหตุ “เหตุสาธารณภัยต่างๆ” 
3. ผู้ใช้งานระบุข้อมูลการบันทึกรับแจ้งเหตุ ประเภทเหตุและรายละเอียดสถานท่ีเกดิเหตุ 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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4.2 การสอบถามข้อมูลการเกิดเหตุ 

 

ภาพที่ 4-5 หน้าจอแสดงรายการที่ได้รับแจ้งเหตุ 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “สอบถามข้อมูลการเกิดเหตุ” 
2. ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขในการสอบถาม วันที่เกิดเหตุและประเภทเหตุ 
3. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
4. ระบบแสดงรายการทีไ่ด้รับการแจ้งเหตุเข้ามา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4.3 การบันทึกเหตุ 

4.3.1 การบันทึกเหตุ กรณีแจ้งเหตุจริง 

4.3.1.1 การบันทึกเหตุเพลิงไหม้ กรณีแจ้งเหตุจริง 
เป็นหน้าจอบันทึกข้อมูลเหตุเพลิงไหม้ กรณีแจ้งเหตุจริง 

 

ภาพที่ 4-6 หน้าจอแสดงรายการที่ยังไม่ได้รับเหตุ 
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ภาพที่ 4-7 หน้าจอแสดงรายละเอียดการบันทึกเหตุเพลิงไหม้ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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ภาพที่ 4-8 หน้าจอบันทกึรายละเอียดการบันทึกเหตุเพลิงไหมเ้รียบร้อย 

 

ภาพที่ 4-9 หน้าจอแสดงรายละเอียดการบันทึกรับเหตุเพลิงไหม้ 
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ภาพที่ 4-10 หน้าจอบันทกึการรับเหตุเพลิงไหม้เรียบร้อย 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกเหตุ” 
2. ผู้ใช้งานเลือกสถานะรับเหตุ “ยังไม่ได้รบัเหตุ” 
3. ผู้ใช้งานเลือกประเภทเหตุ “เพลิงไหม้”  
4. ผู้ใช้งาน ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน, รายละเอียดเหตุ, รายละเอียดผู้ได้รับบาดเจ็บ/ผู้เสียชวีิต, การ

อ านวยการในที่เกิดเหตุและหนว่ยงานที่ร่วมสนบัสนุน 
5. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ผู้ใช้งานเลือกประเภทเหตุ “เพลิงไหม้” 
7. ผู้ใช้งานเลือกสถานะการรับเหตุเป็น “บันทึกเหตุ” และเลือก ที่ช่อง“รับเหตุ”  
8. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4.3.1.2 การบันทึกเหตุเพลิงไหม้หญ้า กรณีแจ้งเหตุจริง 
เป็นหน้าจอบันทึกข้อมูลเหตุเพลิงไหม้หญ้า กรณีแจ้งเหตุจริง 

 

ภาพที่ 4-11 หน้าจอรายการที่ยังไม่ได้รับเหตุ 
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ภาพที่ 4-12 หน้าจอแสดงรายละเอียดการบันทึกเหตุเพลิงไหมห้ญ้า 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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ภาพที่ 4-13 หน้าจอบันทกึรายละเอียดการบันทึกเหตุเพลิงไหมห้ญ้าเรียบร้อย 

 

ภาพที่ 4-14 หน้าจอแสดงรายละเอียดการบันทึกรับเหตุเพลิงไหมห้ญ้า 



ระบบแจ้งเหตุ 
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ภาพที่ 4-15 หน้าจอบันทกึการรับเหตุเพลิงไหม้หญ้าเรียบร้อย 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกเหตุ” 
2. ผู้ใช้งานเลือกสถานะรับเหตุ “ยังไม่ได้รบัเหตุ” 
3. ผู้ใช้งานเลือกประเภทเหตุ “เพลิงไหม้หญ้า”  
4. ผู้ใช้งาน ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน, รายละเอียดเหตุ, รายละเอียดผู้ได้รับบาดเจ็บ/ผู้เสียชวีิต, การ

อ านวยการในที่เกิดเหตุและหนว่ยงานที่ร่วมสนบัสนุน 
5. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ผู้ใช้งานเลือกสถานะการรับเหตุเป็น “บันทึกเหตุ”  
7. ผู้ใช้งานเลือกประเภทเหตุ “เพลิงไหม้หญ้า”และเลือก ที่ช่อง “รับเหตุ”  
8. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4.3.1.3 การบันทึกเหตุสาธารณภัยทางถนน กรณีแจ้งเหตุจริง 
เป็นหน้าจอบันทึกข้อมูลเหตุสาธารณภัยทางถนน กรณีแจ้งเหตุจริง 

 

ภาพที่ 4-16 หน้าจอรายการที่ยังไม่ได้รับเหตุ 
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ภาพที่ 4-17 หน้าจอแสดงรายละเอียดการบันทึกเหตุสาธารณภัยทางถนน 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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ภาพที่ 4-18 หน้าจอบันทกึรายละเอียดการบันทึกเหตุสาธารณภัยทางถนนเรียบร้อย 

 

ภาพที่ 4-19 หน้าจอแสดงรายละเอียดการบันทึกรับเหตุสาธารณภัยทางถนน 
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ภาพที่ 4-20 หน้าจอบันทกึการรับเหตุสาธารณภัยทางถนนเรียบร้อย 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกเหตุ” 
2. ผู้ใช้งานเลือกสถานะรับเหตุ “ยังไม่ได้รบัเหตุ” 
3. ผู้ใช้งานเลือกประเภทเหตุ “สาธารณภัยทางถนน”  
4. ผู้ใช้งาน ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน, รายละเอียดเหตุ, รายละเอียดผู้ได้รับบาดเจ็บ/ผู้เสียชวีิต, การ

อ านวยการในที่เกิดเหตุและหนว่ยงานที่ร่วมสนบัสนุน 
5. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ผู้ใช้งานเลือกสถานะการรับเหตุเป็น “บันทึกเหตุ”  
7. ผู้ใช้งานเลือกประเภทเหตุ “เหตุสาธารณภัยทางถนน”และเลือก ที่ช่อง“รับเหตุ”  
8. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4.3.1.4 การบันทึกเหตุสาธารณภัยต่างๆ กรณีแจ้งเหตุจริง 
เป็นหน้าจอบันทึกข้อมูลเหตุสาธารณภัยต่างๆ กรณีแจ้งเหตุจริง 

 

ภาพที่ 4-21 หน้าจอรายการที่ยังไม่ได้รับเหตุ 



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า 4-20 MUSR-RESE.pdf  

 

ภาพที่ 4-22 หน้าจอแสดงรายละเอียดการบันทึกเหตุสาธารณอื่นๆ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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ภาพที่ 4-23 หน้าจอบันทกึรายละเอียดการบันทึกเหตุสาธารณอื่นๆเรียบร้อย 

 

ภาพที่ 4-24 หน้าจอแสดงรายละเอียดการบันทึกรับเหตุสาธารณอื่นๆ 
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ภาพที่ 4-25 หน้าจอบันทกึการรับเหตุสาธารณอื่นๆเรียบร้อย 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกเหตุ” 
2. ผู้ใช้งานเลือกสถานะรับเหตุ “ยังไม่ได้รบัเหตุ” 
3. ผู้ใช้งานเลือกประเภทเหตุ “สาธารณอ่ืนๆ”  
4. ผู้ใช้งาน ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน, รายละเอียดเหตุ, รายละเอียดผู้ได้รับบาดเจ็บ/ผู้เสียชวีิต, การ

อ านวยการในที่เกิดเหตุและหนว่ยงานที่ร่วมสนบัสนุน 
5. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 
6. ผู้ใช้งานเลือกสถานะการรับเหตุเป็น “บันทึกเหตุ”  
7. ผู้ใช้งานเลือกประเภทเหตุ “สาธารณอ่ืนๆ”และเลือก ที่ช่อง “รับเหตุ”  
8. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4.3.2 การบันทึกเหตุ กรณีแจ้งเหตุเท็จ 
เป็นหน้าจอบันทึกข้อมูลเหตุ กรณีแจ้งเหตุเท็จ 

 

ภาพที่ 4-26 หน้าจอรายการที่ยังไม่ได้รับเหตุ 

 

ภาพที่ 4-27 หน้าจอแสดงการบันทึกเหตุ 



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-28 หน้าจอการบันทึกเหตุเรียบร้อย 

 

ภาพที่ 4-29 หน้าจอแสดงรายการ แจ้งเท็จ ท่ีค้นหา 

 
 
 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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ขั้นตอนการท างาน 
1. คลิกที่เมนู “บันทึกเหตุ” 
2. ผู้ใช้งานเลือกสถานะรับเหตุ “ยังไม่ได้รบัเหตุ”  
3. ผู้ใช้งาน เลือกรายการที่เป็นเหตแุจ้งเท็จ  โดยเลือก ที่ช่องแจ้งเท็จ 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 
5. ผู้ใช้งานเลือกสถานะเหตุ “แจ้งเท็จ”และคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายการที่มีการแจ้งเทจ็ 

  



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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4.3.3 การบันทึกเหตุ กรณีแจ้งเหตุซ้ า 
เป็นหน้าจอบันทึกข้อมูลเหตุ กรณีแจ้งเหตุซ้ า 

 

ภาพที่ 4-30 หน้าจอรายการที่ยังไม่ได้รับเหตุ 

 

ภาพที่ 4-31 หน้าจอแสดงการบันทึกเหตุ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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ภาพที่ 4-32 หน้าจอการบันทึกเหตุเรียบร้อย 

 

ภาพที่ 4-33 หน้าจอแสดงรายการ แจ้งซ้ า ที่ค้นหา 

 
 
 



ระบบแจ้งเหตุ 
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ขั้นตอนการท างาน 
1. คลิกที่เมนู “บันทึกเหตุ” 
2. ผู้ใช้งานเลือกสถานะรับเหตุ “ยังไม่ได้รบัเหตุ”  
3. ผู้ใช้งาน เลือกรายการที่เป็นเหตแุจ้งซ้ า โดยเลือกที่ช่องแจ้งซ้ า 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 
5. ผู้ใช้งานเลือกสถานะเหตุ “แจ้งซ้ า”และคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงรายการที่มีการแจ้งซ้ า 
 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4.3.4 การแก้ไขบันทึกเหตุ กรณีส่งกลับ 
เป็นหน้าจอแก้ไขข้อมูลบันทึกเหตุ กรณีส่งกลับ 

 

ภาพที่ 4-34 หน้าจอแสดงรายการส่งกลับ 



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-35 หน้าจอแสดงรายละเอียดการแก้ไขบันทึกเหตุ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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ภาพที่ 4-36 หน้าจอการแก้ไขบนัทึกเหตุเรียบร้อย 

 

ภาพที่ 4-37 หน้าจอแสดงการบันทึกรับเหตุ 



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-38 หน้าจอบันทกึการรับเหตุเรียบร้อย 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกเหตุ” 
2. ผู้ใช้งานเลือกรายการสถานะรับเหตุ “ส่งกลับ”  
3. ผู้ใช้งานเลือกรายการ เพื่อแสดงรายละเอียดการบนัทึกเหตุ 
4. ผู้ใช้งานแก้ไขรายละเอียดการบนัทึกเหตุ  
5. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “แก้ไข” 
6. ผู้ใช้งานเลือกรายการสถานะรับเหตุ “บันทึกเหตุ” 
7. ผู้ใช้งานเลือก “รับเหตุ” 
8. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4.4 การบันทึกรับทราบเหตุ 

4.4.1 การบันทึกรับทราบเหตุ 
เป็นหน้าจอการบันทึกรับทราบเหตุ 

 

ภาพที่ 4-39 หน้าจอแสดงรายการรอรับทราบเหตุ 



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-40 หน้าจอแสดงรายละเอียดการบันทึกเหตุ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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ภาพที่ 4-41 หน้าจอเลือกรับทราบเหตุ 

 

ภาพที่ 4-42 หน้าจอแสดงการรับทราบเหตุเรียบร้อย 



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-43 หน้าจอแสดงรายการ รับทราบเหตุ ที่ค้นหา 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกรับทราบเหต”ุ 
2. ผู้ใช้งานเลือกรายการสถานะรับเหตุ “รอรับทราบเหตุ”  
3. ผู้ใช้งานเลือกรายการเหตุ เพื่อแสดงรายละเอียดการบันทึกเหตุ  
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “กลบัหน้าคน้หา” 
5. ผู้ใช้งานเลือกรายการ “รับทราบ” โดยเลือก  ที่ช่องรับทราบ 
6. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” 
7. ผู้ใช้งานเลือกสถานะการรับเหตุ “รับทราบเหตุ”และคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงรายการที่มกีารรับทราบ

เหตุเรียบร้อยแล้ว 
 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4.4.2 การส่งกลับการแจ้งเหตุ กรณีบันทึกเหตุไม่ถูกต้อง 
เป็นหน้าจอการส่งกลับการแจ้งเหตุ กรณีบันทึกเหตุไม่ถูกต้อง 

 

ภาพที่ 4-44 หน้าจอแสดงรายการรอรับทราบเหตุ 



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ภาพที่ 4-45 หน้าจอแสดงรายละเอียดการบันทึกเหตุ 



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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ภาพที่ 4-46 หน้าจอเลือกส่งกลบั 

 

ภาพที่ 4-47 หน้าจอแสดงการส่งกลับเรียบร้อย 

 
 



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกรับทราบเหต”ุ 
2. ผู้ใช้งานเลือกรายการสถานะรับเหตุ “รอรับทราบเหตุ”  
3. ผู้ใช้งานเลือกรายการเหตุ เพื่อแสดงรายละเอียดการบันทึกเหตุ  
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “กลบัหน้าคน้หา” 
5. ผู้ใช้งานเลือกรายการ “ส่งกลบั” โดยเลือก  ที่ช่องส่งกลับ 
6. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “บันทึก” รายการจะส่งกลบัไปที่เมนูบันทึกเหต ุเพื่อให้ด าเนินการแกไ้ขเหตุให้ถูกต้อง



4.  ค าอธิบายการใช้งาน (ฟังก์ชัน่การท างานของผู้ใช้งานระบบ)  
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4.5 การปรับปรุงข้อมูลหลังการรับเหตุ 

 

ภาพที่ 4-48 หน้าจอปรับปรุงข้อมูลหลังการรับเหตุ 



ระบบแจ้งเหตุ 
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ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “ปรับปรุงข้อมูลหลังการรับเหตุ” 
2. ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขในการสอบถาม วันที่เกิดเหตุ,  ประเภทเหตุ หรือ แขวงที่เกิดเหตุ 
3. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
4. ระบบแสดงรายการตามเงื่อนไขการสอบถาม 
5. ผู้ใช้งานคลิกเลือกรายการที่ต้องปรับปรุงข้อมูล 
6. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลที่มีการรับเหตุ 
7. ผู้ใช้งานแก้ไข ปรับปรุงข้อมูล แล้วคลิกปุ่ม “แก้ไข” 
8. ระบบแสดงข้อความ “แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย” 

 
 



5.  รายงาน  
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5. รายงาน 

5.1 รายงานรายละเอียดเพลิงไหม้และสาธารณภัยอ่ืนๆประจ าวัน 
ใช้ส าหรับแสดงสรุปรายละเอียดเพลิงไหม้และสาธารณภัยอ่ืนๆ ประจ าวัน 

 

ภาพที่ 5-1 หน้าจอแสดงรายงานรายละเอียดเพลิงไหม้และสาธารณภัยอื่นๆประจ าวัน 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “รายงาน” 
2. ผู้ใช้งานเลือก “รายงานรายละเอียดเพลิงไหม้และสาธารณภัยอ่ืนๆประจ าวัน” 
3. ผู้ใช้งาน ระบวุันที่ ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “พิมพ์” 



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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5.2 รายงานสรุปโทรแจ้งเท็จ/โทรเล่น 
ใช้ส าหรับพิมพ์รายงานสรุปโทรแจ้งเท็จ/โทรเล่น 

 

ภาพที่ 5-2 หน้าจอแสดงรายงานสรุปโทรแจ้งเท็จ/โทรเล่น 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “รายงาน” 
2. ผู้ใช้งานเลือก “รายงานสรปุโทรแจ้งเท็จ/โทรเล่น” 
3. ผู้ใช้งาน ระบวุันที่ ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “พิมพ”์



5.  รายงาน  
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5.3 รายงานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์ 
ใช้ส าหรับพิมพ์รายงานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์ 

 

ภาพที่ 5-3 หน้าจอแสดงรายงานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์ 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “รายงาน” 
2. ผู้ใช้งานเลือก “รายงานการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าท่ีรับโทรศัพท์” 
3. ผู้ใช้งาน ระบวุันที่ ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “พิมพ์” 



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  
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5.4 รายงานสรุปเหตุสาธารณภัย 
ใช้ส าหรับพิมพ์รายงานรายงานสรุปเหตุสาธารณภัย 

 

ภาพที่ 5-4 หน้าจอแสดงรายงานสรุปเหตุสาธารณภัย 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “รายงาน” 
2. ผู้ใช้งานเลือก “รายงานสรุปเหตสุาธารณภัย” 
3. ผู้ใช้งาน ระบวุันที่ ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “พิมพ์” 

 
 
 
 
 
 
 
 



5.  รายงาน  
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5.5 รายงานสรุปการรับแจ้งเหตุและสาธารณภัยต่างๆ ประจ าปี 
ใช้ส าหรับพิมพ์รายงานสรุปการรับแจ้งเหตุและสาธารณภัยต่างๆ ประจ าปี 

 

ภาพที่ 5-5 หน้าจอแสดงรายงานสรุปการรับแจ้งเหตุและสาธารณภัยต่างๆ ประจ าปี 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “รายงาน” 
2. ผู้ใช้งานเลือก “รายงานสรุปการรับแจ้งเหตุและสาธารณภยัต่างๆ ประจ าปี” 
3. ผู้ใช้งาน ระบปุี ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “พิมพ์” 
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5.6 รายงานสรุปสถิติเหตุสาธารณภัยและการบริการประชาชน ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ใช้ส าหรับพิมพ์รายงานสรุปสถิติเหตุสาธารณภัยและการบริการประชาชน ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

 

ภาพที่ 5-6 หน้าจอแสดงรายงานสรุปสถิติเหตุสาธารณภัยและการบริการประชาชน ในพื้นทีก่รุงเทพมหานคร 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “รายงาน” 
2. ผู้ใช้งานเลือก “รายงานสรุปสถิตเิหตุสาธารณภัยและการบริการประชาชน ในพื้นที่กรุงเทพมหานคร” 
3. ผู้ใช้งาน ระบวุัน, เดือน, ปี ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “พิมพ์” 
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5.7 รายงานเปรียบเทียบสถิติอัคคีภัยในเขตกรุงเทพมหานคร 
ใช้ส าหรับพิมพ์รายงานเปรียบเทียบสถิติอัคคีภัยในเขตกรุงเทพมหานคร 

 

ภาพที่ 5-7 หน้าจอแสดงรายงานเปรียบเทียบสถิติอัคคีภัยในเขตกรุงเทพมหานคร 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “รายงาน” 
2. ผู้ใช้งานเลือก “รายงานเปรียบเทียบสถิติอัคคีภัยในเขตกรุงเทพมหานคร” 
3. ผู้ใช้งาน ระบุเดือน ที่ต้องการพมิพ์รายงาน 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “พิมพ์”  
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5.8 รายงานสรุปการปฏิบัติงานของสถานีดับเพลิง 
ใช้ส าหรับพิมพ์รายงานสรุปการปฏิบัติงานของสถานีดับเพลิง 

 

ภาพที่ 5-8 หน้าจอแสดงรายงานสรุปการปฏบิัติงานของสถานีดับเพลิง 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “รายงาน” 
2. ผู้ใช้งานเลือก “รายงานสรุปการปฏิบัติงานของสถานีดับเพลิง” 
3. ผู้ใช้งาน ระบวุัน, เวลา, ประเภทเหตุ ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “พิมพ์” 
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5.9 รายงานสรุปเหตุเพลิงสงบก่อนรถดับเพลิงถึงท่ีเกิดเหตุ 
ใช้ส าหรับพิมพ์รายงานสรุปเหตุเพลิงสงบก่อนรถดับเพลงถึงที่เกิดเหตุ 

 

ภาพที่ 5-9 หน้าจอแสดงรายงานสรุปเหตุเพลิงสงบก่อนรถดับเพลงถึงท่ีเกิดเหตุ 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “รายงาน” 
2. ผู้ใช้งานเลือก “รายงานสรุปเหตุเพลิงสงบก่อนรถดับเพลงถึงที่เกิดเหตุ” 
3. ผู้ใช้งาน เดือน, ประเภทเหตุ ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “พิมพ์”  
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5.10 รายงานสรุปรายละเอียดการเกิดเหตุ 
ใช้ส าหรับพิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดการเกิดเหตุ 

 

ภาพที่ 5-10 หน้าจอแสดงรายงานสรุปรายละเอียดการเกิดเหตุ 

 
ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกที่เมนู “รายงาน” 
2. ผู้ใช้งานเลือก “รายงานสรุปรายละเอียดการเกิดเหตุ” 
3. ผู้ใช้งาน วันที่, ประเภทเหตุ, ช่องทางการรับแจง้ ที่ต้องการพิมพร์ายงาน 
4. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “พิมพ์”
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6. โปรแกรมเสริมต่างๆ 
การใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติจะต้องใช้โปรแกรมเสริมเพื่อช่วยในการเรียกใช้บางฟังก์ชั่น ผู้ใช้จะต้องติดตั้ง
โปรแกรมเสริมดังกล่าวโดยจะด าเนินการก่อนการใช้ระบบคร้ังแรก  ผู้ใช้สามารถดาวน์โหลดโปรแกรมตัวติดตั้งได้ที่หน้า 
Login โดยคลิกลิงก์ “program and manual download” 
 
** การติดตั้งโปรแกรมเสริม จะต้องติดตั้งตามล าดับ 

1. โปรแกรมเสริมส าหรับเรียกดูรายงาน (Java JDK) 
2. โปรแกรมเสริมส าหรับดูภาพ (Web Scan)  

 

ภาพที่ 6-1 หน้าจอดาวน์โหลดโปรแกรมเสริมและคู่มือการใช้งาน 

6.1 การติดตั้งโปรแกรมเสริมส าหรับเรียกดูรายงาน (Java JDK) 
การติดตั้ง Java JDK  เลือกดาวน์โหลดและติดตั้งตาม Browser ที่ใช้งาน โดยระบบงานสามารถท างานร่วมกับ 
Browser ต่อไปนี้ได้ 

1. Internet Explorer (32 bit/ 64 bit) 
2. Mozilla Firefox (32 bit) 

การติดตั้ง Java จะต้องเลือกไฟล์ติดตั้งตรงกับ Edition ของ Browser ที่ใช้ (สามารถติดตั้งทั้งสองไฟล์ได้หากใช้ 
Browser ทั้ ง 32 bit และ 64 bit กรณี  Internet Explore หากไม่แน่ใจสามารถตรวจสอบ  Internet Explorer 
Bitness ได้  
 
 

6.1.1 การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness 
การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness (32 bit/ 64 bit) แยกเป็น 2 กรณีคือ 
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- Internet Explorer version IE9 ลงมา 
- Internet Explorer version IE10 ขึ้นไป 

ผู้ใช้สามารถตรวจสอบเวอร์ชันของ Internet Explorer ได้โดยการคลิกที่ เมนู Help > About Internet Explorer 

    

ภาพที่ 6-2 ภาพแสดงการตรวจสอบ Internet Explorer 

 
 การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness กรณี IE9 ลงมา  

ดูได้ที่ About Internet Explorer ถ้าเป็น 64 bit edition จะมีข้อความต่อท้ายเวอร์ชัน ดังภาพ 

     

ภาพที่ 6-3 ภาพ About Internet Explorer: Bitness 32 bit/ 64 bit 

 
 
 
 
 
 
 
 



6.  โปรแกรมเสริมต่างๆ  

  

MUSR-RESE.pdf  หน้า 6-3 

 การตรวจสอบ Internet Explorer Bitness กรณี IE10 ขึ้นไป 
สามารถดูได้จาก Task Manager  
1. คลิกขวาท่ี Task Bar 
2. คลิก “Start Task Manager” จากเมน ู
3. คลิก  tab “Process” 
4. ดู process Internet Explorer  

- ถ้าเป็น 32 bit edition จะมี “*32” ต่อท้าย 

    

ภาพที่ 6-4 ภาพแสดงตรวจสอบ Task Manager 
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6.1.2 การติดตั้ง Java JDK 
1. ที่หน้าจอ Download คลิกที่โปรแกรมที่ต้องการภายใต้หัวข้อ “โปรแกรมเสริมส าหรับเรียกดูรายงาน”  

เพื่อเร่ิมดาวน์โหลดโปรแกรม  

 

ภาพที่ 6-5 หน้าจอแสดงการดาวน์โหลดโปรแกรมเสริมของระบบงาน 

 
2. เมื่อดาวน์โหลดเสร็จ คลิกขวาที่ไฟล์โปรแกรมที่ดาวน์โหลด แล้วเลือก Run as administrator เพื่อท าการ

ติดตั้ง Java  

 

ภาพที่ 6-6 หน้าจอการติดต้ัง JDK 7 
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3. โปรแกรมเริ่มท าการติดตั้ง คลิก “Next” เพื่อด าเนินการต่อ หลังจากนั้นด าเนินการตามหน้าจอติดตั้งจน
สิ้นสุด 

 

ภาพที่ 6-7 หน้าจอเร่ิมการติดต้ัง 

 

ภาพที่ 6-8 หน้าจอเลือกการติดต้ัง 
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ภาพที่ 6-9 หน้าจอแสดงสถานะการติดต้ัง 

 

ภาพที่ 6-10 หน้าจอสถานะการติดต้ัง 
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ภาพที่ 6-11 หน้าจอสิน้สุดการติดต้ัง 
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6.2 การติดตั้งโปรแกรมเสริมส าหรับการ Scan เอกสารเข้าระบบส านักงานภายใน 

6.2.1 วิธีติดตั้งโปรแกรมเสริมส าหรับการ Scan เอกสาร 

1. ดาวนโ์หลดโปรแกรม Web Scan  

 

ภาพที่ 6-12 หน้าจอ Download โปรแกรม Web Scan 

 
2. คลิกเลือก open 

 

ภาพที่ 6-13 หน้าจอเปิดไฟล์ดาวน์โหลด Web Scan 
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3. ดับเบิ้ลคลิกเลือก setup_wss.exe เพื่อด าเนินการติดตั้งโปรแกรม 

 

ภาพที่ 6-14 หน้าจอติดต้ังโปรแกรม 

 
4. หลังจากคลิกเลือกเพื่อติดตั้งโปรแกรม จะแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ด าเนินการติดตั้ง คลิกปุ่ม “Yes” 

 

ภาพที่ 6-15 หน้าจอยืนยนัการติดต้ังโปรแกรม 
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5. คลิกปุ่ม “Next” 

 

ภาพที่ 6-16 หน้าจอติดต้ังโปรแกรม Web Scan 

 
6. คลิกปุ่ม “Next” 

 

ภาพที่ 6-17 หน้าจอก าหนด path เพ่ือติดต้ังโปรแกรม 
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7. ระบุก าหนดชื่อเมนูโปรแกรม เช่น Web Scan หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “Next” 

  

ภาพที่ 6-18 หน้าจอก าหนดชื่อเมนูโปรแกรมสแกนเอกสาร 

 
8. คลิกปุ่ม “Install” 

 

ภาพที่ 6-19 หน้าจอ Install โปรแกรม 
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9. แสดงหน้าจอ ด าเนินการติดตั้งโปรแกรม 

 

ภาพที่ 6-20 หน้าจอด าเนินการติดต้ังโปรแกรม 

 
10. คลิกปุ่ม “Finish” 

 

ภาพที่ 6-21 หน้าจอสิน้สุดการติดต้ังโปรแกรม 
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11. หลั งจ าก  Install ส า เร็ จจะแสดง icon ตามตาราง icon ที่  Windows tray และขึ้ น หน้ าจอ  ให้ 

Configuration คลิกขวาไอคอน        แสดงหน้าจอ Configuration 

 

ภาพที่ 6-22 หน้าจอติดต้ังโปรแกรมส าเร็จ 
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12.  แสดงหน้าจอ Setup การสแกนเอกสาร 
- ระบุชื่อ “web scan” ในช่อง Description 
- เลือก “WS” 
- ระบุชื่อ Address ระบบงาน  
- ระบุ Port “80” 
- คลิกปุ่ม “Save” 
- คลิกปุ่ม Test Connection ระบบแสดง Connection Success 

 

ภาพที่ 6-23 หน้าจอ Setup การติดต้ังโปรแกรมสแกนเอกสาร 

 
13. แสดงหน้าจอการเชื่อมต่อการสแกนเอกสาร ส าเร็จ 

 

ภาพที่ 6-24 หน้าจอแสดงการเชื่อมต่อการแสกนเอกสาร 
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14. ก าหนดค่าเร่ิมต้นการแสกนเอกสาร โดย login เข้าระบบส านักงานอัตโนมัติ คลิกเลือกปุ่ม  
“แนบเอกสาร” 

 

ภาพที่ 6-25 หน้าจอก าหนดค่าเร่ิมต้นการสแกนเอกสาร 

 
15. คลิกเลือกไอคอน           หลังจากนั้นคลิกเลือก “Register Scan Service” 

 

ภาพที่ 6-26 หน้าจอ Register Scan Service 
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16. แสดงหน้าจอให้ใส่ ID คลิก Taskbar ด้านล่าง เลือกคลิกขวาที่รูปไอคอน        หลังจากนั้นคลิก Setup 

 

ภาพที่ 6-27 หน้าจอ Register Scan Service ID 
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17. แสดงหน้าจอ Setup ในช่อง ID คลิกปุ่ม Copy 

 

ภาพที่ 6-28 หน้าจอ Copy Setup ID 
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18. คลิกวาง ในช่อง “Enter Scanner service provider ID” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม OK 

 

ภาพที่ 6-29 หน้าจอระบุรายละเอียด ID Scanner 

 
19. หลังจาก Register Scan Service ID เรียบร้อยแล้ว รูปไอคอนScanner จะสามารถคลิกท างานได้ตามปกติ 

 

ภาพที่ 6-30 หน้าจอติดต้ัง Register Scan Service ID ส าเร็จ 
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20. หลังจากด าเนินการ Register Scan Service ID แล้ว ให้คลิกเลือกไอคอน Scanner และคลิกเลือก  
“Select Source” เพื่อเลือก driver เครื่องScannerที่ต่อเชื่อมกับเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 

 

ภาพที่ 6-31 หน้าจอ Select Source ของเคร่ืองScanner 

 
21. คลิกเลือกชื่อ driver ของเคร่ืองScanner หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “Select” 

 

ภาพที่ 6-32 หน้าจอเลือก driver scanner 
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22. ด าเนินการทดสอบการ Scan โดยคลิกเลืก “Add” 

 

ภาพที่ 6-33 หน้าจอการ Scan ภาพผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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23. แสดงภาพที่ผ่านการ Scan เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม Save To Server 

 

ภาพที่ 6-34 หน้าจอจัดเก็บภาพเอกสารที่ผ่านการ Scan เข้าระบบ 
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24. การแนบไฟล์ภาพเอกสารจากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คลิกเลือก

ไอคอน  หลังจากนั้น คลิก “Add” หลังจากนั้นคลิก “Save to Server” 

 

ภาพที่ 6-35 หน้าจอแนบไฟล์ภาพเอกสารเข้าระบบ 
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6.2.2 วิธีใช้โปรแกรมเสริมส าหรับดูภาพ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ในการใช้งานโปรแกรมเสริมส าหรับจัดการภาพ  

 

ภาพที่ 6-36 หน้าจอสัญลักษณ์โปรแกรมเสริมส าหรับจัดการภาพ 

 

ภาพที่ 6-37 หน้าจอปุ่ม Clear ภาพเอกสารทั้งหมด 

 

ภาพที่ 6-38 หน้าจอปุ่มน าเข้าเอกสารจากไฟล์ที่มีอยู่ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 



ระบบแจ้งเหตุ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานส าหรับผู้ใช้ (User Manual)  

หน้า 6-24 MUSR-RESE.pdf  

 

ภาพที่ 6-39 หน้าจอปุ่มน าเข้าเอกสารโดย Scan ผ่านเคร่ือง Scanner 

 

ภาพที่ 6-40 หน้าจอปุ่มพิมพ์ภาพเอกสาร 

 

ภาพที่ 6-41 หน้าจอลบภาพเอกสาร 
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ภาพที่ 6-42 หน้าจอบันทกึภาพเอกสารลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

ภาพที่ 6-43 หน้าจอปุ่มปรับมมุมองของภาพ ย่อ-ขยายภาพ 

 

ภาพที่ 6-44 หน้าจอปุ่มเลื่อนต าแหน่งในภาพเอกสาร 

 

ภาพที่ 6-45 หน้าจอปุ่มหมนุภาพเอกสาร 

 

 

ภาพที่ 6-46 หน้าจอดูคุณสมบัติของโปรแกรม 
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ภาพที่ 6-47 หน้าจอปุ่มการเลื่อนหน้าเอกสาร 

 

 

ภาพที่ 6-48 หน้าจอปุ่มการเลื่อนไปภาพที่ต้องการโดยคีย์ตัวเลขในช่องภาพปจัจุบนั 


