
คู่มือระบบขอรับบริการงานสนับสนุนสารสนเทศ (IT Support Request) 

 

 ระบบขอรับบริการ เป็นระบบแจ้งการร้องขอรับบริการต่างๆ ของฝ่ายสารสนเทศ เช่น การถ่ายรูป การลง
โปรแกรม หรอืการแก้ปัญหาต่างๆ เก่ียวกับงานสารสนเทศที่เกิดข้ึน เมื่อมีคำขอ ระบบจะแจ้งงานไปยังเจ้าหน้าที่
เพ่ือดำเนินการตามร้องขอ ซึ่งผู้ส่งคำขอสามารถติดตามสถานะของคำขอผ่านระบบได้ โดยวิธีการใช้งานมีดังต่อไปนี้ 

1. การขอรับการบริการ 

การส่งคำขอรับบริการ จะเป็นการส่งข้อมูลจากผู้ร้องขอไปยังเจ้าหน้าที่ โดยมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1.1 เข้าสู่ระบบได้ 3 ช่องทางได้แก่ 
1.1.1 website https://irxsu.org/request  
1.1.2 เข้าผ่าน Back office และเลอืก “ระบบ IT Support Request” 
1.1.3 สแกน QR code ดังภาพ 

 

 
              https://irxsu.org/request 

 

 

 



1.2 เลือกประเภทของคำขอที่ต้องการขอรับบริการ  

 
 

 1.3 กรอกข้อมลูต่างๆ โดยมีข้อมูลดังต่อไปน้ี 

  - ช่ือผู้ขอรับบริการ 

  - ประเภทของงาน ที่ต้องการขอรับบริการ 

  - รายละเอียดงาน เช่น นัดฝ่ายโสตถ่ายรูปแสดงความยินดีเน่ืองจากได้รับตำแหน่งที่สูงข้ึน  

เป็นต้น 

  - สถานที่ เช่น ห้องต้ัว หน้าอาคารคณะเภสัชศาสตร์ เป็นต้น 

  - ติดต่อกลับ เช่น เบอร์มือถือ email หรือเบอร์ภายใน เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่สามารถติดต่อกลับ        
ในกรณีทีม่ีการนัดหมายหรือต้องการรายละเอียดมากกว่าน้ี เป็นต้น 

  - วันที่ต้องการนัดหมาย 

  - เวลาที่ต้องการนัดหมาย 

  - ไฟล์แนบ 

ประเภทของคาํขอ 



 เมื่อกรอกข้อมูลแล้ว ให้กด “ส่งข้อมูล” และยืนยันการส่งข้อมูลอีกคร้ัง 

          
 

 1.4 เมื่อระบบได้รับคำขอแล้ว จะมีข้อความยืนยันข้ึนที่หน้าจอดังภาพ ระบบจะส่งเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่
ภารกิจสนับสนุนสารสนเทศ และมีอีเมลแจ้งยืนยันกลับไปยังผู้ขอรับบริการ พร้อมลิงก์ติดตามสถานะคำขอ ผู้ขอรบั
บริการสามารถดูสถานะได้ตาม link หรือสามารถค้นหาเรื่องขอรับบริการผ่านหน้าจอของระบบได้โดยใช้หมายเลข
อ้างอิง 

 



 
 คำขอที่ถูกส่งเข้าระบบจะมีเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเข้ามากดรับงาน เมื่อมีเจ้าหน้าท่ีรับคำขอรับบริการแล้ว 
จะมี email แจ้งการรับคำขอรับบริการพร้อมช่ือผู้ประสานงานไปยังผู้ร้องขอ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

  

2. การค้นหาเรื่องขอรับบริการ 

ผู้รับบริการ สามารถค้นหาเร่ืองที่ตนเองร้องขอได้โดยไปที่เมนู  โดยจะ
มีวิธีการติดตามสถานะ 2 วิธี คือ 

 
 



2.1 ติดตามสถานะจากรหัสคำขอ โดยผู้ขอรับบริการสามารถใส่หมายเลขอ้างอิงท่ีได้รับ 

 
 เมื่อใส่รหสัคำขอและกดส่งข้อมูล ระบบจะแสดงสถานะคำขอดังภาพ 

 
 

2.2 ติดตามสถานะโดยบสืบค้นผ่านชื่อผู้ส่งคำขอ โดยค้นหาจากช่ือผู้รับบริการได้ ดังภาพ 

 
 



 โดยเมื่อค้นหาโดยช่ือแล้ว จะมีข้อมูลรายการร้องขอ แสดงดังรูป โดยผู้ร้องขอสามารถคลิ๊กดูรายละเอียด
ของแต่ละรายการได้ 

 
 และเมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินงานเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมลแจ้งกับผูข้อรับบริการเพ่ือแจ้งสถานะอีกคร้ัง
หน่ึง โดยผู้ขอรับบริการ สามารถประเมินความพึงพอใจได้ ผ่านทาง link ท่ีอยู่ในอีเมลน้ัน 

 

 
 

แบบประเมิน 

ความพีงพอใจ 



เจา้หน้าที่ผูข้อรบับรกิาร

เริ่มต้น

เลือกประเภทคําขอรับบริการ

เพิ่มรายละเอียดข้อมูลคําขอรับ
บริการ

ส่งข้อมูล

ได้รับ Email ตอบรับ

จนท.ได้รับ Line แจ้งการขอรับ
บริการระบบแจง้เตอืน

จนท.ตอบรับคําขอรับบริการได้รับ Email ว่า จนท.รับคํา
ขอรับบริการแล้ว ระบบแจง้เตอืน

จนท.ปฏิบัติงานตามคําขอรับ
บริการ

จนท.แจ้งผลการปฏิบัติงานได้รับ Email ว่า จนท.ได้
ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับร้องขอแล้ว ระบบแจง้เตอืน

ผู้รับบริการทําแบบประเมิน

ส้ินสุด

คู่มอืระบบขอรับบร ิการงานสนับสนุนสารสนเทศ 
(IT Support Request)
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