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 ทำความเขาใจเก่ียวกับระบบ Online Support เบื้องตน 
• Online Support by ezSUPPORT คืออะไร ?  

 
 

Online Support เปนชองทางในการแจงและติดตามปญหาท่ีทานไดเคยสงเขามาผานระบบอินเทอรเน็ต ซ่ึงจะมีการรายงาน
สถานะการดำเนินงานภายในสวน IT จนจบขั้นตอนการแกปญหา 
 

 ขอแนะนำเพือ่ความรวดเรว็และถูกตองในการกรอกขอมูล 
- E-MAIL ท่ีติดตอเขามาจะตองใชงานไดจริงและจะเปนการลงทะเบียนผูติดตอโดยอัตโนมัติ 
- เลือกหมวดหมูการแจงปญหาใหถูกตอง เพ่ือใหเจาหนาท่ีสารสนเทศดำเนินการไดรวดเร็ว 
- การใหรายละเอียดเกี่ยวกับปญหา ควรไลลำดับการทำงานเปนขอ ๆ จนถึงขั้นตอนท่ีไมสามารถดำเนินการตอได 
- การแนบไฟลภาพท่ีเกิดปญหา ควรทำการ Crop ภาพและแสดงจุดท่ีเกิดปญหาใหชัดเจน 
- การดำเนินการเปนไปตามลำดับการแจงปญหาและลำดับความสำคัญ 
- สวนสารสนเทศฯ ขอสงวนสิทธิ์ในการดำเนินการหากขอมูลท่ีแจงเขามาไมตรงตามความเปนจริง 

  



  

หนาที่ 3 
 

 ขั้นตอนการแจงปญหาผานระบบ Online Support 
1. เขาสูหนาเว็บไซต Intranet ที ่http://intranet.playingcard.or.th 

 

 
 

หรือเลือกเมนู เกี่ยวกับบริษัท > ระบบสารสนเทศของโรงงานไพ > ezSUPPORT หรอืคลิกที่ Banner ตามภาพ 
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2. จะพบกับหนาจอแจงปญหาที่ทางสวนสารสนเทศฯ ไดจัดเตรียมไวใหดังภาพกรอกขอมูลที่จำเปนลงไปตามชอง ซึ่ง
ชองใดที่มีเครื่องหมาย * จะเปนการบังคับกรอก 

 

 
 

คำอธบิายการกรอกขอมูล 

- E-MAIL ใหกรอกเปนอีเมลท่ีใชในการติดตอขอรับบริการ ซ่ึงระบบจะสงขอมูลกลับไปและรายงานสถานะแจงปญหา ท้ังนี้จะตองเปน 
E-MAIL ของโรงงานไพเทานั้น @playingcard.mail.go.th 

- Summary เปนหัวขอในการแจงปญหา ใหระบุขอความสั้น ๆ ท่ีสื่อถึงปญหา 
- Description ใหระบุรายละเอียดของปญหาเปนขอ ๆ โดยลำดับการดำเนินการจริงบนระบบ เชน 

พบปญหารายงานประวัติพนักงาน ไมแสดงผลประวัติพนักงานในอดีต โดยดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
1. พิมพ T-Code : ZHRPAR01 
2. ใสหมายเลขพนักงานท่ีเรียกดูรายงาน (แนบหนาจอกอน Run Report) 
3. กดปุม Run เพ่ือเรียกดูรายงาน (แนบหนาจอผลการ Run Report) ขอใหดำเนินการตรวจสอบปญหานี้ดวยครับ 

- Category ใหเลือกประเภทการรับบริการ 
- ฝาย/สวนงาน ใหเลือกประเภทการติดตอ ซ่ึงมีผลในการดำเนินการ 

[ASK] สอบถามขอมูลท่ัวไป คือการติดตอสอบถามปญหาท่ัวไป 
[OSC] แจงปญหาการใชงาน คือการแจงปญหาการใชงาน รวมถึงรายงานการขัดของ 
[REQ] ย่ืนคำขอ/คำรอง คือการย่ืนคำขอหรือคำรองเพ่ือขอเพ่ิม/ลด/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก หรือการดำเนินการอ่ืน ๆ ท่ีตองมีผลในการ
อนุมัติจากผูบังคบับัญชา รวมไปถึงผูมีอำนาจหนาท่ีทาง IT โปรดศึกษาไดในหนาท่ี 5 (กรณีลืมรหัสผานหรือขอรหัสผานใหม สามารถ
ใชตัวเลือกนี้และรับรหัสผานใหมไดทันที) 

กรอกอีเมลของโรงงานไพที่จะแจง 

กดปุม SUBMIT เพ่ือสงปญหา 

หัวขอในการแจงปญหา 

รายละเอียดของปญหา ควรอธิบายใหชัดเจน 
เปนขอ ๆ เพ่ือการตรวจสอบที่รวดเรว็ขึ้น 

เลือกประเภทการรับบริการ 
- สอบถาม 
- แจงปญหา 
- ยื่นคำขอ/คำรอง 

กรอกเบอรภายใน เพ่ือใชในการติดตอกลับ 

เลือกฝาย/สวนงาน 

เลือกระบบงานที่ตองการแจงปญหา 
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- System/Service เลือกระบบงานท่ีตองการแจงปญหา 
- หมายเลขโทรศัพทภายใน ใหกรอกเบอรภายในของตัวเองท่ีสามารถติดตอได 
- SUBMIT สำหรับสงขอมูลมายังเจาหนาท่ี เพ่ือขอรับบริการ 
 

ตัวอยางการกรอกขอมูล 
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 ติดตามสถานะการดำเนนิงานของคำรอง 
ผูใชงานสามารถ Sign in เขาสูระบบ E-MAIL ท่ีไดทำการกรอกไวกอนหนานี้ และขอแนะนำใหใชอีเมลดังกลาวไปตลอดระยะเวลาการ

ติดตอ เนื่องจากจะมีผลในการตรวจสอบการลงทะเบียนผูใชงาน โดยจากตัวอยางจดหมายจะมีขอมูลดังนี้ 
 

 
 

คุณสามารถคลิกขวาท่ีอีเมลดังกลาวแลวกดปุมตอบกลับท้ังหมด เพ่ือสงขอมูลเพ่ิมเติมใหทางเจาหนาท่ี หรือคุยกับ Support แบบ 1:1 
ของบริษัทไดโดยตรง 

 
 

  

หมายเลข Ticket ที่ไดรับ 

ไฟลแนบที่ไดสงเขาสูระบบ 

อีเมลที่ไดแจงปญหาเขามา 
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ตารางแสดงกรณีของการติดตอ 

ประเภท 
การแจงปญหา 

กรณีของการติดตอ ชองทาง 
การติดตอของ

ผูใช 

ชองทาง 
การติดตอกลับ

ของผูดูแล 

หมายเหตุ/เอกสารอางอิง 

สอบถามท่ัวไป • สอบถามปญหาการใชงานท่ัวไป       หากตองการเปนลาย
ลักษณอักษร ใหทำบันทึก
ขอความหรือสอบถามผาน
ระบบ Online Support 

แจงปญหาการใชงาน • แจงปญหาการใชงานท่ัวไป 

• แจงปญหาการใชงานระบบงานโรงงานไพ 

• แจงปญหาเครื่องเสีย/เปดไมติด/อินเทอรเน็ต 

  

  

 

   

   

 

 

• แจงปญหาการใชงานระบบ GFMIS 

• แจงปญหาการใชงานระบบ e-GP 

• แจงปญหาการใชงานระบบท่ีไมเกี่ยวของกับ
โรงงานไพ 

 

 

 

 

 

 

โปรดติดตอผูใหบริการท่ี
ดูแลระบบดังกลาว 

ย่ืนคำขอ/คำรอง กรณีของการเขาสูบริการตาง ๆ ของโรงงานไพ 

• บัญชีผูใชถูกล็อค 

• ลืมบัญชีผูใช/รหัสผาน 

• ขอชื่อผูใชงาน/รหัสผานใหม 

 

   

   

   

 

   

   

   

 

กรณีของการเขาสู Windows เม่ือเปดเคร่ือง
คอมพิวเตอร 

• บัญชีผูใชถูกล็อค 

• ลืมบัญชีผูใช/รหัสผาน 

• ขอชื่อผูใชงาน/รหัสผานใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ขอเพ่ิม/เปลี่ยนการตั้งคาระบบงาน 

• ขอเพ่ิม/เปลี่ยนแปลงรายงานระบบงาน 

• ขอเพ่ิม/เปลี่ยนแปลงโปรแกรมระบบงาน 

• ขอเพ่ิม/เปลี่ยนแปลงกระบวนการทำงาน 

• ขอเพ่ิม/เปลี่ยนแปลงระเบียบ/กฎหมาย 

• ปรับปรุงรายการท่ีเกิดจากการบันทึกไมปกติ 

• ขอเพ่ิม/ลด/ยกเลิก/เปลี่ยนแปลงสิทธิ์การ
เขาถึง 

• ขอเพ่ิม/ลด/ยกเลิก/เปลี่ยนแปลงผูใชงาน 

• ขอเพ่ิม/แกไข/ยกเลิก/เปลี่ยนแปลงเว็บไซต 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

  

  

  

  

  

  
 

  

  

บันทึกขอความขออนุมัติ
เพ่ิม/เปลี่ยนแปลง/
ปรับปรุงรายการ สำหรับ
เปดคำรอง 
 
โปรดอานเพ่ิมเติม 
หนาท่ี 11 เปนตนไป 

• ขอตรวจสอบกลองวงจรปด 

• ขอไฟลกลองวงจรปด 
 

 

 

 

กรณีท่ีตองการสำเนาภาพ
หรือวดิีโอจากกลองวงจรปด 

• บุคคลภายนอก ฟอรม
เอกสารคำรองฯ สำเนาใบ
บันทึกแจงความตรงคำ
รองฯและย่ืนบัตรท่ี
หนวยงานราชการออกให
ท่ีสามารถใชย่ืนยันตัวตน
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ประเภท 
การแจงปญหา 

กรณีของการติดตอ ชองทาง 
การติดตอของ

ผูใช 

ชองทาง 
การติดตอกลับ

ของผูดูแล 

หมายเหตุ/เอกสารอางอิง 

ของผูย่ืนคำรองฯ (คืน
บัตร) 

• บุคคลภายใน ฟอรม
เอกสารคำรองฯ 

• ขอเพ่ิม/ลดลายนิ้วมือเขา-ออกงาน 

• ขอแกไขลายนิ้วมือเดิม 
  

  

   

   

สวนทรัพยากรบุคคลเปนผู
เปดคำรองใหกับพนักงาน 

• ขอเพ่ิม/ลดลายนิ้วมือเขา-ออกหองทำงาน 

• ขอแกไขลายนิ้วมือเดิม 
 

  

  

  

เอกสารการอนุมัติคำขอ
เพ่ิม/เปลี่ยนแปลง 

• ขอเบิกอุปกรณทดแทนท่ีชำรุด เชน Mouse, 
Keyboard เปนตน 

  ขึ้นอยูกับความพรอมของ
อุปกรณท่ีจัดเตรียมไว 

• ขอเบิกวัสดุสิ้นเปลือง เชน หมึกพิมพ, Drum, 
แผน CD/DVD เปนตน 

  ขึ้นอยูกับความพรอมของ
วัสดุสิ้นเปลืองท่ีจัดเตรียม
ไว 

• ขอติดต้ังโปรแกรมอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม     ขึ้นอยูกับความพรอมดาน
ซอฟตแวรท่ีมีอยูในปจจุบัน
และการอนุมัติ 

 
สัญลักษณแทนความหมาย 

  - โทรศัพทภายใน 

  - Online Support 
  - ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส ผาน itsupport@playingcard.mail.go.th 

  - ไมมีใหบริการ 
 
หมายเหตุ 

• การสอบถามขอมูลใด ๆ ผานทางโทรศัพท หรือการบอกกลาวดวยวาจา ไมสามารถใชในการอางอิงได 

• กรณีที่ตองการใชอางอิง จะตองทำหนังสือสอบถามเปนลายลักษณอักษร หรือแจงผาน Online Support เพื่อใชในการตอบกลับเกี่ยวกับขอ
สงสัยหรือการแจงปญหา 

• กรณีที่พบวารายละเอียดในการสอบถาม/แจงปญหา/ย่ืนคำขอคำรองไมมีรายละเอียด ไมชัดเจน ไมมีเอกสารการขออนุมัติการเพิ่ม/ลด/
เปลี่ยนแปลงใด ๆ จะถือวาการแจงปญหานั้นยังไมครบถวนสมบูรณและไมรับคำรองดังกลาว 

• ผูใชงานควรย่ืนคำรองดวยตัวเอง ไมสามารถย่ืนแทนกันได เนื่องจากการแกไข จะแกไขเฉพาะบุคคลท่ีแจงเขามาเทานั้น 

• ผูใชงานตองเผื่อเวลาในการแกไขงาน เนื่องจากตองใชระยะเวลาในการตรวจสอบและแกไข 
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กรณีของการขอเพิ่ม/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก 
ในกรณีท่ีผูใชงานหรือหนวยงานเปนผูรองขอใหเพ่ิม/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก รายงานหรือโปรแกรม  

 
ผลกระทบ 

• รายงาน 

• โปรแกรม 

• ขั้นตอนทางธุรกิจ (ถามี) 
 
เอกสารที่ตองการ 

• เอกสารการขออนุมัติเพ่ิม/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก โดยเอกสารแนบประกอบไปดวย 
1. ภาพหนาจอของรายงาน/โปรแกรม ท่ีตองการตามคำรอง 
2. ขั้นตอนงานเดิมและขั้นตอนงานใหม (ถามี เฉพาะกรณีท่ีมีผลกระทบตอขั้นตอนงานเดิมเทานั้น) 
3. เอกสารระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

o ระเบียบของโรงงานไพ จะตองมีการลงลายมือชื่อรับรองมาในประกาศ/คำสั่ง 
o ระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวกับราชการ จะตองสงเอกสารฉบับดังกลาวมาใชในการอางอิง 

 

Change Request Process - กรณีหนวยงานหรือผูใชงานมีความประสงคขอเพ่ิม/เปล่ียนแปลง/ยกเลิก

สวนสารสนเทศฯ ผูใชงาน หัวหนาสวน หัวหนาฝาย รองผูอํานวยการ ผูอํานวยการ

ไม อนุม ัติ
เร่ิมตน

ผูใชงานออกเอกสาร

ขอเพิ่ม/เปล่ียนแปลง/ยกเล ิก 

Requirement เด ิม
พิจารณา

พิจารณา

เพ่ิมเติม
พิจารณา

พิจารณา

เพ่ิมเติม
พิจารณา

พิจารณา

เพ่ิมเติม
พิจารณา

สวนสารสนเทศฯ เปดคํารอง

ผานระบบ Online Support

สงคําร อง

อนุมัติ

ฐานขอ มูล

Online Support

PDF

ขอมูลพ้ืนฐานและ

เอกสารที่อนุมัติการ 

Change Request

PDF

ฝายสนับสนุนดานเทคนิค

ดําเนินการแกไขตามคํารอง

สงผลการทดสอบ

ใหผูใชงานยืนยันบน DEV

ผูใชงานตรวจสอบ

ผลการทดสอบ

ไมผาน

ผูใชงานยืนยัน

ผลการทดสอบ

ผาน

ฝายสนับสนุนดานเทคนิค

นําผลการแกไขข้ึนสู PRD

บัน
ทึก

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
กา

ร

จบการทํางาน

บัน
ทึก

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
กา

ร

Doc

 
  



  

หนาที่ 10 
 

กรณีของการขอเพิ่ม/เปลี่ยนแปลง/ยกเลกิท่ีเก่ียวของกับระเบียบและทางกฎหมาย 
ในกรณีท่ีมีประกาศหรือคำสั่งท่ีออกโดยโรงงานไพและประกาศอยางเปนทางการพรอมลงลายมือชื่อผูอนุมัติ 

 
ผลกระทบ 

• รายงาน 

• โปรแกรม 

• ขั้นตอนทางธุรกิจ (ถามี) 
 
เอกสารที่ตองการ 

• เอกสารการขอใหเพ่ิม/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก โดยเอกสารแนบประกอบไปดวย 
1. ภาพหนาจอของรายงาน/โปรแกรม ท่ีตองการตามคำรอง (ถามี) 
2. ขั้นตอนงานเดิมและขั้นตอนงานใหม (ถามี เฉพาะกรณีท่ีมีผลกระทบตอขั้นตอนงานเดิมเทานั้น) 
3. เอกสารระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

o ระเบียบของโรงงานไพ จะตองมีการลงลายมือชื่อรับรองมาในประกาศ/คำสั่ง 
o ระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวกับราชการ จะตองสงเอกสารฉบับดังกลาวมาใชในการอางอิง 

 

Change Request Process - กรณีที่มีการเพิ่ม/เปล่ียนแปลง/ยกเลิกท่ีเก่ียวของกับระเบียบและทางกฎหมาย

สวนสารสนเทศฯ ผูใชงาน หัวหนาสวน หัวหนาฝาย รองผูอํานวยการ ผูอํานวยการ

เร่ิมตน

ผูใชงานออกเอกสาร

ขอเพิ่ม/เปล่ียนแปลง/ยกเล ิก 

Requirement เด ิม

ผูใชงาน เปดคํารองพรอมแนบ

เอกการ PDF ผานระบบ 

Online Support

ฐานขอ มูล

Online Support

PDF

ขอมูลพ้ืนฐานและ

เอกสารที่อนุมัติการ 

Change Request

PDF

ฝายสนับสนุนดานเทคนิค

ดําเนินการแกไขตามคํารอง

สงผลการทดสอบ

ใหผูใชงานยืนยันบน DEV

ผูใชงานตรวจสอบ

ผลการทดสอบ

ไมผาน

ผูใชงานยืนยัน

ผลการทดสอบ

ผาน

ฝายสนับสนุนดานเทคนิค

นําผลการแกไขข้ึนสู PRD

บัน
ทึก

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
กา

ร

จบการทํางาน

บัน
ทึก

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
กา

ร

Doc

เอกสาร

กฎหมาย/ระเบียบ

เอกสาร

กฎหมาย/ระเบียบ

เอกสาร

กฎหมาย/ระเบียบ

เอกสาร

กฎหมาย/ระเบียบ

 
 


