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 ทำความเขาใจเก่ียวกับระบบ Online Support เบื้องตน 
• Online Support by ezSUPPORT คืออะไร ?  

 
 

Online Support เปนชองทางในการแจงและติดตามปญหาท่ีทานไดเคยสงเขามาผานระบบอินเทอรเน็ต ซ่ึงจะมีการรายงาน
สถานะการดำเนินงานภายในสวน IT จนจบขั้นตอนการแกปญหา 
 

 ขอแนะนำเพือ่ความรวดเรว็และถูกตองในการกรอกขอมูล 
- E-MAIL ท่ีติดตอเขามาจะตองใชงานไดจริงและจะเปนการลงทะเบียนผูติดตอโดยอัตโนมัติ 
- เลือกหมวดหมูการแจงปญหาใหถูกตอง เพ่ือใหเจาหนาท่ีสารสนเทศดำเนินการไดรวดเร็ว 
- การใหรายละเอียดเกี่ยวกับปญหา ควรไลลำดับการทำงานเปนขอ ๆ จนถึงขั้นตอนท่ีไมสามารถดำเนินการตอได 
- การแนบไฟลภาพท่ีเกิดปญหา ควรทำการ Crop ภาพและแสดงจุดท่ีเกิดปญหาใหชัดเจน 
- การดำเนินการเปนไปตามลำดับการแจงปญหาและลำดับความสำคัญ 
- สวนสารสนเทศฯ ขอสงวนสิทธิ์ในการดำเนินการหากขอมูลท่ีแจงเขามาไมตรงตามความเปนจริง 
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 ขั้นตอนการแจงปญหาผานระบบ Online Support 
1. เขาสูหนาเว็บไซต Intranet ที ่http://intranet.playingcard.or.th 

 

 
 

หรือเลือกเมนู เกี่ยวกับบริษัท > ระบบสารสนเทศของโรงงานไพ > ezSUPPORT หรอืคลิกที่ Banner ตามภาพ 
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2. จะพบกับหนาจอแจงปญหาที่ทางสวนสารสนเทศฯ ไดจัดเตรียมไวใหดังภาพกรอกขอมูลที่จำเปนลงไปตามชอง ซึ่ง
ชองใดที่มีเครื่องหมาย * จะเปนการบังคับกรอก 

 

 
 

คำอธบิายการกรอกขอมูล 

- E-MAIL ใหกรอกเปนอีเมลท่ีใชในการติดตอขอรับบริการ ซ่ึงระบบจะสงขอมูลกลับไปและรายงานสถานะแจงปญหา ท้ังนี้จะตองเปน 
E-MAIL ของโรงงานไพเทานั้น @playingcard.mail.go.th 

- Summary เปนหัวขอในการแจงปญหา ใหระบุขอความสั้น ๆ ท่ีสื่อถึงปญหา 
- Description ใหระบุรายละเอียดของปญหาเปนขอ ๆ โดยลำดับการดำเนินการจริงบนระบบ เชน 

พบปญหารายงานประวัติพนักงาน ไมแสดงผลประวัติพนักงานในอดีต โดยดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
1. พิมพ T-Code : ZHRPAR01 
2. ใสหมายเลขพนักงานท่ีเรียกดูรายงาน (แนบหนาจอกอน Run Report) 
3. กดปุม Run เพ่ือเรียกดูรายงาน (แนบหนาจอผลการ Run Report) ขอใหดำเนินการตรวจสอบปญหานี้ดวยครับ 

- Category ใหเลือกประเภทการรับบริการ 
- ฝาย/สวนงาน ใหเลือกประเภทการติดตอ ซ่ึงมีผลในการดำเนินการ 

[ASK] สอบถามขอมูลท่ัวไป คือการติดตอสอบถามปญหาท่ัวไป 
[OSC] แจงปญหาการใชงาน คือการแจงปญหาการใชงาน รวมถึงรายงานการขัดของ 
[REQ] ย่ืนคำขอ/คำรอง คือการย่ืนคำขอหรือคำรองเพ่ือขอเพ่ิม/ลด/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก หรือการดำเนินการอ่ืน ๆ ท่ีตองมีผลในการ
อนุมัติจากผูบังคบับัญชา รวมไปถึงผูมีอำนาจหนาท่ีทาง IT โปรดศึกษาไดในหนาท่ี 5 (กรณีลืมรหัสผานหรือขอรหัสผานใหม สามารถ
ใชตัวเลือกนี้และรับรหัสผานใหมไดทันที) 

กรอกอีเมลของโรงงานไพที่จะแจง 

กดปุม SUBMIT เพ่ือสงปญหา 

หัวขอในการแจงปญหา 

รายละเอียดของปญหา ควรอธิบายใหชัดเจน 
เปนขอ ๆ เพ่ือการตรวจสอบที่รวดเรว็ขึ้น 

เลือกประเภทการรับบริการ 
- สอบถาม 
- แจงปญหา 
- ยื่นคำขอ/คำรอง 

กรอกเบอรภายใน เพ่ือใชในการติดตอกลับ 

เลือกฝาย/สวนงาน 

เลือกระบบงานที่ตองการแจงปญหา 
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- System/Service เลือกระบบงานท่ีตองการแจงปญหา 
- หมายเลขโทรศัพทภายใน ใหกรอกเบอรภายในของตัวเองท่ีสามารถติดตอได 
- SUBMIT สำหรับสงขอมูลมายังเจาหนาท่ี เพ่ือขอรับบริการ 
 

ตัวอยางการกรอกขอมูล 
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 ติดตามสถานะการดำเนนิงานของคำรอง 
ผูใชงานสามารถ Sign in เขาสูระบบ E-MAIL ท่ีไดทำการกรอกไวกอนหนานี้ และขอแนะนำใหใชอีเมลดังกลาวไปตลอดระยะเวลาการ

ติดตอ เนื่องจากจะมีผลในการตรวจสอบการลงทะเบียนผูใชงาน โดยจากตัวอยางจดหมายจะมีขอมูลดังนี้ 
 

 
 

คุณสามารถคลิกขวาท่ีอีเมลดังกลาวแลวกดปุมตอบกลับท้ังหมด เพ่ือสงขอมูลเพ่ิมเติมใหทางเจาหนาท่ี หรือคุยกับ Support แบบ 1:1 
ของบริษัทไดโดยตรง 

 
 

  

หมายเลข Ticket ที่ไดรับ 

ไฟลแนบที่ไดสงเขาสูระบบ 

อีเมลที่ไดแจงปญหาเขามา 
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ตารางแสดงกรณีของการติดตอ 

ประเภท 
การแจงปญหา 

กรณีของการติดตอ ชองทาง 
การติดตอของ

ผูใช 

ชองทาง 
การติดตอกลับ

ของผูดูแล 

หมายเหตุ/เอกสารอางอิง 

สอบถามท่ัวไป • สอบถามปญหาการใชงานท่ัวไป       หากตองการเปนลาย
ลักษณอักษร ใหทำบันทึก
ขอความหรือสอบถามผาน
ระบบ Online Support 

แจงปญหาการใชงาน • แจงปญหาการใชงานท่ัวไป 

• แจงปญหาการใชงานระบบงานโรงงานไพ 

• แจงปญหาเครื่องเสีย/เปดไมติด/อินเทอรเน็ต 

  

  

 

   

   

 

 

• แจงปญหาการใชงานระบบ GFMIS 

• แจงปญหาการใชงานระบบ e-GP 

• แจงปญหาการใชงานระบบท่ีไมเกี่ยวของกับ
โรงงานไพ 

 

 

 

 

 

 

โปรดติดตอผูใหบริการท่ี
ดูแลระบบดังกลาว 

ย่ืนคำขอ/คำรอง กรณีของการเขาสูบริการตาง ๆ ของโรงงานไพ 

• บัญชีผูใชถูกล็อค 

• ลืมบัญชีผูใช/รหัสผาน 

• ขอชื่อผูใชงาน/รหัสผานใหม 

 

   

   

   

 

   

   

   

 

กรณีของการเขาสู Windows เม่ือเปดเคร่ือง
คอมพิวเตอร 

• บัญชีผูใชถูกล็อค 

• ลืมบัญชีผูใช/รหัสผาน 

• ขอชื่อผูใชงาน/รหัสผานใหม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ขอเพ่ิม/เปลี่ยนการตั้งคาระบบงาน 

• ขอเพ่ิม/เปลี่ยนแปลงรายงานระบบงาน 

• ขอเพ่ิม/เปลี่ยนแปลงโปรแกรมระบบงาน 

• ขอเพ่ิม/เปลี่ยนแปลงกระบวนการทำงาน 

• ขอเพ่ิม/เปลี่ยนแปลงระเบียบ/กฎหมาย 

• ปรับปรุงรายการท่ีเกิดจากการบันทึกไมปกติ 

• ขอเพ่ิม/ลด/ยกเลิก/เปลี่ยนแปลงสิทธิ์การ
เขาถึง 

• ขอเพ่ิม/ลด/ยกเลิก/เปลี่ยนแปลงผูใชงาน 

• ขอเพ่ิม/แกไข/ยกเลิก/เปลี่ยนแปลงเว็บไซต 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

  

  

  

  

  

  
 

  

  

บันทึกขอความขออนุมัติ
เพ่ิม/เปลี่ยนแปลง/
ปรับปรุงรายการ สำหรับ
เปดคำรอง 
 
โปรดอานเพ่ิมเติม 
หนาท่ี 11 เปนตนไป 

• ขอตรวจสอบกลองวงจรปด 

• ขอไฟลกลองวงจรปด 
 

 

 

 

กรณีท่ีตองการสำเนาภาพ
หรือวดิีโอจากกลองวงจรปด 

• บุคคลภายนอก ฟอรม
เอกสารคำรองฯ สำเนาใบ
บันทึกแจงความตรงคำ
รองฯและย่ืนบัตรท่ี
หนวยงานราชการออกให
ท่ีสามารถใชย่ืนยันตัวตน
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ประเภท 
การแจงปญหา 

กรณีของการติดตอ ชองทาง 
การติดตอของ

ผูใช 

ชองทาง 
การติดตอกลับ

ของผูดูแล 

หมายเหตุ/เอกสารอางอิง 

ของผูย่ืนคำรองฯ (คืน
บัตร) 

• บุคคลภายใน ฟอรม
เอกสารคำรองฯ 

• ขอเพ่ิม/ลดลายนิ้วมือเขา-ออกงาน 

• ขอแกไขลายนิ้วมือเดิม 
  

  

   

   

สวนทรัพยากรบุคคลเปนผู
เปดคำรองใหกับพนักงาน 

• ขอเพ่ิม/ลดลายนิ้วมือเขา-ออกหองทำงาน 

• ขอแกไขลายนิ้วมือเดิม 
 

  

  

  

เอกสารการอนุมัติคำขอ
เพ่ิม/เปลี่ยนแปลง 

• ขอเบิกอุปกรณทดแทนท่ีชำรุด เชน Mouse, 
Keyboard เปนตน 

  ขึ้นอยูกับความพรอมของ
อุปกรณท่ีจัดเตรียมไว 

• ขอเบิกวัสดุสิ้นเปลือง เชน หมึกพิมพ, Drum, 
แผน CD/DVD เปนตน 

  ขึ้นอยูกับความพรอมของ
วัสดุสิ้นเปลืองท่ีจัดเตรียม
ไว 

• ขอติดต้ังโปรแกรมอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม     ขึ้นอยูกับความพรอมดาน
ซอฟตแวรท่ีมีอยูในปจจุบัน
และการอนุมัติ 

 
สัญลักษณแทนความหมาย 

  - โทรศัพทภายใน 

  - Online Support 
  - ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส ผาน itsupport@playingcard.mail.go.th 

  - ไมมีใหบริการ 
 
หมายเหตุ 

• การสอบถามขอมูลใด ๆ ผานทางโทรศัพท หรือการบอกกลาวดวยวาจา ไมสามารถใชในการอางอิงได 

• กรณีที่ตองการใชอางอิง จะตองทำหนังสือสอบถามเปนลายลักษณอักษร หรือแจงผาน Online Support เพื่อใชในการตอบกลับเกี่ยวกับขอ
สงสัยหรือการแจงปญหา 

• กรณีที่พบวารายละเอียดในการสอบถาม/แจงปญหา/ย่ืนคำขอคำรองไมมีรายละเอียด ไมชัดเจน ไมมีเอกสารการขออนุมัติการเพิ่ม/ลด/
เปลี่ยนแปลงใด ๆ จะถือวาการแจงปญหานั้นยังไมครบถวนสมบูรณและไมรับคำรองดังกลาว 

• ผูใชงานควรย่ืนคำรองดวยตัวเอง ไมสามารถย่ืนแทนกันได เนื่องจากการแกไข จะแกไขเฉพาะบุคคลท่ีแจงเขามาเทานั้น 

• ผูใชงานตองเผื่อเวลาในการแกไขงาน เนื่องจากตองใชระยะเวลาในการตรวจสอบและแกไข 
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กรณีของการขอเพิ่ม/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก 
ในกรณีท่ีผูใชงานหรือหนวยงานเปนผูรองขอใหเพ่ิม/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก รายงานหรือโปรแกรม  

 
ผลกระทบ 

• รายงาน 

• โปรแกรม 

• ขั้นตอนทางธุรกิจ (ถามี) 
 
เอกสารที่ตองการ 

• เอกสารการขออนุมัติเพ่ิม/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก โดยเอกสารแนบประกอบไปดวย 
1. ภาพหนาจอของรายงาน/โปรแกรม ท่ีตองการตามคำรอง 
2. ขั้นตอนงานเดิมและขั้นตอนงานใหม (ถามี เฉพาะกรณีท่ีมีผลกระทบตอขั้นตอนงานเดิมเทานั้น) 
3. เอกสารระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

o ระเบียบของโรงงานไพ จะตองมีการลงลายมือชื่อรับรองมาในประกาศ/คำสั่ง 
o ระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวกับราชการ จะตองสงเอกสารฉบับดังกลาวมาใชในการอางอิง 

 

Change Request Process - กรณีหนวยงานหรือผูใชงานมีความประสงคขอเพ่ิม/เปล่ียนแปลง/ยกเลิก

สวนสารสนเทศฯ ผูใชงาน หัวหนาสวน หัวหนาฝาย รองผูอํานวยการ ผูอํานวยการ

ไม อนุม ัติ
เร่ิมตน

ผูใชงานออกเอกสาร

ขอเพิ่ม/เปล่ียนแปลง/ยกเล ิก 

Requirement เด ิม
พิจารณา

พิจารณา

เพ่ิมเติม
พิจารณา

พิจารณา

เพ่ิมเติม
พิจารณา

พิจารณา

เพ่ิมเติม
พิจารณา

สวนสารสนเทศฯ เปดคํารอง

ผานระบบ Online Support

สงคําร อง

อนุมัติ

ฐานขอ มูล

Online Support

PDF

ขอมูลพ้ืนฐานและ

เอกสารที่อนุมัติการ 

Change Request

PDF

ฝายสนับสนุนดานเทคนิค

ดําเนินการแกไขตามคํารอง

สงผลการทดสอบ

ใหผูใชงานยืนยันบน DEV

ผูใชงานตรวจสอบ

ผลการทดสอบ

ไมผาน

ผูใชงานยืนยัน

ผลการทดสอบ

ผาน

ฝายสนับสนุนดานเทคนิค

นําผลการแกไขข้ึนสู PRD

บัน
ทึก

ผล
กา

รดํ
าเ

นิน
กา

ร

จบการทํางาน
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หนาที่ 10 
 

กรณีของการขอเพิ่ม/เปลี่ยนแปลง/ยกเลกิท่ีเก่ียวของกับระเบียบและทางกฎหมาย 
ในกรณีท่ีมีประกาศหรือคำสั่งท่ีออกโดยโรงงานไพและประกาศอยางเปนทางการพรอมลงลายมือชื่อผูอนุมัติ 

 
ผลกระทบ 

• รายงาน 

• โปรแกรม 

• ขั้นตอนทางธุรกิจ (ถามี) 
 
เอกสารที่ตองการ 

• เอกสารการขอใหเพ่ิม/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก โดยเอกสารแนบประกอบไปดวย 
1. ภาพหนาจอของรายงาน/โปรแกรม ท่ีตองการตามคำรอง (ถามี) 
2. ขั้นตอนงานเดิมและขั้นตอนงานใหม (ถามี เฉพาะกรณีท่ีมีผลกระทบตอขั้นตอนงานเดิมเทานั้น) 
3. เอกสารระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

o ระเบียบของโรงงานไพ จะตองมีการลงลายมือชื่อรับรองมาในประกาศ/คำสั่ง 
o ระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวกับราชการ จะตองสงเอกสารฉบับดังกลาวมาใชในการอางอิง 

 

Change Request Process - กรณีที่มีการเพิ่ม/เปล่ียนแปลง/ยกเลิกท่ีเก่ียวของกับระเบียบและทางกฎหมาย

สวนสารสนเทศฯ ผูใชงาน หัวหนาสวน หัวหนาฝาย รองผูอํานวยการ ผูอํานวยการ

เร่ิมตน

ผูใชงานออกเอกสาร

ขอเพิ่ม/เปล่ียนแปลง/ยกเล ิก 

Requirement เด ิม

ผูใชงาน เปดคํารองพรอมแนบ

เอกการ PDF ผานระบบ 

Online Support

ฐานขอ มูล

Online Support

PDF

ขอมูลพ้ืนฐานและ

เอกสารที่อนุมัติการ 

Change Request

PDF

ฝายสนับสนุนดานเทคนิค

ดําเนินการแกไขตามคํารอง

สงผลการทดสอบ

ใหผูใชงานยืนยันบน DEV

ผูใชงานตรวจสอบ

ผลการทดสอบ

ไมผาน

ผูใชงานยืนยัน

ผลการทดสอบ

ผาน

ฝายสนับสนุนดานเทคนิค

นําผลการแกไขข้ึนสู PRD

บัน
ทึก

ผล
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รดํ
าเ

นิน
กา

ร

จบการทํางาน
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Doc

เอกสาร

กฎหมาย/ระเบียบ

เอกสาร

กฎหมาย/ระเบียบ

เอกสาร

กฎหมาย/ระเบียบ

เอกสาร

กฎหมาย/ระเบียบ

 
 


