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1. กดเมนู “แจ้งซ่อม”
2. กดเมนู “จัดการพ้ืนท่ีส่วนกลาง”

แนะน าวิธีการใช้งาน
เพ่ิมข้อมูลพ้ืนท่ีส่วนกลาง

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
จัดการพ้ืนท่ีส่วนกลาง [1/3]

1

o เม่ือกดเมนู“แจ้งซ่อม” จะพบ
หน้าจอท่ีเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมา

o ระบบเตรียมรายการพ้ืนท่ี
ส่วนกลางให้จ านวน 10 รายการ 
[ตามรายละเอียดในรูปทางขวามือ]

หมายเหตุ

1

2
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3. กดปุ่ม “+ เพ่ิมส่วนกลาง”
4. กรอกข้อมูล “สถานท่ี”
5. กดปุ่ม “บันทึก”
6. พบรายการพ้ืนท่ีส่วนกลางท่ี

บันทึกส าเร็จ

แนะน าวิธีการใช้งาน

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
จัดการพ้ืนท่ีส่วนกลาง [2/3]

1

3

4 5

o กดปุ่ม “ ” หากต้องการแก้ไขข้อมูล
พ้ืนท่ีส่วนกลาง

o กดปุ่ม “ ” หากต้องการลบข้อมูล
พ้ืนท่ีส่วนกลาง

6

ข้อแนะน า

เพ่ิมข้อมูลพ้ืนท่ีส่วนกลาง
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
จัดการพ้ืนท่ีส่วนกลาง [3/3]

1

7. รายการพ้ืนท่ีส่วนกลางท้ังหมด
ท่ีสร้างไว้ท่ีเมนู “จัดการพ้ืนท่ี
ส่วนกลาง” จะมาแสดงท่ี หน้า
สร้างรายการแจ้งซ่อม ส าหรับ
การระบุสถานท่ีในการแจ้งซ่อม
พ้ืนท่ีส่วนกลาง

แนะน าวิธีการใช้งาน

7

สามารถกด “เพ่ิมพ้ืนท่ีส่วนกลาง” 
เพ่ือเพ่ิมข้อมูลใหม่

เพ่ิมข้อมูลพ้ืนท่ีส่วนกลาง



จัดการช่าง
ตอนท่ี 2
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1. กดเมนู “แจ้งซ่อม”
2. กดเมนู “จัดการช่าง”

แนะน าวิธีการใช้งาน
เพ่ิมรายช่ือช่าง

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
จัดการช่าง [1/3]

2

1

2

o เม่ือกดเมนู“ระบบแจ้งซ่อม” จะพบ
หน้าจอท่ีเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมา

หมายเหตุ
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3. กดปุ่ม “+ เพ่ิมช่าง”
4. กรอก “ช่ือ-นามสกุล”
5. กรอก “เบอร์ติดต่อ”
6. ระบุสังกัด [กรณีเป็นช่าง

ภายนอก ต้องระบุช่ือบริษัท]
7. อัปโหลดรูปภาพของช่าง [หากมี]
8. กดปุ่ม “บันทึก”
9. พบรายช่ือช่างท่ีบันทึกส าเร็จ

แนะน าวิธีการใช้งาน

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
จัดการช่าง [2/3]

2

3

4 5

o กดปุ่ม “ ” หากต้องการแก้ไข
ข้อมูลช่าง

o กดปุ่ม “ ” หากต้องการลบ
ข้อมูลช่าง

7

ข้อแนะน า

6

8

9

เพ่ิมรายช่ือช่าง
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
จัดการช่าง [3/3]

2

10. รายช่ือช่างท้ังหมดท่ีสร้างไว้ท่ี
เมนู “จัดการช่าง” จะมาแสดง
ท่ี หน้าสร้างรายการแจ้งซ่อม 
ส าหรับการระบุช่างในการ
สร้างงานซ่อม หรือ รับงาน
ซ่อม

แนะน าวิธีการใช้งาน

10

สามารถกด “เพ่ิมช่าง” 
เพ่ือเพ่ิมข้อมูลใหม่

เพ่ิมรายช่ือช่าง



การสร้างรายการซ่อมประเภท
“พ้ืนท่ีส่วนบุคคล”

ตอนท่ี 3
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1. กดเมนู “แจ้งซ่อม”
2. กดปุ่ม “+ สร้างใบแจ้งซ่อม”

แนะน าวิธีการใช้งาน
สร้างใบแจ้งซ่อม

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการท ารายการแจ้งซ่อม - พ้ืนท่ีส่วนบุคคล [1/4]

3

o เม่ือกดเมนู“แจ้งซ่อม” จะพบ
หน้าจอท่ีเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมา

หมายเหตุ

1

2



3. ระบุเป็น “พ้ืนท่ีส่วนบุคคล”
4. ระบุ “บ้านเลขท่ี” 
5. ระบุ “ช่ือผู้แจ้ง” [ช่ือของลูกบ้าน]

หรือ เล่ือนปุ่มสลับเป็น “ระบุเอง”
เพ่ือกรอกช่ือ

6. กรอกเบอร์ติดต่อ หรือ เล่ือนปุ่ม
สลับเป็น “ไม่มีเบอร์”

7. กรอกข้อมูลอาคาร [หากมี]
8. กรอกข้อมูลช้ัน/ซอย [หากมี]
9. ระบุ “วันท่ีแจ้งซ่อม”
10. ระบุประเภทของงานซ่อม [ระบุ

ได้ 1 ประเภท]
o ไฟฟ้า – แสงสว่าง
o ประปา
o แอร์
o อ่ืนๆ

11. กรอกข้อมูล “เร่ืองท่ีแจ้ง”
12. กรอกข้อมูล “รายละเอียด

เพ่ิมเติม”

แนะน าวิธีการใช้งาน
สร้างใบแจ้งซ่อม

3

4

3

5 6 7

8

มีการแจ้งเตือนไปยังเบอร์ท่ีกรอก
[เฉพาะกรณีเจ้าของเบอร์มีการดาวน์ โหลด
แอปลูกบ้านและเข้าใช้งานเรียบร้อย]

กรณีระบุช่ือผู้แจ้งเอง 
จะไม่มีการส่งแจ้งเตือน
หรือ ให้ประเมินงานซ่อม

9

10

13

11 12

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการท ารายการแจ้งซ่อม - พ้ืนท่ีส่วนบุคคล [2/4]
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13. ระบุ “ผู้ด าเนินการ/ช่าง”
14. อัปโหลดรูปภาพ [หากมี]
15. ระบุ “วันท่ีนัดหมาย”

o เลือกวันท่ีเร่ิมต้น
o เลือกวันท่ีส้ินสุด

16. ระบุ “เวลาท่ีนัดหมาย”
o เลือกเวลาท่ีเร่ิมต้น
o เลือกเวลาท่ีส้ินสุด

17. กรอก “หมายเหตุ” [หากมี]
18. กดปุ่ม “+ เพ่ิมรายการ” [หาก

มีค่าบริการเพ่ิมเติม]
19. กรอกข้อมูล“หัวข้อ”
20. กรอกข้อมูล “รายละเอียด”
21. กรอกมูลค่า “ค่าใช้จ่าย”
22. กดปุ่ม “บันทึก”

แนะน าวิธีการใช้งาน
สร้างใบแจ้งซ่อม

o กดปุ่ม ”เพ่ิมรายการ” กรณีมีรายการค่าใช้จ่ายมากกว่า 1 รายการ
o กดปุ่ม “ถังขยะ” กรณีต้องการลบรายการค่าใช้จ่ายออก 
o กดปุ่ม “บันทึก” ทุกคร้ัง เม่ือมีการแก้ไขข้อมูล

ข้อแนะน า

3

13
14

15 16
17

19 20 21

22

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการท ารายการแจ้งซ่อม - พ้ืนท่ีส่วนบุคคล [3/4]

o กรณีไม่พบข้อมูลช่างท่ีต้องการ 
สามารถกดปุ่ม “เพ่ิมช่าง” เพ่ือ
สร้างข้อมูลใหม่

หมายเหตุ

18
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3 ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการท ารายการแจ้งซ่อม - พ้ืนท่ีส่วนบุคคล [4/4]

ระบบสร้างหมายเลขใบแจ้งซ่อมหลังกดบันทึก

สถานะแสดงเป็น “ด าเนินการ”
ปุ่ม “ปิดงาน” ส าหรับ

รายการท่ีด าเนินการซ่อมแล้ว

ปุ่ม “พิมพ์ ใบแจ้งซ่อม”
ส าหรับดูรายละเอียดก่อนพิมพ์

o เม่ือนิติฯกดปุ่ม “ปิดงาน” จาก PMS หรือ ผ่านแอปนิติ
แล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลของรายการแจ้งซ่อมได้

o รายการค่าบริการเพ่ิมเติม จะแสดงข้อมูลท่ีเมนู “ระบบ
แจ้งซ่อม” เท่าน้ัน กรณีต้องการออกใบแจ้งหน้ี สามารถ
สร้างใบแจ้งหน้ี[แบบรายใบ]เพ่ิมเติมได้ท่ี ระบบลูกหน้ี AR

หมายเหตุ



การสร้างรายการซ่อมประเภท
“พ้ืนท่ีส่วนกลาง”

ตอนท่ี 4
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1. กดเมนู “แจ้งซ่อม”
2. กดปุ่ม “+ สร้างใบแจ้งซ่อม”

แนะน าวิธีการใช้งาน
สร้างใบแจ้งซ่อม

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการท ารายการแจ้งซ่อม - พ้ืนท่ีส่วนกลาง [1/4]

4

1

2

o เม่ือกดเมนู“แจ้งซ่อม” จะพบ
หน้าจอท่ีเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมา

หมายเหตุ



3. ระบุเป็น “พ้ืนท่ีส่วนกลาง”
4. ระบุว่า “แจ้งโดยนิติ” หรือ

“แจ้งโดยลูกบ้าน”
5. ระบุ “พ้ืนท่ีส่วนกลาง”
6. กรอกข้อมูลอาคาร [หากมี]
7. กรอกข้อมูลช้ัน/ซอย [หากมี]
8. ระบุ “วันท่ีแจ้งซ่อม”
9. กรอกข้อมูล “เร่ืองท่ีแจ้ง”
10. กรอกข้อมูล “รายละเอียด

เพ่ิมเติม”

แนะน าวิธีการใช้งาน
สร้างใบแจ้งซ่อม

3

18

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการท ารายการแจ้งซ่อม - พ้ืนท่ีส่วนกลาง [2/4]

4

5 6 7

8

9

o กรณีท่ีระบุว่า “แจ้งโดยลูกบ้าน”
จะต้องกรอกข้อมูลของผู้แจ้งเพ่ิมเติม 
คือ ช่ือและเบอร์ติดต่อของลูกบ้าน

o กรณีไม่พบข้อมูลพ้ืนท่ีส่วนกลาง
ต้องการ สามารถกดปุ่ม “เพ่ิมพ้ืนท่ี
ส่วนกลาง” เพ่ือสร้างข้อมูลใหม่

หมายเหตุ

10

4
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11. ระบุ “ผู้ด าเนินการ/ช่าง”หาก
ไม่พบข้อมูลช่างท่ีต้องการ 
สามารถกดปุ่ม “เพ่ิมช่าง”
เพ่ือสร้างข้อมูลช่าง

12. อัปโหลดรูปภาพก่อนซ่อม 
[หากมี]

13. ระบุ “วันท่ีนัดหมาย”
o เลือกวันท่ีเร่ิมต้น
o เลือกวันท่ีส้ินสุด

14. ระบุ “เวลาท่ีนัดหมาย”
o เลือกเวลาท่ีเร่ิมต้น
o เลือกเวลาท่ีส้ินสุด

15. กรอก “หมายเหตุ” [หากมี]
16. กดปุ่ม “+ เพ่ิมรายการ”

[หากมีค่าบริการเพ่ิมเติม]
17. กรอกข้อมูล“หัวข้อ”
18. กรอกข้อมูล “รายละเอียด”
19. กรอกมูลค่า “ค่าใช้จ่าย”
20. กดปุ่ม “บันทึก”

แนะน าวิธีการใช้งาน
สร้างใบแจ้งซ่อม

o กดปุ่ม ”เพ่ิมรายการ” กรณีมีรายการค่าใช้จ่ายมากกว่า 1 รายการ
o กดปุ่ม “ถังขยะ” กรณีต้องการลบรายการค่าใช้จ่ายออก 
o กดปุ่ม “บันทึก” ทุกคร้ัง เม่ือมีการแก้ไขข้อมูล

ข้อแนะน า

11

20

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการท ารายการแจ้งซ่อม - พ้ืนท่ีส่วนกลาง [3/4]

12

13 14
15

16

17 18 19

4
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการท ารายการแจ้งซ่อม – พ้ืนท่ีส่วนกลาง [4/4]

ระบบสร้างหมายเลขใบแจ้งซ่อมหลังกดบันทึก

สถานะแสดงเป็น “ด าเนินการ”
ปุ่ม “ปิดงาน” ส าหรับ

รายการท่ีด าเนินการซ่อมแล้ว

ปุ่ม “พิมพ์ ใบแจ้งซ่อม”
ส าหรับดูรายละเอียดก่อนพิมพ์

o เม่ือนิติฯกดปุ่ม “ปิดงาน” จาก PMS หรือ ผ่านแอปนิติ
แล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลของรายการแจ้งซ่อมได้

o รายการค่าบริการเพ่ิมเติม จะแสดงข้อมูลท่ีเมนู “ระบบ
แจ้งซ่อม” เท่าน้ัน กรณีต้องการออกใบแจ้งหน้ี สามารถ
สร้างใบแจ้งหน้ี[แบบรายใบ]เพ่ิมเติมได้ท่ี ระบบลูกหน้ี AR

หมายเหตุ

4



การรับงานแจ้งซ่อม
ตอนท่ี 5
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1. กดเมนู “แจ้งซ่อม”
2. กดปุ่ม “ ” รายการท่ี

ต้องการรับงานซ่อม

แนะน าวิธีการใช้งาน
รับงานแจ้งซ่อม

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการรับงานแจ้งซ่อม [1/4]

5

o เม่ือกดเมนู“แจ้งซ่อม” จะพบ
หน้าจอท่ีเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมา

หมายเหตุ
1

2
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3. ระบุ “ผู้ด าเนินการ/ช่าง”
4. ระบุ “วันท่ีนัดหมาย”

o เลือกวันท่ีเร่ิมต้น
o เลือกวันท่ีส้ินสุด

5. ระบุ “เวลาท่ีนัดหมาย”
o เลือกเวลาท่ีเร่ิมต้น
o เลือกเวลาท่ีส้ินสุด

6. กรอกข้อมูล “หมายเหตุ” [หากมี]

แนะน าวิธีการใช้งาน
รับงานแจ้งซ่อม

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการรับงานแจ้งซ่อม [2/4]

o ข้อมูลรายละเอียดท่ีทางลูกบ้านแจ้ง
ซ่อมผ่านแอป  จะไม่สามารถแก้ไขได้

o กรณีวันท่ีเร่ิมและส้ินสุดวันนัดหมาย
คือวันเดียวกัน กดเลือกวันท่ีเดิมซ ้า
อีก 1 คร้ัง

หมายเหตุ 3

4 5 6

5
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7. กดปุ่ม “+ เพ่ิมรายการ” [หากมี
ค่าบริการเพ่ิมเติม]

8. กรอก “หัวข้อ” ค่าบริการเพ่ิมเติม
9. กรอก “รายละเอียด” ค่าบริการ

เพ่ิมเติม
10. กรอกมูลค่า “ค่าใช้จ่าย”
11. กดปุ่ม “รับงาน”
12. กดปุ่ม “ยืนยัน” เม่ือพบกล่อง

ข้อความยืนยันการรับงานซ่อม

แนะน าวิธีการใช้งาน
รับงานแจ้งซ่อม

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการรับงานแจ้งซ่อม [3/4]

11

หากต้องการปฏิเสธงาน 
กดปุ่ม “ไม่รับงาน”

12

7

8 9
10

o กดปุ่ม ”เพ่ิมรายการ” กรณีมีรายการค่าใช้จ่ายมากกว่า 1 รายการ
o กดปุ่ม “ถังขยะ” กรณีต้องการลบรายการค่าใช้จ่ายออก

ข้อแนะน า

5
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการรับงานแจ้งซ่อม [4/4]

มีหมายเลขใบแจ้งซ่อมต้ังแต่ตอนลูกบ้านสร้างงานซ่อมเข้ามา

สถานะเปล่ียนจาก “รอรับเร่ือง” เป็น “ด าเนินการ”

รายการใบแจ้งซ่อมท่ีรับงานผ่าน PMS

ปุ่ม “ปิดงาน” ส าหรับ
รายการท่ีด าเนินการซ่อมแล้ว

ปุ่ม “พิมพ์ ใบแจ้งซ่อม”
ส าหรับดูรายละเอียดก่อนพิมพ์

o เม่ือนิติฯกดปุ่ม “ปิดงาน” จาก PMS หรือ ผ่านแอปนิติ
แล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลของรายการแจ้งซ่อมได้

o รายการค่าบริการเพ่ิมเติม จะแสดงข้อมูลท่ีเมนู “ระบบ
แจ้งซ่อม” เท่าน้ัน กรณีต้องการออกใบแจ้งหน้ี สามารถ
สร้างใบแจ้งหน้ี[แบบรายใบ]เพ่ิมเติมได้ท่ี ระบบลูกหน้ี AR

หมายเหตุ

5



การปิดงานแจ้งซ่อม
ตอนท่ี 6
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1. กดเมนู “แจ้งซ่อม”
2. กดปุ่ม “       ” ท่ีรายการแจ้ง

ซ่อมท่ีต้องการปิดงาน 
หลังจากมีการซ่อมเรียบร้อย
แล้ว

แนะน าวิธีการใช้งาน
ปิดงานแจ้งซ่อม

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการปิดงานแจ้งซ่อม [1/4]

6

o เม่ือกดเมนู“แจ้งซ่อม” จะพบ
หน้าจอท่ีเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมา

หมายเหตุ 1
2
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3. กดปุ่ม “ปิดงาน”
4. ระบุรูปแบบการปิดงาน
5. อัปโหลดรูปภาพหลังซ่อม
6. กดปุ่ม “ยืนยัน”
7. กดปุ่ม “ตกลง” เม่ือพบกล่อง

ข้อความปิดงานส าเร็จ

แนะน าวิธีการใช้งาน
ปิดงานแจ้งซ่อม

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]

3

ข้ันตอนการปิดงานแจ้งซ่อม [2/4]
6

4

5 7

6

ส าหรับกรณีท่ีระบุช่ือผู้แจ้งเอง เม่ือมี
การปิดงานรายการซ่อม 
o ไม่มีการส่งแจ้งเตือนไปยังแอปพลิเค

ชัน 
o ไม่มีการส่งงานให้ลูกบ้านประเมิน

ความพึงพอใจ

หมายเหตุ
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]6

ปิดงานทันที
สถานะเปล่ียนเป็น “เสร็จส้ิน”
โดยไม่มีการส่งงานให้ลูกบ้าน
ประเมินความพึงพอใจ

ให้ลูกบ้านประเมิน
สถานะเปล่ียนเป็น “รอตรวจ
งาน” โดยส่งงานให้ลูกบ้านกด
ตอบรับและประเมินความพึง
พอใจผ่านทางแอป

แจ้งซ่อม - พ้ืนท่ีส่วนบุคคล

แจ้งโดยนิติ
สถานะเปล่ียนเป็น “เสร็จส้ิน”
โดยไม่มีการส่งงานให้ลูกบ้าน
ประเมินความพึงพอใจ

แจ้งโดยลูกบ้าน
สถานะเปล่ียนเป็น “เสร็จส้ิน”
มีแจ้งเตือนไปยังแอปลูกบ้าน
ว่างานเสร็จส้ินแล้ว แต่ไม่มี
การส่งงานให้ลูกบ้านประเมิน
ความพึงพอใจ

แจ้งซ่อม – พ้ืนท่ีส่วนกลาง

ข้ันตอนการปิดงานแจ้งซ่อม [2/4]
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]

สถานะเปล่ียนจาก “ด าเนินการ” เป็น “เสร็จส้ิน”
[เฉพาะปิดแบบ “ให้ลูกบ้านประเมิน” สถานะเปล่ียนจาก “ด าเนินการ” เป็น “รอตรวจรับ”]

รายการใบแจ้งซ่อมท่ีปิดงานผ่าน PMS

ข้ันตอนการปิดงานแจ้งซ่อม [4/4]

ความพึงพอใจแสดงข้อมูล “ไม่มี เน่ืองจากนิติบุคคลเป็นคนปิดงาน”

6

แสดงข้อมูลของผู้ท่ีเก่ียวข้องกับงานซ่อม

o เม่ือนิติฯกดปุ่ม “ปิดงาน” จาก PMS หรือ ผ่านแอปนิติแล้ว จะไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลของรายการแจ้งซ่อมได้

o รายการค่าบริการเพ่ิมเติม จะแสดงข้อมูลท่ีเมนู “ระบบแจ้งซ่อม” เท่าน้ัน กรณี
ต้องการออกใบแจ้งหน้ี สามารถสร้างใบแจ้งหน้ี[แบบรายใบ]เพ่ิมเติมได้ท่ี ระบบ
ลูกหน้ี AR

หมายเหตุ

ปุ่ม “พิมพ์ ใบแจ้งซ่อม”
ส าหรับดูรายละเอียดก่อนพิมพ์



การพิมพ์ ใบแจ้งซ่อม
ตอนท่ี 7
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1. กดเมนู “ระบบแจ้งซ่อม”
2. กดปุ่ม “ ” ท่ีรายการแจ้ง

ซ่อมท่ีต้องการพิมพ์ [แบบ
คร้ังละรายการ]

แนะน าวิธีการใช้งาน
พิมพ์ ใบแจ้งซ่อมรายใบ

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการพิมพ์ ใบแจ้งซ่อม – แบบรายใบ [1/2]

7

2
o เม่ือกดเมนู“ระบบแจ้งซ่อม” จะพบ

หน้าจอท่ีเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมา
o สามารถ “พิมพ์ ใบแจ้งซ่อม” 

ภายในหน้ารายละเอียดของแต่ละ
งานซ่อมได้เช่นกัน

หมายเหตุ
1
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3. กดปุ่ม “พิมพ์ ใบแจ้งซ่อม”
4. กดปุ่ม “พิมพ์” อีกคร้ัง เพ่ือ

บันทึกไฟล์ PDF และส่งค าส่ัง
พิมพ์ ไปยังเคร่ือง Printer 

แนะน าวิธีการใช้งาน

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการพิมพ์ ใบแจ้งซ่อม – แบบรายใบ [2/2]

พิมพ์ ใบแจ้งซ่อมรายใบ

7

3

4

o สามารถ “พิมพ์ ใบแจ้งซ่อม” 
ภายในหน้ารายละเอียดของแต่ละ
งานซ่อมได้เช่นกัน

หมายเหตุ
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1. กดเมนู “ระบบแจ้งซ่อม”
2. กดต๊ิก “กล่องเลขท่ีใบแจ้งซ่อม”
3. กดปุ่ม “พิมพ์ชุดรายการแจ้งซ่อม”

แนะน าวิธีการใช้งาน
พิมพ์ ใบแจ้งซ่อมแบบชุด

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการพิมพ์ ใบแจ้งซ่อม – แบบชุด [1/2]

2

7

1

3
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4. กดปุ่ม “พิมพ์ ใบแจ้งซ่อม”
5. เล่ือนดูข้อมูลใบแจ้งซ่อมท่ี

เลือกพิมพ์
6. กดปุ่ม “พิมพ์” อีกคร้ัง เพ่ือ 

บันทึกไฟล์ PDF และส่งค าส่ัง
พิมพ์ ไปยังเคร่ือง Printer

แนะน าวิธีการใช้งาน

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
ข้ันตอนการพิมพ์ ใบแจ้งซ่อม – แบบชุด [2/2]

พิมพ์ ใบแจ้งซ่อมแบบชุด

เลื่อนขึ้น-ลง

5

7

4

6



รายงานแจ้งซ่อม
ตอนท่ี 8
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
รายงานแจ้งซ่อม – รายงานภาพรวม [1/3]

8

1. กดเมนู “แจ้งซ่อม”
2. กดเมนู “รายงานภาพรวม”

แนะน าวิธีการใช้งาน
รายงานภาพรวม

o เม่ือกดเมนู “แจ้งซ่อม” จะพบ
หน้าจอท่ีเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมา

หมายเหตุ

2

1
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3. ระบุประเภทของพ้ืนท่ีการซ่อม
4. ระบุ “ช่วงเวลา” ของวันท่ีแจ้งซ่อม โดย

แบ่งเป็น 2 เง่ือนไข คือ
o รายวัน [เลือกได้สูงสุด 31 วัน]
o รายเดือน [เลือกได้สูงสุด 12 เดือน]

5. กดปุ่ม “ค้นหา”
6. รายละเอียดรายงานภาพรวม จะแบ่งเป็น 3 

กลุ่มหลัก คือ
o รอรับเร่ือง
o ด าเนินการ
o ปิดงาน

7. กราฟสถานะแจ้งซ่อมแบบเปอร์เซ็นต์
8. จ านวนรวมรายการซ่อม

o พ้ืนท่ีส่วนบุคคล - 4 หมวดหมู่
o พ้ืนท่ีส่วนกลาง - 14 ล าดับแรก และ อ่ืนๆ 

แนะน าวิธีการใช้งาน

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]

3

กดปุ่ม “ภาพรวมระบบแจ้งซ่อม”
เพ่ือบันทึกไฟล์ หรือ พิมพ์ ไฟล์ PDF

รายงานภาพรวม 4

6 7

8

รายงานแจ้งซ่อม – รายงานภาพรวม [2/3]
8

5

o ข้อมูลล่าสุดแสดงได้ถึง 1 วันย้อนหลัง เช่น ปัจจุบัน คือ วันท่ี 15 ม.ค. 67 กราฟจะแสดงข้อมูลล่าสุดถึงวันท่ี 14 ม.ค. 67
o ข้อมูลสามารถดูย้อนหลังได้ถึง วันแรกของปีท่ีแล้ว เช่น ปัจจุบัน คือ วันท่ี 15 ม.ค. 67 กราฟจะดูข้อมูลย้อนหลังได้ถึงวันท่ี 1 ม.ค. 66 
o ข้อมูลกราฟแท่งจะแสดงจ านวนแจ้งซ่อมในแต่ละวัน โดยจะมีอัปเดตว่ารายการท่ีถูกสร้างภายในวันน้ัน ปัจจุบันมีสถานะใดบ้าง

หมายเหตุ
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9. กดปุ่ม “รายงานแจ้งซ่อม” เพ่ือดาวน์
โหลด

10. รายงานแจ้งซ่อมจะถูกบันทึกโดย
อัตโนมัติลงคอมพิวเตอร์ ในรูปแบบ
ไฟล์ Excel

แนะน าวิธีการใช้งาน

ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]

รายงานภาพรวม

รายงานแจ้งซ่อม – รายงานภาพรวม [3/3]
8

9

10
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
รายงานแจ้งซ่อม – รายงานช่าง [1/4]

8

1. กดเมนู “แจ้งซ่อม”
2. กดเมนู “รายงานช่าง”

แนะน าวิธีการใช้งาน
รายงานช่าง

o เม่ือกดเมนู “แจ้งซ่อม” จะพบ
หน้าจอท่ีเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมา

หมายเหตุ

2

1
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
รายงานแจ้งซ่อม – รายงานช่าง [2/4]

8

3. ค้นหาด้วยข้อมูล
o ช่ือช่าง
o ช่วงเวลาท่ีมีการมอบหมายงานให้ช่าง
• รายวัน [เลือกได้สูงสุด 31 วัน]
• รายเดือน [เลือกได้สูงสุด 12 เดือน]

4. กดปุ่ม “ค้นหา”
5. ภาพรวมช่างท้ังหมด ประกอบด้วย

o ภาพประจ าตัวช่าง
o ช่ือช่าง
o สังกัดช่าง
o รายงานพ้ืนท่ีส่วนบุคคล (จ านวนงานและ 
สถานะ)

o รายงานพ้ืนท่ีส่วนกลาง (จ านวนงานและ 
สถานะ)

o คะแนนเฉล่ียจากการประเมินจากลูกบ้าน 
(เฉพาะพ้ืนท่ีส่วนบุคคลเท่าน้ัน เน่ืองจาก
พ้ืนท่ีส่วนกลางยังไม่มีให้ประเมิน)

6. กดปุ่ม “ดูรายละเอียด” ของช่าง

แนะน าวิธีการใช้งาน
รายงานช่าง

3.1 3.2 4

65

กดปุ่ม “ภาพรวมช่างท้ังหมด”
เพ่ือบันทึกไฟล์ หรือ พิมพ์ ไฟล์ PDF
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
รายงานแจ้งซ่อม – รายงานช่าง [3/4]

8

7. ข้อมูลช่างเฉพาะบุคคล
o ข้อมูลส่วนบุคคล
o ข้อมูลงานซ่อมท่ีได้รับมอบหมายตาม
ประเภทพ้ืนท่ีซ่อม พร้อมปริมาณงาน 
และสถานะ โดยสามารถระบุช่วงเวลา
ท่ีต้องการดูข้อมูลได้

8. ค้นหาด้วยข้อมูลได้ 2 เง่ือนไข คือ 
o สถานะงานซ่อม
o วันท่ีมอบหมายงานซ่อม

9. กดปุ่ม “ค้นหา”
10. รายการแจ้งซ่อม

o เลขท่ีใบแจ้งซ่อม
o หมวดหมู่
o พ้ืนท่ีส่วนกลาง
o รายการท่ีแจ้ง/รายละเอียด
o วันท่ีมอบหมายงาน
o วันท่ีนัดหมาย
o วันท่ีปิดงาน
o สถานะ
o คะแนนความพึงพอใจ

แนะน าวิธีการใช้งาน
รายงานช่าง

7.1 7.2

8.1 8.2 9

10
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]
รายงานแจ้งซ่อม – รายงานช่าง [4/4]

8

11. กดปุ่ม “รายงานเฉพาะบุคคล” เพ่ือ
ดาวน์ โหลด

12. รายงานช่างเฉพาะบุคคล จะถูกบันทึก
โดยอัตโนมัติลงคอมพิวเตอร์ ในรูปแบบ
ไฟล์ Excel

แนะน าวิธีการใช้งาน
รายงานช่าง 12

11
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ระบบแจ้งซ่อม [Service Maintenance]8
ค าอธิบายสถานะงานซ่อม

สถานะงานซ่อม ค าอธิบายสถานะงานซ่อม
ผู้พักอาศัยแจ้งรายการซ่อมผ่านทางแอปลูกบ้าน และอยู่ระหว่างการรอนิติฯปรับสถานะเป็น “รับงาน” หรือ “ไม่รับงาน”

นิติฯปฏิเสธการรับงานซ่อมท่ีได้รับจากผู้พักอาศัยโดยกดปุ่ม “ไม่รับงาน”

o นิติฯรับงานซ่อมท่ีได้รับจากผู้พักอาศัย โดยกดปุ่ม “รับงาน” และอยู่ระหว่างด าเนินการ
o นิติฯสร้างรายการซ่อมเองท่ีระบบ PMS และอยู่ระหว่างด าเนินการ

ผู้พักอาศัยกดปุ่ม “ยกเลิก” รายการซ่อมท่ีเคยส่งเร่ืองให้นิติฯผ่านทางแอปลูกบ้าน
นิติฯกดปุ่ม “ปิดงาน” ผ่านทางแอปนิติฯ หลังด าเนินการซ่อมเสร็จส้ิน โดยอยู่ระหว่างรอผู้พักอาศัยตรวจงานและประเมินความพึง
พอใจ
o ผู้พักอาศัยกดปุ่ม “ยอมรับงานซ่อม” และประเมินความพึงพอใจเรียบร้อยแล้ว
o นิติฯกดปุ่ม “ปิดงาน” ท่ี PMS หลังด าเนินการซ่อมเสร็จส้ิน [ปิดงานแบบปิดโดยนิติ และ ปิดงานแจ้งซ่อมพ้ืนท่ีส่วนกลาง]
ผู้พักอาศัยกดปุ่ม “แก้ไขงานซ่อม” ท่ีแอปลูกบ้าน หลังจากตรวจรับงานแล้วพบว่ามีจุดท่ีต้องแก้ไข โดยทางนิติฯจะต้องกดปุ่ม “รับ
งาน” รายการซ่อมอีกคร้ังเพ่ือนัดหมายแก้ไขงานซ่อมใหม่อีกคร้ัง

ผู้พักอาศัยกดปุ่ม “ปฏิเสธงานซ่อม” ท่ีแอปลูกบ้าน เน่ืองจากงานซ่อมไม่ผ่าน แต่ไม่ต้องการให้นิติฯนัดหมายการซ่อมอีก

o รายการสถานะแจ้งซ่อมตามข้อมูลด้านบน จะแสดงข้อมูลเหมือนกันท้ัง 3 ระบบ คือ
PMS, แอปนิติฯ [Juristic App] และ แอปลูกบ้าน [The LivingOS App]

หมายเหตุ
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