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คู่มือระบบความพงึพอใจของผู้รับบริการ 

ส าหรับผู้ดูแลระบบ (Super Admin) 

 
การเข้าใช้งานระบบความพงึพอใจของผู้รับบริการ 

สามารถเข้าใช้งานระบบความพงึพอใจของผู้ รับบริการโดย เข้าใช้งานผา่นระบบ  e-staff     

URL:  http://estaff.spu.ac.th  ดงันี ้

1 ป้อน username  เช่น chanuporn.ch 

2. ป้อน password  รหสัผา่นชดุเดียวกบั เข้าใช้งาน Internet 

3. กดปุ่ ม Login  
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4. คลกิเลอืกที่  เพื่อเข้าใช้งานระบบประเมินความพงึพอใจของผู้ รับบริการ 
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ส าหรับผู้ดูแลระบบความพึงพอใจของผู้รับบริการ (Super Admin) ประกอบด้วยเมนดูงันี ้

- สร้าง / แก้ไขแบบประเมิน 

- สง่แบบประเมิน 

- แบบประเมิน 

- รายงาน 

- การตัง้คา่ 

- คูม่ือ 

- ออกจากระบบ 

 

ตวัอยา่งหน้าจอ ส าหรับผู้ดแูลระบบความพงึพอใจของผู้ รับบริการ (Super Admin) 
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การตัง้ค่า 

 

       สัญลักษณ์เมนู :  

 

 

  เป็นเมนสู าหรับตัง้คา่การท างานของระบบความพงึพอใจของผู้ รับบริการ เฉพาะ Super Admin 

เทา่นัน้  ประกอบด้วยเมนดูงันี ้

1. ตัง้คา่ตดัสทิธ์ิการประเมิน 

2. ตัง้คา่กลุม่ 

3. งานหลกั 

4. หนว่ยงาน 

5. การจดัการสทิธ์ิ 

6. เพิ่มผู้ดแูลระบบ 
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1. ตัง้ค่าตัดสทิธ์ิการประเมิน 

เป็นเมนสู าหรับตัง้เตือนการสง่ Mail  Alert หากเกินจ านวนวนัท่ีก าหนด  ระบบจะตดัสทิธ์ิในการประเมิน  สถานะ

งาน จะขึน้เป็น “เกินเวลาประเมิน” 

 

2. ตัง้ค่ากลุ่ม 

เป็นเมนสู าหรับก าหนดกลุม่บคุคล โดยสามารถก าหนดบคุคลหลายๆ หนว่ยงาน ภายใต้ช่ือกลุม่เดียวกนั  เพื่อ

ง่ายตอ่การก าหนดช่ือบคุคลในการสง่แบบประเมิน   เมื่อด าเนินการสร้างกลุม่แล้ว จะไมส่ามารถด าเนินการแก้ไขช่ือกลุม่ หรือ 

รายช่ือภายในกลุม่ได้ 

 

ขัน้ตอนการสร้างกลุ่ม  

- คลกิที่  สร้างกลุ่ม 
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- ป้อนช่ือกลุม่ 

- ป้อนสมาชิกในกลุม่ 

- กดปุ่ ม บนัทกึ 

 

 

ตวัอยา่งหน้าจอ รายช่ือกลุม่ 
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3. งานหลัก 

เป็นเมนสู าหรับก าหนดงานส าคญัของแตล่ะหนว่ยงาน  เพื่อจดัหมวดหมูก่ารให้บริการของแตล่ะหนว่ยงาน  

 

ขัน้ตอนการเพิ่มงานหลกั 

- คลกิ  เพิ่มหัวข้องานหลกั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เลอืก กลุม่งาน/คณะ 

- เลอืก หนว่ยงาน 

- ป้อนช่ือหวัข้องานหลกั 

- กดปุ่ ม บนัทกึ 

 

  กรณีแก้ไขหัวข้องานหลกั 



ระบบความพงึพอใจของผู้ รับบริการ ส าหรับผู้แลระบบ (Super Admin)_V3    8 / 28 

 

Sripatum University | ศนูย์ ICT 
 

- คลกิเลอืก หวัข้องานหลกัทีต้่องการแก้ไข 

- แก้ไขช่ืองานหลกั 

- กดปุ่ ม  บันทกึ 
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4. หน่วยงาน 

เป็นเมนสู าหรับดแูลสถานะการใช้งานของ ระบบความพงึพอใจผู้ รับบริการ  โดยถ้าต้องการใช้งาน  หรือปิดการ

ใช้งาน  สามารถคลกิได้ที่  “สถานะ” ของหนว่ยงานนัน้  (สถานะใช้งานคือ จะแสดงรายช่ือหนว่ยงาน ในทกุขัน้ตอนท่ีมีการ

แสดงช่ือหนว่ยงาน, สถานะปิดการใช้งาน จะไมแ่สดงรายช่ือหนว่ยงาน ในทกุขัน้ตอนท่ีมีการแสดงช่ือหนว่ยงาน) 
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5. การจัดการสิทธ์ิ 

เป็นเมนสู าหรับจดัการสทิธ์ิ  โดยสามารถเพ่ิมสทิธ์ิ  Super Admin หรือ Admin  โดยปฎิบตัิดงันี ้

ขัน้ตอนการเพิ่มผู้ดูแลระบบ 

- คลกิที่  เพิ่มผู้ดูแลระบบ 

- ค้นหาบคุลากร  โดยสามารถค้นหาจาก ช่ือ นามสกลุ รหสับคุลากร หรือ อีเมล 

- เลอืก สถานะในระบบ  Admin หรือ Super Admin 

- กดปุ่ ม  บันทกึ 
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กรณีแก้ไขข้อมูลผู้ดูแลระบบ 

- คลกิเลอืกช่ือบคุคลที่ต้องแก้ไข 

- แก้ไขสถานะ 

- กดปุ่ ม  บันทกึแก้ไข 
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สร้าง / แก้ไข แบบประเมิน 

        

สัญลักษณ์เมนู :  

 

 

โดยเมนนูี ้ใช้ส าหรับสร้าง และ แก้ไขแบบประเมิน ท่ีเราจะสง่ให้ผู้ประเมิน  นอกจากนีเ้รายงัสามารถก าหนด

ระยะเวลาการใช้งานแบบประเมนิได้ ซึง่ระบบจะบงัคบัให้ก าหนด วนัท่ีเร่ิมต้น และ วนัท่ีสิน้สดุ การใช้งานแบบประเมิน 
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ขัน้ตอนการสร้างแบบประเมนิ 

- คลกิ  สร้างแบบประเมิน 

- เลอืก หนว่ยงาน 

- เลอืก งานหลกั 

- ก าหนด  ช่ือแบบประเมิน 

- คลกิที่สญัลกัษณ์                เพื่อดตูัวอย่างแบบประเมิน  โดยแบบประเมินจะไมส่ามารถแก้ไขได้ 

- ก าหนดวนัเร่ิมต้น และ วนัสิน้สดุ  การใช้งานแบบประเมิน 

- ตัง้คา่การเตือน   โดยป้อน จ านวนวนัท่ีจะให้เตือน  หากสง่แล้วผู้ประเมิน เกินจ านวนวนัท่ีตัง้ไว้  จะมี        

e-mail แจ้งเตือนให้ประเมิน     

- กดปุ่ ม  บันทกึ    

 

 

ตวัอยา่งหน้าจอ แสดงตวัอยา่งแบบประเมิน  
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กรณีค้นหาแบบประเมนิ 

- เลอืก  กลุม่งาน/คณะ 

- เลอืก หนว่ยงาน 

- กดปุ่ ม  ค้นหา 
 

กรณีแก้ไขแบบประเมิน   

- คลกิเลอืก แบบประเมินที่ต้องการแก้ไข 

- แก้ไขข้อมลูที่ต้องการ 

- กดปุ่ ม  บนัทกึ 
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ส่งแบบประเมิน 

 

สัญลักษณ์เมนู :  

 

 

 

เมนสูง่แบบประเมิน  เป็นเมนสู าหรับตรวจสอบสถานะแบบประเมินที่สง่ให้ผู้ รับบริการ และ เป็นเมนสู าหรับสง่แบบ

ประเมินให้ผู้ รับบริการ  

1. กรณีตรวจสอบสถานะแบบประเมิน  สามารถตรวจสอบ  ได้จากคอลมัน์  “สถานะงาน”  โดยมีสถานะงาน

ดงันี ้

ร่าง  หมายถึง  สถานะของแบบประเมิน ท่ียงัสามารถแก้ไขข้อมลูได้ และยงัไมไ่ด้สง่ให้ผู้ รับบริการ เพื่อท าการประเมิน 

ส่งแล้ว  หมายถึง  สถานะของแบบประเมิน ท่ีสง่ให้ผู้ รับบริการ เพื่อท าการประเมิน 

เสร็จสิน้ หมายถงึ  สถานะของแบบประเมิน ท่ีผู้ รับบริการประเมนิ เรียบร้อยแล้ว โดยจะมีวนัท่ีประเมินปรากฎ ใน

ช่องวนัท่ีประเมิน 

เกินเวลาประเมนิ หมายถึง สถานะของแบบประเมินที่เกินวนัตัง้คา่ตดัทสทิธ์ิการประเมิน  ซึง่จะระบใุน e-mail แจ้ง

เตือน 

2. กรณีส่งแบบประเมิน  สามารถท าได้ดงันี ้

2.1  คลกิ ส่งแบบประเมิน 



ระบบความพงึพอใจของผู้ รับบริการ ส าหรับผู้แลระบบ (Super Admin)_V3    16 / 28 

 

Sripatum University | ศนูย์ ICT 
 

  

2.2 เลอืกรูปแบบ ใบประเมิน 

2.3 ก าหนด ผู้ รับบริการ และ/หรือ กลุม่ผู้ รับบริการ  โดยสามารถก าหนดได้ทัง้ผู้ รับบริการ และกลุม่ผู้ รับบริการ

ในครัง้เดียวกนั 

2.3.1 การก าหนดผู้ รับบริการ สามารถค้นหาจากช่ือ นามสกลุ รหสับคุลากร หรืออีเมล 

2.3.2 การก าหนดกลุม่ผู้ รับบริการ โดยการใสช่ื่อ  โดยคลกิดทูี่ “ดรูายชื่อกลุ่ม” 

2.4 ป้อนช่ือเร่ือง  โดยจะก าหนดให้ความยาวไมเ่กิน 120 ตวัอกัษร 

2.5 ป้อนรายละเอียด 

2.6 ก าหนด เจ้าหน้าทีผู่้ ให้บริการ 

2.7 กดปุ่ ม บนัทกึ / ส่ง / ยกเลิก 

- ร่าง หมายถงึ  ท าการบนัทกึแบบประเมินร่างไว้ แตย่งัไมไ่ด้สง่ให้ผู้ประเมิน ซึง่สามารถแก้ไขได้ตลอด  

- ส่ง หมายถึง สง่แบบประเมินให้ผู้ประเมิน  

- ยกเลิก หมายถึง ยกเลกิการการสง่แบบประเมินฉบบันี ้ และจะถกูลบออกจากระบบ 
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กรณีคลกิ “ดูรายชื่อกลุ่ม” 

 สามารถดรูายช่ือสมาชิกในกลุม่ได้โดยคลกิที่ช่ือกลุม่  จะปรากฎรายช่ือสมาชิกในกลุม่  โดยผู้ที่สามารถ

ก าหนดรายช่ือกลุม่ และ คนภายในกลุม่ คือ Super  Admin เทา่นัน้ 

 

 

ตวัอยา่งหน้าจอ แสดงรายช่ือสมาชิกในกลุม่ ICT Developer 
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3. ค้นหาแบบประเมิน 

3.1 เลอืก กลุม่งาน/คณะ 

3.2 เลอืก หนว่ยงาน 

3.3 กดปุ่ ม  ค้นหา 

 

 

 

ตวัอยา่ง หน้าจอแสดงรายช่ือผู้ รับบริการ และสถานะงาน 
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เมนูแบบประเมิน 

 

 
สัญลักษณ์เมนู: 

 

เมนแูบบประเมิน เป็นเมนสู าหรับส าหรับประเมินความพงึพอการให้บริการ โดยหนว่ยงานท่ีให้บริการ จะเป็นคนสง่

แบบประเมินนีม้าให้ ผู้ รับบริการ  โดยจะมีการแจ้งเตือนทางช่องทาง  ดงันี ้

1. E-mail แจ้งวา่มีแบบประเมิน ในระบบความพงึพอใจของผู้ รับบริการ เมื่อมกีารสง่แบบประเมิน 

2. E-mail แจ้งเตือนระบบความพงึพอใจของผู้ รับบริการ เมื่อเกินเวลาการตัง้คา่เร่ิมเตือน 

3. มี alert แจ้งเตือนในหน้า e-staff เมื่อมีแบบประเมินสง่ถงึผู้ รับบริการ 

 
ตวัอยา่ง หน้าจอ e-mail แจ้งประเมินความพงึพอใจการให้บริการ 
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ตวัอยา่ง หน้าจอ E-mail แจ้งเตือนระบบความพงึพอใจของผู้ รับบริการ 

 

 
ตวัอยา่งหน้าจอ ระบบ e-staff  แจ้งวา่มีแบบประเมิน ในระบบ 
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วิธีการประเมิน 

1. คลกิเลอืกเร่ืองที่ต้องการประเมิน  โดยเลอืกงานท่ีมีสถานะงาน  “ยงัไม่ได้ประเมิน”  

 
2. คลกิเลอืกระดบัความพงึพอใจ และ/หรือ ป้อนข้อเสนอแนะ 

3. กดปุ่ ม  บันทกึ 
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รายงาน 

 

        สัณลักษณ์เมนู :  

 

 

 

 เมนรูายงาน  ส าหรับ Super  Admin สามารถดรูายงานได้ทกุหนว่ยงาน  โดยรายงานนีจ้ะนบัเฉพาะผู้ที่สง่แบบ

ประเมินแล้วเทา่นัน้  มีเมนรูายงานดงันี ้

1. รายงานความพงึพอใจของผู้ รับบริการ 

2. รายงานสรุปการใช้งานแบบประเมินของหนว่ยงานตา่งๆ 

3. รายงานสรุปการใช้งานแบบประเมินแตล่ะด้าน 
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1. รายงานความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

1.1 เลอืก กลุม่งาน/คณะ 

1.2 เลอืก หนว่ยงาน 

1.3 เลอืก แบบประเมิน 

1.4 ก าหนดช่วงวนัท่ีเร่ิมต้น – วนัท่ีสิน้สดุ 

1.5 เลอืกกดปุ่ ม ดงันี ้

- ตรวจสอบ   หมายถึง แสดงรายงานออกมาทางหน้าจอ  

- Export Excel  หมายถึง Export รายงาน  เป็นไฟล์ Excel 

- ยกเลกิ  หมายถงึ ยกเลกิการออกรายงาน 

 
 

 
ตวัอยา่งรายงานความพงึพอใจของผู้ รับบริการ 
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2. รายงานสรุปการใช้งานแบบประเมินของหน่วยงานต่างๆ 

2.1 ก าหนดช่วงวนัท่ีเร่ิมต้น – วนัท่ีสิน้สดุ 

2.2 เลอืกกดปุ่ ม ดงันี ้

- ตรวจสอบ   หมายถึง แสดงรายงานออกมาทางหน้าจอ  

- Export Excel  หมายถึง Export รายงาน  เป็นไฟล์ Excel 

- ยกเลกิ  หมายถงึ ยกเลกิการออกรายงาน 

 

 

 

ตวัอยา่งรายงานสรุปการใช้งานแบบประเมินของหนว่ยงานตา่งๆ 
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3. รายงานสรุปการใช้งานแบบประเมินแต่ละด้าน 

3.1 เลอืก กลุม่งาน/คณะ 

3.2 เลอืกหนว่ยงาน 

3.3 ก าหนดช่วงวนัท่ีเร่ิมต้น – วนัท่ีสิน้สดุ 

3.4 เลอืกกดปุ่ ม ดงันี ้

- ตรวจสอบ   หมายถึง แสดงรายงานออกมาทางหน้าจอ  

- Export Excel  หมายถึง Export รายงาน  เป็นไฟล์ Excel 

- ยกเลกิ  หมายถงึ ยกเลกิการออกรายงาน 
 

 
 

 

ตวัอยา่ง รายงานสรุปการใช้งานแบบประเมินแตล่ะด้าน 
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คู่มือ  

     

    สัณลักษณ์เมนู : 

 

 

 เป็นเมนสู าหรับแสดงคูม่ือ ตามสทิธ์ิของ User  โดยสามารถ download หรือ สัง่พิมพ์ได้ โดยปฎิบตัิดงันี ้

- กรณี Download  โดยคลกิที่   
 

- กรณี สัง่พิมพ์  คลกิที่  

 

 
ตวัอยา่งหน้าจอ  คูม่ือระบบความพงึพอใจของผู้ รับบริการ ส าหรับผู้ให้บริการ (Admin) 
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ออกจากระบบ 

     

   

  สัณลักษณ์เมนู :  

 

 

 

  เมนอูอกจากระบบ ใช้ส าหรับเมื่อจบการท างานทกุครัง้  คลกิที่ เมนอูอกจากระบบ เพื่อปิดหน้าจอระบบ

ความพงึพอใจของผู้ รับบริการ อยา่งสมบรูณ์ 

 

 


