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การสร้างใบแจ้งซ่อม
ตอนท่ี 1
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1. กดเมนู “ระบบซ่อมบ ำรุง”
2. กดปุ่ม “+ สร้ำงใบแจ้งซ่อม”

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน
สร้างใบแจ้งซ่อม

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรสร้ำงใบแจ้งซ่อม [1/4]

1

1

2

o เม่ือกดเมนู“ระบบซ่อมบ ำรุง” จะพบ
หน้ำจอท่ีเปิดหน้ำต่ำงใหม่ข้ึนมำ

หมายเหตุ
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3. ระบุ “บ้ำนเลขท่ี” ของลูกบ้ำนท่ี
ต้องกำรเปิดใบแจ้งซ่อม

4. ระบุ “ช่ือผู้แจ้ง” [ช่ือของลูกบ้ำน]
5. กรอกเบอร์ติดต่อ
6. ระบุ “วันท่ีแจ้งซ่อม”
7. ระบุประเภทของงำนซ่อม [ระบุได้

1 ประเภท]
o ไฟฟ้ำ – แสงสว่ำง
o ประปำ
o แอร์
o อ่ืนๆ

8. กรอกข้อมูล “เร่ืองท่ีแจ้ง”
9. กรอกข้อมูล “รำยละเอียด

เพ่ิมเติม”

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน
สร้างใบแจ้งซ่อม

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรสร้ำงใบแจ้งซ่อม [2/4]

3 4 5 6

7

8 9

มีกำรแจ้งเตือนไปยังเบอร์ท่ีกรอก
[เฉพำะกรณีเจ้ำของเบอร์มีกำรดำวน์โหลด

แอปลูกบ้ำนและเข้ำใช้งำนเรียบร้อย]

1
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10. ระบุ “วันท่ีนัดหมำย”
o เลือกวันท่ีเร่ิมต้น
o เลือกวันท่ีส้ินสุด

11. ระบุ “เวลำท่ีนัดหมำย”
o เลือกเวลำท่ีเร่ิมต้น
o เลือกเวลำท่ีส้ินสุด

12. กรอกข้อมูล“หัวข้อ”
13. กรอกข้อมูล “รำยละเอียด”
14. กรอกมูลค่ำ “ค่ำใช้จ่ำย”
15. กดปุ่ม “บันทึก”

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน
สร้างใบแจ้งซ่อม

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรสร้ำงใบแจ้งซ่อม  [3/4]

10

กรณีวันท่ีเร่ิมต้นและส้ินสุดคือวันเดียวกัน
กดเลือกวันท่ีเดิมซ ้าอีก 1 คร้ัง

11

12 13 14

15

o กดปุ่ม ”เพ่ิมรำยกำร” กรณีมีรำยกำรค่ำใช้จ่ำยมำกกว่ำ 1 รำยกำร
o กดปุ่ม “ถังขยะ” กรณีต้องกำรลบรำยกำรค่ำใช้จ่ำยออก 
o กดปุ่ม “บันทึก” ทุกคร้ัง เม่ือมีกำรแก้ไขข้อมูล

ข้อแนะน า

1
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ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรสร้ำงใบแจ้งซ่อม  [4/4]

การแสดงผลบนแอปพลิเคชัน

แอปนิติ
[Juristic App]

แอปลูกบ้าน 
[The LivingOS App]

รายการใบแจ้งซ่อมท่ีสร้างผ่าน Web App

ระบบสร้ำงหมำยเลขใบแจ้งซ่อมหลังกดบันทึก

สถำนะแสดงเป็น “ด าเนินการ”
ปุ่ม “ปิดงาน” ส ำหรับ

รำยกำรท่ีด ำเนินกำรซ่อมแล้ว

o เม่ือนิติฯกดปุ่ม “ปิดงำน” จำกหน้ำ Web App หรือ บนแอปนิติแล้ว จะไม่สำมำรถแก้ ไขข้อมูล
ของรำยกำรแจ้งซ่อมเพ่ิมเติมได้

o ส ำหรับค่ำใช้จ่ำย จะแสดงข้อมูลท่ีเมนู “ระบบซ่อมบ ำรุง” เท่ำน้ัน กรณีต้องกำรออกใบแจ้งหน้ี 
สำมำรถสร้ำงใบแจ้งหน้ี[แบบรำยใบ]เพ่ิมเติมได้ท่ีระบบลูกหน้ี AR

หมายเหตุ

1



การรับงานแจ้งซ่อม
ตอนท่ี 2
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1. กดเมนู “ระบบซ่อมบ ำรุง”
2. กดปุ่ม “ ” ท่ีสถำนะท่ี

รำยกำรแจ้งซ่อมท่ีต้องกำร
รับงำนซ่อม

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน
รับงานแจ้งซ่อม

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรรับงำนแจ้งซ่อม [1/4]

2

1
2

o เม่ือกดเมนู“ระบบซ่อมบ ำรุง” จะพบ
หน้ำจอท่ีเปิดหน้ำต่ำงใหม่ข้ึนมำ

หมายเหตุ
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3. ระบุ “วันท่ีนัดหมำย”
o เลือกวันท่ีเร่ิมต้น
o เลือกวันท่ีส้ินสุด

4. ระบุ “เวลำท่ีนัดหมำย”
o เลือกเวลำท่ีเร่ิมต้น
o เลือกเวลำท่ีส้ินสุด

5. กรอกข้อมูล “หมำยเหตุ” [หำกมี]
6. กดปุ่ม “รับงำน”
7. กดปุ่ม “ยืนยัน” เม่ือพบกล่อง

ข้อควำมยืนยันกำรรับงำนซ่อม 
[หำกต้องกำรเพ่ิมรำยกำร
ค่ำใช้จ่ำย ดูต่อหน้ำถัดไป]

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน
รับงานแจ้งซ่อม

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรรับงำนแจ้งซ่อม [2/4]

2

3 4 5

6
หากต้องการปฏิเสธงาน 

กดปุ่ม “ไม่รับงาน”

o ข้อมูลรำยละเอียดท่ีทำงลูกบ้ำนแจ้ง
ซ่อมผ่ำนแอป  จะไม่สำมำรถแก้ไขได้

o กรณีวันท่ีเร่ิมและส้ินสุดวันนัดหมำย
คือวันเดียวกัน กดเลือกวันท่ีเดิมซ ้ำ
อีก 1 คร้ัง

หมายเหตุ

7
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8. กดปุ่ม “เพ่ิมรำยกำร”
9. กรอกข้อมูล“หัวข้อ”
10. กรอกข้อมูล “รำยละเอียด”
11. กรอกมูลค่ำ “ค่ำใช้จ่ำย”
12. กดปุ่ม “บันทึก”

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน
รับงานแจ้งซ่อม

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรรับงำนแจ้งซ่อม [3/4]

2

8

12

9 10 11

o กดปุ่ม ”เพ่ิมรำยกำร” กรณีมีรำยกำรค่ำใช้จ่ำยมำกกว่ำ 1 รำยกำร
o กดปุ่ม “ถังขยะ” กรณีต้องกำรลบรำยกำรค่ำใช้จ่ำยออก 
o กดปุ่ม “บันทึก” ทุกคร้ัง เม่ือมีกำรอัปเดตข้อมูล

ข้อแนะน า
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ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรรับงำนแจ้งซ่อม [4/4]

2

มีหมำยเลขใบแจ้งซ่อมต้ังแต่ตอนลูกบ้ำนสร้ำงงำนซ่อมเข้ำมำ

สถำนะเปล่ียนจำก “รอด าเนินการ” เป็น “ด าเนินการ”
ปุ่ม “ปิดงาน” ส ำหรับ

รำยกำรท่ีด ำเนินกำรซ่อมแล้ว

แอปนิติ
[Juristic App]

แอปลูกบ้าน 
[The LivingOS App]

การแสดงผลบนแอปพลิเคชัน

รายการใบแจ้งซ่อมท่ีรับงานผ่าน Web App

o เม่ือนิติฯกดปุ่ม “ปิดงำน” จำกหน้ำ Web App หรือ บนแอปนิติแล้ว จะไม่สำมำรถแก้ ไขข้อมูล
ของรำยกำรแจ้งซ่อมเพ่ิมเติมได้

o ส ำหรับค่ำใช้จ่ำย จะแสดงข้อมูลท่ีเมนู “ระบบซ่อมบ ำรุง” เท่ำน้ัน กรณีต้องกำรออกใบแจ้งหน้ี 
สำมำรถสร้ำงใบแจ้งหน้ี[แบบรำยใบ]เพ่ิมเติมได้ท่ีระบบลูกหน้ี AR

หมายเหตุ



การปิดงานแจ้งซ่อม
ตอนท่ี 3
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1. กดเมนู “ระบบซ่อมบ ำรุง”
2. กดปุ่ม “       ” ท่ีรำยกำรแจ้ง

ซ่อมท่ีต้องกำรปิดงำน 
หลังจำกมีกำรซ่อมเรียบร้อย
แล้ว

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน
รับงานแจ้งซ่อม

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรปิดงำนแจ้งซ่อม [1/3]

3

1

2

o เม่ือกดเมนู“ระบบซ่อมบ ำรุง” จะพบ
หน้ำจอท่ีเปิดหน้ำต่ำงใหม่ข้ึนมำ

หมายเหตุ



15

3. กดปุ่ม “ปิดงำน”
4. กดปุ่ม “ยืนยัน” เม่ือพบกล่อง

ข้อควำมยืนยันปิดงำนแจ้งซ่อม
5. กดปุ่ม “ตกลง” เม่ือพบกล่อง

ข้อควำมปิดงำนส ำเร็จ

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน
รับงานแจ้งซ่อม

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]

3

o กรณีด ำเนินกำรปิดงานท่ี Web App 
จะไม่มีกำรส่งประเมินงำนซ่อมให้แก่
ลูกบ้ำน โดยควำมพึงพอใจจะแสดง
ข้อมูลว่ำ “ไม่มี - เน่ืองจากนิติบุคคล
ปิดงาน”

o หำกต้องกำรให้ลูกบ้ำนเป็นผู้ตรวจ
รับและประเมินควำมพึงพอใจงำน
ซ่อม ต้องกดปุ่ม “ปิดงำน”ท่ีแอปนิติ

หมายเหตุ

ข้ันตอนกำรปิดงำนแจ้งซ่อม [2/3]

4 5

3



16

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]

สถำนะเปล่ียนจำก “ด าเนินการ” เป็น “เสร็จส้ิน”

แอปนิติ
[Juristic App]

แอปลูกบ้าน 
[The LivingOS App]

การแสดงผลบนแอปพลิเคชัน

รายการใบแจ้งซ่อมท่ีปิดงานผ่าน Web App

ข้ันตอนกำรปิดงำนแจ้งซ่อม [3/3]

ควำมพึงพอใจแสดงข้อมูล “ไม่มี เน่ืองจำกนิติบุคคลเป็นคนปิดงำน”

3

o เม่ือนิติฯกดปุ่ม “ปิดงำน” จำกหน้ำ Web App หรือ บนแอปนิติแล้ว จะไม่สำมำรถแก้ ไขข้อมูล
ของรำยกำรแจ้งซ่อมเพ่ิมเติมได้

o ส ำหรับค่ำใช้จ่ำย จะแสดงข้อมูลท่ีเมนู “ระบบซ่อมบ ำรุง” เท่ำน้ัน กรณีต้องกำรออกใบแจ้งหน้ี 
สำมำรถสร้ำงใบแจ้งหน้ี[แบบรำยใบ]เพ่ิมเติมได้ท่ีระบบลูกหน้ี AR

หมายเหตุ



การพิมพ์ ใบแจ้งซ่อม
ตอนท่ี 4
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1. กดเมนู “ระบบซ่อมบ ำรุง”
2. กดปุ่ม “ ” ท่ีรำยกำรแจ้ง

ซ่อมท่ีต้องกำรพิมพ์ [แบบคร้ัง
ละรำยกำร]

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน
พิมพ์ ใบแจ้งซ่อมรายใบ

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรพิมพ์ ใบแจ้งซ่อม – แบบรำยใบ [1/2]

4

1

2

o เม่ือกดเมนู“ระบบซ่อมบ ำรุง” จะพบ
หน้ำจอท่ีเปิดหน้ำต่ำงใหม่ข้ึนมำ

หมายเหตุ
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3. คลิกขวำ และ กดปุ่ม “พิมพ์”
[Ctrl + P]

4. กดปุ่ม “พิมพ์” อีกคร้ัง เพ่ือ
บันทึกไฟล์ PDF และส่งค ำส่ัง
พิมพ์ ไปยังเคร่ือง Printer 

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรพิมพ์ ใบแจ้งซ่อม – แบบรำยใบ [2/2]

พิมพ์ ใบแจ้งซ่อมรายใบ
ตัวอย่างใบแจ้งซ่อม

3

4

4
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1. กดเมนู “ระบบซ่อมบ ำรุง”
2. กดต๊ิก “กล่องเลขท่ีใบแจ้งซ่อม”
3. กดปุ่ม “พิมพ์ชุดรำยกำรแจ้ง

ซ่อม”

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน
พิมพ์ ใบแจ้งซ่อมแบบชุด

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรพิมพ์ ใบแจ้งซ่อม – แบบชุด [1/2]

1
2

3

4
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4. คลิกขวำ และ กดปุ่ม “พิมพ์”
[Ctrl + P]

5. เล่ือนดูข้อมูลใบแจ้งซ่อมท่ี
เลือกพิมพ์

6. กดปุ่ม “พิมพ์” อีกคร้ัง เพ่ือ 
บันทึกไฟล์ PDF และส่งค ำส่ัง
พิมพ์ ไปยังเคร่ือง Printer

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ข้ันตอนกำรพิมพ์ ใบแจ้งซ่อม – แบบชุด [2/2]

พิมพ์ ใบแจ้งซ่อมแบบชุด
ตัวอย่างใบแจ้งซ่อม

4

เลื่อนขึ้น-ลง

6

5

4



ภาพรวมงานซ่อม
ตอนท่ี 5
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ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ภำพรวมงำนซ่อม [1/4]

5

1. กดเมนู “ระบบซ่อมบ ำรุง”
2. กดปุ่ม “       ”
3. กดเมนู “ภำพรวมงำนซ่อม”

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน
ภำพรวมงำนซ่อม

1

2

3

o เม่ือกดเมนู“ระบบซ่อมบ ำรุง” จะพบ
หน้ำจอท่ีเปิดหน้ำต่ำงใหม่ข้ึนมำ

หมายเหตุ
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4. ระบุ “ช่วงเวลำ” ท่ีต้องกำรดูภำพรวม
งำนซ่อม

5. กดปุ่ม “ค้นหำ”
6. รำยละเอียดภำพรวมงำนซ่อม

6.1 จ ำนวนงำนซ่อมแบบรำยวัน
o เปิดแจ้งซ่อม
o ปิดแจ้งซ่อม

6.2 คะแนนควำมพึงพอใจโดยรวมต่อ
ช่ำง

6.3 จ ำนวนงำนซ่อมแบ่งตำมสถำนะ
o รอรับเร่ือง
o ด ำเนินกำร
o เสร็จส้ิน

6.4 จ ำนวนงำนซ่อมแบ่งตำมประเภท
o ไฟฟ้ำ
o น ้ำประปำ
o แอร์
o อ่ืนๆ 

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]

4 กดปุ่ม “ดาวน์ โหลดภาพรวมการแจ้งซ่อม”
เพ่ือบันทึกไฟล์ หรือ พิมพ์

ภำพรวมงำนซ่อม 5

6.1

6.2
6.3

6.4

ภำพรวมงำนซ่อม [2/4]

ภำพรวมระบบแจ้งซ่อมแบ่งเป็น 2 ส่วนหลัก โดยสำมำรถเล่ือนข้ึน-ลง เพ่ือดูรำยละเอียด
• ภำพรวมรูปแบบกรำฟ และ Dashboard อยู่บริเวณด้ำนบน
• รำยงำนแจ้งซ่อมส ำหรับกำร Overview และ พิมพ์รำยงำน อยู่บริเวณด้ำนล่ำง

5

ข้อแนะน า
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7. “รำยกำรแจ้งซ่อม” แสดงข้อมูลตำม
ช่วงเวลำท่ีค้นหำจำกด้ำนบน

8. กดปุ่ม “ดำวน์ โหลดรำยงำนแจ้งซ่อม”
เพ่ือเรียกรำยงำนแจ้งซ่อม

9. รำยงำนแจ้งซ่อมจะถูกบันทึกลง
คอมพิวเตอร์ ในรูปแบบไฟล์ Excel
[ตัวอย่ำงรำยงำน สำมำรถดูได้ท่ีหน้ำ
ถัดไป]

แนะน ำวิธีกำรใช้งำน

ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]

7

ภำพรวมงำนซ่อม

ภำพรวมงำนซ่อม [3/4]

8

เลื่อนขึ้น-ลง

9

5
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ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]
ภำพรวมงำนซ่อม [4/4]

ตัวอย่างรายงานแจ้งซ่อม

รายงานซ่อมบ ารุง ประกอบด้วย
1. ข้อมูลวันท่ีรับแจ้ง
2. เลขท่ีใบแจ้งซ่อม
3. บ้ำนเลขท่ี
4. ผู้แจ้งซ่อม
5. ผู้รับแจ้ง
6. วันท่ีนัดหมำย
7. วันท่ีปิดงำน
8. ปิดงำนโดย 
9. หมวดหมู่
10. หัวข้อ
11. รำยละเอียด
12. สถำนะงำน
13. รำคำค่ำใช้จ่ำย [รวมยอด]
14. หมำยเหตุ
15. ระดับควำมพึงพอใจ
16. ควำมคิดเห็นของกำรประเมิน

5
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ระบบซ่อมบ ารุง [Service Maintenance]5
ค ำอธิบำยสถำนะงำนซ่อม

สถานะงานซ่อม ค าอธิบายสถานะงานซ่อม
ผู้พักอำศัยแจ้งรำยกำรซ่อมผ่ำนทำงแอปลูกบ้ำน และอยู่ระหว่ำงกำรรอนิติกดปุ่ม “รับงำน”

นิติปฏิเสธกำรรับงำนซ่อมท่ีได้รับจำกลูกบ้ำน โดยกดปุ่ม “ไม่รับงำน”

o นิติรับงำนซ่อมท่ีได้รับจำกลูกบ้ำน โดยกดปุ่ม “รับงำน” และอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร
o นิติสร้ำงใบงำนซ่อมเองท่ี Web App และอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร

ผู้พักอำศัยกดปุ่ม “ยกเลิก” รำยกำรซ่อมท่ีเคยส่งเร่ืองให้นิติผ่ำนทำงแอปลูกบ้ำน

นิติกดปุ่ม “ปิดงำน” ท่ีแอปนิติหลังด ำเนินกำรซ่อมเสร็จส้ิน โดยอยู่ระหว่ำงรอผู้พักอำศัยตรวจงำนและประเมินควำมพึงพอใจ

o ผู้พักอำศัยกดปุ่ม “ยอมรับงำนซ่อม” และประเมินควำมพึงพอใจเรียบร้อยแล้ว
o นิติกดปุ่ม “ปิดงำน” ท่ี Web App หลังด ำเนินกำรซ่อมเสร็จส้ิน
ผู้พักอำศัยกดปุ่ม “แก้ไขงำนซ่อม” ท่ีแอปลูกบ้ำน หลังจำกตรวจรับงำนแล้วพบว่ำมีจุดท่ีต้องแก้ไข โดยทำงนิติจะต้องกดปุ่ม “รับ
งำน” รำยกำรซ่อมอีกคร้ังเพ่ือนัดหมำยกำรซ่อมใหม่อีกคร้ัง

ผู้พักอำศัยกดปุ่ม “ปฏิเสธงำนซ่อม” ท่ีแอปลูกบ้ำน เน่ืองจำกงำนซ่อมไม่ผ่ำน และไม่ต้องกำรให้นัดหมำยกำรซ่อมอีก

o รำยกำรสถำนะแจ้งซ่อมตำมข้อมูลด้ำนบน จะแสดงข้อมูลเหมือนกันท้ัง 3 ระบบ คือ  
Web App , แอปนิติ [Juristic App] และ แอปลูกบ้าน [The LivingOS App]

หมายเหตุ
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