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คู่มือการใช้งานระบบ 

คู่มือการใช้งานระบบสนับสนุนการบริหารจัดการและสารสนเทศของหน่วยงานในสังกัดกรมสุขภาพจิต 

จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียด

หลักดังนี้ 

การเข้าสู่ระบบ  

- ผู้ใช้เข้าสู่ระบบผ่านเว็บไซต์หลักของกรมสุขภาพจิต https://ictservice.dmh.go.th/ 

- เลือกเมนูเข้าสู่ระบบ 

 
 

รองรับการเข้าสู่ระบบหลายรูปแบบ ได้แก่ 

- Username / Password 

- ระบบยืนยันตัวตนแบบหลายชั้น (Email / ThaID) 

  
- การลงทะเบียน เลือกลงทะเบียน 

https://ictservice.dmh.go.th/
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- ลงทะเบียนด้วย Email 

 
- ตรวจสอบ Email ที่ได้รับ 

 
-ลงเชื่อเข้าใช้ด้วย username password ที่ระบบ Gen ให้ 
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เลือกเมนูเปลี่ยน password เพ่ือความปลอดภัย 

 
- เปลี่ยน password 

เลือกเมนูส่วนตัว กรอกขอมูลส่วนตัว เลือกหน่วยงาน จากนั้นรอ Admin หน่วยงานยืนยัน User 
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การจัดการบัญชีผู้ใช้  

- ผู้ดูแลระบบ (Admin) ของแต่ละหน่วยงานสามารถเพ่ิม แก้ไข หรือลบบัญชีผู้ใช้งานภายในหน่วยงานได้ 

- เลือกเมนู  ตั้งค่า / ผู้ใช้ จะพบ “ผู้ขอใช้ใหม่” เลือกผู้ขอใช้ใหม่ 

 
- คลิกปุ่ม ยืนยัน User  

 
- ก าหนด เมนู และสิทธิ์ 
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 ระบบวันลา เลือกเมนู วันลา/ยื่นวันลา 

 
- คลิก เพ่ิมการลา 
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- เอกสาร แบบฟอร์มวันลา รายงานการลาของเรา 

 
 

เลือกเมน ูวันลา/ สรุปวันลา 

 
- พิมพ์รายงาน และพิมพ์รายการ 
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เลือกเมนู วันลา/ วันลาคงเหลือ (ส าหรับ เจ้าหน้าที่ HR) 

 
เลือกเมนู วันลา/ ตั้งค่าโปรแกรมวันลา(ส าหรับ Admin หน่วยงาน) 
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ระบบขอรถ 

เลือกเมนู ขอรถ/ ขอใช้รถราชการ 

 
- คลิกปุ่ม ขอรถ 
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- การจัดรถ 

 
พิมพ์ใบขอรถ,ใบเบิกทางด่วน,พิมพ์สรุป 
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- พิมพ์การใช้รถ  ส่งออก Excel 

เลือกเมนู ขอรถ/ ข้อมูลรถ (ส าหรับ Admin หน่วยงาน และพนักงานขับรถ) 

 
- พิมพ์สรุปน ้ามัน พิมพ์สรุปทะเบียนคุม 
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- เลือกทะเบียนรถ 

 
- พิมพ์การเติมน ้ามัน พิมพ์การซ่อมบ ารุง 

 
 

ระบบวัสดุและสื่อ 

เลือกเมนู วัสดุและสื่อ/ เบิกวัสดุและสื่อ 
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- เลือกรายการที่ต้องการครบแล้ว คลิกตะกร้า แล้วขอเบิกวัสดุ 

 
- รายการที่อนุมัติแล้ว พิมพ์ใบเบิก 
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- ประวัติการเบิกวัสดุ และการส่งออก 

 
 

เลือกเมนู วัสดุและสื่อ/ ข้อมูลวัสดุและสื่อ รายงานวัสดุคงคลัง 

 
- เลือกวัสดุ พิมพ์บัญชีวัสดุ 
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- รับเข้า จ่ายออก 

 
 

เลือกเมนู วัสดุและสื่อ/ ตั้งค่าโปรแกรมวัสดุและสื่อ 

 
 

ระบบไปราชการ 

เลือกเมนู ไปราชการ/ ขอไปราชการ 
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- คลิกขอไปราชการ 
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- พิมพ์สรุปงบประมาณ พิมพ์ข้อมูลพัฒนาบุคลากร 

 
 

- พิมพ์ขอไปราชการ และ แสดง Text บันทึกข้อความ 

 
- คลิกแท็บ เบิกเงิน 

 



17 

 
- บันทึกค่าใช้จ่ายแต่ละคน 
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- พิมพ์ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินของแต่ละคน และพิมพ์การจ่ายเงิน 

 
- พิมพ์ใบเบิก 1 พิมพ์ใบเบิก 2 
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เลือกเมนู ไปราชการ/ ตั้งค่าโปรแกรมไปราชการ 

 
 

ระบบจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 

เลือกเมนู จัดหาระบบคอมพิวเตอร์/ โครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ 
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- คลิกเพ่ิมโครงการ 
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- คลิก เพ่ิมครุภัณฑ ์ เพ่ิมสถานที่ติดตั้ง เพ่ิมอุปกรณ์ที่มีอยู่เดิม  เพ่ิมบุคลากร  เพ่ิมการประชุม 

 
 

- พิมพ์สรุปรายงาน พิมพ์แบบฟอร์มการจัดหา  
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เลือกเมนู จัดหาระบบคอมพิวเตอร์/ ประวัติการจัดหา 
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เลือกเมนู จัดหาระบบคอมพิวเตอร์/ เกณฑ์ราคากลาง เพ่ิมเกณฑ์ 

 
 

เลือกเมนู จัดหาระบบคอมพิวเตอร์/ รายงานการประชุม  เพ่ิมรายงานการประชุม 
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ระบบ แบบสอบถาม 

เลือกเมนู แบบสอบถาม/ ความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ 

 
- ท าแบบสอบถาม 
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เลือกเมนู แบบสอบถาม/ ส ารวจทรัพยากรคอมพิวเตอร์ 

 
- ท าแบบสอบถาม 
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เลือกเมนู แบบสอบถาม/ MOPH PHR 

 
- ท าแบบสอบถาม 
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เลือกเมนู แบบสอบถาม/ MOPH Refer 

 
- ท าแบบสอบถาม 
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ระบบ ส่วนกลาง 

เลือกเมนู ส่วนกลาง/ Scan หน้า เชื่อมกับ Scanหน้าเข้าท างาน ,โปรแกรม ,วันลา ,ไปราชการ ,ขอรถ 

 
- คลิกชื่อ กรณ ีHR บันทึกสาย 
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เลือกเมนู ส่วนกลาง/ เข้าท างานกรมสุขภาพจิต 

 
 

เลือกเมนู ส่วนกลาง/ AD-DMH 
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- เพ่ิม User AD 
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เลือกเมน ูส่วนกลาง/ Forti User Active 

 
 

ระบบยืมของ ส่วนกลาง 

เลือกเมนู ส่วนกลาง/ ยืมของ สนท. สลก. 
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คลิกชื่อ ครุภัณฑ ์ดูประวัติการยืม 

 
 

ระบบ  สนท./ Incident Form 

 
 

เลือกเมน ู สนท./ DNS dmh 

 



33 

เลือกเมนู  สนท./ ระบบขอเพ่ิมถอนสิทธิการใช้งาน

 

 
 

 

 



34 

ระบบจองห้องประชุม 

เลือกเมนู ห้องประชุม/ จองห้องประชุม 

 
 

เลือกเมนู ห้องประชุม/ ห้อง และตั้งค่าห้องประชุม 

 
 

ระบบยืมของและครุภัณฑ์ 

เลือกเมนู  ยืมของและครุภัณฑ์/ ยืมทรัพย์สิน 
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เลือกเมน ูยืมของและครุภัณฑ์/ ของและครุภัณฑ์ และเพ่ิมครุภัณฑ์ 

  
 

ประวัติการยืม และเมนตูั้งค่าโปรแกรมยืมของ 

 
 

ระบบจัดประชุม ตอบรับ online พิมพ์ใบประกาศ เลือกเมนู จัดประชุม 
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เพ่ิมการจัดประชุม 

 

 
 

พิมพ์ก าหนดการ และเปิด link การประชุม 
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พิมพ์ใบเซ็นชื่อ พิมพ์รายการ 

  
 

แทบแบบตอบรับ และแทบรายชื่อตอบรับเข้าร่วม 

  
 

ตั้งค่าใบประกาศ และพิมพ์ใบประกาศ 
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แบบตอบรับ และดูหน่วยงานที่ลงทะเบียนแล้ว 

 
 

เลือกเมนู เครือข่ายสุขภาพจิต 
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ระบบค าขอ เลือกเมนู บริการ/ ยื่นค าขอ และเพ่ิมค าขอ  

 
 

ระบบ จอง Conference เลือกเมนู  บริการ/ จอง Conference 
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ระบบ การใช้ห้องประชุมกรม เลือกเมนู บริการ/ การใช้ห้องประชุมกรม 
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ระบบ ข้อมูลระยะเวลาการให้บริการ เลือกเมนู Psywait/ข้อมูลระยะเวลาการให้บริการ 

 
 

เลือกเมนู ระบบ/ ปฏิทินรวม 
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เลือกเมนู ระบบ/ สถิติ 

 
 

เลือกเมน ูระบบ/ log การใช้ 

 
 

เลือก Menu Sitemap 
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วิธีสร้าง Telegram Chat ID ของเรา และของกลุ่ม 

 
 

เลือกเมนู ข้อมูลพ้ืนฐาน/ บุคลากร 

 
 

เลือกเมนู ข้อมูลพ้ืนฐาน/ ต าแหน่ง 
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เลือกเมนู ข้อมูลพ้ืนฐาน/ ฝ่ายงาน 

 
 

เลือกเมนู ข้อมูลพ้ืนฐาน/ หน่วยงาน 
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เลือกเมนู ตั้งค่า/ เมนู 

  
 

ก าหนดสิทธิ์ให้ เมนู 

 
 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ : 1-2 วันท าการ 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

ไม่มีรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ 


