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เลือกเมนู ตามภาพด้านล่าง

 

รูปภาพ แสดงการเลือกเมนู 
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เลือกเมนู ตามภาพด้านล่าง 

 
 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้า หน้าแสดงรายการ ตามตัวอย่างภาพด้านล่าง 
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 ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลได้ โดยสามารถ Fitter ตามภาพด้านล่าง จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” 

 
 

 ระบบจะแสดงรายการที่ค้นหา พร้อมบอกจ านวนรายการที่ค้นหา ปุ่มไปยังหน้าต่าง 
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การแจ้งซ่อม 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1.1 ขั้นตอนที่ 1 ผู้ใช้งานแจ้งซ่อม 

วิธีการแจ้ง 

1.1.1 คลิ๊กท่ีปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” ตามตัวอย่างภาพด้านล่าง 

 
 

 

ขั้นตอนการแจ้งซ่อมออนไลน์ 

1. ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลการแจ้งซ่อมเข้ามาในระบบ จากนั้นระบบจะแจ้งเตือน Line ไปยังเจ้าหน้าที่ IT และปรับสถานะเป็น  “รอเจ้าหน้าที่ IT รับใบแจ้งซ่อม”  

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ IT รับทราบ จะเข้ามากด “รับเครื่อง” ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น “อยู่ระหว่างเจ้าหน้าที่ IT ก าลังซ่อม”   

3. หลังจากเจ้าหน้าที่ IT ซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้วก็จะเข้ามากรอกข้อมูล และกด “แล้วเสร็จ” และปรับสถานะเป็น “รอผู้แจ้งซ่อมรับเครื่อง” 

4. จากนั้นผู้ที่แจ้งซ่อมต้องเข้ามากด “รับเครื่องคืน” พร้อมให้คะแนนการให้คะแนนบริการ  ระบบจะปรับสถานะเป็น “ด าเนินการเสร็จสิ้น” 

** หมายเหตุ สามารถยกเลิกการแจ้งซ่อมได้ แต่ต้องกรอกเหตุผลที่ต้องการยกเลิก ระบบจะปรับสถานะเป็น  “ยกเลิก” 
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1.1.2 จากนั้นระบบจะแสดงแบบฟอร์มให้กรอกข้อมูล  

 
 

1.1.2 เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยให้คลิ๊กท่ีปุ่ม                   

1.1.3 ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น                                        จากนั้นระบบจะแจ้งเตือน Line ไปยังเจ้าหน้าที่ IT 
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 ** หมายเหตุ  ผู้แจ้งสามารถแก้ไขข้อมูลได้ ในขณะที่สถานะเป็น “รอเจ้าหน้าที่ IT รับใบแจ้งซ่อม” เท่านั้น  

 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 

a.  โดยคลิ๊กที่ปุ่ม         ตามตัวอย่างภาพด้านล่าง 

 
b. จากนั้นระบบจะแสดงแบบฟอร์มให้แก้ไข เมื่อแก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ๊กปุ่ม                   ตามตัวอย่างภาพด้านล่าง 
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1.2 ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ IT กด “รับเครื่อง” 

ขั้นตอนการกด “รับเครื่อง” 

1.2.1 ในหน้าแสดงรายการ ให้คลิ๊กที่ปุ่ม           ตามภาพด้านล่าง  

 
 

1.2.2 จากนั้นระบบจะแสดงช่องให้ท าเครื่องหมายถูกต้อง ตามตัวอย่างภาพด้านล่าง  

 
รูปภาพ ก่อนท าเครื่องหมายถูกต้อง 

 

 
รูปภาพ หลังท าเครื่องหมายถูกต้อง ระบบจะแสดงรายชื่อบุคคล และวันเวลาที่กดรับเครื่อง  

 

1.2.3 จากนั้นคลิ๊กที่ปุ่ม  

1.2.4 ใบแจ้งซ่อมจะเปลี่ยนสถานนะเป็น  

   

1.3 ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ IT กด “แล้วเสร็จ” และกรอก สาเหตุหลังการตรวจเช็ค 

ขั้นตอนการกด “แล้วเสร็จ” 

1.3.1 ในหน้าแสดงรายการ ให้คลิ๊กที่ปุ่ม           ตามภาพด้านล่าง  
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1.3.2 จากนั้นระบบจะแสดงช่องให้ท าเครื่องหมายถูกต้อง ตามตัวอย่างภาพด้านล่าง  

 
รูปภาพ ก่อนท าเครื่องหมายถูกต้อง 

 

 
รูปภาพ หลังท าเครื่องหมายถูกต้อง ระบบจะแสดงรายชื่อบุคคล และวันเวลาที่กดแล้วเสร็จ  

 

1.3.3 จากนั้นกรอก สาเหตุหลังการตรวจเช็ค ตามตัวอย่างภาพด้านล่าง  

 
 

1.3.4 จากนั้นคลิ๊กที่ปุ่ม  

1.3.5 ใบแจ้งซ่อมจะเปลี่ยนสถานนะเป็น  

 

1.4 ขั้นตอนที่ 4 ผู้แจ้งกด รับเครื่องคืน พร้อมทั้งให้คะแนนการให้บริการ 

ขั้นตอนการรับเครื่องคืน พร้อมทั้งให้คะแนนการให้บริการ 

1.4.1 ในหน้าแสดงรายการ ให้คลิ๊กที่ปุ่ม           ตามภาพด้านล่าง  
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1.4.2 จากนั้นระบบจะแสดงแบบฟอร์มตามภาพด้านล่าง 

 
 

1.4.3 ผู้แจ้งซ่อมกดรับเครื่อง 

1.4.4 จากนั้นกดให้คะแนน 

1.4.5 หลังจากท ารายการเสร็จให้คลิ๊กปุ่ม  

1.4.6 ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น  
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การยกเลิกการแจ้งซ่อม 
2.1  คลิ๊กท่ีปุ่มตามภาพด้านล่าง 

 
 

2.2 ระบบจะแสดงตามภาพด้านล่าง จากนั้นคลิ๊กที่ปุ่ม “ตกลง” 

 
 

2.3 ระบบจะแสดงแบบฟอร์มให้กรอกเหตุผล ตามภาพด้านล่าง จากนั้นคลิ๊กท่ีปุ่ม “ตกลง”  

  
 

2.4 เมื่อกรอกข้อมูลและกดปุ่มตกลง ระบบจะเปลี่ยนสถานะเป็น “ยกเลิก” ตามภาพด้านล่าง เมื่อน าเมาส์ไปชี้ที่

สถานะ ระบบจะแสดงเหตุผลที่ยกเลิก 
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การเรียกดูข้อมูล 

3.1 คลิ๊กท่ีปุ่มตามภาพด้านล่าง 

 
 

3.2 ระบบจะแสดงข้อมูลที่เรียกดูตามภาพด้านล่าง 
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การดาวน์โหลดไฟล์ PDF 
4.1 คลิ๊กท่ีปุ่มตามภาพด้านล่าง 

 
 

4.2 จากนั้นระบบจะดาวนโหลดข้อมูลเป็นไฟล์ PDF ตามตัวอย่างไฟล์ด้านล่าง 
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การ Export Excel 
5.1 เลือก Fitter ข้อมูลที่ต้องการ Export จากนั้นกดปุ่ม ค้นหา ตามตัวอย่างภาพดานล่าง  

 
 

5.2 จากนั้นระบบจะดาวนโหลดข้อมูลเป็นไฟล์ Excel ตามตัวอย่างไฟล์ด้านล่าง 

 
 

 

 


