
#  ᢇᢈᢉᢊ คู่มือการใชง้านระบบแจง้ซ่อม IT (IT Repair System) 

**เวอร์ชนั:** ř.Ř   

**อพัเดทล่าสุด:** řŘ กุมภาพนัธ์ ŚŝŞš 

 

--- 

 

##  ഹഺ഼഻ഽാ สารบญั 

ř. [บทนาํและภาพรวมระบบ](#ř-บทนาํและภาพรวมระบบ) 

Ś. [ขัÊนตอนสาํหรับผูใ้ชง้าน (พนกังาน) - "แจง้ซ่อม"](#Ś-ขัÊนตอนสาํหรับผูใ้ชง้าน-พนกังาน---แจง้ซ่อม) 

ś. [ขัÊนตอนสาํหรับหวัหนา้งาน (Supervisor) - "การอนุมตัิ"](#ś-ขัÊนตอนสาํหรับหวัหนา้งาน-supervisor---การอนุมตัิ) 

Ŝ. [ขัÊนตอนสาํหรับเจา้หนา้ทีÉ IT - "การรับงานและดาํเนินการ"](#Ŝ-ขัÊนตอนสาํหรับเจา้หนา้ทีÉ-it---การรับงานและดาํเนินการ) 

--- 

 

## ř. บทนาํและภาพรวมระบบ 

ระบบแจง้ซ่อม IT ออกแบบมาเพืÉอจดัการวงจรการเขา้ซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ไอทีภายในบริษทัอยา่งเป็น

ระบบ โดยแบ่งสิทธิÍ การใชง้านออกเป็น Ŝ ระดบั: 

- **USER:** แจง้ซ่อมและติดตามสถานะของตนเอง 

- **SUPERVISOR / MANAGER:** อนุมติัการแจง้ซ่อมของพนกังานในแผนก และปิดงาน (Final Close) 

- **IT SUPPORT:** รับงาน, ดาํเนินการซ่อม, บนัทึกรายละเอียดทางเทคนิค และแจง้ซ่อมเสร็จ 

- **ADMIN:** จดัการผูใ้ชท้ัÊงหมดและดูรายงานสรุปทัÊงหมด 

 

--- 

 

 

 

 



## Ś. ขัÊนตอนสําหรับผู้ใช้งาน (พนักงาน) - "แจง้ซ่อม" 

พนกังานสามารถแจง้ซ่อมอุปกรณ์ไดง้่ายๆ ดงันีÊ : 

Ś.ř. **เขา้สู่ระบบ:** ผา่นหนา้ Dashboard หลกั และเลือกเมนู "แจง้ซ่อม IT" 

Ś.Ś. **กรอกขอ้มูล:** 

 

 

   - **ID อุปกรณ์:** ใส่รหสัทรัพยสิ์น (เช่น ITS-NB-ŘŘř) ระบบจะดึงขอ้มูลมาตรวจสอบให ้

   - **AnyDesk:** ใส่รหสัสําหรับการรีโมท (ถา้มี) 

   - **รายละเอียดปัญหา:** ระบุอาการทีÉพบให้ชดัเจน 

   - **รูปภาพ:** สามารถแนบรูปถ่ายหนา้จอหรือจุดทีÉเสียไดสู้งสุด ŝ รูป 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Ś.ś. **ส่งข้อมูล:** กดปุ่ ม "ส่งข้อมูลแจ้งซ่อม" ระบบจะออก **เลขทีÉใบแจ้งซ่อม** สาํหรับติดตามงาน 

 

## 3. ขัÊนตอนสําหรับหัวหน้างาน (Supervisor) - "การอนุมัติ" 

                เมืÉอพนกังานในแผนกแจง้ซ่อม หวัหน้างานตอ้งเขา้มาตรวจสอบ: 

3.1**เมนู "หัวหน้าอนุมัติ":** จะเห็นรายการแจง้ซ่อมใหม่จากคนในทีม 

ś.Ś**จะมีเลขแจ้งเตือนจํานวนงานทียังไม่อนุมตัิ** 

 

3.3 **การดําเนินการ:**  

   - ** อนุมัติ (Approve):** หากเห็นว่าจาํเป็นตอ้งซ่อมเพืÉอให้งานเดินหนา้ต่อ 

   - ** ไม่อนุมัติ (Reject):** หากขอ้มูลไม่ชดัเจนหรือไม่มีความจาํเป็น 

 

 

 



 

ś.Ŝ **เมนู "งานทีÉซ่อมเสร็จ":** เมืÉอ IT ซ่อมเสร็จแลว้ หวัหนา้งานตอ้งตรวจรับและกด **"ตรวจสอบตกลง (Close Job)"** 

เพืÉอจบขัÊนตอนอยา่งสมบูรณ์ทีÉหวัขอ้ หวัหนา้งานปิดงาน  

 

 

 

ś.ŝ-** กดอนุมัติแล้วรายการจะลงไปทีÉช่อง รายการทีÉอนมุตัิแลว้ (รอดาํเนินการ) 

 

-**หากกดอนุมัตแล้วสามารถดึงงานกับได้หาก IT ยังไม่กดรับงาน** ทีÉปุ่ มดึงงานกลบั 

-**หาก IT กดรับงานไปแล้วให้ติดต่อ IT ทีÉปุ่ ม ติดต่อเจ้าหน้าทีÉ หรือ แจ้งในกลุ่มงาน IT หรือ ไลน์ IT หากต้องการยกเลิกงาน 

 

 

 

 

 

 

 



## 4. ขัÊนตอนสําหรับเจ้าหน้าทีÉ IT - "การรับงานและดําเนินการ" 

เจา้หนา้ทีÉ IT จะเห็นรายการทีÉผา่นการอนุมติัแลว้: 

 

Ŝ.ř**รับงาน (Accept):** ทีÉเมนู "งานไอที" กดปุ่ มรบังานเพืÉอเปลีÉยนสถานะเป็น "กาํลงัซ่อม" 

 

 

Ŝ.Ś. **รายละเอียดการซ่อม:** ในหน้าจดัการงาน สามารถระบุ: 

   - รายละเอียดการแกไ้ข 

 



 

 

 

Ŝ.ś. **แจง้ซ่อมเสร็จ (Finish):** เมืÉอแกไ้ขเรียบร้อย ระบบจะส่งขอ้มลูไปบนัทึกในประวตัิทรัพยสิ์นอตัโนมติั (Sync) และแจง้

หวัหน้างานให้ทราบ 

 

**เมนู "งานทีÉซ่อมเสร็จ":** เมืÉอ IT ซ่อมเสร็จแลว้ หวัหนา้งานตอ้งตรวจรับและกด **"ตรวจสอบตกลง (Close Job)"** เพืÉอจบ

ขัÊนตอนอยา่งสมบูรณ์ 

**จดัทาํโดย:** ฝ่าย IT  **บริษทั ยปิมนัเทค จาํกดั** 


