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เมื�อเกิดป�ญหา...
จะแจง้ซอ่มอยา่งไรให้
รวดเรว็และติดตามได้

ระบบแจง้ซอ่มออนไลน ์คือ เครื�องมอืที�จะ
ชว่ยใหค้ณุสามารถสง่เรื�องแจง้ซอ่ม
ไดอ้ยา่งง่ายดาย

ติดตามความคืบหนา้ของงานได้ทกุขั�นตอน
ตั�งแต่ต้นจนจบ

ลดขั�นตอนที�ซบัซอ้น เพิ�มความสะดวก
และโปรง่ในในการสื�อสาร



ขั�นตอนที� 1 :การแจง้ป�ญหา/งานซอ่ม
เริ�มต้นแจง้ป�ญหาหรอื สง่เรื�องงานซอ่มใหมเ่ขา้สูร่ะบบ ในไมกี่�ขั�นตอน
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เริ�มต้นสรา้งใบแจง้ซอ่มใหม่
1.ไปที�เมน ูแจง้ป�ญหา/งานซอ่ม 2.คลิกปุ�ม เพิ�มขอ้มูล เพื�อเริ�มกรอก รายละเอียด



กรอกรายละเอียด
ของป�ญหาให้ครบถ้วน
ระบุรายละเอียดงานซอ่มดงันี�
ประเภทงานซอ่ม และ ประเภทป�ญหา : โดยเลือกจาก

      รายการในระบบ
ความเรง่ด่วน : กําหนดความสาํคัญของงาน

      (ปกติ/ปานกลาง/ดว่น/ดว่นมาก)

ป�ญหา/งานซอ่ม : อธบิายอาการ หรอื ป�ญหาโดยละเอียด
ไฟล์แนบ : เพิ�มรูปภาพหรอืเอกสารประกอบ(ถ้าม)ี

เมื�อกรอกขอ้มูลครบถ้วนแล้ว คลิก บนัทึก

ชื�ออุปกรณ ์: สามารถค้นหาจากชื�อ หรอื รหสัอุปกรณไ์ด้



เมื�อการแจง้ซอ่มถกูบนัทึกเรยีบรอ้ยแล้ว
ระบบจะแสดงใบแจง้ซอ่มของคณุในรายการหลัก พรอ้มสถานะงาน ป�จจุบนั



ขั�นตอนที� 2 : ติดตามสถานะงานซอ่ม
ตรวจสอบรายละเอียด แก้ไขขอ้มูล หรอืยกเลิกใบแจง้ซอ่มของคณุได้
ตามต้องการ



การตรวจสอบรายละเอียดใบแจง้ซอ่ม
1.ในหนา้รายการหลัก คลิกปุ�ม รายละเอียด 
ของงานซอ่มที�ต้องการตรวจสอบ

2.ระบบจะแสดงขอ้มูล รายละเอียดของใบแจง้ซอ่ม

1

2



1

การแก้ไขขอ้มูลใบแจง้ซอ่ม
1.จากหนา้ต่าง รายละเอียด คลิกปุ�ม แก้ไข
2.ระบบจะแสดงหนา้จอสาํหรบั แก้ไขขอ้มูล
3.ทําการแก้ไขรายละเอียดที�ต้องการ 
    แล้วคลิก บนัทึก

สามารถแก้ไขขอ้มูลไดเ้ฉพาะ
งานซอ่มที�มสีถานะเป�น แจง้ซอ่ม เท่านั�น



1

การยกเลิกใบแจง้ซอ่ม
1.จากหนา้ต่าง รายละเอียด คลิกปุ�ม ยกเลิก

2.ระบุเหตผุลในการยกเลิก

3.คลิก บนัทึก เพื�อยนืยนัการยกเลิก

สามารถยกเลิกใบแจง้ซอ่มไดเ้ฉพาะ
งานซอ่มที�มสีถานะเป�น แจง้ซอ่ม เท่านั�น



ขั�นตอนที� 3 : การประเมนิความพอใจ
เมื�อป�ญหาของคณุถกูแก้ไขแล้ว คณุสามารถให้คะแนนงานซอ่มในแต่ละครั�งได้



ประเมนิความพงึพอใจเมื�องานซอ่มเสรจ็สิ�น
สาํหรบังานซอ่มที�ดาํเนนิการเสรจ็สิ�นแล้ว (สถานะ สาํเรจ็)
จะมปุี�มสาํหรบัประเมนิความพอใจ ปรากฏขึ�น
คลิกที�ปุ�ม ประเมนิความพอใจ เพื�อใหค้ะแนนการบรกิาร



ให้คะแนนและสง่ขอ้เสนอแนะของคณุ

1.ใหค้ะแนนในแต่ละหวัขอ้ตาม
ระดบัความพงึพอใจ
(5 = มากที�สดุ , 1 = นอ้ยที�สดุ)

2.สามารถกรอกขอ้เสนอแนะเพิ�มเติมได้

3.คลิก บนัทึก เพื�อสง่ผลการประเมนิ



ขั�นตอนที� 4 : การบนัทึกลายเซน็ป�ดงาน
เมื�อป�ญหาของคณุถกูแก้ไขแล้ว คณุสามารถ บนัทึกลายเซน็แบบออนไลน์
เพื�อ ยนืยนัการป�ดงานได้



บนัทึกลายเซน็เมื�องานซอ่มเสรจ็สิ�น
สาํหรบังานซอ่มที�ดาํเนนิการเสรจ็สิ�นแล้ว (สถานะ สาํเรจ็)
จะมปุี�มสาํหรบั บนัทึกลายเซน็ ปรากฏขึ�น
คลิกที�ปุ�ม ลายเซน็ผูร้บับรกิาร เพื�อ บนัทึกลายเซน็แบบออนไลน์



บนัทึกลายเซน็ออนไลน์

1.ลงลายเซน็ในชอ่ง บนัทึกลายเซน็

2.คลิก บนัทึก เพื�อยนืยนัการบนัทึกลายเซน็



ขั�นตอนที� 5 : ตั�งค่าโปรไฟล์สว่นตัว
ผูใ้ชง้านสามารถเปลี�ยนภาษา หรอื อัปเดตขอ้มูลสว่นตัว



จดัการบญัชผีูใ้ชง้าน

1.คลิกที�ชื�อผูใ้ชง้าน ที�มุมบนดา้นขวา 1.คลิกปุ�ม แก้ไขขอ้มูลสว่นตัว
2.แก้ไขขอ้มูลที�ต้องการแล้วกด บนัทึก

1.ในหวัขอ้ เปลี�ยนภาษา
2.เลือก เปลี�ยน เป�น Thai หรอื English

ขอ้มูลสว่นตัว เปลี�ยนภาษา แก้ไขขอ้มูลสว่นตัว


