
การแจงซอม

1.เลือกที่ เพิ่มขอมูล

ขั้นตอนวิธีการแจงซอม IT Service ใชสําหรับการแจงซอมปญหาตางๆ , การขอสิทธิ , การติดต้ังโปแกรม , ขอเบิก , ขอซ้ือ

อุปกรณทั้งหมด และขอบริการของหนวยงานไอทีทั้งหมด

2. คลิกที่เครื่องหมายสามเหลี่ยมเพ่ือเลือก ประเภทของงานซอม  
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3. คลิกที่เครื่องหมายสามเหลี่ยมเพ่ือเลือก ประเภทปญหา
4. เลือกรหัสทรัพยสิน IT ที่จะใหดําเนินการ ( ถามี )

5. เลือก ความเรงดวน ที่ตองการ

6. กรอก ปญหา และรายละเอียดที่ตองการใหชวยแกไข

7. กดที่ Choose Flies เพ่ือแนบไฟลเอกสารหรือรูปภาพประกอบการดําเนินงาน ( ถามี )

8. เม่ือกรอกลายละเอียดครบเรียบรอยแลวใหกด บันทึก



9.แจงซอมเรียบรอยแลว 
( สามารถตรวจเช็คสถานการณดําเนินงานไดตรงสถานะงาน )

การแจงซอม

10. เมื่อแจงซอมเรียบรอยแลวจะมี e-mail เขาไปที่เมลตามที่กรอกไว

เพื่อยันยืนการดําเนินงาน และจะแจงทุกคร้ังที่มีการปรับเปล่ียนสถานะงาน 
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