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ตรวจสอบสถานะการซkอมไดlงkายผkาน Email
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1.

    ผูlใชlงานสามารถแจlงปxญหาไอทผีkานเวบ็ไซตoไดlดlวยขัน้ตอนดงันี:้
1. เขlาเวบ็ไซตo http://itservice.summit.co.th โดยแนะนาํใหlใชlงานผkาน Google

Chrome หรอื Microsoft Edge
2. เมือ่เขlาสูkเวบ็ไซตo ระบบจะแสดงแบบฟอรoม IT Request Form ใหlกรอกขlอมลู

ดงัตkอไปนี:้
รหสัพนกังาน
ชือ่-นามสกลุ
โรงงาน
พืน้ทีง่าน
ฝfาย
Email Lotus Notes (ระบบจะสkง Link หมายเลขคาํรlองไปยงัอเีมลทีร่ะบ)ุ 
IP Address
เบอรoโทร
ประเภทปxญหา (IT / SAP) 
รายละเอยีดปxญหา 
แนบไฟลo (ถlาม)ี

3.ตรวจสอบความถกูตlองของขlอมลู และกดปุfม “SEND REQUEST” เพือ่สkง
คาํรlองเขlาสูkระบบ

แจlงปxญหา (IT Request Form)
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หมายเหต:ุ หากเคยแจlงซkอมในระบบมากkอน เมือ่กรอกรหสั
พนกังาน ระบบจะแสดงขlอมลู ชือ่-นามสกลุ โรงงาน ฝfาย
และ Email ใหlอตัโนมตัเิพือ่ความสะดวก
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    4. หากมกีารกรอก Email Lotus Notes ลงในแบบฟอรoม ระบบจะสkง
หมายเลขแจlงปxญหาและ Link สาํหรบัตรวจสอบสถานะคาํรlองไปยงัอเีมล
ทีร่ะบไุวl โดยสามารถคลกิ Link เพือ่เขlาสูkหนlาตรวจสอบสถานะไดlทนัที

แจlงปxญหา (IT Request Form)
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1.  (ตkอ)
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1.  (ตkอ)

    5. เมือ่ดาํเนนิการซkอมแลlวเสรจ็จากฝfาย IT. ระบบจะสkง Link ไปยงัเมล
เพือ่แจlงสถานะ ซึง่ใน Link ทีแ่นบมานี ้ผูlแจlงปxญหาสามารถคลกิเลอืก
สถานะ ใน “Part4 : Accept Ticket” และกด Save เพือ่รบังานไดlเลย

แจlงปxญหา (IT Request Form)
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2.  

          หากผูlแจlงปxญหาตlองการทราบสถานะการแจlงซkอม สามารถดาํเนนิการตามขัน้ตอนดงันี:้
1.คลกิเมน ู“Tickets Status”
2.กรอกรหสัพนกังานในชkอง Search แลlวกดปุfม Search ระบบจะแสดงรายการคาํรlองทัง้หมดของพนกังาน พรlอมรายละเอยีดในแตkละรายการ

ดงัภาพดlานลkาง

ตรวจสอบสถานะ (Check Status)
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2.  (ตkอ)

          ชkอง Action จะประกอบไปดlวย 
Icon View           →  ตรวจสอบรายละเอยีดคาํรlองและสถานะงานซkอม
Icon Confirm job          → ปุfม “รอรบัมอบงาน” สาํหรบัเขlาสูkหนlาการยนืยนังานซkอมทีไ่ดlดาํเนนิการเรยีบรlอยแลlว โดยผูlใชlงาน
สามารถตรวจสอบรายละเอยีด และกดปุfมยนืยนัเพือ่ปaดงานไดlจากหนlานี้

ตรวจสอบสถานะ (Check Status)
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ตวัอยkางฟอรoมแสดงสถานะงานซkอม
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 วธีิรบัมอบงานผkาน Website itservice.summit.co.th
 ผูlแจlงปxญหาสามารถเขlาสูkระบบเวบ็ไซตoเพือ่รบัมอบงานไดlตามขัน้ตอน
ดงันี:้

1.คลกิเมน ู“Tickets Status” ทีแ่ถบเมนหูลกั
2.กรอกรหสัพนกังานในชkอง Search แลlวกดปุfม Search เพือ่แสดง

ขlอมลูคาํรlองของตน
3.ในรายการคาํรlอง ใหlคลกิทีไ่อคอน        “Confirm Job” ในชkอง Action
4.ระบบจะเขlาสูkหนlารายละเอยีดคาํรlอง ในสkวน Part 4: Accept Ticket
5. เลอืกสถานะการรบัมอบงาน และกดปุfม Save เพือ่ยนืยนัการปaดงาน

    หมายเหต:ุคาํรlองทีอ่ยูkระหวkางดาํเนนิการหรอืยงัไมkแลlวเสรจ็จะไมk
สามารถยนืยนัรบัมอบงานไดl

    เมือ่ฝfาย IT ดาํเนนิการแกlไขแลlวเสรจ็ ผูlดาํเนนิการจะแกlไขสถานะเปzน
Success และในชkอง Status จะแสดงขlอความ “รอรบัมอบงาน” ผูlแจlง
ปxญหาสามารถตรวจสอบเครือ่งวkาพรlอมใชlงานหรอืไมk และทาํการอปัเดต
สถานะในระบบเพือ่ยนืยนัการรบังาน หากไมkมีการอปัเดตสถานะภายใน
ระยะเวลา 3 วนั ระบบจะทาํการยนืยนัรบัมอบงานโดยอตัโนมัติ
วธิรีบัมอบงานสามารถเขlารบัมอบงานไดl 2 วธิ ี

วธิรีบัมอบงานผkาน Website itservice.summit.co.th
วธิรีบัมอบงานผkาน Email (Lotus Notes)

3.  

รบัมอบงาน (Confirm Job)

10

1

2

3

4

5



2

3

4

5

       วธีิรบัมอบงานผkาน Email (Lotus Notes)
     เมือ่ฝfาย IT ดาํเนนิการซkอมอปุกรณoเสรจ็เรยีบรlอยแลlว ระบบจะแจlง
เตอืนไปยงั Email Lotus Notes ของผูlแจlงปxญหา ตามทีไ่ดlระบไุวlในแบบ
ฟอรoมแจlงซkอม โดยสามารถรบัมอบงานผkานอเีมลไดlตามขัน้ตอนดงันี:้

1. เปaด Lotus Notes แลlวเขlาไปทีก่ลkองขlอความ (Inbox)
2.คlนหาอเีมลจากผูlสkงชือ่ “Admin IT Service” โดยหวัขlออเีมล (Subject)

จะเปzน “แจlงผลการดาํเนนิงานคาํรlอง IT Service ของคณุ”
3.คลกิ “คลกิทีน่ีเ่พือ่ตรวจสอบและรบัมอบงาน” ภายในเนือ้หาอเีมล
4.ระบบจะนาํไปยงัหนlาเวบ็ไซตoในสkวน Part 4: Accept Ticket
5. เลอืกสถานะ และกดปุfม Save เพือ่ยนืยนัการรบัมอบงาน และสิน้สดุ

กระบวนการ
  หมายเหต:ุ หากไมkไดlรบัอเีมล กรณุาตรวจสอบใน Junk/Spam หรอื
สอบถามฝfาย IT

3.  (ตkอ)

รบัมอบงาน (Confirm Job)

11



1
2

4.  

       กรณทีีอ่ปุกรณoจาํเปzนตlองดาํเนนิการสkงซkอมภายนอก ฝfาย IT จะดาํเนนิการเปลีย่นสถานะคาํรlองใหlเปzน "ซkอมภายนอก" หรอื "ซือ้ทดแทน" ตาม
ความเหมาะสม พรlอมทัง้ดาํเนนิการจดัทาํคาํรlองขออนมุตัจิากผูlจดัการฝfาย IT ผkานระบบ เมือ่ไดlรบัการอนมุตัแิลlว:

สถานะในระบบจะปรากฏเปzน “Approve” ในชkองสถานะ
ระบบจะแนบเอกสาร ใบแจlงซkอม ไวlในชkอง หมายเหต ุ(Remark)

หากผูlใชlงานตlองการพมิพo เอกสาร:
1.คลกิที ่Link “ใบแจlงซkอม” ทีแ่นบไวlในชkองหมายเหตุ
2.จากนัน้กดปุfม “Print” ผkานระบบเพือ่พมิพo เอกสารไดlทนัที

หมายเหต:ุ เอกสารแจlงซkอมภายนอกนีจ้ะสามารถใชlประกอบการดาํเนนิงาน เชkน สkงซkอมภายนอก หรอืยืน่ขอจดัซือ้จดัจlางตามกระบวนการของบรษิทั
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เอกสารแจlงซkอมภายนอก (External Repair)



ตวัอยkางเอกสารแจlงซkอมภายนอก / ซือ้ทดแทน
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5.

1. เลอืกเมน ูContact Us 
2.หากตlองการเลอืกโรงงาน ใหlเลอืกทีช่kอง Select Factory
3.หากตlองการเปลีย่นภาษาในหนlา Contact สามารถคลกิทีปุ่fม  TH หรอื EN ไดlทนัที

ตดิตkอทมีไอท ี(Contact IT)
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คาํถามทีพ่บบkอย (FAQ)
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Q. แกlไขคาํรlองขอไดlหรอืไมk?

A: สามารถแก�ไขได� หากสถานะเป�น “Pending” 
ข�อมลูทีส่ามารถแก�ไขได�มดีงันี:้

IP Address
เบอร�ตดิต�อ
ประเภทงานบรกิาร
รายละเอยีดคาํร�องขอ
ไฟล�เอกสารแนบ

⚠ หมายเหต:ุ
 คาํร�องขอทีอ่ยู�ระหว�างดาํเนนิการแล�ว จะไม�สามารถแก�ไขได�
 หากมคีวามจาํเป�นต�องแก�ไข กรณุาตดิต�อทมี IT โดยตรง

A: สามารถแกlไขไดl หากสถานะเปzน “Pending” 
ขlอมลูทีส่ามารถแกlไขไดlมดีงันี:้

IP Address
เบอรoตดิตkอ
ประเภทงานบรกิาร
รายละเอยีดคาํรlองขอ
ไฟลoเอกสารแนบ

⚠ หมายเหต:ุ
 คาํรlองขอทีอ่ยูkระหวkางดาํเนนิการแลlว จะไมkสามารถแกlไขไดl
 หากมคีวามจาํเปzนตlองแกlไข กรณุาตดิตkอทมี IT โดยตรง

Q. แจlงเรือ่งผดิพลาดตlองทาํอยkางไร?

A: สามารถแก�ไขข�อมลูได�ด�วยตนเอง โดยทาํตามขัน้ตอนดงันี:้
11.. เข�าไปทีเ่มน ู“Tickets Status”
22..พมิพ�  รหสัพนกังาน ของคณุในช�อง Search
33.. ในช�อง Action คลกิทีไ่อคอน “Edit”      ด�านซ�ายของรายการ

ทีต่�องการแก�ไข
44..แก�ไขข�อมลูให�ถกูต�อง
55..กดปุ�ม SAVE เพือ่บนัทกึการเปลีย่นแปลง
⚠ หมายเหต:ุ
 หากไม�สามารถแก�ไขได� กรณุาตดิต�อทมีไอทโีดยตรง

A: สามารถแกlไขขlอมลูไดlดlวยตนเอง โดยทาํตามขัน้ตอนดงันี:้
1. เขlาไปทีเ่มน ู“Tickets Status”
2.พมิพo  รหสัพนกังาน ของคณุในชkอง Search
3.ในชkอง Action คลกิทีไ่อคอน “Edit”      ดlานซlายของรายการ

ทีต่lองการแกlไข
4.แกlไขขlอมลูใหlถกูตlอง
5.กดปุfม SAVE เพือ่บนัทกึการเปลีย่นแปลง
⚠ หมายเหต:ุ
 หากไมkสามารถแกlไขไดl กรณุาตดิตkอทมีไอทโีดยตรง



สอบถามขlอมลูเพิม่เตมิไดlที่
IT Team ทกุสาขา

Thank you


