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1. เขา้ระบบ IT. SERVICE

1. เขา้ Website : http://itservice.summit.co.th/

โดยใช ้Google Chrome หรือ Microsoft Edge

2. ในหนา้แรกของ Website จะแสดงเมนู 

- IT Request (ส าหรบัแจง้ซ่อมงาน IT.)

- SAP Request (ส าหรบัแจง้ระบบ SAP.)

- Check Request (ส าหรบัเช็คสถานะการซ่อม)
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2. IT. REQUEST

การแจง้ปญัหา (ส าหรบัแจง้ซ่อมอปุกรณ์ IT, แจง้ตดิต ัง้ระบบ, ขอรหสัเขา้ระบบ และ PROJECT ตา่งๆ)

วิธีการแจง้ปญัหา

1. เลอืกเมนู IT Request

จะปรากฎหนา้ IT. Request 

2. กรอกขอ้มลูใหใ้นช่องวา่งใหค้รบ (ยกเวน้ช่องแนบ

ภาพส าหรบังานทีม่ปีญัหา จะแนบไฟลห์รือไม่ก็ได ้แต่

ตอ้งมขีนาดไมเ่กนิ 3MB)

3. และกดปุ่ ม Send Request 
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2. IT. REQUEST (ต่อ)

การแจง้ปญัหา (ส าหรบัแจง้ซ่อมอปุกรณ์ IT, แจง้ตดิต ัง้ระบบ, ขอรหสัเขา้ระบบ และ PROJECT ตา่งๆ)

วิธีการแจง้ปญัหา (ต่อ)

4. จะปรากฎหนา้ POP UP แสดงหมายเลขแจง้ซ่อม

โดย User สามารถน าเลขใบแจง้ซ่อมดงักลา่วคน้หา

สถานะได ้

5. กดปุ่ ม OK
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3. SAP REQUEST

การแจง้ปญัหา (ส าหรบัแจง้ระบบ SAP)

วิธีการแจง้ปญัหา

1. เลอืกเมนู SAP Request

จะปรากฎหนา้ SAP. Request 

2. กรอกขอ้มลูใหใ้นช่องวา่งใหค้รบ (ยกเวน้ช่องแนบ

ภาพส าหรบังานทีม่ปีญัหา จะแนบไฟลห์รือไม่ก็ได ้แต่

ตอ้งมขีนาดไมเ่กนิ 3MB)

3. และกดปุ่ ม Send Request 
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3. SAP REQUEST (ต่อ)

การแจง้ปญัหา (ส าหรบัแจง้ระบบ SAP)

วิธีการแจง้ปญัหา (ต่อ)

4. จะปรากฎหนา้ POP UP แสดงหมายเลขแจง้ซ่อม

โดย User สามารถน าเลขใบแจง้ซ่อมดงักลา่วคน้หา

สถานะได ้

5. กดปุ่ ม OK
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4. CHECK REQUEST

ตรวจสอบสถานะการแจง้ซ่อม

วิธีการเช็คสถานะ

1. เลอืกเมนู Check Status

2. สามารถคน้หาขอ้มลูตามทีต่อ้งการไดด้งันี้

2.1 เลอืกคน้หาตามรหสัพนกังานทีแ่จง้ซ่อม

2.2 เลอืกคน้หาตามเลขทีแ่จง้ซ่อมทีไ่ดร้บั
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4. CHECK REQUEST (ต่อ)

ตรวจสอบสถานะการแจง้ซ่อม

ตวัอย่างการคน้หาตามรหสัพนักงานที่แจง้ซ่อม
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4. CHECK REQUEST (ต่อ)

ตรวจสอบสถานะการแจง้ซ่อม

หมายเหต ุหากมีการสง่ซ่อมภายนอก สามารถปริ้นเอกสารใบแจง้ซ่อมในช่องหมายเหต ุเพื่อใชแ้นบกบัเอกสารค่าใชจ้า่ยในการ

แจง้ซ่อม
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4. CHECK REQUEST (ต่อ)

ตรวจสอบสถานะการแจง้ซ่อม

วิธีการเช็คสถานะ (ต่อ)

3. ซึง่ในหนา้ดงักลา่วจะแสดงสถานะการซ่อมดงันี้

3.1 หมายถงึ ขอ้มลูการแจง้ปญัหารอการรบังานจากฝ่าย IT. ซึง่ผูแ้จง้ซ่อมสามารถเขา้ไปแกไ้ขขอ้มลูการแจง้ซ่อมโดยคลกิที ่Edit

3.2 หมายถงึ ฝ่าย IT. รบัเรื่องแลว้และก าลงัด าเนินการแกไ้ข

3.3 หมายถงึ ผูแ้จง้ซ่อมคลกิรบัมอบงาน เมือ่แกไ้ขแลว้เสร็จและสามารถใชง้านไดป้กติ

3.4 หมายถงึ สถานะการซ่อมเสร็จสิ้นและมผูีร้บัมอบงานแลว้
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5. การรบัมอบงาน
ส าหรบัการปิดงานซ่อม (โดยผูแ้จง้ซ่อมเป็นผูปิ้ด)

วิธีการรบัมอบงาน

1. คลกิ Click Accept            ในหนา้ Check Status ทีค่อลมันส์ถานะ 

2. พมิพช์ื่อผูร้บัมอบงาน และคลกิปุ่ ม SUBMIT

1

2

3
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6. แกไ้ขขอ้มูลการแจง้ปญัหา

(โดยผูแ้จง้ซ่อมเป็นผูแ้กไ้ข)

วิธีการแกไ้ขขอ้มูล

1. คลกิ Edit ในหนา้ Check Status ทีค่อลมันส์ถานะ 

2. แกไ้ขขอ้มลูทีต่อ้งการ และคลกิปุ่ ม UPDATE

1

2

3
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