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คู่มือ การใช้งาน ระบบ IT SERVICE REQUEST 

 

รุปภาพ 1.1 

 

ข้อมูลผู้ขอใช้บริการ 

รหสัพนกังาน :  USER ระบรุหสัพนกังาน  ดงัรูปท่ี 1.2 

 

รูปภาพ 1.2 
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เม่ือ USER ระบรุหสัพนกังาน แล้วระบบจะท าการดงึ Profile ตามรหสั โดยอตัโนมตัิ ดงัรูปที 1.3 

 
รูปภาพ 1.3 

รายละเอียดการขอใช้บริการ 

 

 

 

สถานที่รับบริการ : เลือก สถานท่ี ท่ีต้องการใช้บริการ      

วันที่แจ้ง : ระบบ จะDefault ให้เป็นวนัท่ี ปัจจบุนั    

วันที่ต้องการรับบริการ : User ระบเุลือกวนั ท่ี ต้องการจะรับบริการ จากทาง IT    

เวลา : User ระบเุลือกเวลา ต้องการจะรับบริการ จากทาง IT    
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เลือกประเภทงาน    

หมวดแจ้งปัญหาการใช้งานทัว่ไป (Technical Support)    

หมวดบริการตดิตัง้/ตรวจสอบ คอมพวิเตอร์และอปุกรณ์ (Computer Services) 

หมวดงานมลัตมีิเดีย (Multimedia Services) 

หมวดงานบริการด้านซอฟท์แวร์ (Application & Software Services)   => แนบเอกสารค าร้องขอข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 

หมวดงานระบบ POS (POS Services) => แนบเอกสารค าร้องขอข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 

หมวดระบบ Hot Spot และการบริการอินเตอร์เน็ตสาธารณะ (HOTSPOT Services) 

หมวดยืมอปุกรณ์ (Equipment and Accessory Services) 

บริการขอ Account AX,PR Web, Web Check Stock  => แนบเอกสารค าร้องขอข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 

หมวดแจ้งขอการใช้งาน Security ด้านความปลอดภยั  => แนบเอกสารค าร้องขอข้อมลูผู้ใช้งานระบบ 

 

ช่ือเร่ือง : ระบหุวัข้อท่ีต้องการใช้บริการ   

รายละเอียด : ระบรุายละเอียดท่ีต้องการใช้บริการ  

 

แนบไฟล์ : แนบไฟล์เอกสารเพิม่เติมในการใช้บริการ    

บันทกึ :   เม่ือท าการระบรุายละเอียดในการใช้บริการเสร็จแล้วให้กดปุ่ มบนัทึก เพ่ือสง่ข้อมลูมายงัเจ้าหน้าท่ี  
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ขัน้ตอนการขอใช้บริการ USER ACCOUNT ของระบบ Microsoft Dynamic AX , PR Web , Web Check Stock 

 

1. ระบ ุข้อมลูพนกังาน และรายละเอียดการขอใช้บริการ ตวัอย่างดงัรูปที 1.4 

 

รูปท่ี1.4 

 

2. เลือก ประเภทงาน ท่ีต้องการขอใช้บริการ  จากตวัอย่าง ต้องการขอ สทิธ์ิการใช้งานระบบ Microsoft Dynamic AX 

3. ท าการกดปุ่ มบนัทึก เพ่ือสง่ข้อมลูไปยงัเจ้าหน้าท่ี 

4. เม่ือ ท าการกดปุ่ มบนัทึกแล้ว จะมี popup เป็น message วา่  “กรุณา น าส่งไฟล์ เพ่ือขอใช้บริการพร้อมกับลายเซ็นหัวหน้างาน

ด้วยค่ะ ขอบพระคุณมากค่ะ” ดงัรูปท่ี 1.5 
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รูปท่ี 1.5 

 

5. จากนัน้ให้ท าการ กดคลกิปุ่ ม “OK” ระบบ จะ generate ไฟล์ pdf  ค าร้องขอข้อมลูผู้ใช้งานระบบ ขึน้มา  

 

รูปท่ี 1.6 
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5.1 ถ้า Popup ไฟล์ไมข่ึน้ ให้สามารถ เข้าไปโหลดไฟล์จาก อีเมลล์ ของท่านได้เลยครับ 

 
6. จากนัน้ น าใบงาน ค าร้องขอข้อมลูผู้ใช้งานระบบ ไปปริน้เพ่ือน าไปให้หัวหน้างานเซ็น  แล้วน าใบงานท่ีมีลายเซ็นจากหวัหน้างาน และผู้ขอ 

ใช้บริการ สแกนหรือถ่ายรูป ค าร้องขอข้อมลูผู้ใช้งานระบบ สง่กลบัเข้าระบบ ดงัรูปท่ี 1.7 

 

รูปท่ี 1.7 (ตวัอย่างใบงานท่ีจะน าสง่เข้าระบบ) 
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7. ขัน้ตอนการ แนบเอกสารค าร้องขอข้อมลูผู้ ใช้งานระบบ 

คลกิท่ี เมน ูน าสง่ไฟล์เพ่ือขอใช้บริการ ดงัรูปที 1.8 ระบบจะ redirect ไปยงัหน้า น าสง่ไฟล์เพ่ือขอใช้บริการ 

 

 

รูปที่  1.8 

 

8. หน้าจอส าหรับ อพัโหลด เอกสารค าร้องขอข้อมลูผู้ใช้งานระบบ ดงัรูปท่ี 1.9 

 

รูปที่1.9 
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9. ระบ ุรหสัพนกังาน จากนัน้ จะปรากฏเลขท่ีใบค าขอ ขึน้ท่ีช่อง เลขท่ีใบค าขอ ดงัรูปท่ี 2.0 

 
รูปที 2.0 

 

10. จากนัน้ให้เลือก  เลขท่ีใบค าขอ และ คลกิปุ่ ม Browse  แล้วท าการเลือกใบค าขอท่ีมีลายเซ็นของหวัหน้างาน และผู้ขอใช้บริการ แล้วจาก

เคร่ืองท่ีท่านได้ท าการเซฟไฟล์ ไว้ ดงัรูปที 2.1  

 
รูปท่ี 2.1 
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11. ให้ท าการตรวจสอบ เลขท่ีใบค าขอจาก ช่องใบค าขอ และไฟล์ท่ีจะท าการสง่เข้าระบบ จะต้องตรงกนัด้วยนะครับ 

 

       
 

 
 

12. จากนัน้ท าการกดปุ่ ม “ส่งใบค าขอ” เพ่ือสง่ใบค าร้องขอ เข้าสูร่ะบบ  


