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แนะนำ ServiZy 

 

 
 

      ServiZy ระบบบริหารจัดการงานซ่อมบำรุง ใช้รูปแบบของ Work Order สำหรับรับแจ้ง

ปัญหา ติดตามความคืบหน้าของปัญหา ทำหน้าที่ให้ความช่วยเหลือแก่พนักงานในองค์กรที่

เกิดปัญหา สามารถแจ้งปัญหาผ่านระบบ ServiZy ได้ทุกที่ทุกเวลาเพียงแค่ใช้โทรศัพท์มือถือ 

จากนั้นระบบจะแจ้งไปยังเจ้าหน้าที่ที่รับชอบโดยตรงทันที เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการแก้ไขปัญหา

เรียบร้อยเเล้ว ก็จะแจ้งกลับไปยังผู้แจ้งปัญหาโดยทันทีเช่นกันแบบเรียลไทม์ และที่สำคัญไปกว่า

นั้นคือ ผู้บริหารสามารถเข้าดูรายการงานภาพรวมของปัญหาด้วย Dashboard และรายงาน

การทำงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อประเมินระยะเวลาในการให้บริการ ตลอดจนรายงานสรุปปัญหาที่

เกิดขึ้นเพื่อช่วยในการนำไปพัฒนาคุณภาพการให้บริการดียิ่งขึ้น เพื่อสร้างความพึงพอใจ

สูงสุดให้กับลูกค้า 

     ServiZy เหมาะสำหรับการแจ้งปัญหาต่างๆในองค์กรไม่ว ่าจะเป็นการแจ้งซ่อม IT 

Support หรือการขอรับบริการต่างๆ ที่จะทำให้ทุกคนในองค์กรสามารถประสานความร่วมมือ

กันทุกฝ่ายเพื่อช่วยแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

     ServiZy เป็นระบบ Cloud Service ดังนั้นไม่จำเป็นจะต้องติดตั้ง Server หรือ ระบบใดๆ 

ให้ยุ่งยาก เพียงคุณสมัครใช้งาน คุณก็จะมีระบบรับแจ้งปัญหาไว้ใช้งานโดยทันที 

ปัญหา 

ผู้แจ้งปัญหา 

ผู้แก้ไขปัญหา 

ผู้บริหาร 

https://servizy.in.th/
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1. การลงทะเบียน (ดำเนนิการคร้ังแรกเพียงคร้ังเดียว) 

1.1.  การลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ 

                           
 

                           
 

www.servizy.in.th 

 

1. กด ลงทะเบยีนผู้ใช้ใหม่ 

2. กรอก อีเมล์และรหัสผ่าน 

3. กดปุ่ม ลงทะเบียน 

4. กรอกอีเมล์และรหัสผ่าน เข้าสู่ระบบอีกคร้ัง 

5. กดปุ่ม แก้ไข 

6. กรอก ข้อมูลส่วนตวั 

7. กดปุ่ม บนัทกึ 

https://servizy.in.th/
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2. การเพิ่มบริษัท (ดำเนินการคร้ังแรกเพียงคร้ังเดียว) 

มี 2 รูปแบบคือ 

   2.1 การเข้าร่วมบริษัท สามารถกรอกรหัสเข้าร่วมบริษัทเพื่อเข้าร่วมได้

เลย (ขอรหัสได้จากผู้จัดการระบบ ServiZy ของบริษัท) 

   2.2 การสร้างบริษัทใหม่ สำหรับบริษัทท่ียังไม่มีในระบบ ServiZy 

                   

 

 

 

  

 

1. กดปุ่ม เพิ่ม 

2.1 กรอก รหัสบริษัท แลว้กดปุ่ม เข้าร่วม 

2.2 กดปุ่ม สร้าง เพื่อสร้างบริษัทใหม ่

https://servizy.in.th/
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3. เมนูการใช้งาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ตั้งคา่ 

สำหรับการตั้งคา่ต่างๆ 

รายงาน 

สำหรับดูรายงานต่างๆ 

รับ 

สำหรับดูรายการคำขอที่ได้รับ 

ส่ง 

สำหรับดูรายการคำขอที่ส่ง 

คำขอเปิดอยู ่

คือรายการคำขอที่กำลังดำเนินการ 

ปิดคำขอแล้ว 

คือรายการคำขอที่ดำเนินการเสร็จแล้ว 

https://servizy.in.th/
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4. การแจ้งขอรับบริการ 

 
 

 
 

 

 

1. กดเมน ูส่ง 

2. กดปุ่ม ส่งคำขอใหม ่

3. กดปุ่ม ค้นหา เพื่อเลือกบริการ 

4. กดเลือก ความเร่งดว่น ของงาน 

5. กดปุ่ม ค้นหา เพื่อเลือกสถานที ่

6. กรอก หัวเร่ืองและรายละเอียด 

 

7. กดปุ่ม แนบรูปภาพประกอบ 

 

8. กดปุ่ม บนัทกึ เพื่อส่งคำขอ 

 

https://servizy.in.th/
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5. การรับคำขอและอัพเดทการดำเนินการ 

 
 

 

1. กดเมน ูรับ เพื่อดูรายการคำขอ 

2. กดปุ่ม รับงาน 

แถบสีแสดความเร่งด่วนของคำขอ 

    สีแดง  คือ เร่งด่วนมาก 

    สีเหลือง  คือ เร่งด่วนปานกลาง 

    สีเทา  คือ เรง่ด่วนน้อย 

 

 

 

ตัวกรองใช้เลือกเฉพาะคำขอที่ต้องการด ู

    ตัวกรองความเร่งด่วน ( มาก, ปานกลาง,น้อย) 

    ตัวกรองผู้รับผิดชอบงาน (ทุกคน , ฉัน) 

 

 

 

    รายละเอียดของคำขอ 

3. อัพเดทสถานะการดำเนนิการ 

4. กดปุ่ม บนัทกึ เพื่ออัพเดทสถานะ 

https://servizy.in.th/
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6. การแสดงความคดิเหน็เพิ่มเติม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

1. กดแท็บ ความคิดเห็น 

2. พิมพ์ข้อความ หรือ กดเลอืกรูป 

3. กดปุ่ม ส่ง 

https://servizy.in.th/
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7. การรายงานผลการดำเนนิการและการตรวจรับงาน 

 

 

 

 

1. กรอกข้อมูล ผลการดำเนนิการ 

2. กดปุ่ม แนบภาพประกอบ 

3. กดปุ่ม บนัทกึ 

1. เลือกเมนู ส่ง 

2. กดปุ่ม ตรวจรับงาน 

3. กดปุ่ม ยนืยัน หรือ ปฏเิสธ 

ผู้รับคำขอเป็นผู้รายงานผลการดำเนนิการ 

ผู้ส่งคำขอเปน็ผู้ตรวจรับงาน 

https://servizy.in.th/
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8. แผนการซ่อมบำรงุ 

 
 

 
หมายเหต ุ ***วนัแจง้เตอืนตอ้งกำหนดใหเ้ปน็วนัในนอนาคตเท่านนัน้*** 

    รายการแผนการซ่อมบำรุง (PM) แตะเพื่อแก้ไข 

 

1. เลือกเมนู PM 

2. กดปุ่ม สร้างแผนใหม่ 

6. กำหนด วันที่เร่ิมต้นและวนัที่สิ้นสดุ 

5. กำหนด ความถ่ีในการทำซำ้ 

4. กำหนด จำนวนวนัแจ้งเตือนล่วงหน้า 

วันครบกำหนดและวนัที่แจง้เตือนระบบจะคำนวนอัตโนมัติ 

 3. กดปุ่ม บนัทกึ 

ใช้สำหรับวางแผนการซ่อมบำรุง โดยระบบจะสร้าง

ใบงานซ่อมบำรุงให้อัตโนมตัิเมื่อถึงเวลาที่กำหนดและ

ทำซำ้ไปจนถึงวันที่สิน้สุดแผนการซ่อมบำรุง 

*** วันแจ้งเตือนต้องเปน็วนัในอนาคคเท่านั้น *** 

https://servizy.in.th/
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9. รายงานและวิเคราะห์ข้อมูล 
 

 
 

พนักงาน หัวหน้างาน ผู้บริหาร 

เห็นรายงานเฉพาะของ

ตนเองเท่านัน้ 

เห็นข้อมูลรายงานภายใน

ฝ่ายงานที่รับผิดชอบ 

• รายงานแยกตามบริการ 

• รายงานแยกตามพนักงาน 

เห็นข้อมูลรายงานทั้งหมด

ขององค์กร 

• รายงานแยกตามฝ่าย 

• รายงานแยกตามบริการ 

• รายงานแยกตามพนักงาน 

 

 

 

แท็บเลือกประเภทคำขอ เปดิอยู่ ,ปิดแล้ว 

เลือกเดือนทีจ่ะดูสรปุข้อมูลคำขอ 

รายงานสรุปจำนวนคำขอ แยกตามสถานะ 

 

 

กราฟวิเคราะห์ข้อมูลคำขอแยกตามบริการ 

 

 

1. กดเมน ูรายงาน 

https://servizy.in.th/
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10. ตั้งค่า 

 

พนักงาน หัวหน้างาน ผู้บริหาร 
แก้ไขได้เฉพาะข้อมูลส่วนตัวเท่าน้ัน แก้ไขได้เฉพาะข้อมูลภายในฝ่าย แก้ไขข้อมูลได้ทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

  สำหรับดูและแก้ไขข้อมูลส่วนตัว  

 

  สำหรับดูรายละเอียดและแก้ไขข้อมูลองค์กร 

 

   สำหรับดูรายละเอียดและแก้ไขข้อมูลพนักงาน 

 

 

  สำหรับดูรายละเอียดและแก้ไขข้อมูลบริการ 

 

 

  สำหรับดูรายละเอียดและแก้ไขข้อมูลแผนก 

 

 

  สำหรับดูรายละเอียดและแก้ไขข้อมูลสถานที่ 

 

   สำหรับโทรสอบถามหรือแจ้งปัญหาการใช้งาน ServiZy 

 

 
  ออกจากระบบ 

การลบข้อมูลสามารถลบได้โดย 

การกดคา้งไว้ท่ีรายการข้อมูลที่ต้องการลบ 

https://servizy.in.th/
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11. การตั้งค่าระบบก่อนเริ่มตน้ใช้งาน (สำหรับผู้ดูแลระบบเท่านั้น) 

1. การเพิ่มแผนก (ไปที่เมนูตั้งค่า แล้วเลือก แผนก) 

 

 
 

1. กดปุ่ม บวก เพื่อเพิ่มแผนก 

2. กรอก ช่ือและรายละเอียด 

3. กดปุ่ม บนัทกึ 

  รายการแผนก (แตะเพื่อแก้ไขข้อมูล) 

https://servizy.in.th/
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2. การเพิ่มบริการ (ไปที่เมนูตั้งค่า แล้วเลือก บริการ) 

 

 

1. กดปุ่ม บวก เพื่อเพิ่มบริการ 

2. เลือก แผนก 

4. กดปุ่ม บนัทกึ 

  รายการบริการ (แตะเพื่อแก้ไขข้อมูล) 

3. กรอก รายละเอียดบริการ 

https://servizy.in.th/
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3. การจัดกาสิทธิ์ผู้ใช้งานและกำหนดแผนก (ไปที่เมนูตั้งคา่ แล้วเลือก พนักงาน) 

 

 

1. แตะ ช่ือ พนกังานที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

2. แก้ไข ข้อมลูพนกังาน  

3. กำหนด แผนก  

4. กำหนด สิทธิก์ารใช้งาน  

5. กดปุ่ม บนัทกึ  

https://servizy.in.th/
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4. การเพิ่มสถานที่ (ไปทีเ่มนูตั้งค่า แล้วเลือก สถานที่) 

 

 

1. กดปุ่ม บวก เพื่อเพิ่มสถานที ่

3. กดปุ่ม บนัทกึ 

  รายการสถานที ่(แตะเพือ่แก้ไขข้อมูล) 

2. กรอก รายละเอียดสถานที ่

https://servizy.in.th/
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5. การเพิ่มอุปกรณ์ (ไปที่เมนูตั้งค่า แลว้เลือก อุปกรณ์) 

 

 

 

 

1. กดปุ่ม บวก เพื่อเพิ่มอุปกรณ์ 

  รายการสถานที ่(แตะเพือ่แก้ไขข้อมูล) 

2. เลือก ประเภท จากรายช่ือประเภท  

(กดปุ่ม บวก เพื่อเพิ่มประเภทใหม่) 

3. กรอก ช่ือและรายละเอียด อุปกรณ ์

4. กดปุ่ม ถ่ายรูปหรือแนบรูป อุปกรณ ์

7. เลือก แผนก ที่รับผิดชอบ 

8. กำหนด ผู้รับผิดชอบ และสถานที ่

9. กรอก ผู้ผลิต หรือ ผู้จัดจำหน่าย 

10. กรอก ราคา 

11. กำหนด วันที่เร่ิมต้นใช้งานและวันที่หมดประกัน 

12. กดปุ่ม บนัทกึ 

กดปุม่ เคร่ืองพิมพ์ เพื่อพิมพ์รหัส QR-CODE 

 

5. กรอกหรือแสกน เลขประจำเคร่ือง 

6. กรอกหรือแสกน เลขครุภัณฑ ์

( เลขนีจ้ะใช้ในการสร้าง QR-CODE ) 

https://servizy.in.th/
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6. การเพิ่มอะไหล่ (ไปที่เมนูตั้งคา่ แล้วเลือก อะไหล่) 

  

  

  

1. กดปุ่ม บวก เพื่อเพิ่มอะไหล ่

  รายการอะไหล ่(แตะเพื่อแก้ไขข้อมูล) 

2. เลือก ประเภท จากรายช่ือประเภท  

(กดปุ่ม บวก เพื่อเพิ่มประเภทใหม่) 

3. กรอก ช่ือและรายละเอียด อุปกรณ ์

     4.  กดปุ่ม ถ่ายรูปหรือแนบรูป อุปกรณ ์

7. กรอกข้อมูล  

จำนวนที่มีอยู่ในสต๊อก 

จำนวนข้ันตำ่ที่ต้องการให้แจ้งเตอืน 

ราคาต่อหน่วย 

หน่วยนับ 

8. กรอก ผู้ผลิต หรือ ผู้จัดจำหน่าย 

9. กำหนด วันที่เร่ิมต้นใช้งานและวันที่หมดประกัน 

10. กดปุ่ม บนัทกึ 

กดปุม่ เคร่ืองพิมพ์ เพื่อพิมพ์รหัส QR-CODE 

 

5. กรอกยี่ห้อ รุ่น 

6. กรอกหรือแสกน เลขครุภัณฑ ์

( เลขนีจ้ะใช้ในการสร้าง QR-CODE ) 

กดปุม่ + เพื่อเพิ่มจำนวน  หรือ กดปุม่ - เพื่อลดจำนวน 

https://servizy.in.th/
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12. การส่งออกข้อมูล (สำหรับผู้ดูแลระบบเท่านั้น) 

การส่งออกข้อมูลคำขอทีเ่ปิดอยู่ (ไปที่เมนูรายงาน แล้วเลื่อนมาที ่ส่งออกข้อมูล) 

 
 

 

 

1. ไปทีเ่มนูรายงาน แท็บ คำขอเปิดอยู ่ 

แล้วเลื่อนลงมาที ่ส่งออกข้อมูล 

2. เลือกรูปแบบข้อมูลที่ส่งออก CSV หรือ PDF 

3. เลือกปลายทางที่ส่งออก Mail Drive หรืออ่ืนๆ 

https://servizy.in.th/
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การส่งออกข้อมูลคำขอทีเ่ปิดอยู่ (ไปที่เมนูรายงาน แล้วเลื่อนมาที ่ส่งออกข้อมูล) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4. เลือกปลายทางที่ส่งออก Mail Drive หรืออ่ืนๆ 

2. ไปทีเ่มนูรายงาน แท็บ ปดิคำขอแล้ว 

1. เลือกกรองข้อมูลที่ต้องการ 

ประเภทคำขอ 

แผนก 

ช่วงเวลา 

3. เลือกรูปแบบข้อมูลที่ส่งออก CSV หรือ PDF 

https://servizy.in.th/
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