
1. การเข้าสู่ระบบ ManageEngine ServiceDesk Plus 

1.1  เขา้ระบบจากหนา้ Internet พิมพท่ี์ URL วา่ 192.168.3.191 

 

 1.2  เขา้สู่หนา้จอ Login โดยใช ้รหสั Username และ Password ของการ Login เขา้เคร่ือง

คร้ังแรก (รหสัใชอ้นัเดียวกนั) 

 



2. ขั้นตอนการใช้งาน 

 2.1 เขา้มาท่ีเมนู “Requests” 

 

 

 

 

2.2 คลิก “สร้างใบค าร้อง” เพื่อแจง้ปัญหา 

 

 

 

 



 2.3 กรอกรายละเอียดใหค้บถว้นดงัน้ี 

       1. E-mail ของเราท่ีสามารถติดต่อกลบัได ้

       2. เร่ือง คือ หวัขอ้เร่ืองท่ีตอ้งการจะแจง้ปัญหา 

       3. ลกัษณะ คือ รายละเอียดของปัญหา 

       4. ส่ิงท่ีแนบ คือ เราสามรถแนบไฟลห์รือรูปงานของเรามาไดโ้ดยคลิกท่ีปุ่ม 

 “แนบไฟล”์ (ในกรณีท่ีมีรูปภาพแนบมา) 

 

 

 



     2.6 เม่ือกรอกเสร็จใหค้ลิกท่ี “เพิ่มค าร้อง” 

 

 

 

 2.7 จะปรากฏรายละเอียดของปัญหาท่ีผูใ้ชก้รอก และเน้ือหา เพื่อใหผู้ใ้ชไ้ดต้รวจสอบ 

 

 



 

   2.8 ดา้นล่างจะเป็นขอ้มูล การแจง้ ของเรามีทั้งช่ือ เบอร์ติดต่อกลบัและ E-mail 

2.9 เม่ือดูวา่ขอ้มูลครบถว้นแลว้ใหค้ลิก “Reply” 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.10 จะมีหนา้ต่างโชวข้ึ์นมาอีกคร้ังใหค้ลิก “Add” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2.11 ใหต้รวจสอบขอ้มูลท่ีแจง้ดงัน้ี 

  1. ปรากฏหมายเลขล าดบัการร้องขอท่ีแจง้ปัญหา 

  2. เป็นรูปการส่งท่ีส าเร็จ มีช่ือ และวนัท่ีส่ง 

 

 

 

 

 

 

 



 3. การติดตามการแจ้งปัญหา 

     3.1 มาท่ีเมนู “Home” เพื่อดูสถานะท่ีแจง้ปัญหาผา่นระบบ ซ่ึงอยูท่ี่เมนูยอ่ย “Requests” 

 คลิกท่ีตวัเลขของ “รอด าเนินการ” 

 

 

 

 

 

 

 



3.2 ใน Requests จะประกอบดว้ย 

 3.2.1  ID คือ หมายเลขในการแจง้ปัญหา 

 3.2.2  เร่ือง คือ หวัขอ้ในการแจง้ปัญหา 

 3.2.3  ช่ือผูข้อ คือ ช่ือของผูแ้จง้ปัญหา 

 3.2.4  ผูไ้ดรั้บมอบหมาย คือ ก าหนดส่งใหถึ้ง 

 3.2.5 ครบก าหนด คือ ระยะเวลาก าหนดเวลาการท างาน 

 3.2.6 สถานะ คือ สถานะการรับทราบการแกปั้ญหาจากเจา้หนา้ท่ี 

 3.2.7 วนัท่ีสร้าง คือ วนั/เดือน/ปี ท่ีแจง้ปัญหา 

 3.2.8 ในนามของ คือ ช่ือผูด้  าเนินการ 

 

 

 

 

 

 



         3.3 หากคลิกเร่ืองตรงหวัขอ้ “เร่ือง”ในหนา้น้ีจะเป็นการแสดงรายละเอียดเก่ียวกบัปัญหา 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 


