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WELCOME TO MYALLICIA

Hi User

MyAllicia สร้างมาจากแพลตฟอรม์ ServiceNow, ซึ่งออกแบบมา
ให้ใช้ได้ง่ายและสามารถเข้าถงึระบบน้ีไดจ้ากหลาย OE จากหลากหลาย
ประเทศท่ัวโลก

MyAllicia คือระบบบรกิารตนเองของฝ่ายไอทีส าหรับพนักงาน Allianz ทุกคน

MyAllicia มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง โดยสามารถปรับให้เข้ากับความต้องการของผู้ใช้
และช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและเพ่ิมความพึงพอใจ โดยสามารถให้เข้าถึง
บริการด้านไอที บริการส่ังซื้อ (ขอใช้บริการไอที) ฐานข้อมูล และอ่ืนๆ อีกมากมาย
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MyAllicia (My Allianz Corporate IT Automation) คือ Self Service Portal ส าหรับ

พนักงาน Allianz โดยใช้ส าหรับการแจ้งปัญหาไอที (Incident) หรือขอใช้บริการด้านไอทีใน

เรื่องต่างๆ (Order something) โดยสามารถติดตามสถานะของงานและค้นหาวิธีการแก้ไข
ปัญหาเบ้ืองต้นได้ด้วยตนเองจากฐานข้อมูล

Link URL:
https://aztech.service-now.com/myallicia
การเข้าสู่ระบบ MyAllicia ต้องใช้ Certificate 
ในการเข้าสู่ระบบเท่านั้น

WHAT IS MYALLICIA ?
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HOW CAN I ACCESS MYALLICIA PAGE?

MyAllicia จะอยู่ในเมนู Favorite บน Web Browser Microsoft Edge
หรือท่ี Favorites >> Allianz Global Intranet >> MyAllicia 
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WHAT CAN I DO ON MYALLICIA PAGE?

Hi User
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หน้าจอหลัก
ของระบบ 
MyAllicia

เม่ือเข้าสู่ระบบฯ
ได้แล้วจะแสดง

ดังน้ี
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1. WHAT ARE YOU LOOKING FOR ?

“what are you looking for” คือ ผู้ใช้สามารถค้นหาบทความได้ทั้งหมดจากระบบ MyAllicia
โดยใช้บทความเต็มหรือค าย่อในการค้นหา ค าแนะน าหรือวิธีการใช้งาน และยังสามารถค้นหาเลขการ
ขอใช้บริการไอทีหรือเลขTicket ของตัวเอง ได้โดยการใส่เลข Ticket ID

• โดยบทความหรือค าแนะน าจะแสดง
ความตามล าดบัความเกีย่วข้องและ
เรียงตามดว้ยบทความฐานความรู้ 
(Global Knowledge base) ตาม
ตัวอย่างหน้าจอ เช่น ถ้าพิมพ์ว่า
Outlook.
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2. DO YOU NEED SOME HELP ? 

“Do you need some help ?” เมนูน้ีคือ การช่วยเหลอืดา้นไอที 
สามารถค้นหาบทความท่ีเกีย่วข้องกบัปัญหา      ค้นหาจากบทความ
จากฐานข้อมูลท่ัวโลก แสดง Major Incident ณ ตอนน้ี       
และแจ้งปัญหาไอที 
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2. DO YOU NEED SOME HELP ? 

ค้นหาในฐานข้อมูล หมายถึง การใช้ฐานความรู้เพ่ือช่วยคณุในการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น โดยการพิมพ์ข้อมูล
ในช่องว่าง (เช่น Office error) โดยผู้ใช้ สามารถเลือกหมวดหมู่ท่ีเกี่ยวข้องกบัปัญหาของคณุจากรายการ
ท่ีโชว์ออกมาได้

1

บทความรู้จากท่ัวโลก         
คุณสามารถเลือกวิธีการแกไ้ขปัญหา
ท่ีเกี่ยวข้องกับปัญหาของคณุได้

2

พิมพ์ข้อมูลท่ี
ต้องการค้นหา
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วิธีการแจ้งปัญหาไอที หรือเปิด Ticket ให้กับไอทีทีม

2. DO YOU NEED SOME HELP ? 

คลิกปุ่ม
Raise an incident.
ส าหรับแจ้งปัญหาไอที

4

3
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STEP 1
กรอกข้อมูลให้ครบถว้น โดยอธิบายปัญหาท่ีพบลงใน
Short Description ตัวอย่าง เช่น Outlook ใช้งานไม่ได้

STEP 2
กรอกรายละเอียดใหไ้ด้มากท่ีสุด ระบุข้อความหรือหน้าจอ Error จาก 
Application ท่ีพบปัญหา (สามารถแนบหน้าจอหรือรูปภาพได้)

STEP 3
เลือกประเภทของปัญหาให้ถกูต้องท้ัง Category และSubcategory ให้
ตรงตามหมวดหมู่ของปัญหา (โปรดดูรายละเอียดเพ่ิมเติมในหน้าถัดไป)

STEP 4
เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแลว้ ให้คลิกปุ่ม Submit เพ่ือส่งการแจง้ปัญหา
ไอที เข้าสู่ระบบโดยระบบจะแสดงหมายเลข Ticket และกลับสู่หน้าจอหลกั

หมายเหตุ:  ห้ามกรอกข้อมูลหรือแนบไฟล์ท่ีเกีย่วข้องกบัข้อมูลส่วนบคุคล
หรือข้อมูลท่ีเป็นอยู่ในชั้นความลบัหรือท่ีเป็นความลบัสูงสุดของบริษทั

.

1
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2. DO YOU NEED SOME HELP ? 
ค าแนะน า การกรอกข้อมูลส าหรบัการแจ้งปัญหาไอที 
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.

2. DO YOU NEED SOME HELP ? 
ค าแนะน า ในการกรอกข้อมูลส าหรบัการแจ้งปัญหาไอที 

No Category Subcategory ค าอธิบายเพ่ิมเตมิ

1 Application Services – L&H Application Name เลือก Application ที่พบปัญหาและอยู่ภายใต้ AZAY 

Application Services – P&C Application Name เลือก Application ที่พบปัญหาและอยู่ภายใต้ AAGI

2 Data Center Services Server and Database Issue เลือกปัญหาท่ี Data Center Service ดูแลและรับผิดชอบ 
เก่ียวกับงานบน Server หรือ Database & Middleware

3 IT Services Unlock User Issue เลือกปัญหาท่ี IT Service ดูแลและรับผิดชอบ เก่ียวกับ Unlock User / FAQ
• Windows Account (Login LAN) เฉพาะ user ที่ใช้ Login เข้าเคร่ือง
• Agent account (AZD, DFL)
• e- Application (eMotor) หรือ JIRA Service

4 Network Local Services Network, Telecommunication Issue เลือกปัญหาท่ี Network & Telecommunication ดูแลและรับผิดชอบ เช่น

• Network (Connection, Performance)
• Telecommunication 

(IP-Phone, WebEx, Voice หรือ Call system)

5 Security Services Antivirus, Security issue เลือกปัญหาท่ี Security Service ดูแลและรับผิดชอบ เช่น 
Virus, Infected, Unauthorized Access to system, MFA (Veridium)

6 Workplace Services Hardware and Software issue เลือกปัญหาท่ี Workplace Service ดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับ Client
(PC, Laptop, Notebook และอุปกรณ์ต่อพ่วง) เช่น
• Hardware

(PC,  Notebook, Printer, Scanner, Telephone, Mouse, Keyboard)
• Software 

(Email, MS Office, Share drive หรือโปรแกรมอื่นๆ ท่ีติดตั้งบนเคร่ือง
Client ท้ังหมด)
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เมนูน้ีจะแสดงรายการในส่ิงท่ีท่านตอ้งด าเนินการท้ังหมด เช่น 
การขอข้อมูลเพ่ิมเตมิเกีย่วกับรายละเอียดของปัญหาท่ีท่านแจ้ง
หรืองานท่ีรอท่านด าเนินการอนุมัต ิ(Approval Ticket) 
และการท าแบบประเมินความพึงพอใจ

STEP 1
คลิก เมนู “My To Dos” จากหน้าจอหลัก
ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังน้ี 

หมายเหตุ
หัวหน้างานตามสายงาน หรือผู้มีสิทธ์ในการอนุมัติ
จะต้องตรวจสอบและยืนยันรายละเอียด ว่าอยู่ใน
ขอบเขตและตรงตามประเภทของไอที
ถ้าค าขอระบุไม่ชัดเจนหรืออยู่นอกขอบเขตของงาน
บริการ ผู้จัดการตามสายงานหรือผู้อนุมัติต้องปฏิเสธ
ค าขอ เพ่ือป้องกันไม่ให้ส่งงานไปยังกลุ่มท างานท่ีไม่
ถูกต้อง
** โปรดระมัดระวัง การขอใช้งานบริการ บางรายการ
จะมีค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติมส าหรับงานบริการด้านไอทีน้ัน
เช่น การของใช้งานบริการ WebEx, การขอใช้ O365 
การใช้งาน MFA **

STEP 2 
เลือก Approve 
หรือ Reject 

3. MY TO DO
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3. MY TO DO

STEP:4
คลิก เพ่ือพิจาณา
อนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ

STEP 3 
คลิก เพ่ือแสดง
รายละเอียดข้อมูล
ท้ังหมด

โปรดตรวจสอบค าขอว่ากรอกข้อมูลได้ครบถว้น และตรงตามประเภท
ของ Services category ก่อนที่จะ Approve เสมอ
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3. MY TO DO

 

Search – ผู้ใช้สามารถใส่ หมายเลข Ticket ของตัวเองเพ่ือตรวจสอบสถานะต่างๆ ได้

Ticket Type: ประเภทของTicket

Approval – Ticket ที่ยังรอพิจารณาการอนุมัตกิารใช้บริการไอทจีากระบบ

Incident – ปญัหาที่ทางไอทีขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากผู้แจ้งปญัหา

Survey – ประเมินความพึงพอใจ

State: สถานะของTicket

Customer Info Required –ข้อมูลเพ่ิมเติมเนื่องจากข้อมูลที่แจ้งมาไม่ครบถ้วน

Resolved - ได้รับการแก้ไขเรียบร้อยแลว้ 

Waiting for My Input – Ticket ที่ยังรอพิจารณาการอนมุัติการใช้บรกิารไอทีจากระบบ 

ที่ยังรออนุมัติ

Ownership:

Assigned to Me – Ticket ภายใต้การดูแลของฉัน

Order by:

Order By – การจัดเรียงล าดับข้อมูล เช่น “วันที่สร้าง Tickets “, “วันที่มีการ Update ข้อมูล”

หรือเรียงตามตัวอกัษร A-Z, Z-A

อธิบายเมนู ส่ิงท่ีต้องท าของฉัน เพ่ิมเติม
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3. MY TO DO
Survey
- Ticket อยู่ในสถานะ“ Resolve” ได้รับการแก้ไขแล้ว
โดย ระบบจะส่งแบบส ารวจความพึงพอใจในการบริการด้านไอที 
โดยแบบส ารวจนี้สามารถท าได้บนระบบ MyAllicia

Customer Info Required 
- Ticket อยู่ในสถานะ "Customer Info Required," 
แสดงว่าทางไอทีที่ดูแลงานของท่าน ต้องการข้อมูล
เพ่ิมเติม เพ่ือตรวจสอบและแก้ไขปัญหาให้กับท่าน
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4. MY SERVICES

ผู้ใช้จะพบรายการการบริการ
ทั้งหมดที่ใช้งานอยู่ 
ค่าบริการรายเดือนจะแสดง 
และมีตัวเลือกในสามารถ
ยกเลิกการใช้บริการนี้ได้
อย่างทั้งนี้ เมื่อไม่ใช้งาน

เมนูน้ีจะแสดงรายการ การบริการท่ีท่านใช้งานอยูท้ั่งหมด 
ท่านสามารถตรวจสอบรายการท้ังหมด และยังสามารถยกเลิกการ
บริการเหลา่น้ีได้เพ่ือลดค่าใช้จ่ายในการบริการของท่าน
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เมนู “Order Something” ผู้ใช้จะสามารถขอใช้บริการดา้นไอที
(Service Request) ได้จาก Service catalogue ดังน้ี

ต้องพิจารณาว่างานท่ีจะขอใช้บริการคอื งานด้าน Application 
หรืองานด้าน Infrastructure

1. Local Application Service (for both AZAY and AAGI)
• Application Development service 
• Data Correction service
• Query Data service
• User Access Management service

2. Local Infrastructure services (Aztech)
• Datacenter Services
• Network Local Services
• Security Services
• IT Services
• Workplace Services

17

5. ORDER SOMETHING

หมายเหตุ โปรดระมัดระวังการเลือกค าขอใช้บริการไอที
เป็นของภายประเทศ Local Services หรือ ภายนอก
ประเทศ Global Services
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5. ORDER SOMETHING

1. Application Development Service
• The mechanism through which applications, 

modules, updates, and patches are delivered 
to production.

• ขอแก้ไข/เปลี่ยนแปลงหรือพัฒนาระบบที่ใช้อยู่
2. Data Correction Service

• Request to change data information.
• ขอแก้ไขข้อมูลให้ถูกตอ้ง

3. Query Data Request Service
• Request to data extraction.
• ขอดึงข้อมูลลกูค้าออกจากระบบ

4. User Access Management Service
• Request to create, change, or terminate user 

or access
• ขอเปลี่ยนแปลงสิทธผู้์ใช้งาน ฝั่ ง Application 

(สร้างใหม,่ เปลี่ยนแปลงสทิธ์, ยกเลิก)
5. Other Request Service

• Request to other maintenance support.
• ในกรณีที่นอกเหนอืจาก 1-4 ที่เก่ียวกับ Application
ภายใต้ AZAY

เลือก "Local Service AZAY" จากเมนู "Order Something“จะแสดง 5 ประเภทของงาน
บริการด้าน Application
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AAGI

Data and 
Information Query

5. ORDER SOMETHING

เลือก "Local Service AAGI" จากเมนู "Order Something“จะแสดง 3 ประเภทของงาน
บริการด้าน Application

1. Application Development Service
• The mechanism through which applications, 
modules, updates, and patches are delivered 
to production.
• ขอแก้ไข/เปลี่ยนแปลงหรือพัฒนาระบบที่ใช้อยู่

2.   Data and Information Query Service
• Request to data extraction.
ขอแก้ไขหรือดึงข้อมลูในระบบ

3.   User Management Service
• Request to create, change or terminate user 

or access.
• ขอเปลี่ยนแปลงสิทธผู้์ใช้งาน ฝั่ ง Application 

(สร้างใหม่, เปลี่ยนแปลงสทิธ์, ยกเลิก)

AAGI
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1. Datacenter Services 
• Request for Hardware & Facilities, Storage & 

Backup, Visualization, Operating System, 
Database& Middleware or other local Datacenter 
or other Database & Middleware services.

• งานท่ีเก่ียวกับ Server 
• งานท่ีเก่ียวกับ Database และ Middleware

2. Network Local Services
• Request for LAN, WIFI, WAN, Fax, Call Center, 

Office Telephony, Video Conferencing, Access 
network - VPN or other local network services.

• งานท่ีเก่ียวกับ Network & Telecommunication เช่น

• ขอใช้ LAN, WIFI, WAN, Fax, Call Center
• ขอใช้ Video Conferencing (WebEx), ขอใช้ VPN

3. Security Services
• Request for Firewall, Proxy, Antivirus, Web 

Application Firewall (WAF), Vulnerability 
Scanning, Email Protection, Security Operations , 
Authentication or other local security services.

• งานท่ีเก่ียวกับ Security 
• ขอใช้ MFA หรือขอสิทธิ์พิเศษในการใช้ระบบท่ีไม่อนุญาต

(Website, Application, Proxy, Firewall)

.

20

5. ORDER SOMETHING

เลือก " Local Service Allianz Technology " จากเมนู "Order Something“
จะแสดง 5 ประเภท งานบริการดา้น Infrastructure
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4. IT Services
• Request for Windows password reset, Agent code 

password reset, Seller code or Ebiz online password 

reset or other IT services.
• งานท่ีเก่ียวกับทีม IT Services เช่น
• Unlock / Reset Password – User Lan (Staff)

(เคร่ือง PC, Notebook, VPN)
• Unlock / Reset ให้กับตัวแทนด้านนอก AZD, DFL, Ebiz
หรืองานท่ี IT Service ดูแล เช่น JIRA Core ฯ

5. Workplace Services
• Request for Windows Accounts, Hardware & Software, 

Email Account, Printing Color, Shared Drive, USB 
Access, Email on Mobile, Standby Support, VIP Support 
or other Workplace services

• งานท่ีเก่ียวกับ Client (PC, Notebook, Mobile)
เช่น บริการด้าน User Window (AD)

• ขอใช้บริการด้าน Hardware และ Software
(New PC/Notebook,ยืมเครื่อง,ติดต้ังหรือโยกย้ายท่ีเกี่ยวกับ Client)
หรืองาน IT Support, Standby, VIP Support

• ขอใช้งานบริการแบบเฉพาะทาง (Print สี,USB, Email บนมือถือ)
หรืองานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวกับ Client ท้ังหมดของบริษัท

.
21

5. ORDER SOMETHING

เลือก " Local Service Allianz Technology " จากเมนู "Order Something“
จะแสดง 5 ประเภท งานบริการดา้น Infrastructure
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1. Authentication Services e.g. MFA, RAS, 
Token
• Request for new software token plus 

Remote Access (VPN) services.
2. Reset PIN / New Activation Code

• Request to reset the login PIN or request 
for new activation code.

• หัวข้อที่ 1 และ2 ขอ Token หรือVPN ของฝั่ ง 
Global และ Reset PIN

22

5. ORDER SOMETHING

เลือก “Remote Access Services “ จากเมนู “Order Something จะแสดง 2 ประเภทของงานบริการ
ฝ่ังของ Global Services ภายนอกประเทศ 

หมายเหตุ โปรดระมัดระวังการเลือกค าขอใช้บริการไอทีน้ี 
เพราะเป็นทีมไอทีภายนอกประเทศ Global Services ท่ีดูแล
ดังน้ันจะต้องกรอกข้อมูลน้ี และส่ิงท่ีต้องการพร้อมท้ังเหตุผล
ในการขอเป็นภาษาองักฤษเท่าน้ัน
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STEP 1
เลือก "Standby support“

STEP 2
กรอกข้อมูลในช่องว่างให้ครบทุกชอ่ง
และระบุเหตุผลท่ีจ าเป็นในการขอใชบ้ริการ

STEP 3
เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วน ให้คลิก “Order Now” และกดปุ่ม
“Check out” คือ การส่ง request เข้าระบบแล้ว
.

1

2

3

เลือกการบริการไอที ของด้าน Infrastructure และคลิก " Local Service Allianz Technology “
และเลือกงานบรกิารทีเ่ก่ียวกับ Client คือ Workplace Service, ขอใช้ Standby Support

5. ORDER SOMETHING (EXAMPLE)

คลิกปุ่ม Order 
Now เพ่ือส่ง
ค าขอเข้าระบบ

ตัวอย่าง :  Request Support and standby 1/3
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Step 1
Edit or Remove – ถ้าต้องการแกไ้ขข้อมูลในค าขอ ให้กดปุ่ม
แก้ไขหรือลบค าขอ

Step 2
Requested For - ชื่อขอคนท่ีขอใช้เฉพาะบริการน้ี.
Reason – ระบุเหตุผลในการขอใชบ้ริการ
Continue shopping –เพ่ิมการใช้บริการในรถเข็นของท่าน
Clear cart – ลบรายการท้ังหมดออกจากรถเข็นของคณุ

Step 3
Checkout – หลังจาก คลิกปุ่ม “Checkout” ระบบจะแสดง
หน้าจอยืนยันว่าค าขอใชบ้ริการเข้าสู้ระบบ มีเลขหมาย Ticket ไว้
ตรวจสอบและติดตามได้

2

3

5. ORDER SOMETHING (EXAMPLE)

คลิกปุ่ม
Checkout เพ่ือ
ยืนยันค าขอใช้
บริการ

1

ตัวอย่าง :  Request Support and standby 2/3
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หมายเหตุ: กรุณาเก็บหมายเลข
อ้างอิงหรือหมายเลข RITM
Ticket ไว้ส าหรับค้นหาค าขอของ
คุณในภายหลัง  โดยสามารถคลิก
หมายเลข RITM91554892 เพ่ือดู
รายละเอียดเพ่ิมเติมได้

เลขท่ี Ticket สถานะ

รายละเอียดของสถานะในเมนู Order something:
 Open – ส่งค าขอใช้บริการเข้าสู่ระบบแล้วรอการตอบกลับ.
 Approved –การอนุมัติค าขอ จะมีล าดับอนุมัติตั้งแต่ 2 -4 ล าดับ ข้ึนอยู่กับประเภทของค าขอใช้บริการไอที

 Pending approval – การอนุมัติเลเวล 1st คือ ผู้จัดการตามสายงาน (Line Manager) โดยระบบ Approve 
จะอ้างอิงตาม Workflow ใน GIAM System ซ่ึงทาง HR เป็นผู้ดูแลเท่าน้ัน

 Pending approval – การอนุมัติเลเวล 2nd ส่วนมากจะเป็น ผู้จัดการฝ่ายไอที ท่ีดูแลและรับผิดชอบในงาน
บริการด้านน้ันๆ 

 ส่วนเลเวล 3-4th จะเป็นการขอแก้ไข/เปลี่ยนแปลงหรือพัฒนาระบบที่ใช้อยู่ ขอให้ดึงข้อมูลในระบบ หรืองาน
บริการท่ีส าคัญหรือท่ีต้องดูแลอย่างใกล้ชิด เช่น ขอ User Admin, High Privilege user

 Fulfillment – การบริการได้ด าเนินการท าเรียบร้อยตามค าขอหรือปิดโดยมีเงื่อนไขที่ไม่สามารถท าได้หรือแจ้งผิดประเภท
 Cancel - ยกเลิกค าขอ ผู้ส่งค าขอเข้าสู่ระบบเท่าน้ัน ท่ีจะสามารถยกเลิกได้
 Closed – ปิดค าขอรายการ

5. ORDER SOMETHING (EXAMPLE)
ตัวอย่าง :  Request Support and standby 3/3
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6. MY INCIDENTS

• Entry to all your Incidents created.
• This feature will show you the 

previous Incidents that you have 
created.

• The state of a newly created incident
would be “New / Assigned”. 
The state of the incident will change       
over time until it is “closed”

• Incident can be searched by Timeline
All, last 3 months and 6 months

เมนูน้ีจะแสดงรายการการแจ้งปัญหาของท่านท้ังหมด
ในกรณีท่ีท่านแจ้งปัญหา ท่านสามารถตรวจสอบสถานะการแจ้งปัญหา
ของท่านได้ได้ตัง้แตเ่ริ่มแจ้งจนปัญหาถกูแก้ไข
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7. MY ORDER

เมนูน้ีจะแสดงรายการการร้องขอของท่านท้ังหมด 
หากการรอ้งขอของท่านไดถ้กูด าเนินการเรียบร้อยแล้วท่าน
สามารถตรวจสอบไดท่ี้เมนู "การใช้บริการของฉัน"

• Entry to all your Order & Request.
• This feature will display all state. 
• The orders can be searched

• By states.
• By timeline (all, last 3 months, 

or last 6 months)
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8. HELP KNOWLEDGE

บทความท่ีเป็นประโยชน์จะ
ถูกแสดงให้ท่านควรรับทราบ
โดยระบบจะเป็นผู้เลือกบทความ
ให้กับท่าน ซึ่งบทความเหล่าน้ีจะ
ช่วยเหลือท่านให้แกไ้ขปัญหา
เฉพาะหน้าได ้เพ่ือลดการตดิตอ่ 
Helpdesk .

9. RELEVANT KNOWLEDGE

บทความท่ีมีคนดูมากท่ีสุดในช่วงน้ี


