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1. วัตถุประสงค์ 

     1.1 เพ่ือแสดงงานที่รับผิดชอบและขอบเขตงานที่ให้บริการ 
     1.2 เพ่ือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานที่รับผิดชอบ 
     1.3 เพ่ือให้กระบวนการในการท างานเป็นระบบ มีขั้นตอนที่ชัดเจน 
     1.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ภายในสถาบันฯ  

2. ขอบเขต 

     คู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะแสดงภาระงาน ในการปฏิบัติงานของนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ในด้านงานบริการ
คอมพิวเตอร์ ประเภท ชุดระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมในระบบคอมพิวเตอร์ และวิธีชั้นตอนในการปฏิบัติงานในการ
บริการงาน  

3. ค าจ ากัดความ 

     3.1 IT คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
     3.2 User คือ ผู้รับบริการ คณาจารย์ นักศึกษา และเจ้าหน้าที่ของสถาบัน 
     3.3 เครื่อง คือ ชุดระบบคอมพิวเตอร์  เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบในระบบคอมพิวเตอร์ 
ประกอบด้วยเครื่องพิมพ์ เครื่องสแกน โทรสาร เครื่องส ารองไฟ และอุปกรณ์อ่ืนๆในระบบคอมพิวเตอร์ 
     3.4 โปรแกรม คือ โปรแกรมที่ติดตั้ง ท างาน และใช้งานภายในชุดระบบคอมพิวเตอร์ 
     3.5 บริการ คือ การบริการ การสนับสนุนงานบริการคอมพิวเตอร์ให้แก่ผู้รับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานบริการคอมพิวเตอร์ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

     ผู้รับผิดชอบ : นักวิชาการคอมพิวเตอร์  ปฏิบัติงานในหน้าที่ดังนี้ 
     4.1 งานดูแลระบบ 
          4.1.1 ระบบลงเวลาการท างาน Time Attendance 
                - สนับสนุนงานบุคคลการใช้เครื่อง และโปรแกรมลงเวลา 
                - งานบ ารุงรักษาโปรแกรมลงเวลา 
          4.1.2 ระบบประตู Access control 
                - สนับสนุนงานอาคารเพ่ือการเปิดปิดประตู 
                - สนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ จัดเก็บข้อมูลการผ่านประตู ระบบ Access control น าส่ง ประจ าเดือน 
                - งานบ ารุงรักษาโปรแกรมระบบประตู 
          4.1.3 ระบบโปรแกรม Adobe 
                - บริหารจัดการผู้เข้าใช้งานโปรแกรม 
                - สนับสนุนการคณาจารย์และเจ้าหน้าที่การใช้งานโปรแกรม 
          4.1.4 ระบบห้องประชุม ห้องเรียนออนไลน์ Zoom meeting 
                - บริหารจัดการห้องประชุม Account Zoom จ านวน 7 Account 
                - สนับสนุนฝ่านส่งเสริมวิชาการ จัดสร้างห้องเรียนออนไลน์ Zoom Meeting 
                - สนับสนุนการคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ จัดสร้างห้องประชุมออนไลน์ Zoom Meeting 
          4.1.5 ระบบ Network IP Address (LAN) 
                - บริหารจัดการ IP Address (LAN) ไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนในการใช้งาน 
                - สนับสนุนการคณาจารย์และเจ้าหน้าที่ ในการให้เลขหมาย IP Address (LAN) น าไปใช้งาน 
                - ติดตามสถานะการท างานของระบบ Network ประจ าชั้น เพื่อความรวดเร็วในการแก้ไขปัญหา 
          4.1.6 ระบบโทรศัพท์ IP PHONE 
                - บริหารจัดการเลขหมายโทรศัพท์ภายใน      
                - การลงทะเบียน IP PHONE 3CX ใน SMART PHONE   
                - ติดตามสถาณะการท างานของหัวเครื่องโทรศัพท์ เพ่ือการแก้ไข    
                - สนับสนุนการใช้งานระบบ FAX 
 4.1.7 ระบบสแกนเอกสาร จากเครื่องถ่ายเอกสาร 
                - สร้างช่องทางการสแกนเอกสารจากเครื่องถ่ายเอกสารไปที่ Server 
                - สร้างช่องทางรับเอกสารจาก Server ไปที่คอมพิวเตอร์ของ User 
 
     4.2 งานติดตั้ง 
          4.2.1 งานติดตั้งชุดคอมพิวเตอร์ 
                - ชุดคอมพิวเตอร์ประจ าโต๊ะท างาน  
                - คอมพิวเตอร์โน้ตบุคสนับสนุนการประชุมและฝึกอบรม 
                - งานติดตั้งปริ้นเตอร์ สแกนเนอร์ โทรสาร เครื่องส ารองไฟ 
                - งานติดตั้งหัวเครื่องโทรศัพท์ IP PHONE 
                - งานติดตั้งระบบ Network (LAN) 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (ต่อ) 

          4.2.2 งานติดต้ังโปรแกรม software 
                - โปรแกรม ระบบปฏิบัติการ Windows 
                - โปรแกรม MS OFFICE 
                - โปรแกรม VPN 
                - โปรแกรม Driver อุปกรณ์ต่อพ่วง 
 
     4.3 งานซื้อวัสดุอุปกรณ์ ซ่อมบ ารุง คอมพิวเตอร์ 
                - จัดซื้อเมาส์ , จัดซื้อฮาร์ดไดรฟ์ ,จัดซื้อสาย LAN 
                - อุปกรณ์ส าหรับซ่อม แก้ไข ระบบคอมพิวเตอร์ 
                - อุปกรณ์สนับสนุนเชื่อมต่อระบบคอมพิวเตอร์ 
     4.4 งานแจ้งซ่อม 
                - บริการแก้ไขปัญหาการใช้งานอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
                - บริการแก้ไขปัญหาการใช้งานโปรแกรม ระบบคอมพิวเตอร์ 
                - บริการแก้ไขปัญหาการใช้งาน ปริ้นเตอร์ สแกนเนอร์ โทรสาร เครื่องส ารองไฟ  
                - บริการแก้ไขปัญหาการใช้งานหัวเครื่องโทรศัพท์  
                - บริการแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบ Network (LAN) 
 
     4.5 งานส่งซ่อมครุภัณฑ์ 
                - การส่งซ่อมครุภัณฑ์งานคอมพิวเตอร์ให้กับ บริษัท และร้านค้าหน่วยงานภายนอก 
 
     4.6 งานส่งกู้ข้อมูลฮาร์ดไดรฟ์ 
                - การส่งกู้ข้อมูลฮาร์ดไดรฟ์ ให้กับ บริษัท และร้านค้าหน่วยงานภายนอก 
 
     4.7 งานบ ารุงรักษา 
          4.6.1 การบ ารุงรักษาเครื่องส ารองไฟ ชาร์จประจุไฟให้พร้อมใช้งาน และป้องกันการเสื่อมสภาพ 
 
     4.8 งานยืมครุภัณฑ์ 
                - บริการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โน้ตบุคส าหรับท างาน Work From Home 
 
     4.9 งานฝึกอบรมระบบ VPN เครือข่ายส่วนตัวเสมือน (Virtual Private Network) 
                - เตรียมการสอน ส าหรับการสอนประจ าปี 
 
     4.10 งานจัดท าบทความจุลสารเผยแพร่ 
                - ศึกษาข้อมูล เทคนิคการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ ที่เป็นประโยชน์ แล้วน ามาเรียบเรียงเผยแพร่ผ่าน
จุลสาร ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันวิจัยจุฬาภรณ์ เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายใต้สังกัดมูลนิธิจุฬาภรณ์ 
และราชวิทยาลัยจุฬาภรณ์ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

1. ขอตรวจสอบการลงเวลา ระบบลงเวลาการท างาน Time Attendance และระบบระบบ Access Control 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งวันเวลาที่จะตรวจสอบ User 

2  1 IT รับทราบข้อมูลของ User 
IT สอบถามข้อมูล เพิ่มเติม ของ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  2 IT ตรวจสอบจากระบบลงเวลา Time 
Attendance 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT ตรวจสอบการผ่านประตรูะบบ Access 
Control 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT แจ้งผลการตรวจ ถ้าไม่พบ แนะน าให้ไป
ตรวจสอบกับระบบ CCTV 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  1 IT ท าใบรับรองเวลาถ้าตรวจพบ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 IT ส่งมอบใบรับรองเวลาที่ตรวจพบ ให้ User นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

2. ขอเปิด-ปิด ระบบประตู Access control 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้ง เปิด หรือ ปิดประตู Access control User 

2  1 
IT รับทราบต้องการของ User 
IT สอบถามข้อมูล เพิ่มเติมจากความต้องการ
ของ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  2 IT เปิด หรือ ปิด ประตู Access control นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT ตรวจสอบประตู Access control ติดตามผล
ความต้องการของ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

3. ขอสถิตการเข้าออกประตู ศูนย์การเรียนรู้ ชั้น 12 และชั้น 14 ระบบประตู Access control 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งขอสถิติการเข้าออกประตูประจ าเดือน User 

2  1 IT รับทราบต้องการของ User นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  2 IT เปิดโปรแกรมระบบ Access control ท าการ
เชื่อมต่อระบบกับตู้ควบคุมที่ช้ัน 12 และ 14  

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  3 IT ท าการ Download ข้อมูลลงโปรแกรม นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT ท าการเรียกรายงานของตู้ชั้น 12 และชั้น 14 นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  1 IT ส่งออกรายงานเป็นไฟล์ Excel นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 IT ตรวจสอบข้อมูลไฟล์ Excel และปรับแต่งให้
แสดงผลเฉพราะที่ต้องการ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8  1 IT น าส่งไฟล์ Excel ให้เจ้าหนา้ที่ศนูย์การเรียนรู ้ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9  1 IT แจ้งยืนยันการส่งสถิติการเข้าออกประตู
ประจ าเดือน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

4. ขอใช้งานโปรแกรม Adobe 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งความต้องการใช้โปรแกรมของ 
Adobe 

User 

2  1 IT รับทราบต้องการของ User 
IT สอบถามข้อมูล เพิ่มเติมของ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  2 IT ตรวจสอบ Account ทีส่ามารถให้ใช้งานได้ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT ก าหนด Account ที่สามารถให้ใช้งานได้ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT ประสาน User ขอลงโปรแกรม นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  5 IT ติดตั้งโปรแกรม นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  2 IT แนะน าการใช้งาน นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

5. ขอใช้งานระบบห้องประชุม ห้องเรียนออนไลน์ Zoom meeting 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งข้อมูลความต้องการ Zoom meeting User 

2  1 IT รับทราบจาก E-mail  
IT รับทราบทราบจาก ช่องทางอื่น 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  1 IT ประสาน User ขอข้อมูลทาง E-mail นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT รับเรื่อง ประสาน User ยืนยันข้อมูล นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT ตรวจสอบ Calinda Zoom meeting เพื่อ
ก าหนด Account ให้เหมาะสมกบัวัน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  2 IT ด าเนินการสร้าง Zoom meeting นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 IT บันทึก Zoom meeting ลง Calinda นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8  1 IT ส่ง Zoom meeting ให้ User ทาง E-mail นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9  1 IT แจ้งยื่นยันการส่ง Link  Zoom meeting นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

10     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

6. ขอก าหนด IP Address (LAN) ใช้งานภายในสถาบัน 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งข้อมูลความต้องการ ก าหนด IP User 

2  1 
IT รับทราบต้องการของ User 
IT สอบถามข้อมูล เพิ่มเติมจากความต้องการ
ของ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  1 
IT ตรวจสอบเลขหมาย IP ที่ว่าง จากบันทึกการ
ใช้งาน 
IT ตรวจสอบสถานะ IP จากระบบที่แสดงอยู ่

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT ก าหนดเลขหมาย IP นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT บันทึกเลขหมาย IP ระบุการใช้งาน นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  1 IT ส่งมอบเลขหมาย IP นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 User ตั้งค่าเลขหมาย IP ที่ได้รับ User 

8  1 IT ตั้งค่าเลขหมาย IP ที่ได้ก าหนดให ้ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9  1 IT ตรวจสอบสถานะเลขหมาย IP ที่ได้ขอไปจาก
ระบบ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

10     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

7. ขอใช้เบอร์ IP PHONE ใน 3CX SMART PHONE 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งความต้องการ User 

2  1 
IT รับทราบ  
IT ตรวจสอบเลขหมาย IP PHONE และ 
เตรียม QR Code 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  1 IT ประสานข้อมลู User เรื่องการติดตั้ง  
APP 3CX 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT แนะน าการติดตั้ง APP 3CX มคีู้มือประกอบ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  2 User ติดตั้ง APP เสรจ็ User 

6  1 IT ส่งมอบ QR Code หมายเลข IP PHONE 
ทาง E-Mail หรือสแกนได้ที่โตะ๊ IT 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 User ทดสอบการใช้งาน User 

8     

9     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

8. ขอระบบสแกนเอกสาร จากเครื่องถ่ายเอกสาร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งความต้องการ  User 

2  1 IT รับทราบ ความต้องการ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  1 IT ด าเนินการสร้างที่เก็บเอกสารของ User ใน 
server 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT ด าเนินการตั้งค่าเครื่องถ่ายเอกสาร เช่ือมกับท่ี
เก็บเอกสารของ User ใน Server 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  2 IT ทดสอบการสแกนเอกสาร จากเครื่องถ่าย
เอกสารเข้า Server 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  1 IT นัดหมายเข้าสร้างไดร์ที่เก็บเอกสารใน 
Server ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 IT เข้าสร้างไดร์ที่เก็บเอกสารใน Server ที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8  1 IT แนะน าการใช้งานให้ User นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

9. ติดตั้ง ชุดคอมพิวเตอร์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งข้อมูลความต้องการ User 

2  1 
IT รับทราบ  
IT ประสานขอดูจุดติดตั้งชุดคอมพิวเตอร์ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  1 IT ดูจุดติดตั้งชุดคอมพิวเตอร์ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  5 IT จัดเตรียมชุดคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสม นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT ประสาน User ขอเข้าติดตั้ง นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  5 IT ติดตั้งชุดคอมพิวเตอร์ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  2 IT ทดสอบระบบ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8  2 IT แนะน าการใช้งาน นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

10. ติดตั้ง โปรแกรม software 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งข้อมูลความต้องการ User 

2  1 
IT รับทราบ 
IT ประสานขอตรวจสอบความพรอ้มของ
คอมพิวเตอร ์

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  1 IT เข้าตรวจสอบความพร้อมของคอมพิวเตอร ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT จัดเตรียมโปรแกรมคอมพิวเตอร์รุ่นท่ี
เหมาะสมกับคอมพิวเตอร ์

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  2 IT ประสาน User ขอเข้าติดตั้งโปรแกรม นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  1 IT ติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  2 IT ทดสอบโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8  2 IT แนะน าการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

11. แจ้งปัญหาการใช้งาน คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และโปรแกรม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งปัญหาการใช้งาน User 

2  1 
IT รับทราบปัญหาการใช้งาน 
IT สอบถามข้อมูลปัญหาเพิ่มเติมเพื่อสนับสนุน
วิธีการแก้ไขปัญหา 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  1 IT เตรียมวิธีการแก้ไขปัญหา นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT ด าเนินการแก้ไข ทางโทรศัพท ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT ด าเนินการแก้ไข ท่ีจุดติดตั้งอุปกรณ ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  1 IT ทดสอบการใช้งาน นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  2 IT แนะน าการใช้งาน นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

12. งานซื้อวัสดุอุปกรณ์ ซ่อมบ ารุง คอมพิวเตอร์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 มีความจ าเป็นใช้งานวัสดุ อุปกรณค์อมพิวเตอร ์
User  

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

2  5 IT ส ารวจคุณสมบตัิ และราคา 
วัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ จากบรษิัทต่างๆ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  1 IT ขอใบเสนอราคา วัสดุ อุปกรณค์อมพิวเตอร์ 
จากบริษัทต่างๆ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT จัดท าข้อมูลคุณลักษณะของอุปกรณ์
ประกอบการจดัซื้อ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT รวบรวมข้อมูล ส่งเขา้ระบบการจัดหา นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  1 IT ตรวจรับ วัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ท า
รายงานตรวจรับประกอบ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 IT น าวัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สง่เจ้าหน้าท่ี
พัสดุเพื่อจัดเก็บ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8  1 IT ท าใบเบิกวัสดุ น าส่งเจ้าหนา้ที่พัสดุเพื่อน า
วัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์มาใช้งาน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

13 แจ้งซ่อม-ส่งซ่อม 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งอุปกรณ์ช ารุด User 

2  1 IT รับทราบ  
IT ประสานขอเข้าตรวจสอบ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  10 
IT ตรวจสอบ 
IT ด าเนินการซ่อม ถ้าซ่อมไมไ่ดส้่งซ่อม  
ถ้าซ่อมได้ประสานส่งคืน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT ออกใบแจ้งซ่อม ให้ User เซ็น นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT เสนอใบแจ้งซ่อมให้หัวหน้าโครงการ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  1 IT เสนอใบแจ้งซ่อมให้ ผอ.เซ็น นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 
IT ประสานบริษัทนดัหมายเข้ามารับของออกไป
ซ่อม IT ท าเอกสารข้อมูลอุปกรณป์ระกอบใบน า
ของออกของงานอาคารส่ง รปภ. 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8  1 IT ส่งมอบอุปกรณ์ให้บริษัทน าไปซ่อม นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9  1 IT ประสานบริษัท ขอใบเสนอราคาในการซ่อม นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

10     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

13. แจ้งซ่อม-ส่งซ่อม (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

11 
 

   

12  1 บริษัทสรุปงานซ่อม ท าใบเสนอราคาส่ง IT บริษัท 

13  1 IT ท าเอกสารจัดซื้อ จดัจ้าง น าส่งพัสด ุ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

14   บริษัทด าเนินการซ่อม ตามเอกสารจัดจ้างท่ี
ได้รับ บริษัท 

15  10 IT ตรวจรับงานซ่อม จากบริษัท และท ารายงาน
ทดสอบงานซ่อม ประกอบการตรวจรับ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

16  2 IT ประสานส่งคืนอุปกรณ์ กับ User นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

17  1 IT ติดตั้งอุปกรณ์งานซ่อมให้กับ User  นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

18  2 IT ทดสอบการท างานนะจุดติดตั้ง นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

19  1 IT บันทึกงานซ่อมลงระบบ CGI Assets 
System 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

20     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

14. ส่งกู้ข้อมูลฮาร์ดไดรฟ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งอุปกรณ์ช ารุด User 

2  1 IT รับทราบ  
IT ประสานขอเข้าตรวจสอบ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  10 
IT ตรวจสอบ 
IT ด าเนินการซ่อม และกู้ข้อมูล ถา้ไมไ่ด้ส่งซ่อม  
ถ้าได้ประสานส่งคืน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT ออกใบแจ้งซ่อม ให้ User เซ็น นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT เสนอใบแจ้งซ่อมให้หัวหน้าโครงการ
งบประมาณเซ็น 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  1 IT เสนอใบแจ้งซ่อมให้ ผอ.เซ็น นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 IT ประสานบริษัทกู้ข้อมลู ว่าจะมงีานกู้ข้อมูล 
และนัดหมายวันส่งจะน าส่งฮารด์ไดรฟ ์

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8  1 IT จองรถสถาบันฯ ประสานคนขับรถน าส่ง
บริษัทกู้ข้อมูล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9  1 IT ประสานบริษัท ขอใบเสนอราคาในการกู้
ข้อมูล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

10     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

14. ส่งกู้ข้อมูลฮาร์ดไดรฟ์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

11 
 

   

12  1 
บริษัทสรุปงานซ่อม ท าใบเสนอราคาส่ง IT 
(ราคาจะเป็นราคาค่ากู้ข้อมูล กับราคาฮาร์ด
ไดรฟส์ าหรบใส่ข้อมูลที่กู้กลับ) 

บริษัท 

13  1 IT ท าเอกสารจัดซื้อ จดัจ้าง น าส่งพัสด ุ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

14   บริษัทด าเนินการกู้ข้อมูล  ตามเอกสารจดัจ้างท่ี
ได้รับ บริษัท 

15  1 IT จองรถสถาบันฯ ประสานคนขับรถรับฮาร์ด
ไดรฟ์ กลับจากบริษัทกู้ข้อมลู 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

16  2 
IT ตรวจรับงานกู้ข้อมูล จากบริษัท และท า
รายงานสรุปผลการกู้ข้อมลู ประกอบการตรวจ
รับ 

นักวิชาการคอมพวิเตอร ์

17  1 IT ประสานส่งฮารด์ไดรฟ์ ส่งคืน User นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

18  1 IT ติดตั้งฮารด์ไดรฟ์ที่กู้ข้อมูลเสร็จแล้ว ให้กับ 
User  

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

19  2 IT แนะน าข้อมูลที่กู้ได้ให้กับ User นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

20     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

145 บ ารุงรักษา เครื่องส ารองไฟ (ส าหรับส ารองการใช้งาน) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 IT ตรวจเช็คสภาพเครื่องส ารองไฟ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
 

2  1 IT เสียบปลั๊กรางไฟท่ีมีเครื่องส ารองไฟต่ออยู่ 
และเปดิสวติช์รางไฟ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  1 IT ตรวจเช็คสถานะการท างานเครือ่งส ารองไฟ 
หลังเสยีบปลั๊ก 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 IT เปิดระบบเครื่องส ารองไฟเพื่อชาร์จแบตเตอรี่ 
ใช้เวลาชาร์จแบตเตอรี่ ประมาณ 3 ช่ัวโมง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT ตรวจเช็คสถานะการท างานเครือ่งส ารองไฟ 
หลังเปิดระบบเครื่องส ารองไฟ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  1 ภายหลังการชาร์จ 3 ประมาณ 3 ช่ัวโมง 
ตรวจสอบสถานะการท างานเครื่องส ารองไฟ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 ทดสอบตัดไฟเครื่องส ารองไฟโดยการปิดสวิตช์
รางไฟของ UPS 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8  1 IT ตรวจเช็คสถานะการท างานเครือ่งส ารองไฟ
จากการปิดสวิตช์รางไฟของ UPS 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9  1 ทดสอบจ่ายไฟหลังการตัดไฟเครื่องส ารองไฟโดย
การเปิดสวิตช์รางไฟของ UPS 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

10     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

15. บ ารุงรักษา เครื่องส ารองไฟ (ส าหรับส ารองการใช้งาน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

11 
 

   

12  1 ถ้า UPS ไม่ตดิ IT ด าเนินการส่งซอ่ม นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

13  1 IT ปิดระบบเครื่องส ารองไฟ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

14  1 IT ปิดสวิตช์รางไฟท่ีเสียบเครื่องส ารองไฟ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

15  1 IT ถอดปลั๊กรางไฟท่ีเสยีบเครื่องส ารองไฟ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

16     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

16. ยืมครุภัณฑ์ บริการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โน้ตบุคส าหรับท างาน อบรม เรียน ภายในสถาบันฯ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งความต้องการยืมคอมพวิเตอร์โนต้บุค 
ใช้งาน หรือเรียน ภายในสถาบันฯ 

User 

2  1 IT รับทราบ  
IT สอบถามข้อมูลการใช้งานเพิ่มเติม 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  1 IT ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรโ์น้ตบุค ท่ีว่าง 
อยู่และเหมาะก าบการใช้งานของ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 
IT ตรวจเช็คการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์
โน้ตบุค ทดสอบโปรแกรมพื้นฐาน และท าการตั้ง
ค่าเพิ่มเตมิตามความต้องการของ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT ท าใบยืมครุภัณฑ์ ระบุข้อมลูคอมพิวเตอร์ที่
ให้ยืม ให้ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  2 User เซ็นใบยืมครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ 
IT ส่งมอบเครื่อง คอมพิวเตอรโ์น้ตบุคให้ User 

User 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 ครบก าหนดการยืม User น าส่งคนื IT  
User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8  2 IT ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรโ์น้ตบุคที่รับคืน 
และท าความสะอาด 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

17. ยืมครุภัณฑ์ บริการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โน้ตบุคส าหรับท างาน อบรม ภายนอกสถาบันฯ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

1 User แจ้งความต้องการยืมคอมพวิเตอร์โนต้บุค
ส าหรับท างาน อบรม ภายนอกสถาบันฯ 

User 

2  1 IT รับทราบ  
IT สอบถามข้อมูลการใช้งานเพิ่มเติม 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3  1 IT ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรโ์น้ตบุค ท่ีว่าง 
อยู่และเหมาะก าบการใช้งานของ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4  1 
IT ตรวจเช็คการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์
โน้ตบุค ทดสอบโปรแกรมพื้นฐาน และท าการตั้ง
ค่าเพิ่มเตมิตามความต้องการของ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5  1 IT ท าใบยืมครุภัณฑ์ ระบุข้อมลูคอมพิวเตอร์ที่
ให้ยืม ให้ User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6  2 IT น าส่งใบยืมให้ User น าเสนอหวัหน้างานเซ็น 
User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

7  1 User ส่งมอบใบยืมที่หัวหน้างานเซ็นแล้วให้ IT 
IT ส่งมอบเครื่อง คอมพิวเตอรโ์น้ตบุคให้ User 

User 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

8  1 ครบก าหนดการยืม User น าส่งคนื IT  
User 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

9  2 IT ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรโ์น้ตบุคที่รับคืน 
และท าความสะอาด 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

10     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

18. งานฝึกอบรมระบบ VPN เครือข่ายส่วนตัวเสมือน (Virtual Private Network) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 ศูนย์การเรียนรู้ประสานโดยวาจาเรื่องการจัด
อบรม VPN ตามวันเวลาของโครงการ  

User 

2   ศูนย์การเรียนรู้ท าบันทึกประสานขอเจ้าหน้าท่ี
ฝึกอบรม 

User 

3   IT จัดเตรียมข้อมูล วิธีการส าหรับการฝกึอบรม นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4   IT ด าเนินการฝึกอบรม นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5     
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

19. จัดท าบทความจุลสารเผยแพร่ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 ส านักคอม สถาบันวิจยัจุฬาภรณ์ ประสานส่ง
บทความ ภายในระยะเวลา 2 เดือน  

User 

2   IT รับทราบการแจ้ง E-mail  นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3   IT จัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบทความ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

4   IT จัดท าบทความ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

5   IT น าส่งบทความ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

6     
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 1. ขอตรวจสอบการลงเวลา ระบบลงเวลาการท างาน Time Attendance และระบบ Access Control 
มีข้ันตอนดังนี้ 

1.1 User แจ้งวันเวลาที่จะตรวจสอบ 
1.2 IT รับทราบข้อมูลของ User 
1.3 IT สอบถามข้อมูล เพ่ิมเติม ของ User 
1.4 IT ตรวจสอบจากระบบลงเวลาโปรแกรม Time Attendance 
1.5 IT ตรวจสอบการผ่านประตูระบบโปรแกรม Access Control 
1.6 IT แจ้งผลการตรวจ ถ้าไม่พบ แนะน าให้ไปตรวจสอบกับระบบ CCTV 
1.7 IT ท าใบรับรองเวลาถ้าตรวจพบ 
1.8 IT ส่งมอบใบรับรองเวลาที่ตรวจพบ ให้ User 

 
2. ขอเปิด-ปิด ระบบประตู Access control 

มีข้ันตอนดังนี้ 
2.1 User แจ้ง เปิด หรือ ปิดประตู Access control  
2.2 IT รับทราบต้องการของ User 
2.3 IT สอบถามข้อมูล เพ่ิมเติมจากความต้องการของ User 
2.4 IT เปิด หรือ ปิด ประตู Access control 
2.5 IT ตรวจสอบประตู Access control ติดตามผลความต้องการของ User 

 
3. ขอสถิตการเข้าออกประตู ศูนย์การเรียนรู้ ชั้น 12 และชั้น 14 ระบบประตู Access control 

มีข้ันตอนดังนี้ 
3.1 User แจ้งขอสถิติการเข้าออกประตูประจ าเดือน 
3.2 IT รับทราบต้องการของ User 
3.3 IT เปิดโปรแกรมระบบ Access control ท าการเชื่อมต่อระบบกับตู้ควบคุมที่ชั้น 12 และ 14  
3.4 IT ท าการ Download ข้อมูลลงโปรแกรม 
3.5 IT ท าการเรียกรายงานของตู้ชั้น 12 และชั้น 14 
3.6 IT ส่งออกรายงานเป็นไฟล์ Excel 
3.7 IT ตรวจสอบข้อมูลไฟล์ Excel และปรับแต่งให้แสดงผลเฉพราะที่ต้องการ 
3.8 IT น าส่งไฟล์ Excel ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์การเรียนรู้ 
3.9 IT แจ้งยืนยันการส่งสถิติการเข้าออกประตูประจ าเดือน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. ขอใช้งานโปรแกรม Adobe 
 

มีข้ันตอนดังนี้ 
4.1 User แจ้งความต้องการใช้โปรแกรมของ Adobe  
4.2 IT รับทราบต้องการของ User 
4.3 IT สอบถามข้อมูล เพ่ิมเติมของ User 
4.4 IT ตรวจสอบ Account ที่สามารถให้ใช้งานได้ 
4.5 IT ก าหนด Account ที่สามารถให้ใช้งานได้ 
4.6 IT ประสาน User ขอลงโปรแกรม 
4.7 IT ติดตั้งโปรแกรม 
4.8 IT แนะน าการใช้งาน 

 

5. ขอใช้งานระบบห้องประชุม ห้องเรียนออนไลน์ Zoom meeting 
มีข้ันตอนดังนี้ 

5.1 User แจ้งข้อมูลความต้องการ Zoom meeting  
5.2 IT รับทราบจาก E-mail  
5.3 IT รับทราบทราบจาก ช่องทางอ่ืน 
5.4 IT ประสาน User ขอข้อมูลทาง E-mail 
5.5 IT รับเรื่อง ประสาน User ยืนยันข้อมูล 
5.6 IT ตรวจสอบ Calinda Zoom meeting เพ่ือก าหนด Account ให้เหมาะสมกับวัน 
5.7 IT ด าเนินการสร้าง Zoom meeting 
5.8 IT บันทึก Zoom meeting ลง Calinda 
5.9 IT ส่ง Zoom meeting ให้ User ทาง E-mail 
5.10 IT แจ้งผลการส่ง 

 

6. ขอก าหนด IP Address (LAN) ใช้งานภายในสถาบัน 
มีข้ันตอนดังนี้ 

6.1 User แจ้งข้อมูลความต้องการ ก าหนด IP   
6.2 IT รับทราบต้องการของ User 
6.3 IT สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากความต้องการของ User 
6.4 IT ตรวจสอบเลขหมาย IP ที่ว่าง จากบันทึกการใช้งาน 
6.5 IT ตรวจสอบสถานะ IP จากระบบที่แสดงอยู่ 
6.6 IT ก าหนดเลขหมาย IP 
6.7 IT บันทึกเลขหมาย IP ระบุการใช้งาน 
6.8 IT ส่งมอบเลขหมาย IP 
6.9 User ตั้งค่าเลขหมาย IP ที่ได้รับ 
6.10 IT ตั้งค่าเลขหมาย IP ที่ได้ก าหนดให้ (กรณีที่ User ไม่สามารถท าได้) 
6.11 IT ตรวจสอบสถานะเลขหมาย IP ที่ได้ขอไปจากระบบ 
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7. ขอใช้เบอร์ IP PHONE ใน 3CX SMART PHONE 
มีข้ันตอนดังนี้ 

7.1 User แจ้งความต้องการ  
7.2 IT รับทราบ  
7.3 IT ตรวจสอบเลขหมาย IP PHONE 
7.4 IT เตรียม QR Code เลขหมาย IP PHONE 
7.5 IT ประสานข้อมูล User เรื่องการติดตั้ง APP 3CX (มี APP แล้วหรือยัง) 
7.6 IT แนะน าการติดตั้ง APP 3CX มีคู้มือประกอบ (กรณียังไม่มี APP) 
7.7 User ติดตั้ง APP เสร็จ (กรณียังไม่มี APP) 
7.8 IT ส่งมอบ QR Code หมายเลข IP PHONE ทาง E-Mail หรือสแกนได้ที่โต๊ะ IT 
7.9 User ทดสอบการใช้งาน 

 
8. ขอระบบสแกนเอกสาร จากเครื่องถ่ายเอกสาร 

มีข้ันตอนดังนี้ 
8.1 User แจ้งความต้องการ 
8.2 IT รับทราบ ความต้องการ 
8.3 IT ด าเนินการสร้างที่เก็บเอกสารของ User ใน server 
8.4 IT ด าเนินการตั้งค่าเครื่องถ่ายเอกสาร เชื่อมกับท่ีเก็บเอกสารของ User ใน Server 
8.5 IT ทดสอบการสแกนเอกสาร จากเครื่องถ่ายเอกสารเข้า Server 
8.6 IT นัดหมายเข้าสร้างไดร์ที่เก็บเอกสารใน Server ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ User 
8.7 IT เข้าสร้างไดร์ที่เก็บเอกสารใน Server ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ User 
8.8 IT แนะน าการใช้งานให้ User 

 
9. ติดตั้ง ชุดคอมพิวเตอร์ 

มีข้ันตอนดังนี้ 
9.1 User แจ้งข้อมูลความต้องการ  
9.2 IT รับทราบ  
9.3 IT ประสานขอดูจุดติดตั้งชุดคอมพิวเตอร์ 
9.4 IT ดูจุดติดตั้งชุดคอมพิวเตอร์ 
9.5 IT จัดเตรียมชุดคอมพิวเตอร์ที่เหมาะสม 
9.6 IT ประสาน User ขอเข้าติดตั้ง 
9.7 IT ติดตั้งชุดคอมพิวเตอร์ 
9.8 IT ทดสอบระบบ 
9.9 IT แนะน าการใช้งาน 
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 10. ติดตั้ง โปรแกรม software 
มีข้ันตอนดังนี้ 

10.1 User แจ้งข้อมูลความต้องการ  
10.2 IT รับทราบ  
10.3 IT ประสานขอตรวจสอบความพร้อมของคอมพิวเตอร์ 
10.4 IT เข้าตรวจสอบความพร้อมของคอมพิวเตอร์ 
10.5 IT จัดเตรียมโปรแกรมคอมพิวเตอร์รุ่นที่เหมาะสมกับคอมพิวเตอร์ 
10.6 IT ประสาน User ขอเข้าติดตั้งโปรแกรม 
10.7 IT ติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
10.8 IT ทดสอบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
10.9 IT แนะน าการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 
11. แจ้งปัญหาการใช้งาน คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และโปรแกรม 

มีข้ันตอนดังนี้ 
11.1 User แจ้งปัญหาการใช้งาน  
11.2 IT รับทราบปัญหาการใช้งาน  
11.3 IT สอบถามข้อมูลปัญหาเพ่ิมเติมเพ่ือสนับสนุนวิธีการแก้ไขปัญหา 
11.4 IT เตรียมวิธีการแก้ไขปัญหา 
11.5 IT ด าเนินการแก้ไข ทางโทรศัพท์ 
11.6 IT ด าเนินการแก้ไข ที่จุดติดตั้งอุปกรณ์ 
11.7 IT ทดสอบการใช้งาน 
11.8 IT แนะน าการใช้งาน 

 
12. งานซื้อวัสดุอุปกรณ์ ซ่อมบ ารุง คอมพิวเตอร์ 

มีข้ันตอนดังนี้ 
12.1 มีความจ าเป็นใช้งานวัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
12.2 IT ส ารวจคุณสมบัติ และราคาวัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ จากบริษัทต่างๆ 
12.3 IT ขอใบเสนอราคา วัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ จากบริษัทต่างๆ 
12.4 IT จัดท าข้อมูลคุณลักษณะของอุปกรณ์ประกอบการจัดซื้อ 
12.5 IT รวบรวมข้อมูล ส่งเข้าระบบการจัดหา 
12.6 IT ตรวจรับ วัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ท ารายงานตรวจรับประกอบ 
12.7 IT น าวัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ส่งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือจัดเก็บ 
12.8 IT ท าใบเบิกวัสดุ น าส่งเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือน าวัสดุ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์มาใช้งาน 
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13. แจ้งซ่อม-ส่งซ่อม 
มีข้ันตอนดังนี้ 

13.1 User แจ้งอุปกรณ์ช ารุด  
13.2 IT รับทราบ  
13.3 IT ประสานขอเข้าตรวจสอบ 
13.4 IT เข้าตรวจสอบ 
13.5 สามารถซ่อมได้ จะติดตั้งส่งคืน User 
13.6 ไม่สามารถซ่อมได้ จะส่งซ่อม 
13.7 IT ออกใบแจ้งซ่อม ให้ User เซ็น 
13.8 IT เสนอใบแจ้งซ่อมให้หัวหน้าโครงการงบประมาณเซ็น 
13.9 IT เสนอใบแจ้งซ่อมให้ ผอ.เซ็น 
13.10 IT ประสานบริษัทนัดหมายเข้ามารับของออกไปซ่อม 
13.11 IT ท าเอกสารข้อมูลอุปกรณ์ประกอบใบน าของออกของงานอาคารส่ง รปภ. 
13.12 IT ส่งมอบอุปกรณ์ให้บริษัทน าไปซ่อม 
13.13 IT ประสานบริษัท ขอใบเสนอราคาในการซ่อม 
13.14 บริษัทสรุปงานซ่อม ท าใบเสนอราคาส่ง IT 
13.15 IT ท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง น าส่งพัสดุ 
13.16 บริษัทด าเนินการซ่อม ตามเอกสารจัดจ้างที่ได้รับ 
13.17 IT ตรวจรับงานซ่อม จากบริษัท และท ารายงานทดสอบงานซ่อม ประกอบการตรวจรับส่งพัสดุ 
13.18 IT ประสานส่งคืนอุปกรณ์ กับ User 
13.19 IT ติดตั้งอุปกรณ์งานซ่อมให้กับ User  
13.20 IT ทดสอบการท างานนะจุดติดตั้ง 
13.21 IT บันทึกงานซ่อมลงระบบ CGI Assets System 
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14. ส่งกู้ข้อมูลฮาร์ดไดรฟ์ 
มีข้ันตอนดังนี้ 

14.1 User แจ้งอุปกรณ์ช ารุด  
14.2 IT รับทราบ  
14.3 IT ประสานขอเข้าตรวจสอบ 
14.4 IT เข้าตรวจสอบ สามารถซ่อมได้ จะติดตั้งส่งคืน User ไม่สามารถซ่อมได้ จะส่งซ่อม 
14.5 IT ออกใบแจ้งซ่อม ให้ User เซ็น 
14.6 IT เสนอใบแจ้งซ่อมให้หัวหน้าโครงการงบประมาณเซ็น 
14.7 IT เสนอใบแจ้งซ่อมให้ ผอ.เซ็น 
14.8 IT ประสานบริษัทกู้ข้อมูล ว่าจะมีงานกู้ข้อมูล และนัดหมายวันส่งจะน าส่งฮาร์ดไดรฟ์ 
14.9 IT จองรถสถาบันฯ ประสานคนขับรถน าส่งบริษัทกู้ข้อมูล 
14.10 IT ประสานบริษัท ขอใบเสนอราคาในการกู้ข้อมูล 
14.11 บริษัทสรุปงานซ่อม ท าใบเสนอราคาส่ง IT  

(เป็นราคาค่ากู้ข้อมูล กับราคาฮาร์ดไดรฟ์ส าหรบใส่ข้อมูลที่กู้กลับ) 
14.12 IT ท าเอกสารจัดซื้อ จัดจ้าง น าส่งพัสดุ 
14.13 บริษัทด าเนินการกู้ข้อมูล ตามเอกสารจัดจ้างที่ได้รับ 
14.14. IT จองรถสถาบันฯ ประสานคนขับรถรับฮาร์ดไดรฟ์ กลับจากบริษัทกู้ข้อมูล 
14.15 IT ตรวจรับงานกู้ข้อมูล จากบริษัท และท ารายงานสรุปผลการกู้ข้อมูล ประกอบการตรวจรับ 
14.16 IT ประสานส่งฮาร์ดไดรฟ์ ส่งคืน User 
14.17 IT ติดต้ังฮาร์ดไดรฟ์ที่กู้ข้อมูลเสร็จแล้ว ให้กับ User  
14.18 IT แนะน าข้อมูลที่กู้ได้ให้กับ User  

 

 15. บ ารุงรักษา เครื่องส ารองไฟ (ส าหรับส ารองการใช้งาน) 
มีข้ันตอนดังนี้ 

15.1 IT ตรวจเช็คสภาพเครื่องส ารองไฟ  
15.2 IT เสียบปลั๊กรางไฟที่มีเครื่องส ารองไฟต่ออยู่ และเปิดสวิตช์รางไฟ 
15.3 IT ตรวจเช็คสถานะการท างานเครื่องส ารองไฟ หลังเสียบปลั๊ก 
15.4 IT เปิดระบบเครื่องส ารองไฟเพ่ือชาร์จแบตเตอรี่ ใช้เวลาประมาณ 3 ชั่วโมง 
15.5 IT ตรวจเช็คสถานะการท างานเครื่องส ารองไฟ หลังเปิดระบบเครื่องส ารองไฟ 
15.6 ภายหลังการชาร์จ 3 ประมาณ 3 ชั่วโมง ตรวจสอบสถานะการท างานเครื่องส ารองไฟ  
15.7 ทดสอบตัดไฟเครื่องส ารองไฟโดยการปิดสวิตช์รางไฟของ UPS 
15.8 IT ตรวจเช็คสถานะการท างานเครื่องส ารองไฟจากการปิดสวิตช์รางไฟของ UPS 
15.9 ทดสอบจ่ายไฟหลังการตัดไฟเครื่องส ารองไฟโดยการเปิดสวิตช์รางไฟของ UPS 
15.10 ถ้า UPS ไม่ติด IT ด าเนินการส่งซ่อม 
15.11 IT ปิดระบบเครื่องส ารองไฟ 
15.12 IT ปิดสวิตช์รางไฟที่เสียบเครื่องส ารองไฟ 
15.13 IT ถอดปลั๊กรางไฟที่เสียบเครื่องส ารองไฟ 
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16. ยืมครุภัณฑ์ บริการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โน้ตบุคส าหรับท างาน อบรม เรียน ภายในสถาบันฯ 
มีข้ันตอนดังนี้ 

16.1 User แจ้งความต้องการยืมคอมพิวเตอร์โน้ตบุคใช้งาน หรือเรียน ภายในสถาบันฯ 
16.2 IT รับทราบ  
16.3 IT สอบถามข้อมูลการใช้งานเพ่ิมเติม 
16.4 IT ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุค ที่ว่างอยู่และเหมาะก าบการใช้งานของ User 
16.5 IT ตรวจเช็คการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุค ทดสอบโปรแกรมพ้ืนฐาน และท าการตั้งค่า

เพ่ิมเติมตามความต้องการของ User 
16.6 IT ท าใบยืมครุภัณฑ์ ระบุข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ให้ยืม ให้ User 
16.7 User เซน็ใบยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
16.8 IT ส่งมอบเครื่อง คอมพิวเตอร์โน้ตบุคให้ User 
16.9 ครบก าหนดการยืม User น าส่งคืน IT  
16.10 IT ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุคที่รับคืน และท าความสะอาด 

 
 
 

17. ยืมครุภัณฑ์ บริการยืมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์โน้ตบุคส าหรับท างาน อบรม ภายนอกสถาบันฯ 
มีข้ันตอนดังนี้ 

17.1 User แจ้งความต้องการยืมคอมพิวเตอร์โน้ตบุคส าหรับท างาน อบรม ภายนอกสถาบันฯ 
17.2 IT รับทราบ  
17.3 IT สอบถามข้อมูลการใช้งานเพ่ิมเติม 
17.4 IT ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุค ที่ว่าง 
17.5 อยู่และเหมาะก าบการใช้งานของ User 
17.6 IT ตรวจเช็คการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุค ทดสอบโปรแกรมพ้ืนฐาน และท าการตั้งค่า

เพ่ิมเติมตามความต้องการของ User 
17.7 IT ท าใบยืมครุภัณฑ์ ระบุข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ให้ยืม ให้ User 
17.8 IT น าส่งใบยืมให้ User น าเสนอหัวหน้างานเซ็น 
17.9 User ส่งมอบใบยืมที่หัวหน้างานเซ็นแล้วให้ IT 
17.10 IT ส่งมอบเครื่อง คอมพิวเตอร์โน้ตบุคให้ User 
17.11 ครบก าหนดการยืม User น าส่งคืน IT  
17.12 IT ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุคที่รับคืน และท าความสะอาด 

 
 
 
 



33 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

18. ฝึกอบรมระบบ VPN เครือข่ายส่วนตัวเสมือน (Virtual Private Network) 
มีข้ันตอนดังนี้ 

18.1 ศูนย์การเรียนรู้ประสานโดยวาจาเรื่องการจัดอบรม VPN ตามวันเวลาของโครงการ  
18.2 ศูนย์การเรียนรู้ท าบันทึกประสานขอเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 
18.3 IT รับทราบบันทึกการมอบหมายงานฝึกอบรม 
18.4 IT จัดเตรียมข้อมูล วิธีการส าหรับการสึกอบรม 
18.5 IT ด าเนินการฝึกอบรม 

 
19. งานจัดท าบทความจุลสารเผยแพร่ 

มีข้ันตอนดังนี้ 
19.1 ส านักคอม สถาบันวิจัยจุฬาภรณ์ ประสานส่งบทความ ภายในระยะเวลา 2 เดือน  
19.2 IT รับทราบการแจ้ง E-mail  
19.3 IT จัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบทความ 
19.4 IT จัดท าบทความ 
19.5 IT น าส่งบทความ 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 

    - ผ่าน มาตรฐาน IC3 (International Computer Driving License) เป็นมาตรฐานสากลที่รับรองความรู้และ
ทักษะด้านการใช้งานคอมพิวเตอร์ขั้นพ้ืนฐาน ครอบคลุมทั้งฮาร์ดแวร์, ซอฟต์แวร์, โปรแกรมประยุกต์ และ
อินเทอร์เน็ต 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

- แบบสอบถามเพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการของสถาบันฯ ประจ าปี 

9. เอกสารอ้างอิง 

- Digital Literacy Certification (IC3) https://www.arit.co.th/certificate/ic3 
 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

     10.1. https://intranet.cgi.ac.th/intranet/staff/download 
          - หนว่ยบริการสารสนเทศ 

10.1.1. ใบแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโสตทัศนูปกรณ์ 
10.1.2. ค าขอยืมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

     10.2. https://www.cgi.ac.th/library/ 
10.2.1. Register to download VPN software 

 
11. ภาคผนวก 

          11.1. กฎหมาย การเก็บข้อมูลการลงทะเบียน  
(ประกาศในระบบขอ Down load โปรแกรม VPN) 
กฎหมาย PDPA (พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) ก าหนดหลักเกณฑ์ในการเก็บข้อมูลส่วน
บุคคล ซึ่งรวมถึงข้อมูลลงทะเบียน หลักการส าคัญคือต้องเก็บข้อมูลเท่าที่จ าเป็น และต้องมีวัตถุประสงค์ในการเก็บ
ข้อมูลที่ชัดเจน นอกจากนี้ ต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบถึงวัตถุประสงค์ในการเก็บข้อมูล และขอความยินยอมจาก
เจ้าของข้อมูลก่อนเก็บข้อมูล 

11.2. กฎหมายการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(ประกาศในการประชุมออนไลน์ผ่านระบบ zoom meeting ให้ผู้เข้าร่วมทราบก่อนการประชุม) 
พ.ร.ก.ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563. การบังคับใช้และผลทางกฎหมาย ใช้ส าหรับการประชุมที่
ต้องการผลตามกฎหมาย หรือกฎหมายก าหนดให้ต้องมีการประชุม เช่น การประชุมสามัญผู้ถือหุ้น หรือการประชุม
ของคณะกรรมการต่างๆ ใช้ได้ทั้งการประชุมของภาครัฐ และภาคเอกชน 
 
 
 


