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คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่องการขอใช้งานระบบสารสนเทศ 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives): เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำเอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา 

1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานในการขอความช่วยเหลือระบบสารสนเทศและเป็นเอกสารอ้างอิงในการ

ปฏิบัติงาน 

1.2 เพ่ือใช้เป็นช่องทางในการรับปัญหาระบบสารสนเทศท่ีเกิดขึ้นในสำนักงาน 

1.2 เป็นแนวทางในการเก็บข้อมูลวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือนำไปปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

2. ขอบเขต (Scope): เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน

ใดถึงขั้นตอนใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 

การใช้งานระบบภายในสำนักงานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ลงระบบขอความช่วยเหลือระบบสารสนเทศ โดย

เจ้าหน้าที่สามารถติดตามความคืบหน้าของการปฏิบัติงาน 

3. คำจำกัดความ (Definition): เป็นการชี ้แจงให้ผู ้อ่านทราบถึงคำศัทพ์เฉพาะซึ ่งอาจเป็นภาษาไทย  หรือ

ภาษาอังกฤษ หรือคำย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 

 3.1 เจ้าของเรื่อง หมายถึง ชื่อย่อภาษาอังกฤษของเจ้าหน้าที่ในสำนักงาน 

 3.2 ประเภทความช่วยเหลือ หมายถึง รูปแบบของปัญหาที่เกิดขึ้นในการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ใน

สำนักงาน 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities): เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏบิัติ

นั้นๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอำนาจหรือตำแหน่งสูงสุดลงมา 

 4.1 เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศ คือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศที่ดูแลและแก้ไขปัญหาที่

เกิดข้ึนเกี่ยวกับระบบในสำนักงาน 

 4.2 ผู ้ใช้งานระบบ คือ ผู ้ใช้งานระบบสารสนเทศในสำนักงานและเป็นผู ้ขอความช่วยเหลือระบบ

สารสนเทศ 



เจ้าหน้าท่ีและ

ลูกจ้าง ลงระบบขอ

ความช่วยเหลือ 

จดัท ำระบบต่ำงๆ  

5. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ (Conditions): เป็นการชี้แจงข้อกำหนด ข้อจำกัด หรือหลักเกณฑ์ของ

กระบวนการ 

 5.1 ด้านการขอความช่วยเหลือ คือ เฉพาะเจ้าหน้าที่ภายในสำนักงานหรือลูกจ้างที่สามารถใช้งานระบบ

ขอความช่วยเหลือสารสนเทศ 

 5.2 ด้านประสิทธิภาพกระบวนการ คือ ผู้ขอความช่วยเหลือผ่านระบบสารสนเทศสามารถตรวจการ

ดำเนินงานต่างๆซึ่งกันและกัน 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure): เป็นการอธิบายขั้นตอนการทำงานอย่างละเอียดว่าใคร ทำอะไร ที่ไหน 

อย่างไร เมื่อใด 

 การดำเนินงานจัดทำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีรายละเอียดกิจกรรม ดังนี้ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ 
(นำสัญลักษณ์ตามดา้นล่างมาใส่) 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  - เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ลงระบบ
ขอความช่วยเหลือขอใช้งาน
ร ะบบส า รสน เทศส ำ ห รั บ
พนักงานหรือลูกจ้าง 

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  

2  
 
 
                    

ข ึ ้นอย ู ่กับ
ป ร ะ เ ภ ท
ของงาน  
1-5 วัน 

เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ร ั บ เ ร ื ่ อ ง จ า ก
เจ ้าหน ้าที่ และจ ัดทำระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ , การ
จ ั ด ท ำ อ ี เ ม ล , จั ด เ ต ร ี ย ม
คอมพิวเตอร์ให้พนักงานใหม่, 
เพ่ิมผู้ใช้งานในระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ข้อมูลจากลำดับที่ 1 



ตรวจสอบ

เอกสำร 

ส่งเอกสำรใหพ้นกังำน

ลงนำม 

เก็บเอกสำรลงนำมและ

ส่งมอบอปุกรณ ์

ปิดงำนใน

ระบบ 

3                      ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

         ถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที่ฝ่ายระบบสารสนเทศ
ตรวจสอบเอกสาร อุปกรณ์
แ ล ะ ร ะ บ บ เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ  
-ไม่ถูกต้อง กลับไปตรวจสอบ
ระบบอีกครั้ง 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ข้อมูลจากลำดับที่ 2 

4  5 นาท ี ส ่งเอกสารให ้พน ักงานหรือ
ลูกจ้างลงนาม 

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  

5  5 นาท ี เ ก ็ บ เ อ ก ส า ร ล ง น า ม จ า ก
พนักงานหรือลูกจ้างและส่ง
มอบอุปกรณ ์

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

6  5 นาท ี สิ ้นสุดการทำงาน ปิดงานใน
ร ะบบขอคว ามช ่ ว ย เ หลื อ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 

 



เจ้าหน้าท่ีและ

ลูกจ้าง ลงระบบขอ

ความช่วยเหลือ 

ตรวจสอบ

ประเภทงำน 

แกไ้ขปัญหำ 

ตรวจสอบกำร

ท ำงำน 

การดำเนินงานแก้ไขปัญหาเทคโนโลยีสารสนเทศ มีรายละเอียดกิจกรรม ดังนี้ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ 
(นำสัญลักษณ์ตามดา้นล่างมาใส่) 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  - เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ลงระบบ
ขอความช่วยเหลือเกี่ยวกับงาน
แก้ไขปัญหาทั่วไป 

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  

2                    ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

         ถูกต้อง            

5 นาท ี เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ร ั บ เ ร ื ่ อ ง จ า ก
เจ ้ าหน ้ าท ี ่ และตรวจสอบ
ป ร ะ เ ภ ท ง า น 
-ไม่ถูกต้อง กดยกเลิกงานใน
ระบบ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

3                       
 
 
 
 
          

ข ึ ้นอย ู ่กับ
ป ร ะ เ ภ ท
ของปัญหา 
 10 นาที  - 
2 วัน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายระบบสารสนเทศ
ดำเนินการแก้ไขปัญหา 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

4                      ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

        ถูกต้อง 

5 - 10 นาท ี ตรวจสอบการทำงานว่าถูกต้อง
ต า ม ร ะ บ บ ห ร ื อ ไ ม่  
-ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไขงาน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 



เจ้าหน้าท่ีและ

ลูกจ้าง ลงระบบขอ

ความช่วยเหลือ 

จดัเตรียมอปุกรณ ์

ปิดงำนใน

ระบบ 

5  5 นาท ี สิ ้นสุดการทำงาน ปิดงานใน
ร ะบบขอคว ามช ่ ว ย เ หลื อ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 

การดำเนินงานจัดเตรียมอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ มีรายละเอียดกิจกรรม ดังนี้ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ 
(นำสัญลักษณ์ตามดา้นล่างมาใส่) 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  - เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ลงระบบ
ขอความช่วยเหลือเกี่ยวกับงาน
ยืมอุปกรณ์สำนักงาน 

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  

2                     
 
 
 
 
                    

30 นาท ี เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ร ั บ เ ร ื ่ อ ง จ า ก
เจ ้ าหน ้ าท ี ่ และจ ั ด เตร ี ยม
อ ุ ป ก ร ณ ์ ก ่ อ น ส ่ ง ม อ บ ใ ห้
พนักงาน 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 



ส่งมอบอปุกรณ ์

ส่งคืนอปุกรณ ์

ตรวจสอบ

อปุกรณ ์

ปิดงำนในระบบ 

3                       
 
 
 
 
          

5 นาท ี ส ่ งมอบอ ุปกรณ ์สำน ักงาน
ให้กับเจ้าหน้าที่ 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

4                       
 
 
 
 
         

ข ึ ้ นอยู่ กับ
เจ้ าหน้าที่
ใ ช ้ ง า น  
ไ ม ่ เ กิ น  5 
วัน 

เจ ้ าหน ้ าท ี ่ หร ื อล ูกจ ้ า งส่ ง
อุปกรณ์คืน 

เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง  

5                       ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

         ถูกต้อง 

10 นาท ี เจ้ าหน ้ าท ี ่ ฝ ่ าย เทคโนโลยี
สารสนเทศตรวจสอบอุปกรณ์
หลังได้ร ับคืนจากเจ้าหน้าที่
หรือลูกจ้าง 
-ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

6  5 นาท ี สิ ้นสุดการทำงาน ปิดงานใน
ร ะบบขอคว ามช ่ ว ย เ หลื อ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 

 

 



 สัญลักษณ์ที่เกี่ยวข้อง 

  

      จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

  

 

      กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

การติดสินใจ (หากมีข้อแก้ไขให้ย้อนกลับไปกระบวนการก่อน

หน้า) 

 

 

      ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

 

  เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง       งานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 



 

7. เอกสารอ้างอิง (Reference Document): เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ต้องใช้ประกอบคู่

กัน หรืออ้างอิงถึงกัน เช่น ระเบียบฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทำงาน เป็นต้น 

 1.) 

 2.) 

 3.) 

8. แบบฟอร์มที ่ใช้ (Forms): เป็นการชี ้แจงให้ผู ้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูล

ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 

 1.) แบบฟอร์มแจ้งขอความช่วยเหลือสารสนเทศ 

 2.) 

 3.) 

 

9. เอกสารบันทึก (Records) (ถ้ามี): เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือ

หลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บสถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ 

  

ลำดับที่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
    
    
    
    

 

 

 


