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จัดเตรียมโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานเลขานุการกรม  
ทบทวนโดย  
อนุมัติโดย  

ส าเนาเล่มที่  
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ผู้จัดท า 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

สถานะปรับปรุงเอกสาร 
 

ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งที่ วันที่ ข้อสรุปการปรับปรุง 
๑ ๐ - - 
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ผู้จัดท า 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

สารบัญ 
                                                                       หน้า 

๑. วัตถุประสงค์                                                                                ๔                
 
๒. ขอบเขต              ๔                                                                                            
  
๓. ค าจ ากัดความ             ๔                                                                                               
  
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ       ๔                                                                                  
 
๕. ขั้นตอนและแผนผังการปฏิบัติงาน      ๕ 
 ๕.๑ ขั้นตอนการรับบริการขอค าปรึกษาทางโทรศัพท์    ๕ 

๕.๒ ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบ ารุงทางโทรศัพท์    ๗ 
 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ๘                                                                                   
๖.๑ ขั้นตอนการรับบริการขอคาปรึกษาทางโทรศัพท์    ๘ 
๖.๒ ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบ ารุง     ๘ 

 
๗. ตัวชี้วัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน    ๙  

         
๘. วิธีการตรวจสอบความถูกต้อง             ๑๐ 
 
๙. เอกสารอ้างอิง                         ๑๐  
    
๑๐. เอกสารแนบท้าย                            ๑๐          
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ผู้จัดท า 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๑. วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑ เพ่ือเป็นกรอบในกระบวนงาน การบริการของศูนย์เทคโนโลยีสารเทศ ของส านักงานปรมาณูเพ่ือ
สันติ 
 ๑.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติงานการบริการด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน มีก าหนดระยะเวลาการให้บริการที่ชัดเจน และยกระดับการให้บริการของ
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพและสามารถให้บริการได้อย่างต่อเนื่อง 
 ๑.๓ เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ใหก้ับผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 

๒. ขอบเขต 
 ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ใช้ส าหรับเป็นกระบวนงาน การบริการของศูนย์เทคโนโลยีสารเทศ ของส านักงาน
ปรมาณูเพ่ือสันติ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

๓. ค าจ ากัดความ 
 มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สาหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ  

สป.วท. = ส านักงานปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ศทส. = ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผู้รับบริการ หมายถึง ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสานักงานปรมาณูเพ่ือสันติ 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบหมายให้ด าเนินการให้ความช่วยเหลือและแก้ไข

ปัญหาด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
แบบฟอร์มใบขอรับบริการ ศทส. หมายถึง แบบบันทึกการรับแจ้งขอความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา

ด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ หัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ท าหน้าที่อนุมัติแผนการด าเนินงานพร้อมทั้งมอบหมาย ก ากับ 
ติดตามการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๒ คณะท างานบริการและจัดการความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

๔.๒.๑ จัดท าแผนการด าเนินงานและแนวทางการบริหารจัดการระบบการให้บริการและจัดการ
ด้านความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๔.๒.๒ บริหารจัดการระบบการให้บริการและจัดการด้านความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้
สามารถด าเนินการตามแผนและแนวทางได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๒.๓ ประสาน ติดตามการด าเนินงาน และรวบรวมข้อมูล รวมถึงรายงานผลการดาเนินงานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศให้ผู้บริหาร 
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ผู้จัดท า 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๔.๒.๔ ส่งเสริมให้เกิดการถ่ายทอดองค์ความรู้ระดับหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ให้สามารถน า
ความรู้ไปใช้สนับสนุนในการปฏิบัติงาน 

๕. ขั้นตอนและแผนผังการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ขั้นตอนการรับบริการขอค าปรึกษาทางโทรศัพท์ หมายเลข ๒๒๑๔, ๒๒๑๕ 
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ผู้จัดท า 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
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ผู้จัดท า 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๕.๒ ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบ ารุงทางโทรศัพท์ หมายเลข ๒๒๒๖ 
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ผู้จัดท า 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๖.1 ขั้นตอนการรับบริการขอคาปรึกษาทางโทรศัพท์ 

ผู้รับบริการ 
๑. แจ้งปัญหา/ขอรับบริการขอความช่วยเหลือผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 2๒๑๔, ๒๒๑๕ 
๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับแจ้งขอรับความช่วยเหลือจากผู้รับบริการแล้ว  ผู้รับบริการต้องท าการ

บันทึกค าแจ้งลงในระบบใบขอรับบริการของ ศทส. 
๓. รับค าตอบหรือวิธีการแก้ไขปัญหา 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
๑. ท าการวิเคราะห์ปัญหาที่รับแจ้ง 
๒. ท าการตอบค าถามหรือแนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา 

๒.๑ ในกรณีที่สามารถตอบได้ทันที เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะท าการแนะน าวิธีการแก้ไขปัญหาให้
ผู้รับบริการทราบทันที 

๒.๒ ในกรณีที่ไม่สามารถตอบได้ทันที เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดาเนินการดังนี้ 
 ท าการแจ้งเวลาโทรกลับให้ผู้รับบริการทราบ 
 ประสานนักวิชาการหรือผู้เชี่ยวชาญให้ค าตอบหรือวิธีการแก้ไขปัญหา 
 ท าการแจ้งวิธีการแก้ไขปัญหาให้ผู้รับบริการทราบ 

๓. ท าการบันทึกลงฐานข้อมูลและปิดงาน 
6.๒ ขั้นตอนการรับบริการซ่อมบ ารุง 

ผู้รับบริการ 
๑. แจ้งปัญหา/ขอรับบริการขอความช่วยเหลือผ่านทางโทรศัพท์หมายเลข 2๒๒๖ 
๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับแจ้งขอรับความช่วยเหลือจากผู้รับบริการแล้ว  ผู้รับบริการต้องท าการ

บันทึกค าแจ้งลงในระบบใบขอรับบริการของ ศทส. 
๓. รอเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมาด าเนินการแก้ไขตามเวลาที่แจ้งไว้ 
๔. เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานท าการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ ประเมินความพึงพอใจในการรับบริการและ

ลงชื่อผู้ขอรับบริการ 
หัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
๑. ท าการจัดเจ้าหน้าที่เพื่อด าเนินการ พร้อมทั้งบันทึกมอบหมายงานลงแบบฟอร์มใบขอรับบริการของ 

ศทส. 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
๑. รับมอบหมายงานจากหัวหน้าศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ และท าการวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาวิธีการ

แก้ไข 
๒. ด าเนินการแก้ไขปัญหา 
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เรื่อง: กระบวนงาน การบริการของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ของ ปส. ๑ - 9/๑๐ 

 

ผู้จัดท า 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๒.๑ กรณีแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ ท าการบันทึกการดาเนินการลงในแบบฟอร์มใบขอรับบริการของ 
ศทส. 

๒.๒ กรณีไม่สามารถแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ จะต้องด าเนินการดังนี้ 
 ทาการแจ้งก าหนดการมาด าเนินการครั้งที ่2 
 ท าการค้นหาวิธีการแก้ไขปัญหา 
 ด าเนินการแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จ และท าการบันทึกการด าเนินการลงในแบบฟอร์มใบ

ขอรับบริการของ ศทส. 
๓. ให้ผู้รับบริการท าการประเมินผลการให้บริการและลงชื่อรับงานเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานท าการ

บันทึกลงฐานข้อมูลและปิดงาน 
๔. ท าการบันทึกลงฐานข้อมูลและปิดงานในระบบใบขอรับบริการของ ศทส. 

๗. ตัวช้ีวัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
ข้อตกลงระยะเวลาการให้บริการ 

ล าดับ กระบวนงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
๑ ตอบปัญหาทางโทรศัพท์ ๑๕ นาท ี  
๒ Hardware   
 Format + ติดตั้งระบบปฏิบัติการ ๑ ชั่วโมง  
 ติดต้ัง Driver ๒๐ นาท ี ถ้ามี Driver พร้อม

ติดต้ัง 
 - Printer  ถ้ามี Driver พร้อม

ติดต้ัง 
 - Accessories   

๓ Software   
 Setup Microsoft Office ๔๕ นาท ี  
 Setup Antivirus ๒๐ นาท ี  
 Setup Utility Program ๒๐ นาท ี ระยะเวลาต่อ ๑ 

โปรแกรม 
๔ Network   
 ติดตั้งสายสัญญาณพร้อมอุปกรณ์ ๒ วัน  
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: กระบวนงาน การบริการของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ของ ปส. ๑ - 10/๑๐ 

 

ผู้จัดท า 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

หมายเหตุ :- ๑. ข้อตกลงระยะเวลาการให้บริการ หมายถึง ข้อตกลงเพ่ือรับประกันการบริการระหว่างผู
ให้บริการกับผู้รับบริการ เพ่ือเพ่ิมความมั่นใจแก่ผู้รับบริการว่าเจ้าหน้าที่จะสามารถให้บริการได้ตามระยะเวลา
แต่ละกระบวนงานที่ก าหนดไว้ ไม่ถือเป็นข้อผูกพัน อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ 

๒. ระยะเวลาการให้บริการ หมายถึง ระยะเวลาการให้บริการ กรณีพ้ืนฐานปกติของปัญหาในแต่
ละด้านทางเทคนิค โดยดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เท่านั้น 

เงื่อนไขการดาเนินงาน 
หลังจาก ศทส. ได้รับแจ้งจะจัดส่งเจ้าหน้าที่ด าเนินการให้ภายในทันที ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน

พร้อมให้บริการ แต่หาก เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ติดงานให้บริการอ่ืนอยู่คาดว่าจะเข้าด าเนินการให้ภายหลัง 

๘. วิธีการตรวจสอบความถูกต้อง 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศจะด าเนินการติดตามประเมินผลจากการส ารวจความพึงพอใจในการรับบริการให้

ความช่วยเหลือและแก้ไขปัญหาด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 

๙. เอกสารอ้างอิง 

๙.๑ นโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของส านักงานปรมาณูเพ่ือ
สันติ 

๙.๒ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทาความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 

๑๐. เอกสารแนบท้าย  
๑๐.๑ ตัวอย่างแบบฟอร์มใบขอรับบริการของ ศทส. 
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