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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ทั้งนี้เพื่อใหพนักงาน
มีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรูของพนักงานใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยจะ
อธิบายถึงความเชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกดัความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 Service Level Agreement (SLA) หมายถึง ขอตกลงที ่เปนลายลักษณอักษรระหวางผู
ใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศกับผูใชบริการ เปนการระบุเปาหมายของบริการที่สำคัญและหนาที่ความ
รับผิดชอบการจัดการ เปนขอตกลงที่ใหเปาหมายเฉพาะเจาะจงกับแตละบริการ 

 Outsource หมายถึง ผู ใหบริการจากภายนอก ซึ ่งอาจเปนบริษัทหรือบุคคลที ่ม ีความรู
ความสามารถและความเชี่ยวชาญในเรื่องตางๆ เปนการเฉพาะ เขามาทำงานนั้นๆ แทนใหทั้งหมดหรือ
อาจจะเปนแคเพียงในบางสวน โดยมีสัญญาระหวางกัน 
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2. ภาพรวมการปฏิบัติงาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
** ขอมลู ณ ก.ค. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบริหาร 

ผูจัดการ 

ผูชวยผูจัดการ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูอำนวยการสำนัก 

เจาหนาที ่
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

ผูช
วย

ผูจ
ดัก

าร
 ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูอำนวยการ เจาหนาที่ 

1. การรองขอการใหบริการดาน IT  * * * * 
2. การจัดการเหตุการณไมปกต ิ  * * * * 
3. การตดิตามและปรับปรุงการใหบริการ  * * * * 
4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT      

4.1 การยืมอุปกรณ IT    * * 
4.2 การตรวจนับอุปกรณ IT    * * 
4.3 การบำรุงรักษาอุปกรณ IT  * * * * 

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูชวยผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 เจาหนาที ่มีหนาที ่ปฏิบัติงานใหแกหนวยงาน ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

[1] กระบวนการ: การรองขอการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศผูมีอํานาจอนุมัติ

กระบวนการ : 1. การรองขอการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับการรองขอใชบริการ ผานชองทาง
ตางๆ 

บันทึกรายละเอียดลงในระบบ Web 
Portal

พิจารณาวาตองไดรับอนุมัติ

สง “แบบฟอรมรองขอดําเนินการดาน 
IT” ใหผูอํานาจลงนามอนุมัติ

ตอง

พิจารณาตรวจสอบ

อนุมัติ
แจงหนวยงานตนเร่ืองเพ่ือรับทราบ

ไมอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

แบบฟอรมรองขอ
ดําเนินการดาน IT

2

1

ไมตอง

 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 1. การรองขอการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

เรียบรอย

แจงผลการดําเนินการกับหนวยงานตน
เรื่อง

3

บันทึกขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินการใน
ระบบ Web Portal

ส้ินสุด

พิจารณาแนวทางการดําเนินการ

ดําเนินการเอง
ติดตอ Outsource ที่เกี่ยวของเพ่ือ

ดําเนินการ

ดําเนินการเองไมได

ดําเนินการตามที่ไดรับแจง

พิจารณาแนวทางการดําเนินการ

พิจารณาแนวทางการดําเนินการใหมอีก
คร้ัง

ไมเรียบรอย

3

2
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[2] กระบวนการ: การจดัการเหตุการณไมปกติ 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 2. การจัดการเหตุการณไมปกติ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับแจงจากหนวยงานตนเร่ือง

บันทึกรายละเอียดลงในระบบบันทึก
ขอมูล Incident

พิจารณาดําเนินการตาม 
Service Level Agreement 

และลําดับความสําคัญของปญหา

เรียบรอย

2

พิจารณาแนวทางการดําเนินการ

ดําเนินการเอง
ติดตอ Outsource ที่เกี่ยวของเพ่ือ

ดําเนินการ

ดําเนินการเองไมได

ดําเนินการตามที่ไดรับแจง

พิจารณาแนวทางการดําเนินการ

พิจารณาแนวทางการดําเนินการใหมอีก
คร้ัง

ไมเรียบรอย

2

1

 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 2. การจัดการเหตุการณไมปกติ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

แจงผลการดําเนินการกับหนวยงานตน
เรื่อง

บันทึกขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินการใน
ระบบ Web Portal

ส้ินสุด

1
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[3] กระบวนการ: การตดิตามและปรับปรุงการใหบริการ 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 3. การติดตามและปรับปรุงการใหบริการ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

บันทึกรายงานการดําเนินการ 
ในระบบ Web Portal

จัดประชุมเพ่ือติดตามการใหบริการ 

ส้ินสุด

พิจารณาและประเมิน
ประสิทธิภาพการใหบริการ

ตรงตามขอตกลง

พิจารณาปรับปรุงการใหบริการ

ไมตรงตามขอตกลง

บันทึกรายงานการดําเนินการ 
ในระบบ Web Portal

 

[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.1] กระบวนการยอย: การยมือุปกรณ IT 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ผูตองการขอยืม

กระบวนการ : 4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT

4.1 การยืมอุปกรณ ITกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับแจงจาก ผูตองการขอยืม

เขาระบบ Web Portal เพื่อพิมพ 
“แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ”

สง “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” และ
รายการอุปกรณ ใหผูตองการขอยืม 

ดําเนินการปรับปรุงขอมูลสตอคอุปกรณ 
IT จาก “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” 

ทุกสัปดาห 

จัดเก็บ “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” เขา
แฟม

1

แบบฟอรมขอยืม
อุปกรณ

 กรอกขอมูลการขอยืม และลงนาม เซ็น
รับอุปกรณ ใน “แบบฟอรมขอยืม

อุปกรณ” 

แบบฟอรมขอยืม
อุปกรณ

รายการ
อุปกรณ IT

แบบฟอรมขอยืม
อุปกรณ
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เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT

4.1 การยืมอุปกรณ ITกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เมื่อไดรับอุปกรณ IT คืนมา

ตรวจสอบอุปกรณ IT

หาสาเหตุ และแกไขปญหาตอไป

ไมถูกตอง

1

ถูกตอง

จดัเก็บอปุกรณ ์IT เขา้สต๊อค

ส้ินสุด

ดาํเนินการปรบัปรุงขอ้มูลสต๊อค
อุปกรณ ์IT

2

2

 

[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.2] กระบวนการยอย: การตรวจนับอุปกรณ IT 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT

4.2 การตรวจนับอุปกรณ ITกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับ “บัญชีครุภัณฑของสํานักงาน” 
(Excel File) จากฝายบัญชีและการเงิน

เลือกเฉพาะขอมูลครุภัณฑของสํานักงาน 
ที่ศูนย IT รับผิดชอบ 

บันทึกผลการตรวจสอบครุภัณฑ ลงใน 
“บัญชีครุภัณฑของสํานักงาน” และ

สงกลับใหฝายบัญชีและการเงิน

ส้ินสุด

บันทึกผลการตรวจสอบครุภัณฑ ใน 
“รายการอุปกรณ IT”

บัญชีครุภัณฑ
ของสํานักงาน

ตรวจสอบครุภัณฑของสํานักงาน

ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบถึงสาเหตุของความไมถูกตอง 
และดําเนินการแกไขขอมูลผูใชงาน

ปจจุบัน

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

บัญชีครุภัณฑ
ของสํานักงาน

รายการ
อุปกรณ IT
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[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.3] กระบวนการยอย: การบำรุงรักษาอุปกรณ IT 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT

4.3 การบํารุงรักษาอุปกรณ ITกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ดําเนินการตรวจสอบอุปกรณ IT ตาม 
“รายการอุปกรณ IT”

ดําเนินการเก็บขอมูลอุปกรณ IT ที่ใช
งานอยูในปจจุบัน

วิเคราะหขอมูลผลการตรวจสอบอุปกรณ 

2

บันทึกขอมูลผลการตรวจสอบอุปกรณ 
IT แตละรายการ

พิจารณารายการที่ตองมี
การซอมบํารุง

ซอมบํารุง

จัดซื้อใหม

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุ

1

3

 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT

4.3 การบํารุงรักษาอุปกรณ ITกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

แจงผลการตรวจสอบอุปกรณ IT และ
แนวทางการแกไขปญหา กับผูใชงาน 

เพื่อรับทราบ

ส้ินสุด

ยังอยูในสัญญา

สง E-mail แจง Outsource ใหเขามา
แกไขปญหา และขอเลข Ticket จาก 
Outsource มาใสใน Google Form

3

ตรวจสอบขอมูลจัดซื้อจัดจางเดิม

ประสาน Outsource เพื่อหาแนว
ทางการดําเนินการ

หมดสัญญา

1

2
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2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

[1] กระบวนการ: การรองขอการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับการรองขอใชบริการ ผานชองทางตางๆ ไดแก 

 ทางวาจา: 

 ทางโทรศัพท: 

 ทางอีเมล: helpdesk@eef.or.th 

 ทางเอกสาร: แบบฟอรมรองขอดำเนินการดาน IT (IT Request Form) (ภาคผนวก 5.1) 

2. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกรายละเอียดลงในระบบ Web Portal 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาวาตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจหรอืไม 

 กรณตีองไดรับการอนุมัต:ิ เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ สง “แบบฟอรมรองขอ
ดำเนินการดาน IT” ใหผูอำนาจลงนามอนุมัติ 

o กรณีอนุมัต:ิ ผูมีอำนาจลงนามใน “แบบฟอรมรองขอดำเนินการดาน IT” และสงให
เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตอไป 

o กรณีไมอนุมัต:ิ แจงหนวยงานตนเรื่องเพื่อรับทราบ 

 กรณีไมตองไดรับการอนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

4. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาแนวทางการดำเนินการ 

 กรณดีำเนินการเองได: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตามที่ไดรับแจง 

 กรณีดำเนินการเองไมได: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดตอ Outsource ที่เกี่ยวของ
เพื่อดำเนินการ (ภาคผนวก 5.7) 

5. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาการดำเนินการ 

 กรณเีรยีบรอย: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมเรียบรอย: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาแนวทางการดำเนินการใหม
อีกครั้ง 

บริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ: 

 Hardware: ขอซื้ออุปกรณ ขอติดตั้งอุปกรณเสริม ขอซอมแซมแกไข ขอโยกยาย 

 Software: ขอติดตั้งโปรแกรม 

 Network: ขอใหตรวจเช็ค 

 E-mail: ขอ E-mail Address 

 File Server: ขอใชพื้นที่เก็บไฟลรวมกัน 

 Internet: ขอใช Internet 
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6. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ แจงผลการดำเนินการกับหนวยงานตนเรื่อง 

7. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกขอมูลเกี่ยวกับการดำเนินการในระบบ Web Portal 

[2] กระบวนการ: การจดัการเหตุการณไมปกติ 

 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับแจงจากหนวยงานตนเรื่อง 

2. เจาหนาที ่ศ ูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกรายละเอียดลงในระบบบันทึกขอมูล Incident 
(ภาคผนวก 5.5) 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาดำเนินการตาม Service Level Agreement และ
ลำดับความสำคัญของปญหา 

4. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาแนวทางการดำเนินการ 

 กรณดีำเนินการเองได: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตามที่ไดรับแจง 

 กรณีดำเนินการเองไมได: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดตอ Outsource ที่เกี่ยวของ
เพื่อดำเนินการ (ภาคผนวก 5.7) 

5. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาการดำเนินการ 

 กรณเีรยีบรอย: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมเรียบรอย: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาแนวทางการดำเนินการใหม
อีกครั้ง 

6. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ แจงผลการดำเนินการกับหนวยงานตนเรื่อง 

7. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกขอมูลเกี่ยวกับการดำเนินการในระบบ Web Portal 

[3] กระบวนการ: การตดิตามและปรับปรุงการใหบริการ 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกรายงานการดำเนินการ ในระบบ Web Portal 

2. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดประชุมเพื่อติดตามการใหบริการ เพื่อพิจารณาและประเมิน
ประสิทธิภาพการใหบริการ 

ประเภท: 

 Hardware: Printer, Computer, Notebook 

 Software: Wondow System, Microsoft Office, E-Office, Special Software, ระบบบัญชีการเงิน (ERP), 
ระบบอีเมลสำนักงาน (E-mail), ระบบบริหารโครงการ (PMS) 

 Network: Cloud Server 

 Internet: Link Internet 

 อื่นๆ: ระบบโทรศัพท, ระบบหองประชุม, Active Directory, G-suite, VDO conference 
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 กรณีตรงตามขอตกลง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมตรงตามขอตกลง: พิจารณาปรับปรุงการใหบริการ 

 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกรายงานการดำเนินการ ในระบบ Web Portal 

[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.1] กระบวนการยอย: การยมือุปกรณ IT 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับแจงจาก ผูตองการขอยืม 

2. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ เขาระบบ Web Portal เพื่อพิมพ “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” 
(ภาคผนวก 5.2) 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ สง “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” และรายการอุปกรณ ใหผู
ตองการขอยืม กรอกขอมูลการขอยืม และลงนาม เซ็นรับอุปกรณ ใน “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ”  

 

4. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการปรับปรุงขอมูลสตอคอุปกรณ IT จาก “แบบฟอรม
ขอยืมอุปกรณ” ทุกสัปดาห  

5. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดเก็บ “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” เขาแฟม 

6. เมื่อไดรับอุปกรณ IT คืนจากผูยืมอุปกรณ: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำการตรวจสอบ
อุปกรณ IT วา ไดรับคืน ตรงกับอุปกรณ IT ที่ยืมไป หรือไม 

 กรณีไดรับอุปกรณถูกตอง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไดรับอุปกรณไมถูกตอง: ดำเนินการหาสาเหตุ และแกไขปญหาตอไป 

7. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดเก็บอุปกรณ IT เขาสตอค 

8. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการปรับปรุงขอมูลสตอคอุปกรณ IT 

[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.2] กระบวนการยอย: การตรวจนับอุปกรณ IT 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับ “บัญชีครุภัณฑของสำนักงาน” (Excel File) จากฝาย
บัญชีและการเงิน 

การจัดประชุม: 

 ทุกวันพฤหัสบดี ชวงบาย เพื่อตรวจสอบงานคาง และปรึกษาแนวทางการแกไขปญหาตางๆ 

 ทุกวันอังคาร เพื่ออัพเดทขอมูลการทำงานใหผูบริหารรับทราบ 

Link รายการอปุกรณ IT: 

 https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IleGCPCvpwinaptYjLU-
hjyIimrV5LeantrYPaZsZug/edit?usp=sharing 
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2. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ เลือกเฉพาะขอมูลครุภัณฑของสำนักงาน ที่ศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศรับผิดชอบ ตามหมายเลขกำกับ เชน คอมพิวเตอร เลขลงทายคือ 305 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบครุภัณฑของสำนักงาน วาอยูครบถวน และอยูกับ
ผูใชงานคนเดิมหรือไม 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตรวจสอบถึง
สาเหตุของความไมถูกตอง และดำเนินการแกไขขอมูลผูใชงานปจจุบัน 

4. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกผลการตรวจสอบครุภัณฑ ลงใน “บัญชีครุภัณฑของ
สำนักงาน” และสงกลับใหฝายบัญชีและการเงิน 

5. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกผลการตรวจสอบครุภัณฑ ใน “รายการอุปกรณ IT” 

[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.3] กระบวนการยอย: การบำรุงรักษาอุปกรณ IT 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตรวจสอบอุปกรณ IT ตาม “รายการอุปกรณ IT” 

 

2. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการเก็บขอมูลอุปกรณ IT ที่ใชงานอยูในปจจุบันวามีการ
เสื่อมสภาพ หรือ ตองไดรับการซอมบำรุงหรือไม 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกขอมูลผลการตรวจสอบอุปกรณ IT แตละรายการ 

4. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ วิเคราะหขอมูลผลการตรวจสอบอุปกรณ IT  

5. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณารายการที่ตองมีการซอมบำรุง เพื่อหาแนวทางการซอม
บำรุง  

 กรณตีองจัดซื้อใหม: เขาสูกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

 กรณีตองซอมบำรุง: ตรวจสอบขอมูลจัดซื้อจัดจางเดิม เพื่อติดตอ Outsource ใหเขามา
ดำเนินการแกไข 

o กรณียังอยูในสัญญา: ดำเนินสง E-mail แจง Outsource ใหเขามาแกไขปญหา และขอ
เลข Ticket จาก Outsource มาใสใน Google Form 

o กรณีหมดสัญญา: ประสาน Outsource เพื่อหาแนวทางการดำเนินการ 

หมายเหตุ: 

 ไดรับขอมูล ชวงเดือนกรกฎาคม ของทุกป 

 ตรวจสอบอุปกรณ ชวงเดือนกันยายน ของทุกป 

หมายเหตุ: 

 ดำเนินการในเดือน มิถุนายน และ เดือนธันวาคม ของทุกป 
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6. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ แจงผลการตรวจสอบอุปกรณ IT และแนวทางการแกไขปญหา 
กับผูใชงาน เพื่อรับทราบ 

2.5 มาตรฐานคณุภาพของงาน 

N/A  
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

ชื่อระบบ รายละเอียด การเขาใชงาน 
ระบบ E-Budget ระบบจองงบประมาณ https://ebudget.eef.or.th/ 
ระบบ PMS  
(Project Management 
System) 

ระบบบริหารจัดการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ตดิตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 
เงินทดรองจาย 
1) ยืมเงนิทดรองจาย 
2) คืนเงนิทดรองจาย 

https://pms.eef.or.th/ 

ระบบ ERP ระบบบญัชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
ระบบ Web Portal   
ระบบบนัทึกขอมูล Incident   
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4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
ประกาศคณะกรรมการบริหาร
กองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา เรื่อง การกำหนดขอบเขต
ภารกิจและหนาที่ของสวนงานตางๆ 

ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
เรื่อง การกำหนดขอบเขตภารกิจและหนาที่ของสวนงานตางๆ ของ
สำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (ประกาศ ณ วันที่ 29 
พ.ค. 2563) 

ตารางผูใหบริการภายนอก 
(Outsource) 

ขอมลูชองทางการติดตอผูใหบริการภายนอก (Outsource) 

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
IT Request Form แบบฟอรมรองขอดำเนินการดาน IT (IT Request Form) 
แบบฟอรมขอยมือุปกรณ แบบฟอรมขอยมือุปกรณ 
Change Request Form Change Request Form 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจดัเก็บรกัษา 
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5. ภาคผนวก 

5.1 แบบฟอรมรองขอดำเนนิการดาน IT (IT Request Form) 
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5.2 แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ 
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5.3 Change Request Form 
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5.4 ระบบ Web Portal 
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5.5 ระบบบันทึกขอมูล Incident 
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5.6 แบบฟอรมแจงปญหาระบบบริหารโครงการ 
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5.7 ตารางผูใหบริการภายนอก (Outsource) 
Subject Company Telephone E-mail Contact Remark 

ระบบ Link 
Internet 

AIS 1740 service@ais.co.th 
สำเนา eef-project@csloxinfo.net, 
supports@chunbk.com 

  

ระบบ Cloud 
Service 

CSloxinfo 02-263-7117 
ตอ 5,  
02-079-5555 

service@csloxinfo.com 
สำเนา eef-project@csloxinfo.net, 
cc@csloxinfo.net, 
supports@chunbk.com 

  

ระบบ Network CSloxinfo  
081-7020-270 

service@csl.co.th  
sunchai@csloxinfo.net 

 
คุณเอก 
Sunchai  
 

 

Sage300  02-968-8929, 
08-6032-0849 
02-968-8927 

 คุณหนุม  
 
คุณพี่ผูหญิง  

 

Google / 
Gopomelo 

 02-030-0082 
 
090-990-978-2 

support@gopomelo.com,  
phanchita@gopomelo.com 

 
 
คุณปอบ 

 

Website PMS  08-828-11925 rojjanasakt56@email.nu.ac.th คุณเจก   
E-office  086-590-0905,  

088-293-8039 
 ออฟ   

AX Dynamic  0876690777  
 
0851400342 

 คุณกุง 
Interfact  
คุณพิม ฝาย
หลังบาน  

 

Dev 
gopomelo 
ระบบสารบรรณ 

 093-137-1314  ชุมพล   

Panda 
Antivirus & 
System 
Management 

 02-030-1990, 
02-645-2301 

   

Lenovo บริษัทเอกราช 02-104 0791 
081-696-4116 

 
nattakan@ek-karaj.co.th 

 
คุณเอื้อม  

 

Server AX  06-2601-5996,  
089-738-6327 

kasem@csloxinfo.net กี ้Kasem  

ระบบโทรศัพท AIS 081-702-1746  คุณกอย   
Printer (ใหญ) Fuji xerox 02-660-8400   Fuji xerox 

5575 
เครื่องสแกนนิ้ว  02-8034300  K'Kunakorn   

 
 
 
 


