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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ทั้งนี้เพื่อใหพนักงาน
มีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรูของพนักงานใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยจะ
อธิบายถึงความเชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกดัความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 Service Level Agreement (SLA) หมายถึง ขอตกลงที ่เปนลายลักษณอักษรระหวางผู
ใหบริการเทคโนโลยีสารสนเทศกับผูใชบริการ เปนการระบุเปาหมายของบริการที่สำคัญและหนาที่ความ
รับผิดชอบการจัดการ เปนขอตกลงที่ใหเปาหมายเฉพาะเจาะจงกับแตละบริการ 

 Outsource หมายถึง ผู ใหบริการจากภายนอก ซึ ่งอาจเปนบริษัทหรือบุคคลที ่ม ีความรู
ความสามารถและความเชี่ยวชาญในเรื่องตางๆ เปนการเฉพาะ เขามาทำงานนั้นๆ แทนใหทั้งหมดหรือ
อาจจะเปนแคเพียงในบางสวน โดยมีสัญญาระหวางกัน 
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2. ภาพรวมการปฏิบัติงาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
** ขอมลู ณ ก.ค. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบริหาร 

ผูจัดการ 

ผูชวยผูจัดการ 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูอำนวยการสำนัก 

เจาหนาที ่
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

ผูช
วย

ผูจ
ดัก

าร
 ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูอำนวยการ เจาหนาที่ 

1. การรองขอการใหบริการดาน IT  * * * * 
2. การจัดการเหตุการณไมปกต ิ  * * * * 
3. การตดิตามและปรับปรุงการใหบริการ  * * * * 
4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT      

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

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูชวยผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 เจาหนาที ่มีหนาที ่ปฏิบัติงานใหแกหนวยงาน ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

[1] กระบวนการ: การรองขอการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศผูมีอํานาจอนุมัติ

กระบวนการ : 1. การรองขอการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับการรองขอใชบริการ ผานชองทาง
ตางๆ 

บันทึกรายละเอียดลงในระบบ Web 
Portal

พิจารณาวาตองไดรับอนุมัติ

สง “แบบฟอรมรองขอดําเนินการดาน 
IT” ใหผูอํานาจลงนามอนุมัติ

ตอง

พิจารณาตรวจสอบ

อนุมัติ
แจงหนวยงานตนเร่ืองเพ่ือรับทราบ

ไมอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

แบบฟอรมรองขอ
ดําเนินการดาน IT

2

1

ไมตอง

 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 1. การรองขอการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

เรียบรอย

แจงผลการดําเนินการกับหนวยงานตน
เรื่อง

3

บันทึกขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินการใน
ระบบ Web Portal

ส้ินสุด

พิจารณาแนวทางการดําเนินการ

ดําเนินการเอง
ติดตอ Outsource ที่เกี่ยวของเพ่ือ

ดําเนินการ

ดําเนินการเองไมได

ดําเนินการตามที่ไดรับแจง

พิจารณาแนวทางการดําเนินการ

พิจารณาแนวทางการดําเนินการใหมอีก
คร้ัง

ไมเรียบรอย

3

2
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[2] กระบวนการ: การจดัการเหตุการณไมปกติ 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 2. การจัดการเหตุการณไมปกติ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับแจงจากหนวยงานตนเร่ือง

บันทึกรายละเอียดลงในระบบบันทึก
ขอมูล Incident

พิจารณาดําเนินการตาม 
Service Level Agreement 

และลําดับความสําคัญของปญหา

เรียบรอย

2

พิจารณาแนวทางการดําเนินการ

ดําเนินการเอง
ติดตอ Outsource ที่เกี่ยวของเพ่ือ

ดําเนินการ

ดําเนินการเองไมได

ดําเนินการตามที่ไดรับแจง

พิจารณาแนวทางการดําเนินการ

พิจารณาแนวทางการดําเนินการใหมอีก
คร้ัง

ไมเรียบรอย

2

1

 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 2. การจัดการเหตุการณไมปกติ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

แจงผลการดําเนินการกับหนวยงานตน
เรื่อง

บันทึกขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินการใน
ระบบ Web Portal

ส้ินสุด

1
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[3] กระบวนการ: การตดิตามและปรับปรุงการใหบริการ 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 3. การติดตามและปรับปรุงการใหบริการ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

บันทึกรายงานการดําเนินการ 
ในระบบ Web Portal

จัดประชุมเพ่ือติดตามการใหบริการ 

ส้ินสุด

พิจารณาและประเมิน
ประสิทธิภาพการใหบริการ

ตรงตามขอตกลง

พิจารณาปรับปรุงการใหบริการ

ไมตรงตามขอตกลง

บันทึกรายงานการดําเนินการ 
ในระบบ Web Portal

 

[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.1] กระบวนการยอย: การยมือุปกรณ IT 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ผูตองการขอยืม

กระบวนการ : 4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT

4.1 การยืมอุปกรณ ITกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับแจงจาก ผูตองการขอยืม

เขาระบบ Web Portal เพื่อพิมพ 
“แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ”

สง “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” และ
รายการอุปกรณ ใหผูตองการขอยืม 

ดําเนินการปรับปรุงขอมูลสตอคอุปกรณ 
IT จาก “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” 

ทุกสัปดาห 

จัดเก็บ “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” เขา
แฟม

1

แบบฟอรมขอยืม
อุปกรณ

 กรอกขอมูลการขอยืม และลงนาม เซ็น
รับอุปกรณ ใน “แบบฟอรมขอยืม

อุปกรณ” 

แบบฟอรมขอยืม
อุปกรณ

รายการ
อุปกรณ IT

แบบฟอรมขอยืม
อุปกรณ
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เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT

4.1 การยืมอุปกรณ ITกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เมื่อไดรับอุปกรณ IT คืนมา

ตรวจสอบอุปกรณ IT

หาสาเหตุ และแกไขปญหาตอไป

ไมถูกตอง

1

ถูกตอง

จดัเก็บอปุกรณ ์IT เขา้สต๊อค

ส้ินสุด

ดาํเนินการปรบัปรุงขอ้มูลสต๊อค
อุปกรณ ์IT

2

2

 

[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.2] กระบวนการยอย: การตรวจนับอุปกรณ IT 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT

4.2 การตรวจนับอุปกรณ ITกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับ “บัญชีครุภัณฑของสํานักงาน” 
(Excel File) จากฝายบัญชีและการเงิน

เลือกเฉพาะขอมูลครุภัณฑของสํานักงาน 
ที่ศูนย IT รับผิดชอบ 

บันทึกผลการตรวจสอบครุภัณฑ ลงใน 
“บัญชีครุภัณฑของสํานักงาน” และ

สงกลับใหฝายบัญชีและการเงิน

ส้ินสุด

บันทึกผลการตรวจสอบครุภัณฑ ใน 
“รายการอุปกรณ IT”

บัญชีครุภัณฑ
ของสํานักงาน

ตรวจสอบครุภัณฑของสํานักงาน

ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบถึงสาเหตุของความไมถูกตอง 
และดําเนินการแกไขขอมูลผูใชงาน

ปจจุบัน

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

บัญชีครุภัณฑ
ของสํานักงาน

รายการ
อุปกรณ IT
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[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.3] กระบวนการยอย: การบำรุงรักษาอุปกรณ IT 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT

4.3 การบํารุงรักษาอุปกรณ ITกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ดําเนินการตรวจสอบอุปกรณ IT ตาม 
“รายการอุปกรณ IT”

ดําเนินการเก็บขอมูลอุปกรณ IT ที่ใช
งานอยูในปจจุบัน

วิเคราะหขอมูลผลการตรวจสอบอุปกรณ 

2

บันทึกขอมูลผลการตรวจสอบอุปกรณ 
IT แตละรายการ

พิจารณารายการที่ตองมี
การซอมบํารุง

ซอมบํารุง

จัดซื้อใหม

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุ

1

3

 

เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

กระบวนการ : 4. การบริหารจัดการอุปกรณ IT

4.3 การบํารุงรักษาอุปกรณ ITกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

แจงผลการตรวจสอบอุปกรณ IT และ
แนวทางการแกไขปญหา กับผูใชงาน 

เพื่อรับทราบ

ส้ินสุด

ยังอยูในสัญญา

สง E-mail แจง Outsource ใหเขามา
แกไขปญหา และขอเลข Ticket จาก 
Outsource มาใสใน Google Form

3

ตรวจสอบขอมูลจัดซื้อจัดจางเดิม

ประสาน Outsource เพื่อหาแนว
ทางการดําเนินการ

หมดสัญญา

1

2
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2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

[1] กระบวนการ: การรองขอการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับการรองขอใชบริการ ผานชองทางตางๆ ไดแก 

 ทางวาจา: 

 ทางโทรศัพท: 

 ทางอีเมล: helpdesk@eef.or.th 

 ทางเอกสาร: แบบฟอรมรองขอดำเนินการดาน IT (IT Request Form) (ภาคผนวก 5.1) 

2. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกรายละเอียดลงในระบบ Web Portal 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาวาตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจหรอืไม 

 กรณตีองไดรับการอนุมัต:ิ เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ สง “แบบฟอรมรองขอ
ดำเนินการดาน IT” ใหผูอำนาจลงนามอนุมัติ 

o กรณีอนุมัต:ิ ผูมีอำนาจลงนามใน “แบบฟอรมรองขอดำเนินการดาน IT” และสงให
เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตอไป 

o กรณีไมอนุมัต:ิ แจงหนวยงานตนเรื่องเพื่อรับทราบ 

 กรณีไมตองไดรับการอนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

4. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาแนวทางการดำเนินการ 

 กรณดีำเนินการเองได: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตามที่ไดรับแจง 

 กรณีดำเนินการเองไมได: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดตอ Outsource ที่เกี่ยวของ
เพื่อดำเนินการ (ภาคผนวก 5.7) 

5. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาการดำเนินการ 

 กรณเีรยีบรอย: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมเรียบรอย: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาแนวทางการดำเนินการใหม
อีกครั้ง 

บริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ: 

 Hardware: ขอซื้ออุปกรณ ขอติดตั้งอุปกรณเสริม ขอซอมแซมแกไข ขอโยกยาย 

 Software: ขอติดตั้งโปรแกรม 

 Network: ขอใหตรวจเช็ค 

 E-mail: ขอ E-mail Address 

 File Server: ขอใชพื้นที่เก็บไฟลรวมกัน 

 Internet: ขอใช Internet 
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6. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ แจงผลการดำเนินการกับหนวยงานตนเรื่อง 

7. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกขอมูลเกี่ยวกับการดำเนินการในระบบ Web Portal 

[2] กระบวนการ: การจดัการเหตุการณไมปกติ 

 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับแจงจากหนวยงานตนเรื่อง 

2. เจาหนาที ่ศ ูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกรายละเอียดลงในระบบบันทึกขอมูล Incident 
(ภาคผนวก 5.5) 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาดำเนินการตาม Service Level Agreement และ
ลำดับความสำคัญของปญหา 

4. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาแนวทางการดำเนินการ 

 กรณดีำเนินการเองได: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตามที่ไดรับแจง 

 กรณีดำเนินการเองไมได: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ติดตอ Outsource ที่เกี่ยวของ
เพื่อดำเนินการ (ภาคผนวก 5.7) 

5. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาการดำเนินการ 

 กรณเีรยีบรอย: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมเรียบรอย: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาแนวทางการดำเนินการใหม
อีกครั้ง 

6. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ แจงผลการดำเนินการกับหนวยงานตนเรื่อง 

7. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกขอมูลเกี่ยวกับการดำเนินการในระบบ Web Portal 

[3] กระบวนการ: การตดิตามและปรับปรุงการใหบริการ 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกรายงานการดำเนินการ ในระบบ Web Portal 

2. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดประชุมเพื่อติดตามการใหบริการ เพื่อพิจารณาและประเมิน
ประสิทธิภาพการใหบริการ 

ประเภท: 

 Hardware: Printer, Computer, Notebook 

 Software: Wondow System, Microsoft Office, E-Office, Special Software, ระบบบัญชีการเงิน (ERP), 
ระบบอีเมลสำนักงาน (E-mail), ระบบบริหารโครงการ (PMS) 

 Network: Cloud Server 

 Internet: Link Internet 

 อื่นๆ: ระบบโทรศัพท, ระบบหองประชุม, Active Directory, G-suite, VDO conference 
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 กรณีตรงตามขอตกลง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมตรงตามขอตกลง: พิจารณาปรับปรุงการใหบริการ 

 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกรายงานการดำเนินการ ในระบบ Web Portal 

[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.1] กระบวนการยอย: การยมือุปกรณ IT 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับแจงจาก ผูตองการขอยืม 

2. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ เขาระบบ Web Portal เพื่อพิมพ “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” 
(ภาคผนวก 5.2) 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ สง “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” และรายการอุปกรณ ใหผู
ตองการขอยืม กรอกขอมูลการขอยืม และลงนาม เซ็นรับอุปกรณ ใน “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ”  

 

4. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการปรับปรุงขอมูลสตอคอุปกรณ IT จาก “แบบฟอรม
ขอยืมอุปกรณ” ทุกสัปดาห  

5. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดเก็บ “แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ” เขาแฟม 

6. เมื่อไดรับอุปกรณ IT คืนจากผูยืมอุปกรณ: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำการตรวจสอบ
อุปกรณ IT วา ไดรับคืน ตรงกับอุปกรณ IT ที่ยืมไป หรือไม 

 กรณีไดรับอุปกรณถูกตอง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไดรับอุปกรณไมถูกตอง: ดำเนินการหาสาเหตุ และแกไขปญหาตอไป 

7. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดเก็บอุปกรณ IT เขาสตอค 

8. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการปรับปรุงขอมูลสตอคอุปกรณ IT 

[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.2] กระบวนการยอย: การตรวจนับอุปกรณ IT 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดรับ “บัญชีครุภัณฑของสำนักงาน” (Excel File) จากฝาย
บัญชีและการเงิน 

การจัดประชุม: 

 ทุกวันพฤหัสบดี ชวงบาย เพื่อตรวจสอบงานคาง และปรึกษาแนวทางการแกไขปญหาตางๆ 

 ทุกวันอังคาร เพื่ออัพเดทขอมูลการทำงานใหผูบริหารรับทราบ 

Link รายการอปุกรณ IT: 

 https://docs.google.com/spreadsheets/d/1IleGCPCvpwinaptYjLU-
hjyIimrV5LeantrYPaZsZug/edit?usp=sharing 
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2. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ เลือกเฉพาะขอมูลครุภัณฑของสำนักงาน ที่ศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศรับผิดชอบ ตามหมายเลขกำกับ เชน คอมพิวเตอร เลขลงทายคือ 305 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบครุภัณฑของสำนักงาน วาอยูครบถวน และอยูกับ
ผูใชงานคนเดิมหรือไม 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตรวจสอบถึง
สาเหตุของความไมถูกตอง และดำเนินการแกไขขอมูลผูใชงานปจจุบัน 

4. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกผลการตรวจสอบครุภัณฑ ลงใน “บัญชีครุภัณฑของ
สำนักงาน” และสงกลับใหฝายบัญชีและการเงิน 

5. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกผลการตรวจสอบครุภัณฑ ใน “รายการอุปกรณ IT” 

[4] กระบวนการ: การบริหารจัดการอุปกรณ IT 

[4.3] กระบวนการยอย: การบำรุงรักษาอุปกรณ IT 

1. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตรวจสอบอุปกรณ IT ตาม “รายการอุปกรณ IT” 

 

2. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการเก็บขอมูลอุปกรณ IT ที่ใชงานอยูในปจจุบันวามีการ
เสื่อมสภาพ หรือ ตองไดรับการซอมบำรุงหรือไม 

3. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกขอมูลผลการตรวจสอบอุปกรณ IT แตละรายการ 

4. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ วิเคราะหขอมูลผลการตรวจสอบอุปกรณ IT  

5. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณารายการที่ตองมีการซอมบำรุง เพื่อหาแนวทางการซอม
บำรุง  

 กรณตีองจัดซื้อใหม: เขาสูกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

 กรณีตองซอมบำรุง: ตรวจสอบขอมูลจัดซื้อจัดจางเดิม เพื่อติดตอ Outsource ใหเขามา
ดำเนินการแกไข 

o กรณียังอยูในสัญญา: ดำเนินสง E-mail แจง Outsource ใหเขามาแกไขปญหา และขอ
เลข Ticket จาก Outsource มาใสใน Google Form 

o กรณีหมดสัญญา: ประสาน Outsource เพื่อหาแนวทางการดำเนินการ 

หมายเหตุ: 

 ไดรับขอมูล ชวงเดือนกรกฎาคม ของทุกป 

 ตรวจสอบอุปกรณ ชวงเดือนกันยายน ของทุกป 

หมายเหตุ: 

 ดำเนินการในเดือน มิถุนายน และ เดือนธันวาคม ของทุกป 



 

 ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ | 13 

6. เจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ แจงผลการตรวจสอบอุปกรณ IT และแนวทางการแกไขปญหา 
กับผูใชงาน เพื่อรับทราบ 

2.5 มาตรฐานคณุภาพของงาน 

N/A  
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

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

ระบบบริหารจัดการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ตดิตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 
เงินทดรองจาย 
1) ยืมเงนิทดรองจาย 
2) คืนเงนิทดรองจาย 

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

ระบบ ERP ระบบบญัชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
ระบบ Web Portal   
ระบบบนัทึกขอมูล Incident   
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4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
ประกาศคณะกรรมการบริหาร
กองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา เรื่อง การกำหนดขอบเขต
ภารกิจและหนาที่ของสวนงานตางๆ 

ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
เรื่อง การกำหนดขอบเขตภารกิจและหนาที่ของสวนงานตางๆ ของ
สำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (ประกาศ ณ วันที่ 29 
พ.ค. 2563) 

ตารางผูใหบริการภายนอก 
(Outsource) 

ขอมลูชองทางการติดตอผูใหบริการภายนอก (Outsource) 

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
IT Request Form แบบฟอรมรองขอดำเนินการดาน IT (IT Request Form) 
แบบฟอรมขอยมือุปกรณ แบบฟอรมขอยมือุปกรณ 
Change Request Form Change Request Form 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจดัเก็บรกัษา 
     
     
     

  



 

 
 16 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5. ภาคผนวก 

5.1 แบบฟอรมรองขอดำเนนิการดาน IT (IT Request Form) 
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5.2 แบบฟอรมขอยืมอุปกรณ 
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5.3 Change Request Form 
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5.4 ระบบ Web Portal 
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5.5 ระบบบันทึกขอมูล Incident 
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5.6 แบบฟอรมแจงปญหาระบบบริหารโครงการ 
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5.7 ตารางผูใหบริการภายนอก (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 
ตอ 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 

 คุณหนุม  
 
คุณพี่ผูหญิง  

 

Google / 
Gopomelo 

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

support@gopomelo.com,  
phanchita@gopomelo.com 

 
 
คุณปอบ 

 

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

088-293-8039 
 ออฟ   

AX Dynamic  0876690777  
 
0851400342 

 คุณกุง 
Interfact  
คุณพิม ฝาย
หลังบาน  

 

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  คุณกอย   
Printer (ใหญ) Fuji xerox 02-660-8400   Fuji xerox 

5575 
เครื่องสแกนนิ้ว  02-8034300  K'Kunakorn   

 
 
 
 


