
งาน การให้บริการติดต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอร์   หน่วยงาน ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

                                                         อาจารย์/ผู้ขอใช้บริการ 

 

กรอกแบบฟอร์มขอติดต้ังโปรแกรม 

 

 

หัวหน้างานพิจารณา           

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดเตรียมโปรแกรมส ำหรับกำรติดต้ัง 

ติตต้ังโปรแกรมลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ท ำกำรทดสอบ

โปรแกรมท่ีท ำกำร

ติดต้ัง 

แก้ไขข้อผิดพลำด 

โปรแกรมใช้งำนได้

ดี/ มอบงำน 

ภำยใน 10 นำที 

ภำยใน 10 นำที 

ภำยใน 15 นำที 

ภำยใน 10 นำที 

 ภำยใน 20 นำที 

ภำยใน 10 นำที 

ภำยใน 5 นำที 



ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รบัผิดชอบ 
1.อาจารย์  บุคลากร ขอให้ ติ ด ต้ั ง
โปรแกรม 
 
 
 

ตรวจสอบโปรแกรม ตรวจสอบโปรแกรมท่ีจะ
ติดต้ัง 

อาจารย์/ผู้ขอใช้บริการ 

2.กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล ด า เ นิ นก า รตรวจสอบ
เอกสารท่ีผู้ใช้บริการกรอก
ข้อมูล 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

3.หัวหน้างานอนุมัติ 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร ท่ี
ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูล 

หัวหน้างาน 

4.เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์ตรวจเช็ค
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 
 

ต ร ว จ ส อ บ เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ท่ีติดต้ัง 

ตรวจดูพื้นท่ีหน่วยตวามจ า
ต่าง ๆ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

5. จัดเตรียมโปรแกรม 
 
 
 

ตรวจสอบสเปคโปรแกรม จัดเตรียมโปรแกรม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

6. ติดต้ังโปรแกรมเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 
 

ต ร ว จ ส อบส เป ค เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร ์

ติด ต้ัง โปรแกรมเ ครื่ อ ง
คอมพิวเตอร ์

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

7. ทดสอบการใช้โปรแกรม ใช้ได้
ตามปกติ 
 
 

ทดสอบการใช้โปรแกรม ใช้ได้ตามปกติ 
 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 



 

      งาน ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้งานในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ หน่วยงาน ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

 

 

           เครื่องคอมพิวเตอร์ส านักงาน 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Backup ข้อมูล 

และโปรแกรมต่าง ๆ 

ตรวจเช็คการใช้งาน 

ประจ าวัน 
ท าการแก้ไข 

จัดเก็บข้อมูล 

ภายใน 5 นาที 

ภายใน 30 นาที 

ภายใน 20 นาที 

ภายใน 30 นาที 



 

ขั้นตอนปฏิบตัิงาน 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รบัผิดชอบ 
1.อาจารย์ บุคลากร ขอให้ตรวจเช็ค
เครื่องคอมพิวเตอร ์
 
 
 

ตรวจสอบเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

ตรวจสอบโปรแกรมต่าง ๆ อาจารย์/ผู้ขอใช้บริการ 

2. ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 
 

Backup ข้อมูลท่ีเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
ท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

3.ท าการแก้ไข 
 
 
 

ด าเนินการแก้ไข แก้ไขเครื่องคอมพิวเตอร ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งาน จัดท าโปรแกรม E-Learning คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ หน่วยงาน ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

แก้ไขข้อผิดพลำด 

ท ำกำรศกึษำขัน้ตอนกำรใช้งำน 

หัวหน้างานพิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

จัดเตรียมข้อมูล 

จัดท าเว็บไซต์ 

ทดสอบการใช้

งาน 

Upload ข้อมูลข้ึน 

       เว็บไซต์ 

ภายใน 5 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ภำยใน 3 วัน 

ภายใน 2 สัปดาห์ 

ภายใน 3 วัน 

ภายใน 3 วัน 



ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  ขั้นตอนการตรวจสอบ ผู้รบัผิดชอบ 
1.อาจารย์  บุคลากร ขอให้ ติ ด ต้ั ง
โปรแกรม 
 
 
 

ตรวจสอบโปรแกรม ตรวจสอบโปรแกรมท่ีจะ
ติดต้ัง 

อาจารย์/ผู้ขอใช้บริการ 

2.ท าการศึกษาข้ันตอนการใช้งาน 
 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
ข้ันตอนการใช้งาน 

ด าเนินการตรวจสอบเมนู
การใช้งาน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

3.หัวหน้างานอนุมัติ 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล ตรวจสอบความจ าเก็นการ
ใช้งาน 

หัวหน้างาน 

4.เจ้าหน้าท่ีคอมพิวเตอร์ตรวจเช็ค
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 
 

ตรวจสอบเครื่อง
คอมพิวเตอร์ท่ีติดต้ัง 

ตรวจดูพื้นท่ีหน่วยตวามจ า
ต่าง ๆ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

5. จัดเตรียมโปรแกรม 
 
 
 

ตรวจสอบสเปคโปรแกรม จัดเตรียมโปรแกรม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

6. ติดต้ังโปรแกรมเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 
 

ต ร ว จ ส อบส เป ค เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร ์

ติด ต้ัง โปรแกรมเ ครื่ อ ง
คอมพิวเตอร ์

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

7. ทดสอบการใช้โปรแกรม ใช้ได้
ตามปกติ 
 

ทดสอบการใช้โปรแกรม ใช้ได้ตามปกติ 
 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 



 

 

 


