
 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 

ชื่อกระบวนงาน : การแจงซอมงานระบบสารสนเทศ 

 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รายละเอียดระเบียบปฏิบัต/ิขั้นตอน (Procedure) : 
1.  แจงซอมผาน Google form  

2.  ระบบแจงงานซอมใน Line กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.  ดำเนินการซอมระบบสารสนเทศ 

4.  ปดงานซอม 

5. ผูแจงประเมนิการทำงานของเจาหนาที่ผูใหบริการ 



การปฏิบัติงาน (Work manual) 
ชื่อกระบวนงาน : การแจงซอมงานระบบสารสนเทศ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอรม ผูรับผดิชอบ 
1. อาจารย เจาหนาที่ แจงซอม

ผาน Google form  
เจาหนาที ่

2. ระบบแจงงานซอมใน Line 
กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เจาหนาที ่

3. ดำเนนิการซอมระบบ
สารสนเทศ ทำการติดตอ
สอบถามรายละเอยีดงาน
เพ่ิมเตมิ และไปตามสถานที่ ท่ี
ไดระบุไว เพ่ือดำเนนิการซอม 

เจาหนาที ่

4. หลังจากดำเนนิการซอม 
เจาหนาที่ผูใหบริการจะทำการ
สรุปงานซอมเขาสูระบบ 
Google sheet  

เจาหนาที ่

5. ผูแจงทำการประเมินผลการ
ทำงานของเจาหนาที่ผู
ใหบริการ 

เจาหนาที ่

อาจารย เจาหนาที่ แจงซอมผาน 
Google form 

ระบบแจงงานซอมใน Line กลุม

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดำเนนิการซอมระบบสารสนเทศ 

สรุปผลงานซอม 

ผูแจงประเมินการทำงานของ
เจาหนาที่ผูใหบริการ 

 ผงักระบวนงาน (Workflow)

หนวยงานที่รับผิดชอบ : งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด : ภายใน 1 วัน 




