
 

ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียด 
ระยะเวลำ 

(ชั่วโมง) 
ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1  

 

 

 

ผอ.กลุ่มงานคอมพิวเตอร์ฯ จัดท าแผนโดย
ก าหนดขอบเขตของการด าเนินงานติดตั้งและ
ซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
และถ่ายทอดให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน
คอมพิวเตอร์ฯ ทราบ 

3 ชั่วโมง 

 

ผอ.กลุ่มงานฯ 
และเจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
คอมพิวเตอร์ฯ 

แผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลส านักงาน 
ป.ป.ท. (พ.ศ. 
2566 – 2570) 

2  

 

 

ก าหนดผู้รับผิดชอบโดยใช้ความถนัด และ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

10 นาที ผอ.กลุ่มงานฯ 
และเจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
คอมพิวเตอร์ฯ 

แผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลส านักงาน 
ป.ป.ท. (พ.ศ. 
2566 – 2570) 

3  

 

 

 

 

ติดตอประสานงานกับผู้ขอรับบริการเพื่อ
สอบถาม และรับทราบถึงสภาพแวดล้อม 
สถานที่ส าหรับติดตั้ง หรืออาการเสียของ
อุปกรณ ์รวมถึงความต้องการการใช้งาน 
เพ่ือให้ได้รับข้อมูลอย่างครบถ้วน และสามารถ
แยกประเภทการให้บริการได้อย่างถูกต้อง 

30 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
คอมพิวเตอร์ฯ 

 

4  

 

 

 

ประเมินรายการวัสดุอุปกรณ์อะไหล่ที่ต้องการ
ใช้งาน กับวัสดุอุปกรณ์ท่ีมีอยู่ เพ่ือให้สามารถ
น าทรัพยากรที่มีอยู่ ไปใช้งานจริงได้อย่าง
เหมาะสม และเกิดประโยชน์สูงสุด 

30 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
คอมพิวเตอร์ฯ 

แผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
ประจ าปี 

การวางแผนการด าเนินการ ติดต้ังและซ่อม
บ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือขา่ย 

การบริหารจัดการผูร้ับผดิชอบ 

การบริหารจัดการทรัพยากร 

ประสานงานกับผู้รับบริการ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรติดตั้ง บ ำรุงรักษำ กำรให้ค ำปรึกษำ กำรใช่งำนคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
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ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียด 
ระยะเวลำ 

(ชั่วโมง) 
ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

5  

 

 

 

ก าหนดวัน และเวลา ในการ
ด าเนินการ โดยจัดล าดับความส าคัญ
ได้อย่างเหมาะสม รวมถึงสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตรงตามวันและเวลา 
ที่ก าหนด 

1 วัน เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
คอมพิวเตอร์ฯ 

- 

6  

 

 

 

ติดต่อประสานงานกับผู้รับบริการ 
หลังจากการติดตั้งอุปกรณ์ หรือการ
แก้ไขปัญหา เพื่อสอบถาม
ประสิทธิภาพหลังใช้งาน และการ
ให้บริการ เพื่อให้สามารถระบุสาเหตุ
และวิธีแก้ไขปัญหาได้ รวมถึง
สามารถจัดกลุ่มของปัญหาได้ 

30 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
คอมพิวเตอร์ฯ 

- 

7  

 

 

 

จัดเก็บข้อมูลสถิติการด าเนินการเข้า
สู่ระบบ และรายงานต่อ ผอ.กลุ่ม
งานฯ 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
คอมพิวเตอร์ฯ 

แผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลส านักงาน 
ป.ป.ท. (พ.ศ. 
2566 – 2570) 

รวมเวลำทั้งสิ้น 1 วัน 4 ชัว่โมง 50 นำที 
 
 

การด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

การตรวจสอบ
ติดตาม 

Yes 

No 

การรายงานผลการ
ด าเนินการ 


