
3. การใหบริการหองคอมพิวเตอรจุฬารัตน (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.04.003) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการหองคอมพิวเตอร  

จุฬารัตน 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.04.003 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอานนท เพ็ชรมณ ี
                        นายสพุศนิ เหรียญทองไทย 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค แกไขครั้งที่ :  

4  
(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหเปนกระบวนการควบคุมการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรจุฬารัตนแกหนวยงานที่เขามาใชบริการโดย
สามารถเขาใจถึงวิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ซึ่งจะทำใหผูรับบริการมีความเขาใจไดอยางถูกตองตามหลักการ
ใชหอง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : รอยละความพึงพอใจตอการใหบริการหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรจุฬารัตน ไมต่ำกวารอยละ 80 

ขอบเขตงาน : การใหบริการหองคอมพิวเตอร และอินเตอรเน็ต เพื่อการประชุม อบรม สัมนา สอบ การเรียนการสอน
สำหรับบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 

คำจำกัดความ : 
 

การขอใชหองประชุม หมายถึง ผูมีความประสงคจะขอใชหองประชุม ตองทำหนังสือหรือบันทึกขอความเพื่อ
ยืนยันคำขออนุญาตตอผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ พิจารณาอนุญาตกอนการใชไมนอยกวา 3 วันทำการ 
โดยตองระบุ วัน และเวลาที่จะขอใชวาเปนวันในราชการ หรือวันหยุดราชการ อยางชัดเจน 
การขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร หมายถึง ผูมีความประสงคจะขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร ตอง
ทำหนังสือหรือบันทึกขอความ เพื่อยื่นคำขออนุญาตผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ พิจารณาอนุญาตกอน
การใชไมนอยกวา 3 วันทำการ โดยตองระบุ วัน และเวลาที่จะขอใชวาเปนวันในราชการ หรือวันหยุดราชการ 
อยางชัดเจน 
ผูขอใชที่เปนหนวยงานภายใน หมายถึง หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

บุคลากรงานระบบเครือขาย : ตรวจเช็ค ดูแลหอง และเครื่องคอมพิวเตอร รวมถึงอินเตอรเน็ตใหพรอมใช 
งาน 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการซอมบำรุงคอมพิวเตอร และอุปกรณ 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
5. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 
6. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 
7. กฎหมายหรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการซอมบำรุงคอมพิวเตอร และอุปกรณ 

แบบฟอรมที่ใช : 1. หนังสือหรือแบบฟอรมขอใชหองคอมพิวเตอร 
2. แบบฟอรมรายงาน 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การใหบริการหองคอมพิวเตอร  

จุฬารัตน 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.04.003 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายอานนท เพ็ชรมณ ี
                        นายสพุศนิ เหรียญทองไทย 
ควบคุมโดย : นายสกุลชาย สารมาศ 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค แกไขครั้งที่ :  

4  
(1/3/2567) 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

การใหบริการหองคอมพิวเตอรจุฬารัตน งานระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร 

หองจัดเก็บ
เอกสารของ
หนวยงาน 

5 ป เรยีงตามป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 ตรวจสภาพเครื่องคอมพิวเตอรประจำ
สัปดาหใหอยูในสภาพที่สมบูรณใชงาน
ได ถาพบเคร่ืองคอมพิวเตอรไมสามารถ
ใหบริการไดใหดำเนินการซอม 

สัปดาห/
ครั้ง 

สรุปรายงานการตรวจเช็ค 

2. 
 

บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 1. ผูรับบริการใชเครื่องคอมพิวเตอร 
2. ดูแลใหความชวยเหลือหรือแกไข
ปญหาเฉพาะหนาที่อาจเกิดขึ้น 
3. ดูแลความเรยีบรอยของหองและ
อุปกรณภายหลังการใชบริการ 

ตาม
ระยะ 
เวลาที่
ผูรับ 

บริการ
ใชเคร่ือง
คอมพิว 
เตอร 

 

3. บุคลากรงาน
ระบบเครือขาย 

 จัดทำรายงานสถิตกิารใชบรกิาร
คอมพิวเตอร 
เสนอผูบังคบับัญชาเปนประจำทุกเดือน 
 

1 วัน 1. หนังสือบันทึกเสนอ
ผูบังคบับัญชา 
2. รายงานสถิติการใหบรกิาร
เคร่ืองคอมพิวเตอร 
ประจำเดือน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

เตรยีมความพรอมใหบริการ 

รายงานผลการดำเนินงาน 

ใชบริการ 


