
หมายเลขเอกสาร :     IT 04
วันที่ :    20 สิงหาคม 2560

no

yes

แก้ไขครั้งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   เทคโนโลยีสารสนเทศ



Loginเข้าสู่ระบบเว็บไซต์



ดําเนินการสร้าง แก้ไขเนื้อหาข่าวสารที่ได้รับ
มอบหมาย



ผู้ส่งคําร้องตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าผู้ร้องไม่
เห็นชอบให้กลับไปแก้ไขใหม่



เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องว่าถูกต้องแล้วให้บันทึก
งาน

ขั้นตอน  : การปรับปรุงเว็บไซต์หอภาพยนตร์ หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย
 - คําร้องจากงานประชาสัมพันธ์
 - คําร้องจากงานกิจกรรม
 - คําร้องจากงานพัสดุ
 - คําร้องจากงานบุคคล
งานอื่นที่ได้นับมอบหมาย

รับคํารอ้ง

Loginเขา้สูร่ะบบ

ดําเนนิการแกไ้ขเพิม่
เนือ้หา

ตรวจสอบ

บันทกึงาน



หมายเลขเอกสาร :      IT01
วันที่ : 20  สิงหาคม 2560

no

ขั้นตอน :  การวางแผนบํารุงรักษาอุปกรณ์              
        คอมพิวเตอร์ (IT)  ประจําเดือน

หน้าที่ : 1/1
แก้ไขครั้งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศจัดพิมพ์แผนบํารุงรักษา
ฯที่ได้รับการอนุมัติแล้ว

ส่งแผนบํารุงรักษาให้กับทุกส่วนงานรับทราบ 
ทาง e-mail หรือทางอื่นๆ

กิจกรรม คําอธิบาย

ทุกต้นเดือน เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศ สํารวจ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ในหอภาพยนตร์ โดยเปรียบเทียบ
กับรายการบัญชีทรัพย์สินของหอภาพยนตร์

เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศ จัดทําแผนบํารุงรักษา
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์เป็นประจําเดือนตลอดปีงบประมาณ

เสนอแผนบํารุงรักษาฯ ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ ถ้าไม่
อนุมัติให้กลับไปจัดทําใหม่

แจกใหท้กุสว่นงาน
ทราบ

จัดพมิพ์

อนุมัต ิ

จัดทํารา่งแผนบํารงุรักษา
ประจําเดอืน

สํารวจอปุกรณ์
คอมพวิเตอร์

IT01-01
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หมายเลขเอกสาร :      IT02
วันที่ : 20  สิงหาคม 2560แก้ไขครั้งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศ โทรนัดหมาย    
ส่วนงานที่จะเข้าไปบํารุงรักษาล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 วันในวัน เวลาราชการ

เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินการ
บํารุงรักษาและตรวจสอบตามข้อกําหนด
ของแต่ละประเภทอุปกรณ์พร้อมทั้ง 
กรอกลงฟอร์ม (IT02-01) ด้วย

เมื่อบํารุงรักษาเสร็จเรียบร้อยแล้วให้แจ้ง
ส่วนงานรับทราบและให้ส่วนงานเซ็นชื่อ
ลงในฟอร์ม (IT02-01)

ขั้นตอน :  การบํารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์        
        (IT)  ตามแผน

หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศ ศึกษา
รายละเอียดของแผนบํารุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
ประจําเดือน

จัดเตรียมอุปกรณ์บํารุงรักษา เช่น เครื่องมือ อุปกรณ์ทํา
ความสะอาด และ software

แจง้สว่นงานทราบ

ดําเนนิการบํารงุรักษา

IT01-01

โทรนัดหมายสว่นงาน

จัดเตรยีมอปุกรณ์
บํารงุรักษา

ศกึษาแผนบํารงุรักษา
ประจําเดอืน

IT01-01
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หมายเลขเอกสาร :      IT03
วันที่ : 20  สิงหาคม 2560

no

yes

แก้ไขครั้งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศตรวจสอบ
อาการเบื้องต้นตามแต่ละประเภทของอุปกรณ์

*เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณาว่าอุปกรณ์
สามารถซ่อมเองได้หรือไม่
*ถ้าซ่อมเองได้ให้ดําเนินการซ่อมทันที
*ถ้าไม่สามารถดําเนินการซ่อมเองได้ให้ส่งงานพัสดุ
ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างต่อไป พร้อมส่งเอกสาร 
เซ็นชื่อ 
*แจ้งสถานะการซ่อมได/้ไม่ได้ในระบบทางระบบตรวจ
ซ่อม/ติดตั้ง เครื่องคอมพิวเตอร์

เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินการซ่อม
ทันทีถ้าซ่อมเองได้

เมื่อซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้วให้แจ้งรับทราบ
และทางผู้แจ้งเซ็นชื่อลงใน  IT03-02 
ที่พิมพ์จากระบบตรวจซ่อม/ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เก็บไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน :  การซ่อมแซมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์(IT) หน้าที่ : 1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศรับคําร้อง
ขอให้ซ่อมแซมอุปกรณ์จากผู้ปฏิบัติงาน
ในหอภาพยนตร์ โดยทางระบบตรวจซ่อม/
ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ และโทรศัพท์

เจ้าหน้าที่เทคโนโลยีสารสนเทศนัดหมาย
หน่วยงานที่จะเข้าไปซ่อมทางโทรศัพท์ 
หรือแจ้งด้วยวาจา

แจง้สว่นงานทราบ

ดําเนนิการซอ่ม

พจิารณา

สง่ให ้
พัสดุ

ตรวจสอบอาการเบือ้งตน้

นัดหมายวนัซอ่ม

รับเรือ่งแจง้ซอ่ม/ตดิตัง้ 
เครือ่งคอมพวิเตอร/์

อปุกรณ์ตอ่พว่ง 
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