
ผังกระบวนการ/ งาน (Work flow) 
ชื่อกระบวนการ : การให้บริการตรวจซ่อมระบบ IT เบื้องต้น 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : ให้บริการด้วยความรวดเร็ว ทันใจผู้ขอใช้บริการ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ : รายงานสรุปการให้บริการน าเสนอผู้บริหาร 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1. ผู้ใช้ระบบแจ้งปัญหาทางเว็บไซต์  หรือโทรศัพท์ 

(หากรับแจ้งปัญหาทางโทรศัพท์  ผู้ให้บริการจะ
บันทึกข้อมูลเข้าระบบเช่นกัน) 

 
 

 5 นาที ผู้ใช้ระบบ, ทีมให้บริการ 

2. ด าเนินการแก้ไขปัญหา IT ดังกล่าว  หากซ่อม
เองไม่ได้  ก็แจ้งหน่วยพัสดุให้ช่างจากร้านค้า
ภายนอกมาด าเนินการซ่อม 

 
 
 
 
 
 

 ไม่เกิน 5 วัน ทีมให้บริการ, หน่วยพัสดุ 

3. เมื่อการตรวจซ่อมแล้วเสร็จ  ก็บันทึกข้อมูล
รายละเอียดการตรวจซ่อมเข้าระบบ 

 
 

 5 นาที ทีมให้บริการ 

4. ท ารายงานสรุปผลการตรวจซ่อมทุก 6 เดือน  , 
ปัญหาและอุปสรรค  ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
น าเสนอผู้บริหาร 

 3 วัน ทีมให้บริการ, ผู้บริหาร 

 

รับแจ้งปัญหาทาง
เว็บไซต์หรือโทรศัพท์ 

ซ่อมเอง ? 

บันทึกข้อมูลการซ่อมเข้า
ระบบ 

ได้ แจ้งหน่วยพัสดุติดต่อ
ช่างจากภายนอก 

ไม่ได้ 

ท ารายงานสรุป
การตรวจซ่อม 


