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คู่มือสำหรับผูรั้บบรกิาร 

(USER MANUAL) 

 

ช่ือเอกสาร  :   การขอรับบริการให้คำปรึกษาและชว่ยเหลือด้านระบบคอมพวิเตอร์   

ระบบเน็ตเวิร์ค อุปกรณไ์อที และการอบรมระยะสัน้ 

รหัสเอกสาร  :  UM-ERP-ERP-004  

แก้ไขครั้งท่ี  :  01 

วันที่บังคับใช ้ :  01/05/2569 

 

 

 

ผู้จัดทำ 

 

 

(นายณรงค์ศักด์ิ  สว่างวงษ์) 

ผู้ควบคุมเอกสาร 

ผู้ทบทวน 

 

 

(นายณรงค์ศักดิ์  สว่างวงษ์) 

รักษาการแทน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร 

ผู้อนุมัติ 

 

 

(นายณรงค์ศักดิ์  สว่างวงษ์) 

รักษาการแทน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร 
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คู่มือผู้รับบริการ 

1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถขอรับบริการได้ตรงความต้องการของผู้รับบริการ 

1.2 เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบถึงกระบวนการทำงาน และขอบเขตการให้บริการ 

2. ข้ันตอนการขอรับบริการ 

การขอรับบริการให้คําปรึกษาและช่วยเหลือด้านระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเน็ตเวิร์ค และอุปกรณ์ไอที (สําหรับผู้รับบริการ) 
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แบบฟอร์มเพ่ือขอร ับบริการ

ตรวจสอบหัวข้อการให้บริการ
สามารถ

ให้บริการได้

แจ้งกลับผู้รับบริการ

ไม่ไช่

ให้บริการ

ใช่

ลงบันทึกการให้บร ิการ

ส้ินสุด

 

 

2.1. ข้ันตอนการขอรับบริการ 

2.1.1. ผู้รับบริการ : กรอกแบบฟอร์มออนไลน์ เพ่ือขอรับบริการ ได้ 2 ช่องทางคือ 

เข้า URL : https://bit.ly/4jF2NLC 

 สแกน QR-Code  

เพ่ือระบุปัญหาหรือหัวข้อที่ต้องการรับบริการ 
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2.1.2. ผู้รับเรื่อง : ตรวจสอบหัวข้อการขอรับบริการโดยเรื่องหลักแยกเป็น 3 กลุม่ดังน้ี 

2.1.2.1. การให้บริการแก้ไขและให้คำปรึกษาด้าน Software/Hardware SAP 

2.1.2.2. ขอยืม/คืนอุปกรณ์ ด้านไอที 

2.1.2.2.1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 

2.1.2.2.2. อุปกรณ์ประชุมออนไลน์ (กลอ้ง ไมค์ ลำโพง) 

2.1.2.2.3. อุปกรณ์ต่อพ่วงคอมพิวเตอร์ (USB,Mouse,Keyboard) เป็นต้น 

2.1.2.3. บริการอบรมระยะสั้น เพ่ือใหส้ามารถทำงานร่วมกับระบบบริหารข้อมูลทรัพยากร

มหาวิทยาลัย (SWU-ERP) 

2.1.2.3.1. ด้านการเงิน เช่น การเบิก-จ่ายผ่านใบเบิก 

2.1.2.3.2. ด้านพัสดุ เช่น การทำ PR ,PO  

2.1.2.3.3. ด้านบุคคล เช่น การบรรจุจ้าง,การทำอัตรา 

2.1.2.3.4. ด้านอ่ืนๆ เช่น การใช้งาน Word , PowerPoint , Excel , Power Bi, Google 

Form เป็นต้น 

2.1.3. ผู้รับเรื่อง : ตรวจสอบหัวข้อการขอรับบริการ ว่าสามารถให้บริการได้หรือไม่  

2.1.3.1. กรณี ไมส่ามารถให้บริการได้  

2.1.3.1.1. แจ้งผู้รับบริการ ทาง email 

2.1.3.1.2. สิ้นสุด 

2.1.3.2. กรณี สามารถให้บริการได้ 

2.1.3.2.1. แจ้งผู้ปฏิบัติงาน/ใบงาน เพ่ือให้บริการแก่ผูร้ับบริการ 

2.1.3.2.2. บันทึกผลการปฏิบัติงาน แจ้งผู้รับบริการ ทาง email 

2.1.3.2.3. สิ้นสุด 

2.3 ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 2.3.1 ผู้รับเรื่องตรวจสอบหัวข้อการขอรับบริการ ตอบกลับผู้รับบริการ 0.5 วัน 
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 2.3.2 ดำเนินการตามการขอรับบริการ 

2.3.2.1 การให้คำแนะนำ แก้ปัญหาผ่านออนไลน์ด้วย โปรแกรม Ultra Viewer ใช้เวลาประมาณ 

10 นาท ี– 1 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนของปัญหา 

2.3.2.2 ติดตั้ง Software ใช้เวลาประมาณ 15 นาท ี– 0.5 วัน ขึ้นอยู่กับโปรแกรมที่ติดต้ัง และ

ประสิทธิภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

2.3.2.3 ติดตั้ง อุปกรณ์ พร้อมประชุมออนไลน์ ใช้เวลาประมาณ 15 – 30 นาที 

2.3.2.4 การยืม-คืน อุปกรณ์ ใช้เวลาประมาณ 10 – 15 นาที 

2.3.2.5 การอบรมระยะสั้น ระยะเวลาประมาณ 1 วันต่อการอบรม 

2.4 แบบฟอร์มท่ีใช้ 

แบบฟอร์มขอรับบริการออนไลน์ https://bit.ly/42KkimF  ผ่าน Google Form 

2.5 ค่าธรรมเนยีม   

ไม่ม ี

2.6 ระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ไม่ม ี

 

 

 

 


