
  1.1 งานบริหารจัดการบัญชีผูใชเครือขาย HCU-Net : ข้ันตอนการขอบัญชีผูใชเครือขาย HCU-Net

กองทรัพยากรบุคคล แผนกบริการคอมพิวเตอร

กรอกขอมูลขอ user ที่ 

https://comonline.hcu.ac.th/

cService/

สราง user สําหรับใชงาน HCU-NET  และ

Microsoft 365 

เร่ิมตน

ส้ินสุด

1. งานพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

ระบบ cService จะสง Username และ 

Password ที่จดัสรรใหไปยังผูใชงานทางอีเมล

ตามที่ระบุมาในคําขอ

เจาหนาที่ตรวจสอบสิทธิและรายละเอียด

บุคคลากรของผูใชตามคําขอ 



   1.2 งานวางแผน ควบคุม ดูแล ระบบกลองวงจรปด (HCU CCTV) : ข้ันตอนการขอรับบริการตรวจสอบภาพจากกลองวงจรปด (CCTV)

ผูขอใชบริการ แผนกบริการคอมพิวเตอร  

ผูขอใชบริการเปนบุคคลภายนอก

เห็นชอบ

ผูขอใชบริการเปน

บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย

ผูขอใชบริการเปน

บุคคลภายนอก

สงแบบฟอรมมาที่แผนกบริการ

คอมพิวเตอร   

แบบฟอรมขอรับบริการตรวจสอบภาพ 

จากกลองวงจรปด (CCTV)

ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรม การ

ขอรับบริการตรวจสอบภาพ จาก

กลองวงจรปด (CCTV)

เริ่มตน

ส้ินสุด

เสนอขอความเห็นชอบ 

จากอาจารยที่ปรึกษา/

หัวหนาสาขา/หวัหนา

หนวยงาน

พิจารณา

เสนอขอความเห็นชอบ 

จากผูอํานวยการ

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

พิจารณา

เห็นชอบ

เสนอขอความเห็นชอบ 

จากหัวหนาแผนกบริการ

เสนอขอความเห็นชอบ 

จากผูอํานวยการ

พิจารณา

พิจารณา

ไมเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

เสนอขอความเห็นชอบ 

จากอธิการบดี

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

แบบฟอรมขอรับบริการตรวจสอบภาพ 

จาก กลองวงจรปด (CCTV)

เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบภาพ 

เหตุการณ บันทึกผลการตรวจสอบ

แบบฟอรมขอรับบริการตรวจสอบภาพ 

จาก กลองวงจรปด (CCTV)
เสนอขอความเห็นชอบ 

จากหัวหนาแผนกบริการ

เกบ็แบบฟอรมขอรับบริการตรวจสอบ

ภาพจาก กลองวงจรปด (CCTV)

เขาแฟม

ผูขอใชบริการไมตองการหลักฐานภาพเหตกุารณ

ผูขอใชบริการตองการหลักฐานภาพเหตุการณ

เสนอขอความเห็นชอบ 

จากอธิการบดี

พิจารณา

พิจารณา

หัวหนาแผนกบริการดําเนินการ 

จัดการขอหลักฐานบันทึกภาพ 

เหตกุารณ

เจาหนาที่บันทึกขอมูลภาพเหตุการณ

ลงหนวยเก็บขอมูลใหหัวหนาแผนก 

บริการ

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ
ผูขอใชบริการเปน

บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย

1. งานพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร 



      1.3 งานควบคุม ดูแลการสํารองขอมูลระบบสารสนเทศ - ข้ันตอนการสํารองขอมูล / 1.4 การดูแลอุปกรณระบบ เครือขาย HCU - Net 

แผนกบริการคอมพิวเตอร
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เจาหนาที่  ท่ีไดรับมอบหมายจะทาํการ Backup 

Data บน Server ตามตารางกําหนดการ 

Back up 

ตารางการ Backup  ดงัน้ี

 * เคร่ือง NIRVANA ทําการ Backup ทุกวัน

 * เคร่ือง HCUDB ทําการ Backup สัปดาหละ 1 คร้ัง

 * เคร่ือง Mail  เดอืนละ 1 คร้ัง

 * เคร่ือง Web ทําการ Backup เดอืนละ 2 คร้ัง

วิธีการ Backup ขึ้นอยูกับระบบปฏิบัติการ นั้น ๆ  เชน 

Windows NT ใหไปที่  Start -> Programs -> Administrative 

Tools (Common) -> Backup เปนตน

เจาหนาที่  ท่ีดูแลระบบทําการตรวจสอบการทํางาน

ของระบบ  และทําการตรวจสอบอุปกรณระบบ

เครือขายหลัก ณ แผนกบริการคอมพิวเตอร  วา

สามารถใชงานไดตามปกติหรือไมทุกเชา  ในวัน

ทํางาน

ทุกวันจันทรท่ี 1 และที่ 3 ของเดือน  เจาหนาที่ท่ีไดรับ

มอบหมายทําการตรวจสอบอุปกรณระบบเครือขายภายใน 

มหาวิทยาลัยฯ ทั้งหมด  ซึ่งไดแก Hup , Switch , Router 

, ตู Rack  และอุปกรณอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ

ส้ินสุด

เร่ิมตน

เร่ิมตน

ส้ินสุด

1. งานพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร 



     1.5 งานวางแผน ควบคุม ดูแล ระบบเครือขายภายในมหาวิทยาลัย : ข้ันตอนการตดิตั้งจุด Network

กองอาคารสถานที่ แผนกบริการคอมพิวเตอร ผูขอใชบริการ

ติดต้ังจุดเน็ตเวิรค

กรณีที่ตองเจาะผนังหรือ

ตอสายขึ้นผนังดานบน  ใหทํา

บันทึกสงกองอาคารฯ เพ่ือ

ดําเนินการและแจงหนวย

งานใหรับทราบ 

กรณีที่ไมตองเจาะผนังหรือ

ไมตอสายขึ้นผนังดานบน  ให

ดําเนินการติดต้ังจุดเน็ตเวิรค  

ดําเนินการตรวจสอบจากอุปกรณขยายสัญญาณ (Hub) ใน

บริเวณใกลเคียงวามีชองใหใชไดหรือไม  หรือดูจากจุด

เน็ตเวิรคเดิมที่มีอยูภายในบริเวณนั้นที่วางอยู

บันทึกขอความ

ขอติดตั้งจุดเน็ตเวิรค

หัวหนาแผนกมอบหมายงานใหนักวเิคราะหระบบงาน

คอมพิวเตอร ไปตรวจสอบสถานที่ และจุดที่หนวยงานตอง

การติดต้ัง  ภายใน 3 วันหลงัไดรับมอบหมาย

ทําบันทึกขอความ

เพื่อขอติดต้ังจดุเน็ตเวิรค แจง

รายละเอียดและสถานที่ 

บันทึกขอความ

ขอติดตั้งจุดเน็ตเวิรค

สามารถติดต้ังไดสามารถติดต้ังได

บันทึกขอความ

ใหดําเนินการเจาะผนัง

ดําเนินการเจาะ

ผนัง

ไมสามารถติดตั้งได

ส้ินสุด

เริ่มตน

1. งานพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร 



     1.6 งานวางแผน ควบคุม ดูแล ระบบเครอืขายภายในมหาวิทยาลัย :  ข้ันตอนการตรวจสอบสถานะการทํางานของอุปกรณกระจายสญัญาณ
เครือขายอินเตอรเน็ต (Wi-Fi)

หนวยงานตาง ๆ ที่ใชบริการ แผนกบริการคอมพิวเตอร

เริ่มตน

ดําเนินการตรวจสอบสถานะ การทํางานของอุปกรณกระจายสัญญาณ Wifi เปน

ประจําทุกวันโดย HCU1 : ใชโปรแกรม IP Scanner/Aruba Mobility 

Controller HCU2 : ใชโปรแกรม Aruba Mobility Controller

ในการตรวจสอบสถานการณทาํงาน ปริมาณการเขาใชงาน และปญหาตาง ๆ ท่ี

เกดิข้ึนในระบบเครือขาย 

ส้ินสุด

หนวยงานตาง ๆ ท่ีใชบริการ พบ

ปญหาในการใชงาน (เชน เชื่อมตอ

ระบบเครือขายไมได, เขาสูระบบ

ไมได, อปุกรณเสียหาย ฯลฯ)

พบปญหา

สถานะการทาํงาน

ติดตอ

แจงปญหา

ดวยตัวเอง

ปกติ

เริ่มตน

ดําเนินการแกไข ดังนี้

- ระบบเครือขายมีปญหา : ตรวจสอบ แกไข การตั้งคา ใหระบบ

มีการใชงานไดปกติ

- ตัวอุปกรณเสีย : นําอุปกรณสํารองไปเปลี่ยน ดําเนินการ

ซอมแซม อุปกรณตัวที่เสีย หากไมสามารถซอมแซมได ใหทําการ

จัดซ้ือ อุปกรณตัวใหม

- ผูใชงานเขาสูระบบไมได : ตรวจสอบชื่อผูใชงานและรหัสผาน 

หากลืมรหัสผานจะทําการ Reset รหัสผานใหใหม

แจงใหทราบเมื่อดําเนินการ

แกไขปญหาแลว

1. งานพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร 



  2.1 งานออกแบบ ติดต้ัง ปรับปรุง และแกไขโปรแกรมระบบสารสนเทศ :  ข้ันตอนการขอติดตั้ง  ปรับปรุง  แกไข  ระบบสารสนเทศ

แผนกบริการคอมพิวเตอรหนวยงานที่ขอใชบริการ

สรุปผลการดําเนินงาน รายงานผลให

ผูบังคับบัญชาทราบ

เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย ดําเนินการ

ติดต้ัง  แกไข  ปรับปรุง  ระบบ

สารสนเทศ

หัวหนาแผนกมอบหมายงานใหเจาหนาที่

ดําเนินการตามที่ขอตามใบงาน

ส้ินสุด

เร่ิมตน

ผูขอใชบริการกรอกขอมูล

การขอติดต้ัง  ปรับปรุง  แกไข  

ระบบสารสนเทศบนเว็บไซต

https://comonline.hcu.ac.th/cService/

 2. งานพัฒนาโปรแกรมและระบบสารสนเทศ  

ไดรับแจงผลการดําเนินงานทางอีเมลที่กรอกไว

ในระบบ

ส้ินสุด



  2.2 งานออกแบบ ติดต้ัง ปรับปรุง และแกไขโปรแกรมระบบสารสนเทศ : ข้ันตอนการออกแบบ และแกไขปรับปรุงระบบสารสนเทศ
สําหรับผูบริหาร (MIS)

แผนกบริการคอมพิวเตอร หนวยงานที่เก่ียวของ

เร่ิมตน

บันทึกขอความใหกรอกขอมูลในสวนที่รับผิดชอบ  

สําหรบัการใชงานบนระบบ MIS

ดําเนนิการจัดทําหนังสือไปยังหนวยงานตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของ (รองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม)

ใหกรอกขอมูลในสวนที่รับผิดชอบ 

ดําเนนิการรวบรวมขอมูล

หนวยงานกรอกขอมูลตามที่ไดรบัผิดชอบลง

ในระบบ MIS

แสดงผลขอมูลบนระบบ MIS 

(http://mis.hcu.ac.th/) 

ส้ินสุด

ออกแบบ จัดทํา

ระบบสารสนเทศสําหรับผูบริหาร (MIS)

 (http://mis.hcu.ac.th/)

 2. งานพัฒนาโปรแกรมและระบบสารสนเทศ  



  2.3 งานออกแบบ ติดต้ัง ปรับปรุง และแกไขโปรแกรมระบบสารสนเทศ : ข้ันตอนการเปดระบบ แกไขปรับปรุง ประมวลผล และรายงานผล 

ระบบประเมินการสอนออนไลน

 แผนกประมวลผลและสารสนเทศ สทป. กองทรัพยากรบุคคลแผนกบริการคอมพิวเตอร 

เร่ิมตน

รวบรวมขอมูลจาก

ทุกหนวยงานที่เก่ียวของ จัดทําขอมูลเพื่อเปด

ระบบประเมินการสอนออนไลน

ขอมูลรายวิชา/อาจารยผูสอน 

ลงฐานขอมูลระบบประเมิน

การสอนออนไลน

เปดระบบประเมินการสอนออนไลน

ประจําภาคการศึกษา

แจงความคืบหนาไปยังคณะ สงขอมูลการ

เขาประเมินของนักศึกษาเพ่ือกระตุนการ

ประเมินการสอน

ผลประเมินการสอนออนไลนบนเว็บไซต

หนวยประกันคุณภาพ 

(Http://www.academic.hcu.ac.th/

qahcu)

สํารองขอมูลประจําภาค/ป

การศึกษา เก็บไวในฐานขอมูล

ส้ินสุด

ขอขอมูลการลงทะเบียนเรียนนักศึกษา และ

ขอมูลการสอนของอาจารย

ปดระบบประเมินการสอนออนไลน ทํา

การประมวลผล และแจงไปยังคณะวิชา 

ขอความอนุเคราะหแจงประชาสัมพันธการเปด

ระบบประเมินการสอนออนไลนบนเว็บไซต/

เฟซบุคสํานักทะเบียนฯ 

ขอ้มลูการสอนโดย

อาจารยป์ระจาํและ

อาจารยพิ์เศษ

ขอมูลนักศึกษา/ 

การลงทะเบียนเรียน/

วิชาที่เปดสอน 

ขอขอมูลการสอนของอาจารยและ

อาจารยพิเศษจากระบบ Port folio

ขอมูลนักศึกษา/การลงทะเบียน/วิชาที่

เปดสอน

 2. งานพัฒนาโปรแกรมและระบบสารสนเทศ  



   3.1 บริการยืม - คืนครภัุณฑคอมพิวเตอรแกหนวยงานตาง ๆ : ข้ันตอนการขอยืมอุปกรณคอมพิวเตอร

ผูขอใชบริการ แผนกบริการคอมพิวเตอร

ลงตารางการยืมอุปกรณ

รับอุปกรณคืนพรอมตรวจสอบสภาพอุปกรณ

และลงตารางแจงวารับของคืนแลว

เจาหนาที่ตรวจสอบวามีอุปกรณใหบริการ และสภาพ

พรอมใชงาน พรอมใหคําแนะนําในการใชงาน

มาติดตอขอยืมอุปกรณที่

ศูนยดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

ใชงาน

และสงคืน

เร่ิมตน

ส้ินสุด

3. งานดูแลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและบริการ 



  งานควบคุม  ดูแลการจัดเตรียมความพร้อมประจําห้องปฏิบัติการ คอมพิวเตอร์กลาง และห้องบรรยาย :
          3.2 ขั้นตอนการขอใช้บริการซ่อมบํารุงคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง ซอฟต์แวร์และการใช้งานระบบเครือข่าย

ผู้ขอใช้บริการ/หน่วยงานต่าง ๆ แผนกบริการคอมพิวเตอร์ - กองกลาง แผนกจัดซื้อ - กองพัสดุ

ผู้ขอใช้บริการเข้าเวป
 https://intranet.hcu.ac.th  ข้อ4 

ระบบส่งคําร้องขอใช้บริการซ่อมคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

กรอกข้อมูล แล้วกดปุ่มส่งใบขอใช้บริการ

เจ้าหน้าที่แผนกบริการคอมพิวเตอร์เข้า
ตรวจสอบอาการที่ขัดข้องและซ่อมแซม

แก้ไข

ใช้งานต่อไปได้ / 
เบิกอุปกรณ์เพื่อซ่อมแซม

เจ้าหน้าที่ลงผลการปฏิบัติงาน ใช้งานได้ปกติ
วัน และเวลาที่ปฏิบัติงาน ในระบบฯ 

(หากมีการเบิกอุปกรณ์เพื่อซ่อมแซมให้แจ้งเบิกกับ
ธุรการ เมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้ลงผลการปฏิบัติงาน 

ใช้งานได้ปกติ ในระบบ)

เริ่มต้น

หัวหน้าแผนกเปิดระบบส่งคําร้องขอใช้
บริการซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

วิเคราะห์งานและมอบหมายเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบ

พิจารณาผลการตรวจสอบ

สิ้นสุด



หัวหน้าแผนกฯพิจารณาอนุมัติส่งซ่อมภายนอกให้ธุรการ
ดําเนินการพิมพ์แบบฟอร์มส่งซ่อมภายนอกเสนอ

ผู้อํานวยการกองกลาง

เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกบริการคอมพิวเตอร์
ลงบันทึกผลการซ่อม

ผู้อํานวยการกองกลางลงนาม 
(แผนกสารบรรณออกเลขที่เอกสารให้แผนกบริการ
คอมพิวเตอร์) ธุรการบันทึกเลขที่หนังสือลงระบบ

กองพัสดุดําเนินการตาม
ระบบงาน

จนกระทั่งการซ่อมแซมแล้วเสร็จ 
และแจ้งกลับมายังแผนกบริการ

คอมพิวเตอร์

เจ้าหน้าที่ลงผลการปฏิบัติงาน ไม่สามารถใช้งานได้ 
ดําเนินการส่งซ่อมภายนอก วัน และเวลาที่ปฏิบัติงาน 
ในระบบฯ

ส่งซ่อมภายนอก

แบบฟอร์มการส่งซ่อมภายนอก

แบบฟอร์มการส่งซ่อมภายนอกที่
ผู้อํานวยการกองกลางลงนามแล้ว

สิ้นสุด

สั่งซื้ออุปกรณ์เพื่อซ่อมแซม



เจ้าหน้าที่ลงผลการปฏิบัติงาน ไม่สามารถใช้งานได้ 
ดําเนินการสั่งซื้ออุปกรณ์ วัน และเวลาที่ปฏิบัติงาน 

ในระบบฯ

หัวหน้าแผนกพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อ และกําหนด
คุณลักษณะของอุปกรณ์ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการออกหนังสือ

ส่งผู้อํานวยการกองกลางลงนาม

แบบฟอร์มการส่งซ่อมภายนอก

บันทึกข้อความ ขอให้หน่วยงานทําแบบฟอร์ม
ขอจัดหาวัสดุที่ไม่สํารองคลังเพื่อส่งกองพัสดุ

ผู้อํานวยการกองกลางลงนาม 
(แผนกสารบรรณออกเลขที่เอกสารให้แผนกบริการ
คอมพิวเตอร์) ธุรการบันทึกเลขที่หนังสือลงระบบ

บันทึกข้อความ ขอให้หน่วยงานทํา
แบบฟอร์ม

ขอจัดหาวัสดุที่ไม่สํารองคลังเพื่อส่งกองพัสดุ

ดําเนินการแจ้งกองพัสดุตาม
ขั้นตอนต่อไป

กองพัสดุดําเนินการจัดหาวัสดุที่ไม่
สํารองคลังตามระเบียบกองพัสดุ 
เมื่อได้รับอุปกรณ์แล้วแจ้งแผนก

บริการคอมพิวเตอร์

แบบฟอร์มการส่งซ่อมภายนอกที่
ผู้อํานวยการกองกลางลงนามแล้ว

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบนําอุปกรณ์ที่
ได้รับไปติดตั้งและทดสอบการใช้งาน

เจ้าหน้าที่ธุรการแผนกบริการ
คอมพิวเตอร์

ลงบันทึกผลการซ่อม

สิ้นสุด

สิ้นสุด



3.3 งานควบคุม  ดแูลการจัดเตรียมความพรอมประจําหองปฏิบัติการ คอมพิวเตอรกลาง และหองบรรยาย :                   

     ข้ันตอนการเตรียมความพรอมคอมพิวเตอรในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรกลาง (LAB A) ชั้น 1 อาคารบรรณสาร

แผนกบริการคอมพิวเตอร
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

คณะวทิยาศาสตร

เจาหนาที่ประจําหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

ตรวจสอบการอัพเดทโปรแกรมจําเปนพ้ืนฐาน

สําหรับการใหบริการแกนักศึกษา

เริ่มตน

เจาหนาที่ประจําหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร

ตรวจสอบสภาพคอมพิวเตอรและ

อุปกรณตอพวงวาสามารถใชงานไดตามปกติ

(ตรวจสอบตามอาการประจําวัน และตรวจสอบ

ทุกเคร่ืองทุกหอง)

ใชงานไดปกติ

แจงสงซอม

ภายนอก

ดําเนินการ

แกไข ใหใช

งานไดปกติ

เสยี

ซอมได

ซอมไมได

ส้ินสุด

เจาหนาที่ประจําหองปฏิบัติการติดตออาจารย

ผูสอนตามตารางการใชงานหองปฏิบัติการ

เพื่อขอโปรแกรมท่ีตองใชงาน

เจาหนาท่ีประจําหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร

คณะวิทยฯ จัดทําตารางการใชงาน

หองปฏิบัติการ

ตารางการใชงานหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร คณะวิทยาศาสตร

เริ่มตน

เจาหนาที่ประจําหองปฏิบัติการ แจงไปยัง

อาจารยผูสอนเมื่อดําเนินการ

ลงโปรแกรมเสรจ็

3. งานดแูลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและบริการ 



   3.4 บริหารตารางการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรกลาง :  ข้ันตอนการขอจองหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรกลางนอกตารางเรียนปกติ

ผูขอใชบริการ แผนกบริการคอมพิวเตอร

เริ่มตน

ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรม

การขอจองหองปฏิบัติการ ฯ

เก็บแบบฟอรม

การขอจองหองปฏิบัติการ ฯ  เขาแฟม

เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบและ

จัดเตรียมหองตามวัน  เวลา ที่ขอใชหอง

ประสานงานแจงใหผูขอใช

ทราบหองที่เตรียมไว

เจาหนาที่ธุรการลงเลขท่ีรับงาน

เสนอหัวหนาแผนกฯ

ส้ินสุด

แบบฟอรมการขอจองหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอรนอกตารางเรียนปกติ

3. งานดูแลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและบริการ 



    3.5 ดูแลใหคําปรึกษา บํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลของบุคลากรและนักศึกษาภายในมหาวิทยาลัยฯ :
         ข้ันตอนการขอใชบริการซอมบาํรุงเครื่องคอมพิวเตอรสวนตัว

แผนกบริการคอมพิวเตอร

เริ่มตน

ส้ินสุด

ผูขอใชบริการเซ็นรับเอกสารเพื่อนําไปเปน

หลักฐานในการชําระเงินที่กองคลงั

และรับใบเสร็จรับเงินเจาหนาที่ทําการตรวจเช็ค 

เคร่ืองคอมพิวเตอรอีกครั้ง

เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย นําเคร่ืองมา

วิเคราะห ตรวจเช็คเคร่ืองและทําการซอมบํารุง  

และเก็บคาบริการตามประกาศที่แจงเวียน

ผูขอใชบริการตรวจเช็คงาน

วาซอมเรียบรอยหรือไม

หัวหนาแผนกมอบหมายให เจาหนาที่ทําการตรวจเช็ค

ผูขอใชบริการนาํคอมพิวเตอรสวนตัวมาขอรับบริการที่

แผนกบริการคอมพวิเตอร  อาคารอํานวยการ ชั้น 2

ผูขอใชบริการกรอกขอมูลการขอใชบริการซอมบํารุงเคร่ือง

คอมพิวเตอรสวนตัวบนเว็บไซต

https://comonline.hcu.ac.th/cService/

กรณีเรยีบรอยกรณียังไมเรียบรอย

รายงานสรุปผลการซอมคอมพิวเตอร 

สวนตัวสงผูบังคับบัญชาทุกเดือน

นําใบเสร็จรับเงินมารับเครื่องคอมพิวเตอร

คืนพรอมทั้งเซ็นเอกสารรับเคร่ืองคืน

3. งานดแูลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและบริการ 



  3.6 จัดทํางบประมาณครุภัณฑคอมพิวเตอร โครงการตางๆ และคําของบประมาณครุภัณฑคอมพิวเตอรจากหนวยงานตาง ๆ : 

     ข้ันตอนการทํางบประมาณครุภัณฑคอมพิวเตอร

กองแผนและพัฒนา แผนกบริการคอมพิวเตอร - รองอธิการบดี หนวยงานตาง ๆ ในมหาวิทยาลัย

หนังสือเวียนแจงการขอใหจัดทําคําขอ

งบประมาณครุภัณฑคอมพิวเตอร

คําของบประมาณครุภัณฑคอมพิวเตอร 

ประจําปของหนวยงาน

รวบรวมคําของบประมาณฯ จาก

หนวยงานตางๆ และจัดต้ังโครงการตาม

แผนปฏิบัติการเพ่ิมเติม/แกไขโครงการ

ตามความจําเปนและเกี่ยวของ กับงานใน 

แผนกบริการคอมพิวเตอร เพื่อจัดทําคํา

ของบประมาณครุภัณฑคอมฯ ประจําป

การศึกษา

เร่ิมตน

หนังสือเวียนแจงการขอใหจัดทํา

งบประมาณประจําป

ส้ินสุด

คําของบประมาณครุภัณฑคอมพิวเตอร

ประจําปการศึกษา

หนวยงานจัดทําคําของบประมาณ

ครุภัณฑ คอมพิวเตอรประจําปของ

หนวยงาน

จัดทําบันทึกขอความเวียนแจงทุก

หนวยงาน เร่ืองขอใหจัดทําคําขอ

งบประมาณครุภัณฑคอมพิวเตอร

หัวหนาแผนกบริการคอมฯ พิจารณาจัดสรร

ในเบื้องตน (กรณีจํานวนมากตองเขาเสนอ

ตอคณะกรรมการกล่ันกรองครุภัณฑ

คอมพิวเตอรฯ)

กองแผนและพัฒนาเขาที่ประชุม

พิจารณางบประมาณ
เสนอรองอธิการบดเีพื่อ

พิจารณาอนุมัติ
อนุมัติ

งบประมาณครุภัณฑคอมพิวเตอร

ประจําปการศึกษาที่ไดรับการจัดสรร

ดําเนินการออกขอกําหนดครุภัณฑตาม

งบประมาณครุภัณฑ

ประจําปการศึกษาที่ไดรับการจัดสรรแลว 

สงใหกองพัสดุ

แจงครุภัณฑคอมพิวเตอร

ประจําปการศึกษาที่ไดรับการจัดสรรให

หนวยงานทราบ

3. งานดูแลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและบริการ 


