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ช่ือเอกสาร : ข้ันตอนการปฏิบัติงานการให�บริการห�องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร�สําหรับการเรียนการสอน  

รหัสเอกสาร: ITC-QP-CS-003 

ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัติงาน หน�าท่ี: 1  
กลุ�มงานท่ีรับผิดชอบ : กลุ*มงานบริการคอมพิวเตอร� จํานวนหน�าท้ังหมด:  4 

แก�ไขครั้งท่ี: 02 
 

1. วัตถุประสงค* 
1.1. เพ่ือใช�เป1นระเบียบปฏิบัติในการปฏิบัติการบริการ ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒน-

บริหารศาสตร� 

2. ขอบเขต 
2.1. สําหรับเป1นข้ันตอนการปฏิบัติเฉพาะภายในสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร� 

3. คําจํากัดความ 
3.1. ระบบ ERS หมายถึง ระบบจองทรัพยากรแบบอิเล็กทรอนิกส� (E-Reservation) ท่ีใช�สําหรับบันทึกข�อมูลการ

จองห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร�ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3.2. ห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร� หมายถึง ห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร�ท่ีให�บริการแก* นักศึกษา อาจารย� 

เจ�าหน�าท่ี หรือ บุคคลภายนอก เพ่ือใช�สําหรับการเรียน การสอน การอบรม 

3.3. ผู�ปฏิบัติงาน Lab Staff หมายถึง เจ�าหน�าท่ีสํานัก หรือ นักศึกษาช*วยงาน ท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลการ

ให�บริการห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร� ณ เวลานั้นๆ 

3.4. วันทําการของสํานัก หมายถึง วันท่ีสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ (ยกเว�นในส*วนของห�องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร�)เปTดทําการ ได�แก* วันจันทร� ถึงวันศุกร� ยกเว�นวันหยุดนักขัตฤกษ� หรือวันหยุดชดเชยนักขัตฤกษ� 

หรือวันหยุดตามประกาศของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. หน�าท่ีความรับผิดชอบ 
4.1. กลุ*มงานบริการคอมพิวเตอร� มีหน�าท่ี ตรวจสอบ และพิจารณาอนุมัติ การขอใช�บริการห�องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร� และควบคุมดูแลห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร�ให�มีความพร�อมใช�งาน 

4.2. ผู�ปฏิบัติงาน Lab Staff มีหน�าท่ีตรวจสอบปฏิทินการขอใช�บริการ ตรวจสอบความพร�อมและความเรียบร�อย

ก*อนและหลังให�บริการ   
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1. เร่ิมต�น 

5.1.1. เริ่มต�นการให�บริการ 

5.2. จองห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร* 

5.2.1. ผู�ขอใช�บริการจองห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร�โดยการบันทึกข�อมูลการขอใช�บริการผ*านทางระบบ ERS เพ่ือแจ�งให�

สํานักเทคโนโลยสีารสนเทศ ล*วงหน�าไม*น�อยกว*า 3 วันทําการของสํานัก 

5.3. ตรวจสอบข�อมลู 

5.3.1. กลุ*มงานบริการคอมพิวเตอร�ตรวจสอบข�อมูลการขอใช�บริการผ*านทางระบบ ERS และตดิต*อสอบถามรายละเอียดหาก

มีการแจ�งรายละเอียดการขอใช�บริการเพ่ิมเติม 

5.3.1.1. ถ�าอนุมัติ  บันทึกข�อมูลผลการจองในระบบ ERS แล�วดําเนินการตามข�อ 5.5 ต*อ 

5.3.1.2. ถ�าไม*อนุมัติ บันทึกข�อมลูผลการจองในระบบ ERS แล�วดําเนินการตามข�อ 5.4 ต*อ 

5.4. แจ�งผลการไม�อนุมัติ 

5.4.1. กลุ*มงานบริการคอมพิวเตอร�แจ�งให�ผู�ขอใช�บริการรับทราบผลการไม*อนุมัติและสาเหตุการไม*อนุมัติ  จากน้ันสิ้นสดุ

ข้ันตอน 

5.5. เตรียมความพร�อม 

กลุ*มงานบริการคอมพิวเตอร� ดําเนินการดังน้ี 

5.5.1. หากมีการระบุรายละเอียดเพ่ิมเตมิ ประสานงานกับผู�ใช�บริการและผู�เก่ียวข�องเพ่ือดําเนินการและทดสอบการใช�งาน

เครื่องคอมพิวเตอร�และอุปกรณ� 

5.5.2. จัดทําปฏิทินการขอใช�บริการห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร� และจัดเตรียมแบบบันทึกควบคุมและตรวจสอบการใช�

บริการห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร�เพ่ือแจ�งให�ผู�ปฏิบัติงาน Lab Staff รับทราบรายละเอียดการขอใช�บริการ 

5.6. เป4ดใช�บริการ 

5.6.1. ผู�ปฏิบัติงาน Lab Staff ตรวจสอบการขอใช�บริการจากปฏิทินการขอใช�บริการ  และดําเนินการเปTดให�บริการพร�อม

กับตรวจสอบความพร�อมใช�งาน และตรวจสอบความเรียบร�อยหลังการใช�บริการ ตามคู*มือการเปTดปTดให�บริการ

ห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร�สําหรบัการเรยีนการสอน 

5.7. สิ้นสุด 

5.7.1. สิ้นสุดข้ันตอนการให�บริการ 
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6. แบบฟอร*มอ�างอิง 
6.1. แบบบันทึกควบคุมและตรวจสอบการใช�บริการห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร� (ITC-FM-CS-001) 

6.2. แบบรับเรื่องร�องเรียนจากผู�รับบรกิาร (ITC-FM-PD-005) 

7. เอกสารอ�างอิง 
7.1. นโยบายและแนวปฏิบัติการให�บรกิารห�องปฏิบัติการคอมพิวเตอร� 

7.2. คู*มือการเปTดปTดให�บริการห�องปฏบัิติการคอมพิวเตอร�สําหรับการเรยีนการสอน 
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8. ผังการไหลของงาน 

สัญลักษณ*     
 

 

 

เร่ิมต�น/สิ้นสุด เอกสาร ดําเนินการ พิจารณา การแยก/การเชื่อม จุดเชื่อมโยง 

 

 

 


