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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการทำงาน

เป็นมืออาชีพ สามารถทำงานทดแทนกันได้  
 
2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการดูแลระบบสารเทศเพ่ือการบริหาร (EIS) เพ่ือให้บริการกับผู้ใช้งานหน่วยงานอ่ืนๆ ได้ใช้งาน
ระบบอย่างมีประสิทธิภาพและมีเสถียรภาพ 
 
3. คำจำกัดความ 

ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (EIS)  หมายถึง ระบบที่สถานส่งเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือ
การจัดการ (MIS) ได้พัฒนาขึ้นเพื่อให้หน่วยงานต่างๆ ได้ใช้งาน ซึ่งผู้ใช้งานประกอบด้วยบุคลากรหน่วยงานต่างๆ 
ที่ใช้งานปัจจุบัน ได้แก่ ส่วนการเจ้าหน้าที่ ส่วนแผนงาน ส่วนอาคารสถานที่ เทคโนธานี ฟาร์ม สุรสัมนาคาร และ
โรงพยาบาล 
 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
หัวหน้าหน่วยงาน   ทำเรื่องขออนุมัติการใช้งานของระบบ 
หัวหน้า MIS     พิจารณาอนุมัติ 
นางสาว ทองปาน ดาษจันทึก 
หรือนายยิฟริว แก้วเชารัมย์   กำหนดสิทธิการใช้งานของระบบฯ  
ผู้ใช้งานหน่วยงาน  กรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบ หากมีปัญหากับการใช้งานเกี่ยวกับระบบฯ  
                                 ผู้ใช้งานจะแจ้งปัญหาและติดต่อมาที่ผู้ดูแลระบบ  
นางสาวทองปาน ดาษจันทึก  ดูแลและให้คำปรึกษาในการใช้ระบบทั่วไป วิเคราะห์ปัญหาและแจ้งปัญหา 
                                          ไปยังผู้ดูแลระบบที่รับผิดชอบ  
นายยิฟริว แก้วเชารัมย์  แก้ไขระบบ กรณีท่ีโปรแกรมมีปัญหา 
Mr. Man-Keung Lo  ดูแล Server กรณีท่ี Server มีปัญหา Back up ข้อมูล และ  
                                          Recovery ระบบ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

5.1 กำหนดสิทธิการใช้งาน 
 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอน
การปฏบิัตงิาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 
หน่วยงานทำหนังสือ
แจ้งขอสิทธ์ิการเข้า
ใช้ผ่านหัวหน้า MIS 

หน่วยงาน
ทราบแนว
ทางการปฏิบัติ
ในทิศทาง
เดียวกัน 

นางสาวทอง
ปาน ดาษ
จันทึก 

5 นาที 
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 ตรวจสอบสิทธิจาก
ระบบโดยเช็คจาก
ระบบดังน้ี 

- คลิกลิงค์ความ
ปลอดภัย 

- ตรวจสอบช่ือใน
ระบบว่ามีแล้ว
หรือยัง 

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล นางสาวทอง

ปาน ดาษ
จันทึก 

10 นาที 
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คลิกลิงคส์ร้าง
ผู้ใช้งาน 

กรอกข้อมูลผู้ใช้งาน
ใหม ่

กำหนดสิทธิการใช้
งานโดยเพิ่มหนา้จอ
ต่างๆ ของระบบ 

ตรวจสอบสิทธิการ
ใช้งานโดยใช้รหัส
ผู้ใช้ที่สร้างขึ้นใหม ่

เจ้าหน้าท่ี
กรอกข้อมูล
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

นางสาวทอง
ปาน ดาษ
จันทึก 

30 นาที 

 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ
สิทธิใน
ระบบ 

ก ำหนดสิทธิ 

Yes 

มีแล้ว 

ยังไม่ม ี
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4 

 

 

 

โทร หรือ ทำหนังสือ
แจ้งกลับไปยัง
หน่วยงานต้นเรื่อง 

หน่วยงาน
รับทราบ
ข้อมูล 

นางสาวทอง
ปาน ดาษ
จันทึก 

5 นาที 

 

 
6.2 วิเคราะห์ปัญหาการใช้งานของผู้ใช้งาน 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 
1.  

การรับแจ้งปัญหาในการใช้งาน มีหลายช่องทาง อาทิเช่น ทางโทรศัพท์ ทางหนังสือ 
ทางไลน์ ทางเฟส เป็นต้น ไม่ว่าจะเป็นช่องทางใดก็ตาม เมื่อไดร้ับแจง้ปัญหาแล้ว ต้อง
ดำเนินการตรวจสอบ ซึ่งมีวิธีการดงันี้ 

2. 
 
 
 
 

วิธีการตรวจสอบปัญหา หลังจากที่ได้รับแจ้ง ซึ่งอาจจะมีปัญหาหลายประการ ได้แก่ 
เข้าระบบ ไปดูปญัหาที่เกิดขึ้นตามที่ได้รับแจ้ง ว่าปัญหาเกิดจากอะไร เช่น จากระบบ ก็
ให้ไปดูว่า ระบบใช้ได้หรือไม่ หรือเป็น Bug ของโปรแกรม หรือ เป็นการใช้งาน
ผิดพลาดของผู้ใช้งาน หรือ เป็นที่ระบบเครือข่าย 
 

3.  กรณีที่เป็นการใช้งานผิดพลาดของผู้ใช้งาน ให้แจ้งผู้ใช้งานให้ถูกต้อง 
กรณีที่เป็นท่ีระบบเนต็เวิร์ก ให้แจง้ศูนย์คอมพิวเตอร ์
กรณีที่เป็น Bug โปรแกรม ให้แจ้งผู้พัฒนาระบบ คือ คณุยิฟริว แก้วเชาว์รัมย ์
กรณีที่เป็นท่ี server เช่น database server หรือ web server ให้แจ้งผู้ดูแล server 
คือ คุณเฮนร ี
กรณีที่ผู้ใช้ต้องการให้ปรับปรุงระบบเพิ่มเตมิ ให้ผู้ใช้ทำหนังสือผ่านหัวหน้าหน่วยงาน
เข้ามาที่หัวหน้า MIS เพื่อดำเนินการต่อไป 

 
  

แจง้หน่วยงำน 

รับแจง้ปัญหำ 

ตรวจสอบและ
วิเครำะห์ปัญหำ 

แจง้ผลกำร
วิเครำะห์ปัญหำ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 กำหนดสิทธิการใช้งาน  

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 
1. 1.  Log in เข้าระบบ 

เป็นการทำงานของ Back office ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (EIS) 
โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

1.เปิดเบราว์เซอร์ เช่น IE, Google Chrome , Fire Fox เป็นต้น 
 

 
 
 

2. พิมพ์ url ดังนี ้
2.1 http://eis.sut.ac.th/Ingressutweb/logon.asp พร้อมกด 

Enter บนคียบ์อรด์ จะได้รปูตามตวัอย่าง 
 

 
 

2.2 พิมพ์ Login name  หากจำไมไ่ดโ้ปรดสอบถามผู้ดูแลระบบ 
เนื่องจากเพื่อความปลอดภัยของระบบจึงไม่อาจเปิดเผยได ้

http://eis.sut.ac.th/Ingressutweb/logon.asp


 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การดูแลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (EIS) 

หน่วยงาน สถานส่งเสริมและพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS) 

รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งที่ :1 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ :  หน้าที่ : 7 จาก 23 

 

7 

 

2.3 พิมพ์ Password  หากจำไมไ่ด้โปรดสอบถามผูดู้แลระบบ 
เนื่องจากเพื่อความปลอดภัยของระบบจึงไม่อาจเปิดเผยได ้

2.4 กดปุ่ม Verify จะปรากฏหน้าหลักของระบบดังรูปตัวอย่าง 
 

 

2. ตรวจสอบ
ผู้ใช้งานในระบบ 

ตรวจสอบว่าผู้ใช้งานท่ีหน่วยงานขอใช้งาน เคยมีบัญชีรายชื่อในระบบหรือไม่ ถ้ามีก็ไมค่วรสร้างเพิ่มอีก  
ถ้าไม่มีจึงจะสร้างเพิ่ม การสร้างบญัชีรายชื่อใช้งานสามารถสร้างเปน็กลุ่มคนและเป็นรายบุคคลได้ 
 โดยมีขั้นตอนการสร้างบัญชีรายชื่อใหม่ ดังนี้ 
2.1 คลิกท่ีลิงค์ ระบบความปลอดภยั จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 
2.2 คลิกท่ีลิงค์ การบำรุงรักษาข้อมูลผู้ใช้งาน กรณีต้องการตรวจสอบบัญชีรายบุคคล  
หรือ คลิกลิงค์ การบำรุงรักษากลุม่ กรณตี้องการตรวจสอบบญัชีรายชื่อกลุ่ม 
2.3 คลิกท่ีปุ่ม ไปหนา้จอแสดงรายการ  
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เพื่อตรวจสอบดูว่าเคยมีประวัติบญัชีของผู้ใช้ใหม่ท่ีร้องขอหรือไม่ ถ้ามีบัญชีรายชื่ออยู่ในระบบแล้ว
ไม่ควรจะสร้างใหม่อีก แต่ควรแจ้งบัญชีรายชื่อให้ผู้ใช้งานทราบ 
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3 สร้างรหสัผู้ใช้งาน

ใหม ่
วิธีการสร้างรหัสใหผู้้ใช้งานใหม่ มีดังนี้ 
3.1 คลิกปุ่ม รายการใหม่ ดังรุป 

 
 
3.2 กรอกข้อมูลตามหน้าจอท่ีปรากฏ 

 
 
          คำแนะนำในการกรอก 

- รหัสประจำตัวผู้ใช้  ใช้สำหรับในการ login เข้าใช้ระบบ ให้ตั้งเป็นรหัสประกอบด้วย  
3 ตัวแรกเป็นช่ือโมดลู (BNG-อาคารสถานท่ีฯ  ERP-โปรแกรมการศกึษา FIN-การเงินฯ ฯลฯ) 3 ตัวหลงั
ช่ือย่อบุคลากร  

- ช่ือ เป็น ช่ือจริงของพนักงาน ให้ใส่ทั้งภาษาไทยและอังกฤษ 
- ช่ือกลาง สำหรับตา่งชาติ ปกติจะมีชื่อกลางด้วย แต่ถ้าเป็นคนไทยสว่นใหญ่จะไม่ม ี
- นามสกลุ ให้ใส่ชื่อสกุลของพนักงาน 
- รหัส- ช่ือโมดลูเริ่มต้น ให้เลือกโมดลูเริม่ต้น ซึ่งระบบจะ default ไปที่หน้านั้นทุกครั้งท่ี login เข้าใช้

ระบบ 
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- ไม่อนุญาตผู้ใช้ ให้ทำเครื่องหมาย   
ในกรณีทีต่้องการระงับการใช้งาน 

- IP ที่ไม่อนุญาต ให้ทำเครื่องหมาย หากต้องการระงับการใช้งาน 
ตาม IP address ที่กำหนด 

- การเข้าใช้ระบบหลายครั้งในเวลาเดียวกัน ให้ทำเครื่องหมาย 

 
หากต้องการอนุญาตให้ผู้ใช้นี้สามารถเข้าใช้ระบบจากหลายๆ ที่ในเวลาเดยีวกัน 

- ช่วงของ IP ให้กรอกช่อง IP ที่อนุญาตเข้าใช้ระบบได้ เช่น  

 เฉพาะ IP ช่วงนี้เท่านั้นที่อนุญาต 

- บันทึกการเข้าใช้ฐานข้อมูล ให้ทำเครื่องหมาย  ทุกครั้งเพื่อ 
บันทึกประวัติการเข้าใช้ระบบ เพือ่ความปลอดภัยของระบบ แนะนำให้ทำเครื่องหมายทุกครั้ง 

- หมายเหตุ ให้กรอกข้อมูลอื่นๆ ที่จำเป็นเกี่ยวกับบัญชรีายชื่อนั้นๆ  
 

3.3 คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มรายการ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ หรือสร้างบัญชีรายชื่อใหม่  
ตามตัวอย่างดังรูป 
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4 กำหนดสิทธิการ
ใช้งาน 

เมื่อสรา้งรหัสผู้ใช้งานแล้ว ให้กำหนดสิทธิการใช้งาน ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 
4.1 คลิกท่ีลิงค์ การบริหารระบบ ตามตัวอย่างดังรูป 

 
 
4.2 คลิกลิงค์ ฟังก์ชันของผู้ใช้ ดังรูป 

 

 
 
4.3 คลิกลิงค์ เพิ่มฟังก์ชันให้แก่ผู้ใช้ ดังรูป 
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4.4 กรอกข้อมูลตามที่ปรากฏบนหน้าจอ ดังนี ้
 

 
 

• เลือกบัญชีผู้ใช้งานท่ีจะกำหนดสิทธ ิ

• เลือกรหสัและชื่อฟังก์ชัน ประกอบด้วย ลิงค์หน้าจอ สิทธ์ิการใช้งาน ในแต่ละหน้าจะมสีิทธ์ิการใช้งานได้แก่  
แสดงรายการรายการทั้งหมด แสดงข้อมูลแตล่ะรายการ สิทธ์ิการเพิ่มข้อมูลเข้าระบบ สิทธ์ิในการลบข้อมูล 
จากระบบ สิทธ์ิในการแก้ไขรายการข้อมูล เป็นต้น 

4.5 คลิกปุ่ม เพ่ิมรายการ เมื่อทำการกำหนดสิทธ์ิเรียบร้อยแล้ว ดังรูป 
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5 ตรวจสอบสิทธิ
การใช้งาน 

เมื่อกำหนดสิทธ์การใช้งานแล้ว อย่าลืมที่จะตรวจสอบสิทธ์ิด้วยทุกครั้ง เพ่ือกันข้อผิดพลาดในการกำหนดสิทธ์ิ  
โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

5.1 Login ด้วยบญัชีท่ีสร้างใหม่ ดังรูป 
 

 
 
 

- Login name เป็นช่ือบญัชีท่ีสร้างใหม่ 
- Password เริ่มต้นคือ abc123 
- กดปุ่ม Verify 

ในการเข้าสูร่ะบบครั้งแรก ระบบจะให้เปลี่ยนรหสัผ่านผู้ใช้งานก่อนเพื่อความปลอดภยัของระบบ 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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- เปลี่ยนรหัสผ่านใหม ่
- คลิกปุ่ม เปลี่ยนรหัสผ่าน 

5.2 จะปรากฏลิงค์หน้าจอต่างๆ ท่ีเรากำหนดสิทธ์ิให้ ให้ตรวจสอบว่าเปน็ไปตามที่กำหนดสิทธ์ิให้หรือไม่ ถา้ไม่ครบ 
ให้ไปกำหนดเพิ่ม ถ้าเกินให้ไปลบออก 

5.3 คลิกลิงค์หน้าจอต่างๆ ตามที่กำหนด และเข้าไปตรวจสอบว่าแต่ละหน้าจอมีปุ่มสิทธ์ิต่างๆ ตามที่กำหนดหรือไม ่

 
 
 หมายเหตุ: การตรวจสอบขั้นตอนนี้สำคัญมาก กรณีต้องกำหนดสทิธ์ิให้กับผู้ใช้งานในบางรายการเทา่นั้น  
ต้องตรวจสอบด้วยความระมดัระวงั โดยเฉพาะการกำหนดสิทธ์ิในการลบข้อมลู  

 

6 แจ้งหน่วยงาน ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานดังน้ี 
- ร่างหนังสือพร้อมแจ้ง รหสั Login name และ password และวิธีการเข้าใช้งานคร่าวๆ 
- ใช้กระดาษปกปิด login name และ password 
- ประทับตรา ลับ  
- ส่งถึงหน่วยงานพร้อมสลิปการนำส่ง และจดัเก็บสลิปมาไว้เป็นหลักฐานในการนำส่ง 
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6.2 วิเคราะห์ปัญหาการใช้งานของผู้ใช้งาน  

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 
7 1.  Log in 

เข้าระบบ 

 
1.เปิดเบราว์เซอร์ เช่น IE, Google Chrome , Fire Fox เป็นต้น 

 

 
 
 

2.พิมพ์ url ดังนี้ 
- http://eis.sut.ac.th พร้อมกด Enter บนคียบ์อรด์ จะได้รูปตามตัวอย่าง 

 

http://eis.sut.ac.th/
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3. พิมพ์ รหัสบัญชี ในช่อง Login Name เพื่อเข้าระบบ 
4. พิมพ์ รหัสผ่าน ในช่อง Password รหัสผ่านท่ีใช้จะเป็นรหสัผ่านเหมอืนกับรหัสอีเมล์ มทส. 
5. กดปุ่ม Verify จะปรากฏหน้าหลักของระบบดังรูปตัวอย่าง 
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2. ตรวจสอบ
การ
ทำงาน
ของระบบ 

ตรวจสอบการทำงานของระบบตามที่ไดร้ับแจ้งดังน้ี 
2.1 ผู้ใช้ลืมรหัสผ่านในการเข้าใช้ระบบ EIS ทำให้ไม่สามารถเข้าใช้ระบบได้ โดยมีขั้นตอน reset รหัสดังนี ้

- Login เข้าระบบด้วย All user account 
- คลิกลิงค์ ระบบความปลอดภัย 

 

 
 

- คลิกลิงค์ การบริหารระบบ 

 
 

- คลิกลิงค์ สถติิการใช้ระบบ 
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- ทำเครื่องหมาย  ในช่องรหัสผ่านเริ่มต้น เพื่อทำการ reset รหสัผา่นให้ผู้ใช้ใหม่ 
            หมายเหตุ ในระบบนี้ผู้ดูแลระบบไม่สามารถเปลี่ยนรหสัผา่นให้กับผู้ใช้ได้ ทำได้เพียง reset เท่านั้น  
             โดย รหัสผ่านหลัง reset คือ abc123 

 
 

- คลิกปุ่ม ปรับปรุงสถิติ หลังจากท่ี ทำเครื่องหมาย reset รหสัผ่านเริม่ต้นเรยีบร้อยแล้ว 
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 2.2 ระบบเครือข่ายมีปัญหา ทำให้ไม่สามารถเข้าใช้ระบบ EIS ได้ มีวธิีตรวจสอบดังนี ้
- ลองเข้าหน้าเว็บภายใน มทส. เช่น หน้าเว็บ มทส  ว่าเข้าได้หรือไม่ ถา้เข้าได้แสดงว่าระบบเนต็เวิร์ก 

ภายในใช้การได้ ถ้าเข้าไมไ่ด้แสดงว่าระบบเครือข่ายมีปญัหาซึ่งจะส่งผลกระทบกับระบบ EIS โดยตรง 
เนื่องจากระบบมีการทำงานผ่านเครือข่าย 100 เปอร์เซนต ์
 

 
 
หมายเหตุ ระบบ EIS สามารถใช้ได้เฉพาะภายใน มทส.เท่านั้น เพราะเป็นการทำงานแบบ Back office 
              ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้งานข้างนอก 
 

 2.3 โปรแกรมมี Bug มีวิธีการตรวจสอบดังนี ้
1. เข้าไปในระบบตามที่ผู้ใช้แจ้ง เพื่อตรวจสอบดูว่าระบบทำงานผิดพลาดจริงหรือไม่  

- ถ้าจริง ให้แจ้งผู้พัฒนาระบบทำการแก้ไข ผูดู้แลต้องรู้รายละเอียดของระบบเป็นอย่างดีจึงจะวิเคราะหไ์ด้ 
- ถ้าไม่จริง ต้องอธิบายให้ผู้ใช้งานเข้าใจถึง Flow การทำงานของระบบ 
- หากเป็นการขอปรับปรุงระบบใหม้ีประสิทธิภาพ ให้หน่วยงานทำหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษรผ่าน 

หัวหน้าหน่วยงานถึงหัวหน้า MIS เพื่อดำเนินการต่อไป 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การดูแลระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร (EIS) 

หน่วยงาน สถานส่งเสริมและพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือการจัดการ (MIS) 

รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งที่ :1 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ :  หน้าที่ : 20 จาก 23 

 

20 

 

 2.4 ระบบ EIS ล่ม ไม่สามารถใช้การได้ มีวิธีการตรวจสอบดังนี้ 
- คลิกเมาส์ขวาที่ taskbar ตรง icon window เลือกเมนู Run พิมพ์ cmd และกด enter บนคีร์บอรด์ จะได้

หน้าต่างดำๆ ตามรูป 

 
 

- พิมพ์คำว่า ping eis.sut.ac.th กด enter บนคีร์บอร์ด 
 
 

 
 

            หาก server ทำงานได้ตามปกติ จะปรากฏดังรูป หาก server ไม่ทำงานให้แจ้งผู้ดูแล Server administrator  
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
                โดยคณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหนว่ยงาน (Internal Auditor)  
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 7.3 ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้งาน ปีล่ะ 1 ครั้ง    

 
8. เอกสารอ้างอิง 
 - 
 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
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11. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
5.1 กำหนดสิทธิการใช้งาน 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1    

2 

 

 

 

3 
 กำหนดสิทธิผดิ อาจทำให้ข้อมูลรั่วไหล

ได้  

ควรกำหนดสิทธ์ิด้วยความระมัดระวังและ
ต้องตรวจสอบสิทธ์ิอย่างละเอียดทกุครั้ง
ก่อนท่ีจะทำการแจ้งหน่วยงานกลบั 

4 

 

 

 

ข้อมูลที่เป็นความลับ เช่น login 
name และ password ของระบบ
ควรทำด้วยความระมัดระวัง  

ควรทำหนังสือแจ้ง แต่ให้ปกปิดขอ้มูลที่เป็น
ความลับไว้  

 
 
 
 
 
 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ
สิทธิในระ
รบบ 

ก ำหนดสิทธิ 

เสร็จ 

มีแล้ว 

ยังไม่ม ี

แจง้หน่วยงำน 
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6.2 วิเคราะห์การทำงานของระบบ 
  

ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

 
1.  

การสื่อสารผิดพลาด/ไม่ชัดเจน สอบถามเชิงรายละเอียดหรือมีการส่ง
ภาพประกอบ 

 
 
 
 

 

การตรวจสอบปัญหา ต้องใช้ความ
ชำนาญและความเช่ียวชาญส่วนบุคคล
หลายๆ ด้าน ซึ่งบุคคลที่จะช่วย
วิเคราะหป์ัญหาได้ ต้องเรียนรู้และ
เข้าใจระบบเป็นอย่างดี และมีความรู้
ด้านคอมพิวเตอร์ ด้านเนต็เวิร์ก ดา้น
ฐานข้อมูล ด้าน server และด้านอื่นๆ 
พอสมควร 

การขาดความรู้ด้านใด ด้านหนึ่งอาจทำให้
วิเคราะหป์ัญหาผิดๆ ได ้

 กรณีที่รับปญัหาทางโทรศัพท์ ต้อง
ควบคุมอารมณ์ และมไีหวพริบและ
ปฏิภาณในการสื่อสารกับผู้ใช้งานได้เป็น
อย่างดี 

ต้องควบคุมอารมณ์และคำพูดอยา่งดีเยี่ยม 

 
 
 

ภาคผนวก 
 

รับแจง้ปัญหำ 

ตรวจสอบและ
วิเครำะห์ปัญหำ 

แจง้ผลกำร
วิเครำะห์ปัญหำ 


