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ขั้นตอนการดำเนินการแจ้งซ่อมผ่านระบบ Helpdesk สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ (http://helpdesk.payap.ac.th)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรแจ้งซ่อมผ่านระบบ Helpdesk 

เจ้าหน้าท่ีสำนักงานมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ี 

สามารถรับงาน

ได้หรือไม ่

เจ้าหน้าท่ีรับงานซ่อมในระบบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบอาการ และประเมินอาการ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายละเอียด วิธีการแก้ไข และรายละเอียดการแก้ไข 

ส่งคำขออนุมัติซ่อมกับหัวหน้ากลุม่งาน 

1 

 
ส่งกลับเพื่อขอข้อมูล

เพิ่มเตมิเพื่อพิจารณา 

หัวหน้ากลุ่มงานให้ความเห็น 

ไม่ครบ 

ครบ 

ไม่สามารถรับงานได ้

สามารถรับงานได ้

หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบข้อมูล 

http://helpdesk.payap.ac.th/
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หัวหน้ากลุม่งาน

อนุมตัิซ่อม? 

1 

เบิกอะไหล่เพื่อซ่อมแซม 

ทำการซ่อมแซม 

ปิดงานซ่อมในระบบ 

ส่งคำขออนุมัติผา่นผู้อำนวยการ 

ผู้อำนวยการพิจารณา

รายละเอียด 

อนุมตัิส่งซ่อม/

สั่งซ้ือ 

ผู้อำนวยการให้ความเห็น 

ส่งคำอนุมัตสิ่งซ่อมภายนอก/

สั่งซื้อให้เจ้าหน้าท่ีจดัซื้อ 

ประสานงานหน่วยงานภายนอก

เพื่อเสนอราคาสำหรับพิจารณา 

จัดทำใบส่งซ่อม/สั่งซื้อ 

2 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
ยกเลิกการซ่อม 

แจ้งข้อมูลผู้แจ้งซ่อม 

ปิดงานซ่อมใน
ระบบ 

ซ่อมภายใน ส่งซ่อมภายนอก 

เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อบันทึกการ

เบิกอะไหล ่
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ผู้อำนวยการลงช่ืออนุมัต ิ

ส่งคำร้องให้รองฯฝ่ายบริหารและ

การเงินเพื่อขออนุมัติจัดซื้อ 

อนุมตัิ? 

คำร้องส่งกลับเจ้าหน้าที่จัดซื้อ 

เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อประสานงาน

หน่วยงานภายนอก 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
ยกเลิกการซ่อม 

แจ้งข้อมูลผู้แจ้งซ่อม 

ปิดงานซ่อมใน
ระบบ 

หน่วยงานภายนอกส่งสินค้าตาม

ใบสั่งซื้อ/ใบซ่อม 

เจ้าหน้าท่ีตดิตั้ง/ซ่อมแซม 

ปิดงานซ่อมในระบบ 
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ประเภทงานซ่อมแซม 
กลุ่มงานสนับสนุนบริการ 

1. รับข้อมูลการแจ้งซ่อม และมอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ (แยกตามอาคาร) 
 

กลุ่มงานสนับสนุนเทคโนโลย ี
1. เครื่องคอมพิวเตอร ์
2. จอคอมพิวเตอร ์
3. เครื่องพิมพ์/ถ่ายเอกสาร/สแกน 
4. เมาส/์คีย์บอร์ด 
5. โทรศัพท์/โทรสาร 
6. เครื่องสำรองไฟฟ้า 
7. โสตทัศนูปกรณ ์

 
กลุ่มงานระบบเครือข่าย 

1. เครือข่ายอินเทอรเ์น็ต 
2. กล้องวงจรปิด 

 
กลุ่มงานสนับสนุนการศึกษา และ กลุ่มงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

1. โปรแกรม/แอพพลเิคชัน/เว็บไซต์ 
 
 
หน้าท่ีรับผดิชอบระบบการแจ้งซ่อม 

 
* เจ้าหน้าท่ีแยกตามอาคารที่รับผดิชอบ 
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ตัวอย่างระบบแจ้งซ่อมสำนักเทคโนโลยสีารสนเทศ  
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