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1. วัตถปุระสงค ์(Purpose):  

เพื8อกําหนดเป็นขั Gนตอนในการบรหิารจัดการและการบํารงุรักษาระบบสารสนเทศใหม้คีวามพรอ้มในการใชง้าน และ
สามารถสนับสนุนการปฏบิตังิานของกระบวนการอื8นๆไดอ้ยา่งมปีระสทิธผิลและมปีระสทิธภิาพสงูสดุ 
 

2. ขอบขา่ย (Scope):  
ครอบคลมุตั Gงแตก่ารจัดซืGอ การตดิตั Gงโปรแกรม การกําหนดรหัสผา่นเพื8อความปลอดภัย การคน้หาและการกําจัด
ไวรัส การสํารองขอ้มลู ขั Gนตอนในการแจง้ซอ่ม การตรวจสอบ และ การบํารงุรักษา 
 

3. เป้าหมาย ตัวชีGวดัผลการดําเนนิงาน (Objective Target and KPI): 
% Equipments Downtime (MTBF & MTTR) 
 

4. มาตรฐานอา้งองิ หรอืขั Gนตอนปฏบิตังิานอื8นๆที8เกี8ยวขอ้ง (Reference Standard and Procedure): 
QP-PU-001-การคัดเลอืกและการประเมนิผูส้ง่มอบ 
QP-PU-002-การจัดซืGอ 
 

5. ผูรั้บผดิชอบ (Responsibility):  
 

ตําแหน่งงาน หนา้ที8ความรับผดิชอบ 

ผูบ้รหิารระดับสงู 
ตัวแทนผูบ้รหิาร หรอื QMR 

กําหนดนโยบายและแนวทางในการบรหิารจัดการระบบสารสนเทศ 
พจิารณาอนุมัตกิารสั8งซืGอ เครื8องมอื อปุกรณ ์Hardware & Software 
 

ผูจั้ดการ หรอื  
พนักงานแผนกจัดซืGอ 

นําเสนอขอ้มลูผูข้าย ผูใ้หบ้รกิาร ประเมนิเพื8อคัดเลอืกและประเมนิซํGาตาม
ชว่งเวลาที8เหมาะสม 
พจิารณาอนุมัตกิารสั8งซืGอ เครื8องมอื อปุกรณ ์Hardware & Software 
 

พนักงานแผนก IT จัดซืGอจัดหา เครื8องมอื อปุกรณ์ ทั Gง Hardware & Software 
ตดิตั Gง Program พืGนฐาน รวมถงึ Program Anti Virus ตา่งๆ 
ตดิตั Gงระบบการเชื8อมตอ่ พรอ้มทั Gง กําหนดรหัสผา่นใหก้บั User 
จัดทําบญัชรีายชื8อ มาตรฐานในการตรวจสอบ ดําเนนิการตรวจสอบ 
ใหบ้รกิารในการบํารงุรักษา รวมถงึการสง่ซอ่มภายนอก 
 

 
6. เครื8องมอื เครื8องจักร อปุกรณท์ี8จําเป็น (Infrastructure):  

 

รายการ การดแูลรักษา 

เครื8องคอมพวิเตอร ์ ลงโปรแกรมป้องกนัไวรัส แสกนไวรัสอยา่งนอ้ยเดอืนละ 1 ครั Gง 

 สํารองขอ้มลู (Back-up) อยา่งนอ้ยเดอืนละ 1 ครั Gง 

เครื8องปรนิทเ์ตอร ์ ตรวจสอบสภาพและความพรอ้มในการใชง้าน อยา่งนอ้ยเดอืนละ 1 ครั Gง 

เครื8องแฟกซ ์ ตรวจสอบสภาพและความพรอ้มในการใชง้าน อยา่งนอ้ยเดอืนละ 1 ครั Gง 

อเีมล ์ ลงโปรแกรมป้องกนัไวรัส และแสกนไวรัสของอเีมลเ์ขา้-ออก 

Server ตรวจสอบสภาพและความพรอ้มในการใชง้าน อยา่งนอ้ยเดอืนละ 1 ครั Gง 
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7. คําศัพท ์นยิาม ความหมาย (Definition): 

 

คําศัพท ์ ความหมาย 

Back-up การสํารองขอ้มลู จากพืGนที8จัดเก็บหนึ8ง ไปไวใ้นอกีพืGนที8จัดเก็บหนึ8ง เพื8อความ
ปลอดภัยในการเก็บรักษาและการนําขอ้มลูกลับมาใชเ้มื8อเกดิเหตขุัดขอ้งกบัเครื8อง
คอมพวิเตอร ์
 

Installation การตดิตั Gงหรอืการลงโปรแกรมในคอมพวิเตอร ์

Scan Virus การตรวจตราคน้หาไวรัสในระบบหรอืในคอมพวิเตอรเ์พื8อการกกักนัและการกําจัด 

User ผูใ้ชง้าน 

Network ระบบเครอืขา่ย 

LAN Local Area Network หมายถงึ ระบบเครื8อขา่ยที8เชื8อมโยงคอมพวิเตอรห์ลายๆ
เครื8องในพืGนที8 ในหน่วยงาน หรอื ในองคก์รเขา้ดว้ยกนั 
 

Server เครื8องคอมพวิเตอรเ์ครื8องหลักที8ทําหนา้ที8ใหบ้รกิารในระบบ Network รวมถงึการ
ควบคมุดแูลรายละเอยีดการใชง้านของคอมพวิเตอรเ์ครื8องอื8นๆในระบบ Network 
และยังใชเ้ป็นฐานหรอืศนูยก์ลางในการเก็บขอ้มลูตา่งๆ เพื8อใหเ้ครื8องอื8นๆสามารถ
เขา้ถงึและเรยีกไปใชง้านได ้
 

Virus โปรแกรมที8เป็นอนัตรายตอ่เครื8องคอมพวิเตอรแ์ละระบบ Network ซึ8งจะเป็นตัว
ทําลายโปรแกรมที8จําเป็นอื8นๆ รวมถงึ ทําลายขอ้มลูตา่งๆใหไ้ดรั้บความเสยีหาย 
 

 
 

8. การควบคมุบนัทกึที8เกี8ยวขอ้ง (Control of Records):  
 

บนัทกึ รปูแบบ อายกุารจัดเก็บ วธิกีารทําลาย ผูรั้บผดิชอบ 

บนัทกึการสั8งซืGออปุกรณ ์IT P อยา่งนอ้ย 1 ปี ขดีครอ่ม / Re-use เจา้หนา้ที8 IT 

บญัชรีายชื8ออปุกรณ ์IT E อยา่งนอ้ย 1 ปี Delete File เจา้หนา้ที8 IT 

แผนการตรวจสอบและการดแูลรักษา E อยา่งนอ้ย 1 ปี Delete File เจา้หนา้ที8 IT 

บนัทกึการตรวจสอบอปุกรณ ์IT P อยา่งนอ้ย 1 ปี ขดีครอ่ม / Re-use เจา้หนา้ที8 IT 

บญัชรีายการ User Name & Password E อยา่งนอ้ย 1 ปี Delete File เจา้หนา้ที8 IT 

 
 

Note:  
E = Electronics File or Soft File    
P = Paper 
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9. ผังการไหลของการดําเนนิการ (Process Flow Chart): การจัดซืGออปุกรณ ์IT 
 
 

ผู้ร้องขอเขียนใบ 
ขออนุมัติซื�อ

นําเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื�อพิจารณาอนุมัติ

ผู้บังคับบัญชา
อนุมัติ
ใช่หรือไม่

ใช่

ผู้ร้องขอนําเสนอผู้จัดการ
ฝ'ายจัดซื�อเพื�อพิจารณาอนุมัติ

ผู้จัดการ
ฝ'ายจัดซื�อ อนุมัติ
ใช่หรือไม่

ผู้จัดการฝ'ายจัดซื�อ / เจ้าหน้าที�จัดซื�อพิจารณา
ดําเนินการขอใบเสนอราคา เปรียบเทียบราคา 
(กรณีที�ทําได้) กําหนดการส่งมอบ และ 
ดําเนินการพิจารณาจัดซื�อจาก ASL

ผู้จัดการฝ'ายจัดซื�อ / เจ้าหน้าที�จัดซื�อออกเอกสาร
ใบสั�งซื�อ Purchase Order เพื�อส่งให้ Supplier

ใน ASL มี
ใช่หรือไม่

ใช่

ไม่ใช่

ดําเนินการสรรหา
ผู้ส่งมอบรายใหม่

เจ้าหน้าที� IT
ตรวจรับสินค้า 
อุปกรณ์ที�สั�งซื�อ

ไม่ใช่

ผู้จัดการฝ'ายจัดซื�อนําเสนอแผนก IT 
เพื�อร่วมพิจารณาและคัดเลือก

ใช่

ไม่ใช่
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ผังการไหลของการดําเนนิการ (Process Flow Chart): การตดิตั Gง การกําหนดสทิธิyการใชง้าน และ การดแูลรักษา 

 



Developed by : Mr. Nukool Thanuanram e-mail : nukool2001@hotmail.com 

Quality Procedure: การจัดการระบบสารสนเทศ (Information System Management) 

QP-IT-001-Rev.00 วันที8มผีลบงัคบัใช:้ 01-May-09 
  

 

Page 7 of 9 
 

10. ภาคผนวก (Appendix): 
 

สทิธิyการเขา้ถงึฐานขอ้มลูในระบบ Server 

ตําแหน่งงาน 
(Job Position) 

พืGนที8เก็บขอ้มลูสว่นกลาง 
(Drives) 

อา่
น
อย

า่ง
เด
ยีว
 

Pr
in
t 
ได

 ้

แก
ไ้ข

แล
ะบ
นัท

กึไ
ด ้

ล
บ
ข
อ้ม

ลู
ได

 ้

Customer      

Supplier      

Managing Director      

General Manager      

Plant Manager      

Factory Manager      

Section Manager      

QMR      

DCC      

Engineer      

Supervisor      

Officer      

Staff      

 
การกําหนดรหัส (Code) ของเครื8องมอือปุกรณ ์
เชน่ AA-BB-CC-DD-MM-YY 

รหัส ความหมาย ตัวอยา่ง 

AA รหัสยอ่ของอปุกรณ ์ • CO-Computer 
• PR-Printer 
• FA-Facsimile 
• CP-Copier 
• SC-Scanner 

BB รหัสยอ่ของหน่วยงาน แผนก หรอื ฝ่าย • อา้งองิตามรหัสยอ่ในระบบการควบคมุ
เอกสาร 

CC ลําดับที8ของอปุกรณ์ประเภทนัGนๆ ที8
หน่วยงานนัGนๆครอบครองอยู ่

• CO-HR-01 แปลวา่เป็นเครื8องคอมพวิเตอร์
ของหน่วยงาน HR เครื8องที8 1 

• การ Run จะเริ8มจาก 01…02…03… 
DD วันที8ลงทะเบยีนอปุกรณ ์ • 01-05-09 แปลวา่เป็นอปุกรณ์ที8มกีาร

จัดซืGอจัดหาและลงทะเบยีนในระบบการ
ควบคมุ ในวนัที8 1 เดอืน พฤษภาคม 2009 

MM เดอืนที8ลงทะเบยีนอปุกรณ ์
YY ปีที8ลงทะเบยีนอปุกรณ ์
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แนวทางในการจัดเก็บขอ้มลูในคอมพวิเตอร ์(User Guide) 
 

ประเภทของขอ้มลู Drives: C Drives: D Drives: หมายเหต ุ

Quality Manual - X S  

Quality Procedure - X S  

Work Instruction - X S  

Support Document , Standard - X S  

External Documents - X S  

Form - X S  

Records - X -  

เอกสารจากลกูคา้ - X S  

ขอ้มลูสว่นบคุคล X - -  

ขอ้มลูชั8วคราว X - -  

เอกสารระบบบรหิารคณุภาพ (DCC) - - S  

ขอ้มลูที8ตอ้งใชร้ว่มกนัใน Work Group จัดเก็บใน Drives ของ Work Group ซึ8งจะแยกตามหน่วยงาน 

ขอ้มลูขา่วสารที8เขา้ถงึรว่มกนัทั Gงองคก์ร - - P  

ไฟลข์อ้มลูที8เป็นการ Back-Up Drives P, Drives Work Group, E, Flash Drives, External Hard Drives 

 
 

Drives: C จะประกอบดว้ยไฟลข์อ้มลูที8จัดเกบ็อยูใ่นพืGนที8 
1. หนา้จอ Desktop  
2. My Documents 

 
การ Back-Up ขอ้มลูโดย User นัGน สามารถยอมรับไดม้ากกวา่ 1 วธิ ีดังนีG 

1. การสํารองไวใ้น Drives : P 
2. การสํารองไวใ้น Drives : S 
3. การสํารองไวใ้น Drives : Work Group 
4. การสํารองไวใ้น Drives : E (แผน่ CD - VCD และหรอื DVD) 
5. การสํารองไวใ้น Flash Drive หรอื External Hard Drives 

 
มาตรฐานการ Scan ไวรัส และ การ Update โปรแกรม Anti Virus 
 

พืGนที8จัดวางขอ้มลู ความถี8 (Frequency) 

 Scan Virus Program Update 

Local Drives อยา่งนอ้ย 1 ครั Gง ตอ่ เดอืน อยา่งนอ้ย 1 ครั Gง ตอ่ เดอืน 

Network Drives อยา่งนอ้ย 2 ครั Gง ตอ่ เดอืน อยา่งนอ้ย 2 ครั Gง ตอ่ เดอืน 
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โปแกรมพืGนฐานที8อนุญาตใหต้ดิตั Gงในคอมพวิเตอร ์
 

1. Microsoft Window 
2. Microsoft Office (Standard Pack) 
3. Adobe Acrobat  
4. Window Media Player 
5. Window Movie Maker 
6. WinRAR 
7. WinZip 
8. Outlook Express 
9. Internet Explorer 
10. SnagIt 
11. Photoshop 
12. ACD 
13. Anti Virus 
14. Rainlendar 
15. Calendar 
16. USB Safety Remove 
17. Dictionary 
18. Nero 
19. โปรแกรมเฉพาะหนา้ที8งาน (Job Functional) เชน่ โปรแกรมตรวจสอบทดสอบ โปรแกรม
 เครื8อง X-Ray โปรแกรมทางบญัช ีโปรแกรมทางการเงนิ หรอื โปรแกรมการจัดซืGอ จะตดิตั Gง
 ใหเ้ฉพาะผูใ้ชง้านเทา่นัGน 

  
โปรแกรมนอกเหนอืจากนีG User จะตอ้งเขยีนแบบฟอรม์รอ้งขอดําเนนิการดา้น IT (FO-IT-001) เพื8อแจง้ให ้
หน่วยงาน IT ดําเนนิการตดิตั Gงให ้หา้ม User ตดิตั Gงโปรแกรมเองกอ่นไดรั้บอนุญาตโดยเด็ดขาด  
 


