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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การขอเปิด Internet Account 
ให้แก่เจ้าหน้าที่บรรจุใหม่ 

รหัสงาน 
SOP 07-03-22 

เวลารวมตลอดกระบวนการ 
7 นาที / account 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

     

1   รับทราบการบรรจุแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ใหม ่

นายลิ้ม ปิ่นทอง 

2  1 นาที ตรวจสอบข้อมลูของเจ้าหน้าท่ีบรรจุ
ใหม่ เช่น ช่ือ-นามสกุล ทั้งภาษาไทย 
และภาษาอังกฤษ 

นายลิ้ม ปิ่นทอง 

3  2 นาที ด าเนินการกรอกข้อมูล username 
password ส่งให้กับศูนย์คอมพิวเตอร์
เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

นายลิ้ม ปิ่นทอง 

4  - เจ้าหน้าท่ีศูนย์คอมพิวเตอร์ เปดิ 
Internet Account และแจ้งกลับมา
ยังงานบุคคล 

เจ้าหน้าท่ีศูนย์
คอม 

5  4 นาที - แจ้งผลไปยังเจ้าหน้าทีแ่ละส่งข้อมูล
ใหฝ้่ายวิชาการเพื่อน าเข้าระบบ MIS 
- จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

นายลิ้ม ปิ่นทอง 

6     

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ด ำเนินกำรออก username password

แจ้งเจ้าหน้าท่ี 

ศูนย์คอมพิวเตอร์ เปิด Internet 
Account

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 


