
 

1.วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง ดูแลระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย (Intranet)/ 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมอนามัย  
 -เพ่ือให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
 -เพ่ือรองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ ครอบคลุมการปฏิบัติ งาน เรื่อง ดูแลระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย 
(Intranet)/ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมอนามัย ตั้งแต่การตรวจสอบระบบให้สามารถเข้าใช้งานได้  
จนกระทั้ง ติดตามและประเมินผลการใช้งาน 
 
3.ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวชลุีวรรณ  นพวิสุทธสิกุล 
นางสาวมัณฑนา ควรพินิจ  
นางสาวแพรพรรณ เจริญเลิศวิวัฒน์ 
 
4.เอกสารอ้างอิง 

- การสมัครเข้าใช้งานระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย (Intranet)/ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ https://onestopservice.anamai.moph.go.th/#intro 

 
 

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ ดูแลระบบ
บริหารงานภายใน กรมอนามัย 

(Intranet) ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ กรมอนามัย 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจา้หน้าทีก่ลุม่เทคโนโลยี กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ชื่อกระบวนการ : ดูแลระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย (Intranet)/ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
กรมอนามัย 



5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

  
 
 
 

   

 
แพรพรรณ 

 ระบบไม่
สามารถ
ทำงานได้  
 

 
มีการตรวจสอบระบบ

อย่างสม ่าเสมอ 

 
5 นาท ี

 
 
 

แพรพรรณ 

  
ระบบไม่พร้อม
ใช้ 

 
ประสานผู้รบัจ้างให้
ดำเนินการแกไ้ขระบบให้
สามารถใช้งานได ้

 
 

15-30 นาที 

 

นางสาวชุลีวรรณ/ 
นางสาวมัณฑนา  
/นางสาวแพร
พรรณ  

 ข้อมูลที่สำรอง
ไม่สามารถ
นำมากู้คืนได ้

มีการสำรองข้อมูลและ
ตรวจสอบพ้ืนท่ีใช้งานท่ี
เหลือ 

1 วัน 

 
 

นางสาวแพรพรรณ 

 พบช่ือผู้ใช้งาน
ที่ลาออก 
หรือไมไ่ดร้ับ
สิทธิอยู่ใน
ระบบ 

ตรวจสอบสิทธิผู้ใช้งาน
อย่างสม่ำเสมอ 

30 นาที 

     

 

1. ตรวจสอบระบบให้สามารถใช้งานได้
ตามปกต ิ

เริ่มต้น 

2. ให้คำปรึกษาปัญหาการใช้งานระบบ 
โดยรับข้อมูลแจ้งปัญหาทั้งทาง

โทรศัพท,์e-Mail และระบบงานตอบ
ข้อถาม พร้อมดำเนินการแก้ไข 

 
3. ตรวจสอบบริษัทผู้รับจา้งใน        

การบำรุงรักษาและสำรองข้อมูลระบบ
และสรุปรายงาน 

4. ทบทวนสิทธิผู้ใช้งานในระบบ
บริหารงานภายใน กรมอนามยั 
(Intranet)/ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ กรมอนามัย 

จบการทำงาน 



6. รายละเอียดของข้ันตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบตรวจสอบระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย ( Intranet)/ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมอนามัย เพ่ือให้ระบบฯ มีความพร้อมใช้งานอย่างสม่ำเสมอ 
 6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับแจ้งปัญหาการใช้งาน และให้คำปรึกษาแก่ผู้ใช้ระบบ โดยผู้ใช้ระบบ
สามารถแจ้ง/สอบถามปัญหามาได้ 2 ช่องทาง คือ ทางโทรศัพท์ หรือ ทาง e-Mail หลังจากได้รับแจ้งปัญหา
แล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการแก้ไขเพ่ือให้สามารถกลับมาใช้งานได้ตามปกติ 
 6.3 คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจสอบบริษัทผู้รับจ้างในการบำรุงรักษาและการสำรอง
ข้อมูล โดยได้กำหนดระยะเวลาในการบำรุงรักษาเดือนละ 1 ครั้ง พร้อมทั้งจัดทำสรุปรายงานการบำรุงรักษา
และการสำรองข้อมูล 
 6.4 ทบทวนสิทธิผู้ใช้งานในระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย (Intranet)/ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ กรมอนามัยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง โดยทางเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของกองการเจ้าหน้าบันทึก
รายชื่อบุคลกากรกรมอนามัยที่ โอน ย้าย ลาออก เกษียณอายุราชการ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของกลุ่ม
เทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลในระบบและลบรายชื่อบุคลากรนั้น ๆ ออกจากระบบ
บริหารงานภายใน กรมอนามัย (Intranet)/ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


