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บริการ ICT Service 
สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี ให้บริการด้านเทคโนโลยีสำหรับนักศึกษาและบุคลากร ซึ่งสามารถติดต่อ

สอบถาม ปรึกษาและแจ้งขอแก้ไขปัญหาในส่วนของระบบที่สำนักดิจิทัลฯ เป็นผู้ดูแลโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย   

 

จุดให้บริการ  

               จุดให้บริการแต่ละวิทยาเขต ดังนี้  

• พระราชวังสนามจันทร์ ติดต่อที่ ชั้น 2 อาคารหม่อมหลวงปิ่น มาลากุล 

• เพชรบุรี ติดต่อที่ ชั้น 1 อาคารวิทยบริการ  

• วังท่าพระ  ติดต่อที่ ชั้น B อาคารศูนย์รวม 3  

• ตลิ่งชัน ติดต่อที่ ชั้น 3  

 

ระยะเวลาในการขอรับบริการ  

สามารถเข้ารับบริการได้ในเวลาราชการ (วันจันทร์-วันศุกร์ เวลา 8.30-16.30 น.) 

 

ค่าธรรมเนียม  

ไม่มีค่าธรรมเนียมสำหรับการให้บริการ  

 

เอกสารทีใ่ช้ประกอบการขอรับบริการ  

• บริการที่เก่ียวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคล เช่น เรื่อง SU-IT Account ขอตรวจสอบผ่านบัตร

นักศึกษา หรือบัตรประชาชน (แอป SU Smart Plus/ ThaID) โดยจะไม่มีการขอ หรือทำ

สำเนาเก็บไว้  

• บริการที่ไม่เก่ียวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคล เช่น เรื่องการเข้าใช้งาน Teams ไม่ได้, การเข้า 

Google Classroom ไม่ได้ ฯลฯ บริการเหล่านี้ไม่จำเป็นต้องใช้เอกสารหรือหลักฐานใด ๆ  
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ขั้นตอนในการขอรับบริการ  

 1. ติดต่อเจ้าหน้าที่บริเวณเคาน์เตอร์ ICT Service เพ่ือติดต่อสอบถาม ขอรับบริการ หรือแจ้งแก้ไข

ปัญหา  

 2. หากปัญหาที่ต้องการติดต่อเป็นบริการที่เกี่ยวข้องข้อมูลส่วนบุคคล อาจมีการขอตรวจสอบเอกสาร 

เช่น การติดต่อเรื่อง SU-IT Account อาจมีการขอตรวจสอบบัตรนักศึกษา บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตร

ประจำตัวผ่านแอป ThaID หรือ SU Smart Plus เพ่ือตรวจสอบการเป็นเจ้าของข้อมูลที่แท้จริงและตรวจสอบ

ข้อมูลที่ถูกต้อง โดยไม่มีการขอหรือทำสำเนาเพ่ือเก็บไว้  

 3. หากเป็นปัญหาเรื่องการเข้าใช้งานระบบ การแจ้งปัญหาที่พบในบริการต่าง ๆ จะไม่มีการร้องขอ

ข้อมูลส่วนบุคคลหรือเอกสารใด ๆ แต่อาจเป็นการขอช่องทางสำหรับติดต่อกลับผู้ใช้บริการเพ่ือแจ้ง เมื่อ 

ดำเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ เช่น การแจ้งเรื่องเข้าใช้งาน SU-WiFi ไม่ได้ ฯลฯ  

4. เจ้าหน้าที่เคาน์เตอร์ ICT Service จะขอทราบข้อมูลผู้ขอรับบริการเบื้องต้น เช่น ชื่อ-สกุล รหัส

นักศึกษา เพ่ือใช้เก็บเป็นข้อมูลผู้ขอรับบริการและอาจขอช่องทางติดต่อกลับในบางกรณีเท่านั้น  

 5. เมื่อขอรับบริการหรือแจ้งปัญหาแล้ว เจ้าหน้าที่เคาน์เตอร์ ICT Service จะพิจารณาข้อสอบถาม 

หรือปัญหาเบื้องต้น ว่าสามารถดำเนินการได้ในทันทหีรือจำเป็นต้องส่งต่อให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบในการ

แก้ไขปัญหานั้น ๆ  

บริการ ICT Service

จุดให้บริการ

• พระราชวังสนามจันทร์ 
ติดต่อที่ ชั้น 2 อาคาร
หม่อมหลวงปิ่น มาลากุล

• เพชรบุรี ติดต่อที่ ชั้น 1 
อาคารวิทยบริการ 

• วังท่าพระ ติดต่อที่ ชั้น B 
อาคารศูนย์รวม 3 

• ตลิ่งชัน ติดต่อที่ ชั้น 3

ระยะเวลาในการ
ขอรับบริการ

สามารถเข้ารับบริการได้
ในวัน-เวลาราชการ

ค่าธรรมเนียม
การให้บริการ

ไม่มีค่าธรรมเนียม
ส าหรับการให้บริการ

เอกสารที่ใช้ประกอบ
ในการขอรับบริการ

• บริการที่เกี่ยวข้องกับข้อมูล
ส่วนบุคคล ใช้เอกสารอย่างใด
อย่างหนึ่ง ดังนี้

- บัตรนักศึกษา
- บัตรประชาชน 
- แอป SU Smart Plus
- แอป ThaID 

โดยจะไม่มีการขอหรือท าส าเนาเก็บไว้

• บริการที่ไม่เกี่ยวข้องกับข้อมูล
ส่วนบุคคล ไม่จ าเป็นต้องใช้เอกสาร 
หรือหลักฐานใด ๆ
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- หากพิจารณาแล้วว่าสามารถดำเนินการได้ เจ้าหน้าที่จะให้บริการทันที  

- หากพิจารณาแล้วว่าจำเป็นต้องส่งต่อให้กับเจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องนั้น ๆ จะประสานต่อให้ได้พบกับ

เจ้าหน้าที ่ 

- หากพิจารณาแล้วว่าต้องเป็นการรับแจ้งเรื่องไว้ แล้วนำเรื่องประสานส่งต่อเจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่อง

นั้น ๆ จะเป็นการรับเรื่องเพ่ือประสานแก้ไขต่อไป และเมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้วจะทำการติดต่อกลับ

ผู้รับบริการเพื่อแจ้งให้ทราบ  
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ขั้นตอนการให้บริการ 
ICT Service 

 

 
 

 

 

1
• ผู้ขอรับบริการติดตอ่เคาน์เตอร์ ICT Service

2

• เจ้าหน้าที่รับทราบปัญหาตรวจเอกสาร 
(บัตรประจ าตวัประชาชน, บัตรนักศึกษา, แอป SU Smart Plus, แอป ThaID

3
• เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเพ่ือเก็บข้อมูลและใช้ส าหรบัการตดิตอ่กลับ

4

• เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและด าเนินการแกไ้ขปัญหาหรอื
ส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง

5

• ในกรณีที่แก้ปัญหาไม่ได้ในทันที เมื่อท าการแก้ปัญหาได้แลว้ แจ้งผลการ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาผ่านช่องทางที่ผู้รบับริการให้ข้อมูลไว้
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ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ  

  ระยะเวลาขึ้นอยู่กับความซับซ้อนของปัญหาและจำนวนผู้ติดต่อขอรับบริการในขณะนั้น ๆ โดยแต่ละ

บริการจะใช้เวลาแตกต่างกันไปเงื่อนไขของระบบบริการนั้น ๆ  

ตัวอย่าง  

• บริการให้คำแนะนำการลงทะเบียน SU-IT Account สำหรับผู้ขอรับบริการครั้งแรก ใช้เวลา     

5-10 นาที ก็จะสามารถใช้งานได้ ส่วนการใช้งาน Email จะต้องใช้เวลาประมาณ 2 ชั่วโมง 

เพ่ือให้ระบบสร้าง Email Account หลังจากลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 

• บริการปรับปรุงข้อมูลใน SU-IT Account เช่น มีการเปลี่ยนแปลง ชื่อ-สกุล หากมีการแจ้ง

หน่วยงานที่ดูแลข้อมูลมาแล้ว เช่น นักศึกษาแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัวที่กองบริหารงาน

วิชาการเรียบร้อยแล้ว เมื่อมาติดต่อเคาน์เตอร์ ICT Service จะใช้เวลาในการปรับปรุงข้อมูลไม่

เกิน 5 นาที แต่จะต้องใช้เวลาประมาณ 2 ชั่วโมง เพ่ือให้ระบบสร้าง Email Account ใหม ่ 

• บริการปรึกษาเรื่องการเข้าใช้งานโปรแกรมหรือระบบต่าง ๆ ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนต่างกัน โดย

อาจใช้เวลามากกว่า 5 นาทีขึ้นไป  
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ขั้นตอนการขอรับบริการ ICT Service ผ่าน Counter Service ของสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี 
ผู้รับผิดชอบ/เกี่ยวข้อง   แผนภูมิสายงาน (Flow Chart)    ระยะเวลา    เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

 

 

นักศกึษา/บุคลากร/ 
เจ้าหน้าที่ประจำเคาน์เตอร์ ICT Service 

เจ ้

ผู้ขอรับบริการติดต่อ Counter Service เพื่อแจ้งปัญหา 

ขอเอกสารท่ีเกี่ยวข้องในกรณีท่ีเป็นปัญหาเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล เจ้าหน้าที่ประจำเคาน์เตอร์ ICT Service 

เจ้าหน้าที่ประจำเคาน์เตอร์ ICT Service เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับติดต่อกลับ 

ตรวจสอบปัญหาว่าสามารถ
แก้ไขได้ด้วยตนเองหรือไม ่

เจ้าหน้าที่ประจำเคาน์เตอร์ ICT Service/ 

เจ้าหน้าที่ทีเ่กีย่วข้องกับปัญหา 
• ดำเนินการแก้ไขปัญหาในกรณีแก้ไขได้ทันที 

• รับเรื่องเพื่อส่งต่อไปยังเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการต่อ 
 

  

เจ้าหน้าที่ประจำเคาน์เตอร์ ICT Service 

ใช้เวลาประมาณ 5 นาที ถึง 2 ชั่วโมง 
ขึ้นอยูก่ับจำนวนผู้ติดต่อขอรับบรกิารใน
ขณะนัน้ และในแต่ละบรกิารจะใช้เวลา
แตกต่างกนัไปตามเงื่อนไขของระบบ  
 

แจ้งผลการแก้ปัญหาให้กับผู้ขอรับบริการทราบ 
นักศกึษา/บุคลากร/ 

เจ้าหน้าที่ประจำเคาน์เตอร์ ICT Service 

เจ ้

2-5 นาที 

2-5 นาที 

บัตรประจำตัวประชาชน/ บัตรนักศึกษา 

(ใชแ้อป SU Smart Plus หรอื ThaID แทนได)้ 
ใช้เพื่อการตรวจสอบข้อมูลเท่านั้น  

ไม่มีการเรียกเก็บสำเนาไว้ 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 


