


 
 

 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน : การให้บรกิารบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์  

กรมควบคุมมลพิษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ปรับปรุงครั้งที่ 01 
วันที่อนุมัติใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 
จัดทำโดย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส่วนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  
อนุมัติโดย ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 





 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน : การให้บรกิารบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์  

กรมควบคุมมลพิษ 

 
 
 
รายช่ือผู้จัดทำ/ทบทวน/ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. นายสุทัศน์ชัย  บุญสิทธิผล  ผู้อำนวยการส่วนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
2. นายวิทวัส  ตุลยสุข   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 
3. นางสาววาทนี  เกษราพงศ์  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 
4. นางสาวสุธาสินี  เสนาะ  นักวิชาการสิ่งแวดล้อมชำนาญการ 
5. นายพริษฐ์  ฐาอัยยรินทร์  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
6. นายวีรภัทร สันติวชิัยกุล  นายช่างเทคนิค 
7. นายพรนิวัฒน์  ขวาไชย  ช่างเทคนิค 

 
 
 
 
 
ประวัติการแก้ไข / ปรับปรุง 

แก้ไขครั้งท่ี วันที่อนุมัติใช้ รายละเอียดการแก้ไข/ ปรับปรุง 
01 1 กุมภาพันธ์ 2568 แก้ไขรายชื่อผู้จัดทำ/ทบทวน/ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 



 

 

1. หลักการและเหตุผล 
การให้บริการจัดทำบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์กรมควบคุมมลพิษ  โดยกำหนดบัญชีผู้ใช้งาน 

(User Account)  และกำหนด Password ในการล็อกอิน (Login) เข้าใช้ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ คพ. เป็น
การให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์/อินเทอร์เน็ต และอีเมล์ ภายในกรมควบคุมมลพิษ เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถ
ใช้งานระบบอินเทอร์เน็ต ระบบอินทราเน็ต ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ของกรมควบคุมมลพิษได้ 

ดังนั้น เพื่อให้เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการดังกล่าว จึงจำเป็นต้อง
จัดทำคู่มือการให้บริการบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์และจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  เพื่ออำนวยความ
สะดวกแก่ผู้ใช้งานและเผยแพร่ให้ทราบในวงกว้างต่อไป 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
เพื่ออำนวยความสะดวกผู้ใช้งานให้เข้าใจวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติในการขอมีบัญชีผู้ใช้งานเครือข่าย

คอมพิวเตอร์กรมควบคุมมลพิษ และเพ่ือให้มีการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานและแนวทางเดียวกัน   

3. ขอบเขต (Scope)  
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ใช้ในการกำหนดหลักการปฏิบัติและขัน้ตอนการทำงานตั้งแต่รับเอกสารการขอ

เปิดใช้สิทธิ์เพ่ือดำเนินการกำหนดสิทธิ์และแจ้งกลับผู้ใช้งาน เป็นคู่มือของการปฏิบัติงานของบุคลากรส่วนระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้กบัผู้ใช้งานที่เป็นบุคลากรทั้งหมดของ
กรมควบคุมมลพิษเป็นประจำทุกวัน 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 

ลำดับ ตำแหน่ง หน้าที่ 
1 ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
กำหนดแนวทาง การดำเนินงานในภาพรวม และ
ติดตามผลการดำเนินงานตามระยะเวลาที่กำหนด 

2 ผู้อำนวยการส่วนระบบคอมพิวเตอร์ 
และเครือข่าย 

กำกับดูแล ติดตามการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ใน
การให้บริการบัญชีผู ้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์
กรมควบคุมมลพิษ 

3 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ เจ้าหน้าที่ สรค. ซึ ่งเป็นนักวิชาการคอมพิวเตอร์      
มีหน้าที่ดำเนินการเปิดบัญชีการใช้งานเครือข่ายและ
อีเมล์และแจ้งชื่อบัญชีการใช้งานเครือข่ายและอีเมล์
พร้อมรหัสผ่านแก่เจ้าหน้าที่กรมควบคุมมลพิษ 

 

 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน : การให้บริการบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ กรมควบคุมมลพิษ 
หน่วยงาน : ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  สว่นระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย.  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่1 จาก 6 



 

 
5. คำจำกัดความ (Definition)  

5.1 คำจำกัดความท่ัวไป 
แบบฟอร์ม PCDICT-001 หมายถึง แบบฟอร์มขอใช้บริการ (บัญชีผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ต/อีเมล์)       กรม

ควบคุมมลพิษ 
ผู้ใช้งาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ กอง/ศูนย์/กลุ่ม/สคพ. 1-16 ลูกจ้างชั่วคราว/โครงการ หรือบุคคลภายนอก      

ทีต่้องการเข้าใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์กรมควบคุมมลพิษ 
ผอ.สรค. หมายถึง ผู้อำนวยการส่วนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร ซึ่งเป็นผู้กำกับดูแลติดตามการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการบัญชีผู้ใช้งานเครือข่าย
คอมพิวเตอร์กรมควบคุมมลพิษ 

เจ้าหน้าที ่ ศทส. หมายถึง เจ้าหน้าที ่ส ่วนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ซึ ่งเป็นนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ ที่มีหน้าที่กำหนดสิทธิ์เกี่ยวกับการใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของบุคลากรภายในกรมควบคุม
มลพิษ 

สรค./ศทส. หมายถึง ส่วนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
          

5.2 คำจำกัดความในแบบฟอร์มคำขอมีบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอีเมล์  
     (PCDICT-001) 

 
1. ช่ือ-สกุล สำหรับกรอกชื่อ-สกุล (ไทย-อังกฤษ) ของผู้ขอใช้งานเครือข่าย 

 
 
 
 

2. สถานภาพ สำหรับการยืนยันตัวตนสถานภาพในกรมควบคุมมลพิษ 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน : การให้บริการบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ กรมควบคุมมลพิษ 
หน่วยงาน : ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  สว่นระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย.  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่2 จาก 6 



 

 
3. สถานที่ติดต่อ สำหรับใช้ติดต่อประสานงานผู้ขอใช้งานเครือข่าย 
 
 
 
 

 
4. ขอใช้บริการเปิดบัญชีผู้ใช้งาน สำหรับระบุประเภทที่ต้องที่ต้องการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. หัวหน้าหน่วยงาน/โครงการ หมายถึง ผู้อำนวยการส่วนหรือผู้รับผิดชอบโครงการ ที่ผู้ขอใช้งานสังกัดอยู่ 
 

 

 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)  
6.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ใช้งาน 

- กรอกแบบฟอร์มการขอเปิดบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายและอีเมล์ (PCDICT-001) ดังนี้ 
- ชื่อ-สกุล  
- สถานภาพ 
- สถานที่ติดต่อ 

   - ขอใช้บริการเปิดบัญชีผู้ใช้งาน 
    - นำแบบฟอร์มไปขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาที่สังกัด 

   - ส่งแบบฟอร์ม (PCDICT-001) มายัง ศทส. เพ่ือดำเนินการ 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน : การให้บริการบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ กรมควบคุมมลพิษ 
หน่วยงาน : ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  สว่นระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย.  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่3 จาก 6 



 

 
 

2. เจ้าหน้าที่  
       - เมื่อเจ้าหน้าที่ สรค./ศทส. ได้รับแบบฟอร์มขอเปิดบัญชีผู ้ใช้งานเครือข่ายและอีเมล์ (PCDICT-001)        
จะดำเนินการเปิดบัญชีผู้ใช้งานตามรายละเอียดที่ได้รับ 

  - เจ้าหน้าที่ทำการประสานแจ้งชื่อบัญชีและรหัสผ่านแก่ผู้ใช้งาน 
      - แจ้งใหผู้้ใช้งานเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ตามกฎการตั้งรหัสผ่านก่อนการใช้งานครั้งแรก 

 

6.2 แผนผังการปฏิบัติงาน (WorkFlow) 
 

ผังการปฏิบัติงานการให้บริการบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน : การให้บริการบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ กรมควบคุมมลพิษ 
หน่วยงาน : ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  สว่นระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย.  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่4 จาก 6 

เริ่มต้น 

ผู้ใช้กรอกแบบฟอร์มขอเปิดใช้งานบัญช ี
 

นำแบบฟอร์มไปขออนุมตัิจากผูบ้ังคับบัญชา 
 

ส่งแบบฟอร์มมายัง ศทส. 

ดำเนินการเปิดบญัชีการใช้งานเครอืข่ายและอีเมล ์

สิ้นสุดการปฏบิัต ิ

แจ้งช่ือบัญชีการใช้งานเครือข่ายและอีเมล์พร้อมรหสัผ่าน 

ผู้ใช้งานเปลี่ยนรหัสผ่านเพื่อเข้าใช้งานในครั้งแรก 



 

 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control)  

การให้บริการบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ มีขั้นตอนมาตรฐานตามการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของส่วนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร  ซึ ่งประกอบด้วย            
6 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประมาณเวลา 
ขั้นตอนที่ 1   

ผู้ใช้งานดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอใช้บริการ (บัญชีผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ต/อีเมล์) 
ผ่านระบบอินทราเน็ต โดยเลือกเมนู E-Service จากนั้นเลือกเมนู แจ้งปัญหา
คอมพิวเตอร์ หรือพิมพ์ 
http://pcdhelpdesk.pcd.go.th/pages/login.html กรอกแบบฟอร์ม 
PCTICT- 001 ขอเปิดบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายให้ชัดเจน ดังนี้ 

- ชื่อ-สกุล  
- สถานภาพ 
- สถานที่ติดต่อ 
- ขอใช้บริการเปิดบัญชีผู้ใช้งาน 

 
- 

ขั้นตอนที่ 2   
ผู้ใช้งานนำแบบฟอร์มที่กรอกแล้วเสร็จ ไปขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาที่

สังกัด 

 
- 

ขั้นตอนที่ 3   
ผู ้ ใช ้งานส่งแบบฟอร์ม (PCDICT-001) มาย ัง ศทส. ตามระบบ เพ่ือ

ดำเนินการ  

 
- 

ขั้นตอนที่ 4   
เจ้าหน้าที ่สรค./ศทส. ดำเนินการเปิดบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายและอีเมล์ตาม

รายละเอียดที่ได้รับ 

 
20 นาที 

ขั้นตอนที่ 5   
เจ้าหน้าที่ สรค./ศทส. แจ้งชื่อบัญชีการใช้งานเครือข่ายและอีเมล์พร้อม

รหัสผ่านแก่ผู้ใช้งาน  

 
5 นาที 

ขั้นตอนที่ 6   
ผู้ใช้งานเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ตามกฎการตั้งรหัสผ่านก่อนการใช้งานครั้งแรก 

5 นาที 

สิ้นสุดขั้นตอนการปฏิบัติ - 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน : การให้บริการบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ กรมควบคุมมลพิษ 
หน่วยงาน : ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  สว่นระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย.  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่5 จาก 6 

http://pcdhelpdesk.pcd.go.th/pages/login.html


 

 
8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

8.1 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
 

9. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

   - พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
   - พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
   - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   - พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒  
   - ระเบียบกรมควบคุมมลพิษ ว่าด้วยเรื่องการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายกรมควบคุมมลพิษ  
    พ.ศ. 2554 
   - ประกาศกรมควบคุมมลพิษ เรื่อง นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2564 
   - ประกาศกรมควบคุมมลพิษ เรื่อง นโยบายการรักษาความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร์ของระบบ  

              เทคโนโลยีสารสนเทศ กรมควบคุมมลพิษ พ.ศ. 2565 
 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) (ถ้าม)ี 
- แบบฟอร์มการขอใช้บริการ (บัญชีผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ต/อีเมล์) แบบฟอร์ม PCDICT-001 
- ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอใช้บริการ ผ่านระบบอินทราเน็ต โดยเลือกเมนู E-Service 

จากนั้นเลือกเมนู แจ้งปัญหาคอมพิวเตอร์ หรือพิมพ์ http://pcdhelpdesk.pcd.go.th/pages/login.html 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน : การให้บริการบัญชีผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ กรมควบคุมมลพิษ 
หน่วยงาน : ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร  สว่นระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย.  
แก้ไขครั้งที่ : 01 วันที่เริ่มใช้ 1 กุมภาพันธ์ 2568 หน้าที ่6 จาก 6 



 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก 1 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   - พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
   - พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
   - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   - พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒  
   - ระเบียบกรมควบคุมมลพิษ ว่าด้วยเรื่องการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายกรมควบคุมมลพิษ  
    พ.ศ. 2554 
   - ประกาศกรมควบคุมมลพิษ เรื่อง นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2564 
   - ประกาศกรมควบคุมมลพิษ เรื่อง นโยบายการรักษาความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอร์ของระบบ  
     เทคโนโลยีสารสนเทศ กรมควบคุมมลพิษ พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก 2 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

แบบฟอร์มการขอใช้บริการ (บัญชีผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ต/อีเมล์) (แบบฟอร์ม PCDICT-001) 
 

 
 

 
 

 
 

 
 




