
 

 รหสัเอกสาร :  
 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    
ช่ือเอกสาร : งานคอมพิวเตอร์ 
 

1.  วตัถุประสงค์ 
เพื่อเป็นศูนยก์ลางในการจดัหา ดูแล เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เครือข่าย การส่ือสารโปรแกรมใชง้าน วสัดุและอุปกรณ์ประกอบ
อ่ืนๆส าหรับงานคอมพิวเตอร์ เพื่อให้สามารถบริการทั้งการใช้คอมพิวเตอร์ และการพมันาระบบงานคอมพิวเตอร์ให้
เหมาะสมทนัต่อพฒันาการดา้นเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์ และเครือข่ายการส่ือสาร 
 
 

2.  ขอบเขต 
     - งานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ 
     - งานระบบ Network  
 
 

3.  ค าจ ากดัความ  
คอมพิวเตอร์ หมายถึง เป็นเคร่ืองอิเล็กทรอนิกส์ท่ีใชรั้บขอ้มูล หรือรับค าสั่ง แลว้น าขอ้มูลค าสั่งต่างๆไป เก็บบนัทึก ไวใ้น
หน่วยความจ า และประมวลผลขอ้มูลโดยการค านวณ หรือเปล่ียนแปลงขอ้มูลตามค าสั่ง จากนั้นจึงแสดงผลขอ้มูลออกมาให้
เห็นไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ขอ้มูลค าสั่ง และผลท่ีไดจ้ากการท างานของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ สามารถเก็บบนัทึกไวไ้ดอ้ยา่ง
ถาวร น ามาใชห้รือปรับปรุงแกไ้ขพฒันาไดอ้ยา่งไม่จ  ากดั  
 
 

4. หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

   งานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ 
   - ประกอบอพัเกรตเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
   - ติดตั้ง OS,Office และโปรแกรมพื้นฐาน 
   - Format PC , Notebook ติดตั้งอุปกรณ์ต่อพว่ง ต่างๆ เช่น Printer , Scanner , Fax เป็นตน้ 
   - กูข้อ้มูลส่ือบนัทึกทุกชนิด 
   - ตรวจสอบ ก าจดัไวรัส สปายแวร์ และอ่ืนๆทุกอาการ 

   งานระบบ Network 
- เดินสายสัญญาณเครือข่าย 
- เปล่ียนอุปกรณ์ Hub Switch , เคร่ืองส ารองไฟ(UPS) 

 



 

 รหสัเอกสาร :  

 แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  

    

ช่ือเอกสาร : งานคอมพิวเตอร์ 
5. Work  Flow  กระบวนการ 
 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

         

1   1. ผูข้อใชบ้ริการโทรแจง้ปัญหา ผูข้อใชบ้ริการ 

2 

 
 
                                                                                     ได ้
 
 
 
                                  ไม่ได ้

ภายใน 15 นาที 

2. เจา้หนา้ท่ีไดส้อบถามอาการและ
แนะน าการใชง้านและการแกไ้ข
เบ้ืองตน้ 
- หากแนะน าแลว้ไม่สามารถแกไ้ข
ไดจ้ะท าการออกใบงานเพ่ือไป
ด าเนินการติดตั้ง ตรวจสอบแกไ้ขท่ี
หนา้งาน 

พนกังานเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

3  ภายใน 5 นาที 3. เจา้หนา้ท่ีออกใบงานแจง้ซ่อม 
พนกังานเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 
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   ได ้

ภายใน 30-1 ชม. 4. เจา้หนา้ท่ีด าเนินการติดตั้ง 
ตรวจสอบแกไ้ข 

พนกังานเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 
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                                                                 ไม่ได ้     น ากลบัมาตรวจสอบ
แกไ้ขภายใน 1-2 วนั
ส่งซ่อม1-2 สปัดาห์
(ข้ึนอยกูบัอุปกรณ์) 

5. เจา้หนา้ท่ีน าเคร่ืองหรืออุปกรณ์
คอมพิวเตอร์กลบัมาติดตั้ง ตรวจสอบ 
แกไ้ข หรือท าการส่งซ่อมศูนย์
รับประกนั 

เจา้พนกังานเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

6 
 

ภายใน1-2 วนั 6. เจา้หนา้ท่ีรับเคร่ืองคืนจากศูนยฯ์
และส่งเคร่ืองคืนผูข้อใชบ้ริการ 

พนกังานเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมตน้ 

ได้รับแจ้งปัญหาการใช้งาน 

ท าการแนะน าการ
แก้ไขเบือ้งต้น 

ออกใบงานแจง้ซ่อม 

 

ท าการ
ตรวจเช็คตาม

จบ 

รับคืน/ส่งคืน 

น ากลบัมาตรวจสอบแกไ้ข/ส่งซ่อม
ซ่อม 



 

 

 รหสัเอกสาร :  
ประเภทของเอกสาร แกไ้ขคร้ังท่ี :  

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน วนัท่ีบงัคบัใช ้ :  
    

ช่ือเอกสาร : งานคอมพิวเตอร์ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    - ไดรั้บแจง้ปัญหาการใชง้าน   
    - ท าการแนะน าการแกไ้ขเบ้ืองตน้ 
     - ออกใบงานแจง้ซ่อม 
     - ท าการตรวจเช็คตามอาการ 
     - น ากลบัมาตรวจสอบแกไ้ข/ส่งซ่อม 
     - รับคืน/ส่งคืน 
 
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
    - สามารถติดตั้ง ตรวจสอบ แกไ้ขเสร็จตรงตามเวลา 
    - ด าเนินการปฏิบติังานไดถู้กตอ้งสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูใ้ชง้าน 
    - ใหบ้ริการอยา่งดีท่ีสุด 
 
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
    - แบบสอบถามความพึงพอใจของผูรั้บบริการคอมพิวเตอร์ 
    - ประเมินผลการปฏิบติังานตามมาตรฐานท่ีกาหนดไวทุ้ก 6 เดือน 
 
 

9. เอกสารอ้างองิ 
 
 

10. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

      -  ใบงานขอ้มูลการซ่อมคอมพิวเตอร์ ใน ICT 


