
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริการงานซ่อมและบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์นี้จัดท าขึ้น                                  
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้่ เพื่อเป็นการบอกขั้นตอน                         
การซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ของบุคลากร ให้สามารถน ากระบวนงานบริการงานซ่อมและบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์                      
ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 
 คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ                                   
3) ค าจ ากัดความ 4) หน้าท่ีความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎระเบียบ                     
ท่ีเกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐาน                       
การปฏิบัติงานและ 9) ระบบติดตามประเมินผล 
 ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีก าหนดของคู่มือฉบับนี้             
เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการบรหิารงานซ่อมแลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

 

                                                                                             นายอภิสิทธิ์  อ่อนจิตต์ 
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สำรบัญ 
 

เร่ือง  หน้ำ 
ค าน า   
สารบัญ   

 วิธีการดูแลรักษาระบบคอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น.................................................................................. 1 
 วัตถุประสงค์.................................................................................................................................... 5 
 ขอบเขตของกระบวนการ................................................................................................................ 5 
 ค าจ ากัดความ................................................................................................................................. 5 
 หน้าท่ีความรับผิดชอบ.................................................................................................................... 6 
 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง................................ 7 
 ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ................................................................................................ 7 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
      กระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)............................... 9 
      วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI )....................................... 10 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน..................................................................................................... 10 

 แบบส ำรวจควำมควำมพึงพอใจในกำรบริกำรซ่อมคอมพิวเตอร.์.................................................... 12 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน................................................................................................................. 13 
 ระบบติดตามประเมินผล................................................................................................................. 13 
   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 3  

กระบวนการงานบริการงานซ่อมและบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

วิธีการดูแลรักษาระบบคอมพิวเตอร์เบื้องต้น  
 คอมพิวเตอร์เมื่อใช้ไประยะหนึ่งจะมีการเส่ือมช ารุดไปตามสภาพระยะเวลาท่ีใช้งาน ผู้ใช้คอมพิวเตอร์             
จึงควรดูแลและบ ารุงรักษาอย่างเหมาะสมสม่ าเสมอ เพื่อเพิ่มอายุการใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งจะช่วยให้
สามารถประหยัดงบประมาณในการซ่อมบ ารุงหรือการเปล่ียนอุปกรณ์  
 
สิ่งแวดล้อมที่เหมาะสมที่คอมพิวเตอร์จะท างานได้ดีนั้นคืออย่างไร  
  ห้องท างานด้านคอมพิวเตอร์ จึงควรเป็นห้องปรับอากาศท่ีปราศจากฝุ่นและความช้ืน ซอฟแวร์ แผ่นซีดีท่ี
เก็บซอฟแวร์ และไฟล์ข้อมูล หรือสารสนเทศนั้นอาจเสียหายได้ ถ้าหากว่า แผ่นซีดีได้รับการขีดข่วน ได้รับความร้อนสูง
หรือตกกระทบกระแทกแรง ๆ ส่ิงท่ีท าลายซอฟแวร์ ได้แก่ ความร้อน ความช้ืน ฝุ่นควัน และการฉีดสเปรย์พวก             
น้ ายาหรือน้ าหอม ต่าง ๆ เป็นต้น  
 
วิธีการดูแลรักษาตัวเคร่ืองคอมพิวเตอร์ (Case)  
  1. เครื่องจ่ายส ารองไฟ (UPS) ควรติดต้ังร่วมกับตัวเครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย เพราะเครื่องส ารองไฟ               
จะช่วยป้องกัน และแก้ปัญหาทางไฟฟ้าไม่ว่าจะเป็นไฟตก ไฟเกนิ หรือไฟกระชากเป็นสาเหตุท่ีจะท าให้เกิด                     
ความเสียหายของข้อมูล และช้ินส่วนอื่น ๆ  
  2. การติดต้ังตัวเครื่องคอมพิวเตอร์ ควรติดต้ังในห้องท่ีมีเครื่องปรับอากาศ หรือถ้าไม่มีเครื่องปรับอากาศ
ควรเลือกห้องท่ีปลอดฝุ่นมากท่ีสุด และการติดต้ังตัวเครื่องควรห่างจากผนังพอสมควร เพื่อระบายความร้อนท่ีดี  
  3. การต่อสาย Cable ระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์กับอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น เครื่องพิมพ์ เครื่องส ารองไฟ 
หรือส่วนอื่น ๆ จะต้องกระท าเมื่อ power off (ปิดเครื่อง) เท่านั้น  
  4. อย่าปิด –เปิดเครื่องบ่อย ๆ เกินความจ าเป็น เพราะจะท าให้เกิดความเสียหายแก่โปรแกรมที่ก าลัง
ท างานอยู่  
  5. ไม่เคล่ือนย้ายเครื่องคอมพิวเตอร์ขณะท่ีเครื่องท างานอยู่ เพราะจะท าให้อุปกรณ์เกิดความเสียหายได้  
  6. อย่าเปิดฝาเครื่องขณะใช้งานอยู่ ถ้าต้องการเปิดต้อง power off (ปิดเครื่อง) และถอดปล๊ักไฟก่อน  
  7. ควรศึกษาจากคู่มือก่อน หรือการอบรมการใช้งาน Software ก่อนการใช้งาน  
 8. ไม่ควรท าน้ าหรืออาหารหกใส่เครื่อง 
  9. จัดการไฟล์ท่ีไม่ได้ใช้แล้ว หรือไม่ส าคัญ ไฟล์ต่าง ๆ ท่ีดาวน์โหลดมาหรือเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์
หากไม่ได้ใช้งานแล้ว หรือไม่ส าคัญก็ควรลบท้ิงจากเครื่องคอมพิวเตอร์ เพราะจะไม่ท าให้เสียเนื้อท่ีในการจัดเก็บ               
และมีเนื้อที่ว่างจัดเก็บข้อมูลใหม่ เปิดไฟล์หรือค้นหาไฟล์จะได้รวดเร็ว  
  10. จัดระเบียบโฟลเดอร์ต่าง ๆ ช่วยประหยัดเวลาและช่วยในเรื่องการท างาน เพราะหากจัดการไฟล์
และโฟลเดอร์ต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เวลาท่ีค้นหาไฟล์ต่าง ๆ ก็จะสะดวกมากขึ้น เครื่องก็จะทางานไม่ช้า  
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  11. ก าจัดและสแกนไวรัสในคอมพิวเตอร์ อาจต้องใช้เวลาเพราะส าหรับคนท่ีใช้คอมพิวเตอร์มานาน
ข้อมูลต่าง ๆ รูปภาพ ไฟล์เพลง งานต่าง ๆ มากมายท่ีอยู่ในเครื่อง ข้อมูลมากใช้เวลาสแกนนานมากขึ้น การสแกนไวรัส
ในคอมพิวเตอร์เพื่อให้การใช้งานคอมพิวเตอร์ไม่มีปัญหา  
 วิธีการดูแลรักษาจอภาพ (Monitor)  
  ในส่วนของจอภาพนั้นอาจเสียหายได้ เช่น ภาพอาการเล่ือนไหลภาพล้ม ภาพเต้นหรือไม่มีภาพเลย                   
โดยปฏิบัติดังนี้  
  1. อย่าให้วัตถุหรือน้ าไปกระทบหน้าจอคอมพิวเตอร์  
  2. ควรเปิดไฟท่ีจอก่อนท่ีเปิดไฟท่ี CPU เพื่อ boot เครื่อง  
  3. ไม่ควรปิด ๆ เปิด ๆ เครื่องติด ๆ กัน เมื่อปิดเครื่องแล้วท้ิงระยะไว้เล็กน้อยก่อนเปิดใหม่  
 4. ควรปรับความสว่างของจอภาพให้เหมาะสมกับสภาพของห้องท างาน เพราะถ้าสว่างมากเกินไป            
ย่อมท าให้จอภาพอายุส้ันลง  
  5. อย่าเปิดฝาหลัง Monitor ซ่อมเอง เพราะจะเป็นอันตรายจากกระแสไฟฟ้าแรงสูง  
  6. เมื่อมีการเปิดจอภาพท้ิงไว้นาน ๆ ควรจะมีการเรียกโปรแกรมถนอมจอภาพ (Screen Sever) ขึ้นมา
ท างานเพื่อยืดอายุการใช้งานของจอภาพ  
 7. ไม่ควรเอานิ้วหรือส่ิงของอื่น ๆ ไปจ้ิมหรือสัมผัสกับส่วนจอแสดงผล  
  8. เช็ดอย่างเบามือโดยเช็คไปทิศทางเดียวกัน คือจากซ้ายไปขวา หรือบนลงล่าง กดน้ าหนักมือเล็กน้อย 
อย่าวนไปวนมา และอย่าหนักมือเกินไปอาจท าให้จอเสียหายได้  

                      
 

วิธีการดูแลรักษาแป้นพิมพ์ (keyboard)  
  1. ปัดฝุ่นและท าความสะอาดเป็นประจ า  
  2. อย่าท าน้ าหกถูกแผงแป้นพิมพ์ 
 

        



3 

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุร ีเขต 3  

วิธีการดูแลรักษาเมาส์ (Mouse)  
  1. ควรวางเมาส์ไว้ที่แผ่นรองเมาส์ทุกครั้ง  
 2. อย่ากระแทกเมาส์กับพื้น  
 
การดูแลรักษาแผ่นซีดี (CD)  
  1. ควรเก็บแผ่นซีดีไว้ในกล่อง เพื่อป้องกันฝุ่นละอองหรือส่ิงสกปรกอื่น ๆ  
  2. ไม่ควรขีดหรือเขียนส่ิงใดลงบนแผ่นซีดี เนื่องจากจะท าให้แผ่นซีดีเกิดรอยขีดข่วนและเสียหาย               
ใช้งานไม่ได้  
  3. การจับแผ่นซีดีท่ีถูกต้อง ควรใช้นิ้วชี้หรือนิ้วกลางใส่ลงไปท่ีช่องตรงกลางของแผ่นแล้วใช้นิ้วอื่นจับตรง
ส่วนขอบของแผ่น ไม่ควรใช้มือจับบริเวณด้านหน้าหรือด้านหลังของแผ่นซีดี เนื่องจากคราบน้ ามันหรือส่ิงสกปรก              
บนมืออาจท าให้แผ่นซีดีใช้งานไม่ดีเท่าท่ีควร  
  4. ไม่ควรงอแผ่นซีดี เนื่องจากแผ่นซีดีเป็นพลาสติกแข็งไม่มีความยืดหยุ่น ซึ่งอาจจะท าให้แผ่นซีดี                      
มีโอกาสแตกหักได้ง่าย  
 
สาเหตุที่ท าให้เคร่ืองคอมพิวเตอร์เกิดความเสียหาย  
ความร้อน  
 ความร้อนท่ีเป็นสาเหตุท าให้คอมพิวเตอร์มีปัญหาส่วนใหญ่เกิดจากความร้อนของอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์
บนเมนบอร์ดของคอมพิวเตอร์เอง 
วิธีแก้ปัญหา  
 1. พัดลมระบายความร้อนทุกตัวในระบบ ต้องอยู่ในสภาพดี 100 เปอร์เซนต์  
 2. ใช้เพาเวอร์ซัพพลาย ในขนาดท่ีถูกต้อง  
 3. ใช้งานเครื่องในย่านอุณหภูมิท่ีปลอดภัย อย่าต้ังอยู่ในบริเวณท่ีมีแสงแดดส่องถึงเป็นเวลานาน ๆ  
ฝุ่นผง  
  ในอากาศมีฝุ่นผงกระจัดกระจายอยู่ในทุก ๆ ท่ี ฝุ่นผงท่ีเกาะติดอยู่บนแผงวงจรของคอมพิวเตอร์           
ท าหน้าท่ีเสมือนฉนวนป้องกันความร้อน ท าให้ความร้อนท่ีเกิดขึน้ในระบบไม่สามารถระบายออกสู่สภาพแวดล้อม
ภายนอก นอกจากนี้อาจไปอุดตันช่องระบายอากาศของเพาเวอร์ซัพพลาย หรือฮาร์ดดิสค์ หรือหัวอ่าน                           
เกิดความเสียหายได้  
วิธีแก้ไข  
  1. ควรท าความสะอาดภายในเครื่องทุก 6 เดือน หรือทุกครั้งท่ีถอดฝาครอบ  
  2. วงจรภายในให้ใช้ลมเป่าและใช้แปรงขนอ่อน ๆ ปัดฝุ่นออก  
 3. อย่าสูบบุหรี่ใกล้เครื่องคอมพิวเตอร์  
สนามแม่เหล็ก  
  แม่เหล็กสามารถท าให้ข้อมูลในแผ่นดิสก์หรือฮาร์ดดิสก็สูญหายได้อย่างถาวร แหล่งท่ีให้ก าเนิด
สนามแม่เหล็กในส านักงานมีอยู่มากมายหลายประเภท  
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  1. แม่เหล็กติดกระดาษบันทึกบนตู้เก็บแฟ้ม  
 2. คลิปแขวนกระดาษแบบแม่เหล็ก  
 3. ไขควงหัวแม่เหล็ก  
วิธีแก้ไข  
 ควรโยกย้ายอุปกรณ์ท่ีมีก าลังแม่เหล็กมาก ๆ ให้ห่างจากระบบคอมพิวเตอร์  
น้ าและสนิม  
 น้ าและสนิมเป็นศัตรูตัวร้ายของอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิด สนิมท่ีพบในเมนบอร์ดของคอมพิวเตอร์
มักจะเกิดจากการรั่วซึมของแบตเตอรี่บนเมนบอร์ด ซึ่งถ้าเกิดปัญหานี้ต้องเปล่ียนเมนบอร์ดใหม่  
วิธีแก้ไข  
  1. หลีกเล่ียงการน าของเหลวทุกชนิดมาวางบนโต๊ะคอมพิวเตอร์ของท่าน  
  2. กรณีการรั่วซึมของแบตเตอรี่ แก้ไขได้โดยการเปล่ียนแบตเตอรี่ใหม่  
 
การท าความสะอาดระบบคอมพิวเตอร์  
  1. ไม่ควรท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์ในขณะท่ีเครื่องยังเปิดอยู่ ถ้าคุณจะท าความสะอาดเครื่อง 
ควรปิดเครื่องท้ิงไว้ 5 นาทีก่อนลงมือท าความสะอาด  
  2. อย่าใช้ผ้าเปียก ผ้าชุ่มน้ า เช็ดคอมพิวเตอร์อย่างเด็ดขาด ใช้ผ้าแห้งดีกว่า  
  3. อย่าใช้สบู่ น้ ายาทาความสะอาดใด ๆ กับคอมพิวเตอร์ เพราะจะท าให้ระบบของเครื่อง                 
เกิดความเสียหาย  
  4. ไม่ควรฉีดสเปรย์ใด ๆ ไปท่ีคอมพิวเตอร์ แป้นพิมพ์ และอุปกรณ์ต่าง ๆ  
  5. ไม่ควรใช้เครื่องดูดฝุ่นกับคอมพิวเตอร์  
  6. ถ้าจ าเป็นต้องท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์ โปรดใช้อุปกรณ์ท าความสะอาด ท่ีคู่มือแนะน าไว้
เท่านั้น 
 7. ไม่ควรด่ืมน้ าชา กาแฟ เครื่องด่ืมต่าง ๆ ในขณะท่ีใช้คอมพิวเตอร์  
  8. ไม่ควรกินของคบเค้ียวหรืออาหารใด ๆ ขณะท างานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  

การบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพ์ (Laser Printer)  
  Laser Printer เป็นเครื่องพิมพ์ท่ีมีประสิทธิภาพสูงสามารถพิมพ์ภาพได้อย่างคมชัดมากมีความละเอียด
สวยงามแต่ราคาค่อนข้างสูง ผู้ใช้คอมพิวเตอร์จึงควรระมัดระวังในการใช้งาน แม้ว่าโอกาสจะเสียหายมีน้อยก็ตาม                 
ข้อควรปฏิบัติดังนี้  
  1. การเลือกใช้กระดาษ ไม่ควรใช้กระดาษท่ีหนาเกินไปจะท าให้กระดาษติดเครื่องพิมพ์ได้  
  2. ควรกรีดกระดาษ อย่าให้กระดาษติดกัน เพราะอาจจะเป็นสาเหตุหนึ่งท่ีท าให้กระดาษติด                           
ในตัวเครื่องพิมพ์ได้ เมื่อกระดาษติดอย่ากระชากให้ค่อย ๆ ดึงออก  
  3. การใช้พิมพ์ Laser Printer พิมพ์ลงในแผ่นใสก็ต้องเลือกใช้แผ่นใสท่ีใช้ถ่ายเอกสารได้เท่านั้น หากใช้
แผ่นใสแบบธรรมดาซึ่งไม่สามารถทนความร้อนได้อาจจะหลอมละลายติดเครื่องพิมพ์ท าให้เกิดความเสียหาย  
  4. ปิดเครื่องพิมพ์ทุกครั้งหลังใช้งาน  
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วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นขั้นตอนในการพัฒนาระบบการให้บริการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ ให้พร้อมใช้งานและด าเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับนโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 
 
ขอบเขตของกระบวนการ 
 ครอบคลุมต้ังแต่การให้บริการการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ และด าเนินการซ่อมบ ารุงเมื่อตรวจเช็คพบว่า
คอมพิวเตอร์ภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 มีปัญหา และท าการบันทึกลงประวัติ
การซ่อมบ ารุง คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นการบอกข้ันตอนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ต้ังแต่เริ่ม คือ การรับแจ้ง 
การตรวจสอบ การเบิกอุปกรณ์ การซ่อมบ ารุง ตลอดจนการทดสอบการท างานภายหลังการซ่อมบ ารุง เพื่อให้แน่ใจ
เมื่อผู้ขอใช้บริการบ ารุงเครื่องกลับไปแล้วสามารถใช้งานได้ 
 1. ผู้ถือครองแจ้งปัญหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์หรือพริ้นเตอร์ท่ีใช้งานอยู่ 
 2. นักวิชาการคอมพิวเตอร์ตรวจสอบตามค าแจ้ง 
 3. ด าเนินการตรวจเช็คตามปัญหาท่ีแจ้งมาว่าเกิดปัญหาจาก Software และ Hardware 
  3.1 ในส่วนท่ีเกิดขึ้นกับ Software ตรวจเช็คว่าเกิดจากสาเหตุใด จึงท าให้คอมพิวเตอร์มีปัญหา                  
เมื่อพบปัญหาแล้วด าเนินการแก้ไข กรณีท่ีไม่สามารถท าการแก้ไขได้ก็ท าการลงโปรแกรมในส่วนนั้น ถ้าเป็นในส่วน    
ของระบบปฏิบัติการและไม่สามารถแก้ไขได้ให้ท าการลงระบบปฏิบัติการใหม่ และลงโปรแกรมท่ีจ าเป็นต้องใช้งาน
ตามล าดับ 
  3.2 ในส่วนท่ีเกิดขึ้นกับ Hardware ตรวจเช็คว่าเกิดจากสาเหตุใด และด าเนินการแก้ไข กรณีท่ี                        
ไม่สามารถซ่อมแซมอุปกรณ์ช้ินนั้นได้ให้ท าการแจ้งกับผู้ครอบครองเครื่องว่าต้องเปล่ียนอุปกรณ์ช้ินใด และท าบันทึก
ข้อความจัดซื้ออุปกรณ์ใหม่มาแทนอุปกรณ์ท่ีช ารุด 
 4. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของคอมพิวเตอร์ท่ีด าเนินการซ่อม 
 5. แจ้งผลการปฏิบัติงานให้กับผู้ครอบครองเครื่องทราบว่าการด าเนินงานจะส าเร็จเมื่อใด                             
และเซ็นรับทราบในการปฏิบัติงาน 
 6. บันทึกข้อมูลปฏิบัติงานลงในระบบ 
 7. ส่งใบแจ้งการซ่อมให้กับผู้บริหารเซ็นรับทราบหลังการให้บริการ 
 
ค าจ ากัดความ 
 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี 
เขต 3 ท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เป็นเจ้าหน้าท่ีดูแลด้านสารสนเทศควบคุมระบบงานในคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง
ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ ปฏิบัติงานด้านงานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบให้เป็นตามแนวทาง
ให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างถูกต้องและต่อเนื่องให้กับหน่วยงานท่ีขอรับบริการ 
  Software หมายถึง ชุดค าส่ังหรือโปรแกรมท่ีใช้ส่ังงานให้คอมพิวเตอร์ท างาน  
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  Hardware หมายถึง ตัวเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบข้าง (Peripheral) ท่ีสามารถสัมผัสได้        
โดยจะประกอบด้วย อุปกรณ์ทางด้านอิเล็กทรอนิกส์ท่ีควบคุมการประมวลผลข้อมูล การรับข้อมูล การแสดงผลข้อมูล
ของเครื่องคอมพิวเตอร์  
  Format หมายถึง กระบวนการจัดเตรียมพื้นท่ีในการเก็บข้อมูลบนฮาร์ดดิสก์  
  Partition หมายถึง การแบ่งพื้นท่ีของฮาร์ดดิสก์เป็นส่วน ๆ หรือแบ่งเป็นหลาย ๆ ไดร์ฟ                        
เพื่อความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูลและโปรแกรม 
 CPU หมายถึง ตัวควบคุมการท างานของอุปกรณ์ต่าง ๆ ท าหน้าท่ีประมวลผลข้อมูลควบคุมการท างาน 
ของคอมพิวเตอร์ท้ังระบบ 
  RAM หมายถึง หน่วยความจ าของระบบ มีหน้าท่ีรับข้อมูลเพื่อส่งไปให้ CPU ประมวลผลจะต้องมีไฟ 
เข้า Module ของ RAM ตลอดเวลา 
  VGA card หมายถึง อุปกรณ์เปล่ียนสัญญาณ digital ให้เป็นสัญญาณภาพ 
  CPU Fan หมายถึง พัดลมส าหรับระบายความร้อนให้แก่ CPU จะมีสาย 3 เส้น คือ 5V,0V,               
Thermal sensor 
 Harddisk หมายถึง อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ท่ีบรรจุข้อมูลแบบไม่ลบเลือน มีลักษณะเป็นจานโลหะ                    
ท่ีเคลือบด้วยสารแม่เหล็กซึ่งหมุนอย่างรวดเร็วเมื่อท างาน 
 PowerSupply หมายถึง อุปกรณ์จ่ายไฟให้กับช้ินส่วนและอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ท าหน้าท่ีแปลงแรงดันไฟฟ้ากระแสสลับ 220 โวลต์ ให้เหลือเพียงแรงดันไฟฟ้ากระแสตรง 3 ชุด คือ 3.3, 5 และ            
12 โวลต์ 
  Battery Bios หมายถึง ถ่าน Bios ขนาด 3 V ท่ีติดอยู่บน Mainboard เป็นไฟเล้ียงการเซ็ทค่าใน Bios 
มีเลขรหัสถ่าน คือ CR2025 จะมีอายุการใช้ 3-5 ป ี
  Mainboard หมายถึง อุปกรณ์ควบคุม ดูแลและจัดการๆ ท างานของ อุปกรณ์ชนิดต่าง ๆ แทบท้ังหมด
ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้ังแต่ซีพียู ไปจนถึงหน่วยความจ าแคช หน่วยความจ าหลัก ฮาร์ดดิกส์ ระบบบัส 
 Case หมายถึง ตัวถังหรือตัวกล่องคอมพิวเตอร์ หลายคนจะเรียกว่าซีพียูเนื่องจากเข้าใจผิด                      
ส าหรับเคสนั้นใช้ส าหรับบรรจุอุปกรณ์อิเลคทรอนิคส์หลักของคอมพิวเตอร์เอาไว้ข้างใน เช่น CPU, เมนบอร์ด,                 
การ์ดจอ, ฮาร์ดดิสก์, พัดลมระบายความร้อน และ Power Supply 
 DVD -RW drive หมายถึง ไดรฟ์ส าหรับเขียนและอ่านข้อมูลจากแผ่นซีดี (CD) และแผ่นDVD 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ผู้ควบคุมประสานงาน : ควบคุมระบบงานในการซ่อมคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปอย่างถูกต้องต่อเนื่อง                
และมีประสิทธิภาพ 
  ผู้ปฏิบัติงาน : ปฏิบัติงานด้านงานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบให้เป็นตาม 
แนวทางให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างถูกต้องและต่อเนื่องให้กับหน่วยงานท่ีขอรับบริการ 
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ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง 
 1.  ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  1.1 สามารถได้รับบริการซ่อมคอมพิวเตอร์ 
   1.2 ผู้รับบริการต้องการเครื่องคอมพิวเตอร์สาหรับดู e-Lecture มากขึ้น 
  1.3 ส่งอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
 2.  กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  2.1 ห้ามเล่นเกมส์หรือค าส่ังอื่นใดนอกเหนือจากค าส่ังของผู้สอนห้ามเปิดรูปภาพ                                      
หรือ Website ท่ีไม่เหมาะสม 
   2.2 ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ด้วยความระมัดระวังและห้ามขีดเขียนใด ๆ ท้ังส้ินลงในอุปกรณ์ทุกช้ิน 
  2.3 ห้ามติดต้ังหรือเคล่ือนย้ายโปรแกรมทุกประเภทลงในเครื่องคอมพิวเตอร์โดยไม่ได้รับอนุญาต 
  2.4 ห้ามถอดเปล่ียน เคล่ือนย้าย อุปกรณ์หรือเครื่องคอมพิวเตอร์โดยเด็ดขาด 
   2.5 คอมพิวเตอร์จะมีการบันทึกขอมูลการเข้าใช้เว็บไซต์อย่างละเอียดเพื่อเก็บในฐานข้อมูล                 
ตาม “พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทาผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550” 
 
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  ขั้นตอนนี้ เป็นการด าเนินงานเกี่ยวกับการให้บริการในการซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีมีปัญหา                
ตามท่ีผู้ถือครองแจ้งเข้ามายังห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ เมื่อท าการซ่อมบ ารุงแล้วจะจดรายละเอียดการซ่อมบ ารุง
และบันทึกข้อมูล 
 

ท่ี ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ รายละเอียดในซ่อม แบบฟอร์ม ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้ใช้บริการ 

1 รับค าร้อง/ลงทะเบียนส่ง 
เรื่อง (ผู้รับบริการกรอก           
รายละเอียดแบบฟอร์มแจ้ง 
ซ่อม) 

เจ้าหน้าท่ี 
ให้บริการ 

1. รับค าร้อง/ลงทะเบียน
ส่งเรื่อง(ผู้รับบริการ
กรอก รายละเอียด
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม) 

 -เจ้าหน้าท่ี 
ให้บริการ 

2 ตรวจสอบรายการท่ีช ารุด 
จัดท ารายการเสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัติ 

- เจ้าหน้าท่ี 
ให้บริการ 

1.ตรวจสอบรายการท่ี 
ช ารุดจัดท ารายการเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
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ท่ี ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ รายละเอียดในซ่อม แบบฟอร์ม ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้ใช้บริการ 

3 เบิกวัสดุอุปกรณ์ เจ้าหน้าท่ี 
ให้บริการ 

1.เพื่อจัดซ่อมหรือแจ้ง
ฝ่ายพัสดุด าเนินการจ้าง
ซ่อม(กรณีชารุดเล็กน้อย 
เปล่ียนวัสดุด าเนินการ
ทันทีหากช ารุดมากไม่มี
อะไหล่เปล่ียนแจ้งฝ่าย
พัสดุ 

 -เจ้าหน้าท่ี 
ให้บริการ 

4 แจ้งผลการซ่อมบ ารุง 
ผู้ใช้บริการ 

-เจ้าหน้าท่ี 
ให้บริการ 

1. ในกรณีท่ีท าการซ่อม
บ ารุงแล้วเสร็จ เพื่อให้ผู้
ขอใช้บริการทราบและ
มารับคอมพิวเตอร์ 
2. ในกรณีท่ีใช้เวลามา 
เกินเวลาท่ีก าหนดโดย
แจ้งส าเหตุท่ีให้การซ่อม
บ ารุงล่าช้า 

 -ผู้ขอใช้ 
บริการ 
-เจ้าหน้าท่ี 
ให้บริการ 

5 กรอกแบบประเมินและ 
ความคิดเห็นในการรับ 
บริการ 

-เจ้าหน้าท่ี 
ให้บริการ 

1. ให้ผู้กรอกแบบ
ประเมินข้อเสนอแนะ 
รวมไปถึงแสดงความ 
คิดเห็นในการให้บริการ 
2.สรุปรายงานการ 
ให้บริการ 

-แบบฟอร์ม 
การให ้
บริการ 
ซ่อมและ 
ปรับปรุง 

-ผู้ขอใช้ 
บริการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น/สิ้นสุด การปฏิบัติงาน/กิจกรรม    การตัดสินใจ      แบบฟอร์ม    Work Instruction   คู่มือปฏิบัติงาน  จุดเชื่อมโยง  การสื่อสาร 

เริ่ม
ต้น 

เริ่มต้น 
ย่ืนแบบข้อมูล
ครุภัณฑ์กับ
กลุ่มทางไกลฯ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบเช็ค
ครุภัณฑ์ 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบข้อมูล 

กลุ่มทางไกลฯ 
ตรวจสอบ 
ครุภัณฑ์ 

ผู้มีอ านาจ 
อนุมัติ 

แจ้งเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

ข้อมูลถูกต้อง 
 

เบิกวัสดุอุปกรณ์ 
ด าเนินการซ่อม 

แจ้งผลการซ่อมบ ารุง 
 

ผู้ใช้รับเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

 

กรอกแบบประเมิน 
 

สิ้นสุด 

 

รายงานการ
ประเมินผลต่อ    

ผู้มีอ านาจ 
อนุมัติ 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI ) 

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
งานบริการซ่อม-บ ารุงรักษาเคร่ือง 

ค าจ ากัดความ 
รักษามารตราฐานในการปฏิบัติงานในแต ่ละขัน้ตอน.ให ้เป็นไปอย่างเร ียบร้อยตามกระบวนการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับค าร้อง/ลงทะเบียนส่งเรื่อง 
(ผู้รับบริการกรอกรายระเอียดแบบฟอร์ม 
แจ้งซ่อม) 

1-15 นาที นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 

- แบบรับค าร้อง
การลงทะเบียน 

2. ตรวจสอบรายการท่ีชำรุดจัดทำรายการ 
เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

-แบบรับค าร้องการ 
ลงทะเบียน 

3. แจ้งผลการซ่อมบ ารุงผู้ใช้บริการ 1วัน นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 

-แบบรับค าร้องการ 
ลงทะเบียน 

4. เบิกวัสดุอุปกรณ์ 10-15 นาที นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 

แบบรับค าร้องการ 
ลงทะเบียน 

5..กรอกแบบประเมินและความคิดเห็น           
ในการรับบริการ 

5-10 นาที ผู้รับบริการ แบบความพึงพอใจ 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 1. แบบฟอร์ม ขอส่งอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
 2. แบบใบรายงานการปฏิบัติงานตามค าร้องต่าง ๆ ของเจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
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แบบส ารวจความความพ  งพอใจในการบริการซ่อมคอมพิวเตอร์ 
ค าช้ีแจง  โปรดเขียนเครื่องหมาย √ ลงในช่องผลการประเมินตามความคิดเห็นของท่าน 

 

 
 

 

 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 

1. ดูแลเอาใจใส่ กระตือรือร้น เต็มใจให้บริการ      

2. ช ี้แจงและให้ค าแนะน าเก ี่ยวกับการให้บริการท่ีช ัดเจน      

3. กระบวนการและขั้นตอนให้บริการมีความเหมาะสม      

4. ระยะเวลาการให้บริการมีความเหมาะสม      

5. มีอุปกรณ์และเครื่องมือท่ีทันสมัยในการให้บริการ      

6. ประสิทธิภาพการใช้งานหลังการให้บริการ      

7. ความรวดเร็วในการใหบ้ริการ      

8. ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน      

9. มีมนุษย์สัมพันธ ์ในการปฏิบ ัติงาน      

10. ผลการดเนินในการปฏิบัติงาน      

รวมคะแนน      

   คะแนนรวมทั้งหมด  

 
ลงช่ือผ ู้ประเมิน 

วันที่ประเมิน 

 
…………………………...……… 

(………………….……….……) 
…………………………………… 

ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. ............................................................. 
.......................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ............................................................. 

 

เกณฑ์การใหค้ะแนนตามสภาพความเป็นจริงดังนี้  
ดีมาก               ให้คะแนนเท่ากับ  5 
ดี                    ให้คะแนนเท่ากับ  4 
ปานกลาง          ให้คะแนนเท่ากับ  3 
พอใช้               ให้คะแนนเท่ากับ  2 
ควรปรับปรุง       ให้คะแนนเท่ากับ  1 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ระยะเวลาในการด าเนินการตั้งแต่ได้รับในค าร้องขอให้ตรวจซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ ตลอดจนเสร็จส้ิน
กระบวนการรวมระยะเวลาประมาณ 1 วัน โดยค านึงถึงความสะดวก คุ้มค่าประหยัดและการใช้งานเครื่องหลังซ่อม              
ท่ีต่อเนื่องยาวนานต่อไป 
ระบบติดตามประเมินผล 
  ติดตามตรวจสอบงานในระยะการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ต้ังแต่เริ่มต้นจนสามารถแก้ไขข้อบกพร่องได้
ท้ังหมดพร้อมถ่ายทอดเทคโนโลยีท่ีควรทราบ แต่หากผู้รับบริการไม่สามารถแก้ไขในเบื้องต้นได้ หรือมีข้อซักถาม
เพิ่มเติมสามารถใช้บริการโทร. 21 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 


