
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
งานซ่อมบำรุงรักษาคอมพิวเตอร์ 

 
จัดทำโดย  นาย สรรเสริญ มิตรสมาน ตำแหน่ง  พนักงานห้องสมุด 

จัดทำ วันที่  เดือน  พ.ศ. เริ่มใช้ วันที่   เดือน   พ.ศ. 
ปรับปรุงครั้งที่ 1 วันที่  เดือน  พ.ศ.   รายละเอียดการปรับปรุง  
ปรับปรุงครั้งที่ 2 วันที่  เดือน  พ.ศ.   รายละเอียดการปรับปรุง  

 
1.วัตถุประสงค์ (Objective) 
 

๑.๑ เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานบริการซ่อมบำรุงรักษาคอมพิวเตอร์ ให้บุคลากรปฏิบัติงานใน แนวทางเดียวกัน 
 1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงกระบวนการทํางานซ่อมบำรุงรักษาคอมพิวเตอร ์อย่างชัดเจน 
 1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามกระบวนการที่กําหนดไว้ให้บรรลุเป้าหมาย 
 
2. ขอบเขต (Scope) 
  
 คู่มือการปฏิบัติงานงานซ่อมบำรุงรักษาคอมพิวเตอร์นี้ ครอบคลุมตั้งแต่การให้บริการการซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์ และดำเนินการซ่อมบำรุง
เมื่อตรวจเช็คพบว่า คอมพิวเตอร์ภายในสำนักฯมีปัญหา และทำการบันทึกลงแบบฟอร์มในระบบแจ้งซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับ
นี้เป็นการ บอกข้ันตอนการซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์ตั้งแต่เริ่ม คือการรับแจ้ง การตรวจสอบ การซ่อมบำรุง ตลอดจนการ ทดสอบการทำงานภายหลัง
การซ่อมบำรุง เพ่ือให้แน่ใจเมื่อผู้ขอใช้บริการบำรุงเครื่องกลับไปแล้วสามารถใช้งานได้ งานดูแลบำรุงระบบคอมพิวเตอร์เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติ
หน้าที่ฝ่ายงานเทคโนโลยีและนวัตกรรมหมายถึง งานดูแล ซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง รวมถึงการดูแลระบบปฏิบัติการและ
โปรแกรมสำเร็จรูปต่างๆ ของบุคลากรในหน่วยงานให้ให้มีความทันสมัย และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้งจัดทำสรุปการทำงานเพ่ือรายงานให้ที่
ประชุมหน่วยงานทราบเพ่ือวางแผนพัฒนางานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ 

  



 

3. คำจำกัดความ (Definition) 
  
 3.1 Software : หมายถึง ชดุคำสั่งหรือโปรแกรมท่ีใช้สั่งงานให้คอมพิวเตอร์ทำงาน  

3.2 Hardware : หมายถึง ตัวเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบข้าง (Peripheral) ที่สามารถสัมผัสได้  โดยจะประกอบด้วยอุปกรณ์
ทางด้านอิเล็กทรอนิกส์ที่ควบคุมการประมวลผลข้อมูล การรับข้อมูล การแสดงผล ข้อมูลของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

3.3 Format : หมายถึง กระบวนการจัดเตรียมพื้นที่ในการเก็บข้อมูลบนอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล เช่น Trump  Drive  
3.4 Driver : หมายถึงโปรแกรมหนึ่งที่จะช่วยให้ชิ้นส่วนต่างๆ ที่นำมาประกอบเป็นคอมพิวเตอร์ สามารถทำงานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

โดยจะเป็นตัวขับเคลื่อน หรือ เชื่อมต่อระหว่างอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (Hardware)ไม่ว่าจะเป็นเมนบอร์ด การ์ดจอ เม้าส์ เครืองพิมพ์ และชิ้นส่วน
ต่างๆของคอมพิวเตอร์ กับ ระบบปฏิบัติการ (OS) 

3.5 LAN : หมายถึง การต่อเชื่อมคอมพิวเตอร์หลายเครื่องเข้าด้วยกันเป็นเครือข่าย แต่ละเครื่องจะอยู่ในบริเวณใกล้ ๆ กัน เช่น ใน อาคาร
เดียวกัน คอมพิวเตอร์เหล่านี้จะทำงานร่วมกันได้ ใช้ข้อมูลหรือโปรแกรมร่วมกันได้ ผู้ใช้สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูล หรือใช้อุปกรณ์บางอย่างร่วมกันได้ 

3.6 Printer : หมายถึง เป็นอุปกรณ์ท่ีเชื่อมต่อเข้ากับคอมพิวเตอร์เพื่อทำหน้าที่ในการแปลผลลัพธ์ที่ได้จาก การประมวลผลของเครื่อง
คอมพิวเตอร ์ให้อยู่ในรูปของอักขระหรือรูปภาพที่จะไปปรากฏอยู่บนกระดาษ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ(Resposibilities) 
  
 ๔.๑  ผู้อำนวยการ มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการ และลงนามบันทึกเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ  บันทึกตอบรับการตีพิมพ์และเผยแพร่บทความ 
 ๔.๒  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ ควบคุมระบบงานในการซ่อมคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปอย่างถูกต้องต่อเนื่องและ 
มีประสิทธิภาพ 

4.3 ผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่ ปฏบิัติงานด้านงานซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบให้เป็นตามแนวทางให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่าง
ถูกต้อง 

 
 
 
 



 

5  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) และมาตรฐานคุณภาพงานFlow Chart 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 

5.1 
 
 
 

       
 

 เริ่มกระบวนการงาน 
 

   ฝ่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
นวัตกรรม 

5.2  
        
 

10 
นาที 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
นวัตกรรมรับแจ้งปัญหา 

Googlefrom/ 
line 

แจ้งปัญหาผ่านระบบออน์
ไลน์ได้ทุกช่องทางเพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็ว 

Google data 
studio 

ฝ่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
นวัตกรรม 

5.3 
 
 
 

 
 

 

10 
นาท ี

- สอบถาม- ปัญหาการใช้
งาน 

 ทันททีี่ระบบแจ้งเตือนว่ามี
ผู้ใช้แจ้งปัญหาเข้ามาใน
ระบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ 

Google data 
studio 

ฝ่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
นวัตกรรม 

5.4  
 
 

20 
นาท ี

วิเคราะห์ปัญหา 
เกิดจาก Hardwareหรือ 
Software 

 
 

 ประเมินระยะเวลาในการ
แก้ปัญหา แจ้งผู้ใช้ได้ทันที 

Google data 
studio 

ฝ่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
นวัตกรรม 

รับแจ้งปัญหาจากระบบแจ้งซ่อม
คอมพิวเตอร์ 

เร่ิมต้น 

Hardware 

สอบถาม- ปัญหาการใช้งาน 

วิเคราะห์ปัญหา 

Softwar
e  



 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 

5.5  
     
 
 
 
 
 

10 
นาท ี

แจ้งกับผู้ครอบครองเพ่ือ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบพัสดุ 

 จัดซ้ือะไหล่หรือแจ้งบริษัท
ให้เขา้มาดำเนินการตาม
ระเบยีบพัสดุงานจัดซื้อจัด
จ้าง 

Google data 
studio 

ฝ่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
นวัตกรรม 

5.6 
 
 

    
     
 
 
 

10 
นาท ี

มอบหมายงานเจ้าหน้าที่
เข้าดำเนินการแก้ปัญหา 

 แจ้งผู้ใช้ให้ทราบว่าใครคือ
ผู้รับดำเนินการแก้ปัญหา
ทันที 

Google data 
studio 

ฝ่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
นวัตกรรม 

 

เจ้าหน้าที่เข้า
ดำเนินการแก้ไข 

แจ้งกับผู้ครอบครองเพื่อดำเนินการจัด
ซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 



 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 

5.7 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เกิน 
3 
ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าที่เข้าดำเนินการ
การเข้าซ่อมบำรุง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การ Format เครื่อง 
ในกรณีที่ม ีDriver ให้ใช้
เวลาได้ไม่เกิน 2 ชั่วโมง  

  การ Format เครื่อง 
ในกรณีที่ไม่ม ีDriver ให้ใช้
เวลาได้ไม่เกิน 3 ชั่วโมง  

  การเดินสาย LAN ให้
ใช้เวลาได้ไม่เกิน 2 ชั่วโมง
ต่อการให้บริการหนึ่งจุด  

  การ Add Printer 
หรือ ลงโปรแกรมป้องกัน
ไวรัส ให้ใช้เวลาได้ไม่เกิน 1 
ชั่วโมง  

  การลงโปรแกรม
พ้ืนฐาน ให้ใช้เวลาได้ไม่เกิน 
1 ชั่วโมง  

  การตรวจสอบเครื่อง 
หรือ สแกนไวรัส ให้ใช้เวลา
ได้ไม่เกิน 1 ชั่วโมง 

Google data 
studio 

ฝ่ายงานเทคโนโลยี
ฝ่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
นวัตกรรม 
 
 

-ซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

 



 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 

5.8  
  
          
 
 
                    
                               
   
 

10 
นาท ี

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
เข้าดำเนินการแก้ปัญหา
เข้าสู่ระแจ้งซ่อมบำรุง 

  Google data 
studio 

ฝ่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
นวัตกรรม 

5.9         
แจ้งผลการปฏิบัติงานใหก้ับผู้ครอบครองเครื่อง

ทราบว่าดำเนินงานแก้ไขแล้ว 

             
 

10 
นาท ี

แจ้งผลการปฏิบัติงาน
ให้กับผู้ครอบครองเครื่อง
ทราบว่าดำเนินงานแก้ไข
แล้ว 

  Google data 
studio 

ฝ่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
นวัตกรรม 

5.10         
บันทึกชื่อผูป้ฏบิัติงานซ่อมในระบบแจ้งซ่อมบำรุง 

             
 
 
 

สิ้นสุด 

10 
นาท ี

บันทึกชื่อผู้ปฏิบัติงานซ่อม
ในระบบแจ้งซ่อมบำรุง 
 
 
 
สิ้นสุดการทำงาน 

  Google data 
studio 

ฝ่ายงานเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
นวัตกรรม 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่
ดำเนินการซ่อม 



 

6.  เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 

6.1 ระบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ออน์ไลน์ เพ่ือบันทึกและติดตามการทำงาน 

6.2 รายงานผลการดำเนินงานแบบเรียลไทมผ์่าน google data studio 

6.3 การศึกษาข้อมูลด้านระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย ทั้งด้านซอฟท์แวร์และฮาร์ดแวร์นั้น 

จะใช้การอ้างอิงจากเว็บไซต์เป็นหลักในปัจจุบัน เนื่องจากการใช้ข้อมูลที่เป็นแบบ Digital file โดยเฉพาะข้อมูลที่ 

ได้จากการค้นหาจากเว็บไซต์ประเภท Search engine จะมีความสะดวกและมีข้อมูลที่เป็นปัจจุบันที่สุด   

ลิงคร์ะบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ออน์ไลน์  https://link.bsru.ac.th/dlb 

ลิงคส์รุปรายงานระบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ google data studio https://link.bsru.ac.th/dl9 

 

https://link.bsru.ac.th/dlb
https://link.bsru.ac.th/dl9


 

 

 



 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

 
 แบบฟอร์มขอรับบริการซ่อมบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 

 

 
 
 



 

8.  ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน/กระบวนการ และแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบ วิธีแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 

1 ในการปฏิบัติงานดูแล ซ่อม
บำรุงระบบคอมพิวเตอร์ ได้
แบ่งปัญหาอุปสรรคที่พบเป็น 2 
กรณ ี

1.1 ปัญหาอุปสรรคที่พบจากงานดูแล
ระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

1.2 ปัญหาอุปสรรคที ่พบจากงานซ่อม
บำรุงระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ต่อพ่วง 

 
 
 
 
 
 

1. ติดตั้งโปรแกรม Antivirus Computer 
จากนั้นทำการทดสอบใช้งานโปรแกรม 
2. การแกไ้ขปัญหาปญัหาอาชญากรรม
คอมพิวเตอร์ตดิตามข่าวสารเทคโนโลยี
ทางด้านคอมพิวเตอร์ อย่างสม่ำเสมอ และ
มีความตระหนักถึงจรยิธรรมในการใช้งาน
โดยทั่วไปท่ีจะไม่สร้างความเสียหายแก่ผู้อื่น 
ซึ่ง จะทำให้เกิดปัญหาในการใช้งานตามมา
น้อยที่สุด  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก:  ตัวอย่าง  ระเบียบ  คำสั่ง 
  

 

พรบ. คอมพิวเตอร์ฉบับ พ.ศ. 2560 

ข้อมูลด้านระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย ทั้งด้านซอฟท์แวร์และฮาร์ดแวร์นั้น 

จะใช้การอ้างอิงจากเว็บไซต์เป็นหลักในปัจจุบัน เนื่องจากการใช้ข้อมูลที่เป็นแบบ Digital file โดยเฉพาะข้อมูลที่ 

ได้จากการค้นหาจากเว็บไซต์ประเภท Search engine จะมีความสะดวกและมีข้อมูลที่เป็นปัจจุบันที่สุด   

ลิงคร์ะบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ออน์ไลน์  https://link.bsru.ac.th/dlb 

ลิงคส์รุปรายงานระบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ google data studio https://link.bsru.ac.th/dl9 
 
เอกสารอ้างอิง 

ลิงคร์ะบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ออน์ไลน์  https://link.bsru.ac.th/dlb 

ลิงคส์รุปรายงานระบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ google data studio https://link.bsru.ac.th/dl9 
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