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ค าน า 

 การบริหารจัดการระบบงาน การติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ซึ่งเป็นภารกิจ
ของ ฝ่ายติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่เกิดประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงาน ของบุคลากรภายในฝ่าย จึงได้ศึกษาระบบงานปัจจุบัน และน ามาซึ่งการพัฒนาระบบงานใหม่ เพ่ือใช้
เป็น เครื่องมือในการบริหารงาน รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรที่จะสามารถ สรุปผล ออกรายงาน เพื่อน าไป 
วิเคราะห์ปรับปรุงผลการด าเนินงานต่างๆ ให้ดียิ่งขึ้น รวมถึงการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาเป็นเครื่องมือในการ 
บริหารจัดการภายใต้นโยบาย Thailand ๔.๐ ทั้งนี้ยังสามารถพัฒนาต่อยอดเป็นองค์ความรู้ ในการถ่ายทอด 
กระบวนการแก้ปัญหาให้กับผู้ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี จึงได้พัฒนา ระบบสารสนเทศการติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบ 
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย มาใช้ด าเนินงานต่อไป 

     

ธนพร กะนะหาวงศ์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ   
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๑. วัตถุประสงค์ 
๑.๑ เพ่ือใช้เป็นคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน ในส่วนของผู้ให้บริการและผู้รับบริการ 
๑.๒ เพ่ือสรุปผลการด าเนินงานและออกรายงานตามประเภทงานที่ให้บริการ ในช่วงเวลาต่างๆ 
๑.๓ เพ่ือวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการ การติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 
๒. ขอบเขตการด าเนินงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน (work flow) ระบบสารสนเทศ การติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในงานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงผู้ขอรับบริการจากหน่วยงาน
ต่างๆ ในสังกัดเทศบาลเมืองวารินช าราบ โดยสามารถให้บริการหน่วยงานต่างๆ ทั้งในส านักงานที่ตั้งและนอก
ส านักงานที่ตั้งในเขตเทศบาลเมืองวารินช าราบ ซึ่งประกอบด้วยสองระบบงาน คือ การติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบ
คอมพิวเตอร์ กับการติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบเครือข่าย ซึ่งมีองค์ประกอบดังนี้ 

๒.๑ การติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์ 
๒.๑.๑ การให้บริการด้านซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ของระบบ 

คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบอื่นๆ ในระบบ 
๒.๑.๒ การติดตั้ง/ซ่อมบ ารุงระบบงานด้านซอฟต์แวร์ ทั้งในจุดรับบริการและจุดขอรับบริการ 

๒.๒ การติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบเครือข่าย 
๒.๒.๑ การติดตั้งระบบเครือข่าย ทั้งแบบ wire และ wireless ตามท่ีได้รับมอบหมายจาก 

ผู้บังคับบัญชา 
๒.๒.๒ การซ่อมบ ารุงระบบเครือข่ายที่ได้ติดตั้งตามข้อ ๒.๒.๑ และผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
๓. ค าจ ากัดความ 

ค าจ ากัดความนี้ เพ่ือใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ ตามภารกิจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามขอบเขตงานภายในงานจัดการและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งประกอบด้วย 

System Software หมายความว่า ซอฟท์แวร์ระบบปฏิบัติการพ้ืนฐาน ส าหรับจัดการระบบของเครื่อง 
คอมพิวเตอร์และติดต่อประสานกับผู้ใช้ 

Application Software หมายความว่า ซอฟต์แวร์ประยุกต์ซึ่งได้พัฒนาขึ้นมาและติดตั้งบน System 
Software เพ่ือใช้งานเฉพาะด้านต่างๆ ประกอบด้วย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 



ง า น บ ริ ก า ร ร ะ บ บ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี ส า ร ส น เ ท ศ  ก อ ง วิ ช า ก า ร แ ล ะ แ ผ น ง า น  | 2 

 

- ซอฟต์แวร์ประยุกต์ด้านงานส านักงาน 
- Web Browser ซอฟต์แวร์ด้านการสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต 
- Multimedia Software ซอฟต์แวร์ด้านสื่อผสม 
- Graphic Software ซอฟต์แวร์ด้านงานคอมพิวเตอร์กราฟฟิกส์ 
- Internet utility Software ซอฟต์แวร์ด้านการใช้งานบนอินเทอร์เน็ต 
- Utility Software ซอฟต์แวร์ด้านจัดการไฟล์/อรรถประโยชน์ 

ระบบคอมพิวเตอร์ หมายความว่า เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบในระบบคอมพิวเตอร์ 
ประกอบด้วย เครื่องพิมพ์ เครื่องมัลติฟังก์ชั่น เครื่องสแกน เครื่องส ารองไฟฟ้า และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่มีใช้ เทศบาล
เมืองวารินช าราบ 

ระบบเครือข่าย หมายความว่า ระบบ network ที่ให้บริการผู้ใช้ในหน่วยงานทั้งแบบมีสาย และแบบไร้
สาย และอุปกรณ์ประกอบในระบบเครือข่ายที่ใช้ในเทศบาลเมืองวารินช าราบ 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ หมายความว่า บุคลากรในงานบริการระบบคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งประกอบด้วย นักวิชาการคอมพิวเตอร์  เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป  
 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๔.๑ หัวหน้างานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ก าหนดนโยบายงานให้บริการ ติดตั้ง 
ซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

๔.๒ หัวหน้างานจัดการและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์  วิเคราะห์ ประมวลผล สรุปผล ผลการ 
ปฏิบัติงานของงานจัดการและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ 

๔.๓ หัวหน้างานจัดการและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ก ากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงาน ศึกษาความรู้
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามภารกิจงานภายในงานฯ 

๔.๔ เจ้าหน้าทีง่านจัดการและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ส ารวจ ตรวจสอบ/ตรวจเช็ค ติดตั้ง แก้ปัญหา 
ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย รวมถึงศึกษาความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และ รายงาน ผู้บังคับบัญชา 
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สรุปกระบวนการ ระบบสารสนเทศ 
การติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  

กระบวนการ ระบบสารสนเทศการติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย กองวิชาการและ
แผนงาน  เทศบาลเมืองวารินช าราบ ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 

๑.๑ การติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

๑.๒ การติดต่อประสานงาน/บันทึกเรื่องเข้าในแบบบันทึกขอรับบริการ 

๑.๓ การตรวจสอบประเภทการขอรับบริการ 

๑.๔ การให้บริการในหรือนอกส านักงาน 

๑.๕ การตรวจสอบ/วิเคราะห์ เพื่อแกไขปัญหา ณ จุดที่ตั้งของผู้ขอรับบริการ 

๑.๖ แก้ปัญหา ณ จุดติดตั้ง 

๑.๗ การตรวจสอบ/วิเคราะห์ปัญหา เพ่ือการติดตั้ง/ซ่อมบ ารุง ระบบคอมพิวเตอร์ ณ ห้องปฏิบัติการ 

๑.๘ การสรุปผลการด าเนินงานด้านระบบคอมพิวเตอร์ และการจัดเก็บข้อมูลเข้าในระบบงาน 

๑.๙ การประเมินหน้างานเครือข่าย ณ จุดติดตั้ง 

๑.๑๐ การประเมินผลรายการวัสดุอุปกรณ์ในการติดตั้ง 

๑.๑๑ การวิเคราะห์ความต้องการของระบบงาน 

๑.๑๒ การจัดเตรียมทีมงาน/การติดตั้งระบบงานเครือข่าย 

๑.๑๓ การสรุปผลการด าเนินงานด้านระบบเครือข่าย และการจัดเก็บข้อมูลเข้าในระบบงาน 

๑.๑๔ การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

๑.๑๕ จบกระบวนการท างาน 
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Work Flow กระบวนการ ระบบสารสนเทศ 
การติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  

กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองวารินช าราบในภาพรวม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ง า น บ ริ ก า ร ร ะ บ บ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี ส า ร ส น เ ท ศ  ก อ ง วิ ช า ก า ร แ ล ะ แ ผ น ง า น  | 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WorkFlow Analysis 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการพิเศษ 
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5. Work Flow กระบวนการ 
 ชื่อกระบวนการ : ระบบสารสนเทศการติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
 ตัวชี้วัดผลลัพธ์กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน : ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ในงาน
บริการ
ระบบฯ 
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เจ้าหน้าที่
ในงาน
บริการ
ระบบฯ 
 

หัวหน้า
งาน
บริการ
ระบบฯ 
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เจ้าหน้าที่
ในงาน
บริการ
ระบบฯ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

๑. การจัดเตรียม
ความพร้อมการ 
ให้บริการ ๓ ด้าน 
ประกอบด้วย 
Hardware, 
Software และ 
People ware ใน 
ขอบเขตงาน 

๑) การประจ าการของบุคลากร
ซึ่งจะต้องมีอย่าง น้อย ๑ คน
ประจ าใน หน่วยงานทุกวนัท า
การ 
 
๒) การตรวจสอบความพร้อม 
ของแหล่งเก็บ software ต่างๆ 
เพื่อพร้อมใช้งานเสมอ 
 
๓) การตรวจเช็คอุปกรณ์ด้าน 
hardware เฟือใช้ในการ 
ท างาน ต้องอยู่ในสภาพพร้อม 
ใช้งานเสมอ 

- เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี
หน้าที่รับผดิชอบ 

มีเจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ 
อย่างน้อย ๑ คน 
ประจ า ณ ที่ท า
การ ทุกวันท าการ 

๒. รับข้อมูลการ 
ขอรับบริการด้าน 
ระบบคอมพิวเตอร์ 
หรือเครือข่ายจาก 
ผู้ใช้ตามช่องทางต่างๆ 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้มี  
หน้าที่รับผิดชอบ รับเรื่องจากผู้
ขอรับบริการและจดบันทึกเป็น
ลายลักษณ์อักษร 
 
๒) การสอบถามรายละเอียด 
เบื้องต้นเพื่อเป็นข้อมูลตั้งต้น ใน
การด าเนินงานต่อไป 

เอกสารการจด 
บันทึกจากผู้ 
ขอรับบริการ 

เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  

มีข้อมูลของผู้ขอรับ
บริการเพื่อ 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ 
สามารถติดต่อกลับ
ได ้

๓. การตรวจสอบ 
เงื่อนไขการขอรับ 
บริการว่าเป็นเร่ือง 
ระบบคอมพิวเตอร์ 
หรือเรื่องระบบ 
เครือข่าย 
 
 

การตรวจสอบปัญหาที่ได้รับแจง้
ว่าเป็นปัญหาจากระบบ 
คอมพิวเตอร์ หรือ ระบบ 
เครือข่าย เช่น ท่องเว็บไซต์ไมไ่ด ้
ต้องน าข้อมูลที่ได้จาก ข้อ ๒. 
หรือ สอบถามข้อมูลเพิ่มเติมให้
ได้ว่า ปัญหาเกิดจากระบบ
เครือข่าย เพราะมีแจ้งเตือนที่
หน้าจอคอมพิวเตอร์ หรือไม่
สามารถแสดงหน้า login เพื่อ 
เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตได้ เป็นตน้ 

- เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ 

สามารถแยก 
ประเด็นได้อยา่ง 
ถูกต้อง ระหว่าง 
ระบบ 
คอมพิวเตอร์และ 
ระบบเครือข่าย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

๔. การตรวจสอบ 
เงื่อนไขการขอรับ 
บริการว่าเป็นการ 
ขอรับบริการในหรือ 
นอกส านักงาน 

การตรวจสอบการขอรับบริการที่
ได้รับจากผู้ใช้ว่า ควรจะให้มารับ
บริการหรือให้ จนท. ออกไป 
ให้บริการ เช่น ถ้าผู้ใชไ้ม่ 
สามารถบนัทึกไฟล์ลง hard 
disk จ าเป็นต้องให้บริการนอก
ส านักงาน เปน็ตน้ 

- เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  

สามารถแจ้งกับผู้ 
ขอรับบริการได้ 
ทันที วา่จะได้รับ 
บริการอย่างไร 

๕. การตรวจสอบ/ 
วิเคราะห์และก าหนด 
วิธีการเพื่อแก้ปัญหา 

การตรวจสอบ วิเคราะห์ ปัญหา 
หรือ ความต้องการของผู้ขอรับ
บริการ มีแนวทาง ด าเนนิการ
ดังนี ้
๑) การประเมินงานในเบื้องตน้
ได้ว่าปัญหาเกิดจาก software 
หรือ hardware ตามหลัก
วิชาการและองค์ความรู้ที่มี 
ประกอบกับ ฐานข้อมูล/
แหล่งข้อมูล/Line กลุ่ม ของ
บุคลากรงานบริการระบบคอมฯ 
 

๒) กรณีปัญหาเกิดจาก 
hardware (และไม่สามารถ 
แก้ไข ณ จุดของผู้ขอรับบริการ
ได)้ ให้ผู้ขอรับบริการน ามาที่ห้อง
คอมพิวเตอร์เพื่อติดตั้งซ่อมบ ารุง 
ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย
ต่อไป 
 

๓) การแก้ปัญหา การซ่อม  
บ ารุงระบบงาน software 
ประกอบด้วย System 
Software หรือ Application 
Software โดยการ reinstall, 
upgrade, setup/configs หรือ
อ่ืนๆ เช่น การเชื่อมต่อระบบ 
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
ประกอบในระบบคอมพิวเตอร์ 

-  
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  
ทั้งนักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์และ 
เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพนัธ ์
 

ทราบปญัหา อย่าง
ชัดแจ้ง และ

ประมวลผล วิธีการ
แก้ปัญหา ได้อย่าง

ถูกต้อง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

๖. ประเมินการ 
แก้ปัญหา ณ จุดผู้ 
ขอรับบริการได้ 
หรือไม่ 

๑) การประเมินผลการ 
แก้ปัญหาตั้งแต่เข้าด าเนนิการได้
ว่าจะต้องใชท้รัพยากรต่างๆ ใน
การด าเนินงานให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดได้
หรือไม่ 
 
๒) กรณีประเมินแล้วว่าต้องใช้
ระยะเวลานานหรือไม่ สามารถ
ระบุเงื่อนไขเรื่องเวลาได้ ต้องแจง้
ให้ผู้ขอรับบริการ น าส่งที่ห้อง
งานบริการระบบคอมพิวเตอร์ 
 

- เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  

การแก้ปัญหาต้อง
อยู่ภายใต้เงื่อนไข
เวลาที่ได้ก าหนดไว้
ก่อนหน้านี ้

๗. การวิเคราะห์ 
ความต้องการของผู้ 
ขอรับบริการเพื่อวาง 
แนวทางการ 
ปฏิบัติงานในการ 
ด าเนินงานต่อไป 

การวิเคราะห์ ตรวจสอบ ความ
ต้องการของผู้ขอรับ บริการทั้ง
ด้าน hardware และ software 
โดยมีแนว ทางการด าเนินงาน
ดังนี ้
๑) การตรวจสอบเพื่อซ่อม 
บ ารุง/ปรับปรุง ระบบงาน 
software ประกอบด้วย 
System Software, 
Application Software
ซอฟต์แวร์ประยุกต์ด้านงาน 
ส านักงาน, Web Browser, 
Multimedia Software, 
Graphic Software, internet 
utility Software และ Utility 
Software) เพื่อให้สามารถใช้
งานได้ ต่อไป โดยการแก้ปัญหา 
การ ซ่อมบ ารุงระบบงาน 
software โดยการ reinstall, 
upgrade, setup/config หรือ
อ่ืนๆ 

- - เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  
โดยเฉพาะ 
นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 

สามารถซ่อมบ ารุง
หรือ ปรับปรุง
ระบบคอมพิวเตอร์
ของผู้ขอรับบริการ
ได้ ทั้งในส่วนของ 
software และ 
hardware 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

 ๒) การตรวจสอบเพื่อซ่อม 
บ ารุง/ปรับปรุง ระบบงาน ด้าน 
hardware ประกอบด้วย 
Computer (Mainboard, 
Board, Power Supply และ 
อ่ืนๆ) Multifunction, Printer, 
Scanner, UPS, Power 
Supply และอุปกรณ์ต่อพ่วง
ต่างๆ ที่มี ใช้ในเทศบาลเมือง   
วารินช าราบรวมถึงอุปกรณ์ด้าน
เครือข่าย 
 
๓) การจัดหาอุปกรณ์ 
hardware ทดแทนของเดิมใน
กรณีที่ไม่สามารถซ่อมคืนสภาพ
เดิมได้โดยการท าบนัทึกเสนอ 
ผู้ขอรับบริการให้ ให้จัดหาวัสดุ/
อุปกรณ์ ทดแทนของเก่า เพื่อจะ
ได้ ด าเนนิการซ่อมบ ารุงต่อไป 

-  เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  
โดยเฉพาะ
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  
โดยเฉพาะ
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

รายงานวัสดุ 
อุปกรณ์ทดแทน 
ที่ผู้ขอรับบริการ 
ต้องจัดหา 

๘. การสรุปผลการ 
ปฏิบัติงานและส่ง 
มอบงานแก่ผู้ขอรับ 
บริการ และการ 
จัดเก็บข้อมูลการ 
ด าเนินงานเข้า 
ฐานข้อมูลในระบบ 
ต่อไป 

สรุปผลการด าเนนิงานเมื่อแล้ว
เสร็จ และ/หรือท ารายงาน 
รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลการ
ด าเนินงานเข้าระบบงานต่อไป 

๑) แบบฟอร์ม ขอ
ส่งอุปกรณ์ 
คอมพิวเตอร์ เพื่อ
ซ่อมแซม 
บ ารุงรักษา 
๒) รายงานการ
ปฏิบัติงานตาม
หน่วยงานต่างๆ 
ของ เจ้าหน้าท่ี ส่วน
ระบบคอมพิวเตอร์ 
และเครือข่าย 
๓) แบบขอรับ
บริการด้าน 
เครือข่าย 
๔) แบบประเมินค่า 
งานด้านระบบ 
เครือข่าย 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  

การจัดเก็บข้อมูล 
เข้าในระบบงาน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

๙. การประสานงาน 
กับผู้ขอรับบริการ 
และตรวจสอบพืน้ที่ 
หน้างาน 

๑) การประสานงานกบัผู้ใช้ตาม
บันทึกแจ้งมอบหมายงาน เพื่อ
เข้าตรวจสอบพื้นที่หนา้งาน
ร่วมกับผู้ขอรับบริการ 
 
๒) การก าหนดแนวทางการ 
ติดตั้ง 

(อ้างถึงบนัทึก 
ข้อความจาก 
หน่วยงานที่แจ้ง) 
(บันทึก 
ข้อความตอบ 
กลับพร้อมผัง 
การติดตั้ง) 

หัวหน้างานหรือ 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  
 
หัวหน้างานหรือ 
เจ้าหน้าที่ผูไ้ด้รับ 
มอบหมาย 

ประสานงานกับผู้
ขอรับบริการและ
ออกแบบแนว
ทางการติดตัง้  
โดยผู้ขอรับบริการ 
เห็นชอบตาม 
แนวทางที่เสนอ 

๑๐. การประเมิน 
รายการวัสดุอุปกรณ์ 
ว่าสามารถให้บริการ 
ได้หรือไม่ หรือผู้ 
ขอรับบริการต้อง 
จัดหา 

๑) ประเมินรายการวสัดุ อุปกรณ์
ว่าสามารถสนบัสนับ ผู้ขอรับ
บริการใหม่ได้หรือไม่ 
 
๒) ประเมินรายการวสัดุ อุปกรณ์
ที่ผู้ขอรับบริการต้อง จดัหาเพิ่ม
เดิมเพื่อติดตั้งต่อไป 

บันทึก 
รายละเอียด 
ความต้องการ 
ด้านวสัดุ 
อุปกรณ์ ที่ต้อง 
ใช้ในการติดตั้ง 
ระบบงาน 

หัวหน้างาน หรือ 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  

- กรณีเป็นการ 
ซ่อมบ ารุง 
เครือข่ายเดิม/ 
ตามค าสัง่ของ 
ผู้บริหาร จะต้อง 
จัดหาวัสดุ อุปกรณ์
และเข้า 
ด าเนินการต่อไป 
 
- กรณีขอติดตั้ง 
เพิ่มเติม ต้อง 
ตรวจสอบ stock 
ว่าสามารถ 
ให้บริการได้ 
หรือไม่ 
 
- กรณีรื้อของเก่า 
เพิ่มปรับปรุงห้อง 
ผู้ขอรับบริการ 
จะต้องเป็นผู ้
จัดหาวัสดุ อุปกรณ์
ทั้งหมดต่อไป 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

๑๑. การจัดท า
รายงานการประเมิน 
ค่างานในการจัดหา 
วัสดุอุปกรณ์ส าหรับ 
ติดตั้งระบบงาน 
เครือข่าย 

การประเมินรายการวสัดุอุปกรณ์
ต่างๆ ที่ต้องใช้ในการติดตั้งระบบ
เครือข่าย อย่างเพียงพอ หรือ 
ส ารองไว้กรณีมีการเพิ่มงานใน
ภายหลัง 

บันทึกข้อความ
พร้อมกับจัดท า
ใบแจ้ง“รายการ 
ปริมาณงาน และ
ราคา” ให้ ผู้
ขอรับบริการ 
จัดหา 

หัวหน้างานหรือ 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้ม ี
หน้าที่รับผดิชอบ 
 

เมื่อการจัดหา 
แล้วเสร็จ จึงเข้า 
ด าเนินการต่อไป 
ด้วยการ
ประสานงาน
โดยตรง 

๑๒. การประเมิน 
ปริมาณงาน เพื่อ 
ก าหนดจ านวนคนใน 
การเข้าด าเนินงาน 

๑) เมื่อทราบความต้องการของผู้
ขอรับบริการว่า จะต้องติดตัง้
เครือข่ายจ านวนกี่จุด แต่ละจุด
อยู่ภายใต้ สภาพแวดล้อม
อย่างไร จึงจะสามารถประเมิน
การใช้จ านวนคนให้เพราะสมกบั 
งานต่อไป 
 
๒) การจัดเตรียมเจ้าหน้าที่ กรณี
การติดตั้งเครือข่ายกรณี มีจุด
ติดตั้งมากกว่า ๑๐ จุด ภายใน
ห้องๆ หนึ่ง ต้องใช้คน ๒- ๓ คน
ในการติดตั้ง เนื่องจากการติดตัง้
เครือข่าย แบบใช้สายจ าเปน็ต้อง
มีการ เก็บสายเข้าราง จงึต้องใช้
คน จ านวนมาก 

 หัวหน้างาน หรือ 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้ม ี
หน้าที่รับผดิชอบ  
 
 
 
 
หัวหน้างาน หรือ 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้ม ี
หน้าที่รับผดิชอบ  
 

การติดตั้งเครือข่าย
จ าเป็นต้องใช้
ผู้ปฏิบัตงิาน อย่าง
น้อย ๒ คน ภายใน
ห้องที่จะติดตั้ง/
ซ่อมบ ารุง กรณี
การติดตั้งที่มีการ
เดินสาย ข้ามห้อง
หรือ ข้ามอาคาร
หรือมีการใช้พื้นที่
นอก หน่วยงานที่
ขอติดตั้งอาจต้อง 
ใช้บุคลากร ๓ คน
เป็นอย่างน้อย 
หรือ กรณีมีจุด 
ติดตั้งจ านวนมาก
อาจใช้คน 4-5 คน
เป็นต้น 
 

๑๓. การสรุปผล 
การปฏิบัติงานและ
การจัดเก็บข้อมูลการ 
ด าเนินงานเข้า
ฐานข้อมูลในระบบ 
ต่อไป 

การรายงานผลการปฏิบัตงิานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบและการ
บันทึกข้อมูลการด าเนนิงานเข้า
ในระบบงานต่อไป 

(แบบฟอร์ม 
บันทึกข้อมูลตาม
ภาคผนวก ก) 

หัวหน้างานหรือ 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  

เมื่อการด าเนินงาน
แล้วเสร็จ จะต้องให้ผู้ 
ขอรับบริการ สรุปผล
ความพึงพอใจตาม 
แบบฟอร์มหัวข้อที่ 
๑๐ ต่อไป ส่วนการ
เก็บขอ้มูลการ
ด าเนินงานเป็นต้อง
เก็บขอ้มูลดังกลา่ว 
เข้าในระบบเสมอ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน เอกสาร/ระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติงาน 

๑๔. การจัดท า 
รายงานสรุปผลการ 
ด าเนินงานและ 
รายงานผู้บงัคับบัญชา 

การรวบรวมข้อมูลการ
ด าเนินงานในแต่ละเดือน/รอบ
การประเมิน เพื่อรายงาน 
ผู้บังคับบัญชา ประกอบด้วย 
๑. รายงานสรุปผลการ 
ปฏิบัติงาน 
๒. รายงานสรุปการให้บริการ 
ด้านเครือข่าย 
๓. รายงานการให้บริการแยก 
ตามหน่วยงาน 
๔. รายงานการใชว้ัสดุอุปกรณ ์
 
 
 
 
 
 

(แบบฟอร์ม 
บันทึกข้อมูลตาม
ภาคผนวก ค) 

หัวหน้างานหรือ 
เจ้าหน้าที ่
ผู้ปฏิบัตงิาน/ผู้มี 
หน้าที่รับผดิชอบ  

ผู้มีหน้าที ่
รับผิดชอบในการ 
บันทึกข้อมูลการ 
ด าเนินงานเข้าใน 
ระบบตามที่ 
หัวหน้างาน 
มอบหมาย 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตาม

ประเมินผล 
ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

๑. การติดตั้งซ่อม 
บ ารุงระบบ 
คอมพิวเตอร์และ 
เครือข่าย 

การเตรียมความพร้อมด้าน 
ฮาร์ดแวร์ ซอฟท์แวร์ และ 
บุคลากรทางด้านคอมพิวเตอร์ 

การจัดหา/การจัดท า
ค าของบประมาณ เพื่อ
ด าเนินงาน 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบ 

 

๒. การติดต่อ 
ประสานงาน/บันทึก 
เร่ืองเข้าในแบบบันทึก 
ขอรับบริการ 

การจดบันทึก หลักฐานการ 
ติดต่อขอรับบริการจากผู้ใช้เป็น
ลายลักษณ์อักษรหรือมีการน า
เขาข้อมูลสู่ระบบ 

บันทึกรายงาน 
ประจ าวนั 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 

 
การสร้าง 
กระบวนการ 
เรียนรู้ เพื่อ 
คัดกรองใน 
การแยก
ประเภทปัญหา
และวิธีการ
ให้บริการใน
งานตา่งๆ ที่เข้า
มาในระบบได ้

๓. การตรวจสอบ
ประเภทการขอรับ
บริการ 

สามารถจ าแนกประเภทงาน 
และ/หรือ ลักษณะงานตาม 
ภารกิจของผู้รับผิดชอบในแต่ 
ละด้านได ้

การตรวจสอบการ
ด าเนินงานของ
บุคลากรตามหนา้ที่
ความรับผิดชอบ 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 

๔. การให้บริการใน
หรือนอกส านักงาน 

สามารถสรุปวิธีการให้บริการ 
ระหว่างการติดตั้งซ่อมบ ารุง 
ใหม่ ทั้งฮาร์ดแวร์/ซอฟท์แวร์ 
หรือ การปรับปรุง/ปรับแต่ง  
ค่าของระบบคอมพิวเตอร์ได ้

การตรวจสอบ 
ข้อมูลการ 
ให้บริการ ณ จุด 
ขอรับบริการ 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 

๕. การตรวจสอบ/ 
วิเคราะห์ เพื่อแก้ไข 
ปัญหา ณ จุดที่ตัง้ของ 
ผู้ขอรับบริการ 

การวิเคราะห์และแก้ปัญหา 
ตามแนวทางหลักวิชาการ  
ด้านระบบคอมพิวเตอร์ โดย 
อาศัยทฤษฏีและองค์ความรู้ 
โดยสามารถแก้ปัญหาต่างๆ ได้
อย่างถูกต้องตามหลักการ 

การตรวจสอบ บนัทึก
การซ่อม บ ารุงระบบ 
คอมพิวเตอร์ ตาม
หลักการและทฤษฏี 
 
 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 

 

๖. แก้ปัญหา ณ  
จุดติดตั้ง 

สามารถแก้ปัญหาตา่งๆ ได้ โดย
ไม่กระทบต่อเกณฑ์ เรื่องระยะ 
เวลาในการปฏบิัติงาน 

การตรวจสอบ ระยะ 
เวลาใน การให้บริการ 
ตามเกณฑ์ 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 

อาจมีการ
ยืดหยุ่นในเรื่อง
ของระยะเวลา 
หากมีภารกิจ
เพิ่มเตมิ 

๗. การตรวจสอบ/ 
วิเคราะห์ปัญหา เพื่อ 
การติดตั้ง/ซ่อมบ ารุง 
ระบบคอมพิวเตอร์ ณ 
ห้องปฏิบัติการ 
 
 

การแก้ปัญหาตามแนวทางหลกั
วิชาการด้านคอมพิวเตอร์ และด้าน
อิเล็กทรอนกิส์ โดยอาศัยทฤษฏแีละ
องค์ความรู้ตามคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่งและประสบการณ์การ
ท างาน โดยสามารถแก้ปัญหาตา่งๆ 
ได้อย่างถูกตอ้งตามหลักการ 

การตรวจสอบ บนัทึก
การแจ้ง ปัญหาและ 
วิธีการแก้ปัญหาใน
ระบบงาน 
 
 
 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

ข้อเสนอแนะ 

๘. การสรุปผลการ 
ด าเนินงานด้านระบบ 
คอมพิวเตอร์ และการ 
จัดเก็บข้อมูลเข้าใน 
ระบบงาน 
 

การบันทึกข้อมูลการให้บริการ 
และรายชื่อผู้ให้บริการ ในแตล่ะ
งานทีไ่ด้รับมอบหมายได้ 

การตรวจสอบรายงาน
การปฏิบัติงาน
ประจ าวนัจากระบบฯ 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 

 

๙. การประเมินหน้า 
งานเครือข่าย ณ จุด 
ติดตั้ง 

การวิเคราะห์และสามารถ 
ประเมินวิธีการให้บริการด้าน 
เครือข่ายกับผู้ขอรับบริการได้ 

การออกแบบผัง 
เครือข่ายที่จะติดตั้ง 
หรือท าบันทึกตอบ
กลับ 
 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 

 

๑๐. การประเมินผล 
รายการวัสดุอุปกรณ์ 
ในการติดตั้ง 

การประเมินรายการวสัด/ุ 
อุปกรณ์ที่จะใช้ในการติดตัง้ได้ 
อย่างเพียงพอ และเหมาะสม 
กับเทคโนโลยีในขณะนั้นๆ 
 

บันทึก/ใบเบิก วัสดุ 
อุปกรณ์ ด้านเครือข่าย
ถ้า มีใน stock 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 

 

๑๑. การวิเคราะห์ 
ความต้องการของ 
ระบบงาน 

การออกแบบวิธีการติดตั้งและ 
การประเมินรายการวสัด/ุ 
อุปกรณ์ที่จะใช้ในการติดตัง้ได้ 
อย่างเพียงพอและเหมาะสม กบั
เทคโนโลยีในขณะนัน้ๆ 
 

บันทึกข้อความตอบ
กลับ พร้อมแบบ
รายการประเมินงาน 
และราคา 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 

 

๑๒. การจัดเตรียม 
ทีมงาน/การติดตั้ง 
ระบบงานเครือข่าย 

การเตรียมทีมงาน จาก 
ผู้รับผิดชอบหลัก ผู้รับผดิชอบ 
รอง และผู้สนบัสนุน ตาม 
บันทึกการแบง่หน้าที่ความ 
รับผิดชอบ 

มีทีมงานอยา่งน้อย ๒ 
คน ในการออก
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 

 

๑๓. การสรุปผลการ 
ด าเนินงานด้านระบบ 
เครือข่าย และการ 
จัดเก็บข้อมูลเข้าใน 
ระบบงาน 

การบันทึกข้อมูลการให้บริการ 
และรายชื่อผู้ให้บริการ ในแต่ 
ละงาน ทีไ่ด้รับมอบหมายได้ 

การตรวจสอบรายงาน 
การ ปฏิบัติงานใน 
ระบบฯ 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 

 

๑๔. การจัดท ารายงาน
ผลการด าเนนิงาน 

การสรุปรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานผู้บังคบับัญชา 

การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ตามรอบ
เดือน 

หัวหน้างานหรือ 
ผู้มีหน้าที่ 
รับผิดชอบ 
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๘. เอกสารอ้างอิง 
การศึกษาข้อมูลด้านระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย ทั้งด้านซอฟท์แวร์และฮาร์ดแวร์นั้น จะใช้การ

อ้างอิงจากเว็บไซต์เป็นหลักในปัจจุบัน เนื่องจากการใช้ข้อมูลที่เป็นแบบ Digital file โดยเฉพาะข้อมูลที่ ได้จากการ
ค้นหาจากเว็บไซต์ประเภท Search engine จะมีความสะดวกและมีข้อมูลที่เป็นปัจจุบันที่สุด โดย เว็บไซต์ส่วน
ใหญ่ประกอบด้วย 

๘.๑ ราคากลาง กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม http://vwvw.mict.go.th/view/๑/home 
๘.๒ คู่มือการติดตั้งดูแลรักษาและแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์เบื้องต้นกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ 

สังคม http://kumpangcity.go.th/ict/images/pdf/com_b.pdf 
๘.๓ สารนิพนธ์ฯ (ศราวุธ หอมนวล) ออกแบบและติดตั้งระบบโครงสร้างเครือข่ายและระบบรักษา ความ

มั่นคงปลอดภัย หลักสูตรวิทยาคาสตรมหาบัณฑิต สาขาความมั่นคงทางระบบ สารสนเทศ บัณฑิต
วิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีมหานคร ปีการศึกษา ๒๕๕๖ 

๘.๔ www.thaicreate.com,www.codeproject.com,http://getbootstrap.com ระบบคอมพิวเตอร์
และซอฟท์แวร์ 

๘.๕ https://www.advice.co.th ราคาวัสดุอุปกรณ์ ฮาร์ดแวร์ ต่างๆ 
๘.๖ และเว็บไซต์อ่ืนๆ 
 

ทั้งนี้ การอ้างอิงข้อมูลจากเว็บไซต์ดังกล่าว อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้เสมอ เนื่องจากข้อจ ากัดของ
ระบบงานบนอินเทอร์เน็ต เข่น การให้ชื่อและที่อยู่บนเว็บไซต์ (Address and Naming) หรือ การให้บริการของ 
Webhosting เป็นต้น 

 

๙. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มที่ใช้ในระบบงาน การติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์เครือข่าย ปัจจุบันมีใช้อยู่  ๔ 

แบบฟอร์ม ซึ่งการออกแบบแบบฟอร์มดังกล่าวเป็นการปฏิบัติงานต่อเนื่องจากที่ผ่านๆ มา รวมถึงมีการออกแบบ
ใหม่ ซึ่งอาจมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เหมาะสมได้อยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความสะดวกกับผู้ขอรับบริการและการ
วัดคุณภาพการให้บริการต่อไป โดยแบบฟอร์มดังกล่าวประกอบด้วย 

๙.๑ แบบฟอร์ม การประเมินงานและราคา 
๙.๒ แบบฟอร์ม การขอส่งอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เพ่ือซ่อมบ ารุงรักษา 
๙.๓ แบบฟอร์ม การปฏิบัติงานตามหน่วยงานต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ 
๙.๔ แบบฟอร์ม การขอรับบริการด้านระบบเครือข่าย 
 

โดยตัวอย่างแบบฟอร์มดังกล่าวอาจมีการ เพ่ิม หรือ ลด ข้อมูลต่างๆ ในแบบฟอร์มได้เสมอ โดยยึดหลัก 
นโยบายหรือความเหมาะสมในการปฏิบัติงานเป็นส าคัญ 

 
 

http://vwvw.mict.go.th/view/%e0%b9%91/home
http://kumpangcity.go.th/ict/images/pdf/com_b.pdf
http://getbootstrap.com/
https://www.advice.co.th/

