
ช่ืองาน : คูมือซอมบำรุงคอมพิวเตอรท่ีมีเลขครภุณัฑและดูแลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร   

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ซอมบำรุงคอมพิวเตอรท่ีมีเลขครุภณัฑและดูแลหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร   

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ศูนยการศกึษาจังหวัดอุดรธานี 

 

งานซอม หมายถึง การดำเนินการหรือกระบวนการท่ีทำข้ึนเพ่ือแกไข ปรับปรุง หรือทำใหเครื่องจักร อุปกรณ หรือระบบ

ตางๆ กลับมาทำงานไดอยางปกติหลังจากท่ีมีปญหาหรือเสียหาย การซอมแซมอาจรวมถึงการเปลี่ยนชิ้นสวนท่ีเสียหาย การ

ปรับปรุงระบบใหดีข้ึน หรือการแกไขขอบกพรองท่ีเกิดข้ึน 

ครุภัณฑ หมายถึง อุปกรณหรือเครื่องมือท่ีใชในงานตาง ๆ ซ่ึงมีมูลคาและอายุการใชงานคอนขางยาวนาน โดยท่ัวไป

ครุภัณฑจะถูกใชในงานของหนวยงานราชการหรือองคกร เชน โรงเรียน โรงพยาบาล หรือหนวยงานภาครัฐ ตัวอยางของ

ครุภัณฑ ไดแก เครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใชท่ีมีราคาแพง เชน เครื่องคอมพิวเตอร โตะ เกาอ้ี เครื่องมือแพทย และอุปกรณ

สำนักงาน เปนตน 

ระบบเครือขาย (Network System) หมายถึง การเชื่อมตอและการจัดการเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณ และทรัพยากร

ตาง ๆ ผานโครงขายเพ่ือใหสามารถสื่อสารและแลกเปลี่ยนขอมูลกันได ระบบเครือขายสามารถแบงออกเปนประเภทตาง ๆ 

ตามลักษณะและขอบเขตการใชงาน 

ระบบปฏิบัติการ (Operating System: OS) คือซอฟตแวรหลักท่ีทำหนาท่ีจัดการและควบคุมการทำงานของฮารดแวรใน

คอมพิวเตอรและใหบริการท่ีจำเปนตอซอฟตแวรอ่ืนๆ การทำงานของระบบปฏิบัติการเปนสวนสำคัญในการทำให

คอมพิวเตอรทำงานไดอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ โดยระบบปฏิบัติการจะทำหนาท่ีหลักๆ 

 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

1. งานบริการซอมบำรุง

คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง

ท่ีแกไขไดทันที (วันละ 2 ครั้ง) 

รับแจงซอมบำรุงคอมพิวเตอรและ

อุปกรณตอพวงผานทางโทรศัพท/บันทึก

ขอความ 

10 นาที  

 วิเคราะหหาสาเหตุของปญหาท่ีอาจเกิด

มาจาก เชน 

- Internet ไมสามารถใชงานได 

- เครื่อง Printer หรืออุปกรณตอพวง 

อ่ืน ๆ ไมสามารถใชงานได 

 - ตองการติดตั้งโปรแกรมเพ่ิมเตมิ 

20 นาที  



ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

- เครื่องคอมพิวเตอรตดิไวรัส 

 คนหาวิธีแกไขปญหาและดำเนินการแกไข

ซอมบำรุงคอมพิวเตอรและอุปกรณตอ

พวง เชน 

- ตรวจสอบและแกไขอุปกรณของระบบ 

Network 

- ติดตั้ง Driver และตรวจสอบสภาพ

ความพรอมของ Printer 

- ติดตั้งโปรแกรมตามความตองการ 

- แกไขไวรัสตามอาการท่ีเกิดข้ึน 

30 นาที  

 แจงถึงสาเหตุของปญหาและอธิบาย

วิธีการปองกันเบ้ืองตนพรอมท้ังให

ผูรับบริการเซ็นเอกสารใบแจงซอมฯ 

5 นาที  

2. 2.2 งานบริการซอมบำรุง

คอมพิวเตอรท่ีตองตดิตั้ง

ระบบปฏิบัติการใหม (ตอเครื่อง) 

(สัปดาหละ 3 เครื่อง) 

รับแจงซอมบำรุงคอมพิวเตอรผานทาง

โทรศัพท/บันทึกขอความ 
10 นาที  

 วิเคราะหหาสาเหตุของปญหาท่ีอาจเกิด

มาจาก เชน 

- เกิดความเสียหายท่ีไฟลของ

ระบบปฏิบัติการอันเน่ืองมาจาก ไวรัส

หรือไฟกระชาก เปนตน 

- ตองการเปลี่ยน Version ของ

ระบบปฏิบัติการ (OS) 

20 นาที  

 ดำเนินการแกไขปญหาโดยการตดิตั้ง

ปฏิบัติการ (OS) ใหมดังน้ี 
  

 Backup ขอมูลของผูรับบริการ 30 นาที  

 ติดตั้งระบบปฏิบัติการ (OS) 30 นาที  

 ดาวนโหลดและตดิตั้ง Driver ของเครื่อง 20 นาที  



ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

คอมพิวเตอร 

 Update ระบบปฏิบัติการ (OS)   

 ลงโปรแกรมพ้ืนฐานท่ีจำเปน เชน MS 

Office, Adobe Reader และโปรแกรม

ลิขสิทธ์ิอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลยั 

1 ชัว่โมง  

 ตั้งคาระบบ E-Office 5 นาที  

 ดาวนโหลดและตดิตั้ง Anti-Virus 10 นาที  

 ตั้งคา IP Address ประจำเครื่อง 5 นาที  

 สงเครื่องคอมพิวเตอรคืนผูรับบริการ

พรอมติดตั้งและแจงถึงสาเหตุของปญหา

และอธิบายวิธีการปองกันเบ้ืองตนพรอม

ท้ังใหผูรับบริการเซ็นเอกสารใบแจงซอมฯ 

5 นาที  

3. 2.3 งานบริการซอมบำรุง

คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง

ท่ีตองสงซอม (ปละ 6 ครั้ง) 

รับแจงซอมบำรุงคอมพิวเตอรและ

อุปกรณตอพวงผานทางโทรศัพท/บันทึก

ขอความ 

10 นาที  

 วิเคราะหหาสาเหตุของปญหาท่ีอาจเกิด

มาจาก เชน 

 - เกิการชำรุดจากอุปกรณภายในเครื่อง 

Printer 

- เกิดการชำรุดจากอุปกรณ Hardware 

ภายในเครื่องคอมพิวเตอร 

- เกิดการชำรุดจากอุปกรณภายในจอภาพ 

(Monitor) 

20 นาที  

 แจงอาการกับบริษัทเจาของอุปกรณน้ัน ๆ 

และนัดวันใหมารับอุปกรณดังกลาวไป

ซอม/เปลี่ยน ผานทางโทรศัพท/อีเมล 

15 นาที  

 รับอุปกรณดังกลาวจากบริษัท พรอม

นำไปประกอบ/ติดตั้ง และทดสอบการใช

งานของอุปกรณน้ัน ๆ 

30 นาที  



ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

 แจงถึงสาเหตุของปญหาและอธิบาย

วิ ธีก ารป อง กัน เบ้ื อ งต นพ รอม ท้ั งให

ผูรับบริการเซ็นเอกสารใบแจงซอมฯ 

15 นาที  

4. 2.4 งานดูแลหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอรและหองตางๆของ

ศูนยใหพรอมใชงาน(ทำทุกวัน) 

ดูแลและตรวจสอบความพรอมของ

คอมพิวเตอรและอุปกรณ กอนการใชงาน

ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

15 นาที 

 

 

 อำนวยความสะดวกใหกับผูใชบริการ

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรตลอด

ระยะเวลาการใชงาน 

20 นาที  

 ดูแลและตรวจสอบความพรอมของ

คอมพิวเตอรและอุปกรณ หลังการใชงาน

ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน 

15 นาที  

2.5 งานติดตั้ งระบบปฏิ บัติการ (OS) 

สำหรับหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

และหองตางๆของศูนย(ปละ 1 ครั้ง) 

(1ครั้งทำ 251 เครื่อง) 

ดูแลบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรใน

หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพ

สมบูรณโดยการติดตั้งระบปฏิบัติการใหม

ดังน้ี 

  

  ติดตั้งระบบปฏิบัติการ (OS) 30 นาที  

 ดาวนโหลดและตดิตั้ง Driver ของเครื่อง

คอมพิวเตอร 

20 นาที  

 Update ระบบปฏิบัติการ (OS) 30 นาที  

 ลงโปรแกรมพ้ืนฐานท่ีจำเปน เชน MS 

Office, Adobe Reader และโปรแกรม

ลิขสิทธ์ิอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลยั 

1 ชั่วโมง  

 ตั้งคาระบบ E-Office 5 นาที  

  ดาวนโหลดและติดตั้ง Anti-Virus 10 นาที  

 ตั้งคา IP Address ประจำเครื่อง 5 นาท่ี  

 ตรวจสอบความเรียบรอยและทดสอบการ

ใชงานเครื่องคอมพิวเตอรใหอยูในสภาพ

พรอมใชงาน 

10 นาที  



 

 

 

 

 กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวของ  

ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระท าความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 

 


