
ขัน้ตอนการปฏบิตัิงานบรกิาแจง้ซ่อมเครื่องคอมพวิเตอร์ เครอืขา่ยและโสตทศันูปกรณ์ 
 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1   เริ่มต้น เมื่อมีผู้ขอรับบริการ   
2   เจ้าหน้าที่รับแจ้งจากช่องทางโทรศัพท์ 6053-4, 6010 และระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
3   - เจ้าหน้าที่สอบถามชื่อผู้แจ้ง หน่วยงาน เบอร์โทรศัพท์ 
     - เจ้าหน้าที่รับเรื่องสอบถามปัญหาการใช้งาน 
4   ให้ค าปรึกษาและช่วยแก้ไขปัญหาทางโทรศัพท์ในระดับเบื้องต้น เพื่อให้ค าแนะน าเพื่อจัดส่งผู้รับผิดชอบ 
5   ผู้ใช้งานสามารถแก้ปัญหาได้  
6 มอบเจ้าหน้าที่เข้าด าเนินการ ถ้าผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ปัญหาเองได้ จะมีเจ้าหน้าที่เข้าด าเนินการ
แก้ปัญหา 
7   ซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ เครือข่ายและโสตทัศนูปกรณ์ เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
8  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการด าเนินการในระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ และท าการปิดงาน           
9   สิ้นสุด 

  



Flow Chart 
ที ่ กระบวนงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1               เร่ิมต้น 
 

เร่ิมกระบวนการงาน 
 

 งานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
สื่อสารองค์กร 

2  
- รับแจ้งทางโทรศัพท์ 

- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์

 

เจ้าหน้าที่งานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และสื่อสารองค์กร 
รับแจ้งปัญหา 

ไม่เกิน 10 นาที งานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
สื่อสารองค์กร 

3  
      
                 สอบถามปัญหาการใช้งาน 
 

- สอบถามชื่อผู้แจ้ง 
หน่วยงาน/สาขา 
- ปัญหาการใช้งาน 

 งานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
สื่อสารองค์กร 

4  
 
              ให้ค าปรึกษา แก้ไขเบื้องต้น 

แนะน าการแก้ปญัหา
เบื้องต้น 
 

 งานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
สื่อสารองค์กร 
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ผู้ใช้งานท าตาม
ค าแนะน าของเจ้าหน้าที ่

ใช้เวลา1-20 นาท ี งานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
สื่อสารองค์กร 

6 

 
 

    

     
 

ถ้าผู้ใช้งานไม่สามารถ
แก้ปัญหาเองได้ จะมี
เจ้าหน้าที่เข้าด าเนินการ
แก้ปัญหา 

 งานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
สื่อสารองค์กร 

 
 
 
 
 
 

ได ้

ไม่ได ้

ผู้ใช้งานแก้ปัญหาได ้

มอบเจ้าหนา้ที่เข้าด าเนินการ 

ได ้
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การเข้าซ่อมบ ารุง  -  การ Format 
เครื่อง ในกรณีที่ม ี
Driver ให้ใช้เวลาได้ไม่
เกิน 2 ชั่วโมง  

-  การ Format 
เครื่อง ในกรณีที่ไม่มี 
Driver ให้ใช้เวลาได้ไม่
เกิน 3 ชั่วโมง  

-  การเดินสาย LAN 
ให้ใช้เวลาได้ไม่เกิน 2 
ชั่วโมงต่อการ
ให้บริการหนึ่งจุด  

-  การ Add Printer 
หรือ ลงโปรแกรม
ป้องกันไวรัส ให้ใช้
เวลาได้ไม่เกิน 1 
ชั่วโมง  

-  การลงโปรแกรม
พื้นฐาน ให้ใช้เวลาได้
ไม่เกิน 1 ชั่วโมง  

-  การตรวจสอบ
เครื่อง หรือ สแกน
ไวรัส ให้ใช้เวลาได้ไม่
เกิน 1 ชั่วโมง  

 

งานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
สื่อสารองค์กร 
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เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูล
การเข้าด าเนินการ
แก้ปัญหาเข้าสู่ฐานข้อมูล 

 งานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
สื่อสารองค์กร 
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เสร็จสิ้นกระบวนการ
ท างาน 

 งานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและ
สื่อสารองค์กร 

 

ซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์/เครือข่าย 
และโสตทัศนูปกรณ์ 
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เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลการด าเนินการ 


