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คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการดําเนินการแกไขปญหาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง 

 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

เพ่ือให้หน่วยงานใชเ้ป็นแนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีกรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร่ 

กระทรวงอุตสาหกรรม กรณีระบบเครือข่ายและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่อพ่วงเกิดเหตุขัดข้อง 

 

2. ขอบเขตของงาน 

การจัดทำกระบวนการดำเนินงานแก้ไขปัญหาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ดำเนินการ

ตั้งแต่ข้ันตอน 

 2.1 การรับเรื่อง ปัญหาของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง จะดำเนินการผ่าน

แอพพลิเคชั่น Line Business ID ทางโทรศัพท์ หรือ ติดต่อเจ้าหน้าท่ีโดยตรง 

 2.2 การยืนยันปัญหา เจ้าหน้าท่ีจะสอบถามข้อมูลปัญหาเพ่ิมเติมผ่านช่องแชทของไลน์ หรือ ทาง

โทรศัพท์ 

 2.3 การตรวจเช็คอุปกรณ์ ตรวจเช็คเครือข่ายหรืออุปกรณ์ท่ีส่งซ่อม 

 2.4 การสั่งซ้ืออุปกรณ์หรือการติดต่อเจ้าของผลิตภัณฑ์ กรณีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ หรืออุปกรณ์

ต่อพ่วงเกิดปัญหา จำเป็นต้องเปลี่ยนอุปกรณ์หรือสั่งซ้ือผลิตภัณฑ์เพ่ิมเติม ทางเจ้าหน้าท่ีท่ีรับเรื่องจะเป็นผู้

ติดต่อประสานงานกับเจ้าของผลิตภัณฑ์ หากมีค่าใช้จ่ายในการดำเนินการจะส่งเรื่องดังกล่าวไปให้

ผู้รับผิดชอบเพ่ือดำเนินการอนุมัติงบประมาณต่อไป 

 

3. คําจํากัดความ 

ฮาร์ดแวร์    ส่วนท่ีประกอบเป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ รวมอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ 

คอมพิวเตอร์ท่ีเราสามารถมองเห็นและสัมผัสได้ เช่น ตัวเครื่อง จอภาพ คีย์บอร์ด และ 

เมาส์ เป็นต้น 

ซอฟต์แวร์   ชุดคำสั่งหรือโปรแกรมท่ีใช้ควบคุมการทำงานของเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีเขียนข้ึนโดย 

ภาษาคอมพิวเตอร์ 

ระบบคอมพิวเตอร์   เครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย และอุปกรณ์ต่อพ่วงท่ีให้บริการกับผู้ใช้งานสำหรับปฏิบัติ 

ราชการ 

ระบบเครือข่าย   โครงข่ายสื่อสารข้อมูลสารสนเทศสำหรับระบบคอมพิวเตอร์ 

ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  โครงข่ายสื่อสารข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือใช้งานรับส่งข้อมูลสารสนเทศ การเข้าถึง 
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เว็บไซต์ และการใช้งานรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

คอมพิวเตอร์แม่ข่าย  เครื่องคอมพิวเตอร์ในระบบเครือข่ายท่ีทำหน้าท่ีเป็นศูนย์กลางของการทำงาน อาทิ 

จัดเก็บข้อมูลหรือซอฟต์แวร์สำหรับให้บริการแก่เครื่องคอมพิวเตอร์ หรือควบคุมการ

ทำงานในเครือข่าย 

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์  อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ท่ีใช้งานร่วมกับเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือสนับสนุนให้เครื่อง 

คอมพิวเตอร์ปฏิบัติงานได้ตามต้องการ 

ระบบปฏิบัตกิาร  ซอฟต์แวร์ควบคุมการทำงานของ เครื่องคอมพิวเตอร์และจัดสรรการใช้ทรัพยากรระบบ  

ซ่ึงได้แก่ การจัดการหน่วยความจำ การควบคุม การทำงานของอุปกรณ์ ป้อนข้อมูล 

(แป้นพิมพ์ เมาส์) และอุปกรณ์แสดงผล (จอภาพ เครื่องพิมพ์) 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

ในกระบวนการดำเนินการแก้ไขปัญหาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง มีผู้รับผิดชอบการ

ดำเนินงาน ดังนี้ 

 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีซ่อมบำรุงอุปกรณ์และระบบ มีหน้าท่ีรับเรื่องปัญหาของอุปกรณ์เครือข่าย

คอมพิวเตอร ์อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อ

พ่วงของกรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร ่

กลุ่มพัฒนาระบบเครือข่ายและการสื่อสาร ติดตามและประเมินผลการแก้ไขปัญหาของ 

อุปกรณ์เครือข่ายคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการแกไขปญหาระบบเครือขายคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง 

 

 

ตรวจสอบอุปกรณ

ที่ไดรับแจง

หนวยงานภายในแจงปญหา

เจาหนาที่รับเรื่อง

ทําบันทึกการซอม

อุปกรณเกิดความเสียหาย

ตองซื้ออะไหลทดแทน

เริ่ม

ออกใบแจงซอม

พรอมใหหนวยงานที่รับผิดชอบ

อนุมัติ

หนวยงานเจาของอุปกรณ

สั่งซื้ออะไหล -- > ไดรับอุปกรณ

สิ้นสุด

ติดตั้งอุปกรณ

ซอมไดภายใน 1 วัน

 

รวม    5     ข้ันตอน  ภายใน 1 วันทำการ 

10นาที 

1ชั่วโมง 

2ชั่วโมง 

10นาที 

10นาที 
10นาที 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการดูแลและแก้ไขปัญหาการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ

พ่วง 

 6.1.1 หน่วยงานภายในแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงผ่าน Line Business 

ID: @872avgpg หรือ ทางโทรศัพท์ 02-430-6848 ต่อ 4851 หรือ ติดต่อท่ีห้องช่าง ศสท. 

 
ตัวอย่างหน้าตาแอพพลิเคชันท่ีรับเรื่องปัญหาของเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 

 6.1.2 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง และสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม 

 6.1.3 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง และบันทึกข้อมูลการซ่อมตามแบบฟอร์ม 

 6.1.4 เจ้าหน้าท่ีจะติดต่อประสานงานกับเจ้าของผลิตภัณฑ์ในกรณีอยู่ในระยะเวลา

ประกัน หากนอกระยะเวลาประกัน เจ้าหน้าท่ีจะออกใบแจ้งซ่อมเพ่ือส่งให้หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

อนุมัติการสั่งซ้ืออุปกรณ์ 

 6.1.5 เจ้าหน้าท่ีเม่ือทำการซ่อมบำรุง หรือติดตั้งอุปกรณ์แล้วเสร็จ จะเข้ามาแจ้งผ่าน

ระบบแชทไลน์ และกดปุ่มเสร็จสิ้นการทำงาน 
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7. มาตรฐานงาน 

ในข้ันตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนงานแก้ไขปัญหาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ได้

กำหนดค่ามาตรฐานของงานท่ีแสดงถึงระยะเวลาในการดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน (ระยะเวลา) มาตรฐานงาน (รวมเวลา) 

1. การตอบสนองของเจาหนาท่ีรับ

เรื่อง 

10 นาที  

3 ชั่วโมง 35 นาที 

หรือ 

ภายใน 1 วันทำการ

นับตั้งแต่วันรับเรื่อง 

2. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง และสอบถาม

ข้อมูลลงแบบฟอร์มรับงาน 

15 นาที 

3. เจ้าหน้าท่ีตรวจเช็คอุปกรณ์ 

พร้อมบันทึกการซ่อมบำรุง 

1 ชั่วโมง 

การเคลมประกัน หรือการอนุมัติ

และสั่งซ้ืออะไหล่ของหน่วยงาน

เจ้าของอุปกรณ์ (ถ้ามี) 

ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการ

ดำเนินการของเจ้าของ

ผลิตภัณฑ์ หรือการอนุมัติและ

รออะไหล่  

(ไมนํามานับระยะเวลา) 

4. ระยะเวลาการติดตั้งอุปกรณ์ 

นับแต่อุปกรณ์มาถึง กรณีอุปกรณ์

เสียหาย 

2 ชั่วโมง 

5. แจ้งการดำเนินงานถึงเจ้าของ

อุปกรณ์ 

10 นาที 

 

8. การติดตามประเมินผล 

กลุ่มพัฒนาระบบเครือข่ายและการสื่อสาร กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร่ จะติดตาม

การเมินผลโดยการโดยการสอบทานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกำหนด นับจากวันท่ีเริ่ม

ปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน 
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9. ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข 

อุปกรณ์บางชนิด หากไม่ได้ได้รับการเปลี่ยนเมื่อหมดอายุการใช้งาน (7 ปี) อาจไม่มีอะไหล่

ทดแทน ซึ่งต้องทำการสั่งซื้อจากต่างประเทศ (ถ้าจำเป็น) ทำให้ระยะเวลาการสั่งซื้ออุปกรณ์หรืออะไหล ่

ท่ีเสียหายอาจมีเวลานาน หน่วยงานควรมีการจัดสรรงบประมาณเพ่ือทดแทนให้ทันก่อนท่ีจะหมดอายุการ

ใช้งาน ทั้งนี้รวมไปถึงการต่อระยะเวลาการประกันหรือการจัดสรรงบประมาณในการบำรุงรักษาอย่าง

ท่ัวถึง  

10. เอกสารอางอิง / กฎหมายที่เกี่ยวของ 

ไม่มี 

 

11. แบบฟอรมที่ใช 

 
ตัวอย่าง: แบบฟอร์มท่ีใช้รับเรื่องรับเรื่องแก้ไขปัญหาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
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12. ชองทางการติดตอประสานงาน 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร่ 

แจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

Line Business id : @872avgpg  

โทรศัพท์ : 02-430-6848 ต่อ 4851  

ห้องช่าง ศสท. 


