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ค าน า 
 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ฉบับนี้จัดท า
ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการท างานได้อย่างเป็นระบบ น าไปสู่ขั้นตอนการด าเนินงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับการ
ให้บริการเจ้าหน้ากรมส่งเสริมอุตสาหกรรม เพ่ือสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนการขอใช้บริการซ่อมครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง จากศูนย์เทคโนโลยีและการสื่อสารได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน อันจะท าให้
เกิดการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 เพ่ือเป็นการยกระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมให้มี
การปฏิบัติงานที่สอดคล้อง จึงได้จัดท าคู่มือ/มาตาฐานการปฏิบัติงาน งานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง ซึ่งขั้นตอนการด าเนินงานดังกล่าว จะเป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยให้กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
สามารถใช้เป็นแนวทางในการท างานอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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งานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
การสร้างคู่มือการปฏิบัติงาน งานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง โดยให้บริการ

เจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม เพ่ือสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนการขอใช้บริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วง จากศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน อันจะท าให้
เกิดการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขตของงาน 
กระบวนการงานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร มีขั้นตอนตั้งแต่การประชาสัมพันธ์การให้บริการฯ การรับเรื่องค าร้องขอใช้บริการฯ  
การตรวจสอบค าร้องขอใช้บริการ รวมถึงการด าเนินการให้บริการ ส าหรับเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม 

3. ค าจ ากัดความ 
1. ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบงานที่ใช้จัดเก็บและประมวลผลข้อมูลซึ่งท างาน ประสานกัน

ระหว่างฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ ข้อมูล ผู้ใช้งาน และกระบวนการประมวลผลให้เกิดเป็นข้อมูล
สารสนเทศที่สามารถ น าไปใช้ประโยชน์ในการวางแผน การบริหาร การสนับสนุนให้การบริการ
การพัฒนาและควบคุมการติดต่อสื่อสารได้  

2. ระบบเครือข่าย หมายถึง ระบบที่สามารถใช้ในการติดต่อสื่อสาร หรือการส่งข้อมูล และสารสนเทศ 
ระหว่างระบบเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ ได้ เช่น ระบบแลน (LAN) ระบบอินทราเน็ต (Intranet) 
และระบบอินเทอร์เน็ต (Internet)  

3. ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการของกรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม 

4. ผู้ดูแลรับผิดชอบงานบริการฯ หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการกอง หรือ ผู้อ านวยการ
กลุ่ม ให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลรักษาข้อมูลสารสนเทศ ระบบสารสนเทศ และระบบ
เครือข่าย รวมถึงการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่าง ๆ ให้สามารถใช้งาน
ได้ดีและมีประสิทธิภาพ  

5. บัญชีผู้ใช้งาน หมายถึง บัญชีรายชื่อ (Username) และรหัสผ่าน (Password) ส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ใช้งานที่เก่ียวข้อง  

6. ชื่อผู้ ใช้งาน (Username) หมายถึง ชุดของตัวอักษรหรือตัวเลขที่ถูกก าหนดขึ้นเพ่ือใช้ใน  
การเข้าใช้ในระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายที่มีการก าหนด สิทธิการใช้งานไว้  

7. รหัสผ่าน (Password) หมายถึง ชุดของตัวอักษร หรืออักขระ หรือตัวเลข ที่ถูกก าหนดขึ้น  
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบ ยืนยันตัวบุคคลในการควบคุมการเข้าถึงข้อมูลและ 
ระบบเครือข่าย  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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8. ระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง อุปกรณ์ หรือ ชุดอุปกรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่เชื่อมการท างาน  
เข้าด้วยกันโดยได้มีการก าหนดค าสั่ง ชุดค าสั่ง หรือ สิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติงานให้อุปกรณ์ หรือ
ชุดอุปกรณ์ท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลโดยอัตโนมัติ  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ต าแหน่ง ความรับผิดชอบ 
1. ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

รับผิดชอบในการก าหนดนโยบาย ให้ข้อเสนอแนะ 
ค าปรึกษา ตลอดจนติดตาม ก ากับ ดูแล ควบคุม
ตรวจสอบเจ้าหน้าที่ให้สามารถด าเนินงานได้อย่าง
เต็มประสิทธิภาพ 

2. ผู้อ านวยการกลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

รับผิดชอบในการก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ตลอดจนศึกษา ทบทวน 
วางแผนติดตามการ ให้บริการซ่อมครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

3. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน คือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานบริการซ่อม
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

- ให้บริการ ดูแล ซ่อมบ ารุง ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ 
- จัดหาให้ได้มาซึ่งระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
- ควบคุมการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้
เป็นไปตามนโยบายของกรมและตามกฎหมาย 
- ติดตามและประเมินผลการให้บริการ เพ่ือการ
จัดหาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5. Work Flow กระบวนงาน 
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 1 เดือน 
 

 
 
  

ตรวจสอบแลว้พบว่าจะตอ้ง
จดัซือ้ชิน้สว่นหรอือุปกรณ์ เพื่อ
ทดแทน หรอื จะตอ้งน า
อุปกรณ์ไปซ่อมแซมภายนอกฯ 

ตรวจสอบแลว้พบว่า 
อุปกรณ์สามารถซ่อมแซม่ได ้

1. ก าหนดหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ
เจา้หน้าทีง่านซ่อมครุภณัฑ์

คอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ต่อพ่วง 

2. ประชาสมัพนัธก์ารใหบ้รกิารฯ 

3. รบัเรื่องค ารอ้งขอใชบ้รกิารฯ 

4. ตรวจสอบค ารอ้งขอ
ใชบ้รกิารฯ 

5. ด าเนินการใหบ้รกิารฯ 

7. ประเมนิความพงึพอใจ 

8. รายงานผลการด าเนินงาน 

6. ทดสอบการใชง้านและแจง้ผล 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบเจ้าหน้าที่งานซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ผู้อ านวยการกลุ่มระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ในการเป็นผู้ดูแล
รับผิดชอบงานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ให้กับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานภายในกลุ่มระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย โดยมีหน้าทีผู่้ดูแลรับผิดชอบงานบริการฯ ดังนี้ 

(๑) ก าหนดให้มีการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
(๒) ปฏิบัติตามค าแนะน าในการบ ารุงรักษาตามท่ีผู้ผลิตแนะน า  
(๓) จัดเก็บบันทึกกิจกรรมการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ส าหรับการให้บริการทุกครั้ง เพ่ือใช้ในการ 

ตรวจสอบหรือประเมินในภายหลัง  
(๔) จัดเก็บบันทึกปัญหาและข้อบกพร่องของอุปกรณ์ที่พบ เพ่ือใช้ในการประเมินและ

ปรับปรุงอุปกรณ์ดังกล่าว  
6.2 ประชาสัมพันธ์งานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 ผู้ดูแลรับผิดชอบงานบริการฯ ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง ผ่านเว็บไซต์ portal.diprom.go.th ซึ่งเป็นเว็บไซต์ที่ให้บริการเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม  

6.3 รับเรื่องค าร้องขอใช้งานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
 ผู้ดูแลรับผิดชอบงานบริการฯ จะเป็นผู้รับเรื่องค าร้องผ่านทางเว็บไซต์ helpdesk.dip.go.th โดย 

ผู้ขอรับบริการต้องท าการพิสูจน์ตัวตน โดยใช้บัญชีผู้ใช้งาน กรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน (Username) และ รหัสผ่าน 
(Password)  ของตนเองทุ กครั้ ง  ซึ่ งบัญชี ผู้ ใช้ งานจะเป็ นบัญชี เดี ยวกับบัญชี ผู้ ใช้ งาน เข้ า เว็ บไซต์  
portal.diprom.go.th หรือ สอบถามรายละเอียดได้ที่ 02-430-6879 ต่อ 1740  

6.4 ตรวจสอบค าร้องขอใช้งานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
6.4.1 ผู้ดูแลรับผิดชอบงานบริการฯ ด าเนินการเรียงล าดับจากการขอใช้บริการและตรวจสอบความ

ถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลของผู้ขอใช้บริการ 
6.4.2 ผู้ดูแลรับผิดชอบงานบริการฯ ตรวจสอบอุปกรณ์ เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา และวางแผน ก่อนจะ

ด าเนินการซ่อมทุกครั้ง  
6.4.3 ในกรณีที่จะต้องจัดซื้อชิ้นส่วนหรืออุปกรณ์ เพ่ือทดแทนในส่วนที่เสียหาย ทางผู้ดูแล

รับผิดชอบงานบริการฯ จะด าเนินการแจ้งผู้ขอใช้บริการ เพ่ือด าเนินการจัดซื้อชิ้นส่วนหรืออุปกรณ์ ให้ผู้ดูแล
รับผิดชอบงานบริการฯ ด าเนินการซ่อมต่อไป 

6.4.4 ในกรณีที่จะต้องน าอุปกรณ์ไปซ่อมแซมภายนอกศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
เนื่องจากการซ่อมแซมอุปกรณ์ต้องมีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านหรือเครื่องมือเฉพาะทางในการซ่อมแซม ผู้ดูแล
รับผิดชอบงานบริการฯ ต้องแจ้งผู้ขอรับบริการ พร้อมทั้งเอกสารน าซ่อม เพ่ือให้ด าเนินการไปซ่อมแซม
ภายนอกต่อไป 

6.5 ด าเนินการให้บริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
6.5.1 ผู้ดูแลรับผิดชอบงานบริการฯ ด าเนินการวิเคราะห์ปัญหาและวางแผนการด าเนินการซ่อมบ ารุง 
6.5.2 ผู้ดูแลรับผิดชอบงานบริการฯ ด าเนินการซ่อมแซมทั้งระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 

ตามระยะเวลาที่ก าหนดตามเป้าหมาย 
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6.6 ทดสอบการใช้งานและแจ้งผล 
 ผู้ดูแลรับผิดชอบงานบริการฯ ต้องด าเนินการทดสอบการใช้งานและด าเนินการแจ้งผลให้กับผู้ขอรับ

บริการทราบ และน าอุปกรณ์ไปติดตั้งดังเดิม ทั้งนี้ ผู้ขอรับบริการสามารถปฏิเสธการรับอุปกรณ์คืน เมื่องานซ่อม
ไม่แล้วเสร็จหรือไม่ตรงตามค าร้องขอการใช้บริการได้ 

6.7 ประเมินความพึงพอใจ 
 การประเมินความพึงพอใจในงานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง สามารถ

ประเมินได้หลังจากได้รับบริการแล้วเสร็จ จากใบงานแจ้งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม (ITC-01)  จากเกณฑ์การใหค้ะแนน โดยแบ่งเกณฑ์การให้คะแนน ดังนี้ 

 (1) ดีมาก เกณฑ์การให้คะแนนระหว่าง 81 – 100 คะแนน 
 (2) ดี เกณฑ์การให้คะแนนระหว่าง 61 – 80 คะแนน 
 (3) ปลานกลาง เกณฑ์การให้คะแนนระหว่าง 41 – 60 คะแนน 
 (4) พอใช้ เกณฑ์การให้คะแนนระหว่าง 21 – 40 คะแนน 
 (5) ควรปรับปรุง เกณฑ์การให้คะแนนระหว่าง 0 – 20 คะแนน 
6.8 รายงานผลการด าเนินงาน 
 รายงานผลการด าเนินงานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง โดยจัดท ารายงาน

การสรุปผลการด าเนินงาน น าเสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือประเมินผล
การปฏิบัติงาน และใช้ในการวางแผนก าหนดนโยบายในการให้บริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ต่อพ่วง ต่อไป 

7. มาตรฐานงาน 
 

ล าดับ รายละเอียดงาน มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
ด าเนินการให้บริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง ตามแผนงาน 

1 – 2 วัน ผู้ดูแลรับผิดชอบงาน
บริการฯ 

2 ในกรณีที่จะต้องจัดซื้อชิ้นส่วนหรืออุปกรณ์ เพ่ือ
ทดแทนในส่วนที่เสียหาย ทางผู้ดูแลรับผิดชอบงาน
บริการฯ จะด าเนินการแจ้งผู้ขอใช้บริการ เพ่ือ
ด าเนินการจัดซื้อชิ้นส่วนหรืออุปกรณ์ ให้ผู้ดูแล
รับผิดชอบงานบริการฯ ด าเนินการซ่อมต่อไป 

1 -2 สัปดาห ์ ผู้ดูแลรับผิดชอบงาน
บริการฯ และ ผู้ขอใช้

บริการ 

3 ในกรณีที่จะต้องน าอุปกรณ์ไปซ่อมแซมภายนอก
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เนื่องจาก
การซ่อมแซมอุปกรณ์ต้องมีความเชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้านหรือเครื่องมือเฉพาะทางในการซ่อมแซม ผู้ดูแล
รับผิดชอบงานบริการฯ ต้องแจ้งผู้ขอรับบริการ 
พร้อมทั้งเอกสารน าซ่อม เ พ่ือให้ด าเนินการไป
ซ่อมแซมภายนอกต่อไป 

1 -2 สัปดาห ์ ผู้ดูแลรับผิดชอบงาน
บริการฯ และ ผู้ขอใช้

บริการ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
8.1 ติดตามผลการให้บริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ผ่านทางโทรศัพท์ โดย

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ภายใน 7 วันหลังการให้บริการเสร็จสิ้น เพ่ือตรวจสอบความการใช้งานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงหลังการซ่อมแซม เพ่ือให้ผู้ขอรับบริการสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

8.2 ประเมินผลการด าเนินงานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง จากใบงานแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม (ITC-01) และ จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ
ทุกครั้ง สรุปผลประจ าเดือน น าเสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือประเมินผล
การปฏิบัติงาน และใช้ในการวางแผนก าหนดนโยบายในการให้บริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ต่อพ่วง ต่อไป 

9. ระเบียบ/ข้อกฏหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 ไม่มี 

10. ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ถ้ามี) 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
กรณีที่จะต้องจัดซื้ อชิ้นส่วนหรืออุปกรณ์ เ พ่ือ
ทดแทนในส่วนที่ เสียหาย ทางผู้ดูแลระบบและ
ผู้รับผิดชอบฯ จะด าเนินการแจ้งผู้ขอใช้บริการ เพ่ือ
ด าเนินการจัดซื้อชิ้นส่วนหรืออุปกรณ์ ให้ผู้ดูแลระบบ
และผู้รับผิดชอบฯ ด าเนินการซ่อม ซึ่งมีขั้นตอนการ
จัดซื้อที่ค่อนข้างนาน  

ผู้ดูแลรับผิดชอบงานบริการฯ ท าการวิเคราะห์ตัว
อุปกรณ์ที่ เ สี ยหาย และทดแทนบ่ อยครั้ ง  ให้
ด าเนินการวางแผนจัดซื้ออุปกรณ์  เพ่ือ ส ารอง
อุปกรณ์ที่จะต้องเปลี่ยนก่อนและทางผู้ขอรับบริการ
จะต้องด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์ และน าส่งคืนทาง
ผู้ดูแลรับผิดชอบงานบริการฯ  

 

11. เอกสารอ้างอิง 

ไม่มี 

12. แบบฟอร์มที่ใช้  

ใบงานแจ้งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม (ITC-01) 

13. ช่องทางการติดต่อ 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม 
75/6 ถนนพระรามท่ี 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 
โทรศัพท์ : 02-430-6879  

E-mail: ict@diprom.go.th 

Website: https://ict.dip.go.th/ 

 
 
 

 
 

https://bit.ly/3uZFisE 

mailto:ict@diprom.go.th
https://bit.ly/3uZFisE
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ภาคผนวก 
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1.การประชาสัมพันธ์งานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงผ่านเว็บไซต์ 
portal.diprom.go.th  
 

 
 
2.หน้าต่างการยื่นค าร้องขอใช้บริการผ่านเว็บไซต์ helpdesk.dip.go.th โดยผู้ขอรับบริการต้องท าการพิสูจน์
ตัวตน โดยใช้บัญชีผู้ใช้งาน กรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน (Username) และ รหัสผ่าน (Password) ของตนเองทุกครั้ง 
ก่อนเข้าสู่ระบบ 

 
 
เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จ จะปรากฏหน้าระบบงานบริการซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
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โดยสามารถ Download และศึกษาคู่มือการใช้งานจาก QR code ด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 (https://bit.ly/3uZFisE) 
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3. ใบงานแจ้งซ่อมครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง กสอ. (ITC-01) 

 
 


