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1. กิตถุปิเสงโ์  : 
1. เพ่ือตรวจสอบสถานะของครุภัณฑ์ ดูแลและซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องภายใน

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือเป็นการทวนสอบการตรวจสอบให้การบ ารุงรักษาเป็นไปตามแผนอย่างต่อเนื่อง 
3. เพ่ือเป็นการบริการตรวจสอบหรือซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องแก่หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย ตามพันธกิจของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
2. ขอรทขต  : 
 ครอบคลุมถึงการตรวจสอบ บ ารุงรักษาครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง ภายในส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 
 3.  นัทบำม  : 

 

โอมพทิทตอิ์ (Computer) หมายถึง เครื่องมือหรืออุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ที่มีความสามารถในการค านวณ
อัตโนมัติตามค าสั่ง ส่วนที่ใช้ประมวลผลเรียกว่าหน่วยประมวลผล ชุดของค าสั่งที่ระบุขั้นตอนการ
ค านวณเรียกว่าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ผลลัพธ์ที่ได้ออกมานั้นอาจเป็นได ทั้ง ตัวเลข ข้อความ รู ปภาพ 
เสียง หรืออยู่ในรูปอื่น ๆ อีกมากมาย 

 

ทโิื่องโอมพทิทตอิ์ภำบในัส ำนักว ทิยบริทวำิละเทยโนนันะบสสำิสนัทย  หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ที่อยู่ภายใน
ห้องบริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

วำิติิจสอร หมายถึง การตรวจเช็คตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา 

วำิร ำิุงิกวษำทโิื่องโอมพทิทตอิ์ (Maintenance: M) หมายถึง การบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ ดูแล
ครุภัณฑ์ เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเสียหายและพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

      

วำิซ่อม (Breakdown Maintenance: BM) หมายถึง การด าเนินการให้เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่
เสียหายหรือช ารุดสามารถกลับมาใช้งานได้ตามปกต ิ

 

 โิำมทสสบหำบ (Breakdown) หมายถึง อุปกรณ์มีการหยุดใช้งานต้องท าการบ ารุงรักษาทั้งการตรวจเช็ค การ    
              บ ารุงรักษาประจ าปี และการแจ้งซ่อมเม่ือเสีย   
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4. ขก้นัตอนัวำิด ำทนัทนังำนั 
4.1 วิณสร ำิุงิกวษำโอมพทิทตอิ์ภำบในัส ำนักว ทิยบริทวำิละเทยโนนันะบสสำิสนัทย  

4.1.1 การบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ตามแผน (Maintenance) 
1) รวบรวมรายชื่อเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือจัดท าแผนผังและทะเบียนประวัติเครื่องคอมพิวเตอร์ (QF-

MT-01)  และน าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอุนมัต ิ
2) ผู้บริหาร พิจารณาอนุมัต ิแผนผังและทะเบียนประวัติเครื่องคอมพิวเตอร์ (QF-MT-01) 

- วิณสไม่อนัุมกตท ให้น ากลับมาด าเนินการแก้ไข เพ่ือเสนออนุมัติใหม่ 
- วิณสอนัุมกตท ให้ลงนามแล้วส่งคืน  หัวหน้างานฝ่ายซ่อมบ ารุง เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป  

3) หากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขจากแผนผังเดิม ให้น าเสนอผู้บริหารเพ่ือรับทราบ  
4) หัวหน้างานฝ่ายซ่อมบ ารุง จัดท าแผนการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

(QF-MT-02) น าเสนอผู้บริหาร พิจารณาอนุมัต ิ     
5) ผู้บริหาร พิจารณาอนุมัติแผนการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (QF-MT-

02) และแบบฟอร์มตรวจเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง (QF-MT-03)  
- กรณีไม่อนุมัติ  ให้ส่งคืน  หัวหน้างานฝ่ายซ่อมบ ารุง เพ่ือท าการแก้ไข  แล้วน าเสนออนุมัติใหม่ 
- กรณีอนุมัติ  ให้ลงนาม  แล้วส่งคืน  หัวหน้างานฝ่ายซ่อมบ ารุง เพ่ือด าเนินการต่อไป 

6) เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง ด าเนินการซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อถึงก าหนดเวลาตามแผนการ
บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (QF-MT-02) และ แบบฟอร์มตรวจเครื่อง
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง (QF-MT-03) ดังนี้ 

(1) ด าเนินการซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ ตามแผน และบันทึกการบ ารุงรักษาในแผนผังและ
ทะเบียนประวัติเครื่องคอมพิวเตอร์ (QF-MT-01) ให้แล้วเสร็จภายในหนึ่งอาทิตย์หลังจาก
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาอนุมัติแผนการบ ารุงรักษา
เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง (QF-MT-02) 

(2) กรณีมีการแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์  ให้มีการบันทึกในแบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่อง
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (QF-
MT-04) และทะเบียนแบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (QF-
MT-06)  

(3) ในขณะท าการซ่อมบ ารุง ให้ท าการติดป้าย "ก าลังซ่อม" เพ่ือบ่งบอกว่าเครื่องคอมพิวเตอร์
ดังกล่าว ยังไม่สามารถใช้งานได้          

7) เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง ท าการบันทึกผลการซ่อมบ ารุง ลงในแผนการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (QF-MT-02) ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงอุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุงแต่ละ
ครั้ง ให้เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง ท าการบันทึกผลการเปลี่ยนแปลงลงในแผนการบ ารุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (QF-MT-02), แบบฟอร์มตรวจเครื่องคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง (QF-MT-03) 

8) หัวหน้างานฝ่ายซ่อมบ ารุง ท าการรวบรวม และตรวจสอบผลการบ ารุงรักษากันว่าเป็นไปตาม
แผนการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (QF-MT-02), แบบฟอร์มตรวจ
เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (QF-MT-03), แผนผังและทะเบียนประวัติเครื่อง
คอมพิวเตอร์ (QF-MT-01), แบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องภายใน
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (QF-MT-04), แบบบันทึกแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (QF-MT-06) เพ่ือประเมินประสิทธิภาพของแผนการบ ารุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์ และปรับปรุงให้เหมาะสมกับเครื่องคอมพิวเตอร์   

 4.1.2 วำิซ่อมทมื่อทสสบ (BREAKDOWN MAINTENANCE)          
1) ผู้ดูแลห้องบริการท าการแจ้งซ่อม โดยใช้แบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ ภายในส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (QF-MT-04) และส่งให้เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง      
2) เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง เข้าด าเนินการตรวจสอบหาสาเหตุของการเสีย และด าเนินการ ดังนี้  

(1) ในกรณีที่สามารถท าการซ่อมได้ ให้ด าเนินการซ่อมได้ทันท ี     
(2) ในขณะท าการซ่อม ให้ท าการติดป้าย "ก าลังซ่อม" เพ่ือบ่งบอกว่าเครื่องคอมพิวเตอร์ ดังกล่าว

ยังไม่สามารถใช้งานได้        
(3) เครื่องคอมพิวเตอร์ ที่ไม่สามารถใช้งานได้ให้ท าการติดป้าย "ห้ามใช้งาน" เพ่ือรอการซ่อม 
(4) เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง ท าการรายงานผลการซ่อม ลงแบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ 

และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (QF-MT-04)     
3) ในกรณีที่มีการเปลี่ยนอุปกรณ์ในการซ่อมแต่ละครั้ง ให้ท าการบันทึกผลการเปลี่ยนอุปกรณ์ดังกล่าว

ลงในแผนผังและทะเบียนประวัติเครื่องคอมพิวเตอร์ (QF-MT-01)  
4) การเข้าปฏิบัติงาน ในกรณีเข้าซ่อมบ ารุงรักษา ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ดูแลห้องบริการทราบว่าจะมีการเข้า

ไปซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณท์ี่เก่ียวข้อง 
4.2 วำิซ่อมทโิื่องโอมพทิทตอิ์ภำบในัมหำิทยบำะกบ 

4.2.1 ผู้ใช้บริการแจ้งข้อมูลการซ่อมผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ หรือ แจ้งซ่อมผ่านแบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่อง
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง (QF-MT-05)  
4.2.2 เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง ท าการพิจารณา หาสาเหตุของการเสยี และระดับอาการเสียของเครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วด าเนินการ
ซ่อม 
4.2.3 เจ้าหน้าที่ส่งแบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏล าปาง (QF-MT-05) ให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ
4.2.4 เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง ท าการรายงานผลการซ่อมบ ารุง ลงแบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง (QF-MT-05) และแบบบันทึกแจ้งซ่อมเครื่อง
คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (QF-MT-06) ในกรณีที่มีอุปกรณ์ช ารุดเสียหาย ให้ท าการบันทึกผลการ
ตรวจสอบอุปกรณ์ดังกล่าวลงในแบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง (QF-MT-05) เพ่ือแจ้งให้บุคลากรหรือหน่วยงาน ผู้แจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร ์หรือ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องทราบถึงผลการซ่อมบ ารุง และนัดหมายในการรับเครื่องคอมพิวเตอร ์หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง
คืน 
4.2.5 เจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุงท าการส่งมอบเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องคืนพร้อมให้ผู้แจ้งซ่อมลง

ลายมือชื่อรับเพื่อเป็นหลักฐาน 
 
 
 
 



 

ส ำนักวิทยบริทวำิละเทยโนนันะบสสำิสนัทย  มหำิทยบำะกบิำชภกฏะ ำปำง 
ขก้นัตอนัวำิด ำทนัทนังำนั  (QUALITY PROCEDURE) 

ชือ่ทิื่อง : การบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และการแจ้งซ่อม 
เอกสารหมายเลข : QP-MT-01 แก้ไขครั้งที่ : 0 วันที่บังคับใช้ : 1 กรกฎาคม 2564  หน้า 5 จาก 5 
 

5.  ทอวสำิอ้ำงอทง 
5.1 แผนกลยุทธ์การพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
5.2 QF-MT-01 แผนผังและทะเบียนประวัติเครื่องคอมพิวเตอร์  
5.3 QF-MT-02 แผนการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
5.4 QF-MT-03 แบบฟอร์มตรวจเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
5.5 QF-MT-04 แบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี 
                        สารสนเทศ 
5.6 QF-MT-05 แบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

                         ราชภัฏล าปาง  
5.7 QF-MT-06 แบบบันทึกแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง  

 
6. รกนัยึวโุณภำพ 

 
 

ชื่อเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เก็บ 
แผนผังและทะเบียนประวัติเครื่องคอมพิวเตอร์ QF-MT-01   1 ปี 

ฝ่ายซ่อมบ ารุง 

แผนการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง 

QF-MT-02   1 ปี 

แบบฟอร์มตรวจเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง 

QF-MT-03   1 ปี 

แบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ี
เกี่ยวข้องภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

QF-MT-04   1 ปี 

แบบฟอร์มแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ี
เกี่ยวข้องหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราช 
ภัฏล าปาง 

QF-MT-05   1 ปี 

แบบบันทึกแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ท่ี
เกี่ยวข้อง 

QF-MT-06 1 ปี 


