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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการคลินิกคอมพิวเตอร ์

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานซ่อมคอมพิวเตอร์ในโครงการคลินิก

คอมพิวเตอร์ 

 1.2 เพื่อใช้ก าหนดการปฏิบัติงานอย่างมีระบบโดยหน่วยงานที่ส่งเคร่ืองซ่อมจะได้ทราบขั้นตอนแนว
ทางการด าเนินงานซ่อมอย่างชัดเจน  รวมทั้งสามารถให้ค าแนะน า หรือข้อเสนอแนะอันเป็นประโยชน์ ให้กับ
ผู้ใช้บริการสามารถน าไปปฏิบัติได้เอง และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับ
ความต้องการ 
   1.3ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร   
 
2. ขอบเขต 

 คู่มือนี้ใช้ในการก าหนดหลักปฏิบัติและขั้นตอนการท างานของ กลุ่มงานเทคโนโลยีและเครือข่าย  
ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในโครงการคลินิกคอมพิวเตอร์ให้กับ
หน่วยงานภายในกรมชลประทาน 
 
3. ค าจ ากัดความ 

Software  :  หมายถึง  ชุดค าสั่งหรือโปรแกรมที่ใช้สั่งงานให้คอมพิวเตอร์ท างาน  

Hardware :  หมายถึง  ตัวเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบข้าง (Peripheral)ที่สามารถสัมผัสได ้โดยจะ

ประกอบด้วยอุปกรณ์ทางด้านอิเล็กทรอนิกส์ที่ควบคุมการประมวลผลข้อมูล การรับข้อมูล การแสดงผลข้อมูล

ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

Format  :  หมายถึง   กระบวนการจัดเตรียมพื้นที่ในการเก็บข้อมูลบนแผ่นดิสก์เก็ต หรือ ฮาร์ดดิสก์ Partition :  

หมายถึง  การแบ่งพื้นที่ของฮาร์ดดิสก์เป็นส่วน ๆ หรือแบ่งเป็นหลาย ๆไดร์ฟ เพื่อความสะดวกในการเข้าถึง

ข้อมูลและโปรแกรม 

CPU  :  หมายถึง  ตัวควบคุมการท างานของอุปกรณ์ต่างๆท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลควบคุมการท างานของ

คอมพิวเตอร์ทั้งระบบ                  



RAM  :  หมายถึง  หน่วยความจ าของระบบ มีหน้าที่รับข้อมูลเพื่อส่งไปให้ CPU ประมวลผลจะต้องมีไฟเข้า 

Module ของ RAM ตลอดเวลา                                                                                                                           

VGA card  :  หมายถึง  อุปกรณ์เปลี่ยนสัญญาณ digital ให้เป็นสัญญาณภาพ 

CPU Fan :  หมายถึง  พัดลมส าหรับระบายความร้อนให้แก่ CPU จะมีสาย 3 เส้นคือ 5V,0V,Thermal sensor    

Harddisk  :  หมายถึง  อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่บรรจุข้อมูลแบบไม่ลบเลือน มีลักษณะเป็นจานโลหะที่เคลือบ

ด้วยสารแม่เหล็กซึ่งหมุนอย่างรวดเร็วเมื่อท างาน 

PowerSupply  :  หมายถึง  อุปกรณ์จ่ายไฟให้กับชิ้นส่วนและอุปกรณ์ต่างๆภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ท าหน้าที่

แปลงแรงดันไฟฟ้ากระแสสลับ 220 โวลต์ให้เหลือเพียงแรงดันไฟฟ้ากระแสตรง 3 ชุดคือ 3.3 , 5และ12 โวลต์ 

Battery Bios  :  หมายถึง  ถ่านBiosขนาด 3 Vที่ติดอยู่บน Mainboard เป็นไฟเลี้ยงการเซ็ทค่าในBiosมีเลขรหัส

ถ่านคือCR2025จะมีอายุการใช้ 3-5 ปี   

Mainboard  :  หมายถึง  อุปกรณ์ควบคุม ดูแลและจัดการๆ ท างานของ อุปกรณ์ชนิดต่างๆ แทบทั้งหมดใน

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ตั้งแต่ซีพียู ไปจนถึงหน่วยความจ าแคช หน่วยความจ าหลัก ฮาร์ดดิกส์ ระบบบัส  

Case : หมายถึง   ตัวถังหรือตัวกล่องคอมพิวเตอร์ หลายคนจะเรียกว่าซีพียูเน่ืองจากเข้าใจผิด ส าหรับเคสนั้นใช้

ส าหรับบรรจุอุปกรณ์อิเลคทรอนิคส์หลักของคอมพิวเตอร์เอาไว้ข้างใน  เช่น CPU , เมนบอร์ด ,การ์ดจอ 

ฮาร์ดดิสก์ ,พัดลมระบายความร้อน และ Power Supply 

DVD -RW drive :  หมายถึง   ไดรฟ์ส าหรับเขียนและอ่านข้อมูลจากแผ่นซีดี (CD) และแผ่นDVD   

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ผู้ควบคุมประสานงาน  :  ควบคุมระบบงานในคลินิกคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปอย่างถูกต้องต่อเน่ืองและ

มีประสิทธิภาพ 

 ผู้ปฏิบัติงาน : ปฏิบัติงานด้านงานซ่อมบ ารุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบให้เป็นตาม

แนวทางให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างถูกต้องและต่อเนื่องให้กับหน่วยงานที่ขอรับบริการ 

 

http://repaircomtips.blogspot.com/2010/08/harddisk.html


5. Work Flow กระบวนการ 

ล า

ดับ 

ที่ 

 

ผังกระบวนการ 

ระยะ 

เวลา 

(นาที) 

 

รายละเอียดของงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

1  5 

 

กรอกค าร้องขอตามแบบใบ

ส่งซ่อม/ลงทะเบียนงาน 

ถึง งฐ.ทส.พิจารณา 

หน่วยงาน

ผู้รับบริการ 

2  10 -เจ้าหน้าที่ผู้รับทราบ

ด าเนินการ พิจารณาตาม

อาการโดยจ าแนกเป็น

แนวทาง 

คลินิก

คอมพิวเตอร์ 

3  5 -เจ้าหน้าที่ผู้รับทราบปฏิบัติ 

จ าแนกการตรวจซ่อมด้าน 

Software กับ Hardware 

คลินิก

คอมพิวเตอร์ 

4  60 -เจ้าหน้าที่ผู้รับทราบปฏิบัติ 

จ าแนกการตรวจซ่อมด้าน 

Software โดยตรวจอาการที่

ควรแก้ไขตามปัญหาเพื่อให้

เคร่ืองสามารถกลับมา

ท างานได้เป็นปกติโดยไม่

ต้องเปลี่ยนอะไหล่ใดๆ 

คลินิก

คอมพิวเตอร์ 

กรอกค าร้องขอตาม

แบบใบส่งซ่อม 

วิเคราะห์อาการโดยละเอียด      

จ าแนกเป็น SoftwareกับHardware 

YES 

NO 

เป็นปัญหาด้าน
Software 

ตรวจสอบ Software ระบบปฏิบัติการ            

-Format:C ,ท าPartition                                     

-ติดตั้งระบบปฏิบัติการใหม่                      

-ติดตั้งโปรแกรมใช้งาน                             

-ติดตั้งโปรแกรมAntivirus  และอื่นๆ 
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5  

 

 

60 -เจ้าหน้าที่ผู้รับทราบปฏิบัติ 

จ าแนกการตรวจซ่อมด้าน 

Hardware โดยตรวจเช็คอาการ

เสียเกิดจากอุปกรณ์ชนิดใด            

คลินิก

คอมพิวเตอร์ 

6  

 

 

10 -เจ้าหน้าที่ผู้รับทราบปฏิบัติ 

จ าแนกการตรวจซ่อมด้าน 

Hardware ว่ามีอะไหล่ตัวใด

เสียหรือไม่            

คลินิก

คอมพิวเตอร์ 

7  

 

 

30 -เจ้าหน้าที่ผู้รับทราบปฏิบัติ 

ท าความสะอาดในส่วนHardware 

ที่มีปัญหาไม่ท างานหรือ

ท างานติดขัดให้กลับมา

ท างานได้ตามปกติโดยไม่

เสียค่าอะไหล่ 

คลินิก

คอมพิวเตอร์ 

8  

 

15  งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทั่วไป

ด าเนินการ 

-งานพัสดุฝ่าย

บริหารทั่วไป 

9  

 

 

30  งานพัสดุ ฝ่ายบริหารทั่วไป

ด าเนินการพิจารณาความ

เหมาะสมด้านราคา 

-งานพัสดุฝ่าย

บริหารทั่วไป 

10  

 

15 งฐ.ทส.พิจารณา น าเสนอ

ข้อเสนอแนะให้กับ

หน่วยงานผู้รับบริการ 

คลินิก

คอมพิวเตอร์ 

ตรวจเช็ค Hardware                   

- Mainboard ,Harddisk , CPU                                    

-RAM , VGA card , Battery Bios    

- พัดลม ,Powersupply ฯลฯ               

4 

มีอะไหล่เสีย 

YES 

NO 

-ใช้เครื่องBlowerเป่าฝุ่น,ใช้แปรงท า

ความสะอาดอุปกรณ์                                   

-ฉีดน้ ายาล้างวงจรต่างๆและระบบ

ระบายความร้อน                                 

-ท าความสะอาดขา   RAM และ VGA                                         

- CLEAR ค่า BIOS                                  

-ทาSilicone ใหม่ ทีC่PU   

12 

ส่งบริษัทประเมินราคา                  

และเสนอราคา   

     

พิจารณา     

ราคา 

 YES 

NO 

-ช้ีแจงเหตุผลซ่อมไม่คุ้มค่า    

     

11 
12 
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15 -งฐ.ทส.พิจารณาส่งซ่อม                              

--เจ้าหน้าที่ผู้รับทราบปฏิบัติ

ด าเนินการเปลี่ยนอะไหล่ให้

เคร่ืองสามารถท างานได้ปกติ 

คลินิก

คอมพิวเตอร์ 

12  5 การตรวจเช็ค,ซ่อมเสร็จสิ้น  

รอหรือโทรแจ้งผู้รับริการเพื่อ

น าไปใช้งานตามปกติต่อไป 

คลินิก

คอมพิวเตอร์ 

13  15 เก็บข้อมูลการตรวจซ่อมและ

รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

คลินิก

คอมพิวเตอร์ 
 

6. มาตรฐานงาน 

 ระยะเวลาในการด าเนินการต้ังแต่ได้รับในค าร้องขอให้ตรวจซ่อมเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตลอดจนเสร็จ

สิ้นกระบวนการรวมระยะเวลาประมาณ 1 วัน โดยค านึงถึงความสะดวก คุ้มค่า ประหยัด และการใช้งานเคร่ือง

หลังซ่อมที่ต่อเน่ืองยาวนานต่อไป  

7. ระบบติดตามประเมินผล 

 ติดตามตรวจสอบงานในระยะการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตั้งแต่เร่ิมต้นจนสามารถแก้ไข

ข้อบกพร่องได้ทั้งหมดพร้อมถ่ายทอดเทคโนโลยีที่ควรทราบแต่หากผู้รับบริการไม่สามารถแก้ไขในเบื้องต้น

ได้ หรือมีข้อซักถามเพิ่มเติมสามารถใช้บริการโทร.2259 

8. เอกสารอ้างอิง 

1. http://www.ichat.in.th/NAPCOMPUTER/topic-readid25651-page1                                                              

2.  http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet1/software/software/                                                                   

3.  http://www.zabzaa.com/hardware/cd_rom.htm 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1. แบบฟอร์ม ขอส่งอุปกรณ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษา 

 2.แบบใบรายงานการปฏิบัติงานตามหน่วยงานต่างๆของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานเทคโนโลยีและเครือข่าย  

10

1

1 -ส่ังอะไหล่เพื่อด าเนินการซ่อม

ตามรายการ                                                       

-ส่งซ่อมที่ศูนย์บริการหรือบริษัท 

     

ส้ินสุด 

เก็บบันทึกสถิต ิ

http://web.ku.ac.th/schoolnet/snet1/software/software/
http://www.zabzaa.com/hardware/cd_rom.htm


ภาคผนวก 
1.แบบฟอร์ม ขอส่งอุปกรณ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษา 

 



2.แบบใบรายงานการปฏิบัติงานตามหน่วยงานต่างๆของเจ้าหน้าที่กลุ่มงานเทคโนโลยีและเครือข่าย  

 



  
 
  


