
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่ายและอุปกรณ์ต่อพ่วง 

ส าหรับบุคลากรฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ขั้นตอน ผังการท างาน ระยะเวลา 
 
 

๑. บุคลากรแจ้งขอรับบริการผ่านช่องทาง
ต่างๆ เช่น โทรศัพท์ ไลน์ แจ้งโดยตรง 
ให้กรอกข้อมูลเข้าระบบ IT Request 

 

๒. หัวหน้างานฯ ตรวจสอบค าขอในระบบ 
และมอบหมายงาน 

 
๓. ด าเนินการติดตั้งโปรแกรม อุปกรณ์ต่อ

พ่วง แนะน าการใช้งาน และแก้ไข/
เปลี่ยนเพิ่มอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

 
๔. กรณีแก้ไขเองไม่ได้ต้องส่งซ่อมหรือ

จัดซื้อเพ่ือหาอุปกรณ์ทดแทน 
 

๕. ติดตั้งอุปกรณ์หลังจากการจัดซื้อหรือ
รับเครื่องคืนจากการส่งซ่อม 

๖. แจ้งผลการแก้ไขให้ผู้ขอรับบริการ
ทราบและปิดงานในระบบ IT Request 

๗. บันทึกสถิติและผลการปฏิบัติงานใน
ระบบบันทึกการปฏิบัติงาน 

 
 

 

๑-๓ วัน 

 

 

 


