
คู่มือปฏิบัติการ 
การดูแลรักษาห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร์ 

 
1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานซ่อมคอมพิวเตอร์ในการดูแลรักษา
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์   

1.2 เพ่ือใช้ก าหนดการปฏิบัติงานอย่างมีระบบโดยหน่วยงานที่ส่งเครื่องซ่อมจะได้ทราบขั้นตอนแนว
ทางการด าเนินงานซ่อมอย่างชัดเจน รวมทั้งสามารถให้ค าแนะน าหรือข้อเสนอแนะอันเป็นประโยชน์ให้กับ 
ผู้ใช้บริการสามารถน าไปปฏิบัติได้เองและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับ
ความต้องการ     

1.3 ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

2. ขอบเขต  
คูม่ือนี้ใช้ในการก าหนดหลักปฏิบัติและข้ันตอนการท างานของกลุ่มงานเทคโนโลยี ส่วนเทคโนโลยี

สารสนเทศ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศในการดูแลรักษาห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ให้กบัหน่วยงานภายใน
คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
3. ค าจ ากัดความ  

Software  :  หมายถึง  ชุดค าสั่งหรือโปรแกรมที่ใช้สั่งงานให้คอมพิวเตอร์ท างาน   
Hardware :  หมายถึง  ตัวเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบข้าง (Peripheral) ที่สามารถสัมผัสได้ 

โดยจะประกอบด้วยอุปกรณ์ทางด้านอิเล็กทรอนิกส์ที่ควบคุมการประมวลผลข้อมูล การรับข้อมูล การแสดงผล
ข้อมูลของ เครื่องคอมพิวเตอร์  

CPU  :  หมายถึง  ตัวควบคุมการท างานของอุปกรณ์ต่างๆท าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลควบคุมการ
ท างานของ คอมพิวเตอร์ทั้งระบบ 

RAM  :  หมายถึง  หน่วยความจ าของระบบ มีหน้าที่รับข้อมูลเพื่อส างไปให้ CPU ประมวลผล  
Bios : หมายถึง โปรแกรมเล็กๆ เก็บไว้ในชิป ROM ท าหนา้ที่ตรวจสอบและควบคุมอุปกรณ์ต่างๆ บน

เมนบอร์ด    
VGA card  :  หมายถึง  อุปกรณ์เปลี่ยนสัญญาณ digital ให้เป็นสัญญาณภาพ 
CPU Fan :  หมายถึง  พัดลมส าหรับระบายความร้อนให้แก  ่  CPU จะมีสาย 3 เส้นคือ 5V, 0V, 

Thermal sensor    
VGA card Fan :  หมายถึง  พัดลมส าหรับระบายความร้อนให้กับ GPU (Graphics Processing 

Unit )     
Power supply Fan : หมายถึง พัดลมที่ระบายความร้อนให้ระบบภาคจ่ายไฟ  



Harddisk  :  หมายถึง อุปกรณ์ท่ีบรรจุข้อมูลแบบไม่ลบเลือนลักษณะเป็นจานโลหะที่เคลือบด้วยสาร
แม่เหล็กซ่ึงหมุนอย่างรวดเร็วเมื่อท างาน 

PowerSupply  :  หมายถึง  อุปกรณ์จ่ายไฟให้กบัชิ้นส่วนและอุปกรณ์ต่างๆภายในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ท าหน้าที่แปลงแรงดันไฟฟ้ากระแสสลับ 220 โวลต์ให้เหลือเพียงแรงดันไฟฟ้ากระแสตรง 3 ชุด
คือ 3.3 , 5และ12 โวลต์  

Battery Bios  :  หมายถึง ถา่นรหัส CR2032ขนาด 3V บนMainboard เป็นไฟเลี้ยงค่าที่เซท Bios มี
อายุการใช้ 3-5 ปี    

Mainboard  :  หมายถึง  อุปกรณ์ควบคุม ดูแลและจัดการๆ ท างานของ อุปกรณ์ชนิดต่างๆ แทบ
ทัง้หมดในเครื่องคอมพิวเตอร์ ตั้งแต่ซีพียู ไปจนถึงหน่วยความจ าแคช หน่วยความจ าหลัก ฮาร์ดดิกส์ ระบบบัส 

Silicone : หมายถึงวัสดุกึง่แข็ง-เหลวที่น าความร้อน/ถ่ายเทความร้อนได้ดี ระหว่าง CPUกับแผ่น
ระบายความร้อน  

Lan card : หมายถึง อุปกรณ์รับส่งข้อมูลจากคอมพิวเตอร์เครื่องหนึ่งไปอีกเครื่องหนึ่งหรืออุปกรณ์
อ่ืนๆในครือข่าย Monitor: หมายถึงอุปกรณ์แสดงผลข้อมูลทางด้านสายตา ไมว่่าจะเป็นข้อมูลอะไรสามารถดูได้
ทางจอภาพ  

Capacitor : หมายถึง อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ท าหน้าที่เก็บพลังงานในสนามไฟฟ้าที่สร้างขึ้นระหว่าง
คู  ่ ฉนวน Loop : หมายถึงการท างานที่วนกลับมาที่เดิม  

Driver : หมายถึงโปรแกรมท่ีเป็นตัวเชื่อมระหว่างระบบปฏิบัติการกับอุปกรณ์ต่างๆ 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ      
  ผู้ปฏิบัติงาน : ปฏิบัติงานด้านติดตั้งซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบให้เป็นไปตาม
แนวทาง   ตรวจซ่อมอย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้เครื่องท างานได้ตามปกติอย่างต่อเนื่อง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจซ่อมเครื่อง
คอมพิวเตอร์/อุปกรณ์ 

LAB IT 

 

แจ้งอาการเสียทางโทรศัพท์    

จนท.ช่างเดินทางไปซ่อม ณ.ที่ตั้ง 
หนว่ยงาน ตามระบุในการแจ้ง

ซ่อม 

บริการถึงท่ีหน่วยงานต่างๆ ทันที
ด้วยความรวดเร็ว 

ค้นหาอาการเสีย เป็นอาการด้าน
Hardware หรือ Software 

จนท.ช่างพิจารณาแนวทาง การ
ซ่อมจากอาการเสียของเครื่อง

อย่างละเอียด 

จ าแนกอาการเสียของเครื่อง             
วางแนวทางซ่อมให้ถูกต้อง 

ตรวจซ่อมแก้ไขส าเร็จเครื่อง
ท างานได้ตามปกติ/ทดสอบ 

จบ 

 

ให้บริการตรวจซ่อมเครื่อง 
คอมพิวเตอร์/อุปกรณ์  

ผังกระบวนการ 



 
 
6. มาตรฐานงาน  

ระยะเวลาด าเนินการตรวจซ่อมตัง้แต่ได้รับค าร้องขอให้ตรวจซ่อมเครื่อง ตลอดจนเสร็จสิ้น
กระบวนการงานซ่อม ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ทดสอบจนเป็นผลส าเร็จ โดยค านึงถึงความปลอดภัย คุ้มค่า 
ประหยัด และการใช้งานที่ต่อเนื่องยาวนานต่อไป  


