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ค ำน ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการงานการจัดการความรู้ (KM)นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นก ารบอกขั้นตอนการติดตั้งอุปกรณ์
ใหม่ ของคณะครุศาสตร์  ให้สามารถน ากระบวนการงานบริการงานติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ไปปฏิบัติใน
รูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ2) ขอบเขตของกระบวนการ3) 
ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ
คู่มือฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 
 
 

 
 

         คณะผู้จัดท า 
      นายพสธร ปิยะประภาพันธ์ 
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สำรบัญ 
 
เรื่อง หน้ำ 

  

ค ำน ำ 2 

สำรบัญ 3 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 4 

2. ขอบเขตของกระบวนการ 4 

3. ค าจ ากัดความ 4 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 5 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 5 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 6 

7. กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 7 

 7.1 วิธีการปฏิบัติงาน  

 7.2 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

 7.3 เอกสารอ้างอิง  

8. มารตราฐานในการปฏิบัติงาน                                                                     10  

9. ระบบติดตามประเมินผล                                                                            10  

  

ภำคผนวก........................................................................................................................  

ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการ(บริการงานซ่อมและบ ารุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์)......... 

ภาคผนวก ข แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน 
1. แบบค าร้องขอเบิกอุปกรณ ์               
2. แบบประเมินความพึงพอใจในการติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 
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1. วัตถปุระสงค์   
1. เพ่ือเป็นขั้นตอนในการติดตั้งอุปกรณ์ใหม่  ให้  
       ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับนโยบายของคณะฯ และ มหาวิทยาลัย 

2. ขอบเขตของกระบวนกำร 
2. ครอบคลุมตั้งแต่การใหร้ับเรื่องการขอติดตั้งอุปกรณ์ใหม่  และด าเนินการติดตั้งอุปกรณ์แล้ว

เสร็จ  และท าการตรวจเช็ค ทดสอบ อุปกรณ์หลังการติดตั้ง  
2.1  ผู้ถือครองแจ้งปัญหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์หรือพริ้นเตอร์ที่ใช้งานอยู่ 
2.2  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ตรวจสอบตามค าแจ้ง 
2.3  ด าเนินการตรวจเช็คตามปัญหาที่แจ้งมาว่าเกิดปัญหาจาก  Software  และ Hardware  
        2.3.1  ในส่วนที่เกิดข้ึนกับ  Software  ตรวจเช็คว่าเกิดจากสาเหตุใดจึงท าให้
คอมพิวเตอร์มีปัญหา  เมื่อพบปัญหาแล้วด าเนินการแก้ไข  กรณีท่ีไม่สามารถท าการแก้ไขได้  
ก็ท าการลงโปรแกรมในส่วนนั้น  ถ้าเป็นในส่วนของระบบปฏิบัติการและไม่สามารถแก้ไขได้
ให้ท าการลงระบบปฏิบัติการใหม่  และลงโปรแกรมที่จ าเป็นต้องใช้งานตามล าดับ 
   2.3.1.1  การติดตั้งระบบปฏิบัติการใหม่อ้างอิงจาก   
         2.3.2  ในส่วนที่เกิดข้ึนกับ  Hardware  ตรวจเช็คว่าเกิดจากสาเหตุใด  และ
ด าเนินการแก้ไข  กรณีท่ีไม่สามารถซ่อมแซมอุปกรณ์ชิ้นนั้นได้ให้ท าการแจ้งกับผู้ครอบครอง
เครื่องว่าต้องเปลี่ยนอุปกรณ์ชิ้นใด  และท าบันทึกข้อความจัดซื้ออุปกรณ์ใหม่มาแทนอุปกรณ์
ที่ช ารุด 
2.4  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของคอมพิวเตอร์ที่ด าเนินการซ่อม 
2.5  แจ้งผลการปฏิบัติงานให้กับผู้ครอบครองเครื่องทราบว่าการด าเนินงานจะส าเร็จเมื่อใด
และเซ็นรับทราบในการปฏิบัติงาน 
2.6  บันทึกข้อมูลปฏิบัติงานลงในระบบ 
2.7  ส่งใบแจ้งการซ่อมให้กับผู้บริหารเซ็นรับทราบหลังการให้บริการ 

 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
3.1   นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของคณะครุศาสตร์ ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็น
เจ้าหน้าที่ดูแลด้านสารสนเทศควบคุมระบบงานในคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปอย่างถูกต้องต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพ ปฏิบัติงานด้านงานซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบให้เป็นตาม
แนวทางให้เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างถูกต้องและต่อเนื่องให้กับหน่วยงานที่ขอรับบริการ 
 Software : หมายถึง ชุดคาสั่งหรือโปรแกรมที่ใช้สั่งงานให้คอมพิวเตอร์ทางาน Hardware : หมายถึง 
ตัวเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบข้าง (Peripheral)ท่ีสามารถสัมผัสได้ โดยจะประกอบด้วย
อุปกรณ์ทางด้านอิเล็กทรอนิกส์ที่ควบคุมการประมวลผลข้อมูล การรับข้อมูล การแสดงผลข้อมูลของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ Format : หมายถึง กระบวนการจัดเตรียมพ้ืนที่ในการเก็บข้อมูลบนแผ่นดิสก์เก็ต 
หรือ ฮาร์ดดิสก์Partition : หมายถึง การแบ่งพ้ืนที่ของฮาร์ดดิสก์เป็นส่วน ๆ หรือแบ่งเป็นหลาย ๆ
ไดร์ฟ เพ่ือความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูลและโปรแกรม  
CPU : หมายถึง ตัวควบคุมการทางานของอุปกรณ์ต่างๆทาหน้าที่ประมวลผลข้อมูลควบคุมการทางาน
ของคอมพิวเตอร์ทั้งระบบ  
RAM : หมายถึง หน่วยความจาของระบบ มีหน้าที่รับข้อมูลเพื่อส่งไปให้ CPU ประมวลผลจะต้องมีไฟ
เข้า Module ของ RAM ตลอดเวลา  
VGA card : หมายถึง อุปกรณ์เปลี่ยนสัญญาณ digital ให้เป็นสัญญาณภาพ  
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CPU Fan : หมายถึง พัดลมสาหรับระบายความร้อนให้แก่ CPU จะมีสาย 3 เส้นคือ 5V,0V,Thermal 
sensor  
Harddisk : หมายถึง อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่บรรจุข้อมูลแบบไม่ลบเลือน มีลักษณะเป็นจานโลหะที่
เคลือบด้วยสารแม่เหล็กซ่ึงหมุนอย่างรวดเร็วเมื่อทางาน  
PowerSupply : หมายถึง อุปกรณ์จ่ายไฟให้กับชิ้นส่วนและอุปกรณ์ต่างๆภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ทาหน้าที่แปลงแรงดันไฟฟ้ากระแสสลับ 220 โวลต์ให้เหลือเพียงแรงดันไฟฟ้ากระแสตรง 3 ชุดคือ 3.3 
, 5และ12 โวลต์  
Battery Bios : หมายถึง ถ่านBiosขนาด 3 Vที่ติดอยู่บน Mainboard เป็นไฟเลี้ยงการเซ็ทค่าในBios
มีเลขรหัสถ่านคือCR2025จะมีอายุการใช้ 3-5 ปี  
Mainboard : หมายถึง อุปกรณ์ควบคุม ดูแลและจัดการๆ ทางานของ อุปกรณ์ชนิดต่างๆ แทบ
ทั้งหมดในเครื่องคอมพิวเตอร์ ตั้งแต่ซีพียู ไปจนถึงหน่วยความจาแคช หน่วยความจาหลัก ฮาร์ดดิกส์ 
ระบบบัส  
Case : หมายถึง ตัวถังหรือตัวกล่องคอมพิวเตอร์ หลายคนจะเรียกว่าซีพียูเนื่องจากเข้าใจผิด สา
หรับเคสนั้นใช้สาหรับบรรจุอุปกรณ์อิเลคทรอนิคส์หลักของคอมพิวเตอร์เอาไว้ข้างใน เช่น CPU , 
เมนบอร์ด ,การ์ดจอ ฮาร์ดดิสก์ ,พัดลมระบายความร้อน และ Power Supply  
DVD -RW drive : หมายถึง ไดรฟ์สาหรับเขียนและอ่านข้อมูลจากแผ่นซีดี (CD) และแผ่นDVD  
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ผู้ควบคุมประสานงาน : ควบคุมระบบงานในการติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ให้เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
ผู้ปฏิบัติงาน : ปฏิบัติงานด้านงานติดตั้งอุปกรณ์และทดสอบอุปกรณ์หลังการติดตั้งให้ใช้งานได้อย่าง
ถูกต้องและตรงต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
 5.ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
             5.1.1สามารถได้รับอุปกรณ์ที่ท าการขอใช้  
              5.1.2 ผู้รับบริการต้องการอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับการ
ท างานในปัจจุบัน 
              5.1.3 ส่งอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ท าการติดตั้งแล้วเสร็จ 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
            5.2.1ห้ามเล่นเกมส์หรือค าสั่งอ่ืนใดนอกเหนือจากค า สั่งของผู้สอนห้ามเปิดรูปภาพ หรือ 
Website ที่ไม่เหมาะสม 
    5.2.2ใช้อุปกรณ์ด้วยความระมัดระวังและห้ามขีดเขียนใดๆ ทั้งสิ้นลงในอุปกรณ์ทุกชิ้น 
             5.2.3หา้มติดตั้งหรือเคลื่อนย้ายโปรแกรมทุกประเภทลงในเครื่องคอมพิวเตอร์โดยไม่ได้รับ 
อนุญาต 
    5.2.4ห้ามถอดเปลี่ยน เคลื่อนย้าย อุปกรณ์หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ ในห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์โดยเด็ดขาด 
              5.2.5หอ้งปฏิบัติการคอมพิวเตอร์จะมีการบันทึกขอมูลการขาใช้เว็บไซต์อย่างละเอียดเพ่ือ
เกบ็ในฐานข้อมูลตาม “พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกบัคอมพิวเตอร์พ.ศ.2550” 
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6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 ขั้นตอนนี้เป็นการด าเนินงานเกี่ยวกับการรับเรื่องการขอติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ ทั้งในกรณี
คอมพิวเตอร์ และ อุปกรณ์ต่อพ่วงอ่ืน ๆ ไปจนถึงการทดสอบและส่งมอบให้ผู้ขอใช้บริการ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติงาน รายละเอียดในการ
ติดต้ัง 

แบบฟอร์ม ผู้ปฏิบัติงาน/
ผู้ใช้บริการ 

1 รับเรื่องการขอติดตั้ง
อุปกรณ์ใหม่ 

- เจ้าหน้าที ่
ให้บริการ 

1. รับเรื่องการขอใช้
อุปกรณ์ใหม่ 
2.รับเรื่องการขอ
ติดตั้งอุปกรณ์ใหม่
จากฝ่ายพัสดุ 
3.ตรวจสอบรายชื่อ
ของผู้รับครุภัณฑ์ 
อาคาร  ห้อง  และ
หมายเลขครุภัณฑ์
และอุปกรณ์ 
 

 -เจ้าหน้าที ่
ให้บริการ  

2 กรณีคอมพิวเตอร์ใหม่ - เจ้าหน้าที ่
ให้บริการ 

1.ติดตั้งคอมพิวเตอร์
เครื่องใหม่ 
2.ตรวจเช็คโปรแกรม
พร้อมถ่ายโอนข้อมูล 

 -เจ้าหน้าที ่
ให้บริการ 

3 กรณีอุปกรณ์ต่อพ่วงอ่ืนๆ -เจ้าหน้าที ่
ให้บริการ 

1.ติดตั้งพริ้นเตอร์ 
หรือ สแกนเนอร์ 

 -เจ้าหน้าที ่
ให้บริการ 

4 ตรวจเช็คหลังการติดตั้ง -เจ้าหน้าที ่
ให้บริการ 

1. ทดสอบอุปกรณ์
และโปรแกรมให้
พร้อมใช้งานหลังการ
ติดต้ัง 

 -เจ้าหน้าที ่
ให้บริการ 



 

 7 คู่มือการใช้งาน การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 
 

 
7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  
  

7.1 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ(Quality Work Instruction : QWI ) 
   

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
งำนบริกำรซ่อม-บ ำรุงรักษำเครื่อง 

ค าจ ากัดความ 
 รักษามารตราฐานในการปฏิบัตงิานในแตล่่ะขั้นตอน.ให้เป็นไปอย่างเรียบร้อยตามกระบวนการ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเรื่องการขอติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 10 นำที นักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ 

- แบบรับค าร้องการขอ
อุปกรณ์ใหม่ 

2.ท าเรื่องขออุปกรณ์ใหม่ 30 วัน นักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ 

 -แบบรับค าร้องการขอ
อุปกรณ์ใหม่ 

3. ติดตั้งคอมพิวเตอร์เครื่องใหม่ และ 
อุปกรณ์อ่ืนๆ 

20 นำที นักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ 

-แบบรับค าร้องการขอ
อุปกรณ์ใหม่ 

4.ตรวจเช็คหลังการติดตั้ง 10 นำที นักวิชำกำร
คอมพิวเตอร์ 

-แบบรับค าร้องการขอ
อุปกรณ์ใหม่ 

5..กรอกแบบประเมินความพึงพอใจ 5-10 นำที ผู้รับบริกำร -แบบประเมนิความพึ่ง
พอใจ 

 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

                1. แบบรับค าร้องการขออุปกรณ์ใหม่ 
                2. แบบประเมินความพ่ึงพอใจ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 8 คู่มือการใช้งาน การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 
 

 

แบบค ำร้องขอเบกิอุปกรณ์ 
วนัท่ี ................................................................................ 
เร่ือง ........................................................................................................................................................................ 
 

 หน่วยงาน ........................................................... มีความประสงคท่ี์จะใหเ้จา้หนา้ท่ีหอ้งปฏิบติัการ
คอมพิวเตอร์ด าเนินการ 
  เบิกอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
         เน่ืองจาก.............................................................................................(ระบุสาเหตุท่ีตอ้งการอุปกรณ์) 
  เบิกอุปกรณ์อ่ืนๆ  ..................................................................................................... 
       โดยท่ีน าอุปกรณ์มาเพื่อ ........................................................................................................ 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป  ……………………………………………… 

( …………………………………………) 

 ต าแหน่ง ............................................................ 

หมำยเหตุ :  อุปกรณ์ท่ีเบิกมีเลขครุภณัฑผ์ูข้อใชง้านตอ้งรับผดิชอบเม่ือเกิดความเสียหายกบัอุปกรณ์
กรณีท่ีเกิดจากผูใ้ช ้

 
 

 

ผลกำรติดตั้งอุปกรณ์  (เฉพำะเจ้ำหน้ำทีค่อมพวิเตอร์) 
วนัท่ี............................................................................ 
ได้ด ำเนินกำรตดิตั้งอุปกรณ์ 

.................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................  ใชเ้วลา .............. วนั ............. ชัว่โมง................ นาที 

ค ำแนะน ำ 
 . 
 

      ........................................................(ผูด้  าเนินการ) 
           (  นายพสธร ปิยะประภาพนัธ ์) 
       ……./…… /…...... 

 
 
 
 
 
 
 



 

 9 คู่มือการใช้งาน การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 
 

 
แบบส ารวจความความพ่ึงพอใจในการบริการติดตั้งอุปกรณ์ 

 
ค าชี้แจง  โปรดเขียนเครื่องหมาย √ ลงในช่องผลการประเมินตามความคิดเห็นของท่าน 

รำยกำรประเมิน 
ระดับคะแนน 

5 4 3 2 1 

1.ดูแลเอาใจใส่ กระตือรือร้น เตม็ใจให้บริการ      

2.ช้ีแจงและให้ค าแนะน าเกีย่วกับการให้บริการที่ชัดเจน      

3.กระบวนการและขั้นตอนให้บริการมีความเหมาะสม      

4.ระยะเวลาการให้บริการมีความเหมาะสม      

5.อุปกรณ์มีความทันสมยั      

6.ประสิทธิภาพการใช้งานหลังการให้บริการ      

7..ความรวดเร็วในการให้บริการ      

8.ความรู้ความสามารถในการปฏบิัติงาน      

9.มีมนุษย์สมัพันธ์ในการปฏิบตัิงาน      

10.ผลการด าเนินในการปฏิบัติงาน      
รวมคะแนน      

คะแนนรวมทั้งหมด  
ลงชื่อผู้ประเมิน 

 
วันที่ประเมิน 

…………………………...……… 
  
(………………….……….……) 
…………………………………… 

ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. ............................................................. 
............................................................................................................................. ............................................................. 
..........................................................................................................................................................................................  
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

เกณฑก์ารใหค้ะแนนตามสภาพความเป็นจริงดงัน้ี 

ดีมาก  ใหค้ะแนนเท่ากบั 5 

ดี  ใหค้ะแนนเท่ากบั 4 

ปานกลาง  ใหค้ะแนนเท่ากบั 3 

พอใช ้  ใหค้ะแนนเท่ากบั 2 

ควรปรับปรุง ใหค้ะแนนเท่ากบั 1 

 

 



 

 10 คู่มือการใช้งาน การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 
 

    
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรตั้งแต่ได้รับในค ำร้องขออุปกรณ์ใหม่ตลอดจนเสร็จสิ้น
กระบวนกำรรวมระยะเวลำประมำณ 1 เดือน โดยค ำนึงถึงควำมสะดวก คุ้มค่ำ ประหยัดและกำร
ใช้งำนเครื่องหลังติดตั้งที่ต่อเนื่องยำวนำนต่อไป 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 

        ติดตามตรวจสอบงานในระยะการใช้งานอุปกรณ์ตั้งแต่ติดต้ังจนส่งมอบให้ผู้รับบริการ 
หากอุปกรณ์มีข้อบกพร่องในการใช้งาน หรือมีข้อซักถามเพ่ิมเติมสามารถใช้บริการโทร.123 
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ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 12 คู่มือการใช้งาน การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
     ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่ง .............................. ................... 
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงาน.............................................. ....................ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่าย.......................................คณะ/ส านัก/กอง............................................  
 
 โดยยินยอมให้ฝ่าย...................................... คณะ/ส านัก/กอง........................................ .. 
น ากระบวนการปฏิบัติงาน........................มาใช้ในหนว่ยงานต้ังแต่วันท่ี.......เดือน......... พ.ศ................. 
เป็นต้นไป   
 

    ให้ไว้  ณ  วันที่.……………….………............ 
      
     
     ............................................... 

 (……………....................……………) 
   

     

 

 
  



 

 13 คู่มือการใช้งาน การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 14 คู่มือการใช้งาน การติดตั้งอุปกรณ์ใหม่ 
 

แบบค ำร้องขอเบกิอุปกรณ์ 
วนัท่ี ................................................................................ 
เร่ือง ........................................................................................................................................................................ 
 

 หน่วยงาน ........................................................... มีความประสงคท่ี์จะใหเ้จา้หนา้ท่ีหอ้งปฏิบติัการ
คอมพิวเตอร์ด าเนินการ 
  เบิกอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
         เน่ืองจาก.............................................................................................(ระบุสาเหตุท่ีตอ้งการอุปกรณ์) 
  เบิกอุปกรณ์อ่ืนๆ  ..................................................................................................... 
       โดยท่ีน าอุปกรณ์มาเพื่อ ........................................................................................................ 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป  ……………………………………………… 

( …………………………………………) 

 ต าแหน่ง ............................................................ 

หมำยเหตุ :  อุปกรณ์ท่ีเบิกมีเลขครุภณัฑผ์ูข้อใชง้านตอ้งรับผดิชอบเม่ือเกิดความเสียหายกบัอุปกรณ์
กรณีท่ีเกิดจากผูใ้ช ้

 
 

 

ผลกำรติดตั้งอุปกรณ์  (เฉพำะเจ้ำหน้ำทีค่อมพวิเตอร์) 
วนัท่ี............................................................................ 
ได้ด ำเนินกำรตดิตั้งอุปกรณ์ 

.................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................  ใชเ้วลา .............. วนั ............. ชัว่โมง................ นาที 

ค ำแนะน ำ 
 . 
 

      ........................................................(ผูด้  าเนินการ) 
           (  นายพสธร ปิยะประภาพนัธ์ ) 
       ……./…… /…...... 
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คณะผู้จัดท ำ 
คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรติดตั้งอุปกรณ์ 

 
1.นำยพสธร ปิยะประภำพันธ์    นักวิชำกำรคอมพิวเตอร ์
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