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ประวัติการแก้ไข (Revised History) 

 
ครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข 
00 จัดทำครั้งแรก 
01 เพ่ิมการตรวจวัดอุณหภูมิและความชื้น โดยเพิ่มที่ข้อ 4. เอกสารที่เก่ียวข้อง ข้อ 5. แผนผังการ

ปฏิบัติงาน Work Flow ข้อ 6 ขั้นตอนการดำเนินงาน และข้อ 7. เอกสารบันทึก 
02 ในหัวข้อ เอกสารที่เกี่ยวข้อง นำแบบบันทึกอุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธ์ FM-CLREM-00-00-44 

ออก เนื่องจากดำเนินการบันทึกใน Google sheet แทน 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลาย
ลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้
ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 

เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการคอมพิวเตอร์เพื่อการสืบค้นสารสนเทศในห้องสมุด มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี  
 
3. คำจำกัดความ 
 งานบริการคอมพิวเตอร์เพ่ือการสืบค้นสารสนเทศในห้องสมุด หมายถึง งานบริการคอมพิวเตอร์เพื่อการ
สืบค้นข้อมูลบนระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต การสืบค้นข้อมูลจากฐานข้อมูลต่าง ๆ รวมถึงการบริการพิมพ์ผลของ
ผู้ใช้บริการ 
 มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  หมายถึง  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

                                                      สุรนาร ี
 หัวหน้าหน่วยงาน  หมายถึง  ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 หัวหน้าฝ่าย   หมายถึง  หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ศูนย์บรรณสารและ 
                                                                สื่อการศึกษา 
 ศูนย์คอมพิวเตอร์   หมายถึง  ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ผู้ใช้บริการ   หมายถึง  นักศึกษา และบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

                                                      สุรนาร ี
ผู้ให้เช่า    หมายถึง  บริษัทผู้ให้บริการเช่าเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์  
                                                      ประกอบ เครื่องพิมพ์ แก่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
การจัดสรร    หมายถึง  การจัดสรรครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้กับบุคลากรที่ 
                                                                ปฏิบตัิงานให้กับมหาวิทยาลัย โดยต้องเป็น 
                                                                ครุภณัฑ์ที่ได้มาจากการจัดหา จัดซื้อ จัดเช่า โดย 
                                                                งบประมาณและอยู่ในความรับผิดชอบของศูนย์ 
                                                                คอมพิวเตอร์      
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 แบบตรวจสอบการทำงานของเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อบริการสืบค้น

และเตรียมเอกสาร 
FM-CLREM-05-04-01 

2 แผนการตรวจสอบความพร้อมใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ SD-CLREM-05-00-16 
3 แผนการติดตั้งคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง SD-CLREM-05-04-01 
4 งานซ่อมบำรุงเทคโนโลยีสารสนเทศ SD-CLREM-05-04-02 
5 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว

ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสรรครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี 
SDE-CLREM-00-00-22 

6 การตรวจวัดอุณหภูมิและความชื้นในห้อง Server SD-CLREM-05-00-36 
 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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2 
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3-4 สัปดาห์ก่อนหมดสัญญาเช่าเดมิ 
 
 

บันทึกข้อความจากศูนย์
คอมพิวเตอร ์
 
 

1 วันหลังจากไดร้ับครภุัณฑ์
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 

-SD-CLREM-05-04-01_แผนการ
ติดตั้งคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ
พ่วง 
-SDE-CLREM-00-00-22_ประกาศ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนารี เรือ่ง 
หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับ
การจัดสรรครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์
ประจำป ี

2 วัน 
 

 

A 

ได้รับการจัดสรรจากศูนย์
คอมพิวเตอร ์

วางแผนการจัดสรร 

จัดเตรียมเครื่อง 
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1 อาทิตย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

-WI-CLREM-05-02-01 
-WI-CLREM-05-02-02 
-WI-CLREM-05-02-03 
-WI-CLREM-05-02-04 
-WI-CLREM-05-02-05 
-WI-CLREM-05-02-06 
-WI-CLREM-05-02-07 
-WI-CLREM-05-02-08 
-WI-CLREM-05-02-09 
-WI-CLREM-05-02-10 
-WI-CLREM-05-02-12 

1 วัน 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

3 นาที/เครื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-SD-CLREM-05-00-36_การ
ตรวจวัดอุณหภมูิและความชื้นใน
ห้อง Server 
-FM-CLREM-05-04-01_แบบ
ตรวจสอบการทำงานของเครื่อง
คอมพิวเตอร์เพื่อบริการสืบค้นและ
เตรียมเอกสาร 
-SD-CLREM-05-00-16_แผนการ
ตรวจสอบความพร้อมใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

10 นาที/ปัญหา 
 
 
 
 

FM-CLREM-05-04-01_แบบ
ตรวจสอบการทำงานของเครื่อง
คอมพิวเตอร์เพื่อบริการสืบค้นและ
เตรียมเอกสาร 
 

ติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร์และ
ซอฟท์แวร ์

A 

ตรวจสอบ
การใช้งาน 

B 

ส่งมอบงาน 

แก้ไขปัญหาเบือ้งต้น 

เปิดให้บริการ 
 

No 

Yes 
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5 นาที/เครื่อง 
 
 
 

FM-CLREM-05-04-01_แบบ
ตรวจสอบการทำงานของเครื่อง
คอมพิวเตอร์เพื่อบริการสืบค้นและ
เตรียมเอกสาร 

5 นาที/ปัญหา 
 
 
 
 

-SD-CLREM-05-04-02_งานซ่อม
บำรุงเทคโนโลยสีารสนเทศ 
-http://eccs.sut.ac.th/ 

1 วัน/ปัญหา 
 
 
 
 
 

http://eccs.sut.ac.th/ 

3 นาที/ปัญหา 
 

http://eccs.sut.ac.th/ 
 
 
 
 

5 นาที/การทดสอบการแก้ปัญหา
การขัดข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://eccs.sut.ac.th/ 

No 

 

แจ้งซ่อมไปที่ 
ECCS Service 

ติดตามผลการแจ้งซ่อม 

ผลการ
แก้ปัญหา

กกกการ
กรกกก
กกกก
กก 

ศูนย์คอมพิวเตอร์/บริษัท
ผู้ให้เช่าแก้ปัญหาการ

ขัดข้อง 

ผลการ
ตรวจสอบ 

B 

No 

Yes 

Yes 

เปิดบริการ 

เปิดบริการ 

C 
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14 

1 วัน/การจัดหาทดแทน -http://eccs.sut.ac.th/ 
-สัญญาการเช่าใช้งานเครื่อง
คอมพิวเตอร ์
-สัญญาเช่าเครื่องพิมพ์ 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1.ได้รับการจัดสรรจากศูนย์
คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
2.วางแผนการจัดสรร 

๑.  
๒.  

 
 
3.จัดเตรียมเครื่อง 
 
 
 
 
4.ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์
และซอฟท์แวร์ 
 

เมื่อได้รับการจัดสรรครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบจากศูนย์
คอมพิวเตอร์ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศจะดำเนินการตรวจเช็คจำนวนเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ ซึ่งทางศูนย์คอมพิวเตอร์ไดม้ีบันทึกแจ้งให้ทราบ
จำนวนวเครื่องและวันแวลาในการส่งมอบเครื่องล่วงหน้าแล้ว 1 อาทิตย์ 
 
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้วางแผนการจัดสรรครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
ประกอบโดยอ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสรรครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี เป็นแนวทางใน
การจัดสรร 
 
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้จัดเตรียมเครื่องเพ่ือการติดต้ังตามแผนการจัดสรร โดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ได้รับการจัดสรร 1 เครื่อง /1 คน เครื่องพิมพ์สำนักงาน จัดสรร
ฝ่ายละ 1 เครื่อง เครื่องสแกนเนอร์ จัดสรรตามงานที่ร้องขอ และเครื่องถ่ายเอกสาร
ได้รับหน่วยงานละ 1 เครื่อง ติดต้ังไว้ทีส่วนกลางเพ่ือใช้ร่วมกัน 
 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ระบบ ได้ดำเนินการตรวจสอบซอฟท์แวร์พ้ืนฐานที่ติดตั้งมากับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ และทำการติดตั้งซอฟท์แวร์เพ่ิมเติมตามความจำเป็นที่ผู้ใช้ต้อง
ใช้งานเช่น โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ ALIST และทำการขนย้ายเครื่อง

เปิดบริการ 

ตัดจำหน่าย/จัดหา
ทดแทน 

 

C 
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5.ส่งมอบงาน 
 
 
6.เปิดให้บริการ 
 
 
 
 
7.ตรวจสอบการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงไปตามพ้ืนที่ต่างๆ ที่พนักงานประจำอยู่ เพ่ือติดตั้ง
เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงให้พนักงานได้ใช้งาน โดยมีเจ้าหน้าที่จาก
บริษัทผู้ให้เช่าได้ร่วมดำเนินการด้วย 
 
เมื่อดำเนินการติดตั้งเสร็จเรียบร้อย จะทำการแจ้งหัวหน้าฝ่ายและพนักงาน
ผู้ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เครื่องนั้นให้ทราบว่าทำการติดตั้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 
กรณีเครื่องคอมพิวเตอร์สำหรับบริการสืบค้นสารสนเทศและเตรียมเอกสาร หรือ
เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อการสืบค้น (OPAC, Quick Search, SUTCAT)             
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ จะแจ้งหัวหน้าฝายบริการสารสนเทศ เพ่ือดำเนินการเปิด
ให้บริการแก่ผู้ใช้บริการต่อไป 
 
1) ตรวจวัดอุณหภูมิและความชื้นห้อง Server เพ่ือเป็นการรักษาเครื่องแม่ข่ายและ 
ระบบเครือข่ายให้มีอายุใช้งานยาวนานและมีประสิทธิภาพ 
2) ตรวจเช็คความพร้อมให้บริการของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ 
เครื่องพิมพ์ และซอฟท์แวร์ทุกวันทำการ มีลำดับขั้นตอน ดังนี้ 

1. ตรวจเช็คสายไฟ/สายเน็ตเวิร์ค ว่าหลวมหรือหลุด หรือไม่ 
2. ตรวจเช็คตัวเครื่องคอมพิวเตอร์ว่าเปิดติดหรือไม่ 
3. ตรวจเช็คเครื่องสำรองไฟว่าใช้งานได้หรือไม่ 
4. ตรวจเช็คจอภาพว่าเปิดติดหรือไม่ 
5. ตรวจเช็คคีย์บอร์ดว่าสามารถใช้งานได้หรือไม่ 
6. ตรวจเช็คเมาสท์ว่าสามารถใช้งานได้หรือไม่ สายขาดหรือไม่ สกปรกหรือไม่ 
7. ตรวจเช็คหูฟังว่าสามารถใช้งานได้หรือไม่ 
8. ตรวจเช็คเครื่องพิมพ์ เปิดติดหรือไม่ เครื่องมีการแจ้งเตือนการหมดหมึก

หรือไม่  
มีกระดาษติดหรือไม่ และมีกระดาษในถาดเครื่องพิมพ์เพียงพอต่อการ
ให้บริการหรือไม่ 

9. ตรวจเช็คการเข้า login เครื่องคอมพิวเตอร์ว่าสามารถ login เข้าใช้งานได้
หรือไม่ 

10. ตรวจเช็คการเข้าใช้ซอฟท์แวร์ต่าง ๆ ที่มีไว้ให้บริการว่าสามารถเข้าใช้งานได้
หรือไม่ 

        เมื่อตรวจเช็คเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ ตรวจเช็คเครื่องพิมพ์ 
เช็คการทำงานของซอฟท์แวร์ต่าง ๆ  แล้วพบว่าสามารถใช้งานได้ จึงทำการเปิด
ให้บริการ หากดำเนินการตรวจเช็คแล้วไม่สามารถใช้งานได้ ต้องงดบริการสำหรับ
เครื่องคอมพิวเตอร์เครื่องนั้น และนำป้ายแจ้งผู้ใช้งานว่างดบริการเนื่องจากเครื่อง
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8.แก้ไขปัญหาเบื้องต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัดขัอง จากนั้นบันทึกผลการตรวจเช็คลงในแบบตรวจสอบการทำงานของเครื่อง
คอมพิวเตอร์เพ่ือบริการสืบค้นและเตรียมเอกสาร  
 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_Mti8sQ1msZ8NyBH3PNDtk1d8VPBk5tZdkmB9lfiOpg/edit#gid=0 

      

 
 
เป็นการแก้ไขปัญหาหรือสาเหตุเบื้องต้นตามอาการที่พบที่ทำให้ไม่สามารถเปิด
ให้บริการได้ ซึ่งดำเนินการดังนี้ 

1. สายไฟ/สายเน็ตเวิร์ค หลวมหรือหลุด ต้องทำการขยับใหม่ให้แน่น 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์เปิดไม่ติด 

- เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอร์ต่อพ่วงอยู่กับเครื่องสำรองไฟ ตรวจเช็คดูว่า
เครื่องสำรองไฟเปิดหรือไม่ หรือแบตเตอรี่เครื่องสำรองไฟหมด ต้องถอด
สายไฟของเครื่องคอมพิวเตอร์ไปเสียบโดยตรงกับปลั๊กไฟก่อน จากนั้นจึง
แจ้งซ่อมเครื่องสำรองไฟใช้งานไม่ได้ไปที่ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ ศูนย์
คอมพิวเตอร์ และเมื่อได้เครื่องสำรองไฟกลับมา จึงนำเครื่องคอมพิวเตอร์
มาต่อพ่วงใหม่ 
- เครื่องคอมพิวเตอร์เปิดไม่ติด ด้วยสาเหตุอื่น ๆ ที่ไม่ได้เกิดจากเครื่อง
สำรองไฟ เช่นเกิดจาก Power supply เสีย ต้องทำการแจ้งซ่อมไปที่ระบบ
ECCS Service แจ้งซ่อมออนไลน์ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

3. เครื่องสำรองไฟใช้งานไม่ได้ หากแบตเตอรี่หมดจะมีเสียงร้องเตือน ต้อง
ดำเนินการแจ้งซ่อมไปที่ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

4. จอภาพว่าเปิดไม่ติด ต้องทำการเช็คสายไฟที่เสียบอยู่หลังจอภาพว่าแน่น
หรือไม่ เมื่อขยับสายไฟแล้วอาการไม่หาย ต้องดำเนินการแจ้งซ่อมไปที่
ระบบ ECCS Service แจ้งซ่อมออนไลน์ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

5. คีย์บอร์ดใช้งานไม่ได้ โดยทดสอบพิมพ์ตัวอักษรที่แป้นพิมพ์ หากปุ่ม
ตัวอักษรใช้งานได้ไม่ครบจำนวน ต้องดำเนินการแจ้งซ่อมไปที่ระบบ ECCS 
Service แจ้งซ่อมออนไลน์ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_Mti8sQ1msZ8NyBH3PNDtk1d8VPBk5tZdkmB9lfiOpg/edit#gid=0
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๓.  
๔.  
๕.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9.ผลการแก้ปัญหา 
 
 
 
 
 
 
10.แจ้งซ่อมไป ECCS 
Service  
 
 
11.ศูนย์คอมพิวเตอร์/ 
บริษัทผู้ให้เช่าแก้ปัญหาการ
ขัดข้อง 
 
 

6. เมาสท์ใช้งานไม่ได้ ทำความสะอาดใต้ตัวเมาส์ซึ่งอาจสกปรกทำให้ฝืด ขยับ
ยาก หากสายเมาสท์ขาด ต้องดำเนินการแจ้งซ่อมไปที่ระบบ ECCS Service 
แจ้งซ่อมออนไลน์ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

7. หูฟังใช้งานไม่ได้ อาจเกิดจากสายขาด หรือชิ้นส่วนอุปกรณ์หลุด ต้องเก็บ
ออกจากเครื่องคอมพิวเตอร์นั้น ๆ แล้วรวบรวมเพ่ือจัดหาทดแทน 
(เนื่องจากหูฟังเป็นวัสดุ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาสามารถจัดหาเอง
ได้เพ่ือบริการผู้ใช้) 

8. เครื่องพิมพ์ กรณีที่เครื่องมีการแจ้งเตือนว่าหมดหมึก ต้องทำการเปลี่ยน
หมึกทันทีโดยมีตลับหมึกสำรองอยู่ที่ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ  และหาก
เช็คว่ากระดาษในถาดเครื่องพิมพ์เหลือน้อย ให้เพ่ิมกระดาษในถาด
เครื่องพิมพ์ทันทีเพ่ือความพร้อมในการให้บริการ 

9. เช็คการเข้า login เครื่องคอมพิวเตอร์โดย user และ password ให้ใช้
เช่นเดียวกับการเข้าาใช้ E-mail ของมหาวิทยาลัย หากผู้ใช้ login  ไม่ได้
ต้องให้ผู้ใช้ติดต่อศูนย์คอมพิวเตอร์ด้วยตนเอง เพ่ือตรวจเช็ค user และ 
password ของตนเองว่าถูกต้องหรือไม่ 

10. การเข้าใช้ซอฟท์แวร์ต่าง ๆ ที่มีไว้ให้บริการ หากทดลองเข้าใช้งานไม่ได้ ทำ
การแจ้งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ระบบ ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือดำเนินการ
ติดตั้งให้ใหม่ หากติดตั้งให้ใหม่แล้วแต่ใช้งานไม่ได้ ต้องดำเนินการแจ้งซ่อม
ไปที่ระบบ ECCS Service แจ้งซ่อมออนไลน์ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 
 

เมื่อแก้ไขปัญหาหรือสาเหตุเบื้องต้นตามอาการได้แล้ว ต้องทำการตรวจเช็คอีกครั้งว่า
เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ เครื่องพิมพ์และซอฟท์แวร์ต่าง ๆ  ใช้งาน
ได้หรือไม่ ถ้าสามารถใช้งานได้จึงเปิดให้บริการ หากยังใช้งานไม่ได้ต้องงดบริการ  
แล้วบันทึกผลการตรวจเช็คลงในแบบตรวจสอบการทำงานของเครื่องคอมพิวเตอร์
เพ่ือบริการสืบค้นและเตรียมเอกสาร จากนั้นดำเนินการแจ้งซ่อมไปที่ระบบ ECCS 
Service แจ้งซ่อมออนไลน์ ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

 
ดำเนินการแจ้งซ่อมไปที่ระบบ ECCS Service แจ้งซ่อมออนไลน์ โดยเข้าไปที่
เว็บไซต์ http://eccs.sut.ac.th/  
ตามรายละเอียดใน SD-CLREM-05-04-02_งานซ่อมบำรุงเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
ในการรับแจ้งซ่อมนั้นทางศูนย์คอมพิวเตอร์จะเป็นผู้ดำเนินการเองในกรณีที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบนั้นถูกจัดซื้อโดยมหาวิทยาลัย  หากเป็นเครื่องเช่า
ศูนย์คอมพิวเตอร์จะประสานงานกับบริษัทผู้ให้เช่าให้เข้ามาดำเนินการแก้ไขปัญหา
นั้น ๆ เช่น เครื่องพิมพ์มีแถบสีดำเวลาสั่งพิมพ์งาน เครื่องเปิดไม่ติด 
 

http://eccs.sut.ac.th/
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12.ติดตามผลการแจ้งซ่อม  
 
 

13.ผลตรวจสอบ 
 
 
 
14.ตัดจำหน่าย/จัดหา
ทดแทน 

 
 

มีการติดตามผลการแจ้งซ่อมผ่านระบบ ECCS Service  แจ้งซ่อมออนไลน์ และศูนย์
คอมพิวเตอร์จะแจ้งสถานะของการแจ้งซ่อมมาทาง E-mail ของผู้แจ้งซ่อม  
 
หากเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบนั้น ๆ ได้รับการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
สามารถใช้งานได้จึงเปิดให้บริการ หากแก้ไขไม่ได้ต้องงดบริการ และแจ้งตัดจำหน่าย
เพ่ือให้ศูนย์คอมพิวเตอร์จัดหาทดแทน 
 
ในการจัดหาทดแทนนั้นศูนย์คอมพิวเตอร์/บริษัทผู้ให้เช่าต้องดำเนินการตัดจำหน่าย
และจัดหาทดแทนให้ โดยเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบต้องมีคุณลักษณะ
เหมือนเดิมตามสัญญาการเช่าใช้งานหรือการจัดซื้อ/จัดหา  
 
 
 

 
 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1 รายงานปัญหาสภาพ
การให้บริการเครื่อง
คอมพิวเตอร์เพ่ือการ
สืบค้นและเตรียม
เอกสาร 

ธารนที ลิงค์ google sheet 1 ปี เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

2 แบบบันทึกการ
ดำเนินการ กรณี
อุณหภูมิและความชื้น
ฯ ไม่อยู่ในช่วงเกณฑ์
ที่กำหนด 

ธารนที https://shorturl.asia/wEet3 
 

จนกว่าจะมี
การแก้ไข 

ตาม วัน/เดือน/
ปี 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qgNYd4K9ayGiuk1lu3JmP3wXP2mbnmbfCmdfsdkPloI/edit#gid=30329363
https://www.shorturl.asia/wEet3

