
 

 
 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
 

งานสนเทศ 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของบุคลากรของหน่วยงาน ในด้านวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ รวมทั้ง

อุปกรณ์ต่อพ่วง โดยให้บริการด้านโสติทัศนูปกรณ์ จัดเตรียม ติดตั้ง ตั้งค่า และตรวจเช็คอุปกรณ์ต่างๆ ให้

พร้อมในการใช้งาน เพ่ือให้เกิดความราบรื่นในการท างานและใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

 

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้บุคลากรปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ เพื่อประโยชน์ขององค์กร 

2. ให้บริการด้านโสติทัศนูปกรณ์ และบริหารจัดการให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของคณะและมหาวิทยาลัย 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนให้บุคลากรปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ มีความสะดวก  
1.2 บริหารจัดการการใช้งานอุปกรณ์โสติทัศนูปกรณ์ ให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรได้รับความสะดวกในการใช้วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 

2.2 โสติทัศนูปกรณ์มีความพร้อม รองรับการใช้งานได้อย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

  



กระบวนการให้บริการแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

บุคลากรแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์หรือ

อุปกรณ์ต่อพ่วง 

ตรวจเช็คอุปกรณ์ 

และพิจารณา 

ปัญหาเบื้องต้น 
 

 

 

 

ตรวจสอบการ 

รับประกันจากบริษัท 

ผู้จ าหน่าย 

 

 

ส่งซ่อมอุปกรณ์ 

ตรวจรับอุปกรณ์จากบริษัท 

สิ้นสุด 

ด าเนินการแก้ไข 

(ระยะเวลาขึ้นอยู่กับ

อาการเสีย) 

ซ่อมได้ 

ไม่อยู่ในระยะเวลารับประกัน 

 

 

 

ผู้บริหาร 

พิจารณา 

อนุมัติการซ่อม 

 

 

ด าเนินการขออนุญาตซ่อม

อุปกรณ์ตามข้ันตอนพัสดุ 

อยู่ในระยะเวลารับประกัน 

ซ่อมไมไ่ด ้

ไม่ได้รับอนุมตั ิ

ได้รับอนมุัต ิ



 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

บุคลากรแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์หรือ
อุปกรณ์ต่อพ่วงแก่เจ้าหน้าที่ระบบ
สารสนเทศ 

1 นาที บุคคลากร 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจเช็คอุปกรณ์เพ่ือพิจารณา
ปัญหาเบื้องต้น 

10 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ระบบสารสนเทศ 

3 

ซ่อมได้ 
 
 
 

1. ด าเนินการแก้ปัญหาจากอาการ
เสีย 
2. ด าเนินการซ่อมฯ ในกรณีท่ี
พิจารณาแล้วว่ามีศักยภาพเพียง
พอที่จะซ่อมได้ 

10 นาที – 
1 วัน 

เจ้าหน้าทีง่าน
ระบบสารสนเทศ 

4 

ซ่อมไม่ได้ 
 
 
 
 
 
 

1. ด าเนินการตรวจสอบการ
รับประกันสินค้าจากบริษัทผู้
จ าหน่ายหรือบริษัทเจ้าของ
ผลิตภัณฑ์โดยตรง 
2. แจ้งข้อมูลอาการเสียหายของ
อุปกรณ์ให้แก่บริษัทรับทราบ 

5 นาที เจ้าหน้าทีง่าน
ระบบสารสนเทศ 

5 

อยู่ในระยะเวลารับประกัน 
 
 

1. ด าเนินการส่งมอบอุปกรณ์ที่
เสียหายให้กับบริษัทพร้อมเซ็นรับ
เอกสารรายละเอียดการซ่อม
อุปกรณ์จากบริษัท 

1 – 2 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าทีง่าน
ระบบสารสนเทศ 

6 

ไม่อยู่ในระยะเวลารับประกัน 
 
 
 

1. ด าเนินการตรวจสอบหมายเลข
ครุภัณฑ์ 
2. ด าเนินการท าบันทึกข้อความ
แจ้งงานพัสดุ 

1 ชั่วโมง - เจ้าหน้าทีง่าน
ระบบสารสนเทศ 
- เจ้าหน้าที่สาขา 

 

 

บุคลากรแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์หรือ

อุปกรณ์ต่อพ่วง 

ตรวจเช็คอุปกรณ์ 

และพิจารณา 

ปัญหาเบื้องต้นเพ่ือ 

ตัดสินใจซ่อม 

 

ด าเนินการแก้ไข 

(ระยะเวลาขึ้นอยู่กับอาการเสีย) 

 

 

 

ตรวจสอบการ 

รับประกนัจากบริษัท 

ผู้จ าหน่าย 

 

 

ส่งซ่อมอุปกรณ์ 

ด าเนินการขออนุญาตซ่อม

อุปกรณ์ตามข้ันตอนพัสดุ 



ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7 

 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ติดตามผลการ
พิจารณาอนุมัติการซ่อมจาก
ผู้บริหาร 
2. กรณีไม่ได้รับการอนุมัติถือเป็น
การสิ้นสุดกระบวนการ 

1 – 2 วัน - เจ้าหน้าทีง่าน
ระบบสารสนเทศ 
- เจ้าหน้าที่สาขา 

8 

- ได้รับการซ่อมอุปกรณ์จากบริษัท 
- ได้รับอนุมัติการซ่อม 
 
 

1. ตรวจสอบอุปกรณ์จากการ
ซ่อมแซมหรือจากการเปลี่ยน
อะไหล่ของบริษัท 
2. รับมอบอุปกรณ์พร้อมเซ็น
เอกสารการรับมอบจากบริษัท 

1 – 2 
สัปดาห์ 

- เจ้าหน้าทีง่าน
ระบบสารสนเทศ 
- เจ้าหน้าที่สาขา 

 

 

 

 

ผู้บริหาร 

พิจารณา 

อนุมัติการซ่อม 

 

 

ตรวจรับอุปกรณ์จากบริษัท 


