
 
 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

SP5 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศและกรรมวิธีข้อมูล 
  SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 

  คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย  

EDU-SP5.2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ท. 
              (นิรันดร์  วงศ์บุญรอด) 
ต าแหน่ง :           หน.กรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ. 
      (มนัส  เจือจันทร์) 
ต าแหน่ง :                 ผอ.กบศ.ยศ.ทร.  
 

อนุมัติโดย     พล.ร.ท. 
                             (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต าแหน่ง :       จก.ยศ.ทร. 
                                  /       /  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอรแ์ละระบบเครือข่าย 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๔ 
๔. ความรับผิดชอบ ๔ 
๕. ค าจ ากัดความ ๔ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๔ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๕ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๕ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๖ 

๑๐. ภาคผนวก ๖ 
 ๑๐.๑ ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรอืการรายงาน  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอรแ์ละระบบเครือข่าย 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย ของกรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ 

 ๑.๒ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ 

 ๑.๓ เพื่อให้การซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอรแ์ละระบบเครือข่าย 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 
ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 

 
 

 ๓ - หน.กรรมวิธี
ข้อมูล 
กบศ.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 

 
 

 ๓ - หน.กรรมวิธี
ข้อมูล 
กบศ.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 

 

 ข้ึนอยู่กับ
ลักษณะ 
ของงาน 

- ๑. หน.
กรรมวิธีข้อมูล 
กบศ.ยศ.ทร. 
๒. จนท.ซ่อม
บ ารุง 

๔ 
 
 
 
 
 

 ๓ - ๑. หน.
กรรมวิธีข้อมูล 
กบศ.ยศ.ทร. 
๒. จนท.ซ่อม
บ ารุง 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ)    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 
แผนการปฏิบัติราชการประจ าปี/ 

การเสนอความต้องการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์
และระบบเครือข่ายของ นขต.ยศ.ทร 

 

ตรวจสอบปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
และระบบเครือข่าย 

ซ่อมบ ารุง/แก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์และ
ระบบเครือข่าย 

รายงานผลการซ่อมบ ารุงและส่งมอบ
คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายที่ท าการ
ซ่อมบ ารุงหรือแก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้ว 

B 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอรแ์ละระบบเครือข่าย 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 

   เริ่มต้นจาก แผนกรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร. ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปี/เรื่องจาก นขต.
ยศ.ทร. ท่ีเสนอความต้องการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย จากนั้นแผนกรรมกวิธีข้อมูล กบศ.
ยศ.ทร. ก าหนดผู้ท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์/หรือระบบเครือข่าย พร้อมกับรับเครื่องคอมพิวเตอร์   
ท่ี นขต.ยศ.ทร. ส่งมา จากนั้นเจ้าหน้าท่ีซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์/หรือระบบเครือข่าย ด าเนินการตรวจสอบ
ปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย และท าการซ่อมบ ารุงหรือแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์และ
ระบบเครือข่าย จากนั้นทดสอบจนคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายสามารถใช้งานได้เป็นปกติ  แล้วจึงรายงาน
ผลการซ่อมท ากลับไปยังหน่วยท่ีร้องขอ พร้อมส่งมอบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายท่ีท าการซ่อมบ ารุงหรือ
แก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้ว ให้กับ นขต.ยศ.ทร.ท่ีขอรับการสนับสนุน แล้วให้หน่วยที่ขอรับการสนับสนุนประเมิน
ความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงกระบวนงานต่อไป 

๔. ความรับผิดชอบของ SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 

  ๔.๑   ผอ.กบศ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑  ควบคุมดูแลในส่วนงานของ กบศ.ยศ.ทร. 
  ๔.๑.๒ พิจารณาตามท่ี แผนกกรรมวิธีเสนอความต้องการพัฒนาระบบงาน  

 ๔.๒ หน.แผนกรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๒.๑  ควบคุมดูแลเจ้าหน้าท่ีในส่วนงานของแผนกกรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร. 
  ๔.๒.๒ เสนอความต้องอุปกรณ์ท่ีใช้ในการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย   

 ๔.๓. เจ้าหน้าท่ีซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์/หรือระบบเครือข่าย หน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๓.๑  ซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 
  ๔.๓.๒ ทดสอบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายเพื่อใหใ้ช้งานได้เป็นปกติ  

๕. ค าจ ากัดความของ SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 

 ไม่มี 
 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 

 ๖.๑ แผนกรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร.ตรวจสอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปี/เรื่องจาก นขต.ยศ.ทร.ท่ีเสนอ 
ความต้องการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย  

 ๖.๒ แผนกรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร.ก าหนดผู้ท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์/หรือระบบเครือข่าย 
พร้อมกับรับเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ี นขต.ยศ.ทร.ส่งมา จากนั้น เจ้าหน้าท่ีซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์/หรือระบบ
เครือข่าย ด าเนินการตรวจสอบปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย  

 ๖.๓ เจ้าหน้าท่ีซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์/หรือระบบเครือข่าย ท าการซ่อมบ ารุงหรือแก้ไขปัญหาคอมพิวเตอร์
และระบบเครือข่าย จากนั้นทดสอบจนคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายสามารถใช้งานได้เป็นปกติ   

 ๖.๔ แผนกรรมวิธีข้อมูล กบศ.ยศ.ทร.รายงานผลการซ่อมท ากลับไปยังหน่วยท่ีร้องขอ พร้อมส่งมอบ
คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายท่ีท าการซ่อมบ ารุงหรือแก้ไขปัญหาเรียบร้อยแล้ว ให้กับ นขต.ยศ.ทร.ท่ีขอรับ



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอรแ์ละระบบเครือข่าย 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

การสนับสนุน แล้วให้หน่วยท่ีขอรับการสนับสนุนประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการให้บริการ เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการปรับปรุงกระบวนงานต่อไป 
 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์
และระบบเครือข่าย 

 ๗.๑  พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐  

 ๗.๒  ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศ พ.ศ.๒๕๕๐ 

 ๗.๓  ร่างนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ 

 ๗.๔  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของ ยศ.ทร. 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุง
คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

หนังสือขอสนับสนุนข้อมูลในการ
พัฒนาระบบสารสนเทศ 

- ตู้เก็บเอกสาร  
ผ.กรรมวิธีข้อมูล  
กบศ.ยศ.ทร. 
- ในเซิร์ฟเวอร์ 
ผ.กรรมวิธีข้อมูล  
กบศ. ยศ.ทร. 

ผ.กรรมวิธีข้อมูล 
กบศ.ยศ.ทร. 

 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน

เครื่อง
คอมพิวเตอร์
และ HDD 
Backup 

๕ ปี 

เอกสารคู่มือการพัฒนาระบบงาน - ตู้เก็บเอกสาร ผ.
กรรมวิธีข้อมูล กบศ.
ยศ.ทร. 
- ในเซิร์ฟเวอร์  
ผ.กรรมวิธีข้อมูล 
กบศ.ยศ.ทร. 

ผ.กรรมวิธีข้อมูล 
กบศ.ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์
และ HDD 
Backup 

๕ ปี 

เอกสารด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง - ตู้เก็บเอกสาร  
กบศ.ยศ.ทร. 
- ในเว็บไซต์ยศ.ทร. 

ผ.กรรมวิธีข้อมูล 
กบศ.ยศ.ทร. 
 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่อง
คอมพิวเตอร์  

๕ ปี 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองบริการการศึกษา  

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอรแ์ละระบบเครือข่าย 
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๖ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองบริการการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ ห้ามน าไปใชภ้ายนอก หรือท าซ้ าโดยมิได้รับอนุญาต 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบ
เครือข่าย 

 ๙.๑ ประเมินผล ประเมินความพึงพอใจท่ีผู้รับบริการมีต่อการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 

 ๙.๒ ประเมินติดตามผล สรุปผลการด าเนินงานหลังส้ินสุดกระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบ
เครือข่าย 

 ๙.๓ ตัวชี้วัด : ระดับความพึงพอใจท่ีมีต่อการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 

๑๐. ภาคผนวกของ SP5.2 กระบวนการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 
 ๑๐.๑  ข้อก าหนดท่ีส าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑ ความต้องการของผู้รับบริการ 
      - ต้องการบริการท่ีเข้าถึงได้ง่ายและสะดวก มีความถูกต้องแม่นย า 
   ๑๐.๑.๒   ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
      - ต้องการความสะดวก ความรวดเร็ว ความถูกต้อง และความชัดเจนในการให้บริการ 
      - เจ้าหน้าท่ียินดีให้บริการด้วยความกระตือรือร้น เสมอภาค และเต็มใจ 
   ๑๐.๑.๓ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย 
      - พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐  
      - ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศ พ.ศ.๒๕๕๐ 
      - ร่างนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ 
      - แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของ ยศ.ทร. 
   ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 

      - ความยืดหยุ่น (Flexibility) 
      - ความพอใจของผู้ใช้ (User Satisfaction) 
      - ความรวดเร็วเสร็จทันก าหนดเวลา 
      - คุณภาพของงาน 

   ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
      ไม่มี 

 ๑๐.๒  ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
  ๑๐.๒.๑ ค่าเฉล่ียผลประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และหรือระบบ
เครือข่าย ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 

 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด าเนินงานหรือการรายงาน  
  ๑๐.๓.๑ แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจท่ีมีต่อการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และหรือระบบ
เครือข่าย 

 
…………………………………  

  


	สารบัญ

