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1. วัตถุประสงค์

เพื่อกำหนดเป็นระเบียบการปฏิบัติงานในการบำรุงรักษาระบบสารสนเทศของกลุ่มบริษัท ที ดับบลิว ซี ให้ทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และลดค่าใช้จ่ายในการซ่อมบำรุง
2. ขอบเขต
        ครอบคลุมการทำงานตั้งแต่ ทำแผนการบำรุงรักษา การซ่อมแซมอุปกรณ์เครื่องมือที่ใช้ในระบบสารสนเทศ โดยมี  
        การรายงานการตรวจสอบ บันทึกผล และเก็บประวัติ 
3. คำจำกัดความ
ไม่มี

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ
4.1 หัวหน้าแผนก IT มีหน้าที่รับผิดชอบ
        4.1.1 วางแผนตรวจบำรุงรักษาคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ประจำปี, จัดทำรายการคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์, ใบ 
                  ประวัติเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
         4.1.2 จัดเก็บบันทึกคุณภาพ
4.2 เจ้าหน้าที่ IT มีหน้าที่รับผิดชอบ
4.2.1 ตรวจเช็คเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประจำปี

4.2.2 ดำเนินการซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และบันทึกประวัติการซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

5. ขั้นตอนการทำงาน
6.1 วางแผนการบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT


6.1.1 หัวหน้าแผนก IT สำรวจชนิด และจำนวนเครื่องคอมพิวเตอร์อุปกรณ์ IT โดยแบ่งตามพื้นที่ แล้ว
                        บันทึกลงในแบบฟอร์มรายการเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์  IT (FM-IT-01)
6.1.2 วางแผนการตรวจบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT โดยบันทึกลงในแผนการ   
          บำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT ประจำปี (FM-IT-02)
6.2 การดำเนินการบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT


การดำเนินการบำรุงรักษาแบ่งได้เป็น 2 กรณี ดังนี้

6.2.1 การบำรุงรักษาอุปกรณ์ IT ตามแผนที่วางไว้

    เมื่อถึงกำหนดเวลาการตรวจบำรุงรักษา  เจ้าหน้าที่ IT เข้าไปทำการตรวจบำรุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT 
กรณีไม่พบอุปกรณ์ชำรุด – บันทึกผลการตรวจว่า “ปกติ” ลงในแบบฟอร์มบันทึกผลการตรวจบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT (FM-IT-03)
กรณีพบอุปกรณ์ชำรุด – บันทึกผลการตรวจว่า “พบอุปกรณ์ชำรุด” และทำการระบุชนิดอุปกรณ์ เลขครุภัณฑ์ และลักษณะการชำรุดลงในแบบฟอร์มบันทึกผลการตรวจบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT (FM-IT-03) จากนั้นทำการซ่อมแซมอุปกรณ์ และระบุสถานะการซ่อมแซมอุปกรณ์ลงในแบบฟอร์ม (FM-IT-03) ด้วย 
6.2.2 การบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT จากการแจ้งซ่อม
6.2.2.1 เมื่อได้รับแจ้งปัญหาการเสียของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT จากใบแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT (FM-IT-06) ที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงานของพนักงาน หัวหน้าแผนก IT/ เจ้าหน้าที่ IT รีบเข้าดำเนินการแก้ปัญหา 
6.2.2.2 เมื่อดำเนินการซ่อมแซมแล้ว หัวหน้าแผนก IT/ เจ้าหน้าที่ IT บันทึกรายละเอียดการชำรุดของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT ต่างๆ ในแบบฟอร์มรายการซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT (FM-IT-04) 
6.2.2.3กรณีพบเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT ชำรุด และไม่สามารถซ่อมแซมได้ ให้เคลื่อนย้ายเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT ออก แล้วนำเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ITสำรองมาติดตั้งแทนที่ โดยอุปกรณ์ที่เคลื่อนย้ายออกไปนั้นให้ติดป้ายที่อุปกรณ์ไว้ว่า “ชำรุด” เพื่อให้ผู้อื่นทราบว่าไม่สามารถใช้งานได้

6.3 การส่งเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT ไปซ่อมแซมกับหน่วยงานภายนอก



ดำเนินการหลังจากที่แผนก IT ไม่สามารถทำการซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT ที่ชำรุดได้ โดยพิจารณาความเหมาะสมในการส่งซ่อมภายนอก 
กรณีเหมาะสม – ดำเนินการคัดเลือกหน่วยงานภายนอกที่จะส่งอุปกรณ์ไปดำเนินการซ่อมแซมตามระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การคัดเลือก/ ประเมินผู้ขายและผู้รับจ้าง (QP-PU-02) โดยทำการบันทึกรายละเอียดการส่งซ่อมอุปกรณ์ และการรับคืนอุปกรณ์ที่ส่งซ่อมในแบบฟอร์มประวัติการส่งอุปกรณ์ไปซ่อมแซมกับหน่วยงานภายนอก (FM-IT-05) ด้วย
กรณีไม่เหมาะสม – หากอุปกรณ์ดังกล่าวต้องมีการจัดหาเพื่อทดแทน ให้ดำเนินการจัดซื้อตามระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การจัดซื้อ (QP-PU-01) ต่อไป
6.  ผังการไหลของงาน
ผู้รับผิดชอบ                                                   กิจกรรม                                                 เอกสารที่เกี่ยวข้อง














ผู้รับผิดชอบ                                                            กิจกรรม                                                     เอกสารที่เกี่ยวข้อง






7. เอกสารอ้างอิง
7.1.  คู่มือคุณภาพ 






(QM-01)
7.2. ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การควบคุมบันทึกคุณภาพ


(QP-DC-03)
7.3. ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การจัดซื้อ



(QP-PU-01)
7.4. ระเบียบปฏิบัติงานเรื่อง การคัดเลือก/ ประเมินผู้ขายและผู้รับจ้าง
(QP-PU-02)
8. เอกสารแนบท้าย
8.1 รายการเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์  IT 



(FM-IT-01)
8.2 แผนการบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT ประจำปี 
(FM-IT-02)
8.3 ผลการตรวจบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT 

(FM-IT-03)
8.4 รายการซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT 


(FM-IT-04) 

8.5 ประวัติการส่งอุปกรณ์ไปซ่อมแซมกับหน่วยงานภายนอก 

(FM-IT-05)
8.6 ใบแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT


(FM-IT-06)
8. บันทึกคุณภาพ
	ลำดับ
	หมายเลขเอกสาร
	ชื่อบันทึกคุณภาพ
	วิธีการจัดเก็บ
	สถานที่จัดเก็บ
	ระยะเวลา
	วิธีการทำลายเอกสาร
	ผู้อนุมัติทำลาย

	1.

2.

3.
4.
5.
6. 
	FM-IT-01
FM-IT-02
FM-IT-03
FM-IT-04
FM-IT-05
FM-IT-06
	รายการเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์  IT   

แผนการบำรุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT ประจำปี
ผลการตรวจบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT
รายการซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT
ประวัติการส่งอุปกรณ์ไปซ่อมแซมกับหน่วยงานภายนอก
ใบแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT
	เข้าแฟ้มเรียงหน่วยงาน
เข้าแฟ้มเรียงหน่วยงาน
เข้าแฟ้มเรียงหน่วยงาน
เข้าแฟ้มเรียงหน่วยงาน
เข้าแฟ้มเรียงหน่วยงาน
เข้าแฟ้มเรียง
วัน/เดือน/ ปี
	แผนก IT

แผนก IT

แผนก IT
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แผนก IT
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	รีไซเคิล
รีไซเคิล
รีไซเคิล
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รีไซเคิล
รีไซเคิล
	ผู้ช่วยกรรมการบริหาร
ผู้ช่วยกรรมการบริหาร
ผู้ช่วยกรรมการบริหาร
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เก็บบันทึกคุณภาพ








6.8  หัวหน้าแผนก IT/ เจ้าหน้าที่ IT





QP-DC-03








6.7  เจ้าหน้าที่ IT





FM-IT-04








บันทึกประวัติการซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์


และอุปกรณ์ IT





ซ่อม/ เปลี่ยนอุปกรณ์ IT





6.6  หัวหน้าแผนก IT/ เจ้าหน้าที่ IT





FM-IT-05, FM-IT-06


QP-PU-01, QP-PU-02








6.5





6.6





WI-IT-01














วิเคราะห์ความเสียหายของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT











6.5  หัวหน้าแผนก IT/ เจ้าหน้าที่ IT





FM-IT-06














รับแจ้งซ่อมเครื่องคอมพิวเตอร์


และอุปกรณ์ IT ตามใบแจ้งซ่อม





6.4  หัวหน้าแผนก IT/ เจ้าหน้าที่ IT





ดำเนินการบำรุงรักษาตามแผน 





6.3  หัวหน้าแผนก IT/ เจ้าหน้าที่ IT





FM-IT-03








จัดทำแผนการซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ IT





FM-IT-02








6.2 หัวหน้าแผนก IT





6.1 หัวหน้าแผนก IT





� HYPERLINK "FM-PM.xls" ��FM-IT-01�





จัดทำรายการเครื่องคอมพิวเตอร์


และอุปกรณ์ IT








	                            ห้ามแก้ไขเปลี่ยนแปลง  หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รับอนุญาต                                                     QP-IT-01



