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ณ สำนักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

1. หลักการและเหตุผล / เหตผุลความจำเปน็ 

ในปัจจุบันการรับแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์น้ันไม่มีกระบวนการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ 

ดังน้ันฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุดต้องทำการวิเคราะห์รูปแบบการแจ้งซ่อมในปัจจุบัน รวมถึงปัญหาที่พบ 

จากการปฏิบัติงานเพ่ือนำมีปรับปรุงและสร้างกระบวนงานท่ีดีขึ้นโดยเร่ิมจากท่ีหน่วยงานประสานมิตร

เป็นท่ีแรก 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือสร้างแนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) 

3. สถานท่ีดำนเนนิการ 

สำนักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

4. เป้าหมายดำเนินการ 

ฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุดได้แนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) ท่ี

ผ่านจากกระบวนการวิเคราะห์ 

5. ผลลัพธ์ท่ีได้รบัจากการดำเนินกิจกรรม 

 แนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) ในปัจจุบัน รูปแบบของ 

Flow Chart 

 ได้ทราบปัญหาที่เกิดจากแนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) ใน

ปัจจุบัน  

 แผนการปรับปรุงแนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) รูปแบบ 

Flow Chart 

 แนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) ท่ีผ่านจากการปรับปรุงด้วย

ผลวิเคราะห์ 
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6. สาเหตุหรือปัจจัยเสี่ยงท่ีสง่ผลกระทบต่อความสำเร็จของการจัดกิจกรรม 

- 

7. รายงานการใช้งบประมาณในกิจกรรม 

- 

8. รายงานการจัดการความรู้ 

แผนดำเนนิการ 

 วิเคราะห์แนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) ในปัจจุบัน 

 วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดจากแนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) 

ในปัจจุบัน 

 วิเคราะห์แนวแก้ไขปัญหาจากจากแนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

(ประสานมิตร) ในปัจจุบัน 

 ปรับปรุงแนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) 

 

กิจกรรม สัปดาห์1 สัปดาห์2 สัปดาห์3 สัปดาห์4 สัปดาห์5 

วิเคราะห์แนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์  
(ประสานมิตร) ในปัจจุบัน 

X 
    

วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดจากแนวทางปฏิบัติการแจ้ง
ซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
(ประสานมิตร) ในปัจจุบัน 

 
X 

   

วิเคราะห์แนวแก้ไขปัญหาจากจากแนวทาง
ปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
(ประสานมิตร) ในปัจจุบัน 

  
X 

  

ปรับปรุงแนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์  
(ประสานมิตร) 

   
X X 
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วิเคราะห์แนวทางปฏิบัติการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) ในปัจจุบัน 
ข้ันตอนแนวทางปฏิบัติ 

 บุคลากรแจ้งซอ่มอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ผ่าน การโทรศัพท์ เดินเข้ามาในฝ่าย พูดปากเปล่า 

 เจ้าหน้าที่ได้รับแจ้งเรื่องซ่อม และยืนยันเวลาตรวจสอบหน้างาน 

 เจ้าหน้าที่ดำเนินการซ่อม 

 เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อย เจ้าหน้าเขียนรายงานการซ่อมและปิดรายการ 
หมายเหต ุ

 เมื่อดำเนินการซ่อมแล้วไม่สำเร็จ พบอุปสรรค์ แต่ยังสามารถดำเนินการต่อได้ เจ้าหน้าที่ต้องมีการ
รายงานสถานะงานให้ทราบในกรณีที่เจ้าหนา้ที่ไม่สามารถดำเนินการซ่อมได้ให้รายงานสถานะงาน
สาเหตุ ปัญหาที่พบ แนวทางแก้ไขอ่ืนและปิดจบงาน 

 การแจ้งซ่อมอาจมีการตกหลน่งาน ทำให้เจ้าหน้าที่ไม่ทราบการแจ้งซ่อม 
 

Flow Chart 

 
 

 



4 
 

วิเคราะหป์ัญหาที่เกิดจากแนวทางปฏิบัตกิารแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) ในปัจจุบัน 
ปัญหาหลักในการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์คือ การไม่ได้รับเรื่องซ่อม เป็นปัญหาหลักท่ีไม่ได้รับ

การแก้ไข และเกิดจากหลายสาเหตุ สามารถวิเคราะห์ ด้วย 4 M Model และ 5 Why ได้ดังน้ี 
วิเคราะปัญหาด้วยทฤษฎี 5 Why 

 ทำไมได้รับเร่ืองซ่อม ? 

 ทำไมลืมงานซอ่ม ? 

 ทำไมไม่มีรายการบันทึก ? 

 ทำไมต้องการความรวดเร็วในการซ่อม ? 

 ทำไมไม่มั่นใจว่าได้รับเรื่อง ? 

 ทำไมไม่รู้ช่องทาง ? 
วิเคราะปัญหาด้วยทฤษฎี 4 M model 
MAN 

 แจ้งผ่านทางโทรศัพท์ 

 แจ้งด้วยวาจา 

 เจ้าหน้าท่ีติดธุระสำคัญ ประชุม 

 แจ้งซ่อมนอกเวลาทำการ 

 ไม่แจ้งงานผ่านระบบ 

 ไม่รู้ช่องทางในการแจ้งงาน 

 ต้องการความรวดเร็วในการแก้ไข 

 ไม่มั่นใจว่าได้รับเรื่อง 

 เจ้าหน้าท่ีหลงลืมงาน 
METHOD 

กระบวนงานไม่ชัดเจน 
MACHINE 

ต้องสร้างความมั่นใจได้รับเรื่องซ่อม 
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Fish bone Diagram 

 
 

วิเคราะห์แนวทางแก้ไขปัญหาการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) ในปัจจุบัน 
จากกิจกรรมวิเคราะห์ปัญหาการทำงานในปัจจุบันพบว่า ปัญหาการไม่ได้รับแจ้งซ่อมสง่ผลกระทบกับ

งานซ่อมอุปกรณ์ คอมพิวเตอร์อย่างมาก ดังน้ันทางฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุดต้องกำหนดแนวทางแก้ไขดังต่อไปน้ี 
 

ปรับปรุงขัน้ตอนแนวทางปฏิบัติ 
แนวทางสำเรจ็ 

 บุคลากรแจ้งซอ่มผ่านระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

 ระบบบันทึกรายการและแจ้งงานส่งถึงเจ้าหน้าที่ 

 เจ้าหน้าที่เข้ามายืนยันรับงานในระบบ 

 ระบบทำการแจ้งสถานะงานส่งไปหาบุคลากรที่แจ้งรายการไว้ 

 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามท่ีได้รับแจ้งไว้ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ดำเนินการเรียบร้อย ต้องรายงานสถานะงานในระบบ 

 ระบบแจ้งสถานะงานให้บุคลากรรับทราบ เป็นการเสร็จสิน้ 
 

แนวทางงานตดิขัดแต่สามารถแก้ไขได้ 

 บุคลากรแจ้งซอ่มผ่านระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

 ระบบบันทึกรายการและแจ้งงานส่งถึงเจ้าหน้าที่ 

 เจ้าหน้าที่เข้ามายืนยันรับงานในระบบ 

 ระบบทำการแจ้งสถานะงานส่งไปหาบุคลากรที่แจ้งรายการไว้ 

 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามท่ีได้รับแจ้งไว้ 
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 กรณีท่ีเจ้าหน้าดำเนินไม่เสร็จให้เปลี่ยนสถานะงานในระบบและดำเนินการณ์แก้ไขต่อ 

 เมื่อเจ้าหน้าท่ีดำเนินการเรียบร้อย ต้องรายงานสถานะงานในระบบ 

 ระบบแจ้งสถานะงานให้บุคลากรรับทราบ เป็นการเสร็จสิน้ 
 

แนวทางงานติดขัดไม่สามารถแก้ไขได้ 

 บุคลากรแจ้งซอ่มผ่านระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

 ระบบบันทึกรายการและแจ้งงานส่งถึงเจ้าหน้าท่ี 

 เจ้าหน้าท่ีเข้ามายืนยันรับงานในระบบ 

 ระบบทำการแจ้งสถานะงานส่งไปหาบุคลากรที่แจ้งรายการไว้ 

 เจา้หน้าท่ีดำเนินการตามที่ได้รับแจ้งไว้ 

 ในกรณีเจ้าหน้าไม่สามารถแก้ไขปัญหา ต้องรายงานสถานะงาน 

 พร้อมระบุสาเหตุที่แก้ไขไม่ได้ในระบบ 

 ระบบแจ้งสถานะงานให้บุคลากรรับทราบ เป็นการเสร็จสิน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 
 

Flow Chart 

 

สรุปแนวทางแก้ไขปัญหาการแจ้งซ่อมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ประสานมิตร) ในปัจจุบัน 

จากกิจกรรมกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flow Chart เพ่ือแก้ไขปัญหาการไม่ได้รับแจ้ง

ซ่อมคอมพิวเตอร์ ทางฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุดได้ดำเนินการปรับปรุงระบบแจ้งซ่อมโดยเพิ่มการแจ้งเตือนจาก

ระบบแจ้งซ่อมมายังเจ้าหน้าท่ีฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุดเม่ือมีการแจ้งซ่อมเข้ามาในระบบ โดยกำหนดรูปแบบใน

การแจ้งเตือนดังน้ี 
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1) เมื่อผู้เข้าใช้งานเลือกประเภทในการแจ้งซอ่มเป็น “คอมพิวเตอร์/อุปกรณ์” และอาคารเป็น “ประสาน
มิตร” 

 
 

2) ระบบจะทำการแจ้งเตือนผ่านอีเมลมายังบุคลากรภายในฝ่ายเทคโนโลยีห้องสมุดดังภาพ 

 

 


