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	1. Purpose   (วัตถุประสงค์)

	เพื่อให้การดำเนินการซ่อมคอมพิวเตอร์ให้กับ User เป็นไปอย่างถูกต้องและทันต่อการใช้งาน

	                         For repairing computer to user for correct and 

	2. Scope  (ขอบข่าย)

	ใช้สำหรับการดำเนินการซ่อมคอมพิวเตอร์ที่ถูกควบคุมโดยหน่วยงาน MIS ของบริษัทฯ เท่านั้น

	

	3. Method   (วิธีการทำงาน)

	        3.1 Flow Chart :

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	           3.2 การดำเนินการซ่อมคอมพิวเตอร์

	                          3.2.1 User  แจ้งปัญหาการใช้งานคอมพิวเตอร์ให้กับหน่วยงาน MIS ทราบโดยใช้แบบฟอร์ม FM-IT-001

	                          3.2.2 User นำแบบฟอร์ม FM-IT-001 เสนอต่อหัวหน้างานหรือผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจอนุมัติทำการอนุมัติ

	                                          - หากไม่มีการอนุมัติ  User นำกลับไปแก้ไขใหม่

	                                          - กรณีได้รับการอนุมัติ ดำเนินการตามข้อที่ 3.2.3

	                          3.2.3 User ส่งแบบฟอร์ม FM-IT-001 ให้กับหน่วยงาน MIS เพื่อดำเนินการ

	                          3.2.4 หน่วยงาน MIS ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์ม FM-IT-001 หากยังไม่ถูกต้องแจ้งให้ User แก้ไข หาก

	                                   ตรวจสอบแล้วถูกต้อง ปฏิบัติตามข้อที่ 3.2.5 

	                          3.2.5 หน่วยงาน MIS ตรวจสอบอาการเสียของคอมพิวเตอร์ของ User ควบคู่กับแบบฟอร์ม FM-IT-001 ที่ได้รับจาก 

	                                   User เพื่อพิจารณาวิธีการดำเนินการซ่อม ดังนี้

	                                          - หากไม่สามารถซ่อมได้ให้ติดต่อ  Supplier เพื่อส่งซ่อม

	                                          - หากสามารถซ่อมได้ ให้ดำเนินการตามข้อที่ 3.2.6  

	                          3.2.6 หน่วยงาน MIS ตรวจสอบว่าการดำเนินการซ่อมมีความจำเป็นต้องสั่งซื้ออะไหล่หรือไม่

	                                          - หากไม่มีอะไหล่สำรอง จะดำเนินการสั่งซื้อให้ปฏิบัติตามขั้นตอนการสั่งซื้อของแผนกจัดซื้อ

	                                          - กรณีที่มีอะไหล่สำรองจะดำเนินการซ่อมทันที ตามลักษณะอาการที่เสีย หรือหากจำเป็นต้องมีการ 

	                                             ลงโปรแกรมใหม่ให้ปฏิบัติตาม WI-IT-003: การติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้กับ User

	                          3.2.7 กรณีการส่งซ่อมภายนอกเมื่อ Supplier ดำเนินการเรียบร้อย ส่งคอมพิวเตอร์ให้กับหน่วยงาน MIS เพื่อตรวจสอบ

	                                   การซ่อมดังกล่าว หากติดปัญหาใดๆ แจ้งให้กับ Supplier ทำการแก้ไขใหม่ แต่หากตรวจสอบแล้วสามารถใช้ได้

	                                   ดำเนินการตามข้อที่ 3.2.8 ต่อไป

	                          3.2.8  หน่วยงาน MIS ส่งมอบงานให้กับ User ต่อไป 

	                          3.2.9  หน่วยงาน MIS บันทึกผลการดำเนินการซ่อมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องลงในแบบฟอร์ม FM-IT-001 และทำการจัดเก็บ

	                                    เอกสารตามระบบการควบคุมเอกสารต่อไป
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Record all data





























User request for repair Computer 


(Used FM-IT-001)





Sup. Up Apr.





No.





No





No








MIS Check





Yes





No.





MIS Repair?

















Yes





Yes























Sent to out side





Issue E-PR


(Not stock spare part)





Equipment Breakdown must to purchase?





Repairing By follow:


-WI-IT-002 (Have stock spare part)


-WI-IT-003 (Set up Program)





Confirm to User








MIS Check





No








