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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือบริการคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในสถานศึกษา 

2. ขอบเขต 
ใช้ครอบคลุมการให้บริการแก่บุคลากรภายในโรงเรียนสงวนหญิง 

3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 
3.1 รองผู้อํานวยการโรงเรียน  ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
3.2 หัวหน้างานสหกรณ์ 
3.3 เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ 
3.4 ลูกจ้างชั่วคราว 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปประชุมประชุมหัวหน้างานสหกรณ์และคณะกรรมการ

สหกรณ์  เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานแก่บุคลากรท่ีเก่ียวข้องต้นภาคเรียนท่ี 1 
4.2 การแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

หัวหน้างานสหกรณ์แบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบให้คณะกรรมการและ                
ลูกจ้างชั่วคราวดูแล การปฏิบัติงานศูนย์บริการคอมพิวเตอร์สหกรณ์ดังนี้  
4.2.1 เจ้าหน้าท่ีศูนย์บริการคอมพิวเตอร์สหกรณ์  กํากับดูแลการใช้คอมพิวเตอร์          

การซ่อมบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ของศูนย์บริการคอมพิวเตอร์สหกรณ์  
ตลอดปีการศึกษา 

4.2.2 ลูกจ้างชั่วคราวของศูนย์บริการคอมพิวเตอร์สหกรณ์ให้บริการและอํานวย     
ความสะดวกในการพิมพ์เอกสารด้วยคอมพิวเตอร์  การเข้าเล่มเอกสาร              
ตลอดปีการศึกษา 
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4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 4.3 การให้บริการบุคลากรในสถานศึกษา 
  การให้บริการของศูนย์บริการคอมพิวเตอร์สหกรณ์  ให้บริการต้ังแต่เวลา  07.00 – 17.00  น. 

4.3.1 การพิมพ์เอกสาร 
บุคลากรในสถานศึกษา  แจ้งความจํานงต่อลูกจ้างชั่วคราวของศูนย์บริการ
คอมพิวเตอร์สหกรณ์ในการขอรับบริการโดยเสียค่ารับบริการในอัตราพิมพ์   
ขาว – ดํา  ราคา  2  บาท/หน้า  พิมพ์สี  ราคา  5  บาท/หน้า  ตลอดปีการศึกษา 

4.3.2 การใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
บุคลากรในสถานศึกษา  แจ้งความจํานงต่อลูกจ้างชั่วคราวหรือเจ้าหน้าท่ีของ
ศูนย์บริการคอมพิวเตอร์สหกรณ์ในการขอรับบริการเครื่องคอมพิวเตอร์  โดย
ผู้ใช้บริการสามารถใช้ได้ครั้งละ  1  คาบ  ในกรณีท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์ว่าง
สามารถใช้งานต่อได้ 

4.3.3 การใช้ห้องคอมพิวเตอร์ 
บุคลากรในสถานศึกษา  แจ้งความจํานงต่อลูกจ้างชั่วคราวหรือเจ้าหน้าท่ีของ
ศูนย์บริการคอมพิวเตอร์สหกรณ์  ในการขอรับบริการห้องคอมพิวเตอร์  โดยมี 
ข้อปฏิบัติดังนี้ 
1) บันทึกจองห้องต่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
2) ผู้ใช้บริการต้องใช้สื่อเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ในการทํากิจกรรมและต้อง

เตรียมการก่อนใช้งาน 
3) หลังจากการใช้งาน  ต้องดูแลความเรียบร้อยของห้องให้อยู่ในสภาพ         

พร้อมใช้งาน  
 
5.  เอกสาร แบบฟอร์ม และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
 5.1  บันทึกการพิมพ์เอกสาร 
 5.2  บันทึกการใช้ห้องคอมพิวเตอร์ 
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6.  ข้อควรระวัง 
 ตรวจสอบอุปกรณ์ทุกชนิดให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ 
 
7.  อ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
 ไม่มี 


