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งานคอมพิวเตอร์โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้บริการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง ส าหรับบุคลากรและนักเรียน ในการใช้งานภายในสถานที่ต่างๆ เช่นห้องพักอาจารย์ ห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการ ห้องสมุด และส านักงาน โดยมีการให้บริการทั้งหมด 4 อาคาร  คือ อาคาร 12  อาคาร 13  อาคาร 
14  อาคาร 15   โดยแยกเป็นห้องเรียน 32 เครื่อง  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 130  เครื่อง   ห้องสมุดอาคาร 
14จ านวน 17 เครื่อง  ห้องสมุดอาคาร12 จ านวน 20 เครื่อง  ห้องพักอาจารย์ 57 เครื่อง และส านักงาน 39 เครื่อง  
เพ่ือให้การจัดเก็บข้อมูลการแจ้งซ่อมและการแก้ไขอย่างเป็นระบบ จึงได้จัดท าคู่มือการแจ้งซ่อมและบันทึกการซ่อม
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงระบบออนไลน์ขึ้นมา เพ่ือให้มีการเก็บรวบรวมข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ โดยการ
น าเทคโนโลยีปัจจุบันมาใช้งาน  ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงการแจ้งซ่อมได้อย่างสะดวกและรวดเร็วผ่านระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตทางสมาร์ทโฟน โดยที่ผู้ใช้บริการทุกคนสามารถเข้าถึงบริการได้อย่างง่ายดาย 
 
วัตถุประสงค์ 

1)  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดท าระบบการแจ้งซ่อม-บันทึกการซ่อมคอมพิวแตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วงออนไลน์ 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์แก่บุคลากรในการใช้งานกระบวนการแจ้งซ่อมฯ ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

 
ประโยชน์ที่ได้รับ 

1) มีแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดท าระบบการแจ้งซ่อม-บันทึกการซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อ
พ่วงออนไลน์ 

2) มีแนวทางให้บุคลากรใช้งานกระบวนการแจ้งซ่อมฯ ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
ขอบเขตของกระบวนกำร 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานมุ่งงานด้านการจัดท าระบบแจ้งซ่อม การบันทึกการแจ้งซ่อม การบันทึกการ
ซ่อม ด้านงานซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ ครอบคลุมตั้งแต่วัตถุประสงค์ โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
กระบวนการ และขั้นตอนในการปฏิบัติงานการจัดท าระบบแจ้งซ่อม -บันทึกการซ่อมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ออนไลน์ 
 
นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 ผู้ใช้บริการ  หมายถึง  บุคลากร นักเรียน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 ผู้ให้บริการ  หมายถึง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ที่ให้บริการซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ 

เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายถึง  เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์แบบอัตโนมัติที่ท าหน้าที่เหมือนสมองกลใช้ส าหรับ
แก้ไขปัญหาต่างๆท่ีง่ายและซับซ้อนด้วยวิธีทางคณิตศาสตร์ 
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 อุปกรณ์ต่อพ่วง  หมายถึง  อุปกรณ์ที่ต่อเข้ากับเครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น เมาส์  แป้นพิมพ์ สายสัญญาณ
ภาพ  เครื่องฉายภาพ  เครื่องพิมพ์ ฯลฯ 
 สมาร์ทโฟน หมายถึง โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่มีความสามารถที่เพ่ิมเติมนอกเหนือจากโทรศัพท์มือถือทั่วไป ซึ่ง
สมาร์ทโฟนได้ถูกมองว่าเป็นคอมพิวเตอร์พกพาที่ท างานในลักษณะของโทรศัพท์เคลื่อนที่ โดยสามารถเชื่อมต่อ
ความสามารถหลักของโทรศัพท์มือถือ เข้าร่วมกับแอพพลิเคชั่นของโทรศัพท์เอง และสมาร์ทโฟนยังสามารถให้
ผู้ใช้งานติดตั้งโปรแกรมเสริมส าหรับเพ่ิมความสามารถของศัพท์ของตนเอง โดยรูปแบบนั้นขึ้นอยู่กับแพลตฟอร์ม
ของโทรศัพท์และระบบปฏิบัติการ 
 อินเตอร์เน็ต หมายถึง  เครือข่ายนานาชาติ ที่เกิดจากเครือข่ายขนาดเล็กมากมาย รวมเป็นเครือข่ายเดียว
ทั้งโลก หรือเครือข่ายสื่อสาร ซึ่งเชื่อมโยงระหว่างคอมพิวเตอร์ทั้งหมด ที่ต้องการเข้ามาในเครือข่าย 
 

กระบวนกำรและชั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

1. กำรจัดท ำแบบฟอร์มกำรแจ้งซ่อม 
การจัดท าแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม คือ การท าแบบฟอร์มส าหรับกรอกข้อมูลในการแจ้งซ่อม เช่น ข้อมูลผู้

แจ้ง  อาการเสีย  สถานที่ใช้งาน และอุปกรณ์ที่ช ารุด ผ่าน Google Form  เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้ามากรอก
ข้อมูลการแจ้งซ่อมได้ 

1.1 การจัดท า Google Form 
1) Log in เข้าใช้งาน Google Drive โดยใช้ e-mail ของมหาวิทยาลัย  โดยไปท่ี 

https://drive.google.com/ 

 
 
 

https://drive.google.com/
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2) เมื่อเข้าสู่ google drive แล้ว ให้เลือก New (ใหม)่  เพ่ือสร้าง Form  แล้วเลือก Google Form 
และแบบฟอร์มเปล่า 
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3) ตั้งชื่อฟอร์ม และตั้งค าถาม 

 
 โดยมีรายละเอียดฟอร์มดังนี้ 

- ค าถามที่ 1  ผู้แจ้ง         
รูปแบบค าตอบ  หลายตัวเลือก   โดยมีตัวเลือกดังนี้ 
o อาจารย์ 
o เจ้าหน้าที่ 
o นักเรียน 

 
- ค าถามที่ 2  ชื่อผู้แจ้ง      

รูปแบบค าตอบ  ค าตอบสั้นๆ 
 

- ค าถามที่ 3  อุปกรณ์ท่ีช ารุด    
รูปแบบค าตอบ  หลายตัวเลือก โดยมีตัวเลือกดังนี้ 
o คอมพิวเตอร์ 
o โปรเจคเตอร์ 
o อินเตอร์เน็ต 
o เสียง 
o ปริ้นเตอร์ 
o อ่ืนๆ.......... 
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- ค าถามที่ 4  อาการเบื้องต้น  
รูปแบบค าตอบ  ค าตอบสั้นๆ 

- ค าถามที่ 5 สถานที่ใช้งาน   
รูปแบบค าตอบ  หลายตัวเลือก โดยมีตัวเลือกดังนี้ 
o ห้องเรียน 
o ห้องพักอาจารย์ 
o ส านักงาน 

- ค าถามที่ 6 โปรดระบุห้อง 
รูปแบบค าตอบ  ค าตอบสั้นๆ 
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4) ตั้งค่าแบบฟอร์ม โดยไปท่ีสัญลักษณ์ การตั้งค่าที่อยู่ด้านบน 

 
 
 

5) ก าหนดค่าต่างๆดังรูป โดยที่ไม่ต้องเลือก แล้วกดบันทึก 
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6) คัดลอก Link เพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้เข้าไปแจ้งซ่อมออนไลน์  โดยไปท่ี เมนู ส่ง (send) 

 
7) เลือกที่สัญลักษณ์ link และเลือก ตัด URL ให้สั้นลง  แล้วกดปุ่มคัดลอก 

 
 
 

8) น า Link ไปท า QR Code และ ส่งไปยังผู้ใช้บริการ 
 

2. กำรสร้ำง QR Code 
เมื่อได้สร้างฟอร์มส าหรับการแจ้งซ่อมแล้ว สามารถสร้าง QR Code เพ่ือสะดวกต่อการแจ้งซ่อม

ออนไลน์ผ่านสมาร์ทโฟนได้อย่างง่าย โดยมีขั้นตอนการสร้างดังนี้ 
1) เข้าสู่เว็บไซต์ https://www.the-qrcode-generator.com/ 
2) เลือก เมนู URL ดังภาพ 

 

https://www.the-qrcode-generator.com/
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3) ใส่ link URL ที่คัดลอกมา วางไว้ที่ช่อง URL 

 
4) บันทึกรูป QR Code เพ่ือน าไปใช้ติดที่คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่างๆ โดยกดที่ปุ่ม SAVE 

 
5) ตั้งชื่อไฟล์ และ ชนิดของไฟล์ ดังรูป แล้วกด SAVE 
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3. ตั้งค่ำกำรแจ้งเตือนในไลน์ Notify เมื่อมีกำรแจ้งซ่อม 
เมื่อสร้างแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม เรียบร้อยแล้ว เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการรับทราบการแจ้งซ่อมจาก

ผู้ใช้บริการ จึงต้องมีข้ันตอนการแจ้งเตือนผ่านระบบ Line Notify ในการแจ้งเตือนเมื่อมีการแจ้งซ่อมทันที โดยมี
ขั้นตอนการตั้งค่าดังนี้ 

3.1 ออก Token ของ LINE Notify 
Token เป็นเหมือนสิ่งที่จะใช้ระบุตัวตนของเจ้า LINE Notify ของเราครับ เพื่อให้ Server ของ LINE 

เข้าใจว่าและส่งข้อความแจ้งเตือนนี้ไปให้ถูกกลุ่ม 
1) เริ่มต้นด้วยเข้าไปที่เว็บ LINE Notify ครับ (https://notify-bot.line.me/th/) 

 
2) กดเข้าสู่ระบบที่ด้านบนทางขวามือ แล้ว Login ด้วยไลน์ของเรา 
3) เลือกที่เมนู “หน้าของฉัน” (My Page) 

 
 
 
 
 

https://notify-bot.line.me/th/
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4) กด “ออก Token” (Generate Token) 

 
 

5) ในช่อง “โปรดใส่ชื่อ Token” ให้ใส่ชื่อที่จะใช้ในการส่งการแจ้งเตือน (เหมือนชื่อบอท) เช่นตั้งชื่อ
บอทตัวนี้ว่า “IT Problem” และเลือกว่าจะให้ LINE ส่งข้อความแจ้งเตือนไปที่กลุ่มไหน จากนั้นกด 
“ออก Token” 

 
 
 
 

6) กด “คัดลอก” และไปหาที่เก็บ Token นี้ไว้ครับ เช่น Notepad เพราะเราจะใช้มันทีหลัง         
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แล้วก็กด “ปิด” ได้เลย เราหมดภาระกับการออก Token ของ LINE Notify เท่านี้ 

 
 

 
3.2 Add LINE ของ LINE Notify 

แอดไลน์จำก QR Code นี้เลย 

 
 
 
 
 
3.3 เขียน Script ใน Google Form 
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1) เปิด Google Form ที่ได้สร้างไว้ กดที่จุด 3 จุดแล้วกดที่ Script Editor (ภาษาอาจไม่เหมือนกัน 
ถ้าไม่เหมือนให้ดูรูปกระกอบ) 

 
 

2) ก่อนจะท าอะไรกดเซฟก่อนครับและตั้งชื่อโปรเจคให้เรียบร้อย แล้วกด OK 

 

 
 

3) ลบโค้ดท่ีมีในหน้าและคัดลอกโค้ดนี้และน าไปวางแทนที่ 
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function generateMessage(e) 
{ 

  var form = FormApp.openById('FORM ID'); //Replace your form id  
  var itemResponses = e.response.getItemResponses(); 
  var text_data = 'มีปัญหาแจง้เขา้มาใหม่'; 
  for (var j = 0; j < itemResponses.length; j++) { 
    var itemResponse = itemResponses[j]; 
    text_data += '\n'+itemResponse.getItem().getTitle()+': 
'+itemResponse.getResponse() 
  } 

  sendNotification(text_data); 
}function sendNotification(text) 
{ 

  var formData = { 
    'message': text, 
  }; 

  var token = 'TOKEN'; //Replace your LINE token id here 
  var options = { 
    'method' : 'post', 
    'headers' : {'Authorization': "Bearer "+token}, 
    'contentType': 'application/x-www-form-urlencoded', 
    'payload' : formData 
  }; 

  UrlFetchApp.fetch('https://notify-api.line.me/api/notify', options); 
} 

 
4) เปลี่ยนค าว่า FORM ID ที่อยู่บรรทัดที่ 3 เป็น ID ของ Google Form (อยู่ใน URL) 
ตัวอย่างตามรูปจะได้ ID คือ 1AVhUMnS-6e59eJEpN62BukFfcTVBqBXv0F6NOgjK_E8 ให้น าค่า
นี้ไปแทน 

 
5) เปลี่ยน TOKEN ที่อยู่บรรทัดที่ 18 เป็น Token ของ LINE Notification ที่จดไว้ 
6) กดเซฟ 

https://notify-api.line.me/api/notify'


14 
 

 
 

7) เลือก Dropdown เป็น generateMessage และกด Play 

 
 

8) จะมี popup ขึ้นมา ให้กด Review Permessions 

 

 
บางท่านอาจจะพบหน้าจอนี้ ให้กด Advanced (ขั้นสูง) และ Go to [ชื่อโปรเจคของเรา] ต่อไป 
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9) จะมี Popup ขึ้นมาอีก ให้เลือกอีเมลตัวเองและกด Allow 

 
10) อาจจะมี Error ขึ้นมา ให้ช่างมันก่อนครับ (TypeError: Cannot read property “response” 

from undefined. (line 4, file “Code”)) 
11) ให้กดเมนู Edit -> Current project’s triggers  
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12) กด Add Triggerที่มุมขวาล่าง 

 
13) ให้ตั้งค่าตามรูป โดยเฉพาะ Select event source และ Select event type และกด Save 

 
 
 

3.4 เชิญ LINE Notify เข้ำกลุ่ม 
ขั้นตอนนี้เหมือนเชิญเพ่ือนเข้ากลุ่มธรรมดาเลยครับ เพียงแต่เพ่ือนเราชื่อ LINE Notify เชิญเข้ากลุ่มให้ตรง

กับท่ีตั้งค่าไว้ในตอนแรกนะครับ 
 
 
 



17 
 

3.5 ทดสอบผลงำน 
ขั้นตอนนี้ทดสอบเลยครับว่าถ้าเรากรอกฟอร์มแล้วขึ้นในไลน์เราไหม ถ้าขึ้นก็ถือว่าส าเร็จแล้วครับ 

 
 

 
4. บันทึกข้อมูลกำรซ่อม 

ผู้ให้บริการได้รับการแจ้งซ่อม และด าเนินการซ่อมแซมตามกระบวนการแล้ว ให้ท าการบันทึกข้อมูลการ
ซ่อมผ่าน Google Sheet ได้เลย โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1) ไปที่หน้า Google Form แจ้งซ่อมที่ได้ท าการสร้างไว้ แล้วเลือกที่การตอบกลับ 
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2) กดปุ่มรูปสัญลักษณ์ Sheet ดังรูป  

 
 

3) Google Sheet จะถูกเปิดหน้าต่างใหม่ขึ้นมา  จะพบกับข้อมูลการแจ้งซ่อม  

 
 

4) สร้าง Column ถัดไปในการใส่วันที่แก้ไข  และ การแก้ไข  โดยพิมพ์หัวไว้  ข้อมูลการแก้ไข สามารถ
เพ่ิมข้อมูลได้เมื่อท าการซ่อมแซมเรียบร้อยแล้ว  


