
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการติดตัง้เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 ธอส. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. เม่ือคอมพิวเตอร์ไปส่งที่สาขาที่ข้างกล่องจะระบุ หมายเลขกล่อง ขนาดของหน้าจอ และ SN เคร่ืองทดแทนไว้ ช่วย
ตรวจเช็คจับคู่กับจอ และนำไปเปลี่ยนเคร่ืองทดแทนให้ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เม่ือเปิดกล่องคอมฯมาในกล่องจะพบ สต๊ิกเกอร์สำหรับติดจอภาพ และสายไฟสำหรับจอภาพ ใบติดต้ังและใบสำหรับ
แปะหน้ากล่องเคร่ืองเก่า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สายไฟสำหรับจอภาพ ให้นำสายสายเดิมท่ีมากับ
กล่องเก็บไว้และใช้สายไฟนี้แทนเท่านั้น 

***ห้ามนำสายไฟท่ีติดมากับกล่องจอภาพติดเด็ดขาด 

สติ๊กเกอร์สำหรับติดจอภาพ 

ใบติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร์ และ
ใบสำหรับแปะหน้ากล่องเครื่องเก่า 



3. การติดสต๊ิกเกอร์จอ ให้ติดทางด้านขวา ตามรูป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ต้องเปลี่ยนสายไฟจอที่ใส่ไปในกลอ่งเคร่ือง PC ทุกคร้ัง สายไฟที่อยู่ในกล่องจอที่มีถุงพลาสติกหุ้มให้เก็บส่งกลับมา 
**ข้อสังเกต สายไฟที่ถูกต้องจะมีหัวปลั๊กแบบแบน** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใช้สายไฟจออันนี้ (หัว
แบน) 

สายไฟในกล่องจอ
ไม่ได้ใช้ให้ส่งกลับมา 



 

 

 

ใบติดตั้ง ห้ามแก้ไข ห้ามลบ ห้ามขีด 

กรณี ขอ้มูลผิด หรือ เขียนผิด  ให้ท ำกำรขอใบติดตั้งใบใหม่มำท่ี Admin ส่วนกลำง 

ช่ือผูร้ับเคร่ืองในใบติดตั้งจะตอ้งเป็นเจำ้ของเคร่ือง จะตอ้งลงช่ือให้ตรงกบัรำยช่ือในใบติดตั้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- สนญ. ประทบัตราชื่อ และ ตำแหน่งงาน(ชื่อเต็ม) ทุกใบ  
- สาขา ประทับตราชื่อ และ ตำแหน่งงาน(ชื่อเต็ม) **ประทับตราธนาคาร ทุกใบ** 

 
กรณี เป็นเครื่องกลาง  
- สาขา ให้ สมุห์ เป็นคนลงชื่อรับเครื่อง  / - สนญ ให้ ฝ่าย เป็นคนลงชื่อ 
 
กรณี รับแทน  
ให้เป็นหัวหน้าฝ่ายงาน และใหเ้ขียนระบุ “รับแทน” กำกับไว้พร้อมชื่อ ตำแหน่งของคนที่รับ 

**ห้ามให้ตำแหน่ง “ลูกจ้าง” เป็นผู้รบัแทน** 
 

5. ใบติดตั้งกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ให้เจ้าของเครื่องเซ็นชื่อ และประทับตราให้เรียบร้อย



 

การเขียนใบติดต้ัง ให้ระบุรายละเอยีดตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

ให้เจ้าของเคร่ืองเป็นคนเช็ค ✔  

ใส่รายละเอียดให้
ครบทุกช่อง 

✔ ในช่องของ
อุปกรณท์ี่ติดตัง้ 

✔ ช่อง  โดยดู
จากเคร่ืองเก่า 
ถา้ Fix IP ให้
เขียน IP ดว้ย 

ช่ือที่ใชใ้นการเขา้ AD 

✔ ช่องที่ติดตั้ง
โปรแกรม
เพิ่มเติม 

✔ กรณี Add Printer 
✔ ช่องของ
อุปกรณเ์ก่า 

✔ หลงัจากท า
ขัน้ตอนครบ 

ใส่ยี่ห้อ รุ่น และ Service Tag  
ของ จอ / เคร่ืองเก่า 

ช่างลงชื่อตวับรรจง ใส่เบอรโ์ทร 
และวนัที่เขา้ติดตัง้ 

เจา้หนา้ที่ ธนาคาร ลงชื่อตวับรรจง และ
ต าแหน่งงาน(เต็ม) เบอรโ์ทร และวนัที่รบัเครื่อง 

ตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกตอ้ง 



กรณีเขียนใบเปล่าให้ระบุรายละเอยีดตามตัวอย่างด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุเลข
กล่อง 

ใส่รายละเอียดให้
ครบทุกช่อง 

 ในช่องของ
อุปกรณท์ี่ติดตัง้ 

ใส่รายละเอียด ยี่ห้อ รุ่น และ 
Service Tag จากตวัเคร่ือง 

ใส่ Com Name 

 ช่อง  โดยดู
จากเคร่ืองเก่า 
ถา้ Fix IP ให้
เขียน IP ดว้ย 

ช่ือที่ใชใ้นการเขา้ AD 

 ช่องที่ติดตั้ง
โปรแกรมเพิ่มเติม 

 กรณี Add Printer 
 ช่องของ

อุปกรณเ์ก่า 

ใส่ยี่ห้อ รุ่น และ Service Tag จากตวัเคร่ืองเก่า 

 หลงัจากท า
ขัน้ตอนครบ 

ช่างลงชื่อตวับรรจง ใส่เบอรโ์ทร 
และวนัที่เขา้ติดตัง้ 

เจา้หนา้ที่ ธนาคาร ลงชื่อตวับรรจง และ
ต าแหน่งงาน(เต็ม) เบอรโ์ทร และวนัที่รบัเครื่อง 

ให้เจ้าของเคร่ืองเป็นคนเช็ค ✔  



 

ตัวอย่าง การเขยีนใบติดต้ัง ที่ถูกต้อง 

ตัวอย่าง : ส านักงานใหญ่ 

 

 

 



 

ตัวอย่าง : สาขา  

 

 



 

ตัวอย่าง : การเขียนใบเปล่า 

 

 

 

 



 

1. การใส่ข้อมูลของเคร่ืองเก่าลงในใบติดตั้ง 
ตรวจสอบหมายเลข  Service Tag ที่ด้านบนเคร่ืองและใบติดต้ังให้ถูกต้องตรงกัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

จอภาพ Monitor : ให้เขียน ยี่ห้อ รุ่น พร้อมหมายเลข  Service Tag ที่ด้านหลังลงในใบติดต้ัง 

 

 



 

การเขียนใบติดต้ัง ส าหรับเคร่ือง Printer 

 

 ช่างลงชื่อตวับรรจง ใส่เบอรโ์ทร 
และวนัที่เขา้ติดตัง้ 

เจา้หนา้ที่ ธนาคาร ลงชื่อตวับรรจง และ
ต าแหน่งงาน(เต็ม) เบอรโ์ทร และวนัที่รบัเครื่อง 

✔ ช่องของ
อุปกรณเ์ก่า 

✔ หลงัจากท า
ขัน้ตอนครบ 

ใส่รายละเอียดให้
ครบทุกช่อง 

✔ ในช่องของ
อุปกรณท์ี่ติดตัง้ 

✔ ช่องและ
เขียน IP โดยดู
จากเคร่ืองเก่า 

ตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกตอ้ง 

ให้เจ้าของเคร่ืองเป็นคนเช็ค ✔  



 

ตัวอย่างการเขียนใบติดต้ัง ส าหรับเคร่ือง Printer 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สติกเกอร์  ที่ติดเคร่ือง PC และ Printer จะมีช่องส ำหรับไวเ้ขียนเลข IP Address: 

ให้ท ำกำรเขียนเลข IP ของเคร่ืองที่ติดตั้ง  

- Printer ที่ตอ่สำย LAN ให้เขียนทุกเคร่ือง  ยกเวน้เคร่ืองที่ต่อตรงแบบ USB 
- PC ส ำหรับเคร่ืองที่ก  ำหนด IP แบบ Fix IP  

 

  
 
 
 

ให้ท ำกำรอพัเดทรูปผ่ำนกลุ่ม Line โดยให้สร้ำงอลับั้ม ระบุช่ือสำขำ / ฝ่ำย และเลขกลอ่ง   
เช่น  สำขำบำงเขน  กล่อง 1123  โดยให้ท ำกำรส่งรูปก่อนออกจำกสำขำ เพ่ือตรวจเช็คควำมถูกต้อง 



6. format เคร่ืองเก่า แล้วนำเคร่ืองเก่า ใส่กล่องคอมเคร่ืองใหม่ ปิดกล่องแพ็คให้เรียบร้อย พร้อมติดเอกสารคืน
เคร่ือง และกรอกข้อมูล เสร็จแล้วถ่ายรูปเคร่ืองเก่าที่เก็บลงกล่องแล้ว 

 

ตัวอย่างการ เขียนใบคืนเคร่ืองเก่า เพือ่ติดข้างกล่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✔ ช่องของอุปกรณเ์ก่า
ที่ใส่ลงในกล่อง 

✔ ในช่องของ
อุปกรณท์ี่เก็บ 

วนัที่เก็บ 

ใส่ Service Tag ของ จอเก่า 



7.  การถ่ายรูป :  ป้ายสาขา  รูปคอมติดต้ังตามจำนวนเคร่ือง (Pc + จอ + เมาส์ + สติกเกอร์เคร่ือง และ จอ)  

1. ป้ายสาขา / ฝ่าย   (สาขา : ภาพป้ายสาขา /  สำนักงานใหญ่ : ป้ายช่ือ ฝ่ายงาน) 

 
 
 

 

 

 

 

 

2. ถ่ายรูปเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีติดต้ังเสร็จแล้ว ให้เห็นครบชุด (เครื่อง , จอ , Keyboard , Mouse) 

 



3. ถ่ายรูปสต๊ิกเกอร์ ท่ีติดเครื่อง และจอภาพ 

  

4. ถ่ายเครื่องเก่า หลังจากการ Format 

 

5. ถ่ายเครื่องเก่า หลังจากการ Format  ก่อนการเก็บลงกล่อง  โดยให้เห็นอุปกรณ์ท้ังหมด ตามภาพ 

 

 



6. ถ่ายเครื่องเก่า หลังจากการเก็บลงกล่อง 

 

7. ถ่ายรูปใบติดต้ัง (User เซ็นแล้ว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7.  การถ่ายรูป :  ป้ายสาขา  รูปเคร่ือง Printer  

1. ป้ายสาขา / ฝ่าย   (สาขา : ภาพป้ายสาขา /  สำนักงานใหญ่ : ป้ายช่ือ ฝ่ายงาน) 

2. ถ่ายรูปเครื่อง Printer ติดต้ังเสร็จแล้ว ให้เห็นตัวเครื่อง  

 

3. ถ่ายรูปสต๊ิกเกอร์ ท่ีติดเครื่อง Printer (** ติดเพิ่มด้านข้างขวามือ) 

 

 

                                        *** สติกเกอร์ ในช่อง IP Address:  

                                                 ให้เขียนเลข IP ของเคร่ืองปร้ินไว้ด้วย *** 

 

 

4. ถ่ายเครื่องเก่า หลังจากการเก็บลงกล่อง    โดยให้เหน็ตัวอุปกรณ์ ตามภาพ 

 



6. ถ่ายเครื่องเก่า หลังจากการเก็บลงกล่อง ตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   7. ถ่ายรูปใบติดต้ัง (User เซ็นแล้ว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


